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Anotace Prezentace doplňuje prezentaci účtování na rozvahových účtech. Klade 
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Účetní doklady jsou podkladem pro 
účetní zápisy, bez nich nemůže být 

zaúčtován žádný účetní případ

Účetní doklady
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Náležitosti ú četních doklad ů

Zákon o účetnictví stanovuje povinné
náležitosti účetního dokladu*, ale ne jeho 

formu, ani typ. 

Zákon o účetnictví ukládá účtovat na 
základě účetních dokladů.
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Náležitosti ú četních doklad ů:

� Označení účetního dokladu 

� Označení účastníků

� Popis obsahu

� Údaje o ceně

� Množství, měrná jednotka

� Datum vyhotovení

� Datum uskutečnění

� Podpis osoby odpovědné za účetní případ

� Podpis osoby odpovědné za jeho zaúčtování
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Oběh účetních dokladů

� Přezkoumání
správnosti:
�Po věcné stránce

�Po formální stránce
� Příprava k zaúčtování:

�Třídění

�Označení číslem
�Zápis do pomocných 

účetních knih
�Stanovení účtů

� Zaúčtování (do 
účetních knih)

� Úschova
� Skartace
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Faktury:Faktury: Pokladní doklady:Pokladní doklady:

� Přijaté
� Vystavené

� Příjmový
� Výdajový

Druhy účetních dokladů

• Příjemka
• Výdejka
• Výplatní listiny

Bankovní výpisy 

informují účetní jednotku 
o pohybu peněž na 

bankovním účtu

Vnit řní doklady
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Faktury vystavené – vyúčtování - nárok na 
platbu od odb ěratele za provedené práce a 
služby nebo prodané zboží. 

Faktury p řijaté – povinnost zaplatit 
dodavateli za zboží, služby apod.
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Příjmové pokladní doklady – používají se 
u plateb za hotové (příjem peněz do pokladny)

Výdajové pokladní doklady – účtují se 
výdaje v hotovosti (výdej peněz z poklady), př.
Nákup kancelářských potřeb za hotové
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Vzor

10

Označení
účastníků
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Označení dokladu
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Vzor
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Vzor
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Cvičení

Č. Účetní p řípad Účetní
doklad?

1. Účetní jednotka přijala vyúčtování od 
dodavatele za zboží

2. Účetní jednotka přijala úhradu v hotovosti 
za prodej zboží

3. Účetní jednotce připsala banka na běžný 
účet úhradu od odběratele

4. Účetní jednotka vydala ze skladu do výroby 
materiál
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Cvičení - řešení

Č. Účetní p řípad Účetní
doklad?

1. Účetní jednotka přijala vyúčtování od 
dodavatele za zboží FAP

2. Účetní jednotka přijala úhradu v hotovosti 
za prodej zboží PPD

3. Účetní jednotce připsala banka na běžný 
účet úhradu od odběratele VBÚ

4. Účetní jednotka vydala ze skladu do výroby 
materiál

Výdejka
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