
Náležitosti účetních dokladů



V této kapitole poznáme veškeré náležitosti účetních dokladů dle zákona o účetnictví, tyto náležitosti si ukážeme na 
konkrétním příkladu a naučíme se příslušné doklady vyplňovat 

Anotace

III/2-7-2-03Číslo

Ing. Markéta BabčanováJméno tvůrce vzdělávací sady

Náležitosti účetních dokladůNázev

ÚčetnictvíTematická oblast (předmět)

III/2 Zvyšování kvality výuky prostřednictvím ICTNázev šablony klíčové aktivity

OP Vzdělávání pro konkurenceschopnost, CZ. 1.5 Název projektu: Výuka atraktivně a efektivně, 
č.p.: CZ.1.07/1.5.00/34.0057

Název a číslo OP

Střední škola technická AGC a.s.Název školy



Náležitosti účetních dokladů

� označení účetního dokladu - jde o systém označení
a očíslování účetního dokladu, který je plně
v kompetenci účetní jednotky 

� popis obsahu účetního případu a označení jeho 
účastníků - popis obsahu informuje, o co v účetním 
dokladu jde (nákup mat., prodej zboží ...)
účastníci jsou označeni obchodním jménem, názvem, 
sídlem 

� údaje o ceně



� okamžik vystavení účetního dokladu – datum, 
kdy je účetní doklad fyzicky vytvořen

� okamžik uskutečnění účetního  případu -
datum, kdy dojde ke splnění dodávky, často totožné
s datem vystavení účetního dokladu 

� podpisy - osoby odpovědné za účetní případ, která
garantuje věcnou správnost účetního případu

- osoby odpovědné za zaúčtování, která
stvrzuje provedení účetního zápisu v účetní knize 



Příklady vystavení dokladů - VPD



Příklad vystavení dokladu - faktura 



Účetní doklady se vyhotovují bez zbytečného odkladu

Údaje v účetních dokladech musí být zapsány 
prostředky zaručujícími trvalost zápisu



Použité zdroje

� Štohl,P.:Učebnice účetnictví 2011 – 1.díl,Štohl Pavel Ing. –
vzdělávací středisko,2011,ISBN 978-80-87237-35-9 

� Štohl,P.:Sbírka příkladů k učebnici Účetnictví 2012 - 1.díl, Štohl
Pavel Ing.-vzdělávací středisko,2012, ISBN 978-80-87237-50-2

� Zákon o účetnictví 563/1991 Sb.
� Zákon o dani z příjmu 586/1992 Sb.


