
Účetní doklady



V této kapitole se seznámíme s tím, co to je účetní doklad, poznáme jednotlivé druhy účetních dokladů,   včetně
jejich ukázek a  s konkrétními příklady přiřazení účetních dokladů jednotlivým účetním případům 

Anotace

III/2-7-2-02Číslo

Ing. Markéta BabčanováJméno tvůrce vzdělávací sady

Účetní dokladyNázev

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



Charakteristika

� Účetní doklad je průkazný účetní záznam, v němž
se zachycuje účetní operace

� Jeho nutnost vychází z účetní zásady 
dokladovosti, kdy každá účetní operace musí být 
podložena účetním dokladem



Druhy účetních dokladů

A/ základní členění dokladů

� Přijatá faktura: jde o vyúčtování od dodavatele a 
pro účetní jednotku představuje závazek

� Vydaná faktura: jde o vyúčtování poskytnuté
odběrateli za provedené výkony a pro účetní
jednotku představuje pohledávku

� Příjmový pokladní doklad: při příjmu platby 
v hotovosti (originál zákazník, kopii si ponecháme)



� Výdajový pokladní doklad: při nákupu za hotové
� Výpis z bankovního účtu: informuje o stavu a 

pohybu peněz na BÚ
� Vnitřní účetní doklady: zachycují účetní operace 

uvnitř podniku (příjemky, výdejky, zúčtovací a 
výplatní listiny…)

Formuláře účetních výkazů a dokladů - Komunitní
portál účetních expertů



Příklad – přiřaď doklad 

1. přijaté vyúčtování od dodavatele za zboží
2. přijatá v hotovosti tržba za prodej výrobků
3. na BÚ připsána úhrada od odběratele
4. výdej materiálu za skladu do výroby
5. v hotovosti nakoupen materiál
6. vypočítané mzdy zaměstnanců
7. vyúčtování za poskytnuté služby
8. nakoupený materiál byl přijat do skladu



Řešení

1. PF – přijatá faktura
2. PPD – příjmový pokladní doklad
3. VBÚ – výpis z bankovního účtu
4. VÚD – výdejka
5. VPD – výdajový pokladní doklad
6. VÚD – zúčtovací a výplatní listina
7. VF – vydaná faktura
8. VÚD - příjemka



B/ podle počtu dokumentovaných účetních případů

� jednotlivé: pouze jedna hospodářská operace

� sběrné: shrnují více jednotlivých účetních dokladů,
které zachycují stejné účetní případy do nového 
souhrnného dokladu, aby mohly být zaúčtovány 
jednou položkou (např. jednotlivé doklady z nákupu 
PHM za kalendářní měsíc, lze uplatnit 
k poslednímu dni v měsíci do jednoho souhrnného 
dokladu)



C/ podle obsahu

� vnitřní: zachycují účetní operace uskutečněné
pouze uvnitř podniku (příjemka, výdejka …)

• vnější: doklady, při nichž je účastníkem někdo z okolí
podniku (faktury, výpis z BÚ..)



Použité zdroje

• Formuláře účetních výkazů a dokladů - Komunitní portál 
účetních expertů

� 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.


