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Metodický list 

Soubor obsahuje teorii o tom, jaké náležitosti má účetní doklad obsahovat. Je přiložena i prezentace 
a řešení zadaného úkolu.   

Ve druhé části následuje Vyplnění výdajového a příjmového účetního dokladu podle zadání. Tyto 
doklady vystavuje Firma ABC, s.r.o. 

Každý žák vyplní doklad, poté se jej mohou vyměnit a podle pokynů učitele opravit.  Doklad si mohou 
vystřihnout a nalepit do sešitu.  
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Pracovní list – Náležitosti účetních dokladů 
TEORIE 

 
Náležitosti účetních dokladů 

• Označení účetního dokladu - bankovní výpis – VBÚ/1, výdajový pokladní doklad – VPD1. 
• Obsah účetního případu (za co ten doklad je) – např. nákup materiálu, cestovné,…. 
• Označení účastníků  

o Právnická osoba (PO) – obchodní jméno + sídlo firmy; 
o Fyzická osoba (FO) – jméno, příjmení, bydliště, rodné číslo. 

• Peněžní částku nebo informaci o ceně za měrnou jednotku a vyjádření množství 
o  4 207,50 Kč nebo 153 kg po  27,50 Kč 

• Datum vyhotovení účetního dokladu – jedná se o okamžik, kdy je doklad fyzicky vytvořen  
o 13. září 2005 nebo 13. 9. 2005 

• Datum uskutečnění účetního případu – je den, ve kterém dojde k platbě 
• Podpis osoby odpovědné za účetní případ a osoby odpovědné za jeho zaúčtování 

 
Zákon stanoví povinné náležitosti každého účetního dokladu, ne už jeho formu, ani typ. Je tedy jedno, 
kam a jakým způsobem doplníme další předepsané náležitosti rozhodné pro vznik účetního dokladu.  
 

 
PŘÍKLAD: Vypište výdajový pokladní doklad 
Firma ABC, s.r.o. Charbulova 106, Brno 618 00, DIČ CZ123456, dne 25. 10. 2012 vystavila výdajový 
pokladní doklad č.25. Tato firma nakupovala olejové a temperové barvy od firmy BARVIČKA,a.s.  
BARVIČKA, a.s. má sídlo Náměstí svobody 126, Praha 101 00, DIĆ CZ 987654. 
ABC, s.r.o. platila cenu bez DPH je 4 000Kč, DPH je 21 % (DPH a celkovou cenu dopočítejte). 
Odpovědným pracovníkem, který vydal tento doklad jste VY a razítko si také vymyslete. 

Výdajový pokladní doklad č. …………………………………….ze dne ……………..20………….. 
  

Firma       Cena bez DPH………………………………….   

DIČ 

 ………% DPH…..     

       
  

Cena celkem              
                

                        
Slovy                       

Vyplaceno komu                       
  

     
 

  
  

  
    DIČ                   
  

          
  

TEXT - účel platby 

Vydal: Razítko 
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Vypište příjmový pokladní doklad 
Firma ABC, s.r.o. Charbulova 106, Brno 618 00, DIČ CZ123456, dne 25. 10. 2012 vystavila příjmový 
pokladní doklad č. 25. Tato firma prodala olejové a temperové barvy firmě BARVIČKA,a.s.  
BARVIČKA, a.s. má sídlo Náměstí svobody 126, Praha 101 00, DIĆ CZ 987654. 
ABC, s.r.o. přijala částku bez DPH je 4 000Kč, DPH je 21 % (DPH a celkovou cenu dopočítejte). 
Odpovědným pracovníkem, který vydal tento doklad jste VY a razítko si také vymyslete. 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Příjmový pokladní doklad č. …………………………………….ze dne ……………..20………….. 
  

Firma       Cena bez DPH………………………………….   

DIČ 

 ………% DPH…..     

       
  

Cena celkem              
                

                        
Slovy                       

Přijato od:                       
  

     
 

  
  

  
    DIČ                   
  

          
  

 
TEXT - účel platby 

Vydal: Razítko 
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Pracovní list – Náležitosti účetních dokladů 
 
ŘEŠENÍ 

 
PŘÍKLAD: Vypište výdajový pokladní doklad 
Firma ABC, s.r.o. Charbulova 106, Brno 618 00, DIČ CZ123456, dne 25. 10. 2012 vystavila výdajový 
pokladní doklad č. 25. Tato firma nakupovala olejové a temperové barvy od firmy BARVIČKA,a.s.  
BARVIČKA, a.s. má sídlo Václavské náměstí 126, Praha 101 00, DIĆ CZ 987654. 
ABC, s.r.o. platila cenu bez DPH je 4 000Kč, DPH je 21 % (DPH a celkovou cenu dopočítejte). 
Odpovědným pracovníkem, který vydal tento doklad jste VY a razítko si také vymyslete. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Výdajový pokladní doklad č. …25……………………………….ze dne …25. 10.…………..2012………….. 
  

Firma   
ABC, s.r.o.  
Charbulova 106,  
Brno 618 00       Cena bez DPH………4 000------------------….   

DIČ  CZ123456 

 21……% DPH…..   840-------------------------    

       
  

Cena celkem  4 840           
                

                        

Slovy ---čtyřitisíceosmsetčtyřicet                       

Vyplaceno komu                        BARVIČKA, a.s. 
 

                    

 Václavské náměstí 126, Praha 101 00       
 

  
  

  

  
 

DIČ 

CZ9876545                   
  

          
  

TEXT - účel platby 

Nákup olejových a temperových plateb 

Vydal: Ing. Kvasnička 

Razítko 
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Vypište příjmový pokladní doklad 
Firma ABC, s.r.o. Charbulova 106, Brno 618 00, DIČ CZ123456, dne 25. 10. 2012 vystavila příjmový 
pokladní doklad č. 25. Tato firma prodala olejové a temperové barvy firmě BARVIČKA,a.s.  
BARVIČKA, a.s. má sídlo Václavské náměstí 126, Praha 101 00, DIĆ CZ 987654. 
ABC, s.r.o. přijala částku bez DPH je 4 000Kč, DPH je 21 % (DPH a celkovou cenu dopočítejte). 
Odpovědným pracovníkem, který vydal tento doklad jste VY a razítko si také vymyslete. 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Příjmový pokladní doklad č. 25…………………………………….ze dne ……10.12.………..2012………….. 
  

Firma  
ABC, s.r.o.  
Charbulova 106,  
Brno 618 00       Cena bez DPH…4 000……………………………….   

DIČ 

 21…% DPH…..840     

       
  

Cena celkem  4 840             
                

                        

Slovy  čtyřitisíceosmsetčtyřicet-                        

Přijato od:   BARVIČKA, a.s.                       

Václavské náměstí 126, Praha 101 00      
 

  
  

  

     

DIČ   
CZ9876545                   

  
          

  
 
TEXT - účel platby 

Prodej olejových a temperových plateb 

Vydal: Bc. Kvasničák 

Razítko 
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