
Účetní doklady 

První část 



Co bychom se měli naučit? 

Pochopit význam účetních dokladů 

 v podniku. 

Vyhledat informace o účetních dokladech  

v konkrétním zákoně. 

Zásady při vyhotovení účetních dokladů. 

Vyjmenovat jednotlivé druhy účetních 

dokladů. 



Význam účetních dokladů 

 

Odpovězte si ve skupině na otázku: 

 

Proč vyhotovujeme účetní 

doklady? 
 

 

 

 



Správná odpověď 

1. Účetním dokladem dochází  

k zaznamenání hospodářské 

operace. 

2. Účetní doklady slouží jako 

důkazní materiál. 



Nyní již můžeme přejít k definici 

účetního dokladu 

Účetní doklad je 

průkazný účetní záznam, 

v němž je zachycena  

a ověřena hospodářská 

nebo účetní operace. 



Jaký zákon popisuje účetní doklady? 

Než si zodpovíme tuto 

otázku, uvědomte si, že jde o 

účetní doklady. 

 

 

Tak co už víte? 



Správná odpověď 

Zákon o účetnictví 
Zákon č. 563/1991 Sb.  



Bez řádného účetního dokladu 

nemůžeme účtovat 

úplné 

pravdivé 

včasné správné 

v českém 

jazyce 

v české 

měně 

průkazné 

doklady 

musí být 



Vyhotovení účetních dokladů 

Účetní zápisy musí být 

zapsány prostředkem 

zaručujícím trvalost zápisu: 

a)ručně: vyhotovují se propiskou 

(modrou, černou), 

b)na nosičích dat (PC), 

c)na psacím stroji. 



Trvanlivost účetních dokladů 

Někdy mohou záznamy v účetním dokladu 

vyblednout a tím se účetní doklad stává 

neprůkazným. 

 

Co s tím? 

 

 

OKOPÍROVAT! 

 



Znáte nějaké účetní doklady? 

Pokud ano – zkuste říci jaké. 

 

Pojďme si společně prohlédnout 

nedůležitější účetní doklady podniku  

a povězme si, jaké hospodářské situace 

zaznamenávají. 

 

Na základě získaných informací můžeme 

rozdělit účetní doklady dle jednotlivých druhů. 



Členění účetních dokladů dle druhů I 

Faktury 

Faktura vystavená 

(FAV) 

Faktura přijatá 

 (FAD) 



Pokladní doklady 

Příjmový pokladní 

doklad (PPD) 

Výdajový pokladní 

doklad (VPD) 

Členění účetních dokladů dle druhů II 



Bankovní 

výpisy 

Výpis z bankovního 

účtu (VBÚ) 

Výpis z bankovního 

úvěru (VB úvěr) 

Členění účetních dokladů dle druhů III 



  Vnitřní účetní 

doklady 

(VÚD) 

Příjemka 

 (PŘÍ) 

Výdejka 

(VÝD) 

Zúčtovací 

a výplatní 

listina 

(ZVL) 

Členění účet. dokladů dle druhů IV 



Čas pro vás 

 

V přiloženém pracovním listu č. 1 jsou 

sestavna cvičení k probranému učivu. 

 

 

Můžete začít! 

 



Zopakujme si 

Definice účetního dokladu. 

Jaký zákon popisuje účetní doklady? 

Doklady musí být ………….. 

Vyhotovení účetních dokladů. 

Druhy účetních dokladů. 
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