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Doklady bezhotovostního platebního styku 
 
Přehled 
Mezi doklady bezhotovostního platebního styku patří: 
1. pokladní složenka – předkládáme bance společně s ukládanou hotovostí při vkladu u přepážky 
2. výběrní lístek – předkládáme bance při výběru hotovosti z účtu na přepážce banky 

(výběrní lístek z bankomatu obdržíme při výběru z bankomatu) 
3. příkazy k zúčtování: 

a) příkaz k úhradě – přikazujme bance, aby uhradila z našeho účtu jinému subjektu 
b) příkazu k inkasu (opak) 

Pozn.: Příkazy k zúčtování mohou být písemné nebo v elektronické podobě. 
 
Příkazy k zúčtování mohou mít podobu:  jednotlivého příkazu – pro 1 platbu 

hromadného příkazu – pro více plateb v jednom dni 
trvalého příkazu – pro opakující se platby  

Pozor výše uvedené doklady nejsou účetními doklady 
 
Účetními doklady v bezhotovostním platebním styku jsou: 
VBÚ – výpis z bankovního účtu (běžného, kontokorentního, termínovaného i devizového) 
VÚÚ – výpisy z úvěrů 
Pozn.: Obvyklou praxí je, že variabilní symbol = číslo hrazené faktury. 
 
Příklad 1 
Připravte příkaz k úhradě faktury za zboží č. 004312013 od firmy ABC, s. r. o. Faktura zní na 
částku 72 600 Kč a je splatná dne 10. 1. 2013. Konstantní symbol pro platbu za zboží je 008.  
Číslo bankovního účtu firmy ABC je 00000344545741/300.  
Vaše firma Mustang, s. r. o. má účet u Komerční banky: 0082336842/0100. 

 

BANCE 

 

PŘÍKAZ K ÚHRADĚ 

  

POBOČCE      

    datum splatnosti   

bankovní spojení      

číslo účtu plátce kód banky     

      

Měna       CZK symboly platby 

číslo účtu příjemce kód banky Částka variabilní konstantní specifický 

      

Doplňující údaj banky údaj pro vnitřní potřebu příkazce 

  

   

místo a datum vystavení  podpis(y), razítko příkazce 



 

 
 

 
 
Příklad 2 

Jako zaměstnanec firmy Josef Bednář (Rodné číslo 7107156504), podepsaný na podpisovém vzoru, 
vybíráte hotovost z bankovního účtu - vyhotovte výběrní lístek na výběr 10 ks 5000 bankovek, 2 ks 
2000, 22 ks 1000, 7 ks 500, 7 ks 100, 1 ks 50 mincí, 3 ks 20, 2 ks 10, 1 ks 5, 5 ks 2 a 6 ks 1Kč 
mincí, celkem 81 351 Kč.  
Číslo účtu firmy Mustang, s. r. o. je 82336842/0100. Hotovost vybíráte dne 5. 1. 2013. 
 

 

 

Výběrní lístek 

 

   /       
Měna  Na vrub účtu číslo  Kód banky  Měna hotovosti Částka  

  Počet ks Hodnota Částka  
Jméno a příjmení příjemce hotovosti   5000          -  

   2000          -  

   1000          -  
Rodné číslo (u cizinců datum narození)   500          -  

       200          -  

       100          -  
Variabilní 

symbol 

 Konstantní 

symbol 
 Specifický 

symbol 
  50          -  

  20          -  

      10          -  

  KB   5          -  

     2          -  

     1          -  
Podpis příkazce  Razítko KB   Celkem:   

 
Příklad 3 
Vyhotovte pokladní složenku na odvod přebytečné pokladní hotovosti na bankovní účet firmy 
Mustang, s. r. o. číslo 82336842/0100, vedený u Komerční banky. 
Peníze odvádí pokladnice firmy pí Adéla Nekutá (rodné číslo 6504230765) dne 20. 1. 2013. 
Skládá celkem 20 000 Kč (2 bankovky s hodnotou 2 000 Kč a 16 ks s hodnotou 1 000 Kč). 
 

 

 

Pokladní složenka 

 

   /       
Měna  Ve prospěch účtu č.  Kód banky  Měna hotovosti Částka  

  Počet ks Hodnota Částka  
Vklad jménem (název podniku)   5000            

   2000          -  

   1000          -  
Složitel, Rodné číslo (u cizinců datum narození)   500            

       200            

       100            
       50            

  20            

      10            

  KB   5            

     2            

     1            
Podpis složitele  Razítko KB   Celkem:   

 
Zdroje: autorovy vlastní pracovní materiály vytvořené pro výuku předmětu  


