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ÚÚččetnetníí dokladydoklady

!!! !!! ÚÚččtujeme vtujeme vžždy na dy na 

zzáákladkladěě úúččetnetníího dokladu !!!ho dokladu !!!



ÚÚččetnetníí dokladdoklad

�� je zje zááznam hospodznam hospodáářřskskéé operace operace 
�� musmusíí obsahovat pobsahovat přředepsanedepsanéé nnááleležžitostiitosti
�� musmusíí být pravdivý, pbýt pravdivý, přřesný, trvanlivý a esný, trvanlivý a 

vystavený vvystavený vččasas
�� podstatou je jednoznapodstatou je jednoznaččnnáá identifikace identifikace 

hospodhospodáářřských operacských operacíí
�� 2 vyhotoven2 vyhotoveníí –– kopie pro výstavce, kopie pro výstavce, 

originorigináál pl přřííjemcejemce



PoPožžadavky adavky ÚÚDD

musmusíí obsahovat pobsahovat přředepsanedepsanéé nnááleležžitosti itosti --
musmusíí být být 

�� pravdivýpravdivý

�� ppřřesnýesný

�� trvanlivý trvanlivý 

�� vystavený vvystavený vččasas



Druhy Druhy úúččetnetníích dokladch dokladůů

�� Podle obsahuPodle obsahu

1. 1. vnitvnitřřnníí

2. 2. vnvněějjšíší

�� Podle poPodle poččtu dokumentovaných HOtu dokumentovaných HO

1. jednotliv1. jednotlivéé

2. sb2. sběěrnrnéé



NNááleležžitosti itosti ÚÚDD

1. Ozna1. Označčeneníí ÚÚD D –– nnáázev a zev a ččíísloslo

2. Ozna2. Označčeneníí úúččastnastnííkkůů HOHO

3. Obsah 3. Obsah ÚÚD D –– ppřředmedměět HO, cena HO, MJt HO, cena HO, MJ

4. 4. DatumDatum, , podpispodpis, raz, razíítkotko



Opravy Opravy ÚÚDD

Opravy Opravy nesmnesmíí vvéést kst k::

neneúúplnostiplnosti

neprneprůůkaznosti kaznosti 

nesprnespráávnosti vnosti úúččetnictvetnictvíí

Opravy Opravy musmusíí býtbýt::

ččitelnitelnéé

trvanlivtrvanlivéé

datovandatovanéé

poppopřř. s koment. s komentáářřemem



ZpZpůůsoby oprav soby oprav ÚÚDD

�� Dokladový zpDokladový způůsob sob –– k chybnk chybnéému mu ÚÚD UJ D UJ 
vystavvystavíí nový opravný nový opravný úúččetnetníí dokladdoklad

�� Bezdokladový zpBezdokladový způůsob sob –– vyznavyznaččííme me 
opravu popravu přříímo na opravovaný mo na opravovaný úúččetnetníí
dokladdoklad



Datum Datum ÚÚDD

�� okamokamžžik vyhotovenik vyhotoveníí HO HO –– den i hodinuden i hodinu

�� okamokamžžik  uskuteik  uskuteččnněěnníí HO HO –– kdy dokdy doššlo lo 
kk ppřřededáánníí nebo zaplacennebo zaplaceníí



Podpis Podpis ÚÚDD

�� osoby odpovosoby odpověědndnéé za HOza HO

�� osoby odpovosoby odpověědndnéé za zaza zaúúččtovtováánníí HOHO



VnitVnitřřnníí úúččetnetníí dokladydoklady

�� PPřřííjemkajemka

�� VýdejkaVýdejka

�� PPřřevodka evodka 

�� ZZúúččtovactovacíí a výplatna výplatníí listinalistina

�� Mzdový listMzdový list



VnVněějjšíší úúččetnetníí dokladydoklady

�� Faktura odbFaktura odběěratele ratele –– FAO FAO –– faktura vystavenfaktura vystavenáá

�� Faktura dodavatele Faktura dodavatele –– FAD FAD –– faktura pfaktura přřijatijatáá

�� PPřřííjmový pokladnjmový pokladníí doklad doklad –– PPDPPD

�� Výdajový pokladnVýdajový pokladníí doklad doklad –– VPDVPD

�� Výpis z bankovnVýpis z bankovníího ho úúččtu tu –– VBVBÚÚ

�� Výpis z bankovnVýpis z bankovníího ho úúvvěěru ru -- VBVBÚÚvv
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