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Vzdělávací oblast: Ekonomická 

Tematická oblast: Zásady vedení účetnictví 

Předmět: Účetnictví 

Anotace: Procvičování práce s účetními 

doklady 

Metodické pokyny: Druhy účetních dokladů. Používaní 

zkratek účetních dokladů. Určení 

účetních dokladů 

Návazná šablona na šablonu č. 

VY_32_INOVACE_145 

Klíčová slova: Účetní doklad, vnitřní účetní 

doklad, vnější účetní doklad 

Druh učebního materiálu: Pracovní list 

Zdroj: Vlastní práce 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Účetní doklady – zadání  
 
Příklad 1 – určete zkratku účetního dokladu 
 
1. Zúčtovací a výplatní listina 
2. Výpis z bankovního účtu 
3. Faktura dodavatele 
4. Výdajový pokladní doklad 
5. Faktura odběratele  
6. Mzdový list 
7. Příjmový pokladní doklad 
8. výpis z bankovního úvěru 
 

a) VPD 
b) PPD 
c) VBÚ 
d) FAD 
e) FAO 
f) VBÚv 
g) ZVL 
h) ML 

Příklad 2 – určete druh dokladu 
 
Druh dokladu Jednotlivý-sběrný Vn ější-vnitřní 
1. FAO – faktura odběratele   
2. Výdejka prodaného zboží   
3. FAD – faktura dodavatele   
4. Příjemka nakoupeného materiálu   
5. VBÚ – výpis z bankovního účtu – měsíc září   
6. Příjemka materiálu čistících prostředků   
7. FAD – faktura dodavatele za pronájem budovy   
8. Převodka zboží mezi skladem 01 a 02   
9. ZVL – zúčtovací a výplatní listina – paní Nová   
10. Výdajový pokladní doklad za cestovné září 2012   
 
Příklad 3 – křížovka 

      1.             
     2.              
  3.                 
      4.             
   5.                
   6.                
7.                   
   8.                
      9.             
    10.               

 
1. Záznam hospodářské operace 
2. Předkontace 
3. Název dokladu pro přijetí zboží na sklad 
4. Proces rozdělování dokladů podle stanovených hledisek 
5. Kontrola správnosti údajů na dokladech, vč. přepočítání 
6. Doklad o pohybu peněz na bankovním účtu 
7. Úschova účetních dokladů 
8. Doklady zaznamenávající HO vzniklé uvnitř firmy 
9. Doklad o vydání zboží ze skladu 
10. Která osoba obdrží originál účetního dokladu 
 
 



Účetní doklady – řešení 
 
Příklad 1 – určete zkratku účetního dokladu 
 
1. Zúčtovací a výplatní listina 
2. Výpis z bankovního účtu 
3. Faktura dodavatele 
4. Výdajový pokladní doklad 
5. Faktura odběratele 
6. Mzdový list 
7. Příjmový pokladní doklad 
8. Výpis z bankovního úvěru 
 

a) VPD 
b) PPD 
c) VBÚ 
d) FAD 
e) FAO 
f) VBÚv 
g) ZVL 
h) ML 

1g, 2c, 3d, 4a, 5e, 6h, 7b, 8f 
 
Příklad 2 – určete druh dokladu 
 
Druh dokladu Jednotlivý-sběrný Vn ější-vnitřní 
1. FAO – faktura odběratele jednotlivý vnější 
2. Výdejka prodaného zboží za měsíc září sběrný vnitřní 
3. FAD – faktura dodavatele jednotlivý vnější 
4. Příjemka nakoupeného materiálu jednotlivý vnitřní 
5. VBÚ – výpis z bankovního účtu – měsíc září jednotlivý vnější 
6. Příjemka materiálu čistících prostředků sběrný vnitřní 
7. FAD – faktura dodavatele za pronájem budovy jednotlivý vnější 
8. Převodka zboží mezi skladem 01 a 02 sběrný vnitřní 
9. ZVL – zúčtovací a výplatní listina – paní Nová jednotlivý vnitřní 
10. Výdajový pokladní doklad za cestovné září 2012 sběrný vnější 
 
Příklad 3 – křížovka 

      1. Ú Č E T N Í D O K L A D 
     2. Ú Č E T N Í P Ř E D P I S 
  3. P Ř Í J E M K A         
      4. T Ř Í D Ě N Í      
   5. V Ě C N Á           
   6. V Ý P I S           
7. A R CH I V A C E           
   8. V N I T Ř N Í         
      9. V Ý D E J K A      
    10. P Ř Í J E M C E       

 
1. Záznam hospodářské operace 
2. Předkontace 
3. Název dokladu pro přijetí zboží na sklad 
4. Proces rozdělování dokladů podle stanovených hledisek 
5. Kontrola správnosti údajů na dokladech, vč. přepočítání 
6. Doklad o pohybu peněz na bankovním účtu 
7. Úschova účetních dokladů 
8. Doklady zaznamenávající HO vzniklé uvnitř firmy 
9. Doklad o vydání zboží ze skladu 
10. Která osoba obdrží originál účetního dokladu 



  

 


