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Účetní doklady 



Účetní doklady 

• Pokud lze hospodářskou operaci (obdržená 
faktura od dodavatele, výplata mezd…) 
podložit účetním dokladem, stane se 
předmětem účtování, účetním případem 



Náležitosti účetního dokladu 

• Označení účetního dokladu a jeho pořadové číslo 

• Obsah účetního případu a jeho účastníky 

• Peněžní částku nebo informaci o ceně za měrnou 
jednotku a vyjádření množství 

• Okamžik vyhotovení účetního dokladu 

• Okamžik uskutečnění účetního případu, není-li 
shodný s okamžikem vyhotovení dokladu 

• Podpisový záznam osoby odpovědné z účetní 
případ a osoby odpovědné za jeho zaúčtování 

 



Druhy účetních dokladů 

Dle účastníků účetního případu: 

• Vnitřní (oba účastníci jsou z téže účetní 
jednotky) 

• Vnější (jeden z účastníků je mimo účetní 
jednotku) 

1. Vydané 

2. Přijaté 



Druhy účetních dokladů 

Dle počtu účetních případů: 

• Jednoduché (jen jeden účetní případ) 

• Sběrné (několik stejných účetních případů) 



Koloběh účetních případů 

Vyhotovení či 
převzetí 
dokladu 

Přezkoušení 
správnosti 

Příprava k 
zaúčtování 

Zaúčtování 
Úschova 

(uložení v 
archivu) 

věcné a 
početní 

úč. Zápisy 
v účetních 

knihách 
třídění 

formální Poznámka o 
zaúčtování 

účtovací 
předpis 

Očíslování 
a datum 

evidence 
podnikový 
(centrální 

archiv) 

Likvidace účetního dokladu 

příruční 
auchiv 
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