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POKLADNÍ DOKLADY 
 

 
Členíme na: 
 

1)Příjmové pokladní doklady (PPD) 

 

2) Výdajové pokladní doklady (VPD) 

 



Příjmové pokladní doklady 

(PPD) 

Používají se pro placení v hotovosti. Vypisuje se originál + 

kopie. Originál dostává zákazník, kopii si ponechává 

příjemce. 

 

Účtování: účet Pokladna č.211 na straně Má dáti 

 



1) Příjmové pokladní doklady 
 

  Firma (organizace): 

SOŠ a SOU Horky nad Jizerou  

Na zámku 35 

294 73 Brodce 

 

PŘÍJMOVÝ pokladní doklad Pořadové číslo: 

1  

číslo:PPD 1 Datum: 12.2.2013 

Přijato od (jméno a adresa) Jana Nováka, Kalistova č.256, Benátky nad Jizerou 294 71 
Kč…=4.000,-……...……. h….. 

SlovyČtyřiitisícekorun  /////////////////////////////////////////////////////////////////////////////// 

Účel platby 

Poplatek za kurz studené kuchyně 

Rzp.skl. Podpis pokladníka 

Kroupová 

Účetní doklad č. ze dne Schválil 

Text Účtovací předpis (Dal - účet) Kč h 

Úhrada poplatku za kurz  602  4.000,-Kč   

    

    

    

Cena bez daně    =4.000,-                                Kč Přezkoušel(i)   Zaúčtoval   

   Uhlířová   Táborská   

DPH            %            O                        Kč Dne13.2.2013   Dne14.2.2013   



Výdajové pokladní doklady 

(VPD) 

Používají se při placení v hotovosti. Vypisuje se pouze 

originál, který zůstává u vystavovatele. 

 

Účtování: účet Pokladna č. 211 na straně Dal 



2)  Výdajové pokladní deníky 
 

 
Firma (organizace): 

SOŠ a SOU Horky nad Jizerou 

Na zámku č.35 

294 73 Brodce 

Výdajový pokladní doklad Pořadové číslo: 

 2 

číslo:VPD č.1 Datum:12.2.2013 

Vyplaceno komu: (jméno a adresa) Mileny Jiříčkové, ul. Jiráskova č.56, Mladá Boleslav 293 01 
Kč…=605,-…...……. h….. 

Slovy Šestsetpětkorun //////////////////////////// 

Účel platby:  Za nákup kancelářského papíru Rzp.skl. Podpis pokladníka 

Písecká 

Účetní doklad č. ze dne Schválil 

Text Účtovací předpis (Dal - účet) Kč h 

 Nákup kancelářského papíru 111 =605,-Kč   

    

    

    

Cena bez daně                                    Kč      500,- Přezkoušel(i)   Zaúčtoval   

  Jandová    Táborská 

DPH            %        21                            Kč    105,- Dne12.2.2013   Dne12.2.2013   



POKLADNÍ KNIHA 



Poř. 

číslo 
Datum 

Číslo 

dokladu 
Obsah zápisu Příjmy  Výdaje  Zůstatek  

Poznámk

a  

12.2. 

2013 

Počáteční stav 11 000 

1 12.2. PPD

1 

Úhrada kurzu    4 000 - 15 000 

2 12.2. VPD 

1 

Nákup 

kancl.papíru 

605 - 14 395 



Účet Pokladna 

• Má dáti  Účet 211 – Pokladna  Dal 

• _________________________________________________ 

• Počáteční stav 11.000,-    

 

• + přírůstky    4.000,- - úbytky 605,- 

• ________________________________________________ 

• Obrat     4.000,- Obrat  605,- 

 

• Konečný zůstatek    14.395,- 



Procvičení učiva 

• 1) Která tvrzení jsou pravdivá: 

• a) v pokladně se účtuje na základě přijatých nebo vydaných faktur 

• b) účetní stav peněz v pokladně se zjišťuje v pokladní knize 

• c) úhrada manka pokladníkem se účtuje jako snížení pohledávky 

 

• 2) Určete správný účtovací předpis: 

• a) nákup stravenek za hotové (stravenky ještě nebyly vydány 

zaměstnancům) 

• b) nákup kancelářských potřeb v hotovosti 

• c) příjem tržby za zboží do pokladny 

• d) výplata mezd zaměstnancům v hotovosti 

• e) osobní vklad podnikatele do firmy v hotovosti 

  



Řešení příkladů 

• Přiklad č. 1 Pravdivá tvrzení B, C 

                                                              

   Má dáti/Dal 

• Příklad č. 2  

              a) 213/211 

              b) 501/211 

              c) 211/604 

              d) 331/211 

              e) 211/411 



Zdroje: 

 
Štohl Pavel, Učebnice účetnictví pro střední školy a veřejnost, 

nakladatelství: Štohl Pavel Ing. – vzdělávací středisko Znojmo 

Autorem materiálů a všech jeho částí, není-li 

uvedeno jinak,  je Eva Rychtaříková – učitelka účetnictví 



 

 

 

Přeji hezký den. 


