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Postup písemností při nákupu a prodeji

D
O
D
A

O
D
B
Ě

Poptávka

Nabídka

Objednávka
A
V
A
T
E
L

Ě
R
A
T
E
L

Potvrzení objednávky

Dodací list

Faktura

Proplacení faktury



Poptávka



Nabídka



Objednávka



Dodací list



Faktura



Účetní doklad

� Účetní doklad:

§ 11, Zákon o účetnictví č. 563/1991 Sb.

Průkazný účetní záznam

Zaznamenává hospodářskou operaci, ověřuje ji a prokazují její uskutečnění.Zaznamenává hospodářskou operaci, ověřuje ji a prokazují její uskutečnění.

Prvek průkaznosti

X Daňový doklad:

§ 26, Zákon o dani z přidané hodnoty č. 235/2004 Sb.



Náležitosti účetních dokladů

� a) označení účetního dokladu,

Vazba mezi jednotlivými doklady a zápisy v účetních knihách

Označení typu dokladu (FV, FP,PPD,…) a pořadové číslo

� b) obsah účetního případu a jeho účastníky

� c) peněžní částku nebo informaci o ceně za měrnou jednotku a vyjádření 
množství,



Náležitosti účetních dokladů

� d) okamžik vyhotovení účetního dokladu,

� e) okamžik uskutečnění účetního případu, není-li shodný s okamžikem 
podle písmene d),

ČÚS č.001

Určení s přesností na dny

Obvykle den přijetí zálohy, den splnění dodávky atd.

� f) podpisový záznam podle § 33a odst. 4 osoby odpovědné za účetní 
případ a podpisový záznam osoby odpovědné za jeho zaúčtování.

Vlastnoruční podpis, podpis v technické podobě



Dělení účetních dokladů

� Podle druhu

Faktury vydané/přijaté

Příjmový/výdajový pokladní doklad

Bankovní výpis

Vnitřní účetní doklady (příjemky, výdejky,…)Vnitřní účetní doklady (příjemky, výdejky,…)

� Podle počtu dokumentovaných účetních případů

Jednotlivé

Sběrné

� Podle místa vzniku

Vnitřní

Vnější



Oběh účetních dokladů

Vyhotovení 
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Opravy v účetních dokladech

� Dokladový způsob

Vystaven nový opravný účetní doklad

� Bezdokladový způsob� Bezdokladový způsob

Vyznačení opravy na původní doklad

Datum opravy, podpis odpovědné osoby

Nesmějí vést k neprůkaznosti, nesprávnosti nebo neúplnosti účetnictví



Mechanismus DPH

� DPH na výstupu = uskutečněná plnění = prodej 

� DPH na vstupu = přijatá plnění = nákup

� DPH na výstupu – DPH na vstupu = daňová povinnost

� kladné číslo -> vlastní daň� kladné číslo -> vlastní daň

� záporné číslo -> nadměrný odpočet



Předmět DPH

� dodání zboží 

� poskytnutí služby

� pořízení zboží z jiného členského státu

� pořízení nového dopravního prostředku z jiného členského státu� pořízení nového dopravního prostředku z jiného členského státu

� dovoz zboží

� Plnění musí být dodáno za úplatu, osobou povinnou k dani, při 
uskutečňování ekonomické činnosti a s místem plnění v tuzemsku.



Osoby pro účel DPH

� Osoba nepovinná k dani (ONP) = osoba, která nevykonává ekonomickou 
činnost 

� Osoba povinná k dani (OPD) = FO nebo PO uskutečňující samostatně 
ekonomickou činnost 

� Osoba registrovaná k dani (ORD) = osoba, které bylo přiděleno DIČ pro 
účely obchodování mezi členskými státy 

� Identifikovaná osoba = OPD, která není plátcem, jestliže v tuzemsku pořizuje 
zboží z jiného členského státu, které je předmětem daně



Povinnosti registrace

� při překročení obratu 1 milion Kč za předchozích 12 měsíců

� po překročení limitu 326 000 Kč při pořizování zboží z jiného členského státu

� při pořizování zboží, na které je uvalena spotřební daň

� při přijetí služby od zahraniční osoby registrované k dani � při přijetí služby od zahraniční osoby registrované k dani 

� při poskytnutí služby s místem plnění v jiném členském státě

� při vstupu do společnosti (sdružení)

� při nabytí majetku podle smlouvy o nabytí obchodního závodu (prodej 
podniku)

� při pokračování v činnosti po zemřelém plátci



Povinnost registrace

� přihlášku je nutno podat do 15 dnů od konce měsíce, ve kterém byl obrat 
překročen 

� plátcem se osoba stává od začátku druhého měsíce následujícího po 
překročení obratu 

� pokud plátce nesplní povinnost registrace, bude mu daň doměřena 
včetně penále a úroků z prodlení

25. 3. 31. 3. 15. 4. 1. 5. 

Překročení 
limitu

Lhůta pro registraci Plátce



Zdaňovací období

� měsíční 

� u nových plátců

� u plátců, jejichž obrat za předcházející rok překročil 10 mil. Kč 

� čtvrtletní  � čtvrtletní  

� u plátců, jejichž obrat za předcházející rok nepřekročil 10 mil. Kč



Sazby DPH

� základní 21 %

� první snížená 15 %

� zboží: potraviny včetně nealkoholických nápojů, zdravotnické prostředky, 
pomůcky pro tělesně a zrakově postižené, dětské autosedačky, rostliny, semena pomůcky pro tělesně a zrakově postižené, dětské autosedačky, rostliny, semena 
a palivové dřevo, knihy, noviny, časopisy

� služby: ubytování, stravování, osobní hromadná doprava, zdravotní a sociální 
péče, kulturní a sportovní činnosti, sběr, svoz a zpracování komunálního odpadu 

� druhá snížená 10 % 

� kojenecká výživa a potraviny pro malé děti, mlýnské výrobky pro bezlepkovou 
dietu, léky, očkovací látky, obrázkové knihy pro děti



Vztah mezi neplátci DPH

10 000 Kč 20 000 Kč

nákup za 
20 000 Kč

nákup za 
10 000 Kč

DODAVATEL
neplátce

NÁŠ PODNIK
neplátce

ODBĚRATEL

přidaná hodnota 
10 000 Kč

10 000 Kč 20 000 Kč

daň daň

20 000 Kč10 000 Kč



Vztah mezi plátci DPH

10 000 Kč 20 000 Kč

nákup za 
12 100 Kč

nákup za 
24 200 Kč

DODAVATEL
plátce

NÁŠ PODNIK
plátce

ODBĚRATEL

přidaná hodnota 
10 000 Kč

10 000 Kč 20 000 Kč12 100 Kč

+ daň 
2 100 Kč

+ daň 
4 200 Kč

24 200 Kč



Vztah mezi neplátci a plátci DPH

10 000 Kč 20 000 Kč

nákup za 
24 200 Kč

nákup za 
10 000 Kč

DODAVATEL
neplátce

NÁŠ PODNIK
plátce

ODBĚRATEL

přidaná hodnota 
10 000 Kč

10 000 Kč 20 000 Kč 24 200 Kč

+ daň 
4 200 Kč

daň

10 000 Kč



Vztah mezi plátci a neplátci DPH

10 000 Kč 22 100 Kč

nákup za 
22 100 Kč

nákup za 
12 100 Kč

DODAVATEL
plátce

10 000 Kč

+ daň 
2 100 Kč

NÁŠ PODNIK
neplátce

ODBĚRATEL

přidaná hodnota 
10 000 Kč

22 100 Kč

daň

22 100 Kč12 100 Kč



Reverse-chargé 

DODAVATEL
plátce

10 000 Kč

ODBĚRATEL
plátce

nákup za 
10 000 Kč

plátce plátce
daň

daň na vstupu
2 100 Kč 

daň na výstupu
2 100 Kč 

daňová povinnost
0 Kč



Intrakomunitární plnění

� dodávání zboží do jiného členského státu

� poskytnutí služby do jiného členského státu

� pořízení zboží z jiného členského státu

� poskytnutí služby do jiného členského státu� poskytnutí služby do jiného členského státu

tuzemsko JČS

Dodání zboží
Poskytnutí služby

Pořízení zboží
Poskytnutí služby



Svět podle DPH

� Tuzemsko = Česká republika

� Evropské společenství/JČS = státy EU

� dodání, pořízení, poskytnutí

� Třetí země = státy mimo EU� Třetí země = státy mimo EU

� dovoz, vývoz



Místo plnění

� Princip země původu = uplatňují se pravidla a sazby země původu 
(dodavatel), daň se odvede v této zemi 

� Princip země spotřeby = uplatňují se pravidla a sazby země spotřeby 
(odběratel), daň se odvede v této zemi

� Zboží� Zboží

� místo, kde se zboží v době dodání nachází

� místo, kde začíná přeprava

� místo, kde je zboží instalováno nebo smontováno

� Služby

� při poskytnutí OPD – princip země spotřeby 

� při poskytnutí OND – princip země původu



Zasílání zboží

� dodání zboží mezi členskými státy osobou povinnou k dani osobě, pro 
kterou zboží není předmětem daně

� místo plnění

� místo, kde se zboží nachází po ukončení jeho přepravy� místo, kde se zboží nachází po ukončení jeho přepravy

� místo, kde se zboží nachází v době, kdy jeho přeprava začíná, pokud zboží není 
předmětem spotřební daně a pokud celková hodnota zboží nepřesáhla 
v předešlém roce 1 140 000 Kč


