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Platební a zúčtovací styk 

 Platebním stykem se rozumí 

• Vztah mezi plátcem a příjemcem, který je uskutečňován v určitých formách buď přímo mezi nimi 
nebo prostřednictvím peněžního ústavu. 

  Platební styk je právně upraven: 

• Zákon č. 284/2009, o platebním styku 

• Zákon č. 191/1950 Sb., směnečný a šekový 

  Zúčtovací styk 

 Zúčtování všech platebních instrumentů a to jak z tuzemských, tak i zahraničních operací. 
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Dělení platebního styku 

o Dle způsobu placení 
• Hotovostní 

• Bezhotovostní  

o Dle teritoria 

• Tuzemský platební styk 

• Zahraniční platební styk 

• Přeshraniční platební styk 

o Dle lhůty k provedení 
• Expresní platby 

• Standardní platby 

o Dle náležitosti původních dokumentů 

• Hladké platby 

• Dokumentární platby 

o Dle toho, zdali banka do závazku 

vstupuje či nikoliv 

• Závazkový platební styk 

• Bezzávazkový platební styk 
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Terminologie 

  Příkazce 

 Příjemce 

 Příkaz 

 Příkaz k převodu 

 Převod 

 Převádějící instituce 
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Hotovostní platební styk 

  Forma platebního styku, která se provádí prostřednictvím hotových peněz – bankovek a mincí 

  Je preferován při úhradách  

• menších peněžních částek nebo  

• v případě nedůvěry v platební schopnost partnerského subjektu nebo při pochybnostech o jeho serióznosti. 

  Účastnící hotovostního platebního styku: 

• Zákazníci – FO, PO, nadace apod. 

• Obchodníci – podnikatelé, PO 

• Komerční banky 

• Centrální banka 
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Dokumenty hotovostního platebního styku 

1) Paragon 

2) Příjmový pokladní doklad 

3) Výdajový pokladní doklad 

4) Peněžní deník 

5) Výběrní lístek 

 

6) Výčetka 

7) Poštovní poukázka typu A 

8) Poštovní poukázka typu B 

9) Poštovní poukázka typu C 

10) Poštovní poukázka typu D 
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Paragon 
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Zdroj: v-papir.cz 



Příjmový pokladní doklad 

9 Zdroj: top-obaly.cz 



Výdajový pokladní doklad 

10 Zdroj: sevt.cz 



Pokladní kniha 
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Zdroj: sevt.cz 



Výběrní lístek 
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Zdroj: KB 



Výčetka 

• Do výčetky můžeme zadat 
požadovaný počet bankovek a 
mincí  číslem do řádku s 
příslušnou nominální hodnotou 
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Zdroj: Buchta r. a. 



Poštovní poukázka typu A 

 Úhrada poukázané částky - v hotovosti. 

 Výplata poukázané částky - bezhotovostně bance, která částku 
následně připíše na účet. 
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Zdroj: ceskaposta.cz 



Poštovní poukázka typu B 

 Úhradu poukázané částky - bezhotovostně z bankovního účtu. 
 Výplata poukázané částky - příjemci v hotovosti. 

15 Zdroj: ceskaposta.cz 



Poštovní poukázka typu C 

 Úhrada poukázané částky - v hotovosti. 
 Výplata poukázané částky - v hotovosti. 
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Zdroj: ceskaposta.cz 



Poštovní poukázka typu D 

 Úhrada poukázané částky - v hotovosti. 

 Výplata poukázané částky - v hotovosti ve lhůtě jednoho pracovního dne 
ode dne podání 

 

17 Zdroj: ceskaposta.cz 



Bezhotovostní platební styk 

 Jde o takové platby, které probíhají prostřednictvím převodů peněžních 

prostředků bez fyzické potřeby peněz mezi klienty na jejich účtech u bank. 

 Účastnící bezhotovostního platebního styku: 

 Zákazníci – FO, PO, nadace apod. 

 Obchodníci – podnikatelé, PO 

 Komerční banky 

 Centrální banka 
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Dokumenty bezhotovostního platebního styku 

1. Výpis z BÚ 

2. Příkaz k úhradě 

3. Hromadný příkaz k úhradě 

4. Trvalý příkaz k úhradě 

5. Příkaz k inkasu 

6. Dokumentární inkaso 

7. Dokumentární akreditiv 
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Výpis z běžného účtu 
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Zdroj: autor 



Příkaz k úhradě 

 Jedná se o příkaz majitele účtu bance, aby k tíži jeho účtu provedla 

určitou platbu ve prospěch účtu třetí osoby – příjemce platby 

Je to jednoduchý a velmi rychle zpracovatelný instrument. 

 Definován jako bezzávazková hladká platba. 

 

21 Zdroj: autor 



Hromadný příkaz k úhradě 

 Vyskytuje se 

více než jedna 

zúčtovací 

položka pro 

úhradu 

 

22 Zdroj: balousektisk.cz 



Trvalý příkaz k úhradě 

 Trvalý příkaz k 
úhradě 
představuje příkaz 
k provádění 
opakovaných 
plateb. 

23 Zdroj: autor (přes kb.cz) 



Příkaz k inkasu 

 Příkaz k inkasu je instrument, který na rozdíl od příkazu k úhradě 
nevychází z podnětu plátce, nýbrž z podnětu příjemce platby. 

 

 Příjemce platby 

Banka příjemce 

Plátce 
 platby 

Banka  
plátce 

1.  Dodání zboží 

2.  Příkaz k inkasu  

3.  Žádost o odepsání 
peněžních prostředků z účtu 
plátce  

4. Prozkoumání oprávněnosti 
inkasa  

5.  Poukázání platby ve 
prospěch příjemce platby  

6. Připsání platby ve 
prospěch účtu plátce  
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Zdroj: autor 



Příkaz k inkasu 
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Zdroj: tiskárna Charvát 



Dokumentární inkaso 

 Jde o platební instrument, v jehož 

rámci zajišťuje banka dodavateli, že se 

odběratel nedostane k dokumentům, 

umožňujícím nakládat s daným zbožím 
dříve než 

Zaplatí 

Akceptuje směnku 

Nebo provede jiný sjednaný inkasní úkon. 
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Zdroj: autor 



Dokumentární akreditiv 

 Dokumentární akreditiv je platební instrument, v rámci kterého se banka na 
základě žádosti klienta a na jeho účet zavazuje zaplatit příjemci akreditivu 
stanovenou částku, pokud tento v určené lhůtě řádně předloží bance v 
akreditivu požadované dokumenty. 
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Zdroj: autor 



Další možnosti plateb 

 Platební příslib 
• příslib banky, pokud dostane do stanoveného termínu příslušné dokumenty, 

uhradí přislíbenou částku z účtu plátce 

 Platební karty 
• Platební karty jsou moderním instrumentem bezhotovostního platebního styku 

• Využití: 
• Výběr hotovosti v bankomatech 

• Výběr hotovosti na pobočkách bank 

• Výběr hotovosti v obchodech 

• Bezhotovostní placení 

• Výhody: 
+ Jednoduchý přístup k finančním prostředkům 

+ Vyšší bezpečnost oproti hotovosti 
+ Úspora času a poplatků 

+ Doplňkové služby 
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Šek a jeho náležitosti 
 CP, který obsahuje bezpodmínečný příkaz výstavce šeku bance, aby vyplatila z jeho běžného účtu oprávněnému 

majiteli šeku na šeku uvedenou peněžitou částku 

 
Formální náležitosti šeku: 
1. Písemná forma 

2. Jeden jazyk, ve kterém musí být celá listina napsána 

 

Obsahové náležitosti šeku: 
1. Označení, že jde o šek. 
2. Bezpodmínečný příkaz zaplatit určitou peněžitou sumu. 
3. Jméno toho, kdo má platit. 

4. Údaj místa, kde má být placeno. 

5. Datum a místo vystavení šeku. 
6. Podpis výstavce. 

 

  Pokud na šeku chybí některá z výše uvedených náležitostí, není tato listina platná jako šek  

29 



Šek a jeho náležitosti 

30 
Zdroj: http://schlossberger.sweb.cz 

http://schlossberger.sweb.cz/


Směnka  

 Dlužný cenný papír obsahující zákonem předepsané náležitosti  

 Směnka je CP abstraktní – směnka je platná bez ohledu na důvod, který vedl k jejímu vystavení  

 Rozdíly oproti šeku: 

• Šekovníkem může být pouze peněžní ústav. Šek je v podstatě směnka znějící na banku. 

• Šek nelze vystavit na výstavce. 

• Šek je splatný jen na viděnou. 
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Směnka vlastní a její náležitosti 

 Výstavce se sám zavazuje zaplatit směnečnou částku ve prospěch remitenta 

 

Podstatné náležitosti: 
1. Označení, že jde o směnku, které je součástí vlastního textu listiny (slovo „směnka“ 

jen v nadpisu nestačí). 
2. Bezpodmínečný slib zaplatit určitou peněžitou sumu. 
3. Údaj splatnosti. 

4. Údaj místa, kde má být placeno. 

5. Jméno toho, komu nebo na jehož řad má být placeno. 
6. Datum a místo vystavení směnky. 
7. Podpis výstavce. 
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Směnka vlastní a její náležitosti 

33 
Zdroj: Optys, spol. s r.o. 



Směnka cizí a její náležitosti 
  Výstavce přikazuje směnečníkovi zaplatit udanou částku ve prospěch třetí osoby (remitenta) 

 
Podstatné náležitosti: 
1. Označení, že jde o směnku, které je součástí vlastního textu listiny (slovo 

„směnka“ jen v nadpisu nestačí). 
2. Bezpodmínečný příkaz zaplatit určitou peněžitou sumu. 
3. Jméno toho, kdo má platit. 
4. Údaj splatnosti. 

5. Údaj místa, kde má být placeno. 
6. Jméno toho, komu nebo na jehož řad má být placeno. 
7. Datum a místo vystavení směnky. 
8. Podpis výstavce. 
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Směnka cizí a její náležitosti 
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Zdroj: autor 



Směnka cizí na vlastní řad 

 Směnka cizí na vlastní řad výstavce představuje jednu z forem 
takzvaných redukovaných směnek, při kterých dochází ke splynutí 
osoby výstavce a remitenta a má ve své základní podobě pouze 
dva účastníky. 
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Druhy směnek podle splatnosti 

 Vitasměnky  

  představují směnky splatné na viděnou. 

  Časové vitasměnky  

  jsou splatné určitou dobu po předložení. 

  Fixní směnka  

má přesně stanovený den splatnosti 

  Datosměnky 

  Jsou splatné určitou dobu po vystavení. 
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Kvíz 

1. Z jakého roku pochází zákon upravující šeky a směnky? 
 1950 

 

2. Na jakém principu funguje poštovní poukázka typu A? 
Úhrada poukázané částky v hotovosti a výplata poukázané částky bezhotovostně bance, která 

částku následně připíše na účet. 
 

3. Čím se liší příkaz k inkasu od příkazu k úhradě? 
Na rozdíl od příkazu k úhradě nevychází z podnětu plátce, ale z podnětu příjemce platby. 

 

4. Jmenuj alespoň 3 podstatné náležitosti cizí směnky. 
 Označení směnky 

 Bezpodmínečný příkaz zaplatit určitou peněžitou sumu. 
 Jméno toho, kdo má platit. 

 Údaj splatnosti. 

 Údaj místa, kde má být placeno. 

 Jméno toho, komu nebo na jehož řad má být placeno. 
 Datum a místo vystavení směnky. 
 Podpis výstavce. 
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Kvíz 

1) Výčetka 

2) Příjmový pokladní doklad 

3) Hromadný příkaz k úhradě 

4) Paragon 

5) Směnka 

6) Šek 

a) CP, který obsahuje bezpodmínečný 
příkaz výstavce daného CP bance, aby 
vyplatila uvedenou sumu. 

b) Zjednodušený daňový doklad 

c) Formulář s řádky obsahující 
požadovanou nominální hodnotou 
bankovek a mincí 

d) Dlužný cenný papír obsahující zákonem 
předepsané náležitosti 

e) Evidujeme jím příjem peněz do pokladny 

f) Obsahuje více než jednu zúčtovací 
položku pro úhradu 
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5. Přiřaď k sobě správné pojmy: 



Kvíz 

a) CP, který obsahuje bezpodmínečný 
příkaz výstavce daného CP bance, aby 
vyplatila uvedenou sumu. 

b) Zjednodušený daňový doklad 

c) Formulář s řádky obsahující 
požadovanou nominální hodnotou 
bankovek a mincí 

d) Dlužný cenný papír obsahující zákonem 
předepsané náležitosti 

e) Evidujeme jím příjem peněz do pokladny 

f) Obsahuje více než jednu zúčtovací 
položku pro úhradu 
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5. Přiřaď k sobě správné pojmy: 

1) Výčetka 

3) Hromadný příkaz k úhradě 

4) Paragon 

2) Příjmový pokladní doklad 

5) Směnka 

6) Šek 



Shrnutí 

•  Platební styk 
• Vztah mezi plátcem a příjemcem, který je uskutečňován v určitých formách buď 

přímo mezi nimi nebo prostřednictvím peněžního ústavu 

• Hotovostní platební styk 
• Forma platebního styku, která se provádí prostřednictvím hotových peněz – 

bankovek a mincí 
• Při úhradách menších částek nebo při platební nedůvěryhodnosti protistrany  
• Např. Paragon, výběrový lístek, poštovní poukázka (A, B, C) 

• Bezhotovostní platební styk 
• takové platby, které probíhají prostřednictvím převodů peněžních prostředků bez 

fyzické potřeby peněz mezi klienty na jejich účtech u bank 
• Např. Příkaz k úhradě/inkasu, výpis z bankovního účtu, dokumentární akreditiv 
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