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METODICKY POKYN €. 5/2025 VEDOUCI EKONOMICKEHO ODBORU REKTORATU
JIHOCESKE UNIVERZITY V CESKYCH BUDEJOVICICH

Danové doklady a jejich nalezitosti

Datum: 10. 11. 2025

Pfredmétem tohoto metodického pokynu je seznameni se s tim, co je darfiovy doklad, kdy je povinnost
darfiovy doklad vystavit a jaké jsou jeho nalezitosti. Tato problematika neni upravena zakonem o dani

z pfijmu, ale je upravena v zakoné ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty.
Uvod

Danovym dokladem dle §26 Zakona o DPH je pisemnost, ktera splfiuje podminky stanovené v tomto zakoné
o DPH. Darlovy doklad mlze mit listinnou nebo elektronickou podobu. Dafiovy doklad ma elektronickou
podobu tehdy, pokud je vystaven a obdrZzen elektronicky. S pouzitim dafového dokladu v elektronické
podobé musi souhlasit osoba, pro kterou se pInéni uskutecruje. Za spravnost Gdaji na darnovém dokladu

a za jeho vystaveni ve stanovené Ihité odpovida vzdy osoba, kterd pIinéni uskutecnuje.
1. Pravidla pro vystavovani dainovych dokladi v tuzemsku (§28)

Platce - je osoba povinna k dani, ktera ma sidlo, misto podnikani nebo provozovnu v tuzemsku a jejiz obrat
za nejvyse 12 kalendarnich mésict presdhne ¢astku stanovenou zakonem o DPH. Na zakladé spInéni této
podminky se stava registrovanym platcem DPH a na svych danovych dokladech uvadi danové identifika¢ni

¢islo - DIC.

Osoba povinna k dani pro U¢ely zakona o DPH - je osoba, ktera samostatné uskutecnuje ekonomické

¢innosti, nebo skupina. Osobou povinnou k dani je i pravnickd osoba, ktera nebyla zaloZzena nebo zfizena
za UcCelem podnikani, pokud uskutechuje ekonomické cinnosti. Osoba povinna k dani nemusi mit vzdy

ptedélené DIC pro ucely DPH.

Platce je povinen vystavit dafiovy doklad v pfipadé:

e dodani zboZzi nebo poskytnuti sluzby osobé povinné k dani nebo pravnické osobé nepovinné k dani,
s vyjimkou plnéni osvobozenych od dané bez naroku na odpocet dané,

e prodeje zboZi na dalku do tuzemska s mistem pInéni v tuzemsku, to neplati pro prodej zbozi
na dalku, na ktery je pouzit zvlastni rezim jednoho spravniho mista,

e dodani zbozi do jiného ¢lenského statu, na které se vztahuje osvobozeni od dané s narokem
na odpocet dané,

e pfijeti uplaty, pokud pred uskute¢nénim plnéni podle prvniho nebo druhého bodu vyse vznikla
povinnost pfiznat dar nebo pfiznat uskutec¢néni pIlnéni ke dni prijeti Uplaty, nebo

e uskutecnéni plnéni podle § 13 odst. 4 pism. a), b) a e) nebo podle § 14 odst. 3 pism. a) vystavit
doklad o pouziti.

Osoba povinna k dani je povinna vystavit danovy doklad v pripadé:

e uskutecnéni plnéni pro osobu povinnou k dani nebo pravnickou osobu nepovinnou k dani, je-li misto
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plnéni v ¢lenském staté, ve kterém nema osoba povinna k dani, ktera plnéni uskutecnuje, sidlo nebo
ve kterém nema umisténu provozovnu, prostrfednictvim které je toto pInéni uskute¢néno, pokud
jde o:

o poskytnuti sluzby,

o dodani zbozi s instalaci nebo montazi, nebo

o dodani zboZzi soustavami nebo sitémi,
poskytnuti sluzby nebo dodani zbozi s instalaci nebo montazi pro osobu povinnou k dani nebo
pravnickou osobu nepovinnou k dani, je-li misto plnéni ve tfeti zemi, nebo
pfijeti Uplaty, pokud pfed uskute¢nénim plnéni podle prvniho nebo druhého bodu vyse vznikla

povinnost pfiznat dan nebo pfiznat uskute¢néni pInéni ke dni pfijeti uplaty.

2. Lhata pro vystaveni dariového dokladu (§28) odst. 5 a nasl.

Danovy doklad musi byt vystaven do 15 dnl ode dne, kdy vznikla povinnost pfiznat dan, nebo pfiznat

uskutec¢néni plnéni. Dariovy doklad musi byt vystaven do 15 dnl od konce kalendarniho mésice, ve kterém:

se uskutecnilo dodani zbozi do jiného ¢lenského statu, na které se vztahuje osvobozeni od dané

s narokem na odpocet dang,

se uskutecnilo poskytnuti sluzby, dodani zbozi s instalaci nebo montazi nebo dodani zbozi
soustavami nebo sitémi pro osobu povinnou k dani nebo pravnickou osobu nepovinnou k dani, je-
li misto plnéni v ¢lenském staté, ve kterém nema osoba povinna k dani, ktera pInéni uskutecnuje,
sidlo nebo ve kterém nema umisténu provozovnu, prostfednictvim které je toto pInéni

uskutecnéno,

se uskutecnilo poskytnuti sluzby nebo dodani zboZi s instalaci nebo montazi pro osobu povinnou

k dani nebo pravnickou osobu nepovinnou k dani, je-li misto plnéni ve tfeti zemi, nebo

byla prijata uplata, pokud pred uskute¢nénim plnéni podle pismen b) nebo c) vznikla povinnost

vystavit danovy doklad v dasledku pfijeti Uplaty.

Vystavit dafiovy doklad mize namisto osoby povinné k dani jinda osoba, a to na zakladé jejich ujednani;

v tomto rozsahu ma tato jina osoba stejna prava a povinnosti jako tato osoba povinna k dani. Spravce

dané muze tuto jinou osobu vyzvat k prokazani existence takového ujednani.

Osoba povinnd k dani je povinna ve Ihité pro vystaveni dariového dokladu vynalozit tsili, které po ni Ize

rozumné pozadovat, k tomu, aby se tento danovy doklad dostal do dispozice pfijemce plnéni; to neplati

pro doklad o pouziti.

3. Nalezitosti daitového dokladu (§29)

Dariovy doklad musi obsahovat tyto udaje:

oznaceni osoby, kterd uskutecniuje plnéni,
danové identifikacni Cislo osoby, ktera uskutelnuje plnéni,
oznaceni osoby, pro kterou se plnéni uskutecriuje,

danové identifika¢ni ¢islo osoby, pro kterou se plnéni uskutecnuje,
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e eviden¢ni ¢islo dafového dokladu,

e rozsah a pfedmét plnéni,

e den vystaveni danového dokladu,

e den uskutec¢néni pInéni nebo den pfijeti Uplaty, pokud pfed uskutecnénim plnéni vznikla povinnost
ke dni prijeti uplaty priznat dan nebo priznat uskuteénéni plnéni, pokud se liSi ode dne vystaveni
dariového dokladu,

e jednotkovou cenu bez dané a slevu, neni-li obsazena v jednotkové cené,

e zaklad dang,

e sazbu danég,

e vysi dané; tato daf se uvadi v ¢eské méné.

Danovy doklad musi obsahovat rovnéz tyto udaje:
e odkaz na pfislusné ustanoveni tohoto zdkona, ustanoveni predpisu Evropské unie nebo jiny udaj

uvadgéjici, ze pInéni je od dané osvobozeno, je-li pInéni osvobozeno od dang,
e ,vystaveno zakaznikem®”, je-li osoba, pro kterou je pInéni uskute¢néno, zmocnéna k vystaveni
danového dokladu,

e ,dan odvede zakaznik”, je-li osobou povinnou pfiznat dan osoba, pro kterou je pInéni uskutecnéno.

Danovy doklad nemusi obsahovat tyto udaje:

e danové identifikac¢ni ¢islo osoby, pro kterou se plnéni uskutecniuje, neni-li ji pridéleno,

e jednotkovou cenu bez dané a slevu, neni-li obsazena v jednotkové cené, pokud vznikla povinnost
pfiznat dan nebo pfiznat uskute¢néni plnéni ke dni pfijeti Uplaty,
e sazbu dané a vysi dang,
o jedna-li se o pInéni osvobozené od dané, nebo
o je-li osobou povinnou pfiznat dan osoba, pro kterou je pInéni uskute¢néno.

Oznadenim se pro ucely danovych dokladd rozumi:

e obchodni firma nebo jméno,
e dodatek ke jménu a
e sidlo.

4. Vystavovani zjednoduseného danového dokladu (§30)

Danovy doklad Ize vystavit jako zjednoduSeny darnovy doklad, pokud celkova ¢astka za pIlnéni na dafnovém
dokladu neni vy$si nez 10 000 K¢.

Danovy doklad nelze vystavit jako zjednoduSeny dariovy doklad v pripadé:

e dodani zbozi do jiného ¢lenského statu, na které se vztahuje osvobozeni od dané s narokem na

odpocet dané,
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tuzemsku,
e uskutecnéni plnéni, u néhoz je povinna pfiznat dan osoba, pro kterou se pInéni uskutecnuje, nebo
e prodeje zbozi, které je predmétem spotiebni dané z tabakovych vyrobkd, za jiné nez pevné ceny

pro kone¢ného spotrebitele.
5. Nalezitosti zjednoduseného danového dokladu (§30a)

ZjednoduSeny danovy doklad nemusi obsahovat:
e oznaceni osoby, pro kterou se plnéni uskutecnuje,
e danové identifikac¢ni ¢islo osoby, pro kterou se plnéni uskutecruje,
e jednotkovou cenu bez dané a slevu, neni-li obsazena v jednotkové ceng,
e zaklad dang,
e vysidané.
Neobsahuje-li zjednoduSeny dariovy doklad vysi dané, musi obsahovat ¢astku, kterou osoba, ktera pInéni

uskuteciiuje, ziskala nebo ma ziskat za uskutecriované pInéni celkem.
6. Splatkovy kalendar (§31)

Splatkovy kalendar je danovym dokladem, pokud:
e obsahuje nalezitosti dariového dokladu a

e tvofi soucast najemni smlouvy nebo je na néj v téchto smlouvach vyslovné odkazovano.
7. Platebni kalendar (§31a)

Platebni kalendaf je danovym dokladem, pokud:
e obsahuje nalezitosti dariového dokladu,
e o0soba, pro niz je uskutechovano zdanitelné plnéni, poskytuje Uplatu pfed uskutecnénim
zdanitelného pInéni a
e jenaném uveden rozpis plateb na pfedem stanovené obdobi.

Platebni kalendar nemusi obsahovat den uskutec¢néni plnéni nebo den pfijeti Uplaty.
8. Souhrnny danovy doklad (§31b)

Osoba povinna k dani, kterd uskutecriuje nékolik samostatnych plnéni pro stejnou osobu, mize vystavit za
téchto nékolik samostatnych plnéni souhrnny danovy doklad. Souhrnny dariovy doklad se
vystavuje do 15 dnt od konce kalendafniho mésice, ve kterém:

e se uskutecnilo prvni pInéni uvedené na tomto souhrnném darfovém dokladu, nebo

e byla pfijata prvni Uplata uvedena na tomto souhrnném dafiovém dokladu, pokud vznikla povinnost

vystavit danovy doklad v dasledku pfijeti tplaty.

Udaje spole&né pro véechna samostatna plnéni mohou byt na souhrnném dafovém dokladu uvedeny pouze
jednou.
Pro kazdé samostatné pIlnéni musi byt zvlast uvedeny tyto udaje:

e den uskutec¢néni plnéni nebo den prijeti Uplaty, podle toho, ktery nastane dfive,

e jednotkova cena bez dané a sleva, neni-li obsazena v jednotkové ceng,
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e zaklad dang,
e sazbadanéa
e vySe dané.
9. Darnovym dokladem na pofizeni aidodani zbozi ze 3. zemé je JSD.

Danovym dokladem pfi dovozu zboZi ze tfeti zemé je rozhodnuti o propusténi zbozi do celniho rezimu, ve

kterém vznikla danova povinnost.

Faktura - doklad od dodavatele neni vtomto pripadé relevantnim dafnovym dokladem pro moznost priznani

dané a uplatnéni naroku na odpocet.

Danovym dokladem maze byt i jiné rozhodnuti o vyméreni dané vydané celnim organem, pokud je dan
zaplacena. Zde jde napfiklad o pripad, kdy v ramci nasledné kontroly celni organ zjisti, Ze ¢ast zbozi unikla
celnimu dohledu a nebylo vyméreno clo ani daf. Dan uvedena na tomto rozhodnuti musi byt zaplacena, aby

se jednalo o danovy doklad.

Pfi vraceni zbozi zpét do tuzemska je dariovym dokladem rozhodnuti o vymérené dani vydané celnim

uradem, za podminky, Ze je dan zaplacena.

Osvobozeni od dané pfi vyvozu zboZi je platce povinen prokazat danovym dokladem. Pfi vyvozu zbozi je
timto darovym dokladem dafiovy doklad vystaveny podle § 28 odst. 1 pism. a) zakona o DPH, tedy bézny
danovy doklad.

Rozhodnuti celniho Ufadu o vyvozu zbozi do tfeti zemé je ddkazni prostfedek o vyvozu zboZzi, viz. komentar
k § 66 odst. 4 zdkona o DPH.

Obecné je postup pfi podani celniho prohlaseni upraven celnim kodexem Unie.
10. Zavér

VySe uvedené pozadavky na nalezitosti daflového dokladu plati i pfi pofizeni zbozi a sluzeb z EU, nebot

neexistuje zakonna opora v tom, Ze dafiové doklady z EU tyto nalezitosti obsahovat nemusi.

Tento metodicky pokyn nabyva uc¢innosti dnem sestaveni a nahrazuje Metodicky pokyn ¢. 3/2024.

Zpracovala: Ing. Zdernka Vecerkova

vedouci Ekonomického odboru
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