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OSVČ jméno, případně dodatek ke jménu, bydliště, 
u právnické osoby obchodní firmu, sídlo, IČ, DIČ, 
informace o tom, že dodavatel je plátcem DPH.

Pokud se datum uskutečnění zdanitelného plnění liší 
od data vystavení, Je to den, ke kterému je plátce DPH 
povinen přiznat daň, a zpravidla se jedná o den dodání 
zboží, poskytnutí služby nebo přijetí zálohové platby. 

Stejně jako dodavatele označte i odběratele. 
Pokud i on je plátcem DPH, 
nezapomeňte uvést i jeho DIČ.

Uveďte i slovní a číselné označení (Faktura 123456).

Popis zboží nebo služeb, včetně měrných jednotek 
a jednotkových cen (bez daně).

U vydaných faktur podpisové 
náležitosti žádný zákon nestanovuje. 

Fakturu tedy můžete vystavit bez podpisu.

Sazba a výše daně se uvádět nemusí, pokud 
je plnění osvobozené od daně nebo pokud je 
osobou povinnou přiznat daň odběratel 
(je však třeba uvést konkrétní důvod).* 

*Ve speciálních případech potom zákon vyžaduje tyto údaje:
- odkaz na příslušné ustanovení tohoto zákona, ustanovení předpisu Evropské unie nebo jiný údaj uvádějící, že plnění je od daně osvobozeno, je-li plnění osvobozeno od daně,
- „vystaveno zákazníkem“, je-li osoba, pro kterou je plnění uskutečněno, zmocněna k vystavení daňového dokladu,
- „daň odvede zákazník“, je-li osobou povinnou přiznat daň osoba, pro kterou je plnění uskutečněno.

Např. obchodní nebo živnostenský rejstřík apod., 
u firmy i oddíl a vložku. 

Dvanáct náležitostí každé faktury 
(u plátce DPH)

Dodavatel s.r.o.

DODAVATEL:
Dodavatel s.r.o. 
Dodavatelova ul. XX 
PSČ Dodavatelov

IČ: XXXXXXXXX
DIČ: CZXXXXXXXX

FAKTURA – DAŇOVÝ DOKLAD
Číslo: XXXXXX

Datum vystavení: XX.XX.XXXX
Datum DUZP:  XX.XX.XXXX
Datum splatnosti: XX.XX.XXXX

DODACÍ ADRESA:
Odběratel s.r.o.
Odběratelova ul XX
PSČ Odběratelov

IČ: XXXXXXXXX
DIČ: CZXXXXXXXX

Předmět zdanitelného plnění Množství / j. Cena za MJ Cena celkem DPH DPH Cena celkem

(bez DPH) (bez DPH) (v %) (v CZK) (v CZK v DPH)

Zboží 1 1 ks  10.00  10.00 21  2.10  12.10 

Zboží 2 2 ks  50.00  100.00 21  21.00  121.00 

Zboží 3 3 ks  1,000.00  3,000.00 21  630.00  3,630.00 

Částky v CZK Bez DPH DPH Celkem s DPH

Základní sazba 21 %  3,110.00  653.10  3,763.10 

Částka k úhradě v CZK  3,763.10 

Základem pro výpočet daně je „částka S DPH”

Číslo účtu: XXXXXXXXXX/XXXX
Variabilní symbol: XXXXXX
SWIFT: XXXXCZXXXXX
Banka: Běžný BÚ CZK
Úhrada: Převodem
Doprava:  XXX

Dodavatel je registrován pod spisovou značkou X XXXXXX 
ze dne 13. 7. 2001 u Městského soudu ve Městě.

Variabilní symbol: XXXXXX 
(Uvádějte při identifikaci platby)
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