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Souvislý příklad – zavedení účetnictví, PZ, pokladna, položky dokladu, banka, faktury 

přijaté, faktury vydané, likvidace faktur, příkaz k úhradě, adresář 

 

1. Údaje o účetní jednotce 
 

Výňatek z živnostenského listu 

Jméno a příjmení: Dita Adámková    IČ: 12345678 

Místo podnikání: Budějovická 15, 370 01  České Budějovice 

Předmět podnikání: kadeřnické a kosmetické služby 

Zahájení podnikání: 1. srpna 20NN 

Dobrovolně vede účetnictví. 

 

Výňatek z osvědčení o registraci 

Podnikatelka je zaregistrována k dani z příjmu fyzických osob. 

Je čtvrtletní plátce DPH.      DIČ: CZ7454121020 

Pro rok 2010 je ZS DPH 20 % a SS PH 10 %. 

 

Bankovní účet: GE Capital Bank České Budějovice, číslo účtu 1648331544/0600 

 
1. úkol:  Založte účetní jednotku 

2. úkol: Nastavte účetnictví – agenda Globální nastavení (plátce DPH), upravte texty (vymažte) u 

jednotlivých agend (Pokladna, Banka, Přijaté faktury, Vydané faktury – Nastavení / Uživatelské 

nastavení / příslušná agenda / text - vymazat) 

 

2. Vnitřní směrnice – výpis 

 
Účtový rozvrh 

526100 Sociální náklady individuálního podnikatele ZP 

526200 Sociální náklady individuálního podnikatele SP 

 
3. úkol:   Nastavte účetnictví – agenda Účtová osnova, založte AÚ k účtu 526 

4. úkol: Zadejte předkontaci pro zaúčtování úhrady zdravotního a sociálního pojištění podnikatele 

z pokladny 

 

Označování účetních dokladů 

RRHPxx001 příjmový pokladní doklad 

RRHVxx001 výdajový pokladní doklad.  

RR = zkratka roku (např. pro rok 2010 = 10). 

Pořadová čísla jednotlivých číselných řad začínají číslem xx001, kdy xx je pořadové číslo 

studenta v třídní knize. 

 první příjmový pokladní doklad v roce 2010 bude mít číslo 10HPxx001 

 
5. úkol: Upravte používané číselné řady (Nastavení / Seznamy / Číselné řady) 

6. úkol: Zkontrolujte nastavení seznamu Hotovostní pokladny, zadejte do počítače číslo bankovního účtu 

(Uživatelské nastavení /Banka / účet / …) 

7. úkol: Zaúčtujte počáteční zůstatky k 1. 8. 200N (Účetnictví / Počáteční stavy / Počáteční stavy účtů) 

 Zapište počáteční zůstatky do příslušných agend (Pokladna RRHPxx000, Banka VBÚ1 z 10. 08. 

20NN – bez zaúčtování) a vytiskněte Zahajovací rozvahu k 1. 8. 200N 

 

Počáteční zůstatek účtu Pokladna  Kč 50 000,-- 

Počáteční zůstatek účtu Bankovní účty Kč 30 000,-- 

Počáteční zůstatek účtu ???   Kč ??? 
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8. úkol:  Zaúčtujte pokladní doklady (1. – 10. srpna 20NN) 

 

 

3. Soupis účetních dokladů – pokladní doklady (1. – 10. srpen 20NN) 

 
Datum Doklad Text Kč Poznámka 

01. 08.  PPD1  Osobní vklad podnikatele 20 000,--  

01. 08. VPD1 Stvrzenka o zaplacení poplatku za výpis z rejstříku 

trestů a živnostenský list 

 

1 050,-- 

 

02. 08. VPD2 Nákup drobného materiálu za hotové od 

DROXA, s. r. o., dán hned do spotřeby 

Cena bez daně Kč 8 200,-- 

DPH ZS % Kč ???,-- 

  

03. 08. VPD3 Paragon za nákup tiskopisů – cena včetně DPH 

Kč 500,--, sazba DPH ZS %, tiskopisy dány hned 

do spotřeby 

  

04. 08. VPD4 Stvrzenka za nákup známek (osvobozeno od DPH), 

známky dány hned do spotřeby 

 

65,-- 

 

04. 08. PPD2 Tržba od zákazníků za kadeřnické služby (včetně 

DPH) 

 

6 560,-- 

 

05. 08. VPD5 Výběr hotovosti pro osobní spotřebu 4 000,--  

07. 08. VPD6 Složenkou uhrazeno zdravotní pojištění podnikatele 

ZP Kč 1 590,-- 

Poštovné Kč 20,-- 

 Účtujte přes 

položky 

07. 08. VPD7 Složenkou uhrazeno sociální pojištění podnikatele 

SP Kč 2 000,-- 

Poštovné Kč 20,-- 

 Účtujte přes 

položky 

08. 08. PPD3 Tržba od zákazníků za kosmetické služby (včetně 

DPH) 

 

7 278,-- 

Využijte 
kopírování úč. 

případu ze 4. 8. a 

upravte 

08. 08. VPD8 Odvod hotovosti na bankovní účet 5 000,--  

09. 08. VPD9 Výběr hotovosti pro osobní spotřebu 2 000,-- Využijte 

kopírování úč. 
případu z 5. 8. a 

upravte 
10. 08. VPD10 Nákup odborných publikací o kosmetice, 

zjednodušený daňový doklad, Kč 350,--, DPH ZS 

% 

  

10. 08. VPD11 Nákup pitné vody 

50 ks po Kč 12,-- + SS % DPH, dána do spotřeby 

  

10. 08 VBÚ1    
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 Výpis z BÚ číslo 1 
 

9. úkol:  Zaúčtujte výpis z bankovního účtu VBÚ1 ze dne 10. 08. 20NN 

Položky výpisu: 

01. 08.  Počáteční zůstatek    Kč 30 000,-- (máte již zaúčtované) 

02. 08.  Osobní vklad podnikatele   Kč 50 000,-- 

08. 08.  Vklad – odvod hotovosti   Kč   5 000,-- 

10. 08.  Poplatky za vedení bankovního účtu  Kč      120,-- 

10. 08.  Úroky z bankovního účtu   Kč        20,-- 

Rekapitulace 

Počáteční stav  Kč 30 000,-- 

Ve prospěch  Kč 55 020,-- 

Na vrub  Kč      120,-- 

Konečný stav  Kč 84 900,-- 

 
10. úkol: Vytiskněte účetní deník za srpen 20NN 

11. úkol: Porovnejte KZ v hlavní knize na účtech 211 a 221 s KZ v agendě Pokladna a Banka 

12. úkol: Zjistěte KZ na účtu 261 – Peníze na cestě a na účtu 602 – Tržby z prodeje služeb 

 

13. úkol  Zaúčtujte další účetní případy měsíce srpna 

 

Soupis účetních dokladů (11. – 31. srpen 20NN) 
 

Založte v adresáři firem 2 firmy (pro zjednodušení) 

Univerzální dodavatel, a. s.,  IČ 65498712, DIČ CZ 65498712, Sokolská 25, 390 01  Tábor, číslo účtu 

6244545741, kód banky 0100 

Univerzální odběratel, IČ 96385214, DIČ CZ 963852142, Údolí 5, 370 04 České Budějovice, číslo účtu 

102463276, kód banky 0300, splatnost faktur 14 dní 

Datum Doklad Text Kč Poznámka 

11. 08. FaV  

č. 
RR01xx

001 

Za kosmetické služby 

DPH ZS % 

Splatnost 14 dní 

Univerzální odběratel 

5 000,-- 

???,-- 

Fakturu 

vytiskněte se 

zaúčtováním 

15. 08. PPD4 Tržba od zákazníků za kosmetické služby včetně 

DPH ZS % 

 

25 000,-- 

 

16. 08.  FaP 

č. 

286789 

Za opravu topení 

DPH ZS % 

Univerzální dodavatel, splatnost 14 dní, forma 

úhrady příkazem 

9 600,-- 

???,-- 

 

17. 08. FaP 

 č. 

283652 

Za kosmetické přípravky (dány hned do spotřeby) 

DPH ZS % 

Univerzální dodavatel, splatnost 14 dní, forma 

úhrady příkazem 

15 000,-- 

???,-- 

 

18. 08. FaV 

č. 
RR01xx

002 

Za kosmetické služby 

DPH ZS % 

Splatnost 14 dní 

Univerzální odběratel 

23 000,-- 

???,-- 

 

 

19. 08. FaP 

č. 

283336 

Za vodné a stočné 

DPH ZS % 

Univerzální dodavatel, splatnost 14 dní, forma 

úhrady příkazem 

9 600,-- 

???,-- 

 

20. 08. VPD12 Nakoupeny žárovky 

DPH ZS % 

150,-- 

???,-- 
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Univerzální dodavatel 

21. 08. FaP č. 

285552 

 

 

VPD13 

Nákup mobilního telefonu 

DPH ZS % 

Univerzální dodavatel, splatnost 21. 08., forma 

úhrady hotově 

Faktura uhrazena hotově 21. 08. 

6 000,-- 

???,-- 

Úhrada 

faktury 

v agendě 

Pokladna přes 

likvidaci 

22. 08. PPD5 Tržby od zákazníků za kosmetické služby včetně 

DPH 

 

15 200,-- 

 

25. 08. Vystavte hromadný příkaz k úhradě na všechny přijaté faktury placené příkazem k úhradě, do 

splatnosti zadejte datum 26. 08., příkaz vytiskněte (do Údaje napište své jméno) 

26. 08.  FaP č. 
2836914 

Za elektrickou energii 

DPH ZS % 

Univerzální dodavatel, splatnost 14 dní, forma 

úhrady příkazem 

3 600,-- 

???,-- 

 

27. 08. VPD 14 Úhrada nájemného za měsíc srpen za provozovnu 

neplátci DPH 

 

10 000,-- 

 

29. 08. PPD6 Tržby od zákazníků za kosmetické služby včetně 

DPH 

9 700,--  

31. 08. VBÚ2    
 

 

 
14. úkol:  Zaúčtujte výpis z bankovního účtu VBÚ2 ze dne 31. 08. 20NN 

 

Výpis z BÚ číslo 2 
 

Položky výpisu: 

11. 08.  Počáteční zůstatek    Kč 84 900,-- (pro kontrolu, neúčtujte) 

13. 08.  Úhrada FaV, VS RR01xx001   Kč   5 950,-- 

20. 08.  Úhrada FaV, VS RR01xx002   Kč   5 000,-- (částečná úhrada) 

26. 08.  Úhrada FaP, VS 286789   Kč 11 424,-- 

26. 08.  Úhrada FaP, VS 283652   Kč 17 850,-- 

26. 08.  Úhrada FaP, VS 283336   Kč 11 424,-- 

31. 08.  Poplatky za vedení bankovního účtu  Kč      200,-- 

31. 08.  Úroky z bankovního účtu   Kč        50,-- 

Rekapitulace 

Počáteční stav  Kč 84 900,-- 

Konečný stav  Kč 55 002,-- 

 

 
15. úkol  Zaúčtujte účetní případy měsíce září 200N 

 

Soupis účetních dokladů (1. – 30. září 20NN) 
 
Datum Doklad Text Kč Poznámka 

01. 09.  PPD7  Osobní vklad podnikatele 10 000,--  

02. 09. VPD15 Nákup odborné publikace, cena včetně DPH ZS % 300,--  

03. 09. VPD16 Nákup drobného materiálu za hotové od 

DROXA, s. r. o., dán hned do spotřeby 

Cena bez daně Kč 5 000,-- 

DPH ZS % Kč ???,-- 

  

04. 09. VPD17 Hotově placeno nájemné  za září za provozovnu 

neplátci DPH 

 

10 000,-- 
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05. 09. FaP  

č. 

28817 

Za vymalování provozovny 

DPH ZS% 

Univerzální dodavatel, splatnost 10 dnů, celkem 

7 500,-- 

1 425,-- 

8 925,-- 

 

05. 09. VPD18 Stvrzenka za nákup telefonní karty (dána hned do 

spotřeby), včetně DPH ZS % 

 

500,-- 

 

06. 09. PPD8 Tržba od zákazníků za kosmetické služby (včetně 

DPH) 

 

20 000,-- 

 

07. 09. VPD19 Výběr hotovosti pro osobní spotřebu 10 000,--  

08. 09. VPD20 Složenkou uhrazeno zdravotní pojištění podnikatele 

ZP Kč 1 590,-- 

Poštovné Kč 20,-- 

 Využijte 

kopírování 

08. 09. VPD21 Složenkou uhrazeno sociální pojištění podnikatele 

SP Kč 2 000,-- 

Poštovné Kč 20,-- 

 Využijte 

kopírování 

09. 09. PPD9 Tržba od zákazníků za kosmetické služby (včetně 

DPH ZS %) 

 

15 000,-- 

 

10. 09. VPD22 Odvod hotovosti na bankovní účet 13 000,--  

11. 09. VPD23 Výběr hotovosti pro osobní spotřebu 12 000,--  

12. 09. FaV 

 č. 
RR01xx

003 

Za kadeřnické služby a přednášku o nových 

trendech v kosmetice 

DPH ZS % 

Univerzální odběratel, splatnost 14 dní, forma 

úhrady příkazem 

 

11 000,-- 

Fakturu 

vytiskněte 

13. 09. VPD24 Nákup pitné vody 

36 ks po Kč 8,-- + SS % DPH, dána do spotřeby 
DPH bez zaokrouhlení, doklad zaokrouhlete na koruny, zaokrouhlení 

zaúčtujte (viz nastavení) 

  

14. 09. FaP  

č. 

288893 

Za telefonní hovory 

DPH ZS % 

Univerzální dodavatel, splatnost 14 dní, forma 

úhrady příkazem 

650,-- 

???,-- 

 

15. 09. Vystavte hromadný příkaz k úhradě na všechny dosud nezaplacené faktury, datum splatnosti 

doplňte dle vlastního uvážení, příkaz vytiskněte, do položky údaj se podepište 

16. 09. VPD25 Nákup GO kuponů do mobilního telefonu, cena 

včetně DPH ZS % 

 

500,-- 

 

17. 09. FaP 

č.  

283459 

Za vodné a stočné 

DPH ZS % 

Univerzální dodavatel, splatnost 14 dní, forma 

úhrady příkazem 

10 500,-- 

???,-- 

 

19. 09. FaP 

č. 

36982 

Za odvoz odpadu 

DPH ZS % 

Univerzální dodavatel, splatnost 14 dní, forma 

úhrady hotově 

1 000,-- 

???,-- 

 

20. 09. VPD26 Úhrada FaP VS 36982 ???,-- Přes likvidaci 

22. 09. VPD28 Za večeři s obchodními partnery 

DPH ZS % 

Celkem 

2 000,-- 

380,-- 

2 380,-- 

Pozor -  není 

nárok na 

odpočet DPH 

23. 09. VPD29 Úhrada pojištění za provozovnu 500,--  

30. 09. VBÚ3 Položky výpisu 

01. 09. PZ 

10. 09. zúčtování odvodu pokladní hotovosti 

??. 09. úhrada FaP, VS 2836914 

??. 09. úhrada FaP, VS 28817 

??. 09. úhrada FaP VS 288893 

26. 09. úhrada FaV, VS RR01xx003 

 

55 002,-- 

13 000,-- 

???,-- 

???,-- 

???,-- 

???,-- 

 

!PZ neúčtujte, 

zkontrolujte! 

 

Úhradu faktur 

proveďte přes 

likvidaci 
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30. 09. poplatky bance za položky, výpis 

30. 09. poplatky bance za vedení účtu 

30. 09. přijaté úroky 
(Otazníky nahraďte svým datem z příkazu k úhradě) 

95,-- 

200,-- 

56,-- 

 
16. úkol                              Uzavřete přiznání DPH a zaúčtujte případnou pohledávku nebo závazek 

 

17. úkol    Zkontrolujte zaúčtování všech účetních případů v účetním deníku a vytiskněte: 

 

a)  účetní deník za srpen a září 

   b)  knihu pohledávek 

   c)  knihu závazků 

                                          d) podklady DPH za 3. čtvrtletí 

 

18. úkol                           30. 9.  Vytiskněte upomínku nezaplacené (částečně uhrazené) faktury 

                                        (Vydané faktury/tiskové sestavy/upomínky faktur v prodlení – k 30. 9.) 
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