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D 1. Za&ndte zde

Tento ndvod ma za tikol pomoci Vam v rozjezdu programu tak, abyste co nejméné potitebovali
podporu servisnich pracovnikti VIS.

Vsichni vime, jak neoblibenou ¢innosti je studium navodl. Proto jsme zvolili velmi jednoduchou
formu, ktera mé za tikol pomoci uzivateli pii ostrém rozjezdu programu. Navic je navod postaven
tak, aby jste se mohli kdykoliv snadno vratit ke kapitolam, které si potiebujete osvézit.

Pust'me se tedy do prace :-)

Kudy dal?

Dutlezité obecné informace k programu naleznete ZDE.

Operace, kterymi by mohlo dojit k nechténému poskozeni ostrych dat jsou popsédny ZDE.
Nastaveni tzv. Chytrého zalohovani je popsano ZDE.

Postup zavedeni programu do ostrého provozu naleznete ZDE.

Jak se ovlada program se podivejte ZDE.

Jak se ovladaji tabulky se podivejte ZDE.

Zakladni ¢innosti (prace se samotnym programem) jsou popsany ZDE.

Dalsi vybrané tcetni postupy jsou popsany zde ZDE.

Dalsi potiebné kapitoly si vyberete z obsahu ZDE.

=

Klepnutim mysi na velkou Sipku ‘)se dostanete na hlavni obsah navodu.

Klepnutim mysi na malou Sipku © se dostanete na uvod piislusné kapitoly.



2. Obecné informace

2.1 Zakaznicka podpora

2.2 Systém ProVIS a Spolecné

2.3 Vymezeni rozsahu ucebnice

2.4 Registrace programu
2.5 Koupili jsme novou verzi programu — upgrade

D 2.1 Zakaznicka podpora

Zakoupili jste program Uétarna od firmy VIS, &imz jste se stali ¢leny rozshlé rodiny uZivatel
naSich programi. V soucasné¢ dobé nase firma pecuje o bohatou skalu zakazniki po celé republice
od drobnych uzivatell, az po velké firmy a s komplikovanym provozem.

Servis, HL, skoleni

Mame pro Vas ptipraven rozsahly zakaznicky servis jako samoziejmou sluzbu nasim zékaznikim.
Kazdy pracovni je Vam k dispozici tzv. "Horka linka", kde po telefonu feSime Vase dotazy k nasim
programim. Samoziejmou soucasti zakaznického servisu jsou i vyjezdy naSich technikii pfimo
k zdkaznikovi, pokud oto pozadda. Dalsi podrobnosti k poskytovanym sluzbdm naleznete
na internetovych strankach nasi firmy www.visplzen.cz.

Napovéda F1

Po spusténi jakékoliv funkce v programu Uétarna muiZeme stisknout klavesu FI. Zobrazi
se napoveéda k dané funkci. Po nastudovani problematiky tuto napovédu zrusime stiskem klavesy
Esc.

D 2.2 Systém ProVIS a Spole¢né

Soucasti dodavky SW od firmy VIS je 1 pfirucka pro ovladani Systém ProVIS pro Windows a
modulu Spole¢né. Tato dokumentace je pfistupna po nainstalovani programu v menu programu:

Program - Dokumentace

D 2.3 Vymezeni rozsahu ucebnice

Tato ulebnice popisuje program Ué&tiarna s modulem Vykazy. Vzhledem k rozsahu, sloZitosti
a mnozstvi variant pouziti programu nelze ucebnici povazovat za zcela vyCerpavajici navod. Presto
vétime, ze se na jeho zdkladé sezndmite s programem tak, aby Vase kroky vzdy vedly do
pozadovaného cile.

Tato piirucka je ur¢ena k pouzivani programu Uétarna v mnoha typech piispévkovych organizaci.
Program je dostatecné¢ prizpusobivy, diky cetnym individudlnim nastavenim, podle mistnich
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zvyklosti. Uéebnice je uréena k fadnému uzivani programu Uétdrna pro typického zékaznika
nasledujicich parametrt:

- pfispévkova organizace

- neplatce DPH

- sttediskové ucetnictvi

- sprava vice béznych ucta

- vedeni pokladny

- vykaznictvi ptispévkovych organizaci a predavani elektronickych vykazi nadrazenym organim

Tuto ucebnici mize pouzit organizace, kterd spliiuje vySe uvedené parametry nebo néckteré
parametry nevyuziva (napf. nevede pokladnu, stiediskové ucetnictvi...) nebo nékteré parametry
drobné¢ modifikuje tak, Ze zjevné nedojde ke zméné postupt uziti (napi. ma pouze jeden bézny
ucet...). V ostatnich ptipadech nesmi uzivatel tuto ucebnici mechanicky prevzit, ale musi objednat
jeji modifikaci u firmy VIS. Pouze pii splnéni téchto podminek garantuje firma VIS zdkaznikovi, ze
program uzivany v souladu s timto ¢i modifikovanym textem na doporucené vypocetni technice,
s doporu¢enym operac¢nim systémem a s doporucenou konfiguraci programu dle ptikladovych dat,
bude bezchybné plnit funkce popsané v tomto textu.

Ucebnice neobsahuje postupy, kterymi 1ze program konfigurovat na modifikované uziti v ptipadé
jiného zadani.

D 2.4 Registrace programu

Kazda instalace (nova, opakovana) vyzaduje povinnou registraci programu. V praxi to znamena
vyplnit do registracniho formuldfe v programu Sériové a Aplikacéni Cislo, a odeslat registracni
formulat do sidla firmy v Plzni. Odtud zaSleme zpét potvrzeni o legalnim provozovani programu
spolecné s registracnim Cislem, které si zdkaznik doplni do svého programu. Postup, jak se
v programu na registratni formulaf dostaneme a jak program zaregistrujeme je popsan v prirucce
pro ovladani: ProVIS, kap.1.4 Registrace programu.

Na nezaregistrovaném programu je mozné normalné¢ pracovat. Zadna funkce programu neni
zablokovana ani omezena. Program vSak hlida dobu uplynulou od instalace a stile ¢astéji nas
upozoriuje na fakt, Ze jeSté neni provedena registrace.

Prosime zékazniky o pochopeni, Ze omezeni vyplyvajici z povinné registrace neni namifeno proti
nim, ale proti nelegalnim uzivateliim, a v kone¢ném disledku jim pfindsi neptimé vyhody v podobé
niZ8ich cen.

D 2.5 Koupili jsme novou verzi programu - upgrade
Pii ptevodu dat z programt Uétarna (verze MS-DOS), Agenda, Jidelna upozoriiujeme na nutnost

asistovaného prevodu dat do programu Uétarna 2.x. Obrat'te se na pracovisté horké linky se zadosti
o tuto asistenci. Upozoriiujeme, Ze tato asistence je hrazena v cenach dle aktualniho ceniku.



3. Zavedeni programu do provozu

Instalace programu

Samotnou instalaci programu zde nebudeme podrobné popisovat. VétSinou provadéji instalaci
programu servisni pracovnici VIS. Lze ji v§ak provést i svépomoci. Navod k instalaci je pak uveden
na internetu na adrese: http://web.visplzen.cz/zakaznicka-podpora/instalace-programu-vis/

Nacteni prikladu dat

Nacteni ptikladu dat je popsano v kapitole: 4. Nacteni prikladu dat.

Zakladni Cinnosti - Skoleni

Po naéteni piikladu dat je mozné se seznamit se zakladnimi operacemi v programu Ué&tarna. Ty lze
vyzkouset na datech nactenych ptikladem dat podle kapitoly 9. Uétdrna — zakladni ¢innosti.

Nastaveni programu

Po zaSkoleni zakladnich ¢innosti je mozné pfistoupit k nastaveni programu. Jedna se predevsim o
vyprazdnéni pokusnych zdznamu a upravu zaznamt z prikladu dat, které budeme potiebovat pii své
ostré praci. Jednotlivé tabulky mulZeme upravit pomoci funkci RuSeni, Novy a Oprava. Tato
¢innost je uréena pro zkuSené uZivatele. Konecnd konfigurace programu je zavisla na mnoha
faktorech. Podrobny ndvod na nastaveni programu pro vSechny skupiny uzivatel pfesahuje rozsah
tohoto navodu.

Doporucujeme tento krok ponechat servisnim pracovnikim VIS. V pripadé pozadavku
se obrat’te na HL VIS.

Nastaveni zalohovani

Nezapomenme si nastavit tzv. Chytré zalohovani. Jen tak pfedejdeme nepfijemnostem
souvisejicich se ztratou dat v podobé poruchy pocitace ¢i jeho odcizeni. Nastaveni zalohovani je
popsano v kapitole: S. Nastaveni zalohovani dat.

Zahdjeni prace s programem

Nyni mizeme zahdjit praci s programem. VSechny zakladni Cinnosti jsou popsany v kapitole
9. Uctarna — zakladni ¢innosti.
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© 4. Naéteni prikladu dat

Ptiklad dat slouzi k zavedeni programu do provozu. Na piikladu dat mizeme téz v programu dé¢lat
pokusy, abychom se program naucili ovladat jesté nez jej zavedeme do ostrého provozu.

@ Pozor! Nactenim prikladu dat smaZete aktualni (ostra) data v programu.@
A TO NENAVRATNE!!!

Jak poznam, Ze mam v programu ostrd data?

Na plose programu zvolime b&né pouzivané tabulky programu, napiiklad U€etni denik,
Pohledavky, Zavazky, Pokladna, apod.

| Adresat subjekt |

Specidlni pozornost vénujeme tlacitku
dodavatele, pferusime praci a kontaktujeme HL VIS.

. Pokud zde vidime ,,naSe* subjekty a

@ Hiavni vyber funkei - okno &1 = o

Ugetnictvi Pokladna Spoleéné Eiselniky Meodul DPH

T —) P -_— =
(| Uzetni denik 5% || Pokladna .
e [ |

l"" ) Ugetni napovady I

%), AdresaF subjektil Vjkaz DPH H ) Vvieetia piatidel

|___<}, Stredicka ]

‘(,j nastaveni _i's Tisk vykazu DPH ]

_.’L's Utetni sestavy lDa|§i doklady IJ Darova kalkulagka ]

& Vykazy H@ Dalsi doklady ||__Q, Druhy dokladu “,j Nastaveni DPH ]

4", Rozpotty H@ Kompenzace a storll L_% Ugetni osnova ]

[,j nastaveni H,j nastaveni H___% Specifikace G&t ]

Faktury Bézny ucet Komunikace s bankou [‘:",.l Délkova sprava ]

] Beany et “ /. Pikazy do banky ] [@ Navod k obsluze ]

M‘ ‘,j nastaveni “_‘& Vypisy z banky ] lﬂk Zéadost o pomoc l

[
@ Vystavovani faktur

l'}j nastaveni I [rr Zaloha dat l

l@ Konec programu l

Prohlédneme si obsah ndmi zvolenych tabulek. Jsou to ,,nase* zaznamy?

@ Pak v Zadném pripadé neprovadéjte nacteni prikladu dat! @

Postup pro nacteni Prikladu dat

1. V programu zvolime v hornim menu polozku Servis a zde tabulku Nacteni prikladu dat.



Ucetnictvi Faktury Pokladna Dalsi doklady Béin}iL'JEet Spole¢né Upravy Nastrofg

I 2 | < mzeni vlastnosti
nO% ., d@|Ewe, )=
B Hiavni vybér funkei - okno &1
QObnoveni indexu
Ugetnictvi Pokladna Spoleéné &iselniky | Pakovanitabulek
T ] U&etni denik ‘l’r Pokladna x % AdreséaF subjeki Nastaveni
: = Konverze a opravy dat »
= . = . i . . P = =
L Uetni napovédy ‘Ill_l[ nastaveni « | Strediska Pristupova prava '

Registrace programu

] Uéetni sestavy Dal$i doklady

Definice uZivatelské akce
_.’L; Vykazy ‘@ Dalsi doklady :_% Druhy dokladu H"I] Nastaveni DPH
_.’L; Rozpotty ‘@ Kompenzace a stor :_Q», U&etni osnova ‘

2. Zobrazi se text, ktery si precteme a potvrdime tlacitko OK.

3. Objevi se tabulka, ve které je n€kolik fadka. Tyto fadky pfedstavuji riizné varianty ptikladd dat.
Nas zajima radek Uétarna — piiklad dat. Najedeme natento fadek a potvrdime tlagitko

Obnova.

ﬁ Zaloha dat - obnoveni prikladovych dat - okno £.2 EI@
Formulai | Seznam
iR fomentaf Posledni zaloha Cesta -
L EA Ugtarna - ptiklad dat Komentai |. . D UCET\PRIKLAD\STANDARD
(O vUetErRE - prikiay | Komentat |. . :: UCET\PRIKLAD\VYKAZY
v W Uétarna - piiklad Hat pro Vykazy pro podnikatel| Komentar |. . - UCET\PRIKLAD\WYK-POD
UX Uttama - ptiklad flacitek [ Komentar |. . UCET\PRIKLAD\TLACITKA

X |P |Provis - Replikacg po internetu | Komentar |. . PROVIS\PRIKLAD\INTERNET
) |Y |A|Spoleéné - piiklag dat [ Komentaf |. . SPOLECNE\PRIKLAD\PRIKLAD =
| |Y |B|Spoleéné - piiklagl dat pro platce DPH [ Komentaf |. . SPOLECNE\PRIKLAD\PLAT_DP
I_t | 1 3
. .. Mastaven index: Aplikace
l Novy ‘ ’Oprava ‘ I< = > l >l | l Zaviit ] Nastaven vychozi filir
Obnova Insertem miZete oznaéit vice vét, které chcete zalohovat nebo obnovit

4. Objevi se tabulka, ve kter¢ je uveden vystrazny text. Pozorné si jej precteme.
Pokud provadime opakované nacteni piikladu dat, nenédvratné se smazou vSechna data
v programu. Autofi programu proto zafadili v tomto misté povinné zapsani kontrolniho slova
uzivatelem programu na dikaz toho, Ze si uvedeny text precetl a je si védom vSech nasledki
pro aktudlni data v programu.
Zapiseme kontrolni slovo a potvrdime tlacitko OK.

6. Probiha obnova dat, konverze dat a obnoveni indext tabulek. Do tohoto procesu nezasahujeme.
Po skonceni se objevi hlaseni, ze Obnova byla ukon€ena. Toto hlaseni po chvili automaticky
zZmizi.

7. Body 1. - 6. opakujeme pro nacteni piikladu dat Spole¢né — priklad dat (pro platce DPH).

Pozn.: v programu je pripraveno vice variant prikladua dat. Podrobnosti jsou uvedeny
pod tlacitkem Komentar. Spravny Priklad dat pro VaSe zarizeni lze konzultovat s
pracovniky HL.




5. Nastaveni zalohovani dat

Pozor..., toto je velice dulezita kapitola.

Co to je zdalohovani a pro¢ je dileZité?

Predstavte si, Zze mate nainstalovany a nastaveny program. Postupem ¢asu do n¢j vkladate faktury a
dal§i zaznamy. Jednoho dne pfijdete do prace, zapnete pocita¢ a on se nerozbchne, protoze je
rozbity. A vy vite, Ze tdaje, které jste do pocitace celou dobu vkladali nemate. Ci ted’ s tim? Nic...
Musite tam vSechny udaje, odborné ,,data®, vlozit znovu. Dovedete si piedstavit tu praci zadavat
faktury tfeba za ptl roku?

Abychom se této nepiijemnosti vyvarovali, je program vybaven systémem zalohovani. Navic mame
k dispozici tzv. Chytré zalohovani. Pojd'me si fict, co to je.

Chytré zalohovani

Chytré zalohovani zalohuje data programu na vice mist zcela automaticky. Ale predevs§im se zalohy
provadéji mimo pocita¢ natzv. Flasch disk (,,fleska®, neodborné ,klicenka®, apod.). Uzivatel
se nemusi o nic starat - nevybird, kdy se bude zalohovat, kam se bude zalohovat, nemusi d¢lat
samostatné zalohy na pevny disk a n€kam jinam, nemusi pfemyslet, zda udélat mési¢ni nebo rocni
zalohu. Chytré zalohovani vytvari zalohy soucasné na pevném disku a na flash disku, ptfi¢emz
se délaji samostatné zalohy pro kazdy den v mésici, pro kazdy mésic v roce apro kazdy rok.
V kazdém okamziku je tedy k dispozici velké mnozstvi zaloh z minulosti z riznych obdobi.

Podminky pro chytré zalohovani

Hlavni podminkou je flash disk, na ktery se bude zalohovat. Potizeni flash disku v souc¢asné dob¢
neni finan¢ni problém a v systému Windows funguje bez problémi funguje.

Potiebna velikost flash disku je dana velikosti dat v programu, kterd se budou zalohovat. D4 se fict,
ze obvyklému zakaznikovi by na chytré zalohovani méla stacit velikost 1 GB, avSak vétsi kapacita
je vzdy lepsi. Toto plati za predpokladu, Ze na flash disku nebude nic jiného. Pokud tam bude néco
jiného nez zalohy, pak musi zbyvat alesponi 1 GB volného mista.

Nastaveni cesty na Flash disk

Program po své instalaci nema nastaven zadny Flash disk pro zalohovani. Je to proto, ze nelze
obecné urcit, jaké bude mit na pocitaci dany Flash disk oznaceni.

Zde je potfeba pripomenout, Ze se disky na pocitai oznacuji pomoci pismen s dvojteckou
a lomitkem. Napftiklad pevny disk pocitace byva oznacovan ,,C:\“. Na riznych pocitac¢ich mize byt
takovych diskl vice. Pak se jednotlivym diskiim pfifadi automaticky dalsi pismenka v abeced¢.
Pokud vlozime do pocitace Flash disk, operacni systém ptifadi tomuto disku dal$i volné pismenko
abecedy. A pravé toto oznaceni musime v programu VIS nastavit jako vychozi pro zalohovani
na Flash disk. Je to velmi jednoduché, program VIS obsahuje funkci pro automatické vyhledani
pripojeného Flash disku. Postupujeme takto:



Struény postup:

1. Obvyklym zpisobem spustime program z plochy pocitace.

2. Zobrazi se dotaz na provedeni zalohy dat. Potvrdime tlacitko Zalohovat.

Tlacitko Zalohovat

MNabidka zalohy

Dnes by méla byt provedena ziloha dat:
Chytré zalohovani

Chcete provést zalohu?

Zatim nebyla provedena 23dnad zaloha (od posledniinstalace
programuy).

Automaticky spustitpo 55

3. Program nahlasi, Ze neni nastavena cesta na Flash disk. Potvrdime tlacitko OK.

Neni nastavena cesta na Flash disk
Pl Chytra zéloha ==

Musite zadat cestu na flash disk napf. E:\
v Mastaveni parametril zalohovani a potom spustit zalohu znovu.

4. Zobrazi se okno Nastaveni parametri zalohovani, ve kterém neni v polozce Cesta na flash
disk vyplnéno zadné oznaceni pro flash disk. V tento moment vlozime do pocitace Flash disk.
Po jeho vloZeni nejspi§ operacni systém Windows nabidne tabulku s moZnostmi dalsi prace
s Flash diskem. Tuto tabulku zavieme obvyklym zptasobem (kfizkem vpravo nahote)
a pfepneme se zpét do programu VIS. Zde potvrdime tlacitko Vyhledat Flash disk.

5. Program automaticky vyplni oznaceni pro flash disk. Praci ukon¢ime pomoci tlacitka UlozZit.

Vyhledat Flash disk



ﬁ Nastaveni parametri zalohovani

=%
o 5
Nabidka zalohy: ~ Nenabizet Zalohovat bez dotazu \—|
Pfi startu programu - poprvé dany den
Pfi startu programu - vzdy
Pfi ukon€eni programu - poprvé dany den

Rezim spravce: ) Zalohovat jen pokud jde
Zalohovat s pfipadnym éekanim

@ Pfi ukonéeni programu - vidy

Chytré zalohovani:

7| Zapnout Bez upozorfiovani

Mésiéni zaloha - den: 5= K zadané cesté na pevny disk i flash disk
- — bude automaticky pfidano:
Roéni zéloha - mésic a den: 15 5 \WIS\ZALOHACH\%PROGRAM%\%DATOBL %

Cesta na pevny disk: C:\

Cesta na flash disk:| E:\ = E £ Whledat flash disk P ‘ Kontrola mista ‘

Obecna cesta: ZALOHA

i

Ulozit: Globaing s vert D Stomo

Na obrazku si povSimnéme, ze lze nastavit rtizné parametry zalohovani. Mohou se napiiklad
upotiebit volby v sekci Nabidka zalohy ¢i 1ze zaSkrtnout volbu Zalohovat bez dotazu. Toto okno
pro konfiguraci zalohy si miizeme kdykoliv vyvolat nasledujici cestou:

Servis - Zdaloha a obnova dat - Riizné - Nastaveni parametri

Pokud pouzZijeme nastaveni jako na obrazku (flash disk se miize vSak jmenovat jinak),
program bude vidy po ukonceni programu v daném dnu vytvaret zilohy na dvé mista.
Jednak na pevny disk (C:\) a dale na flash disk (G:\), vZdy do sloZzky VIS. V této sloZce bude
kazdy den vytvaret novou sloZzku pro zalohu daného dne. TéZ sem vytvori slozZku pro zalohu
mésicni a ro¢ni, pokud nastane pro tuto ¢innost ten spravny ¢as. My se opét nemusime viibec
o nic starat. Libi se Vam to? M¢ ano.

Tak co? Bylo to slozité? Pokud ano, urcité nezapomeiite kontaktovat Horkou linku VIS, aby Vam
servisni pracovnici s nastavenim zalohovani pomohli.

@ Pokud podcenite problematiku zalohovani dat, nemusi se Vam to vyplatit! @

Nékteré zasady pro zalohovani
Shrneme si nékteré zasady pro spravné pouziti zalohy ¢i obnovy dat. Neodbornou manipulaci mize
totiz dojit k trvalé ztraté dat z programu. Méli bychom mit stale na védomi tyto dilezité skutecnosti:

- tésn¢ po provedeni zdlohy dat se shoduji data na disketé¢ (pevném disku, flash disku)
1 v programu.

- vytvotfenim zéalohy dat se nendvratn¢ smaze zdloha dat, kterd byla piivodné na disketé (na pevném
disku, flash disku).

- jakékoliv dal§i zména dat v programu po provedeni zalohy dat se na disketé (pevném disku, flash
disku) projevi az po vytvoreni dalsi zalohy dat.

- provedenim obnovy dat do programu se nenavratné smazou data v programu.

- nactenim piikladu dat (viz kap. 3. Nacteni prikladu dat) smazeme nenavratn¢ aktudlni data
V programu.



Zialoha na pevny disk

K éemu se pouZiva zdaloha na pevny disk

Zéloha na pevny disk je urcena k tomu, abychom si provedli zalohu aktuédlnich dat v moment¢, kdy
potfebujeme v programu provést n¢jakou operaci, se kterou si nejsme pfilis jisti. Takto ulozime
aktualni data na pevny disk pocitace a provedeme pfisluSnou operaci. Pokud nejsme s vysledkem
spokojeni, obnovime z pevného disku ,,spravna“ data zpét do programu.

Kdy nesmime zdalohu na pevny disk pouZit
Replikace - pokud méme v systému nastaveny replikace.

Spustény objednaci box - pokud je spustény objednaci box, mohou po provedeni zalohy na pevny
disk stravnici na boxu objednavat. Pokud po té obnovime do programu plvodni data, piijdeme
o tyto objednavky.

Dvé aplikace v jednom ProVISu - jestlize méame dohromady nainstalovany program Uétarna a
naptiklad program Stravné, musime si uvédomit, Ze zaloha na pevny disk provede zalohu dat obou
programt. Pak se mlze stat, ze provedeme zéalohu dat, protoZe potfebujeme néco vyzkousSet
v programu Stravné. JenZe pak piijede nékdo s fakturou, kterou zapiSeme do programu Uétarna.
Nyni se vratime do programu Stravné a provedeme néjakou operaci, ktera se ndm nepovede. Tak
v domnéni toho, ze mame zalohu dat na pevném disku tuto zalohu obnovime do programu. Sice tim
spravime situaci v programu Stravné, jenZe soucasné s tim obnovime data i do programu Uétarna
a tim pfichdzime 1 o zapsanou fakturu.

Postup pro zdalohu a obnovu dat na pevny disk

Zaloha dat na pevny disk

1. Servis - Zdaloha a obnova dat

2. Objevi se okno Zaloha dat, ve kterém zvoldme tadek Pred sloZitou a neovéfenou funkei
a po té potvrdime tlacitko Zaloha.

Zaloha dat



3.

@l Zaloha dat - okno €2 == B =%

Formulaf

Fopis Komentaf  Poslednizaloha Cesta -
__|Zaloha Uetarny Komentar || . ZALOHAWCTARMNA
__|Zalohavieho na disketu (A) [ Komentaf ||. . A\
__|Dennizaloha vieho na flash disk Komentar ||. . %FLASHDISK%\%PROGRAM%:\%DA
_Chytré zalohovani Komentar ||. . Cesty jsou uloZeny v nastaveni zalohy

__|Dennizaloha vieho na pevny disk Komentar || . %ADRESAR%\%PROGRAMG\%DAT

iEaizalabauiobo Komentar || . :: 3% ADRESAR%\%PROGRAMI\SDAT|
[Komentat || . - : ZALOHAFUNKCE w
[ Komentar J|. . ZALOHAINTERNET

Pred sloitou nebo neovéfenou funkci

] VEEN0 pro BosTa eMmeter d

Zalohazavadéce

i Komentar |. . ZAL OHAZAVADEC\%DATUM%_%CA
__|Zaloha nastavep! stanice [ Komentaf ||. . :: ZALOHAINASTSTAN
g Komentar ||. . Cesty jsou uloZzeny v nastaveni zalohe
Komentar ||. . D ZAL OHAVSPOLECNE

(1L} 4

. Mastaven index: Aplikace
Mastaven vichozi filtr
Insertem miZete oznadit vice vét, které chcete zalohovat nebo obnovit

Program provede zalohu dat a po té se vrati zpét do programu.

Obnova dat z pevného disku

1.
2.

Servis - Zaloha a obnova dat

Objevi se okno Zaloha dat, ve kterém zvoldme tadek Pred sloZitou a neovéienou funkeci
a po té potvrdime tlacitko Obnova.

Objevi se okno Obnova dat, ve kterém nas program vyzyva k zapsani kontrolniho slova, nebot’
obnova dat nenavratné piepiSe aktudlni data v programu. ZapiSeme kontrolni slovo a potvrdime
tlacitko Obnovit.

Program provede obnovu dat a po té se vrati zpét do programu.

Varianty zdalohovani

Systém ProVIS nabizi pro zalohovani vice rGznych variant. VSechny tyto varianty se nachazeji
v menu Servis v poloZce Zaloha a obnova dat. Pro zadlohovani dat doporucujeme pouzivat variantu
s oznatenim "X" v prvnim sloupecku v tabulce. Tato varianta provede zalohu vSech dat vSech
aplikaci systému ProVIS. Tedy napftiklad i programu Stravné, pokud jej mate nainstalovany.

Na tuto skute¢nost je potieba brat zietel pii pripadné nasledné obnové dat.




9 6. Ovladani programu

Nez za¢neme s programem skute¢né pracovat, ukdzeme si nékolik zékladnich véci kolem ovladani
programu. Nebojte se, urCité to nebude nudny vycet vSech zakoutich a hlubin, které program
obsahuje. Ukazeme si skute¢né jen to nejdilezitéjsi pro nasi praci. Tak jdeme na to...

Program se ovlada pomoci tlalitek

Program obsahuje své hlavni menu, ovSem pii bézné praci sem vilbec nemusime vstoupit. Aby
se program pohodIn¢ ovladal, jsou na ploSe programu tlacitka. Staéi si precist, jak se tlacitko

jmenuje a hned vime, co tlacitko vykona. Na tlac¢itko sta¢i tuknou mysi pouze jednou. Tim se spusti
ptislusna funkce nebo tiskova sestava.

4 provis - Ugtama =l E

Iﬂéetnictvi Faktury Pokladna Daléi doklady B&iny Giéet Spole¢éné Upravy Nastroje Servis Program

sz ae@ @ [Hlavni menu programul .
@) Hiavni vyber funkei - okno &1 = e '

=

| [} Adresar subjekti | ) vykaz DPH || 2 vitetka platidel

| L} Strediska | |42 Tisk vikazu DPH |

|toJ vaisidokiady | [} Druny dokiadi | [} Nastaveni bpH ]

[Q Kmnpenzmeast(] [3__{; Utetni osnova

I [@ nastaveni ] [&L Specifikace 0t i
Faktury Béiny ucet

‘& Dalkova sprava

[Q Pohledavky | [@ B&Ing ket > Prikazy do banky

| 2 vypisy z banky




Hlavni skupiny tlacitek

Krom¢ textu maji tlacitka na sob¢ jest¢ maly obrazek. Podle néj mizeme poznat vyznam tlacitka.
Ukazeme si tii hlavni skupiny tlacitek.

| Adresa subjekti |~ {_J Pokladna | [lUeemidenic | yagitka s témito obrazky jsou Tabulky

programu. Ty se plni bud’ nasi ¢innosti nebo je plni program sam. Tuknutim na toto tlagitko
nemiiZzeme zménit data v programu.

] - tato tlacitko provadi nastaveni rtiznych parametrd. M¢li bychom je pouzivat
védomé a s rozvahou.

’ ] - tla¢itko pro zobrazeni tiskové sestavy. Pro tiskovou sestavu sbira program data
z piislusnych tabulek. Pouzitim tohoto tlacitka nemiiZeme zménit data v programu.

Ostatni tlacitka — dale na ploSe nalezneme dal8i jina tlacitka, jejichZ vyznam je pochopitelny
z jejich nazvu.

Piepindani mezi programy

Pokud méame krom& programu Ué&tarna nainstalovany téz program Stravné ¢i MSklad, mizeme
se do téchto programti ptrepinat opét pomoci jim vyhrazenych ikon. Podivejte se na obrazek, kde
tyto ikony lezi.

bad Provis - Uctarna =N ol )

Uéetnictvi Faktury Pokladna Daldidoklady B&#ny ufet Spole¢né Upravy Nastroje Servis Program

Spolecné Ciselniky Modul DPH

IStravnel

|-_} Adresaf subiektii | [L_J Vykaz DPH || = vycetka platide!

|1 nastaveni | .} strediska || Tisk vikazu DPH |

| Daisi dokiady % Daiiova kalkulatki

y |L,_;.i Dal$i doklady | |;L Druhy dokladi ‘ |§‘j Nastaveni DPH |

|L,_;.i Kompenzace a st(| |;L Uéetni osnova ‘

|§°] nastaveni | |§‘j nastaveni | |;L Specifikace lict. ‘

Zkratkové povely

V menu programu se mizeme pohybovat t€Z pomoci zkratkovych povelt, tzv. "horkych klaves".
Do hlavniho menu programu se dostaneme tak, ze podrzime klavesu Levy Alt a stiskneme podtrzené
pismeno u té polozky horniho menu, kterou potiebujeme zvolit. V rozbaleném menu lze opét vyuzit
podtrzenych pismen (tentokrat jiz bez klavesy Alf) jednotlivych polozek menu. Pouziti zkratkovych
klaves mlze velmi urychlit praci s programem.



9 7. Ovladani tabulky

Cely program se sklada z tabulek. Najdeme ze tabulku Uéetni denik, Pokladna, Adresai subjekti
a mnoho daléich. Nyni si ukdZeme, jak se s témito tabulkami pracuje. UkaZzeme si ta na tabulce

Uéetni denik

. Do tabulky vstoupime tak, Ze nani jednou tukneme mysi. Tim ji otevieme. Pro
ovladanl tabulky slouzi menu nad tabulkou a tlaCitka pod tabulkou. Pro pohyb v tabulce pak
pouzivame klavesy na klavesnici, nebo mys.

v Provis - Uctarna
MNowy Oprava Ruseni Upravy Tisk Hledani Filtr Index Ruzné Servis Programl
Q. IEE
|
: iMenu tabulky
@ Ucetni denik - okno €2 =N EER
Formulaf | Seznam
_| x Datum DruhCislo doklalJ&. pPopis SynteAnalyticDILCAstka Stfedisko Subjekt Zakazka Cinnost Var. symbol  «
|| [20.06.2003 [FV 3| 1|stravovaniv3J 602 |00 D 106,00 17 3
| [s0.06.2003 |FV 3| 1|stravovaniv3) 311 |00 M 502,00 17 3
| [15.09.2003 |FV 4| 1|stravovaniv &l 602 |00 D 1518,00 22 4
| [15.09.2002 |FV 4 1 stravovénivéJ 502 |00 D 1219,00 22 4
| [15.09.2003 |FV 4| 1|stravogésd 00 D 474,00 22 4
| |15.002003 |Fv 4 1 stravoITabulka s datyfoo |u 3211,00 22 4
| 11.11.2003 [FV 5| 1|pronajem prostor + energie 0o D 15000,00 9 5
| (11112003 |Fv 5| 1|prondjem prostor + energie 602 |00 D 1500,00 9 5
| 11.11.2003 [FV 5| 1|prondjem prostor + energie 602 (00 D 800,00 9 5
| 11.11.2003 [FV 5| 1|prondjem prostor + energie 311 (00 ] 17300,00 9 5
| [31.12.2003|RD 00035 2|plyn 502 |32 M 72400,00{310 5
» RD 00035 2|plyn 389 (00 D 72400,00 | =
| ____—Rychla tlacitka pro mys r
(owaa] [ Tie] III

V hornim menu si piedstavime ty nejdulezitéjsi polozky. Je to Tisk, Filtr a Ruzné.

Tisk

Zde jsou shromdzdény vsechny tiskové sestavy pro pfislusnou tabulku. Sem se mizeme podivat,
pokud na plose programu nenajdeme pozadovanou tiskovou sestavu.

Filtr

PoloZzka filtr slouzi k tomu, abychom si ,,vytdhli* ztabulky zdznamy podle n&jakého kritéria.
Ukéazeme si to na piikladu. Zvolte polozku Filtr a v menu, které se rozbali zvolte polozku Podle
variabilniho symbolu. Zapiste Cislo ,,42° a potvrd'te tlacitko OK.

i Zadani hodnoty e

I Var. symbol: | 42

[ Celd hodnota yi€iné koncovich mezer

Zobrazi pouze ty zaznamy, které zac¢inaji v poloZce Variabilni symbol hodnotou 42.



@ Ucetni denik - okno ¢.2 = %
Formulaf | Seznam

| x Datum DruhCislo dokladJé. pPopis SynteAnalytickMDICC&stka Stfedisko Subjekt Zakézka Cinnost Var. symbol
Bl 02.04.2003 [§Z 30046]  1|rev.-komin 518 |35 M 600,00[310 25 42b003 e
_| |02.04.2003|FF 30046| 1|rev.-komin 321 o0 D 600,00 25 42p003 =
_| |o4.04.2003|FP 30048| 1|rev-elzaf 518 |35 1] 1650,00(310 27 42003

_| |04.04.2003|FF 30048| 1|rev-el.spoff. 321 |00 D 1650,00 27 42p03

_| |30.04.2003|BS 30015| 22|dodavatelé - tihrfa. 321 |00 1] 00,00 25 42p003

_| |30.04.2003|BS 30015| 22|dodavatelé - tihrfa. 241 |00 D 00,00 25 42p003

_| |30.04.2003 |BS 30016| 9|dodavatelé - ihrfa. 321 |00 1] 1650,00 27 42003

_| |30.04.2003|BS 30016| 9|dodavatelé - ihrfa. 241 |00 D 1650,00 27 42003

I 4 i 3
M M Mmuw \ﬂ] Nastaven filtr

Vyzkousejte si i dalsi jiné filtry. Funkei filtr nemiiZete nijak zménit data v tabulce.

Ruzné

V menu Riizné jsou soustfedény vSechny razné funkce pro danou tabulku. Tady si musime dat
pozor. VSechny tyto funkce totiz ,,umi“ zménit data v programu.

Plati zasada, Ze pred spusténim funkce z menu Riizné si provedeme zalohu dat.

Pienos udaju 7 jinych tabulek

Program obsahuje mnoho riznych ¢iselnikt a dalSich jinych udaji, se kterymi pracuji rizné tabulky
nebo je vypliiujeme do riznych polozek formulafe apod. Pamatovat si vSechny pouzivané udaje
neni v lidskych silach. Proto v polozkach formuléte, ve které 1ze vyplnit Gdaj z jiné tabulky, existuje
moznost vstoupit do této tabulky, vybrat v ni pozadovany zaznam a ptenést ho do polozky
puvodniho formulafe. Provadime to bud’ pomoci mysi, nebo prostiednictvim klavesnice. Obé
varianty lze samoziejm¢ kombinovat.

Pro mys je u této polozky ptipravena Sipka pro vstup do pfislusné tabulky, viz Sipka v cerveném
krouzku.

Vstup z polozky formulare do jiné tabulky

Datum Gétovani:| 29 03 2016 Vystaveni: | 20.03.2016
Datum splatnosti:| 12.04.2016

()

Specifikace uétovani:

Druh dokladu: lEJ o dokladu:
Predmét:
Celkova cena: 0.00

V dané tabulce vybereme potfebny zaznam a potvrdime ve spodni ¢asti okna tlacitko Pienos.

Pomoci klavesnice provadime pienos tdaju z jiné tabulky pomoci klavesy F2. Obecné lze tento
postup zapsat takto: F2 - vyhledame zaznam - F2



98.Cov programu nesmime udélat

Omlouvame se za zdkazy a piikazy, ale jinak to nejde. Program ma svoje zdkonitosti a musime je
respektovat. Zde si tedy fekneme, na co si dat pozor.

8.1 Funkce v menu Rizné nad tabulkou

8.2 Export dat se smazanim

8.3 Adresar subjekta

9 8.1 Funkce v menu Riizné nad tabulkou

Kazd4 tabulka programu obsahuje menu Riizné, které¢ nalezneme nad tabulkou. Nékteré tyto funkce
vyznamnym zpusobem méni data v programu.

Nikdy nespoustéjte tyto funkce bez predchozi zalohy dat a nejste-li si zde jisti, radéji
volejte HL VIS.

Menu Riizné tabulky Uéetni denik

b4 Provis - Uctama
Novy Oprava Ruseni Upragy Tisk Hledani Filtr Indel Servis Program

o 3 2 A P
10" 2 TO @)
2 Zistatek uétu i
| Ucetni denik - okno &2 Parovani dokladi & Parovani dokladi F@

Kontrola dat

E— Parovani dvou GEtd
af | S xport da L
SEILLET | eznam 1 Kontrola parovani
- - - Import dat -

| x Datum DruhCislo dokladJE. pPopis v Ruseni parovani thVar symbol -
|| |30.06.2003 [FV 3| 1 stra\fovénl’\r?J q Pfevod zlstatku GEtd 7 3
| [30.06.2003 |FV 3| 1|stravovaniv S 1 Otevieni Gctd 17 3
| [15.09.2003 |FV 4| 1|stravovaniv §J { - 22 4
| |15.09.2003 |Fv 4 1|stravovniv &J ¢ Specialni doklady 22 4
| [15.09.2003 |FV 4| 1|stravovaniv$J ¢ Archiv dokladl 22 4
| [19.09.2003 |FV 4| 1|stravovaniv 3J 1 Kopie dokladu do archivu 22 4
| 11.11.2003 [FV 5| 1|prondjem prostor + energie Urv_o Tr oYU g 5
| 11.11.2003 [FV 5| 1|prondjem prostor + energie 602 |00 D 1500,00 9 5
| 11.11.2003 [FV 5| 1|prondjem prostor + energie 602 |00 D 800,00 9 5
n 11.11.2003 [FV 5 1|pronajem prostor + energie 311 (00 M 17300,00 9 5
| [31.12.2003 |RD 00035  2|plyn 502 |32 ] 72400,00(310 |§|
B RD| oooas| 2[pyn 3z9 (o0 |D 72400,00 |
|« »

9 8.2 Export dat se smazanim

Kazda tabulka programu obsahuje menu Servis s funkci Export tabulky. Pokud provedeme tento
export s volbou ZrusSit pienesené véty = Ano, smazeme obsah tabulky.



b4 Provis - Uctama
Novy Oprava Ruseni Upravy Tisk Hledani Filtr Index Ruzn Program

E\ E ™ i - @ oZeni vlastnosti
= = e 4 DATA ? MN¥cteni zakladnich vlastnosti

il Ucetni denik - okno ¢2

=N Hol 5>

Formulaf | Seznam

| x Datum DruhCislo doklad)é. pPopis SynteAnalytis Cinnost Var symbol
| [30.06.2003 |FV 3| 1|stravovaniv$J 602 (00 3
| [30.06.2003 |FV 3| 1|stravovaniv8J 311 (00 3
| [15.09.2003 |FV 4| 1|stravovaniv &l 602 (00 4
| [15.09.2003 |FV 4| 1|stravovaniv &l i s
| |15.00.2003 [Fv 4| 4|stravovniv &l m Export dat z tabulky i:h]
| [15.09.2003 |FV 4| 1|stravovaniv &l
| |1111.2003|Fv 5| 1[pranajem prostor + end Typ souboru: | Tabulka VFP (=]
| 11.11.2003 [FV 5| 1|prondjem prostor + eng
|| 11112003 PV 5| Tpronajem prostor + eng Jméno souboru: | IMPORTDENIK DBF >
| 11.11.2003 [FV 5[ 1|pronajem prostor + eng

31.12.2003 |RD 00035  2(plyn - - § ::|

E RD 00035|  2|piyn IZruéit prenesené véty: () Ano @ Ne I Kddova stranka: 0 Windows 1250 %
I 4 1 Pridavat do souboru: () Ano (@ Ne 7 Kamenickj 895 3

1

[ =S

|

© 8.3 Adresar subjektt

V programu Uétdrna pouzivame pro svou praci zdznamy z tabulky Adresai subjekti (Spolecné -
Adresadi subjektit). V této tabulce se mohou nachéazet téz zaznamy (= subjekty), které pouzivame
1 v jinych aplikacich, pokud jsou nainstalovany (napt. Stravné, MSKklad aj.). Program pfi své praci
vytvaii zdznamy do mnoha jinych tabulek a pouziva pak Cislo subjektu jako vazbu do tabulky
Adresar subjektii. Zménou udaji v adresatfi subjekti bychom tak mohli pomichat tudaje
v programu. Uvadime zde pravidla, kterd je nutno dodrZet pfi ruseni ¢i oprav€ zaznami v tabulce
Adresar subjektii.

Oprava existujiciho zdaznamu

Existujici zdznam muizeme opravit funkci Oprava jen do té miry, Ze pozadujeme opravit drobné
zmény u stavajiciho subjektu, napi. doplnit nazev, ¢islo ulice apod. Nikdy vSak nesmime pouzit
tento zplsob k tomu, abychom piepsali stavajici udaje jednoho subjektu udaji subjektu nového.

K zavedeni nového subjektu nikdy nepouzivejte jiz existujici zaznam (funkci Oprava)
v Adresari subjekti. VZdy pouzZivejte funkci Novy!

RuSsenti stavajiciho subjektu

Stavajici subjekt v tabulce Adresar subjekti 1ze standardné zrusit pomoci funkce RuSeni. Program
vSak nehlida vazby do jinych tabulek. Ruseni subjektu bychom méli provadét jen v ptipadé jistoty,
ze s danym subjektem nikde v programu nepracujeme.

Zrusenim subjektu dojde k pferuseni Ciselné fady zavedenych subjektii (polozka Subjekt). Pozor,
plati zde toto pravidlo:

Nikdy nepouzZivame mezer v €iselné Fadé ve sloupci Subjekt pro nové zavadéné subjekty!

Vzdy piijmeme ¢islo (polozka Subjekt), které nam nabizi program pii zakladani nového subjektu.



Ruseni subjektu na poslednim misté v tabulce Adresar subjektii

Naposledy definovany subjekt v tabulce Adresar subjektii ma z hlediska ruSeni v této tabulce
vysadni postaveni. Pokud jej totiz zruSime, uvolnime tak automaticky ¢islo ptivodniho subjektu pro
jiny, nove¢ zavadeény subjekt. Toto ¢islo mize byt v programu nékde pouzito a pak dojde k pieneseni
vazeb na nové zavedeny subjekt.

Subjekt na poslednim misté v tabulce Adresar subjekti nikdy nerusime a pri dalSi praci
V programu jej nepouZivame.




9 9, Uétarna - zakladni &innosti

9.1 Zapis nového dodavatele do adresare

9.2 Zapis nového uctu do osnovy

9.3 Zapis nového zavazku (prijaté faktury)

9.4 Zapis nového zavazku pomoci specifikace tc. pripadu
9.5 Zapis nového zavazkii se slozitéjSi predkontaci

9.6 Kontrola a zauc¢tovani zavazkia do deniku

9.7 Hromadny prikaz k uhradé

9.8 Zalozeni nového druhu dokladu

9.9 ZaloZeni nové specifikace uctovani

9.10 Vystaveni faktury

9.11 Kontrola a zatictovani pohledavek do deniku

9.12 Pokladni doklad - ihrada prijaté faktury v hotovosti

9.13 Pokladni doklad s vice polozkami

9.14 Zpracovani bankovniho vypisu
9.15 Zapis vnitiniho ucetniho dokladu

9.16 Jednoducha oprava vnitiniho dokladu
9.17 Preplatky a nedoplatky faktur

9.18 Provedeni mési¢ni uzavérky

99, Uétarna — zakladni ¢innosti

Tato kapitola je ucebnici zcela zakladnich tkont v programu a je urcena zacinajicim uzivatelim.
Pracovnici, ktefi informace zde uvedené znaji ze své predchozi praxe, mohou pfistoupit rovnou ke
studiu vykladovych kapitol, které jsou vénovany odborné problematice.

Formou konkrétnich ukoli si zde ptedvedeme =zakladni Ccinnosti v programu. Zpracovani
ucebnicovou metodou znamena to, Ze zde budeme provadét konkrétni Cinnosti s konkrétnimi udaji.
Kazda zékladni ¢innost je predvedena v samostatné kapitole. Text kazdé kapitoly je usporadan tak,
ze je nejdiive vytyCen ukol, ktery mame splnit, po ném ndasleduje podrobny popis cinnosti
1 s konkrétnimi udaji, které mame v programu vyplnit, abychom tento vytyCeny ukol uspésné
splnili. V zavéru kazdé kapitoly je pak uvedena kontrola, zda jsme postupovali spravné. Kazda dalsi
kapitola logicky navazuje na kapitolu piedchozi. Postupné tak plnime program daty, ktera v dalSich



kapitolach pouzivame. Je proto nutné splnit vSechny ukoly vtom potadi, ve kterém jsou
uspotradany. Jen tak dostaneme v kazdém kroku v programu pfesné ty udaje, které jsou uvedeny
v tomto textu.

ProtoZe je tato ¢ast piirucky urcena pro zacinajici uzivatele, ktefi se teprve uci ovladat program
a predpokladame, ze jesté v programu nemate sva ostra data. Pokud ano, pak muZzete postupy zde
uvedené uplatnit na svych datech s tim, ze budete zadavat jednotlivé idaje v souladu s vasimi daty.

Pozor v§ak na to, Ze pripadnymi pokusy muzZete zanést do svych ,,ostrych* dat
nespravné udaje. Zacvik na prikladovych datech lze téz provést ve cvicné kopii
programu. V pripadé tohoto pozadavku se obrat’te na HL VIS.

Zakladni pojmy

Program Ué¢tarna je rozsdhly produkt s mnoha tabulkami, funkcemi, vazbami. Je§t¢ neZ se
sezndmime se samotnymi zdkladnimi ¢innostmi v programu, naznacime si pro lepsi orientaci
organizaci dat v programu. Program je zaloZen na n¢kolika kmenovych tabulkéach.

Adresar subjektii

Spolecné - Adresdr subjektii

Tato tabulka obsahuje seznam dodavateli a odbérateli v¢. kontaktl a Cisel jejich obvykle
pouzivanych ucta.

Stirediska
Spolecné - Strediska

Tato tabulka obsahuje soupis stfedisek rozliSovanych v ucetnictvi ajejich cisel (popf. jinych
oznaceni).

Ucetni osnova
Spolecné - Ucetni osnova

Tato tabulka obsahuje soupis uétl pouzivanych v uéetnictvi. Uty jsou doplnény dalsimi
rozliSovacimi znaky, jez je sdruzuji do logickych skupin za které 1ze tisknout prehledové sestavy.

Druhy dokladn
Spolecné - Druhy dokladit

Tato tabulka obsahuje soupis zkratek a ¢isel dokladu, které se v ucetnictvi pouzivaji. Kazdy doklad
je v systému rozliSovan zkratkou a ¢iselnou fadou.

vvvvvv

programu.



Denik
Ucetnictvi - Denik

Tato tabulka obsahuje t¢etni denik v pravém vyznamu slova. Je to soupis tcetnich zdznamti o vSech
zauctovanych dokladech. Lze z n¢j tisknout vSechny potiebné piehledové sestavy.

Pohledavky
Fakturace - Pohleddavky

Tabulka je ur¢ena pro vedeni a pfedkontace knihy pohledavek a evidenci jejich uhrad.

Zavazky
Fakturace - Zavazky

Tabulka je urc¢ena pro vedeni a pfedkontace knihy zavazkl a evidenci a provadéni jejich plateb.

Pokladna
Pokladna - Pokladna

Tabulka je ur¢ena pro vedeni a pfedkontace pokladni knihy (resp. knih).

Dalsi doklady
Dalsi doklady - Dalsi doklady

Tabulka je uréend pro vedeni a predkontace dokladii vnitiniho zuctovani (naptiklad mzdy, odpisy
apod.).

Bé&ny ticet
BéZny ucet - BéZny ucet

Tabulka je uréena pro vedeni a pfedkontace vypisti z béznych ucth.

Dalsi tabulky

Ostatni tabulky maji rizné podptrné funkce. Zpravidla jde o riznd nastaveni, definujici chovani
programu v riznych situacich a umoziuji jeho jednoduché ovladani. Nékteré tyto tabulky jsou
postupné popisovany v dalSich ¢astech navodu.

Tlacitka

Vsechny funkce programu lze vyvolat z menu v jednotlivych tabulkdch. Téchto funkci a sestav je
obrovské mnozstvi a navic se mnohdy vyvolavaji v riznych posloupnostech s rtiznym nastavenim
jejich parametri. VSechny nejcastéji pozadované funkce a tiskové sestavy jsou na plose programu.
V ptipad¢ pozadavkil 1ze pridat na plochu i dalsi tlacitka pro ostatni funkce a tiskové sestavy z



programu.

Prikladova data

Nez se pustime do samotného praktického procvi€ovani, velmi struéné si popiSme stav
ptikladovych dat, na kterych se budeme ucit zakladnim c¢innostem: V deniku a v dokladovych
knihach je rozpracovano vzorové Ucetnictvi. V této kapitole navazeme zéapisem dalSich typickych
ucetnich zdznamul na nichz budou demonstrovany spravné pracovni a Gcetni postupy. I kdyz zakon
o ucetnictvi pfipousti vétsi benevolenci v ucetnich postupech neZ je zde naznaceno, jsou zde
popsany postupy takové, které¢ vedou k co nejlepSimu vyuziti funkci programu.

Pustme se tedy do samotného procvic¢eni vSech Cinnosti, které budeme s programem pravidelné
provadét. MySlenkové se prenesme na konec ticetniho roku, kdy bude nasim cviénym mésicem
mésic prosinec. Do tohoto mésice zacilime vSechny ucetni pfipady a provedeme i ro¢ni uzavérku.
Pokud si s né¢im nebudete védét rady, nevahejte a obrat’te se s zddosti 0 pomoc na pracovisté horké
linky.

D 9.1 Zapis nového dodavatele do adresare

Struény postup:

1. Zvolime tlagitko irAdresar subjeici] potvrdime tlagitko Novy.

2.V polozce Subjekt se automaticky predvyplni ¢islo v poradi ¢iselné tady.
3.V polozce Druh subjektu vybereme oznaceni D - dodavatel.
4. Dale vyplnime v polozce ICO hodnotu dle skute¢nosti.

5.V polozce Nazev 1 a Nazev 2 vyplnime oznaceni subjektu.

Vysvétleni: Ru¢ni rozdéleni delSich nazva firem zajisti spravny tisk nazva na faktury a dalsi
doklady.

6. Dale vyplnime polozky Ulice, Mésto a PSC dle skute¢nosti.

7. Zaznam ulozime stiskem tlac¢itka Ulozit.

Kontrola uspéSného splnéni dkolu:

V tabulce Adresar subjektu (Spolecné - Adresar subjektit) je uloZzen novy subjekt.

9 9.2 Zapis nového actu do osnovy

Ukol: Zaved'te si do programu uéet 602/33 pro uétovani pronajmu t&locviény.

Strucny postup:

1. Zvolime tlagitko kxiDcetmiosnova |, potvrdime tla¢itko Novy.

2. Do polozky Cislo @étu vyplnime pied lomitko pozadovany Synteticky et (povinna polozka)
a za lomitko pozadovany Analyticky icet (nepovinna polozka).

3. Do polozky Nazev uétu vyplnime vhodné pojmenovani nového uctu.

4. Polozku Typ tGétu vynechame.



8.

Pozn.: Polozka Typ uctu se pouziva se pouze u saldokontnich uctii za ucelem parovani ucetnich
pripadu na daném uctu podle zadaného kritéria.

V polozce Aktivni/Pasivni zvolime pozadovanou hodnotu.
V polozce Rozvahovy/Vysledkovy zvolime pozadovanou hodnotu.

Formulat ulozime pomoci tlaCitka Ulozit. Zobrazené hlaseni "Pokud pouzivate vlastnosti ucti
nebo rozpoctové ¢lenéni, nezapomeiite si tyto udaje pro novy ucet zadat." potvrdime
stiskem tlacitka OK.

Pozn.: Vlastnosti uctic pouzZivame pro tisk specidlnich uZivatelsky definovanych vykazii.
Rozpoctové Clenéni slouzi k blizsimu rozpoctovému urceni hodnoty evidované na predmétném
uctu ucetni osnovy. Vlastnosti uctii a Rozpoctové ¢lenéni zapisuje pro jednotlivé ucty uctove
osnovy v menu Spolecné - Ucetni osnova - Rizné - Vlastnosti uctii, resp. Spolecné - Ucetni
osnova - Riizné - Rozpoctové clenéni.

Stiskem klavesy Esc se vratime do hlavniho menu programu.
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Kontrola uspéSného splnéni ukolu:

Predmétny tcet vidime v seznamu v tabulce Uetni osnova (Spolecné - Ucetni osnova).

D 9.3 Zapis nového zavazku (prijaté faktury)

Struc¢ny postup:

1.
2.

e ® A& 0k

11.

12.

Zvolime tlagitko [+ Ja potvrdime tlacitko Novy.

Vyplnime polozky pro datum dle tdaji na faktufe (Uskut.zdan.plnéni, Vystaveni, Datum
splatnosti). V polozce Prichod se automaticky vyplni aktudlni datum (jednd se pouze
o informativni udaj). Datum Pro KH se zobrazuje na kontrolnim hlaSeni.

Polozku Specifikace uétovani nyni nevypliiujeme. Do polozky Druh dokladu vyplnime FP
(faktura piijatd). FP miizeme rovnou napsat, popi. vybrat ze seznamu pomoci napoveédy.
Vyplnéni druhu dokladu zptsobi automaticke pridéleni Cisla zdvazku v pokracovani ciselné
fady druhu dokladu FP (polozka Cislo dokladu).

Do polozky Doklad od dodavatele zapiSeme cislo dokladu od dodavatele uvedené na fakture.
Do polozky Pfedmét vyplnime vhodny text.

Do polozky Celkova cena vyplnime cenu dle faktury.

Variabilni symbol vyplnime dle udaje na faktute.

Konstantni symbol je dnes ve vétSin¢ bankovnich operaci nepovinnou polozkou.

Polozky Stiedisko, Cinnost a Zakazka vyplnime pomoci napovédy, pokud tyto udaje
sledujeme.

. Ulet celkové ceny vyplnime 321/00/D. Lze téZ pouzit pienos z tabulky U&etni osnovy.

Vysvétleni: Pro rozliSeni strany Md (ma dati) pouzivim v programu oznaceni M, pro rozliSeni
strany D (dal) pouzivame D.

Uket platby je druha strana Gétu predkontace (tedy 321/00/M), na kterou je uctovana platba
zavazku. Neni to ucet banky! Opét provedeme pienos z tabulky Ucetni osnovy.

V polozce Subjekt vyplnime pomoci napovédy subjekt dodavatele. Dojde k prenosu dalSich
udajii daného subjektu z Adresare subjekti.



13. Formulaf uloZime pomoci tlacitka UlozZit.
14. Nyni se nachdzime v tabulce Zavazky na praveé vytvoreném zaznamu.

15. V hornim menu vybereme volbu PoloZky. Zobrazi se tabulka PolozKy zavazku (k dané
faktuie), ve které potvrdime tlacitko Novy. Zobrazi se okno pfipravené pro zapis piedkontace.
a v ném se objevi vstupni formulaf.

16. Vybereme pftislusnou Specifikaci Gi¢tovani.

17. Do polozky Zaklad zddme castku dle faktury.
Pozn.: neplatci DPH zadavaji do poloZek nazvanych Zdklad vidy cenu celkovou tedy cenu
véetné DPH.

18. Do polozky Uéet zakladu vepiseme 518/41/M (mtZzeme téZ pouzit napovédu F2).

19. Formulaf uloZime tlacitkem UloZit a opakovanym stiskem klavesy Esc se vratime do hlavniho
menu programu.

Kontrola tspéSného splnéni tikolu:

V tabulce Zavazky je se nachdzi nami zapsand faktura. Pii postaveni kurzoru na tuto faktur
a volbou Polozky - Tisk - Vypis poloZek zdavazkii se na monitoru v tiskové sestavé zobrazi vSechny
predkontace pravé zapsané faktury.

Pozn.: Tento priklad slouzil k procviceni zcela rucniho vstupu udajii. Bézné faktury porizujeme
rychlejsim zpiisobem, ktery si procvicime v nasledujicich prikladech.

Ucet 321 v zavazcich pop¥. ucet 311 v pohledavkach (pfipadné ijiné éty, které se
vztahuji ke kniham faktur) piSeme vzdy do zakladniho formulare (tzv. hlavicka).
Protiucéty (tzn. napriklad nakladové ¢i vynosové tucty) piSeme vidy do polozek faktur
(Faktury - Zavazky - PoloZky nebo Faktury - Pohledavky - PoloZky).

D 9.4 Zapis nového zavazku pomoci specifikace G¢. piipadu

Struény postup:

1. Zvolime tlagitko ! a potvrdime tlacitko Novy.

2. Vyplnime polozky pro datum dle udaji na faktufe (Uskut.zdan.plnéni, Vystaveni, Datum
splatnosti). V poloZzce Prichod se automaticky vyplni aktualni datum (jednd se pouze
o informativni idaj). Datum Pro KH se zobrazuje na kontrolnim hlaseni.

3. Do polozky Specifikace ictovani vyplnime ptisluSnou specifikaci i€tovani.
Jak uvidime na nasledujicich Fadcich, fada poloZzek formulafe faktury se ptedvypliiuje na
zéklad¢ zadané specifikace uctovani. Uctovani pomoci specifikaci uctovani tak velmi Setii ¢as
uzivatele pfi pofizovani dokladu.

Druh dokladu - polozka je predvyplnéna diky zadané specifikaci uctovani.
Cislo dokladu - polozka je predvyplnéna diky zadané specifikaci uétovani.

Do polozky Doklad od dodavatele zapiseme Cislo dokladu od dodavatele uvedené na faktute.

N s 0 e

Piedmét - polozka je predvyplnéna diky zadané specifikaci Gctovani, pokud je vyplnéna v
pfislusné specifikaci. V opa¢ném piipad¢ zapiSeme poZadovany text.

8. Do polozky Celkova cena vyplnime hodnotu dle faktury.



9. Variabilni symbol vyplnime dle faktury.

10. Konstantni symbol je dnes ve vétSiné bankovnich operaci nepovinnou polozkou, neni nutné jej
vypliovat.

11. Polozky Sti‘edisko, Cinnost a Zakazka mohou byt vyplnény diky zadané specifikaci uétovani,
pokud jsou vyplnény v pfislusné specifikaci. V opacném piipadé je miizeme vyplnit pomoci
napovedy, pokud tyto udaje sledujeme.

12. Uet celkové ceny - polozka je predvyplnéna diky zadané specifikaci uétovani.
13. Uéet platby - polozka je ptedvyplnéna diky zadané specifikaci uétovani.

14. V polozce Subjekt vyplnime pomoci ndpovédy subjekt dodavatele. Dojde k ptenosu dalSich
udaji dané¢ho subjektu z Adresare subjektu.

15. Formulaf ulozime tla¢itkem Ulozit.

16. Zobrazi se dotaz, zda pozadujeme zapisovat polozky faktury. Zvolime Ano (pii volné¢ NE
muzeme zapsat polozky pozd¢ji). Dale zapisujeme polozky faktury pomoci volby Novy. Po
zapsani vSech polozek opustime tabulky Polozky zavazku.

17. Pokracujeme v tabulce Zavazky: Riizné - Priprava zauctovdani. Zobrazi se hlaSeni programu, ze
nebyla nalezena Zadna chyba, potvrdime tlacitko OK.
Pozn.: Tato funkce na zaklade vyplnéné specifikace sestavila predkontaci, kterou si lze
prohlédnout v menu Faktury - Zdavazky - PoloZky. Funkce ucinkuje hromadné na vSechny

faktury.

18. Stiskem klavesy Esc se vratime do hlavniho menu programu.

Kontrola tspéSného splnéni tikolu:

V tabulce Zavazky je se nachdzi nami zapsana faktura. Pfi postaveni kurzoru na tuto fakturu
a volbou PoloZky - Tisk - Vypis poloZek zdavazkii se na monitoru v tiskové sestavé zobrazi vSechny
predkontace prave zapsané faktury.

D 9.5 Zapis zavazku se slozitéjsi predkontaci

Tento zplsob pouzijeme napiiklad v ptipad€, ze je na obdrzené faktufe zohlednéna jiz diive
zaplacena zaloha na dodané sluzby ¢i zbozi.

Strucny postup:

1. Zvolime tlagitko Ja potvrdime tlacitko Novy.

2. Vyplnime polozky pro datum dle udaji na faktufe (Uskut.zdan.plnéni, Vystaveni, Datum
splatnosti). V poloZzce Prichod se automaticky vyplni aktudlni datum (jednd se pouze
o informativni udaj). Datum Pro KH se zobrazuje na kontrolnim hlaseni.

Do polozky Specifikace u¢tovani vyplnime piislusnou specifikaci uctovani.
Druh dokladu - polozka je predvyplnéna diky zadané specifikaci uctovani.
Cislo dokladu - polozka je ptedvyplnéna diky zadané specifikaci uétovani.

Do polozky Doklad od dodavatele zapiSeme ¢islo dokladu od dodavatele uvedené na faktute.

A G

Predmét - polozka je predvyplnéna diky zadané specifikaci Uc¢tovani, pokud je vyplnéna v
ptislusné specifikaci. V opa¢ném piipad¢ zapiSeme pozadovany text.



10.

11.
12.
13.

14.
16.

17.
18.

19.
20.
21.
22,

23.

24.
25.

Do polozky Celkova cena vyplnime ¢astku z faktury.
Variabilni symbol vyplnime dle udaje na faktuie.
Konstantni symbol je dnes ve vétSiné bankovnich operaci nepovinnou polozkou.

Polozky Stiedisko, Cinnost a Zakazka mohou byt vyplnény diky zadané specifikaci Giétovani,
pokud jsou vyplnény v ptislusné specifikaci. V opacném piipad¢ je mizeme vyplnit pomoci
napovédy, pokud tyto udaje sledujeme.

Ulet celkové ceny - polozka je pfedvyplnéna diky zadané specifikaci uétovani.
Ucet platby - polozka je piedvyplnéna diky zadané specifikaci uétovani.

V polozce Subjekt vyplnime pomoci napovedy subjekt dodavatele. Dojde k pfenosu dalSich
udajii daného subjektu z Adresare subjekti.

Formulaf ulozime tlac¢itkem UloZit.

Zobrazi se dotaz, zda poZadujeme zapisovat polozky faktury. Zvolime Ano (pifi volné¢ NE
muzeme zapsat polozky pozdéji). Dale zapisujeme polozky faktury pomoci volby Novy.

V polozce Specifikace uétovani ponechame predvyplnény udaj.

Do polozky Zaklad zddme ¢astku uvedenou na faktufe.
Vysvétleni: Neplatci DPH zaddvaji do polozek nazvanych Zaklad vzdy cenu celkovou tedy
cenu vCetné DPH.

Utet zakladu - poloZka je predvyplnéna diky zadané specifikaci uétovani.
Formulaf ulozime tlacitkem UloZit.
Tlacitkem Novy vyvolame novy vstupni formular.

V polozce Specifikace uctovani nyni vybereme specifikaci (dle charakteru) pro dalsi
zapisovanou polozku.

Do polozky Zaklad zdame pozadovanou castku. V ptipadé, ze se jednd zapis jiz diive
zaplacené zalohy, zapiSeme Castku zapornym cislem.

Formular ulozime tlac¢itkem Ulozit.

Opakovanym stiskem klavesy Esc se vratime do hlavniho menu programu.
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Kontrola uspéSného splnéni ukolu:

V zévazcich je ulozena ndmi zapsana faktura. Pfi postaveni kurzoru na tomto fadku zvolime v
hornim menu PoloZky. Zobrazi se ndmi zapsané predkontace.

Polozky zavazki



{ Polozky zavazku (faktura ¢. FP 30208) - okno ¢. 4

Farmulaf ‘ Seznam |

DruhCislo doklacSpecifikace Zaklad dand Ufetzakladu Popis Stfedisko Zakazka ~

[Pl 3020850231V -2000,00)502/31iM spotf.el.energie 10

| < >

Nesiavn vichor i

Pozn.: Predkontace zavazkiit musi byt v programu zapsana tak, Ze ucet 321 (nebo jiny obdobného
vyznamu) a jemu odpovidajici castka jsou uvedeny ve formulari zavazku a v§echny protiucty
s prislusnymi castkami, jejichz soucet vyrovnava ucet 321 jsou uvedeny v polozkach.

Uéet 321 pop¥. ulet podobného vyznamu piSeme vidy do zakladniho formula¥e (tzv.
hlavi¢ka). VSechny ostatni protiucty piSeme do poloZek. Pokud jsou v ti¢etnim pripadu
i protitucty se stranou Dal, pomiiZeme si oto¢enim strany ¢tu nebo znaménka castky.

Pozn.: V praxi to znamend, Ze predkontace maji vzdy jeden ucet v hlavickach a jeden nebo vice
protiuctii v polozkach.

9 9.6 Kontrola a zauétovani zavazkia do deniku

Ukol: Zat¢tujte do deniku viechny dosud nezauétované zavazky.

Strucny postup:

1. Zvolime tlacitko
zauctovdni.
Program po spusténi této funkce sestavi ptehled ptipadnych chyb, které by znemoznili
zauctovani. Pii spravném zapist dat do tabulky Zavazky se zobrazi hlaSeni, Ze nebyly nalezeny
zadné chyby. Potvrdime tlacitko OK.

a potvrdime v hornim menu zvolime Rizné - Priprava

2. Vtabulce ZavazKky v hornim menu zvolime Riizné - Zauctovini zavazkii. Zobrazi se
nasledujici formulaf, ve kterém zvolime VSechny nezauétované a zvolime tlacitko OK.

Vybér zauctovani

\| Zauctovani D]

wwhirang doklad
%) vEechny nezaiftovana

[+ Provadét kontrolu?

IQK ----------- l [ Storno l

3. Program provede zauctovani vSech faktur, které nemaji v hlavi¢ce zadvazku vyplnéno datum
zaucCtovani. Po provedeni zauctovani program nahlasi, Ze nebyla nalezena zadna chyba. Toto
hlaSeni potvrdime tlacitkem OK.

Dale se objevi hldSeni programu s poctem zauctovanych faktur. Toto hlaseni téZ potvrdime
tlacitkem OK.



4. Stiskem klavesy Esc se vratime do hlavniho menu programu.
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Kontrola tspéSného splnéni tikolu:

1. V Uéetnim deniku (Ucetnictvi - Ucetni Denik) uplné na konci seznamu dokladii se nachézeji
nov¢ vytvorené zaznamy. Pokud nejsou zdznamy na konci seznamu, je v tabulce ziejmé aktivni
néjaky index (fazeni). Vypneme jej pomoci funkce Uletnictvi - Denik - Index - Bez sefazeni.

2. V rezimu Oprava (Faktury - Zavazky - Oprava) je na druhé karté vstupniho formulare vyplnéno
datum provedeni zauc¢tovani do deniku.

Polozka zauctovani ve formulari Zavazky

: Zavazky - okno ¢. 3 :”E| i?i
|

Oprawa véty (1. strana) | Opravawity (2. strana) |

Platha: Pfikaz k dhradé [ inkasu:

Zaplaceno: Castha: 0,00 Impor:
Datum whafeni pfikazu: | Export:

Sta 5 - dosls v Stav. | o _gosia - alctovani: | ps 12 RRRR

9 9.7 Hromadny p¥ikaz k uhradé

Struény postup:

1. Zvolime tlaéitko
k thradé/inkasu

a potvrdime v hornim menu zvolime Tisk - Prikaz

2. Vstupni formuléf vyplnime podle nasledujiciho obrazku:

Parametry tisku HPKU

\ Tisk prikazu k uhradeéfinkasu

Fakiury:
H

wybrat do data splathosti:

Setfidéni: |Ak1ué|n|' }|\
Rozsah: [ vyplnl'me dle pﬂiadaVkU

Pfikaz:
Datumn splatnost: |

(=]
T

Uiet platee; |333_54331Dg |l'| 0300 |E

o [

Vybrat do data splatnosti — vyplnime pozadované datum. K thradé budou nabidnuty pouze
zavazky s timto datem splatnosti a starSim.

Setiidéni vybereme volbu Splatnost.

Datum splatnosti — vyplnime poZzadované datum.



Uket platce se predvypliuje sam. Pokud bychom chtéli pouzit jiny Géet, mizeme si jej vybrat
ze seznamu uctl pomoci napovédy.
Po vyplnéni potvrdime formular tlac¢itkem OK.

4. Nasleduje soupis nezaplacenych faktur vybrany a settidény dle zadanych kritérii:

Tisk HPKU

| datum dle tidaje v Zavazcich|

: Tisk prikazu k uhradé/inkasu

Pt —— Nazevsubjemu T e S e e faktunf —
| | |FP 23115 Josef Bahaty 47.00|04.01. 47 00|svoz odpadu '
i:FF’ 23118 JUDr Mazar a78,00|05.01. [ 578,00|obédy

| | [FFP 231149 575 1460,00(12.01. | 1460,00|abonentky-Krausova

g__FF' 231 PRONM a.5. A0,00)|06.01 50,00|dopravng

Z_FF’ 23122 Cats international 735,00(18.01 [¥] 735,00(vkazy- novy modul

E_:FF' 23123 Cats international TET.A0|01. T87,50|programoy Seris

| | |[FP 23126 Teplo s.r.o. 37889,00(17.01. 30000,00|spotfeba dievs

E__FF' 2313 Ramse 2E26,00(30.01. 226,00 ohédy

g__FF' 23132 JUDrMazary 442 00|30.01. 442 00| obédy

[Tl 30206 Yoda ma, 3.5 952 00|05.01. §52,00(Kalibrace vodarmérd

W |FF aozar MIgkarna 1050,00(05.01. 1050,00|prod zhodi - miéko |
| w

[ Tisk l l Storno ] Zaplaceno z faktury: | Ry Celkempropﬁkaz:é

355954,50 |

Zaplaceni faktur 23116, 23119 a 23122 odlozime. Zrusime proto u nich mysi ,zatrzitka“ ve
sloupci Tisk.

U faktury 23126 provedeme pouze dil¢i (¢asteCnou) uhradu. PiepiSeme proto castku ve sloupci
Platit na 30000,- K¢.

Ostatni faktury nechame beze zmény.

Pozn.: V polozce Celkem pro piikaz musi byt zobrazena castka, ktera je souctem vsech castek
za cely hromadny prikaz.

6. Stiskneme tlacitko Tisk. Zobrazi se okno Tisk prikazu k ihradé/inkasu, ve kterém potvrdime
tlacitko Tisk prikazu.

5. V néasledujicim obecném formulafi pro tisk sestav vytiskneme ptikaz k thradé¢.
7. Vytiskneme zobrazeny piikaz. Pokud bychom jej nevytiskli, zaznamy by se neulozily!

8. Po vytisténi prikazu na tiskarné zavieme vSechna oteviena okna tlacitky Zavrit.

Kontrola dspéSného splnéni tikolu:

Z tiskarny vyjel ptikaz k uhradé na pozadovanou castku.

9 9.8 ZaloZeni nového Druhu dokladu

Strucny postup:

1. Zvolime tlagitko kbPruny dokladi |\ b ornim menu zvolime Novy.
Zobrazi se prazdny formulai Druh dokladii.

Novy Druh dokladu



7.
9.

! Druhy dokladi - okno €. 2

Zadani nove véty

Druh daokladu: FH Cislo dokladu: anon Skupina:

Mazev:| Faktury najem

Poufiti: [#] P - pohledavky (It - mzdy []A - zakazky
[ Z - zavazky 15 - stravné L - Wystavené doklady
K- pokladna M U- Géetnidenik ] 0O - ostatni
C1D- dalsi doklady [ - wdejky ¥ - v&echny
1B - h&dny Otet 11 - pfijermky
Eislo hankovniho Gétu; {hez smér.kddu)
et celkawé F4sthy pro pfilem fwide): | 311/00/0 E 1| 311000m E

Uiet pro pleplatek f nedoplatelk: E i E

V poloZce Druh dokladu vyplnime oznaceni nového druhu dokladd. Pfiklad na obrazku je pro
Faktury ndjem, proto je vyplnéno FN.

Pozn.: v nasi ukazce zavadime do programu specidlni Ciselnou fadu faktur vydanych, které
slouzi pro fakturaci a evidenci najemného. Zavedeni nového druhu dokladu slouzi pouze pro
procvieni prace s programem. V praxi neni nutné, pokud to specifika ucetni jednotky
nevyzaduji, zavadét pro kazdy druh typizované faktury jiny druh dokladu - vSechny je mozné
evidovat pod jednotnym druhem dokladu FV.

V polozce Cislo dokladu zadame hodnotu, od které se bude odvijet &iselna fada. Dle piikladu
na obrazku definujeme, Ze ¢iselna fada zacne Cislem 3001, atd.

Do polozky Nazev zaddme ndzev druhu dokladu (naptiklad Faktury ndjem).
V poli Pouziti zatrhneme pozadované hodnoty dle charakteru ucetniho piipadu.

Cislo bankovniho u&tu nevyplnime. Ma pouze informativni vyznam pro druhy dokladd
oznacujici bankovni vypisy.

Uket celkové &astKy pro piijem/vydej vyplnime 311/00/M a 311/00/D.

Formulaf ulozime tlacitkem UloZit.

10. Stiskem klavesy Esc se vratime do hlavniho menu programu.

Kontrola uspéSného splnéni dkolu:

Néami nové zalozeny druh dokladu se nachdzi v tabulce Druhy dokladid (Spoleéné - Druhy
dokladi).

9 9.9 ZalozZeni nové Specifikace uétovani

Strucny postup:



3 Al =

1. Zvolime tlacitko v hornim menu zvolime Novy.

Nova specifikace uctovani

! Specifikace uctovani - okno .2

Zadani nove véty

Specifikace Oétovani: | go233p

Popis: | Prondjem télocvitny Stredisko: E

Fakazka: . | E

E Einnost E]
Uéet platby: | 31100/ E MEma jednotka:

Uiet celkové tastky | 311500

Utetzakladu: | 5021330 Cenaza jednotku: 330,00
Pougit:
Piiiarm Vdsi: [ Piiorm BB [ P-pohledavky [ B-hé&dny aéet Ol wpcdejky
S[TMEm g [ Z-zévazhky ] M-rrizdy O -piijermky
Druh dokladu: | py E [ K-pokladna ] 8-stravné ] 0-ostatni
[ D-dalsi doklady W U-déetni denik [ v-v&echny
[ L-wystaveny doklad [ A-zakazky

Popis dokladu:

2. Do polozky Specifikace tétovani zapiSeme oznaceni nové specifikace.
Pozn.: V nasem ptikladu je pouzito oznaceni 60233P, které je odvozeno od vynosového uctu
602/33. Pismeno P rozliSuje piijem. Toto oznaceni ale neni zadvazné, uzivatel si mize zvolit
vlastni metodu oznacovani specifikaci.

3. Polozka Popis nam vymezuje ucel pouziti vytvarené specifikace.

4. Polozka Utet celkové ¢astky (na vystavenych fakturach) je 311/00/M (M se uZiva pro stranu
Ma dati). Tvar zépisu s lomitky je povinny.

5. Utet platby vyplnime 311/00/D (D se uZiva pro stranu Dal).
Pozn.: ucet platby je ucet, proti kterému bude sparovana platba faktury z béZného uctu nebo
pokladny. Obvykle je to opacna strana uctu pouzitého v polozce Ucet celkové Castky.

6. Ucet zakladu vyplnime 602/33/D (D se uzivé pro stranu Dal).

7. Polozka Prijem/Vydej nema v tomto ptipadé prakticky vyznam, ale musime ji vyplnit protoze
je formulaf univerzalni. Vyznamu nabyva pro specifikace uctovani na finan¢nich uctech.
Pozn.: pro vynosové ucty budeme v tomto pripadé pouzivat P¥ijem, pro nadkladové ucty budeme
pouzivat Vydej.

8. Dale musime vyplnit Druh dokladu, protoze vSechny doklady v systému rozliSujeme druhem
a Cislem dokladu. Zvoleny druh musi byt zavedeny v Ciselniku Spolecné - Druhy dokladu.
Pozadovany druhu dokladu pfeneseme z ¢iselniku Druhy dokladi pomoci nédpovédy.

Ciselnik Druhy dokladi



9.

{ Druhy dokladi - okno €. 3

Farmulaf | Seznam
Druh Nazev Cislo dokladu Fouditi Skohdobi 0get éastiy

|| BS |Banka Skola - wpisyz B 300582 1BU 241000

'_ BU (Banka FESP 30000 24300

|| Fr o [Faktury najem a0o0ojrPU EAR RN

|| FP [Faktura pfijata 3020820 321mun

o [Elraktury wdané 5[PU 311/00/D

| |PF |Penalizatni fakiury 3001 (PU 31140010

L FS [Pokladna Skola 304000k 261000

|| [PZ Pafétedni zlstatek 2003]kKU

|| RD |Rutnidoklad aoozs|ou

| |BF |SKadova pfijemka o|ou

| |ST |Pfedpis stravne n|Dsu

|| Sy [Skladovd wdejka afooLry

| VU |Banka - Gvérovi wipis n|eu

|| YD |wnitfni doklad 3030

— w
| < >
a

Do polozky Popis dokladu vyplnime popis, ktery se bude pienaset do kazdé nové pohledavky
pii pouziti dané specifikace.

10. Do polozky Mérna jednotka vyplnime pfisluSnou hodnotu, ¢imz si usettime praci pii béZzném

vystavovani faktur.

11. Polozku Cena za jednotku ma smysl vyplnit, bude-li to obvykla dlouhodob¢ pouzivana cena.

Pokud bude cena na kazdé faktufe jind, bude lépe polozku viibec nevyplnit a ponechat cenu
nulovou.

12. Sekce formulare Pouziti ma stejny vyznam jako u Druhu dokladu.

13. Formulaf ulozime tla¢itkem Ulozit.

14. Stiskem klavesy Esc se vratime do hlavniho menu programu.

Kontrola uspéSného splnéni ukolu:

Nami nové zaloZend specifikace uctovani se nachazi v tabulce Specifikace actovani (Spolecné -
Specifikace uctovani).

9 9.10 Vystaveni faktury

Struény postup:

1.
2.

Zvolime tlacitko & J a v hornim menu zvolime Novy.

Pro datum se vyplni automaticky (hodnoty lze dle pozadavku zménit):
Uskut.zdan.plnéni — aktualni datum

Vystaveni — aktudlni datum

Datum splatnosti) — v programu je nastaven posun data na 14 dni dopiedu

Do Specifikace uctovani pieneseme pozadovanou specifikaci. Rada polozek se predvyplni
pouzitim vybrané specifikace.



4. Do polozky Celkova cena nezadavame zadnou ¢astku!
Pozn.: castka se vyplni automaticky po vytvoreni poloZek faktury.

5. Vyplnime polozku Variabilni symbol obvykle shodnou hodnotou, jako je v polozce Cislo
dokladu.
Pozn.: rucnim prepsanim cisla v polozce Cislo dokladu dojde k automatickému vyplnéni
polozky Variabilni symbol stejnou hodnotou.

6. Do polozky Subjekt vyplnime Cislo subjektu, kterému fakturu vystavujeme. Dojde k pfenosu
dalsich udaji dané¢ho subjektu z Adresare subjekti.

7. Formulaf uloZime tlac¢itkem Ulozit.

8. Program se nasledné dotéze, zda budeme vkladat polozky faktury. Opét odpovime Ano.

Dotaz na zapis polozek faktury

' Vystavene faktury -... g‘

11. Program nés automaticky piesune do tabulky uréené pro vytvaieni polozek vystavované faktury
(Faktury - Vystavovani faktur - PoloZky) V zobrazené tabulce pouzijeme tlacCitko Novy.
Zobrazi se vstupni formuléf. Diky vyplnéné specifikaci jsou jiz potiebné polozky predvyplnény.

Polozka vystavované faktury

\ Polozky vystavenych faktur (faktura c. FV 6) - okno €.3

o c oz |
Zadani nowvé wety I

Druh dokladu: Eislo dokladu: II' Eislo Fadku: Druh:
Specifikace Uttovant | goz3sp ]  Evidenini Eisio: I:l

Mazev: |Prnnéjemté|ncvi6ny | 3KF: | | j: | |

Stfediska: I:E] Zakézka: | [;] éinnnst:l:lla
Cena za jednatku: 330,00 @ Cena celkem: 860,00

Text: | |

12. Do polozky MnozZstvi vyplnime poZzadovanou hodnotu formulaf ulozime tlacitkem UlozZit.
Obdobnym zplisobem lze zapsat i vice polozek faktury.

13. PoloZky opustime pomoci klavesy Esc.

14. Program se zeptd, zda chceme fakturu vytisknout. Potvrdime tlacitko Ano. Zobrazi se specidlni
formulaf pro nastaveni tisku.
Pozn.: fakturu muzeme kdykoliv pozdéji vytisknout prikazem: Faktury - Vystavovdni faktur -
Tisk - Tisk faktury.

Parametry tisku faktury



! Parametry tisku faktury BJ

L:JIEETZ. 885-5432100 i | oz00 {E] Varianta hlav. a pat.

Mazey dokladu: [FapTURA w

15. V polozce Uéet si vybereme ze seznamu ten ucet, na ktery chceme obdrzet thradu.
16. V polozce Nazev dokladu vybereme pomoci klavesy FAKTURA.

JOA)

17. V polozce Varianta formulare vyplnime 1. K dispozici mame vice variant formuléit a je véci
vkusu, kterou se nakonec rozhodneme pouzivat. Potvrdime tlacitko OK.

18. Fakturu vytiskneme na tiskarné¢ obvyklym zptsobem.

19. Po zruSeni dialogu pro tisk se program zepta, zda ma prenést fakturu do pohledavek. Potvrdime
Ano. Tim pfeneseme fakturu do knihy pohledavek (Faktury - Pohledavky), kde je ulozena
stejnym zptisobem jako pfijaté faktury v Knize zavazku.

Pozm.: neprenesenou fakturu mizeme kdykoliv pozdéji prenést funkci: Faktury - Vystavovdani
faktur - Ruzné - Pienos do pohledavek - Vybranda faktura

20. Stiskem klavesy Esc se vratime do hlavniho menu programu.

Kontrola tspéSného splnéni tikolu:

Mame na papife vytiSténu pravé vystavenou fakturu.

9 9.11 Kontrola a zatuétovani pohledavek do deniku

Strucny postup:

1. Zvolime tlacitko E I a v hornim menu zvolime Riizné - Piiprava zauctovani.
Pii spravném plnéni programu pfisluSnymi daty zobrazi program okno s hldSenim, Zze nebyla
nalezena zadna chyba. Toto hlaSeni uzavieme potvrzenim tlacitka OK.

2. Vyhledame fakturu, kterou poZadujeme zatctovat. V hornim menu zvolime Riizné -
Zauctovani pohledavek.
Zobrazi se nasledujici formulaf, na kterém zvolime moznost Vybrany doklad.

Vybér zauctovani

i Zauctovani B|

_WEechny nezaiftovane

[+ Provadét kontrolu?

l kK ] [ Starnao l




3.

Program provede zauctovani faktury. Po té zobrazi okno se zpravou, Ze faktura byla zac¢tovana.
Toto hlaseni ukon¢ime potvrzenim tlacitka OK.

Stiskem klavesy Esc se vratime do hlavniho menu programu.

Kontrola uspéSného splnéni dkolu:

V rezimu Oprava (Faktury - Pohleddavky - Oprava) je na druhé kart¢ vstupniho formulare
vyplnéno datum provedeni zatctovani do deniku.

Polozka Zauétovani

! Pohledavky - okno c. 3

Oprava véty (1. strana) | Oprava vety { 2. strana)

Platha: Pfikaz k Ohradé [ inkasu:
Zaplaceno: | Ty Castha; Import: | 04 12 FRRR
Datum wytvoieni pfikazu: | o [ Export: ' ]
Stav| o _ dosla - Stav. | 1 neuhrazovat | v Zaletovani: | 04 17 pRRR

Uporninka ¢

Po zadani Faktury - Pohleddvky - Riizné - Uletni zdpisy jsou v deniku Gdetni zapisy piislusné
faktury. Stejné tak se mizeme do deniku podivat piimo (Udetnictvi - Uéetni denik), kde se na konci
seznamu tabulky nachazeji Gcetni zapisy zauctované faktury. Pokud nejsou zdznamy na konci
seznamu tabulky, je ziejmé aktivni index (fazeni). Ten je mozné vypnout pomoci funkce Uletnictvi
- Uéetni denik - Index - Bez sei‘azeni.

9 9.12 Uhrada ptijaté faktury v hotovosti

Struény postup:

1.

2
3.
4

Zvolime tlagitko & J a v hornim menu zvolime Novy.
Zobrazi se okno Volba typu nového zaiznamu. Potvrdime tlacitko Novy doklad.
Do polozky Datum vyplnime pozadované datum.

Do polozky Specifikace uctovani vyplnime pozadovanou specifikaci. Program automaticky
vyplni polozku Cislo dokladu dalSim ¢islem navazujicim v Ciselné fadé dokladii a polozku
Druh dokladu

Do polozky Celkova cena vyplnime castku.

Do polozky Variabilni symbol vyplnime pfislusSny VS. Jesté¢ stale v polozce Variabilni
symbol stiskneme kldvesu F2. Zobrazi se tak okno Volba typu faktury. Vybereme variantu
ZavazKky a stiskneme tlacitko OK.

Typ faktury



! Volba typu faktury BJ

) Pohledavky

[ ks l [ Starna l

7. Program nds tak presune do knihy Zavazka (Faktury - Zdavazky). V zobrazeném seznamu

zavazki vybereme piislusnou fakturu a pfeneseme si jeji udaje stiskem klavesy F2 nebo pomoci
tlacitka Prenos. Soucasné se tak vyplni polozka Popis.

Formulaf ulozime tlacitkem UloZit. Program se zepta, zda pozadujeme novy doklad zauctovat.
Potvrdime volbu Ane. Dile nas program informuje, ze byl doklad zauctovan. Potvrdime
tlacitko OK.

Pozn.: Pokud doklad nyni nezauctujeme, muzeme to provést pozdéji volbou Pokladna - Riizné -
Zauctovani dokladi.

Pokracujeme volbou v hornim menu 7Tisk - Tisk pokladniho dokladu. Dialog tiskové sestavy
beze zmény potvrdime OK. Dostaneme se tak do obecného formulédie pro tisk sestavy.
Vytiskneme pokladni doklad a stiskem klavesy Esc se vratime do hlavniho menu programu.

Kontrola uspéSného splnéni dkolu:

1. Mame vytistény pokladni doklad.

2. V tabulce Pokladna se postavime na vystaveny pokladni doklad a v hornim menu zvolime
Ruzné - Ucletni zdpisy. Tim nahlédneme do deniku pod filtrem na vybrany doklad a prohlizime si
ucetni zapis vybraného pokl. dokladu.

9 9.13 Pokladni doklad s vice polozZkami

Strucny postup:

1.

2
3.
4

7.
8.
9.

Zvolime tlacitko & . a v hornim menu zvolime Novy.
Zobrazi se okno Volba typu nového zaznamu. Potvrdime tlac¢itko Novy doklad.
Do polozky Datum vyplnime pozadované datum.

Do polozky Specifikace u¢tovani vyplnime pfisluSnou specifikaci Gctovani prvni polozky
dokladu. Program automaticky vyplni polozku Cislo dokladu dal$im c¢islem navazujicim
v Ciselné fadé dokladl a polozku Druh dokladu.

Do polozky Popis zapiSeme text vystihujici obsah celého dokladu.
Pozn.: Vytvarime pokladni doklad s vice polozkami. Do popisu tedy zapiseme text tykajici se
této konkrétni polozky.

V polozce Prijem/Vydej vyplnime pomoci tlacitka variantu Vydej.
V polozce Celkova cena vyplnime celkovou hodnotu celého pokladniho dokladu.

Vyplnime polozku Doklad od dodavatele.

10. Do polozky Uéet celkové ceny vyplnime pomoci napovédy tcet 261/00/D.

11. Formulaf ulozime tla¢itkem Ulozit.

12. Nachéazime se opét v tabulce Pokladna. V hornim menu zvolime PoloZky. Zobrazi se prazdna



tabulka PolozKky pokladny dané¢ho pokladniho dokladu. Potvrdime tlacitko Novy.

13. Zobrazi se formular pro zapis nové polozky dokladu, s vyplnénymi udaji podle pokladniho
dokladu. V polozce popis piepiSeme text podle charakteru zapisované polozky. V polozce
Ziaklad vyplnime cenu zapisované polozky a zaznam uloZime.

14. Jeste stale v tabulce Polozky pokladny opét zvolime tlac¢itko Novy a obdobnym zplisobem
zapiSeme udaje dalsi polozky. Po zapisu posledni polozky se stiskem klavesy Esc se vratime do
tabulky Pokladna.

15. V tabulce Pokladna zvolime v hornim menu Rizné - Piiprava zauctovani. Zobrazi se hlaseni
programu. Potvrdime jej pomoci tladitka OK.
Pozn.: spustenim této funkce program doplni predkontace dle vybrané specifikace.

16. Opét v hornim menu zvolime Riizné - Zauctovini dokladii. Program zobrazi dotaz, ve kterém
vybereme variantu zauctovani Vybrany doklad a stiskneme tlacitko OK.

Varianta zaucétovani

() \Wybrany doklad
()WEechny nezaditovana

[ Starno l

17. Program provede kontrolu a zauctovani polozek zapsaného podkladniho dokladu.

18. Pokracujeme volbou v hornim menu Tisk - Tisk pokladniho dokladu. Sestavu standardné
vytiskneme.

Kontrola uspéSného splnéni dkolu:

1. Mame vytistény pokladni doklad.

2. V tabulce Pokladna se postavime na pokladni doklad a v hornim menu zvolime Riizné - Ucetni
zdpisy. Tim nahlédneme do deniku pod filtrem na vybrany doklad a prohlizime si ucetni zapis
vybraného pokl. dokladu.

9 9.14 Zpracovani bankovniho vypisu

Strucny postup:

1. Zvolime tlagitko

| a zvolime tlagitko Novy.

2. Zobrazi se okno Volba typu nového zaznamu. Potvrdime tlac¢itko Novy doklad.
3. Do polozky Datum vyplnime pozadované datum.
4

Do polozky Specifikace ctovani vyplnime piisluSnou specifikaci. Program automaticky
vyplni polozku Cislo dokladu dal§im ¢islem navazujicim v Ciselné fad¢ dokladi a polozku
Druh dokladu.

5. Do polozky Celkova cena vyplnime pozadovanou ¢astku prvni polozky vypisu.

6. Do polozky Variabilni symbol vyplnime VS prvniho piikazu. Jesté stale v polozce Variabilni



symbol stiskneme klavesu F2. Zobrazi se tak okno Volba typu faktury. Vybereme variantu
Zavazky a stiskneme tlacitko OK. Tim se pfepneme do knihy Zavazki, vybereme piislusnou
fakturu a preneseme si jeji daje stiskem F2.

Typ faktury

! Volba typu faktury g

(3) Zavazky
() Pohledéyky

T [ ]

7. Formulaf ulozime tlacitkem UloZit.
8. Stiskem klavesy Esc se vratime do hlavniho menu programu.

Nvni pristoupime Kk zapisu druhé poloZzky bankovniho vvpisu.

9. Zvolime tlagitko £ J. V hornim menu zvolime Novy.
10. Zobrazi se okno Volba typu nového zaznamu. Potvrdime tlacitko Novy u€etni pripad.

11. Obdobnym zplsobem, jako pii zdpisu prvni polozky vypisu zapiSeme i hodnoty vypisu
druhého.

12. Body 9. - 11. opakujeme pro vSechny polozky vypisu.

Kontrola uspéSného splnéni ukolu:

Zvolime tlacitko V evidenci vypistt z bézného Uctu se postavime na prave
vytvofeny doklad. Vyvolame menu Tisk, v némz zvolime Vypis vybraného dokladu (BéZny ucet
- Béiny ucet - Tisk - Vypis vybraného dokladu). Na monitoru se musi objevit pfislusny bankovni
vypis.

9 9.15 Zapis vnitiniho acetniho dokladu

Ukol: Zapiste nasledujici vieobecny doklad na predpis nahrady manka zaméstnanctim.

Stfedni odborm é uilisté VSEOBECNY doklad é.: RD 00038/ 1

Lobiulice 1 Datum vystaveni: 31.12.RRER

658 13 Kvikalkov
Datum uskutecn éni dcéet.pripadu: 31 12.RRRR

Subjekt:

Castka: 256000 ke Zaklad/dan: 2860 007 0,00
Slovy: Dw atisicepétsetiedesit

Text: PZedpis manka

Ucetni doklad ze dne: 31 12 RRRR Cislo: RD 00038/ 1 Oét. predpis: 54700/ Stredis ko:

Text: Zaklad: Uét.predpis: Daii: Sazha: Uét.piedpis:  Stiedisko:
Piedpis manka 2560,00 3314000 ooo opo

Prezkousel dne: 03 03 RRRR Zaictoval dne: 0303 RRRR

Struény postup:




o S

® 2 s b

DA donlacy, |

Zvolime tlacitko 4. V hornim menu zvolime Novy.

Zobrazi se okno Volba typu nového zaznamu. Potvrdime tlacitko Novy doklad.
Do polozky Datum vyplnime pozadované datum.

Do poloZzky Specifikace G¢tovani vyplnime pfisluSnou specifikaci. Program automaticky
vyplni polozku Cislo dokladu dal$im ¢islem navazujicim v ¢iselné fadé dokladti a polozku
Druh dokladu.

Do polozky Popis zapiSeme pozadovany text.
V polozce Celkova cena zapiSeme pozadovanou ¢astku.
Zaznam ulozime pomoci tlacitka UloZit.

V hornim menu v tabulce DalSi doklady pokracujeme funkci Tisk - Tisk dokladu. Formulaf pro
tisk dokladu uloZime rovnou pomoci tlacitka OK. Dostaneme se tak do obecného formuléfe pro
tisk sestavy. Vytiskneme pokladni doklad.

Stiskem klavesy Esc se vratime do hlavniho menu programu.

Kontrola tspéSného splnéni tikolu:

Mame vytistény vSeobecny doklad.

9 9.16 Jednoducha oprava vnitiniho dokladu

Strucny postup:

1.
2.

Zvolime tlagitko I

Pozadovany doklad si mlizeme vyhledat pomoci funkci pro vyhledavani (v hornim menu
napiiklad Hleddani — Doklad) nebo mizeme pouzit funkci Filtr.

Postavime se na pozadovany doklad. Hlavicku neopravujeme a rovnou piejdeme na opravu
polozek dokladu.

V hornim menu v tabulce DalSi doklady pokracujeme funkci PoloZky. Zvolime tlacitko
Oprava.

Objevi se formulaf, ve kterém muzeme opravovat nékteré udaje. Opravime pozadovany tdaj
(obvykle finan¢ni ¢astku) a formulaf ulozime tlacitkem Ulozit.

Polozky opustime klavesou Esc. Program zobrazi nasledujici hlaSeni, které nds upozoriiuje na
rozdil ¢astek oproti hlavicce.

Varianty feSeni



{'Volba reseni

Soucet poloZek se neshoduje 5 hlavickou dokladu.

soudet zakladu v hlavicce: v poloZkach:

rozdil:
| 100000,00 | | 250000,00 | -158000,00 |
souéet daniv hlavicce: v poloZkach: rozdil:
| 000 | 000 || 0,00

[ FPiepoiitat hlavicku podle polofek l

[ Zapsat rozdil jako novou poloZku ]

[ Mechat rozdil nevyieseny ]

7. Stiskem tlacitka Prepocitat hlavicku podle poloZek docilime opravy ¢astky v hlavi¢ce o cemz
se presveéd¢ime pohledem do tabulky na ¢astku ve sloupci Celkova cena.

Protoze je doklad jiz zauctovéan v deniku, musime provést opravu i tam.

8. Zistaneme stat v knize DalSich dokladi na opravovaném dokladu a v hornim menu zvolime
Rizné - Ucetni zapisy. Tim se dostaneme pfimo z tabulky DalSich dokladi do tabulky
Uc¢etniho deniku.

Tabulka Uéetni denik

\ Uéetni denik - okno €. 3

Formuléf | Seznam ‘

Daturn DruhCislo dokladJé. pPopis Synitestnalytic DIC 5tka ~

o [31.12RRRR|RD 00034| 1 |dotace S0 671 |00 D 100000,00
|| |3112RRRR|RD 00034| 1 |dotace S0 348 [10 M | 100000,00

b

1< »
" p = Mastaven index Druh a &i
Nastavan vishezi il

9. Postavime kurzor na prvni fadek a stiskneme tlacitko Oprava. Opravime ¢astku na spravnou
hodnotu a zdznam ulozime tlacitkem Ulozit.

10. Stejnym zptsobem jako v piedchozim bod¢€ opravime i ¢astky v dalSich zaznamech (pokud
existuji).

11. Ugetni denik opustime klavesou Esc.

Uvedeny zptsob opravy miiZeme pouZit jen v obdobi, za které jsme dosud nepredlozili
ucetni vystupy kontrolnim a nadfizenym organtum.

Kontrola uspéSného splnéni ukolu:

Vytiskneme pokladni doklad pfislusného zaznamu z tabulky Dalsi doklady (Dalsi doklady- Dalsi
doklady - Tisk - Tisk dokladu). Mame vytistény v§eobecny doklad s poZzadovanymi hodnotami.

9 9.17 Preplatky a nedoplatky faktur



Redeni preplatkii a nedoplatkil faktur si ukaZeme v tabulce Zavazky. Obdobnym zplisobem se
s touto funkci pracuje téz v tabulce Pohledavky.

Strucny postup:
1. V tabulce o

| zvolime Riizné - Pieplatky a nedoplatky.

2. Zobrazi se okno Preplatky a nedoplatky faktur, ve které vyplnime nasledujici polozky:
Datum provedeni - datum vysledného dokladu s vyrovnanim
Druh dokladu - druh vysledného dokladu s vyrovnanim (mozno vybrat pomoci klavesy F2)
¢islo dokladu - ¢islo dokladu s vyrovnanim (pfedvyplni se podle druhu dokladu)

stiedisko - doplni se do vysledného dokladu, pokud neni v pivodni fakture vyplnéno zadné
stredisko

limit pro preplatky - pieplatky vy$s$i neZz tento limit jsou zafazeny do seznamu, ale maji
prednastaveno, ze se nemaji vyrovnat

limit pro nedoplatky - do seznamu jsou zafazeny jen nedoplatky niz$i nez zadany limit Pro
polozky Limit pro preplatky a Limit pro nedoplatky lze zadat vzorec pro vypocet, jehoz
vysledkem bude n¢jaké konkrétni ¢islo. Nastaveni tohoto vzorce presahuje rdmec navodu. V
pfipadé pozadavku na nastaveni kontaktujte Horkou linku VIS.

3. Po vyplnéni vSech vyse uvedenych polozek potvrdime tlacitko OK.
4. Vysledkem pak miize byt hlaseni programu Zadné pi-eplatky/nedoplatky nebyly nalezeny.

5. Pokud vSak program néjaké nedoplatky ¢i preplatky nalezne, vypocita pieplatky a nedoplatky
ze vSech faktur (podle filtru). Ze zjisténych rozdila vytvoii seznam, ktery zobrazi. Zde je mozné
jednotlivé vybrat, které rozdily vyrovnat. Pro vybrané rozdily se vytvaii ucetni doklad v modulu
Dalsi doklady. Kazdy pieplatek/nedoplatek predstavuje v dokladu jeden ucetni piipad. Tento
doklad provede uhradu faktury, kterd vyrovna pieplatek/nedoplatek. Doklad se uctuje jednou
stranou na ucet platby dané faktury a druhou stranou na ucet zadany pro pteplatek/nedoplatek
pro dany druh faktury v ¢iselniku druht faktur.

Kontrola tspéSného splnéni tikolu:

Program nahlasil Zadné pieplatky/nedoplatky nebyly nalezeny nebo program vytvofil pro
nalezené rozdily zdznamy v tabulce DalSi doklady.

D 9.18 Provedeni mési¢ni zavérky

Struény postup:

Data se do programu poftizuji prubézné tak, jak je potieba. Zavérka je jen soubor tiskovych sestav,
které se tisknou z aktualniho stavu ulozeného v pocitaci.

Doporucené sestavy jsou nasledujici:

A) Vypis ucetniho deniku

1. Nejprve sefadime udaje v uéetnim deniku podle data pomoci funkce Uéetnictvi - Ucetni denik -
Index - Podle data.

2. Vyfiltrujeme G&etni zaznamy piedmétného obdobi pomoci funkce Uéetnictvi - Uetni denik -



Filtr - Podle data. V zobrazeném formuléfi vyplnime obdobi od prvniho do posledniho dne
mésice.

3. Provedeme vlastni tisk sestavy pomoci funkce Udetnictvi - Udetni denik - Tisk - Vypis
ucetniho deniku a sestavu vytiskneme.

B) Hlavni kniha

1. Uéetnictvi - Uetni sestavy - Hlavni kniha - Tisk - Tisk vybrané sestavy

2. Zadame Pocatek sledovani = prvni kalendaini den roku, Obdobi od = prvni den
uzaviraného mésice, Obdobi do = posledni den uzaviraného mésice a vstupni formuléf
potvrdime tlac¢itkem OK. Zobrazi se sestava, kterou vytiskneme.

C) Predvaha

1. Uéetnictvi - Uetni sestavy - Piedvaha - Tisk - Tisk vybrané sestavy

2. Zadame Pocatek sledovani = prvni kalenddini den roku, Obdobi od = prvni den
uzaviraného mésice, Obdobi do = posledni den uzaviraného mésice a vstupni formular
potvrdime tlac¢itkem OK. Zobrazi se sestava, kterou vytiskneme.

D) Rozvaha

1. Uéetnictvi - Uetni sestavy - Rozvaha - Tisk - Tisk vybrané sestavy

2. Vyplnime Provést k datu = posledni den uzaviraného mésice. Sestavu vytiskneme.

E) Vysledovka

1.
2.

Uéetnictvi - Uéetni sestavy - Vysledovka - Tisk - Tisk vybrané sestavy

Zaddme Pocatek sledovani = prvni kalendaini den roku, Obdobi od = prvni den
uzaviraného mésice, Obdobi do = posledni den uzaviraného mésice a vstupni formular
potvrdime tlac¢itkem OK. Zobrazi se sestava, kterou vytiskneme.

F) Vysledovka

1.
2.

Pokladna - Pokladna - Tisk

Ve vstupnim formuléii v polozce Datum od zadame datum prvniho dne uzaviraného mésice.
V polozce Datum do vyplnime datum posledniho dne uzaviraného mésice. Formular ulozime
tlac¢itkem OK. Sestavu vytiskneme.

Kontrola tspéSného splnéni tikolu:

Mame Gspésné vytisténé uzavérkove sestavy.



9 10. Vybrané pracovni postupy

r

10.1 Ro¢ni ucetni uzavérka

10.2 Zuastatek uétu

10.3 Archiv dokladi v U&etnim deniku

9 10. Vybrané pracovni postupy

Pted studiem této kapitoly je vhodné rutinné zvladat potizovani novych dokladi, jejich predkontaci
které zpracovani ucetnich dat Cini efektivnim. Pracovni postupy jiz nejsou tak podrobné, protoze se
predpoklada dobra znalost ovladani zédkladnich funkci.

9 10.1 Roéni uéetni uzavérka

Vyznamnou vlastnosti programu je, Ze data do n¢j 1ze vkladat v redlném case tak, jak ve skutecnosti
prichazeji. Neni nutné preruSovat zddné ¢innosti ani na rozhrani jednotlivych mésicii ani na rozhrani
ucetnich obdobi. Ve vSech c¢astech je zachovdna moznost vkladat ucetni data do libovolného
ucetniho obdobi. Limity a omezeni pro zménu starych dat jsou dany jen vné&jSimi divody nikoliv
programovymi omezenimi.

V tomto ucetnim systému lze pokracovat v zapisu dokladii nového uic¢etniho obdobi i bez
provedeni zavérkovych operaci. Zavérkové zaznamy lze doplnit kdykoliv pozdéji.

Veskeré ucetni vykazy (zejména konecnou rozvahu a vysledovku) je tieba sestavit jesté
pied uzavienim ucetnictvi. Jinak budou hodnoty ve vykazech nulové.

Trocha teorie na uvod

Vlastni uzavérka je jen vytvoreni tfech vnitinich ucetnich doklada.

1) Doklad nulujici niakladové a vynosové ucty

Ugetni zapisy se provadéji na vrub nebo ve prospéch uétu ziskl a ztrat. Zistatky viech uétd 5. a 6.
jsou prevedeny na ucet 493 (u ptispeévkovych organizaci) resp. 710 (podnikatelé) jehoz ziistatek
vyjadiuje po pfevodu ucetni zisk nebo ztratu.

2) Doklad nulujici rozvazné acty

Ugetni zapisy se provadéji na vrub nebo ve prospéch kone¢ného tétu rozvazného. Zistatky viech
uctl jsou prevedeny na ucet 492 (u ptispévkovych organizaci) resp. 702 (podnikatelé¢) jehoz
zustatek musi byt v ptipad¢ vyrovnaného uctovani vzdy nulovy.

3) Doklad otevirajici poéate¢ni ziistatky

Ugetni zapisy se provadéji na vrub nebo ve prospéch po&ateéniho Gétu rozvazného. Zistatky viech
ucth jsou pievedeny z uctu 491 (prispévkové organiazce) resp. 701 (podnikatelé) zpét na vSechny

ucty osnovy. Doklad je zrcadlovou operaci k dokladu nulujicim rozvazné ucty s nékolika
odchylkami.



a) Ugetni zisk nebo ztrata se neotevira na Gétu ziskil a ztrat 493 nybrz na uétu 431 - hospodatsky
vysledek ve schvalovacim fizeni (u podnikatelit misto na uctu 710 na ucet 431)

b) Pokud je zvykem uzivat pro piijem finan¢nich prostiedki jiné analytické ucty nez pro Cerpani, je
vhodné vycislit pocatecni stavy fondd jen na piijmovych analytikdch. Vydajové ucty jsou na
pocatku nulové. Mize to vypadat naptiklad takto:

Konecné ziistatky
412/00 1.000.000,-

412/10 -20.000,-
412/20 -50.000,-

Pocatecni zustatky
412/00 930.000,-
412/10 0,-

412/20 0,-

¢) Pti zméng U¢th v osnove otevieme pocatecni stavy na ti¢tech novych tak, aby soucet aktiv a pasiv
byl shodny se starou rozvahou.

V nasledujicich tadcich si ukdzeme, jak provedeme vSechny operace souvisejici s rocni uzaveérkou
Géetnictvi. Je dilezité si uvédomit, e pied provedenim roéni uzavérky musi byt v Uéetnim
deniku zauctovany vSechny doklady souvisejici s uzaviranym obdobim. Pfed vlastnim spusténim
uzavérky je také vhodné spustit veskeré dostupné kontrolni néstroje a vytisknout vSechny potiebné
tiskové sestavy, nebot’ nékteré z nich budou po provedené uzavérce vykazovat nulové hodnoty.

v

Vykaz Rozvahy: :\¥kazy

Vykaz zisku a ztraty: &

Rozvaha:

Vysledovka: z

. - Tisk - Tisk vybrané sestavy

. Tisk - Tisk vybrané sestavy

Struc¢ny postup provedeni ro¢ni uzavérky:

Krok I: Kontroly v programu

1. Provedeme vSechny dostupné kontroly dil¢ich databazi prvotni evidence (Zavazky, Pohledavky,
Pokladna, Dalsi doklady, Bézny ucet) i Deniku:
[ Zavaziy 1 - Rizné - Kontrola dat
1| - Tisk - Porovnadni s ucetnim denikem
| - Tisk - Stav zdvazkii (porovnat s vidajem v Rozvaze na tiétu 321)

- Riizné - Kontrola dat
i - Tisk - Porovnani s ucetnim denikem
1 - Tisk - Stav pohledavek (porovnat s udajem v Rozvaze na uctu 311)



J - Riizné - Kontrola dat

i - Tisk - Porovndni s uicetnim denikem

! - Rizné - Zistatky pokladny (porovnat s tdajem v Rozvaze na uétu 261 -
prtspevkove organizace /211 - podnikatelé)

| - Riizné - Kontrola dat
i1 - Tisk - Porovnani s ucetnim denikem

| - Riizné - Kontrola dat

| - Tisk - Porovnani s ticetnim denikem

| - Riizné - Zistatky béiného uctu (porovnat s tidajem v Rozvaze na uctu 241 -
Dprispévkové organizace / 221 - podnikatelé)

| - Rizné - Kontrola dat (tladitkem Nastaveni vybrat v§echny volby, zcela
zasadni je volba Vyrovnanost)

Krok II: Tisk zavérkovych sestav

2.

Po provedeni vSech dostupnych kontrol zatctovanych dokladd, tiskneme nasledujici zavérkové
sestavy:

lazucetmisestaw © _ (kurzor stoji na sestavé ROZVAHA) - Tisk - Tisk vybrané sestavy

= ”'?""“f Sestaw .. - (kurzor stoji na sestavé VYSLEDOVKA) - Tisk - Tisk vybrané sestavy

[ liceti Sestaw ./ - (kurzor stoji na sestavé DENIK) - Tisk - Tisk vybrané sestavy

| - Tisk - Stav pohleddivek

1 - Tisk - Stav zdvazkii

: - Tisk - Pokladni kniha

] - (kurzor stoji na sestavé PRILOHA ¢&. 2-VYKAZ ZISKU A ZTRATY) -
Tisk - Tisk vybmne sestavy

o Wkazy . - (kurzor stoji na sestavé PRILOHA &. 1-ROZVAHA) - Tisk - Tisk vybrané
sestavy

Krok II1: Pfevod ndkladovych a vynosovych uctli na ucet ziski a ztrat

10.
11.

Spustime funkci & J - Riizné - Pfevod ziistatkii uctii. Zobrazi se vstupni formulaf
pro zadani kritérii vybéru Udaji pro uzavérku. V casti Vybér dokladi zatrhneme volbu
Vysledkové ucty. (Tim se zptistupni tlacitko Nastaveni vedle volby Vysledkové acty. V tomto
nastaveni musi byt v polozce Seznam definovany vSechny vysledkové ucty, které vstupuji do
uzaveérky tj. obvykle ucty 5. a 6. tfidy. Pokud je v ramci ucetnictvi vedena také vnitropodnikova
evidence obvykle na uctech 8. ¢i 9. tiidy, pak pfiddme do seznamy i tyto Ucty).

Dale v ¢asti Vybér dokladii zapisSeme Datum od 01/01/2009 a Do 31/12/2009.
V casti Doklad pro prevod zapiSeme v polozce Datum hodnotu 31/12/2009.

V polozce Druh dokladu vybereme z Ciselniku druhi dokladii pomoci klavesy F2 druh
dokladu VD.

Polozka Cislo dokladu se doplni automaticky podle posledniho pouZitého &isla VD dokladu.

Do polozky Cislo uétu vybereme pomoci klavesy F2 Gcet 493 - Ulet ziskii a ztraty (u
prispévkovych organizaci), resp. 710 - Ulet ziski a ztrat (u podnikateld).

Polozku Prenést do specialnich dokladii ponechdme zatrZenou u ptispévkovych organizaci.

V casti Rozlisit zatrhneme poloZzky Strediska, Zakazky a Nesparované zaznamy pouze tehdy,
potiebujeme-li tyto udaje v uzavérce rozlisit - obvykle ponechavame nezatrzené.



12.

Stiskneme tlac¢itko OK.

Nastaveni prevodu vysledkovych tcti

: Prevod Gétl X
Tato akee plevede z0statky A0 (whranych podie zadanvch kritérily na zadany déet.

yirhér dokladd
") podle aktualné nastaveného filiru
3 wirsledkavé 08ty ‘
T
() rozvahové ety
Daturn od: | 01.01.2009 oo’ | 31.12.2009
Doklad pro pfevod

Daturn: [21.12 2000 Druh dokladu: | vD (] Gislo dokladu: 204

Cislo Gétu: | 493 [#] oo [E Stiedisko wysledného dokladu: [E

Potfebuje se uwisledkowich 06t pro zpracowani

Prenest do specialnich dokladu: el T R T e

Rozlisit

Stfediska: [] Takazky: [ Mesparované ziznarmy: [

Vysvétleni: V této chvili se v Deniku vytvoii novy doklad VD s ucetnimi zdpisy o pievodu
zustatku jednotlivych nakladovych a vynosovych ucti (dle nastaveni obvykle ucty 5. a 6. tiidy)
na ucet 493 (u prispévkovych organizaci), resp. 710 (u podnikatell). Tento doklad vytiskneme
pomoci funkce Tisk - Tisk uicetniho dokladu.

Krok IV: Prevod zustatku vSech rozvahovvch uctd na koneénv ucet rozvazny

13.

14.

15.
16.

17.
18.

19.

Opét spustime funkci & ) - Rizné - Pitevod ziistatkii ucétii. Zobrazi se vstupni
formulaf pro zadani kritérii vybéru udaji pro uzavérku. V ¢asti Vybér doklada zatrhneme
volbu Rozvahové ucty. (Tim se zpiistupni tlacitko Nastaveni vedle volby Rozvahové ucty. V
tomto nastaveni musi byt v poloZzce Seznam definovany vSechny rozvahové Ucty, které vstupuji
do uzavérky tj. obvykle ucty tiid 0, 1, 2, 3, 4 a 9 (ptispévkové organizace) resp. 0,1,2,3,4a 7
(podnikatelé). Pokud je v rdmci ucetnictvi vedena také podrozvahova evidence pak ptidame do
seznamy 1 tyto ucty).

Dale v ¢asti Vybér dokladi ponechame datum Datum od PRAZDNE a do polozky Datum do
zapiSeme hodnotu 31/12/2009.

V casti Doklad pro prevod zapiSeme do polozky Datum hodnotu 31/12/2009.

V polozce Druh dokladu vybereme z cCiselniku druhti dokladii pomoci klavesy F2 druh
dokladu VD.

Polozka Cislo dokladu se doplni automaticky podle posledniho pouZitého &isla VD dokladu.

Do polozky Cislo tétu vybereme pomoci klavesy F2 tdet 492 - Kone&ny tulet rozvazny (u
prispeévkovych organizaci), resp. 702 - Koneény ucet rozvazny (u podnikateli).

Polozku Prenést do specialnich dokladié ponechdme nezatrzenou.



20. V casti RozliSit zatrhneme polozky Stfediska, Zakazky a Nesparované zaznamy pouze tehdy,
pottebujeme-li tyto udaje v uzavérce rozlisit - obvykle ponechavame nezatrzené.

21. Stiskneme tlac¢itko OK.

Nastaveni prevodu rozvahovych uéti

{ Prevod uctu

Tato akce pfevede zstatky 080 fwbranvch podle zadanvch kiitéril na zadand déet.

Wihér dokladd
(") podle aktualné nastaveného filtru

vsledkowé Oéty

" AT ———
() rozvahove Oity "

Datum od:| . . [EE oo 31922000
Doklad pro pevod
Daturr: | 31.12.2000 Druh dokladu: | vD (] Cislo dokdadu: 304

Cislo Gtu: | 492 4] 00 E] Stfedisko wsledného dokladu: [E

Potfebuje se uwsledkowich G060 pro zpracovani

Pfenést do specialnich dokladd: [] ieiila A : :
wikazll pro pfispévkové organizace.

Rozligit

Strediska: [ Fakazky: [ MWesparované zéznamy: [

Vysvétleni: V této chvili se v Deniku vytvoii novy VD doklad s Gcetnimi zapisy o prevodu
zustatku jednotlivych rozvahovych G¢tl na tcet 492 (u ptispévkovych organizaci), resp. 702 (u
podnikatellr). Tento doklad vytiskneme pomoci funkce Tisk - Tisk uicetniho dokladu.

Kontrola snréyného provedeni uzavérky tj. Kroku III. a IV.:

|4 Ucemisestaw | (1urz0r stoji na sestavé VYSLEDOVKA) - Tisk - Tisk vybrané sestavy. Sestava
Vysledovka je nulova, tj. byly spravné pievedeny zistatky vysledkovych ucta.

- (kurzor stoji na sestavé ROZVAHA) - Tisk - Tisk vybrané sestavy. Sestava
Rozvaha je nulova, tj. byly spravné prevedeny zlstatky rozvahovych ucta.

Krok V: Otevieni ucetnich knih

22. Spustime funkci 5 1 - Riizné - Otevieni ucti
23. V polozce Datum vyplnime 31/12/2009.
24. V polozce Druh dokladu vyplnime pomoci klavesy F2 druh dokladu VD.

25. Polozka Cislo dokladu se doplni automaticky (mtiZzeme ¢&islo opravit na nové prvni &islo nové
¢iselné fady roku 2010).

26. Do polozky Cislo iétu vybereme pomoci klavesy F2 tcet 491 - Poéateéni et rozvazny (pro
ptispévkové organizace), resp. 701 - Poéateéni ucet rozvazny (pro podnikatele).



27.

28.

29.

30.

31.

32.

Do polozky Podle dokladu zapiSeme druh a ¢islo dokladu, ktery provedl uzavieni rozvahovych
uctt (viz Krok IV. tohoto postupu).

Do polozky Popis mizeme zapsat text, ktery se ma objevit na dokladech otevieni ucetnich knih
(vychozi popis je "Pocatecni zlstatek").

Dale lze na formulafi zvolit dal$i vlastnosti pro otevieni uctu:

Jeden doklad a jeden u¢. pripad - otviraci doklad bude jeden (jedno c¢islo dokladu) s jednim
ucetnim piipadem

Jeden doklad a vice ué. pripadi - pro kazdy ucet bude v otviracim dokladu samostatny ucéetni
ptipad

Vice dokladii - pro kazdy ucet bude nové samostatné ¢islo dokladu.

Obvykle zatrhneme volbu Jeden doklad a jeden é. pripad.

Zaznam ulozime pomoci tlacitka OK.

Otevreni aétu

{ Otevreni uctl

Tato akce provede otevfeni 0étd podle dakladu, kterd Géty uzavfel.

Daturm: | 31122000 Druh dakladu; [ yo E Eislo dokladu; 204
Cislo G&tu: | 402 4 0o E Fodle dokladu: | vwD 304

Popis:| Potatedni zlstatek %) jeden doklad a jeden O¢.pfipad
() jeden doklad a vice Oé.pfipadi

Divice dokladd

V Utetnim deniku se vytvoii zapisy o otevieni rozvahovych Gétd na uétu 491 (piispévkové
organizace), resp. na uctu 701 (podnikatelé).

Disponibilni zisk se touto operaci otevie na ucétu 493 - Ufet ziskét a ztrat (prispdvkové
organizace), resp. na uctu 710 (podnikatel¢). Piislusny zéapis oteviraciho dokladu na tomto uctu
je nutné rucné opravit pomoci funkce Oprava na ucet 431 - Hospodarsky vysledek ve
schvalovacim Fizeni (pfispévkové organizace i podnikatelé) k datu 1.1 aktudlniho roku.

Upozornéni pro uzZivatele - prispévkové organizace:

Kviili vykazim pro pfispévkové organizace platnych od 1.1.2011 se ucet 493 opravuje na 431
samostatnym ucetnim dokladem az k 1.1. roku nasledujiciho - viz podrobn¢ kapitola 15.6 Jak
spravné vykazat hospodaisky vysledek minulého obdobi na ictu 493 ve vykazu Rozvaha.

Obdobnym zplisobem je tieba preuctovat k 1.1. roku nasledujiciho zlstatky vSech fondovych
uctl (41x) - viz podrobné kapitola 15.7 Jak spravné vykazat pocateni ziistatky fondovych
ucti v ramci otevireni ucetnich knih.

Krok VI: Uzavieni knih prvotni evidence (knihy Zavazkua, knihy Pohleddvek. Pokladni knihy a

BéZného uctu)

Pro kompletni pfevod programu do roku 2010 je vhodné také vycistit knihy prvotnich dokladd od
dokladti roku 2009. Smazani dokladt roku 2009 a zalozeni pocatecnich zistatkli provedeme pomoci
nasledujicich funkci programu:

3 - RuSeni - Uhrazené do data (smaze vSechny pohledavky uhrazené do zadaného



| - Riizné - Uzavieni obdobi (smaze pokladni doklady k zadanému datu a vytvoii
novy doklad s poc¢ate¢nim ziistatkem)

J - Rizné - Uzavi‘eni obdobi (smaze doklady b&zného Gétu k zadanému datu a
vytvoii novy doklad s pocatecnim zlstatkem)

| - Ruseni - VSechny doklady (pokud jiz mame zapsany né¢jaké doklady roku 2010,
je nutné nastavit filtr na obdobi od 01/01/2009 do 31/12/2009)

9 10.2 Zistatek Gétu
Pii praci v ucetnim deniku Casto potiebujeme velmi rychle ovéfit ziistatek néjakého uctu. Pro rychlé
zjisténi zustatku je v tabulce Uéetni denik v menu Riizné funkce Zistatek uctu (Ucletnictvi -

Udetni denik - Riizné - Ziistatek tiétu). Po jeji aktivaci se zobrazi nasledujici formulaf

Zustatek na aétu

! Zustatek uctu BJ
éiS|D Getu: 51 ! oo E]
Daturn: B |@|

Stfedisko: E]
Zakazka: E]
Subjekt: E]

Wa dati: -25886,72
Dal: -443229,53
Flstatek: 417342 81
[potet | [ stomo |

Ve formuléfi je pfedvyplnény ucet, ktery byl pouzit v u€etnim zdznamu, na némz jsme se nachézeli
v okamziku aktivace funkce. Soucasn¢ je zobrazen aktudlni zlstatek za vSechny zdznamy
v neomezeném obdobi. Zlstatek celého Uctu je vzdy stanoven jako rozdil stran Ma dati minus Dal
bez ohledu na aktivitu ¢i pasivitu uctu.

V ptipad¢ zadani data do polozky Datum stanovi funkce zistatek jen z zadanému datu. Po vlozeni
dat je pro obdrzeni spravného aktualizovaného vysledku nutno stisknout tlacitko Vypocet.

Po vlozeni dalSich omezujicich podminek stanovuje funkce zlstatek jen pro vybrané Stredisko,
Zakazku nebo Subjekt.

9 10.3 Archiv dokladi v Uéetnim deniku

Tabulka U€etni denik obsahuje jinou tabulku Archiv dokladii, do které program nebo obsluha

programu piesouva zaznamy, které nemohou byt v ucetnim deniku (ménily by ziistatek uctl), ale je
potieba si je ponechat kvili prohlizeni a tisku. Obvyklé pouziti je pro uzavérkové doklady. Tento



archiv je ale mozné pouZit i pro jakékoliv jiné doklady z tabulky Uéetni denik.

Umisténi tabulky Archiv dokladit

Tabulka Archiv dokladu se nachazi v tabulce v menu Ruzné.

Archiv dokladi v tabulce Uéetni denik

Movy Oprava RuSeni Uprawy Tisk  Heddni Fitr  Inde NEUEREN Servis  Program

kontrola dat

Zhstatek (f

! Uéetni denik - okno €.2 Barovani dokladd '
Formulaf | Seznam Export dat
Import dat

Diaturm Drubislo dakial)E pPopis =
[ J20122003]FP | 30208] 1]elenergie 3 Prevod zlstatku it
| |z0.12.2003|FP 30208 1|spotf.el.energie 3 Otevfeni GCtl
| 31122003 |FY 5 Pronajem télocvicny Gl

31122003 |Fv 5 Pronajem télocvicny 3

31122003 |PS 30356 abonentky-Krausovs

R s e e S e g e

| |#1122003|P8 | 20396 1|abonentky-Krausova 267 (00 |D 460,00 |
| |#1122003|Ps | 30307| 1|Gistici prostedky 501 (34 [M 1700,00
| |31.12.2003 |PS 30387 Eig prostfedky 3 ochr, pomicky |261 |00 (] 1700,00
| |z1122003|vD | 00038 1 |Pfedpis manka 331 (00 |D 260,00
_.MVD 00038  1|Predpis manka 547 (00 M 2560,00/ ,

| >

Automaticky piesun dat do tabulky Archiv dokladii

Program provede automaticky kopii dokladt do tabulky Archiv dokladii pti pouziti funkce Prevod

zustatku aétu v menu Riuizné v tabulce &

Rucni piesun dat do tabulky Archiv dokladii

Do archivu mizeme pienést libovolny doklad kdykoliv podle naseho pozadavku. Provadime to
takto:

Struény postup:

1. Zvolime tlagitko |
2. Vyhledame pozadovany doklad.

3. Pokracujeme volbou v hornim menu Riizné - Kopie dokladu do archivu.
4.

Program zobrazi dialog, ve kterém nastavime pozadované parametry a potvrdime tlacitko OK.

Vraceni dokladu do deniku



Pokud presuneme néjaky doklad z Deniku do Archivu omylem nebo jej potiebujeme do deniku
vratit z jakéhokoliv jiného diivodu, postupujeme takto:

Struény postup:

1.
2.
3.

Zvolime tlagitko |
Pokracujeme volbou v hornim menu Riizné - Archiv dokladi

Vyhleddme doklad, ktery chceme vratit a pokracujeme v hornim menu: Rizné - Vrdceni
dokladu do Deniku.

Program zobrazi dialog, ve kterém nastavime pozadované parametry a potvrdime tlacitko OK.

Tisk 7 tabulky Archiv dokladi

Z tabulky Archiv dokladi lze standardné tisknout jako z kazdé jiné tabulky programu. Provadime
to takto:

Strucny postup:

1.
2.
3.

Zvolime tlagitko &
Pokracujeme volbou v hornim menu Riizné - Archiv dokladu - Tisk

Vyberme si pozadovanou tiskovou sestavu a vytiskneme si ji standardnim zptsobem.



911 Vybrané pracovni postupy u platce DPH
11.1 Modul platce DPH

11.2 Tisk a export danového priznani

11.3 Tisk a export kontrolniho hlaSeni

11.4 Pouziti spravného data DPH v programu

11.5 ReSeni rezimu preneseni danové povinnosti programem Uétarna VIS
9 11.1 Modul Platce DPH

Pro pouziti programu Uétarna u platci DPH je nutno doplnit zékladni verzi programu o modul
Platce DPH (povoluje se aplika¢nim cislem). Tento modul rozsifi veskeré dokladové evidence
programu o polozky pro evidenci DPH, funkcemi pro sestaveni vykazii a podkladi k DPH i
mechanizmem pro sestaveni samotného pfiznani.

Umisténi modulu DPH: Spolec¢né — Vykaz DPH

v Provis - Uctama
Ucetnictvi  Faktury Pokladna Dalsi doklady Bezny ucet{Spolecng]

ZIEY Y P TV

i Hiavni wybér funkei - okno &1

Upravy Nastroje Servis

resar subjektl

Stiediska
Kurkovni listek
Ucelni osnova

U&etnictvi Pokladna

Utetni denik | [ ] Pokladna

TEN T =

= . flo=e ) .
:_'_%, Uéetni napovédy H'_l nastaveni

Spe ace Uctovani g

L ~ _
o, Utetni sestavy | Dalsi doklady Piikazy do banky I
Vpisy z ban -

|2 \fikeary | =51 Nal&i dnklady Yypisy 2 banky i

Nastaveni a pouzivani takto modifikovaného programu se ni¢im nelisi od standardni verze, a proto
se jim tento dokument samostatné nezabyva. Uvedeme zde pouze nékolik bodu, které jsou hodny
zvlastniho zfetele.

* Evidence DPH necerpa z ucetniho deniku, ale vychdzi ze vstupnich dokladd. Je tedy nutno
veskeré udaje, které maji na vypocet DPH vliv, zavadét do systému prostiednictvim
doplitkkovych modult (Zavazky, Pohledavky, Pokladna, Dalsi doklady).

* Evidence DPH probihd vyhradné za pouziti polozky Specifikace uctovani. V ptipadé, Ze
doklad neni zaveden do evidence pomoci Specifikace uétovani, nedostane se tento doklad ani
do evidence dang z ptidané hodnoty!

* Pokud byl zatfizeni dorucen doklad o pfijatém plnéni opozdéné€ s datem zdanitelného plnéni
patficim do jiz uzaviené¢ho obdobi, doporucujeme jej zauctovat na prvni den nasledujiciho
danového obdobi. Tento postup je zakonem ptipoustén a zafizeni se tak vyhne nutnosti podavat
dodatecné pfiznani. U uskute¢nénych plnéni takto postupovat nelze!

* Pied sestavenim pfizndni k DPH doporucujeme provedeni vSech dostupnych kontrol dat v



programu Uétarna.

*  Vypis z bézného Gc¢tu neni danovym dokladem. V tomto modulu by tedy bézn¢ nemélo byt
DPH vyjadifeno u zadného zapisu.

Ackoliv je evidence DPH obvykle nezavisla na ucetnim deniku jednotky, musi mit sviij odraz i v
ucetnictvi. Pro ucely evidence DPH je v cetni osnové urcen synteticky ucet 343. Jeho analytické
¢lenéni si mize ucetni jednotka ptizpisobit podle vlastnich potieb, a proto je tfeba nasledujici fadky
brat jen jako jednu z moznych variant.

Dosavadni zkuSenosti s evidenci DPH ukazuji, Ze vhodné Clenéni uctu 343 miize mit tento format:

Udet Nazev uétu T¥ida Typ RA/P R/V
343/00 Dat z pfidané hodnoty 34 = R
343/01 DPH uskutedénénad zakl.sazba 34 P R
343/02 DPH uskute&nénd sniZ.sazba 34 P R
343/40 DPH pfijatd zakl.sazba-plné& 34 = R
343/40K DPH p¥ijatd zakl.sazba-kratit 34 = R
343/41 DPH pf¥ijatd sniZ.sazba-plné 34 P R
343/41K DPH pfijatd sniZ.sazba-kratit 34 P R
343/46K DPH zm&na rez. - kratit 34 2 R

Tato konfigurace G¢th v ucetni osnové, na né navazujicich Specifikaci uétovani a piislusné
nastaveni tabulky pro vypocet hodnot danového ptfiznani a kontrolniho hlaSeni je obsazena v
ptikladu dat pro platce DPH v programu Uétarna.

O 11.2 Tisk a export danového priznani

Udaje o dafiovém subjektu na dafiovém pfiznani &erpaji z nastaveni, které nalezneme pod volbou:
Spolecéné — Vykaz DPH — Riizné — Nastaveni prizndni pro piizndni DPH.

Vyplnéni vSe polozek formulate je zfejmé a odpovida vzoru tiskového formulare daitového ptiznani
k DPH.

Népocet hodnot z jednotlivych danovych dokladii probiha vyhradné na zdkladé¢ vyplnénych
Specifikaci uctovani, resp. v nich uvedenych oznaceni Vykazu DPH. Nastaveni pro napocet
hodnot do jednotlivych fadkl ptiznani DPH uvadi tabulka:

Spolecné — Vykaz DPH — Riizné — Nastaveni tabulky

Vlastni problematika spravného nastaveni pfesahuje moznosti a rozsah tohoto manualu, a proto se ji
zde nebudeme vénovat. Nastaveni tabulky tak doporucujeme nechat provést dodavatele programu
pfi zavedeni modulu platce DPH a dale jej neménit.

Tisk ptehledu uskute¢nénych a ptijatych zdanitelnych plnéni (vykaz DPH) a vlastniho datiového
pfiznani probiha pod volbou:
Spolecéné — Vykaz DPH — Tisk vykazu DPH
Na vstupnim formuléfi tiskové sestavy doporucujeme pii standardnim pouziti vyplnit nésledujici
polozky:
Za obdobi od — do - vyplnime zdafiovaci obdobi, platné pro konkrétni platce DPH (Ctvrtletni nebo
mesicni platce).
Tisk pFijma (vydaji, pFiznani) - volba umozni tisknout jednotlivé soucasti danového piiznani, tj.
tisk vykazu uskute¢nénich zdanitelnych plnéni (tisk pfijmi), tisk pfijatych zdanitelnych plnéni



(tisk vydajt) a vlastni tisk daniového pfiznani.

Slucovani dokladi - toto nastaveni urcuje, zda se na sestavé maji s¢itat idaje z jednoho dokladu se
stejnym oznafenim Vykazu DPH, takZe jsou udaje z jednoho dokladu sectené. V opacném
piipadé€ je na sestavé doklad rozepsan presné tak, jako v knihach prvotnich evidenci.

Podle data prichodu - je povinné polozka, nebot’ u doslych dokladd je nutné dle zdkona provést
odpocet DPH podle data ptichodu dokladu.

Tisk DIC - je povinna polozka, nebot’ na vykazu DPH je povinné tisknout pro viechny doklady
DIC danového subjektu protistrany.

Kontrola porovnani s Denikem - kontrolu porovnani s Denikem doporucujeme tisknout vzdy pred
tiskem danového pfizndni. Kontrola umozni porovnat dafiovou evidenci z jednotlivych tcetnich
knih (ze kterych se tiskne danové pfiznani), na dafiovou evidenci evidovanou na jednotlivych
analytikach uc¢tu 343 v Deniku.

Kontrola platci DPH - kontrola porovndni platct DPH se provadi tzv. on-line pies internet
(podminkou je funkéni internetové pripojeni) a zjistuje spolehlivost platci DPH v on-line
registru Finan¢ni spravy.

'm Spoleény vykaz DPH ==

Vykaz DPH se sestavuje z polozek dokladu, které spadaji do
zadaného obdobi. Podminkou je tedy vytvofeni poloZek ke véem
dokladim. Doporuéuje se provedeni kontrol ve v8ech evidencich.

Za obdobi od: 01.05.2016 do: 31.05.2016

v tisk pfijma % dané vypottem
/| tisk vydajd pouze soucty
/I tisk pfiznani /| sluéovani dokladi

7| podle data pfichodu
7tisk DIC
Seffidéni podle: @ data
dokladu

/| kontrola porovnanim s denikem

Storne

Po stisku tlacitka OK se provede tisk a export souboru XML s daftlovym pfiznanim v nasledujicim
poradi:
1. Tisk vykazu uskute¢nénych zdanitelnych plnéni.
2. Tisk vykazu ptijatych zdanitelnych plnéni.
3. Ptfed tiskem daniového piiznani se zobrazi formulaf, ve kterém si mizeme prohlédnout na
jednotlivych kartach hodnoty, které se vypocetly pro jednotlivé fadky danového pfiznéni. Na
kart¢ Uvod je mozné vyplnit daldi udaje pro tisk dafiového piiznani, vét§inu z nich viak
standardn¢ ponechame dle vychozi nastaveni. Pro provedeni exportu danového ptfiznani do
formatu XML (pro import do aplikace EPO) je nutné vyplnit ndzev a umisténi souboru v polozce
Soubor pro export XML. Pokracujeme stiskem tlacitka Tisk. Pokud je zadan nazev a umisténi
souboru spolu s tiskovou sestavou, je do ptislusSného umisténi vytvoien soubor pro import do
aplikace EPO Financni spravy.



ﬁ Vypocet dané z pfidané hodnoty (vzor 2015) (obdobi od 01.05.2016 do 31.05.2016) @

Uvod 1.¢ast H 2 ¢ast 3.East H 4 East

Typ pfiznani: & fadné; dodate¢né opravné
Duvody pro dodatecné pfiznani zjistény dne: | . .
Pocet priloh / listh: 0/ 0
Tisk obdobi:
Nevznikla dafova povinnost:
Kéd zdanovaciho obdobi nasledujiciho roku: EI
Datum tisku: | 09.06.2016

Soubor pro export XML:| C:\DPH.XML B

- pokud je zadan soubor, e
ek provede se zaroven export RS Sigle

9 11.3 Tisk a export kontrolniho hlaseni

11.3.1 Obecna legislativni vychodiska pro kontrolni hlaSeni

11.3.2 Kontrolni hlaseni — nastaveni

11.3.3 Zakladni nastaveni pro tisk dafiového priznani

11.3.4 DalSi nastaveni pro tisk Kontrolniho hlaSeni
11.3.5 Tisk a export Kontrolniho hlaSeni

11.3.6 Jak spravné zapisovat dil¢i prvotni doklady pro kontrolni hlaSeni do
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9 11.3.1 Obecna legislativni vychodiska pro kontrolni hlaseni
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Pozor na to, Ze pri nepodani hrozi vysoké sankce!

Kontrolni hliSeni a prenesena dafnova povinnost



Kontrolni hlaseni a dalsi oficialni informace

D Co je to kontrolni hldSeni?

Novelizaci zékona ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty vznikd s Uc¢innosti od 1. 1. 2016
platciim DPH nové povinnost podavat novy druh daitového tvrzeni tzv. kontrolni hladseni. Kontrolni

vV

které platce jiz nyni vykazuje ve svém dailovém ptiznani k DPH.

D Koho se pieneseni dariové povinnosti tyka?

Kontrolni hlaseni je nutné v fddném terminu podat vzdy, kdyz:
* jsme mesicni nebo Ctvrtletni platce DPH

» vypliujeme tadky 1, 2, 3,4, 5,6,9, 10, 11, 12 a 13 na daitlovém ptiznani k DPH, tj. pfiznavame
danl na vystupu

* vypliujeme tadky 40 a 41 na danovém pfiznani, tj. uplatiiujeme dan na vstupu

* vypliujeme tadek 25 na danovém pfiznani, tj. uskuteCiiujeme zdanitelné plnéni v rezimu
pieneseni dailové povinnosti

* v ramci rezimu pienesené danové povinnosti a) uskuteciujeme zdanitelné plnéni nebo b) jsme
sami piijemce zdanitelné¢ho plnéni

O Jaké jsou lhiity pro podani kontrolniho hlasSeni aneb kdy a jak casto ho musime
podavat?

Zakon je ucinny od 1. 1. 2016, coz znamend, Ze prvni obdobi, za které se podava kontrolni hlaSeni
je leden 2016, u vybranych fyzickych osob pak 1. ¢tvrtleti 2016. Termin podani se pak shoduje s
mésicnim terminem podani danového ptiznani k DPH, tj. vZdy 25. dne nasledujiciho mésice. Prvni
kontrolni hlaseni je tedy nutné podat do 25. tinora 2016 (respektive do 25. dubna 2016)!

Do 25. tinora 2016 kontrolni hlaSeni musi podat:

* Vsechny pravnické osoby (POZOR: Pravnické osoby podavaji kontrolni hlaseni kazdy mésic a to
1 v pfipad¢€, Ze jde o pravnickou osobu v rezimu platce DPH, ktera je Ctvrtletnim platcem!!! V
tomto piipad€ se nebude shodovat termin podani daitového pfiznani k DPH s terminy pro podani
kontrolniho hlaseni!)

* Vsechny fyzické osoby, které jsou mésicnimi platci DPH

Do 25. dubna 2016 kontrolni hlaSeni musi podat:
* vSechny fyzické osoby, které jsou Ctvrtletnimi platci DPH

» vSechny zvlastni ptipady dle zakona o DPH (vstup do insolvence, timrti platce apod.)

O Zpiisob podani kontrolniho hlaSeni

Kontrolni hlaseni se podava vyhradné elektronicky, obdobnym zptisobem jakym se jiz nyni podava
danového piiznani nebo hlaSeni k pteneseni danové povinnosti. Podéni je mozné provést bud’



ru¢nim prepisem hodnot do aplikace EPO, coz je vzhledem k velkému poctu dokladl prakticky
nerealné, nebo nahranim datového souboru ve formatu XML (www.daneelektronicky.cz).

O Pozor na to, Ze p¥i nepoddni hrozi vysoké sankce!

Pozor! Za nepodani kontrolniho hlaseni nebo jeho podani v chybném terminu hrozi
vysoké sankce.

* 1000 K¢, pokud jej podame dodatecné, aniz bychom byli vyzvani spravcem dané.
+ 10.000 K¢, pokud jej podame aZ poté, co jsme byli vyzvani spravcem dané.

* 30.000 K¢, pokud nepodame nasledné kontrolni hlaseni na zakladé vyzvy ke zméné, doplnéni ¢i
potvrzeni udajii vydané spravcem dang.

* 50.000 K&, pokud kontrolni hlaSeni nepoddme nebo jej nepodame ani v nahradni lhité¢ stanovené
spravcem dané.

Vénujte proto, zvySenou pozornost novym pravidlim a termintim podani kontrolniho
hlaSeni.

O Kontrolni hldSeni a pienesend dariovd povinnost

Kontrolni hlaseni zcela nahrazuje piivodni formulaf ,,Vypis z evidence pro ucely dané z pridané
hodnoty podle § 92a zakona o DPH*. Tento formulai zanika a veSkeré podstatné udaje tykajici se
pfenesené povinnosti piebird pravé kontrolni hlaSeni.

O Kontrolni hldSeni a dalsi oficidlni informace

Podrobné informace k povinnosti podavat kontrolni hldSeni naleznete na strankach Finan¢ni spravy
zde:

http://www.financnisprava.cz/cs/dane-a-pojistne/dane/dan-z-pridane-hodnoty/kontrolni-hlaseni-

DPH
9 11.3.2 Kontrolni hlaSeni - nastaveni

V nastaveni kontrolniho hlaseni v programu postupujte podle nasledujiciho postupu, ktery se odviji
od soucasného pouziti modulu DPH v programu:

V programu Uc¢tarna v soucasné dobé jiz pouzivam tisk dafiového priznani

V programu Uctarna dosud nepouzivam tisk danového priznani

V programu Uctarna v soucasné dobé jiz pouZivam tisk dainového priznani

tzn., ze pii vypoctu (tisku) dafiového pfiznani k DPH z programu Uétarna vychazi na tiskové
sestavé danového ptiznani (Spolecné — Vykaz DPH — Tisk — Tisk vykazu DPH) vSechny hodnoty
na vSech fadcich danoveho pfiznani spravné (nezalezi na tom, zdali exportujeme danové piiznani
pfimo do EPO, ¢i hodnoty pfepisujeme rucné. Zasadni je, zda tyto hodnoty z programu ,,vyjizdi


http://www.financnisprava.cz/cs/dane-a-pojistne/dane/dan-z-pridane-hodnoty/kontrolni-hlaseni-DPH
http://www.financnisprava.cz/cs/dane-a-pojistne/dane/dan-z-pridane-hodnoty/kontrolni-hlaseni-DPH
http://www.daneelektronicky.cz/

spoctené spravng!).

V piipadé, ze spliiujeme tuto podminku, pokracujeme s nastavenim kontrolniho hlaseni kapitolou
11.3.4 DalSi nastaveni pro tisk Kontrolniho hlaSeni.

V programu Uctarna dosud nepouZivam tisk dariového piiznani

tzn., Ze pii vypoétu (tisku) dafiového piiznani k DPH z programu Uétdrna nevychazi na tiskové
sestavé danového ptiznani (Spolecné — Vykaz DPH — Tisk — Tisk vykazu DPH) vSechny hodnoty
zcela spravné. Provadime zde dodatené korekce, které délame ruéné mimo program Uétarna, a
které obvykle zapisuji rovnou do EPO.

V tomto pfipad€ neni nastaven modul DPH spravné! Pokud nefunguje vypocet daniového ptiznani,
nebude fungovat ani vypocet kontrolniho hlaSeni. Zatimco dafové pfiznani je mozné rovnou zapsat
do EPO, u kontrolniho hlaeni toto mozné neni — je nutné jej exportovat z programu U&tarna! V
tomto piipadé¢ je tedy nutné nastavit modul DPH jako celek — pokracujeme s nastavenim kapitolou
11.3.3 Zakladni nastaveni pro tisk danového priznani nebo kontaktujeme HL VIS s zadosti o
pomoc.

9 11.3.3 Zakladni nastaveni pro tisk dafiového pFiznani

Nastaveni pro tisk dafnového priznani je soucasné vychozim nastavenim pro tisk
Kontrolniho hlaSeni. Kontrolni hlaSeni prebira veSkeré nastaveni pro tisk danového
priznani. To znamena., Ze pokud vypocet danového priznani nedava spravné hodnoty,
nelze tisknout spravné ani kontrolni hlaSeni!!! To znamen4, Ze neni mozZné pouZivat
evidenci kontrolniho hlaseni, tisknout a exportovat samotné kontrolni hlaSeni bez toho,
Ze by v programu nebyla spravné nastavena evidence a tisk (vypocet hodnot) dafiového
priznani!

Zakladni nastaveni pro tisk danového ptiznani se nachdzi v menu programu:
Spolecné — Vykaz DPH

V tabulce Vykaz DPH je nutné mit uvedena vSechna oznaceni skupin pro vykaz DPH, které
dotcend ucetni jednotka pouziva pti evidenci dan¢ z ptidané hodnoty.

U bézné prispévkové organizace musi tabulka obsahovat minimaln¢ nasledujici polozky (viz
obrazek; idaje je mozné nacist z tzv. P¥ikladu dat). Cislo vykazu oznaGuje fadek (piipadné i
sloupec) formulédie danového ptiznani, kde se ucetni piipad oznaceny ptislusnych cislem vykazu
DPH pfi tisku objevi.



) Vykaz DPH - okno &2 [=n EoR ="
Formulai  Seznam
xVykaz Popis ozn. vykazu Sazba [Druh sazby P/V Utetdané  Kéd PDP =
| |01 Uskuteénéna zd. pl. 21% 21,0012 P |343/01/D
| |02 Uskuteénéna zd.pl. 15% 15,00|8 P |343/02/D
| |02A  |Uskuteénéna zd.pl. 10% 10,00|T P |343/02/D
| |40 Prijata zd.pl.21% - pIny narok 21,001z Vo |343/40/M
_| [40K  |Pfijata zd.pl.21% - kratit 21,00(12 V'  |343/40K/M
| 41 Pfijata zd.pl.15% - plny narok 15,00(S vV |343/41/M
| |[41A  |Pfijata zd.pl.10%- plny narck 10,00(T V. |343/41/M
| |[41B  |Pfijata zd.pl.10% - kratit 10,00(T V' |343/41KM
| 41K |Pfijata zd.pl.15% - kratit 15,00(S vV |343/41KIM
| |48 Qdp. pri zmene rezimu - plné 0,00|B Vo |343/46/M L
| |46K  |Odp.pfi zméné fezimu - kratit 0,00B V' |343/46K/M [
] |50 Usk.zd.pInéni csvobozena 0,00/B P
| |610  |PDP odbératel 21% VYSTUP plng 21,00(Z P |343/ID
| |15 |PDP odbératel 15% VYSTUP plng 15,00(S P |343/ID
| |620 |PDP odbératel 21% VSTUP piné | 21,002 vV  |343/IM
| |621 |PDP odbératel 21% VSTUP krac.| 21,0012 V. |343/IM
| |625 |PDP odbératel 15% VSTUP piné | 15,00(S V. |343/IM
| |626 |PDP odbératel 15% VSTUP krac.| 15,00(S V. |343/IM
| |710 |PDP dodavatel 21% VYSTUP 0,00|B P |343//D
_-[g PDP dodavatel 15% VYSTUP 0,00/B P [343/D
I 4 I 3
Nastaven inde:
‘ Nowy Oprava ‘ |=< H < “ > | >| ‘ Zavfit

Pro tisk a export daitového pfiznani i kontrolniho hldSeni je tfeba mit spravné nastaveni v menu
programu:

Spolecné — Vykaz DPH — Riizné — Nastaveni pro piizndani DPH

Dale je nutné mit spravné nastavenou tabulku pro samotny vypocet hodnot danového piiznani. To
provadime v menu programu:

Spolecné — Vykaz DPH — Riizné — Nastaveni tabulky

Pro vychozi obecné nastaveni dle vySe uvedenych skupin vykazu je mozné provést hromadné
vyplnéni nastaveni pomoci tlacitka Standardni vyplnéni.

(il snizend 13 | H

i3 Nastavenf tabulky pro pfiznani k DPH (vzor 2016) [
1. gast } 2. tast | 3. gast ‘ 4. East
l. Zdanitelna plnéni nezapotitana do koeficientu
o o ) . zakladni 1 H(01) > | HOIN) >
Dodani zbozi nebo poskytnuti sluzby s mistem plnéni v tuzemsku — —
snizena 2 H(02) » | H(02N) »
zékladni 3 H(03) |
Pofizeni zboZi z jiného Elenského statu —
snizena 4 H(04) =
; i o zékladni 5 | H(05) [»]
Prijeti sluzby od osoby registrované k dani v jiném ¢clenském staté —
sniZend 8  H(06) >
zakladni 7 | H(07 >
Dovoz zbozi (07) El
snizena 8 H(08) >
Potizeni nového dopravniho prostfedku 9 H(09) E|
RezZim pfeneseni danové povinnosti - odbératel zboZi nebo zakladni 10 | H(10) ILl
pfijemce sluzeb snizena 11 H(11) N
Ostatni zdanitelna plnéni, u kterych je povinnost pfiznat da pfi jejich zakladni 12 H(12) >
(13) >

ooy ]

9 11.3.4 Dalsi nastaveni pro tisk Kontrolniho hlaseni



V okamziku, kdy je spravné nastavené danové piiznani (viz kap. 11.3.3 Zakladni nastaveni pro
tisk daniového priznani) a vypocet hodnot pro danové ptiznani dava spravné a pravdivé informace
(viz pfedchozi kapitola), je mozné pfistoupit k dalSimu nastaveni hodnot specifickych pro praci s
kontrolnim hlaSenim.

V tabulce Spolecné — Vykaz DPH je nutné projit vSechna pouzitd oznaCeni (pomoci funkce
Oprava) pro vykaz DPH a na kazdém doplnit polozku Druh sazby. Nastaveni se provadi
nasledovné:

- Pro sazbu zakladni (21%) se uvede hodnota: Zakladni (Z)

- Pro sazbu snizenou (15%) se uvede hodnota: Snizena (S)

- Pro sazbu druhou sniZzenou (10%) se uvede hodnota: SniZena 2 (T)

- Pro osvobozena plnéni se uvede hodnota: Bez DPH (B)

il Vykaz DPH - okno &2 = o

Oprava véty ‘ ‘

Vykaz DPH: 01 Neplatny zéaznam: []

Popis oznaceni vykazu: Uskuteénéna zd. pl. 21%

Druh sazby: P2 B

Ptijem / Vydej: Prijem B

Utet dand: 343/01/D B

Snizena 2 T

@

Analogicky provedeme pro ta oznaceni vykazu DPH, které slouzi k vykazani pfenesené danového
povinnosti (PDP), vyplnénim hodnoty Kéd plnéni PDP. V bézné ptispévkové organizaci obvykle
pouze kod plnéni €. 4.

3 Vykaz DPH - okno €2 [E=nEoN

Oprava véty ‘ ‘

Vykaz DPH: 01 Neplatny zaznam: []

Popis oznaceni vykazu: UskuteZnéna zd. pl. 21%
Sazba DPH: 21,00 Druh sazby: Zakladini

Piijem / Vyde}: Pijem -]

Uket dané: 343/01/D B Keéd pinéni PDP: 1 ;P

1 dodani zlata

3 dodani nemovité véci, pokud se pfi tomto dodani uplatni dari
5 zbozi uvedené v pfiloze ¢. 5 zakona o DPH — odpady a Sroty

11 pfeved povolenek na emise sklenikovych plynd

12 obiloviny a technické pladiny

13 kovy, véetné drahych kovl

14 mobilni telefony

15 integrované obvody a desky plosnych spoju

16 prenosna zafizeni pro automatizované zpracovani dat

17 videohemi konzole

18 prevod zaruky plvodu podle zékona upravujiciho podporované zdroje energie
19 dodani elektfiny soustavami nebo sitémi obchodnikovi

q@; 20 dodani plynu soustavami nebo sitémi obchodnikovi
- ! 21 poskytnuti sluzby pfistupu nebo propojeni siti elektronickych komunikaci

9 11.3.5 Tisk a export Kontrolniho hlaseni

Kontrolni hlaseni se tiskne (a exportuje do XML) pomoci volby v menu programu:
Spolec¢né — Vykaz DPH — Tisk — Kontrolni hldaSeni DPH



Na zobrazené formulafi je tfeba provést zadani téchto hodnot:

24

Obdobi od — do — obdobi, pro které je kontrolni hlaSeni tiSt€éno (pro bliz$i informace viz kap.
11.3.1, odstavec Jaké jsou lhiity pro podani kontrolniho hliSeni aneb kdy a jak casto ho

musime podavat?)

Druh hlaseni
Radné (§ 101e): povinnost podat v zakonem stanovené 1hiité; Jedna se vzdy o prvni podani za
dané obdobi, i kdyz je poddvano po terminu pro podani.
Opravné (§ 101f odst. 1): moznost nahradit jiz podané fadné kontrolni hlaseni, a to pouze pokud
neuplynula lhiita pro podani tohoto fadného kontrolniho hlaseni. K pfedchozimu kontrolnimu
hlaSeni se nepftihlizi, tj. platce uvede znovu vSechny tdaje za predmétné obdobi s promitnutim
oprav.
Nasledné (§ 101f odst. 2): Povinnost podat nasledné kontrolni hlaSeni vznika v ptipad¢, Ze platce
zjisti po uplynuti lhity k podéni fddného kontrolniho hlaseni, ze v tomto kontrolnim hlaseni
uvedl nespravné nebo neuplné udaje. Nasledné kontrolni hlaSeni se podava do 5 pracovnich dnt
ode dne zjisténi nespravnych nebo neuplnych tdajli. Nésledné kontrolni hlaseni nebude podavano
pouze jako rozdil proti diive podanému kontrolnimu hlaSeni, ale znovu - tedy jako uplné se vSemi
udaji za predmétné obdobi s promitnutim oprav.

Datum tisku — pfednastavuje se aktudlni datum tisku.

Dale je tfeba na tomto formulafi provést nastaveni cesty pro export souboru XML, ktery je hlavnim
a jedinym oficialnim vystupem z evidence Kontrolniho hlaseni. Tento soubor je pak mozné nacist
do aplikace EPO Finanéni spravy CR (viz kap. 11.3.1, odstavec Zpiisob podani kontrolniho
hlaSeni).

A Kontrolni hiaeni DPH ==
Za obdobi od: 01.01.2017 do: 31.01.2017
Druh hlaseni: @ tadné
opravne

nasledné

nasledné/opravne

Datum tisku: 20.02.2017
Divody pro nasledne hlaseni zjisteny dne:

Nastaveni se pfebira z nastaveni pro Pfiznani DPH. Kromé toho je nutné mit
spravné vyplnéne druhy sazeb a kody pInéni PDP v €iselniku vykazi DPH.

Soubor pro export XML:| C:\VIS\KH. XML E

Storno

Sestava ke Kontrolnimu hlaseni se musi kvili rozsahu polozek tisknout na Sifku. Sestava zaroven
ptebird strankovani podle pfednastavené tiskarny. Je tak tfeba vzdy vytvofit v seznamu tiskaren
(Servis — Nastaveni — Piedvolené tiskdrny) piedvolenou tiskarnu s tiskem na Sifku a tu pfiradit k
sestavé kontrolniho hlaSeni.

D 11.3.6 Jak spravné zapisovat dil¢i prvotni doklady pro kontrolni hlaseni do
programu?



Povinné polozky pro kontrolni hlaSeni

Povinné princi Fi zapisu dokladu do knihy prvni evidence (Zavazk

Pohledavky, Pokladna, DalSi doklady)

D Povinné poloZky pro kontrolni hlaseni

V knihach prvotnich evidenci — Zavazky, Pokladna, Dalsi doklady — se nachazi polozka Doklad
od dodavatele, pro splnéni povinnosti zapisu presného evidencniho ¢isla danového dokladu
vystaveného dodavatelem. Pii vyplnéni polozky Doklad od dodavatele se automaticky vyplni (a o
specialni znaky ofizne) polozka Variabilni symbol. Neni tak nutné zaddvat dva cCasto totozné
udaje.

Pozn.: Z pohledu dodavatele vytvarejiciho , Ev. cislo danového dokladu* je vhodné pouzivat
predevsim alfanumerické znaky, je vsak mozné pouzivat i specialni znaky (omezeni znakii
stanoveno v ramci popisu technické struktury formulare kontrolniho hldseni, dostupné na
www.daneelektronicky.cz nebo na Internetu FS CR).

Z pohledu odberatele prebirajiciho danovy doklad je potreba pro ucely kontrolniho hlaseni
zachytit ,,Ev. cislo danového dokladu* co nejpresnéji tak, jak je uvedeno na danovém
dokladu. Minimalne vsak musi byt zachovany alfanumerické znaky ve spravmém poradi
shodneé, jak jsou uvedeny na danovém dokladu.

@ Zavazky - okno &2 =8 O *
Oprava véty ( 1. strana) ‘ Oprava véty ( 2. strana) } ‘
Uskut.zdan.plnéni: 24.12.2002 Vystaveni:
Datum splatnosti: 06.01.2003 PFichod: Subjekt: 22 \E
Specifikace Uctovani: | 31430E \ﬂ Pro KH: 1E: 45735694 \E
Druh dokladu: | FP Cislo dokladu: 23121 DIC: 008-45735694 |3]
Doklad od dodavatel Uet: 4940249402 12700 |» |
Pfedmét: | dopravne Nazev 1: PRDM a.s.
Celkova cena: 50,00 Nazev 2:
Zaklad: 50,00 Dari: 0,00 Nazev 3:
Ulice: Kladska 1
Variabilni symbol: | 24402 Kon. symbol: | 0308 PSC: 43111 | Mésto: Jirkov
Spec. symbaol: Penale:| 0,000
Stredisko: \E Cinnost: \E
Zakazka: B Poznamka:
ID PAP: E 1& AP B
Uget celkové ceny: | 321/00/D \ﬂ
Uget platby: | 321/00/M >
UloZit Storno

V knihéach prvotnich evidenci Zavazky, Pokladna, Dalsi doklady v polozkach dokladl se nachdzi
polozka Pouziti poméru pro odpocet DPH pro uvedené informace tykajici se pomérného odpoctu
DPH. Polozka se automaticky pfednastavuje s hodnotou NE.

Pozn.: V pripadé kraceného naroku na odpocet dané podle § 76 (cast V. danového priznani k DPH)
se do kontrolniho hldSeni bude uvddét celd hodnota zdkladu dané a dan uvedend na
prijatém danovém dokladu.


http://www.daneelektronicky.cz/

U pomeérného naroku na odpocet dané se vsak do kontrolniho hlaseni uvede pouze ta
pomérna cast zakladu dané a k tomu prislusna dan, ze které ma platce narok na odpocet
dane podle § 75, jak uvadi v danovéem priznani k DPH. U pomérného odpoctu - pri do-
uplatneni zbytku ke konci roku — tato hodnota bude uvadéna pouze v danovém priznani k
DPH (uvedené principy plati i pro ¢ast B.3. kontrolniho hlaseni).

Platce na radku kontrolniho hlaseni v casti B.2. specifikuje v polozce ,, PouZit pomeér*, zda
uvadi pouze pomerné hodnoty ¢i nikoliv (tj. pripadna zména ,,defaultné’ prednastavené
hodnoty ,,NE“).

@ Polozky zavazkil (faktura & FP 23121) - okno &3 oG] 22 ‘

Oprava véty ‘ \
Druh dokladu: | Fp Gislo dokladu: 23121 Specifikace Gétovani: +010 3 \E
Popis: | dopravné
Zaklad: 50,00 Uket zakladu: 518/43/M \E
Daini: 0,00 Uéet dané: \ﬂ
Var.symbol: | 24402

Stredisko: \ﬂ Zakazka: E Cinnost: \E

Vykaz DPH: B Sazba DPH: | 0,00

Skupina pro Kontrolni hléSeni: podle dokladu@ér pro odpoé.DF@

ID PAP: \L‘ IE AP m

‘ Ulozit ‘ ‘ Storno ‘

V knihéach prvotnich evidenci Zavazky, Pokladna, Dalsi doklady v polozkach dokladl se nachdzi
polozka Skupina puvodni faktury pfi stornu pro uréeni umisténi storna na Kontrolnim hlaseni.
Polozka slouzi k identifikaci skupiny kontrolniho hlaSeni, ve kterém byla vykazana ptvodni
stornovana faktura. Polozka mtize nabyvat hodnot:

Nezadano — nejde o storno polozku k jiné faktute, polozka se ignoruje pro kontrolni hlaseni.

Pod 10000 — storno polozka se zahrne do skupiny kontrolniho hlaSeni s tidaji pod 10tis. K¢, tj. do

casti A.5. nebo B.3.

Nad 10000 — storno polozka se zahrne do skupiny kontrolniho hlaseni s tidaji nad 10tis. K¢, tj. do

casti A.4. nebo B.2.

V piipadé neoznaeni se storno polozka dava do skupiny kontrolniho hlaSeni podle své absolutni
hodnoty (storno -10000 se dostane do skupiny nad 10000), coz vyhovi v piipadé, Ze stornovaci
faktura je pln¢ shodnd s pivodni stornovanou fakturou.



il Polozky zavazki (faktura & FP 23121) - okno &3 El 52

Oprava véty ‘ ‘

Druh dokladu:  Fp Cislo dokladu: 23121 Specifikace Gctovani: | +010 3 m
Popis: dopravné
Zaklad: 50,00 Uget zakladu: 518/43/M B
Da#i: 0,00 Uget dang: \L|
Var.symbol: 24402

Stfedisko: \ﬂ Zakéazka: E Cinnost: \E

Vykaz DPH: \E Sazba DPH: 0,00

Skupina pro Kontrolni hlasenidi-lel |12 dokladu! Pouzit pomér pro odpoé.DPH: Ne E|

ID PAP: B oYy, B loh

pod 10 000
Ulozit Storno

nad 10 000

D Povinné principy pii zapisu dokladu do knihy prvni evidence (Zavazky,
Pohledavky, Pokladna, Dalsi doklady)

U vystavenych dokladii nad 10000,- K¢ je nutne zadavat DIC i pro odbératele, ktefi jsou neplatci
DPH (kromé¢ fyzickych nepodnikajicich osob). DIC je mozné zadat jiz do Adresare subjekti
(Spolecné — Adresar subjektir), pak se doplni do dokladu pfti jeho vytvareni.

Pozn.: Kontrolni hldSeni klade vysoké ndroky na evidenci DIC. Vsude v dokladech prvotnich
evidenci je ve formulari dokladu u polozZky DIC tlacitko pro vytvoreni DIC z IC doplnénim
CZ.

U doslych doklada nad 10000,- K¢, kde Cislo dokladu od dodavatele neni stejné jako variabilni
symbol, je nutné zadat ¢islo dokladu od dodavatele (viz kap. 11.3.6, odstavec Povinné polozky
pro kontrolni hlaSenti).

U doslych dokladu nad 10000,-K¢, kde se DPH uplatiiuje pomérem, je nutné takové polozky
dokladu oznacit vyplnénim ptiznaku pouziti poméru (viz kap. 11.3.6, odstavec Povinné polozky
pro kontrolni hlaSenti).

U opravnych dokladi (storna plnd nebo ¢asteCna) je nutné u polozky storna oznadit, do jaké
skupiny kontrolniho hlaseni pattil piivodni stornovany doklad (viz kap. 11.3.6, odstavec Povinné
poloZKky pro kontrolni hldSeni).

© 11.3.7 Kontrola vyslednych hodnot kontrolniho hlaSeni na dafové priznani k
DPH

Kontrola spravnosti hodnot na kontrolnim hlaSeni se provadi porovnanim s pfisluSnymi tadky
obsahujici vypoctené hodnoty na danovém piiznani k DPH.

0ddil C Kontrolniho hlaseni obsahuje kontrolni fadky na danové ptiznani k DPH, takZe tato ¢ést
kontrolniho hlaSeni slouzi pro orienta¢ni kontrolu souhrnu dat pro ptislusné ¢asti danového ptiznani
k DPH.

Celkova hodnota zikladu dané A.1. za zdatiovaci obdobi (nebo soucet tii kontrolnich hlaseni u

¢tvrtletniho platce) odpovida fadku 25 ptiznani k DPH.

Celkova hodnota ziakladu dané A.2. za zdanovaci obdobi (nebo soucet tfi kontrolnich hlaseni u



ctvrtletniho platce) odpovidé fadkam: 3, 4, 5, 6, 9, 12 a 13 ptfiznani k DPH.

Celkova hodnota zakladu dané A.4. a A.5. za zdanovaci obdobi (nebo soucet tii kontrolnich
hlaseni u ¢tvrtletniho pléatce) odpovida fadku 1 a 2 ptiznani k DPH.

Celkova hodnota zakladu dané (a dan€) B.1. za zdanovaci obdobi (nebo soucet tii kontrolnich
hlaseni u c¢tvrtletniho platce) odpovida souctu zékladi dané (a dan€) fadkt 10 a 11 pfiznani k
DPH.

Celkova hodnota zidkladu dané (a dané) B.2. a B.3. (nebo soucet tii kontrolnich hldsSeni u
¢tvrtletniho platce) odpovida souctu fadkli 40 a 41 danového piiznani k DPH.
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Za obdobi: M&sic: 10 Rok: 2015

Datum vyhatoveni: 14.12.2015

Finanénimu 4fadu pro: Finanéni ufad pro Plzefisky kraj
Uzemni pracoviZt® v, ve, pro: UP PLZER

Dafiové identifikaéni ¢isla: CZ49777696

Druh kontrolniho hlédfeni: Radné

Typ dafiového subjektu: prévnickd ocsaba

Obchodni jméno pravnické ascby: 11. SKOLWI JIDELNA PLZEN., BAAROVA 31, PRISPEVEOVA ORGANIZACCE

Sidlo pravnické oschy: Ulice: Baarcva Cislo: 31 Obec: Plzeii 3 PSC: 30100 Stat: Ceskd republika

Eontaktni informacs: ID datové schrénky: E-mail: icd0025@volny.cz Telefon: 377377554

Udaje o podepisujici osob: Typ podepisujici oscby: Kod podepisujici osoby: Prijmeni, jméno: Datum narozeni ~ Evidencni ¢islo osvédéeni:
Oscba aprdvnZnd k podpisu: Krdlovceovd Jaromira Vztah k préwvnické osaobé: feditelka

Eontaktni osoba: Erdlovcova Jaromira Telefon: 603177395

Plnéni, u kterych je pldtes povinen piiznat dafi a uskutednénd plndni v refimu piensseni dafiové povinnosti
1. Uskutecnénd zdanitelnd pln2ni v reZimu plenesenl daflové povinnosti, u kterych je povinen priznat daf pPijemce plnéni podle § 8Za
DIC odbératele Ewv slo dah.dokladu DUZP Zaklad dané Edd p¥.pln.

e

.2. Prijata zdanitelnd plnéni, u kterych je povinen piiznat dai pPijemce dle § 108 odst. 1 piem. b) a o) (§ 24, § 25)
Ident .dodavatele Ev slo dafi.dokladu DFPD Zédklad dan 1 Dafi 1 Zdklad dang 2 Daii 2 Zaklad dang 3 Dafi 3

| e

A.4. Uskuteénénd zdanitelnd plnéni a pPijaté dplaty s povinnosti pfiznat dafi dle § 108 adst. 1 pism. a) s hodnotouw nad 10.000,- K& véetné dand a viechny
provedene opravy podle § 44 bez ohledu na limit

a.r. DIC odbératele Ev.&isla daf.dokladu DPFPD Zéklad dand 1 Dafi 1 Zaklad dang 2 Dafi 2 Zaklad dan& 3 Dafi 3 Kéd r.pl. § 44 ZDPH
2 CZ45358761 15063 31.10.2015 26694,30 5649.70 0,00 0,00 0,00 0,00 o NE
3 15064 31.10.2015 21882,80 4596, 50 0,00 0.oo0 0,00 0,00 a HE
4 0745349134 15065 31.10.2015 0.00 1] 12558, 30 1683, 20 0.o0 0.00 a NE
5 15066 31.10.2015 25241,10 5302.40 0.00 0.00 0.00 0.00 o NE
6 CZ49777696 2T15158-1 31.10.2015 0,00 0,00 13189,20 1977.,80 0,00 0,00 o WE
7 CZ49777696 5T15158-2 31.10.2015 34195,60 7183.40 0.00 0.00 0.00 0.00 o NE
8 CZ49777696 8T15159-1 31.10.2018 0.oo0 0,00 28545,50 4430,50 0,00 0,00 a NE
9 CZ49777696 2T15162-1 31.10.2015 10739.80 2256.20 0,00 0,00 0,00 0,00 o NE

A.5. Ostatni uskuteénénd zdanitelnd plnéni a piijaté dplaty s povinnosti pfiznat dail dle § 108 odst. 1 pism. a) s hodnotou do 10.000,- K& vietné dan&,
nebe plnéni, u nichZ nevznikla povinnost vystavit daiovy deoklad

Zaklad dang 1 Dafi 1 Zédklad dan& 2 Dafi 2 Zdklad dang 3 Daii 3
159146.56 33427.94 36836,32 5524,68 0,00 0,00
B. Pfijatd zdanitelnd plnéni s mistem pln&ni v tuzemsku
B.1.Pfijatd zdanitelnd plndni v reZimu pieneseni dafiové povinnesti, u kterych je povinen piiznat dafi piijemce podle § 92a
c DIC dodavatele Ev.&islo dafi.dokladu DUZP Zéklad dang& 1 Dafi 1 Zdklad dané 2 Dafi 2 Zdklad dan&é 3 Dafi 3 Kéd pf.pln.

B.2. Prijatd zdanitelna plnéni a poskytnuté tplaty, u kterych pfijemce uplatiiuje ndrck na odpofet dané dle § 73 adst. 1 pism. a) s hodnotou nad 10.000,- Eé

véetng dané a vdechny piijaté opravy podle § 44 bez ohledu na limit

DIC dodavatele Ev.¢islo dail.dokladu DFFD Zédklad dang 1 Daii 1 Zéklad dang 2 Dafi 2 Zdklad dang 3 Daii 3 Pom&r § 44 ZDFH
2 CZb1860476 64013572 07.10.2015 1461,08 306,83 0.00 0.00 0.00 0,00 HNE NE
3 CZ24745391 1002624530 07.10.2015 2489,50 522,80 0.00 0.00 0.00 0,00 NE NE
4 CZRZ913671 73633083 07.10.2015 399,76 83,95 0.00 0.00 0.00 0,00 NE NE
5 CZ26402947 20151462 07.10.2015 0.00 0.00 32646 ,00 4896,90 o.00 0,00 NWE NE
6 CZ264023947 20151507 07.10.2015 0,00 0,00 11782,78 1767.,50 0,00 0,00 HNE NE
7 CZ7112062331 186815 07.10.2015 0,00 0,00 28538,01 4325.70 0,00 0,00 HNE NE
6 CZ26317052 891141@83 07.10.2015 0,00 0,00 15576, 18 2336.43 0,00 0,00 HE NE
== == Konec stranky =
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9 CZ7305132131 1545958 12.10.2015 0,00 0,00 11689,57 1753,43 0,00 0,00 HNE NE
10 CZ7112062331 193015 12.10.2015 0,00 0,00 31837,07 4775,56 0,00 0,00 NE NE
11 CEZ25276352 8503843 12.10.2015 0.00 0.00 20631,60 3094.,74 0.00 0.00 HNE NE
12 CZZB317052 g§9115258 14.10.2015 0,00 0,00 24959,63 3743,95 0,00 0,00 NE NE
13 CZ25276352 8503940 14.10.2015 109,56 23,01 15510.80 2371.62 0,00 0,00 HNE NE
14 CZ45356761 2015102428 15.10.2015 31500,00 6615,00 0,00 0.o0 0,00 0,00 HME NE
15 CZ26402947 20151544 22.10.2015 0,00 0,00 34068,44 5110.30 0,00 0,00 HME NE
16 CZ25205625 1582045013 22.10.2015 0.00 0.00 13449,02 2017.,36 0,00 0.00 NE NE
17 CZ62917153 116150018 22.10.2015 14240,00 2990,40 0,00 0,00 0,00 0,00 HNE NE
18 CZ61860476 64025269 23.10.2015 2407,35 505,54 0,00 0,00 0,00 0,00 NE NE
19 CZ61860476 64023889 23.10.2015 802,45 168,51 0.00 0.00 0.00 0.00 HNE NE
20 CZ7112082331 201215 23.10.2015 0.00 0.00 34434,33 5165,17 0.00 0.00 NE NE
21 CZZp402947 20151592 23.10.2015 0,00 0,00 28389,63 4258.,50 0,00 0,00 NE NE
22 PB23037~-1 31.10.2015 5099, 46 1071,01 23218.11 3452.74 0,00 0,00 HNE NE
23 FO20062-1 31.10.2015 353.78 74,22 11039,38 1655.62 0,00 0,00 HE NE

B.3. Prijatd zdanitelnad plnéni a poskytnuté uplaty, u kterych pfijemce uplatfiuje nédrok na odpodet dang dle § 73 adst. 1 pism. a) s hodnotou do 10.000,- E&

véetnd dané
Zaklad dang 1 Dafi 1 Zéklad dang 2 Dafi 2 Zdklad dan& 3 Daii 3

43854,17 9208,84 129833,13 19474,51 0,00 0,00

C. Kontrolni fadky na Daficvé p¥iznani k DPFH (DaP)
tadky DaP zdklad dang
1 278093,96
2 92129,32
40 102717.11
41 468203, 68
25 0.00
10 0,00
0.00
3+4+5+6+9+12+13 0,00




C. ODDIL - dan z pfidané hodnoty

(1. Zdanitelna pInéni i 7aklad dané Daf na vystupu A
E—
Dodani zboZi nebo poskytnuti sluZzby s mistem zal-dadnl ! 278100 58417
pinéniv tuzemsku (napf. § 13, § 14, § 8) snizendfl 2 92129 13816
Pafizeni zbo3 z jiného Elenského statu zaadni] 3 0 0
(§ 16; § 17 odst. 6 pism. e); § 19 odst 3) snizena| 4 0 0
Plijeti sluzby s mistem plnéni podle § 9 odst. 1 zaadni) 5 0 0
od osoby registrované k daniv jiném lenském staté snizena| 6 0 0
dkadni| 7 0 0
Dovoz zbo (§ 23 odst 3 - 5) zaradn
sniZena| 8 0 0
Pofizeni nového dopravniho prostredku (§ 19 odst. 4) 9 0 0
ReZim pfeneseni dafiové povinnosti (§ 92a) - odbératel zakladni| 10 0 0
zboZi nebo piijemce sluZeb snizena | 11 0 0
Ostatni zdanitelna plnéni, u kterych je povinnost priznat zakadni| 12 0 0
dari pfi jejich pfijeti (§ 108) snizena | 13 0 0
Il. Ostatni plnéni a plnéni s mistem plnéni mim o tuzem sko s narokem na odpoéet dané Hodnota
Dodani zboZi do jiného Elenského statu (§ 64) 20 0
Poskytnuti sluZeb s mistem plnéni v jiném &lenském staté vymezenych v § 102 odst. 1 pism.d)aodst.2 | 21 0
Vyvoz zboZi (§ 66) 22 0
Dodani nového dopravniho prostfedku osobé neregistrované k dani v jiném ¢élenském staté (§ 19 odst. 4) | 23 0
Zasilani zboZ do jiného élenského statu (§ 18) 24 0
ReZim pfeneseni dafiové povinnosti (§ 92a) - dodavatel zboZi nebo poskytovatel sluZzeb 25 0
Ostatni uskuteénéna plnéni s narokem na odpoéet dané (napf.§24a, §67, §68, §69, §70, 89, §90, §92) 26 0
lll. DoplAujici adaje
i .. .. .. . . . . . Pofizeni zboZi 30 0
ZjednoduZeny postup pfi dodani zboZi formou tfistranného obchodu (§17) prostfedni osobou
Dodani zboZi kil 0
Dovoz zboZ osvobozeny podle § 71g 32 0
. . . .. ) . WETitel 33 0
Oprava vyZe dané u pohledavek za dluZniky v insolvenénim fizeni (§ 44)
Dluznik M 0
IV. Narok na odpocet dané 7aklad dané V plné vysi Kraceny odpocet
E—
- . . zakladnill 40 102717 9962 11609
Z prijatych zdanitelnych plnéni od platcd ——
snizenall 41 468204 5794 64436
Pfi dovozu zboZi, kdy je spravcem dané celni dfad 42 0 0 0
. zékladni | 43 0 0 0
Ze zdanitelnych plnéni vykazanych na fadcich 3 aZ 13
snizena | 44 0 0 0
Korekce odpodtd dané podle § T5 odst 4, § 77 a§79 a2 § 79c 45 0 0
Odpoget dané celkem (40 + 41 +42 +43 + 44 + 45) 46 15756 76045
Hodnota pofizeného majetku vymezeného v § 4 odst.3 pism. d) a &) 47 0 0 0
V. Kraceni naroku na odpoéet dané
Plnéni osvobozena od dané bez naroku na odpocet dané 50 445850
S narok dpotet B arok dpotet
Hodnota plnéni nezapoéitavanych do vypoétu koeficientu (§76 odst4) |51 faroxem na ocpoc €z Naroxu na odpoce
0 0
Cast odpodtu dand ve zkracené vygi 52 |Koeficient (%) 50 | odpotet 38023
Vypofadani odpoétu dané (§ 76 odst. 7 aZ 10) 53 |Vypotadaci koef. (%) 0 | Zména odpottu 0
VI. Vypocet dané
Uprava odpoétu dané (§ 78 aZ § 78d) 60 0
Vraceni (§ 84) 61 0
Dari na vystupu (soucet 1 aZ13 - 61 +darfi podle § 108 odst 1 pism. i) + daf podle § 108 odst. 1 pism.j) | 62 72233
Odpocetdané (46 V plné vysi+ 52 Odpocet + 53 Zména odpottu + 60) 63 53779
Vlastni dafiova povinnost (62 - 63) 64 18454
Nadmérny odpoéet (63 - 62) 65 0
LRozch'l oproti posledni zndmé dani pfi podani dodateéného dafiového pfiznani (62 — 63) 66 0 y

O 11.4 Pouziti spravného data DPH v programu

Zasadni zménou, kterou piinesla novela zakona o DPH platn4 od 1.4.2011 a ktera se dotkla vSech
platct, je zména v Upravé odpoctu dan€ na vstupu. V § 73, kde jsou specifikovany podminky pro
uplatnéni naroku na odpocet dané, je pro uplatnéni naroku na odpocet dané platce povinen nové
splnit nasledujici dvé podminky:



- pti odpoctu dan€ mit fyzicky k dispozici od dodavatele danovy doklad

- uplatnit narok na odpocet dan¢ nejdiive za zdafiovaci obdobi, ve kterém je splnéna podminka
drzby danového dokladu

V praxi to znamend, Ze se ve srovnani s dosavadni pravni Gpravou posouvd moznost uplatnéni
naroku na odpocet dan¢ az na okamzik, ve kterém jsou splnény vySe uvedené zasady. Platce je tedy
opravnén uplatnit ndrok na odpocet az v tom obdobi, kdy bude mit ptislusny danovy doklad.

Pti zuctovavani daitového dokladu tak je tfeba zohlednit dvé data:

- jeden datum pro zauctovani zakladu dané s ohledem na spravné zauctovani do nakladt/vynost a
dodrzeni tcetnich zasad vérného zobrazeni skutecnosti (vzdy v obdobi, se kterym vécné a casové
souvisi)

- druhy pro zatuc¢tovani dané€ z pridané hodnoty pro spravné uplatnéni naroku na odpocet DPH
Pro nazornost si uved'me vyse popsany princip na piikladu:

Naklad fakturovany dodavatelem vznikl v méesici dubnu, a v tomto obdobi by mél byt také zauctovin
do Deniku programu Uctdrna. Daiiovy doklad (fakturu) vSak obdrzime aZ v mésici kvétnu. Podle
platné novely zakona o DPH jsme povinni uplatnit narok na odpocet z této faktury az v mésici
kvétnu, coz je rozhodujici u mésicnich platcu DPH. Pro ctvrtletni platce vsak plati tato zdsada
analogicky, byt k posunu mezi zdanovacimi obdobimi dojde pouze mezi mésici na zacatku a konci
prislusného ctvrtleti.

Jak na tyto zmény reaguje program Uétarna? Jak v programu z ¢asového hlediska spravné
evidovat dan na vstupu?

Je potieba si uvédomit jakych ucetnich (resp. danovych) ptipadi a tedy jakych dokladi (resp.
ucetnich knih) se zména tyka. Zrekapitulujme si zakladni premisy, které je tteba si uvédomit:

- jde pouze o pfijata zdanitelna plnéni — dan na vstupu
- dan na vstupu evidujeme obvykle pouze v a)Pokladné, b)Zavazcich, c)Dalsich dokladech

- novela vyzaduje pro uplatnéni dané€ na vstupu fyzickou drzbu danového dokladu
a) Pokladna:

Z vyse uvedeného vyplyva, Ze se problematika nebude tykat pokladni evidence, nebot’ pri platbé
hotovosti mame vZdy ihned k dispozici dafiovy doklad od prodejce.

b) Zavazky:

Ve valné vétsin€ ptipadi pujde predevsim o zdvazky, nebot’ zde miize ¢asto dojit k tomu, Ze vznika
naklad (nakup zbozi ¢i sluzby), av§ak doklad (fakturu prijatou) dodavatel zasila az opozdéné,
a to tfeba 1 v jiném mésici (nezapomenime, Ze je mozné fakturovat az do 15. dne nasledujiciho
mesice). V téchto pripadech musime doklad spravné zauctovat ,,nakladové“ s datem, se kterym
naklad vécné a Casové souvisi (viz hlavni zasady ucetnictvi) a soucasné se spravnym datem
ziucltovat dan z pridané hodnoty v danové evidenci. Objevuje se zde tedy jednak hledisko
»hakladové* (souvisi zejména s hlavnimi G¢etnimi zdsadami a s dani z pfijmu) a hledisko ,,daniové*
souvisejici s evidenci DPH. Ucetni ptipad ve svétle obou dvou hledisek miize byt datovan ke dvéma
riznym dnlim.

I v programu Uétarna tak nyni musime pouZivat dvoje datovani. ,Hledisko nékladové®, tj. datum,
se kterym bude ucetni ptipad zactovan do Deniku se bude nadale fidit datem Uskute¢néni
zdanitelného plnéni tak, jako tomu bylo doposud. S timto datem se Gcetni zdznam zalctuje do



Deniku a pod timto datem bude figurovat na vSech ucetnich ve sestavach (rozvaha, vysledovka,
hlavni ucetni kniha atd.). ,,Danové hledisko* se nyni bude fidit datem Prichod na formulafi pro
zapis nové faktury. Pod timto datem, coz musi byt datum, kdy jsme fyzicky obdrzeli datiovy doklad
(fakturu) od dodavatele, bude ucetni piipad figurovat v danové evidenci DPH, tzn., Zze pod timto
datem se ucetni ptipad objevi ve vykazu DPH, resp. v dafiovém pfizndni. Pfi tomto pouziti data
Prichod v Zavazcich je nutné pfti tisku danového ptiznani (Spolecné — Vykaz DPH — Tisk vykazu
DPH) ,zapnout” tisk vykazu zaSkrtnutim polozky ,,podle data ptfichodu“. V piipadé, ze na
formulafi nezaskrtneme ,,podle data ptichodu®, vyc¢isli se ve vykazech DPH a na danovém ptiznéni
hodnota dané na vstupu pivodnim zplisobem, tj. podle data Uskutecnéni zdanitelného plnéni
uvedeného ve faktufe. V okamziku, kdy ve faktufe neni datum PFichodu vyplnéno, pouzije se pro
DPH také datum Uskute¢néni zdanitelného plnéni. Avsak pozor na to, ze v piipade, kdy
nevyplnime na faktufe datum PFichodu a nasledné pak pii tisku zaskrtneme volbu ,,podle data
ptichodu®, nemusi byt vytistény vykaz DPH spravné dle pozadavkl legislativy, a mize tak byt
evidence odpoctu dan¢ na vstupu napadena spravcem dan¢. Je proto velmi dilezité pii takto
zvoleném zpusobu evidence dbat na spravnou vyplnénost obou dat na danovych dokladech
(fakturach)!

¢) Dalsi doklady:

Méné casté pouziti miiZe nastat také ve vnitinich tcetnich dokladech, které u platct DPH
obvykle pofizujeme v knize Dalsi doklady. Muze jit naptiklad o zuctovani zalohovych faktur apod.
Zpusob aplikace dafiové evidence v Dalgich dokladech v programu Uétarna bude analogicky se
zavazky, av§ak bude feSen aZ komplexnim upgrade programu Uétarna ve druhé poloving roku 2011
spolu s rezimem pieneseni danové odpovédnosti.

Do té doby, neZ bude k dispozici podpora v programu Uétarna, je mozné tyto uéetni piipady uétovat
zpusobem naznacenym vyse, kdy se ucetni ptipad rozd€li na dva samostatné kroky:

1. ,,ndkladové hledisko* se zucCtuje internim dokladem napt. do nakladi a na ¢asové rozliSeni

2. v okamziku, kdy obdrzime datiovy doklad, ,,danové* zictujeme opét internim dokladem casové
rozliSeni a odpocet dan¢ na vstupu.

Datum DPH v Deniku

Datum DPH v Deniku slouZi pouze k vnitfnim kontrolam dat v programu. Samotna funk¢nost
programu a vystupy na ucetnich sestavach nejsou timto nijak ovlivnény. Protoze se, jak bylo vyse
popséno u zavazkl a doslych dokladid, musi rozliSovat datum dokladu (datum pro zauctovani) a
datum ptichodu (datum pro DPH) a tyto data mohou byt na pfelomu mésicl v ramci jednoho
dokladu rozdilna, nelze nésledn& provést kontrolu vykazu DPH s Denikem - funkce Spolecné -
Vykaz DPH - Tisk vykazu DPH - zaSkrtavatko "kontrola porovnani s denikem" nebude spravné
fungovat a kontrolu nebude mozné jednoduse provést. Z tohoto diivodu slouzi polozka Datum DPH
v Deniku za Gcelem spravného sparovani jednotlivych tdaji mezi Zavazky (Dal§imi doklady) a
Denikem a pfidava tak informaci o tom, kam dany doklad patti z hlediska vykazu DPH.

Kontrola porovnani s Denikem a Datum DPH v Deniku
Aby bylo mozné kontrolu porovnani s Denikem spravné pouzivat, je potfeba na pocatku pouziti
Data DPH provést nasledujici kroky:

- v Spole¢né - Osnova oznaéit viechny uéty pro DPH (343) piiznakem Uéet pro DPH (pokud je
uctd 343 vice s riiznou analytikou, tak se musi oznacit v§echny)

- v Uletnictvi - Denik spustit funkci Tisk - Kontrola DPH a pouzit tlatitko Konverze data DPH -
funkce doplni datum DPH i u dfive zapsanych dokladt



- v Uéetnictvi - Nastaveni zkontrolovat nebo zapnout polozku Datum DPH dle p¥ichodu

- pti tisku vykazu DPH pomoci funkce Spolecné - Vykaz DPH - Tisk vykazu DPH - zapnout
zaSkrtavatko "kotnrola porovnani s denikem"

Po provedeni téchto krokl jiz neni nutné nic dalSiho dé€lat. Program funguje sdm automaticky a
datum DPH vypliuje vZdy pfi t¢tovani dokladli do ti€etniho deniku.

Vysledkem spravného pouziti polozky Datum DPH v Deniku je moZnost pouZiti nasledujicich
internich kontrol programu:

- Spolec¢né - Vykaz DPH - Tisk vykazu DPH - kontrola porovnava v zadaném obdobi zapisy s DPH

v Deniku a ve Vykazu DPH (z jednotlivych knih prvotnich evidenci tj. Zavazki, Doslych
dokladt), zda existuje v datech soulad, néco nechybi ¢i neptebyva

- Uéetnictvi - Denik - Tisk - Kontrola DPH - kontrolni sestava spocita ziistatky a obraty G&td s
DPH v zadaném obdobi dle data DPH, coZ je mozné néasledné porovnat a zkontrolovat s vykazem
DPH

D 11.5 ReSeni rezimu preneseni dafiové povinnosti programem U¢tarna VIS
Co je to preneseni dafiové povinnosti?

Znamena to, Ze dan z danych plnéni jiz nebudou odvadét poskytovatelé plnéni (dodavatel -
prodavajici), ale platci, kterym byla plnéni poskytnuta (odbératel - kupujici). V ptipadé poskytnuti
téchto plnéni osobdm jinym nez platcim (tj. neplatcim DPH nebo také fyzickym osobdm), bude
uplatinovéana dan na vystupu jako doposud. Tato zména ZDPH bude mit zcela zdsadni dopad na
platce, kterych se poskytovani a piijeti vySe uvedenych plnéni tyka. Pozor! Tato plnéni nebude
platce priznavat, pokud poskytne uplatu (tj. zalohu) pfed dnem uskute¢néni plnéni. Den uskutecnéni
zdanitelného plnéni se bude posuzovat stejné, jako byli platci doposud =zvykli dle
ustanoveni § 21 ZDPH podle typu plnéni, které bylo uskute¢néno.

Koho se preneseni danové povinnosti tyka?

Od 1. 1. 2011 se rezim pienosu danové povinnosti bude tykat nasledujicich tuzemskych plnéni:
- dodani zlata (aplikuje se 1 do roku 2010),

- dodani odpadu,

- obchodovani s emisnimi povolenkami (platnost omezena do 1. 7. 2015),

- poskytnuti stavebnich nebo montaZnich praci (platnost od 1. 1. 2012), - dle ¢iselné¢ho kodu
klasifikace produkce CZ-CPA 41 az 43 platnému od 1. ledna 2008 - viz (odkaz je platny ke dni
1.1.2012):

http://www.czso.cz/csu/klasifik.nsf/i/klasifikace produkce (cz _cpa)

- dodani benzinu nebo nafty (pravdépodobné nebude schvaleno)

vvvvvv

se miZe dotknout kteréhokoliv uZzivatele!
Jak to funguje (pro uctare odborniky)?

Plétce, ktery uskutecnil zdanitelné plnéni, je povinen podle § 26 ZDPH vystavit dafiovy doklad s
nalezitostmi podle § 28 odst. 2 pism. a) az k) ZDPH. Znamena to tedy povinnost vystavit danovy
doklad do 15 dni ode dne uskute¢néni zdanitelného plnéni. Nalezitosti dokladu budou obdobné
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jako u jinych tuzemskych zdanitelnych plnéni, av§ak bude chybét tidaj o vysi dan€, nebot’ tuto je na
obdrzeném danovém dokladu povinen dle § 92a odst. 3 ZDPH doplnit platce, pro kterého je
zdanitelné plnéni v rezimu pfeneseni dailové povinnosti uskute¢néno. Vystavitel daitového dokladu
v souladu s § 92a odst. 2 ZDPH uvede sd¢leni, ze vysi dan€ je povinen doplnit a pfiznat platce, pro
kterého je plnéni uskute¢néno. Za spravnost vypoctené dané odpovida v tomto piipadé€ platce, pro
kterého je plnéni uskutecnéno.

Nové je obéma platciim, poskytovateli 1 pfijemci plnéni, dana povinnost vést za kazdé zdainovaci
obdobi zvlastni evidenci pro danové ucely. U poskytovatele tato evidence musi obsahovat
nalezitosti dle § 92a odst. 4 ZDPH - nikdo z naSich uzivatelii uctaren vSak neni poskytovatelem
téchto plnéni. PFijemce je povinen v souladu s § 92a odst. 5 ZDPH vést evidenci v ¢lenéni:

daniové identifikacni ¢islo platce, ktery uskutecnil zdanitelné plnént,

datum uskute¢néni zdanitelného plnéni,

zaklad dang,

rozsah plnéni,

pfedmét plnéni.

Kompletni informace k tiskovym sestavam "Vypis z evidence k rezimu pieneseni danové

povinnosti" jak z pohledu dodavatele tak odbératele jsou jiz uvedeny zde (odkaz je platny ke dni
1.1.2012):

http://cds.mfcr.cz/cps/rde/xchg/cds/xsl/legislativa_metodika 12863.html?year=0

Vypis z evidence lze vyiesit jednoduse ruéné pomoci webové aplikace EPO MFCR (odkaz je platny
ke dni 1.1.2012):

https://adisepo.mfcr.cz/adiste/adis/idpr_epo/epo2/uvod/vstup_expert.faces

a zde zvolte odkaz: Vypis z evidence pro danové tcely podle § 92a zdkona o DPH (EPO2)
Vypis z evidence pro dafové ucely podle § 92a zakona o DPH (EP0O2)

Jak to funguje (pro uzivatele SW)?

Pro spravné fungovani evidence je tfeba verze Uctarny 2.07 a vyssi.

1) Vystavovani faktur z pohledu dodavatele

Problematika vystavovani faktur z pohledu dodavatele tj. poskytovatele plnéni neni jesté zcela v
praxi usazena. Navic by se neméla naSich zékazniki tykat (nikdo z nich neposkytuje vyse
definované typy plnéni). Z téchto diivodu zatim v SW Uctarna neni feSeno.

2) Zapis doSlych faktur z pohledu odbératele

Problematika zapisu ptijaté faktury za vyse uvedené typy plnéni s rezimem pienosu danové
povinnosti funguje od verze Uétarny 2.07.

Konkrétni postupy v programu si ukazeme na konkrétnim piikladu pro zatactovani ptijaté faktury v
rezimu pfeneseni dafiové povinnosti:

a) Zapis prijaté faktury do Zavazki

uctovanim pomoci Specifikaci Gu¢tovani viz obecné postupy popsané v kap. 9.5 Zapis zdvazku se
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wewr

slozitéjSi piredkontaci.

- vlastni zapis zavazku v rezimu pieneseni danové povinnosti vypada nasledovngé:

U%et pro cenu: 321/00/D Udet pro platbu: 321/00/M

Cena celkem: 1000, 00 Faklad / Darl: 1000,00 / 0,00

Sp.0ad&. Popis St¥edisko Zaklad Udet zéklad Dafl Udet dan DFH

51130V oprava 310 1000,00 511/00/M 0,00

51130V oprava 210 1000,00 - 200,00 - EDV

51130V oprava 310 =1000,00 - -200,00 - EDP
Celkem: 1000, 00 0,00

b) Zauctovani zavazku v Deniku

- vy$e uvedeny zapis zavazku po zauctovani do Deniku vypada nasledovné:

Datum U.p. Popis Udet M& dati Dal
01.11.2011 1 oprava 511/00 1000, 00
01.11.2011 1 oprava 3z1/00 1000, 00

¢) Nastaveni vykazu DPH

- nastaveni vykazu DPH se provede v menu Spole¢né - Vykaz DPH - Novy takto:

Vyk.Popis Sazba P/V Udet dané

PDF pfeneseni dafiové povinnosti P 20,00 B -
POV pfeneseni dahové povinnosti v 20,00 v -

d) Nastaveni tabulky pro pfiznani DPH

- nastaveni tabulky pro pfizndni DPH je potteba doplnit v menu Spolecné - Vykaz DPH - Riizné -
Nastaveni tabulky - 1. ¢dst + 3. ¢ast takto:

- 1. ¢ast - fadek 10: H(PDV)

- 3. ¢ast - fadek 43 v plné vysi: H(PDP)

e) Tisk vykazu DPH

- pii tisku vlastniho vykazu DPH z menu Spolecné - Vykaz DPH - Tisk vykazu DPH je vysledek
nasledujici:



Skupina pro vykaz DPH: PDP preneseni dafiové povinnosti P

Datum Doklad Téadklad Sazha Darl
01.11.2011 FP FEZ020%9 1000,00 20,00 200,00
Mezisoudet pro vykaz: PDP 1000,00 200,00

Skupina pro vykaz DPH: PDV preneseni dafové povinnosti v

Datum Doklad Téadklad Sazha Darl
01.11.2011 FP FEZ020%9 1000,00 20,00 200,00
Mezisoudet pro vykaz: PDV 1000,00 200,00

f) Tisk Pfiznani DPH

Vytisténé priznani DPH obsahuje na jednotlivych fadcich nasledujici hodnoty:
- fadek 10: 1000 a 200

- fadek 43: 1000, 200 a 0

- fadek 62: 200

- fadek 63: 200

- vlastni daflové povinnost: 0
3) Vytvaieni vypisu z evidence k reZimu pieneseni daiiové povinnosti

Tvorbu vypisu z evidence k rezimu pfeneseni dafiove povinnosti program Uttarna nefesi. Vypis z
evidence lze jednoduSe rucné vytvotit pomoci aplikace EPO MFCR zde (odkaz je platny ke dni
1.1.2012):

https://adisepo.mfcr.cz/adistc/adis/idpr_epo/epo2/uvod/vstup_expert.faces

a zde zvolte odkaz: Vypis z evidence pro danové ucely podle § 92a zdkona o DPH (EPO2)
Vypis z evidence pro darové ucely podle § 92a zakona o DPH (EP0O2)


https://adisepo.mfcr.cz/adistc/adis/idpr_epo/epo2/form/form_uvod.faces?pisemnost=DPHEVD
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 12. Provozni cykly programu

12.1 Denni postupy
12.2 Mésicni postupy

12.3 Ro¢ni postupy

Cinnosti, které provadime v programu lze rozdélit na ¢innosti kazdodenni, mési¢ni a ro¢ni. V této
kapitole je uveden stru¢ny soupis doporu¢enych ¢innosti a pracovnich postupti v jednotlivych fazich
ro¢niho cyklu. Kapitola nemize slouZit jako podrobny navod pro jednotlivé ¢innosti v programu,
ale slouZi spiSe jiz zkuSenéjSim uzivatelim k rychlému nalezeni optimalni postupu a jeho logického
sledu v feSeni jednotlivych problematik. Pfesto kazda zde uvedena funkce obsahuje také strucny
popis svého vyznamu. Zcela obecnym principem pii praci s daty je nasledujici posloupnost, kterou
by mél kazdy uzivatel do dodrzovat:

potizeni dat

4

kontrola potizenych dat

1

zauctovani do deniku

|t

kontrola deniku
I

zavérka.

O 12.1 Denni postupy

1. Vystavovani faktur

a) Faktury - Vystavovani faktur - Novy

Funkce umozni zapis nove vystavované faktury do systému, véetné definice a zapisu jednotlivych
fakturovanych polozek odbérateli.

b) Faktury - Vystavovani faktur - Tisk

Funkce umozni vlastni vystaveni atisk zapsané faktury. Pfi tisku faktury se také provadi
automaticky prenos vystavené faktury do tabulky Pohledavek. V pripad€, Ze tento automaticky
ptenos je zakazan (Faktury - Nastaveni), je nutné fakturu z tabulky Vystavovani faktur do tabulky
Pohledavek pienést rucné pomoci funkce:

Faktury - Vystavovani faktur - Riuzné - Pienos do pohledavek - Vybrand faktura

2. Pohledavky
a) Faktury - Pohledavky - Ruzné - Kontrola dat

Provede kontrolu pfenesené faktury v tabulce Pohledavky. Provadi ptedevsim formalni kontrola
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vyplnénosti jednotlivych polozek a obecnou kontrolu platnosti zapsanych dat.
b) Faktury - Pohledavky - Riizné - Piiprava zauctovani

Ovéri formalni pfipravenost dat pro zauctovani do ucetniho deniku. V pfipadé€, Ze faktura byla
vytvofena s pomoci Specifikace DPH vyplnéné pouze v hlavicce dokladu (bez tvorby polozek
faktury), budou tyto polozky automaticky vytvoreny prave pii spusténi této funkce.

c) Faktury - Pohledavky - Ruzné - Zauctovani pohledavek
Provede vlastni prenos (zau¢tovani) faktury do U&etniho deniku (Ucetnictvi - Ucetni denik).
d) Faktury - Pohledavky - Tisk - Porovndni s uiCetnim denikem

Kontrolni funkce, kterd umoZzni zkontrolovat, zda se zaznamy ve fakturach shoduji se zdznamy
v U€etnim deniku. Smysl ma obzvlasté tehdy, pokud uZivatel provede zp&tnou opravu dat at’ uz
v tabulce Pohledavek nebo v tabulce Utetniho deniku. Veskeré nesrovnalosti z hlediska
nedostatecné opravy dokladu a vSech jeho vazeb tato funkce nalezne a vypiSe uzivateli do tiskove
sestavy. Pfed touto kontrolou musi byt nejprve provedena kontrola jednotlivych tabulek samostatné
(Faktury - Pohleddvky - Riizné - Kontrola dat a Ucetnictvi - Uetni denik - Riizné - Kontrola dat).

3. Zavazky, Pokladna, Dalsi doklady, BéZny ucet

a) Faktury - Zavazky - Novy

Pokladna - Pokladna - Novy

Dalsi doklady - Dalsi doklady - Novy

Béiny ucet - BéZny ucet - Novy

Zapis prijatého dokladu do tabulek prvotni evidence v programu.
b) Faktury - Zavazky - Riuzné - Kontrola dat

Pokladna - Pokladna - Riizné - Kontrola dat

Dalsi doklady - Dalsi doklady - Riizné - Kontrola dat

BéZny ucet - BéZny ucet - Riizné - Kontrola dat

Provede kontrolu zapsaného dokladu v jednotlivych tabulkdch prvotnich evidenci. Provadi
pfedev§im formélni kontrola vyplnénosti jednotlivych polozek a obecnou kontrolu platnosti
zapsanych dat.

c) Faktury - Zavazky - Rizné - Priprava zauctovani

Pokladna - Pokladna - Riizné - Piiprava zauctovani

Dalsi doklady - Dalsi doklady - Ruzné - Priprava zauctovani

BéZny ucet - BéZny ucet - Ruzné - Piiprava zauctovani

Oveéti formalni pfipravenost dat pro zatctovani do Ucetniho deniku. V ptipadé, ze byl vytvofen

s pomoci Specifikace DPH vyplnéné pouze v hlavicce dokladu (bez tvorby polozek dokladu),
budou tyto polozky automaticky vytvoteny pravé pii spusténi této funkce.



d) Faktury - Zavazky - Riizné - Zauctovani zdavazki
Pokladna - Pokladna - Riizné - Zauctovani dokladii

Dalsi doklady - Dalsi doklady - Ruizné - Zauctovani dokladit
Béiny ucet - BéZny ucet - Ruzné - Zauctovani dokladit

Provede vlastni pfenos (zauétovani) dokladl z tabulek prvotnich evidenci do U€etniho deniku
(Uéetnictvi - Ucetni denik).

e) Faktury - Zdavazky - Riizné - Porovndni s uicetnim denikem
Pokladna - Pokladna - Riizné - Porovndni s ucetnim denikem

Dalsi doklady - Dalsi doklady - Riizné - Porovndni s ucetnim denikem
BéZny ucet - BéZny ucet - Riizné - Porovndni s ucetnim denikem

Kontrolni funkce, kterd umozni zkontrolovat, zda se zaznamy v tabulkdch prvotnich evidenci
shoduji se zdznamy v Uéetnim deniku. Smysl ma obzvlasté tehdy, pokud uZivatel provede zp&tnou
opravu dat at’ uz v tabulkach prvotnich evidenci nebo v tabulce U&etniho deniku. Veskeré
nesrovnalosti z hlediska nedostatecné opravy dokladu a vSech jeho vazeb tato funkce nalezne
a vypiSe uzivateli do tiskové sestavy.

4. Zalohovani dat

a) Servis - Zdloha a obnova dat - Zdloha

Denni cyklus pofizovani dokladl a jejich naslednych kontrol je velmi vhodné zakoncit celkovou
zalohou dat. Znovu pifipominame, ze pokud data nejsou zazalohovana, je to jako byste je vibec
nem¢li! BliZ§i informace tykajici se zalohy dat naleznete v kap. 5. Nastaveni zilohovani dat.

D 12.2 Mésicni postupy

Mg¢sicni postupy prace v programu vychdzi z principli popsanych v predchozi kapitole a fada
mechanism je totoznych prave s postupy dennimi.

1. Provedeni vSech kontrolnich ¢innosti.

2. Tisk mési¢nich zavérkovych sestav podle postupu uvedeného v kapitole 9.18 Provedeni mési¢ni
uzaveérky.

a) Ucetnictvi - Uéetni denik - Tisk - Vypis ticetniho deniku

b) Uéetnictvi - Uéetni sestavy - Tisk - Tisk vybrané sestavy

Tisk provedeme pro sestavy PFedvaha, Rozvaha, Vysledovka, Hlavni kniha - pohyby na tctech.
3. Zalohovani dat

a) Servis - Zdloha a obnova dat - Zdloha

Zélohu provedeme na specialni sadu disket, kterou peclivé uschovame do dalsi mésicni uzavérky.



4. Pakovani tabulek - fyzické odstranéni jiz dfive smazanych zdznamu
a) Servis - Pakovani tabulek - Pakovani

Funkce slouzi predevsim ke zmensSeni velikosti tabulek a zrychleni prace s programem a funkce by
tak méla byt minimalné jednou mésicné spusténa. Spusténim pakovani se ze vSech tabulek fyzicky
zru$i smazan¢ vety.

D 12.3 Ro¢ni postupy

1. Ukonceni vSech mési¢nich postupi uvedenych v kapitole 12.2 Mési¢ni postupy za meésic
prosinec.

2. Provedeni vSech kontrolnich ¢innosti a ptipadnych oprav zéapisi za celé obdobi uzavirané roku tj.
od 1.1. do 31.12.

3. Tisk ro¢nich ucetnich sestav doporucenych v kap. 10.1 Rocni ticetni uzavérka.

a) Ucetnictvi - Vykazy - Tisk - Tisk vybrané sestavy

Tisk pro sestavy Rozvaha, Vykaz zisku a ztrat, Priloha.

b) Uéetnictvi - Uéetni sestavy - Tisk - Tisk vybrané sestavy

Tisk pro sestavy Rozvaha, Vysledovka, Hlavni kniha - pohyby na tétech.

4. Provedeni ro¢ni uzavérka podle kapitoly 10.1 Ro¢ni ui¢etni uzavérka.

3. Zalohovani dat a uchovani ro¢ni zalohy dat oddélené na samostatném médiu.

a) Servis - Zdloha a obnova dat - Zaloha

Zalohu provedeme na samostatné (nejlépe nové) médium. Toto médium pecliveé uschovame.
4. Pakovani tabulek - fyzické odstranéni jiz dfive smazanych zdznamu

a) Servis - Pakovani tabulek - Pakovdani

5. Nastaveni novych ¢iselnych fad dokladl pro nésledujici ucetni obdobi

Nékteti zakaznici vyZaduji oddéleni Ucetnich dat kazdého roku do samostatnych datovych oblasti
(samostatny program pouze s daty vybraného ucetniho obdobi) popt. dal§i operace. V takovém
ptfipadé je vhodné nejprve sva rozhodnuti konzultovat s odbornymi pracovniky horké linky a podle
vysledku dohodnout specializovany servisni zasah. U Ucetnich jednotek s malym objemem dat neni
obvykle datové oddéleni potfebné diive jak za n¢€kolik let provozu.

Z hlediska alesponi formalniho oddéleni dokladd jednotlivych ucetnich obdobi, doporucujeme
zavedeni oddé€lenych dokladovych ¢iselnych fad. V praxi tak napiiklad Ciselnd tada faktur jednoho
roku bude zacinat jinou Cislici nez fada faktur roku dal§iho. Nastaveni ¢iselnych fad vSech evidenci
provadime po rocni uzavérce v Ciselniku Druhy doklada (Spolecné - Druhy dokladit -
Novy/Oprava).

Druhy dokladi



{ Druhy dokladi - okno €. 3

Farmulaf ‘ Seznam |
Druh MNazey Cislo dokladu Pouit Uiet Easthy piijme
L BS |Banka Skola - wpisyz B 300581 |BUO 24172004 T
|| BU |Banka FESP J0000)BUIO 2430300
|| Fr o [Faktury najem a0o0ojrPLU 31107300
|| FP [Faktura pfijata 3020820 3210300
| |FY faktury wydané G(F 3110300
|| |PF |Penalizatni fakiury 3001 (PU 3114300
L FS [Pokladna Skola 3037 KLUO 2617300
|| [PZ Pafétedni zlstatek 2003 UK
|| RD |Ruéni doklad aoozs|ug
| |BF |SKadova pfijemka 1] [n]
| |ST |Pfedpis stravne n|Ds
| [BY |SKadova widejka 1] [n]
|| VU |Banka - Gvarovi wipis 0B
EN o
= v
>
Mastaven inds




 13. Odborny vyklad pojmi a popis funkci
13.1 Funkce z ii€etniho deniku

13.1.1 Zustatek uétu

13.1.2 Parovani doklada

13.1.3 Prevod zustatku uctu

13.1.4 Otevieni Gcth

13.2 Funkce z Pohledavek a Zavazku

13.2.1 Pfiprava zaucétovani

13.2.2 Zauctovani pohledavek/zavazka

13.2.3 Ucetni zapisy

13.2.4 Storno faktury

13.2.5 Kopie faktury

13.2.6 Zaokrouhleni faktury

13.2.7 Zména ¢&isla dokladu (faktury)

13.2.8 RuSeni zaudétovani

13.3 Funkce z Pokladny
13.3.1 Zustatky pokladny

13.4 Funkce z DalSich dokladu

13.4.1 Hromadnéa oprava dokladu

13.5 Funkce z BéZného uctu

13.5.1 Import z banky

13.5.2 Hromadné ahrada

9 13. Odborny vyklad pojmit a popis funkci

Tato kapitola popisuje vSechny funkce v programu, které¢ jsou umistény v tabulkach obvykle
v menu Riizné.

 13.1 Funkce z ucetniho deniku

Menu ,,Riizné“ tabulky Uéetni denik



E ProVIS - Uétarna
Py _prava ) Upravy Tisk Hedanl Fir  Indey BEBEREN Servis  Program

: . {&i [y m- ‘ Kontrola dat
| | ustne | pema | [

: statek Octu
i U&etni denik - okno €. 2

Zis
B r3ni dol;

Paravani dvou e

Farmulaf | Seznam | | SparBest Kontrola parovani
Import dat Rugeni parovani

Daturm DruhCislo doklailJé. pPopis =
| [30.08.2003 [Fv 3| 1[stravovanivJ g Prevod zlstatu uctd
| |30.06.2003 |Fy 3| 1|stravowdniv 8 3 Otevieni GCtf
|| 145.09.2003 [PV 4 1| stravovaniv 5 BO2 |35 [n] 1518,00
|| 16.09.2003 [PV 4 1 |stravovaniv 54 602 |35 D 1219,00
|| 16.09.2003 |FV 4 1 |stravovaniv SJ BOZ |35 D 474,00
|| 16.09.2003 [FV 4 1| stravovaniv 8d 311 |30 Il 3211,00
|| 11.11.2003 |FW 5| 1|pronajem prostor + energie 602 |35 D 14000,00
|| 11.11.2003 |FW 51 1 |pronajem prostor + energie BOZ |35 D 1400,00
| [11.11.2003 |FV 5 1 |prondjem prostor + energie G602 |35 ] a0o,00
—'m Fy 5| 1|prondjem prostor + energie  |311 (30 [M | 17300 DD|_
|!< " | 3

{61 nastaveni

9 13.1.1. Zuistatek Gétu

Uéetnictvi - Uetni denik - Riizné - Zistatek uiétu

Pti praci v ucetnim deniku Casto potiebujeme velmi rychle ovérit zistatek néjakého uctu. Pro rychlé
zjiSténi zlstatku je v Gcetnim deniku v menu Ruzné funkce Ziistatek uctu. Po jeji aktivaci se
zobrazi nasledujici formular:

Zustatek uctu

{ Zistatek uctu

Sislo Gétu: IE
Btfediskn: :lg
Zakdzka: | HE
wes | |3]

Wa dati: | 109288,48 |
Dal: | 71399,48 |
Zistatek: | 37859,00 |
T T

Ve formuléfi je predvyplnény ucet, ktery byl pouzit v ucetnim zdznamu, na némz jsme se nachazeli
v okamziku aktivace funkce. Soucasn¢ je zobrazen aktudlni zlstatek za vSechny zdznamy
v neomezeném obdobi. Zustatek celého uctu je vzdy stanoven jako rozdil stran Ma dati minus Dal
bez ohledu na aktivitu ¢i pasivitu uctu.



V ptipad¢ zadani data do polozky Datum stanovi funkce ziistatek jen z zadanému datu. Po vlozeni
dat je pro obdrzeni spravného vysledku stisknout tlacitko Vypocet.

Po vlozeni dalSich omezujicich podminek stanovuje funkce ziistatek jen pro vybrané Stredisko,
Zakazku nebo Subjekt.

9 13.1.2 Parovani dokladi

Uéetnictvi - Ucetni denik - Riizné - Parovani dokladi

Kontrolni funkce programu, ktera umoziiuje kontrolovat iidaje v tabulce Uéetni denik. P¥i parovani
dokladii program propojuje ty zdznamy, které k sob¢ patii (napt. faktura a jeji platba). V programu
jsou pristupné ¢tyfi rizné funkce. Pfed samotnym spusténim funkce madme moznost zadat néktera
kritéria, podle kterych se samotna funkce provede. Vyznam jednotlivych polozek (kritérii) je zfejmy
z jejich nadzvu. Velmi podrobné jsou jednotlivé polozky popsany v napovéde programu, kterou si
1ze kdykoliv vyvolat pomoci klavesy F1.

Parovani dokladi

Funkce, ktera provadi parovani dokladi v tabulce Uéetni denik.

Parovani dokladu

{ Parovani dokladi

Eislo Oétu: / E Ke dni:| 05.05.2009 5 Talerance: 0,00
Wiechny zaznarmy, [ Cislo parovani: 354
Pérovat | sparované: [ Oddéleni skupin: w

Fidavry popis:

Parovani dvou uctii

Obdobna funkce jako je Parovani dokladi. Je rozsifena o parovani dokladt ze dvou uctl najednou
a lze zadat procento rabatu.

Parovani dvou acéta



{ Parovani dokladi na dvou tiétech

Utet nakladi; I:l-fl:lE]
ke dni:

vEechny zaznamy: [

Parovat i sparované: [

Uéet wnosd: I:l.fl:lg
Rabatud:% dn:%

Cislo parovani: 354

Oddéleniskupin:| w |

Pridavny pupis:| |

Kontrola parovani

Kontrolni funkce na spravnost sparovanych dokladt.

Kontrola parovani

{ Kontrola parovani dokladii

Kaontrolovat pfiznak parovani ¥ rozsahu:

Eislo od: I:l newyplnéni znarmend od zadatky
do I:l newyplnéni znarmend do konce

RuSeni parovani
Funkce provede zruSeni ptiznakl sparovanych dokladi podle zadanych kritérii.

RusSeni parovani

{ Ruseni parovani dokladu

Zrusit pfiznak parovaniv rozsahu;

Cislo od: newyplnéni znamena od zacatku

di:

newyplnéni znamena do konce

il

9 13.1.3 Pievod zistatku Géta

Ucetnictvi - Uetni denik - Riizné - Pievod ziistatku tétii

Funkce je podrobné¢ popséana v kapitole 10.1 Ro¢ni ti¢etni uzavérka.



9 13.1.4 Otevieni udta
Uéetnictvi - Uletni denik - Riizné - Oteviteni uiétii

7

Funkce je podrobné¢ popsédna v kapitole 10.1 Ro¢ni icetni uzavérka.

9 13.2 Funkce z Pohledavek a Zavazku

Menu ,,Riizné“ tabulky Pohledavky

E ProVIS - Uétarna
Mowy Oprava RuSeni Uprawy  Polodky FPlatby Tisk Heddni Fir  Index

/)| ==

dlfirma

Servis

Frogram

Pfiprava zalctovani
! Pohledavky - okno €. 2 Zalctovani pohledavek I
Ufetni zapisy

Forrnulaf ¢ 1. strana) || Formulaf { 2. strana) ‘ Seznam |

Storno faktury

Druh Cislo doklaihazey odbératele Daturn spl. |Celkova cena Stawpledi  Kopie fakiury
FY/ 1|Svaz pedagogf 08.03.2003 1500,00|0 Zaokrouhleni fakiury
BRE 2|vo5, U a oU 08.07.2003 5800,00(D o
T |Fv 3| Josef Pekarek 15.07.2003 502,00|D Zmena Cisla dokladu (faktury)
B E 4|PROM 2 5. 30.08.2003 3211,00(D Oprava vtsne vazeb
o 5|Olipo, s.r.o. 26.11.2003 17300,00|D Rugeni za0ctovani

Rugeni pFikazu k Uhradé/inkasu

— Export faktur
— Import fakir
Export plateb
Import plateb

| w

|!_< >
Mastaven index: Cislo dokladu (fakiury)

9 13.2.1 P¥iprava zauétovani
Faktury - Pohleddavky - Ruzné - Piiprava zatictovani
Faktury - Zavazky - Ruzné - Priprava zauctovani

Funkce doplni chybéjici polozky pohleddvek/zavazkli podle specifikaci wGctovani zadanych
v hlavickach a po té provede kontrolu spravnosti knihy pohledavek/zavazkl ptred zaactovanim. Jeji
pouziti je ilustrovano v kapitole 9.11 Kontrola a zadctovani pohledidvek do deniku resp.
v kapitole 9.6 Kontrola a zauctovani zavazki do deniku.

9 13.2.2 Zauétovani pohledavek/zavazki

Faktury - Pohledavky - Riizné - Zauctovani pohledavek
Faktury - Zavazky - Riizné - Zauctovdni zdavazki

Funkce zauctuje do ucetniho deniku bud’ vybranou pohledavku/zavazek nebo vSechny
nezauctované pohledavky/zavazky. Jeji pouziti je ilustrovano v kapitole 9.11 Kontrola
a zaiuctovani pohledavek do deniku resp. v kapitole 9.6 Kontrola a zauctovani zivazki do
deniku.

9 13.2.3 Uletni zapisy



Faktury - Pohleddvky - Riizné - Ucetni zdpisy
Faktury - Zavazky - Riuzné - Ucetni zdpisy

Funkce umoziiuje prohlizeni Géetnich zapisti v Uéetnim deniku pomoci filtru. Funkce tak
zobrazuje Ucetni zapisy té pohledavky (zavazku), na niz stoji kurzor v okamziku jeji aktivace.
Zobrazuji se zdznamy skutecné ulozené v deniku, takze pouze zdznamy zauctovanych
pohledavek/zavazkl (Faktury - Pohledavky - Riizné - Zauctovani pohledavek resp. Faktury -
Zavazky - Ruzné - Zauctovdni zavazkit) . Touto cestou lze zdznamy téz opravovat, ale vhodnéjsi
postup je v ptipad¢ opravy Ucetni zapis v deniku smazat a opraveny doklad znovu zatctovat pomoci
funkce uvedené kapitole 13.2.8 RuSeni zaictovani.

9 13.2.4 Storno faktury

Faktury - Pohleddvky - Ruzné - Storno faktury
Faktury - Zavazky - Riuzné - Storno faktury

Funkce umoziuje zéapis fadné stornovaci faktury k vybrané pohledavce/zavazku. Funkce zobrazi
pfedvyplnény formulat stornovaciho dokladu po jehoz wuloZeni nabidne oznaceni obou
pohledavek/zavazkl jako zaplacené. Funkce neprovede zauctovani stornovaciho dokladu a neni
ucinnd na zadznamy v modulu Dal§i doklady. Vznikly stornovaci doklad se uctuje standardnim
zpusobem jako kazda jind pohledavka/zavazek pouze s opacnym znaménkem.

9 13.2.5 Kopie faktury
Faktury - Pohleddavky - Ruzné - Kopie faktury
Faktury - Zavazky - Riizné - Kopie faktury

Funkce umoziiuje vytvoreni nové faktury (nebo dokladu, pokud spoustime funkci z tabulky
Pokladna) pomoci zdznamu, na kterém se pravé nachazime. Pti zvoleni této funkce program
zobrazi novy zdznam s udaji predvyplnénymi ze zdznamu, na kterém se v dané tabulce nachazime.
Zménime udaje, které pottebujeme a zdznam ulozime.

9 13.2.6 Zaokrouhleni faktury
Faktury - Pohleddvky - Riizné - Zaokrouhleni faktury

Nastroj pro zaokrouhleni ceny na faktufe (nebo dokladu, pokud spoustime funkci z tabulky
Pokladna). Zaokrouhleni se fidi nastavenim zaokrouhleni v tabulce Spole¢né nastaveni (menu
Spole¢né) v polozce Zaokrouhleni ceny .... na.... Faktura ¢i doklad, u nichZz pozadujeme provést
zaokrouhleni, nesmi byt zaictovana. RovnéZ nelze zaokrouhlovat zdznamy v tabulce Zavazky
a vydajové doklady.

Dotaz pied zaokrouhlenim

i Zaokrouhleni ceny dokladu

; Mam provést zaokrouhleni celkové ceny dokladu PS30390°7
[ ? Plvodni cena dokladu: 882,30, zaokrouhlend cena dokladu; 882,00

9 13.2.7 Zména &isla dokladu (faktury)
Faktury - Pohleddavky - Rizné - Zména Cisla dokladu (faktury)
Faktury - Zavazky - Ruzné - Zména Cisla dokladu (faktury)



Z bezpecnostnich diivodi (aby se nenarusily datové souvislosti) neni mozné ménit ¢islo ani druh jiz
diive ulozené pohledavky/zavazku. Pokud ¢islo potfebujeme piesto zmeénit, je k tomu urcena tato
specialni funkce. Jeji popis je dostatecny pfimo ve vstupnim formulafi, ktery se objevi v okamziku
aktivace funkce.

Zména Cisla faktury

: Iména cisla faktury

Operace provede zménu disla whrané faktury na zadané gislo.

- w samotné fakiufe: bude se provadét

- polokach fakiury: bude se provadét

- w UEetnim deniku: bude se provadét

- plathé@ch fakiury: bude se provadét

-w dokladu plathy: neexistuje

-wzalétovanem dokladu v déetnim denikl: | naayistyje

LRI ] .4

Zména &isla faktury je operace,

kterd by se méla provadét pouze v pfipadé nutnosti.

Kompletni provedeni zmény ve viech vazhach nenividy zaruceno.

Podrminkou je (kramé jingho) naprosta bezchyvbnostwiech dat a vazeh.
Plvodni druh dokladu: [ pp Moy drub dokladu: | pp E

Plvadni fislo dokladu: 0208 Mové gislo dakladu: 30208

[ Starnao l

9 13.2.8 Ruseni zatiétovani
Faktury - Pohledavky - Riizné - RuSeni zauctovani
Faktury - Zavazky - Riizné - RuSeni zauctovani

Z bezpecnostnich ditvodi (aby se nenarusily datové souvislosti) 1ze ménit udaje o zatctovani do
deniku jen obezietné. Pohleddvka nebo zéavazek, ktery je zauctovan do deniku mé v hlavicce
zaznamu vyplnéno datum v polozce Zauétovani. Zaznam s vyplnénym datem zaOcltovani se
povazuje za zauctovany bez ohledu na stav zapisii v ucetnim deniku.

Jestlize chceme zauctovani odvolat (zruSit), musime datum zatltovani zaznamu vymazat. Dale
musime odstranit odpovidajici zapisy z deniku. V ptipadé, ze doklady Uctujeme korektné pomoci
funkce Rizné - Zauctovani dokladu, 1ze zauctovani zrusit rychleji pomoci funkce Faktury -
Pohledavky - Riizné - RuSeni zauctovani resp. Faktury - Zdavazky - Rizné - RuSeni zauctovani,
ktera pfesné tyto popsané kroky provadi automaticky. Vstupni formuldi zobrazeny po aktivaci
funkce je dostate¢né nazorny, abychom si védéli rady, jak zatctovani zrusit.

Ruseni zauétovani



' Ruseni zauctovani

Zrueni znamena:

Operace provede zrudeni zalétovani whranych faktur,

- Zrugeni piiznaku zadétovani u faktury (daturm zadétovani
- Zrugeni zal&tovamich faktury 0¢.deniku (e mozné wpnout)

Rozsah ruéeni:|whrané faktura “

Daturn zaddtovani: I:l

W (fetnim deniku: [+

9 13.3 Funkce z Pokladny

Menu ,,Riizné“ tabulky Pokladna

E ProVIS - Uétarna

Movy Oprava Rugeni Upravy Polozky Tisk Hedani Bl Inde

Ml Servis  Program

Zistatky pokladmy
Ffiprava zalctovani
ZalEtowani dokladd
Ufetni zapisy

Lizavfeni obdobi

Storno dokladu

Kopie dokladu
Kopie celého dokladu
Zankrouhleni dokladu

Zména cisla dokladu
Cprava véeté vazeb
Rugeni Ohrady
Rugeni zaliEtovani

Export dokladd
Import dokladd

T

13446 001331 30

11322,00|33130¥
9398,00|33130v
3450,00)33130%
3393,00|33130%
447 00|33130%
245,00

sEnnlE1aoamy

7) @@ =

i DATA =5 ol |

| Farmulé JI Seznam |

! Datum dokladDruh Cislo doklaC.(.p. Popis Py
i 3 30367 1|penize na cesté P
| 31.12.2003 |[PS 30368 1|spotf -Spendliky W
[ 31122003 |Ps 30368| 1 |spotf-ubrousky Y
i_ 31.12.2003 |[PS 30370 1|spotf -alokhal W
7] |a1.122003 |Ps 30371 1|spotf -kofeni W
7] |31.122003 |Ps 30372 1| spotf -détsky kober Y
] 31122003 |PS 30373 1|spoti -kres| kartan W
] 31122003 |PS 30374 1|spoti -potraviny W
7] |31.122003 |Ps 30375 1| spotf -hradky W
7] |31.122003 |Ps 30376 1|sp.mat-lepidlo W
7] |a1.122003 |Ps 30377 1|sp.mat-sud.olej i
7] |31.122003 |Ps 30378 1|uéebnice metodiky i
] 31122003 |PS 30379 1|zameéstnanci - mzdy W
] 31122003 |PS 30380 1|zameéstnanci - mzdy W
] 31122003 |PS an3a 1|zamestnanci - mzdy W
] 31122003 |PS 3an3az 1|zameéstnanci - mzdy W
] 31122003 |PS 30383 1|zameésthanci - mzdy W
] 31122003 |PS 3an3a4 1|zameésthanci - mzdy W
: 3.12.2003 |[PS 30385 1|FKSP - zakusky i

24 40 anngd oC DN20RE L N Ty Wi

I«

Funkce Priprava zauctovani, Zauctovani dokladi, Uéetni zapisy, Zaokrouhleni dokladu,
Kopie dokladu, Kopie celého dokladu, Zména c¢isla dokladu a RuSeni zauctovani funguji
shodné s jejich popisem uvedenym v piedchozich kapitolach. Jednotlivé volby jsou umistény
v programu nasledovné:

Pokladna - Pokladna - Rizné - Priprava zauctovani
Pokladna - Pokladna - Riizné - Zaucétovani dokladi



Pokladna - Pokladna - Riizné - Ucetni zdpisy
Pokladna - Pokladna - Rizné - Kopie dokladu
Pokladna - Pokladna - Riizné - Kopie celého dokladu
Pokladna - Pokladna - Riizné - Zaokrouhleni dokladu
Pokladna - Pokladna - Riizné - Zména Cisla dokladu
Pokladna - Pokladna - Riizné - RuSeni zauctovani

9 13.3.1 Zistatky pokladny
Pokladna - Pokladna - Riizné - Zustatky pokladny

Pti praci s pokladnou ¢asto potfebujeme rychle zjistit pokladni zlstatky. K tomu nam slouzi funkce
Zustatky pokladny v menu Rizné. Po jeji aktivaci se zobrazi formulaf, ve kterém zaddme datum,
ke kterému pozadujeme zlstatky pokladny vypocitat, a stiskneme tlacitko OK.

Zadani data

| Zjisténi zustatku B‘

Zfistatek k datu:| 31.12.2003

=1 [o=]

Program zobrazi tiskovou sestavu, ve které je uveden piehled vSech pokladen a jejich zistatkd
k zadanému datu.

Tiskova sestava

Zastatky ke dni 31.12.2003

Druh Ména Pfijen Vyvdej Tlstatel Piepodet
PS E& 512 552,60 511 500,10 1 052,50
Cell. Ko 512 552,60 E11 500,10 1 052,50

======================= Frmec strdnky =======================

9 13.4 Funkce z DalSich dokladi

Menu ,,Riizné“ tabulky DalSsi doklady



E ProVIS - Uétarna
Movy Oprava Rugeni Upravy Polodky Tk Hedani  Eilr

7)) [Sg]e] ==

i DaTA

jiglei=rgll F.LI Servis _ Program

—
i
-

Pfiprava zalctovani

! Dalsi doklady - okno ¢. 2 Zalittovani dokladtl E
UZeti zapisy
aF | Seznam |
-mlj'.?rmular ’ | Storno dokladu |
" Datum doklaDruh Gislo doklats G.p Popis P Celknvd | Kopie dokladu 1

Kopie celého dokladu

a0.11.2003 |RD 00031 5|daf z pfijmu L
E Zaokrouhleni dokladu
¥

30.11.2003 (RD 00031 ostatni zavazky mzdy
30.11.2003 (RD 00031 Zavazky wiici zamést.
a0.11.2003 |RD ooo31 S0C.p0j. - Nemaoc
a0.11.2003 |RD o003 Za.soc.davky - FKSP
1.12.2003 |RD onoaz rmzdove naklady
31.12.2003 [RD 0on3z2 zdravotni pojistént
1.12.2003 |RD onoaz zdravotni pojistént 19¢
1.12.2003 |RD onoaz socialni pojisténi 1005

by 41
B L
7 L
8 Ly
g L
1 b
2 L
3 by
4 L

31.12.2003 (RD 00032 5|socialni pojisténi Ly 3qC
B L
7 L
8 L
49 Ly
0 L
1 Ly
1 F
1 F
1 F

289 o
1l ZméEna fisla dokladu

gz  Oprava wieind vazeb
4144 Bufeni dhracy
ade  RuSeni zalctovani

Export dokladd
Import dokladd

31.12.2003 |RD onoaz dafi z pfijmu
31.12.2003 [RD 0on3z ostatni zavazky mzdy
31.12.2003 [RD 0on3z Zavazky wiici zamést.
31.12.2003 |RD onoaz S0C.p0j. - Nemaoc
31.12.2003 |RD onoaz 10|za.50c.davky - FKSP

LN R )
EOO,00( 32530V
3004556,00(33131V
12604 00|33630Y
8261,00|52750Y

| [31.12.2003 |RD ooo33 el.energie 8900,00|38930E

| [31.12.2003 |RD ooo34 dotace U 100000,00(69131F

| [31.12.2003 |RD 00036 preliétovani 0,00

H RD oooay oprava dokladu & RD 00019 0,00 v
< >

Funkce PFiprava zaultovani, Zau&tovani dokladd, Uletni zapisy, Zména &isla dokladu
a RuSeni zauctovani funguji shodné s jejich popisem uvedenym v piedchozich kapitolach.
Jednotlivé volby jsou umistény v programu néasledovné:

Dalsi doklady - Dalsi doklady - Riizné - Priprava zauctovani

Dalsi doklady - Dalsi doklady - Riizné - Zauctovani dokladii

Dalsi doklady - Dalsi doklady - Riizné - Uletni zdpisy

Dalsi doklady - Dalsi doklady - Riizné - Zména Cisla dokladu

Dalsi doklady - Dalsi doklady - Riizné - RuSeni zauctovani

9 13.4.1 Hromadn4 oprava dokladu
Dalsi doklady - Dalsi doklady - Riizné - Oprava véetné vazeb

Pii préci s dalSimi doklady se Casto stane, ze je potfeba zaevidovany doklad opravit. Vzhledem
k tomu, ze dal$i doklady jsou ¢asto doklady slozité a skladaji se z mnoha Gcetnich ptipadd, byla tato
oprava velmi pracna pokud bychom jednotlivé zdznamy museli opravovat ru¢né napiiklad pomoci
funkce pod tlac¢itkem Oprava. Z tohoto ditvodu je v programu funkce Hromadna oprava dokladu,
kterd umoziiuje provést pozadované opravy vSechny najednou, aniz bychom museli otevirat
jednotlivé zdznamy. Po spusSténi funkce se objevi vstupni formulaf, ktery ndm jednak podava
informaci o potfebné obezietnosti pii pouziti této funkce a jednak ndm umoznuje zvolit moznost
opravy pouze vybraného tcetniho piipadu, celého dokladu anebo vSech dokladl, na které méame
nastaveny filtr.

Hromadna oprava dokladu



\Oprava udaju dokladu s vazbami

- Operace zobrazi whrany doklad a vEechny jeho vazby, Udaje

7 ie pak mozné opravovat tak, aby souhlasily navzajerm.

n Tuto opravu je treba pouZivat ohezietné. Pfi opravé neni
maoEné doplfiovani hadnot z giselniki, ani napovédy pomoci
=F 2= Také se neprovadéji vSechny kontraly jako pfi
normalnim zadavani.

MNeni moZne opravovat castky, ty je nutné opravity samotnych
dokladech.

Frovést operaci?

Po vybéru ptislusné varianty a po stisknuti tlac¢itka OK se ndm oteviou vSechny zdznamy ptislusné
vybraného dokladu ve specidlnim okné&, které umoziuje ptimy zéapis jednotlivych poloZek jako
v tabulkovém editoru. Takto opravovat (pfepsat) je mozné vSechny zobrazené udaje, kromé druhu
a Cisla dokladu (pro zménu téchto udajii je nutné pouzit funkci Zména cisla dokladu, kterd
umoziiuje zachovani vSech vazeb), Castky v hlavickach dokladi (polozky je mozné opravit)
a specifikaci uctovani. Pfi provadéni ptislusnych oprav je nutnd zvySena pozornost, nebot’ pokud
bude proveden napiiklad chybny zapis cCisla Gc¢tu, ktery neni v osnové, doklad se s takto
nespravnym udajem uloZzi!

Hromadna oprava dokladu

\ Oprava udaju dokladu s vazbami

Typ  Daturn ZakladiCastka Dan Stfedisko Subjekt  War.symhbol Odkaz Fakazka Popis ~
Hiw |31.12.2003 2860,00 0,00 Fredpis manka

Po provedeni této hromadné opravy doporucujeme spustit Kontrolu dat (Dalsi doklady - Dalsi
doklady - Riizné - Kontrola dat), ktera ptipadné nesrovnalosti (chybné opravy na neexistujici tidaje,
pteklepy apod.) dokladech najde a uZivatele na n€¢ upozorni.

9 13.5 Funkce z BéZného uctu

Menu ,,Riizné“ tabulky BéZny ucet



E ProVIS - Uctarna
Movy Oprava Rufeni Upravy Polofky Tisk Hedan Fir  Inde

Z) |@/=)| ==

Servis  Program

ahétdrnn

' Bézny ucet - okno €. 3

Zhstatky béZného OEtu
Pfiprava zalctovani
Zauctovani béZného Ochu
Formulaf | Seznam Uletni zapisy

Datum doklaiDruh Sislo doklS 0.p, Popis PA/Celkovh ¢ Import 2 Banky

31.12.2003 |BS 20042  25|ostatni zéw. z mezd Gl Hromadna Uhrada

31.12.2003 (BS 30048|  Z26|zdravotni pojisténi 4408 Hromadné wyplnéni gpecifikaci
31.12.2003 (B 30048 27 |mzda na Ofet 11 Uzawfeni obdobi

31.12.2003 |BS 30048 28|socidlni pojisténi 13041

31122002 |Be | 20042  29|daf z pfijmu obyy. Qg Zmena Cisla dokladu
31.12.2003 |BS 30048 30|dah z piimu obyy, 7 Oprava vletnd vazeb

v
v
v
v
v
v
| 31122003 [BS | 30048 31|mzdana ufet v 14900 Ruseni dhrady
|| [31.12.2003 |BS | 30048 32|mzdana déet W 1904 RuSeni zalitovani
31.12.2003 [BS | 30048 33|mzda na et v 8¢ .
| 31122002 B | 30048| 34|mzda na uet v | 1gey Exportookladh
| |31.12.2003 |Bs | 30050  1|dodavatelé- dhrfa. v sg  Lmport dokladl
| |21.12.2003 [BS | 30080  2|dodavatelé - dhrfa. Y 340 00 [371 30V
| |31.12.2003 [BS | 30050|  3|penize nacestd P 245,00|26230P
| |21.12.2003 [BS | 30080  4|bankowni paplatky v 423,00{54831Y
| |21.12.2003 [BS | 30080  5|dodavatelé - dhrfa. v 706,12|32130v
| |2112.2003 [BS | 30081 1 |prodzhodi- migke v 10500032130 |310
| |21.12.2003 [BS | 3001  2|spotf.elenergie v 796,50(32130v  |310
| |21.12.2003 [BS | 30041  3|spotfena dieva v 30000,00|32130Y
A v
1< >

Funkce Zustatky b&ného uétu, Piiprava zaudtovani, Zatétovani dokladd, Utetni zapisy,
Zména Cisla dokladu a RuSeni zauctovani funguji shodné sjejich popisem uvedenym
v predchozich kapitolach. Jednotlivé volby jsou umistény v programu nasledovné:

BéZny ucet - BéZny ucet - Riizné - Zistatky béiného uctu

Béiny ucet - BéZny ucet - Riizné - Piiprava zauctovani

BéZny ucet - BéZny ucet - Riizné - Zauctovani dokladii

Bé&iny iicet - Béiny uicet - Riizné - Uéetni zdpisy

BéZny ucet - BéZny ucet - Riizné - Zména Cisla dokladu

BéZny ucet - BéZny ucet - Riizné - RuSeni zauctovani

9 13.5.1 Import z banky

Béiny ucet - Béiny ucet - Riizné - Import 7 banky

Funkce Import z banky je funkci, kterd ma pfimou vazbu na modul Banka. Pokud nemate modul
Banka, ktery slouzi pro elektronicky styk s vasi bankou nepouzivate, miZzete tuto funkci zcela
pominout.

Modul Banka miiZe byt umistén jak v programu Uétarna (v menu Spole¢né), tak v jiném
programu firmy VIS (napriklad Stravné, MSklad apod.). Funkci pro import vypisi je
mozné pouzit i v pripadé pouziti modulu Banka v jiném SW firmy VIS, a to i v pripadné
jeho umisténi na jiném pocitaci, ktery je pristupny pomoci pocitacové sité.

Funkce provede import elektronickych vypisii z banky, které jsou po stazeni z internetu pfipraveny
ve Vypisech z banky v modulu Banka (Spolecné - Vypisy 7 banky).



Import vypisti z modulu Banka probihd podle nastaveni pro bézny ucet (BéZny ucet - Nastaveni
béiného uctu). Pti vlastnim nacitani se importuji pouze ty véty, které nemaji vyplnéné datum
ptenosu (Spolecné - Vypisy z banky viz. polozka Datum prenosu). Pii importu se kontroluje ¢islo
uctu, které je zapsano v Druzich dokladu pro druh dokladu, pod kterym evidujeme importovany
vypis v bézném Uctu (Spolecné - Druhy dokladii). Importované zaznamy se dale dopliuji podle
uvedeného nastaveni o dalsi tidaje jako je naptiklad druh a Cislo dokladu. Specifikace uctovani vSak
zUstava nevyplnéna - tato se vyplni pro thrady faktu pomoci funkce Hromadna thrada popsané
v kapitole 13.5.2 Hromadna uhrada, vSechny ostatni zaznamy je nutné vyplnit ru¢né.

Po spusténi funkce se zobrazi vystrazny dotaz, ktery je nutno potvrdit tla¢itkem OK.

Dotaz na provedeni importu

‘! Bézny ucet - import z banky R‘

Frovastimport (vstup) dat 2 wipisu = hanky?

Na zobrazené vstupnim formulafi vyplnime pozadované udaje dle aktudlni potieby a opét
potvrdime stiskem tlacitka OK.

Parametry pro nacteni vypisu

! Vypis z banky
Wpis: 2 | Zedne: 15112005  Uget | ggs-5432100
Druh dokladu:  EE E Cislodokladu: | 3001 | Kodmény|

’ 0K ] ’ Storno ]

Po vlastnim importu vypisu program vyzve k provedeni hromadné uhrady faktur. Potvrzenim
dotazu tlacitkem Provést ihradu dojde k vyvolani stejné akce, ktera je popsana v kapitole 13.5.2
Hromadna uhrada.

Hromadna uhrada dokladu

' Hromadna uhrada doklada

\‘)) Tato funkce provede hromadnou dhradu vEech dokladd,
] které odpovidaji filtru, nejsou zalétovang,
nemaji wyplnén odkaz a maji nenulovou cenu.
Whledani faktury se provadi podle var.symbolu 3 Eastky.
U nenalezenych faktur je nutne provest dhradu rucné.

9 13.5.2 Hromadna uhrada

BéZny ucet - BéZny ucet - Riizné - Hromadnd uihrada

Tato funkce provede sparovani zdznamu v BéZném uctu s piipadnou fakturou (zavazkem
1 pohledavkou), pokud bude nalezena piislusnd vazba mezi témito zdznamy. Funkce provadi tuto
hromadnou thradu pouze pro ty zaznamy bézného uctu, které odpovidaji nastavenému filtru, nejsou



zauctované, nemaji vyplnénou polozku Odkaz a maji nenulovou cenu. Po spusténi funkce se
program pokusi k t¢émto zdznamim pfifadit podle variabilniho symbolu a ¢astky piislusné faktury
v knize pohledavek i zavazka.

Po spusténi funkce se objevi nasledujici hlaseni, které potvrdime tlacitkem Provést ihradu.

Hromadna uhrada dokladu

' Hromadna thrada dokladu S‘
\?) Tato funkce provede hromadnou dhradu vEech dokladd,
které odpovidaji filtru, nejsou zalétovang,

nemaji wyplnén odkaz a maji nenulovou cenu.
Whledani faktury se provadi podle var.symbolu 3 Eastky.
U nenalezenych faktur je nutne provest dhradu rucné.

Provést dhradu |

Program se pokusi najit k zdznamim bézného uctu odpovidajici zaznam ve fakturach. O provedené
hromadné uhrad¢ nas informuje zobrazenou tiskovou sestavou s vypisem provedenych operaci.

Tiskova sestava

Davkowa uhrada faktur z bé&zneho uctu Dne: 22.11. 2006
Dok lad tdstka Var .svmb. P-Z Faktura Celkovd cena Zbvvalo Sp.uct Howy VS
BS 30051~ 4 756,64 F neprovedeno
Cellken: 1 =zdznami,
z toho: 0 provedeno

======================= HKonec stranky =ss=====s==s==s====s=======

Pro ty zaznamy, o kterych vime, ze jsou uhradou faktury, ale maji napiiklad chybné vyplnénou
¢astku ¢i variabilni symbol a program k nim nedokéze automaticky najit pfislusnou fakturu, musime
provést thradu ruéné. Rucni zépis uvhrady se provadi postupem uvedenym v kapitole
9.14 Zpracovani bankovniho vypisu.




 14. Modul Vykazy a rozpodty - price s Rozpoéty

14.1 Uvodni nastaveni modulu Rozpoéty

14.2 Naplnéni tabulky rozpocti

14.3 DalSi funkce modulu Rozpoéty

14.4 Tiskové sestavy v modulu Rozpocty, tisk Vykazu V+N
14.5 Export vykazu do systému JASU

S 14. Modul Rozpodéty

Modul Rozpoéty je soucasti modulu Vykazy pro program Uétiarna 2.x. Tento modul je uréen
vyhradng pro ptispévkové organizace kapitoly MSMT, které zpracovavaji Resortni vykaz vynosi
a nakladi (v programu oznacovany Vykaz V+N). Modul Rozpocty umoziuje tisk tohoto vykazu
a jeho pripadny export do systému JASU.

Resortni vykaz vynosti a nakladu prispévkovych organizaci obsahuje jak vynosy hlavni ¢innosti, tak
naklady hlavni Cinnosti ¢lenéné dle polozek a paragrafii rozpoctové skladby. Soucasné kontroluje
vazbu mezi analytickymi UCty uctového rozvrhu, fadky Vykazu zisku a ztrat a polozkami
rozpoctové skladby.

Tato kapitola popisuje vSechny funkce v programu, které jsou umistény v tabulkach obvykle
v menu Riizné.

Rozpocty na ploSe programu



E ProVIs - Uctarna

s

Ufetrictyvi  Faktury Pokladna Dalidoklady BS#ny Ufet Spoledné  Upravy MNastroje  Servis  Frogram

: Hlavni vybér funkci - okno ¢. 1

(m]
Uéetnicti adna
Q) Usstnidenik | [Z) Fortadna ]'ﬁdréséfsubjemﬂ i
-i nastaveni HStFediska — ! .
Dali doklady | f

| & vikazy ] [ﬂ Daléi doklady ] [Druhy dokladi : MNagtenf piikl. dat

nastaveni ]_{L’Jﬁetniosnnva ! Konverze dat

nastaveni : Specifikace 0t

e |
Fa’-k’[ungc,. E Béinydiet
i@ Fahledavky | [c& Beznt ueet

(o) Zwazky l [ nastaveni

o) Wystavorani fakdur

R ‘h wiitatka platidel o = Iﬁ Konec programu

% 14.1 Uvodni nastaveni modulu Rozpoéty

Pted vlastnim zahajenim prace s modulem, je nutné provést jeho pocatecni nastaveni. Jak jiz bylo
vySe feceno, Vykaz V+N kontroluje vazbu mezi analytickymi Ucty Gctového rozvrhu, radky
Vykazu zisku a ztrat a polozkami Rozpoétové sklady. Je proto hned v uvodu nutné nastavit
identifikaci sestavy Vykazu zisku a ztrat, se kterou sestavou z modulu Vykazy se bude
mezivykazova kontrola provadét.

Toto nastaveni provedeme piikazem v menu Rozpocty - Riizné - Nastaveni. Zobrazi se okno
Nastaveni rozpo¢ti, ve kterém provadime piislusné nastaveni.

Nastaveni rozpocti



{ Nastaveni rozpoctu

Zadejte identifikaci wikazu zisku a ztrat
pra porovnani s wkazem WM

Identifikace sestav [y 4 g E]
Zaokrouhleni: | 4o e
Rozpotet piispévku: |z
Wynosovy Ocet piispévku: i
Hodnota pispévku;

Megivikazovou kontrolu | s
provadet se slaupoem:

Poufivat stiediska: [ ]
Rozsah WHE pro impaont: | - ag

(nebude-li rozsah wplnén, pak seimportuje Swm-Gwd

I """""""" QG l l Storno ]

Identifikace sestavy - vybereme vykaz v tisicich, t.J. vykazy oznacené¢ V_A_xy, kde substitut xy
oznacuje rok vydani vykazu (napiiklad V_A_06).

Zaokrouhleni - ponechame pfednastavené zaokrouhleni ,,v tisicich®, nebot’ vykaz V+N se obvykle
sestavuje v tisicich K¢.

Rozpocet prispévku - je nutné urcit, zda organizace bude rozd€lovat pfispévek na polozky
rozpoc¢tové skladby rucné (volba Ruéné), nebo ponechd na programu automatické rozc¢lenéni
(volba Prepoctem). Bézné nastaveni je prednastavend volba Ruéné. Nastaveni ,,PFepoétem*
zvoli pouze ty organizace, které nesleduji Cerpani ptispévku po polozkach a které se spokoji
s prostym rozd€lenim Cerpani piispévku na vykazu V+N v poméru skutecnych naklada.

V ptipadé, Ze organizace zvoli v polozce Rozpocet piispévku volbu ,,pFrepoétem*, zptistupni se
v programu nasledujici dvé polozky, které je nutné pro automaticky rozpocet piispévku doplnit.

Vynosovy ucet prispévku - oznacuje vynosovy ucet, odkud ma program pii automatickém
vykazovani zjiStovat celkovou vysi pfispévku. Obvykle to byva ucet 691, ktery se uvede do této
polozky pomoci pfenosu z Uéetni osnovy. Piispévek vSak lze také piedepsat ru¢né ato do
polozky Hodnota prispévku.

Pozn.: Soucet obratu vynosového uctu prispévku a castky v polozce Hodnota prispévku bude roven
souctu udaju ve sloupci Hrazeno z prispévku v ndkladové casti vykazu V+N.

Mezivykazovou kontrolu provadét se sloupcem - zde urc¢ime ¢islo sloupce Vykazu zisku a ztrat,
se kterym se ma mezivykazova kontrola provadét. Obvykle se vykaz V+N sestavuje pouze za
hlavni Cinnost, proto se b&zn¢ nastavuje v této polozce hodnota ,1“, coz znamena, ze se
kontrola bude provadét pouze s prvnim sloupcem Vykazu zisku a ztrat, ve které jsou pouze
hodnoty nakladt a vynost za hlavni ¢innost. V ptipadech, kdy potfebujeme provést porovnani
s celym tadkem Vykazu zisku a ztrat, zvolime volbu 1 a2, ktery provede porovnani jak
s prvnim, tak druhym sloupcem Vykazu zisku a ztrat, tzn. jak za hlavni Cinnost, tak za
dopliitkovou ¢innost.

Pouzivat stiediska - pii tisku vykazu V+N je mozné rozlisit sestavu podle stiedisek, zavedenych
v programu. Pokud chceme vykaz rozliSit dle stiedisek, zaSkrtneme polozku PouZivat
stiediska.

Rozsah VHC pro import - zde oznadujeme rozsah &isel analytickych G&td, na kterych sledujeme
dopliikovou €innost (podle starého oznaceni vedlejsi hospodaiskou ¢innost = VHC). Pokud tedy
napiiklad evidujeme DC na uctech analyticke evidence v rozsahu 60 az 99 (naptiklad 501/60 az
501/99) pak do polozky Rozsah VHC pro import zapiSeme hodnoty 6 a 99.

Pozn.: V piipadé, Ze polozku Rozsah VHC pro import nevyplnime, naimportuji se do modulu



Rozpocty z ucetni osnovy vSechny nakladové (5xx) a vynosové ucty (6xx).

D 14.2 Naplnéni tabulky rozpocty

Aby bylo mozné vykaz V+N sestavit a vytisknout, je po zavedeni a nastaveni modulu Rozpoéty
nezbytné nejprve naplnit tabulku Rozpoéty (Uctdrna - Rozpocty). Zde musi byt zavedeny viechny
nakladové a vynosové Gty pouzivané v organizaci. V tabulce se ptifazuje kazdému ucétu z osnovy
paragraf a polozka rozpoctové skladby. Proto je zapotitebi u kazdého syntetického a analytického
uctu vyplnit paragraf (polozka Paragraf) a polozku rozpoctové skladby (polozka Polozka) a dale
rozpocet uvedeny v korunach (polozka Rozpocet prispévku).

Zaznamy je mozné pofidit dvojim zpisobem. MiZeme pouZit volby Novy nebo Oprava nebo
pouzijeme automatické funkce pro naplnéni této tabulky. Nyni si na novém zdznamu vysvétlime
vyznam jednotlivych poloZzek. Dale v textu pak popisujeme automatické funkce, jejichZ pouziti pro
naplnéni tabulky doporucujeme.

Novy zaznam v tabulce Rozpo¢ty vytvorime piikazem:
Uéetnictvi - Rozpocty - Novy
Zobrazi se okno Rozpocty, kde vyplitujeme nasledujici polozky:
Utet - pomoci ndpovédy vybirame tdet z tabulky U&etni osnova pro ktery dany zaznam vytvaiime.
Nazev - automaticky se vyplni po zvoleni uctu v ptfedchozi polozce.

Paragraf - je nutné vyplnit rucné ¢iselnym oznacenim ptislusného paragrafu, po ktery organizace
spada.

PoloZka - je mozné vyplnit pfenosem z ¢iselniku polozek rozpoctové skladby, ktery je po nacteni
ptikladu dat naplnén vSemi zékladnimi polozkami dle vyhlaS8ky Ministerstva financi ¢.

323/2002 Sb., o rozpoctové skladbé. Po vyplnéni Ciselného oznaceni polozky rozpoctové
skladby, se automaticky vyplni také Text poloZzky, a to ndzvem obsazenym v ¢iselniku polozek.

Pozn.: Ciselnik polozek je piistupny také piimo volbou Rozpoéty - Riizné - Ciselnik poloek.

Rozpocet prispévku, Rozpocet pouZziti vynosii - nemusi vypliovat ty organizace, které se
rozhodly pro automatizovany vypocet Cerpani rozpoctu (Rozpocty - Rizné - Nastaveni -
polozka Rozpocet piispévku, vyplnéno Prepoétem).

Vyplnény zaznam ulozime pomoci tlacitka Ulozit.

umistény v menu Riizné nad tabulkou Rozpocty.

Rozpocty — Riizné — Import uctit z osnovy

Tato funkce provede naplnéni tabulky Rozpocty vSemi nakladovymi a vynosovymi Ucty zapsanymi
v Osnové. Protoze se vykaz V+N sestavuje pouze za hlavni cinnost, do tabulky nejsou
naimportovany ucty, které jsou v rozsahu analytické evidence pro sledovani doplitkové Cinnosti dle
nastaveni (Rozpocty - Riizné - Nastaveni - poloika Rozsah VHC pro import). Program sam doplni
také Cisla fadka z Vykazu zisku a ztrat, ktery odpovida nastaveni (Rozpocty - Riizné - Nastaveni)

Rozpocty — Rizné — Hromadny vstup



Funkce zobrazi tabulku Roezpocty v rezimu, kdy je mozné zapisovat do zobrazenych polozek ptimo
bez nutnosti vyuziti volby Oprava. Pomoci Hromadného vstupu je potieba potidit zaznamy
zejména do polozek Paragraf, PoloZka a Rozpocet prispévku.

Pozn.: Funkci je mozné vyvolavat opakované, takze neni nezbytné zdznamy poridit bez preruseni
najednou.

Pozn.: Program je zkonstruovan tak, Ze kazdé pouzité kombinaci rozpoctovych udajii
paragraf/poloZka musi odpovidat kombinace synteticky ucet/analyticky ucet. To znamend,
Ze vSechny sledované polozZky rozpoctové skladby musi byt vedeny na samostatnych
analytikach nakladovych a vynosovych uctu.

D 14.3 DalSi funkce modulu Rozpocty

Vedle vyse popsanych funkci, které jsou zcela zdsadni pro fadné vytisténi a predani vykazu V+N se
v modulu Rozpoéty nachazi celd fada dalSich funkei, které maji spiSe podpirny charakter
a umoznuji kontrolu a efektivnéjsi praci s daty.

Kontrola dat - provede standardni kontrolu dat v tabulce Rozpocty a vytvoii tiskovou sestavu
s vypisem piipadnych rozdila.

Kontrola integrity - provede kontrolu integrity tabulky Rozpoéta tzn., zda jsou fadné vyplnény
vSechny polozky Paragraf a Polozka a vytvoii tiskovou sestavu s vypisem uctl, které nemaji
n¢kterou polozku vyplnénu.

Generovani ¢isla Fadky - program sam vymaze stavajici a doplni k jednotlivym uctim cisla fadki
z Vykazu ziski a ztrat nastaveného v Riizné - Nastaveni. Toto pfifazeni provadi program
automaticky pii spusténi funkce Import Gcti z osnovy, takze se tato funkce vyuzije pouze pfi
pozd¢jsi zmeéné Vykazu zisku a ztrat, se kterym se provadi porovnani.

Mazani €isla Fadky - program sam vymaze stavajici Cisla fadk z Vykazi ziski a ztrat vyplnéna
u jednotlivych ucta v tabulce Rozpocty.

Pievedeni prepoctenych prispévkii - funkce provede pienos hodnot z polozky (sloupce v tabulce
Rozpocty) Rozpocet prispévku do polozky (sloupce v tabulce Rozpocet) Rozpocet prisp. uziv.
Polozka Rozpocet prispévku se generuje automaticky pfti tisku sestavy, pokud je vyplnéno
v nastaveni Rozpocet prispévku ,,Prepoftem®. Vyznam této funkce tak spociva v tom, Ze
umoziuje rychly ajednoduchy zapis polozky Rozpocet prispévku programem vypoctenymi
hodnotami, které odpovidaji poméru jednotlivych skutecnych nékladi resp. umoznuje rychly
a jednoduchy ptechod z varianty Rozpocet prispévku ,,PFepoctem* na variantu ,,Ruéné®.

Prevedeni prrepocétenych prispévki

Synteticky uEAnalytickP aragraf PoloZka Rozpodet pfispéviu [Rozpodet vinosu IHodnota prispévku [Cislo Rozpodet piisp. uiivi St »

| 501 00 0.00

¥ |ED'I 30 949949 5131 58952 41 10000,00 £3810.30 4

7| 501 33 9999  |5132 £599,41 5111,00 99,4

7 [s01 34 10870 35 e —aeeTT0| :

7| |50 35 78222 41 71399.43 2

| |s01 36 5192220 4739330

B 501 37 9713,89 B8866.60 9713,89

D 14.4 Tiskové sestavy v modulu Rozpoéty, tisk Vykazu V+N

Pro usnadnéni rozpoctovani nakladl a vynosii najdeme v tabulce Rozpoéty pod volbou Tisk hned
nekolik tiskovych sestav, které rekapituluji zapsané ucty z rtiznych pohledi.



Cerpani po tiétech - pomocna sestava, ktera vytiskne rozpodet nakladd resp. vynost setiidény po
syntetikach a analytikach ucth.

Cerpani po poloZkach - pomocna sestava, ktera vytiskne rozpocet nakladi resp. vynost setiidény
po syntetickych Gctech, paragrafech a polozkach.

Vykaz V+N - vytiskne hlavni vystup modulu Rozpoéty - Rezortni vykaz vynosi a nakladi pro
predani do systému MUZO Praha, s.r.0.

Negenerovany vykaz V+N — funkce umoznuje opétovny tisk vygenerovaného a jiz jednou
vytisténého vykazu bez nutnosti opétovného vypoctu hodnot na sestavé tzn. umoziuje rychly
opétovny tisk jiz jednou vypoctené sestavy.

Pozn.: Aby udaj o cerpani prispevku byl spravny, je nutné sestavy tisknout za takové obdobi, za
Jjaké byl u jednotlivych uctii zadan rozpocet. Pri tisku vykazu za pololeti musi byt tedy zadadn
rozpocet pouze do pololeti.

D 14.5 Export vykazu do systému JASU

Prispévkova organizace predava Resortni vykaz vynost a naklada za prislusné obdobi (pololetn¢)
do systtmu MUZO Praha, s.r.o. Tento vykaz piedava ve formé datového souboru v jednotné
interni datové struktute MSMT tzv. F/JJASU®. podle popisu struktury a vyznamu jednotlivych
polozek uvedenych v P¥iloze ¢. 1 metodického pokynu MSMT ke zpracovani Rezortniho
vykazu vynosi a naklada prispévkovych organizaci. Modul Rozpodcty obsahuje podporu pro
export vykazu ve struktufe predepsané MSMT.

Vlastni export vykazu z programu Uétarna se provadi pomoci funkce Rozpoéty - Riizné - Export
do JASU. Po spusténi funkce je nejprve sestavena tiskova sestava vykazu aby nebylo pochyb o tom,
co bude do souboru exportovano a pak nasleduji obvykly dialog, ktery je znamy z exportu vykazu
zisku a ztraty a rozvahy v modulu Vykazy.

Pozn.: Vykaz V+N je vhodné pridavat do souboru s rozvahou a vykazem ziskii a ztrat. Pro
predavany soubor plati obvykla pravidla znama z modulu Vykazy.



 15. Modul Vykazy a Rozpocty - prace s Vykazy

15.1 Nastaveni pro praci s Vykazy

15.2 Aktualizace vzorci vykazi
15.3 Tisk a export Vykazi

15.4 Export vykazi do CSUIS (p¥ispévkové organizace)

15.5 Jak spravné vykazat minulé obdobi ve vykazu zisku a ztraty

15.6 Jak spravné vykazat hospodaisky vysledek minulého obdobi na uctu
493 ve vvkazu Rozvaha

15.7 Jak spravné vykazat pocateCni zustatky fondovych uéti v ramci
otevreni uéetnich knih

15.8 Jak opétovné naplnit textové vykazy puvodni texty po aktualizaci
vykazi

15.9 Vykaz Informace o schvaleni ucetni zavérky

9 15. Modul Vykazy a rozpocty - prace s Vykazy

Dalsi funk¢nosti modulu Vykazy a rozpocty je tisk vykazl a jejich export do nékterych tcetnich
systémi. Program umoziuje export do téchto ucetnich systémii:

ARIS

JASU

CSUIS

GXML

V soucasné dobé¢ se pouziva vyhradné export ve formatu:
CSUIS - pii exportu ve formatu XML (standard pro Centralni systém uéetnich informaci stétu)

JASU — pii exportu ve formatu standardu firmy MUZO Praha

Format ARIS a GXML se jiZ nepouziva, pfesto jsme je z dlivodu zpétné kompatibility v programu
zanechali. Je v§ak moZné, Ze v nékteré z dalSich verzi programu tyto varianty z programu zcela
zZmizi.

Veskeré ¢innosti s vykazy se nachazeji v tlacitku Vykazy na plose programu.

Tlacitko Vykazy
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9 15.1 Nastaveni pro praci s Vykazy

Pted samotnym tiskem je nutné vyplnit udaje o zafizeni, které se budou tisknout na vykazech. Toto

nastaveni provedeme takto:

Strucny postup:

1. Zvolime tla¢itko

2. 'V hornim menu zvolime Riizné - Nastaveni vykazii.

3. V okné¢ Nastaveni ucetnich vykazi vyplnime jednotlivé polozky takto:

Sestavy - urCuje zpusob tisku, pokud je hodnota na vykazu nulovd. Volime mezi témito

hodnotami: Vzorec, Nic, Nuly.

Chyby - Pfi zaskrtnuti se bude po nalezeni chybného vzorce pii tisku vykazu vzorec oznacovat
v polozce E v polozkach vykazl. Jinak (tj. kdyz neni zaskrtnuto) se chybny vzorec nebude

oznacovat.

Subjekt nadfizeného organu - vyplnime podle skutec¢nosti.
CZ_NACE - vyplnime pfislusny ¢iselny kod.
Pravni forma - vyplnime pfisluSnou pravni normu naseho zatizeni.
Odpovédna osoba, Osoba zodpovédna za vyplnéni,Telefon - vyplnime podle skute¢nosti.

4. Vyplnéné udaje ulozime pomoci tlacitka OK.

Priklad nastaveni ucetnich vykazi



\Nastaveni ucetnich vykazl

Sestawy:

Pramiforma:| nijsnévkova organizace

(@ vzores () Mic () Nuly

Subjekt nadiizeného organu:

Odpovedna 050ba: | 1arasiava Movékovd

Telefon:

Chby:
13 || cz_nacE:| ss5551

123456789

9 15.2 Aktualizace vzorci vykazi

Zakladni vykazy dle platné legislativy obsahuje ptiklad dat, odkud je mozné pftislusné vykazy do
programu nacist (k dispozici jsou vykazy pro ptispévkové organizace a podnikatele).

Aktualizace vzorcii je k dispozici ke staZeni z internetu, a Ize ji pomoci funkce v programu Uétarna
do programu pfimo nahrat. Vlastni aktualizaci vykazi provedeme podle nésledujiciho postupu:

Struény postup:

1. Provedeme aktualizaci programu pomoci funkce:

Nastroje — Aktualizace programu — Nacteni dopliiki 7 Internetu
Dale se fid’te pokyny programu.

2.

Vstoupime do modulu Vykazy (Uéetnictvi — Vykazy nebo tlagitko

_.’L; Vykazy

)V

hornim menu zvolime Riizné — Aktualizace dat . V zobrazeném dialogovém okné stiskneme
tlaCitko Provedeni aktualizace z Internetu.

vts Provis - Uétarna

Novy Oprava Rudeni Upra!y PoloZky Tisk Hledani Filtr Index

O d0 1E

&l Hiavni vybér funkei - okno &,

Utetnictvi

(L] Ugetni denik

& Ugetni napovédy
& Ugetni sestavy

? = i

il Ucetni vykazy - okno €2

L %

Faktury

Vystavovani faktur

Pohledavky

£

(2 C -

xldentifikace  Popis
| [A1A3131 Pfiloha €. §
Ad131 Ptiloha €. §
A5131 Piloha €. §
ABA9131 Pfiloha €. §
31 Ptiloha €. §
C131 Pfiloha €. &
D1D8131 Ptiloha €. 5
| [E1131 Ptiloha €. 5
| [E2131 Ptiloha €. 5
| [E3131 Pfiloha €. 5
| [E4131 Ptloha €. 5 -
|| [FA131 Ptiloha €. 5
| [FD131 Piiloha €. 5
|| [FF131 Ptiloha €. 5
| G131 Ptiloha €. 5
| [H131 Ptiloha €. 5

!m' Servis Program

- Priloha
- Priloha
- Ptiloha
- Priloha

- Priloha FKSP

- Priloha Rezervni fi
- Priloha Investiéni fi
- Priloha Stavby

- Priloha Pozemky

Konvkrze na funkci M
Prevolini tabulka Gétd
Texty pro textovy wykaz|
Edita orce hlavicky
Aktualizace dat
-D1.- _"
-EA.TEX
-E2. TEX
-E3. TEX

Pfiloha - E.4. TEX

i3l Aktualizace dat ucetnich vykaz

=5

Aktualizace dat Gcetnich vykazl nacte aktualizaci definic vykazt z diskety, z CD nebo
z Internetu. Pro provedeni této aktualizace musite mit zakoupenou sluzbu aktualizace.

Aktualizace z diskety nebo CD

Tuto variantu zvolte, pokud mate disketu nebo CD s aktualizaci.

[»] | vyhledatcD

Provedeni aktualizace z diskety nebo CD

Umisténi aktualizace:

Aktualizace z Internetu
Tuto variantu zvolte, pokud mate pfistup na Internet.

Vyprazdnit

Pé&sledni aktualizace:| 30.06.2011

Upozornéni: Vykazy predchozich aktualizaci a vykazy specidlni (tj. pfipravované na zakazku) se
stazenim této aktualizace z programu neztrati. Pokud je sami chceme z programu
odstranit, pouzijeme funkci RuSeni.

9 15.3 Tisk a export Vykazi

Samotna prace s vykazy neni nijak slozitd. Jde o to, Ze vykazy samotné obsahuji data, ktera do



programu plnime kazdodennimi zapisy pomoci standardnich postupii v jinych mistech programu.

Vykazy provadi napocet hodnot pro vykazy at’ uz pro vlastni tiskovou sestavu ¢i export vyhradné z
dat zapsanych uZivatelem do tabulky Denik. Zadna jina data z pomocnych uéetnich knih se do
vykazl nedostavaji. Kvalita vykazl tedy zavisi na bezchybnych postupech uzivatele pii bézné praci
S programem.

Tisk vykazi

Strucny postup:

1. Zvolime tlacitko [.,,wkazyl

2. V tabulace Uketni vykazy zvolime vykaz, ktery pozadujeme tisknout.
3. V hornim menu zvolime Tisk - Tisk vybrané sestavy.
4

Zobrazi se okno Vytvorit sestavu se zdkladnimi parametry pro tisk. Zde je nutné peclivé
provést nastaveni udaji pro datumy pro napocet hodnot do vykazi. Po jejich zapsani zvolime
tlacitko Provést.

5. Zobrazi se pfislusna tiskova sestava, kterou si mizeme vytisknout, nebo rovnou zrusit pomoci
klavesy Esc.

6. Opakovanym stiskem klavesy Esc se vratime do hlavniho menu programu.

Export vykazit (export vykazii se tykad jen piispévkovych organizaci)

Strucny postup:

1. Zvolime tlagitko Bawkayy |

2. 'V tabulace Uketni vykazy zvolime vykaz, ktery pozadujeme exportovat.
3. V hornim menu zvolime Riizné.

4. Vybereme pozadovany Export (JASU, CSUIS).

5

Zobrazi se okno Vytvorit sestavu se zdkladnimi parametry pro tisk. Pokud s nimi takto
souhlasime, zvolime tlaCitko Provést.

6. Zobrazi se ptislusna tiskova sestava, kterou si miizeme vytisknout, nebo rovnou zrusit pomoci
klavesy Esc.

7. Zobrazi se okno pro nastaveni ndmi zvolené¢ho vystupu. Pokud pozadujeme nékteré polozky
opravit, tak to u¢inime a pokracujeme pomoci tlacitka OK.

8. 'V dalsim okné zaddme cestu pro umisténi vystupniho souboru a potvrdime tuto cestu pomoci
tlacitka OK.

9 15.4 Export vykazi do CSUIS (piispévkové organizace)

Od roku 2010 byl pro export vykazi ptispévkovych organizaci zaveden systém CSUIS (Centralni
systém ucetnich informaci statu). Jeho soucésti je také provadéni exportu ucetnich vykazi z
jednotlivych ucetnich jednotek do centralniho ulozisté na Ministerstvu financi.



Jaké jsou podminky pro moznost exportu piimo do CSUIS (Statni pokladna MFCR)? Pro export do
CSUIS se potiebuji tyto programy:
Program U&tarna nejnovéjsi dostupné verze
Sifrovaci utilita (poskytuje Ministerstvo financi)
webova aplikace pro odeslani zprav (poskytuje Ministerstvo financi), kterd je dostupnd zde:
http://www.statnipokladna.cz/cs/csuis/webova-aplikace

Kromé¢ téchto programi je nutné provést na Ministerstvu financi registraci tzv. Zodpovédné osoby,
tj. osoby, ktera provadi export a zodpovidd za n&j. Potfebné informace je moZné najit zde:

http://www.statnipokladna.cz/cs/csuis/zakladni-popis

Aktualizace vykazii v programu Uctdrna

Pted vytvotfenim vykazl je doporuceno zkontrolovat, zda neexistuje aktualizace téchto vykazii od
VIS. Aktualizace se provadi po Internetu v tabulce Ucetni vykazy volbou: Rizné — Aktualizace dat,

viz kap. 15.2 Aktualizace vzorcu vykazii.

Instalace a zprovoznéni Sifrovaci utility

Sifrovaci utilita slouzi k zaSifrovani exportniho souboru pied tim, nez se odesle do centralniho
ulozisté. Sifrovaci utilitu dodava Ministerstvo vnitra. Firma VIS neni autorem tohoto programu a
nema vliv na jeho funk¢nost.

Sifrovaci utilitu a dal$i potfebné véci (navod apod.) je mozné stahnout na:
http://www.statnipokladna.cz/cs/csuis/sifrovaci-utilita.

V dodévaném navodu je podrobny postup a feSeni vSech situaci. V nasledujicim textu je popsan
pouze zékladni nejcastéjsi postup instalace.

Instalace Java Runtime Environment

Pozn.: Ddle uvedené soubory stahované pro Javu jsou k dispozici také instalacnim CD VIS v
adresari SPODPORAVJAVA. Tyto soubory je mozné pouzit pri problémech s dale uvedenym
postupem, ale je treba si uvédomit, Ze nemuseji byt aktualni.

K provozu Sifrovaci utility je nutné mit nainstalovanou podporu Java Runtime Environment (déle
jen JRE) verze 6. Chybéjici podpora se pozna podle toho, Ze odkaz na instalaci Sifrovaci utility
nespusti  instalacii JRE 6 Ize zdarma stdhnout a nainstalovat ze  stranek
http://java.com/en/download/index.jsp a k instalaci staci bézna uzivatelska opravnéni. Na uvedeném
odkazu staci zvolit tlacitko Free Java Download a z nabizenych moznosti vybrat Spustit. Pak je
nutné odsouhlasit vSechna bezpecnostni hlaSeni. JRE se rovnou nainstaluje, neni tieba délat dalsi
akce.

Dale je nutné v JRE zapnout tzv. nelimitovanou kryptografii — nakopirovat do instalace JRE tzv.
Java Cryptography Extension (JCE) Unlimited Strength Jurisdiction Policy Files 6. Tyto soubory je
mozné stdhnout z http://java.sun.com/javase/downloads/index.jsp, na konci seznamu jako Other
Downloads. Pro stazeni je nutné pouzit tlacitko Download u dané polozky a na nasledujicim
formuléafi tuknout na jce policy-6.zip a zvolit OtevFit. Po stazeni se zobrazi obsah stazené¢ho
archivu v prizkumnikovi Windows. Z archivu je tfeba vzit soubory local policy.jar a
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US_export_policy.jar a vlozit je do adresife JRE (obvykle C:\Program Files\Java\jre6) do
podadresaie lib\security (nahradi tam jiné stejné pojmenované soubory).

Instalace Sifrovaci utility

Samotna Sifrovaci utilita se nainstaluje snadno. Staci na strance
http://www.statnipokladna.cz/cs/csuis/sifrovaci-utilita pouzit tlagitko Sifrovaci utilita. Utilita se
sama nainstaluje a hned spusti. Pfi spusténi je tfeba odsouhlasit vystrahu pouzitim tlacitka Run.
Béhem instalace se vytvofi v menu Start volba pro spusténi s nazvem MF Statni
pokladna/Sifrovaci utilita. Z této volby je mozné také udélat ikonu na plochu Windows. Sifrovaci
utilitu je po instalaci mozné pouZivat i bez pfipojeni k Internetu.

Pocdtecni nastaveni Sifrovaci utility

Pro pouziti Sifrovaci utility je nutné provést tzv. dekédovani osobnich ptistupovych udaji. K tomu
slouzi stejné pojmenovand zalozka utility. Je tfeba mit ZIP soubor s pfistupovymi udaji a
dekodovaci kdd - tyto véci se ziskaji béhem registrace zodpovédné osoby. Obsah ZIP souboru se
rozbali do néjakého adresafe na disku, tento adresaf se zada do prvniho poli¢ka na formulafi. Do
druhého policka se zada dekddovaci kod. Pak se jeSté musi zadat nové heslo (pozor - pozadavky na
heslo jsou hodné¢ pfisné). Nakonec se stiskne tlacitko Dekdduj. Vysledkem operace je soubor
PersonalCodesStorage.zip, ktery se vytvoii v adresafi, kde byly soubory ptistupovych udaj.
Tento ZIP soubor se pak pouziva pfi Sifrovani.

Zprovoznéni webové aplikace pro odesilani zpray

Webova aplikace slouzi k odeslani zaSifrovaného exportniho souboru do centralniho systému
Ministerstva financi a pro piijem vysledku zpracovani. Webovou aplikaci dodava Ministerstvo
vnitra. Firma VIS neni autorem tohoto programu a nema vliv na jeho funk¢nost. Webovou aplikaci
neni tfeba nijak instalovat. Jde o internetovou stranku, kterd bézi v internetovém prohlizeci. Da se
na ni dostat z adresy http://www.mfcr.cz/cps/rde/xchg/mfcr/xsl/sp csuis_webove aplikace.html,
kde jsou uvedené i dalsi informace a navody.

Postup pro vytvoieni a odesldni vykazii do CSUIS

Podminkou pro tento postup je nainstalovani a zprovoznéni vSech programii popisované v
pfedchozim textu.

Struény postup:

1. V programu Uétarna (od VIS) se provede export vykazu do XML.
2. 'V ifrovaci utilité se provede zaSifrovani zpravy.

3. Ve webové aplikaci se provede odeslani zpravy s vykazem.

Export vvkazu do XML (popsan v kap. 15.3 Tisk a export Vykazii)

1. Vybrat si potfebny vykaz v seznamu ucetnich vykazi.


http://www.mfcr.cz/cps/rde/xchg/mfcr/xsl/sp_csuis_webove_aplikace.html
http://www.statnipokladna.cz/cs/csuis/sifrovaci-utilita

2. Zvolit Riizné — Vystup do CSUIS.
3. Nejprve se vytvoii sestava s vykazem jako pii normalnim tisku vykazu.
4. Nasleduje zadani hodnot pro export.

5. Nakonec se provede export ve tvaru XML do zadané¢ho souboru.

Pozn.: Vykaz Priloha je rozdélen do nékolika casti. Export je nutné udélat postupné v poradi, jak
Jjsou casti uvedené v seznamu na obrazovce. PFi exportu dalsi casti se program zeptd, zda
pripojit tuto cast k existujicimu souboru - je treba odpovédet, zZe Ano. Do exportniho
souboru se musi povinné dostat casti C, FA a FD. Pokud je uvedeno néco z casti A, musi
obsahovat minimdlné A4.

Zasifrovani zpravy:

1. Spustit Sifrovaci utilitu (napf. volbou z menu Start).

2. Piepnout se na kartu Piiprava dat k odeslani.

3. Zadat XML soubor pro odeslani (tj. soubor vytvofeny exportem v programu Uétérna).
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Zadat umisténi souboru PersonalCodesStorage.zip (vzniknul pfi poc¢ate¢nim nastaveni Sifrovaci
utility).

5. Zadat heslo pro Sifrovani (zadané pfi pocatecnim nastaveni Sifrovaci utility).

6. Stisknout tlacitko ZaSifruj.

Vysledkem je zaSifrovany soubor, ktery je ve stejném adresafi jako pivodni soubor a méa v nazvu
piipojen text ,,encoded.

Odeslani zpravy:

1. Spustit webovou aplikaci (napf. ze stranky http://www.statnipokladna.cz/cs/csuis/webova-
aplikace).

Ptihlasit se tidaji, které se ziskaji pii registraci zodpoveédné osoby.

V levém seznamu vybrat Odeslani dat do CSUIS.
Zadat soubor se zpravou (tj. soubor vznikly pfedchozim zasifrovanim).

Znovu zadat ptihlasovaci udaje (stejné jako v bodu 2).

Stisknout tla¢itko Odeslat do CSUIS.

A L

Na formuléfi se objevi vysledek - zda se soubor odeslal nebo ne.

Nasledné je tfeba zkontrolovat vysledek - piepnout se v levém seznamu na Zobrazeni zprav v
inboxu, pockat na odpoveéd’ systému a pak se na ni podivat, zda nevznikla n&jaka chyba.

D 15.5 Jak spravné vykazat minulé obdobi ve vykazu zisku a ztraty

Poprvé v uzavérce k 31.3.2011 se ve Vykazu zisku a ztrat vykazovaly hodnoty ve sloupci 3 a 4 —
Minulé obdobi. Pro zjisténi konecnych zistatkit minulého obdobi (tedy roku 2010) slouzi tabulka
Specialni doklady (Udetni denik — Riizné — Specidlni doklady). Tabulka je shodna jako uéetni
denik, ale nepromitd se do standardnich Gcetnich sestav a skutecné slouzi jen pro zjisténi minulého
obdobi ve vykazech.

Doklady s kone¢nymi zlstatky vSech vysledkovych uct (pouze 5xx a 6xx) se do tabulky Specialni


http://www.statnipokladna.cz/cs/csuis/webova-aplikace
http://www.statnipokladna.cz/cs/csuis/webova-aplikace
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doklady dostavaji automaticky pfi spusténi funkce Prevod zistatka ucti, kterd se pouziva pii
uzavérce ucetnictvi na konci roku. Doklady je samoziejmé mozné do Specidlnich dokladl zapsat 1

ruéng, ale vhodnéjsi je pouziti automatického zapisu, ktery program udéla pti standardnim postupu
uzaverky.

V ptipad¢, ze pii uzavérce roku nebyl z néjakého divodu pouzit standardni zplsob uzavérky a
tabulka Specialni doklady nemé ulozené potfebné udaje, neni ani mozné ve Vykazu zisku a ztrat
vykézat potiebné hodnoty ve sloupci Minulé obdobi. V tomto pfipad¢ je nutné tyto udaje do
tabulky Specialni doklady doplnit. To je mozné dvéma zpusoby:
1. ruéné doplnit vSechny zlstatky nakladovych a vysledkovych uctt
nebot’ zavisi na tom, kde je uzaviraci doklad ulozen (je v Deniku aktudlni datové oblasti, nebo je
v Deniku archivni datové oblasti?). V ptipadé€, ze pozadujete provést opakovany pienos dokladu
uzaveérky, doporucuji kontaktovat ptislusné pracovisté¢ HL VIS.

D 15.6 Jak spravné vykazat hospodarsky vysledek minulého obdobi na uc¢tu 493
ve vykazu Rozvaha

S tcinnosti od 1.1.2011 se zménil zplsob vykazovani hospodaiského vysledku (HV) minulého
obdobi ve vykazu Rozvaha (oddil C.IIL.) tak, Ze jiz neni mozné vykazat HV minulych obdobi na
uctu 431 jako nerozdéleny zisk/neutr. ztratu.

Abychom spravné vykazali HV minulého obdobi na fadku C.III.1 v obdobi minulost (a ne podle
ptvodniho stavu na fadku C.IIL.2 v obdobi minulost), je nutné provést pii otevieni G€etnich knih k
31.12. zG¢tovani HV ucetnim zapisem 491//493 (nikoliv rovnou proti 431). Pievod HV na
nerozdéleny zisk ¢i neuhrazenou ztratu (Vysledek hospodafeni minulych ucetnich obdobi) pak je
mozné provést kdykoliv po 1.1. ucetnim zapisem 493//431.

D 15.7 Jak spravné vykazat pocatecni zistatky fondovych acti v ramci otevireni
ucetnich knih

Nekteré z vykaz Priloh, které se vazi k uctim fondid (41x) pracuji velmi podrobné s analytikami
uctl. Jedna se o nasledujici vykazy:
 Vykaz FA - P¥iloha ¢&. 5 - P¥iloha FKSP Dopliiujici informace k fondim UJ
 Vykaz FD - Pfiloha &. 5 - Priloha Rezervni fond Dopliiujici inforamce k fondiim UJ
 Vykaz FF - Piloha &. 5 - Piiloha Investi¢ni fond Dopliiujici informace k fondim UJ

Jde o to, ze se dil¢i fadky vykazl vykazuji na samostatnych analytikdch spole¢né syntetické Casti
uctu. Napt. uCet 413 — Fond kulturnich a socidlnich potfeb se vykazuje na nasledujicich
analytikach:



A.I. Podateéni stav fondu (*412/10")
A.II. Tvorba fondu
1. zZadkladni p¥id&l (r412/157")
2. Splatky pldj¢ek na bytové ufely poskytnutych do roku 1992 ('412/20")
3. Nahrady 2kod a pojistnd plnéni od pojidtovny vztahujici
se k maj. pof. z fondu ('412/320")
4. PenéZni a jiné dary urcené do fondu ('412/40")
5. ostatni tvorba fondu ("412/457")
A.TIT. Uziti fondu
1. Pajéky na bytové udely (1412/50")
2. Stravovani ("412/55")
3. Rekreace (r412/60M")
4. Kultura, télovychova a sport (r412/65")
5. Socialni vypomocl a pajcky ('412/70")
6. Poskytnutné pengini dary ('412/75")
7. Uhrada pF¥ispévku na penzijni pfipojisténi (r412/80")
8. Uhrada &4sti pojistného na soukrom® Zivotni pojisténi ("412/85")
9. Ostatni uZiti fondu ("412/90")
A.IV. Konedny stav fondu ('412")

Z toho ale vyplyva, ze pokud se v zavéru roku provede uzavérka uctl, kdy se jednotlivé zistatky
preuctovavaji na konecny ucet rozvazny (napt. 421/10 // 492) a nasledn€¢ se v novém ucetnim
obdobi k 1.1. provadi otevieni Gcetnich knih téchto zlstatkli na pocateni ucet rozvazny (napf.
491 // 421/10), bude nespravné vykazan zistatek uctu 412 praveé na téchto analytikach (412/10 az
412/90). Pro vyjadieni pocateéniho zistatku Gctu 412 v novém roce resp. pro spravné zobrazeni
zustatku uctu 412 v novém roce na vykazu ptilohy je vSak nutné mit celkovy zlstatek tohoto uctu
na analytice 412/10 (viz polozka A.L. Poéate¢ni stav fondu (412/10)).

Za timto Gdelem vzdy NUTNE provést po otevieni uéetnich knih napi. k 31.12 pievod viech
zustatkil analytik u¢tu 412 na analytiku pocate¢niho zlstatku tj. 412/10. Tento pievod se obvykle
provadi ptimo v Deniku pomoci vhodného interniho dokladu a je nutné jej zauctovat nikoliv k
31.12., ale nejlépe k 1.1. (kvili spravnému vypoctu vykazu). Naptiklad nasledovné:

Datum Doklad Popis U&et M/D Castka
31.12.2011 zZU 12001/ 1 Po&atedni zlistatek 412/90 M 5000, 00
31.12.2011 zZU 12001/ 1 PoZatedni zlstatek 412/15 D 36138,00
31.12.2011 zZU 12001/ 1 Polatedni zlstatek 412/80 M 40000,00
31.12.2011 2ZU 12001/ 1 PocAtedni zlistatek 412/75 M 2000, 00
31.12.2011 zZU 12001/ 1 Po&atedni zlstatek 412/80 M 49200, 00
01.01.2012 DO 12009/ 1 preuctovani 412 412/90 D 5000, 00
01.01.2012 DO 12009/ 1 preuctovani 412 412/10 M 5000, 00
01.01.2012 DO 12009/ 2 preuctovani 412 412/15 M 36138,00
01.01.2012 DO 12009/ 2 preuctovani 412 412/10 D 36138,00
01.01.2012 DO 12009/ 3 preuctovani 412 412/60 D 40000, 00
01.01.2012 DO 12009/ 3 preuctovani 412 412/10 M 40000, 00
01.01.2012 DO 12009/ 4 preuctovani 412 412/75 D 2000,00
01.01.2012 DO 12009/ 4 preuctovani 412 412/10 M 2000, 00
01.01.2012 DO 12009/ 5 preuctovani 412 412/80 D 49200, 00
01.01.2012 DO 12009/ 5 preuctovani 412 412/10 M 49200,00

Za timto ucelem je mozné pouzit také automatickou funkci v programu, ktera zastatky acétt prevede
a do Deniku zapise:

1. Oznacit fondové ucty k prevodu, napt. vSechny ucty 412/AE pomoci filtru na syntetickou cast
uctu.

2. Spustit funkci Rizné - Pievod zistatku uctit — vyplnit ucet 412/10 , datum vyplnit k 1.1.
3. Postup je nutné opakovat jednotlivé pro vSechny fondové ucty tj. 412, 413, 414, 416.

O 15.8 Jak opétovné naplnit textové vykazy pivodni texty po aktualizaci vykazu



Data aktualizace vykazli neobsahuji zadné texty pro textovy vykaz ptispévkovych organizaci. Neni
to ani mozné, nebot pro kazdou ucetni jednotku jsou texty komentédie ucetnich udaji zcela
jedine¢né. Program si vSak ,,pamatuje® texty, které jsme pouzili u predchozi aktualizace, tj. u vSech
vykazi oznadenych TEXTOVA CAST v posledni aktualizaci. Nadteni téchto texti do vykazil nové
stazené¢ aktualizace je mozné tim zplUsobem, ze pro kazdy vykaz nové aktualizace oznaceny
TEXTOVA CAST, pro ktery chcete nadist texty pouZité v posledni aktualizaci, spustite funkci:
Rizné — Texty pro textovy vykaz.

Dojde k nacteni vSech dostupnych textd do formuléte, ktery nasledné tla¢itkem OK ulozime. Timto
dojde k prenosu vSech textl z ptivodni aktualizace vykaz do nov¢ stazené aktualizace.

Analogickym spusténim funkce Riizné — Texty pro textovy vykaz také mizeme do ptipravenych
polozek zapsat jakykoliv novy text.

D 15.9 Vykaz Informace o schvaleni ucetni zavérky

Vykaz Informace o schvaleni/neschvaleni icetni zavérky je oznacen SCHVALxxx (kde xxx je
¢islo aktualizace). Vykaz potiebuji vSichni uzivatelé, ktefi uctuji podle vyhlasky ¢&. 410/2009 Sb. a
jsou povinni podle vyhlasky €. 220/2013 Sb., o pozadavcich na schvaleni ucetnich zavérek
nekterych vybranych ucetnich jednotek odeslat Informaci o schvaleni nebo neschvaleni ticetni
zavérky do CSUIS — jde tedy o piispévkové organizace.

Vykaz se pienasi standardni pienosovou cestou tzn. provedenim exportu do CSUIS v programu
Uétarna (format XML) a déale nahranim vytvofeného souboru na portal Statni pokladny nebo
odeslanim do nadfizeného systému ztizovatele (dle specifik ptislusného kraje).

Pravni predpisy nutné dodrzet pii vyplilovani vykazu se uzivatel fidi ustanovenimi § 11 a § 29 odst.
4 vyhlasky ¢. 220/2013 Sb., Prilohou ¢. 4 bodem 16a vyhlasky €. 383/2009 Sb. a Piechodnymi
ustanovenimi vyhlasky ¢. 472/2013 Sb.

Specifika vykazu

* jde o dalsi ,.textovy* vykaz tzn., Ze vykaz neméd Zadnou vazbu na ucetni data v hlavni Gcetni
knize (Denik) a na vykaze odesilate pouze to, co do vykazu sami zapiSeme.

» vykaz se vypliuje standardni funkci Vykazy — Riizné — Texty pro textovy vykaz

* po nacteni do programu ma vykaz pro nazornost zapsany vzoroveé texty — tyto texty je nezbytné
nutné opravit dle specifik organizace podle nasledujiciho navodu.

Vyznam jednotlivych Casti vykazu

* Vlastni vykaz v¢etné vzorovych texti vypada po vytisténi bez tprav takto:



Informace o schvaleni nebo neschvaleni udetni zaveérky
Stfedni odborné u&iliits
Zobi ulice 1 Ewvikalkov 658 13
pfispévkova organizace
00233366

Schvalovana u¢etni zavérka sestavena k: 31.12.2003

okamfik sestaveni:05.02.2014 14:56:50

Datum rozhodnuti o schvaleni nebo neschvaleni udetni zaveérky

Identifikace oscb rozhodujicich o schvaleni nebo neschvaleni udetni zavérky:

- Organ schvalovatele:

- Jména schvalovatelfi:

Vyrok o schwvaleni nebo neschvaleni ufetni zavérky:

Vyjadfeni tfetni jednotky k vyroku o schvaleni nebo neschvaleni ufetni zaverky

-

nebo k zapisu o neschvaleni ucéetni zavérky podle § 7 odst. 3, pfipadng k dalsim
skutednostem souvisejicim se schvalovanim udetni zavérky:

Toto je komentidf¥ schvalovateld.

UZivatel upravuje na vykazu povinnég jen cervené oznacené texty.
Zelené oznaceny text je volitelny a neni nutny pro odeslani do CSUIS.

Radek Datum rozhodnuti o schvaleni nebo neschvaleni ucetni zavérky obsahuje datum
rozhodovani o schvaleni nebo neschvaleni Gcetni zavérky podle § 11 odst. 2 pism. b) vyhlasky
220/2013 Sb. Format data je striktné ve tvaru ROK-MESIC-DEN, tj. RRRR-MM-DD napt.
2013-03-01.

Radek Organ schvalovatele obsahuje identifikaci organu ziizovatele, ktery rozhoduje o
schvaleni nebo neschvaleni tcetni zavérky podle podle § 11 odst. 2 pism. ¢) vyhlasky 220/2013
Sb. Na radek 1ze vyplnit pouze ty varianty, které nabizi formular Texty pro textovy vykaz.

Radek Jména schvalovatelii obsahuje identifikaci osob zodpovédnych za schvaleni nebo
neschvaleni Gcetni zaveérky podle § 11 odst. 2 pism. ¢) vyhlasky 220/2013 Sb. Na tadek se plni
konkrétni jméno osoby, nebo osob napt. Jan Novak. Kazdé¢ jméno se zapisuje na samostatny
radek.

Radek Vyrok o schvaleni nebo neschvileni ti¢etni zavérky obsahuje vlastni vyrok organu
ziizovatele o tom, zda byla uzavérka schvalena nebo nebyla schvalena podle § 11 odst. 2 pism.
d) vyhlasky 220/2013 Sb. Do toho fadku lze uvést pouze ty hodnoty, které nabizi formular Texty
pro textovy vykaz.

Predpokladame, ze az na mimotadné vyjimky bude vzdy ve vyrokové ¢asti text ,,Schvaleno®.

Radek Vyjadieni ucetni jednotky.... je nepovinny a obsahuje jen piipadny komentat k vyroku
schvalovani. Do tohoto fadku je mozné zapsat libovolny text dle § 11 odst. 2 pism. g) vyhlasky
220/2013 Sh.



9 16. Modul PAP

Program obsahuje modul PAP pro tisk vykazii Pomoeného analytického prehledu (PAP)
piispévkovych organizaci. Modul se nachazi v menu Ucetnictri = Vijkas PAP.

Modul PAP v programu

I8 Provis - Uctama

i Vjkaz PAP [o o]

I Dopln&ni PAPvdokIadech‘ lDopInéni PAP podie g&ml ’ Nastaveni PAP ‘

Ciselnik PAP l [ Aktualizace PAP l

. I Vysvétien| Eastek ‘ I Velejné zakézky l
Pokladn Casti vykazu:
=il Pol [Cast Popis Frekvence =
= h. Cast |: Pocatecni a koncoveé stavy a obraty na vybranych rozvahovych Gétech
_‘;J nas| 02 |Cast II: Vybrané naklady od podatku roku za hlavni a hospodatskou Einnost
i 03 (?ést 111: Vybrané vynosy od pocatku roku za hlavni a hospodarskou €innost
ac Y Dalsi doj 04 |Cast IV: DNM a DHM - typy zmén na strané MD a D vybranych rozvahovych aéti
@ Dalf 05 (?ést V: Zasoby - typy zmén na strané MD a D vybranych rozvahovych tctd
- 06 |Cast VI: Pohledavky - typy zmén na stran& MD a D vybranych rozvahovych uéta
@) Rozpotty Q Kor 07 |CastVIl: Zavazky - typy zmén na stran& MD a D vybranych rozvahovych U&td
@ 08 (:Da?st VI.II: O?tsi’tr]iuaktiy:a - typy zmén na stvrané MD avD vybranych rOZ\fahovych Cu':tf:l _
09 |Cast IX: Jméni ucetni jednotky - typy zmén na strané MD a D vybranych rozvahovych ucti
Faktury Bézny U 10 |Cast X: Poateéni a koncové stavy a obraty na vybranych rozvahovych Uétech v €lenéni podle jednotlivych partnert akt)

@ 11 (?ést Xl: Vybrané naklady a vynosy od pocatku roku za hlavni a hospodarskou ¢innost v élenéni podle jednotlivych parts

12 |Cast XII: Typy zmén na strané MD a D vybranych rozvahovych uétl v élenéni podle jednotlivych partnerl transakce
gZavazky e /.j - 13 (?ést XlII: Typy zmén na stran& MD a D vybranych rozvahovych Géta v ¢lenéni podle jednotlivych partnerd aktiva / pasiv
= 14 |Cést XIV: Prehled majetkovych ucasti a jejich zmén (neni realizovano)

ioJ Vystavovani faktur 15 |Cast XV: Prehled podrozvahovych ugtd
16 |Cast XVI: PoEateéni a koncoveé stavy na vybranych podrozvahovych Uétech v ¢lenéni podle jednotlivych partnerd podr:
tl 17 | &ast XVII: Vysvétleni vyznamnych Eastek

D ODAOOOOCO0O00000

’Tisk vybrané ¢asti ‘ l Export do CSUIS l I Kontrola dat PAP ]

Nastaveni a popis Cinnosti s modulem PAP presahuje ramee¢ manualu. V
pripadé pozadavku kontaktujte HL VIS.




917, Vyukové formulare

Spolecné s navodem jsou dodavany vyukové formulafe. Tyto formulare strucné popisuji jednotlivé
zakladni ¢innosti v programu. Jsou sefazeny do logického sledu pfi praci s programem a obsahuji
informace o tom, které kapitoly navodu se danou problematikou zabyvaji. Dale obsahuji samotny
postup pro danou ¢innost a prakticky ukol k procviceni této Cinnosti. Je zde téz prostor pro vlastni
poznamky. Uzivatel si tak miize vytisknout formulare jen pro ty Cinnosti, které pti své praci provadi
a miize si je doplnit o své vlastni poznamky a postiechy. Timto ziska strucny, ale pfi tom pfesny
navod k programu v tisténé podobé ,,usity* presné na konkrétni podminky svého provozu.

Tyto formulafe se téz pouzivaji, pokud si zdkaznik objedna sluzbu ,,Telefonické Skoleni‘.

Vyukové formulafe naleznete zde: Vyukové formulire.

(je nutné funkcni pripojeni k internetu)


http://uloziste.visplzen.cz/vf/Uctarna/Uctarna.html

