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1 Vitejte

Vitejte v ndpovedé k programovému systému

P AdmWJIN

=» Napowsda - dokumentace je k dispozici pod volbou "Napowvédale5T' v menu hlawniho okna.
e Napowveda k pravé otevienému oknu - po stisku klavesy <F1>.
eV zéhlavi kapitol napovédy je informace o cesté v programul 631, kterou tato kapitola popisuije.

=» Ovadani[4s)— pozorné Ctéte, co je v pravé aktivnim okné obsaZeno, vétsSina informaci je na prvni
pohled viditelna, dalSi informace uvidite
e vtzv. bublince, pokud na pfislusném prku podrzite na chvili ukazovatko mysi,
¢ e spodnf listé hlavniho okna jsou vzdy na par vtefin priibézné zobrazovany blizsi popisy
oviadacich pnki a predeviim chybové zprawy.
Dalsi specialni funkce, pro kazdé okno jiné, najdete pod wolbou "Zvastnil631' v hlamim menu,
které jsou k dispozici vzdy pro pravé aktivni okno.

= Systém se dodava dostatec¢né prednastaven a je mozné jej zacit okamzité pouzivat. Vice v
kapitole "Jak za&it[43Y'.

=» Popis celé struktury menul 60 - jednotliwch zpracovani a jejich funkci s postupnymi odkazy az do
detailniho popisu.

E-mail na autorsky tym info@admwin.cz, asistent@admwin.cz
Péar slov na Gvod o systému AdmWin|[29)

@ Pro pokracovéni toto okno zavfete. Tato kapitola napovédy se bude zobrazovat po spusténi, dokud v zakladnich
Udajich firmy nevyplinite nazev obce nebo ulice.
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2 O systému AdmWin

Programové systémy AdmWin, které jsou ur€ené pro malé az stfedni organizace, se wznacuji snadnou
a rychlou ovladatelnosti.

Jsou jednoduSe prehledné a vodici, takze nevyzaduji Zzadné specialni skoleni uzivatele. Pro
detailngjSi wswetleni a v pfipadé nejistoty je k dispozici okamzita interni napovéda popisujici pfipadné i
vazby na legislativni nalezitosti.

Jsou natolik pfednastavené, Ze umozfuji okamzité praktické nasazeni bez zdlouhavého a
nakladného zavadéni do pouziti. AZ po rozbéhu a sezndmeni Ize &tSinu oblasti zpracovani nastavit pro
potfebu firmy.

Tyto systémy jsou vyvijeny a udrZzovany jiz od roku 1990 a prakticky je wuZziva vice nez 2100
uzivateld v CR. Je mezi nimi mnoho G&etnich firem a dariovych poradcut, ktefi dostavaji nové verze
s predstihem k ovéreni, zda nejsou vrozporu s legislativou.

Dale tyto systémy wuZiva i mnoho firem z oblasti obchodu, stavebnictvi a sluZzeb, které vném své
Ucetnictvi nevedou, jelikoz si ho nechavaji vést jinou specializovanou firmou, ale wuzivaji mohutnou
vybavu systému pro vedeni skladového hospodafrstvi ve vazbé na nabidky, poptawky, zakazky,
objednawy s jejich fakturaci a vSude pfitomnou evidenci firem, jejich poZadawk(, nabidek a kontakt(
véetné automatické funkce vytvareni zaznamni povinnosti pro DPH pii zaznamu téchto doklad(,
ze které systém wtiskne danové pfiznani k DPH.
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3 Co je nového?

Stru¢né popisy
nejpodstatnéjSich zmén v jednotlivwych verzich od pfedchozich

2024/01 Rozdily verze 3.41 od 3.40 [31)
2024/01 Rozdily verze 3.40 od 3.36[311
2023/09 Rozdily verze 3.36 od 3.35[3A
2023/07 Rozdily verze 3.35 od 3.34[32
2023/06 Rozdily verze 3.34 od 3.33[33
2023/03 Rozdily verze 3.33 od 3.32[331
2023/02 Rozdily verze 3.32 od 3.31[30
2023/01 Rozdily verze 3.31 od 3.30[34
2023/01 Rozdily verze 3.30 od 3.26[38
2022/10 Rozdily verze 3.25 od 3.24[351
2022/05 Rozdily verze 3.24 od 3.23[35)
2022/04 Rozdily verze 3.23 od 3.22[38)
2022/02 Rozdily verze 3.22 od 3.21[36)
2022/01 Rozdily verze 3.21 od 3.20[361
2022/01 Rozdily verze 3.20 od 3.17[37

3.1 2024/01 Rozdily verze 3.41 od 3.40

Strucny popis nejpodstatnéjSich zmén
1. Obecné - rekonstrukce index( jen na stanici klienta.
2. Import bankovnich vypist - roz§ifen o naditani jednotliwch plateb kartou z KB SmartPay.

3. Faktury

¢ Doplnéna moznost ru€ni korekce automaticky mailem upominanych wdanych faktur - urcit
opakovatelnost zaslani nebo wloucit ze zasilani.

¢ Do néstrojové liSty wdanych faktur doplnéna moznost zobrazeni QR koédu pro platbu na v seznamu
aktualné nastavenou neuhrazenou fakturu.

¢ V prehledu dle splatnosti v nastavenych horizontech doplnéna moZznost whirat faktury do zadaného
data, a to bud dle jejich data wstaveni nebo plnéni.

4. Jen PU - podwojné Ucetnictvi - rozSifeny moZznosti nac¢itani hodnot minulého roku volbou:

e z GCetniho deniku, ktery jest& nebyl v RU wmazan
e z UcCetniho deniku v podsloZce s uzawenym rokem
¢ nepocitat - ponechat dfive ru¢né zadané (pfi pfechodu na tento systém).
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3.2

3.3

3.4

2024/01 Rozdily verze 3.40 od 3.36
Strucny popis nejpodstatnéjSich zmén
1. Vypisy faktur - téméf do vSech wpisl doplnén mozny whér na stredisko.

2. Mzdy

e Upravena wpocet dané z prijmu pro rok 2024 - zruSena sleva na studenta, limit pro danéni w3si
sazbou 23% snizen na 3 nasobek prlimérné mzdy.

e Upraven xml wstup prehledu o wsi pojistného pro r.2024.
¢ Nastaveni hodnot pro mzdy na rok 2024.

2. Jen DE - danova evidence

e Upraven xml wstup pro podani pfiznani FO za r.2023.

e Vypocet dané z prijmu FO na r.2024 - zruSeni slew na studenta a umisténi ditéte do predskol.
zafizeni, v od zakl. dané odecitatelnych polozkach znrugeny prispéwky odbordim a zkousky ovéfujici
wsledky vzdélavani.

¢ V/ypocet povinného pojisténi a wstup Prehledu OSVC za r.2023 pro socialku i zdravotni pojistowny.
Now wpocet zaloh na r. 2024.

2023/09 Rozdily verze 3.36 od 3.35
Struény popis nejpodstatngjSich zmén

1. Adresar firem - pfepracovan pristup do nového ARES zavedeného Ministerstvem financi. Pdvodni k
30.9.2023 kon¢i. Z nizSich verzich AdmWin nebude tedy ARES dostupny.

2. Zasoby

* Pro zadavani poloZek prodejek (UCtenek) si Ize nastavit, po kolika zadanych znacich se ma
wskakovaci seznam s nabidkou poloZek zobrazit, popfipadé funkci wskakovacich oken Uplné
potlagit.

e Pro okno zadani pfijmu/wdeje polozek zasob si Ize nastavit, aby se vseznamech wbrana
polozka oznaCovala jen v 1 sloupci (burice, jako v MS Excel) a nikoliv cely fadek, pro zlepSeni
Citelnosti tohoto fadku v pripadé uvolnéni polozky pro zaznam nebo opraw pfijatého/wdaného
mnoZstvi a ceny, a seznamy jsou deaktivovany proti nechténému posunuti na jinou polozku.

3. Mzdy - pro wstup pfilohy k Zadosti 0 nemocenské dawy si Ize wlit, jak maji byt vseznamu
wméfovacich zakladl rok zpét obdobi sefazena (tfidéna).

2023/07 Rozdily verze 3.35 od 3.34

Strucny popis nejpodstatnéjSich zmén

1. Zakazky - doplnén kontrolni wpis wkonanych praci bez identifikace pracowika, ktery je wkonal.
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2. Zasoby

e Nazev skladové poloZzky rozsiten na 70 znak( a jeho automatické zalamovani do 2 Fadk( pfi tisku
na dokladech.

o Uctenky (prodejky) - wpisy wlitelné, jestli souctovat na &islo prodejky po skladech nebo bez
ohledu na sklad do 1 fadku.

» Cislo dodaciho listu pfijatého rozsifeno na 16 znakd.

3. Jen v nastavbé pro autoservis - roz§ifeni evidenénich dajl o vozidle o nahon kol, pfevodowku a na
kolik km je posledni pouZzity motorow olej.

3.5 2023/06 Rozdily verze 3.34 od 3.33
Strucny popis nejpodstatnéjSich zmén

1. Obecné - wstupy do tabulky z rozsahlych dat (pohyb( zasob, Géetniho deniku a hlawni knihy v PU)
pfepracovany na wstupy do souboru. Tim se snizi o polovinu naroky na operac¢ni pamét PC pfi
exportu do MS Excel.

2. Adresar

¢ Now wpis firem/osob, na které neni evidovana zadna akce.

¢ Nad seznamem dopInéna nova Uloha hromadné odstranujici vSechny firmy/osoby, na které neni
evidovdna zadna akce, v aktualné nastaveném whbéru (filtru).

3. Mzdy - tisk wplatnich listkd - wolitelné zahrnuti pfes¢asowch hodin do odpracovanych.

4. Jen v nastavbé pro autoservis - odesilani SMS zprav pfimo z programu

e Upozornéni na blizici se konec platnosti STK - automaticky se kazdy den wberou evidovana
vozidla, u kterych se blizi datum konce platnosti STK v nastaveném predstihu, a na u nich
evidovana tel.Cisla se odeSlou SMS s nastavitelnym textem upozornéni na tuto skutecnost.

e Pozvanka - upozornéni na dohodnuty termin a ¢as zahdajeni zakazky - pfistaveni vozidla.
e Ze zakazky - typicky pfi ukonceni opraw/senvisu.

3.6 2023/03 Rozdily verze 3.33 od 3.32

Strucny popis nejpodstatnéjSich zmén

1. Zakazky - prednastaveni staw zaSkrtavaciho pole "i minusové polozky" pfi fakturaci zakazky - zda
ma byt ve wchozim staw zaSkrtnuto nebo ne.

2. Zasoby - Uctenky (prodejky) - pfepracovano zadavani polozek na novou uctenku:

e Volba z jaké evidence budou polozky na G¢tenku dopliiovany pfepracovana na zretelngjsi
dlazdicowé.

¢ Doplnéno pfidavani poloZzek z prednastavenych textowch radk( typu text a ¢astka a typu text,
mnoZstvi X jednotkova cena.

¢ Doplnéno rychlé pfidavani cenikowch polozek.

e DopInén wheér polozek z wskakovaciho seznamu obsahujiciho polozky, které maji ve svem nazw-
textovem popisu kdekoliv znaky shodné se zadanymi.
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3.7

3.8

3.9

e Pfi vtSim mnoZstvi skladowch karet Ize toto whledavani podstatné urychlit nastavenim na hledani
polozek zalinajicich ve svém nadzw zadanymi znaky.

3. Mzdy - upfesnéni wpocCtu socialniho a zdravotniho pojisténi pfi zaméstnani malého rozsahu.

2023/02 Rozdily verze 3.32 od 3.31

Strucny popis nejpodstatnéjSich zmén

1. Zasoby - U€tenky (prodejky) - vedle jednoznacné vazby 1 Uctenka = 1 wdejka, tj. jen z jednoho
skladu a jedné kategorie zasob, byla wolitelné doplnéna moznost vice wdejek na jednu Gétenku. Tim
se otewvfela mozZnost:

e Na 1 U¢tenku prodavat soutasné z vice skladd.
e Na 1 uctenku whbirat sou€asné z vice Ucetnich kategorii zasob.

e Prodavat wrobky - celky s automatickym wdejem skladowch polozek dle kusowiku do tohoto
celku vstupuijicich.

e Nastaveni €iselnych fad Gctenek ve vazbé bud na €islo skladu a €islo pokladny nebo jen Cislo
pokladny nebo nevazat na sklad a pokladnu wibec.

2. Mzdy - dopInény pfislusné web stranky na ePortale CSSZ pro na¢teni nowch tiskopis( "Pfehled o
wSi pojistného” platny od po€. roku 2023 a zcela nového "Oznameni o zameéru uplatihovat slewu na
pojistném", které do 1.2.2023 na tomto webu jeSté nebyly, a drobné Upraw xml struktur pro jejich
elektronické podani.

2023/01 Rozdily verze 3.31 od 3.30
Struény popis nejpodstatnéjSich zmén

1. Mzdy - sleva na soc. poj. zaméstnavatele za pracowniky na zkraceny Uvazek dle z&k. 216/2022 Sb.

e Na kartu pracowika doplnéno zatrzitko, kterym se indikuje, Ze je na néj uplatiiovana sleva a
tlacitko pro vstup do jejiho nastaveni a el.podani oznameni.

¢ Nova evidence u pracownika na nastaveni obdobi, ve kterém zaméstnavatel uplatiuje slew,
zdCvodnéni slewy - dle jakého odstavce zakona a wstup nového podani ,0znameni o zaméru
uplatiiovat slewu na pojistném na zaméstnance" v elektronické i tiskové formé na CSSZ.

e Kontroly na karté pracowika, zda je u néj mozné uplatnit slewu.

¢ Ve wuctovani mzdy oznaceni uplatiiovani slevy, kontroly limitl pro jeji uplatnéni a pfi prekroceni
zruSeni uplatnéni slew ve zpracovavaném mesici.

e Zauctovani mezd - wpocCet slew na soc.poj. zaméstnavatele a jeji odeCteni z odvodu soc.
pojisténi.

¢ Now "Pfehled o w3i pojistného” na CSSZ v elektronické i tiskové formé platny od 1.2.2023.

e Upraveny wpisy "Mési¢ni rekapitulace" a "Socialni pojisténi" o wmeéfovaci zaklady mezd, ze
kterych je uplatfiovana sleva, wse slew a jeji odeCet od odvodu soc. pojisténi.

2. Jen PU - podwojné Ucetnictvi - wpis zalohowch faktur doplnén o tfidéni (fazenf) dle uctl, na které
byla jejich Uhrada zadctovana, s mezisoucty za jednotlivé analytiky.

2023/01 Rozdily verze 3.30 od 3.26

Struény popis nejpodstatnégjSich zmén
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1. Mzdy

e Rocni wuctovani dané z prijmu u pracownika za r.2022 rozsSifeno o slew na dani za zastavenou
exekuci.

e Now tiskopis "VYPOCET DANE A DANOVEHO ZVYHODNENI u dang z prijm( fyzickych osob
ze zavislé Cinnosti" za rok 2022.

¢ Now wpocet nezabavitelného minima a exekucnich srazek ze mzdy od 1.1.2023.

¢ Nastaveni hodnot pro mzdy na rok 2023.

2. Jen DE - danova evidence

¢ Nastaveni u pravidelné se opakujicich zavazk(/pohledavek doplnéno o nastaveni, na co ma byt
jejich Ghrada v deniku zatctovana.

e Vypocet dané z pfijmu FO rozsifen o slew na dani za zastavenou exekuci, upraven xml wstup
pro podani pfiznani.

e Vypocet povinného pojisténi a wstup Pfehledu OSVC za r.2022 pro socialku i zdravotni
pojistovny.

3.10 2022/10 Rozdily verze 3.25 od 3.24

Strucny popis nejpodstatnéjSich zmén

1. Zasoby - hromadny prepocCet % pfirazky na skladowch kartach - prodejni ceny k cené poftizeni
primérné nebo wlitelné k posledni.

2. Jen DE - danova evidence - doplnény hodnoty pro wpocet socialniho a zdravotniho pojisténi za rok
2023 a wpocet zaloh pro rok 2023.

3. Jen PU - podwojné Ucetnictvi - ve wpisech Gc€etnictvi k wpisu G€etniho deniku doplnéna moznost
wstupu do tabulky pro nasledny export do MS Excel.

3.11 2022/05 Rozdily verze 3.24 od 3.23

Strucny popis nejpodstatnéjSich zmén
1. Obecné - jednodussi zaloZeni nové firmy (klienta) v G€etnich firméach.
2. Adresar firem - rozSifen o druhou e-mail adresu pro fakturaci.

3. Faktury vydané - automatické rozesilani upozornéni na v terminu splatnosti neuhrazené faktury
mailem:

e Nastaveni mailu pro zasilani upozornéni - odesilajiciho e-mail Gctu, po€tu dni po splatnosti,
predmétu a textu zprawy.

e Test owefujici sprawnost nastaveni odesilajiciho U¢tu a vhodnost nastaveného pfedmétu a textu
Zprawy.

e Prehled o aktualné wbranych fakturach pro odeslani upozornéni.

¢ Rucni spusténi hromadného odeslani upozornéni nebo nastaveni jeho automatického spusténi pfi
startu programu.
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3.12

3.13

3.14

5. Jen autoservis - automatické rozesilani upozornéni na blizici se konec platnosti STK nebo terminu
wmeény motorového oleje mailem:

¢ V evidenci wzidel u kaZzdého dopInéno uréeni, zda se miZe mailem odesilat upozornéni na blizici
se konec platnosti STK nebo terminu wmeény motorového oleje.

¢ Nastaveni mailu pro zasilani upozornéni - odesilajiciho e-mail (¢tu, poCtu dni pfed terminem,
predmétu a textu zprawy - zvast pro STK a zvast pro ole;j.

e Test owerfujici sprawnost nastaveni odesilajiciho U¢tu a vhodnost nastaveného pfedmétu a textu
zprawy.

6. Jen DE - dafova evidence - do pfehledl a rozbord doplnén now prehled o kumulovanych obratech za
poslednich 12 mésicl za deli obdobi i v pfipadé, kdy jsou data pfedchozich let v podslozkach
vzniklych z Mastniho jeti ro€ni uzaverky.

7. Jen PU - podwojné Ucetnictvi - do wpisl zadaného Gétu nebo celé hlani knihy doplnéna wolba, zda pfi
zadani jen jednoho mésice nebo Gtwtleti v roce do pocatedniho stawu uvadét obraty nebo jen zUstatek
od pocatku roku.

2022/04 Rozdily verze 3.23 od 3.22

Strucny popis nejpodstatnéjSich zmén

Mzdy

* Nové "Oznameni o nastupu do zaméstnani (skonéeni zaméstnani) 2022" na CSSZ.

e Neopomerite si po zauctovani mezd za 3/2022 pred predzpracovanim mezd za 4/2022 nastavit v
hodnotéach pro mzdy "Zivotni minimum + néklady na bydleni:" na ¢astku 11 065.

2022/02 Rozdily verze 3.22 od 3.21
Struény popis nejpodstatnéjSich zmén

1. Obecné - nastavitelna url adresa pro elektronicka podani na FU (MOJE dané nebo pivodni dafiowy
portal).

2. Zasoby - prepracovano okno pro zdznam prijmu/wdeje - uzivatelsky rozSifitelny a upravitelny seznam
skladowch karet.

3. Majetek - dopInéno rozliSeni, zda jde o nemovitost Ci nikoliv véetné zahrnuti do whbéru (filtru) a
napoctu do danového pfiznani k dani z pfijmu FO.

4. Jen DE - danova evidence - nova xml struktura pro elektronické podani pfiznani k dani z pfijmu FO za
rok 2021. Financni sprava umoznila elektronické podani az 16.2.2022.

2022/01 Rozdily verze 3.21 od 3.20

Strucny popis nejpodstatnéjSich zmén

1. Zakazky - fakturace polozek - wolitelné Ize zahrnout nebo potlagit polozky s minus mnozstvim, které
nejsou wratkou.

2. DPH - wpisy dafiowch dokladd - now wpis pro kontrolu 1. a 2. snizené sazby.
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3. Mzdy

e Karta pracownika doplnéna o wlbu, zda jej nabizet i do zakazek a zaznamu wkonanych praci.

e Lze potlaCit automaticky wpocCet nezabavitelného minima pfi wpoctu srazek ze mzdy.
¢ Now tiskopis Zadosti o ro¢ni zGétovani dané a Zadosti o proplaceni dafiowch bonust - mésicni.

4. Jen PU - GcCetnictvi - nova xml struktura pro prfenos wsledowy a rozvahy v ramci pfiznani k dani z
pfijmu pravnickych osob za 2021.

3.15 2022/01 Rozdily verze 3.20 od 3.17
Struény popis nejpodstatnégjSich zmén
1. Obecné - wlitelné potlaceni data tisku na wpisech.
2. Adresar firem - kontrola platce DPH v registru EU VIES.
3. Pfikazy k uhradé - wlitelné zahrnuti i pfeplacenych pohledavek.
4. Faktury - nastaveni, zda kurz automaticky doplfiovat dle data wstaveni nebo dle data plnéni.

5. Mzdy

e Znow zavedeno zpracovani mimoradného prispévku zaméstnavatele pfi nafizené karanténé dle
zakona €.518/2021 Sh. pro obdobi 1.12.2021 - 28.2.2022, dle popisu zmén na verzi 3.13. Jen s
Upravou obdobi, pro které plati - byla nafizena po 1.12.2021 a tna aspoii do 23.12.2021 - den
nabyti Gacinnosti zakona.

e Doplnény hodnoty pro mzdy na rok 2022.

6. Jen PU - Gcetnictvi

¢ Uctovani o DPH k platbam zaloh zpfistupnéno i z jejich seznamu bez nutnosti otevieni zaznamu
DPH k zéaloze.

¢ Vypis Ucetnich odpist za zadané obdobi i do tabulky pro export do MS Excel.

7. Jen DE - dafiova evidence - doplnény wstupy PFehledu o pfijmech a wdajich OSVC pro sociélni i
zdravotni pojisténi za r.2021.
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4 Instalace

Instalace AdmWin se provadi spusténim (otevienim) souboru Setup_AdmWin.(exe) dodaného na CD
nebo staZzeného z internetu po zaslani odkazu.

Instalace programem Setup AdmWin
1. Za&in& kontrolnim dotazem privodce instalaci AdmWin pro pfipady spusténi omylem.

2. V zobrazeném okné pozorné ¢téte — priivodce instalaci AdmWin Vas jiz povede sam. Ve wlbach
zadani cilové slozky, kam ma byt programowy systém nainstalovan, zadawejte nazw slozek jen ve
velikosti do 8 znak( (napf. potwrdte nabizené AdmWin). V ndzw sloZky nesmi byt mezery, lomitka a
pismena s Ceskou diakritikou.

= Do sloZky, do které se data instaluji, musi mit G¢et ve windows, pod kterym je AdmWin provozovan,
plny uzivatelsky pristup.
Neinstalujte do systémowch sloZek - nikdy ne do “...\Program Files\..." 1!l
3. Pokud jiz mate drive instalovan AdmWin (i nizSi verze), instalaci provedte do téhoz adresare (slozky),
kde byla pdvodni instalace. Nabidne se sloZka s plvodni instalaci. Je sprawmnd, jen pokud nedoslo k
prejmenovani nebo prekopirovani slozky s plvodni instalaci, ¢i obnové windows.
Pozor ! Vyberete-li vinstalatnim programu sloZzku ze stromové struktury zwoleného disku, zkontrolujte
pred stiskem tlacitka “DalSi” co je uvedeno v hornim fadku, kam provést instalaci! Implicitné se zde
nabizi AdmWin i jako podslozka whbrané slozky. Pokud ma byt instalace provedena jen do zwolené
slozky, nabizenou podslozku AdmWin zde wmazte!

Po ukon€eni instalace
se Vam na ploSe Windows zobrazi ikona (zastupce), po jejimz prwim spusténi se pro uZivatele s
licenci:
a) Standardni — nainstaluji automaticky i nova data - s moZnosti volby prednastavenilt2 PU. Pokud jiz
v tomto adresafi existuji, nova data se neinstaluji a nové instalovany program s nimi dale pracuje.
b) Viceuzivatelskou — nabidne prazdné okno Jiné t&etnictvil12 uréené pro prepinani mezi
instalovanymi daty jednotliwych klientl. V tomto okné je mozné si tlacitkem:
"Instalovat nova data" — nechat nainstalovat nova prazdna data do zadaného adreséare
"Pfidat existujici" — do seznamu pfidat odkaz na jiz nainstalovana Gcetni data jednotlivych firem.
c) Sitovou — nabidne prazdné okno Jiné éetnictvil12d uréené pro piipojeni k datim AdmWin na
seneru. V tomto okné je mozné tlaCitkem:
"Instalovat nova data'— - nechat nainstalovat nova prazdna data do zadaného adresére, ktera budou
slouzit jako sdilena data vSemi uzivateli.
"Pfipojit sitove" — whledat instalovana sdilena data, ke kterym se ma stanice s touto instalaci
pfipojovat.
Upozornéni! Aplikace na serveru nesmi byt spusténa vjednom okamziku z vice klientli sou¢asné z
divodu pouzivani pracownich a dogasnych soubord. Proto je nutné aplikaci instalovat na kazdé PC v
siti zMast a mit swij pracowni adresar s témito pracovnimi soubory u sebe. Tj. ve sloupci “Pracowni

adresar” musi byt jiny Gdaj, neZ ve sloupci “Cesta na sdilena data”.

Pokud je systém zasilan na instalatnim CD, soucasti jsou jen soubory s popisem zmén. Jsou to
soubory s priponou .rtf - Ize jej otewit pomoci programtl Word, WordPad apod. Pozorné si je prectéte!

Kompletni dokumentaci naleznete po spusténi AdmWin pod wolbou “Napovéda”.
Popisy zmén systému najdete na http://www.admwin.cz/historie-zmén/
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5 Start verze

Startverze je verze programu, v niz jsou k dispozici vSechny funkce a evidence, jako u pIné placené
verze. Jen pocet zaznamU je omezen na 200 zaznamU v souétu fadkl deniku, skladowch pohybd,
mezd, faktur a jejich radkd.

Aktudlni hodnota tohoto poctu je zobrazena jen ve startverzi v okné "O aplikaci" pod volbou v menu
"Napovéda".

Na datech zapsanych ve startverzi Ize wlné pokracovat dal bez omezeni plnou placenou verzi programu,
kterou si instalujete do téZe slozky (adresare), kde je instalovana startverze. Pfi kazdé instalaci se
nabizi umisténi, které jste si zwlili naposledy. Pokud jste po instalaci startverze nezkouSeli produkt
instalovat znow jinam, postacuje jen potwzovat nabizené umisténi.
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6 Jak zacit

Systém se dodava dostatecné prednastaven a je mozné jej zacit okamzité pouZzivat, ale nékteré Udaje
je nutné zadat jiz na zacatku, ostatni pfednastavené Ci volitelné Ize upravovat a doplfhovat az v
pribé&hu pouzivani podle vasi aktualni potfeby.

Nutné

Zakladni udaje[6€) — identifikaéni Gidaje firmy. Bez nich nelze tisknout wstavované doklady - faktury,
dodaci listy, prodejky, zakazkoweé listy, objednawky, nabidky, poptawky, pokladni doklady. Dale je zde
nutné ur€it, zda se jedna Ci nejedna o platce DPH !

Bankowni G&ty[ 741 — nutno prepsat prednastaveny na vas nejvice pouzivany (tiskne se na nékterych
dokladech) a doplnit dalsi. V PU musi byt pfedtim pro tento bankowni &et zaloZen pfislusny Gcet v
uéetni osnovefisd),

Ostatni

1. Pfednastavené - Ize zménit a prlbéZzné dopliiovat ¢i upravovat

Ciselné fady[94) doklad(l — pokud se nenastavi, budou doklady &islovany od 1.

V PU nastaveni182 — G&etni osnova, vazby na okoli, uzavérkové G&ty, wkaz(l rozvahy a wsledowy.
registrované Ziwnosti - ¢innosti, nastaveni pokladen, jin& obecn& nastaveni fidici zaznamy do
UCetnictvi, datum zah4jeni nebo predchozi uzaverky.

Zkracené - Jak zagit s PU3d)

V DE nastavenil248 — Viastni rozé&lenéni prijm(i a wdajl, registrované Zivnosti - &innosti, nastaveni
pokladen, jind obecna nastaveni fidici zaznamy do deniku datum zahdjeni nebo predchozi
uzaverky.

Zkracené - Jak zaéit s denikem[198)

2. Volitelné dle potfeby firmy

Sklady-provozy[ 731 — sttediska - nenastavite-li, na zagatku a zaevidujete n&jaké skladové karty,
budete muset pii dodate€ném rozdéleni pocitat s existenci skladu €.0.

Kontrola pfistupul781— ochrana pred pouzitim Gloh a funkci programu AdmWin nepovolanymi
osobami. Lze provadét heslem k celému programu a jeho ¢astem nebo definovani jednotliwwch
oprawménych uzivatel(l a jim powolenych funkci.

Cenik pracil 881 — pro rychlé dopliiovani provedenych praci nebo textu plus jednotkova cena krat
zadané mnozstvi na doklady, popripadé s zapisem na pracownika, jenz uvedenou ¢innost wkonal.

Statistické znaky[433 pro interni rozélefiovani faktur prijatych i wdanych.

Interni druhy[931 pro interni roz&lefiovani ostatnich dokladd.

3. Usnadnujici €innost
Obecné nastaveni fakturacel2h — ¢asto pouzivané tdaje, zplisoby zpracovani
Konstantni symbolyk32) — evidence konstantnich symbold pro bankowni platby
ZpGisoby doprawy[+33 — evidence zptisobil predani - dopravy
Textowvé fadky|[se) — Fadky opakuijicich se textd pro jejich rychlé a pohodiné dopliiovani na doklady
V8echna nastaveni tisk( dokladl — tisku faktur, zalohowch faktur, upominkowch a penalizaénich
dopisC, dodacich listd, objednavek, zakazkowch listll, nabidek a poptavek, kde Ize predeviim
nastavovat Uvodni a koncowvé fadky a nékteré wlitelné Gdaje pro jejich tisk, nastaveni tisku firemniho
loga na tyto doklady.

4. Volitelné pro potfebu uzZivatele - v pfipadé provozovéani v siti, plati jen pro PC, kde se
nastaveni provadi
Pii startu[s1 — ur&i akce, jenz se maji po spusténi programu nebo po prepnuti na data jiného klienta
ve viceuzivatelské licenci k pouzivani tohoto programu, provadét.
Nastaveni prodejek[s05 — piifazeni &isla pokladny, zptisob zadavani (arowm kédem, &islem skladové
karty), aroven prodejnich cen, format tisku apod.
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7 Ovladani AdmWin

Program se oMada shodné s ostatnimi Windows programy. DetailngjSi popis oMadani najdete zde[45),
Ouadani mysil46)

OMéadani klavesnici[ 46)

Nastrojova listal 47

Rychlé klavesy|48)

Tvorba tiskowch wstupti[48)

Nahled na tisk a oMadani wstupul 53

Vypisy a jejich wtvérenils1

Lokalni nabidky|[561

Tridéni seznama[s01

Pro b&Zné pouzivani postacuje jen pozorné &ist, co je v pravé aktivnim oknu obsaZzeno a ¢ist priib&zné
zobrazované informace na spodni listé hlamiho okna.

Poznamka:

V této napov&dé musela byt vtsina odkaz(l na jakékoliv web stranky a do jinych soubord potlaéena. Od
r.2011 jsou tyto odkazy z napovedniho souboru povazovany za bezpec€nostni hrozbu a antivirové
programy \Cetné zakladniho Windows Defender by pak tento soubor ndpovedy oznacovaly jako
potencialné Skodlivy.

7.1 DetailnéjSi popis ovladani

AdmWin mé standardni oMadani stylu Windows.

Hlawni (wcholové) okno aplikace ma pod hornim okrajem hlavni nabidku (menul60Y) s jednotlivymi
funkcemi systému a spodni okraj okna mé stavovy pruh, ve kterém se na par wefin zobrazuji
oznamovaci nebo chybové zpraw systému.

Proto pozor pfi maximalizaci tohoto hlamiho okna na celou obrazovku, mate-li souc¢asné ve Windows
nastaveno "Skryvat hlani panel" (spodni wskakovaci listu s tlacitkem "Start"), mdZze vam byt tato
oznamovaci oblast ob¢as skryta - prekryta hlamim panelem Windows.

Obecné nejcastéjSim ovadacim pnkem jsou tlaCitka s titulkem:

"0.K.” - zaeviduje zapsané nebo zménéné Udaje do databaze a popfipadé zawe okno,

"Storno” - zruSi provedené zmény a popfipadé zawe okno,
a déle standardni volby pro tisk - Tiskow wstup[481 s moznosti Nahledu[50 (wstup na obrazovku), kde
Ize Fidit tisk - poCet kopii, tisk od-do strany apod.

Pro bézné pouzivani postacuje jen pozorné €ist, co je v prave aktivnim oknu obsazeno, popfipadé na
pfislusném pnku, napf. tlacitku nastrojové listy, podrzet chvilku ukazovatko mySi a zobrazi se popis
tohoto prvku. Vyjimkou z uvedené prihlednosti pouziti jsou volby pod wvolbou "2vastnil 631" v hiawnim
menu, kde jsou k dispozici specialni funkce pro pravé aktivni okno typu seznam a je vhodné do nich
obcas nahlédnout, co se pro zobrazeny seznam nabizi.

Z jakékoliv evidence Ize ziskat wpisy[511 nékolika zplisoby. Jejich popis naleznete vzdy pod volbou
z menu "Napoveéda > Vytvareni wpisl".

AdmWin pouzivd okna typu MDI - vramci jeho plochy Ize souCasné otevirat vice datovych oken
kromé pripad, kdy systém potfebuje mit od uzivatele jednoznaéné zadani k pokra¢ovani nebo otewveni
vice datowch oken je pro uZivatele nebezpecné €i pro systém nemozné, jako napf. zalohovani,
rekonstrukce indexd, jeti rocni uzavérky apod.

Vice sou€asné otewenych datowch oken lze wuzivat v pfipadech, kdy je rozpracovana néjaka ¢innost a
je nutné nahlédnout do jiné evidence, napr. kontrola knihy jizd k fakturam nebo pokladné - zda v jizdach
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7.2

7.3

jsou obsazeny ty, kde se dle faktur &i pokladnich dokladd muselo byt. Sta¢i si otewit souc¢asné obé
evidence a wlbou "Okna” - "Vedle sebe”, se vam automaticky v celkové ploSe zobrazi oba evidenéni
seznamy.

Presto vice datowch oken sou€asné neotvirejte ve Mastnim zajmu, at' se Vam nestane pocet
rozpracovanych ¢innosti neprehledny &i systém zacne vaSe akce odmitat s upozornénim, Ze data praveé
pouZiva jiny uzivatel ¢i jsou otewvena v jiném okné. Mezi okny se miZete pfepinat pomoci voleb

v podnabidce Oknal6d,

Maximalizace vnitfnich oken - nedélejte ji! Ztratite predstawu o jinych otewenych oknech! Otewenim
nového okna se pfedchazejici nezavira! Jini lidé chtéji mit vice sou€asné otewenych oken! Pokud je
maximalizujete z(istava vam jen jejich prehled pod volbou v menu Oknal641..

Upozornéni! Mala stru¢néa dialogova okna nabizejici vétSinou jen rozhodnuti zda "Ano" Ci "Ne", nebo
informujici 0 mozném chybovém staw, vZdy pozorné Ctéte! Neodklepavejte je bezmyslenkovité, mohli
byste byt nasledné velice udiveni, k jakym operacim doSlo.

Ovladani mysi

Je to zakladni a nejrychlejsi oMadani. Akce Ize provadét jen pokud ma ukazovatko mysSi tvar Sipky %
Nasledné po stisku levého tlacitka mySi (dale jen "kliknutim", neni-li v popisu oMadani uvedeno, zda
levé Ci pravé tlacitko mysSi, jedna se vzdy o levé tlaCitko mysi) Ize spouStét nastavené akce nabidky,
tlacitka nebo ikony nastrojové liSty, prepinat mezi jednotliwymi oMadacimi pnky jednoho okna nebo mezi
okny, v editacnim poli nastavovat pozici kurzoru a dal$i ve Windows bézné ¢innosti.

Podrzite-li chvili ukazovatko mysSi na zwvoleném ovadacim pnku (bez stisku tlacitka), zobrazi se
vramecku stru¢ny popis, tzv. bublina.

Rychlym dvojitym kliknutim (dvojklikem) v datowch oknech, kde jsou jednotlivé zaznamy zobrazeny
v podobé seznamu, se wla funkce "Otewit” zpracovavaného okna.

M&-li kurzor tvar pfesypacich hodin, program pracuje a neprovadéjte Zadné cinnosti.

Ovladani klavesnici

Stejné jako ve vSech Windows aplikacich:

1. V datowch oknech se pres jednotlivé oMadaci pnky pohybujte
smérem vpred - klavesou <Tab> (tabelator)
smérem vzad - kombinaci <Shift> + <Tab>

2. OJéadaci prek (tlacitka, menu), ktery mé ve svém nazvu podtrzené pismeno. spustite kombinaci
klaves <Alt> + <potrzené pismeno>.

Pozor! nenalezne-li se vami whbrané pismeno v pravwe aktivnim okné, aktiwuje se menu wcholového
okna, pokud aktivni okno neni dialogové okno, typ okna jenz vas do svého zaweni nepusti na jiné
okno v aplikaci.

3. VS8echny funkce menu Ize wolat stiskem kldvesy <Alt> + <potrzené pismeno menu>, pokud ovsem
neni aktiwi datové okno obsahujici oMadaci pnky s timtéz podtrzenym pismenem. Nejprve se totiz
whledavaji oMadaci pnky s klicowm znakem v aktualnim okné.

4. V oknech typu seznam Ize pohybovat inverznim polem (ukazovitkem nastaveného zdznamu) pomoci
klaves:

<t posun na predchazejici zaznam
<¥> posun na dalsi, nasledujici zaznam
<PageUP> posun o zobrazeny pocet zadznam( na pfedchozi stranu - obrazowku

<PageDown> posun o zobrazeny po¢et zaznami na nasledujici stranu - obrazowku
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OMadani tlagitek nastrojové listy pomoci klaves je popsano u Nastrojové listy[ 47

Vedle t&chto obecnych klavesowch kombinaci existuiji dalsi rychlé klavesy[48), jenz nejsou zavislé na

nastrojove listé zobrazeného okna.

7.4

Nastrojova lista

Zde popsané zakladni oMadaci pnky jsou aktivni pokud je aktivni datové okno typu seznam - tj. jednotlivé
zéznamy jsou zobrazeny formou seznamu. ZaleZi na zpracovivané evidenci a rezimu, které ovadaci
prnky (tyto i dalSi speciélni, které jsou uvedeny v tématicky pfislusnych kapitolach) se zobrazuiji a jsou

aktivni.

V8echny uvedené funkce vCetné zapsanych rychlych klaves jsou také obsazeny v menu pod volbou ”
Zaznam|[60T, popfipadé pod volbou "Zvastnil 63T, kde jsou umisteny specialni funkce platné jen pro pravé
aktivni okno typu seznam.

Vedle t&chto ovadacich prki existuji dalsi rychlé klavesy[48), jenZ nejsou zavislé na nastrojové listé

zobrazeného okna.

TlacCitko | Nazev Rychle V menu Popis
klavesy
) Zaviit Ctrl +F4 | Soubor- Zawit | Zawfe - ukon€i zpracovani okna
| Nowy Insert Zaznam- Now | Vytwoli now zaznam
By Kopie Cirl+K Zazmam- Kopie Vytwoii now zdznam, ktery je kopii aktualné
b am-20p nastaveného
= Otewrit Enter Zaznam- Oteviit | Otewe - zpfistupni nastaveny zaznam
fill Vymazat| Delete |Zaznam-Wmazat| VymaZe - zruSi nastaveny zaznam
. Ctrl+ , ] F
4 Prwni PageUp Zaznam- Prvni | Skok na prwni zadznam v seznamu
. Ctrl+ . ! c -
B Posledni PageDown Zaznam- Posledni| Skok na posledni zdznam v seznamu
Q) |Hledatle2)| Ctrl+F | Zaznam- Hledat Zobrazi okno pro,zadancl whledavani
- = - pozadovanych zaznamu
> Dalsi F3 Zamam- Dal&i Hleda dalSi wskyt zaznamu splfiujici zadanou
= = podminku v pfedchozim hledani
g . , . .| tzvfiltr. Zobrazi okno pro zadani whbéru
Y + - , s o
14 |vyberfen| Ctrl+B Zaznam- \Whér pozadovanych zaznam)
= Tisk Ctrl+P Soubor -Tisk | Vytiskne seznam v nastaveném whbeéru a tridéni
= Export do Zvidstni- Export do| Ulozi zobrazeny seznam do souboru pro MS
Excell631 Excel Excel, CSV, TXT
@ Na dokladl  ctrl+D Zviastni- Na Potfebné Udaje z nastaveného zaznamu presune
doklad na zpracovavany doklad a zawe okno
5 Soutet ZViastni- Souget | Seéte ze V8ech ve whbéru obsaZzenych zaznamd
whéru hodnoty v kontextu na zobrazovanou evidenci.
Hledat'l— Ctrl+R Zaznam- Rychlé | Po zadani kazdého znaku se okamZité whleda
i hledanif 62 zaznam zacinajici znaky shodnymi se zadanymi.
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J Hledat kdekoliv | ZaGne whledavat zadany fetézec znak( kdekoliv
48 (v jakémkoliv tdaiji).
7.4.1 Hledat kdekoliv
Zacne whledavat zadany fetézec znak(l kdekoliv (v jakémkoliv Udaji) v aktualné zobrazené evidenci vzdy
od jejiho pocatku v nastaveném tfidéni. Pokud se nalezne, seznam se pfemisti na prwmi zaznam, ve
kterém zadany fetézec existuje. DalSi wskyt od nastaveného se whledava stiskem tlac¢itka v nastrojové
listé “Dalsi* (F3), stejné jako po zadani standardniho hledani.
Doporuceni. PouZivejte wjime€né a na malych evidencich. Jinak je takovéto whledavani dost pomalé a
nepfesné. Pouzivejte radéji funkce standardniho hledani, popfipadé whbéru, ktery zUzi zobrazovany
seznam jen na zaznamy spliujici zadanou podminku (filtr).
7.5 Rychlé klavesy
Kromé& rychlych klaves uvedenych u popisu Nastrojové listy[471 jsou k dispozici jesté tyto dalsi ve
Windows obecné platné rychlé klavesy, kromé posledné uvedené Ctrl+M:
Alt+F4 Ukoncuje celou aplikaci
Ctrl+F4 Zawre jen pravé aktivni okno
F4 Usporada vSechna oteviena okna aplikace do kaskady
Shift+F4 Usporada vSechna oteviena okna aplikace vedle sebe
F1 Vywla okno s napovedou pro aktualni okno, popfipadé obsah napovedy
F5 Pouze v datowch oknech typu seznam wwola wnucené znow nacteni (aktualizaci) dat - pfi
jejich zméneé v jiném okné nebo jinym uZivatelem v siti
F6 Vywla windows kalkulacku
Ctrl+M V okné s polozkami (napf. nabidka a jeji poloZzky) pfemisti oMadani klavesnici z poloZzek na
hlawmi okno
Alt+V Pouze v oknech, kde je zapotfebi doplnit dodavatele/odbératele - zobrazi okno pro wbér z
adresére firem
7.6  Tiskovy vystup

Tisk dokladd a sestav je fizen dialogowm pod-oknem. Je vZdy soucasti vtsiho okna - v rdmecku

nazvaném "Forma wstupu".

"P¥imo na tiskarnu” — wstup je pfimo sméfovan na wchozi tiskarnu v nastaveni tiskaren ve Windows.
Tiskne se vzdy jen jeden vytisk celého tiskoveho dokumentu, pokud neni pro zpracovavany
dokument v nastaveni jeho tisku ur€eno jinak (napf.nastaveni tisku faktur, objednavek apod.). Tisk
dokladu se timto konci (zavird okno pro tisk dokladu).

Pokud potfebujete vice kopii, wolte:

"Nahled + Tisk + Do souboru[50T — je wstup tiskové sestawy na obrazowku s moZnosti listovani
v sestave, wtisténi na wchozi tiskarnu nebo pres standardni Windows dialog tisku, tj. whér tiskarny,
vastnosti tiskarny, po€et kopii, tisk od strany do strany. DalSi moZnosti jsou uloZeni nastavené
stranky do souboru formatu EMF nebo PDF.

Vedle ramec¢ku "Forma wstupu" jsou 2 tlaitka:

"Start” — zahaji pfiprawu dat a nasledné wtwofi viastni tiskow wstup. Je-li tato oblast sou€asti okna pro
zadavani Udaju, dojde nejprve k jejich kontrole a uloZeni, stejné jako pii stisku tlagitka "O.K:”. Po
ukonceni tisku nebo nahledu se okno, ze kterého byl zadan wstup, automaticky zawe.

"Stop” — zawe okno pro zadani tisku bez jeho provedeni.

V mnoha oknech wpist (kde je whbér ze seznamu moznych wpis() je navic zaskrtavaci pole:
"Po zpracovani toto okno zavfrit"
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- pfi zaskrtnuti se okno pro zadani wpisu po zpracovani poZzadovaného zavre.

- pfi nezaskrtnuti z{stava zobrazené s naposled zadanymi parametry wpisu a je tak umoZnéno zménit
tyto parametry a spustit wpis znow nebo zadat si jiny wpis. Pokud neni Zadny jiny dalSi wpis
pozadovan, okno pro zadani wpisl je nutno ruéné zavrit.

Vychozi stav tohoto zaskrtavaciho pole Ize nastavit ve wlbach Soubor > “Pii startul 81T zaskrtavacim
polem "Po wtvofeni wpisu zawit zadavaci oknol84T". Vychozi stav je nezaskrtnuto.

Ve wlbé& menu Soubor > “Pfi startul 811 si mizete také nastavit:
- Wchozi zafizeni pro wstupy[sd - tiskarnu, nebo wlbou nahledu na tisk a jinych wstupdl s
- welikost okna nahledu v %[ sl k formatu A4.

7.7 Tiskovy vystup modifikovatelny

Format a usporadani sloupct pro wpis jsou modifikovatelné - nemaji svj Vastni pewny format -
kopiruje se aktualni uspofadani seznamu na obrazowce, tj. $itky a uspofadani sloupcll v aktualné
nastaveném - zobrazeném - seznamu. Toto nastaveni Ize ulozit[64),

Pfiklad - pokud nejsou na wpisu nékteré nejpravgjsi sloupce seznamu a pozadujete je wpsat
prednostnéji, pak je v seznamu presurite vice levo nebo sloupce lewo zuzte. Sloupce Ize zUzit, az
témeér zaniknou, pak nejsou uvedeny ani na pfipadném wpisu.

Nékteré tyto wpisy maji uZivatelsky modifikovatelny nadpis. V téchto pfipadech je uvedeno pole pro
"Dodatek k nadpisu" - automaticky se do néj pfenasi nazev okna zobrazeného seznamu plus
pomlcka. Ten je ve wolbé pro tisk mozné doplnit nebo cely pfepsat, napf. do jiného jazyka.

Zakladni moZnosti tiskowch wstup(il48
7.8 Tiskovy vystup do souboru EMF

Zapis tisku do souboru je k dispozici po zobrazeni wstupu na obrazowvce wolbou v menu: "Tisk-volby” >
Do souboru” standardnim Windows dialogowm oknem, kde Ize whbrat slozku a zadat nazev souboru,
ve kterém bude wstup ulozen. Zasadné nemeérite nabizenou pfiponu tohoto souboru. Do souboru se
uklada jen jedna tiskova strana v prohlizeci aktualné zobrazena.

V&echny tisky (Wpisy) vietné doklad( Ize uloZit do souboru na disk ve formatu EMF. Tento format je
standardnim grafickym formatem MS Windows. Lze prohlizet wchozim grafickym prohlizeCem, ale
asociovan s nim jej maji standardné jen Windows XP, Vista a Win 7. V niz§ich verzich Windows je
nutné jej s timto formatem asociovat nebo pouzit externi prohlizece tohoto formétu, napf. IrfanView.

7.9 Tiskovy vystup do souboru PDF

Zapis tisku do souboru je k dispozici po zobrazeni wstupu na obrazowvce wolbou v menu: ”Tisk - volby” -
”Vytvoreni PDF” nebo stejnojmenné tlacitko v nastrojové liSté. Po stisku této wlby se po chvili (nutné
pro zavedeni programu k transformaci tiskového wstupu) zobrazi okno pro zadani tidajdi o wtvareném
souboru ve forméatu PDF a tlagitky, co se ma s timto souborem provést.

Tlacitko "E-mail” — je k odeslani souboru jako pfilohy k e-mail zpravé. | pro odeslani e-mailem je nutno
nejprve soubor nékam ulozit, protoZe vas e-mailowy software by nemél odkud pfilohu pfi odesilani vzit.
Pro ukladani se doporucuje wtwofit si samostatnou slozku a ukladané soubory pojmenovavat zkratkou

a Cislem dokladu, napf. FA20071234 pro fakturu ¢islo 20071234.

Transformace do formatu PDF je feSena jinym nezavislym programem, ktery si Ize nastavit v Uloze "PFi
startu, vlby[81Y". Pokud neni nastaven, pak se pfi wlb& wstupu do PDF nejprve zkousi whiedat
“PDFCreator”, pokud se nenalezne, pak "Microsoft Print to PDF" (standardné v instalaci Win 10). Pokud
ani ten se nenalezne, wstup do PDF se odmitne s dotazem na spusténi staZzeni a instalace
PDFCreator. Ten si pro tento Gcéel také mUzete stahnout z portald poskytujicich freeware software, jako
je napf. sluneénice.cz, stahuj.cz, instaluj.cz apod.Pfi instalaci postupuijte dle pokynt a dotazd jeho

© 1991-2024 Ing. Vladimir Jehlicka



50 Napovéda k AdmWin v.3.41
instalacniho programu.
7.10 Nahled na tisk a ovladani vystupu
Néahled na tisk je samostatnym oknem AdmWin priblizné ve velikosti A4 s astnim pruhem nabidek a
nastrojowvou liStou pro fizeni nahledu a tisku:
Tlacitko Rychlé klavesy V menu Popis
& Alt+F4 Konec Zawe - ukonci zpracovani okna
= Ctrl+T T'Slf_\g]:ed Tisk vSech stran na wchozi tiskarnu Windows
. < Vywlani standardniho Windows dialogu pro
Tisk - AZ po o PSR -
B Ctrl+P nastaveni nastaveni tisku - whbér tiskarny, jejich
Mvastnosti, tisk od strany do strany, pocet kopii
Cirl+S Tisk - UloZi nastavenou stranku do souboru forméatu
= Do souboru EMFE[ 49
Tisk - Prevede wstup do souboru formatu PDF[491s
= Ctrl+D \Wivoieni PDE ulozevr]|m, S
pro prip.zaslani mailem
Strank.a: | Stranka - Skok na zadanou nebo v seznamu wbranou
Zadana stranu
Ctri+F
Ctrl+ Stranka - .
4 PageUp PR Skok na prwni stranu
} Stranka - p fedchazeiici 24
4 Alt+ Predchozi osun na predchazejici zdznam
Stranka - . -
[+ Alt+ ¥ Nasledujici Posun na nasledujici stranu
Ctrl+ Stranka - .
BH PageDown Posledni Skok na posledni stranu
Velikost z0brazeni m Zobrazeni Vybér velikosti zobraze}m stra}ny yrozpalovaum
seznamu procentem zakladni velikosti A4 =
strany - Zadat
Ctri+z 100%
@ N Zobrazenf 2\&tSi zobrazeni o dalSi velikostni rozmér ve
strany - ZvétSit vedlejSim seznamu welikosti
Q i Zobrazenf Zmensi zobrazeni o dalSi velikostni rozmér ve
strany - Zmen§it vedlejSim seznamu velikosti
7.11 T¥idéni seznam

Seznamy v oknech jsou tfidény ve wchozim staw dle nabizenych moznosti v oblasti pro rychlé hledani
pfi otevfeni okna se seznamem. Tato tfidéni jsou implicitni (vestavend) kazdému seznamu zVast a jsou

funkéni okamzité.

Klepnutim na zahlavi sloupce se seznam setfidi dle tohoto sloupce vzestupné a pokud je v nastrojové
liSté pole pro rychlé hledani, do rozbalovaciho seznamu se doplni volba pro toto tfidéni (nazvem sloupce)
a je mozné rychlé whledavani zadavanim Gvodnich znak( pro tento sloupec. Je-li oznatenym sloupcem
datumowy Udaj, pak rychlé hledani zadavejte ve tvaru RRRRMMDD.

Toto tfidéni, pokud sloupec neni shodny s vestavnym:
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- Na rozsahlejSich datech mlze byt asové naro¢né, proto pouzivejte vestavdna (nabizena) a pro
whledavani pouzijte funkci whbéru

- Plati jen doCasné — zawienim okna se ztraci a pfi dalSim otevieni jsou opét k dispozici jen vestavena
tfideni

- V sitovém provedeni se provadi jen na PC, kde je provadéno, ale mlze dojit ke konfliktnim situacim,
je-li byt jeden zaznam nékym exkluzimné zpracovavan. V tom piipadé mlze byt pretfidéni odmitnuto.

Pro rychlou orientaci je zahlavi sloupce, dle kterého je seznam setfidén, svétle zelené podbareno. Pfi
oteweni okna, kdy je seznam setfidén dle vestav®ného wchoziho tfidéni, nemusi byt sloupec takto
oznaCen v pfipade, Ze je do tfidiciho indexu wpocitavan nebo modifikovan. Nap¥. zakladnim tfidénim pro
pokladnu v PU je datum + Cislo dokladu nebo nézev firmy je pfevadén pro tfidéni vzdy na velka pismena
(aby byl seznam setfidén dle abecedy bez ohledu na velk&d a malé pismena).

7.12 Vypisy a jejich vytvareni

1. Prednastavené w pisyl?l'ﬁ, s formalni pevnou strukturou, jejichZ obsah lze uréit riznymi parametry
2. Pomoci tlagitek nastrojové listy[471 nad seznamy polozek

TlaCitkojNazev| Popis

I Vybér| Kombinaci zadani whérowch kritérii vybrat jen zaznamy, které jsou pozadovany
. 61 vypsat.

VypiSe zaznamy v aktualné zobrazeném vybéru a tfidéni. V nékterych pfipadech
= Tisk | je mozné volit formu vypisu (napf. u faktur jen prosty seznam nebo s wpocCtem

[48) | efektivnosti prodeje) nebo souvisejici evidence k vybranym zaznam@m (napt.s
polozkami-fadky faktur).

=» Pfiklad jednoduchého wpisu
Chcete ziskat vypis vSech dodavateld, které maji sidlo v Praze.
1. Otewviete si wolbu Soubor > Adreséf firem.
2. Po stisku tlagitka z nastr.listy Vybér[e1) zadkrtnete volbu "Dodavatelé" a do pole "Mistu (obci)"
zapiSete "Praha", poté stisknéte tlacitko "Provést whbér".
3. V okné se zobrazi seznam dodavatel(l, ktefi maji sidlo v Praze.
4. Poté stisknéte tlagitko Tisk[481.

Tlacitk

Nazev| Popis
(o]

E—):j‘m Z celého zobrazeného seznamu, popf. omezeného whérem, zapiSe jednotlivé sloupce,
= 40 | tak jak jsou &etné hlavicky, do zadaného souboru typu .xlIs, nasledné

—E%I zpracovatelného v MS Excel.

3. V prehledowch oknechls2) typu seznam bez nastrojové listy

7.12.1 Prednastavené vypisy

Ugetnictvi
PU - Vypisy z t&etnictvifieh — wpisy é&.deniku, jednotliwch G&td, obratova predvaha, kontrolni wpisy,
atd.
DE - Vypisy z denikuP3s? — wpisy z deniku piijmC a wdajd v riiznych pohledech a &lenénich, kontrolni
wpisy.
Zakazky
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Vypisy k zakazkamb7N — specialni wpisy spotieby na zakazky a pinéni pozadawk( zakaznik{ nejen
k zakazkam.
Faktury
Vypisy phij.faktur - zavazk(l3s3 — wpisy z evidence zavazk(
Vypisy wd.faktur - pohledavek 373 — wpisy z evidence pohledavek
Vypisy zalohowch faktur[418 — s rozligenim pfijatych ¢i wdanych faktur
Prehled splatnych &astek v zadanych intervalechkid — s wlitelnym nastavenim splatnostnich
segmentd
Zasoby
Vypisy karet, pohybi, cenlsd — wpisy skladowch karet, jejich pohybd, ceniky
Vypisy prodejl za hotovélsod — vSech, zatétovanych, nezatG&tovanych s moznosti wpisu jen za
zadané obdobi s celkowm souctem napf. jednoho dne.
Mzdy
Vypisy z mezdks) — celkové wpisy a prehledy mezd, dotisky rekapitulaci a prehledd pro pojistovny.
Hromadny tisky mzdowch list( a roéniho wicétovani dané (pro whbraného zaméstnance se tiskne
z jeho evidencni karty). Vyplatni listek ze zaictované mzdy Ize wtisknout z celkového prehledu
mezd po whbéru obdobi a pracownika.
Tisky pro zalohylo#) — tisk wplatniho seznamu a wéetky platidel pro wplatu zaloh na mzdy
v hotovosti.
Tisky pro wa&tovanile28 — wplatni listky (pasky), wéetka platidel a wplatni seznam pro wplaty
wuctovani mezd v hotovosti, pfehledy o wuctovanych mzdach.
DPH
Vypisy dafiowch dokladdi718] za zvolené obdobi k doloZeni vedeni zaznamni povinnosti.a kontroly
Uplnosti a sprawnosti zaznamt DPH

U téchto wpisU je v oblasti wleb pro wstup zobrazeno zaskrtavaci pole:

"Po zpracovani toto okno zavrit" — v pfipadé zatrzeni je okno pro zadani wpisu po zpracovani
pozadovaného automaticky zaweno. Jinak (pfi nezatrzeni) zlistava zobrazené se zadavacimi
parametry naposledy zadaného wpisu a je tak umoZznéno zmeénit parametry wpisu a zadat jej
znow nebo zadat si jiny wpis. Pokud neni Zadny jiny dalSi wpis pozadovan, okno pro zadani
wpist je nutno ruéné zawit. Vychozi stav tohoto zaSkrtavaciho pole Ize nastavit ve volbach “ Pri
startu[81) " zaskrtavacim polem "Po wtvofeni wpisu zavit zadavaci okno".

Tisky formulafd jsou zahrnuty v jednotliwch tématickych celcich.
Prehledovéa okna

VeSkera prehledova okna typu seznam bez néastrojové listy s needitovatelnymi informacemi z
pribuznych nebo podfizenych evidenci k pravé nastavenému aktualnimu zaznamu. Nap¥. Nesplnéné
objednawky - v adreséfi firem, Bylo nabidnuto nebo Bylo poptavano - nad jakymkoliv seznamem zéasob.
Tato okna se od ostatnich (zakladnich) oken typu seznam na prwni pohled odlisuji mensim fontem
pisma.

Tyto prehledové seznamy lze, pro v&tSi pfehlednost, upravit - z(zit sloupce - pfip.az téméf zaniknou,

presunovat sloupce, klikem mysi na zahlavi sloupce celou tabulku pretfidit dle Gdajd vtomto sloupci.

Tlacitka na spodnim okraji okna:

"Tisk[48T — wpiSe zobrazeny seznam ve formé tiskové sestavwy. Format a usporadani sloupcti vietné
tridéni ve wpisu je totoZzné se zobrazenym seznamem - kopiruje se aktualni usporadani seznamu
na obrazowce.

Nap¥. pokud nejsou na vypisu nékteré nejpravéjsi sloupce seznamu a pozadujete je wpsat

prednostnéji, nez wtisSténé, pak je v seznamu presuiite vice Mievo nebo sloupce vewvo zuZte. Sloupce

Ize zUzit, az téméF zaniknou, pak nejsou uvedeny ani na pfipadném wpisu.
Déle Sechny tyto wpisy maji uzivatelsky modifikovatelny nadpis - automaticky se do né&j pfenasi
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nazev okna zobrazeného seznamu plus pomicka. Ten je ve wlbé pro tisk mozné doplnit nebo cely
pfepsat, napf. do jiného jazyka.

"Export do Excelle3 — po jehoz stisku se zobrazi okno pro zadani exportu do programu Excel (kam
uloZit xIs soubor a zda se mé& po ukon€eni exportu Excel s timto souborem spustit) a v pfipadé
potwzeni exportu se zobrazena tabulka wtwofi i v podobé souboru pro MS Excel.

Tridéni - rozdil oproti zakladnim seznamUm - tato prehledova okna obsahuji nepomérné mensi
mnoZstvi dat a jsou zobrazovana pomoci standardnich seznamd Windows a tedy do paméti nacitana
cela a Ize je takto sefazovat jen v paméti PC, oproti ostatnim (zakladnim) oknlim typu seznam, kde je z
prislusné databazowe tabulky nactena jen Cast zobrazovaného seznamu, coz je v pfipadé rozsahlejSich
datowch souborll podstatné ¢asowe kratsi, obzWasté v siti PC. Z toho dlivodu Ize zakladni,
predpokladané rozsahlejsi, seznamy tfidit jen na sloupce powolené v rozbalovacim seznamu u rychlého
hledani.

7.14 Okna dokladi s radky

V oknech dokladd faktura, zakazka, dodaci list, nabidce, poptavce, objednawvce, prijaté Uctence je oblast
s fadky téchto dokladd - poloZkami.

Zmeénou jejich velikosti celého okna (taZzenim za okraj) nad wchozi se automaticky zvetSuje i oblast s
fadky tohoto dokladu, prky pod timto oknem (obwkle celkow soucet fadkd) se drzi spodniho okraje
okna a odsouvaji se automaticky dold.

Velikost okna s moZnym preusporadanim poradi a $ifky sloupc( fadkd dokladu Ize uloZit, doplnit barwy
pisma nebo pozadi, popfipadé jejich nadpisy, doplnit nékteré evidované tdaje a velikost pismals61
volbami v okalni nabidce[57 wwolavané stiskem pravého tlagitka mysi v oblasti fadkd dokladu nebo
tlacitkem se tfemi teCkami svisle "DalSi volby" v oblasti tlagitek pro fadky.

7.15 Obecné o provozovani PC

Tato kapitola se tyka obecné provozovani PC s operacnim systémem Windows, nikolivjen AdmIWin.
POZOR! Cinnost PC ukonéujte vzdy a jen pouze pres tlagitko "Start” a wolbu "Vypnout” !!

Pred ukoncenim ¢innosti regulérné ukoncete vSechny jedouci aplikace, pfedevsim ty, které pfi své
¢innosti zapisuji na disk, aby byly regulérné uzaweny Sechny soubory.

Pokud jiz dojde k tomu, zZe €innost PC nebyla takto ukoncena, tj. pfi wpadku el.proudu, "zatuhnuti”
Windows (pro jistotu pockejte vzdy alespon nékolik minut, jestli se ndhodou nezotawi), pak si po novem
startu PC pohlidejte, zda se rozbéhne systémow program Scandisk a rozhodné jej nechejte bézet az do
konce a pfed€asné neukoncuijte !I!

DOPORUCENI !

Obcas spoustéjte systémowy program Scandisk sami. Najdete ho v "Systémowch nastrojich” ve wolbé
"Programy” po stisku tlaCitka "Start” nebo v zaloZce "Nastroje” ve wlbé "Vlastnosti” po stisku pravého
tla¢itka mys$i na ikonce pewného disku po otewieni ikony "Tento poéita” nebo v programu "Priizkumnik”.
V "Nastrojich” je wlan z rdamecku "Kontrola chyb” po stisku tlaCitka "Zkontrolovat”. DalSi se liSi dle verze
Windows. V fadé 95, 98, ME staci zaSkrtnout "Standardni..” a "Automaticky opravovat chyby”, vfadé
NT, 2000, XP, Vista a Win 7. zaSkrtnout "Automaticky opravovat chyby” a pokud systém poda zpraw,
Ze nelze ziskat whradni pfistup k jednotce, potwdte naplanovani na pfisti restart PC, owérte, Ze nikdo
neni opravdu po siti pfipojen a restartujte PC.

Systémow program Scandisk whledava chyby v adresovani soubor(i na disku. Pokud se spusti pfed
jakymkoliv dal$im zapisem na disk, chybu ve t$iné pripadll odstrani beze ztrat na uloZzenych datech a
ani jako chybu neoznami. Pokud Vam oviem oznami, Ze nasel chyby a uloZil ¢i neulozil na disk, miZou
byt vtéchto oblastech vaSe drahocenna data - jsou nenawatné ztracena, €i silné posSkozena - ¢ast jich
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"nékde chybi”. NaStésti se to nestava ¢asto, ale pokud ano, pak to v&tSinou nejsou jen data naposledy
zapisovand, ale predevsim ta, ktera v adresné tabulce disku nasledovala.

Toto nebezpec€i Ize u Windows 95, 98, ME minimalizovat obasnym spusSténim systémowveho programu
Defrag, ktery naleznete tamtéz jako Scandisk. Ve wlbach je oznacen jako "Defragmentace disku”,
v nastrojich se wla tlacitkem "Uspofadat”.

= DUlleZité upozornéni ! Pokud doslo k pferuseni ¢innosti PC pii zaznamech dat v AdmWin, je
nutné po opé&tovném spudténi AdmWin nejprve provést rekonstrukci index@f2d 111

P¥i potizich
V8echny problémy, které mohou nastat pfi provozovani tohoto systému, Ize stézi pfedem postihnout.

1. Kongi-li zpracovani abnormalné chybowou zpravou, pozorné ji ¢téte. Podle jejiho textu Ize odvodit,
k ¢emu doSlo. Nerozumite-li textu, zatelefonujte dodavateli.

2. Kongi-li zpracovani bez jakékoliv zpraw nebo zatuhne ("zamrzne”), je problém nékde v instalaci
Windows a jinych aplikaci. Pfi zatuhnuti wckejte delSi dobu (cca 5 min.), nékdy se Windows zotavi
(byly zaneprazdnény feSenim swch problémd a newkonavaly aplikace) Nejznamé&js:

- konflikt s jinym instalovanym software o systémowvé prostifedky - nejCastéji antivirow program, jenz
kontroluje prave otvirany soubor. Doporucené feSeni: Sou€asné neprovozujte AdmWin s €innostmi,
jenz mohou byt branou pro \iry, tj. e-mail, internet explorer, ¢teni z pfinesenych médii a po dobu jeti
AdmWin ochranny antivirow Stit deaktivujte a po ukonéeni AdmWin opét aktiwijte.

- chybné adresovani disku (viz obecné o provozovani PC). Provedte scandisk a pak rekonstrukci
indexd.

- chybnd instalace Windows ovadac( - nejéastéji odadace tiskaren, obrazowky, klavesnice, mysi.
Instalujte tyto ovadace znow.

- zmeénény standardni knihowny Windows instalaci jiného software. Nezbyva, nez preinstalovat celé
Windows.

3. Zpracovani probiha chybné, jsou zobrazovana data, jenz do dané oblasti nepatfi, apod. Doslo zfejmé
k poskozeni indexowch soubordl. Provedte rekonstrukci indexdh2A),

Doporudéeni. Rekonstrukci indexd provadéjte ¢asto, dle frekvence Mastniho pouzivani systému.
Predejdete tak naslednym chybnym zaznam(m a popf. odhalite po3kozeni ¢i uzaméeni datowch
soubor( jingm prostfedkem — jinou aplikaci.

Na wsweétlenou. Pomoci index( (indexové soubory) jsou fizeny témér vSechny operace v systému.
Zajistuji pozadované tridéni a rychly pristup k datlim ve Mastnich datowch souborech. JelikoZ jsou
automaticky aktualizovany kazdou zmeénou v datech a v&tSinou se cely preskladava, aby byl kazdy
z&znam na svém misté v poZadovaném tfidéni, jsou nejchoulostivgjSi sloZkou systému na jakékoliv
nekorektni pferuSeni zpracovani. Od wpadku el.proudu pres zatuhnuti Windows az po nasilné ukonceni
Mvastni aplikace jak systémem, tak uzivatelem. Index se stane nekonzistentni s astnim datowm
souborem, ktery ovada. Pak jakakolivzména ve Mastnich datech se mdze promitnout kamkoliv jinam ¢&i

= Upozornéni! Proto po kazdém vypadku aplikace, Windows ¢i PC musite nejprve provést
rekonstrukci index(! Jinak by se mohlo stéat, Ze pfijem nebo wdej se odeéte &i pfiéte na jinou, nez
ur€enou skladowou kartu, pfiparovani ¢i odparovani platby na jinou fakturu apod.!

- Prepoget[46d) zlistatku na skladové karté v zobrazeni vech pohybii skladové karty

- Prepoget priim.nakl.[478 - kontrolni prepoget primér.ceny pofizeni die pohybii na skladowch kartach.

- Faktury - Kontrola plateb[s28 — pod wolbou zviastni nad seznamy Sech faktur (pfijatych, wdanych,
zalohowch)

- Kontrola ID firem[118 — pod wolbou zv&$tni v adreséfi firem

- Uétenky - Kontrola plateb83 — pod wolbou zvastni nad oknem se seznamem G&tenek.
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7.17 Datumové pole

V polich pro datum je mozné se pohybovat pomoci smérovych klaves:

- vlevo, vpravo — posun na pozici dne, mésice, roku
- nahoru, dolu — ke zwSeni, sniZeni data - dne, mésice a roku.

Klavesnici Ize datum prFepsat, ale je nutné respektovat maximalni po&ty dnl v mésicich,

Po kliknuti mySi na Sipku vedle datumového pole se otevie Kalendar:

- Sipka vew a Sipka wpraw — k posunu po mésicich - snizeni, zwseni

- k okamzitému vybrani libovolného mésice — po kliknuti mySi na pozici mésice jsou nabidnuty
nazw vSech mésicd roku

po b st & pd =0 ne

1 2
3 4 5 F 7 8 9
4 11 12735 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 Z7 M 29 70
3

1 Dnes: 13.3.2008

V kalendari je mozné oznacit poZzadovany den mysi nebo se pohybovat pomoci smérovych klaves:
- vlevo — po jednotliwch dnech v mésici, po dosazeni prwyniho dne v mésici prejde na posledni den
v pfedchéazejicim (nasledujicim) meésici,
- vpravo — po jednotliwych dnech v mésici, po dosazeni posledniho dne v mésici pfejde na prwni den
v nasledujicim mésici
- nahoru — po jednotliwych dnech v mésicich sestupné
- dolu — po jednotliwch dnech v mésicich vzestupné.

Stiskem klavesy <Enter> nebo dwjklikem mysi se oznacené datum Mozi do datumowveho pole.

7.18 Poznamkovy blok

Poznamkow blok s internimi poznamkami k nastavenému dokladu, skladové karté, pracownikou, firmeé,
majetku apod. Tyto pozndmky jsou pak dostupné kdekoliv se shodna skladova karta, firma, majetek,
pracownik apod. wskytuje.

Jednd se o nejjednodussi textow editor, ve kterém Ize zapisovat jakékoliv texty jakkoliv formatované v
rozsahu do 32KB. Nelze na né provadét whéry.

V seznamech nékterych evidenci, kde je mozné zadavat ke kazdé polozce dlouhou poznamku do
poznamkového bloku (maji v nastrojové listé tlacitko pro editaci této poznamky), jako jsou zakéazky,
objednawky, nabidky, poptawy, faktury, skladové karty a adresar firem, Je mozné si nechat zobrazovat
prvnich 512 znak{ z této poznamky. Standardné se nezobrazuje, protoZe v sitoveém provozovani mize
zpomalit nacitani a wkreslovani seznamu. Zobrazeni tohoto sloupce si Ize pfidat nad otewenym
seznamem se zwlenou evidenci volbou v menu "Okna" - "Upravit nastaveni". V zobrazeném okné
nastaveni si whledejte fadek "Dlouha poznamka" ve sloupci "Nadpis - 1.i." a do sloupce "Sitka sl."
zadejte hodnotu cca 220-350. Vynulovanim této hodnoty zobrazovani tohoto sloupce nasledné mizZete
zrusit.

Tlacitka:

"Tisk pozndmky" — nabidne pfes standardni okno fizeni tisku tisk Mastniho textu v poznamky.

"OK" — uloZi pozndmku a zawe okno

"Storno" — zawe okno bez uloZeni provedenych zmeén.
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Nastaveni pisma

Na kazdém fadku je ur€eno, pro co nastaveni pisma plati. Proto nelze uzivatelsky do tohoto seznamu
pfidavat ani ruSit Zadné radky. Nelze do nich pfimo psat.

Funkci “OteVFit“ v nastrojové listé (klavesou <Enter> nebo dvojklikem levého tlacitka mySi) se pro
nastaveny fadek (pro co je pismo ur¢eno) wwola standardni windows dialogové okno pro whér z
instalovanych druht pisma. Navrat k plivodnimu (wchozimu) pismu - zadejte vtomto dialogovém okné
pro whbér pisma welikost 0 (Udaj pro elikost wnuluijte).

Nastawveni plati pro vS8echna okna zwleného typu bez ohledu na to, kde je zadani provedeno.

Nastaveni pisma je jen lokalni - plati jen pro PC, na kterém se provadi. V provedeni pro vice firem ale
kazda firma mdZe mit své jiné nastaveni, nebot se toto nastaveni prenasi vramci zalohy. Pfi pfenosu dat
z PC na PC se neprenasi.

Toto okno pro nastaveni pisma je wolano:

- vuloze “Pfi startu volbyla'ﬁ“ tlacitkem "Velikost a typ pisma (font)" — wwola okno “Nastaveni
pisma*“ se vSemi moznostmi, pro které je mozné pismo nastavit. Pfed tim uloZi a zawe okno “Pfi
startu, wolby*.

- vdatowch oknech typu seznam po wlb& v menu “Okna* - “Pismo fadki“. Zobrazi se zde jen
moZnosti nastaveni pisma pro tento typ okna — zVast pro zahlavi (nazwy sloupct) a zvast pro radky.
Zmeéna pisma se okamzité projevi v datovem seznamu na pozadi (ze kterého bylo nastaveni pisma
wolano). Plati ale pro vSechna okna tohoto typu.

- wnofené seznamy a fadky dokladd — wolbou “Pismo fadkd“ z lokalni nabidky wwolané stiskem
pravého tlacitka mysi v oblasti fadk( dokladu nebo tla¢itkem “Dalsi volby* (zobrazeny jen 3 tuéné
te€ky nad sebou) v jakémkoliv okné s vnofenym seznamem - fadky dokladu. Zobrazi se zde jen
moZnosti nastaveni pisma pro tyto vnofené seznamy — zvast pro zahlavi (ndzw sloupcl) a zvast pro
fadky. Zména pisma se okamzité projevi vseznamu na pozadi (ze kterého bylo nastaveni pisma
wolano). Plati pro vSechny wnofené seznamy.

Sitky sloupct v seznamech a editaéni pole jsou nastavovany v pixelech a nelze je tedy automaticky
zménou elikosti pisma ouivnit. Pfi pouziti v&t3ich pismen pro seznamy a fadky doklad( Ize tedy jen
doporudit ruéni upraveni Sifky sloupcl s uloZzenim provedeného nastaveni okna. U editanich poli jeho
velikost zmeénit nelze.

Lokalni nabidka

Pravé tlaCitko mySi ma moznost wwolavat tzv.lokalni nabidky, zalezi na pozici ukazovatka kurzoru mysi
v okné.

Lokalni nabidka nad editaCnimi poli — vZdy stejna, totoZna s nabidkami Window, tj. obsahuje volby:
zpét, wjmout, kopirovat, MoZit, odstranit, whbrat vSe

Lokalni nabidka pro datova okna typu seznam — obsahuije:

"Export do excel" — export seznamu souboru csv, txt, MS Excel standardnim oknem pro export[63Y -
totéZ co tla¢itko pro export v nastrojové liste.

"Ulozit nastaveni" — wwola tutéz funkci, jako je pod volbou v menu "Okna* - “UloZit nastavenil 64T'.

"Upravit sloupce” — wwola tutéz funkci, jako je pod volbou v menu "Okna“ - “Upravit nastaveni[96T'.

"Pismo fadk{l" — nastaveni velikosti pismal561 v datowch oknech typu seznam - wwla tutéz funkci, jako
je pod wolbou v menu “Okna*“ - “Pismo radk".

Lokalni nabidka nad polozkami (fadky) doklad(i[s71— méZe se o nékteré wlby lisit, pokud pro n& neni na

dokladu funkéni napln podle obsahového wznamu dokladu a moznosti, které pfislusny doklad nabizi.
Volby v lokalni nabidce (mGzeme také wwolat tladitkem s tfemi teCkami v oblasti "Radek"):

"Opravit fadek"

"Vymazat fadek"
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"Preéislovat fadky" — precisluje fadky v jejich aktualnim poradi podle ¢islovani fadkd na dokladu, tj. po
jedné nebo po 10

"Sefadit dle Cisel" — sefadi fadky podle jejich pofadowch &isel

"Sefadit dle skl.pol." — provede sefazeni fadkl na dokladu dle &isel skladowch poloZek

"Sefadit dle nazvl" — provede sefazeni fadkl na dokladu dle ¢isel skladowch poloZek

"Zménit wrobni €." — wwola okno pro zadani nebo zménu wrobniho €isla zapsaného u polozky na
nastaveném fadku

“Info o polozce zas." — pro ziskani vice informaci o jiz zapsané skladové poloZce na dokladu - informace
Z karty zasob, jeji pohyby, pozadawky na ni, kdy a za jakou cenu byla nakupovana a prodavana,
mozné nahrady apod. Zobrazi seznam zasob se vSemi jeho funkcemi nastaveny na skladovou
poloZku, ktera je také pravé aktualné nastavena v seznamu fadk( dokladu.

"Export do Excel" — wwla zadani exportu vSech Fadk( zpracovavané nabidky do souboru csv, txt, MS
Excel standardnim oknem pro export[63). Exportuji se jen Fadky dokladu, nikoliv Gidaje zahlavi

"Ulozit nastaveni"/ wratit wchozi podobu okna — zobrazi dotaz, zda ulozit formu aktualniho okna nebo
vréatit wchozi. Uklada se nejen poradi a $itka sloupctl fadk( dokladu, ale i velikost a umisténi celého
okna pro konkrétni druh dokladu, na kterém se uloZeni provadi. Po wlbé Ano se ulozi aktualni
nastaveni okna, po wlbé Ne bude wacena wchozi podoba - originalni nastaveni okna.

"Upravit sloupce" — umozni detailn&jsi nastaveni sloupct fadkd - barwy, nadpisy, rozsifit o dal3f Udaje.
Toto nastaveni se provadi pomoci stejného okna, jako nastaveni datowch oken typu seznam.

UloZené uspofadani okna wlbou “UloZit nastaveni a “Upravit sloupce” je vZdy jen lokalni, tj. v sitovém

provedeni plati jen na PC, kde se Uprawy provadi. V provedeni pro Uctovani vice firem na jednom PC plati

tato nastaveni pro vSechny Gc¢tované firmy. Toto nastaveni je soucasti zalohy dat jen pro firmu, kterd ma

své datové soubory umistény vtéze slozce, kde je instalovan astni program AdmWin, tj. ve sloupci

“Cesta na sdilena data“ v okné “Vybeér ucetnictvi pod wlbou v menu “Soubor” - “Jiné Gcetnictvi*, je

uveden shodny disk a sloZka, jako ve Mastnostech zastupce (ikoné) na ploSe, kterym je tento systém

spoustén (otewren).

"Pismo Fadk(i[56 1" — nastaveni pisma pro Fadky - plati pro vdechny druhy dokladgi.
7.20.1 Lokalni nabidka nad radky dokladu

MUdZe se o nékteré wolby lisit, pokud pro né neni na dokladu funkéni ndplii podle obsahového wznamu

dokladu a moznosti, které prislusny doklad nabizi. Volby v lokalni nabidce (mizeme také wwolat

tlacitkem s tfemi teGkami v oblasti "Radek"):

"Opravit fadek" — nabidne (uwolni fadek) k opraveé - shodné s tlaCitkem fadek "Opravit”.

"Vymazat fadek" — funkéné shodné s tlaCitkem fadek "Zrusit".

"Predislovat fadky" — precisluje fadky v jejich aktualnim poradi podle ¢islovani fadkd na dokladu, tj. po
jedné nebo po 10

"Sefadit dle Cisel" — sefadi fadky podle jejich pofadowch &isel

"Sefadit dle skl.pol." — sefadi fadky dle Cisel skladowch poloZek. Vhodné jen tam, kde jsou Ffadky
twofeny jen skladowmi poloZzkami. Upozornéni! Pokud nejsou nékteré fadky skladowmi polozkami,
tj. nemaji Cislo skl.poloZky, dostanou se timto vZdy vSechny pred skladové polozky.
Poznamka: Cislo skladové polozky neni &islo, protoZze m(iZze obsahovat i ne¢iselné znaky. Proto
jsou polozky sefazeny dle znak({ postupné zleva.

"Sefadit dle nazvl" — provede sefazeni fadkl na dokladu dle ¢isel skladowch polozek

"Zménit wrobni €." — wwol& okno pro zadani nebo zménu wrobniho Cisla zapsaného u poloZzky na
nastaveném radku

“Info o polozce z&s." — pro ziskani vice informaci o jiz zapsané skladové poloZce na dokladu - informace
Z karty zasob, jeji pohyby, poZzadawky na ni, kdy a za jakou cenu byla nakupovana a prodavana,
mozné ndhrady apod. Zobrazi seznam zasob se vSemi jeho funkcemi nastaveny na skladovou
poloZku, ktera je také pravé aktualné nastavena v seznamu fadk( dokladu.

"Export do Excel" — wwla zadani exportu vSech Ffadk( zpracovavané nabidky do souboru csv, txt, MS
Excel standardnim oknem pro export/63). Exportuji se jen fadky dokladu, nikoliv idaje zahlawi.

“Import z Excel* — wwolava standardni okno pro zadani importél 92).
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"Precenénilkel’ — hromadna zména prodejnich cen na dokladu zadanym koeficientem (procentem) s
uréenim, ktera cena je pro wpocet wchozi hodnotou (stavajici na dokladu, primérna cena pofizeni,
posledni ndkupni, aktualné platna v cenicich v jednotliwch cenowch drownich).

"Ulozit nastavenil 64T'- uloZi aktualni nastaveni okna nebo wati wchozi podobu okna.

"Upravit sloupcel 64t — umozni detailngjsi nastaveni sloupct fadkel - barwy, nadpisy, rozéffit o dalsi Gdaje.

"Pismo Fadk(i[s6 1" — nastaveni pisma pro Fadky - plati pro vdechny druhy dokladgi.

Doporuceni

P¥i pouZivani woleb "Sefadit..." na setfidéni - pretfidéni fadk( dokladu, provadéjte Easto rekonstrukci
indexd, kdy dojde k fyzickému odstranéni ruSenych zaznam, jejichz cetnost se v dlsledku pretfidovani
prudce zwsuje. Rekonstrukci indexd dosahnete mensiho objemu dat, w3Si rychlosti a spolehlivosti
systému.
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8.1

Menu - zakladni nabidka zpracovani

Z&kladni nabidka zpracovani umisténa pod titulkowm pruhem hlawniho okna aplikace obsahuje vSechny

aktualné dostupné funkce systému a je neménna:

Soubor| 681 — globalni nastaveni, pomocné &iselniky, zalohovani a obnova dat

Ucetnictvil128 — Glohy pro zpracovani podvojného G&etnictvi (PU) nebo dafiové evidence (DE), dle
zakoupené licence

Objednavky bsh — piijaté zakazky, nakupni objednawvky, nabidky (cenové kalkulace, rozpodty), poptavky

Faktury[318 — zavazky a pohledavky, zalohové faktury, pfikazy, upominky, penale, mnoho riiznych wpisti
a rozbort

Zasoby@ — wpisy skladowch karet, jejich pohyb(, ceniky, zmény karet, inventarizace, wdejky -
pfijemky, dodaci listy, prodejky za hotove

Majetek 531l — dlouhodoby majetek, drobny majetek, finanéni majetek, rezervy

Mzdy|[s58 — evidence zaméstnanc, jimi wkonanych praci, wpoéty mezd, tiskopisy

Pomocnéleeh — dalsi pomocné evidence: knihy jizd, ostatni dafiové doklady pro DPH, wkazy DPH
véetné tisku dafiového piiznani, wpisy dafiowch dokladd, knihy korespondence

Podnabidky pro wlbu "Zaznam?”, "Zvlastni” a "Okna” se méni podle aktivniho datového okna, tj.

okna umoznujiciho pfehled nebo i zdznam dat.

Zaznam|[601 — se aktiwje, jen umoZiiuje-li otewené aktualni datové okno pohyb pres zaznamy ve
Zpracovavaném datovém souboru.

2vastnil631 — kromé permanentni funkce "Kalkulagka”, jenz wola Windows kalkulagku, obsahuje specialni
funkce pro aktiwni okno.

Oknal64) — obsahuje funkce na uspofadani viech otevienych oken a prepinani mezi nimi.

Napovedal 631 — zobrazeni této napovédy, tdaje o této aplikaci.

Pfi pohybu pres polozku nabidky, ktera jiz nema dalSi podnabidku, se ve stavovém pruhu hlavniho
okna aplikace (pruh ve spodni ¢asti okna) zobrazuje blizsi popis funkce programu, ktera se spusti
potwrzenim nabizeného.

V8echny funkce nabidky lze wlat stiskem klavesy <Alt> + podtrZzené pismeno nabidky, pokud ovsem
neni aktimi datové okno obsahujici oMadaci prnky s timtéz podtrzenym pismenem. Nejprve se totiz
whledavaji oMadaci pnky s klicowm znakem v aktualnim okné.

Funkce v podnabidce "Zaznam"

Funkce této nabidky se aktiwiji, jen umoznuje-li otewené aktualni datové okno pohyb pfes zaznamy
v jejich zobrazeném seznamu, ale ne vzdy VSechny. Aktiwiji se jen ty funkce, které aktiwni okno ma
pripustné. Témto vSsem wolbam také odpovidaji néktera tlaCitka v nastrojové lista[ 47,

Jsou to tyto funkce:

"Now” — <Insert (Ins.)> - wtvaii now zaznam, ktery je na poéatku prazdny, kromé Udajd, které jsou pro
zpracovavané zaznamy obwklé, napf. vdatumovém Udaji se nabizi aktualni datum, u dokladd se
nabizi €islo prfedchoziho dokladu plus 1 apod.

"Kopie” — <Ctrl + K> - wtvafi now zaznam, ktery je kopii v zobrazeném seznamu aktualné nastaveného
zdznamu, kromé Udajd, které jsou ve zpracovavaném souboru jedineéné, napf. ¢islo wdejky, ¢islo
dodaciho listu apod. V nékterych pfipadech se predtim zobrazuji volby, co se méa dale kopirovat,
napfiklad u faktur, zda se maji kopirovat i polozky.

"Otewviit” — <Ctrl + O> - obecné otewve nastaveny zaznam k editaci - opravam zapsanych Gdajd. Podle
zpracovavaného okna, méze mit i jiny funk&ni wznam, napf. pfi wdeji nebo pfijmu zasob uwolni
nastavenou poloZzku zaznamu pfijatého ¢i wdaného mnoZzstv, pfi whbéru pfikazu k Uhradé oznaci
nastavenou fakturu jako whbranou na pfikaz k thradé, apod.

"Vymazat” — <Delete> - nastaveny zaznam zrusi - wmaZze ze zpracovavané evidence
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"Prwni” — <Ctrl + PageUp> - skok na prwni zaznam v nastaveném tfidéni a whbéru. Nastaveny wbér se
touto funkci nerusi.

"Pfedchozi” — <Sipka nahoru, pFip.Alt + Sipka nahoru> - posun na pfedchazejici zaznam

"Nasledujici” — <Sipka dolu, pfip.Alt + Sipka dolu> - posun na nasledujici zaznam

"Posledni” — <Ctrl + PageDown> - skok na posledni zaznam v nastaveném tfidéni a whbéru. Nastaveny
whbeér se touto funkci nerusi.

"Hledat[ 62 — <Ctrl + F> - wwla funkci sekvenéniho hledani zaznam(i

"DalSi” — <F3> - Hledat dal$i zaznam splfiujici naposled zadanou whledavaci podminku (po oteweni
zpracovavaného okna).
"vybérle1T — <Ctrl + B> - wwola funkci whbéru pro zpracovavany seznam
"Rychlé hledanil 62T — <Ctrl + R> - velmi rychlé hledani v zobrazeném tfidéni

"Pocet" — pocet zadznam{ v aktuang zobrazeném seznamu. Udaj:

"V tabulce” — pocet VSech zaznam( v odpovidajicim databazovém souboru.

"V indexu” — poéet zaznami v aktualné nastaveném indexu nebo whbéru.

"Vybér’ — uvadi se jen textem, zda je nad aktualnim seznamem uzivatelem nastaven wbér €i nikoliv.
Je-li nastaven, pak hodnota "V indexu” uvadi po¢et zaznam0 whowijicich uZivatelem nastavenému
whbéru. Pokud neni nastaven, pak hodnota "V indexu” udava zakladni poéet zaznam( nesoucich
informace o zwleném zpracovavaném okruhu. Napf. vSechny polozky majetku jsou v jedné
tabulce, ze které jsou whirany do indexu podle uzivatelem zwoleného jen dlouhodoby hmotny
nebo dlouhodoby nehmotny nebo drobny dlouhodoby hmotny apod.

Poznamka

1. Je-li nastaven wbér a zaevidovany nebo zménény (opraveny) zaznam nesplfiuje nastavenou whbérovou
podminku, zaznam ze zobrazeného wbéru zmizi.

2. Rozdil mezi funkci hledani a whbér:
Hledani — hleda poZadovany zaznam bez zmény zobrazeného seznamu, jen pfi nalezeni se
ukazovatko nastavi na nalezeny zaznam. Je podstatné rychlejSi nez whbér.
Vybér — do zobrazeného seznamu wbere jen zaznamy splfujici zadanou wbérovou podminku. Je
pomalejsi, ale opticky jsou whowijici zaznamy za sebou a nachysta seznam pro nasledné akce,
jako je napf. tisk nebo soucet.

8.1.1 Vybér pozadovanych zaznam(

Funkci wbéru zaznam( v zobrazeném zpracovavaném seznamu. V zobrazeném okné je mozné zadat
rlizna whbérova kritéria a jejich kombinace pro zpracovavany seznam. Zada-li se vice whbérowch kritérii,
pak budou whbrany zaznamy spliujici VSechna zadana whbérova kritéria.

V8echna tlaCitka na spodnim okraji zaviraji okno pro whér a tlacitko:

”Provést” — zahdji proces whéru zaznam( spliiujici zadana kritéria a zobrazovany seznam z(zi jen na
zadznamy whowjici zadanym wbérowm kritériim. VSechny dalSi nasledné akce, jako napf. hledani,
rychlé hledani, tisk, soucet apod. probihaji jen s témito whbranymi zdznamy.

”Zrusit” — zruSi dfive nastaveny whbeér - do zobrazovaného seznamu budou zahrnuty vSechny zaznamy,
stejné jako pfi otevieni okna.

”Storno” — neprovede Zadnou akci.

"Negativné" — jeho zaskrtnuti zpUsobi po stisku tla¢itka “Provést* whér zaznam(, které zadané
podminky nesplfuji. Tj. whberou se zaznamy, u kterych neni to, co je v zadavacim okné pro whér
zadano.

Tuto funkci Ize wwolat v zobrazeném seznamu soucasnym stiskem klaves <Ctrl>+<B> nebo tlaCitkem

v nastrojové listé nebo z menu pod wolbou "Zaznam”.

Poznamka - rozdil mezi funkci hledani a whér:

Hledani — hleda poZzadovany zaznam bez zmény zobrazeného seznamu, jen pfi nalezeni se
ukazovatko nastavi na nalezeny zaznam. Je podstatné rychlejSi nez wbér.
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8.1.2

8.1.3

Vybér (filtr) — do zobrazeného seznamu whbere jen zdznamy splfujici zadanou wbérovou podminku. Je
pomalejsi, ale opticky jsou whowijici zaznamy za sebou a nachysta seznam pro nasledné akce,
jako je napf. tisk nebo soucet.

Hledani zaznamu

Funkce sekvenéniho hledani zaznamd v zobrazeném seznamu. Nabidne se zvastni okno pro zadani

whledavani. Kde se:

1. nejprve v levé Casti pomoci prepinacd zvoli, ve kterém Udaji (pfipadné kdekoliv) a jak se ma whledavat
zadana hodnota

2. poté v praveé Casti se zada tato whledavana hodnota

3. urci, zda se ma whledavat od prwiho zaznamu nebo od nastaveného zaznamu v seznamu.

Tlacitka na spodnim okraji okna:

”Hledat” — zawe okno pro zadani a zahaji astni proces whledavani. To probiha sekvencné zdznam po
zaznamu. Vlastni seznam se neméni (tj. hleda se jen v pfipadné nastaveném wbéru a v nastaveném
tfidéni), jen v pfipadé nalezeni se zobrazi ¢ast seznamu, kde se hledany zdznam nachazi a
ukazovatko (inverzni pole) se umisti na nalezeny zadznam.

"Storno” — zawe okno a nespusti proces whledavani.

Tuto funkci Ize wwolat v zobrazeném seznamu sou€asnym stiskem klaves <Ctrl+F> nebo tlacitkem
v nastrojové listé nebo z menu pod wolbou "Zaznam”.

Poznamka - rozdil mezi funkci hledani a whér:

Hledani — hleda pozadovany zaznam bez zmény zobrazeného seznamu, jen pfi nalezeni se
ukazovatko nastavi na nalezeny zaznam. Je podstatné rychlejSi nez whbér.

Vybér (filtr) — do zobrazeného seznamu wbere jen zaznamy splfiujici zadanou whbérovou podminku. Je
pomalejsi, ale opticky jsou whowijici zaznamy za sebou a nachysta seznam pro nasledné akce,
jako je napf. tisk nebo soucet.

Rychlé hledani

Pokud je zpracovavany soubor zaznamd tfidén a je pfedpokladan v&tsi objem evidovanych zaznamd, pak

se na pravem okraji nastrojové liSty zobrazuji 2 oMadaci prky:

- editacni pole pro zadani whledavané hodnoty

- rozbalovaci seznam s uzivatelsky moznymi zplsoby tfidéni, jenZ soucasné uréuje, ve kterém Gdaji
je zadavana hodnota whledavana. Zménou volby vtomto rozbalovacim seznamu se zobrazeny
seznam zaznam( v datovém okné okamzité pret¥idi dle zvoleného.

Po wstupu do editacniho pole zadejte znaky, které maji byt whledany v Gdaji ur€éeném tfidénim (uvedeno
napravo od editacniho pole). Vyhledavani je okamzité po zadani kazdého znaku.

Za timto UCelem je nutno brat v ivahu typ Udaje, ktery se hleda (dle kterého je seznam tfiden). Je-li:
- znakow — je hledan zaznam zacinajici v tfidéném Udaji znaky shodnymi se zadanymi
- Ciselny — je hledan zaznam, kde je hodnota v tfidéném (daji roma zadané hodnoté
Pozor!. Ne VSechny Udaje, které jsou nazyvany Cislo, jsou Ciselnym typem!
Napfr. Cislo dokladu - za¢ina znaky - je znakow typ.
Ciselny typ je ten, ktery se po svém zadani automaticky zarowa vpravo. Znakovy se
automaticky piSe zleva.
Jako dalSi rozliSeni - podivejte se jak je seznam setfidén - podle Cisel zprava a znakowy zleva.

Pokud zadana hodnota neexistuje, ukazovatko v seznamu se pfesouva na zaznam, jenZz ma ve
whledavaném Udaji hodnotu nasledujici nejblize wssi zadané.

Navrat do seznamu z editatniho okna pro zadani whledavané hodnoty pomoci klavesnice — klavesou
<Enter>. Klikem mysSi kdekoliv jinde se také kon¢i rychlé hledani, ale aktiwije se prvek okna pod
ukazovatkem mysi.




Menu - zakladni nabidka zpracovani 63

8.2

8.2.1

Funkce v podnabidce "Zvlastni"

Obsahuje speciéalni funkce pro pravé aktivni okno typu seznam:

1. Zobrazeni nebo podfizena evidence k nastavené poloZzce v seznamu, aniz by se muselo otevirat (a
tim i uzamykat pro ostatni) okno pro detail polozky
priklady
= v adresafi firem — kontaktni osoby, tisk adresy, poZadawky zakaznikd, nesplnéné objednawy,
nabidnuto, poptavano,souvisejici doklady, nakupy, prodeje, platebni moralka, evidované akce.
= U zAasob — zobrazeni pohyb(, mozné nahrady, pozadawky zakaznik(, nesplnéné objednawy,
nabidnuto, poptavano, souvisejici doklady
= u banky — pokladny — pfipojit — odpaijit fakturu od platby, zobrazit pfipojenou fakturu
= zameéstnanci — pravidelné srazky, neschopenky, déti, souvisejici doklady, zuctovani mzdy, je-li
rozpracovana
= téméF u Viech je k dispozici poznamkow blok ss.

Pro nékteré tyto funkce jsou také tlacitka v nastrojove listé.

2. Zpracovani nad v3emi poloZzkami v zobrazeném, popf.wbraném, seznamu
priklady
= ve zménach zAasob precenéni zadanym procentem, kontrolni pfepoéty stawl dle pohybd,
souvisejici doklady
= banka - pokladna — kontrolni prepocet zUstatk(, hromadny tisk doklad(
* v PU nastaveni G¢etni osnovy — zména fadk( wkaz( na piny nebo zkraceny rozsah
= soucet vybéru — voknech s hodnotami, jenZ ma smysl scitat, napr. u faktur — fakturovano
celkem a z toho uhrazeno a neuhrazeno.
= export do Excel[631 umozni ulozeni zobrazeného seznamu do .xIs souboru zpracovatelného
v MS Excel

3. Funkce "Kalkulacka” - je permanentni, wwla zakladni Windows kalkulacku, ktera je na AdmWin
nezavislou aplikaci, tj. je mimo jeho zakladni (wcholové okno) a neukonéi se souc¢asné s Admwin.
Dle potfeby se zavird (konc&i) nezéavisle na Admwin.

Export do Excel

V8echna datova okna typu seznam maji pod wolbou v menu "Zvlastni” wlbu "Export do excel” — jenz
z celého zobrazeného seznamu, popf. omezeného whérem, zapiSe jednotlivé sloupce tak, jak jsou
vCetné hlavicky, do zadaného souboru.

"Provést vystup" - rozeviraci seznam:
- "do souboru xlIs s formatovanim v MS Excel" — export do MS Excel, kdy je Excel wwlan na
pozadi a Gdaje jsou zapisovany pfimo do bunék tabulky a pak uloZzeny do souboru zadaného jména
- "do souboru ve formatu CSV" — provede se wstup do souboru ve formatu CSV, ktery je
zpracovatelny jak v MS Excel, tak i Open Office a i jinych programech
- "do souboru ve formatu TXT" — wstup do souboru formatu TXT s pewou délkou jednotliwch
Gdajd, kromé Fadku se zahlavim. Délka jednotliwch dajl je dana 3itkou sloupce seznamu na
obrazowvce.
V zadavacim okné je nutné nejprve pomoci tlacitka "Prochéazet” zadat ndzev souboru vCetné celé cesty,
do néhoZ budou zobrazena data zapsana. Nasledné se Mvastni export spusti tlaitkem ”Provést”.
Proces exportu dat je relativné pomaly, proto v priib&hu jeho jeti neprovadéjte na PC jiné Gikony.

"Po ukonceni vystupu otevfit exportovany soubor" — pfi zaSkrtnuti bude exportovany soubor otewen
v programu asociovaném s jeho pfiponou - dle typu souboru v nastaveni “Moznosti slozky“ ve
Windows. Pro prwi 2 wolby to je MS EXxcel, je-li nainstalovan.

Poznamka pro export do soubor xlIs s formatovanim v MS Excel
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8.3

8.3.1

8.3.2

V nékterych pfipadech instalace MS Office a rozdéleni Windows na uzivatelské profily, neni z programu
dostupné informace z windows registru o instalované verzi Excel. Proto pfi newaceni informace o
instalované verzi Excel, neni spusténi exportu do Excel pfimo odmitnuto, ale zobrazi se informace, ze
nebyla zjiSténa verze Excel s dotazem, zdali si presto pfejete spustit wstup. Pokud je Excel opravdu
instalovan, prob&hne wstup i nasledné zobrazeni dat v Excel korektn&. V opaéném pripadé mize
program zhavarovat a do instalace MS Office tuto Ulohu opakované nespoustéjte, byt zhavarovani
programu v tomto piipadé nema zadné disledky.

Funkce v podnabidce "Okna"

”Kaskada” — usporada vSechna okna do kaskady za sebou v prostoru ohrani¢eném wcholowm oknem.
Lze wwolat rychlou klavesou <F4>.

”Vedle sebe” — usporada vSechna okna vedle sebe v prostoru ohrani¢eném wcholowm oknem. Lze
wwolat rychlou kldvesou <Shift>+<F4>.

"Pod sebe" — usporada vSechna okna pod sebe v prostoru ohrani€eném wrcholowm oknem.

"Ulozit nastavenil 64" / wratit wchozi podobu okna — uloZ{ aktuélni uzivatelské nastaveni okna.

"Upravit nastavenil64T' — wwola okno s nastavenim sloupct seznamu - poradi, §ifku, barvu pisma nebo
pozadi, text nadpisu, popis, popfipadé skryt nebo doplnit sloupce.

"Pismo Fadk(i[s6T' — nastaveni velikosti pisma v datowch oknech typu seznam. Nastaveni pisma plati pro
vSechna datova okna typu seznam, nejen pro aktualni.

”Zavrit vSechna okna” — zawe (ukon€i) VSechna soucasné otewviena okna.

”Z poloZzek na hlavni” — s rychlou klavesou <Ctrl>+<M>, jenz pfi oMadani klavesnici zafunguje jen
v oknech s wnofenym seznamem poloZek (napf. objednavka a jeji polozky). Tato wolba zpUsobi
pfesunuti oMadani tabelatorem ¢i zkratkowmi klavesami <Alt> + podtrzené pismeno do hlavniho
okna (v uvedeném pfipadé objednawky na tlacitka objednawky)

Dalsi volby pod témito funkcemi jsou seznamem VSech aktualné otewenych oken. Touto wolbou
ur¢ené okno se stane aktivnim, tj. dostane se na powch nad vSechna ostatni otewfena okna.

Ulozeni nastaveni okna

Ulozeni nastaveni/ watit wchozi podobu okna — uklada se poradi, Sitka sloupcd seznamu, velikost a
umisténi okna v prostoru ohrani€eném wcholowm oknem. Zobrazi dotaz, zda ulozit formu aktuélniho
okna nebo wratit wchozi. Po wlbé Ano se uloZi aktualni nastaveni okna, po wlbé Ne bude vracena
wchozi podoba - originalni nastaveni okna.

Maximalizovana okna nelze ulozit! Misto maximalizace pouZzivejte wolbu "Okna" - "Na celou plochu"!

UloZené usporadani je vzdy jen lokalni, tj. v sitoveém provedeni plati jen na PC, kde se Uprawy provadi. V
provedeni pro Gctovani vice firem na jednom PC plati tato nastaveni pro vSechny Gctované firmy. Toto
nastaveni je soucasti zalohy dat jen pro firmu, kterd mé své datové soubory umistény vtéze slozce, kde
je instalovan Mastni program AdmWin, tj. ve sloupci “Cesta na sdilena data“ v okné “Vybeér ucetnictvi*
pod wlbou v menu “Soubor” > “Jiné Ucetnictvi‘, je uveden shodny disk a slozka, jako ve Mastnostech
zastupce (ikoné) na ploSe, kterym je tento systém spoustén (otevien).

Upravy sloupct seznamu

Okno se sloupci zobrazeného seznamu k Upravam. Zde Ize nastavit nejen pozici a velikost okna, Sitku a
pozice sloupcd, ale i ndzw sloupct - jinak pojmenovat, prip.dat jiny wznam evidovanym tdajiim nebo
nastavit barwy pro jednotlivé sloupce.

Sitka - $itka sloupce v pixlech. Hodnota O - sloupec se Wibec nezobrazi. U n&kterych seznam(i zjistite v
tomto nastaweni, Ze si Ize nechat zobrazit vseznamu i dalSi daje, nez jsou standardné zobrazeny.
Napf. v tloze "Zasoby" - "Informace o zasobach" s miZete doplnit sloupce s lokalizaci skladové
polozky (fada, regal, buiika). Zadanim nenulové Sifky doplnite do seznamu sloupce s témito Udaiji.
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Banva sloupce (pozadi) a barva textu (pisma na tomto pozadi) se nastawje pomoci tla¢itek zobrazujicich
paletu v nastrojové liSté. Ve sloupci ,Barva sloupce / textu“ se zména barw projevi ihned, ve Mastnim
seznamu, ktery se zde nastawije, se barva projevi az pfi znowoteweni pfislusného okna. Cisla ve
sloupci ,Barva...” jsou Cisla RGB palety - pfed lomitkem wjadfuji barwu pozadi, za lomitkem barwu
textu.

Pfi Mastnim nastaveni barw textu je automaticka funkce inverzniho oznaceni fadku zruSena a text
ma vZzdy barw nastavenou uZivatelem, bez ohledu na to, zda je fadek oznacen (wbran).

Prostfednictvim wlby ,UloZit nastaveni* / watit wchozi podobu okna - Ize watit i zménu ndzwi sloupcl a
jejich barwy do wchozi podoby.

UloZené usporadani oken je vzdy jen lokalni, tj. v sitovem provedeni plati jen na PC, kde se Uprawy
provadi. V provedeni pro uc¢tovani vice firem na jednom PC plati tato nastaveni pro vSechny G¢tované
firmy. Toto nastaveni je soucasti zalohy dat jen pro firmu, kterd ma své datové soubory umistény v
téze slozce, kde je instalovan Mastni program AdmWin, tj. ve sloupci “Cesta na sdilena data“ v okné
“Vybér u€etnictvi“ pod wlbou v menu “Soubor” > “Jiné UCetnictvi*, je uveden shodny disk a slozka,
jako ve Mastnostech zastupce (ikoné€) na ploSe, kterym je tento systém spoustén (otevien).

8.4 Funkce v podnabidce "Napoveda"

Slouzi pro ziskani textové napovedy - kompletni dokumentace k systému.
Obsahuje tyto volby:

Témata zobrazi obsah vSech témat napovédy

Ovladani zobrazi téma napovedy popisujici zaklad ovadani (obsluhy) AdmWin
K aktiv.oknu zobrazi téma napovedy k prave aktivnimu oknu

Nejcastéjsi dotazy zobrazi nejc¢astéjsi dotazy uzivatelll a odpovédi na né

O aplikaci zobrazi zékladni informace o aplikaci vetné licenénich tdajl

V zobrazeném okné napovedy:

¢ na karté Obsah najdete strukturu celé aplikace

* na karté Rejstfik jsou abecedné (tématicky) setfidéné nazwy jednotliwych témat

¢ na karté Vyhledavat mlZete whledat urcita slova ¢i slowni spojeni (hypertextové whledavani)
¢ na karté Oblibené polozky si miZete aktualné whledana témata fadit do seznamu

Napowvedy jsou zobrazovany formou standardni Windows napovedy vCetné tisku, skoku na detailnéjsi
popis pomoci odkazu, kterym je podtrZzené slovo psané modrou barvou a nawratu zpét do kapitoly odkud
byl proveden skok.

Poznamka

Velka tla¢itka s popisem nad obéma okny napovedy "Zpét" a "Vpfed" znamena smér posunu po vami
whledanych tématech. Barewné ovadacich Sipk v modrém pruhu vedle ndzw témata posunuji zpét a

vpred po polozkéach obsahu ndpovédy, Sipka nahoru posouva na nadfizenou kapitolu v obsahu témat.

Pod nazvem kapitoly je uvedena cesta v programul 651 Admwin, kterou tato kapitola popisuje. Kréatké
wswetlujici kapitoly nemusi mit tuto cestu uvedenou.

8.4.1 Cesty v programu

Cesty v programu jsou cesty ve struktufe menu programu (wleb pod hornim titulkowm pruhem
hlamniho okna programu Admwin). Jsou zde uvedeny pro informaci, kde popisovanou ¢ast v programu
naleznete.

Neékde je text této navigace kratky - wlba ze zakladni nabidky (menu) s jeji podnabidkou (volba v
podmenu)
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véde

dni naki

Jsou pripady, kdy pro oteweni okna existuje vice rliznych cest. V této pomocné navigaci jsou uvedeny
ty nejkratsi. Mohou byt zakonCeny tlacitkem v néstrojové liSté, kter4 odpovidaji volbé z nabidky
"Zvastni”. Existuji také wlby z nabidky "2vastni", které nemaji odpovidajici tla¢itko v nastrojové liSté,
nebot jsou méné pouzivané.

Dalsi funkce a okna systému popisovana v dokumentaci mohou byt volany pomoci oMadacich pnkd z
oteweného okna. Tato pomocna navigace vede pouze do téchto oken, kde uz dalSi cestu sami uvidite.
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9.1

"Soubor"

Obsahuje ulohy globalniho nastaveni, zékladnich evidenci pro pouZiti v ostatnich tlohach, ulohy pro

z&lohovéni a obnow dat a dal3i dopliikové funkce. Jsou to:

Zakladni udaje[68) — zakladni identifikagni Gidaje o firmé, jejiz data jsou zpracovavana.

Sklady-provozy[731 — nastaveni stfedisek = sklad@i = prowz(, ze kterych se firma sklada nebo na néz
maiji byt zasoby a doklady rozdélovany.

Bankowni G&ty[ 741 — evidence pouzivanych bankownich G&tl u penéznich Gstavi.

Kontrola pfistupul781 — nastaveni ochrany pfistupu k systému a jeho funkcim.

Pii startu, wolby[81 — nastaveni, které akce se maji provést pfi spusténi AdmWin a uZivatelska nastaveni
platna v celém programu.

Mény a kurzy[80) — evidence pené&znich mén s moznosti zadani jejich kurzd na Ké&.

Cenik pracil 851 — pro rychly a pohodiny zdznam &asto se wskytujicich &innosti (nemusi to byt jen prace)
S mnozstvim a jednotkovou cenou na doklady.

Textové fadky[88)— nastaveni &asto zapisovanych textowch fadkd do doklad.

Importy dat[ 91— jsou obecné& postavené na MS Excel, kromé faktur, které maji i jiné formaty

Adresaf firem[ 961 — evidence dodavatelfl a odbérateld.

Kontaktni osoby[117 — pfehled o kontaktnich osobéch firem.

Ciselné fady[941— nastaveni &iselnych fad dokladd.

Interni druhy[931 — nastaveni kéd( druhtl pro specificka interni sledovani doklad.

Zalohovanil12h — zalohovéani a obnova datowch soubord ze zalohy.

Rekonstr.indexdl2h — kontrola a popf. oprava indexowch soubord.

Tisk — wlé& funkci tisku aktimiho datového okna.

Zawviit — zavfe aktiwni datové okno.

Jiné G&etnictvil125 — prepnuti na jina G&tovana data, instalace nowch, pfipojeni nainstalovanych, pfipojent
ke sdilenym v siti.

Konec — zawe Sechna okna a ukon&i zpracovani Admwin.

Zakladni udaje o firmé

Tabulka zakladnich identifikaGnich Gdaj firmy, jejiz data jsou zpracovavana. Tyto hlawi Udaje o firmé
jsou pouzivany k automatickému doplnéni do vystavovanych dokladli a u platct DPH urduijf
obecné parametry pro zpracovani DPH.

Toto okno se zobrazuje po spusténi programu, dokud v ném neni doplnén nazev obce nebo ulice.
Nevyplnéné hlavni Gdaje (nazev, adresa) znemozni nasledné tisk faktury, dodacich listd apod.

Ostatni GUdaje nemusi byt uvedeny.

Je-li vyplnéna e-mail adresa, oznaceni web stranky na Internetu, telefon a fax, pak se tyto Gdaje
tisknou na vSechny vystavované obchodni doklady (objednawy, zakazky, nabidky, faktury, dodaci
listy, prodejky).

Identifikacni Udaje se wplnuji do formulare dle pfedpisu, ktery je uveden u jednotliwch poli.
Dopliiujici informace k wplnéni nékterych zobrazenych Gdajl:

"Zkratka statu" - je-li zadana zkratka statu “SK*, pak se stavajici ¢eské DIC méni na slovenské ICDPH
a Rodné ¢islo na slovenské “DIC* a soucasné plati jiné zobrazeni o firmé v adreséfi firem a je upraven
tisk faktury ve slovenstiné

“ID datové schranky* — evidencni Udaj. V DE se pouZije pfi wstupu prehledu o pfijmech a wdajich pro

Cssz

"RozSifujici idaj jen do titulku hlavniho okna” — Udaj, jenz se zobrazuje jen v titulkovém pruhu okna
za nazvem zpracovavané firmy. K niéemu jinému se tento (daj nepouziva. Vhodné pro rozliSeni dat
pro jednu firmu, napf. pro rozliseni jednotliwch rokd.

"Zapsana v evidenci dle §13 obchod.zakoniku” — dva 50-ti znakové fadky pro zaznam Udajll o zapisu
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v obchodnim rejstfiku nebo jiné evidenci dle § 13a) obchodniho z&koniku. Pokud se zde zadaji néjaké
znaky, pak na vSech wstawvanych dokladech (kromé pokladnich) se v zahlavi dokladu u oznaceni
firmy wtisknou za fixni text "Zapsan:”. Na nékterych dokladech do dwou fadkd, na jinych do jednoho,
oddélené mezerou. Nepostacuji-li tyto dva fadky, pak Gdaje o zapisu uvadéjte v koncowch fadcich
pouzivanych doklad(l.

V Céasti Pro platce DPH jsou zaSkrtavaci pole:
"Platce DPH" — zaSkrtne registrovany platce

V Casti % Sazby DPH, je kromeé % zakladni a % sniZzené sazby také % druhé snizené sazhy.

Promitnuti zmén sazby DPH do ceniku, na skladové karty a do rozpracovanych zakézek[73).
Poznamky k sazbam DPH:

1. Nulova sazba DPH se zde nenastawije, je pfedmétem Mastniho zapisu DPH na dokladech

2. V nastaveni pravidelnych zavazk( sazby DPH nejsou kontrolovany, ani pak pfi pouziti
(generovani astniho zavazku), z dlvodu leasingowch smluv, kde mohly z(stat v platnosti plivodni
sazby DPH dle plvodni smlouwy

3. Pro douétovani dokladl do obdobi pfed zménou sazby, zde opét doGasné miZete nastavit
sazbu predchozi a pak wétit zpét, ale jiz bez kladné odpovedi na zménu sazby na skladowch
kartach a ceniku!

4. Pro kontrolu pouzitych sazeb DPH je ve wpisech DPH sestava, ktera pro zadané obdobi wpiSe
vSechny doklady, kde je pouZzita jina sazba DPH, neZ pro zadané obdobi.

"Vychozi (nejCastéjsi)" sazba DPH — v okné pro zdznam DPH bude prioritné nabizena tato nastavena
sazba. Nastaveni se provadi z rozbalovaciho seznamu, jenz se plini pfi oteweni okna zakladnich
Gdajl, tj. pfipadna zména sazeb v polich pro nastaveni hodnot zakladni a snizené sazby DPH se v
rozbalovacim seznamu pro nastaveni nejcastéji pouzivané projevi az pfi opétomném otevieni okna
zakladnich udaja.

"PFechodna" — umoZznuje pouzivani pfechodné do¢asné sazby DPH na dobu, kdy jsou soubézné
provadény zaznamy doklad( jak v plvodni sazbé tak jiz nové. Za spravnost pouZité sazby DPH
v zdznamech DPH si zodpovida sam uzivatel. Po uplynuti tohoto pfechodného obdobi, kdy se jiz
nebudou wskytovat doklady s plvodni sazbou DPH si tyto pfechodné sazby wnulujte, abyste se
wvarovali moznosti pouziti chybné sazby.

UPOZORNENI! - Pfechodné sazby nejsou pouZity v automatickém generovani DPH na prodejkéach!
Ty by mély byt jen v aktuélné platné sazbé DPH! Proto pokud pouZivate na prodejkach ceny Wetné
DPH, musite provést jejich zalctovani pfed zménou sazby DPH v zakladnich Udajich, jinak by doslo
k wgenerovani zaznaml DPH s chybnou sazbou!

Doporuceni - PouZivani téchto pfechodnych sazeb se whnéte nebo jejich pouZziti eliminujte na
nezbytné nutnou dobu..

"K6dy prenesené dafové povinnosti[ 72T — nastaveni &iselniku platnych kod(i pfenesené dariové
povinnostif723)

"Texty oswobozeni ti§téné na doklady 72T — nastaveni textd tisténych na wstavované doklady za
oswobozend plnéni, plnéni bez dané a pfenesend plnéni.

"Pti zaznamu Ffadk( doklad( zadavat i cenu véetné DPH" — pfi zaSkrtnuti bude v zaznamech Fadk{
(polozek) dokladd (faktur, zakazek, dodacich listll) zobrazena i cena s DPH a bude dochazet k
automatickému wpoc€tu druhé ceny, nez té pravé ru¢né zadané. Tj. pfi zadani ceny s DPH se
automaticky wpocte cena bez DPH a naopak, pfi zadani ceny bez DPH se wpocte cena s DPH.
Vychozi je zatrzeno pfi instalaci nowch dat, nezatrzeno pfi pfechodu z verze nizsi, tj. zpracovani
zUstava beze zmén. Projevi se jen pfi soutasném zaskrtnuti "Platce DPH" vtomto okné.

Tyka se jen radkd typu “text a Castka“, “text, cena x kusy* a prijmu/wdeje skladowch poloZek.
Pokud si budete pfat mit vfadcich na faktufe Ci zakadzce zobrazen i sloupec cen s DPH, pak po
stisku pravého tla¢itka mysi v oblasti fadk({ v okné dokladu wwolate lokalni nabidku, kde si zwvolte
"Upravit sloupce". Zobrazi se seznam sloupctl dokladu. V tomto seznamu whledejte fadky pro ceny
s DPH a do sloupce "Sitka SI" zadejte hodnotu cca 70 (3itka sloupce v pixelech).

Upozornéni. Pfi zaznamu nakupu od neplatce nezadawvejte jeho cenu do Udaje “s DPH*! Nakladovou
cenou je celd jim stanovena cena, nemUzZete ji snizit o DPH, protoZe si jej nemUZete odedist!
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"Druh vlastniho pIlnéni v 0 sazbé pro automaticky zaznam DPH na vystavovanych dokladech” —
wlba z rozbalovaciho seznamu urCuje, jaky je nejc¢astéjSi druh Mastniho uskute¢néného zdanitelného
plnéni v nulové sazbé DPH na wstavovanych dokladech, kde dochazi k automatickému zaznamu
DPH, tj. na wdanych fakturach a prodejkach.

Nabizi se moZnosti:
"Nezdanitelné plnéni” — uskute¢nénych plnéni, ktera jsou osvobozena od dané nebo nejsou
predmétem dané.
"Dodani zbozi do EU” — dodani zbozi do jiného ¢lenského statu dle §64.
"Vywoz zbozi" — wwozu do tfetich zemi (mimo EU) dle § 66.
"Ostat.oswob.s narokem” — ostatni uskute¢néna plnéni osvobozena s narokem na odpocet dané
"Ostat.oswob.bez naroku” — ostatni uskute¢néna plnéni oswvobozena bez naroku na odpocet dané

UPOZORNENI. Pokud na konkrétnim dokladu newhowje pfednastaveny druh DPH pro nulovou sazbu,

je nutno na tomto dokladu pouzit ru€ni zaznam DPH a zwlit si sprawmy.

V ¢asti "Pro odvod dané finanénimu Ufadu” se zadavaji Udaje, které pfi uzaweni obdobi pro DPH
umozni automaticky wtwofit zadvazek na odvod DPH za uzawené obdobi. Pokud nebude wplInéno €islo
UCtu nebo smérow koéd banky nebo variabilni symbol platby, zavazek na odvod DPH se nezaloZi! Toho
Ize wuzit pfi opakovaném uzavirani obdobi DPH, aby nevznikl dalSi zavazek na odvod DPH za totéz
obdobi. V této ¢asti jsou dale Udaje:

"Zkratka Ciselné fady zavazk(" — wplfiovat, jen poZzaduje-li se, aby zavazky na odvod dané byly
Cislovany jinou Ciselnou fadou béznou standardni pro zavazky (pfijaté faktury). Pokud se wplni
a Ciselna fada této zkratky bude existovat, pak bude pfi uzaweni obdobi DPH wtvareny zavazek na
odvod DPH finan€nimu Gfadu ocislovan v evidencnim (internim) Cisle podle Ciselné fady oznacené
touto zkratkou.

"Vratku DPH od FU minusem do zavazk{" — pokud bude pii uzaweni obdobi DPH zjistén nadmérny
odpocet (tj.FU by mél DPH wétit), pak se pfi zaskrtnuti provede zaznam do zavazkl k FU s
minusovou hodnotou, pfi nezaskrtnuti se zalozi pohledawka za FU s kladnou hodnotou. Vychozi stav
je nezaskrtnuto.

Na spodnim okraji okna je tlacitko:
"Udaje o platci pro podani na FU[70T — nastaveni Gdajdi o platci dané (nejen DPH, ale i dané z piijmu),
které jsou uvadény na vSechna podani na financni Urad.

Udaje pro podéani na FU

Okno pro nastaveni a Udrzbu Gdajd o platci jakékolivdané (nejen DPH, ale i dané z pfijmu) tiSténych

nebo pouzitych pro elektronicky wstup na rlizna pfiznani, hlaseni, Zadosti podavané na FU. Nazev a

adresa nemusi byt ve \Sech pripadech totozné s Udaji tiSténymi na wstavované doklady ze "Zakladni

Udaje", ale pfi prvnim vstupu se do tohoto okna pfenesou.

"Financnimu Ufadu pro" — dopliite nebo whberte pomoci tla¢itka v nasledujicim fadku u oznaceni
"Uzemniho pracovistg".

"C.finanéniho Gfadu™ — &islo mistn& prisludného FU, kterému se pfiznani podava.

"Uzemni pracovidté v"' — nazev mistné prisluného tzemniho pracovisté finanéniho Gfadu. Lze whbrat
ze seznamu po stisku tlacitka vpravo od tohoto pole. Ze seznamu se do tohoto zadavaciho okna pro
tisk pfiznani k DPH vZzdy pfesunou i Udaje: ,Finanénimu Gfadu pro*, ,C.finanéniho Gfadu“ a ,C.
Uzemniho pracowviste".

"C.Gzemniho pracovisté " — ¢islo mistné prislusného tzemniho pracovisté finanéniho Gfadu

"Typ danového subjektu™ — whbere se z rozeviraciho seznamu: F - fyzicka osoba, P - prawicka

osoba.

Poznamka - tato wolba nema v zadavacim okné na Udaje identifikujici platce (které Gdaje maji byt
wplnény) zadny Miv z kompatibilnich dvodd a pro pfipady, kdy neni podani realizovano pfes datovou
schranku nebo portél dariové spravy.

"DIC" bude poprvé nabidnuto ze Zakladnich Gdajli bez prefixu statu
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- oblast Fyzicka osoba, Pravnickad osoba - uvedte prislusné udaje

- oblast Adresa - musi byt uvedeny Udaje o sidle firmy, které m(ze byt odlisné od adresy v Zakladnich
Gdajich, které se uvadéji na doklady. Proto se ze Zakladnich Gdajl prednapini pouze neni-li wplnéna
fyzick& nebo prawicka osoba.
POZOR! piipadna nasledn& zména v "Zakladnich Udajich" se automaticky nepromitne do tdajl na
danové pfiznani a souhrnné hlaseni!

”"Hlavni (pfevaZzujici) ekonomicka ¢innost” — uvadi se pfevaZzujici Cinnost podle uskutecnénych
zdanitelnych plnéni ve zpracovavaném obdobi.

"C.hlavni ekon. ¢innosti (cz-nace)" — &islo pfevazujici ekonomické &innosti podle uskutednénych
plnéni za pfislusné zdanovaci obdobi. Toto €islo musi odpovidat néjakému Cislu z iselniku Cz-
NACE.

"Ciselnik CZ-NACE" — tlagitko se Sipkou pro wheér leZici vedle textového popisu “Hlawni (pfevaZujici)
ekonomicka cinnost“. Pro zUzeni whledavani z celého Ciselniku se v nasledné zobrazeném
seznamu zobrazuiji jen ty ¢innosti, které ve svém popisu obsahuji fetézec znakt zadany v poli
“Hlawni (pfevazujici) hospodafska cinnost“. Tj. chcete-li prohledavat cely Ciselnik, nesmi byt vtomto
poli uvedeno nic.

Potwzenim &innosti ze zobrazeného &iselniku se predevsim naplni tdaj "Cislo hlawni ekon. &innosti
(cz-nace)" a soucasné i textow popis do “Hlawni (pfevazujici) ekonomicka ¢innost“ ofezany na 40
znakd. Na tiskopis pfiznani k DPH se vejde jen 37 znakd, proto si jej vhodné zkratte - tistény
tiskopis na FU nepodavate.

Upozornéni! Ve vSech elektronickych podanich na FU se predava pouze a jen &islo této ¢innosti,
nikoliv textow popis!

"Udaje o podepisujici osob&" — tyto Gidaje budou wplfiovany pouze v pfipadech, kdy je podani
zpracovavano a podavano osobou odliSnou od danoveho subjektu, tzn. v pfipadech, kdy danowy
subjekt Cini podani sam za sebe, tuto Cast newplnujte.Obsahuje Udaje:

"Kéd podepisujici osoby" — je-li prazdny, neni pfiznani podavano zastupcem a ostatni Udaje v této oblasti
jsou nepfistupné. V opacném pripadé se wbere z rozbalovaciho seznamu:

1-  zékonny zéastupce
2 — ustanoweny zastupce
3 - spole€ny zastupce, smluvni zastupce

4a — obecny zmocnénec - fyzickd i pramicka osoba

4bh — fyzicka osoba dafiow poradce nebo adwokat

4c — prawnicka osoba wkonavajici dariové poradenstvi

5a — osoba sprawjici pozUstalost

5b — zastupce osoby sprawijici pozUstalost

6a — dédic po skongeni fizeni o pozlstalosti

6b — zastupce dédice po skonéeni fizeni o pozlstalosti

7a — prawni nastupce prawické osoby

7b — zéastupce prawmniho nastupce prawické osoby

Pozn. kody 5b, 6b, 7b maji pfednost pred obecnymi druhy zastoupeni s niz8imi ¢isly kaodd.

"Typ" — rozbalovaci seznam s uréenim typu zastupce: F — fyzicka osoba, P — prawmicka osoba. Podle
této wolby jsou pak aktiwni Gdaje:

"Ev.¢.dan.poradce", "Dat.nar.", "Jméno a pfijmeni" — je-li zastupce fyzick& osoba, uvede se eviden&ni
Cislo osvedceni darioveho poradce nebo datum narozeni zastupce a jeho jméno a pfijmeni.

"IC prawnické osoby", "Nazev prav.osoby" — je-li zastupce prawnicka osoba.

"Fyzicka osoba opravnéna k podpisu za danovy subjekt" — tyto Udaje se wplnuji pouze v
pripadech, kdy je pfiznani podavano pravnickou osobou vietné pripadd, kdy je prawicka osoba v
postaveni zastupce dafoveho subjektu. Pod jméno a pfijmeni se uvadi vztah této fyzické osoby k
prawnické osobé, napf. jednatel, povéfeny pracownik apod.

"Po vystupu do XML nevolat nacteni na MOJE dané" — po Sech danowch wstupech (pfiznani k
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9.1.3

DPH, kontrolni hlaSeni, souhrnné hlaSeni, wuactovani dané ze zawvislé €innosti, pfiznani k dani z
pfijmu FO nebo PO) do souboru XML je automaticky wwolana v internetovém prohlizeci stranka
zadana v nasledujicim Gdaji pro jeho naéteni a dal3i zpracovanilr28\. Pfi zaskrtnuti se tato akce
neprovadi. Vychozi stav je nezaskrtnuto.

"Adresa portalu danové spravy (mojedane) pro nacteni xml vystupu" — url adresa portalu, kde je
mozné nacist wstupni xml soubor z AdmWin, zkontrolovat a popfipadé podat jednotliva podani na
EUl23\. Standardné se nabizi adresa pro nateni na portdl MOJE dané (pfi naCitani na portal MOJE
dané potwdte wolbu "Nacist do stejného typu formuléfe"). Pokud si pfejete jeSté wuzivat sluZzeb
plvodniho danového portalu, nastavte zde:https://adisepo.mfcr.cz/adistc/adis/idpr_epo/epo2/spol/
soubor_whber.faces

DOPORUCENI
C.finan¢niho Gfadu a ¢.OKEC zjistite na portalu dafiové sprawy, a to bud pfedem nebo aZ po nahrani vasi
datové v&ty v XML. Po nacteni xml souboru na portal dariové sprawy se stiskem tla¢itka “Uprava ve

fi“ pfemistéte na "zahlavi". Obé tato &isla wherete z nabizenych seznami a zpét zadejte do

formulé&fi
AdmWin, abyste pfisté tuto ¢innost nemuseli provadét znow. Nebude-li ve formulafi ¢.OKEC zobrazeno,
zjistite jej tak, Ze si provedete "Ulozeni prac.souboru" - vtomto ulozeném souboru whledate fetézec
"c_okec=" - &iselna hodnota za timto fetézcem znak( je pak ¢islo vami wbraného OKEC.

Kody pfenesené danové povinnosti

"Kédy prfenesené dafové povinnosti" — nastaveni ¢iselniku platnych kédl prfenesené dariové
povinnosti@. Je realizovano v datovem okné typu seznam ovadaném pomoci tlaitek v zkracené
nastrojové lista[47,

V seznamu je na jednom fadku jeden kéd prfenesené danove povinnosti s Udaji:

“Kod" — Mastni kod pfedmétu plnéni pfenesené dariové povinnosti

“Popis" — popis koédu pfedmétu pfenesené darové povinnosti

“Paragraf‘ — paragraf zdkona o DPH, dle kterého je pfedmét pInéni do pfenesené darnove povinnosti
zafazen.

Z tohoto &iselniku se do zaznam( DPH whbira kod prenesené darové povinnosti a po zadani provadi
kontrola.

Upozornéni. Tento Ciselnik je s nowmi instalacemi dodavan aktualizovany dle platné legislativy. Tj. v
pfipadé instalace nové verze programu nebo reinstalace z jakéhokoliv diivodu, jsou V3echny uzivatelské
Uprawy prepséany Ciselnikem dodanym s instalaci programu!

Vymezeni téchto predmétl plnéni v rezimu preneseni dafiové povinnosti a podminek jejich pouziti je v
samotném zéakoné& o DPH a jejich upfesnéni vinformace GFR k reZzimu pfeneseni dafiové povinnosti u
whbranych plnéni s Gcinnosti od 1.7.2017 na strankach financni spraw v pokynech ke kontrolnimu
hlaSeni.

Texty osvobozeni tisténé na doklady

Nastaveni textd tist&nych na wstavované doklady (faktury wdané a dariow doklad pfi prijeti zalohy za
zdanitelné plnéni) za Vastni uskute¢néna plnéni osvobozena, plnéni v rezimu preneseni dafové
povinnosti a plnéni mimo tuzemsko.

Nastaveni se uprawje v datovém okné typu seznam oMadaném zkracenou nastrojovou listou[47 bez
moZznosti zaloZeni nowch a zruSeni evidovanych, protoZe ta jsou vazana na konkrétni druh vastniho
uskute¢néného plnéni dle zaznamu DPH na wstupu.

Zmény a doplnéni textll se provadi pfimo v fadcich tohoto seznamu ve sloupcich:

“Druh plnéni“ — oznacuje konkrétni druh Mastniho zdanitelného pinéni, pro ktery bude na tomtéz fadku
nastaveny text pifi tisku doklad( pouzit.

"§ zakona" - oznaceni § zadkona o DPH, které se nabizi do nowch zaznami DPH pro oswobozena plnéni
nebo plnéni v reZimu pfenesené dafové povinnosti.

“Text tiStény na doklad“ — text, ktery se wtiskne na doklad pro nastaveny druh zdanitelného pinéni.
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“pokracovani na 2.fadku“ — pfipadné pokracovani textu na druhém fadku, pokud by prwi nedostacoval.

“Tisk" — urCuje, zda bude text tiStén nebo ne. Méni se dwojklikem mySi nebo klavesou Enter na opacny
stav, nezZ je prave nastaveny.

“Text pro anglicky doklad” — text zdanitelného pInéni, ktery se wtiskne pfi tisku faktury v anglické
jazykové mutaci pro nastaveny druh zdanitelného pinéni.

“2.fadek angl.“ — pfipadné pokraCovani textu na druhém fadku, pokud by prwni nedostacoval, pfi tisku
faktury v anglické jazykové mutaci.

“Text pro némecky doklad” — text zdanitelného pInéni, ktery se wtiskne pfi tisku faktury v némecké
jazykové mutaci pro nastaveny druh zdanitelného pinéni.

“2.fadek ném." — pfipadné pokraCovani textu na druhém radku, pokud by prni nedostacoval, pfi tisku
faktury v némecké jazykové mutaci.

Ve vSech nastavenych textech mohou byt pouzity zastupné znaky:

“%%" — misto nich se pfi tisku automaticky dosadi ¢4stka Mastniho zdanitelného pInéni ze souvisejiciho
zadznamu DPH

“88" — misto nich se dosadi oznaceni paragrafu osvobozeni ze souvisejiciho zdznamu DPH.

Poznamka
Tyto texty se na fakturach tisknou jen v pfipadg, je-li v nastaveni tisku fakturl429 zatrzeno “Tisknout §
oswobozeni od DPH".

9.1.4 Promitnuti zmény sazby DPH

Promitnuti zmén sazby DPH do ceniku praci, na skladové karty, poZzadawk(l zakaznikd, nabidek a do
rozpracovanych zakéazek.
Nabidne se po stisku tlacitka "O.K." v z&kladnich Gdajich kde byla nékterd ze sazeb DPH zménéna,
dotazem:
"DoSlo ke zméné sazby DPH. Chcete tuto zménu promitnout na skladové karty, do ceniku praci
a nabidek?"
V pfipadé kladné odpovedi se zobrazi dalSi dotaz:

"Vypocitat novou prodejni cenu v€etné DPH?* s moznosti wolby:

"Ano" — nowu sazbou DPH bude wpoctena nova prodejni cena vetné DPH - zdkladem je
prodejni cena bez DPH, se zaokrouhlenim dle aktualniho nastaveni v obecnych hodnotach
pro zasoby. Je-li ale v nastaveni obecnych hodnot pro zasoby nastaven automaticky wpocet
prodejnich cen a zaskrtnuto zaokrouhlovani prodejni ceny Cetné DPH, pak je jeSté tato cena
s DPH zaokrouhlena na nastaveny pocet mist a z takto zaokrouhlené ceny s DPH se
wpoctou pomoci sazby DPH ceny bez DPH. POZOR! Timto se zméni i ceny bez DPH!!

"Ne" — nowou sazbou DPH bude wpoctena cena bez DPH - zakladem je prodejni cena \Cetné
DPH, tj. prodejni cena wetné DPH se nezméni.

Tato wlba nema zadny Miv na nabidky a newfakturované poloZzky jiz zaevidované ve spotfebé na

zakézky. U nich se jen zméni sazba DPH.

Pokud existuji i newfakturované ¢i dodacim listem newdané polozky v zdznamu spotfeby na

zakazky, zobrazi se dalSi dotaz:

"Promitnout zménu sazby DPH i do nevyfakturovanych ¢i nevydodanych polozek ve
spotiebé na zakazky?" z divodu moZnosti wfakturovani v zakonné Ihiité jesté s plvodni
sazbou, ve které bylo vastni pInéni. Tento proces automatické zmény sazby DPH m{Ze byt

9.2 Sklady - provozovny - nastaveni stfedisek

Sklad - provozovna - stfedisko jsou v AdmWin totéz. Je mozné jich nadefinovat az 999. Prozatim je

neni mozné seskupovat do w338ich celk( - definovat nadfizené stredisko.

Pokud si prejete rozdélovat zasoby na sklady, doklady podle stfedisek nebo G&tovani v PU podle
stfedisek, pak je zde musite nejprve nadefinovat.

Pozor!
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Pokud zde jesté nemate Zadny zdznam (nemate rozdéleni na sklady-provozyjstfediska) a jiz mate
evidovany néjaké skladové karty, faktury, dodaci listy, wdejky, popfipadé v PU zaluctované zapsané
doklady, musite nejprve zalozit sklad €. 0!

¢ Nastavena stfediska jsou zobrazovana v datovém okné typu seznam s nastrojovou liStou.
Tladitka "Nowy”, "Kopie” a "Otewit” vl editaéni okno pro zaznam dajl o stiedisku:

"Cislo stfediska” — povinné, po zaevidovani neménitelné. Zadavané nové nesmi jiz existovat.
"Nazev stfediska” — nazev - ozna€eni provozowny - skladu. Povinné.

"Urovei cen” — Uroven prodejnich cen na tomto stfedisku. Jen informatiwni - nepovinné

”JIJméno vedouciho” — jméno vedouciho. Nepovinné.

TlaCitko "Pracovisté", po jehoz stisknuti se zobrazi samostatné datové okno typu seznam ovadané
zkracenou standardni nastrojovou listou. Aktualizace Gdajll o pracovisti pro kazdé stiedisko se
provadi pfimo v fadcich tohoto seznamu ve sloupcich:

- “Pracowvisté” — oznaceni (zkratka, koéd) pracovisté.

- “Nazev pracoviSté“ — nazev tohoto pracowviste.

- “Kapacita[h]“ — denni kapacita tohoto pracovi§té v hodinach - pouZzije se pro wpocet kalendarnich
termind jednotlivych €innosti planovanych v poZadawcich na realizaci zakazek a wpoctech
budouciho kapacitniho zatiZzeni (plan) jednotliwwch pracoust témito ¢innostmi.

ZruSeni neni povoleno pro Cislo skladu, jenz je jiz evidovano na néjakém dokladu (faktufe,
dodacim listé, zakazce, v u€etnim zaznamu) nebo skladové karté.

Bankovni UCty - interni

Evidence firemnich U&tl (internich) u penéZznich Gstavi (bank). Po instalaci nowch dat je zde jiZ jedna
uvedena, aby mohly probihat zdznamni operace do jinych evidenci. Je oznacena:
”Hlavni banka” s Gétem "doplnit-opravit" — nemazte jej, jen prepiste na swij nej¢asté&ji pouzivany.

Evidované bankowni tiéty jsou zobrazovany v datovém okné typu seznam s nastrojowou listou[47
doplnéném o tla€itko s barewou paletou.

"Novy" — zobrazi se okno pro zapis nového bankowniho G&tul75). Je powoleno zaevidovani bankowniho
Gctu bez zadani tuzemského €isla Uctu a Cisla banky, pokud je wplnén IBAN a BIC (SWIFT). Tyto
dva Udaje se pak také tisknou na wdané faktufe. Na takto zadané bankowni GU¢ty nelze v systému
wstawovat prikazy k Uhradé, ani automaticky nacitat bankowni wpis.

" OteVFit” — oteve okno bankowniho G&tul751 k z&znamu a zménam.

”Vymaz” — zruSeni zaevidovaného bank.ictu. Po kladné odpovedi na kontrolni dotaz, ma-li byt opravdu
bank.ucet skutecné zrusen, se provadi kontrola zda jsou na tento bank.ucet evidovany pohyby-
transakce (bank.wpis). Pokud jsou:

- vDE - zruSeni bank.Uc¢tu se odmitne. ZruSeni bankowniho U¢tu je powoleno jen v pfipadé, Ze na
tento bankowni G€et neni jeSté nic U€tovano - Zadny pohyb ani pocatecni stav.

- vPU - po kontrolnim dotazu s upozornénim na existenci bank.pohybl dojde k jeho zrugeni. V
Géetnim deniku jednotlivé G¢etni zaznamy, vtomto piipadé jsou to fadky bank.wpisd, zlstavaji.
Pozor! Je-li tento bank.Uc€et prednastaven pro tisk faktur (i zalohowch), nezapomerite jej v nastaveni

tisku faktur zmenit.

"Tisk[49¥ — wpis v seznamu aktuaing whbranych bankownich G&tl a v nastaveném tidént.

"Barva fadku" — (tlacitko s barevnou paletou) - oban fadek s nastavenym bankownim Gétem na
zwlenou barwi - kazdému bankownimu G¢tu Ize pfifadit barwu. Nasledné v.

DE — vdeniku pfijmd a wdajl, pokud se pouZivaji banky a pokladny, je ve sloupci identifikujicim zda

Slo o pohyb penéz na bankownim Gctu nebo pokladné tento Ucet wznacen predélenou barvou.
PU — ve zpracovani bank a pokladen v zahlavi wbrana banka oznacena pfidélenou barvou.
Doporuceni: Volte swvetlé odstiny.
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9.3.1 BankovniGcet

"Poradové Cislo" — porfadové Cislo v evidenci bank. Pfifazuje se automaticky systémem.

»Cislo bank.U&tu” — zadava se zleva bez lewostrannych nul, kromé pfipadu, kdy G¢et méa predgisli. To
zadawvejte celé a od Mastniho &isla oddélte pomlékou. Povinné. Kontrolovano na modulo11[78).

»C.banky” - &islo banky — smérow kod bankowniho Ustaw. Zadawejte celé vEetné pipadnych
levostrannych nul. Povinné.

”Nazev banky” — nazev tohoto penézniho Ustaw (banky). Tiskne se na pfikazy a zobrazuje ve VSech
whbérech pro pouziti pro zaznam dokladd. Povinné.

”Pobocka” — ozna€eni pobocky. Tiskne se jen na pfikazy k dhradé. Nepovinné.

"Zlstatek" — aktualni zlstatek G¢tu. Neni uZivatelsky pristupné.

”Mé&na” — oznaceni mény - kéd. Lze wbrat jen z evidovanych ménled). Lze zménit, ale jsou-li jiz na
tento bankowni GiEet zaevidovany né&jaké platby, neméfite ji. Pfeddefinovanou hodnotou jsou "KC”.

”Ména” — oznaceni mény - kéd. Lze whbrat jen z evidovanych meén. Lze zmeénit jen v pfipadé, Ze na
tento bankowni G&et neni nic G&tovano, ani pocatedni stav. Preddefinovanou hodnotou jsou "KC”.

”Uttuje se na” — &islo UEtu (synteticky - analyticky U¢et) v G&etni osnovg, kam se budou pohyby penéz
souvztazné uctovat. Zadané Cislo G¢tu musi v G€etni osnove existovat a nesmi byt shodné ve své
analytické Casti s jinym bankownim Uctem, jinak by doSlo k soubéZnému uctovani dvou bankownich
Gctd! Nabizi se a je povinné jen v PU.

"IBAN" — €islo bank.u¢tu ve formatu IBAN

"BIC" — SWIFT adresa tohoto bank.uctu

»Zkratka Ciselné fady doklad( pouZivané pfi Gétovani vypisti tohoto G6tu” — bude-li zde zadana,
pak pfi zdznamu nového bankowniho wpisu (G€etniho dokladu), se do Cisla tohoto dokladu nabidne
posledni ¢islo z Ciselniku dokladowch fad +1 od fady se shodnou zkratkou. Tvar zkratky musi byt
totozny s evidenci dokladowch fad - shodné velkd nebo maléa pismena.

"Format souboru pro elektronicky platebni styk[76T” — jaky ma byt pro tento bankowni G&et pouzit.

"do pfikazu k Uhradé pFfesouvat nazev/popis ze zavazku" — pfi zaSkrtnuti tohoto pole se do
popisného textu pitkazu doplni ndzevipopis z hlavicky zavazku. Jinak plvodni rezim, tj. nazev firmy a
pokud ten je krat$i 20ti znakl, do zbyvajici délky pole i zaGatek textu z popisu zavazku. Nastawije
se u kazdého bankowniho U¢tu zvast, protoZze ne kazdy zwleny formét elektronického platebniho
styku popis k pfikazu podporuje.

"popisy na prikazech k Ghradé ni¢im neplnit" — pii zaskrtnuti nebude pfi wtvareni piikaz( k ahradé
pole popisu na pfikazu ni€im wplfiovano - ani popisem z faktury, ani nazvem firmy dodavatele. A to
pro pfipady, kdy si uzivatel bude popisy wplfiovat sam ruéné nebo software banky neumoznuje
zpracovat ¢eskou diakritiku, popf.interpunkéni znaménka (napf.sw CITIBANK). je to napsany
sprame?

"vychozi pro platby" — prwi bankowni U¢et v seznamu, u néhoz bude toto pole zatrzeno, bude nabizen
jako wchozi bankowni Gcet jak pro whér faktur k Ghradé, tak v okné pro Vastni wstup prikazd k
Uhradé.

“neaktivni” — zaSkrtavaci pole pro oznaceni bankowniho UcCtu, ktery se jiz dale nebude pouzivat, ale
nelze zrusit, protoZe jsou na n&j jiz evidovany néjaké zaznamy. Zaskrtnuti zplisobi, Ze se jiz ve
whbérech nebude nabizet k pouZziti.

Pozor!
Je-li tento bank.UCet prfednastaven pro tisk faktur (i zalohowch), nezapomerite jej v nastaveni tisku
faktur zmeénit.

V pfipad&, Ze ména Gétu je jind neZ ”KC”, povaZuje se tento Ucet za devizovy. Evidence pohybi
penéz na téchto bankownich Uc€tech je vedena v nastavené méné a do Ucetnictvi pfepoCitdvana zadanym
kurzem. Pokud v evidenci dennich kurz( kurz této mény jiz existuje, doplini se automaticky a lze jej
ruéné prepsat. Zada-li se kurz pfimo a v evidenci dennich kurz( nenfi evidovan, pak se sem automaticky
zapiSe pro daldi pouziti. Je-li zde evidovan, neni zadany kurz k nému porownan, tzn. Ze u platby mlze
byt i kurz k datu platby jiny, neZ je vevidenci dennich kurzd.
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9.3.2

Formaty el.platebniho styku

Format el.platebniho styku pro pfedavani dat s internetowm bankownictvim se whbira se wolbou z
rozeviraciho seznamu:

V&eobecny[771 - pro homebanking, kde Ize nastavit strukturu

KB Data (ABO 1991) - pdvodni Komer&ni banka, a.s., Ceska spofitelna, a.s.

Moravia Banka, a.s. v likvidaci - uz jen pro wporadani

GE Money Bank, a.s. - GE Money

ABO Wetng& AV - Komer&ni banka, a.s., Ceska spoiitelna, a.s., CSOB, a.s., Raiffeisenbank, a.s.
Citibank a.s. - Citibank Europe plc, organizacni sloZzka

Gemini - Volksbank CZ, a.s., Raiffeisenbank, a.s., UniCredit Bank Czech Republic, a.s.

SWIFT MT940 (MultiCash) - HVB Bank Czech Republic a.s., UniCredit Bank Czech Republic, a.s.

"MultiCash, HomeCash - Ceska spofitelna” — jedna se o upraveny format MT940 s konwerzi
textowch popistl na velké znaky a byvalé kodovani ¢estiny (Latin 2 - 852).

10. "XML pro CSOB - jen bankowni wpis" - jen pro import bankownich wpisti z CSOB (pfikazy se
wtvareji v ABO formatu).

© N o O r~wDdP

11. "CSV eStatemen v.3.0 jen wpis z KBSmartPay" — pro nacteni platebni brany KB SmartPay.

Dle tohoto nastaveni je pak pii wstupu prikazt k Uhradé do souboru a pfi importu bankownich wpis(
automaticky pouzit pfislusny format. Nepouzivate-li elektronicky platebni styk, ponechejte format
Seobecny.

Informace k pouzitym formatlim elektronického platebniho styku:

1. Forméat vSeobecny, whowje software bank, kde Ize jednoduSe nastavit format importovaného souboru
prikazl (napt. Ceska spofitelna). Format a pfipona . TXT. Véta souboru prikaz(, pro definovani importu
v pouzivaném software pro komunikaci s bankou, mé nasledujici strukturu:

Délka Format Popis
16 znakow | Cislo Uctu platce
4 znakow | smérow kad banky Gc€tu platce
16 znakow | €islo uctu prijlemce
4 znakowy smérow kéd uctu prijemce
10 znakow | variabilni symbol platby (pfilemce)
4 znakowy konstantni symbol platby
10 znakow | specificky symbol platby (pfijemce)

Castka platby zarownana vpravo, zleva doplnéna mezerami a se znakem "."

13(10.2) Ciselny na pozici desetinné carky

8 znakow | datum splatnosti ve tvaru RRRRMMDD
25 znakowy nazev prijemce

3 znakowy meéna plathy

25 znakowy UcCel platby - popis

2. Format pro Komer€ni banku a ABO (jsou totozné, ale v AdmWin je u ABO formatu rozSifeni o AV -
doplitkové textové pole, dle nového popisu) wtvari soubor piikaz( ve forméatu ".KPC". V Profi Banka
tomu whowije format KM 76 pro plvodni format Komeréni banky a format KM pro nové ABO. Pro oba
formaty by mély byt v nastaveni bankownich G¢tl zadano &islo pobocky banky, identifikaéni ¢islo
klienta, interval Géetnich soubor(l a pewma ¢ast zabezpedovaciho klice. Tyto idaje jsou soucasti
smlouw s KB a.s. Nemate-li je k dispozici, dopiite zde alespor néjaka smyslena Cisla a
wzkouSejte, jak na né pfi importu homebanking zareaguije.

Poznamka.
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Format ABO (".KPC") wuziva i vice penéZnich Ustawl, nejen Komeréni banka, Napf. CSOB nebo
Spofritelna. Tyto Banky pouZivaji ovSem jiny software, kde importované pfikazy nemusi obsahovat
uvedené dopliikové Udaje vibec.
Pro format Komer€ni banky a ABO je dale zapotfebi zadat Udaje:

- Cislo pobocky banky

- Cislo klienta banky

- interval Gi€etnich soubord od - do

- pewna Céast zabezpec€ovaciho klice

Tyto Udaje sdéli prislusna pobocka banky, s niz je uzawena smlouva o elektronickém platebnim

styku

3. Forméat pro Moravia banku se wtvaii wstupni soubor piikaz( v jejim formatu .DBF pro program APS+,
ve kterém je zapotfebi nejprve nastavit po volbé menu "Soubor" - "Nastaveni parametru APS" v pro
"Export/Import" format APS+, a v "Cesty a ndzw soubor(" pro soubor importovany cestu a oznaéeni
souboru. TataZ cesta a oznaceni souboru se zada v programu AdmWin pii wstupu piikaz( do

souboru. V obou programech zUstava tato cesta a oznaceni souboru trvale nastaveny.

4. Format pro GECB - plati podobna pravidla, jako pro oba pfedchazejici formaty. Vystupni soubor ma
priponu .TXT. Cesta, kam tyto soubory prikazl ukladat, se definuje v software pro Agrobanku i v
AdmWwin.

5. Format pro CITIBANK - wstupni soubor piikaz(l z AdmWin musi byt pfejmenovan podle pravidel
definovanych v navodu k software pro CITIBANK.

6. Format pro HVB Bankou, pfi pouziti sw HomeCash v.4.0. Pfi nastaveni této wlby se budou pfikazy k
Uhradé do souboru wtvaret ve formatu domacich platebnich piikazd *.CFD importovatelnych do sw
HomeCash. Bankowni wpisy se z HomeCash exportuji ve formatu SWIFT MT940 s pfiponou *.STA.
Pro import do AdmWin mdZe byt proveden jak se strukturovanym polem ":86:", tak
nestrukturovanym. Pro nemoZnost zpracovani kurzowch rozdild z importovanych bank.wpis(, stale
plati, Ze nelze importovat wpisy v jiné méné, nez CZK.

7. Formét "CSV eStatemen v.3.0 jen wpis z KBSmartPay" — nejedné se o wpisy z bankowniho Gc&tu,
ale formét pro nacteni platebni brany KB SmartPay.

Nelze pfifazovat Zadnému skuteCnému bankownimu Gctu! Jen pro potfebu importu Uhrad faktur
platebnimi kartami si pod bankownim UCty Ize zalozZit i tCet platebni brany u zprostfedkovatele plateb
platebnimi kartami. Na bézny bankowni Ucet pak prelctujte podle zprostfedkovatelem zaslaného
dokladu a wpisu z béZzného bankowniho G¢tu. Na tomto Uctu platebni brany je zlstatek, ktery Vam
ma zaslat po odeéteni své provize. O této provizi Uctujte do nakladll proti pfijmu na tento Gcet platebni
brany. V nastaveni bankownich Gétd musi byt v ¢isle bank.uétu &islo obchodnika ((daj z 1. sloupce v
importovaném csv souboru) — newhowlje kontrole na modulol11, na to nedbejte - vite, Ze to neni
bankowni Ucet.

Upozornéni! Stazeny nebo zaslany soubor formatu CSV rozhodné pred importem do AdmWin
neotvirejte v Excel nebo jiném prohlize€i! Nechténé uloZeni jej poSkodi!

Doporuceni

Pro vSechny tyto prenosy piikaz( si zfidte zvastni adresér.

U v8ech znamych homebanking aplikaci, se v nich da nastavit cesta, odkud se maji soubory prikazl

importovat.

POZOR! Forméty wstupniho souboru ABO a Morawii, jsou jen pro tuzemské platby v K¢!

9.3.3 Import - vS8eobecny format

Popis v8eobecného forméatu bankowniho wpisu - I1ze pouzit tam, kde homebanking umoZznuje uzivatelské
nastaveni:

Format souboru .txt, jednotlivé vty oddéleny < CR >
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Pozice | Délka | Hodnota

1 16 Cislo bankowniho G&tu klienta €islo zarownané vpravo - zleva doplnéno vodicimi nulami

17 4 Smérow kéd banky klienta

21 5 Poradové €islo bankowniho wpisu

26 10 Datum wpisu ve tvaru DD.MM.RRRR

36 10 Datum platby ve tvaru DD.MM.RRRR - nemusi byt, dosadi se datem wpisu

46 3 Pofadové Cislo platby na wpisu - nemusi byt, dosadi se automaticky

49 13 Castka platby na 10 celych a 2 desetinna mista vietné desetinné te¢ky a znaménka
platby, ti.wdej -, pfijem + (hemusi byt uveden)

62 10 | Variabilni symbol - €islo zarowmané wpravo

72 16 Cislo bankowniho G¢tu protistrany - &islo zarownané vprawo, zleva doplnéno vodicimi
nulami

88 4 Smérow kéd banky bankowniho U&tu protistrany

92 30 | Prlivodni text - nemusi byt

9.34 Kontrola bank.t¢tu - Modulol11

9.4

U wtSiny tuzemskych bank jsou ¢&isla bankownich G¢tll wtvarena tak, aby jej bylo mozné okamzité
kontrolovat na spravnost zadani - tzv. kontrola na modulo 11 - specialni algoritmus wpoctu vah
jednotliwch cifer v Cisle wtvari hodnotu posledni cifry.

Pozor! Neni to ovéfeni zda toto €islo UCtu skutecné existuje!

Pokud zadané Cislo bankowniho U¢tu nevyhovi této kontrole, zobrazuje se na tuto skute¢nost jen
upozornéni a je mozné zaevidovat i takové Cislo bankowniho U€tu, protoZze zahrani¢ni banky pouzivaji
jiné kontrolni algoritmy.

Pokud se vam zobrazi toto upozornéni u tuzemské banky, zadavané ¢islo bankowniho u¢tu diikladné
OVérte - pozor na umisténi pomlcky oddélujici pfedcisli od Vastniho Cisla uctu.

Kontrola pristupu - ochrana systemu

Jednou z moznosti ochrany dat pfed nepowolanymi osobami je znemoznéni spusténi celého programu
nebo jeho Casti bez znalosti pristupowch hesel. Systém nabizi dv& mozZnosti kontroly pfistupu:

Bez definovani uzivatell — jedno heslo pro cely program a jedno pro jednotlivé funkce pro vSechny
pracowniky. Tento zplsob je standardni, ve kterém je systém nastaven po nainstalovani nowch dat
nebo celého programu. Pro tento zplisob nastaveni kontroly pfistupu jsou dva stawy prepinace:
"PFistupové heslo k celému programu™ — zpfistupni editacni pole pro zaznam hesla. Je-li zde

néco zadano, povaZuje se to za heslo, které bude wZadovano vzdy pfi spusténi programu, jinak je
tato funkce potlacena.

"PFistupova hesla k jednotlivym funkcim programu™ — pfi spusténi zwlené Ulohy bude muset
uzivatel vzdy zadat heslo a Uloha se mu spusti az po owefeni sprawosti tohoto hesla. Seznam
funkci a moznost jim zadat hesla se zobrazi az po stisku tla€itka "O.K.” - viz Hesla k funkcim
programul 79,

S definovanim uzivatell — eviduji se jednotlivi opraméni uzivatelé systému a jim se powoli pristupy
k jednotliym funkcim. Seznam opraménych uZivateld a jim powlenych funkci se zobrazi aZ po
nastaveni prepinace na tuto wolbu a stisku tlagitka "0.K.”, viz UZivatelé AdmWin[791.

P¥i zmé&né mezi témito dvema rozdilnymi pfistupy se zobrazi kontrolni dotaz, ma-li opravdu k této
zméné dojit. V pripadé wlby "S definovanim uZivatel(l” se je$té navic zobrazi upozornéni, Ze alespoii
jednomu uzivateli by meél byt pfed ukon€enim zpracovani této funkce powolen pfistup k funkcim "Zmény
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v Udajich firmy” a "Nastaveni a zmeény pristupowch hesel”. POZOR! Jinak se jiZz do této ulohy nikdo
nedostane! Tato zména se uplatni az pfi noveém spusténi programu.

Poznamka

1. Hesla jsou \iditelna jen vtéto Gloze. Pii jejich pouZziti se misto zadavanych znak( zobrazuji
hvezdicky.

2. Program pro hesla striktné rozliSuje velka a mala pismena. Proto si dobfe pamatujte, jak je heslo
zadano \Cetné velkych a malych pismen!

Doporuceni pro hesla:

1. Casto je méte - stfidejte.

2. Nepouzivejte znaky "z","Z","y","Y" a pismena s diakritikou. Vyhnete se nepfijemnostem se zmény
nastaveni klavesnice.

"Logovat exporty dat" a "Logovat vypisy - tisky" — pfi jejich zaSkrtnuti budou VSechny exporty dat
(do *.xIs, *. csv, *.txt) popfipadé wpisy tisky zaznamenavany, kdo a kdy je provedl. ZaSkrtnuti ma
smysl pfi zwSeném riziku neopraméného nakladani s daty (nejen osobnimi Gdaji). M& wznam pro
kontrolu, zda nedo$lo k néjakému tniku dat pomoci pfehled( nize. Neni-li nastavena kontrola pfistupu
s definovanim uzivatel(, pak tyto funkce nemaji smysl. Nebude evidovano, kdo tyto wstupy provedl.

"Zobrazit pfehled" — dvojklikem mysi na v seznamu wbranou evidenci (piihlaSeni uzivateld, logu
exportl, logu wpis() se tato zobrazi v dal$im datovém okné typu seznam s tim, Ze se zobrazi konec
tohoto seznamu a je mozné listovat zpét.

"Vymazat historii" — umozni dvojklikem mysi na v seznamu whbranou evidenci (pfihlaseni uzivateld,
logu exportd, logu wpisC) ¢astecné ji wmazat . Vymazat Ize jen historii star3i 1.1. pfedchazejiciho
roku s tim, Ze poslednich 300 zaznami se uchova vzdy. Vlastni wmaz se provede az po kontrolnim
dotaze, ma-li byt historie ve zwlené evidenci wmazana.

9.4.1 Heslak funkcim programu

V zobrazeném seznamu si Ize whbrat programowvou ¢ast zpracovani, kterou je zapotfebi chranit
pristupowm heslem.

Funkci ”Otevreni” nebo po posunu klavesou <TAB> Ize ve sloupci "Heslo” zapsat nebo prepsat heslo
pro whbranou programowou ¢ast. Vymezerovanim hesla se funkce této ochrany zrusi. Takto Ize chranit
jednotlivé hlawni v8tve programu a v nékterych pripadech jeSté dalSi funkce dle podnabidek hlawni
nabidky.

9.4.2 Opravnéniuzivatelé

Seznam oprawnénych uzivateld AdmWin, jejich prihlaSovacich jmen a hesel a jim powolenych funkci.
Seznam se ovada standardni zkracenou nastrojovou listou. Aktualizace Gdajli se provadi pfimo v fadcich
tohoto seznamu:

”UzZivatel” — min.1 znak, max. 6-ti znakové pfihlaSovaci jméno, kterym se bude tento uzivatel
prihlaSovat do systému. Pro moznost zapisu se tento Udaj aktiwuje jen pfi zaznamu nového
uzivatele. Po jeho zaevidovani je dale nezménitelné.

”JIJméno” — celé jméno uzivatele. Je dale ménitelné, jen musi byt zadano. Toto jméno se tiskne za
wstavil na nékteré wstawované doklady (nabidky, poptawky, objednawy) a dale na pokladni doklady
a VSeobecny Ucetni doklad za zauctoval.

”Heslo” — min.1 znak, maximalné 8-mi znakové heslo, které bude uzivatel zadavat vzdy pfi pfihlaSovani
do systému. V této evidenci je viditelné, pfi prihlaSovani ne.

»C.pokl.” — &islo pokladny (pokladniho mista) tomuto uZivateli pfifazené ve zpracovani prodejek. Jim
zadané nové prodejky maji toto Cislo pokladny a €islovani prodejek v fadé tomuto Cislo pokladny
pfifazené v nastaveni prodejek.

Tlagitko pod nastrojovou listou:
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943

9.5

"PFistup k funkcim” — wwla dalsi okno "Powoleni funkci pro ...[80T — pro v seznamu aktualné
nastaveného uzivatele. Implicitné jsou vSechny funkce zakazéany.

POZOR! Pfed ukon&enim této tlohy musi mit alespofi jeden uZivatel powlen pfistup k funkcim ”Zmény
v Udajich firmy” a "Nastaveni a zmény pristupowch hesel”! Jinak se jiz do této ulohy nikdo nedostane!
Pokud nebude nadefinovan Zzadny uZivatel, pak se po skonceni této ulohy systém sam nastavi zpét do
zékladniho nastaveni pfistupd, tj. bez definovani uzivateld.

Povoleni funkci

Seznam funkci programu, ke kterym ma v pfedchozim okné whbrany uzivatel (jeho jméno je v titulkovém
pruhu okna), powolen nebo zamitnut pfistup stavem zaSkrtnuti ve sloupci "Powlen". V tomto okné méa
tlacitko " Otevrit” (klavesa <Enter> nebo dwojklik levého tlacitka mySi) funkci pfepinace. Kazdé
stisknuti pfevadi stav zaskrtnuti na opacny.

Pro nove zadaného uzivatele jsou Sechny funkce nepowoleny, tj. postaCuje zaSkrtnout ty, ke kterym by
mél mit pristup.

Pozor! Pfi prfechodu na tento systém (ochrana pfistupu k funkcim programu s definovanim uzivateld) je
nutné, aby si spravce téchto pristupd sam sobé nastavil (zaskrtl) powoleni k této funkci, tj. "Nastaveni a
zmény prist.hesel".

Nastaveni mén a jejich kurzi

Evidence mén, popfipadé nastaveni jejich dennich kurzd. Denni kurzy se sem doplni automatickylgﬁ pfi
zpracovani konkrétniho dokladu ke konkrétnimu datu.

Zada-li se na dokladu kurz pfimo a v evidenci dennich kurz v menu "Soubor" > "Mény a kurzy"
neni evidovan, pak se sem automaticky zapiSe pro dalSi pouziti. Je-li zde evidovan, neni zadany
kurz k nému porovnan, tzn. Ze na dokladu mdZe byt i kurz k datu jiny, neZ je v evidenci dennich kurz{.
Kurz se zadava vzdy poctem korun do jednotky cizi mény. Zde evidované jen umozni automatické
doplnéni na doklad.

Seznam mén se oviada pomoci tlagitek v nastrojové listé[47. Aktualizace se provadi zapisem pFimo v

fadcich tohoto seznamu.

Oznadeni - zkratku mény - nelze ménit, protoZe na ni jsou navazany denni kurzy a mlize jiz byt pouzita

na dokladech.

Pfi zruseni - wmazu mény, jsou kontrolovany doklady v riznych evidencich, kde by mohla byt ména

pouzita a v pfipadé wskytu zkratky dokladu na néjakém dokladu, je zruSeni odmitnuto. Kontrola

existence mény na dokladech pfi vétSim objemu dat mize byt ¢asové naro¢na.

TlaCitko v nastrojové liste:

"Jednotny kurz" a jemu odpovidajici funkce pod wolbou "Zvlastni™. Po jeho stisku se zobrazi v dalSim
datovém okné typu seznam jednotné kurzy aktualné nastavené meny (pro K¢ samoziejmé neni
funk&ni), kde na jednom fadku je uveden jen rok a jednotny kurz, ktery pro tento rok plati. OMada se
standardni nastrojovou listou a aktualizace Gdajli se provadi pfimo v fadcich tohoto seznamu.
Pouzije se pouze pro prepoéet denikuPs? prijmci a wdajtl jednotnym kurzem pro zadany rok v ro&ni
uzawérce pro dafowou evidenci. Jednotné kurzy whlasuje MF CR po ukon&eni kalendafniho roku.

Pod néastrojovou liStou jsou 2 tlaCitka:

"Denni kurzy” - wwlé okno se seznamem dennich kurz( k nastavené méné.

"Zadani kurzu na obdobi” — pro zadani kurzu na delSi Casové obdobi /vhodné pro organizace
pouzivajici po delSi Easové obdobi pro jednu ménu pewny kurz-vétSinou meésicni/. Po stisku tlaCitka
’0.K.” se do dennich kurz( pro zwolenou ménu wgeneruji zaznamy se zadanym kurzem ke
kazdému dni ze zadaného obdobi vCetné krajnich mezi. Jsou-li jiz néjaké denni kurzy v zadaném
obdobi evidovany, jsou zadanym kurzem prepsany. Toto se tyka jen evidovanych dennich kurz{,
nikoliv dokladd, na nichZ jsou pouzity!

Automatické dopliiovani kurzl na doklady@:
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9.5.1 Kurzy mén na doklady

Pfi zméné mény na dokladu na jinou (cizi) ménu nez funkéni nebo pfi zméné data dokladu s cizi
ménou se kurz k tomuto datu whledava v evidenci dennich kurz(. Neexistuje-li v ni, pokusi se systém
spojit pfes internet s kurzownim listkem CNB a kurz k dané méné a datu z ni automaticky do evidence
dennich kurz( doplni a sou¢asné i do zpracovavaného dokladu.

Upozornéni. Je zapotfebi si uvedomit, Ze kurz se na doklad prioritné doplfiuje z evidence dennich

kurzd:

1. Je-li v organizaci witfnim pfedpisem uréen kurs na delSi obdobi (napf. mési¢ni), staci jej pro toto
obdobi zadat pro kazdy den (Ize hromadné tlagitkem) pfed prwnim pouzitim kurzt na dokladech tohoto
obdobi — tim Ze kurz je jiZ evidovéan, nedojde k jeho nacteni z kurzowniho listku CNB.

2. Neni-li PC pfipojeno k internetu, pak dochazi pokusem o pfipojeni k nepfijemnému zdrZeni. Lze se mu
opét whnout ruénim zadanim kurzu do evidence dennich kurzd.

aktudélniho dne dava kurz predchoziho dne. Je-li zapotfebi nasledné po 14h nacist now kurz, je
zapotiebi jej v evidenci dennich kurzd smazat.

Doporu€eni. Pnné si nastavte datum wstaveni a pak teprve zmeénte ménu.

K automatické zméné kurzu na dokladu dochazi jen za omezenych podminek, které jsou popsany u

kazdého konkrétniho dokladu:

U faktur — je v pfipadg, Ze:

= Na faktufe nejsou Zadné radky, ani zaznam DPH

= Neni pfipojena Zadna Uhrada

= Neni odeslana do EET

= Neni zauctovana do ucetnictvi

Banky v PU - jen pii zaznamu nového fadku bankowniho wpisu a pfi opravé jen (u devizowch G&td) neni-
li pfipojena Zadna faktura nebo prijata U¢tenka z divodu existence zauctovaného kurzového rozdilu z
prvotniho zdznamu.

Pokladny v PU - jen neni-li proveden Zadny zaznam DPH a nejsou Zadné Ucetni fadky.

Zaznam v DE - jen neni-li proveden Zadny zaznam DPH.

Nedojde-li k na¢teni kurzowniho listku CNB (napf. nepripojeni k internetu), Ize kurz na doklad zadat
ruéné. Ten se uloZi do dennich kurz( a pii&té se ke stejnému datu nabidne.

9.6 Co provést Pri startu a jiné volby

Nastaveni akci, které se maji po spusténi programu AdmWin nad daty této firmy provést a jina celkova
uzivatelska nastaveni systému.

V sitovém provedeni plati jen pro klienta (pro PCO, na kterém se nastavi. Ve verzi pro vice firem mimo
sitové provedeni, plati pro kazdou firmu zVast.

Oblast "Po spusténi programu" — nastaveni, co provést po spusténi programu se zadava formou
zaskrtavacich poli:

"Zobrazovat ivodni obrazovku” — zruSenim zaskrtnuti nebude zobrazena Uvodni obrazowka (splash
screen). Program nabéhne o néco rychleji.

"Nabizet vybér Gctovanych firem” — je aktivni jen pro viceuZivatelskou licenci. Zaskrtnuti zplsobf,
Ze po startu programu se nejprve nabidne okno pro whér Géetnictvili28, kde je mozné si wolit
firmu, s jejimiZ daty se bude pracovat.

"Vytvofit opakované zavazky a pohledavky dle nastaveni” — pfi prvnim spusténi programu
v mésici bude wwolano okno "Zaznam zavazk(l/pohledavekss3" pro wtvoreni zavazkl a
pohledawek dle nastaveni pro opakované zavazky a pohledavky

"Zobrazit celkové poznamky” — po spusténi programu nad uctovanymi daty zobrazi zde zadané
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poznamky s moznosti jejich editace.
Tlaéitko ”Editovat poznamky” wwla celkové pozndmky k Gétovanym dattim.

Seznam "Zobrazit upozornéni" se sloupci::

"Upozornit" — zaSkrtavaci pole - jeho zadkrtnuti wwola v prisludné evidenci whledavani zaznamd, na
které se ma zobrazit upozornéni. Pokud se Zadny takow zdznam nenalezne, upozornéni se
nezobrazi.

"Popis na co upozornit" — textow popis, ha co upozornéni pfi startu programu upozorfiovat. Nelze
uzivatelsky ménit, dopliovat.

"Dny pred" — pocet dni, v jaké pfedstihu pfed kone€nym terminem zobrazit upozornéni. Napf. u
pracownikll konec néjakého kvalifikaéniho opranéni.

"Dny po" — pocet dni po hlidaném terminu, do kdy jeSté ma upozornéni smysl zobrazovat.

"1 x denné&" — zaskrtavaci pole - jeho zaskrtnuti zplsobi, Ze upozornéni budou zobrazena jen pii prvnim
spusténi programu v jednom kalendarnim dni.

Do vSech wpoétl dnl se berou kalendaini dny..

Radky - volby seznamu:

”"na aktualné splatné zavazky v€etné zaloh” — pfi zaskrtnuti budou zobrazeny zavazky po splatnosti
a splatné do tfi dnli. Do zobrazenych aktualné splatnych zavazkd budou na zavér wpsany i
neuhrazené zalohy (z evidence piijatych zalohowych faktur) splatné do 3 dnd, na které jesté nebyl
wdan pfikaz k Uhradé. Toto zaSkrtavaci pole se zobrazuje pouze pfi zatrzeni "Zobrazit aktualné
splatné zavazky".

"k zaméstnanctim (i kvalifikace)" — upozornéni bude zobrazovano jen na souvisejici dokumentyfio3 k
pracownikim a kvalifikaci zaméstnanciilssd kde je wplnén konec platnosti a zatZenim ve sloupci
"Upozornit"

"na 14. den trvani pracovni neschopnosti" — kdy je zapotfebi neprodlené wtworit “Pfilohu k Zadosti o
nemocenské dawky“ a odeslat CSSZ. Do upozornéni se whbiraji pracowni neschopnosti s
newplnénym datem do a po¢atec¢nim datem plus 14 dni dosahujicim aktualni datum minus “Dny
pfed” nebo s wplnénym datem “Do" a rozdilem mezi datem po€atku neschopnosti a datem “Do"
vetSim 14 dni. Nastavenim poctu dni pod “Dny po“ se jejich dalSi zobrazovani wlouci. Na zobrazeni
upozornéni nema Miv wtwofeni “Pfilohy...“, protoZe systém nevi, zda tato byla na CSSZ zaslana.

"na nevyfizenou korespondenci" — pfi startu programu bude zobrazen seznam s dokumenty (dopisy),
které byly pfedany k wrfizeni a dosud nebyly schvaleny. Pokud je nastavena kontrola pfistupu k
datlim s definovanim jednotlivwch uZivatell, pak se zobrazi jen jeho dokumenty, tj. dokumenty
(dopisy), kde je ve jménu wrfizujiciho pracownika totéz, co ve sloupci "Celé jméno uZivatele" v
evidenci uzivateld v kontrole pfistupu k tomuto programu.

"k zasobam" — upozornéni bude zobrazovano jen z souvisejicich dokumenttilio evidovanych k
polozkam zasob — vétSinou bliZzici se konec expirace, platnosti technické dokumentace apod.
Vybiraji se dokumenty, které maji wplnéno datum do spadajici do v této tabulce nastaveného
intervalu "Dny pred" a "Dny po" k aktualnimu datu a zaSkrtnuto "Upozornit". Vlastni dokument
nemusi byt uveden.

"k ostatnim evidencim™ — upozornéni bude zobrazovano z souvisejicich dokumenti[103 evidovanych
zaznamdm v ostatnich evidenci: firmam, zakazkam, nabidkam, poptavkam, objednavkam, fakturam
za podminek shodnych jako u pfedchoziho bodu, tj. "k zasobam".

"na nesplnéné pozadavky na zakazky" — zobrazi vterminu nesplnéné polozky z poZadawkl na
zakazky. Jsou to ty, které nejsou zapsany ve spotfebé na zakazku (jeSté nebyly realizovany - v
pozadavcich nemaji wplnén termin realizace) a jejich pozadované datum “K datu“ nebo wpoctené

datum konce ¢€innosti je nizSi aktualnimu datu.

"na terminar (kalendar) zakazek" — zobrazi kalendar zakazek stejny, jako je na kazdé zakazce. Zde
zadané poéty dnd pred a po nemaji na zobrazeni Zadny Miv, protoZe jde o planovaci kalendar od
aktuélniho data, kam jsou zakazky zarazovany dle svého data pfislibu.

Ve verzi pro autoservis jsou navic:

"na vozidla s kon&icim STK" — zobrazi z evidence wzidel ta, u nichz datum konce platnosti STK
spada do zde nastaveného intervalu "Dny pfed" a "Dny po" k aktuélnimu datu.
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"na vozidla na vymeénu oleje" — zobrazi z evidence vozidel ta, u nichZ termin na wmeénu oleje spada
do zde nastaveného intenvalu "Dny pfed" a "Dny po" k aktualnimu datu.

“Provést rekonstrukci index0 po ... spusténich“ — pii dosazeni zde zadaného poctu spusténi
programu se pii jeho spusténi zaéne automaticky provadét rekonstrukce index(. Zadani hodnoty
0 tuto funk&nost potlagi. Pfi instalaci nowch dat je pfednastavenou hodnotou 5.
Tato moznost je pro sitowvou licenci neaktivni.
Poznamka. Pokud je pfi spusténi programu zjiSténo, Ze pfedchozi zpracovani nebylo korektné
ukonéeno, spusti se automaticky rekonstrukce index( (také jen v pfipadé, Ze se nejedna o
sitowou licenci).

“PFi ukonCeni programu* - “Nabidnout zalohovani po .... spusténich* — po zde zadaném poctu
spusténi programu bude pfi jeho ukon€eni nabidnuto okno pro zalohovani.
Hodnota: 0 - zalohovani nebude nabizeno Wibec, 1 - zalohovani bude nabidnuto pii kazdém
ukonceni.
Toto nastaveni neni mozné v sitove verzi.

Oblast "Volby - celkova uZivatelska nastaveni"

"Nastavit rychlé hledani pro vybér z adresare firem" — pfi zaSkrtnuti bude pfi otevieni okna s
wbérem firem pro pfifazeni na doklad ihned aktiwni pole rychlého hledani, tj. kurzor blika v poli pro
zadani pocate€nich pismen nazw firmy a po zadani kazdého znaku ihned probiha hledani. Pfi
nezaskrtnuti je vzdy standardné aktiwni inverzni pole v seznamu firem. Vychozi stav je
nezaskrtnuto.

"Ovérovat spolehlivost platce pfi pfifazeni na doklad" — pfi jeho zaSkrtnuti bude pfi kazdém
pfifazeni firmy z adresére firem na doklad ovéfovana spolehlivost platce DPH v rejstiiku platcl
DPH. Vysledek bude zobrazen v samostatném okné s uvedenim spolehlivosti platce a seznamem
bankownich G&td nahlaSenych touto formou FU. Stejné jako vSechny ostatni wolby v této oblasti, v
sitovém provedeni plati jen na PC, kde se nastaveni provadi. Vychozi stav po instalaci je
nezaskrtnuto.

Pfi owdfovani spolehlivosti platce probiha kontrola bankovniho Gctu evidovaného u firmy v
adreséfi firem na bankowni G&ty, které ma firma registrovany na FU. ReSeny jsou pfipady:
- U firmy neni evidovano — automaticky se doplni prni bankowni Ucet registrovany na FU

- V registru platci nema firma registrovany Zadny Gcéet — na tuto skute¢nost se jen zobrazi
upozornéni na spodnich fadcich okna se zobrazenim spolehlivosti platce

- U firmy je evidovan jiny bankowni &et neZ registrovany na FU — na tuto skute¢nost se zobrazi
upozornéni s dotazem, ma-li se Gcet evidovany u firmy pfepsat prvnim registrovanym na FU. P¥i
kladné odpowvedi se v adresari firem bankowni i¢et u nastavené firmy prepiSe prvnim
registrovanym na FU.

Pokud je bankowni G¢et evidovany u firmy nalezen mezi registrovanymi na FU neni nutno provadét
Z&dnou akci.

"Nezobrazovat upozornéni na mnoho otevfenych oken" — pfi zaSkrtnuti se nebude zobrazovat
upozornéni na prili§ mnoho otewenych oken. Pfi nezaSkrtnuti se vZdy pfi vice, jak 5 souCasné
otevienych oknech zobrazi upozornéni na pfili§ mnoho otewvienych oken, kdy jiz mizZete ztratit
pfehled o tom, co mate prave kde rozpracovano a pokud pouzivate maximalizaci wnitfnich oken,
ani ta dal$f nevidite a pouze pod wolbou "Okna" v menu mate jejich seznam a mlZete se mezi
nimi pfepinat. Vyhnete se tak ¢astému upozornéni, Ze méte tentyZ doklad jiz otewen v jiném

"Chyby zobrazovat jen na listé (nemusi se odklepavat)" — jeho zaskrtnuti zplsobi zobrazovani
wvetSiny chybowch zprav o zadavanych datech jen na spodni liSté hlamiho okna a nemusi se
odklepéavat v dialogovém boxu. Vychozi stav je nezaSkrtnuto.

"Povolit vice oken rliznych zaznam( z jedné evidence" — pii zaskrtnuti je mozné otewit
soucasné vice doklad( z jedné a téZe evidence, napf. zakazek - otewit si nékolik riiznych
zakazek vedle sebe. Ur€en jen pro ty, ktefi v&di, co délaji, okna si nemaximalizuji a neztrati se
mezi nimi. Samoziejmé z{stava, Ze neni pripustné otevit jeden a tentyz doklad vicekréat - mohlo
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by dojit ke konfliktu, které provedené zmény z kterého okna plati.

“Vypnout vizualni styly* — zaSkrtavaci pole - pfi jeho zaSkrtnuti budou VSechna okna a jejich
ovadaci prky kresleny v zakladnim grafickém zobrazeni (Windows clasic). Pfi jeho nezaSkrtnuti
bude aplikace AdmWin piejimat aktualni nastaveni vizualnich styld a témat z uzivatelského Gétu
windows. Vychozi nastaveni je nezaSkrtnuto.

"Standardni maximalizace vnorenych oken"

- pfi zaSkrtnuti — standardni Windows maximalizace wnorenych oken, se wnofené okno stane
soucasti hlamniho okna, etné nastrojové liSty, a vSechna dalSi okna se otviraji v
maximalizovaném staw do zruSeni maximalizace kteréhokoliv vnofeného okna nebo ukonceni
programu. U takto maximalizovanych oken neni mozné ulozeni wvelikosti, pozice a uzivatelskych
Uprav sloupcll seznamu, protoZe je soucasti hlamniho okna.

- pfi nezaSkrtnuti — maximalizace roztahne pouze wnofené okno, které se maximalizuje, na celou
plochu hlamiho okna a kazdé dalSi otvirané okno se zobrazi v pozici a velikosti wchozi nebo
uzivatelem nastavené. Kazdé okno se seznamem ma swoji nastrojovou liStu (neni soucasti
hlamiho okna). V tomto staw Ize okna ulozit s uzivatelskymi Upravami.

Vychozi stav po instalaci nowch dat je nezaSkrtnuto. Toto nastaveni je lokalni, v siti se uplatni jen

na PC, kde se nastavi. Ve verzi pro vice firem jen u firmy, kde se provede.

"Zneaktivnit lupu fulltextu v rychlém hledani v nastr.listé" — pfi zaSkrtnuti bude v oblasti
rychlého hledani v nastrojové listé tladitko s lupou pro fulltextové whledavani za zadavacim polem
“Hledat” neaktivni. Tj. nebude moZné spustit postupné whledavani zadaného fetézce znakl ve
vSech (dajich zobrazené evidence. V rozsahlych evidencich (asi nad 20 000 zaznam() mlze
nastat v sitovém provedeni del$i ¢asova odezva. Stisk tohoto tlaitka omylem pak mize vést k
nepfijemnému €ekani. Vychozi stav je nezaskrtnuto.

Stejné jako vSechny ostatni wolby vtomto okné toto nastaveni plati jen na PC, na kterém se
nastaveni provede.

"Aktualizovat (nacCist) zobrazeni seznamu po ... sec." — nacte a zobrazi v datovém okné typu
seznam aktualni data ze serveru po zde zadaném poctu sekund. Nulova hodnota tuto funkci
wpne. Je pouzitelné jen v sitovem provedeni, kdy se jednomu uZivateli v zobrazeném seznamu
(napf. zakazek) zacnou automaticky po zde zadaném poctu vtefin ménit zobrazena data, podle
toho, co jiny uzivatel v siti zaktualizuje.

Oblast Pro vypisy - tisky

"Vychozi zafizeni pro vystupy” — ur€uje wchozi zafizeni pro wstupy v tiskovém okné whbérem z
rozeviraciho seznamu: "pfimo na tiskarnu” nebo "do nahledu+tisk”. Pfednastavenou wolbou je do
nahledu.

"Velikost okna nahledu v % k formatu A4" — velikost okna nahledu na tisk se zadava v procentech
k wvelikosti formatu A4. Vychozi velikost kreslena na obrazovku je wpocitavana presné na \elikost
formatu A4 = 100%. Pokud si pfejete a moZnosti zobrazeni vaSeho monitoru a videokarty dovoli,
Ize zde nastawvt vrozsahu 50 - 200%. Pokud si zde nastavite hodnotu v uvedeném rozsahu, bude
nasledujici zobrazeni okna jakéhokoliv nahledu na tisk ve \elikosti pfepoctené na pomér dany
zadanym procentem k formatu A4.

Pozn. PfestoZe je moZny rozsah omezen, mize dojit k tomu, Ze horni ¢ast okna nahledu bude
po otevfeni mimo dostupnou plochu obrazowky a tedy mySi neovadatelné. Proto drobné
pripomenuti - okno zawete stiskem klaves Alt+F4.

"Po vytvoreni vypisu zavrit zadavaci okno vypisu" — wchozi wlba nastaveni oken zadavani
wpist je "nezaskrtnuto” - kde je ponechana moznost na uZivateli po zadani jednoho wpisu
nechat zadavaci okno automaticky uzawit mistni volbou "Po zpracovani toto okno zawit". V
pripadé "zaskrtnuti" této wlby je okno pro zadani wpisu po zpracovani pozadovaného
automaticky zavirano. Jinak z(stava zobrazené s zadavacimi parametry naposledy zadaného
Wpisu a je tak umoznéno zmeénit parametry wpisu a zadat jej znow nebo zadat si jiny wpis.
Pokud neni Zadny jiny dal$i wpis poZadovan, okno pro zadani wpis( je nutno zawit ru¢né.

"Potladit datum tisku na vypisech" — pfi zaskrtnuti nebude na kazdé strance wpist vpravo nahore
uvadéno datum tisku. Vychozi hodnota po instalaci nowch dat je nezaSkrtnuto.
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"K vystupu do PDF pouzit" — pro zadani oznaceni sw komponenty transformujici tiskow wstup do
PDF, pfesné tak, jak je nazvana v instalovanych tiskarnach, které se tlacitkem vpravo od tohoto
pole nabizeji k whbéru. Neni-li zde nic zadano, pak se pfi volbé wstupu do PDF (z nahledu na
tiskow wstup) nejprve zkousi whledat “PDFCreator”, pokud se nenalezne, pak "Microsoft Print to
PDF“ (standardné v instalaci Win 10). Pokud ani ten se nenalezne, wstup do PDF se odmitne s
dotazem na spusténi staZzeni a instalace PDFCreator. Ten si pro tento Ucel také miZete stahnout
z portal( poskytujicich freeware software, jako je napf. sluneénice.cz, stahuj.cz, instaluj.cz apod.

Oblast Pro datova okna typu seznam
"Podbarveni ukonéenych zaznamU" a za nim editaéni pole s RBG hodnotou zwolené barvy.
Ukoncené zaznamy, napf. spinéné objednawky, wrownané faktury, jsou ve swch seznamech
standardné svétle Sedé podbanovany. Jelikoz ale na riiznych monitorech je dany stupeii $edosti
jinak viditelny (nékde témér zaniké nékde je pfilis wrazny aZ tmaw). Stiskem tohoto tlacitka je si
mozné pomoci standardniho dialogového okna windows wybrat barw pozadi téchto radk( s
ukoncenymi zadznamy. Doporuceni - Volte hodné sw&tlé odstiny. Vynulovanim editaniho pole se

wéti wchozi standardni svétle Sedé nastaveni podbarveni.

Tlaéitko "Velikost a typ pisma (font)" zobrazi okno Nastaveni pismalsé)ve formé seznamu - datového
okna typu seznam ovadaného zkracenou nastrojovou listoul 47,

9.7 Cenik praci

Cenik praci pro pohodiny a rychly zaznam provedenych praci na doklady|[se", popfipadé do evidence

praci pro wpocCty ukolowch a podilowch mezd. Lze wuZzit i pro Casto opakované zaznamy na doklady

charakteru text, jednotkova cena krat mnoZzstvi, které ale nejsou skladowmi polozkami.

V tomto seznamu Ize pohybovat inverznim polem pomoci smérowch klaves a tlacitek v nastrojové listé

[47

"Novy” — zaznam nové cenikové prace(ss).

"Kopie” — prekopiruje vechny Gdaje z nastavené do nové cenikové prace(ss), kde pak staéi jen zménit
cenikové €islo

" OteVFit” — wwla oprawu cenikové prace(es),

”Vymazat” — zrusi (wmaze) fadek z ceniku

"Hledat/ 62T — wwola funkci sekvenéniho hledani zaznamil dle naznagenych moznosti: zadanych fetézc(l
znakl v ndazw, SKP, poznamce, na ceny prodejni jednotlivwych Growni nebo nakladovou v zadaném
hodnotovém intervalu

"vybér[61T — wwola funkci wWhbéru pro zpracovavany seznam jen pro zadana cenikova &isla vintervalu od
¢isla do ¢&isla, pro prace obsahujici v SKP, nazwi, poznimce zadany fetézec znak(

”Rychlé hledani” — Ize wlit dle ndzw prace, cenikového Cisla, Cisla SKP - implicitni je dle nazw
cenikové prace (vtomto tfidéni se okno vZdy otevie)

"Tisk[ 48T — nabizi se wlba tisku cen, a to prodejnich cen Viech 3 trowni, nakladové ceny s cenou
whbrané kategorie a jen prodejni ceny zadané Growmé

V menu pod wlbou 2vastni je "Prepoclet ceniku™, kde Ize provést pfepocet prodejnich cen dle
zadaného koeficientu. PFfepocist I1ze bud cely cenik praci, nebo jen ¢ast po provedeném whbéru a déle
zadat kombinace dle druhll cen. Tlagitkem "Obnov plv.stav' Ize obnovit posledné provedeny prepocet.

9.7.1 Cenikova prace

Zaznam nové cenikové prace nebo zmeéna existujici se provadi v okné evidencni karty cenikové prace

s moznosti editace téchto Gdajl:

"Cenikové Cislo” — az 5 mistné numerické Cislo. Musi byt zadano. Je pfistupné jen u novwe zapisované
cenikové prace. ZaloZzeni shodného ¢&isla k jiz existujicimu se odmitne. Jeho struktura je piné
v kompetenci uZivatele. Je vhodné prebirat z obecné platnych cenik( v zpracovavaném oboru.

“Nazev-popis” — ma k dispozici aZ 70 znak(, ale nesmi byt sou¢asné wplnén Udaj “SKP*. Bude-li
wplnén, bude uloZeni ndzw deliho 50 znakl odmitnut, protoZe by pfesahoval do Udaje SKP (vedle
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9.7.2

standardni klasifikace produkce mlze obsahovat piipadné i kod prenesené dafové povinnosti) pfi
tisku dokladt (faktury, dodaciho listu, Gétenky). Podobné& nelze wuZzit tuto plnou délku nazw
v pripadé tisku uctenek (prodejek) na pas papiru.

"SKP” — kéd této prace dle standardni klasifikace produkce, popfipadé Mastni rozSifeni popisu, volné
wuzitelny Udaj. Lze dle ngj také rychle whledavat a tfidit cely cenik. Nemusi byt uveden. Je-li
uveden, pak se wtiskne na fakturach za nazvem prace - je samostatné evidovan na fakture, tj. je na
ni stav v okamziku pfifazeni prace na doklad. V pfipadé zatrzeni “Podléha reZimu preneseni danové
povinnosti“ jsou pipustné jen predepsané kody predmétu plnénil725 .

"%DPH” — procentni sazba DPH. Povinna jen u platcti DPH. Prace se s touto sazbou piifazuje na
doklad a v pfipadé potfeby Ize pak na dokladu zménit. Zde také slouzi k wpo€tu prodejni — realizaéni
ceny etné DPH.

"Nazev” — textové oznaceni - popis cenikové prace. Musi byt uveden.

"Jednotka” — rozmér této cenikové prace - miZe byt ¢asova (hodina, minuta, vtefina) nebo rozmérova:
km (napf. pro sluzby doprawy), m2 - metry ¢tvere€ni - ndjemné nebo prace oceriované k plose -
natéry, postfiky apod. Je-li tento Gdaj uveden, tiskne se na dokladech v oznaceni platném v okamziku
pfifazeni. V pfipadé zatrzeni “Podléha reZimu pfeneseni darnové povinnosti“ jsou pfipustné jen ur€ené
mérné jednotky 723

"Nakladova cena” — cena za praci v Uplnych Mastnich nakladech, tj. v€etné rezie. V systému se pak
pouziva jen k cenowm propo&tlim ve vastnim ceniku praci a nabidkach a k whodnoceni efektivnosti
zakazek. Do wpoctu ukolowch mezd jsou prace zahrnovany v této hodnoté. Je to cena za uvedenou
jednotku.

"Poznamka” — pro jakoukoliv poznamku k této praci. Nikde dal se s ni v systému, kromé Mvastniho
ceniku, nepracuije.

"Realiza€ni (prodejni) ceny” — pro jednotlivé cenové Urowné, jenZ se pak pro pfifazeni na doklad voli
dle cenové Urowné odbératele nebo Ize pfi pouziti urCit individuelné. Je to vZdy cena za uvedenou
jednotku. Pro neplatce DPH je v kazdé Urowni jen 1 cena, u platcd DPH cena bez DPH a cena \Wetné
DPH pro kazdou cenowvou Uroven. Pfi zméné ceny bez DPH a po opusténi editacniho pole s touto
cenou, dojde automaticky k pfepoctu té druhé ceny, tj. zmeéni-li se cena bez DPH, wpocte se
pomoci sazby DPH cena \etné DPH, pfi zmény ceny s DPH, dojde k pfepo¢tu ceny bez DPH.

“Etapa, faze“ — 5 znakl pro oznaceni skupiny &innosti, do které tato cenikova prace (Ginnost, operace)
pfinalezi, napt. etapa Konst - konstruk&ni dokumentace se sklada z jednotliwch dil€ich €innosti, jako
jednotlivé wkresy apod. kazda z téchto €innosti bude mit oznaceni etapy ,Konst“. Vlastni etapu do
ceniku ovSem neuvadét — uvést aZz v pozadawvcich na zakazku.

“Stredisko* — Cislo stfediska - provozu, na kterém se tato prace (€innost) obwkle wkonava.

“Pracovisté“ — 8 znakl oznaceni pracovist&, na kterém je prace (¢innost) obwkle wkonavana. Lze
whbrat ze seznamu - stfedisko se prepiSe stfediskem, na kterém je pracoviSté evidovano.

“podléhé reZimu pFfeneseni darnové povinnosti' — zaSkrtavaci pole, pfi jehoz zaSkrtnuti bude z této
polozky automaticky wtvaren pfi zaznamu DPH na konkrétni doklad zaznam do evidence pro darové
GcCely dle § 92a z&kona o DPH - reZim pfeneseni dariové odpovednosti, pokud se bude tato poloZzka
na dokladu wskytovat.

Pouziti ceniku praci

Doplfiovani jednotliwch praci z ceniku na doklady se provadi z okna se zobrazenym seznamem
cenikowch praci.

V tomto seznamu Ize pohybovat inverznim polem pomoci smérowch klaves a tlacitek v nastrojové listé
[47\. Tla¢itko ”Na doklad” (posledni vpraw), jenz presune v&echny prace, kde ve sloupci "Podet” je
nenulova hodnota na zpracovavany doklad a okno uzawe. Funkce hledani a whbéru jsou shodné

s Mastnim nastavenim ceniku praci. Funkce oteweni umoznuje zadani wkonaného poctu jednotek

v seznamu aktualné whbrané préace.

Mnozstvi jednotek wkonané prace se zadava pfimo do sloupce "Pocet".

"Dat.vykonu" — nabizi se datum zaznamenavaného dokladu, Ize jej pfepsat pozadovanou hodnotou,
pfipadn& wuzit datumového pole[ss). Toto datum je datum spotfeby v zakéazkach a dle tohoto data
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jsou wkonané prace, v pfipadé pfifazeni pracowikovi, whbirany do zpracovani tkolowch a podilowch
mezd.

"Pracovnikem" — Ize jen whbrat z rozbalovaciho seznamu prijmeni obsahujiciho evidované pracovniky
firmy s neukoncenym pracownim pomérem (pracownici se eviduji pod zpracovanim mezd). Zména
v tomto poli se automaticky promita do pole osobnich €isel vtomto okné. V pfipadé zadani
pracownika k provedené praci se tento zapis ulozi souc¢asné do evidence provedenych praci, v menu
"Mzdy" > "Vykonané prace", s nastavenym datem realizace. V pfipadé, Ze ma tento pracownik
nastavenu Ukolovou nebo podilovou mzdu, bude mu tato prace zahrnuta do mzdy dle nastaveného
data realizace. Neni-li pracownik vibec uveden, jde jen o z&pis provedené prace na zpracovavany
doklad (fakturu, zakazku, dodaci list, prodejku).

"Os.C." — rozeviraci seznam osobnich €isel - jeho zména se soucasné promita do pole "Pracownikem” ve
formé pifjmeni pracownika, jemuz je toto ¢islo pfidéleno. Je to jen jiny zplsob jeho zadani. Funkéné
totozné.

"Ypodilu" — procento podilu z ceny realizacni pro zadaného pracownika. Zaktivni se, jen je-li pracownik
zadan. Pokud je u pracowika nastaveno procento podilu, automaticky se touto hodnotou napini a Ize
ji zde jesté uprawvit. M4-li tento pracownik mzdu podilovou nebo jeji kombinaci, pak se v
pfedzpracovani mezd wpocte ¢astka mzdy timto procentem podilu z evidovanych wkonanych praci
za zpracovavané obdobi mezd. V pfipadé jen podilové mzdy se tato ¢astka zapiSe do zakladni mzdy,
v pfipadé kombinaci do mésiCnich odmén.

Cenova Uroven realizacnich (prodejnich ) cen, které se pfi pouziti ceniku nabizeji, je dana cenovou
urowni dokladu, ze kterého je pouziti ceniku praci wolano. Pfi zdznamu wkonanych praci pod wolbou v
menu ,Mzdy" se nabizi jen cena 1.0rowné.

"Na zakazku €." — Cislo zakazky, do jejihoz zaznamu spotfeby se tyto prace maji zapsat. Je
zobrazeno a aktiwni jen pfi zaznamu praci v Gloze "Vykonané prace" pod wlbou "Mzdy", protoze
primarné by se mély prace zapisovat pfimo na zakazce.

“Oeslevy* — o toto procento jsou snizeny standardni cenikové ceny cenové Urowneé urc¢ené v zahlavi
dokladu, na ktery se z ceniku whira, u pfifazeného odbératele. Tento Udaj se zobrazuje jen je-li v
.Zasoby" - ,Nastaveni pro zasoby“ — ,Obecné hodnoty" zatrZen Gdaj ,Pfi wdeji zadavat % slew na
kaZdou polozku“. Pfi oteweni okna je pfednastaven hodnotou slew evidované u odbératele na
dokladu nabidka, faktura, dodaci list, jinak pfimo z adresére firem.

Je-li toto procento nenulové, jsou ve sloupci ,Jed.cena” zobrazovany ceny po sleve. Pfi zméné %
slewy dojde k okamZzitému prepoctu tohoto sloupce. Prejete-li si mit zobrazenu i cenu pfed slevou,
pak funkci pod wolbou v menu ,,Okna“-,Upravit nastaveni“ si na fadku ,Pv.cena“ zadejte do sloupce
,SitkaSI* hodnotu v pixlech v&t3i nez nula.

Prodejni cena po slevg, %slewy a plvodni cena pied slevou se postupné pfendseji od nabidky pres
pozadawky zakaznika, zakazky a dodaci listy az do faktury. Jejich tisk zlstava stejny jako pro
skladové polozky — tj. v nastaveni tisku faktur si Ize urcit, bude-li se tisknout jen cena po slevé nebo
k ni i procento slew a cena pred slewou.

“Dle nabidky* — tlacitko, které zredukuje seznam ceniku na polozky obsaZzené na nabidce s
mnozstvim a popf. cenou z nabidky. Vyhledani nabidky probéhne poloautomaticky - existuje-li jen
jedna nabidka na odbératele se shodnym prnim fadkem nazw s datem platnosti do w3Sim nez
aktudlni datum a tato nabidka ma polozky, zpracuje se ihned tato nabidka. Ve vSech ostatnich
pfipadech se zobrazi whbér nabidek.

Nad dolni ¢asti okna je rozeviraci seznam:

"vSechny firmy" — zobrazi vSechny evidované nabidky na vSechny firmy

"firmu z dokladu" — zobrazi jen nabidky wstavené na firmu uvedenou v zahlavi zpracovavaného
dokladu. Vybér se provadi vzdy jen dle shodného ID firmy v adreséfi firem. Tj., méate-li v adresafri firem
jednu a tutéz firmu vicekréat, pak se zobrazi jen nabidky na firmu, ktera ma shodné ID s firmou na
zpracovavaném dokladu.

Naposledy zwoleny stav se uklada (lokalné - v siti mze byt na kazdém PC nastaveno jinak) a pfi
dalSim wbéru z nabidek se okno jiZz zobrazi v naposledy pouzitém staw.

Je-li cenova Urowven odbératele na dokladu 0 nebo 1, pouZije se jednotkova cena z nabidky, pro wssi
cenové urowné plati ceny z ceniku.
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9.8

Ve zredukovaném seznamu ceniku Ize ménit skute¢né dodané mnozstvi ve sloupci “Pocet",
popfipadé upravit cenu.

Jakékoliv zadani whéru (filtru) tlaCitkem v nastrojové liSté se redukce seznamu ceniku zrusi a
nahradi zadanym wbeérem nebo volbou zruSeni whéru se zobrazi cely seznam ceniku. Je-li zapotfebi
k polozkdam z nabidky pfidat dalSi, pak bud nechat whbrané poloZky dle nabidky “Zapsat na doklad” a
wwlat znow zaznam dle ceniku nebo zrusit whér tlacitkem v nastrojové listé. Pokud nemaji byt
jesSté nékteré polozky dle nabidky plnény, staci jim dat nulow “Pocet”.

V pfipadé zatrZeni "PouZiti ceniku praci rozSsifit o hodinové a prestas.pfiplatky"” v menu "Mzdy" >

"Hodnoty pro mzdyes' se seznam roz&ifi o sloupce:

"Hod.s pFipl." — po€et hodin s hodinowm pfiplatkem z celkoveho zadaného poctu (mnozstwv) na které
se vztahuji hodinové priplatky (zakonné + dalSi), jejichZ uzivatelsky nastavitelny seznam se nabizi k
whbéru pro sloupec Druh priplatku. Napf. odpracovano 6 hod v zakladni sazhé a z toho 2 hodiny byly
realizovany v noci, tj. s no¢nim priplatkem.

"Druh pfipl." — druh pfiplatku, oznac¢en swm ID z evidence hodinowch pfiplatki. Vybira se po stisku
tladitka v nastrojové listé& ze seznamu hodinowch pfiplatkd definovaného v hodnotach pro mzdy.

"% presC." — procento sazby presCasového pfiplatku. Vaze se k celkovému poctu (mnozstvi) zadavané
prace! PfesCasy zadavat vZdy samostatnym zaznamem wkonané prace, protoze miZe dojit ke
kombinaci pfesCasu s hodinowm zakonnym pfiplatkem. Napf. zdznam smeény 12 hodin nutno
rozdélit do 2 zadani. Prwni spadajici do zakladni pracowni doby, druhy na 4 hodiny pfes€asu
v pfisluSné presCasove sazbé. A pokud by do doby pfesCasu zasahla jeSté prace v noci, pak jesté
vtomto zadznamu pfidat 1 hodinu s hodinowm pfiplatkem druhu ,no€ni“.

"Odmeéna" — ¢astka odmeény na tuto praci nebo zakazku mimo prémie.

S kazdym zdznamem se ukladéa jako procento prémii Udaj pole za textem “%podilu“, kam se pfi zadani
nebo wbeéru zaméstnance, ktery ma druh mzdy “10 - hodinova ¢asova dle wkonanych praci®, pfesune
jeho standardni procento prémii.

Zaevidované uvedené rozSifujici Udaje jsou zobrazitelné a ménitelné jen v menu "Mzdy" > "Vykonané
précelgé‘r‘ alze je wpsat i ve wpisech mezd stejnojmennym wpisem.

Postup pouziti — v seznamu se whbere pozadovana prace, wlbou otewit (dvojklikem mySi nebo
klavesou <Enter>) nebo pfimo zapisem Cisla do sloupce "Pocet" se zada pocet jednotek wkonané
prace. Po zaznamu mnoZzstvi (poctu) jednotek wkonané prace ke vSem pracim, realizovanych ke
stejnému datu nebo jednim pracownikem, se prace s nenulowm mnozstvim ve sloupci "Pocet" zaeviduji
stiskem tlacitka "Na doklad” v nastrojové liSté a tim se i zdznam ukonci. Pro pfipad potfeby zadani
dalSich praci jinému pracowikovi nebo k jinému datu, 1ze wuzit tlacitka "Zapsat na doklad a pokracovat"
(umisténym vprawo vedle tlacitka "Na doklad"). Zadané prace se jim po zaevidovani ve sloupci "Pocet"
whnuluji a je mozné provést dalSi zadani.

P¥i pouziti ceniku praci pro zaznam na zakazku

Jen je-li v nastaveni zakazek nawoleno zobrazovani spotfeby na zakazku v cenach nakladowch, pak jsou
v seznamu cenikowch praci vedle sebe zobrazeny sloupce s jednotkovou cenou prodejni i nakladowvou.
Obé ceny lIze pred pfifazenim na zakazku pfimo na fadku v zobrazeném seznamu cenikowch praci
zménit. Jejich pfipadna zména se ale do ceniku zpétné neprovede, tj. zména plati jen po dobu
oteweného okna pro zadani praci z ceniku praci.

V predzpracovani mezd se u pracownikl s druhem mzdy “10 - hodinova ¢asova dle wkonanych praci“ z
zaevidovanych praci automaticky wpoctou presCasy, hodinové pfiplatky, prémie a odmény. Zakladni
mzda umyslIné nikoliv, ta se stale odvozuje od poctu odpracovanych hodin zadavanych pfimo v okné
mzdy. Kontrola na skuteCné realizované prace je pomoci wpisu “Vykonané prace” ve wpisech mezd.

Textové radky

Nastaveni nejéasté&ji pouzivanych textl pro rychlé dopliiovani do textowch fadk( a fadk( typu text -
jednotkova cena krat kusy na doklady. Zde nastavené textové fadky jsou soucasné radky nastaveni
skupin textowch fadkdl433 - v menu "Faktury" > "Nastaveni fakturace".
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Nastaveni je rozdéleno do 2 zaloZek:

"Pro fadek typu Text a ¢astka™ — zde nastavené texty (100 znakd) se nabizeji jen pro fadky doklad
typu: Text a ¢astka
"Pro fadek typu Jedn.cena x kusy" — zde nastavené texty (70 znak(l) se nabizeji jen pro fadky
doklad(l typu: Text, jednotkova cena x kusy. Funkéni viastnosti jsou pro obé& zélozky stejné.
Kazda zalozka obsahuje seznam texttl, ktery se oMada pomoci tlagitek v nastrojové list&[47).
Aktualizace se provadi zapisem primo v fadcich tohoto seznamu.

K dalSimu zpfehlednéni jejich whbéru na doklady je ur€en sloupec:

"Pouzit pro" — vjakém zpracovani se ma na tomto fadku nastaveny text nabizet ve wheéru k pouziti.
Volit Ize ze seznamu, ktery se nabidne poklepem na tento sloupec nebo k tomu ur€enym tlacitkem v
nastrojové liste:

- "v8e" — na VSech dokladech, ve vSech zpracovanich

- "prijaté doklady" — jen ve zpracovani prijatych dokladd, tj. faktury pfijaté, Gétenky, dodaci listy pfijaté

- "wstavované doklady" — jen ve zpracovani wdavanych dokladd, tj. faktury wdané, zakazky, dodaci
listy wdané, prodejky

Texty jsou automaticky abecedné sefazovany a vtomto poradi se pak také nabizeji pfi pouziti na
doklady, kromé& nastaveni skupin fadkd, které maji sva sefazeni dle oznaceni skupiny a poradi fadk( v
ni.

Pod zaloZkami se seznamy text( je zaSkrtavaci pole:

"Automaticky nepfidavat do nastaveni radky textu zadavané na dokladech" — pfi zaSkrtnuti
nebudou do tohoto nastaveni textowch fadkd pridavany texty zadavané na dokladech. Jinak po
zadani textu pfimo na dokladu dojde k porownani, zda zadany text jiz v nastaveni textowch radk
existuje. Pokud ne, pak se do nastaveni automaticky pfida pro pouziti na dalSim jiném dokladu. Plati
jen pro nové zapisované fadky dokladd, nikoliv pro jejich oprawu.

Vysvétleni - doporuceni. Texty pfimo zadavané na dokladech zaznamem nowvého fadku se
automaticky ukladaji do nastaveni textowch fadk{ pro dal$i pouziti, pokud neni toto pole zakrtnuto.
Proto je vhodné si ¢as od ¢asu udélat v nastaveni textowch fadk( kontrolu pouzivani a texty, které
byly pouZzity jen jedenkréat, byt jen s drobnou modifikaci jiného, z nastaveni odstranit, jinak se ¢asem
stane jejich wbér pfi pouziti na doklady nepfehledny.

Jen pro PU

Pro zjednoduseni a zrychleni Gétovani Ize k jednotliym textdm doplnit (et Ucetni osnowy, na ktery se
ma tento text, po svem wbéru na doklad, zalctovat, a to do sloupce:

"UCet" — nemusi byt zadan. Pokud neni v nastaveni zadan, pak pfi G&etnim nawhu zad¢tovani dokladu
se standardné text Uctuje dle sazby DPH na (Cet nastaveny v pfedkontacich pro sluzby.
Pokud se v nastaveni textowch fadkl ¢islo U¢tu uvede, pak pii zaweni okna dojde ke kopii t&chto
textll do nastaveni G€etnich predkontaci, kde je Ize mozné dale upravit - napr.zkraceny text
dopliiovany do u€etniho dokladu pfi pouziti této pfedkontace. Strana, na kterou se ma uctovat, je
automaticky odwozovana od typu dokladu pfi pouziti a nastaveni v pfedkontacich nema pro tyto fadky
wznam. Ale pozor na pfipadnou zmeénu Uctu U€etni osnowy v pfedkontacich. Ta se do nastaveni
textowch fadkd nepromitne. Opaéné, pokud je zména provedena v nastaveni textowch fadkd, do
predkontaci se promitne.

Upozornéni pro pouziti nastavenych textowch rfadkl na doklady - po whbéru fadku textu ze
seznamu lze Vastni text na dokladu zménit dle potieby a Géetni kontace zUstava pfifazena stale
stejna. Proto text vtomto pfipadé uprawijte jen formalné, beze zmény obsahu, jenz by mél byt
UCtovan jinak. Pokud ma byt Gctovan jinak, pak jej wmazte a zapiSte znow bez whbeéru nebo s
whbérem jiného.

9.8.1 Pouziti pro radek textu a ceny

Moznost zaznamu textoveho fadku do polozek dokladu, ve kterych je mozné uvést jakykoliv doprovodny
wswetlujici text, popfipadé popsat Mastni fakturovany pfedmét. K tomuto textu Ize zadat i Castku a u
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platct DPH i s sazbou DPH. Je-li zadana ¢astka, pak by mél platce DPH zadavat i sazbu DPH, kterou
je tato poloZzka danéna.

"Text Fadku™ — popisny text wjadfujici v&tSinou pfijatou / realizovanou sluzbu nebo Mastni pfedmét
plnéni. Pomoci tlacitka vpravo od tohoto pole Ize whbrat z seznamu Mastnich nej¢astéji pouzivanych
textowch Fadk([ss), jenz si Ize nastavit pod volbou "Soubor” > "Textové fadky”.

"Castka" — ¢astka fadku dokladu

"0DPH" — whér piislusné sazby DPH - zobrazuje se jen u platcti DPH.

U spotfeby na zakazku a na nabidce je navic:
"Naklady" — zadava se celkova hodnota néklad(

Tladitka:

"Zaevidovat a dalSi" — zaeviduje prave zapsany fadek na doklad, wprazdni text a ¢astku a oCekava se
zadéani dalSiho Fadku.

"Zaevidovat a konec" — zaeviduje praveé zapsany radek a zawe okno

"Storno" — zawe okno bez bez uloZeni pravé zobrazeného.

Na fakturach u platce DPH

Je-li v zahlavi faktury wpInéno DIC odbératele, pak se v zaznamu Fadki textu zobrazuje zaskrtavaci

pole:

"PFenesena daf.povinnost" — zaSkrtnéte jen v pfipadé, Ze polozka podléha reZimu prenesené dariové
povinnosti dle §92a zakona o DPH. Vychozim stavem je nezaSkrtnuto. Pfi zaSkrtnuti se zobrazi
povinny Udaj:

"kodfr2st — kéd predmétu pinéni v rezimu prenesené dariové povinnosti - Ize whbrat ze seznamu
moZnosti.

Na prijaté fakture

"Na zakazku &." — Ize zapsat nebo pomoci tladitka "Vybér" whbrat €islo zakéazky, na kterou je zapotfebi
do naklad( (spotfeby) souvztazné zapsat popisovanou pfijatou sluzbu &i jiné pfijaté plnéni. V piipadé
uvedeni nenulové hodnoty bude text a Castka souCasné zapséana do spotieby na zakdzku zadaného
Cisla.

“Prod. cena* — pro zadani prodejni (realiza€ni) ceny ve spotifebé na zakézku. V fadku typu text a
Castka jde o celkowou €astku, viadku typu jedn.cena krdt mnoZstvi o jednotkovou cenu. Automaticky
se vzdy doplni cenou nékladowou (jednotkovou nebo celkovou podle typu fadku) - tj. Castkou od
dodavatele, Ize ji zde upravit. Pozor tedy na poradi zadavani Udajl — zadate-li priné tuto prodejni cenu
a pak zménite nakladowou, bude prepsana touto nakladowou. Zadavana ¢astka musi byt vzdy v K&
(funk&ni méne), byt by byla zapisovana na pfijaté fakture v cizi méne, kde jsou Sechny Castky
zapisovany Vv této cizi méné!

Jen v PU
UGtovani téchto Fadkd Ize nastavit pro jednotlivé sazby DPH v "Pfedkontacich” v nastaveni G&etnictvi, kde
jsou uvedeny jako sluzby.

Pouziti pro fadek text, cena x kusy

Zadznam polozek dokladu textem, jednotkovou prodejni cenou a mnozstvim, jenz nejsou ze skladu ani
ceniku praci a pfesto je zapotfebi je na doklad zapsat. Zadavané Udaje:

”Text fadku” — max.70 znakow nazev popis polozky. Pomoci tlaCitka vpravo od tohoto pole Ize whbrat
z seznamu Mastnich nejéastéji pouzivanych textowch fadk(i[ss), jen? si Ize nastavit pod volbou
"Soubor” > "Textové fadky”.

”Jedn.cena” — jednotkova prodejni cena.

”MnoZstvi” — mnoZstvi této polozky

”Jednotka” — jednotka mnozstvi (kusy, litry, metry, hodiny). Pfednastavena je "Ks”. V pfipadé zatrzeni
“Podléha rezimu preneseni dariové povinnosti“ jsou pFipustné jen mémé jednotky|[723,

”%DPH” — procentni sazba DPH - zobrazuje se jen u platcl DPH. Nabizi se nejéastéji pouzivana.

»Castka” — celkova ¢astka na fadku dokladu - uzivatelsky nepfistupna, automaticky se dopogitava -
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soucin jednotkové ceny a mnoZstwi.

U spotfeby na zakazku a na nabidce je navic:

"Naklady" — zadava se jednotkova nakladova cena

U prijatych faktur a piijatych dodacich listd je navic:

"Na zakazku ¢&.:" — je-li pfi uloZzeni fadku wplnéno Cislo zakazky, zapiSi se zadané Udaje i do spotfeby
na tuto zakazku. Tento fadek se stava na pfijatém listé nezmeénitelny, ale na zakazce jej Ize upravit -
predeviim opravit prodejni realizaéni cenu na zakazce. Pokud se tato cena neopravi, zlstava v Growni
nakupu. Na pfijatém dodacim listé |ze takow fadek pouze wmazat (zrusit) a zapsat znow. Pfi
zruSeni na dodacim listé se sou€asné wmaze i na zakazce, aby nedochazelo k nasobeni jednoho a
téhoz nédkladu na zakazce.

“Prod. cena* — pro zadani prodejni (realiza€ni) ceny ve spotfebé na zakazku. V fadku typu text a
Castka jde o celkowou €astku, vradku typu jedn.cena krat mnozstvi o jednotkovou cenu. Automaticky
se vzdy doplni cenou nakladowvou (jednotkovou nebo celkovou podle typu fadku) - tj. €astkou od
dodavatele, Ize ji zde upravit. Pozor tedy na pofadi zadavani Udajli — zadate-li priné tuto prodejni cenu
a pak zménite nakladowou, bude prepsana touto nakladovou. Zadavana ¢astka musi byt vzdy v K&
(funk&ni méneé), byt by byla zapisovana na pfijaté fakture v cizi méné, kde jsou VSechny €astky
zapisovany v této cizi méné!

Tladitka:

"Zaevidovat a dalSi" — zaeviduje prave zapsany fadek na doklad, wprazdni text, jedn.cenu a mnozstvi
a ocekavé se zadani dalSiho fadku

"Zaevidovat a konec" — zaeviduje prave zapsany radek a zawe okno

"Storno" — zawe okno bez zaevidovani zapsaného fadku.

Na fakturach u platce DPH

Je-li v zahlavi faktury wpInéno DIC odbératele, pak se v zaznamu Fadk{ textu zobrazuje zaskrtavaci

pole:

"Pfenesena dan. povinnost" — zaSkrtnéte jen v pfipade, Ze poloZzka podléha reZzimu pfenesené danove
povinnosti dle §92a zakona o DPH. Vychozim stavem je nezaSkrtnuto. Pfi zaSkrtnuti se zobrazi
povinny Udaj:

"kodr28t — kéd predmétu pinéni v reZimu prenesené dariové povinnosti - Ize wbrat ze seznamu.

Jen v PU

UGtovani téchto Fadkd Ize nastavit pro jednotlivé sazby DPH v "Pfedkontacich” v nastaveni G&etnictvi.

Upozornéni

Pouzivat jen vyjimecné, jen pokud opravdu nejde o skladovou poloZku (zbozi, material, wrobky
drobny majetek) - neméa a nemdiZze mit vazbu do Zadné jiné evidence. Pro skladové polozky pouZivejte
zasadné funkce pro pfijem a wdej zasob!

9.9 Importy dat

Jsou obecné postavené na MS Excel, kromé faktur, které maji i jiné formaty. Jsou realizovany importy
do:

- Adresére firemf102)

- Skladowych karet[458 - v Glloze “Zmény skladowch karet*

- Faktur piijatych i wdanych[s3h
Ve zpracovanich, kde je import dat mozny, je pod wlbou v menu “24astni* aktivni wolba “Import dat” a k
tomu odpovidajici tlacitko v nastrojové liste.
Dal$i moznosti jsou importy fadk( dokladd.

Obecné k importim z MS Excel

MS Excel musi byt na PC instalovan.

V nacitaném souboru xIs, xIsx musi byt jen jeden sesSit - jedna tabulka.

Na jednom Fadku této tabulky musi byt Gdaje pro jeden zdznam do evidence, do které se ma importovat,
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tj. jedna firma, jedna skladova karta, jedna faktura.

Tabulka se zpracovava:
- aZz od druhého Fadku - na prwnim se pfedpoklada zahlavi
- do Ffadku, ktery obsahuje prazdnou buriku s povinnou kli€ovou hodnotou
- do sloupce uvedeného jako posledni v abecednim oznaceni v definici struktury xlIs
Formét bunék:
- hodnotowch &isel (ta jsou v definici struktury oznacéena v typu “N“) — &iselny format bez oddélovacii
tisicd s desetinnym oddélovacem tecka.
- \8echny ostatni sloupce musi mit format textow vCetné datumowch, které museji byt ve formatu
DD.MM.RRRR
Nacitany soubor xIs, xIsx nesmi byt pfi spusténi importu soucasné otevien v Excel.
O znakowou konwerzi by se mély postarat Excel s Windows, pokud ne, pak znakova sada ANSI,
kédovani CP1250.
Do zpracovavané evidence se nahraji jen ty zaznamy, u kterych nebyly zjistény chyby. ZjiSténé chyby
jsou wpséany v tabulce chyb, kde je uveden fadek a sloupec vstupni xIs tabulky, ndzev poloZzky a
struény popis chyby.
POZOR! Pfed provedenim importu vZdy zalohujte alespoii na HDD a po provedeni opticky zkontrolujte
sprawmost importovanych dat! Jde o newatny proces a jinak, nez obnovou ze zalohy chybné importovana
data téZko odstranite!

Postup importu

- Zazalohujte

- V zadavacim okné pro import si stiskem tlacitka “Defince struktury xlIs" zobrazte seznam s poradim
Gdajl, kterd mlzete importovat. Bud si upravte vstupni xIs tabulku nebo nastaveni této definice
struktury tak, aby poradi sloupctl xIs tabulky odpovidalo wznamowe potadi fadk( v definici struktury.

- Spustte import

- Sledujte seznam pfipadnych zjisté&nych chyb vimportu a pocet importovanych fadkd - zaznam

- Zkontrolujte data, ktera jste neimportovali

- Pokud se wskytly nepfijatelné chyby, vstupni xIs tabulku upravte, v AdmWin provedte obnow ze
zélohy a zkuste spustit import znow.

- Pfedchazejici 4 body opakujte do ziskani pozadovaného staw dat.

“Zadavaci okno pro import[9z¥"
“Definice struktury - sloupctl v xIs tabulce pro import[e3Y

Zadavaci okno pro import

"Format vstupniho souboru" — whbér formatu vstupniho souboru. VétSinou se nabizi jen "MS Excel (.
xIs) - definované struktury”. Pouze faktury maji jiné dalSi formaty.

"Cesta a oznaceni souboru, ze kterého data importovat" — cela cesta na soubor s daty, ktera se
maji importovat. Pro zadani pouZzijte standardni dialogové windows okno pro oteweni souboru po
stisku tlacitka “Prochazet”.

"Definice struktury xIs[93Y' — tlagitko je aktivni jen pro import z xIs. Jeho stiskem se zobrazi okno se
seznamem Udajl, které se budou importovat.

"Provést" — spusti provadéni importu. POZOR! Pfed spusténim:

- Nutno provést zalohovani dat alespon na HDD! Newatny proces! V pripadé, Ze zjistite, Ze data byla
chybné& importovana, miZete provést obnowu.

- Owefte, Ze struktura xIs tabulky odpovida v oznaceni sloupcll wznamowé Gdajlim popsanym v definici
struktury!

- U sitového zpracovani by nikdo jiny nemél pracovat v evidenci, do které budete importovat.

Po provedeni importu jeho wsledek ihned zkontrolujte a je-li newhowijici provedte obnow ze zélohy

Importy jsou realizovany do:
- Adreséte firem[103)




"Soubor” 93

- Skladowch karetfss3) - v Giloze “Zmény skladowch karet*

- Faktur piijatych i wdanychlsh

A do tadkt dokladu:

- faktury (MSechny druhy)

- dodaci listy

- zakazky

Pfi importu fadk( dokladd:

- tdaj ,Cislo skladové polozky* se importuje jen do zalohowch faktur - u jinych dokladd musi byt vazba
na pfijem/wdej.

- Ize importovat jen Fadky bez vazby na jinou evidenci. Tj. importuji se jen jako fadky typu text a Castka
nebo text, jednotkova cena krat mnozstvi. Rozhodujici je Gdaj mnozstwi. Je-li nulowy, importuje se jako
fadek typu text a €astka, jinak jako text, jedn.cena krat mnozstvi.

"Importy dat[91T" — obecné informace, postup importu
9.9.2 Definice struktury - sloupct v xlIs tabulce pro import

Je realizovana datowm oknem typu seznam ovMadaném zkracenou nastrojovou listoul47), ve kterém neni
aktivni moznost pridavani a wmaz zaznamd. V tomto seznamu je na jednom fadku definovan Udaj, ktery
bude importovan z jednoho sloupce v xIs tabulce.

Vazba je pfes pismenné oznaceni sloupce v xlIs tabulce. Vymezerovanim oznaceni sloupce se Udaj
wlouci z importu, neni-li pro néj odpovidajici vimportovanych datech, kromé povinnych. Tentyz wznam
ma i doplnéni prazdného sloupce do vstupni xlIs tabulky. Prazdné bunky xlIs tabulky se neimportuji.
Pouze povinné musi byt wplnény vzdy.

Poznamka. Pfi zméné oznaleni sloupce, které je pouze na 1 znak, zadejte pfed néj mezeru, aby byl v
seznamu opticky sprame zarazen. Opomenete-li, pfi dalSim otewveni tohoto seznamu se automaticky
uprawi.

"Importy dat[91Y" — obecné informace, postup importu

Pro importy a exporty dafiowch doklad(l jsou pouzity ¢iselniky plnéni z hlediska DPH - kdd - druh pInéni
DPH[728) a kdd prenesené dariové povinnostil723.

9.10 Internidruhy

Ciselnik internich druht pro specifické rozliovani riiznych dokladi majicich v hlaviéce Gdaj "Druh” (tj.
zakazky, objednawy, dodaci listy, pfijemky, wdejky), pro jeho rychlé a pohodiné doplfiovani. V
zobrazeném seznamu internich druh( je kaZzdy z nich uveden na jednom fadku s Udaiji:
"Koéd” — Mastni pétiznakowy kéd druhu, ktery musi byt uveden.
"Popis wznamu kodu” — popis - kratké wstizné oznaceni wznamu tohoto kodu.
"Pro co je uren” — textové oznaceni druhu dokladu, pro ktery je tento kéd pouzitelny nebo pfiznak, ze
mUZe byt pouzitelny pro v8echny doklady, ve kterych je v hlavice Gdaj "Druh”.
V tomto seznamu Ize bézné pohybovat inverznim polem pomoci smérowch klaves a tlacitek v nastrojové
liste[47). Funkce:
"Novy” a "Otevrit” — pfepnou okno seznamu do formulafe, kde Ize zadat nebo zménit Udaje:
"Kéd” — Mastni pétiznakow kéd druhu, ktery musi byt uveden
"Néazev - popis” — textow popis wznamu tohoto kédu interniho druhu, musi byt wplnén
"Pro co je uren" — na jakych dokladech je pouzitelny. Vybira se z rozbalovaciho seznamu, kde prwni
wolbou je moZnost pouZiti tohoto kédu na V3ech z dale v seznamu uvedenych druzich dokladd
"Vymazat” — po kontrolnim dotazu zruSit evidovany kéd druhu, na kterém praveé v seznamu stoji kurzor.
Pfi jeho ruSeni neni provadéna kontrola na jeho pouziti v dokladech. ProtoZze ani zadavani udaje druh v
dokladech neni na tento seznam kontrolovano.

Pouziti na dokladech
Na vSech dokladech, kde je v hlaviCce wplnitelny Gdaj "Druh:", je vedle néj i tlacitku pro wbeér z téchto
nastavenych internich druhd, po jehoZ stisku a je-li v nastavenych internich druzich alespori jeden druh
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uréeny pro vSechny doklady nebo pro pravé zpracovavany, pak se nabidne jejich whér, ve kterém si lze
pomoci smérowch klaves €i mysi wbrat poZadovany a klavesou <Enter> nebo dvojklikem levého tlacitka
mysi jej pfifadit na zpracovavany doklad, tabelator nebo klik mySi mimo nabizeny seznam wbér ukonci
bez pfifazeni kddu na doklad.

Nastaveni ¢iselnych fad doklad(

Z tohoto &iselniku se wyhbiraji posledni ¢isla dokladd pro jejich automatické &islovani. Vybér dokladové
fady[ 981 je moZny jen v pfimém Géetnictvi, bance a pokladné v PU nebo v DE v deniku pFijmé
a vydajt. wbérem z tohoto seznamu - doplni se zkratka a ¢&islo.

Na prvotni doklady jako faktury, pfijemky wdejky, pfedaci listky a stwzenky se doplfuje €islo
automaticky bez zkratky. AZ pfi zaucCtovani tohoto prvotniho dokladu se k tomuto ¢islu zkratka
automaticky doplni.

V zobrazeném okné typu seznam je na kazdém fadku jedna dokladova fada s Udaji:

"Zkratka” — zkratka (prefix) dokladu - uplatni se jen pii G¢tovani dokladd. Kazdé &islo U¢etniho dokladu
se skladéa ze zkratky a vlastniho Cisla dokladu. Kazdé dokladova fada musi mit swoji zkratku a ta
musi byt jedine¢na (nesmi existovat 2 fady se stejnou zkratkou) ! Stejné tak neprovadéjte zaménu
zkratek mezi dvéma rliznymi dokladowmi fadami. Pfi zméné zkratky se neméni posledni pouzité
Cislo v prislusné fadé.

"Posledni €.” — posledni pouzité Cislo dokladu. Pfi nastavovani méjte na paméti, Ze prwni doklad bude mit

Cislo 0 1 wsSi nez zde nastavené.

UPOZORNENI na zmé&nu posledniho pouzitého &isla

Prislusna dokladova fada je pak &islovana od tohoto nového &isla a mize dojit k pokusu o zapis
dokladu s Cislem, které se shoduje s €islem dokladu, ktery uz byl evidovan.

"Délka" — pocet pouzitych mist (cifer) - na kolik znakd se ma &islo v piipadé automatického &islovani
generovat. Byt se v nékterych evidencich uvadi pojem ‘€islo’ dokladu, nejedna se o Ciselny, ale
znakovy Uidaj zafazovany vlevo, a to z divodu mozného wskytu ne¢iselného znaku. Proto je
Cislo pfevadéno na znakow Udaj této pfedepsané délky i \etné levostrannych nul.

NapF. u faktur ¢islo jedna wtwori Cislo dokladu 00001 pfi pfedepsané délce 6, 0001 pfi délce 4.
Popfipadé (v iCetnictvi €i deniku danové evidence, bance a pokladné) se v Cisle dokladu uvadi i
prefix pouzité dokladové fady. Napf. PP0001 - pro délku 4 nebo PP000001 pro délku 6. Maximalni
délka je 10 znakd, minimalni 2 znaky. Bude-li posledni ¢islo na vice znak(, neZ zadana délka,
miZe dojit k jeho ofiznuti zprava na zadanou délku u ne&iselnych Gdajli nebo whvézdi¢kovani u
numerickych tdaja.

"Néazev - popis” — textow popis dokladové fady. Uvadéjte v ném, pro co je tato dokladova fada urcena.

"Ur€en pro” — implicitni (v systému preddefinované) zde nesou textowou informaci, pro jaky doklad je tato
fada ur€ena, bez ohledu na to, co je uvedeno v jejim popisu, jenz je i u implicitnich ménitelny.
UZivatelsky zalozené nové dokladové fady zde maji uvedeno "Mastni definice” a systém
nerozliduje jejich pouziti. Lze je wuZit jen pfi zaznamu G&etnich dokladl, banky a pokladny.
Pro zpracovani bankovnich vypisti Ize navic v nastaveni bank uvést, ktera dokladova fada ke
kterému bankovnimu Uctu nalezi - pak systém automaticky wuzije i takovou uzivatelem
zaloZenou dokladovou fadu.

Moznost urCeni, pro jaké doklady bude nova Ciseln& fada pouzivana (kromé implicitné nastavenych),
i pro nové uzivatelsky zalozené Ciselné fady, I1ze wbrat z nabizeného seznamu, ktery se zobrazi
po dwojkliku mysi nebo klavesou <Enter> vtomto sloupci nebo tlacitkem v nastrojové liSté "UrCeni
Ciselné fady". Nelze zménit u implicitnich (dodanych) Ciselnych fad. Nabizi se jen (kromé Gcetnich
dokladd jako vieobecny doklad, pokladni doklad, bankowni wpis) pro doklady, kde je moZnost vice
Ciselnych fad pripusténa, tj. faktury a uctenky.

"Ug.I." — pfiznak, zdali se jedna o Gcetni dokladovou Fadu, ¢i nikoliv. Aktualizuje se pfimo vtomto
sloupci dwjklikem myS3i nebo stiskem klavesy <Enter> na stav prdveé opacny evidovanému. Stav "Ne
" zplsobi pouze to, Ze tato dokladova fada nebude nabizena k whbéru v zaznamech deniku,
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banky, pokladny.

Aktualizace Gdajd o dokladowch fadach se provadi pfimo v Ffadcich tohoto seznamu a pomoci
tlacitek nastrojove liSty. Do zobrazeného seznamu dokladowch fad Ize pridavat dalSi vlastni
dokladové fady a tyto i ruSit. Implicitni (v systému prfeddefinované) dokladové fady nelze zrusit ani
zménit jejich smysl.

DOPORUCENI !

U evidenci, kde miZe dojit k pfechodu nékterych dokladll z roku na rok, se doporucuje uvadét do
prwich dwou cifer €isla posledni dvojcisli roku, ve kterém vznikaji. Jedna se pfedevsim o faktury. Pak
je jiz z ¢isla dokladu patrné, kdy vznikly a zabrani se tak pfipadnym poZadawkiim na zaloZeni dokladu
s duplicitnim Cislem!

Zdlvodnéni — nikde neni psano, Ze musi vSechny doklady kazdy rok zacinat od ¢isla 1. Pokud si ovSem

prejete pro wsSi prehlednost Cislovat kazdy od Cisla 1 nebo v pfipadé zmény systému cCislovani,

nastavte si ¢islovani dokladll v ¢iselnych fadach tak, aby se nepotkalo &islovani k dokladiim stejného

druhu minulych let,

NapF.

- pro rok 2008 si nastavte fady na 8000 (prvni doklad tedy bude mit Cislo 8001) nebo 28000 (v
dokladu 28001),

- pro rok 2012 na 12000 (prwi doklad bude 12001) nebo 212000 (prwni doklad bude 212001),

a podobné schématické Gislovani. Takto nastavenymi ¢iselnymi fadami mdzete v zaznamech prekryvat
nékolik let, aniz by vzniklo nebezpeti spojeni ¢i duplikovani ¢isel dokladu.

UPOZORNENI Daéle, i pokud byste do roéni uzavérky nezadavali doklady nového roku, pfesto vam i po
projeti uzaverky a nastaveni ¢islovani od 1 hrozi nebezpeéi, Ze se u nékterych doklad( potkate s
drivéjSimi - napf. faktury, jez nebyly do data uzawerky uhrazeny nebo pfijemky &i wdejky, pokud jste
neprovedli pred tim inventuru s odmazanim skladowch pohyb0.

Vice o Cislovani:

- faktury pijatéB2d)

- faktury wdanéfs3)

- pfijaté zalohové faktuu@

- wdané zalohové faktury[4of

9.11.1 Vybér dokladové rady

V zobrazeném seznamu dokladovych fad Ize pohybovat inverznim polem pres jednotlivé
dokladové fady pomoci smérowch klaves, Sipka nahoru a Sipka dolu, popfipadé mysi oznacit
poZadovanou.

Vybrana dokladova fada se potwdi stiskem klavesy <Enter> nebo dvojklikem levého tla¢itka mysi.
V tom pfipadé se do pole €isla dokladu doplni zkratka a posledni €islo plus 1 vybrané dokladové
Fady. Toto posledni Cislo se zwSi pro dalSi pouZiti jen v pfipadé zaevidovani zpracovavaného dokladu.

K doplnéni na doklad Ize také pouzit tlacitka na spodnim okraji okna:

”"Pouzit zvySené o 1” — je funk&né totozné jako po stisku klavesy <Enter> nebo dvojklikem levého
tlacitka mySi — do Cisla dokladu se dopini zkratka a posledni ¢islo dokladu zwSené o 1.

”Pouzit stejné” — do Cisla dokladu se doplni zkratka a €islo dokladu nezws3ené, tj. posledni pouzité.
Cislo dokladu se nezwsuije.

”Storno” — ukonci se wheér dokladové fady bez jejiho pouziti do Cisla dokladu. Pak je nutno zadat Cislo
dokladu rué¢né bez Viw na nasledné zwsSeni posledniho Cisla nékteré z dokladowch fad. Nebo
ukonci-li se whér dokladové fady bez jejiho pouziti do Cisla dokladu, pak je nutno zadat ¢islo dokladu
ru¢né bez viwu na nasledné zwsSeni posledniho ¢isla nékteré z dokladowch fad.

© 1991-2024 Ing. Vladimir Jehlicka
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9.12

Adresar firem - dodavatelé a odbératelé

Evidence dodavateld a odbératell pro rychlé dopliiovani na doklady, jejich kontaktd, tisk adres,

evidence jimi nabizeného zboZzi a sluzeb.

Ve stejné formé, jak je popséno zde, se nabizi i ve wbéru z adresére firem[118 na doklady.

"Novl_y;j‘ a "Otevrit" — zaznam nowch a oprava zaznamenanych dat firmy odbératele nebo dodavatele

981,

"Vymazat" — wmaze po kontrolnim dotaze v seznamu aktualné nastavenou firmu - osobu s promitnutim
do ostatnich evidenciftod.

"Tisk[103" — wpis v seznamu aktualné wbranych firem a v nastaveném tfidéni. Ve wpisu firem Ize wolit,
zda je wpisovat s jejich dalSimi podfizenymi evidencemi (kontakty, poZzadawky, poznamky), k nim
vazicimi se akcemi (nakupy, prodeje, efektivnost prodeje), popf. ve formé hromadného tisku adres na
dopisni obalky.

"Hledat[ 62T — wwola funkci sekvenéniho hledani zaznamd

”DalSi” — whledava dalSi zaznam splfiujici naposledy zadanou whledavaci podminku (po otevieni
Zpracovavaného okna)

"vybér[61T — wwola funkci whbéru pro zpracovavany seznam

"Rychlé hledanil 62T — velmi rychlé hledani v zobrazeném tfidéni. Vyhledat Ize podle nazwi firmy, ICO a
wnitfniho ID firmy (toto Cislo systém pridéluje automaticky, kazdé nové firmé o 1 wsSi, nez
naposledy zaevidované).

Barnveni fadk([971 — standardni - zaznamy s ukon&enou platnosti a uZivatelské - pouze v adreséfi firem a

zasobach. Firmy s wplnénym datem platnosti ,do“ (maji ukon¢enou platnost).

V menu pod volbou "Zvastni” jsou daldi wlby shodné s funkcemi piifazenymi k tladitkm v okné
jednotliwch firem[98). Pro nejéasté&ji pouzivané je nastrojova lidta také rozéitena o tlagitka:

Tlac¢itko |V menu"zZviastni' | Popis
P Kontaktni osoby | Evidence kontaktnichfio3 osob
= Import Imgortm adresére z xlIs souboru. Vhodné nejen pro pocatecni
P importy. Lze importovat kdykoliv, popfipadé jen provést aktualizaci.

=] Tisk adresy Tisk adresyl107 na obalku

m Prodeje _Zob’ra2| ze skladowych pohybd, co, kdy a za kolik bylo této firmé prodéno a
jakym dokladem

Poznamky Poznamkow blok[581pro poznamky k nastavené firmé

il Pozadavky Evidence poZadavkii[118)

Lin8 Nespln.objednavky | Zobrazi nesplnéné polozkyi13 z nesplnénych objednavek

-55‘/,_ Poptavano Evidence Qogtanéhoma touto firmou nabizeného zbozi

Dokumenty E\/lderjce souwseuu&:h’dokum_e,ntum k firm& - smlouwy, obch.
podminky, propagacni materialy apod.

. o R - . P =

2 Doplnit fu 2 ARES Doplnit firmu z ARES[10R - zaloZ novou firmu s Gdaji zintemetu dle ICO
zapsaného do pole pro rychle hledani

2 Owereni platce | Zjistovani spolehlivosti konkrétnich platct DPH a seznam bankownich

i DPH[10} Gu&td platct DPH
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Pouze v programu-nadstavbé Autoservis. Evidence uskladnénych

-- Uskladnéné pneu pneumatik[108 pro jednotlivé zakazniky

Pod wlbou "2JaStni” jsou dale umistény funkce:

"Kontrola ID firem[118 — kontrola interniho &islovani firem (ID) s promitnutim sprawného az do skladowch
pohybd.

Tato funkce pod "2vastni” neni k dispozici pfi wbéru z adresare firem na doklady.

“Prodeje dle skup.zasob* — tabulkow prehled (umoznujici jak Mastni formatovani wpisu, tak export do
xls, csv, txt) prodejd firmé v souctech za skupiny zasob za zadané obdobi od data do data, pro
whbrany druh dokladu (zakazky, pfimy prodej nebo vSe). Hodnoty budou poéitany z prodejl této firmé
(dle ID firmy) a bez rozliSeni kategorie zasob a skladu.

“Hromadny vymaz*“ — odstranéni vSech firem, na které neni nic evidovano. Jejich whledavani je totozné
s wpisem “neni zadna akce".

Pokud si prejete ze seznamu firem, na které neni Zadna akce, nékteré jeSté v evidenci ponechat,
oznacte si je v nékterém z nepouzivanych Udajl a pak na néj nad seznamem firem zadejte filtr
negativne.

Neopomente mit nastaveny nad seznam stejny filtr, jak jste méli pro wpis.

Soucasné s firmou se wmazou k ni evidované:

- Kontakty

- Sluzby a jiné polozky, které tato firma poskytuje

- Zaznamy v evidenci Ucel( zpracovani osobnich Gdajl

- Poznamky

Po spusténi této Ulohy se zobrazi kontrolni dotaz, zdali si opravdu prejete hromadné odstranit
vSechny firmy, na které neni evidovana Zadna akce. Jde o newatny proces, proto si pred jeho
spusténim data zalohujte!

Po projeti tohoto hromadného wmazu je vhodné provést rekonstrukci indext se zaskrtnutim
“Odstranit zruSené zaznamy*, protoZe jinak zruSené zaznamy zU{stavaji v databazowch tabulkach a
zbyte€né zpomaluji systém.

Pokud si témér u kazdé firmy uvedené na wpise potfebujete provérovat, zda jeji Udaje potfebujete.
pak je vhodnéjSi je souCasné s timto provefovanim, zda firmu jeSté pozadujeme ponechat
evidovanou, ru¢né smazat tu, kterou jiz neni zapotfebi evidovat.

9.12.1 Barveniradkut

Standardni — vseznamech, kde se mohou wskytovat zadznamy s ukoncenou platnosti nebo néjak

dokonenym procesem, jsou tyto fadky podbarveny svétle Sedé. Prozatim to jsou v;

- Adreséfi firem - firmy s wplnénym datem platnosti ,do” (maji ukoncenou platnost)

- Zasoby - neaktivni skladové karty, které se ukoncenim whbeéru zobrazuji

- Zakazky - uzawené - s wplnénym datem ukonceni (uzaweni)

- Reklamace - uzawené

- Vz4jemny zapocCet - dohody zauctované

- Objednawky - splnéné

- Pracowici - s ukon¢enym pracownim pomeérem

- Dlouhodoby majetek - polozky wrazené

- Ugtenky - wrownané

UZivatelské — v adreséfi firem, zakazkach a zasobach je moznost si nastavenou firmu, zakazku nebo

skladowou kartu baremé oznacit pomoci tla€itka s paletou v nastrojové liste.

- Vyznam barw a jakym skupinam firem, zakazek nebo polozek zasob bude jaka barva pfifazena, je jen
na uzivateli

- Volte sweétlé odstiny barev, aby na ni nezanikal ¢erné psany text.

V sitovém provedeni nastaveni barev fadk( je centralni - plati pro v8echny uZivatele. Kazda firma,
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9.12.2

zakazka nebo skladova karta si sebou nese informace o bang ji pfidélené.

Udaje o firmé / osobé

V levé ¢asti okna jsou pole pro zaznam, pfip. opraw, identifikaénich tdajt o firmé dodavatele nebo
odbératele, které se wplfuji do formulare dle predpisu, ktery je uveden u jednotliwch poli.

Pro urychleni vyb&ru PSC i ndzvu obce je zde tlagitko se zobrazenim Sipky za polem pro PSC. Je
nutné pred stiskem tohoto tla¢itka zadat alespori prwni znaky nazw obce (nebo PSC), aby systém do
zobrazeného seznamu wbral jen pfisluSnou ¢ast z obséahlé databaze PSC (17tis.zaznamd). Po
potwzeni nékterého fadku v nabidnutém seznamu PSC se do okna firmy z adreséfe firem vzdy zapiSe
PSC a nazev obce.

“GPS* — GPS souradnice adresy. Je wlitelné tisknutelny na dodaci listy.

Tlagitko “Dodaci adresy[100F nebo pod volbou v menu “2vastni“ > “Dodaci adresy“ nad seznamem firem
se wwla evidence dodacich adres pro nastavenou firmu.

V oblasti "RozliSeni" jsou Udaje:

"Druh" — pro interni rozliSeni firem a k nému se vazici zaSkrtavaci pole "pfenéaset Druh na doklady" —
v pfipadé zaSkrtnuti se pfi pfifazeni firmy na doklad pfenese do zahlavi dokladu obsah pole "Druh”.
V pripadé faktur do Gdaje oznadeného "Statist.znak”, u ostatnich doklad(l (pokladni doklady,
Uuctenky, zakazky, dodaci listy) do stejnojmenného Udaje "Druh”.

"Dodavatel-Odbératel" — striktni rozliSeni, Ze se jedna o firmu, jeZ je vZdy jen dodavatelem nebo jen
odbératelem. Na toto rozliSeni ovSem v systému neni Zadné spec.pouZiti pfi pfifazovani na doklady
ani v rozborech, protoZe se velmi Casto dodavatel stava odbératelem a naopak. Toto rozliSeni je
wuZzitelné jen v samotném adreséfi firem pro jeho zUZeni funkci whbéru.

Oblast "Prodejni ceny" jsou Udaje, které se v pfipadé wtvareni dokladu na odbératele pfenesou na

tento wstavovany doklad:

"Urovefi cen" — cenova Grovefi, v niz se budou tomuto zakaznikovi nabizet cenyhsl za prodavané polozky
zasob nebo z ceniku praci[861 Na wtvafeny doklad se prenese zde nastavena Groveii cen, na
kazdém dokladu Ize zménit.

"% slew" — u odbératele evidované procento slew se do faktury nebo dodaciho listu wdaného prebira z
adresare firem v okamziku wtvareni zvoleného dokladu a dale si je jiz doklad eviduje sam, tj. i kdyz
dojde ke zméné procenta slew u odbératele, i zpétné wtiSténé doklady wtisknou procento slewy
platné u odbératele v okamziku wstaveni dokladu. Pfi déletrvajicich zakdzkach mize dojit ke zméné
procenta slew u odbératele.

Soucasti tohoto okna je i nékolik tlacCitek, jejichz funkEnost pfedpoklada pfipojeni PC na internet:

"Doplnit" — za polem pro zapis ICO - doplni do okna firmy[oA jeji nazev a adresu z Gdajti na internetu - z
ARES.

"Subjekt" — v oblasti "OvéFit v ARES" u zadavaného ICO - zkusi whledat pfes internet na webowch
strankach MF CR v registru ekonomickych subjektd ARES firmu zadaného ICO.

"Zapis v OR" — v oblasti "Ové&fit v ARES" u zadavaného ICO - zkusi whledat pres internet v obchodnim
rejstfiku systému ARES pfistupném na webowch strankach MF CR firmu zadaného ICO.

"Owefeni plétcelﬁh" — u pole pro zadani DIC - zkusi whledat pfes internet na webowch strankach
MF CR dle zadaného DIC registraci platce DPH. Pro toto whledavani se pouziva DIC bez prefixu
znagiciho zemi - tj.prwni 2 znaky DIC jsou wnechavany. Tj. whledavani se nepodafi, je-li DIC
zadano chybné nebo je ve starém tvaru - 3 znaky FU s pomI&kou.

"Ovéfeni platce v EU" — provede kontrolu zapsaného DIC v registru EU VIES - ov&Feni, zda je firma
registrovana jako platce DPH v nékterém clenském staté EU. Vysledek se zobrazi vinformacnim
boxu.

Pod Udajem "E-mail" je pole

“Pro fakt. — e-mail adresa pro fakturaci. Vyplfiovat jen v pfipadé, poZzaduje-li zakaznik zasilat faktury
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na jinou e-mail adresu, nez zakladni kontaktni. PouZzije se pfi zasilani faktur a upozornéni na
neuhrazené faktury po splatnosti. Pokud nebude wplnén, pouzije se i vtéchto dvou tlohach
z&kladni e-mail adresa.

"Napsat zpravu" — umisténé u pole pro zadani e-mail adresy - wwola wtvofeni nové e-mail zprawy v
instalovaném wchozim software pro elektronickou poStu na zadanou e-mail adresu. Pozor! Neni-li
ve Windows instalovan Zadny software pro el.postu, zacnou Windows po stisku tohoto tla¢itka
nabizet jeho instalaci.

"Zobrazit" — umisténé u pole pro zadani web stranky - zobrazi zadanou stranku na internetu. Zadavejte
vzdy bez Uvodniho http://.

Je-li v zakladnich adajich nastavena zkratka statu “SK*, pak je &eské DIC oznacovano ICDPH a kéd v
oblasti rozliseni firmy oznacovan a bran ve wznamu slovenského DIC pro tisk na fakturach ve
slovensting.

V Casti Platnost pole "od:" a "do:" — datum, od/do kterého byla s firmou €i touto jeji adresou zahajena/
ukoncena komunikace. Jde jen o informatini Udaj, ktery systém déle nijak newuziva.

“Fyzickd osoba — subjekt idajd dle GDPR* — zaSkrtnéte, jedna-li se o fyzickou osobu (subjekt
Gdajl), jejiz osobni Udaje jsou chranény dle GDPR. P¥i zaSkrtnuti se automaticky doplni do Gcel(
zpracovani osobnich tdajdi viechny, které maji v jejich nastavenil11 zatrzeno ,Aut.“ v nastaveni
Gcelll zpracovani. Je-li jeden z nich podminén souhlasem a ten konkrétni osoba nepotwdila, pak jej
v piipojenych G¢elech zpracovani wmazte. Pfi zruSeni zaskrtnuti jsou vSechna prifazeni ucelll
wmazana. Vychozi stav pfi zaznamu nové firmy je nezaSkrtnuto.

Jen pii zaSkrtnuti jsou aktivni nasledujici priky v okné.

“Souhlas se zpracovanim do“ — datum, do kterého plati u této fyzické osoby souhlas se zpracovanim
osobnich dajl. Nebude-li wplnéno nebo niz8i neZz zadané datum a nebude mu pfifazen zadny Gcel
zpracovani osobnich Gdajd s datem w3Sim neZ zadané a nebude evidovan Zadny doklad, bude
fyzickd osoba nawZena k hromadnému wmazu. Nutno wzadat now souhlas nebo fyzickou osobu
wmazat z adresare firem.

Dopliuje se automaticky potwzenim souhlasu po tisku souhlasu nebo pfi pfifazeni Gcelu
podminéného souhlasem. V obou pfipadech jen je-li w3Si, nez jiz evidované.

V pripadech, kdy si souhlas zajiStujete jinak (v e-shopu, na swch www strankach, pridtistény
formular) pak si sem zadawejte datum rucné!

UPOZORNENI! Souhlas nepotiebujete a newzadujte, je-li jiny prawni diivod ke zpracovani osobnich
Gdajll dle GDPR. Napt. sjednani kupni smlouwy véetné zaslani nabidky na Zadost subjektu nebo
ucetni doklad, ktery je nutno evidovat dle zakona o Ucetnictvi nebo DPH.

“Odhlésila se ze zasilani sdéleni* — fyzicka.osoba pozadala (odhlasila se) o ukonceni zasilani
novinek, obchodnich sdéleni, nabidek nebo upozornéni.

CNT3

“Ucely zpracovani os. udajd“ — tlagitko, kterym se otewie okno se seznamem této fyzické osobé
pfifazenych G&elll zpracovani osobnich tdajtili18] s moznosti je dopliiovat a rusit, popfipadé upravit
dobu, po kterou Ize osobni Gidaje dle tohoto Géelu zpracovavat. Je-li u nékterého v nastaveni Gcéel(
pro GDPR zasSkrtnuto ,Aut.” jsou tyto doplnény automaticky pfi zaSkrtnuti ,Fyzicka osoba“. Je-li
néktery z nich zavisly na souhlasu fyzické osoby a ta jej neposkytla, pak jej vtomto seznamu
pfifazeni wmazte..

“Tisk souhlasu se zprac. os. Udajd“ — tladitko, kterym se otewie okno pro zadani tisku souhlasu se
zpracovanim osobnich Gdaijti1181 napin&né osobnimi Gidaji této konkrétni osoby. Proto si nejprve, nez
stisknete toto tla¢itko, dopliite vVS8echny Udaje, které maji byt na souhlasu wtistény.

V pravé Casti okna jsou tlacCitka, ktera jsou aktivni az v rezimu opravy:
"Poznamky[s5T" — poznamkow blok

"Kontakty@‘ — zde zapsané kontaktni osoby pro evidovanou firmu
"Pozadavky 110" — evidence pozadavk(l této firmy.
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9.12.2.1

"Nabizené zboZi" — evidence nabizeného zboZi touto firmou

"Prodeje" — pfehled prodanych polozek zasob této firmé

"Nakupy" — pfehled nakoupenych skladowch poloZek od této firmy

"Tisk adresy[107'— tisk adresy na obalky, s wWhé&rem typu obalky, samolepku, nebo kamkoliv dle
zadanych souradnic

"Platby faktur" — prehled Uhrad faktur - platebni moralka

"Evidované akce" — prehled evidovanych dokladd — akci této firmy

"Nespln.objednavky[1151" — zobrazi nesplnéné objednavky wstavenych na tuto firmu a na nich nesplnéné
polozky

"Bylo nabidnuto" — pfehled co, kdy bylo této firmé nabizeno z evidence nabidek

"Slew na skup.zas.[115" — wwola nastaveni slev na skupiny zasob pro tuto firmu.

"Korespondencel73 pfijata" — pfimy vstup do evidence pfijaté korespondence whbrané jen pro nastavenou
firmu.

"Korespondencel734] odeslana" — pfimy vstup do evidence odeslané korespondence whbrané jen pro
nastavenou firmu.

Funkce pfifazené témto tlacitkdm jsou shodné s funkcemi pod wolbou "Zvlastni" v menu nad
zobrazenym seznamem firem.

"0.K." — ukon&i editaci s uloZenim zmén/iod),
"Storno" — ukonci editaci bez ulozeni zmén

Dodaci adresy

Evidence dodacich adres k jedné firmé je formou datového okna typu seznam oMadaném zkracenou
standardni nastrojovou listou, kde se vadcich uvadéji jednotlivé dodaci adresy. Zapis Udajd o dodaci
adrese se provadi pfimo v fadcich tohoto seznamu.

Pfi zaznamu nové dodaci adresy se automaticky do ndzw uvede nazev firmy (rozdéleny do 2 sloupcl
odpovidajicim tisku adresy na doklady ve 2 fadcich), ke které je tato dodaci adresa evidovana, ale mlize
byt pfepsan na jiné jméno odbératele.

Pouziti dodacich adres na dokladech

Zakazky — v oblasti (idajll o zakaznikovi se nachazi tladitko “Dodaci adr., kterym se wwla okno
evidence dodacich adres pro nastaveného zédkaznika shodna s evidenci v Adreséfi firem. Navic ma:

- Sloupec “Vybrana“ - zobrazuje “Ano“ na fadku dodaci adresy, ktera je urCena pro tuto zakazku.
UZivatelsky se méni tlacitkem v nastrojové listé (funkci) “Na doklad“ na opa€ny stav, nez je aktualni,
tj. z newbrané adresy na wbranou a naopak z wbrané adresy na newbranou.

- Funkci dvojkliku mySi nebo stisk klavesy <Enter> zménénou na wlani funkce “Na doklad“. Presto lze
stale provadét zmeény v Udajich o dodaci adrese pfimym zapisem do fadku.

Je-li k zakazce pfifazena dodaci adresa, je text tlaCitka “Dodaci adr.“ wjadfen tu¢nym pismem, nema-

li zakazka pfifazenou Zadnou dodaci adresu, je text pismem normalnim. Stéle plati, Ze neni-li urCena

dodaci adresa, pak pro dodani plati zakladni adresa zakaznika v hlavicce zakazky.

Pfifazen& dodaci adresa se automaticky prenese na navazuijici fakturu nebo dodaci list. Na fakturu do

pfijlemce v okné tisku faktury, na dodaci list do pfifazené dodaci adresy, kterd se pouZzije v tisku

dodaciho listu.

Faktury vydané — v okné “Volby tisku faktury® v oblasti “Pfijemce dodawky" se nachazi tlacitko “Dodaci
adresy”, kterym se wwla okno evidence dodacich adres pro nastaveného zakaznika shodna s
evidenci v Adresari firem. Navic ma:

- tlaCitko v nastrojoveé listé “Na doklad“ — whbranou dodaci adresu pfenese do pfijemce dodawky v okné
wleb tisku faktury.

- Funkci dwojkliku mysi nebo stisk klavesy <Enter> zménénou na wolani funkce “Na doklad®. Pfesto Ize
stale provadét zmeény v Udajich o dodaci adrese pfimym zapisem do fadku.

Volby tisky kazdé jednotlivé konkrétni faktury jsou zvast evidovany Cetné adresy prijemce dodawy.

Tj. pokud se v evidenci dodacich adres n&jak& zméni, na faktufe zUlstava plvodni, kterd ji byla zadana.

Dodaci listy vydané — v oblasti idajd o odbérateli se nachazi tla¢itko “Dodaci adresa“, kterym se wwola
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okno s evidenci dodacich adres pro nastaveného odbératele shodna s evidenci v Adreséfi firem. Navic

ma:

- Sloupec “Vybrana“ - zobrazuje “Ano" na fadku dodaci adresy, ktera je ur€ena pro tuto dodawku.
UZivatelsky se méni tlaCitkem v nastrojové liSté (funkci) “Na doklad“ na opacny stav, nez je aktualni,
tj. z newbrané adresy na wbranou a naopak z wbrané adresy na newbranou.

- Funkci dwojkliku mysi nebo stisk klavesy <Enter> zménénou na wolani funkce “Na doklad“. Pfesto Ize
stale provadét zmeény v Gdajich o dodaci adrese pfimym zapisem do fadku.

Je-li k dodacimu listu pfifazena dodaci adresa, je text tlacitka “Dodaci adresa“ wjadren tuc¢nym

pismem, nema-li dodaci list pfifazenou Zadnou dodaci adresu, je text pismem normalnim. Stale plati,

Ze neni-li ur€ena dodaci adresa, pak pro dodani plati zakladni adresa odbératele v hlavi¢ce dodaciho

listu.

Pfi tisku dodaciho listu s pfifazenou dodaci adresou se tato tiskne pod zakladni daje o odbérateli,

popripadé i s telefonnim Cislem a GPS souradnicemi.

Upozornéni - Dodaci adresa je na dodaci list vzdy prebirana z jejich evidence z wbraného fadku. Tj.

pokud se zméni Udaje na tomto Fadku dodacich adres, zméni se i vtisku dodaciho listu. Proto

pfipadnou zménu dodaci adresy nahlaSenou odbératelem zapisSte do dalSiho fadku v evidenci jeho
dodacich adres, aby plivodni dodaci adresa pro pozdgjsi dohledani z(istala evidovana a tiskla se na
plivodnim dodacim listé.

9.12.3 Ovéreni platce DPH

Nowela zakona o dani z pfidané hodnoty Ucinna od 1. ledna 2013 zawedla institut tzv. nespolehlivého
dani z pfidané hodnoty vSechny své ¢ty u poskytovatell platebnich sluzeb pouzivané pro ekonomickou
¢innost a ur€it ta ¢isla Gctd, ktera budou zvefejnéna zplisobem umoziujici dalkowy pristup.

Finan¢ni sprava pfipravila technické feSeni formou webowvé sluzby, které umozni on-line zjiStovani
spolehlivosti konkrétnich platcti DPH a seznam bankownich Gétll platct DPH a spustila je od 1.4.2013
soucasné s Uprawou, kterd se snazi snizit riziko pretizeni serverll pfi Utocich hacker(, ke kterym v
prib&hu bfezna 2013 doslo.

Tlagitko pro ow&feni platce DPH se nachazi také nad seznamem firem, jelikoZ z divodu ruéeni za
odvedeni dané za dodavatele, v pfipadé nespolehlivého platce nebo placeni na jiny, nez zverejnény
bankowni G¢et, prudce roste potieba pribé&zné ovefovat jednotlivé dodavatele pfi jejich whbéru na doklad -
jeho aktualni stav spolehlivého platce a bankowni Gcty..

Udaje z registru platcti DPH se zobrazuiji:
Pfimy pfistup — tlacitko “Overfeni platce* a tomu odpovidajici v nastrojové listé wuziva pfimy pfistup pres
rozhrani nabidnutém MF pro sw tfetich stran. Je rychlé, ale v odpovedi waci jen omezené informace: zda

se jedna o nespolehlivého platce DPH a jeho registrovana bankowni spojeni. Tyto informace jsou
zobrazeny ve vastnim okné AdmWin.

PFi ovefovani platce DPH se uklada datum, kdy bylo ovéfeni provedeno a stav tohoto owefeni, tj. zda je
nebo neni spolehlivy, popfipadé “nenalezen®. Datum a stav ov&feni se zobrazuje v seznamu firem i po
otevieni na detailni karté firmy.

Je-li v nastaveni "Pfi startu, wolby" zatrZeno "Owe&fovat spolehlivost platce pfi pfifazeni na doklad”, se toto
ovefeni provede pro konkrétni firmu jen poprn/ v jednom dni. Tj. pfi zpracovani vice dokladd k jedné a téze
firmé v jednom dni se ov&feni v registru platct DPH provede jen popné.

Doplnéni bankowniho spojeni do adresére firem z bankownich GEtd evidovanych na FU:

- neni-li v adresafi firem u firmy evidovano bankowni spojeni doplni se automaticky prwnim evidovanym na
FU

- vokné “Owfeni platce DPH* poklepanim na kterykoliv na FU evidovanych bankownich Gétd, se timto
Uuctem prepiSe bankowni Ucet evidovany u firmy a okno “Owefeni platce DPH" se zawe

- Je-li u firmy v adreséfi firem bankowni G¢et neevidovany na FU, zobrazi se na tuto skute¢nost pouze
upozornéni a je na rozhodnuti uZivatele jej ponechat nebo prepsat poklepanim na néktery z na FU
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9.125

9.12.6

evidovanych.

S pouzitim webového prohliZzeCe — za tlaCitkem “Owvéfeni platce" se nachazi drobné tlacitko “web*,
kterym se wwolé formular pro zadani dotazu na platce DPH na strankach MF. Do tohoto formulare
preneste pomoci Ctrl+C a Ctrl+V nebo prepiste kmenowou ¢ast DIC a stisknéte “Hledej*. Vracenych
informaci o platci ziskéate vice.

Kontakty

Prehled kontaktnich pracownik(l evidované firmy. Zde zapsana jména jsou pak dostupna z dokladu, kde u
firmy / skupiny je tlagitko "Kontakty".

Také se automaticky prepisuji do seznamu v menu "Soubor" > "Kontaktni osobym" — kde se nachéazi
prehled veskerych zapsanych kontaktl vetné téch, které sem byly zapsany piimo, i bez uvedeni firmy,
do které kontaktovany pracownik patfi.

Udaje "Plati od" a "Plati do" k evidenci data od kdy s nimi byla zahajena, popfipadé s nimi ukon¢ena
spoluprace. Jen informatiwni Udaje, které systém dale k ni€emu nepouziva.

"Tisk[4dy — wpiSe zobrazeny seznam ve formé tiskové sestawy. Format a usporadani sloupcd pro wpis
jsou modifikovatelné - nemaji pewny formét.

“Napsat mail*“ — wwola okno pro zapis nové e-mail zpraw na evidovanou e-mail adresu u v seznamu
nastaveného kontaktu. Vywléava zapis zpraw v systému Windows nastaveného wchoziho e-
mailového klienta (Outlook, Outlook expres apod.). Nelze jim samozfejmé wwolat zapis mailu pfimo
na seneru, kde mate schranku umisténou, tj. pokud zpracovavate své maily pfimo v internetovém
prohlizeCi na serveru, kde méate mail schranku umisténou.

Import do adresare firem

Je mozny pouze import z tabulky .xIs[e1) (MS Excel). Vhodné nejen pro po&ateéni importy. Lze
importovat kdykoliv, popfipad& jen provést aktualizaci Spousti se zadavacim oknem pro importy[e?), kde
je popis definice struktury pro import[e3 vstupni xIs tabulky - které tdaje Ize importovat a v jakych
sloupcich maji byt. Na jeden fadek xls tabulky se uvadi jedna osoba (firma), kterad se ma importovat.
U kazdého importovaného fadku se zjiStuje, zda osoba (fyzicka nebo prawickd) jiz v adresari neexistuje.
Je-li uvedeno ICO, pak dle ICO, jinak dle prwniho fadku nazw osoby. Pokud neexistuje, zapise se do
adresare nova osoba, jinak se z importovaného rfadku prepiSi do adresare jen neprazdné Udaje. Timto se
také wlouci pripadné nechténé duplicity z pfedchozi evidence nebo pfi importu z vice zdrojli nebo
dodate¢ném doplfiovani do adresare firem, kdyz uz nékolik jich bylo dfive do néj zapséano.
UPOZORNENI! Ale také pokud je v pfedchozi evidenci jedna a taté? osoba zapséna imyslIné vicekréat (z
dévodu vice bankownich Gétd, vice adres, vice pobocek) je pfi importu zapsana jen jednou!
Tip. Pri pfenosu adresére firem z jedné instalace dat AdmWin do jiné, nejprve si v datech, odkud se
bude adreséar pfenaSet (jen v pripadé, Ze jste si nijak neuprawvli):

- nad zobrazenym seznamem adresafe v menu pod wlbou “Okna“ - “Upravit nastaveni* zadanim

nenulové Sifky pridejte vSechny ostatni (idaje o osobé do seznamu firem
- vseznamu firem pak jen sloupec “ID“ pfesurite az na posledni pozici (je neimportovatelny)
- provedte export do excel

V jiné instalaci pak spustte v adresafi firem import souboru, ktery jste si v pfedchozim kroku exportovali
do excel. Tento postup plati jen v pfipadé, Ze jste si néjak nijak nezménili poradi sloupctll pro adresar
firem. V importu jsou totiz sloupce ve stejném poradi, jako je jejich wchozi usporadani pro zobrazeni,
kromé sloupce ID.

Souvisejici dokum. k firmeé

Evidence souvisejicich dokumentt a zajisténi rychlého pristupu k nim je realizovana v datovém okné
typu seznam ve sloupcich s témito Udaji:

"Od data"-"Do data" — pro rychlé owéreni, od kdy do kdy ktery dokument plati.
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"Nazev - oznaéeni dokumentu" — struény popis do 30 znak(, o co vdokumentu jde, k ¢emu je uréen.

"Soubor dokumentu" — oznaceni souboru dokumentu etné celé cesty.

"Upozornit" — ktery mé jen 2 stawy "Ano" a "Ne". Zména se provadi jen dwojklikem mysi nebo stiskem
klavesy <Enter> na tomto sloupci v poZzadovaném fadku. Jen fadky oznacené "Ano" budou pfi startu
kontrolovany, zdali nebude kongit jejich platnost a pokud ano, bude na né wpsano upozornéni.

“Dn0 pred“ — pocet dnl s jakym predstihem pred datem ukon&eni platnosti zobrazovat pii startu
upozornéni na blizici se konec platnosti tohoto dokumentu. Ma smysl tedy, jen je-li soucasné
nastaven Gdaj “Upozornit‘ na “Ano*“. Zde zadany poCet dnl pfedstihu se pri¢ita ke dnlim predstihu
zadanym ve wlbéach “Pfi startu, wolby“ pro vSechny dokumenty.

"Poznamka" — az 50 znakové pole pro poznamku.

V dokumentech k zdsobam se nachéazi sloupec:

“Foto* — zaSkrtavaci Udaj, jehoz zaSkrtnutim se urcuje, Ze odkaz v sloupci “Soubor dokumentu* je
odkazem na soubor obrazku, ktery se ma zobrazovat u skladové karty. V sitové instalaci
neopomerite, Ze tento soubor musi byt vidén ze VSech PC v siti na stejné cesté (tj. musi mit stejné
oznaceni disku:\slozky)!

VSechny udaje Ize pfimo aktualizovat na fadku seznamu - Zadny neni povinny.

Na zakladé Udaje "Do data" a nastaveni "Ano" ve sloupci "Upozornit"” Ize hlidat terminy ukonceni

platnosti dokladd. Dle nastaveni voleb v menu "Soubor" > "P¥i startu, volby" Ize wpsat do tabulky,
ktera se zobrazi pfi spusténi programu, s nastavenym predstihem upozornéni na blizici se konec

platnosti.

Ovladani okna — standardni nastrojovou listoul471 se standardnimi tlagitky - Zawit okno, Nowy zaznam,
Otewit (jen funkce) oteweni nastaveného pole v seznamu k editaci, ZruSit (wmazat) zaznam, Skok na
prwni a na posledni zaznam, tisk a export do MS Excel.

Plus 2 dalsi tlacitka:

Tlacitko | V menu "Zviastni" | Popis

Otevfe standardni Windows dialog k vyhledani souboru. Pfi
potwrzeni whledaného bude jeho oznaceni vcetné celé cesty do
Prochazet nastaveného fadku uloZzeno. Tento systém predpoklada, Ze vSichni v
siti budou mit namapovan disk s touto dokumentaci stejné, napf pod
pismenem Q.

b

Podle pfipony v seznamu aktualné nastaveného souboru wwla k této
pfiponé ve Windows asociovany program a pomoci néj zwoleny
dokument otevre. Napf. pfiponu .doc nebo .rtf v MS Word, pfiponu
pdf AcrobatReader apod.

&7 Na doklad

Poznamka. Dwojklik mySi nebo klavesa Enter na fadku s pfisluSnym dokladem jej oteviou v dalSim
okné, pokud jesSté v dané evidenci existuje (nebyl zruSen, popfipadé odstranén astnim jetim ro¢ni
uzaverky).

Upozornéni. Vlastni dokumenty nejsou soucéasti dat syst¢tmu a nejsou tedy predmétem
zalohovani €i pfenosu dat. V systému jsou na né jen evidovany odkazy. Tj. po pfenosu na jiné PC
neni zalohovanim zajisténa jejich dostupnost

Souvisejici dokumenty je mozné evidovat Kk:

- firmé v adresafi firem — veSkeré dokumenty tykajici se nastavené firmy - smlouwy, obch.podminky,
propagacni materialy, wpisy z obch.rejstfiku, apod.
Evidence je dostupna z okna se seznamem firem po stisku posledniho (pfi wbéru firmy na doklad
predposledniho) tlaitka v nastrojové listé, nebo po wlbé v menu "Dokumenty” pod "2yastni* pro v
seznamu aktualné nastavené firmy.

- polozce zasob — prohlaseni o shodé, navody, podminky pouzivani, technické specifikace, popf. i jiné
dokumenty, popfipadé i fotografie), apod.
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Evidence je dostupna ve vSech oknech se seznamem zasob: informativni pfehled, zmény
skladowch karet, prilem/wdej, prodejky, doplnéni poloZzek zasob na jiné doklady po wolbé v menu
"Dokumenty" pod "Zvlastni" pro v seznamu aktualné nastavenou polozku zdsob. Vazba je
realizovana pomoci Cisla skladové poloZky, tj. pokud je poloZka na vice skladech, ma tuto evidenci
spole€nou ze VSech skladd.

- evidovanému pracovnikovi — pracowi smlouw a jeji zmény, popft. i jiné dokumenty, popfipadé
i fotografie), apod.
Evidence je dostupna z okna se seznamem pracovnikd ("Evidence zaméstnanc(") po stisku
pfedposledniho (pfi rozpracovanych mzdach pfedpfedposledniho) tlacitka v nastrojové listé nebo po
wolbé v menu "Dokumenty" pod "Zvlastni" pro v seznamu aktualné nastaveného pracownika.

- faktufe — zaru¢ni podminky, obchodni podminky, rozhod¢i doloZzka, smlouva, na zakladé které je
faktura vilbec wstavena apod.
Evidence je dostupna z okna se seznamem faktur po wlbé v menu "Dokumenty" pod "Zvlastni"
pro vseznamu aktualné nastavené faktury.

zakazce — popisy, fotografie, projektova dokumentace, schémata, apod.
Evidence je dostupna z okna se seznamem zakazek po stisku posledniho tlacitka v nastrojové
listé, nebo po wlbé v menu "Dokumenty" pod ""Zvlastni' pro v seznamu aktualné nastavené
zakazky. Vazba je realizovana pomoci Cisla zakazky.
- objednavce - hlizSi specifikace objednavaného, techn. parametry, apod.
Evidence je dostupna z okna se seznamem objednavek po stisku posledniho tlacCitka v
nastrojové listé, nebo po wlbé v menu "Dokumenty" pod "ZvIastni" pro v seznamu aktualné
nastavené objednawy.

k nabidce — popisy, fotografie, projektovd dokumentace, schémata, apod.
Evidence je dostupna z okna se seznamem nabidek po stisku posledniho tlagitka v nastrojové
li5té, nebo po wlbé v menu "Dokumenty" pod ""Zvlastni' pro vseznamu aktualné nastavené
nabidky.
- poptavce — schémata, dokumenty popisujici detailngji celou poptawku a jeji jednotlivé pozadované
podminky apod.
Evidence je dostupna z okna se seznamem poptavek po stisku posledniho tlacitka v nastrojové
listé, nebo po wlbé v menu "Dokumenty" pod "Zvlastni pro v seznamu aktualné nastavené
poptawy.

Doplnit firmu z ARES

MoZnost pfevzit do okna firmy jeji nazev a adresu z Gdajl na internetu - z ARES (Administrativni registr
ekonomickych subjektd) udrZzovaného na internetowch strankach MF CR.

Vyhledavani v této databazi se provadi dle zadaného ICO dvéma zpdsoby:

V oteweném okné pro zmé&nu nebo zaznam nové firmy za Gdajem ICO tlagitkem

“Doplnit* — dle zadaného ICO whleda na internetu v ARES ekonomicky subjekt tohoto ICO a v pfipadé
jeho nalezeni do odpovidajicich Udaji v otefeném okné pro zaznam firmy doplni, popfipadé prepisSe
jeji udaje.

V seznamu firem po zadani ICO do pole pro rychlé hledani a jeho nenalezeni (vtomto seznamu)
Volbou pod menu “2vastni“ > "Doplnit fu z ARES", stejné tak po stisku nejpravgjSiho tlacitka v
nastrojové listé - dle zadaného ICO do pole rychlého hledani whleda na internetu v ARES
ekonomicky subjekt tohoto ICO a v pfipadé jeho nalezeni do adreséfe firem zapiSe nowou firmu,
otevfe v okné& pro editaci a zapiSe do ni zadané ICO a dalsi tdaje..

Dopliiované Gdaje: nazev, adresu a DIC, je-li firma registrovanym platcem DPH. Je-li v ARES subjekt
oznacen jako fyzicka osoba nebo ne se automaticky zaskrtne nebo zrusi zaskrtnuti ,Fyzicka osoba..."
se stejnymi Vastnostmi, jako pfi ruénim zaskrtnuti, tj. zaktiméni dalSich ovadacich prki v okné pro
fyzickou osobu, popfipadé automatické doplnéni Géelll zpracovani osobnich Gdajd.
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Upozornéni - Pro wuZiti této funk&nosti je nutné pfipojeni k internetu. Navazani spojeni s internetowm
senerem a whledavani midze byt ¢asové zdlouhavé. Proto wckejte a neprovadéjte zadné akce do
oznameni ve spodnim stavovém pruhu, Ze spojeni s internetowm serverem bylo ukonceno.

9.12.8 Vypisy firem

Tridéni seznamu firem a jejich wbér do sestaw je dan nastavenym wbérem a tfidénim zobrazeného
seznamu firem na obrazovce. Formu a obsah wpisu firem Ize wolit pomoci skupiny pfepinact v levé ¢asti
zadavaciho okna pro wpis firem:

”bez jinych evidenci” — na jednom fadku wpisu budou jen zakladni Udaje o jedné firmé: nazey,
adresa, ICO, DIC, bankowni spojeni.

”s kontaktnimi pracovniky” — pod fadkem s Udaji o firmé, budou v jednotliwch fadcich uvedeny
jednotliwy kontaktni pracownici evidovani u této firmy.

”s nabizenym zboZim” — pod fadkem s Udaji o firmé, budou v jednotliwch fadcich uvedeny polozky
zboZzi s jednotkowmi cenami, které tato firma nabizi. Jsou zde zahrnuty i poloZzky z potwzenych
poptavek na tohoto dodavatele.

”s pozadavky” — pod fadkem s Udaji o firmé, budou v jednotliwch Fadcich uvedeny polozky poZzadované
timto zakaznikem, vetné pozadawk(l zapsanych u zakazek a u jednotliwch skladowch poloZek.

”s poznamkami” — pod fadkem s Udaji o firmé, bude wpsan cely poznamkowy blok k této firmé.

”tisk adres” — hromadny tisk adres na obalky na firmy pravé obsazené v nastaveném whbeéru. Pro tuto
wlbu se na pravé strané zadavaciho okna zobrazuje wlba, zda adresy maji byt tiStény na "kratkou
obalku", "dlouhou obalku" nebo "v danych rozmérech". Tisk adresy se liSi v odstupu od levého
okraje. Pro "v danych rozmérech" plati hodnoty naposledy zadané v tisku adresy na jednu firmu z
seznamu firem. Tisk na wsku nebo na Sitku se oviviiuje nastavenim tiskarny.

”s prodeji za obdobi” — wpis prodanych skladowch poloZzek nebo jen jejich celkova hodnota za
zadané obdobfi ke kaZzdé whbrané firmé&. Do prodeijd jsou zahrnovany prodeje fakturou a prodejkou,
dodani dodacim listem wdanym a wdeje na zakazky. Pro tuto wlbu se vpravo v zadavacim okné
wpisu aktivuje moznost zadani:

- "SKP karet” - pfi zaSkrtnuti budou whbrany jen skladové polozky, kde Udaj SKP zacina znaky
shodnymi se zadanymi za timto zaSkrtavacim polem.

- "Skupina zasob” - pfi zaskrtnuti budou whbrany jen skladové polozky, kde Udaj Skupina za¢ina
znaky shodnymi se zadanymi za timto zaSkrtavacim polem.

- "Sklad” — rozeviraci seznam s whérem &isel skladd. Je-li zde whbrano konkrétni ¢islo skladu, pak
budou wpsany jen wdeje ze skladu tohoto whbraného &isla. Neni-li Zadny sklad whbran, pak se
budou wpisovat vSechny pohyby bez ohledu na sklad.

- obdobi datem od —do — do wpisu budou zahrnuty skladové pohyby za toto zadané obdobi vCetné
krajnich mezi.

- "jen, u kterych néco je” — zaSkrtavaci pole. Je-li zaSkrtnuto, budou wpsany jen firmy, u kterych je
v zadaném obdobi evidovan néjaky skladow wdej. Neni-li zaSkrtnuto, budou wpsany Sechny
firmy v nastaveném whbéru, popf. s nulou v celkové hodnoté prodeijt. Implicitné je zaskrtnuto.

- "jen souCty” — zaSkrtavaci pole. Je-li zaSkrtnuto, pak se u kazdé firmy wpiSe jen celkova hodnota
prodejd skladowch poloZek v prodejnich cenach. Neni-li zaskrtnuto, pak se pod fadkem s (daji
firmy wpisi jednotlivé skladové pohyby: €islo a nazev skladové polozky, mnozstv, jednotkova
prodejni cena a cena celkem, se souctem za VSechny tyto prodeje. Implicitné neni zaSkrtnuto.
Zaskrtnuti wlu€uje nasledujici volbu.

- "souCtovat shodné polozky” — zaSkrtavaci pole. P¥i jeho zaSkrtnuti budou prodeje ¢i ndkupy
skladové poloZzky shodného €isla secteny do jednoho fadku, kde je wnechana jednotkova cena
(ta mGze byt u kaZzdého pohybu r(izna) a je zde uveden jen soucet mnozstvi a soucet hodnoty
celkem. Implicitné neni zaSkrtnuto. ZaSkrtnuti wlucuje pfedchazejici wlbu.

”s nakupy za obdobi” — wpis nakoupenych skladowch poloZzek nebo jen jejich celkova hodnota za
zadané obdobfi od kazdé whbrané firmy. Do nakupl jsou zahrnovany nakupy fakturou a pfijem
dodacim listem pfijatym. Pro tuto wolbu jsou vpravo v zadavacim okné wpisu aktivni tytéZ volby jako
pro prodeje.
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9.12.9

"efektivnost prodejll za obd.” —totéZ co prodeje za obdobi, Wetné woleb, ale navic je zde wdislena
hodnota prodanych polozek v primé&rmych cenach pofizeni platnych v okamziku zaznamu wdeje, a
dale rozdil mezi celkovou cenou prodejni a nakupni ve sloupci "Hrub.zisk”.
"neni na né zadna akce" — ze zobrazeného seznamu firem whbira jen ty, na které neexistuje zadny:
- doklad - pokladni, faktura, zakazka, objednawka, dodaci list, nabidka, poptawka, pfijata uctenka,
knihy korespondence

- Zadny zaznam v pohybech zasob, pozadawcich, wstavenych Uctenkach (prodejkach) v deniku
priim0 a wdajll v DE

- je-li wplnéno datum platnosti souhlasu se zpracovanim osobnich Gdajl, pak je-li toto datum nizsi
aktualniho.

Doklady a zaznamy se whbiraji na shodné ID (jedineCny identifikator) firmy.

Vypis je ur€en k pfehledu o firmach, zakaznicich a dodavatelich a predevsim fyzickych osobéach,

které se mohou hromadné vSechny naraz odstranit nasledujicim bodem (tGlohou).

Provadi se vZdy nad jen aktualné nastavenym filtrem (whbérem). Napfiklad jen fyzickych osob - pro

kontrolu, zda nejsou n&které evidovany v rozporu se zasadami ochrany osobnich tdajd (GDPR). Cas

od ¢asu je vhodné provést kontrolu, zda nemame evidovany jiz zbytecné.

Zpracovani tohoto wpisu je Casowe naro€né. U kazdé firmy se prochazi vSechny evidence, zda se v

nich firma newskytuje.

"uskladnéné pneu" — pfehled o uskladnénych pneumatikach od jednotliwch firem. Po jeho zaSkrtnuti
se zobrazi dalSi moznost tfidéni "Jen aktualné uskladnéné", tj. budou wpsany jen dosud newacena,
ty které jsou dosud skladem.

V &asti Forma wstupul48 je mozné whbrat bud zobrazeni nahledu s moznosti tisku (nebo prevodem do
souboru) nebo pfimo tisku.

Uskladnéné pneumatiky-Autoservis

Evidence Udajd o uskladnénych pneumatikach u kazdého zakaznika, ze které Ize pii prevzeti k
uskladnéni wtisknout protokol o uskladnéni pneumatik.

Je-li evidence uskladnénych pneumatik volana z oteweného okna konkrétni zakazky nebo z prodejky
(dokladu), je v menu pod “2Zvastni“ aktivni wlba: “Na doklad” a tomu odpovidajici tla€itko v nastrojové
listé. Jeho stisk zapiSe do fadkd oteweného dokladu wiétovani uskladnéni pneumatik z aktualné
nastaveného fadku v evidenci pneumatik, ve formatu fadku dokladu text, kusy x jedn.cena, kde do
mnozstvi se uvede soucin poc€tu uskladnénych pneu a poc€tu dni uskladnéni. Pokud neni na aktualnim
fadku v evidenci uskladnénych pneu wpocten pocet dni uskladnéni, zapis na doklad je odmitnut. Zmény
ve wuctovaném fadku uskladnénych pneumatik se do zuctovaciho fadku automaticky nepromitaji (mohl
byt jiz wfakturovan). Pokud se zménami zméni poc€et dni uskladnéni nebo celkova Castka za
uskladnéni, je zapotfebi na dokladu fadek z tohoto wuctovani wmazat a nechat jej tlaCitkem “na doklad”
zZnow zapsat.

Zpracovani probiha v datovém okné typu seznam (jedna firma midZze mit uskladnéné pneumatiky od vice
aut, a pokud v této evidenci nebude mazano, mize slouzit jako historie veSkerych uskladnéni) s Mastni
nastrojovou lidtoul471 ve zjednodugeném tvaru, tj. bez hledani a whéru.

"Tisk" — wwola tisk Protokolu o uskladnéni pneu pro prave nastaveny fadek v seznamu. Pokud si v
menu "Objednawvky” > "Nastaveni zakazekksd!' nastavite tisk loga, bude se tisknout i na tento
protokol.

Vypis aktualné uskladnénych pneumatik, nebo vSech, které kdy byly od whbrané firmy nebo skupiny
firem uskladnény, Ize ziskat ve wpisu firem - v menu "Soubor" > Adresar firem" > tlacitko v
nastrojové listé "Volba wpis( dat a tisk[108!". Postup jak si wtvofit ten spravny wpis najde zde[s1).

Jeden zaznam o uskladnéni je uveden na jednom fadku, s témito Udaji:.
"Cislo prot." — &islo uskladfovaciho protokolu

"ZnaCka pneu" — pro zapis znacky pneumatik

“Druh” — whira se z rozbalovaciho seznamu: L - Letni, Z - zimni
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"KusUd" — pocet kust uskladné&nych pneu

"Disky" — oznadeni disk( a zda Wibec jsou

"Rozmér" — pro zapis rozmeéru pneumatik

"Datum od" — datum uskladnéni

"Datum do" — datum wéceni

"Poznamka" — pro zapis jakékoliv poznamky

“Cena uskl. ks/den“ — cena uskladnéni jednoho kusu pneumatiky za jeden den. U platce DPH je to cena
bez DPH.

"Datum vzniku" — datum vzniku udalosti

“%DPH" — sazba DPH. Zobrazuje se jen u platce DPH.

“Cena s DPH" — cena uskladnéni jednoho kusu pneumatiky za jeden den wetné DPH. Zobrazuje se jen
u platce DPH.

“Dni* — pocet dnd uskladnéni pneumatik. Nelze ruéné ménit - wpoditava se automaticky z dat
uskladnéni od - do.

“Cena celkem“ — cena ks/den x pocet pneu x pocet dni uskladnéni. Ruéné neménitelné, automaticky se
wpocitava. U platce DPH je to cena bez DPH.

“Celkem s DPH" — cena celkem &etné DPH. Rucné nemeénitelné, automaticky se wpocitava. Zobrazuje
se jen u platce DPH.

“Rada“, “Regél", “Burika“ — identifikace mista uskladn&ni pneumatik. Nemusi to byt tdaje v pfesné
nadepsaném wznamu. Lze do nich uvadét popfipadé identifikaci budowy, mistnosti (dvefi) apod.

“Naklady na ks/den* — hodnota néakladd na uskladnéni 1 kusu pneu za jeden den. U platce DPH je to
hodnota bez DPH. M& wznam jen pro potfebu whodnocovani efektivnosti.

“DOT pos.4 ¢“ — posledni 4 Cisla z DOT, tj. tyden a posledni 2 cifry roku wroby (ve tvaru TTRR)
uskladnénych pneu

“HIl.dez. predni“ — hloubka dezénu pneu na pfedni naprave

“HIl.dez. zadni“ — hloubka dezénu pneu na zadni naprave

“Tachometr” — stav tachometru vozu pfi uskladnéni. Pfi opakovaném uskladnéni Ize pak wpocitat, kolik
se na nich najelo km

“Poznamka - 2.F.“ — druhy fadek poznamky. Stavajici poznamka pfejmenovana na “Poznamka - 1.F.“

“SPZ" - registraéni znaCka wozidla — vedle informativni funkce umozni propojeni s evidenci vozidel, ma-li
jich zakaznik vice

V8echny udaje Ize kdykoliv ménit pfimo v fadcich tohoto seznamu.

Do nowe zapisovaného zaznamu do evidence uskladnénych pneumatik se z posledniho zaznamu

prenese hodnota “Cena uskl. ks/den, “%DPH" a “Naklady na ks/den“.

9.12.10 Tisk adresy

Pomoci prepinacl Ize nawolit, kam adresu wtisknout (lisi se umisténim od levého horniho okraje):

"Postovni obéalku kratkou™
V oblasti "Vzdalenost od okraje v setinach mm" je zobrazena vzdalenost od levého a horniho okraje,
ale je uzivatelsky nepfistupna.

"Postovni obalku dlouhou"
V oblasti "Vzdalenost od okraje v setinach mm" je zobrazena vzdalenost od levého a horniho okraje,
ale je uzivatelsky nepfistupna.

"Samolepici etiketu"
V oblasti "Vzdalenost od okraje v setindch mm" je mozné zapsat vzdalenost od levého a horniho
okraje.
Oba udaje se stiskem tlacitka "Start" v oblast pro fizeni vastniho tisku zaeviduji a nabidnou se pfi dalSi
wlbé tisku adresy do zadaného rozméru. Pozor pfi zkouSeni zadavani horniho okraje na pocet radkd
nazw firmy.

"Zadany rozmér od okraje" — pro wlitelné umistnéni do jakéhokoliv formatu.
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V oblasti "Vzdalenost od okraje v setinach mm" je mozné zapsat vzdalenost od levého a horniho
okraje.

Oba Udaje se stiskem tlagitka "Start" v oblast pro fizeni iastniho tisku zaeviduji a nabidnou se pfi dalSi
wolbé tisku adresy do zadaného rozméru. Pozor pii zkouseni zadavani horniho okraje na pocet radkd
nazw firmy.

"Postovni poukazku C"
V oblasti "Vzdalenost od okraje v setinach mm" je mozné zapsat vzdalenost od levého a horniho
okraje.
Oba Udaje se stiskem tlaitka "Start" v oblast pro fizeni iastniho tisku zaeviduji a nabidnou se pfi dalSi
wolbé tisku adresy do zadaného rozméru. Pozor pii zkouSeni zadavani horniho okraje na pocet fadkd
nazw firmy.
Pomoci zaSkrtavacich poli "Zalomit nazev odbératele po" 1.mezefe nebo 2.mezefe — Ize ur€it zalomeni
textu nazw odbératele do druhého fadku po 1.nebo 2.mezefe.

"Céastka k dobirce" — ¢astka, kterd se wtiskne na dobirkovou poukéazku.

"Postovni poukazku A"
V oblasti "Vzdalenost od okraje v setinach mm" je mozné zapsat vzdalenost od levého a horniho
okraje.
Oba Udaje se stiskem tlaCitka "Start" v oblast pro fizeni astniho tisku zaeviduji a nabidnou se pfi dalSi
wolbé tisku adresy do zadaného rozméru. Pozor pii zkouseni zadavani horniho okraje na pocet fadkd
nazw firmy.
ZasSkrtavacim polem Ize zwolit zda "Tisknout adresu odesilatele".
Pomoci zaSkrtavacich poli "Zalomit nazev odbératele po" 1.mezefe nebo 2.mezefe — Ize ur€it zalomeni
textu nazw odbératele do druhého fadku po 1.nebo 2.mezefe.
"Céastka k dobirce" — ¢astka, ktera se wtiskne na dobirkovou poukézku. V pfipadé tisku adresy a
soumsejicich adajl pfimo ze zpracovani faktury se tato ¢astka k dobirce prenasi automaticky z faktury.

"Integrovany doklad"
V oblasti "Vzdalenost od okraje v setinach mm" je mozné zapsat vzdalenost od levého a horniho

okraje.

Oba Udaje se stiskem tlaCitka "Start" v oblast pro fizeni astniho tisku zaeviduji a nabidnou se pfi dalSi
wolbé tisku adresy do zadaného rozméru. Pozor pii zkouSeni zadavani horniho okraje na pocet fadkd
nazw firmy.

ZaSkrtavacim polem Ize zwolit zda "Tisknout adresu odesilatele".

Pomoci zaSkrtavacich poli "Zalomit nazev odbératele po" 1.mezefe nebo 2.mezefe — Ize ur€it zalomeni
textu nazw odbératele do druhého fadku po 1.nebo 2.mezefe.

"Céastka k dobirce" — 8astka, ktera se wtiskne na dobirkovou poukézku. V pfipadé tisku adresy a
souvisejicich Gdajl pfimo ze zpracovani faktury se tato ¢astka k dobirce pfenasi automaticky z faktury.

"Hmotnost kg - g" — hmotnost zasilky v kilogramech a gramech.

"Podaci listek"
Vytiskne cely podaci listek s adresou nastavené firmy - osoby - V€etné Mastniho formuléfe, tj. nikoliv
jen tisk do predtisku. JelikoZ se tiskne na cely list papiru forméatu A4, jsou teCkovanou ¢arou
naznaceny rohy ramecku pro wstfizeni do pouzivaného forméatu podaciho listku.
"Céastka k dobirce" — ¢astka, ktera se wtiskne na dobirkovou poukézku. V pfipadé tisku adresy a
souvisejicich Gdaj pfimo ze zpracovani faktury se tato ¢astka k dobirce pfenasi automaticky z faktury.
"Do souboru formatu csv"
Newtvari zadny tiskow wstup. Adresa je uloZzena do souboru ve forméatu csv. Lze wuzit napf. pro
import na portaly prepravcd, jako PPL nebo DPD.
Po stisku tlaitka "Start" v oblasti pro fizeni tisku se nejprve poZaduje pomoci standardniho dialogového
okna pro uloZeni souboru. Doporuceni. Vytwtte si pro pfenos adres zvastni sloZzku, do které si budete
soubory s adresami ukladat.
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Poradi daj v jedné vété (jednom Ffadku souboru) oddélenych znakem '; ' je:
® - nézevfirmy (slou€eny prwni a druhy fadek ndzwi firmy)

e - ulice

e - popisné, orientacni, uliéni ¢islo

e - obec

e -PSC

® - nazev statu

e - telefon

e - e-mail

- variabilni symbol - je neprazdny jen je-li volan wstup adresy pfi tisku faktury
- dobirkova Castka

9.12.11 Promitnuti zmén

Pfi ulozeni zmén v adresari firem se kontroluje:

1. Zda nedoslo ke zmeéneé 1.fadku nazwi firmy dodavatele. Pokud ano, provadi se automaticka kontrola,
zda neexistuji skladové karty s plvodnim nazvem (nerozli$uji se velka - mala pismena). Pokud ano,
zobrazi se dotaz "Pfejete si zménit i ndzev dodavatele na skl.kartdch?". Pfi odpovedi Ano se na vSech
skladowch kartach, kde je ndzev dodavatele shodny s plvodnim, zméni jeho ndzev na now. Po dobu
tohoto zpracovani by zasoby nemély byt nikde v systému otewvieny a v siti nikdo nesmi se zasobami
pracovat.

2. Zda nedoslo ke zmé&né nékterého z Gdajl wskytujicich se v hlavickach dokladil (nazev, adresa, ICO,
DIC, bank.Uget) se zobrazi dotaz, maji-li se tyto zmény promitnout do dokladd. Peclivé vazte
odpoveéd! Jedna-li se o chybu v plvodnim zadani a je zapotiebi ji opravit na viech evidovanych
dokladech, wlte ,Ano" — na VSech dokladech se pfepiSe. Dojde-li u firmy ke zméné (prestéhovala se,
zalozila jiny bankowni G¢et apod.) wolte ,NE*! Na jiz evidovanych dokladech musi zUstat plvodni idaje
platné v okamziku wstaveni dokladu!

Upozornéni! V obou pfipadech:

¢ jde o newatny proces!

* na rozsahlejsi datech mlze promitnuti zmén trvat dost dlouho!

e pokud se vam zda, Ze se na nékterych dokladech zmény daj neprovedly, je to tim, Ze jste uvedenou
firmu - osobu méli v adreséfi firem vicekrat. Kazda firma — osoba ma své jedine¢né ID — evidencni
Cislo. Doklady, u kterych se zména neprovedla maji jiné Cislo, nez ta, u které jste zménu nebo wmaz
provadeéli. Méli nebo mozné jeSté méate tuto firmu-osobu v adresari vicekrat!!! Pro odstranéni tohoto
problému na dokladu, kde se zména neprovedla, provedte nové pfifazeni firmy z adresare firem.

9.12.12 Vymazani firmy - osoby

PTi ruSeni polozky (firmy — osoby) v adresari firem se zobrazi dotaz, zda doklady na tuto firmu — osobu
maji byt anonymizovany. Peclivé vazte odpoveéd!!! Jde-li o wmaz duplicitniho zdznamu jedné a téze
firmy v evidenci firem nebo ma byt tato osoba — firma opravdu wmazana (zruSena) z adresare firem.

e Pokud se jedna o duplicitni zaznam jedné a téze firmy - osoby, zwlte ,Ne*! Systém jeSté proveri, zda
na ruSeny zaznam nejsou evidovany skladové pohyby, popfipadé v DE zaznamy v deniku DE. Pokud
ano, zobrazi se na tuto skute¢nost upozornéni s tim, Ze mohou byt pfevedeny na nasledujici
wbranou firmu. Néasleduje-li ihned po takovém wmazu pokus o oteweni jakéhokoliv dalSiho zaznamu
v adresafri firem, zobrazi se dalSi dotaz, zda na tuto firmu — osobu maji byt pfevedeny skladové pohyb
nebo zaznamy v deniku. Pfi kladné odpovedi se zaznamy v uvedenych evidencich pfevedou na
aktuélné otewenou firmu — osobu.
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e Ma-li byt firma — osoba wmazana z evidence. V prfipadé kladné odpovedi se na nelcetnich dokladech
(zakazka, dodaci list, objednavka, nabidka, poptawka, korespondence, nezaplacena zalohova faktura)
Udaje o firmeé prfepiSi textem ,anonymizovano“. V UCetnich zaznamech — dokladech (faktury, pokladni
doklady) tyto Udaje zCstavaji (vztahuje se na né zékon o Ugetnictvi, popfipadé DPH). Hromadné se
odstrani az Mastnim jetim ro¢ni uzaverky.

Tato funkce je platna jak pro vSechny osoby v adresafi firem bez ohledu na stav zaSkrtavaciho pole
.Fyzicka osoba — subjekt Gdajl dle GDPR®, protoze pii ¢idténi adreséare firem nemusite prwmé urdit, o
jakou osobu se jednd, a funkce prevodu pohyb(, prodejek, zaznam( v deniku DE je potiebna i pro
prawnické osoby.

Promitnuti zmén na doklady m{iZe na rozsahlejich datech trvat del$i dobu.

Pozor! Jde o newratny proces! Pokud se nasledné u nékterého z anonymizovanych dokladl zjisti, Ze je
zapotfebi doklad pro tuto firmu dale zpracovat, napt. zalohova faktura byla uhrazena, dodaci list nebo
zakazka wuctovat fakturou, nutno firmu - osobu opétowné doplnit do adreséare a pfiradit na prislusny
doklad.

Poznamka k promitnuti wmaz{

Pokud se vam zda, Ze se na nékterych dokladech anonymizace neprowedly, je to tim, Ze jste uvedenou
firmu - osobu méli v adresari firem vicekrat. Kazda firma — osoba méa své jedinecné ID — evidencni Cislo.
Doklady, u kterych se zména neprovedla maji jiné Cislo, nez ta, u které jste zménu nebo wmaz
provadéli. Takow doklad nutno pfipojit na spravnou firmu v adresafri firem znowu.

Pfi wmazani firmy se vzdy souvztazné odstrani:
- kontakty - kontaktni osoby
- polozky, které ona nabizi (z poptavek i pfimo zapsané v adresari)
- pozadawky
- poznamky
- iGely evidovani osobnich dajl
Odstrani se pouze zaznamy. které maji shodné ID (ji pfifazeny jednoznacny identifikator.

9.12.13 Pozadavky zakaznika

Evidence nespInénych pozadawk( zékaznika - odbératele jak na skladové poloZzky, tak i na cenikové

prace, popripadé jen zapsané textem. Jedna se o tutéz evidenci, jenz je u kazdé skladové karty

v pohledu ze strany zékaznika, s roz§ifenymi moZnostmi o evidenci i neskladowch poZadawkd.

Zpracovani probiha v datovém okné typu seznam pomoci pfislusnych klaves nebo tlacitek popsanych v

nastrojové listé[47.

"Now[113' — now zaznam pozadavku zakaznika, s moznosti natazeni polozek ze zakaznikem potwzené
nabidky s pfepoCtem nabizeného mnozstwi.

"Hledat[ 62T — wwola funkci sekven&niho hledani zaznamd.

"Tisk[11" — volba Wpis pozadawkd.

"Na doklad” — je zobrazeno, jen jsou-li pozadawky zakaznika wolany z néjakého dokladu (zakazky,
faktury, dodaciho listu, prodejky) a jeho stisk provede zaznam pinénif113 aktualné nastaveného
poZadawku.

Pod "zvla3tni” v menu nad aktivnim oknem pozadavki je wlba "Vypis efektivnostif13y
a “Zména dataft1d¥,
Zmény kazdého pozadawku lze provadét pfimo v fadku tohoto seznamu.

Udaje o kazdém poZadavku (sloupce seznamu):
"C.polozky” — &islo skladové polozky (skl.karty) nebo cenikové prace. Lze zadat nebo zménit jen pres
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pfidani nového pozadawku, a to whérem ze seznamu skladowch karet nebo whérem z ceniku praci.

"Oznaceni - popis pozadawku” — pfi doplnéni z evidence skladowch karet nebo ceniku praci je z ného
pfevzat a je dale neménitelny. Jinak jej Ize zapsat jen jako textow pozadavek, ale bez jakékoliv
nasledné vazby na sklad Ci cenikové prace.

"Pozadovano” — zadkaznikem poZadované mnozstvi. Kdykoliv volné meénitelné.

"K datu” — zdkaznikem pozadované a jemu prislibené (dohodnuté) datum realizace, popfipadé na
zakazce postupné terminy plnéni. Po zaloZeni nového poZadawku se k pfepsani nabizi aktualni
datum, v pfipadé zdznamu pozadawku na zakazce, prislibeny termin plnéni z hlavicky zakazky, neni-
li nastaveni zakazekl[28 zagkrtnuta wlba "V zaznamu poZadavk(i nabizet v terminu plnéni aktualni
datum”.

"Prodej.cena” — jednotkova cena prodejni. Pfi doplnéni z evidence skladowch karet nebo ceniku praci se
pfi prvotnim naplnéni dosadi jednotkova prodejni cena dle cenové Urowné této firmy, popfipadé snizena
0 procento u ni evidované slewy. Zde Ize kdykoliv volné editovat.

"Dodrz.” — zda pfi prodeji - wdeji dodrzet tuto jednotkovou prodejni cenu zapsanou v poZzadawcich
zakaznika. Nabyva jen hodnot Ano nebo Ne a uplatni se jen u poZzadawk( na zasoby. V pripadé
pInéni ostatnich pozadawk{ pfimo z této evidence poZadawk( bude vzdy prodejni cena prevzata z této
evidence. PTi nastaveni na NE se prodejni cena pfi wdeji ze skladu odvodi standardnim postupem
pfifazeni, tj. aktualni prodejni cena na skladové karté cenové Urowmneé z hlavicky dokladu (pfenesena
z firmy zékaznika), popfipadé snizena o procento slew u tohoto zakaznika). Tento pfiznak Ize
zménit jen klavesou <Enter> nebo dwojklikem mysi na stav opacny, nez je aktualné zobrazen, a to
jen pokud jiz pozadavek nezacal byt plnén. PouZije se jen v pfipadg, Ze je wdej ze skladu provadén
dle tohoto pozadawku, tj. bud ze seznamu poZadavkd, nebo hromadnym wdejem dle poZzadawk( do
spotfeby na zakazku .

"NespInéno” — jen u poZadawk( na zakazky, mnoZstvi chybéjici do splnéni poZzadawku

"Na skladech” nebo "Na skladé” — fidi se dle wlby "V poZadawich zobrazit mnoZstvi na vSech
skladech" v nastaveni zasobls20\. Je-li zadkrtnuta, pak je zde zobrazen souéet mnozstvi na viech
skladech, ze Sech karet se shodnym ¢&islem. Jinak jen mnozZstvi na skladé nastaveném u
pozadawku. Vychozi stav - nezaSkrtnuto. Je to jen informatini Udaj, jenZ zde neni ménitelny a je
zobrazen jen u poZzadavki na skladové polozky.

"Zakazka” — jen v adreséfi firem a v evidenci vSech pozadawk(ll. Zde neménitelny informativni Udaj, na
Cislo jaké zakazky je tento pozadavek evidovan. Tento sloupec je zobrazen jen v pfipadé, Ze
pozadawky zédkaznika nejsou wlany ze zakazky. PoZzadawky evidované na zakazku by mély byt vzdy
zpracovavany ze své zakazky! Rozdil a ddivod:

- Pozadaky na zakézce jsou evidovany trvale, bez ohledu na jejich splnéni. Jejich plnéni je
whodnocovano dle polozek zapsanych vzaznamu spotfeby na zakazku, a to pokazdé, kdyz je
wolano zpracovani pozadawk(l ze zakazky.

- Pozadawky evidované mimo zakazky, jen na firmu zédkaznika — whodnoceni pinéni nelze provadét
po dokladech, protoZe neni vazba, ktery poZzadavek k jakému dokladu nélezi, zda je pozadavek
timto dokladem pInén. Proto je nutné vSechny tyto pozadawky po jejich splnéni zde zruSit
(kromé pfipadu zaznamu plnéni funkci "Na doklad” z tohoto okna — viz déle), aby nebyly
omylem znow plinény.

"Splnéno” — ruéné neménitelny informatiwni Udaj o splnéném mnozstvi tohoto poZadawku. Pfi zpracovani
na zakazce je whodnocovano vzdy pfi otevieni tohoto okna dle spotfeby zapsané na zakazku. Pfi
zpracovani pozadawk(l ze zakazky je za timto sloupcem jesté jeden, kde jsou znakem "A” oznageny
splnéné pozadawky (splnéné mnoZstvi roné nebo wsSSi pozadovanému) a znakem "N” polozky
nesplnéné.

"Celk.na zak.spl." — pouze v pozadawcich na zakazku. Celkova hodnota splnéného mnoZzstvi stejné
poloZzky zapsané na zakézce. Je zobrazeno jen pfi zpracovani ze zakazky.

"Sk1.[73Y — &islo skladu, ze kterého se ma provést wskladnéni u skladowch poloZek, u jinych stredisko,
jenz se pfifadi spotfebé na zakazce. Tento Udaj se wuZzije jen pfi zaznamu plnéni pfimo ze
zobrazeného okna poZadavk( funkci "Na doklad”. V pfipadé, Ze je na tomtéZ fadku uvedeno nenulové
rezervované mnozstvi, pak jej nemeérite!

"Rezenov.” — zde zadané mnoZzstvi se u skladowch poloZek rezerwje pro tohoto zédkaznika na
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nastaveném Cisle skladu. Rezervace od vSech zakaznikl se na skladowou kartu séitaji.
Pokud mnozstvi pro rezenace celkem neni skladem, zobrazi se jen na tuto skute€nost upozornéni.
Poznamka. Zjisténi pro koho jiného jsou evidovany rezervace pfi zdznamu poZadavki (poloZek prijaté
objednawky) staci wwlat zaznam nového pozadavku na skladovou polozku — zobrazi seznam
skladowch poloZek postaveny na naposledy do poZadavkll pridané. V nastrojové listé nad timto
sezname stisknout tlacitko “Nesplnéné pozadavky“ — je v nich uveden i sloupec s rezenvovanym
mnoZzstvim a pro koho.

"C.prace" — &islo prace z ceniku praci, pokud byl poZadavek doplnén z ceniku praci

"Stav' — tento sloupec midZe nabyvat hodnot Objednano, Poptano, Spinéno (pouze je-li ze zakazky),
nebo newplnéno. Pokud je stavjiny neZz Spinéno, pak Ize dwojklikem mysi nebo klavesou Enter
ménit na nasledujici: z newplnéného na Poptano, Poptano na Objednano a Objednéno zpét na
newplnéno. Divodem je moZnost znowu objednat nebo poptat tento pozadavek, nebot' na objednavce
(poptavce) se nabizeji jen poZzadawky, které dosud nebyly objednany nebo poptany.

Zadavani % slew z plvodni ceny. 113
9.12.13.1 Novy poZzadavek

Jakou poloZku nebo skupinu poloZek do poZadavkd zakaznika doplnit se nabizi formou seznamu

moznosti, ktera se ihned spusti po svém oznaceni:

"Na polozku z&sobf47%" — nabidne wbér z evidence skladowch karet, které zakaznik pozaduje, pokud
jsou pozadavkem pozadawky na evidované zasoby zboZi (nemusi byt skladem, ale musi mit
zaloZzenou skladowou kartu). Vybrana polozka prenese do poZzadawk( se swm &islem, nazvem a
wpo&tenou prodejni cenouf93 a odekava se zadani dalsich tidajti o pozadavku - pozadovaného
mnoZstvi, pfednastaveno je 1. Uklada se plvodni cena i procento slew s pfenosem aZ do fakturace.

"Na cenikové prace[8sY' — whér z ceniku praci, které zakaznik poZaduje

"Jen textem" — pozadavek zdkaznika se zapiSe jen textowm fadkem. Lze uvést az 100-ti znakowy popis
v jednom fadku.

"Z nabidky [298" — zobrazi whbér evidovanych nabidek. Vechny polozky z wbrané nabidky se zapisi do
prave zpracovavané nabidky vetné nabidkowch cen..

"Z jiné zakazky" — zobrazi seznam zakéazek v tfidéni dle Cisel zakazek. Jedna se o standardni windows
seznam s drobnym pismem, ve kterém Ize zmeénit fazeni poklepanim na sloupec s Udajem, dle
kterého ma byt seznam sefazen (u vét$iho objemu zakazek mize trvat pretfidéni seznamu del3i
dobu). Pfi potwzeni wbrané zakazky se ihned vSechny poZadavky na ni evidované prekopiruji do
pravé nastavenych poZzadawk(l na zpracovavanou zakazku (kopie poZadavk( z jedné zakazky do
dal$i) nebo do pozadawkll pravé zpracovavaného zakaznika.

Ke kazdému poZadawku je vhodné minimalné zadat do sloupce:

- "PoZadovano" - pozadované mnoZstvi

- "Prodej.cena" - jednotkovou prodejni cenu s pfiznakem ve sloupci "Dodrz.", zda pfi realizaci tuto cenu

dodrzet - méni se dwjklikem mysi z "Ano" na "Ne" a opacné

- "K datu” — poZadované datum realizace - pfislibené zékaznikovi, popfipadé na zakazce postupné
terminy plnéni. Po zaloZeni nového poZzadawku se k prepsani nabizi aktuélni datum, v pfipadé
zdznamu poZzadawku na zakazce, pfislibeny termin plnéni z hlavicky zakazky, neni-li v nastaveni
zakéazek[283 zakrtnuta volba "V zaznamu poZadawk( nabizet v terminu plnéni aktualni datum”.

Poznamka - Jednotkova prodejni cena s pfiznakem dodrZzet cenu "Ano” se pouZzije jen v pfipadé, Ze je

wdej ze skladu provadén dle tohoto poZadawku, tj. bud ze seznamu poZadavkll, nebo hromadnym

wdejem dle poZadawk( do spotieby na zakazku.

9.12.13.2 PInéni pozadovaného

Pokud jsou poZadawky wolany z néjakého dokladu: zakazka, wdana faktura, wdany dodaci list,
prodejka, 1ze pfimo plnit pomoci funkce (tlacitka nastrojové liSty) ”Na doklad” vtomto oteweném okné
pozadavkd. Je rozdil v zaznamu plnéni poZzadawk(l na zakazku a na ostatni doklady. Pfi zaznamu plnéni
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na ostatni doklady se evidovany poZadavek, pokud je mozné jej spinit beze zbytku, z evidence

pozadavkll zdkaznika automaticky wmaze. Pfi zaznamu plnéni na zakazku, kde maji pozadawky

evidenéné dokumentaéni charakter, poZadavek zUstava evidovan i po svém splnéni, jen je u ngj
indikovano, Ze je splnén. Tzn., nejde-li o zakazku a poZzadavek je splnén, neni mozné po wmazani
polozky na dokladu tento poZadavek wratit do ptvodniho stawu - neobnowvi se.

Popis automatického zaznamu pinéni poZzadawku, je-li v seznamu zobrazenych poZadawk{ aktuainé

whbran pozadawek na:

- Skladovou poloZzku — whled& se skladova karta shodného Cisla a kategorie zasob, doplnéné pfi
zadznamu tohoto pozadavku, a na skladé zadaném v fadku tohoto poZzadavku. Neexistuje-li nebo je
na ni mnozstvi nulové i zaporné, zpracovani se po chybové zprave odmitne. Je-li mnozstvi na karté
minus rezervované na karté plus rezenované u pozadawku niz§i nez pozadované minus splnéné,
wuZije se k pInéni jen wpoctené disponibilni mnoZstvi ze skladové karty, jinak je plnénym
mnoZstvim pozZzadované minus spinéné. PInéné mnoZstvi se odeCte z whledané skladoveé karty,
zapiSe do skladowch pohybl a na zpracovavany doklad s prodejni cenou, dle popisu v pfedchozim
odstawvci u sloupce "Dodrz.”. Vydejka pro tento wdej se wtvafi pfi zaznamu plnéni prwni skladové
poloZzky a konéi (uzavird) se zawenim okna poZadawkd, tj. viechna pInéni skladowch polozek mezi
otevienim a zawenim okna poZzadaw(, jsou zapsana na jedné wdejce. Prozatim se pfi tomto
ukonéeni nevola tisk wdejky, ani jeji zau&tovani v PU.

- Cenikovou préaci — se vzdy na doklad zapiSi v celém sveém poZzadovaném mnozstv, jako cenikové
prace, a pozadavek oznaci za splnény. Pokud je pozadavek plnén jen ¢astecné, pak pred
zdznamem plinéni wtvorte v poZzadavcich jeho kopii, kde do poZadovaného mnoZstvi zadejte plnéné a
plvodni pozadavek snizte na nesplnéné mnozstvi.

- Textovy — nema vazbu na nic. TotéZ co cenikové prace, jen na doklad se zapiSe jako polozka typu
nazev, cena krat kusy.

9.12.13.3 Sleva na poloZzku

Ve wchozim nastaveni sloupct v pozadawcich zékanika je zobrazovana pouze prodejni cena po sleve.
Prejete-li si mit zobrazen i sloupec s procentem slewy a plvodni cenu, ze které se sleva poskytuje, pak
nad otewenym oknem poZadawkil pod wolbou v menu ,Okna“-,Upravit nastaveni“ si na fadku ,%slew* a
JPlv.cena" zadejte do sloupce ,SitkaSI“ hodnotu v pixlech v&t$i neZ nula.

Zméni-li se %slewy, dojde k automatickému wpo&tu prodejni ceny po slevd. Plvodni cena (pfed slevou)
se automaticky newpocitaval

V pozadawcich je mozné zadat %slew i pro polozky, které nejsou skladowmi ani z ceniku praci. V
téchto pfipadech je nutné si zadat i plvodni cenu pied slevou.

Pavodni cena i procento slewy se prenesou az do fakturace.

9.12.13.4 Efektivnost/rentabilita

Pod wlbou v menu ”Zvlastni” nad aktivnim oknem pozadawkl je wlba "Vypis efektivnosti”, stejné tak
pod tlaitkem "Efektivnost", se zobrazi okno, v némz je uveden soucet vSech pozadawk( v cenach
prodejnich (uvedenych na pozadawku) a v aktualnich nakladowch, jejich rozdil jako hruby zisk a procento
rabatu, tj. o kolik procent pfewSuje nabizena cena naklady.

Do naklad(l se podita:

- u skladowch poloZek - aktualni cena pofizeni primérna ze skladové karty se shodnym ¢&islem. Pokud
je tato polozka na vice skladech, z prwni karty, kterou systém nalezne, protoze u nabidky neni
dano, z jakého skladu, které poloZky budou pro ni wdany. Upozornéni - na kazdém skladé mize
byt primérna cena pofizeni u téZe polozky jina.

- u praci z ceniku praci - jejich aktualné platna nakladova cena v ceniku praci

- u textowch Fadk( - cena u poZadawku, protoZze u takowch poloZek neni nikde systému dana nakladova
cena. Pokud by nebyly v nakladech zahrnuty vibec a v nabizené cené ano, bylo by zkresleni velké.

Pristup k jeho spusténi je chranén pfistupowm kdédem shodnym pro vSechny ostatni wpisy efektivnosti.
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9.12.13.5 Zména data

Hromadna zména data pfislibu (pozadovaného data, kdy je pozadavek zapotfebi) pro vSechny fadky
pozadavkll v zobrazeném seznamu.

Pred zwlenim této funkce si nejprve provedte funkci ,Vybér* jen ¢ast poZzadavkd, u nichZ si piejete
datum zmeénit. Jinak se datum pFepiSe u Sech pozadawkl (na zakazce nebo zpracovavaného
odbératele) bez ohledu na stav jejich spinéni.

Vlastni zadani zmény data se nabizi v jednoduchém dialogovém okné, kde je pozadovano zadani data
(ve formatu wbéru z kalendare), na které se ma datum piislibu u v8ech whbranych pozadawk(l zménit.

9.12.13.6 Vypisy pozadavkl ze seznamu

"Zakladni predformatovany" — fadkow wpis zobrazeného seznamu pozadawkll s pewé danym
formatem sloupci: nazev-popis, ¢islo skladové poloZzky nebo cenikové &islo z ceniku praci,
pozadované mnoZstv, k jakému datu, jednotkova prodejni cena a zda ma byt pfi prodeji dodrzena (nha
skladové karté se mezi tim uz mohla zménit) a u skladowch polozek aktualni stav skladem.

"Etapy, pracovisté, uzly, terminy" — leva polovina shodna s pfedchozim formatem wpisu, v pravé jsou
uvedena &isla poéateénich a koncowch uzlll, wpodétené (planované) datum zacatku a konce,
oznaceni etapy realizace zakazky, do které polozka patfi, kod pracovi§t&, na kterém mize byt
polozka realizovana (u skladowch - spotfebovana).

"Jen opis aktualné zobrazeného seznamu'" — fadkow wpis zobrazeného seznamu pozadawk( se
sloupci v poradi a Sifce dle aktualné nastaveného seznamu.

Do vSech uvedenych moznosti wpist jsou zahrnuty v seznamu aktualné whbrané (wfiltrované)

poZadawky.

Do pozadawk(i zakaznik(l na zak&zce mohou byt zapisovany i prace (€innosti), které je nutno realizovat,

aby byla cela zakazka splnéna.

V &asti Forma wstupul481 je mozné whbrat bud zobrazeni nahledu s moznosti tisku (nebo prevodem do
souboru) nebo pfimo tisku.

9.12.14 Firma nabizi

Evidence zbozi nabizeného touto firmou za kolik a za jakych podminek.

Soucasné se do této evidence automaticky zapisuji i poloZzky ze zacenénych poptévek@ - na které jiz
mozny dodavatel odpovedél, tj. v evidenci poptavek bylo u poptawky doplnéno datum odpovedi a cena
za jednotkuy k poptavané polozce. Zde je Ize dle potfeby samostatné upravovat, ménit a na poptavce
zUstane v pdvodnim tvaru.

Tato evidence mizZe zde byt udrZovana i samostatné bez vazby do poptavek a slouzi predevsim k
whodnoceni nejwhodnéjSiho dodavatele ze strany zasob. Od kazdé skladové polozky je mozny
pohled do této evidence k zjisténi, kdo tuto skladowou polozku a za jakych podminek nabizi. Z téchto
ddvodl je vhodné mit pro vSechny polozky zaloZzenu skladovou kartu. Zjednodusi se tim i veskré dalSi
¢innosti - wstaveni objednavky a pfijem na sklad ¢i do zakazky dle objednawy.

Vlastni evidence je realizovana datowm oknem typu seznam oviddaném zkracenou nastrojovou ligtou[47)

. Pfi wlbé:

"Novy zaznam" se vzdy zobrazi seznam skladowch karet zasobl7A k whéru pro doplnéni seznamu
firmou nabizenych poloZek. Pfi odmitnuti whéru z tohoto seznamu z{stava nowy fadek zaloZen a Ize
do néj veskré Udaje dopsat ruc¢né. Ale nedoporucuje se - nelze pak nasledné whodnotit.

Aktualizace se provadi pfimo v fadcich tohoto seznamu ve sloupcich:

"C.polozky" - ¢islo skladové poloZky.

"Oznaceni - nazev skladové polozky" - v pfipadé doplnéni fadku whbérem ze zasob, je automaticky
doplnén ndzvem skladové polozky.

"Jedn.cena" - jednotkova cena, za kterou firma tuto polozku nabizi.

"C.poptawky" - je uzivatelsky nepfistupné. Informuje jen o poptavce, z niz tato polozka pochazi.

"BlizSi popis - poznanka" - dva sloupce po 60 znacich k zaznamu dodate¢nych informaci, napf.dodacich
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podminkach, mnoZstewnich slevach apod.
Povinny neni Zadny udaj.

9.12.15 Nesplnéné objednavky

Zobrazi pfehled o nesplnénych poloZzkach z nesplnénych objednavek wstavenych na aktualné wbranou
firmu. Do prehledu se wbiraji objednawy, které maji v prmnim fadku ndzw firmy nézev shodny s aktualné
nastavenou firmou v prehledu firem a tyto objednawky nemaji pfiznak splnéni.

Z whranych objednavek se wpisuji poloZky (fadky) zapsané textem nebo na skladové karty, kde
objednané mnozstvi je &tSi nez splnéné, tj. i preplnény fadek objednawky se povazuje za splnény.

K nesplnénym polozkam se uvadi jednotkové ceny v méné i v K&, soucet celkem za polozku a celkowy
soucet za firmu dodavatele, tj. za kolik je objednaného a nedodaného. Ceny jsou uvadény v hodnoté

z objednawky, v pfipadé cizi mény prepocteny kurzem na objednavce.

Poznamka. Spinéna objednavka ma v zahlavi wplnéné datum spinéni, bud ruéné pfi objednavkach
sluzeb (na objednavce jsou fadky s ru€né zapsanym textem) nebo automaticky pfi pfijeti celého
objednaného mnozstwvi pfi zaznamu pfijmu na sklad dle objednawy - viz zpracovani objednavek.

9.12.16 Slevy na skupiny zasob

Kazda skupina zasob miiZe mit kazdého odbératele dohodnuté jiné procento slewy. K automatickému
wpoctu prodejni ceny je vtéchto pfipadech mozné wuzit evidenci (nastaveni) slev na skupiny zasob,
ktera je pfistupna tlaCitkem "Slew na skup.zas." na otewené karté firmy nebo po wvolbé "Slew na sk.
z4s." pod "2vastni" v menu nad otewwenym seznamem firem pro v seznamu aktualné nastavenou firmu.

Udrzba této evidence se provadi v datovém v okné typu seznam pomoci tlagitek v nastrojové listé s
pfimym zapisem Udajd do jednotliwch fadkd. Jeden Ffadek = sleva na jednu skupinu zasob. Na jednom
fadku jsou udaje:

"Skup." — oznaeni skupiny zasob - musi byt wplnéno

"%slew" — na 2 celé a 2 desetinna mista.

"z cen. Ur." — jednomistné Cislo cenové Urowmeé na skl.karté ve wsi bez DPH z niZ se sleva poskytuje.
MUzZe byt od 0 do 3, pfiéemz 0 je povaZzovana za 1. cenowou Groveii. Pfi zaznamu nového fadku se
implicitné nabidne 0. Powoleny jsou i hodnoty:

- 5 doporucend prodejni cena v doplnkowch Udajich ke skladové poloZce - neni-li doporu¢ena prodejni
cena nastavena (je-li nulova), je zakladem prodejni cena Gromé 1 ze skladové karty

- 7 cenova uroven prodejni ceny na skladové karté v cenové Urowni z hlavicky dokladu (faktury)
nastavené v okamziku stisku tlacitka "Ze zasob".

Prodejni cena po slevé se wpocte z takto ziskané prodejni ceny snizené o nastavené procento slewy.

"Oznaceni skupiny zasob" — popisny text popisujici oznaceni skupiny zasob automaticky doplfiuje po
zadani skupiny zasob do sloupce "Skup" z Ciselniku skupin zasob a je v této evidenci slev
uzivatelsky prepsatelny. Pokud se zde ovsem ru¢né modifikuje, je v pfipadé zmény skupiny opét
prepsan z Ciselniku.

Poznamka

1. Vazba slev na firmu je automaticky udrzovana pres ID firmy ( tj. witini jednoznacné cislo firmy

pfidélené systémem pfi zdznamu firmy — je zobrazovano v jednom z pravém sloupci v zobrazeném
seznamu firem).

2. V pfipadé wmazani firmy budou wmazany i k ni evidované slewy..

3. V pfipadé pouzivani slev na skupiny zasob, neni pouzita sleva evidovana na karté firmy, tj. Ize pouzivat

jen jeden systém slev u jedné firmy, nelze je kombinovat.

JelikoZ pouziti slev bude znamenat zwSenou reZii na cely datow systém (sitove prostfedi, server a

Mastni PC) jsou tyto slew prohledavany a pouzity jen v pfipadé, Ze v nastaveni obecnych hodnot pro

zasoby je zaskrtnuto "Pouzivat slewy na skupiny zasob u odbérateld". Implicitn& nezatrzené. Jen v

pripadé zatrzeni budou k této firmé evidované slew pouzity.
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Pouziti slev na skupiny zasob:

Pii zadznamu wdeje pfimo na doklad — zakazku, fakturu, dodaci list, prodejku za hotové (v okné pro

zaznam wdeje ze skladu).

- Rucni zdznam — v seznamu skladowch polozek jsou skl.polozky v pIné prodejni cené (v cenové trovni
dokladu). AZ v okamziku zadani pro wdej, tj. pfi potwzeni, kdy se uwolni editacni pole pro zadani
mnoZzstvi a ceny, je dle ID whledana firma a k ni v evidovanych slevach na skupiny zasob sleva pro
skupinu shodnou s whbranou skl.kartou. Pokud neni nalezena, nabidne se cena ze skladové karty v
cenové Urowni dokladu. Pokud se nalezne, nabidne se prodejni cena wpoctena z prodejni ceny na
skladové karté v cenové Urovni zadané u evidované slew minus procenta evidované slew pro tuto
skupinu skladowch polozek..

- PTi naéteni wdejll sejmutych snimacem ¢arowch kodd — po kontrolach, tésné pred zobrazenim
jednotliwych skladowch polozek v oblasti poloZzek zadanych pro wdej, je dle ID firmy zpracovavaného
dokladu whledavana pro kaZzdou skladovou polozku sleva na u ni evidovanou skupinu zasob. Pokud
se nenalezne, zapiSe se cena ze skladové karty v cenové Urovni dokladu. Pokud se nalezne, zapiSe
se prodejni cena wpoctena z prodejni ceny na skladové karté v cenové Urowni zadané u evidované
slew minus procenta evidované slew pro tuto skupinu skladowch poloZek. Nactené poloZky
zlstavaji v oblasti poloZzek zadanych pro wdej a je moZné je opravit.

Pri pripojeni wdejky k dokladu — zakézce, faktufe, dodacimu listu.

Pokud je v nastaveni zasob zatrzeno "pfi pfipojeni wdejky doplnit prodej.ceny ze skl.karty", nejprve
se v adresari firem whleda firma uvedena na dokladu. Pokud bude mit firma nastaveny slew na
skupiny zasob, bude pro kazdou jednotlivou skladovou polozku pfipojované wdejky k dokladu
whledavana dle jeji skupiny zasob sleva v evidenci slev pro tuto firmu. Pokud se nenalezne, zapiSe
se cena ze skladové karty v cenové Urowni dokladu. Pokud se nalezne, zapiSe se prodejni cena
wpoctena z prodejni ceny na skladové karté v cenové Urowni zadané u evidované slew minus
procenta evidované slewy pro tuto skupinu skladowch polozek.

9.12.17 Vybér firmy na doklad

Provadi se pfimo formou wbéru z Mastni evidence firem - "Soubor" > "Adresaf firem[96' se v§emi jeho
funk&nostmi, tj. zdznam nové firmy, oprawy Gdajli o firmé apod.

Pokud takova firma v evidenci jeSté neni, pak ji na doklad zapiSte se vSemi znamymi Udaji a tim se sem
automaticky zaradi a bude k dispozici pro vSechna dalSi zpracovani. Pozor, kontrola, zda firma

v adresari firem jiz existuje se provadi jen na shodu prwniho fadku nazw firmy! Zadavaji se predepsané
Rozdilem vtomto rezimu je, Ze v nastrojové list&[47) je zde navic tlaéitko "Na doklad”, jenz presune tdaje
0 vseznamu firem nastavené (wbrané) firmé do zpracovavaného formulare.

Stejnéa funk&nost v tomto rezimu je pridélena i klavese <Enter> nebo dvojkliku levého tlacitka mysi, I1ze
také pouzit klavesovou zkratku <Ctrl>+<D>. Pro oprawu (dajll o nastavené firmé Ize vtomto rezimu
pouzit jen tlagitko "Otewit”

9.12.18 Kontrola ID firem

Jde o interni Cislo firmy, pres které jsou provazovany nékteré evidence na adresar firem. Jsou to
skladové pohyby, poZzadawky zakaznik(, nabizené zboZi. Ostatni doklady si v&tSinou nesou Udaje o
firmé pfimo samy z ddvodu jejich moZné zmény - na dokladu musi zlstat plivodni adresa apod.

Touto Ulohou Ize také oSetfit pfipady, kdy byla na dokladu (faktufe, dod.listé apod.) zmé&néna firma po
zaznamu skladowch poloZek. U nich je v pohybech vidét firma plvodni.

Pokud dojde k po3kozeni tohoto &islovani, pak se mizou napf. skladové pohyby odkazovat na jinou
firmu.

Upozornéni!

Proto nikdy jednu firmu neprepisujte jinou ! Pro kaZzdou zaloZte novou evidencni kartu ! Tyto pfipady
zde popisované funkce nedokaze odstranit !
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Tato funkce mdiZe na v&tSim objemu dat trvat dosti dlouho a bude nutné nékteré evidence otewit
v exkluzivnim reZimu, tj. nesmi byt otewfena Zadné jina dalSi okna a v sitovém provozovani by méli
VSichni ukoncit swvoji €innost v systému.

Po jejim spusténi se nejprve zobrazi kontrolni dotaz, zda se tato kontrola ma oprawdu spustit.

V pripadé kladné odpovedi se zacnou sekvencné probirat jednotlivé firmy a jejich ID - interni ¢islo. Pokud
u nasledujici firmy neni wsSi (mohou byt mezery po zrusenych firmach), pfitadi se nové o 1 wssi nez
ma firma predchazejici. Po zpracovani evidence firem zacne probihat kompletni kontrola faktur, zakazek
a dodacich listd. Firma na nich obsaZena se whleda v adreséri firem. Nejprve dle ICO, pokud neni nebo
se nenalezne, pak podle nazw. Pokud je firma v adresafi whledana, pak se na dokladu whbiraji skladové
polozky a do jim odpovidajiciho skladového pohybu se zapiSe €islo whiledané firmy.

9.13 Kontaktni osoby

Do tohoto prehledu vSech kontaktnich pracownikiiliod) ktery se wuziva pro rychlé whledanil 621 podle
jména a do které firmy patfi, jsou automaticky prepisovany veskeré kontaktni osoby v systému
k firméam zaevidované.

Zde je také mozné zapsat novou kontaktni osobu avsak pouze bez uvedeni firmy, kontakt tedy
timto z&pisem nelze k Zadné firmeé pfifadit, pole pro zaznam firmy neni pfistupné.

Pokud chcete k nékterému z téchto kontaktll pozdéji firmu priradit tak, aby byl k této firmé evidovan
vrezimu adreséare firem a tim aby byl k dispozici tak jako vSechny v ném obsazené informace k firmam,
je to moZzné provést pouze tak, Ze vtomto seznamu kontakt vymaZzete a nahradite ho kompletnim
zapisem do adresare firem.

Z hlediska GDPR jsou u kazdého kontaktu udaje:

“Fyz.os. “ — zaskrtnéte, jedna-li se o fyzickou osobu (subjekt Gidajd), jejiz osobni Gdaje jsou chranény
dle GDPR. Pfi pfidani noveho kontaktu je zaSkrtnuto. ZaSkrtnuti zruSte v pfipadech, kdy napf. pod
firmou mate evidovany jen kontakty na jednotlivé jeji oddéleni — ¢tarna, sklad, wroba apod.

“Souhlas do* — datum, do kterého plati u této fyzické osoby souhlas se zpracovanim osobnich Gdajd.
Nebude-li wplnéno nebo nizSi nez zadané datum a nebude mu pfifazen zadny Ucel zpracovani
osobnich Gdaji s datem w38im neZ zadané, bude kontakt nawZen k hromadnému wmazu
osobnich Gdajd. Nutno wzéadat now souhlas nebo kontakt wmazat. Souhlas nepotiebujete a
new?Zadujte, je-li jiny pramni diivod ke zpracovani osobnich Gdajli dle GDPR. Napf. sjednani kupni
smlouwy \Cetné zaslani nabidky nebo objednawky na zZadost subjektu.

“ Odhl. “ —fyzicka.osoba pozadala (odhlasila se) o ukon¢eni zasilani novinek, obchodnich sdéleni,
nabidek nebo upozornéni.

Pod wlbou v menu "ZJ&stni" jsou navic 2 wlby a jim odpovidajici tlaCitka v nastrojove liSté:

,»GDPR - GCely* - pfifazeni ucelti128 zpracovani osobnich Gdajl konkrétnimu aktudlné v seznamu
nastavenému kontaktu

. Tisk souhlasu® - tisk souhlasult18l se zpracovanim osobnich tdajdi napinény osobnimi Gdaji aktualné
nastaveného kontaktu

9.14 GDPR - GCely zpracovani

Nastaveni G¢elll zpracovani osobnich tdajl dle GDPR

VyuZzije se nasledné pro pfifazovani k fyzickym osobam v adresari firem, kontaktech, zaméstnancich a
sestaveni ,Zaznam( o ¢innosti zpracovani®. Jejich piifazeni k fyzickym osobam umozni kontrolu
oprawnénosti zpracovani osobnich Gdaji a popfipadé jejich hromadné ruseni — wmazani po uplynuti
doby, na kterou byly uréeny. Déle pak pfistup k informacim opraménym subjekt( Gdajd.
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Evidence je realizovana v datovém okné typu seznam oviadaném zkracenou nastrojovou liStou se

sloupci:

“Popis Uéelu zpracovani osob. Gdaji* — Mastni ndzev — popis Géelu, za jakym jsou osobni Gidaje

zpracovavany. Napf.:

1. “Sestaveni a zaslani nabidky na Zadost zékaznika"

2. “Kupni smlouva - zaslani objednaného zboZi a provedeni platby, zaruka na dodawku 2 roky*

3. “PInéni § 35 zakona €.235/2004 Sb. o dani z pfidané hodnoty - dafiové doklady jsou
archivovany po dobu 10 let od jejich wstaveni*.

4. “Zaékon 563/1991 Sb, o UCetnictvi 831 odst.2 - U€etni doklady a zaznamy se uschovavaji 5 let
od konce obdobi, k némuz se vztahu;ji

5. “Smluwni — pfedprodej vstupenek na akci ONE KISS*

“Zam.* — zaSkrtavaci pole — indikuje, Ze tento UCel je pouZzit pouze pro zaméstnance. V Uloze pfifazeni
Gcelll v adresaéfi firem a kontaktech se tento G¢el nenabidne k pfifazeni a nabizi se jen v
pracownicich.

“Aut” — zaSkrtavaci pole — automatické prifazeni tohoto Ucelu ke kazdé nové fyzické osobé v adresari
firem. Zaskrtnuto mlze byt vice Géeld. Automaticky se doplni vSechny zaskrtnuté.

“Souhl* — zaSkrtavaci pole — zaskrtnuti oznaCuje Ucel, ktery je podminén udélenim souhlasu od
subjektu Gdajl — fyzické osoby. Pfi piifazeni tohoto Gc¢elu fyz.osobg, se u ni poromna datum
souhlasu do data s wpoctenym dle tohoto U€elu a je-li wpoctené dle tohoto Ucelu wssi, prepiSe
se datum souhlasu do data timto wpoctenym. Neopomerite, Ze pfifazeni musi byt podminéno
potwzenym souhlasem této fyzické osoby, proto jej nekombinujte s automatickym pfifrazenim!

“Doba“,“J.Casu“ a “nebo do* — kazdy Ucel zpracovani Ize omezit konkrétnim datem nebo dobou, po
kterou mohou byt za timto G¢elem osobni Udaje zpracovavany. Pfi pfifazeni konkrétni fyzické
osobé se dle tohoto nastaveni wpocte datum konce obdobi od aktualniho data.
V nékterych oddivodnénych pfipadech dobu — Ih(tu pro zpracovani osobnich Gdajl nelze ¢asowe
omezit. Napf. pfi smluwnich U€elech na dobu neurcitou, napf. v ndjemni smlouvg, pracowni smlouve.
V téchto pfipadech ponechejte dobu i datum prazdné.

VSechny zmény se zapisuji pfimo do fadk( tohoto seznamu.

Priklad:

Popiz dZely zpracovani ogob. ddaji |Zam.| Aut, |Souhl.| DobalJ..éasu | nebo do
Smluwni - sestaveni a zaslani nabidky na 2adost 2akaznika [m] [m] 3 més.

F.upni smlouwva - zazlani objednaného zbodi a provedeni platby, zaruka na dodavku 2 roky O g g 2 ki

Plréni § 35 zakona &236/2004 5b. o dani z pfidané hodnoty - dafiove doklady jzou archivovdny po dobu 10 let odjeiichvps| 1 [0 [ 10 raki

Zakon 56371991 5h, o déetnickyi $31 odst.2 - déetni doklady a zéznamy se uschovavail 5 let od konce obdebi, knémusze 1 OO O B okl

Smlouva na Gdrzbusopravu motoroveho vozidla - zaruka 2 roky O O g 2 ki .
Smluvni - predprode) vstupenek na akci OME K155 O O 0/ dni 25.11.2020

eni s nal 0 2boi a zasilani upozaméni na bi nec platnost STK B B o 2okl

Pfi wmazani zde nastaveného Gcelu zpracovani jsou také wmazana vSechna jeho pfifazeni k fyzickym
osobém v adreséfi firem, kontaktech a zaméstnancich.

9.14.1 Pfifazeni Ucelu konkrétni osobé

Piifazeni nastavenych G&el(ill1 zpracovani osobnich tdajl konkrétni fyzické osobé je realizovano v
datovém okné typu seznam ovadaném zkracenou nastrojovou liStou s moznosti je doplnovat a rusit,
popfipadé upravit dobu, po kterou Ize osobni Udaje dle tohoto U€elu zpracovavat.

P zaznamu nového Géelu se nabidne seznam nastavenych G&el(il117. Vybrany se doplni do seznamu
Gcell pritazenych konkrétni osobé a dle nastaveni dopoéita datum, do kterého Ize dle tohoto Géelu
osobni Udaje této konkrétni osoby zpracovavat od aktualniho data.

Je-li u pfidavaného Ucelu zaSkrtnuto, Ze je podminéno souhlasem, pak se automaticky doplni datum
“Souhlas se zapracovanim do“ wpoctenym, pokud je wSSi nez vném dosud evidované.
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Neopomerite, Ze pfifazeni musi byt podminéno potwzenym souhlasem této fyzické osoby!

V8echny Udaje vtomto seznamu Ize ru¢né ménit pfimo v fFadcich.

GDPR - tisk souhlasu

Uloha umoZnujici nastaveni a tisk souhlasu se zpracovanim osobnich Gdajll. Vétsinou souhlas

nepotiebujete, pouZzijete-li osobni daje jen pro potfeby fakturace, GCetni a dafové.

Pokud ale budete chtit tyto osobni Udaje pouZzit pro jiny cel, napf. statisticka, marketingova zkoumani,

zasilani nabidek, upozornéni na novinky, pozvanky na riizné akce, ale i napf. zasilani upozornéni na

blizici se konec platnosti STK nebo snizeni bezpecné pouzitelnosti pneumatik po urcité dobg, souhlas
potfebujete.

Neni to samostatné stojici Uloha wlana z menu. Vywlava se od kazdé konkrétni osoby z adresare firem,

kontakt( nebo pracownik(l. Evidované (idaje se automaticky pfenesou do seznamu osobnich Gdajd na

tento souhlas — proto méjte wplnény o osbhé Sechny Udaje, které si prejete mit na souhlasu uvedeny.

Dodava se prednastaveny a je nutné si jej upravit pro Mastni Ucely zpracovani osobnich Gdajll pro kazdou

Z evidenci (adresar firem, kontakty, pracownici) odkud je voldn samostatné, protoZze z kaZzdé evidence

mohou byt osobni Gdaje zpracovavany pro jiny Ucel.

Pnky okna:

“Podnadpis” — 2 fadky, které budou tistény pod ndzvem dokladu ,Souhlas se zpracovanim osobnich
Gdaja*

“Uvod* — odstavec pfedchazejici wétu zpracovavanych tdajd. Mél by obsahovat Gdaje o spravci
osobnich adajii — komu subjekt Gdajl (fyzicka osoba) svij souhlas udéluje.

“Osobni idaje“ — seznam osobnich Udajl, které budou o subjektu zpracovavany, se sloupci:

,Osobni Udaj* — oznageni osobniho Udaje. Lze pfepsat text. U pfednastavenych se tim wznam
ale nezmeéni — je jim vZdy doplnéna hodnota uvedeného wznamu z evidence, ze které je souhlas
wwolan.

- ,Hodnota"“ — u pfednastavenych se automaticky doplni Udaji z evidence, odkud je souhlas wwlan

-, Pouz“ — zaSkrtavaci pole — zaSkrtnuti uruje, Ze tento Udaj bude pouZit pro automatické
doplnéni a tisk tohoto fadku seznamu

- ,bez hodn.“ — pfi zaSkrtnuti bude fadek wtistén, i kdyz nebude mit wplnénu hodnotu, jinak se
tisknou jen fadky, které maji néco wplnéno ve sloupci ,Hodnota“. PouZije se v pfipadech
obecného wjmenovani zpracovavanych osobnich tdajli bez obsahu pro konkrétni subjekt.

Z tohoto seznamu se na doklad wtisknou jen fadky, u kterych je zaSkrtnuto ,Pouz“ a hodnota neni

prazdna nebo je zaskrtnuto ,bez hodn.".

Do wlnych fadk( pod seznamem miiZete dopsat dal$i zpracovavané Udaje, které pro vas Gcel

nejsou prednastaveny. U nich pak u kazdého konkrétniho subjektu dopsat jeho hodnotu nebo

zaskrtnout ,bez hodnoty*.

“Nacist vychozi nastaveni“ — tlaCitko, jehoz stisk po kontrolnim dotaze smaze nastaveni seznamu
osobnich adajli ve Viech evidencich, v nichz miZe byt souhlas tistén (tj. provedete-li nahrazeni z
adresare firem, nahradi se i pro kontakty a pracowniky) a nahradi wchozim nastavenim. Ur€eno pro
pfipady, kdy se diky cestdm na data nepodafi doplnit tyto fadky v update nebo v budoucich
aktualizacich bude rozSifen o dalSi moZné Udaje z téchto evidenci. Pro provedeni tohoto nahrazeni
musi dojit k zaweni okna tisku souhlasu.

“Text pod seznamem os. Udajd“ — vastni text souhlasu titény pod wcet zpracovavanych udajd.
Prednastaveny text nutno upravit. PfedevSim doplnit o Géely zpracovani osobnich tdajd a dobu, po
kterou budou zpracovavany, a zda budou osobni Gdaje poskytovany tfetim osobam — napf. i ucetni
firmé.

“VAaze se na nastaveny Ucel (netiskne se)“ — oznaceni — popis Gcelu zpracovani z nastavenych tcéeld
dle bodu 3 tohoto popisu zmén. Pokud zde bude pfifazen, systém wpocte datum, dokdy souhlas
plati a v pfipadé potwrzeni souhlasu jej pfifadi fyzické os. v adreséfi firem, kontaktech, pracownicich.

“Datum souhlasu“ — datum wstaveni dokumentu a soucasné datum, od kterého souhlas plati, a
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wpocte se datum dokdy plati. Nabizi se aktualni datum.
“Kde* — misto (obec) udéleni souhlasu, které se tiskne pod text pfed datum.
“Souhlas plati do data“ — datum, do kterého souhlas plati. Je-li pfifazen nastaveny Ucel, wpocte se
dle ngj automaticky.
“Subjekt souhlas potvrdil“ — stisknéte, aZz subjekt souhlas se zpracovanim potwdi. Proto se okno po
wtiSténi souhlasu automaticky nezavird — pro zménu této funkénosti si v oblasti pro tisk zaSkrtnéte
.P0 zpracovani toto okno zawit" — toto nastaveni je uloZeno a pfi dalSim oteweni se nabidne stav
naposledy pouzity.
Stiskem tohoto tlacitka se:
- Zkontroluje datum souhlasu se zpracovanim os.ldajd v adresafi firem, kontaktu nebo u
pracownika s datem ,Souhlas plati do data“ vtomto okné. Pokud je zde wS§Si, pfepiSe se jim.
- Je-li k tomuto souhlasu vazan nastaveny Gcel, zapiSe se i do seznamu Géeld zpracovani os.
Gdajll k tomuto subjektu - v adreséfi firem, kontaktu nebo u pracownika.
- Zawe okno pro tisk souhlasu.

GDPR - co udélat

Doporuceny postup pro zajisténi souladu s GDPR

>V AdmWin nastavit kontrolu pristupu - pfistup k datlim si zabezpecte pod volbou "Soubor" - "Kontrola
pfistupu” alespon heslem. Pokud v systému ma pracovat vice lidi, nastavte jim pfistupové Udaje
(pfihlaSovaci jméno a heslo) a definujte, k jakym evidencim a funkcim maji pfistup. PfihlaSovaci udaje
jsou na drowni souboru Sifrovany. VSechna prihlaSeni a odhlaseni do systému jsou logovana.

> V pripadé zwseného rizika Uniku osobnich Gdajd si v AdmWin aktivujte logovani exportti dat a wpisd.
V prohlizeni pfistupl do systému a téchto logl miZete nasledné identifikovat pfipadné neopramnéné
¢innosti, k nimZ neby! provozni ddvod.

>V AdmWin si nastavte UCely, pro které osobni Udaje zpracovavate.

>V AdmWin projit a wcistit adresér firem, kontakty a pracowniky - u kazdé osoby urcit zda jesté
existuje néjaky divod — Ucel prod jej evidujete a ten Gcel jim z evidence Gcell pritadte (v adreséfi firem
oznacte, zda se jedna o fyzickou osobu). Pokud tyto Udaje jiz nepotfebujete, pak je wmaZte — bud
cely zdznam (polozku v adresafi firem, kontakt, pracowika) nebo wmazte (wmezerujte) konkrétni
nepotiebny Gdaj. Toto jednorazové piifazeni iéeldl vdm nasledné umozni automatickou hromadnou
Gdrzbu osobnich Gdaji — wmazani po ukonéeni Iht zpracovani &i upozornéni na blizici se wprsenou
souhlasu.

» Pfi provozovani v systému AdmWin si soucasné pii zakladani nové osoby do adresare firem (pfi
prodeiji, pfi prijeti do oprawy) a zaznamu Udajll, ke kterym nemate jiny prawni diivod (napr. telefon, e-
mail) nebo mate i jiny G€el jejich zpracovani nez smluwni nebo zékonny, wtisknéte souhlas se
zpracovanim osobnich Gdaji k tomuto Gcelu — automaticky se do néj pfenesou pravé zadané osobni
Udaje konkrétni osoby.

> PopfemysSiet, jak mate data zabezpecena s ohledem na mozna rizika jejich Uniku: zda je mate trvale
jen na disku svého PC nebo serveru v mistnosti s omezenym pristupem, jak méate své PC nebo senver
¢i jiné Ulozisté zajiSténo proti neopraménému vzdalenému pristupu. Vyhnéte se uloZeni nékam do
webového prostoru (webowy senver, cloud), kam z jejich Mastniho principu ma vzdy pfistup vice lidi,
jsou vice oteviengjsi k vzdalenému piistupu (jinak by neplnily swij U¢el). Navic k tomu potfebujete
zpracovatelskou smlouw dle GDPR s poskytovatelem, ktery se v ni zavaze k zabezpeceni vaSich dat.

» Osobni Gdaje neposilejte mailem jinak, nez Sifrované. AdmWin ma zalohy €i pfenosy dat predavané
Ucetnim ¢i jinym stranam, Sifrované.

> Sepsat pro VSechny spolupracujici osoby (zakazniky, vastni pracowniky i pracowmniky dodavatelli a

odbérateld) informaéni dokument, jaké Udaje o nich zpracovavate, za jakym ucelem, po jakou dobu,
zda je nepredavate néjakym jingm subjektlim a jaka maji prava (pravo pristupu k informacim, wmazu,
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namitky apod. dle GDPR) a tento dokument zvefejnit — na astnich www strankach, wweSenim na
provozowne.

> Sepsat dokument ,Zaznamy o ¢innostech zpracovani* dle GDPR. Sice neni pro organizaci
nezpracovavajici wmezené citlivé idaje pod 250 pracownik(l povinny, ale uz vastni zpracovani mezd a
predev3im informace k dlichodovému pojidténi jsou citliwmi Udaji. Proto dozorujici Gfad pro ochranu
osobnich daj doporuéuje, aby si jej piipravili Vichni, kdo néjakym zplisobem osobni Gidaje
zpracovavaji. A jednim dechem dodavaji, Ze to pro né bude stézejni dokument pfi kontrolach....

9.17 Zalohovani a obnova dat

Zalohovanim se rozumi wtvareni bezpecnostnich kopii datowch soubor.

Obnowou se rozumi obnoveni dat ze zaloZni kopie - VSechna aktudlni uZivatelska data budou nahrazena
daty ze zalozni kopie, tj. obnoven stav, ktery byl pfi wtvafeni zalohy. VeSkeré zmény provedené od
wtwofeni zalohy timto zaniknou.

Pfi vS8ech nasledujicich akcich musi byt vSechna ostatni okna uzawena, zpracovani ukoncena, v sitovém
provozovani musi mit vSichni ostatni AdmWin ukon€eno - uzaweno.
Oblast ”Provést akci” — skupina wleb, ve kterych urcite, co si pfejete provést za akci:

Zalohovani na uréené misto (jiny disk, popf.slozky-adresare) — zalohovani[123 na jiny disk - USB
Flash disk nebo wpdlit na CD nebo uloZeni zalohy do jiné slozky.
Nepodceiiujte zalohovani! Je to ¢asové nenarona ¢innost, mize vam v krajnich piipadech zachranit
celorocni praci! VaSe data byste si tedy méli zalohovat po vSech zménach a doplnénich pred
ukon€enim €innosti.

Zaloha na HDD - jen rychla zaloha do slozky dat tohoto systému — jen rychla zalohal123 na HDD tj.
do slozky dat, kde je uloZeny systém AdmWin. Zaloha na HDD je zde pouze pro pfipady do¢asného
archivovani, pokud si jen potiebujete néco wzkouset a v pfipadé nezdaru V3e wétit do plvodniho stawu.
Zaloha na HDD se provadi vzdy - i pfi zalohovani na jiny disk nebo do slozky

PFenos - vystup dat k modifikaci na jiném PC a naslednému vraceni — Vastni funkcnost je shodna
se zalohovanim[t23\. Jen s tim rozdilem, Ze se nepfenasi nastaveni prostiedi a prodejek (to méze byt
specifické pro kazdé PC v siti) a dale se po provedeni funkce "Pfenos - wstup”, pfi kazdém novém
spusténi programu AdmWin zobrazi upozornéni, Ze byl proveden pfenos a nesmi byt provadény
zmény az do provedeni funkce "Pfenos - vstup”.

V oblasti "Umisténi zalohy" se nachazi pole pro zadani cesty[123 nebo pomoci tlagitka "Prochéazet" si
whberete ze stromové struktury, kam zalohu umistit napf. USB Flash disk. Nebo z jakého disku nebo
slozky provést obnowu.

Stiskem tlacitka "Provést” se spusti zwlena akce.

Obnova dat z uréeného mista (jiného disku, popt.slozky-adresare) — obnovenil123 dat ze zaloZni kopie
- 8echna aktudlni uZivatelsk& data budou nahrazena daty ze zalozni kopie, tj. obnoven stav, ktery byl
pfi wtvafeni zalohy. VeSkeré zmeény provedené od wtwvoreni zalohy timto zaniknou.

Obnova z HDD - jen rychla obnova ze sloZky dat tohoto systému — jen rychla obnoval123 dat z HDD
tj.ze slozky dat, kde je uloZeny systém AdmWin. Této moznosti Ize s whodou pouZit pfi nejistoté ve
zpracovani nebo po vice chybnych zaznamech, kdy je vhodnéjSi obnovit stav pfed zalohou a Udaje
znow sprawné doplnit nebo pfi zpracovani newatnych procest, jako je napf. roéni uzavérka, pretfidéni
(reorganizace) uc¢etniho deniku, zau¢tovani inventury zasob, zauc¢tovani mezd apod.

Pfenos - vstup dat po pfedchozim pfenos-vystupu na jiné PC — astni funk&nost je shodna s
obnowou[123 dat. Jen s tim rozdilem, Ze se neprenasi nastaveni prostiedi a prodejek (to mize byt
specifické pro kazdé PC v siti).

"Pouzit plivodni forméat komprimace platny do v.2.021231" — zagkrtavaci pole, pfi jehoz zaskrtnuti bude
pouzity ptvodni forméat pro zalohu nebo obnowu pouZivany do nastupu win 64 bit.
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Oblast ”Historie akci” — jen seznam provedenych akci. Nikolivseznam zéloh! V seznamu je uveden typ
provedené akce, datum a Cas jejiho provedeni a v pfipadé obnow dat datum a €as zalohy, ktera byla
obnovena.

Pod seznamem je tlagitko ”Vymaz historie akci do data”, jimZ je mozné ze seznamu wmazat
informace star3i nez wravo od tlaCitka zadané datum. Vymaz je powolen jen pro zaznamy starsi 15té
akce od konce seznamu.

Priibéh zalohovani a obnovy dat

Priibéh zalohovani

Po owefeni, zda data nejsou otewena v jiném okné, pouzivana jinym procesem, nejprve probéhne

zkomprimovani (sbaleni - zhugténi) datowch soubord na pewny disk v PC (stejné jako jen pii zalohovani

na HDD a do souboru se stejnym nazvem). Timto okamzikem je tedy pfepisovana zaloha na pevném
disku!

Pfi zalohovani na jiny disk musi byt toto wmeénné médium zaloZeno v pfislusné mechanice. Médium

nemusi byt prazdné, ale musi byt na ném alespoi 120 KB wolného prostoru.

Nasledné mohou nastat dva pripady:

1. Na jiném disku, ve zwolené slozce, nejsou zalozni soubory pofizené timto programem. Pak kopie
zéloznich soubor(l zatne okamzit& sama probihat.

2. Na médiu je jiz néjaka starsi zaloha pofizena timto programowm systémem. Pak se zobrazi datum
wtvofeni této zalohy a nazev firmy, jejiz data byla na toto médium zalohovana s dotazem, midze-li se
tato zaloha prepsat. V pfipadé zaporné odpovedi se zalohovani ukonéi bez wtworeni zalozni kopie.

V pripadé kladné odpovédi se zaloha na médiu wmaze a zacne se wtvaret nova zalozni kopie.
POZOR! Nedokongi-li se zalohovani z jakéhokoliv diivodu, nesmi se z pouZitych médii provadét obnova!
Caste&na obnova ze zalohy neni pfipustna! Do3lo by k poruSeni souvztaznosti mezi datowmi
soubory nebo k havérii programu z divodu neukonéeného datového souboru!

Data mohou byt zalohovana i béznymi systémowmi prostfedky (COPY, BACKUP). V tom pfipadé musi

byt vzdy po obnow takto zazéalohovanych dat provedena "Rekonstrukce indexd”.

Zaloha wtvarena AdmwWin komprimuje (zhustuje) datové soubory priblizné na 20% pOvodni velikosti a

vSechny do jednoho souboru, ktery je soucasné vzdy zalohou na HDD, a pak jej teprve kopiruje na

zwlené cilové misto (disk). PoZzadovanou elikost zjistite u souboru ZALOHA.DAT e slozce s daty

AdmWin.

Dodrzujte tyto zasady:

a) Pro zalohovani pouzivejte kvalitni média.

b) Zalohy si udrzujte minimalné ve dvou generacich, kdy se stfidav@ pouzivaji dv@ rlizna média (je-li jich
zapotfebi vice), o kterych se vede evidence, kde je patrné, které bylo pouzito naposledy.

c) Obgas spoustéjte systémow program Scandisk - viz pougeni v Obecné o provozovani PC[s3). Pokud
je adresovani disku v oblasti dat chybné, pak zalohu wtworite i \Cetné této chyby - wtvorite
nepouzitelnou zalohu.

Upozornéni. Data zazalohovana timto programowm systémem nelze zpracovavat jinymi programowmi
prostfedky, nez zase jen timto programem a shodné verze!

Priib&h obnovy

Neexistuji-li na zaloZnim médiu (disku) zéloZni data od AdmWin v platné verzi, dalSi zpracovani se
odmitne. Existuji-li, zobrazi se datum wtwofeni zalozni kopie, nazev firmy, jejiz data byla zalohovana a
verze programu AdmWin, pod kterym byla zaloha provedena. Pozorné ctéte, zdali jsou to data, kterd
si prejete obnovit!!! Dale dotaz, je-li to sprawna zéloha a je-li mozné pokraCovat. V pfipadé zaporné
odpowvedi se obnova dat neprovede. V pripadé kladné odpovedi se zacne kopirovat zalozni datow soubor
ve zhuSténém tvaru na pewny disk do souboru zalohy na pewmém disku. Timto je tedy pfepsana
zaloha na pevném disku!

Po provedeni kopie automaticky nasleduje dekomprimace (rozbaleni) zalozniho souboru v datové
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soubory na pewém disku PC a rekonstrukce indext nad nimi. Pfed dekomprimaci (rozbalenim)
zéaloZniho datového souboru dojde k wmazu Mastnich datowch soubord na pewém disku z diivodu
snizeni fragmentace soubor( na pemném disku a nasledného zrychleni pfistupu k témto datdim.

POZOR pfi obnoveé ze zalohy!

1. P¥i obnowe z jiného média se nejprve provadi kopie zalozniho souboru na misto zalohy na HDD.
Pokud je v priib&hu kopie zjisténa chyba pii &teni ze zalozniho média, je tim poskozen (zni¢en)
soubor zalohy na HDD. Rozhodné nasledné neprovadéjte obnow z HDD, aniz byste pfedtim nezkusili
provést obnow z jiného zaloZzniho média nebo newtwfili novou zalohu!

2. Pokud k chybé dojde az pfi dekomprimaci zalohy na HDD, jsou tim ¢astec¢né znicena i astni
pouZivana data!! A nesmi se tedy s nimi pracovat, dokud nejsou pIné obnowvena z jiné zalohy!

Je moZzné obnoveni dat ze zalohy verze nizsi, nez je pouzivana. Na tuto skutecnost se zobrazi

upozornéni s dotazem, prejete-li si opravdu provést obnow z téchto dat. V pfipadé:

- kladné odpowvedi se jen provede obnova dat a program AdmWin se ukonci. Pfi jeho nasledném spusténi
se nabidne provedeni pfevodu dat do aktualni verze.

- zaporné odpovedi — se obnova dat neprovede.

Obnova dat se odmitne vZdy v pfipadé, Ze v zaloze byla zjiSténa data verze wSSi nebo jiného urCeni

(data DE nemohou pijit do sloZky, kde byla plivodné instalovana data pro PU a naopak).

Informace pro posledni zachranu o procesu prib&hu wtvareni zalohy dat a jejich pfipadné obnowy:

a) Pfi tvorbé z&lozni kopie dat (zalohovani na médium i HDD, pfenos-wstup) se na pewmém disku,
v adresari s daty AdmWin, wtvafi soubor "ZALOHA.DAT”, do kterého jsou komprimovany aktualni
datové soubory. Existuje-li jiz tento soubor s pfedchézejici zalohou, pfejmenuje se na "ZALOHA.
PRE".

b) PFi obnow dat z média nebo prfenos-vstup se z pfipadného existujiciho souboru "ZALOHA.DAT” na
pewném disku v adreséfi, do kterého se provadi obnova, wtwofi kopie s oznacenim "ZALOHA.BAK”.
Ze vstupniho média se zalozni soubor do daného adresére kopiruje pod ndzvem "ZALOHA.PUV”.
Pokud kopie probéhne bez chyb, pfejmenuje se tento soubor na "ZALOHA.DAT", ze kterého se vzdy
provadi dekomprimace - jako jen pfi prosté obnowe z HDD.

9.17.2 Zadani cesty na ur€ené misto

Pro prenosy, zalohovani na jiny disk nebo obnow z jiného disku se do otewieného editacniho pole musi
zadat cela cesta, kam se ma zaloha umistit nebo odkud se ma obnovit. Zadava se dle konvenci DOS, tj.
oznacenim disku, dvojteCka a popf. zpétné lomitko a ozna€eni adresare. Posledni zpétné lomitko se
nezadava. Napf.: "E:” nebo "D:\NOVAK". Pfipadny adresar musi na prisluSném médiu existovat.

Z bezpeénostnich divodd a prenositelnosti mezi rdiznymi verzemi operaéniho systému Windows a jeho
nastaveni, v jeho oznaceni nepouZivejte pismen s ¢eskou diakritikou, mezery a nesmi byt delSi 8

znakd.

9.17.3 Forméat komprimace do v.2.02

Pouzijte jen wjimec&né pfi pfenosech zéloh mezi rdiznymi stanicemi - PC. K pouZiti pouze pro zkusené
uzivatele, ktefi vedi a musi ur€it, v jakém formatu zaloha je. Pfi omylu je wacena chyba €. 3, pokud
zéloha neni v plvodnim formatu. Nebo chyba ¢.11036 pokud jste urgili now formét a data jsou v

plvodnim forméatu.

Upozornéni: Pokud budete pfechazet na Windows 64bit, méli byste Sechny starSi zalohy nejprve
pfevést do nového formétu zalohy, tzn. v8echna data znow zazalohovat v plivodnim prostiedi pod novou
verzi AdmWin od v.2.02.

Programowy systém AdmWin umi pfimo sam vytvaret zalohu v komprimovaném tvaru (Mastni
algoritmus komprimace) na jakékoliv pfepisovatelné médium (disk).

Sak tento format jiz nepodporuji, tzn. musel byt vytvofen novy format zalohy, ktery je funkéni i pod
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Windows 64bit. BohuZel timto formatem nejsou starsi zalohy, wtwofené v pfedchozich verzich,
obnovitelné.

Rekonstrukce indexu

-----

hlavicka a fadky faktury) se pfistupuje k datlim pres tzv. indexové soubory, které musi byt vkazdém
okamziku v souladu s datowmi. Pfi normalnim provozu PC si tuto souvislost udrzuje program sam.
Pokud ale dojde z jakéhokoliv diivodu k wpadku PC, wtuhnuti Windows nebo nekorektnimu ukonéeni
AdmWin (napf. nasilné ukoncen pres spravce Uloh nebo jej zrusi operacni systém), pak je nutné
nasledné ihned po novém spusténi programu provést tuto Ulohu, aby se vazby mezi daty a indexowmi
soubory obnovily.

Obz\asté ddlezité pii provozovani v siti, kdy v disledku i do€asného preruseni spojeni mezi PC, mlze
dojit k tomu, Ze zména se staci zapsat do dat, nikolivdo indexu nebo naopak, zapiSe se do indexu a do
dat ne.

”Nejprve vymazat existujici” — pfi zaSkrtnuti tohoto zaSkrtavaciho pole budou vSechny existujici
indexové soubory wmazany a nasledné budou wtworeny novg, tj. neni provadéna jen kontrola
s pfipadnou opravou. Po wmazani jsou nove wtvofené indexové soubory kompaktnéjsi, rychlejsi a
spolehlivgjsi. Jen proces rekonstrukce indexd v pfipadé jejich nového wtvareni probiha déle. POZOR
- v piipadé nedojeti této akce korektné az do konce, z jakéhokoliv diivodu, musi se proces
rekonstrukce index(l opakované spoustét, dokud nedojede aZ do konce, jinak by mohl jakykoliv dalsi
zaznam do jakékoliv evidence byt chybny.

"Odstranit zruSené zdznamy" — odstrani z datowch tabulek zruSené zaznamy.

Vyswétleni: | zruSené zaznamy v databazowch tabulkach (datowch souborech) fyzicky stale existuji
a jen maji pfiznak, Ze jsou zruSeny. Jejich fyzickym odstranénim se mdZe zpracovani nékterych
Uloh zefektivnit, ale rekonstrukce indext trva o néco déle a pfi praci po siti je w3si pravdépodobnost
nedokonéeni v dlsledku chvilkowch wpadk( v sitovém propojeni na server.

“jen stanice klienta* — provede rekonstrukci indexd jen soubor(l s uZivatelskym nastavenim ve sloZce,
kde je systém instalovan na stanici klienta (napt. nastaveni oken). Nikoliv vSech i sdilenych soubord.
Ostatni uzivatelé nemusi ukongit &innost, u hlawmich datowch sdilenych soubor(l neni kontrola, popf.
oprava indexovani provedena. Vhodné v pfipadech, kdy dojde k né&jakym problémdm na stanici
klienta nebo po aktualizaci DB struktur (update) spusténé z jiného klienta. Zobrazuje se jen u
sitového provedeni nebo u licence pro vice firem. Vychozim stavem pfi oteweni okna je
nezaskrtnuto. Jelikoz se jedna o relativné malé objemy dat, je provedeni téméf okamzité.

Doporuceni

Rekonstrukci indexd provadéjte ¢asto, dle frekvence Mastniho pouzivani systému. Predejdete tak
naslednym chybnym zaznam{m a popf. odhalite po$kozeni ¢i uzaméeni datowch soubor( jinym
prostfedkem - jinou aplikaci.

Vyswétleni: Pomoci index( (indexové soubory) jsou fizeny témér viechny operace v systému. Zajistuji
pozadované tfidéni a rychly pfistup k datlim ve vastnich datowch souborech. JelikoZ jsou automaticky
aktualizovany kazdou zmeénou v datech a vtSinou se cely pfeskladava, aby byl kazdy zdznam na svém
misté v poZzadovaném tfidéni, jsou nejchoulostivgjsi sloZkou systému na jakékoliv nekorektni preruseni
zpracovani. Od wpadku el.proudu pfes zatuhnuti Windows aZ po nasilné ukon&eni Vastni aplikace, jak
systémem tak uZivatelem. Index se stane nekonzistentni s Mastnim datowm souborem, ktery ovada.
Pak jakakolivzména ve Mastnich datech se miiZze promitnout kamkoliv jinam ¢i zplsobit dalsi, jiZ t&Zko
napravitelné chyby v datech.

Upozornéni! Proto po kazdém wpadku aplikace, Windows ¢i PC musite nejprve provést rekonstrukci
indexd! Jinak by se mohlo stat, Ze pfijem nebo wdej se odecte &i pficte na jinou, nez uréenou skladovou
kartu, pfiparovani ¢i odpéarovani platby na jinou fakturu apod.!

Prepocetf46d) zlstatku na skladové kart& v zobrazeni viech pohybil skladové karty .
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Kontrola plateb|3_2§1 — pod wolbou zvastni nad seznamy VSech faktur (pfijatych, wdanych, zalohowch)
Kontrola ID firem[118 — pod volbou zv&3tni v adreséfi firem.

9.19 Prepnutina jina uCtovana data

Uloha umoznujici pfepnuti programu na jina G&tovana data. Funké&nost se lisi dle zakoupené licence:

Standardni — ma jen moZnost pfepnout do Ucetnictvi pfedchazejicich let, ktera jsou automaticky
wtvafena do podadresére, kde jsou instalovana data.

ViceuzZivatelska — ma aktiwni tlaCitko pro instalaci nowch dat a pfipojeni jiz existujicich (v DOS verzi)
nainstalovanych dat.

Sitova — ma aktiwni tla¢itko pro pfipojeni na v siti PC sdilena data.

V dalSim popisu je pojem datova "slozka” ekvivalentem pojmu adresar ve strukture vaSeho PC. Datova
slozka mlze obsahovat jednotlivé soubory dat nebo dal$i datové podslozky.

V zobrazeném okné je seznam moznych pfipojeni na nainstalovana U¢tovana data, se sloupci:

"Oznaceni dat, popf. ndzev firmy" - uzivatelské oznacCeni dat, v&tSinou ndzvem firmy, popfipadé rokem.
Jde o Udaj uzivatelsky ruc¢né meénitelny pfimo v fadku tohoto seznamu.

"Cesta na sdilena data" - oznaceni disku:\slozky, kde jsou hlawi, popfipadé po siti sdilena data. Doplnit,
zménit Ize jen pomoci tlacitek pod seznamem.

"Pracowni slozka" - oznaceni disku:\slozky, kde jsou jen pracowni datové soubory a soubory
individudlnich uzivatelskych nastaveni. Je odliSna od cesty na sdilena data jen v sitovém provedeni,
kde mohou byt néktera nastaveni lokélni a pracowni soubory pro urychleni nebo zamezeni konfliktu
sdileni pro prave zpracovavané utlohy uzivatelem na tomto PC.

Tlacitka pod seznamem:

"Instalovat nové datal128" — nainstaluje nové prazdné datové struktury a standardni pfednastaveni, jako.
napf. v DE rozdéleni piijm@ a wdajti, v PU G&etni osnowy, wkazy apod.

”PFidat existujici” — zobrazi standardni dialogové okno pro whér adresare (slozky), ve kterém si
whberte adresar, ve kterém jiz data AdmWin existuji. Pokud ve wbraném adresafi data oprawvdu jsou,
zaradi se do seznamu moznych pfipojeni - do cest se automaticky ulozZi cesta na tato data a do
nazw nazev firmy z identifikaénich Gdaju, ktery pro Géely whbéru z tohoto seznamu miZete
tlacitkem "Opravit” zménit na pozadovany.

”PFipojit sitové” — zobrazi standardni dialogové okno pro wheér adresare (slozky) na serveru, ve kterém
si wberte adresar, vnémz jsou umisténa po siti sdilend data. Na wswetlenou - pfi provozovani
AdmWin v siti musi byt viastni program nainstalovan na vS8ech PC v siti a pomoci této wlby se
pfipojuje na sdilena data, kterd jsou nainstalovana jen na 1 misté spolecné pro vSechna PC v siti.
Disk, popt.jen jeho adresar, na kterém jsou tato sdilena data uloZena, musi byt na kazdém PC v siti
pfipojen jako dalSi logicka diskova jednotka s plnym pfistupem - nutno zruSit veSker4 omezeni
pfistupu.

”Vymazat pfipojeni” — wmaze ze seznamu nastavené pripojeni na data. Vlastni data na uvedené
cesté newmaze!

Jen pro licenci s oprawménim pro vice firem na 1 PC:

"Zalozit data pro novou firmu (klienta)" — po zadani nazw (oznaceni) firmy klienta, wtvofi slozku
vzdy pod sloZkou s instalaci AdmWin, instaluje do ni prazdnou DB (prazdné databazoveé struktury)
pro vedeni U€etnictvi nebo ¢ehokoliv jiného dalsi firmy a do seznamu “Vybér tcetnictvi* zapiSe dalsi
fadek se zadanym nazvem firmy a odkazem na umisténi jejich dat do sloupce “Cesta na sdilena
data“ a “Pracowni slozka“. Do nazw (oznaceni) dat nemusite zadavat oficialni nadzev firmy. Zadawejte
oznaleni, které bude v seznamu srozumitelné pro vas a nikde jinde se neuvadi. Z tohoto zadaného
oznaceni se automaticky wtvoii nazev slozky s wlou¢enim diakritiky a speciélnich znakd (které
nejsou znakem abecedy nebo Cislici).

Tato moznost je zde ur€ena pro lidi, ktefi nemaji pfedstawu o stromowé struktufe organizace dat do
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sloZzek ve svém PC a data pro dal3i firmu zaloZi do podsloZky pod daty jiné firmy, zlstava jim
mnoho sloZzek s ozna€enim “Nova slozka(x)", kde pak nikdo ani netusi, jaka data v ni jsou.
Vedle této nové moznosti z{stava zde stéle k dispozici tladitko “Instalovat nova data“ umoZiujici
instalovat nowou prazdnou DB (prazdné databazowveé struktury) kamkoliv jinam dle swch potfeb.

”0.K.” —jestliZze jsou na cesté pro v seznamu wbrané Ucetnictvi data AdmWin a jsou ve tvaru pro
platnou verzi, okno se zawe a program dale pracuje nad v seznamu wbranymi daty. Pokud na
uvedené cesté data nejsou, prepnuti odmitne a je nutné provést kontrolu, kam se data podéla.
VétSinou byla wmazana nebo pfesunuta na jiné misto. V tom pfipadé wmaZzte toto chybné pfipojeni
a pripojte znow sprawné. Pokud na uvedené cesté data jsou, ale jsou niZ8i verze, nabidne zobrazi
se dotaz, maji-li se prevést do platné verze. V pripadé kladné odpovedi se zahdji jejich update, jinak
se prepnuti odmitne. POZOR ! Program neml(zZe provést zpétny update, tj. pfevést data z verze
wS8i do niz8i, protoZe v dobég, kdy byl wtvoren, w3si verze nebyla!!l

”Storno” — zavie okno beze zmeény v pfipojeni na G¢tovana data.

Poznamka pro viceuzivatelskou licenci.

Program AdmWin pfi svém spusténi pracuje nad daty, se kterymi pracoval naposledy. V nastaveni "Pfi
startu” si Ize zaSkrtnout, aby se pfi spusténi programu nejprve zobrazilo toto okno s whérem Gcetnictvi
pro uréeni, s jakymi daty se praveé bude pracovat.

Instalace novych dat

Do zadané slozky (adresare) instaluje nové prazdné datové struktury a standardni pfednastaveni, jako.
napf. v DE rozdéleni pfijmd a wdajl, v PU G&etni osnowy, wkazy apod.

Zobrazi se standardni Windows dialogové okno pro uloZeni souboru.

- nejprve si wherte disk a popr.sloZku ve struktufe dostupnych diskl a sloZek, kde si budete prat wtvofit
dalSi pod sloZzku pro nova data. Nabizi se slozka, kde je instalovan tento prog.systém.

- pokud jste si jiz nowou slozku pro nova data wtwofili dfive, zde ji jen whledejte.

- jinak vtomto okné whledejte a stisknéte v nastrojové listé (yravo nahofe) tlagitko pro wtvoreni nové
slozky - v seznamu tohoto okna se zobrazi "Nova sloZzka” kterou pfejmenujte. VétSinou na
jednoslowmé oznaceni firmy, jejiz data zde budou uloZena. Pozor! Nazev sloZzky nesmi obsahovat
mezery, teCky, lomitka, nepouzivejte znaky s ¢eskou diakritikou a pfilis dlouhé ndzw. Oznaceni
celé cesty na data (disk:/adresai/adresar..) mlze byt dlouhé max. 60 znakd.

- wtwienou nowvou sloZzku bud' dvojklikem levého tlacitka mySi nebo tlaCitkem "Otewit” oteviete - zobrazi
se prazdny seznam.

- nabizeny nazev souboru pro uloZeni (DATAS.SBL) neméfite. Z néj se do zadaného adresare
dekomprimuji nové datové struktury a prfednastavena data.

- stiskem tlagitka "UlozZit” se do né&j (do této slozky) instaluji nové prazdné datové struktury. Pokud na
nutno ovefit, co to je za data (tfeba si je stiskem tlagitka "Prfidat existujici” pfipojit a prohlédnout.).
Pokud je nepotiebujete pak je exaktné smazte, tj. ve standardnich programech, zplisobem kterym
znéte, oznacte v této sloZce VSechny soubory a odstrarite je - nechejte smazat Ci presunout do
koSe.

Po instalaci nowch dat:
- Pokud Mastnite licenci na PU i DE, nejprve se zobrazi dotaz, zdali maji byt instalovana data pro DE
nebo pro PU.
Odpowved:
"Ano” — provede instalaci dat pro DE
"Ne” — pro PU.
- Pokud Mastnite licenci k PU nabidnou se moZnosti pfednastavenif12] i&etni osnowy, predkontaci,
uzawerkowch G¢tl a wkazl rozvahy, zisk{ a ztrat.
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9.19.2 Volba pfednastaveni pro PU

Pfi instalaci prazdnych datowch struktur a prfednastaveni Ize v PU wolit obsah G&etni osnowy,
predkontaci, uzaveérkowch G¢tl a wkazl rozvahy, ziskd a ztrat bud pro podnikatele nebo neziskové
organizace.

Toto nastaveni se nabizi jen pfi instalaci nowch dat pro PU dotazem:
"PFejete si UCetnictvi s pfednastavenou osnovou a vykazy pro:" s moznou odpovedi

"Ano — podnikatele dle whl.500/2002 Sbh."— pro Ucetni jednotky, které jsou podnikateli

"Ne — nepodnikatele dle whl.504/2002 Sb." — pro G¢etni jednotky, u kterych hlammim pfedmétem
¢innosti neni podnikani
"Storno" — neprovede instalaci Zadnych nastaveni ani datowch struktur.
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10 "Ugetnictvi"

Skupina uloh ur€ené zakoupenou licenci programového systému AdmWin:

Dariova evidencef19N — DE - presnéji jen jeji &ast - denik - prehled o pfijmech a wdajich v &len&ni
potfebném pro zjisténi zakladu dané. Lze pouZit i jen pro evidenci piijmd v pfipadech, kdy jsou wdaje
uplatiiovany procentem z piijmd..

Podwojné U&etnictvili2dl — PU - nastaveni, G&tovani, banky vEetné importu bankownich wpis(, pokladny,
wpisy, wkazy, evidence cenin.

10.1 Podvojné "Ugetnictvi"

Skupina uloh ur€end pro podwojné Ucetnictvi obsahuje tyto Ulohy:

Banky a pokladny[131 — prehled s whbéry a zaznamy doklad(i zvoleného bankowniho G&tu nebo pokladny.

Import wpistl z bankyfi42 — na&teni bankownich wpist dodanych v digitalni (elektronické) formé a jejich
zauctovani.

Tisky pokladnich dokladiifi48) - dotisk nebo hromadny tisk pokladnich dokladd, evidence a tisk stwzenek,
wceetky platidel.

Piimé U&tovanilis — Géetni denik - prehled G&etnich zaznamd a pfimy zaznam G&et.dokladd.

Vysledowka, rozvahalisN — wpoget a tisk wsledowky a rozvahy za jakékoliv obdobi.

Vypisy z G&etnictvi [161—wpisy G&.deniku, jednotliwch GEtd, obratova predvaha, kontrolni wpisy, atd..

Uzawvérka mésicnifi73 — jen wpisy za mésic a nastaveni data, pod které nelze G&tovat.

Uzavérka roénil173 — nékteré uzavdrkové operace a Mastni zpracovani roéni uzavérky, kdy se provede
predctovani na konecné Ucty, wtiskne hlawmi kniha, zavazky a pohledawky, wmaze Gcetni denik a
wrownané zavazky a pohledawky predchazejiciho obdobi.

Pretfidéni (&.denikuhi78 — pretfidéni G&etniho deniku podle data dokladu.

Evidence ceninfisd — znamky, kolky apod. - jejich evidence v&etné pohyb.

Uctenky prijatéhisll — evidence pfijatych iétenekiétenek (platby kartou, wgtovani zaloho

zaméstnanctim)
Nastavenil18f — G&etni osnowy, predkontaci, kone&nych GEtd, rozvahy a wsledowky, pouzivanych
pokladen.

Doporu&eni pfi zahajeni pouzivani tohoto systému jsou v kapitole PU - jak zagit[13.

Obecné k uétovani doklad® v tomto programovém systému:

1. BézZné doklady, jako faktura, prijlemka, wdejka, se G€tuji pfimo z tohoto dokladu. Pokud jeSté nebyl
doklad zauctovan, nabidne se jejich uctovani dle nastaveni pfedkontaci. Pokud byl jiz zadctovan,
zobrazi se jeho aktudlni zauctovani.

2. Pokladni doklady a bankowni wpisy, véetné importu bankownich wpist, se pfi zaznamu ¢i zméné
soucCasné primo uctuji do ucetniho deniku.

3. Pro zaznam pocateéniho stawu (obratové otevirani Gt proti podateénimu Gétu rozvaznému) a Géetni
doklady, jenZ se pfimo z v systému evidovanych dokladl netétuji (VSeobecné Gcetni doklady), se
pouZzije pfimé uctovani.

4. Zauctovani zpracovani v systému — prodejek a jizd do pokladny, zauc¢tovani mezd, se provede
jednorazowe pfi jejich zauctovani zobrazenim Gcetniho dokladu se wpoctenymi hodnotami
zobrazenim ucetniho dokladu

5. Pro opraw Vech G¢etnich dokladl se pouZiva Glohy pfimého Gétovani — whleda se poZadovany
doklad a v jeho fadcich provedou zmeény. Pfi téchto zménach POZOR na wrownanost dokladu! Tim,
Ze je umoznéno meénit jednotlivé fadky, nelze jejich zménu kontrolovat na cely doklad, protoze
systém nemUzZe vedét, Ze v nasledujicim kroku nezmeénite jiny fadek dokladu nebo nepfidate Gi
newmazete jiny tak, aby byl doklad wrownan. Proto vZdy po takowch z&sazich do Uc¢etniho deniku
spoustéjte funkci kontroly wrownanosti v pfimém ucetnictvi pod wolbou "2vastni”.
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10.1.1 Jak zacit ucetnictvi

V této kapitole jsou popsana doporu€eni, co je pro Uctovani vtomto systému zapotfebi doplnit a ktera
prednastaveni si projit a upravit pro swoji potfebu.

Zakladni prednastavenifi2f G&etnictvi (G&etni osnowy, wkaz(l zisk{ a ztrat, rozvahy apod.) se ol jiZ pfi
instalaci nowch dat. V z&kladnim, standardnim provedeni je to po instalaci pfi prvnim spusténi
programu.

Doporuceny postup nastaveni:

"Soubor” > "Zakladni Gdaje[68T — zda je firma platce DPH, nejéast&jsi zptisob zaokrouhlovani a sazby
DPH - pro urychleni zadavani.

"Ugetnictvi” > "Nastaveni”

Jina - obecnéa nastavenifiodl — co a jak bude v zaznamech zadavano a kontrolovano.

Ugetni osnoval18d — G&tow rozwrh. Zakladni prednastavenou osnow si dopliite o Viastni pozadované
¢lenéni.

Predkontace[19] — pro wtvareni nawrh(i, jak mohou byt jednotlivé G&etni udalosti (doklady)
zaznamenavané do systému Uctovany. Minimalné upravit o zmény provedené v Ucetni osnowe, kromé
bank a pokladen, které musi mit GCet pfifazen ve svém nastaveni.

Oprava data uzavérek[19 — zde si zadejte datum predchazejici o 1 den zahajeni podnikéani nebo
predchazejici uzaverky - ochrana proti Géetnim zaznamlm s datem niz§im, nastaveni pocatecniho
data pro wpisy a rozbory, nutné pro zpracovani dafowch odpisd..

Evidence pokladen[193 — zde je pfednastavena "Hlawni pokladna” v K&. Dopliite dalsi pokladny, jen
mate-li valutové nebo si prejete vest vice pokladen v KE. Pro kazdou pokladnu musi byt nejprve v
Ucetni osnowe nastaven samostatny analyticky u€et. Pokud je jen jedna, postaCuje jeden synteticky.

"Soubor”

"Bankowni G&ty[ 74T — zde je pfednastaven jeden prazdny fadek, ktery opravte (prepiste) na swijj
zdakladni nebo nejcastéji pouzivany bankowni icet. Pokud mate vice bankownich G¢td, musi byt pro
kazdy bankowni (Cet v U€etni osnové zfizen samostatny analyticky Ucet. Pokud mate jen jeden
bankowni GcCet, postacuje syntetika.

"Ciselné fady| 94T — nastaveni pocateénich &isel pro &islovani jednotliwch druht dokladd, pokud
nechcete Cislovat od 1.

V8echna tato nastaveni Ize nasledné ménit a dopliovati jiz za existence pofizenych Ucetnich
zaznami. Ov8em v nékterych pfipadech je nutné zmeénit zadctovani jiz evidovanych dokladd.

NapfF. pfi rozdéleni uctovani faktur na analytiky je zapotfebi whledat a zménit zauctovani jiz existujicich
zavazk(l nebo pohledavek Uétovanych na jiny Ucet, nebo pii rozdéleni G&tl, kde je evidovan nebo
odepisovan dlouhodoby majetek, je zapotfebi u jednotliwch polozek majetku jej také zmenit.

Nelze zménit GCet u bank a pokladen, na které se jiz i¢tovalo, kromé pripadd rozdéleni plvodni
syntetiky na analytiku, které se provadi v nastaveni Gcetni osnowy.

Pocatecni rozvaha

Nemusi byt nutné sestavena pfed zahajenim Vastniho Gctovani. Lze ji doplnit ndsledné a nemusi byt
nardz zapsana cela. Zapisuje se v tloze pfimého uétovanilish jako vseobecny G&etni doklad pod jednim
¢islem a datem dokladu s datem predchazejicim minimalné o jeden den U¢tovani béznych dokladu.
Zadavaji se jednotlivé fadky s UCty proti pocatecnimu Gctu rozvaznému, kromé pocatecniho staw bank a
pokladen. Pro sledovani sprawného zdstatku pokladen je nutné pod ¢islem a datem dokladu pocateéni
rozvahy zadat do kazdé z nich jeji spramy pocatecni stav, taktéz proti pocatecnimu Gctu rozvaznému.
MUze byt i dodateé¢né - automaticky se v zakladnim tfidéni zatfidi na zadatek.Tyto jejich poCatecni stawy
jsou pak v ic¢etnim deniku (pfimém Uctovani) automaticky soucasti dokladu pocatecni rozvahy. Po
doplInéni celé pocate€ni rozvahy, provadéném dodatecné Ci postupné, ji Ize prfesunout na zacatek deniku
funkci "Pretfidéni ucetniho deniku". Neni ale zapotiebi provadét, protoZze ve wpisech ¢t HK a wpisech
obratové pfedvahy je rozhodujici datum dokladu a €islo po¢ate¢niho UCtu rozvazného.

Pokud v u€etni osnove zménite pfednastavené Cislo Uctu po€atecni nebo konecné rozvahy nebo Uctu




"U&etnictvi"| 131

ziskd a ztrat (napf.doplnénim analytiky), neopomeiite jej zménit i v"U&etnictvi” > "Nastaveni” >

"Uzaverkové ucty".

Uwvést do souladu s hodnotou v pocéate€ni rozvaze operativni evidence:

- saldo zavazk( a pohledavek — zadat faktury (zavazky a pohledawky) s datem niz8im podatecéni rozvaze

- zasoby — zaznamem inventury nebo pfijemkou k datu pocatec¢ni rozvahy

- dlouhodoby majetek, ktery je ve staw k datu pocateéni rozvahy s zUstakovou hodnotou dafowou i
Ucetni k datu rozvahy.

10.1.2 Banky a pokladny

Nejprve je nutné zwlit (wbrat) banku nebo pokladnu, kterou si pfejete zpracovavat, z rozbalovaciho
seznamu v levé Easti okna ”U&tovat banku-pokladnu”. V seznamu se nabizeji jen aktivni bankowni
Ucty a pokladny.

Po wbéru poZzadované banky ¢i pokladny se automaticky zobrazi jeji ména a UCet u€etni osnowy, na
ktery je Gi&tovana, a okno se rozvine do seznamu pro zpracovani whbrané banky (131 nebo pokladnyfi35 a
souéasné wpodte aktualni zlstatek ze vSech evidovanych dokladd pro wbranou banku nebo pokladnu.

Do zpracovani (seznamu evidovanych fadkt bankownich wpis() whbrané banky se whberou viechny
zaznamy v Ucetnim deniku, které maji na strané MD nebo Dal G€et U¢etni osnow shodny s Uctem
Ucetni osnowy evidovany u wbrané banky s moznosti wlby popsanych v jinych - obecnych nastavenich
[103),

Jednotlivé fadky bankownich wpistl jsou sou¢asné rfadky ucetniho deniku, tj. fadek bankowniho wpisu
nelze zaevidovat bez prislusné Gcetni kontace.

Do zpracovani pokladny (seznamu evidovanych pokladnich dokladd) se whberou jen ty, které jsou
zaevidovany na U€et UCetni osnow nastaveny v nastaveni pokladen pro wbranou pokladnu.

10.1.2.1 Banky - bankovni vypisy

Zaznam nového bankowniho wpisu i jeho oprava se provadi po jednotliwch fadcich bankowniho wpisu.

Seznam jednotlivych fadk( zauctovanych doklad(, které jsou automaticky fazeny dle data dokladu a

vramci jednoho data dle €isla dokladu. P¥i oteweni seznam zobrazuje posledné zalctované doklady.

Jeden fadek je jeden zaznam, tj. jedna platba, kde je pfijem na bankowni G€et wjadfen zkratkou "pfij” a

wdej zkratkou "wd”, "U¢.zaz.” je pofadové &islo v G&etnim deniku.

V tomto seznamu Ize pohybovat inverznim polem pomoci smérowch klaves a tlacitek v nastrojové listé

[471 a dalich pro toto okno speciélnich tlagitek.

”Novy” — zaznam nového bankowniho wpisu formou jednotliwch Fadk( bankowniho wpisulisd. Zapsany
bankowni wpis se automaticky zatfidi dle svého Cisla a data.

" OteViit” — wwla opraws fadku bankowniho wpisufia®, na kterém v zobrazeném seznamu pravé stoji
inverzni pole. Pfipadna zména se automaticky promitne i do pfipadné pfipojené faktury, kromé
plateb v cizich ménéach, kde Ize zménit jen Cislo a datum dokladu. Ostatni Udaje Ize ménit jen po
odparovani faktury, z ddivodu automaticky wtwofenému zaznamu o kurzovém rozdilu z plivodné
zapsané Castky platby pfipojené k fakture v cizi méné.

"Vymazat” — zrudi (wmaze)1s7 zaznam aktualné v seznamu nastaveny. Pokud byla timto zaznamem
hrazena néjaka evidovana faktura (byla k této platbé pfiparovana), pak se k ni tato zmeéna
automaticky promitnefs2?, stejné tak se zrusi i pfipadny zapsany kurzow rozdil pi Ghradé faktury
v cizi méné. Nasledné je vhodné provést pretfidéni G&etniho denikufi7dl z diivodu zaplnéni mezer
v pofadovém ¢&islovani fadkd ucetniho deniku.

"Hledat[ 62T — wwola funkci sekvenéniho hledani zaznamél. Pozor pfi zadavani hledani na &islo dokladu,
je znakové a zadava se Cetné prefixu.

"Vybérle1T — wwola funkci whbéru pro zpracovavany seznam na zadanou kombinaci naznacenych Gdajci.

"Tisk[133" — wpis v seznamu aktualné wbranych bank.wpist a v nastaveném tfidéni.

DalsSi tlagitka:
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Tlagitko [V menu "Zvlastni"| Popis

Lze ziskat wpis souctu prijm0 a wdajl ze vSech pravé v seznamu

x SouCetwiberu |\ anych Fadki bank.vpist.

Priparuje fakturuls28) (zavazek-pohledavku), pouze pokud k platbhé jesté
# Priparovat fakturu | zadna pfiparovana neni. V pfipadé platby faktury v cizi méné zobrazi se
dali okno pro wpoéet a zau&tovani kurzového rozdilufad,

Zobrazi detailné k platbé pfiparovany evidovany zavazek - pohledawu,

i, Zobr.prip fakturu popripadé G&tenku.

Odparuje fakturu (zavazek - pohledawku), je-li néjaka s aktualnim radkem
spojena. Po kontrolnim dotazu, se spojeni mezi fakturou a platbou zrusi
B2 po odstranéni Gdajti o této platbé na faktufe. Soucasné se zrusi i
pripadny zaucétovany kurzow rozdil. Pokud je k platbé pfipojena
UCtenka, probihda zpracovani shodné - zruSi se vazba mezi platbou a na
uctence se jeji thrada wmaze.

sy Odparovat fakturu

£ Pfipar.uétenku | Pliparuje platbu k Gétencel183 - Gihrada (wrownani) aétenky.

V menu pod wlbou "2vastni” vedle jiz popsanych funkci je:

"Pfepodet zlstatku” — kontrolné oprawna funkce pro prepocet aktualniho zlstatku (zobrazeného
v zahlavi okna) zpracovavaného bank. U¢tu po pfip. padech systému apod. POZOR — spoustét jen
pokud neni nastaven zadny wbér! Tatdz funkce je wolana i tlacitkem v zahlavi seznamu:

“Pfepoditat* — zobrazuje se jen u sitové licence a je-li v G¢etnim deniku vice neZ 5000 zaznamd, kdy se
z ddvodu urychleni zpracovani automaticky priibézné pocita zlstatek jen ze zmén zadavanych
hodnot. V pfipadech, kdy dojde k wpadklm sité ¢i jingm chybowm stawim, nemusi byt posledni
zména hodnoty sprawé do zlstatku prictena. Stejné tak, pokud se na Gcet (i€etni osnowy piitazeny
této bance zadctuje v jiném zpracovani.

10.1.2.1.1 Zaznam fadku bank.vypisu

PoZaduje se nejprve zadani Gdajll ze zahlavi bankowniho wpisu a nasledné& se zapisuiji jednotlivé platby.

Udaje z hlavicky dokladu:

" Cislo dokladu” — &islo bankowniho wWpisu. Lze whbrat z evidence &iselnych fad doklad@l9s). Je-li v
evidenci bank.uétél 747 zkratka dokladové fady uvedena, nabidne se &islo této dokladové fady zw3ené
o1l
Poznamka
Zadé-li se celé Cislo vetné zkratky, pak se owefuje, nebyl-li takow doklad jiz jednou zapsan. Pokud
ano, zobrazi se upozornéni na tuto skute¢nost s dotazem, zda chcete pokracovat v zaznamu dalSich
plateb bankowniho wpisu tohoto €isla, pokud zwlite ano, zapis je povazovan jako doplnéni tohoto
dokladu a Cislo dokladu v evidenci dokladowch fad se pfi ukon€eni tohoto dopInéni nezwsuje.

”Datum dokladu” — poZaduje se zadani data dokladu. K pfepséani se standardné nabizi aktualni datum
(datumové pole[ss) Toto datum je nasledn& nabizeno pfi zaznamu jednotliwch plateb.

Jednotlivé platby:

”Druh pohybu” — whbird se z rozbalovaciho seznamu — pfijem, wdej, pfednastaveny je pfijem

»Castka platby” — zad4 se ¢astka v méné platby ze zapisovaného Fadku bank. wpisu. U devizowch
Gétd je to vZdy ména tohoto Gétu, u korunového Gétu v méné

”Kurz” — je zobrazen jen pro devizové UCty (je zde také navic informativni pole pfepo€tu v K¢) -
automatické dopliiovanils1. Nastavte si pred pfiparovanim faktury.

”Variab.symbol” — variabilni symbol platby. Budete-li parovat tuto platbu k fakture, nezapisujte, doplni
se automaticky z pfiparované faktury.

”Utovat na” — zadava se Uctovatelny Gcet GEetni osnowy, proti kterému je platba G&tovana. K wheéru
z G&etni osnow 184 Ize pouit tlagitka se Sipkou vpravo od editaéniho pole. V pfipadé parovani platby
na zauctovanou fakturu nezadawejte, doplni se automaticky G¢tem, na ktery je tato faktura




"Ugetnictvi"| 133

zaG&tovana. Neni-li zat&tovana POZOR — po nasledném zat&tovani faktury méize dojit k rozporuliad.
"Strediskol73T — je-li v systému evidovano vic stfedisek, je zde mozné zadat popf. z rozbalovaciho
seznamu Whbrat pfisluSné stfedisko, na které ma byt platba zauctovana.
Pfi pfipojeni faktury se do stfediska v i€etnim zaznamu platby automaticky doplni stfedisko
z hlavicky faktury
"Popis” — popis 159 G&etniho pipadu.

Jen je-li v nastaveni "Ugetnictvi” > "Nastaveni” > "Jina - obecna nastavenilied’ zagkrtnuto jejich pouZiti se

zobrazuji a umoznuji zadat:

»Cinnost” — rozeviraci seznam s €innostmi - Zivnostmi evidovanymi v nastaveni G¢etnictvi "Registrované
Zivnosti-€innostiliedr’, s uvedenim kédu a popisu. V tomto seznamu je navic na pnni pozici oznaéeni
"Cela firma”, jenz G¢etnimu zaznamu do kédu pro ¢innost nepfifadi nic. Kazda jina wlba ze seznamu
pfifadi do G¢etniho zaznamu kéd zobrazeny v levém sloupci seznamu.

”Majetek” — wlitelna ¢ast Géetnich zaznamd pro moznost jejich ¢lenéni na dalsi wlitelné jednotky.
Jednd se o 5-ti ciferné ¢islo nevazané Zadnym seznamem. Uréen plvodné pro inventarni ¢isla
jednotliwych sloZek majetku. Na toto &islo Ize provadét whéry Géetnich zaznami nad celym denikem
"PFfimé uctovani”, popfipadé ve zpracovani banky - pokladny. Také wpisy z Ucetnictvi maji moznost
whbrat jen G€etni zaznamy na toto Cislo.

Celkové hodnoty na wub a ve prospéch UCtu se nacitaji samy automaticky z jednotliwch zapsanych

plateb a slouzi jen pro optickou kontrolu Uplnosti zapsaného dokladu.

Tlacitka:

"Na tétenkyhsd!' — priparuje platbu k Gétence - Ghrada (wrownani) Gétenky. Dale pro toto spojeni existuji
naprosto stejna pravidla, jako pro faktury.

"Parovat na faktury[s28" — umozni pfifadit tuto platbu k faktufe. V pfipadé platby faktury v cizi méné
zobrazi se ve spodni &asti okna blok poli pro wWpocet a zat&tovani kurzového rozdilufi43)

Za Udajem variabilni symbol - tlacitko ve tvaru tmavého na wcholek postaveného romnostranného
trojuhelniku - wwla seznam neuhrazenych faktur vietné zalohowch (zavazkd nebo pohledavek,
podle toho, zda se jedna o wdej nebo pfijem penéz). Jedna se o totéz zpracovani, jako po stisku
tlacitka pro parovani faktur a v okné parovani faktur stisku tlagitka pro whér neuhrazenych faktur
s veSkerymi funkcemi a naslednym zpracovanim pripojené faktury. Navic je zde automaticka funkce
pfi zobrazeni seznamu na whledani neuhrazené faktury podle zadaného variabilniho symbolu v okné
pro zadani fadku bankowniho wpisu nebo pokladny. Tj. je-li zadana €astka platby v okné fadku bank.
wpisu nebo pokladny, prioritné se hleda faktura s newrowanym zlstatkem ve w3i platby. Pokud
neni ¢astka platby zadana (je nulova) nebo se nenalezla faktura s ji ronym newrownanym
zUstatkem, je whledavana faktura zacinajici ve svém ¢&isle (variabilnim symbolu) znaky shodnymi se
zadanymi do variabilniho symbolu v okné pro zdznam fadku bankowniho wpisu nebo pokladny.
Pokud se nenalezne ani ta, pak ukazovatko vseznamu (inverzni pole) zlstane na nejblize w3$3im
Cisle faktury (znakowve zleva doprava).

”Zobrazit pfipojenou fakturu” — zobrazi pfipojenou fakturu. Tlacitko je aktivni jen po pfifazeni platby
k faktufe nebo UCtence. V pfipadé prifazené Uctenky je zobrazena Uctenka.

"Odparovat fakturu” — odparujels2? prip. pfipojenou fakturu nebo Gétenku. Tlagitko je aktivni jen pfi
oprave fadku bank.wpisu a je-li k nému néjaké faktura nebo Gctenka pfiparovana. Pokud je k platbé
pfipojena Uc€tenka, probiha zpracovani shodné - zrusi se vazba mezi platbou a na Uctence se jeji
Uhrada wmaze.

”Ulozit a dalSi fadek” — uloZi zadany fadek, zadana platba se promitne do horni poloviny obrazowky a
pozaduje se zadani dalSich plateb (Eislo a datum dokladu zUstavajf). Toto tlaéitko je zobrazeno jen
pfi zaznamu nového fadku, pfi opravé neni k dispozici.

”Ulozit a konec” — po zapisu posledniho fadku bank.wpisu \Se ulozZi posledné zadavany fadek a zawe
okno.
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10.1.2.1.2 Oprava fadku bankovniho vypisu

"Cislo dokladu” — oprava tohoto Gdaje se nepromitne do evidence dokladowch fad[e4,

”Datum dokladu” — pfi jeho zméné (pfepsanim pomoci klavesnice nebo wuzitim moznosti pohyb( v
tomto datumovém poli[s51) dojde k zat¥idéni tohoto dokladu jinam! Tj. zaznam zmizi ze stavajici
pozice.

Jednotlivé platby:

”Druh pohybu” — nelze ménit

»Castka platby” — Ize wIn& zménit, jen neni-li to Ghrada faktury v cizi méng, ale nesmi zlstat nulova.

”Kurz” — zobrazuje se jen jedné-li se o platbu v cizi méné, zmeénitelny je jen neni-li pfiparovana Zadna
faktura.

”Variab.symbol” — variabilni symbol platby. Pfi parovani k faktufe se doplni automaticky z pfiparované
faktury.

”Ugtovat na” — Gcet G&etni osnowy, proti kterému je platba Gétovana. K wbéru z Géetni osnow@ Ize
pouzit tladitka se Sipkou vprawo od editacniho pole. Lze opravit, v pfipadé zjiSténi rozporul144 mezi
zauctovanim platby faktury a zadctovanim faktury.

"Strediskol73Y — zde je mozné opravit, popf. whbrat z rozbalovaciho seznamu, pfislusné stfedisko, na
které mé& byt platba zauctovana.

”Popis” — popis Gcetniho piipadu. Je wolné ménitelny, ale nesmi zlstat prazdny. Pii wmazani se
v okamZiku uloZeni doplni zkracenym nazvem Uctu, na ktery je platba zalctovana. PFi pfiparovani
platby k faktufe se dopini nazvem firmy z faktury zkraceny na 20 znakd.

Tladitka:

"Parovat na faktury[328" — umozni pfifadit tuto platbu k faktufe. V pfipadé platby faktury v cizi méné
zobrazi se ve spodni &asti okna blok poli pro Wpotet a zat&tovani kurzového rozdilufi43.

Za Udajem variabilni symbol - tlacitko ve tvaru tmaveho na wcholek postaveného romnostranného
trojuhelniku - wwla seznam neuhrazenych faktur vietné zalohowch (zavazkd nebo pohledavek,
podle toho, zda se jedna o wdej nebo pfijem penéz). Jedna se o totéz zpracovani, jako po stisku
tlacitka pro parovani faktur a v okné parovani faktur stisku tla¢itka pro wbér neuhrazenych faktur
s veSkerymi funkcemi a naslednym zpracovanim pripojené faktury. Navic je zde automaticka funkce
pfi zobrazeni seznamu na whledani neuhrazené faktury podle zadaného variabilniho symbolu v okné
pro zadani fadku bankowniho wpisu nebo pokladny. Tj. je-li zadana €astka platby v okné fadku bank.
wpisu nebo pokladny, prioritné se hleda faktura s newrowanym zlstatkem ve w3i platby. Pokud
neni ¢astka platby zadana (je nulovd) nebo se nenalezla faktura s ji ronym newrownanym
zUstatkem, je whledavana faktura zacinajici ve svém ¢&isle (variabilnim symbolu) znaky shodnymi se
zadanymi do variabilniho symbolu v okné pro zaznam radku bankowiho wpisu nebo pokladny.
Pokud se nenalezne ani ta, pak ukazovatko vseznamu (inverzni pole) z(stane na nejblize w3s3im
Cisle faktury (znakove zleva doprava).

”Zobrazit pfipojenou fakturu” — zobrazi pfipojenou fakturu. Tlacitko je aktivni jen po pfifazeni platby
k fakture.

"Odparovat fakturu” — odparuje[32? pfip. pfipojenou fakturu. Tlagitko je aktivni jen pfi opravé fadku
bank.wpisu a je-li k nému néjaka faktura pfiparovana.

”Ulozit a konec” — po zéapisu posledniho fadku bank.wpisu VSe ulozi posledné zadavany fadek a zawe
okno.

10.1.2.1.3 Vypis bank.vypisli ze seznamu

”Jednotlivé fadky bankovnich vypisti” — opis jednotliwch radkl bankownich wpist pripadné
whbraného seznamu. Z kazdého fadku je zde uvedeno Cislo a datum bank. wpisu, textow popis
Gcetniho piipadu, variabilni symbol, souvztazny Géet, ¢astky jednotliwch priim( a wdajl
s prib&znym wdéislovanim zUstatku na bank.uétu.

”Jen soudty za doklady — jen soudet prijm0 a wdajl fadkl jednoho bank.wpisu (fadky se shodnym
¢islem dokladu) s priibéznym wéislenim zdstatku. POZOR na pfipadny nastaveny whbér, ktery mize
zpUsobit zahrnuti jen nékterych fadkd z celého bank. wpisu.
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Oba wpisy zobrazuiji hodnotové sloupce, tj. ¢astky prijmd, wdejd a zlstatkd v méné bankowniho Uétu
nebo pokladny a vedle ve funkéni méné KE. V pripadé, Ze je ména bankowniho U¢tu nebo pokladny Kg&,
pak se sloupce v jejich méné netisknou.

"Jen opis aktualné zobrazeného seznamu" — wpis respektuje aktualni usporadani sloupcd seznamu
a jejich Sirky. Upozornéni! VSechny zobrazené sloupce nelze na format papiru A4 umistit. Proto je na
uzivateli, jak si pred touto wolbou sloupce uspofada a upravi jejich Sirky.

Zakladni moZnosti tiskowch wstupti[48

10.1.2.2 Pokladny - pokladni doklady

Do seznamu pokladnich dokladi jsou whirany jen ty, které jsou zaevidovany na Gcet G&etni osnowy

nastaveny v nastaveni pokladen pro zwolenou.

V seznamu pokladnich dokladd je na jednom Ffadku zobrazovan jeden cely pokladni doklad s udaji:

- ¢islo dokladu, datum dokladu

- Castka dokladu v méné pokladny ve sloupci "Pfijem" nebo "Vydej", podle toho, zda se jedna o pokladni
prijmow nebo wdajowy doklad

- "Ugel platby" — text prwniho fadku G&elu platby

- "Kurz" a &astka "V K&" jsou zobrazeny jen je-li ména pokladny jina nez KC.

- "Komu - od koho" — prwni fadek nazw firmy, které byly penize wplaceny u wdajového dokladu, nebo
od které jsou penize pfijaty u pfijmového dokladu.

- "C.faktury" — Mastni &islo faktury (variabilni symbol) pfipadné pokladnim dokladem uhrazené faktury.
Pokud je dokladem hrazeno vice faktur, je zde uvedeno posledni z nich. V tomto seznamu nelze
fakturu pfiparovat, zobrazit ani odparovat, protoze jich pokladnim dokladem mohlo byt uhrazeno vic
nez jedna.

- "Ev.€.fa" — evidentni (interni) Cislo pfipadné pokladnim wdajowm dokladem uhrazené prijaté faktury.
Je-li jich dokladem hrazeno vice, je zde zobrazeno posledni.

- "Int.dr.” — interni rozliSovaci druh pro pokladni doklady.

- "C" - stav dokladu. Je-li nedokon&en (nejsou zapsany Ucetni fadky do celkové wse dokladu, €i chybi
néjaké jiné udaje), je zde zobrazen znak "E".

- "0Os.C." — osobni €islo pracowika, kterému byly penize wdany. Pokud je na dokladu uvedeno i jeho
prijmeni (pracownik byl wbran z evidence zaméstnanc() je jeho pfijmeni uvedeno ve vedlej$im sloupci
s nazvem "Prijmeni”.

Pfimo v seznamu nelze zobrazit pfipadnou hrazenou fakturu, €i ji pfeparovat. Pokud je pokladnim

dokladem hrazeno vice faktur, je zobrazeno jen Cislo posledni z nich.

Seznam je fazen dle data dokladu a v ramci data dle €isla dokladu. Posledni zaznam je tedy ten, ktery

je vtomto seznamu posledni, nikoliv ten, ktery byl zapséan naposledy. To je zapotfebi mit na zfeteli pfi

pouziti wolby "Do nového poklad.dokladu nabidnout datum, druh a €.dokl.+1 z posl.zapsaného"

popsané v jinych - obecnych nastavenichfied).

Pfi oteweni okna seznam zobrazuje posledni doklady v uvedeném tfidéni, tj. doklady s nejwsSim datem

dosud zauctované do pokladny.

V tomto seznamu Ize pohybovat inverznim polem pomoci smérowch klaves a tlacitek v nastrojové listé

[471 a dalich pro toto okno speciélnich tlagitek:

"Novy” — zaznam nového pokladniho dokladul137. Zapsany pokladni doklad se automaticky zatfidi dle
svého Cisla a data. Pfipadny nastaveny whér zobrazeného seznamu pokladnich dokladl je zrusen,
protoZe po uloZzeni nového dokladu by bylo v nékterych pfipadech whbérli zobrazeni seznamu

zavadgjici.
" OteVFit” — wwla oprawu pokladniho dokladul13%, na kterém v zobrazeném seznamu pravé stoji inverzni
pole.

”Vymazat” — wmaz je powolen jen pokud je powleno provadét zmény v G€etnictvi a doklad neni v
UCetné uzaweném obdobi. Pokud jsou na dokladu zaevidovany Ucetni fadky, zobrazi se wstraha s
upozornénim, Ze v piipadé zruseni pokladniho dokladu zlstanou Gcetni fadky s ¢islem tohoto

dokladu zaevidovany a je nutné je nasledné feSit pfimym uctovanim a s kontrolnim dotazem, zdali si
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prejete jen zrusit pokladni doklad a UCetni Fadky ponechat. V pfipadé kladné odpoveédi je zruSen
pokladni doklad wetné pipadnych zaznamd DPH, ale jen pokud zaznamy DPH nejsou v obdobi z
hlediska DPH uzaweném. Dal$i moZnosti jak zrusit doklad vietné Fadk( je jej otewit, wmazat
pfipadné zaznamy DPH a pak Ucetni fadky (s respektovanim viech upozornéni a dlisledk
popsanych u jakéhokoliv G€¢etniho zaznamu), wnulujte ¢astku v zahlavi dokladu, okno uzavfete a v
seznamU pokladnich dokladd wmazte.

"Hledat[ 62T — wwola funkci sekvenéniho hledani zaznamél. Pozor pfi zadavani hledani na &islo dokladu,
je znakové a zadava se Cetné prefixu.

"vybérle1T — wwola funkci whbéru pro zpracovavany seznam na zadanou kombinaci naznacenych Gdajci.

"Tisk[13% — wpis v seznamu aktualné wbranych pokl.doklad(i a v nastaveném t¥idéni.

"Rychlé hledanil 62T — umoZfiuje okamZit& whiedat, a tim i tfidit, dle:
- data a Cisla dokladu — wchozi tfidéni. Pfi hledani musi byt datum zadavano ve tvaru RRRRMMDD.
- Cisla dokladu
- nazw firmy — nerozliSuje velka a mala pismena.

V menu pod wlbou ”ZvI4stni” je a ma soucasné i tlaCitko v nastrojové listé:

Tlacitko Nazev Popis

Ize ziskat wpis souctu prijmd a wdajl ze VSech pravé

z SOUCE WDEIL | | seznamu whranych radki pokl.dokladt
: & witvort  se pokladni doklad
o Tisk dokladu kontrolné wtwoiif143) a zobrazi se pokladni doklad[143)

s moznosti pfimého wtisknuti pfimo z pozice radku.

Dale jsou to wlby:

”Prepodet zlstatku” — kontrolné& opravna funkce pro prepocet aktualniho zlstatku (zobrazeného
v zahlavi okna) zpracovavaného pokl.dokladu po pfip. padech systému apod. POZOR - spousStét jen
pokud neni nastaven zadny wbér!

"Kontrola uc€tovani" — po jejim spusténi se zobrazi kontrolni dotaz, zda si oprawdu prejete tuto kontrolu
spustit a v pfipadé kladné odpovedi se zane u kazdého pokladniho dokladu od aktualné nastaveného
do konce seznamu provadét kontrola jejich Ucetnich fadka:

- zda jejich soucet v K€ i méné pokladny odpovida hodnoté pokladniho dokladu

- vkazdém zaznamu je (Cet G€etni osnowy jedné strany roven Uctu pokladny

Pokud ne, zpracovani se na chybném pokladnim dokladu zastavi, do posledniho sloupce seznamu
dopini znak chyby "C" a zobrazi upozornéni na zjiSténou chybu, s wolbou zda pokracovat v kontrole i
ne. Vhodné je pokraCovani odmitnout, ihned doklad otewit a prowefit k ¢emu do3lo. Pro kontrolu celé
pokladny se v seznamu presurite tlacitkem v nastrojové liSté na zacatek seznamu!

Pocate&ni stavy zadejte ve zpracovani pokladny38)

POZOR!. Pokladni doklady jsou pro kazdou pokladnu whirany dle Cisla G¢tu ucetni osnowy. Proto kazda
pokladna musi mit swjj iastni iéet G&etni osnowy riizny od jinych. Nastawije se v evidenci pokladen[io3
a jsou-li jiz na tuto pokladnu evidovany doklady, je problematickd zména tohoto Gctu.

10.1.2.2.1 Pocéatecni stav

Nutno zadat ve zpracovani pokladen pro kazdou pokladnu pfijmowm dokladem s Cislem a datem
shodnym jako celé zadani pocatecni rozvahy. V G€etnim fadku tohoto pokladniho dokladu zadat €islo
UCtu pocatecniho GCtu rozvazného a €astku pokladny v poCatecni rozvaze. V pfimém Gctovani jiz
pocatecni stav pro pokladnu nezadavat - automaticky se doplni G¢etnim fadkem pokladniho dokladu se
shodnym cislem dokladu.

Nutné predevSim u valutowch pokladen, z divodu pocate¢niho stavu v méné pokladny.

U pokladen v K& mUze byt i postup opacny, tj. polatecni stav zadan v ramci celého jednoho dokladu
pocatecniho stawu vSech GEtd (podatedni rozvahy) v pfimém Gétovani, pak provést rekonstrukci indexd a
ve zpracovani pokladny zadat now doklad se shodnym Cislem dokladu jako je po¢atecni rozvaha -
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prislusny ucetni fadek se shodnym &islem dokladu a G¢tem pokladny se k tomuto pokladnimu dokladu
automaticky pfipoji.

Uvedeny postup plati pfi zahajeni Cinnosti vtomto systému. Pfi projeti uzaverky v nasledujicich letech se
pokladni doklad s po¢ate€nim stavem wtwvofi automaticky v rdmci Mastniho jeti uzaverky.

10.1.2.2.2 Vypisy pokladnich dokladd

Lze wpsat 2 mozné formaty wpisd s uvedenim Mastniho nazwu:

”Jednotlivé polozky” — opis jednotlivwch Ffadk{ pokladnich doklad( pfipadné wbraného seznamu.

Z kazdého fadku je zde uvedeno &islo a datum pokl.dokladu, textow popis U¢etniho pfipadu,
souvztazny Ucet, ¢astky jednotliwch piijmd a wdajl s pribé&znym wdéislovanim zlstatku na
pokladné.

”Prehled dokladd” — jeden doklad na jednom fadku (soucet fadk( jednoho poklad.dokladu, tj fadky se
shodnym ¢&islem dokladu) s rozdélenim ve sloupcich na pifjem a wdej a s prib&znym wdéislenim
zUstatku. POZOR na pripadny nastaveny whbér, ktery miiZze zpUsobit zahrnutf jen nékterych fadk(
z celého pokladniho dokladu.

Oba wpisy zobrazuji hodnotové sloupce, tj. ¢astky piijmd, wdejl a zlstatkl v méné bankowniho Gétu
nebo pokladny a vedle ve funkéni méné KE. V prfipadé, Ze je ména bankowniho G¢tu nebo pokladny Kg,
pak se sloupce v jejich méné netisknou.

Zakladni moZnosti tiskowch wstuptil48

10.1.2.2.3 Pokladni doklad

Okno pokladniho dokladu je rozdéleno do 4 Casti:
Zahlavi pokladniho dokladul38)

Zaznamy DPH[148
Zaznam fadku dokladufiaD

Zaevidované ucetni fadky dokladul143)

Pro zaznamy do pokladny je doporugeny postupli4? a Ize jej modifikovat[142 vEetné dal$ich sledovanych
Gdajl pomoci nastavent.

Poznamka

VSechny zadznamy DPH a G&etnich fadk( se po zapisu kaZzdého z nich okamzité ukladaji do prislusné
evidence. Pfi nedokonceni (tj.zavfeni kfizkem ¢i klavesou storno) noveé zadavaného dokladu, jsou z nich
souvztazné smazany. Pozor! Pfi opraveé dokladu ale zaweni okna kfizkem nebo tlacitkem Storno,
nedojde v téchto podfizenych evidencich k obnové plivodniho staw. Z{stanou tak, jak jsou opustény, tj.
nemusi souhlasit hodnota dokladu na souéet zapsanych G&etnich fadkd! Na tuto skuteénost se pouze
zobrazi upozornéni s dotazem, zdali si prejete watit do zpracovani dokladu nebo si jej opravdu pfejete
ukongcit. V pripadé potwzeni, se pak nasledné musite watit do tohoto dokladu, doplnit, opravit jej nebo
wmazat VSechny Ucetni Fadky a zaznamy DPH a doklad nasledné zrusit. Tyto nedopracované doklady
jsou v seznamu pokladnich doklad(l oznaéeny v poslednim sloupci znakem "E".

Vazba na Ucetni fadky je realizovana pres ¢islo dokladu a skute¢nost, Ze jeden z G&tl MD nebo Dal je
roven Uctu pokladny. Proto pfi zaznamu nového dokladu, po zadani €isla dokladu, pokud jiz existuji
Ucetni zaznamy s timto €islem dokladu, zobrazi se na tuto skutec¢nost upozornéni s dotazem, zdali si
prejete pokraCovat v doplnéni dokladu. V pfipadé kladné odpovedi se existujici ucetni fadky pfifadi na
zpracovavany pokladni doklad. Pfi zaporné se okno dokladu uzawe a neni powolen zaznam takového
pokladniho dokladu. Tohoto mechanismu lze wuZit, pokud do pokladnich doklad(l potfebuijte zaclenit
¢asti nékterych dokladd, jako napf. pocateéni stav nebo kurzové rozdily ze zdstatku valutowch pokladen
zadavané rucné (automatické uzawerkové zpracovani si pokladni doklad wgeneruje samo), apod. pak
staci zacit zapisovat now doklad s Cislem dokladu po¢atecniho stawu nebo kurzového prepoctu - jeho
Ucetni fadky s €islem uctu zpracovavané pokladny se nabidnou k zahrnuti do tohoto nového dokladu a
wSe uvedenou wlbu staci potwdit.

© 1991-2024 Ing. Vladimir Jehlicka



138 Napovéda k AdmWin v.3.41

Ugetni fadky, automaticky wtvofené pfi zaznamu DPH, se dle pfipadnych zmé&n v DPH neaktualizuji a
naopak. Je nutné je rucné uvést do souladu. Jedinou wjimkou je wmaz ucetniho fadku, pfi némz se
systém pokusi zruSit i souvztazny zdznam DPH, jehoZ je U€etni fadek obrazem.

JelikoZ se pri upgrade na verzi 1.7 zménila cela evidence pokladnich doklad(, kdy pokladni doklad
je prvotni a Gcetni fadky jsou na néj navazany pres €islo dokladu, mize dojit k tomu, Ze hodnota
pokladniho dokladu nebude souhlasit s G¢etni hodnotou. Dlvod - nedotiétovany pokladni doklad, do
Gcetnictvi zapsan odjinud doklad se stejnym &islem, jako je v evidenci pokladnich doklad(, v pfimém
Uuctovani ucetni fadek pokladniho dokladu zménén nebo zruSen, na Uc€et pokladny byl odjinud zapsan
doklad s u€tem pokladny apod. Proto byla do systému zafazena 2 kontrolni zpracovani:

1. Ve zpracovani pokladny - pod wlbou "Zvlastni" v menu je funkce "Kontrola Gctovani™. Po jejim
spusténi se zobrazi kontrolni dotaz, zda si opravdu prejete tuto kontrolu spustit a v pfipadé kladné
odpovédi se zatne u kazdého pokladniho dokladu od aktualné nastaveného do konce seznamu
provadét kontrola jejich Géetnich fadkud:

- zda jejich soucet v K¢ i méné pokladny odpovida hodnoté pokladniho dokladu

- vkazdém zaznamu je GCet U€etni osnowy jedné strany roven Uctu pokladny

Pokud ne, zpracovani se na chybném pokladnim dokladu zastavi, do posledniho sloupce seznamu
doplni znak chyby "C" a zobrazi upozornéni na zjiSténou chybu, s volbou zda pokracovat v kontrole €i
ne. Vhodné je pokracovani odmitnout, ihned doklad otewit a prow&fit, k cemu doSlo. Pro kontrolu celé
pokladny se v seznamu presurite tlaCitkem v nastrojové liSté na zaCatek seznamu!

2. Ve wpisech z Gcetnictvi — je zafazena sestava "Kontrola pokladen”, jenz provefuje u vSech
Géetnich zaznam( za zadané obdobi, kde je pouZity Ucet G€etni osnowy nastaveny u nékteré z
pokladen, zda na ném uvedené ¢islo dokladu je zahrnuto i v evidenci pokladnich doklad(i pokladny se
shodnym cislem Gc¢tu G€etni osnowy. Pokud ne, wpiSe jej jako mozZnou pficinu rozporu mezi
zlstatkem pokladny a jejim G¢etnim obrazem.

10.1.2.2.3.1 Zahlavi pokl.dokladu

"P¥ij./Vyd." — nejprve se z rozbalovaciho seznamu wbere druh dokladu, bud' pfijmow nebo wdajowy
pokladni doklad. Po zadani prwniho zaznamu DPH nebo Ucetniho fadku je nezménitelny, protoZze
ur€uje Ucetni stranu pro Uctovani a zdali se jedna o zaznam DPH na vstupu nebo wstupu.
Prednastaven je pfijmowy. Kromé pripadu nastaveni wlby "Do nového zazn.pokladny nabidnout
datum, druh a &.dokl.+1 z posledniho” popsané v jinych - obecnych nastavenichfto®, kdy se do
nového zdznamu prenese druh z posledniho dokladu v seznamu zpracovavané pokladny.

"Cislo” — &islo pfjmového nebo wdajového pokl.dokladu. Lze jej whrat z &iselnych fad dokladl 951,
Popfipadé Ize wuzit voravo umisténého tlaCitka "Posl.+1", jehoz stisk doplni posledni €islo dokladu
zwsené o 1. Po zaevidovani prwiho U€etniho fadku je nezmeénitelné, protoze je to kli€ow Udaj pro
vazbu mezi Géetnim fadkem a pokladnim dokladem. Cislo pokladniho dokladu je sou€asné &islem
éetniho dokladu. Cislo pokladniho dokladu je okamZit& po svém zadani kontrolovanol133)

"Datum" — datum pokladniho dokladu ve formé datumového pole[551. P#i zaznamu nového dokladu se
vzdy nabizi datum z posledniho dokladu. Toto datum je nasledné nabizeno pfi pfipadném zaznamu
DPH jako datum uskute¢néni zdanitelného pInéni a je piitazeno Géetnim Ffadkim pokladniho dokladu
pfi jejich zaevidovani. Jeho zména se automaticky promitne do zapsany Géetnich fadkd ale ne do
data obdobi v zaznamech DPH, které m(ize byt jiné od data dokladu! Datum v zaznamu DPH je u
pokladny soucasné i DUZP (datum uskutecnéni zdanitelného pInéni) pro kontrolni hlaSeni.

Pozor pii platbé v cizi mén&! Pfi zméné data dojde k automatickému whledanil811 kurzu k tomuto
datu, dokud neexistuji icetni fadky a neni Zadny zaznam DPH!

"Céastka" — celkova ¢astka pokladniho dokladu v méné pokladny. Je to wchozi hodnota pro
rozpoéitavani do zaznam( DPH a jejich kontrolu Uplnosti, dale pro uréeni Gplnosti zatétovani dokladu
- soucet Géetnich fadkd musi souhlasit na tuto celkovou ¢astku aby byl Géetni doklad stranové
wrovnany. VSechny ¢astky na pokladnim dokladu se zadavaji vzdy jen v méné pokladny (kromé
zaznamu DPH) a jsou automaticky prepocitavany kurzem.

"Kurz" — kurz mény valutové pokladny na KC k datu pokladniho dokladu - automatické dopliiovanil1.
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Lze ménit jen do zaznamu prwiho G€etniho fadku a zaznamu DPH..

"Ucel platby" — dvouradkow popis G&elu platby. Nepovinny Gdaj, jen informativni. Neni-li prvni Fadek
wplnén, pak se automaticky doplni popisnym textem prwniho zaevidovaného Ucetniho fadku, jenz
neni U¢etnim obrazem zdznamu DPH.

Casto pouZivané texty G&elli plateb si Ize prednastavit/193 a pak jen wbirat z rozeviraciho seznamu
pro rychlé a pohodiné doplfiovani do tiskowch pokl.dokladd.

"Interni druh" — interni rozliSovaci druh pro interni potfebu ¢lenéni pokladnich dokladti s moZnym
whbérem z nastavenych internich druhd.

"Uhrada fa &." — &islo pfipadné faktury timto pokladnim dokladem hrazené. UZivatelsky nepfistupné,
automaticky se pini kazdym pfifazenim uc€etniho fadku k néjakému zavazku/pohledawvce, tj. je-li
pokladnim dokladem hrazeno vice faktur, je zde uvedeno ¢islo posledni pfifazené faktury.

Oblast s tdaji o firmé, které byly penize wplaceny nebo od které byly penize pfijaty. Lze po stisku
tlacitka "Vybér firmy" whbrat z adresére firem, nebo ji sem pfimo zapsat ru¢né. Pfi prmim uloZeni
pokladniho dokladu se pak automaticky whodnoti, zda firma se shodnym prwnim fadkem nazw v
adresafri firem neexistuje. Pokud ne, pak se do adresére firem automaticky zaeviduje z ukladaného
pokladniho dokladu.

Pokud neni pri fadek nazw firmy wplnén v okamziku pfifazeni prwni faktury nebo U¢tenky, pak se do
pokladniho dokladu automaticky zapiSe firma z faktury nebo Uctenky.

Pokud preparovavate fakturu a potfebujete, aby se dle ni i na pokladnim dokladu zménila firma, pak staci
wmazat prwni fadek nazw firmy. Toto automatické doplnéni se provadi pfi ulozeni G¢etniho fadku s
pripojenou fakturou €i U€tenkou.

Oblast "Pracovnikovi" — osobni islo a jméno s pfijmenim pracowika, kterému byly penize wdany,
nebo byly od né&j prijaty. Lze wbrat ze seznamu pracownikd, ktefi maji aktualn& neukonéeny pracowni
pomeér. Nepovinny Udaj. Lze wuZzit napf. pfi wdani penéz pracownikovi k pofizeni ¢ehokoliv a ten
pracownik pak nasledné pfinese doklady o ndkupu k wuctovani penéz, které na to obdrZel.

”0.K.” — po zéapisu posledniho fadku pokladniho dokladu provede kontroly a pokud se newskytuji chyby
a rozpory, \Se ulozi a zavre okno zaznamu pokladniho dokladu.

”Storno” — zavie okno zaznamu pokladniho dokladu bez ulozeni pfipadné pravé zadavaného fadku
pokladniho dokladu. Pokud byl k tomuto fadku jiz proveden zaznam DPH, wmaZe se ze zaznamni
povinnosti pro DPH, pokud k nému byla pfipojena faktura, platba se k faktufe nezaeviduje. Jiz
zaevidované fadky tohoto pokladniho dokladu zlistavaji zachovany.

”0.K. a Tisk pokladniho dokladu” — zaeviduje posledni zapsany Ucetni fadek pokladniho dokladu,
zawe okno zaznamu pokladniho dokladu a ihned wwola okno s Udaiji pro tisk pokladniho dokladul143,
pres jeho wtvorenif143),

"0O.K. + Tisk pok.dok.+ novy" — zaeviduje zpracovavany pokladni doklad, wtiskne jej a nasledné
nabidne zaznam dal§iho nového pokladniho dokladu.

Cislo pokladniho dokladu je okamZit& po svém zadani kontrolovano:

- pokud jiz existuje v evidenci pokladny, dalSi zpracovani dokladu se odmitne. Vyjimkou jsou Cisla
dokladd pocateéni a konecné rozvahy. V pfipadé, Ze je evidovano vice pokladen, kazd& ma swoji
analytiku, pak je zapotfebi pod stejnym Cislem dokladu zadat po€ate€ni stav pro kazdou z nich
zvast. Konecna rozvaha se dosud v&tsinou generuje automaticky dle nastaveni uzaverkowch Gétd a
stejné tak i automatické oteweni pocatecni rozvahou, kdy se doklady do pokladny wgeneruji pod
stejnym Cislem pro kazdou analytiku pokladny.

Pro moznost ru€niho zadani nebo korekce je v kontrole na Cislo dokladu pfi zjiSténi jeho existence
owefeni, zda v hlawni knize jiz neni zaznam s timto €islem dokladu a s uctem pocate€ni nebo
kone&né rozvahy z nastaveni uzavérkowch Gétd. Pokud neni, dal$i zpracovani se odmitne, dle
pfedchoziho popisu. Pokud existuje, zobrazi se upozornéni, Ze toto ¢.dokladu je jiz v pokladnach
evidovano s kontrolnim dotazem, zdali si je opravdu pfejete zaevidovat — pro jednu pokladnu by
nemély byt 2 doklady stejného Cisla. Je pfipustné stejné Cislo dokladu jen pro jiné pokladny, ale jen
pro pocatecni a kone¢nou rozvahu.

Doporuceni - vtéchto pfipadech zadawejte Cislo dokladu jako posledni Udaj v zadani zahlavi
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pokladniho dokladu, z déivodu valutowch pokladen - prné zadat ¢astku v méné, kurz a datum
dokladu a pak tepre jeho Cislo.

- pokud neexistuje, ale existuji U€etni zaznamy se shodnym ¢islem dokladu, zobrazi se na tuto
skutecnost upozornéni s dotazem, maji-li se tyto Ucetni fadky zadavanému pokladnimu dokladu
pfiradit. V pfipadé zaporné odpovedi se dalSi zpracovani pokladniho dokladu odmitne.

10.1.2.2.3.2 Zaznamy DPH

Celé tato oblast je aktivni jen je-li v zakladnich Udajich zaSkrtnuto, Ze firma je platce DPH. Pro platby
faktur zde DPH nezadavejte - danovym dokladem je faktura, na niz by jiZ mél byt zaznam DPH
proveden!

Je zde zobrazovan seznam souvztazné provedenych zaznam( do zaznamni povinnosti pro DPH spojené
se zobrazenym pokladnim dokladem a pod seznamem zobrazen soucet zakladd, ¢astek dané a
hodnota celkem, jeZ by méla souhlasit na celkovou hodnotu zaznamu platby v deniku.

Ouadaji se 3 tlacitky po pravé strané této oblasti:

"Novy zaznam DPH" — pro pfijmy je wlan zaznam DPH na wstupul703 a pro wdaje zdznam DPH na
vstupul69?. V obou pfipadech se do zaznamu DPH z hlavigky pokladniho dokladu automaticky
pfenese:

- &islo dokladu — do &isla dafiového dokladu prepiste skuteénym &islem dafiového dokladu. Cislo
pokladniho (Ucetniho) dokladu v deniku si zaznam DPH nese v dalSim pro néj specialné ur€eném
Udaiji.

- datum dokladu — do data obdobi, ve kterém ma byt DPH zu¢tovano do dafového pfiznani - u
pokladnich dokladd je to sou¢asné& DUZP - datum uskute&néni zdanitelného pinéni.

- Castka — pfipadné prepoctena kurzem, se pfenese do celkové ¢astky vCetné dané a automaticky
rozpocte v zakladnich Gdajich nastavenou wchozi sazbou DPH. Pokud je na dokladu wjadfen
zaklad dané, prepisSte nabizeny zaklad dané tim, co je na dokladu! V dalSim pfipadném zaznamu
DPH, pokud predchozim nebyla celkova ¢astka dokladu dosazena, se nabidne do celkové Castky
vCetné dané jen rozdil souctu zaevidovanych ¢astek Wetné dané k celkové ¢astce pokladniho
dokladu.

Pfi uloZzeni zaznamu DPH, pokud je ¢astka dané nenulova, se do zadani Uucetniho fadku pokladniho

dokladu automaticky pfesune do tdaje ”Castka Fadku" hodnota DPH, do ”U&tovat na” a ”Popis”

Gcet a zkraceny popis z predkontaciftod. nastavenych pro zwoleny druh (dafi vstupu &i wstupu) a

sazbu DPH. Pokud neni nalezeny Ucet skupinow a Ize na néj Gctovat, provede se automaticky i

uloZeni G&etniho obrazu tohoto zaznamu DPH do Uéetnich Ffadk(l zpracovavaného pokl.dokladu. U

wdajowch dokladd s prijatym pInénim, kde je povinnost samowméreni dané, se automaticky se

zauctuji 2 fadky - ucet DPH v prislu§né sazbé DPH proti U€tu pokladny a na druhy fadek jen s

prohozenymi stranami MD a Dal. Toto mlZe vést k mnoha omyldim pii naslednych kontrolach a

rozborovani ¢tovani o pokladné - na pokladnim wdajovém dokladu je Gcet pokladny v téchto

pfipadech na strané MD. Proto doporuceni - tyto danové doklady zapisujte do prijatych faktur a z

pokladny jen na né naparujte platby.

"ZruSit zaznam DPH" — po kontrolnim dotazu wmaze v seznamu aktualné nastaveny zaznam DPH,
neni-li v uzaweném obdobi. Pozor! Pfipadny UCetni fadek s nim zaevidovany v G€etnich fadcich
zUstava, protoZe ten miiZe jiz byt v iCetné uzaweném obdobi a je zapotiebi jej zrusit ru¢né!

"Opravit zaznam DPH" — nabidne v seznamu aktualné nastaveny zaznam DPH v okné pro zdznam
DPH k aktualizaci. Pozor! Zména ¢astky dané se do odpovidajiciho G€etniho fadku automaticky
nepromitne! Nutné ruéné opravit i v iéetnim fadku, protoZe ten jiz mize byt v (i¢etn& uzaweném
obdobi!

V&echny zde provedené zaznamy DPH naleznete i ve zpracovani zaznamy DPH z pokladny (723, POZOR

na zménu Ucetnich fadk( pokladny, které jsou Ucetnim obrazem zaznamu DPH. Pfi jejich zméné se
tato zmeéna musi ru¢né upravit i v uvedené zaznamni povinnosti pro DPH.

Poznamka - Pokud pfi zapisu nového pokladniho dokladu byly zapsény i zaznamy do zdznamni
povinnosti pro DPH a pokladni doklad bude na zaver neulozen (ukon€en kfizkem nebo tlacitkem Storno),
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wmaZou se automaticky i provedené zaznamy v zaznamni povinnosti pro DPH.

Upozornéni! Pfi zaznamu DPH na pokladnich wdajowch dokladech (za pfijaté pInéni)! Do celkové
¢astky se nabizi cela ¢astka dokladu. Ta ale mZe obsahovat zaokrouhleni, které se do DPH
nezapocitava! Zaklad dané je tedy nutno zkontrolovat a prepsat podle obdrzeného darioveho dokladu!

10.1.2.2.3.3 Zaznam ucetniho fadku

Oblast, ve které se zadavaji jednotlivé Gcetni fadky pokladniho dokladu:

»Castka Fadku” — zada se ¢astka v méné platby ze zapisovaného Fadku pokladniho dokladu. Vzdy se
zde nabizi nerozigtovany zbytek do celkové ¢astky dokladu. Jeli ¢astka v jiné méné, nez KC,
zobrazuje kurzem z hlavicky pfepo&tena na KC na polem pro zadani popisu.

»Uctovat na” — zadava se G&tovatelny Gcet G&etni osnowy, proti kterému je platba Gétovana. K whbeéru z
ucetni osnow e Ize pouzit tlaéitka se Sipkou vpravo od editaéniho pole. V pfipadé parovani platby na
zauctovanou fakturu nezadawvejte, doplni se automaticky uctem, na ktery je tato faktura zadctovana.
Neni-li zatétovana POZOR — po nasledném zat&tovani faktury méize dojit k rozporultad,

Protiti¢tem pii Gétovani jednotliwch fadk( pokladnich dokladd je vzdy Ucet pokladny. Strany
zauctovani jsou urceny druhem dokladu: Pfijmové jsou U€tovany na stranu MD pokladny, wdajové na
stranu Dal pokladny.

"Strediskol 73T — je-li v systému evidovano vic stfedisek, je zde mozné zadat popf. z rozbalovaciho
seznamu Whbrat pfisluSné stfedisko, na které ma byt platba zauctovana.

Modifikace zpracovani pokladninho dokladufta?)

"Popis” — popis 159 Gi&etniho pfipadu.

»Cis.fa.-var.symb.” — &islo faktury - variabilni symbol platby. Budete-li parovat tuto platbu k fakture,
nezapisujte jej, doplni se automaticky z pfiparované faktury.
Za timto Udajem je tla€itko se symbolem ve tvaru tmavého na wcholek postaveného ronostranného
trojihelniku - wwla seznam neuhrazenych faktur etné zalohowch (zavazk( nebo pohledavek,
podle toho, zda se jedna o wdej nebo pfijem penéz). Jedna se o totéz zpracovani, jako po stisku
tlaCitka pro parovani faktur a v okné parovani faktur stisku tla¢itka pro wbeér neuhrazenych faktur
s veSkerymi funkcemi a naslednym zpracovanim pripojené faktury. Navic je zde automaticka
funkce pfi zobrazeni seznamu na whledani neuhrazené faktury podle zadaného €.fa.-variabilniho
symbolu. Tj. je-li zadana ¢éastka platby, prioritné se hleda faktura s newrownanym zUstatkem ve wSi
platby. Pokud neni €astka platby zadana (je nulova) nebo se nenalezla faktura s ji romym
newrowanym zlstatkem, je whledavana faktura zacinajici ve svém ¢&isle (variabilnim symbolu) znaky
shodnymi se zadanymi do tohoto pole "Cis.fa". Pokud se nenalezne ani ta, pak ukazovatko
v seznamu (inverzni pole) zlstane na nejblize w33im &isle faktury (znakowé zleva doprava).

TlacCitka:

"Parovat na faktury[328r — umozni piitadit G&etni fadek k faktufe a tim ji uhradit. V pfipadé platby faktury
v cizi méné zobrazi se ve spodni &asti blok poli pro wWpoget a zat&tovani kurzového rozdilult43).
Pii pfipojeni faktury se do strediskal73) automaticky doplni stiedisko z hlavicky faktury a do G&tu
Ucet, na ktery je faktura zauctovana.
Pokud neni v zahlavi wplnéno druhé pole Ucelu platby, doplni se do néj identifikace pfipojené faktury -
jejim Cislem dokladu a internim ¢islem. Neni-li na pokladnim dokladu jeSté uvedena osoba/firma (prwni
fadek jejiho nazw), dopini se automaticky z faktury.

"Na tétenky 183" — priparuje platbu k G&tence - Ghrada (wrownani) Gétenky. Dale pro toto spojeni existuji
naprosto stejna pravidla jako pro faktury.

”Zobrazit fakturu” — zobrazi pfipojenou fakturu nebo Uctenku. Tlacitko je aktivni jen po pfifazeni fadku
k faktufe nebo Uctence.

"Zakl.DPH do Ug&.T." — pfenese soucet zakladll DPH do Gcetniho fadku, u valutowch pokladen prepoéte
soucet zakladli DPH v cizi méné kurzem pokladniho dokladu (ze zahlawi).

”Ulozit fadek” — ulozi zadany ucetni fadek, Ucetnictvi a seznamu k pokladnimu dokladu pfipojenych
Géetnich fadkd. V pripadé, Ze jde o Uhradu faktury, zaeviduje se jeji thrada. Jednotliva pole G&etniho
fadku se wprazdni, kromé ¢&.stiediska, to ve w&t3iné piipad( na jednom pokladnim dokladu je shodné
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pro vSechny na ném obsazené Ucetni fadky, a do ¢astky se wpocte rozdil Castek zaevidovanych
Gcetnich Fadkl k hlaviéce dokladu.

”Zahod Ffadek” — wprazdni jednotliva pole pro zadani G¢etniho fadku, kromé €.stfediska, a do ¢astky
se wpodte rozdil ¢astek zaevidovanych Ucetnich fadkd k hlaviéce dokladu.

10.1.2.2.3.4 Zaevidované ucetni fadky dokladu

Jeden pokladni doklad miiZe byt rozepsan na vic Géetnich zaznamd. Neni-li platbou faktury nebo
Uctenky, pak se v&tSinou rozuctovava na 2 fadky - zaklad DPH a Vastni DPH, jenz je UCetnim obrazem
zadznamu DPH v zaznamni povinnosti pro DPH.

Vedle vastniho seznamu zaG&tovanych Ucetnich Fadk( je zde informativni uZivatelsky nepfistupna oblast

s Udaji:

"Zauctovano" — soucet ¢astek ze zalctovanych Gcetnich radk

"Nezauctovano" — jejich rozdil k ¢astce v zahlavi dokladu

Tladitka:

"Opravit UCetni Fadek" — pfesune Udaje z v seznamu nastaveného Ucetniho fadku do oblasti pro
zaznam Ucetniho fadku k provedeni zmén.

"Vymazat G&etni Fadek” — zrusi (wmaze)[157 iéetni Fadek pokladniho dokladu aktuaing v zobrazeném
seznamu nastaveny. Pokud byla timto zaznamem hrazena néjaka evidovana faktura (byla k této
platbé pfiparovana), pak se k ni tato zména automaticky promitnef327, stejné tak se zrusi i pripadny
zapsany kurzow rozdil pfi thradé faktury v cizi méné. Nasledné je vhodné provést pretfidéni Gcetniho
denikul178 z diivodu zapInéni mezer v pofadovém &islovani Fadk( uéetniho deniku.
Pozor!

1. Je-li tento rfadek Ucetnim obrazem zdznamu DPH, tj. byl-li s timto fadkem pokladniho dokladu
proveden i zaznam DPH, je zapotfebi jej také zruSit v oblasti "Zaznamy DPH" nebo ve
zpracovani zaznamy DPH z pokladny [72A.

2. Byla-li celkova ¢astka tohoto dokladu roztétovana na vice Uéetnich zaznam(, pak se wmazem
jen jednoho zaznamu porusi wrovwnanost MD - D zapsaného dokladu! Nutno provést now zaznam
Ucetniho fadku, nebo pomoci oprav zajistit celkovou wrovnanost tohoto dokladu!

Fakturu k fadku:
"Zobrazit" — zobrazi k aktualné nastavenému U€.fadku pfipojenou fakturu nebo Gctenku

"Odpojit" — odpoji (odparuje)[327 fakturu nebo Gétenku od aktualné nastaveného Gé.Fadku, podle toho co
je s nim spojené.

10.1.2.2.3.5 Doporuceny postup zaznamu

Doporuceny postup zapisu nového pokladniho dokladu:

Urcit, zda se jedn& o pfijem Ci wdej a wplnit v zahlavi dokladu &islo dokladu, datum a ¢astku v méné
pokladny.

Rozhodnout, zda bude timto dokladem hrazena faktura:

- pokud ne — provést zdznam DPH - z kazdého nového zdznamu DPH se wtvari automaticky dle
predkontaci G€etni fadek a pokud je v poradku, ulozi se. Zbyvajici nerozictovanou €astku, jez se
nabizi, douctujte. Nasledné doplrite na doklad firmu, od koho je ¢astka pfijata nebo komu wplacena a
popf. upravte text v icelu platby.

- pokud ano — stisknéte tla¢itko "Parovat na fakturu" nebo Cerny na Spici postaveny trojihelnik vedle
variabilniho symbolu. Po whledani a potwzeni hrazené faktury se z ni automaticky doplni do acetniho
zaznamu Uhrady jeji tCet UCetni osnowy (pokud je fa zau€tovana), stfedisko, do popisu nazev firmy,
Cislo faktury a pokud je \Se v pofadku, Ucetni zdznam se uloZi.

10.1.2.2.3.6 Modifikace zprac.poklad.dokladu

Volbou v menu "Ugetnictvi” > "Nastaveni” > "Jina - obecna nastaveni" Ize na pokladnim dokladu provést
modifikaci:
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"Cislo" — zaSkrtnutim volby "Do nového zazn.pokladny nabidnout datum, druh a &.dokl.+1 z posledniho
Lot bude do nového zaznamu prenasen druh, &islo dokladu zw3ené o 1 a datum z posledniho

dokladu
Pro zdznam fadku dokladu:
”Na zakéazku €.” — zaSkrtnutim wlby "V _pokladnich wdajowch dokl.nabizet souvztazny zdznam na

zakéazku[192' bude na wdajowch pokladnich dokladech zobrazeno pole pro zapis/whér &isla
zakazky pro pfifazeni wdaje do spotfeby na konkrétni zakazku.

"Cinnost” — zaskrtnutim volby "Nabizet rozdéleni G&etnich zdznamil na evidované &innosti - Zivnostil198r
bude na pokladnich dokladech zobrazen rozeviraci seznam s evidovanymi ¢innostmi - Zivnostmi, na
které bude mozné Ucetni zaznamy pfifazovat.

”"Majetek” — zaSkrtnutim wlby "RozS§ifit U€etni zaznamy o dalSi udaj (G€etni segment) - napf,majetku
[193" bude na pokladnich dokladech zobrazeno pole moznost &lenéni Getnich zaznamil na dalsi
wolitelné jednotky.

DalSi modifikace:

"V pokl.dokladech nekontrolovat celkowou &astku na soutet zakl.a Eastek DPHI[1odY'
"V pokladnim dokladu pfipustit jak zadznam DPH tak Ghradu faktury [1e3r"

10.1.2.2.4 Tisk pokladniho dokladu

Neexistuje-li jeSté tiskow pokladni doklad daného Cisla (celé €islo dokladu Cetné prefixu) zalozi se
nowy.

VZdy se seéte hodnota VSech fadkl dokladu (Fadk( se stejnym Gislem dokladu) v méné i v K¢ a zapiSe
do celkové hodnoty dokladu.

Neni-li na tiskoveém pokladnim dokladu wplnén prwni fadek nazw firmy, pak od prwniho fadku dokladu,

k némuz je pfiparovana (hrazena) néjaka faktura / ictenka, se doplni Udaje firmy z této faktury/uctenky.
Vytwreny nebo kontrolné pfepocteny pokladni doklad se zobrazi k dalSim Upravam v okné pokladniho
dokladul143,

Neni-li k dokladu pfiparovana zadna faktura nebo Uc¢tenka, nebo je zapotfebi na dokladu uvést jinou (v
pfipadé dhrady vice faktur jednim pokladnim dokladem), I1ze nasledné v okné se zobrazenym pokladnim
dokladem, tlagitkem "Vybér firmy” whbrat z adresare firrmh18l a wbrana firma se na doklad zapie z této
evidence.

10.1.2.3 Kurzovy rozdil

Pii Ghradé faktury v cizi méné a je-li ve predkontacichltoh powoleno automatické t&tovani kurzowch

rozdild s potwzenim a nejedna se o Uhradu zalohové faktury (kde se kurzow rozdil automaticky zuctuje

az pri wuctovani do konec€né faktury), zobrazi se zalctovani kurzoveho rozdilu, kde jsou pozadovany

Udaje:

»Céstka v méné faktury” — zada se ¢astka v méné faktury. Pfi platbé z korunového U&tu podle aviza
k této plathé

”Kurz na KE” — pokud k datu dokladu nékde v systému kurz této meény byl jiz zapsan, nabidne se zde
tento kurz. Tento nabizeny kurz je moZné pred priparovanim faktury prepsat. Neexistuje-li v evidenci
kurz(, zapiSe se do néj k datu dokladu pfi zaevidovani fadku bank.wpisu. Pfipadnou zmé&nu provedte
v evidenci mén a kurz(ifso,

”Kurzovy rozdil” — je automaticky wpocitan po doplnéni ¢astky a kurzu.

”Kurz.rozd.Uctovat na” — zadava se UCtovatelny Ucet Ucetni osnow, na ktery ma byt kurzow rozdil
zaG&tovan. K whéru z iéetni osnow[183 Ize pouzit tlagitka se Sipkou vpravo od editaéniho pole.
Doplfiuje se automaticky z pfedkontaci jako kurzow zisk nebo ztrata.

Zobrazena hodnota se uvadi \etné znaménka, které jen wjadfuje, jedna-li se o kurzowni ztratu nebo
zisk. Na zadany Gcet se vzdy ale zapiSe kladné a to ztrata na MD a zisk na Dal k pfepsani nabizeného
UCtu kurzového rozdilu.

ProtiG&tem je Gcet hrazené faktury! Cislo dokladu kurz.rozdilu neni zobrazeno, je pfimo doplnéno
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z evidence dokladowch Fad[ea).
Takto automaticky wtwvoreny doklad Ize zkontrolovat, popf. zménit Ulohou Pfimé actovanifish.

V novem zaznamu je funkce automatického dopocitavani jedné z chybegjicich castek vzaznamu platby:
Castky platby z Uctu (pokladny), ¢astky Ghrady faktury v cizi méné, hodnoty kurzu ¢astky Uhrady faktury
v cizi méné na K¢. Dopocet se provede, jen je-li néktera z uvedenych hodnot zménéna. Jsou-li zadany
vechny 3, provadi se je3té pfed pokusem o uloZeni pfi zméné kazdé z nich priib&zné kontrola, zda
Castka platby je roma ¢astce Uhrady faktury v cizi méné krat kurz vtoleranci 0,01. Pokud nesouhlasi,
zobrazi se na tuto skutecnost upozornéni s wpoctenym kurzem, ktery by ¢astku platby s ¢astkou
Uhrady uvedl do souhlasu s dotazem, mé-li se zapsany kurz nahradit timto wpoc€tenym. V pfipadé
kladné odpovedi se nahradi. Stejna kontrola s moznosti zmény kurzu je provadéna i v okamziku ulozeni
zaznamu platby. Ve vSech pfipadech dochazi k okamzitému prepoctu kurzového rozdilu

Rozpor uctovani faktury od platby

Vznika v pfipadg, Ze je dfive zauctovana platba k evidované fakture, ktera jeSté nebyla zalctovana.

Tyto rozpory Ize odhalit wpisem v "Ugetnictvi” > "Vypisech z G€etnictvi” > sestava "Rozpor.G&t.plateb
k fafi7ir,

Po zauctovani faktury Ize tento rozpor opravit zménou Uctu zau€tovani platby ve zpracovani bankownich
wpisl nebo pokladen.

Import bankovnich vypis(

Nacteni a zpracovani bankowniho wpisu dodaného v elektronické podobé v datovém souboru, ktery je

wstupem z pouzivaného homebankingu a jeho zpracovani aZz do zauctovani.

Pfesny seznam aktualnich format(, které mate k dispozici, naleznete a pro importy si musite nastavit v

nastavte si pod wolbou "Soubor" >"Bankowni uétym"r' v oblasti "Eormét souboru pro elektronicky platebni

MF‘S‘T u bankowniho G€tu, jehoZ wpisy si prejete importovat.

POZOR! Importy Ize zatim pouZit jen na tuzemské platby!

Zpracovani[148 probiha po celych bankownich wpisech, jednozna&né identifikovanych swm &islem a

datem wpisu. Zpracovani probiha v datovém okné typu seznam fadk( wpisl z nejprve whbraného

bankowniho U¢tu. Na fadku seznamu je ve sloupcich:

"Vypis" — Cislo nateného bankowniho wpisu

"Dat.wpisu" — datum nacteného bankowiho wpisu

"Dat.platby" — datum platby

"R." — &islo Fadku na tomto bankownim wpisu

"Céstka" — ¢astka na Fadku bankowniho wpisu - kladna znagi pfijem na Gcet, zaporna wdej z Gctu.

"Var.symb." — variabilni symbol platby z bankowiho wpisu

"Popis pro zauctovani" — text, s jakym bude rfadek wpisu zalctovan do U€etnictvi do Gdaje “Nazev —
popis“ U€etniho pfipadu. Je uzivatelsky ménitelny a pfednaplnén textem zaslanym z banky. DalSi
jeho automatické plnéni se Fidi nastavenim v Nastaveni importovanych wpist — pod “Ugetnictvi* >
“Nastaveni” > “Jina - obecna nastaveni“ - "Importované bankowni wpisy - pfepisovat 'Popis pro
zauctovani'.

“Text - popis z Banky" — uzivatelsky neménitelny sloupec jen informativniho charakteru pro pfipady, kdy
je modifikovan “Popis pro zauctovani“, aby bylo patrné, s jakym textem byl fadek bankowiho wpisu z
banky zaslan.

"Spar." — zda je tato fadka Uhradou evidované faktury - byla provedena identifikace evidované faktury
(zavazku ¢i pohledawky), na kterou bude platba pfi zau€tovani pfiparovana

"Dobr." — zda se jedna o dobropis

"C.faktury" — &islo tohoto evidovaného zavazku - pohledavky

“Firma z faktury* — uZivatelsky neménitelny sloupec jen informatimiho charakteru, ktery se automaticky
naplini 1.Fadkem nazw firmy pfipadné pfipojené faktury (zavazku, pohledawky) nebo Gctenky.

"PFij/wd" — jen v DE - urCeni, zda se jedna o zdanitelny (danowy) nebo nezdanitelny (nedarnowy) prijem
nebo odeditatelny (dafiow) nebo neodeditatelny (nedarow) wdaj, popfipadé priibé&Zznou poloZku.
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Vybira se bud tlaitkem z nastrojové liSty nebo dwojklikem na tuto buriku. Do whéru se nabizi
nastavené ¢lenéni prijm0/wdajd. Pro zalétovani bankowniho wpisu musi mit v8echny fadky wplnéno.

"Jaky" — jen v DE - k6dem wyjadfené blizSi urCeni pfijmu/wdaje wbraného pro zauctovani dle
pfedchoziho odstawvce.

"Jaky - textem" — jen v DE - textem wjadfené blizSi urCeni pfijmu/wdaje wbraného pro zauctovani dle
predchoziho odstavce z nastaveni ¢lenéni prijm0/wdajd.

"SuAu" —jen v PU - GCet U€etni osnowy, na ktery bude fadek zauctovan. Automaticky se zapiSe pfi
pfipojeni zauctované faktury. Neni-li Fadek parovan na Zadny zavazek - pohledawku, Ize pfimo vepsat
nebo whbrat z UCetni osnowy tladitkem v nastrojové listé nebo klikem na znacku rozeviraciho seznamu
u této bunky. Pro zauctovani bankowniho wpisu musi mit vSechny jeho fadky wplnéno, na jaky Ucet
budou uctovany

"Zauct." — zda je nebo neni tento wpis zauctovan - do zpracovani whbrané banky (deniku). Takowy fadek
jiz nelze ménit.

"Dokladem" — &islo dokladu, pod jakym byl wpis do banky (pokladny) zauctovan. Doplni se automaticky
pfi zauCtovani celého wpisu.

"Bankowni Ucet protistrany" — Cislo bankowniho G¢tu protistrany

"Banka" — kéd banky protistrany

Jen je-li vnastaveni "Uéetnictvi” > "Nastaveni” > "Jina - obecna nastaveniliedr zaskrtnuto jejich pouziti se

zobrazuji a umoznuji zadat:

"Majetek" — jen v PU - wlitelna ¢ast Géetnich zaznamd pro moznost jejich ¢lenéni na dalsi wolitelné
jednotky. Jedna se o 5 ciferné ¢islo nevazané zadnym seznamem. Uréen plvodné pro inventarni
¢isla jednotliwch sloZek majetku. Na toto &islo Ize provadét whéry Géetnich zaznamd nad celym
denikem "Pfimé uctovani”, popfipadé ve zpracovani banky - pokladny. Také wpisy z u€etnictvi maji
moznost whbrat jen UCetni zdznamy na toto Cislo.

"Cinnost" — rozeviraci seznam s &innostmi - Zivnostmi evidovanymi v nastaveni Gi€etnictvi "Registrované
Zivnostil193r, s uvedenim kédu a popisu. V tomto seznamu je navic na prni pozici oznageni "Cela
firma”, jenZ GCetnimu zaznamu do kddu pro ¢innost nepfifadi nic. Kazda jind wlba ze seznamu
prifadi do u€etniho zaznamu kéd zobrazeny v levém sloupci seznamu.

"Novy" — ve standardnim windows dialogovém okné pro oteweni souboru je zapotfebi whledat a oznacit
soubor bankowniho wpisu, ktery je zapotfebi naCist (ten ktery jste si v homebankingu wexportovali).
Oznaceni souboru se zadava bez pripony, tu si systém dosazuje sam dle zwleného formatu - pro
format KB a ABO priponu .GPC, pro GE Money Bank .VYP, pro ostatni. TXT. POZOR pro CITIBANK
- pfed importem bankowniho wpisu musi byt nazev souboru s timto wpisem prejmenovan na max.8
znakow nazev s pfiponou TXT. Pozor! Jednim importem Ize nacist jen jeden bankowni wpis
z jednoho data! Pokud je vjednom dni vice wpis(, musi byt kazdy importovan zvast! Nacitany
soubor je kontrolovan na shodu bankowniho G¢tu s nastavenym u whbraného bankowniho G¢tu. Pokud
ne, zpracovani se odmitne po zprawe "Soubor je wpisem U¢tu ...” s oznacenim U¢tu nadteného ze
vstupniho souboru. Touto kontrolou jsou samoziejmé odchyceny i pfipady, kdy je u bankowiho G¢tu
nastaven chybny formét pro elektronicky platebni styk (protoZe Cislo Gc€tu je ve vstupnim souboru
jinde, nez pfislusny formét predepisuje). Dale se provadi kontrola na shodné datum wpisu u
jednotliwych v souboru obsaZenych plateb. Pokud je G¢et nebo datum wpisu chybné, nacteni wpisu
se odmitne. Naéteny wpis je zafazen do zobrazeného seznamu naétenych bankownich wpist po
jednotliwch fadcich, kde je Ize dale zpracovavat.

DoplInéni Gétovani, parovani na faktury a pfipadné Uprawy se provadi piimo v fadcich seznamu fadk
importovaného bankowniho wpisu a pomoci tlacitek v nastrojoveé listé a tomu odpovidajicimi volbami v
menu pod "Zvastni":

"PFipar.fakturu" — umozni k nastavenému fadku pfiparovat (pfipojit) fakturu, ktera je touto platbou
hrazena. Zaporné ¢astky (wdaje) se paruji do zavazkd, kladné (prijmy) do pohledavek. V piipadé, Ze
je na fadku zaSkrtnuto “Dobr.“ (tj.dobropis), paruje se na opacnou stranu. Vyhledani faktury je stejné
jako pii parovani ze zpracovani banky v PU nebo deniku pfijm0 a wdajl v DE.

U fadku napéarovaného (spojeného) na fakturu, je automaticky zaSkrtnuto “Spar.“ a uvedeno Cislo
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pripojené faktury. U pohledavek Mastni ¢islo faktury, u zavazk( evidenéni (interni) ¢islo faktury.
"Zobr.prip.fakturu" — zobrazi k platbé pfipojenou (pfiparovanou) fakturu
"Odpar.fakturu" — zrusi vazbu mezi nastavenou platbou a fakturou
"PFipar.uctenku" — pfiparuje (pfipoji) aktualné nastaveny importovany rfadek bankowniho wpisu k

Uctence - Uhrada (wrownani) U€tenky. Po jeho stisknuti se zobrazi seznam dosud newrowanych

(neuhrazenych) Uctenek s wchozim whledanim Gctenky dle €astky platby.

Nelze pfipojit platbu v jiné ¢astce, nezZ je ¢astka v zahlavi Gétenky. Tj. Gétenka nemUZe byt hrazena

vicekrat nez jen jednou!

Jinak je parovani principialné shodné s parovanim faktur.

POZOR! Stejné jako u parovani faktur vimportovanych bankownich wpisech - k Uétence se jeji

wrownani zaeviduje az v okamziku zauctovani importovaného bankowniho wpisu! Pozor aby mezi

pripojenim Uctenky k fadku importovaného bankowniho wpisu a jeho zau¢tovanim nedosSlo

k wrownani téZze uctenky jingym zplisobem!

Pro zobrazeni €i zruSeni vazby mezi platbou a Uctenkou, slouzi tytéz ovadaci tlacitka jako pro

faktury. Systém automaticky sam rozliSuje, k €emu je platba pfifazena, zda k fakture nebo

k Gctence.

"Vybér z u¢€.osnovy"

- v PU nabidne wbér z u€etni osnow, kam ma byt platba zau¢tovana (Ize pfimo i zadat v fadku do
sloupce “SuAu“ — synteticky - analyticky Ucet UCetni osnowy). Pfi pfipojeni faktury se
automaticky doplni z této faktury.

- v DE nabidne whér, pod jaky pfijmow/wdajow druh bude fadek zauctovan do deniku. Kladné
¢astky do prijm0, zaporné do wdajl. V pfipadé zaskrtnuti “Dobr.“ (dobropis) to je opacné.

Pro zaGétovani do banky v PU nebo deniku prijml a wdaji v DE musi byt na kazdém fadku jednoho
bankowniho wpisu (fadky se stejnym €islem bankowiho wpisu) uvedeno, jak méa byt zauctovani, tj. vPU
doplnén Gcet UCetni osnow do sloupce SuAu, v DE hlawi rozliSovaci druh (pfijem zdanitelny,
nezdanitelny, wdaj odecitatelny, neodecitatelny). Zalctované fadky jiz nelze nijak ménit. Pfipadnou
oprawu lze pak jiz jen provadét piimo ve zpracovani banky v PU nebo v deniku pifjmd/wdaj v DE.

V horni €asti okna jsou tlaCitka:

"Hromadné parovani na faktury[147" — wwola se automatické parovani plateb na faktury podle zvolenych
kritérif.

"Zauétovat wpis 140" — je-li na v&ech platbach wpisu dopinéno tétovani, Ize jej odeslat do vastni G&etni
evidence banky - zauctovat.

Postup zpracovani

1. Nejpne se z pouzivaného homebankingu provede export bankowniho wpisu do pfedem k tomu
zfizeného adresare (napf. "C:\PRENOSY") ve stejném formatu, jako je nastaveny v AdmWin pro
zpracovavany bankowni tcet. JelikoZz kazdy homebanking ma trochu jina pravidla pro wpisy, pracuje
AdmWin jen s celymi dawkami, kde je jednoznacnym kli¢em Cislo a datum wpisu, neslucujte vice
bankownich wpis( z riznych dat do jednoho souboru! Nelze nasledné jednoznacné zpracovavat a
zauctovat pod jednim dokladem do zpracovani banky v AdmWin! Co soubor, to jeden bankowni wpis
Z jednoho data (nemusi obsahovat platby z jednoho data, ale datum dokladu musi byt stejné)..

2. Dalsi kroky se jiz provadi v AdmWin. V Uloze "Import bankownich wpisd”, po whbéru bankowniho G¢tu,
jehoz wpisy si pfejete importovat, stisknéte v nastrojové listé tlacitko "Now zaznam" — zobrazi se
okno, v némz si wberete v pfedchozim kroku wtwofeny soubor bankowniho wpisu. Odpovida-li
nastaveny formét, naCtou a zobrazi se jednotlivé fadky bankowniho wpisu.

3. U tadkd se provede parovani (spojeni s fakturou, ktera je touto platbou hrazena) faktury — bud ruéné,
jednotlivé nebo hromadné po stisku tlaitka "Hromadné parovani* (fadky spojené s fakturou maji v
sloupci "Spar." zaskrtnuti) a u kazdého nutno doplnit informace, jak ma byt radek wpisu zadctovan.
V PU se automaticky doplni G€et z pfipojené zauctovaneé faktury. Ve vSech ostatnich pfipadech nutno
ru¢né ur€it, jak maji byt zauctovany - tlaCitkem v nastrojové listé nebo v.

- PU - vepsani Cisla uctu u€etni osnowy do sloupce SuAu (synteticky - analyticky Ucet) nebo jeho
wbérem z Ucetni osnowy (tlaCitkem v nastrojove listé nebo znackou pro whér ze seznamu vtomto
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sloupci a fadku.

- DE - whbérem ze seznamu tlaCitkem v nastrojové listé nebo znaCkou pro whér ze seznamu ve sloupci
"PFij/wd" - whbira se ze seznamu nastaveného &lenéni pijmci a wdajil248\

4. AZ maji vSechny fadky jednoho wpisu (shodné €islo wpisu a datum wpisu) wplnén sloupec "SuAu"
v PU nebo "Pfij/wd" v DE, mdze byt teprve tento wpis zalétovan do deniku - banky po stisku tlagitka
"ZalucCtovat wpis", kde se jen doplni ¢islo dokladu, pod nimz ma byt zauctovan. Teprve pii zauctovani
se k pfipojenym fakturam nebo U¢tenkdm doplini jejich Ghrady dle tohoto wpisu a wtwofi vazba mezi
fadkem bankowniho wpisu a touto Uhradou faktury. Do té doby je to jen oznaCeni u importovaného
bankowiho wpisu, kterym jeho fadkem je ktera faktura hrazena. Po zalctovani je importovany
bankowni wpis ve zpracovani importu neménitelny! VeSkeré Uprawy lze jiz provadét ve zpracovani
deniku - banky.

10.1.3.2 Hromadné péarovéani na faktury

Prni hromadné péarovani probihd jiz pfi nacitdni bankowniho wpisu dle nejpfisnéjSich kritérii. Musi byt

totoZny variabilni symbol, ¢4stka a bankowni spojeni u faktury s Udaji na fadku wpisu.

Touto funkci Ize nechat automaticky urcit, které fadky bankowniho wpisu, jenz je v seznamu pravé

oznacen a jeSté nejsou k Zadné fakture pfifazeny, hradi které faktury. Porowani Ize nechat provadét dle

nabizenych moZznosti:

"Variabilniho symbolu a bankovniho spojeni" — whledéa faktury se shodnym Cislem faktury k
variabilnimu symbolu platby a shodnym bankownim spojenim.

”Variabilniho symbolu a ¢astky" — whledéa faktury se shodnym cCislem faktury k variabilnimu symbolu
platby a ¢astkou v hlavicce faktury romou ¢éastce platby

”Jen variabilniho symbolu" — whled4 faktury se shodnym cislem faktury k variabilnimu symbolu
platby

"Variab.symbolu, bankovniho spojeni a castky" — whledéa faktury s Cislem faktury = variabilnimu
symbolu platby, shodnym bankownim spojenim a ¢astkou.

"Var.sym. na ¢.objednavky na fakture a ¢astku" — whleda faktury s newrowmanym zlstatkem
romym castce na fadku bankowniho wpisu a €islem objednawky rownym variabilnimu symbolu na
fadku bankowniho wpisu.

Do whledavani se zahrnuji jen neuhrazené faktury, véetné zalohowch. K pfijmim se hledaji pohledawky
(wdané faktury a wdané zalohové faktury) k wdajiim zavazky (pfijaté faktury a prijaté zalohové faktury).
Pokud se takova faktura whleda, pfifadi se jeji identifikacni Udaje k plathé a ve sloupci "Spar.” seznamu
fadkl wpisu je oznaGena "Spar.”.

POZOR! Toto je pfifazeni platby k faktufe dle vami zwolenych kritérii a nemusi byt vzdy sprawmné! Proto
peclive vazte predevSim pouziti jen dle variab.symbolu - nemusi byt ve vaSich datech jedinecny - napt.
pravidelné odwody z mezd, pojisténi, odvody DPH apod.

Jen v PU - je-li tato faktura zalctovana doplni se k platbé i €islo jejiho G¢tu UCet.osnowy a platba se
oznaci jako dokoncena - je zauctovani schopna bez dalSich Gprav.

10.1.3.3 Zauctovani vypisu

Pfi tomto procesu se také spoji tyto platby s fakturami, dle nawhu pfiparovani na tomto wpisu.

Upozornéni - do zalctovani nejsou platby tohoto wpisu s fakturami jeSté spojeny, na fakturach nejsou
vidét, neoviviiuji wsi zavazkd a pohledavek. Po stisku tohoto tladitka je poZadovano zadani ¢isla
dokladu, pod kterym bude tento wpis zauctovan, po stisku tlaéitka "Vybér z €iselniku dokladovych
fad", kde je mozné provést whbér &isla dokladu z evidence dokladowch fad[94. Potwzenim tlagitkem O.
K. se cely bankowni wpis zapiSe pod zadanym cislem dokladu do deniku - banky. Po zalictovani je
importovany bankowni wpis ve zpracovani importu nemeénitelny! VeSkeré Gprawy Ize jiz provadét ve
zpracovani deniku - banky.

Zaskrtavaci pole:
"S datem platby, jinak s datem vypisu”
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- pfi zaSkrtnuti budou jednotlivé fadky bankowniho wpisu do G€etnictvi zalctovany pod zadanym
Cislem dokladu a s datem dokladu romym datu platby z importovaného bankowniho wpisu. V
tomto pripadé mize dojit k tomu, Ze pod jednim &islem dokladu bude vice fadk( s réiznym datem
dokladu.

- pfi nezaskrtnuti budou vSechny fadky zauctovany pod zadanym €islem dokladu a s datem
importovaného bankowniho wpisu.

Vychozi stav je nezaSkrtnuto, tj. doklad bude zalctovan s datem importovaného bankowniho wpisu.

Stav zaSkrtnuti uzivatelem je evidovan, tj. pfi dalSim spusténi se nabidne stav, ktery byl zadan pfi

predchozim zauctovani.

Tisky pokl.doklad(, stvrzenky, vycetky

Skupina Uloh zajistujici evidenci a tisk dokladi pouzivanych pii pokladnich operacich, pro pfijmové a
wdajové hromadny tisk. Pfijmové a wdajové doklady se zde newtvari!

Jsou to:

- pfijmové a wdajové pokladni doklady[148)

- stvrzenkym

- wéetky platidel[15h — pouZivaji se jen pro rychlé wtvofeni prehledu napf. pro banky, posty apod.

Pfijmové/vydajové pokl.doklady

Prehled wtisténych pokladnich dokladd, kde Ize poZadovany doklad opétowmné whledat, popf. na ném
zménit oznaCeni dodavatele / odbératele a UcCel platby a opétowné wtisknout. Zde se pokladni doklady
nezadavaji! Nové se zadavaji vZdy jen ve zpracovani pfislusné pokladny! Déle tato Uloha umoziiuje
hromadné wtisknout jednotlivé pokladni doklady dle zadaného whbéru, napf. od Cisla do Cisla nebo
zadané obdobi.

V zobrazeném seznamu pokladnich doklad( je na jednom Fadku uveden jeden doklad se swm &islem

vetné dwoumistné zkratky, datem, oznacenim firmy dodavatele nebo odbératele, celkovou ¢astkou,

ménou a Ucelem platby, internim druhem, osobnim €islem a Cislem pokladny. V tomto seznamu Ize

pohybovat inverznim polem pfes tiSténé pokladni doklady pomoci smérowch klaves nebo tlagitek v

nastrojové listé[47.

"OteVit” — oprava s moznosti tisku pokladniho dokladu - zobrazi se cely pokladni doklad[143 - v PU
s jeho rozuctovanim, které se pripojuje dle Cisla dokladu ze zpracovani pokladny a na celkovou
castku, ktera je souctem tohoto rozuctovani. Opravit Ize jen firmu dodavatele - odbératele a Ucel
platby. Ostatni zmény Ize provadét jen ze zpracovani zaznamut do pokladny!

”Vymazat” — wmaZe - zrusi doklad, na kterém v seznamu stoji inverzni pole, z evidence wtisténych
pokladnich dokladd, ale ne z pokladny! Opétowé jej sem Ize zaradit z prehledu pokladny volbou
tisku pokladniho dokladu pod menu "Zvastni".

"Hledat[ 62T — wwola funkci sekvenéniho hledani zaznamd

"Vybér[61T — Ize wbrat doklady na uréitou firmu, el platby, od &isla do &isla &i obdobi, a ty pak
hromadné wtisknout.

"Tisk[143" — wpis v seznamu aktualné wbranych pokl.doklad(i a v nastaveném t¥idéni.

10.1.4.1.1 PFijmovy/vydajovy pokl.doklad

V zobrazeném formuléfi pokladniho dokladu jsou preneseny Udaje ze zaevidovaného pokladniho dokladu

a k nim se pozaduje zadani:

"Pfijato (od koho)" u pfijmového pokladniho dokladu nebo "Vyplaceno (komu)" u wdajového
pokladniho dokladu. Pouzijte tlagitko "Vybér firmy 118" pro doplnéni z adreséare firem (evidence
dodavatell a odbératell). Pokud v ném firma neni, pak ji pfimo v okné pro whbér firmy doplnite do
jejich evidence jako nowvou firmu a pfifadite na doklad. Je-li k této platbé pfipojena faktura, pak se
sem vSechny tyto Udaje o firmé automaticky uvedou z této faktury.

"Int.druh™ — interni rozliSovaci druh pro interni potfebu ¢lenéni pokladnich dokladd s moznym whbérem z
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nastavenych internich druhdfes.

"Ucel platby" — uvadi se struény dvouradkowy popis Gcelu platby. Je-li k této platbé pfipojena faktura,
pak se jen v DE do 2.fadku automaticky dosadi text: "Uhrada faktury €.” a &islo (variabilni symbol)
této faktury. V pfipadé piijaté faktury (zavazku) a je-li jeji ¢islo (variab.symbol) krat$i 9 znak(, pak se
zde dosadi text: "Uhr.fa” - variab.symb. - "int.&.” a interni (evidenéni) &islo této pfijaté faktury.

Casto pouzivané texty G&ell plateblied) si Ize prednastavit a pak jen wbirat z rozeviraciho seznamu
pro rychlé a pohodiné doplfiovani do tiskowch pokl.dokladdl.

"Os.Cislo" a "PFijmeni" — osobni €islo a pfijmeni a jméno pracownika, kterému byly penize wdany,
nebo byly od né&j pfijaty. Lze wbrat ze seznamu pracownikl, ktefi maji aktualn& neukonéeny pracowni
pomeér. Nepovinny Udaj. Lze wuZzit napf. pfi wdani penéz pracowikovi k pofizeni €ehokoliv a ten
pracownik pak nasledné pfinese doklady o nakupu k wuctovani penéz, které k tomuto Ucelu obdrzel.
Je-li na dokladu whbrano osobni Cislo pracownika a neni doplnéna firma, pak se na tiSténém dokladu
wtiskne misto firmy pfijmeni a jméno tohoto pracowika, pokud pracownik zadaného os.cCisla v
evidenci pracownik( existuje.

"Tisknout razitko a podpis" — zaSkrtavaci pole. Pfi jeho zaSkrtnuti bude na doklad wtisténo razitko a
podpis z nastaveni tisku faktur. Pro potlaceny tisk kolonek pro podpisy nebo tisk zGzZzeného formatu
pokladniho dokladu neni tato moznost dostupna. Razitko a podpis se také netisknou v pfipadé
hromadného dotisku. Stav zaSkrtnuti tohoto pole se uklada, tj. pfi dalSim tisku se nabidne naposledy
pouzity stav. Vychozim stavem je nezaSkrtnuto.

"Tisk dokladu” — stiskem tohoto tla¢itka se zpracovavany doklad nejprve zaeviduje (shodné jako pfi
stisku tlagitka "0.K.”) a dle nastaveni v "Ugetnictvi" > "Nastaveni" > "Jin& - obecna nastaveni" bud
pfimo wtiskne na tiskarnu nebo s mezivolbou pomoci tiskového oknal481 si jej miizete nejprve
zobrazit a pak teprve nechat wtisknout.

"O.K." — ulozi provedené zmény a zawe okno bez tisku.

"Storno" — zrusi provedené zmeény a zavwe okno.

Poznamka
Za ”Zauldctoval” se tiskne jméno do systému prihlaSeného uZivatele pii ochrané pristupl s definovanim
uzivateld, jinak prvni jméno v seznamu uzivateld. Neni-li v seznamu Zadné jméno, pak mezery.

Zaznamy DPH — na dokladu se zobrazuiji a tisknou vSechny zaznamy DPH se shodnym ¢islem
pokladniho dokladu v€etné prefixu.

V PU se navic:

1. Je-li v nastaveni "Ugetnictvi” > "Nastaveni” > "Jina - obecnéa nastaveni” zaskrtnuto pole ”Na pokladni
doklad netisknout k &islu G€etniho dokladu datum zauctovani” — v pfipadé zaSkrtnuti nebude na
pokladnim dokladu pod ¢islem G€etniho dokladu wtiSténo datum zaznamu Ucetniho dokladu.

2. Zobrazuji a tisknou vS8echny Ucetni fadky se shodnym ¢islem pokladniho dokladu vEetné prefixu. Je-li
v nastaveni "Ugetnictvi” > "Nastaveni” > "Jin& - obecna nastaveni” za3krtnuto pole "Na pokladni
doklad netisknout Géetni kontace™ — nebudou na pokladnim dokladu tistény u fadkd s jeho
zauctovanim Ucty acetni osnowy, na které byl pokladni doklad zau¢tovan. Bude z nich wtistén jen
popisny text, popfipadé variabilni symbol faktury, ktera je timto u€etnim fadkem hrazena.

10.1.4.1.2 Vypis pokl.doklad( ze seznamu

Stejné jako pfi tisku stwzenky z okna s otewenou stwzenkou.

"Predformatovany vypis se souctem" — fadkow wpis zobrazeného seznamu pokladnich dokladd s
pewmné danym formatem sloupci a souétem whbranych doklad( na konci wpisu.

"Jen opis aktualné zobrazeného seznamu" — fadkow wpis zobrazeného seznamu pokladnich
dokladl se sloupci v pofadi a $ifce dle aktualné nastaveného seznamu.

"Tisk jednotlivych dokladl - jeden na 1 A4" — tisk pokladnich dokladl v nastaveném formatu (na
plnou Sitku nebo zUzené na A4 dle nastaveni ve wlbach "Jina-obecna nastaveni pro Ucetnictvi" pod
wlbou “Ugetnictvi) - kazdy doklad na jeden list formatu A4.

© 1991-2024 Ing. Vladimir Jehlicka
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10.1.4.2

"Tisk jednotlivych dokladl - 2 pod sebe na 1 A4" — tisk pokladnich dokladd v nastaveném formatu -
dva doklady na jednu stranu listu formétu A4 - do horni a spodni poloviny. Nenabizi se pro
stvrzenky.

"Tisk jednotlivych doklad( - 4 doklady na 1 A4" — je aktiwni jen pii zaskrtnutém Udaji “Pokladni
doklady tisknout v zUZeném formatu (na 1/4 strany A4)“ ve wlbé "Jind-obecna nastaveni pro
Gcetnictvi pod wolbou “Ugetnictvi‘. Na jeden list A4 se tisknou 4 doklady, kaZdy do jednoho
kvadrantu tiskové strany. Nenabizi se pro stvrzenky.

Zakladni moZnosti tiskowch wstupl48)
Stvrzenky

V zobrazeném seznamu je na jednom fadku uveden jeden doklad se swm Cislem, datem, nazvem firmy
odbératele, celkovou ¢astkou, ménou a ucelem platby. V tomto seznamu lze pohybovat inverznim polem
pres tisténé stwzenky pomoci smérowch klaves nebo tlagitek v nastrojové listé[47.
"Novy” — zaloZi novou stwzenkuftsd)
"OteViit” — oprava s moznosti tisku stuzenky[150)
”Vymazat” — wmaZe - zrusi stwzenku, na které v seznamu stoji inverzni pole
"Hledat[62Y — whledavat Ize doklady dle ndzw firmy, G&elu platby, &isla faktury, &isla dokladu, data
dokladu
"vybér[61T — Ize wbrat doklady na uréitou firmu, el platby, od &isla do &isla &i obdobi, a ty pak
hromadné wtisknout.
"Tisk[48T — pozaduje zwolit zpisob (formu) wpisu:
”Jen vypis seznamu pokladnich doklad(” — prosty opis zobrazeného seznamu, kde na jednom
fadku jsou udaje jednoho pokladniho dokladu.
”Tisknout jednotlivé doklady” — na kazdé jedné strané je wtiStén Gplny a zformatovany jeden
pokladni doklad, stejné jako pfi tisku pokladniho dokladu z pokladny nebo oteweného pokladniho
dokladu. Timto zplsobem se realizuje hromadny dotisk.

Jsou zde uvedeny i stwzenky wtiSténé jako doklad o zaplaceni pro odbératele po tisku wdanych faktur
nebo wdanych dodacich listd.

Stwrzenky lze zde také zapsat nové bez vazby na pokladnu na rozdil od pokladnich pfijmovych a
vydajovych dokladd, které Ize zapsat nové jen pii zaznamech do pokladny nebo pfimo z prehledu
pokladny.

10.1.4.2.1 Stvrzenka

"Stvrzenka &." — &islo se dosazuje automaticky z evidence dokladowch fad[941 podle posledniho &isla
stwzenky plus 1.

Pozaduje se wplnit Udaje:

"ze dne" — nabizi se k pfepsani aktualni datum

"Pfijato (od koho)" - otekava se zadani adresy, ICO a DIC firmy. Pokud se nezada prwni fadek nazwi
firmy, nabidne se po zadani ¢astky wbér firmy z evidence dodavatel(i a odbérateli118) a whbrana
firma se na doklad zapiSe z této evidence

"Pfijato hotove...KE" — ocekava se zadani ¢astky v KE.

"Ucel platby" — uvadi se struény popis ucelu platby do dvou poli o 30-ti znacich pro dva fadky ve
Mastnim tisku. Casto pouzivané texty G&eld platebl193) si Ize pfednastavit a pak jen whbirat z
rozeviraciho seznamu pro rychlé a pohodiné dopliiovani do tiskowch pokl.dokladu.

"Tisknout razitko a podpis" — zaSkrtavaci pole. Pfi jeho zaSkrtnuti bude na doklad wtisténo razitko a
podpis z nastaveni tisku faktur. Stav zaSkrtnuti tohoto pole se ukladd, tj. pfi dalSim tisku se nabidne
naposledy pouzity stav. Vychozim stavem je nezaSkrtnuto.

”Tisk dokladu” — stiskem tohoto tlagitka se zpracovavany doklad soucasné zaeviduje a zawie okno
(shodné jako pfi stisku tlacitka "O.K.”), bez ohledu na to, zda v nasledujicim okné s wlbou tisku
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bude doklad wtistén nebo ne.

10.1.4.2.2 Vypis stvrzenek ze seznamu

Stejné jako pfi tisku stwzenky z okna s otewenou stwzenkou.

"Predformatovany vypis se souétem" — fadkow wpis zobrazeného seznamu pokladnich dokladd s
pewmné danym formatem sloupci a souétem whbranych doklad( na konci wpisu.

"Jen opis aktualné zobrazeného seznamu" — fadkow wpis zobrazeného seznamu pokladnich
dokladd se sloupci v pofadi a Sifce dle aktualné nastaveného seznamu.

"Tisk jednotlivych dokladd - jeden na 1 A4" — tisk pokladnich doklad(i v nastaveném formatu (na
plnou Sitku nebo zUzené na A4 dle nastaveni ve wlbach "Jina-obecné nastaveni pro Gcetnictvi* pod
wlbou “Ugetnictvi) - kazdy doklad na jeden list formatu A4.

"Tisk jednotlivych doklad( - 2 pod sebe na 1 A4" —tisk pokladnich dokladi v nastaveném formatu -
dva doklady na jednu stranu listu formatu A4 - do horni a spodni poloviny. Nenabizi se pro
stvrzenky.

"Tisk jednotlivych dokladl - 4 doklady na 1 A4" — je aktivni jen pii zaSkrtnutém Gdaji “Pokladni
doklady tisknout v zGzeném formatu (na 1/4 strany A4)" ve wlbé "Jind-obecna nastaveni pro
Geetnictvi" pod wolbou “Uetnictvi‘. Na jeden list A4 se tisknou 4 doklady, kaZzdy do jednoho
kvadrantu tiskové strany. Nenabizi se pro stvrzenky.

Zakladni moZnosti tiskowch wstuptil48

10.1.4.3 Vycetka platidel

V nabidnuté tabulce Ize inverznim polem pohybovat pfes nominalni hodnoty jednotlivych platidel.
K whbrané nominalni hodnoté je mozné ve sloupci "Pocet” zadat po€et bankovek nebo minci, a to po
dwvojkliku mySi nebo stisku klavesy <Enter>, kterou se taktéz zadavani ukonci.

V textovém poli v pravé horni ¢asti je mozné zapsat 5 fadkd pro moznost zaznamu privodniho textu
k wcetce platidel. Tyto textové fadky se wtisknou ievo od Vastni wcetky. Nabizi se zde nazev firmy a
aktualni datum. Tyto Gdaje mohou byt pro tisk wmazany.

Stiskem jakéhokoliv tlagitka v &asti pro tisk[48) se zpracovani wietky ukonéi. Jelikoz wéetka nema
vztah k Zadnému dokladu a neeviduje se, po ukonceni zpracovani wcetky Gdaje v ni zadané jsou
zapomenuty.

10.1.5 Ucgetni denik - pfimé Gctovani

Rychly wpis celého Géetniho deniku s moznosti whledavani zaznamu podle réiznych kritérii a s
moznosti pfimo douctovat Ucetni operace, které se automaticky neprovadéji pfi zaznamu jinych operaci,
popfipadé doplnit nebo opravit zaznamy do Gcetniho deniku vzniklé pfi zaznamu jinych operaci.

Po této wlbé se zobrazi U€etni denik od konce a Ize se vném pohybovat smérowch klaves nebo

tlagitek v nastrojové ligt&[ 47

Po stisku tlagitka:

”Novy” — zaznam nového dokladufis3), tj. pfimé zat&tovani celého nového G&etniho pripadu.

" OteVit” — zpfistupni k oprav&fis8 nékteré idaje na Fadku Géetniho deniku, na kterém prav@ stoji
inverzni pole. Opét pozor pfi zméneé ¢astky na wrowanost dokladu, v pfipadech, kdy je Cislo UCtu jen
na jedné strané!

"Vymazat[157 — zrusi G&etni fadek. Upozornénil Tento wmaz mize zplsobit:

- v pripadé, Ze je na zwleném fadku €islo U¢tu tcetni osnow jen na jedné strané, tj. pfi rozactovani
jedné ¢astky na jedné strané na nékolik Gétd na strané druhé, porusi se timto wmazem
wrovnanost dokladu! Nutno dorovnat opravou ostatnich fadk( tohoto dokladu.

- pokud byl ruSeny zaznam pofizen automaticky z jiné evidence (napr.faktur), tento wmaz se sem
Zpétné nepromitne. Pouze se provede v bance a pokladng.
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"Hledat[ 62T — wwola funkci sekvenéniho hledani zaznamd
Poznamka - V pripadé &isla dokladd, auétd a nazwi/popisu je mozné zadavat i netipiné hodnoty zleva.
Pak budou whbirany vSechny zadznamy, které zacinaji shodné se zadany mi znaky.

"Vybér[61T" — wwola funkci whéru pro zpracovavany seznam
Pozn. Pro &isla doklad(, uctll a nazw/popisu je mozné zadavat i nelplné hodnoty zleva. Pak budou
whbirdny vSechny zdznamy, které zacinaji shodné se zadany mi znaky.

"Tisk[158" — wpis G&etnich zaznamd. Jsou zde zahmuty VSechny zaznamy v Géetnictvi se shodnym

¢islem dokladu, jako je na nastaveném fadku v zobrazeném seznamu Géetnich zaznamd.

Tlacitko Nazev Popis
5 Soucet Ize ziskat wpis souctu stran MD, Dal a jejich rozdilu (MD — Dal) ze vSech
whéru pravé v seznamu whbranych radkd Géetniho deniku.

ze VSech fadkd Gcetniho deniku se shodnym &islem dokladu wtiskne

Tisk dokladu

Gcetni doklad[158) .

Kromé souctu whbéru a tisku u€etniho dokladu pod wolbou ”ZvIastni” v menu je dale:

”Kontrola vyrov.” — zaéne provadét kontrolu wrovnanosti stran MD a DAL jednotliwych dokladd vZdy
znow od zacatku Ucetniho deniku. Za jeden doklad se povaZuji zaznamy se shodnym &islem
dokladu. Najde-li se takow doklad, whledavani se zastavi na nasledujicim fadku pod timto U€etnim
zdznamem, zobrazi se upozornéni na tento newrownany doklad a dotaz, zda pokracovat v kontrole.
Newrowanost mize byt zplsobena: bud opravou ¢astky na existujicim fadku dokladu nebo
pfidanim dalSiho fadku dokladu.

"Priparovat fakturu[328" — funkce pro parovani na faktury k u¢etnimu rfadku. Neni-li k fadku pfiparovana
faktura a je na ném wplnén jen analyticky UCet jedné strany dokladu, pak se zobrazi dotaz, zdali si
pfejete provést parovani tohoto ucetniho fadku na faktury - je-li zadan Gcet na strané MD pak v
pohleddwkach, jinak v zavazcich. Neni-li k fadku pfiparovana faktura a jsou zadany Ucty obou stran,
zobrazi se wlba, zda se ma parovat do zavazk( nebo pohledavek, popr. tuto akci ukonéit.

Tato funkce je pfipustna jen pro vSeobecné Ucetni doklady, pokladni doklady a bankowni wpisy a
jen pro parovani na faktury v K&. K jednomu fadku Ize pfipojit jen jednu fakturu.

"Zobr.prip.fakturu" — zobrazi pfipojenou fakturu.

"Odparovat fakturuls2? — funkce pro odparovani faktury od ucetniho fadku.

"Kontrola na fa" — kontrola vazeb na faktury, tj. zda ke v8em G¢etnim zaznamdm, kde je evidovana
vazba, Ze se jedna o platbu faktury, je opravdu na evidované faktufe evidovana tato Uhrada. Kontrola
se zacne po kontrolnim dotazu provadét od nastaveného zaznamu do konce zobrazeného seznamu
s respektovanim aktualné nastaveného whbeéru. Kontrola se provadi na shodu pofadoveho Cisla
Ucetniho zdznamu k tomu, co je evidovano v Uhradach faktury. Pokud neni pofadové Cislo prave
provefovaného Ucetniho zaznamu nalezeno v Uhradach faktury, zobrazi se na tuto skutec¢nost
upozorneni s wlbou, prejete-li si u této platby odstranit pfiznak na Uhradu faktury. Pfi odpovedi:
"Ano" — se odstrani pfiznak u U¢etniho fadku, Ze jde o Uhradu faktury, a pokra€uje se v kontrole
"Ne" — u€etni zaznam se ponecha bez zmény a pokracuje se v kontrole
"Storno" — ukon¢i provadéni kontroly.

Doporuceni. V pripadé wskytu t&chto stavli, bezmysSlenkovité neodklepawejte "Ano", ale nejprve
"Stornem" ukoncete provadéni kontroly a cely pfipad proverte, napf. wlbou pod "2J4astni" —
"Zobrazit fakturu" si nejprve fakturu prohlédnéte a overte, zda na ni skute€né tato platba neni. V
pfipadé havarii systému pfi pretfidéni nebo v RU miiZe byt Ghrada u faktury evidovana, ale ma jen
jiné pofr.cislo ucetniho zdznamu. V tom pfipadé nejprve provedte kontrolu Uhrad ze strany faktur.

"Nahrada uctu jinym™" — funkce, kterd umoziuje v celém ucetnim deniku nebo jen jeho wbrané Casti
(nastavenim whbéru - filtru pfed wwlanim této funkce), nahradit v i€etnich zdznamech ucet, na
ktery jsou zauctovany jinym uctem.

V zadavacim okné této funkce je poZadovano zadani:
"Uctovani na Gget" — &islo Gctu Getni osnowy (SuAu), které si piejete nahradit
"nahradit uctem" — Cislo Uctu ucetni osnow (SuAu), kterym si prejete nahradit U¢et zadany v
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predchéazejicim poli

Tlagitkem “Provést“ se whledaji viechny G&etni zaznamy obsahuijici G&et zadany za "Ug&tovani na
UCet" U€tem zadanym za "nahradit Gc¢tem". V obou polich musi byt zadan platny ucet ucetni
osnowy.

Upozornéni!
Pfipadné wmazy ¢i opravy zaznam( v iéetnim deniku, které byly pofizeny z jinych evidenci (kromé
banky a pokladny), se zpétné do téchto evidenci nepromitnou!

10.1.5.1 Vypisy GCetnich zaznami

"Jednotlivé Gcetni fadky ve formatu u€etniho deniku" - Vypis U€etniho deniku — z kazdého se
tiskne pofadové ¢&islo, Cislo dokladu, datum dokladu, stfedisko, ozna€eni cetniho pfipadu (ndzev-
popis), Castka a Cislo G¢tu ucetni osnow na strané M4& dati a Castka a Cislo G¢tu ucetni osnow na
strané Dal. Na konci pak kone€ny soucet. Zde je také mozné si vSimnout poruseni wrovwnanosti
v G€etnictwi.

"Hromadny tisk G&etnich doklad(" — tisk jednotliwych G&etnich dokladiif158. Tato funkce je obdobna
s wlbou "Tisk U€.dokl.” pod wlbou "24Stni” v menu, ktera vS8ak umoZznuje tisk pouze jednoho
Gcetniho dokladu pfimo z pozice fadku seznamu, na kterém je prave postaven kurzor.

Upozornéni pro oba wpisy! Je zapotiebi, aby byl seznam jednotliwch Géetnich fadkd fazen (tfidén) dle

¢isla dokladu a whbér newluéoval nékteré fadky z whranych Géetnich dokladd (napf. whbér jen

konkrétniho &isla Gctu) jinak bude souétovani za doklad nelplné a jeden doklad miZe byt rozhazen na
vice stranach wpisu!

"Jen opis aktualné zobrazeného seznamu" — wpis respektuje aktualni usporadani sloupcd seznamu
a jejich Sirky. Upozornéni! VSechny zobrazené sloupce nelze na format papiru A4 umistit. Proto je na
uzivateli, jak si pfed touto wolbou sloupce usporfada a upravi jejich Sirky.

Zékladni moZnosti tiskowch wstupdi[48

10.1.5.2 Zaznam nového dokladu

Zaznam nového dokladu (v&tSinou vSeobecny Gcetni doklad) v pfimém Uctovani se provadi pomoci okna
pro zdznam U&etniho dokladus?). S tim, Ze zada-li se celé &islo vietné zkratky, pak se ovéfuje, nebyl-li
takow doklad jiz jednou zapsan. Pokud ano, zobrazi se upozornéni na tuto skutecnost s dotazem, zda
chcete pokracovat v zaznamu, pokud zwlite ano, zapis je povazovan jako doplnéni tohoto dokladu a
Cislo dokladu v evidenci dokladowch fad se pfi ukonceni tohoto doplnéni nezwsuje.

Po zadani ¢isla a data dokladu se pokracuje zadavanim jednotliwych fadkd Gcetniho dokladu jez se
nabizi k zadani dalSiho po zaevidovani jednoho, dokud neni doklad wrowan (soucet ¢astek
zaulctovanych na stranu M4 Dati i Dal si neni roven - ¢astky se priib&Zné zobrazuji pod sloupci s Ucty
UCetni osnow na Strané MD i Dal)

Udaj "Var.symbol’— ¢islo faktury - je vtomto rezimu pfistupny k zadani. Pozor — timto Gdajem se na
faktury wnitfné nepéruji (neni mezi nimi automaticka vazba) na platby ani mezi sebou.

Pozor! Nesmi byt pouzito pro cizi mény, napf. pro bankowni Gcty nebo pokladny vedené v cizich
ménach. Stejné tak pouzije-li se pro uctovani na UcCty faktur zasob a jinych v systému obsazenych
operativnich evidencich, z nichz se piimo Gétuje, miZe dojit k rozporu s touto operatini evidenci.

Upozornéni!

Zde provedené zmény se automaticky promitnou jen do banky a pokladny, tj. popf. thrad zavazk( a
pohledawvek. Pokud byly tyto zaznamy pofizeny automaticky z jinych evidenci, pak se zde provedena
zmeéna do téchto evidenci zpétné nepromitne.

10.1.5.3 Ugetni doklad

Ugetni doklad je wijadfen v datovém okné typu seznam s nastrojovou listou[47). Jednotlivé Gi&etni Fadky
se zapisuji pfimo do Fadk( tohoto seznamu, kde je Ize i pfimo ménit, upravovat. Zaznam nebo zruseni
fadku se provadi pomoci tlagitek v nastrojové listé nebo jim pridruzenym klavesowm zkratkam.
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Vlewo jsou z&kladni idaje o dokladu:

"Cislo dokladu” — &islo téetniho dokladu. Lze jej whrat z evidence &iselnych fad dokladti[9s). Pfi
zalctovani dokladu (napf. faktury), kde byla pouzita nastavena Ciselna fada, je zde pfednaplnéno toto
Cislo dokladu vCetné zkratky.

"Datum dokladu” — datumové pole[ss1 - v pfimém (Ctovani se nabizi aktuélni datum, jinak se pFebira
datum vzniku G€etniho pfipadu ze zaucétovavaného dokladu, neni-li (zalctovani mezd, prodejek, jizd),
pak z daného zpracovani.

a tlaCitka pro €innost s celym uc€etnim dokladem v levém spodnim kvadrantu okna:

"Now nawrh zal&tovanilisa" — v rezimu pfimého G&tovani nebo zad&tovani mezd neni aktivni. Vymaze
Sechny Ucetni zaznamy a provede now nawh zalctovani podle zaluétovavaného dokladu.

“Poznamka k dokladu® — k u¢etnimu dokladu konkrétniho €isla Ize evidovat poznamku v rozsahlém
poznamkovém bloku.

”0.K. + Tisk dokladu” — provede totéz, co po stisku "0O.K.” a je-li doklad bez chyb, wtiskne
zobrazeny Uéetni doklad[158 a zawre okno.

”0.K.” — pokud jsou zadané udaje spramé, cely doklad stranove wrownan, ulozi doklad (zaeviduje) do
Gcetnictvi. a zawe okno. Jinak jsou pfipadné chyby zobrazeny v chybowch zprévach i ve spodni listé
ramu celého hlamiho okna systému a doklad neni uloZen.

”Storno” — ukon€i - zawie okno bez uloZeni jakychkolivzmén.

Na spodnim okraji jen zobrazované (uzivatelsky nemeénitelné) udaje:

"Datum zaznamu" — datum zauctovani. Pokud byl jiz doklad zauctovani, pak datum prwniho zdznamu
dokladu, jinak aktualni systémowvé datum.

"Zapsal” - je uvedené, jen je-li v systému nastavena ochrana pfistupu k datdim s definovanim uZzivateld.
Jinak jej neni odkud vzit. Pokud byl jiz doklad zalctovan, pak je zde pfihlaSovaci jméno toho kdo
zaevidoval prwni zaznam, jinak aktuélné prihlaSeny uzivatel.

Vpravo seznam Mastnich Géetnich fadkd G&etniho dokladu oMadany zkracenou nastrojovou listoul47),

Jejich Udaje se zadavaji pfimo ve sloupcich tohoto seznamu:

»Castka” — zada se Castka v K& ze zapisovaného fadku Gcetniho dokladu.

"Sti[ 731" — nabidne se k zaznamu, jen je-li evidovano v evidenci stfedisek vic neZ jedno stredisko.

"Uget MD” a "Uget Dal” — zadavaji se &isla G&t téetni osnowhed), kam se ma tento G&etni pripad
zaldtovat. MdZe byt zadan Ucet jen na jednu stranu, pokud v nasledujicich fadcich bude zadano vice
Gétd druhé strany..

"Popis” — textow popis G&etniho pfipadu. Dopliiuje se automaticky[is3)

”Var.symbol” — Cislo faktury - k zaznamu je pristupné jen v pfimém uctovani. Jinak obsahuje Cislo
zauctovavané nebo platbou hrazené faktury.

“Kontrola* — tlagitko, které provede kontrolni pfepocet stran dokladu a dalSi kontroly jako pfi uloZeni
(zauctovani) celého dokladu, ale bez jeho uloZeni. Na pfipadné chyby se zobrazi upozornéni. Pokud
je bez chyb, zobrazi se o tom jen letmé& zprava ve spodnim stavovém pruhu okna.

Jen pokud je v nastaveni "Ugetnictvi” > "Nastaveni” > "Jind obecna nastavenil19d zagkrtnuto jejich

pouZziti se zobrazuji a umoZiiuji zadat:

»Cinnost” — rozeviraci seznam s €innostmi - Zivnostmi evidovanymi v nastaveni U¢etnictvi "Registrované
zivnostifiedr, s uvedenim kédu a popisu. V tomto seznamu je navic na prvni pozici oznageni "Cela
firma”, jenZ GCetnimu zdznamu do kédu pro €innost nepfifadi nic. Kazda jina wolba ze seznamu
pfifadi do u¢etniho zaznamu kéd zobrazeny v leveém sloupci seznamu.

”Majetek” — wlitelna ¢ast Gcetnich zaznamd pro moznost jejich ¢lenéni na dalsi wlitelné jednotky.
Jednd se o 5 ciferné ¢islo nevazané zadnym seznamem. Uréen plvodné pro inventami &isla
jednotliwych sloZek majetku. Na toto &islo Ize provadét whbéry i wpisy Géetnich zaznamd.

Jen pfi zaG¢tovani zavazk( a pohledavek je zobrazeno zaskrtavaci pole:

”Uget fa” — ktery systému uréuje, ktery Gcet z celého zauctovani faktury méa byt prifazen zavazku /
pohledavce v evidenci zavazkd / pohledavek. Zda se ma prenést z Ucetniho fadku do faktury G¢et MD
nebo Dal je ur€eno prioritné tim, ktery je wplnén. Pokud jsou na jednom Gcetnim fadku wyplnény
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UCty oba, whbere se UCet ze strany odpovidajici charakteru zauctovavané faktury, tj. zavazek na Ucet
Dal, pohledawka na ucet MD.

Upozornéni! Pokud bude v zau&tovani faktury vice fadkl oznaéeno jako fadek faktury, pak bude
platit ten posledni.

Zapsané fadky nového Ucetniho dokladu jeSté nejsou zaevidovany v (cetnictvi! Je to jen seznam
zadanych fadkd Géetniho dokladu.

Upozornéni! Pfi kontrole dokladu je u jednotliwych Gcetll Géetni osnow ovéfovano, zda nejsou
nastaveny u nékterého bankowniho G¢tu nebo pokladny v cizi méné. Pokud ano, pak se na tuto
skutecnost zobrazi upozornéni a pfi ulozeni dokladu neni zapséna Castka v cizi méné a kurs je

v hodnoté 0 !!' Pozor! Pokud se u jednoho U¢tu uvedenda skutecnost alespon jednou zjisti a zobrazi, pak
uz cely doklad (VSechny jeho U€etni fadky) jsou ulozeny bez ¢astky v méné a s nulowm kurzem, byt by
pfed zapisem celého dokladu doSlo ke zméné tohoto Gctul

10.1.5.4 Navrh ucetniho dokladu

Jedné se o wtworeni nawhu zadctovani konkrétniho dokladu - faktury, pfijemky, wdejky, dafowch
odpis(, ostatnich doklad(l k DPH, ¢astecné& banky a pokladny, nebo wplyvajiciho ze zwoleného
zpracovani - zalctovani mezd, jizd, prodejek.

Jednotlivé fadky - zaznamy G&etniho dokladu se nawhuji automaticky dle predkontaciltoh v menu
"Ugetnictvi* > "Nastaveni" > "Pfedkontace". Zde nastavené Gcty se pouZiji jen v pfipad&, Ze prvotni
doklad jeSté neni zauctovan do tzv. G€etniho nawhu nebo po stisku tlacitka "Nowy nawh zauctovani”
v okné Gcetniho dokladu. Nawzené Gctovani pak Ize pro kazdy konkrétni doklad uZivatelsky ruéné
zmenit.

Z predkontaci se doplnuji ucty a zkraceny popis U€etniho pfipadu na jednotlivé fadky zalctovavaného
dokladu, podle druhu dokladu a dil€ich slozek Ucetniho pfipadu a k nim pfisluSné ¢astky z dokladu.

10.1.5.5 Popisy k té.radkdm

Pravidlo pro doplfiovani textu do popisu U€etniho pfipadu v jednom G¢etnim zaznamu (fadku Gcetniho
dokladu) je uréeno v nastaveni "Uéetnictvi” > "Nastaveni” > "Jin4 obecna nastavenif193 zagkrtnutim-
"Pfepisovat nazev - popis textem nastavenym v U¢.osnove”.

Jeho zaSkrtnuti zplsobi, Ze pii jakékoliv zméné nékterého z Uctl Géetni osnowy v zaznamu &i opravé
ucetniho dokladu nebo bance &i pokladnég, se text v poli ndzwi-popisu U€etniho pfipadu vzdy prepiSe
textem zkraceného nazw UCtu z UCetni osnowy, bez ohledu na text, jenz zde jiz existuje.

Pfi nezaSkrtnuti se text v poli ndzwi-popisu U€etniho pfipadu doplni textem zkrdceného ndzw Uctu

z Uucetni osnow jen v pfipadé, Ze zde Zadny text neexistuje (editaCni pole je prazdné). Pfipadny
existujici text z@stane zachovan.

Ve zpracovani banky nebo pokladny se pfi pfiparovani faktury doplni do popisu nazev firmy z faktury jen
neni-li vném z&adny text, jinak se zobrazi dotaz, ma-li byt existujici text pfepsan ndzvem firmy.

Ve VSech pripadech je pak ru¢né uzivatelem prepsatelny. Ale pozor, pfi zaSkrtnuti wSe uvedené wolby je
ruéné zapsany text pfipadnou zménou Uctu prepsan.

Popis Ucetniho pfipadu musi byt vzdy wplnén néjakym textem.
10.1.5.6 Tisk uc€etniho dokladu

Do tisku jednoho Gcetniho dokladu se zahrnuji vVSechny fadky ucetniho deniku se shodnym cislem
Ucetniho dokladu.

Do z&hlavi G&etniho dokladu se tiskne kromé nazw firmy s adresou, jeho ICO a DIC i &islo a datum
Ucetniho dokladu z prwniho fadku Gcetniho dokladu.

Do prehledu se tiskne do sloupce:
"Céastka K&” — soupis VSech &astek ucetniho dokladu
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10.1.5.7

10.1.5.8

"Str." — Cislo stfediska, na které je zdznam uc€tovan

"Uctuje se” — rozlctovani Eastek Ucetniho dokladu na stredisko, stranu MD a Dal
"Text - popis” — popis Ucetniho dokladu

"Var.symbol" — variabilni symbol, tj. €islo, s nim spojené faktury.

Za "Vyhotovil" se tiskne jméno do systému prihlaSeného uZivatele pii nastaveni ochrany pristupl s
definovanim uzivateld, jinak prwni jméno v seznamu uzivatel(. Neni-li v seznamu Zadné jméno, pak
mezery.

U&tovani dokladu

Provadi se pomoci okna pro zaznam G&etniho dokladul153.

Pokud jesté neni doklad zatgtovan (zaevidovan) v Gi&etnictvi, zobrazi v ném nawh zalG&tovanif1s5
Gétovani dokladu dle predkontacifiodl. V &isle téetniho dokladu je nabizeno &islo dokladu, je-li pro doklad
pouzita evidovana Ciselna fada, vetné Gvodni zkratky. V datu G¢tovani se nabizi datum Mastniho
dokladu.

Je-li doklad jiz zauctovan, zobrazi se jeho celé evidované zauctovani.

Nezauctovany doklad nema vlevem spodnim rohu uvedeno datum zauc¢tovani, popfipadé, kdo doklad
zalctoval.

Stiskem tlagitka "Now nawrh zalG&tovanifis3!" se péivodni dle predkontaci systémem nawzené nebo navic
uZivatelem upravené G&tovani zrusi a systém dle predkontaci nawhnel155 nové t&tovani, odpovidajici
aktuélnimu staw poloZek na dokladu. Vhodné pouzit na fakturdch, kdy napf. nawh odpovida
pozadovanému zalctovani a doSlo jen ke zméné castek na fakture.

Oprava UcCet.fadku v pfimém uctovani

"Datum dokladu" — nabidne dfive zadané datum dokladu ke zméné. Pfi jeho zméné (pfepsanim pomoci
klavesnice nebo wuzitim moznosti pohybil vtomto datumovém polilss) je tfeba zménit i datum
ostatnich poloZzek daného dokladu, tj. na vSech fadcich tohoto dokladu (zmény se promitaji pouze do
Uctovani bank a pokladen a do data Uhrady k pfiparovanym fakturdm — poté pfipadné upravit datum
zUtovani v zaznamech DPH z pokladny [723). Datum zaznamu Géetniho dokladu v8ak zCstava
plvodni, nelze ho ménit.

"Cislo dokladu" — Ize ménit, nesmi zlistat prazdné. Pfipadna zména se nepromita do evidence
giselnych Fad doklad(il 95). Zmény se promitaji pouze do G&tovani bank a pokladen.

"Céastka K&" — Castka v K& na Gctovaném Fadku, je mozné opravit, pozor na newrownanost dokladu!
"Popis U&etniho pripadu” — textem, dopliiuje se automaticky/155.

"Stf.[73T — Ize oprauit &islo stfediska, na které je zaznam G&tovan

"Uget MD" a "Uget Dal" — Ize opravit whérem jiného &isla uétd G&etni osnowfis3), kam se ma tento
Ucetni pfipad zalctovat.

"Popis UCet.pFipadu" — nazev - popis Ucetniho pfipadu

"Var.symbol" — Cislo faktury - variabilni symbol pfipadné pfiparované faktury, neni pfistupné ke zméné.

Jen pokud je v nastaveni "Ugetnictvi” > "Nastaveni” > "Jina obecna nastavenilied’ zagkrtnuto jejich

pouziti se zobrazuji a umoZiiuji zadat:

"Majetek” — wlitelna ¢ast Ucetnich zaznam( pro moZnost jejich ¢lenéni na dal3i wolitelné jednotky.
Jedna se o 5 ciferné €islo nevazané zadnym seznamem. Na toto &islo Ize provadét whbéry a wpisy
Gcetnich zaznamd.

»Cinnost” — rozeviraci seznam s €innostmi - Zivnostmi evidovanymi v nastaveni G¢etnictvi "Registrované
Zivnostifedr, s uvedenim kédu a popisu. V tomto seznamu je navic na prvni pozici oznageni "Cela
firma”, jenz GCetnimu zdznamu do kédu pro €innost nepfifadi nic. Kazda jina wolba ze seznamu
pfifadi do U¢etniho zaznamu kéd zobrazeny v levém sloupci seznamu.

"Datum zaznamu" — datum zauctovani - zapsani dokladu, nelze ménit.
"0.K." — uloZi provedené zmény a zawfe okno
"Storno" — zavie okno bez uloZeni zmén
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Upozornéni!

Zde provedené zmény se automaticky promitnou jen do banky a pokladny, popf. Ghrad zavazkd a
pohledavek. Pokud byly tyto zaznamy pofizeny automaticky z jinych evidenci, pak se zde provedena
zména do téchto evidenci zpétné nepromitne!

Pozor! Zménou ¢astky mize dojit ke vzniku newrownaného Géetniho dokladu, nebot touto opravou se
oprawje jen jeden zaznam - fadek z celého u€etniho dokladu!

10.1.5.9 ZruSeni/vymazani uc.radku

Po potwzeni kontrolniho dotazu wmaze Gcetni fadek - nastaveny v zobrazeném seznamu. Soucasné s
tim se odstrani:

- vazba na fakturu (zavazek ¢i pohledawku), pokud ji tento fadek wownaval (hradil - platil)

- souvztazny zaznam v evidenci DPH.

Upozornéni! Tento wmaz mize zpUsobit:

1. Mezeru v &islovani fadkd zaznam( v G€etnim deniku. Nutno nasledné provést pretfidéni icetniho
denikul178 z diivodu zapIn&ni mezer v pofadovém &islovani Fadk( téetniho deniku. V "Petfidéni G&.
deniku", se fadky znow precisluji. Touto funkci budou nenawratné precislovany VSechny nasledujici
zaznamy v Gcetnim deniku od ruSeného ve svém poradovem cisle zaznamu!

2. Pokud byl rusen posledni doklad v pfislusné &iselné fadé dokladll, pak nelze pro nasledujici doklad
této Ciselné fady pouzit automatické Cislovani - toto Cislo by bylo wnechano. Proto je nutné Cislo
dalSiho dokladu této Ciselné fady zadat celé nebo je pro priSté opravit v nastaveni ¢iselnych fad
dokladd.

POZOR! Pii pouzivani ¢iselnych fad pro ¢islovani dokladd,

Je-li Cislo ruSeného zaznamu rowno poslednimu pouzitému v nastaveni ¢iselnych fad se shodnou

zkratkou Ciselné fady, zobrazi se dotaz, méa-li se snizit v nastaveni Ciselnych fad.

- Ano — odpovidejte, jen je-li fadek v deniku s timto Cislem jedinecny, jinak vzdy

- Ne — odmitnéte ve VSech pfipadech, kdy pod timto ¢islem dokladu mate vice G¢etnich fadk( -
bankowni wpisy, pokladni doklady apod.

Neni-li doklad posledni v &iselné fadé, z{stane neobsazena mezera v ¢islovani dokladd prislugejicich

této Ciselné fadé. Bud nahradte jingym dokladem nebo nasledujici precislujte!

10.1.6 Vykaz zisk( a ztrat a bilance

Terminologické sjednoceni: wsledovka = wkaz zisk( a ztrat.

Vytworeni a tisk wkazu ziskd a ztrat a rozvahy v Uplném nebo zkraceném rozsahu. Tisk téchto wkaz(

nemusi byt jen k datu uzawerky, Ize je wlit kdykoliv k jakémukoliv datu pro rozvahu a za zwlené obdobi

pro wsledovku bez nutnosti provadét jakoukoliv uzaverku.

Vykazy a wsledowy a rozvahy@ uzivatelsky nastavitelné.

Pro v8echny wkazy je rozhoduijici nastaveni &isel fadk( wkaztl u G&tll tcetni osnow[183). Vypoéteny

zUstatek tohoto GGtu je pak pficten na zadany Fadek. Podle typl Gétu do wsledowky (nakladové a

wnosove) nebo rozvahy (aktini a pasivni). U aktivnich pak do wpoctu vstupuje popfipadé i ¢islo fadku

pro korekce - zUstatek Uctu je piic¢ten do sloupce korekci a odeétena od hodnoty brutto na stejném
fadku wkazu do hodnoty netto.

Moznost exportu pro nacteni na portal dafnové spraw se zaktivni jen po wpoctu rozvahy (pfi wpoctu

rozvahy se vZzdy pocita i wsledowka - z divodu prenosu hospodarského wsledku do rozvahy).

Volby zadani v zadavacim okné:

"Nabidnout naposledy zpracované - novy vypocet neprovadét" — zaskrtavaci pole. Pfi zaSkrtnuti
nebude provadén now wpocet, zlstavaji k dispozici hodnoty posledniho zpracovani wkaz( po
pfipadnych ru¢nich korekcich. Automaticky se doplni zadavaci parametry z posledniho zpracovani a
zneaktiwi se moznost jejich zmény. Ur€eno pro opakovany wstup jak tiskowy, tak elektronicky. Pfi
nezaskrtnuti se ocekava spusténi noveho wpoctu zwleného wkazu se stejnymi nebo upravenymi
parametry. Vychozi stav pfi oteweni okna je nezasSkrtnuto.
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”Zpracovat” — wsledovku nebo rozvahu — ur€i zpracovavany wkaz. Pfednastavend je wsledowka.

”V rozsahu” — zkrdceném nebo Uplném. Implicitni je vrozsahu Gplném. Podle toho se pouZzije
nastaveny wkaz a jemu odpovidajici ¢isla fadk( v nastaveni G¢etni osnowy.

”Obdobi” — se vZdy zadava datem od - do. Moznosti woleb seznamu vedle téchto dat jen urychluji jejich
zadani. Pro zpracovani rozvahy pozor na to, zda zadané obdobi obsahuje po€atecni rozvahu!

”Hodnoty uvadeét v tisicich K&’ — zaSkrtavaci Udaj. Pfi zaSkrtnuti budou hodnoty uvedeny v tisicich K¢,
jinak v K& nezaokrouhlené. Pro UCely oficialni, prfedkladani jinym organizacim (bankam a finan€nim
Grad@im) se woli hodnoty v tisicich, pro interni potfebu a kontrolu v korunach. Vychozi hodnotou pfi
oteweni okna je zaSkrtnuto

"Zaokrouhlit az seCtené" — zaSkrtavaci pole, které se zobrazuje jen pfi zaSkrtnuti volby "Hodnoty
uvadét vtisicich K&“. PTi jeho zaskrtnuti se nejprve wpodte wkaz Wetné souttd s presnosti na 2
desetinna mista a nasledné se provede zaokrouhleni (aritmeticky) vSech hodnot na tisice. Pfi
nezaskrtnuti jsou jiz na tisice zaokrouhleny jednotlivé hodnoty na nejniz3i trowni a do souctd vstupuji
zaokrouhlené. Vychozi stav pfi otewieni okna je nezaSkrtnuto. Rozdil obou zptisobl zaokrouhlovani
nejlépe prezentovat na prikladu - ¢ast wsledowy v plném rozsahu:

Radek V celych K& Po z,a(.)krouvhlenl Pq za_lokrovuhlem
neni-li zatrzeno je-li zatrzeno
B. wkonova spotieba je souctem radkl B.1. + 2 700 2 3
B.2
B.1. spotfeba materialu a energie 1 300 1 1
B.2. Sluzby 1400 1 1

Jak je vidét, oba zplsoby aritmetického zaokrouhleni na tisice maji problém:

- Pfi nezatrzeni je soudtow fadek sice sou¢tem obou vstupnich Fadk(, ale jeho hodnota neodpovida
zaokrouhleni sou¢toveho fadku. To obCas vede k newrownanosti rozvahy, byt v celych K¢
wrownana je.

- P¥i zatrzeni je souctow fadek aritmetickym zaokrouhlenim souctu v K&, ale swoji hodnotou
neodpovida souctu zaokrouhlenych vstupnich fadk( (1 + 1 neni 3).

V téchto pfipadech nutno zodpovedné provést korekci zaokrouhleni po stisku tlacitka “Upravit

wpoctené/export do Excel".

"Stredisko[ 73T — Ize wbrat z rozeviraciho seznamu v8echna stfediska nebo jen jedno. V pfipadé volby
jen jednoho konkrétniho budou z G€etniho deniku do wpodctu zahrnuty jen Ucetni zaznamy Uctované
na toto stredisko.

"Cinnost" — wbér rozbalovacim seznamem z evidovanych &innosti - Zivnosti, pokud jsou evidovany
a nastaveno jejich pouzivani. Pokud se zde néjaka whbere, je wkaz zpracovan jen z Gcetnich
zaznamU G&tovanych na tuto ¢innost - Zivnost.

"Hodnoty min.rokuftedr’ — rozeviraci seznam s moznostmi odkud a jak dopliiovat hodnoty minulého roku.

"Tisknout jen fadky oznacené pismeny pro mikro jednotky" — zaSkrtavaci pole, které se zobrazi az
po provedeni wpoctu rozvahy v rozsahu zkraceném. Vytiskne z rozvahy ve zkraceném rozsahu jen
fadky oznacené velkymi pismeny dle § 3a odst. 2 pismen b) - mdZe ji sestavovat mikro Géetni
jednotka, ktera nema povinnost mit Gcetni zaverku ovéfenou auditorem.

"Tisknout i nulové fadky" — zaSkrtavaci pole. NezaSkrtnuté - wchozi stav pfi otevfeni okna - pfi tisku
budou wlouc€eny fadky, kde je nulova hodnota. PFi zaSkrtnuti budou tiStény vSechny fadky i ty, kde
je wpoctena hodnota nulova.

“Tisk anglicky* — zaSkrtavaci pole. Pfi jeho zaSkrtnuti budou wkazy tiStény v anglictiné. Toto
zaskrtavaci pole se zobrazi aZ po provedeni wpodétu a jen budou-li v nastaveni téchto wkaz(
doplnény textové popisy fadkd v angli¢ting. V exportu do Excel jsou k dispozici popisy fadk( v
cestiné i anglicting.

Tladitkem ”Spustit vypocdet” se zahaji napocet zlstatkd Guétd z uéetniho deniku za zadané pro
wsledowku nebo Uc¢tovanych do zadaného data €etné pro rozvahu, popt. jen zwleného stfediska.
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Zistatky se pak pfi¢tou na v Géetni osnové nastaveny fadek wkazu. Souasné s tim se kontroluje a v
seznamu upozornéni a chyblie zobrazuje:

- zda v osnove nastaveny fadek wkazu skute€né existuje a existuje-li, pak zda neni souctowy

- u rozvahy, zda typ uc€tu aktivni nesméfuje do pasiv a zda typ Uctu pasimi nesméfuje do aktiv

Pfi kazdém zpracovani jakéhokoliv wkazu v tisicich se hodnoty ukladaji a automaticky pouZiji pfi
spusténi téhoz wkazu v tisicich o rok pozdéji, jako hodnoty minulého obdobi na tomtéz Cisle fadku. K
opakovanému ulozeni dojde i pfi wstupu wkazu, aby byly zachyceny pfipadné ru¢ni korekce
zaokrouhleni na tisice.

Ve wsledowce pro neziskové organizace dle whl. 504/2002 Sb:

- neni-li t€etnictvi rozdélovano dle Cinnosti, je pod sloupec hlawni €innost zahrnuto VSe a hospodafska
€innost neni samostatné wpoctena.

- je-li u€etnictvi rozdélovano na €innosti a v zadavacich parametrech neni Zadna ur€ita whbrana,
wpocitava se rozdéleni na hlawmi €innost a hospodafskou ¢innost - do hlawni ¢innosti se zahrnou
vSechny zaznamy z U€etnictvi, které nejsou k Zadné €innosti pfifazeny nebo jsou zapsany na prwni
€innost oznacenou v nastaveni ¢innosti za hlawmi. VSechny ostatni zaznamy na jiné €innosti jsou
automaticky secteny pod hospodéarskou ¢innost.

Po provedeni wpoctu se vedle oblasti pro tisk zaktivni tlacitko:

"Upravit vypoctené / Export do Excel" — mozZnost zkontrolovat / upravit hodnoty (napf. odstranéni
rozpord vzniklych v disledku zaokrouhleni) po wpo&tu pred Mastnim tiskem, popfipadé wsledovku
nebo rozvahu wexportovat do MS Excel, zobrazenim zwleného wkazu ve standardnim datovém
okné typu seznam.

"Udaje o platci pro podani na FU[70T — nastaveni tdajti o platci dané, které jsou uvadény na viechna
podani na finan¢ni Gfad

"Vystup do xml pro EPO2 priznani pravnickych osob" — tla¢itko pro wstup wsledowky a rozvahy do
xml pro naéteni na Dafiow portal finanéni spraw[723 - dafi z pfijmu prawnickych osob.

Upozornéni! Nutno vzdy nacist na portal danoveé spravy!!!

Tam nutno celé pfiznani doplnit o v AdmWin neevidované Udaje - projit jednotlivé oddily a doplnit!!!.

Toto tlacitko je aktivni jen pfi zpracovani rozvahy, protoZe se pfi ni souc¢asné wtwrila i wsledowka pro

podnikatele (nikoliv neziskowy).

Pro tento wstup musi byt v nastaveni wplnéna ¢isla fadkd téchto wkazl na EPO2.

Pokud nejsou (data instalovana pred 8.3.2015), Ize je doplnit jednim z uvedenych postupl v nastaveni

wkazU:

- Je-li nastaveni starSi (struktura pasiv neodpovida whl.500/2002 pro rok 2014), je vhodné zwolit bod
"Nahradit vSechny wkazy pfednastavenymi”. Tim budou ale chybné &isla fadk( wkaz( v nastaveni
UCetni osnowy! Lze opét v nastaveni osnowy bud rucné upravit, nebo pouZzit volbu pod “2vMastni* >
“Radky wkaz(*“. Tim ale zaniknou dfive provedené Gprawy (pfedevdim, kam maji byt n&které ucty
zahrnuty dle povahy svého zlstatku - zda do aktiv nebo do pasiv).

U neziskowch organizaci (dle whl.504/2002 Sb.) nedos$lo k Zadnému pridani fadk( do wkazt 2014
oproti starSim, jen k terminologickym Upravam dle nového obCanského zakoniku. Tj. pokud nebyly
tyto ruéné upravovany, Ize je nahradit preddefinovanymi bez nutnosti upravovat ¢isla fadkd wkaz( v
UCetni osnowve.

- Pro star$i wkazy je mozné wuzit wlby "Doplnit . EPO2 do wkazl pod r.2014"

- Doplnit ruéné dle pfislusnych wkazU na portale dariové spravy.

Poznamka.

U neziskowch organizaci dle whl. 504/2002 Sb. Je ve wbranych Udajich rozvahy sloupec
nadepséan “Stav k prwnimu dni t€etniho obdobi* na rozdil od uvedené whl., kde je v 8 5 odst. 1)
uveden pozadavek na minulé obdobi - z programu se tedy do tohoto sloupce pfenesou Udaje z
min. obdobi. Pokud ovSsem organizace preSla az v pfiznadvaném obdobi nebo zacala tento systém
pouzivat, nutno sloupec “Na poc. obdobi“ doplnit rucné.

"Vytisknout na zaveér tabulku s Gdaji" — zaSkrtavaci pole. Pfi jeho zaSkrtnuti bude na zawr wkazu
(na spodni okraj posledni strany) wtiSténa tabulka pro podpisové zaznamy s déle uvedenymi udaji.
PTi nezaSkrtnuti se netiskne.
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"Okamzik sestaveni" — datum a ¢as sestaveni téchto wkazd. Doplni se automaticky aktualnim
datem a Casem z PC v okamZziku dokonceni wpoctu zwoleného wkazu (po stisku tlacitka
~Vypocet* vtomto okné), pred jeho Vastnim tiskem. Tento Udaj je znakowm Fetézcem, ktery Ize
pfepsat.

"Pravni status" — prawni forma organizace (s.r.o., a.s., fyzick4 osoba, ob&anské sdruzeni), za kterou
jsou wkazy sestavovany.

"Pfedmeét podnikani' — hlawmi - pfevazujici pfedmét podnikani nebo jiné €innosti.

"Podpisovy zaznam"

"- osoby odpovedné za sestaveni' — 2 fadky, které se wtisknou ve spodni ¢asti oblasti pro podpisowy
zdznam osoby zodpovedné za sestaveni wkazu, napt. “Stanislava Koudelkova“ — “tel. 603 95 93
27",

"- statutarniho organu nebo fyz.osoby" — 2 fadky, které se wtisknou ve spodni €asti oblasti pro
podpisow zaznam statutarniho organu nebo fyzické osoby, ktera je cetni jednotkou, napf. “Ing.
Dobromil Kristofouc” - “pfedseda sprawni rady*.

Zadny z t&chto Gdajli nemusi byt wpInén a doplnén, aZ ru¢né na vastnim wtisku.

Doporuceni v pfipadé newrowanosti rozvahy:

1. Zkontrolovat, zda je konecny UCet rozvazny wrowany. Pokud ne, pak je chyba jiz ve Mastnim
uctovani.

2. Je-li koneCny Ucet rozvazny wrovnany, pak je s nejvétsi pravdépodobnosti chyba v nastaveni Cisel
fadkl wkaz(l v nastaveni i¢etni osnowy. Postupnym pfidavanim analytik, kde se opomene zadat ¢islo
fadku wkazu, kam se ma tato analytika zapocitat, nebo zadanim nesprawného Cisla fadku wkazu pro
novou analytiku.

10.1.6.1 Hodnoty min.roku

Rozeviraci seznam s moZnostmi odkud a jak doplfiovat hodnoty minulého roku:

"z archivu wkazUl min.roku" — wchozi zplsob, kdy se kazdy wpocteny wkaz vtisicich ulozi a v
nasledujicim roce whleda pfi zadani téhoz wkazu se stejnymi parametry, jen rok je o 1 wsSi podle
nastaveni wkaz( ve sloupci “R.wkazu v min.r.“. Tim je dana moznost doplné&ni hodnot z min. roku
pfi rozsahlejSich zménach téchto wkazl nebo Géetni osnowy (hodnota pfislu§ného fadku wkazu
mohla byt pocitana z trochu jiné skupiny Gcth).

-"wnulovat a nepocitat" — hodnoty min. roku nebudou nijak zjiStovany a budou wnulovany. Bud' nejsou
zapotfebi nebo si je uzivatel doplni sdm po stisku nasledného tlacitka "Upravit wpoctené / export do
Excel". Nejcastéji pfi pfechodu na tento systém.

-"ponechat zadané - neménit" — hodnoty min. roku nebudou poéitany ani nulovany. Zlistanou z
pfedchoziho zpracovani. VétSinou pro pfipady, kdy byly rué¢né zadany nebo opraveny. Upozornéni.
Jakékoliv zpracovani, byt' i jiného wkazu s jinou volbou doplfiovani hodnot min. roku, tyto hodnoty
whnuluje.

-"z deniku, ktery jeSté nebyl RU wmazan" — pokud neprovedete vastni jeti rocni uzaverky (RU), kde se
Ucetni denik minulého roku wmaze, nactou se do wkazu hodnoty stejné, jako pro zadané obdobi,
jen o rok niz3i. Tj. podle aktuélniho nastaveni Géetni osnow a wkaz(l véetné aktualné nastaveného
zpUsobu zaokrouhlovani, je-li zvolen wstup v tisicich.

-"z podslozky s daty min.roku po RU" — pokud méte jiz po vastnim projeti rocni uzaverky (RU) a ucetni
denik minulého roku je jiz z béZného roku wmazan. Bude whledan ucetni denik min. roku v
podsloZce pod slozkou s daty béZného roku, s daty uzavieného roku - ve sloZzce oznacené rokem
ze zadaného data od (ze zadaného obdobi pro wpis) minus 1. Vypocet se provede stejné, jako pro
zadané obdobi, jen o rok niz3i, Tj. podle aktualniho nastaveni Géetni osnowy a wkaz( vetné
aktualné nastaveného zplsobu zaokrouhlovani, je-li zvolen wstup vtisicich.

Pfi kazdém oteweni tohoto okna zadani wkazU se nabidne naposledy pouzité nastaveni.
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10.1.6.2 Tabulka upozornéni a chyb

10.1.7

Tabulka s chybowmi staw a varovanimi zjiSténymi pfi wpoctu wkazu wsledowky nebo rozvahy, kde
“Ucet" — je GEet nastaveny v Gcetni osnove. Neni-li G&et wplnén, jedna se o nastaveni zpracovavaného
wkazu (v8tSinou, Ze souctow fadek na ktery se ma hodnota jednoho fadku pfic¢ist, neexistuje nebo
neni souctow).

- “Radek“ — &islo Fadku wkazu nastavené u tohoto G&tu Géetni osnowy. Neni-li G&et wplnén, jedna se o
fadek zpracovavaného wkazu, na kterém je chybné uveden souctow fadek, kam se ma tento fadek
wkazu pficist.

Zlutym puntikem jsou ozna¢ena jen upozornéni (nejcastéji, Ze aktivni tcet sméfuje do pasiv nebo

naopak). Jsou to jen varovani, nad kterymi je nutno zamyslet, zda jsou sprawé. V dalSim zpracovani

wkazu (tisku, Upravam, exportu do Excel, wstupu pfiznani) je mozné pokracovat.

Cernvenym puntikem jsou oznaceny zjisténé chyby. V dalSim zpracovani wkazu nelze pokracovat, dokud

zjisténé chyby nebudou odstranény.

Vypisy z UcCetnictvi

Jednotlivé vypisy:

"Ugetniho denikulte2r' — wpis vSech G&etnich zaznam(i dle pofadowch &isel za zvolené obdobi, popf.
strediskol 73\,

"Zadaného G&tulte3 — wpis vEech pohyb(i na zadaném Gé&tu podle data za zvolené obdobi, popf.
stfedisko. Ucet nemusi byt zadan cely. Sta¢i zadavat znaky zleva - tfidy, skupiny, syntetiky -
moznost wpsat vSechny Ucty jedné tridy, skupiny apod.

"Cela hlawni knihalt6' — wpis v&ech pohyb(i na viech Gétech osnow za zwlené obdobi, popf.sttedisko.
Shodné s predchozi wlbou, bez zadani uctu.

"Obratova predvahalte®' — wpis obrat(l a zGstatk( Viech G&tl - pfi nezadani tétu, jinak jen Gty shodné
se zadanymi znaky zleva, za zwolené obdobi, popf.stfedisko.

"Obr.pfed.s mezisoudty[168' — wpis obrat(i a zlistatk(l vech Gétdl vEech Gétd, pii nezadani Gétu, jinak
jen ucty shodné se zadanymi znaky zleva za zwlené obdobi s mezisoucty za syntetiky, skupiny a
tfidy.

"Uget ziskl/ztrat[167" — okamzity stav G&tu zisk( a ztrat dle jeho nastaveni, jaky by byl pfi zavérce za
zwolené obdobi, bez nutnosti provadét uzaverku - jen se wpise, bez zdznamu do Ucetniho deniku.

"Koneény G&et.rozvi168" — stav kone&ného G&tu rozvazného, dle jeho nastaveni, jaky by byl pii zavérce
za zwlené obdobi, bez nutnosti provadét uzaverku - jen se wpiSe, bez zdznamu do ucetniho
deniku.

"Hospodarsky wsledek 169" — wpoget hospodarského wsledku (pfed zdan&nim, po zdanéni, provozni,
finanéni, mimotadny, Mastni definice) dle jejich nastavenili8? u uzavérkowch Gété.

"Platby dle firem[1781' — pfijmy nebo wdaje dle firem, na whranou firmu nebo v§echny, za zvolené obdobi.
Do sestaw se zahrnuji jen platby pfiparované na faktury nebo pokud je k hotovostni platbé evidovan
pokladni doklad s wplnénou firmou. EXistuje-li oboji, pak se bere firma z faktury. Na sestawe se pod
jednou firmou whpisuji vSechny jeji platby v rozdéleni na bankowni G€ty a pokladny a v ramci kazdé
z nich dle s\vého cisla dokladu.

"Dle &isel fakturi78' — wpis zaznamil na zadany Géet v tfidéni die &isel faktur (var.symbolfl) - G&tovani
faktur proti platbam, popripadé jen newrowané faktury - wpisuji se jen Gcetni zaznamy tykajici se
jednoho cisla faktury, kde neni shodny soucet stran MD a Dal zadaného U¢tu ve whbraném obdobi.
Pozor na obdobi! Pokud je faktura zauctovana mimo whbrané obdobi a jeji platba je ve whbraném
obdobi, pak je zde wpsana také! V Géetnictvi miZe byt newrownana faktura zaplacena na jiny Ucet,
nez je Ucet faktury.

"Rozpor.ét.plateb k falt7i'— wpis zaznam(i na zadany Géet, kde souvztazné tétovani mize byt
divodem rozporu evidence zavazk(l a pohledavek k Ucetnictvi, napf. platba na jiny G¢et neZ faktura,
posun data uc¢tovani od uskute¢néni, apod. Ne vSe wpsané je chybou, pokud je toto uctovani
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10.1.7.1

oprawmené.

"Kontrola G&t.skladéil173" — provede kontrolu zda jsou k zadanému G&tu v8echny G&etni zaznamy
spojeny s prijemkou - wdejkou a zda souhlasi datum a ¢astka. POZOR! Nemé& smys| provadét po
zaknihovani inventury s odmazanim skladowch pohybd, tj. kdyZ prijemky-wdejky jsou smazany
také.

"Kontrola pokladen[17l' — wpis, jenz prov&i u vSech G&etnich zaznam( za zadané obdobyi, kde je pouZit
Ucet ucetni osnow nastaveny u nékteré z pokladen, zda na ném uvedené €islo dokladu je zahrnuto i
v evidenci pokladnich doklad(l pokladny se shodnym &islem Gétu Géetni osnowy. Pokud ne, wpise jej
jako moZnou piicinu rozporu mezi zUstatkem pokladny a jejim Géetnim obrazem. Pozor! Tento wpis
wzaduje exklusini pfistup do pokladny i U€etnictvi, tj. nesmi byt otewena Zzadna okna s Uc¢tovanim a
pokladnou, v siti také s nimi nikdo nesmi pracovat!

"Uplnost &iselnych Fadl1711 — kontrolujici souvislost &iselné fady zaéinajici zadanymi znaky ve zvolené
evidenci. Je nutno zadat alespof jeden znak. Ve wolitelné evidenci, kde se méa kontrola provadét, je
mozné zwlit pokladnu nebo G€etni denik. Kontrola se provadi od nejnizsi hodnoty po nejwssi
existujici ve zwolené evidenci a chybéjici ¢isla jsou wpsana.

”Soucdty za stiediska” — seznam stfedisek se souétem jejich wnos( a nakladd (zahrmuje se VSe, co je
zauctovano na wnosowe a nakladové Ucty) za zwlené obdobi. Na jeden Ffadek jedno stfedisko.
Variantné wstup do tabulky s moZnosti exportu do MS Excel pro dalSi rozbory hospodareni.

"Na zadany Géet a firmuh72Y — kontrolni wWpis umoZfujici whledani Géetnich zaznamd na zadanou firmu,
popfipadé zadany ucet.

M&siéni wnosy/naklady h73 — Vypis, kde jsou do 12 sloupct nadepsanych mésicem a rokem od
zadaného data “Od“ ve wlbé obdobi se€teny hodnoty U¢tované na jednotlivé wnosowe a pak
nakladowvé UcCty.

U&etniho deniku

Vybér obdobi

- Od pocatku roku — berou se vSechny zaznamy od 1.1. béZného roku - systémow rok vPC

- Minuly rok — zpracuji se zaznamy od 1.1. do 31.12. minulého roku - systémowy rok v PC -1

- Minuly mésic — zdznamy od prwniho do posledniho kalendarniho dne mésice predchazejiciho
aktualnimu mésici a roku vPC

- obdobi Od, Do — obdobi od zadaného po zadané datum (datumové pole[5sY).

Strfedisko
Pokud je v evidenci stfedisek[731 vic neZ jedno, je aktiwni rozeviraci seznam pro whér stiediska - provozu
z evidovanych. Nezada-li se Zadné, budou wpsany vSechny Gcetni zdznamy, jinak jen zadaného.
“zacinajici znaky* — pfi zaSkrtnuti budou do zwoleného wpisu zahrnuty VSechny Gcetni zaznamy, kde
Cislo stfediska zacin4 zadanymi znaky (zadanym znakem) zleva. Napr. pfi zadani znaku 1, budou ve
wpisu zahrnuta VSechna stfediska zacinajici 1.
Upozornéni. Cislo stfediska je cifra zarowavana vpravo. Napf. pii zadani 1, budou do wpisu zahrnuty
zéznamy stfediska, 1 ale i 17 ale i 152, tj. vVSechna Cisla stfedisek zacinajici jedni¢kou. Pfi
nezaskrtnuti je do wpisu whbrano vZdy jen zadané stfedisko.

Je-li vnastaveni "Ugetnictvi” > "Nastaveni” > "Jina obecna nastavenil19d' zaskrtnuto pouziti &innosti, pak
pro zadéni se zobrazuji a umoZznuji zadat pro wpis whbérové Gdaje:

Cinnost

rozviraci seznam ze seznamem evidovanych ¢innosti - Zivnosti, s uvedenim kodu a popisu. V tomto
seznamu je navic na prwni pozici oznaceni "Celéd firma” - whbere do wpisu jen zadznamy, kde neni Zadny
kdd Cinnosti. Jinak whbere do wpisu jen tcetni zdznamy zwleného kodu €innosti. Pokud ma byt
wpsano \Se, pak zde newbirejte Wibec nic.

Majetek

whbeér jen Ucetnich zaznaml, jez maji v daji majetek ¢islo shodné se zde zadanym.

"Nepotlacovat pof.€. a €.dok. na dalSich fadcich dokladu" - pfi zaSkrtnuti bude na kazdém fadku z
deniku tiSténo pofadové €. zaznamu v U€etnim deniku a Cislo dokladu i na dalSich Fadcich téhoz
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dokladu. PTi nezaSkrtnuti se na fadcich z jednoho dokladu uvede pofadové €. zdznamu, cislo dokladu a
datum jen na prvnim z fadkd tohoto dokladu - pfehlednéji oddéluje doklady.

Vystup do tabulky pro export do MS Excel

Pro wolbu wpisu G€etniho deniku je zde wstup datoveho okna typu seznam ovadaném zkracenou
nastrojovou liStou s aktinim tlacitkem pro wstup do MS Excel. Spusti se zaktinénym tla€itkem
“Vystup do tabulky pro export do MS Excel“. Pfi tomto wstupu U€etniho deniku na rozdil od tiSténého
wstupu nejsou souctové radky (za doklad, za wpis) a u kazdého fadku (zaznamu v U€etnim deniku) je
vzdy uvedeno Cislo a datum Uc€etniho dokladu - zaSkrtavaci Udaj “Nepotlaovat pof.¢. a €. dokl....“ neméa
na nic Viv. Dlvodem je, aby bylo moZné v MS Excel provadét v i¢etnim deniku réizné pietfidéni a whbéry.

V &asti Forma wstupul48 je mozné whbrat bud zobrazeni nahledu s moznosti tisku (nebo prevodem do
souboru) nebo pfimo tisku.

10.1.7.2 Zadaného uctu

Vybér obdobi

- Od pocatku roku — berou se vSechny zdznamy od 1.1. béZného roku - systémow rok vPC

- Minuly rok — zpracuji se zaznamy od 1.1. do 31.12. minulého roku - systémow rok v PC -1

- Minuly mésic — zaznamy od prwniho do posledniho kalendarniho dne mésice pfedchazejiciho
aktualnimu mésici a roku vPC

- obdobi Od, Do — obdobi od zadaného po zadané datum (datumové pole[ss)).

Stredisko

Pokud je v evidenci stfedisek vic nez jedno, je aktivni rozeviraci seznam pro whbér stfediska - provozu z

evidovanych. Nezada-li se zadné, budou wpsany vSechny Ucetni zaznamy, jinak jen zadaného.

“zacinajici znaky* — pfi zaSkrtnuti budou do zwoleného wpisu zahrnuty VSechny Gcetni zaznamy, kde
Cislo strediska zacina zadanymi znaky (zadanym znakem) zleva. Napr. pfi zadani znaku 1, budou ve
wpisu zahrnuta VSechna stfediska zacinajici 1.
Upozornéni. Cislo stfediska je cifra zarowavana vpravo. Napf. pfi zadani 1, budou do wpisu zahrnuty
zaznamy stfediska, 1 ale i 17 ale i 152, tj. vSechna Cisla stfedisek zacinajici jedni¢kou. Pfi
nezaskrtnuti je do wpisu whbrano vzdy jen zadané stredisko.

Ucet

do tohoto pole sta&i zapsat prni &islo, nebo prni dvé &isla G&tu Uéetni osnow 183, zaleZi na tom, kterou

kategorii u¢tli chcete wpsat.

Pokud nebude zaskrtnuto policko "Otvirani a uzavirani Guctl zahrnout do obratd”, Gty budou
wcisleny v poatecnim staw a zUlstatku.

POZOR! Oznaceni pocatecniho Uctu rozvazného, Gctu ziskd a ztrat a kone¢ného GEtu rozvazného,
systém pro tyto wpisy piebira z nastaveni téchto G&tl v tloze "Ugetnictvi” > "Nastaveni” > Uzavérkowch
V poc. stavu obraty od poc€.roku — zaskrtavaci pole, pfi jehoz zaSkrtnuti budou v poc¢atecnim staw
Gétu uvedeny obraty tohoto Gétu od pocatku roku. Pfi nezaskrtnuti jen zdstatek tohoto Gétu na pocatku
obdobi. Toto zaskrtavaci pole ma wznam jen pii wpisech jednotlivych mésicl nasledujicich po prnim v
roce.

Tisknout mésicni mezisoucty — v pfipadé zaSkrtnuti tohoto zaSkrtavaciho pole budou u kazdého uctu
wpisovany mezisoucty za kalenarni mésice

"Pogatedni stav poéitat odl162" — v pFipadé nezatrzeni "Otevirani a uzavirani Ut zahrnout do obratd"”
bude pocateéni stav jednotliwch &t Ucetni osnow wpoditavan aZz od tohoto data.

Je-li vnastaveni "Ugetnictvi” > "Nastaveni” > "Jin4 obecna nastavenif193" zaskrtnuto pouZiti &innosti, pak
pro zadani se zobrazuji a umoZiiuji zadat pro wpis whérové Udaje:

Cinnost

rozviraci seznam ze seznamem evidovanych ¢innosti - Zzivosti, s uvedenim kodu a popisu. V tomto
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sezhamu je navic na prwni pozici oznaceni "Celé firma” - whbere do wpisu jen zaznamy, kde neni Zadny
kéd €innosti. Jinak where do wpisu jen Ucetni zdznamy zwleného kddu €innosti. Pokud ma byt
wpsano \Se, pak zde newbirejte Wibec nic.

Majetek

wheér jen Ucetnich zaznamd, jez maji v Gdaji majetek €islo shodné se zde zadanym. Zobrazuje se, jen
je-li v nastaveni G€etnictvi "Jind obecnd nastaveni” zaSkrtnuto, Ze se ma pouZzivat

Vystup do tabulky pro export do MS Excel

Do tohoto wWstupu nejsou provadény soudty ani obrat(l ani z(statkd aétd, aby tyto fadky v Excel pak
nemusely byt odstrafiovany v dal3i ¢innosti. Stisk tlaitka zplsobi wstup do okna s pfehledovou
tabulkou[ 57), kde je dale mozné po kontrole spustit wstup do Excel.

V &asti Forma wstupul48 je mozné whbrat bud zobrazeni nahledu s moznosti tisku (nebo prevodem do
souboru) nebo pfimo tisku.

10.1.7.2.1 Pocatecni stav pocitat od

10.1.7.3

Tento Udaj nema podporu kalendéfe, aby bylo zfetelné, Ze neni wplnén - urCen. Pak se wpocitava od
pocatku evidovanych dat. Ru¢né zadana hodnota, neni-li ws3i "datu od“ pro wpis, se uklada a pfi
pristim spusténi nabidne. Tento Udaj je zde nove doplnén pro pfipady, kdy je v i€etnim deniku pfedchozi
obdobi se zauétovanym pretcétovanim na konecné Gcty (G¢et zisk( a ztrat a koneény Ucet rozvazny) a
zapsan pocatecni stav pro nasledujici obdobi. Obwkle "Vlastni jeti ro€ni uzaverky* se zatrzenim
"Nésledné ukoncit - nebude provedeno odmazéani”, kdy nedojde k odmazani prfedchazejiciho roku.
Pretétovani na uzaveérkové Géty probéhne z trowné zlstatkd Gctd, nikolivviak po stfediscich a pfipadny
wpis pro konkrétni stfedisko pak toto pfeuctovani na uzaverkové Uty neobsahuje a nacetl by pocéate€ni
stav do wpisu ze VSech pfedchazejicich obdobi. Pro eliminaci tohoto jew je proto nutné pro wpis po
stfediscich urCit datum, od kterého se ma pocitat poCatecni stav. Timto datem Ize také omezit hodnotu
pocatecniho staw, pokud je zapotfebi wpis opravdu jen s hodnotami poZzadovaného obdobi. Napfiklad
pro wpis za kveten ur¢eného roku se zada obdobi od 1.5. do 31.5. — se bez wplnéni tohoto data (odkdy
pocitat poCatecni stav) se do po¢atecniho stawu nacte hodnota UCtu od poCatku ucetniho roku. Pfi
wplnéni datem 1.5. bude pocate¢ni stav nulowy.

Cela hlavni kniha

Vybér obdobi

- Od pocatku roku — berou se vSechny zdznamy od 1.1. béZného roku - systémow rok vPC

- Minuly rok — zpracuji se zdznamy od 1.1. do 31.12. minulého roku - systémow rok v PC -1

- Minuly mésic — zdznamy od prwniho do posledniho kalendarniho dne mésice predchazejiciho
aktualnimu mésici a roku vPC

- obdobi Od, Do — obdobi od zadaného po zadané datum (datumové pole[ss)).

Stredisko
Pokud je v evidenci stredisek vic nez jedno, je aktiwni rozeviraci seznam pro whbér stfediska - provozu z
evidovanych. Nezada-li se zadné, budou wpsany vSechny Gcetni zaznamy, jinak jen zadaného.
“zacinajici znaky* — pfi zaSkrtnuti budou do zwoleného wpisu zahrnuty vSechny Uc€etni zaznamy, kde
Cislo stfediska za¢ina zadanymi znaky (zadanym znakem) zleva. Napf. pfi zadani znaku 1, budou ve
wpisu zahrnuta vSechna stfediska zacinajici 1.
Upozornéni. Cislo stfediska je cifra zaromnavana vpravo. Napf. pfi zadani 1, budou do wpisu zahrnuty
zaznamy strediska, 1 ale i 17 ale i 152, tj. VSechna ¢isla stfedisek za€inajici jedni¢kou. Pfi
nezaskrtnuti je do wpisu wbrano vZzdy jen zadané stfedisko.

Pokud nebude za3krtnuto poli¢ko "Otvirani a uzavirani Gétd zahrnout do obratd”, uéty budou
wdisleny v poateénim staw a zlstatku.

POZOR! Oznaéeni poéateéniho (¢tu rozvazného, Uctu ziskl a ztrat a koneéného U&tu rozvazného,
systlé_mhpro tyto Wpisy prebira z nastaveni téchto uctli v Gloze "UEetnictvi” > "Nastaveni” > Uzawérkowch
Gctalisa,
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V poc. stavu obraty od poc&.roku — zaSkrtavaci pole, pfi jehoz zaSkrtnuti budou v poCatecnim staw
Gétu uvedeny obraty tohoto U¢tu od pocéatku roku. PTi nezaskrtnutf jen zlstatek tohoto U¢tu na pocatku
obdobi. Toto zaskrtavaci pole ma wznam jen pii wpisech jednotlivych mésicd nasledujicich po prwnim v
roce.

Tisknout mésiéni mezisoucty — v pfipadé zaSkrtnuti tohoto zaSkrtavaciho pole budou u kazdého Gctu
wpisovany mezisoucty za kalendarni mésice.

"Potatedni stav poéitat od[162" — v pFipadé nezatrzeni "Otevirani a uzavirani uété zahrmout do obratd"”
bude pocateéni stav jednotliwch G&tl Géetni osnow wpoditavan aZz od tohoto data.

Je-li vnastaveni "Ugetnictvi” > "Nastaveni” > "Jin4 obecna nastaveni[198" zaskrtnuto pouziti &innosti, pak
pro zadani se zobrazuji a umoznuji zadat pro wpis whbeérové udaje:

Cinnost

rozviraci seznam ze seznamem evidovanych €innosti - Zivnosti, s uvedenim kédu a popisu. V tomto
seznamu je navic na prwni pozici oznaceni "Cela firma” - wbere do wpisu jen zdznamy, kde neni zadny
kad Cinnosti. Jinak wbere do wpisu jen Gcetni zaznamy zwoleného kddu Cinnosti. Pokud mé byt
wpsano \Se, pak zde newbirejte Wibec nic.

Majetek
whbeér jen Ucetnich zaznaml(, jez maji v daji majetek ¢islo shodné se zde zadanym. Zobrazuje se, jen
je-li v nastaveni Ucetnictvi "Jind obecna nastaveni” zaskrtnuto, Ze se ma pouzivat

Vystup do tabulky pro export do MS Excel

Do tohoto wstupu nejsou provadény soudcty ani obratll ani zlstatk( Gcétd, aby tyto fadky v Excel pak
nemusely byt odstrafiovany v dal3i ¢innosti. Stisk tlacitka zplsobi wstup do okna s pfehledovou
tabulkou, kde je dale mozné po kontrole spustit wstup do Excel.

V &asti Forma wstupul481 je mozné whbrat bud zobrazeni nahledu s moZnosti tisku (nebo prevodem do
souboru) nebo pfimo tisku.

10.1.7.4 Obratova predvaha

Vybér obdobi

- Od pocatku roku — berou se vSechny zdznamy od 1.1. béZného roku - systémow rok vPC

- Minuly rok — zpracuji se zdznamy od 1.1. do 31.12. minulého roku - systémow rok v PC -1

- Minuly mésic — zdznamy od prwniho do posledniho kalendarniho dne mésice predchazejiciho
aktualnimu mésici a roku vPC

- obdobi Od, Do — obdobi od zadaného po zadané datum (datumové pole[ss)).

Stredisko

Pokud je v evidenci stredisek vic nez jedno, je aktivni rozeviraci seznam pro whbér stfediska - provozu z

evidovanych. Nezada-li se zadné, budou wpsany vSechny Gcetni zaznamy, jinak jen zadaného.

“zacinajici znaky* — pfi zaSkrtnuti budou do zwoleného wpisu zahrnuty vSechny Uc€etni zaznamy, kde
Cislo stfediska za€ina zadanymi znaky (zadanym znakem) zleva. Napf. pfi zadani znaku 1, budou ve
wpisu zahrnuta vSechna stfediska zacinajici 1.
Upozornéni. Cislo stfediska je cifra zaromnavana vpravo. Napf. pfi zadani 1, budou do wpisu zahrnuty
zaznamy strediska, 1 ale i 17 ale i 152, tj. VSechna ¢isla stfedisek za€inajici jedni¢kou. Pfi
nezaskrtnuti je do wpisu wbrano vZzdy jen zadané stfedisko.

Uget

do tohoto pole sta&i zapsat prnni &islo, nebo prni dvé &isla G&tu GEetni osnow 83, zaleZi na tom, kterou

kategorii U¢tl chcete wpsat.

Pokud nebude za3krtnuto poli¢ko "Otvirani a uzavirani Gétd zahrnout do obratd”, uéty budou
wdisleny v poateénim staw a zlstatku.

POZOR! Oznaéeni poéateéniho (¢tu rozvazného, Uctu ziskl a ztrat a koneéného U&tu rozvazného,
systém pro tyto wpisy pfebira z nastaveni téchto Gt v Gloze "Ugetnictvi” > "Nastaveni” > Uzawrkowch
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10.1.7.5

agtalsn
"Pocatecni stav po€itat odied' — v pripadé nezatrzeni "Otevirani a uzavirani i¢td zahrnout do obratd"
bude pocatecni stav jednotliwch (¢t Uetni osnowy wpoditavan az od tohoto data.

Nazvy Gctd v cizim jazyce

V pripadé zaskrtnuti budou ve wpisu wpisovany nazw-popisy UEtd v cizim jazyce nastaveném v Géetni
osnowve - bude wpsan text uvedeny v poli nazev-popis "V cizim jazyce" v nastaveni G¢tu ucetni osnow
[183) Vychozi stav je nezaSkrtnuto.

Je-li vnastaveni "Ugetnictvi” > "Nastaveni” > "Jina obecna nastaveni[198 zaskrtnuto pouziti €innosti, pak
pro zadani se zobrazuji a umoZiuji zadat pro wpis wbérové udaje:

Cinnost

rozviraci seznam ze seznamem evidovanych cinnosti - Zivnosti, s uvedenim kédu a popisu. V tomto
seznamu je navic na prwni pozici oznaceni "Celéa firma” - wbere do wpisu jen zaznamy, kde neni Zadny
kéd €innosti. Jinak where do wpisu jen Gcetni zaznamy zwleného kodu €innosti. Pokud ma byt
wpsano e, pak zde newbirejte Wibec nic.

Majetek
wheér jen Gcetnich zaznamd, jez maji v Gdaji majetek ¢islo shodné se zde zadanym. Zobrazuije se, jen
je-li v nastaveni Gcetnictvi "Jind obecnd nastaveni” zaSkrtnuto, Ze se ma pouzivat

Vystup do tabulky pro export do MS Excel

Do tohoto wWstupu nejsou provadény soudty ani obrat(l ani z(statkd aétd, aby tyto fadky v Excel pak
nemusely byt odstrafiovany v dal3i ¢innosti. Stisk tlagitka zplsobi wstup do okna s pfehledovou
tabulkou, kde je dale mozné po kontrole spustit wstup do Excel.

V &asti Forma wstupul4& je mozné wbrat bud zobrazeni nahledu s moznosti tisku (nebo prevodem do
souboru) nebo pfimo tisku.

Obr.pfed.s mezisoucty

Vybér obdobi

- Od pocatku roku — berou se vSechny zaznamy od 1.1. béZného roku - systémow rok vPC

- Minuly rok — zpracuji se zaznamy od 1.1. do 31.12. minulého roku - systémowy rok vPC -1

- Minuly mésic — zaznamy od prwniho do posledniho kalendarniho dne mésice pfedchazejiciho
aktualnimu mésici a roku vPC

- obdobi Od, Do — obdobi od zadaného po zadané datum (datumové pole[ss).

Stredisko

Pokud je v evidenci stfedisek vic nez jedno, je aktivni rozeviraci seznam pro whbér stfediska - provozu z

evidovanych. Nezada-li se Zadné, budou wpsany Sechny Ucetni zdznamy, jinak jen zadaného.

“zacCinajici znaky* — pfi zaSkrtnuti budou do zwoleného wpisu zahrnuty VSechny ucetni zaznamy, kde
Cislo stfediska za€ina zadanymi znaky (zadanym znakem) zleva. Napf¥. pfi zadani znaku 1, budou ve
wpisu zahrnuta vSechna stfediska zacCinajici 1.
Upozomeéni. Cislo stfediska je cifra zaromnavana vpravo. Napf. pfi zadani 1, budou do wpisu zahrnuty
zaznamy stfediska, 1 ale i 17 ale i 152, tj. VSechna Cisla stfedisek zalinajici jedni¢kou. Pfi
nezaskrtnuti je do wpisu whbrano vZzdy jen zadané stfedisko.

Ucet

do tohoto pole staci zapsat prwni ¢islo, nebo prni dvé gisla uctu ucetni osnowl@, zélezi na tom, kterou

kategorii uctli chcete wpsat.

Pokud nebude zaSkrtnuto policko "Otvirani a uzavirani G¢td zahrnout do obrat(”, ucty budou
wdisleny v poatecnim staw a zUlstatku.

POZOR! Oznageni pocatecniho G¢tu rozvazného, Uctu ziskl a ztrat a kone¢ného UEtu rozvazného,
systléthpro tyto wpisy prebira z nastaveni téchto Gt v dloze "Uetnictvi’ > "Nastaveni” > Uzawérkowch
GEth|1e,
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"Pocatecni stav po€itat odfiedr —v pripadé nezatrzeni "Otevirani a uzavirani i¢td zahrnout do obratd"
bude pocatecni stav jednotliwch (¢t Uetni osnowy wpoditavan az od tohoto data.

Nazvy Gctd v cizim jazyce

V pripadé zaskrtnuti budou ve wpisu wpisovany nazw-popisy UEtd v cizim jazyce nastaveném v Géetni
osnowve - bude wpsan text uvedeny v poli nazev-popis "V cizim jazyce" v nastaveni G¢tu ucetni osnow
[183) Vychozi stav je nezaSkrtnuto.

Je-li vnastaveni "Ugetnictvi” > "Nastaveni” > "Jina obecna nastaveni[198 zaskrtnuto pouziti €innosti, pak
pro zadani se zobrazuji a umoZiuji zadat pro wpis wbérové udaje:

Cinnost

rozviraci seznam ze seznamem evidovanych cinnosti - Zivnosti, s uvedenim kodu a popisu. V tomto
seznamu je navic na prwni pozici oznaceni "Celéa firma” - wbere do wpisu jen zaznamy, kde neni Zadny
kéd €innosti. Jinak where do wpisu jen Gcetni zaznamy zwleného kodu €innosti. Pokud ma byt
wpsano e, pak zde newbirejte Wibec nic.

Majetek
wheér jen Ucetnich zaznamd, jez maji v Gdaji majetek ¢islo shodné se zde zadanym. Zobrazuije se, jen
je-li v nastaveni Gcetnictvi "Jind obecnd nastaveni” zaSkrtnuto, Ze se ma pouzivat

Vystup do tabulky pro export do MS Excel

Do tohoto wWstupu nejsou provadény soudty ani obrat(l ani z(statkd Gétd, aby tyto fadky v Excel pak
nemusely byt odstrafiovany v dal3i ¢innosti. Stisk tlagitka zplsobi wstup do okna s pfehledovou
tabulkou, kde je dale mozné po kontrole spustit wstup do Excel.

V &asti Forma wstupul4& je mozné wbrat bud zobrazeni nahledu s moznosti tisku (nebo prevodem do
souboru) nebo pfimo tisku.

10.1.7.6 Uget ziskd/ztrat

Vybér obdobi

- Od pocatku roku — berou se vSechny zaznamy od 1.1. béZného roku - systémow rok vPC

- Minuly rok — zpracuji se zaznamy od 1.1. do 31.12. minulého roku - systémow rok v PC -1

- Minuly mésic — zaznamy od prwiho do posledniho kalendarniho dne mésice pfedchazejiciho
aktualnimu mésici a roku vPC

- obdobi Od, Do — obdobi od zadaného po zadané datum (datumové pole[ss).

Stredisko
Pokud je v evidenci stfedisek vic nez jedno, je aktivni rozeviraci seznam pro whbér stfediska - provozu z
evidovanych. Nezada-li se Zadné, budou wpsany Sechny Ucetni zdznamy, jinak jen zadaného.
“zacCinajici znaky* — pfi zaSkrtnuti budou do zwoleného wpisu zahrnuty VSechny ucetni zdznamy, kde
Cislo stfediska za€ina zadanymi znaky (zadanym znakem) zleva. Napf¥. pfi zadani znaku 1, budou ve
wpisu zahrnuta vSechna stfediska zacCinajici 1.
Upozomeéni. Cislo stfediska je cifra zaromnavana vpravo. Napf. pfi zadani 1, budou do wpisu zahrnuty
zaznamy stfediska, 1 ale i 17 ale i 152, tj. VSechna Cisla stfedisek zalinajici jedni¢kou. Pfi
nezaskrtnuti je do wpisu whbrano vZzdy jen zadané stfedisko.

Zaskrtavaci pole:

Mezisoudty za syntetiky — za skupinou fadk( s analytickymi Géty pod shodnou syntetikou, bude
wtiStén soucet za tuto syntetiku s nazvem doplnénym z G€.osnowy s pfipojenym textem "celkem”.
Jen soucty za syntetiky — budou tiStény jen syntetické (Cty se soutem ze VSech jejich analytik.

PFi zaSkrtnuti obou moznosti, plati jen soucty za syntetiky.

Nazvy Gétd v cizim jazyce

V piipadé zakrtnuti budou ve wpisu wpisovany nazw-popisy U¢td v cizim jazyce nastaveném v Géetni
osnowe - bude wpsan text uvedeny v poli nazev-popis "V cizim jazyce" v nastaveni Uuctu ucetni osnow
[189. Vychozi stav je nezaskrtnuto.
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10.1.7.7

Vypisovat i nulové ucty

Pfi zaskrtnuti budou wpsany i Géty s nulowm zlstatkem za zadané obdobi - plati pro wstup v tiskové
podobé i pro wstup do tabulky pro export do MS Excel. Pii nezaskrtnuti se fadky s nulowm zUstatkem
netisknou.

Je-li vnastaveni "Ugetnictvi” > "Nastaveni” > "Jin4 obecna nastaveni[198 zaskrtnuto pouziti €innosti, pak
pro zadani se zobrazuji a umoZiuji zadat pro wpis whbérové udaje:

Cinnost

rozviraci seznam ze seznamem evidovanych cinnosti - Zivnosti, s uvedenim kédu a popisu. V tomto
seznamu je navic na prwni pozici oznaceni "Celéa firma” - wbere do wpisu jen zaznamy, kde neni Zadny
kéd €innosti. Jinak where do wpisu jen Gcetni zaznamy zwleného kodu €innosti. Pokud ma byt
wpsano e, pak zde newbirejte Wibec nic.

Majetek

wheér jen Ucetnich zaznamd, jez maji v Gdaji majetek ¢islo shodné se zde zadanym. Zobrazuije se, jen
je-li v nastaveni G€etnictvi "Jind obecnd nastaveni” zaSkrtnuto, Ze se ma pouzivat

Vystup do tabulky pro export do MS Excel

Do tohoto wWstupu nejsou provadény soudty ani obrat(l ani z(statkd Gétd, aby tyto fadky v Excel pak
nemusely byt odstrafiovany v dal3i ¢innosti. Stisk tlagitka zplsobi wstup do okna s pfehledovou
tabulkou, kde je dale mozné po kontrole spustit wstup do Excel.

V &asti Forma wstupul4& je mozné wbrat bud zobrazeni nahledu s moznosti tisku (nebo prevodem do
souboru) nebo pfimo tisku.

Konec&ny ucet.rozv.

Vybér obdobi

- Od pocatku roku — berou se vSechny zaznamy od 1.1. béZného roku - systémow rok vPC

- Minuly rok — zpracuji se zaznamy od 1.1. do 31.12. minulého roku - systémow rok v PPC -1

- Minuly mésic — zaznamy od prwiho do posledniho kalendarniho dne mésice pfedchazejiciho
aktualnimu mésici a roku vPC

- obdobi Od, Do — obdobi od zadaného po zadané datum (datumové pole[ss).

Stredisko
Pokud je v evidenci stfedisek vic nez jedno, je aktivni rozeviraci seznam pro whbér stfediska - provozu z
evidovanych. Nezada-li se Zadné, budou wpsany Sechny Ucetni zdznamy, jinak jen zadaného.
“zacCinajici znaky* — pfi zaSkrtnuti budou do zwoleného wpisu zahrnuty VSechny Ucetni zdznamy, kde
Cislo stfediska za€ina zadanymi znaky (zadanym znakem) zleva. Napf¥. pfi zadani znaku 1, budou ve
wpisu zahrnuta vSechna stfediska zacCinajici 1.
Upozomeéni. Cislo stfediska je cifra zaromnavana vpravo. Napf. pfi zadani 1, budou do wpisu zahrnuty
zaznamy stfediska, 1 ale i 17 ale i 152, tj. VSechna Cisla stfedisek zalinajici jedni¢kou. Pfi
nezaskrtnuti je do wpisu wbrano vZzdy jen zadané stfedisko.

Zaskrtavaci pole:

Mezisoudty za syntetiky — za skupinou fadk( s analytickymi Géty pod shodnou syntetikou, bude
wtiStén soucet za tuto syntetiku s nazvem doplnénym z G€.osnowy s pfipojenym textem "celkem”.
Jen soucty za syntetiky — budou tiStény jen syntetické GCty se soutem ze VSech jejich analytik.
PFi zaSkrtnuti obou moznosti, plati jen soucty za syntetiky.

Vypisovat i nulové ucty

Pfi zaskrtnuti budou wpsany i Géty s nulowm zlstatkem za zadané obdobi - plati pro wstup v tiskové
podobé i pro wstup do tabulky pro export do MS Excel. Pii nezaskrtnuti se fadky s nulowm zUstatkem
netisknou.

Nazvy Gctd v cizim jazyce

V piipadé zaskrtnuti budou ve wpisu wpisovany nazw-popisy Gétd v cizim jazyce nastaveném v Géetni
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osnowve - bude wpsan text uvedeny v poli nazev-popis "V cizim jazyce" v nastaveni G¢tu ucetni osnow
[183. Vychozi stav je nezaskrtnuto.

Je-li vnastaveni "Ugetnictvi” > "Nastaveni” > "Jin4 obecna nastavenil1e zaskrtnuto pouZiti &innosti, pak
pro zadani se zobrazuji a umoZiiuji zadat pro wpis whérové Udaje:

Cinnost

rozviraci seznam ze seznamem evidovanych €innosti - Zivnosti, s uvedenim kédu a popisu. V tomto
seznhamu je navic na prwni pozici oznaceni "Cela firma” - wbere do wpisu jen zdznamy, kde neni Zadny
kéd Cinnosti. Jinak whbere do wpisu jen Gcetni zaznamy zwoleného kddu innosti. Pokud mé byt
wpséno \Se, pak zde newbirejte vibec nic.

Majetek

whbeér jen Ucetnich zaznaml, jez maji v idaji majetek ¢islo shodné se zde zadanym. Zobrazuje se, jen
je-li v nastaveni Ucetnictvi "Jind obecna nastaveni” zaskrtnuto, Ze se ma pouzivat

Vystup do tabulky pro export do MS Excel

Do tohoto wWstupu nejsou provadény soucty ani obrat(l ani zOstatkd Gétl, aby tyto fadky v Excel pak
nemusely byt odstrafiovany v dal3i ¢innosti. Stisk tladitka zplsobi wstup do okna s pfehledovou
tabulkou, kde je dale mozné po kontrole spustit wstup do Excel.

V &asti Forma wstupul48 je mozné wbrat bud zobrazeni nahledu s moznosti tisku (nebo prevodem do
souboru) nebo pfimo tisku.

10.1.7.8 Hospodarsky vysledek

Vybér obdobi

- Od pocatku roku — berou se vSechny zaznamy od 1.1. bézného roku - systémow rok vPC

- Minuly rok — zpracuji se zaznamy od 1.1. do 31.12. minulého roku - systémow rok v PC -1

- Minuly mésic — zaznamy od prwniho do posledniho kalendarniho dne mésice predchazejiciho
aktualnimu mésici a roku vPC

- obdobi Od, Do — obdobi od zadaného po zadané datum (datumové pole[ss).

Stredisko
Pokud je v evidenci stfedisek vic nez jedno, je aktivni rozeviraci seznam pro whbér stfediska - provozu z
evidovanych. Nezada-li se Zadné, budou wpsany vSechny Ucetni zaznamy, jinak jen zadaného.
“zacCinajici znaky* — pfi zaSkrtnuti budou do zwoleného wpisu zahrnuty vSechny U€etni zaznamy, kde
Cislo stfediska za€ina zadanymi znaky (zadanym znakem) zleva. Nap¥. pfi zadani znaku 1, budou ve
wpisu zahrnuta vSechna stfediska zacCinajici 1.
Upozornéni. Cislo stfediska je cifra zaromnavana vpravo. Napf. pfi zadani 1, budou do wpisu zahrnuty
zadznamy stfediska, 1 ale i 17 ale i 152, tj. VSechna Cisla stfedisek za€inajici jedni¢kou. Pfi
nezaskrtnuti je do wpisu wbrano vZdy jen zadané stfedisko.

Zaskrtavaci pole:

Mezisoudty za syntetiky — za skupinou fadk( s analytickymi U¢ty pod shodnou syntetikou, bude
wtiStén soucet za tuto syntetiku s nazvem doplnénym z U¢.osnowy s pfipojenym textem "celkem”.
Jen soucty za syntetiky — budou tiStény jen syntetické UCty se souCtem ze VSech jejich analytik.
Pfi zaSkrtnuti obou mozZnosti, plati jen souCty za syntetiky.

Vypisovat i nulové Ucty

Pfi zaSkrtnuti budou wpsany i 6ty s nulowm zdstatkem za zadané obdobi - plati pro wstup v tiskové
podobé i pro wstup do tabulky pro export do MS Excel. Pfi nezaskrtnuti se fadky s nulowm z(lstatkem
netisknou.

Nazvy Gétd v cizim jazyce

V piipadé zakrtnuti budou ve wpisu wpisovany nazw-popisy U¢td v cizim jazyce nastaveném v Géetni
osnowe - bude wpsan text uvedeny v poli nazev-popis "V cizim jazyce" v nastaveni Uuctu ucetni osnow
[189. Vychozi stav je nezaskrtnuto.
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10.1.7.9

Druh
Druh hospodarského wsledku whira se z rozeviraciho seznamu: pfed zdanénim, po zdanéni, provozni,
finan¢ni, mimoradny, Vastni definice

Je-li vnastaveni "Ugetnictvi” > "Nastaveni” > "Jin4 obecna nastavenil1e zaskrtnuto pouZiti &innosti, pak
pro zadani se zobrazuji a umoZiiuji zadat pro wpis whérové Udaje:

Cinnost

rozviraci seznam ze seznamem evidovanych €innosti - Zivnosti, s uvedenim kédu a popisu. V tomto
seznhamu je navic na prwni pozici oznaceni "Cela firma” - wbere do wpisu jen zdznamy, kde neni Zadny
kéd Cinnosti. Jinak whbere do wpisu jen Gcetni zaznamy zwoleného kédu ¢innosti. Pokud mé byt
wpséno \Se, pak zde newbirejte vibec nic.

Majetek

whbeér jen Ucetnich zaznaml, jez maji v idaji majetek ¢islo shodné se zde zadanym. Zobrazuje se, jen
je-li v nastaveni Ucetnictvi "Jind obecna nastaveni” zaskrtnuto, Ze se ma pouzivat

Vystup do tabulky pro export do MS Excel

Do tohoto wWstupu nejsou provadény soucty ani obrat(l ani zOstatkd Gétl, aby tyto fadky v Excel pak
nemusely byt odstrafiovany v dal3i ¢innosti. Stisk tladitka zplsobi wstup do okna s pfehledovou
tabulkou, kde je dale mozné po kontrole spustit wstup do Excel.

V &asti Forma wstupul48 je mozné wbrat bud zobrazeni nahledu s moznosti tisku (nebo prevodem do
souboru) nebo pfimo tisku.

Platby dle firem

Vybér obdobi

- Od pocatku roku — berou se vSechny zaznamy od 1.1. bézného roku - systémow rok vPC

- Minuly rok — zpracuji se zaznamy od 1.1. do 31.12. minulého roku - systémow rok v PC -1

- Minuly mésic — zaznamy od prwniho do posledniho kalendarniho dne mésice predchazejiciho
aktualnimu mésici a roku vPC

- obdobi Od, Do — obdobi od zadaného po zadané datum (datumové pole[ss).

zaskrtavaci pole

Jen vydeje, jinak jen pfijmy — v pfipadé zaSkrtnuti budou wpsany jen wdeje, jinak jen pfijmy
Na firmu

Nazev firmy, staCi zadat shodné znaky zleva, pfi nezadani se wpisi vVS8echny

V &asti Forma wstupul481 je mozné whbrat bud zobrazeni nahledu s moZnosti tisku (nebo prevodem do
souboru) nebo pfimo tisku.

10.1.7.10 Dle ¢isel faktur

Vybér obdobi

- Od pocatku roku — berou se vSechny zdznamy od 1.1. bézného roku - systémow rok vPC

- Minuly rok — zpracuji se zadznamy od 1.1. do 31.12. minulého roku - systémow rok v PC -1

- Minuly mésic — zdznamy od prwniho do posledniho kalendarniho dne mésice predchazejiciho
aktualnimu mésici a roku vPC

- obdobi Od, Do — obdobi od zadaného po zadané datum (datumové pole[ss)).

Ucet

do tohoto pole sta&i zapsat prni &islo, nebo prni dv& &isla G&tu Uéetni osnowlisd), zaleZi na tom, kterou

kategorii (¢t checete wpsat.

zaskrtavaci pole
Jen nevyrovnané faktury — v pfipadé zaSkrtnuti budou wpséany jen newrovnané faktury k datu
posledniho dne zwoleného obdobi.
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V &asti Forma wstupul48 je mozné whbrat bud zobrazeni nahledu s moznosti tisku (nebo prevodem do
souboru) nebo pfimo tisku.

10.1.7.11 Rozpor.uct.plateb k fa

Vybér obdobi

- Od pocatku roku — berou se vSechny zdznamy od 1.1. béZného roku - systémow rok v PC

- Minuly rok — zpracuji se zaznamy od 1.1. do 31.12. minulého roku - systémowy rok v PC -1

- Minuly mésic — zaznamy od prwniho do posledniho kalendarniho dne mésice pfedchazejiciho
aktualnimu mésici a roku v PC

- obdobi Od, Do — obdobi od zadaného po zadané datum (datumové polel?s'ﬁ).

Ucet

do tohoto pole staci zapsat prwni ¢islo, nebo prni dvé Cisla uctu ucetni osnowl@, zélezi na tom, kterou

kategorii uctli chcete wpsat.

"Porovnavat k datu vystaveni faktury, jinak plnéni" — zaSkrtavaci pole - pfi zaSkrtnuti bude tu&tovani
faktur porownano k datu wstawveni faktury, pfi nezaSkrtnuti k datu plnéni faktury.

V &asti Forma wstupul48 je mozné whbrat bud zobrazeni nahledu s moZnosti tisku (nebo prevodem do
souboru) nebo pfimo tisku.

10.1.7.12 Kontrola uc&t.skladd

Vybér obdobi

- Od pocatku roku — berou se vSechny zdznamy od 1.1. béZného roku - systémow rok vPC

- Minuly rok — zpracuji se zaznamy od 1.1. do 31.12. minulého roku - systémow rok v PC -1

- Minuly mésic — zdznamy od prwniho do posledniho kalendarniho dne mésice predchazejiciho
aktualnimu mésici a roku v PC

- obdobi Od, Do — obdobi od zadaného po zadané datum (datumové pole[ss)).

Ucet

do tohoto pole sta&i zapsat prni &islo, nebo prni dv& &isla G&tu Uéetni osnowlisd), zaleZi na tom, kterou

kategorii (¢t checete wpsat.

V &asti Forma wstupul48 je mozné wbrat bud zobrazeni nahledu s moznosti tisku (nebo prevodem do
souboru) nebo pfimo tisku.

10.1.7.13 Kontrola pokladen

Vybér obdobi

- Od pocatku roku — berou se vSechny zaznamy od 1.1. bézného roku - systémow rok vPC

- Minuly rok — zpracuji se zaznamy od 1.1. do 31.12. minulého roku - systémow rok v PC -1

- Minuly mésic — zaznamy od prwniho do posledniho kalendarniho dne mésice predchazejiciho
aktualnimu mésici a roku vPC

- obdobi Od, Do — obdobi od zadaného po zadané datum (datumové pole[ss).

V &asti Forma wstupul4& je mozné wbrat bud zobrazeni nahledu s moznosti tisku (nebo prevodem do
souboru) nebo pfimo tisku.

10.1.7.14 Uplnost &iselnych fad

Vybér obdobi

- Od pocatku roku — berou se vSechny zdznamy od 1.1. béZného roku - systémow rok vPC

- Minuly rok — zpracuji se zaznamy od 1.1. do 31.12. minulého roku - systémow rok v PPC -1

- Minuly mésic — zaznamy od prwniho do posledniho kalendarniho dne mésice pfedchazejiciho
aktualnimu mésici a roku vPC

- obdobi Od, Do — obdobi od zadaného po zadané datum (datumové pole[ss)).
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C.fada zacinajici znaky
nutno zadat zkratku (prefix) €iselné fady, kterou si pfejete kontrolovat

V evidenci
z rozeviraciho seznamu whberte evidenci, ve které se bude provadéna kontrola

V &asti Forma wstupul48 je mozné wbrat bud zobrazeni nahledu s moznosti tisku (nebo prevodem do
souboru) nebo pfimo tisku.

10.1.7.15 Na zadany Ucet a firmu

Kontrolni wpis umoZiujici whledani téetnich zaznamd na zadanou firmu, popfipadé zadany Gcet.
Vypisuji se jen UCetni zaznamy, u kterych je mozné firmu whledat. Tj. 4€etni zaznamy vzniklé z
pokladny, zauctovani faktur, U€tenek a Uhrad faktur a uctenek bankownim wpisem.

Vybér obdobi

- Od pocatku roku — berou se vSechny zaznamy od 1.1. béZného roku - systémow rok v PC

- Minuly rok — zpracuji se zaznamy od 1.1. do 31.12. minulého roku - systémow rok v PC -1

- Minuly mésic — zaznamy od prwniho do posledniho kalendarniho dne mésice pfedchazejiciho
aktualnimu mésici a roku vPC

- obdobi Od, Do — obdobi od zadaného po zadané datum (datumové pole[ss).

Ucet

do tohoto pole sta&i zapsat prni &islo, nebo prni dvé &isla G&tu GEetni osnow s3], zaleZi na tom, kterou

kategorii U¢tll chcete wpsat. Nemusi byt zadan - pak se wpisi v8echny Géetni zaznamy na zadanou

firmu

Na firmu

tlagitko, kterym se wbere do zadani firma z adresére firem. Firma musi byt zadana. Ma-li ICO, zadawejte
ji vZdy jen z adreséfe firem - firma je hledana dle shodného ICO. Neni-li v adreséfi firem ICO nebo je
nazev firmy zadan pfimo, provadi se whledani na shodny nazev firmy se zadanym.

V &asti Forma wstupul48 je mozné whbrat bud zobrazeni nahledu s moZnosti tisku (nebo prevodem do
souboru) nebo pfimo tisku.

10.1.7.16 Mési¢ni vynosy/naklady

Vypis, kde jsou do 12 sloupcl nadepsanych mésicem a rokem od zadaného data “Od*“ ve wolb& obdobi
secCteny hodnoty Gctované na jednotlivé wnosove a pak nakladové UCty za jednotlivé mésice, kromé
pretctovani na uzavrkow Ucet ziskl a ztrat (GCet 710...).

Vybér obdobi

- Od pocatku roku — berou se vSechny zaznamy od 1.1. bézného roku - systémow rok vPC

- Minuly rok — zpracuji se zaznamy od 1.1. do 31.12. minulého roku - systémow rok v PC -1

- Minuly mésic — zaznamy od prwniho do posledniho kalendarniho dne mésice predchazejiciho
aktualnimu mésici a roku vPC

- obdobi Od, Do — obdobi od zadaného po zadané datum (datumové pole[ss).

Stredisko
Pokud je v evidenci stfedisek vic nez jedno, je aktivni rozeviraci seznam pro whbér stfediska - provozu z
evidovanych. Nezada-li se Zadné, budou wpsany vSechny Ucetni zaznamy, jinak jen zadaného.
“zacCinajici znaky* — pfi zaSkrtnuti budou do zwoleného wpisu zahrnuty vSechny Uc€etni zaznamy, kde
Cislo stfediska za€ina zadanymi znaky (zadanym znakem) zleva. Napf. pfi zadani znaku 1, budou ve
wpisu zahrnuta vSechna stfediska zacinajici 1.
Upozorméni! Cislo stfediska je cifra zarovnavana vpravo. Napt. pfi zadani 1, budou do wpisu zahrnuty
zadznamy stfediska, 1 ale i 17 ale i 152, tj. VSechna ¢isla stfedisek za€inajici jedni¢kou. Pfi
nezaskrtnuti je do wpisu wbrano vZdy jen zadané stfedisko.

Je-li vnastaveni "Ugetnictvi” > "Nastaveni” > "Jin4 obecna nastavenil1e zaskrtnuto pouziti &innosti, pak
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pro zadani se zobrazuji a umoZiiuji zadat pro wpis whérové Udaje:

Cinnost

rozviraci seznam ze seznamem evidovanych ¢innosti - Zivnosti, s uvedenim kodu a popisu. V tomto
seznamu je navic na prwni pozici oznaceni "Celéd firma” - wbere do wpisu jen zadznamy, kde neni Zadny
kéd Cinnosti. Jinak whbere do wpisu jen tcetni zdznamy zwleného kodu €innosti. Pokud ma byt
wpsano \Se, pak zde newbirejte Wibec nic.

Vystup do tabulky pro export do MS Excel
Stisk tlagitka zpUsobi wstup do okna s pfehledowvou tabulkou, kde je dale mozné po kontrole spustit
wstup do Excel.

V &asti Forma wstupul48 je mozné wbrat bud zobrazeni nahledu s moznosti tisku (nebo prevodem do
souboru) nebo pfimo tisku.

10.1.8 Meésicniuzavérka

Tento typ uzawrky neni povinny. Udaje o mési¢nich obratech jednotliwch G&tl, wkazy wsledowky a
bez nutnosti jeti mésicni uzaverky.
Jiny wznam - uzaweni pfedchazejiciho u€etniho obdobi proti pfipadnym zménam. Pod datum zadané
mésicni uzaverky nebude pripustné Gctovat. Do takto uzaweného Ucetniho deniku (vZdy od pocatku
Ucetniho obdobi nebo data posledni mésicni uzaverky) lze dodate¢né provadét zaznamy jen po oprave
tohoto data uzaverky za nizsi.
Pfed spusténim této Ulohy je vhodné:

- zkontrolovat Uplnost a sprawost zauctovani vSech do obdobi spadajicich dokladdi

- wtwvorit si zalozni kopii na jiné médium (USB flash disk, externi disk ap.) a ty archivovat zvast od

médii pouzivanych pro bézné zalohovani.

Vlastni G€etnictvi — Géetni data neni Zadnym zplsobem pii mé&siéni uzavdrce ménéna a upravovana.
V mésiéni uzaverce se wtiskne hlami kniha od data pfedchazejici uzaverky po zadané uzaverkove
datum.

Zruseni uzawieni ¢asti Géetniho obdobi je moZné pouze obnovou soubord dat ze zalohy wtvofené pred
uzavérkou nebo opravou data uzavérkyfied). Pfi wuziti moZnosti obnowy ze zalohy je nutno pogitat s tim,
Ze data zapsana po provedené meésicni uzaverce nebudou k dispozici a bude je nutno doplnit
opakovanym zapisem dle doklad(.

10.1.9 Roc¢niuzavérka

Pro zpracovani rocni uzaverky se nabizi wlbou v pod menu tyto tlohy:

Prepocet devizowch Gcétl a valut.pokladenm — automatické precenéni zlstatku na devizowch Gétech a
valutowch pokladnach kurzem k datu uzaverky se zauctovanim.

Z0¢t.kurz.rozdilu zavazkl a pohledévek@ — automatické precenéni neuhrazenych zavazk( a
pohleddwek v cizich ménach kurzem k datu uzawrky se zauctovanim.

Vlastni zpracovani (jeti) ro€ni uzévérkym — zpracovani, ve kterém dojde k automatickému prevodu na
uzaverkové Ucty, tisku HK a zavazkd a pohledavek a k naslednému odmazani téetniho deniku
s otevienim jednotliwych GcEth pro dal$i obdobi a odmazani wrownanych zavazk( a pohledavek a
dalSich evidenci do zadaného data uzawerky, dle moznych woleb. Pfed odmazénim téchto evidenci se
Sech prekopiruje do podadresare (sloZzky), kde je mozZné si nasledné po projeti této celé uzaverky
data pfedchoziho roku prohliZet.
Tato RU nemusi byt tedy v systému Wibec provadéna, pokud si neprejete hromadné odstranéni
Gcéetniho deniku, wrownanych zavazk( a pohledavek a jinych evidenci na zékladé woleb. V3e ostatni
Ize provést za poZadované obdobi v pfislusnych evidencich:
- tisk HK — ve zwleném formétu za zadané obdobi ve wpisech z UCetnictvi.
- wpis knihy zavazkd a pohledavek ve wpisech zavazki — ve wpisech zavazk( a pohledavek
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k zadanému datu a wpisy zaplacenych a newctovanych zaloh pfijatych i wdanych.
- zplatnéni dafiowch odpisl — ruéni pfesun dafiowch odpist do historie dafiowch odpist za

uzavirany rok.
Upozornéni na ¢islovani doklad(l! Nezacinejte ¢islovat doklady od 1 v kazdém roce bez ohledu na to,
zda projedete toto zpracovani ro¢ni uzaveérky ¢i ne! Do doby zpracovani uzavérky mizete zapisovat
doklady naleZejici do dal$iho obdobi. Popfipadé i po projeti uzavérky mohou z(lstat v evidenci i doklady
z pfedchoziho obdobi, ale U€etné jesté neuzaviené, napf. faktury v pfipadé nezaplaceni do data zaverky.
Zadéani shodného cisla se pak bud odmitne, napf. u faktur, popfipadé spoji s ostatnimi zdznamy, napr.
pokladni doklady. Proto pro doklady v G€etnictyvi, bance a pokladné, alesporn zmérite prefix, pro ostatni
zacinejte wsSim Cislem zacinajicim posledni nebo 2 poslednimi ciframi roku.

UPOZORNENI! Do G&etnictvi Ize zapisovat doklady stéle priibézné dal i s datem w38im predpokladané
ro€ni uzaverky. Pfi Mastnim zpracovani ro€ni uzaverky se pak do tisku HK zahrnuji jen doklady s datem
niz8im nebo romym zadanému datu uzavérky. Tyto doklady se také zpracovanim uzaverky nasledné

z Ucetniho deniku wjmou, do nového Ucetniho deniku se obratové zapiSe otewvieni jednotlivych GEtd proti
pocateCnimu Uc€tu rozvaznému k datu uzawverky plus 1 a prevedou VSechny doklady s datem wsSim
zadanému datu uzaverky beze zmény v poradi a v &islovani zaznami a dokladd. Pfi wuZiti této
moznosti POZOR na ¢&islovani dokladd! Lze pokradovat dale souvislou vzestupnou fadou anebo si pro
now rok zaloZit nové ¢iselné fady dokladd.

Prepocet dev.uétl a valut.pokladen

Automatické predctovani zistatk( na valutowch pokladnach a devizowch Gétech na K& kurzem CNB
k datu rocni nebo mimoradné ucetni uzaverky. Jedna se o uzaverkowvou operaci, ktera na zakladée
zadanych kurzl ke dni zavérky piepocte z(statky valut a deviz na K& a rozdil mezi stavem v K¢
evidovanym a zadanym kurzem wpoctenym nabidne k zauctovani do tc¢etniho deniku formou
vSeobecného Géetniho dokladu, jehoz zauctovani zméni stav valutowch pokladen a devizowch Gétd jen
v KE. Ve zpracovani bank a pokladen se projevi fadkem s nulovou hodnotou v méné. Takow Fadek
zasadné nemérite ani ve zpracovani dané banky Ci pokladny, ani v pfimém uctovani!

Postup zpracovani v okné:

1. Po zadani této Ulohy nejprve zadejte datum, ke kterému ma byt rozdil wpocten. Zadava se datum
uzawerky. K tomuto datu musi byt v evidenci dennich kurzl nastaveny kurzy ke v8em ménam, pro
které jsou evidovany devizové (Cty a valutové pokladny.

2. Stiskem tla€itka ”Spustit vypocet” se pro jednotlivé evidované devizové UCty a bankowni Uty a
valutové pokladny v cizi méné wpoéte zlstatek v jejich méné i KE. Zlstatek v méné se wdéli kurzem
mény k zadanému datu. Pokud k zadanému datu denni kurz neni evidovan, nebo je nulowy, dalsi
zpracovani se odmitne. Vypod&tené zlstatky s jejich pfepodtem se pro kazdy Ucet i pokladnu v cizi
méné zobrazi v seznamu tohoto okna. Pokud jiz k zadanému datu byly touto funkci programu
kurzové rozdily zapsany, zobrazi se jen na tuto skuteénost upozornéni. Do wpoétu zdstatku
k zadanému datu se nezahrnou a v pfipadé nasledného wtvoreni G€etniho dokladu z tohoto
zpracovani, se z ucetniho deniku wmazou.

3. Pokud je zobrazeny seznam piepoétu kurzowch rozdild v pofadku, pak stiskem tladitka
»ZaUdtovat” se z jednotliwch fadk( tohoto seznamu wtvoii fadky v8eobecného Géetniho dokladu na
¢astky wpodéteného rozdilu s Uétovanim kurzowch rozdili dle nastaveni v pfedkontacich proti Giétu
pfepoctu k zadanému datu.

4. Po zau€tovani staci pomoci wleb tisku vtomto okné wtisknout doklad o provedeném wpoctu
kurzowch rozdil( a tim se zpracovani ukonéi.

Upozornéni:

1. Vytwriené ucetni fadky touto Ulohou v prehledu bank ¢i pokladen neménte! V pfipadé potfeby je jen
wmaZzte za zadejte znow!

2. Pokud po zaznamu kurzowch rozdild touto Glohou zménite v i€etnim deniku nebo zpracovani bank
¢i pokladen nékteré zaznamy tykajici se valutowch pokladen nebo devizowch G¢tl, musite tuto
Ulohu pouzit znowl!
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10.1.9.2 Kurzové pfecenéni zavazkl a pohledavek

Jedna se o jednorazow prepocet newrownanych zlstatk zavazkt a pohledavek v cizich ménach
kurzem k datu uzaverky s jejich wpisem s wcislenym kurzowm rozdilem, zaductovanim do Gcetnictvi na
vrub néaklad(l nebo wnost a zménou kurzu u téchto zavazkd a pohledavek v saldu. Do zpracovani se
nezahrnuji zaplacené a newuctované zalohy !

POZOR! Z dlvodu tohoto pfepisu kurzu u predmétnych zavazkl a pohledawek je tento proces newatny a
jinak, neZz obnowou ze zalohy nelze zpracovani opakovat. Proto si pfed timto zpracovanim wtvorte
specidlni zalohu, v préibéhu zpracovani provedte alespori optickou a namatkovou kontrolu pouzitych
kurz(, wpoctenych rozdild a do zpracovani zahrnutych zavazkt a pohledavek pied definitivnim
zauctovanim dokladu wtwofeného timto zpracovanim!

Po zjisténi existence zalétovani zavazkd a pohledavek je zobrazeno upozornéni na tuto skuteénost s
dotazem, prejete-li si pokraCovat. V pfipadé kladné odpovedi budou do zpracovani wbrany jen faktury,
kde kurz v evidenci dennich kurz(l k zadanému datu bude jiny, neZ na k tomuto datu newrowané fakture
a wpocteny kurzow rozdil bude nenulowy.

Pfed timto zpracovanim:

1. Musi byt zadany kurzy vSech evidovanych mén k datu provedeni pfecenéni (rocni nebo mimoradné
uzaverky).

2. Kontrolné zpracovat v zavazcich i pohledavkach sestaw nerealizovanych kurzowch ziskd a ztrat
s whérem newrowanych k tomuto datu - zkontrolovat zahrnuté faktury a pouZzité kurzy.

3. Nesmi byt zaevidovana Zadn& Uhrada k pfedmétnym fakturdm patfici do ndsledujiciho obdobi !!
Vypocteny kurzowy rozdil z dhrady s datem wsSSim pfecenény, zaevidovany pred Mastnim
precenénim je k pvodnimu kurzu faktury!! Po precenéni by se musely ruéné prepoditat k novému
kurzu faktury!

4. Vytworit si alespon rychlou zalohu na HDD.

Vlastni zpracovani v okné:

1. Pozaduje se zadani data, ke kterému se ma pfecenéni zavazk({ provést a po jeho zadani se stiskem
tlaCitka ”Spustit vypocCet” provede kontrola, zda k zadanému datu jiz nejsou v i€etnim deniku touto
funkci zapsany rozdily z precenéni zavazk( a pohledavek touto tlohou. Pokud ano, dali zpracovani
se odmitne. Déle se provede kontrola, zda u VSech evidovanych mén je k tomuto datu zadan kurz.
Pokud neni byt jen k jedné méné zadan, dalSi zpracovani se odmitne. Pokud existuji, whberou
k tomuto datu zauctované neuhrazené pohledawky a zavazky v cizich ménach. Na nezalctované se
jen zobrazi upozornéni a do zpracovani se nezahrnou! Vybrané se prepoc¢tou kurzem k zadanému
datu a u kazdé wpocte rozdil z tohoto kurzoveho precenéni. Kazda wbrana a prepoc¢tena se zobrazi
v seznamu tohoto okna s nove wpoctenymi Udaji. Nejprve pohledawky a nasledné zavazky.
Zaplacené zéalohoveé faktury se do zpracovani nezahrnuji. Timto krokem se jeSté nic nikam nezapisuje
a zpracovani Ize kdykoliv ukongit.

2. Provést optickou a namatkowou kontrolu zobrazenych kurzowch prepoétd zavazk( a pohledavek. Lze
wtisknout pomoci woleb pro tisk[487 v levém spodnim okraji okna.

3. Jsou-li zahrnuté faktury a jejich prepocet v poradku, pak stiskem tlacitka ”ZaUctovat” se wtvori
Seobecny ucetni doklad, kde jednu U€etnimu Fadku odpovida jeden fadek ze zobrazeného seznamu
wpoétenych kurzowch rozdilt s Gty dopinénymi z prfedkontaci pro kurzové zisky a ztraty na strané
jedné a druhé s uctem evidovanym u faktury. Pfed zobrazenim okna U¢etniho dokladu se zobrazi
kontrolni upozornéni, Ze zauctovanim tohoto dokladu dojde soucasné ke zméné kurzu na fakturach a
s kontrolnim dotazem na pokra€ovani. Jen zobrazeni okna ucetniho dokladu jeSté nic neprovadi, ale v
okamziku jeho zalgtovani (potwzeni tlacitkem O.K.), se u vSech na ném obsazenych fakturach
zméni kurz na nastaveny v evidenci kurzd k zadanému datu.

4. Po zau&tovani dokladu je nutné wtisknout pomoci voleb pro tisk[487 v tomto okné sestawu o Wpo&tu
kurzowch rozdild. Tisk nelze zopakovat!

Jelikoz se zalctovavaji kurzova precenéni pro jednotlivé faktury, jsou pak vidét i v ictovani jednotliwych

faktur. Zména v zadctovani jednotliveho ucetniho fadku, nemé na vastni fakturu jiz Zadny Miv

UPOZORNENI!! Po tomto prepoctu nesmi byt Zadnym zplsobem upravovany &i rueny thrady s datem
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nizSim, nez ke kterému byl proveden pfepocet!!
Vlastni zpracovani (jeti) ro€.uzaverky

Pro sprawny prlibéh roéni uzawerky je nutné:

Zauctovat posledni tcetni doklady ¢asowve souvisejici s uzaviranym Ucetnim obdobim.

Provést uzaverku DPH za posledni dafiové obdobi v uzaviraném roce.

Zaknihovat (zalctovat) mzdy za posledni wplatni obdobi.

Stanovit hodnoty odpist u jednotliwch poloZzek hmotného a nehmotného investi¢niho majetku.

Prowvést a zalctovat prepocet deviz.(&tl a valut.pokladen[173,

Prowvést Zuct.kurzowch rozdildl zavazkd a pohledavek[173.

Zauctovat uzaverkoveé operace, které se dle dalSiho popisu neprovadi automaticky, tlohou pfimého

Gctovani.

8. Zkontrolovat a popf. wtisknout evidence (pro dolozeni), které budou dle nasledujiciho popisu
odmazany (hlawmi kniha a knihy zavazk{ a pohledavek se nabizi k tisku ve viastnim zpracovani
uzaverky). Jedna se hlamé o wpisy dariowch doklad(l pro DPH, pokud nebyly tistény pribézné
k jednotliym pfiznavanym obdobim, knihu jizd, knihu zakazek, karty investi€niho majetku (inventurni
soupis by mél byt soucasti inventury IM), popf. sestaw o pohybech zasob (mély by byt wtistény
pred inventurou nebo diléim zplsobem k doloZeni G&tovani.) apod., podle toho, které evidence byly
wuzivany.

9. Zkontrolovat nastaveni U¢tu nakladd a wnos(, nastaveni kone¢ného G&tu rozvazného a pocatecniho
Gctu rozvazného v Uloze "Nastaveni” modulu Gcetnicti.

10. Zalohovat data na jiné médium mimo b&zn& pouzivané, Glohou ZALOHOVANI A OBNOVA DAT.

Teprve po ukon&eni téchto €innosti I1ze zadat Mastni zpracovani (jeti) rocni uzavérky. P¥i praci v siti PC,

nesmi byt nikdo ke sdilenym datlim pfipojen, kromé zadavatele této tlohy.

POZOR! Provedeni této Ulohy v systému neni nutné! Z hlediska Ucetniho Ize U€etnictvi uzawit

sestavenim zawrkowch wkaz(. Jejich sestaveni je v systému na této Gloze nezavislé, vechny

zaverkové wpisy lze realizovat mimo tuto Glohu. Tuto Ulohu zadawejte jen v pfipadé, Ze potfebujte ziskat
wlIné misto na disku nebo zmensSit datové soubory za Gucelem zwsSeni rychlosti zpracovani! Jinak Ize
pokra€ovat ve zpracovavani Gcetnictvi stale dal a ve vSech wpisech si jen dat pozor na wolbu obdobi, za
které wpisy provadite!

Dilezité upozornéni! Tato Uloha je newatny proces. Proto je nutno si pred jejim spusténim data

zazéalohovat.

NooprwbdPE

V zobrazeném okné se zadava - wvoli:

”Zadejte datum rocni nebo mimoradné uzavérky” — zadejte datum ke kterému se UCetnictvi
uzavira. Nabizi se 31.12. roku o 1 wSSim, nez posledni evidované. Pfi zpracovani viastniho
hospodarského obdobi jej prepiSte na poZzadované.

”Pro prelctovani na konecné Ucty" — zadejte Cislo dokladu a popis - nazev dokladu, pod kterym
budou do Ugetnictvi automaticky zaiétovany prevodu zlstatkl na uzavérkové Gcty (710, 702).

”Pro zaznam pocatecni rozvahy” — zadejte Cislo dokladu a popis - nazev dokladu, pod kterym bude
do Gcetnictvi automaticky zauétovano otevieni jednotlivch G&td proti podateénimu Gétu rozvaznému
(701).

"V pocatecni rozvaze uctovat faktury jednotlivé" — pfi zaSkrtnuti bude pro kazdy zavazek Ci
pohledawku (fakturu) existujici a neuhrazenou k datu uzaverky, jejiz celé zauctovani je pod datem
rocni uzaverky (a bude tedy smazano) wtwreno samostatné zalctovani na k datu uzaverky
newrownany zUstatek faktury s pdvodnim Gétem této faktury proti podateénimu Gétu rozvaznému
nastavenému v uzaverkowch Ucétech k Uctu, na ktery je Uctovana faktura. Ke kazdé takové whbrané
faktufe se wtvari jeden Ucetni fadek s datem, Cislem dokladu a textem zadanym pro doklad
pocéatedni rozvahy, ale s ptivodem vzniku wdané nebo pfijaté faktury a s jejim ¢islem pod variabilnim
symbolem do Gcetniho deniku a s pfimou vazbou na zauctovani faktury, tj. je zobrazeno pfi stisku
tlaGitka "UGtovani" na fakture.

Neni-li zaskrtnuto, wtvafi se v pocate€ni rozvaze na kazdy Ucet U€etni osnowy jeden sumarni fadek
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s hodnotou, jaka byla vkonecné rozvaze, bez vazby na jednotlivé faktury.
Vychozi stav pfi oteweni okna ro€ni uzaverky je nezaskrtnuto.
Upozornéni! Pfi zaSkrtnuti, tj. u€tovani jednotliwch faktur proti po¢atecnimu U€tu rozvaznému, se
Ucet faktury bere z G€tu evidovaného u hlavicky faktury! Proto pfed zpracovanim ro¢ni uzaverky musi
souhlasit wpisy newrownanych faktur "Dle zatu&tovani na SuUAu" jak ze zavazkl, tak z pohledavek,
v souctech za jednotlivé U€ty na koneCnou rozvahu ke stejnému datu!
| v pfipadé Gétovani jednotliwch faktur v poatedni rozvaze zlstava fadek na zavazkow
¢i pohledavkowy et s plvodem "z uzavrky" (tj. bez vazby na jakoukoliv konkrétni fakturu), na
kterém z(stane pfipadny rozdil k sumé detailné G&tovanych faktur na koneénou rozvahu.
“Nasledné ukoncit - nebude provedeno odmazani* — pfi zaskrtnuti bude zpracovani ukonéeno po
automatickém preuctovani na uzaverkové Ucty a wgenerovani pocate¢ni rozvahy. Tato funkce je zde
pro pfipady, kdy jeSté& neni plné dokoncena uzawerka predchazejiciho roku (napf. Ceka se na audit) a
je jiz zapotfebi pfedkladat wkazy bézného roku nebo nebude Mastni jeti rocni uzaverky provadéno
vibec - VSechna data zUstavaji evidovana. Pfi opakovaném zpracovani (Mastni jeti ro&ni uzavérky)
jsou VSechny automaticky zapsané zaznamy do Ucetniho deniku k témuZ datu odstranény a znowu
wpocteny a zapsany do Ucetniho deniku, tj. pfedctovani na uzaverkové Uty a wgenerovani
pocatedni rozvahy. Proto pozor na ruéni korekce uzavirani a otevirani U¢t! Ruéné provedené Gprawy
do zaznam(l wgenerovanych automaticky jsou timto ztraceny, ale ruéné dopsané zaznamy do
wsledného Uctu, koneéné nebo pocatedni rozvahy zlstanou nedotéeny!
Zaskrtnuti tohoto pole wlu€uje zaSkrtnuti “V po€atecni rozvaze Uctovat faktury jednotlive®, protoze by
celé zauctovani faktury uzaviraného roku bylo nahrazeno jejim Gctovanim proti po¢atecnimu Uctu
rozvaznému.
Zaznamy pocatecni rozvahy jsou pfi zaSkrtnuti tohoto pole zapisovany na konec U¢etniho deniku.
Prejete-li si je zatfidit na chronologicky spramé misto, spustte Ulohu “Pretfidéni deniku“. Stejné tak
je vhodné tuto ulohu spustit s precislovanim pofadowch Eisel po opakovaném jeti iastni rocni
uzawverky, protoZze pfi zruseni pfedchéazejicich automaticky generovanych Géetnich zaznamd vznikne
mezera v pofadovém &islovani Géetnich zaznamd. Necha-li se Mastni jeti roéni uzavérky dobéhnout
celé v&etné wmazu ucetniho deniku predchézejiciho obdobi, je po€atecni stav umistén na zaCatek
deniku automaticky a pfipadné zaznamy bézného roku precislovany.
"Volby odmazani evidenci - do data” — zde se pomoci zaSkrtavaciho pole urCuje, které evidence maji
byt wmazany do u ni zadaného data, jenz ale nesmi byt w3S8i zadanému datu uzaverky. Implicitng,
kromé zavazk(l a pohledavek, jsou VSechny nezaskrtnuty, tj. nebudou odstrafiovany. Jsou to:

”Vyrovnané zavazky a pohledavky a vyuctované zalohy do data uzavérky” — pfi zaskrtnuti se
wmazou vSechny zavazky a pohledawky vzniklé do data uzaverky etné a piné zaplacené
(wrownané) také do data uzawerky etné. Zalohowvé faktury se wmazou jen pokud jsou pIné
uhrazeny a plné wuctovany do konecnych faktur s datem do data uzaverky vetné. Vychozi
wlbou zaskrtnuto. Pfi nezakrtnuti zlstanou v evidenci, ale bez identifikace jejich Ghrady -
uhrazend Castka celkem bez pofadového €Cisla zdznamu v deniku a &isla dokladu.

"Zakézky - jen ukoncené" — pfi zaSkrtnuti budou z evidence zakézek wpustény zakéazky s datem
ukon€eni mensim nebo romym datu nasledujicimu za touto volbou.

”Dodaci listy pfijaté” a shodné i "Dodaci listy vydané” — pfi zaSkrtnuti se odstrani dodaci listy
s datem niZSim nebo romym zde zadanému, jenz nesmi byt w38i zadanému datu uzaverky.

K tomu je dale mozné zaSkrtnout, zda ”jen vyfakturované” — zaSkrtnuti - odstrani se jen

wfakturované do zadaného data, nezaSkrtnuti - odstrani se vSechny do zadaného data.

UPOZORNENI

1. Peclivé zvaZte, jestli nebudete chtit néjaky dodaci list jeSté nasledné fakturovat!

2. Pokud si nechate odmazat i dodaci listy, u kterych nebyly inventurou odmazany i pohyby
zasob na nich obsaZenych, pak ve wpisech pohyb( bude existovat pohyb s datem a ¢islem
tohoto dodaciho listu a pfitom tento dodaci list nenaleznete. Progr.systém toto nepovazuje za
chybny stav. Horsi je opacny stav, kdy si inventurou nechate odmazat pohyby a pak na
dodacim listé, se kterym byl pohyb svazan, nelze provadét oprawy téchto polozek.

”Vydané objednavky” — pfi zaSkrtnuti budou odstranény wdané objednawky s datem wstaveni do

zadaného data, jenz opét nesmi byt wSSi zadanému datu uzawerky. DalSi zaSkrtavaci pole na
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fadku s wdanymi objednavkami urCi, Ze maji byt odstranény jen splnéné objednawy.

”Kniha jizd” — pfi zaSkrtnuti budou odstranény evidované jizdy do zadaného data, jenZ nesmi byt
wSSi datu uzaverky.

"Archiv pfikaz( k Ghradé" — pii zaskrtnuti budou wmazany (odstranény) pfikazy k Uhradé z
archiwu prikazd k Uhradé s datem wstaveni niz§im datu za timto zaskrtavacim polem.

"Nabidky a poptavky" — pfi zaSkrtnuti budou odstranény vSechny nabidky a poptavky s datem
starSim nebo romym zadanému datu. Zadané datum nesmi byt w3Si datu rocni uzaverky.
Pokud tento hromadny wmaz nabidek a poptavek newhowije, Ize jej nahradit odstranénim
jednotliwych nabidek a poptavek pfimo v jejich evidenci.

"Knihy korespondence" — pfi zaSkrtnuti budou odmazany vSechny zaznamy v knize pfijaté i
odeslané korespondence do data zadaného u tohoto zaSkrtavaciho pole. Zadané datum nesmi byt
wSSi datu uzaverky. Vychozi hodnotou pfi oteweni okna je nezaSkrtnuto.

"Pfehled odeslani do EET" — pfi jeho zaSkrtnuti budou z prehledu odeslani trzeb do EET wmazany
zadznamy o odeslani do EET s datem dokladu niZ§im nebo ronym datu za timto zaSkrtavacim
polem. Toto datum nesmi byt w3Si zadanému datu rocni uzaverky.

Zadané datum, do kterého ma byt whbrané evidence odmazéna, nesmi byt wssi datu uzaveérky. Proto

se pfi kazdé zméné data uzawerky také automaticky zmeéni vSechna data, do kterych m4 byt

pfislusna zaSkrtnutd evidence odmazéana. Proto tato data nastavte az po zadani data ro€ni uzaverky.

Poznamka

1.
2.
3.

Ugetni denik se odmazava vzdy cely do zadaného data uzawerky.

Mzdy a prodejky Ize hromadné odmazavat pfimo v jejich evidenci za podminek v nich uvedenych.
Prijemky, wdejky, prfedaci listky a pohyby skladowch karet I1ze nechat wmazat jen v Uloze
zaknihovani inventury.

. Ugtenky s datem G&tenky i datem jeji Ghrady niz&im, nez zadané datum ro&ni uzaveérky, se

odmazavaji vzdy.

. Ukon&ené zakazky se odmazavaji ve vazb& na wlbu odmazani zavazkd a pohledavek.

| v pfipadé odmazani wrowanych faktur se wrownané faktury wtwofené ze zakazek schovavaji do
specialniho archiwu pro zpétné whodnocovani dlouhodobégjSich zakazek (nékolikaleté stavebni
zakazky). Odkladaji se jen wrowané faktury k datu uzaverky neukoncené zakazky, tj. ty, jenz i po
projeti uzawerky zlstavaji v evidenci. POZOR! Z toho dlvodu neéislujte zakazky znow &isly, ktera jiz
byla jednou pouzita, protoze do whodnocovani efektivnosti se z tohoto archivu k zakazkam pfifazuji
faktury podle Cisel zakazek!

Stiskem tlacitka ”Start ro€ni uzavérky” se spusti astni proces s timto automatickym postupem:

1.

Obratov& (podwojné) se zalctuji do Géetniho deniku doklady na prevod zUstatk( Uétl do uzaveérkowch.
Tj. na GCet ziskl a ztrat a kone¢ny Gcet rozvazny podle jejich aktualniho nastaveni. Zlstatky ¢t se
wpocitavaji do zadaného data uzaverky od data posledni rocni uzaverky, pokud nebyla pak vSe.
Kontrolné se jeSté whledava pocatecni rozvaha s datem niz§im zadanému datu ro¢ni uzaverky.
Pokud bude zaznam{ podatecni rozvahy vice. vezme se nejw3$sim datem. Do predétovani se poditaji
jen zaznamy od tohoto data \Cetné. Za po€atecni rozvahu jsou povazovany zaznamy na Ucet
nastaveny pro po¢ate&ni rozvahu v nastaveni uzavérkowch Gétélie?.

. Vytwofi se kopie VSech dat do podadreséare pod praveé zpracovavanymi daty. Podadresar (slozka) je

oznacen rokem z data zadani uzavérky. K nim se lze pak kdykoliv dostat tlohou "jiné G¢etnictvi”
wolbou z menu pod "Soubor”.

. Nabizi se tisk celé hlawmi knihy za cely rok (uzavirané darnové obdobi) od data pfedchazejici uzaverky.

Tisk zde Ize odmitnout, pokud je jiZz wtistén pfimo z wpis( Ucetnictvi. POZOR! Musite mit alespoi
jeden wtisk!

. Nabidne se tisk knihy zavazk( a pak tisk knihy pohledavek, oboji jen do data zadané ro¢ni uzawerky.

Vybiraji se dle data pInéni. U kazdého tohoto tisku je zaSkrtavaci pole ”V¢etné polozek faktur” -

jimZ se zwoli, zda se maji tisknout:

- bez polozek (nezaSkrtnuto) - bez jednotlivych fakturovanych poloZek. Je-li faktura hrazena vicekrat,
wtisknou se pod sebe jednotlivé Uhrady.

- s polozkami (zaSkrtnuto) - wtisknou se i jednotlivé polozky faktury. Je-li faktura hrazena na vicekrat,
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pak se tyto platby secitaji pod jednu poloZzku a ozna¢enim dokladu "vice”.
5. Tisk zaplacenych a newuctovanych zaloh.

VSechny tyto wpisy Ize odmitnout - nejsou zde povinné, protoZe je jiz mlzete mit wtistény pfimo

Z jejich evidenci. Jeden wtisk ale musite mit archivovan!

6. Nasleduje dotaz a pak jeSté jeden kontrolni dotaz na mozZnost pokracovani uzaverky. Do tohoto
okamziku Ize uzaverku kdykoliv ukoncit a opakovat zpracovani. Po kladné odpovedi jiz ne! Pouze po
obnove ze zélohovanych dat. Zaloha je i na pewém disku! Pfi zaporné odpovedi se zpracovani rocni
uzaverky ukonéi. Po kladné odpovedi se provede wmaz Géetnich zaznamd{ patficich do uzaviraného
obdobi a zauctuje se automaticky dle nastaveni po€atecniho U¢tu rozvazného obratové zaznam
pocatecniho staw nasledujiciho obdobi.

V priibéhu tohoto kroku se automaticky provadi:

- wmaz zaznamu v Géetnim deniku a nastaveni poateéniho stawi pro navazujici Géetni obdobi
-wmaz pokladnich dokladll a stwzenek s datem mensim nez datum uzaverky

-wmaz zaznami DPH z pokladnich dokladl a ostatnich zaznam@ DPH s datem mensim uzaveérky
-wmaz wrowanych Gctenek s datem Gctenky i datem jeji Ghrady niz§im nez zadané datum rocni
uzaverky

- pfesun wslednych hodnot majetku a zavazkl do pocate¢nich hodnot
- snizeni zGstatkowch cen jednotliwch poloZek dlounodobého majetku o hodnotu jejich odpisu a ty
se presunou do historie dafiowch odpisd.

-wmazy z ostatnich evidenci dle nastavenych woleb.

Déle se provedou wmazy zaznamu v evidencich dle nastavenych wleb v pfedchézejicim popisu.
VSechny tyto operace se provadéji jen na datech s datem dokladu niz§im nebo romym datu zadané
Ucetni uzaverky.

K tomuto datu plus jeden den se také provede obratové zauctovani pocatecniho stawu.
UPOZORNENI - Sechny automatické uzavérkové operace (pretctovani do wsledkového Gctu a
rozvazného Uctu) se provadgji dle jejich aktualniho nastaveni - v Gloze nastaveni Ucetnictvi!

10.1.10 Pretfidéni ucetniho deniku

Funkce pretfidéni G¢etnich zaznam( v deniku dle data dokladu s preéislovanim pofadowch &isel
zéznamU od 1. Tim se zaplni i pfipadné mezery v pofadovém &islovani zaznam( po zru$eni nékterého
z&znamu.

Upozornéni!

1. Pfed zpuSténim nutno provést zalohovani (min. na HDD) - jedna se o newvratny proces, ktery nelze
jinak wratit nez obnowou ze zalohy!

2. Touto funkci se zméni poradova ¢isla zaznamu (ne ¢isla dokladt) v deniku. Toto pfecislovani se
automaticky promitne do Ghrad zavazk( a pohledavek a dale do evidence ostatnich darfowch
dokladd pro DPH.

3. Precislovanim zaznam( jsou znehodnoceny vSechny pfedchazejici wtisky, wrowmanych zavazkl a
pohledavek a soupisy ostatnich dokladd pro DPH.

Zadéavaci okno m4 kromé tlacitek:

”Start” — po kontrolnich dotazech, zda jsou data zazélohovand a jestli si opravdu prejete provést
pretfidéni, spusti Mastni proces pretfidéni deniku, ktery jiz nelze zastavit.

”Storno” — zawe okno bez provedeni pretridéni.

Zaskrtavaci pole:

”Zménit i datum zdznamu podle data dokladu?” — v pfipadé zaskrtnuti bude pdvodni datum
zédznamu nahrazeno datem dokladu plus 3 dny s obskakovanim sobot a nedéli (sobota bude
pfesunuta na patek, nedéle na pondéli).
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10.1.11 Evidence cenin

Evidence cenin neni pfimo spojena s Zadnou jinou evidenci, nebot naklady na né si Ize U¢tovat pod
rlizné wdajové druhy dle potfeby. V systému neni Zadna pfiméa vazba na pofizovaci doklad ani na
wstavované doklady nebo doklady o pouziti. Zmény v této evidenci vietné& pohybli (pifjem a wdej) je
tedy nutné zapisovat samostatné zde.

Veskeré ¢innosti nad touto evidenci probihaji v jednom datovém okné, rozdéleném do 2 oblasti:

1. oblast "Pfehled evidovanych cenin” — zdkladni seznam evidovanych cenin. Na jednom Fadku je

uvedena jedna cenina swm:

"Int.€." - internim Cislem — uZivatelsky nepfistupné - pridéluje systém

"Oznaceni - ndzev ceniny" — uzivatelsky ménitelné

"Jedn.cena" - jednotkovd nomindlni hodnota — uzivatelsky ménitelné

"Pocet" — aktudlni stav - uzZivatelsky nepfistupné — dopocitava se automaticky jen pfi prechodu na jinou
ceninu v seznamu, jinak je nutné stisknout tlacitko "PFepocitat”. VypocCet je v obou pripadech podle
pohyb( - suma piijatych cenin minus suma wdanych cenin.

K tomuto seznamu se vztahuji funkce tla€itek v nastrojové ligta a7

”Novy” — zapiSe now fadek s o 1 wsSim internim Cislem, neZ nejws3i evidované a sloupec
"Oznaceni..." se otevie k zadani.

”OteVrit” — zpfistupni ke zméné na aktuélnim fadku oznaceni nebo jednotkovou cenu, a to podle toho,
ktery sloupec je aktuélné nastaveny.

”Zrusit” — umozni wmazat, po kontrolnim dotazu, evidovanou ceninu ze seznamu, ale jen pokud ma
nulové mnozstvi. Pokud jsou k této ceniné evidovany pohyby, zobrazi se na tuto skute¢nost
upozornéni a cenina se wmaze z evidence az po kontrolnim dotaz WCetné téchto evidovanych
pohybd.

"Tisk|48Y — wpis cenin se realizuje vzdy jen k zadanému datu, ke kterému se dle evidovanych pohybl
dopocitava stav cenin. Ceniny Ize wpisovat s jejich pohyby nebo bez. Pfi wlbé wpisu s pohyby, se
pozaduje zadani data, od kterého maji byt tyto pohyby wpsany. Nasledné se pak wpiSi pohyby jen
za zadané obdobi, ale vZdy jsou uvedeny fadkem s poCatecnim stavem na zacéatku wpisovaného
obdobi

2. oblast "Pohyby vybrané ceniny” — zobrazuje priibézné seznam vSech evidovanych piijmd a wdejd
aktualné whbrané ceniny v prwni (horni) oblasti. Na jednom fadku seznamu jeden pohyb s Gdaiji
nadepsanymi sloupci:

"Druh” — druh pohybu wjadfeny textem "pfijem” nebo "wdej”.

"Datum” — datum, kdy k pohybu doslo.

"Pocet” — mnozstvi pfijimané nebo wdavané ceniny.

"Dokladem” — €islo dokladu, kterym byla cenina pofizena a doklad je v systému evidovan. Nemusi byt
uveden nebo miZe obsahovat kratky popis, z ¢eho cenina pochazi. Pfi wdeiji ¢islo dokladu, kterym
byla cenina prodana, V pfipadé pouziti se neuvadi nic.

"Ugel wdeje” — struény popis, pro¢ byla cenina wdana.

Tyto Udaje Ize aktualizovat pfimo v fadcich tohoto seznamu, pfidavat ¢i mazat pohyby pomoci tlagitek

umisténych vpravo od zobrazeného seznamu, nikoliv tlacitky nastrojové liSty:

”PFijem” — zadani nového pfijmu ceniny.

”Vydej” — zadani nového wdeje ceniny.

"Vymazat pohyb ceniny" — wmaze aktualné nastaveni pohyb z evidence a 0 mnozstvi ceniny
zruSeného zdznamu opravi aktualni stav.

V fadcich zadavané mnozstvi se do aktuélniho staw ceniny zahrne stiskem tlaitka "Aktualizovat

"Pocet’ dle pohybi".

Poznamka

V DE - se hodnota evidovanych cenin se promita do penéz v hotovosti ve wkazu majetku a do rozvahy.
Do wkazu majetku k zadanému datu se dle pohyb( cenin napoéitava stav k zadanému datu.

V PU — se z této evidence nic nikam netgtuje!
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10.1.12 Uctenky

Evidence nakupl, které nejsou evidovany piijatou fakturou nebo wdejem hotovosti. Napf. nakupy
hrazené platebni kartou nebo v pfipadé wdaje hotovosti zaméstnanci na drobné nakupy, kdy je hotovost
z pokladny jiZ wdana, ale jeté neni doklad o Mastnim nakupu. Proto je mozné provadét parovani radk(
bankownich wpisll a pokladen na tyto Uctenky.

Obsahové jde o jednodussi evidenci zavazkd, ale predeviim neouiviuji hodnotu zavazkd a

zprehlednuji jejich evidenci.

Evidence Uctenek je realizovana v datovém okné typu seznam oviddaném standardni nastrojovou liStou

[47)

"Novy” — zaznam nové Uctenkyfish. Zapsana Gétenka se automaticky zatfidi dle svého &isla.

"Kopie" — wtwofi novou Gctenku, do které jsou pfeneseny vSechny Udaje z hlavicky v seznamu aktualné
nastavené Uctenky, kromé &isla dokladu a s internim &islem zw3enym o 1. Radky uétenky se
nekopiruji, z divodu jejich vazeb a kontrol do jinych zpracovani - DPH, skladu apod.

" OteVFit” — wwla opraw Gétenky[ish, na které v zobrazeném seznamu pravé stoji inverzni pole.

”Vymazat” — zruSit vseznamu aktualné nastavenou Gc¢tenku - Ize jen pokud na ni nejsou Zadné
polozky a neni uhrazena (neni k ni zadna platba piitazena). V PU dojde nejprve k pokusu o zrudeni
zauctovani takové Gctenky a pokud probéhne Uspésné, je zruSena i Mastni Gctenka.

"Hledat[ 62T — wwola funkci sekven&niho hledani zaznamd dle zvoleného kritéria.

"Vybér[61T — wwola funkci whbéru pro zpracovavany seznam na zadanou kombinaci naznacenych tdajci.

"Tisk[49Y — wpis v seznamu aktuaing whbranych tétenek a v tfidéni daném aktualnim nastavenim pro
rychlé hledani.

”Soudet vybéru” — z aktualné whbranych zaznam( v seznamu seéte a zobrazi hodnotu Gétenek
celkem a z toho ¢astku jiz uhrazenou a zbyvajici k Uhradé.

“Platba“ - jen v DE - a tomu odpovidajici wolba "Zaplaceni G¢tenky" v menu pod “2Mastni* — wwola pro v
seznamu Ucétenek aktualné nastavenou okno zaznamu do deniku pfijmu a wdajl o wrowani této
Uctenky platbou pokladnou nebo bankou. Zdznam je kdykoliv opravitelny ve zpracovani deniku.

"Tisk dokladu" — wtiskne zdznam o v seznamu aktualné nastavené prijaté uctence do levého horniho
kvadrantu A4 ve forméatu stejném jako v Uloze jejich hromadného tisku.

Barveni FadkG[o7) — zaznamy s ukon&enou platnosti - G&tenky wrownané.

Funkce pod wlbou Zvlastni nad seznamem uctenek:

"Kontrola Qlateblﬁe'ﬂ" — zkontroluje, zda platby evidované u Uctenek jsou souvztazné i v bance, pokladné.
V pfipadé neshody se nabidne oprava odstranénim platby u Uc¢tenky.

Uhrazenou uctenkou se rozumi ta, ktera je plné zaplacena - spojena s platbou - s fadkem bankowiho
wpisu nebo fadkem pokladniho dokladu. U&tenky neumoZiuiji castecné Ghrady. To pak uZ neni G&tenka,
ale zavazek a méla by byt tedy zapsana do zavazk(. Ve zpracovani uzaverky se vzdy odmazavaji
wrownané Uctenky s datem uctenky i datem jeji Ghrady nizSim neZ zadané datum roCni uzaverky.

10.1.12.1 Ugtenka

Sklada s z Udajl zahlavi GEtenky a podokna s polozkami:

»Cislo dokladu” — Mastni ¢islo dokladu které je na U&tence wtisténo dodavatelem. Po zaevidovani
Gctenky je jiz nezmeénitelné. Je to jeden z rozhodujicich Gdajli pro parovani plateb a prenasi se i do
z&dznamni evidence pro DPH jako &islo dafiového dokladu.

”Interni Cislo” — wnitfni evidencni pofadové Cislo Uctenky ve zwolené Ciselné fadé. Nabizi se posledni
Cislo plus 1 Ciselné Fadyla'ﬁ ur€ené pro Uctenky. K automatickému zwsSeni v dokladowch Ffadach
dojde aZ pfi zaevidovani Uc¢tenky. Po zaevidovani UCtenky je toto ¢islo mozné zmenit prave jen
whbérem z &iselnych fad aZ do prwniho zaznamu DPH nebo pfipojeni platby nebo v PU do
zauctovani.

POZOR! Pokud tuto moznost zmeény interniho Cisla po zaevidovani U¢tenky pouZzijete, musite ru¢né
v nastaveni ¢iselnych fad ¢islo plivodné pouzité fady snizit a ¢islo nové pouzité fady zwsit,
protoZe k automatickému zwSeni dochazi jen pfi zaevidovani nové uctenky.
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"Céastka" — celkova hodnota Uétenky k thradé. Pokud se nezada (je nulovd), je pfi ukonceni zaznamu
Uctenky (zawieni okna G&tenky nebo pFed jejim zalG&tovanim v PU) automaticky dopiné&na souctem
fadkl aétenky. Pokud je rozdilna od souétu fadkd, zobrazi se na tuto skute¢nost upozornéni s
wdéislenim rozdilu a s dotazem, ma-li se pfepsat souétem fadkd. Pfi stisku tladitka "Storno" vtomto
dotazu, se zpracovani Uctenky neukonéi a je mozné bud fadky nebo hlavicku G¢tenky opravit.

"Nazev - popis" — jen informativni nepovinny 30 znakow nazev nebo popis pfedmétu uctenky.

"Datum" — datum UCtenky = datum dokladu. Povinny Udaj, ve kterém se pfi zaznamu nové Uctenky
nabizi aktualni datum. Zadawejte datum z dokladu. Toto datum je u platct soucasné datem
uskutenéni zdanitelného plnéni a dale pfenasi do zaznamt DPH, a v P"U do Gcetniho dokladu.

"Int.druh 93" — nepovinny tdaj pro interni &lenéni Gétenek. Ze seznamu je mozné wbrat prednastavené
interni ozna€eni druhu.

"Stredisko[ 73T — nepovinny Gdaj, Ize whrat stfedisko z nabizeného seznamu.

"Osob.C." — nepovinny Udaj. Osobni Cislo pracownika, ktery ndkup zajiStoval. Lze wbrat ze seznamu
pracownik(l s aktualné neukonenym pracownim pomérem. Pfi potwzeni whbraného se soutasné
automaticky doplni i jeho pfijmeni. Lze wuZit pro wuctovani zalohy poskytnuté zaméstnanci na
nakup ¢ehokoliv a jejiho nasledného wuctovani.

"PFijmeni" — nepovinny Udaj. Pfijmeni pracowika, ktery nakup zajistil.

"Uhrada" — uZivatelsky nepfistupny tdaj. Automaticky se doplni aZ pfi pfipojeni platby k G&tence. Dava
informaci, Ze U¢tenka je jiz zaplacena a jakym dokladem.

"SuAu" — je jen v PU. UZivatelsky nepfistupny Gdaj. Dava pouze informaci, Ze Gétenka je jiz zaGctovana
a na jaky ucet cetni osnowy.

Firma dodavatele na u¢tence - nemusi byt wplnéna. Pro doplnéni pouzijte tlacitko "Vybér ﬁrmyll_gl”.
Pokud v adreséfi firem neni, pak ji pfimo v okné pro whbeér firmy do této evidence doplnite jako novou
firmu a pfifadite na doklad.

V oblasti "Doplnit fadek™:
"Na z&soby" — otewfe okno s pfijmem zasobk79| - pro zaznam pfijmu polozek faktury na sklad zasob,
popf. zakazku.
"Textem a &astkoulsdl'— zaznam Fadku s popisnym textem a &astkou.
"Zaznam DPHP9M' na G&tenku - opisuje se dle prijatého dokladu! Pokud jsou na G&tence zapsany radky,
nabizi k prepsani wpodétené hodnoty ze souétd fadkd ve shodnych sazbach dané:
- je-li na Uctence vfadcich sazba jen jedna, pak se nabidne tato sazba, zaklad a dle sazby
wpoctena dan
- je-li na Gétence v fadcich vice rlznych sazeb, pak se pfi jednotliwych zaznamech DPH nabizi
postupné od zakladni pfes snizenou po nulovou.
"Zaokrouhleni" — zaokrouhleni celkové ¢astky Uctenky dle Gdajl na opisovaném dokladu. V PU se jen
takto zapsanému fadku dle pfedkontaci prifadi U¢et pro G¢tovani o haléfovem wrownani.

V Oblasti "Radek":

"Opravit" — kromé fadk( s pfijmem zasob se nabidne moZnost provedeni zmény Vdech Gdajd. Opraw
fadkl s piijmem zasob Ize provést pouze jejich zrusenim a nowm zaznamem - viz zruSeni pifjmu
skladové polozky[ss. Zmény vzaznamu DPH mohou byt odmitnuty z divodu uzaweni obdobi. Pokud
je ménén fadek textu, ktery byl sou€asné zapsan i na zakazku - nutno souvztazné zménit i na
zakazce rucné.

"ZruSit" — wmaze aktualné nastaveny fadek na Gétence, u fadkl s piijmem na sklad - viz zruSeni pfijmu
skladové polozky[4s?. Skladové polozky Ize také z G&tenky odstranit odpojenim pFijemky ze strany
zpracovani prijemek+sd. Radky se zaznamem DPH mohou byt odmitnuty wmazat z diivodu uzaweni
obdobi DPH. Pfi zruSeni radku textu, ktery byl sou€asné zapséan i na zakézku, je dle potfeby mozné
zrusSit i na zakazce. Automaticky se tam newmaze, protoze jiz mohl byt wfakturovan ¢i wdodan.

“Dal&i volby* — tlagitko s tfemi teckami swvisle - pro zpracovani fadkél — wwola lokalni nabidkul 571 nad
fadky dokladu, stejné jako pfi stisku pravého tlacitka mySi na fadky dokladu

"U&tovani" — je viditelné jen v PU - wwola Glohu zatgtovani faktury[is8), protoze zat&tovani uétenky je
témérF shodné se zalctovanim pfijaté faktury, jen s tim rozdilem, Ze se v pfedkontacich whledavaji
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nastaveni pro Uctenky, nikoliv faktury pfijaté. V okné zalctovani (s ucetnim dokladem) se u jiz
zauCtované uctenky zobrazi evidované zalctovani, neni-li jeSté zauctovana, navrh jejiho zauctovani
podle nastavenych predkontaci a ¢astek a typd fadk( na uétence.

"0O.K." — pfi zaznamu nové Uctenky uloZi ji do evidence Uctenek

"Storno" — zawe okno UCtenky. Pfi zaznamu nové - U¢tenka se nezaeviduje. PTi opravé nebo doplnéni
jiz zaevidované, zawe okno bez ulozeni zmén v zahlavi ictenky, ale pfipadné provedené zmeény v
oblasti poloZzek Gétenky zUstanou zachovany.

10.1.12.2 U&tenky - kontrola plateb

Tato funkce zkontroluje, zda zaznam Uhrady na Uc¢tence se wskytuje shodny i vbance nebo
pokladné. Pokud ne, nabidne moznost u takové UCtenky zrusit daje o Uhradé a umoznit tak znowvu jeji
spojeni s platbou.

K uvedené situaci mize dojit pfi wpadku PC nebo nejsou-li v okamZiku provadéni zaznamu v poradku
indexové soubory k pouzitym datowm.

Uvedena funkce je k dispozici pod wlbou "Zvlastni" nad otewenym oknem se seznamem Uctenek. Po
jeji volbé se nejprve zobrazi kontrolni dotaz, zdali si tuto funkci pfejete opravdu spustit. Kontrola se vzdy
zahajuje od pravé nastavené Uctenky az do konce zobrazeného seznamu. V pfipadé, Ze u uctenky
zapsana uhrada se v bance nebo pokladné nenalezne, zobrazi se na tuto skute¢nost upozornéni a
dotaz, zdali se m& Uhrada u UCtenky zruSit, s moZznou odpovedi ve formé tlaCitka:

"Ano" — Udaje o Uhradé se na Uctence zrusi a kontrola pokracuje

"Ne" — s u€tenkou se neprovede zadna operace a kontrola pokracuje

"Storno" — s Gétenkou se neprovede Zadna operace a kontrola se ukondi, takZze seznam zUstava
zobrazen na uctence, kde byl zjiStén chybovi stav.

Poznamka

Pokud se pfi této kontrole Uhrada U€tenky nalezne, ale Udaje o Uhradé na Uctence jsou v rozdilu

k UcCetnictvi (v €isle dokladu uhrady, datu Uhrady, pofadovém Cisle zdznamu) dojde k jejich
automatické opravé na ucCtence, kromeé pfipadu, kdy je rozdilna ¢astka platby s hodnotou Uctenky,
pak se oprava neprovede a jen se na tuto skutec¢nost zobrazi upozornéni.

10.1.12.3 Ugtenky parovani na banky/pokladnu

Spojeni Uctenky s platebnim dokladem - bankownim wpisem nebo pokladnou.

V zaznamech bankownich wpis( a pokladnich dokladll se nachazi tlagitko "Pfipojit Gétenku” v DE nebo
"Na Uétenku” v zaznamech banky v PU nebo "Péarovat na u&tenku” v pokladné PU, po jehoZ stisknuti se
zobrazi seznam dosud nevyrovnanych (neuhrazenych) Gcétenek s wchozim whledanim Gctenky dle
Castky platby.

POZOR! Nelze pfipojit platbu vjiné Castce, nez je ¢astka v zahlavi tctenky. Tj. Gctenka nemiize byt
hrazena vicekrat nez jen jednou! Proto pfed parovanim na Uctenku zadawejte jeji platbu pfesné ve wSi
uctenky.

Jinak je parovani principialné shodné s parovanim faktur.

Pro zobrazeni €i zruSeni vazby mezi platbou a uctenkou, slouzi tytéz ovadaci tlacitka jako pro faktury.
Systém automaticky sam rozliSuje, k ¢emu je platba pfifazena, zda k faktufe nebo k Gctence.

10.1.12.4 Vypis uctenek ze seznamu

"Pfedformatovany vypis se souctem" — fadkow wpis zobrazeného seznamu Uétenek s pewé danym
formatem sloupc a jejich soutem na konci wpisu.

"Jen opis aktualné zobrazeného seznamu" — fadkow wpis zobrazeného seznamu Uctenek se
sloupci v poradi a Sifce dle aktualné nastaveného seznamu.

"Tisk jednotlivych doklad( - jeden na 1 A4" —tisk jedné Uctenky na jednu stranu forméatu A4. Tiskne
se na levou polovinu - druha zUstava pro nalepeni obdrzeného dokladu.

"Tisk jednotlivych doklad( - 2 pod sebe na 1 A4" —tisk 2 ¢tenek na jednu stranu forméatu A4 - do
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horni a spodni poloviny. Tisknou se Mewo - prava je ur€ena pro nalepeni dokladu.

Do vSech uvedenych moZnosti wpis( jsou zahrnuty v seznamu aktualné wbrané Gétenky a v tfidéni
daném aktuélnim nastavenim pro rychlé hledani.

10.1.13 Nastaveni

Skupina Uloh pro nastaveni ¢iselnik(l a parametrl pro Mastni G¢tovani. Jsou to:

Ucetni osnoval183 — zakladni &iselnik G&td, na které je mozné Gétovat.

Uzawverkowch G&tafeA — G&tu ziskd a ztrat, kone&ného a podate&niho G&tu rozvazného.

Vykaz( a wsled.a rozvahy 1891 — tvaru a wpo&tu zavdrkowch wkazgl.

Predkontace[19] — prednastaveni G&tél pro iétovani doklad( evidovanych v operativnich evidencich
v systému (dfive vazby na okoli).

Evidence pokladen[io — nastaveni v organizaci pouzivanych pokladen. Ke standardné prednastavené
doplnit pfedevim valutové pokladny. Pro kazdou musi zaloZen pfislugny G&et v iéetni osnové[1sd,

Cinnosti - Zivnostiled — nastaveni kédti a jejich popistl, na které Ize rozdélovat G&etni zaznamy,
napriklad pro registrované Zivnosti.

Ucely plateb na pokl.dok 193+ nastaveni viastnich pouzivanych textéi do G&eld plateb na pokladni
doklady

Oprava data uzavérek[193 — pro uzaweni obdobi bez nutnosti jeti uzavrky. Pfi zahajeni pouivani tohoto
prog.systému zde zadejte datum zahajeni podnikani nebo pfedchazejici uzavérky. V pfipadé
zahajeni podnikani, uvedte datum o 1 den nizSi. Timto se ochranite pred pfipadnymi zaznamy do
pfedchozich obdobi a nastavite podateéni obdobi pro v&tSinu rozbord, wpisl a predevsim uréite rok
nasledného zpracovani dafiowch odpisg.

Jina - obecna nastaveniftod - dopliikova wolitelna nastaveni pro zpracovani G&etnictyi.

Doporuéeni pi zahajeni pouzivani tohoto systému jsou v kapitole PU - jak za&it[138.
10.1.13.1 Ugetni osnovy

Ucetni osnova je zde wijadfena seznamem evidovanych G&td v datovém okné typu seznam tfidéném dle

Cisel uctl. Tento seznam se nabizi pfi VSech whbérech z Ucetni osnowy pro doplnéni Gi¢tu na doklad

k zauc€tovani dokladu, tzn. Ze pfi vVSech doplfiovanich Ize provadét soucasné i zmény v uetni osnowe.

Na jednom fadku tohoto seznamu je jeden GcCet s Udaiji:

"Uget” — &islo Gctu G&etni osnow

"Nazev - popis” — text popisujici wznam uctu

"Typ” — typ UCtu je zde popsan jednomistnou zkratkou: A - aktimni, P - pasiwi, N - ndkladowy, V -
whnosow a bez oznaceni podrozvahowy

"Na dokl.doplfiovany text” — zkraceny text, ktery se pouzije pfi doplnéni na zauctovany doklad do popisu
pro Ucetni denik

"R.v.” — &islo Fadku wkazu (wsledowky - rozvahy) v plném rozsahu, kam se mé zdstatek tohoto Gétu
pricist

"Kor.” — ¢islo fadku wkazu v pIném rozsahu, kam se ma zUlstatek tohoto Gétu pricist do sloupce korekci

"Zkr.” — &islo fadku wkazu (wsledowy - rozvahy) ve zkraceném rozsahu, kam se ma z(statek tohoto
UCtu pricist.

"Kor.” — ¢islo fadku wkazu ve zkraceném rozsahu, kam se ma zUlstatek tohoto G&tu pri¢ist do sloupce
korekci.

"Nazev-popis v cizim jazyce" — nazev UCtu v cizim jazyce. V instalaci nowch dat je prfednaplnéno
anglickymi popisy.

Hlawni funkce volané pomoci tlaéitek v nastrojové listé[47:

"Novy” — zaloZeni nového (&tu iéetni osnowy [185)

"Kopie” — zkopiruje Viechny tdaje o G&tu z nastaveného fadku do okna tcet G&etni osnowy[188)
"OteViit” — otevie et G&etni osnow (188, ktery je pravé nastaveny v seznamu, pro provedeni zmén
”ZruSit” — po kontrolnim dotazu zruSi nastaveny Ucet z Ucetni osnowy, ale jen v pfipadé, Ze na tento
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Ucet jesté nebylo Uctovano a nejedna se o skupinow Ucet, pod kterym jeSté existuji nezruSené
analytické ucty. Také nelze zrusit UCet, Iktery je pfifazeny néjaké bance nebo pokladné.
Automaticky se souvztazné Ucet zrusi z:
- definic uzawrkowch Gétd
- pfedkontaci.
Pokud po zruSeni analytického UCtu neexistuje Zadny dalSi analyticky ucet k nadfizenému
syntetickému, pak se u tohoto nadfizeného syntetického UCtu odstrani automaticky pfiznak, ze je
skupinow a Ize na néj Gctovat.

"Tisk[48Y — wtiskne G&etni osnow

"vybérle1T — wwola funkci whbéru na zadanou kombinaci nazna&enych tdajd.

”Rychlé hledani” — pouze na Cislo UCtu u€etni osnowy.

Spec.funkce pod wolbu v menu ”2Zvlastni” (je k dispozici jen pfi volani u€etni osnow z menu nastaveni):

”Radky vykaz(” — jednotliym evidovanym analytickym a syntetickym G&tim (pokud nejsou
skupinowmi), prifadi ¢isla fadkd zaverkowch wkaz( (wsledowky a rozvahy) v Gplném i
zjednoduSeném rozsahu dle dodaného nastaveni. Pfi této akci se nejprve VSechna &isla fadki a
korekci nastavené v osnove wnuluji a nasledné doplni dle standardniho nastaveni dodaného s
programem. Tato &isla fadkd se pridéluji jen Gétdim, na které Ize Gctovat. Tj. je-li synteticky Gcet
rozdélen analytikami, doplini se k témto analytikdm a u syntetiky zlstane nula. Po provedeni této
akce je nutno provést kontrolu t&chto Cisel fadk( dle pravé platné legislativy (postupl Gétovani),
nebot’ dodané nastaveni mlize byt zastaralé, a dale dle specifickych podminek firmy - v pfipadé
rozdéleni na analytiky a moznost Gétovani na fadek pasiv &i aktiv dle zlstatku Gétu. POZOR! Pokud
byly ale tyto wkazy ru¢né upraveny, nemusi toto standardni pfednastaveni whowvovat!
Pii aktualizaci wkaz( v jejich nastaveni pfednastavenymi, se souasné z posledni aktualizace
AdmWin wtahne i tomu odpovidajici pfednstavent jejich fadkl do Géetni osnowy a touto volbou v
nastaveni U¢etni osnow se nahradi predchazejici.

PTi wwolani G€etni osnowy za Gcelem doplnéni Gctu do zauctovani dokladu:

”Na doklad” — prfifadi aktualné nastaveny G€et do zauctovani dokladu.

K ov&dani této funkce — je-li t€etni osnova wwléna z menu nastaveni, pak dvojklik mySi nebo klavesa
<Enter> wl& funkci otevieni UCtu ke zménam.

Ve VSech ostatnich pfipadech dvojklik nebo klavesa <Enter> wola funkci pfifazeni G¢tu do u€etniho fadku
na zpracovavany doklad popf. text podle ur&itych pravidell1sA,

10.1.13.1.1 Ug&et Gcetni osnovy

Dialogové okno (do jeho zaweni nelze v systému provadét jiné operace), ve kterém se provadi zaznam

nového nebo aktualizace U€tu Ucetni osnowy. Obsahuje tato zménitelna editacni pole:

»Cislo G&tu” — €islo Gctu tcetni osnowy. Cislo G&tu mliZze byt max. 6 mistné (3 synteticka ¢ast - Su + 3
analyticka ¢ast - Au). Uctovat Ize jen na Ucty, které nejsou skupinové - nejsou pod nimi Zadné dalsi
Ucty zacinajici shodnymi znaky. Toto pole je pfistupné jen pfi zdznamu noveho. Jeho oprava je
mozna jen zruSenim a zaznamem nového. Musi byt wplnéno a musi byt dlouhé minimélné 3 znaky.

”Typ Uctu” — whira se rozbalovaciho seznamu:

A - aktivni

P - pasiwni

N - ndkladowy

V - wnosow

podrozvahowy

Pozor na oznaceni typu Gctu! Podle néj se provadi automatické pretctovani na konecné ucty (Ucet
ziskd a ztrat a koneény Ucet rozvazny), dale doplnéni a kontrola pfi zménéach definic struktury
uzaverkowch Gétd a také se jim uréuje strana Gétu na wstupnich sestavach z Géetnictvi a
znaménko zUstatku na wkazech!

”Nazev - popis” — text popisujici wznam Uc€tu. Musi byt uveden. Pfi opuSténi tohoto pole a je-li
zkraceny popis prazdny, dojde automaticky k doplnéni prnich 30 znak( z tohoto ndzwi - popisu do
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zkraceného.

"V cizim jazyce" — zde Ize uvést nazev-popis UCtu v jakémkolivjazyce. Neni povinné. Tento
cizojazy&ny popis se pouZije jen pii wpisech obratové pfedvahy a uzawerkowch uétd (Gétu ziskd a
ztrat a konec¢ného UCtu rozvazného). V instalaci nowch dat je pfednaplnéno anglickymi popisy.

”Zkraceny popis doplfiovany na doklady” — zkraceny text, jenZ se pouZzije pfi doplnéni na
zauctovany doklad do popisu pro Gcetni denik.

"Cislo fadku vysledovky-rozvahy" — oblast pro nastaveni &isel fadkd wkazd wsledowky nebo rozvahy,
kam ma byt z(istatek tohoto U&tu pricten. Radek wkazu je &islo Fadku rozvahy pro aktivni a pasiwni
Ucty nebo wsledowky pro nakladové a wnosowve Ucty. Tato oblast se déli na 2 sloupce a na 2 fadky:

"Bézny sloupec nebo sl.korekce" — zda ma byt pficten do bézného sloupce hodnot (v oblasti
aktiv rozvahy do sloupce Brutto) nebo do sloupce korekce v aktivech rozvahy. Oba sloupce se
vzajemné wluduii, tj. nemdiZe byt soudasné uvedeno ¢&islo fadku béZzného sloupce i sloupce
korekce.

UPOZORNENI Pro nepodnikatele G&tujici dle whl.504/2002 Sb. se v rozvaze v oblasti aktiv
netisknou sloupce brutto a korekce (korekce jsou na samostatnych fadcich). Tj. sloupec
korekci se newplnuje.

"- v rozsahu Uplném" a "- v rozsahu zkraceném™ — Cislo fadku wkazu ve formatu Gplném nebo
zkraceném. Prislusnost k wkazu, zda wsledowka nebo rozvaha, je ur€eno typem Uctu.
Nakladové a wnosow jsou zpracovany do wsledowy, aktivni a pasiwni do rozvahy.

Tim je zajisténa moznost soutasného zpracovani wkaz( jak ve formatu zkraceném, tak
Uplném, bez nutnosti zmény celého nastaveni U¢etni osnowy.

Cisla fadkid se zadavaji jen k G¢tdim, na které se G&tuje - tj. ne ke skupinowm (syntetickym, pod

kterymi jsou analytiky). Radek pro korekce je &islo fadku, na ktery se pricte jeho zlstatek do

sloupce korekce aktivnich Gétd. Zada-li se ¢. fadku wkazu, pak nelze zadat &.fadku korekce a

naopak. Cisla fadk( nesmi byt sou¢towmi fadky ve wkazu.

Poznamka - ¢isla radkl wkaz( Ize hromadné prifadit u¢tdim podle standardniho prednastaveni

funkci pod wolbou "2vastni" > "Radky wkazd" popsané uwm@.

"Skupinovy - nadfizeny Ucet, na ktery se nesmi Uctovat" — zaSkrtavaci pole. Tento Udaj je udrzovan
automaticky a nemél by byt uZivatelsky modifikovan, kromé piipad(l zjisténi rozporu se skuteénosti,
ke kterym miZe dojit v disledku chyb v préib&éhu zmeén Géetni osnowy. Napf. jsou zrudeny vSechny
analytiky a u syntetiky zlstane pfiznak, Ze je skupinow. Nebo se podaifilo zrusit syntetiku pfi
existenci analytik pro tuto syntetiku a nove zaloZena syntetika nema pfiznak, Ze jde o nadfizeny
skupinowy Ucet.

”0.K” — ulozi zaznam az po kontrole:

- zda je zadano cislo Uctu a je dlouhé min.3 znaky

- zda je wplnén nazev - popis

- zda neni soucasné zadano nenulové €islo fadky wkazu i Fadku korekce.

Pfi zdznamu nového UCtu se déle kontroluje:

zda jiz zadané C&islo U¢tu neexistuje

zda k 3-mistnému syntetickému UCtu jsou jiz evidovany néjaké analytiky a pokud ano, pak zda

nove zadany ma stejny rozsah

zda je typ UCtu analytiky shodny s typem U&tu evidovanym u syntetiky

zda k zadané analytice (pfi zadani G¢étu del$iho 3 znak() existuje Gcet synteticky (méa prwni tfi

znaky shodné. Pokud ano, provede se kontrola, zda nadhodou jiZz na tento nadfizeny uc€et nejsou

v UCetnim deniku jiz evidovany néjaké ucetni zaznamy.

Pokud:

- jsou, pak se zobrazi na tuto skute€nost upozornéni a dotaz, maji-li se pretctovat na praveé

zadavany uCet. V pripadé zaporné odpovedi, se zadavany UcCet nezaeviduje. V pfipadé kladné

odpovedi se zméni zauétovani viech zaznamu v Géetnim deniku z nadfizeného na pravé
zadavany a .nadfizeny se ozna€i za skupinow (nelze na néj dale uc¢tovat).

nejsou, oznaci se automaticky nadfizeny synteticky Ucet za skupinow a jiz na néj nelze
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uctovat.
”Storno” — zawe okno U¢tu bez zaevidovani zmén.

Poznamka

1. V dalSim popisu i ve Mastnim programu jsou Uc€ty ucetni osnow nékdy pro zkraceni oznacovany
zkratkou "SuAu”.

2. Dopliiovani nazv (textl, popistl) do Géetnich zaznamu probiha dle téchto pravidel:

a) pfi automatickém wtwvoreni zaznamu z pfedkontaci zkracenym textem uvedenym v nastaveni
predkontace. Pokud je zde prazdny (mezerow), doplni se zkrdcenym popisem nastavenym u
Gcéetni osnowy k danému Gétu, kromé pripadd zavazkd a pohledavek a jejich thrad, kdy se doplni
nazvem firmy ze zavazku - pohledawy.

b) pfi doplnovani z pomocné evidence souvztaznosti, zkracenym popisem z téchto souvztaznosti.
Pokud zde neni uveden (je mezerowy), doplni se zkracenym popisem z Gcetni osnowy dle daného
Gctu.

C) pfi pfimém zadani U€tu pfimo zkracenym popisem z Ucetni osnow k zadanému Gctu.

3. Do osnowy zadavané Cislo radku wkazu musi na pfisluSném wkazu existovat a nesmi byt na tomto
wkazu byt souétowm fadkem. Ke konfliktlm dochézi, nastavi-li se do osnowy &isla fadk( tUplného
wkazu a pak se pro wstup zwli zkraceny nebo naopak. Tyto chyby jsou indikovany aZ po spusténi
Mastniho wkazu.

PHi instalaci[127.nového systému jsou k osnov& pitazeny &isla fadkd wkaz(i pro:

- podnikatele dle whl.500/2002 Shb."- pro U¢etni jednotky, které jsou podnikateli

- nepodnikatele dle whl.504/2002 Sb." — pro U€etni jednotky, u kterych hlamim pfedmétem cinnosti
neni podnikani. V tomto pfipadé se vrozvaze v oblasti aktiv netisknou sloupce brutto a korekce
(korekce jsou na samostatnych radcich).

10.1.13.2 Uzavérkovych aétd

Podle téchto definic (nastaveni) se provadi podvojné pretcétovani zAstatkd zde uvedenych U¢tl do zde
evidovaného uzawerkového G&tu, popf.pocateéniho GEtu rozvazného. Kladny zUstatek na zde zadanou
stranu, zaporny na opacnou. Vyjimkou je nastaveni pocatecniho U¢tu rozvazného, kdy se zde zadavaji
¢isla Uctl a jejich strana, na kterou ma byt kladna hodnota zaGétovana proti opacné strané pocate¢niho
Gétu rozvazného. Navic je zde i nastaveni wpo&tl hospodarskych wsledkd, protoZze kromé preGétovani
je jejich princip sestaveni stejny.

Prelctovani se automaticky provadi:

- do¢asné — do wpisl stawvu uzawrkowch G&td

- tnvale — do ucetniho deniku - v ro€ni uzavérce

- zadznam poc.staw — v rocni uzavérce obratové oteweni nasledujiciho obdobi.

Tyto definice se dodavaji pfednastaveny a automaticky se aktualizuji zménami U€etni osnowy jen

v pfipadé zruSeni UCtu z osnowy. Dale pfi nezaSkrtnutém nastaveni "Neaktualizovat automaticky definice
uzavérkowch G&ta” v "Uetnictvi" > "Nastaveni” > "Jind-obecna nastaveniflodr' se toto nastaveni jen pro
uzaverkové UGty aktualizuje kazdym wpisem 6tu ziskd a ztrat, koneéného Gétu rozvazného a pii
wpoctu wsledowky nebo rozvahy. POZOR! Pocatecni UCet rozvazny se pri téchto wpisech automaticky
neaktualizuje! Pro Gcet ziskl a ztrat a rozvazné G&ty Ize zde vtéto Gloze wuZit funkci znow natazeni

z aktualizované Ucetni osnowy.

Datové okno je rozélen&no do 3 zaloZek se stejnymi funkcemi a oMadanim. Tlagitka v nastrojové ligt&[ 47

se vztahuji k seznamdm v téchto zalozkach. Nad zalozkami je:

»Cislo uzavérkového G&tu” — &islo G&tu v GEetni osnové WICi kterému se provadi pretitovani z GEth ve
zwlené zaloZzce. POZOR! Toto €islo Uu€tu ma podstatny wznam! Dle ného se provadi wlouceni
Gcétovani pri wpisech (wlba u wpis(, zda otevirani a uzavirani zahrnout ve wpisech do obrat(i nebo
do pocéatecniho ¢i koneéného staw) a pfi zpracovani wkaz{ wsledowky a rozvahy. Toto &islo Gétu se
automaticky neaktualizuje. Tj. napt. zavede-li se pro konecny U€et rozvazny v Ucetni osnowe
analytika, je zde nutné jej také ruc¢né zmeénit na tuto analytiku!

”Aktualizovat dle U€.osnovy” — aktualizuje nastaveni struktury prfetctovani na zalozkou zwleny Ucet
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dle t€etni osnowy. Nejpne se zobrazi kontrolni dotaz, zda si opravdu prejete wmazat stavajici definici
struktury predctovani a nahradit ji natazenim dle typu U¢tu z Ucetni osnowy. V pfipadé kladné
odpovedi se stavajici definice celé struktury pretctovani ve zwolené zélozce wmaze a naplni z ucetni
oshowy proti U€tu v zahlavi okna (nastavovanému uzavérkovému Uctu):

- GCet ziskl a ztrat — nakladové Ucty na stranu Ma Dati, wnosové na stranu Dal.

- pocéate€ni a kone€ny ucet rozvazny — aktivni U€ty na stranu Ma Dati, pasiwni na stranu Dal.

Jednotlivé zaloZzky jsou oznaceny, k jakému UCtu se vztahuji a obsahuji seznam pfeuctovani z Gctu na

zaloZzkou zwoleny.

»Uget ziskll a ztrat” — uzaverkow Gcet, do kterého Ize pouze doplfiovat Gcty z osnowy, které maji ve
svém typu znak "V” - wnosow nebo "N” - ndkladowy. Jeho zUstatek se automaticky pretétovava do
kone€ného uctu rozvazného.

”Konecny rozvazny” — uzavwerkow konecny Ucet rozvazny smi obsahovat jen Ucty osnowy, u kterych je
vtypu znak "A” - aktivni nebo "P” - pasiwni. Z{statek G¢tu zisku a ztrat se sem pretctovava
automaticky.

”Pocgatecni rozvazny” — pocatecni rozvahy - definuje, které Géty budou otevirany Wici po¢atecnimu
UCtu rozvaznému. Zahrnuji se sem wtSinou vSechny U¢ty osnowy, které maji ve svém typu znak "A” -
aktivni nebo "P” - pasivni. Uplatiiuje se automaticky jen v jeti rocni uzaverky, kdy se dle n&j obratove
oteviou jednotlivé majetkové UCty, na kterych byl pfed pretctovdnim na kone€ny uc€et rozvazny
zlstatek.

"Hospodarsky vysledek" — misto uzavwerkoveho Uctu Ize nad tabulkou wolit z rozeviraciho seznamu druh
hospodarského wsledku: pfed zdanénim, po zdanéni, provozni, financni, mimoradny, Mastni definice.
Ouéadani je shodné s nastavenim uzawerkowch Gctd.

Tla€itko "Aktualizovat dle U¢.osnow" aktualizuje jen praveé nastaveny druh hospodarského wsledku.
Stavajici nastaveni wmaze a doplni vVSechny nakladové a wnosowe UcCty, na které Ize pfimo Uctovat.
Nasledné je tedy nutné Ucty, které do hospodarského wsledku nepatfi, ruéné wmazat. Pro nékteré
hospodariské wsledky (pfed zdan&nim, po zdanéni, provozni) je tento zplisob méné pracny, nez
zadavat vSechny pfinalezejici Uty rucné.

Upozornéni! Veskeré zmeény v Ucetni osnowg, které se tykaji nékterého z hospodarskych wsledkd,
nutno ruéné do tohoto nastaveni promitnout.

Pfrednastaveny jsou hospodarské wsledky jen pro novwe zakladana data od verze 1.96. Pro data
zalozena dfive, jsou prazdna a je zapottebi je doplnit.

V3echny definice uzavérkowch G&tl maji ievo 2 aktualizaéni sloupce, pomoci nichZ Ize nastaveni pfimo

na fadku seznamu aktualizovat:

“Ucet” — jaky Ucet méa byt na uzaverkowy Gcet pretctovan (nebo oteven v pripadé pocatecniho G&tu
rozvazného).
UPOZORNENI! Do t&chto definic Ize uvadét jen Gcty, na které Ize G&tovat! Nelze sem uvadét Gty
skupinowvé!

“Strana” — na jakou stranu ma byt Uctovan - MaDati nebo Dal. Zména se provede dwojklikem levého
tlacitka mySi nebo stiskem klavesy <Enter> na opacnou, nez je prawe zobrazena.

Sloupce “MD” a “Dal” jen opticky jinak wjadfuji tuto skutecnost.

Jeden fadek v seznamu dale obsahuje:

"MD" — je-li zde nastaveny uzavérkow UCet, pak na stranu Ma Dati tohoto uzaverkového Gctu bude
pretctovan zdstatek G¢tu uvedeného pod Dal.

"Dal” — je-li zde nastaveny uzaverkow Ucet, pak na stranu Dal tohoto uzaverkového Gc¢tu bude pretctovan
zUstatek G¢tu uvedeného pod MD.

"Nazev - popis UCtu” — nazev popis UCtu z ucetni osnowy od UCtu, jenz na tomto fadku neni uzaverkowy.

Aktualizace t&chto seznamd, kromé& hromadné aktualizace dle G&etni osnowy, se provadi pomoci tlagitek

v nastrojové listé.

V nastaveni uzawrkowch Gétd je i nastaveni pocateéniho G6tu rozvazného, které se aktualizuje dle

Ucetni osnow a pouzije se ve Mastnim jeti rocni uzaverky pro otewveni Gcetnictvi nasledujiciho u€etniho

obdobi tak, Ze zUstatky G&tl, jenz byly uzaweny oproti koneénému Uétu rozvaznému, se pro shodna
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¢isla uctd opét oteviou proti po¢ateénimu Uctu rozvaznému. Jelikoz ale zlstatek Gctu ziskl a ztrat,

kterym se uzavira pfedchozi obdobi, se pfenasi do nasledujiciho obdobi na jiné Ucty, je zapotfebi je

zadat na spodnim okraji okna za text:

”Uget ziskll a ztrat otevfit v nasledujicim obdobi na Gcet” — je mozné zadat zvVast ucet pro zisk a
Gcet pro ztratu. Obé editaéni pole pro zadani uctli se aktiwiji jen pro zalozku ”Podateéni Ucet
rozvazny”. Cisla UEtll jsou pfednastavena, ale je nutné je ru¢né zmeénit pfi aktualizaci G¢etni osnowy!

10.1.13.3 Vysledovky a rozvahy

Terminologické sjednoceni: wsledowka = wkaz ziskl a ztrat, rozvaha = bilance..

Smeérna Ucetni osnova i wkazy od r.2003 pfipousti, dle metodiky, dost wsokou variabilitu a dodané
prednastaveni wkaz( a predev3im aktualizace fadkd téchto wkaz( do Géetni osnowy, nemusi odpovidat
Ucetni osnowve upravené pro potfeby konkrétni zpracovavané firmy. Proto je nutné provést kontrolu
sprawnosti nastavenych radkl wkaz( v Géetni osnové. Napf. otewvenim nastaveni prislusného wkazu

v jednom okné a nastaveni G€etni osnow v okné druhém - pomoci funkce "Vedle sebe” pod wolbou
"Okna” je usporadat vedle sebe.

Z dlivodu moZné variability wkaz( wsledowy a rozvahy jsou tyto wkazy uzZivatelsky nastavitelné.
Naplnéni nastaveného wkazu zUlstatky G¢tl je zprostfedkovano &isly fadkl wkazd, tj. zlstatek Gétu
Ucetni osnow se pficte na fadek wkazu zadany u tohoto U€tu v nastaveni Ucetni osnowy. Typ wkazu
(wsledowka - rozvaha) ur€uje typ UCtu v nastaveni icetni osnowy. Aktivni a pasiwni jdou do wkazu
rozvahy, wnosowe a nakladové do wsledowy.

Po wlbé této ulohy je prvotné poZzadovano urcit, jaky typ wkazu si pfejete nastavit, a to wbérem ze
seznamu v oblasti Zpracovat nastaveni:

- Vysledowy v plném rozsahu

- Vysledowky ve zjednoduSeném rozsahu

- Rozvahy v plném rozsahu

- Rozvahy ve zjednoduSeném rozsahu

Vlastni zpracovani je pro vSechny prni 4 wlby stejné. V zobrazeném okné je seznam nastavenych
fadkld wkaz(. Aktualizace se provadi pfimo v fadcich tohoto seznamu. U kazdého fadku seznamu je
uvedeno ve sloupci:

"Ozn. fadku” — oznacovani fadku wkazu dle platné metodiky.

"C.I.” — pofadové €islo fadku na wkazu. Na toto ¢islo fadku je smé&fovan zistatek Uctu Ucetni osnowy,
souctovani, popf. pfenos hospodarského wsledku z wsledowy do rozvahy.

"Typ” — typ fadku wkazu:

- Vrozvaze powolen jen "A” - aktini, "P” - pasiwni. Spolurozhoduje o tom, zda z(statek Gétu Gcetni
osnowy bude pfi¢ten nebo odedten - v zavslosti na strané zlstatku a typu G¢tu v GEetni osnové. Je-
li zGstatek na MD a fadek je typ "A” nebo je zlstatek na Dal a typ je "P”, zUstatek bude pricten,
jinak odecten.

- ve wsledovce powlen jen "V” - wnosow, "N” - ndkladowy, popf. mezera pro souctové fadky, kde je
wéislen rozdil wnos( a nakladd.

"Textow popis fadku” — slowni popis wznamu fadku wkazu.

"Souctow” — pfiznak, zda se jedna o souctow fadek €i ne, znakem A pro ano, znakem N pro ne.
Zlistatky GEth GEetni osnowy nesmi byt smérovany na souc¢tové fadky. Tento pfiznak nelze ruéné
ménit! Automaticky se doplfiuje ve funkci "Kontrola” - v pfipadé, Ze se na tento fadek pricita jiny
fadek téhoz wkazu, automaticky oznaci za souctow. Opacné, tj. je-li oznaCen za souctow a Zadny
fadek se do néj nepricita, se automaticky zmeéni na Ne.

"Znaménko” a "PfiCist na fadek” — zadava se znaménko a Cislo souctového fadku, kam se mé hodnota
tohoto fadku pricist nebo odecist (podle zadaného znaménka). Zadané Cislo sou¢tového fadku musi
na tomto wkazu existovat a musi byt oznacen jako souctowy. Vyjma fadku s celkowm
hospodérskym wsledkem, kde do znaménka, misto + Ci - zadejte znak velké "R” a Cislo fadku ve
wkazu rozvahy, kam se mé jeho hodnota prenést. Neni kontrolovano, protoZze rozvaha jeSté nemusi
byt nastavena.
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-"+/-"—znaménko "+" pro pficteni, znaménko "-" pro odecteni v souctovani druhé drowné, tj. zda bude
hodnota tohoto fadku na zadany fadek prictena nebo z ného odectena.

"a na fadek" — Cislo fadku wsledowky, kam se ma hodnota nastaveného fadku wsledowy také pficist.
Nemusi byt zadano. Pokud je zadano musi ve wsledovce existovat. Je pouZito jen pro souctovani 2.
Growné, protoze neni mozné jeden a tentyZ fadek pficist / odedist do 2 rliznych souétowch fadkd, a
nebylo by mozné provést wpocet hodnoty do fadku "Hospodafsky wsledek pred zdanénim".

“R.wkazu vmin.r.” — na némz je &islo fadku s wznamowé odpovidajici hodnotou ve shodném wkazu za
minuly rok. PFi kazdém wpoctu zwoleného wkazu v tisicich K¢, je dle tohoto &isla Fadku
whledavana se whleda hodnota shodné zadaného wkazu v minulém roce. Pokud neni doplhovana
hodnota min.roku sprawma (v disledku zmén ve wkazech), pak vtomto nastaveni &islo fadku wkazu
v min.r. wnulujte.

"R.wkazu na EPO2" — &islo Fadku pfisludného wkazu v aplikaci EPO2 pro pfiznani k dani z pfijmu
prawmickych osob na dafiovém portale, kam by se hodnota tohoto fadku méla prenést.

“Textow popis fadku v anglictingé“ pro zaznam a Uprawy textu, ktery bude tiStén na wkaze v anglické
jazykové mutaci. Pfednastaveny anglicky text je vinstalaci nowch dat od verze 2.90. Do starSich
instalaci Ize prfenést wlbou “Nahradit wkazy pfednastavenymi“ v ivodnich wolbach nastaveni wkaz(
wsledowky a rozvahy. Upozornéni. Tim budou nahrazeny vSechny wkazy wsledowy a rozvahy a
jejich uzivatelské Uprawy budou ztraceny. Mate-li jesté wkazy starSi r.2016 budete muset v
nastaveni i¢etni osnowy zménit &isla fadkd wkaz(, na které zlstatky Gétd pricist.

DalSi wlby v nastaveni:

"Nahradit vykazy pfednastavenymi" — hromadné nahradi wsledowy (v druhovém ¢lenéni) i rozvahy v
rozsahu UpIném i zkrdceném na tvar pro rok 2016. Provedte aZ po finalnim wtisténi téchto wkaz(
za rok 2015 a podani pfiznani za rok 2015. Jde o newratny proces. Proto pfed touto akci provedte
z&lohovani!

Upozornéni! Cisla fadk(l ze stejného wkazu min. roku, pro doplfiovani hodnot z minulého roku,
nejsou Viude wplInéna, protoZe fadky téchto wkaz(l obsahow nekoresponduji. PfedevSim ve
wsledowvce.

"C.E.minulého roku = &.F. b&Zného roku" — pokud jsou wkazy wsledowy a rozvahy v porovnani mezi
2 roky beze zmény, Ize &isla fadk( minulého roku, dle kterych se naditaji hodnoty minulého obdobi
stejna, Ize je timto bodem hromadné zmeénit. Napf. mezi rokem 2015 a 2016 jsou rozdilné wkazy a
¢isla fadk( min. roku musi byt rozdilna. Mezi rokem 2016 aZ 2018 rozdily nejsou a timto bodem je
mozné je hromadné sjednotit po dokonéeni tiskll a veSkerych wstupl za rok 2016 pfi prvnim

zpracovani wkaz(l za r.2017 tak, aby se z roku 2016 doplnily hodnoty pod “Minulé obdobi“ spramné.

Pii instalacil12A nového systému (nowch dat) jsou k dispozici wkazy pro:

- podnikatele dle whl.500/2002 Sb."- pro U¢etni jednotky, které jsou podnikateli

- nepodnikatele dle whl.504/2002 Sb." — pro U€etni jednotky, u kterych hlamim pfedmétem cinnosti
neni podnikani. V tomto pfipadé se vrozvaze v oblasti aktiv netisknou sloupce brutto a korekce
(korekce jsou na samostatnych radcich).

Poznamka. Struktura téchto wkazd ve wznamu, kam maji byt smérovany z(statky Gétd, je stejna od
roku 2016. Jen v pfednastavenych:

- nakonci roku 2016 doplnény o &isla fadkl v EPO2, kam se maji pfenést do priloh darfového pfiznani
(az do konce roku 2016 EPO2 mélo jen fadky pfiznani dle wkaz( pro roky nizsi)

- prorok 2017 - &isla fadk( wkazu min.roku nastavena na ¢.f. béZného roku (protoZe wkazy pro rok
2017 jsou stejné s rokem 2017

- nakonci roku 2018 doplnény texty v anglictiné

Volba ”2Zvlastni” obsahuje navic funkci:
”Kontrola” — kterd se wola také pfi kazdém uzaweni tohoto okna. Spusti kontrolu:
- zda Cisla fadk(, kam se ma hodnota fadku wkazu pri¢ist, existuji. V tomto kroku se také meéni
pfiznak, zda jde o souctow fadek.
- zda neni souctovani v cyklu.
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Pokud se pfi tomto zpracovani zobrazi néjaka chybova zprava, je nutno se do nastaveni wkazu vrétit
zpét a tuto chybu odstranit, jinak by pfipadné zpracovani wkazu dle tohoto nastaveni bylo chybné!

Pro vykaz rozvahy musi byt dodrzena nasledujici pravidla:

1. VSechny fadky aktiv musi byt za sebou pak nasledovat vSechny pasiwni.

2. Radek s hodnotou aktiv celkem musi zaginat v textovém popisu velkymi znaky "AKTIVA” a fadek
s celkovou hodnotou pasiv musi za€inat velkymi znaky "PASIVA” a musi byt prwi v seznamu pro
fadky typu "P” - zplsobuje odskok na novou stranu pii tisku a jiny format tabulky bez brutto a korekci,
jenz maji aktiva. Oba fadky musi mit hodnotu souc¢tového fadku, kam se maiji pricist, hodnotu 0.

10.1.13.4 Pfedkontace

Predkontace U€etnich udalosti zaznamenavanych v celém programovém systému, tj. wtwofeni nawhu
Géetnich zaznamd z prvotniho dokladu. Dle téchto vazeb Ize nastavit automatické Uétovani faktur, prijma
a wdejl ze skladd zasob, pofizeni IM, zatétovani mezd, jizd, prodejek a tim i astecné pokladny. Zde
nastavené UCty se pouZiji jen v pfipadé, Ze prvotni doklad jeSté neni zalctovan nebo po stisku tlaCitka
"Nowy nawh zaG&tovani” v okné G&etniho dokladufs3. Nawzené G&tovani pak Ize pro kazdy konkrétni
doklad zménit.

Poznamka - Ugtovani bank a pokladen je dano piifazenim Gétu Gcetni osnow (SuAu - synteticky -
analyticky ucet) k jednotliwym bankownim Gétdm ¢i pokladnam na strané jedné a na strané druhé Gétem
priparované zauctované faktury (zavazku - pohledawky). Neni-li pfiparovana zadna faktura Ci faktura je
zalohova nebo nezalitovana, pak je nutno jej zadat ru¢né, popfipadé wbérem z G€etni osnowy.

V této evidenci nelze uZivatelsky Zadny zaznam pridat nebo zrusit. Kazdy zaznam zde ma swij wznam,
jenz je systému znam a systém jej pro tento Ucel pouzije. Na kazdém fadku vtomto datovém okné typu
seznham se nastawje jednostranné zauctovani dil€i ¢asti (jednoho U€etniho fadku) jednoho U€etniho
pripadu (dokladu) a zplisob pouZiti této moznosti (kod u&tovani). Udaje Ize aktualizovat pfimo na
Ffadku predkontace v zobrazeném seznamu:

"Nazev - popis pfipadu” — textow popis, kde bude tato prfedkontace pouzita. Uzivatelsky nezmeénitelny
Udaj.

"Uget” — (et GEetni osnowy, jenZ se pro tento pfipad pouZije do G&etniho nawhu. Na rozdil od G&tovani
konkrétnich doklad(l sem Ize doplnit nelplny - skupinow U&et, na n&jZ jinak nelze Uctovat. V tom
pfipadé se pak do Ucetniho nawhu doplni tento skupinow Ucet, ale zau¢tovani na néj se odmitne.
Vybérem pro takto zadany UCet pfi zalctovani dokladu se G€etni osnova zobrazi od tohoto
skupinového Gétu a uzivatel si mize whbrat z pod nim evidovanych analytik. Lze wuZzit pro pfipady,
kdy pro danou udalost existuje vice analytickych Gétl a uZivatel si musi v kazdém pfipadé whbrat, na
ktery se méa konkrétni pripad Uctovat.

Uget Ize zadat rugné nebo whrat z G&etni osnowy[183,

"Kod” — jak ma systém s touto predkontaci zachazet. Lze zadat jen tyto hodnoty:

0 - tento pfipad se nebude automaticky Uétovat vilbec - nenabidne se z predkontaci.
1 - zalcCtuje se po potwzeni pfednastavena implicitni hodnota.
2 - zalcCtuje se pIné automaticky sam bez potwzeni.

"Na dokl.doplfiovany text” — zkraceny popis U€etniho pfipadu, ktery se doplni do Gcetniho fadku pfi
pouziti této predkontace.

"ID" — uzivatelsky nepfistupné Cislo, které jednoznacné identifikuje systému, o jakou jde UCetni operaci.
Systém se nefidi textem, ani U€tem, ale pro zpracovavané ucetni pfipady wola nastaveni tohoto ID.
Cisla do 1000 jsou systémova. Vy33i jsou odwozena z uzivatelskych nastaveni textowch Fadkd.

Kazdy ucetni pfipad se skldda z nékolika jednostrannych zauctovani celkowé tak, aby byla dodrzena

wrownanost podwojného ugetnictwi.

Automatické zauctovani pak probiha nasledoweé:

- cely ucetni pfipad se zauctuje plné automaticky jen tehdy, pokud vSechny v ném pouzité vazby maji
kéd uctovani 2 a cely zaznam je bezchybny. Jinak se cely pfipad vzdy nabidne ke kontrole a
pfipadné oprave zauctovani.

- zalctovani s potwzenim — dle pfedkontaci se wtvofi i€etni nawh k zauctovani jednoho celého Gcetniho
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pfipadu (dokladu) a nabidne se k potwzené nebo opravg, je-li i byt jen u jedné vazby koéd zadctovani 1
nebo pro plné automatické zauctovani byla zjiSténa chyba (v8tSinou newrowanost).
- je-li u vazby kéd uctovani 0, pak se zaldétovani neztcéastni Wibec, i kdyZ pfipad pro jeji pouziti nastal.
Tento seznam vazeb na okoli je, na rozdil od osnowy, pewy, ktery se méni jen pfi upgrade programového
systému tak, jak se vném postupné doplfuji dalSi vazby.
V uvedeném seznamu jsou tedy uvedeny jen pfipady, které se automaticky UcCtuji a k nim Ize zadat Cislo
SuAu a kdéd zadctovani.

10.1.13.5 Evidence pokladen

Prehled jednotliwych pokladen s moznosti zAznamu novych, oprav a ruSeni nepouzitych. Ke kazdé
pokladné se zadavaji tyto Udaje:

"Por.¢.” — pofadové ¢islo vramci evidence pokladen. | zruSena pokladna v systému existuje z diivodu
moznych odkazl a jeji pofadové ¢islo je obsazeno. Proto, i kdyZ neni vidét, jeji ¢islo jiz neni mozné
pouzit a ruéné ho nelze aktualizovat. Systém je pfidéluje sam automaticky.

"Nazev - oznaeni pokladny" — zadava se libowolny text popisujici tuto pokladnu.

"Ména” — oznaceni mény - kéd musi byt v evidenci mén - nabizi se whérem s rozbalovaciho seznamu.
Lze, ale jsou-li jiz na tuto pokladnu zaevidovany néjaké platby, nemérite ji. Pfeddefinovanou
hodnotou jsou "KC”.

"Uctuje se na - SUAU” — je €islo UEtu v i&etni osnové, kam se budou pohyby penéz souvztaZzné Gctovat.
Zadané Cislo U¢tu musi v G€etni osnove existovat a nesmi byt shodné ve své analytické €asti s jinou
pokladnou nebo bankownim uc¢tem, jinak by doSlo k soubéznému Gctovani dvou pokladen &i prekryti
Uctovani banky s pokladnou!

Zkratka Giselné fady dokladd pro:
- “pfijlem" — zkratka - prefix ¢iselné fady pro pokladni doklady pfijmové
- “wdaj“ — zkratka - prefix Ciselné fady pro pokladni doklady wdajové

Pokud jsou wplnény, pak se pfi zaznamu nového pokladniho dokladu nabidne posledni Cislo z
Ciselné fady zadané zkratky plus 1, podle wlby, zda se jedna o pokladni doklad pfijmowy nebo
wdajowy.
Pokud nejsou wplnény, je mozné prislusné Cislo dokladu wbrat ze seznamu dokladowch fad nebo
pouzit posledni zwSené o 1. To je mozné, i pokud jsou wplnény a Cislo dokladu se nabidne, ale je
zapottebi jej pfepsat jinym, napfiklad pfi pfekryvani obdobi.

Tlacitka nastrojové liSty pro ovladani:

”Novy” — otevfe okno pro zaznam dat o nové pokladné

”Oteviit" — otevfe okno aktualné nastavené pokladny, poté je mozné Gdaje zmeénit

”Vymazat” — po kontrolnim dotazu odstrani aktualné nastavenou pokladnu ze seznamu, ale jen vtom
pfipadé, Ze na jeji G€et nebylo jeSté nic uctovano.

"Barva fadku" — (tlacitko s barevnou paletou) - obarvi fadek s nastavenou pokladnou na zwolenou barw -
kazdé pokladné Ize pfifadit barvu. Nasledné je ve zpracovani pokladen v zahlavi kazda oznacena
swji barvou. Doporuceni: Volte svétlé odstiny.

”0.K.” — uloZi provedené zmeény, tj.zapiSe je do seznamu.
”Storno” — zruSi provadéni aktualizace. Now z4znam se neuloZi, zmény se zrusi.

V pfipadé Ze ména pokladny je jina nez "KC” povaZuje se tato pokladna za valutovou. Pro kazdou
meénu se musi zfidit zvlastni valutova pokladna. Pfi jejim pouziti pro zaznamy plateb se musi vzdy
zadavat kurz. Evidence pohyb( na nich je vedena v nastavené méné a do Géetnictvi pfepoditavana
zadanym kurzem, jenZ Ize zadat pro kazdou ménu samostatné.

POZORI!. Pokladni doklady jsou pro kazdou pokladnu whbirany dle Cisla 4¢tu u€etni osnowy. To ma své
disledky pfi zméné &isla Uétu Gcetni osnowy v nastaveni pokladen, na ktery méa byt pokladna Gétovana,
napr. pfi rozdéleni syntetiky na analytické G€ty. Proto se v pfipadé zmény Cisla U¢tu v nastaveni
pokladen, zobrazi pfi uloZeni dotaz, zda ma byt zmeénén i cet na pokladnich dokladech. Pfi kladné
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odpovedi, bude na vSech pokladnich dokladech, kde se nalezne pdvodni, nahrazen nowm. Pfi zaporné
zUstane Ucet na dokladech bez zmény a Ize je tak prifadit jiné pokladné, popf. wresit piipady vzniklé
pred zavedenim této Uprawy. Proto je také v nastaveni pokladny powleno do U¢tu zadat skupinow Ucet,
na ktery se jinak nesmi G¢tovat, aby bylo moZné se watit zpét k pdvodnimu Gétu pokladnich dokladd,
tj. nastawit jej s odpovedi na dotaz pfi uloZeni "Ne” a v nasledném opakovaném oteweni zmeénit na
pozadovanou analytiku a na dotaz odpowvedét "Ano”.

10.1.13.6 Cinnosti / Zivnosti

Evidence €innosti nebo Zivnosti, na které si pfejete rozdélovat uctovani. Nemusi to byt jenom zivnosti. U

neziskowch organizaci zde provedte rozdéleni na hlavni ¢innost a hospodarskou ¢innost. MiiZze byt

pouzito pro jakoukoliv interni potfebu firmy, jak rozdélovat Uucetni zaznamy bez nutnosti pro né wytvaret

specialni analytiky.

Vytvari se zde Ciselnik kadl a jim odpovidajicim popis@im pouzitelny pfi Uétovani dokladd formou

rozbalovaciho seznamu.

Jejich evidence se provadi v datovém okné typu seznam s nastrojovou listou47). Aktualizace se provadi

pfimo v fadcich tohoto seznamu. Zadavané Udaje:

»Cinnost”

- v DE - automaticky Cislovano pofadowmi Cisly

- vPU - dwuznakow kdd, jenZ bude pfi zwoleni této Einnosti zapsan do G&etniho zaznamu. Zde musi byt
vzdy zadan!

Do seznamu pro pfifazeni na doklad je automaticky dopliiovan systémem prni bod "Celé firma”

s prazdnym kédem - k u€etnimu zdznamu do kodu pro €innost nepfifadi nic. Je zde pro pfipad, kdy je

toto rozdéleni pouzito opravdu pfimo na rozdéleni Gctovani na jednotlivé registrované Zinosti a ne kazdy

Ucetni pfipad je mozné prifadit konkrétni Zivnosti, napf. bankowni poplatky. Kazd4 jina wlba ze seznamu

pritadi do U¢etniho zaznamu tento kad ¢innosti, jenZ je zobrazovan v prehledu - seznamu zaznam(

v bance-pokladné nebo v pfimém Gcétovani ve sloupci nadepsaném "Cin.”.

”Nazev Cinnosti” — stru¢ny text popisujici wznam tohoto kodu, jenz bude také zobrazen pfi whéru ze
seznamu do Uc€etniho zaznamu. Musi byt uveden.

"Hlavni" - sloupec je zobrazovan jen u neziskowch organizaci. Zaskrtnout jen u hlawni ¢innosti -
vSechny ostatni jsou povazovany za hospodarské.

Na tento kéd Ize provadét whbéry Ucetnich zaznaml nad celym denikem "Pfimé uétovani”, popiipadé ve
zpracovani banky - pokladny. Také wpisy z UCetnictvi maji mozZnost wbrat ze seznamu jen
pozadovanou €innost. V pfipadé wolby "Cela firma” se wberou UCetni zaznamy, jez nemaji Zadny kéd.
Seznam téchto Cinnosti se nabizi vzaznamech do ucetnictvi a ve wlbach pro wpisy z G€etnictvi jen je-li
v nastaveni G&etnictvi "Jina - obecna nastavenil193r zadkrtnuto "Nabizet rozdéleni uéetnich zaznamd na
evidované ¢innosti - Zivnosti”. Jinak neni vilbec zobrazeno.

Kod zwlené cinnosti se zapisuje do jednotliveho G€etniho zaznamu, nikoliv na Growni dokladu, tj. kazdy
Gcetni zaznam z jednoho Ucetniho dokladu, mize mit jiny kéd €innosti.

10.1.13.7 Ugely plateb na pokl.dokladech

Nastaveni Mastnich pouzivanych text(l do tcell plateb na pokladni doklady se provadi v jednoduchém
datovém okné typu seznam se zkracenou nastrojovou listou[ 471 se standardnimi funkcemi pro ovadani a
aktualizace tohoto seznamu.

V zobrazeném okné tiskového pokladniho dokladu wolaného ze vSech mist, tj. z Glohy dotisku
pokladnich dokladd, pfi zaznamu do deniku v DE, pfi wstavovani stwzenky o Ghradé v hotovosti z faktur
wdanych, vzaznamu pokladniho dokladu v PU, je vedle obou textowch poli pro textow popis Gcelu
platby doplnéno tlacitko pro whér ze seznamu téchto prfednastavenych textll. Pro kazdé pole Gcelu
platby zvast, ovSem whbira se z jednoho a téhoz seznamu prednastavenych textd.
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10.1.13.8 Oprava data uzavérek

Umoznuje opravit chybné zadané nebo doplnit chybéjici datum pfedchazejici roni nebo mésicni

uzaverky. Tato funkce se pouziva i pro pfipady

- uzaweni obdobi bez nutnosti jeti uzaverky.

- zahjeni podnikani nebo pocatku zpracovani vtomto programovém systému. V pfipadé zahajeni
podnikani zadejte datum predchazejici dni zahajeni podnikani.

Pod datum mésicni uzavérky jiz nelze G¢tovat. Tj. zménou tohoto data Ize uzavirat nebo otevirat, dfive

uzaviené, Ucetni obdobi. Kromé zmeény data uzawerek, tato funkce jinou €innost newkonéava!

POZOR! Peclivé zvazte zménu data rocni uzaverky! PfedevSim s ohledem na zplatnéné darové odpisy,
odmazané wrownané zavazky a pohledawky a ucetni denik. Touto zménou se Zadna data newaci zpét do
plvodniho staw! Datum ro¢ni uzavérky mérite jen pii pfedchozim chybném zadani data uzavérky, pii
zpracovani uzawerky a jen tak, aby se jeho zména nijak nedotkla jiz provedené rocni uzaverky!

K blokovani obdobi (uzaweni obdobf), proti zaznamdm pouZivejte datum mésiéni uzavérky!

Zadané datum mésicni uzaverky nesmi byt nizsi nez posledni ro€ni. Pfi zméné data ro¢ni uzaverky
nesmi existovat zalctované doklady s datem niz§im nez toto uzaverkové datum.

Poznamka

1. Systém pracuje jen s datem posledni uzaverky. Tj. vSechna obdobi pod timto datem jsou uzavfena.

2. Kontrola na datum uzaverky je jen pfi zauctovani dokladu. Tj. vastni doklad (napf.fakturu Ize zapsat
s datem nizSim, ale jeji zatuctovani musi byt do obdobi po datu posledni uzaverky!

10.1.13.9 Jin& - obecna nastaveni

Dopliikova nastaveni pro zpracovani Uc¢etnictvi. Jsou feSena pomoci zaSkrtavacich poli:

"V pokl.dokladech nekontrolovat celkovou €astku na soucet zakl.a Castek DPH" — pfi zaSkrtnuti
nebude celkova ¢astka pokladniho dokladu kontrolovana na soucet zakladl a ¢astek DPH v
zdznamech DPH a bude umoznéno uloZeni takového dokladu bez jakéhokoliv varovani.

"V pokladnich vydajovych dokl.nabizet souvztazny zdznam na zakazku" — pfi zaSkrtnuti I1ze
v zaznamu Fadk( pokladniho wdajového dokladu zadat ¢islo zakazky, na kterou se zapiSe do
spotfebovanych polozek text fadku pokladniho dokladu, datum z dokladu, do data spotfeby a zadana
Castka do ndkladové i prodejni ceny v fadku spotfeby na zakazku. V tom pfipadé je v zaznamu
noveho pokladniho dokladu mozné zadat nebo stiskem tlaitka wbrat zakazku, do niz bude proveden
souvztazny zapis. K zdznamu do spotfeby dojde jen v pfipadé, Ze je zwlen pokladni wdajow doklad
a fadek neni pfiparovan na Zadnou fakturu.

Pozor! Vazba mezi timto fAdkem pokladniho dokladu a fadkem ve spotfebé na zakazku neni
evidovana! Tj. Oprava nebo zruSeni fadku pokladniho dokladu se nijak nedotkne jiz z néj provedeného
z4pisu ve spotfebé na zakazku, stejné tak i zména tohoto fadku na zakézce se nijak neprojevi na
pokladnim dokladu.

"Banky-pokladny: Vytvofit spec.index pro kazdou z nich" — tato wlba podstatné urychli pfistup do
zpracovani bank a pokladen. Ve zpracovani bank a pokladen se nejprve wli banka nebo pokladna,
jejiz zaznamy se budou zpracovavat. Nasledné pfi:

- nezaskrtnuti této wlby (implicitni nastaveni), se z celého u€etniho deniku wberou zadznamy
Uuctované na uc€et whbrané banky - pokladny, bez ohledu na to, kde a jakym dokladem byly
pofizeny a wpocte se aktualni z0statek,

- zaskrtnutim této wolby se provede jen wpocet z(statku ze zde z evidovanych zaznam( a viech
zaznamU Gcetniho deniku U¢tovanych na Gcet zpracovavané banky - pokladny do posledni
rekonstrukce indexd.

Ve Vastnim nastaveni se pfi zaSkrtnuti a potwrzeni tlacitkem O.K. wtwofi specialni index pro jednotlivé
banky a pokladny zahrnutim vSech zaznam( v G¢etnim deniku Gétovanych na tcet této banky -
pokladny a v nasledném zpracovani bank a pokladen se tento whbeér jiz nedéld a jsou zahrnovany jen
nové zaznamy zde pofizené, do dal3i rekonstrukce indexd, kterd zahrne i ostatni doklady Gétované
na ucet banky - pokladny, zadané mimo zpracovani bank a pokladen.

"Neprepisovat nazev - popis v dokladu textem nastavenym v Uc¢.osnove" — jeho zaSkrtnuti
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zplsobi, Ze pii jakékolivzméné nékterého z GEtd Géetni osnowy v zaznamu &i opravé Géetniho
dokladu nebo bance &i pokladné, se text v poli ndzwu-popisu U€etniho pfipadu vzdy pfepiSe textem
zkraceného nazw UCtu z Gcetni osnowy, bez ohledu na text, jenz zde jiz existuje. Pfi nezaSkrtnuti
zUstava plvodni funkénost, tj. zkraceny text se sem doplini jen v pfipadé, Ze zde Zadny text
neexistuje (editaéni pole je prazdné). Pfipadny existujici text zlstane zachovan.

"Do nového poklad.dokladu nabidnout datum, druh a €.dokl.+1 z posl.zapsaného" — pfi
zaSkrtnuti nabidne do noveho zaznamu pro pokladnu (zah4jeni zaznamu nového pokladniho dokladu)
datum a druh pohybu (pfijem/wdej) a €islo dokladu + 1 z posledniho nove zadaného (zaevidovaného)
pokladniho dokladu, nikoliv z posledniho v zobrazeném seznamu pokladnich doklad(, ktery je
automaticky fazen dle data a Cisla dokladu.

"Do nazvu-popisu zapsat 'Popis-pozn.' ze zahlavi faktury" — pfi zaSkrtnuti bude text v fadku
Ucetniho deniku prfepsan textem z Udaje 'Popis-pozn.' ze zéhlavi faktury pfi pfipojeni faktury.

"V pokladnim dokladu pFipustit jak zaznam DPH tak Uhradu faktury" — pfi zaSkrtnuti nebude
provadéna kontrola na nemoZznost zaznamu DPH a sou€asné Uhrady faktury jednim pokladnim
dokladem. Vystawijete se tak nebezpeci dwjiho zdanéni jednoho a téhoz plnéni, tj. Ze na totéz
plnéni bude zdznam DPH jak na faktufe, tak i na pokladnim dokladu o jeji thradé. Proto tuto wolbu
zaSkrtnéte jen ve wjimecném pripadé, pokud napt. provadite zaznam souhrnného dokladu.

"RozS8ifit u€etni zaznamy o dalsi tdaj (GCetni segment) - napf,majetku” — dalSi Gdaj umoznujici
blize rozClenovat U€etni zaznamy. Jedna se o 5 ciferné Cislo nevazané zadnym cCiselnikem. Lze
wuZit napiiklad na sledovani naklad(l a wnosU na inventarni ¢islo majetku. Napt. budova
s pronajimanymi kancelarfemi nebo provoz nakladniho automobilu apod. Pfi zaSkrtnuti se bude
nabizet v zaznamu Ucetnich doklad(, banky-pokladny a ve wpisech zkratkou "Majetek”. Na toto Gislo
Ize provadét whbéry téetnich zaznamd nad celym denikem "Piimé Gétovani”, popfipadé ve zpracovani
banky - pokladny. Také wpisy z Gcetnictvi maji moznost whbrat jen GCetni zdznamy na toto Cislo.

"Nabizet rozdéleni GCetnich zaznami na evidované &innosti - Zivnosti" — v zaznamech Ucetnich
doklad(, banky-pokladny a ve wpisech z G¢etnictvi, bude nabizena moZnost zadavat nebo wypisovat
Ucetni zaznamy na wbranou €innost evidovanou v "Ugetnictvi” > "Nastaveni” > "Registrované Zivnosti
[193. Pod timto pojmem miiZze byt pouzito jakékoliv jiné prakticky wuzitelné rozdéleni G&etnich
zaznamlU. Toto Gcetni rozlideni je dano dvouznakowm kédem z &iselniku Zivnosti - Ginnosti. Neni-li
v ném evidovan Zadny zaznam, ulozit zaSkrtnuti se odmitne. Je-li zde zaSkrtnuto, je nasledné jeho
pouziti v U€etnich zaznamech povinné.

"Povolit opravy, rudeni a pretfidéni tcetnich zaznamud v bance a v pokladné&" — pfi zaskrtnuti je
powoleno v pfimém Ucetnictvi, ve zpracovani bank a pokladen wlné opravovat, popf.mazat ucetni
zaznamy. Jinak (pfi nezaskrtnuti) Ize zmény provadét jen stornem (kopie zaznamu a zménit
znaménko u €astky) a nowm zaznamem.

"Na Gucetnim dokladu modfe podbarvovat jen aktualni burku, nikoliv cely Fadek" — jeho
zaskrtnuti zpUsobi, Ze v seznamu fadk{ zobrazeného Géetniho dokladu nebude modrfe oznacen cely
aktualné nastaveny fadek, ale jen aktualni bufika - ve sloupci s Gdajem, ktery Ize pravé zacit ménit.

"V zaznamech DPH pokladny ctit celkovou Castku, z ni pocitat dan a zaklad" — pfi zatrzeni bude
pro wpocty v zaznamu DPH rozhodujici celkova €astka v€etné dané (pfenesena ze zahlavi
pokladniho dokladu) - z ni se bude dopoditavat zaklad a dar "doll”, pfi ruéni zméné zakladu nebo
Castky dané se automaticky dopocte dan nebo €astka odectenim ru¢né zménéné hodnoty od
celkové Castky. Vychozim stavem je nezaSkrtnuto, tj. urujicim je zaklad dané.

"V pokladné nezobrazovat upozornéni na rozdil mensi 0,5 celkové Castky k DPH" — pfi zaSkrtnuti
nebude pfi uloZeni pokladniho dokladu zobrazovano upozornéni na rozdil mensi 0,5 mezi celkovou
¢astkou pokladniho dokladu a soudtu zakladd a ¢astek DPH v zaznamech DPH - ¢astka
pravdépodobného zaokrouhlovaciho rozdilu. Upozornéni bude zobrazeno az pfi rozdilu wssim. Jinak
(pfi nezaSkrtnuti) bude upozornéni zobrazeno vzdy pfi jakémkoliv rozdilu. Vychozi nastaveni -
nezaskrtnuto.

"Neaktualizovat automaticky definice uzavérkovych Gétd dle Gcetni osnovy pfi kazdém vypise
G&tu ziskd a ztrat a Gcétd rozvaznych” — pfi nezaskrtnuti, pfi kazdém zpracovani hospodarského
wsledku, wpisu uzavwrkowch Gt a v RU dochazi k automatickému wtvoreni definice téchto
uzawerkowch Gétd dle aktualni téetni osnowy - do koneéného Gétu zisk(d a ztrat wnosové a
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nakladové Ucty, do kone€ného a po€atecniho UCtu rozvazného UCty oznacené jako aktiva a pasiva.
Proto v Ucetni osnové uzaverkowm uétiim (710, 702, 701) nezadawejte typ Gctu, jinak by mohlo dojit
k jejich duplicitnimu zahrnuti!

Vychozi stav po instalaci je nezaskrtnuto. V pfipadé zaskrtnuti zlistanou piipadné ruéné provedené
zmény v nastaveni definic uzawerkowch &t pro wse uvedena zpracovani v platnosti (nebudou
pfepsany ani doplnény aktudlni tcetni osnowou).

"Do data Uc€. dokladu v zauctovani faktury nabidnout datum vystaveni, jinak pInéni* —
zaSkrtavaci pole. Pfi zaSkrtnuti bude do data ucetniho dokladu pfi prvotnim zadc€tovani faktury (nebo
novém Ucetnim nawhu) nabidnuto datum wstaweni, jinak datum plnéni (vzniku).

"Kurzovy rozdil uc¢tovat na stfedisko faktury" — zaSkrtavaci pole. Pfi zaSkrtnuti bude kurzow rozdil z
platby faktury Gctovan na stfedisko ze zahlavi této pripojené faktury. Pfi nezaSkrtnuti na stfedisko O,
tj. celou firmu. Vychozi nastaveni je nezaskrtnuto.

"Importované bankovni vypisy - pfepisovat Popis pro zauctovani — wbeér zda a ¢im prepisovat Udaj
Popis pro zauctovani na fadcich importovanych bankownich wpistl. Rozeviraci seznam s volbami:

- neprepisovat
- popisem z Uctovani
- firmou z faktury
- popisem z faktury.

"Neuctovat jednotlivé prijemky/vydejky" — zaSkrtdvaci pole. Pfi jeho zaSkrtnuti nebudou jednotlive
pfijemky/wdejky u¢tovany, jinak budou uctovany dle pfedkontaci. Vhodné pro pfipady Uctovani zdsob
dle metody B nebo uctovani priiemek/wdejek jednim zaznamem do Gcetnictvi na zakladé wpisi
priim0 a wdejli zAsob v cenach pofizeni za zwolené obdobi. V nizich verzich programu bylo mozné
wpnout pfimé uctovani pfijemek/wdejek v pfedkontacich wnulovanim kédu U€tovani pro obé strany
pfijemky/wdejky pro kazdou kategorii zasob (zboZzi, material, wrobky, drobny majetek) zvast. Tento
zplsob ovSem wZadoval jisté znalosti Géetnictvi a pfi zaznamu kazdého piijmu a wdeje zasob
zatéZoval databazow systém kontrolou VSech vazeb v pfedkontacich, zda a jak je m& uctovat. Toto
nastaveni je pfedifazeno predkontacim.

Timto zasSkrtavacim polem se pfi zadznamu pfijmu/wdeje z4sob potlaci jakékoliv zkoumani v

pfedkontacich a tim se podstatné urychli a zwSi spolehlivost astniho zaznamu pfijmu a wdeje

z4sob v sitoveém provozovani.

Vychozi nastaveni:

- v nowe instalovanych datech — zaSkrtnuto

- pfi aktualizaci z niz§ich verzi — nezaskrtnuto, protoZe systému neni znamo, jaky zpCisob uétovani o
z4asobéch uZivatel pouzival.

Pro tisk pokladnich dokladu:

""Z okna pokladniho dokladu tisknout pfimo na tiskarnu" — zaskrtnuti zplsobi, Ze v okné zaznamu
pokladniho dokladu nebude po stisku tlacitka "Tisk dokladu” zobrazena volba wstupu na obrazovku
nebo tiskarnu a tisk bude poslan pfimo na ve windows nastavenou wchozi tiskarnu.

"Na pokladni doklad netisknout k €islu G¢etniho dokladu datum zauctovani* — v pfipadé
zaSkrtnuti nebude na pokladnim dokladu pod €islem G€etniho dokladu wtiSténo datum zdznamu
Gcetniho dokladu.

""Za zauctoval - dne tisknout datum zdznamu do deniku" — v pfipadé zaskrtnuti bude na konci
posledniho fadku pokladniho dokladu v oblasti zauctovani wtisténo datum zaznamu do deniku

"Na pokladni doklad netisknout kolonky pro podpisy" — na pfijmovém nebo wdajovém pokladnim
dokladu nebudou wtistény kolonky pro podpisy pfijlemce a wdejce hotovosti (u Uc¢etnich firem nejsou
wuzivany). Tim se cely tiskopis wskovwe zmenSi a je nasledné mozné v hromadném dotisku
pokladnich dokladd tisknout soucasné 2 doklady na jeden list A4 se snizenym rizikem, Ze kwli tisku
UCetnich kontaci pfejde tisk az do druhé poloviny strany. Vychozi nastaveni - nezaskrtnuto.

“Pokladni doklady tisknout v zGzeném formétu (na 1/4 strany A4)* — pfijmové a wdajové pokladni
doklady budou tiStény na polovinu Sitky strany listu A4 (na 1/4 formatu A4) zhusténym mensim
fontem pisma. Tim se wtwofi prostor pro pfipadné nalepeni dokladu na pravou polovinu strany,
popfipadé na ni tisknout dali doklad v hromadném tisku pokladnich dokladd. Vychozi nastaveni -
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nezaskrtnuto.

"Cislo pokladniho dokladu tisknout"

"bez 2 prwnich znakd (prefixu)" — tisténé ¢islo dokladu zadané do pokladny bez prnich 2 znakd
(prefixu Ciselné fady), tj. i s pfipadnymi levostrannymi nulami.

"celé, tak jak je zadano" — tiSténo je celé Cislo pokladniho dokladu tak, jak je evidovano.

Tyto wolby plati jen pro pokladni pfijmové a wdajoveé doklady, nikoliv pro stwzenky.

"Netisknout Giéetni kontace" — pii zadkrtnuti nebudou na pokladnim dokladu tistény u fadk( s jeho
zauctovanim UCty ucetni osnowy, na které byl pokladni doklad zalc¢tovan. Bude z nich wtiStén jen
popisny text, popfipadé variabilni symbol faktury, ktera je timto Gc¢etnim fadkem hrazena.

10.2 Danova evidence

Lze pouZit i pro evidenci jen piijmd, pfi uplatiovani wdajl % z piijmu.

Skupina Uloh uréenda pro zpracovani ¢asti dafové evidence, oznadované dale jako denik pifjmd a wdajd,

obsahuje tyto Ulohy:

Banka, pokladna, denik1981 — zaznamy a oprawy pfijmd a wdajd do deniku pijmc a wdajtl v dariové
evidenci, realizované nad jejich seznamem - denikem, s moZnosti jejich whbérd, hledani, wpisd,
sou&tovani, kontroly a tisku dokladdl. Upravou nastavenik48l Ize omezit jen na evidenci pFijmd, pfi
uplatiiovani wdajll %.

Import wpistl z bankyfi42 — na&teni bankownich wpist dodanych v digitalni (elektronické) formé a jejich
z&znam do dariové evidence.

Tisky pokladnich dokladiik12 — dotisk nebo hromadny tisk pokladnich dokladd, evidence a tisk
stwzenek, wcetky platidel.

Prehledy a rozbory[218 — wsledowky, prehled o pFijmech a wdajich, Wkaz o majetku, rozvaha a jiné dalsi
prehledy a rozbory

Vypoéet dané a pojist. 181 — predbézny wpodet dané z pfijmu s moznosti rozdéleni na spolupracujici
osoby a k tomu pfedbézny wpocCet socialniho a zdravotniho pojisténi.

Vypisy z denikul233 — wpisy z deniku pFijmd a wdajd v riznych pohledech a &lenénich, kontrolni wpisy.

Uzawvérka mésicnikas — jen wpisy za mésic a nastaveni data, pod které nelze G&tovat.

Uzavérka roénil235 — nékteré mozné uzavérkové operace a viastni zpracovani roéni uzawrky, kdy se jen
wtiskne denik, wkazy, zavazky a pohledawy, protoZe zde dale dojde k jejich odmazani do data
uzaverky.

Pretfidéni (&.denikul45) — pretfidéni dafiové evidence deniku podle data dokladu.

Evidence ceninfisd — znamky, kolky apod. — jejich evidence v&etné pohyb.

Uctenky prijatéhsl — evidence pfijatych G&tenek (platby kartou, wiétovani zaloho zaméstnanctim)

Nastavenil248 — €lenéni prijmci a wdajtl, jaké Gdaje, vedle povinnych evidovat, nastaveni (seznam)
pouzivanych pokladen, nastaveni (evidence) registrovanych ziwosti — ¢innosti, oprava data uzaverek.

Doporu&eni pii zahajeni pouzivani tohoto systému jsou v kapitole Denik - jak za&it[io8).
V této ¢asti dokumentace mate také nékolik souhrnnych poznamek s,

Obecné k zaznamu do deniku pifjmd a wdajl vtomto programovém systému:

Vétsina zaznam( do dafiové evidence se provadi pfimym zapisem v tloze Banka. pokladna, denik 198
podle dokladt. Pro zjednoduseni, kdy se hodnota pfijmd ¢i wdajl pocita pfimo vtomto programu, se
zadznam provede z této spec.ulohy. Jsou to Ulohy zauctovani prodejek, kdy se se€te hodnota
nezaudétovanych prodejek a pfimo zapiSe do deniku prijm0 a wdajll a zatGétovani jizd, kdy se seétou
celkové naklady na nezalctované jizdy a opét jednim zdznamem zapiSi do deniku.

Upozornéni! Pod pojem dariova evidence nespada jen evidence pifjmd a wdajd z podnikani, ale také
vedeni evidence o obchodnim majetku firmy, tj. evidence zavazkl a pohledavek, evidence zasob a
dlouhodobého majetku.prfehled o pfijmech

Terminologie - v programu i ndpovedé pouzivany termin:
"wdaje odecitatelné” - jsou danowe uznatelné wdaje dle zakona od dani z pfijmu (ZDP).
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"wdaje neodecitatelné” - jsou nedarnove wdaje - z hlediska ZDP dariove neuznatelné.
10.2.1 Jak zacit DE

Systém je dodavan s nastavenim zaznamt do deniku pfijmd a wdajd v obvykle pouzivaném tvaru.
Kdykoliv v priib&hu €innosti si jej mliZete upravit dle Mastnich potfeb v ”Ugetnictvi” > "Nastaveni" > "Jina-
obecné nastavenif43r:

- ubranim sledovanych tdajd (banky - pokladny, ¢isla doklad(, textové popisy ap.)

- pridanim (Cinnosti-ziwosti, sledované akce ap.).

Dle zakona o dani z pfijmu neni povinnosti v DErozliSovat banky a pokladny, ani ¢isla doklad( a jejich textové popisy.
=P Pro vé&tsiprehled je detailn&jsi sledovani vyhodou, zvlast pfi piipadné kontrole, kdy musite vérohodné dolozit
kazdy zaznam.

Pokud budete sledovat piijmy a vydaje podle banovnich Gétd a pokladen, nezapomeiite si je pfed prvnim
zaznamem nastavit, a jako prvni zaznamy do deniku zapsat jejich pocate¢ni stavy.

Clenéni prijmd a wdajil je také nastaveno na obvykle pouZivané, napr.wdaje odegitatelné (dariové)
jsou ¢lenény na nakup zboZzi, ndjemné, pojistné ap. Jejich strukturu si miiZete kdykoliv dale upravovat (
pridavat nebo ubirat) v "Ugetnictvi” > "Nastaveni" > "Clenéni prijmd/wdajtiR48r'.

Ani dalsi rozligeni pfijmd a vydajd dle ZDP neni povinné, postacuje rozdéleni na pfijmy zdanitelné, nezdanitelné a vydaje

dariové uznatelné a nedafové (odecitateiné a neodecitatelné).

=# Dalsi clenéni vydajd vam poskytne vétsi prehled predevsim o struktufe nakladd.

Pojmy - "G€etnictvi", "zauctovani' ap. jsou pro prehlednost €innosti ponechany z doby, kdy se dariova evidence
nazyvala jednoduché Ucetnictvi.

MoZnost postupu pocéate€niho nastavenifod) pro denik.

@ Pro pokracovani toto okno zavrete. Tato kapitola napovédy se bude zobrazovat do existence prvniho zaznamu v
deniku prijmd a vydajd.

10.2.1.1 Pocatecni nastaveni DE

Doporu€eny postup pocate€niho nastaveni a pod jakou wlbou je nalezenete:

wlba z menu ”Soubor” >

"Zakladni tdaje[6sY — zda je firma platce DPH, nejéasté&jsi zplisob zaokrouhlovani a sazby DPH - pro
urychleni zadavani

"Bankowni Uty [74T'— zde prednastavenou banku "Hlawni banka" s Gi&tem "doplnit-opravit” prepiste Gdaji o
vastnim bankownim Gc¢tu, popr.doplite dalSi pouzivané. Bankowni UCty je nutné nastavit také
s ohledem na tisk faktur a pfikaz( k Ghradé. Poté zadejte jejich poGateéni stawy jako prvni
zaznamy do deniku

"Ciselné fady[ 94T — nastaveni pocateénich &isel pro &islovani jednotliwch druhd dokladd, pokud
nechcete €islovat od 1.

wlba z menu ”Ugetnictvi” > ”Nastaveni” >

"Jina - obecna nastavenik43" — wlitelné nastaveni sledovani nékterych tdajdi v deniku a jak budou
zpracovavany a kontrolovany

"Clenéni pijmi/wdajil4®" — roz&lenéni pFijmd a wdajd na jejich sledovani pro Mastni potiebu

"Oprava data uzavérek[248' — zde si zadejte datum predchazejici o 1 den zahajeni podnikani nebo
predchazejici uzaverky - ochrana proti zaznamdm s datem niZsim, nastaveni po¢ate¢niho data pro
wpisy a rozbory, nutné pro zpracovani dafiowch odpisd

"Evidence pokladen[243r — zde je prednastavena "Pokladna” v K&. Dopliite dalsi pokladny, jen mate-li
valutové nebo si prejete vést vice pokladen v KE. Poté zadejte jejich pocatecni stawy jako prvni
zaznamy do deniku.
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V3echna tato nastaveni Ize nasledné ménit a doplfiovat i jiZz za existence pofizenych zaznam
vdeniku. Jen je nutné zvazit, kolika jiz zapsanych zaznam( v deniku se pfislugna Gprava nastaveni
dotkne, jenz bude nutné zmeénit.

10.2.2 Banka, pokladna, denik

Evidence (denik) pfijm0 a wdajt je v DE zakladni evidenci pro uréeni dil¢iho zakladu dané z podnikani
(87 zék.o dani z pfijmu). Dfive, v jednoduchém Ucetnictvi, oznaCovan jako "Penézni denik". Eviduji se
sem predevsim pokladni doklady a bankovni vypisy, popfipadé i nepenézni operace, jako napr.
zapocdty, €i jind wrownani faktur apod. Lze pouzit i jen pro evidenci pfijm0 v pfipadech, kdy jsou
wdaje uplatiiovany procentem z piijmd.

Pro nepenéZni operace jako jsou napf.odpisy, rozpousténi akontaci leasingtl, pausalni wdaje na auto
wuZijte evidenci Gprav snizujicich - zws3ujicich hospodafsky wsledek[238.

Pted zahajenim zpracovani je vhodné se podivat na moznosti "Nastavenik48r", pod wolbou "Ugetnictvi” a
pro&ist kapitolu Jak za&it DE[98). Neupravite-li, pak plati jejich wchozi nastavent.

Zpracovani deniku probiha v datovém okné typu seznam, kde na jednom fadku je jeden zdznam v
deniku. MdiZe to byt jeden Fadek bankovniho vypisu nebo pokladni doklad. Ale i ten mizZe byt
rozepsan na vic fadkd, napf. pfi Uhradé vice faktur jednim dokladem nebo jednim fadkem bankowniho

Wpisu.
OMadani evidence se provadi pomoci funkci volanymi tlagitky v nastrojové list&[47) a jim odpovidajicimi
klavesami:

"Novy” — now zaznam do deniku[208, vzdy pebira z posledniho zaznamu datum dokladu, banku &i
pokladnu a druhové rozc¢lenéni (zauctovani) pfijmu/wydaje.

"Kopie™ — wtvoii now zaznam do denikul208| s (idaji pravé v seznamu nastaveného zaznamu, kromé
pripojeni na fakturu, zadznam( DPH a ¢astky Na DPH Uc¢tovano.

"OteVFit” — otee nastaveny zaznam do deniku(208 pro zmény.

"Vymaz[20%" — zrudeni aktualné nastaveného zaznamu v deniku.

Pozor! Zrudeni zaznamu, kromé posledniho, nasledné wwola pretidénif243 deniku se v&emi
disledky!

"Rychlé hledanil 62 — umoziiuje okamzit& whledat zaznam v deniku bud podie zadavaného poradového
Cisla zdznamu v deniku nebo podle Cisla dokladu.

"Hledat[ 62 — wwola funkci sekven&niho hledani zaznami

"vybér[61T — wwola funkci whbéru pro zpracovavany seznam

"Tisk[208"— wpis v seznamu aktualn& whbranych denikowch zaznama a v tfidéni daném aktualnim
nastavenim pro rychlé hledani.

”Soucet vybéru” — z aktualné whbranych zaznami v seznamu secte a zobrazi hodnota prijmu, wdajl a
jejich rozdilu celkem. Vypocet se provadi vzdy jen v ¢astkach K&. Napf. provedete nejprve whér na
néjakou zadanou akci a pak stisknéte soucet - mate ihned k dispozici Udaje o efektivnosti této akce.

Volby pod menu "ZvIastni” jsou navic funkce

"Kontrola parovaniko®" — kontrolné oprawna funkce na vazby mezi denikem a tGhradami faktur.
"Vytvofit tisk.pokl.dokl™ — hromadné wtvorenil208 tiskowch pokladnich dokladd dle zaznam( v deniku.

Poznamka.

Sledujete-li prijmy a wdeje podle bankownich G&tl a pokladen, je barewné rozligeno ve sloupci kde*, zda
se jedna o pohyb na bankownim G&tu nebo pokladé. V pfipadé, Ze pouzivate vice bankownich Gétd,
mUZete si je barewé rozlisit v nastaveni bankownich Uétd nebo v evidenci pokladen. Pokud neni
uzivatelsky u Zadného bankowniho G¢tu nebo pokladny barva nastavena, jsou pouzity wchozi barwy:
zelena pro bankowni Ucet, Zluta pro pokladnu. Je-li byt je u jediného bankowniho G¢tu nebo pokladny
uzivatelsky nastavena barva, je pouZito barveni nastavené uzivatelem. Tj. kde neni nastavena barva,
zUstane pozadi bilé.
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10.2.2.1 Zaznam do deniku

"Datum” — datum[s51 dokladu. Pfi novém zaznamu se nabizi datum z posledniho zaznamu. Jeho zména
se automaticky prenese do data Uhrady pfipadné pfipojené faktury. Ale ne do jiz existujiciho
zaznamu DPH, protoZe datum v zaznamu DPH je datum obdobi pro pfiznani k DPH, do kterého ma
byt zdznam DPH zahrnut a sou¢asné i DUZP a to se miZe liSit od data pokladniho dokladu.

Pozor pii platbé v cizi mén&! Pfi zméné data dojde k automatickému whledanils11 kurzu k tomuto
datu!

"Banka - pokladna” — v této oblasti se urCuje, jakou bankou ¢i pokladnou byl pfijem ¢i wdaj realizovan.
Vybira se z rozeviraciho seznamu, pod nimzZ je uveden aktuélni zdstatek pravé whbraného bankowniho
UCtu Ci pokladny v jejich méné. PFi novém zaznamu se nabizi naposled pouzity.

Poznamka - zde zobrazeny z(istatek si Ize nechat pfepocitat Glohou "Staw penéz” v "Ugetnictvi" > ”
Ptehledy a rozboryP18r k aktualinimu datu.

"Cislo dokladu” — zadani oznagenikoh jednozna&né identifikujici zadavany doklad. Jeho zadani Ize Fidit
jednim ze dwou tlacitek. Prné se nabidne tlaCitko posledni, jenz doplni ¢islo dokladu z posledniho
zaznamu v deniku, nebo tla&itko pro whér &isla dokladul951 z &iselniku dokladowych Fad.
Doporucuje se pouzivat implicitni dokladové fady, nad nimiz je moznéa kontrola na jejich pouziti pro
bankowni (¢et nebo pokladnu. Pro tyto doklady staci pro zaznamy kazdého roku zmeénit jen prefix
(Gvodni zkratku) a je mozné je nechat zase €islovat od 1, je-li to vaSim poZzadavkem.

"Céastka platby” — zadava se celkova ¢astka platby (vtetné DPH) v méné, v niz je bankowni tcet -
pokladna vedena. Pro bankowni 6ty vedené v K& mizZe byt zadana i ¢astka v jiné méng, jez se zwvoli
v nasledujicim rozviracim seznamu.

"Ména” — rozeviraci seznam s jen evidovanymi ménami. Nabizi se ména evidovana u prislusného
bankowniho U¢tu, pokladny. Zména mény je pfi zapisu mozna, ale bude odmitnuto zaevidovani ve
VvSech jinych pfipadech nez u bankownich G6td v KE.

"Kurz” — toto pole je aktivni jen je-li ména platby rdizna od funkéni. Z divodu automatického dopliiovani
[61) si nejprve nastavte datum platby. Lze meénit jen do zaznamu DPH.

"Céastka v K&” — je vzdy jen automaticky dopogitavana jako zadana ¢astka platby krat kurz a k ruéni
uzivatelské zméné je nepristupna.

Oblast "Zat&tovaniloiy — uréeni, zda se jedna o pfijem nebo wdaj z hlediska zakona o dani z pfijmu,

popf.rozdéleni hlamiho €lenéni na dalsi.

"Na DPH Gé&tovano" — ¢astka DPH[208 z celkové &astky platby - do zdanitelnych pFijma &i
odeditatelnych wdajd se zahruji jen ¢astky bez DPH. Je zobrazeno jen u platc DPH.

Oblast "Uhrada faktury/G&tenky (vazba na zavazek -pohledavku)" — parovaniko? na faktury nebo
uctenky, zobrazeni pfipojené faktury a popr.zruSeni vazby mezi platbou a fakturou €i Gctenkou.

“Vybér firmy%ﬁ“ — zobrazi wbér z adresére firem a wbranou firmu spoji se zaddvanym zdznamem do
deniku.

Oblast "Doplnujici udaje"

"Textovy popis’ — struény popisny text, za co penize jsou. Dopliiujelodl se automaticky.

"Cinnost-zivnost" — je zobrazeno, jen je-li v nastaveni pro G&etnictvi "Jina - obecna nastavenifz4dr
zaskrtnuto pouzivani tohoto ¢lenéni pro rozdéleni zaznami v deniku na jednotlivé registrované
Zivnosti nebo ¢innosti, na néZ si prejete sledovani prijma a wdajl sledovat za podpory nabizeného
Ciselniku wtvafeného postupnymi zapisy do této evidence.

"Akce" — uzivatelsky pfistupné jen je-li v nastaveni pro Géetnictvi "Jina - obecna nastavenil248r zaskrtnuto
pouzivani tohoto Udaje. Pro libowoIné Mastni rozbory a sledovani pfijm& a wdaji bez podpory
¢iselniku. Pouziva se pro sledovani efektivnosti rozsahlejsich projektl - akci, napf. kulturné
vzdélavaci akce, reklamni akce, vetSi obchodni pfipad, stavba na zakézku apod. - jaké na né&j byly
whnalozZeny naklady a jaké prijmy pfinesl.

Oblast "Zaznamy DPH" — souvztazné zaznamy 208 do evidence DPH. Je zobrazena jen pro platce DPH.
Pro je celé okno zaznamu do deniku o tuto oblast mensi.
Pro platby faktur zde DPH nezadavejte - daflowm dokladem je faktura. Nezapominejte spojit tuto
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platbu s pFislusnou fakturou!

Tladitka:

"Tisk pokladniho dokladu" — je pouZzitelné, jen je-li v oblasti "Banka - pokladna" nastavena néjaka
pokladna. Po kontrolachbkosl a ulozeni zaznamu do deniku se vzdy pres funkci wtvorenikod) tiskového
dokladu zobrazi okno pro doplnéni a Mastni tisk pokladniho dokladufi43)

"Tisk pokladniho dokladu + novy" — po kontrolach zaznam pokladniho dokladu uloZi, nabidne tisk
pokladniho dokladu a nabidne now dalSi zaznam.

"0.K.+ novy" — uloZi po kontrolach zaznam platby (doklad) do deniku pfijmd a wdajd a nabidne dal3i
now zaznam.

"0.K." — po provedenych kontrolachl208 zapi§e now zaznam do deniku nebo uloZi provedené zmény a
zavie okno zaznamu do deniku.

"Storno" — zawe okno zdznamu do deniku bez uloZeni jakychkolivzmén — stejné jako pfi zavfeni okna
kfizkem vpravo nahore. Pfipadné souvztazné provedené zaznamy do zaznamni povinnosti pro DPH
jsou timto zruSeny také.

10.2.2.1.1 Cislo dokladu

Oznaceni (obsahuje i nenumerické znaky) jednoznacné identifikujici fyzicky doklad, podle kterého je
zéznam do deniku pofizen. Pfi pouzivani €iselnych fad to je dvoumistna zkratka Ciselné fady a 4 mistné
poradové ¢islo vtéto fadé. U bankownich wpisl je to v&tSinou ¢islo bankowniho wpisu, u pokladnich se
pouziva jedna fada pro pokladni doklady pfijmové a jedna pro pokladni doklady wdajové. Pokladni
doklady Ize nasledné wtisknout a na né nalepit nebo k nim pfipojit skutecny doklad.

Jeho zadani Ize fidit jednim ze 3 tlaCitek umisténych vpravo od vastniho pole, do néhoz se €islo dokladu

zadava:

Sipka dol indikujici wbér ze seznamu — zobrazi seznam pro wbér &isla dokladules1 z &iselniku
dokladowych Fad[o4.

"Posledni” — dosadi posledni pouzité €islo vzaznamech do deniku. Je aktiwi jen u noveho zdznamu do
deniku. Pouziva se predevSim pfi zaznamu bankowniho wpisu, jehoz vSechny fadky se do deniku
zapisuji pod stejnym Cislem dokladu, nebo pfi rozepisovani jednoho pokladniho dokladu na vice
fadku

”Posledni+1” — dosadi posledni pouzité Cislo vzaznamech do deniku plus 1. Je aktivni jen u nového
zaznamu do deniku. Pouziva se s whodou urychleni zadavani pii zaznamu vice doklad( stejného

Ke zwsSeni posledniho €isla v evidenci Ciselnych fad dojde jen v pfipadé, Ze se v evidenci
dokladowch fad nalezne €iselna fada se zkratkou shodnou se zadanym Cislem dokladu (rozliSuji se
velka a mala pismena) a s poslednim pouzitym Cislem o 1 niZ§im, nez je v zadaném Cisle dokladu.

Doporucuje se pouzivat implicitni dokladoveé fady, nad nimiZ je mozné kontrola na jejich pouZiti pro
bankowni et nebo pokladnu. Pro tyto doklady staci pro zaznamy kazdého roku zmenit jen prefix
(Gvodni zkratku) a je mozZné je nechat zase Cislovat od 1, je-li to vaSim poZzadawkem.

10.2.2.1.2 Zauctovani - urCeni pfijem/vydaj

Zaugtovani - ur€eni, zda se jedna o pfijem nebo wdaj, dafiow nebo nedafow (odecitatelny nebo
neodecitatelny) z hlediska zék.o dani z pfijmu na Hlawi drowni a dalSi 2 Growné, které jsou jejich
rozdélenim jiz jen pro Mastni potfebu firmy podle nastaveni &lenéni prijmd/wdajiiks8) v nastaveni
Ucetnictwvi.
Nabizi se formou 3 rozeviracich seznamd hierarchicky na sebe navazujicich:
Poznadmka - pojem "zauctovani' se pouziva, i kdyz dle legislativy nejedna o Ucetnictvi.
"Hlavni” — hlawi, z&kladni rozliSeni zdznamu v deniku:

- Pfijem zdanitelny - dle zdkona o dani z pfijmu

- Prijem nezdanitelny — pfijem, jez neoviviiuje zaklad dané z pfijmu

- Vydaj odecitatelny — wdaj wnaloZeny na dosaZeni a udrzeni pfijmu - dafiow

- Vydaj neodecitatelny — wdaj od zakladu dané neodecitatelny - nedanow - dariove neucinny
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- Prlib&Zn& poloZzka — pro pfevody pen&z mezi bankou a pokladnou, mezi pokladnami a mezi
bankownimi U¢ty. Presnéji musi byt ur€eno volbou na 1.0rowni.

Jde o pozistatek postupti pro JU, v DE m(iZe byt nahrazeno wdajem neode&itatelnym a pfijmem

nezdanitelnym. JelikoZ nejsou pfedmétem dané z pfijmu, nemusi byt ani zapisovany, pokud

nesledujete zlstatky bank a pokladen — pak ale také nelze pouZit wkaz o majetku z tohoto
systému - newkazoval by sprawny stav penéz na pokladnach a bankownich Gctech.

- Pocateéni stav — je zde jen pro zadani pocateénich stavll penéz na pokladnach a bankownich
Uctech. Volbou na 1.arowni se urci, zda jde o po€.stav na vzaznamu nastavené bance-pokladné
nebo o pocateéni stav pribézné poloZky (penize, jez zatim nejsou na Zadném bank.G¢étu ani
pokladné&). Opét jde jen o sledovani zdstatku penéz, jsou to ¢astky neoviviujici dar z prijmu.

1. Grovné” — nabizi dal$f rozli§eni ptijmu/wdaje zwolené hlamni dromné dle nastaveni v ¢lenéni prijma/
wdaijtik48), kromé:

a) Prlbéznych poloZek — pro né se vzdy nabizi
- Vybér hotovosti z bézného Gétu — prijem penéz do nastavené pokladny, zwsuje priibéznou

polozku. Pouzije se i pfi pfevodech mezi pokladnami pro pfijem penéz do zwolené pokladny.

- Vyuctovani whbéru hotowosti — pouzije se pfi zpracovani bankowniho wpisu, pro radky, kde je
uveden whbér hotovosti. Snizuje ¢astku na bankownim G&tu i pribé&Zznou polozku.

- Odvod hotovosti na bézny Gcet — wdej penéz z pokladny na priib&Znou poloZku - sniZuje jak
nastavenou pokladnu tak pribéznou polozku. PouZije se i pfi pfevodech mezi pokladnami pro
wdej penéz ze zwlené pokladny.

- Vyuctovani odvodu hotowvosti — pouzije se pfi zpracovani bankowniho wpisu, pro fadky, kde je
uveden vklad hotovosti na nastaveny bankowni G€et. ZwSuje €astku na bankownim G€tu i
priibéZnou polozku.

- Pfijem z prlibéZzné polozky na Ucet — pouzije se pfi pfevodech mezi bankownimi Uéty pro
nastaveny bankowni Ucet, na ktery se zapisuje pfijem penéz. ZwsSuje ¢astku na bankownim
Gétu i pribé&Znou polozku.

- Vydej z GEtu na prlibéZnou polozku - pouZije se pfi pfevodech mezi bankownimi Uéty pro
nastaveny bankowni U¢et, u néhoz se zapisuje wdej penéz. Snizuje ¢astku na bankownim Gctu
i pribéznou polozku.

b) Pocatecniho staw:

- Banky — pokladny — zadan& Céstka je pocateCnim stavem v zdznamu do deniku nastaveného
bankowniho U¢tu nebo pokladny.

- Priibézné polozky — zadana ¢astka je po¢ate¢nim stavem pribézné polozky. Pozor na
znaménko!

”2. trovné” — nabizi dalSi rozliSeni pfijmu/wdaje zwolené 1.Growmné&, nastavenych pro ni v Elenéni piijma/
My’dai&m. Pokud 1.urovent nema dalSi €lenéni, je tento rozeviraci seznam nepristupny, jinak je na
jeho zawer pridavan jeden prazdny fadek pro pfipady, kdy platba spada do klasifikace zwlené 1.
urowne, ale ve 2.0rowni pro ni neni odpovidajici volba vtomto seznamu. Pro socialni a zdravotni
pojisténi se nabizeji implicitni druhy (zalohy, doplatky a pfipadné penéle). Doporucujeme pouZzit tyto
implicitni druhy, protoZe dle nich bude wpoéitavana wse zaplacenych zaloh do prehled( pro soc.i
zdrav. pojisténi..

Neni-li v deniku jeSté Zadny zaznam, nabizi se pod "Hlawi" zdznam pocatecniho stawu banky -

pokladny.

V kazdém dalSim novém z4znamu se nabizi zauctovani prijmu/wdaje z posledniho zdznamu v deniku.

10.2.2.1.3 Parovani na faktury/tuctenky

V této oblasti zaznamu do deniku pfijmU a wdajl Ize k platbé& pfipojit, popfipadé zobrazit detailné &i

odpoijit pfifazenou fakturu. Oblast obsahuje 2 tlagitka:

"PFipojit (priparovat) fakturu" — neni-li k platbé zadna faktura pfifazena, popfipadé je, ale jeSté nedoslo
k uloZeni zaznamu do deniku, wwola okno pro parovanils28 platby na faktury. Jinak (k zdznamu v
deniku je faktura jiz pfifazena) je toto tlaCitko oznaCeno textem "Odpojit (odpéarovat) fakturu" a
jeho stisk po kontrolnim dotazu zrusils2M vazbu mezi platbou a fakturou.
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"Pfipoiit u&tenkuhs' — priparuje platbu k G&tence - Ghrada (wrownani) Gétenky. Dale pro toto spojeni
existuji naprosto stejna pravidla, jako pro faktury.

V této oblasti je i tlacitko se symbolem ve tvaru tmavého na wcholek postaveného rovnostranného
trojuhelniku, jenZ wwola seznam neuhrazenych faktur vetné zalohowch (zavazk( nebo pohledavek,
podle toho, zda se jedna o wdej nebo pfijem penéz). Jedna se o totéz zpracovani, jako po stisku
tlacitka pro parovani faktur a v okné parovani faktur stisku tlacitka pro whér neuhrazenych faktur
s veSkerymi funkcemi a naslednym zpracovanim pfipojené faktury.
Tip - nezada-li se vzaznamu do deniku ¢astka a ména faktury i banky ¢i pokladny je v K&, doplni se
do ¢astky v zaznamu deniku z pripojené faktury automaticky dosud neuhrazena Castka faktury a u
platct DPH do ¢astky "Na DPH Gétovano" dosud neodiiétovana ¢astka DPH z faktury. Proto POZOR!
Této funkCnosti nevyuzivejte pri Caste€nych platbach faktur! Pokud pouZijete, pak musite po rucni
Uprave placené Castky i ru€né pfiméfené upravit i €astku "Na DPH Gctovano".
"Zobrazit pfipojenou fakturu/tctenku" — zobrazi detailné pfipojenou fakturu nebo Uctenku, podle toho,
co je k platbé pfiparovano.
Je umoznéno provadét uhrady faktur v rznych ménach bez ohledu na ménu zpracovavaného
bankowniho Gc€tu ¢i pokladny. PFi pokusu o pfifazeni faktury v jiné méné, nez je zpracovavana banka
nebo pokladna, se na tuto skute¢nost pouze zobrazi upozornéni, s kontrolnim dotazem, zdali si opravdu
pfejete spojit fakturu v méné jiné od jeji platby, aby si uZivatel zkontroloval, zdali nejde o jeho chybu
(chybné nastavena banka nebo pokladna, Ci whbrana jina faktura). V pfipadé kladné odpovedi probiha
zpracovani nasledowné:
- Je-li ménou faktury ”K&”, bude do jeji thrady zapséna Castka v K€ zapisovana soucasné do deniku.
- Je-li ménou faktury jina ména, nez K¢ a je rozdilna od mény platby, zobrazi se v oblasti pro
pripojeni zavazku-pohledawky editaéni pole:
"Kurz na ménu fa" — zadava se kurz z K& na ménu faktury. Je tzv. obchodni kurz, na némz se
dodavatel s odbératelem pro Uhradu této faktury dohodli.
"Uhrada v mé&né fa" — zadava se wse €astky Uhrady faktury v méné faktury - musi byt uvedena.
Mezi témito dv8ma Udaji probiha vzdy po jejich zadani automaticky prepocet, pokud je ¢astka platby
v K€ (zobrazend v horni pravé ¢asti okna) nenulova. Tj.po zadani kurzu se automaticky wpocte
Castka Uhrady faktury v méné faktury (€astka platby v KE krat zadany kurz na ménu faktury), pfi
zadani ¢astky Uhrady v méné faktury se automaticky wpoc€te kurz na ménu faktury (Castka platby
v K€ délena €astkou Uhrady v méné faktury).
V&echny ostatni pripady, tj. shodna ména faktury s ménou jeji platby, zlstava zpracovani
nezménéno - do Uhrady faktury se zaznamenéva castka zadané platby vtéto méné.
Upozornéni! Pouzitim pfiparovani v rliznych ménéach je tento pfipad nekompatibilni s DOS verzi ADM!
Tj.V DOS verzi nesmi byt s timto zaznamem v deniku provedena Zadna zména!

10.2.2.1.4 Doplnovany text - popis

Popisny text se do zaznamu v deniku automaticky dopliiuje z nastaveni glenéni prijmd/wdajaf248. z
nastaveni 1.0Growné z Udaje "Doplriovany text” z 2.Growné Mastni celé oznaceni.

Text se dopliiuje automaticky vZdy, kdyZ je tento Udaj v zaznamu pro denik prazdny (neobsahuje Zadny
znak), v okamziku, kdy je v 1.roz€lefiovaci drowni wbran a potwzen v rozbalovacim seznamu fadek a ten
neni déle roz¢lenén na 2.0rowni. Je-li roz€lenén na 2.0rowni (rozeviraci seznam 2.0rowné je aktivni a
obsahuje alespon jeden fadek, pak se doplni az po wolbé fadku vtomto seznamu 2.0rowné).

Neni-li v nastaveni G&etnictvi "Jin4 - obecnda nastavenil243 zatrzeno pole: "Nepfepisovat nazev - popis
v dokladu textem nastavenym v ¢lenéni pfijmd/vydajd” - je pole textového popisu v zaznamu do
deniku pfepisovano bez ohledu na to, co prave obsahuje, jiz v okamziku ozna€eni fadku v seznamu
¢lenéni prijm0/wdajd 1. nebo 2.Growmé. Tim se ovdem vZdy piepisii uzZivatelsky provedené lpravy textu.
Je-li vuvedeném nastaveni zatrzeno, je text automaticky nedotknutelny - cti se mozna rucni modifikace
tohoto textu. Pokud si jej presto ve zuvastnich pfipadech chcete doplnit, staCi jej wmazat a znow si
whbrat pfislusny pfijem/wdaj 1. €i 2.4rowné.
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Poznadmka - je-li v’Jina - obecna nastaveni” nezatrZzeno prepisovani textu, pak pfi kazdém novém
zdznamu, jelikoZ je nabidnuto zalctovani podle posledniho zdznamu, je také automaticky doplnén text z
nastaveni ¢lenéni prijm0/wdajd.

10.2.2.1.5 Zaznamy DPH

Celé& tato oblast je aktiwni jen je-li v zakladnich Udajich zaSkrtnuto, Ze firma je platce DPH. Pro platby

faktur zde DPH nezadéavejte - danovym dokladem je faktura, na niz by jiz mél byt zdznam DPH

proveden! Stejné tak pfi zapisu bankowniho wpisu pouZijte jen ve speciélnich pfipadech, nebot bankowni

wpis neni dafow doklad pro DPH!

Je zde zobrazovan seznam souvztazné provedenych zaznamd do zaznamni povinnosti pro DPH spojené

se zobrazenym zaznamem do deniku a pod seznamem zobrazen soucéet zakladd, ¢astek dané a

hodnota celkem, jez by méla souhlasit na celkovou hodnotu zaznamu platby v deniku. OVadaji se 3

tlacitky po pravé strané této oblasti:

Novy zaznam DPH — pro pfijmy je wlan zdznam DPH na ﬂ'stupulﬂ a pro wdaje zdznam DPH na
vstugulgﬂ V obou pfipadech se do zdznamu DPH ze zaznamu do deniku automaticky pfenese:

- datum dokladu — do data obdobi, ve kterém ma byt DPH zuc¢tovano do danoveho pfiznani - u
pokladnich dokladd je to sou¢asné DUZP - datum uskuteénéni zdanitelného pinéni. Naslednou
zménou data na pokladnim dokladu se toto datum v zaznamu DPH z toho ddivodu automaticky
neméni!

- Cislo dokladu — nabizi se Cislo pokladniho dokladu. PfepiSte skutecnym cislem danoveho dokladu.
Cislo dokladu v deniku si zaznam DPH nese v dal3im pro n&j specialné uréeném udaji.

- Castka platby — se prenese do celkové ¢astky wetné dané a automaticky rozpocte v zakladnich
Udajich nastavenou wchozi sazbou DPH - postup wpoctu dané a zakladu dané (7o)

Zrusit zdznam DPH — po kontrolnim dotazu wmaZe v seznamu aktuélné nastaveny zdznam DPH, neni-

li vuzaweném obdobi z hlediska DPH.

Opravit zdznam DPH — nabidne v seznamu aktualné nastaveny zaznam DPH v okné pro zdznam DPH

k aktualizaci, neni-li vuzaweném obdobi. Je-li, zobrazi se bez moznosti zmény.

Poznadmka - pokud pfi zapisu nového zaznamu byly zapsany i zdznamy do zdznamni povinnosti pro
DPH a zdznam, do deniku nebude uloZen (ukoncen kfizkem nebo tlacitkem Storno), wmaZou se
automaticky i provedené zaznamy v zaznamni povinnosti pro DPH.

V8echny zaznamy DPH pofizené se zdznamy do deniku naleznete ve zpracovani zaznamy DPH

z pokladny 723

Upozornéni! Pfi za&znamu DPH na pokladnich wdajowch dokladech (za pfijata pInéni)! Do celkové
¢astky se nabizi cela ¢astka dokladu. Ta ale m{ze obsahovat zaokrouhleni, které se DPH nowé
nezapocitava! Zaklad dané je tedy nutno zkontrolovat a prepsat podle obdrzeného danoveho dokladu!

10.2.2.1.6 Céastka "Na DPH G&tovano"

Jde o Castku DPH z celkowvé ¢astky platby, tj. hodnota, ktera neni pfedmétem dané z pfijmu. Do
zdanitelnych piijmu ¢i odecitatelnych wdajd z hlediska dané z piijmu se do zékladu dané zahrnuje jen
Céastka platby snizend o hodnotu DPH z plnéni, za které se tato platba poskytuje. Toto pole je aktiwni jen
pro platce DPH - maji v zékladnich Udajich zatrzeno "Platce DPH".

Doplfiuje se automaticky v okamzZiku, kdy je:

- proveden zaznam DPH — pak se do né&j pfi¢te hodnota dané, nebot' zaznamt DPH k jednomu fadku
deniku (v&tSinou jednomu dokladu) mdiZe byt vic. Proto pozor pfi zméné zaznamu DPH - celkovou
hodnotu dané zkontrolujte na hodnotu "Na DPH uctovano”, popf. ru¢né uprave.

- pfipojena faktura, na niz je zaznam DPH — pak se do néj zapiSe hodnota DPH z faktury, ale jen do
wSe platby. Platbou se prioritné wrownava hodnota dané na faktufe. Pozor na pfipady, kdy byla
hrazend faktura jiz dfive Caste€né wrownana zalohou! Pak v zdznamu do deniku automaticky
doplnénou ¢astku "Na DPH u¢tovano” musite pfepsat na celkowou ¢astku dané na fakture!

- proveden zdznam danového dokladu k platbé zalohy a v nastaveni fakturace@je zaSkrtnuto "Po
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zédznamu DPH k platbé z&lohy pfenést ¢astku dané do deniku k této platbé do Udaje 'Na DPH
aétovanola23r- pak se do néj zapiSe soudet ¢astek dané ze zaznamu dariového dokladu k platbé
zalohy, neni-li ta jeSté plné wuctovana do konec¢né faktury.

- vyUétovaci faktura rovna zaplacené zéaloze a v nastaveni fakturacekz1l je zaskrtnuto "Bude-li
zéloha rowna fakturované Eastce vEetné DPH, hodnota DPH se zapiSe do deniku k platbé z&lohy do
‘Na DPH (&tovano'fa23r

Tato Céastka je uzivatelsky ru€né meénitelna - zadatelna pro wSe uvedené pripady a dale pfipady, kdy v

systému neni pfimé vazba na doklad se zdznamem DPH (napf.platby kartou, pokud se k nim newuziva

evidence zavazk( ¢i G¢tenek) - zaznamy DPH jsou v ostatnich dafowch dokladech.

POZOR!! V pfipadé uhrady zalohowve faktury, ktera byla nasledné wictovana do konecné faktury, na niz
nevznikl nedoplatek (z&loha je na celé pinéni) a neni zaSkrtnuta 4. odraZzka, nedojde automaticky ke
snizeni zdanitelného pfijmu - odecitatelného wdaje o hodnotu DPH z konecné faktury - nebude na ni
nikdy v deniku Zadna platba, do které by se zahrnula. Proto je nutné se vtéchto pfipadech watit k platbé
zélohy a u ni ru€né zadat hodnotu DPH z konec¢né faktury do pole "Na DPH u&tovano™!

Upozornéni — jelikoZ je tato Castka ru¢né zménitelna a nelze do ni vzdy pfesné automaticky postihnout
Castku DPH v pfipadech, kdy nasledné po pfifazeni platby k faktufe dojde na této fakturfe ke zménam v
hodnoté DPH nebo pfipojeni ¢i odpojeni zalohy, stejné tak pfi odparovani faktury a opétovném priparovani
faktury, popfipadé jiné faktury, obzviasté v pfipadech vice Uhrad jedné faktury (Caste¢né Ghrady), neni
mozné automaticky vzdy postihnout a doplnit sprawou hodnotu. Proto vzdy systémem nabidnutou
hodnotu kontrolujte, obzuvasté po vSech wse uvedenych pfipadech!

Doporuceni — ke kontrole shody této ¢astky s hodnotou DPH na pfipojené faktufe pouZzijte wpis deniku
233 Kontrola odGé&tovani DPH, ktery na pfipadné nesrovnalosti upozorni.

10.2.2.1.7 Kontroly pfi ulozeni

Pfi ulozeni zaznamu do deniku piijm0 a wdajl je provadéno mnoho kontrol zavislych na riiznych

nastaveni a pouzitych kombinaci zadavanych dat.

Pfipady:

- kdy zadana kombinace Udajl je wloZené chybna popf. nékteré Gidaje chybi a s touto chybou nesmi byt
ulozeny do deniku, zobrazi se doCasné na par sekund chybova zprava ve stavovém spodnim pruhu
hlamiho okna celé aplikace a kurzor se vétSinou (kdy se jednd jen o jeden chybny Udaj, nikoliv
kombinaci) pfemisti na tento chybny Udaj a oekava se jeho doplnéni Ci oprava.

- kdy by zadana kombinace, s nejvétsi pravdépodobnosti, tj. mimo zwklosti a ur€ené pouziti nékterych
Gdajl, mohla znamenat chybné zadani, zobrazi se na tento stav upozornéni s dotazem, ma-li se
presto zaznam zaevidovat. V pripadé zaporné odpovedi z(stava zpracovani v zadavacim okné pro
zdznam do deniku.

10.2.2.1.8 Vybér firmy

Tlacitko "Vybér firmy" zobrazi wbér z adreséare firem a whbranou firmu spoji se zadavanym zaznamem
do deniku. Pod fadou tla¢itek se centrované zobrazi nazev firmy a jeji ICO a DIC. Neni povinné! Jen
usnadni nasledny zaznam DPH v pfipadé, Ze jde o pokladni doklad presahujici 10 000,- K& vi¢i osobé
identifikované k DPH - pro potfebu kontrolniho hlaseni doplini DIC dodavatele / odbératele. Pokud tisknete
pokladni doklady, doplni se whbrana firma do nich automaticky. Dal3im divodem pouziti je w3si
informaéni hodnota zaznam( do deniku - ihned \idite, komu byla ¢astka wplacena nebo od koho prijata.

Toto tlaCitko je aktivni, jen neni-li zaznam do deniku spojen s fakturou nebo Uctenkou. V tom pripadé se
firma prebira z téchto doklad( automaticky.

Prejete-li si zobrazit nazev firmy i vseznamu zaznami do deniku (v okné deniku DE), pak pfi jeho
zobrazeni v menu zwlte “Okna“ - “Upravit nastaveni“ a na fadku, kde je ve sloupci “Nazev firmy“ zadejte
do sloupce “Sitka SI* hodnotu w33i nule - cca 150 px. Zobrazovani sloupce s ndzvem firmy v deniku DE
znaéné zws3uje naroénost na prenosy dat z disku. Proto miZze u namahanéjSich nebo pomalych
sitowch pfipojeni dojit ke zpomaleni zobrazeni deniku.
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Upozornéni:

-V deniku nejsou uloZeny Udaje o firmé (nazev, adresa, ICO, DIC), ale jen odkaz. V pfipadé spojeni s
fakturou jsou nacitany z této faktury, jinak z adreséare firem. Proto pozor na zmeény v adresafi!
PrepiSete-li vném firmu, bude se u zdznam( v deniku zobrazovat aktualizovana. Vymazete-li firmu,
program upozorni, Ze na ni jsou odkazy z deniku a nabizi je pfevést na nasledné otevfenou firmu. Tj.
pfi zruSeni se zobrazi upozornéni a pfi pokusu otewit jinou firmu se zobrazi dotaz, maji-li se na ni
zdznamy v deniku prevést.

- Zména firmy se promita do jiz evidovanych zaznamt DPH. Proto pozor, u jakych zaznamd DPH nad 10
000,- K& nesmi byt DIC wplIné&no z hlediska kontrolniho hlaSeni (napf. u zaznamu denni trzby nesmi
byt u zdznamu dokladu s osobou identifikovanou k dani ano).

- Zména firmy se nepromita do pfipadného existujiciho tiskové pokladniho dokladu.

10.2.2.1.9 Tisk pokladniho dokladu

10.2.2.2

Jelikoz muZe byt jeden pokladni doklad rozepséan do vice fadkd v deniku, provadi se nejprve kontrola,
zda pro v deniku zadané Cislo pokladniho dokladu (celé Cetné prefixu) jiz neexistuje tiskowy pokladni
doklad, pfijmowy v tiSténych pfijmowch pokladnich dokladech, wdajow v tiSténych wdajowch
dokladech s jinym pofadowm &islem zaznamu v deniku.

Pokud takow existuje, zobrazi se nejprve na tuto skute¢nost upozornéni, nebot se miZe jednat o chybu

v zadani €isla dokladu (omylem zadano duplicitni), s dotazem, mé-li se ¢astka aktualné nastaveného

zdznamu v deniku do nalezeného tiskoveho pokladniho dokladu pri€ist. Pfi odpovedi:

”Ano” — se Castka aktualniho zdznamu v deniku do tiskového pficte a wnuluje se poradové Cislo
zaznamu v deniku - protoZe je tiskow doklad souctem vice zaznam( v deniku, nelze zde uvadét
jeden.

”Ne” — wtvoreni €i aktualizace tiskového dokladu dale neprobéhne.

Neexistuje-li viibec, zaloZi se now s pofadowm &islem a &islem GEetniho dokladu aktualné nastaveného
zadznamu v deniku. Nowe zapisovany i jiz existujici se vzdy dopliuje z aktualné nastaveného zaznamu v
deniku nasledowé:
- zobrazované Cislo dokladu — 4 znaky od 3.pozice v Cisle dokladu z deniku
- datum dokladu — datum dokladu z deniku
- ména dokladu — z deniku
- 8astka v méné a ¢astka v K& — soucet ze v8ech zaznam( v deniku se shodnym ¢&islem dokladu (celym
vCetné prefixu)
- prwni fadek (prwni polovina) textoveho popisu Ucelu platby — textow popis z deniku
- je-li zaznam v deniku Uhradou néjaké faktury nebo Uctenky, pak se do tiskového pokladniho dokladu
zapisi udaje o firmé z hrazené faktury/U¢tenky a do druhého fadku (druh& polovina) textového popisu
UCelu platby - Cislo hrazené faktury/actenky textem wtvafenym nasledowé:
- je-li hrazena pfijata faktura/actenka s variab.symbolem v délce menSim 9, pak: "dhr.fa.”XXX..",int.
C."YYYYYY” - kde XXX.. je variabilni symbol (€islo faktury) a YYYYYY evidencni (interni) Cislo
faktury/uctenky

- jinak ve vSech ostatnich pfipadech "0hrada faktury ¢."+Cislo (variabilni symbol) faktury/G¢tenky.

Upozornéni
Pokud jiz existoval tiskow pokladni doklad tohoto €isla a v ném byly nékteré Udaje (firmy, Gcelu platby)
ru¢né modifikovany, jsou dle uvedeného popisu vZdy prepsany!

Zaznam bankovnich vypist do deniku

Z ddvodu Gastych dotazl zde uvadime postup jak ruéné zadat bankowni wpisy véetné Ghrad faktur:

- Volba v menu "Ugetnictvi" > "Banka, pokladna, denik".
- Zadejte novy zaznam.
-V okné pro zaznam do deniku:

- ypravo nahore si wberete banku,
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- zadejte datum dokladu,

- Cislo dokladu - pro prwni fadek wpisu whbrat z nabizeného seznamu pro tuto banku nebo pokud byl
predchozi zdznam do deniku zaznamem wpisu téze banky, pak stisknout tlacitko "Posledni+1"

- poté zadejte Castku wpisu (pfi parovani na faktury neni tfeba zadavat ¢astku - dopini se z pfipojené
faktury)

- zwolte pfijem ¢i vydaj,

- tlagitkem "Pfipoijit (parovat) fakturu”, jde-li o ihradu faktury se zobrazi "Vybér zavazkt k pfipojeni
platby", kde zadate variabilni symbol nebo po stisku tla€itka "Vybér neuhrazenych faktur" wberete
ze seznamu,

- po pripadné modifikaci popisu ulozit tlacitkem "O.K.".

Dalsi fadek téhoz bankowniho wpisu - now zadznam uz nabidne banku i datum z pfedchoziho zdznamu,
tlacitkem "Posledni* vpravo od Cisla dokladu dosadite i posledni €islo dokladu, poté zadate ¢astku (pfi
parovani na faktury neni tfeba zadavat Castku - dopini se z pfipojené faktury), zadate pfijem/wdej,
parovani faktury nebo Gctenky a "O.K.".

10.2.2.3 ZruSeni zaznamu v deniku

Existuji 2 rezimy:
1. Posledni zaznam v deniku (ma nejwssi poradové Cislo) - snizi posledni €islo pofadového zdznamu v
deniku pro jeho nasledné opétowné pouZiti.
2. Kazdy jiny, neZ posledni - wwla nasledné pretfidénil243 celého deniku, protoze by jinak zlistala "dira”
v souvislém ¢islovani pofadowch zaznam( v deniku, se vSemi negativnimi dlisledky a to predevsim:
- pokud jsou wtistény pokladni doklady s nepotlacenym tiskem pofadového €isla zaznamu v deniku,
mUZete je whodit a wtisknout znow. Tisk pofadového &isla zaznamu na pokladni doklady potlacite
v nastaveni Géetnictvi v Jina - obecnd nastavenil248
- pokud nepouzivate ¢isla dokladd a vazebnim Gdajem je pofadové &islo zaznamu v deniku, pak je na
doklady napiSte aZ po uzaweni roku nebo je na doklady piSte tuzkou.
Stejné tak, pokud mate wtisStény sestawy, kde je uvadéno pofadové €islo zaznamu v deniku,
mdZete je také VSechny whodit a wtisknout znowu.
Proto se pfi pokusu o zruSeni takového zaznamu zobrazi na tuto skute¢nost upozornéni a zaznam v
deniku se zruSi az po jeho odsouhlaseni. Pretfidéni se wla az pfi uzaweni okna se zaznamy do
deniku.

Pfi zruSeni zaznamu v deniku se vzdy automaticky provede:

- zruSeni pfipadné uhrady faktury

- wmaz souvztazny zaznamid DPH

- odeéte &i pricte (dle druhu rueného zaznamu) ¢astku od piislusného zlstatku banky nebo pokladny.
- zru$eni pripadného pokladniho dokladu v evidenci tiskowch pokladnich dokladd.

POZOR! Pfi pouzivani ¢iselnych fad pro &islovani dokladd,

Je-li €islo ruseného dokladu rono poslednimu pouZzitému v nastaveni Ciselnych fad se shodnou zkratkou

Ciselné fady, zobrazi se dotaz, ma-li se snizit v nastaveni Ciselnych fad.

- Ano - odpovidejte, jen je-li fadek v deniku s timto Cislem jedine€ny, jinak vzdy

- Ne - odmitnéte ve vSech pfipadech, kdy pod timto ¢islem dokladu mate v deniku vice fadkl - bankowni
wpisy, pokladni doklady rozepisované na vice fadkd.

Neni-li doklad posledni v &iselné fadé, zlistane neobsazena mezera v ¢islovani doklad(l pfislusejicich

této Ciselné fadé. Bud nahradte jinym dokladem nebo nasledujici pfecislujte!

10.2.2.4 Kontrola parovani na faktury

Pii otewweném okné deniku prijm0 a wdajl, pod wolbou v menu "2vastni” je funkce "Kontrola parovani”,
jenz provefuje, zda vSechny zaznamy v deniku naparované na faktury, jsou také shodné u faktur
zapsany. Oweéfuje se shoda ¢isla faktury (i interniho u zavazk() a v zaznamu Uhrady u faktury shoda
pofadowveho €isla zaznamu v deniku a Cislo dokladu Uhrady. Kontrola vZdy zac¢ina od aktualné
nastaveného zdznamu v deniku aZ do jeho konce nebo zjisténi neshody. V pfipadé zjiSténi neshody se
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10.2.2.5

10.2.2.6

10.2.3

kontrola zastavi na kontrolovaném zaznamu v deniku a zobrazi upozornéni s dotazem, ma-li se tato

vazba na fakturu v deniku zrusit. Pfi odpovedi:

”Ano” — se vdeniku odstrani smérnik na fakturu, u niz byl zjiStén nesoulad v Ghradé a kontrola deniku
pokracuje. Pfi byt jediném wskytu této wolby, je nasledné nutné provést obdobnou kontrolu ze
strany zavazkl a pohledavek, kde zfejmé u néjaké faktury zlstal zdznam o Uhradé&, jenZ neni
v deniku (vdeniku byla u n&j zruSena vazba na tuto fakturu). Tim se odstrani pfipadné nesrownalosti
vzniklé vétSinou v disledku oprav zaznami v deniku pfi poskozenych indexech na faktury. Napf. po
wpadku proudu €i "wtuhnuti” Windows s naslednym resetem PC nebyla provedena rekonstrukce
indexd a v zaznamu do deniku byla provedena zména napt.¢.dokladu — ta se k prislusné fakture
nepromitla — nasledna rekonstrukce indext s takto chybné zapsanymi daty jiZz nic neudé&la, jen
wlouéi now wskyt takoveho problému.

”Ne” — pokraduje se v kontrole dal$ich zaznam{ beze zmény rozdilného.

”Storno” — kontrola se ukonéi a v deniku zlstava aktualné nastaven problematicky zdznam. Po
provefeni vSech okolnosti této neshody Ize od nasledujiciho zdznamu pokraCovat v kontrole jejim
opétownym spusténim.

Soucéasné se pii této kontrole testuje u zaznamd v deniku s nulovou hodnotou DPH pro sniZzeni ¢astky
platby o ¢ast nezahrnovanou do dané z pfijmu, zda na pfipojené faktufe neni DPH zapsano. Pokud ano
1 platbou), pak se do ¢astky DPH v deniku doplni ¢astka zapsaného DPH na faktufe. Hromadné se tak
odstrani pripady, kdy bylo zapomenuto pfi zdznamu do deniku tuto ¢astku zadat. Timto nelze wresit
pripady opomenuti zadani ¢astky DPH v deniku v pfipadech:

- vice Uhradach jedné a téZe faktury

- pokud byla ¢aste€na platba v prfedchazejicich letech, za které je jiz denik ro€ni uzaverkou wmazan

- Castka k ahradé u faktury s pfipojenou z&lohou je niZ8i neZ hodnota na ni zapsaného DPH.

Tyto pfipady Ize zjistit pomoci wpisu z deniku ”Kontrola oduc¢tovani DPH”, prowfit je a rucné

v deniku opramt, napf. posledni pfipad zadanim ¢astky DPH do fadku s Uhradou zéalohy.

Poznamka. Castkou DPH v deniku se v celé této kapitole rozumi ¢astka DPH, jenZ se wluéuje z platby
pro wpocet z hlediska dané z pfijmu, nikolivzaznam DPH k fadku deniku!

Hromadné vytvoreni tiskovych pokl.doklad(

Pfi zaznamu pokladnich doklad(l do deniku piijm0 a wdajl se jejich tiskowy tvar wtvari jen pii stisku
tladitka "Tisk pokladniho dokladu", protoZe denik neni pokladni knihou, je to jen evidence piijmé a
wdajl umoZiujici i zp&tné zménit klasifikaci, zda se jedna o pokladni doklad &i bankowni wpis, pokud
se Wibec toto rozliSeni pouziva. V pfipadé&, Ze ihned pfi zaznamu do deniku pokladni doklad newtvéarite,
je mozné je nechat wtwfit hromadné, bez nutnosti otvirat v deniku ru¢né kazdy zaznam na pokladnu
wolbou "Vytvofit tisk.pokl.dokl.” v menu pod "Zvla&tni*' nad otewenym oknem deniku piijmd a wdajd.
Po kontrolnim dotazu na spusténi této funkce, se pro kazdy zaznam na pokladnu v nastaveném whbeéru
deniku provede kontrola, zda je pro néj evidovan tiskow pokladni doklad - pfijmow nebo wdajowy. Pokud
ne, automaticky se dle Gdaji v deniku zaeviduje a pokud byla k zaznamu v deniku pfipojena faktura nebo
Uctenka, automaticky se z ni do pokladniho dokladu doplni Udaje o odbérateli-dodavateli.

Vypisy deniku ze seznamu

Volba formatu wpisu:

”PFedformatovany vypis se souctem” — wpis z deniku se soucty

"Jen opis aktualné zobrazeného seznamu" — wpis respektuje aktualni usporadani sloupcd seznamu
a jejich Sitky. Upozornéni! VSechny zobrazené sloupce nelze na format papiru A4 umistit. Proto je
na uzivateli, jak si pred touto wlbou sloupce uspofada a uprawvi jejich Sirky.

Import bankovnich vypist

Nacteni a zpracovani bankowniho wpisu dodaného v elektronické podobé v datovém souboru, ktery je
wstupem z pouzivaného homebankingu a jeho zpracovani aZz do zauctovani.
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Pfesny seznam aktudlnich format(, které mate k dispozici, naleznete a pro importy si musite nastavit v
nastavte si pod wolbou "Soubor" >"Bankowni éty[ 74T v oblasti "Forméat souboru pro elektronicky platebni
styk[ 76T u bankowniho G&tu, jehoZ wpisy si prejete importovat.

POZOR! Importy Ize zatim pouZzit jen na tuzemské platby!

Zpracovanil148 probiha po celych bankownich wpisech, jednozna&né identifikovanych swm &islem a

datem wpisu. Zpracovani probiha v datovém okné typu seznam fadk( wpisl z nejprve whbraného

bankowniho Gc¢tu. Na fadku seznamu je ve sloupcich:

"Vypis" — Cislo naCteného bankowniho wpisu

"Dat.wpisu" — datum nacteného bankowniho wpisu

"Dat.platby" — datum platby

"R." — ¢islo fadku na tomto bankownim wpisu

"Céastka" — ¢astka na fadku bankowniho wpisu - kladna znagi pfijem na G&et, zaporna wdej z G&tu.

"Var.symb." — variabilni symbol platby z bankowniho wpisu

"Popis pro zauctovani" — text, s jakym bude fadek wpisu zalctovan do Ucetnictvi do Udaje “Nazev —
popis“ Ucetniho pfipadu. Je uzivatelsky ménitelny a pfednaplnén textem zaslanym z banky. DalSi
jeho automatické plnéni se fidi nastavenim v Nastaveni importovanych wpist — pod “Ugetnictvi >
“Nastawveni” > “Jina - obecna nastaveni“ - "Importované bankowni wpisy - pfepisovat 'Popis pro
zauctovani".

“Text - popis z Banky" — uzivatelsky neménitelny sloupec jen informativniho charakteru pro pfipady, kdy
je modifikovan “Popis pro zalctovani, aby bylo patrné, s jakym textem byl fadek bankowniho wpisu z
banky zaslan.

"Spar." — zda je tato fadka Uhradou evidované faktury - byla provedena identifikace evidované faktury
(zavazku ¢€i pohledawky), na kterou bude platba pfi zatctovani pfiparovana

"Dobr." — zda se jedna o dobropis

"C.faktury" — ¢islo tohoto evidovaného zavazku - pohledawky

“Firma z faktury“ — uZivatelsky nemeénitelny sloupec jen informatiwniho charakteru, ktery se automaticky
naplni 1.fadkem nazw firmy pfipadné pfipojené faktury (zavazku, pohledawky) nebo Gctenky.

"Pfij/wd" — jen v DE - ur€eni, zda se jedna o zdanitelny (danow) nebo nezdanitelny (nedanowy) pfijem
nebo odeditatelny (dafiowy) nebo neodeditatelny (nedanowy) wdaj, popfipadé pribéznou polozku.
Vybira se bud tlacitkem z nastrojové liSty nebo dwojklikem na tuto buriku. Do wbéru se nabizi
nastavené ¢lenéni piijmG/wdajl. Pro zalétovani bankowniho wpisu musi mit vSechny fadky wplnéno.

"Jaky" — jen v DE - kddem wyjadrené blizSi ur€eni prijmu/wdaje whbraného pro zauc¢tovani dle
pfedchoziho odstavce.

"Jaky - textem" — jen v DE - textem wyjadfené blizSi urCeni pfijmu/wdaje wbraného pro zadctovani dle
predchoziho odstavce z nastaveni ¢lenéni prijmda/vydajd.

"SuAu" — jen v PU - GCet UCetni osnowy, na ktery bude fadek zalctovan. Automaticky se zapiSe pfi
pfipojeni zauctované faktury. Neni-li fadek parovan na Zadny zavazek - pohledawku, Ize pfimo vepsat
nebo wbrat z Uc€etni osnow tlacitkem v nastrojové liSté nebo klikem na znacku rozeviraciho seznamu
u této bunky. Pro zalctovani bankowniho wpisu musi mit vS8echny jeho fadky wplnéno, na jaky Gcet
budou Gctovany

"Zauct." — zda je nebo neni tento wpis zauctovan - do zpracovani wbrané banky (deniku). Takowy fadek
jiz nelze ménit.

"Dokladem" — €islo dokladu, pod jakym byl wpis do banky (pokladny) zal¢tovan. Doplni se automaticky
pfi zauctovani celého wpisu.

"Bankowni Ucet protistrany" — Cislo bankowniho G€tu protistrany

"Banka" — kdd banky protistrany

Jen je-li vnastaveni "Ugetnictvi” > "Nastaveni” > "Jina - obecnd nastavenifiod’ zadkrtnuto jejich pouziti se

zobrazuji a umoznuji zadat:

"Majetek" — jen v PU - wlitelna ¢ast Getnich zaznam( pro moznost jejich ¢lenéni na dal3i wolitelné
jednotky. Jedna se o 5 ciferné ¢islo nevazané zadnym seznamem. Uréen plvodné pro inventarni
¢isla jednotliwych slozek majetku. Na toto &islo Ize provadét whbéry Géetnich zaznam( nad celym
denikem "PFfimé uctovani”, popfipadé ve zpracovani banky - pokladny. Také wpisy z Gcetnictvi maji
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moznost whbrat jen UCetni zdznamy na toto Cislo.

"Cinnost" — rozeviraci seznam s &innostmi - Zivnostmi evidovanymi v nastaveni Gi€etnictvi "Registrované
Zivnostil193r, s uvedenim kédu a popisu. V tomto seznamu je navic na prni pozici oznageni "Cela
firma”, jenZ GCetnimu zaznamu do kddu pro ¢innost nepfifadi nic. Kazda jind wolba ze seznamu
prifadi do u€etniho zaznamu kéd zobrazeny v levém sloupci seznamu.

"Novy" — ve standardnim windows dialogovém okné pro oteweni souboru je zapotfebi whledat a oznacit
soubor bankowniho wpisu, ktery je zapotfebi naCist (ten ktery jste si v homebankingu wexportovali).
Oznaceni souboru se zadava bez pripony, tu si systém dosazuje sam dle zwleného formatu - pro
format KB a ABO priponu .GPC, pro GE Money Bank .VYP, pro ostatni. TXT. POZOR pro CITIBANK
- pfed importem bankowniho wpisu musi byt nazev souboru s timto wpisem prejmenovan na max.8
znakow nazev s pfiponou TXT. Pozor! Jednim importem Ize nacist jen jeden bankowni wpis
z jednoho data! Pokud je vjednom dni vice wpis(, musi byt kazdy importovan zvast! Nacitany
soubor je kontrolovan na shodu bankowniho G¢tu s nastavenym u whbraného bankowniho G¢tu. Pokud
ne, zpracovani se odmitne po zprawe "Soubor je wpisem U¢tu ...” s oznhacenim U¢tu nadteného ze
vstupniho souboru. Touto kontrolou jsou samoziejmé odchyceny i pfipady, kdy je u bankowniho G¢tu
nastaven chybny formét pro elektronicky platebni styk (protoZe Cislo Uc€tu je ve vstupnim souboru
jinde, nez pfislusny formét predepisuje). Dale se provadi kontrola na shodné datum wpisu u
jednotliwych v souboru obsaZenych plateb. Pokud je G¢et nebo datum wpisu chybné, nacteni wpisu
se odmitne. Naéteny wpis je zafazen do zobrazeného seznamu naétenych bankownich wpist po
jednotliwch fadcich, kde je Ize dale zpracovavat.

DoplInéni Gétovani, parovani na faktury a pfipadné Uprawy se provadi piimo v fadcich seznamu fadk
importovaného bankowniho wpisu a pomoci tlacitek v nastrojoveé listé a tomu odpovidajicimi volbami v
menu pod "Zvastni":

"PFipar.fakturu" — umozni k nastavenému fadku pfiparovat (pfipojit) fakturu, ktera je touto platbou
hrazena. Zaporné ¢astky (wdaje) se paruji do zavazk(, kladné (pfijmy) do pohledavek. V piipadé, Ze
je na fadku zaSkrtnuto “Dobr.“ (tj.dobropis), paruje se na opacnou stranu. Vyhledani faktury je stejné
jako pii parovani ze zpracovani banky v PU nebo deniku pfijm0 a wdajl v DE.

U fadku napéarovaného (spojeného) na fakturu, je automaticky zaskrtnuto “Spar.“ a uvedeno Cislo

pripojené faktury. U pohledavek Mastni ¢islo faktury, u zavazk( evidenéni (interni) ¢islo faktury.

"Zobr.prip.fakturu" — zobrazi k platbé pfipojenou (pfiparovanou) fakturu

"Odpar.fakturu" — zrusi vazbu mezi nastavenou platbou a fakturou

"PFipar.uctenku" — pfiparuje (pfipoji) aktualné nastaveny importovany rfadek bankowniho wpisu k
Uctence - Uhrada (wrownani) u€tenky. Po jeho stisknuti se zobrazi seznam dosud newrowanych
(neuhrazenych) uctenek s wchozim whledanim Gctenky dle €astky platby.

Nelze pfipojit platbu v jiné ¢astce, nezZ je ¢astka v zahlavi Gétenky. Tj. Gétenka nemUZe byt hrazena

vicekrat neZ jen jednou!

Jinak je parovani principiadlné shodné s parovanim faktur.

POZOR! Stejné jako u parovani faktur vimportovanych bankownich wpisech - k Uétence se jeji

wrownani zaeviduje az v okamziku zauctovani importovaného bankowniho wpisu! Pozor aby mezi

pfipojenim Uctenky k fadku importovaného bankowniho wpisu a jeho zau¢tovanim nedoslo

k wrownani téze uctenky jingym zplisobem!

Pro zobrazeni €i zruSeni vazby mezi platbou a Uctenkou, slouzi tytéz ovadaci tlacitka jako pro

faktury. Systém automaticky sam rozliSuje, k €emu je platba pfifazena, zda k fakture nebo

k Gctence.

"Vybér z uc€.osnovy"

- vPU nabidne wbér z ucetni osnow, kam ma byt platba zau¢tovana (Ize pfimo i zadat v fadku do
sloupce “SuAu“ — synteticky - analyticky Ucet UCetni osnowy). Pfi pfipojeni faktury se
automaticky doplni z této faktury.

- vDE nabidne whér, pod jaky pfijmow/wdajow druh bude fadek zauctovan do deniku. Kladné
¢astky do prijm0, zaporné do wdajl. V pfipadé zaskrtnuti “Dobr.“ (dobropis) to je opacné.

Pro zaGétovani do banky v PU nebo deniku prijml a wdajli v DE musi byt na kazdém fadku jednoho

bankowniho wpisu (fadky se stejnym &islem bankowniho wpisu) uvedeno, jak méa byt zauctovani, tj. vPU
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doplnén Gcet UCetni osnow do sloupce SuAu, v DE hlawi rozliSovaci druh (pfijem zdanitelny,
nezdanitelny, wdaj odecitatelny, neodecitatelny). Zalctované fadky jiz nelze nijak ménit. Pfipadnou
oprawu Ize pak jiz jen provadét piimo ve zpracovani banky v PU nebo v deniku pifjmd/wdaj v DE.

V horni €asti okna jsou tlaCitka:

"Hromadné parovani na faktury[147" — wwola se automatické parovani plateb na faktury podle zvolenych
kritérif.

"Zauétovat wpis 140" — je-li na v&ech platbach wpisu dopinéno tétovani, Ize jej odeslat do vastni Géetni
evidence banky - zauctovat.

10.2.3.1 Postup zpracovani

1. Nejpne se z pouzivaného homebankingu provede export bankowniho wpisu do pfedem k tomu
zfizeného adresare (napf. "C:\PRENOSY") ve stejném formatu, jako je nastaveny v AdmWin pro
zpracovavany bankowni tcet. JelikoZz kazdy homebanking ma trochu jina pravidla pro wpisy, pracuje
AdmWin jen s celymi dawkami, kde je jednoznaénym kli¢em Cislo a datum wpisu, neslucujte vice
bankownich wpis( z riznych dat do jednoho souboru! Nelze nasledné jednoznacné zpracovavat a
zauctovat pod jednim dokladem do zpracovani banky v AdmWin! Co soubor, to jeden bankowni wpis
Z jednoho data (nemusi obsahovat platby z jednoho data, ale datum dokladu musi byt stejné)..

2. Dalsi kroky se jiz provadi v AdmWin. V Uloze "Import bankownich wpisd", po whbéru bankowniho G¢tu,
jehoz wpisy si pfejete importovat, stisknéte v nastrojové listé tlacitko "Now zdznam" — zobrazi se
okno, v némz si wberete v pfedchozim kroku wtwofeny soubor bankowniho wpisu. Odpovida-li
nastaveny formét, naCtou a zobrazi se jednotlivé fadky bankowniho wpisu.

3. U tadkd se provede parovani (spojeni s fakturou, ktera je touto platbou hrazena) faktury — bud ruéné,
jednotlivé nebo hromadné po stisku tlaitka "Hromadné parovani* (fadky spojené s fakturou maji v
sloupci "Spar." zaskrtnuti) a u kazdého nutno doplnit informace, jak ma byt radek wpisu zaictovan.
V PU se automaticky doplni G€et z pfipojené zauctovaneé faktury. Ve vSech ostatnich pfipadech nutno
ruc¢né ur€it, jak maji byt zauctovany - tlaCitkem v nastrojové listé nebo v.

- PU - vepsani Cisla uctu u€etni osnowy do sloupce SuAu (synteticky - analyticky ucet) nebo jeho
whbérem z Ucetni osnowy (tlaCitkem v nastrojove listé nebo znackou pro whér ze seznamu vtomto
sloupci a fadku.

- DE - wbérem ze seznamu tlacitkem v nastrojové listé nebo znaCkou pro whér ze seznamu ve sloupci
"Prij/wd" - whird se ze seznamu nastaveného &lenéni pfijmd a w’da’&@.

4. Az maji vSechny fadky jednoho wpisu (shodné €islo wpisu a datum wpisu) wplnén sloupec "SuAu"
v PU nebo "Pfij/wd" v DE, miZe byt teprve tento wpis zalétovan do deniku - banky po stisku tlagitka
"Zauctovat wpis", kde se jen doplni Cislo dokladu, pod nimz ma byt zauctovan. Tepne pfi zauctovani
se k pripojenym fakturdm nebo Gctenkam dopini jejich Ghrady dle tohoto wpisu a wtvofi vazba mezi
fadkem bankowniho wpisu a touto Uhradou faktury. Do té doby je to jen oznaceni u importovaného
bankowniho wpisu, kterym jeho fadkem je ktera faktura hrazena. Po zalctovani je importovany
bankowni wpis ve zpracovani importu nemeénitelny! VesSkeré Uprawy lze jiz provadét ve zpracovani
deniku - banky.

10.2.3.2 Hromadné parovani na faktury

Prwni hromadné péarovani probihd jiz pfi nacitani bankowniho wpisu dle nejpfisnéjSich kritérii. Musi byt

totoZny variabilni symbol, ¢astka a bankowni spojeni u faktury s Udaji na fadku wpisu.

Touto funkci Ize nechat automaticky ur€it, které fadky bankowniho wpisu, jenz je vseznamu praveé

oznacen a jeSté nejsou k zadné fakturfe pfifrazeny, hradi které faktury. Porowani Ize nechat provadét dle

nabizenych moznosti:

"Variabilniho symbolu a bankovniho spojeni” — whleda faktury se shodnym ¢Cislem faktury k
variabilnimu symbolu platby a shodnym bankownim spojenim.

”Variabilniho symbolu a ¢astky" — whleda faktury se shodnym €islem faktury k variabilnimu symbolu
platby a ¢astkou v hlavi€ce faktury romou ¢astce platby

”Jen variabilniho symbolu" — whleda faktury se shodnym Cislem faktury k variabilnimu symbolu
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10.2.3.3

10.2.4

platby

"Variab.symbolu, bankovniho spojeni a Castky" — whleda faktury s Cislem faktury = variabilnimu
symbolu platby, shodnym bankownim spojenim a ¢astkou.

"Var.sym. na ¢.objednavky na faktufe a Gastku" — whleda faktury s newrowanym z(statkem
romym castce na fadku bankowniho wpisu a Cislem objednawky rovnym variabilnimu symbolu na
fadku bankowniho wpisu.

Do whledavani se zahrnuji jen neuhrazené faktury, véetné zalohowch. K pfijmdm se hledaji pohledavky
(wdané faktury a wdané zalohové faktury) k wdajlim zavazky (pfijaté faktury a prijaté zalohové faktury).
Pokud se takova faktura whled4, pfifadi se jeji identifikacni Udaje k platbé a ve sloupci "Spér.” seznamu
fadkl wpisu je oznacena "Spar.”.

POZOR! Toto je prifazeni platby k fakture dle vami zvolenych kritérii a nemusi byt vzdy sprawé! Proto
peclivé vaZzte pfedevSim pouziti jen dle variab.symbolu - nemusi byt ve vaSich datech jedinecny - napf.
pravidelné odvody z mezd, pojiSténi, odvody DPH apod.

Jen v PU - je-li tato faktura zauctovana dopini se k platbé i ¢islo jejiho UCtu U€et.osnowy a platba se
oznaci jako dokon&ena - je zauctovani schopna bez dalSich Uprav.

Zauctovani vypisu
PFi tomto procesu se také spoji tyto platby s fakturami, dle nawhu pfiparovani na tomto wpisu.

Upozornéni - do zalctovani nejsou platby tohoto wpisu s fakturami jeSté spojeny, na fakturach nejsou
Vidét, neoviviiuji wsi zavazkd a pohledavek. Po stisku tohoto tladitka je poZadovano zadani ¢isla
dokladu, pod kterym bude tento wpis zalctovan, po stisku tla€itka "Vybér z Ciselniku dokladovych
fad", kde je mozné provést whbér &isla dokladu z evidence dokladowch fad[94. Potwzenim tlagitkem O.
K. se cely bankowi wpis zapiSe pod zadanym ¢islem dokladu do deniku - banky. Po zauctovani je
importovany bankowni wpis ve zpracovani importu neménitelny! VeSkeré Gprawy lze jiz provadét ve
zpracovani deniku - banky.

Zaskrtavaci pole:
"S datem platby, jinak s datem vypisu"

- pfi zaSkrtnuti budou jednotlivé fadky bankowniho wpisu do G€etnictvi zalctovany pod zadanym
Cislem dokladu a s datem dokladu romym datu platby z importovaného bankowniho wpisu. V
tomto pripadé miZze dojit k tomu, Ze pod jednim &islem dokladu bude vice fadk( s réiznym datem
dokladu.

- pfi nezaskrtnuti budou vSechny fadky zauctovany pod zadanym €islem dokladu a s datem
importovaného bankowniho wpisu.

Vychozi stav je nezaSkrtnuto, tj. doklad bude zalctovan s datem importovaného bankowniho wpisu.

Stav zaSkrtnuti uzivatelem je evidovan, tj. pfi dalSim spusténi se nabidne stav, ktery byl zadan pfi

predchozim zauctovani.

Tisky pokl.doklad, stvrzenky

Skupina Uloh zajistujici evidenci a tisk doklad pouZivanych pii pokladnich operacich, pro pfijmové a
wdajové hromadny tisk. Pfijmové a wdajové doklady se zde newtvari!

Jsou to:

- pfijmové a wdajové pokladni doklady[148)

- stvrzenkym

- wéetky platidel[151 - pouZivaji se jen pro rychlé wtvoreni prehledu napf. pro banky, posty apod.
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10.2.4.1 P¥ijmové/vydajové pokl.doklady

Pfehled wtisténych pokladnich dokladd, kde Ize poZzadovany doklad opétomé whledat, popf. na ném
zménit oznaceni dodavatele / odbératele a UGcel platby a opétowné wtisknout. Zde se pokladni doklady
nezadavaji! Nové se zadavaji vzdy jen ve zpracovani pfislusné pokladny! Déale tato Gloha umoZnuje
hromadné wtisknout jednotlive pokladni doklady dle zadaného wbéru, napf. od Cisla do Cisla nebo
zadané obdobi.

V zobrazeném seznamu pokladnich doklad( je na jednom fadku uveden jeden doklad se swm &islem
vCetné dvoumistné zkratky, datem, oznacenim firmy dodavatele nebo odbératele, celkovou ¢astkou,
meénou a Ucelem platby, internim druhem, osobnim Cislem a €islem pokladny. V tomto seznamu Ize
pohybovat inverznim polem pres tiSténé pokladni doklady pomoci smérowch klaves nebo tlacitek v
nastrojové listé[47.

" OteViit” — oprava s moznosti tisku pokladniho dokladu - zobrazi se cely pokladni doklad[143 - v PU
s jeho rozuctovanim, které se pripojuje dle ¢isla dokladu ze zpracovani pokladny a na celkowou
Castku, ktera je souctem tohoto rozuctovani. Opravit Ize jen firmu dodavatele - odbératele a Ucel
platby. Ostatni zmény Ize provadét jen ze zpracovani zaznamt do pokladny!

”Vymazat” — wmaZe - zruSi doklad, na kterém v seznamu stoji inverzni pole, z evidence wtiSténych
pokladnich dokladd, ale ne z pokladny! Opétowné jej sem Ize zaradit z prehledu pokladny volbou
tisku pokladniho dokladu pod menu "Zvastni”.

"Hledat[ 62 — wwola funkci sekven&niho hledani zaznami

"Vybér[61T — Ize wbrat doklady na uréitou firmu, G&el platby, od &isla do &isla &i obdobi, a ty pak
hromadné wtisknout.

"Tisk[148r — wpis v seznamu aktualné wbranych pokl.doklad(i a v nastaveném ttidéni.

10.2.4.1.1 PFijmovy/vydajovy pokl.doklad

V zobrazeném formulafi pokladniho dokladu jsou pfeneseny Udaje ze zaevidovaného pokladniho dokladu

a k nim se pozaduje zadani:

"PFijato (od koho)" u pfijmového pokladniho dokladu nebo "Vyplaceno (komu)" u wdajového
pokladniho dokladu. Pouzijte tlagitko "Vybér firmy 118" pro doplnéni z adresére firem (evidence
dodavatell a odbératell). Pokud v ném firma neni, pak ji pfimo v okné pro whbér firmy doplnite do
jejich evidence jako nowou firmu a pfifadite na doklad. Je-li k této platbé pfipojena faktura, pak se
sem VSechny tyto Udaje o firmé automaticky uvedou z této faktury.

"Int.druh™ — interni rozliSovaci druh pro interni potfebu ¢lenéni pokladnich dokladdi s moznym whbérem z
nastavenych internich druhtfe3.

"Ugel platby" — uvadi se stru¢ny dvouradkow popis Gcelu platby. Je-li k této platbé pfipojena faktura,
pak se jen v DE do 2.fadku automaticky dosadi text: "Uhrada faktury &.” a &islo (variabilni symbol)
této faktury. V pfipadé pfijaté faktury (zavazku) a je-li jeji ¢islo (variab.symbol) kratsi 9 znak(, pak se
zde dosadi text: "Uhr.fa” - variab.symb. - "int.¢.” a interni (eviden¢ni) &islo této pfijaté faktury.

Casto pouzivané texty G&ell platebliod) si Ize prednastavit a pak jen wbirat z rozeviraciho seznamu
pro rychlé a pohodiné doplfiovani do tiskowch pokl.dokladdl.

"Os.Cislo" a "Prijmeni" — osobni €islo a pfijmeni a jméno pracownika, kterému byly penize wdany,
nebo byly od né&j pfijaty. Lze wbrat ze seznamu pracownikl, ktefi maji aktualn& neukonéeny pracowni
pomér. Nepovinny (daj. Lze wuZzit napf. pfi wdani penéz pracowikovi k porizeni €ehokoliv a ten
pracownik pak nasledné pfinese doklady o nakupu k wuctovani penéz, které k tomuto Ucelu obdrzel.
Je-li na dokladu whbrano osobni Cislo pracownika a neni doplnéna firma, pak se na tiSténém dokladu
wtiskne misto firmy pfijmeni a jméno tohoto pracowika, pokud pracownik zadaného os.Cisla v
evidenci pracownik( existuje.

"Tisknout razitko a podpis" — zaSkrtavaci pole. P¥i jeho zaSkrtnuti bude na doklad wtiSténo razitko a
podpis z nastaveni tisku faktur. Pro potlaceny tisk kolonek pro podpisy nebo tisk zGzeného formatu
pokladniho dokladu neni tato moznost dostupna. Razitko a podpis se také netisknou v pfipadé
hromadného dotisku. Stav zaSkrtnuti tohoto pole se uklada, tj. pfi dalSim tisku se nabidne naposledy
pouzity stav. Vychozim stavem je nezaSkrtnuto.

"Tisk dokladu” — stiskem tohoto tla¢itka se zpracovavany doklad nejprve zaeviduje (shodné jako pfi
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stisku tlagitka "0.K.”) a dle nastaveni v "Ugetnictvi" > "Nastaveni" > "Jin& - obecna nastaveni" bud
pfimo wtiskne na tiskarnu nebo s mezivolbou pomoci tiskového oknal481 si jej miizete nejprve
zobrazit a pak teprve nechat wtisknout.

"O.K." — ulozi provedené zmény a zawe okno bez tisku.

"Storno" — zrusi provedené zmeény a zavwe okno.

Poznamka
Za ”Zauldétoval” se tiskne jméno do systému prihlaSeného uZivatele pii ochrané pristupl s definovanim
uzivateld, jinak prvni jméno v seznamu uzivateld. Neni-li v seznamu Zadné jméno, pak mezery.

Zaznamy DPH — na dokladu se zobrazuji a tisknou vSechny zaznamy DPH se shodnym ¢islem
pokladniho dokladu v€etné prefixu.

V PU se navic:

1. Je-li v nastaveni "Ugetnictvi” > "Nastaveni” > "Jina - obecnéa nastaveni” zaskrtnuto pole ”Na pokladni
doklad netisknout k &islu G€etniho dokladu datum zauctovani” — v pfipadé zaSkrtnuti nebude na
pokladnim dokladu pod €islem G€etniho dokladu wtiSténo datum zdznamu Ucetniho dokladu.

2. Zobrazuji a tisknou vS8echny Ucetni fadky se shodnym ¢islem pokladniho dokladu vEetné prefixu. Je-li
v nastaveni "Ugetnictvi” > "Nastaveni” > "Jin& - obecna nastaveni” zaskrtnuto pole "Na pokladni
doklad netisknout Géetni kontace™ — nebudou na pokladnim dokladu tistény u fadkd s jeho
zauctovanim Gcty acetni osnowy, na které byl pokladni doklad zau¢tovan. Bude z nich wtistén jen
popisny text, popfipadé variabilni symbol faktury, ktera je timto u€etnim fadkem hrazena.

10.2.4.1.2 Vypis pokl.doklad(l ze seznamu

10.2.4.2

Stejné jako pfi tisku stwzenky z okna s otewenou stwzenkou.

"Predformatovany vypis se souctem" — fadkow wpis zobrazeného seznamu pokladnich dokladd s
pewné danym formatem sloupci a souétem whbranych doklad( na konci wpisu.

"Jen opis aktualné zobrazeného seznamu" — fadkow wpis zobrazeného seznamu pokladnich
dokladll se sloupci v pofadi a $ifce dle aktualné nastaveného seznamu.

"Tisk jednotlivych dokladl - jeden na 1 A4" — tisk pokladnich dokladl v nastaveném formatu (na
plnou Sitku nebo zUzené na A4 dle nastaveni ve wlbach "Jina-obecna nastaveni pro Ucetnictvi" pod
wolbou “Ugetnictvi) - kazdy doklad na jeden list formatu A4.

"Tisk jednotlivych doklad( - 2 pod sebe na 1 A4" —tisk pokladnich dokladd v nastaveném formatu -
dva doklady na jednu stranu listu formatu A4 - do horni a spodni poloviny. Nenabizi se pro
stvrzenky.

"Tisk jednotlivych doklad( - 4 doklady na 1 A4" — je aktiwni jen pii zaskrtnutém (daji “Pokladni
doklady tisknout v zGzeném formatu (na 1/4 strany A4)“ ve wlbé "Jind-obecna nastaveni pro
Geetnictvi” pod wolbou “Ugetnictvi. Na jeden list A4 se tisknou 4 doklady, kazdy do jednoho
kvadrantu tiskové strany. Nenabizi se pro stvrzenky.

Zakladni moZnosti tiskowch wstupti[48

Stvrzenky

V zobrazeném seznamu je na jednom fadku uveden jeden doklad se swm Cislem, datem, nazvem firmy

odbératele, celkovou Castkou, ménou a U€elem platby. V tomto seznamu Ize pohybovat inverznim polem

pies tisténé stwzenky pomoci smérowch klaves nebo tlagitek v nastrojové listé[ 47,

"Novy” — zalozi novou stwzenkufisd)

”Otevrit” — oprava s moznosti tisku stvrzenkylﬁ'ﬂ

”Vymazat” — wmaze - zruSi stwzenku, na které v seznamu stoji inverzni pole

"Hledat[ 62T — whledavat Ize doklady dle nazw firmy, téelu platby, &isla faktury, &isla dokladu, data
dokladu

"vybérle1T — Ize wbrat doklady na uréitou firmu, Géel platby, od &isla do &isla &i obdobi, a ty pak
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hromadné wtisknout.
"Tisk[48T — pozaduje zwolit zpisob (formu) wpisu:
”Jen vypis seznamu pokladnich doklad(” — prosty opis zobrazeného seznamu, kde na jednom
fadku jsou udaje jednoho pokladniho dokladu.
”Tisknout jednotlivé doklady” — na kazdé jedné strané je wtiStén aplny a zformatovany jeden
pokladni doklad, stejné jako pfi tisku pokladniho dokladu z pokladny nebo oteweného pokladniho
dokladu. Timto zplsobem se realizuje hromadny dotisk.

Jsou zde uvedeny i stwzenky wtisténé jako doklad o zaplaceni pro odbératele po tisku wdanych faktur
nebo wdanych dodacich listd.

Stwrzenky lze zde také zapsat nové bez vazby na pokladnu na rozdil od pokladnich pFijmovych a
vydajovych dokladd, které Ize zapsat nov& jen pfi zaznamech do pokladny nebo pfimo z pfehledu
pokladny.

10.2.4.2.1 Stvrzenka

"Stvrzenka &." — &islo se dosazuje automaticky z evidence dokladowch fad[e41 podle posledniho &isla
stwzenky plus 1.

Pozaduje se wplnit Udaje:

"ze dne" — nabizi se k pfepsani aktualni datum

"PFijato (od koho)" - ocekéava se zadani adresy, ICO a DIC firmy. Pokud se nezada prni fadek nazwi
firmy, nabidne se po zadani ¢astky wWhér firmy z evidence dodavateld a odbératelli18 a whbrana
firma se na doklad zapiSe z této evidence

"PFijato hotové...KE" — oekava se zadani ¢astky v Kc¢.

"Ugel platby" — uvadi se stru¢ny popis Gcelu platby do dvou poli o 30-ti znacich pro dva Fadky ve
vastnim tisku. Casto pouzivané texty uceldl plateb1od) si Ize pfednastanit a pak jen whirat z
rozeviraciho seznamu pro rychlé a pohodiné dopliiovani do tiskowch pokl.dokladd.

"Tisknout razitko a podpis" — zaSkrtavaci pole. Pfi jeho zaSkrtnuti bude na doklad wtiSténo razitko a
podpis z nastaveni tisku faktur. Stav zaSkrtnuti tohoto pole se uklada, tj. pfi dalSim tisku se nabidne
naposledy pouzity stav. Vychozim stavem je nezasSkrtnuto.

”Tisk dokladu” — stiskem tohoto tlacitka se zpracovavany doklad soucasné zaeviduje a zawe okno
(shodné jako pfi stisku tlacitka "0.K.”), bez ohledu na to, zda v nasledujicim okné s volbou tisku
bude doklad wtistén nebo ne.

10.2.4.2.2 Vypis stvrzenek ze seznamu

Stejné jako pfi tisku stwzenky z okna s otewenou stwzenkou.

"Predformatovany vypis se souétem" — fadkow wpis zobrazeného seznamu pokladnich dokladd s
pewné danym formatem sloupcd a souétem whbranych dokladd na konci wpisu.

"Jen opis aktualné zobrazeného seznamu" — fadkow wpis zobrazeného seznamu pokladnich
dokladll se sloupci v pofadi a $ifce dle aktualné nastaveného seznamu.

"Tisk jednotlivych doklad( - jeden na 1 A4" — tisk pokladnich doklad(l v nastaveném formatu (na
plnou Sitku nebo zUzené na A4 dle nastaveni ve wlbach "Jina-obecna nastaveni pro ucetnictvi* pod
wlbou “Ugetnictvi) - kazdy doklad na jeden list formatu A4.

"Tisk jednotlivych dokladl - 2 pod sebe na 1 A4" — tisk pokladnich dokladd v nastaveném formatu -
dva doklady na jednu stranu listu forméatu A4 - do horni a spodni poloviny. Nenabizi se pro
stvrzenky.

"Tisk jednotlivych doklad( - 4 doklady na 1 A4" — je aktiwni jen pii zaskrtnutém Udaji “Pokladni
doklady tisknout v zUZeném formatu (na 1/4 strany A4)“ ve wlbé "Jind-obecna nastaveni pro
Gcetnictvi pod wolbou “Ugetnictvi‘. Na jeden list A4 se tisknou 4 doklady, kaZdy do jednoho
kvadrantu tiskové strany. Nenabizi se pro stvrzenky.
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Zakladni moznosti tiskowch wstuptil48
10.2.4.3 Vycetka platidel

V nabidnuté tabulce Ize inverznim polem pohybovat pfes nominalni hodnoty jednotliwch platidel.
K wbrané nominalni hodnoté je moZné ve sloupci "Pocet” zadat pocet bankovek nebo minci, a to po
dwojkliku mysi nebo stisku klavesy <Enter>, kterou se taktéz zadavani ukonci.

V textovém poli v pravé horni ¢asti je mozné zapsat 5 fadk(d pro moznost zaznamu privodniho textu
k wcetce platidel. Tyto textové fadky se wtisknou evo od Vastni wcetky. Nabizi se zde nazev firmy a
aktudlni datum. Tyto Udaje mohou byt pro tisk wmazéany.

Stiskem jakéhokoliv tlagitka v &asti pro tisk[ 481 se zpracovani wéetky ukonéi. Jeliko? wéetka nema
vztah k Zzadnému dokladu a neeviduje se, po ukonceni zpracovani wcetky Udaje v ni zadané jsou
zapomenuty.

10.2.5 Prehledy arozbory

Skupina uloh, ve kterych Ize z dat evidovanych v systému sestavit souhrnné informace umoznujici
hodnoceni a rozbor hospodarskych wsledkt v priibéhu a na konci zdanovaciho obdobi. U vSech prehled(
jsou Udaje prebirany z pfisluSnych evidenci v programovem systému AdmWin. Proto je nutné pfi vedeni
majetkowch evidenci dodrZzovat zadkon o U€etnictvi pfedevSim v oblasti ocefovani jednotliwch sloZek
majetku. Hlameé u zasob, kde je nutno do hodnoty pofizovaci ceny zahrnout i naklady spojené s timto
pofizenim, nikoliv jen ndkupni cenu, a mit na paméti, Ze se kazdym pohybem automaticky prepocCitava
primérna cena pofizeni na Viech kartach se shodnym skladowm ¢islem vramci jedné kategorie zasob.
V rozborech jsou také v§echny hodnoty (i ze zavazk(l a pohledavek) uvadény v KC, kromé& bodu "Stawy
penéz", kde je wéislen zistatek pfislusného bank.u&tu nebo pokladny v KC i méné nastavené u tohoto
Uctu nebo pokladny.

Volby parametr( - pro prni 3 wlby v seznamu prehled( (rizné tvary wsledowy) je to "Vybér obdobi”.

Konec obdobi ("Do") se zadava vzdy datem, kde se nabizi aktuélni datum. PoCatek obdobi se urCuje

skupinou prepinact:

"0Od posl. ro€. uzavérky” — budou whbrany zaznamy od posledni roéni uzawerky+1. Toto datum je
zobrazeno v uzivatelsky nepfistupném poli za "Od".

"0Od posl.més. uzavérky” — budou whrany zaznamy od posledni mésicni uzaverky+1. Toto datum je
zobrazeno v uzivatelsky nepfistupném poli za "Od".

"0d” — zadani po€atku obdobi konkrétnim datem - pro tuto wlbu se zadani data od uzivatelsky
Zpristupni.

Do wsledowky pak budou zahrnuty jen zaznamy v deniku spadajici swm datem do zadaného obdobi

vetné krajnich mezi.

Vybér prehledu, rozboru:

Pfehled o pfijmech a vydajich — pfehled o pfijmech a wdajich (wsledowka) za zadané obdobi v
UCetnim tvaru predepsaném pro jednoduché Ucetnictvi r.2001-2003, kde jsou secteny hodnoty
zalctované podle nastavenych ¢lenéni pifjmd/wdaji 1. tromé. Navic je zde uveden soucet
zdanitelnych pfijmi a odeditatelnych wdajli a jejich rozdil. Nejsou zde uvedeny Udaje (pfijmy a
wdaje - dfive uzaverkové operace) uprawijici zaklad dané dle zakona o dani z pfijmu. Je rozdélena do
4 Gésti:

- Pijmy, které jsou predmétem dané z pfijmu - zdanitelné piijmy z podnikani

- Nedarnowé - pifjmy, které nejsou pfedmétem dané z pifjmd z podnikani nebo byly zdanény srazkou
nebo jsou od dané z piijm{ osvobozeny

- Vydaje odeditatelné z hlediska dané z pfijm( - wdaje wnaloZzené na dosazeni zdanitelnych prijm(
z podnikani.

- Nedanové wdaje - wdaje souvisejici s pfijmy, které nejsou predmétem dané z piifjmd z podnikani
nebo je nelze pfimo uplatnit do wdajd z hlediska dané z pfijmu nebo jsou od dané& z pfijma
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oswobozeny.

Za kazdou z téchto ¢asti je uveden mezisoucet a na zawr soucet VSech prijm0, vSech wdajl a rozdil

mezi nimi. V kazdé z téchto ¢asti jsou uvedeny jen fadky s nenulowmi hodnotami, v pfijmovém

nebo wdajovém implicitnim druhu, pod kterymi byly v deniku zapséany.

Je-li datum "do" 31.12.XX roku, wpiSi se i Upraw zwSujici-sniZzujici hospodarsky wsledek evidované

k zadanému XX roku a pfitou k pfjmdm zdanitelnym a wdajiim odeGitatelnym.

"Uplatnit vydaje % z pfijma" — pfi zadani nenulové hodnoty se v oblasti odeditatelnych wdajt jen
wtiskne text a ¢astka. Oblasti nedariowch pifjimd a wdajl se vtomto pfipadé newtisknou
wvibec. Tato hodnota se eviduje a pfi piiStim spusténi nabidne. Zlstane-li zde nenulova hodnota
pred Vastnim jeti ro€ni uzaverky, pak se i vrocni uzaverce tento wkaz wtiskne upraveny na
uplatnéni wdajli procentem z piijmd. Bude-li zde nulova ¢astka, wkaz bude wpoéten a wtistén v
plvodnim tvaru. Opakovanym zadanim tohoto wkazu s wplnénym procentem wdaji a nulowm
procentem wdajl si Ize ow&fit dafiovou efektivnost (Wi wdajl) pii pouziti dokladovanych wdajt
k wdajiim uplatnénym procentem z piijma.

Od r.2013 wetné jsou wdaje omezeny. Pfi zadani:

- 40% - wpoctou wdaje timto procentem, ale jen do maximalni wse 800 000,-

- 30% - wpoctou wdaje timto procentem, ale jen do maximalni wse 600 000,-

Poznamka - Tento evidovany Udaj neni evidencné (wznamowe ano) totozny s Udajem pro
predbézny wpocet dané z pfijmu, nebot' v okné zadani wkazu “Pfehled o pfijmech a wdajich*
mUZe byt po oteweni okna zwoleno jiné obdobi, pro které platila jin& procentni sazba nebo nebyla
uplatnéna wibec. Popfipadé v seznamu pfedb&Znych wpodétll dané z pfijmu neexistuje shodné
obdobi se zde zadanym pro “Pfehled o pfijmech a wdajich“.

Vysledovka v béZném tvaru — obsahuje jen souéty zakladnich zdanitelnych piijmd a odecitatelnych
wdajl a aktualné nastavené odpisy na kartach dlouhodobého majetku a popf. Gpraw zwsujicich-
snizujicich hospodarsky wsledek evidované pro rok z data obdobi "do". Zahrnuti socialniho a
zdravotniho pojisténi do odeditatelnych wdajl je dano tim, pod jakym G&tovacim druhem jsou
zapsany, nikoliv obdobim.

PFijmy a vydaje dle nastaveni — obsahuje soucty hodnot zauétované v deniku piijm0 a wdajl dle
nastaveného ¢lenéni prijmd/wdajd 1. i 2. Gromé - tj. hodnoty dle Vastniho detailn&jsiho roz¢&leriovani
priim0 a wdajl, v &lenéni a soudtovani za pfijmy zdanitelné a nezdanitelné a wdaje od piijmé
odecitatelné a neodecitatelné. Jsou zde wlouceny ty pfijmy/wdaje, které maji odSkrtnuto
"Pouzivat" (tj.nemaji se pouZivat) a za zadané obdobi maji zlistatek nulowy. Ptehled je graficky
usporadavan na 1 stranu. Pokud by diky uZivatelskému roz€lenéni jedna strana nepostacovala,
zUstanou na prwni strané jen zdanitelné pifjmy a odeditatelné wdaje a na druhou stranu se tisknou
vechny nedariové priimy a wdaje od pifjmd neodeditatelné.

Pfehled o majetku — ve tvaru jakém se obwkle uvadi na darovém pfiznani. Jeho struktura, nazwy
jednotliwch sloZek a hodnoty na poéatku obdobi a nepoditanych Udajl jsou nastavitelné po stisku
tla¢itka "Nastavit - doplnit - upravit wkaz majetkul18r’. Hodnoty staw jednotliwch slozek majetku se
vzdy znow wpoétouk18 do sloupce konce obdobi k aktualnimu nebo zadanému datu. V zadaném
datu se nabizf datum 31.12. roku o 1 niz8§im aktualniho a zU{stava pak i pro ostatni rozbory s
moZnosti zadani staw k datu.

Upozornéni! Nejsou-li vdeniku sledovany zUstatky penéz, je tento wkaz nepouzitelny - v oblasti

penéz na bankownich G¢tech a v hotovosti jsou nesprawmé udaje!

Rozvaha - rozvaha neni v DE povinna, ale poskytuje podnikateli hrubou informaci o tom, ¢im je majetek
financovan - hrubou bilanci majetku. Je vzdy jen k aktualnimu staws. Hodnota Vkladu podnikatele je
kumulativni hodnotou od pocatku podnikani z jednotliwch byt uzaviranych rokd. Jeho zména Ize
provést jen zaznamem do deniku na implicitni G€etni druh "Vklad podnikatele". Rozvaha (bilance)
poskytuje rychly aktualni orientaéni rozbor majetku a zdrojd jeho financovani. Strana bilance:

- aktiva — Ucetni hodnota majetku a jeho struktura (bez zapoéteni odpist)

- pasiva — zdroje financovani hospodarské ¢innosti (Mastni a cizi)

- zisk/ztrata wjadfuje zménu staw UCetni hodnoty majetku ze staw na zacatku podnikani.
Upozornéni! Lze pouzit, jen pokud jsou v deniku pfijmd a wdajd sledovany zlstatky na bankownich
UCtech a pokladnach. Pokud nejsou, je tato rozvaha chybna - zavadéjici, pro chybnou hodnotu
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10.2.5.1

PenéZnich prostiedkd.

Zlstatky zavazkl a pohledavek — hodnota newrownanych zUstatk( zavazk( a pohledavek vzdy jen k
zadanému datu, v druhovém roz&lenéni:

- z obchodniho styku — vSechny ru¢né zapisované pod "Faktury" bez zaSkrtnuti, Ze jde o Gvér

- Uv8ry — zapsané rucné pod "Faktury, ale jen se zatrzenym polem "UGver"

- z mezd — zavazky vzniklé ze zaductovani mezd,

- ostatni — vzniklé nikoliv ru¢nim zaznamem pod wolbou "Faktury" - napfiklad pfi uzaweni obdobi pro
DPH, u pohledavek i pohledawky ze zauctovani mezd, apod. a vrozdéleni dle splatnosti po
tydnech od zadaného data.

ZMast jsou zde uvedeny Castky zaplacenych a do kone€nych faktur newuctovanych zaloh.

Mésiéni pfijmy a vydaje penéz — jen struéna tabulka hodnot pfijmi a wdajd celkem v jednotliwch
mésicich zadaného roku v roz€lenéni na pfijmy zdanitelné a nezdanitelné a wdaje od zakladu dané
odecitatelné a neodecitatelné.

"Mésiéni obraty, soudty za 12 més." — wpisuje obraty za jednotlivé mé&sice a k nim soucet obratd z
predchazejicich 11 mésicl + obrat mésice uvedeného na radku, tj. obrat za nejwse 12
bezprostiedné predchazejicich po sobé jdoucich kalendarnich mésict. Do obratu jednoho mésice se
z deniku pfijm0 a wdajl seétou VSechny zdanitelné piijmy ve w3i bez DPH.

Zadavacim parametrem je standardni zadani obdobi, kde pro tuto dlohu ma smysl jen zadani od data

do data - je mozné zadavat i datum hluboce pod datem posledni ro€ni uzaverky. Pro kazdy rok v

zadaném obdobi se v prnim kroku hleda pod slozkou s béZznymi daty slozka oznacend timto rokem,

tj. tak jak jsou wtvafeny pti Mastnim jeti roéni uzawerky. Pokud takovou sloZzku nalezne a v ni denik
priim0 a wdajl, naéte z né&j mésiéni obraty jen toho roku, kterym je sloZzka oznacena. V druhém
kroku se pro kazdy rok vzadaném obdobi whledavaji v deniku piijmd a wdajd béZzného roku mésiéni
obraty, pro pripady, kdy se Mastnim jeti ro¢ni uzavwerky neodmazavaji uzavirané roky.

Upozornéni. Z popsaného algoritmu plyne, Ze pokud se Mastni jeti ro€ni uzaverky provede za nékolik

rokd, tj. jsou nékteré roky wnechany, je z podsloZky oznacené uzaviranym rokem necten jen ten

rok, kterym je sloZka oznacena, a wpocet obratll je pak zavadéjici. Stejné tak, pokud se v

podsloZce provadgji néjaké Upraw a pak se v ni provede znow uzavieni apod.

Stavy penéz — finanéni zlstatek aktualni nebo k zadanému datu rozdéleny na jednotlivé evidované
bankowni Giéty a pokladny. Zlstatek je ve dvou sloupcich, prwni je v méné Gétu - pokladny, druhy je
vZdy v KE. Pii wlb& aktualniho staw se kontrolné prepocétou hodnoty aktuélnich zlstatkd
zobrazované pfi zaznamech do deniku.

Poznamka - Nejsou-li v deniku sledovany zUstatky na bankownich Gétech a pokladnach, nema tento

rozbor Zadnou wpovidaci schopnost.

Vypocet majetku

Hodnoty staw jednotliwych slozek majetku se vzdy znow wpocitavaji do sloupce konce obdobi k datu

(aktualnimu nebo zadanému).

Dlouhodoby hmotny majetek — z evidenci majetku jen kategorie dlouhodoby hmotny (darove
odepisovany). Vybiraji se jen karty, kde datum pofizeni je nizSi nebo romo datu staw a nejsou k
tomuto datu wrazeny. Hodnotou stawu k datu je pak vzdy aktudlni zlstatkova cena minus piipadné
aktudlni odpisy.

Poznamka - Ve Mastnim zpracovani roéni uzavérky se odpisy odectou od zUstatkové ceny a wnuluji
pro nasleduijici rok.

Penézni prostfedky v hotovosti a ceniny:

- hotovost — wpocet jejich piijmd a wdajl (VSech pokladen) od po¢atecniho staw do data staw z
deniku piijmd a wdajd v K& plus priibéZna polozka k tomuto datu.
- ceniny — vSechny pfijmy minus wdeje cenin do data staw v aktualni cené pofizeni.

Penézni prostfedky na bankovnich G¢tech — wpocet: pocatecni stav + plus pfijmy na tcet minus
wdeje z uctu v K¢ do data staw ze VSech bankownich Gétd.

Zasoby k staw aktualnimu jsou sou¢tem staw na vSech skladowch kartach k zadanému - hodnota ze
zapsané inventury zasob k tomuto datu. Drobny hmotny majetek evidovany na kartach zasob a pod
dlouhodobym majetkem, se zahrne do hodnoty zasob, jen je-li zatrzeno v jinych - obecnych
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nastavenichbk49 v nastaveni G&etnictwi.

Pohledavky véetné poskyt.tvérl a pljéek — newrowany zUstatek pohledavek k datu staw plus
zaplacené a do kone€nych faktur newuctované zalohoveé faktury pfijaté k datu staw. Lze owefit
wpisem zalohowch faktur pfijatych vSech k zadanému datu.

Zavazky véetné prijatych avérl a pljéek — newrowany z(lstatek zavazkd k datu stawu plus
zaplacené a do kone€nych faktur newuctované zalohové faktury wdané k datu staw. Lze owfit
wpisem zalohowch faktur wdanych vSech k zadanému datu

10.2.5.2 Nastaveni vykazu majetku

Vykaz (prehled o majetku) — je nastavitelny co do jeho forméalniho i obsahového usporadani, co a

z jakych slozZek pocitat, vjakém usporadani a s jakym textem wtisknout, popfipadé doplnéni nebo

oprava nepocitanych hodnot.

Toto nastaveni je k dispozici po stisku tla€itka "Nastavit - doplnit - upravit wkaz majetku”, jez se zobrazi

po oznaceni "Pfehled o majetku” v seznamu moznych wpist v okné "Pfehledy a rozbory” pod wolbou

Géetnictvi ve formé datového okna typu seznam ovMadaném standardni nastrojovou ligtoul 471,

V tomto seznamu je na jednom fadku jedna slozka majetku s Gdaji:

"Radek” — &islo Fadku wkazu. Ve wchozim dodaném nastaveni jsou o¢islovany po 10, aby bylo mozné
mezi né kladat dalSi fadky. Toto Cislo fadku nejen urcuje poradi, vjakém se budou fadky na wkazu
tisknout, ale pfedevsim je urujicim Gdajem pro provadéni souctovani wkazu, tj. z jakych dil¢ich
slozek majetku je poskladana hodnota v fadku, jenz se méa na wkazu wytisknout.

"Textow popis fadku” — text uvadény na fadku wkazu o majetku.

"Na pocatku obdobi” — hodnota slozky majetku na pocatku obdobi. Automaticky se nepocita, kromé
souctowch Fadk(. Lze ji tedy zadat ruéné, aniz by byla pfi nejbliz§im wpoctu prepsana wpoctenou
hodnotou. Jen pfi Mastnim jeti roéni uzavérky se do ni pfesunou hodnoty konce obdobi (wpocteného
staw k datu uzavérky). Je vhodné pro Uplnost zadat tyto pocatec¢ni stawy pii pfechodu na tento
programowy systém a zkontrolovat po projeti ro€ni uzaverky a podani dariového pfiznani a uvést do
souladu s podanym pfiznanim.

"Na konci obdobi” — obsahuje hodnotu naposledy wpoctenou pfi zadani pfehledu o majetku. Lze ru¢né
zmenit, ale astnim zadanim wpisu se hodnoty, pro které je v systému naplf, prepoctou.

"Pri¢ist na fadek” — uvadi se Cislo fadku, do kterého se maji hodnoty na pocatku a konci obdobi pficist.
Uvadi se u dilCich sloZek majetku. Pokud se nema nikam pri¢ist, uvede se nula (nula se po zadani
nezobrazuje). Naprf. do fadku "Zasoby” (fadek 60) se ma secist fadek "Zasoby zbozi" + "Zasoby
materialu” + "Zasoby wrobk(” a fadek "Zasoby drob.majetku” ne, pak se do sloupce "Pii¢ist na
fadek” uvede hodnota 60 k prwnim tfem kategoriim zasob a ke ¢twtému nula.

"Tisknout” — pfiznak, zda tento fadek na wkaz tisknout €i ne. Zobrazuje se zkratkou "Ano” nebo "Ne”,
meéni se jen klikem mySi nebo klavesou Enter na opacny stav, nez je prave zobrazen.

Vykaz o majetku na konci obdobi se pocita vzdy z v systému evidovanych Udajd. Neevidovan je ostatni
majetek pro prehled o majetku do darového pfiznani, proto jsou vtomto formulafi pristupné k
uzivatelskému zadani i jejich celkové hodnoty na konci obdobi.

10.2.6 Vypocet dané a pojisténi

Predbézny wpocCet dané z pfijmu s moZnosti ovefovani vhodnosti uplatnéni nezdanitelnych casti, sley,

rozdeéleni na spolupracujici osoby ¢i manzelku apod. s moZznosti tisku pfiznani k dani z pfijmu FO a

prehled( pro sociélni a zdravotni pojisténi podnikatele s tiskem prehledti OSVC, za¢ina oknem ze

seznamem téchto wpodta.

”Rok” — rok, za ktery se wpocet provadi

”Jméno osoby, pro kterou je vypodet” — jeden rok mize byt rozdélovan mezi G¢astniky sdruzeni
nebo spolupracujici osoby a zde se uvede jeho jméno a pfijmeni. KaZzda osoba ma pak swij wpocet
dané z pfijmu se swmi nezdanitelnymi ¢astmi dané a slevami na dani. Zména se provede pfimo
zapisem do této bunky.

7% podilu” — procento podilu na pfijmech a wdajich vdaném roce. Rozdéluji-li se prijmy a wdaje
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vjednom roce na vic iéastnikd sdruzeni ¢i spolupracuijici osoby, uvede se sem pro kaZzdou z nich jeji
procento podilu. Pro dany rok neni jejich soucet na 100 % kontrolovan, nebot’ systém newv, zda

v nasledujicim okamziku nezapiSete dalSiho Uc¢astnika sdruzeni nebo spolupracujici osobu, nebo po
Upravé procenta podilu u jedné osoby nezménite procento podilu u osoby nasledujici. Zmeénit Ize
pfimo zapisem c¢isla do této bunky.

Ouvéadani seznamu je standardné pomoci tlaCitek v nastrojové ligta[47Y:
"Novy" — po zadani roku, na ktery se ma wpocet provadét, se do seznamu zapiSe now fadek, do

néhoZ se do "Jméno osoby..” pienese nazev firmy ze zakladnich Gdaji a do "% podilu” hodnota 100.

"Otevrit" — zobrazi okno s Udaji wpoctu dané[22B) pro v seznamu aktualné nastavenou osobu a rok. Pfed
tim se ale provede wpocet:

- Je-li posledni den roku w3§i datu posledni uzavérky (neni-li nastaveno, pak si v "Ugetnictvi” >
"Nastaveni” > "Oprava data uzaverky” zadejte datum predchazejici datu zahajeni podnikani Ci
posledni uzawerky zpracované jinde), provede se nejprve napocet zdanitelnych prijmi a
odeditatelnych piijmd z deniku. Pokud jsou k zpracovavanému roku evidovany néjaké Gpravy
zwsujici - snizujici hospodarsky wsledek, priétou se do piijmd a wdajl popfipadé se do wdajli
zahrnou danové odpisy, jsou-li jiz néjaké pro zpracovavany rok evidovany.

- Jinak se jen zobrazi upozornéni, Ze now napocet z deniku se neprovadi a vSechny hodnoty pfijmé a
wdajl ve wpottu dané a prehled(l pro socialni a zdravotni pojisténi zlstavaji nezménény - ve staw
po poslednim zpracovani.

Vypocet pojistného je wlan z okna wpoctu dané samostatnym tlacitkem.

"Vymazat" — po kontrolnim dotazu se nastaveny fadek v seznamu wmaze. Tim se zruSi i vSechny
wpocty dani a pojisténi pro zpracovavany rok a osobu.

Pozor na obdobi pod ro¢ni uzavwrkou! Pokud je wmaZete, uz se nikdy znow nenactou pfijmy a

wdaje!

Zména udajd vtomto seznamu:

JelikoZ dvojklik levého tlagitka mySi nebo klavesa <Enter> jsou rezervovany pro funkci ”OteVfFit”, Ize
provadét aktualizaci Udaje v prislusném fadku-sloupci tak, Ze se pfislusn& poZadovana bufika seznamu
oznaci jako aktudlni (jednim klikem leveho tlagitka my3i nebo klavesou tabelatoru) a zacne se pfimo
psat.

10.2.6.1 Vypocet dané z pfijmu

Formular uréeny k pribé&znym propoétdim dané z pifjmu s moznosti experimentalniho ovéfovani
vhodnosti uplatnéni nezdanitelnych ¢asti zakladu dané, slev na dani, spolupracujicich osob, apod.
Nasledné Ize z téchto Udajl wtvofit pfiznani k dani z pfijmu FO. Z tohoto okna se wla dale wpocet
socialniho a zdrawotniho pojisténi a zaloh na nasledujici rok. Oboji s tiskem prehledti OSVC pro tyto
pojistowy. Na zawer si pak nechat wtwoiit prehled odvod( - jaké ¢astky, na jaké Gcty a kdy platit.
Je rozdélen do oblasti:

Piiimy[223

Nezdanitelné &asti zakladu dan&f23

Vypodet dané a Slew na danif23

"Uplatnéni vydaj % z pfijmu" — kde je mozné zadat procento wdajd pfi uplatnéni wdajli procentem z
prijimd dle zakona o dani z pfijmu §7 odst.7. Po zadani procenta wdajtl z pfijm( se okamZzité
provede prepocet wdajl u piijmd dle § 7 timto procentem z evidovanych piijmd.

Maximalni w3e wdajl od r.2019 Wetné se wpodte z ¢astky prijmd max. 2 000 000, tj.
-1 600 000, - pfi 80% wdajii z prijm(i
-1 200 000, - pfi 60% wWdajii z prijmCi
- 800 000,- pii 40% wdajdi z prijmd
- 600 000,- pii 30% wdajdi z prijmd,
Je-li % z prijm0 wpodtena ¢astka w3si, automaticky se dosadi jen tato maximalni.
Pro rok 2018 byla maximalni wse wdajl se wpodétena z ¢astky max. 1 000 000,-, tj.
- 800 000,- pii 80% wdajdi z prijmd
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- 600 000,- pii 60% wdajd z piijmd
- 400 000,- pfi 40% wdajt z piijmd
- 300 000,- pfi 30% wdaji z piijmd,

Pro rok 2017 plati pfechodné obdobi, dle kterého si podnikatelé mohou whbrat, zda uplatni wSSi

wdajow pausal ucinny vroce 2016 9stejny jako v 2019), ovSem bez moZznosti uplatnit dafove

zwhodnéni na déti a slewu na manzelku bez Mastnich pfijm0 normované v § 35ca ZDP, nebo zda
uplatni pauséini wdaje s prisnéjSim nizSim limitem G¢innym od roku 2018 a sou€asné se na né
nebude vztahovat omezeni § 35ca ZDP pro uplatnéni zminénych danowch dlev.

"Uplatnit snizeny limit" — uplatnéni snizeného limitu wdajl pro r 2018 - umoziiuje prechodné i v
roce 2017 uplatnéni slewy na manzelku bez Mastnich pfijm0 a darnové zwhodnéni na wZivované
déti. Pfi nezaSkrtnuti plati dvojndsobné limity r.2015-16, ale uvedené slew na dani nelze pouzit -
jsou wnulovany. Pfi pfijmech do 1 mil. K¢ se automaticky bere, jako by bylo zaskrtnuto a
uvedené slew na dani Ize uplatnit.

Je-li nezaSkrtnuto a castka wsSi 1 mil.
- Céstka slew na manzelku a dafové zwhodnéni se wnuluji (nelze uplatnit)
- Stejné tak je pokus o vepsani slew na manzelku nebo dafového zwhodnéni odmitnut s
poukazem na wplnéné uplatnéni wdajl % z pfijmd
- Stejné tak je neuginny stisk tlacitka ,PFfepocitat dan.zwh".
“Var. symbol pro CSSZz*“ — variabilni symbol pro placeni socialniho pojisténi pridéleny OSVC spravou
socialniho zabezpegeni. Pouzije se jen pfi wstupu “Pfehled o pfijmech a wdajich OSVC za rok...."
"Mistné pFislusna sprava soc.poj." — kéd a oznageni Gizemniho organu spraw CSSZ, do které
poplatnik pfinalezi. Nepouzije se stejné jako variabilni symbol pro dan, ale az v nasledujicim okné pfi
wstupu prehledu pro soc.poj do xml pro jeho nacteni na portal CSSZ.

"ManzZel(-ka)" s udaji nutnymi pro pfiznani k dani (jméno, pfijmeni, titul, rodné Cislo) v pfipadé
uplatiiovani slew na dani na manzela(-ku) bez Mastnich pfijmt nebo pfi rozdéleni na spolupracujici
osoby. Tyto Udaje jsou evidovany trvale bez ohledu na zpracovavané obdobi.

"Udaije o platci pro podani na FU"[701 - nastaveni Gdajii o platci dang, které jsou uvadény na vechna

podani na finan&ni Urad

"2 Hodnoty slev na danif223 — zobrazi kapitolu ndpoveédy s hodnotami rocnich slev na dani.

"Minimalni mzda" — zadéni ¢astky minimélni mési¢ni mzdy pro whodnoceni naroku na dafow bonus..

"Uplatiiované détif225"' — evidence wZivovanych osob (déti), na které je uplatiiovano dafiové zwhodnéni
na wZivované osoby. Hodnota dafového zwhodnéni dle evidence déti se do okna pfedbézného
wpocCtu dané prenese automaticky jen stiskem nasledujiciho tlacitka "Pfepocitat dan.zwh." nebo pfi
otevieni okna predbé&zného wpoctu dané a jen je-li vném Castka danového zwhodnéni nulova,
protoZe neni mozné jednoznacné ur€it, zda hodnota dafioveho zwhodnéni nebyla ruéné upravena
bez ohledu na evidenci déti.

"PFepocitat danové zvyhodnéni“ — stiskem se pfepocte hodnota danoveho zwhodnéni na wzivované
déti ve astnim formuléfi predbé&zného wpoctu dané dle nastavené evidence déti. U kaZzdého ditéte
je posuzovano, za jaké obdobi a v jaké wSi dafiové zwhodnéni poplatnik na néj z této evidence déti
uplatiiuje. Neni-li nékteré datum Od - Do moznosti uplatnéni naroku wplnéno, dosazuje se do néj
pfi wpoctu datum zacatku nebo konce roku, pro ktery se dafove zwhodnéni po€ita. Je-li wplnéno
datum ZTP-P od pak se posuzuje, zda nékteré mésice ZTP-P od - do souCasné nespadaji do
obdobi naroku na dafiové zwhodnéni v pfislusné wsi ve zpracovdvaném roce. Za tyto mésice se
pocit4 dwojnasobné darnové zwhodnéni v nastavené wsi.

"Tisk pfiznani pres portal dafové spraw 228" — wstup do souboru XML pro na&teni na portal dafiové
sprawy, kde se provede jeho doplnéni, kontrola a tisk pfiznani v aplikaci EPO2, popfipadé i jeho
elektronické podani.

"Vypoéet socialniho a zdravotniho pojisténil2f'— prechod do okna s wpoéty doplatkl za zpracovavané
obdobi a zaloh na nasledujici obdobi pro sociélni a zdravotni pojiSténi podnikatele.

"Prehled odvodiil23l' — wwola stejnojmenné okno s tdaji na jaké bankowni Géty a jaké &astky platit na
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dan z piijmu FO, sociélni a zdravotni pojisténi s moznosti jejich wtisténi s priivodnim textowm
popisem.

on

Pfi zpétném nahlédnuti do dat roku 2006 nebo 2007, kde bylo pouzito "Spolecné zdanéni manzell" se
jen zobrazi vpravo vedle celkového zékladu dané popisny text informujici o pouziti spole€ného zdanéni s
¢astkou celkového zékladu dané u druhého z manzeld.

10.2.6.1.1 Pfijmy

Oblast pro zadani jednotliwch diléich zakladl dané pomoci zdanitelnych pfijm0 a odeditatelnych wdajd
dle jednotliwch paragrafii zakona o dani z prijmu. K ve formuléfi jasné popsanym polozkam jen par
doplfiujicich poznamek:

- pFijmy a vydaje z podnikani nejsou uzivatelsky pfistupné, nebot’ se automaticky wpocitavaji. Lze jen
prepocitat pfipadné zadanim % podilu na pfijmech a vydajich pro zpracovavanou osobu pfi
rozdélovani mezi U€astniky sdruzeni nebo spolupracujici osoby.

Do uzavfeni roku se vzdy do:

e piijmd seétou VBechny piijmy zdaniteliné zapsané za zadany rok do deniku pfijm0 a wdajl plus
pfijmy zwsSujici wsledek hospodarfeni nebo rozdil mezi pfijmy a wdaji zapsané v Uloze
"Uzawrka roéni" - "Upraw zw3ujici-sniz ujici hospod. wsledek"[238 za zadany rok - tpravy
podle § 5, § 23 ZDP (napf. neuhrazené pohledavky pfi ukon€eni podnikani nebo prfechodu na
uplatnéni wdajd procentem piijmd nebo pausalni dar)

¢ wdajl sectou VSechny wdaje odeditatelné (dafiové U¢inné) zapsané za zadany rok do deniku
priim0 a wdajl plus wdeje snizujici wsledek hospodareni nebo rozdil mezi pfijmy a wdaji
zapsané v tloze "Uzawerka roéni" - "Upraw zwSujici-snizujici hospod. w’sledek"lﬁh za zadany
rok - uprawy podle § 5, § 23 ZDP (napf. odpisy)

Upozornéni! Pokud mate Uprawy pfijmd a wdajll § 5, § 23 ZDP (napf. odpisy), dfive téZ nazyvané

uzavérkové operace, zapsany piimo v deniku pfijm0 a wdajl nesmite je mit evidovany i v Gloze

'Uzavérka roéni” - "Upraw zwsujici-snizujici hospod. wsledek"[238 1! Jinak je budete mit zahrnuty
2x!!
Pro uzaweny rok se Zadné nové wpocty neprovadgji (denik piijmd a wdajd je Vastnim jetim roéni
uzaverky wmazan) a zobrazi se hodnoty z posledniho wpoctu pfed vastnim jetim rocni uzaverky.

- idaj "Pojistné hrazené zaméstnavatelem:" - u pfijmd ze zavislé ¢innosti se zobrazuije je pro r.2008
az 2020 wetné-piicte se k piijmim (super hruba mzda). Pfed r.2008 "Uhrn srazeného
pojistného" se od dilciho zékladu ze zawislé Cinnosti odecitalo..

- pfijmy a wdaje vazici se k § 9 - pfijmy z pronajmu - se z deniku samostatné automaticky newclenuji
z dlvodu automaticky neidentifikovatelnych wdajl na pfijmy z pronajmu na celkowch wdajich.

- uplatiiovanda vysSe ztraty za predchéazejici obdobi se zadava kladné - odecCte se od zakladu dané,
ale jen do wse soudtu diléich zakladl dané bez dilétho zakladu dané ze zavislé Ginnosti.Zde Ize
uplatnit ztratu ze 5 pfedchazejicich zdafovacich obdobi.

- je-li diléi zaklad dané ze zawvislé Cinnosti (8 6) vt3i nez nula a soucet Sech ostatnich diléich zakladd
wjde zaporny, je zakladem dané dilCi zaklad dané ze zavislé Cinnosti a zaporna ¢astka se zobrazi
v samostatném poli ”Ztrata z SVC” a déle se s ni nepo&ita. Je pouzitelné v dalich obdobich pro
rozpousténi ztraty z predchozich obdobi.

10.2.6.1.2 Nezdanitelné casti

Nezdanitelné C4sti zdkladu dané dle § 15

Od roku 2006zruSeny odecitatelné polozky od zakladu dané: zakladni, na wZivované déti, na manZzelku
bez pfijmd, na invaliditu a studenta, ¢astka dle par.34 - 10% (nebo 15%) z pofizovaci ceny
dlouhodobého majetku (platilo jen do konce r.2004). Z diivodu moznosti prohlizenf let niz&ich 2006 byly
pfesunuty jen do informativniho seznamu, kde jsou nezménitelné. Zistavaj:
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»Céastka dle § 15 odst.1 - dary” — zadava se hodnota dari poskytnutych obcim a prav.osobam se
sidlem na Gzemi CR na financovani v&dy a vzdélavani, wzkumnych a wwojowch téeld, kultury,
Skolstvi, policii, na pozarni ochranu, na podporu a ochranu mladeze, na ochranu zvifat, na ucely
socialni zdravotnické a ekologické, humanitarni, charitativni, ndbozenské pro registrované cirkve a
naboZenské spole€nosti, t&lowchowé a sportowni, a fyzickym osobam s bydlistém na tzemi CR
provozujicim Skolska a zdravotnicka zafizeni a zafizeni na ochranu opusténych zvifat nebo
ohroZenych druhl zvifat, na financovani téchto zafizeni, pokud Ghrnna hodnota ve zdariovacim
obdobi prfesahne 2% za zakladu dané anebo &ini alespon 1000,- K&, maximalné vSak 10% ze
zakladu dané. Jako dar na zdravotni Uc€ely se hodnota jednoho odbéru krve bezpfispévkoveho darce
ocefuje ¢astkou 2000,-

”Uroky z hyp.uvérQ a z avér( ze stav.spot.” — &astka zaplacenych ro¢nich trokd z Gverd ze
stavebniho sporeni a hypoteénich Gverd u bank. Maximalné vSak do wse 300.000,- K& a pii
uplatnéni nezdanitelné ¢astky dvema ¢i vice ¢leny domacnosti pak hodnota pfislusného podilu
pfipadajiciho na kazdého z nich. Uplatnéné Uroky je nutno zadat dle potwzeni pfisluSného
penézniho Ustaw o jejich skute€né wsi.

”Penzijni pfipojiSténi se stat.pfispévkem” — Castky zaplacené poplatnikem na penzijni pfipojiSténi se
statnim pfispévkem, snizené o 12 000,- maximalné vSak 24 000,-.

»Zivotni pojisténi” — ¢astky Zivotniho pojisténi - maximalné 24 000,-

"Zaplacené ¢len.piispévky odborlim™ — do wse 1,5% piijmu dle § 6 (ze zAvislé ¢innosti), max.3
000,- . Lze uplatnit jen do r.2023 vetné. Od .r.2024 jiz ne.

"Za zkousky ovérujici vysledky vzdélavani' — dle § 15 odst.8 - Od zékladu dané ve zdafovacim
obdobi I1ze odecist Uhrady za zkouSky owvefujici wsledky dalSiho vzdélavani podle zakona o
owvefovani a uznavani wsledkt daldiho vzdélavani, pokud nebyly hrazeny zaméstnavatelem ani
nebyly uplatnény jako wdaj poplatnikem s pfijmy podle § 7(OSVC), nejwse vSak 10 000 K&. U
poplatnika, ktery je osobou se zdravotnim postizenim, Ize za zdarnovaci obdobi odecist az 13 000
K€, a u poplatnika, ktery je osobou s tézSim zdravotnim postizenim az 15 000 K¢. Lze uplatnit jen
do r.2023 Cetné. Od .r.2024 jiZ ne.

"Odpodet na podporu vyzkumu a vyvoje" — 8§ 34 odst.4 - az 100% wdajl na wzkum a wvoj - dle §
34a az 34e. BlizSi ur€eni co se do néj zahrnuje a co ne a za jakych podminek je v Pokynu D-288
MF.

"Odpocet na podporu odborného vzdélavani — § 34 odst. 4 zakona - az 100% wdajl na podporu
odborného vzdélavani dle §34f az 34h.

10.2.6.1.3 Vypocet dané a slevy na dani

”Zaklad dané snizeny” — automaticky wpocten jako zaklad dané celkem minus soucet
nezdanitelnych ¢asti. Ten je zaokrouhleny na 100 K¢ dol(l a z n&j se pro zpracovavany rok wpocte
dan z pfijmu:

"Dan dle §16"

-od r.2013 do r.2020 \&etné - 15% a je-li soucet dilciho zékladu dané dle § 6 (ze zawislé Cinnosti ) a §
7 (podnikani) v8tsi nez maximalni wmerovaci zaklad pro socialni pojisténi (z dalSiho okna pro
wpocet pojisténi), pak je z presahujici ¢astky tohoto souétu dil¢ich zakladd dané wpoétena 7%
solidarni dan a prictena k celkové wSsi dané.

- od roku 2021 vetné se dari pocita z celého zakladu dané a to sazbou 15% do 48 nasobku
primérné mzdy a 23 % pro ¢ast zakladu dané presahujici 48nasobek priimérné mzdy, coz je
soucasné i maximalni wmérovaci zéklad pro sociélni pojisténi z dalSiho okna pro wpocet
pojisténi.

- od roku 2024 vCetné se dari pocita z celého zakladu dané a to sazbou 15% do 36 nasobku
primérné mzdy a 23 % pro ¢ast zakladu dané presahujici 36 nasobek primérné mzdy. K tomu
se pouZzije maximalni wméfovaci zaklad pro socialni pojisténi z dalSiho okna pro wpoc€et pojiSténi
wdéleny 4 a wnasobeny 3.

Vypoctena dan se zaokrouhli na celé koruny nahoru. Od ni Ize odeCitat mozné slew na dani:

"Zakladni sleva" — §35ba odst.1 pism.a) na poplatnika:
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2020 2021 2022 - 2024
24 840 .- 27 840.- 30 840,-

"Na manZel. bez vlastnich pfijmd" — §35bb odst.1 - 24 840,- na manzelku (manzela) bez Vastniho
prijmu pfewsSujiciho 68 000,- za zdafovaci obdobi. Jde-li 0 osobu s ZTP/P, zwsSuje se tato Castka
na dvojnasobek.
od r.2024 \Cetné Ize uplatnit pouze tehdy, pokud

a) poplatnik Zije ve spole€né hospodafici domacnosti s manzelem a wZzivovanym ditétem

poplatnika, které nedowsilo veku 3 let, a

b) manzel poplatnika nema Mastni pfijem pfesahujici za zdarnovaci obdobi 68000 K¢.

Pro u€ely slew na manZela se za wzivované dité poplatnika nepovazuje astni vnauk nebo wnuk
druhého z manzel, neni-li v péci téchto osob, kterd nahrazuje péci rodica.
Do Mastniho pfijmu manzela pro Ucely slew na manzela se nezahrnuji:

a) dawky osobam se zdravotnim postiZzenim, pomoci v hmotné nouzi, statni socialni podpory a
péstounské péce s wjimkou odmény péstouna,

b) prispéwky na péci a na socialni sluzby,

C) statni pfispéwky na penzijni pfipojiSténi se statnim pfispévkem podle zakona uprawjiciho
penzijni pfipojisténi se statnim pfispévkem, statni pfispévky na doplfikové penzijni spofeni podle
zékona uprawijiciho doplfikové penzijni spofeni a statni podpory podle zakona uprawijiciho
stavebni sporeni,

d) stipendia poskytovana studujicim soustawné se pfiprawjicim na budouci powolani,

e) prijmy plynouci z diivodu péce o blizkou nebo jinou osobu, kterd ma narok na pfispévek na péci
podle zakona uprawijiciho socialni sluzby, ktery je od dané oswobozen,

f) priimy, které vznikly jako diisledek poruseni podminek osvobozeni pfijmu nebo uplatnéni
nezdanitelné ¢4sti zékladu dané, a

g) prijmy, které plynou druhému z manzell nebo se pro Gcely dané z pfijmU povazuiji za pfijem
druhého z manzel(i v pfipadé manzeld, ktefi maji spoleéné jméni manzeld.“.

"Sleva na invaliditu"

2008 - 2024
1. a 2. stupné (dfive ¢astec¢na invalidita) 835ba odst.1 pism.c) 2 520,-
3. stupné (dfive Gplna invalidita) 835ba odst.1 pism.d) 5 040,-
pro drzitele prikazu ZTP/P 835ba odst.1 pism.e) 16 140,-

"Sleva na studujiciho" — 835ba odst.1 pism.f) - 4 020,- pokud se poplatnik soustawmé pfiprawje na
budouci powolani studiem nebo prfedepsanym wcvikem, do dowrSeni 26 let, do 28 let jen pro
prezencni formy studia v doktorském studijnim programu. Od r.2024 \€etné zruSena.

"Sleva za umisténi ditéte" — 835bb - sleva za wdaje prokazatelné wnaloZzené poplatnikem za
umisténi wzivovaného ditéte poplatnika v pfedSkolnich zafizenich v&etné materské Skoly podle
Skolského zakona, pokud jim nebyly uplatnény jako wdaj podle § 24. Plati od r.2014 \Cetné. Lze
uplatnit pouze:

- Zije-li wzivované dité s poplatnikem ve spolecné hospodarici domacnosti
- maximalné do wse minimalni mzdy

- jen u jednoho z manzeld.

Od r.2024 \€etné zrusena

78§ 35 odst.1 - za zdrav.postiZzené” — sleva na dani za zaméstnavani télesné postizenych dle §35
zékona o dani z pfijmu

8§ 35a, § 35b - investi¢ni pobidky” — na investi¢ni pobidky dle §35a zékona o dani z pfijmu

"8 35 odst.4 - ndhr.zast.exekuce" — wSe nahrady, kterou Vam pfiznal exekutor pfi zastaveni exekuce,
jejimz pfedmétem byla pohledawka neprewsSujici ¢astku 1 500 K¢ bez pfisluSenstvi, a ktera probihala
po dobu alesponi tif let pfede dnem nabyti G¢innosti zakona ¢. 286/2021 Sb., z divodu, Ze v téchto
tfech letech nebyla tato pohledavka wmozena ani z ¢asti.
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”Danové zvyhodnéni na déti” — zadava se ¢astka rocniho darfioveho zwhodnéni na déti dle §35c:

2018 - 2020 2021 - 2024
na prni dité 15 204,- 15 204,-
na druhé dité 19 404,- 22 320,-
na treti a kazdé dalSi dité 24 204,- 27 840,-

automaticky se wpocitava pfi kazdém oteweni okna neuzaweného obdobi dle evidovanych déti na
poplatm’kalzﬁ po jednotliwwch mésicich.

Od r.2013 do r.2017, jsou-li uplatiiovany wdaje % z piijm0 dle § 7 odst.7 ZDP, nemUze byt darfiové
zwhodnéni na déti uplatnéno - wplni-li se pole "Uplatnéni wdajli ...% z piijmd", pak se ¢astka darového
zwhodnéni wnuluje a nelze zadat.

”Sleva na dani na déti” = danové zwhodnéni, je-li dan po slevach dle 835 a § 35a a § 35ba wsSi nez
zadané danove zwhodnéni na déti, jinak dar.

”Danovy bonus” — rozdil dafiové zwhodnéni minus dan po slevach dle 835 a §835a, ale jen je-li pfijem
wSSi 6ti ndsobku vpravo zadané minimalni mzdy. Do pfijmu pro posouzeni naroku se od 2018
zapocitava jen prijlem ze zawvislé ¢innosti dle §6 ZDP a z podnikani dle 87 ZDP. Jiz ne pfijmy z
kapitadlového majetku a pronajmu, které se do pfijmu k posouzeni zahrnovaly do r.2017 \Cetné.
Vyhodnocuje se k zakladu dané manzela, pod kterého je danové zwhodnéni zadano.

Do ”"Minimalni mzda” se zadava hodnota mési¢ni minimalni mzdy platné na pocatku zdanovaciho
obdobi pro whodnoceni naroku na dariow bonus. Darow bonus mlze uplatnit poplatnik, ktery ve
zdanovacim obdobi mél pfijem podle § 6 nebo 7 alespon ve wSi Sestindsobku minimalni mzdy. Do
téchto piijmd se nezahrnuiji piijmy od dané& oswvobozené, piijmy, z nichZ je daf whbirdna srazkou
podle zvastni sazby dané s wjimkou pfijm(, u nichZ se uplatni postup dle § 36 odst. 6 nebo 7 a
prijmy, které jsou podle § 38f wjmuty ze zdanéni

VSechny Castky se automaticky prepocitavaji pfi zméné kteréhokoliv zadatelného Gdaje po opusténi jeho
editacniho pole.

Slew zadawejte pomérné zkracené na mésice, po které skute¢nost zakladajici narok na slew trvala!
10.2.6.1.4 VyzZivované déti

Z této evidence se wpocitava do okna prfedbézného wpoctu dané dafové zwhodnéni jen pfi otevfeni
okna predbé&zného wpoctu dané a jen je-li dafiové zwhodnéni nulové a provadi se wpocet dané z
deniku. Dale se Udaje z této evidence pouziji pfi wtvareni danového pfiznéani k dani z pfijmu FO - do
tabulky wzivovanych osob.

Vlastni evidence se provadi v datovém okné typu seznam pomoci tlagitek nastrojové listy. Udaje se

aktualizuji (zadavaji) pfimo v fadcich a sloupcich tohoto seznamu. Jeden fadek je pro jedno dité. Uvadi

se Udaje:

"Jméno” — musi byt uvedeno.

"PFijmeni” — musi byt uvedeno.

"Dat.naroz.” — datum narozeni - musi byt uvedeno.

"Rod.Cislo” — rodné €islo - musi byt uvedeno.

"Narok od", "Narok do" — datum zacatku a konce naroku na dariové zwhodnéni. Datum "Narok do” se
wplni az datem ukon€eni moznosti naroku na dariové zwhodnéni. Neni-li narok na dafové
zwhodnéni, pak v této evidenci dité vibec neuvadét. Pokud neni wplnéno ani datum od ani datum do,
pak se do dafového zwhodnéni zahrne celé zdanovaci obdobi.

"ZTP/P od”, "ZTP/P do” — datum, od kterého a do kterého je dité& drzitelem prilkkazu ZTP/P a Ize uplatnit
danové zwhodnéni ve dwojnasobné wsi. Datum, "ZTP/P do” nemusi byt uvedeno - pak se pocita
narok do konce danového obdobi. Obé data musi spadat do obdobi "Narok od", "Narok do" - do
wpoctu danového zwhodnéni v dwojnasobné wsi jsou zahrnuty jen mésice spadajici do obdobi
"Néarok od", "Narok do". Neni-li narok dafové zwhodnéni ve dwjnasobné wsi, pak neuvadét ani datum
ZTP/P od ani datum ZTP/P do.
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“Dan.zwh.ve wSi" — whira se z rozbalovaciho seznamu: “na 1.dité", “na 2.dit&", “na 3.a dalSi",
“neuplatfiuje”. Tento Udaj je spolecné s "Narok od", "Narok do" rozhodujici pro wpocet dafového
zwhodnéni na déti, protoZe pro rok 2015 je dafiové zwhodnéni ve wSi 13 404 K& rocné na jedno dité,
15 804 K¢ ro¢né na druhé dité a 17 004 K& ro€né na tfeti a kazdé dalSi dité. Za mésice, kdy bylo dité
ZTP se tato ¢astka zdwojnasobuije.

Pokud doslo ke zméné rozhodnych tdajll, napf. ukonéeni naroku na prwni dité, které ukoncilo $kolni
dochazku, pak po wplnéni “Narok do“ na prni dité, pro druhé dité k témuz datu ukoncete v Udaji “Narok
do*, “Dan.zwh.ve wSi“ ponechejte na 2 a kopii pro toto dité zaloZte dalSi zaznam s “Narokem od" v
nasledujicimu mésici a “Dan.zwh. ve wsi“ nastavte na 1. Tim si zachovate historii narok( na dariové
zwhodnéni v dané wsi.

Budete-li z programu provadét wstup pfiznani k dani z pfijmu FO (vZdy jen nactenim na dariow portal
finanéni zpraw z divodu nutnosti dopIinéni Gdajll v programu neevidovanych), uvedte do evidence
wZzivovanych déti i déti, na které dafové zwhodnéni neuplatfiujete (uplatiiuje nékdo jiny) a ve sloupci
“Dan.zwh.ve wsi“ nastavte “neuplatiuje”. | tyto wzivované déti se musi uvadét na priznani s nulou.
Tato evidence déti je nezavisla na zwoleném obdobi, tj. je pfistupna z kazdého dalSiho zalozeného
obdobi pro pfedbézny wpocet dané z pfijmu. Do nove zaloZzeného obdobi se z ni jen wpocte narok na
danové zwhodnéni pfipadajici na toto obdobi.

10.2.6.1.5 Tisk pfiznani pres portal dan.spravy

Vystup Gdajll z pfedbé&Zného wpodétu dané z pifjmu FO do souboru xml pro jeho naéteni na portal
Finan&ni spraw do aplikace EPO2 nebo MOJE dané&[723 k dopInéni, kontrole a tisk pfiznani k dani z
prijmu FO, popfipadé pfimo provést jeho elektronické podani.

Ur&eno jen pro OSVC dle §7 vedouci dafiovou evidenci nebo uplatiiujici wdaje procentem z pfijmd.

Upozornéni! Nutno vZzdy nacist na portal Danovy portal Financni spravy do aplikace EPO2 nebo

MOJE dané !l Vystupni xml soubor nesmi byt pfimo podan pfes datovou schranku jako

pfiznani k dani z pfijmu FO!

Ddvodem nutnosti naéteni na portal dariové sprawy je kromé kontroly i doplnéni Gidajl, které nejsou v

systému evidovany. Jsou to predevsim:

- Adresa mista pobytu k poslednimu dni kalendafniho roku, za ktery se dan wmeéfuje

- Udaje o adrese mista pobytu v CR, kde se poplatnik zdrzoval v pfipadg&, Ze jde o poplatnika, ktery
nema trvaly pobyt v CR

- Udaje o dafiovém nerezidentov, wse celosvétowch piijmd, spojeni se zahraniénimi osobami

- Kad rozliSeni typu pfiznani, plna moc k zastupovani danowm poradcem, povinnost ovefeni Ucetni
uzawerky auditorem

- Pfijmy ze zdrojli v zahrani¢i dle 86 az 10 ZDP o dani a pojistném zaplacenych v zahranici

- Udaje wplyvajici z toho, Ze je poplatnik vinsolvenénim fizeni

- Vyplacené mésicni darové bonusy

- Srazend dan dle 836, 838f, zajisténa dari platcem dle 8§38

- Zaplacena dan stanowvena pausalni ¢astkou

- Udaje o spolupracujicich osobéach, G¢astnicich sdruzeni a jejich podilech

- Podil spole¢nika vefejné obchodni spolecnosti nebo komplementafe komanditni spolecnosti

- Sprawmné znaceni ¢innosti (Zivnosti) a jejich podilu na celkowch pfijmech a wdajich (v programu je toto
rozdéleni €asto pouzito za jinym Ucelem).

- Jaka je wse odpisl nemovitosti

- Datum zahéjeni, preruSeni, ukonceni, obnoveni ¢innosti

Udaje do tohoto wstupu se piebiraj:

a)ldentifikace platce, ¢islo FU a Gdaje pfipadného zastupce z okna wlaného stiskem tla¢itka "Udaje o
plétci pro podani na FU[7dY'.

b)Do pfilohy €.1 pfijmy a wdaje z deniku za zpracovavané obdobi. Do Uprav podle 85, §23 Udaje z Ulohy
vmenu RU "Upraw zwsuijici-snizujici hospod.wsledek" nazev okna “Uzavrkové operace k datu*.
Pozor!!! Velmi vdZné upozornéni na zahrnuti Uprav zwsSujicich-sniZujicich dle 85, §23 ZDP rozdil mezi
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priimy a wdaiji, do deniku prijm{ a wdaji!!! Pokud jsou zapsany ru¢né piimo do deniku prijml a
wdaji nesmi byt soucasné i vuzaverkowch operacich ("Upraw zwsuijici-snizujici hospod.wsledek" ).
Jinak by byly na dafovém pfiznani v pfijmech i wdajich zahrnuty 2x!!!
Vykaz o majetku musi byt zpracovan pred spuSténim této tlohy k poslednimu dni obdobi, za které se
pfiznani zpracovava!!!

c)Uplatiiované déti do tabulky Udajd o détech zijicich vdomacnosti. Pozor - dafiové zwhodnéni se ale
prebira z okna predbé&Zzného wpoctu dané.

d)Ostatni Gdaje z okna prfedbézného wpo€tu dané s tim, Ze po nacteni na portél je zapotrebi:
- Slew na manZelku, je-li ZTP/P presunout do jiného Fadku.

Slew na invaliditu, je-li jiného, nez 1. nebo Il. stupné&, presunout do odpovidajicich fadkd.

K slevam na dani doplnit poéty mésic(, za které jsou ve zdarnovacim obdobi uplatifiovany.

V pripadé slew na manzela(-ku) doplnit jeho/jeji jméno, prijmeni, rodné Cislo.

Pti uplatnéni odpo&tu trokl z hypotéky nebo Gvéru ze stavebniho spofeni uvést pocet mésicl

placeni trokd.

Upozornéni! Takto naCtené Udaje si je povinen uzivatel zkontrolovat a v podkladech ow&fit jejich
sprawmost. K tomu se fidi POKYNY k wplnéni pfiznani k dani z pfijmu fyzickych osob a pokyny k
wplInéni jednotlivch pfiloh. Za sprawost Gdajl odpovida uZivatel programu, nikoliv program, ktery jen
prenese uzZivatelem do systému zadané udaje.

Doporuceni. Na portale Finanéni spraw upravené pfiznani k dani z pfijmu si ulozte “Jako pracowni
soubor“a archiwjte pro potieby pozdé&jsich Uprav, nahledd a tiskd.

10.2.6.2 Vypocet pojisténi

Pro obé pojisSténi nutno zadat v zahlavi okna Udaje:

”0OSVC od - do” — doba wkonu samostatné wdélecné ¢innosti se zadava datem od - do, ze kterych se
wpocte rozdil v mésicich. Nabizi se prwi a posledni den ve zpracovavaném roce.

V roce 2020 z ddivodu pandemie cow-19, bylo oboji pojistné snizeno o w3i minimalni zalohy za 3.-8.
mésic 2020. Poéet mésicll naroku na snizeni wpodteny z dat od-do se zobrazi za té&mito daty a
poctem mésict trvani SVC textem “z toho ...mésicd odpusténé minimalni zalohy“.Nutno ruéné snizit
o pocet mésicl, v nichZ po cely mésic trval narok na wplatu nemocenského, PPM nebo
dlouhodobého oSetfoného z NP OSVC

”Vylougené mésice” — potet mésictl z mésict wkonu SVC, v nichZ:

- ani jeden den netnala G¢ast na diichodovém pojisténi OSVC,

- po cely kalendaini mésic méla OSVC narok na nemocenské pojisténi z nemocenského pojisténi
OSsVC,

- po cely kalendaini mésic wkonavala OSVC sluzbu v ozbrojenych silach (civilni sluzbu),

- po cely kalendaini mésic pobirala OSVC penéZitou pomoc v matefstvi z nemocenského pojisténi
osVC.

7% pojiSténi” — zadavaji se platna pro zwoleny rok. Pokud nejsou wplnéna, dopini se automaticky
hodnotami platnymi v dobé aktualizace tohoto programu.

”Danovy zaklad z podnikani” — uzivatelsky nezménitelna hodnota pfenesend z pfedchazejiciho okna
wpodctu dané z piijmu (zaklad dané dle §7 ZDP). Do roku 2021 rozdil piijmt a wdajd s moznosti
ruéni korekce o Uprawy zws3ujici nebo snizujici zaklad dané dle 85, §23 ZDP, ale do pifjimd a wdajd
pro wmeéfovaci zaklad wpoctu pojiSténi se nezahrnovaly..

"Neprepisovat zaplacené zalohy vypocCtem z deniku" — zaSkrtavaci pole. Pfi zaSkrtnuti nebudou
hodnoty zaplacenych zaloh na sociélni a zdravotni pojisténi prepsany wpocétem z deniku pfijml a
wdajl. Zaskrtnéte po ruéni korekci zaplacenych zaloh po obdrZeni pfehledll o zaplacenych
zalohach z pojistowmny (socialni nebo zdravotni) nebo pfi neevidovani zaplacenych ¢astek zaloh na
pojistné v deniku (pfi pausalni dani nebo uplatnéni wdajl procentem z piijm0). Jinak, pfi
nezaskrtnuti budou hodnoty zaplacenych zaloh vZdy prepsany souctem zaplacenych zaloh z
deniku pfijmd a wdajd za zpracovavané obdobi az do jeho uzaweni.

‘Socialni" - oblast pro wpocet socialniho pojisténi
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Nastaveni:

"Minimalni ro€ni wmér. zéklad:"

"pro vedlejsi SVC” — zaskrtavaci pole a roéni hodnota minimalniho wméfovaciho zakladu pro OSVC
wkonavajici vedlejSi samostatnou wdeélecnou ¢innost. Hodnota pro prislusny rok - viz pokyny.
zadkrtava jen OSVC wkonavajici vedlejsi samostatnou wd&lecnou &innost - pii wpodtech pak
budou pouzity minimalni wmé&fovaci zaklady pro OSVC wkonavajici vedlej$i samostatnou
wdeéle€nou ¢innost.

"zatinajici OSVC" — zaskrtnéte jen v pfipadé, pokud OSVC samostatnou wdéle¢nou ¢innost
zahdjila, wkonéw ji jako €innost hlawni a po dobu 20 kalendérnich let prfedchézejicich roku
zahdjeni Cinnosti tuto €innost newkonavala, €ini vroce zah4jeni samostatné wdéle¢né cinnosti a
v bezprostfedné nasledujicich dwou kalendéfich letech minimalni mési¢ni wmeéfovaci zaklad 25 %
primérmé mzdy.Nasledujici hodnota minimalniho roéniho wméfovaciho zakladu se za r. 2023
jeSté nepouzije, ale pro rok 2024 ano. ZaSkrtnuti oviviiuje jiz wpocet min.zélohy na r.2024.

Nemize byt soutasné zakrtnuto "pro vedlejsi SVC” a "zacinajici OSVC", protoze "za&inajici
OSVC" je mozné pouzit jen pokud je SVC wkonavana jako hlawni.

"Ro&ni wmé&f.zaklad minimalni” - roéni hodnota minimalniho wméfovaciho zakladu pro OSVC
wkonavajici hlamni samostatnou wdéle¢nou ¢innost. Hodnota pro prislusny rok - viz pokyny.

"maximalni” - maximalni hodnota wméfovaciho zékladu. Hodnota pro pfislusny rok - viz pokyny.

Vypocet pro prehled:

"Priimérmy mésiéni pfijem” — rozdil pfijma a wdajd (dafiow zaklad) déleny poctem mésict wkonu SVC
zkracenych o wloucené mésice.

"Vypo&teny wmeérovaci zaklad” — rozdil prijm0 a wdajl krat 0,5

"Minimalni wmeérovaci zaklad” — je-li zaSkrtnuto "VedlejSi samostat.wdél.Cinnost”, pak min.ro¢ni
wmé&fovaci zaklad pro vedlejsi SVC, jinak roéni wméF.zaklad min., déleno 12 krat pocet mésic(
wkonu SVC po odpoétu wlou€enych mésicd.

"Ur€eny wmérovaci zéklad” — je-li wpoteny mensi minimalniho, dosadi se minimalni, je-li wsSsi
maximalniho, dosadi se maximalni, jinak wpocteny.

"Vymé&fovaci zaklad ze zaméstnani" — pokud byla OSVC v kalendafnim roce soucasné
zaméstnancem, zadejte zde soucet Uhru wméfovacich zakladl socialniho pojisténi za rok od
vSech zaméstnavateld.

"Vymé&fovaci zéklad ze SVC" — uZivatelsky nepfistupné - automaticky se wpocte:

- Je-li soucet wméfovacich zakladl ze zaméstnani + ze SVC (tj. "Uréeny wméfovaci zaklad")
mensSi nebo roven maximalnimu wmeéfovacimu zékladu ("Ro¢ni wmér.zaklad maximalni), pak je
to jen wméfovaci zaklad ze SVC (tj. "Uréeny wméfovaci zaklad").

- Jinak, je-li soucet wméfovacich zaklad(i ze zaméstnani + ze SVC (tj. "Uréeny wméfovaci
z&klad") v8tsi maximalnimu wméfovacimu zakladu ("Rocni wméF.zéklad maximalni"), pak je to
rozdil maximalni ro€ni wmeérovaci zaklad minus wmeérovaci zaklad ze zameéstnani. Vyjde-i
mensi nez nula, pak je to 0.

"Pojistné na diichodové pojisténi (DP)” — (bez nemocenského) je wpotteno z "Vymérovaci zaklad ze
SVC" kréat procento pojistného na diichodové pojisténi.

"Uhrn zaplacenych zaloh na DP” — soucet ¢astek evidovanych v deniku pfijm@ a wdajl pod "Vydaje
neodecitatelné” - "Zdrav.a social.pojisténi” - "Zaloha soc.poj.0SVC”, pokud neni zaskrtnuto
"Neprepisovat zaplacené zalohy wpoctem z deniku". ZaSkrtnéte po obdrZeni pfehledu o
zaplacenych zélohach na zpracovavany rok a do tohoto pole zadejte ¢astku z dodaného pFehledu.

"(+)Doplatek, (-)Pfeplatek:" — pojistné minus uhrn zaplacenych zéaloh. Kladna hodnota = doplatek =
nutno pojistowmé doplatit. Zaporna hodnota = pfeplatek = bude pojiStowou wacen.

VypocCet z4loh na nasleduijici rok:

"Més. wmér.zakl.min.” — mésiéni hodnota minimalniho wmérovaciho zakladu na nasledujici rok pro
OSVC wkonavajici hlamni samostatnou wdé&le€nou &innost. .

"max.” — mési¢ni hodnota maximalniho wmérovaciho zakladu na nasledujici rok.

"- pro vedlejsi SVC” — mésiéni hodnota minimalniho wméfovaciho zakladu na nasledujici rok pro OSVC
wkonavajici vedlejSi samostatnou wdéle€nou €innost.
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" zaginajici OSVC" — mésiéni hodnota miniméalniho wméfovaciho zakladu na nasledujici rok pro
OSVC, ktera samostatnou wdélecnou &innost zahéjila, wkonava ji jako €innost hlawni - vroce
zahajeni samostatné wdélecné innosti a v bezprostfedné nasledujicich dvou kalendarich letech.

"Nejniz8i wmér.zaklad wpodéteny” — rozdil pfijmG a wdajl krat 0,55 (do r.2023 \Wetné jen 0,5) déleny
poctem pocet mésict wkonu SVC po odpoctu wlouéenych mésict. Je-li nizsi nez:

- minimalni pro hlawni &innost a neni zaskrtnuto vedlejsi SVC nebo "zacinajici OSVC", doplni se
minimalni mésicni
- minimalni pro "zaginajici OSVC" a je zatrzeno "zac¢inajici OSVC", doplni se minimalni pro
"zac¢inajici OSVC"
- minimalni pro vedlej$i a je zaskrtnuto vedlejsi SVC, doplni se minimalni pro vedlejsi SVC
Je-li w8Si nez maximalni, doplni se maximalni.

"Nejniz3i zaloha na dtich.pojisténi” — nejniz8i wméf.zaklad wpodteny krat procento diichodového
pojisténi.

"Nejniz8i nemocenské pojisténi” — nejnizsi wmeér.zaklad wpocteny krat procento nemocenského
pojisténi.

Tla¢itka pro wstup a podani Pfehled o prijmech a wdajich OSVC - socialni pojisténi:

"xml vystup pro tisk nebo podani pres ePortal" — nejprve standardnim windows dialogowm oknem
,=UloZit jako...“ si uloZzte do vami urCené slozky nabizeny xml soubor ktery nasledné nechejte naCist
na ePortale CSSZ, ktery je po uloZeni souboru automaticky wwolan. Nutné doplnit v AdmWin
neevidované Udaje a zkontrolovat pfenesené! Dale postupujte dle moznosti uvedenych na spodnim
okraji zobrazené webové stranky portalu CSSZ, tj.:

- Tisk — prevést do formatu pdf a ten ulozZit a wtisknout
- Odeslat elektronicky — pomoci pristupowch tdajl do datové schranky (ISDS) nebo mate-li
elektronicky podpis registrovany u CSSZ
- Ulozit — ulozi doplnény a zkontrolovany xml soubor pro jesté nasledné zpracovani nebo podani
pres datovou schranku (ISDS) do specializované datové schranky: “e-podani CSSZ* (ID:
5ffubxk).
Upozornéni! Pii kontrole a doplnéni postupuijte dle pokynl k wplnéni pro zpracovavany rok
uvedeného na strankach Ceské spraw sociélniho zabezpefeni.

“Pokyny* — tlagitko, po jehoZ stisku se zobrazi ,Pokyny k wplnéni prehledu o prijmech a wdajich OSVC

zarok ..." pfejaté ze stranek CSSZ v nastaveném wchozim internetovém prohlizegi.

'Zdravotni" - oblast pro wpo€et zdrawotniho pojisténi:
Nastaveni:

"Mésice, kdy SVC byla hlamim pfijmem a OSVC nepatfila mezi osoby, kterym nebyl stanoven min.
wmér.zaklad:" — zadava se pocet mésicll, kdy samostatna wdéle¢na ¢innost byla hlamim zdrojem
pfijma a OSVC soucasné nepatfila mezi osoby, kterym nebyl stanoven minimalni wméfovaci
zaklad.

”-pro 50% prmérné mzdy” - minimalni mési¢ni wmétovaci zaklad je 50 % primérné mésicéni mzdy v
narodnim hospodarstwi.

Minimalni wméFovaci zaklad pro OSVC neni stanoven v kalendarnim mésici, ve kterém po cely tento
kalendarni meésic trvala néktera z nasledujicich skute¢nosti:
a) platcem pojistného byl i stat; osoby, za které je platcem pojistného i stat, jsou uvedeny v 8§ 7 odst. 1
zakona €. 48/1997 Sb., ve znéni pozdé&jSich predpisl. Jedna se napf. o tyto osoby:
- nezaopatfené déti,
- poZivatele ddichodu z dlichodového pojisténi CR,
- Zeny na matefské a rodicovské dowolené, pfilemce penéZité pomoci v matefstvi a pfijemce
rodi¢ovského prispéwku,
- osoby pobirajici dawky socialni péce z divodu socialni potfebnosti,
- osoby prevazneé nebo Uplné bezmocné a osoby o né pecujici, osoby pecujici o dlouhodobé téZzce
zdravotné postizené déti wzadujici mimoradnou péci,
b) vzaméstnani bylo odvedeno pojistné wpoctené alespof z minimalniho wmérovaciho zakladu
platného pro zameéstnance,
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c) OSVC pobirala nemocenské z nemocenského pojisténi osob samostatné wdélecné &innych (pfi
odevzdani Pfehledu dolozi OSVC tuto skute€nost potwzenim OSSZ2),

d) OSVC byla osobou s t&zkym télesnym, smyslowm nebo mentalnim postizenim, které se poskytuji
mimoradné whody II. nebo Ill. stupné podle predpist o socialnim zabezpedeni,

e) OSVC doséahla v&ku potfebného pro narok na starobni diichod, avsak nesplnila dal§i podminky pro
jeho pfiznani,

f) OSVC celodenné osobné a Fadné pecovala alespoii o jedno dit& do 7 let nebo nejméné o dvé déti do
15 let vBku. Za celodenni péci neni povazovana péce u OSVC, ktera umistila dité pfedSkolniho véku
do Skolského zafizeni na dobu pfesahujici 4 hodiny denné, nebo dité Skolou povinné do Skolského
zafizeni na dobu pfesahujici wu€ovani, nebo dité umistila do zafizeni s celotydennim nebo
celorocnim provozem.

Vypocet na prehled:

"Minimalni wmé&Fovaci zaklad” — po&et mésicd. kdy byla SVC hlamnim zdrojem pfijmu krat 50%
primérné mzdy, tj. nastaveny minimalni mési¢ni wmeétovaci zaklad

"Vypocteny wmérovaci zaklad” — rozdil pfijmd a wdajl pod odpoctu Castek za mésice, kdy byl platce i
stat, krat 0,5.

"Vyméfovaci zaklad OSVC za rok" — je-li wpo&teny wméfovaci zaklad niz3i nez minimalni, pouZije se
do dalSiho wpoctu minimalni. Soucet wpocteného wméfovaciho zékladu a wmérovaciho zakladu
zaméstnance se porowna k maximalnimu wméfovacimu zakladu. Je-li soucet wssi, pak je
wméfovacim zakladem OSVC rozdil max.vwmé&fovaci zaklad minus wméfovaci zaklad
zameéstnance - wijde-li zaporny, dosadi se nula. Jinak, je-li soucet niZsi, je wméfovacim zékladem
OSVC upravena hodnota wméfovaciho zéakladu.

"Pojistné” — zadané procento zdravotniho pojisténi krat wméfovaci zaklad OSVC, déleno nastavenym
poctem mésict (kdy byla SVC hlamnim pfijmem a OSVC nepatfila mezi osoby, kterym nebyl
stanoven min.wméF zaklad.

"Uhrn zaloh” — soucet ¢astek evidovanych v deniku pfijmd a wdajd pod "Vydaje neodecitatelné” -
"Zdrav.a social.pojisténi” - "Zaloha zdr.poj.OSVC”, pokud neni zaskrtnuto "Nepiepisovat zaplacené
zélohy wpoctem z deniku". ZaSkrtnéte po obdrzeni pfehledu o zaplacenych zélohach na
zpracovavany rok a do tohoto pole zadejte ¢astku z dodaného prehledu.!!

"Doplatek - Preplatek” — rozdil mezi zaplacenymi zalohami a wpoctenym pojistnym.

Mésicni zalohy na néasledujici rok:

"Minimalni” — nutno zadat sprawnou pro prislusny rok.

"Vypo&tend” — konstanta 0,5 krat (rozdil prijm0 a wdajl po odpodétu ¢astek za mésice, kdy byl platce i
stéat) krat procento pojisténi déleno po&tem mésicl doby trvani OSVC v zahlavi tohoto okna.

Je-li wpo&tena zaloha niz3i nez minimalni, je povinnost pouZit minimalni, pokud se nejedna o OSVC,
pro kterou neni stanoven minimalni wmérovaci zéklad (napf. platce pojistného i stat, zaméstnan
apod.).

Tla¢itko pro wstup a podani Pfehledu OSVC - zdrawotni pojisténi:

"Vystup prehledu do pdf + tisk" — wstup Pfehledu OSVC ve forméatu pro Acrobat Reader. Nejprve se
zobrazi whbér zdravotni pojiStowny a po jejim potwzeni dojde k pokusu o pfeneseni dat do
dokumentu.Upozornéni! V zobrazeném okné dokumentu “Pfehled OSVC za rok ...."“ je nutné
zkontrolovat pfenesené a doplnit chybéjici idaje! K tomu pouZijte pokyny wdané zvolenou
pojistowou. Upraveny soubor dokumentu vzdy ukladejte pod wlbou “Soubor” - “UloZit jako...“ na
jiné misto, neZ slozka s instalaci AdmWin. Soubor dokumentu “Pfehled OSVC...“ mlzZete
wtisknout nebo elektronicky podat prislusné pojiStowne.

Standardné je s instalaci dodavan pro rok 2023 jen formular pro 111 - VSeobecna zdravotni
pojisStowma. Pokud se nenabidnou dalSi zdravotni pojiStowy nebo se nacte formular pfedchozich let,
stahnéte si soubor http://www.admwin.cz/licence/Zdr_poj_OSVC_2023.zip a dekomprimujte
(extrahujte) jej do slozky s instalaci AdmWin.

Upozornéni! (platna pro celé toto okno pfedbézného vypoctu pojisténi)
1. VSechny hodnoty nastaveni se nowou aktualizaci programu pfepiSi jen jsou-li pfi oteveni okna
nulové. Uzivatel si je mdZe kdykolivsam nastavit dle legislativné platnych podminek pro dany rok a
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program mu je nesmi pfepsat!

2. Zadani ruéné meénitelnych hodnot newwlava ihned pfepocet pojisténi. Za tim ucelem je nutno
stisknout tlagitko "Pfrepocet”.

3. Hodnoty wpoctené v této Uloze jsou jen orientacné informatini a nesmi byt bez pecliveho uvazeni
pouzity k wplnéni prehledu pro sociélni nebo zdravotni pojiStownu!

10.2.6.3 P¥ehled odvodu

Okno se seznamem jaké €astky a na jaké Ucty se mé zaplatit dan z pfijmu FO, doplatky a zalohy
socialniho a zdravotniho pojisténi s moznosti jejich Gprav a wtisténi s privodnim popisem. Vhodné pro
Ucetni firmy pro predani téchto informaci jejich klientovi. V titulkovém pruhu okna je uvedeno pro kaho a
jaky rok se prehled pdvodli sestawije. Je mozny provadét i pro spolupracujici osoby.

1. Seznam odvod(l — zmény Ize provadét piimo vfadcich seznamu. Pfidat - zrusit (wmazat) fadky v
seznamu pomoci tlacitek vpravo seznamu.

Sloupce seznamu:

e “C.I.“ — pofadové ¢&islo fadku v seznamu. Netiskne se. Jeho zmé&nou okamzité dojde k pfeusporadani

fadkd seznamu

s menSim odsazenim. NezaSkrtnuto (bé&Zny fadek) — vice odsazen menSim pismem.

“NazeV' — text popisujici wznam hodnoty na tomto Fadku

“Hodnota“ — hodnota wznamu fadku. MizZete to byt ¢astka odvodu nebo i &islo bankowniho Gétu

“Lhlty, poznamky*“ — popis termind, do kdy platit a jiné poznamky

“Pfenes” — hodnota na tomto fadku bude pfi kazdém oteweni tohoto okna znow nactena z jinych

oblasti zpracovani. M& mysl jen pro fadky s hodnotou, kterou je systém schopen prenést. Tj. Castka

doplatku danég, pojiSténi a zaloh na pojistné. ZruSenim zaSkrtnuti Ize zamezit pfenaSeni tohoto Udaje.

Napf. zalohy na nemocenské pojisténi, pokud poplatnik neni nemocensky pojiStén. Nebo z&lohy na

zdrawotni pojisténi, pokud neni poplatnik povinen je platit.

Zmeény provedené vtomto seznamu se ihned ukladaji.

Do seznamu se obwkle pridavaji fadky pro odvod dané silni¢ni.

2. Ostatni Gdaje v okné:

"Nadpis" — tistény nadpis tohoto prehledu tiStény ve stfedu fadku velkym pismem

"Dodatek" — dodatek k nadpisu tistény ve stfedu fadku pod nadpisem mensim pismem, napf. “za rok
2017 a zalohy vroce 2018“. U pfipadnych spolupracujicich osob nezaSkrtavat a jejich identifikaci
doplnit do dodatku k nadpisu.

"Tisknout poplatnika ze zakladnich Gdajd" — pfi zatrZeni bude Vevo nahofe wtist&no jméno, adresa
a ICO ze zéakladnich udajtl

"Tisknout datum vystaveni" — pfi zatrZzeni bude vpravo nahote wtiSténo jako datum wstaveni datum
nasledujici za timto zatrhavacim polem. Vychozim je datum prmiho wtwvofeni tohoto prehledu. Jeho
zmeéna se uklada.

"Radek" - "Pfidat" — prida dal3i fadek do seznamu

"Radek" - "Zrusit" — po kontrolnim dotaze wmaZze v seznamu nastaveny radek

"0.K." — ulozi vS8echny ostatni (kromé seznamu, z néhoz se ukladaji okamzité) zadavaci udaje v okné

"Ulozit jako vychozi" — uloZi vSechny Udaje z tohoto prehledu, kromé sloupce “Hodnota“ v seznamu
jako wchozi pro viechny tytéZ nasledujici pfehledy odvodd. Uklada se do slozky s instalaci AdmWwin,
takZe pak pfi oprawméni k zpracovani vice firem na 1 PC plati pro vSechny firmy - u G€etni firmy plati
pro vSechny klienty. Tim ovSem vznikne problém v sitovém provedeni — wchozi nastaveni je ulozeno
jen na PC, kde bylo uloZeno, nikoliv ve sdilenych datech klienta na seneru. Pokud je zapotfebi toto
wchozi nastaveni pfenést i na jiné PC v siti, staci si na ném whledat klienta a rok, ktery je vzorowy, a
v okné prehled( odvod{ také stisknout tlagitko “UloZit jako wchozi“. V procesu zalohovani je toto
wchozi nastaveni zalohovano jen s daty uloZzenymi pfimo ve sloZce s instalaci AdmWin.

"Vymazat prehled" — po kontrolnim dotaze wmaze - zruSi tento pfehled z evidence. Vhodné v
pripadech, kdy je zapotfebi znow wjit z wchoziho nastaveni.

12 fadkd po 127 znacich tisténych drobn&jsim pismem pod seznam odvodd.
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10.2.7

3. Automatické wtvareni nového prehledu odvodd pro konkrétniho poplatnika a rok (uréeného
predbéZnym wpocttem dang):

e Z pfednastaveného nebo naposledy “UloZeného jako wchozi se pfevezmou vSechny udaje, kromé
Gdajl ve sloupci “Hodnota“ v seznamu odvodd.

o Cisla bankownich G&td, variabilni a konstantni symbol z pfehledu odvod(i v pfedchézejicim roce pro
tohoto poplatnika. Upozornéni! Pfedchézejici rok pro poplatnika se whledava pro poplatnika se
stejnym oznacenim ve sloupci “Jméno osoby, pro kterou je wpocet” v ivodnim seznamu pro whér
zpracovani v predbézném wpodctu dané z divodu mozného rozdélovani jednoho roku na spolupracuijici
osoby. Proto pozor na jeho zménu! Pokud jej pro bézny rok zménite napf. z divodu opravy, predchozi
rok se nenalezne. V tom pfipadé je vhodné tento piehled odvodd wmazat a v Givodnim whbérovém
seznamu pomoci <Ctrl> + <C> a <Ctrl> + <V> zajistit shodu ve sloupci “Jméno osoby...“

e Datum wstaveni — aktuélni datum

o Castky odvodll a zaloh se pfevezmou z okna pfedb&Zného wpo&tu dané a pojisténi tohoto poplatnika,
ale jen je-li ve sloupci seznamu odvod(l zaskrtnuto “Pfenes*.

VSechny Udaje v okné Ize pak pro konkrétniho poplatnika a rok upravit a ulozit stiskem tlacitka O.K.
nebo “Start“ v oblasti fizeni tisku.

Vypisy z deniku pfijmd a vydajt

Vypisy na rlizna ¢lenéni zaznamU v deniku wchazeji z pouziti implicitniho roz¢lefovani pfijmi a wdajd,
Pro Mastni ¢lenéni Ize wuzit funkce whbéru a wpisu &i souétu v okné zaznam( do deniku, tj. pfimo nad
wbranym seznamem z&znam( do deniku.

VSechny wpisy z deniku prijm0 a wdaj(:

- jsou vKC, kromé sestav "Jen whbrané banky-pokladny" a "Platby v cizich mé&nach”, kde jsou platby
uvedeny i vmeéneé, v niz byly realizovany..

- maji aktiwni oblast "Vybér obdobi” (kromé kontrola odiétovani DPH) wpisovanych zaznamU z deniku.
Konec obdobi ("Do”) se zadava vzdy datem, kde se nabizi aktualni datum. Pocéatek obdobi se urcuje
skupinou prepinacu:

"0Od posl. ro€. uzavérky” — budou whbrany zaznamy od posledni roéni uzaverky+1. Toto datum je

zobrazeno v uZivatelsky nepfistupném poli za "Od” v oblasti pro whbér obdobi.

"0Od posl.més. uzavérky” — budou wbrany zaznamy od posledni mésicni uzavwérky+1. Toto datum je

zobrazeno v uZivatelsky nepfistupném poli za "Od” v oblasti pro whbér obdobi.

"0d” — zadani pocatku obdobi konkrétnim datem - pro tuto wlbu se zadani data od uZivatelsky

zpfistupni.

Do wpist pak budou zahrnuty jen zaznamy v deniku spadajici swm datem do zadaného obdobi ietné

krajnich mezi.

- maji aktimni, kromé wpisu "Kontrola oduc¢tovani DPH", oblast "Registrovana €innost (Zivnost)". Z
rozeviraciho seznamu Ize whrat zadani registrované &innosti (Zivnosti)l193, na niz bude Géetni pfipad
zal&tovan. Je zobrazeno jen, je-li v"Ugetnictvi" > "Nastaveni” > "Jina-obecna nastavenili25"'
zaSkrtnuto "Nabizet rozdéleni t€etnich zaznamu na evidované €innosti - Zivnosti".

Pro kazdy v seznamu oznaceny wpis se ve spodni oblasti okna zobrazuje Stru€ny popis sestavy a

vpravo mozné parametry zadani pro whbrany wpis.

Seznam wpis( z deniku pfijm0d a wdaji:

DE - denik pfijm0 a vydajd — zakladni wpis deniku pfijmd a wdajl v dariové evidenci. Jen datum a
Cislo dokladu, popis, pfijem celkem a vrozdéleni na zdanitelnou a nezdanitelnou ¢ast (DPH), wdaj
celkem s rozdélenim na odecitatelnou a neodecitatelnou ¢ast. Popfipadé €islo uhrazené faktury - pro
pfijmy je to variabilni symbol, pro wdaje interni (evidencni) €islo. Jsou-li pro rok konce obdobi
evidovany Upravwy zwsSujici nebo snizujici zaklad dané (uzaverkové operace), pak se wtisknou na
Zawer této sestawy s celkowm rozdilem pfijmd a wdajl po zahrnuti Gprav.

V min.¢lenéni na 1 list A4 — wpis deniku pfijmd a wdaji v minimalnim ¢lenéni dle opatfeni MF jesté
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uvedené ¢lenéni jiz neni povinné.

Odeditatelné vydaje — wpis zaznam( v deniku piijm{ a wdajl zatétovanych v hlawni Growi na wdaje
odetitatelné - odegitatelné od piijmé pro zjisténi zakladu dané z pfijmu. Clenéni do sloupcti je jen pro
jejich povinné Elenéni odpovidajici dfivéjSimu jednoduchému Gcetnictvi pfi pouziti implicitnich
wdajowch druhll. VSe ostatni je v reZijnich nakladech.

Neodeditatelné vydaje — wpis zaznamU v deniku prijm0 a wdaji zatuétovanych v hlami Growni na
wdaje neodegitatelné - které nesméji oviivnit zaklad dané z pfijmu. Clenéni do sloupc je jen pfi
pouziti implicitnich wdajowch druhd. Jiné jsou zahrnuty pod ostatni.

”Vypisovat i DPH z odeditatelnych vydajd” — pfi nezaskrtnuti (wchozi stav) budou wpisovany jen
doklady zat¢tované na hlawni Growni jako wdaje od prijm0 neodeditatelné, pii zaskrtnuti i doklady
za wdaje z pfijmU odecitatelné, ale jen ve wsi DPH, pokud je u nich evidovano, do sloupce DPH.

Rozbor rezijnich naklad — wpis zaznamU v deniku prijm0 a wdajll zat&tovanych v hlawni Growni na
min.€lenéni na 2 A4 zahrnuté pod ostatni naklady a majici v 1.u€etni Growmi samostatnou wlbu (tj.
oprawy, najem, pfijaté sluzby,aroky, ostatni).

Jen zadany prijem/vydaj — wpis zaznam{ v deniku pfijmd a wdajd zaGétovanych na zadany - whbrany
zpfijlem/wdaj 1. nebo 2.Growmeé z jejich nastaveni.

Zadavaci parametry:

- rozbalovaci seznam Sech prijm0/wdajd 1.0romné

- rozbalovaci seznam prijmG/wdajd 2.Gromeé — pro whbér je aktiwni, jen je-li v pfedchozim
rozbalovacim seznamu whbran pfijem/vdaj dale na 2.drowni Clenény, pro jiné je neaktiwni. V tomto
seznamu je vzdy pridan jeden prazdny fadek navic, jenz zpUsobi, Ze budou whbrany vSechny
zaznamy zalctované na zwoleny pfijem/wdaj 1.0rowné bez ohledu na jeho dalSi €lenéni.

PFijmy zdanitelné — wpis zaznamU v deniku pfijm0 a wdaji zatuc¢tovanych v hlami Growni na prijmy
zdanitelné dani z pfijmu z podnikani - prodej zboZzi (trzby), za provedené sluzby, prodej majetku,
pronajem a ostatni. Clenéni do sloupc je jen pfi pouziti implicitnich wdajowch druhdi.Jiné jsou
zahrnuty pod ostatni.

PFijmy nezdanitelné — wpis zaznami v deniku pfijm0 a wdaji zatétovanych v hlami Growni na prijmy
nezdanitelné - pfijmy nezahrnované do zdanitelnych pfijm0 z podnikani dle zak.o dani z pfijmu -
phijaté DPH z plateb zdanitelnych pfijma, prijaté Gvery, dotace aj. Clen&ni do sloupctl je jen pfi pouZiti
implicitnich wdajowch druh(. Jiné jsou zahrnuty pod ostatni.

"Vypisovat i DPH ze zdanitelnych pfijm{" — pfi nezadkrtnuti (wchozi stav) budou wpisovany jen
doklady zau€tované na hlawmi Urowni jako nezdanitelné prijmy. Pfi zaSkrtnuti budou wpsany i
zdanitelné doklady, ale jen v ¢astce DPH, pokud je u nich evidovano, do sloupce DPH.

Priib&zné polozky — wpis zaznam( v deniku pifjmd a wdajd zatétovanych v hlani Growni na priibéZznou
poloZku, tj. pfevody mezi bankownimi Géty a hotowvosti, s wéislenim zdstatku priib&Zné polozky po
promitnuti zmény priib&zné polozky na wpsaném radku.

S ¢&isly zavazkl a pohledavek — wpis zaznam( v deniku piijm0 a wdajl, kterymi byly hrazeny
faktury, s Cisly téchto faktur - u wdanych (pfijem penéz) Mastni €islo faktury (variabilni symbol), u
pfijatych (wdej penéz) evidencni (interni) €islo faktury.

Zadavaci parametry:

- "Vybrat jen" — pfepinac¢, zda wpisovat jen pfijmy nebo jen wdaje.
- "Razeni dle" — skupina prepinacti uréujici tfidéni wpisu, zda dle pofadowch &isel zaznamti v
deniku nebo ¢&isel faktur pro pfijmy &i evidenénich &isel pro wdaje nebo ¢isel dokladl v deniku.

V tfidéni dle Gisel dokladt — wpis zaznamU v deniku pfijm0 a wdaji za zwolené obdobi v tfidéni dle
¢isel dokladd. Vlastni pohyb penéz je jen roz¢lenén na piijem a wdaj pen&z bankou nebo pokladnou.

Dokladt zadaného &isla — wpis zaznam( v deniku piijmd a wdajd s ¢islem dokladu zadinajicim
shodnymi znaky se zadanymi Wetné prefixu. Tim Ize wpsat jen samostatnou ¢iselnou fadu od - do.
Vypis je dale setfidén dle Cisla dokladu. Vlastni pohyb penéz je jen roz¢lenén na prilem a wdej
penéz bankou nebo pokladnou.

Zadavaci parametry:

- "Poc.znaky Cisla dokladu" — zadavaji se jen pozadované Uwvodni znaky vCetné prefixu.
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Jen vybrané banky-pokladny — wpis zaznami v deniku pfijmid a wdajd zaGétovanych jen na zadanou
- whbranou pokladnu nebo bankowni Géet za zwolené obdobi, s priib&Znym wdéislovanim zlstatku po
kazdém pohybu pené&z. Castky jsou uvadény v méng, ve které je pokladna - bank.i¢et veden.
Zadavaci parametry:

- "Vybér pozadované banky nebo pokladny" — rozviraci seznam se vSemi aktivnimi evidovanymi
bankownimi U¢ty a pokladnami.

- "Vypsat jen piijmy nebo wdaje" — pfi jeho zaskrtnuti se zobrazi wvlba pomoci skupiny 2 pfepinacd
“PFiimy*, “Vydaje“ - budou wpisovany jen zaznamy piijm{ nebo jen zaznamy wdajl ze zwoleného
bankowniho U¢tu nebo pokladny. Pokud je k zaznamu pfijmu nebo wdaje pfepojena faktura, je
wpsano i jeji islo a nazev firmy dodavatele (odbératele). Neni-li zaSkrtnuto, wpisuji se pfijmy i
wdaje a je wpisovan zlstatek banky nebo pokladny po kazdém zaznamu (stavajici wpis).

Platby v cizich ménach — wpis zaznam( v jiné méné, nez K&, provedenych wbranou bankou nebo
pokladnou. Je-li bankowni Uc€et veden v K&, pak se wpiSi jen platby provedené v jiné méné, nez K&.
Pro valutové pokladny a devizové Gcty se wpisi v8echny s wdéislovanim zlstatku v méné i K& po
kazdém pohybu.

Zadavaci parametry:

- "Vybér pozadované banky nebo pokladny" — rozviraci seznam se vSemi aktivnimi evidovanymi
bankownimi U¢ty a pokladnami.

Pojistné, socialni,zdravotni — wpis zaznami v deniku pfijmi a wdaji zatétovanych na 1.0rovni na
wdaje na pojistné (odvody fonddim) rozélenéné podle implicitniho nastaveni 2.Growné na sociélni a
zdravotni z mezd, socialni a zdravotni podnikatele a jina dalSi pojisténi.

Jen pokladni doklady — wpis jen zaznami na pfiiem pen&z nebo jen wdej penéz zalétovanych na
zwlenou pokladnu. Nazev firmy, od koho nebo komu, se bere z faktury, pokud je zaznam Uhradou
faktury, jinak se whledava v evidenci tisténych dokladd. Neni-li ani ten, je nazev firmy neuveden.
Zadavaci parametry:

- "Vybrat jen" — pfepinac¢, zda wpisovat jen pfijmy nebo jen wdaje.

- "Vybér pozadované banky nebo pokladny" — rozviraci seznam, ale jen s evidovanymi pokladnami

Platby dle firem — wpis plateb pfijatych nebo wdanych podle nazwl firem. Nazev firmy se bere z
hrazené faktury, neni-li zaznam Uhradou faktury, pak z tisténého pokladniho dokladu. Vybéry a
setfidéni se realizuje dle prwniho fadku nazw firmy na evidovanych dokladech a ostatni Gdaje (adresa,
IC,DIC) k této firmé se doplfiuji z adreséare firem, kde se opét firma whledava dle prniho Fadku nazw.
Neni-li, pak je jen uveden nazev firmy z dokladu. Na sestavé se pod jednou firmou wpisuji vVSechny
jeji platby v rozdéleni na bankowni Gcty a pokladny a vramci kazdé z nich dle svého Cisla dokladu.
Zadavaci parametry:

- "Vybrat jen" — pfepinac¢, zda wpisovat jen pfijmy nebo jen wdaje.

- "Nazev firmy,nezadani=\vse" — nezada-li se nazev firmy, wpisi se vSechny. Zada-li se, whledavaji
se firmy zacinajici v nazw znaky shodnymi se zadanym bez rozliSeni velkych a malych pismen.

Pozn. Pomoci tohoto wpisu Ize realizovat zakonny poZzadavek na oznamovaci povinnost k FU —
hlaseni plateb fyzickym osobam. Nejprve provést wpis wdajll bez zadani firmy. Pokud je na tomto
wpise uvedena firma, jenZz presahne za zadané obdobi zdkonem stanovenou limitni mez a vite, Ze jde
o fyzickou osobu, pak ji zvast zadejte znow.

Mzdy, dané, pojisténi z mezd — wpis plateb a odvodu z mezd - zalohy, wplaty, odvody dani a
pojiSténi. Jsou to zdznamy v deniku zau¢tovanych na 1.0Growni na wdaje mzdy a na pojistné
rozc¢lenéné podle implicitniho nastaveni 2.Urowné. Z pojiSténi se whiraji jen platby na socialni a
zdravotni z mezd.

Kontrola oductovani DPH — wpisuji se jen wrowmané faktury s hodnotou DPH jinou, nez je soucet
oductovaného DPH ze Sech jejich uUhrad, popf. i faktury newrowané, kde je DPH niz§i, nez
oductované. Pozn. Ve wpise jsou zahrnuty i faktury, ¢aste¢né uhrazené v pfedchozim roce -
oductovanou ¢astku DPH je nutno zkontrolovat k uzawenému deniku!" Dale pozor na zalohy, jejichz
wuctovani skoncilo na konecné fakture s nulou, tj. faktura bez pfeplatku — nelze kontrolovat, nebot’
faktura nema na sebe Zadnou pfimou platbu z deniku. V téchto pfipadech musi byt hodnota DPH
ru¢né zadana k platbé zalohy! Kontroluje i nedplné wrownané faktury - wpiSe i pfipady, kdy je Castka
"Na DPH uc¢tovano" u zaznamu Caste€né uhrady v deniku wssi, nez hodnota zaznamu DPH na
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faktufe zapsaného.
Zadavaci parametry:
- "Z plateb faktur" — pfepina€, zda kontrolovat platby faktur wdanych nebo pfijatych.
- "Volba obdobi" — Pozor, nejde o wolbu obdobi v deniku, ale o obdobi faktur dle jejich data
wstawveni!
Na tomto wpise jsou uvadény i dobropisy snizujici plvodni fakturu. Jsou zde uvedeny proto, Ze je
nutno zkontrolovat u platby v deniku plvodni dobropisované faktury hodnotu odiétovaného DPH -
méla by byt upravena o hodnotu DPH na tomto dobropisu.

Nakup zbozi dle sazeb DPH — wpis zaznam{ v deniku za nakup zboZi v rozdéleni dle jednotliwch
sazeb dané. PFi uhradé faktury (kromé zéloh), se wpisuji se zaznamy DPH z této faktury (jen u 1.
platby), jinak se wpisuji zaznamy DPH pofizené k dokladu v deniku. Ve sl."Bez dané" jsou zadznamy
DPH s nulowou dani, nikoliv doklady bez zaznamu DPH!

V min. ¢lenéni na 2 listy A4 — je zde jen z kompatibilnich ddivodd pro moZnost wpisu penézniho
deniku v minimalnim Clenéni dle opatfeni MF pro jednoduché Ucetnictvi na 2 strany A4 platného do
konce r.2003. Prijmy a wdaje jsou roz€lenény dle opatfeni MF platného do konce r.2000 - Ize pouzit
i pro r.2001-8. Jeden fadek deniku je zde tiStén na 2 stranach A4 a nadepsan pfisluSnymi sloupci
predepsaného ¢lenéni. Od r.2009 z diivodu pfesunu soc.a zdrav.pojisténi do wdajd neodeditatelnych
neni pouzitelné. V budoucnu bude tento wpis zruSen Uplné.

10.2.8 Meésicni uzavérka

Tento typ uzawdrky neni povinny. Udaje o mési€nich obratech a dalsi mésicni soudty jsou priibézné
k dispozici v tloze wkazl a rozbord nebo samotnym wtidténim deniku za zadané obdobi tlohou wpis(
z danové evidence.

Jiny wznam - uzaweni pfedchéazejiciho ucetniho obdobi. Do takto uzawené €asti evidence (vzdy od
pocatku u€etniho obdobi nebo data posledni mési€ni uzaverky) Ize dodatecné provadét zaznamy jen po
oprave tohoto data uzawerky za nizsi.
Pfed spusténim této ulohy je vhodné:

- zkontrolovat Uplnost a sprawost zauctovani vSech do obdobi spadajicich dokladd

- wtvofit si zalozni kopii na na jiné médium (USB flash disk, externi disk ap.) a ty archivovat zvast od

médii pouzivanych pro bézné zalohovani.

V rdmci zpracovani mésiéni uzavérky jsou pofizeny wpisy deniku pfijm0 a wdajl z darnové evidence -
drive penézniho deniku v minimalnim Elenéni, wkaz piijmu a wdajd, wkaz o majetku a zavazcich. Do
wkazu nejsou zahrnuty odpisy HIM, NHIM a ostatni pfijmy a wdaje, které Ize uplatnit pouze v rocni
uzawerce vramci uzaverkowch operaci. Vlastni evidence neni zadnym zplsobem pfi mésiéni uzavérce
meénéna a upravovana.
Zrueni uzavieni ¢asti U€etniho obdobi je moZné pouze obnovou soubor( dat ze zalohy wtvoiené pred
uzaverkou nebo opravou data uzévérkym. Pfi wuziti moznosti obnowy ze zalohy je nutno pocitat s tim,
Ze data zapsand po provedené mésicni uzavérce nebudou k dispozici a bude je nutno doplnit
opakovanym zapisem dle dokladd.

10.2.9 Roc¢niuzavérka

Pro zpracovani ro¢ni uzawerky se nabizi volbou v podmenu tyto Ulohy:

Prepocet deviz.(&td a valut.pokladenf38 — nedariové precenéni zlstatku na devizowch tétech a
valutowch pokladnach kurzem k datu uzavérky se zauctovanim.

Prepoéet deniku jednotnym kurzem[23% — pfepoget plateb v cizich ménach v deniku pfijmc a wWdajti
jednotnym kurzem

Upraw zw3uiici-snizujici hospodarsky wsledek 238 — odpisy, rozpousténi leasingu aj. Gprawy
nezapisované do deniku

Vlastni zpracovani (jeti) ro&ni uzavérky [238 — zpracovani, ve kterém dojde k tisku deniku prijma a wdajd,
wkazu pfijmid a wdaji a wkazu o majetku, zavazk( a pohledavek vetné zaplacenych a
newUétovanych zaloh a k naslednému odmazani — odstranéni zaznamu:
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- deniku pfijm& a wdajd s datem do zadaného data RU Wetné

- wrownanych zavazki a pohledavek s datem vzniku i wrownani do zadaného data RU vEetné

- dal3ich evidenci dle moznych wleb do zadaného data RU nebo pro n& zadaného nizsiho RU.
Pfed odmazanim téchto evidenci se VSe pfekopiruje do podadresare (slozky), kde je mozné si
nasledné po projeti této celé uzaverky data pfedchoziho roku prohlizet. Rozhodné je ale nemérite!

Tato RU nemusi byt tedy v systému Wibec provadéna, pokud si nepfejete hromadné odstranéni
penézniho deniku a wrownanych zavazkl a pohledavek a jinych evidenci na zakladé voleb. Ve
ostatni Ize provést za pozadované obdobi v pfisluSnych evidencich:
- tisk penézniho deniku — ve zwoleném forméatu za zadané obdobi ve wpisech z deniku
- pfehled o pfijmech a wdajich vrozborech z penéZniho deniku za zadané obdobi
- wkaz o majetku — vrozborech z penézniho deniku k zadanému datu
- wpis knihy zavazk( a pohledavek ve wpisech zavazk( — ve wpisech zavazkl a pohledavek
k zadanému datu a wpisy zaplacenych a newuctovanych zaloh pfijatych i wdanych
- zplatnéni dafowch odpist — ruéni pfesun dariowch odpis( do historie dafiowch odpisl za
uzavirany rok.

Upozornéni na &islovani doklad(! Nezacdinejte ¢islovat doklady od 1 v kaZzdém roce, bez ohledu na to,
zda projedete toto zpracovani roéni uzaverky ¢i ne! Do zpracovani zawerky jiz mlzZete zapisovat i doklady
nalezejici do daldiho obdobi. Po projeti uzavérky zlstanou tyto doklady v evidenci, popfipadé i doklady

Z uzaviraného obdobi, jenz v G€etné uzaviraném obdobi nebyly dofeSeny, napf. faktury v pripadé
nezaplaceni do data uzavérky. Zadani shodného ¢&isla se pak bud odmitne, napt. u faktur, popfipadé
spoji s ostatnimi zaznamy, napf. pokladni doklady. Proto pro doklady v penéznim deniku, alespon
zmérite prefix, pro ostatni zacinejte wsSim Cislem zacinajicim poslednim nebo 2 poslednimi ciframi
roku.

UPOZORNENI! Do deniku Ize zapisovat doklady stale prib&zné dal i s datem w3sim predpokladané
roéni uzaverky. Pfi Vastnim zpracovani roéni uzavérky se pak do tisku deniku a uzavwrkowch wkaz
zahrnuji jen doklady s datem niZSim nebo romym zadanému datu uzawerky. Tyto doklady se také
zpracovanim uzaverky nasledné z deniku wjmou, do nového deniku se zapisi zUstatky na pokladnach a
bankownich U¢tech k datu uzaverky a prevedou Sechny doklady s datem w3Sim zadanému datu
uzaveérky beze zmény v poradi a v ¢islovani zaznam( a doklad(l. Pfi wuziti této moZnosti POZOR na
¢islovani dokladd a zaznam( v deniku! Lze pokracovat dale souvislou vzestupnou fadou anebo si pro
now rok zaloZit nové ¢iselné fady dokladd.

POZOR! Pfi tomto zplsobu jsou také zaznamy do penézniho deniku ¢islovany stale dal vzestupné a
pretiskuji se na wtiSténé pokladni doklady! Pokud je nebudete do provedeni vastniho zpracovani roéni
uzawerky tisknout, Ize po provedeni uzaverky now penézni denik pretfidit a tim dojde i k jeho precislovani
znow od 1 a pokladni doklady mZete hromadné dotisknout v Uloze "Doklady”. Pokud tisknete doklady
stéle dal, pak jiz penézni denik nepfetiidujte! Zmeéni se tim ¢isla zaznam( v deniku!

Kurzovy pfepocet deviz a valut

Prepotet zlstatkl na valutowch pokladnach a devizowch G&tech na K& kurzem CNB k datu roéni nebo
mimoradné ucetni uzaverky.

Jedné se dafiov® netiéinnou operaci, kterd nema v dafové evidenci wznam, protoZe dle dle pokynu GFR
-D -6k & 7Tb ZDP — se pfijmy a wdaje v cizi méné evidované v dafové evidenci prepocitaji podle § 38
zékona:

"(1) Pro dafové G&ely se pouzivaji kursy devizového trhu whiasené Ceskou narodni bankou uplatiiované
v Cetnictvi poplatnikd. Pokud poplatnik nevede Gcetnictvi, pouzije s wijimkou uvedenou v odstavci 2
(Groky z vkladU v cizi méné z Gctd, které nejsou uréeny k podnikani), jednotny kurs, newuZije-li kursy
devizového trhu uplatiiované podle zvastnich prawnich predpist o Gcetnictvi. Tento kurs se stanovi jako
primér sménného kursu stanoveného Ceskou narodni bankou posledni den kazdého mésice
zdanovaciho obdobi. V pfipadé, Ze se danové piiznani podava v priibéhu zdarnovaciho obdobi, pouZije se
sménny kurs k datu uskuteé¢néni jednotliwych pfijmd a wdajd nebo prliimér sménného kursu stanoveného
Ceskou narodni bankou posledni den kaZzdého mésice ¢asti zdafiovaciho obdobi, za kterou se dafiové
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pfiznani podava. Jednotny kurs a kursy devizového trhu uplatiiované podle zvastnich prawnich predpisti o
UCetnictvi pro pfepoCet cizi mény nelze v jednom zdarovacim obdobi pouzit sou¢asné.”

Tato Uloha z{stava v systému na pfani mnoha uzivateld. Pouzijte jen ve specifickych ojedinélych
pfipadech, kdy si opravdu myslite, Ze musi byt pouZita pro sromani zlstatku v méné i K& na devizovém
Uctu nebo valutové pokladné.

Postup zpracovani v okné:

1. Po zadani této Ulohy nejprve zadejte datum, ke kterému ma byt rozdil wpocten. Zadava se datum
uzaverky. K tomuto datu musi byt v evidenci dennich kurz( nastaveny kurzy ke vem ménam, pro
které jsou evidovany devizove (Cty a valutové pokladny.

2. Stiskem tlagitka "Spustit wpocet” se pro jednotlivé evidované devizové bankowni Ucty a valutové
pokladny v cizi méné (tj.jejich ména je rlizna od K&) wpodte zlstatek v jejich méné i vK¢ i
prepocteny kursem k zadanému datu a zobrazi v seznamu tohoto okna. Pokud k zadanému datu
denni kurz neni evidovan, nebo je nulowy, dalSi zpracovani se odmitne.

3. Pokud je zobrazeny seznam piepod&tu kurzowch rozdildi v poradku, pak dopliite ¢islo dokladu pro
denik a textow popis, se kterym budou tyto fadky zapsany do deniku.

Stiskem tla¢itka "Zauctovat” se z jednotlivych Fadk( tohoto seznamu wtvofi fadky deniku na ¢astky
wpocteného rozdilu. Kladné rozdily jako nedanowy pfijem, zaporné jako nedariow wdaj.

4. Po zaugtovani staci pomoci wleb tisku vtomto okné wtisknout doklad o provedeném wpoctu
kurzowch rozdil(l a tim se zpracovani ukongéi.

Upozornéni:

1. Vytworené fadky touto Ulohou v pfehledu deniku nemérfite! Maji nulovou hodnotu v méné a nenulovou v
KE&. V pfipadé potfeby je jen wmazte a zadejte znowu!

2. Pokud po zaznamu kurzowch rozdild touto tlohou zménite v deniku nékteré zaznamy tykajici se
valutowch pokladen nebo devizowch U¢tll, musite tuto Ulohu pouzit znowu!

3. Tuto Ulohu zadawejte aZz po poslednim zaznamu v deniku za uzavirany rok jesté pfed zaznamy roku
nasledujiciho, jinak bude nutné pretfidéni deniku z d@ivodu jeho pofadového &islovani!

10.2.9.2 Prfepocet deniku jednotnym kurzem

Tato Uloha je k dispozici ve skuping Uloh s ro¢ni zawrkou, protoze mlize byt provedena az po zaznamu

vSech plateb do deniku pfijmd, wdajl a zaznamu vSech faktur (zavazkl a pohledavek) a zaznamt DPH

za uzavirané obdobi (jinak by mohlo dojit k zaznamu DPH timto jednotnym kurzem). V této Uloze dojde

k prepoctu plateb v cizich ménéach podle aktualiniho nastaveni v "Ugetnictvi® > "Nastaveni” > "Jina-

obecné nastaveni", zda pouzivat nebo nepouzivat Clenéni plateb na banky - pokladny:

- pokud neni zatrzeno nepouziti bank a pokladen, tj.pouziva se ¢lenéni na banky-pokladny, pak se
pfepoctou pouze pohyby penéz na devizowch Uctech a valutowch pokladnéch.

- pokud je zatrzeno nepouziti bank a pokladen, tj. vdeniku se nerozliSuji banky-pokladny, pak se
pfepoctou VSechny platby v cizich ménach.

Prepoditavaji se fadky v deniku, které nejsou priibéZnou poloZkou ani poéate¢nim stavem, jednotnym

kurzem zadanym pro poZadovany rok v evidenci mén[sol Pokud mate v evidenci je$t& mény, které byly

nahrazeny EUR, pak k témto ménam zadejte jakykoliv nenulow kurz - vtéchto ménach byste jiz neméli

mit Zadnou platbu evidovanou.

V zadavacim okné je pozadovano zadani roku a tlacitkem "Provést" se nejprve provede kontrola, je-li ke
vem evidovanym ménam zadan kurz. Neni-li, zpracovani se odmitne. Pokud se v prib&hu prepoétu
Zjisti, Ze pro ménu pouzitou v deniku chybi jednotny kurz na zadany rok, zpracovani se po upozornéni
na tuto skute¢nost prfedc¢asné ukonci a je vhodné provést obnow ze zalohy, doplnit chybéjici jednotny
kurz a pfepocet spustit znow. Jinak se zobrazi upozornéni, Ze se jedna o newvratny proces a data je
nutné pred provedenim fadné zazalohovat. A v pfipadé potwzeni kontr.dotazu se provede pfepocet.

Poznamka - timto pfepoctem nejsou dotéeny zaznamy DPH. Proto je také po provedeni tohoto
prepoctu nesmite ménit, €i do uzaviraného obdobi zadavat nové, protoZze by mohly byt prfepocteny timto
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jednotnym kurzem!

V8echny pripadné wpoctené rozdily jsou dariové neGcinné - kladny rozdil se zaeviduje do prijmd
nezdanitelnych a zaporny do wdajil neodegitatelnych. Protoze dle pokynu GFR - D - 6 k § 7b ZDP — se
pfijmy a wdaje v cizi méné evidované v dafové evidenci pfepocitaji podle § 38 zakona:

“(1) Pro dariové Ucely se pouzivaji kursy devizového trhu whlasené Ceskou narodni bankou uplatiiované v
Gcetnictvi - zakon o Ucetnictv) poplatnik(. Pokud poplatnik nevede G&etnictvi, pouzije s wijimkou
uvedenou v odstavci 2 (Groky z vkladd v cizi méné z Uctd, které nejsou uréeny k podnikani), jednotny
kurs, newuzije-li kursy devizového trhu uplatfiované podle zvastnich prawnich predpist o G¢etnictvi.
Tento kurs se stanovi jako primé&r sménného kursu stanoveného Ceskou narodni bankou posledni den
kazdého mésice zdariovaciho obdobi. V pfipadé, Ze se dafové pfiznani podava v pribéhu zdariovaciho
obdobi, pouzije se sménny kurs k datu uskute¢néni jednotliwch pfijmG a wdajl nebo primér sménného
kursu stanoveného Ceskou narodni bankou posledni den kazdého mésice ¢asti zdafovaciho obdobi, za
kterou se danové pfiznani podava. Jednotny kurs a kursy devizového trhu uplatiiované podle z\astnich
pravnich predpist o Géetnictvi pro pfepocet cizi mény nelze vjednom zdariovacim obdobi pouZit
souc¢asne.”

Tato Ulohu tedy pouzijte jen ve specifickych ojedinélych pfipadech, kdy si opravdu myslite, Ze musi byt
pouZzita.

Uzéavérkové operace

Evidence Uprav snizujicich - zvy3ujicich hospodarsky vysledek (dfive nazyvané uzawerkove
operace). Je nejprve poZzadovano zadani roku, za ktery se maji tyto Gprawy piijmd a wdajd uplatiiovat.
Uzawerkové operace Ize zapisovat touto Ulohou kdykoliv k jakémukoliv datu. Zapisuji se zde do zvastni
evidence a k deniku piijm0 a wdajl se automaticky wpisuji a hodnotové zahrnou dle zadaného data

v okné ro¢ni uzaverky nebo k datu 31.12.prislusného roku v:

- "Ugetnictvi" > "Pfehledy a rozbory" v "Pfehledu o pfijmech a wdajich"

- zékladnim wpisu z deniku "DE - denik pfijm& a wdajd" v menu "Ugetnictvi" > "Vypisy z deniku"

- do pfedbé&Zného wpottu dané z pifjmda.

Oba tyto wpisy se také automaticky tisknou pfi astnim jeti rocni uzaverky.

Déle se cela tato evidence pouZije pfi sestavovani a wWpod&tu priznani k dani z pfim(l fyzickych osobb22) -
Ize ji zde wtisknout.

POZOR! Do této evidence nic nezapisuijte, pokud stejné zapisujete do deniku pifjmd a wdajd!! Jinak je

budete mit vVSude whodnoceny 2x!

Ddvodem existence této evidence je:

1. Kompatibilita s niz§imi verzemi - napf. rozpousténi leasingu si miZete napsat na vSechny roky
dopredu, vZdy k prfedpokladanému roku uzawerky - zruSenim této evidence by tito uZivatelé o né pfisli.

2. Na danovém pfiznani k dani z pfijmu FO jsou zvast uvadény prijmy a wdaje dle 87 a zvast Gprawy
dle 85 a 8§23 - ¢astky zwsujici - sniZujici hosp.wsledek. Pokud je budete mit v deniku, pak je mdZete
opomnénim zahrnout jak do pfijmG a wdajli dle 87 a jeSté jednou do ¢astek zwsujicich - snizujicich
dle 85 a §23.

Evidence Gprav piijml a wdajl z hlediska zakona o dani z pfijml o nepenézni operace nezapisované do

deniku - nejsou pohybem penéz, neouiwiuji stav hotovosti a b&znych bankownich G¢ta.

Jsou to predevsim:

- odpisy dlouhodobého majetku - pfi kazdém oteweni okna se sectou odpisy z evidence dlouhodobého
majetku k zadanému roku

- odpisy oprawmych polozek

- pausalni wdaje na auto

- zUlstatkova hodnota prodaného ¢i ukradeného dlouhodobého majetku

- pomérnd Cast akontace leasingu - rozpousténi leasingu

- tvorba rezerv
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- Castky DPH z doklad( spadajicich do jinych obdobi, ale i¢etné piinaleZejicich do uzaviraného obdobi
Poznamka - Vlastni doklad se zapisuje do obdobi, do kterého spada dle data (kde oviviiuje stav
hotowvosti nebo b&znych Gétd) do ostatnich nezdanitelnych piijmd nebo ostatnich neodeditatelnych
wdajl.

POZOR! Platce DPH uvadi tyto ¢astky bez DPH!

Zpracovani probiha v datovém okné obsahujicim levou (uprawjjici pfijmy) a pravou tabulku (uprawjici

wdaje) se shodnym ovadanim. V jednom fadku tabulky se uvadi jeden pfipad (uzaverkova operace,

napf. "odpisy dlouhodob.majetku”). Zobrazuji se jen fadky zadaného roku. Aktualizace se provadi pfimo

v fadcich této tabulky:

"Oznaceni - popis” — textow popis

"Céstka” — hodnota, o kolik se uprawiji pfijmy nebo wdaje

Tladitka:

”PFidat fadek” — do tabulky, nad kterou je umisténo, pfida dalSi fadek, ktery je ddle mozné naplnit
udaji.

”ZrusSit FfAdek” — z tabulky, nad kterou je umisténo, wmaze aktualné nastaveny radek.

”Secist” — seCte hodnotu ¢astek v Fadcich obou tabulek a zobrazi nad nimi.

Upozornéni pro zpracovani zlstatk(l na valutowch pokladnach a devizowch Gétech

Zistatky valutowch pokladen a devizowch Uctli v méné, ve které jsou vedeny, jsou v poradku, ale
zGstatek v KC, diky platbam v riiznych kurzech, je samoziejmé rizny od zlstatku wpocteného kurzem
CNB k 31.12. K tomu, aby zUstatek v KC souhlasil, je zapotfebi v ramci ro€nich uzavérkowch operaci
provést na zaver penézniho deniku dalSi zaznamy, které na rozdil od pfedchazejiciho popisu, oviviuji
zlistatky G&t0 a pokladen. K tomu pouzijte Glohu Prepodet deviz.uétd a valut.pokladen|238).

10.2.9.4 Vlastni jeti ro€ni uzavérky

V nésledujicim popisu je na nékterych mistech oznacovana ro¢ni G€etni uzavérka zkratkou "RU”.

Pred spusténim vastniho zpracovani musi byt:

1. Zaevidovany Sechny zaznamy do penézniho deniku souvisejici se skonc¢enym Gcetnim obdobim.

2. Platci DPH — zapsany vSechny doklady posledniho dafiového obdobi DPH uzaviraného roku a
wtidtény soupisy dafiowch dokladd za cely uzavirany rok. Posledni obdobi v uzaviraném roce musi
byt z hlediska DPH uzawené. POZOR! Projetim této rocni uzaverky se evidované danové doklady
odmazavaji a v piipadé otewieného obdobi DPH, by se nadetly nelplné Gidaje! POZOR! V priibéhu
zpracovani roéni uzaverky se automaticky rusi zaznamy DPH pofizené u zavazkl a pohledavek
(faktur pfijatych a wdanych), které jsou k datu ro€ni uzaverky piné wrowany, rusi se zaznamy DPH
pofizené s pokladnimi doklady a ostatni dafové doklady s datem dokladu nizSim datu ro¢ni zaverky a
také zaznamy DPH zapsané na dodacich listech, pokud se ve wlbéach v priibéhu Mastniho zpracovani
roéni uzaverky nawoli jejich zruseni. Proto je také nutné wtisknout soupisy darowch dokladd pro
jednotliva danova obdobi DPH za cely uzavirany rok, pokud nebyly wtiStény dfive pfi uzavirani obdobi
DPH ¢i pfi podani dafového pfiznani k DPH.

3. Prowedeno stanoveni hodnoty odpist v8ech evidovanych poloZek dlounhodobého majetku.

4. Provedeno zau&tovani jizd (sluzebnich cest) - tloha "Zat&tovat jizdy[693 za posledni obdobi
vV uzaviraném roce.

5. Zalctovany prodejky do data ro¢ni zaverky.

6. Zaknihovana inventura zasob k datu zaverky - do wkazu majetku se berou jen zaknihované inventurni
staw k datu zaverky!

7. Zkontrolovat a popf. wtisknout evidence (pro dolozeni), které budou dle nasledujiciho popisu
odmazéany (hlami kniha a knihy zavazk(l a pohledavek se nabizi k tisku ve Mastnim zpracovani
uzawerky). Jednéa se hlamé o wpisy danowch doklad( pro DPH, pokud nebyly tistény pribézné
k jednotliym pfiznavanym obdobim, knihu jizd, knihu zakazek, karty investi€niho majetku (inventurni
soupis by mél byt soucasti inventury IM), popf. sestaw o pohybech zasob (mély by byt wtistény
pred inventurou nebo diléim zpldsobem k doloZenf Gi¢tovani.) apod., podle toho, které evidence byly
wuzivany.
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8. Mate-li devizové UGty nebo valutové pokladny, je nutné provést a zauctovat pfepocet deviz.Uuctll a
valut.pokladen[>38)

9. Provedena archivace dat na jiné médium, nez bézné pouzivané pro zalohovani dat - Gloha "Zalohovani
soubor(”.

Pokud zapisujete do penéZzniho deniku i doklady s datem w3S8im, nez je nasledné zadané datum rocni

uzaverky, pak viz upozornéni v bodé "Uzaveérky”!

Teprve po ukonceni téchto Cinnosti Ize zadat Vastni zpracovani (jeti) rocni uzaverky. PFi praci v siti PC,

nesmi byt nikdo ke sdilenym datlim pfipojen, kromé zadavatele této Ulohy.

POZOR! Provedeni této Ulothy v systému neni nutné! Z hlediska G€etniho Ize Ucetnictvi uzawit

sestavenim zavérkowch wkazU. Jejich sestaveni je v systému na této Uloze nezawslé, vSechny

zawerkové wpisy lze realizovat mimo tuto Ulohu. Tuto Glohu zadawejte jen v pfipadé, Ze potfebujte

zmensit datové soubory za celem zwsSeni rychlosti zpracovani! Jinak Ize pokraovat ve zpracovavani

UCetnictvi stéle dal a ve Sech wpisech si jen dat pozor na wolbu obdobi, za které wpisy provadite!

Dilezité upozornéni! Tato Uloha je newatny proces. Proto je nutno si pfed jejim zpuSténim data
zazalohovat. Pokud zalohujte na diskety, pak minimélné 2x, protoZe diskety nejsou moc spolehliva
média a v pfipadé obnow se mize stat, Ze néktera z nich je neditelna!

V zobrazeném okné se zadawa - woli:

”Zadejte datum ro€ni nebo mimoradné uzavérky” — zadejte datum ke kterému se Ucetnictvi
uzavird. Nabizi se 31.12. roku 0 1 w38im, neZ posledni evidované. Pfi zpracovani vastniho ucetniho
obdobi nebo mimoradné uzaverky jej prepiSte na pozadované.

”Volby odmazani evidenci do data” — zde se pomoci zaSkrtavaciho pole urCuje, které evidence maji
byt wmazany do u ni zadaného data, jenz ale nesmi byt w3sSi zadanému datu uzawerky. Implicitné
jsou VSechny, kromé zakazek, nezaSkrtnuty. Jsou to:

”Zakézky - jen ukon€ené” s datem ukonceni do zadaného data, jenZ nesmi byt wSSi datu
uzaverky. | v pfipadé odmazani wrownanych faktur se wrownané faktury wtwrené ze zakazek
schovavaji do speciélniho archiw pro zpétné whodnocovani dlouhodobégjSich zakéazek
(nékolikaleté stavebni zakazky). Odkladaji se jen wrownané faktury k datu uzaverky neukoncené
zakazky, tj. ty, jenz i po projeti uzavérky zdstavaji v evidenci. POZOR! Z toho ddvodu neéislujte
zakazky znow Cisly, ktera jiz byla jednou pouZita, protoZe do whodnocovani efektivnosti se
z tohoto archiwu k zakdzkam pfifazuji faktury podle Cisel zakazek!

”Dodaci listy pfijaté” a shodné i "Dodaci listy vydané” -.pfi zaSkrtnuti se odstrani dodaci listy
s datem niZ§im nebo romym zde zadanému, jenZz nesmi byt w33i zadanému datu uzaverky.

K tomu je dale moZzné zaSkrtnout, zda ”jen vyfakturované” — zaSkrtnuti — odstrani se jen

wfakturované do zadaného data, nezaSkrtnuti — odstrani se VSechny do zadaného data.

UPOZORNENI!:

1. Peclive zvazte, jestli nebudete chtit néjaky dodaci list jeSté nasledné fakturovat!

2. Pokud si nechate odmazat i dodaci listy, u kterych nebyly inventurou odmazéany i pohyby
zasob na nich obsaZenych, pak ve wpisech pohybl bude existovat pohyb s datem a &islem
tohoto dodaciho listu a pfitom tento dodaci list nenaleznete. Prog.systém toto nepovazuje za
chybny stav. HorSi je opacny stav, kdy si inventurou nechate odmazat pohyby a pak na
dodacim listé, se kterym byl pohyb svazan, nelze provadét oprawy téchto polozek.

”Vydané objednavky” — pfi zaSkrtnuti budou odstranény wdané objednawky s datem wstaveni do
zadaného data, jenZ opét nesmi byt w33i zadanému datu uzaverky. DalSi zaSkrtavaci pole na
fadku s wdanymi objednédvkami urCi, Ze maji byt odstranény jen splnéné objednéwky

”Kniha jizd” — pfi zaSkrtnuti budou odstranény evidované jizdy do zadaného data, jenZ nesmi byt
wSSi datu uzaverky.

"Archiv pfikaz( k Uhradé" — pii zaskrtnuti budou wmazany (odstranény) pfikazy k Uhradé z

archiwu prikazd k Uhradé s datem wstaveni niz§im datu za timto zaskrtavacim polem.

"Nabidky a poptavky" — pfi zaSkrtnuti budou odstranény vSechny nabidky a poptawky s datem

starSim nebo romym zadanému datu. Zadané datum nesmi byt w3Si datu rocni uzaverky.
Pokud tento hromadny wmaz nabidek a poptavek newhowije, Ize jej nahradit odstranénim
jednotliwych nabidek a poptavek pfimo v jejich evidenci.
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"Knihy korespondence" — pfi zaSkrtnuti budou odmazany vSechny zaznamy v knize prijaté i
odeslané korespondence do data zadaného u tohoto zaSkrtavaciho pole. Zadané datum nesmi byt
wSSi datu uzaverky. Vychozi hodnotou pfi oteweni okna je nezaSkrtnuto.

"Pfehled odeslani do EET" — pfi jeho zaSkrtnuti budou z prehledu odeslani trzeb do EET wmazany
zadznamy o odeslani do EET s datem dokladu niZSim nebo ronym datu za timto zaSkrtavacim
polem. Toto datum nesmi byt w3Si zadanému datu rocni uzaverky.

Poznamka
1. Denik pfijm0 a wdajl se odmazava vzdy cely do zadaného data uzaverky.
2. Zavazky a pohledaky — odmazavaji se vSechny wrownané do data uzaverky.
3. Mzdy a prodejky Ize hromadné odmazavat pfimo v jejich evidenci za podminek v nich uvedenych.
4. Prijemky, wdejky, pfedaci listky a pohyby skladowch karet I1ze nechat wmazat jen v Gloze
zaknihovani inventury.
5. Ukoncéené zakazky se odmazavaji ve vazbé na wlbu odmazani zavazkd a pohledavek.

Stiskem tlacitka ”Start ro€ni uzavérky” se spusti Vastni proces s timto automatickym postupem:

1. Vytwofi se kopie VSech dat do podadresare pod prave zpracovavanymi daty. Podadresér (slozka) je
oznacen rokem z data zadani uzavwrky. K nim se Ize pak kdykoliv dostat tlohou "jiné u¢etnictvi”
wlbou z menu pod "Soubor”.

2. Nabidne se tisk penéZniho deniku s wlbou formétu tisku na jeden list A4 nebo 2 listy A4 (leva -
strana A - a prava polovina - strana B). Pokud je zapotfebi wtisknout penézni denik za jednotlivé
registrované €innosti - Ziosti, musi se tyto dil¢i tisky provést samostatné jesté pfed spusténim
roéni uzavérky z wpisl deniku pfijma a wdaja.

Na z&wer tisku deniku se wtisknou automaticky zawerkove Uucetni wkazy - pfehled o pfijmech a
wdajich a wkaz o majetku. JelikoZ se jednd o wkazy dle zakona o UCetnictvi, obsahuje wkaz o
pfijmech a wdajich i nezdanitelné pfijmy a neodecitatelné wdaje! Do danoveho pfiznani z néj Ize
uplatnit jen mezisoucty za prijmy zdanitelné a wdaje odecitatelné.

3. Nabidne se tisk knihy zavazk( a pak tisk knihy pohledavek, oboji jen do data zadané roéni uzawerky.
Vybiraji se dle data plnéni. U kazdého tohoto tisku je zaSkrtavaci pole ”V&etné poloZek faktur” -
jimz se zwolit, zda se maji tisknout:

- bez polozek (nezaSkrtnuto) - bez jednotlivych fakturovanych poloZek. Je-li faktura hrazena vicekrat,
wtisknou se pod sebe jednotlivé Uhrady.

- s polozkami (zaSkrtnuto)- wtisknou se i jednotlivé polozky faktury. Je-li faktura hrazena na vicekrat,
pak se tyto platby secitaji pod jednu poloZzku a oznacenim dokladu "vice”.

4. Tisk zaplacenych a newuctovanych zaloh — jsou soucasti wkazu o majetku v oblastio zavazk( a
pohledawek..

VSechny tyto wpisy Ize odmitnout — nejsou zde povinné, protoZe je jiz mizZete mit wtistény pfimo

Z jejich evidenci. Jeden wtisk ale musite mit archivovan! Naopak, pokud si nejste jisti Ffadnym wtisténim

wpisu, wlte wstup na obrazowku, odkud mdZete tisk fidit - dotisk chybné wtisténych stran apod.

5. Nasleduje dotaz a pak jeSté jeden kontrolni dotaz na moznost pokracovani uzaverky. Do tohoto
okamziku Ize uzawerku kdykoliv ukoncit a opakovat zpracovani. Po kladné odpowvedi jiz ne! Pouze po
obnowe ze zalohovanych dat. Zaloha je i na pewém disku! Pfi zaporné odpowvedi se zpracovani ro¢ni
uzaverky ukonéi. Po kladné odpovedi se provede wmaz G&etnich zaznam( patficich do uzaviraného
obdobi o ostatnich dle wSe uvedeného a nastavenych wleb. Zapornou odpovedi se zpracovani
uzawerky ukonci a data jsou stale jeSté ve staw pred zpracovanim uzaverky a Ize v nich provadét
dalSi zmény a Uprawy Ci provadét rozbory.

VSechny tyto operace se provadéji jen na datech s datem dokladu niz§im nebo romym datu zadané

Gcetni uzaverky.

V priibéhu tohoto kroku se automaticky provadi:

- wmaz zaznam{ v penéznim deniku niz8ich datu uzawerky a nastaveni jeho pocateéniho staw pro
navazujici ucetni obdobi

- wmaz pokladnich dokladll a stwzenek s datem mensim nez datum uzaverky

- wmaz zéznami DPH z pokladnich dokladl a ostatnich zaznam@ DPH s datem mensim uzavérky

- wmaz wrovnanych Uctenek s datem Uctenky i datem jeji Ghrady nizSim nez zadané datum ro¢ni
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uzaverky.

- pfesun wslednych hodnot majetku a zavazk( do pocate¢nich hodnot

- wmaz wrownanych zavazkd, pohledavek a ukonéenych zakazek do data zadané uzawerky

- snizeni zlstatkowch cen jednotliwch poloZek dlouhodobého majetku o hodnotu jejich odpisu a ty
se presunou do historie opisd.

- wmazy z ostatnich evidenci dle nastavenych voleb.

Po ukongeni tlohy Ize pokraCovat v pouzivani programového systému AdmWin pro navazujici tcetni

obdobi.

UPOZORNENI! Ciselné fady doklad(i pro pen&zni denik se automaticky nenuluji a nenastawiji, nebot
kazda firma si pro kazdy Gc¢etni now rok midZe nastavovat tyto fady réizné dle své potieby a dale
v deniku jiZ mohou byt zapsény i doklady pro nasledujici rok!

10.2.10 Evidence cenin

Evidence cenin neni pfimo spojena s Zadnou jinou evidenci, nebot naklady na né si Ize u¢tovat pod
rlzné wdajové druhy dle potfeby. V systému neni Zadna pifiméa vazba na pofizovaci doklad ani na
wstavované doklady nebo doklady o pouziti. Zmény v této evidenci vietn& pohybli (pifjem a wdej) je
tedy nutné zapisovat samostatné zde.

Veskeré ¢innosti nad touto evidenci probihaji vjednom datovém okné&, rozdéleném do 2 oblasti:

1. oblast "Pfehled evidovanych cenin” — z&kladni seznam evidovanych cenin. Na jednom Fadku je

uvedena jedna cenina swm:

"Int.C." - internim Cislem — uZivatelsky nepfistupné - pridéluje systém

"Oznaceni - ndzev ceniny" — uzivatelsky ménitelné

"Jedn.cena" - jednotkovd nomindlni hodnota — uzivatelsky meénitelné

"Pocet" — aktudlni stav - uzivatelsky nepfistupné — dopocitava se automaticky jen pfi prechodu na jinou
ceninu v seznamu, jinak je nutné stisknout tlacitko "PFepocitat”. VypocCet je v obou pfipadech podle
pohybl - suma pfijatych cenin minus suma wdanych cenin.

K tomuto seznamu se vztahuiji funkce tlagitek v nastrojové list&[47:

”Novy” — zapiSe now fadek s o 1 wsSim internim Cislem, neZ nejwssi evidované a sloupec
"Oznaceni..." se otevie k zadani.

”OteVrit” — zpfistupni ke zméné na aktuélnim fadku oznaceni nebo jednotkovou cenu, a to podle toho,
ktery sloupec je aktualné nastaveny.

”ZruSit” — umozni wmazat, po kontrolnim dotazu, evidovanou ceninu ze seznamu, ale jen pokud ma
nulové mnozstvi. Pokud jsou k této ceniné evidovany pohyby, zobrazi se na tuto skute¢nost
upozornéni a cenina se wmaze z evidence az po kontrolnim dotaz WCetné téchto evidovanych
pohybd.

"Tisk[48T — wpis cenin se realizuje vzdy jen k zadanému datu, ke kterému se dle evidovanych pohyb(i
dopoditava stav cenin. Ceniny Ize wpisovat s jejich pohyby nebo bez. Pfi wlbé wpisu s pohyby, se
pozaduje zadani data, od kterého maji byt tyto pohyby wpsany. Nasledné se pak wpiSi pohyby jen
za zadané obdobi, ale vZdy jsou uvedeny fadkem s poCatecnim stavem na zacatku wpisovaného
obdobi

2. oblast "Pohyby vybrané ceniny” — zobrazuje priibézné seznam vSech evidovanych piijmd a wdejd
aktuélné whbrané ceniny v prni (horni) oblasti. Na jednom fadku seznamu jeden pohyb s Udaji
nadepsanymi sloupci:

"Druh” — druh pohybu wjadfeny textem “pfijem” nebo "wdej”.

"Datum” — datum, kdy k pohybu doslo.

"Pocet” — mnoZstvi pfijimané nebo wdavané ceniny.

"Dokladem” — €islo dokladu, kterym byla cenina pofizena a doklad je v systému evidovan. Nemusi byt
uveden nebo miZe obsahovat kratky popis, z ¢eho cenina pochazi. Pfi wdeiji ¢islo dokladu, kterym
byla cenina prodana, V pfipadé pouziti se neuvadi nic.

"Ugel wdeje” — struény popis, pro¢ byla cenina wdana.
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Tyto Udaje Ize aktualizovat pfimo v fadcich tohoto seznamu, pfidavat ¢i mazat pohyby pomoci tlaCitek

umisténych vpravo od zobrazeného seznamu, nikoliv tlagitky nastrojové listy:

”PFfijem” — zadani nového pfijmu ceniny.

”Vydej” — zadani nového wdeje ceniny.

"Vymazat pohyb ceniny" — wmaZe aktualné nastaveni pohyb z evidence a o mnoZstvi ceniny
zruSeného zaznamu opravi aktualni stav.

V fadcich zaddvané mnoZzstvi se do aktudlniho staw ceniny zahrne stiskem tlaCitka "Aktualizovat

"Pocet” dle pohybi".

Poznamka

V DE - se hodnota evidovanych cenin se promita do penéz v hotovosti ve wkazu majetku a do rozvahy.
Do wkazu majetku k zadanému datu se dle pohybi cenin napocitava stav k zadanému datu.

V PU — se z této evidence nic nikam neuctuje!

10.2.11 Uétenky

Evidence nakup, které nejsou evidovany piijatou fakturou nebo wdejem hotovosti. Napf. nakupy
hrazené platebni kartou nebo v pfipadé wdaje hotovosti zaméstnanci na drobné nakupy, kdy je hotovost
z pokladny jiz wdana, ale jesté neni doklad o Mastnim nakupu. Proto je mozné provadét parovani radk(
bankownich wpis(ll a pokladen na tyto Uctenky.

Obsahowe jde o jednodussi evidenci zavazkd, ale predeviim neouiviiuji hodnotu zavazkd a

zprehlednuji jejich evidenci.

Evidence Uctenek je realizovana v datovem okné typu seznam ovadaném standardni nastrojovou liStou

[47)

"Novy” — zaznam nové UétenkylisD. Zapsana Gigtenka se automaticky zatfidi dle svého &isla.

"Kopie" — wtvofi novou Uctenku, do které jsou pfeneseny vSechny Udaje z hlavicky v seznamu aktualné
nastavené Gétenky, kromé &isla dokladu a s internim ¢islem zw3enym o 1. Radky G&tenky se
nekopiruji, z ddivodu jejich vazeb a kontrol do jinych zpracovani - DPH, skladu apod.

" OteViit” — wwla opraw Gétenky[18h, na které v zobrazeném seznamu pravé stoji inverzni pole.

”Vymazat” — zruSit vseznamu aktualné nastavenou Uctenku - Ize jen pokud na ni nejsou zadné
poloZky a neni uhrazena (neni k ni Zadné platba pfitazena). V PU dojde nejprve k pokusu o zruseni
zauctovani takové Uctenky a pokud probéhne Uspésné, je zruSena i Mastni Uctenka.

"Hledat 62T — wwola funkci sekvenéniho hledani zaznami dle zwoleného kritéria.

"vybér[61T — wwola funkci whbéru pro zpracovavany seznam na zadanou kombinaci naznacenych Gdajci.

"Tisk[49T — wpis v seznamu aktualné wbranych G&tenek a v tfidéni daném aktualnim nastavenim pro
rychlé hledani.

”Soucet vybé&ru” — z aktualné whbranych zdznami v seznamu seéte a zobrazi hodnotu Gétenek
celkem a z toho €astku jiz uhrazenou a zbyvajici k Uhradé.

“Platba“ - jen v DE - a tomu odpovidajici volba "Zaplaceni Gétenky" v menu pod “Zvastni“ — wwola pro v
seznamu Gétenek aktualné nastavenou okno zaznamu do deniku piifjmu a wdajl o wrownani této
Uctenky platbou pokladnou nebo bankou. Zaznam je kdykoliv opravitelny ve zpracovani deniku.

"Tisk dokladu" — wtiskne zdznam o v seznamu aktualné nastavené prijaté uctence do levého horniho
kvadrantu A4 ve formatu stejném jako v Uloze jejich hromadného tisku.

Barveni fadk[971 — zaznamy s ukon&enou platnosti - iétenky wrownané.

Funkce pod wlbou Zvlastni nad seznamem uctenek:

"Kontrola platebf183' — zkontroluje, zda platby evidované u tétenek jsou souvztazné i v bance, pokladng.
V pfipadé neshody se nabidne oprava odstranénim platby u U¢tenky.

Uhrazenou uctenkou se rozumi ta, ktera je plné zaplacena - spojena s platbou - s fadkem bankowniho
wpisu nebo fadkem pokladniho dokladu. U&tenky neumoZiuji castecné Ghrady. To pak uZ neni G&tenka,
ale zavazek a méla by byt tedy zapsana do zavazk(. Ve zpracovani uzaverky se vzdy odmazavaji
wrownané Uctenky s datem uctenky i datem jeji Ghrady niZzSim neZ zadané datum roCni uzaverky.
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10.2.11.1 Ugtenka

Sklada s z udajli zahlavi Gétenky a podokna s polozkami:

»Cislo dokladu” — Mastni ¢islo dokladu které je na G&tence wtisténo dodavatelem. Po zaevidovani
Gctenky je jiz nezmeénitelné. Je to jeden z rozhodujicich Gdajli pro parovani plateb a prenasi se i do
zaznamni evidence pro DPH jako ¢islo darového dokladu.

”Interni Cislo” — wnitfni evidenéni pofadové Cislo Uctenky ve zwolené Ciselné fadé. Nabizi se posledni
gislo plus 1 giselné fady[94) uréené pro G&tenky. K automatickému zw3eni v dokladowch fadach
dojde az pfi zaevidovani Uctenky. Po zaevidovani Uctenky je toto Cislo mozné zménit pravé jen
whbérem z &iselnych fad aZ do prwniho zaznamu DPH nebo pfipojeni platby nebo v PU do
zauctovani.

POZOR! Pokud tuto moznost zmény interniho Cisla po zaevidovani G¢tenky pouzijete, musite rucné
v nastaveni ¢iselnych fad ¢islo plvodné pouzité fady snizit a ¢islo nové pouzité fady zwsit,
protoZe k automatickému zwSeni dochazi jen pfi zaevidovani nové ctenky.

"Castka" — celkova hodnota G&tenky k uhradé. Pokud se nezada (je nulova), je pii ukon&eni zaznamu
Uctenky (zaweni okna UEtenky nebo pFed jejim zalG&tovanim v PU) automaticky dopinéna souctem
fadkd Gétenky. Pokud je rozdilna od souctu fadkd, zobrazi se na tuto skute¢nost upozornéni s
wcislenim rozdilu a s dotazem, ma-li se pfepsat soucétem fadkd. Pfi stisku tladitka "Storno" vtomto
dotazu, se zpracovani G¢tenky neukonci a je mozné bud fadky nebo hlavicku Uctenky opravit.

"Nézev - popis" — jen informativni nepovinny 30 znakow nazev nebo popis pfedmétu Uctenky.

"Datum" — datum Uctenky = datum dokladu. Povinny Udaj, ve kterém se pfi zaznamu nové uctenky
nabizi aktualni datum. Zadawejte datum z dokladu. Toto datum je u platct souc¢asné datem
uskute¢néni zdanitelného pInéni a dale prenasi do zaznamt DPH, a v P"U do G¢etniho dokladu.

"Int.druh[ 93" — nepovinny Gdaj pro interni lenéni G&tenek. Ze seznamu je mozné whrat pfednastavené
interni oznaceni druhu.

"Stredisko[ 73" — nepovinny tdaj, 1ze whbrat stiedisko z nabizeného seznamu.

"Osob.C." — nepovinny Udaj. Osobni ¢islo pracownika, ktery nakup zajiStoval. Lze whbrat ze seznamu
pracownikll s aktualné neukonenym pracovnim pomérem. Pfi potwzeni whbraného se soucasné
automaticky doplini i jeho pfijmeni. Lze wuzit pro wictovani zalohy poskytnuté zaméstnanci na
nakup ¢ehokoaliv a jejiho nasledného wuctovani.

"PFijmeni" — nepovinny Udaj. Pfijmeni pracownika, ktery nakup zajistil.

"Uhrada" — uZivatelsky nepfistupny Gdaj. Automaticky se doplni aZ pfi pfipojeni platby k G&tence. Dava
informaci, ze UCtenka je jiz zaplacena a jakym dokladem.

"SuAu" — je jen v PU. UZivatelsky nepfistupny Gdaj. Dava pouze informaci, Ze Uctenka je jiz zaG&tovana
a na jaky ucet ucetni osnowy.

Firma dodavatele na G&tence - nemusi byt wplnéna. Pro dopinéni pouzijte tlagitko "Vybér firmy/[118r.
Pokud v adreséfi firem neni, pak ji pfimo v okné pro whbér firmy do této evidence doplnite jako novou
firmu a pfiradite na doklad.

V oblasti "Doplnit fadek":
"Na zasoby" — otevie okno s pfiimem zasobk79) - pro zaznam piijmu poloZek faktury na sklad zasob,
popf. zakazku.
"Textem a &astkoul 89— zaznam Fadku s popisnym textem a &astkou.
"Z4znam DPHJ69?' na G&tenku - opisuje se dle prijatého dokladu! Pokud jsou na G&tence zapsany radky,
nabizi k pfepsani wpod&tené hodnoty ze souétl fadkid ve shodnych sazbach dané:
- je-li na UCtence vfadcich sazba jen jedna, pak se nabidne tato sazba, zaklad a dle sazby
wpoctena dan
- je-li na Ggtence v fadcich vice rdiznych sazeb, pak se pfi jednotliych zdznamech DPH nabizi
postupné od zakladni pfes snizenou po nulovou.
"Zaokrouhleni" — zaokrouhleni celkové ¢astky uctenky dle Gdaji na opisovaném dokladu. V PU se jen
takto zapsanému fadku dle pfedkontaci pfifadi G¢et pro uctovani o haléfovém wrownani.

V Oblasti "Radek":
"Opravit" — kromé fadku s piijmem z4asob se nabidne moZnost provedeni zmény VSech Udajl. Oprawu
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fadku s pifjmem zasob Ize provést pouze jejich zrusenim a nowm zaznamem - viz zruSeni pfijmu
skladové polozky[4g?. Zmény v zaznamu DPH mohou byt odmitnuty z diivodu uzaweni obdobi. Pokud
je ménén fadek textu, ktery byl sou€asné zapsan i na zakazku - nutno souvztazné zménit i na
zak4zce rucné.

"ZruSit" — wmaze aktualné nastaveny fadek na Gétence, u fadkd s prijmem na sklad - viz zruSeni pfijmu
skladové polozky[4g?. Skladové poloZky Ize také z Gi&tenky odstranit odpojenim pFijemky ze strany
zpracovani prilemek+sd. Radky se zaznamem DPH mohou byt odmitnuty wmazat z diivodu uzaweni
obdobi DPH. Pfi zruSeni fadku textu, ktery byl sou€asné zapsan i na zakazku, je dle potfeby mozné
zrusit i na zakazce. Automaticky se tam newmaze, protoze jiz mohl byt wfakturovan ¢i wdodan.

“Dalsi volby* — tlagitko s tfemi teckami swvisle - pro zpracovani fadkél — wwola lokalni nabidkul 571 nad
fadky dokladu, stejné jako pfi stisku pravého tlacitka mySi na fadky dokladu

"U&tovani" — je \iditelné jen v PU - wwola Glohu zal&tovani faktury[158), protoZe zau&tovani G&tenky je
témeér shodné se zalctovanim pfijaté faktury, jen s tim rozdilem, Ze se v pfedkontacich whledavaji
nastaveni pro Uctenky, nikoliv faktury pfijaté. V okné zalctovani (s u¢etnim dokladem) se u jiz
zauCtované uctenky zobrazi evidované zalctovani, neni-li jeSté zau€tovana, navrh jejiho zauctovani
podle nastavenych predkontaci a ¢astek a typd fadk( na uétence.

"0O.K." — pfi zaznamu nové Uctenky uloZi ji do evidence Uctenek

"Storno" — zawe okno UCtenky. Pfi zaznamu nové - U¢tenka se nezaeviduje. PTi opravé nebo doplnéni
jiz zaevidované, zawe okno bez ulozeni zmén v zahlavi ic¢tenky, ale pfipadné provedené zmeény v
oblasti poloZzek Gétenky zUstanou zachovany.

10.2.11.2 Parovani na denik

Spojeni Uctenky s platebnim dokladem - bankownim wpisem nebo pokladnou.

V zaznamech bankownich wpis( a pokladnich dokladll se nachazi tlagitko "Pfipojit tétenku” v DE nebo
"Na G&tenku” v zaznamech banky v PU nebo "Péarovat na u&tenku” v pokladné PU, po jehoZ stisknuti se
zobrazi seznam dosud nevyrovnanych (neuhrazenych) Gcétenek s wchozim whledanim Gctenky dle
Castky platby.

POZOR! Nelze pfipajit platbu vjiné ¢astce, nez je Eastka v zahlavi Gctenky. Tj. U¢tenka nemlize byt
hrazena vicekrat nez jen jednou! Proto pfed parovanim na U€tenku zadavejte jeji platbu pfesné ve wsi
uctenky.

Jinak je parovani principialné shodné s parovanim faktur.

Pro zobrazeni €i zruSeni vazby mezi platbou a Uc¢tenkou, slouzi tytéz ovadaci tlacitka jako pro faktury.
Systém automaticky sam rozliSuje, k ¢emu je platba pfifazena, zda k faktufe nebo k Gc¢tence.

10.2.12 Pretridéni

Funkce pretfidéni Getnich zaznam( v deniku dle data dokladu s preéislovanim jejich pofadowch &isel
od 1. Tato funkce je automaticky wolana také pfi zavirani okna ze zaznamy v piijmd a wdajd v dafové
evidenci, pokud doSlo ke zruSeni n&jakych zaznam, jenz nebyly posledni. Upozornéni!:

1. Pfed zpusténim nutno provést zalohovani (min. na HDD) - jedna se o newratny proces, ktery nelze
jinak vrétit neZz obnowou ze zalohy!

2. Touto funkci se zméni pofadova Eisla zaznamd (ne &isla dokladd) v deniku. Toto preéislovani se
automaticky promitne do Uhrad zavazkd a pohledavek a dale do evidence ostatnich dafiowch dokladd
pro DPH.

3. Predislovanim zaznam jsou znehodnoceny vSechny predchazejici wtisky, wrownanych zavazkd a
pohledavek a soupisy ostatnich doklad( pro DPH.

4. Pokud jsou tato poradova ¢isla zaznamu dle nastaveni tiSténa i na tiSténé pokladni doklady, pak jsou
i tyto tisky dokladd znehodnoceny a je nutné je wtisknout znowu.

5. Pokud nepouzivate ¢isla doklad( v deniku a vazbu vdm zprostfedkovava jen poradové ¢islo zaznamu v
deniku, pak jej na doklady napiSte az na konci roku nebo je piste tuzkou.

TtlaCitka:
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”Provést” — po kontrolnich dotazech, zda jsou data zazalohovana a jestli si oprawdu prejete provést
pretfidéni, spusti astni proces pretfidéni deniku, ktery jiz nelze zastavit.
”Storno” — zawe okno bez provedeni pretfidéni.

Zaskrtavaci pole:

”Zménit i datum zaznamu podle data dokladu?” — v pfipadé zaskrtnuti bude plvodni datum
zaznamu nahrazeno datem dokladu plus 3 dny s pfesunem datumu pfipadajicich na soboty a nedéle
na patek a pondéli (sobota bude pfesunuta na patek, nedéle na pondéli).

10.2.13 Nastaveni

Skupina Uloh pro nastaveni ¢iselnik(l a parametrli pro zaznamy do DE - dafiové evidenci a jeji

Zpracovani. Jsou to:

Uctovaci druhy (248 — nastaveni hloubé&ji roz&lefiujici pijmy a wdaje na uzivatelem poZadovana sledovant,
nez jen na prijmy zdanitelné a nezdanitelné a wdaje odecitatelné a neodecitatelné.

Evidence pokladen[248 — nastaveni pokladen, v&etné valutowch, pouzivanych v zaznamech do deniku
pfijmu a wdajl pro sledovani jejich zlstatku..

Cinnosti - Zivnostiled) — nastaveni kéd( a jejich popistl, na které Ize rozdélovat zaznamy do deniku dle
nastaveného ciselniku, napfiklad pro registrované zivnosti.

Oprava data uzavérek 248 — pro uzaweni obdobi bez nutnosti jeti uzavérky. Pfi zahajeni pouivani tohoto
prog.systému zde zadejte datum zahajeni podnikani nebo pfedchazejici uzavérky. Tim se ochranite
pred pfipadnymi zaznamy do predchozich obdobi a nastavite po¢ateéni obdobi pro v&tSinu rozbord,
wpist a predevdim uréite rok nasledného zpracovani dariowch odpisd.

Ucely plateb na pokl.dok 193+ nastaveni viastnich pouzivanych textéi do G&ell plateb na pokladni
doklady

Jina - obecna nastavenil243) — wolitelné nastaveni sledovani nékterych Gdajti v deniku a jak budou
Zpracovavany a kontrolovany.

Legislativni Gprava pro vedeni DE, popt.jen evidenci piijmd pii uplatnéni wdajl procentem, je dosti wolna
a zalezi na uzivateli a jeho zwklostech, které (daje si preje sledovat a v jaké mife podrobnosti.

Doporuceni pfi zahajeni pouzivani tohoto systému jsou popsana v kapitole Pocatecni nastaveni pro
denik 193

10.2.13.1 Clenéni pfijma/vydajd
Zdiivodnéni pouziti terminu "Gétovani" v DE a pouziti implicitnich pfjma a wdajdl24?.

Pfednastawvené Clenéni Ize dale rozSifovat o sva Mastni a popripadé jeSté dale €lenit na nizSi drowni,
nebo naopak zuzit o nepotfebné odSkrtnutim jejich pouzivani.

Okno je rozdéleno do 3 oblasti podle Growmné hierarchie ¢lenéni piijmd a wdajl:
1. Hlavni neménitelné ¢lené&ni pfijm0d a vydajd — vodorowma skupina prepinacti uréujici zakladni
rozdéleni ze zakona o dani z pfijmu:
- Pfijmy zdanitelné
- Pfijmy nezdanitelné (nedanove)
- Vydaje odecitatelné
- Vydaje neodecitatelné (nedanowve)
Oznageni jednoho z nich wwla zobrazeni seznamu jeho rozé&lenéni v oblasti "Clenéni pFijmd/wdajd na
1.drowni".

= Ovladani nastaveni l.a 2.Uromé — nastrojovou listou plati jak pro 1.aroven, tak i 2.0roven. Zalezi
na tom, ktery seznam (tabulku) oznadite jako aktini - aktivni seznam ma pismo v nadpisu sloupcl
modré, neaktivni Cervené.

Jednotlivé piijmy/wdaje se aktualizuji (zapisuji) v fadcich zobrazenych seznamd.

2. Clenéni pFijmd/vydajd na 1.arovni — seznam zobrazuijici rozd&leni ozna¢eného hlawniho prijmu /
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wdaje:

"Cis.” — &iselny kdd, pod nimZ je pfijem/wdaj zapisovan do deniku. UZivatelsky nemé&nitelné, systém
automaticky prifazuje sam. Cisla 1-59 jsou pro implicitni druhy, 60-99 pro uZivatelské. Cislovani
je automatické, uzivatelsky neménitelné. Pokud by jich bylo vic, dalSi se odmitnou.

"Oznaceni” — popisné textové oznaceni, o jaky prilem/wdaj se jedna, pod kterym bude nabizen
v zaznamech do deniku a v zadani whbeér(, wpisl a rozborl. Pro implicitni je nezménitelny.

"Doplfiovany text” — zkraceny text, jenz bude doplfiovan do textoveho popisu zaznamu v deniku.

"Impl.” — zaSkravaci pole. ZaSkrtnuti informuje, Ze se jedna o implicitni pfednastaveny druh, u kterého
nelze zménit oznaeni ani jej zrusit. Lze jen nepowolit jejich pouZzivani, popripadé upravit
doplfiovany text.

"Pouz.” — zaSkrtavaci pole, zda se ma uvedeny druh pouzivat. Pokud je nezaSkrtnuto, nebude
vlbec nabizen pro zaznamy v deniku a wpisy - ve wbéru v deniku ano, aby bylo mozné wbrat
zaznamy na tento pfijem/wdaj evidované.

Oznaceni - nastaveni jednoho z nich wwl& zobrazeni seznamu mu podfizeného dalSiho €lenéni v
oblasti "Clenéni pFijmd/wdajd na 2.Growni".

3. Clenéni pfijmQ/vydajd na 2.Grovni — seznam zobrazuijici rozdéleni oznaceného prijmu/wdaje 1.
urowné na dalSi €lenéni. Evidované Udaje:

"Kod” — Eiselny kod pod kterym bude tento pfijem/wdaj i v deniku evidovan. Cisluje se automaticky,
ru€né uzivatelsky nezmeénitelny.

"Oznaceni” — textow popis - je soucasné textem, jenz se doplfiuje do textového popisu pfi zaznamu
do deniku. Pozor! Pokud jej zde ménite, pak méjte na paméti, Ze vSechny zaznamy v deniku
zaevidované na tento kéd budou pod uvedenym textem wpisovany ve vSech rozborech a
wpisech! Ménte tedy jen text bez zmény wznamu - smyslu.

"Impl.” — zaSkravaci pole. ZaSkrtnuti informuje, Ze se jedna o implicitni prednastaveny druh, u kterého
nelze zménit oznaCeni ani jej zrusit. Lze jen zakézat jejich pouzivani.

"Pouz.” — zasSkrtavaci pole, zda se ma uvedeny druh pouZivat. Neni-li zaSkrtnut, nebude vibec
nabizen pro zaznamy v deniku, ani pro wbéry a wpisy. TakzZe je-li na néj néjaky zaznam
evidovany, pak jej po nepowoleni pouziti newberete do wpist a prehledd.

Implicitni pfijem/vydaj zrusit - vymazat nelze, nebot na jejich kédy jsou v programu pfimo odkazy -

predevsim ve whbérech do sestav a zafazovani do sloupc(, wpoctd do rozbortd. Pokud si piejete, aby se

néjaky implicitni druh vilbec nenabizel pro zaznamy &i whéry, pak jen odskrtnéte jeho pouZzivani.

Vic se jiz nabizet nebude.

=» VE&tSina standardnich wpist a rozbor( pracuje s implicitnimi prijmy/wdaji. Pokud byste chtéli
ziskat wpisy na zde uzivatelsky nastavené, otewete okno Denik piijmd a wdajd, a za pomoci
nastrojové listy si je Ize whirat a tisknout[51 v réiznych formatech.

Ve wchozim nastaveni (po instalaci dat) jsou VSechny implicitni oznaceny, Ze maji byt pouzivany.
Lze zménit i jsou-li jiz néjaké zdznamy v deniku a postupné rozsSifovat podle potfeby.Pokud si pfejete,
aby se néjaky nenabizel pro zdznamy v deniku, ani pro whbéry a wpisy, pak jen odskrtnéte jeho
pouZivani.

Poznamka - pokud si zwolite "Ne" u pouzivani ¢lenéni pfijmu/wdaje 1.aromé, pak se vzaznamu do
deniku niz§i aroven rozclenéni (2.aroven) nebude nenabizet, bez toho aniz by bylo nutné je deaktivovat -
zruSit zaSkrtnuti pouzivani. Stejné tak i ve wpisech. Jinak je tomu pfi wbeéru z deniku - nabizi se i
deaktivované, aby bylo mozné je kdykoliv wpsat.

ProtoZe pokud se nékdo v priib&hu roku rozhodne nékterou wolbu 1. nebo 2.Gromé wpnout, jelikoz
sledovana udalost jiz pominula, mohou v evidenci zaznamy na ni zUstavat a nebylo by je mozné wbrat -

wpsat.
10.2.13.1.1 Termin "Gc¢tovani" v DE

Zakon o dani z pfijmu pFfedepisuje jen Clenit s ohledem na zjisténi dil¢iho zdkladu dané, tj. jen na
prijmy zdanitelné a nezdanitelné a wdaje odecitatelné a neodecitatelné.
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Ale v praxi je vhodnéjsi si zavést sledovani vice Gdaju, jak pro potfeby vastnich rozborl struktury a
wwoje priimG a wdaj(, tak i pro potfeby kontroly Vastni i mé&;jsi.

Pro dafovou evidenci je pojem Uctovani” terminologicky sice zavadéjici oznaceni, ale i "G€etnictvi",
"zauctovani" ap. jsou v systému pro prehlednost €innosti ponechany z doby, kdy se danova evidence
nazyvala jednoduché Gcetnictvi.

Z t&chto a predevdim z kompatibilnich divodi k datdm uzivateld, jenZz dosud zaznamenavali Gdaje do
deniku v Elenéni prfedepsaném pro jednoduché Géetnictvi, je zde pfednastaveno rozdéleni piijma a wdajl
dfive pozadovanych pro jednoduché Gcetnictvi.

Toto &lenéni je s oblibou nadale pouzivano, nebot’ dava piehled o struktufe piijmU a wdajd. Zakon o
dani z prijmu je nezakazuje. V mnoha pfipadech je na toto implicitni €lenéni navazano dalSi zpracovani -
napf. platby socialniho a zdravotniho pojisténi se automaticky nacitaji do zaloh na né v pfedbézném
wpodtu jejich doplatk(l a zaloh na dalsi rok.

10.2.13.2 Evidence pokladen

Prehled jednotliwych pokladen s moznosti zaznamu novych, oprav a ruSeni nepouzitych. Ke kazdé
pokladné se zadavaji tyto udaje:

"Pof.¢.” — pofadové &islo v ramci evidence pokladen. | zruSena pokladna v systému existuje z dlivodu
moznych odkazl a jeji pofadové &islo je obsazeno. Proto, i kdyZ neni vidét, jeji islo jiz neni mozné
pouZzit a ru¢né ho nelze aktualizovat. Systém je pfidéluje sam automaticky.

"Nazev - oznaceni pokladny" — zadava se libowolny text popisujici tuto pokladnu.

"Ména” — oznaceni mény - kéd musi byt v evidenci mén - nabizi se wbérem s rozbalovaciho seznamu.
Lze, ale jsou-li jiz na tuto pokladnu zaevidovany néjaké platby, neméite ji. Pfeddefinovanou
hodnotou jsou "KC”.

Tla¢itka nastrojové listy[47 pro ovadani:

”Novy" — otewie okno pro zaznam dat o nové pokladné

”Oteviit” — otewe okno aktualné nastavené pokladny, poté je mozné Gdaje zménit

”Vymazat” — po kontrolnim dotazu odstrani aktuélné nastavenou pokladnu ze seznamu, ale jen vtom
pfipadé, Ze na jeji GCet nebylo jeSté nic Gctovano.

"Barva fadku" — (tlacitko s barevnou paletou) - obarvi fadek s nastavenou pokladnou na zwolenou barw -
kazdé pokladné Ize prifadit barvu. Nasledné v deniku piijm0 a wdajd, pokud se pouzivaji banky a
pokladny, je ve sloupci identifikujicim zda Slo o pohyb penéz na bankownim G€tu nebo pokladné tato
oznaCena predélenou barvou. Doporuceni: Volte swetlé odstiny.

”0.K.” — ulozi provedené zmény, tj.zapiSe je do seznamu.
”Storno” — zrusi provadéni aktualizace. Now zaznam se neulozi, zmény se zrusi.

V pripadé Zze ména pokladny je jina nez "KC” povaZuje se tato pokladna za valutovou. Pro kazdou
meénu se musi zfidit zvlastni valutova pokladna. PfFi jejim pouziti pro zaznamy plateb se musi vzdy
zadavat kurz. Evidence pohyb( na nich je vedena v nastavené méné a do Gcéetnictvi prepoditavana
zadanym kurzem, jenZ Ize zadat pro kazdou ménu samostatné.

10.2.13.3 Oprava data uzavérek

umoZznuje opravit chybné zadané nebo doplnit chybéjici datum predchézejici ro€ni nebo mésicni

uzaverky. Tato funkce se pouziva i pro pfipady:

- uzaweni obdobi bez nutnosti jeti uzaverky.

- zahajeni podnikani nebo pocatku zpracovani vtomto programovém systému. V pripadé zahajeni
podnikani zadejte datum predchazejici dni zahajeni podnikani.

Pod datum mésicni uzaveérky neni mozné zapsat €i opravit néjaky zaznam do deniku. Tj. zménou tohoto

data Ize uzavirat nebo otevirat, dfive uzawené, ucetni obdobi. Kromé& zmény data uzawerek, tato funkce

jinou ¢innost newkonava!
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POZOR! Peclive zvazte zménu data rocni uzaverky! PfedevSim s ohledem na zplatnéné darnowvé odpisy,
odmazané wrovnané zavazky a pohleddwky a denik. Touto zménou se Zadné data newaci zpét do
plvodniho stawu! Datum roéni uzavérky méiite jen pii pfedchozim chybném zadani data uzaverky, pfi
zpracovani uzawerky a jen tak, aby se jeho zména nijak nedotkla jiz provedené rocni uzaverky!

K blokovani obdobi (uzaweni obdobi), proti zaznamlm pouZivejte datum mésicni uzavérky!

Zadané datum meésicni uzawerky nesmi byt nizsi nez posledni ro€ni. Pfi zmeéné data rocni uzawerky
nesmi existovat Zzadné zaznamy v deniku s datem niz8im nez toto uzaverkové datum.

Poznamka - Systém pracuje jen s datem posledni uzaverky. Tj. vSechna obdobi pod timto datem jsou
uzawena.

10.2.13.4 Jina-obecna nastaveni DE

Doplrikova nastaveni pro zpracovani zaznamu do deniku pifjmu a wdajd a pokladnich dokladd, jimiz se
uréuji zadavané Gdaje do deniku podle pozadawkd firmy. Od nejjednodussiho, vhodného i jen pro
sledovani prijmd tam, kde se wdaje uplatiiuji procentem z pfijmd, po nejobsahlejsi se sledovanim
¢lenicim zaznamy pro rlizné potieby a pozadawy.

Zaskrtavaci pole:

"Nepouzivat banky-pokladny - nebudou sledovany jejich zlstatky" — pokud si nepfejete piijmy a
wdaje rozdélovat na platby provedené bankou ¢i pokladnou. Vhodné pro firmy uplatfiujici wdaje
procentem z prijmd, tj. do deniku jsou zapisovany jen pfijmy. Zaskrtnuti zplsobi, Ze nebude v
zadznamech zobrazovan wbér banky-pokladny, na niz je pfijem €i wdej evidovan. Z toho ale také
plyne:

- nebude mozné pouZit z tohoto systému wkaz o majetku a zavazcich, nebot’ stav penéz v hotovosti
a na bankownich G¢€tech zde neni sledovan.

- nelze tisknout pokladni doklady, nelze pouzivat sestawy a rozbory pro pohyby penéz.

PFi pouziti této wolby nutno brat zfetel, zda jiz existujici zaznamy v deniku. Pfi zaSkrtnuti (deaktivaci

bank a pokladen) pak bude wtisk deniku wpadat nesourodé - ¢ast ponese rozliSeni a ¢ast ne.

Naopak, pfi existenci zaznamU bez rozliseni banky-pokladny a zaktivnéni pouzivani bank a pokladen,

nutno existujici zaznamy projit a pfisluSnou banku - pokladnu jim pfifadit. Implicitni nastaveni je

nezaskrtnuto.

"Nepouzivat ¢isla doklad( - postacuje jen pofadové &islo zaznamu" — pii zaSkrtnuti v zaznamech
do deniku nebude pozadovano zadéani Cisla dokladu a ani zobrazeno. Pro vazbu na fyzicky doklad
postaduje poradové &islo zaznamu v deniku. POZOR v tom pfipadé na mazani zaznam( v deniku !,
které nasledné wwolava pretfidéni deniku se zménou poradowch &isel jednotlivych zaznam( !! Proto
poradové &islo zaznamu uvedte na doklad aZz po zaznamu VSech dokladd a Gpravach pfi ukonéeni
danového roku !!! Timto se z deniku wlouéi moZnost wtvareni a tisk doklad(, pouzivani ¢iselnych fad
dokladi a veSkeré whbéry a wpisy na ¢islo dokladu. Implicitni nastaveni je nezaskrtnuto.
Poznamka - Zaznamy DPH u platce DPH maji své Mastni pole pro ¢islo dafiového dokladu.

"P¥i zaznamu do deniku pouzivat Udaj pro sledovani akci ‘Akce:*" — tato wlba v zdznamech
zaktiviluje pole "Akce”, do néhoz je mozné zadavat libowlny kod (neni vazan zadnym ciselnikem)
néjaké akce, na niz si prejete sledovat pfijmy a wdaje. Napt. ve stavebnictvi pro ur€itou stavbu nebo
projekt v jinych oborech podnikani nebo jinou pofadanou akci - kulturni, Skolici apod. V prehledu
zaznamu do deniku si pak sta¢i nechat provést whbér na kod zadané akce a stisknout tlagitko pro
soucet - okamzité se zobrazi pfijmy, wdaje a jejich rozdil pro whbranou akci. Vychozi nastaveni je
nezaskrtnuto.

"NepfFepisovat nazev - popis v dokladu textem nastavenym v ¢lenéni pfijma/vydajd" —
zaSkrtnout jen v pfipadé, Ze si neprejete automatické pfepisovani textu nazw-popisu v zaznamu do
deniku pfi zméné uctovaciho druhu textem nastavenym u tohoto Uc¢tovaciho druhu.

- zaSkrtnuto - text se doplni jen v pfipadé, Ze v poli nazw popisu jeSté neni nic uvedeno, tj. jednou
zadany text jiz nesmi byt automaticky pfepséan

- nezaskrtnuto - pfi zméné Uctovaciho druhu se i pfipadny text uvedeny v poli nazw-popisu zdznamu
v deniku automaticky prepiSe textem nastavenym u zwleného uctovaciho druhu bez ohledu, zda
jste uvedeny text ruéné modifikovali - modifikaci textu pfi tomto zplsobu zménou Gétovaciho druhu
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ztratite.
Vychozi nastaveni je nezaskrtnuto.

"Do nazvu-popisu zapsat nazev firmy z faktury" — pfi zasSkrtnuti se v okamziku pfipojeni faktury do
textového popisu zapiSe nazev firmy z faktury zkraceny na 20 znakd, bez ohledu na jiZ existujici
popis. Upozornéni:

1. na nastaveni, kterym se prepisuje popis pfi jakékolivzméné tctovaciho druhu! Tj.pokud po pfipojeni
faktury budete ménit druhové zauc¢tovani platby, bude jim popis opét pfepsan!

2. Pfi odpojenf faktury se popis neméni, tj. zstane v ném nazev firmy! V pfipadé potieby jej prepiste
jinym.

Vychozi nastaveni je nezaSkrtnuto.

"Do nazvu-popisu zapsat 'Popis-pozn.' ze zahlavi faktury" — pfi zaSkrtnuti bude text v fadku deniku
pfepsan textem z Udaje 'Popis-pozn.' ze zahlavi faktury pfi pfipojeni faktury.
Toto zaSkrtnuti wlucuje pfeneseni nazwi firmy do nazw-popisu fadku deniku.

"Nepovinny textovy popis v zaznamech do deniku" — pfi zaSkrtnuti bude sice Udaj zobrazen, ale
"Ugetnictvi” > "Nastaveni" > "U&tovaci druhy[248" powolit &i wtvofit pouzivané pijmové a wdajové
druhy, z nichz se do zaznami v deniku jejich whbé&rem automaticky text dopliiuje.

"Nabizet rozdéleni G€etnich zaznam( na evidované &innosti - Zivnosti" — v zaznamech do deniku
a pro wpisy bude nabizena moZnost zadavat nebo wpisovat zaznamy v deniku na whbranou ¢innost
evidovanou v "Ugetnictvi” > "Nastaveni” > "Registrované Zivnostiflio3r. Pod timto pojmem m(ize byt
pouzito jakékoliv jiné prakticky wuZitelné rozdéleni zaznamu v deniku prijm{ a wdajl dvoumistnym
kédem, vazané uvedenym Ciselnikem. Neni-li v ném evidovan zadny zaznam, ulozit zaSkrtnuti se
odmitne. Je-li zde zaSkrtnuto, je nasledné jeho pouziti v zaznamech do deniku povinné. PFi pouZiti je
v seznamu ¢innosti automaticky nabizen bod "Celé firma”, jenZz do zaznamu v deniku neuloZi Zadny
kéd, popfipadé prazdny kod z deniku do prfehledu whbere. Vychozi nastaveni je nezaSkrtnuto.

"Povolit opravy, rudeni a pretfidéni tcetnich zaznamu v deniku™ — pfi zaskrtnuti je povoleno v
deniku volné opravovat, popf.mazat zaznamy, pretfidit cely denik. Jinak (pfi nezaSkrtnuti) Ize zmény
provadét jen stornem (kopie zaznamu a zménit znaménko u ¢astky) a nowm zaznamem. Implicitni
nastaveni je zaSkrtnuto.

"V zaznamech DPH pokladny ctit celkovou Castku, z ni pocitat dan a zaklad" — pfi zatrzeni bude
pro wpocty v zaznamu DPH rozhodujici celkova €astka v€etné dané (pfenesena ze zahlavi
pokladniho dokladu) - z ni se bude dopoditavat zaklad a dar "doll”, pfi ruéni zméné zakladu nebo
Castky dané se automaticky dopocte dan nebo €astka odectenim ru¢né zménéné hodnoty od
celkové Castky. Vychozim stavem je nezaSkrtnuto, tj. urujicim je zaklad dané.

"V pokladné nezobrazovat upozornéni na rozdil mensi 0,5 celkové Castky k DPH" — pfi zaSkrtnuti
nebude pfi uloZeni pokladniho dokladu zobrazovano upozornéni na rozdil mensi 0,5 mezi celkovou
¢astkou pokladniho dokladu a soudtu zakladd a ¢astek DPH v zaznamech DPH - ¢astka
pravdépodobného zaokrouhlovaciho rozdilu. Upozornéni bude zobrazeno az pfi rozdilu wssim. Jinak
(pfi nezaSkrtnuti) bude upozornéni zobrazeno vzdy pfi jakémkoliv rozdilu.Vychozi nastaveni (v
instalaci nowch dat) - zaSkrtnuto.

"P¥i zdznamu nového tiskového pokladniho dokladu, neni-li uvedena firma z pfipojené faktury,
nabidnout ihned vybér z adresafe firem" — pfi zaSkrtnuti a zdznamu nového tiskového pokladniho
dokladu, neni-li timto dokladem hrazena faktura, se nejprve zobrazi wbeér z adreséare firem pro
doplnéni na tiskowy pokladni doklad.

"Importované bankovni vypisy - pfepisovat 'Popis pro zauctovani':" — ureni, jakym zplisobem
bude naplfiovan Udaj “Popis pro zalctovani (text, ktery se pfi zau€tovani prenese do Udaje “Nazev -
popis“ v icetnim zaznamu whérem z rozbalovaciho seznamu s moznostmi:

- "neprepisovat" — Uidaj nebude automaticky prepisovan, tj. zlistane text zaslany z banky

- "popisem z Uctovani" — bude naplnén textem nastavenym u zwleného Gc¢tovaciho druhu pro
doplnéni na doklady, tj. v PU textem z G&etni osnowy, v DE z nastaveni lenéni prijmG/vwdajd.

- "firmou z faktury" — bude naplnén 1. fadkem nazw firmy z pfipadné pfipojené faktury nebo Gctenky,
jinak zlstane text zaslany z banky

- "popisem z faktury" — bude naplnén Gdajem “Popis-pozn.“ ze zahlavi pfipadné pfipojené faktury
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nebo Ugtenky, jinak zlstane text zaslany s banky.

V oblasti "Pro tisk pokladnich dokladd"

"Z okna pokladniho dokladu tisknout pfimo na tiskarnu" — pfi zaskrtnuti zpCisobi, Ze v okné
zadznamu pokladniho dokladu nebude po stisku tlacitka "Tisk dokladu” zobrazena volba wstupu na
obrazowku nebo tiskarnu a tisk bude poslan pfimo na ve windows nastavenou wchozi tiskarnu.
Vychozi nastaveni je zaSkrtnuto.

"Na pokladni doklad tisknout pofadové Cislo zaznamu v deniku" — pfi zaSkrtnuti bude na tiSténém
pokladnim dokladu wtiSténo pofadové Cislo zaznamu v deniku. Jinak ne. Tim se whnete nutnosti
tisknout pokladni doklady znow v pfipadé pretfidéni deniku. Vychozi nastaveni je nezaskrtnuto.

"Za zaUcCtoval - dne tisknout datum zdznamu do deniku" — v pfipadé zaSkrtnuti bude na konci
posledniho fadku pokladniho dokladu v oblasti zau¢tovani wtisténo datum zdznamu do deniku.

"Na pokladni doklad netisknout kolonky pro podpisy" — na pfijmovém nebo wdajovém pokladnim
dokladu nebudou wtistény kolonky pro podpisy pfilemce a wdejce hotowosti (u U€etnich firem nejsou
wuzivany). Tim se cely tiskopis w3kowe zmensi a je nasledné mozné v hromadném dotisku
pokladnich doklad( tisknout souc¢asné 2 doklady na jeden list A4. Vychozi nastaveni - nezaskrtnuto.

“Pokladni doklady tisknout v zaZeném formatu (na 1/4 strany A4)“ — pfijmové a wdajové pokladni
doklady budou tiStény na polovinu Sitky strany listu A4 (na 1/4 formatu A4) zhuSténym mensim
fontem pisma. Tim se wtwofi prostor pro pfipadné nalepeni dokladu na pravou polovinu strany,
popfipadé na ni tisknout dal$i doklad v hromadném tisku pokladnich dokladd. Vychozi nastaveni -
nezaskrtnuto.

"Cislo pokladniho dokladu tisknout"

"bez 2 prwnich znakl (prefixu)" — tisténé Eislo dokladu zadané do pokladny bez prwnich 2 znaki
(prefixu Ciselné fady), tj. i s pfipadnymi levostrannymi nulami.
"celé, tak jak je zadano" — tiSténo je celé Cislo pokladniho dokladu tak, jak je evidovano.

VSechny tyto wolby plati jen pro pokladni pfijmové a wdajové doklady, nikoliv pro stwzenky.

10.2.14 Poznamky k DE

Souhrn nékolika drobnych doporuéeni k pouzivani deniku piijmd a wdajd, jeZ jsou popsany i u
pfislusnych funkci v této dokumentaci.

1. V deniku Ize kdykoliv, jakykolivzdznam smazat, ale nejedné-li se o posledni zdznam, pak je pfi
zavfeni okna vzdy wywolano pretfidéni deniku dle data s precislovanim pofadowch Cisel zaznam
(funkce pretfidéni je wolana proto, aby z(stala souvisla fada pofadowch zaznamU v deniku). Z toho
plyne upozornéni:

- pokud newvedete ¢isla dokladll a vazbu na doklady realizujete pres poradové ¢islo zdznamu v deniku
a to si piSete na fyzické doklady, pak pretfidénim bude toto €islo na jiny doklad. Proto si toto
poradoveé Cislo na doklady piSte tuzkou nebo si je na né napiSte az po uzaweni deniku, tj. aZ jej
budete mit cely a v pofadku.

- pokud si tisknete pokladni doklady priib&Zné a nemate potlacen tisk tohoto poradového ¢&isla, pak
je mlzete whodit. Bud™ si v nastaveni Géetnictvi "Jind-obecna nastaveni" zaskrtnutim potlacte tisk
tohoto poradového ¢&isla na doklady, nebo pokladni doklady netisknéte priibéZné a wtisknéte je az
na zawer uzaviraného roku hromadné nad otewenym oknem pfislusnych pokladnich dokladu.

2. Roc¢ni uzawerka — vtomto systému neni nutné provadét Mastni zpracovani (jeti) rocni uzaveérky.
VSechny soucty, rozbory a wpisy si miZete kdykoliv provést jen za zadané obdobi, dafiové odpisy
zapsat do historie odpisd ruéné, popf, na to pouzit specialni tlohu ve zpracovani dlouhodobého
majetku. Ve Mastnim zpracovani roni uzaverky se totiz jen odmazavaji zaznamy v deniku a
wrownané faktury s datem nizSim datu uzaveérky. Ostatni hromadné doklady jen na zakladé wolby.
Zasoby se feSi inventurou.

To znamena, ze mlizete mit prehled o vSech dokladech a zdznamech i pfedchozich let stale k
dispozici.

Pokud Jastni zpracovani projedete, mate data také stale k dispozici (kromé zalohy na jiné medium,
nez HDD), v podadresari (slozce) ve staw tésné pred uzawerkou, kem se v okné "Jiné ucetnictvi"
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mUzZete kdykoliv pfepnout.

. Cislovani doklad(i — nikde neni psano, Ze musi vechny doklady kazdy rok za¢inat od 1. Pokud si to

ovsem pro wssi prehlednost prejete, nastavte si ¢islovani doklad( v &iselnych fadach tak, aby se
nepotkalo &islovani k dokladim stejného druhu minulych let, napf. pro rok 2004 si nastavte fady na
4001 nebo 24001, pro rok 2005 na 5001 nebo 25001, a podobné schématické Eislovani. V nastaveni
ovsem zadawejte Cislo kon€ici 0 — prwni doklad dostane €islo zwSené o 1. Touto jinou Eiselnou fadou
mUzZete v zaznamech prekryvat nékolik let, aniz by vzniklo nebezpeéi spojeni &i duplikovani isel
doklad(l. Déle, i pokud by jste do roéni uzavérky nezadavali doklady nového roku, presto vam i po
projeti uzawerky a nastaveni ¢islovani od 1 hrozi nebezpedi, Ze se u nékterych dokladd potkate s
drivéjSimi — napt. faktury, jeZ nebyly do data uzawerky uhrazeny nebo pfijemky ¢i wdejky, pokud jste
neprovedli pred tim inventuru s odmazanim skladowch pohybd.
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11 "Objednavky" - zakazky, objednavky, nabidky, poptavky

Obsahuje skupinu Uloh pro evidenci obchodniho styku, jak k dodavatellim tak odbé&ratel(im:

Zakéazky[25% — evidence objednavek zakaznikil (odbératelské zakazky) — od zaevidovani jeho pozadavk(l
po jejich pInéni s wtwofenim wdané faktury nebo dodaciho listu, s evidenci spotfebovaného
materidlu, praci apod. Vhodné jak pro pfijaté objednavky na zbozi, tak senisné opravarenskou
¢innost, wuZziva se i pro stavebni zakazky.

Vypisy k zakazkam[7h — specialni wpisy spotieby na zakazky a pInéni pozadavkd zakaznikd nejen
k zakazkam. Vypisy zakazek jsou u prehledu zakazek v pfedchozim bodé!

Nastaveni zakazek[28% — nastaveni zpracovani zakazek a tisku zakazkového listu.

Nabidky, cen.kalkulacel293 — evidence nabidek potencionalnim zakaznikiim, cenowch kalkulaci,
rozpocCtd, receptarll — Ize wtvaret z polozek skladu, ceniku praci, jinych nabidek, prepocitavat
koeficienty. VyuZit Ize i jako receptare ¢i popis skladby jednotliwch produktli. Mozny prevod do
pozadawkll na zakazky s wnasobenim mnoZstwi.

Nastaveni nabidek[298 — nastaveni tisku nabidek, zda tisknout polozkové ceny, mnozstvi, cenu celkem.

Obiednévkylﬁ'ﬂ — evidence wdanych objednavek na dodavatele. Zaznam polozek dle skladu nebo jen
textem.
Nastaveni objedndvek 307 — nastavent tisku wdanych objednévek.

Poptavky[307 — evidence poptavek na zbozi &i sluzby, whodnoceni nejvhodnéjsi, ze zodpovézenych je
pak wtvaren pfehled u kazdé polozky zasob, kdo a za jakych podminek nabizi.
Nastaveni poptavek[313) — nastaveni tisku poptavek.

Reklamace[313 — evidence reklamaci zakaznik, jejich stavll wrizeni a tisk reklamaéniho protokolu.
11.1 Zakazky - zmény, spotreba na né, zpracovani

Evidence objednavek zakaznik( (odbératelské zakazky) — od zaevidovani jeho pozadawk( (v
pozadavcich mohou byt jak pozadawky na dodavané zbozi, popfipadé pfevedené z nabidky, tak
poZadavek na finalni produkt €i opraw, popripadé rozpadly na jednotlivé vstupy) po jejich pInéni (neni
povinné), sledovani wskladnéného zbozi, spotfebovaného materialu a praci az na osobni Cislo
pracownika, ktery praci provadél.

KaZdou zakazku Ize nékolikrat fakturovat s prfevedenim spotfebovanych polozek jak jednotlive, tak

v souhrnu. Popfipadé Ize na zakazky k jedné wstawvovat dodaci listy a pak tyto dodaci listy spojit na
jednu fakturu.

Jesté pred zpracovanim zakézek je vhodné provést pfednastaveni nékterych funkci v menu "Objednavky"
> "Nastaveni zakazekpsdr'. Lze je ménit i dodatecné - priib&zné.

Zpracovani zakazek probiha v datovém okné typu seznam, ovadaném nastrojowvou listou[ 47

"Novy” — zapis nové zakazky[s3. Po zaevidovani na ni Ize okam#it& dale pracovat, stejné jako po
funkci "Otewit”.

"Kopie" — wtvofi kopiiks3 z aktualniho zaznamu.

" OteVit” — otewe okno zakazkyPsd k zaznamu a zménam poZadawvk(i zakaznika, spotfeby na zakazku
a dalSim €innostem ve zpracovani zakazky.

”Vymaz” — zruSeni zaevidované zakazky. Je mozné jen pokud nebyla jeSté fakturovana ¢i wdodana
dodacim listem. Stejné tak je odmitnuto zruSeni zakazky, kde ve spotfebé na ni jsou zapsany néjaké
polozZky, ty Ize ale wmazat (materiél, zbozi se wéati na sklad). Pfi wmazu zakazky se soucasné
zrusi i vVSechny evidované pozZzadawky na ni.

"Hledat[62T — wwola funkci sekvenéniho hledani zaznamii

"vybér[61T — wwola funkci wWhéru pro zpracovavany seznam

"Tisk[278" — wpis v seznamu aktualné wbranych zakéazek a v nastaveném t¥idéni .

"Rychlé hledanil 62T — umoZfiuje okamzit& whledat zakazku zadanim Gdaje dle wolby v rozbalovacim
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seznhamu, jenZz sou€asné urcuje fazeni seznamu:

"Cisla zakazky” — evidenéniho &isla zakéazky. Je to &iselny Udaj, takZe se whledava cela hodnota.
Implicitni tfidéni pfi oteweni okna.

"Nazw zéakaznika” — dle prwniho fadku nazw firmy zakaznika.

Ve standardu

"Poznamky” — dle textu poznamky

"Terminu pfislibu” — se pro postupné priblizné whledavani datum musi zadavat v opacném poradi, nez
je zwkem, tj. RRRRMMDD - rok, mésic a den bez tecek.

"Nazw zakazky” — dle textu v ndzw (popisu) zakazky.

v nadstawhé Autosenvis

"SPZ" — dle SPZ

Barnveni fadki[971 — uzivatelsky Ize banit jen zakazky neukonéené. Uzawené (tj. ukonéené) zakazky
ziskaji automaticky barwvu ukonéenych zaznamd.

Sloupec “Cena polozZzek* — aktualni cena zakazky v prodejnich cenach vCetné DPH wpoctena z polozek
zakazky. Dopliuje se jen pfi zaweni okna zakazky tlacitkem “Konec*" a jen pfi nastaveni zobrazovani
cen prodejnich u spotfebovanych polozek na zakazce. Standardné je to hodnota v prodejnich
(realizacnich) cenéach jen z dosud newfakturovanych polozek. Pokud jsou pred zawenim okna
zobrazeny vSechny polozky (wfakturované i nefakturované), pak se doplni jejich soucet, tj. vzdy se
doplni hodnota zobrazena pod seznamem spotfebovanych polozek na zakazce. Na ukoncenych
zakazkéach se tato hodnota zpétné nedoplnuje.

DalSi tla¢itka na funkce obsaZené pod menu "ZJastni”;

Tlac¢itko | V menu "ZvIastni" Popis
23 Kontaktni osoby kontaktnifto?) osoby firmy uvedené na zakazce
Poznamky poznamkowy blok([s51k zakéazce
2 ~oh (44 - - - » — -
Iﬂﬁ Pozadavky pozvadavyyl_hv(zakaznlkem objednané poloZky nebo pro realizaci zakazky
potfebné poloZky) na zakazce
= Detail.spotieby detailni wpis spottebyl272 na zakazku

Dokumen evidence souvisejicich dokumentdi[102 k zakazce - popisy, fotografie,
= u v projektovd dokumentace, schémata apod.

uzivatelské barveni zakazek do jejich ukon€eni, pak ziskaji barvu
ukoncené zakazky

Barva radkd[eA

11.1.1 Kopie zakazek

Kopiruji se jen Udaje zahlavi (hlavicky) zakazky bez spotfeby na zakdzku a pozadawky na zakazku, jako
nesplnéné, do kterych se poZzadované datum prebird bud aktualni nebo z terminu na zakazce, ktery je
mozné zmodifikovat pfed zaevidovanim kopirovaného zahlavi zakazky.

Potlacit kopii poZadavkll na zakazku Ize v okné “Nastaveni zakazek* zaskrtnutim volby:
"P¥i kopii zakazky nekopirovat pozadavky" — pfi nezaskrtnuti se pfi kopii zakazky kopiruji i vSechny
pozadawy jako nesplnéné, pfi zaSkrtnuti se poZzadawky nekopiruiji.

11.1.2 Zakazka

Pro svj znacény rozsah je popis zakazky rozdélen do 4 tématickych kapitol:
Udaije zahlavi zakazky[258, Udaje zahlavi zakazky - Autosenisksh — zadavané a zobrazované tdaje
v zahlavi zakéazky.
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11.13

Zpracovani zakazky sd) — funké&ni tlaéitka pro &innosti se zakéazkou: zaevidovani zakazky, pozadavky
zékaznika, fakturace zakazky, wtworeni dodaciho listu ze zakazky, tisk zakazkowvého listu.

Zaznam spotieby na zakazkul268) — wdeje ze skladu na zakéazku, ¢aste€né waceni wdanych poloZzek na
sklad, zdznam praci z ceniku i bez ceniku praci, textové fadky, ruSeni a oprawy poloZek.

Nékteré funkce a zobrazeni Gdajll na zakazce jsou wolitelné v menu "Objedn&wky" > "Nastaveni zakazek
282"

Pokud jsou v okné zakazky vSechna aktualizacni pole a tlacitka nepfistupna, je zakazka ukoncena.
Zahlavi zakazky

Pokud jsou vtomto okné vSechna aktualizaCni pole a tlaitka nepfistupnd, je zakdzka ukoncena.

"Cislo" — &islo zakézky. Je doplfiovano automaticky, vzdy o 1 w3Sim neZ na pfedchazejici zakazce.
Lze jej prepsat. | v pfipadé odmazani wrowanych faktur v ro€ni uzaveérce se wrownané faktury
wtwofené ze zakazek schovavaji do specialniho archivu pro zpétné whodnocovani diouhodobégjSich
zakazek (nékolikaleté stavebni zakazky). POZOR! Z toho divodu neéislujte zakazky znow &isly,
ktera jiz byla jednou pouzita, protoZze do whodnocovani efektivnosti se z tohoto archiwu k zakazkam
prifazuji faktury podle Cisel zakazek!

"Druh" — pro interni €lenéni zakazek. Z rozbalovaciho seznamu je mozné wbrat pfednastavené interni
loirgraéeni druhu. Tyto interni druhy je mozné si nastavit v menu pod wvolbou "Soubor" > "Interni druhy

93",

"Ze dne" — datum pfijeti zakazky. Lze jej pfepsat pozadovanou hodnotou, pfipadné wuzit datumoveho
pole[ss),

"Termin" — datum realizace pfislibené zakaznikov. Lze jej pfepsat pozadovanou hodnotou, pfipadné
wuzit datumového pole[58). Pro planovani terminl wuzijte tla¢itko
"Terminarks?' — zobrazi se prehled neukonéenych zakazek dle data pfislibu zakaznikovi pro lepsi

prehled piislibenych termind a nalezeni wlnych termind pii sjednavani zakazek

"Nazev" — nazev nebo struény popis zakazky

"Pfed.cena" — predpokladana cena za zakazku - tiskne se na zakazkow list, jako pfedbézna sjednana
cena

"Typ" — typ-znacka wrobku pfi opravé nebo oznaceni provedeni zakazky

"Dle objedn." - €islo objednawky zékaznika - pfenasi se az do tisku faktury €i dodaciho listu — slouzi
jen pro identifikaci u zakaznika, kter& jeho objednavka je touto zakézkou pinéna, jen u zakaznik(,
jenz tuto informaci wzaduji

"Stredisko" — Cislo stfediska, provozu, které zakazku realizuje - urCuje i sklad, ze kterého se wdava.
Zadana hodnota musi existovat v evidenci provoz{ - stfedisek v Gdajich firmy uZivatele. Tyto stiediska
je mozné nadefinovat pod volbou v menu Soubor > Sklady - provozy[73). Pi wdeji ze skladu na tuto
zakazku dle pozadawk(, se wdej provadi ze skladu - stfediska tohoto Gisla. Provedené prace (z
ceniku praci i bez néj) a textové radky ziskavaji vzdy Cislo aktualné nastaveného stfediska pfi svém
zaznamu k uréeni naklad( a wnos( jednotliwch stifedisek na zakazce.

"Pozn." — kratka poznamka k zakazce

"Vyrobni €." — wrobni €islo wrobku, produktu-znakové oznaceni ¢ehokoliv

“PFfidéleno pracovnikovi“ — 0s.€. a jméno s moznym whérem z evidence pracownikd. Uvadi se
pracownik, kterému byla zakazka pridélena na zodpovednost nebo ji ma pfimo realizovat, je povéren
jeji realizaci. Napfriklad: u stavebnich zakazek odpovédny stavbyvedouci, u senisnich zakazek
pracownik, ktery ji ma wkonat.

"Stav zakazky" - wbér ze seznamu uzivatelsky definovanych stawvi rozpracovanosti zakazek[28?,
Zobrazuije se jen je-li v Eiselniku stavll zakézek néjaky definovan a do uzaweni zakazky. Je-li v
nastaveni stawl whbranému staw pfifazena barva, pak se je vseznamu zakazek tato zakazka
nastavenou barvou podbani.

Je-li zakazka ukoncena - uzawena, je misto staw zakazky zobrazena informace:

"Ukonc€ena", "Dokladem" - datum ukonceni - uzaveni zakazky a ¢islo odkladu, kterym byla
ukoncena. Neni pfimo ru¢né ménitelné. Doplni se automaticky pfi zaSkrtnuti volby na uzaweni
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zakazky v okné pro prevod polozek zakazky na fakturulz6f nebo dodaci list nebo po stisku tlaéitka na
uzaweni Ci opétowné otevieni dfive uzawené zakazky. Na uzawené zakazce jiz nelze provadét zadné
zmény. Je zde jen pro prohlizeni. Odstranit Ize wlbou v ramci Mastniho zpracovani ro€ni uzaverky.

V &asti Zakaznik Ize firmu zakaznika zapsat nebo pouZit wbér z evidence firemf18),

Pozor! Vyplni-li se zde Udaje firmy, pak pokud firma se shodnym nazvem jesté neni v evidenci firem,

automaticky se do této evidence doplni pro dalSi pouZziti. Ale - pfipadna nasledna zmeéna firmy v hlavicce

zakazky se do evidence firem nepromitd!

Tlagitkem “Dodaci adr. 108 se wwla evidence dodacich adres pro nastavenou firmu.

"Ur.cen” - cenova Urovef — uréuje za jakou Uroven prodejni ceny budou tomuto odbé&rateli nabizeny
skladové poloZzky. Neuvede-li se, pak plati cenova Uroven €.1. Pfi doplnéni zakaznika z evidence
dodavateld-odbérateld, pod volbou v menu Soubor > Adresér firem[96), se tato cenova Groveri
automaticky doplfiuje od tohoto whbraného odbératele. U kaZzdého dokladu je ale specificky
meénitelna.

Tlagitka "Pozn.k firmé[sst' — poznamky k firmé a "Kontakty[o2' se zaktivni aZ po zaevidovani zakazky.

11.1.3.1 Terminar

Terminaf méa podobu svislého kalendafe s uvedenim evidovanych neukoncenych zakazek od aktualniho
data do data posledni evidované zakazky plus 60 dni (neni-li jeSté Zadna evidovana, pak do aktualniho
dne plus 60 dni). Nowe& zadavana zakazka, dokud neni jeji zahlavi zaevidovano, se vtomto pfehledu
nezobrazuije.

Dwojklikem mysSi na fadek (den v kalendéfi) v zobrazeném prehledu, se datum tohoto dne zapiSe do
terminu (data pfislibu zakaznikowv) v zahlavi zakazky, ze které je tento kalendar otewren.

Je-li na zakazce wplInéno “Pfidéleno pracownikov“, pak planovaci kalendar obsahuje jen zakazky
pridélené tomuto pracownikou, aby bylo mozné zakazku zaplanovat do termind, které jesté nema tento
pracownik obsazené. Neni-li pracownik wplInén, pak kalendaf obsahuje vSechny zakézky bez ohledu na
to, zdali byly nékomu pridéleny.

Upozornéni: wheér se provadi dle jména pracownika, protoze v provedeni bez mezd neni evidence
pracownik(l pristupna a i u provedeni se mzdami, kde je evidence pracownikll k dispozici, miZe mit jeden
a tentyZ pracownik zaloZeno vice pracownich pomérd nebo dohod pod réiznymi osobnimi &isly. Proto,
pokud jsou dva pracownici stejného jména a prijmeni, drobné je odliSte, napf. pfijmeni zacinajici mezerou
apod.

11.1.4 Zahlavi zakazky-Autoservis

Pokud jsou vtomto okné vSechna aktualizacni pole a tlaCitka nepfistupnd, je zakdzka ukoncena.

"Cislo" — ¢&islo zakézky. Je doplfiovano automaticky, vzdy o 1 w3Sim neZ na pfedchazejici zakazce.
Lze jej prepsat. | v pfipadé odmazani wrowanych faktur v ro€ni uzaverce se wrownané faktury
wtwofené ze zakazek schovavaji do specialniho archivu pro zpétné whodnocovani diouhodobgjSich
zakazek. POZOR! Z toho divodu neéislujte zakazky znow &isly, ktera jiz byla jednou pouzita,
protoZze do whodnocovani efektivnosti se z tohoto archivu k zakazkam pfifazuji faktury podle &isel
zakézek!

"ze dne" — datum pfijeti zakazky. Lze jej pfepsat pozadovanou hodnotou, pfipadné wuZit datumového
pole[ss).

"Dle obj.C." — Cislo objednawky zakaznika — pfenaSi se az do tisku faktury ¢i dodaciho listu - slouzi jen
pro identifikaci u zakaznika, ktera jeho objednéwka je touto zakazkou pinéna, jen u zakaznik(, jenz
tuto informaci wZaduji

"Pfed.cena" — predpokladana cena za zakézku - tiskne se na zakazkow list, jako pfedbézna sjednana
cena

"Stredisko" — €islo stfediska, prowozu, které zakazku realizuje - urCuje i sklad, ze kterého se wdava.
Zadana hodnota musi existovat v evidenci provoz{ - stfedisek v Gdajich firmy uZivatele. Tyto stifediska
je mozné nadefinovat pod volbou v menu Soubor > Sklady - provozy[73). P¥i wdeji ze skladu na tuto
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zakazku dle pozadawk(, se wdej provadi ze skladu - stfediska tohoto Gisla. Provedené prace (z
ceniku praci i bez ngj) a textové fadky ziskavaji vzdy Cislo aktualné nastaveného stiediska pfi svém
zaznamu k uréeni naklad( a wnos( jednotliwch stfedisek na zakazce.

"Druh zak." — pro interni ¢lenéni zakazek. Z rozbalovaciho seznamu je mozné whbrat pfednastavené
interni oznacni druhu. Tyto interni druhy je moZné si nastavit v menu pod wolbou Soubor > Interni
druhy[93).

"PFistaveni vozidla" — datum a Cas, kdy ma byt vozidlo pfistaveno k oprave

"Predpokl.ukonéeni" — predpokladané datum a ¢as ukonéeni - kdy si miiZze zakaznik pro vozidlo piijit

“SPZ* — statni poznavaci znaCka. Tlagitko za timto polem se Sipkou - wbér ze seznamu - zobrazi “
Prehled vozidelb9d¥ pro whledani vozidla k doplnéni na novou zakazku. V seznamu je navic v
nastrojové listé tlacitko “Na doklad” - pfenese Udaje o wozidle do zpracovavané zakazky etné
zékaznika (doplni se aktualnimi Gdaji z adresare firem). Pokud na zakazce jiz Gdaje o vozidle
existuji, zobrazi se dotaz, zdali maji byt nahrazeny (pfepsany) dle evidence vozidel. Pokud je na
zakazce jiz zdkaznik uveden a neni stejny, zobrazi se na tuto skute¢nost upozornéni s dotazem,
zdali se ma prepsat i zdkaznik. Pfi zaporné odpowvedi jsou do zakazky pfeneseny jen Udaje o vozidle
a zékaznik na zakazce zlstane plvodni.

Zapisem jednotliwch tdajd o vozidle do zahlavi zakazky se tyto automaticky prenesou do evidence
vozidelpod.

“ZnacCka“ — tovarni znacka vozidla. Lze pfimo zadat nebo whbrat z rozeviraciho seznamu, kde se nabizi
znagky z uzivatelsky doplnitelného &iselniku znagek - "Nastaveni znagek autfod¥.

"Typ" — oznaceni typu - model auta dané tovarni znacky. Lze pfimo zadat nebo whbrat z rozeviraciho
seznamu, kde se nabizi typy- modely wbrané tovarni znacky z uzivatelsky &iselniku typl - model(
znagek wozidel - "Nastaveni znagek autf2o2,

"JiZz bylo" — zobrazi pfehled predchozich zakazek na zadanou SPZ (datum kdy bylo provedeno, kolik
mél najeto km a co bylo provadéno). Je mozné potwzenim whbrané pfedchozi zakazky veskeré
Udaje o auté a jeho majiteli zkopirovat do praveé zapisované zakazky.

“Vice Gdajd o vozidle“ — tlagitko, kterym se zobrazi okno "Udaje o vozidle[291 — pfi jeho zaweni
tlacitkem “O.K“ se provedené zmény o wozidle pfenesou do zakazky. Pokud wvozidlo v evidence
(pfehledu) vozidel jesté neexistuje, zapiSe se do ni dle Gdajll na zakazce. Pokud existuje zobrazi se
okno "Udaje o wzidle", kde stiskem O.K. se do zakézky pfenesou ldaje evidované v evidenci vozidel
s kontrolou na zakaznika - je-li réizny od evidence vozidel zobrazi se na to upozornéni s dotazem,
ma-li se pfepsat dle evidence vozidel.

"VIN-vyr.€." — wrobni Cislo karoserie - ramu

"Motor* — obchodni oznaceni motoru, naprt. 1,2 TSI 77kw

"Rok vyroby" — rok wroby - Ize zadat i jako mésic/rok

Pro planovani termind wuzijte tlaéitko "Terminy jinych zakazekps?' — zobrazi se prehled neukonéenych
zakazek dle data prislibu.

"Tach." — pocet najetych km na tachometru

"PHM" — odhadované mnoZstvi PHM v n&drZi

"Chlad.smés" — oznaceni chladici smési

"Olej" — druh - ozna€eni motorového oleje

"Pneu-pocet" — druh a pocet pneu, napf. 5 Barum

"Pov.vybava'" — zda vibec je nebo co chybi

“Schvalovaci €. — schvalovaci ¢islo leasingové spolecnosti nebo Cislo likvida¢niho protokolu
pojiStowny. Je-li wplnéno, tiskne se na zakazkowy list.

"Popis stavu vozu" — popis staw pfistaveného vozidla

"Co délat prist&[2s8r — tlagitko, které wwola okno s vadimi naméty, co by se mélo na tomto vozidle pristé
- pfi dalSi navStéve délat.

“Pfidéleno pracovnikovi“ — 0s.€. a jméno s moznym whbérem z evidence pracownik(l. Uvadi se
pracownik, kterému byla zakazka pfidélena na zodpowednost nebo ji ma pfimo realizovat, Pokud neni
evidence pracownik( (provedeni bez mezd) Ize jméno pracownika ruéné dopsat.

"Vrétit dily" — informace, zda zékaznik poZzaduje wéatit ménéné dily. Tento Udaj se také vzdy tiskne na
zakéazkowy list. Vychozi hodnota u kazdé nové zakazky je nezaskrtnuto.
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V Céasti ZAkaznik Ize firmu zakaznika zapsat nebo pouZzit whbér z evidence firem f118)

Pozor! Vyplni-li se zde udaje firmy, pak pokud firma se shodnym n&zvem jeSté neni v evidenci firem,

automaticky se do této evidence doplni pro dalSi pouZziti. Ale - pfipadna nasledna zména firmy v hlavicce

zakazky se do evidence firem nepromitd!

"Ur.cen” - cenova Urovei — uréuje za jakou Groven prodejni ceny budou tomuto odbé&rateli nabizeny
skladové poloZzky. Neuvede-li se, pak plati cenova Uroven €.1. Pfi doplnéni zakaznika z evidence
dodavateld-odbératelll, pod volbou v menu Soubor > Adresar firem [96), se tato cenova Groveri
automaticky doplfiuje od tohoto whbraného odbératele. U kaZzdého dokladu je ale specificky

meénitelna.

Tladitka:

"Uskladn&né pneu"[iod — Evidence uskladnénych pneumatik s moznosti tisku "Protokolu o uskladnéni
pneu"

"Pozn.k firmé[s51 — poznamky k firmé

"Poslat SMS" — tla€itko wwola okno pro zapis textu SMS a tlagitkem pro jeji odeslani. V textu se
nabidne text z nastaveni SMS pro zasilani ze zakazekpod). Tlaéitko je aktivni zakazky jen je-li na
zakazce wplnén telefon a v nastaveni SMS je nastaven pfistup k SMS brané (wplnéno pfihlaSovaci
jméno a heslo).

"UkonCena'" — datum ukonceni - uzavieni zakazky. Neni pfimo ru¢né ménitelné. Aktualizuje se
automaticky pfi zaSkrtnuti wlby na uzaweni zakazky pfi wstavovani kone¢ného dokladu (faktury,
dodaciho listu) nebo po stisku tlacitka na uzaweni €i opétowmné otevieni dfive uzawené zakazky. Na
uzawené zakazce jiz nelze provadét Zadné zmény. Zlistava zde jen evidenéné pro prohlizent.
Odstranit Ize jen na wolbu v rdmci Mastniho zpracovani ro€ni uzaverky.

"Dokladem™ — €islo dokladu, kterym byla zakdzka ukonCena. Ru¢né nemeénitelné, doplni se
automaticky pfi zaSkrtnuti wlby na uzaweni zakazky pfi wstavovani kone¢ného dokladu (faktury,
dodaciho listu) v okn& pro pfevod poloZek zakéazky na fakturubs? nebo dodaci list.

11.1.4.1 Co délat pristé

Jednoduchy seznam jednotliwch bodd co na tomto vozidle pfisté délat - datové okno typu seznam

oviadané zkracenou nastrojovou litou. Pomoci tlagitek v nastrojové liste[47Y:

“Novy zaznam* — si pridate do seznamu dalSi fadek pro zaznam dalSiho bodu, ktery by se mél pfisté
délat. Text se zapisuje pfimo do fadku.

“Odstrani zaznam* — si wmazete fadek ze seznamu pfi jeho spInéni nebo kdyZ jiz realizace tohoto
bodu neni zapotrebi.

11.1.5 Zpracovani zakazky

Vodorowma skupina tlagitek pro praci se zakazkou:

1. u nezaevidované zakazky obsahuje tlaCitka:
"Zaevidovat" — zaeviduje zakazku
"Storno" — zawe okno pro zaznam nové zakazky bez jejiho zaevidovani.

2. u zaevidované zakazky:

"V8echny polozky" — zobrazi v8echny poloZzky zapsané do spotfeby na zakazku bez ohledu na
fakturaci. Toto tlagitko funguje jako prepinac. Tlacitko se zméni na "Jen nefakt.poloZzky" jsou-li
zobrazeny vSechny, tj. i fakturované polozky a opétownym stlaCenim zobrazi jen dosud
newfakturované, \etné zmény svého nadzw. V pfipadé, Ze je zakazka uzawena, jsou ve wchozim
staw zobrazeny VSechny poloZky a toto tlacitko ma funkci "Jen nefakt.polozky".

"Hledat poloZzku" — whledani poloZky ve spotifebé na zakéazku

"Efektivnost[273 — wpis efektivnosti zakazky — pomér nékladowch cen k prodejnim a fakturovanym
Castkam

"Detall poloiekﬂ" — spotfebované polozky detailngji s moznosti wbér jen materialu, sluzeb

"Poiadavkylzh" — evidence pozadawkid zakaznika nebo rozpis materidlu a praci pro zakazku s
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11.1.51

11.1.5.2

pfehledem jejich plnéni a moznosti zaznamu splnéni

"Poznamky[ssT" — poznamkow blok k této zakazce

"Vystavit zalohovou fa” — wtvofi zalohowou fakturu na zakazkubss).

"Vytvolit dodaci listls14" — wtvori wdany dodaci list na dosud newyfakturované &i dodacim listem
nepredané polozky - princip shodny s fakturaci zakéazky. Zobrazi se okno dodaciho listu s jiz
zaznamenanymi zékladnimi Udaji pro zaevidovani. Tyto Udaje Ize pfepsat. Mezi zaevidovanim
dodaciho listu a jeho Vastnim zpracovanim se zobrazi wolba pro pfevod poloZzek zakazky na dodaci
listloe?,

"Fakturovat[ssa' — wtvofi ze zakazky novou fakturu s dosud newyfakturovanymi &i dodacim listem
nepredanymi poloZzkami. Zobrazi se okno faktury s zakazky pfenesenym zékaznikem. Tyto Udaje Ize
na faktufe pfepsat. Po zaevidovani zahlavi faktury se zobrazi wolba pro pfevod polozek zakazky na
fakturube?.

"Vyst.G&tenkubedl' — witvoi na vdechny dosud newuétované (fakturou, dodacim listem, prodejkou)
polozky ve spotfebé na zakazku novou Uctenku - prodejku za hotové.

"Uzavrit - ukongit" — oznaci zakazku za ukon€enou a nebude mozné na ni dale pracovat.

"Navazujici doklady[26d' — zobrazi v tabulce vsechny navazuijici doklady.

"Konec" — zavie okno zakéazky. Pfi tomto Ukonu vZdy dojde automaticky k whodnoceni splnéni
pozadavkil na zakéazcebsd), tak aby byly spramné nasledné mozné wpisy pinéni pozadawk(
zakaznikd.

"Tisk zakazk.listubed!' — wtiskne zakazkow list.

Poznémka k datu splatnosti na fakture vytvafené ze zakazky
JelikoZz miZe nastat situace, kdy odbé&ratel méa do néjakého data néjakou splatnost a od uréitého data

jinou, a také z divodu, Ze naslednymi Upravami mlize byt zakaznik z adresérfe odstran&n, nese si
zakazka pocet dni splatnosti zdkaznika z adresare firem pfi pfifazeni odbératele na zakazku (tj. pfi
zapisu nové zakazky).

VétSinou je zapotfebi dodrzet dny splatnosti obsazené smluwné pfi sjednani zakazky. TakZze nasledna
zmeéna poctu dni splatnosti v adresari firem se pfi fakturaci zakazky zapsané dfive, nez byla provedena
zména v adreséfi firem, do fakturace této zakazky nepromitne - zakazka si drzi pdvodni sjednané.
Pokud si pfejete provedenou zménu v adresafi firem promitnout i do dfive zapsanych zakéazek, je
zapotfebi si vtakowe zakazce zakaznika znow na zakazku pfifadit (zapsat) - stiskem tlacitka "Vybér
firmy" v hlaviCce zakazky - pokud v adreséfi existuje jiz na zakazce evidovana, nabidne se a staci jen
potwdit - tim se na zakazku zapiSi i aktualné u zakaznika nastavené dny splatnosti.

Vystavit Gctenku

Tlagitko "Vyst.uctenku" wtwofi na vSechny dosud new(ctované (fakturou, dodacim listem, prodejkou)
polozky ve spotfebé na zakazku novou Uctenku - prodejku za hotové.

V8echny poloZky se presouvaji jen jako fadky typu text a Castka, nebo text, mnozstvi krat jednotkova
cena, protoZze wdeje ze skladu byly jiz provedeny na zakazku a prace piifazované pracownikdim také.

Upozornéni! U textowch fadkd dochazi ke zkraceni na 70 znakd z divodu mozného tisku prodejky na
pas papiru.

V okné pro zaznam nové prodejky - ¢tenky Ize fadky, které nemaiji byt jeSté wuctovany zruSit -
wmazat. Stiskem tla€itka “Ulozit + vytisknout se na prodejce uvedené polozky na zakazce oznaci
za wuctované a cela zakazka je oznacena za ukon€enou - uzawenou timto dokladem. Prodejku jiZz neni
mozné ménit jinak, nez jejim stornem - wmazem v prehledu prodejek a nowm spramym zaznamem
nebo wstavenim dalSi prodejky jen na rozdil. Storno prodejky v pfehledu prodejek wtwofi opacny zaznam
do EET a polozky zakazky wati do stawu newuctovaného a zrusi se pfiznak uzaweni zakazky (dojde

k jejimu oteweni).

Navazujici doklady

Tabulka Obsahuje sloupce:
"Datum” — datum wstaveni dokladu.




"Objednavky" - zakdzky, objednavky, nabidky, poptavky| 261

1116

11.1.7

"Zaloha" — Cislo zalohové faktury.

"Ve wSi" — Castka zalohové faktury k Uhradé (ze zahlavi zalohové faktury).

"Faktura” — Cislo faktury

"K Ohradé” — €astka k Uhradé ze zahlavi faktury

"Bez DPH" — Castka bez DPH, odectenych zaloh a zaokrouhleni, tj. soucet fakturovanych polozek
v prodejnich cenach bez DPH.

"Bez zaloh” — Castka faktury vCetné DPH pred pfipadnym odectenim zaloh, tj. soucet fakturovanych
poloZek a zaznam( DPH..

"Cerp.zéloha” — hodnota uplatnénych (Serpanych) zaloh do této faktury.

"Dod.list” — Cislo dodaciho listu, ktery byl ze zakazky wstaven.

"Na ¢astku” — celkova hodnota dodaciho listu, tj. soucet polozek v prodejnich cenach bez DPH.

Do wpisli navazujicich dokladl a efektivnosti zakazek vstupuji faktury z archiwu faktur, kam se odkladajf

ve Mastnim zpracovani ro€ni uzaverky, tj. jsou zde zobrazovany i faktury wdané, které jiz v evidenci

nenaleznete. Hodnotowe se zobrazuji shodné s jesté evidovanym fakturami, tj.:

- v prehledu navazujicich doklad(l zobrazovanych po stisku stejnojmenného tlacitka v okné zakazky, ve
fakturované hodnoté (v Castce k Uhrade).

- v zobrazeni efektivnosti po stisku stejnojmenného tlacitka v okné zakazky ve wsi souctu fadkd bez
DPH, popf. odectenych zaloh a zaokrouhleni.

PrepocCet cen

Ceny na zakazce/nabidce/prodejce/vwdané faktufe/vwdaném dodacim listu Ize ménit hromadné zadanym
koeficientem s urCenim, ktera cena je pro wpocet wchozi hodnotou volbou pfepinace v oblasti oznacené

”Vychozi cena pro vypocet”:
- stavajici na zakazce/nabidce/prodejce/wdaném dodacim listu — zadanym koeficientem se wnasobi
prave evidované prodejni ceny na zpracovavané zakazce/nabidce/prodejce/wdaném dodacim listu

- prodejni aktudlni — u polozek ze zasob a z ceniku praci se doplni aktualni cena prodejni v cenové
arowni pravé nastavené v hlavicce. Radky zapsané textem se neprepo¢itavaji.

- n&kladova aktualni prdmérna — u poloZek ze zasob se pouzije aktualni cena nakupni prdmérna, z
ceniku praci nakladova cena. Radky zapsané textem se neprepocitavaji.

- nakladova aktualni posledni - shodné s pfedchozi wolbou, jen u zasob se misto ceny nakupni
primérné bere posledni.

- nakladova evidovana na zakazce (fakture) - pro skladové poloZky i prace se pouZzije ndkladova cena
u nich evidovana - tj. z okamziku jejich zaznamu spotfeby na zakazku (fakturu), bez ohledu na to

zda mezi tim doSlo k jeji zméné na skladové karté nebo v ceniku praci.

”Koeficientem” — zadava se hodnota koeficientu, kterym maji byt ceny polozek wnasobeny. Je
pfednastavena na hodnotu 1. Ceny se pfepocitavaji pouze wnasobené zadanym koeficientem, bez
ohledu na ménu a kurz.

POZOR! Pokud je zakazka/nabidka/prodejka/wdany dodaci list v jiné méné nebo v jiném kurzu,
musi byt pfipadny kfizow kurz mezi témito dvéma zakazkami/nabidkami/prodejkami/wydanymi
dodacimi listy obsazen v prepocitavacim koeficientu!

PoZadavky zakaznika na zakazce

Zobrazeni pozadawkl zakaznika (zakaznikem objednanych poloZzek nebo polozek potiebnych pro
realizaci zakazky) s prfehledem jejich pInéni a moznosti zdznamu splnéni, u skladowch polozek s
mnozstvim této polozky na skladé.

Na evidenci pozadavkil na zakazku byl také postaven proces wpoétu harmonogramul263) (Easow plan)
zakazky.

Jedna se o tutéZ evidenci a se stejnym ovadanim jako poZadawky zakaznikah1d v adresafi firem vetné
shodnych moznosti doplnéni nowch[113 poZzadovanych poloZek, tj. i z evidované zékaznikem potwzené
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nabidky, a wpisu pfedpokladané efektivnostif113 téchto pozadavkl. Rozdil je vtom, Ze zde jsou

zobrazeny a evidovany jen poZzadawky na zpracovavanou (v aktualnim okné otewfenou) zakazku a tyto

pozadavky zUstavaji na zakazce evidovany i po svém splnéni pro zachovani a whodnocovani historie
toho, co z&kaznik na zakéazce poZadoval a co bylo a na kolik spInéno.

Navic jsou zde i sloupce a v tabulce nize uvedena tlaCitka:

“Etapa“ — oznacCeni skupiny praci (Cinnosti), faze ve zpracovani zakazky. Napf. etapa wtvareni
konstruk¢ni dokumentace bude mit zkratku “Konst“. Je vhodné zapsat i 1 fadek, jen textem, pro tuto
s Growni sledovani ¢innosti 1. Do ni patfi fada ¢innosti (fadk{ v poZzadawvcich na zakazku), které budou
mit aroven 0 a v oznaceni etapy také zkratku “Konst“, kde budou prace nad jednotliwmi wkresy. To
umozni planovani a sledovani zakazky (projektu) na agregované drowni jen jednotliwch etap. VypoCet
planu (sitového diagramu) probiha vzdy jen s pracemi s Urowni sledovani ¢innosti 0 (na nejdetailngjsi) -
wSSim drownim (etapam) se poCatek a konec zjisti ze VSech &innosti v ni obsazenych.
etapa

“Poc.uzel* — 5 mistné Cislo poCatecniho uzlu €innosti, do kterého se sbihaji Cinnosti (jedna i vice), které
musi byt nezbytné nutné wkonény pred zahgjenim této Cinnosti

“Kon.uzel* — 5 mistné Cislo kone¢ného uzlu €innosti - &islo uzlu, ve kterém &innost konci

“ZaCéatek" — datum pocCatku cinnosti - wpoctené pocatecni datum Cinnosti - uzivatelsky neménitelné

“Konec" — datum konce Cinnosti - wpoctené konecné datum cCinnosti - uzivatelsky nemeénitelné

“Realizace” — datum splnéni poZadawku - uZivatelsky neménitelné - dosadi se pfi zd&znamu do spotfeby
na zakézku a pfi whodnoceni plnéni poiadavkﬁl%a datem realizace ve spotfebé na zakazku.

“Pracovisté” — oznaceni pracovisté, na kterém je ¢innost wkondvana. Lze whbrat ze seznamu
nastavenych stfedisek a pracovist stiskem tlagitka v nastrojové listé a jemu odpovidajici volbé v menu
pod “Zvastni“

LLidi* — Cislo udavajici, kolik lidi bude na této Cinnosti pracovat. Nepovinny Udaj. Pokud bude wplnén u
¢innosti s wplnénym pocatecnim a konecnym ¢&islem €innosti, bude dle ngj a nasledujiciho Udaje
wpoctena délka trvani ¢innosti ve dnech.

Hisménu“ - Cislo udavajici délku pracowni smény pripadajici na jeden den. Nepovinny Udaj. Pokud bude
wplnén u ¢innosti s wplnénym pocCatecnim a konecnym cCislem €innosti, bude dle néj a
pfedchéazejiciho udaje wpoctena délka tnani ¢innosti ve dnech.

“Celek" — oznaceni wsSiho celku na zakazce, do kterého poZzadavek na materidl, prace, ¢innost
vstupuje. Udaj je wolné ruéné ménitelny na Fadku poZadawku bez podpory &iselniku.

Poznamka - Pro prace (€innosti), které vstupuji do wpoctu planu (maji wplnén pocatecni a koncowy

uzel), délku trvani zadawejte do sloupce “PoZzadovano” v hodinach - je to Udaj primarné urCeny pro

mnoZstvi a tim tedy pro prace-Cinnosti zde zadavejte pocet hodin na jejich wkonani na konkrétni
zakazce.

Zadavani a evidence %slevy. [113

PInéni pozadavkl na zakazku mdze byt provadéno:

- z prehledu poZzadawk{ shodné jako pii jejich zpracovani na kterémkoliv jiném dokladu (faktufe, dodacim
list&, prodejce) se provede zaznam pinénifi1?) aktualné nastaveného pozadavku.

- hromadné skladové polozky v zaznamu spotieby na zakazku ze zasobl4s8), kde Ize pomoci tlaéitka "
Vydej dle poZadawk(ik78r — zadat wWdej ze zasob do spotieby na zakazku vSech jesté nespinénych
pozadawk(l na skladové polozky s prislibenym terminem k zadanému datu.

- zdznamem jednotliwch polozek do spotfeby na zakazku a jejich pfipadné zmeény. Tj. i polozky
zapsané do spotieby na zakazku bez pomoci poZzadawki jsou nasledné k poZzadawklm automaticky
whodnocovany.

Na rozdil od zpracovani poZzadavki na jinych dokladech, na zakézkach dochéazi k whodnoceni pinéni
pozadavk(i268 podle polozek v zaznamu spotfeby na zakéazku vzdy pii otevirani okna pozadavk(l na
zakazku a pii zavirani okna Mastni zakazky, aby i v naslednych whodnocovani plnéni poZadavkii byl
aktualni stav jejich plnéni.
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Nad seznamem poZadavk( na zakazku jsou oproti poZadavkdim zakaznikal1d v adresai firem tyto
tlacitka (odpovidajici volbam pod wolbou z menu "2vastni"):

TlaGitko [V menu"Zviastni" | Popis
b Wpis efektivnosti Predpokladana efektivnost / rentabilital113 pozadavk
T Zména data Hromadna zména data u vSech polozek ve whéru

"Hromadna kopie vSech poloZzek ve whéru" — hromadna kopie vSech
pozadawkll obsaZzenych v seznamu po nastaveném whbéru (filtru).
Kopiruji se vsechny Udaje o pozadawku, kromé pfiznaku splnéni,
splnéného mnoZstvi a pfipadné rezervace. Tj. na rozdil od kopie

H Kopie vSech zakazky se kopiruje i pozadované datum. To Ize opét u VSech
pozadavkll zménit funkci "Zména data®.

Funkce je viditelna nejen ze zakazek, ale i pii zpracovani pozadawk(
zékaznika z doklad® a hromadna kopie i jen v samotném adresafi
firem.

i Whér pracovisté | Nabidne wbér z evidence pracovist[74.

WWpoéet terminPeR zagatkd a koncd jednotliwch praci (&8innosti) na
zakézce

"Hromadné splnéni vSech polozek ve whbéru" — hromadny zdznam
spInéni vSech dosud nespinénych pozadawk( obsaZenych v
seznamu po nastaveném whbeéru (filtru) vCetné zaznamu wskladnéni
skladowch polozek do spotfeby na zakazku (automaticky se wtvori
wdejka, zapisi skladové pohyby, odecte mnozstvi na skladové karté
se vsemi podminkami a kontrolami popsanymi u plnéni jednoho
pozadawku na skladowou poloZku).

Upozornéni! Pokud je poZadawvek zapsan jen textem a byl wtvoren
kopii (text zlstal beze zmény) je poZzadavek pii prvnim wskytu ve
spotfebé na zakazku povazovan za splnény a dalSi zaznam do
spotfeby na zakazku se neprovede.

Funkce je viditelna nejen ze zakazek, ale i pii zpracovani pozadawk(
zékaznika z doklad® a hromadna kopie i jen v samotném adresafi
firem.

Lt Wypocet termind

fy Splnéni viech

Na doklad Doplni wbrané do dokladu

Pod wolbu "2Jastni“ nad seznamem pozadawk( na zakazku je navic funkce:

“Setfidéni dle data" — po kontrolnim dotazu provede trvalé setfidéni vSech pozadawkl dle
pozadovanému 'K datu' a znow pofadové ocislovani po 10. Jde o newatny proces.

”Soucet vybéru” — wpocte a zobrazi z whraného seznamu celkovou cenu realizacni (prodejni) v cené
bez i s DPH vrozdéleni na splnéné, nesplnéné polozky.

11.1.7.1 Plan zakazky

Zapisem Cinnosti (praci), které se maji na zakazce wkonat, a jejich pofadim, Ize wpocitat, kdy maji tyto
jednotlivé €innosti nejpozdéji zacinat a kdy kongcit tak, aby bylo mozné urcit redlny termin dokonceni
celé zakazky nebo s velkym predstihem pfijmout opatfeni, aby sjednany termin celé zakazky byl
dodrzen. Naslednost jednotliwch ¢innosti se uréuje pomoci ¢isel uzld, ve kterych jednotlivé ¢innosti
zacinaji a konci. Zacina v pripadé dokonceni vSech ¢innosti do pocatecniho uzlu vstupujicich a
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nasledujici ¢innosti pokracuji od uzlu, ve kterém tato ¢innost konci. Vice viz optimalizace metodou
hranové definovanych sitowch grafti (pro wpoéet terminiike je v tomto programu pouzita metoda
kritické cesty CPM). Zde jen kratce par zasad:

Sit' pfedstawje lineérni graf obsahujici uzly a hrany - slouzi k zachyceni ndvaznosti jednotliwch innosti.
V hranové definovaném UsecCky pfedstawiji ¢innosti, uzly mista ur€ujici ndsledné cinnosti. Pfi
sestawvovani nutno dodrZet:

- jeden uzel pocatecni, jeden uzel koncowy

- dva uzly mohou byt spojeny jen jednou hranou

- kazdy uzel musi mit swoje jedinecné Cislo

- graf nesmi byt cyklicky

11.1.7.2 Vypocdet termind

Zadavaci pnky:

“Pocatecni datum* — wchozi datum pro wpocet - dosadi se pocate¢nimu uzlu sitoveho grafu. Je to
datum zahdjeni zakazky, od kterého se bude wpocet provadét. Spusténim wpoctu se na zakazce
prepiSe toto datum zahajeni zakéazky a pfi pristim wpoctu nabidne k pouziti.

"Zatatek nasledujici ¢innosti mize byt v den ukonéeni predchazejici* — pii nezaskrtnuti budou
nasledujici ¢innosti zac¢inat kalendafni pracowni den (wnechéavaji se soboty a nedéle) nasledujici po
datu ukonceni pfedchazejici €innosti. Pfi zaskrtnuti bude den ukonc€eni €innosti souc¢asné dnem
zacatku Cinnosti nasledujicich. Peclive uvazte nasledky zaskrtnuti tohoto pole. Vychozi stav
nezaskrtnuto.

“Nevynechavat soboty a nedéle* — pfi zaSkrtnuti bude plan €innosti pocitan kontinualné i pres soboty
a nedéle, v pfipadé nezaSkrtnuti budou wnechavany, tj. u ¢innosti, jejichz zacatek nebo konec
pfipadne na sobotu nebo nedéli, je automaticky tento termin pfesunut na pondéli.

"V pozadavcich pfepsat Udaj 'K datu™ — pfi zaskrtnuti bude sloupec 'K datu' (pfislibené - poZadované
datum) prepsan wpoctenym datem konce u praci (¢innosti). Pokud je u pozadawku na skladowvou
poloZzku (materal) wplnén ,poc“uzel“ zméni se Udaj “K datu