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1 Uvobp

vvvvvv

ucetnictvi) a fady dalsich evidenci a agend spojenych s podnikdnim. Uéto je
nenaro¢né na technické prostfedky a ma jednoduchou obsluhu. Logicka provazanost
jeho soucasti snizuje pracnost a vestavéné kontroly omezuji vyskyt chyb.

Za dobu své existence — od roku 1990 — si program ziskal desetitisice spokojenych
uzivateld. Vazime si divéry, kterou jste nam volbou programu Uéto projevili
a véfime, ze 1 vy se zatadite mezi jeho pfiznivce.

1.1 Dokumentace a podpora programu Uéto

Protoze uzivatelé ucetniho programu potfebuji rady a pomoc, vénujeme velikou péci
dokumentaci, v programu vestavéné napovedé i informacni a poradenské sluzbe.
Poradime vam, jak je co nejlépe vyuzivat.

Tato Uzivatelska priru¢ka nevyZaduje Zadné piedbéZné znalosti a muze ji Cist
i zacateCnik v praci s pocitaéem. Orientaci usnadiiuje obsah (vpiedu) a rejstiik
(vzadu). Kniha je rozdélena na lekce (tato ma ¢islo 1) a kapitoly (toto je kapitola
1.1). V dalsi kapitole vam poradime, jak tuto pfirucku studovat.

Uzivatelska piiru¢ka nemiize popsat program do viech podrobnosti. Uplny popis
vSech slozek, vlastnosti a funkci programu najdete v jeho napoveédé, s niz vas
seznamime v tfeti lekci. Dale budeme pravideln¢ uvadét hesla a klice napovédnich
textd, které se vztahuji se k praveé popsané latce.

Tato prirucka je zaméfena na obecné vlastnosti a ovladani programu U¢to. Aktualni
verzi (rocnik) U¢ta popisuje zvlastni, s nim dodavana dokumentace.

1.2 Jak Cist tuto priru¢ku

Nenechte se odradit rozsahem knizky. Rozhodné ji nemusite pfecist celou pted tim,
nez zacnete s programem Ucto pracovat. Vyberte si z nasledujicich rad:

Seznamujete se s Uétem?

Na zacatku kazdé lekce najdete stru¢ny popis jejiho obsahu, abyste se v ném snaze
orientovali. Z dal§iho obsahu lekce si pfectéte jen tolik, abyste mohli pokrocit dal.
Pro dalsi postup vdm doporucujeme:

1) Zkontrolujte obsah baleni U¢ta a je-li tieba, zaregistrujte se. V dalsich kapitolach
najdete pokyny, jak si pifekonat mozné potize a jak se s nami spojit, budete-li
potiebovat pomoc.

2) Podle dodaného navodu a lekce 2 program nainstalujte a spust’te.

3) Podle lekce 3 si osvojte zaklady ovladani programu a pouzivani napovédy.

4) V lekci 4 se naucte, jak pofizovat a opravovat ucetni data.
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5) Na prikladech lekce 5 si prostudujte iétovani typickych ptipadi. Bude-li tfeba,
doplnte si znalosti z lekci 3 a 4 a prohlédnéte si dalsi ucetni pripady fiktivni firmy
Stehlik & syn z naseho piikladu. Sledujte pfitom napovédu a naucte se ji vyuzivat.

6) V lekci 6 si prectéte, co je tieba pro zalozeni Ucetnictvi firmy. Shromazdéte
potiebné doklady a Gietnictvi firmy v programu Uéto zaloZte.

7) Obsah lekce 7 vam poradi, jak uéetni data zalohovat a tim je chranit pfed ztratou
nebo poskozenim. Pak mutizete nastudovat potfebné lekce z dalsi ¢asti pfirucky.

Chcete pIné zvladnout Uéto?

Pro platce DPH je nezbytné znat pravidla a postupy Evidence DPH (stejnojmenna
lekce). Naucte se také vyuZzivat propracovany aparat vyhledavani a vybéru dat (lekce
Vybeér a hledani ver), Tiskové sestavy a Nastroje a funkce (stejnojmenné lekce).

Ve zbyvajicich lekcich najdete systematicky popis programu véetné¢ skladby
a kontroly dat a feSeni problémi a poruchovych stavli programu i pocitace.

1.3 Potrebujete radu nebo pomoc?

Nasi pracovnici vam radi pomohou vyftesit vase problémy. Pfedtim, nez se s nami
spojite, vam doporucujeme:

1) Potiebujete-li navod nebo pracovni postup, zkuste jej najit v programové
dokumentaci. V této pfirucce hledejte v obsahu (vpiedu) nebo rejstiiku (vzadu). Pfi
praci s programem vyuZijte vestavéné napovédy. Podrobny popis je v lekci 3; nej-
jednodussi je volit Napovéda /Hledat v textech, napsat hledané (kli¢ové) slovo

a potvrdit klavesou [ Enter |. Texty ze seznamu zobrazite klavesou [ F1 .

Nové rady a postupy najdete na naSich internetovych strankach www.ucto2000.cz.
Pfipojit se muzZete ptimo z Ucta: volte Napoveda /Ucto na internetu /Otevrit stranky
www.ucto2000.cz.

2) Jde-li o chybnou funkei (program se chova jinak, nez je popsano), zjistéte, zda
podobné potize postihuji i jiné programy nez Ucto. Jestlize ano, je asi chyba ve
vasem pocitaci a uc¢innéjsi pomoc nez my poskytne vas dodavatel nebo odbornik na
vypocetni techniku. Jinak nejprve hledejte v lekci Poruchy a problémy.

3) Nenajdete-li feSeni vaseho problému sami, spojte se s nami. Podrobnosti najdete
v nésledujici kapitole Jak se s nami spojit.

4) V mimotadnych pfipadech vam miiZeme poskytnout také placenou osobni
konzultaci v sidle nasi firmy. Jeji termin, rozsah a poplatek je nutno sjednat predem.

1.4 Jak se s nami spojit

Telefonické spojeni

Rozhodnete-1i se zavolat nam, vzpomente si a poznamenejte, za jakych okolnosti
problém nastal, co pfedchazelo, jaka hlaseni nebo jiné ukazy se objevuji a o jakou
napravu jste se jiz pokusili. Pak nam zavolejte pfimo od vaseho pocitace.
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Nase horka linka je sériové zapojeni vice linek se spole¢nym cislem 487 722 211.
Je v provozu v pracovnich dnech od 8:00 do 15:30 hodin, v patek jen dopoledne.
V dobé silného provozu — typicky v lednu, tinoru a bfeznu — pracovni dobu podle
nasich moznosti prodluzujeme; aktualni informace najdete na www.ucto2000.cz
v oddilu O nas. Zavolate-li na horkou linku, dodrZujte prosim tato pravidla:

1) Hned na za¢atku hovoru uved’te své registracéni ¢islo a jméno.

2) Popiste problém struc¢né, ale presné a uplné. Urychlite tak jeho feSeni a zkratite
dobu, po kterou mozna ¢eka dalsi zakaznik.

3) Jsou-li v§echny linky obsazené, zavolejte ke konci pracovni doby; nezdafi-li se
to, poslete e-mail (viz Pisemny styk vyse) nebo vyuzijte zaznamnik.

4) Mimo pracovni dobu muZzete zanechat vzkaz na zaznamniku na tomtéz Cisle
jako ma horka linka: 487 722 211. I zde uved’te nejprve registracniho ¢islo, jméno,
Cislo telefonu, kdy a kam vam mulzeme zavolat, a stru¢ny popis problému. Cisla,
jména a adresy vyslovujte peclivé a hlasité. Na kazdy srozumitelny vzkaz co
nejdiive odpovime.

Pisemny styk

Je-li tieba popis problému doplnit ptilohami, napt. ukazkou tisku nebo uéetnimi
daty, napiSte nam. Problém stru¢né a piesné popiste. Neodvolavejte se prosim na
piedchozi domluvu — hovory si vzhledem k jejich mnozstvi nemtizeme pamatovat.

Elektronickou postu (e—mail) posilejte na adresu ucto@ucto2000.cz; piimo z Uéta
volte Ndpovéda /Ucto na internetu /Napiste ndm e-mail nebo /e-mail pro Hot Line.
Faxy posilejte na Cislo 487 722 312, dopisy na adresu Tichy & spol., Palackého
namésti 184, 473 01 Novy Bor. V kazdém piipadé:

1) Na zacatek vzdy napiSte vaSe registracni €islo, jméno a pfipadné nazev firmy
(e-mail zaslany z programu je obsahuje automaticky). Pro piipad, ze bychom
potiebovali dalsi informace nebo vam mohli poradit pfimo, uved’te vase telefonni
¢islo a dobu, kdy vas zastihneme u pocitace.

2) Popiste uplnou cestu k mistu v programu, kde se problém vyskytl, napt. Finance
/Zavazky a pohledavky /Prikazy k uhradé /Prikaz k uhradé /Hlavicka.

3) Jak se zavada projevuje, co se nedaii nebo funguje Spatné? (napt. nelze zadat
jiny ucet). Jde-li podle vaseho ndzoru o rozpor se zakonem, uvedte jeho Cislo
a paragraf; reklamujete-1i chybny vypocet, sd€lte ndm vas postup a vysledek.

4) Chybova hlaseni, pokud se objevi, opiSte piresné a tuplné!

5) Pokausili jste se o napravu? Popiste jak a s jakym vysledkem.

Doslé zpravy pravidelné zpracovavame kazdy pracovni den. Nereagujeme-li na vasi
zpravu do pfistiho pracovniho dne, byla asi necitelnd, nebo viibec nedosla; odeslete
ji znovu. Pozor: e-maily obsahujici virus nep¥ijimame!
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2 INSTALACE A SPUSTENi PROGRAMU

Tato lekce popisuje uvedeni programu U¢to do provozu, postupy pro piipadné
prevzeti ucetnich dat z jiného zdroje a rozsifené moznosti zobrazeni Ucta.

2.1 Vybaveni pocitace

Program Uéto je uréen pro osobni po¢ita¢ vybaveny operaénim systémem Windows
7,8,10, 11 *).

Pro zalohovani dat je vhodné mit pfenosné pamétové médium, napt. vyménny disk
(USB disk, flash disk).

*) Ve starSich verzich Windows 98, Milénium, 2000, XP, Vista nelze vyuzit vSech
funkci programu.

2.2 Instalace programu Uéto

Program Utto se instaluje z CD nebo z www.ucto2000.cz, oddil Ke staZeni.
Program instalujte podle podrobného navodu, ktery je pfilozen k programu nebo je
na uvedenych internetovych strankach. Dale popsany postup se tyka spusténi poprvé
koupeného programu. Pti upgrade (instalaci dal§iho ro¢niku programu) jsou urcité
odchylky, které popisujeme ve zvlastnim navodu.

2.3 Spousténi programu Uéto

Ukto spoustéjte stejné jako ostatni programy poklepanim mysi na zastupce (ikonu),
vytvofeného pfi instalaci na pracovni plose.

Pokud se zastupce nevytvofi nebo program nespousti, zavolejte od pocitace na
nasi horkou linku. S vasi pomoci problém vyfeSime.

Na otazky, které program klade, odpovidejte stiskem naznacené klavesy: [A |
(ano), [N ] (ne), [ 2 ] (znovu). Zobrazené informace potvrzujte stiskem klavesy,
kterou vam poradi posledni fadek obrazovky, typicky [ Esc }-pokracovat nebo

[ Enter |-pokracovat.

2.4 Licence

1) Pii prvnim spusténi se zobrazi Licenéni a zdruéni podminky programu Uéto.
Schvalte je volbou /4no, souhlasim — jinak nebude mozno pokracovat.

2) Do tabulky opiste registracni Cislo a dalsi udaje z faktury, pfipadné z prilozené
licen¢ni karty. Neni-li licence Casové omezena, na poslednim udaji (Licence plati
do:) nic nepiste, jen stisknéte [ Enter | Piiklad (XX nahrazuji &islice letopoctu):
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———————— | ICENCE PRO UCTO 20XX

Registracni cislo: 12345

Firma nebo Iméno: Stehlik & syn
Misto: NOVY BOR
Upgrade? N (A/N)

Podet licenci: 1

Kod: AB3DE
Licence plati do: o
(u casové neomezené Ticence nechte datum prazdné)

opiste presné vsechny licencni Udaje (v zasilce jako
_soucdst faktury nebo na samostatné Ticencni karte)
mate-11 potiZe s hacky a carkami, piste bez nich

3) Nepise-li klavesnice Cesky, piste bez ¢arek a hackl. Lze je doplnit pozdéji z volby
/Napoveéda /Uzivatelska licence /Ostra verze/Upgrade .

4) Je-li v licen¢nich udajich chyba, omlouvame se, ale pfesto opiSte licen¢ni tdaje
i s chybou, abyste mohli program spustit. Chybu nam ohlaste — pifi nejbliz§im
upgrade ji odstranime.

5) Po vyplnéni viech tdaji zadani licence ukoncete klavesou [ Esc .

Jestlize n&ktery tdaj nevyplnite spravng, Ucto ohlasi chybné zadand licence
a nabidne /Zkusit znovu nebo /Prerusit zadani licence. Po pteruseni mizete zvolit
/Demoverzi nebo /Prohlizeci verzi programu. Doklad s licenénimi udaji peclivé
uschovejte.

Licence a verze Ucta: Kazda verze (ro¢nik) programu Ué¢to ma vlastni licenéni
udaje s jinym koédem. Starym kodem nelze novou verzi spustit.

Pokud jste nekoupili program u nas (Tichy & spol.), ale od jiného prodejce, je
v licenci uvedeno Dealer: ... . V takovém pfipad¢ opisSte licencni udaje tak, jak
jsou na licen¢ni karté a poSlete nam co nejdiive vyplnény registraéni listek,
dodany s programem, abychom mohli zaregistrovat vasi adresu. Pfi pfistim upgrade
vam uz posleme licen¢ni uidaje s va§im jménem ¢i firmou.

2.5 Prvni spusténi programu

1) Po poftizeni licence program piedlozi informaci pro uzivatele. Text si 1ze pozd¢ji
piipomenout ve volbé Ndpovéda /Prectéte si /Informace pro uzZivatele. Vyuzijeme
jej k ptezkouSeni tisku. Zapnéte tiskdrnu a presveédCte se, ze je v ni papir. Stisknéte
klavesu a vyckejte asi minutu (text ponechte na obrazovce).

2) Pokud se Informace pro uzivatele vytiskla bez chyb (zkontrolujte podle obra-
zovky, viimejte si ¢eskych pismen jako C, U, Z) a také klavesnice ,,pise* spravng,
muzete postoupit k dalsi kapitole Ukonceni prace s programem Ucto.

3) Pokud k tisku viibec nedoslo nebo je vytisk nespravny, nebo nefunguje-li spravné
klavesnice, volte Ostatni /Speciality /Nastaveni PC FANDu / Konfiguracni program
a zkuste podle navodu v napoveéde vadu opravit. Nepodafi-li se to, zavolejte piimo
od pocitace na nasi Horkou linku 487 722 211; s vasi pomoci problém vyfesime.

Napovéda: Tiskarna, hledané slovo: tiskar, kli¢: htisk;
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Tiskarna a tisk, hledané slovo: tiskdr, Kli¢: htiska,
Tiskarna Windows, hledané slovo: tiskar, kli¢: htiska,
Konfigurace, hledané slovo: konfig, kli¢: 98konf.

Vadi-li vam jen &arka misto te¢ky na numerické klavesnici, volte v Uétu Ostatni
/Speciality /Systéemové informace /U.BAT a tam podle navodu aktivujte program
NUMKB4. Bude-li tfeba, poradime vam.

2.6 Ukonéeni prace s programem Uéto

Uéto vzdy Fadné ukonéete, abyste méli jistotu, e viechny pfiristky a zmény
tcetnich dat budou trvale uloZeny. Klavesou postupné ukoncete vSechny
nabidky, dokud se program nezeptd: Ukoncit program ucto ? Klavesou
nebo [ A ] dotaz potvrd'te a pockejte, az Uéto zmizi z obrazovky. AZ potom miZete
ukoncit systém Windows (z nabidky Start /Vypnout) a vypnout pocitac.

Je-li v tabulce Ostatni /Zalohovani dat /Parametry zdlohovani nastavena auto-
maticka zaloha, U&to pii ukonleni nabidne: Zdlohovat firmu...?. Podobné muize
nabidnout Provést kompletni udrzbu dat firmy...?. V prvnim piipadé doporucujeme
odpoveédét 4; v druhém ptipadé také, ale jen pokud jste predtim zalohovali.

Pozor: Pti praci v okné¢ ve Windows nezavirejte okno klikem mysi na pravy
horni roh okna [ x ]!

Vypnuti pocitace béhem prace s programem

— stejn€ jako nahly vypadek proudu — mize mit za nasledek ztratu nebo poskozeni
ucetnich dat. Nové pofizené véty a zmény se totiz nezapisuji na disk ihned, ale
shromazd’uji se ve vyrovnavacich pamétech, aby se ukladaly ve vétsich davkach. Pti
neocekavaném vypnuti se Casto nestaci na disk zapsat.

Utto takové ,,nasilné* ukondenti poznd, nemuze vsak zjistit, co se na disk nezapsalo.
Proto po novém spusténi na stav upozorni a doporuci kontrolu dat.

Vypnete-li pocita¢ bez fadného ukonceni programu, zpisobite si problémy.
Mate-1i Casté poruchy v dodavce elektiiny, pofid'te si zalozni zdroj, oznaCovany
zkratkou UPS.

2.7 Pfenos nebo pievod dat do Uéta

Pokud jste dosud uctovali ,,ru¢né“ nebo v jiném Ucetnim programu a nyni chcete
uctovat v programu Ucto, postupujte podle okolnosti:

Uégetnictvi bylo dosud vedeno ,,ruéné

Vyhledejte nebo si vyzadejte dosavadni ucetni doklady a pisemnosti, zejména
penézni denik, evidenci zdvazkli a pohledavek, evidenci majetku a ptipadné evidenci
mezd. V Uétu zalozte uletnictvi podle lekce ZaloZeni iicetnictvi firmy.
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Ugetnictvi vedla externi firma v programu Uéto:

V aktudlni verzi Uéta: Pozadejte o zilohu dat na nékterém prenosném médiu,
ovétte /Parametry zdlohovani a zalohu obnovte do /Viastniho ucetnictvi nebo do
jiného, pfedem vytvofeného adresare. Podrobnosti najdete v lekci Zdlohovani dat
pod nadpisem Obnova dat na jiném pocitaci.

V piedchozi verzi Uéta: Pozadejte o kopii obsahu adresa¥e s daty vasi firmy (ne
zalohu vytvotenou v /Zdlohovani dat!). Data pieved’te ve volbé Ostatni /Speciality
/Prevod dat z Ucta20xx (podrobna ndpovéda po [ F1 ]) do /Viastniho ucetnictvi, nebo
do jiného, pfedem vytvofené¢ho adresate piimo z kopie. Zadejte Cesta k programu
Ucto20XX: A:\ (nebo jiné pismeno oznalujici prenosné médium) a Prevést data
z podadresare: (uved’te podadresar nebo vyprazdnéte mezernikem). Nepodafi-li se
prevod nebo si na néj netroufate, postupujte podle nasledujiciho odstavce.

Ve starsi verzi Uéta: Zaslete nam zalohu nebo obsah adresaie s daty vasi firmy
s potfebnymi udaji, zejména o verzi (ro¢niku) Uéta. Pfevod dat Vam provedeme
a s navodem k pouziti obratem zaSleme za mirny poplatek.

Nejste-li si jisti spravnym postupem, napiste nam nebo zavolejte na Horkou linku.

Ugetnictvi bylo vedeno v jiném Géetnim programu

Neni-li k dispozici program na pievod dat z jiného programu do Uéta, postupujte
jako v ptipad¢ ,rucné“ vedeného ucetnictvi. Podklady podle potieby vytisknéte
(nechte vytisknout) z dosavadniho programu.

Pozor: Nezacinejte s uctovanim ve vlastnim Uctu, dokud nemate proveden
prevod dosavadnich, jinde ¢i v jiném programu ucétovanych dat. Dodate¢né
slouceni prevzatych a noveé potizenych dat neni mozné!

2.8 Moznosti zobrazeni Uéta ve Windows

Windows XP az 11 dovoluji zobrazit Utto bud’ na celé obrazovce, nebo v okné,
zabirajicim jen cast zobrazovaci plochy. Windows Vista, 7, 8, 10 32 bit zpravidla
dovoluji jen zobrazeni v okné.

Mezi zobrazovacimi reZimy na celé obrazovce a v okné muZete prepinat
kombinaci klaves | levyAlt Enter |.

Na celé obrazovce

vypada Uéto jako v DOSu; na vétsich obrazovkach a zvla§té na LCD monitorech
vsak vzhled nebyva kvalitni a mize byt i nepfijemny az tinavny pro oci.

Obsazeni celé obrazovky Uétem neumoziiuje sledovat vysledky jinych, soucasné
bézicich programi; pokud néktery z nich vnuti svlij vystup na plochu nebo listu
(hlavni panel s tlagitkem Start), ,,smete* Uéto z obrazovky.
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V takovém piipadé vratte Uéto na obrazovku poklepem mysi na jeho tla¢itko na

hlavnim panelu (li§t¢) nebo kombinaci kldves [ levyalt Tab |. Nespoustéjte Uéto
znovu ze zastupce (ikony) na ploSe.

V okné

obvykle vyvstane potieba jej zvétsit. Ve Windows 7, 8, 10, 11 64 bit okno zvétsite,
pokud ve spusténém Uétu podrzite klavesu s logem Windows a opakované stisknete
klavesu po [F12 ] (po [Fil | zmen3uje) nebo podrzite kldvesu po a
zarolujete koleckem mysi. P opusténi Uéta potvrdte hldseni ,,Zapamatovat
vlastnosti okna vDos (velikosti, umisténi) pro pfisté?" ,,A". Ve Windows 8, 10 32
bit klepnéte na zastupce (ikonu) Uéta pravym tladitkem mysi, volte /Vlastnosti
a v zalozce Pismo zvolte druh (obvykle Lucida Console) a velikost pisma (20 az 36).

Uéto — jiny poéet fadku

Volte /Ostatni /Parametry /Plocha /Okno /vDos (sl x rad) a z nabidky vyberte
/Pocet radki (doporuc¢ujeme 34 nebo 25). Zména se projevi az po ukonéeni a novém
spusténi Udta.

Pocet 34 fadkd umoznuje mj. zobrazeni Ctyf vét Penézniho deniku a dalSich soubori

Financi a dobfe vyuziva plochu monitoru. Piivodnimu , klasickému* zobrazeni Uéta
odpovida 25 radku.

2.9 Aktualizace Uéta

Na nasich strankdch www.ucto2000.cz jsou zdarma k dispozici nejnovéjsi upravy
a doplnky programu. Aktualizovat Ucto muzete ,,ruéné* nebo automaticky. Zmény
se tykaji pouze programu - uéetni data se aktualizaci nezméni.

Pozor: Bezplatna aktualizace Uéta se tyka oprav nebo zlepseni pravé aktualniho
ro¢niku programu. Nelze takto stahnout upgrade.

Vyzadana aktualizace
Piimo v Uétu volte Ndpovéda /Ucto na internetu /Stahnout aktudlni verzi ticta.

Program zjisti, zda je na internetu ke stazeni novéjsi verze cta a v kladném piipadé
nabidne aktualizaci. Cheete-li aktualizovat, odpovidejte na dotazy stiskem | Enter |.

Nemiizete-li se spojit piimo z Utta, stahnéte aktualizaéni soubor(y) z adresy
www.ucto2000.cz, oddil Ke stazeni, kde najdete také navod k jejich pouziti.

Automatickéa aktualizace
Program v pravidelnych intervalech po spusténi sleduje na Internetu vyskyt novejsi

verze Uéta ke stazeni. Pokud nova verze existuje, nabidne automatickou aktualizaci.
Chcete-li Ucto aktualizovat, odpovidejte na dotazy stiskem [_Enter .

Interval kontroly muzete nastavit v nabidce Ostatni /Parametry /Obsluha v oddilu
PRI STARTU PROGRAMU: interval mezi hleddnim novéjsi verze na internetu.
Interval se zadava ve dnech (implicitné 7), hodnota @ znamena nekontrolovat.
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3 NABIDKY A NAPOVEDA

Program Uéto se ovlada volbou z nabidek (menu). Zde vysvétlime zptisob ovladani
programu a vyuziti napovédy. Protoze je to pro dalsi postup velice dulezité,
doporucujeme mimotradné tuto lekci pirecist celou.

3.1 Pohyby v nabidkach programu

V hlavni vodorovné nabidce Finance — Inventar — Prehledy — Tiskopisy — Ostatni —
Ndapoveéda volite oddil programu; svislé nabidky pak zpfistupnuji funkce, ¢innosti
a podprogramy. Cestu k urcité volbé v nabidkach budeme oznacovat posloupnosti
nazvi oddélenych lomitkem, poc¢inaje hlavni nabidkou.

Priklad: Po spusténi programu je piipravena volba Finance /Penézni denik.

Objevi-li se néco neocekavaného, napt. ramecek nadepsany Hldseni, Upozornéni
nebo Tip, podivejte se na posledni fadek obrazovky. Najdete tam oznaceni
klavesy, kterou tuto informaci vezmete na védomi, napt. Enter—pokracovat.

V nabidkach miizete volit t€émito zplsoby:

Volba Sipkovymi klavesami:
Klavesou nebo zvolte oddil programu, klavesou nebo vyberte

fadek a potvrd'te klavesou [Enter | Klavesami / lze sko¢it na
zadatek ¢i konec nabidky. Na pfedchozi uroveii nabidky se vratite klavesou [_Esc |.

Volba mysi:
V nabidce Ize volit také ,,ukdzanim®“ mysi a kliknutim (kratkym stiskem) levého
tlacitka. Jinak levé tlacitko nahrazuje [ Enter |, pravé tlacitko [ Esc ].

Volba tzv. horkymi klavesami:
Volbou zvyraznénych pismen (Hot Keys) pohyb v nabidkach urychlite. Naptiklad
v nabidce Ostatni misto volby /Speciality /Systémové informace /Pocitac jen tisknéte

klavesy [ s |- [s ] [ 2] (vyzkousejte!).

Finance Inventar Prehledy Napovéda

= A Jina firma
Udrzba soubori Jerze programu Parametry
Kontroly dat Informace o datech » Tisk z ucta

Vlastni sestavy Katalog souborl zalohovani dat
Automatické sestavy m_

Mzdy a zaméstnanci

systemove informace Systémové soubory » pafi z _prijmi

Nastaven1 PC FANDu Nastavit files= ! | Silnicni dan
Prevod dat z ucta 20| U.BAT Rocni uzavérka
Zastupce na plochu

Operacni systém identni programy Kalkulacky

Prizkumnik Windows Vlastni program »
Disk, diskety Speciality >

Soubery na disku

www. ucto2000.c
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3.2 Symboly v nabidkach

Volby v nabidce jsou vpravo oznaceny symbolem, napf.

dalsi navazujici nabidka

= editace dat, obvykle s mozZnosti pofizovani novych vét
= editace textu

prohliZeni a tisk sestavy

tisk do origindlniho formulare

spusténi samostatného podprogramu

= spusSténi funkce ¢i programu Windows

odeslani e-mailu

vyvolani jiné programové akce

casové naroc¢néjsi akce

prohliZeni dat nebo textu bez moZnosti zmén
napovéda, vysvétlivky, navody

po provedeni nelze jednodusSe obnovit pivodni stav

»

- XV I ®S AR
[}

Vsimejte si vykiicniku! Napiiklad po volbé Ostatni /Rocni uzaverka, ktera je
oznacena timto symbolem, uz nelze fadu soubord vratit do pivodniho stavu, ledaze
byste data obnovili z pfedem pofizené zalohy.

Uplny seznam symboli najdete v napovédé Volba z nabidky (viz dale).

3.3 Textova napovéda (F1)

Neni-li zfejmé, k ¢emu nabidka slouzi a na dolnim zeleném fadku obrazovky vidite
F1 = (Nadpis textu), stisknéte a piectéte si text napovedy.

Népovéda programu Uto je soustava navzajem propojenych napovédnich textd.
Kazdy z nich ma heslo, kterym jej lze vyvolat z jinych textt.

Dalsi stisk vyvola seznam, kde lze Sipkovymi kldvesami a vyvolat
heslo Jak cist napovéedu s popisem funkénich klaves pro pohyb v napovede.

Naucte se napovédu pouzivat! Je vzdy po ruce a pozadovanou informaci v ni
najdete rychleji nez v knize. Navic tu najdete i informace, které se do pfirucky
vzhledem k omezeni jejiho rozsahu nevesly.

3.4 Nabidka Napovéda

Volba Ndpovéda v hlavni (vodorovné) nabidce programu piedstavuje centralni
piistup k informaénimu potencidlu programu Uéto. I tato nabidka méa svou napovédu
[F1 ), kde najdete popis jejich slozek.

Nabidka Napovéda obsahuje vykonny vyhledavaci aparat (volby /Hledat v textech,
/Najit podle kiice), ktery popiSeme v nasledujici kapitole. Zbytek nabidky Ndpovéda
zptistupnuje jednotlivé informacni zdroje, které popiseme spolecné v dalsi kapitole.
Pfipomefime, Ze kazdy zobrazeny text z napovédy lze vytisknout klavesou [ F6 |.
Napovéda: Napovéda (nabidka), slovo: napoveda, KIic: hnap.
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3.5 Hledani v napovédnich textech

Funkce Napovéda /Hledat v textech slouzi k vyhledani vSech informacnich textt,
které obsahuji zadané klicové slovo nebo cast slova.

Zadejte naptiklad Hledané slovo: odvod (bez koncovky, aby program naSel také
tvary odvody, odvodni apod.) a potvrd’te [ Enter |.
Tiskopisy ostatni

Najit podle klice E
Nejcastéjsi otazky 7
( kapitoly »
Prectéte si

Prirucky k programu »

Program ptedlozi seznam textl, sefazeny podle Cetnosti vyskytu hledaného slova.
Pocet nalezenych textd je uveden v zéhlavi seznamu, text s nejCastéjSim vyskytem
hledané¢ho slova je oznacen /00% (zobrazeny seznam muze vypadat jinak):

HLEDANI 06.03. 20XX

advod (136)

Text do Odvodu a zaloh 3 j51 otazky
Archiv mezd 59% 04 |ELERGIRY
odvody a zdlohy: socidlni poj. 59% N si

Rocnil SR k programu
Kontrola odvod(l z4loh na dafi 53% N
sestavy - archiv 53% 04
#,zdrzaml3 52% 04
Zdravotni pojisténi zaméstnanc 52% i
18si¢ni mzdy 52% 04
Odvody a zalohy 20XX-20XX 50% N

=

U textt mimo hlavni napovédu je v poslednim sloupci uvedeno, jde-li o tip ¢,
upozornéni U, novinku N, informaci z UétoInfa i, nebo o prispévek z Konference k.
U textové napoveédy podprogramu se uvadi ¢islo jeho modulu, naptiklad 04 (mzdy).
Potiebny text zvolte Sipkami a [ F1 | nebo | Enter |

Trva-li hledani piili§ dlouho, Ize je perusit klavesou [ Esc ] P¥i¢inou dlouhého
hledani byva Konference, ktera obsahuje nejvice textl. Pocet prohledavanych
ptispévkl z Konference muzete snizit: Volte Napovéda /Parametry a nastavte
vhodné obdobi u parametru prispévky z Konference prohledavat od — do.

Hledani podle klice

Rychlé nalezeni textu umoziuje znalost jeho kli¢e. Volte Ndapoveda /Najit podle
klice a napt. KIic: hvol. Velmi rychle se ukaze napovédni text Volba z nabidky.
Napfist¢ budeme pro napovédu, hodici se k dané kapitole nebo lekci, uvadét jeji
nazev, hledané slovo a kli¢. K prvnim dvéma kapitolam této lekce to bude:
Napovéda: Volba z nabidky, slovo: volba, kli¢: hvol.
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3.6 Informace, dokumentace, komunikace

NejCastéjsi otazky

Volba /Nejcastéjsi otdzky obsahuje otazky obecngjsiho razu, vztahujici se k Uétu,
k jeho funkcim a pouzivani, a odpovédi na né. Také vétSina oddilti i podprogramil
ma v nabidce volbu /Otdzky a odpovedi. Jsou tam shromazdény nejcastejsi dotazy
k danému oddilu ¢i tematickému okruhu a odpovédi na né.

Dulezité kapitoly

napoveédy, soubor textli pro zacateCniky /Nebojte se pocitace, ovladani datového
editoru /Prdce s daty, ovladani textového editoru /Prdce s textem aj. Pod volbou
/Tisk napovédy ziskate vytisk napoveédnich textd; na konci je ptipojen obsah.
Piectéte si

V nabidce Napoveda /Prectéte si je dostupna /Informace pro uzivatele a upozornéni
/Po upgrade neprehlédnéte, /O nas, /Licencni podminky, cenik a objednavky.

Prirucky k programu

Zde najdete vSechny tfi pfirucky k programu ve formé souborti PDF, které si mizete
prohlizet i vytisknout s pomoci programu Adobe Reader (muzete si jej nainstalovat
z instalaéniho CD), posledni zmény a dopliiky programu po uzavérce dokumentace
(/Doplnte si do prirucky) a tzv. Projekcné programovou dokumentaci.

Uéto na Internetu

Usnadnuje pristup k internetovym strankam nasi firmy (/Oteviit stranky
www.ucto2000.cz), odeslani elektronické posty na nasi adresu (/Napiste nam e-mail)
piipadné se zvlastni informaci o stavu vaseho pocitace a programu (/e-mail pro Hot
Line). Umoznuje také ovéefit stav aktualizace vaseho programu (/Seznam verzi
programu) a v piipad¢ potteby /Stahnout aktualni verzi ucta.

Uétolnfo

Volbou Ndpovéda /Uctolnfo /Seznam textii nebo /Formuldr se dostanete k souboru
navodu k feSeni nejCastéjSich uzivatelskych problémid pifi praci s programem.

V nabidce po muiZete zvolit pofadi textl. Kombinaci
vyvolate text na obrazovku, klavesou jej vytisknete.

Prohledavani texti: Volte (vbrat podle) /Textu /Cast textu
a zadejte naptiklad /easing. Oznadi se texty, ve kterych se toto slovo vyskytuje.

Zpravodaj

Nabidka Ndpovéda /Zpravodaj uvéadi /Adresy firem, které poskytuji rizné sluzby
k programu U¢to, poiadaji skoleni, tvoii doplitky programu apod. Najdete tu rovnéz
nabidku doplitkovych /Programii k Uétu. Piipominame, e za zde uvedené firmy
a jejich sluzby nijak neodpovidame; poskytujeme jen prostor pro jejich prezentaci.
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Konference

Pod volbou Ndpovéda /Konference udrzujeme vybér prispévki z elektronické
konference uzivateli naSeho programu. Texty si muZete prohlizet i vytisknout;
napovéda je na poslednim fadku obrazovky.

Na naSich internetovych strankich www.ucto2000.cz, v oddilu Konference, se
muzete do konference piihlasit ¢i odhlasit, poslat pfispévek ¢i prohlédnout si_Archiv
konference.

Novinky a tipy
Od desatého spusténi po instalaci zacne program predkladat Tip pro tento den, ktery
mize usnadnit nebo urychlit praci s programem.

vvvvvv

které postup nebo funkci podrobnéji vysvétli.

Lonské uzivatele programu, ktefi si koupili upgrade na novou verzi, podobn¢
upozoritujeme na Novinky, s nimiz se v predchozi verzi programu nesetkali. Pro
uplnost jsou tu uvedeny i novinky pfedchozich ro¢nikli programu.

Osvéta, jednotfadkovy text zobrazovany u dolniho okraje obrazovky, pfipomina
fakta v§eobecné znama, ale ¢asto opomijena.

V nabidce Ndpovéda /Novinky a tipy si miZete prohlédnout Uplny seznam tipt,
novinek i upozornéni. V /Parametrech miizete zobrazovani téchto pomticek ovlivnit,
povolit nebo zakazat.

Piiklad: Znate-li uz vétsinu tipd a jejich ,,odklepnuti po kazdém startu programu
vas zdrzuje, prepiSte hodnotu parametru Zobrazit tip pro tento den pri startu
programu? na N.

Zobrazeni aktualni Novinky, Tipu nebo Upozorneni muZete napfisté zakazat,
stisknete-li klavesu [ F8 |-pFisté: ano/ne (v napovédnim fadku dole).

Néapovéda: Novinky, hledané slovo: novinky, klic: hnovi.

Uzivatelska licence

Program U¢to mize fungovat ve tfech variantaich jako demoverze (urena
k predvedeni vlastnosti programu, omezena ¢asove i rozsahem dat), prohlizeci verze
(umoznujici bez omezeni prohlizet data, ale nedovolujici potfizovéni a editaci dat)
nebo plné funkéni ostra verze. Upgrade je varianta ostré verze, doplnéna o polo-
automaticky pievod dat z piedchoziho ro¢niku programu. Pod volbou /Uzivatelska
licence 1ze mezi verzemi programu prepinat.

K provozovani ostré verze je nutno mit platné licen¢ni udaje. Ty ziska uzivatel
pfi zaplaceni programu.

Napovéda: Licence, hledané slovo: licence, kli¢: hli.
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4 DATOVY EDITOR

Datovy editor je programovy néstroj, s jehoz pomoci v Uétu zapisujeme, opravu-
jeme a dopliujeme udaje, z nichz se skladaji ucetni data.

Tuto lekci nemusite nutn¢ prostudovat ihned. Spéchate-li, pokrocte k dalsi lekci
Priklady uctovani. Pokud tam narazite na problém, miizete se sem vratit.

4.1 Nazvoslovi

vvvvvv

muzete v programu zvolit Ndapovéda /Duilezité kapitoly /Slovnicek pojmii. Slovnicek
muzete oteviit kldvesou a prohliZet jako napovédu, nebo klavesou
jako text, ktery muazete také vytisknout klavesou [_Fé6 .

Udaj — véta — soubor — data — adresar

V tucetnictvi (danové evidenci) zapisujeme udaje jako datum, typ a Cislo dokladu,
firmu, ¢astku atd. Souhrnu udajd, které patii k jedné platbé v penéznim deniku,
jednomu zavazku nebo pohledavce, jedné adrese dodavatele nebo odbératele, jedné
vyplaté zaméstnance, jednomu typu dokladu v ¢iselniku apod. fikdme véta.

Skupina vét stejného typu je ulozena v samostatném souboru: mame soubor
penézniho deniku, soubor zavazkli a pohledavek, adresaf firem, mésicni mzdy,
¢iselnik dokladt atd. Souhrn vSech soubord, patficich jedné Gctované firmé, jsou
ucetni data této firmy; data jsou uloZena v adresafi vyhrazeném pro tuto firmu.

Pofizovani x prohlizeni a opravy

Datovy editor pracuje ve dvou rezimech. V obou je aktualni tidaj (praveé pofizovany,
prohlizeny ¢i opravovany) oznacen datovym kurzorem: je zobrazen ,Cerné na
bilém*, zatimco ostatni udaje jsou svétlé na tmavém pozadi.

Poznamka: V této pfirucee jsou z technickych divodi ukazky z programu zobra-
zeny ,,negativné®, tedy udaj oznaceny datovym kurzorem je bily na tmavém pozadi,
ostatni udaje jsou Cerné na svétlém pozadi. Pismena XX nahrazuji cislice letopoctu.
1) ReZim prohliZeni a oprav umozniuje pohyb po vétach a udajich jiz zapsanych
v souboru. Hodnoty udajii je mozno ménit, pokud to neni v rozporu s pravidly
a omezenimi. Pi vstupu do neprazdného souboru je editor v tomto rezimu.

2) ReZim po¥izovani, tj. zapisu novych vét do souboru, se zapina klavesou [ F2 }-
novd, u souboru Penézniho deniku také zvlasStnim vstupem /Nové véty. Umoziuje
zapis jedné nebo vice vét postupnym vyplilovanim jejich udaji. Dosud prazdné
udaje maji hodnotu zobrazenou teckami:

DatumDPH==5azb BezDan Dan=
PEVTINOG . 03 . X,
Doklad . ... TYp ...
TEXE tatiiiiiiien it Pozn
Druh . /
Firma ..... /

vykon ..... / Platba . /
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Hodnotu pofizené¢ho udaje - s vyjimkou logickych udaji hodnotou 4 nebo N - je
nutno potvrdit klavesou [ Enter |. K pfedchozim udajim téZe véty je mozno se vratit
klavesou [« ] Potvrzenim posledniho tdaje véty klavesou pofizeni véty
kon¢i a za¢ind véta dalsi.

Rezim pofizovani se ukonéi klavesou [_F2 ] (pfepnuti do rezimu prohliZeni a oprav),
nebo klavesou [_Esc | (opusténi editovaného souboru).

Pozor: Neni-li posledni udaj véty potvrzen [ Enter | véta se pifi opusténi
editoru neuloZi do souboru a jeji obsah se ztrati. Program na to zpravidla
upozorni a nabidne moznosti /Rychle dokoncit nebo /Pokracovat v porizeni.

Formulare a seznamy

Obsah vétSiny soubort je mozno zobrazit dvojim zplisobem:

1) Formula¥ zobrazuje vSechny pfistupné udaje véty; proto se nové veéty pofizuji do
formulatre. Zabird vSak podstatnou ¢ast obrazovky, nékteré formulare i dvé celé
obrazovky (mzdy) nebo jesté vice (pfiznani k dani z pfijmit).

2) Seznam je zpravidla jednofadkovy vybér nejdilezitéjsich udajt, z nichz nékteré
byvaji zobrazeny zkracené (v nadpisu oznaceny >). Celou vétu, na niz je datovy
kurzor, je mozno zobrazit ve formulati kombinaci [ Shift F10 |-detail.

PENEZNI DENIK B:1492839.93 H:22263.50

Datum  Doklad> Druh Text> mNazevFirmy> Celkemz vykon P1
11.01.XX v/X003 PR nakup PHM/1L1 4B06 -894.00 KJ H
11.01.XX P/X001 PZ prodej zboZi za hoto 120835.00 PROD H
11.01.XX V/X004 HB1 hotovost na ucet Komeréni ba  -120000.00 H
11.01.XX b/X002 HBZ vyuctovani pribéZné Komercni ba  120000.00 B
15.01.XX n/X001,V/X00 CE sluZebni cesta Novotny NOV -1534.00 UCT H
22.01.Xx f/X002,1/X00 PZ prodej vyrobkd DRUMOBIL sp  398983.20 MONT B
22.01.XX F/X001,v/742 Nz zboZi do prodejny POLAK LIBER -167026.00 PROD B
22.01.XX F/X002,v/702 DKP ndkup DM: 001001 Tis POLAK LIBER -4865.90 uCT B
22.01.XX v/6105120213 ZPN zdlcha ZP nedafi. VZP CESKA L -3677.00 B

Napovéda (i pro dalsi kapitoly): Prace s daty, slovo: prace s, kli¢: hpra.

4.2 Typy udajt

Datovym editorem prohlizime, pofizujeme a opravujeme udaje v souborech. Pti
dalsim popisu predpokladame klavesnici stolniho pocitace (pfenosné maji odlisnou).

Pozor: Numerickd klavesnice (u stolnich pocitacli napravo) musi byt zapnuta
klavesou do rezimu ¢&islic; svételny indikator NumLock musi svitit.

1) Ciselny wdaj (hodnotovy) vyjadiuje &selnou hodnotu, napt. Cdstku penéz.
Pofizujte v ném jen cislice, desetinnou tecku, pfipadné (pfed castkou) znaménko
minus; jiné znaky editor ignoruje. Nezadanou desetinnou ¢ast editor doplni nulami.
Potvrdite-li kldvesou prazdny daj, povazuje se za nulu, napi. 0.00 K¢.

Pti chybném poftizeni nebo zadani prilis velkého ¢isla vyda program hlaseni typu
! cislo -99999999.99 az 99999999.99. Hlaseni potvrd'te a ¢islo opravte.
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2) Alfanumericky udaj se sklada z pismen, ¢islic a dalSich znakt. Ptiklad: Text
v Penéznim deniku. Nékdy je udaj delsi, nez misto pro n¢j ve formulafi. Pak pii
zapisovani ,roluje” a zobrazuje se zkraceny. V nadpisu takovy udaj oznacujeme >
za nazvem. ProhliZejte jej klavesami [ Insert |a [ = | nebo [ End |.

3) Numericky udaj (klicovy) je urcen pro ¢iselny kod (klic), jako napt. skladové
Cislo a smi obsahovat pouze ¢€islice 0 azZ 9. Automaticky se dopliiuje nulami na
pfedepsanou §ifi. Naptiklad v ¢isle firmy (pétimistny udaj) se zadané ¢islo 44 doplni
na 00044, prazdny udaj (jen stisk [_Enter ]) se zobrazi jako 00000.

4) Datum: Nejcastéji ma tvar DD.MM.YY (YY je posledni dvojcisli letopoctu)
nebo DD.MM.YYYY (Ctyfmistny letopocet). Neni nutno psat vSechny Cislice
a te¢ky: nezadané znaky Uéto vzdy doplni na tpIny tvar podle téchto pravidel:

- nezapsané nuly zleva se automaticky doplni: zadani 6.3.23 se zméni na 06.03.23;

- Styfmistny letopodet neni tieba zadavat cely; chybgjici &islice zleva Uéto doplni
podle pravidel pro letopocet dvoumistny: zadani 6.3.23 se rozvine na 06.03.2023,;

- nezadany mésic nebo rok se vzdy doplni soucasnou hodnotou: je-li dnes bfezen

2023, pak zadani 6 (teCka neni nutnd) se rozvine na 06.03.23 nebo 06.03.2023,
zadani 4.4 na 04.04.23 nebo 04.04.2023.

Na chybn¢ zadané datum program upozorni hldsenim, které také naznaci spravny
tvar: ! neexistujici datum nebo chybny format (ma byt 'DD.MM.YY").

5) Textovy udaj (tzv. volny text, s neurcenou délkou): V mnoha souborech mtzete
k vété pfipojit text s vysvétlivkami (Pozndamka, Texty v hlavickach tiskopist nebo
v dopisech). Nastavte kurzor na te¢ku (= nevyplnény tdaj) a stisknéte [ Insert |
Objevi se textovy kurzor (blikajici podtrzitko). Napiste libovolny text; na novy
tfadek postoupite klavesou [ Enter |. Ukoncete klavesou [ Esc | — ptivodni tecka se
zménila na hvézdicku (= vyplnény tdaj). Textovy tGdaj lze v mnoha ptipadech
vyvolat pfimo z libovolného mista véty kombinaci [ Shift Tab |.

6) Logicky udaj mize mit pouze dvé hodnoty: 4 (Ano) nebo N (Ne). Porizeni
logického udaje se nepotvrzuje klavesou [ Enter |.

4.3 Ciselnik

K mnoha tdajim (zpravidla jsou oznaeny fialovym prvnim pismenem) existuje
soubor, obsahujici seznam mozZnych nebo piipustnych hodnot udaje. Tradi¢né ho
nazyvame €iselnik — nazev pochazi z dob, kdy tidaje obsahovaly jen ¢iselné kody.
Misto zdpisu hodnoty pak muizZete stiskem klavesy ,,odsko¢it* do &iselniku,
Sipkami [ T ], vybrat pozadovanou hodnotu a pievzit ji klavesou [ Enter |.

Na tdajich typu datum mizete klavesou vyvolat kalendaf a vyuZit jej jako
&iselnik: pozadované datum vyberete Sipkami [T ], a potvrdite [ Enter |.

V rozsahlych c&iselnicich — véetné kalendafe — se mizete rychleji pohybovat
klavesami | PageUp |, [ PageDn | [ Ctrl PageUp |a| Ctrl PageDn |.
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28 CISELNIK DRUHU 15.06.20
PORADI PODLE ZKRATKY DRUHU
Datum |Druh NazevDruhu SToupec Skupina Plat DPH Spec Krac
Dok1ad X Zkr=Rad=—
Text M  mzdy zaméstnancl 14 vydaje B N
Druh MT nakup materialu 12 vydaje B A
Firma || NA najemné 16 vydaje B N
vykon NZ nakup zbozi 13 vydaje B A

Hodnotu, ktera v &iselniku chybi, 1ze doplnit po stisku klavesy [ F2_}-novd.

4.4 Implicitni hodnota udaje

Pii pofizovani nékterych udaji, zpravidla oznacenych Zlutym prvnim pismenem,
program nabidne jejich pfedpokladanou hodnotu (napf. dnes$ni datum, ocekavany
typ apod.). Tuto hodnotu bud’ potvrd'te klavesou [_Enter ], nebo piepiste na jinou.

Implicitni hodnotu miZete vzdy obnovit klavesami [ Mezernik |, [« |, [Enter ],
v ¢iselnych udajich sta¢i | Mezernik | a [ Enter | U tdaju oznadenych zlutym
pocateénim pismenem obnovite implicitni hodnotu také kombinaci | ctrl F4 |.

4.5 Duplikace hodnoty udaje

Je-li hodnota pofizovaného tdaje stejna jako v predchozi véteé, je mozno ji prevzit
(duplikovat) klavesou [ F4 |. V rezimu editace je mozno hodnotu udaje duplikovat
také, ale duplikaci je tieba potvrdit odpovédi A na otazku prepsat udaj A/N?

4.6 Vypocitany udaj

Hodnotu vypocitaného daje nelze zménit, protoze je dosazena ,,natvrdo®. Obvykle
jde o udaj prebirany z jiného souboru (nazev firmy, nazev druhu ...) nebo o vysledek
vypoctu (soucet tabulky DPH ve financich, udaj Celkem ve faktute apod.).

Po kazdé zmén¢ vstupnich udaji program tyto udaje prepocita. Nekdy se vsak nova
hodnota zobrazi az po stisku na udaji nebo po opusténi véty.

Podobné se chova tidaj plnény aditivni vazbou, napf. Mnozstvi v Ciselniku zbozi.
Jeho hodnota je urCena souctem hodnot stejného tdaje v odpovidajicich vétach
podfizeného souboru (napf. v pohybech zbozi) a nelze ji pfimo ménit.

4.7 Radkova napovéda k udaiji

K jednotlivym udajim poskytuje program Uéto na piedposlednim (zeleném) fadku
obrazovky napovédu. U udaju, které popis nepotiebuji, je misto napoveédy jen znak
= nebo napovédni radek chybi.

Ma-li fadkova napovéda vpravo poznamku CtrlF 1, stisk této kombinace vyvola na
obrazovku podrobnéjsi doplnék napoveédy, z n¢hoz jsou Casto dostupnd i vhodna
hesla textové napoveédy. Zkuste napt. ndpovédu k tdaji Datum v souborech Financi.

Néapovéda: Jak cist napovedu, slovo: jak cist, kli¢: hjak.
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4.8 Pohyb uvnitf udaje

Udaj, s kterym pravé pracujete, oznatuje datovy kurzor. Klavesou
vstoupite do tudaje, Sipkami pohybujete textovym kurzorem (blikajicim

podtrzitkem), klavesou nebo [ BackSpace | maZete chybné znaky a na
jejich misto mizete vepsat jiné. Opravu ukonéite klavesou [ Enter |.

Ptehled pouzivanych klaves:

vstup do ddaje

, posun kurzoru o jeden znak doleva - doprava
, skok na zacdatek - konec udaje

smazani znaku v misté kurzoru

BackSpace smazani znaku vlevo pred kurzorem

Klavesa [ BackSpace | byva nad klavesou a oznagena nebo [ Bs |-
Pozor: Dal3i stisk uvnit idaje zméni reZim vkladani novych znakii na
prepisovani dosavadnich.

Nevstoupite-li do idaje klavesou [_Insert |, ale hned za¢nete psat, zmizi pivodni
obsah a vklada se obsah novy. Pivodni hodnota tdaje se obnovi, ukoncite-li
vstup klavesou [ Esc ]. Klavesa naopak novou hodnotu potvrdi.

4.9 Prohlizeni vét v souboru

Pfi prohlizeni vét v souboru pouzivejte tyto klavesy a kombinace klaves:

na pfedchazejici / nasledujici udaj ve vété
, na prvni / posledni udaj ve vété

\Il, na stejny udaj pfedchazejici véty

\Il, na stejny udaj nasledujici véty

m na predchazejici stranu (obrazovku)

m na nasledujici stranu (obrazovku)

na zacdatek souboru (prvni udaj prvni véty)

na konec souboru (posledni udaj posledni véty)

Napovéda: Funkcni klavesyl, slovo: funkcni, Klic: hfun.
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410 Manipulace s celymi vétami

Obnova puvodniho obsahu véty (Ctrl U)

Jestlize stisknete kombinaci a odpovite A na dotaz Obnovit stary obsah?,
program vrati v§em udajum véty ptivodni hodnotu. Funkci lze pouzit jen v pfipadé,
ze datovy kurzor jesté neopustil opravovanou vétu.

Vlozeni nové véty (Ctrl N)

Nastavte kurzor na zvolené misto a stisknéte kombinaci [ Ctrl N |. V misté kurzoru
se vytvoii prazdny fadek nebo formulaf, do kterého mizete poridit novou vétu. Po
pofizeni véty se obnovi rezim prohlizeni.

ZruSeni véty nebo podmnoziny (Ctrl Y)
Nastavte datovy kurzor na vétu, kterou cheete zrusit, stisknéte kombinaci
a potvrd’te A kontrolni dotaz Zrusit vétu (A/N)?

Podmnozinu vét vybranou po mulZete hromadné zrusit pouze pfi
zapnutém parametru Povolit mazani vét CtrlY pri zapnuté podmnoziné? v tabulce
Ostatni /Parametry /Omezeni. Hodnoty parametru jsou tam vysvétleny. Doporu-
¢ujeme po ruSeni vzdy vratit parametru hodnotu N.

Zména poradi vét v souboru

Kombinacemi (posun véty ke konci souboru) a (posun véty
k pocatku souboru) muzete v nékterych souborech ménit poradi vét. Vétsina soubori
ale udrzuje potadi podle stanoveného klice (maji indexovou podporu) a v téch poradi
nelze zménit. Zpravidla vSak umoziuji pfepnout na pofadi podle jiného kli¢e po
kombinaci [ Shift F5 |.

KIli¢ je udaj, ktery slouzi k identifikaci véty v souboru (vlastni kli¢, naptiklad ¢islo
firmy v adresafi), nebo k napojeni na vétu nadfizeného souboru (Ciselniku) se
stejnou hodnotou kli¢e (cizi kli¢, naptiklad ¢islo sortimentu z ¢iselniku v pohybech
zboZi).

Indexova podpora znamena, Ze program udrzuje k datovému souboru jeste¢ soubor
indexovy (rejstiikovy), ktery umoziiuje automatické fazeni a rychlé vyhledavani
podle klica.

V této lekci jsme popsali bézné chovani datového editoru. U nékterych soubori
jsou z bezpecfnostnich diivodd nékteré funkce omezeny nebo zakazany.
Napftiklad v Penéznim deniku nelze pouzit vlozeni véty (Ize viak
zapsat novou vétu na konec souboru po [ F2 Jnovd) a ruSeni je tu
omezeno jen na jednotlivé véty ve formulafi, tj. nelze smazat celou vybranou
podmnozinu nebo jednotlivou vetu v seznamu.
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5 PRIKLADY UCTOVANI

V této lekci ukazeme uctovani typickych ucetnich piipadi. Pro cviéné uctovani je
v Uétu zvlastni ,,firma“, zvana Trénink. Pro vyuku je nejlépe pouzit jako pivodni
data Priklad. Vejdete tam volbou Ostatni /Jina firma /Priklad a déle:

1) Volte Ostatni /Jind firma /Pfipravit trénink. Hlaseni potvrd'te [ Enter | Na
otazku Zkopirovat data ... ? odpovézte A a hlaseni potvrd’te [ Enter |.

2) Na otazku Zahdjit trénink ? odpovézte A a upozornéni potvrd’te [ Enter |.

3) Nejste-li platci DPH, volte jesté Ostatni /Parametry /Firma a hodnotu parametru
Platce DPH? zménte na N.

Nejprve popiseme uétovani vybranych typickych pripadi v PenéZnim deniku.
Volte Finance /Penézni denik /Nové véty. Objevi se prazdny formulaf véty deniku:

DatumDPH==5azb

Datum g

Doklad . ... Typ .

TEXL wavtinsienrenninaranaaieas Pozn

Druh . /

Firma ..... / Castka .....vvennn.
vykon ..... / Platba . /

Poznamka: Znaky XX v dale zobrazenych ptikladech nahrazuji ¢islice letopoctu,
takze misto 06 . 03 . XX bude ve skute¢nosti napt. 06.03 .22,

5.1 Vklad hotovosti do pokladny

1) Programem nabizené dne$ni Datum bud’ potvrd'te [ Enter |, nebo pomoci funkce
[ F7_|-kalenddr vyberte jiné. Na Dokladu stisknéte [ F7 |, v zobrazeném ¢iselniku se

posuiite Sipkami [ | nebo [_[__] na fadek P-prijmové doklady a potvrd’te [ Enter |.

Doklad NazevDokladu C¢islo znam poplnit
Plat=Plusl: kok=
P prijmové doklady X002 H + A A
v vydajové doklady X006 H - A A
0 N N
b bankovni vypisy KB X001 B N A

Program ptevezme Cislo dokladu, které je praveé na tadé, a pro pfisti vyvolani je o 1
zvysi. Do Textu napiste napt. osobni vklad do pokladny a potvrd’te [ Enter |.

Také Text ma svij Ciselnik, kam si mlzete ulozit casto pouzivané Texty a jim
ptislusné Druhy. Postup najdete dale v ptfikladu Prodej zbozi za hotové.

Na Druhu stisknéte [ F7 |, aby se zobrazil ¢iselnik druhii; Sipkami nebo
v ném vyhledejte OP-osobni prostiedky do podnikani a potvrd'te [ Enter |.

PORADI PODLE ZKRATKY DRUHU =y
SToupec Skupina Plat DPH Spec Krac

Druh NazevDruhu

nN udbytove nak]ady vyda]e H A
oscbni prostfedky do podnikdni 20 ost.pfijmy H N

ns oscbni spotreba pednikatele 26 Ost.vydaje H N
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2) Udaj Firma preskoéte (stisknéte jen [Enter |). Také Vykon preskoéte
ajste-li platci, i DatumDPH. Vyplite Cdstku a potvrdte [Enter |. Potvrd'te

i nabizenou Platbu (H = hotovost).

DatumDPH—=Sazb BezDan Dan<

Datum 12.02.XX . 0.00 0.00

Doklad P/X002 Typ 0.00 0.00
Text Osobni vklad do pokladny Pozn . 0.00

Druh OP / p20 oscbni prostredky do pedni Zaloha 0.00

Firma 00000 / Castka 2500.00

vykon A Platba H /+Hotovost

Program je nyni pfipraven na pofizeni dalsi véty.

5.2 Nakup na paragon - zjednoduseny danovy doklad

1) Datum podle potieby bud’ potvrd'te [ Enter |, nebo vyberte po Sipkami
nebo jiné. Na Dokladu stisknéte [ F7 |, v zobrazeném &iselniku posuiite kurzor
Sipkami na fadek V-vydajové doklady a potvrd'te [ Enter |.

V Textu popiste druh nakupu - napf. kanceldiské potieby - a potvrd’te [ Enter |. Na
Druhu stisknéte [ F7 |, aby se zobrazil ¢iselnik druhi; Sipkami vyhledejte
napt. PR-provozni reZie a potvrd'te [ Enter |.

Uttujete-li v datech Prikladu, mtzete Text, Druh a Firmu vyplnit najednou
odskokem do ciselniku text a vybérem fadku kanceldrske potreby - PR.

Udaj Firma u ndkupt na zjednodusené doklady nevypliiujte - stisknéte jen [ Enter |
Také Vykon mizZete pieskoit stiskem [ Enter |.

2) Nejste-li platci DPH, postupte na krok 3. Jinak potvrd’te nebo piepiste
podle dokladu datum uskute¢néni zdaniteln¢ho plnéni DatumDPH. Na tadku 21%
v tabulce DPH napravo stisknéte kombinaci [ Shift F5 |. Na vyzvu Zadejte cenu
s dani v sazbé 21% vlozte cenu (zde 180.00) a potvrd’te [ Enter |. Program vypocita
cenu bez dané a dan. Dalsi dva fadky 15% a 10% jen projdéte [ Enter |. Vypoc&itany
rozpis DPH si poznamenejte na ptivodnim dokladu.

3) Zapiste Cdstku a potvrd'te [ Enter |. Potvrd'te Platbu H (hotovost).

DatumDPH——=Sazba: BezDane DPH-]

Datum 12.02. 12.02. 21% 148.76 31.24
Doklad v/7 Typ ZDD 15% 0.00 0.00
Text kancelarské potreby Pozn . 10% 0.00 0.00
Druh PR / V16 provozni rezie 0% 0.00 »180.00
Firma 00000 / Castka 180.00
vykon / Platha H /-Hotovost

5.3 Prodej zbozi za hotové

1) Potidte Datum jako v predchozim ptikladu. Na Dokladu vyvolejte ¢iselnik
a volte P-prijmové doklady. Na Textu stisknéte také [ F7 ], v ¢iselniku volte prodej
za hotové a [ Enter |. Povsimnéte si, ze Druh PZ se ptevezme spolu s Textem.
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Text Druh
nakup materidlu MT
osobni spotreba as
poplatek bance PR
prodej vyrobki PV
prode] za hotové PZ
servisni sluzby PS

Nemate-li v ¢iselniku potfebny text, dopliite jej: stisknéte [ F2 | (= ptechod do
rezimu pofizeni), zapiSte Text a jemu odpovidajici Druh; oba tdaje ukoncete
[ Enter | Opét stisknéte [ F2 | (= navrat do rezimu editace) a zvolte jej nyni.

Firmu (odbératele) pfi drobném prodeji nevypliiujeme (jen [ Enter |). Sledujete-li
vykony prodejny, napliite Vykon z Ciselniku: stisknéte a vyberte PROD-
prodejna. Neni-li v ¢iselniku potfebny vykon, dopliite jej podobné jako Text.

2) Nejste-li platci DPH, postupte na krok 3). Jinak vlozte DatumDPH, na fadku 21%
v tabulce DPH zapiste cenu bez dan¢ a potvrd'te [ Enter |. Program vypocita dan;
potvrd'te ji a projdéte i nasledujici fadky 15% a 10% (jde-li
0 zboZi se snizenou sazbou, projdéte fadek 21% a vypliite fadek 15% ¢i 10%).

3) Zapiste Cdstku a potvrdte [Enter | Platba jiz nabizi spravnou hodnotu H
(hotovost - potvrdte [ Enter ). Nyni miiZete na zaplacenou &astku vystavit doklad.
Stisknéte [ Shift F6 |, volte /Jeden doklad a napt. /Doklad se stvrzenkou. Doklad
vytisknéte stiskem [_F6 |. Pak potvrd'te Platbu. Tim je véta ukoncena.

DatumDPH==Sazbh BezDane DPH=

Datum 12.02. 12.02. 21% 2500.00 525.00
Doklad P/4 Typ 15% 0.00 0.00
Text prodej za hotové Pozn . 10% 0.00 0.00
Druh PZ / P09 prodej zbozi 0% 0.00 »3025.00
Firma 00000 / Castka 3025.00
Vykon PROD / prodejna Platba H /+Hotovost

Takto se uctuje prodej zbozi jen v piipadé, ze sklad vedete ,,ru¢né* na skladovych
kartach. Vedete-li v U¢tu i skladovou evidenci, pofidite tam vydej zbozi a platbu
do deniku ptenesete. Podrobné to popiseme v lekci Zasoby.

5.4 Ulozeni hotovosti z pokladny do banky

Pfevod penéz z hotovostni pokladny do banky znamena dva pohyby: vydaj
z pokladny a prijem na tcet. Protoze nejde o skute¢ny vydaj a piijem (majetek firmy
se pfi tom neméni), UcCtuji se tyto pohyby jako dvojice tzv. pribéznych poloZek.

1) Vyplitte Datum a z Ciselniku napliite vydajovy Doklad. Text bude napt. hotovost
na ucet a Druh povinn¢ HB1 (Hotovost — Banka, 1. ¢ast). Protoze jde o interni
zalezitost firmy, udaj Firma bude 00000 a Vykon prazdny.

2) Jste-li platce DPH, DatumDPH pfeskocte (pohyb penéz neni zdanitel-
nym plnénim).
3) Vypliite Cdstku a potvrd'te Platbu [ Enter |. Program nabidne tyto moznosti:



PRIKLADY UCTOVANI 23

BezDan Dan

DatumDPH=—=5azb

Datum 12.02.XX U .. 0.00 0.00
Doklad v/X008 penézniho deniku 0.00 0.00
Text hotovost na Uc|W Zavazku a pohledavek E 0.00
Druh HB1 / x29 v Nikam - Zaloha 0.00
Firma 00000 / Castka 120000.00
Vykon J o Platba H /]

Volte (parovou priibéznou polozku do) /Zavazkit a pohledavek. Program nabidne
parovou polozku k pfipadné upravé:

VystavenorSp1atnos t==—=—=—=—==DatumDPF=—= EezDané=—————==Dan4

12.02.XX 12.02.XX . 0.00 0.00
pok Ty 0.00 0.00
t vyuctovani prubezne polozky Pozn . 0.00
a Ucet 241

h HB2 %30 vylctovani vkladu n 0.00
Firma 00000 120000.00
vykon  / ..... Pl B +Banka

Je-li tfeba, zméite oznaCeni bankovniho vypisu b/ a editaci ukondete [ Esc ]. Na
otazku Pridat tuto parovou priubéznou polozku do zavazkii a pohledavek ? odpovézte
A. Zuctovani pribézné polozky ukazeme déle pfi zpracovani bankovniho vypisu.

5.5 Vybeér hotovosti z banky a viozeni do pokladny

Vybér z bankovniho G¢tu a vloZeni do pokladny zaucétujete podobné. Na vybranou
¢astku v8ak vystavite ptijmovy doklad s Druhem BH1: (Banka — Hotovost, 1. ¢ast)

DatumDPH=—=5azb BezDan Dan
Datum 12.02.XX . 0.00 0.00
Doklad P/X003 Typ 0.00 0.00

Text dotace pokladny . pozn . 0.00
Druh BH1  / x30 vybér z uctu (banka>hotovo Zaloha 0.00
Firma 00000 / Cistka 25000.00
Vykon J o AN GER W+ Hotovos T

, . o1 vy s ~
a na parové prubézné poloZzce bude Druh BH2:

VystavenorSp 1atnos t———=DatumbPH=—=5azb BezDan Darl=
12.02.XX 12.02.XX . 0.00 0.00
poklad N T 0.00 0.00

Text vyuctovani prubezné polozky Pozn . 0.00
Druh BH2 / x29 vyictovani vyberu z uctu Zaloha 0.00
Firma 00000 / Castka 25000.00
vykon T Platba B / -Banka

Pofizovani dokladt do deniku ukonéete klavesou [ F2 ]. Nyni se mizete Sipkovymi
klavesami pohybovat po pofizenych vétach a jejich udajich, prohlizet je a opravovat.
Praci v Penéznim deniku ukoncete klavesou [ Esc |.

5.6 Tisk penézniho deniku

Presveédcte se, jak se praveé zauctované piipady objevi ve vytisku penézniho deniku.
1) Volte Finance /Penézni denik /Tisk deniku /Obdobi. Data Od a Do muZzete zadat
,Lruén&®, vyhodngjsi ale byva stisknout nebo a vybrat si Sipkami mésic,
Stvrtleti nebo rok a potvrdit [ Enter |. Také obé data potvrd'te [ Enter |.

2) Volte /Uzky denik. Tato sestava je zjednoduSenym obrazem penézniho deniku
(sloupce s ptibuznym obsahem jsou slouceny), ale zato se cela vejde na papir A4 na
vysku. Tiskne se zaZenym pismem (na obrazovce znazornéno cervenym pozadim);
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cheete-li si sestavu pfedem prohlédnout, posouvejte ,,okno* obrazovky po sestavé
Sipkovymi klavesami.

3) Sestavu vytisknéte klavesou (objevi-li se hlaSeni ! Enter-tisk Esc-zpét,
stisknéte jesté [ Enter ]) a prohlédnéte.

Ma-li vytisk vady (neceska pismena, nevejde se na stranku ...), volte Ostatni
/Speciality /Nastaveni PC FANDu /Konfiguracni program a podle napovédy se
pokuste o napravu. Nebudete-li ispésni, zavolejte pfimo od vaseho pocitace na
nasi Horkou linku 487 722 211. Poradime vam.

4) Mate-li zajem, vytisknéte a prohlédnéte si i dal§i varianty deniku. /Sirokou
tiskarnu zkousejte jen tehdy, mate-li vhodnou tiskdrnu — podrobnosti se doctete v

napovédé po [F1 ]| Nemusite tisknou sestavu celou — stisknete-li [ Shift F6 |,

muzete si vybrat jen Cast, tieba i od strany 1 do strany 1.

Napovéda: Prdace s daty, slovo: daty, kli¢: hprac,
Tisk deniku, slovo: tisk, kli¢: htisk.

Dale si ukdaZeme ctovani vybranych pripada v Zavazcich a pohledavkach.
Volte Finance /Zdvazky a pohleddavky /Formular. Novou vétu zalozte stiskem [ F2 .

5.7 Prijata faktura - zavazek

Doslou fakturu na nakoupené zbozi nebo sluzby zauctujte do /Zavazkii a pohledavek
po stisku klavesy [ F2_J-novd takto:

1) Zapiste a potvrd’te data Vystaveno a Splatnost. Na Dokladu po vyberte
F-prijaté faktury a na vyzvu DOPLNTE DOKLAD piipiste hodnotu variabilniho
symbolu (v&islo faktury dodavatele); potvrd'te [ Enter | Text mize byt tieba zbozi
do prodejny a Druh NZ.

Pozor na velikost pismen: piijatou fakturu oznacujeme velkym F/ (na rozdil od
17, které znamena vystavenou fakturu) a variabilni symbol malym v/ (velkym V/
oznacujeme vydajovy doklad).
2) Na udaji Firma stisknéte [ F7 ], ze seznamu vyberte Sipkami nebo
dodavatelskou firmu a potvrd’te [ Enter |.

Neni-li firma v adresafi, stisknéte [ F2 | a zapiSte ji tam. Po ukonceni zapisu

([ Enter | na tdaji Splatnost) se firma v seznamu objevi a zvolite ji [ Enter |.

3) Vykon zvolte z ¢iselniku nebo jen pieskofte [Enter | DatumDPH (datum
uskute¢néni zdanitelného plnéni), jde-li o danovy doklad, opiste z faktury.

DatumDPH rozhoduje o tom, kdy bude odpocet ¢i odvod uplatnén, tj. o zaiazeni
do zdaniovaciho obdobi pfi zpracovani Prizndni k DPH.
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4) Do tadku piislusnych sazeb zapiSte zaklad dan€ (BezDané) a zkontrolujte, zda
dan vypoctena programem souhlasi s dani uvedenou na faktufe; pokud ne, opiste
daj z faktury. TotéZ plati, nesouhlasi-li Cdstka. Za spravnost dafiového dokladu
totiz odpovida ten, kdo jej vystavil; pfijemce nemtze jeho udaje ménit. Pak pripadné
zméiite a potvrd’te Platbu. Tim je piijata faktura zauctovana.

VystavenorSplatnost DatumDPH==Sazba BezDane DPH=

12.02. 26.02. 12.02. 21% 120000.00 25200.00
Doklad F/9,v/4299 Typ . 0.00
Text zbozi do prodejny Pozn 0.00
Druh NZ / V13 nakup zbozi »145200.00
Firma 00101 / POLAK LIBEREC 11 RuzZodol I 145200.00

Vykon PROD / prodejna Platbha B / -Banka

Udaj Zdaloha — vyvolejte jej stiskem klaves — slouzi k zapisu jiz
zaplacené zalohy v piipadé, Ze G¢tovana faktura je vystavena jen na doplatek.

5.8 Vydana faktura - pohledavka

Fakturu v Uétu zpravidla vystavujeme v oddilu Tiskopisy a prenasime do Zdvazkii
a pohledavek automaticky, jak ukazeme dale v kapitole Vystaveni faktury. Tento
postup se hodi pro faktury vystavené ,,ru¢né“. Novou vétu zaloZte stiskem [_F2 ].

1) Zapiste a potvrd’te data Vystaveno a Splatnost. Na Dokladu po vyberte
£-vydané faktury a potvrd'te [ Enter |. Text miZe byt prodej vyrobkii a Druh PV.

2) Na tdaji Firma stisknéte [ F7 ], ze seznamu vyberte Sipkami nebo
odbératelskou firmu a potvrd'te [ Enter |. Neni-li firma v adresafi, dopliite ji stejnym
postupem jako u piijaté faktury.

3) Vykon zvolte z Eiselniku nebo pteskoéte [ Enter |. DatumDPH opiste z faktury.
Do tabulky DPH opiste zéklady dané a daii. Potvrd’te Platbu.

VystavenorSplatnost=————DatumDPH—=Sazb BezDané DPH=|
12.02. 26.02. 12.02. 21% 335280.00 70408.80

Doklad f/1 Typ 15% 0.00 0.00 |

Text prodej vyrobki Pozn . 10% 0.00 0.00 |
Druh PV / P10 prodej vyrobka 0% ~ 0.00 »405688.80
Firma 00202 / DRUMOBIL spol. s r.o. RYCHNOV Castka 405688.80
Vykon MONT / montaz Platba B / +Banka

5.9 Vystaveni prikazu k uhradé

Ptikaz k zaplaceni vySe evidované pfijaté faktury vydate takto:
1) Volte /Zavazky a pohledavky /Prikazy k uhradé /Vybér plateb.

1  PRIKAZ K UHRADE B:1325813.93 12.02. 20XX

Prik Doklad> Splatnost Druh  Text> NazevFirmy> Celkem P
0

26.02.XX NZ zbozi do prod POLAK LIBEREC 167026.00 B

Oznatte tento fadek klavesou [_F8 ]: objevi se obdélnicek B ve sloupci Piik. Oznaéit
miizete i vice zdvazki, které cheete zaplatit jednim piikazem. Vybér opust'te [ Esc |.
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2) Volte /Prikaz k uhradeé. Prohlédnéte si sestavu zavazkl k proplaceni a opust'te ji
[Esc | Na otazku Vystavit pro vybrané zévazky prikaz k ihradé ? odpovézte A nebo

[Enter | Zadejte a potvrdte Datum splatnosti (mizete pouZit [_F7 |-kalendar;
mezera znamena ,,ihned*).

Hlavicka E

vystaveno: 12.02.XX Ut Platce: 00000 / STEHLIK & SYN NOVY BOR

Ssplatnost: 22.02.XX P4 Z Uctu: 25-333045427/0600
Castka: 167026.00 Udaje pro vnitrni potrebu prikazce:
Pocet poloZek: 1

Firma Nazevs Ucets> Castka m varsym KonstS Specs>
00101 POLAK LIBEREC 11 445260147/0300 167026.00 m F/X009,v/X 0008

3) Je-li tieba, volte /Hlavicka a upravte napf. Splatnost, popi. doplite Udaje pro
vnitini potiebu prikazce. Ukonlete [Esc | Podobné po volb& /Polozky muzete
opravit konstantni nebo specificky symbol.

| Mezi hlavitkou a polozkami miiZete rychle piepinat klavesou [ F10 |. |

4) Volte /Tisk a vyberte variantu, kterou Vase banka pfijima, napt. /Tisk s ramecky
nebo /Kod banky zviast. Je-li v /Parametrech zapnut /HomeBanking, je v této

nabidce také vytvoreni souboru dat pro bankovni program. Po uspé$ném vytisténi
klavesou piikaz k Gthradé opust'te.

5.10 Zauétovani bankovniho vypisu

Piiklad: Bankovni vypis za tinor 20XX (doklad b/X004) obsahuje:
o ulozeni hotovosti na ucet (vyactovani priabézné polozky, 120 000 K¢);
e vydaj na zaplaceni doslé faktury (167 026,00 K¢);
e pfijem za vydanou fakturu (398 983,20 K¢);
e vybér hotovosti z uctu (25 000 K¢&);
o poplatek za vedeni Gctu a transakce (celkem 198 K¢).
1) Volte /Zavazky a pohledavky /Zauctovani plateb /Vybér plateb:
VYBER PRO ZAUCTOVANI DO DENIKU 28.02. 20XX

Datum Druh  Text> NazevFirmy>
28.02.X

b/ .. 4HB2 vyidctovani pru .

F/X009, v/X4299 . . NZ zboZi do prode POLAK LIBEREC 1 -167026.00 B
/%002 . PZ prodej vyrobkd DRUMOBIL spol. 398983.20 B
b/ . . BH2 vyuctovani pri -25000.00 B

Na udaji Doklad klavesou odskoéte do ¢iselniku dokladd, posuiite se na fadek
bankovnich vypist (je-li tieba, upravte ¢islo vypisu pomoci nebo piepsanim)
a pfevezméte Cislo [ Enter | Udaj Datum naplitte datem zaplaceni z bankovniho
vypisu a potvrd'te [ Enter |.

Pribézna polozka druhu HB2, kterou jsme nyni zauctovali, vznikla v pfedchozim

prikladu — viz UlozZeni hotovosti z pokladny do banky. Podobn¢ dalsi pribézna
polozka BH?2 je protéjskem vybéru hotovosti z bankovniho t¢tu do pokladny.

2) Na dalsich tadcich postupujte stejné: pfevezméte Doklad a doplitte Datum
z bankovniho vypisu.
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Je-li v dalsim fadku stejné datum, klavesou je doplnite naraz i s Dokladem.
Hodnoty, které doplni, jsou zobrazeny zluté na fadku pod nadpisem.

3) Bankovni poplatek se zavazky a pohledavkami nesouvisi, ale lze jej tu zatuctovat
také. Stisknéte a vyplitte novou vétu:

DatumDPH—=5azh BezDan Dan-|
Datum 28.02.XX . 0.00 0.00
Doklad b/X004 0.00 0.00
Text poplatek bance Pozn . 0.00
Druh PR / V16 provozni rezie
Firma 00905 / Komercéni banka NOVY BOR Cdstka 198.00
vykon T Platba @ /

Dokoncete ji na udaji Platba. Takto zautované platby se v Uétu oznaduji
/Platby mimo ZaP a touto volbou je mizete zobrazit, ptipadn¢ upravit.

4) Ukoncete a volte /Presun do deniku. Prohlédnéte si, pfipadné vytisknéte
sestavu, ukon&ete [ Esc | a na otazku Presunout do penézniho deniku ? odpovézte A.
Program zobrazi nové stavy bankovnich ¢t a hotovosti v pokladné; prohlidku
ukonlete [ Esc | Tak se zaplacené zavazky a pohledavky, zutované pribézné
polozky i Platby mimo ZaP ptesunou do penézniho deniku. Pfesvédcte se o tom
volbou /Penézni dentk /Formular nebo /Seznam.

Napovéda: Zauctovani plateb, slovo: zavctovani p, kli¢: hzau.

5.11 Vystaveni faktury

Ukazeme si jeden ze zptisobil vystaveni a zauctovani jednoduché faktury.

1) Volte Tiskopisy /Faktura /Vybrana predloha. Pokud se objevi otazka Soubor je
prazdny. Poridit prvni vétu ?, odpovézte A; pokracujte bodem 3).

2) Volte Prenosy aj. /Smazat polozky a na otazku Smazat vSechny polozky ? odpo-
veézte A, na nasledujici otazku Smazané polozky ... pokracovat ? také A.

3) Volte Hlavicka. Na tudaji Doklad stisknéte [ F7 ], v zobrazeném ¢iselniku se
posuiite Sipkami nebo na fadek fvydané faktury a potvrd'te [Enter |
Program pievezme Cislo dokladu, které je na fad€, a pro pfisti vyvolani je o 1 zvysi.
Dale vyplitte tdaje KonstSym, Objednavka, PlatebPodm a ZpiisUhrady (sledujte
tadkovou napovédu). Tii polozky v poli Text jen pieskolte [ Enter |.

4) Udaje Text, Druh a Vykon budou pozdgji preneseny do Financi. Vyplite (mizete
vybrat z &iselniku po [_F7_]) napt. prodej sluzeb, PS; Vykon mizete nechat prazdny.
5) Udaj Dodavatel nechte 00000 (= (i&tované firma). Na Odbérateli stisknéte
a vyberte jej z Adresaie firem. Prijemce, je-li jiny nez odbératel, také prevezméte
z adresare, jinak ponechte 00000.

6) Na udaji Vystaveno stisknéte a zadejte datum vystaveni nebo potvrd’te
nabizené dne$ni. Na otazku Datum splatnost ... plus zadejte dobu splatnosti nebo
potvrd’te nabizenou. Program doplni DatumDPH a Splatnost.
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7) Udaj JednCena vé. DPH? znamena, zda budete cenu za jednotku v polozkach
JednCena udavat véetné DPH (= A), nebo bez DPH (= N, platcim doporucujeme).
Klavesou [ Esc | se vrat'te do hlavni nabidky a volte Polozky.

| Mezi hlavickou a polozkami i naopak mizete prepinat klavesou [_F10 |. |

8) Vypliite udaje Polozka (z > v nadpisu vidime, Ze mtize byt delsi, nez ,,okénko*
pro n&j, a to az 44 znakll), JednCena (cena za jednotku — viz bod 7), Mnozstvi
a Jednotku. Program vypocita CelkCenu (JednCena x Mnozstvi); zadejte Kod sazby
DPH (tadkova napovéda dole) z klavesnice nebo vybérem z [ 7 |-ciselniku.

9) Chcete-li zadat dalsi polozku, pokracujte podle bodu 8); jinak se klavesou [ Esc |
vrat'te do hlavni nabidky.

y
predioha KonstSym - -

Doklad f/4 0008 |Dodavatel 00000 / STEHLIK & SYN NOVY BO
objed  telefonicky Text{odbératel 00201 / »GYMNAZIUM CESKA LIPA
PlatPod H . | PFijemce 00000 / ODBER

ZpusUhr prevodnim prikazem B2 1. JednCena vc.DPH? N
| . |vystaveno 28.02. BezDané 49500.00

FText Druh—vykon— DatumDPH 28.02. DPH 10395.00
prodej sluzeb PS MONT |Splatnost 14.03. Zaloha 0.00
Celkem 59895.00
1l Polozka> JednCena  MnoZstvi Jedn Koéd DPH%
m UdrZzba a opravy budovy 49500.00 1.000 Z 21%

10) Volte Tisk a zvolte vhodny zpusob tisku ([ F1 |-ndpovéda vysvétli). Budouci
vytisk se predbézné ukaze na obrazovce; Sipkami jej muzete
posouvat, a piipadné vytisknout. Vytisk si prohlédnéte; piipadné
chyby opravte po vstupu do Hlavicky nebo Polozek.

| Tisk miizete vyvolat také z /Hlavicky nebo /PoloZek kombinaci [ Shift Fé |. |

11) Volte Prenosy aj. /Prenos do financi (prenést do) /Zavazki a pohleddivek.
Zobrazenou vétu pohledavky podle potieby upravte; ukonlete [Esc |. Na otazku
Pridat tuto novou vétu do zavazkii a pohleddvek ? odpovézte A. Hlaseni vezméte na
védomi [_Enter ]. Po pienosu do financi zmizi znak » pfed nazvem odbératele, ktery
indikuje dosud neptfenesenou fakturu (to plati i v seznamu faktur).

12) Déale volte /Prenos do faktur a na otazku Prenést tiskopis ... do faktur ?
odpovézte A. Hlageni potvrd’te kldvesou [Enter |. Klavesou [Esc | se vratte do
nabidky Faktura.

13) Volte /Faktury a presvédcte se, ze v zobrazeném seznamu je fadek s potizenou
fakturou. Posufite na né& datovy kurzor a kombinaci [ Shift F10 |-detail si ji
prohlédnéte celou. Klavesou [ Esc | se vrat'te do hlavni nabidky.

Napovéda: Tiskopis, slovo: tiskopis, KIi¢: 06tisk.
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6 ZALOZENi UCETNICTVIi FIRMY

Pod nazvem Viastni iicetnictvi je jiz v programu Uéto vytvofen prostor pro data
jedné uctované firmy. Chcete-li uctovat tam, zvolte Ostatni /Jind firma /Viastni
ucetnictvi a nasledujici kapitolu Zalozeni nového adresare pteskocte. Cheete-li vSak
uctovat pro vice firem, musite pro kazdou dalsi zalozit novy prostor pro ucetni data.

Pfi zalozeni ucetnictvi vyhradi program pro ucetni data nové firmy pojmenovany
prostor (podadresar) a nakopiruje do néj pocatecni data.

Pocatecni data obsahuji nezbytné minimum soubort pro u¢tovani, jako ¢iselniky
a parametry. Muzete si je prohlédnout po volbé Ostatni /Jind firma /Pocatecni
data; na otazku Prejit do pocatecnich dat ... ? odpovézte‘j. Pozor: kazd4 zména

v Pocatecnich datech se projevi ve v§ech nové zaloZenych firmach.

Nezbytnou soucasti zalozeni Gcetnictvi je zapis pocateénich stavii penéz, majetku
a zasob uctované firmy. Doporucujeme dodrzet dale popsany postup.

Napovéda: Jina firma, slovo: jina firma, kli¢: hjina.

6.1 Zalozeni nového adresare

Pro zaloZeni G¢etnictvi dal$i firmy volte Ostatni /Jind firma /Jiny adresar. Stisknéte
[F2 ] a pofid'te dalsi fadek: do sloupce Adresdr zapiste vhodnou zkratku (nejvyse
8 znakil, bez ¢arek a hackl; zde OBCHOD) a stisknéte [ Enter | Timto jménem
bude nazvan podadresar, kde budou data Gctované firmy uloZena.

UCTOVANE FIRMY 28.02.20XX

4

Jina firma

Adresdr  NazevFirmy

FIRMAL 4«
FIRMA2 - :
FIRMA3 - H

..............................................

Na otazku Prejit k ucetnictvi v adresari OBCHOD ? odpovézte @; piipadné
upozornéni potvrdte [ Enter |. Program ptedloZi k vyplnéni parametry firmy.

6.2 Parametry firmy

Program U¢to ma mnozstvi nastavitelnych parametrt, kterymi lze jeho vlastnosti
a chovani ptizplsobit pianim a potfebam uzivatele.

Spole¢né parametry programu se uplatiluji ve vSech Gctovanych firmach. Jsou to
napf. danové a odpisové sazby, zdravotni a socidlni pojistné, parametry obsluhy
a tisku; v zahlavi tabulek jsou oznac¢eny symbolem (1) nebo (3).

Kazdéa u€tovana firma ma své parametry. Jejich tabulky jsou v zahlavi oznaceny
symbolem (2) nebo (4): jsou to parametry firmy a dalsi, které popiSeme pozd¢ji.
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K tabulce parametrii pravé zakladané uctované firmy se dostanete i pozdéji volbou
Ostatni /Parametry /Firma. Je v8ak vhodné ji vyplnit hned napoprvé. Rid’te se
fadkovou napovédou a kde k ni existuje doplngk, stisknste a prectéte si

jej. Vyraz Nova firma prepiste skuteCnym nazvem nebo smazte mezernikem.

Nezapomenite doplnit ¢i upravit Udaj Hlavicka firmy, ktery v fadé sestav slouzi jako
nadpis nebo identifikace firmy a udaj Spisova znacka, ktery na fakturach, ctenkach
a objednavkach dopliiuje udaje o registraci podnikatele ¢i firmy. Dopliite také tidaje
o bankovnich tctech, které budete pouzivat v obchodnim styku.

UCTOVANA FIRMA (2}

Platce DPH? B (A/N) Barva 0 XX
Poznamka .
Firm 1C0 DIC
STEHLIK & SYN 0087654321 €Z6105120213
oddéleni: Telefon: 487 726 445
Iméno: Ing.Vaclav Stehlik Mobil: 602 775 622
Ulice: Machova 525 Fax: 487 726 447
Histo: NOVY BOR E-mail: v.stehlik@nbnet.cz
PSC: 47301 Rodné ¢islo: 61051270213

Hlavicka firmy do sestav:

STEHLIK & SYN, Machova 525, 473 01 NOVY BOR

Spisova znacka (faktury, objednavky):

* Zivnostensky list registrovan u Zivnostenského odboru Méstského (Fad

BANKOVNI SPOJENI Pouzivate HomeBanking? N (A/N)
l.ucet 2.ucet 3.ucet
Banka: KB Movy Bor GECB
U¢et: 123456323/0100 25-333045427/0600
Specsym:

Napoveéda: Parametry, slovo: parametry, kli¢: hpar;
Priklady - denik, slovo: parametry, Kli¢: hpri.

6.3 Adresar firem

Pfed zapocetim uctovani je vhodné zapsat do Adresaie firem vSechny znamé adresy,
zejména Finanéniho Gfadu, OSSZ, VZP, banky, obchodnich partnerti a zaméstnancti.
Pfedem uvazte, zda chcete adresy néjak usporadat (napi. Gfady — banky — dodavatelé
— odbératelé — zaméstnanci) a zda k tomu vyuzit fadu Cisel nebo daj Kéd.

Volte Tiskopisy /Adresdi firem /Formular. Stisknéte [ F2 | a pofizujte adresy.
Programem nabizené &islo (o 1 vyssi nez pfedtim potizené) bud’ potvrd’te [ Enter |,
nebo piepiste na jiné. Pofizovani adres ukondete

Napovéda: Adresar firem, slovo: adresar, KIic: hadr.

6.4 Inventar

Je vyhodné vést v Uétu evidenci veskerého majetku firmy. Majetek a zasoby, které
ma firma ke dni zalozeni Gi€etnictvi v programu Uc¢to, je tieba do programu zapsat.

Dlouhodoby majetek (Inventar /Dlouhodoby majetek /Formuldi) zapiSte se
skuteCnym datem pofizeni a skuteCnou vstupni cenou. Doplite /Uplatnéné odpisy,
piipadné i /Technické zhodnoceni, které jste jiz uplatnili. Podrobny navod najdete
v lekci Majetek, v kapitole Zarazeni jiz odpisovaného IM.
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Potid'te také drobny majetek (DKP — volte Inventar /Drobny majetek /Formular)
podle lekce Majetek, kapitoly Drobny majetek, s datem nakupu a potizovaci cenou.
Zaved'te do evidence i zasoby (zbozi, material a vyrobky na sklad¢), tj. naplite
jejich Ciselniky a pocateéni stavy. Postupy najdete v lekci Zasoby.

Pozor: Maji-li byt zasoby na skladé k ur¢itému dni — napt. k 1. lednu — zaved'te
je do evidence pohybem SKL s datem pfedchoziho dne (31. prosince pfedchoziho
roku). To je dilezité zejména pro Vykaz o majetku a zavazcich.

Napovéda: Majetek, slovo: majetek, klic: hmaj;
Drobny majetek, slovo: drobny, Kli¢: hdrobn;
Zasoby, slovo: zasoby, kli¢: hzas.

6.5 Finance

Soubory Financi slouzi k evidenci ucetnich dokladti. Doklady se oznacuji zkratkami
a Cisly, které je tieba — nejlépe predem — zadat do Ciselnikil. Pfi zaloZeni firmy jsou
jiz nejdulezitéjsi ¢iselniky (dokladd, druhil) naplnény doporu¢enymi hodnotami.

Nechcete-li pouZivat predem pripravené zkratky, zméite je pied zaucto-
vanim prvniho dokladu. Zména nebo zruseni jiz pouzité zkratky zpisobi chyby,
které je obtizné najit a opravit. Nové zkratky lze zadat i v pribeéhu G¢tovani.

1) Volte Finance /Ciselniky /Doklady /Editace ciselniku. Je-li tieba, ¢iselnik upravte,
pfipadné dopliite nové zkratky dokladi kombinaci [ Ctrl N wioZit Fddek. Udaje
vypliite s pomoci fadkové napovédy a jejich doplikd

Pozor: Symboly platby H, B a C ve sloupci Plat mohou byt jen u dokladu
znamenajicich platbu, tj. vydajovych ¢i ptijmovych dokladi a bankovnich
vypist; jinde zpisobuji chyby. Znaménko + nebo — ve sloupci Znam zapiste jen
tam, kde ma program kontrolovat souhlas dokladu se smérem pohybu penéz.

2) Volte Finance /Zavazky a pohledavky /Formular a zapiste tam vSechny dosud
nezaplacené zdvazky a pohledavky s datem vystaveni, splatnosti a je-li uctovana
firma platcem DPH, i s DatemDPH a vyplnénou tabulkou DPH.

3) Volte Finance /Penézni denik /Nové véty. Zapiste zUstatky bankovniho uctu
a hotovostni pokladny k datu po&atku evidence v Uétu Druhem PMO:

DatumDPH==Sazb BezDan Dar]
Datum 01.01.XX . 0.00 0.00
poklad bf0 Typ 0.00 0.00
Text pocatecni stav Uctu Pozn . 0.00
Druh PMO / M+ prevod z minulého obdobi —————73Toha 0.00
Firma 00000 / Castka 124926.72
Vykon Y A Platba B / +Banka
DatumDPH==Sazb BezDané Dari=
Datum 01.01.XX . 0.00 0.00
Doklad P/O Typ 0.00 0.00
Text pocatecni stav pokladny Pozn . 0.00
Druh PMO  / M+ prevod z minulého obdobi ——Zdloha 0.00
Firma 00000 / Castka 28201.50
vykon T Platba H /+Hotovost
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4) Mate-1i uvér, doplite Ciselniky dokladd a druhl a zaved’te také pocatecni stav
uvérového uctu.

Néapovéda: Priklady - denik, slovo: finance, kli¢: hprik;
Priklady - uver, slovo: uver, kli¢: hprik.

6.6 Pocatecni stavy deniku

Piechézite-li na Uéto jindy nez s po&atkem uéetniho obdobi — feknéme k 1. 7. — je
vhodné pohyby penéz, které nastaly od 1. 1. do 30. 6., zavést také do Uéta, aby byly
zahrnuty do souctli penézniho deniku.Z vaseho piedchoziho ucetnictvi zjistéte
souty, odpovidajici v Uétu sloupcim deniku 09 az 30, k 30. 6. Volte Finance
/Penezni denik /Tisk deniku /Pocdtecni stavy sloupcii a zadejte udaje do tohoto
formulare. Na otazku Pricist na zacatek deniku pocatecni stavy sloupcii 09 az 30?
v zéhlavi odpovézte A.

— POCATECNI STAVY SLOUPCU PENEZNIHO DENIKU [2)
PFi¢ist na zadatek deniku podatecni stavy sloupcl 09 aZ 307 [ (A/N)
Ano: pocatecni stavy se zahrnou do demku, rozvahy a vypoltu dane z prijmi
Ne: zde zadané hodnoty se zatim ignoruji
Zafadit do oddilu:
—prijmy zahrnované do zakladu dané———ostatni pfijmy bez vlivu na zisk

o

09 prodej zhozi 0.00 (17 pfijmy zdanene u zdroje 0.00
10 prod.vyrobkd, sluzeb 0.00 |18 prijem DPH 0.00
11 ostatnl pfijmy 0.00 |19 Uvéry,dotace,pujcky 0.00
—vydaje na zajisténi pfijmi———20 penezm wk?ad vlastnika 0.00
12 nakup materialu 0.00 |21 ostatni pfijmy 0.00
13 nakup zbozi 0.00 —ostatni vydaje bez vlivu na zisk——
14 mzdy zaméstnancu 0.00 |22 nakup majetku,investice .00
15 zdrav.a soc.pojistné 0.00 |23 cerpani zakonné _rezervy 0.00
16 provozni reZie 0.00 |24 platba dané z prijmi 0.00

25 platba DPH 0.00
—priibéZné palofky—— 26 osobni spotreba 0.00
29 prijem 0.00 |27 penéZni dary,splatky 0.00
30 vydaj 0.00 |28 ostatni vydaje 0.00

pocatedn stavy sloupcu 01 a% 06 (Hotovost, Banka, Ceniny) zapiSte na zactek
deniku s navaznosti na doklady. Sloupce 07 a 08 (PFijmy, Vydaje) jsou soucty.

Napovéda: Pocdtecni stavy, slovo: pocatecni, KIic: hpoc;
Sloupce deniku, slovo: sloupce, KIi¢: hsloup.

6.7 Zavazky a pohledavky

Mite-li ke dni, kdy zac¢inate Gétovat v Uétu, nezaplacené vystavené nebo piijaté
faktury ¢i jiné doklady, které znamenaji budouci pfijmy nebo vydaje, volte Finance
/Zavazky a pohledavky /Formular a pofid'te je tam (neni-li soubor prazdny, po
[F2 ).

Népovéda: Zavazky a pohledavky, slovo: zavazky, Klic: hzava.
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7 ZALOHOVANI DAT

Zalohovani je zaznam dat v takové podob¢, aby je bylo mozno spolehlivé uchovat
a snadno obnovit. U¢to zalohuje ucetni data zhusténa, aby zabirala minimum mista.

Potiebujete-li ted” udé€lat zalohu a nemate ¢as studovat celou tuto lekci, prejdéte
ke kapitole Zalohovani na jiné médium.

7.1 Pro¢ zalohovat?

Hodnota téetnictvi, které vedete v programu Ucto, je uréité vysoka. Uvazte, kolik

Casu a prace nebo penéz byste museli vynalozit, abyste sva ucetni data v pfipadé

jejich ztraty znovu pofidili nebo nechali pofidit z puvodnich dokladd. Pfitom

existuje fada skute¢nych nebezpeci, ktera vase data ohrozuji:

e Technické poruchy, kterym nedokaZzeme zabranit a malokdy varuji pfedem.
Porucha disku miize znamenat nenavratnou ztratu jeho obsahu.

e Vypadek elektrického proudu miize zpisobit ztratu nebo poSkozeni ucetnich
dat. Nastava-li Casto, pofid’te si zalozni zdroj proudu, tzv. UPS. Pozor: vypnuti
poéitace bez fadného ukonéeni programu a systému mize mit stejné nasledky!

e Pfi pozaru, zaplaveni nebo odcizeni pocitace ztratite i iCetni data.

e Viry a jina napadeni pocéitace (tzv. spyware) zpusobuji ¢asto také poskozeni
nebo ztratu dat. Porad’te se s odbornikem, jak se proti nim branit; pfinejmensim
si porid’te a pravidelné aktualizujte antivirovy program.

e Chyby obsluhy, jako pfepsani nebo smazani dat, pfipadné uctovani do ne-
spravné firmy. Obnova ze zalohy je n¢kdy nejrychlejsi cestou k naprave.

Proti ztraté dat se pojistite pofizovanim bezpecénostni zalohy, kterd umozni jejich

obnovu, i kdyZ je pocita¢ ztracen nebo zni¢en. Pro bezpecnostni zalohu pouzivejte

/Kopii na jiné médium nebo /Kopii na médium. Zalozni média nikdy neukladejte

primo u pocitace, aby nebyla zni¢ena nebo odcizena spolu s nim.

Pied rozsahlymi opravami, piecislovanim adres (viz Adresar firem), pfecenénim

zasob a kumulaci pohybi (viz Zdsoby), Gdrzbou souborti a v dalSich pfipadech, na

které v textu upozornime, doporucujeme uchovat aktualni stav dat a pti netispéchu
se k nému vratit. Jako takovato provozni zaloha se hodi /Kopie na pevny disk.

7.2 Kdy zalohovat?

Bezpecnostni zalohu je nejlépe pofidit vZdy na konci pracovniho dne a také pied
prechodem Kk uctovani jiné firmy. Koncite-li obvykle ve spéchu, zvyknéte si
zalohovat alespon na zacatku dalSiho pracovniho dne. Riskujete tim ztratu jednoho
dne préace, ale je to lepsi, nez nezadlohovat vibec.

Presvédcte se, ze zalohovani v programu U¢to je velmi rychlé a jen vyjimeéné
— v ptipad¢ mimotradné velkého objemu dat — trva déle nez minutu.
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7.3 Jak zalohovat?

Bezpecnostni zalohovani

Protoze castecnou ztratu nebo poskozeni mtizete objevit pozdéji, je tieba uchovavat
i zalohy star§i. Pravdépodobnost obnovy dat ze starSi zalohy je ovSem niz$i; proto
staci pofizovat je v delSich intervalech (tyden, mésic). Osvédéeny systém zalohovani
se sklada ze tif sérii po ctyfech zalohach:

Interval zalohovani Doporucena oznaceni a terminy bezpecnostnich zaloh
Denné PO: pondéli UT: Jatery ST: stfeda CT: ctvrtek
s T1: 1.tyden T2: 2.tyden T3: 3.tyden T4: 4. tyden
Na konci kazdeho 5. tyden 6. tyden 7. tyden 8. tyden
tydne
Na konci kazdého M1: leden M2: dnor M3: brezen M4: duben
Y kvéten Cerven Cervenec srpen
meésice ; .
Zari fijen listopad prosinec

Slovy: V pondéli, v utery, ve stiedu a ve ¢tvrtek po skonéeni prace pofid'te denni
zalohu; kazdy patek proved’te ptislusnou tydenni a koncem mésice mésicni zalohu.
Téchto dvanact zaloh doplite jednou za rok tfinactou ,,uzavérkovou* zalohou
s oznaCenim napt. UZ, pofizenou po zpracovani Pfiznani k dani z pfijmu, ale jeste
pred provedenim Roéni uzavéerky.

Zalohy ukladejte na bezpecné misto, ne u pocitace, abyste z nich mohli data
obnovit i na jiném pocitaci v piipadé poskozeni, zni¢eni nebo ztraty vaseho.

Doporucujeme vam opattit si pfenosny (USB, flash) disk a zalohovat na néj.

Ukladani zaloh na prenosném diskovém médiu

Pofizujete-li zalohy na ,,jiné* pfenosné médium, vytvoite na ném tfindct adresari
(slozek) se jmény uvedenymi v tabulce. Adresaie miizete vytvortit i pii zalohovani.
Podrobny popis postupt najdete v kapitole Zdlohovani na jiné médium.

Uzavérkové zalohy vsech Gctovanych firem zkopirujte nebo si nechte zkopirovat na
trvanlivé médium, napt. kompaktni disk (CD) a ulozte s uzavérkovymi dokumenty.
Pro vSechny uctované firmy pouzivat jediné médium, protoze zalozni soubory jsou
tu rozliSeny jménem a kapacita média byva dostatecna.

Ovérovani zéaloh

Je dulezité presvédcit se o Citelnosti a kompletnosti zalohy. Proto zalozni kopii vzdy
oveite, tj. provedte /Test zalozni kopie, ptipadné /Test hromadné zalohy. Postupy
najdete v piislusnych kapitolach této lekce.
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7.4 Parametry zalohovani

Pod volbou Ostatni /Zdlohovani dat /Parametry zdlohovani urcuji jeho hlavni
vlastnosti. Parametry zalohovani Viastniho ucetnictvi v adresati {DATA} jsou:

PARAMETRY ZALOHOVANI (4)
Cesta: oznaceni disku a adresari, konci lomitkem, bez jména souboru
Nazev: jméno souboru se zdloZni kopii

UCTOVANA FIRMA

—7zaloha Cesta> Nazev Datum a cas
1) na médium {DATA}
2) na disk C:\UCTO\20XX\{ZAL2}\ {DATA}
3) jiné médium D:\ {DATA}
3) vybrané C:\UCTON20XX\{ZAL2 }\ {DATA}
Poznamka:
123 dotaz _na prejmenovdni/prepsani stejné zdalohy star$i nez : hod:min

(novéjsi zalohy prepise bez dotazu; 0:00 - prepisuje dnesni zalchy)
AUTOMATICKE ZALOHOVANI

nabidnout zalohovani pri opusténi uctované firmy: 2 (c¢islo zdalohy)
povolené hodnoty: 1, 2, J, 3 zaphuto, mezera vypnuto
minimdlni prodleva mezi dvéma automatickymi zdTlohami: 4 (4 hod)
kdy program naposled nabizel automatické zalohovani: 15.06.20XX 14:49
SPOLECNE SOUBORY
—7zaloha Cesta> Nazev patum a cas
4) globalni C:\UCTON20XX\{ZAL2}\ {GLoB}

Do udaje Cesta se zapisuje uplna cesta k soubortim se zalohou. U zaloh na disk je
implicitni cestou podadresai Uéta {ZAL2}, je viak mozno zalohovat i jinam. Cesta
zélohy na jiné médium €i na médium je implicitné prazdna; doplite ji podle
pouzitého média (viz Zdlohovani na jiné médium). Ndazev je jménem souborl se
zalohou, implicitné jméno podadresate Uéta, kde jsou ulozena data u&tované firmy.
Popis k tdajtim oddilu AUTOMATICKE ZALOHOVANI najdete ve stejnojmenné
kapitole na konci této lekce.

7.5 Zalohovani na pevny disk

Umozinuje uchovavat jen jednu (posledni) zalohu od kazdé firmy. Disk je vSak
soucasti pocitace a zaloha na disku se s nim muze poskodit nebo ztratit. Zalohovani
na disk se proto hodi jen na kratkodobé zabezpeceni dat jako provozni zaloha.

Ponechate-1i v /Parametrech zdlohovani v oddilu Automatické zdlohovani ¢islo
zalohy 2 (= na disk), bude U¢to pti ukonceni programu — pokud uplynula stanovena
prodleva — nabizet zalohu na disk; staéi ji schvalit [ Enter |.

Napovéda: Zaloha?2, slovo: zaloha?2, KIi¢: hzdloha?.

7.6 Zalohovani na jiné médium

Uchovava zalohu dat uctované firmy typicky na externim pienosném pamétovém
médiu. Na tomtéZz médiu mizete zalohovat nékolik firem, nebo i vice zaloh od kazdé
firmy. Podminkou je, aby se kazda zaloha vesla na médium cela.

Pro toto zdlohovani muzete pouzit jakékoli médium, které¢ lze k pocitaci pfipojit
a operacni systém je rozpoznava jako souborové orientovany disk: USB disk,
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Microdrive, Flash Memory nebo jinou pamétovou kartu, v nouzi tieba i hudebni
pfehravac¢ nebo digitalni fotoaparat. Dale budeme toto médium oznacovat jako disk,
i kdyz jde ve vétsing ptipadul o statickou polovodi¢ovou pamét.

Volbou /Kopie na jiné médium lze také vytvorit dalsi zalohu firmy do libovolného
adresafe na vlastnim nebo sitovém disku, zadate-li Cestu napt. C:\DATA20xx)\.

Disk a adresar pro zalohovani

Do /Parametri zdalohovani je nutno doplnit Cestu; pfitom program zkontroluje
existenci cilového adresare a zpfistupni volbu /Kopie na jiné médium. Cesta miuze
byt napt. E£:| pro vyménny (USB) disk.

Konkrétni Cestu mlzete zvolit a potiebny adresar také vytvofit s pomoci programu.
Postupujte takto:

1) Vyménny disk pfipojte k pocitaci (zpravidla do zasuvky USB). Ptipadné hlaSeni
systému o pfipojeni média nebo nabidku jeho pfehrdvani odmitnéte tlacitkem
nebo zavienim jeho okna tlagitkem [ x |. V /Parametrech zdlohovani na
fadku J) jiné médium na udaji Cesta stisknéte [ F7 | Pokud byla Cesta doposud
prazdna, zobrazi se podadresai Uéta {ZAL2}; Sipkovymi klavesami a
zvolte jiny disk.

C:\DOSPROG\UCTO\PGM\{ZAL2}\
zvolit novy adresar [EFIEEHS

Zobrazi-li se pozadovany disk, postupte na bod 3.

= disk kapacita volné mists ——7— =

C: 25,2 GB 17%
E: 124,5 MB 64%
&S 3,73 GB 100%

2) Vy¢kejte, az program vyhleda a zobrazi dostupné disky. Sipkovymi klavesami
a zvolte zamysleny disk. Program zobrazi strukturu tohoto disku, pfesn&ji
prvni uroven adresaili, pokud na zvoleném disku existuji. Chcete-li zalohovat do
hlavniho (kofenového) adresate zvoleného disku, stisknéte na zvolit.

Fi\
zvolit novy adresar jiny disk
uT ST
T Tl T2
T3 T4 M1
M2 M3 M4 !

3) Chcete-li zalohovat do nékterého ze zobrazenych adresait, zvolte jej Sipkovymi
klavesami a (vytvofeni nového adresafe popisujeme dale v bodu 4).
Program zobrazi zvoleny adresaf. Stisknéte na zvolit.

Volbou . . (dve tecky) se posunete ve struktufe adresarii o krok vyse, resp. zpét. |
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4) Pokud potiebujete vytvorit dalsi adresaf, napt. ST (pro stfede¢ni denni zalohu -
viz kapitolu Jak zalohovat?), zvolte v bodu 3) misto existujiciho novy adresar. Do
zadani Vytvor novou slozku (adresar): zapiste jméno nového adresaie. Program jej
vytvoii a znovu zobrazi obsah disku. Vytvoreny adresar zvolte Sipkovymi klavesami

a [ Enter |jako v bodu 3).

5) Zvoleny disk a adresar program zapiSe do tdaje Cesta. Chcete-li zjistit obsah
tohoto adresafe, stisknéte [ F10 |. Klavesou [ Esc | Parametry zdlohovani opustite.

Vytvoreni a ulozeni zalohy

1) Zvolte /Kopie na jiné médium. Doplitte Pozndamku k zdaloze (jmenovku) a potvrd'te
[nter |

2) Cestu (disk a adresar) zobrazené pod nadpisem Zdloha na jiné médium potvrd'te

(muzete piedtim upravit) klavesou [ Enter ], nebo po stisku [ F7_}-nalistovat adresdr
zvolte postupem, ktery jsme popsali vyse.

3) Program vytvoii soubory zélohy a pak je zkopiruje do uréeného adresafe na
zvoleny disk. Ukonceni prace oznami hlasenim Zdloha do ...{PRIK}.FJZ hotova -

cas ...(potvrd'te [ Enter ]). Vytisknéte protokol zalohy (neni to nezbytné, je
uloZen i na zaloznim médiu) a opustte [ Esc |.

Prezkouseni zalohy

Volba /Test zalozni kopie /Jiné médium zobrazi seznam poslednich zaloh pro tuto
firmu na vSech k tomu pouzitych jinych médiich. Vybérem a potvrzenim
prezkousite uplnost a formalni spravnost soubordi zvolené zalohy.
Nezkousi se shoda obsahu zaloznich souborti s aktualnim stavem ucetnich dat.

Pied prezkousenim vyménny disk odpojte (vyuzijte funkce Bezpecne odebrat
hardware) a znovu pripojte, abyste méli jistotu, Ze na pfenosném médiu je skutecné
zapsana kompletni a Citelna zaloha.

Obnova z jiného média

/Obnova dat z kopie /Obnova z jiného média zobrazi udaje o zaloze ulozené na Cesté
uvedené v /Parametrech zalohovani;, pokud na této Cesté zaloha neni ¢i médium
neni pfipojeno, oznami to chybovym hlasenim.

Obnova dat na jiném pogéitaci nebo v jiné firmé

Neni-li mozné pracovat na pivodnim pocitaci, mizete pokraCovat v uctovani na
jiném, ktery ma nainstalovan program Uc¢to piislusné verze (ro¢niku).

1) Podle popisu v lekci Zalozeni ucetnictvi firmy zalozte na novém pocitaci znovu
adresaf pro uctovanou firmu (je-li to mozné, pod ptivodnim jménem) a piejdéte do
ni. Parametry firmy nevypliujte, opustte je (obnovi se ze zalohy)

2) Pripojte USB flash disk. Volte Ostatni /Zdlohovani dat /Obnova dat z kopie
/Obnova z jiného média.
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3) Po porovnani soucasného stavu a dat uloZenych na zalozni kopii opust'te [ Esc |
a na otazku Obnovit data z ... ? odpovézte A.

4) Hlaseni o ukonéeni obnovy potvrd'te [ Enter |.

Zalohovani na kompaktni disk (CD)
Piimo z Uéta zpravidla nelze na CD mechaniku zapisovat. Vzhledem k veliké

kapacité¢ média (bézn¢€ 600 — 700 MB) se CD hodi spise na hromadnou zalohu vsech
uctovanych firem. Doporuceny postup popisujeme v kapitole Hromadné zalohovani.

Napoveéda: ZdlohaJ, slovo: zalohaj, Kli¢: hzalohaj.

7.7 Hromadné zalohovani

Volbou /Zdlohovani dat /Hromadné zdalohovani mtizete zalohovat najednou ucetni
data vSech uctovanych firem na pevny disk nebo jiné médium. Na médiu musi byt
dostatek mista (pfedem se nekontroluje).

1) Po volbé /Parametry urCete Cestu pro hromadnou zalohu (implicitni cestou je
podadresait Uéta {ZALH}), implicitni Pozndmku k zaloze (pted provedenim zalohy
je mozno ji piepsat) je a podle potieby do zalohy zafad’te také Vlastni ucetnictvi:

HROMADNE ZALOHOVANI (1)
program najednou zazalohuje vsechny oznaceném firmy
Cesta C:\UCTO200, {ZALHT
Pozndmka po vypisu b/X02
Zahrnout vlastni acetnictvi? B (A/N)
Datum posledni zdlohy 06.03.20XX 13:45

2) Po opusténi Parametrii volte /Zdalohovat oznacené Rl firmy a oznacte klavesou
ve sloupci Zdlohovat? znaménkem @l ty firmy, které chcete zafadit do
hromadné zalohy. Vybér ukoncete [ Esc |:

Adresdr Zzalchovat? NazevFirmy Poslednilctovani

OBCHOD  m ProfiText Ceskd Lipa 13.03.20XX 13:52
TG = S.P. Service Ceska Lipa 06.03.20xX 13:43

3) Na otazku Hromadné zalohovat vybrané firmy ... ? odpovézte A. Podle potieby
dopiste nebo upravte obsah Pozndmky k hromadné zdloze a potvrd'te [ Enter |.
Nabizeny Adresai pro hromadnou zalohu potvrd'te nebo piepiSte; mizete také
vyuzit funkce [ F7 -nalistovat adresdr a zobrazit jeho obsah (tyto funkce
jsou popsany v kapitole Zalohovani na jiné médium).

4) Po potvrzeni adresate probéhne zaloha s postupnym zobrazenim zaloho-
vanych firem. Na zavér se ukdze hlaSeni Hromadna zaloha hotova; potvrdte je

[Enter ]

PrezkousSeni hromadné zalohy

Volbou /Test hromadné zalohy ptezkousite uplnost a formalni spravnost zaloznich
soubortl, umisténych na Cesté zadané v /Parametrech. NezkousSi se shoda obsahu
zaloznich soubori s aktudlnim stavem ucetnich dat.
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Pfed prezkousenim hromadné zalohy na vyménném médiu disk odpojte (vyuzijte
funkce operaéniho systému Bezpecné odebrat hardware) a znovu pfipojte, abyste
meéli jistotu, Ze na pfenosném médiu je skutecné zapsana kompletni a Citelna zaloha.

Volba /Obsah zdlozniho adresare zobrazi seznam zaloznich soubort uloZenych na
Cesté zadané v /Parametrech s udaji Firma, Datum, Cas a Délka.

Obnova dat z hromadné zalohy
I kdyzZ je zaloha vytvofena hromadné, ma v ni kazda zalohovana firma své vlastni
zéalozni soubory oznacené jménem. Data se proto obnovuji jednotlive:

1) V actované firmé, jejiz data chcete obnovit, volte Ostatni /Zalohovani dat
/Obnova dat z kopie /Obnova z hromadné zalohy. V dolni ¢asti obrazovky se ukaze
uplna cesta, datum a ¢as naposledy vytvorené hromadné zalohy pro tuto firmu.

2) Jste-li si jisti, ze chcete obnovit data pravé z této zalohy, odpovézte na otazku
Obnova z hromadné zdlohy je zvlast riskantni (riziko zamény). Pokracovat ? A.
Zobrazi se sestava obsahti zalohovanych soubord v porovnani s aktualnim stavem

dat (mozno vytisknout [ 6 ]). Ukoncete [ Esc |

3) Po odpovedi A na otdzku Obnovit data z ... ? (posledni Sance obnovu odmitnout)
se ucetni data firmy obnovi do stavu, zaznamenaného v zaloze a program o tom

vyda hlaseni; potvrdte je [ Enter |.

Hromadné zalohovani na kompaktni disk (CD)

Piimo z Ué¢ta zpravidla nelze na CD mechaniku zapisovat. Doporu¢eny postup je
tento: provedte /Hromadné zdalohovani do podadresate {ZALH} na pevném disku
a potom zkopirujte (,,vypalte®) jeho obsah na CD. Pti obnov¢ postupujte opaéné.

Pozor: Soubory zapsané na nékterych CD mechanikach dostavaji atribut Jen pro
ctent, ktery je tieba po piekopirovani zpét odstranit. V Prizkumniku Windows
(Tento pocitac) obnovené soubory vyberte, volte Soubor /Vlastnosti a v poli
Atributy zruite oznaceni v okénku Jen pro cteni. Jinak Utto hlasi ! piistup k
souboru XXX blokovan. Jiny postup najdete v lekci Poruchy a problémy.

Napovéda: ZdalohaH, slovo: zdalohah, kli¢: hzaloh.

7.8 Zaloha vybranych soubort

Na Kopii vybranych souborii se ukladaji jen ty soubory, které uzivatel oznaci a jen
ty se zni obnovi. Zaloha vybranych souborii slouzi proto ke zvlaStnim uceltim,
zejména prenosu vybranych dat do nové uctované firmy.

Pti zakladani nové firmy muZzete uSetfit cas a ndmahu tim, ze pfevezmete Adresar
firem z jiz existujici firmy. Postupujte takto:

1) Volte Ostatni /Zalohovani dat /Kopie vybranych souborii.
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2) V seznamu vyhledejte Sipkami a soubor ADRESY a oznadte jej [ F8 |
Program ukazuje jen soubory, které nejsou prazdné — proto vase poradové Cislo

souboru ADRESY (zde 46) a celkovy pocet soubort (zde 135) mohou byt jiné.

46 OZNACTEN SOUBORY PRO ZALOHOVANI 04.03.20xX

oddil Nazev  PocVét Ozn  1/135 obsah Datum
Koresp VYRIZUJE 1 seznam odesilateld 04.03.XX 14:00
Tiskopisy ADRESY 27 » FEEET 04 .03.XX 14:00
Tiskopisy AUTA 1 ciselnik aut pro knihu jizd 04.03.XX 14:00

3) Vybér ukonlete [ Esc | a zobrazeny seznam vybranych soubori také [ Esc |. Dale
pokracujte jako u zalohy na disketu (viz Obnova dat v jiné uctované firmé), véetné
docasného prepsani Ndazvu v /Parametrech zdalohovani firmy, kam adresar pfenesete.

7.9 Zaloha globalnich soubort

Globalni soubory patii k programu nebo obsahuji spole¢né tabulky a ¢iselniky, napft.
sazby dani a pojistného, &iselnik PSC apod. Jejich zdlohovani ma smysl jen tehdy,
pokud jste od instalace programu zménili néco ve volbach jako Tiskopisy /Adresar
firem /Ciselniky pro adresdi nebo Ostatni /Parametry /Zdkony. Zalohu globalnich
potid’te volbou Ostatni /Zalohovani dat /Ostatni /Kopie globalnich souborii.

7.10 Automatické zalohovani

je vlastné poloautomatické, nebot’ program zalohu pii opusténi uctované firmy jen
nabidne; provede ji az na pokyn. V /Parametrech zdalohovani se zapind parametrem
nabidnout zalohovani pri opusténi uctované firmy s ptipustnymi hodnotami 1 (na
médium), 2 (na disk, standardni hodnota), J (na jiné médium) a 4 (vybrané soubory).
Je-li Gdaj prazdny, zalohovani se nenabizi.

Parametrem minimalni prodleva mezi dvema automatickymi zalohami se stanovi, po
kolika hodinach se zaloha nabidne znovu; standardni hodnota je 4 hodiny.

7.11 Statistika zalohovani

Program uchovava informace o kazdé provedené zaloze a obnové dat v globalnim
souboru, dostupném volbou Ostatni /Zdlohovani dat /Ostatni /Statistika zdalohovani
/Seznam zdloh. K tomuto souboru patii piehledové sestavy /Zalohy uctované firmy,
/Zalohy vsech firem, /Obnovy uctované firmy a /Obnovy vSech firem.

Informaci o posledni zaloze kazdého typu najdete také v /Parametrech zdalohovani
(datum a cas posledni zalohy). Tyto informace maji vyznam hlavné pii zalohovani
na jiné médium: u kazdé provedené zalohy uvadéji cestu, kam byla ulozena.

Napovéda k celé lekci: Zalohovani, slovo: zalohovani, Kli¢: hzaloh.
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8 VYBER A HLEDANI VET

V ucetni praxi je Casto tieba vyhledat jednu vétu nebo skupinu vét podle obsahu
jednoho nebo vice udajd, pfipadné vyhledané véty oznadit a dale zpracovat.
V programu Ucto je k tomu tcelu vestavén velmi G€inny aparat.

8.1 Vybér podmnoziny vét (Shift F3)

P¥iklad: Volte Finance /Penézni denik /Seznam a stisknéte kombinaci [ Shift F3 .
V ptedlozené nabidce zvolte kritéria vybéru — v nasem prikladu (vybrat podle)
/Dokladu /Cast dokladu a zadejte hledanou hodnotu, zde £/ (vydané faktury):

> Druh VYBRAT PODLE... i
Dok ladu »

PMO - DOKLAD
PMO
PMO Jeden doklad
PMO skupina dokladi

,V/400 NZ n Neocislované

zadani

I ——
Doklag (€dst): "
Po potvrzeni hledané hodnoty program prohleda pravé otevieny soubor
a barevné oznaéi véty, které spliuji danou podminku. V naSem ptikladu oznaci ty,
které v udaji Doklad obsahuji £/, tj. vydané faktury. Pokud program zadnou vétu
splitujici podminku nenajde, hlasi: ! neni dalsi veta.

Datovy kurzor se nastavi na jednu z vét vyhovujicich podmince. Sipkami a
vybér prohlizite (kurzor poskakuje jen po vybranych vétach). Na hranici
podmnoziny program ohlasi: ! neni dalsi véta.

Po stisku kombinace program zobrazi vybranou podmnozinu souvisle, tj.
bez vét, které do ni nepatfi, jako tzv. ziZeny pohled:

pos{'f/',Doklad)>0) 06.03. 20Xx
Datum Doklad> Druh Text> mNazevFirmy> celkemz vykon Pl
20.01.xx f/xx0L,b/xx0 Pv prodej vyrobki DRUMOBIL sp 797966.40 MONT B
06.03.xx f/xx03,b/xx0 DO1 Doprava do EU Export - Im 23466.80 DOPR B
06.03.xx T/xx02,1/xx0 Py prodej vyrobki Export - Im 335280.00 MONT 3

K bézné praci s celym souborem se vratite volbou /Vypnout vybér. Jinak staci opustit
soubor klavesou [_Esc |.
Napovéda: Vyber vet, slovo: vyber, kli¢: hvyber,

Vyberd - podminka, slovo: vybeér, KIi¢: hvyber4.

8.2 Parametry vybéru

Vlastnosti hledani je mozné zménit po volbé | shift F3 | /Parametry vybéru.
Hodnota parametru se voli stiskem na pozadované volbé a je oznaéena
obdélnickem B
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VYBRAT PODLE... ——
Dokladu =—Hledat:
Textu
Firmy od konce
Castky Doprfedu

- Dozadu
Obdobi Rucné
Druhu =Najit
Skupiny Podinozinu [ ]
vykonu 1.vyskyt -
Kontroly D Sklddat=—=
Plathy A soucasné & m
Jiné udaje| Nebo | -
=\lybrat:
Slozend po| Vyhovujici ]
ostatn A -
Vypnout vy| ===Pfedchozi==
Historie Prepsat ]
PFipojit + -

Prvni dva parametry ovliviuji hledéni a jeho vysledek:

e  Hledat uréuje smér a pocatek hledani,

e  Ngjit udava, zda vysledkem bude oznaceni podmnoziny nebo jen nastaveni
kurzoru na prvni vyskyt.

Ukolem aparitu spousténého je vsak také sestavit logickou podminku

vybéru (uvidite ji na 2. fddku obrazovky shora). Podminky se tykaji tyto parametry:

o  Skladat urcuje, zda bude slozena podminka sestavena jako logicky soucin (tj.
musi platit prvni podminka 4 soucasné druha nebo dalsi) nebo jako logicky
soucet (staci, kdyz plati prvni, Nebo druha ¢i dalsi podminka);

e Vybrat urluje, zda vybrat véty Vyhovujici podmince nebo naopak Ostatni,

e  Predchozi urCuje, zda ma podminka, sestavena pfi dal§im vybéru Prepsat tu
piedeslou, nebo zda se ma k ni Pripojit (zpisobem danym parametrem Skiddat).

Implicitn€ je u kazdého parametru nastavena prvni volba. Pokud to zménite, objevi

se navic volba /Vratit pitvodni, kterou nastaveni vratite do ptivodniho stavu. Ke

kazdé volbé v /Parametrech hledani program poskytuje vystiznou napoveédu: ctéte
posledni fadek obrazovky.

Piiklad: V penéznim deniku firmy Stehlik & syn (Ostatni /Jina firma /Priklad)
hledame vSechny bankovni platby, tj. doklady obsahujici jak b/ (bankovni vypisy
KB), tak /e (bankovni vypisy GECB). V nabidce zvolte /Parametry
vwbéru a horkou® klavesou [N | zméiite zptsob skladani podminek na /Nebo.
Vrat'te se [ Esc | a volte /Slozenou podminku (viimnéte si zmény zbarveni vybrané
volby). Volte (Vybrat podle) /Dokladu /Cast dokladu, do Zaddni napiste b/
a potvrd’te [ Enter |. Znovu volte (Vybrat podle) /Dokladu /Cést dokladu, do Zaddni
napiste e/ a potvrd'te [ Enter |. Ukongete volbou /Vybér hotov.

Nejsou-li /Parametry vybéru v pivodnim stavu, pak program po na
pfedposlednim fadku upozorni na zménu. V takovém piipadé doporucujeme
zvolit /Parametry vybéru /Vratit pivodni. Tim obnovite ptivodni nastaveni.

Napovéda: Vyber6 - parametry, slovo: vyber6, klic: hvyber6.
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8.3 Usnadnéni vybéru

Rychly vybér (Shift F1)

Rychly vybér kombinaci umoziiyje sestavit jednoduchou podminku na
udaj, na némz je pravé datovy kurzor. Podle typu tdaje program piedlozi vhodnou
nabidku vybéru a v podmince nabidne jeho aktudlni hodnotu. Vyzkousejte!
Napovéda: ShiftF1-rychly, slovo: rychly, Kli¢: hshifif].

Posledni vybér (Shift F2)

Kazda podminka vybéru, sestavena s pomoci [ Shift F3 |, se uklada do souboru
historie, do n¢hoz se dostanete kombinaci [ Shift F2 |:

« /Posledni vybér vyvola naposledy vytvorenou podminku.

« 'V /Historii si muzete Sipkami a vybrat kteroukoli z pfedchozich
podminek a pouZit ji znovu klavesou [ Tab |, nebo negovat (obratit) kombinaci
[Shift Tab |. Oznaéite-li podminku (W ve sloupci Schovat) zistane
v seznamu, tj. dal$i zapamatované podminky ji ,,nevytlaci“. Rozsah historie urci
parametr ShiftF3 - historie: pocet zapamatovanych podminek v tabulce Ostatni
/Parametry /Obsluha (implicitné 20).

Je-li podminka vyvolana (zobrazena), lze po kombinaci pouzit dalsi

volby:

« /Opravit podminku umozni aktualni podminku doplnit nebo zménit,

« /Obratit podminku znamena vyvolat podminku opacnou.

Napoveéda: Vybers5 - historie, slovo: vyber5, Klic: hvybers.
8.4 Oznaceni vét g (F8)

V mnoha souborech Uéta je mozno oznacovat véty k dal§imu zpracovani klavesou
(tuto moznost pfipomind F8-oznac na poslednim fadku). Oznadené véty maji
obdélnicek W ve zvlastnim udaji O nebo W (Tiskopisy) nebo vlozeny do Nazvu firmy
(Finance). Stisk na jiz oznaGené vété oznadeni zrusi.

Datum Doklad> Druh Text> mNazevFirmy> CelkemZ Vykon P1

07.01.XX v/7855060147 M  dobirka 20XX/12 Pode mPodesvova -7422.00
07.01.XX v/7708123042 M dobirka 20XX/12 Novo Novotny NOV -16189.00
07.01.XX v/7205011243 M dobirka 20XX/12 Douc Doucha CESK  -14437.00

B
B
B
07.01.XX v/87654321,k ZPZ zdravotni pojiSténi VZP CESKA L -7239.00 B
07.01.XX v/50558391,k SPZ socidlni pojisténi 2 055z CESKA -18229.00 B
07.01.XX v/6105120213 DM zaloha na dan z mezd FINANCNI UR -3509.00 B
07.01.XX v/7855060147 SM Sporeni PodeSvovd 20 msporeni sr -5000.00 B
07.01.XX v/7855060147 sM_Pojidténi PodeSvovd mpojisténi -500.00 B

Véty lze oznacit také hromadné: kombinaci | Shift F8 | oznaCite B podmnozinu

vybranou | shift F3 | (nebo vSechny véty, neni-li vybér) a podobné kombinace
ctrl F8 | oznaceni hromadn€ zru$i. Podrobnéj$i informace najdete v doplitku

fadkové napoveédy | ctrl F1 |k Gdaji oznaceni.
Oznaceni B je jednou z podminek vybéru | shift F3 | ve Financich se skryva pod
volbou /Jiné udaje) a jednou z voleb pfi tisku nebo zpracovani po | shift Fé |.
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8.5 Zpracovani vybrané/oznac¢ené podmnoziny (Shift F6)

Mate-li vybranou nebo oznacenou B podmnoZzinu, mizete kombinaci
vyvolat nabidku tisku nebo zpracovani takto vybrané podmnoziny. V nabidce
najdete volbu /Vybrané (neni-li vybrana podmnozZina, znamena cely soubor)
a /Oznacené I (v oddilu Tiskopisy) nebo /Tisk oznacenych B (v oddilu Finance).

Piiklad: Po vybéru podmnoziny kombinacemi | shift F3 | | shift F2 | nebo

v Penéznim deniku stisknéte avolte /Vybrané doklady
/Souhrnny doklad.

Stejnou sestavu, kterou jste tiskli naposledy, miizete vyvolat znovu pro tutéz nebo
jinou podmnozinu kombinaci [ Ctrl P |. Vyzkousejte!

Napoveéda: ShiftF6-XXX, slovo: shiftf6 (XXX napt. finance, tiskopisy, majetek...).

8.6 Vyhledani véty podle klice nebo udaje (F3)

V souborech, které maji aspon jeden kli¢, mlizete vyhledavat podle hodnoty klice.

Piiklad: V /Adresdri firem /Seznamu adres zvolte pofadi podle /Ndzvu.

Stisknéte a na poslednim fadku vypliite Ndzev: (sta¢i n&kolik prvnich znaki,

napf. fin, hledate-li Finan¢ni ufad). Podobné muzete zvolit potadi podle /Prijmeni

a najit tak adresu znamé osoby.

Soubory Financi kli¢ nemaji, ale klavesa [ F3 -najdi spousti hledani:

e v Penéznim deniku podle hodnoty udaje, podle n&jz byl denik sefazen;

e vostatnich souborech podle hodnoty udaje, zadaného parametrem Finance
/Parametry /Hledani F’3.

Funkce [ F3 |-najdi je zavedena i v dalSich souborech, kde spousti hledani zpravidla

podle Cisla nebo Data. Tam, kde funkce zavedena neni, kldvesa vede na

hlaseni ./ / soubor nema viastni klic.
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9 TISKOVE SESTAVY

Tiskové vystupy, zvané sestavy, zobrazuji v tiSténé formé vybrany obsah datovych
soubord. Kromé ,,operativnich® sestav vyvolavanych z editace souboru
obsahuje Uéto sestavy spousténé z nabidek, oznaéenych S. V podnabidkéach na cesté
k sestave se zpravidla uréuje jeji rozsah (typicky Obdobi) a obsah.

9.1 Priklad sestavy

Vytisknéte pokladni denik firmy Stehlik & syn (Ostatni /Jina firma /Priklad).

1) Zvolte Finance /Penézni denik /Tiskové sestavy /Obdobi a zadejte — s vyhodou
pomoci klavesy [ F3 |-mésic leden, tj. Od: 01.01.20XX Do: 31.01.20XX (misto XX
budou skutecné Cislice letopoctu).

2) V nabidce zvolte /Pohyby a ziistatky /Skupina dokladii a definujte vybér dokladii
P (ptijmové) a V (vydajové): Zadejte zkratky dokladii (bez oddelovacii): PV

3) Potvrd’te vybér klavesou a zvolte /Pokladni denik (ukazka v nasledujici
kapitole Prohlizeni a uiprava sestavy).

9.2 Prohlizeni a uprava sestavy

Sestava z programu Uto vystoupi nejprve na obrazovce a az na povel — zpravidla
— se odesle do tiskarny nebo do tiskové fronty Windows.

POKLADNI DENIK 12.02.20XX
POKLADNI DENIK 12.02.20XX 17:06

firma: STEHLIK & SYN NOVY BOR
obdobi: 01.01.20XX a7 31.01.20XX
filtr: deklady pv

Datum -1- PFijem vydaj Zlistatek Pocet
Ut 01.01.XX 28201.50 . 28201.50 1
Pa 04.01.XX . £180.00 23021.50 2
Pa 11.01.xX  120835.00 120894.00 22962.50 3
Ut 15.01.XX . 1534.00 21428.50 1
Pa 25.01.xX  120835.00 120000.00 22263.50 2

20Xx/01 269871.50  247608.00 22263.50 9 *

0.00 0 **

pocatek . .
obdob1 269871.50 247608.00 22263.50 g #*
celkem 269871.50 247608.00 22263.50 g Hwk

SESTXX.TXT

Sestava na obrazovce se lisi od tiskové podoby tim, ze vSechny znaky jsou stejné
veliké; rtzné Sitky, styly a tloustky pisma jsou naznaCeny barvou. Sestava se
zpravidla na obrazovku nevejde celd; ,,0kno*“ obrazovky posouvdme po sestavé
Klavesami [ 1], [1 ], [=], (o fadek &i znak), [ PageDown |, [ PageUp ] (0 vysku
obrazovky) a kombinacemi | Ctrl PageDown |, [ Ctrl PageUp | (na dolni a horni
konec sestavy).
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Tiskovou sestavu lze na obrazovce upravovat. Stisknéte [F5 |; objevi se kurzor
atext sestavy muzete mazat, piepisovat a dopisovat. K tomu je tfeba ovladat
moznosti textového editoru. Napovédu k jeho zakladnim funkcim ziskate stiskem

[F1 ]. Nejpouzivangjsi funkce jsou soustfedény v nabidce [_F10 |.

Pozor! Textové upravy zméni vytvofenou sestavu, ale neovlivni udaje zpracova-
ného souboru ani deklaraci sestavy; pfi pfistim vyvolani bude sestava stejna jako
pred tpravou.

Napovéda: Prdce s textem, slovo: prace, kli¢: hprac.

Prevod a odeslani sestavy

Sestavy v Uétu jsou DOSovské textové soubory v kodu CP 852 (Latin-2). Cheete-li

je pouzit ve Windowsovskych programech, je tieba je zpravidla pievést do jiného

kédu a formatu. Volba /Prevody v nabidce po nabizi tyto moznosti pievodu

(Preveést do...):

e /PDF - Adobe Reader: Ptevod do souboru formatu PDF (Portable Document
Format) prohlize¢e Adobe Reader;

o /HTM - MS Internet Explorer: Pfevod do souboru formatu HTML (HyperText
Markup Language) pro prohlize¢e jako MS Internet Explorer;

e /RTF - Rich Text Format: Pfevod do souboru formatu RTF, ktery lze zpracovat
napf. programem MS Word;

o /TXT - jiné kédovani cestiny: Prevod do prostého textového souboru s jinym
koédovanim Cestiny nebo bez hackd a carek;

e /602 - textovy editor Text602: Ptevod do souboru formatu Text602.

Zbyvajici volby umoznuji:

e Poslat e-mailem: Sestaveni e-mailu se sestavou jako pfilohou ve zvoleném
formatu (podrobnosti v ndpoveéde);

e Zkopirovat do souboru zadaného jména bez prevodu kodu.

Napoveéda: E-mail, slovo: e-mail, Kli¢: he-.

9.3 Tisk sestavy

Celou sestavu vytisknete stiskem klavesy [F6 ]. Chcete-li vytisknout jen &ast
sestavy (vybrané stranky), stisknéte [ Shift F6 | Na vyzvu Vytisknout isek od
strany: zadejte Cislo prvni tisténé stranky, na vyzvu do strany: ¢islo posledni stranky
tisténé¢ho useku. Misto Cisla posledni stranky sestavy (pfi tisku az do konce sestavy)
muzete zadat 9999. Vybrany Usek se zobrazi ve zvlastnim okné; vytisknete jej

klavesou [ F6 |.
Odezva na stisk klavesy se 1i8i podle zplsobu ovladani tiskarny:
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Nepfimy (Windowsovsky) tisk:

Program ptevede sestavu do podoby vhodné pro Windows a odesle ji zpravidla do
tiskové fronty tzv. vychozi tiskarny. Pfipadné potize s tiskem pak hlasi Windows;
tisk Ize zastavit jen z Windows.

Velikost a umisténi Windowsovského tisku na strance miizete ovlivnit zménou jeho
parametri: z prohliZeni sestavy volte /Tisk /Parametry Ww.

Provozujete-li Uéto na celé obrazovce, miize se stat, ze pii Windowsovském tisku
»Spadne” na dolni liStu a je tfeba je po tisku ,,0zivit“ poklepem mysi, pfipadné
kombinaci [_levyalt Tab | Zpusobuje to ovladag tiskarny tim, Ze zobrazuje na li§té
stav tisku. Lze to odstranit jen zobrazenim Uéta v okn& [ levyAlt Enter | a jeho
maximalizaci tla¢itkem v zahlavi okna nebo vybérem vhodného pisma.

Napoveéda: Tiskarna Windows, slovo: tiskarna w, klic: htiska.

Primy (DOSovsky) tisk:
Je-li tiskarna pfipravena (zapnuta a pfipojena, papir v zasobniku), program ohlasi
! Enter-tisk Esc-zpét. Potvrd'te [ Enter ], nebo klavesou [ Esc | tisk odmitnéte.

Hlaseni ! Enter-tisk Esc-zpét mizZete vyfadit, takze tisk za¢ne ihned po [ F6 |, podle
navodu v napoveéde: Enter-tisk Esc-zpét, slovo: Enter-, Kli¢: hent.

9.4 Sestavy ulozené na disku

Sestavy zobrazené na obrazovce — bez ohledu na to, zda doslo k tisku — program
uklada do podadresafe {SEST}. Nekolik (implicitné deset) poslednich sestav je tam
ptipraveno pro piipadné dalsi zpracovani. Sestavy se cyklicky ¢isluji od SEST00 do
SESTnn; pii zaplnéni seznamu nejnovejsi sestava nahrazuje vzdy nejstarsi (nejdéle
uchovavanou).

Pocet uklddanych sestav je v tabulce Ostatni /Tisk z ucta /Parametry tisku
/Parametry tisku. Zde muzete Pocet sestav uschovanych na disku zvysit
z puvodnich 10 az na 99.

1) Volte Tiskopisy /Sestavy na disku. Program piedlozi seznam sestav, které jste
v nabidkach programu — ve vSech uctovanych firmach — naposled vytvofili.

2) Vyberte si sestavu Sipkami a klavesou [ Enter |.

3) Podle potieby sestavu upravte po a vytisknéte [ F6 |.

Priklad: Postupné zvolte nékolik sestav nebo tiskopisi (napiiklad dodacich listt
a faktur), které chcete jeste¢ zkontrolovat, graficky upravit, pievést do jiného formatu
apod. Pak zvolte /Sestavy na disku, kde skupinu sestav zpracujete a vytisknete.

Posledni sestava
Chcete-1i dodatecné zpracovat jen naposled vytvorenou tiskovou sestavu, zvolte
v kterékoli nabidce tisku /Posledni sestavu, kde jsou stejné moznosti Gprav.
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Sestavy vytvofené bez podpory editoru sestav, napf. tzv. autoreporty po
/Opis, v /Sestavach na disku nenajdete. Pak zvolte Tiskopisy /Editaci textu
a vyhledejte soubor PRINTER.TXT.

Néapovéda: Sestavy na disku, slovo: sestavy, kli¢: hses.

9.5 PDF tiskopisy

Jednoduchy znakovy (DOSovsky) tisk mad mnoho omezeni, ktera neumoznuji
vytvofeni tiskopistt ve tvaru, jaky vyZzaduji ufady. Sestavy blizké originalnim
tiskopisim vytvaii Uéto jako dokumenty ve formatu PDF (Portable Document
Format).

Takto jsme pfipravili napf. tiskopisy pro Finan¢ni Gfady, OSSZ a VZP. Jako PDF
tiskopis také zvefejtiuyjeme Pokyny pro vyplnéni danovych pfiznani a jinych
utednich tiskopist, zpravidla pod volbou /PDF pokyny.

Pro zobrazeni a tisk PDF tiskopisii musite mit na pocitaci nainstalovan program
Adobe Reader (Cesky).

Piiklad tisku PDF tiskopisu:

1) Volte Finance /Priznani k DPH (zdanovaci obdobi) /Tisk dariového priznani
/-"- PDF tiskopis.

2) Pockejte, nez se spusti Adobe Reader (hlaseni Vyckejte na spusteni programu ...)
a zobrazi se prvni strana PDF tiskopisu.

3) V Adobe Readeru si tiskopis prohlédnéte a vytisknéte volbou Soubor /Tisknout
(nebo kombinaci [ Ctrl P ), dale vyberte Rozsah tisku, uréete Zpracovani stranky
(doporucujeme zvolit Prizpiisobit na tisknutelnou plochu) a volte OK.

Tisknete-li na obé strany papiru a nemate tiskarnu s automatickym obracenim,
tisknéte stranky po jedné volbou Rozsah tisku: Platna stranka.

Priklad zobrazeni PDF tiskopisu Priznani k DPH vzor 23 na obrazovce najdete na
nasledujici stran€. Vzhled se mize lisit v zavislosti na verzi Adobe Readeru.



B DPH15.PDF (ZABEZPECENT) - Adobe Reader =18 x|
Soubor Uprawy Zobrazeni Dokument Méstroje Okna Népovéds x
s @z @ ® s o0 I [ -
Wyplite prosim nasledujicfFormular, Data zapsana do tohoto FormuaFe nemtizete uloz. a
ok cheee mi kapl FormuUFe pre sve zéznaiy, vHsknete s Brosin ypinéng Formula, [_Jzvirentpoe
. Nez zacnete vypliiovat tiskopis, prectéte si, prosim, pokyny.
A. ODDIL Udaje v daiovém priznani se uvedou zaokrouhlené na celé koruny.
F &énimu Uradu v, ve, pro
[Nt:l\/"( BOR ]
Dafiové ni Cislo
[ CZ6105120213 J |
Rodné Eislo / 1€
(oos7e54321 )
? ( Fadné ‘ X) [opravne ‘ ) I\dodatecne| )
Divedy pro podani dodateéného ( otisk podatiho razitka finanénihe Gfadu
dafiového pfiznani zjistény dne
PRIZNANI
k dani z pfidané hodnoty
za zdafovaci obdobi: mésic [ 1 ] Etvrtleti [ ] rok [ 20XX ]
za obdobi od [ ) do [ )
[1 ‘ Platce dané § 94 ‘ X ) 2 ‘ Osoba identifikovand k dani § 96 ‘
[3 ‘ Skupina § 95a ‘ ) [4 ‘ Neplitce dand § 19 nebo § 108 | ]
[5 ‘ Neexistujii tidaje pro C. ODDIL, proskrinéte (X) ‘ ) [s ‘ Kéd zdafiovaciho obdobi nasledujiciho roku | ]
J
Pravnicka esoba: Obchodni firma
-

PDF tiskopis mtizete poslat e-mailem nebo pfenést na jiny pocitac.

Napoveéda: PDF, slovo: pdf, kli¢: hpd,
{mail}, slovo: {mail}, kli¢: h{.

9.6 Automaticka sestava

je jednoducha sestava vytvofena uZzivatelem bez programovani, jen na zakladé

zadanych pozadavkd.

Ve v&tsing soubort si po volbé /Automaticka sestava snadno vytvofite
jednoduchou tiskovou sestavu: po volbou /Udaje do sestavy vyberete

oznaCenim B klavesou | F8

kombinaci klaves | ctrl «

udaje, které ma obsahovat, pfipadne€ upravite pomoci

| nebo jejich pofadi v sestavé.

Volbou /Tridici udaje podobné zvolite tidaje, podle nichz budou véty sefazeny. Ve

volbé /Ridici tidaje uréite ty,

podle nichz bude sestava rozdélena do skupin a volbou

/Souctované udaje vyberete hodnoty, vystupujici v mezisouétech skupin a celkovych

souctech (totdlech) na konci
napovédu.

sestavy. Ke kazdé této volbé zobrazite kldvesou
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Volbou /Opis vét, /Souctovana sestava nebo /Totaly vyberete formu sestavy (opis
vét, mezisoucty, celkové soucty). Volbou /Chybné vety ziskate vypis vét, které
nevyhovuji logickym kontrolam vestavénym v daném souboru. Také k témto
volbam zobrazite klavesou napovédu.

Pti spusténi sestavy klavesou miZete také ur¢it podminku vybéru.

Definici automatické sestavy program uloZi k opakovanému pouZiti: pfist¢ jen
zvolite /Automatickou sestavu, Sipkami a klavesou vyberete jednu
z uloZenych sestav, ovétite ¢i pozménite podminku vybéru a sestavu vytisknete.

Pfi editaci souboru (denik, ¢iselnik zboZi, mzdy) jsou z nabidky

ptistupné jen automatické sestavy tohoto souboru. V nabidce Ostatni /Automatické
sestavy /Seznam sestav najdete vSechny ulozené automatické sestavy.

Pi¥iklad: Volte Finance /Penézni denik /Seznam /Automatickd sestava.
Z pripravenych automatickych sestav volime /Mésicni soucty podle typu platby

[[Tab ]. Vybereme vstupni podminku (viz vyse) a potvrdime [ Enter |:

MESICNI SOUCTY PODLE TYPU 26.03. 20XX

MESICNI SOUCTY PODLE TYPU PLATBY 26.03.20XX 11:53 -1-
firma: STEHLIK & SYN NOVY BOR
Mesic  Plat Skupina Celkemz
20X¢/01 B Ost.prijmy 95.88 *
20xXX/01 B Ost.vydaje -97945.60 *
2000(/01 B Prib.pol. 205000.00 =
200(/01 B Prevod PMO 1749510.15 *
200/0L B PFijmy 797966.40 *
200(/01 B Vydaje -801842.80 *
20XX/01 B 1852784.03 **
20XX/01 H Ost.vydaje -5000.00 *
20/01  H Prib.pol. -205000.00 *
20XX/01L H Prevod PMO 28201.50 *
20XX/0L  H Prijmy 222701.50 *
R0XX/0L  H Vydaje -2697.00 *
20/01  H 38206.
20XX/01 1890990.
1890990.
pocet vét: 34

Napovéda: Automaticka sestava, slovo: automat, KIi¢: hauto.
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10 NASTROJE A FUNKCE

V programu Ucto je vestavéna fada nastroju, funkci a pomucek, které usnadfiuji
a urychluji praci s nim a také snizuji riziko chyby. Uctujete-li Casto, vyplati se vam
seznamit se s nimi.

10.1 Nabidka klaves

Pii editaci souborti zobrazuje Uéto na poslednim iadku obrazovky symboly klaves
a kombinaci, které pfepinaji pracovni rezim a spoustéji nastroje a funkce:

DatumDPH=—=5azba: BezDané DPH=

Datum m 11.01. 21% 99863 .64 20971.36
poklad P/1 Typ 15% 0.00 0.00
Text prodje zboZi za hotové Pozn . 10% 0.00 0.00
Druh PZ / P09 prodej zbozi 0% 0.00 »120835.00
Firma 00000 / Castka 120835.00
Vykon PROD / prodejna Platha H /+Hotovost
: zaplaceni nebo zauctovani do 1

Alt: [@l-hromadné prepsat udaj [Fi- pr'ltahnout [ﬂ rych'ly f11tr [H-kalk [@l-KH

V souborech Financi jsou to napf.

e [ F2 |-pofizeni novych vét,

[F3 J-wyhledani véty,

[F4 J-duplikace (opsani) hodnoty aktualniho udaje z pfedchozi véty,

e [ F7 |-vyvolani ¢iselniku k aktualnimu Gdaji,

o [ F8 |-oznaceni véty |,

e [ F10 |nabidka funkei,

dale [shift F3 |-vybér podmnoziny nebo vyhledani véty, [ Shift F5 Jvypodet
a vyplnéni tabulky DPH podle zjednodueného daiového dokladu, [ Shift Fé |-

nabidka operativnich tiskovych sestav, | Ctrl F5 |kalkulacka, | Ctrl F6 |-ziizeny
pohled na vybranou podmnoZinu, [Alt F1 |-hromadné prepisovani 1daji,

(a1t F5 Jnabidka specidlnich kalkulacek, [ Ctxl P |-opakovdni posledni zvolené
sestavy atd.

Je-li nabidka bohatd, jako v zobrazeném piikladu, zobrazuji se nabidky kombinaci
po stisku kldvesy [ shift |, [ ctrl | nebo [ Alt | nebo po klepnuti mysi na néktery
z téchto nazvl na pravém okraji nabidkového radku.

V nékterych ¢Eastech programu jsou piefazovaci klavesy v kombinacich na
nabidkovém radku oznaceny jednim znakem: 1 = , A = Ctrl, ~= Alt.

Pfipomenime, ze na pfedposlednim (zeleném) tadku se zpravidla zobrazuje tzv.
radkova napovéda k aktudlnimu 0daji (zde Datum) a je-li na jeho pravém okraji
CtrlF 1, po stisku kombinace se zobrazi doplnék (rozifeni) napovédniho
textu.
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10.2 Kalendar jako Ciselnik (F7)

Na tudajich typu Datum je mozno také zaddvat hodnotu stiskem a vybérem ze
zobrazeného kalendate (napravo je pofadové ¢islo dne v roce):

I
Pondé1i 02.02.20XX 33
Utery 03 02 20)0( 34
streda
Ctvrtek 05. 02 20)0(
Patek  06.02.20XX 37

sobota 07.02.20xX 38
Nedéle 08.02.20XX 39

V kalendafi se pohybujeme stiskem klaves

, o den zpét / vpied;

- [®gve ), o tyden zpét / vpied;
- [ctrl pgup , ctrl Pgdn o mésic |epét/ vpied[;]
- [ctrl Home , ctrl End o rok |zpét/ vpied[]

Klavesou pfevezmeme datum z kalendafe, [ Esc | znamena navrat bez
zadani nebo piepsani data.

10.3 Nabidka funkci (F10)

Pfi editaci v&tSiny souborl se po stisku zobrazi nabidka z niZ je mozné volit
Casto pouzivané kombinace (v souborech financi [ shift F3 |, [ shift F6 |) a dalsi
funkce, které klavesovou zkratku nemaji, napf. funkce spojené se zalozkou
a schrankou. Nabidka je rozdélena na dvé menu. Mezi nimi se pfepina prvni volbou
/Funkcni klavesy ... nebo /Dalsi ... V nasledujicich kapitolach pfedstavime nékteré
z téchto nastroju a funkci podrobnéji.

35 PENEZNT DENIK B:251185.63 H:3959 F10

DatumDPH==Sa
Datum 12.02. 12.02. Naplnit schranku
Doklad v/7 Typ ZDD brat schranku
Text kancelarské potreby Pozn . obsah schranky
Druh PR / V16 provozni reZie -
Firma 00000 / souctované doklady
vykon / vsechny doklady
DatumDPH=—=Sa Kontrolni hlaseni DPH
Datum 12.02.
Doklad P/4 Typ zalozit zalozku
Text prodej za hotové Pozn
pruh PZ / P09 prodej zboZi Parametry
Firma 00000 /
vykon PROD / prodejna Platba H /+Hotovost

10.4 Zalozka

V souborech financi mizete oznacit misto, ke kterému se budete chtit rychle vratit:
1) Ve formulafi nebo v seznamu nastavte kurzor na urcenou vétu.
2) Zvolte /Zalozit zdloZku.
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3) Kdykoli pozdé&ji zvolite /Skok na zdloZku, program nastavi kurzor na
zalozkou oznacené misto.

Zalozka oznacuje urcitou pozici v souboru. Po zméné /Poradi vét jiz oznacuje vétu
jinou. Nebyla-li viibec zalozena, je volba /Skok na zdlozku nedostupna. Zalozka je
zavedena také v Adresari firem a v seznamech vSech druhti tiskopist.

10.5 Schranka

Schranka je nastroj k pfenaseni obsahu vét mezi soubory financi, tj. mezi Pen¢znim
denikem, Zavazky a pohleddvkami, Opakovanymi platbami a tfemi archivnimi
soubory financi. Do schranky se vejde kopie jedné véty.

Priklad pouziti: Zavazek za dodané sluzby se ve vétSin€ udaju shoduje s platbou,
kterou jste uctovali v minulém mésici.

1) Volte /Penézni denik /Formular a nastavte kurzor na vétu jiz zatctované platby.
2) Volte /Naplnit schranku.

3) Opust'te /Penezni denik a zvolte /Zavazky a pohledavky /Formular.

4) Stisknéte [ F2 Jnovd (dulezité!) — a zvolte /Vybrat schranku. Program
vlozi do prazdného formulate iidaje prenesené véty.

5) Klavesou [ F2 | vratte kurzor do formulafe a opravte data Vystaveno a Splatnost,
piipadné Doklad a podle potieby i dalsi udaje.

Funkci schranky ovlivituje parametr Finance /Parametry /Editace Doplnit dnesni
datum pri naplnéni schranky? — implicitné A.

Pokud jste omylem ,,vypustili“ obsah schranky do existujici véty, tj. odpovédéli 4
na dotaz Prepsat editovanou vétu obsahem schranky ?, miizete omyl napravit tak,
Ze stisknete a na otazku obnovit stary obsah A/N? odpovite A.

Obsah schranky se pri vybirani neztraci, tj. /Vybrat schranku 1ze vicekrat.

10.6 Souctované doklady

Program umozniuje pribézné sledovat soucty az péti dokladovych fad (dokladd
oznacenych stejnym pismenem z ¢iselniku dokladl) v souboru penézniho deniku.
Souctované doklady zvolite takto:

Volte Finance /Ciselniky /Doklady /Souctované doklady a v tabulce uréete dokla-
dové tady, které ma program neustale sledovat.

Piiklad: pro bankovni vypisy oznacené b/ a e/ zadejte

SOUCTOVANE DOKLADY (2)
program s¢itd tyto dokladové rady v deniku
pro rychlé zobrazeni aktudlniho stavu

Zkratka  stav

1: 1367904.87

e 124935.06
0.00

0.00

0.00

[N
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Chcete-li nékterou zkratku dokladu v tabulce zrusit, vyprazdnéte ji klavesou
[ Mezernik |. Stavy program doplni automaticky.

V kterémkoli souboru financi pak po volbé /Souctované doklady program
predlozi soucty sledovanych dokladti v penéznim deniku.

Chcete-li tyto stavy zobrazovat pii editaci deniku na hornim fadku, pridejte ve volbé
Finance /Parametry /Editace v oddilu Stavy na prvnim radku pri editaci do tadku
penézni denik: potadova Cisla souctovanych dokladi z vyse uvedené tabulky.
Piiklad: chceme sledovat soucet hotovostnich dokladti (H) a prvni dva souctované
doklady z tabulky (mezery jsou povinné):

EDITACE VE FINANCICH (4)
STAVY NA PRVNIM RADKU PAI EDITACI
penézni denik: (B H)

Pak se v zahlavi obrazovky pfi editaci Penézniho deniku ukazuje
38 PENEZNT DENTK H:3959 b/763311.43 e/15189.40

DatumDPH=—=Sazba: BezDané DPH=

Datum 22.01. 08.01. 21% 335280.00 70408.80
poklad f/2,v/1002,b/1 TYp 15% 0.00 0.00
Text prodej vyrobki Pozn . 10% 0.00 0.00
Druh PV / P10 prodej vyrobku 0% 0.00 »405688.80
Firma 00202 / DRUMOBIL spol. s r.o. RYCHNOV Castka 405688.80
vykon PROD prodejna Platha B +Banka

Pocet zobrazovanych souctd je omezen mistem, podle velikosti ¢astek na tfi az pét.

Soucty dokladd udrzuje tzv. aditivni vazba, kterd se pfi nékterych poruchach
mize ,rozejit“ se skuteCnosti. Mate-li pochybnosti, volte Finance /Banka
a hotovost /Prepocitat soucty, tim se vyvola pfepoCet soucti za cely penézni
denik. Mate-1i v deniku mnoho dokladii, mize pfepocet trvat i n€kolik minut.

Souéty za doklady, uvedené v Ciselniku dokladii s definovanym typem platby B, H
nebo C, k danému dni uvadi sestava Finance /Banka a hotovost /Vsechny doklady.
Tutéz sestavu vyvolate ze souborti Financi volbou /Vsechny doklady.

Néapovéda: Souctované doklady, slovo: souctované, Kli¢: hsouc.

10.7 Casteéna uhrada

Neni-li pohledavka (nebo zavazek) uhrazena v plné vysi, mizete vyuzit funkce,
ktera pohledavku (zavazek) rozdéli na jiz zaplacenou cast a zbytek:

1) Volte Zavazky a pohledavky /Zauctovani plateb /Vybér plateb a najdéte ptislus-
nou vétu. Dopliite v ni Datum (zaplaceni) a Doklad (Cislo bankovniho vypisu).
2) Volte /Casteénd uhrada, zadejte zaplacenou Castku (bez znaménka)
a potvrd’te [ Enter | Na dotaz Rozdélit ... ? odpovézte A.

Program vytvofi dals$i pohledavku (zavazek), do niz zkopiruje plvodni udaje
s vyjimkou Data zaplaceni (je prazdné) a Cdstky (je rovna vypoétenému zbytku).

V Pozndmce (zobrazi se | Shift Tab ]) jsou uvedeny podrobnosti.
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Poznamka: Castena uhrada piednostné vyporadava pohledavku (zdvazek) z titulu
DPH. Proto je v uhrazené casti pohledavky (zavazku) castka DPH bud’ za celou
pohledavku (zévazek), nebo alesponn takova, ktera se do ¢astecné tihrady ,,vejde®.
Tim se zméni pomér mezi ¢astkou bez dané¢ a DPH, takze pti kontrole DPH (napft.
/Chybné véty) dostanete hladeni Cstka neodpovida tabulce DPH .

Néapovéda: Castecna uhrada, slovo: castecna, kKli¢: héa.

10.8 Rozkopirovani zavazku / pohledavky

Funkce slouzi k hromadnému vytvofeni vice vét zalohovych plateb nebo pravidel-
nych splatek, které se li$i jen datem Splatnosti.

Ptiklad: Pripravte ro¢ni davku zalohovych plateb za spotiebu elektfiny.

1) Volte Finance /Zdvazky a pohledavky /Formuldr, a pofid'te prvni vétu.

2) Piepinadem vrat'te kurzor do formulafe a zvolte /Rozkopirovat.

3) V predlozené tabulce urcete pocet novych vet: 11 a posun splatnosti: 1.

4) Kdyby $lo o zdanitelna plnéni (zalohova platba jim neni), oSetfite v dal§i nabidce
DatumDPH novych vét (napt. /Posunout jako splatnost).

5) Dotaz Rozkopirovat aktudlni vétu (11) ? potvrd'te A a program vytvoii urceny
pocet novych vét (nezaplacenych) zavazkl. Vysledek zkontrolujte; neni-li spravny,

vytvotfené véty zruste [ Ctrl ¥ |

Napovéda: Rozkopirovat, slovo: rozkop, kli¢: hrozk.

10.9 Rozdéleni Druhu (F9)

umoziuje rozdélit polozky doslé faktury, které je tieba uctovat s riznym Druhem.
Postupujte takto:

1) Do /Zdvazkii a pohleddvek /Formuldie zatétujte po [ F2 | celou &astku faktury
s pfevladajicim Druhem.

2) Po ukonceni zapisu (na zacatku nasledujici véty) stisknéte V nové vété
nadepsané oddeélit zménte Druh na ten, ktery chcete zauctovat oddélené a vypliite
tabulku DPH odpovidajicimi hodnotami. Sledujte, zda idaje poli nadepsaném soucet
odpovidaji ptivodni faktufe. Potvrd’te dal$im stiskem

3) Zkontrolujte vysledek. Neni-li spravny, zruste vytvorené véty [ Ctrl ¥ |.

Poznamka: Funkci rozdéleni Druhu musite nejprve povolit volbou Finance
/Parametry /Editace (3. fadek zdola).

Napovéda: F9-rozdelit Druh, slovo: F9-r, KIic: hf9.
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10.10 Kalkula&ky (Alt F5)

Pfi editaci vétSiny soubor( si kombinaci pfivolate na pomoc kalkulacky —
specializované vypocetni nastroje. Kalkulacky jsou také v nabidce Ostatni, kde se
hodi se s nimi seznamit a jejich funkce vyzkouset.

Uzite¢nou polozkou nabidky je /Darnové zatizeni: umoziuje ze zadaného hrubého
piijmu vypocitat odvod pojistného, dan z pfijmu se zapoctenim slev a vysledny Cisty
ptijem. Ve volbé /Editace tabulky opravite nebo vyplnite fadek zadani; vypocitany
vysledek miizete vytisknout volbou /Tisk tabulky, nebo graficky znazornit pomoci
voleb /Hruby a cisty prijem a /Danové zatiZeni.

Pti /Editaci tabulky muzete zvolit i opacny postup: na zvoleném fadku stisknete
a zadate pozadovany cisty prijem. Je-li zadani smysluplné, program doplni
ostatni idaje véetné hrubého piijmu.

Napovéda: Kalkulacky, slovo: kalkulacky, kli¢: hkal.

10.11 Export do formatu DBF

Datové soubory programu Uéto nelze piimo vyuZivat v jinych programech. Vétsinu
souborti Uéta je viak moZno exportovat ve vieobecnd ,srozumitelném* formatu
dBase (*.DBF). Soubory s timto formatem dat Ize zpracovat napfi. v tabulkovych
kalkulatorech, jako je MS Excel.

Obecny postup exportu je tento:

1) Nechcete-li exportovat cely obsah souboru, vyberte s vyuzitim kombinace
podmnozinu (viz lekci Vybér a hledani vér).

2) Volte /Export do .DBF. Zobrazi se seznam Gdajii souboru (tento
ptiklad je cenik zbozi — Inventdi /Zbozi /Ciselnik ve formuldri):

1 UDAJE PRO EXPORT
= . ZBOZI enéni 3
[SEALIN0000000500101] m Udaj a jeho typ osy do tiskopisu
Nazev BTV GoldSun
Klasif BTV ]
Pozn . m Nazev:A,30;
u Klasifikace:A,30;
Cislo 0000000500151 u Jednotka:A, 3;
Nazev DVD rekordér Div| m JednCena:F,6.2; 00 —
Klasif ovD ® NakCena:F,6.2; 00 Min 1.000
Pozn . u Mnozstvi:F,8.3; 9% Sklad 12592.00
= m ProdCena:F,6.2;
Cislo 0000000500181 u MinMnoz:F,6.3; 00 Stav 2.000
Nazev videokamera Bony| m -CelkCena:F,9.2; "0 -
Klasif vK u KodDph:A,1; 00 Min 1.000
Pozn . m Stav:F,8.3; 9% Sklad 18908.00
Vyber:B;
Cislo 0000000500221 Pozn:T; 00 Stav 2.000
Nazev digitdlni fotoap -Cis:A,13; 00 ———
Klasif DF -Mnoz:A,13; 00 Min 1.000
Pozn . -MnozJ:A,13; 9% Sklad 11912.00
-Sazbph:F,2.2;

-0znacm |34-konec
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3) Zéakladni udaje jsou v seznamu jiz oznaceny B. Klavesou miiZete oznacit il
dalsi udaje nebo oznacéeni nékterych zrusit. Exportovat se budou jen oznaéené udaje,

Kombinaci nebo mizete také ménit pofadi udaji. Dojde-li

k exportu, takto upraveny seznam se uchova.

4) Vybér Gdajii ukoncete [ Esc |. Program nabidne cestu pro exportovany soubor:
7BOZI PODLE CISLA ZPRACOVANT SKUPINY

riskové sestavy
X Pirecenéni
Cislo Jedn ks Nakup Prenosy do tiskopisu
Nazev DVD rekordér CDP-T360 Prodej
Klasif DVD Ocenéni

Pozn . SazDPH Z

Cislo 0000000500181 Jedn ks Nakup
Ndzev videokamera Bony EDR-TX

LG GENC - \UCTO20XX\{ PRIK}\ZBOZI.DBF

5) Nabidnutou cestu — je-li tfeba — upravte a potvrd’te (nechcete-li export
provést, stisknéte [ Esc ). Program ohlasi vysledek exportu — cestu exportované¢ho
souboru a pocet jeho vét.

Napovéda: Export DBF, slovo: exp, Kli¢: hex.

10.12 Ukoly a jejich pInéni

Ve volbé Tiskopisy /Ukoly /Prohlizeni evidujte seznam tkold s terminem splnéni.

Podrobnosti uved'te v Pozndmce nebo v piipojeném volném Textu (vyvolate jej
kombinaci [_Shift Tab |. Splnéni ukolu oznatte 4 v udaji OK. Vyfizené ukoly
miiZete také smazat kombinaci [ Ctrl Y |

Do Ukolit miizete pievzit terminy aktualniho dafiového kalendafe, ktery je uloZzen
v Pocdtecnich datech, funkci [ Alt ¥2 |-prevzit. Pfebira jednu vétu — fadek, na némz
je datovy kurzor. Pouzijete-li ji v rezimu editace (prohliZzeni) souboru ukold, zafadi
se pfevzata véta na konec souboru; pouZijete-li ji pti potizeni — napf. po -
zaradi se pfevzata véta na misto kurzoru.

/Aktualni ukoly (nebo nesplnéné tukoly /Ve vSech firmdch): Stejnojmennd sestava
nesplnénych ukold (OK = N), jejichz lhtita uplyne podle parametru upozornit pred
terminem (implicitné je nastaven na 3 dny).

V /Parametrech, zda upozornit na ukoly na obrazovce? (hlasi se pocet aktualnich
ukold na Gvodni obrazovce vlevo dole) a upozornit pred terminem (kolik dni).

V tabulce Ostatni /Parametry /Obsluha je v oddilu Pri startu programu parametr
vypsat nevyrizené ukoly ze vSech uctovanych firem? (Ano/Ne) a je mozno tu urcit
minimalni prodlevu mezi dvéma kontrolami ukoli, tedy pocet hodin, po jejichz
uplynuti mé program hlaSeni opakovat.

Napovéda: Ukoly, slovo: iikoly, kli¢: huk.
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11 ADRESAR FIREM

vvvvvv

totiz ulozeny Uiplné adresni a identifikacni iidaje obchodnich partnerti, zaméstnanc,
uradd a Gstavi. VsSude jinde se jako Firma udava jen Ciselny kli¢ do Adresare firem.
Znamena to velikou usporu mista v ostatnich souborech, ale také, ze osobu nebo
firmu z adresaie nelze zrusit, je-li s ni spojen byt’ jediny doklad, dopis nebo mzda.

11.1 Cislovani firem v adresafi

Cislo v adresafi firem je zdkladnim jednoznaénym kliem. Ma-li mit také uréitou
vypovidaci schopnost, promyslete si systém Cislovani, naptiklad:

00000 anonymni tuzemska nebo vlastni firma
00999 anonymni zahranicéni firma*)

00101, 00102, 00103... dodavatelé

00201, 00202, 00203... odbératelé

00701, 00702, 00703... zaméstnanci

00901, 00902, 00903... ufady, banky, pojistovny
*) potfebuje jen platce DPH

Cislovani nemusi byt souvislé; vynechané mezery v Ciselné fadé zlstanou volné
jako rezerva. Je-li tfeba Cisla zménit, pouzijte funkci Precislovani adres (viz dale).

Neruste firmu s ¢islem 00000!

Neptiepisujte prazdnou adresu s ¢islem 00000, ktera je v adresafi pfipravena! Pokud
ve vEté neni tieba uvadét firmu (priklad: drobny nakup za hotové), jen potvrdte
v ¢isle firmy nulu. Jinde (napt. v /Tiskopisech u daje Dodavatel) znamena hodnota
00000 vlastni (praveé uétovanou) firmu.

Kdybyste firmu s ¢islem 00000 zrusili, program by pfi pouziti této hodnoty hlasil
! Firma chybi v adresari firem.

11.2 Pofrizeni firmy do adresare

Zvolte Tiskopisy /Adresdr firem /Formuldr a stisknéte [ F2 Jnovd.

Program nabidne Cislo o jedni¢ku vétsi, nez naposledy pofizené; mizete je ale
pfepsat na jiné. Hlasi-li vSak program ! duplicitni kli¢ ..., pouzili jste jiz obsazené
¢islo a musite je zménit.

Volna ¢isla v adresari: Pied pofizovanim novych adres si vytisknéte /Adresar
firem /Tiskové sestavy /Volnd isla. Pii potizovani po [ F2 | stisknéte v Cisle
a vyberte si volné ¢islo z pfedlozené nabidky (podrobnéji v dopliku napovédy po
[Ctrl F1 |). Po [Alt F2 |novd adresa program dosadi nejbliz§i volné Cislo
v ¢iselné fad¢ za praveé editovanou adresou.

Pti vyplnovani dalSich dajt se fid’te napovédou na predposlednim (zeleném) fadku.
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€15 1o=Kod Firm 1CO: DIC
DODAV POLAK 0023304166 | CZ511105012
—_—— DPH A
Jméno Ing.Antonin Poldk Tel 482 442 025

. Ulice Saldova 1246 Mob 621 371 556
PSC 46011 Misto LIBEREC 11 RiZodol I Fax 482 442 055
stat Okres Liberec E-mail ant.polak@lbcnet.cz
Bank CsOB Zavazky 0.00
Uéet 445260147/0300 Specsym pohledavky 0.00
Pozn * dodavd: TV & video, elektronika splatnost 21 dny

Cislo: kazde cislo firmy (uradu, zamestnance) pouzijte jen jednou

-nova [F-najdi [F-¢is [F-oznacm [F-aktivni/schovand -menu

Jméno
Pfi potizovani Jména v adrese dodrzte tuto konvenci (_ znamena mezeru, ¢ast udaje
[v hranatych zavorkach] mize chybét):
Jméno = [ZkratkaTitulu.]KfestniJméno P¥ijmeni
Z obsahu Jména program odvozuje vypocitany udaj Prijmeni jako to, co je za prvni
mezerou. Ptiklady: Ing.Antonin Poldk, Antonin Poldk, nebo aspon p. Poldk.
PSC a Misto
Znate-li PSC a Misto, vypliite je (PSC bez mezery). Jinak:
1) Na tdaji PSC stisknéte a program predloZi abecedni seznam post. Jste-li
blizko hledaného, postupte na bod 3).
2) Stisknéte [ F3 |. Na poslednim fadku se objevi
Posta:
Zadejte zacatek nazvu posty, napf. plz (Plzen) a stisknéte [ Enter |.

3) Klavesami [ T ], dohledejte spravny fadek a klavesou pieneste do
adresy PSC, Misto, prazdny Stat a Okres; postupné je potvrd'te klavesou [ Enter |,

Chybi-li posta v ¢iselniku PSC, stisknéte v ném a dopiste ji. Vrat'te se
k ni klavesou a pieneste ji do adresy klavesou [ Enter |.

Usnadnéni prace nastavenim tabelatort

Potizujete-li vétsi mnozstvi adres a nekteré udaje nevyplilujete, mizete usetfit jejich

pfreskakovani nastavenim tabelatorti na pozadované udaje. Tak se datovy kurzor pfi

editaci pohybuje jen po oznacenych udajich, tj. neoznacené preskakuje (mizete vSak
do nich ,,zacouvat® klavesou ):

o /Vybér udajii s tabelatory: Klavesami a se pohybujte po udajich,
pozadované oznacte nebo odznacte klavesou (oznaceni: <<<).

o /Pouzit pri editaci?: Tabelatory na oznacenych udajich se pouziji jen tehdy,
pokud zde klavesou nastavite Ano. Jinak kurzor prochazi viechny
udaje.

Néapovéda: Adresar firem, slovo: adresar, Kli¢: hadresa;

Tabelatory, slovo: tabel, KIic: htabe.
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11.3 Stat v Adresari firem platce DPH

Pro spravné zpracovani Prizndni k DPH musi program rozpoznat zdanitelna plnéni
poskytnutd nebo piijatd do/z €lenskych statti Evropského spolecenstvi (EU) nebo
tzv. tietich zemi (zahrani¢i). K tomu slouzi v Adresafi firem udaj Stat, k némuz je
v ¢iselniku statd ([ F7 ] - viz obrazek) pfifazen uplny Ndzev, udaj o ptislusnosti
k ¢lenskym statim EU a kdd zemé KodZ pro Souhrnné hldseni.

—C15s lo=Kod Fir TC0: DIC
00302 ODBER Export - Import GmbH | 0000000000 | DE987123765
DPH A
Jmén (Stat Nazev EU Kédz
UTicfa Rakousko A AT
PSC 82127 Mist|R Belgie A BE
stat BNl okre|BG Bulharsko A BG
Bank Erste Hamb(CY Kypr ACY ky 0.00
Ucet 856975059/ (D b A DE ky  358746.80
Pozn . DK  Dansko A DK st 30 dny
=Cislo=Kod==x=|E  Spanélsko A ES =DIC
00303 EST Estonsko A EE
F Francie A FR -DPH N
Imén[FIN Finsko A FL
UTic|GB  velka Britanie A UK
PSC 98765 Mist|GR  Recko A EL
Stat USA  Okre|H Madarsko A HU m
Bank HR  chorvatsko N ky 0.00
Ucet ky 0.00

Nazev statu se také tiskne jako posledni fadek adresy pfi tisku adresnich Stitkd,
obalek vsech formatt a faktur.

Tuzemskym firmam Stat nevypliiujte!
Ciselnik stati muiZete samostatné editovat pod volbou Tiskopisy /Adresdi firem
/Ciselniky pro adresar /Staty.

Napoveda: Staty, slovo: staty, kli¢: hsta.

11.4 Cislo Gétu a kéd banky

se lisi formatem pfi vnitrostatnim a mezistatnim platebnim styku.

Vnitrostatni platebni styk

Pouziva se ¢islo uctu ve tvaru (udaj v [hranatych zavorkach] muze chybét)
[pfeddisli-]CisloU&tu/KédBanky

Tento tvar Cisla bez KoduBanky program kontroluje metodou Modulo 11, ktera

odhali bézné preklepy, vynechani Cislice a pfesmycky. Kontrolu je mozno vytadit

v tabulce Tiskopisy /Adresdr firem /Parametry adres. Cisla Gétd zkontrolujete také

volbou Ostatni /Speciality /Kontroly dat /Cisla i¢ti v adresdri firem.

Po poftizeni celého cCisla uctu program ovétri KodBanky v ¢iselniku bank a ptipadné

vedle uctu uvede pozndmku ? (neznamy kod, chybi v ciselniku) nebo ! (varovani:

banka md problémy, viz napovéda ciselniku). Ciselnik bank si mtzete dopliiovat

(napt. Tiskopisy /Adresar firem / Ciselniky pro adresdi / Banky podle ndzviy).
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Mezistatni platebni styk

V mezistatnim platebnim styku se pozaduje standardizovany format cisla uctu
IBAN. Proto ma daj pro ¢islo Gctu 30 znaku, i kdyz plna délka neni v adresafi vidét
(pfi potizovani nebo prohlizeni delsi ¢islo ,,roluje®).

Pro rychlejsi a levngjsi provedeni platby se doporucuje uvadét také identifikaci
banky (oznacovanou SWIFT nebo BIC). K tomu pouzijte Udaj Bankovni spojent,
ptipadné Specificky symbol.

Népovéda: Cislo ictu, slovo: cislo, kli¢: héislo.

Ciselnik Géta

Po na tdaji Ucet 1ze doplnit dva nebo vice uéti v pomocném &iselniku a podle
potieby je pak v adrese uctované firmy stiidat: — vybér Sipkami — [ Enter |.
Pouzity ucet je spravné ulozen i v Archivu piikazi k thradé. PiepiSete-li ucet
v adrese, program automaticky nabidne ulozeni pivodniho uctu do ¢éiselniku.
Ciselnik G¢ti mizete samostatné editovat pod volbou Tiskopisy /Adresdri firem
/Ciselniky pro adresdr /Ucty.

| Pozor: Na jednom ptikazu k thrad¢ lze pouzit jen jeden z ucéta firmy. |

DIC a DPH
U tuzemskych platci DPH vypliite DIC (CZ...) a do udaje DPH zapiste A. Také
u osob registrovanych k dani v ¢lenském staté EU (viz Stdat v adresari firem) vypliite

alespon DPH = A, aby transakce s nimi mohl program spravné zatadit v Priznani
k DPH a v Souhrnném hlaseni.

11.5 Zavazky a pohledavky firmy

Ve formulafi adresy program automaticky sleduje (aditivni vazbou z Financi)
zavazky a pohledavky, vztahujici se k firmé. V souborech Financi v nabidce po
miZete vybirat firmy také podle vySe zavazkd nebo pohledavek,
uvedenych v Adresati firem (podle /Firmy /Zavazky).

Zavazky 1 Pohledavky jsou udaje vypocitané, tedy nelze je pfimo zapsat ani ménit.

11.6 Seznamy firem

V nabidce Tiskopisy /Adresar firem najdete i jednotadkovy /Seznam adres. Potadi
vtomto seznamu muiZzete ménit z nabidky po [ Shift F5 | VyuZivejte nabidku

funkci [ F10 |, uplny formuléf adresy si vyvolejte kombinaci [ Shift F10 |-detail.

Vyhledani firmy podle &isla: Znate-li &islo firmy, stisknéte a vlozte
je. Program nastavi datovy kurzor na tuto firmu.

V /Tiskovych sestavdch jako /Telefonni seznam, /Faxy, /Bankovni spojeni, /Okresy
apod. program ptedlozi sestavy firem, které maji pozadovany udaj vyplnén.
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11.7 Aktivni a schované adresy

Jiz v Gvodu jsme vysvétlili, pro¢ adresy nelze rusit. Staré, dlouho nepouzivané
adresy vSak muzete oznacit jako schované a zobrazeni Adreséfe firem zuzit jen na
ostatni — aktivni — adresy.

Schovana adresa je ve formulafi oznacena kifizkem X mezi Kodem a Firmou,
v seznamu kiizkem X pied Nazvem. Kiizek zapnete a vypnete pro kazdou adresu
zv1ast klavesou nebo hromadné pro vybranou podmnozinu kombinacemi

(aktivni — schované) nebo naopak (schované — aktivni).
Adresy oznacené kiizkem skryjete po volbou (filtr) /Aktivni adresy. Do
Schovanych muzete pridavat dalsi adresy. K zobrazeni celého souboru se vratite po

volbou (filtr) /Viechny adresy.

—C1s lo=Kod Fir 1C0 DIC
00301 SPEC DigiPan 0060250372 | €Z410822029
—_— DPH A

Jméno Ing.Pavel Panenka Tel 487 524 502
UTice Dlouha 2324

PSC 47006 Misto CESKA LIPA

stat okres Ceskd Lipa ipan@volny.cz

Bank Cs. obchodni banka Mista Zavazky 0.00
Ucet 676535283/0300 PFijment Pohledavky 0.00
Pozn * Zpracovani prirucek a |FNSEIE 0 dny

—=C1slo=K0d==x=n=Firma 1¢0 1¢0 DIC
00302 ZAHR Export - Imp|SGh 0000000000

PH N

Jméno Dr.Fritz Bec|[SRIEIS) [

} UTice st. Pauli st
PS¢ 82127 Misto HAMBURG Schovane (x) -
Stdt BRD  Okres EU

V sestavach po vystupuji jen adresy podle aktualniho nastaveni filtru
[shift F5 |, tj. pravé viditelné.

Dlouho nepouzivané adresy muzete schovat také hromadné volbou Tiskopisy
/Adresar firem /Nepouzivané adresy. Postup najdete v napoveéde k této volbe.

Néapovéda: Nepouzivané, slovo: nepouz, Klic: hnepo.
Schované, slovo: schov, kli¢: hscho.

11.8 Specialni udaje

Nestaci-li pro standardni udaje adresate firem pro ulozeni uplné adresy odbératele na
faktute, muzete ve volbé Tiskopisy /Adresar firem /Specialni udaje zadat adresu
delsi: vyplitte Cislo odbératele, Udaj = Adresa (zatim jiny udaj nepodporujeme), do
volného textu Obsah potid'te uplnou adresu (max. 7 radkd s délkou nejvyse 50
znakl). Jako vzor miZete kombinaci pfevzit adresu z adresafe a doplnit
ji podle potieby.

V tiskopisech /Faktura s ramecky, /Usporny tisk a /Faktura PDF pak vystoupi takto
zadana adresa misto udaju z adresare firem.

Pozor: V jinych sestavach se dale pouzivaji udaje z Adreséfe, takze piipadné zmény
adresy musite zapsat jak do formulate Adresate firem, tak do /Specidlnich udajii.
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11.9 Vybér a tisk adres

Kromé vybéru podmnoziny adres zadanim podminky | Shift F3 | muzete adresy
ozna¢it klavesou [ F8 |, toto oznaleni si adresa ,pamatuje“. Skupinu firem

oznacenych obdélnickem W pak vyuzijete v nabidkach po | shift Fé :

1) Volte /Adresar firem /Seznam nebo /Formular. V rozsahlej$im adresafi vyuZzijte
shift F3 |k predbéznému vybéru.

2) Klavesou ozna¢ujte jednotlivé adresy; [ Shift F8 | ozna¢i navic celou

vybranou podmnozinu, [ Ctrl F8 | oznaéeni podmnoziny zrusi.

3) Pokud neptfedchazel vybér podmnoziny | shift F3 |, kombinace | shift F8 | (na
dotaz) oznaci cely soubor adres; zru$i (na dotaz) oznaceni ve vSech

firmach adresare.
Napovéda: ShiftF6-adresy, slovo: -adresy, kli¢: hshifif6-a.

11.10 Precislovani firem v adresari

Nikdy nep¥episujte ¢isla firem v Adresa¥i! Cislo je klig, ktery propojuje s adresou
a jejimi udaji prislusné doklady, tiskopisy, dopisy, mzdy atd. Pfi zméné Cisla jen
v adresafi by toto spojeni zaniklo. Z t¢hoz divodu nikdy neruste adresy.

Korektni pre€islovani vyzaduje vyhledani vSech odkazi do adresafe a souhlasnou
zménu Cisla v adresafi i v odkazech. Jde o slozitou a u rozsahlejsich dat i ¢asové
naro¢nou operaci, ktera musi byt uspé$né¢ dokoncena. Mate-li k tomu dobry divod,
volte Tiskopisy /Adresar firem /Precislovat adresy:

1) Prectéte si napovédu k této volbé [ F1 |. Pfed piefislovanim data zalohujte!
V tomto ptipad¢ staci provozni zaloha na pevny disk.

2) V /Zadani cisel pofidte dvojice StaréCislo (pavodni) / NovéCislo pro kazdou
z piedislovavanych firem. Jako NovdCisla zpravidla pofizujete nova, dosud
neobsazena, ktera budou platit po pre¢islovani adresate. Existuje-li viak NovéCislo
v adresafi, program ,piepoji“ vsechny odkazy ze StaréhoCisla na NovéCislo
a nakonec adresu pod StarymCislem zrusi. Tak se mizete zbavit dvakrat zalozené
adresy.

3) Zkontrolujte /Chybné véty a je-li tieba, vrat'te se a /Zadani cisel opravte.

4) Spust'te /Precislovani a pockejte na jeho ukonceni.

5) Pokud jste zménili ¢isla Finan¢niho ufadu a pojistoven, musite je ru¢né opravit:
—ve /Mzdach a zaméstnancich: Ostatni /Parametry /Prenosy do financi

— ve vété zavazku z /Priznani k DPH / Tisk danového priznani /Prenos do financi.

Napovéda: Precislovani, slovo: precis, KIi¢: hpreci.
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12 FINANCE

Nezbytnym predpokladem spravného urceni danovych povinnosti je spravny a uplny
obsah souborti v oddilu Finance. V této lekci popiSeme praci s nimi.

12.1 Finance — zaklad danové evidence

Oddil Finance programu Uéto obsahuje soustavu navzajem provazanych soubord.
Hlavni z nich s nazna¢enim pienost dat mezi nimi znazoriuje nasledujici schéma:

Opakované platby Davkové pofizeni
| >—< !
| zaplaceni
Penézni denik ) Zavazky a pohledavky

_— I

storno

ro¢ni uzavérka
A 4

Archiv
penézniho deniku

A 4

Storna
zavazki a pohledavek

ArchivDPH  F--------- > Evidence DPH
1 (pracovni soubor)

Zakladem danové evidence jsou dva soubory —, knihy*:

Yv_ s

1) Do Penézniho deniku se zapisuji vSechny penézni piijmy a vydaje, uskutecnéné
v ucetnim obdobi.

2) Soubor Zavazka a pohledavek obsahuje ocekavané, ale dosud nerealizované
ptijmy (pohledavky, napt. vlastni faktury vystavené odbératelim) a vydaje (zavazky,
napt. piijaté faktury dodavateld). Eviduji se tu také pribézné polozky. Po zaplaceni,
resp. zauctovani bankovniho vypisu se zapisy presouvaji do Penézniho deniku.

Dalsi soubory obsahuji odvozena data nebo maji zv1astni urceni:

Do Archivu penéZzniho deniku piesouva program pii Rocni uzaverce z Penézniho
deniku véty pattici do uzaviraného obdobi. Soubor tedy obsahuje penézni deniky
minulych ucetnich obdobi.

Do souboru Storna zavazkid a pohledivek se piesouvaji zaznamy o dokladech,
které byly vystaveny, ale k plnéni zavazku ¢i pohledavky nedoslo.

V Archivu DPH se eviduji zvlastni zdanitelnd plnéni, kterd nejsou spojena

s pohybem pen€z, jako doklady o pouziti a opravy chyb. Archiv DPH tedy poskytuje
udaje jen do evidence DPH, nema vliv na dan z pfijmu.
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Rutinni praci usnadiiuji tyto soubory:

Opakované platby jsou pfedlohy plateb, pravidelné uétovanych do PenéZniho
deniku nebo do souboru Zavazki a pohledavek, napt. mésicni zalohy a splatky.
Davkové porizeni zjednoduSuje pofizovani velkého mnozstvi podobnych plateb,
napf. dennich trzeb s opakujicimi se udaji. Pfikladu vénujeme samostatnou kapitolu.

Néapovéda: Finance, slovo: finance, Kli¢: hfin.

12.2 Struktura souboru Financi

Vsechny soubory Financi maji stejnou skladbu, jen v nékterych souborech nebo
pohledech do nich jsou vynechany nepotiebné udaje. To umoziuje pienaset nebo
piesouvat véty mezi soubory a kopirovat je pomoci tzv. schranky.

Uplnou strukturu véty uvidite, zvolite-li Finance /Penézni denik /Seznam a vybranou

vétu zobrazite v detailu kombinaci | shift F10 |

PENEZNT DENIK (porizeno: Ct 16.06.20 11:20)

DatumDPH—=Sazba: BezDan DPH=

Datum m 31.05. 21% 335280.00 70408.80
poklad f/200,v/1002,b/5 Typ 15% 0.00 0.00
Text prodej vyrobkl Pozn . 10% 0.00 0.00
Druh PV / P10 prodej vyrobki 0% _0.00 »405688.80
Firma 00202 / DRUMOBIL spol. s r.o. RYCHNOV Castka 405688.80
vykon PROD / prodejna pPlatha B /  +Banka

V tomto ptipadé se na hornim fadku obrazovky ukazuje také udaj DatumPor (datum
a Cas porizeni véty), které v jinych pohledech neuvidite.

12.3 Parametry editace ve financich

Poradi pfi pofizovani Gdaji formulafe je urCeno programem. Chovani na nékterych
udajich vSak mtizete zménit v tabulce Finance /Parametry /Udaje ve formulari:

— FORMULAR FINANCI (4) ——
F7-doklad: po prevzeti cisla dokladu z ciselniku
prepsat Platbu podle typu Dokladu? B (a/N)

POHYE KURZORU PO UDAJICH
odskok do Ciselniku po zadani prazdného udaje?
vynechat Udaj pri editaci (kurzor ho preskoci)?

odskok vynechat
Doklad A (A/N) -
TypDokladu - A (A/N)
Text N (A/N) N (A/N)
Pozn - A (A/N)
Druh A (A/N) -
Firma N (A/N) N (A/N)
Vykon N (A/N) N (A/N)
zaloha - A (A/N)

Automaticky odskok do Ciselniku

znamena, ze po stisknuti klavesy na prazdném tdaji program odskoci do
ptislusného Ciselniku. Standardné je nastaven (A4) u Dokladu a Druhu, nebot’ oba
¢iselniky jsou naplnény uz pii instalaci. Odskok pro ostatni udaje doporucujeme
piepsat na 4 jen v piipadé potfeby a po naplnéni pislusného ¢iselniku.
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Vynechavani udaje pfi pofizovani

Setfi ¢as u zfidka vyplnovanych udaji (TypDokladu, Poznamka, Zaloha). Cheete-li
piesto vynechany udaj pofidit, vratite se k nému Sipkou [« | Vynechate-li Text,
program na jeho misto v sestavach deniku vytiskne nazev Druhu. Doklad ani Druh
vynechat nelze.

s orw

Tyto parametry ma kazda wictovana firma vlastni a doporucujeme je ménit az po
ziskani zkusenosti. To plati i o parametrech v tabulce Finance /Parametry /Editace.

12.4 Ciselniky ve financich

Udaje podporované &iselnikem jsou na obrazovce oznateny fialovym po&atednim
pismenem. Ciselnik oteviete klavesou [ F7 ]. Pouzivani ¢iselnikd ma dvé vyhody:

1) Usnadnéni nebo uspora prace: vyhledani v ¢iselniku je snazsi nez vypisovani.
To plati zvlasté pro Text, protoze je v Ciselniku spojen s Druhem a zadava tedy dva
udaje naraz. I Datum mize byt vyhodné zadavat vybérem z kalendéare.

2) Kontrola na pripustné hodnoty: Pokus o zadani nepfipustné (tj. v ¢iselniku
neexistujici) hodnoty vyvola chybové hlaseni. Takovym udajem je napt. Druh.

Napoveéda: Ciselniky financi, slovo: ciselniky, kli¢: hcis.

12.5 Ciselnik dokladti

Papirové doklady (faktury, Gétenky, stvrzenky, bankovni vypisy aj.) i u€etni zapisy
o nich v souborech financi musi byt naleZité oznageny. V programu Uéto se doklady
oznacuji pismenem a ¢islem, oddélenym lomitkem; ¢islovani podporuje ¢iselnik.
Volba Finance /Ciselniky /Doklady /Editace ciselniku ukaze naptiklad tyto zakladni
typy dokladl (misto X miZe byt napt. posledni Cislice letopoctu):

Deklad NazevDokladu €islo Znam  Doplnit
Plat=Plusl kok=
P pFijmové doklady X002 H+A A
V vydajové doklady X005 H - A A
0 N N
b bankovni vypisy KB X00L B N A
e bankovni vypisy GECB X00L B N A
u Gvér u KB X00L B N A
¢ kniha cenin X00L ¢ A A
0 N N
) dane fakeury ] X004 A A
F prijate faktury X007 A vf N
0 N N
h specifické doklady X001 A A
0 N N
1 dodaci Tisty X003 A A
© objedndvky X005 A A
n cestovni nihrady X002 - A A

Cislovani dokladu

V ¢&iselniku je ke kazdému dokladu pfipraveno Cislo, které je pravé na fadé. Zde
bude mit dalsi vydana faktura oznaceni £/X004.
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Je-li parametr Plusl = A, zvysi se Cislo automaticky po kazdém prevzeti z &iselniku
o 1. U bankovnich vypist je naopak N, protoZe totéz Cislo miva vice plateb ze

stejného vypisu. Ke zvyseni Cisla o 1 pouzijte klavesu [ F8 ), ke sniZeni [ Ctrl F8 .

Zrychlené porizovani dokladi: Napiste zkratku dokladu, napt. V a stisknéte
[ Enter |. Program doplni lomitko a pofadi z ¢iselniku, naptiklad ¥/5. Zapina se
v tabulce Finance /Parametry /Doklady, symboly plateb (normaln€ zapnuto).

Typ platby (Hotovost — Banka — Ceniny)

se zadava v udaji Plat. Program jej pouzije pfi souctovani a kontrolach dokladi.
Udaj vypliite pouze u dokladi, které znamenaji pohyb penéz, jako jsou pokladni
doklady, bankovni vypisy, kniha cenin. U jinych dokladi idaj nevypliujte!

Znaménko

je kontrolni udaj, ktery znamena spravny smér toku penéz pro dany Doklad:
+ znamena pfijem penéz, — vydaj. Smysl ma oznacovat jen ,jednosmérné* doklady,
kde opaéné znaménko je chybou, typicky P - prijmové a V - vydajové. Kontrolu je
mozno spustit volbou Finance /Kontroly /Doklad-Znaménko platby.

Doplinéni dokladu

Obsah udaje Doplnit program pienese zaroveii s ozna¢enim dokladu, napt. s ¢islem
ptijaté faktury F/ zkratku pro variabilni symbol v/. Je-li zaroven Skok = N, kurzor
zlstane v udaji. V nasem prikladu se pienese F/X007,v/ a muzete ihned dopsat
variabilni symbol.

Zavazeni zkratky dokladu na prvni misto: Chcete-li zkratku dokladu po
zafadit vzdy na prvni misto v udaji Doklad, potid’te ve sloupci Doplnit hvézdi¢ku
* (viz f - vydané faktury).

Aby program spravné fungoval, dodrZujte tato pravidla:

1) Doklady oznacujte pouze pismeny zavedenymi v Ciselniku (program rozliSuje
i velikost pismen, viz doklady faktur f a F). Jiné znaCky ani poznamky v Dokladu
nepouzivejte!

2) Hned za pismenem (viz bod 1) musi byt lomitko / a poradové ¢islo dokladu.

3) Cislo dokladu za lomitkem miiZe obsahovat pouze &islice, bez pomléek a mezer.
4) Je-li v udaji Doklad n€kolik typi dokladl, musi byt oddéleny Carkou.

5) Ciselnik dokladii si miizete upravit podle potfeby, napiiklad doplnit novou fadu
dokladi pro tétovani dal§iho bankovniho uétu (zde e a u).

Do ciselniku nezavadéjte variabilni (v), konstantni (k) ani specificky symbol (s),
které jsou jiz definovany v tabulce Finance /Parametry /Doklady, symboly plateb.

Napovéda: Doklady, slovo: doklady, kli¢: hdok.
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12.6 Ciselnik textu

V udaji Text se potizuje kratky komentai k dokladu, naptiklad kancelarské potreby,
najemné 20XX/03, splatka nivéru, postovné apod.

V nové zalozené firmé je &iselnik textd (viz /Ciselniky /Texty /Editace ciselniku)
prazdny. Naplnite-li si jej nejpouzivanj$imi texty (postup je v napoveédé po [ F1)),
nahradite pak pofizovani Textu a s nim spojeného Druhu odskokem do
giselniku. Proto soucasné s Textem doplitte také Druh. Ciselnik textil 1ze lexikalné
sefadit volbou /Texty podle abecedy.

Napoveéda: Texty, slovo: texty, kli¢: htex.

12.7 Ciselnik druht operaci

Penézni denik programu Uto mé tiicet sloupci.. Zafazeni platby do sloupce
penézniho deniku uréuje Druh finanéni operace. Tim je dan i smér pohybu penéz —
pFijem nebo vydaj, takze se Cdstka v souborech Financi — aZ na zvl4stni piipady —
zapisuje bez znaménka.

Druh NazevDruhu Sloupec Skupina Plat DPH  Spec Kric
=15

NZ nakup zboZi 13 vydaje B A

NZL nakup zboZi pro leasing 13 vydaje B A LE

NZN nakup zboZi od neplatcd DPH 13 vydaje B A

ON odbytové naklady 16 vydaje H A

OP osobni prostfedky do podnikani 20 Ost.prijmy H N

05 osobni spotfeba podnikatele 26 Ost.vydaje H N

Pl pfijatd pujcka 19 Ost.prijmy H N

P2 vraceni pujcky 27 Ost.vydaje H N

PKi prijem z kapitalového majetku 21 Ost.prijmy B N

PKS srazka dané z PKM u zdroje 24 Ost.vydaje B N

PMO pfevod z minulého obdobi 21 Prevod PMO B N PMO

PP pfijem z podnikani 11 PFijmy B A

W provozni reiie 16 vydaje H A

PRC prondjem pozemki a budov 10 Prijmy B A 530 50

Ps prodej sluZeb 10 PFigmy B A SL

PV prodej vyrobki 10 PFijmy B A

Pz prodej zboZd 09 PFijmy B A

Pro snazsi potizovani je ve sloupci Plat predpokladany zptsob platby a ve sloupci
DPH ptedpokladana ptislusnost do evidence dané z piidané hodnoty (A = ano).

Udaj Spec umoziiuje odlisit Druhy, které maji zvlastni vyznam z hlediska chovéni
programu nebo Clenéni v evidenci DPH (podrobnéji v fadkové napovéde). Udaj
Krac oznacuje piijata plnéni s krdcenym narokem nebo bez naroku na odpocet.

Do ciselniku mtizete doplnit dal§i Druhy. Ptiklad najdete v napoveéde.
Napovéda: Druhy, slovo: druhy, KIi¢: hdru.

Podrobny ptehled Druhti, resp. Clenéni obsahu Pen¢zniho deniku si muzete
vytisknout: volte Finance /Ciselniky /Druhy /Sloupce deniku.

Potiebujete-li casto doklad (typicky pfijatou fakturu) rozaétovat do dvou riznych
Druhii, pouzijte funkce [ F9 }rozdélent platby (popsana v lekei Ndstroje a funkce).
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Pozor! Kazdy Druh pouzity v souborech Financi musi existovat v ¢iselniku.
Jinak c¢astku nelze zaradit do sloupce, tedy ani ur¢it smér pohybu penéz. Véta
s neznamym Druhem vykazuje proto v seznamu i ve vytisku deniku nulovou
castku. Proto nikdy neruste v ¢iselniku tieba jen jednou pouzity Druh!

12.8 Ciselnik vykona

Pomoci udaje Vykon muzete uplatnit interni ¢lenéni pfijmua a vydaji na Cinnosti,
stfediska (pracovisté), zakazky apod. Chcete-li vykony rozliSovat, zvolte Finance
/Ciselniky /Vykony /Podle vykonu a po [[F2 ] pofid'te potiebné, napt.:

Vykon Nazevvykonu

DOPR doprava
KJ kniha jizd
MONT montaz
PROD prodejna
SKLAD sklady
uétarna

Budete-li Vykon ve financich pouzivat, miZete ziskat soucty za jeden nebo vice
Vykont napt. ve volbé Finance /Penézni denik /Tiskové sestavy /Vykony, nebo po

vybéru pomoci z nabidky [ Shift Fé |.
Prazdny prvni vykon (ma vyteCkovany NdzevVykonu) neruste a nepiepisujte:
umoziuje nevypliovat udaj Vykon tam, kde nema smysl, bez chybového hlaseni.

Napoveéda: Vykony, slovo: vykon, kli¢: hvyko.

12.9 Porizovani a opravy deniku

Nové véty

Pro pofizovani novych plateb volte Finance /Penézini denik /Nové véty. Postup
najdete v lekci Priklady uctovani, vlastnosti a ovladani editoru v lekci Datovy editor.
Po potizeni pfepnéte do rezimu editace, pofizené véty prohlédnéte a piipadné
opravte. Omylem potizené véty zde miizete smazat kombinaci [ Ctrl Y |; na dotaz
zrusit vétu A/N? na dolnim okraji obrazovky odpovézte 4. Véty opravené nebo
zrusené ve volbé /Nové véty se nezaznamenavaji do Protokolu o zménach.

Opravy a zmény

Volte Finance /Penézni denik /Formular. Po obsahu deniku se miZzete pohybovat
Sipkovymi klavesami, zmeény provést piepisem celého udaje nebo do néj vstoupit
klavesou a obsah editovat. Kazdou zménu potvrd'te [ Enter |.

Zmény, provedené v deniku, se eviduji v tzv. zurnalu, ktery lze vytisknout po volbé
Finance /Penézni denik /Tisk deniku /Protokol o zméndach.

Je-li nezbytné vétu smazat, je to mozné kombinaci [ Ctrl Y |; pfitom na dotaz zrusit
vetu A/N? na dolnim okraji obrazovky odpovézte A. ZruSeni se také zaznamena do
Protokolu o zmeéndach.
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Z nabidky po muzete precislovat Doklad v podmnoziné vybrané po
shift F3 | Pfecislovani se vsak tyka jen vét v tomto souboru, nikoli vét s nimi
souvisejicich. Pred piecislovanim vzdy zalohujte data!

I zde mtizete pofidit jednu nebo vice vét na konec deniku po stisku .
Napovéda: Priklady - denik, slovo: financ, kli¢: hpri.

12.10 Seznam plateb

Finance /Penézni denik /Seznam poskytuje rychly piehled obsahu deniku:

PENEZNI DENIK B:1492839.93 H:22263.50 .02.20XX
Datum  Doklad> Druh Text> mNazevFirmy> Celkemz Vykon P1
11.01.XX v/X003 PR nakup PHM/1L1 4806 -894.00 KJ H
11.01.XX P/X001 PZ prodej zboZi za hoto 120835.00 PROD H
11.01.XX V/X004 HB1 hotovost na ucet Komeréni ba  -120000.00 H
11.01.XX b/Xx002 HBZ vyluctovani pribéZné Komeréni ba  120000.00 B
15.01.XX n/X001,v/X00 CE sluZebni cesta Novotny NOV -1534.00 UCT H
22.01.Xx f/X002,1/X00 PZ prodej vyrobkd DRUMOBIL sp  398983.20 MONT B
22.01.XX F/X001,v/742 Nz zboZi do prodejny POLAK LIBER  -167026.00 PROD B
22.01.XX F/X002,v/702 DKP ndkup DM: 001001 Tis POLAK LIBER -4865.90 UCT B
22.01.XX v/6105120213 ZPN zdlcha ZP nedafi. vZP CESKA L -3677.00 B

K dispozici jsou stejné nastroje a funkce jako ve /Formulari; nelze vsak porizovat
vty a rusit je [ Ctrl Y | Kombinaci vyvolate detail, tj. uplny
formulat véty. Pak mate pfistup ke vS§em udajim; v zahlavi se zobrazi datum a ¢as
porizeni véty. Také zde provedené zmény se zaznamenavaji do tzv. Zurnalu.

12.11 Poradi vét

Véty v Penéznim deniku maji byt sefazeny chronologicky podle udaje Datum; to se
vSak pfi pofizovani vzdy nepodafi. Pro piehled pfi kontrolach se nékdy hodi poradi
jiné. Proto lze v nabidce /Penézni denik /Poradi vét usporadani zménit. Stejna
moznost je ve vSech souborech financi. Informaci o pfedchozim fazeni souboru
najdete pobliz dolniho okraje obrazovky.

Priklad: Uctujete-li dodatetné zapomenuty doklad, volte po zauétovani /Poradi vét
/Seradit podle data platby a denik bude opét sefazen vzestupné podle data. Cislovani
dokladt pak chronologické nebude, ale to zakon nevyzaduje.

Dalsi moznosti: Pii nékterych kontrolach mize byt vhodnéjsi potadi podle /Prvniho
dokladu, pti hledani nékterych plateb potadi podle /Cdstky, ptipadné /Castky se
znaménkem. Lze také obnovit ptivodni stav /Poradi pri porizeni. Potadi vét ovlivni
mj. iusporadani v tiskovych sestavach. Sestavy pod volbou /Tisk deniku jsou vsak
vzdy fazeny chronologicky, tj. podle data platby.

Napovéda: Poradi vét, slovo: poradi, klic: hpor.
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12.12 Davkové porizeni

Davkové porizeni trzeb

Princip: V pokladné prodejny se eviduji trzby podle sazeb DPH a pohyby obald,
typicky vratnych lahvi (bez DPH). Davkové pofizeni umozni zauctovat denni trzbu
do penézniho deniku v jediné souhrnné véte.

1) Zvolte Finance /Davkové porizeni /Maloobchodni trzby /Parametry prenosu,
a upravte spole¢né udaje podle potieby.

2) Po volbé /Porizeni trzeb zuctujte podle podkladi trzby véetné DPH podle sazeb
(Zékladni — Snizena — Nulova), naptiklad:

3 MALOOBCHODNI TRZBY 12.02. 20XX
Datunf Den  Zakladni snizend _ NuTovd sazba 114754.00
= azb azba— +pfijem—— -vydaj Celkem=
07.02.XX Ct 46072.00 3468.00 702.00 825.00 49417.00
08.02.XX Pa 62404.00 2879.00 723.00 669.00 65337.00

Necheete-li, aby program automaticky zvySoval Datum o 1 den, zapnéte na udaji
Datum klavesou [ F5 | /Duplikaci. Stejnym pfepinacem ji zase vypnete.

3) Soubor trzeb miizete vicekrat dopliiovat. Uétovani trzeb napiiklad po tydnu
uzaviete volbou /Jednotlivé do deniku: program zauctuje kazdy fadek zvlast, pfitom
dopocita DPH (vypocet z ceny s dani) a doplni spole¢né udaje podle /Parametri
prenosu. Podobné pti volbé /Prenos dennich souctit, zauctuji se v8ak denni soucty.
4) Platby prenesené do Pen¢zniho deniku tam zkontrolujte a pfipadné dopliite.

5) Pracovni soubor /Porizeni trzeb na dotaz Smazat soubor trzeb? smazte [ Enter |.
Pokud byste na to zapomnéli, mizete vyuzit volbu /Smazat vSechny trzby.

Postup 1ze obecné vyuzit k urychleni prace, ma-li skupina piijjmil nebo vydaji
(nemusi jit o trzby) shodné zakladni udaje a lisi se jen v ¢astkach.

Pofizeni souhrnnych dokladu

Drobné vydaje a pfijmy (typicky v hotovosti) miiZzete jednoduse poftidit pod volbou
Finance /Davkové porizeni /Souhrnné doklady /Formular a zauctovat do deniku
jednim zapisem jako souhrnny doklad.

Souhrnné doklady jsou ulozeny ve dvou urovnich: hlavicka obsahuje spolecné
udaje, polozky specifické podrobnosti. Po vstupu do hlavicky vyplite udaje Datum,
Doklad ... az DatumDPH (na udajich typu datum vyuzijte [ F7_}-kalenddr), tabulku
DPH a Céstku — zatim nulové — presko¢te [ Enter .

SOUHRNNE DOKLADY (Shi ftF10- 29.06.20

Vystaveno=Splatnost=DatumDPH——=Sazba: BezDaneé
Datum 11.02. 11.02. .o 11.02. 21% 0.00
poklad v/107 Typ 15%

Text Pozn . 10%
Druh PR / provozni rezie 0%
Fi I:ma 00000 §
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Po vyplnéni hlavicky oteviete seznam polozek (pfi pofizeni se otevie automaticky,
jinak [ Shift F10 ]) a vypliite podrobnosti jednotlivych dokladi.

3 POLOZKY 2.02.20XX

- V/700X, kancelarske potreby, PR, —0 oo
Datum Polozka> [ ] BezDane SazDph DPH Celkem
12.02.XX papir do tiskdrny u 149.60 2 28.40 178.00
12.02.XX pdska lepici u 22.30 4.20 26.50
12.02.%X posStovné L] 7.50 0.00

U zjednoduSenych danovych dokladii miizete vypocitat DPH z ceny s dani pomoci
kombinace podobn¢ jako jinde ve financich. Po pofizeni polozek
jednoho souhrnného dokladu se vratte [Esc | do hlavicky (tabulka DPH a Cstka
jsou nyni vyplnény soucty udaju z polozek) a pifipadné pokracujte v pofizovani
dalsich dokladd.

Souhrnné doklady miizete kopirovat i s polozkami [ Shift F4 |, mazat [ Ctrl Y |,
tisknout /Doklad s polozkami a pfenaset /Prenos do deniku.
Pfi tisku a prenosu se uplatni jen oznacené B polozky; potrizované polozky jsou
oznaceny lautomaticky, oznaceni lze zapnout / vypnout klavesou a hromadné
jejimi kombinacemi [ shift F8 |, [ Ctrl F8 |.

Napoveéda: Trzby, slovo: trzby, KIi¢: htrz.

12.13 Pocatecni stavy sloupci deniku

Pokud jste zacali Giétovat v programu Uéto v pritb&hu téetniho obdobi, napiiklad od
1. tijna, vyuzijte /Penézni denik /Tisk deniku /Pocatecni stavy sloupcii, kam zapiSete
soucty za penézni denik, vedeny ru¢n€ nebo v jiném programu, k poslednimu dni
pred Uttem®, napt. k 30. zaii. Program uvede tyto pocateéni stavy na zaGatku
sestav deniku a zahrne je do konecnych souctii. Stavy bankovnich uctd a hotovostni
pokladny k po¢atku uétovani v Uétu pofid'te do Penézniho deniku s Druhem PMO.

Néapovéda: Pocatecni stavy, slovo: pocat, klic: hpoc.

12.14 Zavazky a pohledavky

Tento soubor obsahuje zamyslené, ale dosud nerealizované nebo nezauctované
piijmy (pohledavky, napt. vydané faktury) a vydaje (zdvazky, napt. ptijaté faktury).
Do souboru se také automaticky zapisuji tzv. pribézné polozky.

Hlavni operace se /Zavazky a pohledavkami jsme jiz popsali v lekci Priklady
uctovani (zapis faktur, vystaveni piikazu k uhrad¢, zpracovani bankovniho vypisu).
Zde dodame jen prehled vSech funkci souboru.

Volba /Formuladr slouzi k potizovani a opravam vét. Na rozdil od PenéZzniho deniku
obsahuje datové udaje Vystaveno a Splatnost:
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12 ZAVAZKY A POHLEDAVKY 29.06.20

VystavenorSplatnos t=——————==DatumDPH=—=Sazba: BezDané DPH=

24.01. 07.02. 24.01. 2 79314.00 16655.94
Doklad F/107,v/81458 Typ 15% 0.00 0.00
Text zboZi do prodeany Pozn . 10% 0.00 0.00
Druh Nz / V13 nakup zbozi 0% 0.00 »95969.94
Firma 00101 / POLAK LIBEREC 11 RuzZodol T L (Castka 95969.94
vykon PROD / prodejna platba B / -Banka
=————=VystavenorSplatnos t=———=DatumDPH=—=Sazba: BezDané DPH=
15. 31.01. 15.01. 21% 0.00 0.00

Doklad /108 Typ 15% 0.00 0.00
Text zbozi do EU Pozn . 10% 0.00 0.00
Druh PZ / P09 prodej zbozi 0% 21199.00 »21199.00
Firma 00302 / Export - Import GmbH HAMBURG L———Castka 21199.00
vykon YA pPlatba B /  +Banka

Nové véty (napt. piijaté faktury — zde Doklad F/107) — se zapisuji po stisku
klavesy [ F2 | - novd (pro nové véty neni zvlastni vstup).

/Seznam poskytuje podobné jako v Penéznim deniku piehled obsahu. Kazdou vétu
1ze kombinaci zobrazit a editovat v Giplném formulafi (detailu).
/Poradi vét umoznuje usporadat obsah souboru podle hlavnich udaji. /Automaticke
Fazeni usporada véty podle zadaného kritéria vzdy pii ukonceni pofizovani.
/Zauctovani plateb je doplnéni udajti o zaplaceni a piesun véty do Penézniho deniku.
Volba /Prikazy k uhradé umoznuje vystaveni prikazu na vybrané zavazky.
Volba /Upominky a pendle obsahuje néstroje pro vybér a zpracovani nezaplacenych
dokladi, podobné jako /Platebni kazen.
Tiskové vystupy rtuzného druhu poskytuji volby /Knihy zavazki, /Zavazky ke dni
a /Tiskové sestavy.
Podrobnosti a pracovni postupy najdete v napoveéde.
Napovéda: Zavazky a pohledavky, slovo: zavazky, kli¢: hzava;

Postup ZaP, slovo: postup zap, kli¢: hpost;

Zauctovani plateb, slovo: zaucto, KIi¢: hzau,

Proplaceni zavazki, slovo: propla, Kli¢: hprop;

Upominky a pendle, slovo: upominky, KIlic: hupo.

12.15 Kontroly ve Financich

Kontroly spravnosti tdaji v souborech Financi jsou dvoji:
e automatické, které funguji uz pfi potrizovani nebo opravach dat;
e vyzadané, které se spousti volbou v nabidce.

Finance /Parametry /Kontroly

je volba umoziujici nastaveni fady automatickych kontrol. Vhodnymi hodnotami
téchto parametrti miZete zabranit omylu pifi pofizovani nebo opravach udaji. Pii
zadéani hodnoty nesplitujici stanovenou podminku dojde k chybovému hlaseni.

Kontroly miizete obejit tak, ze stiskem potvrdite hlaseni a Sipkovou
klavesou ptejdete k dalsimu daji.
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—————— KONTROLY VE FINANCICH (2)
hospodafsky rok zacind dne: DD.MM.bez letopoctu
vétdinou 01.01.
upozornit na datum o 21 dnd novéjsi neZ dneSni datum (21)
implicitné o tFi tydny, vynulovanim kontrolu vypnete

AKTUALNI 0BDOBI
ucetni obdobi: Datum nové véty od: 01.01.20XX Do: 31.12.20XX
obdobi DPH: DatumDPH nové véty Od: 01.01.20¥X Do: 31.03.20XX
UZAVRENE OBDOBI
ucetni obdobi: h1asit zmény ve vété s Datem  Do: 31.12.20YY
obdobi DPH: hlasit zmény ve vété s DatemDPH  Do: 30.12.20YY

KONTROLY
kontrolovat, zda typ Platby (B-H-C) odpovida Dokladu? A (A/N)
kentrola duplicity VarSymbolu pri porizeni zavazku?

(z-jen v zavazkach, D-navic v deniku, mezera-nekontrolovat)
nepovolit dafiové vydaje SPP/ZPP od roku 20087 A (A/N)

Parametr hospodarsky rok zacina dne: umoziuje nastavit jiné ucetni obdobi nez
kalendafni rok. Neni-li to vas pripad, ponechte tam hodnotu 01.01.

Parametr upozornit na datum o ... novéjsi nez dnesni datum hlida, zda neuctujete
piili§ ,,dopfedu”, coz se stane pii omylu v mésici nebo roce. Zadate-li hodnotu 0,
kontrola se vypne.

V oddilu AKTUALNI OBDOBI muzete zadat hranice pro Datum a DatumDPH
v nové pofizovanych vétach, zatimco v oddilu UZAVRENE OBDOBI zadate konec

abyste v ném omylem neuctovali.

Kdyz pak pofidite napt. DatumDPH mimo nastavené obdobi, program na to
upozorni hlaSenim ! Datum DPH mimo aktudlni obdobi DPH.

V oddilu KONTROLY:

o Je-li parametr kontrolovat, zda typ Platby (B-H-C) odpovida Dokladu? A,
program kontroluje, zda Dokladu odpovida typ Platby, uvedeny ve sloupci Plat
v Ciselniku dokladéi. Na chybu upozorni hlagenim Pro typ platby X chybi
prislusny doklad.

e Podle nastaveni parametru kontrola duplicity VarSymbolu pri porizeni zavazki?
program sleduje, zda se praveé pofizeny variabilni symbol jiz nevyskytuje: Z —
jen v souboru Zavazkii a pohledavek, D — také v Penéznim deniku; mezera
znamena vyskyt nekontrolovat.

e Je-li parametr nepovolit darnové vydaje SPP/ZPP od roku 2008? A, program

brani Gctovani socialniho a zdravotniho pojistného podnikatele pod Druhy SPP
resp. ZPP, nebot’ od roku 2008 to jiz nejsou danove uznatelné vydaje.

Finance /Kontroly:

Tyto kontrolni postupy vyhledavaji a vypisuji nesrovnalosti a chyby ve vétach
zapsanych v souborech Financi.

/Doklad - Platba v deniku: Pti rozdilech ve stavu banky a hotovosti takto zkontro-
lujte soulad mezi Dokladem a Platbou.
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/Doklad - Znameénko platby: Zjistuje véty, kde znaménko (smér) platby neodpovida
znaménku v 0daji Znam v ¢iselniku dokladti. Chybny je napt. ptijmovy doklad P/,
ktery ma zapornou céastku (= vydaj). Podiizené volby umoziuji /Editovat chybné
véty (opravit je) nebo vytisknout /Opis chybnych vét.

/Zaporny ziistatek: Vypis dnli, v kterych program zjistil v deniku zaporny soucet za
zvoleny druh dokladu, skupinu doklada (napt. P¥V) nebo typ platby (typicky H).
/Prubézné polozky: Kontrolni sestava /Nespdarované priibézné polozky seéte viechny
pribézné polozky se stejnou Castkou a vypise skupiny, jejichZz soucet je rizny od
nuly (pribézné polozky se spravné vyskytuji ve dvojicich se stejnou ¢astkou, ale
opa¢nym znaménkem).

/Poradi veét v deniku: Sestava uvede platby, které neodpovidaji potadi podle udaje
Datum.

Nasledujici kontroly pracuji jen uvniti zadaného /Obdobi. Potom muzete kontrolovat
(ptipadné v uréenych intervalech) /Duplicitni castky a /Dupl.DatumDph & castka
(shodné DatumDPH i Castka).

/Chybné vyplnéné doklady odhali chyby ve vyplnéni udaje Doklad; je mozno
zaméfit kontrolu na /Neobvyklou posloupnost znakii nebo /Neobvyklé cislovani.
Spravny obsah tdaje Doklad je popsan v kapitole Ciselnik dokladt.

/Ciselné rady dokladii a /Chybéjici doklady (odhali pferuseni &iselné fady) atd.
Podrobnosti v napovédé po [_F1 ]

Volba /Duplicitni doklady odhali vicenasobny vyskyt dokladd zvoleného druhu ve

vybraném souboru nebo ve vSech souborech Financi; volba /Neocislované doklady
hleda podobné vyskyt dokladu, které nejsou oznaceny piipustnym symbolem.

/Variabilni symboly: Program vyhleda platby stejné firmé se stejnym variabilnim
symbolem — tedy napt. dvoji proplaceni téze faktury. Podminkou je ov§em vyplnény
variabilni symbol v tabulce Finance /Parametry /Doklady, symboly plateb.
/Kontroly DPH: V sestavach vystoupi chybné véty ze vstupnich soubord pro
pfiznani k DPH: Chybou je prazdna tabulka DPH, nenulova DPH pii vyvozu nebo
dodani do zemé EU, nesouhlas souctu tabulky DPH s Castkou a rozdil v tabulce
uvedené DPH od hodnoty vypoctené z ceny bez dané vétsi nez povolena odchylka.

Ostatni /Speciality /Kontroly dat /Finance:
Kontroly logickych vazeb zvoleného souboru. Program provede na kazdé vété
vsechny piedepsané a v parametrech zapnuté kontroly.

Napovéda: Kontroly financi, slovo: kontroly, kli¢: hkon.
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13 EVIDENCE DPH

Program Uéto pouZivaji platci i neplatci dan& z pfidané hodnoty. O vedeni evidence
DPH rozhoduje hodnota parametru Ostatni /Parametry /Firma Platce DPH?:
neplatce jej nastavi na NV, naopak platce DPH jej musi nastavit na 4.

13.1 Pravidla evidence DPH v Uétu

Program Uéto nevede evidenci DPH oddéleng; udaje o DPH jsou soudasti véty
v kazdém souboru Financi. Véta se zahrnuje do zpracovani DPH, ma-li vyplnéné
DatumDPH (datum uskutecnéni zdanitelného plnéni) a vyplnénou tabulku DPH.

DatumDPH rozhoduje o zdafnovacim obdobi, ve kterém se zdanitelné plnéni
zapocita do danového priznani, a uréuje sazby DPH, které se pouziji k vypoctim.

V tabulce DPH se zdanitelné plnéni rozepisuje na zaklad dané a dai v zakladni,
snizené a druhé snizené sazb¢; do fadku 0% se zapisuje plnéni osvobozené od dané.
Priznani k DPH sestavuje program vybérem ze ¢tyF soubori: (1) Penézniho
deniku, (2) Archivu penézniho deniku, (3) souboru Zavazk a pohledavek a (4)
Archivu DPH (viz kapitolu Finance — zaklad danové evidence).

Do datiového piiznani zatadi Uéto doklad podle Druhu finanéni operace mezi
prijata zdanitelna plnéni (vstup) nebo uskuteénéna zdanitelna pInéni (vystup);
zvlastni pripady pomaha urcit udaj Spec.

O misté plnéni a o pivodu zbozi nebo sluzeb rozhoduje program podle hodnoty
udaje Stdt v Adresati firem. Neprazdny tdaj spolu s pfipojenym ¢iselnikem stati
urcuje, zda pfislusnd Firma sidli v ¢lenské zemi EU nebo v jiné (tfeti) zemi.
Tuzemské firmy musi mit Stdz prazdny.

Pro rozdéleni piijatych zdanitelnych plnéni (na vstupu) podle naroku na odpocet
(narok v plné vysi — bez naroku na odpocet — kraceny odpocet) je tieba pouzit
rtiznych Druhti; o zatazeni rozhoduje idaj Krdc v Ciselniku druhd. K podrobnégjsimu
rozliSeni zdanitelnych plnéni (napf. zjednoduseny danovy doklad, dobropis, doklad
o pouziti ap.) slouzi udaj Typ. Na vypocet danové povinnosti nema vliv.

Napovéda: Pravidla DPH, slovo: DPH, KIi¢: hprav.

13.2 Zplsoby vypoctu DPH

Zakon o dani z pridané hodnoty 235/2004 Sb. stanovi dva zpiisoby vypoctu dané:
1) Vypocet DPH z ceny bez dané podle § 37 pism. a. Dan se vypocte nasobenim
ceny bez dan¢ (zékladu dan€) sazbou délenou 100, naptiklad:

Sazba Bez dané DPH S dani

21 % 100000,00 + 21000,00 = 121000,00
15 % 100000,00 + 15000,00 115000,00
10 & 100000,00 + 10000,00 110000,00
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2) Vypocet DPH z ceny véetné dané podle § 37 pism. b. Dan se vypocte jako rozdil
mezi Castkou vcetné dané a podilem castky vcetné dané a koeficientu (1,21 v
ptipad¢ zakladni sazby, 1,15 v pfipad¢ prvni snizené sazby nebo 1,10 v pfipadé
druhé snizené sazby).
Dan = cena véetné dan¢ — (cena vcetné dané/koeficient)

dai 21% = 121 - (121/1,21)

dafi 15% = 115 - (115/1,15)

dafi 10% = 110 - (110/1,15)

Tento zplsob vypoctu se pouziva v pripadech, kdy cena bez dané¢ neni uvedena
a u zjednoduSeného daniového dokladu, kdy za vypocet dané odpovida odbératel.

Oba zpusoby vypoctu obsahuje kalkulacka v nabidce /Dan z pridané hodnoty.
Kalkulac¢ku spustite volbou Ostatni /Kalkulacky, nebo piimo z editace souboru

kombinaci [ A1t F5 |

13.3 Parametry ovlivnujici evidenci DPH

vvvvvv

Neplatce zapiSe /V a dalsi parametry pro néj nemaji vyznam; platce da hodnotu A4.

2) V tabulce Ostatni /Parametry /Finance /Vypocet DPH najdete parametry:

— zaokrouhleni vypocitané DPH ve financich (F7-Ciselnik): implicitné 2
(nezaokrouhlovat).

— povolend odchylka celkové Castky od tabulky DPH udava hranici, nad niz program
hlasi chybu. Doporucena hodnota je 1.00 K¢.

3) Parametr Ostatni /Parametry /Finance /Zaokrouhleni Castky uréuje zaokrouhleni
souctu tabulky DPH, které se objevi v celkové Castce.

Pro platby v hotovosti doporuc¢ujeme 0 (na celé koruny), pro ostatni 2 (na haléte); 1
znamena na desetihaléfe. Druhym pismenem D stanovite zaokrouhlovani vzdy Dolu,
N = vzdy Nahoru; mezera znamena zaokrouhlit k bliz§i hodnot¢.

Dosud uvedené parametry plati jen pro prave uctovanou firmu.

4) Soubor Ostatni /Parametry /Zakony /Sazby dané z pridané hodnoty obsahuje
sazby DPH od roku 1993 do vydani programu. Volbou /Des.mista mtizete urcit, na
kolik desetinnych mist se sazby vyjadiené v procentech maji v programu zobrazovat
(dosud vzdy 0).

Vsechny parametry pod volbou /Zdkony plati pro vSechny uctované firmy.

Hodnoty parametrii neméiite bez vazného davodu.

Parametry tykajici se Pfiznani k DPH popiSeme v kapitolach Priznani k DPH ... .
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13.4 Zaucétovani danového dokladu

Platce DPH musi dafiovy doklad zatctovat tak, aby jej program spravné zaradil do
evidence DPH, vypocital dafiovou povinnost a zpracoval Pfiznani k DPH.

DatumDPH a tabulka DPH

Vyplnéné DatumDPH (datum uskutecnéni nebo zaplaceni) znamena, Ze ucetni
pfipad je zdanitelnym plnénim nebo zaklada povinnost pfiznat dain podle zakona
o DPH. Pii potfizovani dokladu se program fidi Ciselnikem druhti: ma-li Gétovany
Druh v Ciselniku udaj DPH = A, nabidne DatumDPH, shodné s datem zaplaceni
(v Penéznim deniku) nebo s datem vystaveni (v Zavazcich a pohledavkach).

VystavenorSplathos t————=DatumDPH—=Sazba: BezDane DPH=

24.01. 07.02. 24.01. 21% 79314.00 16655.94
pDoklad F/107,v/81458 Typ 0.00
Text zbozi do prode]];ny Pozn 0.00
Druh NZ / V13 nakup zbozi »95969.94
Firma 00101 / POLAK LIBEREC 11 RUZodol I 95969.94
vykon PROD / prodejna Platba B / -Banka

Nabidnuté DatumDPH mizete potvrdit klavesou nebo opravit (prepsat
jinym) podle daniového dokladu, pfipadné i smazat (pfepsat mezerou) v piipade, ze
nejde o zdanitelné plnéni ani povinnost pfiznat dan.

Zapsané DatumDPH urcuje zdaniovaci obdobi, v némz bude doklad zpracovan
a zahrnut do Pfiznani k DPH.

Do tabulky DPH program dosadi sazby dané platné v daném zdanovacim obdobi.
V piislusném radku pofid’te zaklad dané a potvrd’te nebo upravte nabidnutou Dari.
Nuly v tabulce i celkovou Cdstku také jen potvrd'te kldvesou [ Enter | V tabulce je
mozné zauc¢tovat vSechny sazby dané i plnéni osvobozené (v fadku 0%) soucasné,
napf.

=Sazb BezDané Dari=
21% 100000.00 21000.00
15% 10000.00 1500.00
10% 1000.00 100.00
0% 100.00 »133700.00

Zjednoduseny danovy doklad

Je-li nédkup dolozen zjednoduSenym danovym dokladem, typicky tzv. paragonem
s pfipsanou sazbou dan¢, DPH se po¢ita z ceny s dani (druhy zpisob vypoctu). Dan
u zjednoduseného danového dokladu zauctujte takto:

Nastavte kurzor na sloupec BezDané v fadku piislusné sazby, stisknéte
a zadejte celkovou cenu v€etné dané podle dokladu. Program rozictuje ¢astku na
cenu bez dan¢ a DPH. Ve formulafi automaticky doplni 7yp dokladu ZDD (pokud
jste nezménili hodnotu parametru v tabulce Finance /Parametry /Doklady, symboly
plateb). Vypocitanou dan také poznamenejte na doklad.
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Vypocet provedte i tehdy, je-li DPH na dokladu uvedena. Podle
zakona v piipad¢ ptijatého ZDD odpovida za vypocet dan¢ odbératel.

Potiebujete-li pfi pofizovani ZDD zménit zaokrouhleni vypocitané DPH, upravte je
po jesté pied zadanim ceny stiskem a vyb&rem (Sipkami
a [ Enter |) z uvedenych mozZnosti .

Napoveéda: ShiftF5-doklad, slovo: zjednod, klic: hshiftf5.

Typ danového dokladu

K uptesnéni evidence DPH slouzi tidaj Typ. Najdete jej ve formulaii pod tdajem
DatumDPH, protoze se zpravidla preskakuje, musite do néj v pripadé potieby
,zacouvat* z Textu klavesou [ « |. Po zvolte v &iselniku zkratku, kterou chcete
udaj vyplnit.

Pfi zpracovani Ptiznani k DPH muizete v nabidce /Typy dokladii vytisknout seznamy
pouzitych Typii a zaznamni povinnost pro /Vsechny typy, /Jeden typ po vybéru Typu
dokladu v ¢iselniku nebo vybranou /Skupinu po oznaceni Typii v predlozeném
¢iselniku klavesou [ ¥8 |.

Typ dokladu nema vliv na Pfiznani k DPH, tj. neméni vypocet ani jeho vysledky.
Napoveéda: Typy dokladii, slovo: typy, klic: htypy.

13.5 Zaloha a doplatek

Zalohu (platbu ptfedem) i doplatek zauctujete nasledujicimi zpisoby.

Zaplacena zaloha

Zalohu nebo platbu pfedem, pozadovanou dodavatelem (¢asto formou tzv. proforma
nebo zalohové faktury), zapiste do Zavazku a pohledavek, vystavte na ni piikaz
k uhradg¢, presuite do penézniho deniku. Ptiklad zapisu v deniku.

DatumDPH——=Sazba BezDane DPH=

Datum 04.02. P 0.00 0.00

poklad F/001,v/8147852,b/2 Typ 0.00 0.00

Text zalohova faktura pPozn . 0.00 0.00
Druh MT / V12 ndkup materidlu 0.00

Firma 00102 / AUTO DEELY s.r.o. PRAHA 5 Castka 200000.00

vykon / Platha B / -Banka

Od dodavatele obdrzite danovy doklad o prijaté platbe, ktery zapiste do Penézniho
deniku. Zaplacenou zalohu uved'te do tidaje zaloha, ktery vyvolate kombinaci klaves
[ ctrlF7 | nebo [ ctriFio |

DatumDPH=—=Sazb BezDané DPH=

Datum 05.02. 04.02. 21% 165289.26 34710.74
poklad F/002,v/8147853 Typ 15% 0.00 0.00
Text doklad o prijaté platbhé pozn . 10% 0.00 0.00
Druh MT / V12 nakup materialu 0% 0.00 »200000.00
Firma 00102 / AUTO DEELY s.r.o. PRAHA 5 Ca 0.00
vykon / Z Platha  /+Neurcena

S dodavkou zasle dodavatel fakturu — daiiovy doklad na vyuctovani doplatku.
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DatumDPH—=Sazba BezDan DPH=

Datum 19.02. 18.02. 21% 8264.46 1735.54
Doklad F/003,v/8147854,b/2 Typ 15% 0.00 0.00
Text vyuctovaci faktura s doplatkem Pozn . 10% 0.00 0.00
Druh MT / V12 nakup materidalu 0% _0.00 »10000. 00
Firma 00102 / AUTO DEELY s.r.o. PRAHA 5 Castka 10000.00
Vykon / Platha B / -Banka
Zalohu i doplatek zatctujte se stejnym Druhem, aby jejich soucet byl ve stejném

sloupci penézniho deniku.

Prijata zaloha

Na pfijatou zalohu vystavte dafiovy doklad. Nejlépe pifimo z financi, kdyZ na
pripravené v&té stisknete /Jeden doklad /Prijeti zdlohy.

Napovéda: Zaplacena zdloha a konecné vyuctovani, Prijata zdloha a konecné
vyuctovant, kli¢: izapl, iprija.

13.6 Doklad o pouziti

Doklad o pouziti vystavuje platce DPH, pouzije-li nakoupené zbozi nebo sluzby,
u kterych uplatnil odpocet dané, piipadné které¢ byly pofizeny bez danég, pro ucely
nesouvisejici s podnikanim, napf. pro osobni potfebu.

Priklad: Platce nakoupil benzin, uplatnil odpo¢et DPH a poté benzin z&asti pouzil
k soukromym jizdam. Uskutecnil tak zdanitelné plnéni, ze kterého musi odvést dan.

Vystaveni dokladu o pouziti

Na pouzité zbozi ¢i sluzby vystavte fakturu s nasledujicimi Gpravami:

1) Hlavicka faktury: Jako Doklad muzete zavést zvlastni fadu (v nasledujicim
ptikladu p/). Do Gdaji Dodavatel i Odbératel zadejte 00000 (G¢tovana firma). Do
textového udaje TextNad (teCka vedle fialové Sipky nahoru) napiste ucel pouziti,
ktery je povinnou naleZitosti dokladu o pouziti, napt. pro viastni spotiebu. (Ugel
muzete zapsat i piimo do Polozek.) Pro pfenos do financi vypliite Text (napt. benzin
pro viastni potrebu) a Druh (JPR).

2) Vlastni zahlavi: Volte /Tisk /Parametry tisku. Do viastniho zdhlavi faktury
napiste DOKLAD O POUZITI a parametr pouzit? nastavte na A.

3) Volte Prenosy aj. /Prenos do financi (ptenést do) /Zdavazkii a pohleddvek. Ve zde
zobrazené vété doplite Typ DP (zacouvejte klavesou z Textu) a nakonec
piepiste Platbu na prazdnou (mezernik a [ Enter |):

VystavenorSplatnost DatumDPH—=Sazba: BezDané DPH=

12.02. . 12.02. 21% 1198.35 251.65

Doklad p/001 Typ 15% 0.00 0.00
Text benzin pro vlastni potfebu pPozn . 10% 0.00 0.00
pruh JPR  / p21 jiné prijmy bez vlivu na z 0% 0.00 »1450.00
Firma 00000 / Castka 1450.00
vykon /... Platba  /+Neurcena

Na otazku Pridat tuto novou vetu do zavazkii a pohledavek ? odpovézte A.

4) Volte Finance /Zavazky a pohledavky /Zauctovani plateb /Vybér plateb a dopliite
Datum, pak /Storna /Presun do stornovanych ZaP i do archivu DPH a potvrd'te.
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Ulozeni v Archivu DPH zajisti zahrnuti dokladu do Ptiznani k DPH, jeho kopie ve
Stornech zavazki a pohledavek umozni jeho evidenci v Knize faktur.

Obsahuje-li doklad o pouziti jen jednu polozku, miZzete jej také zatiCtovat ptimo do
Archivu DPH (Typ a Platbu upravte jako v bodu 3):

Vystaveno=Zauc tovano=—————=DatumDPH=—=Sazba: BezDané DPH=

12.02. 12.02. 12.02. 21% 1198.35 251.65

poklad E/OO:'L Typ 15% 0.00 0.00
Text benzin pro vlastni potiebu Pozn . 10% 0.00 0.00
Druh JPR  / p21 jiné prijmy bez vlivu na z 0% _0.00 »1450.00
Firma 00000 / Castka 1450.00
vykon [ Platba  /+Neurcena

Na pofizené vét¢ v Archivu DPH stisknéte [ Shift F6 |, volte /Jeden doklad /Rychla
Jaktura. Klavesou [ F5 | pak vyvolejte editaci zobrazené faktury, upravte zahlavi na
DOKLAD O POUZITI a vytisknéte.

Napovéda: Doklad o pouziti, slovo: pouziti, kli¢: hdoklad,
Archiv DPH, slovo: archiv d, KIi¢: har.

13.7 Preneseni danové povinnosti

Utelem tohoto rezimu je pieneseni povinnosti platce — poskytovatele plnéni —
priznat a zaplatit DPH na vystupu za uskute¢néné zdanitelné plnéni s mistem
plnéni vtuzemsku v zdkonem stanovenych piipadech na platce, ktery toto
zdanitelné plnéni prijal (pfijemce plnéni). Tento rezim upravuje § 92a zakona
o DPH.

V tomto rezimu poskytovatel plnéni (dodavatel) uskute¢ni plnéni za Gplatu bez dané
a prijemce tohoto plnéni (odbératel) je povinen ke dni uskuteénéni zdanitelného
plnéni dan na vystupu pfiznat a zaplatit.

Dodavatel je povinen vystavit daniovy doklad, na kterém uvede sdéleni, ze vysi dané
je povinen doplnit a pfiznat platce, pro kterého je plnéni uskutecnéno. Doklad
zaUctuje napf. takto:

VystavenorSplatnos t=—————=DatumDPH=—=Sazba: BezDané DPH=

30.01. 14.02. 30.01. 21% 0.00 0.00

poklad f/S Typ 15% 0.00 0.00
Text stavebni prdce dodani Pozn * 10% 0.00 0.00
Druh PDP  / P10 preneseni dan.pov. prijem 0% 123450.00 »123450.00
Firma 00304 / stavby Novak Castka 123450.00
vykon /e Platha B / +Banka

Zvl1astni Druh = PDP s hodnotou SpecZkr = PDP v programu zajisti, Ze toto plnéni
bude uvedeno v pfiznani k DPH v fadku 25. V Poznamce se uvede Kod =... Je nutno
dodrzet syntaxi: na zadné stran¢ rovnitka nesmi byt mezera; Kod smi obsahovat jen
¢islice, mezery a teCky. V tomto piipadé bude Kod=4.
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Odbératel zauctuje ptijaty danovy doklad napf. takto (hodnotu DPH nutno piepsat
nulou):

VystavenorSplatnos t=—————————=DatumDPH—=Sazba BezDane DPH=

30.01. 14.02. 30.01. 21% 123450.00 0.00
Doklad F/166,v/5 Typ 15% 0.00 0.00
Text stavebni prace odbér Pozn * 10% 0.00 0.00
Druh PDV  / V16 pFeneseni dan.pov. vydej 0% 0.00 »123450.00
Firma 00304 / stavby Novak Ca 123450.00
vykon YA Platba B / -Banka

Zvlastni Druh = PDV s hodnotou SpecZkr = PDP v programu zajisti, Ze toto plnéni
bude uvedeno v ptiznani k DPH v fadku 10 nebo 11, odpocet v fadku 43 nebo 44.
Je-li tfeba, o tyto Druhy Ciselnik doplite:

Druh NazevDruhu Sloupec skupina Plat DPH  Spec Krac
Zkr=Rad=

PDP preneseni daf.pov. prijem 10 PFijmy B A PDP

PDV preneseni daf.pov. vydej 16 vydaje B A PDP

V /Priznani k DPH, ve volb& /§92a Rezim PDP /Radky prilohy hodnoty Kod
zkontrolujte, pripadné doplite. Je mozno pfidat i /Nove véty. Dodani v ramci
pfeneseni dané patii do oddilu Al, pfijeti v rezimu PDP je soucasti oddilu Bl
kontrolniho hlaseni. Navod najdete pod volbou /Otdizky & novinky /Otizky &
odpovedi.

Napovéda: Rezim preneseni, slovo: rezim, Kli¢: irez.

13.8 Obchodovani s EU a tretimi zemémi

Pii ¢lenéni dané pro Pfiznani k DPH a Souhrnné hlaseni se uplatiiuje uzemni
rozliSeni. V Adresafi firem je proto k udaji Stdr pfipojen €iselnik statd, ktery
umoziuje zadat pfislusnost ciziho statu k EU nebo ostatnim (tfetim) zemim.

Ciselnik statii je dostupny volbou Tiskopisy /Adresar firem /Ciselniky pro adresdr
/Staty, nebo piimo klavesou z Adreséfe firem.

S pomoci ¢iselniku statd rozliSujeme:
o tuzemsko (prazdny Stat v Adresari firem);

o zahrani€i, tj. tfeti zemé mimo EU (v Adresdri firem vyplnény Stat a v ¢iselniku
Stath EU = N); pouze v tomto piipadé se uziva termint dovoz a vyvoz;

o Clensky stat EU (v Adresdri firem vyplnény Stat a v Ciselniku Statd EU = A).
U firem z EU dale rozliSujeme osoby registrované k dani (v Adresdari firem
DPH = A) a osoby neregistrované k dani (v Adresari firem DPH = N).

V nékterych pfipadech vyzaduje zakon dalsi rozliseni, které se v programu dosahuje
pouzitim Druhii se zvlastnimi hodnotami udaje Spec — viz tabulku na nasledujici
strané. Uvedena tabulka plati pro Pfiznani k DPH vzor 23.

Druhy s potfebnou hodnotou Spec, kterou Ize pievzit také z &iselniku [ F7 ].

Napovéda: Druhy, slovo: druhy, kli¢: hdru;
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CISDRUH.Spec, slovo: spec, kli¢: hcisdr.
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Prehled hlavnich typa zdanitelnych plnéni a jejich evidence

N Druh Adresa e,

Typ zdanitelného plnéni Castka Spec Iv°r|'z'nan|
DPH — krac| stat | eu | ppH | ¢- Fadku
Zkr Rad

Prodej zbozi / sluzeb do tuzemska| <>0 _ x 101, 02
Nakup zbozZi / sluzeb v tuzemsku <>0 ? B A 140, 41
Nakup zbozi z EU = ? Z A x 103,047
Nakup sluzeb od platce v EU = SL ? Z A A 05,06 %)
Dovoz zbozi z tfeti zemé = ? Y4 N x |07,08%)
Nakup NDP od neplatce v EU = DP ? 4 A N [09%)
Rezim pfeneseni - odbératel =0| PDP ? X X x 110,117
Ostatni s povinnosti pfiznat dan = SL ? Z N x 112,13 %)
Prodej zbozi do EU = Z A A |20
Prodej sluzeb platci v EU = SL Z A A [21
Vyvoz zbozZi do tfeti zemé = Z N x |22
Prodej NDP neplatci do EU = DP Z A N |23
Vybrana plnéni = 24 X X X |24
RezZim pfeneseni - dodavatel = PDP X X X |25
Ostatni pInéni zlato = ZL 26 X X X |26
Ost. pInéni s narokem na odpocet = 26 X X X |26
Dovoz zbozi, spr. dané celni urad <>0| CEL Y4 N x |42
Pronajem a jina osvob. pInéni = 50 x x x |50
Vraceni dané <>0| VD x |61
Pofizeni zbozi prostfedni osobou = 3S0 X X x 130
Dodani zbozi prostfedni osobou = 3SO X x x |31

*) Zdanitelna plnéni vystupujici na fadcich 03 az 13 se rovnéz zapoctou do radkl 43 nebo 44.

Vysvétlivky:

platce .....v EU osoba registrovana k dani;

NDP........ novy dopravni prostiedek;

<>0......... udaj Darn v tabulce DPH je vyplnén, tj. rizny od nuly;

2 e Krdac: prazdny, 2 nebo 3;
. ...udaj Stdt je prazdny;
Z......... neprazdna hodnota udaje Stat — musi byt i v Ciselniku Statu;

X e na hodnoté nezalezi.
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Priklady zapisu v Zavazcich a pohledavkach:

VystavenorSplatnos t————DatumDPH—Sazb BezDan DPH=

12.02. 26.02. 12.02. 21% 45550.00 0.00

poklad F/008,v/87689 Typ 15% 0.00 0.00
Text ndkup zbozi z EU pozn . 10% 0.00 0.00
Druh NZ / v13 ndkup zbozi 0% 0.00 »45550.00
Firma 00302 / Export - Import GmbH HAMBURG L (astka 45550.00
vykon /o platba B / -Banka
VvystavenorSplatnost DatumDPH=—=Sazba: BezDané DPH=

12.02. 28.02. 12.02. 21% 0.00 0.00

poklad /006 Typ 15% 0.00 0.00
Text prodej zbozi do EU pozn . 10% 0.00 0.00
Druh PZ / P09 prodej zbozi 0% 51888.00 »51888.00
Firma 00302 / Export - Import GmbH HAMBURG L ({astka 51888.00
vykon YA Platba B /  +Banka

V prvnim piipadé (nakup zbozi z EU) nabizenou hodnotu Gdaje Dar v tabulce DPH
prepiste nulou, protoze DPH se vypocte a odvede az v Pfiznani k DPH. V druhém
piipadé uétujte hodnotu zbozi do fadku 0%, protoZze dodani zbozi do EU je od DPH
osvobozeno. Dalsi ptiklady Gi¢tovani najdete v napovedé.

Napovéda: Clenéni DPH, slovo: c¢lenéni, kli¢: hel,
Priklady - DPH?2, slovo: uzemni, Kli¢: hprik;
Druhy, slovo: druhy, kli¢: hdru.

13.9 Narok na odpocet a jeho uplatnéni

Poskytuje-li platce DPH také plnéni osvobozena od dané bez naroku na odpocet
(napf. pronajem pozemkd, staveb, byt ¢i nebytovych prostor), musi pfijata plnéni
(vstupy) rozdélit do tii skupin podle naroku na odpocet a tedy uctovat je s riznymi
Druhy. Ciselnik druht (Finance /Ciselniky /Druhy [Druhy podle zkratek) bude tieba
doplnit. V nasem prikladu si platce k Druhu PR ptidal PR2 a PR3:

Druh NazevDruhu Sloupec Skupina Plat DPH Spec Krac
PR provozni reZie, plny odpocet 16 Vydaje H A
PR2 provozni rezZie, bez odpoétu 16 vydaje H A 2
PR3 provozni reZie, odpocet kracen 16 Vydaje H A 3

1) Vydaje, vynalozené na poskytovani zdanitelnych plnéni, u kterych vznika
povinnost priznat dai na vystupu, nebo osvobozenych od dané s narokem na
odpocet, Gctuje platce s Druhem PR a tak uplatni plny odpocet.

2) Vydaje, vynalozené na zdanitelnd plnéni osvobozena od dané, zalctuje platce
s Druhem PR2 (ve sloupci Krac hodnota 2); odpocet se neuplatni.

3) Vydaje, vynalozené na zdanitelnd plnéni podléhajici dani ¢i s narokem na odpocet
i na plnéni osvobozend bez naroku na odpocet, nebo u kterych neni ziejmé, k cemu
budou pouzity, zauctuje platce s Druhem PR3 (ve sloupci Krdc hodnota 3); odpocet
bude kracen zalohovym koeficientem zadanym v tadku 52 formulare /Priznani
k DPH /Priznani k DPH vzor 23 /Tisk danového prizndni /Rucné zadané udaje.
Koeficient je vysledkem piedchoziho Rocniho vyporadani DPH (viz stejnojmennou
kapitolu); neexistuje-li piedchozi vyporadani, stanovi jej platce odhadem.
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DPH zaplacena na vstupu, kterou nebylo mozno uplatnit jako odpocet, je vydaj
snizujici zaklad dané z pfijmu. Navod na opravu dan¢ najdete v Napovedé.
Napovéda: Clenéni DPH, slovo: ¢len, kli&: hcle;

DPH do vydajii, slovo: DPH do, kli¢: hdph.

13.10 Vraceni dané

Zahranicni fyzickd osoba ma za podminek stanovenych zakonem néarok na vraceni
DPH zaplacené pti nakupu zbozi. Pro tyto pfipady si v Adresdri firem zalozte
fiktivni firmu s ¢islem napt. 991 a Gdaji Firma: zahranicni fyzickd osoba a DPH: A,
ostatni ldaje mohou byt prazdné.

Vracenou daii GGtujte Druhem VD. Chybi-li v Ciselniku druhii, zalozte si jej:
NazevDruhu: vrdacend dait (DPH), Sloupec: 28, Plat: H, DPH: A, Spec: VD.

DatumDPH Sazba: BezDan DPH=

Datum 23.01. 23.01. 21% 5000.00 1050.00
Doklad v/4 Typ 15% 0.00 0.00
Text vracena dan k P/83 z 12.12. Pozn . 10% 0.00 0.00
Druh VD / v28 vracena dan (DPH) 0% _ 0.00 »6050.00
Firma 00991 / zahranic¢ni fyzicka osoba Castka 1050.00
vykon YA Platba H /-Hotovost

Vracena dan objevi na fadku 61 Ptiznani k DPH vzor 23.
Napovéda: Vrdcena DPHI (2), slovo: vrac, klic: hvr.

13.11 Pfiznani k DPH (1): kontrola nebo zadani podkladu
1) Zvolte Finance /Prizndni k DPH /Pfiznani k DPH vzor XX. Pomoci klavesy
- mésic nebo - Ctvrileti zadejte zdafovaci obdobi. :

2) Program hlasi: Vytvoreny podklady pro pfizndani k DPH. Po stisknuti
program piedlozi nabidku DPH. Dole uvadi vybrané obdobi a vypocitanou dan.

Objevi-li se hlaseni Ve vybraném obdobi neni ani jedna véta v evidenci DPH,
prejdéte primo ke kapitole Priznani k DPH (4): tisk a vytisknéte /Nulové priznani.

3) V nabidce /DPH ve financich zkontrolujte obsah vSech soubort. Vyuzijte
/Kontroly DPH: zvolte sestavu /Spocitat chyby a hlasi-li program
chyby, vyhledejte je jednotlivymi kontrolami DPH. Funkce a vyznam kontrol se
zobrazuji na napovédnim fadku.

Oznagenou podmnoZinu chyb miZete vytisknout pomoci a do sestavy
si poznamenavat provedené opravy. /Povolenou odchylku radé€ji nesnizujte pod 1 K¢
— jinak se 1 zaokrouhleni muze ukazat jako chyba.

K opravé vyvolejte detail véty (pozor: opravujete piimo v souborech
Financi!). Po opravach program nabidne opakovani vypoctu DPH.
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4) Pod /DPH ve financich najdete dale fadu kontrol na chyby nebo duplicity
voznaCeni a Cislovani dokladt. Volba /Variabilni symboly zjisti duplicity
variabilnich symbolti, které mohou znamenat nespravné uctovani pohledavek nebo
vicenasobné zaplaceni doslé faktury.

5) Podle potieby si prohlédnéte, ptipadné¢ vytisknéte /Typy dokladii. V nabidce
/Podklady pro priznani najdete doklady, spadajici do jednotlivych oddilt a radka
Ptiznani k DPH.

Ruéné vyplInéné priznani

umoziuje zadat udaje do Pfiznani k DPH z¢asti nebo zcela ,rucné®. Muzete je
/Predvyplnit podle vysledkii za vybrané obdobi nebo /Vynulovat priznani, zacit od
nuly. V prvnim pfipadé jen opravite nebo doplnite podklady pievzaté z Financi,
v druhém vypliujete Udaje upln€¢ v podfizené volbeé /Vyplnit Fadky priznani.
Pokracujte podle kapitoly Priznani k DPH (4): tisk.

13.12 Priznani k DPH (2): zaznamni povinnost

Nabidka sestav /Zdaznamni povinnost je usporadana podobné jako /Podklady pro
priznani. Program uspotada doklady podle oddilt a fadkt Ptiznani k DPH. Po volbé
oddilu nebo ¥adku program zpracuje sestavu, kterou stiskem vytisknete.

Hromadny tisk: Jedinou volbou /Hromadny tisk zaznamni povinnosti vytisknete
vSechny neprazdné seznamy najednou.

13.13 Pfiznani k DPH (3): ruéné zadané udaje

V tabulce /Tisk danového priznani /Rucné zadané udaje zadate udaje, které program
v evidenci DPH nemize zjistit, napf. odpocet dan¢ pii zméné rezimu (neplatce
platcem a naopak — tadek 45), osvobozena zdanitelnd plnéni a vypofadani dan¢ na
vystupu. Dopliite je v pfipadé potieby podle Pokynil k tiskopisu ptiznani.

Do tadku 52 se v piipadé kraceni naroku na odpocet (kapitola Narok na odpocet
a jeho uplatnéni) zadava zalohovy koeficient, jimz se odpocet krati. Nema-li platce
pfijata plnéni s kracenym odpoctem, na hodnoté koeficientu nezalezi (ponechte 0).

Pozor: Rucné zadané udaje v tabulce zlstavaji i po zpracovani priznani. Je
nutno je ovérit a pripadné opravit v kazdém zdafnovacim obdobi.

13.14 Priznani k DPH (4): tisk

Piedem si ptipravte v /Parametrech tiskopisu identifika¢ni udaje ptiznani (DIC,
obdobi, jméno, adresu atd.). Program nabizi tyto moznosti tisku:
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Podklad danového priznani

Po kontrole a pfipadném doplnéni ruéné zadanych udaji zvolte /Tisk darnového
priznani /Priznani vzor 23 nebo /Strucné prizndani a vyplite podle této sestavy
predepsany tiskopis rucné.

DOS tiskopis
Vytisknéte /Tiskopis DPH vzor 23 — /1. strana, /2. strana, nebo /Obé strany. Pro
tento tiskopis nepotiebujete zadny dalsi program ani Windows.

PDF tiskopis
Mate-li nainstalovan Adobe Reader verze 6.0 CE nebo vyssi, zvolte v nabidce tisku
/-"- PDF tiskopis a vytisknéte jej po strankach nebo kompletni podle navodu.

Postup pii tisku je popséan v lekci Tiskové sestavy, v kapitole PDF tiskopisy.

Poslat e-mailem
znamena vytvorit e-mail s pfiznanim ve tvaru PDF tiskopisu v priloze. V textu
zpravy je navod k pouziti.

Elektronické podani
znamena vytvofeni datového souboru ve formatu XML, ktery po Internetu odeslete
Finan¢nimu tfadu misto papirového formulate.

Nulové priznani

V nabidce /Nulové priznani jsou samostatné /Parametry tiskopisu, abyste je napf.
pro ¢leny sdruzeni nemuseli opakované piepisovat. Vytisknete zde prazdny tiskopis
s proskrtnutym fadkem 1.

Pfenos do financi

V Adresatfi firem je tfeba mit Finan¢ni Gfad s vyplnénym uctem pro odvod DPH.
Volte PRENEST DO /Zivazkii a pohleddvek. Program vytvoii vétu zavazku, kam
doplnite variabilni symbol (v/...), coZ je rodné &islo fyzické osoby nebo IC
pravnické osoby. Firmu (tj. Finan¢ni Gifad) poprvé dosad’te pomoci z Adresdre
firem; program si ji zapamatuje. Program nabidne také datum splatnosti, pro
nadmérny odpocet prodlouzené o 30 dnt.

Po doplnéni vétu ukondete a na dotaz Pridat tuto novou vétu do zdvazkii

a pohledavek ? odpovézte A. Z takto vytvoreného zavazku pozdéji vytisknete piikaz
k tihrade.

Kontrolni sestavy

Mate-li dojem, ze DPH je vypoctena chybné, spustte a podle potieby vytisknéte
/Srovnani Zdaklad x Dan a /Dan neodpovida zdkladu. Tak odhalite doklady, které
domnélou ¢i skute¢nou chybu zptisobuji.



EvIDENCE DPH 89

Pfipomenme, Zze dan nemusi byt pfesnym soucinem zakladu a piislusné sazby.
Zaokrouhlovani dan¢ a zjednodusené danové doklady, resp. vypocet DPH z ceny
s dani zpisobuji odchylky — viz kapitolu Zpiisoby vypoctu DPH.

13.15 Souhrnné hlaseni

Platce DPH, ktery v uplynulém kalendainim ctvrtleti aspon jednou dodal zbozi do
jiného ¢lenského statu EU osobé registrované k dani (tzv. intrakomunitarni plnéni)
je podle zakona o DPH povinen podat Finanénimu ufadu Souhrnné hlaseni. Podava
se pouze v elektronické podobé.

Do Souhrnného hlaseni patii také dodani zbozi uvnitf Uzemi Evropského
spolecenstvi prostfedni osobou formou tfistranného obchodu a premisténi obchod-
niho majetku platcem do jiného ¢lenského statu EU. Postupujte takto:

1) Volte /Priznani k DPH /Souhrnné hlaseni. Zadejte Obdobi.

2) Prohlédnéte si, pfipadné vytisknéte sestavy /Prodeje platciim DPH do EU
a /Seznam firem pro hlaseni.

3) Zkontrolujte, pifipadné opravte /Parametry tiskopisu. Parametry jsou shodné
s /Priznanim vzor XX.

4) Vytisknéte si podklady /Souhrnné hlaseni.
-"- PDF pokyny vam poslouzi jako pouceni.

Napoveéda: Souhrnné hlasent, slovo: souhrnné, KIi¢: hsouh.

13.16 Ro¢ni vyporadani DPH a oprava dané z pfijmu

Platce, ktery v prub&hu roku kratil odpocet DPH (viz kapitolu Ndrok na odpocet
a jeho uplatneni), je povinen v pfiznani za posledni zdanovaci obdobi roku
vyportadat narok na odpocet. Navod najdete v Napovede.

DPH zaplacena na vstupu, kterou nebylo mozno uplatnit jako odpocet, je vydaj
snizujici zéklad dané z pfi{jmu a uplatni se v Pfiloze 1 Pfiznani k dani z pfijmd,
v tabulce E Upravy podle § 23. Navod najdete v Napovéde.

Napovéda: Vyporadani, slovo: vyporddani, Kli¢: hvypo;

DPH do vydaju, slovo: dph do, kli¢: hdph.
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14 FAKTURACE

V této lekci popiseme podrobné vystaveni a dalsi zpracovani faktury, ktera je v Uétu
nejCastéji uzivanym tiskopisem. Postupy, které tu ukazeme, plati s malymi
obménami i pro dalsi tiskopisy: Dodaci list, Objednavku a Cestovni ndhrady.

Piipomeiime, Ze pii fakturaci zbozi a vyrobki, evidovanych v programu Uéto, se
zpravidla vychazi z pohybu zasob (vydeje) a dodaci list i faktura se tvofi pfenosem.
Postup je popsan v lekci Zasoby.

14.1 Spolecné vlastnosti tiskopist

Tiskopisy Faktura, Dodaci list, Objednavka a Cestovni nahrady maji dvoustupnové
usporadani:

1) Hlavic¢ka obsahuje udaje tykajici se dokladu jako celku: oznaceni, urceni, zptisob
vypoctu a zauctovani atd.

2) PoloZky popisuji dodané, objednavané nebo uctované zbozi, sluzby nebo cestovni
vydaje. Pocet polozek neni omezen. Polozka miZze byt oznacena pomoci klavesy
obdélnickem N (aktivni) anebo neoznacena. Do souctu za doklad, do tisku
a prenost vstupuji pouze polozky oznacené l. To umoziiuje mit v predloze pfedem
ptipraveny vSechny polozky, které pfipadaji v Givahu a pfi vystaveni dokladu oznadit
B a ptipadné upravit jen ty, které do konkrétniho obchodniho ptipadu patfi.

Datova struktura tiskopisi, kterou popiSeme na piikladu faktury, ma tii Grovné:

1) Soubor predloh obsahuje vzory vystavovanych faktur. Dobra ptedloha jiz ma
vyplnénu vétSinu potfebnych udajt, takze je mozno ji snadno upravit na pozado-
vanou fakturu a tu v kone¢né podobé¢ pienést do souboru faktur; predloha zlstava
k dalsimu pouziti. Vybrand predloha je ta, ktera byla pouzita naposledy.

2) Soubor faktur obsahuje aktualni vystavené faktury. Umoznuje je vyhledavat,
prohlizet, tisknout nebo pouzit jako vzor pro vystaveni dalsi faktury. Fakturu, ktera
se hodi jako vzor, je mozno také prenést do predloh. Staré faktury doporucujeme
presunout do archivu.

3) Archiv faktur slouzi jako odkladaci prostor pro diive vystavené faktury.
Doporucujeme presouvat tam faktury, které uz pravdépodobné nebudete potiebovat,
napf. po uplynuti zarucni doby fakturovaného zbozi. V pifipadé potieby je ovSem
mozné s fakturou zde ulozenou pracovat stejné jako v souboru faktur a také ji tam
pfesunout zpét.

Poznamka k terminologii: P¥enos znamena v U¢tu kopirovani; pienaseny objekt
zUstava ve vychozim souboru a v cilovém se objevi jeho kopie. Pfesun znamena
premisténi objektu z vychoziho do cilového souboru, takze napf. pfesunuta
faktura zmizi ze seznamu a objevi se v archivu.

Napoveéda: Tiskopis, slovo: tiskopis, kli¢: 06tisk.
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14.2 Vystaveni faktury

Zptsoby vystaveni faktury se lisi jen vychozim bodem. Zbytek postupu je spolecny;
za¢ina bodem 3) pod nadpisem Vystaveni faktury — pokracovani.

Vystaveni faktury s vyuzitim predlohy

1) Volte Tiskopisy /Faktura /Vybrana predloha, nebo Tiskopisy /Faktura /Seznam
predloh a na vhodné piedloze stisknéte [ Shift F10 | Pokud se objevi otazka
Soubor je prazdny. Poridit prvni vétu ?, odpovézte A a pokracujte bodem 3) dale.

2) Uvazte, zda se vam hodi polozky, obsazené v pfedloze. Pokud vétSinou ano, volte
Prenosy aj. /Vynulovat mnozstvi; pokud ne, volte /Vynulovat fakturu (na otazku
Zrusit oznaceni B vSech polozek? odpovézte A). Pokracujte bodem 3).

Vystaveni faktury kopirovanim

Mate-li jiz vydanou fakturu, kterou se hodi zkopirovat a upravit, volte Tiskopisy
/Faktura /Faktury. Vyberte Sipkami vhodnou fakturu a stisknéte
[shift F4 | Vyberte si, zda chcete zkopirovat /VSechny polozky nebo /Jen
hlavicku. Stisknéte a pokracujte bodem 3).

Vystaveni nové faktury
Nemate-li vhodnou piedlohu ani fakturu ke zkopirovani, volte Tiskopisy /Faktura

/Faktury. Pokud se objevi otazka Soubor je prazdny. Poridit prvni vétu ?, odpovezte
A, jinak stisknéte [ F2_|. Pokracujte bodem 3).

Vystaveni faktury — pokracovani
Hlavicka E y Tisk » j. O Paramnetr

predloha: KonstSym

pDoklad f/7,1/5 0008 |Dodavatel 00000 / STEHLIK & SYN NOVY BO
objed  emailem Text{odbératel 00201 / »GYMNAZIUM CESKA LIPA
PlatPod H . PIrijemce 00000 / ODBER

ZpusUhr prevodnim prikazem B2 T * JednCena vC.DPH? N
| * |vystaveno 12.02. BezDané 15401.00

FText Druh—vykon— DatumDPH 12.02. DPH 3234.21
prodej vyrobkl PV SKLAD |Splatnost 28.02. Zaloha 0.00
Celkem 18635.21
m2 pPolozka> JednCena  MnoZstvi Jedn Koéd DPH%
m LED Philips 55 11475.00 1.000 ks Z 21%
m Kamery Sony 3926.00 1.000 ks Z 21%

3) Volte Hlavicka. Na Gdaji Doklad stisknéte [ F7 ], v zobrazeném ¢iselniku doklada
se posuiite na fadek £ vydané faktury a pievezméte ¢islo, které je

pravé na fadé. Vyplite nebo potvrd'te udaje KonstSym, Objed, PlatPodm a ZpiisUhr
(sledujte fadkovou napovédu), pripadné po i CiziMén a Kurz.

4) V bloku Text jsou vstupni body tfi tzv. volnych textl, které se vytisknou:

H v hlavi¢ce faktury v rimecku pod Pfijemcem (plati pro /Fakturu s ramecky,
/Usporny tisk a /Fakturu ucto);

1 pied prvni polozkou (typicky obsah: Uctujeme Vim za.);
| pod ¢astkou k uhrad¢ (typicky Tésime se na dalsi spolupraci ...).
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Prazdny text tu predstavuje tecka, neprazdny hvézdicka. Do textu vstoupite klavesou

[ Insert |, vystoupite [ Esc |. PohodIngjsi piistup je z nabidky po [ Shift Tab |;

nabidka zobrazuje i pocet v textech zapsanych fadku.

Pozor: Kazdy stisk na konci vklada do volného textu dalii (neviditelny)
prazdny tadek, ktery tiskopis zbyte¢né prodluzuje, nékdy az na dalsi stranku.
Volbou /Faktura / Udrzba faktur /Texty v hlavicce se prazdné fadky zrusi.

Volné texty mohou byt ulozeny v &iselniku poznamek, p¥istupném klavesou [ F7 .

5) Udaje Text, Druh a Vykon v hlaviéce vlevo dole maji vyznam jen pro pienos
faktury do Financi: pfevezmou se do stejnojmennych tidaji pohledavky nebo platby.
Pro jejich vyplnéni mizete pouZit &iselnik [ F7 |.

6) Udaj Dodavatel ponechte 00000, je-li jim u¢tovana firma (miZete oviem
fakturovat i za jiného, vybraného z Adresafe firem). Na Odbérateli stisknéte
a vyberte jej z Adresafe firem. Ptijemce, je-li jiny nez odbératel, také prevezméte
z adresafe, jinak ponechte 00000.

7) Na tdajich Vystaveno, DatumDPH a Splatnost stisknéte a zadejte datum.

8) Udaj JednCena v¢. DPH? znamena, zda budete jednotkovou cenu fakturovanych
polozek udavat véetné DPH (= A4), nebo bez DPH (= N, platcim doporucujeme).

9) Pokud byla na fakturované zbozi ¢i sluzby zaplacena zaloha (platba predem),
zapiste ji do udaje Zaloha. O velikost zalohy program snizi ¢astku k thradé.

10) Klavesou se vrat'te do hlavni nabidky a volte PoloZky. Po existujicich
polozkach se pohybujte Sipkovymi klavesami; nové polozky pofizujte po [_F2 .
Polozku miiZzete prepinacem oznatit ]| (aktivovat) nebo odznagit. Do souétd,
tisku a pfenost vstupuji pouze aktivni polozky oznacené l Stav se zobrazuje na
levém okraji a soucty (oznaceno/celkem) v nadpisu polozek.

11) Vyplnte nebo upravte tdaje Polozka (ze znaku > v nadpisu vidime, Zze muze byt
delsi, nez okénko pro néj, az 44 znakl), JednCena (= cena za jednotku — viz bod 9),
Mnozstvi a Jednotku. Program vypocita CelkCenu (JednCena x Mnozstvi); zadejte
Kéd sazby DPH (viz fadkova napovéda). Kombinaci milzete piepnout
mezi zobrazenim polozky vcetné¢ CelkCeny nebo bez ni.

12) Klavesou miizete pfepnout do hlavicky i zpét, [ Esc | se vratite do hlavni
nabidky.

Tisk faktury (dalsi kapitola) 1ze vyvolat i pfimo z formulafe kombinaci [ Shift F6 |.

Napovéda: Tiskopisy - postup, slovo: tiskopis, kli¢: 06tisk.

14.3 Tisk faktury

Volte Tisk a zvolte vhodny zptisob tisku. — ndpovéda vysvétli podrobnosti;
doporucujeme vSechny zpusoby vyzkouSet. Budouci vytisk se predbézné ukaze na
obrazovce; Sipkovymi klavesami jej miiZete posouvat, vytisknout.
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/Faktura PDF vytvoii PDF dokument, ktery mizete vytisknout, ale také poslat jako
ptilohu e-mailu.

DalSi moznosti tisku

Volbou /Prikaz k uhradé usnadnite odbérateli zaplaceni faktury: vytisknete mu
formulat, ktery jen podepiSe a posle do své banky.

/Uétenka za hotové je varianta faktury pro piipad platby v hotovosti.

/Dobropis a /Zalohova faktura jsou varianty /Faktury s ramecky s jinym zahlavim.
/Dobirka a /Adresa jsou popsany v kapitole Dobirka.

Pod volbou /Ostatni jsou dalsi moznosti tisku.

Vy¢isleni uhrady v cizi méné

V detailu faktury v hlaviéce nebo v polozkach stisknéte a zvolte /Cizi
ména/Kurz. Zadejte zkratku cizi mény, kurz a zptisob pouziti kurzu a mény na
faktute:

V ... faktura bude vy¢islena v K¢, na konci bude fadek ¢astka k uhradé v cizi méné
(obvykle EUR), napt. tthrada v cizi méné (kurz 1 EUR = 24.9 CZK),

D ... faktura bude v cizi méné, tabulka DPH bude v K&,

M ... cela faktura bude v oznacené méné.

Cizojazyéna faktura
Volba /Ostatni /Cizojazycna faktura X umozinuje za urCitych predpokladd tisk
cizojazycné faktury. Je tfeba vybrat jazyk ve volbé /Parametry /Tisk faktury: jazyk
pro cizojazycnou fakturu. Pottebné vyrazy je tieba predem zavést do slovniku
(Parametry /Slovnik). Slovnik dodavany s programem obsahuje zakladni vyrazy
v anglickém a némeckém jazyce. Podobny postup plati pro cizojazyény dodaci list.
Napovéda: Tiskopisy - tisk, slovo: tiskopis, kli¢: 06tisk;

Slovnik, slovo: slovnik, kli¢: 06slo.

14.4 Dobirka

Zasilate-li fakturované vyrobky nebo zbozi na dobirku, postupujte navic takto:

1) Volte Tisk /Dobirka. Podle potfeby upravte a potvrd'te Udanou cenu.
Castka dobirky je uréena cenou k uhradé na faktuie; chcete-li itovat postovné,
pridejte ho piredem jako dalSi poloZku na fakturu.

2) V nabidce zvolte a vytisknéte vhodny druh poukéazky, /Podaci listek a ptipadné
/Stitek pro dobirku. Neuspokojuje-li vas piimy tisk, zkuste volbu /HTML tiskopisy,
pod niz najdete také /Obchodni balik a /Profi balik. Pod volbou /Parametry muzete
nastavit podrobnosti tisku.

3) Volte Tisk /Adresa /Dodavatel (nebo /Prijemce) a vytisknéte adresni /Stitek nebo
jinou potiebnou tiskovinu. V téZze nabidce pod volbou /Parametry / Adresy na...
muzete upravit tisk.

Napovéda: Poukdazky, slovo: dobirka, kli¢: 02pou.
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14.5 Prenosy

Vystavenou fakturu musite zaevidovat na pfislusna mista. Volte Prenosy aj.

1) Volte /Prenos do financi. Bude-li faktura placena pfevodem, zvolte prenést do
/Zavazkii a pohledavek; pii platbé ihned v hotovosti (/Uctenka za hotové) mizete
ido /Penéziniho deniku. Vétu financi podle potieby upravte a ukoncete [ Esc | Na
otazku Pridat tuto novou vétu do ... ? odpovézte A. HlaSeni potvrd'te [ Enter |
Klavesou [ Esc | se vrat'te do nabidky Faktura, ptipadn& az do hlavni nabidky.

2) Pokud jste vysli z ptedlohy, volte /Prenos do faktur a na otazku Prenést tiskopis
J7... do faktur ? odpovézte A. Hlageni potvrd'te [ Enter |.

Volba Prenosy aj. /Kompletni pienos umoziuje provést najednou pienosy a dalsi
kroky. Slozky /Kompletniho prenosu nastavite v Parametrech /Obsluha faktury.

14.6 Usnadnéni prace

V nabidce Prenosy aj. najdete také tyto uzite¢né funkce:

/Parova véta

K aktualni faktuie tato funkce vyhleda a zobrazi prvni vétu se stejnym Dokladem,
kterou najde v souboru zavazki a pohledavek, v deniku, nebo v archivu deniku. Ve
formulati parové véty lze opravovat nebo doplnit Gdaje. Jde-li o zménu v Dokladu,
opravujte parovou vétu jako prvni a teprve po ukonleni [ Esc | opravte /Hlavicku
faktury. Nebyla-li faktura dosud pfenesena do financi, je volba nedostupna (Seda).

/Slevu do polozek

Ptida do faktury polozku se zdpornym znaménkem odecitajici slevu véetné DPH. Na
vyzvu Pridat polozku se slevou (v procentech): zadejte velikost slevy.

Zadate-li slevu se zdpornym znaménkem, chape se jako ptirazka.

Text této polozky muzete zménit: Volte /Parametry /Obsluha faktury a v oddilu
SLEVA DO POLOZEK definujte ndzev polozky.

Napovéda: Sleva, slovo: sleva, kli¢: 06sle.

/Prohodit sazbu DPH

(tyka se oznacenych B polozek faktury) umoznuje podle dalsi volby:
/Zakladni — Snizend sazba DPH: Ko6d sazby Z se zméni na S;

/Snizena — Zadkladni sazba DPH: Kod sazby § se zméni na Z;

/Zrusit DPH v oznacenych 0 polozkach: Kod sazby se zméni na mezeru.

/Nezaplacené faktury
(jen pfi vystaveni ze souboru faktur): do Textu na konec faktury program piipoji
aktudlni seznam neuhrazenych pohledavek za timto Odberatelem (pted tiskem ho
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muzete upravit). Jestlize budete seznam aktualizovat, pivodni seznam nejprve

smazte (smazani fadku | ctrl Y |, oznaceného bloku | ctrl K Y |).

/Seradit polozky

V nabidce zvolte pozadované potadi polozek. Mizete také /Sloucit stejné polozky:
program secte polozky sortimentu se shodnym nazvem Polozky, Jednotkovou cenou,
Jednotkou 1 Kodem DPH. Lze také v editaénim formulafi presunout /Oznacené i
(polozky) na zacatek.

/Smazat polozky
Akce vyprazdni seznam polozek, hlavicka ziistava.

/Vynulovat fakturu

Jako pfipravu na vystaveni dalsi faktury (z pfedlohy nebo kopie) tato akce zrusi
oznaceni ll (aktivaci) polozek, takze soucet v hlavicce je nula. V tabulce /Parametry
/Obsluha faktury ovlivnite dal$i spojené Cinnosti: zda ptitom prevzit ¢islo dokladu z
Ciselniku? a dat dnesni datum do hlavicky?.

/Vynulovat mnozstvi
Jako pfipravu na vystaveni dalsi faktury (z predlohy nebo kopie) program vynuluje
Mnozstvi ve vSech polozkach tiskopisu. Ostatni udaje polozek se nezméni.

14.7 Seznam vystavenych faktur

Dodrzujete-li zde uvedené postupy, mate pod volbou Tiskopisy /Faktura /Faktury
seznam vystavenych faktur, napft.:

4 FAKTURY podle data vystaveni 12.02. 20XX

Ivystaveno Doklad> [ Text> Firma> Castka vykon Polozky
elk

07.01.Xx /X001,1/X00 prodej vyrobkl Export - Imp 398983.20 MONT 1
08.01.XX /X002,1/X00 prodej vyrobk( DRUMOBIL spo 398983.20 MONT 1
1
2

09.01.xX /X003 Doprava do EU Export - Imj 21199.00 DOPR
12.02.Xx £/X007,1/X00 prodej zboZi [ﬁm 18327.20 SKLAD

Je-li na za&atku nazvu ve sloupci Firma znak » (na obrazku »GYMNAZIUM C),
znamena to, Ze tato faktura jesté nebyla pfenesena do financi.

Poradi v seznamu

Po stisku muZzete zvolit pofadi podle /Data porizeni, /Data vystaveni
nebo /Cisla dokladu. Datum pofizeni je pfevzato ze systémovych hodin pocitace
v okamziku vystaveni faktury a obvykle se nezobrazuje, ledaze v tabulce /Obsluha
tiskopisu nastavite parametr zobrazit systémové datum Porizeno? na A. Datum
vystavent je hodnota udaje Vystaveno na faktute. Cislem dokladu se rozumi pismeno
a Cislo prvniho dokladu v tidaji Doklad.

Vybér, oznaéeni a zpracovani skupiny
Nékteré cinnosti mizete ze seznamu faktur provést hromadné. Pfi vystavovani
davky faktur muzete vynechat individualni tisk a skoncit /Prenosem do faktur (ten
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odpada pfi vystaveni kopirovanim). V seznamu faktur pak davku (skupinu) vyberte
nebo oznacte Wl a tisky i pfenosy do financi nechte provést najednou.

K vybéru v seznamu faktur vyuzijte nabidku [ shift F3 |, napiiklad (vybrat podle)
/Dokladu /Interval od - do, /Data vystaveni apod. Muzete pouzit i [ Shift F1 | -
rychly nebo - posledni vybér. Funkce jsou piistupné také z nabidky po
[F10 | Zvyraznénou podmnozinu (mizete ji kombinaci zobrazit v tzv.
zuzeném pohledu) zpracujte v nabidce /Vybrané.

Klavesou oznacujte B (nebo ,,0dznacujte) faktury v seznamu. Po vybé&ru

miZete faktury oznacit hromadné volbou /Pridat vybrané, nebo
naopak oznaCeni skupiny zrusit volbou /Zrusit vybrané. Oznacenou il

podmnozinu faktur zpracujte v nabidce | Shift Fé6 |/Oznacené B

Moznosti zpracovani /Vybranych 1 /Oznacenychl faktur jsou stejné. Nabidka
odpovida nabidce Tisk v jednotlivé faktufe; pribyly volby /Seznam a /Polozky
(prohlédnéte si) a podnabidka /Prenosy aj. obdobna stejnojmenné z detailu faktury.
Tyto nabidky umoziuji hromadné provedeni stejnych tiskll a pfenost, dostupnych
z jednotlivé faktury (detailu).

Pfesun faktur do archivu
Staré faktury (napf. z minulého ucetniho obdobi) je vhodné ptesunout do archivu.

Vyberte je podle /Data vystaveni, stisknéte a volte

/Vybrané / Prenosy aj. / PFesun do archivu.

Pfesun na rozdil od pfenosu znamend, ze se véta premisti z vychoziho do
cilového souboru, tj. pfesunuta faktura zmizi ze seznamu a objevi se v archivu.

Napoveéda: Tiskopisy - davky, slovo: tiskopis, klic: 06tisk.

14.8 Vystaveni opravného danového dokladu (dobropisu)

Pottebujete-li vystavit k ptivodni faktufe dobropis (pfesnéji opravny danovy doklad),
postupujte takto:

1) Volte Tiskopisy /Faktura /Faktury, vyhledejte piislusnou fakturu a volte
/Kopie /Dobropis. Odpovézte A na dotaz Zkopirovat fakturu jako dobropis (s
obrdacenymi znaménky) ? Program vytvoii kopii faktury se zdpornymi znaménky.

2) Na této kopii stisknéte (= detail, skok do hlavicky) a upravte Doklad,
Text (napf. opravny danovy doklad k fakture ¢. XXXX) a data (Vystaveno,
DatumDPH, Splatnost).

3) Vrat'te se do menu, volte Tisk /Dobropis a vytisknéte. Muzete vyuzit
ijinych nabidek tisku, ale pak je tfeba piredem ve volbé /Parametry tisku zadat
viastni zahlavi faktury.

4) Opravny danovy doklad pieneste do financi.
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Vyhledani dobropisi: V seznamu vyhledate faktury se zapornou c¢astkou,

zvolite-li (vybrat podle) /Dobropisy / Uplny.

Néapovéda: Vystaveni dobropisu (fakturace), slovo: dobropis, kli¢: hdob.

14.9 Storno faktury

je zapotiebi, jestlize jiz byla zapsana (pfenesena) do Zavazkt a pohledavek, ale
k plnéni nedoslo, nebo odbératel zbozi nedostal ¢i vratil. Ucelem je vytadit fakturu
z danové evidence, ale uchovat zdznam o jeji existenci. Mohou nastat tfi pfipady:

Faktura jesté nebyla zaplacena ani zahrnuta do priznani k DPH

1) Volte /Zavazky a pohledavky /Zauctovani plateb /Vyber plateb, u stornované
faktury dopliite Datum (v tomto piipadé€ storna). Potvrd’te hlaSeni ! Pro typ
platby B chybi prislusny doklad a opust'te [ Esc |-

2) Volte /Storna /Presun do stornovanych zavazkii a pohledavek. Piehled storno-
vaného dokladu potvrdte] Esc |, na otazku Presunout do stornovanych zavazkii
a pohledavek ? odpovézte A.

Faktura nebyla zaplacena, ale byla jiz zahrnuta do pfiznani k DPH

1) Vystavte k faktufe dobropis podle predchozi kapitoly (nezapomerite, Zze data,
zejména DatumDPH musite aktualizovat, aby dobropis patiil do nejblizsiho
neuzaviené¢ho zdanovaciho obdobi) a preneste jej do Zavazkl a pohledavek.

2) Volte /Zavazky a pohledavky /Zauctovani plateb /Vybér plateb, u stornované
faktury i dobropisu na ni doplitte Datum storna. V obou piipadech potvrd’te
hlaseni ! Pro typ platby B chybi prislusny doklad a opustte [ Esc |].

3) Volte /Storna /Presun do stornovanych ZaP i do archivu DPH. Rozpis DPH
stornovanych dokladii potvrdte[ _Esc |, na otizku Presunout do stornovanych
zavazkit a pohledavek i do archivu DPH ? odpovézte A.

Faktura jiz byla zaplacena
V tomto piipadé nejde vlastné o storno, ale o vraceni pen€z, které je tfeba evidovat.

1) Vystavte k faktuie (jiz ptenesené do penézniho deniku) dobropis podle piedchozi
kapitoly, zaslete vytisk odbérateli, pfeneste do Zavazkl a pohledavek a vystavte na
néj piikaz k uhrade.

2) Po proplaceni dobropisu volte /Zdavazky a pohledavky /Zauctovani plateb /Vyber
plateb, dopliite ¢islo bankovniho vypisu a datum zaplaceni. Potom jej preneste do
deniku podobné jako pfijatou fakturu.

14.10 Parametry fakturace

V nabidce Tiskopisy /Faktura /Parametry nebo v detailu faktury Parametry jsou mj.
dostupné /Splatnost faktur, /Uctovand firma (parametry firmy) a /Bankovni spojent,
kde zvolite jeden z vasich ucti pro tisk na faktuie.
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V parametrech /Obsluha faktury mizete zvolit zadavani dat Vystaveno — DatumDPH

- Splatnost. F7-datum: zadat datum a splatnost? A; zda zobrazit v radku celkovou

cenu? (na ukor délky nazvu polozky), vlastnosti a chovani /Kompletniho prenosu, co

se ma stat pti /Vynulovani faktury a podrobnosti /Slevy do polozek.

Volba /Tabelatory umoziiuje nastavit na vybrané udaje ,,zarazky*, které zptsobi, ze

datovy kurzor pfi editaci preskakuje neoznacené udaje (muizete vSak do nich

,zacouvat* klavesou [ « ]). Pieskok nepouzivanych tdaji Setii Gas:

o /V¥bér tdajii s tabelatory: Klavesami a se pohybujte po udajich,
pozadované ozna¢te nebo odznadte klavesou (oznadeni: <<<).

e /Pouzit pri editaci?: Nastavené tabelatory se pouziji jen tehdy, pokud zde
klavesou nastavite Ano. Jinak kurzor prochazi viechny udaje.

Pod volbou /Obsluha tiskopisii najdete mj. dulezity parametr texty v hlavicce podle
vybrané predlohy?:. A znamena, ze i faktura vystavena mimo ptedlohu pfevezme
z hlavi¢ky vybrané ptedlohy texty oznafené H, 1, a |, tj. uSetfite psani textl jako
Uctujeme Vim za: nebo Tésime se na dalsi spolupraci.

V parametrech /Tisku faktury uréite mj. pocet vytiski, tisk cisla firmy odbératele
a dal$i. Parametr tisknout mnozstvi a jednotkovou cenu? nastavte na N, fakturujete-li
napf. sluzby. Nadbyteéné nuly v Mnozstvi mizete vynechat snizenim hodnoty
parametru pocet des. mist mnozstvi v tisk. sestavdach; pamatujte vSak, Ze cena za
polozku se pocita z plného poctu desetinnych mist. Misto standardniho FAKTURA si
muzete zadat viastni Zahlavi faktury, naptiklad PROFORMA FAKTURA. Ma-li se
toto zahlavi tisknout, prepiste také Pouzit? na A. Vyplnite-li v parametru vycislit
uhradu v cizi mené udaj Kurz (uvadi se v K¢ za jednotku cizi mény), vytiskne se za
tadek k uhrade jesté dalsi fadek s celkovou fakturovanou ¢astkou v cizi méné. Dalsi
parametry jsou Meéna (napt. EUR) a Text na ptfidaném tadku. Proménné ?m a ?k v
textu program pfi tisku nahradi zadanymi hodnotami Meény a Kurzu.

Parametry /Zaokrouhleni umoznuji zavést zaokrouhlovani vypoctené DPH a ¢astky
k tthrade podle zpiisobu platby, typicky na celé koruny pfi platbé v hotovosti.
Pod volbou /Odbératel-Prijemce si muzete ptipravit obvyklé dvojice a usnadnit tak
vyplnéni hlavicky faktury.
Pod volbou /Slovnik najdete moznost zménit vyrazy v dodaném slovniku, ptipadné
i zavést dalsi jazyk.
Néapovéda: Parametry tiskopisi, slovo: parametry, Kli¢: O6par;

Tabelatory (pro modul 06), slovo: tabel, kli¢: 06ta;

Slovnik, slovo: slovnik, kli¢: 06slo.
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15 OSTATNI TISKOPISY

Dalsi tiskopisy — /Dodaci list, /Objednavka a /Cestovni nahrady — se postupem
zpracovani jen malo 1i§i od /Faktury, popsané v ptedchozi lekci. Proto se v dal§im
zminime hlavné o rozdilech a zvlastnostech. Vét§i pozornost vénujeme /Prikazu
k uhradé, protoze se vice odlisuje strukturou dat a zplisobem zpracovani.

Poznamka: /Knihu jizd popiseme ve zvlastni lekci; /Ukoly jsme jiz popsali v lekci
Nastroje a funkce.

15.1 Dodaci list

1) Dodaci list (dale DL) vystavte v nabidce Tiskopisy /Dodact list. DL slouzi jako
doklad o dodavce zbozi, nikoli o zdanitelném plnéni; nenahrazuje danovy doklad.

2) /Hlavi¢ka: Cislu DL na vytisku mize piedchazet Zkratka, pokud ji vyplnite.
Cislem bude stejné jako u faktury prvni &islo v udaji Doklad. Pouzijete-li naptiklad
Zkratku DL- a Doklad 1/205, v zahlavi tiskopisu bude DL-205.

3) Udaje Text a Vykon se neobjevi na vytisku DL, ale — dojde-li k prenosu —
prenesou se do stejnojmennych udaju faktury.

4) Jména v udajich Vydal a Prijal mizete klavesami [ Mezernik |, [« |, [Enter |
doplnit jmény z adresy Dodavatele (tj. z parametrti uctované firmy) a Odbératele.
Oba udaje maji také &iselnik, dostupny klavesou [ F7 ], kam muiZete zadat nejcast&jsi
jména.

5) V ostatnich tdajich hlavicky se fid’te napovédou funkénich klaves na poslednim

radku: - soucasné doplnéni Dokladu a Data, - ¢iselniky, [ Shift Tab

- pofizeni textl atd.

6) /PoloZky: V DL musi byt uvedeny alespon nazev zbozi (Polozka) a Mnozstvi.
Chcete-li vSak DL prenést do faktury, vypliite také Jednotkovou Cenu i Kéd DPH.

7) /Tisk: Nabidka tisku je podobna nabidce tisku faktur. V Parametrech /Tisku dod.
listu mizete také ovlivnit tisk cen, celkové Castky a tabulky DPH. Neptehlédnéte
moznost na konci secist mnozstvi této jednotky: vyplnite-li tu napt. kg, vytiskne se
pod seznam polozek soucet vSech mnozstvi s jednotkou kg apod. Mize se hodit ke
kontrole tuplnosti dodavky vazenim. Podobné jako na faktufe muzete stanovit
zaokrouhleni celkové Castky a také vytisknout /Cizojazycny d .list.

8) /Prenosy aj.: Jednotlivy DL muzete z detailu pfenést do jedné nové faktury.
Vybranou nebo oznacenou skupinu DL mtizete volbou /Prenosy aj. /Prenos do
Sfaktur prenést do stejného poctu /Novych faktur, jejich polozky /Pripojit k fakture jiz
existujici nebo DL sloucit do /Sberné faktury. Kromé toho jsou v nabidce pienosy
mezi soubory DL a dalsi obvyklé pomiicky a funkce: /Prohodit sazbu DPH, /Seradit
polozky, /Smazat polozky, /Vynulovat dod.list a /Vynulovat mnozstvi; podrobné jsou
popsany v napovéde po [_F1 ].
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15.2 Objednavka

1) Objednavku vystavte v nabidce Tiskopisy /Objednavka, ktera je uspotadana stejné
jako nabidka /Faktury nebo /Dodaciho listu.

2) Hlavi¢ka: Cislu objednavky na vytisku miZe predchazet Zkratka, pokud ji
vyplnite. Cislem bude jako u faktury prvni &islo v Gdaji Doklad. Pouzijete-li
naptiklad Zkratku MAT- a Doklad o/124, program vytiskne MAT-124. Pii pofizo-
vani dal$ich udaju hlavicky vyuzijte fadkovou napoveédu.

3) Polozky: Zvlasté u objednavek se hodi mit v pfedloze vSechny polozky zbozi
nebo materialu, podle potfeby je aktivovat, tj. oznacit B klavesou a upravit
Mnozstvi. Potfebny sortiment muzete pienést z ¢iselniku zbozi nebo materialu: tam
po volte /Prenosy do tiskopisii /Prenos do objedndvek.

4) Tisk:. Pozor na Mnozstvi! Tam, kde se pocita na celé¢ kusy, mize dodavatel
hodnotu 5.000 (pét celych na tfi desetinnda mista) omylem povaZovat za pét tisic.
Proto v tabulce Parametry /Tisk objednavky nastavte pocet des.mist mnozZstvi
v tisk.sestavach na minimum - pro mnozstvi v celych kusech na 0 desetinnych mist.

15.3 Cestovni nahrady

1) Cestovni nahrady zpracujte v nabidce Tiskopisy /Cestovni ndahrady.

2) Formulart slouzi k vyuctovani cestovnich nahrad pfi sluzebnich cestach zamést-
nanct i podnikatelti (pozor: podminky poskytovani a nékteré sazby se lisi). Soucasti
muze byt nahrada za pouziti vozidla, které neni v obchodnim majetku firmy. Jizdy
firemnich vozidel evidujte v Knize jizd, které vénujeme nasledujici lekei.

lavicka E Y isk » i, » paranetry »

Vyuctovani cesty

Datum 14.01.XX Firma 00000 / trénink: STEHLIK & SYN NOVY
Doklad n/xx01 Pracovnik 00702 / Novotny NOVY BOR

Zaloha 0 Nahrady—
l. Auto 21 / Skoda Fabia Auto 1541.26
—Text: fykon SPZ 3L0 8640 ostatni 60.00

sluZebni cesta ucT —| Sazbakm 7.07  |celkem 1601.00
Datum 13 Polozka> Km Pozn> Nahrada
12.01.XX Po m Novy Bor - Praha 109 odj. 7:45 0.00
12.01.XX Po m 9:00 aZ 16:00 prednasky 0 stravné 5-12 hod 60.00
12.01.XX Po m Praha - Novy Bor 109 pFij. 17:15 0.00

Napovéda: Osobni automobil v podnikani, slovo: osobni, Kli¢: iosob.

3) Do udaje Zaloha uved'te poskytnutou zalohu; o kterou se snizi ¢astka Celkem.
Pracovnika dosad’te z Adresdre firem po [F7 ], &islo 00000 zde znamena jméno
podnikatele z parametr i¢tované firmy.

4) Jako Auto dosad'te ¢&islo vozidla z &iselniku po [F7 | /Ciselnik vozidel v nabidce
/Ciselniky (nebo Parametry v detailu) obsahuje udaje pro vypocet sazby nahrady za
kilometr (zakladni sazba + primérna spotieba podle technického prikazu). Musi zde
byt zapsadno kazdé vozidlo pouzité ke sluzebni cesté. Mlzete zde zalozit i polozky
autobus, viak apod. s nulovymi sazbami. ,,Nulové* vozidlo s ¢islem 00 neruste!
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5) Cesta vefejnou dopravou: V hlavi¢ce potidte Auto 00 nebo, pokud je mate
v ¢iselniku, ¢islo pouzitého vefejného dopravniho prostiedku. Kilometry se
neeviduji, v Ndhradé G¢tujte jizdenky, stravné, noclezné, pripadné dal$i nahrady.
Polozky vypliite napfiklad takto:

1. Auto 11 / autobusem Auto 0.00
—Text: tvkan SPZ ostatni 336.00
sluZebni cesta PROD —| Sazbakm  0.00 |Celkem 336.00
Datum L] Polozka> Km Pozn> Nahrada
[10.02.XX Ut m Novy Bor CSAD  (6:14 0 HoleSovice 08:05 96.00
[10.02.3CK l;lt § 10:00 aZ 16:30 Skoleni o 0.00
10.02.3X Ut m 0 stravné 12-18 hod 92,00
10.02.XX Ut m 0 Metro 2x 52.00
[10.02.X¢ Ut m Praha HoleSovice 17:15 0 Novy Bor  19:00 96.00

6) Cesta soukromym vozidlem, které neni zafazeno v obchodnim majetku firmy:
Opakované trasy si zavedte do /Ciselniku cest. V polozkach s evidenci ujetych
kilometr vZdy uvadéjte Datum (i kdyz se opakuje — duplikujte je klavesou [ F4 ]),
aby je program spravné zatadil v /Tiskovych sestavach (viz ukazku k bodu 2).

7) Stravné, nocleZzné apod. zuctujte v samostatnych polozkach. V ciselniku
poznamek (Pozn) si mizete pripravit i vys$i Nahrady jako Cislo za hvézdickou, napf.
stravné 12-18 hod. *100. Nahrady za cestu autem v polozkach neuvadéjte — soucin
Km a sazby vozidla z ¢iselniku se pficitd do udaje Auto v hlavicce. Soucet nahrad
Celkem v hlavicce se zaokrouhli podle parametru /Tisk vyuctovani: zaokrouhleni
celkove castky.

Poradi polozek: Z nabidky /Prenosy aj. /Seradit polozky muzete seznam polozek
usporadat vzestupné podle data (pozor na polozky s nevyplnénym datem!), nebo
pfesunout oznacené na zacatek. Polozku, na které je kurzor, kombinaci
presunete na konec. Potadi lze upravit také | ctrl — |a| ctrl « |

Napovéda: Cesta, slovo: cestovni, kKli¢: O6cesta;
Stravne, slovo: stravneé, klic: 06st.

Mési¢ni vyactovani cestovnich nahrad: V tiskopisu muzete ,,na pokracovani®
zpracovat mési¢ni vykaz nékolika pracovnich cest jednoho pracovnika.

8) Proplacite-li nahrady soucasné s mési¢ni mzdou jako ,jiné davky ke mzdé*,
nepienasejte je do financi - zauctovali byste je dvakrat!

9) Kromé béznych tiskopisit z nabidky /Tisk (ve formulafi) nebo (ve
formuléfi i v seznamu) jsou v hlavni nabidce cestovnich ndhrad /Tiskové sestavy:
podle potieby urcete /Jiné obdobi a vytisknéte si /Sluzebni jizdy nebo jizdy /Jednoho
auta, vybraného v &iselniku. /Ctvrtletni soucty dni, v kterych bylo auto pouZito
k sluzebnim jizdam, slouzi k vypoctu silnicni dané s denni sazbou.

10) Stejné jako u faktur mlzete pfipravit davku cestovnich nahrad a vytisknout je,
ptipadné je prenést do financi hromadné.

Napoveéda: Cesty - tisk, slovo: nahrad, klic: O6cesty.
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15.4 Prikaz k ahradé

Piikaz k thradé ma — na rozdil od dfive popsanych tiskopist — chudsi datovou
strukturu: jen jeden /Prikaz k uhradeé, slouzici i jako ptfedloha, a /Archiv prikazii.
Préce s formulatem, slozenym z Hlavicky a Polozek, je vSak velice podobna.

K vystaveni Piikazu k uhradé vedou dvé cesty:
1) Tiskopisy /Prikaz k uhradé se hodi jen pro zaplaceni zavazki, které nejsou
v souboru Zavazku a pohledavek;

2) Finance / Zavazky a pohledavky / Prikazy kuhrade, kde se plati zavazky
vybrané ze souboru Zavazku a pohledavek. Tento ¢astéjsi pripad popiSeme diive.

Napovéda: Prikaz - postup, slovo: prikaz, kli¢: 08prik.
Vystaveni Pfikazu k uhradé ze Zavazku a pohledavek

1) Po volbé Finance /Zavazky a pohledavky /Prikazy kuhradé /Vyber plateb
klavesou oznadte W ty, na které cheete vystavit piikaz; ukongete [ Esc |.

3 PRIKAZ K UHRADE B:1492839.93 01.02.20XX

Prik  Doklad> splatnost Druh  Text> NazevFirmy> celkem P1
203552. 50

m v/583176 02.02.XX PR zdloha na ele Rozvodné zavod 1054.00 B

m F/8007,v/81458 07.02.XX NZ zboZi do prod POLAK LIBEREC 94383.70 B

F/X005,v/8147853 04.02.XX MT _nakup pro vyr AUTO DEELY s.r 108114.80 B

2) Volte /Prikaz k uhradé. Prohlédnéte si seznam - zvlasté sloupec Doklad, zda
obsahuje vSechny potfebné tdaje - a odpovézte na otazku FVystavit pro vybrané
zavazky prikaz kuhradé ?. Upravte Datum splatnosti, s vyhodou pomoci
- kalendar. Utet platce miZete nastavit po volbé Pldtce, nebo volte Hlavicka

a stisknéte [ Shift F10 | Je-li tieba, upravte dalsi Gdaje v Hlavicce.

Hlavicka E Platce E

Vystaveno: 01.02.XX P2 Platce: 00000 / STEHLIK & SYN NOVY BOR

splatnost: 02.02.XX So Z uctu: 25-333045427/0600

Castka:  203552.50 Udaje pro vnitfni potrebu prikazce:

Pocet polozek: 3
Firma Nazev> Ucet> Castka m VarSym  KonstS SpecS>
00105 Rozvedné zdvody 10014-100431/0100 1054.00 m 583176 8
00101 POLAK LIBEREC 11 445260147/0300 94383.70 m 81458 0008

00102 AUTO DEELY s.r.c 8010-0005126673/03 108114.80 m 8147853 0008

Napovéda: Prikaz - hlavicka, slovo: prikaz, KIic: 08p7ik.

3) V Polozkach rad€ji nic neméiite, protoze zmény se nepfenesou do /Zdvazkii
a pohledavek. Rozdily mohou zpusobit potize pii parovani plateb.

| Do polozek mutizete dodatecné ,,pritahnout* dalsi zdvazek kombinaci | Alt F2 |. |

Napovéda: Prikaz - polozky, slovo: prikaz, klic: 08prik.
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4) Piikaz vytisknéte volbou Tisk a volbou jedné z variant tisku. Je mozno upravit
/Parametry tisku. Misto piikazu k thradé muizete také vytisknout /SloZenky - na
kazdou polozku jednu.

Néapovéda: Prikaz - tisk, slovo: prikaz, kli¢: 08prik.

5) Mate-li zaveden HomeBanking (popis ve stejnojmenné lekci), volte také Tisk
/HomeBanking /Exportovat prikaz pro banku. Tim se vytvori soubor, ktery pozdéji
bankovnim programem ptenesete do banky.

Néapovéda: HB - prikaz, slovo: hb, kli¢: 08hb.

6) Odpovézte na otazku Opustit prikaz k ihradé ? A. Piikaz se automaticky pienese
do Archivu ptikazu.

Vystaveni Pfikazu k thradé z Tiskopist

1) Volte Tiskopisy /Prikaz k uhrade, dale Ostatni /Vynulovat prikaz. Nyni volte
Hlavicka a je-li tieba, upravte Udaje Vystaveno a Splatnost (bude-li prazdna,
vytiskne se ,,ihned*), piipadné Udaje pro vnitini potiebu prikazce. Ulet nastavite
volbou Tisk /Bankovni spojeni; cheete-li jej rychle zménit, stisknéte [ Shift F10 |.
Piepnéte na Polozky - s vyhodou [ F10 |.

Hlavicka E

vystaveno: 15.02.XX Ct Plitce: 00000 / STEHLIK & SYN NOVY BOR

Splatnost: 20.02.XX Ut Z uctu: 25-333045427/0600

Castka: 28023.00 Udaje pro vnitfni potrebu prikazce:

Pocet poloZek: 2 platby mimo zavazky a pohleddvky
Firma Nizev> = Udet> Cistka m varSym  KonstS SpecS>
00301 DigiPan CESKA LI 676535283/0300 4567.00 m 410822029 0308
00000 ¢isTo Uctu 1234567890/0123 23456.00 m 987654321 0308 54321

2) Oznadenim f klavesou aktivujte ty polozky, které se hodi a upravte je podle
potieby, nebo pofid’te nové po [ F2 |. Chybi-li u firmy ucet, vyvolejte detail adresy
a vypliite jej. Po navratu [ Esc | se G¢et doplni do polozky.

Uhrada firmé, ktera neni v adresafi: V polozce potvrd'te prazdnou
Firmu 00000; v ramecku bankovni spojeni doplite Cislo uctu a je-li tieba,
Specificky symbol. Jako Ndzev program doplni ¢islo uctu.

3) Prikaz vytisknéte volbou Tisk a jedné ze Ctyf variant (vyzkousSejte). V téze
nabidce najdete mj. nastaveni ménové jednotky (platby z devizového Uctu - neza-
pomente vratit na K¢) a /Parametry tisku.

Napoveéda: Prikaz - tisk, slovo: prikaz, kli¢: 08prik.

4) Mate-li zaveden HomeBanking (popis ve stejnojmenné lekci), volte také Tisk
/HomeBanking /Exportovat prikaz pro banku. Tim se vytvoii soubor, ktery pozdéji
bankovnim programem pfenesete do banky.

Napoveéda: HB - prikaz, slovo: hb, kli¢: 08hb.
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5) Je-li prikaz k tthrad€ na vrub vaseho firemniho uctu a pfislusné zavazky nejsou
dosud evidovany, nezapomeiite na Ostatni /Prenos do zdvazkii;, véty, které budou
pfeneseny, si prohlédnéte a jsou-li v potadku, na otazku Prenést vybrané platby do
zavazki ? odpovézte A. Nyni mlzete pfenasené platby opravit a doplnit, ptipadné tu,
kterou pfenést nechcete, zrusit [ Ctrl Y |, ukondete [ Esc | (Hodnoty tdajii, které
dopliuje program, mizete ovlivnit po volbé Ostatni /Parametry prenosu.)

Také na otazku Prenést také do archivu prikazii k uhradé ? odpovézte A, aby se
vystaveny piikaz zapamatoval; je to lepsi, nez kopie na papite.

Zména uctu

Mate-li vice bankovnich U¢tl, mizete zvolit zaplaceni z jiného uctu, nez program
pravé nabizi. V Hlavicce ptikazu na udaji Zuctu stisknéte [ Shift F10 |, Sipkami
vyberte pozadovany udet, potvrd’te a opust'te [ Esc |.

Popsana zména uctu zméni vybrany ucet ve volbé Ostatni /Parametry /Tiskopisy
/Bankovni spojeni.

Archiv prikazu

/Archiv prikazii umoziuje prohlizet ulozené piikazy. Ptikaz vyberete Sipkami [ { ]
[T ] a zobrazite v detailu [ shift F10 ]. V polozkach pied idajem Ucet upozoriiuje
vykti¢énik ! na zménu U¢tu (souCasny Géet v Adresafi firem je jiny, nez byl v dobé
vystaveni). V nabidce Tisk mizete pfikaz zobrazeny v detailu znovu vytisknout nebo
exportovat do banky.

Piikazy jsou ulozeny v pofadi podle data archivace. Staré prikazy muzete smazat

kombinaci [ Ctrl ¥ |

Storno a opakované vystaveni prikazu k uhradé

Vystaveny piikaz mizete stornovat tak, ze jej vymaZzete z archivu. Pokud byl
vystaven ze Zavazkd a pohledavek, je tieba jesté ,,0odznacit™ zavazky, na néz byl
vystaven. Volte Finance /Zavazky a pohledavky /Prikazy k uhradeé /Seznam zavazkaii.
U zavazku, na které byl stornovany pfikaz vystaven, vymazte Datum postupnym
stiskem klaves [ Mezernik | a [ Enter | a Pi7kaz zméiite na N. Pak je mlzete po
volbé /Vybér plateb zatadit do dalsiho piikazu.

Podobné odznacte zadvazek, ktery banka neproplatila naptiklad kvili chybnému uctu.
Navic na udaji NdzevFirmy stisknéte [ Shift F10 |, v adrese opravte, co je tieba
a vrat'te se [ Esc ]. Zavazek po opravé zatad'te do dalsiho ptikazu.

Misto /Seznamu zdvazkii muzete zvolit /Opakovany prikaz a z ptedloZzeného sez-
namu vybrat stiskem jeden piikaz. Upravte jeho /Vybér plateb a znovu
vystavte /Prikaz k uhrade.

Néapovéda: Priklady - prikaz, slovo: prikaz, kli¢: 08priki.
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16 KNIHA JizD

Kniha jizd programu Uéto je jednoducha evidence jizd firemnich aut, nakupt
pohonnych hmot, placeni silni¢ni dané a zdznami o provozu auta. Funkce tohoto
podprogramu odpovida pozadavkiim Zakona o dani z piijmii a Pokynu GFR D-22.
Umoziuje mj. zjisténi podilu soukromych jizd pro tpravu odpoctu DPH a zakladu
dané z pfijmu.

Kniha jizd eviduje provoz motorovych vozidel v majetku firmy. Cestovni ndhrady
podnikatele i zaméstnancti za sluzebni cesty autem, které neni v majetku firmy,
uctujte podle Zakona o cestovnich ndhradach v tiskopisu /Cestovni nahrady.

Napovéda: Osobni automobil v podnikani, slovo: osobni, kli¢: iosob;
Kniha, slovo: kniha, k1i¢: 05kn.

16.1 Ciselnik aut

Vsechna firemni vozidla musi byt zavedena v Ciselniku Auta /Formular:

1 FIREMNI AUTA 12,02.20XX
AUTO: KOd=—PHM = 1InicniDan—Tachometr:
01 Peugeot Boxer B | PrumSpotr 10.7 | Sazba 3600 | PocStav 012500
SPZ 1L1 4806 Poz . | Cerpobd 55.00 | Darobd - | Konstav 014024
vykon K] / kniha jizd Obdebiod ObdobiDo——Kmobd 547
Ridic¢ 00703 / Josef Doucha 01.01.20XX 31.12.20XX

Udaje potizujte s pomoci fadkové napovédy. Kéd je jednoznaéna zkratka vozidla
pro sledovani stavu tachometru na hornim tadku knihy jizd, naptiklad B/014100 (viz
dalsi ukazku). Pozndmku (Poz) miZete pofidit po z kteréhokoli udaje
veéty (stejna moznost je v ostatnich evidencich knihy jizd). Vykon auta umoziuje
vybér takto oznacenych plateb ve Financich do sestav Odpocet DPH a Naklady na
provoz (podrobnéji na konci lekce).

Vypocitané soucty za sledované ObdobiOd - ObdobiDo program naplni podle
zdznamu v knize jizd a v pomocnych evidencich:

Udaj Naplii Pfenos ze souboru

CerpObd Cerpani PHM v litrech /Nakup PHM
DariObd zaplacena dan v K& /Silniéni dan
KmObd ujeté kilometry /Kniha jizd

Koncovy stav tachometru KonStav je zaroven pocateCnim stavem pfisti evidované
jizdy. Nezjistite-li primérnou spotfebu auta PrumSpoti z technického prukazu,
vyvolejte si v udaji kalkulacku spotieby a vysledek pfeneste do udaje
kombinaci [ Ctrl F4 |

Napovéda: Auta, slovo: auta, kli¢: 05au.
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16.2 Ciselniky Trasy a Ugely

Oba ciselniky je mozno naplnit pfedem i piimo z /Knihy jizd /Formulare (po
na ’ﬁdaji a [ F2 |-novd). Po n&jaké dobé pouzivani Knihy jizd doplitte Cast&jsi Trasy
a Ucely takto (popiSeme postup pro Trasy):

1) Volte Ostatni /Ciselniky /Trasy.

2) V sestavé /Trasy v jizdach zadejte sledované minimum vyskytd (napt. 2 —5).
Zjistite pocet a procento vyskytt kazdé trasy v knize jizd.

3) Volba /Doplnit ciselnik po stanoveni minima pfenese ¢asto pouzivané trasy do
¢iselniku, pokud tam jiZ nejsou.

4) V /Editaci zkontrolujte, ptipadné upravte vysledek.

Stejné postupujte pro doplnéni &iselniku Ucels.

Napovéda: Trasy, slovo: trasy, kli¢: 05tr;
Ucely, slovo: uicely, kli&: 05uc.

16.3 Kbniha jizd - evidence

Po naplnéni ¢iselniku aut zvolte Kniha jizd /Formular (ptiklad):

B/014024 12.02.20XX
STuzebné
Datum 12.01.XX Pd A Ucel dovoz materidlu
Auto 01 / Peugeot Boxer Ridi€ 00703 / Josef Doucha
Trasa Novy Bor - Praha a zpét vykon DOPR / doprava
Pockm 225 Poz .
Datum 21.01.XX Ne N * Ucel soukromd ndvStéva
Auto 01 / Peugeot Boxer Ridi€ 00000 / Ing.viclav Stehlik
Trasa Novy Bor - Hradec Krdlové a zpét Vykon fooen
Pockm 230 roz |

Datum je datum jizdy, Auto ¢islo auta z ¢iselniku. Trasu je mozno vybrat z ¢iselniku
a pak se jeji délka objevi v PocKm; jinak oba udaje vyplite rucné. Ujeté kilometry
miizete vypocitat ze stavii tachometru pomoci kalkulacky [ Ctrl F5 ], vyvolané na
udaji Po¢Km.

Vyuzivate-li kalkulacku PocKm pravideln€, zménte parametr Ostatni /Parametry
/Obsluha knihy jizd: vypocet vzdalenosti ze stavu tachometru na A - pak vyvolate

kalkulacku misto [ Ctrl F5 | kldvesou [ Enter .

Soukromé jizdy odlisite idajem Sluzebné = N. Ridic je bud’ zaméstnanec (vyberte
po z Adresare firem), nebo podnikatel z uctované firmy (00000). Po dokonceni
zapisu jizdy program pfepocita stav tachometru na prvnim fadku.

V Knize jizd jsou dostupné vybéry [ shift F3 | a [ shift F1 .] Novou vétu mizete
potidit jako kopii existujici kombinaci V /Seznamu mtizete zvolit jiny
pohled prepina¢em [_Shift F5 ] Tyto a dalsi funkce najdete v nabidce po [_F10 |.

Napovéda: Kniha jizd, slovo: kniha, kli¢: 05kn.
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16.4 Kniha jizd - sestavy

Pokud ma Gc¢tovana firma vice aut, nabidne program pfi vstupu do volby Kniha jizd
/Tiskové sestavy tfi moznosti:

/VSechna auta (bez vybéru)
/Jedno (8ipky a v seznamu)
/Oznaéena (oznac¢eni v seznamu)

V nabidce jsou dvé /Knihy jizd — /Podrobna nebo /Zkracend kniha za /Obdobi
a /Soucty podle aut. V /Parametrech rozhodnéte o podrobnostech tisku.

V nabidce /Prehledy (podle aut nebo podle data) ziskate seznam jizd, denni, tydenni
nebo mési¢ni souéty Knihy jizd a obdobné sestavy podle /Trasy, /Ucelu, /Ridice
a /Vykonu. Sestavy podle /Trasy a /Ucelu vyzaduji naplnéni jejich &iselniki.

16.5 Opakované jizdy

Opakované jizdy umoziuji zapsat do Knihy jizd predem pfipravené jizdy, které staci
doplnit datem (analogie /Opakovanych plateb ve financich).

1) Zvolte Opakované jizdy /Formular a potid’te stejnym zptisobem jako v knize jizd
vhodné ptedlohy.

2) V seznamu /Vybeér jizd urete u kazdé predlohy v tdaji Opakovdni pocet, kolikrat
ji cheete pienést do knihy jizd. Pfepinadem muizZete zménit pohled do
souboru.

3) V /Prenosu do knihy jizd program piedlozi rozpis vybranych jizdy v ur¢eném
poctu. Doporucujeme ihned doplnit Datum, protoze po pienosu do knihy jizd je to
pracné;jsi.

4) Doplnéni Data ukoncete [ Esc | a volte /Prenést do knihy jizd. Mizete se oviem
vratit /Zpét do editace, nebo /Ukoncit bez prenosu.

Napovéda: Opakované jizdy, slovo: opakov, kli¢: 050p.

16.6 Dalsi evidence

Evidence nakupt PHM:
Pod Evidence /Nakup PHM /Seznam potizujte zaznamy o ¢erpani pohonnych hmot:

4 NAKUP PHM podle data 2.02.20XX
lAuto NazAuta>> Datum Cerp Cena CelkCena Decklad>> Firma NazFirmy>
1==K¢/1 K:

01 Peugeot Bo 12.12.YY Ut 30.00 32.80 984.00 v/Y0ll 00000
01 Peugeot Bo 14.12.YY €t 25.00 30.40 760.00 v/Y0L3 00000
01 Peugeot Bo 11.01.XX €t  15.00 32.40 456.00 V/X006 00000
01 Peugeot Bo 12.01.XX Pi  40.00 32.40 1296.00 V/X009 00000

Program upozorni, neni-li evidovana zadna jizda s uvedenym Datem. Kontrolu vSak
miizete vypnout v parametrech /Obsluha knihy jizd nebo ptekonat al[]
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Po dokonéeni véty program nabidne pfenos (pokud piepiSete Druh operace
v /Parametrech prenosu mezerou, pirenos se nenabizi). Pfi pfenosu program
vypocita DPH z ceny s dani jako na zjednoduseném danovém dokladu a doplni typ
ZDD podle parametru ve financich.

Volbou /Prenos do financi 1ze zau¢tovat nakup PHM i pozdgji.

Evidence zaplacené silniéni dané:
V souboru Evidence /Silni¢ni dan /Seznam zaznamenavejte zaplacenou silni¢ni daii:

4 SILNICNI DAN 12.02.20XX

lAuto Nazauta>> patum Castka Doklad

01 Peugeot Boxer  14.04.YY 900
01 Peugeot Boxer  14.07.YY 900
01 Peugeot Boxer  12.10.YY 900
01 Peugeot Boxer  15.12.YY 900

Po dokonceni véty program nabidne pienos platby do financi. V /Parametrech
prenosu doplitte Cislo Finanéniho ufadu (odskok do adresare). PrepiSete-li
Druh operace mezerou, pfenos se nenabizi.

Zpracovani Priznani k dani silnicni najdete pod volbou Ostatni /Silnicni dar.

Napoveéda: Silnicni dan, slovo: silnicni, kli¢: 05siln.

Zaznamy o provozu:
V souboru /Evidence /Provoz /Seznam lze potizovat vSechny ostatni zaznamy
0 provozu auta, ale bez moznosti pfenosu do financi:

3 PROVOZ 12.02.20XX
Aute NazAuta> Datum Poznamka Text
01 Peugeot Boxer 15.12.YY umyti spodku
01 Peugect Boxer 12.02.%X vyména oleju

Néklady za provoz auta zauctujte piimo do Pen¢zniho deniku nebo do Zavazku
a pohledavek, napt. Druhem PR-provozni rezie.

V nabidkéch /Tiskovych sestav evidence jsou seznamy za ur¢ené obdobi, v nabidce
PHM vybér podle Dokladu nebo Firmy, Ghrady silni¢ni dané€ podle aut nebo po
dnech atd.

16.7 Podil soukromych jizd

Pokud dodrzite popsany postup evidence jizd a nakupi PHM, ziskéite podklady
k zjisténi podilu soukromych jizd firemnich vozidel, abyste mohli upravit odpocet
DPH za zdanovaci obdobi, nebo zéklad dan€ z pfijmt v uzavérkovych operacich
(podklady pro spravce dang):

1) Mate-li dvé firemni auta, zalozte v Ciselniku vykond dva Vykony, naptiklad 41
a A2; a v ¢iselniku aut témito Vykony vozidla oznacte.
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2) Kazdou platbu za PHM pii pfenosu do financi zkontrolujte, zda je spravné
oznacena Vykonem Al nebo A2. Spravnym Vykonem oznacujte ivSechny dalsi
vydaje za provoz firemnich aut, které pofizujete do financi ptimo.

3) Po uzavieni Knihy jizd za sledované obdobi a po zatctovani vSech souvisejicich
plateb do financi volte Auta /Tiskové sestavy a zadejte pfislusné zdanovaci /Obdobi.
Do sestavy /Odpocet DPH program vybere z evidence DPH zdanitelnéd plnéni podle
DataDPH s Vykonem Al nebo A2. Z tidajl v knize jizd vypocita podil soukromych
jizd kazdého auta. Sestavu pouzijte jako podklad k pomérnému snizeni odpoctu
DPH v danovém pfiznani k DPH, opravny zépis potid'te do archivu DPH (ne ale
s Vykonem Al, A2'). Kazda Castka je v sestavé rozdélena na DPH a ,,zbytek®, ale
rozuctovani DPH podle sazeb lze ovéfit ptimo v deniku nebo v Zdznamni povinnosti
k DPH.

4) Do sestavy /Ndklady na provoz (ro¢ni obdobi pro uzavérku) program vybere
z deniku a z archivu deniku platby s vlivem na zisk podle data zuctovani s Vykonem
Al nebo A2. Podle knihy jizd vypocita podil soukromych jizd kazdého auta. Ro¢ni
sestavu pouzijte jako podklad k pomérnému snizeni vydaji s vlivem na zisk
v pfiznani k dani z pfijmi. Opravu potid'te v Uzdvérkovych operacich.

Napovéda: Soukromeé jizdy, slovo: soukrom, kli¢: 05sou.



110 UZIVATELSKA PRIRUCKA PROGRAMU UGTO

17 MAJETEK

V této lekci popiseme evidenci dlouhodobého majetku (IM) a drobného hmotného
majetku (DM) v programu Uéto. Evidenci zasob vénujeme nasledujici lekei.

17.1 Dlouhodoby majetek (IM)

Schéma struktury dat dlouhodobého (dfive ,,investi¢niho®, proto IM) majetku:

Cdpisové sazby

Y

Uplatnéné odpisy Technické zhodnoceni

Y

Ciselnik majetku
(inventarni karty)

A
A

v

Zavazky » PenéZni denik

Vykaz o majetku a zavazcich

Odpisy » Uzavérkové operace
1) Odpisové sazby a koeficienty slouzi k vypoctu odpist. Jsou dany zakonem
a najdete je na cesté Inventar /Dlouhodoby majetek / Parametry /Odpisové sazby.
2) Uplatnéné odpisy jsou zaznamy o odpisech z minulych ucetnich obdobi.
Uplatnéné znamena, ze se jiz o né snizila zistatkova cena IM a v dafiovém pfiznani
snizily zaklad dané z pfijmu. Program je automaticky dopliuje pifi kazdé ro¢ni
uzavérce. Odpisy vypocitané pro soucasné ucetni obdobi oznacujeme jako aktudlni.
3) Technické zhodnoceni je zvySeni ceny IM o vydaje na stavebni upravy,
rekonstrukci nebo modernizaci.
4) Ciselnik majetku obsahuje evidenéni karty pfedmét s potfebnymi udaji. Udaje
z ptedchozich souborti se pouziji k vypoctu aktualni ziistatkové ceny a odpisu.

Napovéda: Majetek, slovo: majetek, KIic: hmaj.

17.2 Parametry IM

Presvédcte se, zda udaje v souboru Inventar /Dlouhodoby majetek /Parametry

/Parametry majetku maji vhodné hodnoty:
DLOUHODORY MAJETEK (2)

CISELNIK MAJETKU
aktudIni odpisy jsou pfipravené pro uzdvérku za rok
obvyk1y zplsob odpisovani majetku z

(R-rovnomérné, Z-zrychlené, mezera-rucné)
impTicitni sazba DPH pro dlouhodoby majetek z

(2-zakladni, S-sniZend, mezera-bez DPH)
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Dulezity Udaj je rok: musi souhlasit s aktudlnim (jeSté neuzavienym) ucetnim
obdobim. Prohlédnéte si také parametry /Tisku a prenosu, zda vyhovuji vaSim

pozadavkim (doporuéené hodnoty):
DLOUHODOBY MAJETEK - TISK, PRENOS (4)

TISK
kazdou kartu majetku na zv1astni stranu? (A/N) [
tisknout poznamku na karté majetku? (A/N) A

PRENGS DO FINANCI
kazdé porizeni prenést do financi s Druhem IM (IM)
(nevypInéno - porizeni majetku bez prenosu)
implicitni Text ve financich nédkup IM: ?¢ 7n
7c inventdrni ¢islo, ?n ndzev predmétu

17.3 Pofizeni nového IM

Kazdy pfedmét IM poftid'te do Ciselniku Inventar /Diouhodoby majetek /Formular:

—=majetek en

CisTo 000003 vstupni cena 40682.00 DPH Z
Ndzev Notebook Woshiba W153 +tech.zhodnoceni 0.00

Klasif kanc. a vyp. technika =zvy$.vstupni 40682.00

Umist. uctdrna odepsano 0.00: 0%
Pozn . =zlistatkova 40682.00 = 100 %
—zarazeni odpisy

hmotny majetek? A (A/N) Kod poradovy rok odpisovani 1
nemovitost? N (A/N) SKP Rok odpisovdni ze zvysené ceny 0
—porizeni zplisob odpisovani z / zrychlené
Datum 14.01.20XX odpisova Skupina 1 / 3 roky
Doklad F/X006,v/8746 Zvyseni odpisu v 1.roce

Firma / POLAK LIBEREC 11 RUZod Haktudlni odpis 20XX

Vykon UCT / (ctdrna ( predpoklad ) skutecnost
-vyrazeni sazha ( 43,33 1) 43,33 %
Datum .o odpis ( 17629.00 1) 17629.00 ,-
Zplisob odpocet 10% vstupni ceny (do r.2004)-
polovicni odpis v roce vyrazeni? N A/N| Rok uplatnéni do vydaju 1PgUp

Cistka 0.00 |PgDn

Tento pfedmét byl potizen a bude poprvé odepisovan v roce 20XX.
1) Vypliite identifika¢ni udaje pfedmétu, idaje o zafazeni a pofizeni (dulezité pro
pfenos do Financi) a vstupni cenu.
2) Urcete Zpiisob odpisovani a odpisovou Skupinu. Program vypocitd z odpisovych
sazeb predpokladany odpis (v zavorkach) a nabidne shodny skutecny odpis. Muzete
jej potvrdit, ale v ptipadé potfeby (pferuseni odpisovani) Sazbu i castku Odpisu
snizit az na nulu.

Odpisovy plan: Vyvolate-li /Odpisovy plan, program piedlozi pred-
pokladany pribeh odpisovani s vyuzitim udajii z formulate (Zpiisob a Skupina).

»~Predpokladany odpis pfepocitava program z udaji ve formulaii automaticky po
kazdé zméné. ,,Skuteény“ odpis se zméni jen ,,na povel®“. Dojde-li tedy ke zméné
»predpokladaného* odpisu, napt. po technickém zhodnoceni, vzdy také kombinaci

Ctrl F4 |opravte ,skute¢ny™ odpis!

3) Po ukonceni evidenéni karty program nabidne pfenos udajii o nakupu do Financi.
Zvolte pfenos do zavazkl (je-li Doklad pfijatd faktura), nebo piimo do deniku
(platba v hotovosti). Pozor: pokud jste uz nakup zauctovali, pfenos odmitnéte.
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Pfenos niakupu IM z financi do evidence: Zauctujete-li ndkup s Druhem IM
(s Druhem, ktery ma v Ciselniku druhti Spec=IM) do souboru Financi, muzete
prenést udaje pfimo do evidence IM. Sledujte upozornéni a ndpovédni radek.

17.4 Zarazeni jiz odpisovaného IM do evidence

Zatazujete-li do evidence pfedméty predtim odpisované v jiné evidenci (ne v Uétu),
doplite soubor uplatnénych (tj. jako vydaj v danovém ptiznani) odpist.

1) Zalozte formulat jako v predeslé kapitole (body 1, 2 a 3).

2) Pfenos do financi odmitnéte a piepinatem [ F2 | se vrat'te k editaci formuléfe.

3) Volte /Uplatnéné odpisy. Za kazdy rok, kdy byl majetek odpisovan,
pofid'te do souboru jeden fadek. Neslucujte odpisy za vice let do jednoho! Program
pfi tom navrhne odpisovou Sazbu a Odpis; je-li tieba, upravte je podle skutecnosti.
Pozor! Rucné doplitujte jen odpisy, které jiz byly uplatnény v danovém ptiznani
v dobg, kdy byl IM v jiné evidenci (ne v programu U¢to). Piiklad (za ?? dosad'te

konkrétni letopocty):

8 UPLATNENE ODPISY 10.03.20X2
Cislo Nazevs Datum Poznamka Sazba odpis
000001 MontaZni linka SKF k 31.12.20U adpis 20XU 20.17 337520.00
000001 Montazni linka SKF k 31.12.20XV adpis 20XV 16.14 270016.00
000001 Montazni linka SKF k 31.12.20XX adpis 20XX 16.67 247834.00
000001 Montazni linka SKF k 31.12.20XY adpis 20XY 27.78 413056.00
000001 Montazni linka SKF k 31.12.20XZ odpis 20%2 16.14 270016.00
000002 Peugeot Boxer 31.12.20XX odpis 20xx 37.50 187538.00
000002 Peugeot Boxer 31.12.20XY odpis 20Xy 25.00 125025.00
000002 Peugeot Boxer 31.12.20XZ odpis 20Xz 25.00

4) Vrat'te se do formuldfe a zkontrolujte, zda pofadovy rok odpisovani
a aktudlni odpis souhlasi. ,,Skuteény“ odpis piipadné opravte, nebo pievezméte
z ,,predpokladaného* kombinaci [ Ctrl F4 |

5) Pokud k nému v minulosti doslo, dopiste také technické zhodnoceni postupem
podle nasledujici kapitoly.

17.5 Technické zhodnoceni IM

Pokud jste IM zhodnotili v roce po¥izeni, zvyste jen ve formulafi vstupni cenu
aopravte ,skute¢ny“ odpis kombinaci [ Ctrl F4 | Technické zhodnoceni IM
v dal$ich létech uz evidujte jednotlive:

1) Ve /Formuldii IM zvolte /Technické zhodnoceni.

2) Zapis o technickém zhodnoceni vypada naptiklad takto:

IC1 slo Nazev> Datum Text Ceﬂnl
IBUUDUI MontdZni linka SKF komplet 16.05.20XX modernizace 186450. 00

3) Klavesou [ Esc | se vratte do formulafe a ovéite, ze rok odpisovani ze zvysené
ceny program opravil na 1. Pii uzavérkach se bude dale zvySovat automaticky.

4) Opravte ,,skute¢nou* sazbu i odpis kombinaci [ Ctrl F4 |.
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Vydaje charakteru technického zhodnoceni, avSak nizsi nez zdkonem stanovena
hranice (od roku 2021 80 000 K¢ za zdanovaci obdobi), je mozno uplatnit pfimo
do vydaju. Ziistatkova cena majetku ani odpisy se pfitom nezméni.

17.6 Odpisy IM a danové pfiznani

Aktualni odpisy z evidence IM po kontrole uplatnite jako jednu z uzavérkovych
operaci k snizeni zékladu dané z piijm0, pokud ve zdanovacim obdobi neuplatnite
vydaje stanovené procentem z prijmii.

1) Nesouhlasi-li ,,pfedpokladany* a ,skutecny“ odpis, program to pfi opousténi
formulate ohlési a také nabidne opravu. Jde-li skute¢né€ o chybu, staci souhlas A4.

2) V nabidce /Dlouhodobého majetku muzete kdykoli zvolit /Kontrolu odpisii.
Hlasi-li program chyby, v piedlozené nabidce lze zjistit, ktery /Odpis nesouhlasi
s predpokladem, /Opravit odpisy a hned také zkontrolovat vysledek v sestavé
/Spravné odpisy.

Odpis miZete v souladu se zakonem snizit, nebo dokonce odpisovani prerusit (tj.
v programu zapsany ,,skute¢ny* odpis vynulovat). V takovém piipadé nesouhlas
skute¢nosti s pfedpokladem neni chybou. Odpisovani, tj. snizovani ztstatkové
ceny na nulu, ov§em bude trvat déle.

3) Po pofizeni nebo opravé odpist zvolte Piehledy /Ucetni vykazy /Uzdvérkové
operace. Potvrd'te pfipadné hlaseni o nesouhlasu a prohlédnéte si ptedlozenou
kontrolu s komentafem. Zvolte /Editaci s aktualizaci odpisii, nastavte kurzor na
ptislusnou operaci Typu H (neni-li pfipravena, musite ji pofidit) a volbou
/Hmotny IM pieneste novy soucet odpisti do uzavérkové operace, napiiklad takto:

Datum Text> Typ Castka 0ddil
DoDeniku?-Vykon
31.12.20XX odpisy hmotného majetku H 299137.00 A

4) Odpisy se spolu s dal§imi uzaveérkovymi operacemi prevezmou do sloupce 16
(uzéveérkové vydaje) nebo sloupce 11 (uzéveérkové piijmy) pen€zniho deniku.
Podrobnosti popiSeme v lekci Dariovd prizndni a Pirehledy.

Vybér skupiny majetku: Pii zpracovani majetku si usnadnite praci vybérem
vhodné skupiny z nabidky [ Shift F5 |: /Evidovany majetek, /Vyrazeny majetek
apod. Podobny vybér uplatnite pti vstupu do /Tiskovych sestav.

17.7 Vyrazeni a prodej IM

1) Ve /Formulari IM doplite Datum a Zpiisob, jak k vyrazeni doslo. Prepiste
Polovicni odpis v roce vyrazeni? na A. Sjednotte Odpis ve sloupci skutecnost
s predpokladem kombinaci na Gdaji. Sazbu neméiite.
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2) Volte /Technické zhodnoceni a pofidte fadek s Datem vytazeni,
Textem napt. uprava zistatkové ceny a Cenou rovnou rozdilu mezi zlstatkovou
cenou na formulafi a upravenym (polovi¢nim) odpisem, ale se znaménkem minus.
HlaSeni Pozor, nesouhlasi predpokladany a skutecny odpis potvrd'te [ Enter ], na
dotaz Opravit skutecnou sazbu a odpis podle predpokladu ? odpovézte N.

3) Zvolte Prehledy /Ucetni vkazy /Uzdvérkové operace /Editace s aktualizaci
odpisit a doplitte tam vétu s datem 31.12. castky § 23 odst. 3 pism. c) snizujici HV,
Typu V, se ztstatkovou cenou.

4) Tamtéz opravte soucet vSech odpist: klavesou vyvolejte novy pienos
odpist z ¢iselniku do operace typu H (hmotny IM) piipadné typu N (nehmotny IM).

5) Pfi prodeji vyrazeného IM zatctujte prodejni cenu do financi s Druhem PP
(ptijem z podnikani).

Napovéda: Priklady - vyrazeni IM, slovo: vyrazeni, Kli¢: hprik.

17.8 Drobny majetek (DM)

Drobny majetek (dfive oznacovany DKP) je majetek, jehoz doba pouzitelnosti je
delsi nez jeden rok. Drobny majetek se neodepisuje, tj. jeho pofizovaci cena je
ptimo danovym vydajem, ale je tieba jej evidovat.

Doporuceny postup pfi pofizeni DM:
1) Doklad o nakupu DM zatctujte do /Penézniho deniku nebo do /Zdavazkii a pohle-
davek s Druhem DKP:

VystavenorSplatnos t—————=DatumDPH—=Sazba: BezDané DPH=

12.02. 28.02. 12.02. 21% 7429.75 1560.25

Doklad F/010,v/1234 Typ 15% 0.00 0.00
Text tiskarna HP Pozn . 10% 0.00 0.00
Druh DKP  / V12 drobny majetek 0% _0.00 »8990. 00
Firma 00101 / POLAK LIBEREC 11 RuZodol I Castka 8990.00
vykon UCT  / uctarna Platba B / -Banka

2) Po pofizeni program nabidne pfenos udaji do evidence DM (nabidka zavisi
na parametru Spec = DM v ¢iselniku druhti). Sipkami zvolte umisténi
nové polozky v seznamu a na vyzvu Enter-zaradit novy majetek za tuto vétu prenos

potvrd'te klavesou [ Enter |.

3) V ptedlozeném formulaii novou polozku majetku dopliite, ptipadné upravte:

NOVY DROBNY MAJETEK 12.02.20XX
. porizeni
CisTo 001001 Kéd KANCL Datum 12.02.XX
Nazev Tiskdrna sister SL1750 Doklad F/X010,v/1234

Klasif kanc. a vyp. technika Firma 00101 / POLAK LIBEREC 11 RiZod
Umisténi uctdrna vykon UCT  / u€tdrna

ceTkcena 7554.30 Hnotny? A (A/N) Datum [N ————vyrazeni-

Pocet Pozn . Zplsob

4) Dopliiky a Gpravy ukoncete klavesou [ Esc | a na otazku Pridat tuto novou vétu
do drobného majetku ? odpovézte A.
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MizZete postupovat i obracené: Inventdi /Drobny majetek /Formuldr, | F2 |,
poridit vétu drobného majetku a pfenosem ji zauctovat do Financi.

5) O zafazeni pofid'te zapis volbou /Jedna karta /Protokol o zarazeni.
Zobrazenou sestavu po _F5_| dopliite ¢i opravte a vytisknéte.
Néapovéda (pro celou kapitolu): Priklady - DM, slovo: dm, kli¢: hprik.

Zpracovani polozek v evidenci DM
1) Pro kontroly a opravy zvolte v nabidce vhodny seznam s vybranymi udaji,
naptiklad /Porizeni nebo /Umisténi.

2) K dispozici jsou obvyklé nastroje pro vybér — [ Shift F1 | az | Shift F3 | —
aoperativni sestavy [ Shift F6 | Formulaf (detail) aktudlni véty v seznamu
vyvolate kombinaci [ Shift F10 |.

3) Usporadani polozek lze zménit z nabidky /Poradi vét nebo ,ruéné” pfimo
v seznamu kombinacemi klaves | Ctrl [ |nebo [ ctrl [ | (posun dolii / nahoru).

4) Z nabidky lze editaci ve formuldfi i v seznamech omezit na
/Evidovany majetek nebo /Vyrazeny majetek.

Vyirazeni DM:

Zvolte /Drobny majetek /Vyrazeni a dopliite Datum i Zpiisob vytazeni. O vytazeni
potid’te zapis volbou /Jedna karta /Protokol o vyrazeni. Zobrazenou
sestavu po dopliite ¢i opravte a vytisknéte. V piipadé prodeje
vyfazeného majetku zauctujte prodejni cenu do financi s Druhem PP (piijem
z podnikani).

Napovéda: Drobny majetek, slovo: drobny, kli¢: hdrobn.
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18 ZASOBY

Zasoby (majetek firmy ve skladech) se podle ptivodu a uréeni déli na:

1) Zbotzi, tj. nakoupené movité véci uréené k dalsimu prode;ji;

2) Material, urceny k dal§imu zpracovani jako surovina nebo ke spotiebé;
3) VyrobKky: piedméty vlastni vyroby uréené predevsim k prodeji.

Z hlediska evidence nejsou mezi témito druhy podstatné rozdily. Spole¢né vlastnosti
a postupy proto popiSeme na piikladu zbozi. Pfi popisu predpokladame pavodni
nastaveni parametrd, v tabulkach oznacené fialovou barvou.

18.1 Ciselnik a jeho naplnéni

Zvolte Inventdar /Zbozi /Ciselnik ve formulari. Kazdy zaznam v &iselniku popisuje
jednu skladovou polozku (odpovida zhruba hlavicce papirové skladové karty).

1 ZBOZI PODLE CISLA 12.02.20XX
= en nozZstvi=
CisTo 0000000500101 Jedn ks Nakup 8816.00 Stav 3.000
Nizev BTV Goldsun prodej  11755.00
Klasif BTV Ocenéni  8816.00 Min 1.000
pozn J§ SazbaDPH Z 19% sklad 26448.00

Cislo zbozi miize mit az 13 &islic (jen znaky 0 az 9), umoziiuje tedy pouzivat ¢arovy
kod EAN-13. V tiskovych sestavach lze tisknout jen &ast Cisla; pocet tisténych
Cislic urcuje parametr (/Parametry /Editace a tisk).

Nazev zbozi (materialu, vyrobku) zapiste tak, aby usnadiioval orientaci. Do délky 30
znakl se muze vejit napt. druh zbozi, vyrobce a typ.

Klasifikace — na rozdil od ¢isla — mlize obsahovat jakékoli znaky (az 30). Muzete ji
tedy pouzit pro SKP nebo katalogové ¢islo obsahujici i pismena, tecky a lomitka.

Poradi polozek &iselniku mizete piepinat kombinaci /Podle ¢isla,
/Podle ndzvu nebo /Podle klasifikace. Ve viech lze vyhledavat a zadanim Gasti
kli¢e. Nepovinnd Poznamka mize obsahovat i delsi text.

Ceny: Platce DPH se musi pfedem rozhodnout, zda bude zasoby evidovat v cenach
bez dané (doporucujeme) nebo s dani; podle toho nastavi /Parametry /Editace a tisk,
Evidence skladu v cendch s dani? N. Pozor: toto rozhodnuti nelze pozdéji jednoduse
zmenit! Neplatci na tomto parametru nezalezi.

Ndakup a Prodej slouzi jako predpokladané ceny pii potizovani nakupu a prodeje (Ize
prepsat). Udaj Ocenéni pouzije program k uréeni hodnoty stavu zasob v &iselniku
(Sklad = Oceneni x Stav ).

Min(imum): Mnozstvi, které program hlida a upozorni na pokles stavu pod néj.

Stav nelze pfimo pofidit ani ménit: je to vypocitany udaj, udrzovany aditivni vazbou
ze souboru pohybti. Poéatecni stav skladu se proto pofizuje jako pohyb typu SKL
s datem ptedchazejicim tomu, od néhoz ma byt zbozi na skladé.
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Pii zavadéni nového zboZi stisknéte [ F2 |-novd a vypliite udaje formulafe. Po
dokonéeni véty ¢iselniku se do ni [_F2 ] vrat'te, kombinaci prejdéte do
seznamu pohybil tohoto zboZi a po [ F2 | stav pofid'te; vrat'te se [ Esc |.

IC15 lo==Nazev==Datum Dok | ad==Text=F1rma==Vykon: Pohyb==Mnoz=]edn==Ce |kCen
(0000000500101 31.12.XX . ooooo / SKL /Prijem 8816.00 N
BTV Goldsun pocatecni st fouun 1.000 -8816.00 -

Mre

Diilezité: Pri kaZdém piijmu na sklad — véetné pocateCniho stavu — uvadéjte
pofizovaci (nakupni) cenu. Bez toho program nemize spravné ocenit zasoby pro
Vykaz o majetku a zavazcich (pfiloha Ptiznani k dani z pfijmu).

Napoveéda (i pro dalsi kapitoly): Zdsoby, slovo: zasoby, kli¢: hzds.

18.2 Nakup zbozi: davkové porizeni

Postup se podoba praci s tiskopisem jako faktura nebo dodaci list: pofidite (opravite,
doplnite) pfedlohu, jeji obsah podle potfeby vytisknete jako piijemku, pfenesete do
pohybt zasob a do financi. Stav zasob se zméni az po /Prenosu do /Pohybii zdsob;
samotny zapis polozek v davkovém pofizeni nema na evidovany stav skladu vliv.

1) Volte Inventar /Zbozi /Davkové porizeni / Nakup zbozi.

Hlavicka E Pelozky E Tisk »

Nakup zbozi

Datum 24.01.20XX Firma 00101 / POLAK LIBEREC 11 RiZodol
Doklad F/X006,v/81458 Vyken PROD / prodejna

Text zbozi do prodejny Celkem  79314.00

Pohyb NZ / ndkup zboZi NZ |[STeva 0.00 % s DPH  94383.70

Cislo 54 Ndzev JednCena  MnoZstvi Celkem
0000000500101 m BTV GoldsSun 8816.00 3.000 26448.00
0000000500151 m DVD rekordér DiviDi NV 6296.00 2.000 12592.00
0000000500181 m videokamera Beny DTX 9454.00 3.000 28362.00
0000000500221 m digitdIni fotoapardt HQ 5956.00 2.000 11912.00

2) Vstupte do Hlavicky. Vyplite — pfipadn¢ s odskokem do ciselniku — udaje
Datum, Doklad, Text, Pohyb, Firma a Vykon.

3) Pfejdéte — nejrychleji pomoci —do Polozek. (Podle potieby a zkuSenosti
mizete predtim volit Prenosy aj. /Vynulovat prijemku nebo /Vynulovat mnozstvi.)
Oznacte nebo odznacte B klavesou polozky, které se hodi ¢i nehodi; podle
potieby upravte JednCenu a Mnozstvi.

Pro prepocet ceny véetné DPH na cenu bez dan¢ (nebo naopak, evidujete-li cenu
s dani) ¢i celkové ceny na jednotkovou pouzijte klaves [ F9 | nebo | shift F9 |.
Podrobnosti uvadime v napoveédé k JednCené — [ ctrl F1 |, heslo Prepocet.

4) Potid'te po [ F2 ] chybéjici polozky. Na Cisle mizete odskogit do ¢iselniku,
vybrat zboZi a pfevzit. Pofizovani ukondete [ Esc |-

Nemate-li toto zboZi v ¢iselniku, pak po stisknéte [ F2 | a vétu nového zbozi
pofid’te. Po pofizeni véty stisknéte [F2 ], vrat'te se na ni Sipkou a

prevezméte Cislo.




118 UZIVATELSKA PRIRUCKA PROGRAMU UGTO

5) Do cen nakoupeného zbozi mizete ,,rozpustit” naklady spojené s jeho pofizenim,
napf. cenu za dopravu. Vrat'te se do do hlavni nabidky a volte Prenosy aj.
/Rozpustit naklady !. Na vyzvu Rozpustit do polozek vedlejsi naklady ve vysi: zapiste
rozpousténou Castku. Program zvysi imérné (o stejné procento) nakupni ceny tak,
aby se cena Celkem zvysila o pozadovanou ¢astku.

Pozor: Operace rozpusténi nakladt je nevratna (viz vykticnik ! za volbou), takze
ani po odecteni stejné ¢astky se v disledku nepfesnosti a zaokrouhlovani nakupni
ceny obecné nevrati na presné stejné hodnoty.

6) Volte Tisk a vytisknéte /Prijemku nebo /Prijemku s DPH.

7) Volte Prenosy aj. (prenos do) /Pohybii zasob. Tim se obsah oznacenych B polozek
zapise do souboru pohybti a pfipocte do Stavu v Ciselniku.

8) Volte /Prrenos do financi (prenést do) /Penézniho deniku (ndkup za hotové) nebo
/Zavazkii a pohledavek (na fakturu). Zkontrolujte, pfipadné dopliite piedlozenou
vétu financi, ukondete a na otazku Pridat tuto vétu do ... odpovézte A.

Napovéda: Davky, slovo: davk, kli¢: hdav.

18.3 Nakup zbozi: pohyb zasob

Pfi tomto zpuisobu nakoupené zbozi pfijmeme na sklad po jednotlivych polozkach
a potom udaje o zavazku nebo platbé — jiz potizené pfi pfijmu zbozi — pfeneseme do
Zavazku a pohledavek nebo Penézniho deniku.

1) Volte /Zbozi /Seznamy pohybii /Seznam ndkupii a stisknéte [ F2 ].

2) Vypliite Cislo ([ F7 J-ciselnik). Dopliite Datum, prevezméte z &iselniku
Doklad a doplitte v ném variabilni symbol (= ¢islo dodavatelské faktury).

3) Vyplitte Text, Firmu a Vykon. Doplitte Pohyb NZ ([ F7_] z &iselniku) a MnozZstvi.

4) Plati-li Jedn(otkovd)Cena, kterou program nabizi (Nakup z cCiselniku zbozi),
potvrd'te ji; jinak ji pfepiste spravnou. Potvrd'te udaj Vybér (V). K vypodtu
jednotkové ceny z celkové a k piepoctu ceny s DPH na cenu bez dané pouzijte
funkce [ shift F9 |a[ F9 |.

5) Potizujete-li dalsi nakoupené zbozi, opakujte postup od bodu 2. Nyni program
nabizi v dajich Datum az Pohyb stejné hodnoty jako v pfedchozi véte, takze staci je

potvrzovat )

Mnozstvi zbozi v evidenci (udaj Stav v Ciselniku) se zvysi v okamziku dokonceni
(potvrzeni posledniho udaje) véty piijmu.

6) Po porizeni viech polozek piepnéte [ F2 | do rezimu prohlizeni. Kombinaci
a volbou (vybrat podle) /Dokladu /Cést dokladu a zadejte &islo faktury.
Vybrané véty se barevné zvyrazni.

7) Stisknéte a volte /Tiskové sestavy /Prijemka /vydejka. Zobrazenou
Ptijemku si prohlédnéte a ptipadné vytisknéte [ 6 |.
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8) Volte /Prenos do financi /Provedeni prenosu. Potvrd'te hlageni a volte
(prrenést do) /Penézniho deniku (nakup za hotové) nebo /Zavazkii a pohledavek (na
fakturu). Zkontrolujte, pfipadné dopliite ptedlozenou vétu financi. Ukoncete [ Esc |
a na otazku Pridat tuto vétu do ... odpovézte A.

Vyuziti adaje Vybér: Pti pofizovani pohybu mizete také Vybér nastavit na A.
Skupinu k pfenosu pak oznaci volba /Vybrat podle vybéru (Vyber)
/Ano. Po prenosech zvolte /Nastaveni vybéru /Zrusit vyber.

Napoveéda: Priklady - zbozi, slovo: zbozi, kli¢: hprik.

18.4 Prodej zbozi: davkové porizeni

Tento postup se zvlast’ hodi, bude-li na jednom dokladu vice prodanych polozek.

1) Volte Inventar /Zbozi /Davkové porizeni / Prodej zbozZi. Podle potfeby muzete
volit Prenosy aj. /Vynulovat vydejku nebo /Vynulovat mnozstvi.

2) Vstupte do Hlavicky. Vyplite Gdaje Datum, Doklad, Text, Pohyb, Firma a Vykon.
Piejd&te napt. klavesou do Polozek.

3) Oznacte nebo odznacte B klavesou polozky, které se hodi ¢i nehodi; podle
potieby upravte JednCenu a Mnozstvi. Chyb&jici polozky pofid’te po [ F2 | s pomoci
¢iselniku [ F7_|; pofizovani ukoncete [ Esc |.

Zvolite-li v ¢iselniku po [ shift F5 | /MnoZstvi > 0, zobrazuji se jen polozky
s nenulovym stavem.

4) Volte Tisk /Kontrola mnozstvi a ptesvédcte se, zda mate na skladé dost zbozi ve
vsech polozkach.

5) Je-li tieba, vytisknéte /Vydejku nebo /Vydejku s DPH.
6) Volte Prenosy aj. (pFenos do) /Pohybii zasob. Tim se obsah oznacenych il polozek
zapise do souboru pohybt a do stavu skladu.

7)Jde-li o prodej za hotové, volte /Prenos do financi (prenést do) /Penézniho
deniku. Zkontrolujte / dopliite ptedlozenou vétu. Po vytisknéte podle
potieby /Prijmovy doklad, /Doklad se stvrzenkou nebo /Rychlou fakturu. Ukoncete
a na otazku Pridat tuto vétu do penézniho deniku ? odpovézte A.

8) Pii prodeji na fakturu volte (prenos do) /Tiskopisii /Prenos do faktur /Nova
Jfaktura. Fakturu zobrazte v detailu [ Shift F10 |. Vstupte do Hlavicky a dopliite, co
je tieba. Fakturu vytisknéte a pfeneste do Financi.

Chcete-li vystavit k faktufe také dodaci list, postupujte stejné¢ jako v kapitole
Prodej zbozi - davkové porizeni.

Napovéda: Davky, slovo: davk, KIi¢: hdav.
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18.5 Prodej zbozi: pohyb zasob

Tato metoda prodeje za¢ind pohybem zbozi: nejprve je vydame ze skladu, pak podle
potieby vytiskneme vydejku, dodaci list a fakturu; Udaje o prodeji pfeneseme do
Zavazki a pohledavek nebo Penézniho deniku.

1) Volte /ZboZi /Seznamy pohybii /Seznam prodejii a stisknéte [ F2 |.

2) Je-li tieba, odskoéte pro Cislo do ¢&iselniku, vyberte a pfevezméte.
Dopliite Datum, z &iselniku pfevezméte Doklad.

3) Vyplitte Text, Firmu a Vykon. Doplitte Pohyb PZ ([ E7_|-Ciselnik) a Mnozstvi.

4) Plati-li Jednotkovd cena, kterou program nabizi (Prodej z Ciselniku zbozi),
potvrd'te ji; jestlize ne, pfepiste ji spravnou. Potvrd’te udaj Vybér (N).

5) Pofizujete-li dalsi prodavané zbozi, opakujte postup od bodu 2. V udajich Datum
az Pohyb nabizi program stejné hodnoty jako v pfedchozi vété, takze staci je
potvrzovat .

6) Po pofizeni vSech polozek ptepnéte [F2 | do rezimu prohlizeni. Kombinaci
a volbou (vybrat podle) /Dokladu /Cdst dokladu a zadejte &islo
dokladu. Vybrané véty se barevné zvyrazni.

Podmnozinu ke zpracovani lze vybrat i s vyuzitim udaje Vyber, jak jsme popsali
v kapitole Ndkup zbozi — pohyb zdsob.

7) Stisknéte [ shift F6 | [a volte ATiskové sestavy /Prijemka /vydejka.
Zobrazenou Vydejku si prohlédnéte a pfipadné vytisknéte [ F6 |.

8) Chcete-li na prodané zbozi vystavit fakturu, volte /Prenosy do tiskopisii /Prenos
do faktur /Novad faktura. Kombinaci fakturu zobrazte v detailu.
Vstupte do Hlavicky a dopliite, co je tieba. Fakturu vytisknéte a pfeneste do Financi,
jak jsme popsali v lekci Fakturace.

Chcete-li vystavit k faktufe také dodaci list, volte nejprve /Prenos do dodacich
listit /Novy dodaci list nebo /Pripojit k dod.listu, zpracujte dodaci list a ten
pieneste do faktury. Dale pokracujte podle bodu 9.

9) V pfipadé prodeje za hotové volte /Prenos do financi /Provedeni prenosu.
Potvrd'te hlaSeni a volte (prenést do) /Penézniho deniku. Zkontrolujte,

pfipadné doplitte predlozenou vétu. Stisknéte a vytisknéte podle
potieby /Prijmovy doklad, /Doklad se stvrzenkou nebo /Rychlou fakturu. Ukoncete
a na otazku Pidat tuto vétu do penézniho deniku ? odpovézte A.

Napovéda: Priklady - zbozi, slovo: zbozi, kli¢: hprik.
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18.6 Evidence materialu a vyrobku

Uvedeme jen rozdily proti jiz podrobné popsané evidenci zbozi.

Nakup materialu
se podoba nakupu zbozi: pouzivejte Pohyb MT, do Financi uctujte Druhem MT.

Spotieba materialu

se eviduje podobné jako prodej zboZzi; pouzivejte v§ak Pohyb S. Kromé vydejky se
nevystavuje zadny doklad a nepfenasi se do Financi. Evidenci spotfeby pro vyrobu
lze automatizovat s pomoci Montdznich listit (kapitola Prijem vyrobku na sklad).

Prodej materialu
probiha jako prodej zbozi, pouzivejte ale Pohyb P a do Financi Gctujte Druhem PP.

Prijem vyrobk na sklad

se eviduje jako Pohyb V. Po pofizeni resp. pfenosu do pohybil — existuje-li
k vyrobku Montazni list — se zobrazi sestava spotiebovaného materialu.

Po opusténi sestavy na otazku Odepsat pouzity materidl ze skladu ?
odpovézte A. Program sam potidi vydej materialu s Pohybem S a Textem vyroba:
(ndzev vyrobku) nebo jinym, uréenym ve volbé Ciselniky inventire /Montazni listy
/Parametr.

Prodej vyrobki
Postupujte stejné jako pii prodeji zbozi, pouzivejte vsak Pohyb PV a do Financi
uctujte Druhem PV.

18.7 Montazni listy

Vyroba je typicky spojena se spotiebou materidlu. Zname-li spotfebu na vyrobek,
mizeme pii pfijmu vyrobki na sklad automaticky odepsat spotiebovany material.

Inventai /Ciselniky inventdie /Montazni listy jsou tabulky spotfeby materialu na
jednotku vyrobku (nemusi to byt jeden kus). Pro pofizeni montazniho listu lze
pouzit /Formular i/Seznam; zadava se Cislo vyrobku, cislo materidlu (u obou
s podporou ¢iselniku [ F7 ]) a pocet jednotek materidlu na jednotku vyrobku.

1 MONTAZNI LISTY VYROBKU 10.03. 20XX

yrobek Material MnoZstvi celkcena

1.000 19600.00
4.000 30000.00
1.000 62750.00
2.000 39800.00
2,000 21000.00
1.000 22620.00
1.000 36240.00

Montazni list 1ze pouzit i jako recepturu nebo materidlovou spotiebni normu, napf.
pii vyrobé barev nebo potravinairskych vyrobki.
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Priklady pouziti montazniho listu:

Co a kolik ,,vyfasovat“ ze skladu?

Volte Inventdr /Ciselniky inventire /Montazni listy /Formuldi nebo /Seznam. Na
kterémkoli fadku pozadovaného vyrobku volte /Kalkulace pro vyrobu
a zadejte pocet vyrobkii (nemusi byt celé ¢islo).

Je na skladé dost materialu?

Volte Inventdi /Vyrobky /Ciselnik ve formulari nebo /Seznamy z ciselniku /Uplny
seznam. Na v&t& vyrobku volte /Tiskové sestavy /Montdzni list a zadejte
pozadované Mnozstvi vyrobku (nemusi byt celé ¢islo). U polozek, kterych je
nedostatek, se mnozstvi ve sloupci NaSkladeé zobrazi Cervené, resp. vytiskne tuéné.

18.8 Prace s Ciselnikem: sestavy — pfecenéni — prenosy

Volte /Ciselnik ve formuldri nebo /Seznamy z ciselniku.
Vybér podmnoZiny: Z nabidky po pouzijte interval ¢isel, klasifikaci
podskupiny apod. Neni-li definovana podmnozina, zpracuje se cely soubor.

/Tiskové sestavy:

Program tiskne obsah ¢iselniku (vybrané podmnoziny) ve zvolené formé: /Ciselnik
zasob, /Prodejni cenik, /Stav skladu, /Inventurni soupis, /Ocenéni zasob atd.

Pofadi v sestavach zpravidla odpovida volbé z nabidky po [ Shift F5 |.
/Pfecenéni:

Precenénim se zméni Udaje Ndakup (nékupni cena), Prodej (prodejni cena) nebo
Oceneni (ocenéni zasob) v Ciselniku (vybrané podmnozing) zplisobem popsanym
ptimo v nabidce. Ptitom primeérnda cena je vazeny prumér cen uvedenych ve vétach
pohybt, posledni cena je cena uvedena v posledni vété nakupu nebo prodeje.

V /Parametrech ptedem urcite ptirdzky a zaokrouhleni vysledku.

/Pfenosy do tiskopisu:

Vybranou podmnozinu skladovych polozek pifenesete do faktury, dodaciho listu
nebo objednavky. Hodi se k naplnéni polozek ptedlohy, ale je mozny i pfenos do
vystavenych tiskopisti (do nového nebo ptipojit k existujicimu).

Pienos znaktl z Cisla, Nazvu a Klasifikace do textu polozky upravte v tabulce
/Prenosy do tiskopisit /Parametry prenosu (dole).

DalSi volby po
/Export do DBF: Ptevod vybranych polozek do souboru formatu DBF.

/Pocet vybranych vét a /Seznam vybranych vét popisuji vybranou podmnozinu.

Napovéda: Zpracovani sortimentu, slovo: zpracovani, kli¢: hzpr .
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18.9 Zpracovani pohybl: sestavy — kumulace — prenosy

Volte /Pohyby ve formulari nebo /Seznamy pohybu a podle potfeby vyberte
podmnozinu. Ve formulafi je mozno vybrat i ,,ruéné“: Vybér = A,
/Vybrat podle vyberu (Vyber) /Ano.

/Tiskové sestavy pohybu:

Do /PF{jemky-vydejky pievezme program smér pohybu (nadpis PRIJEMKA nebo
VYDEJKA), Firmu, Datum a Doklad z prvni vybrané véty. Sestava /Priimérné ceny,
marze uvadi vazeny primér nakupnich a prodejnich cen ve stanoveném obdobi,
procentni pfirazku, obchodni rozpéti (marzi) na jednotku a pfedpokladany zisk
(marze x pocet prodanych).

/Kumulace:

Kumulace zkrati soubor pohybt tim, Ze ve vybraném obdobi slou¢i pro kazdou
(vybranou) polozku ¢iselniku vSechny véty se stejnym Pohybem do jedné, takze
vysledkem bude napt. pocatecni stav (SKL), jeden kumulovany nakup (NZ) a jeden
kumulovany prodej (PZ).

V /Parametrech kumulace rozhodnéte, zda mazat pri kumulaci Doklad, Firmu,
Vykon? Hodnota A znamena, Ze tyto Udaje budou v kumulované vété prazdné
(nulové); N zpisobi, ze se prevezmou z posledni zpracovavané véty.

Evidované mnozstvi na sklad¢ se kumulaci nezméni. Pfed spusténim kumulace pro
jistotu zalohujte data, aby byl pfi chybé mozny navrat k ptivodnimu stavu!
Kumulovat lze napf. vzdy po Rocni uzaverce pohyby za uplynuly rok; tak se
dochovaji soucty za uplynula ucetni obdobi.

Jiny zptsob kumulace Ize vybrat volbou /Zbozi (Material, Vyrobky) /Kumulace za
obdobi. V tomto piipadé se slucuji v§echny pohyby za zadané obdobi do jediného
pohybu ptijmového typu, typicky SKL (lze uréit v /Parametrech kumulace).

/Prenosy do tiskopisu

Vybrané pohyby miizete hromadné pienést do faktur, do dodacich listi nebo do
objednavek. Ve vsech piipadech mulzete vytvofit novy doklad (v tom piipadé se
hodi /Vybér predlohy) nebo vybér piipojit kjiz existujicimu dokladu. Kazdy
z vybranych pohybi pak vytvoii jednu polozku dokladu. Podobné muizete z vybéru
vytvofit novou predlohu nebo jej pfipojit k existujici piedloze. U faktur je jesté
moznost /Kumulované faktury: v tomto piipadé soucet za vybér vytvoii na faktuie
jedinou polozku s cenou rovnou souctu.

/Prenos do financi

Vybrané pohyby budou pieneseny jako jedina véta s Cdstkou rovnou souétu. Proto
pred vlastnim pienosem volte /Protokol o prenosu a prohlédnéte jej, pripadné
i vytisknéte. Pii vlastnim /Provedeni prenosu mizete pohyby ptenést do /Penézniho
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deniku nebo /Zavazkii a pohleddavek. Bézny obsah véty pfenosu muzete urcit
v /Parametrech prenosu.

DalSi volby po
/Export do DBF': Ptevod vybranych polozek do souboru formatu DBF.

/Pocet vybranych veét a /Seznam vybranych veét popisuji vybranou podmnozinu.

Napovéda: Zpracovani pohybii, slovo: zpracovani, KIi¢: hzpr.

18.10 Ocenéni skladu

Zasoby na skladé se obecné oceiiuji pofizovacimi (nakupnimi) cenami. Protoze ceny

se meéni, jsou ¢asto na sklade tytéz polozky nakoupené za rtizné ceny.

1) VazZeny aritmeticky pramér piisuzuje kazdé nadkupni cen¢ ,,vahu“ imérnou za

ni nakoupenému mnozstvi. Ptiklad (totéZ zboZzi nakupované za rizné ceny):
Nakoupeno Kust Nakupni cena Cena nakupu

12.07.20XX 20 450.00 9000.00
15.10.20xX 54 480.00 25920.00
20.01.20XY 26 499.00 12974.00
Celkem 100 478.94 47894.00

Primérna vazena nakupni cena je tedy 47 894 / 100 = 478,94 K&. V sestave /Tiskové
sestavy /Ciselnik zdsob /Stav skladu ke dni (nebo z &iselniku /Tiskové
sestavy /Stav skladu ke dni) jsou zasoby ocenény timto zpisobem.

2) Metoda FIFO poskytuje spravnéjsi ocenéni, protoze do vypoctu (také vazenym
primérem) nevstupuji nakupni ceny té ¢asti zasob, ktera jiz byla prodana. Pfitom se
piedpoklada, ze prvni nakoupené kusy se také prvni prodaly (First In — First Out =
prvni dovnitf, prvni ven). Takto ocenény stav zasob najdete v nabidce /Tiskové
sestavy /Metoda FIFO. Volbou /Prepocitat Ocenéni zdasob takto vypocitané ceny
dosadite do Ocenéni v ¢iselniku.

Napovéda: Zpracovani sortimentu, slovo: zprac, KIic: hzpr;
Sestavy - FIFO, slovo: fifo, kIic: hses.

18.11 Inventura zasob

Pti inventufe zjistujete rozdily mezi evidencnim a skuteCnym (fyzickym) stavem
polozek zasob. Inventurni rozdily mizete davkove potidit a opravit evidenci tak, aby
k datu inventury souhlasila se stavem skladu. Volte /Davkové porizeni /Inventura.

1) Volte /Pripravit inventurni seznam, zadejte datum a potvrdte. Dale volte

/Vsechny skladové polozky a potvrd’te hlaSeni. Sestavu pouzijte jako podklad pro
fyzickou inventuru.
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2) Pracovni soubor inventurnich rozdili oteviete volbou /Seznam inventurnich
rozdilii. Sloupec Evidencni stav obsahuje pfedpokladané mnozstvi k zadanému datu.

v

Pokud se vysledek fyzické inventury od néj lisi, prepiste Skutecny stav.

3) V /Tiskovych sestaviach ovétte inventurni rozdily, pfipadné je vytisknéte jako
ucetni doklad o inventufe. /Inventurni soupis obsahuje vSechny skladové polozky,
/Inventurni rozdily pouze polozky s opravenym Skutecnym stavem.

4) Volte /Prenos do pohybii. Ve formulati zadejte udaje opravnych pohybt: Doklad,
Text, Pohyb, Firmu, Vykon, Datum, Vybér. Klavesou [ F8 J-cena vyberte, jaka cena
ma byt vopravnych pohybech: zda /Nulova nebo pfevzatda z ciselniku zasob
(/Ndkupni, /Prodejni &i /Ocenént). Ukoncete [ Esc |.

5) Odpovézte A na dotaz Prenést inventurni rozdily do pohybii zasob ? Program
prida do pohybti zasob nové véty, které vyrovnaji evidenéni a fyzicky stav skladu.

Napovéda: Inventura davkové, slovo: inventur, KIic: hinv.

18.12 Precislovani nebo zruseni

Pozor: Precislovani i ruseni, tyka-li se polozek s velkym poctem pohybli, mize
trvat dlouho a nedojde-li korektné do konce, data se poskodi. Pred
precislovanim nebo rusenim zalohujte! Sta¢i provozni zaloha, napt. /Kopie na
pevny disk.

Piepisete-li Cislo v &iselniku, program piecisluje také viechny pohyby této polozky.

Pozor: Montazni listy, kterych se zména tyka, musite opravit ru¢né.

Zrusite-li kombinaci (na dotaz) vétu v &iselniku zasob, zrusite zaroveh
vSechny pohyby této polozky. ZruSeni pouzijte jen v mimofadnych piipadech.
Misto zruSeni (napf. zbozi, které se jiz neprodadva) miiZzete pohyby zkumulovat a tak
zmenSit prostor, ktery v datech firmy obsazuji.

18.13 Parametry zasob

Zbozi, Material i Vyrobky maji své /Parametry. Vysvétlime nékteré z nich.
1) /Editace a tisk:
Oddil EDITACE

marZe: procentni p¥irazka k nakupni
pevna prirazka k nakupni cené
Ovliviiuji vypoctenou hodnotu prodejni ceny pii pofizeni a pii volbé /Precenent
/Prodejni cena := ndkupni cena + prirazky.
nakupni cena v &iselniku podle posledniho nékupu?
Maé-li hodnotu A, jednotkova cena se pti kazdém nakupu zapise také do ciselniku.
aktualizovat zarovern také prodejni cenu?
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Ma-1i hodnotu A4, vypocte se pii kazdém nakupu také prodejni cena (nakupni cena +
ptirazky) a zapise do Ciselniku.

prodejni cena v ¢iselniku podle posledniho prodeje?
Ma-li hodnotu A4, pak se jednotkovd cena pii kazdém prodeji zapiSe také do
¢iselniku.

ukazat udaje z &iselniku p#i Ctrl-F7

jednotadkovy seznam pohybl po Ctrl-F7°?
Tykaji se zobrazeni po pfechodu | ctrl F7 |z Ciselniku do pohybi: je-li zapnut (4)
prvni z nich, ukazuje se v zahlavi seznamu véta Ciselniku; je-li zapnut (4) druhy
z nich, je zobrazeny seznam jednofadkovy (nékteré tidaje chybi).

rychlé hledani v éiselniku (F3 pro zadani nazvu)?

Je-li zapnuto (A) a c¢iselnik uspotadan podle Nazvu nebo Klasifikace, vyhledava se
v ném po uz v pribéhu zadavani klice.

0Oddil TISK

poéet mist p#i tisku Cisla
Nevyuzivate-li cely rozsah Cisla (13 &islic), uréete si, kolik ¢&islic zprava se bude
tisknout v sestavach.

pocet desetinnych mist p¥i tisku MnozZstvi
Tii desetinna mista (implicitni hodnota) jsou tfeba ziidka. Zadejte potfebny pocet
mist; pocitate-li na celé kusy, zadejte nulu.
2) /Prenosy do financi: Zptusob naplnéni Dokladu, Textu a Druhu pii zaiuctovani
skupiny nédkupi nebo prodeji.
3) /Pienosy do tiskopisti: Zpusob naplnéni Polozky v objednavce, dodacim listu ¢i
faktufe pii pfenosu z ¢iselniku nebo pohybu. Piiklad: Specifikace

?c¢l13/?n20 ?k
znamena sestavit obsah Polozky z 13 znakt Cisla, lomitka, 20 znak( Ndzvu, mezery
a Klasifikace (bez ¢isla znamena ,kolik se vejde®). Pfipomenme, ze délka Polozky
ve faktute, dodacim listu i objednavce je 44 znak.

Napovéda: Prenos Textu, slovo: prenos, KIi¢: hpren,
Priklady - zbozi, slovo: priklady, KIi¢: hprik.
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19 MzDY A ZAMESTNANCI

Podprogram mezd v U¢tu umoznuje snadno a rychle zpracovavat mési¢ni, hodinové
i tkolové mzdy. Pocet zaméstnancii, resp. zpracovavanych mezd, neni omezen.

Do podprogramu mezd vstupte volbou Ostatni / Mzdy a zaméstnanci.

19.1 Soubory podprogramu mezd

Zpracovani mezd se kromé parametrt tiCastni Udaje z téchto soubor:

‘ Adresaf firem | | Clselnik prac [ | Druhy absenci |
Vykaz prace Absence
Osobni evidence (ukolova mzda) (dovolena, nemoc aj.)
Masiéni mzda Srazky ze mzdy
Vyplatni pasky
Pehledy a vykazy

Zuétovani mezd, odvodl a sraZek

Archiv mezd

Mzdové listy
Evidenénl listy DP
Roéni zdétovani dané aj.

19.2 Postup pfi zpracovani mezd

Pred prvnim zpracovanim mési¢nich mezd

porid’te, dopliite nebo upravte udaje v tomto potadi:

1) Parametry (Ostatni /Parametry /Parametry /Parametry mezd): Vypliite hodnoty
obvykl¢ pro vasi firmu a aktudlni mésic prvniho zpracovani mezd.

2) Adresar firem: Pofid'te adresy zaméstnanci, pojistoven a adresatli srazek ze
mzdy do adresare firem.

3) Osobni evidence (kapitola Osobni evidence dale).

4) Pracovni smlouvy (kapitola Pracovni smlouva dale).
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5) Zdravotni pojistovny: Vyplite seznamy pojistoven Ostatni /Parametry
/Ciselniky /Kody zdrav.pojistoven a /Zdravotni pojistovny a seznam pojisténct
Zaméstnanci /Zdravotni pojistovny.

6) Zakonné pojisténi: Volte /Ostatni /Parametry /Parametry /Sazby pojistného,
vypliite spravnou hodnotu parametru sazba v promile podle platné vyhlasky a urcete
zpisob zaokrouhleni.

7) Srazky: Spofeni, vyzivné a dalsi pravidelné srazky ze mzdy zaméstnance:
Zaméstnanci /Srazky z mezd.

8) Déti: Seznam vyzivovanych osob zaméstnance se uvadi na nékterych sestavach
pro dan z pfijmt a na mzdovych listech: Zaméstnanci /Déti zaméstnancii.

9) Ciselnik praci: Proplacite-li také prace v ukolu (ikolovou mzdu), pfipravte si
piedem seznam praci: Vykazy prace /Ciselnik praci.

10) Stravenky: Vydavate-li zaméstnanctim stravenky, vypliite velikost pfispévku od
zaméstnance: Vykazy prace /Stravenky /Parametry,

Pravidelné v kazdém meésici:

Doslo-li ke zménam (novi zaméstnanci, zmény zafazeni, narozeni déti apod.),
projdéte nejprve podle potieby piislusné body useku Pred prvnim zpracovanim ...

Zménily se v pribéhu roku sazby pojistného nebo minimalni mzda? Volte
Ostatni /Parametry /Zdkony /Zdravotni a socidlni pojisteni /Zménit, stisknéte
[ F2 ], vloZte datum zmény a pfepiste potiebné udaje novymi hodnotami.

1) Dochazka: Evidujte dochazku zaméstnanct (kapitola Evidence dochdzky dale).
2) Absence: Evidujte absenci zaméstnancti (kapitola Evidence absenci dale).

3) Vykazy prace: Mate-li zaméstnance odménované ukolovou mzdou, pofidte
podklady pro ni (kapitola Ukolovd mzda dale).

4) Mésicni mzdy: Potid’te mésicni mzdy (kapitola Mésicni mzdy dale).
5) Stravenky: Vydavate-li zaméstnancim stravenky, pofidte jejich odpracované

dny a absence ve volbé Vykazy prdace /Stravenky /Stravenky a vytisknéte vhodnou
sestavu Vykazy prace /Stravenky /Stravenky (kapitola Evidence stravenek dale).

6) Tisk mzdovych podkladii: Vytisknéte vyplatni pasky, seznam dobirek, piehled
o pojistném, piehled OSSZ, seznamy zalohové a srazkové dané atd. (kapitola
Podklady k vyplaté a tiskopisy dale).

7) Zawuctovani zaloh, dobirek, odvodu a srazek: Pfenesenim do financi postupné
nebo hromadn€¢ zauctujte mzdy, socidlni pojistné, zdravotni pojistné podle
pojistoven, zalohovou i srazkovou dan a individualni srazky ze mzdy (kapitola
Zauctovani mezd do financi dale).

8) Archivace mezd: Nakonec piesunite mzdy do archivu (kapitola Presun mezd do
archivu dale).
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Po skonceni ¢tvrtleti nebo roku
proved’te podle potteby tyto prace:

1) Vypocet novych ¢tvrtletnich priméri pro nahrady mzdy.

2) Ctvrtletni vypoéet odvodu zikonného pojisténi a jeho pienos do financi.

3) Tisk mzdovych listd a podklady evidenénich listl za uzavieny rok.

4) Ro¢ni zuctovani zaloh na dan z pfijmi a vraceni preplatkii zaméstnancim.

5) Rozpisy mezd a mzdovych slozek za zvolené obdobi.

6) Cerpani fondu pracovni doby a piehled dovolenych; narok na dovolenou.

7) DalSi prehledy (priklady uvadime v samostatné kapitole na konci lekce).

Napovéda: Postup (04), slovo: postup, kli¢: 04pos;
Zakonneé pojisteni, slovo: zakonné, kli¢: 04zdak.

19.3 Osobni evidence

Vsechny zaméstnance zapiSte pfedem do Adresdre firem. Tam je uloZena jejich

adresa a dalsi kontaktni tidaje, pfipadné banka a icet, dostavaji-li mzdu pfevodem.

Nového zaméstnance lze zavést do adresate i z Osobni evidence: po na
Cisle (ukaze se seznam adres) stisknéte [ F2 | a vyplite formulaf adresy.

—C1s To=Kod

Fir

pPsC 47301
Stit

Bank CsCB Zavazky 0.00
Ucet 24517-370/0300 Specsym Pohledavky 0.00
Pozn . Splatnost 0 dny

00702

Iméno Ing.Josef Novotny
UTlice Alsova 1234
Misto NOVY BOR

okres Ceskd Lipa

1C0 DIC:
| 0000000C0CO |
DPH N

Tel
Mob 602 373 521
Fax
E-mail novotny.jos@seznam.cz

Cisla zaméstnanci mohou tvofit samostatnou fadu; mulizete je oznacit i Kodem.

Kmenové udaje zaméstnance potid’te pii nastupu ve formulati Zaméstnanci /Osobni
evidence (formulaf ma dvé obrazovky, na obrazku je prvni z nich):

—osobni Udaj = 1/2=
Cislo 00702 Kod Misto narozeni Ceskd Lipa

Jméno Novotny Josef Ing. Datum narozeni 12.08.1987 zdr.postizeni? N
Rodné Rodné ¢islo 870812/3050 Cizinec? N
Ulice Alsova 1234 Cislo prukazu HK 502363 StatPr

Misto NOVY BOR Rodinny stav Zenaty Pozn

—pracovni zafazeni

Tydenni (vazek 5.00 dny 40.00 hod Kategorie HPP / hlavni pracovni pomér
Pracovni doba 8.00 hod Profese Gcetni

Dovolena 20.00 dny 160.00 hod Kvalif

Lonska dov 0.00 dny 0.00 hod Zzaméstnan od 01.06.2003 do

Podepsal prohldaseni k dani? A A/N  Dluvod skonceni

—slevy na dani—2022/05 —A/N K¢ Dichod typ od

Na poplatnika A 2570 Tarifni trida 00 MmTamf 06
Invalidita 1. 2. N 0 | Hodinovy tarif 0.00 KC/h
Invalidita 3.stupné N 0 | Mésicni tarif 35000 K¢
pDrzitel prukazu zTP/P N 0 | Prumér pro ndhrad 204.40 Kc/h
Zaci a studenti N 0 Predpokﬁ)adany hrufvjy prijem 36000 K¢

: 0 zdravotni pojistovna

Déti/z toho ZTP i 2./ 0 3127 | Cislo 00903 / vzp CESKA LiPA

Dahové zvyhodnéni rucné 0 | ¢islo pojisténce |
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Implicitni hodnoty pro mzdu: Rada udaji z /Osobni evidence vstupuje do mésiéni
mzdy jako implicitni hodnota; je proto vhodné vyplnit je spravné a uplné. Na druhé
obrazovce ma smysl zadat jen ty hodnoty, které se ve mzd¢ pravidelné opakuji, jako
ptiplatky, odmény, zalohu, spofeni apod. V ostatnich idajich nechte nulu - bude-li
tieba, zapiSete je v mési¢ni mzde.

Kategorie zaméstnance urCuje postup pii vypoctu zdravotniho a socialniho
pojistného, druh ¢innosti na Pfehledu pro OSSZ a ucast na nemocenském pojisténi.
Hodnoty najdete v tabulce Ostatni /Parametry /Ciselniky /Kategorie zaméstnancii.
Pro zdanéni mzdy zalohovou nebo srazkovou dani, uplatnéni slev na dani
a danového zvyhodnéni na vyzivované déti (uved’te pocet) je rozhodujici, zda
zaméstnanec podepsal prohlaseni k dani.

Pramér pro nahrady: Poprvé jej dopiste podle mzdovych podkladi, pak vzdy po
skoneni étvrtleti program nabidne vypocéet automaticky. Nastupujicim zameést-
nanciim zapiste pravdépodobny vydélek podle Zakoniku prace.

Jiné davky ke mzdé: Pravidelné poskytované Castky, které nejsou slozkou mzdy
a proto nepodléhaji pojistnému ani zdanéni (napt. piispévek na pracovni odév).

Program piedpoklada, ze kazdy zaméstnanec ma u tohoto zaméstnavatele jeden
pracovni pomér a jednu mési¢ni mzdu.

Vybér skupiny a pofadi zaméstnanci: Stisknéte a volte podle
potteby /Zaméstnani podle prijmeni nebo /VSichni podle cisla apod. Zaméstnany
je ten, kdo ma vyplnéno datum Zaméstnan od a datum (zaméstnan) do bud’
prazdné, nebo vzhledem k aktudlnimu mésici jesté v budoucnosti.

V nabidce osobni evidence najdete seznamy s vybranymi tdaji souboru - piehledny
/Seznam pracovnikii (profese, kategorie, tarify, prémie, zalohy), /Zdravotni
pojistovny zaméstnancu, /Cerpdni dovolené v sledovaném roce.

Napovéda: Zaméstnanci, slovo: osobni, KIi¢: 04zam.

19.4 Pracovni smlouva

Volte /Zaméstnanci /Tiskové sestavy /Jeden (vyberte ze seznamu) /Pracovni
smlouvy. Vyberte klavesami potfebny text a kombinaci jej zobrazte
a prohlédnéte. Vyzaduje-li vysledek jen drobné zmény, stisknéte [ F5 |, upravte jej
a vytisknéte [ F6 |.

Proménné ??FIRMA, ?2JMENO apod. v piedlohéch nep¥episujte! Program za né
dosazuje skutecné hodnoty z Osobni evidence (udaje s jednim otaznikem) nebo
z Parametrt firmy (Gdaje se dvéma otazniky).
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Pottebujete-li predlohu podstatné zménit, nastavte klavesami [ 0 ] a [T ] kurzor pod
ni a kombinaci vytvoite novou. Potvrd'te nebo piepiste Datum, dopiste
Nézev, klavesou na udaji Smlouva zkopirujte piivodni text, dopliite Komentdi
a potvrd’te Odstrankovat. Vrat'te se [ U | a kombinaci [ Shift Tab | (nebo [ Insert |
na udaji Smlouva) vstupte do textu a upravte podle potieby.

Obnova piedlohy: Puvodni text smlouvy mizete obnovit: V seznamu stisknéte
[Alt F2 |, vyberte piivodni smlouvu (je uchovana v Pocdtecnich datech aje
legislativng aktualni) a potvrd’te [ Enter |. Zafadi se na konec seznamu.

Napovéda: Smlouvy, slovo: smlouv, kli¢: 04sml.

19.5 Evidence dochazky

Podle § 96 Zakoniku prace je zaméstnavatel povinen vést evidenci pracovni doby,
prescasti, pohotovosti a no¢ni prace zaméstnanci.

Nabidku /Zaméstnanci /Tiskové sestavy (/Zaméstnani) /Seznamy pracovnikii
/Odpracovand doba 1ze pouzivat dvojim zptisobem:

1) Na zacatku mésice zvolte tabulku /Pro rucni evidenci, vytisknéte si ji a v pribéhu
mesice v ni zapisujte dochazku, piescasy, absence apod.

2) Po skonéeni mésice a pofizeni mési¢ni mzdy vytisknéte tabulku /S vyplnenymi
hodinami, kde program kromé absenci doplni také denni pocty hodin v pétidennim
rozvrhu pracovni doby podle Osobni evidence.

Napovéda: Dochdzka, slovo: dochaz, kli¢: 04do.

19.6 Evidence absenci

Kazdou neptitomnost v praci doporuc¢ujeme evidovat v souboru Absenci. Program
pak sam vypocita fadu Udaji mési¢ni mzdy (odpracovanou dobu, nahrady,
neodpracované doby, omluvenou absenci i vyloucené doby pro OSSZ).

Pied zpracovanim mésicnich mezd volte Zaméstnanci /Absence /VSechny absence,
po [F2 | zadejte ¢islo zaméstnance a druh absence (oba udaje podporuje [ F7 |-
Ciselnik), zadejte Zacdtek a Konec (pomize [ F7 |-kalenddr), potvrd'te
kalendaini i pracovni dny a pipadné p¥ipiSte Pozndmku; ukonete [ Enter |.

V evidenci pouzivejte jen ty druhy, které jsou pfedem zavedeny v ¢iselniku absenci:
Ostatni /Parametry /Ciselniky /Druhy absenci /Ciselnik absenci.

Absenci muzete evidovat také piimo v Mésicni mzdé: po zadani Cisla
zaméstnance a Mésice (ale jesté¢ pred zadanim odpracovanych dni a hodin)

volte /Absence.
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Pro spravny vypocet nahrad za dobu nemoci a nemocenskych davek je tieba nemoc

v Absencich rozdélit na dva druhy:

e N2 - 1. kalendaini az 14. kalendaini den pracovni neschopnosti, nahradu za dobu
nemoci plati zaméstnavatel;

e N3 -od 15. kalendafniho dne nemoci vyplaci nemocenské davky CSSZ.

upravi, tj. spravné oznaéi a podle potieby rozdéli na druhy. O provedené Uipravé
program vyda hlaseni a do Poznamky zapise celé obdobi nemoci.
Jinym druhem absence je nafizend karanténa: déli se jako nemoc na dva druhy K2 a

K3. Absenci zadejte druhem K, program stejn¢ jako u nemoci rozdéli na K2
(placené zaméstnavatelem) a K3 (placené CSSZ).

Zapoceti a ukonceni pracovniho poméru: Nastoupi—li zaméstnanec pozdéji nez
od 1. v mésici, evidujte to jako absenci druhu Z41. Podobn¢ ukonceni pracovniho
poméru pied koncem meésice evidujte jako absenci druhu ZA2. Program tyto
informace potiebuje, aby mohl spravné zpracovat mési¢ni Pfehled pro OSSZ.

Napovéda: Absence, slovo: absenc, kli¢: 04abs.

19.7 Ukolova mzda

Platite-li za nékteré prace ,,0d kusu® (metru, kubiku ...), pofid’te seznam takovych
praci: Vykazy prace /Ciselnik praci. Ped zpracovanim mésiénich mezd pak vypliite
Vykazy prace /Mésicni vykaz prace, kde pro kazdy odpracovany den uved'te Cislo
zaméstnance, Cislo prace, odvedené Mnozstvi a pokud jej pouzivate, Vykon (obé
Cisla a Vykon maji &iselnik — odskok do n&j [F7 ).

Odménu za takto zadané prace program secte pro kazdého zaméstnance a nabidne ji
jako implicitni hodnotu tdaje Ukolovd mzda ve formulafi jeho mési¢ni mzdy. P
pfesunu meési¢nich mezd do archivu mezd program nabidne také presun Mésicniho
vwkazu prace do Archivu vykazii; potvrd’te jej.

Z Mesicniho vykazu 1 Archivu vykazii 1ze vytisknout fadu sestav uspofaddanych podle
ruznych hledisek: /Tiskové sestavy, /Archivni sestavy.

Néapovéda: Priklady - uikol, slovo: ukol, klic: 04pri.

19.8 Meésicéni mzdy

Pted zpracovanim mezd se presveédéte, zda je program piipraven na aktudlni mesic:
zobrazuje se v dolni tfetiné obrazovky uprostied, napt. BREZEN 20XX. Neni-li tento
udaj spravny, volte Ostatni /Parametry /Parvametry /Parametry mezd a aktualni
mesic zapiste ve tvaru RRRR/MM (napt. 20XX/01 = leden 20XX).

Me¢siéni mzdu zaméstnance potidite ve volbeé /Mesicni mzdy /Mzdy ve formulari
(formulat zaplni dvé obrazovky, na obrazku je prvni z nich).
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Odskok do adresare ¢i osobni evidence: Pii pofizovani mési¢ni mzdy odskocite
do Seznamu pracovnikii, kde [ shift F10 | v Cisle vyvola formulaf adresy,
jinde osobni udaje. Pti opravach sta¢i | shift F10 ] kdekoli ve formulafi mzdy.

] MESTCNT MZDY ] 30.06.20
—zamesthanec priplatky 1/2
¢islo 00702 Kod Pozn . Prescas i 0.00 hod 0.00 % 0 KE
Jméno Novotny Josef Ing. svatek 0.00 hod 0.00 % 0 KC
—fond pracovni doby——— Noc 0.00 hod 0.00 % 0 KC
Mésic kvéten 20 /05 més | So+Ne 0.00 hod 0.00 % 0 K&
Dny v mésici 22.00 dny |: 0.00 hod 0.00 % 0 KE
Hodiny 176.00 hod Prostredi 0.00 hod 0.00 Ké/h 0 K¢
—tari fy : 0.00 hod 0.00 K&/h 0 KE
Hod1inovy 0.00 KE/h| Pevny priplatek : 0 K¢
Mésicni 35000 K& ft—nahrady Priplatky 0 Kc*
Més.prumér na hod. 198.86 KC/h| Dovolena 5.00 dny D 40.00 hod 8176 KC
Prumér pro nahrady 204.40 K&/h| zZbyva dov  15.00 dny  120.00 hod
—slozky mzdy svatek 0.00 dny 0.00 hod 0 KC
odpracovane dny i 17.00 dny |:Paragraf 0.00 dny P 0.00 hod 0 KC
hodiny 1 136.00 hod |: 0.00 dny R 0.00 hod 0 K¢
Vv hodinové mzde 0.00 hod 0.00 Ké&/h
Hodinova mzda 0 KE ftostatni Nahrady 8176 KC*
V mésicni mzdé 136.00 hod | Prémie 15.00 % z 0 K& 0 KE
Mésicni mzda 27045 K¢ odmény 4512 KE 0 K¢
Ukolova mzda 0 KC : 0 KC 0 KC
Hod.+més .+0kol. .. .. 27045 K& +mimo zadklad pojistného Ostatni 4512 K¢*
: 0 ke Hruba mzda 39733 KCH |

(Zaméstnanec odpracoval jen 17 dnd, protoze mél 5 dnti dovolené)

Odskok do absenci: Po /Absence dopliite, ptipadné opravte zapis,
klavesou [_Esc | se vrat'te do formulafe mzdy a pokracujte. Zapisete-li zménu po
zadani odpracované doby, nezapomeiite opravit i ostatni tidaje, v krajnim pfipadé
vSechny se zlutym pocatecnim pismenem. Podobné jsou dostupné /Srazky.

Implicitni hodnoty udaji: Jestlize jste si dobie pfipravili spolecné parametry
mezd, tarify a opakované slozky v osobni evidenci, absence i tikolové mzdy (viz
napovéda [_F1 |), program nabizi vhodné hodnoty, které jen potvrzujete klavesou

[ Enter |; mizZete je vSak i pepsat.

Obnova implicitni hodnoty udaje: Udaje s implicitni hodnotou jsme zvyraznili
zlutym pocateénim pismenem. Po zménach v nich vyvolate ptivodni hodnotu

kombinaci | ctrl F4 |nebo klavesami | Mezernik |, [ Enter |

Dny v mésici: Planovany pocet pracovnich dnd véetné svatkl pfevezme program
z /Parametrii mezd - tam je také mlzZete upravit.

Odpracovany ¢as: Uvadéjte skutecné odpracované hodiny vcetné piesCast; pri
mésiéni mzdé zapoditejte i (neodpracované) svatky.

Piiplatky: Zde uvedené hodiny se pouziji jen k vypoctu pfiplatku (hodiny x sazba)
- do odpracované doby se nezahrnuji.

I~

Nahrady: Sem pfenese program z evidovanych absenci dny dovolené (pfitom snizi
hodnotu Zbyvd dov.) nebo pracovniho volna s nahradou mzdy, nabidne pocet hodin



134 UZIVATELSKA PRIRUCKA PROGRAMU UGTO

a vypocita castku z pruméru pro nahrady. Absence krat$i nez ptlden (navstéva
lékate) odectéte z odpracovanych hodin a do nahrad zapiste jen hodiny (dny = 0.0).
Pojistné: Podle Kategorie zaméstnance se vypocitd zdravotni i socialni pojistné.
Je-li v udajich kategorie — viz Ostatni /Parametry /Ciselniky /Kategorie pracovnikii
— ve sloupci Zdr hodnota M (typicky u kategorie HPP = hlavni pracovni pomér),
program zajisti, aby vymeétovaci zéklad zdravotniho pojisténi neklesl pod hranici
minimalni mzdy. Pokud mzda této hranice nedosdhne (zkraceny uvazek, neplacené
volno, neomluvena absence ap.), musi zaméstnanec prostiednictvim zaméstnavatele
doplatit pojistné odpovidajici minimalnimu vymétovacimu zakladu.

Ve formulati mzdy lze oddélené uvést tu ¢ast vymérovaciho zakladu, ze které
zaméstnanec odvede celych 13,5 % zdravotniho pojistného, tj. bez ucasti
zaméstnavatele. Podrobny postup je v napoveédé k Gdaji Zvys.zdr. - vyvolejte si
doplngk [_ctrl F1 | K ddajiim oznacenym zprava cervenym i je vysvétlivka, kterd
se zobrazi po stisku kldvesy [_Insert |.

Nékteré druhy absenci (nemoc, oSetiovani, ...) umérne své délce v kalendafnich
dnech snizuji minimalni vymeétovaci zéklad zdravotniho pojistného. Evidujete-li
spravné absence, program toto snizeni vypocita a uplatni pfi vypoctu.

Napoveéda: Priklady - ZdrPoj1, slovo: pojist, klic: 04pri.

Zdanéni mzdy: Dan zavisi na tom, zda zaméstnanec podepsal prohlaseni k dani
(nezdanitelné ¢astky lze uplatnit jen pfi podepsaném prohlaseni) a zda odvadi
mésic¢ni zalohu (Typ = Z) nebo srazku dané (Typ = D). Pouziji se danové sazby
platné pro aktualni mésic. K udajum oznacenym zprava cervenym i je vysvétlivka,
kterd se zobrazi po stisku kldvesy [ Insert |.

Slevy na dani program piebira z Osobni evidence; v ptipadé potieby je miZzete
piepsat.

MESICNI MZDY

—Novotny Josef Ing. 39733 Kc—Prohlasen1i? A — /05 —2/2——ZakIDane
Kategorie HPP / hlavni pra | Typ (z)i z zdloha zaokzakl 39800 1
Pojistovna 00903 / vzP CESKA pan ( 5970 )i Daf 5970 sleva 2570

—zvyseni—mpojistného—dané—— snizD 3400 panzvyh 3127 Sleva 3127
zékladu 0 K¢ 0 KE| Bonus( 0 )i Bonus 0

—pojistné (predp.)i—skut.—{ *DopZuc 0 odvodD 273 Cistam 35089
zvyszdr  0.00 dny 0 K¢i—-neodprac. dny hod
zakladzdr ( 39733 39733 KE| Nem O 0.00 N1 0.00 RPV 183.96 KCi
zam.13.5% z( 0) 0 KE| Nem zam 0.00 N2 0.00 Nahrn 0 KCi
zZdravotni ( 1788 ) 1788 KC| Nem soc 0.00 N3 0.00 1zo]1 0 K¢
Zakladsoc ( 39733 ) 39733 Kc|: 0.00 2 0.00 |NemDav 0.00 dny
socidlni ( 2583 ) 2583 KC|: 0.00 3 0.00 |Duch 0.00 dny
zamést-tel ( 13430 ) 13430 KE|—jiné davky
Duchsporeni ( 0) 0 KE|: 0 KE 0 KE

—slevy na dani : 0 K& : 0 KC
Na poplatnika 2570 K¢| Pausal 0.00 0O dny stravP 0 K¢
Invalidita 1. 2. 0 KC|—srazky Davky 0 KC*
Invalidita 3.stupné 0 K&| zaloha 0 KC 0 sl
Prukaz ZTP/P 0 KC|: 0 sA 0 s2
Zaci a studenti 0 KC 0 SB : 0 s3
: 0 KE|: 0 scC srazky 0 KCE*
Déti/zTP i 2/ 0 3127 K& —vyplata— 35089 KE————Dobirka 35089 KCE |
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Daiiové zvyhodnéni a Bonus: Na vyzivované déti se poskytuje darnové zvyhodneni
podle zékona. Toto danové zvyhodnéni se odecita od dané stejné jako Sleva na dani;
pokud je vsak vyssi nez danova povinnost, je vznikly rozdil danovy Bonus. Jeho
hodnota nemlze ptesdhnout hodnotu udaje FVyzZivované déti, kterda se piebira
z /Osobni evidence z oddilu slevy na dani.

Vypoctenou hodnotu Bonusu musite zkontrolovat a piipadné opravit nebo
vynulovat, protoZe program nemize posoudit v§echny podminky naroku na né;.

Doplatek z roéniho vyaétovani DopZuc je vypocitany udaj — soucet preplatku na
dani VrdcDan a doplatku na daiiovém bonusu DoplBon. Tyto tdaje lze zadat po

na udaji DopZiic, nebo i jinde po a volb& /Dalsi udaje.

Napovéda: Dan, slovo: dan, kli¢: 04dan;
Rocnil, slovo: rocnil, Klic: 04r;
Zvyhodnent, slovo: zvyhod, klic: 04zv.

Kontroly: V oddilech pojistného a dan¢ jsou v zavorkach uvedeny predpokladané
hodnoty. Po dodate¢nych zménach tarifu, kategorie nebo jiné vstupni podminky
program zméni ,,pfedpoklad®, ale ve ,,skutecnosti* zlstanou ptivodni hodnoty. Pfi
ukonceni mzdy program hlasi chybu a na dotaz ji automaticky opravi.

K vyplaté: Pokud odvody a srazky prevysuji mzdu, Vyplata vyjde zaporna, Dobirka
bude nulova. Nelze-li situaci napravit snizenim srazek, pak dluznou ¢astku ,,pujéite®
zaméstnanci v jinych davkach ke mzdé a srazite z pristi mzdy.

Udaje pro OSSZ: Pokud jste spravné evidovali viechny absence, program vypoéita

Omluvenou absenci i Vyloucené doby podle parametrii v ¢iselniku absenci (sloupce
OmlAbs a VyIDob). Jinak je musite vypocitat a dosadit sami.

Potfizeni mzdy miZete podstatné urychlit, nastavite-li si ,,zarazky* (tabelatory)
jen na udaje, které zpravidla vypliujete: Ostatni /Parametry /Tabelatory / Vyber
udajii s tabeldatory (zapnout/vypnout [ F8 |) a /PouZit pii editaci. Neoznatené
udaje pak program pteskakuje, mizete v8ak do nich ,,zacouvat“ klavesou [ L .

Po dokonceni mési¢nich mezd zkontrolujte vSechny odvody, absence, vykazované
dny apod. z nabidky Mésicni mzdy /Tiskové sestavy (/Vsichni) /Kontroly.

19.9 Podklady k vyplaté a tiskopisy

Vsechny podklady mzdy, potfebna hlaseni i piehledy vytisknete z nabidek Mesicni
mzdy /Tiskové sestavy (/VSichni).

1) Volbou /Vyplaty zaméstnancim /Zalohy mezd vytisknéte seznam zaloh z udaja
v osobni evidenci (Adaj Tento mésic).
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2) Z nabidky /Vyplaty zaméstnancum /Vyplatni pasky vytisknéte dobirkové vyplatni
pasky. V sestavé /Vyplaty zaméstnancim /Dobirky mezd vam zaméstnanci potvrdi
prevzeti Castky.
3) Pro kontrolu si vytisknéte /Opis mezd /Rekapitulaci mezd, podrobné rozpisy
jednotlivych slozek nebo souhrnné ptehledy /Mzdovych ndkladii. Seznam ,,jinych
davek®, které jsou sice také v dobirce zuctovany, ale do mzdovych nakladl nepatii,
uvadéji /Rozpisy mezd /Jiné davky ke mzde.
4) V nabidce /Zdravotni pojisténi /Jedna pojistovna zvolte pojistovnu a vlozte
datum hlaseni. Program zpracuje piehled zaméstnancl, vyméfovacich zakladt
i pojistného vcetné odvodu za zaméstnavatele. Piehled lze také vytisknout /Do
tiskopisu VZP nebo ve formé /PDF tiskopisu. Ten lze také /Poslat e-mailem. Maji-li
zameéstnanci pojistoven vice, opakujte pro dalsi.
5) V sestavach /Socidalniho pojisténi je ptipraven /Prehled OSSZ: ve /Formulari
zkontrolujte, piipadné opravte udaje a vytisknéte /Opis formulare jako podklad pro
ruéni vyplnéni nebo /PDF tiskopis ve zvolené varianté; k dispozici jsou i /PDF
pokyny. Pro kontrolu jsou pfipraveny sestavy /Srazené pojistné, /Nahrady za nemoc
a /Rozpis kategorii.
6) Z nabidky /Dan z prijmu si mizete vytisknout piehled zaméstnanci, kterym jste
odecetli /Zdlohu na darn nebo /Srdzkovou darn a dalsi prehledy.
Pokud vypoétené mzdy a odvody netétujete v Uétu, ale v jiném programu, mize pro
vas byt uziteéna sestava /Mzdové ndklady /Zaiic¢tovani mezd do PU. P¥inasi navrh na
zauctovani mezd v podvojném ticetnictvi.
Napovéda: Sestavy - mzdy, slovo: sestavy - mz, kli¢: 04se;

Prehled OSSZ, slovo: prehled o, KIi¢: 04preh.

19.10 Zauctovani mezd do financi

Slozky mésicnich mezd zauctujete bud’ postupné z nabidky /Mésicni mzdy /Prenosy
do financi, nebo - pokud je to mozné - volbou /Kompletni prenos, zahrnujici
automatické zauctovani vSech polozek, ulozeni mezd do archivu, kontrolu fondu
pracovni doby na dal§i mésic atd.

V /Parametrech /Prenosii do financi rozhodnéte, jak ma program naplnit Doklad,
Text, Druh a Vykon v prenaSenych platbach.

1) Pfenos muze byt /Jednou castkou (typicky vyplaty v hotovosti, do /Penézniho
deniku) nebo /Po zaméstnancich (vyplaty pfevodem na ucty zameéstnancl, do
/Zavazkii a pohledavek).

2) Ve formulatfich mzdy jsou kromé zalohy dalsi srazky, které je tieba odeslat na
pfislusné ucty (spoteni, pojisténi, vyzivné apod.). Adresata srazky pofid'te piedem
s ¢islem uctu do adresaie firem. V seznamu srazek (Zaméstnanci /Srazky z mezd)
pfipravte piedpis za¢tovani pro kazdou srazku: uvedte Cislo zaméstnance, typ
stazky a Cdstku, adresata (Firma = ¢&islo v adresati), variabilni (VarSym)
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a konstantni (KonS) symbol. Po zati¢tovani mési¢nich mezd preneste do financi také
jednotlivé srazky.

3) /Zdravotni pojisteni (po vybéru pojistovny v seznamu), /Socidlni pojisteni,
/Zalohu na dar 1 /Srazkovou dan pteneste do /Zdvazkii a pohledavek.

4) Na prenesené zavazky ve Financich béznym zptisobem vystavte piikazy k uhradé.

Néapovéda: Prrenosy, slovo: prenosy, klic: 04pre.

19.11 Pfesun mezd do archivu

Pokud jste nevyuzili /Kompletni prenos, presvédéte se, zda jste vSechny slozky
mezd zauctovali do financi. Pak volte Mésicni mzdy /Presun do archivu. Program
pfesune obsahy formulaii mezd do Archivu; soucasné archivuje také vykazy
ukolové mzdy.

Po presunu program piedlozi /Parametry mezd na dal$i mésic s pracovnimi dny
a svatky podle kalendate. Udaje zkontrolujte, pfipadné piepiste.

Kon¢i-li étvrtleti, program nabidne také vypocet pruméra pro nahrady a upozorni
na povinnost zaplatit /Zakonné pojisteni zaméstnanct (v /Souhrnnych sestavach).

Pfi pfesunu prosincovych mezd program nabidne také prevedeni dosud nevybrané

dovolené do pfistiho roku. To znamena, ze Gdaj Prevod loriské dovolené v /Osobni
evidenci naplni poc¢tem dnil z udaje Zbyva dovolené mzdového formulate.

19.12 Evidence stravenek

Stravenky vydavané zaméstnanciim mizete evidovat pod volbou /Vykazy prace
/Stravenky. Vypocet naroku na stravenky a prispévku zaméstnancti proved’te nejlépe
po zpracovani mezd za uplynuly mésic a jejich piesunu do archivu.

Ve volbé /Ostatni /Parametry /Parametry mezd /Stravenky zadejte ptredem castku,
kterou zameéstnanec na stravenku ptispiva. Do vypoctu se zadava pocet pracovnich
dnt v aktudlnim mésici. Program jej zkrati o dny absenci v uplynulém mésici
a vysledny narok vynésobi piispévkem zaméstnance na stravenku.

Napovéda: Stravenky, slovo: stravenky, kKIic: 04str.

19.13 Tiskové sestavy z archivu mezd

Tiskové sestavy archivu jsou obdobou mési¢nich sestav, vyzaduji vSak zadat
/Obdobi. Muzete zde dodatecné vytisknout sestavy, na které jste zapomnéli pfi
zpracovani mési¢nich mezd .

Poradi mezd: Pfed prohliZenim archivu si v nabidce /Poradi mezd vyberte
vhodné uspotadani. Nevyhovuje-li vam zadné, miizete kteroukoli mzdu piesunout
zadoucim smérem kombinacemi | ctrl « |nebo| ctrl - |.
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19.14 Souhrnné sestavy z archivu mezd

V nabidce /Souhrnné sestavy program zpracuje archivované mzdy za urcené obdobi
(mésic, ctvrtleti, rok). V dalSich odstavcich jen upozornime na nejvyznamnéjsi
moznosti, podrobn&jsi navody uvadime v napoveéde [ F1 |.

V tabulce /Ostatni /Parametry /Parametry /Jméno v sestavach lze nastavit parametr

Seradit pracovniky ve mzdovych sestavich podle abecedy — alternativou je poradi
zaméstnancl v sestavach podle osobniho Cisla.

/Souhrnné sestavy /Priiméry pro nahrady:

Po uloZeni mezd posledniho mésice ¢tvrtleti do archivu program nabidne vypocet
novych primérd pro ndhrady. V seznamu /Zdklad priiméru pro mzdy za delsi obdobi
upravte slozky mzdy, které byly vyplaceny jednorazové za dvé nebo vice ctvrtleti
(cilové prémie), nebo které do priméru nepatti (pohotovost). Po kontrole vysledka
(/Porovnat vypocitané a evidované primery) muzete hned /Dosadit vypocitané
primeéry do osobni evidence. Program je pouzije k vypoctu ndhrad mzdy a nékterych
ptiplatkti v nasledujicim ctvrtleti.

Sestava /Pravdépodobny mesicni Cisty vydeélek uvadi vypocet primérného vydélku
pro pracovnépravni ucely podle zékoniku prace; k sestavé /Doklad o vysi prijmu
k zadosti o socidlni davky netieba komentare.

/Souhrnné sestavy /Dan z pFijmi:

Zahrnuje zpracovani a tisk /Potvrzeni o prijmech, /Vyuctovani zalohové dané (MFin
5459), /Vyuctovani srazkové dané (MFin 5466) a dal$ich pomocnych ¢i kontrolnich
sestav.

/Souhrnné sestavy /Roéni zuctovani zaloh:

Roc¢ni zactovani se tykd zaméstnanc v hlavnim pracovnim poméru. Urcite ro¢ni
obdobi a v /Podkladech pro zuctovani zkontrolujete, ptipadne doplnite vstupni tidaje
formuléie. Vysledna sestava Vypocet dané a darnového zvyhodnéni (MFin 5460/1)
vy¢isli Doplatek ze zuctovani, ktery zavisi na kolisani mzdy béhem roku.

Pokud je preplatek vyssi nez 50 K¢, vratite jej zaméstnanci s nejbliz§i mzdou jako
preplatek na dani po slevé (VracDan) a doplatek na danovém bonusu (DoplBon);

zadavaji se po | ctrl F7 |na udaji DopZuc.

/Souhrnné sestavy /Mzdové listy:
/Malé mzdové listy obsahuji zékladni tidaje. Celostrankové /Velké mzdové listy

v

zuctovanych slozek hrubé mzdy, odvodl a srazek az po Cistou dobirku.
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Na /Podrobnych mzdovych listech program uvede vSechny udaje mési¢ni mzdy
podle formuléafe. V podrobnych mzdovych listech mizete vytisknout také nazev
nepojmenovaného piiplatku, odmény apod. podle posledniho formulafe mzdy, na
konci vsech typt mzdovych listd 1ze tisknout poznamky z osobni karty nebo seznam
déti (Ostatni /Parametry /Parametry /Tiskové sestavy).

19.15 Evidencni listy dichodového pojisténi

U¢to podporuje vyplnéni a tisk roénich Evidenénich listd diichodového pojisténi
(dale jen ELDP). Volte /Archiv /ELDP.

1) Nemate-li po ruce publikace CSSZ Vseobecné zdsady ... pro vyplitovini ELDP
a Metodicka pomiicka k vypliiovani evidencnich listii .., volte /Navody CSSZ
a potfebny tiskopis ve formatu PDF si prohlédnéte, ptipadné vytisknéte.

2) Volte /Prevzit data z mezd. Zvolte mnozinu zaméstnanct pro zpracovani (/Vsichni
— /Jeden — /Skupina) a /Obdobi, z néhoZz maji byt mzdova data zpracovana (typicky
uplynuly rok). Zkontrolujte, pfipadné opravte nebo doplite /Spolecné udaje.
V /Kontrolnim seznamu (struéng) nebo /Podkladech z mezd (detailn€) ovéite
ptebirané idaje. Pak volte /Prevzit data z mezd; na otazku Pridat do souboru ...
odpovézte A. Potvrd'te hlaSeni Hotovo. Nové ELDP pridany na konec
souboru s uvedenim poétu ELDP piidanych do souboru (v zavorce).

3) Volte /Parametry /Zaméstnavatel a podle potfeby dopliite nebo opravte udaje
o zamé&stnavateli.

(4) Volte /Seznam ELDP. Zkontrolujte uplnost (chybi-li nékdo, je mozno /Prevzeti
dat z mezd opakovat). Postupné zobrazte kombinaci kazdy edita¢ni
formulat ELDP a zkontrolujte, piipadné opravte nebo doplitte udaje. Rid'te se
fadkovou napovédou k udajim (piedposledni zeleny radek).

ELDP 11.02.20%X
Cislo m JmenoS Poznamka Rok Typ Oprava ELDP ze dne
00702  Ing.Josef Novotny . 20X 01 ..
1
PF jmeni Jméno Titul DatumNar Rodnécislo
Novotny Josef Ing. 12.08.1977 770 812 3042
Ulice Cislo RodnéPr1jmeni
AlSova 1234 Novatny
Obec Podta  Ps¢ Stit MistoNarozeni
NOVY BOR NOVYB 473 01 CZ Ceska Lipa
Kod zZMR?  od Do Dny 123456789012* vlp vymzakl odect
0++ N 01.01.XX 31.12.XX 365 7 245280 0
N P P 0 o] 1] 0
N A A 0 o] 1] 0
vydélecna ¢innost od Datum vyhotoveni ELDP
01.06.2001 20.01.20%X [ ]

Pozor! Program nemusi vzdy spravné naplnit nékteré udaje, napf. Dny,
,,zaktizkovani®, Vyloucené doby. Opravu proved’te ruéné podle Vseobecnych
zasad a Metodické pomiicky.




140 UZIVATELSKA PRIRUCKA PROGRAMU UGTO

5) Kombinaci zvolte tisk a vyberte nékterou z moznosti:

« /Jeden tiskopis: tisk ELDP z udaju véty, na jejimz fadku je pravé datovy kurzor
(doporucéujeme).

« /ELDP za rok 20XX: tisk vSech ELDP za udany rok.

« /Tisk oznacenych i tisk ELDP z idaji vSech vét, ozna¢enych || pomoci klavesy
(funguje i [ shift F8 |-oznacit B viechny, [ Ctrl F8 |-zrusit oznadeni ).

Moznosti tisku ELDP jsou:

. /Potisk ELDP (do formulire CSSZ): pro vyplnéni tiskopisu Evidencni list
diichodového pojisténi vydaného CSSZ - varianta pro vypodetni techniku.
Nadpisy a oramovani se sice zobrazuji, ale tiskne se jen obsah udaju;

« /Kopie ELDP (na prdzdny papir) tiskne 1 napodobeny podtisk (nadpisy,
oramovani); hodi se jako kopie pro poticbu zaméstnavatele nebo pro
zameéstnance;

« /e-Podani ELDP]?2 je ptenos pies Vetejné rozhrani (VREP/APEP);

« /Opis formulare: dosovsky opis formulate;

« /Opis formulare s poznamkou: totéz, navic s interni poznamkou, byla-li ve
formulati zapsana.

Napovéda: ELDP, slovo: eldp, klic: 04el,

ELDP — postup, slovo: eldp, klic: 04el,;
Udaje ELDP, slovo: iidaje eldp, kli&: 04uda;
Parametry ELDP, slovo: parametry, klic: 04par.

19.16 e-Podani

Podani na CSSZ se nyni posilaji elektronicky, bud’ pomoci Vefejného rozhrani pro
e-Podani (VREP/APEP) nebo datovou schrankou nebo nadtenim a odeslanim
z ePortélu CSSZ.

Tyka se téchto e-Podani:

- PVPOJxx - prehled o vysi pojistného

- ONZ - oznameni o nastupu

- ELDPxx — eviden¢ni list dichodového pojisténi

- NEMPRIxx — ptiloha k zadosti o davku nemocenského pojisténi

- HZUPNxx — hlaSeni zaméstnavatele pti ukonceni pracovni neschopnosti
- DZDPNxx — dotaz na docasnou pracovni neschopnost

Pro VREP potiebujete mit elektronicky podpis a registraci na CSSZ.

Piiklad (PVPOJxx): Volte /Mésicni mzdy /Tiskové sestavy /VSichni /Socialni
pojisténi  /Prehled  OSSZ  /e-Podani PVPOJxx. V  /Parametry VREP
zkontrolujte/dopliite kli¢ovy udaj (variabilni symbol u CSSZ). Pak volte /Poslat pres
VREP, vyberte podpisovy certifikat a /Odeslat podani. Program Uéto odesle data.
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Nasleduje hlaseni ,,Podani bylo pfijato ke zpracovani“. Zaznam o odeslaném podani
najdete v /Seznam podani VREP.

Néapovéda: VREP, slovo: vrep, kli¢: 04vr.
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20 PoSTA

Podprogram Tiskopisy /Posta je urCen ke zpracovani firemni korespondence.
Umoziuje evidovat doslou postu, psat a tisknout jednotlivé i hromadné dopisy,
vyplnovat postovni tiskopisy, zejména poukazky (,,slozenky*). Obsahuje také
obecné pouzitelny zasobnik textd nebo textovych predloh (Zapisnik).

20.1 Soubory podprogramu Posta

Zapisnik L Dosla posta
(vzorové dopisy) (evidence)
—1 Podpis - vyfizuje Dopisy
L tisk dopisu
Adresar firem ||
(vybér adres)
r —————————— =
.| PoStovni tiskopisy | tisk adres
| (pracovnisoubor) \(gpalky, stitky, poukazky atd.)
I Hromadny dopis

| . L.
N,
| (pracovni soubor) I tisk dopist
[ -

20.2 Textovy editor

Textovy editor je nastroj k pofizovani a uprave textd. Pro psani dopisl i praci se
zapisnikem predloh je nezbytné se s nim seznamit. Budete potfebovat pohybovat
textovym kurzorem, psat a mazat, formatovat text a tisknout. Potfebné informace
najdete v napovédg; struény popis vyvolate piimo z textu klavesou [ F1 |.

Pro formatovani a zarovnavani textli v podprogramu Posta plati hodnoty, zadané pod
volbou Ostatni /Parametry /Textovy editor.

Ukladani rozpracovaného textu: Pii ukonéeni prace klavesou [ Esc | program
ulozZi textovy soubor na disk a uzavie jej. Béhem prace, kdy soubor ziistava
otevien, stisknéte ob&as klavesu [ F9 |. Tim soudasny stav textu uloZzite na disk
a pti nahodném vypadku tak neztratite vSechny dopliky a zmény.

Napovéda: Prdce s textem, slovo: prace, kli¢: hprac.
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20.3 Dopis

Dopis napisete takto:

1) Volte Korespondence /Dopisy, stisknéte klavesu [ F2 | a pofid'te udaje hlavicky
dopisu: Cislo adreséta vyberte odskokem z adresafe firem, Ndzev a Jméno se
ptevezme (Jméno mizete ptrepsat), Datum (nabidne se dne$ni, mozno piepsat) a Vec.

1 PSANI A TISK DOPISO

Cislo Nazev> Jméno Datum Véc> od Text

00101 POLAK LIBEREC Ing.Antonin Poldk 22.01.Xx nabidka spoluprdc st §

2) Zkratka a podpis odesilatele: V udaji Od zvolte odskok do ¢iselniku.
Potid’te svou zkratku (monogram) a udaje Podpis a Vyrizuje, které program doplni
do dopisu. Program vzdy nabidne posledni pouzity monogram.

3) Text dopisu: V tudaji Text stiskndte (te¢ka oznaluje prazdny text).
Zkontrolujte, pfipadné upravte nabidnuté osloveni (po volbé Ostatni /Parametry
/Dopisy muzete automatickou tvorbu osloveni vypnout). Napiste vlastni text dopisu.

Neodsazujte levy okraj, program jej pfi tisku upravi podle parametru. Nakonec se
klavesou vratte z Textu do seznamu (hvézdicka oznacuje naplnény text).

Text vyvolate také kombinaci bez ohledu na pozici kurzoru.

Pouziti vzorového textu: Je-li v zapisniku vhodny vzor, posuiite kurzor na Text,
odskodéte do zapisniku, vyberte pozadovany a pieneste jej do textu stiskem
[ Enter | Podle vasi volby se vzorovy text pfipoji na konec rozepsaného dopisu,
nebo jej nahradi (piepiSe) a pievezme Obsah ze zéapisniku jako Vec dopisu.

4) Tisk: Z nabidky /Jeden dopis vytisknéte vysledek na hlavickovy
papir, na volny list nebo na korespondencni listek. Podle zvolené varianty a podle
nastaveni parametrd (Ostatni /Parametry /Dopisy) program doplni hlavicku
a pati¢ky, adresu, udaj Vyrizuje, datum atd. Delsi dopis pokracuje na dalsi strance.
Z nabidky /Jedna adresa mizete vytisknout také adresu na Stitek nebo
na obalku.

5) Parametry dopisi nebo adres jsou dostupné také v nabidce po [ Shift F6 |. Jde
o trojici parametrd: zda skupinu (adresu, véc, pozdrav) tisknout, na ktery fadek a do
kterého sloupce. U tadku a sloupce se zadavaji rozdily (+/-) od nalevo uvedené
hodnoty. Klavesou vratite vem parametrim ptvodni hodnoty. Podobné jsou
vyfeSeny parametry adres, poStovnich tiskopisti a zapisniku v ostatnich nabidkach.
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20.4 Dosla posta

V seznamu Korespondence /Dosla posta muzete evidovat doslé dopisy nebo jiné
dokumenty, na néz je tfeba reagovat. Seznam pofizujte podobné¢ jako seznam
dopist, Fidte se fadkovou napovédou. Kombinaci vyvolate pohled
do seznamu dopist: pokud odpoveéd’ jesté neexistuje, 1ze ji hned potidit.

20.5 Vybér a tisk adres

Nabidka Adresdr firem slouzi k vybéru adres. Program nabidne soubor oznaéenych
adres k dal§imu zpracovani na riznych mistech programu. V korespondenci jej

vyuZijete pii tisku adres z nabidky nebo k zpracovani poStovnich
tiskopisti a hromadného dopisu v nabidce Tisk.

1) Vybér adres: Zvolte /Formular nebo 1épe /Seznam adres. Adresy oznacujte
(odznadujte) obdéInickem B pomoci klavesy [ F8 ] Kombinaci Ize do
oznacenych W pfidat podmnoZinu vybranou pomoci [ Shift F3 ], tatdZ? podmnoZina
se kombinaci z oznacenych B vyfadi. Neni-li vybrana podmnoZina,
zatadi ¢i vytadi se vSechny adresy.

2) Tisk adres: Z nabidky hromadné& vytisknete adresni §titky, obalky,
korespondenc¢ni listky (bez textu) i podaci knihu, tj. seznam zasilek. Vyuziti
parametrt tisku jsme popsali v kapitole Dopis.

20.6 Tisk postovnich poukazek

1) Pracovni soubor: Pii vstupu do prazdného seznamu Tisk /Postovni tiskopisy
/Uprava a tisk program nabidne naplnéni z pracovniho souboru oznagenych adres.
Z vybéru muzete nékterou z adres vyfadit kombinaci [ Ctrl ¥ |, pofidit dalsi adresu
po [ F2 ] ptimo ¢&islem firmy, nebo ji ptenést z adresate po odskoku [ F7 .

2) Udana cena, dobirka, variabilni a konstantni symbol: Tyto udaje doplnujte

hromadné z nabidky pomoci stejnojmennych voleb. Po - vybéru

1ze doplnit jen vybranou skupinu zésilek.

3) Tisk: Z nabidky zvolte /Viechny tiskopisy, /Vybrané tiskopisy
po vybéru podmnoziny, nebo /Jeden tiskopis podle aktualni pozice kurzoru; dale
zvolte druh tiskopisu pro pfimy tisk, nebo /HTML tiskopisy pro tisk s pomoci MS
Internet Exploreru.

4) Po skonéeni prace lze pied vytvofenim nového vybéru adres /Vyprdzdnit soubor,
nebo jej znovu /Prepsat oznacenymi B adresami z pracovniho souboru. K souboru
lze 1opakované /Pripojit oznacené B adresy z mezitim zménéného pracovniho
souboru.

Napovéda: Poukazky, slovo: poukazky, kli¢: 02pou.
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20.7 Hromadny dopis

Pfi zpracovani hromadného dopisu, tj. zaslani stejného dopisu vybrané skupiné
adresatl, pouzijete pracovni vybér adres a text piipraveny v Zapisniku:

1) Pracovni soubor: Volte Tisk /Hromadny dopis /Uprava a tisk a vyplitte seznam
adresati (na Cisle [F7 ), zvolit v Adresafi) a jim odesilanych dopisd. Je—li soubor
prazdny, nabidne program pii vstupu naplnéni ozna¢enymi W adresami z Adresafe.
Adresu miiZete vyfadit kombinaci [ Ctrl Y |, novou miiZete pridat po [ F2 | (pfenést
z adresafe po odskoku [_F7 ]).

2) Text hromadného dopisu (pirenos): Nastavte kurzor na libovolny 7ext a vyvo-
lejte - zapisnik. Pokud potiebny text jesté neni pfipraven, pofid'te jej (pfepinac
[F2]). Nastavte kurzor na vhodny vzor a potvrdte volbu klavesou [ Enter |
V nabidce rozhodnéte o pienosu /Do vsech dopisii, /Jen do prazdnych dopisi, nebo
/Do nastavené veéty (na pozici kurzoru).

3 HROMADNY DOPIS 2.02.20XX
Cislo Nazev> Iméno Datum  Véc> od Text
00101 POLAK LIBEREC Ing.Antonin Polak 09.01.XX nabidka katalogu St *
00201 GYMNAZIUM CESK 09.01.XX nabidka katalogu St *

00703 Doucha CESKA L Josef Doucha 09.01.XX nabidka katalogu St §

..... .. DOPLNIT TEXT

----- .. |lDo_vsech dopisu —T .

..... - Jen do prazdnych -
..... - Do nastavené véty !

- 7pét bez prenosu -

3) Datum, Véc, Odesilatel: Tyto tidaje mulizete hromadné doplnit nebo piepsat
z nabidky [ F10 ]. Pokud jste udaje nevyplnili pfedem, program v bodu 2) s textem
pfenese i zkratku Od a Datum (neni-li ani v Zapisniku, doplni dne$ni datum).

4) Tisk: Z nabidky vytisknete /Vsechny dopisy nebo po vybéru pod-
mnoziny /Vybrané dopisy nebo /Jeden dopis (na pozici kurzoru) na /Hlavickovy
papir, /Volny list ¢i /Korespondencni listek. Po volbé /E-mail program vytvori
zpravu elektronické poSty a spusti postovniho klienta (napf. Outlook Express),
abyste zpravu mohli odeslat.

5) Nakonec muzete /Vyprazdnit soubor, nebo provést /Presun do korespondence, tj.
ulozit hromadné dopisy do seznamu odeslanych dopist k archivaci.

Rychlé zpracovani hromadného dopisu: Text ze Zdpisniku miiZzete rozeslat
zkracenym postupem. Oznacte B v Adresari firem pozadované adresy klavesou
[ F8 |. Volte Zdpisnik /Uprava a tisk a nastavte kurzor na zvoleny text. V nabidce

shift F6 | /Rozeslat text (rozumi se na oznaCené W adresy) vyberte vhodnou
variantu dopisu a tisku adres. Archivace odeslanych dopist tu neni mozna.
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20.8 Zapisnik a editace textu

Pro pofizovéni a Gipravy obecnych textil poskytuje Uéto vice nastroji. Dva z nich
zde popiseme a porovname jejich vlastnosti.

Zapisnik /Uprava a tisk v podprogramu Posta

V Zapisniku si typicky pfipravujete vzorové dopisy a texty hromadnych dopisi
k usnadnéni prace s obchodni korespondenci. Zapisnik se vSak hodi i pro zpracovani
a ulozeni jinych textovych dokumentd. Vzhledem k omezeni rozsahu doporucujeme,
aby délkou nepfesahovaly asi 15 tiskovych stran.

Vyhody: Seznam =zapisniku je piehledny, texty miZzete podrobné oznacovat
v udajich Obsah a Poznamka. V textech lze hledat obvyklym zptisobem z nabidky
[shift F3 |. Cely text snadno zkopirujete funkci - kopie, snadno lze
také pienaset celé odstavee z jednoho textu do druhého: a - oznaceni
textu, - na¢teni bloku a - vloZeni bloku na misto kurzoru.
V tabulce /Parametry lze oSetfit zpisob tisku textd podobné jako
v korespondenci, z nabidky miZete do seznamu /Prevzit posledni sestavu.
Zapisnik je dosazitelny kdekoli v programu z nabidky - kalkula¢ky a jeho
obsah se zalohuje s daty uctované firmy; p¥i upgrade se pifenasi do nové verze.

Nevyhody: V Zapisniku neni vhodné pofizovat delsi texty (délka je omezena na
65000 znaki veetné neviditelnych). Velké mnozstvi textli (stovky a vice stran) miize
zpusobit prodlouzeni doby zalohovani dat.

Pracovni smlouvy apod.: K zpracovani a uloZeni pracovnich smluv a podobnych
dokumentd slouzi zvlastni soubor Zameéstnanci /Tiskové sestavy /Pracovni
smlouvy — podrobné&ji v lekci Mzdy a zaméstnanci.

Tiskopisy /Editace textu v hlavnim programu
V této nabidce miiZete zpracovavat texty v samostatnych souborech.

Vyhody: Neomezen¢ dlouhé texty. Program si pamatuje cesty k naposled
zpracovanym textim — pozadovany text vyberete Sipkami [T ], a klavesou
[ Enter | (nebo [ Tab | s ipravou pivodni cesty). Po [ F2 | mizete zvolit kterykoli
textovy soubor na diskovém médiu, veetné vyménnych diskid. V nabidce je
dostupné fada funkci textového editoru (bloky, tisk, prevody do jinych formatd),
takZe si nemusite pamatovat pfislusné funkéni klavesy. Jednoduché je i pieneseni
textu na vyménném disku na jiny pocita¢ pomoci né€kterého spravce soubort.

Nevyhody: Textovy soubor je definovan jménem, v némz lze pouzit nejvys 8 znakl
(ptipona je standardn€ .TXT). Je tézké vyhledat text, kdyZ si nepamatujete jeho
jméno. Tyto soubory program nezdlohuje — musite si je zalohovat sami, napf.
kopirovanim na vyménny disk disketu. PFi upgrade se neprenaseji do nové verze.
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21 HOMEBANKING

Vyrazem Home Banking rozumime fizeni bankovnich transakei ,,z domova®, tj. bez
navstévy banky nebo pisemného styku s ni. V praxi jde zejména o odesilani piikazl
k uhradé a pfijem bankovnich vypist elektronickou cestou. Tento zpisob styku
banky podporuji niz§imi poplatky.

Spojeni s bankou obstardva bankovni program, ktery také kontroluje opravnénost
uzivatele k bankovnim operacim a zajiStuje utajeni pfenaSenych dat. Bankovni
program se bud’ instaluje na pocita¢ zakaznika a komunikuje ptimo s bankou, nebo
bézi na serveru banky, zakaznik ho ovlada internetovym prohlizeCem a data se
prenaseji po siti Internetu (Internet Banking).

Podprogram HomeBanking umoZiiuje spojeni mezi Uétem a bankovnim programem
v tom smyslu, Ze tomuto programu pfipravi a na ur¢ené misto ulozi soubor s piikazy
k uhradé€, nebo od néj pfevezme a zpracuje soubor s bankovnimi vypisy.

Uéto podporuje nejrozsifendjsi bankovni programy a formaty dat. Nenajdete-li mezi
nimi vés, obrat'te se na tviirce doplitkovych programii pro Uto, které najdete volbou
Napovéda /Zpravodaj /Seznam programii - skupina 5-HomeBanking.

Napovéda: HomeBanking, slovo: homeb, kli¢: 08hom.

21.1 Aktivace HomeBankingu

znamena sdéleni programu U¢to, Ze si bude vymétovat data s bankovnim progra-
mem, dale ndzev bankovniho programu, pouzivany format dat, adresaie a jména
vyménovanych soubort. Po aktivaci se ukazou nékteré dosud skryté nabidky.

Z prirucky nebo napovédy k bankovnimu programu zjistéte, jak tvofi jména
a koncovky soubort, zda vyzaduje urcita jména adresafii (slozek) pro import piikazi
k thradé¢ a pro export bankovnich vypist a pokud ano, zda byly vytvofeny pfi
instalaci. Pokud adresate pro ptikazy a vypisy dosud neexistuji, zfid’te je pomoci
Priizkumnika nebo podobného prostiedku; nepiedepisuje-li bankovni program
jména, uréete je sami, napt. C:\HOBA\PRIKAZY a C:\HOBA\VYPISY. Maji-li
adresate dlouhd jména, zjistéte, jaké maji nazvy v systému MS-DOS (plati i v Uétu).

Dlouh4 jména adresaiti a souborl systém zkracuje pro MS-DOS na 8 znakd,
takZe napt. cesta ve Windows C:\ProgramFiles\HomeBanking\PrikazyKUhrade
se zkrati na C:\PROGRA~1\HOMEBA~I1\PRIKAZ~1. Vinovku ~ zadate tak, Ze
podrzite a na numerické klavesnici napiSete 126, nebo kombinaci

pravyAlt |a v horni fad¢ klaves.

1) Volte Ostatni /Parametry /HomeBanking /Pouzivat HomeBanking? Ano; ptepina
se klavesou (stejny GCinek ma hodnota A v parametru PouZivdte
HomeBanking? — ve volbé Ostatni /Parametry /Firma).

2) Ve stejné nabidce zvolte /Seznam programii a bank. Vlozenim A do parametru
Zap vyberte va§ bankovni program.
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3) Vratte se do nabidky a zadejte parametry vybraného bankovniho programu:
adresai pro ptikazy (pro bankovni program import), adresat pro vypisy (export),
nazvy a koncovky soubort. V adresatich pouzijte nazvy pro MS-DOS. Priklad
(internetové bankovnictvi Ceské spofitelny):

Ccs /0800 (4)
UCTO -> BANKA - piikazy k uhradé
adresar pro predavani prikazu
C:\APLIKACE\OL30\IMPORT\
nazev souboru vcetné koncovky UCTOCSSP.KPC (UCTOCSSP.KPC)
prepsat predchozi soubor bez dotazu N (Ne)
AV pole (pozndmka k plathé) ?f, 7t (?f, ?0)
''-nevyplnovat, 7f-firma, 7t-text, 7p-platce
BANKA -> UCTO - bankovni vypisy
adresar s vypisy z banky
C:\APLIKACE\OL30\EXPORT\
koncovka souboru s vypisem 7?77?2777 .GPC (GPC)
pre%menovat_1mp0rtovang vypis na ???????7 .GPX (GPX)
cislo uctu je ve "vnitrnim formatu" A (Ano)
prevést diakritiku windows 1250 -> Latin2 E (Ne)
(zménte pri problémech s cestinou v textech)

Existujici adresafe muzete nalistovat takto: Po zadejte disk a postupné

(8ipky a [ Enter ) volte cestu; nakonec ji klavesou zapiste.

Napovéda: HB — aktivace, slovo: aktivace, kli¢: 08hb.

21.2 Vystaveni a odeslani prikazu k uahradé

1) Volte Finance /Zavazky a pohledavky /Prikazy k ithradé /Vyber plateb a klavesou
oznacte W ty, na které ma byt piikaz vystaven.

2) Volte /Prikaz k iihradé, po prohlidce seznamu ([ Esc ]) a dotazu (odpoved A)
zadejte datum splatnosti.

3) Ve formuléii ptikazu volte Tisk /HomeBanking /Exportovat prikaz pro banku.
Potvrd'te nebo opravte Soubor: a pre¢téte si hlageni ([ Enter ]).

Stejny postup plati i pro druhou cestu k prikazu: Tiskopisy /Prikaz k vhrade.
4) Pomoci bankovniho programu odeslete soubor s piikazem do banky.

Néapovéda: Prikaz - tisk, slovo: prikaz, klic: 08pr.

21.3 Prijem a zauc¢tovani bankovniho vypisu

Podprogram HomeBanking umoznuje nejenom pievzit a prohlédnout, piipadné
vytisknout bankovni vypis, ale pomaha také s jeho zatctovanim tim, ze vyhledava
zavazky a pohledavky, k nimz platby na vypisu patfi (tzv. parovani). Postup:

1) Pomoci bankovniho programu pfijméte soubor s vypisem.
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2) Volte Finance /Zavazky a pohledavky /Zavictovani plateb /Bankovni vypis /Cislo
a datum vypisu, vyberte v ¢iselniku znacku a ¢islo vypisu (muzete zménit pomoci
[ F8 ), zadejte datum zactovani.

3) Volbou /Nacist z HomeBankingu ve stejné nabidce, vybérem vaseho bankovniho
programu a piijatého souboru s vypisem napliite pracovni soubor plateb.

Rucni porizeni vypisu: Misto nacteni z HomeBankingu muzete zvolit /Rucni
porizeni vypisu a pofidit data a variabilni symboly podle ,,papirového* vypisu.
Dalsi postup se nelisi od postupu uzivateli bankovniho programu.

4) Parovani probiha tak, ze se k variabilnimu symbolu na vypisu hledd zavazek nebo
pohledavka, majici v Dokladu stejné Cislo za priznakem variabilnitho symbolu
(implicitn€ v/); pokud v ném priznak variabilniho symbolu neni, paruje se s prvnim
¢islem v Dokladu. U vystavené faktury je tedy tfeba davat jeji ¢islo na prvni misto.
Piiklad: Polozka vypisu ma VarSymbol = 9002. Podle znaménka Cistky se mize
sparovat bud’ se zavazkem (znaménko —), ktery ma Doklad = F/1234,v/9002,
., nebo s pohledavkou (znaménko +) s Dokladem = £/7002,b/. . .; Castka
se musi shodovat. Je-li Doklad = b/, £/7002 ... ke sparovani nedojde.
Je-li v Zavazcich a pohledavkach vice vét se stejnym variabilnim symbolem

a stejnym datem splatnosti, povazuji se za jedinou rozdélenou fakturu a hleda se
shoda se souétem jejich Cstek.

Parovani zavazki mizete ovlivnit parametrem pdrovat jen proplacené zavazky?
ve volbé /Parametry /Parametry sparovani: je-li A, paruji se jen ty zavazky, na
které byl vystaven piikaz k uhradg; je-1i NV, paruji se zdvazky bez omezeni.

5) Vysledek zkontrolujte v /Prohlizeni vypisu. Ve sparovanych polozkach program
doplni NdzevFirmy a Text, nesparované jsou oznafeny otaznikem. Vytisknéte si
/Nespdrované polozky, abyste je mohli dodate¢n¢ (viz bod 7) zatuctovat ruéné.

6) Volba /Pripravit k zauctovani na dotaz doplni do sparovanych zavazki ¢i
pohledavek Cislo vypisu (Doklad) a Datum (vysledek uvidite v pfistim kroku).
Sparované polozky vymaze z pracovniho souboru.

7) Dale volte /Zdvazky a pohledavky /Zavctovani plateb /Vybér plateb a po
potid’te nesparované polozky.

8) Nakonec volte /Zauctovani plateb /Presun do deniku. Nesparované polozky, které
zustaly v pracovnim souboru, pfed nactenim dalsiho vypisu zruste volbou /Smazat
bankovni vypis.

Néapovéda: HB — zauctovani a HB — sparovani, slovo: HB, kli¢: 0SHB.
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22 DANOVA PRIZNANIi A PREHLEDY

Danova priznani a Piehledy se zpracovavaji po ukonceni kalendarniho roku, ktery je
typicky ucetnim obdobim. To neznamena, Ze pfed podanim ptiznani k dani z pi{jmi
nelze uétovat obdobi dalii. Uétovani v novém obdobi nijak nevadi; do Ptiznani
a Prehledt program zpracuje ty doklady, které tam podle data patfi. Rocni uzavérku
(nasledujici lekce) zpracujte aZ po ispésném odevzdani Priznani k dani z p¥rijmi.

22.1 Priznani k dani silniéni

Dan silni¢ni se odvadi za vozidla pouzivana k podnikdni nebo k jiné samostatné

vydéle¢né Cinnosti nebo v pfimé souvislosti s nimi. Dan odvadi také zaméstnavatel,

ktery vyplaci svému zaméstnanci cestovni nahrady za pouziti osobniho auta, pokud
daniova povinnost nevznikla uz provozovateli vozidla.

Pfiznani k dani silniéni zpracujte timto postupem:

1) Pripravte si idaje o vozidlech, za n¢z odvadite silni¢ni dan. Jsou to:

e Vozidla v majetku firmy. Vedete-li evidenci v Knize jizd, vytisknéte tam
seznam vozidel: Auta /Tiskové sestavy /Ciselnik aut;

e Vozidla zaméstnanci pouZita k pracovnim cestaim. Vedete-li evidenci
/Cestovnich nahrad, vytisknéte tam /Tiskové sestavy /Sluzebni jizdy za uplynuly
rok (nezapomente, je-li tieba, zvolit /Jiné obdobi);

e Jina vozidla pouZivana k podnikani nebo v souvislosti s nim ve smyslu
Zakona o dani silni¢ni.

2) Pripravte si idaje o zaplacenych zalohach na silni¢ni dan. Vedete-li evidenci
v Knize jizd, vytisknéte tam /Evidence /Silnicni dan /Tiskové sestavy /Soucty za
/Obdobi uplynulého roku; jinak zjistéte uhrady v Penéznim deniku.

3) Volte Ostatni /Silnicni dan /Seznam poplatnikii dané. Zapiste nebo klavesou
[F2 J-nova potidte dalsi vétu oznatenou poradovym Cislem, vhodnym Jménem
a Rokem, za ktery se dai odvadi, nebo pro téhoz poplatnika zkopirujte kombinaci

shift F4 |danové pfiznani za minuly rok.

1 SILNICNI DAN 19.01.20XX

C1s1o Jmeno ROK DanPov zalohy Dopl  Poznamka

m! Ing.vaclav Stehlik 20XX 2070.00 2000 70 . |

4) Na pfislusném tadku Seznamu poplatnikii dané stisknéte a volte

/Vozidla podrobné. Potidte (dopliite, opravte) udaje o vozidlech, za né¢z mate

povinnost zaplatit dan v piislusném roce. Jsou to:

e Vozidla pouzivana k podnikéni: uved’te registracni Znacku a dalsi udaje pro
kazdé vozidlo zvlast’ (sledujte fadkovou napoveédu dole);

e Vozidla zaméstnanct (pracovni jizdy), za néz odvadite denni sazbu evidujte
hromadné; misto Znacky uved’te pismeno Z a za nim v zavorce pocet téchto
vozidel, napt. Z(4).
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.Vaclav Stehlik 20XX

Cislo Jmeno Znacka  1.Registr Kod D270 cem Napr Tun D" sazba
15 15a: 16-16a- 17-18 19 20
000011Ing.Vaclav Stenlik  1L5 5265  05/2005 1 1597 0 0.0 N 3000
odst Sazba R? Pofet mésicli/dni— Celk  DafiPov  Pism M/D  Osvob
F2l———22 I—II—II]—IY—V—23———24—25—26————27—
6 1720 N 3 2 2 2 1 10 1420.00 0 0.00
( 1720 ) / 3/ / ( 1420.00 ) sleva Dan
I-Poznamka 28———29-30—
0 1420
CisTo Iméno Znacka  1.Registr Kod D270  c¢cm Napr Tun D? Sazha
15 15a: 16-16a- 7-18— =
00001 Ing.vaclav Stehlik  z(4) / 1 00 0.0A 25
odst Sazba R? Pofet mesicli/dni— Celk  DafiPov  Pism M/D  Osvob
F2l——22 I—II—III—IV—V—23— 24— 25— 26— 27—
0 A 7 ] 4 7 2 26 650,00 0 0.00
( 0) P A Y | ( 650.00) sSleva Dad
I-Poznamka 28——29-30—
0 6501

Rid'te se ndpovédou k tidajiim (dole na obrazovce) nebo /Pokyny PDF — kazdy udaj
je oznacen Cislem odpovidajicim oznaceni v tiskopisu Pfiznani. Vyuzijte pfipravené
[ F7 }ciselniky pro vyplnéni udajii jako Kéd (16), D270 (16a), Odst (21) a Pism
(25). Vrat'te se do Seznamu poplatnikii dané.

5) Kombinaci zobrazte edita¢ni formulaf pfiznani. Dopliite ¢i opravte
zahlavi, udaje o poplatnikovi (I. oddil), tidaje o zaplacenych zdlohach celkem
a Prohlaseni ve III. oddilu.

Ing.vaclav Stehlik 20XX 19.01.20XX
poplatnik: 00001 / Ing.Vaclav Stehlik / 20XX 1/2
01 Finanénimu urfadu v,ve,pro: Novém Baru
02 Dafiové identifikacni ¢islo: 26105120213 Pozndmka .

03 Rodné ¢islo: 61051270213
04 Dafiové pfiznani:  (mezera-radné, O-opravné, D-dodatecné)
05 Pofet pfiloh:

06 Kod rozliseni A-) [ Datum: A /
PFiznani za kalenddrni rok: 20XX
— I.oddil - Udaje o poplatnikovi

07 Prijmeni stehlik

08 Rodné prijmeni Stehlik

09 Titul Ing.

10 Iméno vaclav

11 obchodni jméno

12 podatek

13 Trvalé byd1isté fyzické osoby / sidlo prawnické osoby

a) Obec Novy Bor b) PSC 47301

¢) Ulice a &islo Machova 525

d) stat CR

e) telefon 487 726 445 f) fax 487 726 447
14 Bankovni u¢ty  123456323/0100 25-333045427/0600

Poznamka: II. oddil Pfiznani se vytvori z udaji uvedenych ve /Vozidlech podrobné.

6) Stisknéte [ Shift F6 |, volte /Podklady pro pfizndni a zkontrolujte. M&jte na
paméti, ze dailova povinnost se poc€itd z udajli o vozidlech; je-li jeji vySe vypoctena
nespravng, vrat'te se [ Esc | do Seznamu poplatnikii dané a po /Vozidla
podrobné tdaje dopliite nebo opravte.

7) Pfiznani vytisknéte volbou /PDF tiskopis. Nemate-li tiskarnu s automatickym
obracenim papiru, tisknéte stranky po jedné volbou Rozsah tisku: Platna stranka.
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Pozor: Druha strana Pfizndni k dani silni¢ni i pfipadnd pfiloha jsou orientovany
na $itku. Pfed tiskem PDF tiskopisu proto po volbé Soubor /Tisknout zaskrtnéte
parametr Automaticky otacet a vystredit. Nemate-li laserovou tiskarnu, nastavte
také Meritko stranky: Prizpiisobit na tisknutelnou plochu.

Nemuizete-li pouzit /PDF tiskopis, vytisknéte si /Podklady pro priznani a vyplite
ufedni tiskopis Pfiznani rukou.

Néapovéda: Silnicni dan, slovo: silnicni, Kli¢: 05siln.

22.2 Priznani k dani z pfijmu: prehled

Zpracovani Ptiznani k dani z ptijmi je komplexni operace, tykajici se fady datovych
soubor:

. odpis
Majetek PisY
Pocatec¢ni stavy sloupcl Zasoby
Y
Penézni Zavazky
denik a pohledavky
@ ofimyavidae S rugné zadany majetek
S  zpodnikani §7
L
© o Yy v = vvvvy y
w Vykaz pfijm0 Vykaz o majetku | -, Uzavérkove
z a vydajll a zavazcich operace
T
Yy Y Y Yy h .
Upray 5,23
Pfiznani k dani | Piilohy B F;i.my §§9 10
Z piijmu P y§§9,

Postup zpracovani se skladd z téchto, v dalSich kapitolach podrobné popsanych
krokti:

1) Kontrola dplnosti a spravnosti evidence, zejména ucetnich dokladt (Finance)
a majetku (/nventar), odstranéni nedostatki a oprava chyb.

2) Zpracovani a tisk podkladi o prijmech a vydajich, majetku a zavazcich
evidovanych v programu Uéto.
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3) Shromazdéni podkladi o dalSich p¥ijmech neevidovanych v programu Uéto,
jako jsou prijmy ze zaméstnani, z pronajmu a ostatni.

4) Zpracovani a tisk Priznani k dani z prijmi, ptipadné piiprava Kalendare zaloh
dané na nasledujici rok.

5) Zpracovani a tisk Prehledu pro VZP a Prehledu pro OSSZ.

Vsem témto krokiim je tfeba vénovat nalezitou péci. Chyba nebo opomenuti mtize
znamenat nespravny odvod dané a pojistného.

Néapovéda: Postup 03, slovo: postup, kli¢: 03pos.

22.3 Kontrola a doplnéni podkladu

1) Penézni denik, piipadné¢ Zavazky s pohledavky: Piesvédéte se, zda jsou tu
zauétovany, resp. presunuty do PenéZniho deniku vSechny piijmy a vydaje
zdanovaciho obdobi. Spustte a vyhodnotte Finance /Kontroly, zejména /Doklad-
Platba v deniku, /Zaporny ziistatek a /Pritbézné polozky. Opravte, co je tieba.

2) Potateéni stavy sloupcii deniku: Pokud jste v Uétu nezacali uétovat od pocatku
ucetniho obdobi, vyplite tabulku /Penézni denik /Tisk deniku /Pocatecni stavy
sloupcii. Soucty sloupci 09 az 30 pen¢zniho deniku piedchoziho ucetnictvi ke dni
prechodu na U¢to vlozte do tabulky. Hodnotu parametru PFicist na zacdtek deniku
pocatecni stavy sloupcii 09 az 30? prepiste na A.

3) Odpisy dlouhodobého majetku: Zkontrolujte, zda je majetek spravné zafazen
do odpisovych skupin, zda jsou pouzivany spravné odpisové sazby (/Kontrola
odpisit) a zda jsou odpisy predeslych let v souboru /Uplatnénych odpisit Gplné, tj. za
kazdy rok odpisovani jedna véta.

4) Uzavérkové operace: V seznamu Prehledy /Ucetni vykazy zkontrolujte, piipadnd
zadejte /Jiné obdobi a volte /Uzavérkové operace /Editace s aktualizaci odpisit,
dostanete-li hlageni Nesouhlasi odpisy..., preneste funkci [F10 }prevzit odpisy
soucet odpisi hmotného, pfipadné nehmotného majetku do operace typu H (V)
s Datem konce zdanovaciho obdobi. Zapiste zde také dalsi piipadné castky zvysujici
nebo snizujici vysledek hospodafeni, které nejsou uvedeny v penéznim deniku.
Vytisknéte seznam /Uzdvérkové operace 20xx.

UZAVERKOVE OPERACE HM: 395041.00 NHM: 0.00 07.03.20XX
Text> Typ Castka  0ddil

DoDenTku?=Vykons]
cdpisy majetku H 395041.00 N

Upravy zvysujici zdklad dané
Upravy snizZujici zdklad dané

....... ven QDP:

....... ...|l Hmotny majetek =

.......................... ehmotny majetek -
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5) Udaje pro Vykaz o majetku: V tabulce Prehledy /Ucetni vykazy /Rucné zadany
majetek dopliite podle napovédy Gidaje o majetku, ktery v Uétu neevidujete.
(Pokud jste v u¢etnim obdobi méli nesplaceny uvér, zjistéte také tidaje o ném ze
sestavy Prehledy /vybérové sestavy /Uvéry a splatky tivérii). Praci usnadni nabidka
[F10 |, kde muzete /Presunout konec na zacdtek (zajistit navaznost obdobi), nebo
/Vynulovat vSechny iidaje. Ve volb& Prehledy /Ucetni vykazy /Parametry upravte
zaokrouhleni ve Vykazech a rozhodnéte o zapocitani odpisi. Muzete zde také urcit,
od kterého data budete poditat primér ndkupnich cen zasob pro do Vykazu
o majetku. Vhodnou volbou lze z vypoctu vyradit staré ndkupy zasob, které uz na
skladé nejsou.

Napovéda: Podklady, slovo: podklady, klic: 03pod.

22.4 Tisk deniku a zpracovani vykazu

1) Zvolte Finance /Penézni denik /Tisk deniku a vytisknéte vhodnou variantu deniku,
k nému /Prilohy deniku a /Protokol o zméndch. Ke zpracovani pfiznani staci /Soucty
sloupcii; uplny denik s protokolem mizete vytisknout az pted Rocni uzaverkou.

2) Volte Prehledy /Ucetni vykazy /Jiné obdobi a zadejte spravné obdobi.

3) Volte Prehledy /Ucetni vykazy /Vykaz o majetku a zdavazcich /Vykaz pro daiiové
priznani a vytisknéte jej, nebo alespon prohlédnéte. Pti této volbé se totiz provede
vypocet, jehoz vysledek se vyuzije pfi vypliiovani Ptilohy ¢. 1. Pfi kontrolach
vyuzijte /Podklady pro vykaz majetku.

Vykazy po uzavérce: Tyto vykazy lze vytisknout i z nabidky Prehledy /... po
uzaverce. Odlisnosti najdete v napovedé Vykazy po uzaverce, slovo: vwkazy.

Napoveéda: Tisk deniku, slovo: tisk deniku, klic: htis;
Ucetni zaverka, slovo: zaverka, KIi¢: huc.

22.5 Prijmy a vydaje

1) Z nabidky Ostatni /Dan z prijmi /Podklady z ucetnictvi zkontrolujte /Obdobi

a vytisknéte /Prijmy a vydaje v deniku, ptipadné také /Vydaje procentem z prijmii,

/Upravy podle §23 - Tabulka E a /Prijmy z kapitdlového majetku.

2) Z volby /Odpisy majetku vytisknéte - pokud nejsou prazdné - sestavy /Aktudlni

odpisy celkem a /Z toho: odpisy nemovitosti.

3) V nasledujicich zvlastnich ptipadech volte /Speciality:

- mate-li /Kraceni odpoctu DPH, vytisknéte sestavu, pfipadné piepocitejte
koeficientem a dopliite vysledek jako vydaj do /Uzaverkovych operact,

- mate-li k tomu dvod (pro pfiznani to neni tieba), proved’te /Rozdéleni druhii do
oddilii, vytisknéte /Oddily s vlivem na zisk a /Oddily bez viivu na zisk.
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4) Pripravte si také podklady o piipadnych piijmech ze zaméstnani podle § 6
(Potvrzeni o zdanitelnych prijmech ze zavislé cinnosti a funkénich poZitkii,
srazenych zalohdach na dan a dainovém zvyhodneni) a jinych ptijmech podle §§ 8, 9
a 10 (dividendy, vynosy z vkladd, pronajem, pfijmy z pfilezitostnych ¢innosti, vyhry
podléhajici zdanéni apod.), pokud jste je netucétovali v programu Ugto.

5) Vyplécite-li mzdy, zjistéte ro€ni objem mezd ze sestavy Mzdy a zaméstnanci
/Archiv /Tiskové sestavy /Vsichni /Opis mezd /Rekapitulace mezd, tadek hrubd mzda,
sloupec celkem pro doplnéni tabulky D v Priloze ¢. 1.

22.6 Priznani k dani z pfijmu

Prostudujte si, pfipadné i vytisknéte Pokyny k vyplnéni priznani ... (najdete je pod
volbou Ostatni /Darn z prijmii /Daii z prijmit 20xx /PDF pokyny).

1) Pripravte si vSechny podklady k vyplnéni tiskopisu Pfiznani, které jsme popsali
v predchozich kapitolach.

2) Zvolte Ostatni /Dan z prijmit /Dan z prijmii 20xx /Seznam poplatnikii dané
a potid'te fyzické osoby, kterym budete danové pfiznani zpracovavat. Rok urcuje
hodnoty nezdanitelnych castek a sazeb dané, které program dosadi z parametra.

19.03. 20XX

3 1 SEZNAM POPLATNIKU
Cislo Jmeno> Rok

zaklad NezdOdc
Far. Fra

m Ing.viclav Ste 20XX 1041663 0 156240 46200 91284 .

Kopie loniského priznani: Abyste nemuseli znovu opisovat osobni udaje,
vyuzijte v seznamu poplatnikd funkci ke zkopirovani lonského
priznani téhoz poplatnika; volte /...s vynulovanymi prijmy a vydaji.

3) V /Seznamu poplatnikii volte [ shift F10 | /Dasiové prizndni. Ve formulafi (ma
vice obrazovek) listujte klavesami [ PageDn |, [ PageUp |. Udaje jsou trojiho druhu:
[ | zadavané udaije (potizujte pfimo do formulare)

+ = soucty z tabulek (tabulky vyplhujte po )

* = vypocéitané ddaje (dosadi program, nelze editovat)

Podrobny popis postupu vyplnéni Pfiznani a Pfiloh najdete v dokumentaci ke
konkrétni verzi programu a v napoveédé. Mé&jte na paméti, ze /Darové priznani
a /Prilohy jsou rtuzné pohledy do téhoz souboru a je mozno je vyplilovat
v libovolném potadi. Obecné lze doporucit vyplnit nejprve udaje o poplatnikovi
v Pfiznani, potom potiebné Ptilohy a na zavér dokoncit Pfiznani.

4) Vyplite formuléate /Daiiové priznani a /Prilohy (do nabidky se vzdy vratite
[E=c).

5) V Seznamu poplatnikii dané zvolte /Strucéné piizndni, abyste mohli
zkontrolovat vysledek. K dodatecnym opravam se znovu vratte do formulafe
/Daiiové prizndni nebo do /Pfiloh. Po kazdé zméné daje program
znovu piepocita cely formulai.
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6) Je-li vysledkem ptiznani pieplatek dang, vyplitte Zddost o vrdceni preplatku na
konci formulafe pfiznani, nebo po tisku vyuZijte sestavy /Preplatek zdloh /Prevedent
preplatku na thradu jiné dané. Adresu Finan¢niho ufadu a dalsi tidaje v ni pfed
tiskem dopliite po stisku [ F5 |.

7) Dale volte /Tisk darniového priznani, zvolte poplatnika, upravte /Parametry tisku,
vyberte a vytisknéte vhodnou variantu pfiznani: /Kompletni priznani DOS nebo
/PDF tiskopis. Dat nebo doplatek zaved’te do Financi volbou /Doplatek do zavazkii.

8) Je-li dan vys$si nez hranice stanovena zakonem, volte /Kalendar zdloh 20xx.
Program vypocita zalohy na dan z pfijma pro dalsi ro¢ni obdobi. /Sestavu mizete
vytisknout a zkontrolovat (soucasti je podrobné vysvétleni) a po zadani Druhu,
Firmy (Finan¢niho Ufadu) a Vykonu ptenést vypocitané /Zalohy do zavazki.
Népoveéda: Postup ... 03, slovo: postup, klic: 03pos;

Vypocet XX, slovo: priznani v, Kli¢: 03v.

22.7 Prehled pro VZP

1) Volte /Darn z prijmit /Prehled VZP za rok 20xx. Ve volbé /Zalohy zjistéte
zaplacené zalohy na pojistné. Vytisknéte si /Pokyny, chcete-li je mit po ruce.

2) Volte /Formular. Novy formulaf zalozte klavesami [ F2 J-novd a [ F7 |-cislo.
Zvolite-li Cislo ze /Seznamu poplatnikii dané z ptijmi, program pievezme udaje
poplatnika véetn¢ prijmt a vydaji. Pfi vyplhovani se fid'te fadkovou napovédou
k udajim. Po zménach v danovém pfiznani opravte hodnoty zluté oznacenych udaji
kombinaci [ Ctrl ¥4 |. Pofizovani ukoncete klavesou [ F2 |.

3) Pro tisk pfimo z formulafe po kombinaci zvolte:

e /PDF tiskopis, cheete-li odevzdat v Uétu vytisténou sestavu;

e /Opis tiskopisu, chcete-1i mit pfedlohu pro ruéni vyplnéni tfedniho tiskopisu.

Napovéda: VZP, slovo: vzp, kli¢: 03vz;
Prehledy 03, slovo: prehledy, KIic: 03pre.

22.8 Prehled pro 0SSz

1) Volte /Dan z prijmii /Prehled OSSZ za rok 20xx. Také zde muzete ve volbé
/Zalohy zjistit zaplacené zalohy na pojistné a vytisknout si /Pokyny.

2) Volte /Formular. Novy formulaf zalozte klavesami [ F2 }novd a [_F7 J-cislo.
Zvolite-li Cislo ze /Seznamu poplatnikii dané z ptijmi, program pievezme udaje
poplatnika véetné pifi{jmt a vydaji. Variabilni symbol firmy u OSSZ lze prevzit
z lofiského Piehledu klavesami [ 7 |, [ Enter | Pak pievezmete také dalsi Zluté
oznacené Udaje spolupracujici osoby, ucty a adresu pro zaslani doplatku nebo
preplatku kombinaci [ Ctrl F4 |. Pfi vypliovani se fid'te fadkovou napovédou
k udajim.
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Pro dichodce a jiné osoby, které provozovaly pouze vedlejsi samostatnou
vydéle¢nou ¢innost, je dulezita spravna odpoveéd’ na otazku Vedlejsi ¢innost a prijem
nedosdahl rozhodné cdstky? Podrobna napovéda se ukadze po [Ctrl F1 ] Po
zménach v dafiovém pfiznani opravte hodnoty Zluté oznacenych udaji kombinaci

[ctrl F4 | Pofizovani ukoncete klavesou [ F2 .
3) Pro tisk pfimo z formulafe po kombinaci zvolte:
e /PDF tiskopis, cheete-li odevzdat v Uétu vytisténou sestavu;
e /Opis tiskopisu, chcete-1i mit pfedlohu pro ruéni vyplnéni ufedniho tiskopisu.
e /Potvrzeni vedlejsi ¢innost /Potvrzeni, potiebuje-li poplatnik potvrdit, ze jeho
hlavni ptijem pochézi ze zaméstnani.
Napoveéda: OSSZ, slovo: ossz, kli¢: 03os;
Prehledy 03, slovo: prehledy, kli¢: 03pre.

Tiskopisy Prehledu se kaZdy rok méni a nejsou znamy piedem, takze v prog-
ramu mohou byt jen Piehledy za uplynuly kalendaini rok. Pro zpracovani
Pichledi za uréity rok potiebujete Uéto oznagené rokem nasledujicim.

Zmeény, které nastaly po uzavérce priruc¢ky, najdete ptimo v programu: Napovéda
/Prirucky k programu /Dopliite si do prirucky.
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23 ROCNi UZAVERKA

Pozor: Ucetni zdvérka (uzavirani ucetnich knih) jsou &innosti provadéné pred
zpracovanim danového pfiznani a popsali jsme je v pfedchozi lekci. Rocni uzavérka
v Uétu je programové procedura, ktera fixuje vysledky Gidetni zavérky a piipravuje
pocatecni stavy pro nasledujici uc¢etni obdobi.

| Rocni uzavérku proved'te aZ po Gspésném odevzdani Priznani k dani z pFijmi! |

S uétovanim nového obdobi na Rocni uzavérku necekejte! Pokud Cislujete doklady
v kazdém obdobi novou ¢iselnou fadou, upravte obsah ¢iselniku dokladt (Finance
/Ciselniky /Doklady /Editace ¢iselniku) a bez obav uétujte nové obdobi.

Napoveéda: Prelom roku, slovo: prelom, Kli¢: hprel.

23.1 Roc¢ni uzavérka: postup

1) Vytisknéte sestavy, které jste vynechali pfed zpracovanim Pfiznani a patii do
ucéetni zaveérky, zejména Penézni denik a Vykaz prijmi a vydajii.

2) Volte Ostatni /Rocni uzaverka. Program ptedlozi informaci o datu posledni
uzaveérky a upozornéni: Pred uzdaveérkou doporucujeme zdalohovat data! Zalohu si
uschovejte.

3) Na otazku Zdlohovat data pred provedenim rocni uzaverky ? odpovézte A a volte
podle vybaveni pocitate /Kopie na disketu nebo /Kopie na jiné médium. Do
Poznamky k zdloze napiSte napt. prred uzdaverkou 20xx.

Uttujete-li pro vice firem, je vyhodné zvolit /Hromadné zdlohovani. Podrobnosti
najdete v kapitole Hromadné zalohovani.

Média se zalohou uschovejte s ostatnimi podklady uzavérky. Tak bude v piipadé
potieby mozné ze zalohy obnovit i€etni data do stavu pied uzaverkou.

I po provedeni /Rocni uzavérky muzete znovu vytisknout nékteré vykazy bez
obnovy dat: staci zvolit Prehledy /... po uzaverce.

4) Na dotaz Pokracovat v rocni uzdaverce zaddanim uzaviraného obdobi? zadejte
uzavirané obdobi. Je-li to cely rok, stisknéte [ F4 |, volte /...[oni a potvrd'te [ Enter |].
Program piedlozi napovédu s obsahem této kapitoly. Po pfecteni ndvodu a potvrzeni
nasleduje dotaz Opravdu provést uzavérku za vybrané obdobi? Jste-li si jisti,
odpovézte 4 .

5) Na dotaz Odpisovat dlouhodoby majetek? odpovézte A: program vytvoii vétu
uplatnénych odpisi dlouhodobého majetku za uzavirané obdobi, pfipravi ve
formulafich majetku odpisy pro nasledujici obdobi a dosadi jejich soucet do
Uzavérkovych operaci. Platby, patfici do uzaviraného obdobi, se pfesunou
z Penézniho deniku do jeho archivu.
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V Protokolu o zménach se zrusi zaznamy o vétach patticich do uzaviraného obdobi.
Nov¢jsi zaznamy v deniku (platby po koncovém datu uzavérky) program setadi
podle data. Procedura skon¢i hlaSenim: Rocni uzaverka hotova.

nové vypoditané
aktualni odpisy
Penézni denik .o
pled uzavarkou Dlouhodoby majetek
uzavirané obdobi l nové obdobi staré aktualni
odpisy
A 4
Archiv Penézni denik . .
penézniho deniku po uzévéree Uplatnéné odpisy

Pohyby dat pti Roéni uzavérce

6) Nasleduje kontrola pocatecnich stavii nového penézniho deniku: program porovna
soucty Plateb B, H a C se soucty dokladovych fad, oznafenych stejnym typem
platby v Ciselniku — podobné jako v sestavé /Banka a hotovost /Vsechny doklady.
Souhlasi-li soucty, zalozi se do Penézniho deniku pro kazdy tucet a pokladnu
s nenulovym stavem samostatny pocatecni stav (Druh PMO — pievod z minulé¢ho
obdobi); jinak program vytvofi jen nové pocatecni stavy banky a hotovosti
s Druhem PMO, ale prazdnym Dokladem. Jsou-li v uzaviraném obdobi nevyrovnané
pribézné polozky (soucty sloupct 29 a 30), pfevede se pifi uzavérce rozdil do
nového deniku s datem pocatku nového obdobi, s pfislusSnym Druhem, ale bez
pohybu penéz (Platba neurcena). Stav valutové pokladny nebo devizového ucétu
prepocitejte a opravte jejich stav podle aktualniho kurzu.

Kontrolu ukonc¢ete klavesou [ Esc | a odpovédi A na otazku opustit editor A/N?

7) Nasleduje kontrola novych odpisii dlouhodobého majetku: program predlozi
seznam odpist pro nasledujici rok. Muzete je opravit, pfipadné doplnit ru¢né zadané
odpisy v detailu [ shift F10 |. I tuto kontrolu ukongite [ Esc | a odpovédi 4 na

otazku opustit editor A/N?

8) Po ukonceni oprav program piedlozi tivodni nabidku Financi. Ro¢ni uzavérka je
skoncena.

Néapovéda: Uzaveérka, slovo: uzaverka, KIic: huz.

23.2 Roc¢ni uzavérka ,,na zkousku*

Nejste-li si jisti vysledkem, volte /Ostatni /Jina firma /Pripravit trénink. Potvrd'te
stiskem zobrazené HlaSeni a na otazku Zkopirovat data tictované firmy do
tréninkového adresare ? odpovézte A. Program zkopiruje data do ,,firmy* /Trénink,
kde si vyzkousite uzavérku ,,nanecisto*.
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24 PROGRAM A DATA

V programu Uéto jsou dasledné oddéleny programové soubory od soubort
datovych, data programu od ucetnich dat a data uc¢tovanych firem navzajem.

vvvvvvvvvv

V této lekci popiseme skladbu dat, jeji kontrolu, moznosti a vyuziti.

241 Adresar programu a jeho podadresare

Programové soubory, z nichZ se sklada program Ugto, jsou uloZzeny na disku
v adresaii (slozce), ktery zfidil instalaéni program. Standardni cesta k hlavnimu
adresafi je C: \UCTO20xx, ale pfi instalaci se mize zmenit.

Tento hlavni adresai obsahuje fadu podadresaiti. V nékterych ma U¢to ulozeno
svoje soubory — tyto adresafe maji jméno ze 4 znakl ve sloZzenych zavorkach, napf.

[oys

{GLOB} (globalni soubory). Podrobnéjsi udaje najdete v napoveéde.

Podadresafe se jménem ve sloZzenych zavorkach maji pro Ucto zvlastni vyznam.
Neruste je a jména tohoto typu nepouzivejte pro adresare zakladané uzivatelem.

V ostatnich podadresafich jsou ucetni data uétovanych firem; jejich jméno (nejvyse
8 znak) voli uzivatel.

| V této lekci budeme misto ucetni data uctované firmy tikat prosté firma. |

Napovéda: Schéma adresarii, slovo: schéma, kli¢: hsche.

24.2 Kontrola adresaru

V nabidce Ostatni /Jind firma /Kontrola adresdaru program vyhleda vSechny
podadresate ulozené v hlavnim adresafi Ucta a zjisti, které obsahuji ucetni data.

1) Sestava /Podadresare s daty klasifikuje podadresaie s ohledem na seznam
uctovanych firem:
1 = je v seznamu ucétovanych firem, ale neobsahuje data
2
o.k. = je v seznamu uctovanych firem a obsahuje také data

obsahuje data, ale neni v seznamu uc¢tovanych firem

Piipad 1 znamena adresaf, v némz se dosud netiétovalo (v novém Uttu byvaji
FIRMAL1 az FIRMA3). Ptipad 2 je adresaf, ktery byl (mozna omylem) vymazan ze
seznamu Uctovanych firem; program nabidne jeho zafazeni do seznamu.

Vymaz ze seznamu uctovanych firem nestaci ke zruseni (smazani) dat uc¢tované
firmy. Uplny postup popiSeme na konci lekce.

2) Sestava /Ostatni podadresare uvede adresafe, které neobsahuji tcetni data.
Kromé {GLOB}, {HTML}, ... {ZALx} apod. to mohou byt podadresate. které jste
zalozili sami nebo patii nékterému doplitkovému programu.
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24.3 Adresaie {DATA}, {PRIK}, {TREN} a {NOVA}

{DATA} — Vlastni Gcetnictvi

Uétovana firma, jejiz adresai nemusite zakladat — je soucasti programu. Pro pouziti
stadi zvolit Ostatni /Jind firma /Viastni tcetnictvi. Po seznameni s Uttem
v /Prikladu ¢i 1épe v /Tréninku tady zalozte skute¢né ucetnictvi vasi firmy.

{PRIK} — Priklad: firma Stehlik & syn

Do tcetnictvi této smyslené firmy, slouzici jako ukazka postupt a vysledku, vejdete
volbou Ostatni /Jina firma /Priklad. Muzete zde i pokracovat v Gctovani, 1épe je
vSak odtud prejit volbou Ostatni /Jina firma /Pripravit trénink do adresare, uréeného
ke cvi€eni; ptivodni obsah Ptikladu tak zlistane zachovan.

{TREN} - Trénink: pokusy a cvi¢eni

Do cvicné firmy mizete vejit dvojim zptisobem: kromé Ostatni /Jind firma /Trénink
také /Pripravit trénink. V druhém ptipad¢ se v tréninkové firmée vytvofi piesna kopie
stavu firmy, ze které do tréninku pfechazite. Tak miZete ,,na necisto* zkouset
postupy uctovani a zpracovani na datech z ptivodni firmy, kterd vSak ztstanou beze
zmény.

{NOVA} - Pocatecni data

Zakladate-li novou uctovanou firmu, nemuzete zalit s prazdnym adresafem. Pro
spravnou funkci programu je nezbytné mit piipraveny soubory s parametry,
Ciselniky a vzory. Ty jsou pravé obsahem adresaie {NOVA}, jehoz obsah se vzdy
kopiruje do nové zalozené firmy jako zarodek jejich dat.

Aby bylo mozné pocatecni data (typicky ciselniky) upravit podle potieby, 1ze do
nich vejit volbou Ostatni /Jind firma /Pocatecni data. Nezapomeiite, Ze upravena
pocatecni data program pouZije jako pocatecni stavy kazdé nové firmy, kterou
zalozite ve volb€ /Jiny adresar. Proto v /Pocatecnich datech netctujte!

24.4 Zalozeni dalSich uétovanych firem

Zalozeni ucetnictvi firmy jsme jiz popsali. Formalné€ postup zopakujeme a doplnime:
1) Volte Ostatni /Jind firma /Jiny adresdr a stisknéte [[F2 ]. Do sloupce Adresdr
zapiSte jméno adresaie, kde budou data uloZena. Jméno mize mit nejvys 8 znakd,
pismen (bez hackld a carek) nebo Cislic; jiné znaky nepouzivejte. Na velikosti
pismen nezalezi — program ulozi jméno vzdy velkymi pismeny. Potvrd’te [ Enter |.
2) Program nabidne Prejit k ucetnictvi v adresari ... . Potvrd'te A a pockejte, az se
piechod do nového podadresate dokonci. Pokud adresar daného jména neexistoval,
program jej vytvori a nakopiruje do n€j pocatecni data (viz vyse). Pokud jiz existuje
a obsahuje data uctované firmy, nasledujici krok 3) se vynecha.

3) Program pozada o zadani firemnich tidaji. Nevadi, nezadate-li vSechny; muzete je
doplnit pozdé&ji po volbé Ostatni /Parametry /Firma.
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Barevné rozliSeni firem: Pro lepsi orientaci ve vice uctovanych firmach mizete
zménit barvu nazvu a adresafe firmy na vodni obrazovce vlevo dole. Po
v udaji Barva si vyberte kombinaci pisma a pozadi, a potfid'te Cislo barvy.

4) Poradi podadresait v seznamu Ostatni /Jind firma /Jiny adresar mizete zménit

z nabidky po [ Shift F5 |nebo presunem nebo | ctrl - |.

24.5 Statistika prace s programem

Program automaticky eviduje kazdé spusténi a dobu, po kterou pracuje na datech
kazd¢ uctované firmy.

Volte Ostatni /Jina firma /Statistika a uréete sledované /Obdobi. Statistiku najdete
pod volbou /Seznam. Udaje PocetVeét (pii vstupu) a NovéVeéty (pofizené b&hem
prace) program sleduje pouze u soubort, které maji v seznamu /Sledované soubory
udaj Stat = A — standardné to je adresar firem, penézni denik, zavazky a pohledavky
a nakup a prodej zbozi (vybér mizete zménit).

Statistiku 1ze editovat jako kazdy datovy soubor a jeji obsah tisknout. Kumulace
zredukuje zdznamy uctované firmy ve zvoleném obdobi, naptiklad /Kumulace po
dnech vytvori pro kazdy den jediny zaznam.

Hromadné mazani statistiky: Predem volte Ostatni /Parametry /Omezeni
a parametr Povolit mazani vét CtrlY pri zapnuté podmnozine? zménte na A.
Vrat'te se do /Statistiky a volte /Uctovand firma /Seznam, a /Vybrat
podle Startu; uréete obdobi, které chcete zrusit. Kombinaci zrute

oznacenou podmnozinu.

24.6 ZrusSeni uctované firmy

ZruSeni uctované firmy je nevratna operace. Trvate-li na ném, postupujte takto:
1) Zalohujte data — rad¢ji dvakrat na riznych médiich. Zalohy otestujte!

2) Opust’te rusenou firmu: piejdéte volbou Ostatni /Jind firma napt. do /Viastniho
ucetnictvi nebo do /Prikladu a ukoncete program.

3) Prostfedkem, ktery dobie ovladate, smazte (odstrante) cely podadresar (slozku)
rusené firmy. Dejte dobry pozor, abyste omylem nesmazali néco jiného!

Odstranéni pomoci Prizkumnika ve Windows piesune slozku s jejim obsahem do
Kose. Chceete-li ji upln€ a nenavratné zrusit, odstrarite ji jeSté v Kosi.

4) Po novém spusténi programu volte Ostatni /Jind firma /Jiny adresar a kombinaci
Ctrl Y smazte také jméno adresafe v seznamu UCtovanych firem.
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25 KONTROLY, UDRZBA A ZABEZPECENI DAT

Formalni spravnost i logickou provazanost (integritu) uéetnich dat se program Uéto
snazi zajistit vestavénymi kontrolami a opravnymi prostfedky. Ptistup k programu je
mozno vazat na znalost hesla a tak se branit zneuziti dat.

25.1 Kontroly a hlaseni chyb

U kazdého udaje Uéto kontroluje spravnost typu a formatu, asto také spravnost &i
ptipustnost zadané hodnoty. Chyby okamzit¢ hlasi. Kazdé hlaSeni chyby nejprve
potvrd’te klavesou [_Enter |; a7 potom miiZete chybnou hodnotu opravit.

JestliZe po potvrzeni hlaseni chyby klavesou program ihned skon¢i,
nejde o chybu v datech, ale o poruchovy stav. Pficiny a moznosti napravy poru-
chovych stavti popiSeme v lekci Poruchy a problémy.

25.2 Casté chyby

! €islo -99999999.99 az 99999999.99
Zadané c¢islo ma priliS mnoho Cislic (krajni hodnoty jsou uvedeny v hlaseni), nebo
znaménko - (minus) neni na za¢atku &isla. Stisknéte a vlozte spravné ¢islo.

J ! neexistujici datum nebo chybny format (ma byt '‘DD.MM.YY")

Pozorné prohlédnéte zadanou hodnotu a porovnejte ji se vzorem md byt. Tam je
uveden spravny format: DD znamena den, MM mésic, YY dvojmistny, pfipadné
YYYY ctyimistny letopocet. Je-li format v potadku (véetné spravné umisténych
teCek, bez mezer), musi byt chyba v neexistujicim dni nebo mésici. Stisknéte
a datum opravte. Kde je to mozné, pouzivejte [ F7 |-kalenddr.

! Datum mimo aktualni u€etni obdobi

! Datum DPH mimo aktualni obdobi DPH

Zadané datum nespadd do kontrolovaného ucetniho obdobi nebo zdanovaciho
obdobi DPH, urceného v tabulce Finance /Parametry /Kontroly.

Tuto nebo podobnou kontrolu muzete obejit tak, Ze potvrdite chybové hlaseni

a kontrolovany udaj opustite klavesou [ = |.
Napovéda: Kontrola obdobil, slovo: obdobil, kli¢: hkont.

J1!... chybiv giselniku ...

J ! Pracovnik ... chybi v osobni evidenci

A 1vsouboru ... neni véta pro kumulaci

Program upozoriuje, ze k pofizované nebo opravované vété chybi v nadfizeném
souboru (&iselniku) véta se shodnym klicem. Stisknéte a kli¢ovou hodnotu
opravte nebo vstupte do &iselniku a po _F2 | tam pofid’te chybgjici vétu.
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! Pro typ platby ... chybi pfislusny doklad
K typu Platby (B =bankovni pievod, H = hotovost) neni v 0daji Doklad uveden
odpovidajici bankovni vypis nebo hotovostni doklad.

Podobnych hlaseni je vice; snazime se, aby byl jejich vyznam ziejmy.

25.3 Hromadné kontroly dat

V této kapitole popiSeme moznosti nabidky Ostatni /Speciality /Kontroly dat.

Kontrola uéta v adresafi firem

Sestava /Kontroly dat /Cisla tictii v adresari firem formalné provéti evidované ity
metodou Modulo 11. Ve zde vypsanych Gctech je asi chybna ¢islice, ,,pfesmycka®
nebo chybné umisténi poml¢ky ¢i lomitka. Prazdna sestava (Pocet vét: 0) naopak
potvrzuje, Ze program chybu nenasel.

Kontrola udaju typu datum

S vyjimkou dat narozeni musi mit vSechny udaje typu datum hodnoty v intervalu
01.01.1980 — 31.12.2079 (tzv. stoleti Ucta), nebo musi byt prazdné.

1) Volba /Kontroly dat /Udaje typu datum /Kontrola stoleti vypise data s hodnotou
mimo uvedeny interval (kromé dat narozeni zaméstnanci).

2) /Oprava stoleti ptepise chybné letopocty tak, ze k dvoumistné koncovce roku
prida dvojcisli stoleti 19 v letech 7?80 az 7799, dvoj¢isli 20 v letech 7?00 az ??79.

3) /Kontrola obdobi zjistuje, zda datové tidaje odpovidaji zadanému obdobi.

Logické kontroly financi, inventare, mezd

Dalsi nabidky /Kontroly dat hromadné kontroluji udaje zvoleného souboru financi,
inventafe nebo mezd. Jde o tytéz kontroly, které se uplatiuji pfi editaci.

Prazdna sestava znamena, ze program chybu nenasel; v takovém piipad¢ uvede jen
pocet kontrolovanych vét. Obdobnou sestavu ziskate v kterémkoli souboru volbou
/Opis — vybér udaje pro tiidéni — /Chybné véty.

Napovéda: Kontroly, slovo: kontroly, KIiC: hkon.

25.4 Udrzba soubort

Udrzba souborti je obvykle Ginnost preventivni, ale pouZiva se také k opravam
nékterych poruchovych stavil, kterym je vénovana lekce Poruchy a problémy.

Obnova indexového souboru

Soubory s indexovou podporou (indexované) maji k sobé navic soubor indext
(indexovy, s priponou .X00 az .X99) obsahujici jeden nebo vice ,rejstiikd”, tj.
uspofadanych odkazli do hlavniho souboru s daty. Struktura indexového souboru je
slozita a citliva na poruchy. Poskozeni se miize projevit napf. nespravnym pofadim
pii editaci souboru, hlaSenim soubor XXX neni setiiden nebo indexy XXX
nekonzistentni.
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Poskozeny indexovy soubor obnovte z nabidky Ostatni /Speciality /Udrzba souborii
/Indexy, dale /Finance, /Inventar apod. podle postizeného oddilu a konkrétni soubor
podle chybového hlaseni. Nemate-li jistotu, o ktery soubor Slo, zvolte /Vsechny
soubory (u rozsadhlych dat mize obnoveni trvat dlouho).

Obnova aditivnich vazeb

Na mnoha mistech programu se hodnoty udaji z podfizenych souborl (polozky
tiskopisu, pohyby zasob) automaticky nacitaji do udaji nadfizenych souborQ
(hlavicka tiskopisu, ¢iselnik zasob). Podobné se udrzuji stavy tzv. souctovanych
dokladdi, zobrazované na hornim fadku pii editaci penézniho deniku.

Nacitani realizuje interni mechanismus zvany aditivni vazba, ktery vSak ptisobi jen
v okamziku pofizovani ¢i zmény v podfizeném souboru; vétsinu ¢asu jsou nascitané
hodnoty bez spojeni se svymi zdroji. Proto se mohou nespravnou manipulaci nebo
vné&js$i pficinou, napt. vypadkem proudu, odchylit od spravné hodnoty.

Souéty v nadfizeném souboru obnovte z nabidky /Udrzba souborii /Aditivai vazby.
Preventivné mizete zvolit /Vsechny soubory po kazdém vypadku proudu nebo po
uplynuti ngjaké doby, napf. tydne nebo mésice (viz téz Kompletni udrzba).

Komprese volnych textu

Tzv. volné texty, které nemaji pevnou délku (poznamky, texty dopist apod.) jsou
uloZeny ve zvlastnich souborech s piiponou .700 az .T99. Misto pro tyto texty se pfi
editaci pridéluje a uvoliiuje po blocich, takze po del§i dobé prace mize byt soubor
,rozkouskovany* a obsahovat mnoho nevyuzitého mista.

Volba /Udrzba souborii /Volné texty soubor zkomprimuje, tj. uloZi texty souvisle
a vypusti nevyuzité Gseky; tim soubor zkrati a praci s nim zrychli. Jednou za cas
muzete zvolit /VSechny soubory.

Pozor: Na rozdil od obnovy indexovych souborii nebo aditivnich vazeb miizZe pfi
nepovedené kompresi (napt. v disledku vypadku proudu) dojit k poSkozeni
i ztraté textl. Pied kompresi volnych textt proto doporucujeme zalohovat.

Kompletni udrzba
sluuje vSechny popsané slozky udrzby do jedné operace, ktera mutize trvat delsi
dobu (n€kolik minut). V tabulce Ostatni /Parametry /Udrzba dat 1ze nastavit lhitu,
po jejimz uplynuti program nabidne /Kompletni udrzbu automaticky (implicitné ji
nabizi po 30 dnech). Nabidku doporucujeme vyuzit jen po provedené ziloze.
Napovéda: Udrzba, slovo: udrzba, KIi&: hid,

Kompletni udrzba, slovo: udrzba, kli¢: hkom.

25.5 Vstupni heslo

Spusténi programu Uéto miizete vazat na znalost tzv. vstupniho hesla. Heslo zadate
v /Ostatni /Parametry /Dalsi /Uzivatelé. Pokud bude Ucto spoustét pouze jeden
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uzivatel, sta¢i heslo zapsat do sloupce Vstupni heslo a sloupec Admin? naplnit A.
Ostatni udaje mohou byt prazdné.

Blokované agendy: F-finance I-inventdf P-pFehledy T-tiskopisy 0-ostatni

d-denik j-jind firma
a-dan z pfijmi
m-mzdy

Alespoil prvni uzivatel v seznamu musi byt administrdtor (Admin=Ano)
uzivatelé neadministratori (Admin=Ne) se nedostanou do tohoto seznamu

) Vstupni ) Blokované startovni UcCtovana
uzivatel hesTo Admin?  agendy klavesy firma
123456 A

V tomto piipadé bude Utto pied startem vyzadovat heslo ,,123456%.
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26 PORUCHY A PROBLEMY

Pocitac je slozity piistroj, ktery mohou postihnout poruchy jako nasledek technické
zavady nebo nepfiznivych vnéjsich vlivi. I program je slozité dilo, které muze
zafungovat za mimofadnych okolnosti nespravné. Také data, na kterych program
pracuje, se mohou poskodit. V této lekci navrhneme obecny postup pfi vyskytu
poruchy nebo problému a alespon u nékterych nadvod na jejich odstranéni.

Misto konkrétniho roéniku Uéta tady piseme 20xx. V déle popsanych pracovnich
postupech si nahrad’te xx spravnymi ¢islicemi ro¢niku.

26.1 Nazvoslovi

V dalsich kapitolach budeme Casto pouzivat tyto vyrazy:

Chybova hlaseni programu se zobrazuji na poslednim Fadku obrazovky ¢i okna,
zpravidla bilym pismem na cerveném pozadi, a za¢inaji znaky !, napft.

soubor C:\UCTO20XX\{DATAT\DENIK.TO1 nenalezen

Cesta vede k danému souboru: zde ma slozky disk (C:), adresat a podadresare
(\UCTO20XX\{DATA}\) a vlastni soubor (DENIK.T0I). Pti popisu hlaseni budeme
dale misto konkrétni cesty psat XXX.

Spravce (manaZzer) souborii je program, ktery umoznuje kopirovani, pfejmenovani
a ruseni souborl, zakladani, prohlizeni a ruSeni adresait. Soucasti Windows je
Prizkumnik (Tento pocitac), ale existuje fada dalSich Commanderii a Manazerii.
Naucte se néktery z nich pouzivat!

Systémové soubory jsou AUTOEXEC.*, CONFIG.* ¢i SYSTEM.INI; jejich
obsahy ovliviiyji funkci programu. Tyto soubory jsou pfistupné v nabidce Ostatni
/Speciality /Systémové informace /Systémové soubory /{systém}.

Pozor: Neodborny zasah do systémovych souborii muZe znemozZnit funkci
pocitace! Nejste-li si jisti, zavolejte odbornika nebo nasi Horkou linku.

Restart (Reset) pocitace: nové spusténi pocitaCe nebo operacniho systému;
ve Windows volbou Start /Vypnout (pocitac) /Restartovat (pocitac), u starSich
pocitacu tlacitkem RESET, nebo vypnutim a (po minuté) novym zapnutim pocitace.
Nereaguje-li pocita¢ na stisk tlacitka vypinace, podrzte je stisknuté déle
(pocitejte do deseti).
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26.2 Postup pfri poruse

1) Nespéchejte! Neuvazena reakce vas miize stdt mnoho prace i penéz.

2) Poznamenejte si, za jakych okolnosti (nabidka — soubor — doklad — sestava
apod.) k poruse doslo. Opiste si doslovné text chybového hlaseni, zejména — je-li
soucasti hlaSeni — cestu k souboru, ktery je moznou pficinou chyby.

3) Potvrd’te hlaSeni klavesou [ Enter | Je-li na konci hlaSeni (autom.oprava),
stisknéte tolikrat, kolikrat se hlaSeni opakuje. Chyby tohoto druhu se ¢asto
vyskytuji v tomtéz souboru vicekrat, ale automaticka oprava je zpravidla odstrani.
Pii hlaseni indexy XXX nekonzistentni (vytvorim je znovu) také staci stisknout

[ Enter |, aby doslo k naprave.

4) Pokud program skoncil, zkuste jej znovu spustit a vyhledejte postup v textu
Napoveda /Diilezité kapitoly /Poruchové stavy. Nelze-li program spustit, fid'te se
navody v této lekei.

5) Zda-li se vam doporuceny postup piili§ naro¢ny, pfivolejte odbornika (nabidky
spolupracujicich firem uvadime ve /Zpravodaji), zavolejte na nasi Horkou linku
487 722 211, nebo ndm napiste (e-mail ucto@ucto2000.cz).

6) Po opravé Ucto obvykle hlasi: Posledni béh programu nebyl normdlné ukoncen!
a nabidne napovédu k nejcastéj$im porucham. Zkontrolujte obsah souboru, s kterym
jste pracovali pied havarii, doplite chybé&jici véty a zmény, opravte chyby.
Poskozeny soubor muizete také obnovit ze zalohy, pokud ji mate. Postupujte podle
napovedy.

Napovéda: Obnova, slovo: obnova, kli¢: hobn.

26.3 Pocita¢ a operacni systém

Nema-li Uéto spravné podminky k praci, nemiize tadné fungovat. Jde zejména o tyto
ptipady nebo chybova hlaseni:

Uéto ve Windows nelze spustit

Zastupce (,,ikonu®) Uéta odstraiite, napf. piesunutim do KoSe. Vytvoite nového
zastupce timto postupem:

Vytvofeni nového zastupce Uéta

Piedpokladame, 7e Utto je v adresaii C:\UCTO20xx (za pismena xx dosad’te
piislusné &islice roéniku Ugta).

V prizkumniku vyhledejte adresai s UStem (obvykle C:\UCTO20xx) a v ném

soubor zzz64v.bat, ktery poklepanim spustte. Vytvoii se nova ikona s nazvem
Uto20XX vDos+. Pro Windows 32 pouzijte soubor zzz.bat.

Chcete-li Uéto provozovat na celé obrazovce (neni mozné ve Windows 7, 8, 10 32
bit), stisknéte kombinaci | Levyalt Enter |piepnéte zobrazeni na celou obrazovku.
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Na LCD monitoru nebo notebooku

Chvéni, nepravidelnosti a stiny mtzete né¢kdy odstranit nastavenim LCD monitoru;
zpravidla lepSich vysledkti vSak dosahnete zménou vzhledu a pfipadné i zbarveni
plochy volbou Ostatni /Parametry /Plocha:

o /Vzhled: Volba upravend obrazovka pro LCD monitory bez vyplné
zru$i vyskyt semigrafickych znaki které jsou nejcastéjsi pricinou potizi.
Po zméné volby se program ukonci a je tfeba jej spustit znovu.

e /Barvy: Paleta je sada barevnych kombinaci pismo / pozadi, které Uéto pouziva
pro zobrazeni textu. V ramecku vyberte barevnou paletu volte Sipkovymi
klavesami a potvrd’te [ Enter |. Po zméné barev se program ukonéi a je tieba jej
spustit znovu.

Nékteré LCD zobrazovace nedokazou pracovat v rezimu VGA (rozliSeni 640 x 480
pixeld) na celé plose. Pak nezbyva nez provozovat Uéto v okné — viz dale.

4 I nestaci pamét’

! preteéeni zasobniku ...

Piic¢ina: Nedostatek volné zakladni (konvencni) paméti pro béh programu. Mize

byt zptsoben tim, ze:

« operani systém neposkytuje Uétu dostate¢ny pamétovy prostor;

« soucasné s Uétem béZi jiné, zejména tzv. rezidentni, pomocné nebo doplitkové
programy.

Volnou pamét’ zjistite volbou Ostatni /Kalkulacky: v nabidce kalkulacek zcela
nahote pamét’ ma ukazovat alesponi 190000. Vyrazny nedostatek paméti hlasi
Utto uz po spusténi, neni-li hlaseni vypnuto: viz Ostatni /Parametry /Obsluha,
parametr kontrolovat FAND.CFG, systémové datum, volnou pamét?.

SniZeni naroki U¢ta na pamét’
Volte Ostatni /Speciality /Systémové informace /U.BAT a v tadku
REM SET FANDOVRB=80

smazte slovo REM a mezeru za nim.
Totéz proved'te v fadku

REM SET FANDOVRB=
Program ukonéete a znovu spust’te. Timto opatienim sniZite naroky Uéta na pamét
asi 0 44 KB za cenu (na novéjSich pocitacich neznatelného) zpomaleni programu.
Pozor: Nejmensi piipustna hodnota parametru FANDOVRB je 80.

1 zvétsit FILES v CONFIG.SYS ...
! fatal error: incorrect handle
Pri¢ina: Nedostatecny rozmér tabulky pro oteviené soubory.

Pfi opétném spusténi takto havarovaného programu volte /Nastavit files = ! (Ostatni
/Speciality /Systémové informace /Nastavit files = I) a program se pokusi nastaveni
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v systémovych souborech (zalezi na verzi opera¢niho systému) automaticky opravit.
Uzavfete klavesou [ Esc |. Ukoncete Uéto i viechny dalsi spusténé programy.

Maximalni pfipustnd hodnota parametru FILES je ve vSech pfipadech 255.

I do€asny interni soubor XXX — nestaci misto...

Piicina: Nedostatek volného mista na disku.

Pomoci spravce soubori zruSte nepotiebné soubory, piipadné celé adresafe na
disku. Je napf. zbytecné uchovavat starsi verze Ucta, jsou-li data pfevedena do nové
verze.

Pozor: Odstranéni souborti ve Windows znamena jen jejich presunuti do Kose.
Chcete-li skute¢n¢ uvolnit misto, musite také vysypat Kos.

can't open ... \FANDWORK.$$$

(ukaze se misto spusténého Utta)

P¥icina: Uéto bylo spusténo podruhé (okno jiz béZiciho Uéta je prekryto jinym nebo
minimalizovano a pfedstavuje ho ikona na liste).

Stisknéte [ Esc | a pokracujte v ptivodné spusténém Uétu. Nepomtize-li to, stisknéte
kombinaci [ Ctrl alt Del ], zvolte postupné oba vyskyty Uéta a klepnéte na
tladitko Ukoncit ulohu. 1 kdyz nasleduje upozornéni Systém Windows nemiize tento
program ukoncit ..., klepnéte na tlacitko Ukoncit.

Viz téz /! pristup k souboru UCTO20xx.CAT blokovan.

26.4 Poskozeni dat

Pfi¢inou poSkozeni dat mize byt technicka zavada, vypadek proudu nebo piedc¢asné
vypnuti pocitace, virus aj. Néktera poskozeni lze napravit bez obnovy ze zalohy.
Typicka chybova hlaseni jsou:

! pfistup k souboru XXX blokovan...

Piicina: Nejcastéji nevhodny atribut souboru (Jen pro cteni, Read Only). Pii praci
v siti maze byt soubor skute¢né blokovan jinym uZzivatelem.

Mozné pfiiny:

Objevi-li se hlageni béhem pievodu dat z minulé verze Utta, pravdépodobné bézi
ob¢ verze soucasné. Ukoncete ob¢ a akci zopakujte, ale spust’te jen nové Ucto.
Objevi-li se hlaseni p¥i spusténi programu a blokovany soubor je UCTO20xx.CAT,
jde obvykle o druhé spusténi (tj. Ucto jiz bézi). Hlaseni potvrd'te [ Enter |.
Pracujete-li s programem U&to v siti, miZe jit o nespravné nastaveni katalogu.
Ohlaste zavadu spravci sité.

Blokovani mize také zptisobovat antivirovy program. Doporucujeme v ném nastavit
vyjimku pro nekontrolovani adresare s Uctem.
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4 lindexy XXX nekonzistentni

A !'soubor XXX neni setfidén

P¥i¢ina: Indexovy soubor (viz také kapitolu Udriba souborii v lekci Kontroly,
udrzba a bezpecnost dat) ma porusenou strukturu. Pokud program v hlaseni nabidne
opravu (vytvorim je znovu), oprava po potvrzeni probéhne automaticky. V ostatnich

ptipadech indexy obnovte:

Volte Ostatni /Speciality /Udriba souborii /Indexy. Vyberte ptisluinou nabidku
(/Finance, /Inventar apod.) a zvolte k opravé soubor, ktery byl uveden v hlaseni.
Muizete také zvolit /VSechny soubory; cela akce bude trvat podstatné déle.
Nepodati-li se oprava, pak pfislusny indexovy soubor (s pfiponou .X??) pii
vypnutém U¢tu spravcem soubord zruste (odstrafite). P pistim piistupu
k datovému souboru jej program automaticky obnovi.

' XXX nesouhlasi s deklaraci

Piicina: Struktura souboru neodpovida jeho popisu (deklaraci). Na zacatku kazdého
datového souboru Uéta je hlavicka s informaci o délce véty a o poétu vét v souboru.
Porusi-li se tato informace, soubor je necitelny a nelze s nim pracovat.

1) Program se pokusi o opravu sam: potvrd’te hlaseni kldvesou a program
nabidne upravit hlavicku souboru dle deklarace (visk!) A/N.

2) Stisknéte A: program upravi hlavicku souboru a hlasi pocet vét ziskan z délky
souboru (na konci mozna nesmysiné véty!).

3) Zvolte opraveny soubor k editaci, abyste jej mohli zkontrolovat. Pokazené véty

mizete opravit nebo zrusit kombinaci [ Ctrl ¥ |

z obdobi, kdy byl jesté v poradku. Postup najdete v napoveédé Priklady — zalohovani,
slovo: zalohovani, klic: hprik.

J 1 XXX prilis kratky; oprava hlavicky A/N?

Piicina: Skutecny pocet vét datového souboru je mensi nez evidovana délka
souboru v hlavicce. Posledni pofizené véty nejsou zapsany na disku, nebo se cast
souboru ztratila pfi poruse (napfi. pfi pfedéasném vypnuti pocitace).

Stisknéte 4 a program automaticky opravi hlavicku souboru. Zkontrolujte stav
souboru a ptipadné chybéjici véty potid'te znovu.

! chyba XXX (pozice/délka textu...)

Pric¢ina: Neékteré datové soubory s priponou .0?? maji pfipojen soubor stejného
jména s piiponou .T??, obsahujiciho tzv. volné texty (poznamky apod.). Pfi
technické zavadé nebo vypadku proudu se mize struktura souboru *.T?? porusit.

Stisknéte | Enter | Je-li soudasti hlaSeni autom.oprava, program se pokusi chybu
opravit; obsahuje-li nahradim prazdnym, poskozeny text vynecha.
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J !'soubor XXX nenalezen
Pticina: Porusilo se spojeni mezi datovym souborem a souborem volnych textt (viz
vyse). S datovym souborem nelze pracovat, ackoli sam poskozen neni. Neni-li
mozné soubor obnovit ze zalohy (pfi zaloze se obnovi soucasné s datovym
souborem), nezbyva, nez poskozeny soubor volnych textii odpojit a smazat:
1) Ukonéete program Utto.
2) Ve Windows spust’te Start /Spustit, doplite v fadku Otevrit:

c:\ucto20xx\ufand

a potvrd’te OK. (K vyhledani souboru mtizete vyuzit volbu /Prochdzet.)

3) V nabidce zvolte /Provést ilohu, klavesou potvrdte masku *RDB
a z nabidky vyberte (Sipkami a [ Enter ]) ulohu T7T.RDB.

4) Vpravo nahofte si ovéite, zZe jste v adresafi spravné uctované firmy.

5) Postupujte podle navodu na tvodni obrazovce: vyhledejte v nabidce poruseny

soubor, volte /Oprava souboru. Program zrusi porusena spojeni a smaze soubor
s volnymi texty. Program TTT ukondete opakovanym stiskem [ Esc |-

Po novém spusténi Uéta uz s datovym souborem miiZete pracovat, ale jeho volné
texty (poznamky) jsou ztraceny.

26.5 Poskozeni programu

Pozor: Poskozeni programu naznacuje, ze v pocitaci néco neni v potadku. I kdyz
vam nasledujici rady pomohou, nechte pocitac prezkouset odbornikem na
technické zavady (pevny disk, pamét’ ...) a na moznou pfitomnost vird.

! tloha MODULXX neni odladéna

4! chyba MODULXX.TRO (fetéz dlouh.textu...)

J1v aloze MODULXX neni procedura MAIN

Pfi¢ina: Programovy modul tvofi dva soubory: MODUL??.PRO a MODUL??.TRO
(?? znamena ¢islo modulu). Soubor uvedeny v hlaseni je poSkozen a musite jej
obnovit. Muze se tykat také hlavniho modulu UCTO20xx.RDB a UCTO20xx.TTT.

Vzdy potvrd'te klavesou (Utto se ukonéi).

Postup opravy:

1) Ukonéete program Utto.

2) V adresaii s Uétem (obvykle C:\UCTO20xx) vyhledejte podadresai {TISK} a
v ném spust’te soubor oprava.exe.

3) Vyckejte, az program obnovi puvodni obsah souborti s ndpovédou (HELP*.*)
a viech programovych soubortt (MODUL.*, UCTO20xx.*). U&etni data se nezméni.
Napovéda: Oprava poskozeného programu ucto, slovo: oprava, kli¢: iopr.
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26.6 Zablokovani pocitace

Rozumime tim ,,ztuhnuti* pocitace tak, zZe nereaguje na stisk klaves. Pfi¢in mtize byt
mnoho a miize je posoudit jen odbornik.

1) Poznamenejte si situaci, kdy k zablokovani doslo (posledni volba, soubor,
ptipadné doklad) — muze to byt dulezita informace pfi odstranovani pficin chyby.
Potom ve Windows zkuste, zda lze pfepnout kombinaci do jin¢ho
programu nebo na Pracovni plochu, tedy zda se ,ztuhnuti“ tyka jen Uéta, nebo
celého pocitace. Je-li postiZeno jen U¢to, sdélte nam okolnosti co nejdrive.

2) Je-li mozné program dale ovladat mysi (levé tlagitko jako [ Enter |, pravé jako
[ Esc ]), ukonéete jej. Radnym ukonéenim se vyhnete poSkozeni nebo ztraté dat.
3) U stolnich poéitact zkuste ,,0zivit klavesnici vytaZzenim a opétnym zasunutim
jejiho konektoru.

4) Restartujte pocitaé¢ (viz Ndzvoslovi). Nepomuze-li ani to, svéfte jej odbornikovi.
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27 VLASTNi SESTAVY A PROGRAMY

Nékteré vlastnosti programu Uéto je mozno pfizptisobit pozadavkim uZivatele.
Viastni sestavy umozinuji pozmeénit vzhled i obsah vybranych tiskovych sestav;
Vlastni programy dovoluji pfipojit k Uétu dal§i podprogramy a importovat data
z jinych programa.

27.1 Upravy tiskovych sestav

V podprogramu /Viastni sestavy jsou ulozeny deklarace vybranych sestav, tj. jejich
popisy v programovacim jazyce, které si mizete podle potieby upravit; mizete se
vSak kdykoli vratit k sestavé ptivodni. Vlastni sestavy muzete vyuzivat do pfistiho
upgrade, kdy je provérite a znovu aktivujete; nékteré bude mozna tieba upravit.

K tpravé vlastni sestavy je tieba uréitého minima znalosti, které se tady pokusime
vysvétlit a predvést na piikladu. Zvolte Ostatni /Speciality /Viastni sestavy. Uvidite
uvodni obrazovku se struénym navodem a s nabidkou programovych modult.

HFS- VLASTNI SESTAVY.
JAK UPRAVIT SESTAVU:
Posta I [P 1) Vyberte modul programu UCTO.
PFiznani k dani z pFijmi 2) Podle kementdfe najdéte poZadovanou
2dy a zaméstnanci sestavu a upravte deklaraci podle
Kniha jizd syntaktickych pravidel PC FANDU.
Faktura vni na 3) Typ kapitoly prepiste z mezery na R.
Davkové porizeni iyl 4) zkontrolujte upravenou sestavu
HomeBanking, Prikaz k uhradé klavesami FLO-kontrola a {F6-tisk.
LR TS g a9 A ES eIl 5) Dojde-1i k chybé, sestavu opravte
Ucetnictvi a zas... nebo typ kapitoly
vratte na mezeru.
Seznam sestav S 6) Po navratu do menu
Vlastni sestavy S oznacte m modul
klavesou F8

Zvolte Sipkami a /Uéetnictvi a zdsoby a v piedlozené nabidce zvolte
/Upravit sestavy. Ukéaze se seznam deklaraci vybranych tiskovych sestav

1 UCETNICTVI A ZASOBY 30.10.20XX
VLASTNI SESTAVY - uprava vybranych tiskovych vystupu programu UCTO
Jednd se o zasah do programu, proto se nejprve poradte s odbornikem.
Pri potiZich obnovite puvodni deklaraci sestavy v aktudlni vété kldvesou FS8.

Typ  Nazev DeklaraceSestavy (Ins) PuvodniDeklarace

l Doklad {Pfijmovy doklad} *
Stvrzenka * {Doklad se stvrzenkou} *
Dokladk * {Kratky doklad} *
poklads * {souhrnny pokladni doklad} *
DokladSDph  * {souhrnny pokladni doklad s DPH} *
DenikForm * {penéini denik: Sirokd tiskarna} *
DenikForml  * {PenéZni i *
penikFormz  * {PenéZni ik: Uzkd tiskdrna - pravd ¢dst} *
DenikFormuzk * {Penézni denik: uzky denik bez sloupci} *
DanEvid * {Danova evidence} *

lzka tiskdrna - leva cast}

s nasledujicimi tdaji:

Typ: Na pocatku ve vsech vétach prazdny; u upravenych sestav obsahuje R.

Nazev: Programové jméno (identifikator) sestavy, které nesmite zménit!
DeklaraceSestavy: Na hvézdicce stisknéte a uvidite tzv. zdrojovy text,
jehoz tpravou vytvofite vlastni variantu sestavy.
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PivodniDeklarace: Ptivodni podoba sestavy, uréena jen k prohlizeni. Pfed upravou
jsou DeklaraceSestavy a PivodniDeklarace shodné.

Deklarace tiskové sestavy
obsahuje krom¢ {komentaiti} uzavienych ve slozenych zavorkach {} seznam
lokalnich proménnych (zacind slovem var), definici strankovani (.pagelimit:=...),
uréeni jednoho nebo vice vstupnich soubort (#[...) a nékolik drovni vystupu,
z nichz kazda se tiskne pfi urcité prilezitosti, naptiklad:

#RH = na zacatku sestavy (Report Heading)

#PH = na zacatku kazdé tiskové stranky (Page Heading)

#DE = p¥i pfedteni kazdé véty souboru (Detail)

#RF = na konci sestavy (Report Footing)

Kazda troven vystupu se sklada z ¢asti popisné a Casti zobrazovaci.

Popisna ¢ast urovné vystupu zacind hned za symbolem urovné (napt. #DE), mize
obsahovat pomocné vypoCty (begin ... end), ale jeji podstatnou soucasti je seznam
vyrazi, jejichZ hodnota se vytiskne. Kon¢i stfednikem (3).

Zobrazovaci ¢ast irovné vystupu nasleduje za popisnou ¢asti a urcuje, kde a jak se
hodnoty ze seznamu vyrazi vytisknou: dosazuji se postupné zleva doprava a shora
dolti na misto tzv. masek, sestavenych z podtrzitek _ a tecek, nékdy i zavinaca @.

Kromé& masek obsahuje zobrazovaci ¢ast pevny text, ktery se vytiskne beze zmény.
Ridici znaky, zobrazené barevnymi pismeny (napi. Zluté A4 = pismo Elite, azurové
W = kurziva) plati pro pevny text i pro hodnoty dosazené do masek.

Postup uUpravy sestavy

Sipkovymi klavesami posuiite kurzor na misto Gpravy a tam kldvesou
smazte, co se nehodi a vepiste pozadované zmény (vlastnosti textového editoru si
miizete pfipomenout stiskem [ F1 ]). Aby program upravené sestavé ,,rozumél®, je
tieba dodrzovat syntakticka pravidla:

1) Pocet vyrazli v popisné ¢asti musi byt shodny s poctem masek v zobrazovaci ¢asti
(jinak se hlasi chyba neslucitelny pocet udajit).

2) Maska musi odpovidat typu vyrazu: napf. textova hodnota vystupujici do masky
pro desetinné cislo . hlasi chybu neslucitelny typ.

3) Ridici znaky se musi vyskytovat v parech: prvni danou zménu zapina, druhy
vypind. Ridici znak vloZite s pomoci kombinace [ Ctrl P |, napf. znak pro kurzivu —
azurové W — vlozite posloupnosti | Ctrl P |a| Ctrl W ]

Po dokonceni uprav se [ Esc | vratte na fadek upravené sestavy a vyzkousejte ji
kombinaci [ Shift F6 |. Jste-li spokojeni, zapiste do udaje Typ pismeno R.

Napovéda: Viastni sestavy, slovo: viastni, klic: hvla;
Upravy sestav, slovo: upravy, kli¢: hupr;
Prace s textem, slovo: prace, kli¢: hprac.
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27.2 Priklad: sestava Prodejni cenik

Zvolte Ostatni /Speciality /Vlastni sestavy /Ucetnictvi a zdsoby /Upravit sestavy.
Sipkou [ ] vyhledejte Nazev Cenik (je az na druhé ,strance seznamu, listujte
[PageDn |), nastavte kurzor na hvézdicku pod nadpisem DeklaraceSestavy

a stisknéte [ Insert |:

5:62 vkl ods 11
{Prodejni cenik}
.pagelimit:=PARAM3.PageLimit;
£T_7BOZI /@
#RH today,leadchar(' ',PARAM2.Hlavicka);
EPRODEINI CENIKB datum:

firma: _

PH_Strana(page

i );
Cislo Nazev Klasifikace Jedn

#DE Cis,Nazev,Klasifikace, Jednotka,ProdCena;

#RF count;

A

V této sestavé chceme vynechat sloupec Klasifikace. To podle pfedchozi kapitoly

znamena, ze musime:

e vpevném textu pod #PH smazat nadpis Klasifikace a nasledujici mezery az po
Jedn a také odpovidajici podtrzeni pod nim;

e v iadku zadinajicim symbolem #DE smazat vyraz Klasifikace véetné oddélujici
carky;

e v nasledujicim fadku smazat masku pro Klasifikaci, tj. tetézec podtrzitek pod (jiz
smazanym) nadpisem Klasifikace;

e smazat potfebny pocet znakl podtrzeni pod #RF. Také smazeme potiebny pocet
mezer pied datum:, aby nebylo pfili§ napravo.

Protoze takto zuzenou sestavu neni tfeba tisknout uz8§im pismem Elite, mizeme

smazat i pfislusné fidici znaky — zluta pismena 4. Vysledek bude tento:
1:1 vkl ods 1l

{Prodejni cenik}

.pagelimit:=PARAM3.PageLimit;

¢I_7BOZI /@

#RH today, Teadchar (' ' PARAM2 . Hlavicka);
BEPRODEINL CENIKB datum:

Firma: _

PH_Strana(page);
Cislo Nazev Jedn Cena

#DE Cis,Nazev,Jednotka,ProdCena;

HRF count;
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27.3 Kontrola a oprava chyb

Kontrola deklarace:

Vysledek tpravy ovéite po opusténi deklarace kontrolou (spravnost
testuje i — viz dale). Pokud program ohlasi chybu, mate tyto moznosti:

1) Volte /Opravit deklaraci sestavy: po navratu do sestavy stoji kurzor na ,,pode-
zielém* misté — pokuste se chybu najit a opravit.

2) Zvolite-li moznost /Sestavu zatim nepouzit, chyba zlstane, ale program pfepiSe
Typ kapitoly chybné sestavy mezerou, takze se nebude pouzivat.

3) Volbou /Obnovit piivodni deklaraci vratite deklaraci do ptivodniho stavu (stejny
vysledek dosahnete klavesou [ F8 ).

Zkusebni tisk:

Stiskem na Fadku upravené sestavy spustite (nezaruceny) test, ktery
zpravidla umozni formalni pfezkouseni Gpravy. Trva-li tvorba sestavy pfili§ dlouho,

preruste ji klavesou [ Esc |. Piklad obsahu upravené sestavy:

PRODEJNI CENIK 30.10. 20XX

PRODEINI CENIK datum: 30.10.20%X

firma: STEHLIK & SYN, Machova 525, 473 01 NOVY BOR

Cislo Nazev -1- Jedn Cena

0000000500101 BTV GoldSun ks  11755.00

0000000500151 DVD rekordér DiviDi NV ks 8395.00

0000000500181 videokamera Bony DTX ks  12605.00

0000000500221 digitalni fotoaparat HQ ks 7941.00

4 *

27.4 Aktivace vlastnich sestav
Upravenou sestavu aktivujte zapisem R ve sloupci Typ (potvrdit [ Enter ).

yp  Nazev DeklaraceSestavy (Ins) PuvodniDeklarace
Zap1Fakt * {zaplacené faktury} *
R * {Prodejni cenik} *
CenikDPH * {cenik s DPH} *

Po navratu (2 x [ Esc ]) do nabidky Vlastni sestavy modul s upravenou sestavou
(v nasem piikladu /Ucetnictvi a zdsoby) ozna¢te B pomoci klavesy [ F8 |.

uFs VLASTNI SESTAVY:

JAK UPRAVIT SESTAVU:
Posta ) Pl 1) Vyberte modul programu UETO.
PFiznani k dani z ‘ 2) Podle komentdfe najdéte poZzadovanou
Mzdy a zaméstnanci : sestavu a upravte deklaraci podle
Kkniha jizd syntaktickych pravidel PC FANDU.
Faktura az Cestovni nahrady Typ kapitoly prepiste z mezery na R.
Davkove porizeni zasob 7 Zkontrolujte upravenou sestavu
HomeBanking, Prikaz k uhradé 0 kldvesami F10-kontrola a fF6-tisk.
Doplnky k ucetnictvi, majetek 09 Dojde-1i k chyb&, sestavu opravte

= nebo typ kapitoly

Piepinacem miZete oznaCeni B také zrusit. Program pouzije jen ty vlastni
sestavy, které jsou v oznacenych  modulech a maji v udaji 7yp pismeno R.
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Pro kazdy modul si muzete vytisknout /Seznam sestav, ktery rozliSuje ptvodni
a upravené sestavy, nebo jen seznam upravenych /Viastnich sestav s Typem R.

27.5 Vlastni sestavy po upgrade

Pfi upgrade na novou verzi (ro¢nik) program pfipoji upravené vlastni sestavy (tj. ty,
které mély v predchozi verzi Typ R) na konec seznamu vlastnich sestav pod nadpis
Upravené sestavy z verze 200x, ale s prazdnym Typem, tedy neaktivni. Mize se totiz
stat, ze po upgrade nékteré z vlastnich sestav nebude mozno bez uprav pouzit, napf.
pro zménu skladby souboru, z n€hoz se sestava tiskne.

Je na uZivateli takové sestavy piezkouset a jsou-li v pofadku, aktivovat;
nefunguji-li, opravit.

Napoveéda: Sestavy po upgrade, slovo: sestavy po, kli¢: hses.

27.6 Vlastni programy

Nabidka Ostatni /Viastni programy je uréena k rozsiteni Uéta o dalsi funkce.
Dopliky programu jsou rozdéleny do nabidek:

1) /Specialni podprogramy: Jsou urCeny k tvorbé jednoucelovych doplikovych
nastroji, které si typicky naprogramuje nebo necha naprogramovat uzivatel.
Piedlohy t&chto podprogrami (SPEC01 az SPEC07) jsou souéasti Uéta; v ptivodnim
stavu jen hlasi Pro modul 0X neni zatim zadny specialni podprogram.

2) /Import dat umozni ptidani ucetnich dat z jiného programu k Pen¢znimu deniku,
k Zavazkim a pohledavkam nebo k Adresaii firem. V nabidce je také popis
deklaraci importovanych soubord.

3) /Programy jinych autorii: Nabidka — u nového programu nefunkéni — je urcena
k pfipojeni programi, které si uzivatel koupi od externich firem. Nabidky najdete
pod Napovéda /Zpravodaj /Programy ve formulari nebo /Seznam programii. Na nasi
strance www.ucto2000.cz najdete seznam firem nabizejicich programy v oddilu
Sluzby.

Napovéda: Vliastni programy, slovo: programy, heslo: hvlas;
Cizi podprogramy, slovo: programy, heslo: hciz;
Specialni podprogramy, slovo: programy, heslo: hspe.

K programovani doplikovych programi je nutné mit programatorskou verzi
PC FANDu (od Uéta 2000 verzi 4.2) a ovladat programovani v ném. My dodavame
program Uéto s tzv. uzivatelskou verzi PC FANDu (UFAND), ve které programovat
nelze. Programétoii mohou ziskat oteviené deklarace programovych souborti Uéta
(SOUBORY.RDB) na instalaénim CD a na nasi strance www.ucto2000.cz, v oddilu
Ke stazeni pod oznacenim Podpora pro programdtory.
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28 UPGRADE

Vyraz upgrade (= aktualizace, zdokonaleni) pouzivame jak pro instalaci nové verze
(ro¢niku) programu a pfevod ucetnich dat z verze predchozi, tak pro variantu
programu, ktera pfevod dat a uzivatelskych tprav z velké ¢asti automatizuje.

28.1 Co prinasi upgrade?

Program U¢to stile aktualizujeme a dopliiujeme. Kazd4 nova verze programu

e odrazi zmény legislativy a pfislusné zmény urednich tiskopisi;

e uplatiiuje nové poznatky z icetni praxe a pripominky a naméty uZivatelu;

e reaguje na pokrok ve vypocetni technice a vyuziva novinek, které se hodi pro
ucetni ¢i podnikatelskou praxi a pfinaseji nové nebo lepsi vysledky. Pfitom se
snazime zachovat schopnost programu fadné fungovat i na star§ich poc¢itacich.

Zdokonaleni programu znamend také obohaceni nékterych jeho datovych struktur.

Proto neni moZné ui€etni data ze starsi verze jen zkopirovat do verze nové, ale je

nutno je pfevést. Kazda nova verze programu je vybavena algoritmy pro pfevod dat

z verze predchozi; varianta upgrade umoziuje také automatické vyhledani firem

uctovanych v ptedchozi verzi a hromadny prevod jejich dat.

Pozor: Pievod je mozZny jen z predchoziho ro¢niku programu, takze ,leto$ni*
Uc¢to mize prevzit data pravé jen z ,,loniského* Ucta , ne vSak z verzi starSich.

Program ve varianté upgrade se prodava registrovanym uzivateliim pfedchozi verze
za podstatné sniZzenou cenu, je to vSak plnohodnotny program a ke své funkci
nepotiebuje pfitomnost starsi verze. Po Gispésném prevodu dat proto mizete adresar
(slozku) se starym programem zrusit (odstranit).

28.2 Kdy instalovat upgrade?

Letopocet v nazvu programu a ucetni obdobi

Vsechny verze programu UGto maji v nazvu letopolet. To vSak neznamena, Ze
program spravné pracuje jen v ucetnim obdobi daném jeho ro¢nikem. Nasledujici
otazky a odpovédi se vztahuji praveé k letopoctu v nazvu.

Je mozno uétovat starsi obdobi?

Ano. Kazda verze Uéta mé vestavény legislativni parametry od roku 1993 a je v ni
proto mozné uctovat také starSi ucetni obdobi, poc¢inaje rokem 1993. Zpravidla
v programu uchovavame i star$i vypocetni postupy a v omezené miie i tiskopisy.

Je mozno uétovat novéjsi obdobi ve starSim programu?

Pouze v pripadg, ze se nezménily ani vypocetni postupy, ani legislativni parametry
(Ostatni /Parametry /Zakony). Nové hodnoty Castek a sazeb je mozno pfidat po
vybéru piislusné skupiny a volbé /Zmenit, ale pri zméné postupt a tiskopisi je
nutno nasadit novy program.
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Pozor: Ke zpracovani Pfizndni k dani z pfijmt za lonsky rok a letoSnich mezd
pottebujete letosni Ucto; zpravidla nelze pouzit starsi verze programu.

Kdy nejpozdéji nasadit novou verzi programu?

Odpoveéd zavisi na druhu legislativnich zmén. Tykaji-li se zmény kaZdodenniho
uctovani (napf. sazeb DPH pro platce), musite novy program instalovat pied
prvnim ucétovanim v novém roce. Jinak, doslo-li ke zménam v legislative, které se
tykaji dani, zdravotniho a socialniho pojisténi, plati:

1) Zpracovavate-li mzdy, prejdéte na nové Uéto pied vypoctem mezd za leden.

2) Jinak sta&i prejit na nové Uéto pied zpracovanim P¥iznani k dani z p¥ijmi.

Program instalujte a pirevod dat proved’te co nejdrive. Zpracovani lofiského
ucetniho obdobi dokonéite bez potiZi v novém programu.

28.3 Instalace upgrade a prevod dat

Podrobny navod k instalaci a pfevodu dat je pfilozen v obalu s programem, nebo jej
ziskéte na www.ucto2000.cz v oddilu Ke staZzeni. Zde upozornime jen na

vvvvvv

Instalujte vzdy do nového, prazdného adresare

Nejlépe je potvrdit adresat, navrhovany instalaénim programem: C: \UCTO20XX.
Zména disku (napf. D: misto C:) je mozna a mate-li k tomu dobry divod, muzete
zmenit i adresaf. V takovém ptipad€ pouzijte DOSovské jméno adresafe (tj. nejvyse
8 znakd, jen pismena bez ¢arek a hacka a Cislice).

Zasadni chybou je instalovat do adresare, ktery neni prazdny Nikdy neinstalujte do
adresafe, ktery obsahuje nékteré star$i Uéto: staré Utto se tim zniéi, nové nebude
spravn¢ fungovat.

Zadavejte vzdy nové licenc¢ni udaje

Pfi prvnim spusténi si program vyzada zadani licencnich tidaji. OpiSte je z faktury
(licenéni karty) za nové Uéto, ne z lofiské nebo star§i! Zadani licenénich udaja je
podrobné popsano v kapitole Licence.

Vyuzijte automaticky prevod dat

Program sice nabizi moznost vybéru prevadénych firem, doporucujeme vSak prevést
vSechny, volbou /Hromadny prevod dat. Rozhodnout o ptipadném zruseni nékterych
uctovanych firem je 1épe az v novém programu.

Pozor: P¥i pievodu dat do nového Ulta nesmi staré U&to béZet. Jinak
dostanete hlaseni ! soubor XXX blokovan .... V takovém ptipadé potvrd'te hlaseni
stiskem [ Enter ], ukongete ob& U¢ta a znovu spust’te pouze nové Utto.
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Zabraiite praci se starym Uétem

Jakmile Usp&$n& prevedete data, zruste cestu ke starému Uttu — ve Windows tak,
ze jeho zastupce (ikonu) na Plose presuncte do Kose. Tak se vyhnete dalSimu
uctovani ve starém programu, které vede k nepiijemnostem: data, omylem
zauétovana do starého Uéta, se v novém neobjevi, opakovany pievod by zrusil data,
zauétovana do nového programu.

28.4 Dodatecny prevod dat

Pokud jste nékterou uctovanou firmu pifi automatickém pfevodu vynechali, ale
rozhodnete se ji dale uétovat, volte v novém Uétu Ostatni /Jind firma /Jiny adresdr
a podivejte se, zda je v seznamu. Neni-li, pofid'te ji tam se stejnym nazvem adresare
jako ve starém U¢tu a potvrd'te piechod do ni. Parametry firmy neni tieba vyplitovat
— naplni se ze starych dat pfi pfevodu.

Volte Ostatni /Speciality /Prevod dat z ucta 20xx, potvrd’te nebo opravte Cestu

k programu ucto 20XX a Prevést data z podadresdire. Nemuzete-li si na nazev
vzpomenout, zadejte 2 (otaznik); program zobrazi seznam adresafti s nazvy firem.

Ze seznamu vyberte Sipkami a a potvrd'te [ Enter |.

Pozor: Pievod dat zrusi data jiz zatictovana v novém U¢tu a nahradi je daty
prevedenymi ze starého U¢ta. Spojeni ,,starych® a ,,novych* dat neni mozZné.

28.5 Upravené sestavy

Sestavy, které jste si upravili &i nechali upravit v lofiském Uétu, najdete v nové
verzi ve volbé Ostatni /Speciality /Vlastni sestavy, na konci kazdého seznamu pod
nadpisem UPRAVENE SESTAVY Z VERZE 20XX. Chceteli upravenou sestavu
pouzit také v nové verzi, stisknéte na jejim fadku a zkontrolujte sestavu
na obrazovce. Je-li v pofadku, dopliite v seznamu Typ R apotvrdte [Enter |
Ukongete klavesou [ Esc | a v nabidce VLASTNI SESTAVY oznaéte piislusny modul
resp. podprogram piepinadem [ F8 |. Nebude-li néktera ze sestav fungovat, obrat'te
se na autora upravy nebo se porad’te s nami.

Napovéda: Sestavy po upgrade, slovo: upgrade, KIi¢: hses.

28.6 Doplnkové programy

Pouzivate-li s Uttem n&jaky doplitkovy program (volba Ostatni /Viastni programy
/Specialni podprogramy nebo /Programy jinych autorit), zjistéte si u jeho autora,
zda bude fungovat také v nové verzi Ucta; pokud ne, vyzadejte si jeho novou verzi.
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29 DODATEK

Na zavér prirucky shrneme udaje o vztazich a spojeni mezi vami a ndmi: co vam
miZzeme nabidnout a za jakych podminek, kde najdete dalezité informace, jak se
s nami muZete v piipadé potieby spojit a také jak nam muzZete usnadnit pomoc.

29.1 Demonstracni a prohlizeci verze

Pokud si z naSich stranek www.ucto2000.cz (oddil Ke stazeni) stahnete kompletni
verzi programu, program nainstalujete a spustite bez licencnich udajt, muizete jej
vyzkouset v demonstracni verzi. M4 omezenou dobu pouziti (30 dni) a omezen je
i pocet vét, které lze ulozit v hlavnich souborech.

Demoverzi lze piepnout volbou Napovéda /Uzivatelska licence /Prohlizeci verze do
rezimu, ktery umoznuje prohliZet (ale ne pofizovat ani editovat) icetni data bez
omezeni jejich rozsahu.

29.2 Prodej programu Uéto

PFimy prodej

Program U¢to si miizete objednat z programu (Ndpovéda /Prectéte si /Objedndvka
programu U¢to), telefonicky nebo na nasich strankdch www.ucto2000.cz, oddil
Cenik, volba Ucto 20xx /Novd instalace a objednat. Program zasleme na dobirku
nebo jej lze zaplatit pfedem na ucet.

Zprostiedkovany prodej

Registrovany uZivatel programu Uto mize zprostiedkovat objednavku pro nového
uZivatele a za kazdy uspé$né zprostiedkovany prodej ziskava odménu 1 000 K¢.
Odménu zasilame na poc¢atku mésice nasledujiciho po tom, kdy nam dosla platba.
Zprostiedkovanou objednavku Ize také podat na nasich strankach www.ucto2000.cz,

oddil Cenik, volba Ucto 20xx /Novd instalace a objednat, nezapomeiite viak napsat
registracni ¢islo a jméno nebo firmu zprostiedkovatele do poznamky k objednavce.

Jinak vyuzijte tiskopis z Uéta Ndpovéda /Prectéte si /Objedndvka programu Ucto.
Nezapomeiite vyplnit oddil Zprostredkovatel, zejména registracni ¢islo. Podrobnosti
jsou v textu Ndapovéda /Prectéte si /Zprostiedkovani objednavek.

Zprostiedkovatele prosime, aby adresu nového zikaznika na objednavce
vyplnili pfesné a uplné a aby jej upozornili na o¢ekavanou zasilku.

Komeréni (krabicovy) prodej

Prodejciim vypocetni techniky a software dodavame distribu¢ni baleni programu
(,,krabice®) se slevou, ktera zavisi na velikosti objednavky. Obchodni podminky
a objednavku najdete na nasSich strankach www.ucto2000.cz, oddil Cenik.

| Upgrade na novou verzi 1ze objednavat vyhradné u nas - sdruzeni Tichy & spol.
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29.3 Licencni a zaru€ni podminky

Instalace a pouzivani programu Ucto jsou vazany na souhlas s nasledujicimi
podminkami:

Autorska prava

1) Autorska prava k programu Uéto vlastni Giéastnici sdruzeni Tichy & spol. (déle
jen ,autofi“) a jsou chranéna zakonem. Autofi poskytuji registrovanému uzivateli
pravo k uzivani programu U¢to v poétu zakoupenych licenci. Kazdd licence
opraviuje uzivatele k provozovani programu na jednom pocitaci. Dalsi licence pro

téhoz uzivatele poskytnou autofi za sniZzenou cenu.

2) S udélenim licence poskytnou autofi uzivateli licen¢ni udaje, které jsou nezbytné
k provozovani programu v plné funk¢ni (tzv. ostré) verzi. Licenéni udaje nesmi
uzivatel pfenechat tfeti osob€. Se souhlasem autorti je mozné prevést licencni prava
na jinou osobu nebo firmu.

3) Uzivatel nesmi v programu provadét zmény s vyjimkou Uprav popsanych
v dokumentaci, jako je nastaveni parametrd, Gpravy tiskovych sestav, instalace
dopliikovych podprogramd.

Registrace

4)Kazdy uzivatel programu USto ma piidéleno pétimistné registraéni &islo.
Uzivatel, ktery zakoupil program u sdruzeni Tichy & spol., je tim zaregistrovan.
Pokud uzivatel zakoupil program jinde, zaregistruje se vyplnénim a odeslanim
registracniho listku, pfilozeného v krabici s programem.

5) Registrovany uzivatel ma narok na bezplatnou poradenskou sluzbu telefonem ¢i
e-mailem a na zasilani nabidek a informaci k programu. Registrace uzivatele je také
nezbytna pro uplatnéni narokti vyplyvajicich ze zaruky.

6) Upgrade na novou verzi programu Uéto lze objednat vyhradné u autorti. Zadna
jina firma nema opravnéni upgrade poskytovat.

Zaruka

7) Autofi ruci za to, ze program pracuje v souladu s uzivatelskou ptiruckou a dalsi
doprovodnou dokumentaci, ze obsah dodavky programu je Gplny a bez vad. Vadné
¢asti dodavky vymeni autoti zdarma za bezvadné.

8) Autofi neru¢i za Skody vzniklé pfi uzivani programu, zejména za Skody
zpusobené vadami pocitate a jeho vybaveni, chybnou obsluhou, nespravnym
pouzitim programu nebo nespravnym vykladem jeho vysledkt. Jakakoli jina
odpovédnost autori je omezena vysi kupni ceny programu.

Bez licence a souhlasu s témito podminkami nelze program U¢to provozovat.
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29.4 Reklamace

Neni-li obsah baleni s programem Uplny a bez vad, sdélte nam to. Vadnou zasilku
vam podle okolnosti obratem doplnime nebo vyménime. Nepouzitelné instalacni
médium (u disket vzdy celou sadu) nebo vadnou dokumentaci ndm vrat'te s popisem
vady, abychom mohli zjistit pfi¢inu a zafidit napravu.

Totéz plati i pro dalsi produkty, které nabizime a prodavame.

29.5 Doplnkové sestavy a programy

Sdruzeni Tichy & spol. pracuje predeviim na vyvoji programu Uto a vétsina
zaméstnancl se vénuje jeho podpoie, zejména radam a konzultacim. Pro vysoky
pocet uzivatelli nemiizeme program upravovat podle individualnich pozadavki.

Rada spolupracujicich firem viak na zakazku vytvaii nové sestavy nebo funkce,
mnohé nabizeji i doplitkové podprogramy. Seznam téchto firem najdete v Uétu pod
volbou Ndpovéda /Zpravodaj /Adresy..., ptehled nabizenych programu, ¢lenénych
do sedmi skupin, v nabidce Ndpovéda /Zpravodaj /Programy. Aktudlni seznam
spolupracujicich firem najdete na naSich strankach www.uct02000.cz, oddil Sluzby.

29.6 Pravidla komunikace s nami

Abychom vam mohli co nejdfive a co nejlépe poradit nebo pomoci, dodrzujte pfi
styku a spojeni s nami nasledujici pravidla:

Vzdy uvadéjte svoje registracni ¢islo

Pii vyfizovani telefonickych nebo pisemnych sdéleni je pro nas dulezité presné
veédet, o kterého zakaznika jde a jak se s nim spojit.

Uvadgéjte proto vzdy — nejlépe na zacatku sdéleni — vase registracni ¢islo. Najdete je
na faktufe za Utto, piipadné na licenéni karté a samoziejmé na titulni obrazovce
Ugta vpravo uprostied ve tvaru reg. #12345. Uvedenim registraéniho ¢&isla urychlite
vytizeni vaSeho pozadavku a ptredejdete moznym omyltim.

Ke kazdé zasilce prilozte priivodni dopis
Posilate-1i nam cokoli k oprave, vyméné nebo zpracovani, vzdy také strucné popiste,
o¢ jde. Neodvolavejte se prosim na telefonickou domluvu — stovky a tisice hovort si
nemizeme pamatovat. Nezapomerite na €islo telefonu, kde vas miZeme v piipadé
poti‘eby zastihnout a pozadat o dalsi informace.

Hlaste nam zménu spojeni

Je ve vasem zajmu, abychom znali vasi platnou postovni adresu vcetné jména
a Cisla telefonu, kde vas mizeme zastihnout. Zname-li vasi e-mailovou adresu,
mizeme vas rychle informovat, napiiklad o dulezitych legislativnich zménach
a nabidnout vam feseni.
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Kromé ,,faktura¢ni* adresy, uvadéné na fakturach, muaZete si u nas registrovat také
druhou, tzv. dorucovaci adresu, na kterou budeme zasilat dopisy a balicky.

Vyuzivejte Internet

Na nagich strankiach www.ucto2000.cz najdete navody, rady a pokyny, jak Uéto co
nejlépe vyuzivat a jak fesit ucetni problémy; dovite se tu také o aktualnich zménach
legislativy a jejich souvislostech s Gcetni praxi. Profesionalnim uéetnim se vyplati
navitévovat tyto stranky pravidelné a ptihlasit se do Konference uzivatelii Ucta.

Elektronickou postou na adresu ucto@ucto2000.cz ndm muzete zasilat vase dotazy
a zadosti o pomoc. Pozor: e-maily obsahujici virus nepfijimame.

MiZete se s nami spojit piimo z Uéta: volte Napovéda /Ucto na internetu a vyberte
potebnou volbu: /Otevrit stranky www.ucto2000.cz, /Napiste nam e-mail, /e-mail
pro Hot Line (ptfipojuje ke zpravé automaticky také informace o stavu vaSeho
pocitace a programu) a také /Stahnout aktualni verzi ucta.

O stazeni aktualni verze najdete podrobné informace v kapitole Aktualizace Ucta.

Napovéda: www, slovo: www, kli¢: hww.

Vsem zakaznikim pfejeme osobni i podnikatelské ispéchy a téSime se na dalsi
spolupraci.

Sdruzeni Tichy & spol.
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