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Penézni denik (dale jen PD)- uctovani danové evidence

1. ZaloZeni nové firmy (nové databdze)

ZalozZeni nové prazdné databaze provedete z adresare C:\KLIENT\INSTALL nebo C:\KontoPro\INSTALL
spusténim programu ZALOZ.EXE.

Do zdroje dat zapiSete nazev zdroje dat ODBC a prihlasite se pod uzivatelem SA (systémovy administrator).
Zobrazi se privodce instalaci, zvolite Dale.

Na dalsi obrazovce zatrhnete volbu "Instalace se provadi na MS SQL Server verze 7.0 a vyss$i" a zvolite Déle.
Vyplnite nazev nové databaze a pres tlacitko s tiremi teckami zvolite umisténi databaze na disku (napf-
D:/Data_SQL). Velikost databaze sta¢i 5 MB. Zvolite ZALOZIT DATABAZI a Déle.

o

Postup : | Krok £.2 - ZaloZeni databaze |

Zadejte nazev databaze oznaceni disku (popf.adresar) kam se ma uloZit datovy
soubor a jeho velikost v MB. Zadané umisténi (adre=af) musi existovat.

Nazev : KLIEENT |

Umisténi : |D:1.DATA_SQL". | D
Valikost : 5 [=]| mB
[ Zaio#t databazi | Délex>

Dale zvolite postupné krok 3/1 Zalozit tabulky, krok 3/2 ZaloZit uloZené procedury a krok 3/3 Zalozit
pristupova prava.

Ty D o 1= O L e T =L 1 St SN - @
& Privodce zekladnim datovjch struktur programu KLIENT (v.15) e
Postup : | Krok £.3 - ZaloZeni tabulek, indexd, uZivatell a uloZenych procedur |
?E_DIJ”(E[ s Krok 34
M BANKA (W | ¢ = :
H ZaloZit tabulky
BILAMCE | = l
BILPOPRIS Krok 3/2
BUDOVY [ ZaloZit uloZené procedury ]
CHYBY
CINMNOSTI Krok 3/3 PE—
CISPRED Wchozi heslo : |
CISPREDPOL Logovat visledek [
CISPRED_KK = e
CISPRED_UK [ Zalozit pristupova prava ]
| |ClsPSC -
ﬂ - , [ Konec l

&
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Po Gspésném zaloZeni databaze potvrdite volbou Konec.

Pro nové vytvorenou firmu jsou pripraveny 4 soubory: IMPLIK, RADY, UCOSNOVA a VAZBY, které jsou
obvykle nahrany vadresati (C, D nebo jiny disk) Zaloha_Klient\DoUcta\. Pres program
C:\Klient\Archivace\ZALOHA_ZIP_SQL.exe a volbu Obnova dat je potfeba jednorazové tyto soubory
nahrat do nové zaloZené databaze (soubory vyberete ze seznamu zatrzitkem).

Dale po ptihla$eni do nové firmy v menu SPRAVCE navedete tidaje o firmé a nastavite program dle potieb
jednotlivych zakaznikd ve volbé Nastaveni programu.

2. Uc¢tovad osnova

Uétova osnova obsahuje obratové polozky (téty) pro zaélenéni pfijmi a vydaji do penéZniho deniku.
analytické ucty.

Navrzend Gctova osnova je orientacni, lze se ji fidit, ale je také moZné si vytvorit svou osnovu a dodrzet
zasady spravného nastaveni actd pro vstup do PD.

V Gctové osnoveé je potieba dodrzet nastaveni typu uctu:

e Uity tridy 0 tj. Géty 01-pokladna, 03-banka, 05-odbératelé, 06-dodavatelé a 50-priibézné polozky
musi byt nastavené jako rozvahovy.
e Uity tfidy 1 a 3 pifjmy ovliviiujici a neovliviiujici z4klad dané musi byt nastavené v ti¢tové osnové
jako vynosovy.
e Uity tfidy 2 a 4 vydaje ovliviiujici a neovliviiujici zaklad dané musi byt nastavené v i¢tové osnové
jako nakladovy.
e Ucet 99 - vyrovnavaci iéet by mél byt nastaveny jako podrozvahovy.

Pro spravny vstup jednotlivych uctt do PD se e
s v PRI TRV . . Penézni denik (ver.16.2.e) x
jesté musi prislusna uctova osnova nastavit

ve volbé ,Editace tcetni osnovy” v modulu  |Udajeomajeli iméwo
Penézni denik.

Adresa

pst | mesto |

Zpracovavané obdobi 01.01.2016
31.12.2016

Vytvoiit penézni denik

Penézni operace Seznam polozek dle sloupce

Prijmy / vydaje Uvodni strana

Obraty

Kontrola pfijmy / vydaje

Editace Gcetni osnovy Kontrola DPH

|Sprévce systému [1]

Do kolonky Sloupec je tieba doplnit ¢islo sloupce PD, kam chcete, aby ptislusny tcet vstupoval (podle
tabulky sloupcti PD v bodé 3). Pokud jde o ucty, které nechcete, aby vstupovaly do PD (napft. pfenesena
daniova povinnost, fadky DPH 3 az 13, 43 a 44), u téchto uctl nastavite sloupec PD 0.

(B m——————————————————————————

[2]




Softapp s.r.o. SOFTa pp

INFORMATION SYSTEMS

Penézni denik - DE

Kolonka Prijem (vydej) - od uctu 05 a vysSe zde oznacite pro PD tucet prijem (zelené zatrzitko) -
nastavite pro prijmy/vynosové ucty a acet vydej (Cerveny kriZek) nastavite pro vydaje/nakladové ucty.

Editace ucetni osnovy x
| Ucet Mazev Sloupec  Pfijem (videj) = |
o Nulova skupina GEtdl of 3 I
| o1 Pokladna 0 ® L

03 Banka | 0 Al
o= Odbératelé s v | _|
| |os \Dodavatels | &

[ ] Ffijmy zahrnuté do zakladu dané 0

15 Prijaté zalohy | 7
EE Prode] zbo 7
(|17 Prodej sluleb )
HE \Prodej virobki | 8
HEE Ostatni pfijmy 9
| o014 Dotace PU a
1910 Uroky od banky | ]
| |2 '_Vy_‘fdaje zahrnuté do zakladu dané 0
|20 Nakup materidlu 10 =
P —

Uéetni rok : l UloZit zmény &l

2.1. Sloupce Penézniho deniku (pro nastaveni uctové osnovy)
STRANA 1 - PenéZni operace

1 - PP pfijem pokladna
2 - VP vydej pokladna
A - ZUstatek pokladna
3 - PB pfijem banka
4 -VBvydej banka

B - Zustatek banka

20 - Pribéziné polozky

NP — NepenéZni operace, vie co jde do PD ucetnictvim

STRANA 2 — Pfijmy / Vydaje (na strané 2 ¢islovani fadk( a dokladu- navazuje na stranu 1)

5 - Pfijem celkem

7 - Prodej zbozi

8 - Prodej vyrobkl a sluzeb
9 - Ostatni prijmy

15 - DPH vystup

17 - Ostatni nedanové prijmy
6 - Vydejcelkem

10 - Nakup materialu

11 - Nakup zbozi

12 - Mzdy

13 - Pojisténi

14 - Provozni rezie

16 - DPH vstup

18 - Ostatni nedanové vydaje

(B m——————————————————————————
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3. Pocdtecni stavy (ddle jen PS)

Po nastaveni nové firmy (nové databaze) do Klienta-DE je potieba nastavit poc¢atecni stavy pro spravné
rozjeti firmy (obdobné jako v PU).

3.1.

3.2.

V jednotlivych agendach je tireba portidit:

Nastaveni pocatecnich stavii v agendach Pokladna a Banka

e prijmovy pokladni doklad s ¢islem nula, druhem pohybu Prijem, s datem 31. 12. a s ¢astkou

odpovidajici stavu tohoto uctu na konci minulého roku

e bankovni vypis s ¢islem nula, druhem Ostatni, s datem 31. 12. a opét s ¢astkou odpovidajici stavu

tohoto uc¢tu na konci minulého roku

Nastaveni PS nezaplacenych faktur v agendach Dodavatelé a Odbératelé

Pti navedeni nové firmy, ktera nema historii v icetnictvi, je tfeba navést i PS faktur s rozactovanim,

pro thradu a spravné zapsani do PD. Pii navedeni téchto faktur jsou dvé mozZnosti:

e Pri porizeni faktury do kolonky ucetni rok zadate rok, ve kterém faktura vznikla a potom musi
existovat i uctova osnova prislusného roku, protoze ptilikvidaci program saha do Gctové osnovy
roku, ve kterém vznikl zapis prislusné faktury. Napriklad pokud se do PS navede faktura z roku
2010, program bude pro nasmérovani jednotlivych ¢t do PD potrebovat doplnit do roku 2010
uctovou osnovu (tuto moznost nedoporucujeme, je velice pracna)

e Pri potizeni faktury do kolonky ticetni rok vyplnite rok predchazejici aktualnimu roku (podle
toho, ktery rok je pro vas startovaci pro evidenci v Klientu) a data vystaveni, UZP, splatnosti atd.
vyplnite stejné, jako jsou na dokladu (v tomto pripadé budete mit jen 2 tctové osnovy - pro

aktualni rok a pro rok predchazejici aktualnimu roku).

Poté je tfeba v Uéetnictvi - Ucetnictvi - Ro¢ni akce, po¢ateéni stavy - spustit Pievod inventarizace
Uucta - spousti se vzdy v predchazejicim roce a generuji se pocatecné stavy roku nasledujiciho. Nebo
v aktualnim roce se spusti Uéetnictvi - Roéni akce, poé. stavy - Po¢ate¢ni stavy uétli - Generace
poc. stavi inventarizace - tato funkce vygeneruje poc. stavy saldokontnich uctt (05, 06) dle stavu

nezaplacenych faktur z minulého obdobi.

3.3. Nastaveni pocatecnich stavii

ucti

V modulu Uéetnictvi v menu Uéetnictvi -
Rocni akce, pocédtecni stavy - Pocdtecni
stavy uctii - Pocdtecni stavy uctii doplnite
ucty, na kterych mate PS a knim zadate
¢astky, napr. ucty 01, 03, 05, 06. K actim
pocatecnich stavii je potieba pridat ucet 99
- vyrovnavaci ucet s takovou castkou, aby
konecny soucet vSech ucti dal castku O.
Poté date tuto editaci uloZit. Tato akce se
musi udélat ru¢né kazdy rok na zacatku
ucetniho obdobi jako PS otevieni uctl
(inventury  saldokont se  prevadéji
softwarové), viz. Pievod inventarizace
ucta.

1l Pocatecni stavy

' Uget Mazev
Pokladna

03
05
06
a9

o o
Pocateéni stavy aéta - 2016
Stav -
11000,00
|Banka -191444 41
Odoératelé 192535,00
Dodavatelé -582121,30
Wyrovnavaci ucet 570030,71
¥
|Smaet| u.un||
[ ezt ||| 22 D |
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4. Zasady uctovani do PD
Pro spravny vstup jednotlivych dokladi do PD je potieba dodrzovat nasledujici zasady.
Jeden zapis - P-pokladniho dokladu, B-bankovniho vypisu = 1 fadek PD i s DPH.

Jeden zapis - U-ucetniho dokladu, I-interniho dokladu = 2 radKky PD, jednim radkem se do PD uctuje
strana MD a druhym adkem strana Dal.

Pokud jde o uhrady faktur, vzdy vstupuji do PD jednim radkem dle rozictovani na polozkach faktury.
Vzdy by se mélo uctovat na ucty se stejnym typem - odbératelské faktury vzdy na vynosové Uucty,
dodavatelské faktury vzdy na nakladové ucty, nikdy nekombinovat! I dobropis je potireba ve vydanych
fakturach uctovat na vynosové Ucty a naopak, v prijatych fakturach na nakladové ucty.

Pokud navadite zapocet faktur do ucetnich vét, nikdy nesmi byt na jednom radku uctovan na MD a DAL
stejny ucet (napft. 06, faktura proti dobropisu), musi se pouzit MD 06 / DAL pom.icet napt. 46 a druhym
radkem MD 06 dobropis/ DAL opét stejny ucet 46, ale ¢astka musi byt zaporna (to znamena dod.fa
s minusovym znaménkem). Pokud chcete zauctovat zapocet zalohy prijaté s vystavenou fakturou, pak
zapis bude vypadat nasledovné:MD 15 / DAL 05 v poloZce parovaci znak u ucti 05 a 06 popt. i u
zalohovych faktur musi byt cislo faktury. Pokud budete délat zapocty odb.faktur opét na strané MD je
tfeba navést pomocny ucet napt. 34 / na strané DAL vzdy 05 i pokud je to dobropis tak s minusovym
znaménkem. Jinak v PD bude hlasit chybu.

4.1. Banka, Pokladna

e Prijem do pokladny jde do PD do sloupce Pokladna prijem, vydej z pokladny jde do sloupce
Pokladna vydej, ve sloupci Pokladna =zlstatek se dopocitava aktualni stav pokladny
k prislusnému datu.

e To samé plati i pro banku - ¢astka pripsana na ucet do banky jde do PD do sloupce Banka piijem,
Castka odepsana zuctu v bance jde do sloupce Banka vydej, ve sloupci Banka zlstatek se
dopocitava aktualni stav bankovniho uctu k prislusnému datu.

e Prijmy a vydaje nezadavat minusovymi ¢astkami do likvidace, vyjimka je pouze u thrad faktur-
dobropist. U uhrad dobropisi se minus nastavi automaticky systémem, do PD se nacita vse
spravné, ale je treba dodrzet nékolik zasad: tyto faktury je tifeba navadét podle toho, zda jde o
prijem do pokladny, potom pouzijete druh pohybu Prijem-faktura, nebo vydej z pokladny,
potom pouzijete druh pohybu Vydej-faktura. To znamena, Ze kdyZ jde o dodavatelsky dobropis,
bude druh pohybu Prijem-faktura a naopak pro odbératelsky dobropis bude druh pohybu
Vydej-faktura.

e Upozornéni: Chyba mize nastat tehdy, pokud se pii navadéni dokladu zada Spatné castka a
opravi se jen znaménko v oprave v likvidaci - neopravi se strany Gc¢tovani, ale pouze ¢astka, poté
do PD vstupuje Spatné.

4.2. Dodavatelé, Odbératelé

Dodavatelské faktury uctujeme vzdy na vydajové (nakladové) ucty

Odbératelské faktury uctujeme vzdy na prijmové (vynosové) ucty

Faktura Prenesena danova povinnost - pro DPH ve faktute prichystany ucty 4101 - DPH
pirenesena danova povinnost a 461-pomocny ucet pro prenesenou damnov. povinnost (sl. PD 0).
Uétujeme na faktufe 4101/461 DPH vstup, v internim datiovém dokladu 461/4101 DPH vystup.
Do DPH vSe vstupuje spravné radky (3..11) proti (43-44). Do PD tyto dopoctové véty viibec
nevstupuji, pouze danovy zaklad. DPH je vidét pouze v Ucetnictvi na prislusnych uctech.

(5]
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e Pri navadéni dodavatelskych faktur doporucuji Datum UZP zadat shodné s Datem pfijeti faktury
(zadava se pro spravny vstup faktury do DPH), pokud tyto datumy budou rozdilné, vzniknou
v likvidaci dva radky s uctovanim DPH, jeden sdatem UZP a druhy s datem prijeti faktury,
dtlezité pro PU, ale v DE nema opodstatnéni, nebot faktury vstupuji do PD dle data zaplaceni.
Ale dilezité je dodrzet vzdy_Datum KH = Datum UZP které dodavatel uvadi na doslé faktufre,
toto datum vstupuje do Kontrolniho hlasenti.

4.3. Zalohové danové faktury (typ dokladu A)

Aby do PD vstupovaly spravné zalohové faktury vystavené napi. na nulovou ¢astku, mate dvé
moznosti. Bud' dhradu zalohové faktury prifadite vbance k danovému dokladu, nebo v

Ucetnictvi udélate zapocet zalohové faktury proti vystavenému daniovému dokladu, jinak se tato
transakce v PD nepromitne.

4.4, Uctovani odpisti majetku

vrso_s

Pokud vyuzivate modul majetek, danové odpisy za rok musite do ucetnictvi nebo ptrimo do
danového ptiznani navést rucné. Z agendy majetek do tucetnictvi vstupuji i€etni odpisy, ale pro
potreby DE je tfeba, aby vstupovaly danové odpisy.

5. Penézni denik

Po zauctovani dokladli DE v modulu Klient/KontoPro, zpracovavame sestavu penézniho deniku v modulu
Penézni denik.

Penézni denik (ver.16.3.a) ) 4

Udaje o majiteli Jméno

Adresa

pst | Mé!{D|

Zpracovavane obdobi  [01.01.2017 oz S .
Vytvofit penézni denik
31.12.2017
Kontrola pfijmy / vydaje
Kontrola DPH

‘Sprévce systému [1] ‘ =N

Ptijmy / vydaje

Obraty

Editace ucetni osnovy

PD lze spustit z hlavniho menu Klienta/KontoPro.
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5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

Vytvorit penézni denik

VPD se tato nabidka musi spustit, pokud soubézné pracujete v programu Klient a ménite,

opravujete data DE a pribézné kontrolujete stav PD. Aby se spravné promitla opravena data do
PD, je tfeba znovu vytvorit PD.

v z

Penézni operace

Tato nabidka vygeneruje prvni stranu PD dle zpracovaného obdobi. Konec¢né stavy pokladny a
banky musi sedét na ucetnictvi, kontrola, Ze vSechny uCty zatctované v Klientovi maji prirazeny
sloupec PD.

Prijmy / vydaje

Tato nabidka vygeneruje druhou stranu PD dle zpracovaného obdobi. Druhd strana musi
radkem navazovat na stranu 1 PD - penézni operace.

Obraty

Tato nabidka vygeneruje soucty sloupcti PD , jednoducha, prehledna s PS a KS pokladny a
banky. Dale jsou zde prijmy a vydaje ovliviiujici zdklad dané. Po fadcich prehledné vycisleny
vSechny sloupce PD + pribézné polozky.

Seznam poloZek dle sloupce

Po zadani nazvu sloupce PD (napt. Prodej zbozi) vyjedou vSechny polozky tctované do tohoto
vybraného sloupce serazené podle radkl PD. Sestava pro jednoduchou kontrolu jednotlivych
zauctovanych sloupct.

Kontrola prijmy / vydaje

VPD je nabidka Kontrola ptijmy/vydaje - automaticky zkontroluje, zda vSechny pohyby
pokladny a banky maji spravné rozactované polozky v PD na strané 2 prijmy a vydaje, pokud je
sestava prazdna vse je OK.

Kontrola DPH

Tato nabidka slouzi ke kontrole rozuctovaného DPH na faktuie a v PD, pokud jde o Castecné
thrady musi se nejdriv zlikvidovat DPH a poté DZ na fakturé. Vyjizdi zvlast vystavené faktury
se souctem a zvlast prijaté faktury opét se souctem, pokud jsou soucty stejné neni tieba
kontrolovat polozky, pokud bude v souctu rozdil, je tfeba najit, kterych faktur se rozdil tyka a
opravit nebo kontaktovat fy Softapp a konzultovat problém.
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5.8. Krizové kontroly

Nakonec je tfeba mit odsouhlasené konec¢né stavy pokladny a banky s ticetni hlavni knihou, to
samé plati pro dodavatelské a odbératelské faktury KZ nezaplacenych saldokont musi sedét na
Hlavni knihu a Inventuru saldokont. Do nového roku se pirevedou saldokontni ucty (05, 06) a
v PS v Uéetnictvi se opét jako na za¢atku nastavi pocate¢ni stavy pokladny, banky, odbératelt a
dodavatelq, saldokonta se mohou prevadét kolikrat je tireba.

6. Rocni chod

Na konci roku je tfeba prevést saldokontni ucty (05, 06) do dalsiho roku, je moZno podle potireby pirevadét
opakované. V modulu Ucetnictvi v menu Ucetnictvi - Ro¢ni akce, pocdtecni stavy - Pocdtecni stavy uctii -
Pocdtecni stavy uctii se opét jako na zacatku nastavi PS - rozvaznych Gc¢tl - pokud jsou nenulové.

(B m——————————————————————————
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