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Postup pfri zahdajeni nového ucetniho obdobi 2026 v DMS Klient

Pro aktualizaci a spravné fungovani programu Klient (KontoPRO) v roce 2026 je nutné provést tyto kroky:

1) GENERACE UETOVE OSNOVY

Pfihlasite se do modulu Klient nebo KontoPRO. P¥i pfihlasovani zadate rok zpracovani 2026.
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Poté Ize ve volbé ,,U¢tova osnova“ doplnit tlagitkem , Pfidat“ nové Gty pro rok 2026 nebo opravit tlacitkem , Editovat
stavajici Ucty. V hlaviéce u¢etni osnovy bude po pfihladeni do roku 2026 uvedeno Uétovd osnova pro rok 2026.

2) NASTAVENI CiSELNYCH RAD PRO NOVY ROK

V programu Klient pfi prechodu na nové Ucetni obdobi (novy rok) je potfeba nastavit ¢islovani prvotnich dokladd
(faktury, pokladni doklady, bankovni vypisy atd.) odliSné od minulého obdobi (neni mozné mit stejna Cisla prvotnich
dokladl v rliznych letech). Existuji dvé moZnosti nastaveni ¢iselnych fad:

2.a) POKRACOVANI VE STAVAJICICH CISELNYCH RADACH

Pti pfechodu na novy rok nebudete priddvat nové Ciselné rady, ale budete pokracovat ve stavajicich ¢iselnych fadach.
Pfitom je nutné zvysit Cislovani ru¢né pti vystaveni prvniho dokladu pro novy rok (nastaveni prvniho dokladu v editaci

Ciselné rfady Ize pouZit jen u nové prazdné Ciselné rady).

7 ws

POZOR! Nové ¢islo dokladu musi byt vidy matematicky vyssi nez stavajici ¢islo posledniho dokladu v Fadé.

Priklad: posledni doklad v roce 2025 ma ¢islo napf. 20250555 — prvni ¢islo dokladu v roce 2026 bude mit tvar napf.
20260001 (samoziejmé kazdy uZivatel mGze mit jinou skladbu Cisla). Tuto zménu je tfeba provést ru¢nim prepsanim
pfi vystaveni prvniho dokladu — dalsi doklady se poté budou cislovat automaticky.
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2.b) ZALOZENIi NOVYCH CiSELNYCH RAD

V jednotlivych agendach (Dodavatelé, Odbératelé, Banka, Pokladna, U¢etnictvi, Zalohy dodavatelské a odbératelské)
zalozite nové ¢iselné fady v menu Soubory — Ciselné fady. V piipadé agendy Pokladna a Banka se jedna také o menu
Soubory, pod kterym se nachazi volba Pokladni konta a Bankovni konta.

e Nova &iselnd Fada se zaklada pres tlacitko PRIDAT.

e Zadate prvni Cislo dokladu v ¢iselné fadé. POZOR - zvolené Cislovani se nemuzZe kryt s Cisly faktur v jiné
¢iselné radé ani s doklady z jinych roku.

e U kazdé ciselné rady je potieba nastavit prislusny ucet (ucet pokladny, bankovnich Gctl, dodavatell,
odbératel(), ucty DPH a kddy DPH zakladni, snizené, a osvobozené sazby DPH.
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Pozn. ucty na screenu jsou pouze ilustrativni.
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Pti zakladani nové Ciselné fady Ize nastavit parametr,,Nové zaloZend Fada nebude nikomu pfFistupnd. Pristup do ni se
nastavi pozdéji“. Timto parametrem lze ostatnim uzivatelim zamezit pfistup k nové Ciselné radé. Nastavit pristupy Ize
nasledné v menu Soubory — Ciselné Fady pres tlac. ,,Pfistupy”, kde u uzivatell zatrhnete zatrzitko v sloupci Ano/Ne.

|J il Cielnd fada: 32 Faktury 2026 | = |[-=] 3]
Ediovat &+ Eridat s ZA) Kontrola  ® | Cislo Meno FfihlaZeni Ano/Nie
Ok ' Aktualizacia stavu Eiselnych rad [+ | i 1|Sprivce systému SA
109 test LK test_lk

Pozndmka:

Cislovdni dokladd riznych modulii mdze byt shodné. Napf. &islo dokladu z modulu dodavatelskych faktur mazZe byt
shodné s ¢islem odbératelské (vydané) faktury anebo Cislem pokladniho dokladu. Pro lepsi prehlednost vsak
doporucujeme Cislovdni rozlisovat.
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Nejcastéji pouzivané kédy DPH v SK, které budete zaddvat v Ciselnych fadach pro rok 2026, jsou:

Vystup (vydané faktury):

Vstup (prijaté faktury):

113 pro sadzbu 23 %
501 pro sadzbu 19 %
411 prosadzbu 5%

121 pro sadzbu 23 %
520 pro sadzbu 19 %
420 pro sadzbu 5%

3) NASTAVENI PRISTUPOVYCH PRAV DO CiSELNYCH RAD

Ptistupy pro uZivatele do ciselnych fad Ize nastavit v modulu Spravce — menu Soubory — UZivatelé. Zde vyberte
si

uzivatele a pouZijte volbu PFistupova prava. Na zalozkach Odbératelé, Dodavatelé atd. zvolite tlacitko ,,Ciselné Fady*
(pfipadné u Pokladny a Banky zvolite tlacitko ,,Pokladna“ nebo ,,Bankovni konta“). Pomoci zatrzitek nastavite uzivateli
pristup do jednotlivych ¢iselnych fad a uloZite. Tla¢itkem + / - mUzZete jednim klikem oznaéit nebo odznadit pfistupy do
vSech ¢iselnych fad vybrané agendy.
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Druha moznost je nastavit pfistupy do Ciselnych rfad pfimo v prislusnych modulech Dodavatelé, Odbératelé, Banka,
Pokladna, Uéetnictvi a v modulech zaloh v menu Soubory — Ciselné fady (Bankovni konta, Pokladni konta) ve spodni
Casti tabulky pres tlacitko ,,PFistupy”. Tla¢itkem + / - mlzete jednim klikem oznacit nebo odznadit pfistupy vsech
uzivatell do vybrané Ciselné fady.

I
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Ok L%
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Kontrola 2 Cislo Meno PfinlaZeni Ano/Mie
Aktualizcia stavu Siseinych rad [+

_ 1 Spravce systému SA
| 109 test LK test_Ik
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4) NASTAVENi ROKU ZPRACOVAN

u

U jednotlivych uzivatell je nutné zkontrolovat, popfipadé nastavit, ,Rok zpracovani“. V programu Klient, v menu
Spravce — Soubory — UZivatelé, zvolite Editaci uZivatele.

PFi nastaveni roku zpracovani O je mozné pracovat ve vice Ucetnich obdobich zaroven. Pti takovém nastaveni se
doklady ulozi do ucetniho roku, ktery se prevezme z data UZP. UZivatelim, ktefi budou tedy pracovat i s doklady
zpétné, doporucujeme nastavit rok zpracovani 0.

H o pra v

Spravee systému

SA, I Zmena hesla

Je-li nastaven konkrétni rok zpracovani 2026, Gcetni rok se nabidne 2026 bez ohledu na datum UZzP. Udaj Géetni rok
je pti pofizovani dokladll v takovém pfipadé nepfistupny a nelze ho ménit. Pokud by takovy uZivatel pofizoval doklady
zpétné do minulého roku, bylo by nutné upravit rok zpracovani nastaveny u uZivatele na rok 2025 nebo na rok 0.

UZivateli se ani nepodafi doklad, kde nesouhlasi datum UZP s Gc¢etnim rokem, uloZit. Program vypiSe hlaseni:

Chyba *
9 Datum UZP nesouhlasi s Géetnim rokem a mésicem

Doporuceni: Pokud tedy uZivatel bude v roce 2026 pofizovat doklad zpétné do predchoziho roku 2025, je potieba

docasné prenastavit rok zpracovani u uZivatele na rok 2025, popfipadé nastavit rok zpracovani 0. Nebo je moZnost
poridit doklad pod jinym uZivatelem, ktery ma nastaven rok zpracovani O.

Pozn. Aby bylo pole Uéetni rok pfistupné pro pfipadnou zménu, musi byt u uZivatele nastaven nejen rok zpracovdni 0,
ale také nastaveny parametr ,,Opravovat rok v dokladech”, ktery se nachdzi v editaci uZivatele na zdloZce ,,VSeobecné”.

Prijaté faktiry | Vydané faktiry | Pokladfia | Banka V5eobecné Ciselniky

B Kontrolovat stredisko Moznost zmenit nepristupné Sislo dokladu [

B Kontrolovat zakazku Opravovat doklady pofizené v jinych modulech (B

B Kontrolovat (et Mekontrolovat sazdbu DPH na datum dodania tov/si. [

[T Kontrolovat parovaci znak Povolit zmenu par znaku dokladu u int. faktar (]

B Zmazanie Gétovného dokladu UZivatel je spravcom GDFR [_|
. 5 {19S ) I8 Opravovat rok v dokladoch: CRM a synchronizécia obchodnych partnerov [
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5) NASTAVENI CiSELNYCH RAD V OSTATNICH MODULECH (SKLAD, SERVIS, SALON, BAZAR, PUJCOVNA)

SKLADOVE HOSPODARSTVi

V modulu Sklad doporudujeme pokracovat ve stavajicich radach prijemek, vydejek a prodejek. Zde si nezfizujete nové
Ciselné rady. PFi pofizovani prvni Pfijemky, Vydejky, Prodejky nebo Objednavky roku 2026 je potieba rucné prepsat

VVVVV

POZOR! Nové zvolené cislo prijemky, vydejky, prodejky musi byt vétsi neZ posledni cislo dokladu ve starém roce.

TIP: Na konci roku, kdy se jiZ nebudou vystavovat Zddné doklady, si muZete zaloZit tzv. startovaci doklady, které budou mit
tvar napr. 20260000. Tim si zajistite, Ze dalsi ¢islo dokladu bude 20260001. Startovaci doklady miZete pouZit jak ve skladech
(pfijemky, vydejky, prodejky), tak v ucetnictvi (dodavatelé, odbératelé, pokladna, banka). Po vytvoreni alespori jednoho
ndsledujiciho dokladu v novém roce, startovaci doklady smaZete.

SERVIS

V modulu Servis se pokracuje ve stavajicich fadach zakazek, zde se nezfizuji nové Ciselné fady. Na zacatku roku se
pouze rucné prepise Cislo zakazky. | zde se mize dopredu zaloZit fiktivni startovaci zakazka a to poté, kdyz si bude
uzivatel jisty, Ze jiz dalSi novou zakazku do roku 2025 sepisovat nebude. Startovaci zakazku pak po vytvoreni alespon
jedné nasledujici zakazky v novém roce uzivatel opét smaze.

SALON

Cislovani objedndavek a zakazek v modulu Salon se ¥idi nastavenim programu Salon, které se nachazi v menu Tlaée
a nastavenia — Konfiguracia, prava, utility — Konfiguracia programu. Cislovani objednavek a zakazek neni tfeba ménit,
pokud nepouzivate prefix zakazky, ktery byste potfebovali upravit. Objednavky jsou generovany automaticky
programem, nebo pomoci kliku mysi. Cislovani zakdzek se automaticky se zménou data na PC zméni na ¢&islovani roku
2026. V pripadé, Ze pouzivate prefix zakdzky, a potfebujete jej pro rok 2026 zménit, je zménu mozné provést
v konfiguraci programu na zalozce Sklad + zakazky, popfipadé je-li prefix na znacky, pak v ciselniku znacek v menu
Tlage a nastavenia — Ciselniky vozidel — Znacky. Pokud prefix nepouzivate, bude na této pozici rok 2026.

Skladba ¢isla zakazky je tedy rok + 0001 (20260001).
Je-li pouzit prefix, je prvni ctyrcisli (misto roku) obsazeno prefixem (nap¥. 90110001).

Co se tyka nastaveni fad zalohovych a odbératelskych faktur, naleznete jej v menu Tlac¢e a nastavenia — Konfiguracia,
prava, utility — Konfiguracia programu — zalozka Faktury.

BAZAR

Je-li potfeba nastavit nové Ciselné fady v modulu Bazar, nastaveni fad zalohovych faktur, vydanych faktur a V faktur,
a také nastaveni fady pokladny naleznete v menu Soubory — Konfigurace.

PUJCOVNA, PUJCOVNA.NET

Je-li potfeba nastavit nové Ciselné fady v modulu PGjcovna, nastaveni fad pokladny, zadlohovych faktur a vydanych
faktur naleznete v menu Servis — Nastavenie na zaloZce Parametry 1. U nového modulu Plj¢ovna.Net se nastaveni
nachdzi v menu Sprava systému — Nastaveni programu na zaloZce Parametry 1.
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