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Uvod

Od roku 1995 se Vojenska akademie v Brné zapojuje do procesu rekvalifikace vojaki
z povolani a do jejich pfipravy na vstup do civilnfho Zivota. Ze se nejedna o jednodu-
chou zalezitost potvrzuji nejen rtizné studie a sociologické prizkumy, ale sami vojaci
z povolani. Prevazna vétsina rekvalifikujicich se vojakd z povolani se rekrutuje z fad
sluzebné starsich vojaki, ktefi maji za sebou dvacet a vice let aktivni sluzby. Jejich
profese je v mnohém odlisna od civilnich zaméstnani. Pracovni podminky i postupy,
formalni a neformalni vztahy se v armadé utvarejici zcela v jinych dimenzich. Pro fadu
nevojaki jsou jen tézko pochopitelné.

Nakladné rekvalifikace v civilnich vzdélavacich zafizenich vedle vyse uvedenych du-
vodi vedly k rozhodnuti zabezpecit rekvalifikace vlastnimi silami armady. Katedra vo-
jenské logistiky, Ustav managementu a podpory vzdélavani a ostatni pracovisté skoly
tedy jiz od roku 1995 organizuji naro¢né rekvalifikacni kurzy. K nim patii bezesporu
i kurzy zaméfené na management, marketing a podnikani. Soucasti vyuky v téchto
kurzech je i sezndmeni s GcCetnictvim a danémi. Vzhledem k omezenym casovym moz-
nostem maji studenti moznost se seznamit s icetnim softwarem pro jednoduché tucet-
nictvi Uéto 95 firmy Tichy a spol. Dany program byl mimo jiné zvolen i proto, Ze
pro jeho béh staci pocitac tfidy PC AT se 640 kB opera¢ni paméti a ptiblizné 5 MB
volného mista na pevném disku.

Vzhledem k tomu, ze uzivatelské manuély se pro vyuku nejevi jako vhodné, rozhodli
se autori zpracovat vlastni pfirucku, ktera by 1épe vyhovovala potiebam kurzt. Vsichni,
kdo jiz se seznamili s uzivatelskymi manualy, daji autorim za pravdu, Ze vytvorit
dobrou a snadnou pochopitelnou prirucku neni snadné. Autofi zvolili vlastni postup,
ktery byl ovéfen v uplynulém obdobi pfi samotné vyuce.

Cilem publikace bylo napomoci studentiim rekvalifika¢nich kurzi pfi praci s tcet-
nim programem. Vydanim této publikace vsak jeji vyuziti se stava univerzalnéjsim.
Bude dostupné i pro ostatni studenty a zaméstnance Vojenské akademie v Brné.

Autofi doporucuji vyuzivat pfi préaci s priruc¢kou odbornou literaturu (napf. zakon
o Ucetnictvi a dalsi). Tim lze lépe pochopit vzajemné vazby programu, ale i prohlou-
bit znalosti Gcetnictvi, danové problematiky a finan¢niho fizeni podniku. Vhodnym
doplitkem jsou i jiné vyukové programy zaméiené na vyse uvedenou problematiku.

Autofi preji zajemcim o vedeni ucetnictvi v tomto programu hodné trpélivosti
a zdaru.

Tato skripta obsahuji 72 stran textu.

Zpracovatelé: RNDr. Rudolf SCHWARZ, CSc. UMPV
pplk. Ing. Roman HORAK, CSc. K109
Oponenti: Doc. Ing. Josef PROKOP, CSc.
Doc. Ing. Milan SEBESTA, CSc. UMPV
Mgr. Vladimir PROCHAZKA Eldo s.r.o., Brno

Projednano na zasedani katedry dne 28.11.1996.
Text nebyl jazykoveé upravovan.



1 Instalace, obr. 1-3

Demonstracéni verze, (nékterd omezeni oproti ostré verzi popisuje obrazek 4 na
strané 10) programu Uéto 95", kterd je urdena k volnému $ifeni a bezplatnému
pouzivani, obsahuje nésledujici soubory:

CTIME TXT 3,620 21-02-95 10:00
DEALER 000 26 21-02-95 10:00
INSTAL  EXE 37,968 21-02-95 10:00
INSTAL1 PAK 1,168,000 21-02-95 10:00
INSTAL2 PAK 1,143,242 21-02-95 10:00
0BJ TXT 1,925 21-02-95 10:00

Pro rok 1996 (napt. narozdil od obréazku ¢. 73 je zménéna sazba pro socidlni zabezpeceni
zaméstnanct na 8%, na obrazku ¢. 20 bude nova ¢astka nezdanitelného minima ve vysi
26400 K¢, odpocet na vyzivované dité nyni ¢ini 13200 K¢& apod.) autofi jiz v lednu
vydali novou verzi U¢to 96, tak jak to bylo napiiklad v minulosti, kdyZ v roce 1994
byla vyssi dan z pridané hodnoty 23% a v roce 1995 jiz pouze 22%.

Pokud by se i v pritbéhu nékterého roku snad zménilo cokoliv ze zasad pro vedeni
jednoduchého tcetnictvi, bude zcela jisté operativné vydana upravena verze programu,
ktera bude legislativni zmény akceptovat. Postupy uvedené v této prirucce zistanou
nadale v platnosti, pouze se zméni nékteré hodnoty nebo vzhled tiskovych sestav, coz
ale pozorny Ctenar zcela jisté odhali a opravi si piipadné nesrovnalosti v predkladaném
vzorovém prikladu sam.

Program Uéto 96 jiz ma nastaveny parametry platné od 1. 1. 1996, jak bylo
uvedeno vyse. Samoziejmé jsou v ném také zabudovany parametry platné v ptedchozich
obdobich.

1.1 Instalace programu Ué¢to 95 = jednoduché téetnictvi

Z diskety Z pevného disku
Vlozime do disketové jednotky pocitace prvni ze dvou dis- Obé dvé diskety preko-
ket s ndzvem DEMOU95#1 (mimo jiné je na ni ulozen pirujeme do pomocného
soubor INSTAL1.PAK) a pfepneme se na tuto disketu pii- adresdfe a prepneme se
kazem: do néj, napt. prikazem

bud) A "
(nebo) B: CD adresar

Instalaci spustime piikazem INSTAL a muzeme si (obrazek ¢. 1) vybrat
disk a adresar, do kterého se demonstra¢ni program nainstaluje. Vétsinou vyhovi im-
plicitni nabidka. Pak jsme jiz informovani (obrazek ¢. 2) o vlastni praci programu,
pouze pri instalaci z disket budeme v jejim prtibéhu vyzvani k vlozeni druhé diskety
do mechaniky. Na zévér (obrazek ¢. 3) je popsan zptisob spusténi programu .

1 Verze U¢to 95 je popisovana proto, Ze vzorovy piiklad je z roku 1995.
Pozn.: ¢islo ve verzi programu znamend, Ze se program ridi predpisy platnymi pro dany rok.



<ENTER> potvrzeni <F1> help <ESC> konec

Obrazek 1: Volba disku a adresafe pro instalaci

INSTALACE DEMOVERZE PROGRAMU UCTO’95 - JEDNODUCHE UCETNICTVI

NDEMOU9SNBANKAZ . 001
NDEMOU9S5NBANKY . 000
NDEMOU9SNCEAUTA . 001

:\NDEMOU95N\CEPRAC . 001
\DEMOUIS\CESTAKT . 001

:NDEMOU9SNCESTAK1 . TO1
NDEMOU9SNCESTAKZ . 001
:NDEMOU9S5NCISDOKL . 001
:NDEMOU9SNCISDRUH. 001

zEeleNsNoleNaNeNel

Obréazek 2: Prubéh instalace

Poznamka: Jestli mame povinnost Gctovat v soustavé jednoduchého ¢i podvojného
ucetnictvi zjistime v Obchodnim zakoniku ¢. 513/1991 Sb. v §§ 35-40.

" Upozornéni: Program vyzaduje urcité nastaveni pocitace. Pied vlastni praci

(po tspésném dokondeni instalace) je tfeba zkontrolovat soubor C:\CONFIG.SYS,

jestli je v ném fadek zacinajici vyrazem FILES=xxx

Je-1li hodnota v tomto vyrazu mensi jak 150, musime ji sami zvétsit na hodnotu 150.
Je-1li zapsana hodnota vétsi jak 150, nedélame nic.
Chybi-li tento fadek vibec, dopiseme jej: FILES=150

INSTALACE DEMOVERZE PROGRAMU UCTO’ 95 - JEDNODUCHE UCETNICTVI

C:\DEMOU95\DEALER . 000

KONEC INSTALACE?
Program spustite prikazem DEMD napriklad takto:
C:5> CDNDEMOUSS { nastaveni do adresare }

C:5NDEMOUS5> DEMD { spusteni programu ¥

Hodne uspechu Vam preje firma Tichy & Jezek

Obrazek 3: Konec instalace s navodem na spusténi vlastniho programu



2.1

Modelova situace

Zadani

podnikatel — fyzickd osoba provozujici zivnost podle zdkona o zivnostenském
podnikani;

predmétem zivnosti je poskytovani sluzeb (kopirovani) a ndkup zbozi za ucelem
jeho dalsiho prodeje;

podnikatel je platcem dané z pfidané hodnoty (kopirovani 5% a prodej zboii
22%) — ¢tvrtletni obdobi;

papir (material) pot¥ebny pro kopirovani je nakupovan pro konkrétni zakazku,
takze nezustava na skladé; zbozi je od dodavatele dodavano piimo zdkaznikovi;

pri vypoctu odpisit hmotného ¢i nehmotného majetku je pouzivan rovnomérny
zpusob odepisovani;

uroky z bézného uctu nebyly penéznim tstavem zdanény;

podnikatel (svobodny a bezdétny) vykonaval zivnosti sim (neni ¢lenem zédného
sdruzeni podnikateli, s.r.o. apod.);

podnikatel zaméstnava 2 pracovniky od 1.11.1995

Ing. Josef Novak Josefa Novakova

mésicni mzda 8000, mésicni mzda 6 000,
2 nezaopatiené déti do 15 let zaloha 2000,
sporeni 3500,

zadny ze zaméstnanct nema zménénou pracovni schopnost;
podnikatel obdrzel povoleni k podnikani k 1.11.1995 a podnika od 1.11.1995

v pribéhu roku nemél podnikatel zadné jiné prijmy nez piijmy ze zivnosti a aroky
z béZného uctu (tedy prvni piijem az zacatkem prosince).

2.2 Pouzité zkratky

DD Dariovy doklad (popf. zjednoduseny danovy doklad)
FP Faktura prijata
FV Faktura vydana

PPD Prijmovy pokladni doklad
VPD Vydajovy pokladni doklad
VUD/P  Vnitini téetni doklad pifjmovy
VUD/V  Vnitini Géetni doklad vydajovy

Vypis Vypis z bézného uctu
Zapis Zapis o prevzeti hmotného majetku
ZL Zactovaci listina mezd zaméstnanct



2.3

Ukoly

P1i vedeni ucetnictvi ,ru¢né“ bude zménéno poradi ¢innosti.

1.

2.

Zauctujte bézné ucetni pripady uvedené v kapitole 2.5 (str. 19).
Na zakladé zatuc¢tovanych udaju vyplitte Prizndni k dani z pridané hodnoty (s. 48).

Podle vysledku na Ptizndni DPH (dafova povinnost ¢i nadmérny odpocet) za-
uctujte pohledavku nebo zavazek (str. 50).

Urcete dan podnikatele a vypliite Viypocet dané z prijmi fyzickiyjch osob (str. 50).

. Vypliite Vykaz prijmi a vydaji (str. 54).

. Vypliite Vykaz o majetku a zdvazcich (str. 54).

Provedte uzavérkové préace

— ve mzdovych listech (str. 55)

— v penéznim deniku (str. 57)

— v inventarnich kartach (str. 61)

2.4 Poznamka

Ucetni pifpady uvedené pod &sly 1 az 31 jsou zpracovavany v kapitolach oznacengch
¢isly 5.1 az 5.31 na stran€, kterd je uvedena v poslednim sloupci tabulky.

2.5

Bézné ucetni pripady

¢. datum doklad text K¢ str.

1. 11195 VUD/P1 Vklad na bé&zny tdet 200000,- 19
vypis ¢. 1
(stvrzenka)

2. 1.11.95 PPD 1 Vklad do pokladny 60000,- 20

3. 1.11.95 VPD1 Spravni poplatky za zivnost. listy 2000,- 20
stvrzenka  Postovné 12,

4. 5.11.95 VPD 2 Platba najemného za kancelar 6000~ 21

smlouva  podnikatele
(stvrzenka) za listopad

5. 8.11.95 VPD 3 Zdravotni pojisténi podnikatele 338~ 21
slozenka  listopad — postovné 8,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

datum

8.11.95

18.11.95

21.11.95

24.11.95

24.11.95

24.11.95

25.11.95

25.11.95

25.11.95

26.11.95

28.11.95

29.11.95

29.11.95

30.11.95

doklad

VPD 3
slozenka

FP 1
= DD

VPD 4
stvrzenka

VvUD/V1
vypis ¢. 2
FP 2
= DD

VPD 5
prodejka
(paragon)

FP 3

VPD 6

stvrzenka

VPD 7

stvrzenka

VPD 8
vypl.list.

Zapis 1
VUD/V2
vypis ¢. 3

FV 1

= DD

VvUD/V3
vypis ¢. 4

text

Socialni pojisténi podnikatele
listopad — postovné

nakup papiru (zdklad bez DPH)
pro kopirovani (materidlu)
— DPH 22%

Uhrada za vymalovani kanceléfe
— od neplatce DPH

Uhrada dodavateli (FP1) za papir
ze dne 18.11. (36 600)

Nékup kopirovaciho stroje (zéklad)
(investiéni magjetek)— DPH 22%

Uhrada za nakup kozeného kfesla
a stolu — od neplatce DPH
(dFivéjsi pouzivané oznaceni: DKP)

Nékup zbozi (zdklad bez DPH)
— DPH 22%

Uhrada faktury za dopravu kopirky
— od neplatce DPH

Platba za reklamu — inzerci

Vyplata zalohy na mzdu zaméstnanciim

Prevzeti kopirky do evidence
hmotného investi¢niho majetku

Platba dodavateli za zbozi (FP3)
ze dne 25.11. (61 000)

Vyuctovani kopirovani odbérateli
— zaklad bez DPH
— DPH 5%

Uhrada dodavateli za kopirku
ze dne 24.11. (73 200)

60 000,
13200,

5300,—
2700,
50 000,
11000,
1000,

3000~

2000,~

200000,
10000,-

35

35

35

37



C.

datum

20. 2.12.95
21. 3.12.95
22. 3.12.95
23. 6.12.95
24. 6.12.95
25. 9.12.95
26. 9.12.95
27. 11.12.95
28.  20.12.95
29.  28.12.95

28.12.95
30. 31.12.95
31. 31.12.95

Poznamka

Pro praxi by uvedené tudaje byly nedostatecné. Chybi napiiklad rodna cisla zamést-
nanci, informace u které zdravotni pojistovny jsou ptihlaseni, ¢isla bankovnich uéta
Okresni spravy socialniho zabezpeceni a Finan¢niho ufadu apod. OvSem pro nas bude

doklad

VPD 9

stvrzenka

VPD 10

slozenka

VPD 11
smlouva
(stvrzenka)

PPD 2
stvrzenka
(prodejka)

VUD/V4
stvrzenka

VUD/P3
vypis €. 5
VvUD/P2
vypis ¢. b
ZL 1
vypis €. 6

VPD 12
smlouva
(stvrzenka)

VPD 13

slozenka

VPD 13
slozenka

VUD/P4
vypis €. 7

VUD/V5
vypis ¢. 7

text

Platba pravnikovi za sepsani smlouvy

Platba zalohy na elektfinu
postovné

Poskytnuti penézitého daru obci

Prodej zbozi za hotové (zéklad bez DPH)
— DPH 22%

Odvod hotovosti na bézny ucet

P#ipis odvodu hotovosti na BU

Ptijem castecné tthrady od odbératele
(3/4 FV1) ze dne 29.11. (157 500)

Zuctovani mezd zaméstnanctim za listopad

Platba najemného za kancelar
podnikatele
za prosinec

Zdravotni pojisténi podnikatele
prosinec — postovné

Socialni pojisténi podnikatele
prosinec — postovné

Pripis tiroki z bézného uctu

Poplatky za vedeni uctu

stacit, kdyz si chybéjici idaje doplnime po svém.

2000,~

1000,

10000,—

80 000,—
17600,

50000,

50 000,

urdcit!

6000,

str.

37

38

38

39

39

39

40

47

47

47

47

47



3 Spusténi programu Uéto 95, obr. 4-6

BEMOUERZE PROGRAML 0CTH7 9%
JCT0’95 — obsah ndpovéd

Vazeni zdkaznici,

demonstraéni verze Vdm umoZni sezndmit se s programem UCT0’95 ur&enym pro
vedeni jednoduchého aéetnictvi a ostatni agendy soukromgch podnikateld.

Demoverze neni uréena pro rutinni provoz. Pofet zdznamd v penéZnim deniku je
omezen na 100, délka adresdfe dodavatelid a odbé&rateld na 20 zdznami apod.
Dali véty sice miZete pofidit, ale pfi pfistim spudténi budou zrufeny.
Hékteré podprogramy jsou v demonstraéni verzi wvynechdny.

Demonstraéni program je jinak téméf shodng s ostrou distribuéni verzi.
UZechny funkce programu miZete vyzkouZet bud na pfipraveném piikladé, nebo si
pofidit vlastni data.

Mnoho ispéchi ve VaZem podnikdni Vam pfeji autori programu UCTO’95.
Po piecteni stisknéte Eso

Tichg & JeZek
Novwyj Bor

Obrazek 4: Uvodni obrazovka po spusténi demonstracni verze programu

Po spusténi programu (ndvod viz obr. 3 — Konec instalace) se objevi upozornéni, ve
kterém autori popisuji omezeni demonstracni verze a v zavéru vysvetluji zahajeni prace
s vlastnim programem: Po precteni stisknéte klavesu ESC . Pak se ukaze nasledujici
obrazovka (obr. 5), kde si volime z jednotlivych nabidek

Finance ﬂnuentéﬁ

PenéZni denik »
“hvazky a pohleddavky »
llpakované plathby »

lilanka a hotovost
iselniky financi
jiirchivy financi
o - - ...
Priznani k WJPH

(C)1994

Visfiova 1416

telsfax (0424) 319 12

penézni denik Fl-napovéda

Obrazek 5: Uvodni obrazovka po spusténi normalni verze programu

— budto pomoci kurzorovych kléves a potvrzujeme klavesou
— nebo zvyraznénym pismenem (ovSem jen v naposledy rozvinutém okné nabidek)
— nebo levym tlacitkem na mysi.

Dohodnuté znaceni. Dale v textu se objevuje text psany kurzivou a uzavieny do
lomenych zavorek, tedy napr. <Finance>. Znamena to, ze jsme potvrdili z na-
bizenjch moznosti polozku s ndzvem FINANCE. Vzhledem k predchozi poznamce
(prvni odrazka) jsme tedy mohli pomoci kurzorovych Sipek zvyraznit jeji nézev

10



a pak stisknout klavesu (vysledek je zachycen na obrazku ¢. 5). Po potvr-
zeni vybéru se bud rozvine okno dal$ich nabidek, nebo se pfimo provede zvolena
akce.

Pro snadnéjsi volbu jesté jednou stiskneme klavesu a tim se dostaneme do vychozi
pozice (obr. 6), ze které budeme vzdy vychazet.

Finance

11994 Tichy & JeZek
Vigfiovda 1416
473 01 Novy Bor

Obrazek 6: Poc¢atecni nastaveni programu

4 Zacdiname uctovat

4.1 Zavedeni vlastni firmy, obr. 7-9

Probirany program umoziuje vedeni ucetnictvi pro vice firem na jediném pocitaci
(firma je uvedena v levé spodni ¢asti obrazovky, napf. STEHLIK & SYN / NOVY
BOR — obr. 6) a je jiz od vyrobcii naplnén ukazkovymi tdaji. Abychom nas priklad
zacali tzv. na zelen€ louce, zalozime pro nasi firmu nové ucetnictvi.

iskopisy

|
lastni d&etnictui
sgtatistika >
tlaii z piijni »
lJoéni uzavérka
alkulacky >
lastni programy S
sgpeciality >

Obréazek 7: Postup zavedeni Gcetnictvi pro dalsi firmu

Predpokladejme, Ze mame nastavenu vychozi pozici tak, jak je ukazana na obr. 6.
Nejprve si vybereme polozku < Ostatni>. Pod ni se rozvine dalsi nabidka. Z ni zvolime
<Dalst firma> a potom <Jiny adresdi>. Ukéaze se tabulka (obr. 8), ve které Sipka na
pravé strané ukazuje na zvoleny fadek (jiny vybér se uskutec¢niuje pomoci kurzorovych

11



sipek). My potvrdime PRIKLAD1. Program se zeptd, zda chceme pfejit k novému
tcéetnictvi. Na jeho otdzku odpovime pismenem A 2. Poté jsme upozornéni, Ze musime
zadat o nasi firmé pozadované udaje, ze kterych pak program podle potieby cerpa.
Proto (po stisknuti néjaké klavesy) doporucuji vyplnit vse podle obrazku ¢. 9.

RE

BALST PODNIKATELE

Adresar | fidzeu firmy

PRIKLAD1

PRIKLADZ
PRIKLAD3

Obrazek 8: Zavedeni tGcetnictvi vlastni firmy

Dilezity je tdaj hned v prvnim fadku, ze JSME platci dané z pridané hodnoty
(zluté musi byt pismeno A). Do dalsi kolonky se dostaneme stiskem klavesy . Po
skonceni zadavani adaji, po nékolikerém stisknuti klavesy , se program nastavi
do nabidky, ktera je zndzornéna na obr. 5 (str. 10), pouze firma STEHLIK & SYN
bude nahrazeny nasimi udaji.

PARANETRY FIRMY - GCTOUANA TIRHA
DPH
je firma platcem dawe z pPidanéd hodwoty 7 A (ACND
parametr ovlivfiuje fctovani plateb s BPH v deniku
ADRESA
firma 20 DES
WhisKola 0041189698 009-0041189698
oddéleni: prace vieho druhu telefon: 05 ~» 45 21 81 20
Juéno: Limonadov| Joe faw:
nlico: 2apadni 1 tanka: Komer&ni banka Brno
nisto: BRENO figlo 4fis: 17304-641-0100
P3C¢: 60000 specifickd synhol:
TISKOPISY

hlaviZka: jeden Fadek na zadfdtek dopise a3 nékterdch tiskopiszid
skonfent: deva Fadky wa koneo dopise (tizk na voluwé listyl

Obrazek 9: Udaje o vlastni firmé

4.2 Cislovani dokladt, obr. 10 a 11

Nyni si pfipravime oznadovani a ¢islovani dokladt ®, které budeme pouzivat. Neni to
sice nezbytné nutné, ale pozdé€ji to usnadni praci. Nejenze si nemusime pamatovat,
jak ktery doklad oznacujeme, ale program bude sam jednotlivym dokladtim pfirazovat
patfi¢na ¢isla. Proto postupné (viz obr. 10) potvrdime nésledujici polozky v nabidkach
<Finance> < Ciselniky financi> < Ciselnik dokladi> <Editace &iselniku> a tabulku,
kterou timto postupem vyvolame, upravime presné podle obrazku 11.

Klavesou posunujeme kurzor po tabulce, az jej nastavime na kolonku, kte-
rou potfebujeme zménit. Pak zacnéme psat nové idaje a potvrdime je opét klavesou

2 Vzhledem k tomu, Ze se tato odpovéd piedpokladé, staci pouze stisknout klavesu .
3 K tomu doporucuji prostudovat Zékon o tiéetnictvi & 563/1991 Sb., §11 a §12.
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fnventai Igiehledy liskopisy

genézZni denik S
“avazky a pohledavky S

Ilpakované platby S

HEnka a hotovost »

Ciselnik dokladii > |

Editace €iselniku
Houttované doklady

oklady v deniku

Obréazek 10: Postup pojmenovavani dokladi

. Staré idaje program vymaze automaticky. Pro rychlejsi pohyb po tabulce mi-
Zeme vyuzit ¢tyfi klavesy kurzorovich Sipek. Upravu tabulky ukonéime ¢tyfmi stisky

klavesy :

piijmové a vida jové doklady
bankovuni wipisy

vydané faktury

piijaté faktury

poitovni sloZenky

N T A
>IDTD T D

<=

~

-

<
CEZT DD

Obrazek 11: Nastaveni ¢islovani dokladi

V praxi se vétsinou dusledné rozlisuji tiskopisy pro prijmové a vydajové doklady.
Pokud si ovS§em napt. vSechny pohyby financi na hotovosti oznac¢ime jednim pismenem,
program je bude automaticky souctovat a tim nas bude informovat o aktualni vysi
hotovosti.

Ptijmové i vydajové pokladni doklady mtzeme lepit na cistou ¢tvrtku papiru. Tu
ozna¢ime pofadovym éislem a podle négj ji zaiadime do slohy POKLADNA *. Nale-
Zitosti tc¢etniho dokladu jsou pfesné vymezeny zakonem?®.

4.3 Osobnli listy zaméstnanci
4.3.1 Ciselné fazeni firem, tfadi, zaméstnanct apod.

Stejné jako u c¢islovani dokladi, tak i pfi zadavani nové firmy do ucetnictvi, je dobré
si dopredu rozvazit jejich pripadné rozdéleni. My se dohodneme na nésledujicim:

— dodavatelé budou mit zkratku DOD a ¢islo 100-299;

— odbératelé budou mit zkratku ODB a ¢islo 300—499;

— zaméstnanci budou mit zkratku ZAM a ¢islo 500-599;

— jiz propusténi zaméstnanci budou mit zkratku ZAM a ¢islo 600-699;

— penézni Gstavy (napi. uvéry) budou mit zkratku FIN a ¢islo 700-799;

— tufady (DPH, dan z pi{jmt, apod.) budou mit zkratku FIN a ¢islo 800-899;

— zdravotni pojistovny budou mit zkratku ZP a ¢islo 900-949;

— urady socialniho zabezpeceni budou mit zkratku SOC a ¢islo 950-999.
Pritom cislo 00000 bude mit tzv. anonymni firma. Tu pouzijeme u firem, které se
v nasem ucetnictvi vyskytnou pouze ojedinéle a je zbytecné pro né vypisovat veskeré

4 Vyuzijeme tiskopisti renomovanych firem, napi. SEVT a.s.
SProstuduj Zékon o tcetnictvi ¢. 563/1991 Sb. § 11.
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potfebné udaje. Dalsi ¢isla (1-99 a 1000-99 999) mame v zasobé pro zaneseni téch
firem, které se nam do naseho schématu nevejdou.

4.3.2 Zaneseni zaméstnancu do seznamu firem, obr. 12, 13

P¥i zad4avani osobnich dat zaméstnancii®, je vhodné postupovat vybranim nésleduji-
cich nabidek (a potvrzenim jejich volby): < Tiskopisy> <Adresdr firem> <Formuldr
a porizeni>.

| Tiskopisy | Dstatni

fAdresaf firem =

Formula# a pofizeni
Seznan adres

iselniky pro adresaf
igfetislovani adresafe

¥ ¥ gl

lefonni seznan
lilankovni spojeni
PoZnanky k adresanm
Tutomaticka sestava

Ll T ]

Obrazek 12: Postup pii pfijimani novych pracovnikii

Pak stiskneme (podle napovédy ve spodnim fadku obrazovky) a ve spodnim
formuléri prepiseme ¢islo 00001 na 501. Stiskneme klavesu a dostaneme se do
dalsi kolonky. Napiseme ,ZAM* a stiskem klavesy se dostaneme do dalsi ko-
lonky. Zde napiseme ,z. Novak Josef, Ing.“. Stiskneme klavesu a v zadavani
dalsich dat pokracujeme podle obrazku ¢. 13.

Adresaf dodavatelid a odb&ratelil

—t is lo=koéd ——firna i&o B1E
00501_1 ZAM l T z. Novak Josef, Ing. T 0000000000
BEH N
ocddEleni: telefon:
Jménon: Ing.Josef Hovak faw:
ulice: Moravské nam. 6 banka:
BSf: 60200 misto: BRNOD 2 fidet:
=tat: akres: Brno-mésto SPEC.SYym’ dlub 0]
poznanka:
= 1w Joep=hiod fivna €0 BIf
00502 T-Zﬂﬂ r T z. Novakova Josefa T ululululululu]ulule]
PFH N
odd&lend: telafon:
Jméno: Josefa Hovakova fax:
wlice: Moravské nam. 6 Lanka:
B3E: 60200 misia: BRNOD 2 adet:
stat: akres: Brno-mEsto SPEC.SYn Aluh 0]
------------------- pozunanks: |

Obrazek 13: Prvni ¢ast tdaji o novych pracovnicich

Doporucuji v kolonce firma zacit malym pismenem z a pokracovat pifijmenim, jak
je ukazano na obrazku ¢. 13. Tak je zaruceno, ze pii prohliZeni seznamu firem sefa-
zenych podle abecedy, budou vsichni zaméstnanci pékné pohromadé a navic serazeni
podle pfijmeni (a ne podle kiestniho jména, coz nepovazuji za nejstastnéjsi). Naopak
v polozce jméno musime zacit kfestnim jménem (pfipadny titul psat bez mezery),
protoze program chéape to, co nasleduje za mezerou, jako pfijmeni.

6 K tomu pouzijeme: Zapoctovy list a piehled o srézkach (z predchoziho zaméstnani), obcansky
pritkaz, prikaz pojisténce zdravotni pojistovny, pfehled o zdanitelnych p¥ijmech apod.
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Jesté je diilezita adresa trvalého bydlisté, piipadné telefon, abychom jej méli nékde
zaznamenany. Pokud si plat nevyzvedavaji osobné v hotovosti, ale my bychom jim jej
meéli posilat napriklad na sporoziro, je dobré vyplnit i ¢islo bankovniho Gc¢tu, protoze
pak program mize témér samostatné tisknout platebni ptikaz pro nasi banku.

Popsanym postupem zapiseme oba prijimané pracovniky.

4.3.3 Zadani tidaji o zdravotni pojistovn&, obr. 1418

Pak zaddame udaje o zdravotni pojistovné podle obrazku ¢. 14. Piepiseme ¢islo 00503 na
901, stiskneme klavesu , ... Jak je z obrazku patrné, nesmime vyplnit polozku
stat. Ta signalizuje, Ze jde o transakce vuci zahrani¢i. Pokud je vyplnéna, program
hlida placeni celnich poplatkt, nabizi ndm vyplnéni celnich deklaraci apod.

Adresaf dodavatelid a odb&ratelil

= g Jo=g=kd fivnn ito I
00901 T-ZP r T Uo jenska zdravotni pojistf.z2o1 T 0047114975
DPH N
odd&lend: telefon:
Jméma: fax: 92 » 330 44 293
slice: Rooseveltova 23 Lanka: KB (Komeréni) Praha KOMB
F3&: 16001 misto: PRAHA aéet: 752140-233-0100
stat: akres: Praha 6 SPEC.SYn Aluh 0]
------------------- pozunanks: | .

Obrazek 14: Zdravotni pojistovna

Hiskopisy

Dalsi firma

Igaranetry firmy
stalace progranu

“alohovani dat

¥ ¥ ¥ ¥

¥

¥

¥

alkulacky
lastni programy

Hgpeciality

Obrazek 15: Postup vyplnovani osobnich listi zaméstnanct

Zadavani (az naskodi ¢islo 00902) ukonc¢ime tfemi stisky klavesy a jsme v situ-
aci zachycené na obrazku ¢. 6. Pak se potvrzenim nabidek < Ostatni> <Zaméstnanci
a mzdy> (viz obr. 15) dostaneme do dalsi ¢asti programu (vyméni se zakladni obra-
zovka — podklad obrazkit 15 a 16). Zde pokracujeme volbou < Parametry> < Zdravotn{

Famgstnanci ) : Trehiv

Parametry firmy E
Tarifni ti#idy E
Zdravotni pojiifouny
Zdrav. a soc.pojistné E

d Nezdanitelné Eastky E
Sazby dang z pi#ijmu E
Kategorie zam&stnanci E
Hodnoty platidel E

Obrazek 16: Postup zadavani zdravotni pojistovny
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pojistovny> (viz. obr. 16). Spatiime stru¢néjsi verzi obrazku 18. Potom stiskneme sou-
¢asné (nebo lépe: prvni z nich drzime a druhou pouze velmi krétce stiskneme) klévesy

Shift 7. Zobrazi se seznam zaméstnanci, firem, ufadd, . ..

Hazey i Bri jneni

Uo jenskd zdravotni pojist.201 00901 PRaHA
z. Novdk Josef, Ing. ~» BRND 2 00501 BRNO 2 Nowidk
z. Novdkova Josefa ~» BRND 2 00502 BRNO 2 Novdkova

Obrazek 17: Seznam firem

Pomoci kurzorovych §ipek si zvolime Vojenskou zdravotni pojisfovnu CR — zluté
¢islo 00901 bude v cerveném obdélniku. Stiskem klavesy se prenesou potiebné
udaje do seznamu (viz obr. 18).

ZDRAVOTHI POJISTU
Mazew

00901 Vo jenska zdravotni pojistf.z2o1 »4118969800, k558

Obrazek 18: Volba zdravotni pojistovny

Prohlizeni ukoncime stiskem klavesy a ukdZe se sestava pripravend k tisku®.
Prohlizeni opét ukonc¢ime stiskem klavesy :

4.3.4 Vyplnovani osobnich listi1 zaméstnanci, obr. 19—22

Dvakrat stiskneme klavesu . Potvrdime podle obr. 19 nabidku <Zaméstnanci>
< O0sobni evidence> a muzeme kone¢né piistoupit k vyplnovani osobniho listu prvniho
zaméstnance (podle obr. 20). Na polozce €islo udélame fintu Shift F'7, vybereme a po-
tvrdime pracovnika s ¢islem 501. Jednotlivé polozky piejdeme klavesou . Adresu
bydlisté dosadi program automaticky z tdaji, které jsme zadéavali pfedtim. Vymyslime
si datum narozeni a program opét nabidne zac¢atek rodného ¢isla. Stiskneme ,
presuneme kurzor za lomitko a dopiSeme zbytek. Ostatni polozky muzeme v tomto
cviéném pripadé nechat volné.

Zaméstnanci

Obréazek 19: Postup vyplinovani osobniho listu

7 Vyznam finty“ Shift F7 je ten, ze program nabidne pro danou situaci vSechny vlozené moz-
nosti, ze kterych si mizeme pomoci Sipek vybrat. Umistime zvyraznény, vétsinou cerveny, obdélnik
na polozku, kterd nam vyhovuje a volbu klavesou potvrdime.

8 Staci jen stisknout klavesu a mit pripojenou tiskarnu.
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Pak zadame, ze bude pracovat 8,5 hodin denné, 5 dnt v tydnu (coz ¢ini 42,5 hodin
za tyden). Narok na dovolenou nebudeme pro zjednoduseni uvazovat, protoze dotycény
bude u nés zaméstnany pouze dva mésice. U Kategorie program nabidne HPP (hlavni

0SOBNI EVIDENCE strana 1

~osobni Gada je
Cisls 00501 mizio narozeni dalii véta
Jméng Ing.Josef Novdk datum narozenwi 01.11.58 CiviHome 1T
rodng rodné Sisle 581101,1234 CiviEnd §
ulice Moravské nam. 6 fizlo prikazu
mistos BRND 2 roding] staw

—-pracovni zafazeni
tgdenni fvazek 5 dnd 50 hod Entegorie HEP ~» hlavni pracouni pomér
pracovni doba 50 hod prafese
nirok na dovslenou 0.0 dnd zamdstnan od 01.11.95 do .

KE—HEsicd Hé—roini vydZtovdani zdloh

Z.
8.

Fnezdanitelné Eastky—fAno-He

dopravne N 4] —-—= idaje od jingch pldtcd
nezdanitelné mininum 2000 24000 zdklad dang 0 .-
vyZivovane dEti (pocet) 2 2000 4 4000 dihra zdalch o ,-
vyZivovand manZelka —-—= 4] 0 p—=zdravotni pojiitouna
tdstedna invalidita N 0] 0] 0] {islo v adresdfi 00901
dplnd invalidita N 4] 4] 4] Vo jenska zdravotni poj
drZitel prikazu ZIP-P N 4] 4] 4]

Edci a siudenti N 0] 0] 0]

: 4] 4] strana 2
hodnota dard -— 1] Pgbnl &

mésitné rofné

Obrazek 20: Osobni list Ing. Novaka — prvni strana

pracovni pomér), staci ji potvrdit. Pokud bychom nékoho zaméstnavali napt. ve ved-
lejsim pracovnim poméru, mohli bychom si potifebnou kategorii vybrat po stisknuti
Shift F7°. Kolonka profese slouZi pouze pro nasi orientaci, kam jsme pracovnika zafa-
dili a jaka je vlastné jeho napln prace. Pak jesté vyplnime datum nastupu, tj. 1. 11. 1995.

V oddile nezdanitelné castky pretrvava na prvnim misté jesté dopravné, které je
jiz zrugeno. Radek proto potvrdime stejné tak, jako nabizenou hodnotu v dalsim fadku.
Potom zadame, ze uplatnuje odpocet na dvé vyzivované déti. Do druhého sloupecku
prijde, jak dlouho je mél letos tzv. na sebe. M4a to vliv na vypocet ro¢niho vyrovnani
srazené zalohy na dan z prijmt. Pro stejny tcel funguje tieti sloupecek. Pokud by si
prinesl patti¢né potvrzeni, pfislo by sem, jaky pfijem mél u predchozich zaméstnavatel
a jaké zalohy mu strhavali na dan z prijmu.

Co v8ak potiebujeme i v nasem cvié¢ném piikladé, je zdravotni pojistovna, u které
je pojistén. Provedeme Shift F'7 a vybereme si z pfedloZzeného seznamu (v nasem pii-
padé mame jedinou). Potvrzenim se dostaneme na druhou stranu osobniho listu. Zde
zadame jakoukoliv tarifni t¥idu (pfipadné si dopfedu musime naplnit potfebné ¢astky
do tabulky, kterou ziskdme postupem < Parametry> < Tarifni tFidy>), potvrdime hodi-
novy tarif a podle zadani vyplnime mési¢ni mzdu 8 000 K¢. Primér pro nahrady zatim
prejdeme, pozdéji ho program doplni na zakladé dosahovanych vydélki. Pak jesté uve-
deme, ze mu z vyplaty strhadvame na sporeni 3500 K¢. Nic vic v zadani nebylo, takze
vSechny ostatni kolonky projedeme klavesou .

Naprosto stejnym zptisobem zadame druhou pracovnici. Pouze nema na sebe nahla-
Sené nezaopatiené déti (takze na prvni strané v patficné kolonce zadame nulu) a pfeje
si podle zadani zalohu. Tedy na druhé strané do oddéleni srazky ze mzdy napiseme
do kolonky zaloha c¢astku 2000 K¢. Samoziejmé nesmime zapomenout na to, Ze jsme
ji stanovili jiny mési¢ni plat (viz. kapitola 2.1 na strané 6).

9 Jestli si budete nabizené moznosti prohlizet, viimnéte si, Ze se u kazdé rozdilné uréuje vyse
socidlniho a zdravotniho pojisténi a také dané z p¥ijmu.
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] E.
00501 ~ Novak OSOBNI EVIDENCE - strana 2

—tarifni mzda piiplatky nahrady
Tariini t#ida 01 prestas 25.00 x dovolena strana 1
hodinovd tarif 12.80 .- suatek 50.00 = syatek Pghp T
mEsiéni tarii gooo .- {: 0.00 = |:
primér pro nahrady 0.00 .- prostiedi Z2.80 .-|:
noc 2.8B0 .-} {jen nazuyl
: 0.00 -
rostatni slofky mzdy————=razky ze mzdy————jiné davky ke nzdé—
prémie 0.00 x zaloha 0 .-f: 0 ,-
ocdmEny 0 .- spofeni 3500 .- 0 ,-
: o ., pojidtEni 0, = o,
pokuty & pendle 0., wiiZ iuné 0 .-} piidavky o ,-
: 0 ,- i 0 ,-
-—pi i jmy mimo zaklad pojistného-—— : o,
: 0 ,- o,
-Cerpani dovolené
rok 1993 0.0 dny
1994 0.0 dalsi witta
1995 0.0 CtriHome T
1396 0.0 CtriEndl] ¢

Obréazek 21: Osobni list Ing. Novaka — druha strana

A7 naskoci karta tfetiho pracovnika, zapis do osobnich listti ukonc¢ime stiskem kla-
vesy . Pak v obrazku ¢. 19 postupné potvrdime nabidky < Tiskové sestavy>
< Vsichni> < Prihldaska k pojisténi> a pak si klavesou vytiskneme podklady (viz
obr. 22), které opiseme do predtisténych formulaita pro Okresni spravu socidlniho zabez-
peceni. Nesmime zapomenout ani na ozndmeni zdravotni pojistovné. Tim jsme konecné
hotovi a vratime se z podprogramu mezd '° do hlavniho Géetnictvi (situaci ukazuje ob-
razek ¢. 6 na strané 11).

PRIHLASKA ZAMESTNANCE K POJISTENI

Piidé&len] varibilni symbol u 0352 111222

Rodné &islo zamEstnance 581101-1234

1 P#ijmeni Novak

2 Rodné p#i jmeni

3 Jméno Ing.Josef

4 Datum a misto narozeni 01.11.58

5 Rodinng stav

6 Bydliste Moravské nam. 6
BEND 2

7 Druh Einnosti hlavni pracovni pomér

8 Datum vstupu do zamEstnani 81.12.95

9 Pracovni dvazek 5 dnil 42 .50 hod

10 Piedpokladan] mEsiéni hrubg p#ijem go00 K&

15 Hazev organizace nebo zamEstnavatele
WhisKola, Zapadni 1, 600 00 BRENO

Obréazek 22: Ing. Novak — prihlaska zaméstnance k pojisténi

10 Ctytikrat stiskneme klavesu .
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5 Zauctovani jednotlivych tcetnich pripadui

Zadani jednotlivych Gcetnich pfipadd je v kapitole 2.5 na strané 7 a nésledujicich.
Pozornost vénujte i poznamce 2.4 na strané 7.

5.1 Vklad na bézny ucet, obr. 23—-25

Prvni dvé polozky s datem 1.11.1995 byly okamzité proplaceny, proto je miizeme
rovnou zauctovat do penézniho deniku. Vybereme si <Finance> <PenézZni denik>
<Nové zdaznamy do deniku>. Tedy v situaci zachycené na obr. 23 jesté jednou stiskneme

klavesu . Tim potvrdime nabidku Nové zdznamy do deniku.

Finance fnventai

FenéZni denik =

Nové zaznamy do deniku
Ipravy deniku
Heznam operaci

Srounani podle TTata
fiskové sestauvy

Obrazek 23: Postup porizovani nového zaznamu v penézniho deniku

Stiskneme klavesu , ¢imz potvrdime dislici 1 ve sloupci fadek. V kolonce
datum prepiSeme nabizené na 1.11.95 (podle dokladu uvedeného v zadéani pfipadu ¢. 1
na strané 7). Na polozce Doklad provedeme fintu Shift F'7 a ze zobrazeného seznamu
si vybereme a potvrdime bankovni vypisy. Kolonku text vyplnime podle obrazku ¢. 25.

Na polozce Druh nam finta Shift F'7 nabidne vybér tcetni operace (obr. 24). Tim
je dan i sloupec v penéznim deniku, do kterého se provede zapis. Dany seznam je

Bruh NazeuBruhu Sloupec Skupina Plat BPH

NC1 nakup cenin (videj penéz) 28 Ost.vida je H N =—daii=
NCZ nakup cenin (p#ijem cenind 21 Ost.p#i jmy C N {.....
NO vraceni nadm&rného odpoétu DFH 18 Ost.p#i jmy B N {.....
NZ nakup zboZi 13 Ujda je B i]

NZL nakup zboZi pro leasing 13 Ujda je B i] E——
NZN nakup zboZi od neplatcidi DFH 13 Ujda je B A f.....
ON odbytové naklady 16 Ujda je H i]

oF 20 Ost.p#i jmy H N =—daii=
0s P 26 Ost.vida je H N {.....
P1  piijatd pijeka 19 Ost.pfijmy H N j.....
FZ vwraceni piljéky 27 Ost.vida je H N

PEM piijem z kapitalového majetku 11 P#i jmy B N e
FMO pievod z minulého obdobi 21 Ost.p#i jmy B N {.....
PF piijem z podnikani 11 P#i jmy B i]

PR provozni reZie 16 Ujda je H i] ==dafi
PS prodej sluZeb 10 P#i jmy B A f.....
FU prodej virobki 10 P#i jmy B A f.....
PZ prodej zboZi 09 P#i jmy B i]

P25 piijem zdanén] sraZkou 17 Ost.p#i jmy B N e
REP reprezentace 28 Ost.vida je H N

Obréazek 24: Cast nabidky druht éetnich operaci v ¢iselniku druht

tfidény bud abecedné podle zkratek (1. sloupec — zhruba odpovidé i abecednimu
fazeni ve 2. sloupci) nebo podle ¢isel sloupcit v penéznim deniku (tedy zvlast ptijmy
a vydaje s vlivem na zisk; zvlast ostatni pfijmy a ostatni vydaje bez vlivu na zisk).
Ptepinani mezi jednim ¢i druhym usporadanim zabezpecuje klavesa , jak je uvedeno
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v napovédeé na spodnim radku obrazovky. Vybereme a potvrdime v prvnim sloupci druh
OP, coz jsou osobni prostfedky vlozené do podnikani.

Zbytek dokladu vyplnime presné podle obrazku ¢. 25. Do novych policek se dosta-
neme klavesou , Zzp€t se vratime sipkou doleva.

Pen&Zni denik

placeno DFH Tadek=s loupecy—sazha bez dané dati=
datum 01.11.95 A 1 20 0.00 0.00
Doklad br1 0.00 0.00
Text vklad na bEZng déet 0.00
Druh OF » osobni prostfedky do podnika
Firma 00000 - ..... P#i jem tastka Z00000.00
Ugkon E Ost.pfijmy platba B ~ Banka
placeno DFH Tadek=s loupecy—sazha bez dané dati=
datum 01.11.95 A 2 20 0.00 0.00
Doklad d-1 Q.00 Q.00
Text vklad do pokladny 0.00
Druh OF < osobni prostfedky do podnika 1
Firma 00000 - ..... P#i jem tastka 60000.00
Ugkon AR Ost.pfijmy platba H » Hotovost
placeno DPH Fadek=s loupecysazha bez dané dati=y
ﬁ datum ........  ........ 3 i ........................ “

Obrazek 25: Zauctovani osobniho vkladu podnikatele

5.2 Vklad do pokladny

Po skonceni zadavani idaji prvniho tcetniho pfipadu se kurzor automaticky pfesune
do nésledujiciho okna a my mtzeme pokracovat dalsim dokladem. Postup je naprosto
shodny s predchozim piipadem, jen po soucasném stisku klaves Shift F'7 na radku
Doklad si vybereme prigmové a vydajove doklady. Dalsi drobny rozdil je ten, ze v prv-
nim piipadé $lo o bankovni operaci, tedy v kolonce platba vpravo dole zadavame
pismeno B. Ve druhém piipadé potvrzujeme H. Vysledek je ukédzan na obrazku ¢. 25.

5.3 Poplatky za zivnostenské listy, obr. 26

Pen&Zni denik

placeno DFH Tadek=s loupecy—sazha bez dané dati=
datum 01.11.95 A 3 16 0.00 0.00
Doklad d-2 0.00 0.00
Text Ziunost.listy - sprauvni poplat 0.00
Druh PR » provozni reZie
Firma 00000 - ..... Ujde j tastka 2000.00
Yikon . Yijda je platba H ~ Hotovost
placeno DFH Tadek=s loupecy—sazha bez dané dati=
datum 01.11.95 A 4 16 0.00 0.00
Doklad =s~-1 Q.00 Q.00
Text poftouné - Ziunostenské listy 0.00
Druh PR < provozni reZie
Firma 00000 - ..... Ujde j tastka 15.00
Ugkon AR Ujda je platba H » Hotovost
placeno DPH Fadek=s loupecysazha bez dané dati=y
datum 05.11.95 A 5 16 0.00 0.00
Doklad d-3 0.00 0.00
Text 11-95 najemné za kancelaf 0.00
Druh HA < najemné 1
Firma 00000 - ..... Ujde j tastka 6000.00

Ujkon - Ujda je platha

Obrazek 26: Dalsi zapisy do penézniho deniku
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Stejnym postupem muiiZzeme zauctovat i spravni poplatky za zivnostenské listy (viz
obrazek ¢. 26). U polozek Doklad (vzdy) a Druh (pokud si nejsme jisti, co tam
vlastné napsat) pouzijeme jiz zmifiovanou fintu s dvojici klaves Shift F'7. Tim se zob-
razi pfislusna nabidka, ze které si mizeme vybrat. Ovsem narozdil od ptfedchoziho
ptikladu se v prvnim fadku ve sloupci DPH objevi datum (shodné s datem placeni,
tedy 14.11.1995). Vystaveni Zivnostenskych listti v8ak neni zatiZeno dani z ptidané
hodnoty. Proto v daném policku stiskneme klavesu a tim se datum vymaze.
Pak stiskneme klavesu a muzeme zapisovat do polozky ¢astka. Jak jste si jisté
vsimli, celd tabulka nad touto polozkou se automaticky vyplnila samymi nulami.

Totéz plati i o zauctovani poplatku posté, protoze postovni slozenku také zauctu-
jeme bez DPH (viz druhd polozka s ¢islem fadku 4 na obrazku 26).

5.4 Platba najemného

Analogicky zat¢tujeme i zaplaceni thrady prondjmu kancelare (viz tfeti polozka s ¢is-
lem fadku 5 na obrazku 26). K tomu prostudujte Zakon o dani z PH §§25-35.

5.5 Zdravotni pojisténi podnikatele za listopad

Stejnym zptisobem postupujeme i v pripadé zdravotniho pojisténi, kdy polozky vypl-
nime podle obrazku ¢. 28 (zdravotniho pojisténi se tykaji horni polozky s ¢isly fadki 6
a 7). Kdyz na poloZzce Firma provedeme fintu Shift F7, ukdze se ndm seznam vsech
firem, které mame zaznamenany. Pokud bychom byli pojisténi u jiné zdravotni pojis-
tovny nez nasi zaméstnanci, mohli bychom pomoci zavést (tak jako na strané 15)
dalsi.

5.6 Socialni pojisténi podnikatele za listopad, obr. 27—28

Zacneme uctovat podle polozky s ¢islem fadku 8 na obrazku 28. Na polozce Firma pro-
vedeme fintu Shift F'7 a naprosto stejnym zptsobem jako zdravotni pojistovnu na strané
15 zavedeme i Okresni spravu socidlniho zabezpeceni. Stiskneme klavesu , ¢islo
00902 prepiseme na 951, stiskneme klavesu a pokrac¢ujeme podle obrazku 27.

Adresaf dodavatelid a odb&ratelil

= g Jo=g=kd fivnn ito I
00951 T-SUC r T 0332 - okresni sprava soc.zab. T 0022334455 232-6412252335
DPH N 1
edd&lend: telafon:
Jméma: fax:
wlice: Malinouské nam. 2 Lanka: KB Brno KOME
F3&: 60200 misto: BRND 2 aget: 54106-230,0100
stat: akres: Brno-mEsto SPEC.SYn Aluh 0]
------------------- pozunanks: |

Obrazek 27: Okresni sprava socialniho zabezpeceni

Posléze zauctujeme i postovni slozenku, analogicky jako slozenku za zdravotni po-
jisténi podnikatele (viz obr. 28). Bude se od ni lisit jen dokladem (s/3) a samoziejmé
textem poznamky '*.

11 Na obrézku &. 28 sice neni druhd postovni slozenka zobrazena, ale snad ji kazdy zvladne zatétovat
jiz sam.
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Pen&Zni denik

placeno DFH Tadek=s loupecy—sazha bez dané dati=

08.11.95 A 3] 15 0.00 0.00

d-4 0.00 0.00

11,95 zdrav. pojifténi pod. 0.00

ZPP » zdrav.pojiiténi podnikatele

00901 - Vojenska zdravotni pojistf.z20 Ugde j tastka 338.00
E Ujda je platba H » Hotovost

placeno DFH Tadek=s loupecy—sazha bez dané dati=

08.11.95 A 7 16 0.00 0.00

a2 Q.00 Q.00

sloZenka 11,95 zdrav.poj.podn. 0.00

FR < provozni reZie 1

0000 - ... .. Ujde j tastka g§.00
AR Ujda je platba H » Hotovost

placeno DPH Fadek=s loupecysazha bez dané dati=y

08.11.95 A g 15 0.00 0.00

d-5 0.00 0.00

11,95 socialni pojifténi podn. 0.00

SPP < soc.pojiiténi podnikatele

00951 - 0332 - okresni sprava soc.za Ugde j tastka 500.00

i - |

Obrazek 28: Zdravotni pojisténi a socidlni zabezpeceni podnikatele

5.7 Nakup materialu, obr. 29-31

Néakup papiru nemtizeme zapsat primo do penézniho deniku, protoze nakoupeny papir
jsme si sice odnesli, ale na misté (v hotovosti) nezaplatili. ProtoZze budeme pomoci
bankovniho piikazu proplacet fakturu, smime tuto operaci dat do penézniho deniku
az tehdy, kdyz je zfejmé, Ze byla uskutecnéna. Tedy az obdrzime bankovni vypis, na
kterém je dana platba uvedena. Do té doby musime zminény nakup vést v cetnictvi
jako nas zavazek vici firmeé, ktera nam dodala zbozi a vystavila fakturu.

fnventai Igiehledy liskopisy

genéZni denik =
Zavazky a pohledavky =

Formula# a pofizeni E
Heznam operaci E

¥

¥

Hdainctovani plateb
Igroplaceni zavazki

Fiodleni plateb
iskoué sestauy

¥

¥

Obrazek 29: Postup pii pofizovani zapisti do Knihy zavazki a pohledavek

K tomu slouzi Kniha zdvazki a pohledavek. Vypisuje se stejné jako Penézni denik,
ktery jsme jiz probirali. Bude zde pouze rozdil v tom, Ze nyni uctujeme véetné DPH
(prostuduj Z DPH §9). Prakticky to provedeme tak, Ze vyplnime datum v policku
DPH. Den pfevzeti zbozi (velmi ¢asto shodné se dnem vystaveni faktury) je dnem
uskutecnéni zdanitelného plnéni.

P¥i zapisovéani faktury (po potvrzeni polozek <Finance> <Zdvazky a pohleddvky>
< Formular a porizeni> v jednotlivych MENU) ndm program po zadéni data vystaveni
faktury (pfepsat na 18.11.95) automaticky nabidne termin splatnosti za 14 dnu od
jejiho vystaveni (viz obr. 30). Pokud by nesouhlasil se skutec¢nosti, zadame ten, ktery
je uveden na dokladu.

Na polozce Doklad provedeme fintu Shift F7 a z nabidky si vybereme prijaté
faktury. Tim se ndm do okna pfenesou 3 polozky. F /1 vyjadiuje, Ze se jedné o pfijatou
fakturu, kterd ma v nasem ucetnictvi pofadové ¢islo 1. Polozku v/ pouzijeme k tomu,
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Zavazky a pohledavky
ystaveno=—splatnost DPH sazha bez dané daii
18.11.95 02.12.95 18.11.95 224 30000.00 6600 .00
Fr1,us125,br 5% 0.00 0.00
nakup papiru pro kopirovani 0 0.00 =36600 . 00
MT » nakup materialu
001601 - Polak ~» LIBEREC 11 Ugde j tastka 36600.00
R Ugda je platba J ~

"======Ugstauenu==3platnust DPH T sazha bez dané daii

Obrazek 30: Polozka v Knize zavazkt a pohledavek

A—

|

abychom si poznamenali, pod jakym ¢islem je tato faktura vedena u dodavatele (opiste
podle obr. 30), tedy toho, kdo fakturu vystavil. Pokud toto ¢islo (nap¥. 125) uvedeme
jako variabilni symbol na platebnim piikazu, objevi se na bankovnim vypisu z naseho
uctu (Cislo vypisu pozdéji doplnime za b/) jako vydani s variabilnim symbolem 125
a na vypisu z u¢tu dodavatele jako piijem se symbolem 125. Tak muZeme oba (my
i dodavatel) urcit, o jakou platbu se vlastné jedna.

Pokud nevime, jakou zkratku ma nakup materidlu, provedeme na polozce Druh
fintu Shuft F'7. Stejné tak provedeme Shift F'7 i na polozce Firma a pomoci zadame
potfebné udaje (viz obr. 31) tak, jako u pojistoven v pfedchozi kapitole.

Adresaf dodavatelid a odb&ratelil

= 1w Jop=hiod fivna €0 BIf
00101 T-DUD r T Folak T 0023304166 246-511105012
PPH N
edd&lend: telafon:
Jméno: Ing.Antonin Polak fax:
ulice: Saldova 1246 banka: Cs spofritel. Liberec CSPOD
P3&: 46011 mista: LIBEREC 11 iéet: 720545-236-0800
stat: akres: Liberec SPEC.SYn Aluh 0]
------------------- pozninka:

Obrézek 31: Dodavatel

Varovani! Anonymni firma (s ¢islem 00000) zkomplikuje vystaveni platebniho p¥i-
kazu pro banku, protoze programu budou chybét tdaje. Museli bychom je zadavat
rucéné primo do formulafe, takze bychom si nic neusnadnili, spise naopak. Proto di-
razné doporucuji postupovat podle obrazku ¢. 31.

Po potvrzeni data DPH (program nabizi den vystaveni faktury) mizeme zatcétovat
jak cenu bez dané, tak cenu (program ji opét nabidne) s dani, které se automaticky
stiskem klavesy sectou. Na zavér nesmime zapomenout, ze proplaceni bude
realizovano prostfednictvim banky, proto do polozky platba zapiseme pismeno B.

Zadéavani faktury (az nasko&i dalsf &isty formular) ukonéime stiskem klévesy .

5.7.1 Vystaveni platebniho pfikazu, obr. 32—-35

Zéavazek mame zapsan v ucetnictvi, ted ndm zbyva zafidit jeho proplaceni. Vysta-
vime tedy platebni piikaz pro banku, aby tato mohla transakci provést. Z nabidek po-
stupné vybirdme (obr. 32) polozky <Finance> <Zdvazky a pohledavky> < Proplaceni
zavazku> < Vyber plateb k proplaceni> a v zobrazeném seznamu do prvniho sloupce
(je nazvany Prikaz) vepiSeme pismeno A, tak jak je ukdzano na obrazku ¢. 33. Tim
potvrdime, Ze pro tuto polozku si prejeme vystavit bankovni piikaz. Akci ukonc¢ime
klavesou .

Pro vlastni tisk platebniho ptikazu zvolime v obrazku 32 (v posledni nabidce) po-
lozku < Vystaveni prikazu k ihradé>. Zobrazi se vsechny vybrané zévazky urcené k pro-
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Finance fnventai

genéZni denik =
Zavazky a pohledavky =

Formulad a pofizeni E
Heznam operaci E

Hainttovani plateb =
Proplaceni =zavazkil =

Ugb&r plateb k proplaceni
Uystaveni pfikazu k fghradé

Muidence vystavengch piikazi E
isk jiZ wystaveného pi¥ikazu :

Hadani jiného obdobi : ViZfiova 1416
osud nezaplacené zavazky 3 473 01 Nov§ Bor
stavené piikazy k dhradé 3

Piikaz Dokladr>> DatumSpl Druh Text>>>r HazeuTirmy»rs Celken

T Fr1,ur125,bs 02.12.95 N nakup papiru p Polak - LIBEREC 36600.00

Obrazek 33: Vybér zavazkt pro platbu bankovnim ptikazem

placeni (v nasem ptipadé pouze jeden). Tento seznam lze pro potieby evidence vytisk-
nout klavesou , jak je vypsano ve stru¢né napovédé na spodnim fadku obrazovky.
Po kontrole, ze vSechny tudaje jsme zadali spravné, pokracujeme klavesou . Na
otazku programu, zda skutecné chceme pro vybrané zavazky vystavit prikaz k tthradé
odpovime bud nebo Ano.

Poté chce program zadat datum. I kdyz to vyslovné neuvede, mysli tim datum
splatnosti faktury '?. Proto vloZime 2.12.95 a dostaneme se do tabulky, ve které se

Hlaviéka E

datum vystaveni: 19.11.95 platce: 00000 -~ WhisKola ~ BRNO

datum splatnosti: 02.12.95 z Gftu: 17304-641-0100
tastka: 36600.00 potet poloZek: 1
PoloZky
Firma Hézeu >>> Cizlo Adtu >>> Castka VarSym> RonSym SpSym> T

00101 Polak » LIBEREC 720545-236,0800 36600.00 125 0008 A

Obrazek 34: Udaje pro vystaveni bankovniho piikazu

datum vystaveni dosadi automaticky podle systémového ¢asu v pocitaci. Pro potieby
vyuky jej zménime tak, ze z nabidky na obrazku 34 potvrdime polozku < Hlavicka>
a opravime datum wvystaveni na 19.11.95. Tim naSe prace skondila, nebot éisla uctt,
¢astku apod. si program dosadil sim podle idaji zadanych diive. Kdyby cokoliv ne-
souhlasilo se skutecnosti, mizeme to v hlavicce opravit stejné jako v pripadé data
vystaveni. Po skonceni oprav stiskneme klavesu .

Do ¢ésti nazvané Polozky (pod hlavickou) se, jak jisté tusite, dostaneme pomoci
nabidky < Polozky>. Zde opravime konstantni symbol (KonSym) na 0008, protoze na-

12 Toto datum program porovné s datem nastavenym v opera¢nim sytému. TakZe se ndm pii feseni
cvicného zadani muze stat, ze nas pocita¢ upozorni na proslé datum splatnosti. To nas nemusi vibec
znepokojovat a potvrdime, Ze i pfes toto upozornéni trvame na uvedeném datu. Pfi ictovdni naostro
jsou naopak podobné varovani velmi vhodnd, abychom se vyvarovali pfipadnych nesrovnalosti.
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kup materialu i ndkup zbozi mé stanoven konstantni symbol ¢. 8, sluzby ¢. 308 apod.

(podrobnéji viz str. 66). Pak opét stiskneme klavesu .

Pen&Znimu dstavu: Komeréni banka Brno [:::::::::::]

bankovuni spojeni
kod celkova datum konstantni
tislo G&tu platce banky tastka splatnosti symbol
17304-641 0100 36600.00 02.12.95
kod ména K& |——— symboly plateb
tislo 0&tu pi#ijemce banky tastka variabilni konstantni specif.
TZ20545-236 0800 36600.00 125 0008
dopliiujici ddaj banky idaje pro vnitfni potfebu piikazce

papir pro kopirovani

Obrazek 35: Piikaz k thradé

Zbyva pak jediné, pfipraveny dokument vytisknout. K tomu slouzi na obr. 34 po-
lozka < Tisk>. Pak si jiz mtizeme vybrat ze t¥1 formulait. Obrazek 35 ukazuje ten, ktery
vznikne pomoci volby <Kdd banky zvlast>. Jestlize ndm vyhovuje takova forma pii-
kazu, jak se ukiZe na obrazovce ', miiZzeme rovnou spustit tisk klavesou . Jestlize
chceme cokoliv zménit, nebo nemame zrovna po ruce vhodnou tiskarnu, vynechame
tisk ptrikazu pomoci zachranné klavesy (stisknout tiikrat) a na otazku programu
odpovime, ze skutecné chceme opustit prikaz k thradé.

5.7.2 Poznamka k prevodu tiskovych sestav do formatu T602

Obecné pro tisky v programu Ucto 9x plati. Jestlize ze zakladni obrazovky (viz obr. 6
na str. 11) potvrdime nabidky < Tiskopisy> <Posledni sestava>, spustime interni tex-
tovy editor. Zaroven se do néj nacte posledni text, se kterym jsme pracovali. Editor
bohuzel nemé vlastni menu a jeho ovladani se fidi konvencemi, které zavedl jiz pred lety
WordSTAR. Pokud by to nékomu nevyhovovalo, stac¢i pomoci klavesy (je uvedena
na hornim fadku obrazovky vpravo) a nasledné vybérem polozky <Prevod do T602>
ulozit zpracovavany text ve formatu pravdépodobnéji v nasich krajich nejrozsifenéjsiho
editoru Text 602. V ném pak miizeme cokoliv ménit a potom vytisknout.

5.8 Vymalovani kancelare, obr. 36

Stejné jako na obrazku 23 (str. 19) otevieme penézni denik pro zapis a zaneseme do néj
vymalovani kancelare. VSsechny potiebné operace byly jiz diive probirany a proto by
nemél byt problém, dostat se do situace znazornéné na obrazku 36. Jen pro pripome-
nuti: pokud nevime, jakou zkratku méa provozni reZie, tak na polozce Druh pouzijeme

fintu Shift F'7. Zadavani ukonc¢ime dvojim stiskem klavesy .

13 Pokud se formulaf nevejde celyf na obrazovku, pouZijeme pro jeho posunuti kurzorové sipky.
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Pen&Zni denik

placeno DPH Fadek==sloupec azhba bez dané daii
datum 21.11.95 A 10 16 0.00 0.00
Doklad d-6 0.00 0.00
Text malovani kancelaie 0.00
Druh PR » provozni reZie
Firma 00000 - ..... Ujde j tastka 3000.00
Ugkon R Ugda je platba J ~
placeno DPH Fadek==sloupec azhba bez dané daii
x datum ........  L...o.0. 0 o Y=S ........................ =“

Obréazek 36: Zauctovani provozni rezie

5.9 Zauctovani proplaceného zavazku, obr. 37-39

Obdrzeli jsme bankovni vypis z naseho uctu, ve kterém nas penézni ustav informuje
o zaplaceni faktury (na zadkladé vystaveného platebniho ptikazu). Proto ted mizeme
splnény zavazek prenést do penézniho deniku. Za tim ticelem postupné zvolime v nabid-
kach tyto polozky: <Finance> <Zavazky a pohleddvky> <Zauctovdni plateb> < Vybér

fnventai Igiehledy liskopisy

genéZni denik =
Zavazky a pohledavky =

Formulad a pofizeni E
Heznam operaci E

Zalttovani plateb =

gresun do penéZniho deniku
Htorna zavazki a pohledavek S

Obréazek 37: Postup vybéru splnénych zavazki

poloZek pro zatuctovani>. Ukéaze se nésledujici seznam (v naSem piipadé mé vyplnény
pouze jeden tadek; viz obr. 38) zavazki.

Doklad>>> Datum Druh Text>>> MazeuwFirmy»>r CelkenZ
Fr1l,us125,b2 Rl74.11.95 )] nakup papiru pro k Polak -, LIBEREC -36600.00

Obrazek 38: Urceni zavazku prenaseného do penézniho deniku

Nejdfive stiskneme klavesu . To ndm umozni editovat polozku (sloupec) Do-
klad. Kurzor pomoci Sipek premistime na konec fadky a za posledni lomitko napiseme
¢islo 2, protoze doty¢ny bankovni vypis méa poradové cislo 2. Provedenou zménu po-
tvrdime klavesou . Kurzor se presune na nasledujici polozku, do které vepiseme
datum 24. 11. 95, kdy banka pfevedla penize na konto dodavatele papiri (toto datum je
uvedeno na bankovnim vypisu). Tim jsme pocitaci sdélili, s jakym datem méa splnény
zavazek prenést do penézniho deniku.

Zobrazovani seznamu ukonc¢ime klavesou a pak zvolime v nabidce polozku
< Presun do penézniho deniku>. Opét jako u tvorby platebniho piikazu se pro kontrolu
ukéaze seznam vsech proplacenych zavazkt, které se touto operaci spolecné prenesou.
V nasem pripadé obsahuje jediny fadek. Kontrolu ukonc¢ime a kladnou odpoveédi
na polozenou otazku potvrdime nase rozhodnuti k presunu. Poté jsme informovani
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Banka: 163400 .
Ceniny: .
Hotovost: 51131.00

Celken: 214531.00 =
bs 163400 .00
ds 51162.00

Obrazek 39: Stav nasich financi. Pro¢ nejsou stejné ¢astky d/ a Hotovost?

(obr. 39) jak o stavu naSeho bankovniho u¢tu (zkontrolujeme zda souhlasi s udajem
na bankovnim vypisu), tak o vysi hotovosti. K navratu zpét do nabidky pouzijeme
napovédu uvedenou na spodnim fadku obrazovky.

5.10 Porizeni hmotného investi¢éniho majetku, obr. 40—42

Dalsi polozkou pro zatctovani je nakup kopirovaciho stroje. Protoze jeho cena v roce
1995 prevysuje 10000,— K& (od 1.1.1996 je pro hmotny investiéni majetek stanovena
hranice 20 000,— K¢&) a predpokladand doba pouZiti je delsi jak 1 rok, musime ho vést
jako hmotny investi¢ni majetek a postupné jeho hodnotu odepisovat tak, jak bylo
zadano v kapitole 2.1 na strané 6 (prostuduj Zakon o ucetnictvi).

Volbou polozek <Inventdr> <Investicni majetek> <Formuldr> z postupné pied-
kladanych nabidek (viz obr. 40) si otevieme Cisty formulaf v inventarni knize majetku.

EIITIETE Beehledy

Inuestiéni ma jetek »

Heznam predméti E
Metosni odpisy E

latn&né odpisy
IMpisoué sazby

lJozpis odpisi

LM

¥

Igaranetry
iskové sestauy

¥

Obrazek 40: Postup pii evidenci zakoupeného hmotného investi¢niho majetku

Inventarni list vyplnime podle obr. 41, pficemz odedet 10% vstupni ceny v 1. roce
lze uplatnit pouze v n&kterych pf¥ipadech'?. Firmu bychom zadali stejné jako v pii-
padé pojistoven, ale nyni vystac¢ime s anonymni. Vzhledem k tomu, Ze jsme stroj pravé
zakoupili, oddil tykajici se vyfazeni zustane nevyplnén. Musime ho ovsem projit klave-
sou . Podle zakona eviduje platce DPH porizovaci cenu bez dané, proto zadame
60 tisic. O odpisovych skupinach se vice dozvite na hodinach tucetnictvi. My zadame
skupinu ¢. 1 a rovnomérné odepisovani. Program si pak sdm pohlida, Ze odepisovani
bude probihat 4 roky a urci jednotlivé odpisy.

14 Prostuduj Zakon o dani z piijmi §26 a dalsi
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cena
tislo 000001 pofizovaci 60000 .00
nazev kopirovaci stroj cdepsano 0.00 + 0 =
hmotnd majetek 7 (A-H} i] zlistatkovd 60000.00 + 100 =
nemovitost 7 N sazba DPH 22.00
odetet 18x wstupni ceny v i.roce 7 N poznamky .
—poiizeni odpisy
datum 24.11.95 pofadovd rok odpisocuani 1
Doklad Fr2 rok ocdpizovani ze zvjZené ceny 1]
Firma 00000 , ..... zplisob odpisovani B - rovnom&rngé
Ugkon R cdpizovid Skupina 1 - 4 roky
vyfazeni lcto3ni odpis
datumn A { piedpokladl skutecnost
zplizsob sazba { 14.20 3 14.20 »
odpis 8520.00 > 8520.00 ,-
Zpfizob odpizovani: B ... rovunosdend FPglip
Z ... zrgchlen# 1Pybn
meners ... sazhe i owgEi odpizs zaddtbte rofad B

fHezera-Enter

Inplicitni sazbu a letoini odpiz dosadite do Gdaje kldvesani

Obrazek 41: Zaevidovani hmotného investi¢niho majetku

Potvrdime-li klavesou polozku vpravo dole (je oznacena dvojitou Sipkou, na
obrazku 41 bila znacka v ¢erném obdélniku), muzeme nakup prenést do Knihy zavazki
a pohleddvek (do penézniho deniku bychom pfenaseli pfi platbé v hotovosti). Pouze
zkontrolujeme, zda souhlasi zvolené datum splatnosti faktury a do polozky Doklad
doplnime jako variabilni symbol ¢islo (pod jakym je zaevidovana u dodavatele) tak,
jak je ukdzano na obrazku 42. VSe ostatni (véetné DPH) je jiz vyplnéno. Po kontrole
ukonc¢ime prohlizeni klavesou a potvrdime, zZe skutecné si prejeme zatradit tuto po-
lozku do Knihy zdvazki a pohleddvek. Celou operaci spojenou s pofizenim investi¢niho
majetku ukoncime opét klavesou .

Zavazky a pohledavky

I yystaveno-splatnost DPH sazha bez dané dati=y
datum 24.11.95 08.12.95 24.11.95 224 60000 .00 13200.00
Doklad 57 0.00 0.00
Text kopirovaci stroj 0 0.00 =73200 .00

Druh IH < makup investiéniho majetku 1
Firma 00000 -~ ..... Ugde j tastka 73200.00
Ugkon AR Ost.vijdaje platba B ~ Banka

Obrazek 42: Hmotny investi¢ni majetek v Knize zavazki a pohledavek

Nyni bychom opét vystavili platebni piikaz pro penézni tistav, u néhoz mame zii-
zeny bézny ucet. Navod najdete v kapitole 5.7.1.

5.11 Drobny hmotny investi¢ni majetek, obr. 43—-47

Stejny den jsme od neplatce DPH za hotové koupili do kancelare stiil a kieslo. Protoze
tento majetek nespliiuje kritéria HIM '°, smime jej vést jako drobny HIM. Diive se
pouzival nazev drobné a kratkodobé predméty a stale jesté nékde pro oznaceni pretrvava
tehdejsi zkratka DKP.

Volbou polozek <Inventdr> <Neinvesticni majetek> < Ciselnik ve formuldri> ze
zobrazovanych nabidek (viz obr. 43) si otevieme Cisty formuladf v inventarni knize
majetku a vyplnime jej podle obrazku 44.

15 Prostuduj Postupy G¢tovani pro podnikatele, &l. I.
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Frehledy

[lnvestiéni ma jetek =

Neinvestiéni majetek »
DKP

a Ciselnik ve formulafi

i] Seznamy z Eiselniku

Inuentaf

Pohyby ve formulafi
Seznamy pohybi

J Parametry
i Tiskové sestauvy

Obréazek 43: Postup pii evidenci drobného hmotného investi¢niho majetku

inventaf aktualni cena noZstvi na skladé=
Eizsloc OOOOOOOOO001 nakup 2700.00 {stawv 0.000
nazev stiil prodej 2700.00 min 0.000
klasif ocengni zAszob—
Jjedn kus sazba BPPH 22.00 = {za jedn 2700.00 celk 0.00
gisleo nakugp 5300.00 |stav 0.000
nazev kieslo prode j 5300.00 min 0.000
klasif ocengni zAszob—
Jjedn kus sazba BPPH 22.00 = {za jedn 5300.00 celk 0.00

Obrézek 44: Ciselnik drobného hmotného investiéniho majetku

Nejprve si pripravime usporadani jednotlivych polozek. Naptiklad vybaveni kance-
lare (kfesla, stil, zidle, vésaky, policky) zafadime pod ¢isly 1-100, elektroniku 101
200 apod. I kdyz jsme nakoupili u neplatce DPH, uvedeme zakladni sazbu dané 22%.
Vlastni zat¢tovani (presnéji NEzatuc¢tovani) dané si ukdzeme za chvili.

Pak klavesou ukonéime zakladani novych inventarnich karet (v nédpovédé na
spodnim fadku obrazovky je uvedeno F'2-edit), coz znamend, Ze do nich mizeme zapiso-
vat tdaje. Klavesou (ndpovéda je pro zménu na hornim fadku obrazovky vpravo)

inventas
ululululululululululuh
stiil

gislo
nazeu
klasif

Jjedn sazba DPRH

kus 22.00 x

gislo
nazeu
klasif
Jjedn

HOOODOHODO11

kieslo

kus sazba DPRH

22.00 =

izle

Obrazek 45: Zapis do karty (DKP) drobného hmotného investi¢niho majetku

nazeu

rozvineme nabidku, ze které zvolime polozku < Prijem a vydej> a podle obrazku ¢. 46
vyplnime potiebné policka v inventarni karté. Na polozkach Doklad a Pohyb si zna-
mou fintou Shift F'7 nechdme vypsat moznosti, ze kterych si vybereme. Po potvrzeni
posledni polozky (pismeno N v ¢erném obdélniku) si zvolime pienos do penézniho
deniku, protoze jsme platili hotové. Vysledek operace je na obrazku 47.

Opét se pro kontrolu zobrazi polozka, tak jak bude v deniku zapsana. Vidime, Ze
by se zauctovala véetné DPH, coz neni spravné. Proto na polozce DPH stiskneme

klavesu (tim vymazeme zde uvedené datum) a potvrdime klévesou .

Pak vynulujeme vSechny hodnoty (zaddme misto nich nuly) ve sloupcich bez dané
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inventaf aktualni cena noZstvi na skladé
Eisloc 000ODOOODO11 nakup 5300.00=T2tau 0.006]

nazev kieslo prode j 5300.00 min 0.000

klasii ocenéni zasobh

Jjedn kus sazba BPPH 22.00 = {za jedn 5300.00 celk 0.00
datumn Doklad=aText>> Firma=wUjkon>»>=——————PFohyb=annoZ=jedn=acelkCena
£24.11.95 4.7 00000 ~..... DKP ~Pi#i jem 5300.00 J]
S 1.000 -5300.00 =

.......................... I V.- Vo
Obrazek 46: Karta (DKP) drobného hmotného investi¢niho majetku

Pen&Zni denik

placeno DPH Fadek=s loupecysazha bez dané dati=y
datum 24.11.95 A 12 12 0.00 0.00
Doklad d-7 0.00 0.00
Text 000011 kieslo 0.00
Druh DKP < meinvestiéni majetek (DKF) ;
Firma 00000 - ..... Ugde j tastka
Ugkon AR Ujda je platba H » Hotovost

Obréazek 47: (DKP) Drobny hmotny investi¢ni majetek v penéznim deniku

a dan (viz obr. 47). Na zavér nesmime opomenout opravit sumu v poloZce ¢astka na
5300.

Kontrolu (a pfipadné dalsi opravy) ukonc¢ime klavesou a zopakujeme, ze zob-
razenou polozku chceme prenést do penézniho deniku. Zapis do karty ukonc¢ime opét
znamou ukoncovact klavesou 16,

Stejnym zptisobem postupujeme i v pfipadé stolu. Sipkou nahoru pfesuneme kurzor
na inventarni kartu stolu, stiskneme klavesu , ... Program je navic sestaven pro
vyuziti davkového zpracovavani dat a proto automaticky nabizi hodnoty, o kterych se
domniva, ze by se nam pravé nyni hodily. Proto stac¢i pouze zadat, ze jsme koupili jeden
stlil a ostatni polozky potvrdit. Protoze jsme ale nakupovali u neplatce DPH, cekaji
nas stejné opravy v tabulce, ktera se zapise do penézniho deniku. Zrusime datum DPH
a vynulujeme vsSechny c¢astky s vyjimkou celkové sumy, kterou opravime na hodnotu
2700.

5.12 Nakup zbozi, obr. 48

Nékup zbozi pro dalsi prodej (polozka ¢. 12 v kapitole 2.5) zauctujeme do Knihy
zavazkl a pohledavek a to véetné dané tak, Ze po otevieni knihy (objevi se faktura za
nakup kopirovaciho stroje) stiskneme klavesu . Pak na zakladé faktury mtzeme
vystavit platebni pfikaz (nédvod je v kapitole 5.7.1). Pokud si to vyzkousite, vSimnéte si,
jak program reaguje na skutecnost, ze jsme pouzili anonymni firmu. Tedy neni odkud
vzit idaje pro bankovni spojeni.

5.13 Dovoz kopirovaciho stroje autodopravcem, obr. 49 a 50

Autodopravce (neni platce DPH) ndm ptivezl objednany kopirovaci stroj a my jsme ho-
tové zaplatili naklady na dopravu. Naklady spojené s pofizenim hmotného investi¢niho

16 Postup pii ukoncovani ¢innosti, zavirani nabidky apod. je jiz tolikrat podrobné popséan, ze kdy#
bude nékde v ucebnim textu uvedeno ,,Ukoncime praci s touto nabidkou“, tak se kazdému zcela jisté
vybavi informace, Ze ma stisknout klavesu . Totéz plati pro potvrzovani klavesou .
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Zavazky a pohledavky

——yystaveno=—splatnost DPH sazha bez dané daii=
datum 24.11.95 08.12.95 24.11.95 224 60000 .00 13200.00
Doklad FrZ2,vs/123654,b/ 5% 0.00 0.00
Text kopirovaci stroj 0 0.00 =73200 .00
Druh IH » nakup investiéniho majetku
Firma 00000 - ..... Ugde j tastka 73200.00
Ugkon E Ost.vijdaje platba B ~ Banka
——yystaveno=—splatnost DPH sazha bez dané daii=
datum 25.11.95 09.12.95 25.11.95 224 50000.00 11000.00
Doklad F~3,v~117852,b~ 5 Q.00 Q.00
Text nakup zboZi za d&elem prode je 0 0.00 =61000 . 00
Druh NZ < nakup zboZi 1
Firma 00000 -~ ..... Ugde j tastka 61000.00
Ugkon R Ugda je platba J ~
= daii

= = DFH Fesazha bez dané
K datum ........ ... L. E

Pen&Zni denik

placeno DPH Fadek==sloupec azhba bez dané daii
datum 25.11.95 A 14 22 0.00 0.00
Doklad d-8 0.00 0.00
Text doprava kopirovaciho stroje 0.00
Druh IH » nakup investiéniho majetku
Firma 00000 - ..... Ugde j tastka 1000.00
Ugkon R Ost.vgdaje platba JJ ~
placeno DPH Fadek==sloupec azhba bez dané daii
x datum ........  L...o.0. 0 o Y=S ........................ =“

Obrazek 49: Néklady na dopravu

majetku navysuji jeho pofizovaci cenu a museji se odepisovat. Proto ted provedeme

nasledujici operace.

Nejdiive zndmym zpisobem (kapitola 5.1 na strané 19) zaneseme udaj o zapla-
ceni dopravy do pené’niho deniku (bylo placeno v hotovosti — obr. 49). Vzhledem
k poznamce v predchozim odstavci jako Druh vybereme ndkup investicniho majetku

pomoci Shift F'7. Protoze doklad neobsahuje vypsanou DPH, vynulujeme

prislusné datum.

Za druhé musime upravit inventarni kartu. Vyjdeme z obrazki 40 a 41 na strané 27
a jako novou potizovaci cenu zadame 61 tisic. Poté presuneme kurzor na tecku u polozky
poznamky a klavesou vyvolame textovy editor. Zapiseme kratkou poznamku,

—ma jetek CENA
tislo 000001 pofizovaci 61000.00
nazev kopirovaci stroj cdepsano 0.00 + 0 =
hmotnd majetek 7 (A-H} i] zlistatkovd 61000.00 + 100 =
nemovitost 7 N sazba DPH 22.00
odetet 18x wstupni ceny v i.roce 7 N poznamky = 60.000 kopirka: 1.000 dop
—poiizeni odpisy
datum 24.11.95 pofadovd rok odpisocuani 1
Doklad Fr2 rok ocdpizovani ze zvjZené ceny 1]
Firma 00000 , ..... zplisob odpisovani B - rovnom&rngé
Ugkon R cdpizovid Skupina 1 - 4 roky
vyfazeni lcto3ni odpis
datumn A { piedpokladl skutecnost
zplizsob sazba { 14.20 3 14.20 »
odpis ¢ 8662.00 3

Obrazek 50: Navyseni potizovaci ceny investi¢niho majetku

jejiz ¢ast se po opusténi editoru stiskem klavesy bude zobrazovat (celd poznamka
se zobrazi, jestlize na hvézdicce pred ni stiskneme opét klavesu ). Zkontrolujeme
vSechny uvedené udaje a opravime skutecny odpis podle predpokladu, ktery nabizi

program. K tomuto tcelu mizeme vyhodné vyuzit klavesu .
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5.14 Naklady na reklamu — inzerci, obr. 51 a 52

Dalsim pripadem je platba v hotovosti za reklamu. Znamym zptisobem zacneme zada-
vat data (obr. 51) do penézniho deniku. OvSem v nabidce po finté Shift F'7 (kurzor

Pen&Zni denik

placeno DPH Fadek==sloupec azhba bez dané daii
datum 25.11.95 A 15 16 0.00 0.00
Doklad d4-9 0.00 0.00
Text reklama €innosti firmy 0.00
Druh REK - reklama
Firma 00000 - ..... Ujde j tastka 3000.00
Ugkon R Ost.vgdaje platba JJ ~

placeno DPH Iédek=sluupecv=sazba bez dané daii

-]
fu
=
]
=

Obréazek 51: Néklady na reklamu

je umistén v kolonce Druh) zjistime, Ze Zadny z druhti Gcetni operace neodpovidé re-
klamé. Mame dvé moznosti. Bud si vybereme obecnou polozku provozni rezie nebo si
vyrobime polozku na miru. Ze cvi¢nych dtvodi zvolime druhou moznost. Nastavime
kurzor na tadek pod polozkou provozni reZie a stiskneme soucasné . Tim
vznikne prazdny fadek, do kterého muzeme vepsat tdaje (potvrzujeme je klavesou
) z obréazku ¢. 52. Ve ostatni jiz bylo procvi¢ovano.

————————————— CISELNIK DRUHG PODLE ZKEATHY DRUHU
Bruh NazeuBruhu Sloupec Skupina Plat BPH

FZ vwraceni piljéky 27 Ost.vida je H N =—daii=
PEM piijem z kapitalového majetku 11 P#i jmy B N {.....
FMO pievod z minulého obdobi 21 Ost.p#i jmy B N {.....
PF piijem z podnikani 11 P#i jmy B i]

PR provozni reZie 16 Ujda je H i] E——
PS prodej sluZeb 10 P#i jmy B A f.....
FU prodej virobki 10 P#i jmy B i]

PZ prodej zboZi 09 P#i jmy B i] =—daii=
PZS piij &ng 17 Ost.pfijmy B N |.....
REK 16 Ugda je H H ...,
REP reprezentace 28 Ost.vida je H N

REZ Eerpani rezeruvy 23 Ost.vida je B i] e
SC spotifeba cenin 16 Ujda je C N }|.....
SM  sraZky z mezd zamEstnanci 14 Ujda je B N

SPPF soc.poji%téni podnikatele 15 Ujda je B N ==dafi
SPZ soc.pojiiténi zamEstnanci 15 Ujda je B N {.....
SUV splatka dvéru 27 Ost.vida je B N {.....
uuy arok z duéru 16 Ujda je B N

Uy duér 19 Ost.p#i jmy B N e
ZPF zdrav.pojiiténi podnikatele 15 Ujda je B N {.....

Obrazek 52: Zadani vlastni ic¢etni operace

5.15 Vyplata zalohy na mzdu, obr. 56—59

Podle obrazku ¢. 15 na strané 15 se opét dostaneme (postup viz kapitola 4.3.3) do
useku programu urceného pro personalni a mzdové otazky.

Volbou nabidek < Parametry> <Parametry firmy> (obr. 53) mizZeme ve zobraze-
ném prehledu nastavit aktualni idaje. Hlavné musime opravit mésic, pro ktery budou
mzdy pocitany. Lze ménit pouze ¢iselny udaj, tedy 95/11 (na obr. 54 ma ¢erny pod-
klad). Do slovniho ndzvu mésice nas program viibec nepusti a sdm si jej dosadi podle
¢iselného vyjadreni. Pak podle kalendare dosadime pocet pracovnich dni.

V praxi nesmime zapomenout zkontrolovat (a pfipadné doplnit ¢ opravit) variabilni
a konstantni symboly pro platby jednotlivych druhti pojisténi. Pak také musime zadat
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Trehiv

q Tarifni tfidy
Zdravotni pojiifouny

= =

Zdrav. a soc.pojistné
d Nezdanitelné Eastky

= =

Kategorie zam&stnanci
] Hodnoty platidel

HEm

E Sazby dan& z piijnu

Obréazek 53: Nastaveni parametri potiebnych pro vypocet mezd

# Parametry

0SOBNI EVIDENCE —(implicitni hodnoty pro nouvé zanfstnancel

tidenni 5 dnil {51 pfiplatky - pfesias 25.00 {251
fvazek 42.5 heod £42.52 - swatek 50.00 {50}

- prostfedi 2.80 shod (2.802

- mnoc 2.80 shod (2.802
UYPOCET MZDY —im&si&ni mzdy)
aktuidini mesic ve twaru BRAHH: listopad'95
potet pracounich dofl v mEsici: 19.0 dni
zpfhizob stanoveni zAkladu pro vipofet procentni prémie: 3 (1 a 33 {33
{1i:hod+nés 2 :hod+mEs+ikol J:hod+mEs+dkol+piiplatky Jinak ruéng)

TISKOVE SESTAVY

dew wedend pro viplaty mezd: £3  zakowndé pojiiténi zamBstiwanci
dew pro odvody 2 mezd za mineld mésic: B (8) sazba w promile: 4.00 (4. 2
kaZdd mald mzdovd list na wowos strane? N (a-N2 i
zaokroshlesd priméry pro sahrady: 1 €13

(B :koruny 1:desebihaléfe Zihalébed i
PRENDS DO FINANCI — DORLADR > TEXT>»> BRIH FIRNA-—UYRON-§
0332 {(zocisdlintl vr111222 , k7618 socialni p SPZ (SPZ} 00951 b2
ZP (zdravotni) e zdravotni ZPZ (ZPZ} -----

Fi} {dafh =z piijru} vrs666555,k 8148 zaloha na DM (DM} 00971

Obréazek 54: Parametry potiebné pro vypocet mezd

urady, na které se platby poukazuji, pomoci naseho oéislovani firem (finta Shift F7).
Jestli jesté néjaky ufad neméame v seznamu, tak jej pomoci zaneseme (viz obr. 55).
Tyto tdaje jsou nezbytné, pokud hodlame pocitacem vystavovat platebni ptikazy pro
banku, hlaSeni pro pojistovny apod.

Pozn. Zkontrolujete-li diisledné idaje v obrazku 54, zjistite, Ze jesté neni zadan v ad-
resari firem arad s ¢islem 00971.

Adresaf dodavatelid a odb&ratelil

= 1w Jop=hiod fivna €0 BIf
00971 T-FU r T Finanéni dfad T 0000000000
PFH N
edd&leni: dafi ze mzdy telefon:
Jméma: fax:
wlice: nam Miru 45 Lanka: KOMB
B3&: 47301 misia: NOVY BOR aéet: 400123-229-0100
stat: okres: Ceskad Lipa ERIAT Aluh 1]
------------------- pozunanks: |

Obréazek 55: Finan¢ni tfad — odvody dané ze mzdy

Postupnym potvrzenim nabidek <Mésicni mzdy> < Tiskové sestavy> < Vsichni>
< Vyplaty zaméstnancim> <Zalohy mezd> podle obrazku ¢. 56 zobrazime vyplatni
listinu, kterou ndm po jejim vytisténi (obr. 57) prostfednictvim klavesy pracovnici
(pfesnéji jedna pracovnice) pii pfevzeti zalohy podepisi.

Pak jesté zbyva zalohu zatucétovat. Protoze vyplacime v hotovosti (nepoukazujeme
zaméstnancim mzdu na Ucet), zapiSeme transakeci piimo do penézniho deniku. Nej-
pohodlnéji to provedeme tak, Zze v nabidkach postupujeme po polozkidch <Mesicni
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mzdy> <Prenosy do financi>

< Penézniho deniku>.

Trehiv

USICHNI Mzdy ve formulafi E
Seznam mezd s ] Seznam mezd E

] Rozpisy mezd >
Opis ve formulafi 3 c Tiskové sestavy =
Mzdové naklady = Pienosy do financi S
e Ujplaty zamEstnanciim = s Opakované platby S
— — Pfesun do archivu :

i Ujtetka zalohy 3

Ujéetka dobirky 3 —

Dobirky mezd 3
s Viplatni pasky 3

Obrazek 56: Postup pripravy vyplaceni zalohy na mzdu

UYPLATA ZALOHY
na mésic listopad’95

(C)1994 Tichg & Jezek
UiZiiova 1416

Josefa Novakova

Zaloha

celkem na zalohu: 2000 K&

Obrazek 57: Vyplatni listina zalohy na mzdu

Obrazek 58: Postup pii zaiuctovani zalohy na mzdu

Tim se dostaneme do polozky (viz obr. 59), kde provedeme néasledujici apravy:

Trehiv

Mzdy ve formulafi E
] Seznam nezd E
H Tiskouvé sestauvy »
d Pfenosy do financi »
Op

ENEST DO

PenéZniho deniku
“avazkii a pohledav
epfFenaZet nikan

f Pﬁl A Pfehled zaloh

viplat
ek E nzdy

naklady
Rozpis pojiifoven

¥ Zdravotni pojiiténi

] Socialni pojisténi
Zaloha na dai

F| Parametry pFenosu

< Vsichni> <Zalohy na mzdu> a potom PRENEST

DO

— zménime datum (je nabizeno datum dané opera¢nim systémem) na 26.11. 95;
— vyplnime pomoci Shift F'7 polozku Doklad,;

— v polozce Text pric¢inime poznamku, Ze jde o zalohy za listopad.

Pak po stisknuti klavesy potvrdime nas timysl zaradit polozku do penézniho

deniku.
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Pen&Zni denik

placeno DPH Fadek=s loupecysazha bez dané dati=y
datum 26.11.95 A 16 14 0.00 0.00
Doklad d-10 0.00 0.00
Text 11-95 vgplata =zalohy 0.00
Druh M < mzdy zamEstnanci
Firma 00000 - ..... Ujde j tastka 2000.00
vikon .- Ugda je platba H » Hotovost

Obrézek 59: Zauctovani zalohy na mzdu

5.16 Prevzeti kopirovaciho stroje do evidence hmotného in-
vesti¢niho majetku

Tato kapitola je zafazena pouze pro uplnost. Abychom si uvédomili, co vSe je zapotiebi
provést, kdyz uctujeme ,rucné“. PTi ictovani na pocitaci jsme vlastné tuto operaci
provedli jiz v kapitole 5.10. Tehdy jsme napfed zaevidovali kopirku vystavenim jejiho
inventarniho listu (obrazek ¢. 41 na strané 28) a teprve pak jsme Gc¢etni pfipad ptenesli
do Knihy zdvazki a pohleddvek.

5.17 Proplaceni zavazku podle bankovniho vypisu

Dostali jsme bankovni vypis ¢. 3 uvedeny v polozce ¢. 17 v kapitole 2.5. Postupem
stejnym jako na obrazcich 37-39 v kapitole 5.9 si zvolime piislusny zavazek. Do prv-
niho sloupce (za b/) vepiSeme ¢islo bankovniho vypisu a vedle datum jeho vystaveni,
tj. 29.11.95. Pak splnény zavazek presuneme do penézniho deniku.

5.18 Kopirovani pro odbératele
5.18.1 Vystaveni faktury, obr. 60—63

Nyni jsme poprvé v situaci, kdy sami mame vystavit fakturu za nase sluzby zakazni-
kovi. Z nabidek vybereme polozky < Tiskopisy> <Faktura> <Hlavicka> a doplnime
pozadované udaje.

| Tiskopisy | Dstatni

Ereséf- firen »

respondence »

lodaci list
Jjednavka
giikaz k dhradé
acétovani cesty

¥ ¥ ¥ ¥

Bditace textu
Posledni Jestava

= =

Obrazek 60: Postup pii vystavovani faktury

Vzhledem k tomu, ze zdkaznika nemame jesté ve svém adresari, musime jej zadat.
Na polozce odbératel provedeme fintu Shift F'7 a pak stiskneme klavesu . Do
prazdné karty opiseme tidaje z obrazku ¢. 61. Po skondeni prace na Hlavicce'” zvolime
z nabidky polozku < Polozky>. Pak jiz mtzeme vse doplnit podle obrazku ¢. 62.

17 Pii vypliiovani hlavicky si nev§imame poslednich tii kolonek. Ceny program dosadi automaticky
po vyplnéni oddilu Polozky.
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Vybérem polozky < Tisk> si miZeme vybrat nékterou z variant a budto ji piimo
vytisknout na tiskdrné pfipojené k pocitaci nebo postupem popsanym na strané 25
ulozit ve formétu textového editoru Text602. Pokud ji jesté upravime, miizeme dostat
néco podobného, jak je ukdzano na obrazku ¢. 63.

Adresaf dodavatelid a odb&ratelil

= g Jo=g=kd fivnn ito I
00301 T-UDB r T Masarykova univerzita T 0046512322 654-515812016
DPH A
odd&leni: katedra matematiky telefon:
Jméma: fax:
wlice: Janackovo nam. 2 banka: €s obchodni b. Brno CEKOD
F3&: 60200 misto: BRND 2 aget: 24517-370,0300
stat: akres: Brno-mEsto SPEC.SYn Aluh 0]
------------------- pozunanks: |

Obrazek 61: Odbératel

§ Tisk =
Hlavicka faktury

Eislo fak. 1 dodavatel 00000 - WhisKola ~» BRNO
kowst.sym. 0308 cdberatel 00301 - Masarykova univerzita ~» BEND 2
ob jednavka piijemce 00301 - Masarykova univerzita ~ BEND 2
podminky ceny poloZek = DPH 7 N
ahrada pievodnim pfikazem juystaveni 29.11.95 bez dané 200000 .00
text na za& * 0étujeme Vam za vy [datum DPH 29.11.95 BEH 10000.00
text na kon . splatwost 13.12.95 s dawni 210000.00

Folozky

Text>s> JednotkovaCena MnoZstuvi Jednotka CelkovaCena DRHz T
RozmnoZovani skript xeroxem 1.00 Z00000.000 A 200000.00 5.00 A

Obrazek 62: Ptiprava faktury pro tisk

WhisKola, Zapadni 1, 600 00 BRENO

Dodavatel IC0D 41189698 Odb&ratel ICD 46512322
DI 009-0041189698 DIE 654-515812016
Cislo d&tu 17304-641,0100 Ob jednavka

Variabilni symbol 1
Konstantni symbol 0308 Odbératel
Specifick( symbol

Masarykova univerzita
Dcn =splatnosti 13.12.95 katcdra matcmatiky
Den vystaveni dokladu 29.11.95
Den zdanitelného plnéni 29.11.95 Janatkovo nam. 2
Zplisob dhrady pifevodnim pifikazenm 602 060 BREND 2

O&tu jeme Vam za zhotoveni 200 000 ks xerokopii formatu A4 Eastku 210000.00 K&

DFH: sazba bez dang daii = dani
5 200000 .00 10000.00 210000 .00

Razitko a podpis

Obrazek 63: Vystavena faktura

5.18.2 Preneseni vystavené faktury do financi, obr. 64 a 65

Po vystaveni faktury ji miiZzeme velmi lehce zanést do Knihy zdvazki a pohledavek.
Staci, kdyz podle obrazku ¢. 64 potvrdime volbu < Ostatni> <Pfrenos do financi>.
Program pro kontrolu pfedlozi polozku v takovém forméatu, jak bude zapsana. Po opra-
véach (jde o prodej sluzeb) stiskneme a potvrdime rozhodnuti, Ze si ji skutecné
prejeme zafadit mezi ostatni pohledavky (protoze ji bude odbératel proplacet ze svého
bankovniho t¢tu; jinak bychom ji zafadili pfimo do Penézniho deniku).
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Ostatni =»
Hlavicka faktury
Eislo fak. 1 {_iﬂdauatel 00000 - WhisKola ~ BEND

kowst.sym. 0308 cdberatel 00301 - Masarykova univerzita ~» BEND 2
ob jednavka piijemce 00301 - Masarykova univerzita ~ BEND 2
podminky ceny poloZek = DPH 7 N
fihrada pievodnin 5 ez dané 200000 .00

text na za& = 0étujeme 10000.00

text na kon . dawni 210000 .00

Text>r>
RozmnoZovani skript xero

CelkovaCena DBHx T
200000 .00 5.00 A

Obrazek 64: Postup pii prenosu vystavené faktury do financi

Zavazky a pohledavky

o ~=yystaveno~splatnost DPH sazha bez dané dati=y
datum 29.11.95 13.12.95 £9.11.95 o 0.00 0.00
Doklad 5: 200000 .00 16000 .00
Text RozmnoZovani skript xeroxem 0 0.00 =2 10000 . 00

Druh PS 4 prodej sluZeb ;
Firma 00301 - Masarykova univerzita ~» BRND F#i jem tastka 210000.00
Ujkon S F#i jmy platha B ~ Banka

Obréazek 65: Zaiuctovana vystavena faktura

5.19 Proplaceni dalsiho zavazku podle bankovniho vypisu

Po obdrzeni bankovniho vypisu €. 4 (ze dne 30. 11. 1995 — viz kol ¢. 19) postupujeme
obdobné jako v pripadé vypisu ¢. 3 na strané 35.

5.20 Sepsani smluv pravnikem, obr. 66

Stejné jako na obrazku 23 (str. 19) otevieme penézni denik pro zapis a zaneseme do né;
sepsani smluv pravnikem. VSechny potfebné operace byly jiz dfive probirany a proto
by nemél byt problém, dostat se do situace znazornéné na obrazku 66.

Pen&Zni denik

placeno DPH Fadek==sloupec azhba bez dané daii
datum 02.12.95 A 19 16 0.00 0.00
Doklad d-11 0.00 0.00
Text prauvnik - sepsani smluv 0.00
Druh PR » provozni reZie
Firma 00000 - ..... Ujde j tastka 2000.00
Ugkon R Ost.vgdaje platba JJ ~
by placeno DPH Fadek=s loupecy—sazhba bez dané dai=g

Obrazek 66: Sepsani smluv pravnikem

V tomto pripadé predpokladejme, ze jde o vydani souvisejici s podnikanim a proto
jej zaiuctujeme jako provozni rezii. Pravni tikon se musi tykat naptiklad pronajmu
kancelare, nebo néc¢eho podobného, co méa souvislost s predmétem naseho podnikani.
V zadném piipadé€ nesmi jit o soukromé véci, napiiklad o vyporadani bezpodilového
spoluvlastnictvi manzeli u rozvodového stani, prodej chaty apod.

Jen pro pripomenuti: pokud nevime, jakou zkratku ma operace provozni reZie, tak
na polozce Druh pouzijeme fintu Shift F'7 a vybereme si z predlozeného seznamu.
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5.21 Zaloha na elektrinu

Den nato jsme zaplatili zalohu na elektfinu. Jde o platbu bez DPH (vyaétovani
spotteby elektrické energie je naproti tomu véetné DPH), proto piislusné datum vynu-

lujeme . Pak jesté zatc¢tujeme postovni slozenku (viz obr. 67).

5.22 Dar obci, obr. 67

Ve stejny den jsme darovali obci penézity dar '®. Jedn4 se o vydaj, ktery neni vydajem
na udrzeni, dosazeni a zajisténi piijmi. Proto jej zaictujeme tak, jak je ukdzano na
obrazku ¢. 67.

Pen&Zni denik

placeno DFH Tadek=s loupecy—sazha bez dané dati=
datum 03.12.95 A 20 16 0.00 0.00
Doklad d-12 0.00 0.00
Text 12,95 zaloha na elektiinu 0.00
Druh PR » provozni reZie
Firma 00000 - ..... Ujde j tastka 1000 .00
Ugkon E Ujda je platba H » Hotovost
placeno DFH Tadek=s loupecy—sazha bez dané dati=
datum 03.12.95 A 21 16 0.00 0.00
Doklad =s~-1 Q.00 Q.00
Text p.sloZenka - 12,95 zal.na el. 0.00
Druh PR < provozni reZie
Firma 00000 - ..... Ujde j tastka 12.00
Ugkon AR Ujda je platba H » Hotovost
placeno DPH Fadek=s loupecysazha bez dané dati=y
datum 03.12.95 . 22 27 0.00 0.00
Doklad d-13 0.00 0.00
Text pen&Zit] dar obci 0.00
Druh D < pengZni dary 1
00000 - Ujde j tastka 10000 .00

Obrazek 67: Zaneseni dalsich polozek do penézniho deniku

5.23 Prodej zbozi, obr. 68

Dalsi operace (obr. 68 je G¢tovana véetné DPH. V kolonce Doklad pouzijeme oznaceni
pro prijmovy a vydajovy doklad a do polozky Druh zadame prodej zbozi. Do kolonky
22% bez dané zadame 80000. Pak staci vSe ostatni potvrdit s jedinou vyjimkou. Pro-
gram predpoklada platbu bankovnim pfevodem. Jenom bychom neméli opomenout, ze
platba probéhla v hotovosti a proto ji zaneseme primo do penézniho deniku.

PenéZni denik

placeno DPH Fadek=zlowpeci-sazha bez dané daii=
datunm 06.12.95 06.12.95 23 09 o 80000.00 17600 .00
Doklad d-14 S 0.00 0.00
Text prodej zboZi 0 0.00 »97600.00

Druh P2 # prodej zboZi
Firma 00000 » ..... Pii jen tdastka 97600.00 "
Ugjkon VI P#i jmy platba J -
[ placeno DPH Fadek=slonpeci-sazba bez dané daii~j

Obrazek 68: Prodej zbozi

18 O tuto polozku lze snizit zdklad dané, pokud odpovida Zakonu o dani z pfijmi. V nasem piipadé
je tento dar uznan pro tcely snizeni zakladu dané.
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5.24 Odvod hotovosti na béZzny ucet, obr. 69

Protoze ne kazdy ma klidny spanek, jestlize ma u sebe vétsi financni hotovost, odne-
seme radéji do banky vétsi dil z ¢astky ziskané predchozim prodejem zbozi. V bance
slozime hotové 50 000,— oproti stvrzence. Operaci proto zaneseme do penézniho deniku
do sloupce, ktery je nazvan HB1.

Jde o tzv. penize na cesté, protoze prozatim mame pouze zdokladovin vydej
hotovosti. O pripsani této castky na nas bankovni tcet se dozvime az z pfislusného
bankovniho vypisu. Tedy proti-polozku zatctujeme do knihy zavazkl a pohledavek.
Pouzita ucetni operace ma oznaceni HB2.

PendZni denik

placeno DPH Fadek==sloupec azhba bez dané dafi=
datum 06.12.95 A 24 29 0.00 0.00
Doklad d-15 0.00 0.00
Text pfevod hotovosti na bEEng déet 0.00

Druh HB1 » wklad na dfet (hotovost>bank
i 00000 ~ tastka 50000.00
TR o tovos

j——dai=

Firma ..... - | tastka ............
Zavazky a pohledivky
''''''''''''''''''''''''''' yystaveno-splatnost DPH sazha bez dané dati=y
datun 06.12.95 06.12.95 A 0.00 0.00
Doklad b~ 0.00 0.00
Text vyd&tovani prib&Ené poloZky 0.00
Druh HEZ < wydétovani vkladu na déet 1
Firma 00000 ~ F#i jem tastka 50000.00

I Vgkon - Priib.pol. platha B ~ Banka

Obrazek 69: Prubézné polozky

Predchozi odstavec je uveden proto, abychom si uvédomili postupny sled tc¢etnich
operaci a jejich vzéjemnou provazanost. Program Uc¢to 95 je totiz natolik ,uZivatelsky
pritulny “, ze se jako v mnoha jinych pripadech snazi obsluze co nejvice usnadnit jeji
praci. Af jiz minimalizovanim poc¢tu zadavanych dat, nebo tim, Ze spoustu véci zkon-
troluje jesté diive, nez si ¢loveék promysli pripadné souvislosti. Také v tomto pfipadé
ihned po zatctovani vkladu na hotovosti (HB1) do penézniho deniku automaticky na-
bidne zat¢tovani pfijmu na bankovni t¢et (HB2) do knihy zévazki a pohledavek. Staci
jen po kontrole operaci potvrdit.

5.25 Pripis odvodu hotovosti na béZzny ucet

Teprve nyni méame potvrzen piijem v bance ve vysi 50 000,—. Proto mizeme pohledavku
popisovanou v predchozi kapitole prenést s datem 9.12.1995 (dle vypisu z Gétu) do
penézniho deniku. Pouzijeme k tomu znamy postup tak, jak byl probiran v kapitole
5.9 na strané 26.

5.26 Casteéna tihrada faktury, obr. 70

Jak je zfejmé, dalsi platba se tyka c¢astecné uhrady nasi faktury (obrézek ¢. 63 na
strané 36). DPH se vykazuje k danému dni, af platba prob&hne v¢as, pozdéji nebo
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pripadné viibec ne. Proto musime nechat na dané pohledavce rozactovanou dan tak,
jak je nyni.

Problém vytesSime tak, ze polozku na obrazku 65 upravime podle obrazku ¢. 70.
Na kolonce Doklad stiskneme klavesu a za b/ dopiSeme ¢islici 5 (protoze
finan¢ni operace je uvedena na bankovnim vypisu ¢. 5). Stejné tak si mizeme do ko-
lonky Text poznacit, Ze se jedna pouze o ¢ast platby. Pak umistime kurzor na polozku
v fadku 0% a sloupci bez dané. Soucasnym stiskem vyvolame ve spodnim
fadku obrazovky kalkulac¢ku (zadavané hodnoty budou mit ¢ervené pozadi) a napiSeme
157500 — 210000. Vypocet provedeme klavesou . Vysledek preneseme na po-
zici kurzoru soucasnym stiskem a opét potvrdime. Pak jesté rucné musime

opravit hodnotu v poli ¢astka na 157500 (staci pouzit ).

Zavazky a pohledavky

——yystaveno=—splatnost DPH sazha bez dané daii=
datum 29.11.95 13.12.95 £9.11.95 o 0.00 0.00
Doklad fr1,brs5 S Z00000.00 10000 .00
Text Rozmn. xeroxem — 1. &ast plath 0 -52500.00 »157500 .00
Druh PS 7 prodej sluZeb
Firma 00301 - Masarykova univerzita ~» BRND F#i jem tastka 157500.00
Ugkon AR P#i jmy platba B ~ Banka
——yystaveno=—splatnost DPH sazha bez dané daii=
datum 29.11.95 13.12.95 A 0.00 0.00
Doklad fr1,br Q.00 Q.00
Text Rozmn. xeroxem — 2. &ast plath 0.00
Druh PS 7 prodej sluZeb ;
Firma 00301 - Masarykova univerzita ~» BRND F#i jem tastka 52500.00
Ugkon o P#i jny platba J ~

DPH fesnzha bez dané daii=y

Obrazek 70: Rozuctovani vystavené faktury do dvou splatek

Pak stiskneme a vyrobime doklad pro zbyvajici ¢ast platby. Na spodnim fadku
obrazovky je stru¢na napovéda. V ni je mimo jiné uvedeno Fj—duplik, coz znamena,
Ze se pouzije prislusna hodnota z predchoziho dokladu. Pokud této funkce pouzijeme,
staci pouze nékteré zkopirované polozky pomoci drobné upravit, jinak je mu-
sime napsat znovu. Nesmime zapomenout, ze DPH jsme vyftidili v prvnim dokladu,
takze tento bude u¢tovan bez DPH (musime vymazat patiiéné datum, nejlépe klave-
sou ). Jako ¢astku zadame vypocitanou zapornou hodnotu (nyni s kladnym
znaménkem) z predchoziho dokladu.

Pak jiz prvni z dokladi muZeme zptisobem (viz obr. 37 az 39) popsanym v ka-
pitole 5.9 pfenést do penézniho deniku. Datum (obr. 38) zaddme podle bankovniho
vypisu, tedy 9.12.95. Druhy doklad zistane (jako jediny) zafazen i po této operaci
jako nase pohledavka v Knize zavazki a pohledavek.

5.27 Mzdy zaméstnanci

Podle obrazku ¢. 15 na strané 15 prejdeme do tseku programu, ve kterém se zpra-
covavaji mzdy. Nekteré podklady jiz mame pripraveny ve vyplnénych osobnich listech
zaméstnancili . Dalsi doddame nyni. V zadani se probira nejjednodussi pripad, kdy nikdo
nebyl nemocen, nepracoval prescas apod.

5.27.1 Vypliovani mzdovych lista, obr. 71-73

Potvrzenim nabidek <Meésicni mzdy> < Mzdy ve formulari> otevieme ¢isty mzdovy list
a zacneme s jeho vypliovanim. Nejprve zadame ¢islo pracovnika tak, ze si po Shift F'7
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Trehiv

! Seznan nezd E

H Tiskouvé sestauvy »

Opakované plathy S
Piesun do archivu :

E P¥enosy do financi »

Obrazek 71: Postup vypliovani mzdovych listi

vybereme prvniho v potadi, ktery ma ¢islo 501. Pak postupné vSechny nabidnuté hod-
noty potvrdime klavesou , jen do polozky v hodinové mzdé& vlozime nulu

UYPOCET M2DY strana 1 strana = Pfgbn dalsti vEta tCirltiome Ctrllndd
—pracounik piiplatky—
Cislo 00501 piestas 0.0 hod 25.00 0 .-
Jméne Ing.Josef Hovak svhtek 0.0 hod 50.00 = 0 .-
~dny a hodiny v mEsici— 4 : 0.0 hod 0.00 » 0 .-
mésic listopad’95 95-11 prostiedi 0.0 hod Z.80 0 .-
dny v mésici 19.0 dni noc 0.0 hod Z.80 0 .-
hoding v mésici 152.0 hod {: 0.0 hod 0.00 0 .-
—tarify pro vgpotet mzdy—— 3 piiplathy celkem ................. 0 .-
hodinovg 12 .80 nahrady
mésiéni gooo .- dovolend 0.0 dny 0.0 hod 0 .-
wEs . prindr nwa hod. 52.63 svitcek 0.0 dny 0.0 hod o,
primé&r pro nahrady 0.00 : 0.0 dny 0.0 hod o ,-
-odprac.&as, sloZky mnzdy-——i : 0.0 dny 0.0 hod Q ,-
odprac.dny v mEsici 19.0 dnit nakrady celkens . ... ... L. 0 .-
hodin celken 152.0 hod ostatni sloZky mzdy-—— 3
v hodinové mzd& hod | prémie 0.00 ¥ z 8000 ,-- o ,-
hodinovs mzda 0 .- odning + 0 .- + o,
v mEsiéni mzdé 152.0 hod pukuky - 0 .- - o,
mEzifnt mzda gooo ,- pstatnd slofky mzdy celkems ... ... o ,-
ikolova mzda 0 .- mimo zaklad pojistného-—— 1
hod . +nds . +ikol. .. .. gooo ,- zdanitelnd pfijen : o ,-
hruba mzda 8000 »

Obréazek 72: Mzdovy list Ing. Novadka — 1. strana

(viz obr. 72), protoze tento pracovnik mé sjedndnu mésiéni mzdu. JelikoZ nebyl nemo-
cen, nepracoval ve svatky ani piescas atd. stadi op&t potvrzovat ' nabizené hodnoty
(jen zkontrolujeme, zda do mési¢ni mzdy program dosadil 8000 K¢ a do polozky
spofeni 3500 K¢). Pouze v pfipadé nedoplatki ¢i pfeplatkt na zdravotnim pojisténi,
socialnim zabezpeceni nebo zaloze na dan bychom ptredkladané hodnoty ménili podle
skutecnosti.

Analogicky postupujeme v pripadé pracovnice s pofadovym c¢islem 502. Jen mu-
sime dat pozor na to, ze bere zalohu, nema spofreni, nema na sebe napsané déti a ma
stanovenu jinou mési¢ni mzdu. V téchto ptipadech se bude lisit jeji mzdovy list od
obrazki ¢. 72 a 73, ale program stejné nabidne k potvrzeni spravna cisla. V okamziku,
kdy nasko¢i prazdny formular tfetiho pracovnika, stanovovani vyse mezd ukoncime.

5.27.2 Pienosy do financi, obr. 74-78

Pak na obrazku ¢. 71 potvrdime nabidky <Mésicni mzdy> <Prenosy do financi>
< Vsichni> a zvolime si, co a kam budeme ptenaset °. Program pak vzdy (obr. 75 az

19 Cely formulai se skladé ze dvou stran. Pfechod na druhou stranu prob&hne automaticky po

nékolikerém stisknuti klévesy .

20 Jen pro pfipomenuti. Polozku mtzeme zatfadit do penézniho deniku az poté, kdy platba probéhla.
Tedy naptiklad az veskeré pojisténi poukdzeme postovni slozenkou, nebo je zaplatime v hotovosti na
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UYPOCET MZ2DY - strana 2

~hruba mzda-------eee gooo

ztrana 1 TPglp

dalii wEts TCtrlHonesCird

pEi jmeni 00501 ~ Novdk
kategorie HPP # hlawni pra
pojiitouna 00901 ~ Vojenskd =z

swif.zakl.

zdloha na dai

Sistd mzda

vypocet zdlohy na dai

2940 ,- zaokr.zdklad 3000
(pfedyp. 450 3 450
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, 6490

Endi

—-po jistné-——-rrq piedp . —skut. srdZky ze mzdy-—-
zdklad =zdr.{ 8000 3 8000 .- zdloha 0 ., I
poj. 4.50% ( 360 } 360 .- | spofeni . 0 ,-
zdklad soc.{ 8000 } 8000 ,- pojisténi 0 ,- o .-
poj. 8.752 ¢ 700 3 700 - vgZiuvné 0 ,- sraZky celkem 3500 ,-

—-dopravné jiné davky ke mzdé--—
dopravné 0 .- o ,- nenocenské o ,-
zdklad dangé ....... 6940 ,- 0 ,- piridavky 0 ,-

—nezdanitelné Edstky 0 ,- ddavky celken 0 ,-
nezdan.mininumn 2000 - k vigplaté
vyZivované déti 2000 - vgplata 2990 ,- dobirka 2990 ,-
cdastecnd invalidita 0 .- neodpracovand doba
aplnd invalidita 0 .- doba nemoci 0.0 dny 0.0 had
prikaz ZTP-FP 0 .- |: 0.0 doy 0.0 hod
Zaci a studenti 0 .- 0.0 dny 0.0 had
: 0 .- 0332
nezdan.celken 4000 ,- omluv.abs. 0.0 dny nahr .doby 0.0 dny

Obréazek 73: Mzdovy list Ing. Novaka — 2. strana

78) ptedlozi danou polozku ke kontrole.

MEzitni mzdy

Jechiv

Mzdy ve formulafi E
] Seznam nezd E
H Tiskouvé sestauvy »

Op

d Pfenosy do financi »

ENEST DO

Zniho deniku
a pohledavek
epfFenaZet nikan

f Pﬁl A Pfehled zaloh

na nzdu
vijplat

naklady
Rozpis pojiifoven

¥ Zdravotni pojiiténi

] Socialni pojisténi
Zaloha na dai

F| Parametry pFenosu E

Obrazek 74: Postup pienosu mezd zaméstnancti do financi

Zac¢neme polozkou

< Dobirky mzdy> PRENEST DO <Penézniho deniku> a po kontrole nabidnutého za-

znamu potvrdime timysl na preneseni do penézniho deniku.

Analogicky postupujeme i u polozek: zdravotni a socialni pojisténi i zalohy na dan.

< Zdravotni pojisténi> Zobrazi se seznam vSech zdravotnich pojistoven, které jsme
jiz diive zaradili do adresare firem. Z tohoto seznamu budeme postupné vybirat
vSechny pojistovny, u kterych jsou nasi zaméstnanci zaregistrovani. Pak bude

ihned zifejmé, jaké ¢astky mame poukazat kazdé z nich.

<Socidlni pojistéeni>

< Zaloha na dan>

podatelné pfislusného aradu, pfipadné obdrzime bankovni vypis potvrzujici zaplaceni.
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Pen&Zni denik

placeno DPH Fadek=s loupecysazha bez dané dati=y
datum 11.12.95 L 27 14 0.00 0.00
Doklad 0.00 0.00
Text 11,95 viplata dobirky 0.00
Druh M < mzdy zamEstnanci ;
Firma 00000 - ..... Ujde j tastka 5700.00
Ujkon S Ujda je platba H » Hotovost

Obréazek 75: Mzdy zameéstnanci v penéznim deniku

Pen&Zni denik

placeno DPH Fadek=s loupecysazha bez dané dati=y
datum 11.12.95 . 28 15 0.00 0.00
Doklad .00 .00
Text 11,95 zdravotni pojisténi 0.00
Druh ZF2 < zdrav.pojiiténi zamEstnanci
Firma 00901 - Vojenska zdravotni pojistf.z20 Ugde j tastka 1890.00
Ugkon AR Ujda je platba H » Hotovost

Obrazek 76: Zdravotni pojisténi zaméstnanct v penéznim deniku

Pen&Zni denik

placeno DPH Fadek=s loupecysazha bez dané dati=y
datum 11.12.95 . 29 15 0.00 0.00
Doklad 0.00 0.00
Text 11,95 socialni pojidténi 0.00
Druh SFP2 < soc.pojiiténi zamEstnanci 1
Firma 00951 - 0332 - okresni sprava soc.za Ugde j tastka 4900.00
Ugkon AR Ujda je platba H » Hotovost

Obrazek 77: Socialni zabezpeceni zaméstnancl v penéznim deniku

Pen&Zni denik

placeno DPH Fadek=s loupecysazha bez dané dati=y
datum 11.12.95 L 30 14 0.00 0.00
Doklad 0.00 0.00
Text 11,95 zaloha na daii z mezd 0.00
Druh DM < dafi ze mzdy zam&stnanci ;
Firma 00971 - Finan&ni adFad ~ NOVUY BOR Ujde j tastka 945.00
Ugkon AR Ujda je platba H » Hotovost

Obréazek 78: Zaloha na dan ze mzdy zaméstnanci v penéznim deniku
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5.27.3 Jednotlivé formulare, obr. 7986

Nyni zbyva potizeni pozadovanych dokladi. Postupnymi volbami nabidek <Mésicns
mzdy> < Tiskové sestavy> < Vsichni> dame najevo sviij umysl, Ze si budeme prat
tisknout formulare.

Trchiv

Mzdy ve formulafi E
] Seznam mezd E

] Rozpisy mezd
Opis ve formulafi 3

c Tiskové sestavy =

¥

¥

Mzdové naklady
g Viplaty zamEstnanciin Opakované plathy S

Pfesun do archivu

E P¥enosy do financi »

Socialni pojisténi
il Daii z p#i jmil

Zdravotni pojisténi
Kontrola odvodi

Ly ¥y

Automaticka sestava
I Posledni sestava

== %]

(C)1994 Tichg & JeZek

UiZfiova 1416

Obrazek 79: Postup tisku formulaia souvisejicich s vyplatou nasich zaméstnancti

Ze zakona mame povinnost mit zdokladovano alespon nasledujici, coz si mizeme
pomoci klavesy pohodlné vytisknout:

< Vyplaty zaméstnancum> <Dobirky mezd>, na kterém nam svymi podpisy zameést-
nanci potvrdi prevzeti mzdy;

U¢PLATA DOBIRRY
za mEésic listopad’95

1 =
Jméno i Dobirka |

i €islo Podpis H
|=======|======================|=========}======== ======================|
H H H H H
i 00501 | Ing.Josef Novak H 2990 1 95-11 % ... H
i i i i i i
H H H H H H
i 605862 | Josefa Movakouva i 2716 1 S5.11 0 L i
1 1 1 1

celkem na dobirku: 5700 K&

Obrazek 80: Vyplata dobirky

< Vyplaty zaméstnancim> < Vyplatni pdsky> aby zaméstnanci méli v ruce néjaky
doklad o tom, z jakych ¢astek vlastné sestava jejich mzda?!;

|
priplatky 0 | hruba mzda 8000 | nezdan.Céstky 4000 | Cista wzda 6490 |

|
[ mésic  listopad'9s | hodinova 0 |
[ juéno  Ing. Josef Novik | mésitni 8000 | ndhrady O | zdravotni poj. 360 | zéklad dené 2040 | srézky 3500 |
| rodné ¢. 5811011234 | bkolovd 0 | ostatni+- 0 | socidlni poj. 700 | zdloha na dai 450 | dévky 0
| evid.c. 00501 [=esmmmmmnnnnees [-emmmmennnees e SLIALE e EEREEEEERRRRROEEE |
{ odprac. 19.0 ¢ 152 hod | dovolend 0.0 | zAloha 0 datum a podpis |
| nemoc 0.0 dny | zbjva 0.0 | dobirka 2990 KE ....oeoiririniirii |

frrermrararrasa e |wemmearnnaes e |
Obrazek 81: Vyplatni paska Ing. Novaka

< Zdravotni pojisténi> <Jedna pojistovna> — datum, jehoZ zadani po nds program
vyzaduje, je datem provedeni platby (stejné tak i v nasledujicich piipadech);

21 V piipadé, ze pro nékoho jsou tidaje na vyplatnich paskach pfilis struéné, miize si pomoci nabidky
< Opis ve formuldri> na obrazku 79 pofidit kopie jednotlivych (podrobnych) mzdovych listi.
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Uo jenska zdravotni pojistf.201 PRAHA

nazev a sidlo zam&stnavatele variabilni symbol: 4118969800

PREHLED 0 UYMEROVACICH ZAKLADECH A POJISTNEM NA VSEOBECHE ZDRAVOTHI POJISTENI
i

i

! WhisKola, Zapadni 1, 600 00 BENO

i

pfehled za mésic: listopad’95 I1E0: 41189698

rodné Eislo Jméno pracounika vyméfovaci zaklad sraZené pojistné

5811011231 Ing.Joscf Movak 8000 K& 360
6255104321 Josefa Novakova 6000 K& 270
vyméfovaci zaklad celkem za viechny pracovniky 140080 K&
pojistné sraZené pracovnikim ze mzdy ( 4.50 ») 630
pojistné placené zamEstnavatelem ( 9.00 ») 1260
pojistné celkem za pracovniky i zam&stnavatele 1890 K&

den platby: 11.12.95 e
razitko a podpis

Obrazek 82: Naklady na zdravotni pojisténi zaméstnanct

<Socidlni pojisteni> <Formuldr formdtu A4 — dil A1> — dil A2 se pouzije tehdy,
jestlize se seznam pracovnikli nevejde na jednu stranu formulafe a musi se po-
kracovat na dalsim listu.
POZOR! Do tiskarny je potfeba zalozit standardni samopropisujici formular,
ktery jiz obsahuje i kopii (druhy list);

BENO 2
WhisKola, Zapadni 1, 600 00 BRENO
111222 41189698
listopad’95

581101,1234 Ing.Josef Novak g000 0 0.0 0.0

625510,4321 Josefa Novakova 6000 0] 0.0 0.0
14000 K&
1225 Keé
3675 Ké
4900 Ké

11.12.95 17304-641-0100

Obrazek 83: Formular nakladd na socialni zabezpeceni zaméstnanct

<Dan z prigmi> <Zaloha na dan>.

Potom jesté presuneme mzdy za listopad 1995 do archivu pomoci nabidek <Meésicni
mzdy> <Presun do archivu> <A> (postup je na obrazku ¢. 85 a tim si pfipravime
podminky pro zpracovani mezd za prosinec 1995. Staci, kdyz podle kalendare zadame
spravny pocet pracovnich dnti v daném meésici.

Jesté nesmime zapomenout poslat na zadany ucet sporent pro Ing. Novéaka ve vysi
3500 K¢ a podle toho, zda pouzijeme sluzeb posty nebo banky, transakci odpovidajicim
zpusobem zanést do piislusné knihy (obr. 86).
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Finanéni Ofad NOVUY BOR

UYRAZ 0 ZALOHACH NA DAN 2 MEZD

nazev a sidlo malé organizace

WhisKola, Zapadni 1, 600 00 BRENO

piehled za mEsic: listopad’95 I€0: 41189698

Rodné Eislo
pracovnika

Daii z p#ijmu
(zaloha)

Zaklad pro vipotet

dang& = pFijmu

Jméno a pi#ijmeni
pracovnika

581101-1234 Ing.Josef Novak 2940 450
625510-4321 Josefa Novakova 3205 495
celkem za vEechny pracovniky .......... ... ... . . . 945 K&

den platby: 11.12.95

razitko a podpis

Obréazek 84: Zaloha na dan z mezd zaméstnancu

[ kazy prace MEzitni mzdy Jechiv

Mzdy ve formulafi
] Seznam mezd

H Tiskouvé sestauvy

Pienosy do financi
Opakované plathy
f Pfesun do archivu

fino/Ne
| Piesunout mEsiéni mzdy do archivu |

Obrazek 85: Pfesun hotovych mezd do archivu

PenéZni denik

placeno DPH Fadek=zlowpeci-sazha bez dané daii=
Adatunm 11.12.95 A 31 14 0.00 0.00
Doklad br6 0.00 0.00
Text 11,95 spofeni Nowdk 0.00
Druh M » mzdy zaméstnanci
Firma 00000 » ..... Ugde j tdastka 3500.00 "
Ugjkon VI Uijda je platba B - [JEEEET
i placeno DPH :ddekﬂﬁluupECﬁwsazba bez dané daﬁ”ﬂ

Obrazek 86: Sporeni zaméstnance v penéznim deniku
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5.28 Najemné za kancelai za mésic prosinec

Postupem popsanym v kapitole 5.3 a podle obrazku ¢. 26 na strané 20 zauctujeme
platbu najemného za kancelar tak, jak byla zadana v pripadu ¢. 28 v kapitole 2.5.

5.29 Pojisténi podnikatele za mésic prosinec

Podle obréazku ¢. 28 na strané 22 pak zatuctujeme pojisténi podnikatele (i s poStovnimi
slozenkami — viz piipad ¢. 29 v kapitole 2.5).

5.30 Uroky z bézného Gc¢tu, obr. 87

Pen&Zni denik

placeno DFH Tadek=s loupecy—sazha bez dané dati=
datum 31.12.95 A 37 11 0.00 0.00
Doklad br7? 0.00 0.00
Text 12-95 droky =z bEZného détu 0.00
Druh FPEH » pfijem z kapitalového majetk
Firma 00000 - ..... F#i jem tastka 600.00
Ugkon E P#i jmy platba B ~ Banka
placeno DFH Tadek=s loupecy—sazha bez dané dati=
datum 31.12.95 . 38 16 0.00 0.00
Doklad b-7 Q.00 Q.00
Text 12-95 poplatky za vedeni dé&tu 0.00
Druh PR < provozni reZie
Firma 00000 - ..... Ujde j tastka 100 .00
Ugkon AR Ugda je platba 3 ~
i placeno DPH Fadek=s loupecy-sazha bez dané dafi=

Obrazek 87: Uroky a poplatky z bé&zného ucétu

O nasledujicich finan¢nich operacich se dozvime z bankovniho vypisu. Vsechny po-
tfebné ¢innosti jiz byly mnohokrat uvadény, jen pripomeneme fintu Shift F'7 na polozce
Druh.

Navic si musime uvédomit, Ze troky jsou vlastné piijem, ktery mohl vzniknout
pouze tehdy, jestlize bylo nase konto aktivni. Tedy v mluvé Gcetnich jde o prijem
z kapitaloveho majetku.

5.31 Poplatky bance za vedeni ic¢tu

Podobné poplatky za vedeni tétu jsou vydanim zajistujicim podnikatelské aktivity,
proto je muzeme zaradit do provozni rezie. A samoziejmé obé operace provadéla banka.
Tedy je nemtzeme zanést jako platbu ¢i pfijem v hotovosti.

Pokud si banka tuctuje navic jesté tzv. poplatky za polozky, zaneseme je taktéz
jako provozni rezii. Na obrazku ¢. 87 neni zminovana situace zachycena.

Tim jsme zauctovali vSechny pripady zadané v kapitole 2.5
na strané 7 (a nasledujicich) a muZeme pokracovat v reseni dalSich
ukola z kapitoly 2.3 na strané ¢. 7.

47



6 Reseni zadanych ukolti — zavérkové operace

Teprve ted se naplno projevi hlavni vyhody G¢tovani na pocitaci. Ze zanesenych tdaju
si program samostatné vybere vzdy potfebné hodnoty a zpracuje je do pozadované
sestavy.

6.1 Priznani k dani z pfidané hodnoty, obr. 88—90

Podle zakona je platce dané z pridané hodnoty povinen predlozit pfislusnému financ-
nimu uradu hlaseni vypoctu DPH do 25 dnii po obdobi, za které je toto hlaseni zpra-
covano. V naSem pripadé€ by tedy mezni datum bylo 25.1.1996, ale nic nam nebrani
zpracovat priznani jesté koncem roku 1995, protoze se da predpokladat, zZe na Silvestra
ani nebudeme nic nakupovat, ani vystavovat fakturu. Z nabidek postupné potvrdime
polozky < Finance> <Prizndni k DPH> (obr. 88) a poté, co jsme vyzvani ke stisknuti
libovolné klavesy mtzeme vkladat obdobi, ve kterém chceme spocitat dan z pridané
hodnoty. Podle zadani v kapitole 2.1 méame takovéto hlaseni zpracovavat ctvrtletné
(druhd moznost je mésicné, ale tato se nas netyka). Tedy v nasem piikladé jde o ¢tvrté
ctvrtleti roku 1995. Proto zaddme datum od 1. 10. 95 do 31. 12. 95. Pak se jesté program
pro jistotu zeptéa, zda skutecné pozadujeme zpracovat danové priznani za toto zadané
obdobi (bude vypséno dole na obrazovce). Po kontrole odpovime Ano.

Finance

genézZni denik S
“avazky a pohledavky S

fnventai

Ilpakované platby S

lilanka a hotovost >
iselniky financi
drchivy financi
Pi¥iznani k DFH

Obrazek 88: Postup vypoctu DPH — 1. ¢ast

Po jisté chvili (je zavisld na rychlosti pocitace), kdy se v levém dolnim rohu obra-
zovky vypisuji procenta toho, co ma jiz program zpracovano, se ukaze dalsi nabidka
¢innosti (obrazek 89). Pod polozkou DPH ve financich madme moznost si prohlédnout
v jednotlivych knihach vsechny doklady, které jsme zauctovali véetné DPH. Samo-
ziejmeé je zde také moznost zjisténé chyby opravit.

Podklady pro prizndni a Zdznamni povinnost slouzi k tomu, abychom méli zdokla-
dovano, jak byly jednotlivé tadky do priznani spocitany. Rucné zadané udaje vyuziji
napiiklad pfi roénim vyrovnani platci, ktefi a¢tuji DPH podle §18 (nés se to netyka).

Pak nésleduji t¥i typy formulait. Nyni (prosinec 1995) se pouziva formulaf ¢. 622,
Protoze se pouze nepodstatné lisi od formulare ¢. 5, pouzijeme tento a ukazeme si, jak
jej upravit do podoby vyzadované finan¢nimi Gfady. Zvolime si tedy nabidku < Dariové
prizndni vzor 5> a potom <Na papir> (polozku Do tiskopisu 5401/5 bychom pouzili,
pokud do tiskdrny pifimo zakladame tiskopis SEVTu s danym c¢iselnym kédem, tedy

22 Verze programu Ucto 96 jiz samozfejmé formulai &. 6 obsahuje.
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fnventai Wiskopisy

genézZni denik S
“avazky a pohledavky S

Ilpakované platby S

rchivy financi
Pi¥iznani k DFH

MFH ve financich
igodklady pro pfiznani
Huéné zadané ddaje

Dafiové piiznani vzor §
Dafiové pfiznani vzor 5 =
y
— ViZfiova 1416
o tiskopisu 5401/5 s 473 01 Nov§ Bor

tel/f (0424) 319 12

=y oy

¥

Ne 01.10.95 aZ Ne 31.12.95

pFiznani k DPH

Obrazek 89: Postup vypoc¢tu DPH — 2. ¢ast

formular vzor €. 52%). Vidime (obrazek ¢. 90), ze pfi ndkupu jsme za DPH vydali vyssi
¢astku (polozka ¢. 51), nez jakou jsme obdrzeli pti prodeji (polozka ¢. 52). V nasem

VYPOCET DANE Z PRIDANE HODNOTY
obdobi: 01.10.95 a% 31.12.95
firma: WhisKola / BRNO

1 1 1
1 1 1
! I.Jestlife v obdobi nedoilo k ! UDAJE PRO VYPOCET DANE K& |
H Zidnému plnéni proskrtnéte (X) 01 | Dafi na vstupu Daid na vystupu |
fmm = fmmmmm - fmmmmm - i
i II.ODPOCET DANE PRI ZMENE REZIMU H) o i H
b o e e o o 1 e e e o o 1 e e e o o 1
1 1 1 1
1 III.PRIJATA ZDANITELNA PLNENE ! ! !
1 1 1 1 1
1 1 1 1 1
H r.dodasného pouziti | 111 o | i
! z dovozu 57 112 0 il6 [V H
! 227 113 0 117 o i i
! z tuzemska 57 114 0 lis 0 H H
H 227 115 140000 119 30800 H H
1 e e o o 1 e e e o 1 e e e o o 1 e e e o o 1
1 . 1 1 1 1
! ODPOCET v&etné& promitnuti §20 120 30800 ! !
H Finanéni pronajem odpodet 121 [ H
Jmm e j=mmmm - j=mmmm - i
! IV.USKUTECNENA ZDANITELNA PLNENI ! ! !
T mmmmmmmmmmm e e e b i ! !
H osvobozena 131 (V] H H
H Vi{voz zboZi 132 0 1 H H
H V§voz sluzeb 133 ("I H i
H Mezinarodni p¥eprava i34 [V H i
H Zaklad dané 57 135 200000 | 137 10000 |}
! 227 136 80000 !} 138 17600 |}
1 o e e o o o o o o 1 e e e o 1 e e e o o 1 e e e o o 1
1 1 1 1 1
! V.VYPORADANI ta1 0 142 0o !
jm— - it outatatelaleledd ittt j=mmmm - j=mmmm - i
! VI.CELKOVY SOUCET 151 30800 }52 27600 }
i j=mmmm - j=mmmm - i
VII.DANOVA POVINNOST ¥.52-¥.51 i 153

#.51-%.52 154 3200 !}

H H

1 1

1 1

1
1
! NADMERNY ODPOCET
!
1
1

Obrazek 90: Formular priznani DPH vzor 6

pripadé se tedy jednd o nadmérny odpocet dané ve vysi 3200 K¢, ktery nam financ¢ni

23 Pouzivame-li pfedtistény formulaf vzor ¢. 6, musime poéitacem sestavenou tabulku upravit tak,
jak je ukézano v nasledujicim odstavci. Elegantnéjsim feSenim je pouzit program ve verzi Ucto 96.

49



urad vrati (je vyplnéna polozka ¢. 54; kdybychom méli na DPH doplacet finanénimu
ufadu my, byla by vyplnéna polozka ¢. 53).

Jestlize budeme tudaje rucné opisovat do formulafe, mizeme pouzit vzorovou se-
stavu bez jakékoliv upravy. Jestlize chceme prilozit jako doklad vystup z tiskarny, staci
odmazat posledni tabulku, ktera je nazvana VIII. Financni pronajem s naslednou koupt
najaté veci:. Jednou z moznosti je prevedeni tiskopisu postupem popsanym na str. 25
do forméatu textového editoru Text 602. Pak spustime program T602, nacteme do néj
uvedeny tiskopis, smazeme poslednich 11 fadkd a muzeme tisknout. Jen si musime
dat pozor na nastavené hodnoty parametra radkovani, velikosti horniho zahlavi apod.,
abychom se presné strefili do predtisténych kolonek.

6.2 DPH — danova povinnost ¢i nadmérny odpocet? Obr. 91

Protoze jsme jesté zadné penize od financéniho tGfadu neobdrzeli, musime nas néarok
(pohledéavku, ktera bude proplacena na zakladé odevzdaného datnového pfiznéni) zanést
do Knihy zdvazki a pohledavek. Vse jiz bylo probirano v kapitole 5.7, takze by nemélo
byt prilis slozité, dostat se po stisknuti klavesy do situace znazornéné na obrazku

vystaveno=~splatnost DPH azha bez dané daii=
Adatunm 31.12.95 14.01.96 A 0.00 0.00
Doklad Q.00 Q.00
Text IV-95 piizndni DPH 0.00
Druh NOD ~ wrdaceni nadmé&rného odpoctu D
Firma 00971 - Finan&ni afad ~ NOVUY BOR Pii jen tdastka 3200.00 "
Ugkon P Ost.pFijmy platba ] » Neuriena
——vystaveno=—splatnost DPH —sazhba bez dané dai=g

Obrazek 91: Nadmérny odpocet DPH v Knize zavazkt a pohledavek

¢. 91. Polozku Doklad vyplnime az podle toho, jestli nAm budou penize poukézany na
nas ucet, zaslany postovni slozenkou, zapocitany do piistiho pfiznani apod. Ze stejného
diavodu také polozku platba nechidme prozatim nevyplnénu (mezernikem vymazeme
nabizenou volbu) a program si doplni, Ze jde o pfijem, jehoZ zptsob je v tomto okamziku
neurcen. Jen pro pripomenuti: fintou Shift F'7 si na polozce Druh najdeme zkratku
pouzivanou programem pro oznaceni nadmérného odpoctu DPH.

6.3 Dan z prijmu fyzickych osob, obr. 92—99
inance iskopisy

DAN 2 PRIJMU Dalsi firma
Parametry vipoétu » Igaranetry firmy
b Podklady =z dfetnictui = stalace programu

“alohovani dat

¥ ¥ ¥ ¥

Potateéni stavy ZamEstnanci a dy P

Rozdéleni druhii do oddild
Iy
Uzavérkové operace

iipéni uzavérka

e Zadani jiného obdobi i
W P#ijmy a vgdaje podle oddili g;lkulaékg S

lastni programy »
Hgpeciality >

Dopliiujici ddaje o odpisech

Obrazek 92: Postup vypoctu dané z ptijmu fyzické osoby

Nyni mame za kol stanovit, jakou jako podnikatel budeme mit dan z piijmut. Podle
zadani mame za cely kalendéini rok 1995 pouze piijem z podnikani. Receno jinak, az
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do prosince jsme vlastné Zili z predchozich tspor, nebot sice nase prvni zakézka byla
z 29.11.1995, ale jeji prvni ¢ast byla zaplacena az 9.12.1995 a zbytek snad obdrzime
pozdéji. Kromé toho jsme jesté prodali dne 6. 12. 1995 zbozi za hotové. Toto jsou jediné
dveé castky, které budeme vykazovat jako nas prijem za cely rok.

Nejdfive potvrdime nabidky < Ostatni> <Dan z prijmi> <Podklady z ucetnictvi>
(obr. 92). Zde je nejdilezit&jsi ¢tvrty rfadek nazvany Zaddni jiného obdobi. Nejprve
proto zadame, ze chceme pocitat dan za kalendaini rok 1995, tedy presnéji od 1. 1.1995
do 31.12.1995. Toto obdobi se opét vypise ve spodni ¢asti obrazovky. Pokud bychom
toto opomnéli, mohlo by se stat, ze idaje, které by nam program piredkladal, by neod-
povidali skutec¢nosti. Byly by vybirany pouze pro ¢ast roku, pro jiny rok apod.

iskopisy

DAN 2 PRIJMO Dalzi Jirma
Parametry vjpoctu > Igarametry firmy
b Podklady =z acetnictui » stalace progranu

“#ilohovani dat

¥ ¥ ¥ ¥

-}

Pocdteéni stavy Zaméstnanci a d
Uzdvérkové operace

g Rozdéleni druhii do oddild
Iy

lijo&ni uzdvérka

e Zadani jiného obdobi
P#ijny a vgda je podle alkulacky »
Dopliiwjici ddaje o odp|/|l lastni programy »

Hgpeciality »

Obrézek 93: Zadani zdanovaciho obdobi

Prvni polozka Rozdéleni druhi do oddili ma pouze informativni charakter, abychom
si uvédomili, jak jednotlivé zatuctované polozky program automaticky zarazuje do pa-
tficnych kolonek formuléfe pro danové pfiznani. OvSsem vzhledem k tomu, Ze jsme si
vyrobili novou polozku pro reklamu, musime u ni zadat sloupec 3B.

Druhou polozku Pocdtecni stavy bychom pouzili, pokud bychom prvni ¢ast roku
uctovali rucéné, teprve v pritbéhu presli na pocitacové zpracovani a nechtélo se nam vse
prevadét do pocitace. Tedy prvni ¢ast penézniho deniku by byla psana rucné a druhé
cast byla tisténa. Pak bychom sem uvedli vysledky z ru¢né psané casti.

E:PRINTER.TXT

PRIJMY A VUYDAJE U PENEZNIM DENIKU PODLE ODDILU DANOVEHO PRIZNANI
obdobi: 01.01.95 aZ 31.12.95

0ddil P#ijmy (potet) Ujda je (potet) Rozdil
3B 227500.00 ( 2) 131770.00 ( 28) 95730.00
1A 600.00 ( 1) 0.00 ( o) 600.00
celken 228100.00 ( 3 131770.00 ( 28) 96330.00 =
P#i jmy Ujda je Rozdil
uzavérkové operace 0.00 8662 .00 -8662 .00
setteno = oddilem 3B 227500.00 140432 .00 87068.00 =
celkov] zaklad dang 228100.00 140432 .00 87668 .00 ==
podil vidajespRijmy ... ..o 61.57 =

Obrézek 94: Udaje pro vypocet dané z p¥ijmu fyzické osoby

Ze tieti ¢asti Uzdavérkové operace se nas tyka pouze polozka odpist hmotného
investi¢niho majetku v oddilu V¥DAJE (do sloupce 16). Zde musime zkontrolovat,
a pokud je program sam automaticky nedosadil, i zadat skutecné odpisy kopirovaciho
stroje, tedy 8662 K¢. Bud si tuto hodnotu pamatujeme z vypliiovani inventarni karty
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(obrazek ¢. 50 na strané 31) nebo ji ziskdme, kdyz na obrazku ¢. 92 potvrdime volbu
<Doplrugici udaje o odpisech>.

Daéle si vytiskneme soucty pfijmi a vydaji v penéznim deniku podle oddili dano-
vého priznani (obr. 94) tak, Ze napfed potvrdime v obrazku ¢. 92 nabidku <Prijmy
a vydaje podle oddilu> a podle napovédy ve spodnim fadku obrazovky stiskneme
(musime ov§em mit pfipojenu tiskarnu).

Parametry vipoétu S
] Podklady =z déetnictuvi =
c Ujpotet dané =

girehledy Wiskopisy

Dalsi firma

Igaranetry firmy
stalace progranu

“alohovani dat

¥ ¥ ¥ ¥

a Seznam poplatniki dang E ZamEstnanci a dy P
N Tab.2 zangstnani str.1 E Jo&ni uzavérka
Tab.4 — podnikani str.2-3 E
Tab.5 — kapital str.4 E alkulacky >
s Tab.6 - pronajem str.4 E lastni programy S
Tab.7 — ostatni str.4 E Hpeciality
T Struéné dafiové piiznani E
ql Oplné daiiové piiznani E 31994 Tich) & Jezek
UiZiiova 1416

’

Obréazek 95: Postup vypoc¢tu dané z prijmu fyzické osoby — 2. ¢ast

Pak jiz mame vse pfipraveno pro vypocet dané. Na obrazku ¢. 95 potvrdime na-
bidku <Seznam poplatniki dané> a zkontrolujeme, zda jsme v predlozeném seznamu
na obrazku ¢. 96 uvedeni, pfipadné doplnime pod ¢islem 1 naSe jméno. Tab. 2 —
zaméstnani (obr. 95) bychom vypliovali pouze v pfipadé, ze bychom pted ziskdnim
zivnostenského listu byli zaméstnani u néjaké firmy. Tento pripad se nas ovsem podle
posledniho bodu zadéani v kapitole 2.1 netyka. Stejné tak jako polozky Tab. 6 — pro-
najem (nejsme leasingovou firmou ani pij¢ovnou) a Tab. 7 — ostatni (vSechny nasSe
prijmy patii do tabulek ¢. 4 a 5).

Cislo » Jméno >3> Zdklad dawd  Hezdanitelnsd E] Doplatit
(elelepl » Limonddovy Joe 0.00 24000.00 0.00 0.00

Obrazek 96: Zadani danového poplatnika

Jednodussi je tabulka pojmenovana kapital a proto zacneme s ni. Na obrazku ¢. 95
potvrdime z nabidky polozku <Tab.5 — kapital> a zobrazeny seznam doplnime.
Nejprve zadame ¢islo 1 (program sam doplni pfislusné jméno, viz obr. 97). Pak do

Tab.5 - PFijny z kapitalového majetku

fislo ~» Jméno Aa-H Bruh pii jmu FEIjmy  Stat
1 2 3

» Limonadov§ Joe A droky z b&Zného a&tu 600.00
Obrazek 97: Prijmy z kapitalového majetku
sloupce A-—H (jde o oznaceni druhu pi{jmu; jednotlivé zkratky jsou podrobné vysvét-
leny na tiskopisu datiového priznani) vepiSseme A. Jako druh pfijmu zapiSeme troky

z béZzného uctu a zadame castku 600.00 K¢, kterou jsme ziskali na obrazku ¢. 94
v kolonce Oddil 4A. Polozku Stat bychom vyplnovali v tom pfipadé, pokud by nam
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byly troky poukézany v nékteré zahraniéni méné (napi. DM, §, £, ...), proto ji prazd-
nou poturdime klavesou .
Jen o néco malo slozitéjsi je vypliovani tabulky podnikani, do které se dostaneme
volbou polozky <Tab.4 — podnikani>. Nejdfive opét napiSeme ¢islo 1 (obr. 98).
Tab.4 — Pfijmy = podnikani a jiné samostatné vgdEleéné Einnosti

A-zem&délstui C-jiné podnikani E-podily spoleéniki

B-Zivnost D-uZiti prav F-nezavislé povolani

Cislo ~ Jménod>>> A-F Druh podnikani P#1i jmy VUgjda je Kod
1 2 3 14

CLLE] » Limonadovd Joe B sluZby, prodej zboZi Z27500.00 149432 .00 1

..... /s

Obrazek 98: Piijmy z podnikani

Oznadeni druhu podnikani ted bude B, tak jak je napovézeno v horni ¢asti obrazovky
a do slovniho popisu dame sluzby, prodej zbozi (podle druhé odrazky v kapitole 2.1).
Céstky, které vlozime jako své piijmy a vydaje najdeme opét na obrazku ¢. 94, nyni
ovSem v kolonce uzavérkové operace se¢tené s oddilem 3B. Kéd 1 (zase je vyznam
jednotlivych oznaceni podrobné vysvétlovan na tiskopisu dafiového pfiznéni) znamena,
ze nejsme Cleny zadnych spolec¢nosti (akciova, holdingové, s.r.o.) ¢ sdruzeni (obchodni
sdruzeni).

Ted jsme se jiz dostali do situace, kdy je pocita¢ nakrmen veskerymi potfebnymi
udaji a mohl by je zacit zpracovavat. K tomuto ucelu zvolime z obrazku ¢. 95 na-
bidku < Uplné dariové prizndni>. Nahote obrazovky bude nase jméno a tdaj o strané.
Napiiklad 1/8 znamend, Ze je zobrazovana prvni strana z celkovych osmi. Jednotlivé
oddily, paragrafy a ¢isla fadkt koresponduji co do oznaceni s odpovidajicimi polozkami
na predtisténém formuléfi pro danové priznani. Staci jen kontrolovat jednotlivé tidaje
a miuzeme je primo opisovat do formulare.

UPLNE DANOVE PRIZNANI 1 Fi0-nabidka
poplatnik: 00001 » Limonadov] Joe strana 6-8

8.0ddil - Hezdanitelné Eastky, odéitatelné poloZky a daii

142 a) nezdanitelné minimumn 24000 ]
potet mEsici

143 b)) vyZivované dité 0 = 1]
144 ¢ vyZivovan] manZel (manZelkal 0 n 4]
145 41 éasteéng invalidni diichod 0 = 1]
146 e) invalidni dichod 0 = 0
147 f) drZitel prikazky ZTP-P 0 n 4]

g) Z2aci a studenti 0 = 1]
148 hodnota daru (815 odst.8) ]
149 odeéitana €ast ztraty za pfedchozi obdobi 0.00 =
150 odecet 10» investic v roce pofizeni (834 odst.3) 0.00 =
151 celkem (142+143+144+145+146+147+148+149+150) 34000.00
152 =zaklad dan& sniZen] o nezdanitelné Eastky (140-151) 53668.00
153 =zaklad dan& zaokrouhlen] na celé stovky K& doli 53600.00
154 daii podle 16 8040.00 =

T hied @laupl g3 prep 4 akce @soub @rulor oadl 31 S Ll 4
Obrézek 99: Sesté strana danového piiznani

Mozné zmény dat pfichazeji v ivahu na strané 6 (obr. 99), kde se uvadi odpocet

na nezletilé déti, zda manzel (¢i manzelka) doséhl v piijmech zékonného minima (coz

se nas ale podle kapitoly 2.1 netykd) a piipadné dary. My sem podle polozky ¢&. 22
(uvedené v kapitole 2.5) a zaiuctované na strané 38 zaddme hodnotu daru 10 000 Ké.
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Zéaroven hned na spodnim fadku s ¢islem 154 vidime, Ze nase danova povinnost ¢ini
8040 K¢. Kolik skute¢né mame platit zjistime na posledni osmé strane.

Pokud bychom chtéli mit vytistén podklad pro priznani dané, staci, kdyz potvr-
dime nabidky <Ostatni> <Dan z piijmi> < Tisk prizndni> a pak < Uplné darniové
priznani>.

6.4 Vykaz prijmi a vydajua, obr. 100 a 101

Také pro tuto ¢innost ma pocita¢ zadana veskera data, proto nam staci volit podle
obréazku 100 z nabidek postupné nasledujici polozky < Prehledy> < Ucetni zdvérka>.

inance llnuentai Piehledy ﬂiskupisg

Jozvaha a jméni =

A Zadani jiného obdobi

b Ujkaz pi#ijmi a vidajil
............ v tisicich
Potateéni stavy sloupci

s UzavErkoué operace

i Podklady pro vgkaz p#i jni

CA =1 =1 Capdel

T Vijkaz o majetku a zavazcich

[ [ v tisicich
Ruéné zadan] ma jetek
Podklady pro vikaz majetku

¥ LW

[}

J Aktiva a pasiva

Obrazek 100: Postup vykazovani piijmu a vydaju

OCETNI ZAVERKA UYKAZ PRIJMO A VEDAJO ke dni 31.12.95
firma: WUhisKola ~» BRNOD
PRiJMY gislo fadku na konci obdobi
prodej zboZi 01 80000 .00
prodej virobki a sluZeb 0z 147500 .00
ostatni p#ijmy 03 600.00
uzavérkova dprava pi#ijmi 04 0.00
piijmy celkem (#.01 aZ 04) 05 228100.00
kontrolni &islo (#.01 aZ 05) 99 456200.00
U¢DAJE tislo fadku na konci obdobi
nakup materialu 06 38000.00
nakup zboZi a7 50000.00
nzdy 08 12145.00
platby do fondid 09 8466.00
provozni reZie 10 23159.00
uzavérkova dprava vidaji 11 8662 .00
vijda je celkem (#.06 aZ 11) 12 140432 .00
rozdil piijmd a vgdaji (#.05-§.12) 13 87668.00
kontrolni &islo (#.06 aZ 13) 99 368532.00

Obrazek 101: Vykaz piijmu a vydaju

Pokud zvolime nabidku < Podklady pro vykaz prijmi>, mtizeme si nechat vytisknout
dokument, kde bude uvedeno, ktery doklad je zatazen do konkrétniho fadku vykazu.
Jinymi slovy feceno, jak byla vypoctena kazda z ¢astek zapisovanych do vykazu. Vlastni
vykaz (obr. 101) obdrzime potvrzenim polozky < Vgkaz prijmi a vgdaji>.

6.5 Vykaz o majetku a zavazcich, obr. 102

Jde o podobnou problematiku, jaka byla fesena v predchozi kapitole. Opét vyjdeme
z obrazku ¢. 100. Pokud zvolime polozku < Podklady pro vykaz majetku>, mizeme si
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zase zdokladovat, co prijde do konkrétniho radku formulare. Vlastni vykaz obdrzime
z nabidky postupem < Vykaz o majetku a zdvazcich>.

UCETNI ZAVERKA
VYKAZ O MAJETKU A ZAVAZCICH v obdobi 01.01.95 a% 31.12.95

firma: WhisKola / BRNO

MAJETEK &islo tadku na zadatku ke konci
-------------------------------------------------- obdobi--==-=------cbdobi
a b 1 2
nehmotny investiéni majetek 0l 0.00 0.00
hmotny investiéni majetek 02 0.00 52338.00
zasoby (v tom) 03 0.00 8000.00
- materiil 04 0.00 8000.00
- zboZi 05 0.00 0.00
- vyrobky 06 0.00 0.00
pochledavky 07 0.00 55700.00
penize a ceniny 08 0.00 48430.00
prubézné polozky (+ -) 09 0.00 0.00
bankovni uéty 10 0.00 233700.00
majetkové cenné papiry a vklady 11 0.00 0.00
ostatni finanéni majetek 12 0.00 0.00
aktivni opravna poloZka k majetku 13 0.00 0.00
soudet majetku (¥.01, 02, 04 aZ 13) 14 0.00 398168.00
kontrolni &islo (£.01 aZz 14) 99 0.00 804336.00
ZAVAZKY éislo ¥adku na zadatku ke konci
-------------------------------------------------- obdobi-=======-=--cbdobi
a b 3 4
rezervy 15 0.00 0.00
zavazky 16 0.00 0.00
avéry 17 0.00 0.00
pasivni opravna poloZka k majetku 18 0.00 0.00
soudet zavazku (£.l1l5 az 18) 19 0.00 0.00
rozdil (.14 ¥.19) 20 0.00 398168.00
kontrolni &islo (%.15 aZ 20) 99 0.00 398168.00

Obrazek 102: Vykaz o majetku a zavazcich

6.6 Mzdové listy, obr. 103—105

améstnanci

Garanetry

kazy prace

Mzdy ve formulafi E
Zadani jiného obdobi ] Seznam mezd E
] Priim&ry pro nahrady S
Fond pracovni doby S Tiskové sestauvy =
Nemocenské davky 3 d Souhrnné sestavy =
s Zakonné pojisténi 3 d Grafy
f§ Zdravotni pojisténi »
¥ Socialni pojisténi 3
1] Daii z pFijmu »
i Mzdoué listy =

il 2 Halé nzdoué listy
] Uelké mzdové listy (C)1994 Tichy & Jezek
Podrobné mzdové listy ViZfiova 1416

473 61 HNovj Bor

Obrazek 103: Postup uzavérky mzdovych listt

Uzéavérku mzdovych listl ve skutec¢nosti provadime po vyplaté mezd za prosinec,
tedy az v mésici lednu. Na strané 11 je obrazek ¢. 6 se zakladnim nastavenim programu.
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Nejdfive se nastavime do této vychozi pozice a pak postupné volime nasledujici po-
lozky: < Ostatni> <Zaméstnanci a mzdy> <Archiv> <Souhrnné sestavy> < Vsichni>
<Mzdové listy> < Malé mzdové listy> (viz obr. 103). Tim se zobrazi roéni souhrn veske-
rych mezd nasich zaméstnancti. Na obrazku 104 je pouze prvni z obou. Je samoziejmé,
Ze po zpracovani vyplat za mésic prosinec (nékdy zacatkem ledna) se jak mzdové, tak
i evidenc¢ni listy zmeéni.

MZDOV¥ LIST: 01.01.95 a% 31.12.95
——————— osobni ddaje

i
i jméno Ing.Josef Novak rodné jméno H
i ulice Moravské nam. 6 rodné £islo 581101-1234 H
i misto BEND 2 i
i sniZen)-————--——--——-———- i
imésic odprac. hruba pojigténi zaklad mnezdan. zadklad =zaloha tistal
i dny mzda zdrav. soc. dang Eastky dang na daf mzdai
i i
i35-11 15.6 8600 360 700 6540 4600 2540 450 64561
icelkem 19.0 8000 360 700 6940 4000 2940 450 64901
i i

Obrazek 104: Uzavieny mzdovy list Ing. Novaka

Podobné postupem < Fvidencni listy DZ> dostaneme evidencni listy pro diichodové
zabezpeceni. Od 1.1.1996 maji novou formu.

EVIDENCNI LIST DOCHODOVEHO ZABEZPECENI var.symbol: 111222
titul: Ing.
jméno: JOSEF
piijmeni posledni: NHOVAK rodné pi#ijmeni: NOVAK
datum narozeni: 61 11 58 rodné &islo: 581 101 1234
misto narozeni: zamE&stnan: 61 11 95 |
adresa: PSC: poita:

Moravskeé nam. O 62 66 BREND 2
rok poiet dnil nahradni doby hrubg vgdElek 01.01.95 aZ 31.12.95
95 b1 4] 8000

61 4] 8000 =

Obrazek 105: Evidencni list diichodového zabezpeceni Ing. Novaka

Finance fnventai

FenéZni denik DEMOUVERZE

vé zaznamy do de
Ipravy deniku Zadani jiného obdobi
Heznam operaci genéini denik
Banflovni wvipisy
Srovunani podle fat Pokjladni doklady
Tiskouvé sestauy

fedna skupina
Jeden Jloupec

Toklady

Drully

Wirny

kony
ljozpis DFH Tich) & Jezek
iZfiova 1416

flezpetnostni opis dat ov) Bor
iitomaticka sestava

Obdobi: Ne 01.01.95 aZ Ne 31.12.95

Obrazek 106: Postup tisku penézniho deniku — 1. ¢ast
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6.7 Penézni denik, obr. 106-112 / 118-120

Nejdtlezit€jsim dokladem pro jednoduché tcetnictvi je penézni denik. Musi se pofizovat
nejméné jednou roéné, pii uzavirani ucetnictvi za kalendaini rok. Nékteré firmy (které
maji vétsi pocet polozek) jej porizuji kazdy mésic.

Pro vytisténi penéZniho deniku vyuzijeme nabidek < Finance> < Penézni denik>
< Tiskové sestavy>. Pak v dolni ¢asti obrazovky (obr. 106) zkontrolujeme, zda zpraco-
vavané obdobi pokryva cely kalendarni rok. Tedy zda je od 1.1.95 do 31.12.95. Pokud
ne, pouzijeme nabidku <Zaddni jiného obdobi > a vlozime spravné datum.

Polozka <Bankovni vypisy> umoziuje zkontrolovat jednotlivé druhy dokladi, jak
jsou zauctovany. Vybereme-li si z predlozeného ¢iselniku dokladd napt. bankovni vypisy
a potvrdime je, mizeme si na obrazku 107 zvolit < Vypisy> a dostaneme sestavu, ktera

Finance fhventas

FenéZni denik

Igfehledy liskopisy

vé zaznamy do de
Ipravy deniku
Heznam operaci
Srovunani podle HEt
| LISKOUE SESTauy |yl VUD
lpis vEt S S
s
Igohyby G >
istatky G »
»
Jing vgbér »
3 Tichg & JeZek
iZfiova 1416
flezpetnostni opis dat S ov) Bor
jintomatickd sestava S

D424) 319 12

Obrazek 107: Postup kontroly bankovnich vypist

odpovida jednotlivym bankovnim vypisim (viz obr. 108). Nejdilezitéjsi je kontrola

E:PRINTER.TXT
BANKOUNI VYPISY: bs0-1900 aZ br/1000-2000

Rok Doklad Pri jmny Uyda je Pohyb Zustatek
1995 b1 Z00000.00 0.00 Z00000.00 Z00000.00
1995 b2 0.00 36600.00 -36600.00 163400 .00
1995 b3 0.00 61000.00 -61000.00 102400 .00
1995 b4 0.00 T3Z200.00 -73200.00 29200.00
1995 b5 207500.00 0.00 207500.00 236700.00
1995 b6 0.00 3500.00 -3500.00 £33200.00
1995 b7 600.00 100 .00 500.00 £33700.00
1995 408100.00 174400 .00 £33700.00

408100.00 174400 .00 £33700.00
pocet vEt: 7

Obrazek 108: Prehled bankovnich vypista

zustatku (tim si zkontrolujeme, zda jsme vSechny doklady spravné zauctovali). Po-
kud snad néktery nesouhlasi, potvrdime nabidku < Opis vét> a obdrzime podrobné;jsi
seznam Clenény podle jednotlivych plateb, ve kterém se jiz lépe d& odhalit pfipadna
chybicka.

Dalsi zajimavou sestavu, o které se jesté zminime, dostaneme volbou <Rozpis
DPH>. Je to dalsi pohled (viz obr. 109), ktery mtzeme srovnavat s jiz vyplnénym
priznanim k dani z pridané hodnoty.

Vlastni tisk si pripravime volbou polozky <PenéZni denik>. Na otazku, zda si
prejeme denik véetné uzdavérkovijch ucetnich operaci odpovime Ano a rozvine se (ob-
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E:PRINTER.TXT
ROZPIS DPH: 01.01.95 aZ 31.12.95

Datum Doklad Druh Bez dané-——-22»x—-Daii Bez dangé-————— Sx——Daii
18.11.95 Fr1,vr125,br2 MT -30000.00 -6600.00
24.11.95 Fr2,vr/123654,br4 IM -60000.00 -13200.00
25.11.95 Fr3,v/117852,b/3 N2 -50000.00 -11000.00 . .
29.11.95 f-1,b/5 P2 . . 200000.00 10000.00
06.12.95 d-14 P2 80000.00 17600.00
- na vstupu 3 vEt -140000.00 -30800.00 0.00 0.00
+ na vgstupu 2 viEt 80000.00 17600.00 200000.00 10000.00
= celken 5 vEt -60000.00 -13200.00 200000.00 10000.00

Obréazek 109: Rozpis DPH zatc¢tované v penéznim deniku

vvvvv

razek 110) nabidka dalsich moznych postupt. Nejdilezitéjsi je orientace mezi ruznymi
druhy tisku.

Finance fhventa#
Pen&zni denik » |

vé zaznamy do de
Ipravy deniku
Heznam operaci

Srovunani podle HEt

EECTICRCOT . | govd East deniku 8
Igrava cast deniku S
»
s

Siroka Qiskarna
Fousty v deniku

PoBateéni stavy
Protokol o Zménach

iZfiova 1416
flezpetnostni opis dat S ov) Bor
iitomaticka sestava 3

0D424) 319 12

Obrazek 110: Postup tisku penézniho deniku — 2. ¢ast

firma: Vhiskola / BRNO

|--- pemze v hotovosti-------seneeaees |----ptijuy zahrnované do zékladu dané-|----ostatni platby bez vlivu na zisk----
| 01 piijen 157600.00 | 09 prode; zbozi §0000.00 | 17 pfijny zdanéné u zdroje 0.00 |
| 02 videj 109170.00 | 10 prod.vyrobk a sluzeb 147500.00 | 18 ptijem DPH 27600.00 |
| hotovost celken...... 48430.00 | 11 ostatni ptijuy 600.00 | 19 Gvéry, dotace, pijcky 0.00 |
|--- pemze na bankovnich dCtech------- [----v{daje na zajisténi piijmu-------- | 20 penéint vklad vlastnika 260000.00 |
| 03 ptijen 408100.00 | 12 ndkup materialu 38000.00 | 21 ostatal pFijmy 0.00 |
| 04 vide] 174400.00 | 13 nékup zbozi 50000.60 | pfijmy celken.......... 287600.00 |
| banka celken......... 233700.00 | 14 wzdy zanéstnanch 12145.00 | 22 nékup najetku, investice  61000.00 |
- cemny ---------------------------- | 15 zdrav.a soc.pojistné  8466.00 | 23 Cerpani zékomné rezervy 0.00 |
{ 05 ptijen 0.00 | 16 provozni rezie 31821.00 | 24 platba dané z piijud 0.00 |
| 06 vydeJ 0.00 [=-msmmmmmmmmmeme e | 25 platba DPH 30800.00 |
| ceniny celken........ 0.00 | | 26 osobni spotieba 0.00 |
[-- platby s vliven na zisk----------- |----pribézne polozky------------------ | 27 penéini dary 10000.00 |
| 07 ptijny celken 208100.00 | 29 ptijen 50000.00 | 28 splatky,ostatni vydaje 0.00 |
| 08 vydaje celker 140432.00 | 30 videj 50000.00 | vydaje celken.......... 101800.00 |
| zaklad dané.......... §7668.00 | rozdil............... 0.00 | ostatni platby celken.. 185800.00 |

|-rarmemem s [rmemrme s Jrarararar s |
Obréazek 111: Penézni denik — celkové soucty

< Uzky denik> je vytistén ispornou metodou (viz obr. 120 na strané 65), kdy jsou
v8echny tdaje (na $itku) vtésnany na jednu stranu A4. Aby se to vibec povedlo, je
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vysledek ponékud neprehledny, nebot ¢astky jsou naskladany pod sebe a pouze je
uvedeno cislo sloupce, kam vlastné patii.

< Sirokd tiskdrna> tesi pravé zminény problém tak, Ze ¢astky skutecné umistuje
do patfi¢nych sloupci, ale funguje pouze pro nékteré typy tiskaren. Program nejdiive
vyrobi tiskovy soubor a ulozi jej na pevny disk. Potom se zepta: ,,Je tiskarna pripravena
pro tisk Sirokého deniku?“ Je to posledni varovani, abychom si uvédomili, Ze musime
mit k dispozici tiskarnu, ktera zvlada tisk na papir formatu A3.

Proto bude asi nejvice vyuzivan bézny typ tiskarny (format A4) soucasné s moznosti
poskladat a slepit penézni denik vzdy ze dvou odpovidajicich si stran (levé a pravé; viz
obr. 118 a 119 na stranach 63 a 64).

q
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=
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investi&ni majetek vytvofen vlastni Einnosti: 0.00
odpis pasivni opravné poloZky k nabytému ma jetku: 0.00
ziskové kursové rozdily z devizovich 0&td a pokladen: 0.00
terpani zakonngch rezerv na vlastni Einnost: 0.00
dal%i pi#ijmy nebo storno p#ijmil: 0.00
: 0.00
0.00
uzavérkové vida je———
odpisy nehmotného investiéniho majetku: 0.00

odpisy hmotného investiéniho majetku: 8662 .00

zlistatkovd ccna vyfazcného investi&niho majotku: 0.00
odpis aktivni opravné poloZky k nabytému ma jetku: 0.00
cena pofizeni prodaného finanéniho majetku: 0.00
ztratové kursové rozdily z devizovich 0&td a pokladen: 0.00
tvorba zakonnich rezerv: 0.00

zrufeni zakonnich rezerv jako storno vidaji: 0.00
darované zasoby jako storno vidajii: 0.00

vEcn] vklad (zasoby) vlastnika déetni jednotky: 0.00
dal%i vidaje nebo storno vidaji: 0.00

: 0.00

0.00

Obrazek 112: Penézni denik — posledni strana

7 Rocni zavérka, obr. 113—-116

Na konci kalendainiho roku uzavieme ucetnictvi tak, ze postupné potvrdime nabidky
< Ostatni> <Rocni uzdverka>. Poté se objevi hlaseni, kdy naposledy bylo uzavirano
Ucetnictvi a jsme vyzvani ke stisknuti libovolné klavesy. Vzhledem k tomu, ze vypadek
proudu béhem této akce by mohl zptlisobit ztratu dat, nabizi program moznost zalo-

iskopisy

Da131 Jirma »
rametry firmy »
stalace progranu »
@ lohovani dat »

Zam&stnanci a Jdy P

Hain z piijmil »

Ro&ni uzavérka i
lkulaiky »
lastnl prograny »

Hgpeciality >

Obréazek 113: Postup provadéni roc¢ni uzavérky

hovani dat **. Ze cvi¢nych diivodt budeme nabidku akceptovat. V poloZce < Parametry

24 Tuto akci je zahodno provadét vzdy alespoil pFi opousténi programu, lépe jesté castéji. P¥i jaké-
koliv zavaznéjsi chybé pak mame moznost vratit se presné do stavu, jaky byl v okamziku zalohovani.
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zdlohovdni> muzeme urcit adresar, kde bude ulozena zalozni kopie dat o velikosti
cca 200 kB. Kvli rychlosti si vybereme <Kopii na pevny disk>. Program v tabulce

girehledy Wiskopisy

Dalsi firma
Parametry zalohovani ggrametrg firmy
Za
D
Ro

stalace progranu
lohovani dat

¥ ¥ ¥ ¥

Kopie na disketu
na peuni disk
Kopie vybrangch soubori

n: ::3

;-uN w

= 5

e

-

. 07

ERC
=

-1

-

=

¥

s Kopie globalnich soubori

Obnova dat z kopie

Obsah zaloZni kopie lkula&ky S
lastnl prograny »
Hgpeciality >

Obrazek 114: Zalohovani jiz potizenych dat

nazvané SOUBORY PRO ZALOHOVANTI predlozi nazvy jednotlivych soubori se struénym
popisem jejich obsahu. Po ukonceni prohlizeni klavesou jsme jesté jednou dotazani,
zda skutecné budeme zalohovat do zvoleného adresaie. Po odpovédi Ano si program

ROEHT UZAUERES

nabidka: OstatnisRofni wzdudeka

FencéZni denik Investiéni majetek

Pi#i uzdvérce program zpravidla jednou roéné& (nebo i EastEji pFi mimoFadné
itetni uzavérce) provede pro vybrané obdobi (nejéastéji kalendafni rok)
nasledu jici akce:

1, Data daného obdobi z PenEZnihn denike pFesune do frchive denike a v deniku
Jje smaZe. K pfedeflgm rokim se miZete vratit volbou FinancesArchiuvy
financi~PcnEEni denik. V deniku ziistanou pouzc =zdznamy datované po uzaviraném

obdobi.

2, Pirevede ziistatek bankownihe 4Etu, hotovosti a cenin na pofatku roku
(nového aéetniho obdobi) jako pruni t#i vEty do nového penEZniho deniku. PFi
nékolika bankovnich d&tech nebo pokladnach pievede jejich pofateéni stavy za
piedpokladu, Ze soufty v deniku podle typu platby odpovidaji souitiim podle
typu dokladu (sestava FinancersBanka a Hotovost).

3, Na dotaz provede roéni odpisy investifnibo majetku (automaticky zapis do
souboru odpisii) podle piipravengch odpisii v €iselniku. Nabidne zmé&nu
odpisovich sazeb a €islovani dokladii (&iselnik dokladidi) pro dal%i rok.

Obrézek 115: Cast informace o tom, co vechno uzavérka zptisobi

nejprve ovéri, zda je na daném zafizeni volny potfebny prostor. Pak jsme jiz o pribéhu
vlastniho procesu informovéni prostrednictvim procent vypisovanych v levém dolnim
rohu obrazovky. Po néjaké dobé, ktera je zavisla na rychlosti pocitace, obdrzime hla-
Seni, ze zalohovani do urc¢eného adresare skoncilo ispésné. Muzeme si opét nechat na
tiskarné vypsat protokol, jaky stav byl dany den zazalohovan. Akci ukonc¢ime klavesou
Esc

Poté jsme dotazani, zda si prejeme , Pokracovat v roc¢ni uzavérce zadanim uza-
viraného obdobi?“. Po kladné odpovédi zaddme (od) 1.1.95 (do) 31.12.95 a jsme
upozornéni, ze uzavérka je nevratna operace a proto se diirazné doporucuje zalohovat
data. Pak se jiz zobrazi podrobné informace (obr. 115) o v8ech ¢innostech souviseji-
cich s uzavérkou. Tato informace se celd nevejde na obrazovku, proto musime pouzit
kurzorovych kldves (Sipek) pro posun textu.

Frekvence zalohovani (a to nejen u programu Uéto 9x) tedy urcuje, jaky tisek nasi prace miize byt
pfipadné zbytecény.
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Po diukladném prostudovani predlozené informace, jsme jesté jednou dotazani,
zda chceme opravdu provést uzavérku za vybrané obdobi. Dalsi otazka zni: ,,Odpisovat
investi¢ni majetek?“. Odpovime Ano. Pak jiz jen sledujeme pribéh.

Na zavér nasleduje:

Kontrola pocatecnich stavii nového penézniho deniku

Vidime prvni tii zapisy v novém penéznim deniku. Prvni tika, jak velkd castka
zbyla na nasem bézném uc¢tu na konci roku, druhd uvadi, jakou jsme méli na
konci roku hotovost a tieti se ma tykat cenin? (verze programu Uéto 96 vyrobi
pouze dva zapisy). V nasem piipadé zadné ceniny (kolky, znamky, ...) nemame,
proto ji odmazeme prostfednictvim soucasného stisku klaves .

Pozorny ctenaf jiz jisté odhalil, Ze hotovost ve druhém zéznamu neodpovida ho-
tovosti z obrazku 1112° a musi se proto ru¢né opravit. Pied vlastnim uloZenim
nového penézniho deniku musime odpovédét na dotaz, zda chceme opustit editor.

FilO-nabidka

POCATECNI STAU PENEZNIHO DENIKU

PenéZni denik

placeno DFH Tadek=s loupecj—sazba bez dané dati=
datum 01.01.96 A 1 21 0.00 0.00
Doklad brO 0.00 0.00
Text potateéni stav détu 0.00
Druh FHMO » ptfevod z minulého obdobi
Firma 00000 » ..... F#i jem tastka 233700.00
Ugkon R Ost.pfijmy platba B ~ Banka
placeno DFH Tadek=s loupecj—sazba bez dané dati=
datun 01.01.96 21 0.00 0.00
Doklad 4,0 0.00 0.00
Text potateéni stav hotovosti 0.00
Druh FHMO » ptfevod z minulého obdobi
Firma 00000 » ..... F#i jem tastka 48430 .00
Ugkon R Ost.pfijmy platba H » Hotovost
If placeno DPH tadek=s loupecy—sazba bez dané dah=

Obrazek 116: Pocatecni stavy nového penézniho deniku

Kontrola novych odpisit hmotného majetku
Zobrazi se zustatkové hodnoty jednotlivych inventarnich polozek. Podrobnéjsi
kontrolu mizeme provést kdykoliv pozdéji pfimo podle inventarnich karet (ukéa-
zanych na obrazku ¢. 41 na strané 28).

Uprava, &islovani v ¢iselniku doklad
Nyni znovu provedeme operaci zachycenou na obr. 11 (str. 13). Tim nastavime
pro novy rok cislovani jednotlivych dokladi opét od poradového c¢isla 1.

Poté se program nastavi do poc¢atecni pozice zachycené na obrazku ¢. 5 na strané 10
a miizeme zacit zadavat prvni doklady nového roku.

7.1

Zbyva nam posledni kol (tfeti odrazka sedmého bodu) z kapitoly 2.3. Ale ten vlastné
za nas pocitac¢ provedl pri Gcetni uzavérce. Proto pouze zkontrolujeme zapisy v inven-
tarni karté. Podle obrazku 40 potvrdime nabidky <Inventdr> <Investicni majetek>

Inventarni karty hmotného investi¢niho majetku, obr. 117

25 Pravdépodobné je to zplisobeno tim, e jsme podle obrazku 11 na strané 13 fadek cenin piejme-
novali na postovni slozenky.
26 Ve skutec¢nosti je hotovost rozepsina do druhého i tietiho zdznamu.
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< Formular> a ukéze se inventarni karta kopirovaciho stroje. Podle ndpovédy v hornim
radku stiskneme soucasné (F7). Tim se ukéze dodatecna informace (viz. obr. 117)
o odpisech uplatnénych v predchozim roce.

—ma jetek CENA
gislo poFizovaci 61000 .00
nazev kopirovaci stroj cdepsano 8662 .00 + 14
hmotnd majetek 7 (A-H} i] zlistatkovd 52338.00 =+ 86 =
nemovitost 7 N sazba DPH 22.00
odetet 18x wstupni ceny v i.roce 7 N poznamky = 60.000 kopirka: 1.000 dop
—poiizeni odpisy
datum 24.11.95 pofadovd rok odpisocuani 2
Doklad Fr2 rok ocdpizovani ze zvjZené ceny 1]
Firma 00000 , ..... zplisob odpisovani B - rovnom&rngé
GDPISY: KOPIROWACT STROJ kupina 1 - 4 roky
Datum Poznamka Sozba pis
odpisy 1995 14.20 8662.00 |pFedpoklad)  skuteénost
.............................................. 28.60 3 28.60 »
.............................................. 17446 .00 3 17446.00 , -

Obréazek 117: Nové zapisy do inventarni karty hmotného investi¢niho majetku

8 Misto zavéru

Mozna, ze jednou budete postaveni pfed problém, jak efektivné vést jednoduché tucet-
nictvi. Pokud k Vasemu rozhodnuti, vyuzit k tomuto tucelu pocitac, prispélo i proc¢teni
predkladané publikace, pak splnila sviij ucel. A jestlize jesté navic usoudite, Ze na
pocita¢i musite mit bezpodmineéné nainstalovany program Uéto 9627 (¢i jeho nésle-
dovnika), splnila p¥irucka své poslani dvojnésob.

Jedna z moznosti, jak si opatfit ,ostrou verzi“ je, objednat si ji na adrese uvedené
pfimo v programu uvniti rdmecku vpravo dole (napf. obr. 5 ¢i 6 na strané 11).

Dalsi moznosti a podrobnéjsi informace pro ziskani programu si miizete precist
v souboru OBJ.TXT (CesStina je kédovana v normé LATIN 2), ktery je na instala¢nich
disketach a pfi instalaci se prekopiruje do adresatre pro ucetnictvi. Staci ho nacist do
libovolného textového editoru (napt. T602 ¢&i vestavéného do UCTA) a vytisknout.

Reseni otazky poloZené v obrazku ¢. 39 na strané 27

Do polozky d/ se nas¢itavaji pouze ¢astky z téch dokladi, které maji v kolonce doklad
uvedeny tento symbol d/. Do polozky Hotovost se naséitavaji ¢astky vsech doklad,
které maji vyplnénu kolonku platba jako hotovost. Tedy narozdil od prvniho pfipadu
jsou zde navic zafazeny slozenky, které jsme také platili na posté hotove, ale doklad
jsme oznacovali symbolem s/.

Podékovani

Podékovani patii Ing. Dobrovolskému za recenzi prirucky z hlediska ovladani programu
a cenné pripominky, na zakladé kterych byly odstranény nékteré nepresnosti.

27 Autofi tohoto literarniho dilka viele doporucuji, aby Vase tivahy dospély k uvedenému zavéru.
Ze viech tiGetnich programii, se kterymi (nebo jejich demoverzemi) méli moznost se seznamit, UCTO
pant Tichého a Jezka se jim zamlouvalo nejvice.
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PENEZNI DENIK
obdobi 01.01.95 a2z 31.12.95

firma: Vhiskola / BRNO

|datun fadek  text |

/12
8/12
/12
1
3112

31
3112

1 Vklad na béiny dCet

2 vklad do pokladny |
3 #ivnost. listy-sprévni po|
4 potovné-Zivnostenske 11
5 11/95 néjeané za kanceld|
6 11/95 zdrav.pojisténi pol
7 slogenka 11/95 zdrav. poj-
8 11/95 socialni pojisténi|
9 slozenka 11/95 soc.poj.p|
10 nalovani kancelafe |
11 nékup papiru pro kopirov|
12 000011 kfeslo

13 000001 st z
14 doprava kopirovaciho str|
15 reklama Ginosti firmy |
16 11/95 viplata zalohy |
17 nékup zboZi za dcelen pr|
18 kopirovaci stroj |
19 prévnik-sepsani snluv -
20 12/95 zaloha na elektiin|
2 p.slozenka-12/95zdloha n|
22 penézity dar obei |
23 prodej zbozi |
24 pievod hotovosti na bézn|
25 vyctovani pribéiné polo=
26 Rozanoz. xeroxen-1.¢ést |
27 11/95 viplata dobirky |
28 11/95 zdravotni poji§tén|
29 11/95 socialni pojisténi|
30 11/95 zéloha na dail z ne|
31 11/95 spofeni Novak

32 12/95 njenné za kanceld|
33 12/95 2drav. pojist. pod|
34 slozenka 12/95 zdrav.poj|
35 12/95 soc. poj. podnikat|
36 slozenka 12/95 soc.poj.p|
37 12/95 Groky z béiného ic=
38 12/95 poplatky za veden|

souty |

39 uzdvérkové dcetni prijny
40 uzdvérkové Goetnl vydaje

leva strana: 1
fommmeeme e R penétni prostiedky----------- [----zisk--e]oemmnnaav prjuy------- [--eeeemeienes
hotovost+ bankat  ceninyt  piijoy+ |  zboZi+  ostatni+ zboti-
hotovost- banka-  ceniny-  vjdaje-| slutbyt  materidl-
---------------- e T e
00 0203 04|05 06 {07 08 09 10 uUp12 8
---------------- .
200000.00 |
60000.00 |
2000.00 2000.00{
15.00 15.00]
6000.00 6000.00|
338.00 338.00]
§.00 §.00]
500.00 500.00]
§.00 8.00]
3000.00 3000.00|
36600.00 30000.00f 30000..60
5300.00 5300..00] 5300.00
2760.00 2700.00| 2700.00
1000.00 |
3000.00 3000.00}
2000.00 2000.00]
61000.00 50000.00] 50000.00
73200.00 |
2000.00 2000.00]
1000.00 1000.00|
12.00 12.00]
10000.00
97600.00 §0000.00 | 80000.00
50000.00 |
50000.00 |
157500.00 147500.00 | 147500.00
5780.00 5700.00|
1890.00 1890.00}
490.00 4900.00]
945.00 945.00}
3500.00 3500.00|
6009.00 6000.00]
338.00 338.00|
§.00 §.00]
500.00 500.00]
§.00 §.00]
600.00 §00.00 | 600.00
100.00 100.00]

oo P —_—_——— L oo
157600.00  408100.00 . 208100.00 | 80000.00 600.00  50000.00
109170.00  174400.00 . 131770.00) 147500.00  38000.00
oo oo T

0.00 0.00
8662.00
s
228100.00 600.00
140432.00

Obréazek 118: Penézni denik — leva strana
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PENEZNT DENIK
obdobi 01.01.95 az 31.12.95

firma: Vhiskola / BRNO pravd strana: 1

-vjdaje-------------o- |---ptijuy bez vlivu na zisk--|----------- vidaje bez vlivu na zisk--------- | -pribéz. pol.
pojistné-  zdanéné+  Gvéryt  ostatnit  rezerva-  DPH- dary-  prijen- | doklad
nzdy- refie- DPH+ vklad+ investice- dai-  spotieba-  ostatni-  vjdej+|
---------------------- I
o153 %] o1 ¥ oW NN B U B W W B[N N
---------------------- -
20000000 =b/t
60000.00 |4/t
2000.00 d/2
15.00 {s/1
6000.00 d/3
338.00 [/
§.00 -8/2
500.00 d/$
§.00 s/3
3000.00 |d/6
6600.00 |F/1,v/125,b/2
|d/7
=4/
1000.00 |d/8
3000..00 |d/9
2000.00 |d/10
11000.00 F/3,v/117852,b/3
60000.00 13200.00 [F/2,v/123654,b/4
2000.00 -4/11
1000.00 |41
12.00 s/
10000.00 [4/13
17600.00 jd/14
50000.00 /15
50000.00=b/5
10000.00 1£/1,b/5
5700.00 |d/16
1890.00 |v/4118969800,k/5
4900.00 |v/111222,k/7618,
945.00 |v/666555,k/8148,
3500.00 -b/8
6000.00 |d/20
338.00 [d/2
§.00 [s/5
50.00 |40
§.00 [s/6
=b/1
100.00 {7
8466.00 . . 30800.00  10000.00  50000.00
12145.00  23159.00  27600.00 26000000  61000.00 50000.00
______________________________________________________________________________________________________________ |
§662.00
.............................................................................................................. |
|
31821.00 |
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firma: Vhiskola / BRNO
e e |

Datun Rédek Text

|
Operace|
Sloupec|

PENEZNT DENTK
obdobi 01.01.95 az 31.12.95

penize|
na|
hotovosti|

penize|
v bance|

l

T B

2111
/11
w11
W11
511
/1
2%/11
/11
3011
0212
03/12
0312
03/12
06/12
06/12
09/12
09/12
1012
1112
1112
11/12
1112
/12
8/12
812
%/12
2%/12

1 Vklad na béznj dcet OP 20
2 vklad do pokladny OF 20
3 Zivnost. listy-spravn PR 16
4 postovné-Zivnostensk PR 16
5 11/95 néjenné za kan NA 16
6 11/95 zdrav.pojistén ZPP 15
7 slozenka 11/95 zdrav R 16
§ 11/95 socialni pojis SPP 15
9 slozenka 11/95 soc.p PR 16
10 nalovani kancelate MR 16

11 nakup papiru pro kop NT 12
12 000011 kieslo DEP 12
13 000001 stil DKP 12

14 doprava kopirovaciho 1N 22
15 reklama Cinosti firm REK 18
16 11/95 vyplata zalohy N 14
17 nakup zboii za ucele NI 13
18 kopirovaci stroj 1N 22
19 pravnik-sepsani sulu PR 16
20 12/95 zaloha na elek PR 16
2 p.sloZenka-12/95zal0 PR 16
20 penézity dar obei D 27
23 prodej zboti P 0
24 ptevod hotovosti na HBL 29
15 vyictovéni pribézné HB2 30
26 Rozmnoz. xeroxen-1.¢ PS 10
27 11/95 vyplata dobirk N 14
28 11/95 zdravotni poji ZPL §
29 11/93 socialni pojis SPZ 15
30 11/95 zaloha na dai D¥ 14
31 11/95 spoteni Novik N 14
32 12/95 néjenné za kan NA 16
33 12/95 zdrav. pojist. ZPP 15
34 slozenka 12/95 zdrav PR 16
35 12/95 soc. poj. podn SPP 15
36 slozenka 12/95 soc.p IR 18
37 12/95 Groky z béznéh PKN 11
38 12/95 poplatky za ve PR 16

po uzdvérce

60000.00
-2000.00
-15.00
-6000.00
-33.00
-5.00
-500.60
-8.60
-3000.00

-5300.00
-2700.00
-1000.00
-3000.00
-2000.00

-2000.00
-1000.00
-12.00
-10000.00
97600.00
-50000.00

-5760.00
-1890.00
-4900.00

-945.00

-6000.00
-338.00
-§.00
-500.00
-8.00

200000.00

-36600.00

-61000.00
-13200.00

50000.00
157500.00

-3500.00

600.00

ceniny|  platby|
| s vliven|
| nazisk}
|

-2000.00
-15.00
-6000.90
-338.00
-§.00
-500.00
-8.00
-3000.00
-30000.00
-5300.00
-2700.00

-3000.00
-2000.00
-50000.00

-2000.00
-1000.00
-12.00

80000.00

147500.00
-5700.00
-1890.00
-4900.00

-945.00
-3500.00
-6000.00

-338.00

-§.00
-500.00
-8.00
600.00
-100.00

|
| $7668.00]

platby|
bez vlivy|
na zisk|

|
200000.00
60000.00

-6600.00
-1000.00

-11000.00
-73200.600

-10000.00
17600.00

10000.00

strana: 1

pribéiné| |
polozky| |
| Doklad i

Ff1,v/125,5/2
/7
d/7
d/8
d/9
410
F/3,v/117852,b/3
FJ2,v/123654,b/4
d/t
a2
s/4
413
dj4
50000.00 d/15
-50000.00 b/s
11,/
d/16
v/411896980,%/558,d/17
v/111222,k/7618,d/18
v/666555,k/8148,d/19
b/6
dj20
djin
s/S
d/22
s/6
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Seznam konstantnich symbolu

Kéd
0008
0028
0038
0051
0058
0068
0078
0098
0108
0138
0158
0168
0178
0198
0258
0279
0298
0308
0358
0379
0398
0408
0459
0479
0498
0558
0579
0598
0728
0808
0858
0898
0938
0959
0968
0998
1098
1178
1268
1379
1559
1758
1898
1959
1979
2058
2098
2558
2698

Popis konstantniho symbolu

platby za zbozi

platby za dodavky investi¢ni povahy
prostfedky na mzdy

platby na podkladé rozhodnuti organt
penéle, poplatky z prodleni, ndhrada skody
prevod prostiedkd na mzdy a ostatni osobni naklady
trzby za prodej zbozi a poskytnuté stravovani
automatické prevody ztstatku

platby za zeméd€lské vyrobky

srazky z mezd

hospodatsko—operativni vydaje

splatky uvéri a pujcek

trzby za poskytnuté sluzby

regulace ztstatku u¢tu

platby urcené k thradam do zahranici
vklady na Gcet zemédélskych druzstev
ostatni prevody

platby za sluzby

platby k vyplatam v hotovosti

ostatni pfijmy

poskytnuté uvéry

platby za prepravné

hotovostni vyplaty z G¢tu zemédélskych druzstev
vracené mzdy

splatky uvérid a pujcek

finan¢ni platby ostatni

vracené hotovosti na nakup

zuctovani troku

prispévky na sdruzenou vystavbu

platby za dodavky dle zvlastniho predpisu
prechodné poskytnuté ptjcky

zuctovani odmén za penézni sluzby

davky socidlniho zabezpeceni

dotace postam

ostatni prevody

zucCtovani soupisu postovnich poukazek
prevody zustatku zrusenych ucta

platba platebni kartou

prevod vlastnictvi ¢lenského podilu stavebniho bytového druzstva
vklady obyvatelstva

vyplaty z vkladu obyvatelstva

zvlastni prispévek na investi¢ni ucty stavebnich bytovych druzstev
zuctovani nahrad skutecnich vyloh

dotace bankam

odvody post

nakup cennych papirt

nakup cennych papirt

uhrady pojistnych plnéni pojistovnami
devizové operace nakupu
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Rejstrik

bankovni ptikaz, viz platebni piikaz
bankovni vypis, 16, 19, 20, 23, 24, 32,
34, 37, 43, 54

¢islovani dokladt, 9, 10, 58

dan z ptijmu fyzickych osob, 47-50

dar obci, 35, 50

DKP, viz inv. majetek — drobny hmot.
DPH, 18-20, 24-28, 35-37, 45-47, 54

faktura, 19
castecna uhrada, 36
datum DPH, 19, 20
datum splatnosti, 19, 21, 25
datum vystaveni, 19, 20
konstantni symbol, 22
proplacend, 19, 23
prijata, 19
variabilni symbol, 20, 25
vystavena, 19, 32, 33, 37

HIM, viz investi¢ni majetek — hmotny

instalace programu UCTO, 1
investi¢ni majetek
drobny hmotny, 25, 26
hmotny, 24, 25, 28, 48, 58, 59
navyseni potizovaci ceny HIM, 28

kalkulacka, 37

kapitalovy majetek, 44, 49

kniha zavazkt a pohledavek, 19, 25, 27,
33, 37, 47

nakup
drobného hmotného inv.majetku, 25
hmot. investi¢cniho majetku, 24, 28
materialu, 19, 20
zbozi, 27

osobni vklad podnikatele, 16, 17

penézni denik, 16, 17, 19, 22, 23, 26-35,
37, 39, 40, 48, 49, 53-56, 58, 60—
62

platebni piikaz, 11, 19-23, 25, 27, 30

68

pohledavka, 19, 33, 37, 47
pojisténi
socialni, viz socidlni pojisténi
zdravotni, viz zdravotni pojisténi
poplatky za vedeni uc¢tu, 43
pronajem kancelaie, 18, 34, 43
provozni rezie, 22, 34, 44
prubézna polozka, 36
ptikaz k thradé, viz platebni piikaz

reklama, 29
socialni pojisténi, 18
podnikatele, 18, 43

zameéstnanci, 14, 15, 39, 40, 42
spusténi programu UCTO, 1

ucetni uzavérka, 56-58
uctovani dalsi firmy, 8
uroky z bézného uctu, 43

vestavéna kalkulacka, 37
vykaz
o majetku a zavazcich, 52
prijmi a vydaji, 51
zaloha na elektfinu, 35
zaméstnanci
dobirka mzdy, 39
dovolena, 13
evidencni listy, 53
hlavni pracovni pomér, 13
mzdové listy, 37, 38, 41, 52, 53
mzdy, 29, 30, 37, 39, 42
osobni listy, 10-15, 38
pojisténi, 39-42
sporeni, 15, 39, 42
vyplata dobirky, 41
vyplatni listina, 30, 41
zéloha na dan z pfijmu, 14, 40, 42
zaloha na mzdu, 15, 29-31, 39
zavazek, 19-21, 23, 32, 34, 52
zdravotni pojisténi, 12-14, 18
podnikatele, 18, 43
zameéstnanci, 14, 39, 41

zivnostensky list, 17, 18
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