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Uvod

Modul Pokladna Integrovaného ekonomického systému IES WIN je uréen pro vytvareni
pokladnich dokladu, nasledne vytvoreni pfedkontovanych tcetnich dokladt, vedeni pokladnich
denikd a integraci u€etnich odkladd do modulu Ucetnictvi.

Program umozZznuje vést az 9999 pokladen (i v cizich ménach) a zpracovavat vysledky v
realném Case.

V Ciselniku pokladen je mozné zadat zakladni idaje o pokladné, které urcuiji :
- ménu pokladny,

- Cislovani pokladnich dokladu,

- pfedpInéni uctu ucetni pfedkontace pokladnich dokladu,

- predplnéni druhu zdanitelného plnéni pro dany druh dokladu,

- zpUsob zaokrouhlovani DPH (haléfe, desetihaléfe),

- pocatecni stav pokladny,

- a dalsi.

Pokladni doklady mohou mit prakticky neomezeny pocet fadka, raznych druht
zdanitelnych plnéni. Z pokladniho dokladu je automaticky vytvarfena ucetni predkontace
pokladniho dokladu, kterou je mozné doplnit o nakladové a vynosové Uc¢ty bud pfimo pfi
vytvareni pokladniho dokladu nebo nasledné jako samostatny rezim v modulu Pokladna nebo
pfi integraci dat do modulu Ugetnictvi.

Ve vSech rezimech prace s pokladnim dokladem a jeho uc€etni predkontace je mozné
vyuZzivat napovédy cCiselnik (Uctovy rozvrh, stfediska, druh zdanitelného plnéni, atd.) véetné
aktualni informaci o stavu pokladny.

Pokladni doklad je mozné opravovat nebo ruSit (pokud nebyl integrovan do modulu
Ugetnictvi), dale je mozné vyuzivat funkci storna, ktera vystavi pokladni doklad identicky s
puvodnim pokladnim dokladem (v€etné predkontace), pouze jeho hodnoty maji opacné
znaménko a do Ucelu platby se zapiSe informace, Ze se jedna o storno a identifikace
stornovaného dokladu.

Pfi vystavovani pokladniho dokladu je mozné vyuzit funkce platby faktur za hotové, kdy
je pokladni fadek predplnén z knihy vydanych, resp. doSlych faktur jak dosud nezaplacenou
¢astkou, tak i pfislusnymi variabilnimi symboly a ucty.

Je mozné provadét i Castecné platby faktur, pfipadné i vzdjemna vyrovnani zavazki a
pohledavek

DalSi zrychleni a zjednoduSeni prace s pokladnim dokladem je vyuziti Ciselniku
pokladnich operaci, kde je mozné mit nastavené pravidelné opakujici se pokladni pfipady,
vCetné predkontace.

Modul pokladna umoZfiuje automatizované zuctovani Kurzovych rozdild pfi uzavirani
ucetnich knih.

Modul pokladna umoznuje pfijmovy pokladni doklad tisknout jako darnovy doklad a
sledovat platby fyzickym osobam pro potfeby financnich Ufadu. Pokladni denik ma nékolik
variant (s ucCelem platby, s platcem, dokladovy, polozkovy, danovy) a vytvafi se ze vSech
pokladnich dokladu, které jsou v daném okamziku vytvofeny. Kromé toho umozriuje zpracovani
"k datu”, kdy je pokladni denik zpracovan za zadané obdobi (od data, do data).
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Zakladni pojmy

Pokladni doklad

Pokladni doklad je tvofen dvéma soucastmi, hlavickou dokladu a poloZkovou ¢asti.
Hlavicka dokladu obsahuije :
- identifikaci pokladniho dokladu,
- datum vyhotoveni dokladu,
- Uc€etni obdobi dokladu,
- ndzev a adresa pfijemce, resp.platce,
- DIC platce (pouze u pFijmového dokladu),
- pfiznak ohlaSovaci povinnosti (pouze u vydajového dokladu),
- ndzev a adresa finan¢niho Gfadu (pouze u vydajového dokladu),
- UcCel platby
- ména a kurz predplnény dle kurzovniho listku (u valutové pokladny)
PoloZzkova c¢ast pokladniho dokladu umoznuje zapsat libovolny pocet fadkl. Kazdy radek
obsahuije:
- pokladni ¢astku,
- textovy popis (VS2),
- variabilni symbol 1,
- druh zdanitelného plnéni,
- Castka DPH,
- Castka bez DPH.

Identifikace pokladniho dokladu

Identifikace pokladniho dokladu je zasadné uvadéna ve tvaru DDDD/CCCCC, kde
DDDD je druh dokladu a CCCCC je poradové ¢islo v rdmci druhu dokladu. Soucasti
identifikace pokladniho dokladu je obdobi uvadéné ve tvaru MM/RRRR, kde MM je obvykle
mésic a RRRR je rok uc¢etniho obdobi.

Program neumoznuje zapis dvou dokladl stejného cisla v ramci druhu dokladu.
Z pokladniho dokladu je automaticky generovana ucetni pfedkontace s pfislusSnymi protiucty
(pokladna, DPH, zaokrouhleni).

Danovy doklad

Danovy doklad je forma opisu pfijmového pokladniho dokladu. Pfijmovy pokladni doklad
se tiskne jako danovy doklad, pokud je v hlavi¢ce pokladniho dokladu uvedeno DIC (alespon
jeden znak).

Ugetni p Fedkontace pokladniho dokladu

Ugetni pfedkontace pokladniho dokladu je vytvafena automaticky soub&zné s
vytvafenim pokladniho dokladu a je tvofena dvéma soucCastmi - hlavickou dokladu a
poloZkovou c¢asti.

V modulu pokladna nelze ménit pofadi vygenerovanych fadkud, jejich ruSeni nebo
vkladani novych fadkd mezi vygenerované fadky. Nelze ani ménit hodnoty vygenerovanych
fadkd. VSechny uvedené zmény je mozné provadét pouze ve vychozim pokladnim dokladu. Je
ale mozné vkladat dalsi ucetni fadky za vygenerované fadky pfi dodrZzeni vSech pravidel pro
praci s ucetnim dokladem. V pfipadé néasledné opravy pokladniho dokladu se vygeneruje
ucetni predkontace znovu, takZze puvodni pfidané ucetni zaznamy jsou zruSeny a musi byt
pofizeny znovu.



Dokontovani pokladniho dokladu (doplnéni nékladovych, resp.vynosovych uéta,
stfedisek) je mozné bud pfimo p/i vystavovani pokladniho dokladu stiskem tladitka <F6> nebo
nasledné funkci ostatni funkce - dokontace pokladnich dokladd, resp.funkci ostatni funkce -
aktualizace Uéetnich pfedkontaci, funkci ostatni funkce - integrace dat do Udetnictvi.
Zaucétovani predkontace do modulu Ugetnictvi probiha funkci integrace dat do Udetnictvi
modulu Pokladna.

Pokladni denik

Prehled obrati v jednotlivych pokladnach za vybrané obdobi. Je mozné tisknout
Pokladni denik - polozkovy, kde poloZzka deniku odpovida polozce dokladu, Pokladni denik -
dokladovy, kde poloZzka deniku odpovida sumé Castek za pokladni doklad. Pokladni denik -
dokladovy ma nékolik forem tisku (s uvedenim platce, uc€elu platby, valutovy s korunovym
ekvivalentem, atd.). Pokladni denik je moZné také tisknout ve tvaru Dariového pokladniho
deniku, kde je rozepsana DPH dle jednotlivych sazeb a obsahuje zavére¢nou rekapitulaci DPH
za vybrané obdobi.

Integrace dat do modulu U &etnictvi

V modulu pokladna vznikaji pokladni doklady, které obsahuji pfedevsim informace o
pohybu hotovosti v pokladné a o odpovidajici DPH. Soucéasti pokladniho dokladu je i
predkontace dokladu pro U&etnictvi. Tato pfedkontace je z ¢asti vytvarena automaticky, zbytek
musi byt dokontovan ruéné, bud pfi vytvareni pokladniho dokladu nebo nasledné funkci
dokontace pokladnich dokladd, resp. funkci aktualizace ucetnich pfedkontaci nebo pfi pfenosu
ucetnich doklad(i do Ug&etnictvi funkci integrace dat do Uéetnictvi.

To znamena, 7e data do modulu Ugetnictvi jsou promitana nasledn& davkovym
zpusobem a pouze ty pokladni doklady, které jsou fadné dokontovany. Za dokontované
pokladni doklady jsou povazovany ty doklady, které maji ve v3ech Fadcich vyplnény SU.

Zauétovani predkontace do modulu U&etnictvi probiha funkci integrace dat do U&etnictvi
v modulu pokladna.

Zpétna integrace dat

V modulech integrujicich data do modulu Ugetnictvi je zavedena funkce, ktera umozni
zrudeni integrace dat do Uéetnictvi. Tato funkce zrusi vybrana integrovana data v U&etnictvi a
zruSi "pfiznak" integrace ve vécném dokladu v pfislusSném modulu, takze vécny doklad je
mozné opravovat a rusit. Tato funkce je provadéna z pfislusného vécného modulu (Likvidace
faktur, Fakturace, Pokladna, atd.) a je Uspé&Sné provedena za nasledujicich predpokladu :

- zpétna integrace je provadéna do 25. dne nasledujiciho u¢etniho obdobi,

- Fadky saldokontnich G¢&tl nejsou sparovany,

- G&etni data jsou dostupna z vécného modulu (Uetnictvi i vécny modul je na stejném

pocitaci nebo v siti).

v
Ve

iselnik pokladen

Jednotlivym pokladnam je pfifazeno az ¢tyfmistné Cislo a nazev. V Ciselniku pokladen
jsou uvedeny nékteré udaje, které urCuji praci s pokladnim dokladem a Ucetni predkontace
pokladniho dokladu.

Jedna se o nasledujici udaje :

- ména pokladny,

- stfedisko pokladny,

- GBet pokladny (SU, AE),

- podrozvahovy Uc&et u valutovych pokladen,

s



pro kladnou a pro zapornou ¢astku,

- pocatecni (vychozi) stav pokladny (u valutové pokladny stav v cizi méné i pfislusny korunovy
ekvivalent),

- konecny (aktualni) stav pokladny (u valutové pokladny stav v cizi méné i pfislusny korunovy
ekvivalent) - pfi zahajeni provozu modulu je roven pocatecnimu stavu. Konecny stav pokladny
je pribézné aktualizovan, ale je pouze informativni.

- implicitni hodnoty pro pfedplnéni druhu zdanitelného plnéni v pokladnim dokladu (jednak pro
pfijmovy, jednak pro vydajovy pokladni doklad, pro jednotlivé sazby DPH),

- Cislo druhu dokladu pro dany pohyb. Pokud je stejny druh dokladu jak pro pfijmovy, tak i pro
vydajovy pokladni doklad, vytvafi se jedna fada dokladu. V opa¢ném pfipadé se vytvari dvé
Ciselné Ffady dokladl (zvIast pfijmové a zvlast vydajové),

- Cislo posledniho vystaveného dokladu pro dany pohyb (pfi zahajeni provozu vychozi hodnota
minus jedna),

- datum posledniho pohybu (nevyplfuje se),

- zpUsob zaokrouhleni DPH (na haléfe, na desetihalére),

- kumulace DPH v ucetni predkontaci (pro pfijmy, resp. vydaje),

- Ucty pro zuctovani kurzovych rozdila (pouze u valutové pokladny).

Druh dokladu

Ugetni doklady jsou v systému IES oznagovany az &tyfmistnym &islem druhu dokladu,
coZ je ucetni denik ve smyslu zakona o Ucetnictvi. Druh dokladu jednoznaéné urcuje Ciselnou
fadu dokladd v ramci Ucetnich pFipadl stejného charakteru v ramci daného modulu systému,
pfipadné i mista pofizeni.

Ciselnik druhd dokladd musi byt vytvofen tak, aby v celém systému IES v rdznych
modulech, na ruznych pracovistich, nemohly vznikat duplicitni ¢€isla dokladu (druh
dokladu/pofadové cislo).

Nastaveni zpracovani DPH (obdobi, sazeb, fadku vykaz G DPH a zalohového
koeficientu)

V modulu Spravce systému — Programovy instalacni soubor — Editace —Oprava — DPH se
nastavuje obdobi platnosti jednotlivych sazeb DPH a filtry fadkd vykazu DPH pro uskuteénéna
a pfijata zdanitelna plnéni. V sou¢asné dobé je mozné pracovat se tfemi riznymi obdobimi a
sazbami DPH. Takze napf. mlZete soucasné pofizovat doklady jak v sazbach platnych pred
1.5.2004, tak v sazbach platnych po 1.5.2004. Urcujici pro vybér sazeb je datum zdanitelného
pInéni na dokladu.

Dale ve Spravci systému — Datovém instalacnim souboru - DPH se nové nastavuje
zalohovy koeficient dle 876 zakona o DPH (zustava nastaveni zaokrouhleni DPH pro modul
Udetnictvi a pfiznaku platce DPH).

Druh zdanitelného pin éni

Druh zdanitelného plnéni je v €iselniku druhd pInéni k DPH identifikovan trojmistnym
&islem, ndzvem, procentni sazbou DPH, Gétem, na ktery je dané plnéni zatGd&tovano (SU, AE),
rovnosti €i nerovnosti dafového zakladu a ucCetni hodnoty zdanitelného pinéni a Fadkem
vykazu dariového pfiznani k DPH. Ciselnik se vytvari obvyklym zpGsobem, neni vdak mozné
vytvofit dva druhy zdanitelného pInéni riznych sazeb DPH se stejnymi analytickymi Uucéty SE
343.

PFi pofizovani pokladniho dokladu je provadéna kontrola, zda odpovidajicimu typu
dokladu (pfijmovy, vydajovy) odpovida zadany druh zdanitelného pInéni (odpovidajici fadek
danového pfiznani k DPH).



Implicitni DPH

V Ciselniku pokladen je mozné definovat implicitni hodnotu druhu zdanitelného pinéni
pro jednotlivé druhy pokladnich dokladd a sazby DPH v ramci dané pokladny. Tyto hodnoty
jsou pak predplhovany pfi vystavovani pokladnich dokladd a je mozné je ménit.

Jako implicitni hodnoty druhu zdanitelného plnéni se nastavuji nej¢astéjSi hodnoty pro
dany druh dokladu a tim se urychli pofizovani pokladnich dokladu.

Zaokrouhleni DPH

Vypocitanou dan z pfidané hodnoty je mozné zaokrouhlit v pokladnim dokladu na haléfe
nebo desetihaléfe. Toto zaokrouhleni se definuje v Ciselniku pokladen pro kazdou pokladnu
zvlast.

Castka DPH

Céstka DPH je v modulu pokladna poé&itana dle § 37 odst. b, ¢&.235/2004 Sb. ve znéni
naslednych novel. Vlivem zaokrouhleni koeficientu na C&tyfi desetinna mista neodpovida
vypoctena DPH pocitana dle odst. b (pfi vy$Sim zakladu) presné procentni sazbé. Pokud je v
zajmu uzivatele vypocitat ¢astku DPH matematicky presné (dle 8§ 37 odst. a, bez zaokrouhleni
koeficientu) je toto mozné po stisku tladitek <Ctrl F8> pfi nastaveni kurzoru na ¢astce DPH
Vv reZzimu pofizovani pokladniho dokladu.

Pokladni p Fipad
Pro snadnéjSi a rychlejSi vypliovani Casto se opakujicich pokladnich operaci
v pokladnim dokladu, jejich dovybaveni Udaji o DPH a zuc&tovani, je mozné tyto opakujici se
operace zavést do Ciselniku pokladnich pfipad a nasledné jimi pfedplfiovat pokladni doklad.
Napovéda ciselniku pokladnich pfipadl je vyvoldna béZznym zpusobem na Fadku
dokladu stiskem tlacitka <F7>. Pfedplnéné udaje (v€etné ucCetni prfedkontace) je mozné
nasledné editovat.

Kumulace DPH v U ¢€etni p fedkontaci

V 0cetni predkontaci pokladniho dokladu je mozné kumulovat vygenerované fadky
Uctujici o DPH za druh zdanitelného pInéni. To je mozné zadat v Ciselniku pokladen pro
jednotlivé pokladny, zvlast pro pfijmové a vydajové doklady.

Tato kumulace neni vhodna pokud likvidujeme nékolik danovych dokladd jednim pokladnim
dokladem (tedy u vydajovych dokladu), ale je vhodna napf. u pfijmovych dokladu.

Zpracovani cizi m ény
Doklady modulu Pokladna vystavené v cizi méné vytvareji ucetni prfedkontaci v narodni

méné (K&) a automaticky i dalSi fadek ucetni pfedkontace v cizi méné pro podrozvahovy ucet
pokladny.

Zacétovani kurzovych rozdil G p#i uzavirani U €etnich knih
Zactovani kurzovych rozdild pfi uzavirani GCetnich knih se provadi funkci Ostatni
funkce - Za étovani kurzovych rozdil 4. Po spusténi funkce je mozné zadavat:
bud’ aktudlni kurz
nebo aktualni korunovy ekvivalent.

Dle vypocitaného kurzového rozdilu je pak pFedplnéna Gcetni kontace zuctovani
kurzového rozdilu, kterou je mozné editovat (SU, AE, stiedisko, VS1, poznamka).

Funkce vytvori pokladni doklad, ktery mé nulovou €astku v cizi ménég, ale obsahuje
Ucetni kontaci zuc¢tovani kurzovych rozdilu.



PFijem platby zalohové faktury

Pfi pfijmu platby za zalohovou fakturu hotové (pfijmovy pokladni doklad) se po
predplnéni fadku pokladniho dokladu ze zalohové faktury (volbou F9) spusti rezim pofizeni
dariového dokladu na zéalohovou platbu a po zvoleni funkce uloZzeni pokladniho dokladu
s tiskem (F4) se soucasné vytiskne dariovy doklad zalohové platby. Doklad uctujici o DPH
zélohové platby se pfimo uklada do modulu Udetnictvi, takze neni potfeba integrace do
G&etnictvi tohoto dokladu. Ciselna fada (druh dokladu) t&chto dafovych doklad(l je zadana
v Ciselniku Knih faktur prijatych u pfislusné knihy zalohovych faktur.

Zpusob vypo €tu DPH p i zpracovani platby zalohové faktury

DPH pfi zpracovani platby zalohové faktury je pocitana dle 837 odst. b), tj. koeficientem
z pfijaté penézni Castky. Pokud uzivatel IESWIN mé& pozadavek, aby DPH bylo pocitano dle
837 odst. a), tj. pfesné, je nutné pod privilegovanym heslem nastavit funkci Spravce systému —
Instalacni soubory — Konfiguracni soubor IES.CFG — IES — Vypocet DPH p/i platbé zalohy.

Datum zdanitelného pin éni

Datum zdanitelného plnéni je ve vécnych dokladech (faktura, pokl.doklad, atd.) a
ucetnim dokladu vyuzivan pro ur€eni sazby, platné pro obdobi uréené datumem zdanitelného
plnéni.

Datum vykazovaci povinnosti

Datum vykazovaci povinnosti je ve vécnych dokladech (faktura, pokl.doklad, atd.) a
ucetnim dokladu vyuzivan pro uréeni obdobi kdy bude dané zdanitelné plnéni vykazovano.



Doklad

Modul Pokladna rozliSuje nésledujici typy dokladu :
- pokladni doklad,
- UCetni pfedkontace pokladniho dokladu.

Pokladni doklad

Pokladni doklad je vychozim vstupnim dokladem modulu. PFi jeho tisku rozliSujeme
nasledujici formy opisu :

- vydajovy pokladni doklad,

- prijmovy pokladni doklad,

- pokladni stvrzenka, je tisknuta jako kopie pfijmového pokladniho dokladu, dariovy doklad,
forma piijmového pokladniho dokladu, pokud bylo vypinéno DIC a je alespof jeden Fadek
zdanitelného pinéni.

Identifikace pokladniho dokladu

Identifikace pokladniho dokladu je zasadné uvadéna ve tvaru DDDD/CCCCC, kde
DDDD je druh dokladu a CCCCC je porfadové ¢islo v rdmci druhu dokladu. Soudcasti
identifikace pokladniho dokladu je obdobi uvadéné ve tvaru MM/RRRR, kde MM je obvykle
meésic a RRRR je rok uc¢etniho obdobi.

Program neumoZzniuje zapis dvou dokladu stejného €isla dokladu v rdmci druhu dokladu.
Identifikace nasledné vzniklého ucetniho dokladu je stejna s identifikaci pokladniho dokladu.

Hlavi €ka pokladniho dokladu

Hlavicka pokladniho dokladu je tvofena identifikaci dokladu, ndzvem pokladny, nazvem
a adresou prijemce, resp.platce a jeho DIC, datem vzniku dokladu, Ggelem platby, u valutové
pokladny kurzem mény a u vydajového pokladniho dokladu také pfiznakem oznamovaci
povinnosti FU. Pokladni doklad je jednozna¢né uréen identifikaci pokladniho dokladu. Pro
vyplnéni Udajl o pfijemci, resp. platci, je mozné pouzit po stisku tladitka < F7 > napovédu
&iselniku adres dodavateld-odbérateld. VypInéni polozky DIC v pfijmovém pokladnim dokladu
urCuje tisk danového dokladu pfi opisu pfijmového pokladniho dokladu (danovy doklad je
tisknut v pfipadé, Ze v tdaji DIC je vypInén alespon jeden znak a jedna se o zdanitelné plnéni).

Ve vydajovym pokladnim dokladu je mozné nastavit na Udaji oznhamovaci povinnost
mezernikem, resp. mysi, bud souhlas nebo nesouhlas, v pfipadé souhlasu je dale vyplfiovana
adresa finan¢niho Ufadu, kam ohlaSovaci povinnost platby nalezi.

Polozkova €ast pokladniho dokladu

Tabulka (polozkova ¢ast) pokladniho dokladu je tvofena libovolnym podétem Fadka a
nésledujicimi sloupci :

- Cislo rfadku - poméhéa v orientaci, v které ¢asti pokladniho dokladu se nachéazite (v
pripadé, Ze celkovy pocet fadkl presahuje zobrazeny pocet fadku),



- pokladni ¢astka - vypliuje se pfijata, resp. vydana ¢astka véetné DPH,
- text - zde je mozné uvést libovolny text, ktery ma vztah k pohybu,

- variabilni symbol - je vhodné uvadét u pohybl ve prospéch nebo na vrub
saldokontnich Gctd jako parovaci symbol,

- dariové Udaje - je uvadén udaj o druhu zdanitelného pinéni dle sazby DPH, ktera se
predpini dle nastaveni v Ciselniku pokladen, pfip. tladitkem mezernik nebo mysi se
vybere z vy¢tu hodnot. (Pro druh zdanitelného plnéni je mozna po stisku tlacitka < F7 >
napovéda z Ciselniku DPH)

- ¢astka DPH - je pfedplnéna vypocitana ¢astka DPH dle uvedené sazby a zaokrouhlena
dle nastaveni v Ciselniku pokladen, je mozné editovat,

- Castka bez DPH - je predplnéna vypocitana Castka bez DPH dle uvedené sazby, je
mozné editovat.

Uéetni p Fedkontace pokladniho dokladu

Ugetni predkontace pokladniho dokladu je vytvafena automaticky soub&zné
s vytvafenim pokladniho dokladu a je tvofena dvéma soucastmi - hlavickou dokladu a
polozkovou ¢&asti.

Dokontovani pokladniho dokladu (doplnéni nakladovych, resp.vynosovych U¢td,
stfedisek) je mozné bud pfimo p/i vystavovani pokladniho dokladu stiskem tlaitka <F6> nebo
nasledné funkci ostatni funkce - dokontace pokladnich dokladd, resp.funkci ostatni funkce -
aktualizace Gcéetnich pfedkontaci, nebo funkci ostatni funkce -integrace dat do Udetnictvi .

) Zauctovani predkontace do modulu Ugetnictvi probihda funkci integrace dat do
Ucetnictvi.

Hlavi €ka U €etni p Fedkontace pokladniho dokladu

Hlavi¢ka dokladu ucetni pfedkontace obsahuje :

- identifikaci u€etniho dokladu (totoZzna s pokladnim dokladem),

- datum vyhotoveni dokladu,

- Uc€etni obdobi dokladu,

- popis dokladu (Gc€el platby z pokladniho dokladu),

- pozndmka (nézev pfijemce, resp.platce).
Hlavic¢ka ucetni pfedkontace neni editovatelna pfi editaci Ucetni pfedkontace, pouze pfi editaci
pokladniho dokladu.

Datum uskute énéni G€etniho p fipadu
Datum uskute¢néni ucetniho pfipadu se plni z data vystaveni pokladniho dokladu.

Okamzik vyhotoveni i €etniho dokladu

Okamzik vyhotoveni U ¢etniho dokladu je plnén automaticky pfi prvnim ukladani
pokladniho dokladu datem programu IES, které je predplnéno pfi spusténi modulu ze
systémoveho data a je mozno jej zménit. Toto datum a systémovy Cas, ktery se také uklada, je
mozné zménit v rezimu Opravy dokladd pfi rolovani dokladu kliknutim na ikonu

&)



PFi aktualizaci uc€etnich dokladi je mozné Okamzik vyhotoveni Ucetniho dokladu automaticky
nahradit aktualnim okamzikem zmény dokladu (musi byt nastaveno v konfiguracénim souboru
IES.CFG modulu Spravce systému — Instalacni soubory).

PFi integraci dat do U&etnictvi je mozné zadat, zda jako Okamzik vyhotoveni téetniho dokladu
se bude povazovat okamzik vyhotoveni vécného dokladu nebo okamzik integrace dat do
ucetnictvi.

Udaj Okamzik vyhotoveni éetniho dokladu je mozné tisknout pfi tisku dokladu (musi byt zadan
akronym ve formulafi) a zobrazuje se pfi rolovani dokladd. Udaj neni mozné vyuzivat
v ostatnich funkcich (filtrech, atd.) systému IES

PoloZkova €ast U €etni p fedkontace pokladniho dokladu

PoloZzkova cast obsahuje tolik Ffadku, kolik fadki mé pokladni doklad (zauctovani
nakladd, resp.vynosul) a navic fadky zucétovani DPH (za jednotlivd zdaniteln& plnéni) a jeden
fadek zuctovani s pokladnou.

Kazdy radek obsahuje udaje :
- synteticky Gcet (SU),
- analytickou evidenci (AE),
- Cislo stfediska, (je-li nastaveno v Spravce systému - Datovy instala¢ni soubor
zobrazovani stfedisek)
- Cislo zakazky, (je-li nastaveno v Spravce systému - Datovy instalacni soubor
zobrazovani zakazek)
- obrat na strané MD,
- obrat na strané Dal,
- variabilni symbol 1,
- poznamka (VS2).

V modulu pokladna nelze ménit poradi vygenerovanych fadku, ani jejich ruSeni nebo
vkladani novych fadku mezi vygenerované fadky. Nelze ménit hodnoty vygenerovanych fadku
zuctovani DPH (za jednotlivd zdanitelna plnéni) a fadek zuctovani s pokladnou. Uvedené
zmeény je mozné provadét pouze ve vychozim pokladnim dokladu.

V pripadé nasledné opravy pokladniho dokladu se vygeneruje sumarni ¢ast ucetni
predkontace znovu.

Kumulace DPH v U ¢éetni p fedkontaci

V Ucetni predkontaci pokladniho dokladu je mozné kumulovat vygenerované fradky
UCtujici o DPH za druh zdanitelného plnéni. To je mozné zadat v Ciselniku pokladen pro
jednotlivé pokladny, zvlast pro pfijmové a vydajové doklady.

Tato kumulace neni vhodna pokud likvidujeme nékolik dafovych dokladd jednim
pokladnim dokladem (tedy u vydajovych dokladu), ale je vhodna napf. u pfijmovych dokladu.

Kontrola spravnosti 0 ¢tovani o DPH

Pfi ukladani pokladniho dokladu (tlaitka <F2>, resp.<F4>) jsou kontrolovany jednotlivé
fadky pokladniho dokladu na platnost rovnice ¢astka pokladniho dokladu = ¢astka bez DPH +
hodnota DPH.

Dale je kontrolovdna spravnost volby druhu zdanitelného pinéni ve vztahu ktypu



dokladu (pfijata plnéni u vydajového dokladu, uskute¢néna plnéni pfijmového dokladu, kromé
vyuctovani zalohy nebo vraceni dané, kde volba zdanitelného plnéni je provadéna tlaCitkem
Shift F7).

Kontrola je zaloZzena na Cisle fadku pfiznani k DPH. Hodnoty jsou nastaveny v datovém
instalaénim souboru a je mozné je ménit. Kontroly jsou informativni, je mozné je ignorovat.

DalSi kontrola na spravnost volby druhu zdanitelného plnéni ve vztahu k typu dokladu
probih& pfi tisku Pokladniho deniku - dariového. Pokud je u pokladni operace zadano chybné
zdanitelné pInéni, v pokladnim deniku je u ¢astky dané uvedena hvézdicka ("*").

PFi vytvareni nebo editaci €iselniku druhu zdanitelného pInéni je v obrazovce véty
Ciselniku zobrazena napovéda cCisel fadku vykazu DPH pro pfijata a uskute€néna zdanitelna
plnéni.

Pracovni postupy

Vystaveni pokladniho dokladu

V menu modulu po zvoleni funkce Doklad, je mozZzné se rozhodnout zda bude
vystavovan pfijmovy pokladni doklad nebo vydajovy pokladni doklad. V pfipadé, zZe je
definovano vice pokladen v Ciselniku pokladen, zobrazi se seznam pokladen a nastavenim
zvyraznéného pruhu na vybranou pokladnu (<t>,<{>) a stisknutim tlacitka <Enter>, popf.mysi
se provede vybér pozadované pokladny.

V pfipadé, Ze je v Ciselniku pokladen definovana pouze jedna pokladna, provadi se
vybér automaticky.

Po zobrazeni formulafe pokladniho dokladu je mozné vyplhovat :
- hlavi¢ku pokladniho dokladu,
- polozkovou &ast pokladniho dokladu,
- UCetni predkontaci pokladniho dokladu.

Pfepinani kurzoru mezi hlavickou dokladu a poloZkovou &asti a opacné se provadi
stisknutim tladitka <Page Up>, <Page Down>, pfechod z pokladniho dokladu na ucetni
predkontaci dokladu se provadi stiskem tlacitka <F6>.

Hotovy pokladni doklad je mozné zapsat (ulozit do souboru) stiskem tlaCitka <F2> nebo
<F4> (uloZeni dokladu s tiskem) a to i z rezimu pfedkontace Uc¢etniho dokladu. Stisknutim
tlacitka <F3> nebo <Esc> je ukon&ena prace bez zapsani pokladniho dokladu.

Postup p Fi vypl novani hlavi éky dokladu

PFi vyplnovani hlavicky pokladniho dokladu se postupné vypliuji tdaje Ucéetni obdobi,
Cislo dokladu a datum, které jsou programem piedplnény a je mozné je bud potvrdit nebo
zménit.

Pokladni doklady jsou automaticky ¢islovany v rdmci t€etniho deniku, ktery je pro danou
pokladnu a dany pohyb uveden v Ciselniku pokladen. Prvni fadek udaje "Vyplaceno" , resp.
"P Ajato" je urCen pro jméno osoby, které byla ¢astka vyplacena, resp. od které byla ¢astka
pfijata. V dalSich fadcich se vypliiuje nazev firmy a adresa . V této ¢asti je mozné po stisku
tlaCitka <F7> pouZzit pfedpInéni adresy z Ciselniku odbérateltl - dodavatell. Pokud byl vyplnén
treba i Caste€né nazev firmy, je kurzor nastaven v Ciselniku na prvni adresu zacinajici timto
fetézcem. Po zobrazeni Ciselniku je mozné také vyuZit funkci rychlého hledani v €iselniku tim,



Ze po stisku tlacitka <Shift> a postupnym zadavanim pismen nazvu se nastaveni Ciselniku se
postupné "pfiblizuje" k hledanému nazvu. Zadavani fetézce Ize prerusSit (pro nové zadavani)
jakoukoliv funkéni klavesou. Novou adresu do ¢iselniku je moZné zapisovat po zobrazeni
Ciselniku stiskem tlacitka <Ins>.

Pozn.: Pokud je napovéda Ciselniku externich adres volana na udaji "Vyplaceno komu", resp.
"Pfijato od koho" je Ciselnik externich adres setfidén dle Cisla zatfidéni.

Editovat stavajici adresu je mozné stiskem tlacitek <Ctrl Enter> pfi nastaveni zvyraznéného
pruhu na pozadovanou adresu.

Adresu je mozné p fedplnit do pokladniho dokladu po nastaveni zvyraznéného pruhu na
pozZzadovanou adresu a stisku tladitka <Enter>.

DIC je vyplfiovano pouze u pfijmového pokladniho dokladu. Pouze u vydajového dokladu je
vyplfiovan udaj OhlaSovaci povinnost

Udaj je typu pFepinag, takze mezernikem, mysi nebo Sipkami (vlevo, vpravo) je mozné ménit
jeho hodnotu ano - ne. Pokud je zvolena hodnota "ano" je nutné vyplnit nazev a adresu
finanéniho Ufadu, pfipadné stisknutim tlacditka <F7> zobrazi se ciselnik finan¢nich Gradu
(pokud je vytvofen) a nastavenim zvyraznéného pruhu na vybrany Ufad (<t>,<{>) a stisknutim
tlaCitka <Enter> se provede vybér poZzadovaného uradu.

Déle je mozné vyplnit Udaj ucel platby , ktery je mozno predplnit idajem "Vyplaceno
komu", resp. "Pfijato od koho" po stisknuti tladitka <F5> nebo udajem "Néazev firmy" po
stisknuti tlacitek <Ctrl F>.

Postup p Fi vypl hovani polozkové ¢asti dokladu

Postupné se vyplnuji sloupce v jednotlivych sloupcich. Na nasledujici Udaj je mozné se
dostat stiskem tlacitka <Enter>. Po Fadcich a sloupcich polozkové Casti je mozné se takée
pohybovat stiskem tladitek <t>, <|> <5>a <>,

Udaj o sazbé a druhu zdanitelného pln éni je pfepinan tlagitkem <mezernik> nebo
mySi a druhy zdanitelného pInéni predplfiovany z Ciselniku pokladen. Pokud je poZadovana
zmeéna druhu zdanitelného pInéni v ramci zvolené sazby, je toto mozné stisknutim tlaCitka
<F7> na Udaji Sazba DPH a volbou nového druhu zdanitelného pInéni z &iselniku Druhd
zdanitelnych plnéni.

s vz

Pfi vyplnovani radkd dokladu je mozné vyuZivat podpurné funkce popsané v pfislusné
kapitole, z nichz se podrobnéji zminime o nasledujicich :

< Ctrl1 > kopiruje Géet platby z hlavickové ¢asti pokladniho dokladu
do polozky text a VS1

< Ctrl T> kopiruje obsah polozky text do polozky VS1

< Ctrl F > kopiruje obsah polozky firma do polozky text

< Ctrl Z> zadani Cisla zakazky pro cely pokladni doklad

<F7> napov éda a p fedpln éni z ¢iselniku pokladnich operaci

Napovéda a predplnéni z Ciselniku pokladnich pfipadl je funkéni po stisku tladitka <F7> na
kterékoliv polozce fadku, kromé polozky Druhu zdanitelného pInéni (tam se nabizi Ciselnik
druhu zdanitelného plnéni). Nastavenim zvyraznéného pruhu na vybranou pokladni operaci
(<t>,<l><PgUp>, <PgDn>) a stisknutim tlaitka <Enter> se provede pfredplnéni Fadku
pokladniho dokladu a jeho Ucetni kontace. Jedna se o Udaje text fadku, druh zdanitelného
pinéni, SU, AE a stfedisko. Tyto tdaje je moZné nasledné editovat.

< Shift F7 >n dpovéda a predplnéni z éiselniku DPH pfi vraceni dan € DPH nebo



vyu étovani zalohy
Na pozici DPH klavesami < Shift F7 > se zvoli pozadovany druh zdanitelného pinéni
(jedna se o druh zdanitelného plnéni, ktery se nenabizi po tisku klavesy < F7 >).

<F8> predpln éni pokladniho dokladu z daj @ na saldokontnich G ¢tech Funkce se
pouziva pfi platbach faktur doSlych, resp. vydanych, pokud program nema k dispozici Knihy
faktur doSlych, resp. vydanych, ale m& k dispozici saldokontni zaznamy. Po stisku tladitka < F8
> se zadavaji parametry pro vybér nevyparovanych saldokontnich zaznamu. Jedna se o Udaje
SU, AE, VS1 a VS2. Parametry se zadavaji ve formé "filtru" (je mozné pouzit otaznikovou
konvenci). Po stisku tlaCitka < F2 > se zobrazi poZzadované saldokontni zdznamy. Vybér se
provadi béZznym zpusobem pro selekci. Poté nasleduje predplnéni fadku pokladniho dokladu
a Gdetni predkontace udaji ¢astka , VS1, VS2 , SU , AE a stredisko. Pfi uloZeni dokladu
doché&zi i k zapisu Uhrady do Knihy faktur doslych, resp. vydanych , pokud knihy m& pocitac k
dispozici.

< Alt F8 > predpln éni pokladniho dokladu Fadkem zaokrouhleni

Po zvoleni funkce se zapiSe celkova Castka likvidovaného dokladu a pfi rozdilu oproti sumé
zapsanych fadka se vygeneruje nedafovy fadek zaokrouhleni pokladniho dokladu na
desetihalére.

<F9> prepln éni pokladniho dokladu z faktury vydané

Funkce se pouziva pfi platbach faktur vydanych, pokud program ma k dispozici Knihy faktur
vydanych (u pfijmového dokladu). Po stisku tladitka < F9 > se zobrazi seznam nezaplacenych
faktur vydanych (pokud je v pokladnim dokladu vyplnén nazev firmy nastavi se kurzor na prvni
fakturu od dané firmy). Po stisku tlaCitka <Enter> na zvolené faktufe nasleduje preplnéni radku
pokladniho dokladu a U&etni predkontace tdaji éastka ,text, VS1, VS2 , SU, AE a stfedisko. P¥i
uloZeni dokladu dochazi i k zapisu Uhrady do Knihy faktur vydanych.

Pfi pfijmu platby za zalohovou fakturu hotové (pfijmovy pokladni doklad) se po
pfedplnéni fadku pokladniho dokladu ze zalohové faktury (volbou F9) spusti rezim pofizeni
dariového dokladu na zalohovou platbu a po zvoleni funkce uloZeni pokladniho dokladu
s tiskem (F4) se soucasné vytiskne danovy doklad zalohové platby.

<Alt FO > prepln éni pokladniho dokladu z faktury doslé

Funkce se pouziva pfi platbach faktur doslych, pokud program ma k dispozici Knihy faktur
doSlych (u vydajového dokladu). Po stisku tlaCitka < Alt F9 > se zobrazi seznam
nezaplacenych faktur doslych (pokud je v pokladnim dokladu vyplnén nazev firmy nastavi se
kurzor na prvni fakturu od dané firmy) Po stisku tlacitka < Enter > na zvolené faktuie nasleduje
prepIinéni Fadku pokladniho dokladu a G&etni pfedkontace Udaji éastka textu, VS1, VS2, SU,
AE a stredisko. Pfi uloZzeni dokladu dochazi i k zapisu uhrady do Knihy faktur doslych.

< Ctrl F8 > prepocet DPH matematicky
Pokud kurzor je nastaven na Castce DPH, je proveden piesny vypocCet Castky DPH, bez
zaokrouhleni koeficientu (matematicky nikoliv podle vyhlasky).

Poté co vyplnite vSechny potfebné Udaje polozkové Casti za doklad, jsou mozné
nasledujici ¢innosti :

- predkontace U €etniho dokladu , ktery je vygenerovan z pokladniho dokladu, stisknutim
tlaCitka < F6 >, navrat zpét z Ucetni pfedkontace do pokladniho dokladu stisknutim tlacitka < F3
>

- doklad ulozit k ostatnim "vystavenym" dokladim (doklad se promitne do obratu pokladny)
stisknutim tla€itka < F2 >,



- doklad ulozit k ostatnim "vystavenym" dokladim (doklad se promitne do obratu pokladny) a
provede se opis pokladniho dokladu dle zvolenych parametr( (original, stvrzenka, ucetni
predkontace), stisknutim tlacitka < F4 >.

Po ulozeni dokladu je nabidnut dalSi pokladni doklad o jedno &islo vysSi. V pfipadé
potfeby zmény typu dokladu (pfijem/vydaj) staci stisknout tlaCitko <Ctrl Tab>. Pokud
nechceme dalSi pokladni doklad vystavovat nebo je Zzadana zména pokladny, staci stisknout
tladitko < F3 > a poté se provede navrat k volbé pokladen, resp. do menu (pokud je pouze
jedna pokladna).

Vraceni dan & DPH pokladnim dokladem

Pfi vraceni dané DPH postupujeme takto:
- do ¢astky (v€.DPH) se zapiSe vracena DPH
- do VS1 je vhodné zapsat Cislo puvodniho danového dokladu
- do DPH% se <mezernikem> zvoli danové pasmo a po stisknuti tlaCitka <Shift F7> se
zvoli druh zdanitelného plnéni pro vraceni DPH
- na pozici Castka DPH se stisknou tlagitka < CTRL D > a v novém okné se zada zaklad
DPH (cena bez DPH) a kliknutim mySi na tlaCitko prepoc¢tu se vypocita ¢astka DPH, dale
stisknutim tlacitka < F2 > < OK > se vlozi DPH do pokladniho dokladu
- ¢astka bez DPH se ponecha rovna nule.
Pozn.: V Uc€etni pfedkontaci pokladniho dokladu je vygenerovdn kromé fadku zuctovani
DPH na ucet 343 a ucet 211 také nulovy prvni fadek, ktery je nutné okontovat jakymkoliv
,pracovnim* iétem (napf. 395), aby doklad mohl byt integrovan do U&etnictvi.

Ugetni p Fedkontace pokladniho dokladu

Z pokladniho dokladu je automaticky vygenerovana ucetni predkontace pokladniho
dokladu, kterou je mozné doplnit o Ucetni kontaci (doplnit Cisla Gctl, stfedisek). Predkontaci
pokladnich dokladl je moZné provadét pfimo pfi vytvareni pokladniho dokladu stiskem tlacitka
< F6 > nebo nasledné jako samostatny rezim v modulu pokladna v menu ostatni funkce -
aktualizace 0 ¢etnich p fedkontaci nebo ostatni funkce - dokontace U ¢etnich p Fedkontaci
nebo pfi pfevodu dat do modulu Ugetnictvi pomoci ostatni funkce - integrace dat do
Uéetnictvi "s dokontovanim"

,,,,,

stisknuti tlacitka < F7 > na pozici Ucta.

Nelze ménit poradi vygenerovanych fadkd ucetni predkontace, jejich ruSeni nebo
vkladani novych fadka mezi vygenerované fadky. Nelze ani ménit hodnoty K& vygenerovanych
fadkd DPH a uctu pokladny. VSechny uvedené zmény je mozné provadét pouze ve vychozim
pokladnim dokladu. Je ale mozné vkladat dalSi GCetni fadky za vygenerované fadky pfi
dodrzeni vSech pravidel pro praci s u€etnim dokladem. V pfipadé nasledné opravy pokladniho
dokladu se vygeneruje ucetni pfedkontace znovu, takZze puvodni pfidané Ucetni zaznamy jsou
zruSeny a musi byt pofizeny znovu.

Podp trné funkce p Fi praci s dokladem

< Enter > konec editace polozky

< Page Up >

< Page Up > prepina¢ mezi hlavi¢kou a polozkovou Casti

<F2> konec editace dokladu s uloZzenim zmény

<F4> konec editace dokladu s uloZzenim zmény a tiskem dokladu

<F5> do aktualni polozky fadku se zkopiruje obsah polozky z téhoZ sloupce z



predchéazejiciho fadku

<F5> do udaje ucel platby se zkopiruje Udaj "pfijato od koho", resp. "vydano
komu"

< Ctrl F5 > do aktualniho fadku se zkopiruje obsah pfedchazejiciho fadku

<F6> pfechod z editace pokladniho dokladu na editaci Ucetni predkontace
pokladniho dokladu

<F7> napovéda a predplnéni z Eiselniku

<AItF7 > predplnéni pokladniho dokladu z jiného pokladniho dokladu stejného typu

< Shift F7 > napovéda a predplnéni z Eiselniku DPH, pfi vraceni DPH

<F8> predplnéni pokladniho dokladu z udaju na saldokontnich uctech

<Alt F8 > vygenerovani fadku zaokrouhleni pokladniho dokladu

<F9> predplnéni pokladniho dokladu z faktury vydané,

<Alt F9 > pfedplnéni pokladniho dokladu z faktury doslé,

< Ctrl F8 > prepocet DPH matematicky pfesné,

<F10> prepocet rovnice Castka K& = DPH + castka bez DPH (pocita se ta
hodnota, z které je funkce volana)

< F3 >nebo< Esc > névrat do pfedchoziho reZzimu (menu), pfi editaci bez provedeni zmén

<1t> posun kurzoru nahoru v ramci editace polozkové ¢asti dokladu

<!> posun kurzoru dolu v rAmci editace polozkové ¢asti dokladu

< Ctrl Tab > prepina¢ mezi formulafem pfijmového a vydejového pokladniho dokladu

<Ctrl S> aktudlni stav pokladny

< Ctrl F > do Udaje Ucel platby se zkopiruje Udaj "nazev firmy"

<Ctrl T > kopie obsahu polozky text do polozky VS 1

<Ctrl I > do Udaje text a VS 1 se zkopiruje udaj "ucel platby"

<Ctrl Z> zadani Cisla zakazky pro cely pro cely uc€etni doklad

< > posun kurzoru vievo

<5 > posun kurzoru vpravo

< Del > vymaz znaku nad kurzorem

< Ctrl End > posun kurzoru na posledni faddek dokladu

< Ctrl Home > posun kurzoru na prvni fadek dokladu

<F1ll> kalkulacka

Tisk pokladniho dokladu

Pokladni doklad je mozné tisknout v nasledujicich rezimech modulu :

- v rezimu Doklad - po fizeni dokladu stiskem tladitka < F4 > (uloZzeni dokladu
s tiskem). MoZzna volba tisku i pokladni stvrzenky, resp. u€etni pfedkontace.

- v rezimu Doklad - prohliZzeni pokladniho dokladu  stiskem tladitka < F4 >

(tisk dokladu). MoZna volba tisku i pokladni stvrzenky, resp.ucetni pfedkontace.

- v rezimu Doklad - oprava a ruSeni pokladniho dokladu stiskem tladitka < F4 >
(uloZeni dokladu s tiskem).

- v rezimu Doklad - storna pokladniho dokladu stiskem tlaCitka < F4 >
(uloZeni dokladu s tiskem). MozZzn&a volba tisku i pokladni stvrzenky, resp.acetni
predkontace.

- v rezimu Vystupni sestavy - opis pokladniho dokladu . Po zobrazeni seznamu
pokladnich dokladd se provede vybér poZzadovanych dokladu stiskem tladitka < Enter >
na vybraném dokladu (< F3 > vybere vSechny doklady, < F4 > zruSi vybér dokladl) a
stiskem tlacitka < F2 > Ize vybrat metodu opisu Vice doklad ¢ na stranu nebo < ESC >
jeden doklad na stranu a pfipadné vybrat formular pro tisk, dochazi k vypisu



pozadovanych dokladu (pouze originaly, bez stvrzenek, resp.ucetnich predkontaci).

Pozn.: Pfijmovy pokladni doklad je tisknut ve formé dafoveho dokladu pouze pokud je vypinén
alespon jeden znak DIC a v poloZzkové Casti dokladu je alespor jeden Fadek zdanitelného
plnéni.

Oprava a ruseni pokladniho dokladu

Po spusténi funkce Doklad - oprava a ruSeni pokladniho dokladu  se zobrazi seznam
pokladnich dokladu.

Oprava pokladniho dokladu se provadi stiskem tlacitka < Enter > na vybraném dokladu.
Dale je mozné postupovat stejnym zpusobem jako pfi vystavovani pokladniho dokladu. V
pfipadé nasledné opravy pokladniho dokladu se vygeneruje Ucetni pfedkontace znovu, takze
pavodni doplnéni pfedkontace se zrusi.

RuSeni pokladniho dokladu se provadi stiskem tlaCitka < Delete > na vybraném
dokladu.

Pozor! Pokladni doklady integrované do modulu Ugetnictvi jiZ nelze ani opravovat, ani
ruSit, je mozné je pouze stornovat.

Editace hlavi ékovych udaj a integrovaného pokladniho dokladu

Je umoznéno editovat hlavickové Udaje pokladnich dokladl, které byly integrovany do
modulu Ucetnictvi.

Prohlizeni pokladnich doklad @

Po spusténi funkce Doklad - prohlizeni pokladniho dokladu se zobrazi seznam
pokladnich dokladud. Prohlizeni pokladniho dokladu se provadi stiskem tlaitka < Enter > na
vybraném dokladu. Dale je mozné zobrazeny doklad tisknout stiskem tlacitka < F4 >.

Storna pokladnich doklad a

Pokladni doklad je moZné stornovat funkci v menu Doklad - storna pokladnich
doklad 4. Po zvoleni funkce se nabidne seznam pokladnich dokladl, nastavenim
zvyraznéného pruhu na vybrany doklad (< t>,< | ><PgUp>,<PgDn>) a stisknutim tlaCitka <
Enter > se provede predplnéni stornovaciho pokladniho dokladu.

Stornovaci pokladni doklad je identicky s puvodnim dokladem, pouze jeho hodnoty maji
opacné znaménko a do ucelu platby se zapiSe informace, Ze se jedna o storno a identifikace
stornovaného dokladu.

Stornovaci doklad je moZzné uloZit stisknutim tladitka < F2 >, resp. < F4 > (uloZeni
s tiskem). Pokud stornovany doklad obsahoval polozky pfedplnéné ze saldokonta < F8 > nebo
z Knihy faktur vydanych, resp. doslych < F9 >, stornujici doklad zrusi pfipadné provedené
Uhrady.

Ve v8ech rolovacich obrazovkach seznamu pokladnich dokladd jsou "storno doklady *
oznaceny znakem "#" a "stornované doklady" znakem "%".
Stornované doklady neni mozné rusit, pokud neni nejdfiv zruSen "stornovaci doklad". Neni
mozné provadét storna stornovanych, ale i stornovacich dokladu.



Nasledna u éetni dokontace pokladniho dokladu

PFi vytvareni pokladniho dokladu je automaticky vygenerovana ucetni predkontace
dokladu. Dokontovani pokladniho dokladu (doplnéni nékladovych, resp.vynosovych Uuctd,
stfedisek) je mozné bud pfimo p#A vystavovani pokladniho dokladu  stiskem tlacitka < F6 >
nebo nasledné :

- funkci ostatni funkce - dokontace pokladnich doklad 4, kde se po spusténi funkce
nabizi jednotlivé nedokontované doklady a je mozné pribézné doplfiovat chybéjici ucty,
pfipadné ménit jiz prfedplnéné. PFi doplnéni UCth je mozné vyuzit napovédy Ciselniku
actovy rozvrh, stisknutim tladitka < F7 > na pozici u¢tu. UloZit dokontovany doklad je
mozné stiskem klavesy < F2 >, uloZeni dokladu s tiskem je po stisku tlaitka < F4 >,
pokra¢ovani dalSim dokladem, bez uloZeni provedené dokontace zobrazeného dokladu
je mozné stiskem tlaCitka < Esc > a ukonceni funkce dokontace je mozné stiskem
tlaCitka < F3 >.

- funkci ostatni funkce - integrace dat do U  &etnictvi viz. samostatna kapitola

- funkci ostatni funkce - aktualizace U ¢éetnich p fedkontaci . Po zvoleni funkce se
nabidne seznam pokladnich doklad(, nastavenim zvyraznéného pruhu na vybranou
doklad (< t >,< | ><PgUp><PgDn>) a stisknutim tlacitka < Enter > se zobrazi
Ucetni predkontace pozadovaného pokladniho dokladu. Dale je mozné pribézné
doplfiovat chybéjici ucty, pfipadné ménit jiz pfedplnéné ucty, resp. VS1, VS2. P
F7 > na pozici U¢tu. Ulozit dokontovany doklad je mozné stiskem klavesy < F2 >,
uloZeni dokladu stiskem je po stisku tlaCitka < F4 >,ukonCeni aktualizace, bez
uloZeni provedenych zmén je mozné stiskem tlacitka < Esc >.

Tisk U éetni p Fedkontace pokladniho dokladu

Ugetni predkontace pokladniho dokladu je moZné tisknout v nasledujicich reZzimech
modulu :

- v rezimu Doklad - po Fizeni dokladu stiskem tlacitka < F4 > - volba tisku pokladniho
dokladu s ucetni pfedkontaci.

- v rezimu Doklad - oprava a ruSeni pokladniho dokladu  stiskem tlacitka < F4 > -
volba tisku pokladniho dokladu s ucetni predkontaci.

- v rezimu Doklad - storna pokladniho dokladu  stiskem tlaCitka < F4 > - volba tisku
pokladniho dokladu s ucetni predkontaci.

- v rezimu Ostatni funkce - aktualizace U ¢etnich p fedkontaci stiskem tladitka < F4 >,
- v rezimu Ostatni funkce - dokontace pokladnich doklad & stiskem tlacitka < F4 >,

- v rezimu Vystupni sestavy - opis U ¢etnich p fedkontaci pokladniho dokladu . Po
zvoleni funkce se zadavaji kriteria :

Cislo pokladny - zadava se bud konkrétni Cislo pokladny nebo maska (filtr)
na Gislo pokladny,

Obdobi od - do - zadava se od data do data pofizeni dokladu,

Druh dokladu - mezernikem se voli jedna z moznosti
prijem * vydej * komplet

Rozsah - mezernikem se voli jedna z moznosti

nepredkontované * vSechny doklady



Integrace dat do U é&etnictvi

V modulu pokladna vznikaji pokladni doklady, které obsahuji pfedevsim informace o
pohybu hotovosti v pokladné a o odpovidajici DPH. Soucasti pokladniho dokladu vsak je i
predkontace pro U&etnictvi. Tato pfedkontace je z Casti vytvarena automaticky, zbytek musi byt
dokontovan ru¢né. V predkontaci pokladniho dokladu jsou jednak Fadky odpovidajici
jednotlivym Fadkam pokladniho dokladu, dale fadky zuctovani DPH a obrat G¢tu 211 (pohyb
hotovosti v pokladné).

Ugetni pfedkontace pokladniho dokladu je mozné importovat do modulu Ugetnictvi
funkci Ostatni funkce - integrace dat do U  ¢éetnictvi .

V pfipadé, Ze je predkontace kompletné doplnéna, je mozny pfenos do Ugetnictvi bez
dalSich uprav a doklady jsou povazovany za pfedkontované. Za predkontovany je povazovan
kazdy pokladni doklad, ktery neobsahuje v Zadném fadku SU = 0.

Pokud nejsou pokladni doklady dokontovany v modulu pokladna, jsou povazovany za
nedokontované. Nedokontované pokladni doklady je mozZné dokontovat funkci Ostatni
funkce - dokontovani pokladnich doklad & nebo funkci Ostatni funkce - aktualizace
Ucetnich p Fedkontaci , dale je mozné doplnéni odpovidajicich Uuctl az ve chvili integrace dat
do U é&etnictvi .

Pokladni doklad, ktery byl importovan do Ugetnictvi je oznaden jako importovany (v
rolovacich seznamech je oznacen za Cislem pokladny znakem ve tvaru kolec¢ka) a v modulu
pokladna jiz neni editovatelny. Neni tedy mozna jeho zména, pouze je mozné ménit ¢isla ucta
a stredisek funkci Ostatni funkce - aktualizace 0 cetnich p fedkontaci a opakované
importovat do modulu Udetnictvi.

Neni moZné importovat data do modulu Ugetnictvi do uzavfeného téetniho obdobi.

Pokladni doklad obsahuje identifikaci, ktera urCuje i identifikaci u¢etniho dokladu (tj.
obdobi, denik a cislo dokladu). Identifikace pokladniho dokladu a odpovidajiciho G&etniho
dokladu jsou tedy shodné. Pfi importu je provadéna kontrola na duplicity. Pokud v Ugetnictvi
existuje UCetni doklad, ktery mé stejnou identifikaci jako importovany pokladni doklad a nejedna
se o0 opakovany import, doklad neni importovan a jde o duplicitu.

Varianty integrace dat do U &etnictvi

PFi integraci dat je mozno zadat :

- vyb ér pokladny pro import (masku na d&islo pokladny), pokud chcete integrovat
pokladni doklady ze vSech pokladen, ponechte zadany filtr tak, jak je pfedplnén, v
opac¢ném piipadé zadejte €islo pokladny, jejiz doklady maji byt do integrace zarazeny.

- Ucetni obdobi pokladnich doklad 4, které maji byt importovany (od - do), do importu
jsou zafazeny pouze pokladni doklady s identifikaci odpovidajici zadanému obdobi;
pokud je spodni hranice obdobi stanovena tak, Ze v pfedchozich obdobich zUstal
alespon jeden neimportovany pokladni doklad, budete na to upozornéni.

- volbu import predkontovanych pokladnich dokladd nebo import s dokontovanim, v
pfipadé volby integrace predkontovanych doklad @ jsou vynechany pokladni doklady,
jejichz pfedkontace neni kompletni a nejsou importovany do modulu Ugetnictvi. V
rekapitulaci jsou uvedeny jako nedokontované doklady. V pfipadé volby import s
dokontovanim doklad d& jsou pokladni doklady, jejichz pfedkontace neni kompletni,
nabizeny k dokonc&eni bezprostfedné v prabéhu integrace. Po zauctovani a potvrzeni



klavesou < F2 > je doklad fadné importovan. Doklady opusténé klavesou <F3 > jsou
vynechany a nejsou importovany. V rekapitulaci jsou uvedeny jako nedokontované
doklady. V pfipadé stisknuti tladitka < Esc > je integrace prferuSena a dalSi doklady
nejsou importovany do modulu U&etnictvi.

- volba importovat neimportované doklady nebo vSechny v ramci zadanych pokladen a
obdobi. V pripadé volby neimportované jsou pokladni doklady, které jiz byly jednou
importovany do Ugetnictvi vynechany a neni snaha je importovat znovu. V rekapitulaci
jsou uvedeny mezi vybranymi doklady jako "prfenesen jiz dfive". V pfipadé volby
kompletni jsou mezi vybrané doklady zafazeny vSechny pokladni doklady ze zadaného
obdobi, bez ohledu na to, zda byly jiz importovany do U&etnictvi nebo ne. Doklady, které
byly do U&etnictvi importovany jiz minulym importem jsou pfepsany novym "importem".

- vyb ér pokladnich doklad & pro import. Pfi volbé Ano jsou nabidnuty vSechny pokladni
doklady za vybranou pokladnu a obdobi a je mozné vybrat (béZnymi pravidly pro
selekci) pouze nékteré pro prenos do Udetnictvi. PFi volbé Ne jsou pfenadeny viechny
doklady za vybranou pokladnu a obdobi.

Rekapitulace integrace dat do U &etnictvi

Na zéavér integrace dat do Ugetnictvi je zobrazena rekapitulace a je mozné vytisknout
protokol o provedené integraci. V pfipadé, Ze je integrace preruSena klavesou < Esc > neni v
zavérec€né rekapitulaci uveden udaj o poctu vybranych dokladu k integraci.

Rekapitulace zahrnuje nasledujici udaje

- pocet vybranych dokladu

- pocet prenesenych dokladu
- nedokontované doklady

- pfenesen jiz dfive

Zrudeni integrace dat do U é&etnictvi

V modulech integrujicich data do modulu U&etnictvi je zavedena funkce, ktera umozni
zrudeni integrace dat do U &etnictvi . Tato funkce zrusi vybrana integrovana data v Ugetnictvi
a zrusi "pfiznak" integrace v pokladnim dokladu, takZe je moZné je opravovat a ruSit. Tato
funkce je provadéna z pfislusného vécného modulu (Pokladna) a je UspéSné provedena za
nasledujicich predpokladu:

- zpétna integrace je provadéna do 25. dne nasledujiciho ucetniho obdobi,

- fadky saldokontnich G¢tl nejsou vyparovany,

- Géetni data jsou dostupna z modulu Pokladna (U&etnictvi i vécny modul je na stejném
pocitaci nebo v siti).

Po zvoleni funkce zru3eni integrace dat do Udetnictvi se zobrazi seznam pokladnich
dokladui, u kterych je mozné zrusit integraci do U&etnictvi (zpétna integrace je provadéna do
25. dne nasledujiciho ugetniho obdobi). Béznymi pravidly pro selekci (vybér) dokladl je mozné
vybrat pokladni doklady pro zruseni jejich integrace do Ug&etnictvi. Po stisknuti tlagitka < F2 > je
provedeno zrueni integrace vybranych pokladnich dokladti do Ugetnictvi a vytisknut protokol
do Print Manageru.

Stav pokladny



V Ciselniku pokladen je u kazdé pokladny uveden pocatecni zlstatek pokladny (stav k
1.1. roku nebo stav pokladny v okamziku, od kdy je pokladna zpracovavana) a kone¢ny stav
pokladny (aktudlni stav). Konecny stav pokladny je pribézné aktualizovan jednotlivymi doklady.
Pokud konec¢ny stav neodpovida skute¢nosti nebo je zménéna hodnota pocatec¢niho zustatku
je mozné konecny stav prepoditat funkci ostatni funkce - stav pokladny

Funkce prepocita konecny stav vSech zadanych pokladen na zakladé pocatecnich stavi
a vSech vystavenych dokladd. Na zavér vytiskne sestavu "Stav pokladny".

Stav pokladny k zadanému datu

Pfi pofizovani nebo opravé pokladniho dokladu po stisknuti tlaitek <Ctrl S > nebo
prislusné ikony se zobrazi nejen aktualni stav pokladny, ale stav pokladny k zadanému datu.

Podp darné funkce p A rolovani a vyb éru

< Enter > vybér k €innosti dle ukazovatka

<t> posun ukazovatka na predchozi radek

<y> posun ukazovatka na nasledujici fadek

< PgUp > posun ukazovatka na predchozi stranku seznamu
<PgDn >  posun ukazovéatka na nasledujici stranku seznamu

<F2> provedeni ¢innosti
<F3> vybér vSech fadku
<F4> zruSeni vybéru

< Ctrl F1 >

< Ctrl F2 > zména tfidéni klicu
< Ctrl F3 >

<Insert>  zapis nové polozky

< Delete >  zruSeni polozZky dle ukazovéatka

<End > posun ukazovatka na posledni fadek seznamu
<Home > posun ukazovatka na prvni fadek seznamu

Poznd&mk a: VSechny funkce nemusi byt aktivni ve vSe €innostech modulu. Funk&nost
funkci je dana charakterem cinnosti.

Export pokladnich doklad d

V pripadé, Ze je potfeba prendSet pokladni doklady do pokladny, kterd4 je na jiném
pocitaci, provede se funkce Ostatni funkce - P Fenosy dat - Export pokladnich doklad d na
vystupnim pocitaci a funkce import pokladnich dokladd na vstupnim pocitaci.

Ve funkci export se zadavaji nasledujici parametry :

- Cislo pokladny (je mozné zadavat otaznikovou konvenci),
- datum dokladi od

- datum dokladd do

- detailni vybér dokladd

- cesta adresare vystupniho souboru.

Import pokladnich doklad a

V pripadé, Ze je potfeba prendSet pokladni doklady do pokladny, kterd4 je na jiném



pocitaci, provede se funkce Ostatni funkce - P rFenosy dat - Export pokladnich doklad d na
vystupnim pocitaci a funkce Ostatni funkce - P Fenosy dat - Import pokladnich doklad ¢ na
vstupnim pocitadi.

Ve funkci import se zadavaji nasledujici parametry :

- Cislo pokladny (je mozné zadavat otaznikovou konvenci),
- datum dokladd od

- datum dokladd do

- cesta adresare vstupniho souboru.

Zahajeni zpracovani pokladny v novém roce

V hlavni nabidce IES (pfFistup privilegovanym heslem) funkce Spravce systému funkci
- ZaloZeni noveho roku zalozi se adresar pro poZzadovany rok a vytvofi v ném soubor
IESSETUP.INI,

V hlavni nabidce IES funkce Spravce soubord funkce
- Pfevod éiselnik & - nabidne v rezimu selekce &iselniky z modulu Ugetnictvi adresafe
aktualniho roku a vybrané Cciselniky zkopiruje do adresafe roku pozadovaného.
V pfipadé, ze vybrany Ciselnik jiz v adreséfi existuje, je veden dotaz na jeho prepsani.

Ciselniky modulu pokladna je mozné prevést z minulého roku funkci Ostatni funkce - P fenosy
dat - Prevod &iselnik @ z minulého roku . Tato funkce provadi kopirovani Ciselniku
pokladnich operaci a Ciselniku pokladen z adresafe minulého roku. V &iselniku pokladen (v
novém roce) nastavi konecny stav pokladen jako pocCatecni a vynuluje Ccisla poslednich
vystavenych doklada.

Prevod éiselnik & z minulého roku

Tato funkce provadi kopirovani Ciselniku pokladnich p FApadd a Ciselniku pokladen
do adreséafe nésledujiciho roku. V &iselniku pokladen (v novém roce) nastavi kone¢ny stav
pokladen jako poc¢éatecni a vynuluje €isla poslednich vystavenych dokladu.

Zuctovani kurzovych rozdil 4 pf uzavirani U éetnich knih

Zuctovani kurzovych rozdild pfi uzavirani G€etnich knih se provadi funkci Ostatni
funkce - Za ¢tovani kurzovych rozdil 4. Po spusténi funkce je mozné zadavat jednak : bud
aktualni kurz

nebo aktualni korunovy ekvivalent.

Dle vypocitaného kurzoveého rozdilu je pak predplnéna Ucetni kontace zUctovani
kurzového rozdilu, kterou je mozné editovat (SU, AE, stfedisko, VS1, poznamka).

Funkce vytvori pokladni doklad, ktery ma nulovou &astku v cizi méné, ale obsahuje
ucetni kontaci ztucétovani kurzovych rozdild.

Vystupni sestavy

VSechny vystupni sestavy jsou vytvareny ze vSech pokladnich dokladd zvoleného roku.
Pokud provedete zménu v pokladnim dokladu, zmény se ihned promitnou ve vSech vystupnich
sestavach, sestava je vytvarena z prvotnich dokladd vzdy znovu.



Sestavy jsou vytvareny v rezimu PrintManager, kde si mGzete danou sestavu nejdfive
prohlédnout na obrazovce a tisknout ji (nebo jen jeji ¢ast) na tiskarnu pouze pokud je to nutné.
Po spusténi zvolené sestavy je zobrazeno "tiskové menu”, kde je mozné zadat parametry
sestavy, napf.:

- obdobi,

- forma sestavy,

- atd.

Pokladni denik

Pfehled obratl v jednotlivych pokladnach za vybrané obdobi. Je moZzné tisknout
Pokladni denik - poloZzkovy , kde polozka deniku odpovida poloZzce dokladu, Pokladni denik -
dokladovy , kde polozka deniku odpovidd sumé Castek za pokladni doklad. Dokladovy
pokladni denik je mozné tisknout s U€elem platby, ndzvem firmy platce nebo oboji.

Pokladni denik je tfidén dle datumu dokladu, druhu dokladu a €isla dokladu, souctovani
je za denik celkem jednotlivé pohyby (pfijem,vydej) a druhy zdanitelnych pInéni (u typu deniku
danového).

Volby parametr G sestavy
Forma deniku : - polozkovy,
- dokladovy s ucelem platby,
- dokladovy s platcem,
- dokladovy s platcem a ucelem platby,
- dokladovy s jménem a firmou platce,
- dokladovy s jménem platce a Ucelem platby.

Datum od - do : tisk pokladniho dokladu od data do data.
Typ deniku : - zUstatkovy,
- danovy,

- valutovy s korunovym ekvivalentem,
- valutovy s kurzem mény.

Opis pokladnich doklad d

V modulu Pokladna jsou tfi formy opisu pokladniho dokladu :

- pfijmovy pokladni doklad

- dariovy doklad (ptijmovy pokladni doklad, pokud bylo vypln&no DIC
a doklad obsahuje alespon jedno zdanitelné plnéni),

- vydajovy pokladni doklad

Seznam informaci na opisu p Fijmového a vydajového dokladu
*hlavicka dokladu*

- adresa uZivatele,

- nazev pokladny,

- druh a ¢islo dokladu,

- datum vzniku dokladu,

- pfijato od (resp. vyplaceno komu),

- nazev firmy, adresa,

- prukaz totoznosti,

- Ucel platby,

- "OP" (pouze u vydajového pokladniho dokladu podléhajiciho oznamovaci povinnosti,



*polozkova ¢ast dokladu*
- Cislo fadku dokladu,

- textova Cast (VS2),

- variabilni symbol 1,

- Castka platby,

*rekapitulacni ¢ast*
- platba celkem za doklad,
- slovni vyjadfeni celkové Castky.

Seznam informaci na opisu da rového dokladu
*hlavicka dokladu*

- adresa uzivatele,

- ndzev pokladny,

- druh a ¢islo dokladu,

- datum vzniku dokladu,

- pfijato od (resp. vyplaceno komu),
- nazev firmy, adresa,

- priikaz totoznosti,

-DIC,

- Ucel platby,

*polozkova ¢ast dokladu*
- Cislo fadku dokladu,

- textova ¢ast (VS2),

- Castka platby bez DPH,
- sazba DPH,

- Castka DPH,

- Castka platby s DPH,

*rekapitulacni Cast*

- sumarni fadky za jednotlivé sazby DPH a celkem obsahujici informace :
- sazba DPH,

- Castka platby bez DPH,

- Castka DPH,

- Castka platby s DPH,

- platba celkem za doklad,

- slovni vyjadfeni celkové Castky.

Opis U éetnich p redkontaci

Opis ucetni predkontace pokladniho dokladu obsahuje nasledujici informace :
*hlavicka dokladu*

- U€etni obdobi dokladu,

- druh dokladu, Cislo dokladu,

*polozkovéa ¢ast dokladu*
- Cislo fadku dokladu,

- synteticky ucet,

- analyticka evidence,

- Cislo stfediska,

- Castka MD,

- Castka Dal,



- poznamka (VS2),

*rekapitulacni cast*
- suma ¢astek MD,
- suma ¢astek Dal.

Stav pokladny

Sestava obsahuje aktualni udaje v Ciselniku pokladen pro danou pokladnu. Jedna se o
nasledujici udaje :

- Cislo a nazev pokladny,

- kod mény pokladny,

- Cislo strediska,

- pocéatecni stav pokladny (stav k 1.1. roku nebo stav pokladny v okamzik, od kdy je

pokladna zpracovavana) - u valutové pokladny i korunovy ekvivalent,

- konecny stav pokladny (aktuélni stav) - u valutové pokladny i korunovy ekvivalent,

- Cislo druhu dokladu pro pfijmovy pokladni doklad,

- Cislo posledniho vystaveného prijmového pokladniho dokladu,

- datum posledniho pohybu pfijem,

- implicitni hodnota pro pfedplnéni druhu zdanitelného plnéni v pfijmovém pokladnim

dokladu,

- Cislo druhu dokladu pro vydajovy pokladni doklad,

- Cislo posledniho vystaveného vydajového pokladniho dokladu,

- datum posledniho pohybu vydaj,

- implicitni hodnota pro pfedpInéni druhu zdanitelného plnéni ve vydajovém pokladnim

dokladu,

- (et pokladny (SU, AE),

- UcCetni predpis pro zaokrouhleni cen s DPH, jednak pro kladnou ¢astku, tak ipro

zapornou &astku,

- zpusob zaokrouhleni DPH (na haléfe, na desetniky).

Sestava P fehled pokladnich p Ffipadd

Byly vytvoreny dvé nové sestavy Prehled pokladnich pfipadd dle platce/prijemce a Prehled
pokladnich pfipadd dle pokladnich pripadd.

Volitelny opis externich adres

Sestava umoznuje opis externich adres ve volitelném tfidéni, vybéru arozsahu
informaci z adresy (rozsah detailu adresy je jednofadkovy).
Po zvoleni funkce Vystupni sestavy * Opis externich adres * Volitelny opis se provadi vybér
Gdaju z adresy a poradi jeho tisku na informa¢nim fadku adresy. Déle se zadava nazev opisu a

- mésto

- nazev firmy

- zatfidéni

-PSC

-1CO

-DIC
Dale je mozné zadat kriteria vybé&ru (filtr) na Gdaje : nazev firmy, zatfidéni, 1ICO, DIC.



Opis externich adres do formuld rfe

Funkce Vystupni sestavy - Opis externich adres - Opis do formuldfe umoznuje tisk
externich adres na Stitky, obalky, atd.

Po zvoleni funkce se zadava filtr pro vybér externich adres. Zadavaji se nasledujici
Gdaje :

- zatfidéni,

- nazev firmy,

-1CO,

-DIC.

Po stisknuti tladitka < F2 > se zobrazi seznam externich adres. Oznacenim adres, které
maji byt tisknuty (pravidla pro selekci a vybér) a po stisku klavesy <F2> dojde k provedeni do
zvoleného formulére.

Popis tvorby formulart (formatu tisku) je popsan v dokumentaci Formulare IES.

Ciselniky

Ciselnik pokladen

V Ciselniku pokladen jsou uvedeny nékteré udaje, které urCuji praci s pokladnim
dokladem a ucetni predkontace.
Jedna se o nasledujici tdaje :

- Cislo a nazev pokladny,

- kéd mény,

- stfedisko pokladny,

- Ucet pokladny (SU, AE),

- podrozvahovy ucet u valutovych pokladen,

- UCetni predpis pro zaokrouhleni cen s DPH, jak pro kladnou ¢&astku, tak ipro
zapornou ¢astku,

- pocatecni (vychozi) stav pokladny (u valutové pokladny stav v cizi méné i prislusny
korunovy ekvivalent),

- konecny (aktualni) stav pokladny (u valutové pokladny stav v cizi méné i prislusny
korunovy ekvivalent) - pfi zahajeni provozu modulu je roven - pocateCnimu stavu.
Konedny stav pokladny je pribézné aktualizovan, ale je pouze informativni,

- implicitni hodnoty pro pfedpInéni druhu zdanitelného pInéni v pokladnim dokladu
(jednak pro pfijmovy, jednak pro vydajovy pokladni doklad, pro zaokrouhleni do
nakladu a do vynosu, vSe pro jednotlivé pasma DPH),

- Cislo druhu dokladu pro dany pohyb. Pokud je stejny druh dokladu jak pro pfijmovy,
tak i pro vydajovy pokladni doklad, vytvafi se jedna fada dokladd. V opacném
pripadé se vytvari dvé Ciselné fady dokladl (zvlast prijmové a zvlast vydajové),

- Cislo posledniho vystaveného dokladu pro dany pohyb (pfi zahajeni provozu vychozi
hodnota minus jedna),

- datum posledniho pohybu (nevypliiuje se),

- zpusob zaokrouhleni dokladu (na haléfe, desetniky, padesatniky, koruny, nahoru,
doll, matematicky),

- zpusob zaokrouhleni DPH (na haléfe, na desetihalére),

- kumulace DPH v ucetni pfedkontaci (pro pfijmy, resp. vydaje),

- Ucty pro zuctovani kurzovych rozdild (pouze u valutové pokladny).



Ciselnik pokladnich p Fipadd

Pro snadnéjSi a rychlejSi vypliiovani Casto se opakujicich pokladnich pfipadud
v pokladnim dokladu, jejich dovybaveni Udaji o DPH a zudtovani, je mozné tyto opakujici se
pfipady zaveést do &iselniku pokladnich pfipadd a nasledné jimi pfedplfiovat pokladni doklad.

Véta Ciselniku pokladnich pfipadd mé nésledujici poloZzky :

- Cislo pokladniho pfipadu,
- nazev pokladniho pfipadu,
- popis pokladniho pfipadu,
- druh zdanitelného plnéni,
- tvar MJ (1, 1.0,atd.),

- mérna jednotka,

- cena za MJ bez DPH,

- cena za MJ v€etné DPH,
- Mména,

- synteticky Ucet,

- analyticka evidence,

- Cislo strediska.

Napovéda ciselniku pokladnich pfipadl je vyvoldna béZznym zpusobem na Fadku
dokladu stiskem tlaCitka < F7 >. Predplnéné Udaje (vCetné ucetni predkontace) je mozné
nasledné editovat.

Ciselnik m én

Ciselnik mé&n obsahuje nasledujici informace :
zkratka mény (3),
nazev meény (30),
zemé mény (30).

Kurzovni listek

Ciselnik kurzovni listek obsahuje nasleduijici informace :
zkratka mény,
zemé mény,
kurz ze dne,
poradové ¢islo v ramci roku,
mnozZstvi jednotek mény pro kurz,
devizy,
valuty (pouziva pouze modul Pokladna).
Pozn.: Pri vystavovani faktur nebo prodejek v cizi méné se nabizi kurz devizy nakup.

Uétovy rozvrh

Ciselnik G&tovy rozvrh obsahuje nasleduijici informace :
¢islo syntetického Uctu,
¢islo analytické evidence,
nazev Uctu (na posledni pozici ndzvu "*" - saldokontni U et
typ Uctu A - Ucet aktivni,
P - U¢et pasivni,



R - U¢éet rozvahovy (muZe byt aktivni nebo pasivni
podle zUstatku, napf. ucet 336 - zuctovani
s institucemi soc.zabezpedeni a zdr. pojisténi, atd),

N - U¢et nakladovy da rnovy

M - G¢et nakladovy neda rovy (napf.513 - naklady na
reprezentaci, 551 - ucetni odpisy, atd.),

V - Uéet vynosovy da rfovy

W - U¢et vynosovy neda rnovy (654 - zuctovani

ostatnich rezerv),
Z - Ucty zav érkové,
X - Géty podrozvahové .

Ciselnik druh & doklad @

Ugetni doklady jsou v systému IES oznacovany &tyfmistnym &islem druhu dokladu, coz
je ucetni denik ve smyslu zakona o Uc&etnictvi, dale az Ctyfmistnym pofadovym c&islem, Gcetnim
obdobim a rokem.

Druh dokladu jednoznacné ur€uje Ciselnou fadu dokladd v rdmci Ucetnich pfipadl stejného
charakteru v ramci daného modulu systému, pfipadné i mista pofizeni. Ciselnik druhd doklad(i
musi byt vytvofen tak, aby v celém systému IES v riznych modulech, na riznych pracovistich,
nemohly vznikat duplicitni €isla dokladu (druh dokladu/pofadové cislo).

Ciselnik druht dokladd (denikil) umoziiuje zadat &iselné oznadeni jednotlivych druhti denikd,
misto vzniku (pofizeni) dokladi a zpUsob ¢&islovani dokladd (v rdmci mésice, v ramci roku).

Druh dokladu 0000 je pfedurCen na uc¢tovani pocéate€nich stavd a otevirani ucetnich
knih.

Ciselnik st Fedisek

Jednotlivé GCetni zapisy (v tomto pfipadé fadky ucetni prfedkontace ucetniho dokladu)
program dale umoznuje tfidit u vS8ech actu uctového rozvrhu na jednotliva strediska. Stredisko
se oznacuje pétimistnym &iselnym symbolem a nazvem strediska.

Ciselnik zakazek

Ciselnik zakazek umoZfuje ve vécnych a U&etnich dokladech zadavat &islo zakazky pro
sledovani zaznamu dle jednotlivych zakazek. Ciselnik obsahuje poloZzky:
oznaceni zakazky (10),
nazev zakazky (30),
popis zakazky (50),
platnost od-do (2xdatum).

Ciselnik externich adres

Pro snadnéjsi a rychlejSi vyplfiovani skladového dokladu je vhodné mit seznam
odbératelt/dodavatell, kterym Casto vyplhujeme skladové doklady, pak z tohoto seznamu je
mozné predplriovat do skladového dokladu kompletni adresu, resp. je mozné ji i doplriovat. Dle
typu adresy se jednotlivé adresy
Ciselnik externich adres mdze navic slouZit jako kartotéka a je spoleény pro vdechny moduly
systému IES.

Soubor externich adres je tFfidén dle riznych kli¢d, a to:



30-ti mistného fetézce nazvu firmy,
10-ti mistného rfetézce zatridéni

IC,
DIC,
Mésta
PSC

Seznam Udaj u externi adresy : Délka udaje
Zatridéni (skupina) 10
IC 10
Dariové identifikacni Cislo 15
Typ adresy  (odbératel, dodavatel, ostatni, neuréeno)
Platnost adresy (platna, neplatna)
Typ subjektu (pravnicka — fyzicka osoba)
Nazev firmy 3x30
Adresa firmy 30
PSC sidla firmy 6
Mésto (sidlo) firmy 25
Zkratka statu 2
Nazev statu 30
Region 8
Kraj CR 2
Telefonni ¢islo 20
Cislo faxu 20
Cislo telexu 20
Cislo bankovniho Gétu 18
Cislo bankovniho Gétu 18
Nazev bankovniho Ustavu 18
Smérovy kéd banky 4
IBAN kod 30
SWIFT kod 30
Specificky symbol 10
Prijemce 3x20
Konecény prijemce 2x20
Splatnost faktury 3
Dohodnuta Uprava prodejni ceny (sleva, pfiraZzka - %)
Typ prodejni ceny (A,B,C,D,E,F,G,H,1,J)
Likvidaci odpadu (dle 819 zakona 125/97 Sb.) provadi, 30
Klientské cislo 10
Poznamkové udaje 14 x 35
Adresat 5x30
E-mail 5 x50
W W W stranka 50

Ciselnik zdanitelnych pln  éni

Tento Ciselnik umoZzhuje rozliSovat celkem 1000 druhl zdanitelnych i nezdanitelnych

plnéni. Program umoznuje v Ciselniku zadat nasledujici udaje:
- Cislo druhu zd.plnéni (3),
- nazev druhu zd.pInéni (70),

- popis druhu zd.plnéni (30) — zkraceny popis pro tisk v darfovych dokladech,

standardné se tiskne prvnich 20 znaka,



- SU/AE (3+3), ucet vykazovaci povinnosti DPH,

- SU/AE (3+3), ucéet charakteru opravné polozky zalohovych plateb o odvodu DPH,

- pasmo DPH,

- z&aklad dané je = nebo <> Ucletnictvi (zda se uctuje soucasné o zakladu DPH i
nikoliv),

- Uctovat o DPH (ano, ne),

- radek pfiznani k DPH,

- kod pInéni do EU (pro souhrnné hlaseni),

- druh zdanitelného plnéni pro odpocet dariové povinnosti EU (komplementarni druh
zd.pInéni pfi likvidaci faktur na pofizeni zboZi z EU nebo pofizeni sluzby systému
revers-change, vypliiuje se zd.plnéni pro odpocet, tj. pro DPH na vstupu ve vété
zd.pInéni na vystupu).

Ciselnik vlastnich adres

Seznam Udaj d vlastni adresy Délka udaje
IC firmy 10
DIC firmy 15
Zatfidéni 10
Nazev firmy 3x30
Adresa firmy 30
PSC sidla firmy 6
Mésto (sidlo) firmy 25
Stét 30
Kéd statu 2
Kraj CR 2
Informace o zépisu v obchodnim rejstriku 2x30
Nazev bankovniho Ustavu 18
Pobocka 18
Cislo bankovniho Gétu 18
Smérovy kbéd banky 4
IBAN kod 30
SWIFT kod 30
Specificky symbol 10
Pocatecni zdstatek na uctu 14,2
Ména Gctu 3
SU/ AE Gctu v K& 3+3
SU/ AE podrozvahy v cizi méné 3+3
Druh dokladu pro banku 4
Druh dokladu pro podrozvahovou evidenci 4
Priznak generovani podrozvahové evidence Uctu banky 1
Poznamkové udaje 6 x 35
Adresat 5x 30
E-mail 5 x50
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