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Úvod 

 1 ÚVOD 
Vážený zákazníku, jsme pot šeni Vaší d v rou projevenou zakoupením programu  ě ů ě GRAND, který byl vytvo en se zám remř ě
uleh it Vám vedení ú etnictví ač č  pomocných evidencí. Doufáme, že Vám bude sloužit k plné spokojenosti.

 1.1 Technické požadavky

Minimální požadavky na technické vybavení jsou: po íta  kompatibilní se standardem IBM PC, obsahující pevný disk.č č

Ú etnictví č GRAND je možné provozovat na opera ních systémech Windows, které podporují DOS aplikace. Jedná se zejménač
o Windows 95, Windows 98, Windows 2000, v 32 bitové architektuře Windows XP, Windows Vista a Windows 7 až 10.

P i instalaci do 64 bitové verze ř Windows se GRAND automaticky instaluje v režimu VDOS nebo DOSBOX. 

Virtuální prost edí ř VDOS umožňuje i sí ovou práci v 64 bite Windows, avšak je o n co pomalejší, než emulátor DOSBOX. O toť ě
více je ale stabiln jší, graficky i jinak vhodn jší k dlouhodobé práci.ě ě

V režimu DOSBOX nelze sdílet data s více uživateli, proto sí ovou verzi ť GRANDu instalujte pokud možno jen do 32 bitové
verze Windows. Pokud musíte mít pro klientskou stanici sí ové verze 64 bitový opera ní systém, je zapot ebí použít emulátorť č ř
VDOS (viz níže), nebo instalovat a nastavit ješt  prost edí  ě ř XP Mode (pouze ve Windows 7),  VirtualBox,  VmwarePlayer,
nebo jiný virtuální po íta .č č

 1.2 Licenční ujednání

Licen ní ujednání je právní smlouva mezi Vámi, kone ným uživatelem programu č č GRAND a firmou Daniel Redlich, uzav ená nař
základ  autorského zákona. Licen ní ujednání je zobrazeno p i prvním startu programu po provedení instalace na pevný diskě č ř
po íta e ač č  je vyžádán Váš souhlas, bez n hož nelze program používat.ě

Licen ní ujednání lze zobrazit vč  menu Konec - O programu.
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Grand 31

 2 INSTALACE ÚČETNICTVÍ
P ed instalací programu (jakéhokoliv) je vhodné zálohovat d ležitá data zř ů  pevného disku a spustit libovolný program na kontrolu
konzistence pevného disku - nap íklad SCANDISK (ve Windows zř  menu  Start - Programy - Příslušenství - Systémové
nástroje).

Pokud program instalujete z CD v prost edí Windows, pravd podobn  se zhruba p l minuty po vložení instala ního CD doř ě ě ů č
mechaniky spustí instala ní program. Pokud kč  jeho startu nedojde, u i te tak manuáln  nap íklad pomocí pr zkumníka, vč ň ě ř ů  n mžě
naleznete  disk  CD a na  n m  nap íklad  poklepem myší  odstartujete  program  ě ř SETUP.EXE.  Instala ní  obrazovka  obsahuječ
tla ítka, spoušt jící instalátory dodaných program . Stiskn te tla ítko sč ě ů ě č  nápisem Grand verze 31.

Ve formulá i pro instalaci zadáte následující volby:  ř

Typ instalace ponecháte na Nová instalace.

Sepnutím volby Založit (přepsat) spouštěcí ikonu na ploše vytvo íte na ploše ikonu, kterou budete GRAND spoušt t. ř ě

Spína  č Kódování nastavte do polohy odpovídající kódové tabulce používané vašimi ovlada i klávesnice, obrazovky ač  tiskárny.
V opera ním systému Windows je to obvykle č LatinII.

Ovlada e obrazovky ač  klávesnice je nutné instalovat obvykle pouze v prost edí DOS nebo vř  p ípad , že používáte kódováníř ě
Kamenických. V opera ním systému Windows je vhodn jší používat systémové ovlada e spoušt né p i startu po íta e. Pokudč ě č ě ř č č
se  rozhodnete  používat  ovlada e  národníhoč
prost edí dodané sř  ú etnictvím č GRAND, bude
p i  instalaci  vř  adresá i  ú etnictví  založenř č
podadresá  CS ař  do spoušt cího povelovéhoě
souboru  bude  dopln no  spušt ní  ovladaě ě čů
i jejich  odinstalování  po  ukon ení  ú etnictví.č č
Bližší  dokumentaci  k ovlada m  naleznetečů
v souboru  CS\CTI.MNE.  Tyto  ovlada eč
nebudou fungovat ve Windows 98 a Windows
ME - proto je neinstalujte.  

Na  záv r  stiskn te  tla ítko  ě ě č <Start
instalace>. 

Poznámka

Odlišnosti  instalace  do  64  bitové  verze
Windows naleznete  v  kapitole  Instalace do
64 bitových Windows v režimu DOSBOX a
Instalace  do  64  bitových  Windows  v 
režimu VDOS
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Instalace účetnictví

 2.1 Spouštěcí ikona

 2.1.1 Vytvoření spouštěcí ikony

Pokud jste ú etnictví instalovali zč  CD, je spoušt cí ikona již pravd podobn  založena aě ě ě  tento bod m žete p esko it.ů ř č

Ukažte kurzorem myši na volné místo pracovní plochy Windows a stiskn te pravé tla ítko myši. Vě č  rozbaleném menu zvolte
nabídku Nový a v dalším menu Zástupce. 

Ve formulá i stiskn te tla ítko ř ě č <Procházet>. V další obrazovce pomocí rozbalovacího seznamu Oblast hledání zvolte disk C:.
Pak v seznamu složek a soubor  nalezn te složku, do které jste ú etnictví instalovali (standardn  ů ě č ě C:\GRAND31). V ní zvolte
soubor G31.BAT. Je možné, že prohlíže  nezobrazuje p ípony soubor  - pak vč ř ů  seznamu uvidíte pouze G31. Nakonec stiskn teě
tla ítko č <Otevřít>.

Stiskn te tla ítko ě č Další, potvr te název zástupce aď  zvolte jeho ikonu. Nakonec použijte tla ítko č <Dokončit>. Nyní by se m lě
zástupce objevit na pracovní ploše.

 2.1.2 Úprava spouštěcí ikony (jen v 32 bitových Windows)

 Ukažte kurzorem myši na zástupce GRANDu, stiskn te  pravé tla ítko aě č  v menu, které se zobrazí, zvolte poslední nabídku
Vlastnosti. Zobrazí se formulá , který má v horní ásti záložky.ř č

 2.1.2.1 Záložka  Možnosti

 Windows  Vista,  Windows  7  až  10:
možnost  zobrazení ponechte na  Okno. V t chtoě
opera ních systémech není celoobrazovkový režimč
podporován.
 Vypn te ě Režim rychlých úprav a Režim vkládání.

 2.1.2.2 Záložka  Písmo

 Windows Vista, 8 a 10: zvolte písmo Lucida
Console.  Velikost písma  zkušebn  nastavte na  ě 24.
Velikostí  písma  se  m ní  rozm r  okna  veě ě
formulá ovém zobrazení.ř
 Windows 7: nastavte písmo Alis Fand o velikosti

nap íklad  ř 24.  Velikostí písma se m ní rozm r oknaě ě
ve formulá ovém zobrazení.ř
Písmo  Alis  Fand je vytvo eno firmou  ř Alis s.r.o. a
bylo poskytnuto k bezplatnému používání. Font ešíř
chybu  opera ního  systému  projevující  seč
 „vypadáváním“ eských znak .č ů
Pokud  by  v  nabídce  písem  Alis  Fand  nebyl,
nainstalujete jej poklepáním na soubory alisfand.ttf
(v  další  obrazovce  tla ítko  č Instalovat)  a
alisfand.reg,  které  naleznete  v adresá iř
GRAND31\Fonty.
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 2.1.2.3 Záložka Rozvržení

 V údajích  Vyrovnávací  paměť  zobrazení i Velikost
okna zadejte ší ku ř 80, výšku 25. Jestliže toto nastavení
není provedeno, m že být program vů  celoobrazovkovém
režimu vykreslován pouze v horní polovin  obrazovky.ě

Pokud záložku  Rozvržení nevidíte,  uložte  nastavení
zástupce a spus te ú etnictví. Pak ukažte kurzorem myšiť č
na tla ítko ozna ující  č č GRAND31 na lišt  úloh. Pokud jsteě
program spustili  v celoobrazovkovém rozlišení  a lištu  úloh
nevidíte, stiskn te klávesy  ě Alt+Tab, ímž se p epnete doč ř
Windows.  

Jestliže tedy kurzor myši ukazuje na lištu úloh na tla ítkoč
s ú etnictvím, stiskn te pravé tla ítko myši ač ě č  v menu zvolte
Vlastnosti.  Zde  již  záložku  Rozvržení uvidíte  a  m žeteů
zadat pot ebné hodnoty. ř

P i  uložení  obrazovky  budete  vř  další  obrazovce  vyzváni
k ur ení platnosti  nastavení - zda se mají zadané hodnoty aplikovat pouze na aktuální b h programu, nebo se má zm nitč ě ě
zástupce.  Nechejte změnit zástupce. Úprava nastavení se projeví až po novém startu ú etnictví.č
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 2.2 Instalace Grandu do 32 bite Windows 10

Instalace je obdobná instalaci do Windows 7 a 8.

V zástupci  pro  spušt ní  programu nastavte  písmo  ě Consolas nebo
Lucida  Console.  P i  použití  písma  ř Lucida  Console  je  formulář
GRANDu o n co ši ší než s písmem ě ř Consolas.

Písmo  AlisFand nepoužívejte,  nebo  chyba  opera ního  systému,ť č
kv li které bylo toto písmo nezbytné ve Windows 7, je ve Windows 8ů
a 10 Microsoftem odstran na. S ohledem na omezení AlisFandu jeně
na n které velikosti je vhodn jší standardní písmo ě ě Consolas, kterým
si m žete m nit velikost formulá e po jemn jších krocích.ů ě ř ě

Ve Windows  10  je  nutné  používat  starší,  kompatibilní  verzi
systémového  programu  CMD.EXE. Pokud  GRAND spustíte  a
obdržíte chybovou zprávu dle obrázku vpravo, je problém zp soben inovovaným programem CMD.EXE, který se používá proů
DOSovské povelové soubory a který p estal být s n kterými programy kompatibilní.ř ě

Našt stí Microsoft v systému ponechal iě  p vodníů
verzi, kterou je pouze nutné ru n  aktivovat.č ě

Aktivaci  p vodního  programu  CMD.EXEů
provedete  tak,  že  spustíte  GRAND ikonou  na
ploše a ve chvíli, kdy se zobrazí výše

uvedená  chybová  zpráva,  ukážete  kurzorem
myši na záhlaví formulá e spoušt ného procesuř ě
(to  je  ten  erný  formulá  v  pozadí  chybovéč ř
zprávy)  a  stisknete  zde  pravé  tla ítko  myši.č
Zobrazí se menu, v n mž zvolíte poslední volbuě
Vlastnosti.

V následujícím formulá i zvolte první záložku ř Možnosti a sepn teě
volbu Použít starší konzolu (vyžaduje opakované spušt ní).ě

Tla ítkem č OK formulá  uložte, chybovou zprávu uzav ete tla ítkemř ř č
Zavřít.

GRAND znovu  spus te  -  nyní  by  již  program  m l  pracovatť ě
normáln .ě
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 2.3 Instalace do 64 bitových Windows v režimu VDOS

Po instalaci tímto zp sobem m žete ů ů GRAND okamžit  používat stejn  jako ve 32 bitové verzi Windows v etn  sí ové verze seě ě č ě ť
sdílením dat mezi více uživateli..

Ve složce, kde je GRAND  instalovaný, se p i instalaci vytvo í podadresá  VDOS2, v n mž jsou soubory týkající se emulátoruř ř ř ě
VDOS. Zástupcem pro spušt ní ú etnictví, který je umíst ný na ploše, se spouští p ímo program VDOS.EXE, který po startuě č ě ř
za ne vykonávat povely ze souboru AUTOEXEC.TXT (je to obdoba AUTOEXEC.BAT a AUTOEXEC.NT).č

Z  AUTOEXEC.TXT je spušt n G31VDOS.BAT a jím již samotný  ě GRAND.

 2.3.1 Instalace síťové stanice v režimu VDOS

Nejjednodušším ešením je p ekopírovat celou složku VDOS2 do nové složky (nap . VDOSLAN) a zde modifikovat souborř ř ř
AUTOEXEC.TXT. Nejd ležit jší povel, který musíte zm nit je USE, jímž se p ipojuje sí ový disk s ú etnictvím.ů ě ě ř ť č

USE <PismenoJednotky:> <Windows disk:|složka|sdílená sí ová jednotka>\ť

nap íklad:ř

USE C: U:\       - p ipojí disk U jako místní disk C:ř

USE F: \\myserver\myshare\mydosprog - p ipojí \\myserver\myshare\mydosprog jako místní disk F:ř

Pokud sí ový disk p ipojíte  pod jiným ozna ením (písmenem) než  ostatní  stanice,  je  ješt  zapot ebí  ud lat  kopii  souboruť ř č ě ř ě
G31VDOS.BAT (soubor pojmenovat nap íklad  G31VDOSL.BAT) a v n m p íslušným zp sobem upravit názvy disk  a cest dleř ě ř ů ů
p ipojeného sí ového disku. Tento povelový soubor (G31VDOSL.BAT) pak spoušt jte v AUTOEXEC.TXT.ř ť ě

 2.3.2 Přepínání mezi českou a anglickou klávesnicí, QWERTY, QWERTY

VDOS využívá klávesnici tak, jak ji používáte pro b žné windows aplikace. P epínání se tedy d je obvyklým zp sobem (nap .ě ř ě ů ř
klávesou Alt+Shift) za p edpokladu, že jste si ve Windows instalovali i anglickou nebo programátorskou klávesnici. Obdobnř ě
ešíte i použití klávesnice QWERTZ,  QWERTY, kterou je nejprve nutné instalovat ve Windows a pak ji jen zvoleným zp sobemř ů

p epínat.ř

Nastavení jazyk  naleznete nap íklad ve Windows 10 v ů ř Ovládací panely\Hodiny, jazyk a země či oblast\Jazyk\Možnosti
jazyka.

 2.3.3 Výchozí nastavení velikosti formuláře a spuštění 
v celoobrazovkovém režimu

Výchozí nastavení velikosti formulá e provedete tak, že ř v GRANDu zvolíte menu Konec – Nastavení programu – Nastavení
VDOSu.

Nejd ležit jší  volbou  je  obvykle  výchozí  velikost  formulá e,ů ě ř
p ípadn  spušt ní vř ě ě  celoobrazovkovém režimu.

Dále  m žete  zm nit  po et  ádek  a  sloupc ,  jak  je  popsánoů ě č ř ů
v následujícím odstavci. 

Zm ny se projeví až p i novém startu ě ř GRANDu.

P epínání mezi formulá em a celoobrazovkovým režimem za b huř ř ě
programu provedete obvyklými klávesami ALT+ENTER.
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V emulátoru VDOS lze také zv tšit po et zobrazovaných ádk  a sloupc . Zv tšení má význam p edevším pro seznamy, kde jeě č ř ů ů ě ř
p ehledn ji  vid t  více informací. Níže je nap íklad uveden seznam ú t  se detailem ú tu 01300. Detail  ú tu je ve velikostiř ě ě ř č ů č č
p vodního b žného po tu ádk  a sloupc  a m žete si tak ud lat p edstavu o jaké zv tšení se jedná.ů ě č ř ů ů ů ě ř ě

Zvýšení po tu zobrazovaných ádk  a sloupc  nemusí vyhovovat v p ípad  malého monitoru i pot eby brýlí, nebo  dojde keč ř ů ů ř ě č ř ť
zmenšení velikosti písmen.

Základní  rozlišení  je  25  x  80,  doporu ené  v tší  je  43  x  132.č ě
V seznamu jsou uvedena i  jiná, potenciáln  použitelná rozlišení,ě
která si navíc m žete individuáln  upravit v povoleném rozsahu 25ů ě
až 60 ádk , 80 až 132 sloupc . ř ů ů

Zm na  rozlišení  se  provede  až  po  ukon ení  a  novém  startuě č
GRANDu.
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 2.4 Instalace do 64 bitových Windows v režimu DOSBOX

GRAND je v 64 bitových Windows možné instalovat  pouze s  podporou tzv. virtuálních po íta . Od verze 22 je  programč čů
upraven tak, aby se p i instalaci do 64 bitového systému automaticky instalovalo i emula ní prost edí ř č ř DOSBOX, které spušt níě
GRANDu umož uje a pro které je ú etnictví upraveno. Po instalaci tímto zp sobem m žete ú etnictví okamžit  používat stejnň č ů ů č ě ě
jako ve 32 bitové verzi Windows, vyjma síťové verze, neboť sdílení dat mezi více počítači tento emulátor nepodporuje
a je nutné použít jiné virtuální prostředí, například VDOS.

 2.4.1 Nastavení parametrů DOSBOXu

P i startu  ř GRANDu  je sou asn  spušt n i servisní program, který je indikován žlutým písmenem  č ě ě G  na lišt  úloh. Klepnutímě
pravým tla ítkem myši na tuto ikonu se rozbalí menu, zde zvolte  č Nastavení. V následujícím formulá i m žete zm nit  velikostř ů ě
okna  GRANDu, nastavit celoobrazovkový režim, grafický ovlada  a využití procesoru. č

Změny v nastavení se uplatní až při dalším startu  GRANDu!

 2.4.2 Odlišnosti režimu DOSBOX

 2.4.2.1 Formulář DOSBOX při spuštění

P i spušt ní  ř ě GRANDu  se na krátkou dobu ukazuje formulá  sř  logem
programu DOSBOX. 

 2.4.2.2 Velikost formuláře

Velikost  formulá e  se  dá  nastavit  pomocí  rozbalovacího  seznamuř
s p ednastavenými velikostmi, neboř  tla ítky plus a mínus dle obrázkuč
vpravo. 

Výsledná  velikost  formulá e  na  monitoru  je  indikována  modrýmř
obdélníkem.

Po uložení  zm n je  nutné   ě GRAND ru n  ukon it  a  znovu spustit.č ě č
Teprve pak se nov  nastavená velikost projeví.ě

 2.4.2.3 Kvalita písma

Pokud není písmo ve formulá i dob e itelné, m žete zm nit  ř ř č ů ě Grafický
režim v  Nastavení  parametrů  DOSBOXu.  Vhodné  volby  jsou
ddraw,  opengl. Režim surface neumož uje m nit velikost formulá e.ň ě ř
Pokud  dojde  k  výraznému  zpomalení  programu,  vra te   ť Grafický
režim na výchozí hodnotu overlay.
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 2.4.2.4 Výkon a zatížení procesoru 

V režimu DOSBOXU b ží  ě GRAND pomaleji, než by tomu bylo na stejném po íta i ve 32 bitových Windows. Pokud chceteč č
program zrychlit, m žete p ímo v ú etnictví použít klávesy ů ř č Ctrl+Shift F12. Nastavené vytížení je uvedeno na titulku formulá e.ř
D sledkem zvýšeného výkonu m že být  trvalé zatížení  procesoru (a tím vyšší spot eba) i  ve chvíli,  kdy se sů ů ř  programem
nepracuje. Trvalé nastavení m žete provést v ů Nastavení parametrů DOSBOXu. Výchozí režim je auto.

 2.4.3 Ovládací klávesy

V GRANDu jsou k dispozici následující „horké“ klávesy:

CTRL+mezerník vypnutí a zapnutí eské klávesniceč

ALT+Enter p epnutí mezi formulá ovým a celoobrazovkovým zobrazenímř ř

Shift+CTRL+F11 snížení využití procesoru (využití procesoru je indikováno v záhlaví formulá e hodnotu CpuCycles)ř

Shift+CTRL+F12 zvýšení využití procesoru 

 2.4.4 Známé problémy provozu s DOSBOXem

 P i nekorektním ukon ení programu m že dojít ke ztrát  nebo nekonzistenci dat.ř č ů ě
 P i p ekrytí okna jiným programem v režimu DOSBOX m že dojít po návratu do ř ř ů GRANDu ke zpomalení programu v etnč ě

odezvy na stisk klávesy. ešením je minimalizovat a op t obnovit okno  Ř ě GRANDu.
 DOSBOX problémov  podporuje disketovou mechaniku (ě A:, B:), proto ji nelze používat.
 Nelze tisknout p ímo na tiskové porty LPT. K tisku používejte program DOSPRINT.ř
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 2.5 První spuštění programu

GRAND se spouští ikonou GRAND31 z pracovní plochy nebo povelem G31 z adresá e ř C:\GRAND31.

P i prvním startu programu budete vyzváni kř  zadání registra ních údaj , které naleznete na štítku uvnit  krabi ky sč ů ř č  programem
nebo v mailu s instala ními informacemi. Jestliže registra ní údaje nebudou zapsány, lze program provozovat vč č  režimu časově
omezené demoverze nebo prohlížecí verze bez možnosti měnit data.

Následn  budete vyzváni  kě  výb ru archiva ního programu aě č  tiskárny. Pokud dodate n  zjistíte,  že jste archiva ní programč ě č
zvolili chybn  aě  budete chtít provést výb r znovu, postupujte dle kapitoly ě Nastavení zálohování  .

Pokud tisknete pomocí programu DOSPrint (doporu eno) ač  v menu Konec - Nastavení programu - Tisk není zapnuta volba
Tisk pomocí programu PRNFILE.EXE, zadejte do nastavení DOSPrintu adresá  sř  verzí Grand 31 dle kapitoly   Tisk pomocí
spuštěného DOSPrintu  .

 2.6 Problémy spojené s instalací

 2.6.1 Program se spouští ve formuláři, ne přes celou obrazovku

V 32 bite Windows Vista, Windows 7 až 10 celoobrazovkový režim není podporován, je možné pouze dle kapitoly Nastavení
velikosti formuláře aplikace ve Windows Vista a Windows 7 upravit velikost formulá e.ř

 2.6.2 Program zatuhává

Problém obvykle nastává v 32 bite Windows 7 a nižší u po íta  sč čů  vícejádrovým procesorem. Zde  p ekontrolujte, že ř GRAND
v zástupci spouštíte programem SETCPU.EXE (viz kapitola Zatuhávání programu na PC s vícejádrovými procesory).

Naopak  SETCPU.EXE by se nem lo používat ve ě Windows 8 a 10!

 2.6.3 V GRANDu je v úvodní obrazovce vypsáno upozornění k paměti

P ekontrolujte, že vř  povelovém souboru, kterým se program spouští, je uveden parametr  +X u spustitelného (EXE) souboru
GRANDu dle následujícího ádku:ř

C:\GRAND31\GRAND31.EXE    +X

 2.6.4 Klávesnice nepíše znaky s českou diakritikou v 32 bite Windows

Spus te ť GRAND. V menu Konec – Nastavení programu – Systémové soubory – G31.BAT zrušte @REM u ádku @REMř
KB16 cz, 852. Výsledný ádek by po úprav  m l vypadat takto (velikost písmen není d ležitá):   KB16 cz, 852ř ě ě ů
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 3 INSTALACE OSTATNÍCH PROGRAMŮ
Násludující  programy  lze  instalovat  z  téhož
instalátoru, jako ú etnictví č GRAND.

 3.1 DOSPrint

DOSPrint  je  podp rný  program ešící  problémyů ř
s tiskem,  umož ující  tisk  na  USB  tiskárnáchň
i výstup  do  PDF.  Program  doporu ujemeč
instalovat.  P i  instalalaci  sta í  potvrdit  licen níř č č
ujednání,  ostatní  volby  m žete  ponechat  bezeů
zm ny. Pro nastavení a používání DOSPrintu siě
p e t te  kapitolu  ř č ě Instalace  programu
DOSPrint.

 3.2 Tisk ve Windows

Program umož uje p edevším tisk n kterýchň ř ě
sestav, které nelze p ímo z ú etnictví vytisknout, nap íklad eviden ní list d chodového pojišt ní a p ihlášku kř č ř č ů ě ř  nemocenskému 
pojišt ní. ada dalších tisk  vypadá díky grafickému prost edí lépe, p ípadn  se p esn ji shoduje se vzorovým formulá em. ě Ř ů ř ř ě ř ě ř P i ř
instalalaci op t sta í potvrdit licen ní ujednání a ostatní volby ponechat dle p edvolených hodnot. Další podrobnosti získáte ě č č ř
v kapitole Program pro tisk v     prostředí Windows  .

 3.3 EPodání

Epodání je ur eno k elektronickému podávání dokument  na Portál OSSZ (dále jen VREP)č ů , tedy p edevším ELDP, p ihlášek ř ř
k nemocenskému pojišt ní a p ehled  o pojistném. Program spolupracuje s ě ř ů Tiskem ve Windows. 
Další funkcí je stahování elektronických neschopenek z portálu VREP nebo datových schránek.
Podrobn jší informace naleznete vě  kapitole Podání dokumentů pomocí portálu  VREP a stažení neschopenek  .

 3.4 PDFCreator

PDFCreator je open source projekt vytvo ený jinými autory. Jeho licence vám umož uje jeho bezplatné používání. Po instalaci ř ň
vytvo í virtuální tiskárnu, kterou m žete používat pro ř ů Tisk ve Windows ale i všechny další programy Windows (Excel, Word a 
podobn ). ě Používejte jej ale jen do verze 3 včetně, novější verze už ve volně šiřitelné variantě nespolupracuje 
s externími programy a nelze na ní z GRANDu tisknout!

 3.5 E-neschopneky – hromadný tisk

Program ENeschopenky je ur en p edevším zpracovatel m mezd, kterým umož uje jednoduše získat a najednou vytisknoutč ř ů ň
neschopenky  pro  všechny  firmy,  kterým  zpracovávají  mzdy.  P estože  nelze  eneschopenky  p enést  p ímo  do  mzdovéhoř ř ř
programu, mohou výstupy z ENeschopenky sloužit jako podklad pro zpracování mezd, p ípadn  jako kontrolní nebo archivníř ě
sestava.

 3.6 Příručka k účetnictví

M žete si zobrazit, p ípadn  kopírovat na plochu po íta e úplnou p íru ku k programu i rozdílové p íru ky k n kolika poslednímů ř ě č č ř č ř č ě
verzím.

Tip

V PDF dokumentu můžete využívat  barevně zvýrazněné odkazy na jiné kapitoly.  Návrat  na předchozí  stránku
provedete klávesou Alt+šipka vlevo. Pro opětovný posun vpřed použijte  Alt+šipka vpravo.
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 4 OVLÁDÁNÍ PROGRAMU 
Po spušt ní  programu se vě  horním ádku obrazovky objeví  tzv. vodorovné menu, datum ař  hodiny, ve spodním ádku jsouř
uvád ny informace oě  významu nabídky menu a d ležitých funk ních kláves. ů č

Vodorovné menu je podrobn  len no dalšími svislými menu. Ke každé položce menu je na spodním ádku  obrazovky uvedeně č ě ř
vysv tlující komentá  popisující hlavní funkce nebo evidence, které jsou nabídkou spoušt ny.ě ř ě

 4.1 Ovládání menu systému

Aktivní  položka menu je  vždy výrazn  odlišena od ostatních. Vě  systému menu se pohybujte  klávesami pro pohyb kurzoru
(šipkami), jednotlivé položky aktivujte klávesou  Enter. Krom  toho lze menu ovládat  ě levým tlačítkem myši. Klávesou  Esc
opustíte aktivní menu a dostanete se o jednu úrove  výše. Je-li aktivní pouze vodorovné menu, klávesou ň Esc ukon íte innostč č
programu. Stejnou funkci má též levé tla ítko myši, je-li kurzor mimo aktuální menu. Nejrychlejším zp sobem práce sč ů  menu je
ovšem používání tzv.  horkých kláves.  Jsou to zvýrazn ná písmena vě  jednotlivých položkách menu. Po jejich stisku dojde
k okamžitému provedení nabídky. 

 4.2 Přidávání, oprava a mazání záznamů

Program umož uje dvojí zp sob ovládání p i p idávání, opravách aň ů ř ř  mazání záznam . ů

Nejd íve si zvolíte evidenci nebo íselník, který chcete m nit, vř č ě  dalším menu si vyberete innost - č opravení záznamu, přidání
i  č mazání.  V zobrazeném seznamu klávesou  Enter provedete odpovídající innost.  Tedy vč  režimu  Nový záznam bude po

stisku  klávesy  Enter zobrazena  edita ní  obrazovka  pro  zadání  nového  dokladu  (záznamu),  vč  režimu  Oprava budete  po
zmá knutí č Enter záznam opravovat, v režimu mazání Enter odstraní aktuální (barevn  zvýrazn ný) záznam. P i akceptováníě ě ř
tohoto zp sobu ovládání si uživatel vysta í vů č  podstat  sě  klávesou  Enter a Esc. Nevýhodou je zdlouhav jší postup p i zm ně ř ě ě
innosti (mezi opravami se rozhodnete vkládat nebo mazat ač  musíte klávesou  Esc p ehled opustit, zvolit p íslušnou nabídkuř ř

v menu a pokra ovat vč  innosti).č

P i druhém zp sobu editování zvolíte režim ř ů Oprav, v n mž budete používat klávesu ě Insert nebo F5 pro p idávání, ř Enter nebo
F2 pro  opravu  a Delete pro  mazání.  Kopii  záznamu  vytvo íte  pomocí  ř Ctrl+Insert nebo  Ctrl+F5.  Hromadné  odstran níě
ozna ených záznam  provedete č ů Ctrl+Delete. 
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Ovládání programu 

 4.3 Významné funkční klávesy přehledů

U v tšiny evidencí, které mají podobu vícestránkových seznam , jsou kě ů  ovládání použity funk ní klávesy.  Nejd ležit jší klávesyč ů ě
jsou podle možnosti uvedeny ve spodním ádku obrazovky.ř

PgUp Vzestupné listování seznamem.

PgDn Sestupné listování seznamem.

Home P esun na první záznam.ř

End P esun na poslední záznam.ř

Tab P esun po položkách seznamu ve vodorovném sm ru zleva doprava. Hlavní význam má uř ě  seznam , jejichž ů
ší ka p esahuje ší i zobrazení na monitoru.ř ř ř

Shift+Tab Obdobný význam jako u p edchozí klávesy. P esun je zprava doleva.ř ř

Esc Opušt ní p ehledu.ě ř

F4 Hledání ve sloupci, v n mž bliká kurzor.ě

Ctrl+F4 Pokra ování vč  hledání.

F6 Výb r zě  knihovny filtr  (uů  v tšiny podstatných p ehled ). ě ř ů

Ctrl+F6 Rychlá definice filtru (u v tšiny podstatných p ehled ). ě ř ů

F7 Zm na se azení (uě ř  v tšiny podstatných p ehled ). ě ř ů

F8 Tisk.

Ctrl+F8 Tisk jednotlivého dokladu (nap . faktury) nebo tisk p ehledu sř ř  pod ízeným seznamem (nap . pohyb na ř ř
skladových kartách).

Alt+F8 Hromadný tisk doklad  (faktur).ů

F9 Sou ty.č

F10 Vyvolání Menu funkcí sdružující n které obecné funkce (export dat, po ty ádk ) aě č ř ů  funkce individuální 
p íslušnému p ehledu.ř ř

mezerník Ozna ení nebo zrušení zna ky (pouze uč č  seznam  obsahujících sloupec zna ky).ů č

F11 Definice sloupc  seznamu (viditelnosti, ší ky, umíst ní).ů ř ě

Ctrl+Up, 
Ctrl+Down 

V n kterých seznamech je možné pomocí t chto kláves m nit po adí záznam  (nap íklad íselník druh  ě ě ě ř ů ř č ů
doklad ).ů

Ctrl+N Nastavení vyhledávání/filtrování psaním požadovaného textu p ímo vř  seznamu (viz kapitola   Hledání a 
filtrování v přehledech).

 4.3.1 Funkční klávesy přehledů v režimu oprav

Enter, F2 Provedení opravy. 

Ins, F5 P idání nového záznamu. ř

Ctrl+Ins, 
Ctrl+F5

Kopie aktuálního záznamu.

Delete Odstran ní záznamu.ě

Ctrl+Delete Vymazání ozna ených záznam  (pouze uč ů  seznam  obsahujících sloupec zna ky).ů č
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 4.3.2 Funkční klávesy přehledů v režimu nový

Enter Nový záznam.

Ctrl+Enter Nový záznam  s p enosem údaj  zř ů  aktuálního.

 4.3.3 Funkční klávesy přehledů v režimu mazání

Enter Odstran ní záznamu.ě

Ctrl+Enter Odstran ní všech ozna ených záznam .ě č ů

 4.3.4 Ostatní funkční klávesy přehledů

V n kterých p ehledech fungují iě ř  další klávesy a bude na n  dále upozorn no. Jsou to p edevším: ě ě ř

Ctrl+P Zobrazení poznámky (v ásti evidence ač  doklady).

Ctrl+S Sou asné zobrazení hlavi ek ač č  pod ízeného seznamu (ař  návrat k jednoduchému p ehledu) - nap íklad ř ř
pohyb  na skladové kart , spole n  se seznamem skladových karet.ů ě č ě

Ctrl+D Nalezení odpovídajícího dokladu nebo p íslušné úhrady dokladu (vř  deníku a dokladech).

Ctrl+T Stav dokladu.

Ctrl+F9 Jiné sou ty (nap . po jednotlivých m nách vč ř ě  dokladech).

 4.4 Ovládání seznamů myší

Obdobu naviga ních  funkcí  pro  práci  se  seznamem nabízí  ovládání  myší.  Je  vč  mnoha  p ípadech  výhodn jší  než  použitíř ě
klávesnice, zejména pokud nevkládáte nová data, ale jen prohlížíte zadané údaje. Na okrajích p ehled  se vyskytuje n kolikř ů ě
standardních zna ek ovládaných myší: č

Obdélníček Vlevo naho e nahrazuje funkci klávesy ř Esc.

Šipky Na dolním a pravém okraji jsou šipky, umož ující listování seznamy vň  obou sm rech iě  rovinách.

Kosočtverec P ímý p esun na požadované místo seznamu.ř ř
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 4.5 Zadávání údajů (editace)

P i  zadávání  údaj  vř ů  edita ní  obrazovce  je  nejvhodn jší  používat  klávesu  č ě Tab pro  p esun  na  následující  údaj,  klávesuř
Shift+Tab pro p esun na p edchozí údaj, klávesu ř ř F2 nebo Ctrl+End na uložení zm n. Pro pohyb po údajích lze použít ě i Enter
nebo kursorové šipky, v n kterých prvcích ale použití t chto kláves m že zp sobit jiný ú inek (nap íklad  ě ě ů ů č ř Enter v poznámce
vloží nový ádek).ř

Datumové položky vypl ujte íseln  ve form  ň č ě ě DD.MM.RRRR (den.m síc.rok). Datum m že z stat nevypln né, nebo musí býtě ů ů ě
správn  zadané (nelze zadat nap . 31.02.2010). P i zadání nesmyslného data budete upozorn ni aě ř ř ě  musíte chybu opravit.

 4.5.1 Funkční klávesy při editování dat

Tab P esun na následující údaj. Po standardním ukon ení poslední položky prob hne zápis práv  vložených ř č ě ě
údaj .ů

Shift+Tab Návrat na p edchozí položku.  ř

Delete Vymazání znaku, na n mž je kurzor. ě

Back space Vymazání znaku vlevo od kurzoru. 

Mezerník V dalším textu je zmínka o tzv. p epína ích, vř č  nichž lze vybírat z p edem zadaných možností. Zm na se ř ě
provádí práv  mezerníkem nebo prvním písmenem požadované možnosti. Takto se nap íklad zadává, zda ě ř je
doklad DPH (ano / ne).

Esc Opušt ní obrazovky bez uložení zm n.ě ě

Ctrl+End, F2 Okamžité uložení  bez ohledu na pozici práv  zadávané položky.ě

Ctrl+C Vyvolání kalkulátoru nebo p i vyvolaném kalkulátoru jeho odstran ní. Funguje pouze uř ě  n kterých ě
numerických položek.

Ctrl+Y Rychlé vymazání obsahu editovaného údaje.

Alt+V Vložení textu ze schránky (clipboardu) Windows nebo Grandu do práv  editovaného údajeě

Alt+C Uložení editovaného textu do schránky (clipboardu) Grandu

Alt+W Vložení editovaného textu do schránky Windows
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 4.6 Prvky obrazovek

V obrazovkách  se  setkáte   s p epína i,ř č
spína i,   poznámkami,  tla ítky, vodorovnýmč č
a svislým menu.

Pro  vysv tlení  práce  sě  t mito  prvkyě
použijeme  obrazovku  vpravo  pro  definici
výb ru (filtru).ě

 4.6.1 Překryvné menu

Vpravo  naho e je  p ekryvné  menu  sloužícíř ř
k výb ru azení.  Nejprve se na tento prvekě ř
p esunete  pomocí  kláves  ř Tab nebo
Shift+Tab a stisknete  Enter.  Rozbalí  se
nabídkové menu,  ve  kterém se  pohybujete
kurzorovými  šipkami.  Výb r  ukon íte  op tě č ě
klávesou Enter. Výb r pomocí myši je mnohem snadn jší. Po p esunu kurzoru na objekt stiskn te ě ě ř ě levé tlačítko myši a držte.
Nyní pohybem myši vzh ru nebo dolu nalezn te žádaný prvek aů ě  pus te tla ítko myši.ť č

 4.6.2 Nabídkový seznam

Uprost ed je nabídkový seznam. Vř  n m se pohybujete shodným zp sobem jako vě ů  p edchozím p ípad . Vybraný prvek je poř ř ě
opušt ní seznamu indikován šipkou zcela vlevo. Ovládáte-li program myší, lze použít iě  posuvníku vpravo. 

 4.6.3 Tlačítko

Pod seznamem jsou umíst na tla ítka. Po p esunu na tla ítko klávesou  ě č ř č Tab nebo  Shift+Tab a po stisku klávesy  Enter je
provedena p íslušná akce. Pokud je tla ítko ohrani eno dvojitou šipkou, lze jej zvolit klávesovou kombinací ř č č Ctrl+Enter. 

 4.6.4 Spínač

Na výše uvedené obrázku vidíte spína  ozna ený nadpisem č č A=a. M že nabývat dvou stav . Je-li hranatá závorka prázdná, jeů ů
vypnutý. Obsahuje-li závorka k ížek, je zapnutý (vř  tomto p ípad  spína  ur uje, že se výb r provede bez ohledu na velikostř ě č č ě
písma). 

V n kterých obrazovkách spína  indikuje, zda je ur itá hodnota zadána, nap íklad na skladové kart  bude zaškrtnutý spínaě č č ř ě č
Poznámka informovat o tom, že poznámka obsahuje n jaký text. Do textu poznámky vstoupíte p i standardním nastaveníě ř
programu mezerníkem. 

 4.6.5 Přepínač

Dalším použitým prvkem je p epína  ur ený pro výb r zř č č ě  n kolika možností. Vybraná hodnota je ozna ena te kou aě č č  zvolíte ji
stiskem mezerníku.

Z statek uvád t v:ů ě   ( • ) K  č (   ) Cizí m ně ě

 4.6.6 Poznámka

Poznámka se zadává v ad  eviden ních karet ař ě č  je ur ena kč  zaznamenání rozsahem v podstat  neomezeného textu. Problémyě
m že zp sobit pouze pokus oů ů  ukon ení editace ač  p esun na následující položku. Klávesa  ř Enter,  po níž tém  automatickyěř
sáhnete, zp sobí pouze p idání nového ádku. Opušt ní docílíte klávesou ů ř ř ě Tab nebo Shift-Tab!
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 4.7 Hledání, řazení a filtrování záznamů, aj.

Zde uvedeme pouze odkaz na kapitoly, které podrobn ji popisují n které užite né innosti aě ě č č  funkce programu.

Hledání je uvedeno v kapitole  Hledání a     filtrování v     přehledech   a     Hledání pomocí F4 (starší  způsob),  zm na azeníě ř
seznam  vů  kap. Řazení, výb r (filtrování záznam ) popisuje kapitola ě ů Hledání a filtrování v přehledech a Filtry (knihovna
filtrů).

Význam a práce se zna kami je oz ejmena vč ř  kap. Značky, smysl a použití tzv. zat íd ní popisuje kapitola ř ě Zatřídění  .

V kapitole Kontrola číselné řady   se do tete, jak si zkontrolujete úplnost íselné ady (nap íklad faktur).č č ř ř

Export dat do Excelu a dalších formát  je popsaný vů  kap. Export dat   
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 5 ZAČÍNÁME
Program byl p i svém návrhu pod ízen požadavku p izp sobivosti pot ebám uživatele. Zř ř ř ů ř  tohoto d vodu byl vybaven množstvímů
íselník  ač ů  nastavení  významn  ovliv ujících  chování  programu  p i  jednotlivých  innostech.  Jednotlivé  íselníky  na  sebeě ň ř č č

navazují nebo se v zadané hierarchii p ekrývají.ř

Program dovoluje kdykoliv cokoliv opravit nebo zrušit. Protikladný požadavek na ochranu dat je ešen vř  n kolika úrovních -ě
p ístupovými právy obsluhy programu, zavíráním ú etních období, auditací ař č  zaknihováním jednotlivých záznam  (auditace seů
nezabývá ov ením správnosti dat, ale chrání nap íklad fakturu p ed manipulací osobou sěř ř ř  nižší p ístupovou úrovní, zaknihováníř
znemožní jakoukoliv manipulaci s dokladem).

Na za átku používání  programu doporu ujeme pe livou p ípravu íselník  ač č č ř č ů  soub žný  provoz nap íklad po dobu jednohoě ř
m síce sě  ru n  vedeným ú etnictvím nebo sč ě č  jiným programem. Na konci  zkušebního období pak konfrontujte výsledky obou
zp sob . Uchráníte se tak p ed zbyte nými komplikacemi plynoucích zů ů ř č  nejasností p i používání software. ř

Tip

Založte si podle následující kapitoly novou pokusnou firmu, ve které m žete bez nebezpe í cvi it aů č č  zkoušet.

 5.1 Založení firmy

Pro ú tovanou firmu nejprve vytvo íte samostatnou složku, do níž se budou ukládat veškerá firemní data. č ř

V menu Konec - Změna účtované firmy zvolíte libovolnou pozici s textem neobsazeno a stiskn te ě Enter. 

Zvlášt  uě  ú etních  firem  doporu ujeme  ponechat  první  pozici  volnou,  protože  si  zde  m žete  nastavit  výchozí  íselníkyč č ů č
a nastavení pro založení dalších ú tovaných firem.č

Po dotazu, z které ú tované firmy mají být p evzaty vzorové íselníky, se vytvo í datové soubory. Nakonec budete vyzvánič ř č ř
k zadání firemních údaj  - názvu, adresy, ú etního roku, aj.ů č

Ú etní jednotky sč  podvojným ú etnictvím si nejprve vč  menu  Finance - Číselníky - Účetní rozvrh upraví ú etní rozvrh dleč
svých pot eb. Pokud budete používat st ediskové len ní, zadejte st ediska vř ř č ě ř  menu Finance - Číselníky - Střediska.

Dále zave te cizí m ny vď ě  menu Doklady - Číselníky - Kurzový lístek.

Následn  vě  menu Konec - Firemní údaje - Bankovní účty - Oprava zadejte íslo ú tu, název banky ač č  další údaje. Pokud
máte  více  bankovních  ú t ,  je  vhodné  p ed  jejich  zápisem  vytvo it  íselné  ady  (po ítadla)  pro  automatické  íslováníč ů ř ř č ř č č
bankovních výpis  (viz kap.ů    Číselné řady (počítadla)). Obdobn  postupujte p i založení více pokladen.ě ř

V da ové  evidenci  si  vň  menu  Finance  -  Analytika  -  Opravy m žete  upravit   analytické  len ní  deníkových  zápis .ů č ě ů
Doporu ujeme lenit p edevším zdravotní ač č ř  sociální pojišt ní podle jednotlivých plátc , zálohy dan  zě ů ě  p íjmu dle poplatník ,ř ů
provozní režii a další kódy dle pot eb firmy.ř

Projd te si nastavení uě  jednotlivých evidencí v menu Doklady (nap íklad ř Faktury vydané - Nastavení) a upravte si chování
programu (pozor,  n která  nastavení  nap íklad  íselné  ady, po et  dn  splatnosti  mohou  být  prioritn  p evzaty  zě ř č ř č ů ě ř  íselníkuč
Doklady –  Číselníky  -  Druhy dokladů).  Pokud p i  fakturaci  nepoužíváte  skladovou evidenci  ani  ceník,  vypn te  spínař ě č
Automaticky  nabízet  sklad.  Údaj  Použít  účetní  skupiny je  vhodné  zaškrtnout  v da ové  evidenci,  protože  sň  tímto
nastavením program umožní zadat do položek dokladu zp sob ú tování úhrady p i rozú tování dokladu do více skupin. ů č ř č

V menu Doklady - Počítadla si nastavte svoje íselné ady p edevším pro faktury. Pokud možno nem te ozna ení po ítadla,č ř ř ěň č č
nebo  na n j odkazuje íselník ť ě č Druhů dokladů a n která další nastavení, která by bylo zapot ebí opravit.ě ř

Tím by byly v zásad  p ipraveny nejd ležit jší íselníky aě ř ů ě č  nastavení. Pokud zadáváte firmu, která není nov  založena následujeě
zápis  neuhrazených faktur  (menu  Doklady - Faktury vydané (přijaté),  dlouhodobého a drobného majetku  (Evidence -
Dlouhodobý majetek - Karty, Evidence - Drobný majetek - Nová karta) a po áte ních stav . č č ů

Po áte ní stavy se vč č  podvojném ú etnictví zadávají do ú etního deníku vč č  menu Finance (viz kap. Počáteční stav účtů), do
položkového saldokonta v menu Doklady (viz kap. Automatické vytvoření seznamu dokladů před uzávěrkou v účetním
deníku) a do íselníku pokladen vč  menu Konec - Firemní údaje – Pokladny.

V da ové evidenci se po áte ní stav pokladny aň č č  ú t  zadají na t i místa - do pen žního deníku (viz kap.č ů ř ě    Zadání počátečního
stavu pokladen a účtů),  do jm ní  vě  menu  Finance -  Výkazy a do íselníku  pokladen menu  č Konec - Firemní údaje  –
Pokladny.  Neuhrazené  pohledávky  a závazky  je  zapot ebí  položkov  zadat  do   do  menu  ř ě Doklady  –  Faktury  vydané
(přijaté).
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Začínáme

Na záv r si projd te, zadejte aě ě  nastavte i ostatní evidence - mzdy, sklad, evidenci jízd v menu  Evidence, íselník partnerč ů
a další v menu Doklady - Číselníky.

V další kapitole jsou uvedeny íselníky, které je vhodné zadat nebo p ekontrolovat.č ř

 5.2 Jak postupovat při nastavení číselníků programu

Vzhledem k tomu, že íselníky ač  nastavení jsou umíst ny vě  r zných nabídkách menu uů  evidencí,  ke kterým se vztahují,  je
po áte ní nastavení programu spojeno sč č  nutností pohybu po menusystému. Protože jednotlivé íselníky mohou hierarchickyč
odkazovat na íselníky jiné,  p ípadn  je obsah jednotlivých obrazovek uzp soben dle zadání uživatele, je vhodné dodržetč ř ě ů
následující postup. V tabulce naleznete název íselníku, nabídku menu pro práci sč  íselníkem, pro kterou evidenci je íselníkč č
podstatný  (není-li  nic  zadáno,  je  používán ve  více  místech  programu)  a íslo  kapitoly  této  p íru ky  pojednávající  oč ř č  dané
problematice.

název íselníkuč menu pro strana

účetní rozvrh Finance - íselníky - Ú etní rozvrhČ č PU 119

účetní předkontace Finance - íselníky - P edkontaceČ ř PU 123

účetní období Finance - íselníky - Ú etní obdobíČ č  ú et.č PU 128

účetní skupiny Finance - íselníky - Ú etní skupinyČ č PU 130

střediska Finance - íselníky - St ediskaČ ř PU 128

nastavení účetnictví Finance - Nastavení PU 131

analytické členění Finance - Analytika DE 35

střediska Finance - St ediskař DE 36

účetní skupiny Finance - Pen žní deník - Ú etní skupinyě č DE 33

firemní údaje Konec - Firemní údaje 419

bankovní účty a pokladny Konec - Firemní údaje 421

obecné nastavení Konec - Nastavení - Prost edíř 434

číselné řady Doklady - íselníky - Po ítadlaČ č 401

cizí měny Doklady - íselníky - Kursový lístekČ 404

druhy dokladů Doklady - íselníky - Druhy dokladČ ů 408

druhy mzdových složek Evidence - Mzdové listy - Druhy složek mzdy 223

zdravotní pojišťovny Evidence - Mzdové listy - Pojiš ovnyť mzdy 226

mzdové účetní skupiny Evidence - Mzdové listy - Ú etní skupinyč mzdy 226

nastavení mezd Evidence - Mzdové listy - Nastavení mzdy 228

skupiny majetku Evidence - Dlouhodobý majetek - Skupiny majetku, Evidence - 
Drobný majetek - Skupiny majetku majetek

majetek 237

číselník místností Evidence - Dlouhodobý majetek - Místnosti majetek 237

odpovědné osoby Evidence - Dlouhodobý majetek - Odpov dné osobyě majetek 237

sklady Evidence - Sklad - íselník skladČ ů sklad 273
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 5.2.1 Ostatní nastavení

Po zadání základních íselník  je pot eba p izp sobit chování programu, které se zadává vč ů ř ř ů  obrazovkách Nastavení. Tyto volby
ovliv ují nap íklad vazby doklad  aň ř ů  skladu (zda se bude p i zápisu dokladu vysklad ovat) ař ň  další d ležité okolnosti. Všechnyů
volby m žete pochopiteln  pozd ji zm nit.ů ě ě ě

název nastavení menu strana

nastavení každého typu 
dokladu

Doklady - Faktury vydané - Nastavení, Doklady - Faktury p ijaté - Nastavení, atd.ř 316

nastavení evidence DPH Doklady - Evidence DPH - Nastavení, Finance - Evidence DPH – Nastavení 
DPH

365

nastavení vzájemných 
zápočtů

Doklady - Vzájemné zápo ty - Nastaveníč 389

nastavení majetku Evidence - Dlouhodobý majetek - Nastavení, Evidence - Drobný majetek - 
Nastavení

nastavení skladu Evidence - Sklad - Nastavení 276

nastavení partnerů Doklady - íselníky – Partne i - NastaveníČ ř 399

nastavení platebních 
příkazů

Doklady - Platební p íkazy - Nastaveníř 387

nastavení provozu vozidel Evidence - Provoz vozidel - Nastavení 250

nastavení zakázek Evidence - Zakázky - Nastavení 282

přístupová hesla a práva Konec - Nastavení - Obsluha programu 432

zálohování Konec - Nastavení - Zálohování 435

termínový kalendář Konec - Termínový kalendář 443
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 6 DAŇOVÁ EVIDENCE

 6.1 Peněžní deník

 6.1.1 Základní popis

Pen žní deník umož uje sledování finan ních operací na hotovosti, bankovních ú tech aě ň č č  pr b žných položkách. Do pen žníhoů ě ě
deníku se ú tují jen skute n  provedené platby, nikoliv p edpisy plateb, jako je nap íklad vystavení faktury. Program zároveč č ě ř ř ň
umož uje ú tovat do pen žního deníku iň č ě  nepen žní  operace pro zadání  uzáv rkových operací  aě ě  dalších,  mén  obvyklýchě
p ípad .ř ů

P íjmy iř  výdaje jsou rámcov  len ny pevnými ú etními kódy. Každý kód je možné jemn ji rozlišit pomocí analytického len ní.ě č ě č ě č ě

Program poskytuje i možnost st ediskového vyhodnocení náklad  ař ů  p íjm .ř ů

P ímo do  pen žního  deníku budete ú tovat  pouze p i  zadání  po áte ního stavu pokladny ař ě č ř č č  bankovního  ú tu,  p ípadnýchč ř
opravách  a zápisech  uzáv rkových  operací.  B žné  ú tování  probíhá  tak,  že  se  úhrady  p enášejí  zě ě č ř  hotovostních  dokladů
a bankovních výpis  zapsaných vů  ásti č Doklady. Mzdy mohou být zaú továny ze mzdové evidence nebo do pen žního deníkuč ě
zapsány ru n .č ě

Údaje zadané do pen žního deníku jsou zpracovány aě  použity pro:

 Výpo et p ehledu deníku ač ř  grafy.
 Stanovení hospodá ského výsledku firmy pro zjišt ní dan  zř ě ě  p íjmu.ř
 Vyhotovení oznámení o platbách fyzickým osobám.
 St ediskové vyhodnocení.ř
 Výpo et analytického len ní.č č ě

 6.1.2 Vztah DPH a peněžního deníku

Pen žní deník není podkladem pro zpracování p iznání DPH. Evidence DPH je obsažena vě ř  ásti programu č DOKLADY a bude
popsána podrobn  dále. Plátci DPH musí zapsat všechny doklady vztahující se kě  DPH nejprve do ásti  č DOKLADY a teprve
potom jejich úhradu zaú tovat ič  do pen žního deníku.ě

 6.1.3 Účtování do peněžního deníku

Ú tovat do pen žního deníku m žete následujícími zp soby: č ě ů ů

 Zaúčtováním pokladního dokladu z evidence Doklady. Nejd íve do ásti  ř č Doklady zapíšete faktury, ostatní závazky
a pohledávky  viz  kap. Vystavení.  Pak  zadáte  hotovostní  doklady,  p i  jejichž  uložení  program  nabídne  zaú tování  doř č
pen žního deníku. P i ú tování, zvlášt  p i používání ú etních p edkontací, se v tšina hodnot automaticky p ednastaví.ě ř č ě ř č ř ě ř
 Z bankovního výpisu. Nejprve p epíšete bankovní výpisř

do  ásti  č Doklady.  Pro  každou  bankovní  operaci
p ednastavíte  ú etní  skupinou  zp sob  ú tování  ař č ů č  platbu
spárujete s pohledávkou nebo závazkem.
 Z mezd. Po  zpracování  mezd  m žete  zaú tovatů č

odpovídající  ú etní  doklady  do  pen žního  deníku,  neboč ě
vytvo it doklady vř  evidenci ostatních závazk .ů
 Ručně. P ímo  do  pen žního  deníku  budete  ú tovatř ě č

p edevším po áte ní stavy pokladen ař č č  bankovních ú t . Doč ů
deníku  vstupujete  dále  p i  opravách  ař  zápisech
uzáv rkových operací. ě
P ímé ú tování  vynecháním ásti  ř č č Doklady použijí  pouze
zpracovatelé ú etnictví neplátce DPH vč  p ípad , kdy svémuř ě
klientovi  nevedou  pokladní  knihu  ani  knihu  pohledávek
a závazk .ů
 Ze  stálých  operací.  Opakující  se  ú etní  p ípady  bez  vztahu  kč ř  DPH  si  m žete  zanést  do  stálých  operací  aů  odtud  je

opakovan  ú tovat do pen žního deníku. Tato možnost je používaná z ídka aě č ě ř  je uvedena spíše z historických d vod .ů ů
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Ú etní doklad pen žního deníku obsahuje tyto údaje: č ě
číslo Po adové íslo zápisu je nastaveno automaticky. ř č

datum Datum ú etní operace. Vč  Nastavení peněžního deníku lze omezit rozmezí zadávaných hodnot. 

účetní skupina Ú etní skupina je volitelný údaj sloužící kč  p ednastavení ú etního kódu, analytického len ní ař č č ě  st ediska. ř
Skupinu m žete ponechat nevypln nou. P i zobrazené nabídce skupin jsou ků ě ř  dispozici klávesy Insert a F5
pro p idání nové skupiny, ř F2 pro opravu.

kód Kód finan ní operace lení zč č  ú etního hlediska zápisy vč  pen žním deníku aě  je v následujícím lánku č
podrobn  vysv tlen. Kód lze zadávat výb rem zě ě ě  menu nebo ru n . Volbu, zda budete zadávat kódy ru n  č ě č ě
nebo výb rem zě  menu, provedete v Nastavení deníku.

analytika Po zvolení ú etního kódu je možné zadat analytické len ní odpovídajícího ú etního kódu. Jestliže pro č č ě č
ú etní kód není zadaná žádná analytika, výb r analytiky se p esko í.č ě ř č

středisko Ozna ení st ediska lze vložit pouze p i napln ném íselníku st edisek. P i ru ním zadání bude st edisko č ř ř ě č ř ř č ř
op t p ekontrolováno aě ř  pokud není nalezeno, jsou místo jeho názvu vypsány otazníky.

doklad Ozna ení ú etního dokladu. ísla doklad  by m la tvo it ucelené ady. M žete je zadat pomocí po itadel, č č Č ů ě ř ř ů č
která vyvoláte klávesou F3.

poznámka Stru né vysv tlení ú etní operace. Nabídku íselníku ú etních text  zobrazíte klávesou č ě č č č ů F3.

faktura Jedná-li se o proplacení faktury nebo ostatní pohledávky (závazku), zadejte variabilní symbol. V opa ném č
p ípad  ponechte tento údaj nevypln ný. Pokud je vř ě ě  nastavení deníku povoleno párování faktur, budete po
opušt ní položky vyzváni ke spárování úhrady.ě

partner íslo partnera je nutno zadat vČ  p ípad , že požadujete zpracování zákonem uložené oznamovací ř ě
povinnosti nezdan ných plateb fyzickým osobám. Pokud program neumožnil zadat íslo partnera, upravte ě č
Nastavení deníku.

hotovost Probíhá-li finan ní operace vč  hotovosti, vložte její výši v K . Zadáte-li tuto ástku nulovou, program č č
automaticky p edpokládá, že jde oř  operaci na bankovním ú tu.č

účet Zadejte platbu v K . Nezadáte-li ani tuto položku, je to programem považováno za chybu ač  kurzor se vrací 
zp t na hotovost. ě

DPH Plátci DPH zadají da  zň  p idané hodnoty.ř

Popsané len ní ú etního zápisu je minimální. P i založení více než jednoho ú tu nebo pokladny budete zadávat ič ě č ř č  ozna eníč
pokladny nebo ú tu. č

Další rozší ení zadávaných údaj  vznikne zpracováním plateb vř ů  cizí m n . Program umožní zadávat cizí m nu pouze vě ě ě  p ípadř ě
p íslušného nastavení vř  menu Konec - Nastavení - Prostředí. P ed ú továním rovn ž naplníte kurzový lístek. P i zaú továníř č ě ř č
platby v cizí  m n  vyberte ozna ení m ny aě ě č ě  program sám v kursovním lístku nalezne odpovídající kurs a zobrazí jej vedle
m ny. Pokud nebude odpovídající kurs nalezen, budete vyzváni kě  jeho zadání.

ástky m žete vkládat vČ ů  korunách nebo v cizí m n . Zbývající ástka je dopo tena. P ípadná DPH musí být vždy uvedenaě ě č č ř
v korunách.

Spárování faktur při zápisu nového řádku peněžního deníku

Funkce spárování je p ístupná pouze p i ú tování  ř ř č nového účetního zápisu p ímo vř  pen žním deníku. Na rozdíl od úhradě
faktur  provád ných  p es  ást  ě ř č Doklady neposkytuje  tato  funkce  n které  služby  (možnost  rozú tování,  výpo et  penále,ě č č
vyrovnání, vytvo ení ař  tisk hotovostního dokladu úhrady).

P i spárování je zapot ebí zadat íslo faktury. Program se podívá do evidence pohledávek ař ř č  závazk  (typ seznamu se ur íů č
ú etním kódem) ač  pokud nalezne neuhrazený doklad odpovídajícího ísla, zobrazí jej pro kontrolu vč  další obrazovce. Když se
spárováním souhlasíte, sta í stisknout klávesu č Enter. Pokud jste ponechali nevypln ný text poznámky, je do textu vložen názevě
partnera z dokladu. Z hlediska spárování je podstatné, že se vedle ísla faktury vypíše text spárováno. Jakmile dokon íte zápisč č
ú etního dokladu, je pohledávka nebo závazek faktury snížen oč  uhrazenou ástku.č

Složit jší  p ípad nastane,  pokud je íslo faktury (variabilní  symbol)  zkomoleno i jde oě ř č č  fakturu již  uhrazenou,  apod. Tehdy
program zobrazí seznam neuhrazených pohledávek a závazk  aů  je zapot ebí požadovaný doklad dohledat.  Pro usnadn níř ě
práce jsou k dispozici  p ednastavené filtry na íslo ař č  stav dokladu. P i zm n  požadovaného kritéria  výb ru nezapome teř ě ě ě ň
stisknout tla ítko č <Vyber>. Pokud chcete párování zrušit, stiskn te klávesu ě Esc.

Poznámka:

U p ijatých faktur lze vř  Nastavení přijatých faktur zvolit, zda se do pen žního deníku bude zapisovat dodavatelské i interníě č
íslo faktury. Program toto nastavení bere vč  úvahu i p i párování ař  nabídce faktur ke spárování.
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Účetní kódy
Druhy ú etních operací jsou rozlišeny pomocí kód  vč ů  len ní,  které bylo povinné vč ě  p edchozích letech. Vř  sou asnosti neníč
nutné z hlediska dan  zě  p íjmu podrobn  lenit nap íklad zdanitelné p íjmy, vř ě č ř ř  programu však len ní z stalo zachováno ič ě ů  pro
svou prakti nost. Ú etní kódy jsou pro snazší orientaci rozd leny podle ú etního charakteru do n kolika skupin.č č ě č ě

Příjmy zdanitelné

PZ Prodej zboží.

PV Prodej vlastních výrobk  aů  služeb.

PO P íjem ostatní.ř

Výdaje započitatelné

MA Nákup materiálu. Veškeré materiálové náklady na podnikatelskou innost.č

ZB Nákup zboží. Nákup zásob zboží pro obchodní innost.č

MZ Mzdové náklady. Do této položky zásadn  neú tujte výdaje pro osobní pot ebu podnikatele, i jiné spolupracující osoby.ě č ř č

FP Platby do fondu zdravotního a sociálního pojišt ní ě zaměstnanců.  Do roku 2007 se sem zapisovalo i pojistné OSV .Č

PR Provozní režie. Sem pat í veškeré režijní náklady. Nap íklad spot eba energie, p epravné, poštovné, telefony ař ř ř ř  jiné 
spojové poplatky, ostatní nakupované služby, nájemné, úroky z úv ru, p ísp vky sdružení podnikatel , pojišt ní ě ř ě ů ě
provozovny, zákonné pojišt ní zam stnanc , inzerce, reklama, apod.ě ě ů

Příjmy nezdanitelné

PS P íjmy zdan né uř ě  zdroje srážkou (úroky z vklad ).ů

PD P íjem DPH.ř

UV P íjem úv ru nebo p j ky.ř ě ů č

VK Pen žní vklad vlastníka firmy, po áte ní kapitál.ě č č

OP Ostatní nezdanitelné p íjmy, které nepat í do p edchozích ty  skupin, nap íklad finan ní dary nebo bankovní úroky ř ř ř č ř ř č
z b žného ú tu.ě č

Výdaje nezapočitatelné

NM Nákup majetku. Do této položky se ú tují výdaje na po ízení dlouhodobého majetku v etn  výdaj  na jeho technické č ř č ě ů
zhodnocení. Jestliže jste po ídili nový majetek, zobrazí se automaticky nabídka na zapsání majetku do evidence. ř

DP Do této položky pat í výhradn  zaplacené zálohy dan  zř ě ě  p íjmu podnikatele! Program zaú tované zálohy zohlední p i ř č ř
výpo tu da ové povinnosti - proto by chybné zaú tování dan  zč ň č ě  mezd zam stnanc  tímto kódem vedlo kě ů  nesprávnému 
výpo tu da ové povinnosti podnikatele.č ň

RE Výdej z rezervních fond .ů

VD Výdej DPH (jen u plátc  DPH).ů

OS Osobní pot eba podnikatele ař  spolupracujících osob.

DA Vydané pen žní dary.ě

OV Ostatní výdaje. Výdaje, které nemají charakter náklad  na dosažení aů  udržení p íjm  ař ů  nepat í do žádné zř  p edchozích ř
šesti položek. Od roku 2008 se kód používá i pro pojistné OSV .Č

Průběžné položky

HU Složení hotovosti na bankovní ú et. Jde zejména oč  skládání tržeb do pen žního ústavu.ě

UH Vybírání hotovosti z ú tu.č

Nepeněžní operace bez vlivu na stav pokladny a účtu

PN Zdanitelný p íjem - nepen žní. Typické použití spo ívá vř ě č  zaú tování uzáv rkových operací. Je lhostejné, zda ástku č ě č
zapíšete do sloupce pokladny i ú tu. Na obrazovce se sice zaú tovaná ástka zobrazí vč č č č  jednom z t chto údaj , vě ů  tisku 
a ve výpo tech však stav pokladen ač  ú t  neovlivní.č ů

VN Zapo itatelný výdej - nepen žní. Použití je analogické p edchozímu kódu sč ě ř  tím, že se používá pro da ov  uznatelné ň ě
náklady. Tímto kódem se rovn ž ú tují uzáv rkové operace.ě č ě

NN Nezdanitelný p íjem - nepen žní.ř ě

ZN Nezapo itatelný výdej - nepen žní.č ě
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Peněžní operace bez vlivu na náklady a výnosy

PP Pen žní p íjem. Používá se pro zaú tování po áte ního stavu pokladen aě ř č č č  bankovních ú t .č ů

VP Pen žní výdej.ě
Příklady účtování jednotlivých účetních případů

Počáteční stav pokladny a účtu

Zápis  po áte ních  stav  se provede odd lenými  zápisy pro všechny  pokladny  ač č ů ě  bankovní  ú ty.  P i  zápisu zadejte  datumč ř
posledního  dne  z p edchozího  roku,  než  je  ú tovaný  rok.  Ú tujete-li  nap íklad  rok  2019,  bude  datum po áte ních  stavř č č ř č č ů
31.12.2018.

P i ú tování použijte kód  ř č PP - Peněžní příjem, do poznámky zadejte text  Počáteční stav, do údaje hotovost i ú et vložteč č
odpovídající ástku.č

Mzdy

Zaú tování mezd zam stnanc  je rozd leno na ú etní p ípady tak, jak postupn  vznikají:č ě ů ě č ř ě

 Výplatu mezd (dobírek nebo záloh) zaú tujete celkovou sumou vyplacených istých mezd. P itom použijete kód č č ř MZ - Mzdy.
Ú etním dokladem je zam stnanci podepsaná výplatní listina dobírek nebo záloh.č ě
 Platbu záloh dan  zě  mezd zam stnanc  zaú tujte  (za všechny zam stnance celkem) rovn ž pod kód  ě ů č ě ě Mzdy.  Doklad je

bankovní výpis, na kterém platba prob hla (platíte-li p evodem zě ř  ú tu). Nelze použít kód č DP - Platba daně z příjmů, který je
ur en  pouze  pro  zaú tování  záloh  na  da  zč č ň  p íjmu  podnikatele  ař  program  s ním  pracuje  p i  výpo tu  dan  zř č ě  p íjmuř
podnikatele.
 Odvod sociálního a zdravotního pojišt ní zam stnanc  zaú tujte vě ě ů č  celkové výši ( ástku, kterou strhnete zam stnanci + ástkuč ě č

doplácenou zam stnavatelem) pod kód ě FP - Platby do fondu pojištění. Ú tujte zvláš  sociální ač ť  zvláš  zdravotní pojišt ní. ť ě
Velmi vhodné je používat analytické len ní kódu č ě Mzdy i kódu Platby do fondu pojištění.

Sociální a zdravotní pojištění podnikatele a spolupracujících osob.

P íslušné ástky zaú tujete kódem ř č č OV - Ostatní nezapočitatelné výdaje. Je vhodné analytickým len ním rozlišit platby nač ě
sociální a na zdravotní pojišt ní, p ípadn  iě ř ě  po jednotlivých spolupracujících osobách. Dokladem je zaplacená složenka nebo
bankovní výpis.

Daň z příjmu podnikatele

 Daň z příjmu. Vyrovnání da ové povinnosti za uplynulé období (rok) po podání da ového p iznání - zaú tujte vždy kódemň ň ř č
OV - Ostatní nezapočitatelné výdaje! Použitím kódu DP - Platba zálohy daně z příjmu by došlo ke zkreslení zaplacené
zálohy dan  uzavíraného ú etního roku.ě č
 Záloha na daň z příjmu. Platbu ú tujte kódem  č DP - Platba zálohy daně z příjmu. S údaji,  zaú tovanými  pod tímtoč

kódem, pracuje program p i výpo tu dan  zř č ě  p íjmu podnikatele (vř  menu DANĚ) tak, že od  celkové ástky vypo tené danč č ě
ode te již zaplacené zálohy ač  vypo ítá zbývající da ovou povinnost. č ň

Průběžné položky

Do pr b žných položek budete zapisovat vklad aů ě  výb r zě  bankovního ú tu. ástky zadávejte vč Č  absolutní hodnot  - použitímě
odpovídajícího kódu zajistíte i správné znaménko zaú tování. č

 Vklad na bankovní účet zaú tujte kódem č HU Převod hotovosti na účet:
Vybíráte-li peníze z pokladny, ú tujete odpovídající ástku do kolonky hotovost (vč č  absolutní hodnot ), dokladem je výdajovýě
pokladní doklad. P i zaú tování použijete kód ř č HU. Na pr b žné položky program automaticky zapo ítá p ír stek.ů ě č ř ů
P i zaú tování bankovního výpisu, na kterém je vklad zú tován, zapíšete ástku do položky ú et, kód  ř č č č č HU.  Na pr b žnéů ě
položky se zaú tuje úbytek.č
 Výběr z účtu zaú tujete kódem č UH Výběr hotovosti z účtu:

P íjem pen z zř ě  ú tu do pokladny zaú tujete do údaje hotovost, kód č č UH,  dokladem je p íjmový pokladní doklad.ř
P i zápisu bankovního výpisu, na kterém je výb r zú tován, zapište ástku doř ě č č  položky ú et (vč  absolutní hodnot ), kód ě UH.

Dobropisy

Dobropisy ú tujte obvyklým zp sobem tak, že ástku zadáte vč ů č  záporné hodnot . Kód odpovídá operaci, kterou chcete stornovatě
(nap . storno nákupu materiálu zaú tujete kódem ř č MA Nákup materiálu).
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Majetek 

P i nákupu dlouhodobého majetku ař  ú tování kódem č NM Nákup majetku program umožní p ímý zápis doř  evidence majetku. 

Nákup drobného majetku lze účtovat dvojím způsobem:

 P i ú tování po ízení drobného majetku použijete (nesprávný) kód ř č ř NM Nákup majetku, kdy program umožní p ímý zápis doř
Evidence majetku a po uložení eviden ní karty drobného majetku bude vč  další obrazovce nabídnuto p eú tování zápisuř č
pen žního deníku kódem ě MA Nákup materiálu nebo PR Provozní režie.
 Drobný majetek ú tujete p ímo do náklad  kódem č ř ů PR Provozní režie a do Evidence majetku provedete  zápis inventá eř

b žným zp sobem p es ást ě ů ř č Evidence.
Prodej dlouhodobého majetku ú tujete jako p íjem zapo itatelný vč ř č  celkové prodejní cen . P ípadná z statková hodnota bude p iě ř ů ř
výpo tu dan  zč ě  p íjmu zohledn na vř ě  uzáv rkových operacích (vě  menu DANĚ) za p edpokladu, že provedete vy azení majetkuř ř
i na kart  vě  Evidenci majetku.

Odvod DPH finančnímu úřadu, vrácení přeplatku DPH 

 Pro zaú tování odvodu DPH finan nímu ú adu použijte kód č č ř VD Výdej DPH. ástka ú tu (hotovosti) je shodná sČ č  odvedenou
DPH. Tuto hodnotu je nutné zadat i do položky DPH.
 Pro zaú tování nadm rného odpo tu DPH použijte kód č ě č PD Příjem DPH. 
Zaúčtování samotné DPH

V n kterých p ípadech (nap íklad uě ř ř  nulové kone né faktury sč  odpo tem zálohy) pot ebujete zaú tovat pouze DPH bez ástkyč ř č č
na pokladn  nebo ú tu. Vě č  takovém p ípad  zapište ú etní doklad stejn , jako vř ě č ě  jiných p ípadech, pouze sř  tím rozdílem, že p iř
zadání ástky hotovosti  nebo ú tu nezadáte žádnou hodnotu ač č  klávesou  Enter vždy položku opustíte. Kursor se tak bude
st ídat mezi  údaji  hotovosti  ař  ú tu.  P i druhém pr chodu položkou bankovního ú tu stisknete klávesu  č ř ů č Ctrl+End a program
umožní zadat samotnou ástku DPH.č

Úvěr

 Pro p ijetí úv ru použijte ú etní kód ř ě č UV - Příjem úvěru nebo půjčky.
 Pro splátku úv ru, která již není zapo itatelným nákladem, použijte kód  ě č OP - Ostatní nezdanitelné příjmy,  u n hož siě

zavedete samostatné analytické len ní pro platby všech poskytnutých úv r  ač ě ě ů  p j ek.ů č
Uzávěrkové operace v deníku

Uzáv rkové operace lze voliteln  uvést vě ě  pen žním deníku (pokud vě  PD uvedeny nebudou, sta í si vytisknout jako sou ástč č
podklad  pro p iznání dan  zů ř ě  p íjmu sestavu ř Daně - Uzávěrkové operace). Jejich zaú tování m žete provést ru n  sč ů č ě  použitím
kód  ů PN a VN,  nebo automaticky p enosem údaj  zř ů  uzáv rkových operací ásti  ě č DANĚ.  P edpokladem správnosti  výpo tuř č
dan  zě  p íjmu by m lo být odpovídající nastavení spína e ř ě č Uzávěrkové operace uvedeny v peněžním deníku v obrazovce
Daně - Uzávěrkové operace - Nastavení. Pokud by jste uzáv rkové operace zaú tovali ru n  do pen žního deníku aě č č ě ě  výše
uvedený spína  ponechali vypnutý, program by uzáv rkové operace napo ítal dvakrát - jednou zč ě č  pen žního deníku, podruhéě
z obrazovky uzáv rkových operací vě  daních!

 Ruční zaúčtování uzávěrkových operací.  Uzáv rkové operace se ú tují stejn  jako ostatní ú etní doklady sě č ě č  tím, že pro
zaú tování použijete kód č PN a VN. Datum ú etní operace je poslední den ú etního roku. Protože výše uvedené kódy mohouč č
být  použity  i v pr b hu roku  ků ě  ú tování  jiných  operací,  musíte  zaú tované  uzáv rkové  operace  ješt  ozna it.  Ozna eníč č ě ě č č
provedete  tak,  že  v režimu  Opravy deníku stisknete  na  každém ádku dokladu  uzáv rkových  operací  klávesu  ř ě Ctrl+T
a v další obrazovce sepnete odpovídající spína . Takto ozna ené ú etní zápisy budou vč č č  daních a v tiskové sestav  ě Součty
peněžního deníku vy ísleny zvláš . Vč ť  p ehledu pen žního deníku jsou uzáv rkové operace ozna eny textem ř ě ě č UO ve sloupci
na pravém okraji.
 Automatické  zaúčtování  uzávěrkových  operací.  P i  automatickém  zaú tování  uzáv rkových  operací  si  nejprveř č ě

p ekontrolujte  obrazovku  uzáv rkových  operací  vř ě  menu  Daně.  Jestliže  jsou  zadány  všechny  hodnoty  a v Nastavení
uzávěrkových operací je  sepnut  spína  č Uz.  operace uvedeny v peněž.  deníku, lze nabídkou  Daně -  Uzávěrkové
operace - Zaúčtování do deníku p enést kumulativní hodnoty uzáv rkových operací do pen žního deníku. P i zaú továníř ě ě ř č
jsou v pen žním deníku automaticky zrušeny všechny d íve po ízené uzáv rkové operace.ě ř ř ě

Nepeněžní operace v peněžním deníku

Problematika zachycení nepen žních operací vě  PD prošla v pr b hu let adou protich dných zm n. Vů ě ř ů ě  sou asnosti by se podleč
striktního  výkladu ú etních  p edpis  do  pen žního  deníku  nepen žní  operace  nem ly zapisovat  v bec,  jiný  výklad p ímoč ř ů ě ě ě ů ř
z Ministerstva  financí  to  naopak  umož uje.  Vň  každém  p ípad  by  však  odd lená  evidence  nepen žních  úhrad  (nap íkladř ě ě ě ř
vzájemných  zápo t )  vedla  spíše  kč ů  menší  p ehlednosti  ař  funk nosti  ú etnictví  ič č  programu.  Proto  se  do  pen žního  deníkuě
v ú etnictví č GRAND i nadále zapisují pen žní iě  nepen žní operace aě  využívá se p íznaku ř Uzávěrkové operace.

Smyslem uzáv rkových  operací  je  možnost  rozlišit  jednotlivé  operace  vě  PD  na  pen žní  aě  nepen žní  aě  umožnit  odd lenéě
zpracování a tisk obou skupin doklad . Zů  tohoto d vodu je možné vybrat pomocí volby ů Operace ve v tšin  sestav aě ě  p ehledř ů
po ízených zř  pen žního deníku pouze pot ebné záznamy. Pro b žnou ú etní innost, kdy je výhodné mít kě ř ě č č  dispozici všechny
záznamy, tak m žete pracovat sů  celým pen žním deníkem aě  pouze v p ípad  striktního požadavku na tisk pen žního deníkuř ě ě
a pomocné evidence nepen žních operací m žete pomocí této volby jednoduše požadavku dostát.ě ů
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Ozna ení záznamu vč  PD provedete tak, že v menu  Finance - Peněžní deník - Oprava řádku stisknete na požadovaném
záznamu klávesu Ctrl+T nebo F10 a v menu akcí zvolíte nabídku Stav dokladu. V následující obrazovce pak m žete sepnoutů
volbu Uzávěrková operace.

P i  astém  ú tování  vzájemných  zápo t  by  taková  manipulace  nebyla  pohodlná.  Proto  si  m žete  vř č č č ů ů  menu  Doklady  -
Vzájemné zápočty -  Nastavení zapnout volbu  Účtovat jako uzávěrkové operace. Tím bude každá úhrada provedená
pomocí evidence vzájemných zápo t  automaticky ozna ena jako uzáv rková.č ů č ě
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 6.1.4 Prohlížení peněžního deníku 

P ed  prohlížením  deníku  lze  jednoduše  zadatř
podmínky,  pro  které  chcete  p ehled  sestavit.  Mimoř
po áte ního  ač č  koncového  data  ú etních  doklad  lzeč ů
voliteln  zadat  vzájemné  kombinace  ú etních  kód ,ě č ů
analytik, st edisek, ú etních skupin, zakázek, partner ,ř č ů
atd.  Se azení  lze  nastavit  hierarchicky,  nap íkladř ř
nejprve  podle  data  vystavení,  pro  stejné  datum  dle
ú etního kódu ač  nakonec podle ísla dokladu.č

V p ehledech jsou  sou ty  obrat  ař č ů  z statk  pokladenů ů
a bankovních ú t  zobrazeny klávesou  č ů F9 a Ctrl+F9.
P i  tisku  klávesou  ř F8 m žete  vů  obrazovce,  kde  se
zadává  po et  kopií,  tisková  sestava,  atd.  ur it,  zdač č
bude tisk proveden v etn  po áte ních stav . P i tiskuč ě č č ů ř
s po áte ními stavy program nejprve dopo ítá hodnotyč č č
všech  údaj  uvedených  vů  sestav  kě  po áte nímuč č
období p ehledu. Takovým zp sobem m žete tisknoutř ů ů
pen žní deník nap íklad po m sících sě ř ě  tím, že budou
po áte ní ač č  kone né stavy navazovat. Pokud nápo etč č
po áte ních stav  proveden nebude,  budou vč č ů  tiskové
sestav  uvedeny pouze obraty.ě

 6.1.5 Funkční klávesy peněžního deníku

mezerník zna kač

Ctrl+D zobrazení primárního dokladu, k n muž se vztahuje úhradaě

F4 hledání

Ctrl+F4 pokra uj vč  hledání

Alt+F4 rychlé hledání dle sloupce použitého pro se azeniř

F6 filtr

Ctrl+F6 rychlý filtr

F7 azeníř

F8 tisk

F9 z statek hotovosti aů  ú tuč

Ctrl+F9 z statek po jednotlivých pokladnách aů  bankovních ú techč

F10 aktivace menu akcí

F11 definice sloupc  seznamu (viditelnosti, ší ky, umíst ní)ů ř ě

Ctrl+N Nastavení vyhledávání/filtrování psaním požadovaného textu p ímo vř  seznamu.
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 6.1.6 Tisk deníku

Pen žní deník lze vytisknout ve dvou podobách. První vě  podstat  odpovídá strukturou sloupc  klasickému papírovému deníku.ě ů
Tiskne se obvykle na jednu až t i strany A4 vedle sebe vř  závislosti na možnostech tiskárny a požadavcích ú etního.č

Druhou možností je tisk deníkových záznam  azených podle kategorií, ú etních kód , p ípadn  analytik aů ř č ů ř ě  st edisek. Tento tvarř
je  zvlášt  výhodný  p i  podrobn jším  len ní  ú etních  zápis ,  protože  sdružuje  doklady  se  stejným  kódem  (analytikou,ě ř ě č ě č ů
st ediskem) ař  usnad uje jejich kontrolu.ň

 6.1.6.1 Tisk klasického deníku

Zvolíte menu  Finance - Peněžní deník - Tisk deníku - Peněžní deník. Dále zadáte výb rové podmínky obdobn , jakoě ě
v p ehledu deníku. Zvolením tiskové sestavy ř Součty peněžního deníku m žete získat sumární podobu, nebo použitím dalšíchů
nabídek  sestavu  odpovídající  klasickému sloupcovému formulá i.  Ten je  p ipraven ve  ty ech  variantách  podle  toho,  jakář ř č ř
tiskárna bude pro tisk použita:

 Tiskárna formátu A3 - sestava je ozna ena symbolem A3.č
 Tiskárna umož ující  tisk  160 znak  na ádek (vň ů ř  tom p ípad  vytisknete dv  stránky formátu A4, sestavy jsou ozna enyř ě ě č

písmeny CC na konci názvu sestavy), pokud bude tisk proveden na tiskárnu (ne na obrazovku i do souboru), m žete zvolitč ů
dvojici tiskových sestav kon ící písmeny DM CC - tyto sestavy tisknou desetinná místa ič  u sloupc  sů  podrobným len ním.č ě
 Tiskárna, která tiskne kondenzované písmo (deník vytisknete na t ech stránkách A4, kondenzovan  bude vytišt na sestavař ě ě

len ní výdaj  ač ě ů  p íjm ).ř ů
Neplátci DPH pravd podobn  zvolí sestavy  ě ě Deník - příjmy, výdaje C,  Deník - členění výdajů C a Deník - členění
příjmů.
Plátci DPH využijí sestavy Deník - příjmy, výdaje, DPH C, Deník - členění výdajů C a Deník - členění příjmů.
 Tiskárna neumož ující tisk kondenzovaného písma (deník vytisknete na ty i stránky formátu A4, které složíte vedle sebe).ň č ř

 6.1.6.2 Tisk peněžního deníku podle kódu
Tisk pen žního deníku podle ú etních kód  byl zpracován tak, aby se sestava podobala výsledovce zě č ů  podvojného ú etnictví.č
Nejprve jsou azeny zdanitelné p íjmy, pak zapo itatelné výdaje, nezdanitelné p íjmy, nezapo itatelné výdaje, atd.  Programř ř č ř č
u každé skupiny ú etních  kód  vy íslí  sou et.  Na konci  sestavy je  uveden souhrn ástek  podstatných  pro  výpo et  danč ů č č č č ě
z p íjmu.ř

M žete zvolit t i úrovn  mezisou t  - dle ú etních kód , dle kód  aů ř ě č ů č ů ů  analytik, dle kód , analytik aů  st ediska. Vř  p ehledu dle kódř ů
a analytik program pro každý ú etní kód seskupí stejné analytiky ač  uvede jejich sou et. Na záv r vy íslí sou et za ú etní kód.č ě č č č

 6.1.6.3 Ostatní tisky

Mimo výše uvedených sestav pen žního deníku program tiskne pokladní knihu aě  p ehled bankovního ú tu. P ehled bankovníhoř č ř
ú tu  je  výborná  pom cka pro  hledání  chybn  zaú tovaného nebo  zapomenutého výpisu  zp sobujícího,  že  se  neshoduječ ů ě č ů
z statek ú tu vů č  deníku s bankovním výpisem.

Dále je možné vytisknout kontrolní sestavu obrat  neplátce. ů

 6.1.7 Přehled nezaúčtovaných dokladů

Daňová evidence

V  pen žním  deníku  je  v  menu  ě Finance  -  Peněžní  deník  -
Nezaúčtované  doklady  p ehledový  formulá  zobrazujícíř ř
nezaú tované  hotovostní  doklady,  bankovní  výpisy  a  vzájemnéč
zápo ty. Podrobný seznam nezaú tovaných doklad  se zobrazí poč č ů
stisku mezerníku v údaji evidence, kterou chcete zobrazit.

Vlastní zaú tování je zapot ebí provést v menu č ř Doklady. Nap íkladř
Doklady - Hotovost výdej - Oprava, kde v seznamu naleznete
p íslušný výdajový doklad (s výhodou m žete použít filtr na nezaú tované doklady - klávesa F6) a stisknete klávesu ř ů č Ctrl+U.
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 6.2 Jak na to

 6.2.1 Zadání počátečního stavu pokladen a účtů

Po áte ní stav zadejte b žnými ú etními zápisy pomocí kódu č č ě č PP Peněžní příjem. V údaji datum uve te poslední den zď  roku
p edcházejícímu roku zř  firemních údaj .ů

 6.2.2 Stornování účetního zápisu

Ú etní zápis lze stornovat protizápisem - tedy zcela shodným, ru n  vytvo eným nebo p ekopírovaným zápisem sč č ě ř ř  ástkouč
s opa ným znaménkem.č

 6.2.3 Vytištění pokladní knihy

Pokladní knihu vytisknete pomocí menu Peněžní deník - Tisk deníku - Pokladní kniha.

 6.2.4 Nalezení chybně zaúčtovaného bankovního výpisu

Vytiskn te si p ehled ú tu nabídkou ě ř č Peněžní deník - Tisk deníku - Výpis bank.účtu.

P ehled  nechte  zpracovat  od  data,  kdy  z statek  ú tu  souhlasí  sř ů č  výpisem.  Pak  kontrolujte  z statky  vytisknutého  p ehleduů ř
a bankovních výpis  tak dlouho, dokud nezjistíte nesrovnalost.ů

 6.2.5 U vytištěného deníku přetéká řádka

P í inou jsou ídící kódy tiskárny. Program m ní b hem tisku hustotu znak  na ádku ale tiskárna na ídící kódy nereaguje. P edř č ř ě ě ů ř ř ř
tiskem zkuste tiskárnu manuáln  p epnout na kondenzované písmo aě ř  tisk zopakovat. Pokud se tisk na ádku vešel, nefungujíř
ídící kódy. ř

Nejjednodušším  ešením  problém  sř ů  tiskem  obvykle  spo ívá  vč  použití  programu  DOSPrint podle  kapitoly  Tisk  pomocí
programu Dosprint  .

 6.2.6 Při tisku deníku chybí kus řádky

Tento stav se projevuje u laserových a inkoustových tiskáren. P í ina je obdobná, jako vř č  p edchozím p ípad . Navíc n kteréř ř ě ě
tiskárny nedokáží tisknout 17 nebo dokonce 20 znak  na palec. Pak je jediným ešením použít tiskové sestavy bez tohoto druhuů ř
písma nebo využít DOSPrint.

 6.2.7 Kontrola správného zaúčtovaní všech dokladů

Nejprve  spus te  funkci  ť Peněžní  deník  -  Porovnání  úhrad. Dále  p ekontrolujte  souvislost  všech  ad  ú etních  dokladř ř č ů
ú tovaných vč  pen žním deníku (viz kap.ě    Kontrola číselné řady) a z statky bankovních ú t  aů č ů  pokladen.

 6.2.8 Označení účetního dokladu jako uzávěrkové operace

U ú etních  doklad  zaú tovaných  kódem  sč ů č  PN a VN m žete  deníku  vů  režimu  oprav  stisknout  klávesu  Ctrl+T. V další
obrazovce sepnete volbu Uzávěrková operace. Takto ozna ené ú etní doklady jsou vykazovány zvláštní položkou vč č  tiskové
sestav  Sou ty pen žního deníku. Zárove  jsou aktualizovány p i automatickém ú tování uzáv rkových operací do pen žníhoě č ě ň ř č ě ě
deníku.
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 6.3 Pomocné funkce peněžního deníku

Ve všech  režimech  práce  lze  v p ehledu  deníku  vyvolat  klávesou  ř F10 tzv.  menu  akcí  obsahující  prost edky  pro  zna eníř č
záznam ,kontrolu íselných ad, zobrazení primárního dokladu, audit, po et záznam  aů č ř č ů  export dat. 

Dále je v režimu oprav p ístupná nabídka hromadné opravy ař  p episu ísel doklad . ř č ů

 6.3.1 Zobrazení dokladu 

Funkce  slouží  pro  rychlou  kontrolu  primárního  dokladu  z ásti  č DOKLADY,  tedy  faktur,  hotovostních  doklad ,  ostatníchů
pohledávek a závazk . Funkci vyvoláte klávesou ů Ctrl+D.

Program p ednastaví  typ  evidence,  ve  které  bude  doklad  vyhledáván.  Pokud  je  odpovídající  doklad  nalezen,  zobrazí  seř
v režimu prohlížení.

 6.3.2 Hromadné opravy

P ed  použitím  hromadných  oprav  doporu ujeme  data  zálohovat,  aby  bylo  možné  se  vř č  p ípad  necht ných  zm n  vrátitř ě ě ě
k p vodnímu stavu. Vů  pen žním deníku si pomocí filtru aě  zna ek omezte rozsah p ístupných ú etních doklad  na nezbytnýč ř č ů
rozsah tak, aby omylem nedošlo k nežádoucímu p epsání ostatních doklad .ř ů

P i oprav  ur ete, které údaje chcete zm nit (vř ě č ě  hranaté závorce m n ných údaj  budou k ížky), aě ě ů ř  zadejte jim nové hodnoty.
Pak zvolte rozsah zm n.ě

Funkci  si  p iblížíme na  p íkladu  hromadné  opravy  analytiky.  Zjistili  jste,  že  uř ř  kódu  FP pro  platby  do  fondu pojišt ní  bylaě
u n kolika zápis  chybn  zadána analytika. ě ů ě

 Nejprve v p ehledu deníku zrušte p ípadný filtr - klávesou ř ř F6 vyvolejte obrazovku knihovny filtru a stiskn te tla ítko ě č <Zrušit>.
 Pak v celém deníku pro jistotu odstra te zna ky - klávesou  ň č F10 vyvolejte  Menu akcí,  zvolte nabídku  Značky a  nechte

odstranit zna ky vč  celém p ehledu.ř
 Zobrazte pouze deníkové zápisy, v nichž bylo ú továno kódem č FP (použitím filtru nebo v režimu prohlížení jednotlivého kódu).

Výb r ádk  sě ř ů  kódem FP není povinný, ale je vhodný pro lepší orientaci.
 Mezerníkem ozna te záznamy, uč  nichž chcete nahradit analytiku, stiskn te ě F10 a v menu akcí použijte nabídku Hromadné

opravy.
 V obrazovce oprav sepn te spína  ě č Analytika a napište ozna ení analytiky, kterou bude stávající nahrazena. Rozsah zm nyč ě

nastavte na volbu Pouze u ozna ených ač  stiskn te tla ítko  ě č <Proveď>. Program kontroln  spo ítá po et záznam , kteréě č č ů
bude m nit, aě  po potvrzení bude úprava nevratn  provedena.ě

 6.3.3 Přepis čísel dokladu

P epis ísel slouží p edevším pro neplátce DPH nebo uř č ř  interních doklad  ků  vytvo ení interní íselné ady doklad . Vř č ř ů  ostatních
p ípadech  (nap íklad  p i  p e íslování  výdajových  pokladních  doklad )  použijte  ř ř ř ř č ů Přečíslování v Dokladech viz  kapitola
Přečíslování faktur  .

 P edpokládaný postup práce p i p e íslování vř ř ř č  PD je následující: 

 P i ú tování dávky do pen žního deníku nezadáte ísla doklad .ř č ě č ů
 Po ukon ení ú tování vyberete zápisy, které chcete o íslovat (op t je pomocí filtru ač č č ě  zna ek omezíte na nejnutn jší možnouč ě

míru).
 Se adíte deník dle data ař  vyvoláte tuto funkci.
 Zadáte íselnou adu pro o íslování doklad . Pro kontrolu program ukazuje první použité íslo, tla ítkem č ř č ů č č <Oprava čísla> jej

m žete zm nit.ů ě
 Vhodn  zvolíte rozsah p e íslování aě ř č  stisknete tla ítko č <OK>.
Po provedeném p episu nezapome te opsat interní ísla na  primární ú etní doklady!ř ň č č
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 6.3.4 Audit

Smysl auditu spo ívá vč  ochran  vybraných dat p ed opravou aě ř  zrušením. P i sí ovém provozu se m že stát tato dopl kovář ť ů ň
funkce nezbytnou.

Princip spo ívá ve využití íselníku obsluhy (viz kap. č č Obsluha programu) a p ístupové úrovn  záznamu. Každému záznamuř ě
v pen žním deníku lze p id lit íslo od ě ř ě č 0 do 9. Vyšší íslo vyjad uje vyšší odbornost nebo d ležitost toho, kdo íslo záznamuč ř ů č
p id lil. ím vyšší íslo, tím mén  lidí by m lo mít možnost záznam zm nit nebo zrušit. M jme dva pracovníky nazvané ú etníř ě Č č ě ě ě ě č
a finan ní. Ú etní zpracovává b žnou agendu ač č ě  finan ní nese odpov dnost za správnost údaj , za výpo ty daní, apod. Obač ě ů č
pracovníci mají založeno svoje p ístupové heslo do programu (menu ř Konec - Nastavení - Obsluha programu) a ú etní máč
v položce prioritu auditu hodnotu 0, finan ní hodnotu č 5.

Nov  po ízené ú etní  záznamy budou mít  audit  rovný nule,  tedy je kdokoliv m že opravit  aě ř č ů  zrušit.  Po kontrole  správnosti
zaú tování  provedené  finan ním,  vyvolá  finan ní  vč č č  libovolném  p ehledu  deníku  funkci  ř Audit a p i adí  p ekontrolovanýmř ř ř
záznam m hodnotu auditu ů 5. Takto upravené záznamy nem že ú etní opravit ani zrušit, ani nelze zm nit audit záznamu aů č ě  tím
si jej uvolnit k oprav . Naopak finan ní m že libovoln  pracovat se všemi záznamy. Pokud chce mít finan ní jistotu, že omylemě č ů ě č
nezruší d íve p ekontrolovaný zápis, musí používat dv  p ístupová hesla (jedno nastavené na vyšší audit ař ř ě ř  používané pouze
pro  p id lení  auditu  záznam m, druhé heslo  sř ě ů  nižším auditem pro  b žnou  práci),  nebo zvyšovat  aě  snižovat  audit  ve  své
Obsluze programu. P i použití druhého zp sobu je nutné se po zm n  auditu znovu do programu p ihlásit. ř ů ě ě ř

 6.3.5 Časové seřazení

Do pen žního deníku m žete zadávat finan ní operace bez ohledu na jejich asovou posloupnost. Provedením této funkceě ů č č
m žete kdykoli požadované set íd ní obnovit. P i set íd ní je po adové íslování zápis  pen žního deníku uvedeno do souladuů ř ě ř ř ě ř č ů ě
s datem zápisu. Tato funkce nep e ísluje doklady - kř č  takovému ú elu použijte č Přečíslování, viz kap. Přepis čísel dokladu  .

 6.3.6 Porovnání úhrad

Porovnání  skute ných  úhrad  pohledávek  ač  závazk  evidovaných  vů  pen žním  deníku  aě  ásti  č DOKLADY umož uje  naléztň
chybné, scházející nebo duplicitní zápisy. Zp sob porovnání lze zvolit. Rozdíl spo ívá vů č  tom, která evidence se prochází a ve
které se dohledávají odpovídající informace. Budete-li porovnávat doklady proti deníku, budou se procházet faktury a zjiš ovat,ť
zda úhrady zapsané ve fakturaci jsou v p íslušné výši zapsány iř  v deníku. To znamená, že program neodhalí úhrady faktur
nezapsaných v ásti  č Doklady.  P i  druhém zp sobu porovnání  se  prochází  pen žní  deník  ař ů ě  stav  v deníku  je  porovnáván
s doklady. Lze použít i vzájemnou kombinaci t chto metod.ě

Porovnání se provádí pouze pro úhrady s datem odpovídajícím firemnímu roku!

O výsledku  kontroly  bude  v p ípad  nesrovnalostí  vydán  protokol,  vř ě  n mž  je  uveden  stav  vě  deníku  a stav  v dokladech.
V protokolu se objeví  doklady, u kterých je  odpovídající  uhrazená ástka vč  ásti  č DOKLADY odlišná od úhrady v pen žnímě
deníku.  Program Vám pro  snazší  kontrolu  vypíše  úhrn  úhrad  faktury  z pen žního  deníku  aě  odpovídající  úhradu z modulu
DOKLADY.  U plátc  DPH program porovnává  iů  DPH.  Pokud  je  úhrada  v po ádku  ař  vzájemn  si  neodpovídá  DPH,  budeě
v kontrolní zpráv  vypsán text DPH ozna ující, že jde oě č  nekorektní DPH.

Dále rozebereme d vody, pro které program vyhodnotíů
úhrady jako nekorektní. 

 M že  jít  oů  opomenutí  ze  strany  uživatele,  kdy  byl
doklad  ozna en  jako  uhrazený,  ale  úhrada  nebylač
zapsána  do  deníku  nebo  nebyla  zapsána
v odpovídající  ástce.  Taktéž  m že  jít  oč ů  nep esnéř
a zkomolené  íslo  faktury.  Protože  program  p ič ř
porovnávání  zohled uje  iň  kódy  deníku,  budou  jako
nesprávné  vyhodnoceny  i úhrady  pod
neodpovídajícím  kódem  (nap .  p i  ru ním ú továníř ř č č
úhrady dobropisu).
 Obdobn  jsou vypsány hotovostní doklady zapsanéě

v ásti  č Doklady,  které  dosud  nebyly  zaú továny  do  PD  (vč  seznamu  hotovostních  doklad  vů  menu  Hotovost  výdej,
Hotovost příjem je sloupec U prázdný.
 U plátc  DPH se porovnává zaú tovaná DPH sů č  pomocnou ástkou DPH evidovanou uč  každé úhrady pohledávky a závazku

(ve faktu e menu ř Historie úhrad). D vodem je požadavek p ednostního zaú tování DPH uů ř č  áste ných úhrad.č č
 Program bude hlásit i p ípady, kdy došlo zř  d vodu ru ní opravy vů č  pen žním deníku ke zm n  datumu, ísla dokladu neboě ě ě č

faktury a n který zě  t chto údaj  již nesouhlasí sě ů  prvotním dokladem.
 astou p í inou jsou drobné zaokrouhlovací chyby.  Dále to mohou být nedokonalosti vČ ř č  algoritmu porovnávání. Program totiž

musí vzájemn  p i adit  ádek zě ř ř ř  pen žního deníku kě  odpovídající  úhrad  faktury. Kě  tomu ú elu má kč  dispozici  tyto údaje:
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datum úhrady, ú etní kód (podle charakteristiky kódu program hledá vč  p ijatých nebo ve vydaných fakturách), zaú tovanouř č
ástku ač  íslo faktury (p i zadaném ísle faktury program hledá vč ř č  evidenci pohledávek a závazk , není-li  faktura zadána,ů

hledá se v hotovostních dokladech). Problémy mohou vznikat u faktur placených hotov , kdy program zjistí rozdíl vě  DPH mezi
ú etním dokladem (tady je zadáno DPH) ač  hotovostním dokladem (ten neobsahuje DPH). Dále problémy obvykle vznikají
u dobírek.

Z t chto d vod  je pot eba chápat výsledky porovnání pouze jako podklad pro kontrolu - zjišt né nesrovnalosti nemusejí nutně ů ů ř ě ě
znamenat chybný zápis.

 6.3.7 Oznámení

V p ípad , že platíte fyzickým osobám zákonem stanovených kategorií, musíte sestavit hlášení oř ě  takto provedených platbách.

Podmínkou pro sestavení p ehledu je zadání ísla partnera do ú etního dokladu vř č č  pen žním deníku p inejmenším uě ř  partnerů
spadajících do oznamovací povinnosti (zápis partnera musí být povolen v Nastavení peněžního deníku).

Zákon požaduje výpis jednotlivých nezdan ných plateb fyzickým osobám zaě  p edpokladu, že souhrn celkov  proplacenýchř ě
ástek za jeden kalendá ní rok p evýší stanovenou ástku. Zč ř ř č  této povinnosti jsou vyjmuty nákupy zásob. Vzhledem k n kterýmě

nejednozna nostem p i ú tování lze p ímo zadat v tšinu parametr  vyhodnocení.č ř č ř ě ů

Obtížn jší je eliminovat nákupy zásob. Bu  ze zpracování vylou íte ádky sě ď č ř  kódem ZB, nebo si v pen žním deníku nastavíteě
filtr na pot ebnou analytiku, apod. ř

Dalším úkolem je identifikovat v seznamu firem fyzické osoby. 

Vzhledem k tomu, že i fyzická osoba, která není plátcem DPH, má p id leno DI , lze jako první kritérium posuzovat, zda I O jeř ě Č Č
obsaženo v DI  (fyzická osoba má na rozdíl nap . od s. r. o. DI  nesouvisející sČ ř Č  I O). Bohužel lze p edpokládat, že uČ ř  adyř
firem DI  není vČ  adresá i uvedeno v bec. ř ů

Druhou možností je ozna it si fyzické osoby kódem uvedeným vč  položce Zatřídění v adresá i firem.ř

Poslední zp sob spo ívá ve vložení libovolného textu do poznámky nap . ů č ř #FO (text m že se nacházet kdekoliv vů  poznámce). 

Tyto t i výb rové možnosti jsou spojeny podmínkou ř ě AND (musí platit všechny najednou) nebo OR (sta í, aby platila alespoč ň
jedna).  Samoz ejm  pokud  nař ě  obrazovce  pro  zpracování  oznámení  nevyplníte  položku  zat íd ní  nebo  poznámky,  je  tatoř ě
podmínka ignorována.

Ve výsledném výpisu lze jednotlivé ádky mazat klávesou ř Ctrl+Del a  vybrané údaje (popis operace, adresa apod.) je možné
editovat.

 6.3.8 Zaknihování

V rámci zabezpe ení ú etních doklad  p ed nežádoucí zm nou je vč č ů ř ě  programu zaveden volitelný režim zaknihování. Tento režim
odpovídá striktní metodice, která dovoluje provád t opravy pouze p idáváním nových zápis  (ú etním stornem).ě ř ů č

Zaknihované doklady nelze opravovat a mazat jinak, než ú etním protizápisem. Zaknihování doklad  pen žního deníku m žeteč ů ě ů
provést  pomocí  menu  Finance – Peněžní  deník -  Zaknihovat.  V obrazovce zaknihování  zadejte  datum, k n muž budouě
všechny deníkové zápisy zaknihované.

 6.3.9 Historie změn - opravené a vymazané účetní doklady

Novela  Zákona o účetnictví z roku 2001 zp ísnila podmínky provád ní oprav ú etních záznam  ař ě č ů  požaduje uvád t takovéě
informace, které umožní zjistit osobu odpov dnou za vytvo ení (opravu), okamžik vyhotovení aě ř  v p ípad  opravy iř ě  p vodní stavů
dokladu. 

Zákon požaduje podepsání ú etního záznamu, což vč  praxi znamená opakované vypl ování identifika ního hesla p i uloženíň č ř
každého dokladu. Vzhledem k tomu, že se program GRAND používá ve firmách, kde s ú etnictvím pracuje omezený po et lidíč č
v tšinou  sě  jasn  danými  kompetencemi,  aě  dále  s p ihlédnutím  keř  zvýšené  obtížnosti  a pracnosti  související  se  stálým
opakováním identifikace, se do doklad  zapisuje zkratka osoby, která se do programu p ihlásila. Pokud se tento zp sob ukážeů ř ů
jako nevyhovující,  sepn te vě  menu  Konec – Nastavení programu - Prostředí volbu  Zápis účetního dokladu potvrdit
heslem a v íselníku obsluhy (menu  č Konec - Nastavení programu - Obsluha programu -  Oprava)  zadejte  podpisová
hesla.

Zákon o ú etnictví  umož uje vést  ú etnictví  pouze vč ň č  po íta ové form .  Doporu ujeme však zachování  výstup  vč č ě č ů  papírové
podob  nebo ve  ě formě tiskových výstupů do formátu PDF.  D vod  pro vytišt ní je n kolik: jednak se žádná kontrolaů ů ě ě
nebude u it váš program ač  bude chtít pracovat se standardními tiskovými sestavami, za druhé je to bezpe n jší ič ě  pro vás,
protože tím finalizujete ú etnictví ve stavu, který odpovídá da ovému p iznání. Navíc nelze p edpokládat, že po mnoha letechč ň ř ř
naleznete všechny instala ní diskety (CD), p íslušné datové zálohy, že program nainstalujete nap íklad do Windows 2020 ač ř ř  on
bude okamžit  pracovat. Schváln  - jste dnes schopni zprovoznit ú etní program, který jste používali nap íklad vě ě č ř  roce 1995?
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Uvážíte-li, že se t eba mzdová evidence má skladovat 30 let, pak bude po takové dob  zázrak, vzpomeneme-li si, kde by "tyř ě
papíry" vlastn  mohly být. Navíc pr b žné tišt ní nap íklad doklad  záznamní povinnosti DPH sou asn  sě ů ě ě ř ů č ě  odevzdáním p iznáníř
DPH m že zamezit t žkým nep íjemnostem p i ztrát  dat (krádež výpo etní techniky, požár, virus, aj.) aů ě ř ř ě č  ur it  pat í kč ě ř  dobrým
zásadám ú etního.č

Vzhledem k absenci provád cích p edpis  Zákona oě ř ů  ú etnictví není zcela jasné, vč  jakých tiskových sestavách by se p ípadnř ě
m la objevit informace oě  osob  odpov dné za její zápis, oě ě  okamžiku zápisu a v p ípad  opravy p edchozí stav. Vř ě ř  GRANDu byly
tedy provedeny jen nezbytn  nutné zm ny aě ě  tyto údaje jsou zobrazovány pouze ve speciálních tiskových sestavách historie
oprav, v ú etním p edpisu (košilce) ač ř  v jedné zvláštní  p ehledové sestav  kř ě  evidenci  (nap íklad vř  ú etním deníku vč  sestavě
Peněžní deník - datum zápisu).

Seznam opravených a vymazaných doklad  ú etního deníku zobrazíte pomocí menu  ů č Finance – Peněžní deník - Historie
změn.

Historii zm n jednoho dokladu získáte vě  pen žním deníku stiskem klávesy ě Ctrl+I   (menu Finance - Peněžní deník - Oprava
řádku) nebo tamtéž po stisku klávesy F10 a zvolení nabídky Historie změn.

Historie doklad  se programem istí pouze provedením ro ní ů č č Závěrky. Tehdy program odstraní d ív jší verze doklad , kteréř ě ů
jsou v rámci záv rky vymazány, aě  zárove  zmizí d íve vymazané doklady sň ř  datem spadajícím do uzavíraného roku.

Poznámka:

Pokud budete chtít možnost oprav zcela vylou it, m žete si zm nit p ístupová práva kč ů ě ř  programu a zakázat pro ú etní deníkč
opravy  i mazání  (menu  Konec  -  Nastavení  programu  -  Obsluha  programu  -  Oprava,  v obrazovce  obsluhy  tla ítkoč
<Přístupová práva>).

Další informace ohledn  ochrany doklad  naleznete vě ů  kapitole o auditování Audit  .

Identifikace účetního
Aby program dokázal  rozpoznat, kdo s ním pracuje,  je zapot ebí vyplnit íselník vř č  menu  Konec - Nastavení programu -
Obsluha programu.  V n m se standardn  nachází implicitní uživatel ozna ený  ě ě č SUPER. Opravte jej a dopl te svoje jménoň
a p íjmení ař  zkratku. Ta bude zapisována k ú etním záznam m. č ů

Pokud s programem pracuje více lidí, založte pro každého z nich v íselníku Obsluhy programu nový záznam, vč  n mž op tě ě
vyplníte jméno, p íjmení, zkratku, vstupní heslo ař  jeho kontrolní opis. 

Budete-li chtít u každého ú etního dokladu potvrzovat p i jeho zaú tování heslo osoby odpov dné za provedení zápisu dokladu,č ř č ě
vypl te také heslo pro zápis. Toto heslo program použije pouze tehdy, je-li vň  menu Konec – Nastavení programu - Prostředí
sepnuta volba Zápis účetního dokladu potvrdit heslem.

 6.3.10 Účetní texty

íselník  využijete  kČ  zadání  opakujících  se  text  ú etních  doklad  vů č ů  pen žním deníku.  Vě  ú etním  dokladu jej  vč  Poznámce
vyvoláte klávesou F3. P i zobrazené nabídce klávesou ř F5 doplníte nový text, klávesou F2 text opravíte.  

 6.3.11 Účetní skupiny

Ú etní  skupiny  jsou  ur eny  kč č  p ednastavení  ú továníř č
úhrad.  Používají  se  i pro  p edkontování  faktur,ř
hotovostních  doklad ,  aj.  ú etními  skupinami  již  p iů č ř
jejich vystavení. 

P i  zápisu  úhrady  p edkontovaného  dokladu,ř ř
bankovního  výpisu,  vzájemného  zápo tu,  atd.  doč
pen žního  deníku  program  p ednastaví  ú etní  kód,ě ř č
analytiku, st edisko, text ař  ástky.č
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 6.3.12 Nastavení

V nastavení m žete zvolit údaje, které mají být p i po ízení nových záznam  p evzaty zů ř ř ů ř  naposledy ru n  vytvo eného ú etníhoč ě ř č
dokladu. P ebírání hodnot je potla eno p i kopírování záznam  ař č ř ů  zápisu úhrad z ásti č Doklady. 

Rozdíl v p ebírání ísla dokladu ař č  po ítadla dokladu tkví vč  tom, že p i p ebírání ísla se íslo nem ní. Naopak, pokud jsteř ř č č ě
v p edchozím ádku zadali íslo dokladu pomocí po ítadla, bude vř ř č č  následujícím zápisu p ipraveno nové íslo stejné ady.ř č ř

Dále lze stanovit, zda budete p i ú tování zadávatř č
kód,  analytiku  a st edisko  ru n  nebo  výb remř č ě ě
z menu.

Zapisovat  íslo  partnera  do  deníku  je  nutnéč
v p ípad ,  že  budete  zpracovávat  oznámeníř ě
o platbách fyzickým osobám. Bez zadávání íslač
partnera tuto funkci nelze použít.

P i sepnutém spína i  ř č Párovat faktury bude p iř
vkládání  nových  ú etních  zápis  umožn noč ů ě
spárování  úhrady  s pohledávkami  a závazky
z ásti doklady.č

Volba Používat účetní skupiny ur uje, zda budeč
možné  p ednastavit  ú etní  doklad  pen žníhoř č ě
deníku pomocí ú etní skupiny. Budete-li  íselníkč č
používat,  m žete  zvolit  iů  zp sob  azení  skupinů ř
v nabídkovém seznamu.  Jestliže  vybíráte  ú etníč
kódy,  analytiku  a st ediska  zř  menu,  m žeteů
nabídkové menu u ú etních skupin potla it. To je výhodné p edevším tehdy, jestliže si ú etní skupiny pamatujete nebo je p ič č ř č ř
ú tování používáte jen z ídka.č ř

P i zápisu faktur, hotovostních doklad , bankovních výpis , aj.  lze p edvolit  zp sob ú tování.  D je se tak zadáním ú etníř ů ů ř ů č ě č
skupiny nebo ú etního kódu ač  analytiky. V nastavení si m žete zvolit, který zp sob je primární. Pokud se má nabízet íselníků ů č
ú etních skupin, bude se nap íklad p i zápisu hotovostního dokladu vč ř ř  údaji  Předkontace nabízet stiskem klávesy F3 íselníkč
ú etních skupin, stiskem  č Ctrl+F3 ú etní  kódy ač  analytiku. Bude-li  v nastavení PD zvoleno, že se mají nabízet ú etní kódyč
s analytikou, bude se v Dokladech nabízet klávesou F3 seznam ú etních kód  ač ů  analytiky, klávesou Ctrl+F3 íselník ú etníchč č
skupin.

Dále lze zadat rozmezí, kterému musí odpovídat datum všech nových a opravovaných ú etních doklad  pen žního deníku.č ů ě
Vzhledem k tomu, že se p i výpo et dan  zř č ě  p íjmu po ítá pouze sř č  ú etními doklady firemního roku, bylo by nežádoucí omylemč
zadat v ú etním dokladu datum jiného roku. Datum vč  nastavení se automaticky aktualizuje p i ro ní záv rce ař č ě  zm n  ú etníhoě ě č
roku ve firemních údajích.

 6.4 Přehled deníku

Sestava poskytuje rychlou informaci o výši ástek ú tovaných na jednotlivé kódy pen žního deníku. P ed sestavením p ehleduč č ě ř ř
jste vyzváni k zadání výb rových podmínek stejn , jako p i prohlížení aě ě ř  tisku pen žního deníku. P ehled tak m žete získatě ř ů
pouze za ást roku, za zvolené st edisko, atd.č ř

Po zadání podmínek si m žete vybrat, jaké období chcete zobrazit. Volba ů Celý rok je význa ná tím, že zobrazuje hodnoty poč
jednotlivých m sících aě  sou et celkem. Stisknete-li vč  p ehledu klávesu  ř Enter, bude zobrazen graf z hodnot aktuálního ádkuř
p ehledu.ř

Poznámka

V p ehledu je p íjem ař ř  výdej DPH roz len n na dva údaje:č ě

 DPH ú tované kódem č PD (p íjem DPH) ař  VD (výdej DPH) používané pro zú tování DPH sč  finan ním ú adem.č ř
 DPH ú tované ostatními ú etními operacemi (tržby, nákupy, atd.)č č
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 6.5 Stálé operace

Stálé operace použijete pro ú tování opakujících se ú etních zápis , které nemají vztah kč č ů  DPH, pohledávkám a závazk m. Jeů
to v podstat  odd lený pen žní deník bez jakékoliv další návaznosti.  To, co si zde zaú tujete, se nikde dále neprojeví. Doě ě ě č
stálých operací zapište nap íklad výplaty mezd, nájemné, leasing (pouze neplátci DPH), atd. Podstatnou výhodou je, že siř
p ednastavíte kód, analytiku, p ípadn  st edisko ař ř ě ř  ástku pro všechny pot ebné ú etní p ípady. č ř č ř

Vlastní zaú tování do deníku provedete pomocí volby Zaú tovat do deníku zč č  Menu akcí (v p ehledu stálých operací jej vyvoláteř
klávesou F10). V obrazovce pro zaú tování pravd podobn  vždy zvolíte nahrazení data zápisu. Taktéž ur íte rozsah ú továníč ě ě č č
a zp sob kontroly jednotlivých zápis . Kontrola je provedena tak, že vás program nechá postupn  zaú tovat všechny ú etníů ů ě č č
p ípady stejn , jako p i vystavení nových zápis  sř ě ř ů  tím, že p íslušn  p ednastaví všechny hodnoty.ř ě ř

Ve v tšin  p ípad  však bude výhodn jší používat namísto stálých operací ě ě ř ů ě Bankovní výpisy s p edem definovanými ú etnímiř č
skupinami.

 6.6 Výkaz jmění a výsledovky

Na základ  zm ny da ového p iznání za rok 2001 byl program upraven tak, aby dokázal tyto sestavy vě ě ň ř  možné mí e poskytnout.ř
Da ové p iznání od roku 2002 již takový podrobný p ehled p íjm  aň ř ř ř ů  výdaj  nepožaduje,  nicmén  vů ě  programu tato sestava
z stala. Pro svoji podrobnou rozpracovanost by se mohla hodit iů  pro jiné ú ely, než je pouze da ové p iznání.č ň ř

Do výpo tu nejsou zahrnuty ádky pen žního deníku ozna ené jako č ř ě č Uzávěrková operace.

Položky obsahující text *ručně není program schopen vypo ítat ač  musíte je doplnit manuáln . ě

 6.7 Grafy

Grafický výstup umož uje rychlé aň  p ehledné vyhodnocení obratu jednotlivých položek deníku dle ú etních kód  ař č ů  též dvou
variant stanovení zisku. Grafy jsou len ny po m sících.č ě ě

Výpo et hodnot grafu bude proveden zč  ú etních doklad  sč ů  datem odpovídajícím ú etnímu roku.č

Grafy lze využít ke kontrole plateb pojišt ní, záloh dan  zě ě  p íjmu, apod. Pokud je vř  deníku nastaven filtr, je možné grafy zobrazit
pouze pro zápisy vyhovující tomuto filtru. Takto vyhodnotíte platby sociálního a zdravotního pojišt ní (samoz ejm , pouze pokudě ř ě
máte jednotlivé druhy plateb analyticky len ny).č ě

 6.8 Analytické členění 

Analytické len ní zápis  vč ě ů  pen žním deníku umož uje podrobn jšíě ň ě
sledování  a vyhodnocení  náklad  aů  výnos .  Každý  základní  kód  jeů
možno  roz lenit  dvoumístnou  analytikou.  Doporu ujeme  zavéstč č
analytiku pro platby pojišt ní, mzdy aě  ostatní nezapo itatelné p íjmyč ř
a výdaje.

Menu Analytika obsahuje následující položky: 

Přehled Výpo et ač  zobrazení sou tových položek analytického len ní za celý rok jednotlivé m síce vč č ě ě  abecedním 
azení. Výpo et je proveden zř č  ú etních doklad , jejichž datum odpovídá ú etnímu roku. Vč ů č  p ehledu získáte ř

graf stiskem klávesy Enter, p ehled vytisknete klávesou ř F8.

Opravy Definice analytického len ní. č ě

Nastavení Ur ení po tu míst analytiky.č č
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P íklad analytického len ní vybraných kód :ř č ě ů

Platby do fondu pojištění - kód FP

SZ Sociální pojišt ní ě zaměstnanců

ZZ Zdravotní pojišt ní ě zaměstnanců

Mzdy - kód MZ

DA Záloha dan  zě  p íjmuř

DO Dobírka výplaty

DZ Záloha dan  zě  p íjmu zvláštní sazby danř ě

VP Výplata mzdy bankovním p evodemř

ZA Záloha výplaty

Ostatní nezapočitatelné výdaje - kód OV

DD Doplatek dan  zě  p íjmu za p edchozí da ový rokř ř ň

ON Ostatní nezapo itatelné výdaječ

PV Výplata náhrad provozu vozidel (v p ípad , že vř ě  programu vedete knihu jízd)

SV Splátka úv ruě

SO Sociální pojišt ní OSVě Č

ZO Zdravotní pojišt ní OSVě Č

 6.9 Střediska 

St ediskové len ní zápis  vř č ě ů  pen žním deníku dovoluje sledovat náklady aě  výnosy podle samostatn jších organiza ních celkě č ů
firmy, pop ípad  podle druh  inností nebo zakázek. St edisko je definováno dvoumístným kódem ař ě ů č ř  názvem. 

Menu Střediska nabízí následující položky: 

Přehled P ehled umož uje výpo et ař ň č  prohlížení náklad  aů  výnos  jednotlivých st edisek vů ř  abecedním azení. Pokud ř
v p ehledu stisknete ř Enter, budou zobrazeny výsledky st ediska po jednotlivých m sících. Tisk seznamu je ř ě
klávesou F8.

Opravy P idání, oprava ař  zrušení st ediska. ř

Poznámka

Pokud budete ú tovat na st edisko kódem pro výdej  č ř VD nebo p íjem DPH  ř PD,  bude program po ítat sč  celou zaú tovanouč
ástkou jako sč  p íjmem nebo vydáním.ř

Pokud nepoužíváte st ediska, m žete íselník využít kř ů č  evidenci zakázek.

Podrobné  položkové  p ehledy  jednotlivých  doklad  jednotlivého  st ediska  získáte  vř ů ř  menu  Finance  -  Peněžní  deník  –
Prohlížení. 

 6.10 Jiné přehledy – statistika

Sestava  souhrnn  uvádí  po ty  doklad  pro  zadaný  rok  vě č ů  základním druhovém len ní.  M že být  užite ná  nap íklad  proč ě ů č ř
vyú tování zpracovatele ú etnictví sč č  klientem.
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 7 PODVOJNÉ ÚČETNICTVÍ

 7.1 Účtování
Program je koncipován tak, aby se do n j zapsaly nejprve primární doklady (vydané aě  p ijaté faktury, hotovostní doklady, atd)ř
a ty se poté zaú tovaly do ú etního deníku. č č

Program a íselníky by m ly být nastaveny tak, aby opakující se doklady byly ú továny vč ě č  podstat  automaticky, bez nutnostiě
ru ního zásahu ú etního. Ten by m l  vč č ě  ideálním p ípad  pouze ú etní  doklad p ipravený programem vizuáln  odsouhlasitř ě č ř ě
a zapsat.

P ímé ú tování  do  ú etního  deníku  je  ur eno  p edevším pro  zadání  po áte ního  stavu,  kř č č č ř č č  ú tování  interních  ač  opravných
doklad  aů  všech ú etních operací, které se nep enáší zč ř  jiných evidencí programu.

 7.1.1 Princip počátečních stavů a účetních období

Ve v tšin  p ehled  aě ě ř ů  výkaz  sestavovaných vů  programu zadáváte po áte ní ač č  kone né období,  pro které má být sestavač
vyhotovena. To co v asové ose p edchází po áte nímu období, je programem uvedeno jako po áte ní stav. Data vč ř č č č č  rozmezí od
po áte ního do kone ného období jsou chápána jako obrat ač č č  ú etní doklady zapsané do období vyššího než období kone néč č
jsou z p ehledu zcela vynechána.ř

Sou ástí programu je íselník ú etních období. Každý ú etní rok by m l obsahovat jedno nulté období pro zadání po áte níhoč č č č ě č č
stavu ú t , obvykle dvanáct b žných období (pro každý m síc) ač ů ě ě  dv  období uzáv rková. Do nultého období se zaú tuje dokladě ě č
rozú tování po áte ního ú tu rozvážného nebo opis po áte ní p edvahy. Do dalších období se ú tují b žné ú etní doklady. Doč č č č č č ř č ě č
t ináctého záv rkového období se zaú tuje uzav ení výnosových ař ě č ř  nákladových ú t , do trnáctého pak uzav ení ú etních knih.č ů č ř č

Takový systém umož uje zvolit  ú etní rok, období aň č  zp sob výpo tu ú etních p ehled  aů č č ř ů  výkaz  zcela podle pot eb ú etníů ř č
jednotky. Lze zjistit zárove  výsledky jak za období leden až prosinec (pro ú ely tuzemského ú etnictví), tak za jiný fiskální rokň č č
nap íklad b ezen - únor, jak je obvyklé uř ř  firem se zahrani ní ú astí. č č

Pokud tedy nap íklad zadáte p i výpo tu rozvahy období od 01.10 do období do 08.10, bude jako po áte ní stav kř ř č č č  období 01.10
vypo ítán obrat všech doklad  ú tovaných do  období menších (starších) než 01.10 - tj. 00.10, 14.09, 13.09, 12.09, 11.09 atd.č ů č

Obrat je pak ur en zč  doklad  ú tovaných vů č  období
01.10 v etn  až 08.10 v etn .  Kone ný stav ječ ě č ě č
sou et po áte ního stavu ač č č  obratu.

Z tohoto  d vodu  se  po áte ní  stav  ú tu  musíů č č č
zadat  do  období  p edcházejícího  prvnímuř
b žnému  období,  do  n hož  se  budou  ú tovatě ě č
doklady  b žného  roku  aě  do  kterého  nebude
ú továno nic jiného.č

 7.1.2 Popis obrazovky účetního dokladu

Obrazovka je rozd lena do dvou ástí - hlavi ky aě č č  položek, mezi kterými se p epíná klávesou ř Ctrl+P. Hlavi ka obsahuje pevnýč
po et  údaj , po et  položek ( ádk ) se m ní  podle  pot eb uživatele.  Vč ů č ř ů ě ř  závislosti  na nastavení  ú etnictví  (menu  č Finance -
Nastavení) se v položkách mohou zobrazovat sloupce pro zápis st ediska, p ípadu (zakázky), innosti, partnera ař ř č  zkratky DPH.
Plátc m DPH doporu ujeme ú tovat na DPH aů č č  využít  možnosti  vzájemné kontroly  DPH vyhodnoceného z menu  Doklady
a z Finance.

Ú etní doklad je založen na složeném ú etním zápisu, jehož p ednosti jsou nejz eteln jší uč č ř ř ě  doklad  DPH, kde se na jednéů
stran  ú tuje nap íklad pohledávka (tedy celá ástka faktury), na druhé n kolik ú t  tržeb, DPH atd. P i ú tování vidíte celýě č ř č ě č ů ř č
doklad pohromad , což umož uje snadn jší kontrolu aě ň ě  lepší orientaci. 
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Hlavička dokladu obsahuje tyto údaje:

období Období je základní asová jednotka, podle které se provádí sestavení ú etních sestav. Období se č č
obvykle ru n  nem ní, nebo  jej program automaticky dopl uje vč ě ě ť ň  závislosti na datu ú etního č
dokladu. Z tohoto d vodu program p i otev ení formulá e ú etního dokladu umístí kurzor až do ů ř ř ř č
položky datum. Výjimkou je ú tování b žných doklad  zč ě ů  prvního dne roku (nap íklad 1. 1. 2010), ř
kdy program nastaví období pro otev ení ú etních knih ař č  je zapot ebí je zm nit na první b žné ř ě ě
období (nap íklad 01.10).ř
Pokud pot ebujete období zm nit, stiskn te vř ě ě  údaji datum klávesu Shift+Tab, ímž se p esunete č ř
zp t do údaje období. Zde lze klávesou ě F3 vyvolat menu neuzav ených ú etních období.  Ú etní ř č č
období se zadává ve tvaru MM.RR (m síc.rok).ě

datum Datum ú etního dokladu je p i ú tovaní primárního dokladu zapsaného vč ř č  jiné evidenci programu 
p ednastaveno dle tohoto dokladu. P i ru ním ú tování je obvykle p ednastaveno systémové ř ř č č ř
datum po íta e nebo datum zč č  posledního dokladu.

druh dokladu íselník druhu dokladu slouží kČ  pomocnému len ní doklad  dle jejich charakteru ač ě ů  umož uje ň
snazší orientaci v ú etnictví. Klávesou č F3 m žete vyvolat nabídku, do níž m žete klávesou ů ů F5 
p idat p ímo zř ř  dokladu nový druh, nebo klávesou F2 druh opravit. 

doklad íslo dokladu. VČ  nastavení ú etnictví lze ur it, zda se íslo musí povinn  vyplnit. Klávesou č č č ě F3 lze 
vyvolat menu íselných ad, které odpovídají zvolenému druhu dokladu. íselnou adu č ř Č ř v nabídce 
opravíte tla ítkem č F2.

předkontace Protože bude p edkontacím v nována ada následujících kapitol, omezíme se na nejstru n jší. ř ě ř č ě
Klávesou F3 lze zobrazit nabídku p edkontací odpovídajících zadanému druhu dokladu. Vř  menu 
m žete klávesou ů F5 p idat novou p edkontaci, ř ř Ctrl-F5 vytvo it novou jako kopii ař  F2 provést 
opravu. P edkontace m že ovlivnit adu údaj  dokladu - íslo, typ DPH, m nu, popis ař ů ř ů č ě  další. 

typ DPH U ú etních doklad , majících vztah kč ů  DPH, zadejte ozna ení typu dokladu DPH.  Klávesou č F3 
m žete aktivovat nabídku.ů

období DPH Položka je p ístupná pouze p i zadaném údaji ř ř typ DPH. Automaticky je p ednastavena podle ř
m síce data dokladu. Zadává se ve tvaru m síc.rok (MM.RR).ě ě

údaje  pro  kontrolní
hlášení DPH

Na základním formulá i ú etního dokladu jsou zř č  d vodu udržení p ehlednosti pouze informativnů ř ě
vypsány údaje pro kontrolní hlášení. Jejich podrobné zobrazení a úpravu docílíte sepnutím volby
K.hl. (kontrolní hlášení). Volbu sepnete myší nebo mezerníkem.

Program p i uložení ú etního dokladu neprovádí žádnou validaci údaj  pro kontrolní hlášení.ř č ů

měna M nu lze vložit p i odpovídajícím nastavení programu (menu ě ř Konec - Nastavení - Prostředí, 
volba Devizové účetnictví). Klávesou F3 m žete vyvolat seznam používaných m n aů ě  v n m ě
klávesou F2 opravit kurs. Po výb ru m ny se program pokusí nalézt vě ě  historii m ny kurs ě
odpovídajícího data. Pokud není nalezen, jste vyzváni k jeho zadání. To neplatí, je-li ve výše 
uvedeném nastavení sepnuta volba Stálý kurs.

kurs P i zadané m n  program vedle m ny zobrazí typ kursu ař ě ě ě  jeho hodnotu. Mezerníkem m žete typ ů
kursu zm nit. Jsou použity následující zkratky: ě DN - devizy nákup, DP - devizy prodej, DS - devizy
st ed ř VN - valuty nákup, VP - valuty prodej, VS - valuty st ed, ř nic - kurs lze zadat ru n . P estože č ě ř
z hlediska ú etnictví toto roz len ní není vč č ě  sou asné dob  nutné, lze jej využít nap íklad pro č ě ř
odlišení kursu banky a NB.Č

popis Popis slouží k orientaci v p ehledech doklad  ař ů  je uvád n ve v tšin  ú etních sestav. M žete ě ě ě č ů
využít íselníku text , který zobrazíte klávesou č ů F3. V menu m žete p idat text klávesou ů ř F5 
a opravit F2.

celkem Celkovou ástku nemusíte zadávat - program si ji p i ukládání dokladu vypo ítá sám jako sou et č ř č č
strany Má dáti (která se musí rovnat stran  ě Dal).

celkem v měně P i zadané m n  obdobn  program vypo ítá sou et vř ě ě ě č č  cizí m n  p ipadající na jednu ú tovanou ě ě ř č
stranu (strana se použije ta, na niž jste ú tovali vč  korunách).

V pravém horním rohu obrazovky jsou umíst ny sou ty stran aě č  jejich p ípadný rozdíl.ř
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Položka dokladu může obsahovat následující údaje:

účet íslo ú tu zČ č  ú etního rozvrhu. Lze zadat ú ty, které nejsou suma ní ač č č  nejsou blokované. Klávesou
F3 m žete vyvolat menu ú etního rozvrhu, do n hož klávesou ů č ě F5 p idáte nový ú et, ř č Ctrl+F5 
vytvo íte kopii, ř F2 opravíte.

protiúčet Sloupec je p ístupný pouze uř  doklad  se sepnutým spína em ů č Zadávat protiúčet v obrazovce 
Stavu dokladu a lze jej použít p i zadání po áte ního stavuř č č . V b žných typech doklad  je ě ů
protiú et automaticky dopln n programem. Další viz  kapitola č ě    Vytváření protiúčtu v účetním 
dokladu.

středisko íslo st ediska slouží kČ ř  paralelnímu len ní ú etních zápis  ač ě č ů  následnému vyhodnocení. 
Op tovn  lze klávesou ě ě F3 vyvolat nápov dnou nabídku, do níž m žete klávesou ě ů F5 p ímo ř
z dokladu p idat nové st edisko nebo klávesou ř ř F2 opravit. Povinné ú tování na st edisko č ř
u jednotlivého ú tu nastavíte vč  ú etním rozvrhu.č

případ íslo p ípadu (zakázky). IČ ř  zde jsou k dispozici klávesy F3, F5 a F2 pro zobrazení a editaci 
íselníkuč . V ú etním rozvrhu m žete ur it, zda je ú tování na p ípad uč ů č č ř  ur itého ú tu povinné.č č

partner íslo, název nebo signatura partnera (co se bude zobrazovat zm níte vČ ě  Nastavení financí viz 
kapitola Účtování na střediska, činnosti,... ). Údaj je zajímavý p edevším uř  saldokontních ú t . č ů
V ú etním rozvrhu m žete stanovit nap íklad to, zda má být partner uč ů ř  ú tu povinn  zadán.č ě

činnost Ozna ení innosti lze použít kč č  jemn jšímu len ní aě č ě  vyhodnocení náklad  aů  výnos  bez nutnosti ů
komplikovat ú etní rozvrh.č

DPH Položka je p ístupná pouze p i zadaném typu DPH. Klávesou ř ř F3 vyvoláte nabídku sazeb DPH 
p i azených zvolenému typu DPH. Zkratka DPH slouží programu kř ř  tomu, aby dokázal najít 
k ástce DPH odpovídající základ - ten bude na ádcích se stejnou zkratkou ač ř  ú tem odlišným od č
ú tu DPH. Stejné ozna ení DPH by se m lo tedy vč č ě  b žných dokladech uě  nenulových sazeb zadat 
alespo  do dvou ádk  - kň ř ů  ú tu č 343 ástku DPH, kč  jinému ú tu jeho základ.č

má dáti Do sloupce lze zadat ástku vč  p ípad , že je sloupec ř ě Dal v položce nulový.

dal Do sloupce lze zadat ástku vč  p ípad , že sloupec ř ě Má dáti je nulový.

var.symbol Variabilní symbol se zapisuje pouze u saldokontních ú t  (vč ů  ú etním rozvrhu je ú et ozna en č č č
jako saldokontní). Variabilní symbol slouží pro pot eby saldokonta vyhodnocovaného zř  ú etnictví č
a k párování úhrad. P i ú tování faktur zadaných ř č v Dokladech m že být variabilní symbol o išt n ů č ě
o nenumerické znaky. Tak se snadn ji párují úhrady provedené bankou. Klávesou ě F3 lze vyvolat 
obrazovku s uvedením podrobn jších údaj  oě ů  spárovaném dokladu nebo obrazovku pro ru ní č
výb r pohledávek aě  závazk  zů  ásti Doklady ke spárování úhrady. Klávesou č Ctrl+F3 lze vyvolat 
obrazovku pro párování nevyrovnaného saldokonta v rámci účetního deníku. Toho lze využít 
k vedení saldokonta pouze v rámci ú etních doklad  bez nutnosti zápisu odpovídajících č ů
primárních doklad  vů  ásti Doklady.č

pp Sloupec se vztahuje k variabilnímu symbolu. Pokud není symbol zadán, je sloupec prázdný. P i ř
zaú tování p edpisu pohledávky ač ř  závazku je u variabilního symbolu v tomto sloupci uvedena 
poml ka. Tím je ozna eno, že se nejedná oč č  úhradu.  P i ú tování úhrady, nap íklad bankovního ř č ř
výpisu, m že sloupec obsahovat ů otazník nebo písmeno P. Otazník je zobrazen v p ípad , že ř ě
dosud není p i azena kř ř  úhrad  žádná pohledávka nebo závazek - jedná se oě  tzv. nespárované 
úhrady. Naopak velké P u nových doklad  znamená, že program našel aů  k úhrad  p i adil primárníě ř ř
doklad z evidence Doklady a p i zápisu nového ú etního dokladu zapíše odpovídající úhradu do ř č
pohledávky i závazku vč  ásti č Doklady. V režimu oprav písmeno P íká, že již došlo ke spárování ř
a zápisu úhrady do faktury. Sloupec nelze opravovat z p ehledu, pouze zř  podrobn jší obrazovky ě
variabilního symbolu (viz var.symbol).

v měně Pokud je zadána cizí m na, program p i zm n  ástky ě ř ě ě č Má dáti, Dal p epo ítá p íslušným kursemř č ř
ástku vč  m n .ě ě

poznámka Poznámka slouží k up esn ní ú tovaných ástek. Uvádí se pouze na n kterých sestavách.ř ě č č ě

Nacházíte-li se v seznamu položek dokladu, lze klávesou  F5 nebo  Ctrl+Insert p idat novou položku, klávesou  ř Ctrl+Delete
položku vymazat. Klávesami Ctrl+šipka nahoru nebo  Ctrl+šipka dolu m žete ádky p esunout.ů ř ř

P i oprav  ú etního dokladu, kterým se ú toval  primární  doklad zadaný vř ě č č  jiné evidenci  programu,  se v hlavi ce zobrazuječ
i tla ítko č <Doklad>, kterým si m žete primární doklad zobrazit. ů
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Klávesa F9 je ur ena kč  zobrazení kontrolního sou tu základ  DPH ač ů  DPH za celý doklad. To m že mít význam uů  složit jšíchě
doklad , p ípadn  p i rozú tování dokladu na více st edisek, inností aů ř ě ř č ř č  podobn .ě

Nastavení ú etnictví m žete zm nit p ímo zč ů ě ř  ú tovaného dokladu klávesou č Ctrl+N. To je výhodné použít p edevším vř  p ípad ,ř ě
že chcete vypnout nebo zapnout p ednastavení nevyrovnané ástky na nové položce dokladu ař č  pro ovlivn ní nabídky tiskuě
ú etního dokladu (razítka) p i uložení.č ř

Ú etní doklad uložíte tak, že vč  hlavi ce sepnete tla ítko  č č <Uložit> nebo stisknete klávesy Ctrl+End, Ctrl+Enter nebo F2.

P i uložení program p ekontroluje existenci ú t , st edisek ař ř č ů ř  další údaje. Zárove  uň  doklad  DPH ov í správnost sazby DPHů ěř
pom rem základu aě  ástky DPH. č

V dokladech,  v nichž  se  ú tovaly  úhrady,  dojde  p i  zápisu  kč ř  nalezení  odpovídající  pohledávky  i  závazku  vč  Dokladech
a k odpovídající úprav  ástky kě č  úhrad . ě

Zapnete-li zadávání st ediska ař  partnera v položkách, bude seznam položek ú etního dokladu vypadat takto:č

 7.1.3 Princip párování úhrad dokladů

Párování  (p i azení)  úhrad  mář ř
význam  v p ípad ,  že  zadáváteř ě
závazky  a pohledávky  do
evidencí  v menu  Doklady
(doporu eno)č .  Tehdy  pot ebujeteř
u doklad  úhrad  (bankovníhoů
výpisu,  hotovostního  dokladu,
vzájemného  zápo tu,  interníhoč
dokladu)  zapsat  na  základě
zaú tovaného  ú etního  dokladuč č
úhradu  do  odpovídající
pohledávky nebo závazku.

Párování  se  provádí  ve  dvou
fázích.

 První  je  provedena  vnit nímř
p i azením faktury ř ř z Dokladů k ádku ú etního dokladu vř č  n mž se ú tuje na saldokontní ú et aě č č  je zadán variabilní symbol.
P i této fázi  program zohled uje nastavení  ú etnictví  (kdy ař ň č  podle eho se má párovat).  Uč  nového dokladu se úsp šnýě
výsledek této fáze projeví zobrazením velkého písmena P ve sloupci P (sloupec vedle var.symbolu). P i azení faktury m žeř ř ů
být provedeno automaticky programem, nebo ru n  výb rem požadované faktury ze seznamu neuhrazených faktur.č ě ě
 Druhá fáze nastane p i uložení ú etního dokladu uř č  položek,  u nichž úsp šn  prob hla fáze první.  Tehdy dojde kě ě ě  zápisu

úhrady a snížení pohledávky nebo závazku v evidenci Doklady.
Pokud první fáze není provedena v po ádku, z stává ve sloupci  ř ů P otazník a je možné provést dodate né spárování funkcíč
Finance - Účtování - Nespárované úhrady (v p ehledu nespárovaných úhrad stiskn te pro spárování klávesu ř ě F10).
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Z uvedeného vyplývá, že ke spárování ve smyslu snížení pohledávek nebo závazk  uů  faktur v evidenci Doklady nedojde ihned
po zápisu bankovního výpisu s t mito  úhradami,  ani  po zápisu hotovostního dokladu úhrady, ale až po zaú tování  t chtoě č ě
doklad  do ú etního deníku. ů č

stav sloupce P kdy význam

? vždy zatím neprob hla první fáze párování nebo nebyla úsp šnáě ě

- vždy párování nebude provedeno - u doklad  ú tujících vystavení (p edpis) fakturů č ř

P nový doklad první fáze párování v po ádku vykonána, program nalezl ař  p i adil fakturu zř ř  Dokladů, 
zápis úhrady do faktury zatím neu in nč ě

P uložený doklad ob  fáze vě  po ádku uskute n ny, úhrada zapsána do fakturyř č ě

nic vždy bez vztahu k úhradám a párování

 7.1.4 Počáteční stav účtů

Po áte ní stav se zadává b žným ú etním dokladem jako rozú tování po áte ního ú tu rozvážného, nebo vč č ě č č č č č  pr b hu rokuů ě
(p echázíte-li zř  jednoho programu na jiný) opisem p edvahy. ř

Nový doklad po áte ního stavu č č rozúčtováním počátečního účtu rozvážného vytvo íte nejlépe tak, že vř  p ehledu ú etníhoř č
deníku stisknete klávesu F10 a v menu funkcí zvolíte nabídku Nový počáteční stav účtů. Po výb ru nabídky lze zadat novýě
ú etní doklad.č

V hlavi ce dokladu je nutné zadat ú etní období p edcházející prvnímu období roku, do n hož budete ú tovat. Standardn  je toč č ř ě č ě
období  00.10,  00.11 atd. Datum je obvykle prvého ledna roku - nap íklad ř 01.01.2010. Do druhu dokladu zadejte libovolný
interní  doklad.  Předkontaci ani  typ DPH nezadávejte.  Pak stiskn te klávesu  ě Ctrl+N,  ímž vyvoláte obrazovku nastaveníč
ú etnictví ač  zapn te si volbu  ě Kopírovat účet a Přednastavit částku (p i tomto nastavení bude po stisku klávesy  ř Enter ve
sloupci poznámka posledního ádku ú etního dokladu automaticky vytvo ena ádky nová, vř č ř ř  níž bude ú et ač  protiú et zč  ádkyř
p edchozí vzájemn  zam n n ař ě ě ě  doplní  se rozdílová ástka dokladu).  Tla ítkem  č č <OK> nebo klávesami  Ctrl+End nebo  F2
nastavení  uložte.  Nyní  jste  se vrátili  zp t  do  ú etního  dokladu,  vě č  n mž zadáváme po áte ní  stav  ú t .  Stiskn te tla ítkoě č č č ů ě č
<Položky> a postupn  od  prvého  ádku  zadávejte  ě ř účet,  protiúčet,  středisko a částku po áte ního  stavu  ú tu.  P ič č č ř
rozú tování  po áte ního ú tu rozvážného m žete do sloupce  č č č č ů protiúčet zadat  ú et,  proti  n muž bylo ú továno,  p i opisuč ě č ř
p edvahy zadejte do protiú tu poml ku i hv zdi ku. Zadávejte pouze ú ty, které mají nenulový po áte ní stav na p íslušnouř č č č ě č č č č ř
stranu.  V p ípad  st ediskového  ař ě ř  jiného  rozlišení  (nap íklad  uř  majetkových  ú t )  zadáte  ú et  n kolikrát,  pokaždé  sč ů č ě  jiným
st ediskem ař  odpovídající  ástkou.  Po zapsání  všech ú t  se klávesou  č č ů Ctrl+P nebo  Esc vra te do hlavi ky dokladu,  kdeť č
stisknete tla ítko č <Uložit>. V režimu oprav m žete po áte ní stav pozd ji opravit nebo doplnit (na za átku roku p i p echoduů č č ě č ř ř
z jiného programu m žete zadat pouze po áte ní stav bankovního ú tu aů č č č  pokladny proti ú tu jm ní - tím m žete kontrolovatč ě ů
z statky t chto ú t , aů ě č ů  po uzav ení p edchozího roku doplnit stav všech ostatních ú t ).ř ř č ů

Pokud pot ebujete zadat po áte ní stavy vř č č  cizí m n , musíte vytvo it pro každou m nu jeden doklad po áte ního stavu. Jedeně ě ř ě č č
bude pro koruny bez zadání m ny, druhý aě  další pro m nu zahrani ní. Do dokladu sě č  cizí m nou se do sloupce ě Má dáti,  Dal
zadává p epo et vř č  korunách, do sloupce V měně,  který se zobrazí po zadání m ny vě  hlavi ce dokladu, ástka vč č  p íslušnéř
m n .ě ě

Jestliže jste již d íve zadali doklad sř  po áte ními stavy, lze jej zobrazit ač č  opravit stejn , jako oby ejný ú etní doklad (menuě č č
Finance - Účtování - Oprava dokladu).

Na závěr se přesvědčte, že zůstatek počátečního rozvážného účtu (70100) je nulový!

doklad rozú tování po áte ního ú tu rozvážnéhoč č č č
období 00.10 typ DPH

datum 1.1.2010 obd. DPH

druh dokladu iuo m naě
doklad ID100001 popis Po áte ní stav ú tč č č ů
ú etč proti ú etč st ediskoř má dáti dal var.symbol P poznámka

01000 70100 15 000,00

70100 01000 15 000,00

02201 70100 158 604,20

70100 02201 158 604,20

21100 70100 5 005,15
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70100 21100 5 005,15

22100 70100 898 567,50

70100 22100 898 567,50

 doklad pokra uje pro všechny ú ty sč č  nenulovým po áte ním stavemč č
Pokud zavádíte ú etnictví vč  pr b hu roku (nap íklad budete ú tovat firmu, která se do ervna v etn  zpracovávala na jinémů ě ř č č č ě
programu) a nechcete zadávat všechny doklady od po átku roku, zadejte dva doklady sč  po áte ním stavem. První doklad doč č
nultého období,  který bude obsahovat  skute ný po áte ní stav kč č č  za átku ú etního roku,  druhým dokladem pak zaú tujeteč č č
celkové obraty od po átku roku (tedy nap íklad obraty od ledna do ervna v etn ).č ř č č ě

P i zadání t chto ú etních doklad  si vř ě č ů  nastavení (klávesa Ctrl+N) vypn te volby ě Kopírovat účet a Přednastavit částku.

doklad po áte ních stav  - opis p edvahyč č ů ř
období 00.10 typ DPH

datum 1.1.2010 období DPH

druh dokladu iuo m naě
doklad ID100001 popis Po áte ní stav ú t  kč č č ů  1.1.2010

p edkontaceř celkem

ú etč st ediskoř má dáti dal var.symbol P poznámka

01000 15 000,00

02201 158 604,20

21100 5 005,15

22100 898 567,50

doklad pokra uje pro všechny ú ty sč č  nenulovým stavem k 1.1.2010

doklad po áte ních stav  - obratyč č ů
období 06.10 typ DPH

datum 30.6.2010 období DPH

druh dokladu iuo m naě
doklad ID100002 popis Obraty k 30.6.2010

p edkontaceř celkem

ú etč st ediskoř má dáti dal var.symbol P poznámka

21100 56 121,13

21100 3 658,45

22100 64 654,40

22100 25 116,39

31100 256 119,30

31100 89 365,20

doklad pokra uje sč  nenulovým obratem k 30.6.2010

 7.1.5 Ruční vytvoření účetního dokladu

Ru ní ú tování, jak již bylo e eno, se používá p edevším uč č ř č ř  interních doklad  aů  podobn . Vě  programu zvolte menu Finance -
Účtování - Nový doklad a v p ehledu ú etního deníku stiskn te klávesu ř č ě Enter.

Hlavička účetního dokladu

Do hlavi ky ú etního dokladu program p ednastaví č č ř datum a k n mu vybere odpovídající ě účetní období. P i zm n  data je nař ě ě
základ  íselníku  ú etních  období  (menu  ě č č Finance  -  Číselníky  -  Účetní  období)  podle  pot eby  upraveno ú etní  obdobíř č
dokladu.  Pokud nebylo  ú etní  období  nalezeno (nebylo zadáno nebo je  uzav eno),  je  vypsána varovná zpráva.  Klávesouč ř
Shift+Tab se m žete p esunout zp t na položku ú etní období aů ř ě č  upravit jej, p ípadn  klávesou ř ě F3 vyvolat nápov dné menu.ě

Do položky druh dokladu zadejte požadovaný druh (klávesa F3 vyvolá nabídku, do níž lze klávesou F5 a Ctrl+F5 p idat novýř
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druh, klávesou  F2 opravit). Údaj je povinný a musí být zadán. V návaznosti na druh dokladu budou p ednastaveny nabídkyř
ú etních p edkontací ač ř  íselných ad.č ř

Číslo dokladu zadejte podle pot eby. M žete využít po ítadel íselných ad (klávesa ř ů č č ř F3).

Nezadávejte  předkontaci a pokra ujte  č typem DPH,  který vyplníte pouze v p ípad , že se interní  doklad vztahuje kř ě  DPH.
Období DPH lze zadat pouze p i vypln ném typu dokladu DPH ař ě  automaticky se p ednastaví jako m síc ař ě  rok z data ú etníhoč
dokladu.

U dokladu ú tovaného vč  korunách měnu nezadávejte (údaj ponechte prázdný). Po zadání cizí m ny (musí být p edem napln ně ř ě
íselník cizích m n - menu  č ě Doklady-Číselníky-Kursový lístek) bude automaticky nebo dotazem nastaven kurs. V položce

typ  kursu (následuje v ádku za ozna ením m ny)  m žete mezerníkem dodate n  kurs zm nit.  Je-li  typ  kursu prázdný,ř č ě ů č ě ě
m žete kurs zadat p ímo. Vů ř  ostatních p ípadech je kurs vyhledán vř  kursovém lístku m ny.ě

Popis dokladu by m l obsahovat výstižný text. Opakující se texty m žete uložit do íselníku, který vyvoláte klávesou ě ů č F3.

Celková částka m že z stat prázdná aů ů  bude automaticky vypo tena p i uložení dokladu.č ř

Položky účetního dokladu

V položce  ú etního  dokladu  vypl te  nejprve  č ň účet.  Pokud  jste  zadali  celkovou  ástku  dokladu,  stiskli  klávesu  č Enter
a v nastavení účetnictví je sepnuta volba Přednastavit částku (nastavení lze vyvolat klávesou Ctrl+N), zeptá se program
u prvé ádky dokladu, na kterou stranu má celkovou ástku zapsat. Nejste-li sř č  výsledkem spokojeni, m žete si ú tování opravit.ů č
Jestliže pot ebujete zm nit stranu, musíte nejprve vynulovat stranu p vodní ař ě ů  pak program dovolí zadat stranu opa nou. č

Mezi sloupci se m žete pohybovat nejlépe klávesou ů Enter, Tab a Shift+Tab.

Stisknete-li  ve sloupci  ú et klávesu  č Enter m že být  p ednastavena hodnota ve sloupci  ů ř Má dáti,  Dal tak,  aby byl  doklad
vyrovnaný (viz volba Přednastavit částku v Nastavení financí).

Ve všech sloupcích  m žete vyvolat  klávesou  ů F3 nabídku,  v níž  fungují  b žné klávesy  ě F2,  F5 a Ctrl+F5.  U ú tu je  navícč
k dispozici  klávesa  F6,  která  zp sobí  zrušení  aů  op tovné  nastavení  filtru  podle  zadané  hodnoty  ú tu  vě č  ádce  dokladu.ř
V zobrazeném menu ú t  m žete vyhledávat nap íklad tak, že napíšete po áte ní ísla hledaného ú tu.č ů ů ř č č č č

P i  ú tování  na  saldokontní  ú et  m žete  zadat  variabilní  symbol.  Vř č č ů  p ípad ,  že  se  jedná  oř ě  úhradu  faktury  zapsanou
v Dokladech provede se (v závislosti na volbách nastavení) vyhledání a p i azení faktury. Nabídku pro ru ní p i azení m žeteř ř č ř ř ů
vyvolat klávesou F3.

Postupn  tak zadejte všechny hodnoty prvého ádku. Na jeho konci ve sloupci poznámka stiskn te ě ř ě Enter. Pokud není doklad
vyrovnaný,  založí  se  automaticky  nová  ádka.  Uř  vyrovnaného  dokladu  a sepnuté  volb  nastavení  ě Opustit  položky
vyrovn.dokladu se program po stisku klávesy Enter ve sloupci poznámka na poslední ádce automaticky p epne do hlavi kyř ř č
dokladu (obvykle na tla ítko č <Uložit>), v ostatních p ípadech se vytvo í další ádka dokladu.ř ř ř

Nové ádky na konec dokladu lze manuáln  p idávat klávesou  ř ě ř F5.  Vložení další ádky za aktuální pozici docílíte klávesouř
Ctrl+F5. Polohu aktuálního ádku zm níte klávesami ř ě Ctrl+šipka nahoru,  Ctrl+šipka dolu.

Zadání dalších ádek se m že ovlivnit  volba  ř ů Kopírovat účet  v nastavení účetnictví,  která zp sobí p evzetí  ú tu zů ř č  ádkyř
p edchozí. ř

P i uložení dokladu se kontrolují vazby na íselníky, vyrovnanost stran ař č  další údaje. Jak bude naloženo s položkami dokladu,
u nichž chybí ástka, ur uje volba č č Mazat řádky bez částky v nastavení účetnictví. Je-li sepnuta, budou tyto ádky vymazányř
bez vyzvání. V opa ném p ípad  se program uč ř ě  každé ádky zeptá.ř

P i uložení se zárove  provede p ípadné párování úhrad.ř ň ř
p íklad interního dokladu po ízeného ru nř ř č ě

období 04.10 typ DPH

datum 5.4.2010 období DPH

druh dokladu iuo m naě
doklad ID100044 popis Mimo ádná splátka leas.ř
p edkontaceř celkem

ú etč st ediskoř má dáti dal var.symbol P poznámka

38101 100 000,00 mimo .spl.ř
31401 100 000,00 mimo .spl.ř

43



Grand 31

 7.1.6 Použití předkontace u ručního účtování

P edkontaci  má smysl  použít  pouze uř  asto se  opakujících  ú etních p ípad . Vč č ř ů  p edkontaci  si  pro tento  zp sob ú továníř ů č
m žete nastavit ú ty aů č  strany, na n ž bude ú továno (vě č  podstat  si p ipravíte ú etní razítko), p ípadn  zadat st ediska, zakázkyě ř č ř ě ř
a další údaje. Práci si ukážeme na p edchozím p ípadu vyú tování splátky leasingu.ř ř č

Op t  si  založte  nový  ú etní  doklad,  zadejte  datum,  druh  dokladu  (interní  ú etní  doklady)  aě č č  kurzor  p esu te  do  údajeř ň
p edkontace. Zde stiskn te klávesu ř ě F3. V zobrazené nabídce p edkontací stiskn te ř ě F5 nebo Insert. Program se zeptá, zda se
má p edkontace p ipravit jako kopie stávající. Zde odpov zte ř ř ě Ne, takže bude vytvo ena p edkontace bez položek.ř ř

Poté zadejte údaje v hlavi ce p edkontace dle následující tabulky. č ř
p edkontace vyú tování mimo ádné splátky leasinguř č ř

ozna eníč vmimleas druh dokladu iuo  Interní ú etní dokladyč
název Vyú t. mimo . splátky leasinguč ř po ítadloč Od Ostatní doklady

ur eno proč Interní ú etní dokladyč zruš ádky bez ástkyř č  [   ]

ú etč st ediskoř DPH vzorec rozú tovatč poznámka omezení

38101 M

31401 D

Jedná se o pom rn  jednoduchý p íklad bez ú tování DPH, takže vě ě ř č  položkách p edkontace sta í zadat dva ú ty ař č č  ve sloupci
Omezení písmeny M a D ur it stranu ú tování (č č M znamená Má dáti,  D stranu Dal). Sloupce vzorec a rozúčtovat nechte
volné.

Vypln ním údaje  ě počítadlo docílíte automatického íslování doklad  zvolenou íselnou adou. Nakonec p edkontaci uložte.č ů č ř ř
(Podrobný popis obrazovky p edkontace naleznete vř  kapitole Předkontace  .)

Nyní máme p edkontaci p ipravenou ař ř  m la by se objevit vě  seznamu p edkontací. Zde stisknete ř Enter, ímž dojde kč  p eneseníř
p edkontace do ú etního dokladu.  Vř č  n m vyplníte  zbývající  údaje vě  hlavi ce ač  ástky vč  položkách. Nakonec doklad uložíte
tla ítkem č <Uložit>.

 7.1.7 Účtování z primárních dokladů

Pro  ú tování  zč  d íve  zapsaných  primárních  doklad  má  rozhodující  význam  p edkontace.  Vlastní  zaú tování  je  možnéř ů ř č
modifikovat  adou  íselník  ař č ů  dosáhnout  tak  v podstat  automatického  ú tování  p i  minimální  pracnosti  se  zachovánímě č ř
možnosti jednoduše provést manuální úpravy výsledného ú etního zápisu.č

Vý et všech vzorc  ač ů  další informace k p edkontacím naleznete vř  kapitole   Položky předkontace  .

 7.1.7.1 Účtování vydané faktury - 1. příklad

Nejprve v menu Doklady - Faktury vydané zapište pohledávku dle následující tabulky (viz kap.   Vystavení). 

faktura

íslo fakturyč 10023 vystavena 20.3.2010

po ítadloč D1 typ DPH U1 Prodej v tuzemsku

partner Aramis

st ediskoř 01 celkem 11 600,00

položky faktury bez DPH % DPH ú et.skupinač
potraviny 10 000,00 10 1000,00

papír 500,00 20 100,00

P i zápisu faktury program nabídne zaú tování ař č  zárove  vyzve kň  výb ru p edkontace. Zvolte p edkontaci ě ř ř fvzb.

Nejprve si ukážeme, jak tato p edkontace m že vypadat.ř ů

V hlavi ce p edkontace je d ležitý údaj č ř ů Určeno pro a musí být nastaven na Faktury vydané. Obdobn  ě druh dokladu musí
obsahovat druh pro faktury vydané. Pokud je firma plátcem dan  zě  p idané hodnoty, zadejte do údaje  ř typ DPH obvyklý typ.
Pokud se typ DPH na ú tované faktu e bude od typu DPH vč ř  p edkontaci lišit, program automaticky vř  ú etním dokladu použiječ
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typ z faktury.

p edkontace vydané fakturyř
ozna eníč fvzb druh dokladu FV faktury vydané

název B žná vydaná faktura za zbožíě typ DPH U1 Prodej v tuzemsku

ur eno proč Faktury vydané zruš ádky bez ástkyř č  [ X ]

popis FV #TEXTVPOL #PARTNER

ú etč st ediskoř DPH vzorec rozú tovatč poznámka omezení

31100 CELKEM() celkem M       O

343* * DPH() DPH DPH D

60400 * * ZAKLAD() SKUPIN+DPH tržba DS

66801 ZAOKROUHL() zaokrouhlení D

Popis obsahuje výraz #TEXTVPOL #PARTNER. P i zpracování p edkontace program nahradí text ř ř #TEXTVPOL textem položek
faktury a zbude-li ješt  vě  popisu místo, p idá nakonec název partnera zř  faktury.

V položkách p edkontace je první ádek ur en pohledávce ú tované na ú et 31100. Ve vzorci je uveden výraz ř ř č č č CELKEM(), který
zajistí, že do tohoto ádku bude dopln na celková pohledávka faktury. Hodnota ř ě M ve sloupci omezení stanoví, že ástka budeč
zapsána na stranu Má dáti. Písmeno O v tomto sloupci zárove  íká, že se bude ú tovat na ň ř č saldokontní odběratelský účet.

Druhý ádek je ur en pro ú tování DPH. Za ú tem ř č č č 343 je uvedena hv zdi ka. To je zě č  toho d vodu, že program p i zpracováníů ř
p edkontace nalezne vř  íselníku sazeb DPH ke každé použité sazb  DPH odpovídající analytický ú et ač ě č  použije jej pro ú továníč
ástky DPH této sazby. Ú et č č 343* bude v ú etním dokladu zobrazen pouze vč  p ípad , že vř ě  íselníku sazeb DPH není analytickýč

ú et zadán. Celou tuto popsanou funk nost zajiš uje vzorec  č č ť DPH() a text DPH ve sloupci  rozúčtovat. Pokud se na faktu eř
vyskytne více nenulových sazeb DPH, bude pro každou sazbu vytvo en samostatný ádek.ř ř

Ve sloupci DPH je uvedena  hvězdička, aby se zárove  sň  vyhledáním analytického ú tu DPH do tohoto sloupce vč  ú etnímč
dokladu doplnila zkratka sazby DPH, která je d ležitá pro zpracování p iznání DPH zů ř  menu Finance.

Protože se bude ú tovat na stranu č Dal, je ve sloupce omezení hodnota D. 

ukázka z íselníku sazeb DPHč
.č název sazba ú.ozn. typ ú etč

U1 Tuzemsko 10% 10% T10 uskute n ná pln níč ě ě 34310

U2 Tuzemsko 20% 20% T20 uskute n ná pln níč ě ě 34320

09 Ostatní, mimo DPH 0% OST uskute n ná pln níč ě ě

Ve t etím ádku se ú tují výnosy na ú et  ř ř č č 60400. Tento ú et m že být nahrazen jiným ú tem vč ů č  p ípad , že jste jej zadali p iř ě ř
zápisu vydané faktury do položky (položek). V takovém p ípad  bude vytvo en jeden nebo více ádk , vř ě ř ř ů  nichž se rozú tujíč
výnosy na  požadované ú ty.  Vzorec  č ZAKLAD() stanovuje,  že se  p i  ú tování  bude zapisovat  ástka  bez DPH,  hodnotař č č
SKUPIN+DPH ve sloupci rozúčtovat zajistí rozepsání ádk  podle sazeb DPH ař ů  p ípadn  zadaných ú t  vř ě č ů  položkách faktury.

Hv zdi ka  ve  sloupci  ě č středisko stanoví,  že  do  tohoto  ádku  má  být  uvedeno  íslo  st ediska  (st edisek)  zadaného  buř č ř ř ď
v hlavi ce nebo vč  položkách faktury (viz kapitola   Středisko, případ a činnost v položkách).

Poslední ádek je ur en pro ú tování zaokrouhlení, které je vypo teno vř č č č  závislosti  na nastavení zaokrouhlování faktur (viz
Zaokrouhlení faktur a Ceny a     struktura  ). Ú tuje se napevno na ú et 66801 bez ohledu na znaménko zaokrouhlení.č č

Výsledný  ú etní  doklad,  vč  n mž  byla  použita  výše  popsaná  p edkontace,  bude  vypadat  následovn .  Jak  vidíte,  programě ř ě
nahradil ú ty DPH, doplnil ozna ení sazeb DPH ač č  na etl odpovídající ástky.č č
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ú etní doklad kč  vydané faktu eř
období 03.10 typ DPH U1 Prodej v tuzemsku

datum 20.3.2010 období DPH 03.10

druh dokladu fv m naě
doklad 10023 popis Mimo ádná splátka leas.ř
p edkontaceř fvzb celkem FV potraviny, papír Aramis

ú etč st ediskoř DPH má dáti dal var.symbol P poznámka

31100 11 600,00 10023 - pohledávka

34310 T10 1000,00 DPH 10%

34320 T20 100,00 DPH 20%

60400 01 T10 10 000,00 tržba 10%

60400 01 T20 500,00 tržba 20%

Ú tování vydané faktury - 2. p íkladč ř

Jestliže se na faktu e vyskytne odpo et zálohy nebo budete chtít  fakturu rozú tovat na více výnosových ú t , zadejte  p iř č č č ů ř
vystavení faktury tyto ú ty do jednotlivých položek faktury. Zadání lze provést bu  zápisem konkrétního ú tu (nap íklad č ď č ř 60211)
nebo použitím íselníku ú etních skupin, který je ur en p edevším laické obsluze (viz kap.č č č ř    Způsob zadání účtů v položkách
prvotních dokladů). Oba p ístupy lze iř  na jedné faktu e kombinovat. ř

P íklad si ukážeme pro použití sř  íselníkem ú etních skupin. Pokud by se p i zadání položky faktury žádné pole pro zadáníč č ř
ú etní skupiny nezobrazilo, vč  menu Doklady - Faktury vydané - Nastavení povolte používání účetních skupin.

íselník ú etních skupinč č
skupina název ur eno proč text ú etč na druhou ú etní č

stranu

potrav potraviny tržby potraviny 60401

papir papír tržby papír 60402

zaloha vyú tování zálohyč tržby vyú t.zálohyč 32400  [ X ]

zaokr zaokrouhlení tržby zaokrouhl 66801

Ú etní skupina č záloh má sepnutý spína  č Na druhou účetní stranu, který zp sobí zám nu stran vů ě  dokladu (tržba se ú tuje nač
stranu Dal, zaplacená záloha na stranu Má dáti).

Do menu Doklady - Faktury vydané - Nová zapište doklad dle následující tabulky.

faktura

íslo fakturyč 10023 vystavena 20.3.2010

po ítadloč D1 typ DPH U1 Prodej v tuzemsku

partner Aramis

st ediskoř 01 celkem 6 600,00

položky faktury bez DPH % DPH ú et.skupinač
potraviny 10 000,00 10 1000,00 potrav (60401)

papír 500,00 20 100,00 papir (60402)

odpo et zálohyč -5 000,00 0 0,00 zaloha (32400)

Pro zaú tování použijeme stejnou p edkontaci, jako vč ř  p íkladu .1. Ve výsledném ú etním dokladu jsou tržby rozepsány dleř č č
ú etních skupin.č
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ú etní doklad kč  vydané faktu eř
období 03.10 typ DPH U1 Prodej v tuzemsku

datum 20.3.2010 období DPH 03.10

druh dokladu fv m naě
doklad 10023 popis FV potraviny, papír Aramis

p edkontaceř fvzb celkem 6 600,00

ú etč st ediskoř DPH má dáti dal var.symbol P poznámka

31100 6 600,00 10023 - pohledávka

34310 T10 1000,00 DPH 10%

34320 T20 100,00 DPH 20%

60401 01 T10 10 000,00 tržba 10%

60402 01 T20 500,00 tržba 20%

32400 01 OST 5 000,00 vyú t.zálohyč

Program p i tomto nastavení bez problému zvládne iř  rozú tování podle ú etních skupin pro odlišné sazby DPH.č č

Pokud bychom ú tovali na st ediska, mohlo by být st edisko p evzato zč ř ř ř  prvotního dokladu (faktury), nebo z ú etní skupiny.č

Poznámka

Tak, jako bylo ú továno st ediskov , lze ú tovat ič ř ě č  na zakázky (p ípady), partnery ař  innosti. Vč  takovém p ípad  nejprve vř ě  menu
Finance - Nastavení zvolte položky, na které chcete ú tovat. Poté projd te vč ě  menu  Finance - Číselníky - Předkontace -
Oprava ty, u nichž p edpokládáte ú tování na tyto položky (nap íklad na zakázky) ař č ř  v položce, kam má být p enesen údajř
z primárního  dokladu  (nap íklad  íslo  zakázky  zř č  faktury)  ud lejte  ě hvězdičku (tedy  nap íklad  uř  faktury  vydané  ud lejteě
hv zdi ku ve sloupci p ípad vě č ř  ádku výnos . Zárove  p ekontrolujte, že vř ů ň ř  p edkontaci je ve sloupci ř omezení zapnuto vkládání
tohoto údaje (p i ú tování na zakázky je vř č  omezení na t etí pozici písmeno  ř P). P ípadnou zm nu provedete nejlépe tak, žeř ě
p esunete kursor do sloupce ř omezení a stisknete klávesu F3. V následující obrazovce pak lze prostým stiskem spína  zvolit,čů
které sloupce mají být pro ú tování na tomto ádku p ístupné.č ř ř

Pokud pot ebujete fakturu rozú tovat na více st edisek, zakázek nebo inností, postupujte dle ř č ř č Středisko, případ a činnost v 
položkách  .

 7.1.7.2 Číselníky ovlivňující účtování faktur

íselníkč význam v p edkontaci je zadánoř íselník naleznete vč  menu

sazby DPH rozú tování ú tu DPHč č rozú tování dle č DPH Doklady - íselníky - Sazby DPHČ

ú etní skupinyč zm na ú tu, st ediska, p ípadu,ě č ř ř
innosti ač  textu

rozú tování dle č SKUPIN, 
SKUPIN+DPH 

Finance - íselníky - Ú etní skupinyČ č

druhy dokladů stanovení saldokontního ú tuč Doklady - íselníky - Druhy dokladČ ů
po ítadla ( íselné č č
ady)ř

dopln ní st ediskaě ř st edisko obsahuje ř hvězdičku Doklady - íselníky - Po ítadlaČ č

skladové a ceníkové 
karty

p ednastavení ú etních skupin ř č
p i výb ru položek do fakturyř ě

Evidence - Sklad - Karty
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 7.1.7.3 Zaúčtování faktury s vyúčtováním záloh

Podvojné účetnictví

Zadáváte-li v programu zálohové faktury, které jsou vyú toványč
ve faktu e koncové, je vhodné aby se p i zaú tování kone néř ř č č
faktury na saldokontních ú tech 314 a 324 uvedly i variabilníč
symboly vyú tovaných zálohových faktur. Toho docílíte tak, žeč
v p edkontaci  použijete  pro  ú tování  tržeb  nebo  nákladř č ů
vzorcem ZAKLAD() rozú tování podle č SKUP+DPH+Z.

Druhou možnou úpravou je zvýšení ástky obratu na ú tu 311č č
a  321  o  vyú tované  zálohy.  K  tomu  použijte  vzorecč
VYUCTZAL().  Program  vyú tování  záloh  z  položek  fakturč
m že identifikovat podle ú tu nebo ú etní skupiny, kterou jsteů č č
v položce  použili.  Z  toho  d vodu  je  nastavení  programuů
v menu  Finance-Nastavení,  tla ítko  č Další dopln no  oě
seznam ú t  a ú etních skupin, které k vyú tování zálohovýchč ů č č
faktur  na  kone né  faktu e  používáte.  Jednotlivé  hodnotyč ř
odd lte árkou.ě č

P i  aktualizaci  dat   program  do  ú etníchř č
p edkontací  doplní  jednu  p edkontaci  proř ř
kone nou  fakturu  sč  vyú tování  zálohové  proč
faktury vydané, druhou pro faktury p ijaté.ř

 7.1.7.4 Účetní doklad rozúčtovaný dle jednotlivých položek pohledávky, závazku a 
hotovostního dokladu

Podvojné účetnictví

Zapisujete-li v menu DOKLADY do pohledávky,
závazku  nebo  hotovostního  dokladu  více
položek,  které  chcete  jednotliv  p enést  doě ř
ú etního  dokladu,  použijte  v  p edkontacič ř
v ádku se vzorcem ř ZAKLAD() rozú tovaní dleč
POLOZEK.

Chcete-li  z  prvotního  dokladu  p enést  doř
ú etního i text položek, ponechte v p edkontacič ř
poznámku  prázdnou,  nebo  v  tomto  sloupci
stiskn te klávesu  ě F3 a v menu zvolte et zecř ě
#TEXTPOL.
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 7.1.8 Účtování přijatých faktur

Princip a možnosti p i ú tování p ijatých faktur jsou shodné jako uř č ř  faktur vydaných. Jediným rozdílem je možnost ur it, zdač
íslem ú etního dokladu bude interní nebo dodavatelské íslo faktury. Volbu provedete vč č č  menu  Doklady - Faktury přijaté -

Nastavení.

 7.1.9 Účtování hotovostních dokladů

V p ípad , že firma ú tuje na více pokladen, zavedete pro každou pokladnu analytický ú et vř ě č č  ú etním rozvrhu (menu č Finance -
Číselníky - Účetní rozvrh). Pak v menu Konec - Firemní údaje - Pokladny  zadáte íselník firemních pokladen ač  provedete
jejich p i azení kř ř  analytickým ú t m. Ú etní p edkontace bude namísto konkrétního ú tu pokladny obsahovat  č ů č ř č hvězdičku. Ta
bude automaticky nahrazena p íslušným ú tem pokladny, pro niž byl doklad vyhotoven.ř č

1. příklad

Zaú tujeme p íjem zálohy od zákazníka. Hotovostní doklad není dokladem DPH ač ř  je vystaven z hlavní pokladny.

p íjmový pokladní dokladř
íslo dokladuč HP10101 vystavena 28.3.2010

po ítadloč D1 typ DPH U1 Prodej v tuzemsku

partner TWW s.r.o.

st ediskoř 01 celkem 10 000,00

položky bez DPH % DPH ú et.skupinač
platba zálohy 10 000,00 0 0,00

Ú etní p edkontace pro p íjem záloh se od faktur vydaných liší p edevším ú tem pokladny. Pokud ú tujete na jednu pokladnu,č ř ř ř č č
lze zadat konkrétní ú et, nap íklad č ř 21100. Je-li pokladen více, je nejjednodušším ešením provést výše uvedená nastavení ař  do
p edkontace zadat hv zdi ku nebo ř ě č *POKL.

p edkontace kř  p íjmovému pokladnímu dokladuř
ozna eníč hpzaloha druh dokladu HP hotovost p íjemř
název Hotovostní úhrada zálohy typ DPH U1 Prodej v tuzemsku

ur eno proč Hotovost p íjemř zruš ádky bez ástkyř č  [ X ]

popis HP #TEXTVPOL #PARTNER

ú etč st ed.ř DPH vzorec rozú tovatč poznámka omezení

*POKL * CELKEM() p íjem zálohyř MS

32400 * CELKEM() záloha DS     O

Ú etní doklad je velmi jednoduchý ač  obsahuje pouze p íjem na pokladnu ař  zaú tování p ijaté zálohy.č ř
ú etní doklad kč  p íjmovému pokladnímu dokladuř

období 03.10 typ DPH U1 Prodej v tuzemsku

datum 28.3.2010 období DPH 03.10

druh dokladu hp m naě
doklad HP10101 popis HP platba zálohy TWW s.r.o.

p edkontaceř hpzaloha celkem 10 000,00

ú etč st ediskoř DPH má dáti dal var.symbol P poznámka

21100 01 10 000,00 p íjem zálohyř
32400 01 10 000,00 záloha

Jestliže budeme ú tovat st ediskov , lze vč ř ě  p edkontaci zadat do sloupce st ed.  ř ř hvězdičku u ádk , uř ů  nichž má být st ediskoř
nahrazeno íslem st ediska zč ř  íselníku pokladen (menu č Konec - Firemní údaje – Pokladny).

49



Grand 31

2. příklad

Pokud hotovostní doklad sloužil k úhrad  d íve vystavené faktury, musí se p i vystavení hotovostního dokladu vyplnit iě ř ř  položka
úhrada faktury v hlavi ce dokladu. č

p íjmový pokladní dokladř
íslo dokladuč HP10102 vystavena 2.4.2010

po ítadloč D1 typ DPH (není doklad DPH)

partner Aramis úhrada faktury 10023

st ediskoř 01 celkem 6 600,00

položky bez DPH % DPH ú et.skupinač
úhrada faktury 6 600,00 0 0,00

Pro zaú tování si p ipravíme tuto p edkontaci:č ř ř
p edkontace kř  p íjmovému pokladnímu dokladuř

ozna eníč hpuhrfakt druh dokladu HP hotovost p íjemř
název Hotovostní úhrada faktury typ DPH

ur eno proč Hotovost p íjemř zruš ádky bez ástkyř č  [ X ]

popis HP #TEXTVPOL #PARTNER

ú etč st ediskoř DPH vzorec rozú tovatč poznámka omezení

*POKL * CELKEM() úhrada FV MS

31100 * CELKEM() úhrada FV DS     O

P i zápisu ú etního dokladu by m lo dojít ke spárování úhrady ař č ě  vystavené faktury. V závislosti na nastavení financí (menu
Finance - Nastavení) prob hne vyhledání faktury ke spárování p i vytvá ení ú etního dokladu, p i jeho ukládání, nebo pozd jiě ř ř č ř ě
na pokyn obsluhy. V tomto p íklad  velké písmeno  ř ě P ozna uje,  že faktura byla  vyhledána ač  p i uložení  dokladu dojde keř
spárování úhrady.

ú etní doklad kč  p íjmovému pokladnímu dokladuř
období 04.10 typ DPH

datum 2.4.2010 období DPH

druh dokladu hp m naě
doklad HP10102 popis HP úhrada faktury Aramis

p edkontaceř hpuhrfakt celkem 6 600,00

ú etč st ediskoř DPH má dáti dal var.symbol P poznámka

21100 01 6 600,00 úhrada FV

32400 01 6 600,00 10023 P úhrada FV

Číselníky ovlivňující účtování hotovostních dokladů

íselníkč význam v p edkontaci je zadánoř íselník naleznete vč  menu

sazby DPH rozú tování ú tu DPHč č rozú tování dle č DPH Doklady - íselníky - Sazby DPHČ

ú etní skupinyč zm na ú tu, st ediska, ě č ř
p ípadu, innosti ař č  textu

rozú tování dle č SKUPIN, 
SKUPIN+DPH 

Finance - íselníky - Ú etní skupinyČ č

pokladna dopln ní ú tuě č  a st ediskař ú et obsahuje č hvězdičku, 
st edisko obsahuje ř hvězdičku

Konec - Firemní údaje - Pokladny

skladové a ceníkové 
karty

p ednastavení ú etních ř č
skupin p i výb ru položek do ř ě
dokladu

Evidence - Sklad - Karty
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 7.1.10 Účtování výdejek a převodek

V íselníku sklad  (menu č ů Evidence - Sklad - Číselník skladů) zadáme t i sklady:ř
íselník skladč ů

ísloč název st ediskoř ú et zásobč ú et cenových rozdílč ů spot ebař
01  hlavní 01 13210 13215 50410

02  prodejna 02 13220 12225 50420

03  materiál 01 11200 11201 50101

1.příklad - výdejka

Z prvého skladu vyhotovíme následující výdejku.

výdejka

íslo dokladuč SV10001 vystavena 10.1.2010

sklad 01 hlavní

partner Aramis celkem 1760,00

položky ástkač ú .skup.zásč ú .skup.spotč ř
papír A4 800,00

poštovní obálka A5 960,00

Pokud má firma jediný  sklad,  m že p edkontace  obsahovat  konkrétní  ú ty.  Protože  však  máme sklad  více  aů ř č ů  nechceme
pokaždé m nit  p edkontaci podle toho, zě ř  jakého skladu byl  výdej  proveden, musíme použít  íselník sklad  ač ů  v p edkontaciř
pouze up esnit, jaký ú et se má dosadit.ř č

p edkontace výdejkyř
ozna eníč sklvydej druh dokladu VY výdejky

název Výdej ze skladu typ DPH

ur eno proč Výdejky zruš ádky bez ástkyř č  [ X ]

popis SV #PARTNER

ú etč st ediskoř DPH vzorec rozú tovatč poznámka omezení

*S * CELKEM() DS

*N * CELKEM() MS

ú etní doklad výdejkyč
období 01.10 typ DPH

datum 10.1.2010 období DPH

druh dokladu vy m naě
doklad SV10001 popis SV Aramis

p edkontaceř sklvydej celkem 1 760,00

ú etč st ediskoř DPH má dáti dal var.symbol P poznámka

13210 01 1 760,00

50410 01 1 760,00

Program nahradil symbol *S íslem ú tu zásob zč č  íselníku skladu, symbol č *N ú tem náklad . Ve sloupci st ed. byly hv zdi kyč ů ř ě č
nahrazeny íslem st ediska zč ř  téhož íselníku.č
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2.příklad - výdejka

V p ípad , že budete používat ú etní skupiny zásob ař ě č  spot eby (zadávají se na skladových kartách, odkud se p enášejí doř ř
výdejky), musíte p edkontaci upravit tak, aby program ú etní skupiny zohlednil.ř č

íselník ú etních skupinč č
skupina název ur eno proč text ú etč st ediskoř

01A4 sklad 01 - papír A4 evidenci z. papír A4 132101

01ob sklad 01 - obálky evidenci z. obálky 132102

s01A4 spot . 01 - papír A4ř spot ebu z.ř papír A4 504101

s01ob spot . 01 - obálkyř spot ebu z.ř obálky 504102

Ve skladu bude zapsána výdejka se dv ma položkami sě  použitím ú etních skupin zásob ač  spot eby.ř
výdejka

íslo dokladuč SV10002 vystavena 12.1.2010

sklad 01 hlavní

partner Aramis celkem 1760,00

položky ástkač ú .skup.zásč ú .skup.spotč ř
papír A4 800,00 01A4 s01A4

poštovní obálka A5 960,00 01ob s01ob

p edkontace výdejkyř
ozna eníč sklvydej2 druh dokladu VY výdejky

název Výdej ze skladu 2 typ DPH

ur eno proč Výdejky zruš ádky bez ástkyř č  [ X ]

popis SV #PARTNER

ú etč st ediskoř DPH vzorec rozú tovatč poznámka omezení

*S * ZAKLAD() SKUPIN DS

*N * ZAKLAD() SKUPSPOTR MS

P edkontace bude pracovat tak, že vř  íselníku sklad  nalezne ú et zásob. Bude-li ve výdejce použita ú etní skupina zásob,č ů č č
bude ú et p íslušn  modifikován. Obdobný postup bude použit ič ř ě  pro spot ebu.ř

ú etní doklad výdejkyč
období 01.10 typ DPH

datum 10.1.2010 období DPH

druh dokladu vy m naě
doklad SV10002 popis SV Aramis

p edkontaceř sklvydej2 celkem 1 760,00

ú etč st ediskoř DPH má dáti dal var.symbol P poznámka

132101 01 800,00 papír A4

132102 01 960,00 obálky

504101 01 800,00 papír A4

504102 01 960,00 obálky
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Ú etní skupiny m žeme za p edpokladu použití obdobné analytiky zapsat ič ů ř  tímto zp sobem:ů
íselník ú etních skupinč č

skupina název ur eno proč text ú etč st ediskoř
01A4 sklad 01 - papír A4 evidenci z. papír A4 +1

01ob sklad 01 - obálky evidenci z. obálky +2

s01A4 spot . 01 - papír A4ř spot ebu z.ř papír A4 +1

s01ob spot . 01 - obálkyř spot ebu z.ř obálky +2

V tomto p ípad  by program pouze doplnil  ú et zadaný vř ě č  p edkontaci oř  analytické len ní zč ě  ú etní skupiny:  č *S se nahradí
ú tem  č 13210 a k n mu se doplní  ě 1 na 132101. Výsledek by byl stejný. Tento zp sob se uplatní p i v tším množství sklad ,ů ř ě ů
které jsou shodn  dále analyticky len ny.ě č ě

3.příklad - převodka

U p evodky budeme postupovat podobným zp sobem, jako vř ů  1. p íkladu výdejky. Vzhledem kř  tomu, že se jedná o p evod meziř
dv ma sklady, budou se zde vyskytovat dva ú ty zásob aě č  dv  st ediska.ě ř

p evodkař
íslo dokladuč SV10003 vystavena 08.2.2010

sklad 01 hlavní p evod doř 02 prodejna

partner celkem 1760,00

položky ástkač ú .skup.zásč ú .skup.spotč ř
papír A4 800,00

poštovní obálka A5 960,00

p edkontace p evodkyř ř
ozna eníč prevodka druh dokladu PRE p evodkyř

název P evodkař typ DPH

ur eno proč Výdejky zruš ádky bez ástkyř č  [ X ]

popis SV #PARTNER

ú etč st ediskoř DPH vzorec rozú tovatč poznámka omezení

*S * CELKEM() DS

* SOD *SOD CELKEM() MS

Textem *SOD ve sloupci ú et jsme programu sd lili, že má do ú tu doplnit zč ě č  íselníku sklad  ú et zásob odb ratelského skladuč ů č ě
(kam se p evádí). Obdobn  program pracuje uř ě  st ediska.ř

ú etní doklad p evodkyč ř
období 02.10 typ DPH

datum 8.2.2010 období DPH

druh dokladu PRE p evodkyř m naě
doklad SV10003 popis P evod ze skladu 01 do 02ř
p edkontaceř prevodka celkem 1 760,00

ú etč st ediskoř DPH má dáti dal var.symbol P poznámka

13210 01 1 760,00 sklad 01

13220 02 1 760,00 sklad 02
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Číselníky ovlivňující účtování skladu

íselníkč význam v p edkontaci je zadánoř íselník naleznete vč  menu

ú etní skupinyč zm na ú tu, st ediska, ě č ř
p ípadu, innosti ař č  textu

rozú tování dle č SKUPIN,  SKUPSPOTR, 
VEDLNAKL

Finance - íselníky - Ú etní Č č
skupiny

sklady dopln ní ú tuě č  a st ediskař ú et obsahuje: č hvězdičku - ú et zásob č
*C, *V - ú et cen.rozdíl  č ů
*N - ú et náklad  č ů
*SOD - odebírající sklad (p evodka)  ř

st edisko obsahuje: ř hvězdičku-st edisko ř
skladu  
*SOD - odebírající st edisko (p evodka)ř ř

Evidence - Sklad - íselník Č
skladů

skladové 
a ceníkové karty

p ednastavení ú etních ř č
skupin p i výb ru položek do ř ě
dokladu

Evidence - Sklad - Karty

 7.1.11 Účtování příjemek

U p íjemek se musí uživatel  rozhodnout,  zda bude zapisovat vedlejší  po izovací náklady na skladové karty ař ř  zvyšovat tak
po izovací cenu, nebo bude vedlejší náklady ú tovat na zvláštní ú et, který bude odpovídající metodikou rozpoušt t do náklad .ř č č ě ů
Zvolené ešení my m lo být zohledn no vř ě ě  nastavení skladu (menu Evidence - Sklad - Nastavení) stavem spína e č Vedlejší
náklady  započítat  do  karet. Samoz ejm  pokud  nebudete  uř ě  p íjemek  zadávat  ástky  vedlejších  po izovacích  náklad ,ř č ř ů
nemusíte na tento spína  brát z etel.č ř

1.příklad

Budeme p edpokládat, že spína  ř č Vedlejší náklady započítat do karet není sepnut a vedlejší náklady se ú tují na zvláštníč
ú et.č

p íjemkař
íslo dokladuč SP10004 vystavena 16.1.2010

sklad 01 hlavní celkem 250 000

partner Sepap VPN 5 000

položky ástkač VPN ú .skup.č
papír A4 150 000,00 4 000,00

poštovní obálka A5 100 000,00 1 000,00

V p edkontaci  je napevno nastaven ú et po ízení zboží.  Proto musíte mít  pro po ízení materiálu druhou p edkontaci  neboř č ř ř ř
opravit ú et č 13100.

p edkontace p íjemkyř ř
ozna eníč prijemkazb druh dokladu PR p íjemkyř
název P íjemka zbožíř typ DPH

ur eno proč P íjemkyř zruš ádky bez ástkyř č  [ X ]

popis SP #PARTNER

ú etč st ediskoř DPH vzorec rozú tovatč poznámka omezení

13100 CELKEM() D

*S * ZAKLAD() SKUPIN MS

*V * VEDLNAKL() VEDLNAKL MS

Text  *S ve sloupci ú et je nahrazenč  ú temč  zásob skladu, text  *V ú tem  č vedlejších nákladů. Hv zdi ka ve skladu je jakoě č
obvykle nahrazena st ediskem zř  íselníku sklad .č ů
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ú etní doklad p íjemkyč ř
období 01.10 typ DPH

datum 16.1.2010 období DPH

druh dokladu PR p íjemkyř m naě
doklad SP10004 popis SP Sepap

p edkontaceř prijemkazb celkem 255 000,00

ú etč st ediskoř DPH má dáti dal var.symbol P poznámka

13100 255 000,00

13210 01 250 000,00 sklad 01

13215 01 5 000,00 VPN

2. příklad

Stejnou p íjemku zaú tujeme p i sepnutém spína i  ř č ř č Vedlejší náklady započítat do karet, kdy se vedlejší náklady ú tují nač
sklad (a do skladových karet).

ú etní doklad p íjemkyč ř
období 01.10 typ DPH

datum 16.1.2010 období DPH

druh dokladu PR p íjemkyř m naě
doklad SP10004 popis SP Sepap

p edkontaceř prijemkazb celkem 255 000,00

ú etč st ediskoř DPH má dáti dal var.symbol P poznámka

13100 255 000,00

13210 01 255 000,00 sklad 01

13215 01 0,00 VPN

Tímto jsme demonstrovali, že hodnota výraz  ů ZAKLAD() a VEDLNAKL() ve vzorcích závisí na stavu výše uvedeného spína e.č

Poznámka

P i  ú tování  vedlejších  náklad  na  zvláštní  ú et  se  vedlejší  náklady  rozpoušt jí  (obvykle  jedenkrát  za  m síc)  internímř č ů č ě ě
dokladem.

 7.1.12 Účtování bankovních výpisů

P i ú tování bankovních výpis  jsou kř č ů  dispozici dv  alternativy - ú tování celého bankovního výpisu jedním ú etním dokladem,ě č č
nebo ú tování každé položky výpisu zvláštním ú etním dokladem. P ednastavení vybrané varianty provedete vč č ř  menu Doklady
- Bankovní výpisy - Nastavení. P i ú tování pomocí menu  ř č Finance - Účtování - Účtování z dokladů, m žete p edvolbuů ř
zm nit aě  ú tovat požadovaným zp sobem. P i volb  č ů ř ě Účtování celého výpisu jedním dokladem dojde automaticky k jeho
roz len ní podle data úhrady jednotlivých položek ač ě  podle m ny úhrady. Tato vlastnost se projeví p edevším na bankovníchě ř
výpisech s delším cyklem zpracování.  Pokud budete  chtít  ú tovat  trnáctidenní  bankovní  výpis  jedním ú etním dokladem,č č č
musíte u všech položek bankovního výpisu uvést spole né datum.č

Ú etní p edkontace se m že významn  lišit podle zvoleného zp sobu ú tování - položkov  nebo souhrnn . P i položkovémč ř ů ě ů č ě ě ř
ú tování si m žete pro každý typ bankovní operace p ipravit p edkontaci ač ů ř ř  p i ú tování je m nit. Naopak p i ú tování celéhoř č ě ř č
výpisu jedním dokladem tuto možnost nemáte a musíte využívat ú etní skupiny.č

1. Příklad
Na bankovním výpise bude položka úhrady vydané faktury. Bankovní výpis budeme ú tovat položkov , tj. každé položce lzeč ě
p i adit p edkontaci ař ř ř  bude jí založen samostatný ú etní doklad. č

položka bankovního výpisu

íslo dokladuč B1028 ze dne 14.4.2010

bankovní ú etč 1 b žnýě
ze dne typ operace ástkač var.symb. ú .skup.č srážka ú .skup. srážkyč
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14.4.2010 p íjemř 25 000,00 10023

Ú etní p edkontace používá jiné vzorce než d íve uvedené doklady. Ič ř ř  p i položkovém ú tování, kdy nebudete nic rozú tovat jeř č č
nutné zadat u saldokontních ú t  do sloupce č ů rozúčtovat text POLOZEK. Jen tak je program schopen doplnit variabilní symbol
úhrady a následn  provést  její  spárování.  P i ú tování úhrad faktur  vydaných aě ř č  p ijatých nemusíte zadávat  ú etní  skupinuř č
(ú et), nebo  se použije ú et zč ť č  pohledávky i závazku. Není-li zadán, p evezme se do ú etního dokladu ú et zč ř č č  p edkontaceř
(31100 a 32100).

p edkontace bankovního výpisuř
ozna eníč bvuhfv druh dokladu ban banka

název Bank. úhrada fakt. vydané typ DPH

ur eno proč Banka zruš ádky bez ástkyř č  [ X ]

ú etč st ediskoř DPH vzorec rozú tovatč poznámka omezení

22100 CAST() M

31100  CAST() POLOZEK D       O

Otazník  u variabilního  symbolu  v ú etním dokladu znamená,  že  se  zatím program nepokusil  nalézt  fakturu  ke  spárování.č
Obvykle se tak stane až p i jeho uložení.ř

ú etní doklad bankovního výpisuč
období 04.10 typ DPH

datum 14.4.2010 období DPH

druh dokladu ban m naě
doklad B1028 popis Úhrada faktury

p edkontaceř bvuhfv celkem 25 000,00

ú etč st ediskoř DPH má dáti dal var.symbol P poznámka

22100 25 000,00 úhrada

31100 25 000,00 24088 ? úhrada

2. příklad
P i souhrnném ú tování se používá jediná obecná p edkontace ař č ř  povinn  se využívají ú etní skupiny, které ovliv ují ú továníě č ň č
p edevším na nákladové, výnosové ař  saldokontní ú ty.č

bankovní výpis

íslo dokladuč B1029 ze dne 15.4.2010

bankovní ú etč 1 b žnýě
ze dne typ operace ástkač var.symb. ú .skup.č srážka ú .skup. srážkyč
15.4.2010 p íjemř 5 000,00 10027 3,20 bpopl

15.4.2010 výdej 12 800,00 124009

15.4.2010 výdej 12 000,00 26100

15.4.2010 p íjemř 350,00 burok

15.4.2010 výdej 50,00 bpopl

P i zápisu bankovního výpisu m žete použít íselníku ú etních skupin (vř ů č č  p íkladu text ř burok a bpopl) nebo zapsat konkrétní
ú et  (č 26100),  p ípadn  oba  zp soby  podle  pot eby  kombinovat.  Vř ě ů ř  závislosti  na  uzp sobení  programu vů  menu  Finance  -
Nastavení,  zde  tla ítko  č <Další> vyvoláte  íselník  skupin  klávesou  č F5 a íselník  ú t  č č ů Ctrl+F5,  nebo  obrácen .  íselníkě Č
ú etních skupin je možné dopl ovat p ímo zč ň ř  bankovního výpisu p i zobrazené nabídce ú etních skupin klávesami ř č F5 a Ctrl+F5.

íselník ú etních skupinč č
skupina název ur eno proč text ú etč st ediskoř
bpopl bankovní poplatky bank.výdej bank.popl. 56800

burok bankovní úrok bank.p íjemř bank.úrok 66200

nceste peníze na cestě bank.p íjemř na cestě 26100
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Pro zaú tování banky je vč  programu p ipravena univerzální p edkontace. Je na první pohled špatn  pochopitelná. Podstatné je,ř ř ě
že v této p edkontaci byste m li p ípadn  m nit pouze ú et pohledávek nebo závazk  (nap íklad když používáte t ímístnouř ě ř ě ě č ů ř ř
analytiku a ú tujete na 311000 ač   321000)  a ú et  bankovních srážek.  Vyjma t chto je  totiž  nutné ú et zadat  již  vč ě č  položce
bankovního výpisu.

p edkontace bankovního výpisuř
ozna eníč bv druh dokladu ban banka

název Bank. úhrada fakt. vydané typ DPH

ur eno proč Banka zruš ádky bez ástkyř č  [ X ]

ú etč st ediskoř DPH vzorec rozú tovatč poznámka omezení

*BANKA CAST('P','S') BPOLOZEK p íjem na ú .ř č M

*BANKA  CAST('V','S') BPOLOZEK výdej z ú tuč D

32100 CAST('V') POLOZEK úhr. závazku M       D

31100 CAST('P') POLOZEK úhr.pohledáv. D       O

5* SRAZKA() SRAZEK bank. srážka D

Podstatná ást vzorc  p edkontace je založena na funkci  č ů ř CAST(), která v závislosti na parametrech (hodnotách v závorkách)
po ítá  p íslušné  ástky.  Protože  vč ř č  bankovních  výpisech  lze  jednoduše  zpracovat  i bankovní  srážky,  musíte  s ní  po ítatč
i v p edkontaci. Program p i ú tování pracuje tak, že na každou položku bankovního výpisu uplatní celou p edkontaci.ř ř č ř

Výraz *BANKA bude v ú etním dokladu nahrazen analytickým ú tem uvedeným vč č  íselníku firemních bankovních ú t .č č ů
ú etní doklad bankovního výpisuč

období 04.10 typ DPH

datum 15.4.2010 období DPH

druh dokladu ban m naě
doklad B1029 popis Bankovní výpis

p edkontaceř bv celkem 30 200,00

ú etč st ediskoř DPH má dáti dal var.symbol P poznámka

22100 4 996,80 p íjem bez sr.ř
31100 5 000,00 10027 ? úhrada faktury

56800 3,20 srážka

22100 12 800,00 výdej

32100 12 800,00 124009 ? úhrada faktury

22100 12 000,00 výdej

26100 12 000,00 pen. na cestě
22100 350,00 p íjemř
66200 350,00 úrok

22100 50,00 výdej

56800 50,00 bank. popl.

Pokud by  byl  v uhrazené pohledávce nebo závazku (v primárním dokladu)  uveden jiný  saldokontní  ú et,  program by  jímč
nahradil výchozí ú et 31100 (32100).č

Číselníky mající vliv na účtování bank. výpisů

íselníkč význam v p edkontaci je zadánoř íselník naleznete vč  menu

ú etní skupinyč zm na ú tu, st ediska, p ípadu, ě č ř ř
innosti ač  textu

rozú tování dle č POLOZEK,  
SRAZEK

Finance - íselníky - Ú etní skupinyČ č

banky dopln ní ú tuě č ú et obsahuje hv zdi kuč ě č Konec - Firemní údaje - Bankovní ú tyč

druhy dokladů zám na saldokontního ú tu na ú et ě č č Doklady - íselníky – Druhy dokladČ ů
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ady (nap . zahrani ní faktury)ř ř č
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 7.1.13 Účtování mezd

Zaú tování mezd m žete provést ru n  interním dokladem, nebo vč ů č ě  p ípad , že vř ě  GRANDu vedete i mzdovou evidenci m žeů
ú etní doklad p ipravit program.č ř

Pro správnou funkci ú tování mezd je nutné p i adit do osobní karty každého zam stnance č ř ř ě účetní mzdovou skupinu. Pokud
pracovník odvádí zdravotní pojišt ní, zadejte iě  zdravotní pojiš ovnu. Vť  p edkontaci pro zaú tování p edpisu mezd je nutné zadatř č ř
ú et  dan  zč ě  p íjmu  ař  závazku  sociálnímu  zabezpe ení.  Ostatní  ú ty  se  na ítají  zč č č  íselníku  mzdových  ú etních  skupin,č č
zdravotních pojiš oven ať  mzdových složek.

Číselníky mající vliv na účtování mezd

íselníkč význam v p edkontaci je zadánoř íselník naleznete vč  menu

mzdové ú etní č
skupiny

rozlišení mezd minimáln  na ě
zam stnance aě  majitele

ú et obsahuje č
hv zdi kuě č

Evidence – Mzdová evidencí – Další 
íselníky - Ú etní skupinyč č

zdravotní pojiš ovnyť zadat analytické ú ty jednotlivých č
pojiš ovenť

ú et obsahuje č
hv zdi kuě č

Evidence – Mzdová evidencí – Další 
íselníky – Zdravotní pojiš ovnyč ť

mzdové složky p i adit nákladové ař ř  závazkové ú tyč Evidence – Mzdová evidencí – Druhy 
složek

p edkontaceř opravit analytické ú tyč Finance – íselníky – P edkontace - Č ř
Mzdy

Program p i ú tování postupuje tak, že vř č  závislosti na ú etní p edkontaci prochází jednotlivé ásti mzdy ač ř č  hledá v p íslušnémř
íselníku odpovídající ú ty. Ú ty pro pevné údaje mzdy (hodinová, m sí ní, úkolová mzda, sociální ač č č ě č  zdravotní pojišt ní, zálohaě

dan  zě  p íjmu,  zálohy,  dobírky,  hrubá  mzda)  se  p ebírají  zř ř  íselníku  mzdových ú etních  skupin.  Ú ty  pro  složkové údaječ č č
(podílová  mzda,  p íplatky,  prémie,  pokuty,  jiné  dávky,  náhrady,  absence,  jiné  p íjmy,  srážky)  se  vyhledávají  vř ř  íselníkuč
mzdových složek. Závazkové ú ty zdravotních pojiš oven se ídí íselníkem zdravotních pojiš oven.č ť ř č ť

Ú tování sestává ze dvou ástí:č č

 Zaú tování  mzdového  p edpisu  -  lze  provést  automatizovan  na  základ  p edkontace  vč ř ě ě ř  menu  Finance  -  Účtování  -
Účtování z dokladů.
 Zaú tování vyplacených záloh, dobírek, úhrad odvod  sociálního ač ů  zdravotního pojišt ní, zálohové aě  srážkové dan  zě  p íjmu,ř

srážek ze mzdy apod. se provede manuáln  na základ  p íslušných doklad  (podpisová listina,  bankovní  výpis apod.).ě ě ř ů
Program dokáže vytisknout p edkontaci t chto úhrad vř ě  menu Evidence - Mzdové listy - Tisk - Účtování srážek, záloh.

 7.1.13.1 Číselník mzdových účetních skupin
V programu je p ipravena mzdová ú etní skupina pro ú tování mezd zam stnanc  ař č č ě ů  majitel . Podle pot eby si je upravte.ů ř

íselník mzdových ú etních  skupinč č
název údaje str. hodnota použije se p iř
skupina MD zam

název MD zam stnanciě
u složky mezd použít MD první sadu ú tč ů
m sí ní mzdaě č MD 52100 Mzdové náklady ú tování p edpisu mezdč ř
hodinová mzda MD 52100 Mzdové náklady ú tování p edpisu mezdč ř
úkolová mzda MD 52100 Mzdové náklady ú tování p edpisu mezdč ř
sociální zam stnanecě MD 33100 Zam stnanciě ú tování p edpisu mezdč ř
sociální zam stnavatelě MD 52402 Sociální pojišt níě ú tování p edpisu mezdč ř
zdravotní zam stnanecě MD 33100 Zam stnanciě ú tování p edpisu mezdč ř
zdravotní zam stnavatelě MD 52401 Zdravotní pojišt níě ú tování p edpisu mezdč ř
zálohová da  zň  p íjmuř MD 33100 Zam stnanciě ú tování p edpisu mezdč ř
zvl. sazba dan  zě  p íjmuř MD 33100 Zam stnanciě ú tování p edpisu mezdč ř
hrubá mzda Dal 33100 Zam stnanciě ú tování p edpisu mezdč ř
zálohy Dal 21100 Pokladna tisku p edkontace úhrad ř
dobírky Dal 21100 Pokladna tisku p edkontace úhrad ř

Poznámka 
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Náro ným uživatel m program umož uje volbou vhodné p edkontace rozú tovat mzdové náklady podle jednotlivých druhč ů ň ř č ů
mzdy.

 7.1.13.2 Číselník zdravotních pojišťoven

íselník zdravotních pojiš oven si dopl te oČ ť ň  pojiš ovny, ke kterým jsou pracovníci p ihlášeni. ť ř

Údaj  bankovní účet obsahuje ú et pojiš ovny, na který je platba provedena,  č ť účet plateb je ú et firmy, zč  n hož je platbaě
hrazena (využívá se v tiskové sestav  p ehledu pojistného), ě ř účet závazků je analytický ú et, který jste d íve založili vč ř  ú etnímč
rozvrhu.

Pro  správnou  funkci  programu je  nutné  v osobním listu  každého  pracovníka  p i adit  mzdovou  ú etní  skupinu  ař ř č  zdravotní
pojiš ovnu (vyjma osob, za n ž se neplatí zdravotní pojišt ní).ť ě ě

 7.1.13.3 Číselník mzdových složek
V íselníku mzdových složek je možné p i adit každé složce dva ú ty ú etního rozvrhu. P i ú tování se použije ten, který ječ ř ř č č ř č
p edepsán vř  íselníku mzdových ú etních skupin. Použití dvou ú t  souvisí sč č č ů  nutností odd lit mzdové náklady za zam stnanceě ě
a majitele  firmy.  P i  zaú tování  program  použije  ta  skupina  ú t ,  která  je  ur ena  ve  mzdové  ú etní  skupin  p i azenéř č č ů č č ě ř ř
zam stnanci (ve mzdových údajích). ě

íselník mzdových ú etních skupinč č
druh název druh složky 1. ú etč 2. ú etč
PPR Podíl na prodeji podílové mzdy 52101 52201

PRE P es asř č p íplatkyř 52102 52202

SVA Svátek p íplatkyř 52103 52203

PRE Prémie prémie 52104 52204

SPO Spo eníř srážky 325* 325*

PUJ P j ka (uů č  jiného subjektu) srážky 325* 325*

VYD Vyú tování dan  zč ě  p íjmuř jiné p íjmyř 325* 325*

MAN Manka, škody srážky 335* 335*

 7.1.13.4 Předkontace
Pro zaú tování máte na výb r n kolik p ipravených p edkontací, které se liší podrobností vč ě ě ř ř  len ní jednotlivých ástí mzdy.č ě č
P edkontace mezd je vř  GRANDu pom rn  složitá. Je to dané odlišným pojetím významu p edkontace, kdy je vě ě ř  programu tento
pojem použit jako komplexn jší p edpis stanovující nap íklad, zě ř ř  jakých íselník  má být použit ú et pro zaú tování nap íkladč ů č č ř
m sí ní mzdy. Zě č  tohoto d vodu m že být zvolený zp sob pro n které uživatele p íliš složitý nebo nep ehledný aů ů ů ě ř ř  dají p ednostř
ru nímu zaú tování podle ástek zjišt ných ze mzdových sestav. Na druhou stranu praxe ukazuje, že vč č č ě  b žných p ípadechě ř
sta í provést opravy analytických ú t  použitých vč č ů  p edkontaci ař  výše zmín ných íselnících aě č  další hlubší znalost zpracování
p edkontací není pro nastavení ú tování mezd nutná.ř č

p edkontace pro zaú tování mezdř č
ozna eníč mzda druh dokladu mz mzdy

název Mzda typ DPH

ur eno proč Mzdy zruš ádky bez ástkyř č  [ X ]

ú etč st ediskoř DPH vzorec rozú tovatč poznámka omezení

 *  * HODINOVA() HODINOVE hodinová MS  C

 *  * MESICNI() MESICNI m sí níě č MS  C

 *  * UKOLOVA() UKOLOVE úkolová MS  C

 *  * PODILOVA() PODILOVE podílová MS  C

 *  * PRIPLATKY() PRIPLATKU p íplatkyř MS  C

 *  * PREMIE() PREMII prémie MS  C

 *  * POKUTY() POKUT pokuty MS  C

 *  * JINEDAVKY() JINDAVEK jiné dávky MS  C

 *  * NAHRADY() NAHRAD náhrady MS  C
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 *  * ABSENCE() ABSENCI absence MS  C

 *  * SOCIALNIP() SOCPOJP soc.poj.prac MS  C

 *  * SOCIALNIZ() SOCPOJZ soc.poj.zam MS  C

 *  * ZDRAVOTNIP() ZDRPOJP zdr.poj.prac MS  C

 *  * ZDRAVOTNIZ() ZDRPOJZ zdr.poj.zam MS  C

 *  * ZALOHADANE() ZALOHYDANE záloha daně MS  C

 *  * ZVLSDANE() ZVLSDANE zvláštní saz MS  C

34201 ZALOHADANE() závaz. daň DS  C

34202 ZVLSDANE() závaz. zvl.s DS  C

33602 SOCIALNIP() závazek soc DS  C

33601 SOCIALNIZ() závazek soc DS  C

 * ZDRAVOTNIP() + 
ZDRAVOTNIZ()

POJISTOVEN závazek zdr DS  C

 * HRUBAMZDA() HRUBE zam stnan.ě DS  C

524* NEMOCNAHR() náhr.nemoc MS

33100 NEMOCNAHR() náhr.nemoc DS

524* -REFUNDNEM() refund.nemoc MS

336* -REFUNDNEM() refund.nemoc DS

Ve výsledném ú etním dokladu dojde kč  rozú tování jednotlivých ástí mzdy (nap íklad podle mzdových ú etních skupin nač č ř č
zam stnance aě  majitel, kdy bude každá skupina uvedena na zvláštním ádku iř  p es to, že budou mít shodný ú et). ř č

Pokud používáte st ediskové len ní ař č ě  chcete st ediskov  ú tovat iř ě č  mzdové náklady, musíte nejprve do osobních karet zadat
st edisko.  Vř  ú etní  p edkontaci  uč ř  ádk ,  kde  chcete  uř ů  náklad  provést  st ediskové  rozú tování  aů ř č  dopln ní  ísla  st ediska,ě č ř
zadejte do sloupce st edisko hv zdi ku  ř ě č *. Program u t chto ádk  automaticky rozú tuje p íslušné ástky podle jednotlivýchě ř ů č ř č
st edisek (neplatí nap íklad pro náhrady za nemoc ař ř  refundace náhrad).

P i  ú tování  jednotlivých  složek  mezd  (nap íklad  ř č ř jiných  dávek)  m žete  chtít  zpracovat  jen  ty,  které  spl ují  ur itouů ň č
charakteristiku – nap íklad se nezapo ítávají do hrubé mzdy. V takovém p ípad  m žete v ú etní p edkontaci doplnit vzorecř č ř ě ů č ř
o n který z následujících parametr :ě ů

parametr zpracují se složky mzdy, které se:

NEDOHRMZDY nezapo ítávají do hrubé mzdyč

DOHRMZDY zapo ítávají do hrubé mzdyč

NEDOHRPR nezapo ítávají do hrubého p íjmuč ř

DOHRPR zapo ítávají do hrubého p íjmuč ř

NEKVYPL nezapo ítávají do ástky k výplatč č ě

KVYPL zapo ítávají do ástky k výplatč č ě

Pokud parametr není zadán, zpracují se mzdové složky, které se zapo ítávají do hrubé mzdy.č

Na obrázku je v prvním ádku vzorec, který zpracuje skupinu mezd ř jiných dávek, které se zapo ítávají do hrubé mzdy, druhýč
ádek uvede jiné dávky, které se do hrubé mzdy neuvád jí.ř ě
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Druhou možností, jak up esnit výpo et ze mzdových složek, je jako parametr vzorce zadat ozna ení mzdové složky, kterouř č č
chcete v ú etním dokladu vy íslit. č č

Příklad

vzorec

ástka srážek jen za složku mzdy EXP  (p ednostní exekuce)Č ř SRAZKY(“EXP“)

Srážky p evodem na ú et - složky mzdy SPRř č SRAZKY(“SPR“)

 7.1.14 Účtování majetku

V programu lze ú tovat následující typ  ú etních p ípad :č ů č ř ů

 po ízení dlouhodobého majetkuř
 po ízení drobného majetkuř
 uvedení do provozu dlouhodobého majetku
 uvedení do provozu drobného majetku a jeho jednorázový ú etní odpisč
 technické zhodnocení dlouhodobého majetku
 oprava ceny dlouhodobého majetku
 ú etní odpis dlouhodobého majetkuč
 vy azení zř  používání dlouhodobého majetku
Číselníky mající vliv na účtování majetku

íselníkč význam v p edkontaci je zadánoř íselník naleznete vč  menu

skupiny 
majetku

zm na ú tu ě č rozú továníč  dle MAJETKU, ODPISU,  
OPRAVEK, KMAJETKU, KODPISU,  
KOPRAVEK

Evidence -  Dlouhodobý (drobný) 
majetek - Skupiny majetku

zp soby ů
vy azeníř

zm na ú tuě č rozú tování dle č ZPVYRAZ Evidence -  Dlouhodobý (drobný) 
majetek - Zp soby vy azeníů ř

 karty dopln ní st ediskaě ř st ediskoř  obsahuje hvězdičku Evidence - Dlouhodobý (drobný) 
majetek - Karty

skupiny 
majetku

zm na ú tu ě č rozú továníč  dle MAJETKU, ODPISU,  
OPRAVEK, KMAJETKU, KODPISU,  
KOPRAVEK

Evidence -  Dlouhodobý (drobný) 
majetek - Skupiny majetku

Poznámka

Za íná-li ve sloupci  č Rozúčtování výraz písmenem K, nap íklad ř KOPRAVEK,  budou ástky uvedeny podle jednotlivých karetč
ú tovaného majetku. Vč  opa ném p ípad  budou dosazeny ástky po skupinách majetku.č ř ě č

 7.1.14.1 Číselník skupin dlouhodobého majetku

Tento íselník je používán p i všech ú etních operacích dlouhodobého majetku.č ř č

ozna eníč název ú et majetkuč ú et oprávekč ú et odpisč ů
budovy Budovy 02100 08100 55100

stroje Stroje 02201 08201 55101

doprpr Dopravní  prost edkyř 02202 08202 55102

invent Inventář 02203 08203 55103
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 7.1.14.2 Číselník způsobů vyřazení

íselník se využívá p i stanovení nákladového ú tu pro zaú tování z statkové ú etní ceny vy azeného majetku.Č ř č č ů č ř

ozna eníč název ú etč
BP Bezúplatný p evodř 54300

LI Likvidace

PE Právní p evodř
PR Prodej 54100

SK Manko, škoda 58202

OV P evod do osobního vlastnictvíř 49100

 7.1.14.3 Účtování o pořízení majetku

Ú tování oč  po ízení dlouhodobého nebo drobného majetku je provedeno dle dokladu oř  po ízení - faktury, hotovostního dokladu,ř
interního dokladu. Ú tování nemá p ímý vztah kč ř  žádnému íselníku zč  evidence majetku a eší se odd len  p i ú tování výšeř ě ě ř č
uvedených primárních doklad . Obdobn  se ú tují iů ě č  doklady související s technickým zhodnocením dlouhodobého majetku.

 7.1.14.4 Uvedení dlouhodobého majetku do užívání

Ú tování  se provede na základ  d íve zavedené eviden ní  karty  dlouhodobého majetku (menu  č ě ř č Evidence - Dlouhodobý
majetek - Karty), který byl za azený do užívání (vř  eviden ní kart  je zadán datum do užívání).č ě

Ú tování si ukážeme na p íkladu po ízení auta.č ř ř
karta dlouhodobého majetku

ísloč IM0052 skupina doprpr

název Auto do užívání 1.4.2010

po ízenř 11.3.2010

po iz.cenař 298000

Pro ú tování je p ipravena jednoduchá p edkontace:č ř ř
p edkontace za azení majetku do užíváníř ř

ozna eníč zarazimaj druh dokladu ma majetek

název Za azení dlouh.maj. do používáníř typ DPH

ur eno proč Majetek zruš ádky bez ástkyř č  [ X ]

ú etč st ediskoř DPH vzorec rozú tovatč poznámka omezení

022* PORCENA() MAJETKU majetek MS

04200 PORCENA() po ízení maj.ř DS

Ve výsledném ú etním dokladu bude nahrazen majetkový ú et ú tem č č č 022* z íselníku skupin majetku.č
ú etní doklad za azení majetku do užíváníč ř

období 04.10 typ DPH

datum 1.4.2010 období DPH

druh dokladu ma m naě
doklad popis Za az.maj.do užívání Auto ř
p edkontaceř zarazimaj celkem 298 000,00

ú etč st ediskoř DPH má dáti dal var.symbol P poznámka

02202 298 000,00 doprpr

04200 298 000,00 doprpr
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Technické zhodnocení a oprava ceny dlouhodobého majetku

Oba p ípady se zř  hlediska programu ú tují obdobným zp sobem, jako uvedení do provozu dlouhodobého majetku. P edkontaceč ů ř
se navzájem liší pouze vzorcem.

Zaú tujeme technické zhodnocení osobního auta provedené vč  druhém roce užívání. Zhodnocení se zadá nejprve do eviden níč
karty vozidla.

eviden ní karta majetku - technické zhodnoceníč
ísloč IM0052 skupina doprpr

název Auto do užívání 1.4.2010

po ízenř 11.3.2010 datum zhodnocení 20.2.2011

po iz.cenař 298000 cena zhodnocení 28000

Pro zaú tování je p ipravena p edkontace, ve které se vzorcem č ř ř TECHZHOD() na te cena technického zhodnocení. Vč  p ípadř ě
opravy ceny je použit vzorec OPRAVACENY(). Majetkový ú et č 02200 se up esní podle skupiny majetku zadané vř  eviden níč
kart  auta.ě

p edkontace technického zhodnocení majetkuř
ozna eníč tzhmaj druh dokladu ma majetek

název Technické zhodnocení maj. typ DPH

ur eno proč Majetek zruš ádky bez ástkyř č  [ X ]

ú etč st ediskoř DPH vzorec rozú tovatč poznámka omezení

022* TECHZHOD() MAJETKU majetek MS

042* TECHZHOD() tech.zhodn. DS

ú etní doklad technického zhodnocení majetkuč
období 02.11 typ DPH

datum 20.2.2011 období DPH

druh dokladu ma m naě
doklad popis Technické zhodnocení Auto

p edkontaceř tzhmaj celkem 28 000,00

ú etč st ediskoř DPH má dáti dal var.symbol P poznámka

02202 28 000,00 doprpr

04200 28 000,00

Účetní odpis dlouhodobého majetku

Na rozdíl od p edchozích p ípad , se ú etní odpisy ú tují hromadn  za všechen odpisovaný majetek. Vř ř ů č č ě  evidenci majetku se
nejprve hromadn  nebo jednotliv  vyhotoví ú etní odpisy, které se následn  zaú tují.ě ě č ě č

Zaú tujeme ro ní ú etní odpis výrobní haly ač č č  auta.

ro ní ú etní odpisy dlouhodobého majetkuč č
ísloč název skupina ro ní odpisč

IM0051 Výrobní hala budovy 266 667,00

IM0052 Auto stroje 59 600,00
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Protože se majetek liší ú tem oprávek, p ípadn  ič ř ě  ú tem náklad  (odpis ), je nutné rozú tovat odpisy podle jednotlivých ú tč ů ů č č ů
(skupin majetku).

p edkontace ú etních odpis  majetkuř č ů
ozna eníč odpismaj druh dokladu ma majetek

název Odpis majetku typ DPH

ur eno proč Majetek zruš ádky bez ástkyř č  [ X ]

ú etč st ediskoř DPH vzorec rozú tovatč poznámka omezení

551* * ODPIS() ODPISU náklad MS

082* * ODPIS() OPRAVEK oprávky DS

ú etní doklad odpis  majetkuč ů
období 12.10 typ DPH

datum 31.12.2010 období DPH

druh dokladu ma m naě
doklad popis Ú etní odpis majetku 12.2010č
p edkontaceř tzhmaj celkem 326 267,00

ú etč st ediskoř DPH má dáti dal var.symbol P poznámka

55100 266 667,00 odpis budovy

08100 266 667,00 oprávka bud.

55102 59 600,00 odpis stroje

08202 59 600,00 oprávka stroje

Vyřazení z používání majetku

P i vy azení zř ř  používání se do p íslušné eviden ní karty majetku zadá datum ař č  zp sob vy azení. Pak se provede zaú tování.ů ř č
p edkontace vy azení zř ř  používání majetku

ozna eníč vyrazmaj druh dokladu ma majetek

název Vy azení dlouhodobého majetkuř typ DPH

ur eno proč Majetek zruš ádky bez ástkyř č  [ X ]

ú etč st ed.ř DPH vzorec rozú tovatč poznámka omezení

082* * PORCENA() + 
OPRAVACENY()

OPRAVEK po .cenař MS

022* * PORCENA() + 
OPRAVACENY()

MAJETKU po .cenař DS

082* * ZUSTCENA() OPRAVEK z st.cenaů DS

551* * ZUSTCENA() ZPVYRAZ z st.cenaů MS

eviden ní karta majetku -  vy azení zč ř  používání

ísloč IM0052 skupina doprpr

název Auto do užívání 1.4.2010

po ízenř 11.3.2010 datum zhodnocení 20.2.2011

po iz.cenař 298000 cena zhodnocení 28000

vy azenř 31.7.2012

z statková cenaů 159 840,00
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P i rozú tování  podle  ř č ZPVYRAZ (zp sobu vy azení)  program postupuje tak,  že nejprve  zjistí,  zda  je  vů ř  íselníku  zp sobuč ů
vy azení zadán ú et. Pokud je zadán - použije jej. Vř č  opa ném p ípad  zjiš uje, zda je ur en ú et odpis  vč ř ě ť č č ů  íselníku skupin.č

ú etní doklad vy azení zč ř  používání majetku

období 07.12 typ DPH

datum 31.7.2012 období DPH

druh dokladu ma m naě
doklad popis Vy azení Autař
p edkontaceř vyrazmaj celkem 457 840,00

ú etč st ediskoř DPH má dáti dal var.symbol P poznámka

08202 298 000,00 po .cenař
02202 298 000,00 po .cenař
08202 159 840,00 z st.cenaů
55102 159 840,00 z st.cenaů

Účtování majetku po jednotlivých kartách s uvedením čísla karty ve variabilní symbolu
Pokud chcete, aby program p i ú tování majetku (za azení, odpisy, technické zhodnocení, vy azení) uvád l u t chto ú t  doř č ř ř ě ě č ů
variabilního symbolu íslo karty majetku, zapn te si i vč ě  menu Finance-Nastavení, tla ítko č Další, volbu Majetek účtovat po
kartách. P i uložení nastavení program nabídne u ú t  t ídy ř č ů ř 02 a 08 i nastavení typu saldokonta na  inventarizační.

P i  ú tování  nap íklad  odpis  bude  v  ú etním  dokladu  uveden  odpis  za  každou  kartu  majetku  zvláš  a  u  ú t  s  typemř č ř ů č ť č ů
saldokonta  inventarizační bude zadané íslo karty. To pak m že uleh it provedení inventarizace majetkových ú t .č ů č č ů

 7.1.15 Další informace k účtování

 7.1.15.1 Párování na vnitřní variabilní symboly

P i zápisu ú etního dokladu m žete vyhledávat nevyrovnané variabilní symboly zř č ů  ú etních doklad , které nemají vztah kč ů  ástič
DOKLADY. 

Zobrazení seznamu variabilních symbol  provedete tak, že ve chvíli, kdy kursor vů  ú etním dokladu bliká vč  položkách ve sloupci
variabilní symbol, stisknete klávesu Ctrl+F3. Po zvolení variabilního symbolu ponechte ve sloupci  P (párování) poml ku, abyč
program v d l, že variabilní symbol nemá žádný vztah kě ě  subsystému DOKLADY.

 7.1.15.2 Úhrada pohledávek a závazků, u nichž se liší měna vystavení a úhrady

P i úhrad  pohledávek ař ě  závazk , uů  nichž se liší m na pohledávky (závazku) aě  úhrady, zadejte v podrobné obrazovce, která se
z variabilního symbolu zobrazí stiskem F3, i uhrazenou ástku p epo tenou na m nu pohledávky (závazku).č ř č ě

 7.1.15.3 Součty DPH v účetním dokladu

P i zadání ú etního dokladu, který je dokladem DPH, je kř č  dispozici klávesa F9, která zobrazí formou tabulky základy a DPH
všech ú tovaných sazeb.č

 7.1.15.4 Účet z předkontace není nahrazen účtem účetní skupiny z primárního 
dokladu

Pokud nap íklad do faktury zapsané vř  evidenci DOKLADY zadáte ú etní skupiny, avšak vč  ú etním dokladu p esto nejsou ú tyč ř č
správn  p ednastaveny, p ekontrolujte vě ř ř  p edkontaci sloupec  ř ROZÚČTOVAT. U ádku, vř  n mž má dojít kě  nahrazení ú t , byč ů
m l být uveden text ě SKUPIN, SKUPIN+DPH nebo SKUP+DPH+Z.

Druhou p í inou m že být neuvedení ú tu vř č ů č  íselníku  č účetních skupin (pokud tento íselník vč  primárním dokladu využíváte
a nezadáváte íslo ú tu p ímo)č č ř .

 7.1.15.5 Program při účtování nedovolí zapsat několikrát na stejné straně účtu

Pokud pot ebujete ú tovat tak, že si sami ur íte stranu ú tu ař č č č  strana ( ástka) p ednastavená programem vám nevyhovuje,č ř
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stiskn te vě  ú etním dokladu klávesu č Ctrl+N a vypn te volbu ě Přednastavit částku. Po dohotovení dokladu volbu vra te zp t,ť ě
jinak z stane vypnuta iů  pro další doklady.

 7.1.15.6 Automatické uvedení variabilního symbolu vyúčtovaných záloh v konečné 
faktuře

Program umož uje automaticky doplnit variabilní symbol zálohových faktur p i zaú tování kone né faktury. Aby to bylo možné,ň ř č č
je nutné p i vyú tování záloh vř č  položce kone né faktury zadat do ú etní skupiny saldokontní ú et záloh. Dále je zapot ebíč č č ř
upravit ú etní p edkontaci pro kone nou fakturu, kde vč ř č  ádku se vzorcem ř ZAKLAD() zm níte hodnotu ve sloupci rozú tovat zeě č
SKUPIN+DPN na SKUP+DPH+Z. Pro snadn jší zadání výrazu m žete použít klávesu ě ů F3.

 7.1.15.7 Kontrola saldokontního účtu
P i  zápisu  ú etního  dokladu  se  uř č  saldokontních  ú t  kontroluje  p ítomnost  variabilního  symbolu.  Kontrolu  lze  zrušitč ů ř
u jednotlivého ú tu vč  menu  Finance - Číselníky - Účetní rozvrh, kde v podrobné obrazovce ú tu je pod typem saldokontač
uveden spína  č Kontroluj VS (variabilní symbol).

Celkové vypnutí kontroly provedete v Nastavení financí volbou Upozornit na sald. účet bez VS.

 7.1.15.8 Účty s možností zadat variabilní symbol bez vztahu k úhradám pohledávek a
závazků

Pro ú ely inventarizace m že být výhodné zadávat variabilníč ů
symbol i p i ú tování na ú ty, které nemají vztah k úhradámř č č
pohledávek  a  závazk  v  ásti  DOKLADY.  Tuto  možnostů č
zapnete  u  jednotlivého  ú tu  v  ú etním  rozvrhu  (menuč č
Finance- íselníky-Ú etní rozvrh), kde zvolíte typ saldokontaČ č
inventarizační.

Chcete-li provést zm nu u v tšího množství ú t , ozna te siě ě č ů č
je  mezerníkem  v  seznamu  ú etního  rozvrhu,  následnč ě
stiskn te klávesu ě F10 a v místní nabídce zvolte Hromadná
oprava. 

P í ú tování na ú et s inventariza ním typem saldokonta siř č č č
m žete stiskem klávesy  ů F3  ve sloupci  var.symbol nechat
zobrazit  seznam  nevyrovnaných  variabilních  symbol  naů
tomto ú tu.č

 7.1.15.9 Zobrazení názvu partnera v účetním dokladu

Jestliže ú tujete na partnery, m žete si vč ů  nastavení financí ur it, zda se má vč  ú etním dokladu zobrazovat  č číslo partnera,
název nebo signatura. Volbu provedete v menu Finance - Nastavení spína em č Zadávat partnery názvem/signaturou.

 7.1.15.10 Kopírování údajů z téhož sloupce z předchozího řádku účetního dokladu

V ú etním dokladu m žete klávesou č ů Ctrl+K kopírovat hodnotu z p edchozího ádku zř ř  téhož sloupce. 

 7.1.15.11 Hromadná změna sloupce v účetním dokladu

Klávesou  Alt+K m žete vů  ú etním dokladu p i adit všem ádk m vč ř ř ř ů  aktuálním sloupci zvolenou hodnotu. Funkce má význam
p edevším pro p i azení st ediska, zakázky, innosti ař ř ř ř č  poznámky.

 7.1.15.12 Zápis do karty dlouhodobého majetku přímo z účetního dokladu

P i zaú tování nového ú etního dokladu, kterým jste po ídili majetek, dokáže program umožnit p ímý zápis na karty do evidenceř č č ř ř
majetku. Podmínkou je zadání ú tu po ízení majetku do nastavení financí (menu č ř Finance - Nastavení, tla ítko č <Další>). 

 7.1.15.13 Vytváření protiúčtu v účetním dokladu
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Ú etní doklad obsahuje sloupec  č protiúčet.  Zobrazuje se pouze v dokladech s p íznakem  ř Zadávat protiúčet.  V ostatních
p ípadech protiú et  vid t  není  ař č ě  je  skryt  vytvá en programem.  Protiú et  je  informativn  vypsán vě ř č ě  p ehledu ú t ,  p i tiskuř č ů ř
pokladní knihy a lze podle n j provád t výb ry vě ě ě  n kterých p ehledech. Protiú et nemá vliv na ú tování, proto není jeho významě ř č č
zásadní. Aby bylo automatické vytvá ení protiú tu vř č  po ádku, je zapot ebí dodržet zásadu vyrovnaných stran. To znamená, žeř ř
p i ú tování na stranu ř č Má dáti budeme ú tovat na stranu č Dal tak dlouho, dokud nedojde k vyrovnání ástek zapsaných na obč ě
strany (a opa n  pro stranu Dal).č ě

Pokud se chcete p esv d it, jak program protiú ty vytvo il nebo je chcete zm nit, stiskn te vř ě č č ř ě ě  režimu oprav ú etního deníku nač
zvoleném dokladu klávesu Ctrl+T. V obrazovce stavu dokladu sepn te spína  ě č Zadávat protiúčet a zvolte tla ítko č <OK>.
Pak stiskn te klávesu ě Enter. Nyní podrobn  uvidíte ú etní doklad v etn  protiú t . Po p ípadné oprav  je vhodné vrátit spínaě č č ě č ů ř ě č
Zadávat protiúčet do p vodního stavu.ů

 7.1.15.14 Storna a mazání účetních dokladů

Mazání a opravy pat í mezi asto diskutované otázky, kdy ú etní praxe ař č č  požadavky mohou být v rozporu s výkladem zákona.
Program  dovoluje  provád t  všechny innosti  aě č  je  pouze na uživateli,  jak bude možnosti  programu využívat.  S nesprávně
zaú tovaným dokladem se m žete vypo ádat následujícím zp sobem:č ů ř ů

 Opravou - nem lo by se použít uě  doklad  DPH za minulá období aů  u doklad  zů  období, za n ž byly p edány ú ad m výkazy.ě ř ř ů
Opravený doklad je uložen do historie oprav
 Vymazáním - vymazaný doklad zmizí z deníku beze stopy, zárove  je uložen do seznamu vymazaných doklad . P i mazáníň ů ř

je zobrazena obrazovka obsahující spína  č Primární doklad označit jako nezaúčtovaný. Spína em m žete reverzovatč ů
stav primárních doklad  aů  úhrad (doklad je ozna en jako nezaú tovaný) ač č  primární doklad pozd ji znovu zaú tovat. Omezeníě č
použití jsou stejná, jako v p edchozím p ípad .ř ř ě
 Nastavením příznaku storno (obrazovka stavu dokladu - v p ehledu ú .doklad  stiskn te ř č ů ě Ctrl+T) - lze použít za podmínek

p edchozího zp sobu. Uř ů  stornovaných doklad  bude ve sloupci Sů  (storno) p ehledu zobrazeno písmeno Sř  a tyto doklady
budou vylou eny ze zpracování výkaz  nebo budou vy ísleny odd len .č ů č ě ě
 Stornováním protizápisem do aktuálního období je nejkorektn jší zp sob, p i n mž nehrozí nebezpe í oprav doklad ,ě ů ř ě č ů

které by již být opraveny nem ly. Protizápis vytvo íte vyhotovením nového ú etního dokladu, vě ř č  n mž zaú tujete stornovanýě č
doklad s mínusovými ástkami (viz následující kapitola).č
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 7.1.15.15 Storno a oprava účetního dokladu protizápisem

Oprava (vymazání)  ú etních doklad  nikoliv  p episem (smazáním) p vodního záznamu,  nýbrž vytvo ením nového dokladuč ů ř ů ř
s opa ným znaménkem uč  ástky,  pat í  kč ř  tradi ním ú etním technikám.  Její  použití  bylo  ič č  v minulosti  žádoucí,  ba  nezbytné
nap íklad uř  doklad  DPH, které byly sou ástí p iznání DPH aů č ř  u kterých poté došlo ke stornování - tedy k vystavení da ovéhoň
dobropisu. Op t iě  v souvislosti s novelou Zákona o ú etnictví  byl program vybaven technikami, které uleh í vytvá ení stornač č ř
a opravy novým ú etním dokladem.č

Nejjednodušší situace je u zaknihovaných doklad , kdy program p i pokusu oů ř  vymazání rovnou nabídne vytvo ení stornovacíhoř
dokladu. P i pokusu oř  opravu zaknihovaného dokladu se nejprve vyhotoví stornovací doklad a poté kopie p vodního dokladu,ů
kterou m žete podle pot eby upravit.ů ř

U b žných (nezaknihovaných)  doklad  je  zapot ebí  použít  pro ú etní  opravy  následující  postup:  vě ů ř č  režimu oprav vyhledáte
v seznamu  p íslušný  doklad,  stisknete  klávesu  ř F10 a v menu  zvolíte  nabídku  Storno  protizápisem nebo  Oprava
protizápisem.

U takto stornovaných doklad  program eviduje vzájemnou vazbu. Je využita vů  obrazovce Stavu dokladu (v seznamu klávesa
Ctrl+T nebo F10 a nabídka Stav dokladu), kde je uveden druhý, související doklad.

 7.1.15.16 Blokování oprav účetních dokladů

V souvislosti s p edchozím odstavcem chceme upozornit na možnost ochrany dat p ed necht nou nebo nežádoucí zm nou.ř ř ě ě
Doklady lze chránit:

 Omezením přístupových práv v menu Konec - Nastavení programu - Obsluha programu viz Obsluha programu.
 Uzavíráním účetních období v íselníku ú etních období (menu  č č Finance - Číselníky - Účetní období)  viz  Uzavření

účetního období.
 Zaknihováním dokladů - viz kapitola   Zaknihování.
 Nastavením tzv.  auditu jednotlivých dokladů. Princip auditu spo ívá ve využití íselníku obsluhy (č č Konec – Nastavení

programu - Obsluha programu) a p ístupové úrovn  záznamu. Každému záznamu vř ě  ú etním deníku lze p id lit íslo od č ř ě č 0
do 9. Vyšší íslo vyjad uje vyšší odbornost nebo d ležitost toho, kdo íslo záznamu p id lil. ím vyšší íslo, tím mén  lidí byč ř ů č ř ě Č č ě
m lo mít možnost záznam zm nit nebo zrušit. ě ě
M jme  dva  pracovníky  nazvané  ú etní  aě č  finan ní.  Ú etní  zpracovává  b žnou  agendu  ač č ě  finan ní  nese  odpov dnost  zač ě
správnost  údaj ,  za  výpo ty  daní  apod.  Oba  pracovníci  mají  založeno  svoje  p ístupové  heslo  do  programu  (ů č ř Konec  -
Nastavení programu - Obsluha programu) a ú etní má vč  položce prioritu auditu hodnotu 0, finan ní hodnotu č 5.
Nov  po ízené ú etní doklady budou mít audit rovný nule - m že je tedy kdokoliv opravit nebo zrušit. Po kontrole správnostiě ř č ů
zaú tování provedené finan ním, vyvolá finan ní vč č č  p ehledu deníku menu funkcí (klávesa ř F10), zvolí nabídku Audit a p i adíř ř
p ekontrolovaným záznam m hodnotu auditu ř ů 5. Takto upravené doklady nem že ú etní opravit, zrušit, ani nelze zm nit auditů č ě
záznamu a tím si jej uvolnit k oprav . Naopak finan ní m že libovoln  pracovat se všemi záznamy. Pokud chce mít iě č ů ě  on
jistotu, že omylem neopraví d íve p ekontrolovaný doklad, nastaví audit na 6.ř ř
V p ípad  pot eby m že iř ě ř ů  finan ní po zvýšení prioritu  auditu  vč  íselníku  č Obsluhy programu a novém p ihlášení  opravitř
i doklady s auditem 6.

 7.1.15.17 Ochrana účetního dokladu před automatickou aktualizací při opravě 
primárního dokladu

Složité ú etní doklady, které jste si ruènì upravili, mùžete chránit pøed nechtìnou automatickou opravou pøi zmìnì primárníhoč
dokladu. Ochranu aktivujete v úèetním dokladu stiskem klávesy Ctrl+L, pøípadnì si v položkách zobrazíte klávesou F10 menu a
zvolíte odpovídající nabídku.

Chránìný doklad je indikován nepøístupným údajem pøedkontace a projevuje se tak, že se pøi opravì primárního dokladu sice
nabídne i oprava úèetního dokladu, ale nebudou automaticky zrušeny a znovu vytvoøeny položky dokladu. Ty si musíte upravit
ruènì.
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 7.1.15.18 Hledání účetního dokladu
Program poskytuje adu možností, jak nalézt hledaný doklad:ř

 Znáte-li celkovou ástku dokladu, název firmy, datum, atd. zč  hlavi ky ú etního dokladu, m žete vč č ů  seznamu ú etních dokladč ů
v režimu prohlížení, p idávání, oprav iř  mazání hledat klávesou F4 (hledá se ve sloupci, kde bliká kurzor) nebo p ímým psanímř
hledaného textu v seznamu. Pro výb r doklad  lze použít iě ů  filtr (klávesa  F6 a Ctrl+F6). Další možností je se adit seznamř
doklad  podle požadovaného sloupce (klávesa ů F7).
 Hledáte  variabilní  symbol,  poznámku,  atd.  z položky  ú etního  dokladu.  Ve výše  uvedeném seznamu stiskn te  klávesuč ě

Ctrl+S (obvykle  se  musí  stisknout  dvakrát).  Tím  dojde  k sou asnému  zobrazení  hlavi ky  ač č  položek  ú etního  dokladu.č
V seznamu hledejte klávesou F4.
 Víte, že se v dokladu ú tovala ástka p ibližn  č č ř ě 100 Kč. Zvolte menu Finance - Hlavní kniha. V obrazovce podmínek zadejte

rozmezí ástek položek od ač  do v požadovaném rozp tí (nap íklad ě ř od 95 do 105 K ).č

 7.1.15.19 Označení primárních dokladů jako zaúčtovaných

V p ehledu faktur, hotovostních doklad , banky, atd. lze klávesou ř ů Ctrl+T vyvolat stavovou obrazovku, v níž lze zadat, zda jsou
doklady zaú továny. Stav spína e ovlivní pouze to, zda se budou p íslušné doklady nabízet kč č ř  zaú tování vč  menu  Finance -
Účtování - Účtování z dokladů.

 7.1.15.20 Vytištění účetního předpisu (razítka) účetního dokladu

Ú etní p edpis  m žete vytisknout  ič ř ů  z p ehledu ú etních doklad  (menu  ř č ů Finance - Účtování  -  Oprava)  klávesou  Ctrl+F8.
Program  vytiskne  p edpis  aktuálního  (barevn  zvýrazn ného)  ú etního  dokladu.  Pokud  chcete  vytisknout  v tší  množstvíř ě ě č ě
p edpis , ozna te si je mezerníkem, nastavte filtr na ozna ené ú etní doklady ař ů č č č  pak je klávesou  Alt+F8 všechny najednou
vytiskn te.ě

Stejného výsledku docílíte tiskem z p ehledu deníkových doklad  (menu ř ů Finance - Deník). Pouze musíte vybrat odpovídající
tiskovou sestavu.

Razítka mohou být vytišt na ve dvou sestavách. Vě  jedné dojde po ukon ení tisku kč  odstránkování a vysunutí papíru z tiskárny,
u druhé sestavy bude další tisk pokra ovat za tiskem p edchozím. Vč ř  takovém p ípad  m že být razítko vytišt no iř ě ů ě  p es perforaciř
nebo okraj papíru.

V ú etním p edpisu ú etního dokladu (razítku) by se m lo uvést jméno osoby odpov dné za její  zápis ač ř č ě ě  okamžiku zápisu.
V menu  Finance - Nastavení stiskn te tla ítko  ě č <Další>.  V následující  obrazovce m žete volbou  ů Při tisku úč. předpisu
uvádět datum a čas změny ovlivnit, zda se na ú etním p edpisu tyto údaje objeví i nikoliv.č ř č

 7.1.15.21 Hromadný přepis popisu účetního dokladu
V ú etním deníku je  možné dodate n  hromadn  p epsat  popis  ú etního dokladu u pohledávek,  závazk  a hotovostníchč č ě ě ř č ů
doklad .  Funkci naleznete v menu ů Finance - Účtování - Oprava dokadu, kde stiknete klávesu F10 a zvolíte nabídku Přepis
popisu účetního dokladu. V následující obrazovce zadejte pomocí zástupných symbol  parametrický tvar, jak má být popisů
vytvo en. Pro zadání m žete použít nabídku (klávesa ř ů F3). Význam zástupných symbol  je shodný jako u ú etní p edkontace.ů č ř
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 7.1.15.22 Tisk formuláře vzájemného zápočtu
P i zaú tování vzájemného zápo tu pohledávek ař č č  závazk  je možné vytisknout zvolením vhodné tiskové sestavy ú etní dokladů č
(razítko), který obsahuje bližší podrobnosti o spárovaných dokladech. Je to datum vystavení (p ijetí), celková ástka ař č  údaje
o odb rateli (dodavateli).ě
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 7.1.15.23 Alternativní období

Alternativní období m žete použít pro vykazování p ehled  nap íklad zahrani nímu vlastníkovi, jenž chce zů ř ů ř č  asového hlediskač
ú tovat do jiného období, než dovolují naše zákony.č

Ú tování na alternativní  období zapnete vč  menu  Finance - Nastavení,  kde stisknete tla ítko  č Další.  Po zapnutí  této volby
m žete  vů  íselníku  financí  naplnit  seznam  ú etních  období.  P i  zápisu  ú etního  dokladu  se  alternativní  období  vypl uječ č ř č ň
obdobn  jako b žné období.ě ě

P i sestavení ú etních p ehled  lze volit, pro které období se bude výb r provád t.ř č ř ů ě ě

 7.1.15.24 Automatické zaúčtování

P i zaú tování v menu ř č Finance - Účtování - Účtování z dokladů m žete sepnutím volby ů označené automaticky provést
hromadné  zaú tování  doklad  (bez  nutnosti  potvrzovat  jednotlivý  ú etní  doklad),  které  si  v  této  obrazovce  mezerníkemč ů č
ozna íte.č

 7.1.15.25 Přidání účetních období pro samostatné zaúčtování ročních dokladů a 
předpisu daně z příjmu

Pokud  chcete  kv li  ú etním  p ehled m  odd litů č ř ů ě
b žné  ú etní  p ípady  zě č ř  prosince  od ú etníchč
operací  provád ných  ve  vztahu  k  celémuě
ú etnímu roku, sta í do íselníku ú etních obdobíč č č č
vložit další ú etní období následující po prosinci.č

Obdobn  m žete p idat další  období  ur ené proě ů ř č
zaú tování  p edpisu  dan  zč ř ě  p íjmu,  aby  byloř
možné jednoduše zp tn  sestavit ú etní p ehledyě ě č ř
bez této operace.

Vložení nových období prove te tak, že nejprve zvýšíte ozna ení posledních ú etních období pro ď č č zaúčtování HV a uzavření
účetních knih. Nap íklad p vodní období  ř ů 14.16 pro  uzavření účetních knih zm níte na  ě 16.16, p vodní období  ů 13.16 pro
zaú tování HV zm níte na č ě 15.16. Pak m žete p idat nové období ů ř 13.16 pro ro ní ú etní operace, období č č 14.16 pro zaú továníč
dan  z p íjmu.ě ř

P i ro ní záv rce a p evodu dat je pouze nutné v novat pozornost, k jakému období bude provedeno zaú tování HV a uzav eníř č ě ř ě č ř
ú etních knih.č
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 7.1.15.26 Mimořádná závěrka v průběhu roku

P i mimo ádné ú etní záv rce v pr b hu roku jeř ř č ě ů ě
zapot ebí  si  upravit  íselník  ú etních  obdobíř č č
vložením  pomocných  období  pro  uzav ení  ař
otev ení  ú etních  knih  vztahujících  se  kř č
mimo ádné  záv rce  a  p idat  i  upravit  ú etníř ě ř č č
období pro zbývající m síce ú etního roku.ě č

Nap íklad vznikne pot eba mimo ádné záv rky keř ř ř ě
konci kv tna 2017.ě

P vodní období 06.17 až 16.17 opravte  ů odzadu
na období 16.17 až 26.17 a vložte pot ebný po etř č
nových období pro zav ení a otev ení dle obrázkuř ř
níže.

Pokud  ozna ení  ú etních  období  pro  b žnéč č ě
ú tování  za  erven  až  prosinec  opravit  nejde,č č
protože  jste  již  do  nich  ú tovali,  je  zapot ebíč ř
nejprve vytvo it nová období pro tyto m síce, pakř ě
nap íklad  s  použitím  hromadné  opravy  zm nitř ě
ú etní  období  v  již  zaú tovaných  dokladechč č
(nap íklad z p vodního období 07.17 je p eú tovatř ů ř č
na 17.17) a teprve poté dokon it úpravy íselníkuč č
období.
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 7.2 Účetní deník

V této kapitole probereme nabídky menu, možnosti a funkce související s ú etním deníkem.  č

 7.2.1 Účtování z dokladů

Volba je ur ena kč  dodate nému ú tování d íve zapsaných doklad  do knihy faktur, hotovostních doklad , výdejek, p íjemek,č č ř ů ů ř
bankovních výpis  atd.  Dodate né ú tování  využijete  vů č č  p ípad ,  kdy jste  nemohli  nebo necht li  zaú tovat  doklad  p i jehoř ě ě č ř
uložení. 

Po výb ru nabídky ě Finance - Účtování -
Účtování  z dokladů program  zobrazí
okno,  v n mž  centráln  uvede  po tyě ě č
nezaú tovaných  doklad  zč ů  jednotlivých
evidencí. Po ty jsou ur eny kč č  zadanému
datu, roku nebo období a jsou zobrazeny
v ádku  vedle  spína e  sř č  názvem
odpovídající evidence.

Spína e  evidencí  obsahujícíchč
nezaú tované  doklady  jsou  p ístupné.č ř
Klávesami  Tab,  Shift-Tab
a kursorovými šipkami se p esu te nař ň
spína  evidence,  kterou  chceteč
zpracovat, a stiskn te ě mezerník.

V další  obrazovce  program  vybere
a zobrazí  jednotlivé  nezaú tovanéč
doklady.  Zvolte  doklad,  jenž  má  být
zaú tován, ač  stiskn te ě Enter nebo tla ítko č <Zaúčtuj>.

Není-li v dokladu (nap íklad faktu e) zadána p edkontace, nebo jste p ed zvolením dokladu kř ř ř ř  zaú tování sepnuli spína  č č Změna
předkontace, budete vyzváni k jejímu výb ru.ě

Program podle zadané p edkontace zpracuje primární doklad ař  vytvo í doklad ú etní. Ten m žete ve standardní obrazovceř č ů
libovoln  upravit. Jestliže zjistíte, že použitá p edkontace není správná, sta í p ímo vě ř č ř  ú etním dokladu použít p edkontaci jinou.č ř
Zárove  m žete operativn  vytvá et aň ů ě ř  modifikovat ú etní p edkontace (vč ř  aktivním menu p edkontací klávesami ř F5, Ctrl+F5, F2)
a ihned je použít.

Na obrazovce ú etního dokladu je tla ítko č č <Doklad>, kterým se m žete podívat na primární doklad, který ú tujete.ů č

Po uložení ú etního dokladu nebo návratu bez uložení se vrátíte zp t do p ehledu nezaú tovaných doklad .č ě ř č ů

V obrazovce nezaú tovaných doklad  si povšimn te p ekryvného menu vč ů ě ř  levém spodním rohu. Slouží k up esn ní doklad ,ř ě ů
které chcete ú tovat, nap íklad:č ř

 Doklady - b žné, stornované.ě
 Majetek - za azení do užívání, zhodnocení, oprava, odpis, vy azení.ř ř
 Bankovní výpisy (zp sob ú tování) - položkov , souhrnn .ů č ě ě

 7.2.2 Účtování z předkontací

Ú tování  zč  p edkontací  se  m že  použít  pro  ru ní  ú tování  nebo  tehdy,  jestliže  nemáte  kř ů č č  dispozici  p íslušné  evidenceř
v programu.

Jediným smyslem této nabídky je uleh it výb r p edkontace ač ě ř  druhu ú etního dokladu použitého pro ú tování. Hlavní neboč č
externí  ú etní  m že  p ednastavit  menu  ač ů ř  odpovídající  p edkontace,  jež  bude  mén  kvalifikovaná  ú etní  používatř ě č
k samostatnému ú tování b žných ač ě  opakujících se p ípad .ř ů

P edpokladem používání je:ř

 Zadání p edkontací ař  druh  ú etních doklad  (menu ů č ů Finance – Číselníky).
 Úprava íselníku č Menu účtování (Finance - Číselníky - Menu účtování).
V íselníku č menu účtování si roz leníte ú etní p ípady do jednotlivých kategorií (položek menu ú tování), které se nabídnouč č ř č
po zvolení nabídky Finance - Účtování - Účtování z předkontací.

Jestliže položka menu ú tování obsahuje více p edkontací, je p i ú tování uč ř ř č  pravého okraje menu zobrazena šipka. Po výb ruě
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této nabídky m žete vybrat jednu zů  p edvolených p edkontací. Ta bude použita pro p ednastavení hlavi ky ú etního dokladu,ř ř ř č č
ú t , stran, st edisek, apod. stejn , jak je popsáno uč ů ř ě  ru ního ú tování.č č

 7.2.3 Prohlížení a opravy účetního deníku

Po zvolení jedné z nabídek  Prohlížení,  Nový doklad,  Oprava dokladu a  Mazání dokladu bude zobrazen ú etní deníkč
obsahující údaje z hlavi ek ú etních doklad . Položky sč č ů  ú ty ač  ástkami uvidíte po stisku kláves č Ctrl+S (n kdy musíte stisknoutě
dvakrát).

Funkční klávesy v účetním deníku

mezerník zna kyč

F4 hledání ve sloupci, v n mž je kurzorě

Ctrl+F4 pokra uj vč  hledání

F6 filtr

Ctrl+F6 rychlý filtr

F7 azeníř

F8 tisk p ehledu hlavi ek doklad , p i sou asn  zobrazených položkách tisk ú etního deníkuř č ů ř č ě č

Ctrl+F8 tisk p edpisu (razítka) dokladuř

Alt+F8 tisk p edpis  (razítek) doklad  p ehleduř ů ů ř

F9 sou etč

F10 menu funkcí

F11 definice sloupc  seznamu (viditelnosti, ší ky, umíst ní).ů ř ě

Ctrl+D zobrazení primárního dokladu

Ctrl+S zobrazení položek ú etního dokladuč

Ctrl+T stav ú etního dokladu (storno)č

Ctrl+N nastavení vyhledávání/filtrování psaním požadovaného textu p ímo vř  seznamu.

Krom  uvedených jsou kě  dispozici obvyklé klávesy (nap . vř  režimu oprav Ins, Ctrl+Ins, Enter, Delete a Ctrl+Delete).

Vybrané sloupce přehledu
V p ehledu ú etních doklad  se zmíníme oř č ů  sloupci  S vyjad ujícím stav dokladu. Uř  stornovaného dokladu obsahuje sloupec
písmeno S. 

Sloupec  poř.č. (po adové íslo) je programem p id lené informativní  íslo sloužící  kř č ř ě č  lepší orientaci  v rozsáhlém ú etnictví.č
Nabídkou Finance - Účtování - Časové seřazení m žete sloupec p e íslovat.ů ř č

Standardn  první sloupec p ehledu jsou ě ř značky. Zna ku vytvo íte ič ř  zrušíte mezerníkem nebo nabídkou Značky v menu funkcí
(klávesa F10). Slouží k výb r m pomocí filtru, kě ů  hromadným opravám a podobn .ě

 7.2.4 Tisk účetního deníku

Ú etní deník lze vytisknout ve t ech odlišných formách:č ř

 P ehled ú etních doklad  (hlavi ek) slouží kř č ů č  informativnímu p ehledu oř  ú tovaných dokladech.č
 Ú etní deník v etn  uvedení ú t , st edisek apod. tak, aby bylo z ejmé jak jste doklady ú tovali.č č ě č ů ř ř č
 Tisk ú etního p edpisu (razítka) - dokladu oč ř  zaú tování, který se p ikládá kč ř  primárnímu (papírovému) dokladu.

 7.2.5 Časové seřazení účetního deníku

Každému ú etnímu dokladu je pro lepší orientaci programem p id leno po adové íslo. Pokud nebudete ú tovat chronologickyč ř ě ř č č
a deník se adíte podle období nebo data, bude po adové íslo nař ř č  p eská ku. Tento stav m žete samoz ejm  ignorovat, protožeř č ů ř ě
po adové íslo nemá žádnou jinou, než výše uvedenou funkci.ř č
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Budete-li  chtít  uvést do souladu období,  datum a po adové íslo, nebo budete chtít  po provedení uzáv rkových operacíchř č ě
p e íslovat doklady nového roku, zvolte nabídku asové se azení.ř č Č ř

V obrazovce m žete  zadat  první  po adové íslo  aů ř č  rozsah,  pro  který  se  má p e íslování  provést.  Chcete-li  p e íslovat  odř č ř č
ur itého dokladu, musíte p ed zvolením této funkce nastavit vč ř  p ehledu ú etních doklad  kursor na odpovídající doklad (jeř č ů
barevn  zvýrazn ný).ě ě

 7.2.6 Nespárované úhrady

Funkce slouží  k zjišt ní  nespárovaných úhrad aě  jejich dodate nému spárování  sč  fakturami  zapsanými  v evidenci  Doklady.
Funkci použijí p edevším zpracovatelé ú etnictví vř č  p ípad , kdy se úhrady do ú etního deníku zapisovaly d íve, než faktury doř ě č ř
Dokladů. V ostatních p ípadech se párování provádí obvykle již p i vystavení ař ř  zápisu ú etního dokladu úhrady.č

V p ehledu nespárovaných úhrad stiskn te klávesu ř ě F10 a zvolte nabídku Dopárování. Pokud se programu nepoda ilo naléztř
k úhrad  odpovídající fakturu, m žete dopárování provést ru n .ě ů č ě

 7.2.7 Účtování kursových rozdílů

Pokud ú tujete pohledávky ač  závazky vystavené v cizí m n , bude p i jejich úhrad  pravd podobn  vznikat kursový rozdíl.ě ě ř ě ě ě
M žete jej zaú tovat t emi zp soby:ů č ř ů

 Tiskovou sestavou Doklady - Faktury vydané - Tisk - S kurs. rozdílem zjistíte kursový rozdíl. Ten manuáln  zaú tujeteě č
interním dokladem.
 Pro zaú tování bankovního výpisu použijete p edkontaci  č ř Bankovní výpis s kursovými rozdíly, nebo si svoji p edkontaciř

dopl te  oň  následující  ádky.  Kursový  rozdíl  se  pak  bude  ú tovat  automaticky  uř č  každé  (i áste né)  úhrady  pohledávekč č
a závazk , které byly vů  bankovním výpisu spárovány.

ú etč vzorec rozú tovatč omezení

66300 KURSR('+') KURSROZD kursový zisk D       

56300 KURSR('-') KURSROZD kursová ztráta M

32100 KURSR('D+') KURSROZD kurs.zisk dodavatele M       D

32100 KURSR('D-') KURSROZD kurs.ztráta dodavatele D       D

31100 KURSR('O+') KURSROZD kurs.zisk odb rateleě M       O

31100 KURSR('O-') KURSROZD kurs.ztráta odb rateleě D       O

 Kursové rozdíly zpracujete hromadn  po zaú tování úhrad pomocí menu  ě č Finance - Účtování - Účtování kurs. rozdílů.
V následující obrazovce zadáte p edevším datum, kř  n muž se mají kursové rozdíly zpracovat, aě  datum ú etního dokladu. Poč
stisku  tla ítka  č <OK> se  kontroln  zobrazí  všechny  odpovídající  kursové  rozdíly.  Mezerníkem  m žete  zrušit  zna kyě ů č
u jednotlivých ztrát a vy adit je ze zpracování. Pro zaú tování použijte následující p edkontaci:ř č ř

p edkontace vy azení zř ř  používání majetku

ozna eníč zkurzrozd druh dokladu iuo Interní ú etní dokl.č
název Zaú tování kurs. rozd.č typ DPH

ur eno proč Interní ú etní dokladyč zruš ádky bez ástkyř č  [ X ]

ú etč st ediskoř DPH vzorec rozú tovatč poznámka omezení

66300 KURSR('+') KURSROZD kursový zisk D       

56300 KURSR('-') KURSROZD kursová ztráta M

32100 KURSR('D+') KURSROZD kurs.zisk dodav. M       D

32100 KURSR('D-') KURSROZD kurs.ztráta dod. D       D

31100 KURSR('O+') KURSROZD kurs.zisk odb r.ě M       O

31100 KURSR('O-') KURSROZD kurs.ztráta odb r.ě D       O

Program nakonec vyhotoví b žný ú etní doklad, který m žete dál opravit aě č ů  doplnit.

 7.2.8 Přepočet kurzu pohledávek a závazků  k 31.12

Požadavek trvalé zm ny kurz  uě ů  pohledávek a závazk  vedených vů  cizí m n , p edpokládá, že se do dalšího ú etního rokuě ě ř č
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p evádí  pouze zbylá  ástka  kř č  úhrad .  Tuto  metodiku  bohužel  nelze  jednoduše použít  vě  systémech,  kde  se  eviduje  úplný
p vodní  stav  doklad ,  nebo  p i  áste ných  úhradách  se  zm nou  kurzu  m ní  iů ů ť ř č č ě ě  ástky  d íve  provedených  úhrad  ač ř  jejich
kurzových rozdíl .ů

P ekurzování lze vř  GRANDu ešit dv ma hlavními zp soby, p edem je však vhodné íci, že ani jeden zř ě ů ř ř  nich není zcela ideální.
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 7.2.8.1 Provede se přepočet kurzů

Nejprve spus te zaú tování kurzových rozdíl  zť č ů  b žných úhrad vě  menu Finance - Účtování - Účtování kurzových rozdílů -
Kurzové rozdíly z úhrad.

Pak  p ekontrolujte,  že  se  shodují  data  vř  ásti  č Finance a Doklady,  tedy  že  stav  jednotlivých  ú t  pohledávek  ač ů  závazků
odpovídá analytické evidenci. P ípadné rozdíly ař  problémy je zapot ebí vy ešit vř ř  této fázi. 

Následn  se spustí výpo et kurzových rozdíl  vě č ů  menu Finance - Účtování - Účtování kurzových rozdílů - Přepočet kurzů,
kde se ponechá vypnuta volba  Trvale změnit i kurz v dokladech. Výsledkem této operace jsou ú etní doklady kurzovýchč
rozdíl , které se zárove  zapíší do historie úhrad jednotlivých pohledávek aů ň  závazk  ů v Dokladech. Nyní je vhodné provést
znovu kontrolu evidencí  a p ípadn  tisky pohledávek ař ě  závazk . Vů  tiskových výstupech bude ástka pohledávek ač  závazků
odpovídat  p vodnímu  kurzu,  ale  zárove  by  zde  m l  být  uveden  kurzový  rozdíl,  oů ň ě  který  je  nutné  výslednou  pohledávku
a závazek korigovat.

Po dohotovení ú etnictví si t sn  p ed provedením ro ní záv rky data zálohujte, protože následující krok je nevratný. Pakč ě ě ř č ě
znovu spus te menu ť Finance - Účtování - Účtování kurzových rozdílů - Přepočet kurzů , kde nyní zapnete volbu Trvale
změnit i kurz v dokladech.

Program upraví kurz odpovídajících pohledávek a závazk  vů  ásti č DOKLADY. Aby to bylo technicky možné, zárove  nevratnň ě
odstraní z historie úhrad úhrady provedené k datu p epo tu (pouze je informativn  zapíše do poznámky) ař č ě  zárove  p ípadnouň ř
áste nou úhradu zapíše zápornou ástkou do seznamu položek. č č č

P i p epo tu mohou vzniknout halé ové odchylky zp sobené zaokrouhlováním, které se program pokusí oznámit  ař ř č ř ů  které je
nutné ru n  zaú tovat interním ú etním dokladem.č ě č č

Nevýhodou tohoto ešení je nutnost zachovat ur itý postup zpracování ař č  hlavn  ztráta n kterých dat - p evedení p ípadn  d íveě ě ř ř ě ř
provedených úhrad do poznámky s jejich sou asným zápisem zápornou ástkou do seznamu položek. Nevýhodu lze úsp šnč č ě ě
ešit zálohou dat provedenou p ed p epo tem kurz  sř ř ř č ů  jejich p episem vř  ásti č Doklady, kterou si v p ípad  pot eby nahrajete doř ě ř

jiné ú tované firmy (uživatele).č

P i spušt ní  menu  ř ě Finance – Účtování – Účtování kurz.rozdílů – Přepočet kurzu pohledávek, závazků  se zapnutou
volbou  Trvale změnit kurz v dokladech program uloží p vodní kurz použitý p i vystavení dokladu pro p ehled doklad  aů ř ř ů
p iznání DPH. Úprava tak umož uje nap íklad sestavit opravné kontrolní hlášení za období z p edchozího roku.ř ň ř ř

V hlavi ce p ekurzovaného dokladu budou uvedeny oba kurzy odd lené lomítkem (aktuální / p vodní).č ř ě ů

 7.2.8.2 V menu DOKLADY jsou jednotlivé doklady vedeny v původním kurzu. 
Na konci roku si ú etní vytiskne seznam pohledávek ač  závazk  podle jednotlivých m n, ru n  vypo te kurzový rozdíl ků ě č ě č  31.12.
P ípadn  m že použít  menu  ř ě ů Doklady - Faktury vydané - Saldokonto,  kde si  mezerníkem sepne volbu  Zadat kurzy.
Program pak tiskne sestavu,  kde jsou uvedeny ástky jednotlivých doklad  vč ů  p vodním kursu vystavení  aů  v kurzu novém,
v etn  vy íslení kurzového rozdílu.č ě č

Zjišt ný kurzový rozdíl se ru n  zaú tuje na analytické ú ty pohledávek aě č ě č č  závazk  vů  len ní podle jednotlivých m n. č ě ě

V následujícím roce je nutné tento ú etní doklad nejpozd ji p ed zaú továním kurzových rozdíl  ke konci roku zapsat znovu, aleč ě ř č ů
se zápornými ástkami - jinak by se kurzové rozdíly kumulativn  p i ítaly.č ě ř č

Výhodou tohoto zp sobu je soulad mezi ástí ů č Finance a Doklady a plné zachování všech informací. Nevýhodou je evidence
pohledávek a závazk  vů  p vodním kurzu aů  z toho plynoucí omezení, kdy položkové sestavy pohledávek a závazk  vů  cizí m ně ě
p epo tené na koruny lze získat jen vř č  menu  Doklady - Faktury vydané - Saldokonto za podmínky zadání p epo tovýchř č
kurz . Další nevýhodou je nutnost ru ního zápisu interních doklad  zů č ů  p epo tu ař č  kolísání kurzových rozdíl  plynoucích zů  úhrad,
protože ty jsou vždy vypo teny kč  p vodnímu kurzu vystavení faktury.ů

 7.2.9 Účtování odpisů po jednotlivých kartách majetku

Program umož uje ú tovat odpisy aň č  další údaje souhrnn  po skupinách majetku, nebo po jednotlivých kartách majetku. Chcete-ě
li nap íklad vř  ú etním dokladu odpis  uvést odpisy pro každou kartu majetek zvláš , jd te do č ů ť ě menu Finance – Nastavení. Zde
stiskn te tla ítkoě č  Další a v následujícím formulá i zapn te volbuř ě  Majetek účtovat po kartách.

Druhou možností je upravit p edkontaci, kde ve sloupci ř rozúčtovat p idáte na za átek výrazu písmeno ř č K. Tedy výraz ODPISU
zm níte na ě KODPISU,  OPRAVEK na  KOPRAVEK a podobn .ě
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 7.2.10 Zaknihování

V rámci zabezpe ení ú etních doklad  p ed nežádoucí zm nou je vč č ů ř ě  programu zaveden volitelný režim zaknihování. Tento režim
odpovídá striktní metodice, která dovoluje provád t opravy pouze p idáváním nových zápis  (ú etním stornem).ě ř ů č

Zaknihované doklady nelze opravovat a mazat jinak, než ú etním protizápisem. Zaknihování doklad  ú etního deníku m žeteč ů č ů
provést pomocí menu Finance - Účtování - Zaknihovat. V obrazovce zaknihování zadejte období, k n muž budou všechnyě
deníkové zápisy zaknihované. Zárove  je možné uzav ít p íslušná ú etní období aň ř ř č  tím do nich znemožnit zápis nových doklad .ů
Uzav ená ú etní období m žete znovu otev ít vř č ů ř  menu Finance - Číselníky - Účetní období.  

 7.2.11 Historie změn - opravené a vymazané účetní doklady

Novela  Zákona o účetnictví z roku 2001 zp ísnila podmínky provád ní oprav ú etních záznam  ař ě č ů  požaduje uvád t takovéě
informace, které umožní zjistit osobu odpov dnou za vytvo ení (opravu), okamžik vyhotovení aě ř  v p ípad  opravy iř ě  p vodní stavů
dokladu. 

Zákon požaduje podepsání ú etního záznamu, což vč  praxi znamená opakované vypl ování identifika ního hesla p i uloženíň č ř
každého dokladu. Vzhledem k tomu, že se program GRAND používá ve firmách, kde s ú etnictvím pracuje omezený po et lidíč č
v tšinou  sě  jasn  danými  kompetencemi,  aě  dále  s p ihlédnutím  keř  zvýšené  obtížnosti  a pracnosti  související  se  stálým
opakováním identifikace, se do doklad  zapisuje zkratka osoby, která se do programu p ihlásila. Pokud se tento zp sob ukážeů ř ů
jako nevyhovující,  sepn te vě  menu  Konec – Nastavení programu - Prostředí volbu  Zápis účetního dokladu potvrdit
heslem a v íselníku obsluhy (menu  č Konec - Nastavení programu - Obsluha programu - Oprava)  zadejte podpisová
hesla.

Zákon o ú etnictví  umož uje vést  ú etnictví  pouze vč ň č  po íta ové form .  Doporu ujeme však zachování  výstup  vč č ě č ů  papírové
podob  nebo ve  ě formě tiskových výstupů do formátu PDF.  D vod  pro vytišt ní je n kolik: jednak se žádná kontrolaů ů ě ě
nebude u it váš program ač  bude chtít pracovat se standardními tiskovými sestavami, za druhé je to bezpe n jší ič ě  pro vás,
protože tím finalizujete ú etnictví ve stavu, který odpovídá da ovému p iznání. Navíc nelze p edpokládat, že po mnoha letechč ň ř ř
naleznete všechny instala ní diskety (CD), p íslušné datové zálohy, že program nainstalujete nap íklad do Windows 2020 ač ř ř  on
bude okamžit  pracovat. Schváln  - jste dnes schopni zprovoznit ú etní program, který jste používali nap íklad vě ě č ř  roce 1995?
Uvážíte-li, že se t eba mzdová evidence má skladovat 30 let, pak bude po takové dob  zázrak, vzpomeneme-li si, kde by "tyř ě
papíry" vlastn  mohly být. Navíc pr b žné tišt ní nap íklad doklad  záznamní povinnosti DPH sou asn  sě ů ě ě ř ů č ě  odevzdáním p iznáníř
DPH m že zamezit t žkým nep íjemnostem p i ztrát  dat (krádež výpo etní techniky, požár, virus, aj.) aů ě ř ř ě č  ur it  pat í kč ě ř  dobrým
zásadám ú etního.č

Vzhledem k absenci provád cích p edpis  Zákona oě ř ů  ú etnictví není zcela jasné, vč  jakých tiskových sestavách by se p ípadnř ě
m la objevit informace oě  osob  odpov dné za její zápis, oě ě  okamžiku zápisu a v p ípad  opravy p edchozí stav. Vř ě ř  GRANDu byly
tedy provedeny jen nezbytn  nutné zm ny aě ě  tyto údaje jsou zobrazovány pouze ve speciálních tiskových sestavách historie
oprav, v ú etním p edpisu (razítku)  ač ř  v jedné zvláštní  p ehledové sestav  kř ě  evidenci  (nap íklad vř  ú etním deníku vč  sestavě
Účetní deník - datum zápisu).

Seznam opravených a vymazaných doklad  ú etního deníku zobrazíte pomocí menu ů č Finance - Účtování - Historie změn.

Historii  zm n jednoho dokladu získáte  stiskem klávesy  ě Ctrl+I v seznamu ú etních doklad  (menu  č ů Finance -  Účtování  -
Oprava dokladu) nebo tamtéž po stisku klávesy F10 a zvolení nabídky Historie změn.

Historie doklad  se programem istí pouze provedením ro ní ů č č Závěrky. Tehdy program odstraní d ív jší verze doklad , kteréř ě ů
jsou v rámci záv rky vymazány, aě  zárove  zmizí d íve vymazané doklady sň ř  datem spadajícím do uzavíraného roku.

Poznámka:

Pokud budete chtít možnost oprav zcela vylou it, m žete si zm nit p ístupová práva kč ů ě ř  programu a zakázat pro ú etní deníkč
opravy  i mazání  (menu  Konec  -  Nastavení  programu  -  Obsluha  programu  -  Oprava,  v obrazovce  obsluhy  tla ítkoč
<Přístupová práva>).

Další informace naleznete v kapitole Audit  .

Identifikace účetního
Aby program dokázal  rozpoznat, kdo s ním pracuje,  je zapot ebí vyplnit íselník vř č  menu  Konec - Nastavení programu -
Obsluha programu.  V n m se standardn  nachází implicitní uživatel ozna ený  ě ě č SUPER. Opravte jej a dopl te svoje jménoň
a p íjmení ař  zkratku. Ta bude zapisována k ú etním záznam m. č ů

Pokud s programem pracuje více lidí, založte pro každého z nich v íselníku Obsluhy programu nový záznam, vč  n mž op tě ě
vyplníte jméno, p íjmení, zkratku, vstupní heslo ař  jeho kontrolní opis. 

Budete-li chtít u každého ú etního dokladu potvrzovat p i jeho zaú tování heslo osoby odpov dné za provedení zápisu dokladu,č ř č ě
vypl te také heslo pro zápis. Toto heslo program použije pouze tehdy, je-li vň  menu Konec – Nastavení programu - Prostředí
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sepnuta volba Zápis účetního dokladu potvrdit heslem.
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 7.3 Inventarizace účtů

Podvojné účetnictví

Smyslem inventarizace  je  ov it  a  doložit  správnost  z statku na rozvahovém ú tu.  Inventarizace se  provádí  fyzicky neboěř ů č
dokladov . Fyzická inventarizace se používá pro ov ení skute ného stavu nap íklad u bankovních ú t , pokladen, cenin,ě ěř č ř č ů
zásob, dlouhodobého a drobného  majetku a podobn . ě

U ostatních rozvahových ú t , které nemají hmotnou podstatu a na kterých se provádí dokladová inventarizace, je zapot ebíč ů ř
doložit, z jakých ástek se z statek skládá. Proto byl do programu dopln n modul pro dokladovou inventarizaci rozvahovýchč ů ě
ú t . M žete jej použít také v situaci, kdy hledáte d vod, pro  se skute ný stav rozchází se z statkem ú tu.č ů ů ů č č ů č

Aby bylo možné p i inventarizaci uvést jen doklady, z nichž se z statek ú tu skládá (tzv. otev ené doklady), je zapot ebí provéstř ů č ř ř
na ú tu párování  doklad , které lze navzájem považovat za vyrovnané a které se proto na z statku již  podílet nebudou.č ů ů
Nap íklad na ú tu pohledávek jde o spárování pohledávky s její úhradou, p ípadn  kurzovými rozdíly.ř č ř ě

 7.3.1 Spárování dokladů

Spárování doklad  je z hlediska inventarizace st žejní innost, jejímž smyslem je vy adit z inventariza ního z statku doklady,ů ě č ř č ů
které jsou vyrovnané, uzav ené. P i párování doklad  s nevyrovnanými stranami ř ř ů má dáti a dal je z statek p eveden k dokladu,ů ř
který si ur íte.č

Doklady,  které  jsou  spárované,  jsou  vnit nř ě
propojeny  skrytým údajem,  který  nijak  nesouvisí
s údaji, které b žn  vidíte na obrazovce (variabilníě ě
symbol,  partner,  st edisko,  atd.).  Ru n  tedy  lzeř č ě
k sob  párovat doklady zcela bez omezení.ě

Funkci pro párování naleznete v menu Finance –
Účtování  –  Inventarizace  účtů  –  Spárování
dokladů, tisk.

Nejprve je v prost edí Windows zobrazen seznamř
rozvahových  ú t ,  na  které  bylo  k  zadanémuč ů
období ú továno.č

Období, k n muž inventarizaci provádíte je uvedeno v záhlaví formulá e a m žete jej podle pot eby zm nit. Program si stavě ř ů ř ě
ú tu vždy p epo ítá.č ř č

Po výb ru ú tu, na n mž budete párování provád t, uvidíte hlavní formulá  inventarizací.ě č ě ě ř

V levé polovin  formulá e jsou zobrazeny doklady ú tované na stran  MD, v pravé na stran  DAL.ě ř č ě ě

V uprost ed záhlaví formulá e je  ř ř přepínač, kterým určujete, zda se párování bude provádět v korunách nebo v cizí
měně. Na základ  této volby program zobrazí z statek v K  nebo cizí m n .ě ů č ě ě
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Jsou-li na ú tu ú továny doklady v cizí m n , za n te párovat nejprve v cizí m n . Pak zm te párování na koruny a dopárujteč č ě ě č ě ě ě ěň
p ípadné kurzové rozdíly.ř

Lze-li  párovat  například podle  variabilního symbolu,  vyzkoušejte  nejprve automatické párování  a  teprve  poté
párujte ručně.

 7.3.1.1 Automatické párování

Automatické párování je výhodné p edevším na ú tech, kde se uvádí variabilní symbolř č
nebo lze doklady párovat podle jiného údaje (partnera, st ediska, atd.).ř

P i automatickém párování program respektuje volbu ze záhlaví  formulá e, která ur ujeř ř č
zda se párování bude provádět v korunách nebo v cizí měně. Nastavíte-li zobrazení
jen ur itou m nu, párování zohlední i tuto volbu.č ě

Po spušt ní  automatického párování se nejprve zobrazí formulá , v n mž m žete ur it,ě ř ě ů č
podle jakých kriterií bude program k sob  navzájem p i azovat doklady.ě ř ř

Sepnutí spína e č Přiřazené úhrady pohledávek a závazků zp sobí, že budou spároványů
i áste né úhrady pohledávek, které sice nespl ují kriterium shody ástek dle voleb z horníč č ň č
ásti formulá e, ale o nichž program ví, že pat í k sob  na základ  vazby, která se používá p i zaú tování úhrad k pohledávkámč ř ř ě ě ř č

a závazk m v ásti DOKLADY.ů č

P i  ř interaktivním párování  program
nejprve  zobrazí  formulá  s  doklady,ř
o kterých  má  za  to,  že  pat í  k  sob .ř ě
Máte  možnost  párování  potvrdit,
p esko it,  nebo  v  p ípad  párováníř č ř ě
více než dvou položek n kterou z nichě
z párování odebrat.

Pokud  jsou  strany  MD  a  DAL
vyrovnané,  program  tuto  skute nostč
zvýrazní  zelenou  barvou  sou t  (nadč ů
tla ítky).č

Jsou-li strany nevyrovnané, je barva sou t  žlutá.  č ů Spínačem ve sloupci ZŮ (z statek) m žete zm nit doklad, u n hož budeů ů ě ě
z statek uveden.ů

Na záv r  automatického párování  program zobrazí  seznam spárovaných doklad  (protokol  o  spárování),  který  si  m žeteě ů ů
vytisknout.

 7.3.1.2 Ruční párování
P i ru ním párování je ponecháno zcela na uživateli, jaké doklady k sob  p i adí. Ozna ení doklad  pro spárování m žeteř č ě ř ř č ů ů
provést následujícími zp soby:ů

 Spárují  se  aktuální  ádky  (doklady)  na  stran  MD a  DAL.  Aktuální  ádek  je  ozna en  modrou  barvou.  ádek  zm níteř ě ř č Ř ě
jednoduchým klepnutím myší na ádek seznamu ř nebo pohybem v příslušném seznamu pomocí kláves.
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 Ozna ením doklad , které jsou po ozna ení zabarveny žlut . Ozna it doklady lze z klávesnice č ů č ě č mezerníkem, klepnutím myší
s přidržením klávesy CTRL,  nebo klepnutím myší s klávesou SHIFT (ozna í se všechny záznamy po ínaje ádkem, nač č ř
který jste myší klikli d íve). Ozna ení všech záznam  provedete tla ítkem ř č ů č Označ vše pod spodním okrajem seznamu nebo
zobrazením místní nabídky (v seznamu stiskem klávesy F10 nebo pravým tla ítkem myši)č

Informativn  je pod každým seznamem uveden sou et doklad  ur ených ke spárování.ě č ů č

Pro snazší vyhledávání položek, které patří k sobě mezi stranou MD a DAL můžete použít automatické filtrování.
Funkce je založena na p edpokladu, že postupn  procházíte doklady ú tované na jedné stran  (nap íklad na stran  MD) ař ě č ě ř ě
program na stranu opa né (DAL) zobrazuje jen doklady, které spl ují shodu v zadaných údajích (variabilní symbol, partner,č ň
ástka, atd.).č

Vlastní párování zvolených doklad  provedete tla ítkem ů č Párovat,  po jehož stisku se zobrazí formulá  obsahující doklady keř
spárování s možností zm nit doklad z statku.ě ů
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 7.3.1.3 Inventarizační poznámka k dokladu

Ke každému otev enému dokladu tvo ícímu z statek ú tu si  m žete zapsat poznámku. Nejprve si zapn te volbu  ř ř ů č ů ě Sloupec
poznámky, která je umíst na v záhlaví formulá e. Tím se zviditelní sloupec poznámek. Nevyhovuje-li jeho umíst ní, taženímě ř ě
záhlaví jej p esunete na vhodn jší pozici.ř ě

Zápis poznámky provedete tak, že:

 ve sloupci poznámky za nete psátč
 na tento sloupce dvojit  kliknete myšíě

Zobrazí se malý formulá , ve kterém poznámku zadáte. Délka poznámky je omezena na 20 znak .ř ů

 7.3.1.4 Seřazení dokladů, filtrování dalším způsobem
Seznam si m žete se adit klepnutím na záhlaví sloupce, který chcete se adit. Další možností je použít místní nabídky. ů ř ř

Oba seznamy na stran  MD i DAL se adí stejným zp sobem a nelze jeden se adit nap íklad dle ástky, druhý podle partnera.ě ř ů ř ř č

V seznamu m žete filtrovat zp sobem obvyklým v  ů ů GRANDu, tedy sta í za ít psát hledaný text vč č  p íslušném sloupci. Pokudř
pot ebujete provést složit jší filtraci a zadat nap íklad rozmezí ástek, stiskn te p i zadání filtra níř ě ř č ě ř č
podmínky  tla ítko  č f(x)  (viz  obrázek  vpravo)  a  budete  moci  zm nit   operátor  filtrování  iě
požadované hodnoty i jejich rozmezí.č

Filtrovat je možné současně pro různé podmínky v několika sloupcích !  Popis aktuálně
zadaných podmínek je informativn  uveden na lišt  pod seznamem.ě ě

Filtr zrušíte tla ítkem na této lišt  nebo z místní nabídky (vč ě  seznamu stiskem klávesy  F10 nebo
pravým tla ítkem myši).č

 7.3.1.5 Viditelné sloupce, změna a optimalizace šířky či polohy sloupců

Program se pro zp ehledn ní obsahu snaží skrýt sloupce bez obsahu. Nebyl-li nap íkladř ě ř
na ú tu zadán variabilní  symbol,  partner, st edisko,  program tyto sloupce automatickyč ř
skryje. Chcete-li si sami ur it, které další sloupce se mají skrýt, vyvolejte místní nabídkuč
(v seznamu stiskem klávesy F10 nebo pravým tla ítkem myši) a zvolte č Vybrat viditelné
sloupce.

Nyní si m žete jednoduše zvolit, které sloupce mají být viditelné.ů

Další užite nou funkcí místní nabídky m že být volba č ů Optimální šířka sloupců. Program
p izp sobí ší ku sloupc  jejich skute nému obsahu.ř ů ř ů č

Nastavené šířky, viditelnost a polohu sloupců si program ukládá, ale v závislosti
na skutečných datech evidovaných na účtu (středisko, partner, variabilní symbol,
atd.)  použije  toto  nastavení  jen  u  těch  účtů,  které  mají  shodnou  strukturu.
Obdobně je jiné nastavení použito pro párování v Kč a v cizí měně. V každém
režimu si proto musíte sloupce upravit samostatně.
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 7.3.2 Oprava nebo zrušení spárování

Pot ebujete-li opravit nebo zrušit chybn  provedené párování, stiskn te v základním formulá i inventarizace tla ítko ř ě ě ř č Spárované
doklady.  V seznamu nalezn teě
doklad ze skupiny, v níž chcete
provést zm nu t eba tak,  že veě ř
sloupci  číslo napíšete  hledané
íslo dokladu.č

Chcete-li  zrušit  párování  u  celé
skupiny doklad , jejichž seznamů
vidíte ve spodní ásti formulá e,č ř
zvolte tla ítko č Zrušit spárování
a v následujícím formulá i zám rř ě
potvr te.ď

Chcete-li  ze  skupiny  odebrat
pouze jeden doklad, nejd íve nař
n j  klepn te  ve  spodnímě ě
seznamu,  teprve  poté  stiskn teě
tla ítko č Zrušit spárování. 

Obdobným zp sobem je možnéů
ozna it nap íklad č ř mezerníkem n kolik spárovaných doklad  ve spodním seznamu a pak jeě ů
odebrat.

Stejným zp sobem m žete zrušit párování na celém ú tu, program v tomto p ípad  vyžadujeů ů č ř ě
dvojí potvrzení zám ru.ě

 7.3.3 Změna dokladu na němž je uveden zůstatek

Pot ebujete-li  zm nitř ě
u spárované skupiny doklad,  na
kterém  je  evidován  z statek,ů
postupujte  jako  v  p ípadř ě
zrušení  spárování.  Ve  spodním
seznamu  klepn te  pravýmě
tla ítkem  myši  na  doklad,  nač
který chcete z statek p esunout,ů ř
a  v  místní  nabídce  zvolte
Zůstatek párování  uvádět na
tomto dokladu.
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 7.3.4 Tisk inventarizace ve Windows

 7.3.4.1 Jeden účet
Seznam  otev ených  doklad  jednoho  ú tu  m žete  vytisknout  p ímo  z  hlavníhoř ů č ů ř
formulá e  inventarizací  tla ítkem  ř č Tisk.  V následujícím  formulá i  m žete  ur itř ů č
nap íklad  zda  se  budou  ř tisknout  mezisoučty a  podle  jakého  údaje,  jak  bude
sestaven popis dokladu nebo ur it č seřazení. 

Program má n kolik tiskových sestav, vyberte si, která vám bude vyhovovat nejlépe.ě

 7.3.4.2 Hromadný tisk několika účtů

Hromadný tisk inventarizace n kolika ú t  vyvoláteě č ů
tla ítkem  č Hromadný  tisk z  formulá e  seř
seznamem ú t  k inventarizaci.č ů

Program zobrazí formulá , v jehož horní levé ástiř č
m žete zvolit obdobné volby tisku, jako vů  p ípadř ě
tisku jediného ú tu.č

Volba  typu  inventarizace  (viz  kapitola  7.3.7.1
Ur ení  typu  inventarizace  ú tuč č  ) ur uje,  jak  budeč
z statek  a  párování  na  jednotlivém  ú tuů č
provedeno.

Typ  inventarizace  u  jednotlivého  ú tu  m žeteč ů
kdykoliv podle pot eby zm nit ř ě

V pravé horní ásti ur íte rozsah ú t , který budeč č č ů
vytišt n.  Rozsah  m žete  dále  zúžit  tak,  že  siě ů
obvyklým zp sobem ozna íte jen požadované ú ty.ů č č

 7.3.4.3 Seznam dokladů s odlišnou měnou úhrady

Pokud máte pohledávky nebo závazky, které byly uhrazeny v jiné m n  než ve které byl doklad vystaven, bude ě ě GRAND p iř
zaú tování úhradu evidovat č v měně a ve výši platby, ale spárování (p ipsání úhrady na fakturu) provede ř v měně a částce
odpovídající faktuře. 

P i inventarizaci ú tu pohledávek nebo závazk  obsahující takové platby tím dochází k odchylce z statku inventarizace v cizíř č ů ů
m n  oproti z statku v cizí m n  z rozvahy. Pro dokladování t chto rozdíl  program nabízí tiskovou sestavu, která umož ujeě ě ů ě ě ě ů ň
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porovnat správnost obou výstup .ů
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 7.3.5 Tisk inventarizace v GRANDu

Inventariza ní z statek jednoho ú tu je možné vytisknout i v DOS ásti GRANDu v menu č ů č č Finance – Účtování – Inventarizace
účtů – Tisk otevřených položek účtu. 

Použijete-li nabídku   Tisk otevřených položek všech účtů (hl.kniha),  budou zpracovány všechny rozvahové ú ty vyjmač
t ch, které jste d íve z inventarizací vylou ili (viz kapitola  ě ř č 7.3.8     Vylou ení ú tu z inventarizaceč č ). 

 7.3.6 Export do excelu

Chcete-li  zpracovat inventarizaci  jednoho ú tu v tabulkovém procesoru, m žete v  základním formulá i inventarizací  použítč ů ř
tla ítko č Export do Excelu. Program vytvo í datový soubor obsahující otev ené doklady.ř ř

Pokud klepnete pravým tlačítkem myši do seznamu obsahujícího doklady strany MD nebo DAL a zde v místní
nabídce zvolíte Export do Excelu, bude datový soubor obsahovat pouze doklady zobrazené v tomto seznamu!

 7.3.7 Pomocné funkce

 7.3.7.1 Určení typu inventarizace účtu
Typem  inventarizace  se  ur uje,  zda  se  máč
p ednostn  párovat  a z statek uvád t  v K  neboř ě ů ě č
cizí m n . ě ě

P i prvním párování na ú tu se typ nastaví podleř č
toho, zda jste párovali  jen v korunách nebo i cizí
m n .  Dodate n  m žete  ě ě č ě ů typ zm nit  nap íkladě ř
v seznamu  ú t  k  inventarizaci  tla ítkem  dleč ů č
obrázku vpravo, p ípadn  z místní nabídky.ř ě

Obdobné  možnosti  poskytuje  i  formulá  proř
hromadný tisk inventarizovaných ú t  a tuto volbuč ů
naleznete  i  v  Grandu  v  ú etním  rozvrhu  (menuč
Finance – Číselníky – Účetní rozvrh).

 7.3.7.2 Změna data inventarizace účtu
Datum  poslední  inventarizace  ú tu  slouží  pouze  pro  vaši  informaci  a  automaticky  se  aktualizuje  p i  každém  párování.č ř
Pot ebujete-li datum zm nit ru n  nap íklad proto, že se stav ú tu od posledního roku nezm nil a jen si chcete poznamenat, žeř ě č ě ř č ě
jste ú et p ekontrolovali, zm níte datum inventarizace tla ítkem s ikonou zeleného zatržítka ve formulá i se seznamem ú tč ř ě č ř č ů
k inventarizaci.

 7.3.8 Vyloučení účtu z inventarizace

Ú ty, které inventarizujete fyzicky nebo je nechceteč
inventarizovat  tímto  zp sobem,  vy adíte  veů ř
formulá i  se  seznamem  ú t  k  inventarizaciř č ů
odpovídající volbou v místní nabídce (viz obrázek
vpravo).

Obdobn  je vy adíte i  ve formulá i pro hromadnýě ř ř
tisk  inventarizovaných  ú t  a  dále  v  ú etnímč ů č
rozvrhu  (menu  Finance  –  Číselníky  –  Účetní
rozvrh).
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 7.3.9 Import otevřených položek inventarizace (počáteční stav)

Podvojné účetnictví

Program umož uje  p evést  otev ené položky  inventarizace  ze  staršího  roku.  P evod je  proveden formou zápisu  ú etníchň ř ř ř č
doklad  do po áte ního období (nap . 00.18). Zárove  se vytvo í jeden souhrnný doklad, kterým se proti ú tu 70100 vyrovnajíů č č ř ň ř č
všechny ú ty výše uvedených doklad  po áte ního stavu inventarizace.č ů č č

Funkci  spustíte  pomocí  menu  Finance  –
Účtování  –  Inventarizace  účtů –  Import
otevřených dokladů počátečního stavu.

V  prvním formulá i  zvolíte  ú tovanou firmu,ř č
kde  jste  ú tovali  p edcházející  rok  a  dáleč ř
zadáte  období,  k  n muž byla  inventarizaceě
d íve provedena.ř

Uvedete  i  období  pro  zápis  dokladu  v
aktuálním roce. 

V  p ípad  opakovaného  importu  programř ě
umož uje  odstranit  d ív jší  dokladyň ř ě
po áte ního stavu inventarizace. Program ječ č
dokáže  jednozna n  odlišit  od  b žnýchč ě ě
doklad  pomocí p íznaku, který je nastaven pouze p i jejich importu.ů ř ř

V  následujícím  formulá i  mezerníkemř
ozna te  ú ty,  jejichž  otev ené  položkyč č ř
inventarizace chcete importovat.

Na  záv r  program  vytvo í  pot ebné  ú etníě ř ř č
doklady a zapíše je do ú etního deníku.č
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 8 ÚČETNÍ PŘEHLEDY
Veškeré  sestavy,  výkazy  a vyhodnocení  (mimo  uživatelsky  definovaných  výkaz  aů  cash  flow)  jsou  vypo teny  vždy  znovuč
v okamžiku, kdy je chcete zobrazit. Základním vstupem pro výpo et je ú etní deník ač č  ú etní rozvrh. Znamená to, že budou-lič
v t chto evidencích správné údaje, budou iě  správné výsledky. Oprava dokladu v ú etním deníku se okamžit  promítne do všechč ě
p ehled  (mimo uživatelsky definovaných výkaz ,ř ů ů
které je nutno nechat p epo ítat).ř č

Pokud  by  docházelo  k nekorektním  výpo t m,č ů
spus te vť  menu  Konec - Obnova seřazení, kde
sepnete spína  č Kontrolovat integritu dat.

Formulá  pro  zadání  podmínek  sestavení  ú tu,ř č
deníku,  rozvahy,  výsledovky  a  p edvahy  mář
v horní ásti umíst n spína , po jehož zapnutí sič ě č
bude  program  pro  danou  evidenci  pamatovat
naposledy použité výb rové podmínky.ě

Zrušení  zadaných  podmínek  provedete  stiskem
tla ítka č Vynuluj podmínky. 

 8.1 Deník

V obrazovce pro výb r podmínek zobrazení m žete zadat kritéria, která musí ú etní doklad spl ovat, aby byl zobrazen. Prvnímě ů č ň
z nich je rozsah ú etních období nebo data. Dále m žete specifikovat požadované druhy doklad , m nu atd. P i zadáváníč ů ů ě ř
podmínek  lze  klávesou  F3 vyvolat  nabídkové  menu,  v n mž  se  požadovaná  hodnota  vybere  klávesou  ě Enter.  V p ípadř ě
ozna ení více možností vč  menu (mezerníkem) budou hodnoty p eneseny najednou.ř

Pomocí p ekryvných nabídek umíst ných vř ě  pravé ásti obrazovky snadno vyberete doklady, na nichž bylo ú továno na vybranýč č
typ ú tu. Po stisku klávesy  č <OK>  program zobrazí vybrané doklady tak, že v horní obrazovce uvede hlavi ky ač  ve spodní
položky.

V p ehledu jsou kř  dispozici následující klávesy:

Enter Detail ú etního dokladu.č

F2 Oprava ú etního dokladu.č

F4 Hledání.

Ctrl+F4 Pokra uj vč  hledání.

F8 Tisk ú etního deníku.č

F9 Sou et.č

F10 Menu funkcí.

Ctrl+D Zobrazení primárního dokladu.

Ctrl+P P epnutí mezi obrazovkou hlavi ek ař č  položek dokladu.

Ctrl+N Nastavení vyhledávání/filtrování psaním  textu p ímo vř  seznamu.

 8.1.1 Oprava účetního dokladu přímo z přehledu

V sestaveném p ehledu m žete klávesou ř ů F2 opravit p íslušný ú etní doklad. Provedená oprava ú etního dokladu nebude mítř č č
vliv  na  údaje  práv  sestaveného  p ehledu  (hlavní  knihy,  sou t ,  tisku).  Kě ř č ů  aktualizaci  dojde  až  po  jeho  novém  sestavení
(v obrazovce pro zadání podmínek stiskem tla ítka č <OK>). 
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 8.1.2 Upřesňující symboly pro výběry

P i vytvá ení sestav hlavní knihy, rozvahyř ř
a dalších  m žete  pot ebovat  zadatů ř
výb rovou  podmínku  tak,  aby  programě
zpracoval doklady nap íklad pro st ediskoř ř
1,  nebo  naopak  pro  všechna  st ediskař
za ínající  znakem  č 1  (1,  10,  101,..).  Pro
tyto ú ely byly zavedeny dopl kové znakyč ň
! (vyk i ník)  ař č  * (hv zdi ka,  násobítko),ě č
které se umístí za zadaný údaj.

Vyk i níkem  docílíte,  že  do  zpracováníř č
budou zahrnuty pouze záznamy s údajem
p esn  rovným  vámi  zadané  hodnot .ř ě ě
Zadáte-li do st ediska  ř 1!, bude nap íkladř
výsledovka  vypo tena  pouze  proč
st edisko ř 1.

Hv zdi ka zp sobí, že budou do zpracování zahrnuty všechny záznamy sě č ů  výb rovým údajem za ínajícím ur enou hodnotou.ě č č
Vložíte-li tedy do st ediska hodnotu ř 1*, bude p íkladn  výsledovka zpracována ze všech doklad , vř ě ů  nichž je uvedeno st ediskoř
za ínající jedni kou.č č

Tyto symboly lze použít v údajích ú et, protiú et, st edisko, p ípad, partner ač č ř ř  innost.č

Na obrázku níže je uvedena výb rová obrazovka pro sestavení p ehled . Program zpracuje ú etní záznamy zě ř ů č  období 01.10 až
12.10, kde se ú tovalo na všechny nákladové ú ty za ínající íslicí č č č č 5 a zárove  na st edisko ň ř jedna.

 8.2 Účty

Funkce  je  ur ena  kč  položkovým  p ehled m ú tování  na  vybraný  ú et.  Program  stejn ,  jako  vř ů č č ě  p ehledu  deníku,  nabídneř
obrazovku pro zadání výb rových podmínek. Ú et, který chcete zpracovat, zadejte do údaje  ě č účet. Pokud jej neur íte, budeč
programem po uzav ení obrazovky podmínek  automaticky nabídnut ú etní rozvrh kř č  jeho zvolení.

Stiskem spína e č Seřazení m žete zm nit p ednastavené se azení p ehledu.ů ě ř ř ř

V p ehledu hlavní knihy slouží klávesa ř F9 k výpo tu p edvahy dle období zadaného ú tu ač ř č  výb rové podmínky.ě

P ehled nebude obsahovat stornované ú etní doklady (storno provedené sepnutím p íznaku ř č ř Stornováno ve Stavu účetního
dokladu).

 8.3 Hlavní kniha

Hlavní kniha se ovládá obdobn  jako p ehled ú tu. Pokud zm níte azení aě ř č ě ř  p ehled nebude se azen dle ísla ú tu ař ř č č  období,
nebude tisková sestava hlavní knihy obsahovat mezisou ty za ú et ač č  období.

V p ehledu hlavní knihy je upravena funkce klávesy ř F9, která vypo te p edvahu toho ú tu, na n mž vč ř č ě  p ehledu bliká kursor.ř

 8.3.1 Sestava s částkami v cizí měně

V obrazovce  pro  zadání  výb rových  podmínek  zadejte  ozna ení  cizí  m ny  (nap íklad  ě č ě ř EUR).  Poté  se  zp ístupní  spínař č
Výsledky uvést v cizí měně, jehož zaškrtnutím zajistíte vyhotovení sestavy s ástkami vč  cizí m n .ě ě

 8.3.2 Hlavní kniha v Kč i cizí měně

Hlavní knihu lze vytisknout se sou asným uvedením ástky vč č  Kč a v cizí měně. Tisk provedete tak, že si necháte vypo ítatč
hlavní  knihu  b žným zp sobem,   poté  vě ů  sestav  hlavní  knihy  stisknete  klávesu  ě F8 pro  tisk  a zvolíte  si  tiskovou  sestavu
nazvanou Hl.kniha - částky v Kč i měně.
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 8.3.3 Sestavení poznámky při tisku deníku, účtu a hlavní knihy

Pøi tisku úètu a hlavní knihy si mùže uživatel volitelnì sestavit popis z poznámky v hlavièce a položek dokladu. Volba se provádí
v obrazovce Tisku, která tìsnì pøedchází vytištìní.

 8.3.4 Protiúčet u hlavní knihy a přehledu účtu

V sestav  hlavní knihy a ú tu program voliteln  vytvo í tzv. ě č ě ř dopočítaný protiúčet i pro p ípad, kdy je v ú etním dokladu protiř č
jednomu ú tu ú továno více záznam  na opa né stran  (nap íklad u vydané faktury s DPH, kde je proti ú tu 311 ú továno nač č ů č ě ř č č
ú ty 343 a 60*). Ve sloupci lze vyhledávat i filtrovat, m žete jej i exportovat do excelu.č ů

Zobrazení  dopočítaného protiúčtu provedete spína em  č Dopočítat protiúčet ve formulá i,  kde zadáváte podmínky proř
sestavení t chto p ehled . Spína  je umíst n p ímo nad tla ítkem ě ř ů č ě ř č <OK>.

Smyslem  dopočítaného protiúčtu je  zjednodušit  kontrolní  innost správnosti  zaú tování.  Je ale nutné si  vždy uv domitč č ě
omezenost informativní povahy sloupce, nebo  uť  složitých ú etních doklad , kde program nedokáže podle po adí položek ač ů ř
výše ástek ur it, které operace jsou ú továny proti sob , a tak se zde mohou vyskytovat i všechny ú ty použité v ú etnímč č č ě č č
dokladu.

 8.3.5 Export dat do daňového programu DATEV

V p ípad , že váš da ový poradce používá analytický program DATEV, m žete mu p edat ú etní data ař ě ň ů ř č  uleh it tak kontroluč
a rozbor  vašeho  ú etnictví.  Export  provedete  tak,  že  spustíte  výpo et  hlavní  knihy  (menu  č č Finance  -  Hlavní  kniha)  za
sledovaný rok. Poté v p ehledu stisknete klávesu ř F10 a v menu zvolíte nabídku Export do programu DATEV. Následn  vásě
program vyzve k zadání cesty, kam budou uloženy soubory ú etního rozvrhu, po áte ních stav  ač č č ů  ú etních doklad .č ů

 8.4 Předvaha

P edvaha zpracuje pro zadané podmínky po áte ní stav, obraty ař č č  kone ný stav ú t . Do výkazu nebudou zahrnuty ú ty, kteréč č ů č
nemají sepnutý spína  č Uvádět ve výkazech (menu Finance - Číselníky - Účetní rozvrh).

Výkaz nebude obsahovat stornované ú etní doklady (sč  p íznakem ř Stornováno).

 8.4.1 Předvaha po střediscích

P i vyhodnocení výkaz  nap íklad za st ediska musíte výpo et provést postupn  pro všechna st ediska, které jedno po druhémř ů ř ř č ě ř
uvedete v obrazovce pro zadání podmínek. Pokud by jste do položky st edisko uvedli  více st edisek, bude výsledný výkazř ř
obsahovat sou et hodnot za uvedená st ediska.č ř

Druhou variantou je sepnutí volby Skupinovat, kde poklepete na středisko. Tím jej p esunete do pravé ásti formulá e. Poř č ř
sestavení rozvahy bude každý ú et uveden podle st edisek.č ř

 8.4.2 Zobrazení pouze účtú, na které bylo účtováno, se zůstatkem 
a podobně

Z výkazu lze vhodnou volbou nabídky Obrat, zůstatek účtu odstranit ú ty, na které nebylo ú továno, mají nulový kone ný stavč č č
a podobn .ě

 8.4.3 Předvaha jednotlivého účtu

V p ehledu vypo ítaného výkazu si m žete nechat klávesou ř č ů Enter zobrazit p edvahu ú tu zř č  aktuální ádky. Op tovným stiskemř ě
tla ítka č Enter v p edvaze získáte položkový p ehled doklad  (zápis  na ú et), které se na obratu zvoleného období podílely.ř ř ů ů č
V n m si m žete klávesou ě ů Enter zobrazit odpovídající ú etní doklad, nebo klávesou č Ctrl+D p íslušný primární doklad.ř

 8.4.4 Vyrovnanost stran předvahy
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Rovnost stran p edvahy vypo tené za celé ú etnictví je základní ú etní iř č č č  datovou podmínkou správnosti. Pokud není rozvaha
vyrovnaná nebo se v p ehledu klávesou ř F9 (sou et) zobrazuje dvojí hospodá ský výsledekč ř , p ekontrolujte, zda jste vř  ú etnímč
rozvrhu omylem nezadali n jaký ú et jako vnitropodnikový nebo vyjmutý zě č  výkaz  (vypnutím p íznaku ů ř uvádět ve výkazech).
Pro rychlou kontrolu a opravu m žete použít iů  menu Finance – Číselníky – Účetní rozvrh – Nastavení. Zde vypn te volby proě
zadávání p íznaku ř vnitropodnikového ú tu, č blokovaného a p íznak ř uvádět ve výkazech. P i uložení program ú etní rozvrhř č
p ekontroluje ař  chybn  nastavené p íznaky opraví.ě ř

Druhou možností, pro  p edvaha nevychází je datový problém. Pro jeho odstran ní nebo identifikaci spus te vč ř ě ť  menu Konec -
Obnova seřazení obnovu pracovních soubor  programu. Zárove  zde sepn te volbu ů ň ě Kontrolovat integritu dat.

Poznámka
P edvaha za st edisko již vyrovnaná být nemusí, protože vř ř  tomto p ípad  není zaru ena podvojnost ú tování.ř ě č č

 8.4.5 Účty neuvedené v předvaze

Pokud v p edvaze marn  hledáte ú et,  na který jste ú tovali,  z ejm  má chybn  nastavený n který p íznak vř ě č č ř ě ě ě ř  jeho definici
v ú etním rozvrhu. Dále postupujte dle p edchozí kapitoly.č ř

 8.5 Rozvaha

Výkaz rozvahy je z hlediska ovládání shodný s p edvahou. Výkaz zahrnuje pouze aktivní ař  pasivní ú ty se sepnutým spína emč č
Uvádět ve výkazech.

Z stane-li zachováno azení dle ů ř typu účtu a účtu, bude tisková sestava rozvahy obsahovat nejprve ú ty aktiv, pak ú ty pasiv.č č
P ípadný rozdíl je uveden jako hospodá ský výsledek.ř ř

Rozvahu získáte i tak, že menu Finance - Předvaha nastavíte p ekryvné menu ř Typ účtu  na Rozvahové.

 8.6 Výsledovka

Ve výsledovce jsou zpracovány nákladové a výnosové ú ty se sepnutým spína em č č Uvádět ve výkazech.

Z hlediska ovládání a možností programu je innost obdobná, jako uč  p edchozích výkaz .ř ů

Poznámka

Rozvahu a výsledovku po jednotlivých st ediscích sestavte dle kapitoly ř 8.12.3     Přehledy za střediska, případy, partnery a 
činnosti  .

 8.7 Další informace k předvaze, rozvaze a výsledovce

 8.7.1 Z čeho jsou počítány výkazy předvahy, rozvahy a výsledovky

Výkazy jsou po ítány výhradn  zč ě  ú etních doklad . Pokud dostáváte špatné výsledky, p ekontrolujte doklady p íslušného ú tu.č ů ř ř č
Obvyklou  chybou  je  zaú tování  téhož  dokladu  dvakrát,  uvedení  nesprávného  období  nebo  ú tu  ač č  podobn .  Vě  p ípadř ě
pochybností o správnosti údaj  po ítaných programem spus te menu ů č ť Konec - Obnova seřazení a v další obrazovce sepn teě
volbu Kontrolovat integritu dat.

Dalším d vodem m že být úplné vynechání n jakého ú tu ze sestavy. Pokud nap íklad vypnete uů ů ě č ř  n jakého ú tu sě č  nenulovým
z statkem vů  íselníku ú etního rozvrhu spína  č č č Uvádět ve výkazech, m žete se dostat do situace, kdy se liší hospodá skýů ř
výsledek v rozvaze a výsledovce. Obdobný ú inek m že mít p íznak č ů ř Vnitropodnikový. Pokud tyto p íznaky nepoužíváte, jeř
bezpe n jší odpovídajícím zp sobem upravit  č ě ů Nastavení účetního rozvrhu (menu  Finance - Číselníky - Účetní rozvrh –
Nastavení), kde zrušíte používání vnitropodnikových ú t , ú t  neuvád ných ve výkazech ač ů č ů ě  možnost blokování ú t .č ů

 8.7.2 Vliv řazení účtů na součty v sestavě
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Na sou ty tiskové sestavy p edvahy, rozvahy ač ř  výsledovky má vliv se azení. M žete je zm nit pomocí spína e  ř ů ě č Seřazení  ve
výb rové obrazovce p ehledu. Pokud je p ehled se azen nejprve podle ú tu, což p edvoleno nap íklad uě ř ř ř č ř ř  rozvahy a výsledovky,
je v tiskové sestav  uveden sou et po jednotlivých typech ú t  (aktivech, pasivech).  Vě č č ů  ostatních p ípadech je sou et provedenř č
za celou sestavu.

 8.7.3 Cizojazyčné názvy účtů v sestavě

Pokud pot ebujete, aby se vř  ú etních výstupech alternativn  uvád l cizojazy ný název ú tu, postupujte takto:č ě ě č č

V menu  Konec – Nastavení programu - Prostředí zadejte jména cizích jazyk , vů  nichž budete názvy uvád t (nap íkladě ř
německy, anglicky).

Pak dopl te každý ú et odpovídajícím cizojazy ným názvem (menu ň č č Finance - Číselníky - Účetní rozvrh - Oprava účtu).

V obrazovce pro zadání výb rových podmínek ú etní sestavy (nap íklad hlavní knihy) zvolte stiskem mezerníku vě č ř  údaji  Jazyk
přehledu požadovaný jazyk.

Pokud budete chtít v tiskové sestav  nahradit všechny texty cizojazy nými, musíte si vě č  menu Konec - Nastavení programu -
Tiskové sestavy p idat novou sestavu ař  v ní opravit p íslušné údaje.ř

 8.7.4 Porovnání s jiným výkazem

V sestav  p edvahy, rozvahy aě ř  výsledovky po jednotlivých ú tech m žete provést porovnání sč ů  jiným obdobím, jinou firmou,
jiným výkazem. Porovnání provedete tak, že v obrazovce pro zadání výb rových podmínek sestavení výkazy stisknete spínaě č
Porovnat výkaz.  V další obrazovce m žete ur it,  sů č  ím se výkaz bude porovnávat ač  p ípadn  zadat porovnávané období,ř ě
uživatele i soubor. Výsledkem porovnání je tisková sestava uvád jící porovnávané obraty ač ě  z statky.ů

 8.7.5 Sestavení předvahy, rozvahy a výsledovky se součty dle 
střediska, případu, činnosti či partnera

Pokud ú tujete nap íklad na st ediska, m že se vám hodit sestava, kde budou pro každý ú et uvedeny souhrnné hodnotyč ř ř ů č
a dále  bude  ú et  rozepsán  po  jednotlivýchč
st ediscích. ř

Sestavu získáte nap íklad vř  menu  Finance -
Rozvaha sepnutím  volby  Skupinovat,  kde
v následujícím formulá i vyberete údaj, podleř
n hož se má rozepsání provést.ě

 8.7.6 Sestavení předvahy, rozvahy a výsledovky po období

Tyto  výkazy  lze  sestavit  tak,  že  se  u každého  ú tu  zobrazí  obraty  vč  jednotlivých  m sících,  vě  nichž  se  na  ú et  ú tovalo.č č
Požadovaný výstup zajistíte sepnutím volby Po období v obrazovce pro zadání výb rových podmínek.ě

 8.7.7 Alternativní tiskové sestavy

Rozvahu po jednotlivých ú tech je možné vytisknout ič  tak, že jsou v jednom ádku pro každý ú et uvedeny z statky všechř č ů
dvanácti b žných období. Sestava se zě  prostorových d vod  skládá zů ů  první a druhé strany. Pokud vám sta í uvést z statkyč ů
v tisících, vejde se tisk na jednu stranu.

Obdobn  je tomu uě  výsledovky. U ní jsou však uvedeny obraty jednotlivých období a obrat celkem.
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 8.8 Výkazy rozvahy a výsledovky pro FÚ

Výkaz rozvahy a výsledovky pro finan ní ú ad m žete zč ř ů  hlediska programu sestavit dvojím zp sobem.ů

a) Zvolit funkci  Finance-Výkazy pro FÚ, která se p i nápo tu hodnot do výkaz  ídí údaji zadanými do úř č ů ř četního rozvrhu –
u každého účtu se uvádí číslo řádku, do něhož se má účet započítat. Pro kontrolu správnosti zadání ísel ádk  výkaz ,č ř ů ů
v nichž má být ú et uveden, m žete použít zvláštní sestavy p i tisku rozvahy ač ů ř  výsledovky po jednotlivých ú tech.č

Tuto variantu doporučujeme použít většině účetních.

Výhoda tohoto ešení spo ívá vř č  jednoduchosti nastavení, v kterém ádku bude ú et ve výkazu uveden. Nastavení provedeteř č
opravou ísla ádku výkazu uč ř  jednotlivého ú tu vč  ú etním rozvrhu. Uč  sumariza ních ú t  ádky výkaz  nemusíte zadávat, jsouč č ů ř ů
zde uvedeny jen informa n .č ě

Jedinou nevýhodou tohoto zp sobu sestavení rozvahy aů  výsledovky je nutnost opravit ádky výkazu uř  n kterých ú t  (ě č ů 343, 336,
341), které mohou být v závislosti na konkrétním z statku uvedeny vů  aktivech nebo pasivech. 

b) Použít  menu  Finance-Definované výkazy,  kde se výkazy  definují  pomocí vzorců podobn ,  jako je  tomu nap íkladě ř
v tabulkovém procesoru. Ve vzorci se v tšinou uvád jí ú ty, jejichž z statky se mají do ádku napo ítat.ě ě č ů ř č

Výhodou této možnosti je variabilnost, nevýhodou vyšší složitost p i nastavení definice výkazu.ř

 8.8.1 Výkazy pro FÚ

 8.8.1.1 Hodnoty minulého účetního období
Ve  výkazech  pro  finan ní  ú ad  se  pro  srovnáníč ř
a kontrolu  uvád jí  iě  hodnoty  z minulého  období.
Jestliže jste ukon ili definování výkazu, m žete je doč ů
formulá e  zapsat  volbou  menu  ř Finance  –  Výkazy
pro FÚ - Minulé účetní období. V p ehledu výkazř ů
vyberete ten, jehož hodnoty chcete zadat a stisknete
Enter.  V další  obrazovce  zadejte  p íslušné  údajeř
(v etn  sou t  ač ě č ů  kontrolních sou t ). Uložení zm nč ů ě
prove te klávesou ď Ctrl+End.

Pot ebujete-li  p enést  hodnoty  sloupce  ř ř minulé  období z jiného  výkazu,  který  mùže  být  umíst n  iě  v jiné  ú tované  firm ,č ě
stiskn te vě  menu Finance – Výkazy pro FÚ - Minulé účetní období na požadovaném výkazu klávesu F10 a dále nabídku
Import minulého období z jiného výkazu.

Vzájemné p i azení ádk  obou výkaz  je provedeno podle sloupce ř ř ř ů ů číslo řádku.

 8.8.1.2 Import hodnot minulého období

P idané výkazy nebudou mít  nastaveny hodnoty minulého období.  M žete je  snadno importovat  pomocí menu  ř ů Finance -
Výkazy pro FÚ – Hodnoty minulého období. P i vstupu do prázdného výkazu v tomto menu program automaticky nabídneř
import hodnot. 

Ve formulá i si zvolte ú etní firmu, která obsahuje výkazyř č
s hodnotami  p edcházejícího  roku.  Programem  budeř
p ednastavena firma (rok), ve které se práv  nacházíte.ř ě

Následn  zvolte odpovídající výkaz. Jsou nabízeny výkazyě
zárove  z menu ň Definované výkazy a Výkazy pro FÚ.

Nakonec zvolte, zda se mají p ebírat hodnoty ze sloupceř
konečný stav (netto u rozvahy,  zůstatek u výsledovky)
nebo ze sloupce minulé účetní období. P i ro ní záv rceř č ě
Grand v rámci datových úprav nabízí p evedení kone ného stavu výkaz  do sloupce  ř č ů minulého účetního období.  Výb rě
sloupce importu  proto  záleží  na  tom,  co  se  s  výkazem,  v  n mž  jsou  údaje  minulého roku,  od  posledního  výpo tu  d lo.ě č ě
Nejjednodušší je se do staršího výkazu podívat nebo import vyzkoušet pro ob  možnosti.ě

Posledním údajem jsou ísla ádku, o které je výkaz, kam hodnoty importujete, rozší en. Pro standardní sestavy si program tytoč ř ř
hodnoty nastaví sám.
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Pokud se import  ádn  neprovede,  m žete jej  podle pot eby n kolikrát  opakovat.  Ze seznamu zadávání  hodnot  minuléhoř ě ů ř ě
období jej vyvoláte klávesou Ctrl+I.

Samozřejmě je vhodné si na závěr hodnoty importované do nového výkazu překontrolovat.

 8.8.1.3 Výpočet výkazů

Hromadný výpo et více výkaz  prove te nabídkou  č ů ď Finance – Výkazy pro FÚ -Výpočet výkazů nebo v menu  Finance -
Výkazy pro FÚ -  Prohlížení,  kde  v seznamu na výkazu,  který  chcete  vypo ítat,  stisknete klávesu  č Ctrl+V.  V obrazovce
mezerníkem ozna te výkazy, které chcete spo ítat, stiskn te tla ítko č č ě č <Výpočet> a v dalším okn  m žete zadat podmínky, proě ů
n ž má být výpo et proveden. Vě č  seznamu nebudou uvedeny výkazy se sepnutým spína em č Blokováno.

U výkaz  rozvah je programem ignorováno období (datum) ů Od, protože rozvaha se po ítá vždy kč  období. Po áte ní období č č Od
má význam pouze u výsledovek a p edvah.ř

Nápo et  po áte ních  stav  do  obratu  m žete  vypnout  nap íklad  p i  sestavení  výsledovky  jednoho  roku  vč č č ů ů ř ř  p ípad ,  že  doř ě
jednoho uživatele ú tujete více rok .č ů

Vypnout  zaokrouhlení  na  tisíce m že být  užite né vů č  p ípad ,  že si  pot ebujete p ekontrolovat  správnost  sestavení  výkazuř ě ř ř
porovnáním s jednotlivými ú ty rozvahy ač  výsledovky.

Po  provedeném  výpo tu  se  vrátíte  zp t  do  menu  č ě Výpočet  výkazů a volbou  Prohlížení p ekontrolujte  hodnoty  zjišt néř ě
programem.

Účty, které mohou být v aktivech i pasivech
Jedinou  nevýhodou  tohoto  zp sobu  sestavení  rozvahy  aů  výsledovky  je  nutnost  opravit  v ú etním  rozvrhu  ádky  výkazuč ř
nap íklad uř  ú t  č ů 343, 336 a 341, které mohou být v závislosti na konkrétním z statku jednotlivých ú t  uvedeny vů č ů  aktivech nebo
pasivech – tedy na rozdílných ádcích výkazu. ř

Zaokrouhlení na tisíce

V menu Finance - Výkazy pro FÚ - Nastavení m žete zvolit jeden ze dvou zp sob  zaokrouhlení.ů ů ů

 Zaokrouhlení na tisíce je provedeno ihned p i výpo tu jednotlivého ádku výkazu. Vř č ř  závislosti na konkrétních hodnotách m žeů
dojít k v tším rozdíl m uě ů  celkových sou t , protože chyba zaokrouhlení se s ítá.č ů č
 Výkaz se vypo te celý  v etn  sou t  ač č ě č ů  na záv r  se jednotlivé ádky zaokrouhlí.  Výpo et  je  celkov  p esn jší,  p i  ru níě ř č ě ř ě ř č

kontrole však zjistíte, že sou et jednotlivých ádk  nemusí odpovídat celkovým sou t m.č ř ů č ů
V reálných  datech  se  chyba  statisticky  srovnává.  V praxi  v tšinou  dochází  kě  odlišnostem  mezi  hospodá ským výsledkemř
z výkazu rozvahy a výsledovky. P i prohlížení  vypo teného výkazu m žete po stisku klávesy  ř č ů F2 opravit  údaje výkazu.  Po
dokon ení opravy nezapome te zm nit ič ň ě  p ípadný kontrolní sou et.ř č

 8.8.1.4 Výkaz rozvahy je vypočten chybně nebo nesouhlasí hospodářský výsledek 
výsledovky a rozvahy

Nejprve si p ekontrolujte, jestli máte uř  všech ú t  vč ů  ú etním rozvrhu (menu č Finance – Číselníky – Účetní rozvrh - Oprava)
zadané  ádky  rozvahy  nebo  výsledovky  vř  požadovaném  rozsahu  (plném,  zkráceném).  ádky  není  zapot ebí  zadávatŘ ř
u sumariza ních ú t , kde jsou uvedeny pouze informativn .č č ů ě

Kontrolu,  zda  jsou  ádky  výkazu  uř  všech  ú t  uvedené,  m žete  provést  ič ů ů  tak,  že  vytisknete  rozvahu  a výsledovku  po
jednotlivých ú tech (menu č Finance – Rozvaha a Finance – Výsledovka), kde pro tisk zvolíte sestavu Rozvaha (výsledovka)
s čísly řádku výkazu.

 8.8.1.5 Prohlížení

Funkce  slouží  k prohlížení  d íve  vypo tených  výkaz .  Nejprve  spat íte  seznam  názv  výkaz  sř č ů ř ů ů  uvedením  data,  kdy  byl
vypo ítán. Jednotlivý výkaz m žete vypo ítat p ímo odsud stiskem klávesy č ů č ř Ctrl+V.

Klávesou Enter si zobrazíte položky výkazu s uvedením vypo ítaných ástek.č č

Tisk provedete klávesou F8. K dispozici jsou dv  odlišné sestavy. Jedna (ě Běžná tisková sestava) pro kontrolu a vnit ní pot ebyř ř
firmy, druhá (Formulář rozvahy, výsledovky) je tiskový výstup odpovídající p edtišt ným vzor m finan ního ú adu.ř ě ů č ř

 8.8.1.6 Odložení starých vzorů do archivu

Staré vzory výkaz  m žete trvale odstranit vymazáním, nebo je lze odložit do archivu.ů ů
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Vymazání provedete obvyklým zp sobem v menu  ů Finance - Výkazy pro FÚ –
Definice a Finance - Výkazy pro FÚ – Definované výkazy.

Nepot ebné výkazy odložíte do archivu nejsnadn ji tak, že si je nap íklad v menuř ě ř
Finance  -  Výkazy  pro  FÚ  –  Prohlížení  mezerníkem  ozna íte,  pak  stiskneteč
klávesu  F10 a v menu zvolíte nabídku  Archiv. V následujícím formulá i zm níteř ě
rozsah na Označené.

Výkazy odložené do archivu obnovíte op t analogickým postupem.ě

 8.8.1.7 Nerozdělený zisk minulých let v rozvaze při nedokončené účetní závěrce 
předcházejícího roku

Za átkem dalšího roku, kdy se obvykle v rámci jedné firmy ú tuje sou asn  do dvou rok  a není dohotovena ú etní záv rkač č č ě ů č ě
roku staršího, m že vzniknout pot eba sestavit výkaz rozvahy v plném rozsahu již za nový rok. ů ř

Pokud má ú et č 431 Výsledek hospodaření ve schvalovacím řízení ve starším ú tovaném roce ješt  nevypo ádaný z statek,č ě ř ů
je zapot ebí upravit si vzorec pro výpo et výkazu v menu ř č Finance – Výkazy pro FÚ na ádku 84 a 85 (vzor 2014). ř

Ozna eníč Název ádekŘ vzorec

A.IV.1. Nerozd lený zisk minulých letě 84 UR(84)+K(HVMINOBD(87))

A.IV.2 Neuhrazená ztráta minulých let 85 UR(85)-Z(HVMINOBD(87))

Zobrazení účtů náležejících k řádku výkazu pro FÚ

Klávesou Ctrl+U m žete zobrazit u jednotlivého ádku ú ty zů ř č  ú etního rozvrhu, které do n j mají být zapo ítány. č ě č

Do seznamu m žete klávesou ů F5 p idat ú et, klávesou ř č Delete odebrat. Program p i tom provede trvalou zm nu ádku výkazuř ě ř
u p íslušného ú tu v ú etním rozvrhu. Funkce je p ístupná v režimu definice výkazu i prohlížení.ř č č ř

Zjištění hodnot, z nichž byl řádek výkazu napočten

Skutečně zahrnuté účty s nenulovým vlivem zobrazíte v režimu prohlížení klávesou Enter. Zde je m žete vytisknout klávesouů
F8.
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 8.8.1.8 Tisk do PDF pro statistický úřad

Tisk provedete podle p edchozí kapitoly ř Prohlížení s tím, že výstup p esm rujete do PDF souboru. ř ě

U rozvahy bude nabídnut nejprve tisk aktiv, pak tisk pasiv. Program ale vytvo í jediný PDF soubor (statistický ú ad odmítář ř
zpracovat rozvahu uvedenou ve dvou souborech – zvláš  aktiva ať  pasiva).

Program Tisk ve Windows nelze z technických d vod  použít pro vytvo ení jediného PDF souboru uů ů ř  rozvahy a tisk musíte
provést p ímo zř  GRANDu.

 8.8.1.9 Export rozvahy a výsledovky v XML pro daňové přiznání

Export naleznete v seznamu výkaz  v menu ů Doklady-Evidence DPH a Finance-Evidence. V seznamu na libovolném ádkuř
stiskn te klávesu F10 a v menu zvolte nabídku ě Export do XML daňového přiznání.

Je zapot ebí vybrat p edem vypo ítané výkazy vzor 2014 vř ř č  plném nebo zkráceném rozsahu. Rozvaha musí být vzoru 2014,
protože má oproti staršímu vzoru vložené řádky, bez nichž by byl export proveden do jiných řádků XML!

Výkaz výsledovky je od roku 2016 v daňovém přiznání u obchodních společností vždy v PLNÉM rozsahu !!!

Na daňovém portálu  MF  je  ve formuláři  daně  z  příjmu právnické  osoby v  oddílu  Vybrané  údaje  z  účetnictví
nenápadný spína , umož ující p i ru ním zadání zápis rozvahy a výsledovky v odlišném rozsahu (nap íklad výsledovku v plnémč ň ř č ř
rozsahu, rozvahu ve zkráceném).
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Pokud na zpracování  da ového p iznání  právnické osoby používáte specializovaný program (nap íklad FormStudio),  kterýň ř ř
výstup uloží do XML, m žete takto vytvo ený soubor nechat doplnit o výkazy rozvahy a výsledovky z Grandu.ů ř

Exportované údaje si na da ovém portálu vždy alespo  namátkou p ekontrolujte.ň ň ř
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 8.8.1.10 Export rozvahy a výsledovku pro FÚ do programu TaxOff

Rozvahu  a  výsledovku  pro  FÚ  lze
exportovat  do  da ového  programuň
TaxOff.  Export  provedete  v  seznamu
výkaz  (menu ů Finance - Výkazy pro FÚ
(Definované  výkazy)  -  Prohlížení)
stiskem  klávesy  F10,  v  menu  zvolte
Export do daňového programu. Údaje
jsou uloženy s p esností na halé e.ř ř

Export  lze  úsp šn  provést  pouze  proě ě
výkazy vzor 2014. U starších vzor  budeů
import proveden do chybných ádk !ř ů

 8.8.2 Definované výkazy

Definované výkazy slouží k výpo tu výkaz  p edepsaných finan ním ú adem, nebo výkaz  ač ů ř č ř ů  vyhodnocení ur ených pro interníč
pot ebu ú etní jednotky. Rozdíl oproti sestavení t chto výkaz  popsaném vř č ě ů  p edchozí kapitole spo ívá ve zp sobu definice, jakř č ů
mají být jednotlivé ú ty ve formulá i uvedeny.č ř

 8.8.2.1 Definice

Výkaz  m že  být  zadáno  neomezené  množství.  Program  je  dodáván  sů ů  hrub  p ednastaveným  výkazem  ě ř Zisků  a ztrát
a výkazem Rozvahy. Oba je zapot ebí podle zvoleného ú etního rozvrhu upravit (doplnit ú ty kon ící písmenem Ař č č č  odpovídající
analytikou. To provedete tak, že zvolíte menu Finance - Definované výkazy - Definice - Oprava. V p ehledu výkaz  zvolíteř ů
výkaz, který budete opravovat a stisknete Enter. 

Hlavička výkazu obsahuje název a typ výkazu, spína  blokováno ač  poznámku. 

Typ výkazu m že být  ů rozvaha,  výsledovka,
předvaha a jiný.  Sestavu  předvahy m žeteů
použít i pro interní a pomocné výkazy (výpo ty).č
Typ  jiný slouží  k sestavení  p ehled ,  uř ů  nichž
chcete zjistit výsledky n kolika asových úsek .ě č ů
M žete  jej  použít  nap íklad  pro  výpo etů ř č
hospodá ského  výsledku  všech  dvanáctiř
období. 

Spína  č blokováno použijete u výkaz , které prozatím nechcete používat aů  u výkaz , které byly d íve vypo teny aů ř č  chcete jejich
hodnotu uchovat beze zm ny. Výkaz se sepnutým spína em nelze vypo ítat.ě č č

Po výb ru tla ítka ě č <Položky> lze upravit vlastní obsah výkazu, který sestává z jednotlivých ádek. Do seznamu ádek m žeteř ř ů
p idat klávesou ř F5 a Insert, opravit Enter, vymazat Delete. Zm nu se azení provede klávesa ě ř F7.

Každý ádek obsahuje ř číslo řádku odpovídající ádku ve výkazu FÚ (vř  programu se n j odkazuje funkce ě R()), pořadí výpočtu
(viz dále), označení (z výkazu FÚ) a text.

Dále se ur í  č strana, na kterou mají být p evedeny po áte ní stavy ař č č  z statky ú t . Uů č ů  sou tových ádk  obsahujících pouzeč ř ů
funkce R() nemá nastavení strany význam.

Spína  č Konec stránky má význam u výkaz  FÚ. Spína em ozna íme vždy poslední ádku na stránce.ů č č ř

Ve výkazech rozvahy a výsledovky pro finan ní ú ad býval uveden ádek kontrolního ísla, který je vypo ten jako prostý sou etč ř ř č č č
p edcházejících ádk . P i výpo tu výkazu zaokrouhleného na tisíce ař ř ů ř č  obsahující kontrolní íslo je zapot ebí p epo ítat kontrolníč ř ř č
íslo až na záv r. Proto uč ě  ádk  kontrolního sou tu sepn te volbu ř ů č ě Řádek je kontrolním číslem.

Nejd ležit jší  význam má položka  ů ě vzorec.  U výkaz  sů  p íznakem  ř předvaha a výsledovka bude ádka obsahovat  vzorecř
jeden, u výkazu rozvahy vzorce dva - brutto a korekci. 

Vzorce sestávají z matematických operátor  (+,-), funkcí pro výpo et ú tu ů č č U() a sou ty hodnot na ádku č ř R().
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 8.8.2.2 Funkce pro výpočet účtu

Do funkce pro výpo et ú tu (obratu, z statk ) se zadává jako parametr íslo ú tu (ú t ), jehož hodnotu chcete vypo ítat. č č ů ů č č č ů č Účty
začínajících nulou musí být povinn  ě uzavřeny v uvozovkách, v ostatních p ípadech m žete íslo ú tu zapsat p ímo meziř ů č č ř
závorky.

Příklad

U(211) stav (obraty, z statky) ú tu 211 (v etn  analytik 21101, 21102 atd.)ů č č ě

U(100) stav (obraty, z statky) ú tu 100 (v etn  všech analytik 1000 až 1009)ů č č ě

U('081') ú et 081 (uvozovky jsou povinné, jinak bude vypo ten ú et 81)č č č

Pro zjišt ní hodnot na více ú tech tvo ících interval, m žete do funkce zadat dva parametry - krajní ú ty intervalu.ě č ř ů č

Příklad

U(11101,11199) ú ty 11101, 11102, 11103 ... 11120, 11130 ... 11199č

U('021','023') ú ty 021 až 023 (uvozovky jsou povinné)č

U vzorce U m žete zadat celkem tyto parametry.ů

 Po áte ní íslo ú tu (nap íklad '211').č č č č ř
 Koncové íslo ú tu (nap íklad '221').č č ř
 Jakou stranu chcete vyhodnotit. Zadáním písmene M získáte obrat (z statek) strany ů Má dáti, zápisem písmena D hodnotu

strany Dal. Je-li parametr prázdný, vypo te se rozdíl stran č Má dáti - Dal nebo opa n  vč ě  závislosti na zadání ú tu zč  íselníkuč
ú etního rozvrhu. č
 Omezení dle charakteristiky ú tu. Výraz  č AKT omezí výpo et na aktivní ú ty,  č č PAS na pasivní ú ty,  č NAK nákladové a VYN

výnosové. Obdobn  zápis ě NEDAN zp sobí, že budou zpracovány neda ové ú ty, ů ň č DAN da ové, ň NESAL nesaldokontní, SAL
saldokontní, NEVNI ne vnitropodnikové a VNI vnitropodnikové.

Jednotlivé parametry je zapot ebí uvést vř  jednoduchých uvozovkách. 

Příklad

Výpo et nákladových da ových ú t  t ídy 5: č ň č ů ř U('5', ' ' , ' ' , 'DAN')

Účty, které mohou být aktivní i pasivní
Ú ty, které se uvád jí vč ě  aktivech nebo pasivech (336, 341) až v závislosti na konkrétních z statcích, zadejte do výkazu rozvahyů
pomocí funkce  UKL() nebo  UZAP(). Z statek ú tu bude vů č  p íslušném ádku výkazu uveden pouze vř ř  p ípad , že je kladný.ř ě
Parametrem funkce  UKL() je íslo ú tu. Zadává se obdobn , jako uč č ě  ostatních funkcí. Není však vhodné zadávat do funkce
výpo et zč  intervalu ú tu, protože program vypo te nejprve sou et z statk  všech odpovídajících ú t  ač č č ů ů č ů  teprve pak zjiš uje, zdať
je výsledná hodnota kladná nebo záporná.

Příklad

V rozvaze ve zkráceném rozsahu je ú et č 341 uveden na ádku ř 39 i 89. V obou ádcích použijete vzorec ř UKL('341') s tím, že
ádek ř 39 má z statek p evedený na stranu Má dáti, ádek ů ř ř 89 na stranu Dal. Pokud je ú et č 341 aktivní, bude z statek p evedenýů ř

na stranu Má dáti kladný a uvede se na ádku ř 39.  Do ádku ř 89 se dosadí 0.

Výpočet hospodářského výsledku v rozvaze

Pro zjišt ní hospodá ského výsledku se ve výkazu rozvahy používá funkce ě ř RZ(). Na rozdíl od funkce R() s ítá hodnoty č NETTO
ze zadaných ádk . Parametry funkce jsou shodné sř ů  funkcí R().

Funkce pro výpočet řádku

Více ádk  napo ítávaných funkcí  ř ů č U() je obvykle pot eba souhrnn  vykázat na sumariza ním ádku. Toho docílíte použitímř ě č ř
vzorce R(), který zjistí hodnotu d íve vypo ítaného ádku, jehož íslo je zadané jako parametr.ř č ř č

Příklad

R(8) hodnota ádku 8ř

R(8) + R(9) sou et ádk  8 ač ř ů  9
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R(8,12) sou et ádk  8 až 12, tedy 8 + 9 + 10 + 11 + 12č ř ů
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Pořadí výpočtu
Sloupec po adí výpo t  íká, vř č ů ř  jaké posloupnosti budou jednotlivé ádky po ítány ( ím vyšší íslo, tím pozd jší výpo et). Po adíř č č č ě č ř
má zásadní význam u sou tových ádk , vč ř ů  nichž je použita funkce  R(). Pokud bychom na ádku ř 1 m li vzorec  ě R(2) + R(3),
který do ádku ř 1 dosadí sou et hodnot zč  ádku ř 2 a 3, došlo by p i výpo tu, který postupn  vyhodnocuje ádky odshora dolu,ř č ě ř
k chybnému výpo tu, nebo  by se ádek . č ť ř č 1 vypo ítal jako první ač  dosadily by se do n j nulové stavy ádk , které se budouě ř ů
po ítat až oč  n co pozd ji.ě ě

Z tohoto d vod  musíte zadat do sloupce po adí výpo tu uů ů ř č  ádk  ř ů 2 a 3 nap íklad jedni ku ( ádky budou vypo teny jako první),ř č ř č
do ádku ř 1 íslo vyšší - t eba dvojku ( ádek bude spo ten vč ř ř č  druhém sledu). 

Problém je markantní u výkazu p edvahy, kde jsou použity kaskádní sou ty ař č  musíte zajistit, aby byl p íkladn  ádek ř ě ř 1 AKTIVA
CELKEM po ítán jako poslední.č

Po zadání  výkazu a úpravách  ú etního  rozvrhu  je  vhodné  p ekontrolovat,  zda  výkaz  obsahuje  všechny  požadované ú tyč ř č
ú etního rozvrhu. Kontrolu m žete provést ru n  nebo sč ů č ě  pomocí programu, kdy v p ehledu výkaz  klávesou ř ů F10 vyvoláte menu
funkcí. V n m zvolíte nabídku ě Kontrola účtů, která zjistí nepoužité a vícenásobn  použité ú ty výkazu. ě č

ádř po . ř
výp.

ozn. text vzorec brutto vzorec netto

1 10 AKTIVA CELKEM A. + B. + C. + D. R(2) + R(3) + R(7) + R(12) R(2) + R(3) + R(7) + R(12)

2 1 A. Pohledávky za upsaný základní kapitál U('353')

3 5 B. Dlouhodobý majetek B.I + B.II + B.III R(4,6) R(4,6)

4 1 B.I. Dlouhodobý nehmotný majetek U('01') + U('041') + U('051') U('07') + U('091')  + U('093')  + 
U('095A') 

5 1 B.II. Dlouhodobý hmotný majetek U('02') + U('03') + U('042') + 
U('052')

U('08') + U('092') + U('094') + 
U('095') + U('098')

6 1 B.III. Dlouhodobý finan ní majetekč U('043') + U('053') + U('06') U('095A') + U('096A')
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 8.8.2.3 Vložení řádku do výkazu s přečíslováním

Pot ebujete-li do stávajícího výkazu vložit nový ádek tak, aby se ádky za tímto nov  vloženým p e íslovaly a aby se zároveř ř ř ě ř č ň
upravily sou tové vzorce pro výpo et hodnot v ádcích - č č ř R() a RZ(), vstupte do menu Finance - Definované výkazy (Výkazy
pro FÚ) - Definice – Oprava. Na požadovaném výkazu stisknete  Enter,  v další obrazovce tlaèítko  Položky.  V seznamu
položek výkazu nalezn te øádek, za který chcete vložit nový a stiskn te klávesu ě ě F10. V menu zvolíte nabídku Vložení øádku.

Program zobrazí obvyklý formulá , ale nadpis upozor uje, že budou p i uložení ostatní ádky posunuty – p e íslovány a vzorceř ň ř ř ř č
budou p epo teny.ř č

 8.8.2.4 Kopírování výkazů z jiného účetnictví

Zpracovatelé  ú etnictví,  kte í  uč ř  ú tovaných  klient  dodržují  shodnou  nebo  podobnou  ú etní  osnovu,  mohou  kopírovatč ů č
definované výkazy mezi jednotlivými ú tovanými firmami. P ekopírování provedete tak, že zvolíte menu č ř Finance - Definované
výkazy - Definice - Oprava. V p ehledu výkaz  mezerníkem ozna íte vzorový výkaz, který chcete p ekopírovat, ař ů č ř  stisknete
klávesu F10. V menu akcí zvolíte nabídku Export výkazů. V další obrazovce up esníte rozsah p enášených výkaz  ař ř ů  cílové
uživatele. Pokud je již v cílovém uživateli výkaz stejného názvu, je p i exportu nahrazen. ř

 8.8.2.5 Založení dalších výkazů

Po et výkaz  není nijak omezen. M žete si sestavit vlastní výkazy pro interní výpo ty, výkazy pro zahrani ní majitele, atd.č ů ů č č
Výkaz je nejlepší založit kopírováním z vhodného vzorového výkazu (v režimu oprav klávesou Ctrl+Ins).

Další zajímavou možností je vytvo ení výkazu p evzetím ásti  ú etního rozvrhu. Vř ř č č  menu  Finance - Definované výkazy -
Definice - Oprava stiskn te klávesu ě F10 a v menu zvolte nabídku Automatické vytvoření. Následn  m žete ur it, zě ů č  jakých
ú t  bude výkaz vytvo en ač ů ř  jak budou položky se azeny.ř
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 8.8.2.6 Hodnoty minulého účetního období

Ve výkazech pro finan ní ú ad se pro srovnání ač ř  kontrolu uvád jí iě  hodnoty z minulého období. Jestliže jste ukon ili definováníč
výkazu, m žete je do formulá e zapsat volbou menu  ů ř Finance - Definované výkazy - Minulé účetní období. V p ehleduř
výkaz  vyberete ten, jehož hodnoty chcete zadat aů  stisknete Enter. V další obrazovce zadejte p íslušné údaje (v etn  sou tř č ě č ů
a kontrolních sou t ). Uložení zm n prove te klávesou č ů ě ď Ctrl+End.

 8.8.2.7 Výpočet výkazů

Hromadný výpo et více výkaz  prove te nabídkou č ů ď Finance - Definované výkazy -Výpočet výkazů nebo v menu Finance -
Definované výkazy - Prohlížení, kde v seznamu na výkazu, který chcete vypo ítat, stisknete klávesu č Ctrl+V. V obrazovce
mezerníkem ozna te výkazy, které chcete spo ítat, stiskn te tla ítko č č ě č <Výpočet> a v dalším okn  m žete zadat podmínky, proě ů
n ž má být výpo et proveden. Vě č  seznamu nebudou uvedeny výkazy se sepnutým spína em č Blokováno.

U výkaz  rozvah je programem ignorováno období (datum) ů Od, protože rozvaha se po ítá vždy kč  období. Po áte ní období č č Od
má význam pouze u výsledovek a p edvah.ř

Nápo et  po áte ních  stav  do  obratu  m žete  vypnout  nap íklad  p i  sestavení  výsledovky  jednoho  roku  vč č č ů ů ř ř  p ípad ,  že  doř ě
jednoho uživatele ú tujete více rok .č ů

Po provedeném  výpo tu  se  vrátíte  zp t  do  menu  č ě Výpočet  výkazů a volbou  Prohlížení p ekontrolujte  hodnoty  zjišt néř ě
programem.

Poznámka

Výpo et výkazu typu jiný provedete pouze tak, že vč  menu  Finance - Definované výkazy - Prohlížení v seznamu zvolíte
požadovaný výkaz a stisknete Ctrl+V. V další obrazovce ozna íte mezerníkem po áte ní období ač č č  všechna období, k jejichž
konci chcete výpo et provést.č

Zaokrouhlení na tisíce

V menu Finance - Definované výkazy - Nastavení m žete zvolit jeden ze dvou zp sob  zaokrouhlení.ů ů ů

 Zaokrouhlení na tisíce je provedeno ihned p i výpo tu jednotlivého ádku výkazu. Vř č ř  závislosti na konkrétních hodnotách m žeů
dojít k v tším rozdíl m uě ů  celkových sou t , protože chyba zaokrouhlení se s ítá.č ů č
 Výkaz se vypo te celý  v etn  sou t  ač č ě č ů  na záv r  se jednotlivé ádky zaokrouhlí.  Výpo et  je  celkov  p esn jší,  p i  ru níě ř č ě ř ě ř č

kontrole však zjistíte, že sou et jednotlivých ádk  nemusí odpovídat celkovým sou t m.č ř ů č ů
p íklad zaokrouhlení na tisíceř

p íklad vzorceř nezaokrouhlená hodnota zaokrouhlení  ihned p i výpo tu ř č
ádkuř

zaokrouhlení po vypo tení celého výkazuč

U('031') 125589 126000 126000

U('021') 339690 340000 340000

U('022') 11541 12000 12000

U('025') 112659 113000 113000

součet 589497 591000 589000

V reálných  datech  se  chyba  statisticky  srovnává.  V praxi  v tšinou  dochází  kě  odlišnostem  mezi  hospodá ským výsledkemř
z výkazu rozvahy a výsledovky. P i prohlížení  vypo teného výkazu m žete po stisku klávesy  ř č ů F2 opravit  údaje výkazu.  Po
dokon ení opravy nezapome te zm nit ič ň ě  p ípadný kontrolní sou et.ř č

Výkaz rozvahy je špatně vypočten
Výkaz nelze dodavatelem software zcela p ednastavit, protože n které ádky výkazu závisí na obsahu konkrétního ú etnictví,ř ě ř č
respektive na analytickém len ní ú t . Nap íklad ú et č ě č ů ř č 391 je uveden na více ádcích. P i výpo tu neupraveného výkazu (tak,ř ř č
jak byl dodán s programem) nemusí být jeho z statek nikde uveden, protože ú et je zadán sů č  písmenem A na konci (tedy 391A).
Správný postup nastavení (definice) výkazu je takový, že poprvé výkaz vyplníte na základ  zvolené ú etní osnovy ru n . Pakě č č ě
p ekontrolujete vzorce výpo tu. Uř č  ádk , vř ů  nichž má být uveden celý syntetický ú et, opravíte vzorec č U('391A') na U('391').
Pokud má být v ádku uveden pouze analytický ú et, nahradíte písmeno ř č A p íslušnou analytikou nap íklad ř ř U('39185') pro ú etč
39185.
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 8.8.2.8 Prohlížení

Funkce  slouží  k prohlížení  d íve  definovaných  výkaz .  Nejprve  spat íte  seznam názv  výkaz  sř ů ř ů ů  uvedením  data,  kdy  byl
vypo ítán. Jednotlivý výkaz m žete vypo ítat p ímo odsud stiskem klávesy č ů č ř Ctrl+V.

Klávesou Enter si zobrazíte položky výkazu s uvedením vypo ítaných ástek.č č

Tisk provedete klávesou F8. K dispozici jsou dv  odlišné sestavy. Jedna (ě Běžná tisková sestava) pro kontrolu a vnit ní pot ebyř ř
firmy, druhá (Formulář rozvahy, výsledovky) je tiskový výstup odpovídající p edtišt ným vzor m finan ního ú adu.ř ě ů č ř

Zjištění hodnot, z nichž byl řádek výkazu napočten

P i prohlížení  položek  vypo teného výkazu m žete  stiskem klávesy  ř č ů Ctrl+V zjistit,  z jakých  ú t  ač ů  ádk  se  výsledný  údajř ů
skládá.
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 8.9 Evidence DPH

 8.9.1 Základní popis DPH v účetním deníku

Evidence DPH obsahuje  zpracování  a tisk  p ehled  ař ů  sou t  da ových doklad ,  seznam  vybrané sazby  DPH ač ů ň ů ů  výpo etč
da ového p iznání.ň ř

DPH je zpracováno pouze z ásti  č Finance a nemá žádný vztah k ostatním evidencím. Do zpracování jsou zahrnuty ú etníč
doklady, které mají ve své hlavi ce zadán druh dokladu DPH ač  období (m síc) DPH ve zvoleném rozmezí (viz dále).ě

Z položek ú etního dokladu zpracuje ty, které mají vypln n sloupec DPH. Ostatní položky jsou ignorovány.č ě

V nastavení DPH lze ur it, na který syntetický ú et je ú tována ástka DPH. Program p i výpo tu postupuje tak, že ástkyč č č č ř č č
v dokladu ú tované na tento ú et (standardn  č č ě 343) bere jako DPH, hodnoty na ostatních ú tech jako základ DPH.č

Používáním evidence DPH v ásti  č Doklady a Finance programu docílíte zlepšení kontroly po ízených dat, nebo  by se m lyř ť ě
výsledky DPH z ú etnictví ač  z doklad  shodovat.ů

Příklad
Zaú tujeme fakturu sč  DPH a zálohou.

ú etní doklad kč  vydané faktu eř
období 03.10 typ DPH U1 Prodej v tuzemsku

datum 20.3.2010 období DPH 03.10

druh dokladu fv m naě
doklad 10023 popis FV potraviny, papír Aramis

p edkontaceř fvzb celkem 6 600,00

ú etč st ediskoř DPH má dáti dal var.symbol P poznámka

31100 6 600,00 10023 - pohledávka

34310 T10 1000,00 DPH 10%

34320 T20 100,00 DPH 20%

60401 01 T10 10 000,00 tržba 10%

60402 01 T20 500,00 tržba 20%

32400 01 OST 5 000,00 vyú t.zálohyč

V p ehledech ař  výpo tech DPH budou kč  sob  slou eny položky dokladu se stejným ozna ením DPH.ě č č
faktura v p ehledu doklad  DPHř ů

druh doklad období popis základ DPH DPH sazba

FV 24098 1.3.2010 Aramis 10 000,00 1000,00 T10  10% tuzemsko

500,00 100,00 T20  20% tuzemsko

Zde je nutné upozornit na dva odlišné druhy nulových sazeb DPH. První jsou osvobozená pln ní, která se uvád jí vě ě  p iznáníř
DPH. Dalším druhem nulových sazeb jsou výkony jdoucí zcela mimo evidenci DPH (zálohy, penaliza ní faktury).  Vč  íselníkuč
DPH (Doklady - Číselníky - Sazby DPH) budou mít v údaji č.ř.přiznání DPH ( íslo ádku p iznání DPH) č ř ř nulu, ímž nebudouč
zahrnuty do zpracování p iznání DPH, nebo hodnotu ř -1, pak položky ú etních doklad  sč ů  touto sazbou nebudou uvedeny ani
v p ehledu doklad  DPH.ř ů
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 8.9.2 Přehled dokladů DPH – záznamní povinnost

P ehled doklad  je vhodné vytisknout  ař ů  p ekontrolovat p ed výpo tem formulá e DPH. P ehledy doporu ujeme provést  poř ř č ř ř č
jednotlivých evidencích (faktury vydané, p ijaté, hotovost výdej atd.) ař  uschovat je spole n  sč ě  p iznáním DPH.ř

Rozhodujícím údajem pro zpracování p ehledu doklad  DPH je  období DPH nebo datum ú etního dokladu. Rozsah dat je dáleř ů č
možné omezit na ur itý druh dokladu DPH, sazbu ač  ú et. P i výb ru dle ú tu m že dojít kč ř ě č ů  nesrovnalostem mezi základem DPH
a daní, protože ob  ástky jsou ú továny na odlišné ú ty.ě č č č

Volba U dovozů dopočítat protiřádek je popsána v kapitole  Automatické uplatnění uskutečněných plnění u pořízení
zboží z     EU a     dovozů  .

Stiskem spína e č Seřazení m žete zvolit iů  zp sobů
azení. Vř  obrazovce pro zm nu se azení jsou dvaě ř

seznamy.  V levém  se  nacházejí  dostupné
možnosti,  v pravé  ásti  je  vybrané  azení.č ř
Obvykle  se  volí  víceúrov ové  azení,  nap íkladň ř ř
dle období DPH, druhu a ísla dokladu. P ehledč ř
DPH je pak se azen nejprve dle prvého kritéria tj.ř
dle období DPH, a doklady se stejným obdobím
dle druhého kritéria tj. dle druhu dokladu.

Pokud  evidujete  r zné  typy  pln ní  (nap íkladů ě ř
tuzemsko, dovozy z EU, vrácení DPH a podobn )ě
je  vhodné  sepnout  volbu  Skupinovat  typy
dokladů. S touto volbou budou p i tisku odd leny seznamy doklad  podle jednotlivých typ  pln ní DPH. ř ě ů ů ě

V p ehledu jsou doklady zobrazeny v etn  položek. Pokud ú etní doklad obsahuje více sazeb DPH, budou vypsány pod prvníř č ě č
ádek ař  údaje z hlavi ky budou nahrazeny šrafovanou výplní.č

Stiskem klávesy  F9 budou vypo teny sou ty jednotlivých sazeb DPH ač č  po dalším stisku klávesy  F9 bude se tena DPH nač
vstupu a výstupu. 

P ehled doklad  DPH iř ů  sou t  sazeb provedete klávesou č ů F8.

 8.9.3 Přiznání DPH

Program dokáže zpracovat  doklady DPH do formulá e p iznání  DPH.  Vř ř  úvodní  obrazovce pro výpo et  da ového p iznáníč ň ř
zadáte období, pro n ž se má p iznání DPH vypo ítat aě ř č  sou asn  m žete stanovit hodnoty n kterých ádk  formulá e. č ě ů ě ř ů ř

P edpokladem správného  výpo tu  p iznání  je  ádné  nastavení  sazeb  DPH (zejména  údaje  ř č ř ř číslo  řádku přiznání  DPH).
Podrobné informace jsou v kapitole Typy sazeb DPH  .

Ru n  zadávané údaje do p iznání DPH program uloží k p íslušnému m síci pro p ípad opakovaného sestavení tiskopisu.č ě ř ř ě ř
V základním formulá i  pro  sestavení  p iznání  jsou  pro  p ehlednost  informativn  uvedeny  údaje,  které  byly  takto  na teny.ř ř ř ě č
U nového p iznání DPH v dalším m síci nebo tvrtletí se p ebírá zř ě č ř  p edchozího pouze zálohový koeficient.ř

Pro odeslání XML souboru datovou schránkou si p e t te kapitolu ř č ě P ímé odesílání p iznání a hlášení do datové schránkyř ř .

 8.9.4 Přiznání DPH § 91

Pokud odevzdáváte p iznání DPH podle § 91,  je nutné ú tovat p ijatá pln ní kř č ř ě  tomu ur enými typy doklad  DPH (č ů nákup
v tuzemsku §91 a nák.tuz. §91 neplátce), tržby z maloobchodu typem tržby §91. Pokud typy doklad  sů  t mito názvy nejsouě
v íselníku  zavedeny  (vč  menu  Doklady  -  Číselníky  –  Typy  dokladů DPH),  nechte  je  založit  pomocí  nabídky  Konec  –
Nastavení programu – Servisní funkce – Změna DPH na 10 a 20%, kde zapnete volbu pro vytvo ení p íslušných typ  DPH.ř ř ů

Vlastní p iznání zpracujete p iznání obdobn , jako b žné p iznání. Pouze program navíc vypo te ař ř ě ě ř č  zobrazí údaje pot ebné proř
zjišt ní uskute n ných pln ní. Vzhledem kě č ě ě  tomu, že výkaz podle § 91 je ur ován jednotlivým finan ním ú adem, musíte sič č ř
p ekontrolovat, zda program uskute n ná pln ní po ítá požadovaným zp sobem.ř č ě ě č ů
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 8.9.5 Automatické uplatnění uskutečněných plnění u pořízení zboží 
z EU a dovozů

P i po ízení zboží zř ř  EU a dovoz  je nutné zadat do programu dvojici doklad  - jeden doklad pro p ijatá pln ní DPH, druhýů ů ř ě
doklad pro uskute n ná.č ě

Pokud vám tento zp sob nevyhovuje, je možné zapisovat pouze doklady pro p ijatá pln ní aů ř ě  v p iznání DPH ař  v záznamní
povinnosti nechat sepnutím volby U dovozů a pořízení z EU dopočítej protiřádek automaticky uplatnit pln ní uskute n ná.ě č ě

V íselníku sazeb DPH (menu  č Doklady - Číselníky - Sazby DPH) se uvád jí dva údaje rozhodující pro sestavení p iznáníě ř
DPH - íslo ádku p iznání DPH ač ř ř  proti ádek. Nap íklad uř ř  dovozu ze lenského státu EU je pro základní sazbu uveden ádekč ř
44 a proti ádek 3. Program tedy p i výpo tu p iznání nejprve zjistí hodnotu p ijatých pln ní uvád ných do ádku 44 ař ř č ř ř ě ě ř  pak totéž
íslo uvede ič  do ádku 3.ř

V podvojném ú etnictví z stává nutnost ru n  zaú tovat doklad odpovídající uskute n ným pln ním DPH vzniklým zč ů č ě č č ě ě  nákupů
v EU a dovoz  (p eú tovat DPH mezi analytickými ú ty ů ř č č 343).

 8.9.6 Dodatečné přiznání DPH

Ú etní doklad m žete p i adit ke zpracování dodate ného p iznání tak, že v údaji č ů ř ř č ř období DPH stisknete klávesu F3. P i azeníř ř
m žete provést až pro dev t dodate ných p iznání. ů ě č ř

P i zpracování  dodate ného p iznání DPH sta í  zadat po adové íslo p iznání,  program p iznání sestaví  pouze z dokladř č ř č ř č ř ř ů
s odpovídajícím íslem p iznání.č ř

Zadáte-li p i zpracování p iznání DPHř ř
a  záznamní  povinnosti  do  údaje
dodatečné přiznání  hodnotu  nula,
provede  se  sestava  z b žnýchě
doklad  DPH  (sů  vylou enímč
dodate ných).č

Ponecháte-li  údaj  prázdný,  zobrazí
se  sestava  ze  všech  doklad  bezů
rozlišení,  zda  jde  o  b žné  neboě
dodate né pln ní.č ě

Pro  snazší  zadání  program
zobrazuje  počet  dokladů
spadajících  do  jednotlivého
dodate ného p iznání.č ř
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 8.9.7 Kontrolního hlášení

 8.9.7.1 Zpracování, rozdíly

Kontrolní hlášení z menu Finance je zpracováno velmi obdobn  jako v p ípad  jeho sestavení z ě ř ě Dokladů. Vlastní zpracování je
složit jší,  program dohledává ke každému ú etnímu dokladu prvotní  doklad,  kontroluje  odlišné zadání  údaj  pro kontrolníě č ů
hlášení  v hlavi ce dokladu a o odlišnostech uživatele informuje.č

Druhým důležitým rozdílem je dohledání kódů přenesené DPH, protože tato informace v účetním dokladu zcela
chybí. Program se snaží ešit i situaci, kdy je v rámci jedné sazby v prvotním dokladu použito více kód  p enesené DPH.ř ů ř
Pokud se p i azení nepoda í nap íklad z d vodu odlišných ástek v ú etním a prvotním dokladu, bude uživatel informován.ř ř ř ř ů č č

 8.9.7.2 Porovnání s doklady

Chcete-li  p ekontrolovat  shodu  kontrolního  hlášení  z  menu  Finance  s  kontrolním  hlášením z  menu  Doklady,  zapn te  veř ě
formulá i volbu ř Porovnat s kontrolním hlášením v menu Doklady. Pokud formou seznamu zpráv zobrazí p ípadné rozdíly.ř
Je-li  jediným rozdílem dokladu celková výše ástek menší než 1, bude doklad považován za shodný a nebude v rozdílovéč
zpráv  uveden.ě

 8.9.8 Odeslání datovou schránkou

Pro odeslání datovou schránkou je zapot ebí zapnout volbu ř Tisk všech stran přiznání, elektronické podání  ve formulá i,ř
kde volíte období pro zpracování p iznání nebo hlášení DPH. V následujícím formulá i sepn te volbu ř ř ě Uložit do XML a Odeslat
datovou schránkou. Bližší popis podání datovou schránkou naleznete v kapitole P ímé odesílání p iznání a hlášení do datovéř ř
schránky.

 8.9.9 Nastavení DPH

V nastavení DPH si m žete p edvolit, zdaů ř
je  firma  m sí ní  nebo  tvrtletní  plátceě č č
DPH. 

Spína e  č Kontrolovat  nulový  základ
a Kontrolovat odchylku sazby DPH se
uplatní  p i  sestavení  p ehledu  dokladř ř ů
DPH.  Program  dokáže  ozna it  všechnyč
doklady,  které  mají  zadáno  DPH  bez
uvedení  základu,  a doklady,  u nichž  se
skute ná  sazba  DPH  vypo tená  zeč č
základu  a DPH  liší  od  sazby  teoretické
o víc,  než p ipouští  zadané rozp tí.  Tatoř ě
drobná funkce m že upozornit p edevšímů ř
na  chybn  zapsané  doklady  uě  nichž
nap íklad chybí ozna ení sazby DPH.ř č

Syntetický účet DPH má zásadní význam pro všechny výpo ty DPH zč  ú etnictví, protože program chápe ástky ú tované nač č č
tento ú et jako DPH, zatímco hodnoty na ú tech ostatních jako základ DPH.č č

Plátci DPH mohou zvolením povoleného rozmezí období DPH ú etních doklad  zamezit zm nám vč ů ě  období, za n ž bylo podánoě
da ové p iznání.ň ř

111



Grand 31

 8.10 Saldokonto

P ehledné saldokonto lze obvykle získat z ástiř č
Doklady-Faktury  vydané  (přijaté)  -
Saldokonto.  Saldokonto  z  ásti  č Finance má
význam zvlášt  tehdy, kdy výše uvedený p ehledě ř
nesouhlasí  se  z statky  p íslušných  ú t  neboů ř č ů
zjiš ujete  saldkokonto  za  ú et,  který  vť č  této
evidence nemá odpovídající primární doklady.

Saldokonto  slouží  pouze  k výpo t mč ů
a p ehled m. Vlastní  párování úhrad se provádíř ů
v nabídce  Finance  -  Účtování p i  zápisuř
ú etního dokladu ač  dodate ném dopárování.č

Funkce  vypo te  ač  zobrazí  ú etní  zápisy  seč
zadaným  variabilním  symbolem  provedené  na
saldokontních  ú tech.  Rozlišení  salda  nač
dodavatelské  a odb ratelské  je  provedeno  dleě
nastavení ú tu vč  íselníku č Finance - Číselníky - Účetní rozvrh. U odb ratelského saldokonta se ú tování na stran  ě č ě Má dáti
chápe jako pohledávka, ú tování na stran  č ě Dal jako její úhrada. U dodavatelského saldokonta je tomu naopak.

Program do p ehledu zpracuje zápisy ú etního deníku ař č  dále pomocnou evidenci saldokontních zápis , které byly zů  ú etníhoč
deníku p i ro ní záv rce odstran ny (jednotlivé ú etní p ípady jsou p evedeny jednou ástkou).ř č ě ě č ř ř č

 8.10.1 Doklady před uzávěrkou

P i  ro ní  záv rce  je  do  této  pomocné  evidence  programemř č ě
automaticky p eneseno položkové nevyrovnané saldokonto.  Nař
za átku  používání  programu  č GRAND sem  m žete  manuálnů ě
zapsat všechny neuhrazené faktury. Lepším ešením m že býtř ů
zápis  neuhrazených  pohledávek  a závazk  do  ásti  ů č Doklady
a automatizované vytvo ení seznamu doklad  p ed uzáv rkou veř ů ř ě
Financích dle následující kapitoly.

P i zadávání jednotlivých položek je rozhodující  typ saldokontař
(odb ratelské, dodavatelské), variabilní symbol aě  ú et.č

Pokud máte v nastavení financí sepnutý spína  Zč  variabilního symbolu odstranit písmena zadávejte variabilní symbol bez
písmen. 

 8.10.1.1 Automatické vytvoření seznamu dokladů před uzávěrkou v účetním deníku
Protože jsou v programu v podstat  dv  soub žné evidence saldokonta, které by samoz ejm  m ly dávat stejné výsledky, jeě ě ě ř ě ě
program vybaven nástrojem, který umož uje p enést po áte ní stavy saldokonta zň ř č č  ásti  č Doklady do ásti  č Finance. Zde je
doporu ený postup:č

 Zálohujte stávající data.
 V menu  Finance - Saldokonto - Doklady před uzávěrkou vymažte celý seznam evidence nap íklad tak, že vř  režimu

oprav v seznamu  stisknete  F10,  v následn  zobrazeném  menu  zvolíte  ě Značky a necháte  ozna it  celý  seznam.  Pakč
v seznamu stisknete Ctrl+Del.
 V menu  Doklady - Faktury vydané (p ijaté,  ostatní  pohledávky ař  závazky) zadejte neuhrazené pohledávky a závazky

z lo ských let.  Zapisovat  je  m žete ve zjednodušeném tvaru,  kdy se není  pot eba zabývat  problematikou  DPH (dokladň ů ř
nebude evidován jako doklad DPH) a v položkách uvedete zbývající ástku kč  úhrad . Vě  hlavi ce uve te saldokontní ú et, nač ď č
kterém je doklad veden.
 Zvolte  menu  Doklady  -  Faktury  vydané  –  Saldokonto  –  Po  dokladech.  Nechte  sestavit  nevyrovnané  saldokonto

z pohledávek k po átku ú etního roku (nap íklad 31.12.2010).č č ř
 V tomto seznamu doklad  saldokonta stiskn te klávesu  ů ě F10 a v menu akcí  zvolte  nabídku  Doklady před uzávěrkou.

Zadejte saldokontní ú et ač  vyhotovte evidenci Doklad  saldokonta p ed uzáv rkou znovu.ů ř ě
 Obdobnou innost dle bodu 3 ač  4 prove te pro závazky vď  menu Doklady - Faktury přijaté - Saldokonto – Po dokladech.

112



Účetní přehledy

 8.10.2 Přehled saldokonta v účetnictví

Program vytvo í pro zadané podmínky suma ní p ehled saldokonta dle variabilních symbol  ař č ř ů  ú t , nebo p i sepnutém spína ič ů ř č
Položkový seznam dle jednotlivých doklad . P ehled bude zpracován zů ř  nestornovaných doklad  ú etního deníku aů č  evidence
doklad  saldokonta p ed uzáv rkou.ů ř ě

Spína em č Seřazení m žete zm nit p ednastavený zp sob t íd ní.ů ě ř ů ř ě

P ehled standardn  obsahuje nevyrovnané saldokonto souhrnn  dle variabilních symbol . Klávesou ř ě ě ů Enter vyvoláte položkový
seznam doklad , zů  nichž se souhrnné saldokonto variabilního symbolu skládá. V n m si m žete op t klávesou ě ů ě Enter zobrazit
odpovídající ú etní doklad.č

Ve všech p ehledech je pro zjišt ní sou tu kř ě č  dispozici kláves F9, tisk provedete klávesou F8.  

 8.10.2.1 Jak je saldokonto sestaveno
Saldokonto je zpracováno z ú etních doklad  ač ů  z doklad  saldokonta p ed uzáv rkou. Zů ř ě  ú etních doklad  jsou vybrány položky,č ů
na nichž se ú tovalo na saldokontní ú ty ač č  je na nich uveden variabilní symbol. Pak se provede sou et stran Má dáti ač  Dal pro
stejný ú et, variabilní symbol ač  íslo partnera. Výsledek se zobrazí dle typu saldokontního ú tu jako pohledávka (závazek) neboč č
úhrada.

sestavení saldokonta pro variabilní symbol 24015

doklad druh ú etč var. symb. má dáti dal partner poznámka

FV2015 FV 31100 24015 10 000,00 66 vystavení fakt.

HP2025 HP 31100 24015 6 000,00 66 hotov.úhrada

BA2004 BA 31100 24015 2 000,00 66 úhr. bankou

Celkem 10 000,00 8 000,00 K úhrad  zbývá 2 000ě

 8.10.2.2 V přehledu saldokonta není přiřazena úhrada
V p ehledu saldokonta se azeného podle variabilního symbolu vidíte pod sebou p edpis faktury iř ř ř  její úhradu, program však tyto
dva ádky nespojí. Vř  tom p ípad  p ekontrolujte, zda se navzájem neliší:ř ě ř

 variabilní symbol (podstatné jsou i mezery mezi ísly)č
 ú etč
 íslo partnerač
Velmi asto se liší íslo partnera. ešením je opravit p íslušné ú etní doklady (vč č Ř ř č  položkovém p ehledu m žete použít klávesuř ů
F2),  nebo nechat sestavit  p ehled saldokonta sř  vypnutou volbou  Spárovat dle partnera.  P i chybn  zadaném variabilnímř ě
symbolu postupujte dle následující kapitoly.

Oprava variabilního symbolu
V položkovém p ehledu saldokonta zř  ú etních doklad  se m že stát, že nedojde ke spárování odpovídajících záznam , protožeč ů ů ů
byl zadán odlišný variabilní symbol. Jeho opravu m žete provést p ímo zů ř  p ehledu položkového saldokonta stiskem klávesyř
Ctrl+V.
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 8.10.2.3 Saldokonto z účetnictví a z dokladů se liší

Za  p edpokladu,  že  jsou  všechny  pohledávky  ař  závazky  uvedené  v Dokladech zaú továny,  m že  být  rozdíl  zp sobenč ů ů
následujícími p í inami:ř č

 V ú etním dokladu není ú továno na saldokontní ú et nebo není zapsán žádný variabilní symbol.č č č
 Není správn  zadána evidence doklad  saldokonta p ed uzáv rkou. Vě ů ř ě  takovém p ípad  postupujte dle kapitolyř ě    Automatické

vytvoření seznamu dokladů před uzávěrkou v     účetním deníku  .
 Neprob hlo spárování úhrady sě  pohledávkou nebo závazkem.
 Úhrada byla omylem zaú tována na jiný ú et.č č
 Došlo k nesprávnému uložení záznam  p i havárii programu, opera ního systému aů ř č  podobn .ě

 8.10.2.4 Dohledání interního čísla závazků
Pro  kontrolu  saldokonta  závazk  m že  být  d ležité  interní  po adové  íslo  závazku.  P i  sestavení  saldokonta  sepn teů ů ů ř č ř ě
v obrazovce pro zadání podmínek spína  č Dohledat interní čísla.

 8.10.2.5 Seřazení saldokonta podle částek a interního čísla

V obrazovce  pro  zadání  podmínek  nelze  nastavit  se azení  dle  celkové  ástky,  ástky  uhrazené,  ani  zbývající  kř č č  úhrad .ě
Obdobn  je tomu iě  u interních ísel,  která program dohledá až po sestavení saldokonta.  Proto jsou vč  seznamu saldokonta
k dispozici klávesy F7 pro zm nu se azení aě ř  F6 a Ctrl+F6 pro dodate né výb ry.č ě

 8.10.3 Porovnání zůstatku a průběhu saldokontních účtů s Doklady

Menu  Finance – Saldokonto – Saldokontní účty proti „Dokladům“  poskytuje nástroj pro zjišt ní rozdílu v t chto dvouě ě
evidencích.  Po  zadání  období,  p ípadn  dalších  charakteristik  pro  zpracování,  bude  zobrazen  seznam ú t  s  uvedenímř ě č ů
kone ného stavu v ásti č č Finance, Doklady a p ípadný rozdíl. V seznamu zobrazíte stiskem klávesy ř Enter asový vývoj ú tu poč č
jednotlivých dnech. V tomto seznamu je k dispozici klávesa  Enter pro zobrazení ú etních doklad  z tohoto dne, klávesouč ů
Ctrl+Enter budou vypsány pohledávky a závazky z ásti č Doklady z tohoto dne.

P ípadný rozdíl m že vznikat i odlišným datem zaú tování nap . proti datu p ijetí u závazk . Program se sice snaží variantyř ů č ř ř ů
nastavení r zných spína  ovliv ujících datum zaú tování ú etních doklad  v programu zohlednit, p esto jsou rozdíly možné.ů čů ň č č ů ř
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 8.11 Cash flow

Program je dodáván s p ednastaveným výkazem, který neobsahuje vzorce ař  uživatel si je musí podle ú tové osnovy zadat.č

ást programu výkazu cash flow je až na dv  odlišnosti vČ ě  podstat  shodná sě  uživatelsky definovanými výkazy. 

První odchylkou je dopln ní funkcí pro pot eby výpo t  cash flow:ě ř č ů

POCU() Po áte ní stav ú tu - nap íklad č č č ř POCU(21) vypo te po áte ní stav ú t  podt ídy č č č č ů ř 21.

ZUSTU() Kone ný stav ú tu - nap íklad  č č ř ZUSTU(21) vypo te kone ný stav ú t  podt ídy č č č ů ř 21.

K() Ponechá kladnou hodnotu, jinak dosadí nulu - nap íklad ř K( U(46101) ) ponechá z statek ú tu ů č 46101 je - li 
kladný, jinak dosadí 0.

Z() Ponechá zápornou hodnotu, jinak dosadí nulu - nap íklad ř K( U(46101) ) ponechá z statek ú tu ů č 46101 je - li 
záporný, jinak dosadí 0.

Druhá odlišnost cash flow oproti uživatelsky definovaným výkaz m spo ívá vů č  možnosti sou asného výpo tu výkazu pro adu poč č ř
sob  jdoucích období. P i standardním výpo tu za jedno období (ú etní rok) musíte p i zpracování výkazu cash flow zadatě ř č č ř
po áte ní ač č  kone né období, za n ž má být výpo et proveden. Ozna ení období provedete vč ě č č  seznamu období mezerníkem.

Funkce U(), POCU() i ZUSTU() mohou mít t etí parametr (ř 'M' nebo 'D'), který zajistí výpo et obratu požadované strany ú tu.č č

Příklad

U(111,112,'M'
)

vypo te obrat strany č Má dáti ú t   č ů 111 až 112

U('021','
','D')

vypo te obrat strany č Dal ú tu č 021

 8.12 Ostatní přehledy

Nabídka slouží k rychlému zjišt ní disponibilních pen z na pokladnách aě ě  ú tech, kč  tisku pokladní knihy a orienta ním sestavámč
za st ediska, p ípady, partnera ař ř  innosti.č

 8.12.1 Stav financí

Program vypo ítá kč  zadanému datu kone né stavy pokladen ač  bankovních ú t . P ehled by m l sloužit  kč ů ř ě  rychlé informaci
p edevším majitel m firmy.ř ů

Do p ehledu budou zapo ítány ú ty zadané vř č č  nastavení financí.

 8.12.2 Pokladní kniha

Pokladní  kniha  je  ur ena  kč  tisku  obratu  a z statku  libovolného  ú tu  za  zvolené  období.  Sestava  ú tu  pokladny  by  m laů č č ě
korespondovat s pokladní knihou z Dokladů.

V p ehledu pokladní knihy sestaví klávesa ř F9 p edvahu po jednotlivých dnech, klávesa ř F8 p ehled vytiskne.ř

Sestavu s výhodou použijete nap íklad p i hledání chyby p i ú tování banky, kdy velmi pom že zjišt ní dne, vř ř ř č ů ě  n mž se z statekě ů
v ú etnictví za al odlišovat od z statku zč č ů  bankovního výpisu.
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 8.12.3 Přehledy za střediska, případy, partnery a činnosti

St ediskové  výkazy  pro  jednotlivéř
st edisko m žete sestavit pomocí menuř ů
Finance – Rozvaha (výsledovka), kde
zadáte  požadované  st edisko.  Výkazyř
pro  všechna  st ediska  hromadnř ě
vyhotovíte v menu  Finance – Ostatní
přehledy  –  Přehled  za  střediska.
Nabídkou  Rozvaha (výsledovka)  po
jednotlivých  střediscích m žeteů
zvolit  zda  se  pro  každé  st ediskoř
vyhotoví sestava na zvláštní stranu. 

Obdobn  je možné sestavit p ehled zaě ř
p ípady (zakázky), partnery a innosti.ř č

Rozvaha  (výsledovka)  s  účty  po
jednotlivých  střediscích vytvo íř
sestavu,  kde  je  každý  ú et  uvedenč
tolikrát, kolika r znými st edisky na n jů ř ě
bylo ú továno.č

Rychlý přehled
Funkce slouží k hrubému zjišt ní hospodá ského stavu zvoleného íselníku. Program pro zadané podmínky vypo te pro celýě ř č č
íselník po áte ní stavy, obraty ač č č  z statky. Nabídku lze využít nap íklad ků ř  orienta nímu posouzení hospodá ských výsledkč ř ů

st edisek tak, že po zvolení p ehledu za st ediska vř ř ř  obrazovce podmínek zm níte typ ú t  na výsledovkové. Program  pakě č ů
u každého  st ediska  uvede  na  stran  MD náklady,  na  stran  Dal  výnosy.  Kř ě ě  podrobnému  vyhodnocení  st ediska  použijteř
standardní p ehledy ař  výkazy, kde v obrazovce zadání podmínek uvedete požadované st edisko.ř

 8.12.4 Statistika

Sestava  souhrnn  uvádí  po ty  doklad  pro  zadaný  rok  vě č ů  základním druhovém len ní.  M že být  užite ná  nap íklad  proč ě ů č ř
vyú tování zpracovatele ú etnictví sč č  klientem.
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 8.13 Co dělat v deníku, když ... a další tipy

 8.13.1 Nesouhlasí zůstatek banky, pokladny, skladu, aj.

Zvolte  menu  Finance  -  Ostatní  přehledy -  Pokladní  kniha.  Zadejte  ú et,  jehož  z statky  chcete  zjistit.  Vč ů  p ehledu lzeř
klávesou F9 vypo ítat denní z statky. Snadno naleznete den (doklad), od n hož se z statek ú tu liší.č ů ě ů č

 8.13.2 Rozvaha nebo předvaha není vyrovnaná

Pravd podobnou  p í inou  je  nevyrovnané  ú tování  mezi  b žným  aě ř č č ě  vnitropodnikovým  ú tem,  nebo  mezi  b žným  ú temč ě č
a ú tem, který se neuvádí ve výkazech (vč  ú etním rozvrhu je zaškrtnuta odpovídající volba).č

Nejrychlejší odstran ní této p í iny m že poskytnout volba vě ř č ů  menu  Finance - Číselníky - Účetní rozvrh - Nastavení, kde
vypnete všechny volby (stanovíte, že nepoužíváte vnitropodnikové, blokované ú ty, ani č účty mimo výkazy).

Dalším d vodem m že být špatné ru ní zadání po áte ních stav , kdy z stal n jaký z statek na po áte ním rozvážném ú tu.ů ů č č č ů ů ě ů č č č

Pokud jsou p edchozí body vř  po ádku, spus te menu  ř ť Konec - Obnova seřazení a nechte kontrolovat integritu dat. Jestliže
n jaké závady budou oznámeny, soust e te se na ást ú etního deníku (p ípadné problémy vě ř ď č č ř  historie oprav ú etního deníkuč
jsou bezp edm tné).ř ě

 8.13.3 Hospodářský výsledek v rozvaze a výsledovce se liší

Pokud se  jedná o rozvahu a výsledovku  po  jednotlivých  ú tech,  prove te kontrolu  dle  p edchozí  kapitoly  č ď ř Rozvaha nebo
předvaha není vyrovnaná  .

Jestliže se jedná o hospodá ský výsledek mezi výkazy sestavenými po jednotlivých ú tech ař č  definovanými výkazy, podívejte se
na kapitolu Výkaz rozvahy je vypočten chybně nebo nesouhlasí hospodářský výsledek výsledovky a rozvahy.

 8.13.4 Na přelomu roku chcete pokračovat v účtování bez provedení 
závěrky

Postupujte dle kapitoly  Účtování dvou let současně do jedné účtované firmy. V podstat  ale musíte provést následujícíě
drobné úpravy:

 Zadat ú etní období nového roku. Pro jejich rychlé vytvo ení lze použít následující zp sob. Zvolte menu č ř ů Finance - Číselníky
- Účetní období - Oprava. V p ehledu stiskn te klávesu ř ě F10 a zvolte nabídku Období dalšího roku.
 V menu Finance - Evidence DPH - Nastavení rozší it maximální povolené období doklad  DPH.ř ů
 V menu  Doklady - Evidence DPH - Nastavení zm nit maximální povolené datum doklad  DPH.ě ů
 Upravit si íselné ady.č ř

 8.13.5 Tisk počtu účetních dokladů

V tšina ú etních firem fakturuje svým klient m podle po tu zaú tovaných položek. Zde mohou nastat dva odlišné p ípady.ě č ů č č ř

 Fakturuje se za jeden ú etní doklad. Ú etním dokladem se rozumí zaú tování faktury, mezd, bankovního výpisu bez ohleduč č č
na po et položek jednotlivých doklad . Vč ů  takovém p ípad  m žete pro zjišt ní po tu zaú tovaných doklad  použít menuř ě ů ě č č ů
Finance - Deník, kde v p ehledu doklad  stisknete klávesu ř ů F10 a v menu akcí zvolíte nabídku Počet záznamů. Zákazníkovi
m žete vytisknout zů  menu Finance - Účtování - Opravy sestavu Účetní deník, kde lze po et doklad  p ekontrolovat podleč ů ř
po adového ísla zápisu. P ed tiskem je vhodné nastavit klávesou ř č ř F6 nebo Ctrl+F6 filtr na požadované rozmezí doklad . ů
 Fakturuje se za jednu položku ú etního dokladu. Ke zjišt ní podkladu pro fakturaci použijte menu č ě Finance - Deník. P ehledř

vytiskn te pomocí sestavy ě Účetní deník s počtem dokladů. Program uvede v posledním sloupci po adí položky ú etníhoř č
dokladu v tiskové sestav . íslování za íná vždy od jedni ky. ě Č č č
 Souhrnnou informaci podává tisková sestava v menu Finance - Ostatní přehledy – Statistika.
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 8.13.6 Nelze účetní doklad opravit nebo vymazat

D vod  m že být n kolik:ů ů ů ě

 Ú etní období, do n hož byl doklad zaú tován je uzav eno. Vč ě č ř  menu Finance - Účetní období - Oprava období otev ete.ř
 Ú etní doklad je auditován vyšším oprávn ním, než máte kč ě  dispozici. V menu  Konec - Nastavení programu - Obsluha

programu - Oprava opravte kartu obsluhy a do údaje  priorita auditu zadejte  hodnotu  9.  Obrazovku uložte,  program
ukon ete ač  znovu spus te.ť
 Doklad  je  zaknihován.  Takový  doklad  je  neopravitelný.  Pokud máte  dostate ná  p ístupová  práva,  lze  vč ř  menu  Konec  -

Nastavení programu – Servisní funkce – Odblokování zaknihovaných dokladů provést odblokování.
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 8.14 Číselníky financí

 8.14.1 Účetní rozvrh

 8.14.1.1 Zadání účtu

íselník ú etního rozvrhu má klí ový význam pro celé podvojné ú etnictví. Na za átku používání programu je nutné doplnitČ č č č č
a upravit dodavatelem p ednastavený íselník podle pot eb ú etní jednotky.ř č ř č

Každý ú et obsahuje následující údaje:č

účet íslo ú tu. Lze zadat až 8. místný ú et obsahující iČ č č  písmena.

název Název ú tu.č

cizojazyčný 
název

Pokud v menu Konec - Nastavení - Prostředí zadáte názvy cizích jazyk , m žete vů ů  ú etním rozvrhu č
zapsat i cizojazy né názvy ú t . Ty se používají p i sestavení p ehledu ú tu, hlavní knihy, p edvahy, č č ů ř ř č ř
rozvahy a výsledovky.

typ Typ je rozhodující p edevším pro výpo ty výkaz  ař č ů  ro ní uzáv rkové operace. Aktivní ač ě  pasivní ú ty č
budou uvedeny v rozvaze, nákladové a výnosové ve výsledovce.

saldokontní Saldokontní ú ty slouží kč  párování úhrad a výpo tu p ehledu saldokonta. Uč ř  ú tu odb ratelského salda se č ě
p edpokládá párování sř  evidencí Vydané faktury a Ostatní pohledávky, u salda dodavatelského 
párování s Přijatými fakturami a Ostatními závazky. U ú tu č 314 poskytnutých záloh musíte uvést 
dodavatelské saldo, u ú tu č 324 odb ratelské.ě

Pro ú ely inventarizace m že být výhodné zadávat variabilní symbol i p i ú tování na ú ty, které nemají č ů ř č č
vztah k úhradám pohledávek a závazk  v ásti DOKLADY. Pro tuto možnost zvolte typ saldokonta ů č
inventarizační.

kontroluj VS P i uložení ú etního dokladu program vř č  závislosti na nastavení financí  kontroluje, zda je 
u saldokontního ú tu zadán ič  variabilní symbol. Pokud není, zobrazí upozorn ní.ě

střediskové 
účtování

P íznak slouží kř  podpo e st ediskového ú tování. P íznakem si m žete zajistit, aby p i ú tování na tento ř ř č ř ů ř č
ú et bylo vždy zadané st edisko.č ř

zůstatek Ve výkazech a p ehledech je kone ný stav p evád n na zadanou stranu. P íznak lze kdykoliv zm nit, cožř č ř ě ř ě
využijete nap íklad uř  ú tu DPH č 343.

vnitropodnikový Spína  je ur en kč č  rozlišení b žného aě  vnitropodnikového ú etnictví. Nap íklad p i výpo tu p edvahy lze č ř ř č ř
jednou volbou omezit zpracovávaný rozvrh pouze na vnitropodnikové ú ty.č

sumační Na suma ní ú ty nelze ú tovat ač č č  slouží ke kumulativnímu zobrazení hodnot ú t , které za ínají stejným č ů č
íslem jako ú et suma ní. Pokud jste na b žný ú et ú tovali, nem te jej na ú et suma ní. Došlo by č č č ě č č ěň č č

k nekorektním výpo t m.č ů

daňový V tšina nákladových aě  výnosových ú t  (standardn  t ída 5 ač ů ě ř  6) by m la mít tento spína  sepnutý. Pouzeě č
ú ty, které neovliv ují základ dan  zč ň ě  p íjmu, jej budou mít rozepnutý. P íznak je programem využíván p i ř ř ř
výpo tu dan  zč ě  p íjmu.ř

uvádět ve 
výkazech

Všechny ú ty by m ly mít tento spína  sepnutý. Pouze vč ě č  mimo ádných p ípadech, kdy nechcete aby byl ř ř
ú et vykazován vč  p edvaze, rozvaze, výsledovce apod. spína  rozepn te. M že pak dojít kř č ě ů  tomu, že 
p edvaha nebude vyrovnaná.ř

výkaz druhově Uvádí se íslo ádku ač ř  zp sob p i azení pro rozvahu nebo výsledovku (dle typu ú tu) ve zjednodušeném ů ř ř č
a plném rozsahu. Údaje mají význam p i sestavení t chto výkaz  pomocí menu ř ě ů Finance – Výkazy pro 
FÚ.

výkaz účelově Uvádí se íslo ádku ač ř  zp sob p i azení pro výsledovku vů ř ř  ú elovém len ní ve zjednodušeném ač č ě  plném 
rozsahu. Údaje mají význam p i sestavení t chto výkaz  pomocí menu ř ě ů Finance – Výkazy pro FÚ.

blokováno Spína  slouží kč  blokování ú t  - nelze na n  ú tovat. Tuto vlastnost použijete p i p íprav  nového č ů ě č ř ř ě
ú etního rozvrhu dalšího roku, který m žete p ipravit vč ů ř  roce p edešlém sř  tím, že nové ú ty zablokujete. č
Obdobn  lze blokovat ú ty, které jste d íve použili ale dále na n  již nechcete ú tovat.ě č ř ě č

účtování na P íznakem si m žete nap íklad vynutit zadání partnera vř ů ř  ú etním dokladu vždy, když ú tujete na tento č č
ú et.č

119



Grand 31

partnery

poznámka Slouží k interním pot ebám firmy nap íklad kř ř  uvedení data a ú elu pozd ji z ízených ú t .č ě ř č ů

Správné  stanovení  ú etního  rozvrhu  (p edevším po  analytické  stránce),  které  m že ovlivnit  vypovídací  schopnost  celéhoč ř ů
ú etnictví,  je  individuální  podle typu ač  pot eb firmy ař  celá problematika dalece p ekra uje možnosti  této  p íru ky. Proto seř č ř č
omezíme na doporu ení nastavit analytické len ní u:č č ě

 pokladen
 bankovních ú t  ač ů  úv rě ů
 sklad  aů  materiálu
 majetku, oprávek, odpisů
 leasingu
 pohledávek a závazk  (pro pot eby výkazuů ř

rozvahy, mezd)
 náklad  (režie,  ú ty  ovliv ující  daů č ň ň

z p íjmu)ř
 asového rozlišeníč
 da ových ú tň č ů
Pokud  jste  na  n jaký  ú et  ú tovaliě č č
a pot ebujete  ú tování  hromadn  zm nitř č ě ě
(ú et  analyticky  nebo  st ediskov  roz lenit)č ř ě č
m žete  mimo  klasického  ú etníhoů č
p eú tování  použít  po  založení  novéhoř č
analytického ú tu volbu č Finance - Účtování
- Oprava dokladu, v p ehledu klávesa ř F10 a nabídka Hromadné opravy. Program formou hromadné opravy zm ní (p eú tuje)ě ř č
všechny zápisy na doty ném ú tu. Pak doporu ujeme spustit výpo et p edvahy ač č č č ř  ov it, že zm na prob hla správn .ěř ě ě ě

Pokud by jste n jakým externím programem vymazali zě  ú etního rozvrhu použitý ú et, došlo by chybným výpo t m výkazč č č ů ů
a p ehled . Kontrola na takový nekorektní stav se provádí p i obnov  se azení (ř ů ř ě ř Konec - Obnova seřazení) p i sepnutí spína eř č
Kontrolovat integritu dat. Program p i kontrole nalezne ař  vytiskne všechny chyb jící ú ty ú etního rozvrhu, které by byloě č č
zapot ebí manuáln  doplnit do íselníku.ř ě č

Pozor
Jestliže  zm níte  ísla  ú t  (nap íklad  p i  za átku  používání  programu  zavedete  šestimístné  ú ty),  je  zapot ebí  zm nitě č č ů ř ř č č ř ě
i navazující íselníky, p edevším ú etní p edkontace (menu č ř č ř Finance – Číselníky – Předkontace), sazby DPH (menu Doklady
– Číselníky – Sazby DPH), firemní pokladny a bankovní ú ty (menu č Konec – Firemní údaje – Pokladny  a Konec – Firemní
údaje – Bankovní účty)

 8.14.1.2 Funkční klávesy v účetním rozvrhu

mezerník zna kač

F4 hledání

Ctrl+F4 pokra uj vč  hledání

F6 filtr

Ctrl+F6 rychlý filtr

F7 azeníř

F8 tisk ú etního rozvrhuč

F10 menu funkcí

F11 Definice sloupc  seznamu (viditelnosti, ší ky, umíst ní).ů ř ě

Ctrl+N Nastavení vyhledávání/filtrování psaním požadovaného textu p ímo vř  seznamu.

 8.14.1.3 Kopírování cizojazyčných názvů účtů
Pokud pot ebujete aktualizovat cizojazy né názvy podle ú etního rozvrhu zadaného vř č č  jiném uživateli (ú tované firm ), stiskn teč ě ě
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v ú etním rozvrhu vč  režimu oprav klávesu F10 a  v menu akcí zvolte nabídku Přepis poznámky a názvu.
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 8.14.1.4 Strany zůstatků

Ve výkazech je z statek uveden vů  závislosti  na nastavení parametr  každého ú tu.  Funkcí vů č  menu  Finance - Číselníky -
Účetní rozvrh - Strany zůstatků m žete docílit sjednoceného nastavení tak, že:ů

 U aktivních a nákladových ú tech bude z statek p eveden na stranu Má dáti, uč ů ř  ú t  pasivních ač ů  výnosových na stran Dal.
 U všech ú t  bude z statek na stran  Má dáti.č ů ů ě
 U všech ú t  bude z statek na stran  Dal.č ů ů ě
Poznámka

Ve v tšin  sestav je uě ě  z statku uvedena zkratka ů M-D v p ípad , že je z statek vypo ítán zř ě ů č  rozdílu Má dáti - Dal, nebo zkratka
D-M, když je z statek daný rozdílem ů Dal-Má dáti.

 8.14.1.5 Nastavení - nepoužívání blokovaných a ve výkazech neuváděných účtů

Pokud nepoužíváte vnitropodnikové, blokované ú ty, nebo ú ty neuvád né vč č ě  rozvaze a výsledovce (výkazy po jednotlivých
ú tech), lze vypnout možnost zadání t chto voleb do ú tu. Zadání provedete vč ě č  obrazovce nastavení ú etního rozvrhu (menuč
Finance - Číselníky - Účetní rozvrh - Nastavení).

Úprava programu byla provedena z toho d vodu, že si ob as n kdo ozna il ú et jako vnitropodnikový aů č ě č č  nevycházely správně
výkazy rozvahy, p edvahy ař  výsledovky. Pokud je totiž ú et ozna en nap íklad jako vnitropodnikový ač č ř  p i zadání výb rovýchř ě
podmínek pro sestavení výkaz  nezm níte omezení vnitropodnikových ú t , které je standardn  ů ě č ů ě Mimo vnitropodnikové, na
Bez omezení, bude vnitropodnikový ú et ze sestavy vylou en!č č

 8.15 Vyhledání a označení nepoužívaných účtů

V ú etním rozvrhu si m žete nechat vyhledat a ozna it nepoužívané ú ty. Ozna ení provedete v seznamu ú t  stiskem klávesyč ů č č č č ů
F10 a volbou Označení nepoužitých účtů.

Volba Neoznačit účty z účetního rozvrhu dodaného s programem zp sobí, že budou ozna eny pouze ú ty, které jste siů č č
založili sami.

Sou tové ú ty jsou z ozna ení vynechány vždy.č č č

Nepoužité ú ty budou v ú etním rozvrhu ozna eny písmenem X. Pomocí filtru (č č č F6) m žete vybrat jen ozna ené ú ty, p ípadnů č č ř ě
mezerníkem zrušit zna ku u ú t , které byste mohli pot ebovat v budoucnu. Ostatní lze v režimu oprav hromadn  odstranitč č ů ř ě
klávesou Ctrl+Delete.
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 8.16 Předkontace

Ú etní p edkontace je vč ř  z hlediska programu p edpis íkající, jakým zp sobem má být ú etní doklad p ednastaven ař ř ů č ř  v p ípadř ě
ú tování zč  ostatních evidencí programu, jak budou primární doklady zaú továny.č

P edkontace je obdobn  jako ú etní doklad rozd lena na hlavi ku ař ě č ě č  položky. 

 8.16.1 Hlavička předkontace

Hlavi ka obsahuje  č označení a název p edkontace. Pro ozna ení p edkontace (iř č ř  ostatních íselník ) doporu ujeme používatč ů č
malá písmena, nebo  si uživatel ušet í nutnost stisknout klávesu ť ř Shift p i zadání p edkontace vř ř  každém ú etním dokladu.č

Zásadní význam má v p ípad  ú tování zř ě č  ostatních evidencí programu určení p edkontace, které musí být vř  souladu s druhem
dokladu, po ítadlem (musí být stejného ur ení) ač č  p edevším nabídku vzorc  ař ů  zp sob  rozú tování.ů ů č

Bude-li mít doklad vztah k DPH, zadejte typ dokladu DPH. 

Volba Zruš řádky bez částky má
význam  pro  ú tování  zč  jiných
evidencí  programu.  P edkontaceř
totiž m že obsahovat ú ty, uů č  nichž
bude v konkrétním p ípad  nulovář ě
hodnota  (nap íklad  ve  faktu e  jeř ř
nulové  zaokrouhlení  celkové
ástky)  ač  není  tedy  co  na  ně

ú tovat.č

Popis ú etního  dokladu  je  bezeč
zm ny  p enášen  p i  ru nímě ř ř č
ú tování,  p i  ú tování  zč ř č  ostatních
evidencí  je  nahrazen  nap íkladř
názvem  partnera  z faktury.
Podrobn jší  informaciě
o zástupných symbolech pro nastavení textu naleznete v kapitole Textový popis účetního dokladu  .

Počítadlo využijete p i ru ním ú tování nap íklad uř č č ř  interních doklad , kdy program sám p ednastaví po adové íslo ú etníhoů ř ř č č
dokladu.

 8.16.2 Položky předkontace

Položky obsahují sloupec ú et, vzorec, rozú tovat, poznámka, omezení ač č  voliteln  st edisko, p ípad, partner, innost aě ř ř č   DPH.

U p edkontací ur ených kř č  ru nímu ú tování zadáte ú et, poznámku, omezení, p ípadn  st edisko ač č č ř ě ř  další volitelné údaje. Vzorec
a rozú tovat vyplníte pouze uč  ú tování zč  ostatních evidencí.

Omezení
Sloupec omezení slouží k ur ení ú etní strany (Má dáti, Dal), zda se bude zadávat st edisko, partner atd. Omezení m žeteč č ř ů
opravit p ímým p episem, nebo jste-li ve sloupci omezení po stisku klávesy ř ř F3 p ehledn ji zm nou voleb vř ě ě  levém spodním rohu
obrazovky. Význam písmen v omezení je následující:  

význam sloupce omezení p edkontaceř
pozice ovliv ujeň možné hodnoty

1 stranu ú tuč M - má dáti, D - dal, "ostatní" - neur enoč
2 st ediskoř S - zadávat st edisko, "ostatní" - nezadávatř
3 p ípadř P -zadávat p ípad, "ostatní" - nezadávatř
4 partnera A -zadávat partner, "ostatní" - nezadávat

5 innostč C -zadávat innost, "ostatní" - nezadávatč
6 DPH D -zadávat DPH, "ostatní" - nezadávat

9 saldokontní ú et - p i azeno automaticky č ř ř
programem po výb ru ú tuě č

O - odb ratelský, ě D - dodavatelský, "ostatní" - není saldokontní (nelze 
zadat variabilní symbol)
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Jak z tabulky vyplývá, je mimo hodnoty rozhodující i pozice (strana ú tu je vždy na první pozici atd.), proto doporu ujeme ru nč č č ě
m nit pouze stranu ú tu aě č  pro ostatní využívat pomocnou obrazovku (klávesa F3).

Až na stanovení strany ú tu slouží omezení pouze kč  znep ístupn ní p íslušných hodnot vř ě ř  ádku. Znep ístupn ním sloupcř ř ě ů
v položkách ú etního dokladu si  m žete uleh it  práci  zvlášt  p i po izování velkého množství  dat.  Pokud však ponecháteč ů č ě ř ř
omezení beze zm ny tak, jak je p ednastaví program, nic podstatného se nestane.ě ř

Pokud  neú tujete  na  st ediska,  partnery  apod.,  opravte  p íslušn  pouze  nastavení  ú etnictví  ač ř ř ě č  v p edkontaci  omezeníř
neopravujte.

Účet
Do sloupce m žete zadat konkrétní ú et, nebo po áte ní ást ú tu kon ící hv zdi kou - ú et vyberete až vů č č č č č č ě č č  ú etním dokladu.č
Pro ú tování zč  ostatních evidencí m žete zvolit iů  další možnosti:

zadat p íkladř význam

celý ú etč 604011 Do ú etního dokladu je dosazen ú et zč č  p edkontace.ř
po áte ní ást ú tu se ukon í č č č č č
hv zdi kouě č

60401* Do ú etního dokladu je dosazen ú et zč č  p edkontace, uživatel vybere analytikuř
až v ú etním dokladu (zč  možností 604010, 604011, 604012 atd.).

hv zdi ku, p ípadn  hv zdi ku ě č ř ě ě č
nasledováno textem *POKL nebo 
*BANKA i č *SKLAD

 * U výdejek a p íjemek je dosazen ú et skladu, uř č  hotovostních doklad  ú et ů č
pokladny, u bankovních výpis  ú et bankyů č

*SO nebo *SODB *SO U p evodek dosazen ú et skladu, kam se p evád loř č ř ě

*N *N U výdejek je nalezen nákladový ú et skladu.č

*V nebo *C *C U p íjemek se doplní íslo ú tu cenových rozdíl  (vedlejších po izovacích ř č č ů ř
náklad )ů

Středisko
St edisko m žete ponechat prázdné nebo jej zadat n kterou zř ů ě  následujících možností. Hv zdi ku vě č  p edkontaci m žete použítř ů
i v p ípad , že chcete upozornit na to, že je nutné st edisko zadat.ř ě ř

zadat p íkladř význam

ponechat prázdné Na ú et se st ediskov  neú tuje nebo jej p ednastavit nechceme.č ř ě č ř
íslo st ediskač ř 100 Dosazeno st edisko zř  p edkontace.ř

hv zdi kuě č  * U výdejek a p íjemek bude dosazeno st edisko skladu, uř ř  hotovostních doklad  st edisko ů ř
pokladny, u faktur st edisko íselné ady, uř č ř  mezd st edisko zř  osobních údaj .ů

*SO nebo *SODB *SO U p evodek dosadí st edisko skladu do n hož se p evád loř ř ě ř ě

Případ, partner, činnost
U t chto sloupc  platí obdobné, jako uě ů  st ediska.ř

zadat p íkladř význam

ponechat prázdné Na ú et se íselníkem neú tuje nebo jej p ednastavit nechceme.č č č ř
íslo partnera, č

p ípadu, innostiř č
10254 Do ú etního dokladu je dosazeno íslo partnera, p ípadu, innosti zč č ř č  p edkontace.ř

hv zdi kuě č  * U faktur, hotovostních doklad  apod. bude dosazeno íslo partnera. Vů č  ostatních p ípadech ř
slouží pouze k upozorn ní, že má být íslo zadáno.ě č
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DPH
Sloupec je p ístupný pouze vř  p ípad , že jste zadali typ dokladu DPH.ř ě

zadat p íkladř význam

ponechat prázdné Na ú et se ozna ení sazby nezadává.č č
ozna ení sazby DPHč T20 Do ú etního dokladu je dosazeno ozna ení sazby DPH zč č  p edkontace. Jsou povoleny ř

pouze sazby p íslušející zadanému typu dokladu DPH.ř
hv zdi kuě č  * U faktur, hotovostních doklad  apod. bude p i volb  Rozú tovat dle ů ř ě č DPH a SKUPIN+DPH 

dosazeno ozna ení DPH podle sazeb použitých vč  dokladu. V ostatních p ípadech slouží ř
pouze k upozorn ní, že má být sazba DPH zadána.ě

Vzorec, rozúčtovat
Sloupce  mají  význam  pouze  pro  ú tování  zč  jiných  evidencí  programu.  Pomocí  vzorce  nastavíte,  jaké  ástky  se  majíč
z primárních doklad  dosadit. Údaj rozú tovat má vliv na ástku, ú et, st edisko, p ípad, partnera, innost aů č č č ř ř č  DPH. Ob  hodnotyě
lze zadat p ímo p episem, nebo lze klávesou  ř ř F3 vyvolat obrazovku obsahující dostupné nabídky. Podrobn jší údaje aě  aduř
p íklad  demonstrujících použití vzorc  naleznete vř ů ů  kapitole Účtování z     primárních dokladů  .

Vzorce i rozú tování se liší podle typu evidence, kč  níž se p edkontace vztahuje.  ř

vzorec výsledek rozú tovatč

Faktury, hotovostní doklady, ostatní pohledávky a závazky, dodací listy

CELKEM() celková ástka dokladuč neuvád tě

ZAKLAD() základ DPH celkem nebo základ DPH jedné sazby p i zadaném ř
rozú továníč

DPH, SKUPIN, SKUPIN+DPH

ZAKLAD() základ DPH. Do sloupce variabilní symbol se doplní  ísla zálohových č
faktur použitých p i zaú tování kone né faktury.ř č č

SKUP+DPH+Z

ZAKLAD(10) základ DPH 10 % SKUPIN

ZAKLAD(20) základ DPH 20 % SKUPIN

DPH() DPH celkem nebo DPH jedné sazby p i zadaném rozú továníř č DPH, SKUPIN, SKUPIN+DPH

DPH(20) DPH 20 % DPH SKUPIN

ZAOKROUHL() zaokrouhlení neuvád tě

ZAOKROUHL('+') kladné zaokrouhlení neuvád tě

ZAOKROUHL('-') záporné zaokrouhlení neuvád tě

CELKEMVMENE() celková ástka dokladu vč  cizí m n  - vyjíme né použitíě ě č neuvád tě

Příjemky

CELKEM() celková ástka p íjemkyč ř neuvád tě

ZAKLAD() ástka položky p íjemky č ř SKUPIN

VEDLNAKL() vedlejší náklady VEDLNAKL

Výdejky

CELKEM() celková ástka výdejkyč neuvád tě

ZAKLAD() ástka položky výdejkyč SKUPIN, SKUPSPOTR

Banka

CAST('P','S') Ve prosp ch bez srážky (obdržela banka)ě BPOLOZEK

CAST('V','S ') Na vrub bez srážky (zaplatila banka) BPOLOZEK

CAST('P',' ') Ve prosp ch (zaplatil odb ratel)ě ě POLOZEK

CAST('V',' ') Na vrub (zaplaceno dodavateli) POLOZEK

SRAZKA() Bankovní srážka SRAZEK
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KURSR('+') Kursový zisk KURSROZD

KURSR('-') Kursová ztráta KURSROZD

KURSR('D') Kursový rozdíl závazku KURSROZD

KURSR('O') Kursový rozdíl pohledávky KURSROZD

Majetek

PORCENA() Po izovací cena majetkuř MAJETKU ZPVYRAZ 
OPRAVEK ODPISU

ZUSTCENA() Z statková cena majetkuů OPRAVEK, ZPVYRAZ

ODPIS() Ú etní odpisč ODPISU, OPRAVEK

OPRAVACENY() Oprava ceny MAJETKU

TECHZHOD() Technické zhodnocení MAJETKU

Mzdy

HODINOVA() Hodinová mzda HODINOVE

MESICNI() M sí ní mzdaě č MESICNI

UKOLOVA() Úkolová mzda UKOLOVE

PODILOVA() Podílová mzda PODILOVE

PRIPLATKY() P íplatkyř PRIPLATKU

PREMIE() Prémie PREMII

POKUTY() Pokuty POKUT

JINEDAVKY() Jiné dávky JINDAVEK

NAHRADY() Náhrady NAHRAD

ABSENCE() Absence ABSENCI

SOCIALNIP() Sociální pojišt ní za zam stnance (pracovníky)ě ě SOJPOJP

SOCIALNIZ() Sociální pojišt ní za zam stnavatele (firmu)ě ě SOJPOJZ

ZDRAVOTNIP() Zdravotní pojišt ní za zam stnance ě ě ZDRPOJP, POJISTOVEN

ZDRAVOTNIZ() Zdravotní pojišt ní za zam stnavateleě ě ZDRPOJZ, POJISTOVEN

ZALOHADANE() Záloha dan  zě  p íjmuř ZALOHYDANE

ZVLSDANE() Zvláštní sazba dan  zě  p íjmuř ZVLSDANE

HRUBAMZDA() Hrubá mzda HRUBE

NEMOCNAHR() Náhrady za nemoci hrazené zam stnavatelemě

REFUNDNEM() ást náhrad za nemoci, kterou si zam stnavatel m že ode íst Č ě ů č
z pojistného odvád ného OSSZě

ZAKPOJODP() Výše zákonného pojišt ní odpov dnosti za škodu p i pracovním úrazu ě ě ř
nebo nemoci z povolání

SRAZKY() Mzdové srážky. Srážky jen za ur itou mzdovou složku docílíte uvedením č
jejího ozna ení ve vzorci. Nap íklad na tení ástky za stravenky č ř č č
(ozna ení č STR) zajistíte výrazem SRAZKY("STR")

Poznámka (v položkách předkontace)
Poznámka slouží k popisu, který se obvykle p enese do ú etního dokladu.ř č

P i ú tování faktur, hotovostních doklad , ostatních pohledávek ař č ů  závazk  je možné p enášet text zů ř  položky. V ádku, vř  n mžě
chcete uvést text z primárního dokladu ( ádek musí obsahovat vzorec  ř ZAKLAD), stisknete v sloupci  poznámka  klávesu  F3
a v zobrazeném menu  zvolíte  nabídku  Text  položky.  Tím  se  do  poznámky  p edkontace  p enese  výraz  ř ř #TEXTPOL.  P iř
ú tování bude nahrazen jednotlivými texty zč  primárního (ú tovaného) dokladu.č
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 8.16.3 Funkční klávesy v číselníku předkontací

mezerník zna kač

F4 hledání

Ctrl+F4 pokra uj vč  hledání

F6 filtr

Ctrl+F6 rychlý filtr

F7 azeníř

F8 tisk

F10 menu funkcí

F11 Definice sloupc  seznamu (viditelnosti, ší ky, umíst ní).ů ř ě

Ctrl+N Nastavení vyhledávání/filtrování psaním požadovaného textu p ímo vř  seznamu.

 8.16.4 Textový popis účetního dokladu

P i zaú tování faktur, hotovostních doklad , ostatních pohledávek ař č ů  závazk  zapsaných vů  ásti  č Doklady m žete zadat popisů
výsledného ú etního dokladu následujícími zp soby. č ů

 Popis p ednastavený programem ru n  opravíte. Vř č ě  p ípad  opakujících se doklad  m žete využít íselník Ú etních text ,ř ě ů ů č č ů
který z položky popis ú etního dokladu vyvoláte klávesou č F3. Do n j lze klávesou ě F5 nebo Insert doplnit nový text, klávesou
F2 text opravit.
 Text popisu zapsat do ú etní p edkontace. Program popis p ednastaví tak, že název partnera zč ř ř  primárního dokladu doplní

o text z p edkontace.ř
 V p edkontaci  použít  p i  zadání  popisu  zástupných symbol  ř ř ů #PARTNER,  #TEXTPOL a #TEXTVPOL.  P i  zaú tování  jeř č

symbol #PARTNER nahrazen názvem partnera z primárního dokladu, #TEXTPOL textem první nenulové položky primárního
dokladu, #TEXTVPOL seznamem všech text  nenulových položek.ů

Příklad
Budete ú tovat následující fakturu:č

faktura

íslo fakturyč 10023 vystavena 20.3.2010

po ítadloč D1 typ DPH U1 Prodej v tuzemsku

partner Aramis

st ediskoř 01 celkem 11 495,00

položky faktury bez DPH % DPH ú et.skupinač
potraviny 10 000,00 9 900,00

papír 500,00 19 95,00

Do ú etní p edkontace si p ipravíte popis: č ř ř #TEXTVPOL   #PARTNER

Výsledný popis ú etního dokladu bude: č potraviny, papír Aramis

P i zadávání popisu vř  p edkontaci si m žete klávesou ř ů F3 vyvolat nápov du zástupných symbol .ě ů

Tento zp sob není vhodný vů  p ípadech, kdy primární doklad obsahuje v tší množství položek (nap íklad p i prodeji zboží).ř ě ř ř

Ve všech p ípadech je délka popisného textu ú etního dokladu omezena na 35 znak .ř č ů

Zástupné symboly z t etího zp sobu lze vř ů  ú etní  p edkontaci  p ednastavit  ič ř ř  do poznámky k jednotlivým položkám ú etníhoč
dokladu. Zástupné symboly nemají na poznámku vliv v p ípad , že p i zápisu primárního dokladu použijete íselník ú etníchř ě ř č č
skupin s p ednastavenými texty.ř
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 8.16.5 Kopírování předkontací mezi účtovanými firmami

Program  umož uje  kopírovat  ú etní  p edkontace  mezi  uživateli  (ú tovanými  firmami)  navzájem.  Vň č ř č  seznamu  p edkontacíř
stiskn te klávesu ě F10 a v menu akcí zvolte nabídku Export předkontací.

Menu akcí obsahuje i položku Hromadné opravy, která umožní snadnou zm nu p ednastavených ú t .ě ř č ů

 8.17 Střediska

Ú tování na st ediska p i použití íselníku dovoluje redukovat ú etní rozvrh, který by obsahoval adu st ediskových analytickýchč ř ř č č ř ř
ú t . P i vyhodnocení st ediska (nap íklad výpo tu výsledovky) program zč ů ř ř ř č  ú etního deníku vybere všechny zápisy, kde byloč
použito íslo st ediska, které po ítáme. Jedná se tedy oč ř č  paralelní výb rové hledisko kě  ú t m.č ů

U st ediska je  rozhodující  jeho ozna ení  ( íslo),  které by po  použití  již  nem lo  být  m n no.  Program p i  oprav  ař č č ě ě ě ř ě  rušení
st ediska nekontroluje, zda bylo použito, ař  správa íselníku je v cí uživatele.č ě

St edisko se nastavuje ař  zadává v:

 P edkontacích, ú etních skupinách ař č  ú etních dokladech.č
 íselníku pokladen.Č
 íselníku sklad .Č ů
 V íselných adách (po ítadlech).č ř č
 V osobních kartách zam stnanc , eviden ních kartách majetku aě ů č  zakázek.
Podmínkou  ú tování  na  st ediska  je  sepnutí  volby  č ř Účtovat  na  střediska v nastavení  účetnictví  (menu  Finance  -
Nastavení).

 8.18 Činnosti

íselník inností  je obdobn  jako st ediska ur en kČ č ě ř č  dalšímu paralelnímu analytickému len ní ú etních zápis  pro pot ebyč ě č ů ř
vnit ních p ehled  ař ř ů  vyhodnocení. Využijete jej nap íklad pro zjišt ní ziskovosti jednotlivých druh  prací, zboží ař ě ů  inností ú etníč č
jednotky. innost lze p ednastavit vČ ř  p edkontacích ař  íselníku ú etních skupin.č č

Podmínkou ú tování na innosti je sepnutí volby č č Účtovat na činnosti v nastavení účetnictví (menu Finance – Nastavení).

 8.19 Druhy účetních dokladů

Druhy  doklad  se  používají  ků  podrobn jšímu  len ní  ú etních  zápis .  Vhodným  nastavením  íselníku  si  uleh íte  výb ryě č ě č ů č č ě
ú etních doklad  p íslušejících ur ité  evidenci  ač ů ř č  typu operace.  íselník  navazuje na ú etní  p edkontace aČ č ř  menu ú tování.č
V ú etním dokladu je vyžadována shoda mezi ur ením druhu dokladu, p edkontací ač č ř  evidencí, z níž se doklady ú tují.č

 8.20 Účetní období

 8.20.1 Základní informace

Ú etní  období  je  základní  údaj  asového  rozlišeníč č
ú etního  dokladu.  Podle  n j  se  provád jí  výpo tyč ě ě č
a sestavují  p ehledy  ař  výkazy.  Základním  ú etnímč
obdobím (z hlediska zákon ) je kalendá ní rok, který jeů ř
pro  pot eby  DPH  ař  vnit ních  vyhodnocení  vhodnéř
podrobn ji lenit obvykle na dvanáct m síc . Programě č ě ů
po ítá výkazy za asové rozp tí dané násobky b žnýchč č ě ě
období.  To  znamená,  že  vyhodnocení  za  tvrtletíč
jednoduše  obdržíte  p i  len ní  ú etního  roku  na  12ř č ě č
nebo  4  období,  naopak  p i  použití  4.  období  budeteř
t žko zjiš ovat výsledky za jeden m síc. Uživatelé vyžadující velmi podrobné asové len ní si mohou nastavit až 365 obdobíě ť ě č č ě
(období = jeden den).
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Mimo výše uvedených (tzv. b žných) období budete pot ebovat další t i pro uzáv rkové operace. První období (obvykle ě ř ř ě 00) pro
rozú tování po áte ního ú tu rozvážného, ač č č č  dv  období (obvykle ě 13, 14) pro p evod hospodá ského výsledku ař ř  uzav ení knihř
na konci roku.

Systém ú etních období zárove  umož uje ú tovat do více let najednou bez provedení uzáv rkových operací, což oceníteč ň ň č ě
p edevším na konci roku.ř

P i  ú tování  program  p i adí  zadanému  datu  odpovídající  ú etní  období.  Proto  by  m ly  období  na  sebe  navazovat  bezř č ř ř č ě
p ekrývání.  Výjimkou  jsou  období  uzáv rkových  operací,  které  budou  mít  datum prvého  ledna  ař ě  jednat icátého  prosince.ř
Vzhledem k malému po tu ú etních p ípad  provedených vč č ř ů  t chto obdobích však není problém p ípadn  manuáln  opravitě ř ě ě
ú etní období p ednastavené programem.č ř

Období lze uzavírat a tím blokovat doklady v ú etním deníku proti nežádoucí zm n . Uzav ené období m žete op tovn  otev ítč ě ě ř ů ě ě ř
a cyklus podle libosti opakovat.  

 8.20.2 Hromadné založení účetních období pro další rok

Ú etní období pro další rok m žete založit tak, že vč ů  menu Finance – Číselníky – Účetní období - Oprava stisknete klávesu
F10 a v menu zvolíte nabídku  Období dalšího roku. Program vás následn  vyzve kě  zadání požadovaného roku, pro který
vytvo í p íslušné záznamy jako kopii období zř ř  roku posledního.

 8.20.3 Uzavření účetního období

Ú etní období m žete uzav ít editací jednotlivého období, kde sepnete volbu č ů ř uzavřeno. Pro hromadné uzav ení použijte menuř
Finance – Číselníky – Účetní období – Oprava, kde stisknete klávesu F10 a v menu zvolíte nabídku Uzavření a otevření
období. dalšího roku.

 8.20.4 Účtování v účetním roce

Firmy, které ú tují vč  tzv. ú etním roku, tedy vč  jiném období, než odpovídá kalendá nímu roku (nap íklad b ezen – únor), si musíř ř ř
upravit íselník ú etních období. První rok, kdy sč č  ú etním rokem za ínáte, upravíte íselník následovn :č č č ě

období od do popis

00.10 01.01.2010 01.01.2010 otev ení knih - po áte ní stav roku 2010ř č č

01.10 01.01.2010 31.01.2010 leden 2010

02.10 01.02.2010 28.02.2010 únor 2010

... (ostatní m síce roku 2010)ě

12.10 01.12.2010 31.12.2010 prosinec 2010

13.10 01.01.2011 31.01.2011 leden 2011

14.10 01.02.2011 28.02.2011 únor 2011

15.10 28.02.2011 28.02.2011 zaú tování HV ú etního roku 2010č č

16.10 28.02.2011 28.02.2011 uzav ení ú etních knih ú etního roku 2010ř č č

Pro další rok zavedete tato ú etní období:č

období od do popis

00.11 01.03.2011 01.03.2011 otev ení knih - po áte ní stav roku 2011ř č č

03.11 01.03.2011 31.03.2011 b ezen 2011ř

04.11 01.04.2011 30.04.2011 duben 2011

... (ostatní m síce roku 2011)ě

12.11 01.12.2011 31.12.2011 prosinec 2011

13.11 01.01.2012 31.01.2012 leden 2012
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14.11 01.02.2012 28.02.2012 únor 2012

15.11 28.02.2012 28.02.2012 zaú tování HV ú etního roku 2011č č

16.11 28.02.2012 28.02.2012 uzav ení ú etních knih ú etního roku 2011ř č č

Sestavení  rozvahy,  výsledovky  a dalších  p ehled  necháte  spo ítat  za  období  ř ů č 03.11 až  14.11  (rozsah  období  si  m žeteů
p ednastavit vř  menu Finance - Nastavení, tla ítko č Další).

 8.21 Účetní skupiny

íselník  slouží  p edevším laickým  uživatel mČ ř ů
programu  k modifikaci  nákladových,
výnosových a majetkových ú t  p i zaú továníč ů ř č
z Dokladů.  Použijete  jej  v kombinaci
s p edkontací  p i  rozú tování dokladu na víceř ř č
ú t  tržeb  ač ů  náklad .  Podmínkou  používáníů
skupin  v dokladech  je  sepnutí  volby  Použít
účetní  skupiny v nastavení  každého  typu
dokladu  (Doklady  -  Faktury  vydané  -
Nastavení).

Základní  charakteristikou  ú etní  skupiny  ječ
ur ení  íkající,  vč ř  jaké  evidenci  bude  použita.
Dále m žete zadat text, ú et, st edisko, p ípadů č ř ř
a innost,  tedy  hodnoty,  které  budouč
z p edkontace dosazeny do ú etního dokladu.ř č

U faktur,  na  nichž  bude  z celkové  ceny
ode tena  d íve  zaplacená  záloha,  sepn teč ř ě
spína  č Na druhou účetní stranu. Tím dojde k zám n  stran aě ě  znaménka ástky oproti p edvolené stran  zč ř ě  p edkontace.ř

Typ účetní skupiny použijete v p ípad  rozsáhlých seznam  ú etních skupin. Význam spo ívá vř ě ů č č  tom, že n kolika ú etnímě č
skupinám, které chcete kombinovat v rámci  jednoho dokladu,  p i adíte spole ný typ (nap íklad 1),  který zadáte iř ř č ř  do ú etníč
p edkontace. P i vystavení faktury zadáte do její hlavi ky tuto p edkontaci. P i zápisu jednotlivých položek faktury se nabídnouř ř č ř ř
pouze ú etní skupiny sč  typy uvedenými v p edkontaci (tedy skupiny sř  typem 1).

P i  ú tování  se  ú etní  skupiny  uplatní  výhradn  p i  volb  ř č č ě ř ě Rozúčtovat dle  SKUPIN a SKUPIN+DPH položky  ú etníč
p edkontace.ř

P i zadání ú tu m žete použít n kolik variant:ř č ů ě

zadat p íkladř význam

celý ú etč  604011 Ú et zč  p edkontace je pln  nahrazen.ř ě
po áte ní ást ú tu se ukon í č č č č č
hv zdi kouě č

 60401* Ú et zč  p edkontace je pln  nahrazen, uživatel vybere analytiku až vř ě  ú etnímč
dokladu (z možností 604010, 604011, 604012 atd.).

znaménko plus následované 
analytickou ástí ú tuč č

 +011 Ú et zč  p edkontace je dopln n oř ě  analytiku 011. Využití je možné p edevším ř
p i ú tování na majetkové ař č  nákladové ú ty zásob ač  zboží

 8.22 Účetní texty

Ú etní texty m žete využívat kč ů  zadání opakujících se popis  ú etních doklad  p i ú tování aů č ů ř č  nastavení p edkontace.  ř

 8.23 Definice menu účtování

íselník slouží kČ  vytvo ení strukturovaného len ní ú etních p ípad  pro ú ely ru ního ú tování (menu ř č ě č ř ů č č č Finance - Účtování -
Účtování z předkontací, ú tování bez návaznosti na ostatní evidence programu).č

Každá  položka  íselníku  vytvo í  jednu  nabídku  menu.  Obsahuje-li  údaj  p edkontace  více  ozna ení  ú etních  p edkontacíč ř ř č č ř
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(p edkontace jsou odd leny árkou),  bude po výb ru této položky p i  ú tování zobrazena další  nabídka zř ě č ě ř č  t chto ú etníchě č
p edkontací.  íselník  menu  ú tování  tedy  m že  obsahovat  položku  Faktury  vydané,  obsahující  p edkontace  ř Č č ů ř FVBEZNA,
FVZALOH,  FVPEN,  FVNAJEM atd.  Po  zvolení  nabídky  Faktury  vydané budou  pro  ú tování  nabídnuty  výše  uvedenéč
p edkontace.ř

P i zadávání druhu doklad  ař ů  p edkontací m žete využít nabídkové menu (klávesa  ř ů F3), v níž mezerníkem ozna íte všechnyč
požadované p edkontace ař  stisknete  Enter. Program p enese ozna ené p edkontace ař č ř  odd lí je árkou. Menu p edkontacíě č ř
bude obsahovat pouze ty, které odpovídají zadaným druh m doklad  zů ů  údaje druh dokladu.

V seznamu položek menu ú tování m žete klávesami č ů Ctrl+šipka nahoru a Ctrl+šipka dolů m nit polohu aktuálního ádku.  ě ř

 8.24 Alternativní období

Alternativni období m žete použít pro vykazování p ehled  nap íklad zahrani nímu vlastníkovi, jenž chce zů ř ů ř č  asového hlediskač
ú tovat do jiného období, než dovolují naše zákony.č

Ú tování na alternativní  období zapnete vč  menu  Finance - Nastavení,  kde stisknete tla ítko  č Další.  Po zapnutí  této volby
m žete  vů  íselníku  financí  naplnit  seznam  ú etních  období.  P i  zápisu  ú etního  dokladu  se  alternativní  období  vypl uječ č ř č ň
obdobn  jako b žné období.ě ě

P i sestavení ú etních p ehled  lze volit, pro které období se bude výb r provád t.ř č ř ů ě ě

 8.25 Nastavení financí

 8.25.1 Účtování na střediska, činnosti,..

V nastavení  ú etnictví  zadáte,  zdač
chcete  ú tovat  na  st ediska,  p ípady,č ř ř
partnery,  innosti  ač  DPH.  V ú etnímč
dokladu  a p edkontaci  se  dle  t chtoř ě
voleb zp ístupní odpovídající sloupce.ř

Pokud  budete  ú tovat  p evážnč ř ě
ru ním zp sobem vyplatí  se nastavit,č ů
jaké  hodnoty  mají  být  p enesenyř
z d íve zapsaného do nového ú etníhoř č
dokladu.  Po  zápisu  prvého  nového
dokladu si bude program tyto hodnoty
pamatovat  až  do  opušt ní  nabídkyě
Finance. 

U partner  si m žete ur it, zda se máů ů č
v ú etním  dokladu  zobrazovat  č číslo,
název nebo  signatura (upravený
název) partnera.

 8.25.2 Párování úhrad

Zvolení okamžiku, kdy se má provést párování, závisí na zvyklostech firmy a obsluhy programu. Volba Ihned po zapsání var.
symbolu zp sobí vyhledání odpovídající  faktury ihned po zapsání variabilního symbolu vů  ú etních dokladech (typ bankovníč
výpisy,  hotovostní  a interní  doklady).  To m že být  výhodné p edevším uů ř  firem s pon kud nep ehledným íslováním fakturě ř č
a v p ípad  velkého množství p ijatých faktur. Pokud nebudete využívat evidenci ř ě ř Doklady nebo budete faktury zapisovat až po
zadání bankovních výpis  (zpracovatelé ú etnictví), zvolte nastavení Dodate n . Párování úhrad pak bude provedeno až naů č č ě
vyžádání volbou Finance - Účtování - Nespárované úhrady.

U párování m žete ur it údaje, podle nichž bude párování provedeno. Párování na íslo partnera je provedeno pouze p i zadáníů č č ř
ísla partnera do ú etního dokladu p ed párováním úhrady (p i nastavení Ihned po zapsání var. symbolu tedy p ed zapsánímč č ř ř ř

variabilního symbolu).

Volba Z variabilního symbolu odstranit  písmena slouží  k uleh ení  párování.  Banka totiž  na výpisech obvykle  neuvádíč
u variabilních  symbol  písmena.  Po  úvodním  nastavení  doporu ujeme  nem nit  stav  spína e,  protože  by  pravd podobnů č ě č ě ě
docházelo k nesprávnému vyhodnocení saldokonta z ú etnictví, které je založeno práv  na variabilním symbolu. Program totižč ě
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neví,  že  10336 je  íslo  č FV10336 oprošt né  oě  písmena,  a bude  li  p i  vystavení  faktury  použit  symbol  ř 10336 a p i  úhradř ě
FV10336, nebude možné pro ú ely saldokonta p i adit oba zápisy kč ř ř  sob .ě

 8.25.3 Chování programu při zápisu dokladu

Dále lze up esnit chování programu p i vystavení ař ř  zápisu ú etního dokladu. Užite ná je volba č č Auditovat primární doklady,
která p i ú tování zř č  Dokladů zp sobí nastavení auditu dokladu na požadovanou hodnotu aů  tím (p i vhodných p ístupovýchř ř
právech obsluhy programu) znemožn ní jeho nežádoucí opravy. ě
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 8.25.4 Datum zaúčtování dle data zdanitelného plnění

Budete-li  chtít,  aby program p i  zaú tování  da ových doklad  nenastavil  datum zaú tování  podle data  vystavení  i  p ijetíř č ň ů č č ř
dokladu, nýbrž dle data zdanitelného pln ní, sepn te vě ě  nastavení volbu Datum účtování = zdanitelné plnění.

 8.25.5 Upozornění při účtování na saldokontní účet bez zadání 
variabilního symbolu

P i  zápisu  ú etního  dokladu  se  uř č  saldokontních  ú t  kontroluje  p ítomnost  variabilního  symbolu.  Kontrolu  lze  zrušitč ů ř
u jednotlivého ú tu vč  menu  Finance - Číselníky - Účetní rozvrh, kde v podrobné obrazovce ú tu je pod typem saldokontač
uveden spína  č Kontroluj VS (variabilní symbol).

Celkové vypnutí kontroly provedete v Nastavení financí volbou Upozornit na sald. účet bez VS.

 8.25.6 Další volby nastavení

Spína em  č Účtovat  zálohové a proforma faktury ovlivníte  chování  programu p i  ú tování  faktur  zř č  Dokladů.  Nebude-li
spína  sepnutý, z stanou tyto faktury nezaú tované ač ů č  nebudou ani nabídnuty k zaú tování.č

V údaji  Do financí zařadit účty zadejte ú ty (nebo jejich spole nou po áte ní ást), jejich z statek chcete uvést vč č č č č ů  p ehleduř
stavu financí (Finance - Ostatní přehledy - Stav financí). Obvykle by se m lo jednat oě  pokladny a bankovní ú ty.č

 8.25.7 Saldokontní účet pohledávek a závazků dle dokladových řad

Pro usnadn ní ú tování pohledávek aě č  závazk  na r zné saldokontní ú ty obsahuje íselník druhu doklad  (menu ů ů č č ů Doklady -
Číselníky -  Druhy dokladů)  saldokontní  ú et.  Pokud vč  Nastavení  financí sepnete spína  č Dohledat saldokontní účty
faktur, bude p i ú tování p edpisu iř č ř  úhrady faktury použit ú et zč  íselníku druhu doklad . Saldokontní ú et je opraven až več ů č
chvíli, kdy program p i adí provedenou úhradu ke konkrétní pohledávce nebo závazku. To se projeví vř ř  ú etním dokladu úhradyč
zobrazením písmene P vedle variabilního symbolu.

Po stisku tla ítka č <Další> se zobrazí další obrazovka. 

Poznámka
Tato volba  je  uvedena  p edevším zř  d vodu zp tné  kompatibility.  Vů ě  sou asné verzi  sta í,  když  zadáte  vč č  íselných  adáchč ř
saldokontní ú et. Ten bude p i vystavení  faktury p enesen do hlavi ky dokladu ač ř ř č  použit p i zaú tování. P i párování úhradř č ř
program také p ekontroluje, zda je úhrada ú tovaná na identický saldokontní ú et.ř č č

 8.25.8 Způsob zadání účtů v položkách prvotních dokladů

M žete zvolit, zda p i zápisu položky dokladu (nap íklad faktury) vů ř ř  ásti  č Doklady budete do údaje ú et zadávat íslo ú tuč č č
z ú etního rozvrhu, nebo ú etní skupinu zč č  íselníku ú etní skupiny. Volba má vliv na zobrazení nabídky íselníku. Zvolíte-lič č č
nabídku dle ú etních skupin, bude se ve faktu e klávesou č ř F3 nabízet íselník ú etních skupin, klávesou č č Ctrl+F3 ú etní rozvrh. č

Pokud se rozhodnete zadávat íslo ú tu zč č  ú etního rozvrhu, m žete si nabídku ú t  omezit následovn :č ů č ů ě

 Do ú etní p edkontace (menu č ř Finance - Číselníky - Předkontace) doplníte údaje ú et.skup. oč  po áte ní ísla ú t , která seč č č č ů
mají p i vystavení faktury nabízet. Ú ty odd lte árkou.ř č ě č
 P i vystavení faktury zadejte do hlavi ky faktury p edkontaci. Pokud je p edkontace upravena dle p edchozího bodu, bude p iř č ř ř ř ř

zadání položky faktury nabídnuta pouze ást ú etního rozvrhu.  č č

 8.25.9 Pevné přednastavení období účetních přehledů

P i sestavení hlavní knihy, rozvahy, výsledovky, aj. program nastaví rozsah období sestavy vř  závislosti na firemním roku (menu
Konec  -  Firemní  údaje  -  Firma)  a na aktuálním datu  v po íta i.  Pokud chcete,  aby program sestavy  vyhotovil  vždy zač č
nem nné období, vypl te údaj Vě ň  přehledech přednastavit období. 

 8.25.10 Alternativní období
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Alternativni období m žete použít pro vykazování p ehled  nap íklad zahrani nímu vlastníkovi, jenž chce zů ř ů ř č  asového hlediskač
ú tovat do jiného období, než dovolují naše zákony. Další výklad naleznete vč  kapitole Alternativní období  .

134



Účetní přehledy

 8.25.11 Účtování odpisů po jednotlivých kartách majetku

Program umož uje ú tovat odpisy aň č  další údaje
souhrnn  po  skupinách  majetku,  nebo  poě
jednotlivých  kartách  majetku.  Chcete-li
nap íklad  vř  ú etním  dokladu  odpis  uvéstč ů
odpisy  pro  každou  kartu  majetek  zvláš ,ť
zapn te volbuě  Majetek účtovat po kartách.

Druhou možností je upravit p edkontaci, kde veř
sloupci  rozúčtovat p idáte na za átek výrazuř č
písmeno  K.  Tedy  výraz ODPISU zm níte  naě
KODPISU,   OPRAVEK na   KOPRAVEK
a podobn .ě
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 9 MZDOVÁ EVIDENCE
Mzdy obsahují personální údaje o zam stnancích, evidenci vyplacených záloh aě  výpo ty mezd, ro ní vyú tování dan  zč č č ě  p íjmu,ř
zpracování p ehled  ař ů  íselníky. Mzdy jsou navrženy tak, aby uživatel mohl sám do zna né míry definovat ač č  ovliv ovat výpo etň č
a strukturu mzdy a tím samostatn  ešit své individuální požadavky. ešení je založeno na kombinaci pevných aě ř Ř  složkových
údaj . P i výpo tu mzdy se zapisují n které údaje jednou položkou (odpracovaná doba, hrubá mzda, odvody, dan , atd.). Tytoů ř č ě ě
údaje  jsou  nazvané  Pevnými  údaji mzdy.   Naproti  tomu  existují  složky  mzdy,  které  se  mohou  lišit  u zam stnavatelě ů
i jednotlivých zam stnanc , aě ů  to jak v len ní, tak vč ě  po tu. Jsou pojmenované č Složkové údaje mzdy. Požadavky uživatel  naů
len ní ač ě  po et č Složkových údajů jsou rozdílné a nelze zvolit všeobecn  platné optimální ešení. Proto m že uživatel n kteréě ř ů ě

údaje libovoln  lenit, nebo je naopak v bec nezadávat. Pro ě č ů Složkové údaje si upravíte dle pot eb íselník ř č Druhů složek.

Co udělat před používáním

 Upravit si íselník mzdových složek.č
 Zadat pot ebné zdravotní pojiš ovny.ř ť
 P ekontrolovat nastavení mezd.ř

 9.1 Personalistika 

P ed výpo tem mezd je nutné zapsat osobní ař č  mzdové údaje zam stnanc . Karta pracovníka obsahuje osobní aě ů  mzdové údaje,
da ové slevy, stálé složky mzdy, dovolené,odpracovanou dobu, pr m ry pro náhrady, aj.ň ů ě

 9.1.1 Osobní údaje

V obrazovce se zadá  příjmení,  rodné příjmení,  jméno a titul,  datum narození,  rodné číslo a místo narození,  číslo
občanského průkazu a adresa bydliště.

Pošta trvalého bydliště se používá p i tisku ř oznámení o nástupu do zaměstnání pro OSSZ a pro tisk ELDP.

U národnosti program požaduje zadat
hodnotu  z íselníku.  Pot ebujete-lič ř
zapsat  novou  národnost,  sta í  jič
klávesou  F5 (p i  zobrazené  nabídceř
národností) do íselníku doplnit.č

U cizích  státních  p íslušníku  stiskn teř ě
mezerník  na  údaji  Cizinec a v dalším
formulá i vypl te pot ebné údaje.ř ň ř

P echodné bydlišt  zadejte po stisknutíř ě
mezerníku  na  spína i  č Přechodné
bydliště.

Pokud  chcete,  aby  program  p iř
vystavení  mzdy  upozornil  na  n kteréě
skute nosti,  zapište  je  do  údaječ
Zpráva při vystavení mzdy.  Mezi tyto informace m že pat it nap íklad upozorn ní na zvýšení mzdy po skon ení zkušebníů ř ř ě č
doby.

Dále zadejte telefon, střediskovou příslušnost a rodinný stav. 

Informace, zda je zam stnanec ě samoživitel, má význam pro stanovení podp r í doby p i ošet ování.ů č ř ř

Profese, kvalifikace a pracoviště navazují na íselník ač  jsou povinné u firem, které zpracovávají statistiku pr m rných mezdů ě
(v programu firmy Trexima).

Výplatní místo má význam v p ípad , že chcete tisknou nap íklad mincovky, výplatní pásky ař ě ř  další sestavy podle výplatních
míst.
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Počátek pracovního  pom ru,  ě předchozího  zaměstnavatele,  délku
zkušební doby a ukončení pracovního poměru zadáte po stisku tla ítkač
<Poměr od-do>. Zde také m žete zjistit celkovou ů odpracovanou dobu. 

Pokud  pracovní  pom r  p ipadá  nap íklad  na  sobotu,  program  po  zm ně ř ř ě ě
po átku pracovního pom ru nastaví  nástup  do zam stnání  až na pond lí.č ě ě ě
Jestliže  zam stnanec  skute n  nastoupil  (pracoval)  již  v  sobotu,  opravteě č ě
datum nástupu ru n .č ě

Význam úpravy spo ívá v návaznosti na ELDP, kde se uvádí skute ný nástupč č
do zam stnání. Pokud ve starších verzích programu datum nástupu p ipadlě ř
na sobotu nebo ned li, program p i tisku ELDP automaticky posunul nástupě ř
až  na  první  pracovní  den  (pond lí).  Toto  chování  je  zě  d vodu  zp tnéů ě
kompatibility zachováno i v nové verzi programu až do roku 2010 v etn . P i tisku ELDP za rok 2011 program striktn  uplatníč ě ř ě
nástup do zam stnání, aniž by bral ohled na to, zda tento den p ipadá na sobotu nebo ned li.ě ř ě

Tla ítkem  č <Další  údaje> zobrazíte
formulá ,  kde  se  standardn  zapíšeř ě
pohlaví a funkce  vedoucího.  Pohlaví
program  nastavuje  automaticky  po
zápisu  p íjmení  ař  jména  pracovníka.
Automatické  ur ení  ale  nemusíč
pracovat správn  uě  cizojazy ných jmen.č
Pohlaví, vedoucí  a  pracovní  pozice
je používáno p edevším pro statistiku pr m rných mezd.ř ů ě

Jestliže si pot ebujete zapisovat další informace, pro které není vř  programu vhodný  údaj, definujte si je dle kapitoly Volitelné
údaje. Po definici je m žete zobrazit aů  m nit práv  vě ě  obrazovce po stisku tla ítka č <Další údaje>

Uživatelskou značku si m žete libovoln  p ejmenovat vů ě ř  menu Nastavení mezd - Základní a použít k trvalejšímu ozna eníč
jednotlivých zam stnanc .ě ů

Nad poznámkou se nacházejí tla ítka, otevírající další p ehledy ač ř  formulá e.ř

 9.1.2 Mzdové údaje

Pracovní poměr navazuje na íselník ač  je nutné jej zadat. V íselníku je stanoven zp sob výpo tu sociálního ač ů č  zdravotního
pojišt ní aě  další d ležité údaje.ů

Pokud máte zam stnance, na které se vztahuje snížení základu zdravotního pojišt ní, zadejte nejprve do menu ě ě Evidence -
Mzdová  evidence  -  Typy  pracovních  poměrů pot ebné  pom ry,  uř ě  kterých  v údaji  Zdravotní  pojištění zvolíte  typ
Procentem částky  přesahující  odpočet  (nový  typ  pracovního  pom ru  je  pro  uleh ení  zadání  vhodné  ud lat  jako  kopiiě č ě
n kterého ze stávajících typ ).ě ů

Stanovený úvazek je týdenní úvazek odpovídající  plnému, zákonem danému úvazku (firemnímu režimu v menu  Mzdová
evidence – Nastavení - Základní), standardn  ě 40 hodin (tuto hodnotu tedy zachovejte i u zkrácených úvazk ). Program jejů
používá p i p epo tu minimální mzdy ař ř č  dalších kontrolách. 

Do sjednaného, skutečného týdenního úvazku se zadává dohodnutý rozsah pracovní doby z pracovní smlouvy. Pokud se
nejedná o zkrácený úvazek, bude hodnota shodná se stanoveným úvazkem. Skute ný po et dní úvazku je uveden pouze proč č
informaci a program s ním nepo ítá.č

Příklad úvazků

 Zkrácený (polovi ní) úvazek uklíze ky: stanovený č č 40 hodin, sjednaný 20 hodin.
 Plný úvazek ve t ísm nném provozu: stanovený ř ě 37,5 hodin, sjednaný 37,5 hodin.
 Zkrácený úvazek ve t ísm nném provozu: stanovený ř ě 37,5 hodin, sjednaný 30 hodin.
Sjednaný denní úvazek odpovídá pr m rnému po tu hodin vů ě č  týdnu, tedy sjednaný úvazku d lenému p ti.ě ě

V p ípad , že se stanovený ař ě   sjednaný úvazek liší a v Základním nastavení mezd (menu Mzdová evidence – Nastavení -
Základní) máte zapnutu volbu Přepočítat měsíční mzdu sjednaným/stanoveným úvazkem, bude m sí ní mzda zkrácenaě č
pom rem sjednaného a stanoveného úvazku, protože se vychází zě  p edpokladu, že výši m sí ní mzdy ur ujete bez ohledu nař ě č č
sjednaný úvazek pracovníka. Tuto volbu doporučujeme již nepoužívat – v personalistice uveďte raději vždy skutečnou
výši mzdy ze mzdového výměru. Volba je v programu zachována jen z historických důvodů.
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Tla ítkem č Rozvrh pracovní doby m žete ur it, zda p jdeů č ů
o  rovnom rné,  týdenní  nebo  nerovnom rné  turnusovéě ě
rozvržení  pracovní  doby.  Bližší  vysv tlení  nalezneteě
v kapitole   9.5     Nerovnoměrné  rozvržení  pracovní
doby  .

Druh  mzdy odpovídá  zp sobu  odm ování  dohodnutéů ěň
v pracovní smlouv . Mzda m že být  ě ů měsíční,  hodinová
a úkolová. Jednotlivé druhy mzdy se z hlediska programu
liší  zápo tem  svátk  p i  výpo tu  mzdy  ač ů ř č  náhrad  za
dovolenou. 

Mzdový  tarif  navazuje  na  íselník.  Pokud  zam stnancič ě
p i adíte  mzdový tarif,  bude program p i vystavení  novéř ř ř
mzdy kontrolovat, zda aktuální hodinová i m sí ní mzdač ě č
není nižší, než tarifní hodnota pro p íslušné období. Funkce je p ínosná p edevším uř ř ř  zam stnanc , jejichž mzda se pohybujeě ů
na úrovni minimální mzdy (tarif ), kdy je vů  p ípad  jejího zvýšení nutné navýšit iř ě  mzdy zam stnanc .ě ů

Dalším údajem je výše hodinové nebo měsíční mzdy. Program o ekává vstup odpovídající č Druhu mzdy, ale m žete zadatů
ob  hodnoty.ě

Dále si m žete poznamenat datum ů platového výměru.

Údaj  Zdravotní  pojišťovna je  d ležitý  pro  odvod  zdravotního  pojišt ní  aů ě  tisk  pot ebných  sestav.  Pokud  má  pojišt necř ě
p id leno  íslo,  které  neodpovídá  rodnému íslu  (cizí  státní  p íslušník),  zadejte  jej.  Vř ě č č ř  ostatních  p ípadech  ponechte  ísloř č
pojišt nce prázdné, program použije rodné íslo.ě č

Zam stnanec, který uzav e s penzijní spole ností smlouvu na d chodové spo ení, je povinen zam stnavateli písemn  sd litě ř č ů ř ě ě ě
datum, kdy se stal ú astníkem d chodového spo ení. Po obdržení písemného oznámení oč ů ř  nabytí právní moci rozhodnutí o
registraci smlouvy na d chodové spo ení, zadejte datum po átku d chodového spo ení do mzdových údaj  v personalistice doů ř č ů ř ů
údaje důchod.spoření od.

Druh činnosti je uvád n vě  Oznámení o nástupu do zam stnání pro OSSZ. Kód navazuje na íselník ě č Druhů činností.

Mzdová účetní skupina je v da ové evidenci pomocný íselník bez zvláštního ur ení. Vň č č  podvojném ú etnictví má tento údajč
naopak zásadní vliv na p i azení ú t  jednotlivým složkám mzdy p i automatickém zaú tování do ú etního deníku.ř ř č ů ř č č

Mzdové údaje, které se do programu zadávaly d íve ař  se kterými již program nepracuje, m žete pro kontrolu zobrazit stiskemů
spína e č Nepoužívané údaje.

Informaci o tom, zda je zam stnanec ě poživatelem důchodu, program využívá p i stanovení maximální délky podp r í dobyř ů č
a p i tisku osobního, mzdového eviden ního ař č  zápo tového listu.č

Obdobn  je  tomu  uě  údaj  ů Změněná  pracovní  schopnost  od-do,  které  využijete  p edevším  p i  výb ru  (filtrování)ř ř ě
zam stnanc . - doplnit, má to iě ů  jiný význam

Dále je možné zadat datum nároku na přiznání starobního důchodu a datum odchodu do starobního důchodu. Nárok
na starobní d chod program samostatn  nepo ítá aů ě č  je pln  ve správ  mzdové ú etní. Údaj se používá p i tisku ELDP.ě ě č ř

Datum,  od  n hož  je  zam stnanecě ě
poživatelem starobního důchodu,  je
použit  ve  formulá i  ř oznámení
o nástupu do zaměstnání  pro OSSZ
a p i  kontrole  podp r í  doby  do asnéř ů č č
pracovní  neschopnosti  (poživatel
starobního a plného invalidního d choduů
má zkrácenou podp r í dobu). Využíváů č
se  i p i  výpo tu  minimálního  základuř č
zdravotního pojišt ní.ě

Dále  zvolte,  jaké  Daňové  slevy
zam stnanec  uplat uje.  P i  vytvá eníě ň ř ř
nové  mzdy  si  je  program  na  základě
údaj  zů  personalistiky na te zč  nastavení
da ových slev.ň
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Období podpisu prohlášení je  rozhodující  pro uplatn ní  da ových slev aě ň  výpo et  dan  zč ě  p íjmu.  Období,  kř  n muž byloě
prohlášení podepsáno, zadejte ve tvaru m síc.rok. Období je nutné manuáln  aktualizovat vě ě  každém roce (nap íklad pomocíř
menu Pomocné funkce - Příprava na další rok). 

P i nástupu nového zam stnance až v pr b hu m síce, kdy zam stnanec u vás podepsal prohlášení poplatníka a zároveř ě ů ě ě ě ň
da ové slevy v tomto m síci uplatnil již u p edchozího zam stnavatele, zadejte ve ň ě ř ě mzdových údajích v personalistice podpis
prohlášení na m síc nástupu a sepn te volbu ě ě slevy uplatnit až další měsíc. Program p i výpo tu mzdy v m síci nástupu vždyř č ě
použije zálohovou da  a da ové slevy ve mzd  uplatní až v m síci následujícím po podpisu prohlášení.ň ň ě ě

Poznámka

Jestliže  evidujete  zam stnance,  kterému  se  vypo ítává  da  zě č ň  autorských  honorá ,  vypn te  vřů ě  obrazovce  Základního
nastavení mezd volbu Nepoužívat danění autorských honorářů. Pak se v obrazovce mzdových údaj  za ne zobrazovatů č
spína  č Daň - autorské honoráře. Po jeho sepnutí bude p i výpo tu dan  zř č ě  p íjmu ze mzdy program používat až do zákonnéř
hranice pevnou sazbu a vypo tená da  zč ň  p íjmu bude evidována jako da  zvláštní sazbou. Zákonná hranice iř ň  sazba se zadávají
v menu Nastavení – Ostatní sazby.
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 9.1.3 Další údaje

Program eviduje,  zda je  pracovník  vedoucí.  Dalším údajem je  pohlaví (muž /  žena),  které se nastavuje automaticky na
základ  p íjmení aě ř  jména. Údaj vedoucí a pohlaví jsou programem využívány pouze pro statistiku. 

Odkaz na èíselník partnerù se používá pøi
generování závazkù z mezd.

Pokud si  budete definovat  vlastní  údaje,
které chcete v personalistice zadávat (viz
kapitola  Volitelné  údaje),  budou
zobrazeny v této obrazovce.

Pro statistiku mezd je zapotřebí do personalistiky do dalších údajů zaměstnancům zadat údaj Obor nejvyššího dosaženého
vzdělání (OBORVZD).  Hodnotu  zjistíte  na  webové  aplikaci  https://www.obory-vzdelani.cz/ a  do  personalistiky ji  přenesete
pomocí schránky. Tedy ve Windows hodnotu do schránky překopírujete klávesou Ctrl+C, do GRANDu ji klávesou Alt+V.

Podrobnější informace naleznete na http://www.ispv.cz/cz/Aktuality/Pro-naplnovani-polozky-OBORVZD-byla-vytvorena-inte.aspx

 9.1.4 Dovolené (od roku 2021)

V obrazovce  zadejte  z statek   ů ro níč
vým ru dovolené a  z statek z minuléhoě ů
roku. Korekce pro  erpání a krácení ječ
ur ena  jen  pro  mimo ádné  p ípady,č ř ř
v b žných  situacích  ponechte  údajeě
nulové.

Dny  jsou  p epo teny  z  hodin  dennímř č
úvazkem  platným  v  daném  m síci  aě
slouží  pouze  k  orienta ním  ú el m.č č ů
Pokud došlo v pr b hu roku ke zm námů ě ě
úvazku,  je  jejich  vypovídací  hodnota
omezena.

Nárok  na  dovolenou  je  pro  názornost
v tomto formulá i rozd len na dv  ástiř ě ě č
–  na  skutečný  nárok vypo tenýč
z p edcházejících m síc  a z této mzdy a dále na  ř ě ů předpokládaný nárok, jenž odpovídá nároku, který by vznikl p i plnémř
odpracování všech týdn  zbývajících do konce roku i pracovního pom ru.ů č ě  U nerovnom rného rozvrhu sm n je p edpokládanýě ě ř
nárok vypo ten stejn  jako pro rovnom rné rozvržení.č ě ě

Tla ítkem č <Vybrané dovolené> získáte podrobný p ehled oř  erpání dovolené.č

Po stisku tla ítka <č Přepočítat> budete vyzváni k zadání m síce existující mzdy, k n muž chcete výpo et provést. Zadáte-liě ě č
m síc vě  nulové hodnot ,  provede se p epo et kě ř č  za átku roku. Tla ítko  č č Protokol výpočtu se zp ístupní až po p ípadnémř ř
provedení výpo tu.č

Pokud  si  necháte  provést  p epo et  ke  staršímu,  než  poslednímu  m síci  mzdy,  nabídne  se  vám  p i  opušt ní  formulá eř č ě ř ě ř
personalistiky uložení údaj  se stavem dovolené k m síci, ků ě  n muž jste p epo et provedli. Aby bylo z ejmé, kě ř č ř  jakému mésíci
jsou údaje v personalistice vypo teny, zobrazuje se vč  personalistice i m síc p epo tu. ě ř č

Stav dovolené v personalistice je automaticky aktualizován p i uložení libovolné mzdy v roce ke stavu odpovídajícímu posledníř
zadané mzd  vě  roce.

Pozor
Pokud zpracujete mzdu a p i tisku výplatních pásek zjistíte, že nemáte správn  nastavené z statky dovolené, je zapot ebí tutoř ě ů ř
hodnotu upravit  nejenom v personalistice,  ale i p íslušné mzd  pracovníka (z statek dovolené se zobrazí po stisku tla ítkař ě ů č
<Další> ve formulá i mzdy).ř
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 9.1.5 Stálé složky mzdy

Stálé složky mzdy slouží k urychlení práce p i vyhotoveníř
mzdy a jsou ur eny pro složkové údaje  č Podílové mzdy,
Příplatků,  Prémií,  Jiných  dávek,  Náhrad,  Jiných
příjmů a Srážek.  Nej ast ji  se  používají  pro  č ě osobní
ohodnocení,  převod výplaty na účet a stálé srážky na
spo ení, p j ky, výživné, exekuce ař ů č  podobn .ě

Novou  stálou  srážku  vytvo íte  tak,  že  stisknete  tla ítkoř č
<Srážky> a v seznamu použijete klávesu F5 nebo Insert.

Půjčka

Pokud jste zam stnanci  poskytli  ě půjčku,  vytvo te srážku,ř
v níž zadáte celkovou výši p j ky, zbývající ástku ků č č  úhradě
a m sí ní  srážku  do  údaje  ě č předpis.  Program  bude  p iř
zápisu  mzdy  s touto  srážkou  snižovat  z statek  dlužnéů
ástky.  P i  oprav  takové  stálé  složky  mzdy  se  nabídneč ř ě

tla ítko  č <Úhrady>,  po  jehož  stisku  lze  zobrazit  seznam
úhrad  dluhu.  Seznam  úhrad  se  vytvá í  zř  mezd,  což
znamená, že budou-li  na konci  roku staré mzdy zrušeny,
nebude seznam úhrad obsahovat srážky za minulý rok. Pokud má zam stnanec více p j ek na stejnou ástku, musíte proě ů č č
každou vytvo it nový typ srážky.ř

Převod mzdy na účet

P evod mzdy na ú et (sporožiro) zadejte jako srážku, uř č  níž do p edpisu zadáte vysokou ástku (nap íklad ř č ř 999999 K ). Mč zdová
složka srážky (obvykle SPR) musí mít skupinu Převod na účet. Pořadí nemusíte vypl ovat.ň

Ukončení stálých srážek
Pokud pot ebujete nap íklad na za átku insolvence ukon it zam stnanci srážení d íve zadaných exeku ních srážek, vstupte doř ř č č ě ř č
personalistiky, stálých složek mzdy, srážek a u všech srážek, které pot ebujete ukon it zadejte údaj ř č srážet do ve formátu
MM.RR (m síc.rok), který odpovídá poslední mzd , kde m la být srážka uvedena. V dalších m sících již srážka nebude veě ě ě ě
mzd  v bec uvád na.ě ů ě
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Přednostní srážka dohodou
Srážky dohodou je možné zadat jako přednostní obdobn  jakoě
exekuce.  Které  srážky  jsou  p ednostní,  je  uvedeno  vř  § 279
Ob anského soudního ádu (OS ).č ř Ř

Exekuce

U exekucí zadejte typ srážky a pořadí (datum doručení).

Do předpisu zadejte stejnou ástku, jako je č zbývající částka ke
sražení – program si výši exeku ní srážky vypo ítá dle konkrétníč č
mzdy.

V obrazovce  mzdy naleznete  vedle  srážek  tla ítko  č <Exe>,  po
jehož  stisku  m žete  zadat  ů počet  vyživovaných  dětí
a manželku.  Tyto  údaje  budou  automaticky  p ebírány  doř
další  mzdy.  Program  v této  obrazovce  také  informativně
vypo ítá celkovou výši p ednostní ač ř  nep ednostní srážky.ř

Pokud mají zam stnanci najednou více exekucí, tiskn te jimě ě
výplatní pásky sestavou Výplatní páska včetně složek.

Dluh na výživném

P i  zadání  srážky  ř dluhu  na  výživném  uve te  i  výšiď
běžného výživného,  k n muž dluh vznikl.  Údaj  se uplatníě
v p ípad  soub hu n kolika  dluh  na  výživném, kdy se p iř ě ě ě ů ř
výpo tu  srážek  č druhá  třetina  a  částka  zabavitelná  bez
omezení d lí podle pom ru b žného výživného.ě ě ě

Exekuce přikázáním jiné peněžité pohledávky

Da ový bonus nelze exeku n  postihnout  ň č ě exekucí mzdy a
proto  se  k  jeho  vymožení  exekutorem  používá  exekuce
přikázáním jiné peněžité pohledávky.  Tyto exekuce se od
b žných  exekucí  na  mzdu  liší  tím,  že  se  u  nich  neuplat ujeě ň
nezabavitelná  ástka  ani  rozd lení  t etin  a  strhávají  se  vždyč ě ř
v plné výši.

Program byl dopln n o nový typ srážky  ě exekuce přikázáním
jiné peněžité pohledávky. P i jejím zadání m žete ur it ástkuř ů č č
ke srážení p epína em vpravo od údaje ř č předpis:

 Daňový bonus – ástku p edpisu nechte nulovou, programč ř
p i  výpo tu  srážek  automaticky  doplní  výši  m sí níhoř č ě č
da ového bonusu.ň
 Pevnou  částkou –  zadejte  pevnou  ástku,  která  má  býtč

sražena. Použijete nap íklad pro sražení ro ního doplatku nař č
da ových bonusech jak je popsáno v následující kapitole.ň
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Evidence nedoplatků běžného výživného a jejich uplatnění v následujících měsících
P i  zadání  stálé  srážky  výživnéhoř
v personalistice  m žete  zapnout  sledováníů
nedoplatk  výživného,  které  mohou  vznikatů
nap íklad  nízkou  mzdou  p i  delší  nemoci,ř ř
neplaceném  volnu  a  podobn .  V  takovýchě
p ípadech  bude  program  ve  stálé  srážceř
evidovat  a  aktualizovat  celkový  nedoplatek,
který  se  bude  snažit  uplatnit  v dalších,
pozd jších mzdách.ě

Do  srážky  výživného  v  nové  mzd  seě
p evezme výše p edpisu výživného 3.500 K  ař ř č
celkový nedoplatek 8.601 K . Program se p ič ř
výpo tu srážek pokusí uplatnit celkový p edpisč ř
3.500 +  8.601 K . S ohledem na výši mzdy ač
nezabavitelné  položky  v  daném  m síci  seě
skute ná srážka   vypo te  b žným zp sobemč č ě ů
dle OS .Ř

Vypnutím  volby  Evidovat  nedoplatky
výživného až  ve  srážce  v nové  bude  p iř
výpo tu  srážky  po ítáno  pouze  sč č  b žnýmě
p edpisem  výživného  a  p ípadný  nedoplatekř ř
nezvýší celkový nedoplatek výživného ve stálé
srážce.

Pokud nebude výživné dlouhodob  ádn  placeno a bude vydán soudní p íkaz na dlužné výživné, ě ř ě ř musíte o vyměřené dlužné
výživné ručně snížit celkové nedoplatky ve stálé srážce výživného v personalistice! Pokud tak neu iníte, bude dlužnéč
výživné  p i  dostate n  vysokých  mzdách  sraženo  dvakrát  –  jednou  prost ednictvím  srážky  b žného  výživného,  podruhéř č ě ř ě
srážkou na dlužné výživné.

Poznámka

Do  stálých  složek  lze  zapsat  i složky  Náhrad,  ale  doporu ujeme  je  vč  tomto  p ípad  používat  pouze  jako  p ipomenutíř ě ř
a v každém p ípad  p i vystavení mzdy zadat uř ě ř  všech náhrad správné datum! Stálé složky mzdy se p i p enesení do nové mzdyř ř
nep epo ítávají.ř č

Další informace o složkách mzdy naleznete v kap.Druhy složek  .

143



Grand 31

 9.1.6 Rodina

Evidence rodinných p íslušník  je ur ena p edevším pro stanovení da ové slevy na d ti ař ů č ř ň ě  vyživovanou manželku.

Po výb ru tla ítka  ě č <Rodina> je zobrazen p ehled rodinných p íslušník . Rodinného p íslušníka za adíte klávesou  ř ř ů ř ř Insert,
opravíte klávesou Enter a zrušíte tla ítkem č Delete. 

Obrazovka rodinného p íslušníka obsahuje mimo základních údaj  rodinnýř ů
vztah, zda da ovou slevu uplat uje aň ň  asové rozmezí, vč  n mž se má slevaě
uplatnit.  Datum  „od“  a „do“  zadejte  pouze  v případě,  že  se  dítě
narodilo v roce výplaty (začal  nárok na daňové zvýhodnění),  nebo
naopak  nárok  skončil. V opa ném  p ípad  ponechte  oba  údaječ ř ě
nevypln né.ě

Zadáte-li  nap íklad datum od  ř 12.05.2010 (datum narození), bude program
s da ovou slevou poprvé  po ítat  ve  mzd  vň č ě  období  05.10 a dále  ji  bude
uplat ovat bez omezení.ň

Da ové zvýhod ní  ve vztahu  ň ě Syn a Dcera a Jiný je  uplatn no vě  m sí níě č
mzd , vztah ě Manžel (ka) v ro ním vyú tování dan .č č ě

Pokud dojde ke zm n  ě ě pořadí v pr b hu roku, zadejte do formulá e aktuální  po adí. Program po zm n  ů ě ř ř ě ě pořadí nabídne
možnost uložení p vodního ů pořadí do historie. P vodní hodnota bude platit do období uvedeného vů  historii.

V  seznamu  rodinných  p íslušník  tedy  budete  mít  vždy  aktuálníř ů
(poslední) po adí. ř

Pokud je v historii  po adí n jaký záznam, zobrazuje se na formulá iř ě ř
rodinného  p íslušníka  pro  upozorn ní  ervená  te ka  p ed  tla ítkemř ě č č ř č
<Historie>.

Sledování  historie  po adí  má význam p edevším pro  ř ř roční  vyúčtování,  tisk  mzdového listu,  tisk  potvrzení  uplatnění
nároku na daňové zvýhodnění pro druhého poplatníka a pro kontrolní zobrazení po adí zř  formulá e mzdy.ř

 9.1.7 Nemoci v předchozích zaměstnáních

Do seznamu nemocí opište z p ílohy mzdového listu od p edchozího zam stnavatele nemoci zř ř ě  dvanácti m síc  p edcházejícíchě ů ř
nástupu do zam stnání. Se seznamem program pracuje p i kontrole podp r í doby. Zárove  se soupis nemocí m že tisknoutě ř ů č ň ů
v zápo tovém listu.č

V seznamu jsou k dispozici obvyklé klávesy - Insert a F5 pro p idání, ř Enter a F2 pro opravu, Delete pro mazání.

 9.1.8 Mimo evidenční stav

Zadává se  počáteční a koncové datum a důvod vyn tí  ze stavu.  Údaje jsou  pot ebné p i  tisku po tu  zam stnanc  proě ř ř č ě ů
statistický ú ad.ř

 9.1.9 Průměry

Po stisku tla ítka č <Průměry> se zobrazí seznam pr m r  pro pracovn  právní ú ely (náhrady).ů ě ů ě č

Pr m ry pro náhrady se používají p i stanovení náhrad za dovolenou, svátek, p i výpo tu p íplatk  aů ě ř ř č ř ů  náhrady za první dny
nemoci. V seznamu jsou zobrazeny hodinové pr m ry sů ě  uvedením zapo ítané mzdy, po tu odpracovaných hodin ač č  výsledného
hodinového pr m ru. Pokud zam stnanec vů ě ě  rozhodném období, z n hož se pr m r po ítá, neodpracoval alespo  21 dn , jeě ů ě č ň ů
zapsán pravd podobný pr m r, který je programem indikován slovn  vě ů ě ě  poznámce i zaškrtnutím volby Pravděpodobný. Když
pot ebujete, aby program používal  p i výpo tu náhrad ař ř č  p íplatk  vř ů  zadaném období vámi stanovenou ástku, což nastaneč
nap íklad vř  za átku používání programu, nebo p i použití  pro zam stnance výhodn jších pr m r  vč ř ě ě ů ě ů  p ípadech stanovenýchř
zákonem,  stiskn te  vě  seznamu  pr m r  klávesu  ů ě ů Insert nebo  F5 a zadejte  pot ebný  pr m r  sř ů ě  tím,  že  sepnete  volbu
Nepřepočítávat. Metodika výpo tu pr m ru programem je uvedena vč ů ě  kapitole Náhrady  .

Pr m ry se uvád jí pro m síc, vů ě ě ě  n mž sě  nimi má být po ítáno. č
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 9.1.10 Kontrola zaměstnance v insolvenčním rejstříku

Kontrolu zam stnance na aktuáln  probíhající insolven ní ízení lze provést:ě ě č ř

 P i zápisu nové mzdyř
 Hromadn  pro všechny zam stnanceě ě
 Ve mzdových údajích v personalistice, kde bude zobrazen podrobný výpis insolven ních záznam  č ů

 9.1.10.1 Kontrola insolvence při zápisu nové mzdy

Po zadání mzdového období nové mzdy je proveden dotaz na webovou službu insolven ního rejst íku, zda je k rodnému ísluč ř č
zam stnance evidováno n jaké neuzav ené (probíhající) insolven ní ízení. Má-li zam stnanec insolven ní ízení, je na tutoě ě ř č ř ě č ř
skute nost obsluha programu upozorn na. Jakékoliv kroky související se za átkem insolvence jsou ponechány na ú etním –č ě č č
program nic automaticky nenastavuje ani nem ní.ě

Pokud  zam stnanec  v  insolven ním rejst íku  probíhající  ízení  nemá,  program žádnou  zprávu  nezobrazuje  a  kontrola  jeě č ř ř
indikována jen kratším probliknutím obrazovky s upozor ovací zprávou.  Pak program pokra uje ve své innosti obvyklýmň č č
zp sobem.ů

Kontrola  neprob hne,  jestliže  zam stnanec  nemá v  personalistice  zadané  rodné  íslo  a  nebo  má  ve  mzdových  údajíchě ě č
v personalistice sepnutý spína  č Zaměstnanec je v insolvenci.

Kontrolu insolvence u nové mzdy m žete také vypnout v Nastavení mezd viz kapitola ů Základní nastavení mezd

 9.1.10.2 Hromadná kontrola insolvence

Hromadnou kontrolu zam stnanc  ve stavu provedete vě ů  menu  Evidence – Mzdová evidence – Personalistika – Kontr.
insolvence. 

Nejprve  m žete  nastavit  rozsah  záznam ,  pro  který  bude  kontrola  provedena,  následn  je  provedena  kontrola,  jejímžů ů ě
výsledkem je tisková sestava se zprávou.

 9.1.10.3 Insolvence ve mzdových údajích v personalistice

Ve  mzdových  údajích  je  tla ítkoč
Insolvence, po jehož stisku se zobrazí
formulá  s podrobn jšími údaji. ř ě

P edevším  je  zde  údaj,  zda  jeř
Zaměstnanec  v insolvenci.  Údaj  se
používá  pro  formulá  ř Příloha
k žádosti  o  nemocenskou dávku a
po  jeho  zaškrtnutí  se  také  vypne
kontrola insolvence u nové mzdy.

Informativn  si  zde  m žeteě ů
poznamenat i po átek a konec probíhající, p ípadn  poslední insolvence.č ř ě

Dále zde m žete podrobn ji ur it, zda se má kontrola insolvence v nové mzd  provést v závislosti na „nastavení mezd“ vizů ě č ě
Základní nastavení mezd, nebo zda má zam stnanec kontrolovat bez ohledu na toto nastaveníě . 

Tla ítkem  č Výpis rejstříku na webu se spustí webová služba na adrese isir.justice.cz, která k zadanému  rodnému číslu,
p ípadn  pokud  není  rodné  íslo  zadané  ke  ř ě č jménu a  datu  narození, zobrazí  podrobné  záznamy o  probíhajících  nebo
d ív jších insolvencích. ř ě
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 9.1.11 Tipy a triky pro personalistiku

 9.1.11.1 Hromadné přiřazení stálé mzdové
složky

Pokud  pot ebujete  hromadn  zam stnanc m  p i adit  stálouř ě ě ů ř ř
mzdovou složku, stiskn te vě  seznamu zam stnanc  klávesu  ě ů F10
a v zobrazené  nabídce  zvolte  Hromadné  přiřazení  mzdové
složky.  V následující  obrazovce  zvolíte  požadovanou  složku
a ur íte rozsah.č

 9.1.11.2 Zaměstnanci v archivu

Odložení do archivu provedete tak,  že v menu  Personalistika -
Oprava stisknete klávesu F10, dále zvolíte nabídku Archiv. V další
obrazovce  nastavíte  činnost na  Odložení  do  archivu a ur íteč
požadovaný rozsah. Tím zp sobíte, že zam stnanec nebude vid tů ě ě
v p ehledech,  vyjma  menu   ř Personalistika  -  Zaměstnanci
v archivu. 

P ípadnou obnovu zř  archivu provedete v menu  Personalistika -
Zaměstnanci v archivu analogicky odložení.

 9.1.11.3 Personalistika – historie změn

V personalistice je možné u každého údaje zachovávat historii zm n.ě
Ukládání do historie se zapne v menu Evidence - Mzdová evidence
- Nastavení - Základní, zde tla ítko č <Další>. 

Po  provedení  zm n  vě  personalistice  bude
p i  uložení  formulá e  zobrazen  dotaz,ř ř
od jakého období jsou nov  zadané hodnotyě
platné.

P i  dalším  vstupu  do  personalistiky  budeř
u zm n ných  údaj  zobrazena  ervenáě ě ů č
te ka.  U  t chto  údaj  m žete  zobrazitč ě ů ů
p vodní  hodnoty  klávesou  ů Ctrl+H.  Ze
seznamu  starších  hodnot  m žete  záznamů
odstranit klávesou Delete.

Historii  zmìn  vytisknete  v tisku  osobních
údajù, kde si zvolíte odpovídající sestavu.

Historie je pouze evidenční a nemá vliv
na žádné výpočty a sestavy!

 9.1.11.4 Rychlý tisk oznámení o nástupu a prohlášení poplatníka jednoho 
zaměstnance

V  seznamu  zam stnanc  (menuě ů
Evidence  -  Mzdová  evidence  -
Personalistika) se po stisku klávesy
F8 nabízejí  n které  tiskové  sestavyě
ke zvolenému pracovníkovi.

Poznámka
V  tomto  režimu  tisku  budou  pro
p ehlednost  po  uložení  novéhoř
oznámení  pro  OSSZ zobrazeny
všechny  p edchozí  oznámení  ř jen
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tohoto zaměstnance bez ohledu na rok vzniku (filtrace na rok není zobrazena).

Nebudou tedy v seznamu zobrazeny oznámení jiných zam stnanc !ě ů
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 9.1.11.5 Tisk seznamu zaměstnanců z přehledu osobních údajů

P ed tiskem seznamu zam stnanc  z p ehledu osobních údaj  program zobrazuje výb rový formulá  pro zadání pracovníhoř ě ů ř ů ě ř
pom ru, st ediska a podobn . V tomto formulá i se také zadává rok, k n muž má být seznam vyhotoven. Program z tiskuě ř ě ř ě
automaticky vylou í zam stnance, kterým pracovní pom r skon il p ed tímto rokem, nebo který za al až po tomto roce.č ě ě č ř č

V tiskové sestav  da ových slev budou zobrazeny d ti, které budou da ov  uplatn ny v zadaném roce.ě ň ě ň ě ě

 9.2 Zálohy mezd

Zálohy jsou ur eny uživatel m vystavujícím vč ů  pr b hu m síceů ě ě
pravidelné i mimo ádné zálohy. P i zápisu nové zálohy m žeteř ř ů
automatizovan  vyhotovit  hotovostní  výdajový doklad. Zálohyě
zapsané  do  evidence  jsou  p eneseny  do  mzdy  ař  souhrnně
uvedeny v údaji zálohy.

Aby bylo možné evidenci používat, vypn te volbu ě Nepoužívat
evidenci  záloh  mezd v menu  Mzdová  evidence  –
Nastavení  -  Základní.  Zpracovatelé  ú etnictví  budou  pravd podobn  volit  opa ný  p ípad,  kdy  budou  vyplacené  zálohyč ě ě č ř
zapisovat rovnou do mzdy podle dodaných podklad .ů

Po výb ru nabídky  ě Evidence - Mzdová evidence - Zálohy
zadáte období zpracování záloh. 

Program zjistí, zda jsou v období již n jaké zálohy evidovány,ě
a pokud  zálohy  nenalezne,  m žete  vů  následující  obrazovce
zadat  období,  z n hož  budou  zálohy  p ekopírovány,  datumě ř
a poznámku spole nou pro všechny zálohy ač  zvolit, zda bude
pro každou zálohu vytvo en hotovostní  doklad. Dále vybereteř
zam stnance, kterým chcete zálohu vyhotovit. Nakonec m žeteě ů
voliteln  provést opravu jednotlivých záloh, vytvo it aě ř  vytisknout
výdajové hotovostní doklady.

V seznamu záloh lze b hem m síce provád t opravy aě ě ě  p idávat nové zálohy b žným zp sobem.ř ě ů

Na konci m síce budou p i vystavení mzdy se teny veškeré vyplacené zálohy aě ř č  ze mzdy sraženy.
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 9.3 Mzdy

Zadávání mzdy probíhá v interaktivní obrazovce, v níž má zm na údaje za následek okamžitý p epo et navazujících hodnot. Naě ř č
obrazovce jsou uvedeny ástky, které lze p ímo zm nit p episem hodnoty, ač ř ě ř  dále údaje, které jsou sou tem složky mzdy (údajč
náhrada zobrazuje sou et dn  ač ů  ástek placených náhradou). Vedle t chto hodnot jsou umíst ny tla ítka sloužící jako popisč ě ě č
a jejich stiskem se zobrazí  seznam p íslušné složkové mzdy. Vř  seznamu jsou k dispozici  obvyklé klávesy  F5 a Insert pro
p idání, ř Enter a F2 pro opravu, Delete pro mazání.

 9.3.1 Obrazovka mzdy

Rozhodujícím údajem mzdy je  období,  za  které  je  vyplácena.  Období  se  zadává se  ve  tvaru  MM.RR  (měsíc.rok).  P iř
vyhotovení  nové mzdy program p ednastaví  období  na m síc následující  po poslední  mzd . Období  mzdy je  ur ující  proř ě ě č
nápo et pracovních dn  ač ů  placených státních svátk  zů  nastavení mezd a pro výpo et od itatelných ástek za vyživované d ti.č č č ě

V obrazovce mzdy je pod obdobím
informativn  zobrazeně
p edpokládaný  fond  pracovníř
doby.  Následují  skute nč ě
odpracované  dny  a hodiny.
U zam stnanc  sě ů  m sí ní  mzdouě č
jsou  placené  svátky  uvedeny
zvláš , m sí ní mzda je vypo tenať ě č č
ze  sou tu  skute nč č ě
odpracovaných  dn  aů  placených
svátk .ů

U zam stnanc  placenýchě ů
hodinovou  nebo  úkolovou  mzdou
se  svátky  uvád jí  informativně ě
a p edpokládá  se,  že  budouř
proplaceny náhradou.

Pokud  zam stnanec  pracovalě
p es as, zadejte jej stiskem tla ítka  ř č č <V příplatcích>. V seznamu p íplatk  stiskn te  ř ů ě Insert a v obrazovce p íplatku sepn teř ě
volbu  Zvýšit  odpracovanou  dobu.  Tím  dojde  k zaplacení  p íplatku  za  p es as  iř ř č  k proplacení  základní  mzdy  za  dobu
p es asu.ř č

 9.3.1.1 Základní a hrubá mzda, hrubý příjem

Základní  mzda je  sou et  hodinové,  m sí ní,  úkolové  ač ě č  podílové mzdy. Hrubá mzda se skládá ze základní  mzdy a t chtoě
složkových údaj : p íplatk , prémií, pokut, jiných dávek, náhrad (nemocí aů ř ů  absencí). Podmínkou pro nápo et složkových údajč ů
do hrubé mzdy je sepnutí volby Složku započítat do hrubé mzdy ve složce mzdy.

Hrubý p íjem je obdobn  vypo ten  ze základní mzdy ař ě č  složkových údaj  sů  volbou Složku započítat do hrubého příjmu.

 9.3.1.2 Sociální pojištění

Maximální roční základ
P i vystavení nové mzdy bude napo ten základ pro sociální pojišt ní uplatn ný ve mzdách zř č ě ě  p edchozích m síc  kalendá níhoř ě ů ř
roku a tato hodnota spole n  sč ě  vym ovacím základem ze zpracované mzdy bude porovnána sěř  ro ní hranicí.č

Účast na pojištění
Od roku 2009 je ú ast na nemocenském ač  d chodovém pojišt ní od sebe odd lena aů ě ě  závisí na typu pracovního pom ru aě  výši
p íjmu.ř

Mezi zvláštní kategorii pat í spole níci, jednatelé s.r.o. ař č  komandisté (za práce konané mimo pracovn právní vztah), kte í jsouě ř
ú astni pouze d chodového pojišt ní (nejsou pojišt ni nemocensky ač ů ě ě  nevzniká u nich nárok na náhradu ani dávku za nemoc,
atd.). Ú ast na d chodovém pojišt ní je podmín na dosažením rozhodného p íjmu vč ů ě ě ř  m síci  výplaty, který vě  roce 2010 iníč
6000 K . Takový pracovník tedy m že být jeden m síc d chodov  pojišt n, druhý m síc již nikoliv.č ů ě ů ě ě ě

Další komplikací je zam stnání malého rozsahu, uě  kterého je ú ast na nemocenském, d chodovém ač ů  zdravotním pojišt níě
spojena s podmínkou dosažení p íjmu rozhodného p íjmu (vř ř  roce 2016 ve výši alespo  ň 2500 K ).č

Proto obrazovka sociálního pojišt ní  obsahuje údaje informující,  zda je mzda pojišt na nemocensky aě ě  d chodov . Zp sobů ě ů
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ú asti na pojišt ní m žete vč ě ů  od vodn ných p ípadech zm nit nap íklad pomocí klávesy ů ě ř ě ř F3. 

Základ pro pojistné a výše pojistného

Základ  sociálního  pojištění  ze  mzdy se  obvykle  shoduje  s výší  hrubé  mzdy.  Je  vypo ten  sou tem  základní  mzdyč č
a složkových údaj  sů  volbou Započítat do základu sociálního pojištění.

Program zjistí sou et základu pojistného od za átku roku ač č  zohlední maximální ro ní základ.č

Podle údaj  vů  pracovním pom ru aě  v závislosti  na konkrétních údajích mzdy se nastaví ú ast této mzdy na nemocenskémč
a d chodovém pojišt ní.ů ě

Sociální pojišt ní se vypo te vě č  závislosti na ú asti na nemocenskémč
a d chodovém.  Sazby  jsou  použity  zů  menu  Evidence  -  Mzdová
evidence - Nastavení – Sazby pojištění. 

U  zam stnance  ú astného  d chodového  spo ení  bude  sníženaě č ů ř
sazba o 3 %, d chodové spo ení ů ř bude ve výši 5 % z vym ovacíhoěř
základu.

 9.3.1.3 Zdravotní pojištění

Maximální roční základ
P i  vystavení  nové  mzdy  bude  napo ten  základ  pro  zdravotní  pojišt ní  uplatn ný  ve  mzdách  zř č ě ě  p edchozích  m sícř ě ů
kalendá ního roku ař  tato hodnota spole n  sč ě  vym ovacím základem ze zpracované mzdy bude porovnána sěř  ro ní hranicí.č

Účast na pojištění
Ú ast na zdravotním pojišt ní závisí typu pracovního pom ru ač ě ě  výši p íjmu.ř

Dohody o provedení práce zdravotn  pojišt ny jsou od rozhodné ástky (v roce 2016 od ě ě č 10001 K ). Uč  dohod o pracovní
činnosti je ú ast na zdravotním pojišt ní podmín na dosažením rozhodného p íjmu vč ě ě ř  m síci výplaty, který vě  roce 2016 iníč
2500 K . Tento pracovní pom r tedy m že být jeden m síc zdravotn  pojišt n, druhý m síc již nikoliv.č ě ů ě ě ě ě

Proto obrazovka zdravotního pojišt ní obsahuje údaj informující, zda je mzda zdravotn  pojišt na. Zp sob ú asti na pojišt níě ě ě ů č ě
m žete vů  od vodn ných p ípadech zm nit nap íklad pomocí klávesy ů ě ř ě ř F3. 

Základ pro pojistné a výše pojistného
Výsledný  základ  zdravotního  pojišt níě
sestává z n kolika díl ích základ .ě č ů

 Základ  ze  mzdy odpovídá  sou tuč
všech  složek  mzdy  vyjma  absencí,
které  mají  být  zapo ítány  do  základuč
zdravotního pojišt ní. Uě  tohoto základu
se provede kontrola a p ípadná úpravař
na maximální ro ní základ.č
 Základ za neplacené volno (zrušeno

od  roku  2015) je  sou et  ástekč č
z absencí  se  skupinou  neplacené
volno a ostatní omluvená, které mají
zvýšit základ zdravotního pojišt ní.ě
 Základ  za  neomluvenou  absenci

(zrušeno  od  roku  2015) odpovídá
sou tu  ástek  absencí  se  skupinouč č
neomluvená zvyšující základ zdravotního pojišt ní.ě
 Doplatek do minimálního vyměřovacího základu ZP. Výpo et doplatku je závislý na nastavení typu pracovního pom ru.č ě

P i  výpo tu  minimálního  základu  zdravotního  pojišt ní  program automaticky  zohlední,  zda  je  zam stnanec  poživatelemř č ě ě
starobního, plného nebo áste ného invalidního d chodu ač č ů  v t chto p ípadech minimální základ neuplatní.ě ř

U doplatku zdravotního pojišt ní do minimálního základu ZP m žete ást ZP za zam stnavatele srazit formou srážky, neboě ů č ě
m že být celé zdravotní pojistné zů  doplatku do minimálního základu ZP uvedeno u pracovníka. Chování programu ovliv ujeň
volba  ZP při doplatku do min.základu ZP platí celé pracovník v menu  Evidence - Mzdová evidence - Nastavení -
Základní, zde tla ítko č <Další>.

U složek absencí lze zadat, zda se má zam stnanci srazit ze mzdy iě  odvod zdravotního pojišt ní za firmu.ě

U neomluvené absence a doplatku do minimálního základu se zdravotní  pojišt ní  p eú tuje zě ř č  firmy na zam stnance (zvýšíě
zdravotní  pojišt ní  zam stnance,  sníží  zdravotní  pojišt ní  zam stnavatele),  p i emž  celkový  odvod  zdravotního  pojišt níě ě ě ě ř č ě
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z stane zachován.ů

V obrazovce je celkovou ástkou uvedeno zdravotní pojišt ní za firmu, které bude hrazené pracovníkem ač ě  její ást, která zvýšíč
ZP zam stnance. P ípadný rozdíl je uplatn n srážkou ze mzdy. Pokud budete ru n  upravovat jednotlivé základy zdravotníhoě ř ě č ě
pojišt ní, p ekontrolujte si iě ř  správnost t chto srážek.ě

Pro automatické uplatn ní ZP firmy do ZP zam stnance stiskn te tla ítko ě ě ě č Další v nastavení mezd (menu Evidence – Mzdová
evidence – Nastavení – Základní) a v následujícím formulá i zapn te volby ř ě ZP při doplatku do min. Základu ZP platí celé
pracovník a ZP při neomluvené absenci platí celé pracovník. P i neomluvené absenci a doplatku do minimálního základuř
ZP by se ve mzd  ve formulá i pro zdravotní pojišt ní m l automaticky vyplnit údaj pro p evod zdravotního pojišt ní do ZPě ř ě ě ř ě
zam stnance  a  srážka  se  nevytvo í.  U  neplaceného  volna  lze  vyjít  z  toho,  že  jde  oě ř  dohodu  mezi  zam stnavatelem  aě
zam stnancem. Proto se ZP za firmu za neplacené volno zam stnanci vyú tuje srážkou, které musíte zadat po adí a kteráě ě č ř
v p ípad  soub hu s exekucí ani nemusí být sražena. ř ě ě

Pozor

Jestliže ru n  zm níte údaj  č ě ě od začátku roku,  ze mzdy nebo  nad limit, je nutné si p ekontrolovat níže uvedené  ř základy
i odvody  pojistného,  zvlášt  pak  ě doplatek  do  minimálního  základu.  Je  to  zp sobeno  vzájemn  se  vylu ujícími  seů ě č
požadavky na po adí výpo tu jednotlivých údaj .ř č ů

Doplatek  do  minimálního  základu  ZP  z překážek  na  straně  zaměstnavatele  (např.  z  důvodu
COVID)
V zákon  592/1992 Sb. o pojistném na ve ejné zdravotní pojišt ní je v §3 odst. 10 stanoveno, že je-li vym ovací základ ZPě ř ě ěř
nižší než minimální vym ovací základ zěř  d vod  p ekážek na stran  organizace, je tento rozdíl povinen doplatit zam stnavatel.ů ů ř ě ě
Tuto situaci je v programu zapot ebí vy ešit ru ní úpravou. Jsou k dispozici dv  možnosti:ř ř č ě

1) opravou částek zdravotního pojištění
Ve formulá i pro zdravotní pojišt ní ve mzd  upravteř ě ě
údaj  Srazit odvod zaměstnavatele zaměstnanci a
Z toho  převedeno  do  ZP  zaměstnance,  kam
zapište  záporn  ástku  z  doplatku  do  minimálníhoě č
základu p ipadajícího na zam stnance.ř ě

Z p íkladu na obrázku se jedná o ástku -117 K . Tímř č č
zam stnanec odvede pouze ZP na n j p ipadající zeě ě ř
mzdy,  celý  doplatek  do  minimálního  základu  ZP
odvede zam stnavatel.ě

2) kompenzací ZP z doplatku do minimálního základu připadající na zaměstnance zápisem do
jiných příjmů.

P i této variant  ponechte zdravotní pojišt ní bez úprav a do ř ě ě jiných příjmů zapište ástku č z doplatku do minimálního základu. 

Výše ástky závisí na nastavení volby č ZP při doplatku do minimálního základu ZP platí celé pracovník , kterou naleznete
v menu Evidence - Mzdová evidence - Nastavení - Základní po stisku tla ítka č Další.

Pokud je výše uvedená volba zapnuta, musíte v jiném p íjmu uvéstř
celý  doplatek  do  minimálního  základu,  tedy  sou et  odvoduč
zam stnance  a  zam stnavatele.  V  uvedeném  p íkladu  se  jednáě ě ř
o ástku 351 K .č č

Je-li  volba  vypnuta,  uvádí  se  pouze  ást  p ipadající  nač ř
zam stnance.  ě V  uvedeném  p íkladu  se  tedy  zam stnanci  vrátíř ě
117 K .č

Pro zápis je vhodné si založit novou mzdovou složku s výstižným
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názvem.
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Doplatek do minimálního
Pokud  p íjem  z  dohody  zakládář
ú ast  na  zdravotním  pojišt níč ě
se sou asnou  povinnostíč
minimálního  vym ovacíhoěř
základu,  je  zapot ebíř
v personalistice zvolit  odpovídající
typ  pracovního  poměru.  Pro
dohody o provedení  práce (DPP)
je  v  programu  pro  tento  p ípadř
automaticky  založen  typ
pracovního pom ru ě DPPZP.

Pro  dohody  o  pracovní  innostič
DP  si  založte  nový  typČ
pracovního  pom ru  tak,  žeě
v seznamu  typ  pracovníchů
pom ru  v  režimu  oprav  (menuě
Evidence  -  Mzdová evidence -
Typy  pr.  poměrů  -  Oprava)
klávesou  Ctrl+Insert  p ekopírujete vhodný výchozí  typ pro DP .  V nov  založeném typu upravíte  zdravotní  pojišt ní  dleř Č ě ě
obrázku.

 9.3.1.4 Daň z příjmu

Pojistné za firmu zvyšující daň z příjmu
Na obrazovce mzdy je vlevo od zdravotního a sociálního pojistného za zam stnance uvád no pojistné za firmu, která zvyšujeě ě
základ dan  zě  p íjmu na tzv. superhrubou mzdu.ř

Typ daně z příjmu (srážková, zálohová)

Indikátor daně z příjmu má dvojí funkci. Jednak zobrazuje, jak
je  da  zň  p íjmu  vypo tena  ař č  evidována,  tedy  zda  se  jedná
o srážkovou  i  zálohovou  da .  Za  druhé  indikátor  umož uječ ň ň
pevné nastavení typu zálohové dan  tam, kde je to zapot ebí.ě ř

Typ dan  se volí dle vě  závislosti na pracovním pom ru, zda byloě
podepsáno  prohlášení  o nezdanitelných  položkách  a dle  výše
p íjmu (hrubé mzdy). ř

Pevné  nastavení  typu  dan  m žete  provést  vě ů  číselníku
pracovních poměrů, nap íklad uř  jednatel , kte í mají vždy zálohovou da  bez ohledu na výši p íjmu.ů ř ň ř

Pokud máte nap íklad zam stnance se soub žným pracovním pom rem, zadejte mu ve mzd  vedlejšího pom ru klávesou ř ě ě ě ě ě F3
typ S! (vždy srážková da ). Tím docílíte, že vň  ro ním vyú tování dan  budou správn  na teny p íjmy za oba pracovní pom ry.č č ě ě č ř ě
Úprava nemá vliv na nutnost ru ního p evodu základu dan  zč ř ě  vedlejšího soub žného pom ru do mzdy hlavního.ě ě

Základ daně a daň z příjmu

Základ daně z p íjmu se vypo ítá ze sou tu základní mzdy (hodinové, m sí ní, úkolové ař č č ě č  podílové) a sou tu složek p íplatk ,č ř ů
prémií, pokut, jiných dávek, náhrad a absencí se sepnutým spína em Zapo ítat do základu dan  zč č ě  p íjmu. Obvykle je tentoř
sou et shodný sč  hrubou mzdou. Základ dan  se zvýší oě  odvod pojistného za firmu na tzv. superhrubou mzdu. 

Zdanitelná částka vyšší než 100 K  se uč  zálohové dan  zaokrouhlí na stokoruny nahoru. Typ dan  (ě ě zálohová, srážková) se
nastavuje automaticky, ale m žete jej ru n  zm nit pomocí p íznaku p ed zdanitelnou ástkou.ů č ě ě ř ř č

Záloha na „solidární zvýšení dan “ se po ítá z rozdílu základu dan  zeě č ě
mzdy  (tedy  ne  ze  superhrubé,  ale  obvykle  z hrubé  mzdy)  a
4násobkem  pr m rné  mzdy  stanovené  dle  zákona  na  pojistné  naů ě
sociální  zabezpe ení.  To  odpovídá  jedné  dvanáctin  maximálníhoč ě
vym ovacího sociálního pojišt ní. V roce 2013 je to 103ěř ě  536 K .č

Na základní obrazovce mzdy je nenulová „solidární da “ indikovanáň
znakem + p ed ástkou celkové zálohy dan .ř č ě

Záloha daně je zaokrouhlena na celé koruny nahoru, zvláštní sazba
dan  (srážková da ) na koruny dolu.ě ň
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 9.3.1.5 Daňové slevy

Da ové  slevy  jsou  uvád ny  na  spole néň ě č
obrazovce s da ovým zvýhodn ním za d ti. P iň ě ě ř
vytvá ení nové mzdy si  je program na základř ě
údaj  zů  personalistiky  na te  zč  nastavení
da ových slev.ň

Hodnoty slev a další, k nim se vztahující údaje,
je  možné  zadat  v menu  Evidence-Mzdová
evidence-Nastavení-Daňové  slevy,
zvýhodnění.

Pro  uplatn ní  da ových  slev  je  rozhodující,  zda  pracovník  podepsal  prohlášení  oě ň  nezdanitelných  položkách.  Pokud  je
prohlášení podepsáno, musí být uveden m síc aě  rok podpisu v personalistice, v obrazovce mzdových údaj .ů

Program za ne da ové slevy ač ň  da ové zvýhodn ní na d ti uplat ovat poprvé vň ě ě ň  období podpisu.

 9.3.1.6 Vyúčtování přeplatku daně z příjmu

Po provedení ro ního vyú tování (menu  č č Mzdová evidence – Roční dodanění) se p ípadný p eplatek automaticky uvedeř ř
v nové mzd  vě  údaji  přeplatek daně.  S tímto údajem souvisí  hodnota  Přepatek daně ročního vyúčtování  ve formulá iř
exekucí viz kapitola 9.3.2.16 Exekuce – p eplatek ro ní dan , da ový bonusř č ě ň .

 9.3.1.7 Čistá mzda, záloha, srážky, dobírka
istá mzda je rovna hrubé mzd  snížené oČ ě  sociální a zdravotní pojišt ní aě  zálohu dan  zě  p íjmu. Da ový bonus ař ň  p eplatekř

dan  zě  ro ního vyú tování p edchozího roku istou mzdu zvyšuje.č č ř č

Výše zálohy je  p evzata zř  minulé mzdy, nebo v p ípad , že používáte evidenci  záloh (volba  ř ě Nepoužívat  evidenci záloh
v základním nastavení mezd je vypnuta), je dosazen úhrn vyplacených zálohy za období.

Dobírka je vypo tena zč  isté mzdy zvýšené oč  jiné p íjmy ař  snížené o srážky a zálohu.

 9.3.1.8 Exekuce
Exekuce  zadejte  p ed  zpracováním  mezd  doř  personalistiky,  do  srážek  ve  stálých
složkách mzdy. 

Po stisku tla ítka č <Exe> ve mzdě, m žete zadat po et vyživovaných d tí aů č ě  manželku.
Tyto údaje budou automaticky p ebírány do další  mzdy. Program vř  této obrazovce
také informativn  vypo ítá celkovou výši p ednostní aě č ř  nep ednostní srážky.ř

Pokud pot ebujete upravit  ř základní částku nap íklad p i zp tném p edání výkonuř ř ě ř
rozhodnutí srážek ze mzdy od OSSZ po déledobé nemoci zam stnance, sepn te veě ě
formulá i ř exekucí mzdy volbu ručně a snižte základní ástku s ohledem na hodnotu,č
kterou v exekucích z DNP uplatnila OSSZ.

Pokud základní ástku zam stnanec uplat uje trvale uč ě ň  jiného plátce, zadejte do údaje základní částka nulu a zárove  sepn teň ě
i volbu uplatnit trvale. 

Na ízením vlády 62/2020 se m ní na ízení vlády . 595/2006 Sb., o zp sobu výpo tu základní ástky.ř ě ř č ů č č

Nezabavitelná ástka na osobu povinného se od ervence 2020 zvýší ze 2/3 na č č 3/4 sou tu ástky životního minima jednotlivceč č
a ástky  normativních  náklad  na  bydlení  pro  jednu osobu.  Nezabavitelná  ástka  na  vyživovanou osobu se  zvýší  z  1/4č ů č
nezabavitelné ástky na povinného na č 1/3 této ástky.č

Porovnání nezabavitelné ástky pro povinného vyživujícího dv  osoby:č ě

červen 2020 červenec 2020

Sou et životního minima a náklad  na bydlení č ů (3.860 + 6.502) = 10.362 (3.860 + 6.502) = 10.362

Nezabavitelná ástka na osobu povinnéhoč 2/3 * 10.362 = 6.908 3/4 * 10.362 = 7.771,50

Nezabavitelná ástka na vyživovanou osobuč 1/4 * 6.908 = 1727 1/3 * 7.771.50 = 2.590,5

Zaokrouhlená základní ástka pro povinného a dv  č ě
vyživované osoby

6.908 + 2 * 1.727 = 10.362 7.771,50 + 2 * 2.590,5 = 12.953
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 9.3.1.9 Další
Na  za átku  editace  nové  mzdy  jsouč
z personalistiky,  p edevším  kv li  výpo t mř ů č ů
dovolené,  p evzaty  a  do  mzdy  uloženy  i  tytoř
údaje:

zdravotní  pojišťovna,  u které  byl  pracovník
v m síci p ihlášeně ř

typ mzdy (m sí ní, hodinová, úkolová)ě č

nominální úvazek hodin týdně

skutečný úvazek – týdenní, hodinový na den,
pr m rný na denů ě

Průměr náhrad se po ítá pouze jednou p i vstupu do nové mzdy. Pokud byste pot ebovali dodate n  opravit pr m r náhradyč ř ř č ě ů ě
ve mzd , zm te nejprve hodnotu ve formulá i dalších údaj , pak nechte p epo ítat všechny složky mzdy, kde byl pr m r použitě ěň ř ů ř č ů ě
(p íplatky, náhrady, nemoce).ř
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 9.3.2 Mzda - složkové údaje

Podrobný p ehled položek složkového údaje (nap íklad podílové mzdy) získáte stiskem odpovídajícího tla ítka vř ř č  obrazovce
mezd (tla ítko č <Podílová>). 

V seznamu slouží klávesy F5 a Insert pro p idání záznamu, ř Enter a F2 pro jeho opravu, Delete pro mazání.

 9.3.2.1 Společné vlastnosti složkových údajů při jejich editování

V obrazovce  mzdové  složky  budete  nejprve  vyzváni  k zadání  ozna ení  druhu  mzdy  zč  íselníku  Druhu  mzdových  složek.č
Klávesou F3 zobrazíte íselník, vč  n mž m žete klávesou ě ů F2 provést opravu druhu mzdy, klávesou F5 a Insert p idat nový druhř
(Ctrl+F5 a Ctrl+Insert vytvo í kopiiř ).

Po  zadání  druhu  mzdy  program  p evezme  údaje  zř  íselníku  ( ástku,č č
procento a nápo ty) ač  p epo te mzdovou složku. Pokud je vř č  íselníku druhuč
mzdy definován vzorec, je zp sob výpo tu celkové ástky složky mzdy ur enů č č č
výhradn  tímto  vzorcem.  Výpo et  podle  vzorce  je  programem indikovánoě č
nápisem  *Vzorec*  v pravém horním rohu obrazovky.

U p íplatk ,  prémií,  pokut,  jiných  dávek,  náhrad,  nemocí  ař ů  absencí  lze
tla ítkem č <Nápočet základů> ovlivnit vztah složky k pojišt ní, daním, hrubéě
mzd , pr m ru náhrad aě ů ě  dalším. 

Nyní probereme jednotlivé druhy složkových údaj .ů

 9.3.2.2 Podílová mzda
Složka je ur ena kč  zápisu mzdy stanovené podílem na tržbách, zisku, výkonech, a podobn . Podíl se po ítá procentem zeě č
zadané ástky, proto jsou vč  obrazovce p ipraveny položky pro zadání výchozí ástky, procentní sazby ař č  výsledného podílu.
Jestliže máte více druh  (nebo sazeb) podílové mzdy, je vhodné založit odpovídající druhy mzdy vů  íselníku mzdových složek.č
Pomocí Dotazů pak m žete snadn ji vyhodnocovat jednotlivé ásti mzdy.ů ě č

Pokud není v íselníku druhu mzdy zadán vzorec, je podíl spo ítán sou inem:č č č

Z částky  *  Procent  /  100

Podílová mzda je vždy zapo ítána do všech základ  pojišt ní, základu dan  ič ů ě ě  pr m ru náhrad aů ě  p íplatk .ř ů

 9.3.2.3 Příplatek
P íplatky  jsou  roz len ny  do  t chto  základníchř č ě ě
skupin:  za  přesčas,  práci  ve  svátek,  práce
v So a Ne,  p íplatek za práci  vř  noci a ostatní.

len ní zadáte ve mzdové složce p íplatku.Č ě ř

Spole n  se  zadáním  p íplatku  lze  sepnutímč ě ř
volby  Zvýšit  odpracovanou  dobu zajistit
i proplacení  základní  mzdy  za  dobu  p íplatku,ř
což lze využít hlavn  uě  p es as . Pokud budeteř č ů
zadávat  nové  p íplatky  tla ítkemř č
<V příplatcích> ze  základní  obrazovky  mzdy,
bude volba proplacení základní mzdy zapnutá a program bude o dobu p íplatku zvyšovat celkovou odpracovanou dobu. Naopakř
v p ípad , že p íplatek zadáte p es tla ítko ř ě ř ř č <Příplatky>, program vypne volbu zvyšující odpracovanou dobu.

Pro  výpo et  p íplatku  je  obvykle  rozhodujícíč ř
po et  dní  (nap íklad  uč ř  p íplatk  za  So,  Ne)ř ů
nebo odpracované hodiny (u p es asu). Není-liř č
v íselníku  druhu  mzdy  zadán  vzorec,  ječ
p íplatek vypo ítán takto:ř č

Počet hodin  *  Průměr náhrad  *  Procento
/  100
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 9.3.2.4 Prémie, odměny

Složka se d lí na b žné  ě ě měsíční,  čtvrtletní,  pololetní a roční odm ny,  ě osobní ohodnocení,  prémie a ostatní. Ve složce
mzdy lze nastavit po et m síc , do nichž bude pro ú ely pr m ru náhrad rozpo ítána složka mzdy vyplácená za delší nežč ě ů č ů ě č
kalendá ní tvrtletí. Vř č  programu je po et m síc  zadán uč ě ů  pololetní a ro ní odm ny.č ě

Prémie má stejnou strukturu jako podílová mzda. Obvykle však uživatel zadává pouze výslednou ástku prémie.č

 9.3.2.5 Pokuty
Pokuty mají shodnou strukturu jako prémie a podílová mzda. Pokutu zadávejte kladnou hodnotou, program bude sám zadanou
ástku ode ítat od základní mzdy.č č

 9.3.2.6 Jiné dávky 

Program  rozlišuje  skupinu  cestovních  výdaj ,ů
pracovních  prost edk ,  stravného,  naturálníchř ů
požitk , naturálních p íjm  aů ř ů  ostatní. V tiskových
sestavách  jsou  složky  mzdy  ze  skupiny
naturálních  požitk  (nap íklad  používáníů ř
firemního  vozu  pro  soukromé  jízdy)  obvykle
uvedeny  odd len  od  ostatních  jiných  dávekě ě
a jsou umíst ny p ed základ dan  zě ř ě  p íjmu.ř

Složku  použijte  nap íklad  p i  soub hu  dvouř ř ě
pom r  u nichž je zapot ebí p evést základ dan  z p íjmu do pom ru hlavního vizě ů ř ř ě ř ě    9.7.2     Souběhy poměrů, dohod

Jinou dávkou zadáte i   Stravenkový paušál  .

 9.3.2.7 Náhrady

Do  náhrad  se  zapisují  pouze  složky  mzdy
placené  pr m rem  náhrad  -  dovolená,  státníů ě
svátek  (u hodinové  a úkolové  mzdy),  vojenské
cvi ení,  dárcovství  krve,  svatba  ač  poh eb.  P iř ř
zápisu, oprav  aě  zrušení náhrady m že programů
v závislosti na nastavení údaje U časové složky
mzdy  opravovat  odprac.dobu v menu
Nastavení  -  Základní opravit  odpracovanou
dobu  a po et  svátk .  Tato  vlastnost  m že  býtč ů ů
užite ná vč  p ípad , že nemáte p edem spo ítanéř ě ř č
odpracované  dny  a hodiny  a vycházíte
z m sí ního  fondu  pracovní  doby.  Pokudě č
o p epo ítávání  dob  nestojíte,  lze  je  ve  výšeř č
uvedeném nastavení vypnout.

P i  vyhotovení  náhrady  nejprve  zadejte  d vodř ů
náhrady a období nep ítomnosti. Ob  data ř ě Od i Do musí být z m síce, za který je mzda zpracovávána! Program zě  t chto údajě ů
vypo te po et  č č kalendářních dnů, po et  č pracovních dnů a hodin nep ítomnosti.  Náhrada je  daná sou inem hodinovéhoř č
pr m ru náhrad aů ě  po tu hodin.č

P i náhradách za dovolenou program po uložení mzdy automaticky zvýší po et erpaných dn  dovolených na osobní kartř č č ů ě
zam stnance.ě
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Výpočet průměru náhrad
P i stanovení hodinového pr m ru pro  pracovn  právní ú ely (náhrady) program postupuje takto:ř ů ě ě č

1. V seznamu pr m r  (viz ů ě ů Personalistika - Průměry) se vyhledá záznam se zapnutou volbou nepřepočítávat pro m síc,ě
do n hož spadá po ítaná mzda. Takový pr m r je nalezen obvykle vě č ů ě  prvním tvrtletí po p evodu mzdové agendy zč ř  jiného
software (pr m r je nutné ru n  zadat p i zápisu zam stnance do personalistiky).ů ě č ě ř ě

2. Pr m r se vypo te zů ě č  mezd vyplacených v minulém tvrtletí, zč  nichž se zapo te základní mzda ač  složky se zapnutou volbou
Započítat do základu pro výpočet průměru náhrad. Odm ny vyplácené za delší, než tvrtletní období, jsou uplatn nyě č ě
ve výši  p ipadající  na p íslušné tvrtletí  ař ř č  jsou dále kráceny pom rem skute n  odpracované doby aě č ě  pracovního fondu
tvrtletí. Takto vypo tený pr m r je použit, jestliže zam stnanec vč č ů ě ě  tomto období odpracoval alespo  21 dn .ň ů

3. Pr m r se vypo te zů ě č  mezd vyplacených v p edchozích m sících tvrtletí, do n hož spadá zpracovávaná mzda. Použije seř ě č ě
pouze v p ípad , že datum nástupu spadá do stejného tvrtletí jako zpracovávaná mzda.ř ě č

4. Pr m r je odvozen zů ě  hodinové nebo měsíční mzdy zadané v Personalistice. Pokud má zam stnanec zadané stálé složkyě
mzdy (nap íklad  ř Osobní ohodnocení,  Prémie) a je sepnuta volba  Do pravděpodobného průměru náhrad zahrnout
i stálé složky v obrazovce Základního nastavení mezd, bude pr m r zvýšen oů ě  tyto ástky. č

Od druhého čtvrtletí  2020 včetně budou složkové mzdy do pravděpodobného průměru započteny vždy  bez
ohledu na stav výše uvedené volby. 

Měsíční příjem pro pravděpodobný průměr vydělen týdenním úvazkem z personalistiky a koeficientem 4.438
(pr m rný po et týdn  vů ě č ů  m síci). ě

Pokud není u jednotlivého bodu vyhodnocení pr m r vypo ten, program pokra uje dalším krokem.ů ě č č

 9.3.2.8 Nemoce, DNP

Nemocenské dávky jsou programem len ny na č ě nemoce, ošetřovné, mateřskou dovolenou a jinou dávku.

Od roku 2009 došlo k zásadní zm n  ve vyplácení nemocenských dávek. Za prvních trnáct kalendá ních dn  do asnýchě ě č ř ů č
pracovních neschopnosti (nemoce, úrazy a karanténa) vyplácí náhradu (za pracovní dny) zam stnavatel. Teprve po uplynutíě
této  doby  p edává pokra ující  dávky  kř č  výplat  OSSZ.  Ostatní  dávky  (p edevším ošet ovné aě ř ř  pen žitá  pomoc vě  mate ství)ř
vyplácí od za átku OSSZ.č

1) Dočasná pracovní neschopnost

Zvolte druh dávky - pro do asnou pracovní neschopnost by to m la být č ě nemoc, úraz nebo karanténa.

Dále zadejte počátek, p ípadn  iř ě  konec neschopnosti.

Tím by se odpovídajícím zp sobem m ly nastavit datumy ů ě od a do v m síci výplaty.ě

Zapište diagnózu a povinn  ě číslo neschopenky.

Jde-li o pojišt nou nemocenskou dávku, m la by být sepnuta volba ě ě dávka nem. pojištěna. 

Nepojišt nou dávku m že mít zam stnanec vě ů ě  zam stnání malého rozsahu vě  m sících, kdy je jeho p íjem menší než rozhodnýě ř
(v roce 2016 je to 2500 K ) ač  proto není nemocensky pojišt n.ě

Obdobn  není neschopnost pojišt na uě ě  pom r , které nejsou nemocensky pojišt ny (dohoda oě ů ě  provedení práce, spole ník,č
jednatel  s.r.o.  za  práce  konané  mimo  pracovn právní  vztah),  ale  uě  nich  pravd podobn  ani  nevznikne  pot eba  pracovníě ě ř
neschopnost do programu zapisovat.

Pokud  zam stnanec  ě první  den neschopnosti
odpracoval  ást  sm ny,  zapište  č ě počet
odpracovaných  hodin.  Odpracoval-li  sm nuě
celou, za íná neschopnost až druhý den.č

Program  vypo ítá  po et  č č pracovních
a kalendářních  dnů  neschopnosti
v zadávaném m síci.ě

Náhrada se  po ítá  zč  pr m ru  pro  náhrady  (jeů ě
shodný  s pr m rem  pro  dovolenou),  který  seů ě
krátí  dle  zákonem  stanovených  reduk níchč
hranic.

U dohody  o pracovní  innosti,  si  musíte  ru nč č ě
upravit  po et  proplácených  pracovních  dn ,č ů
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nebo  rozvrh pracovní doby do sm n nebude vť ě  t chto pom rech pravd podobn  odpovídat pracovním dn m vě ě ě ě ů  týdnu (rozvržení
pracovní doby do sm n je vhodné umístit do pracovní smlouvy).ě

Pokud vznikne neschopnost v m síci nástupu, musíte hodinový pr m r pro náhrady vypo ítat sami zě ů ě č  p edpokládaného p íjmu. ř ř

Výši  náhrady je možné krátit  na  50% z d vod  uvedených vů ů  § 31 Zákona o nemocenském pojišt ní  -  tedy vě  p ípad , kdyř ě
neschopnost vznikla z d vodu zavin né ú asti ve rva ce, jako následek opilosti nebo zneužitím omamných prost edk  aů ě č č ř ů  p iř
spáchání úmyslného trestného inu. Vč  t chto p ípadech zadejte do údaje ě ř proplatit ástku č 50%.

V p ípad , že byla vy erpána podp r í doba ař ě č ů č  není nárok ani na náhradu, zadejte do údaje proplatit 0%.

Dalším d vodem snížení m že být nedodržení lé ebného režimu zam stnancem.ů ů č ě

V p ípad ,  že  je  pracovní  pom r  ukon en  (ař ě ě č  datum  ukončení je  zadáno  v personalistice),  program  automaticky  skon íč
proplácení náhrady ke dni ukon ení pracovního pom ru. č ě

Stiskem  tla ítka  č <Náhrada> zobrazíte
podrobn jší  formulá  sě ř  vy íslením  náhrady  zač
první t i pracovní dny iř  za další pracovní dny až do
14. kalendá ního dne.ř

U nemoci  a ošet ovného  se  za  první  t i  dnyř ř
náhrada neposkytuje. 

Program  umož uje  sepnutím  volby  ň Náhradu
proplatit  až  příští  měsíc odložit  u pokra ujícíč
neschopnosti proplacení náhrady na další m síc.ě
Stalo  by  se  tak  z ejm  vř ě  p ípad ,  kdy  byř ě
neprob hlo  ádné  p edání  neschopenky.ě ř ř
V takovém  p ípad  se  následující  m síc  neproplacená  náhrada  automaticky  uvede  vř ě ě  položce  K proplacení  z minulého
měsíce.

P i uložení nemocenské dávky program p ekontroluje vy erpání podp r í doby (sř ř č ů č  tou výjimkou, že není schopen zapo ítatč
p ípadné dny jiné, p edcházející nemoci vř ř  tomto m síci).ě

2) Ošetřovné

Zp sob zadání ošet ovného je obdobný jako zápis do asné pracovní neschopnosti. Program pouze nevypo ítá náhradu aů ř č č  pro
zlepšení p ehlednosti iř  vynuluje pr m r náhrad. P i uložení dávky se p ekontroluje podp r í doba.ů ě ř ř ů č

Pokud by zam stnanec  z stal  práce neschopen iě ů  po ukon ení  podp r í  doby, zadejte  mu tuto  dobu do  č ů č <Absencí> jako
pracovní volno pro d ležité p ekážky bez odvodu zdravotního pojišt ní.ů ř ě

3) Peněžitá pomoc v mateřství

Pen žitá pomoc vě  mate ství  se zapisuje analogicky sř  ošet ovným. Program vř  tomto p ípad  navíc zobrazí údaj  pro zadáníř ě
datumu narození dítěte.  Tento den nemá vliv na nemocenské dávky, ale je d ležitý zů  hlediska  vyloučených dob ELDP
(eviden ního listu d chodového pojišt ní). č ů ě

Datum narození dít te je možné zadat ve kterékoliv mzd  obsahující p íslušnou pen žitou pomoc vě ě ř ě  mate ství (program datumř
automaticky p ekopíruje do všech ostatních m síc ) - u i te tak ale ješt  p ed zpracováním ELDP!ř ě ů č ň ě ř

4) Otcovská

Dávka otcovské poporodní  pé e (§38a až §38d zákona 187/2006)  je  zavedena od 1.  února 2018.  Dávku vyplácí  OSSZ.č
Podp r í  doba u otcovské iní  1 týden.  Dny otcovské pat í do vylou ených dob nemocenského pojišt ní  (dny se uvád jíů č č ř č ě ě
v p íloze  k  žádosti  o  nemocenskou  dávku)  i  d chodového  pojišt ní  (dny  se  vykazují  v  ELDP).  Zapisuje  se  analogickyř ů ě
k ošet ovnému.ř

Zavedení otcovské dávky nebylo promítnuto do zákon  týkajících se zdravotního pojišt ní a otcovská tak nemá vliv na za azeníů ě ř
do kategorie plátc , za které po dobu erpání nemocenské dávky hradí zdravotní pojišt ní stát. Doba otcovské proto nezakládáů č ě
d vod ke snížení vym ovacího základu ZP, nebo  nejde o d ležitou osobní p ekážku v práci podle zákoníku práce. Bližšíů ěř ť ů ř
podrobnosti  naleznete  ve  lánku  č https://www.podnikatel.cz/clanky/prvni-potize-s-otcovskou-poporodni-peci/?
utm_source=newsletter-html-d&utm_medium=text&utm_campaign=2018-03-19

ešením je,  aby  si  zam stnanec  požádat  u  svého zam stnavatele  o  Ř ě ě rodičovskou dovolenou.  V tom p ípad  se  stávář ě
osobou,  za  kterou  je  plátcem pojistného  na  zdravotní  pojišt ní  stát.  Zam stnavatel  zam stnance  p ihlásí  ke  dni  za átkuě ě ě ř č
otcovské (rodi ovské dovolené) u zdravotní pojiš ovny kódem č ť M a ke konci odhlásí kódem U. 

GRAND od této verze u otcovské automaticky generuje v hromadném oznámení zam stnavatele pro ZP (menu  ě Evidence -
Mzdová evidence – Tisk – Zdravotní pojištění – Hromadné oznámení zaměstnavatele) p ihlašovací a odhlašovací kód.ř

Pokud odhlášení a p ihlášení ke zdravotnímu pojišt ní provád t nechcete, vypn te u mzdové složky otcovské ve mzd  spínař ě ě ě ě č
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Dny krátí minimální základ ZP.

5) Dlouhodobé ošetřovné

Dlouhodobé ošet ovné (§41a až §41f zákona 187/2006) je zavedeno od 1. ervna 2018. Dávku vyplácí OSSZ. Podp r í doba jeř č ů č
nejdéle 90 dn . Dny dlouhodobého ošet ovného pat í do vylou ených dob nemocenského pojišt ní (dny se uvád jí v p íloze ků ř ř č ě ě ř
žádosti o nemocenskou dávku) i d chodového pojišt ní (dny se vykazují v ELDP). Také se zapisuje analogicky ků ě  ošet ovnému.ř

Nemocenská při přechodu z jiného programu
Vzhledem  k tomu,  že  se  pr m ry  pro  DNP  po ítají  zů ě č  p edchozích  dvanácti  m síc ,  je  uř ě ů  nemocných  zam stnancě ů
nejjednodušším  ešením  zadání  mezd  zř  p edchozího  roku  do  ř GRANDu.  Sta í  minimalizovaný  tvar,  kdy  se  zapíší  údaječ
podstatné  pro  výpo et  pr m ru  -  tedy  hrubou mzdu (základ  pro  DNP)  ač ů ě  kalendá ní  vylou ené kalendá ní  dny  (zř č ř  hlediska
pr m ru DNP). Pokud byl zam stnanec nemocný nebo m l jakoukoliv jinou nep ítomnost, která se nepo ítá do kalendá níchů ě ě ě ř č ř
dn  pro výpo et pr m r  DNP, musí se tato složka zapsat do ů č ů ě ů Nemocí, p ípadn  ř ě Absencí, kde sta í zadat p edevším datumyč ř
a po et kalendá ních dn . Nesta í pouze opravit odpracovanou dobu vč ř ů č  obrazovce mzdy! Pr m ry si namátkou p ekontrolujte.ů ě ř
Pr m ry pokra ujících nemocí (zů ě č  hlediska p echodu zř  jiného programu) musíte zadat ru n .č ě
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 9.3.2.9 Absence

Složka  obsahuje  skupinu  neomluvených
absencí,  omluvené nepřítomnosti
a neplaceného  volna.  D íve  byly  jednotlivéř
druhy  absencí  d ležité  p edevším  zů ř  hlediska
odvodu zdravotního pojišt ní, které se odvád loě ě
za  neplacené  volno  a neomluvenou  absenci.
V sou asnosti  se  již  doplatek  do  minimálníhoč
základu  o  tyto  nep ítomnosti  nezvyšuje.  Protoř
mají všechny druhy absencí ve vzorci 0 (nulu).

Do programu musíte  zadat  p íslušnou složkouř
omluvenou  absenci  v p ípad  nástupu  doř ě
zam stnání  aě  ukon ení  pracovního  pom ruč ě
v pr b hu  m síce.  Dny  p edcházející  nástupuů ě ě ř
a následující po ukon ení by m ly být uvedenyč ě
ve  výkazu  vym ovacích  základ  pro  sociálníěř ů
zabezpe ení ač  eviden ním list  d chodového pojišt ní.č ě ů ě

 9.3.2.10 Jiné příjmy

Složka je roz len na na skupinu č ě vyúčtování daně z příjmu a ostatní. Jiné p íjmy pouze zvyšují ástku mzdy kř č  výplat  aě  na
ostatní údaje nemají vliv. Od verze 16 je na vyú tování p eplatku samostatný údaj mzdy, proto sem p eplatek nezapisujte.č ř ř

 9.3.2.11 Srážky

Srážky jsou rozlišeny na převod na účet, spoření, pojištění, výživné, půjčky, ostatní zákonné srážky a ostatní.

Srážky snižují ástku kč  výplat . Uě  p j ek (srážek se zadanou dlužnou ástkou aů č č  nenulovým dluhem k úhrad ) dojde p i zápisuě ř
mzdy ke snížení dlužné ástky.č

Pravideln  se opakující srážky zadejte do stálých složek mzdy vě  osobní kart  zam stnance, kde do položky ě ě Předpis vložíte
ástku, která by m la být sražena. Pokud chcete srážet celou mzdu, zadejte maximální možnou hodnotu č ě 999999. 

Srážky se zadaným bankovním ú tem m žete proplatit platebním p íkazem, viz kap. č ů ř Platební operace  .

Od roku 2014 musí mít všechny srážky po adí (datum).ř

 Exeku ní srážky nabývají po adí dnem doru ení na ízení výkonu rozhodnutí.č ř č ř
 Srážky ze mzdy ve prosp ch zam stnavatele získávají po adí dnem, kdy byla dohoda o srážkách uzav ena.ě ě ř ř
 U srážek ze mzdy provád ných na základ  dohody oě ě  srážkách ze mzdy k uspokojení závazk  zam stnance se ídí po adíů ě ř ř

dnem, kdy byla dohoda, k níž dal zam stnavatel p edem souhlas, zam stnavateli p edložena.ě ř ě ř
 U srážek týkajících se l. p ísp vk  odborové organizaci vzniká po adí dnem, kdy zam stnanec vyslovil souhlas se srážením.č ř ě ů ř ě
 U srážek ze mzdy týkajících se nevyú tované zálohy na mzdu, cestovní náhrady, p e erpaného nároku na dovolenou ač ř č

neoprávn né náhrady mzdy p i do asné pracovní neschopnosti se ídí po adí dnem, kdy bylo zapo ato s provád ním srážek.ě ř č ř ř č ě

Srážky dohodou uzav ené do 31.12.2013 se budou srážet dle dosavadního po adí a p edpis  platných do konce roku 2013.ř ř ř ů

Srážky dohodou uzav ené od 1.12014 jsou sráženy max. do poloviny hrubé mzdy.ř

Novela Zákoníku práce 262/2006 Sb  . platná od 30.07.2020 na izuje, aby zápo tový list u srážek obsahoval i informaci, ř č který
orgán srážku nařídil. Do srážek byl proto dopln n odpovídající údaj. Zadejte jej do ě stálých složek mzdy v personalistice.
P i tisku zápo tového listu jej m žete také doplnit jednorázov .ř č ů ě

íslo exekuce zadávejte do poznámky ke srážce.Č

Pokud pot ebujete nap íklad na za átku insolvence ukon it zam stnanci srážení d íve zadaných exeku ních srážek, vstupte doř ř č č ě ř č
personalistiky, stálých složek mzdy, srážek a u všech srážek, které pot ebujete ukon it zadejte údaj ř č srážet do ve formátu
MM.RR (m síc.rok), který odpovídá poslední mzd , kde m la být srážka uvedena. V dalších m sících již srážka nebude veě ě ě ě
mzd  v bec uvád na.ě ů ě

Výpočet srážek ve mzdě

K problematice výpo tu  č srážek ze mzdy od roku 2014 byly  publikovány velmi odlišné výklady a koncepty. Konzistentní
mechanismus výpo tu je prezentován a právn  zd vodn n nap íklad JUDr.č ě ů ě ř  Bo ivojem Šubrtem (nap íklad v asopise Mzdovář ř č
ú etní 5/2014) ač  Kolegiem expert  AKV (ve výkladovém stanovisku XIV). ů
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Podle  tohoto  výkladu  je  s  odkazem na  §  148,  odstavec 2  Zákoníku  práce dán  základní  mechanismus výpo tu  srážekč
podmínkami stanovenými v úprav  výkonu rozhodnutí srážkami ze mzdy vě  Ob anském soudním ádu (OS ).č ř Ř

Tento mechanismus se používá v GRANDu u srážek dohodou s pořadím od 1.1.2014 do 28.2.2017, na které se navíc aplikuje
limit 1/2 (hrubé) mzdy. 

Znamená to, že i v p ípad , kdy má zam stnanec pouze ř ě ě srážky dohodou, musí se stanovit nezabavitelná částka, třetiny,
částka zabavitelná bez omezení a na jejich základ  provést výpo et p ednostních a nep ednostních srážek obdobn , jakoě č ř ř ě
v p ípad  exekucí. Zárove  se kontroluje, že celková výše srážek dohodou sř ě ň  pořadím od 1.1.2014 do 28.2.2017 nep ekro í 1/2ř č
hrubé mzdy.

Pro mzdové účetní  to  znamená nutnost  správně zadat  počet  vyživovaných osob nejenom u mezd s  exekuční
srážkou, ale i u mezd obsahujících jen srážky dohodou. 

Po et  vyživovaných  osob  není  nutné  zadat  pouze  u  mzdy  obsahující  pouze  p evod  dobírky  na  ú et,  p ípadn  u  mzdyč ř č ř ě
neobsahující žádné srážky.

Protože je tento postup výpo tu univerzální, jsou tímto zp sobem srážky mzdy vč ů  GRANDu od roku 2015 po ítány automaticky.č

Přestože byl způsob výpočtu zvolen s ohledem na co nejlepší právní výklad, není záruka, že v  budoucnosti nebude
zpochybněn například soudním rozhodnutím. Proto si mzdová účetní může automatický výpočet srážek vypnout a
počítat je způsobem, který sama považuje za správnější.

Hranice 1/2 (hrubé) mzdy je programem uplat ovaná pouze uň  srážek dohodou
s  pořadím z  roku 2014 a pozd ji  (jako podmínka navíc  k  hranicím danýmě
OS ). Na srážky dohodou z roku 2013 a starší se aplikují pouze omezení danáŘ
OS  (viz § 3073 Ob anského zákoníku).Ř č

Zm na srážek ve mzd  je indikována erveným otazníkem umíst ným vpravoě ě č ě
od srážky. Jde pouze o upozorn ní, že je vhodné srážky p ed uložením mzdyě ř
p ekontrolovat.ř

Přepočet srážek s protokolem

Pokud si chcete ov it, jak byl výpo et proveden, stiskn te v seznamu srážek klávesu ěř č ě Ctrl+P i č CTRL+E.

Necháte-li  zapnutou  volbu  Po  provedení  výpočtu  zobrazit  protokol  o  rozdělení  třetin,  program  zobrazí  seznam
nenulových srážek s uvedením ástky a č třetiny (v etn  srážky bez omezení), která se p i výpo tu uplatnila. č ě ř č

 9.3.2.12 Vypnutí automatického výpočtu srážek

Vypnutí automatického výpo tu srážek ze mzdy od roku 2015 provedete v menu č Evidence – Mzdová evidence – Nastavení –
Základní. Zde stisknete tla ítko č Další a v následujícím formulá i vypnete volbu ř Automatický přepočet srážek.

 9.3.2.13 Srážky dohodou do poloviny hrubé nebo čisté mzdy?
Volba je uvedena pouze z historických d vod .ů ů

 9.3.2.14 Zdravotní pojištění a srážky

Od roku 2015 je zrušen odvod ZP za neplacené volno a
neomluvenou  absenci,  kontroluje  se  pouze  dosažení
minimálního  základu  ZP. Pokud  vzniká  doplatek  do
minimálního  základu  z  d vod  na  stran  zam stnanceů ů ě ě
(nap íklad z d vodu zkráceného úvazku),  vzniká pot ebař ů ř
srazit  pojistné  za  zaměstnavatele z  doplatku  do
minimálního  základu zam stnancě i. 

Pokud se chcete vyhnout vytvá ení srážky, m žete ZP zař ů
zam stnavatele  p evést do ZP zam stnance.  P evod lzeě ř ě ř
provést ru n  nebo automaticky programem. č ě
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Pro  automatické  uplatn ní  ZP  zam stnavatele  do  ZPě ě
zam stnance  stiskn te  vě ě  nastavení  mezd  (menu
Evidence – Mzdová evidence – Nastavení – Základní)
tla ítko č Další.  V následujícím formulá i zapn te volbu  ř ě ZP
při  doplatku  do  min.  Základu  ZP  platí  celé
pracovník.

Ru n  provedete  úpravu  tak,  že  ve  mzd  otev eteč ě ě ř
formulá  zdravotního pojišt ní  a hodnotu z  údaje  ř ě Srazit
odvod zaměstnavatele zaměstnanci opíšete do údaje
Z toho převedeno do ZP zaměstnance. 

 9.3.2.15 Exekuce přikázáním jiné peněžité pohledávky

Da ový  bonus  nelze  exeku n  postihnout  ň č ě exekucí  mzdy a
proto  se  k  jeho  vymožení  exekutorem  používá  exekuce
přikázáním jiné peněžité pohledávky.  Tyto exekuce se od
b žných  exekucí  na  mzdu  liší  tím,  že  se  u  nich  neuplat ujeě ň
nezabavitelná  ástka  ani  rozd lení  t etin  a  strhávají  se  vždyč ě ř
v plné výši.

Program byl dopln n o nový typ srážky  ě exekuce přikázáním
jiné peněžité pohledávky. P i jejím zadání m žete ur it ástkuř ů č č
ke srážení p epína em vpravo od údaje ř č předpis:

 Daňový bonus – ástku p edpisu nechte nulovou, programč ř
p i  výpo tu  srážek  automaticky  doplní  výši  m sí níhoř č ě č
da ového bonusu.ň
 Pevnou  částkou –  zadejte  pevnou  ástku,  která  má  býtč

sražena. Použijete nap íklad pro sražení ro ního doplatku nař č
da ových bonusech jak je popsáno v následující kapitole.ň

 9.3.2.16 Exekuce – přeplatek roční daně, daňový bonus

Pokud zam stnanci vznikne p i ro ním zú tování dan  p eplatek, záleží zda se skládá z ě ř č č ě ř přeplatku na dani nebo z doplatku
na daňovém bonusu. 

Přeplatek na dani
Na přeplatek na dani  z hlediska  exekuce ze mzdy existují dva právní názory. Jeden, reprezentovaný nap . p. Breburdouř
v asopise Mzdová ú etní 1/2018 a p. Šubrtem v publikaci Abeceda mzdové ú etní (vydavatelství ANAG) tvrdí, že p eplatekč č č ř
dan  z ro ního zú tování dan  nelze postihnout exekucemi ze mzdy a m že na n j být uplatn na pouze exekuce p ikázáním.ě č č ě ů ě ě ř

Druhý názor prezentovaný nap . p. Klímovou má za to, že p eplatek je sou ástí mzdy a tedy i p íjm  pro exekuce.ř ř č ř ů

Protože ob  strany nacházejí pro sv j názor dostatek argument ,ě ů ů
byla  do  programu  do  menu  Evidence  –  Mzdová  evidence  –
Nastavení – Základní, ve formulá i tla ítko ř č Další dopln na volba,ě
kterou  si  m žete  zvolit,  zda  má  p eplatek  na  dani  z  ro níhoů ř č
vyú tování  zvýšit  p íjmy  pro  exekuce  i  nikoliv.  Jako  č ř č výchozí
nastavení je zadáno zvýšení příjmů pro exekuce o přeplatek
daně.

Volba  má  vliv  pouze  na  p ípad,  kdy  je  p eplatek  automatickyř ř
na ten  z  ro ního  vyú tování  p i  vytvá ení  mzdy.  V  takovémč č č ř ř
p ípad  je  do mzdy z hlediska ástky k výplat  na ten celkovýř ě č ě č
p eplatek  a  zárove  je  ve  formulá i  exekucí  údajem  ř ň ř Přepatek
daně ročního vyúčtování zvýšen p íjem pro exekuce.ř

Pokud zadáváte p eplatek do mzdy ru n , musíte p íjem pro exekuce upravit samostatn , protože program neví, jaká ástř č ě ř ě č
p eplatku p ipadá na p eplatek dan  a kolik na da ový bonus.ř ř ř ě ň

Výše uvedené dva odstavce má smysl uvažovat samoz ejm  pouze za p edpokladu, pokud máte za to, že p eplatek dan  pat íř ě ř ř ě ř
k p íjm m pro exekuce mzdy. V opa ném p ípad  ponechte údaj  ř ů č ř ě Přepatek daně ročního vyúčtování nulový.
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Údaj Přepatek daně ročního vyúčtování m žete použít i k dalším korekcím p íjm  proů ř ů
výpo et exekucí v p ípad , že k tomu máte d vod.č ř ě ů

Doplatek na daňovém bonusu

Ro ní doplatek na da ovém bonusu není p íjmem pro  č ň ř exekuce ze mzdy, ale m že býtů
postižen exekucí přikázáním jiné peněžité pohledávky.

P i  automatickém  na tení  p eplatku  z  ro ního  vyú tování  p i  vytvá ení  mzdy  programř č ř č č ř ř
pouze upozorní, že je p eplatek tvo en da ovým bonusem, ale exeku ní srážku p ikázánímř ř ň č ř
jiné pohledávky musí mzdová ú etní i s uvedením správné ástky do srážek zadat ru nč č č ě
sama! Aby program ástku srážky nep epo ítával, zvolte č ř č pevný typ částky. 

 9.3.2.17 Exekuce z odstupného
Exekucemi z odstupného se zabývá rozsudek Nejvyššího soudu  .j. 21 Cdo 853/2016 ze dne 1.12.2016č . D sledkem rozsudkuů
je,  že  odstupné  nelze  považovat  za  jednorázový  p íjem,  ale  ř že  se  základní  nepostižitelná  částka  stanovená  podle
ustanovení  § 278  OSŘ  od  odstupného  neodečte  jen  jednou,  ale  tolikrát,  kolik  násobků  průměrného  výdělku
odstupné poskytnuté zaměstnanci představuje.  

Jako optimální varianta výpo tu se jeví ešení, p i kterém se istá mzda v etn  odstupného rozd lí na díl í ásti vč ř ř č č ě ě č č  závislosti na
po tu násobk  zákonného odstupného zvýšeného o jednu (po et m síc  odstupného + m síc výplaty). U každé „díl í istéč ů č ě ů ě č č
mzdy“ se uplatní nezabavitelná ástka, spo ítá se pln  zabavitelný zbytek a t etiny. Z t chto ástek se vypo tou exeku níč č ě ř ě č č č
srážky a po jejich sou tu uplatní ve mzd .č ě

Tento výpočet je v GRANDu zapotřebí zajistit ručně! 

V programu výpo et realizujete tak, že v seznamu srážek stisknete klávesu č Ctrl+P a ve formulá i pro p epo et vyd líte istýř ř č ě č
p íjem pro výpo et exekucí po tem m síc  odstupného + 1.  Tím získáte díl í  p íjem pro který necháte program vypo ítatř č č ě ů č ř č
exeku ní srážky. Následn  vč ě  každé exeku ní srážce (vyjma exekucí p ikázáním) opravíte ástku na její násobek (krát po etč ř č č
m síc  odstupného + 1). P i oprav  je zapot ebí si p ekontrolovat, že ě ů ř ě ř ř nesrážíte více než je zůstatek dlužné částky! 

Pro  kontrolu  vypo tených  t etin,  nezabavitelné  a  pln  zabavitelné  ástky  m žete  použít  formulá  zobrazovaný  ve  mzdč ř ě č ů ř ě
tla ítkem č <Exe>.

 9.3.3 Výpočet hrubé mzdy ze zadané mzdy čisté 

Program dovoluje stanovit mzdu postupem, kdy je k požadované isté mzd  dopo ítána mzda hrubá.č ě č

V obrazovce mzdy zadejte nejprve období, za které bude mzda zpracována. Po zápisu odpracovaných dn  aů  svátk  stiskn teů ě
tla ítko  č F10.  V menu  funkcí  zvolte  odpovídající  nabídku  a v následující  obrazovce  zadejte  požadovanou  istou  mzdu.  Poč
ukon ení výpo tu se program zeptá, jakou položku mzdy má p íslušn  opravit.č č ř ě
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 9.3.4 Převod základu zálohové daně z příjmu mezi pracovními poměry 
jednoho zaměstnance

Má-li  zam stnanec,ě
který podepsal  (u inil)č
prohlášení  k dani,
u stejného
zam stnavatele  víceě
pracovních  pom rě ů
nebo  dohod,  daní  se
všechny  zálohovou
daní. Z toho d vodu jeů
zapot ebí  p evéstř ř
základy  dan  z  mezdě
tohoto  zam stnanceě
jen na jednu, v níž se
správn  uplatníě
da ové  slevy  iň
zaokrouhlení  základ .ů
Obvykle je to na mzdu
pro  hlavní  pracovní
pom r.ě

V GRANDu se k tomu
používá  mzdová
složky  zapisovaná  do
oddílu  Jiných dávek. Jedna složka se záporným základem dan  se uvede ve mzd  vedlejšího pom ru nebo dohody, kdeě ě ě
základ dan  vynuluje. Druhá sě  kladnou ástkou zvyšující základ dan  ve mzd  č ě ě hlavního poměru.

P i aktualizaci  dat  program u mzdové složky  ř PZA up esní  skupinu  na  ř Převod základu daně a  do  vzorce  doplní  výraz
#AUTOMAT. ástka složky mzdy m že být zapo ítaná pouze do Č ů č základu daně z příjmu.

Mzdovou složku  PZA zadejte  v  personalistice
do  jiných dávek do stálých složek mzdy u
všech soub žných pom r  a dohod pracovníkaě ě ů
(v etn  pom ru  hlavního).  Zárove  všudeč ě ě ň
vypl te  ve  mzdových  údajích  období  podpisuň
prohlášení.  Da ové  slevy  uplatn te  pouzeň ě
v hlavním  pom ru,  kam  budou  p evedenyě ř
základy dan  zě  ostatních mezd zam stnance. ě

P i vytvá ení mzdy v pom ru, který je vedlejšíř ř ě
nebo  dohodou,  program  automaticky  p evedeř
základ dan  do této složky.ě

V nové mzd  hlavního pracovního pom ru, kamě ě
budou základy dan  p evedeny, program vy íslíě ř č
hodnotu  této  mzdové  složky z  ostatních
pracovních vztah  v daném m síci a základ dan  o tuto ástku zvýší. Stejný pracovník je programem identifikován dle rodnéhoů ě ě č
ísla zadaného v personalistice. č

Podmínkou správného výpo tu je  zapsat  nejd íve mzdy za vedlejší  pom r a dohody, teprve pak  vytvo it  mzdu v hlavnímč ř ě ř
pracovním pom ru. Pokud  zadáte mzdy v jiném po adí, je na záv r nutné se vrátit do mzdy hlavního pom ru, vstoupit doě ř ě ě
jiných dávek, otev ít složku mzdy ř PZA v režimu oprav a z nabídky druh  mzdových složek ji znovu vybrat (potvrdit).ů

Aby bylo zamezeno situaci, kdy je v jedné mzd  základ dan  snížen a chybí odpovídající zvýšení v jiné mzd  téhož pracovníka,ě ě ě
program kontroluje vyrovnanost p evedených základ  dan  p i vstupu do tisku následujících tiskových sestav:ř ů ě ř

 výplatní pásky
 da  z p íjmu, slevy, zálohyň ř
 rekapitulace mezd 
 mzdové náklady firmy

Kontrolu na vyžádání provedete i v menu Evidence – Mzdová evidence – Tisk – Daň z příjmu – Kontrola převodů základů
daně.
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 9.3.5 Převod základu zálohové daně z příjmu na jiný než hlavní 
pracovní poměr

Aby bylo možné p evést základ dan  i na jiný, než pouze hlavní pracovní pom r (nap íklad na DP ), byl do programu dopln nř ě ě ř Č ě
další vzorec  #PREVZAKLDANE. 

Chcete-li jej použít, zadejte jej do nové složky mzdy, kterou nejsnadn ji vytvo íte jako kopii stávají mzdové složky ě ř PZA (viz
obrázek).

Tuto  novou  složku  pak  zadejte  zam stnanciě
v personalistice  do  stálých  složek  mzdy,  do
jiných  dávek u  dohody  nebo  vedlejšího
pracovního pom ru, kam chcete základ daně ě
z ostatních mezd p evád t.ř ě

 9.3.6 Upozornění na použití pravděpodobného průměru náhrad v nové 
mzdě

P i vstupu do nové mzdy program nov  upozor uje na p ípad, kdy je hodinový pr m r pro náhrady, nemoci, p íplatky atd.ř ě ň ř ů ě ř
vypo ten jako pravd podobný. Je to bezpe nostní upozorn ní p edevším pro p ípad, kdy mají zam stnanci další složky mzdy,č ě č ě ř ř ě
nap íklad  prémie,  které  nejsou  zadané  ve  stálých  složkách  ástkou,  ale  ú etní  je  dopo ítává  až  ve  mzd .  Tedyř č č č ě
v pravd podobném výd lku by m ly být zapo ítány, ale program je nemá p i výpo tu pr m ru jak vy íslit.ě ě ě č ř č ů ě č

Zobrazení upozorn ní m žete zm nit v menu ě ů ě Evidence – Mzdová evidence – Nastavení – Základní, kde stisknete tla ítkoč
Další.
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 9.3.7 Některé kontroly při výpočtu mzdy

 9.3.7.1 Celkové množství přesčasových hodin
P i vystavení mzdy sř  p es asem program kontroluje, zda celkové množství p es asových hodin odpracovaných od za átku rokuř č ř č č
nep esáhlo povolený limit.ř

 9.3.7.2 Překročení limitů penzijního a životní pojištění

P i výpo tu mzdy program kontroluje, zda nebyl p ekro en limit penzijního ař č ř č  životního pojišt ní. ě

Od roku  2008 se  kontroluje  pouze p ekro ení  pevné hranice  ř č 24000 K  ro n  za  penzijní  p ipojišt ní  ač č ě ř ě  soukromé životní
pojišt ní.ě

Správnost  funkce  je  podmín na  definicí  souvisejících  mzdových  složek  aě  jejich  p i azením  vř ř  menu  Evidence  -  Mzdová
evidence - Druhy složek - Nastavení - Penzijní a životní pojištění.

Program automaticky založí složky mzdy pro penzijní a životní pojišt ní. Jestliže ale pro tyto ú ely používáte jiné složky, upravteě č
si výše uvedené nastavení.

 9.3.7.3 Maximální vyměřovací základ pro sociální a zdravotní pojištění

P i vystavení nové mzdy bude napo ten základ pro zdravotní ař č  sociální pojišt ní uplatn ný ve mzdách zě ě  p edchozích m sícř ě ů
kalendá ního roku ař  tato hodnota spole n  sč ě  vym ovacím základem ze zpracované mzdy bude porovnána sěř  ro ní hranicí.č

Pokud budete ve mzd  vě  obrazovce základu zdravotního pojišt ní ru n  m nit n který zě č ě ě ě  údaj  od za átku roku, ze mzdy neboů č
nad limit, je nutné si p ekontrolovat níže uvedené základy iř  odvody pojistného, zvlášt  pak doplatek do minimálního základu. Jeě
to zp sobeno vzájemn  se vylu ujícími se požadavky na po adí výpo tu jednotlivých údaj .ů ě č ř č ů

 9.3.7.4 Minimální průměr náhrad

Novela Zákoníku práce 262/2006 Sb  . platná od 30.07.2020 upravuje v § 357 zjiš ování pr m rného výd lku. Ten do té dobyť ů ě ě
nesm l být menší pouze než minimální mzda. Nov  nesmí být zárove  menší i než zaru ená mzda.ě ě ň č

GRAND p i zjiš ování hodinového pr m rného výd lku pro výpo et náhrad (v etn  náhrady za nemoc) a p íplatk  od srpnař ť ů ě ě č č ě ř ů
2020 zohled uje i ň mzdový tarif, který se zadává ve mzdových údajích v personalistice. Bude-li hodinový pr m rný výd leků ě ě
(pr m r pro náhrady) zjišt ný nap íklad z minulého tvrtletí menší než zaru ená mzda, nabídne zvýšení pr m rného výd lku naů ě ě ř č č ů ě ě
úrove  zaru ené mzdy. Není-li mzdový tarif zaru ené mzdy v personalistice zadán, program pr m rný výd lek porovná pouzeň č č ů ě ě
s minimální mzdou.

P i výše popsaném zvýšení pr m ru náhrad na úrove  minimální i zaru ené mzdy, je vř ů ě ň č č  personalistice v seznamu pr m rů ě ů
náhrad zapsán s p íznakem  ř nepřepočítávat.  Do zrušení tohoto p íznaku nebude program pr m r m nit  ani vř ů ě ě  p ípad , žeř ě
byste upravili (zvýšili) starší mzdy, z nichž se pr m r vypo ítal.ů ě č

 9.3.7.5 Minimální základ zdravotního pojištění
P i výpo tu minimálního základu zdravotního pojišt ní program zohlední, zda je zam stnanec poživatelem starobního, plnéhoř č ě ě
nebo áste ného invalidního d chodu bez nutnosti  p i adit  jim ve mzdových údajích jiný  pracovní  pom r (zč č ů ř ř ě  íselníku typč ů
pracovních pom r ), vě ů  n mž je ZP odvád no bez ohledu na minimální základ.ě ě

Další  krácení  minimálního  základu ZP vzniká  (u všech zam stnanc )  ze  mzdových náhrad,  DNP aě ů  absencí  se  zapnutým
p íznakem ř Dny krátí minimální základ ZP.

Tuto volbu by m ly mít zapnuty složky:ě

 absencí pro dny p ed nástupem, po ukon ení zam stnání ař č ě  rodi ovskou dovolenouč
 DNP pro nemoc, karanténu, ošet ovné vř  zákonném rozsahu a pen žitou pomoc vě  mate stvíř
 náhrad u vojenského cvi eníč

 9.3.7.6 Limit odpracovaných hodin u DPP

Celkový po et odpracovaných hodin v roce (v etn  soub žných DPP tohoto zam stnance) se kontroluje p i uložení mzdy.č č ě ě ě ř
Navíc je pro rychlou informaci v levém horním rohu obrazovky mzdy vypsán po et odpracovaných hodin kč  za átku m síceč ě
výplaty.
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 9.3.8 Výpočet mzdy - mzdy jednoho období

Pot ebujete-li vid t, kte í zam stnanci mají pro zadaný m síc vystavenou mzdu, zvolte menu  ř ě ř ě ě Mzdová evidence – Mzdy –
Mzdy jednoho období.

Novou mzdu vyhotovíte stiskem klávesy Enter (pokud ješt  mzda nebyla zadána)ě , Insert nebo F5, opravíte Enter, odstraníte
tla ítkem č Delete.

V seznamu jsou dále k dispozici klávesy Ctrl+P pro vstup do personálních údaj  zam stnance aů ě  Ctrl+M k zobrazení historie
mezd. 
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 9.4 Specifické složky mzdy

 9.4.1 Stravenkový paušál

Od roku 2021 je zaveden stravenkový paušál jako možnost využití p ísp vku na stravné bez nutnosti po izování stravenek.ř ě ř

Pen žitý p ísp vek poskytovaný zam stnavatelem zam stnanci  na stravování za jednu sm nu je dle § 6 odst.  9 písm. b)ě ř ě ě ě ě
Zákona .  č 586/1992 Sb. O daních z p íjmř ů da ov  osvobozen do výše 70 % horní hranice stravného, které lze poskytnoutň ě
zam stnanc m ě ů odměňovaným platem p i pracovní cest  trvající 5 až 12 hodin (viz ř ě MPSV ísloč     589/2020).

V roce 2021 je horní hranice da ov  osvobozeného stravného ň ě 70 % ze 108 K  , tj. č 75.60 K /sm nu.č ě

Tato hodnota je uvedena v menu Evidence - Mzdová evidence - Nastavení – Ostatní sazby.

Chcete-li  zam stnanci  p ispívat  na  stravnéě ř
formou  stravenkového  paušálu,  zadejte  do
personalistiky,  stálých složek mzdy,  jiných
dávek novou dávku dle obrázku.

Počet  odpracovaných  směn i  dávku
ponechte nulové, p i sepnuté volb  ř ě Přepočítat
po  změně  odpracované  doby  bude  do
odpracovaných  sm n  dosazen  po etě č
odpracovaných  dn  a  dávka  vypo tenaů č
násobkem sm n zaokrouhlených na celá íslaě č
dol  a denním osvobozeným p ísp vkem. Výsledná ástka bude zaokrouhlena na koruny dolu, aby stravenkovné nep ekro iloů ř ě č ř č
osvobozený limit.

Budete-li  ve mzd  pot ebovat ru n  upravit po et odpracovaných sm n, za které se stravenkový paušál vypláci,  obvyklýmě ř č ě č ě
zp sobem je p epíšete. Zárove  program nabídne vypnutí automatického p epo tu po zm n  odpracovů ř ň ř č ě ě ané doby, aby nedošlo
k necht nému následnému p epsání dávky po zm n  odpracované doby.ě ř ě ě

Stravenkový paušál  je  vyplácen za odpracovanou sm nu. Striktní  výklad zákona požaduje odpracování  celé sm ny, kteráě ě
je p edem  stanovena  rozvrhem  pracovních  sm n.  P es asy  a  mimo ádné  sm ny  nad  rámec  plánovaných  sm n  nelzeř ě ř č ř ě ě
z hlediska stravenkového paušálu zapo ítat.č

Jestliže nap íklad zam stnanec v b žném úvazku 8 hodin na sm nu odpracuje dva dny po sob  pouze 7 hodin za sm nu,ř ě ě ě ě ě
nemá dle p ísného výkladu nárok na stravenkový paušál ani za jeden den. ř

Zkrácené a mimořádné směny ale GRAND není schopen v automatickém výpočtu stravenkového paušálu zohlednit
a v takovém případě musíte ručně snížit počet odpracovaných směn v jiné dávce určené pro stravenkový paušál.

 9.4.1.1 Tisková sestava stravenkového paušálu

V menu Evidence – Mzdová evidence – Tisk – Daň z příjmu naleznete p ehledovou sestavu stravenkového paušálu.ř

 9.4.1.2 Stravenkový paušál v předkontaci mezd

P edkontace pro zaú tování mezd obsahují  i  stravenkový paušál.  Parametrem funkce je název druhu mzdové složky, jejížř č
ástky chcete na íst.  Nákladový ú et je  p ednastaven pouze syntetickým ú tem  č č č ř č 527 a  up esnit  i  zm nit  jej  m žete buř č ě ů ď

v p edkontaci (menu ř Finance – Číselníky – Předkontace – Mzdy) nebo v druhu mzdové složky (menu Evidence – Mzdová
evidence – Druhy složek – Jiné dávky).

Pokud byste si založili další vlastní druh mzdové složky pro zápis stravenkového paušálu (například ST2), upravte
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vzorec v předkontaci tak, že uvedete oba druhy oddělené čárkou, tedy STRAVPAUSAL('STP,ST2').
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 9.4.2 Větší stravenkovné než osvobozené

Pokud zam stnavatel p ispívá na stravenkový paušál (dále stravenkovné) vyšší ástkou, než je ze zákona osvobozeno od daně ř č ě
z p íjm , je nutné stravenkovné rozd lit do dvou složek mzdy – pro osvobozenou ást a pro nadlimitní, zda ovanou.ř ů ě č ň

Pro  nadlimitní  stravenkovné  si  nejprve  p ipravte  nový  druh  mzdy  dle  obrázku.  Do  údaje  ř částka zadejte  celkovou  výši
stravenkovného, kterým firma zam stnanci p ispívá (na obrázku 100 K ).ě ř č

Když si vzorec CEIL(INT(#DNU) * (#CASTKA - #STRAVPAUSAL)) zde v textu ozna íte a klávesou č CTRL+C p ekopírujete doř
schránky Windows, v GRANDu jej klávesou ALT+V vložíte do vzorce. Nebo jej m žete s pomocí nabídky výraz  (klávesa ů ů F3)
zadat ru n .č ě

Do personalistiky, stálých složek mzdy, jiných dávek zadejte zam stnanc m se stravenkovným novou dávku dle p edchozíě ů ř
kapitoly, pouze druh mzdy zm níte na nadlimitní stravenkovné.ě

Ve  mzd  budou  automaticky  vy ísleny  ob  složkyě č ě
mzdy  dle  celých  odpracovaných  sm n  (pracovníchě
dn ).ů
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 9.4.3 COVID - karanténa, izolace – mimořádný příspěvek až 370 Kč

 9.4.3.1 Vybraná ustanovení zákona
Zákon . 121/2021 Sb.č  upravuje pro m síce b ezen a duben 2021 možnost poskytování mimo ádného p ísp vku p i na ízenéě ř ř ř ě ř ř
karantén  nebo izolaci v m sících b ezen a duben 2021.ě ě ř

Na mimo ádný p ísp vek až 370 K  za kalendá ní den v prvních 14 kalendá ních dnech na ízené karantény nebo izolace majíř ř ě č ř ř ř
zam stnanci nárok, pokud jim vznikl nárok na náhradu mzdy nebo odm ny z dohody o pracích konaných mimo pracovní pom r.ě ě ě

P ísp vek zam stnanci nep ísluší, byla-li mu karanténa na ízena v období do 5 dn  ode dne návratu ze zahrani í, s výjimkouř ě ě ř ř ů č
pracovních nebo služebních cest.

Celková výše p ísp vku a náhrady je limitovaná 90 % pr m rného výd lku za odpovídající po et zameškaných pracovníchř ě ů ě ě č
hodin.

Nárok na mimo ádný p ísp vek m že vzniknout i pro karantény a izolace za ínající již v únoru a pokra ující do b ezna 2021, aleř ř ě ů č č ř
až od 05.03.2021, kdy za al být č Zákon .č     121/2021 Sb. ú inný.č

Zam stnavatel si o vyplacený mimo ádný p ísp vek sníží odvod sociálního pojišt ní ve formulá i m sí ního p ehledu pojistnéhoě ř ř ě ě ř ě č ř
pro OSSZ.

Pro kontrolní výpo et si m žete stáhnout č ů MPSV kalkula ku ve formátu pro Excelč .

 9.4.3.2 Zadání mimořádného příspěvku v programu
Karanténu nebo izolaci vzniklou v b eznu a dubnuř
2021  zadáte  b žným  zp sobem.  Pro  zapsáníě ů
izolace použijte nový druh mzdové složky IZO.

Po  uložení  formulá e  nemocenské  náhrady  seř
obvykle zobrazí dotaz, zda  opravit odporacovanou
dobu.

Následn  se  pro  karanténu  a  izolaci  programě
zeptá, zda má být vyplacen i mimo ádný p ísp vek.ř ř ě
V  p ípad  kladné  odpov di  program  zobrazíř ě ě
formulá  pro  zadání  po átku  mimo ádnéhoř č ř
p ísp vku. U nemocenských dávek (neschopností),ř ě
které  za aly  p ed  01.03.2021  program  v  b eznuč ř ř
p ednastaví datum až  05.03.2021, kdy za al býtř č
Zákon  .  121/2021  Sb.č  ú inný.  Jestliže  jdeč
o p ípad,  kdy  nemoc  za ala  v  únoru  2021  a  ažř č
v b eznu  byla  léka em  p ekvalifikovaná  nař ř ř
karanténu/izolaci,  zadejte  datum   po átkuč
mimo ádného  p ísp vku  k  datu  vznikuř ř ě
karantény/izolace.

 Protokol  si  m žete  vytisknout  nebo  uložit  doů
schránky windows, odkud si jej obvyklou klávesou
Ctrl+V vložíte nap íklad do vašeho textovéhoř
editoru, nap íklad Wordu i OpenOffice.ř č
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Na záv r se nabídne p edvypln ný formulá  jiné dávky pro mimo ádnýě ř ě ř ř
p ísp vek.  Poznámka  informativn  obsahuje  íslo  neschopenky.  Poř ě ě č
uložení  program  doplní  do  poznámky  nemocenské  náhrady  za
karanténu text +mimořádný příspěvek. Druh mzdy MPK je povinný a
nem te jej!ěň

Pokud byste formulá  mimo ádného p ísp vku omylem neuložili, sta íř ř ř ě č
znovu vstoupit do formulá e pro zadání karantény a uložit jej. Programř
výše uvedený postup nabídne znovu.

P i tisku formulá e m sí ního p ehledu pojistného pro OSSZř ř ě č ř
platného od b ezna 2021 si  m žete p ehled mimo ádnýchř ů ř ř
p ísp vk  vytisknout   p ímo  z  p ehledu  pojistného.  Dalšíř ě ů ř ř
možností je použít menu  Evidence – Mzdová evidence –
Dotazy – Podrobně (seznam).

 9.4.3.3 Mimořádný příspěvek
karantény a izolace na přelomu
čtvrtletí

MPSV aktualizovalo výklad a p íklady k výpo tu mimo ádného p ísp vku karantény / izolace.ř č ř ř ě  V p íkladu . 7 je vysv tlen postupř č ě
pro karanténu a izolaci pokra ující z b ezna do dubna 2021. V tomto p ípad  je požadováno, aby se posuzovala vždy celkováč ř ř ě
výše p ísp vku za celou dobu karantény / izolace (max. za prvních 14 kalendá ních dn  jejího trvání).ř ě ř ů

Výpo et tedy musí v dubnu zohlednit vztah k celkové ástce 90% pr m rného výd lku za odpovídající po et zameškanýchč č ů ě ě č
hodin za oba m síce období, obdobn  vypo tenou náhradu za karanténu i vyplacený mimo ádný p ísp vek za b ezen. ě ě č ř ř ě ř

Příklad výpočtu
Zam stnanci  s  pravideln  rozvrženou pracovní  dobou 8 hodin denn  je  na ízena karanténa na 14 dní  od 22.03.2021 doě ě ě ř
04.04.2021. Jeho pr m rný hodinový výd lek pro b ezen iní 151,20 K , pro duben 140,50 K .ů ě ě ř č č č

P i  výpo tu  mimo ádného  p ísp vku  za  b ezen se  postupuje  jako  doposud.  Zam stnanci  tedy  p ísluší  náhrada  mzdy zař č ř ř ě ř ě ř
8 pracovních dn  (celkem 5 226 K ) a karanténní p ísp vek za 10 kalendá ních dn  (10 * 370 = 3 700 K ). Protože však sou etů č ř ě ř ů č č
náhrady  mzdy  a  p ísp vku  (8  926  K )  p esahuje  90  %  pr m rného  výd lku  za  odpovídající  po et  zameškaných  hodinř ě č ř ů ě ě č
(8 709,12 K ), p ísp vek se o 216,88 K  sníží a za b ezen 2021 bude init 3 483,12 K , po zaokrouhlení (dle výkladu vždy dolu)č ř ě č ř č č
3 483 K . Tento p ísp vek bude zam stnanci zú tován do b ezna 2021 „zálohov “, celková výše p ísp vku za celou dobuč ř ě ě č ř ě ř ě
karantény / izolace m že být zjišt na až po skon ení karantény (izolace) nebo po uplynutí prvních 14 kalendá ních dn  trváníů ě č ř ů
karantény / izolace v dubnu 2021.

V dubnu bude zam stnanci  zú tována zbývající  ást  p ísp vku za celou dobu karantény /  izolace. Zam stnavatel  stanovíě č č ř ě ě
náhradu mzdy, která v dubnu 2021 zam stnanci p ísluší za 2 pracovní dny (celkem 1 214 K ) a 90 % pr m rného výd lku zaě ř č ů ě ě
odpovídající po et zameškaných hodin (2 023,20 K ). ástku 90 % pr m rného výd lku za b ezen 2021 (8 709,12 K ) a ástkuč č Č ů ě ě ř č č
90 % pr m rného výd lku za duben 2021 (2 023,20 K ) se te a celková ástka za b ezen a duben 2021 tedy iní 10 732,32 K .ů ě ě č č č ř č č
Od této ástky zam stnavatel ode te celkovou náhradu mzdy, která zam stnanci p ísluší za b ezen a duben 2021 (5 226 K  +č ě č ě ř ř č
1 214  K  =  6  440  K )  a  karanténní  p ísp vek  zú tovaný  do  b ezna  2021  (3  483  K ).  Výsledná  ástka  809,32  K ,  poč č ř ě č ř č č č
zaokrouhlení 809 K , je karanténním p ísp vkem, který bude zam stnanci zú tován do dubna 2021.č ř ě ě č

Celkový p ísp vek za celou dobu karantény bude init 4 292 K  (3 483 K  + 809 K ).ř ě č č č č

Zde je odpovídající protokol výpo tu z č GRANDu:

Karanténa/izolace od 22.03.2021 do 04.04.2021
Kalendá ních dn  p ísp vku od 22.03.2021 do 04.04.2021 = 14ř ů ř ě

V minulém období 03.21 od 22.03.2021 do 31.03.2021 kal.dn  10ů
bylo 90% pr m rného výd lku 8709,12 K , náhrada za karanténu 5226 K ,ů ě ě č č
karanténní p ísp vek 3483 Kř ě č

V období 04.21 od 01.04.2021 do 04.04.2021, kal.dn  4ů
Pr m rný výd lek za 16 hodin je p i hod.pr m ru 140,5 K /hod 2248 K  ů ě ě ř ů ě č č
90% pr m r.výd lku za celk.dobu karantény je 8709,12 + 2023,2 = 10732,32 Ků ě ě č
P ísp vek 370 K  za kalendá ních dn  14 iní maximáln  5180 Kř ě č ř ů č ě č
Sou et náhrady za karanténu 1214 + 5226 = 6440 Kč č
a max.p ísp vku 5180 K  je 11620 Kř ě č č
Max. p ísp vek za karanténu/izolaci je nutné snížit o 888 Kř ě č
Celkový mimo ádný p ísp vek za karanténu/izolaci je 4292 Kř ř ě č
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V minulém období 03.21 vyplaceno 3483 Kč
Mimo ádný p ísp vek za karanténu/izolaci v tomto m síci je 809 Kř ř ě ě č

Zde si m žete stáhnout ů kalkula ku MPSVč   mimo ádného p ísp vku pro karantény a izolace pokra ující z b ezna do dubna.ř ř ě č ř

 9.4.3.4 Příklad zadání nemoci překvalifikované na izolaci

05.03.2021 rozhodl léka  o vzniku do asné pracovní neschopnosti zř č  d vodu jiného onemocn ní než covidového (nap . obecnéů ě ř
respira ní onemocn ní), nena ídil karanténu ani izolaci. Dne 08.03.2021 zm nil diagnózu na covidovou a od tohoto data ječ ě ř ě
na ízena karanténa (izolace). P i této do asné pracovní neschopnosti, která trvá od 05.03.2021, náleží náhrada mzdy za dobuř ř č
od 5. do 18. 03.2021 Mimo ádný p ísp vek bude náležet jen za dobu trvání karantény (izolace), tj. od 8. do 18. 03.2021.ř ř ě

Formulá  nemocenské  dávky,  kde  zadáte  celouř
nemoc / izolaci jedním zápisem.

Zde  zadáte  datum,  od  kterého  bude
vypo ítán mimo ádný p ísp vek.č ř ř ě

Výpo et  mimo ádnéhoč ř
p ísp vku  je  provedenř ě
jen  za  dny  od  data
po átku  p ísp vku  doč ř ě
posledního dne, za který
náleží  náhrada  za
nemoc (max. 14 dn  odů
po átku  nemoci)  neboč
do  konce  neschopnosti
podle toho,  které  datum
je nižší.
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 9.5 Nerovnoměrné rozvržení pracovní doby

Program byl rozší en o podporu r zn  dlouhých sm n  ř ů ě ě v pracovních dnech v týdnu (týdenní rozvrh) a o nerovnom rnéě
rozvržení sm n (ě turnusový rozvrh)  v r zn  dlouhých sm nách v libovolných dnech m síce, kdy se navíc pracovní fondů ě ě ě
v jednotlivých týdnech m že odlišovat od sjednané týdenní pracovní doby.ů

U turnusového rozvrhu  program voliteln  sleduje  napln ní  použitelného fondu pracovní  doby  v  tzv. vyrovnávacím období,ě ě
v n mž by m lo dojít k vyrovnání použitelného (dle úvazku) a skute ného fondu pracovní doby.ě ě č

Poznámka
A koliv jde u týdenního rozvrhu z hlediska mzdové terminologie o rovnom rné rozvržení pracovní doby, nebo  fond pracovníč ě ť
doby v týdnu je stále stejný, je v programu zahrnován spole n  s turnusovým rozvrhem pod pojem nerovnom rné rozvržení.č ě ě

 9.5.1 Týdenní rozvrh s různou délkou směny v pracovních dnech týdne

Ve  mzdových  údajích v  personalistice zadejte
obvyklým  zp sobem  ů stanovený (zákonem  daný)  i
sjednaný (skute ný)  č úvazek.  Je-li  délka  sm ny  vě
jednotlivých  pracovních  dnech  rozdílná,  zadejte
pr m rnou  délku  sm ny  ve  dnech,  kdy  zam stnaneců ě ě ě
pracuje. 

Pak stiskn te tla ítko ě č Rozvrh pracovní doby.

V následujícím formulá i zvolte  ř týdenní rozvrh pracovní
doby a p esu te se do údaje  ř ň cyklus,  který odkazuje na
íselník týdenního rozvrhu sm nč ě . íselník je ve výchozímČ

stavu prázdný a musíte si jej naplnit dle pot eby. Stiskn teř ě
klávesu F5, ímž se zobrazí prázdná nabídka týdenních cykl  pro sjednaný úvazek zadaný v p edchozím formulá i a následnč ů ř ř ě
stiskn te klávesu ě Insert na p idání nové položky do íselníku.ř č

V obrazovce pro editaci týdenní cyklu zadejte ozna ení, p ípadn  vysv tlující popis a délku sm n v jednotlivých dnech týdne.č ř ě ě ě
P i uložení program kontroluje, že sou et hodin za celý týden odpovídá sjednanému úvazku, pro který cyklus sestavujete.ř č
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Poté, co jste týdenní cyklus zapsali, jej m žete p i adit zam stnanci. Tla ítkem ů ř ř ě č Nový měsíc m žete rovnou zadat rozvrh sm nů ě
pro ur ený m síc, ale není to nutné – tuto operaci m žete provést až p i zadání mzdy.č ě ů ř

Na záv r nezapome te mzdové a osobní údaje uložit, jinak by se provedené zm ny nezapsaly. ě ň ě

P i  vstupu  do  nové mzdy  se  pro  kontrolu  nabídne  formulá  zobrazující  plánovaný  rozvrh  pracovní  doby  v  celém m síci.ř ř ě
V p ípad  pot eby zde m žete délku sm n v jednotlivých dnech pracovního týdne zm nit (stejné dny v týdnu mají vždy shodnouř ě ř ů ě ě
délku sm ny).ě

Další použití programu je v podstat  shodné s rovnom rným rozvržením pracovní doby se shodnou délkou sm ny. P i zadáníě ě ě ř
asových složek mzdy, tedy č náhrad, nemocí a absencí, program na základ  zadaného asového rozmezí nep ítomnosti zjistíě č ř

v týdenním rozvrhu sm n odpovídající pracovní dny i hodiny a vypo ítá za n  nap íklad náhradu mzdy za nemoc.ě č ě ř

Poznámka

Pokud byste pot ebovali rozvrhnout sm ny odlišn  v r zných týdnech, použijte ř ě ě ů turnusové rozvržení sm n.ě

P i ru ní oprav  po tu odpracovaných dn  ve mzd , nebo pracovních dn  v asových složkách mzdy dojde k p epo tu nař č ě č ů ě ů č ř č
hodiny pr m rným denním úvazkem a program vydá varovné upozorn ní, abyste si po et hodin v p ípad  pot eby upraviliů ě ě č ř ě ř
ru n .č ě
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 9.5.2 Nerovnoměrné turnusové rozvržení pracovní doby

Ve mzdových údajích v personalistice zadejte obvyklým
zp sobem  ů stanovený (zákonem  daný)  i  sjednaný
(skute ný) č úvazek. 

Pak stiskn te tla ítko ě č Rozvrh pracovní doby.

V následujícím formulá i  zvolte  ř nerovnoměrný turnusový rozvrh pracovní  doby  a p esu te se  do  údaje  ř ň cyklus,  který
odkazuje na íselník turnusového rozvrhu sm nč ě . íselník je ve výchozím stavu prázdný a musíte si jej naplnit dle pot eby.Č ř
Stiskn te klávesu ě F5, ímž se zobrazí prázdná nabídka turnusových cykl  pro sjednaný úvazek zadaný v p edchozím formulá ič ů ř ř
a následn  stiskn te klávesu ě ě Insert na p idání novéř
položky do íselníku.č

V obrazovce pro editaci turnusového cyklu zadejte ozna ení, p ípadn  vysv tlující popis. č ř ě ě

Zadejte  vyrovnávací  období,  v  n mž by  m lo  dojít  k  vyrovnání  nepravidelností  rozvrhu  v i  týdennímu úvazku.  Zákonnéě ě ůč
maximum vyrovnávacího období je 26 týdn , p ípadn  52 týdn , je-li tak sjednáno v kolektivní smlouv . Vyrovnávací obdobíů ř ě ů ě
m že být sledováno v týdnech nebo pro jednodušší zjiš ování p es as  a porovnávání skute ných dob z mezd vů ť ř č ů č  m sících. Je-liě
zadáno v m sících, je optimální délka 2, 3 nebo 4 m síce.  Pro vyrovnávací období dále zadejte po átek cyklu (obvykle prvníě ě č
den m síce).ě

Pokud lze v p id lování pracovního fondu najít cykli nost, zadejte po et dn  po n mž se cyklus opakuje do údaje ř ě č č ů ě dnů cyklu a
pak pro každý pracovní den zadejte délku sm ny.ě

Nelze-li  žádnou  pravidelnost  nalézt,  m žete  ponechat  všechny  dny  nulové  (prázdné),  rozvrh  sm n  vyplníte  ru n  ažů ě č ě
v konkrétním m síci.ě

Po zápisu turnusového cyklsu jej p i a te zam stnanci a zadejte datum, od kdy je turnus zam stnanci p id len. Obvykle by toř ř ď ě ě ř ě
m l být po átek pracovního pom ru nebo první den m síce od kterého je cyklus zam stnanci p i azen. Dále je nutné zadat,ě č ě ě ě ř ř
kterým dnem cyklu bude fond za ínat (ve formulá i rozvrhu pracovní doby výše je to t etí den). Toho m žete využít nap íklad proč ř ř ů ř
sm nný provoz, kdy se v provozu st ídají dv  skupiny zam stnanc  ve stejném cyklu, pouze jsou v i sob  posunutí o n kolikě ř ě ě ů ůč ě ě
dn .ů
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P i vstupu do nové mzdy se vždy nejprve zobrazí formulá  plánovaného rozvrhu pracovní doby v m síci. Vř ř ě  p ípad  pot eby zdeř ě ř
m žete plánovaný rozvrh sm n v jednotlivých dnech pracovního týdne zm nit.ů ě ě

Pro  zadání  zcela  nepravidelného  rozvrhu  sm ně
m žete  využít  i  kopírování  rozvrhu  z  jinéhoů
zam stnance se stejným úvazkem zě  téhož m síce,ě
nebo nastavení zadaného po tu hodin v pracovníchč
dnech. Ob  funkce vyvoláte klávesou ě F10.

erven  jsou vyzna ené státní svátky. P ipadne-li plánovaná sm na na státní svátek, program vedle hodinČ ě č ř ě
zobrazí malý údaj s hodnotou  P (pracuje) nebo S (svátek), které m žete mezerníkem m nit. Je-li zvolenaů ě
varianta  S (svátek),  program  s  dny  a  hodinami  svátk  zachází  stejn ,  jako  uů ě  rovnom rného  rozvrženíě
pracovní doby. Tedy u hodinové mzdy nabídne proplacení náhradou, u m sí ní mzdy nedojde za tyto dnyě č
k jejímu krácení.

Upravíte-li ru n  pracovní hodiny, budou tyto dny trvale ozna eny tmavší barvou.č ě č

Ve formulá i jsou vlevo dole uvedeny údaje pro ř vyrovnávací období, p edevším jaký je použitelný a skute ný fond plánovanéř č
pracovní doby ve vyrovnávacím období k m síci mzdy. Použitelný fond pracovní doby se po ítá zě č  kalendářního počtu týdnů
vyrovnávacího období  a sjednaného týdenního úvazku.  Hodiny  skute ného fondu jsou dané  č součtem hodin směn
turnusového rozvrhu ve vyrovnávacím období. Oba fondy jsou spo teny k m síci, pro který rozvrh sm n d láte. Tedyč ě ě ě
v p ípad , že vyrovnávací období kon í až v n kterém z následujících m síc , jsou fondy vypo teny jen za ást vyrovnávacíhoř ě č ě ě ů č č
období,  abyste  mohli  pr b žn  srovnávat  odpovídající  hodnoty.  ů ě ě Vyrovnávací  období  se  zkracuje  v  p ípad ,  že  v  n mř ě ě
zam stnanec nastoupil nebo ukon il pracovní pom r, nebo kdy do n j spadá po átek p id lení turnusu zam stnanci.ě č ě ě č ř ě ě

Směny by měly být v celém vyrovnávacím období rozvrženy tak, aby se skutečný fond dle rozvrhu zcela shodoval
s použitelným fondem.

Na výše uvedeném obrázku rozvrhu sm n pro m síc 11.20 znamená údaj  ě ě zbývá rozdělit ve výši -33,21 hodin, tedy že má
zam stnanec k listopadu rozvrženo o ě 33,21 hodiny více, než je v použitelném fondu. V dalším m síci, který je zárove  v tomtoě ň
p íkladu ve vyrovnávacím období m sícem posledním, by m l zam stnanec pracovat o to mén , aby byl  v prosinci  rozdílř ě ě ě ě
použitelného a skute ného fondu nulový.č

Dle  lánku  popisujícího  výklad  sm rnice  Evropského  parlamentu  č ě https://www.epravo.cz/top/clanky/konec-
vyrovnavacich-obdobi-a-rozvrhovani-pracovni-doby-jak-je-zname-dnes-109489.html by  m l  zam stnavatel  zajistit,ě ě
aby pr m rná délka pracovní doby pro každé období sedmi dn  v etn  p es as  nep ekra ovala 48 hodin. Proto programů ě ů č ě ř č ů ř č
orienta n  zobrazuje po et pracovních hodin v jednotlivých týdnech. Neza íná-li první týden m síce v pond lí, v sou tu seč ě č č ě ě č
uvedou i dny tohoto kalendá ního týdne zř  p edcházejícího m síce.ř ě

Další použití programu je shodné s d íve popsaným týdenním rozvržením pracovní doby.ř
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 9.5.3 Další informace k nerovnoměrným úvazkům

 9.5.3.1 Seznam nerovnoměrných rozvrhů v personalistice
Nerovnom rné rozvrhy pracovní doby zam stnance m žete zobrazit i ve mzdových údajích v personalistice. M žete odsudě ě ů ů
vytvo it rozvrh pro další m síc, nebo není-li ve mzdovém období vytvo ena mzda, je možné rozvrh opravit i vymazat.ř ě ř č

 9.5.3.2 Hromadné zadání rozvrhu pracovní doby

Dále  m žete  rozvrhy  pracovní  doby  zadat  hromadn  pomocí  menu  ů ě Evidence  –  Mzdová  evidence  –  Mzdy  –  Rozvrh
nerovnoměrných směn.  Po zadání období, p ípadn  dalších výb rových podmínek, bude zobrazen seznam zam stnancř ě ě ě ů
s nerovnom rným rozvrhem pracovní doby a informací o rozvrhu pracovní doby. Pro zadání jsou k dispozici obvyklé klávesy,ě
tedy Enter pro vytvo ení nového i vstup do existujícícho rozvrhu, ř č Delete pro mazání. Je-li k pracovníkovi v daném m síci jižě
vytvo ena mzda, rozvrh lze pouze prohlížet.ř

V tomto seznamu m žete také klávesou  ů F8 vytisknout rozvrh pracovní doby všech zam stnanc . Chcete-li tisk provést jeně ů
u n kolika z nich, nejprve je v seznamu mezerníkem ozna te a pak stiskn te klávesuě č ě  F8.

 9.5.3.3 Mazání mzdy s nerovnoměrným rozvrhem
P i mazání  mzdy také m že být  zároveř ů ň
odstran n  i  p íslušející  rozvrh  sm n.  Veě ř ě
výchozím  stavu  je  volba  vypnuta.
Ponecháte-li  ji  vypnutou,  odstraní  se
pouze  mzda,  rozvrh  sm n  z stane  kě ů
dispozici pro op tovné vytvo ení mzdy.ě ř
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 9.5.4 Číselník cyklů nerovnoměrných rozvrhů směn

V menu Evidence – Mzdová evidence – Další číselníky – Cykly rozvrhu směn  m žete spravovat týdenní i turnusové cyklyů
rozvrh  sm n.ů ě

Cykly  které  byly  použité  u  zam stnanc  nebo  v  rozvrhuě ů
pracovní doby nelze vymazat, lze je pouze odložit do archivu.
Odložení provedete obvyklým zp sobem, tedy stiskem klávesyů
F10 v seznamu cykl  a zvolením nabídky ů Archiv v menu.
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 9.6 Dovolené od roku 2021

 9.6.1 Základní koncepce zákona

Zákonem . 285/2020 Sb. byl novelizován  zákoník práce, který s ú inností od ledna 2021 výrazn  m ní koncepci dovolené.č č ě ě
Smyslem novely  bylo  odstran ní  problém  s nárokem na dovolenou p i  nerovnom rn  rozvržené týdenní  pracovní  dob .ě ů ř ě ě ě
D sledkem je  ale  stav, kdy skute ný nárok na dovolenou lze jednozna n  zjistit  až po ukon ení  kalendá ního roku i  p iů č č ě č ř č ř
ukon ení pracovního pom ru. Nový výpo et také m že být pom rn  komplikovaný a pracný. Zam stnanec si pravd podobnč ě č ů ě ě ě ě ě
již také nemusí být schopen jen z výplatních pásek p ekontrolovat nárok na dovolenou.ř

Vým ra dovolené za kalendá ní rok se i nadále uvádí v týdnech (ve výši nejmén  4 týdny), ale její b žné vy íslení ve mzdách jeě ř ě ě č
v hodinách. Pokud dochází u u zam stnance v pr b hu roku ke zm n  délky stanovené týdenní pracovní doby, má za danýě ů ě ě ě
kalendá ní rok nárok na dovolenou v pom ru odpovídajícímu délce jednotlivých období sř ě  rozdílnou délkou stanovené týdenní
pracovní doby.  

Nárok dovolené je založen na odpracované týdenní pracovní dob  zam stnance.ě ě

Zam stnanci, který vykonal v kalendá ním roce práci v nep etržitém pracovním pom ru v rozsahu 52 týdn  stanovené týdenníě ř ř ě ů
pracovní doby, p ísluší dovolená za kalendá ní rok v délce stanovené týdenní pracovní doby vynásobené vým rou dovolené.ř ř ě
Výpo et se zaokrouhluje na celé hodiny nahoru. Nap íklad p i úvazku 40 hodin týdn  a vým e dovolené 4 týdny iní nárokč ř ř ě ěř č
dovolené 160 hodin.

Pokud zam stnanci  nevzniklo  právo  na  dovolenou za kalendá ní  rok,  p ísluší  mu pom rná ást  dovolené.  Pom rná  ástě ř ř ě č ě č
dovolené iní za každou odpracovanou stanovenou týdenní pracovní dobu jednu dvaapadesátinu stanovené týdenní pracovníč
doby vynásobenou vým rou dovolené. Podmínkou je výkon práce alespo  v rozsahu 4 týdn  stanovené týdenní pracovní doby.ě ň ů
P i výpo tu se odpracované týdny zaokrouhlují dol  na celé íslo.ř č ů č

Práce p es as nemá na nárok na dovolenou vliv. ř č

 9.6.1.1 Co se počítá do odpracované doby

Mimo samotného výkonu práce se do odpracované doby zapo ítavají dva druhy p ekážek v práci – tzv.  č ř započítatelné do
limitu a plně započitatelné.

Překážky v práci započitatelné do limitu

Tyto d ležité osobní p ekážky v práci se za výkon práce uznávají pouze do limitu ů ř dvacetinásobku stanovené nebo sjednané
kratší  týdenní  pracovní  doby  v kalendá ním  roce.  Podmínkou  pro  uznání  t chto  p ekážek  je  odpracování  alespoř ě ř ň
dvanáctinásobku týdenní  pracovní  doby  mimo  tyto  limitované  p ekážky  vř  práci  (tedy  výkon  práce  a  pln  zapo itatelnéě č
p ekážky).ř

Jedná se o následující nep ítomnost  z d vodu:ř ů

 Do asné pracovní neschopnosti, s výjimkou pracovního úrazu nebo nemoci zč  povolání
 Karantény
 erpání rodi ovské dovolené, s výjimkou doby, po kterou zam stnanec erpá rodi ovskou dovolenou do doby, po kterou jeČ č ě č č

zam stnankyn  oprávn na erpat mate skou dovolenouě ě ě č ř
 Jiných d ležitých osobních p ekážek v práci podle § 199, s výjimkou p ekážek uvedených v provád cím právním p edpisuů ř ř ě ř

podle § 199 odst. 2.  Mezi tyto jiné d ležité osobní p ekážky v práci pat í nap íklad p ekážky v práci sjednané v kolektivníů ř ř ř ř
nebo jiné smlouv  nebo stanovené ve vnit ním p edpisu (nap . sick days, doprovod dít te první školní den, volno k pé i o d tiě ř ř ř ě č ě
starší 3 let, pracovní volno poskytované nad rámec zákoníku práce pro individuální záležitosti zam stnance), které nejsouě
upraveny v právních p edpisech.ř

Upozornění
Neplacené volno i nemoc zp sobená úmysln  zakládá limitovaný nárok na dovolenou!ů ě
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Plně započitatelné překážky v práci
Jedná se o p ekážky zahrnující doby mate ské dovolené zam stnankyn  nebo rodi ovské dovolené p íslušející zam stnanci doř ř ě ě č ř ě
doby, po kterou je zam stnankyn  oprávn na erpat mate skou dovolenou (otcovská), doby do asné pracovní neschopnostiě ě ě č ř č
z d vodu  pracovního  úrazu  nebo  nemoci  zů  povolání,  doby  zameškané  pro  d ležité  osobní  p ekážky  vů ř  práci  uvedené
v provád cím právním p edpisu podle § 199 odst. 2 zákoníku práce (p íloha kě ř ř  na ízení vlády .ř č  590/2006 Sb.), ošet ování iř č
pé e podle § 191 nebo dlouhodobé pé e podle § 191a, stejn  jako další  p ekážky vč č ě ř  práci  na stran  zam stnance (nap .ě ě ř
p ekážky zř  d vodu obecného zájmu), což  vyplývá zů  § 348 odst. 1 písm. a) zákoníku práce. 

Dle § 348 odst. 1 ZP a § 216 odst. 2 a 3 ZP doby:

 Dovolené.
 Kdy si zam stnanec vybírá náhradní volno za práci p es as nebo za práci ve svátek.ě ř č
 Kdy zam stnanec nepracuje proto, že je svátek, za který mu p ísluší náhrada mzdy, pop ípad  za který se mu jeho mzdaě ř ř ě

nebo plat nekrátí.
 Všechny p ekážky v práci na stran  zam stnavatele § 207 až § 210 ZP s výjimkou p erušení práce zp sobené nep íznivýmiř ě ě ř ů ř

pov trnostními vlivy.ě
 P ekážky v práci z d vodu obecného zájmu § 200 až § 205 ZPř ů
 D ležité osobní p ekážky v práci na stran  zam stnance § 191 až 199 ZP, které nejsou uvedeny ve vý tu § 216 odst. 2 ZPů ř ě ě č

(ve vý tu limitovaných p ekážek z p edchozí kapitoly).č ř ř
 P ekážky v práci dle P ílohy k na ízení vlády . 590/2006 Sb. dle § 199.ř ř ř č

Do odpracované doby se nezapočítávají
Do odpracované doby se nezapo ítávají tyto doby:č

 Neomluvená absence, která navíc krátí nárok na dovolenou.
 Práce p es as.ř č
 Doby pracovního volna poskytnutého na žádost zam stnance, bylo-li p edem sjednáno jejich napracování  § 348 1) a).ě ř
 P erušení práce pro nep íznivé pov trnostní vlivy § 348 1) a).ř ř ě
 Vazba a výkon trestu odn tí svobodyě

 9.6.1.2 Krácení dovolené
Krácení dovolené se na rozdíl od stavu platného do konce roku 2020 týká pouze neomluven  zameškaných celých sm n (nelzeě ě
krátit o necelé sm ny), neomluvená zameškání kratších ástí jednotlivých sm n lze s ítat. ě č ě č

Krátit nárok dovolené je možné maximáln  o po et neomluven  zameškaných hodin sě č ě  tím, že zam stnanci v pracovním pom ruě ě
trvajícímu celý rok musí být poskytnuta dovolená alespo  v délce 2 týdn .  Krátit lze taktéž pouze nárok dovolené z roku,ň ů
v n mž došlo ke krácení – nelze tedy krátit z statek lo ské dovolené.ě ů ň

 9.6.2 Výměra dovolené

Firemní  ro ní  vým ru  dovolené  v  týdnech  zadejte  pomocí  menu  č ě Evidence  –  Mzdová
evidence – Nastavení – Základní. Tuto hodnotu program použije pro nové zam stnance. ě

Pokud je firemní ro ní vým ra dovolené stanovena v týdnech a dnech (nap íklad ty i týdny ač ě ř č ř
t i dny), musíte ji zadat desetinným íslem jako 1/5 za každý den dovolené (nap íklad ty iř č ř č ř
týdny a t i dny = 4,6). P evod dn  na desetinné íslo ukazuje tabulka vpravo.ř ř ů č

Hromadn  vým ru dovolené zadejte stávajícím zam stnanc m p i p íprav  dat na rok 2021.ě ě ě ů ř ř ě

Individuáln  ji také zm níte každému zam stnanci ve formulá i personalistiky, kde stisknete tla ítko ě ě ě ř č Dovolená.
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 9.6.3 Zvláštnosti přechodu mezd z roku 2020 do 2021

P i p echodu z roku 2020 na rok 2021 program musí p edevším p epo ítat z statek dovolené z roku 2020 uvedený ve dnechř ř ř ř č ů
dle úvazku na hodiny. Zákon 285/2020 sice v p echodných ustanoveních po ítá s tím, že se nevy erpaná dovolená z roku 2020ř č č
bude v roce 2021 erpat dle pravidel platných v roce 2020, ale programová realizace takové podmínky je obtížn  splnitelná,č ě
protože by to znamenalo zavést dvojí evidenci a vykazování dovolené – zvláš  ve dnech a zvláš  v hodinách.ť ť

Proto si interním předpisem stanovte, že bude zůstatek dovolené z roku 2020 pro rok 2021 přepočítán úvazkem
platným k začátku roku 2021.

Budete-li v personalistice měnit úvazek pro leden 2021 až po převodu zůstatků dovolené z roku 2020 evidovaného
ve dnech, musíte si ručně opravit i výši zůstatku dovolené z roku 2020 vedeného již v hodinách dle nového úvazku!

Druhou d ležitou sou ástí p echodu na rok 2021 je správné nastavení druh  mzdových složek pro náhrady, nemocenské dávkyů č ř ů
a  absence  z  hlediska  jejich  zápo tu  do  odpracované  doby  pro  výpo et  nároku  dovolené.  Druhy  složek  distribuovanéč č
s programem budou p ednastaveny, ale je nutné p ekontrolovat zápo et do dovolené t ch druh  mzdových složek, které jste siř ř č ě ů
do programu samostatn  doplnili. P i p íprav  dat na rok 2021 program zjistí, zda íselník druh  mzdových složek obsahujeě ř ř ě č ů
vámi p idané záznamy a pokud ano, umožní zm nit jejich zápo et do odpracovaných dob pro ú ely dovolené.ř ě č č

Celkové nastavení druh  mzdových složek ve vztahu k dovoleným je v každém p ípad  nutné provést ješt  p ed jejich použitímů ř ě ě ř
v první mzd  z toho d vodu, že p íznak ě ů ř zápočtu do dovolené se z íselníku druh  mzdových složek p enáší do jednotlivéč ů ř
mzdy. Dodatečná změna příznaků dovolené v číselníku druhů mzdových složek již nebude mít vliv na dříve pořízené
mzdy  a p ípadná oprava by znamenala vstoupit do každé jednotlivé mzdy a v ní u náhrady, nemoci nebo absence znovuř
výb rem zě  nabídky potvrdit zvolený druh mzdové složky, p ípadn  ru n  upravit p íznak nápo tu dovolené.ř ě č ě ř č

 9.6.4 Nastavení standardních mzdových složek

Program standardní mzdové složky distribuované s programem nastaví z hlediska nároku na dovolenou takto:

 9.6.4.1 Náhrady

ozn. název nárok dovolené paragraf zákona určující vztah k dovolené

DOV Placená dovolená plný § 348 ZP

JIN Jiný d vodů plný všechny ostatní b žné náhrady mají plný nárok na dovolenouě
KRV Dárce krve plný § 203

LEK Návšt va léka eě ř plný § 199 odst. 2 -> P íloha k na ízení vlády . 590/2006 Sbř ř č
PDO Proplacení dovolené není není asová složka, od roku 2021 lze použít jen p i ukon ení PPč ř č
POH Poh ebř plný § 199 odst. 2 -> P íloha k na ízení vlády . 590/2006 Sb.ř ř č
SVA Státní svátek plný § 348

SVT Svatba plný § 199 odst. 2 -> P íloha k na ízení vlády . 590/2006 Sb.ř ř č
VOJ Vojenské cvi eníč plný

N60 Náhrada 60% plný § 348 a)

N80 Náhrada 80% plný § 348 a)

NAH Náhrada 100% plný § 348 a)

PDS P e erp.dovolená srážkouř č není není asová složkač
PDM P e erp.dovolená ode temř č č není není asová složkač
NAR Naroz.dít te-p evoz manž.ě ř plný § 199 odst. 2 -> P íloha k na ízení vlády . 590/2006 Sb.ř ř č
PRO Prostoj s p e azenímř ř plný § 207 

PRB Prostoj bez p e azení 80%ř ř plný § 207 

POV P erušení-pov trnost.vl.ř ě není § 348 odst. 1) vyjmenovaná vyjimka

JPR Jiné p ekážky v práciř plný § 208  jiné p ekážky v práci ze strany zam stnavateleř ě
DNA Doprovod náhradou plný § 199 odst. 2 -> P íloha k na ízení vlády . 590/2006 Sb.ř ř č
NVS Náhr.volno za svátek plný §348
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 9.6.4.2 Nemocenské dávky

ozn. název nárok dovolené paragraf zákona určující vztah k dovolené

NEM Nemoc limit § 216

OCR Ošet ovnéř plný § 191 

MAT Pen žitá pomoc v mate st.ě ř plný § 191 

URA Úraz, nemoc z povolání plný § 216 (vyjmenovaná vyjimka)

VPM Vyrov. p ísp. v mate stvíř ř není není asová složkač
KAR Karantena limit § 216

PNU Prac.nesch.zp sob.úmyslnů ě limit § 216 – je bráno jako b žná nemocě
OTC Otcovská plný § 191 

DLO Dlouhodobé ošet ovnéř plný § 191a 

 9.6.4.3 Absence

ozn. název nárok dovolené paragraf zákona určující vztah k dovolené

PNZ Dny p ed nástupem do zam.ř není

UKZ Dny po ukon ení zam stn.č ě není

NVO Neplacené volno bez náh.p limit § 199 odst. 1, není v na ízení vlády . 590/2006 Sb.ř č
OSD Ošet ovné po podp r í.dobř ů č ě plný

RDO Rodi ovská dovolenáč limit § 216

NEO Neomluvená absence není § 348

OML Ostatní omluvená absence limit P edpokládá se, že jde o § 199 odst. 1) a absence není v ř
na ízení vlády . 590/2006 Sb.ř č
Program upozorní na aktuální nastavení zápo tu a umožní jeho č
zm nu dle pot eby.ě ř

PRV Prac.volno-d lež.p ekážkyů ř plný Ostatní d ležité p ekážkyů ř
POR Ú ast p i porodu manželkyč ř plný § 199 odst. 2 -> P íloha k na ízení vlády . 590/2006 Sb.ř ř č
STE P est hování (max.2 dny)ř ě plný § 199 odst. 2 -> P íloha k na ízení vlády . 590/2006 Sb.ř ř č
NZA Vyhledání nového zam stn.ě plný § 199 odst. 2 -> P íloha k na ízení vlády . 590/2006 Sb.ř ř č
OZK Ost.oml.nep ít-zákon.nár.ř plný Program upozorní na aktuální nastavení zápo tu a umožní jeho č

zm nu dle pot eby.ě ř
NVP Náhr.volno za p es asř č plný §348

PVN Prac.volno s napracováním není § 348 1) a)

SVT Svatba nad 1 den plný § 199 odst. 2 -> P íloha k na ízení vlády . 590/2006 Sb.ř ř č
DBN Doprovod bez náhrady plný § 199 odst. 2 -> P íloha k na ízení vlády . 590/2006 Sb.ř ř č
PRO Prac.prohlídka, vyšet eníř plný § 199 odst. 2 -> P íloha k na ízení vlády . 590/2006 Sb.ř ř č
DOP P eruš.dopr.provozu,zpožř ď plný § 199 odst. 2 -> P íloha k na ízení vlády . 590/2006 Sb.ř ř č
201 Výkon ve ejné funkce §201ř plný §201

202 Výkon ob an.povin. §202č plný §202

203 J.úkony v obec.zájmu §203 plný §203 za které není nárok na náhradu
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 9.6.4.4 Upřesnění zápočtu do odpracovaných dob až při použití

N které druhy absencí slouží k zadání mén  používaných nep ítomností, které nejsouě ě ř
zadány  samostatným  druhem  mzdy.  Nap íklad  ř OML  Ostatní  omluvená  absence
m že být použita pro blíže nespecifikované nep ítomnosti a proto nelze p edem ur it,ů ř ř č
zda složka mzdy má být pro ú ely dovolené zapo tena pln  i pouze do limitu. Z tohoč č ě č
d vodu program p i použití tohoto druhu mzdy uživatele upozorní a vyzve k up esn ní.ů ř ř ě

 9.6.5 Výpočet nároku a čerpání dovolené ve mzdě

Výpo et  nároku  a  erpání  dovolenéč č
probíhá  automaticky  p i  uložení  mzdy,ř
kdy  jsou  zárove  aktualizoványň
k poslední  zadané  mzd  v  roce  údajeě
dovolené v personalistice. 

Pokud pot ebujete zjistit aktuální z statekř ů
dovolené  již  p i  výpo tu  nap íkladř č ř
prosincové  mzdy,  m žete  ve  formulá iů ř
mzdy  stisknout  tla ítko  č Další  údaje a
v n m tla ítko ě č Zůstatek dovolené. Další
možností je použít tla ítko  č Dovolené p iř
zadání náhrady.

Zobrazí se formulá  v n mž je uvedenař ě
ro ní vým ra dovolené (z personalistiky),č ě
nárok,  z statek  z  minulého  rokuů
(z personalistiky), erpání, krácení a z statek dovolené vč ů  hodinách a orienta n  i ve dnech. č ě

Dny jsou p epo teny z hodin denním úvazkem platným v daném m síci. Pokud došlo v pr b hu roku ke zm nám úvazku, jeř č ě ů ě ě
jejich vypovídací hodnota omezena.

Nárok  na  dovolenou  je  pro  názornost  v tomto  formulá i  rozd len  na  dv  ásti  –  na  ř ě ě č skutečný  nárok vypo tený  zč
p edcházejících m síc  a z této mzdy a dále na  ř ě ů předpokládaný nárok,  jenž odpovídá nároku, který by vznikl  p i plnémř
odpracování všech týdn  zbývajících do konce roku i pracovního pom ru.ů č ě  U nerovnom rného rozvrhu sm n je p edpokládanýě ě ř
nárok vypo ten stejn  jako pro rovnom rné rozvržení.č ě ě

Skutečný nárok  ale  neznamená  jistotu,  že  v  n m  zapo tená  hodnota  platí  po  zbytek  roku  bez  ohledu  na  další  vývojě č
v následujících m sících, jak si m žeme demonstrovat na následujícím p íkladu. ě ů ř

Příklad
Zam stnanec odpracoval leden, od 10.02.2021 do 31.03.2021 byl nemocný. V následující tabulce je uveden vývoj nároku naě
dovolenou od ledna do kv tna.ě

nárok na dovolenou [hod]

měsíc skutečný předpokládaný celkem poznámka

01.21 12,92 147,08 160 odpracován celý m síc v délce 4,2 TPDě

02.21 17,23 133,77 151 od za átku roku odpracováno celkem jen 5,6 TPD, nemoc nelze doč
nároku zapo ítat č

03.21 17,23 121,77 139 od za átku roku odpracováno celkem jen 5,6 TPD, nemoc nelze doč
nároku zapo ítat č

04.21 30,77 108,23 139 od za átku  roku  odpracováno celkem jen  10  TPD,  nemoc nelze  doč
nároku zapo ítat č

05.21 65,85 94,15 160 od  za átku  roku  odpracováno  celkem  14,2  TPD,  nemoc  za  únor  ač
b ezen byla zp tn  zapo tena do nároku, nárok se vrátil  na p vodníř ě ě č ů
hodnotu z ledna!

Zkratka TPD v poznámce znamená „týdenních pracovních dob“.

Kv tnový skokový nár st nároku na dovolenou je zp soben zp tným zapo tením limitovaných dob za nemoc v únoru a b eznu.ě ů ů ě č ř
To je podmín no odpracováním 12 týdenních úvazk , k emuž došlo až v kv tnu. Pro zam stnance bude takový vývoj nároku aě ů č ě ě
z statku dovolené na výplatní pásce p inejmenším matoucí.ů ř
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Čerpaná dovolená je daná prostým sou tem dovolené od za átku roku do m síce, za který z statek dovolené zjiš ujete.č č ě ů ť
Program umož uje pro mimo ádné p ípady provést ru ní korekci erpaných hodin dovolené, která by se v p ípad  použití m laň ř ř č č ř ě ě
kumulativn  opakovat i v následujících mzdách.ě

Krácení je sou et hodin neomluvené absence  od za átku roku do m síce, za který z statek dovolené zjiš ujete. Ru ní korekceč č ě ů ť č
je analogická erpání dovolené.č

Tla ítko č Protokol výpočtu zobrazí podrobné údaje použité k výpo tu nároku na dovolenou. Tuto sestavu m žete použít jakč ů
pro kontrolní ú ely, tak jí m žete p edat zam stnanci reklamujícímu z statek dovolené, nebo  slovní výklad metodiky zjiš ováníč ů ř ě ů ť ť
nároku na dovolenou m že být nad asové možnosti ú etního.ů č č

Dále je uveden protokol z kv tnové mzdy k p edchozímu p íkladu. Komentá  je modrým písmem.ě ř ř ř

Zelená Petra narozena 04.05.1975 poměr HPP
výměra dovolené: 4 týdnů
PP v roce trval 01.01-31.12.2021 tedy 365 kal.dnů=52,14 kal.týdne.
Podmínka trvání pracovního poměru v roce ve výši 4 kal.týdny je 
splněna.
TPD = násobek týdenní nebo zkrácené pracovní doby
Program uvede jednotlivé měsíce od začátku roku a v nich hodinové doby
výkonu práce, které týdenním úvazkem platným v daném měsíci přepočte 
na násobky týdenní pracovní doby TPD.
Uvedou se i doby nepřítomnosti, které mají nastavený příznak zápočtu 
do nároku dovolené v plném rozsahu. Pracovní hodiny připadající na 
tyto nepřítomnosti jsou úvazkem přepočteny na TPD.
1) Zápočet dob v jednotlivých měsících z mezd:
01.21 úvazek: 40 hod/týden, odpracováno: 168 hod = 4,2 TPD
02.21 úvazek: 40 hod/týden, odpracováno: 56 hod = 1,4 TPD
03.21 úvazek: 40 hod/týden, odpracováno: 0 hod = 0 TPD
04.21 úvazek: 40 hod/týden, odpracováno: 176 hod = 4,4 TPD
05.21 úvazek: 40 hod/týden, odpracováno: 168 hod = 4,2 TPD
Celkem odpracováno: 14,2 TPD
Program pro další výpočet kontroluje, že skutečně odpracovaná doba je 
alespoň 4 týdny.

Dále program uvádí nepřítomnosti s příznakem zápočtu do nároku 
dovolené v limitovaném rozsahu. Pracovní hodiny nepřítomností jsou 
přepočteny úvazkem na násobky týdenní pracovní doby TPD. Pro jejich 
uvedení ve výpočtu je rozhodující, že skutečně odpracovaná doba je 
alespoň 12 týdnů.
Nepřítomnosti započitatelné do limitu 20 týdnů TPD:
02.21 NEM Nemoc 10.02-28.02 hodin: 104 = 2,6 TPD
03.21 NEM Nemoc 01.03-31.03 hodin: 184 = 4,6 TPD
Nepřítomnosti případně překračující limit 20 TPD se již neuvedou.
Celkem započítáno do limitu: 7,2 TPD
Nevyčerpaný zůstatek limitu: 12,8 TPD
Rekapitulace po jednotlivých měsících. Započtené TPD je součet výkonu 
práce započítávaného pro dovolenou z plného rozsahu a nepřítomností 
limitovaného rozsahu.
Nárok se za jednotlivý měsíc vypočte součinem započtených týdnů TPD, 
úvazkem a výměry dovolené v týdnech a vydělí se konstantou 52, tedy 
v našem případě za leden 4.6 * 40 * 4 / 52 = 14,1538. Výsledek se 
uvede s přesností na čtyři desetinná místa. Nepřesnost menšího řádu 
nevadí, výsledný nárok se ve výsledném součtu zaokrouhluje nahoru na 
celé hodiny.
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Nárok na dovolenou z odpracovaných měsíců (mezd):
01.21 úvazek: 40, započteno 4,2 TPD -> 12,9231 hodin
02.21 úvazek: 40, započteno 4 TPD -> 12,3077 hodin
03.21 úvazek: 40, započteno 4,6 TPD -> 14,1538 hodin
04.21 úvazek: 40, započteno 4,4 TPD -> 13,5385 hodin
05.21 úvazek: 40, započteno 4,2 TPD -> 12,9231 hodin
Celkem započten výkon práce (vč.limit.dob): 21,4 TPD
Celkem nárok na dovolenou: 65,8462 hodin
Výkon práce (bez limit.dob) celkem 14,2 TPD splňuje minimum 4 TPD.
Nárok na dovolenou: 65,8462 hodin z odpracovaných měsíců lze uplatnit.
Předpokládaný nárok v TPD se vypočte z pracovních dnů v dalších 
měsících zbývajících do konce roku či pracovního poměru a úvazku 
připadajícího na další měsíc po měsíci, k němuž je přepočet proveden. 
Předpokládaný, případně skutečný nárok v TPD, se zaokrouhlí dolů tak, 
aby jejich součet byl celé číslo (například aby byl celkový počet 
týdnů v roce 52).
2) Předpokládaný nárok pro období 01.06.2021-31.12.2021: úvazek: 40
délka: 154 prac.dnů, započteno 30,6 zaokr.TPD -> 94,1538 hodin.
Závěrečná rekapitulace, celkový nárok v hodinách zaokrouhlen nahoru:
CELKOVÝ NÁROK po zaokrouhlení: 160 hodin
Loňská dovolená se vždy přebírá z personalistiky, neukládá se do mzdy.
LOŇSKÁ DOVOLENÁ: 0 hodin
KRÁCENÍ: 0 hodin
ČERPANÁ DOVOLENÁ CELKEM: 0 hodin
ZŮSTATEK DOVOLENÉ: 160 hodin

 9.6.6 Výpočet nároku a čerpání dovolené v personalistice

V personalistice jsou oproti mzdám uloženy dva údaje navíc – vým ra dovolené v týdnech a lo ská nevy erpaná dovolená. Doě ň č
personalistiky se programem automaticky ukládá „kopie“ hodnot nároku, krácení a erpání dovolené z posledního m síce mzdyč ě
v roce. 

P i vstupu do formulá e dovolené zř ř  personalistiky je oproti popisu z p edchozí kapitoly k dispozici i tla ítko ř č Přepočítat. Po jeho
stisku budete vyzváni k zadání m síce existující mzdy, k n muž chcete výpo et provést. Zadáte-li m síc vě ě č ě  nulové hodnot ,ě
provede se p epo et kř č  za átku roku. Tla ítko č č Protokol výpočtu se zp ístupní až po p ípadném provedení výpo tu.ř ř č

Pokud si  necháte  provést  p epo et  keř č
staršímu, než poslednímu m síci mzdy,ě
nabídne se vám p i opušt ní formulá eř ě ř
personalistiky  uložení  údaj  se stavemů
dovolené  k  m síci,  kě  n muž  jsteě
p epo et  provedli.  Aby  bylo  z ejmé,ř č ř
k jakému  mésíci  jsou  údaje
v personalistice vypo teny, zobrazuje seč
v personalistice i m síc p epo tu. ě ř č

Stav  dovolené  v  personalistice  je
automaticky  aktualizován  p i  uloženíř
libovolné  mzdy  v  roce  ke  stavu
odpovídajícímu  poslední  zadané  mzdě
v roce.

Poznámka
Je-li  v evidenci  mezd zadána mzda po m síci,  v  n mž byl  pracovní  pom r ukon en,  program aktualizuje  údaje dovolenéě ě ě č
v personalistice jen k m síci ukon ení PP, nebo  výpo et se zahrnutím dalších m síc  by byl nesmyslný.ě č ť č ě ů
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 9.6.7 Změna délky pracovní doby

Program si na rozdíl od starších verzí  GRANDu uchovává hodnoty úvazku u každé mzdy. Výpo et nároku na dovolenou ječ
proto korektní i p i zm nách úvazk  v pr b hu roku. Program d sledn  p epo ítává pracovní hodiny asových složek mzdyř ě ů ů ě ů ě ř č č
úvazkem platným v p íslušném m síci. N které metodiky výpo tu nároku na dovolenou doporu ují p i zm nách úvazku použítř ě ě č č ř ě
pro p epo et dob tzv. vážený pr m r úvazk . Tato metoda je ale v závislosti  na konkrétních datech nep esná a liší se odř č ů ě ů ř
p esného výpo tu použitého v programu ve výsledku i o n kolik hodin, které mohou být v neprosp ch zam stnance, což neníř č ě ě ě
p ípustné.ř

 9.6.8 Krácení dovolené

Krácení  dovolené program automaticky  po ítá  z  neomluven  zameškaných  hodin  ABSENCÍ  se  sepnutou  volbou  č ě krátit
dovolenou. Výpo et je proveden od za átku roku do m síce výpo tu nároku na dovolenou. č č ě č

Krácení lze dle zákona provést pouze po celých směnách, uplatní se po et hodin daný denním úvazkem. V p ípad , že m lč ř ě ě
zam stnanec neomluvené absence v r zných m sících s odlišným denním úvazkem, program z neomluven  zameškaných době ů ě ě
vypo ítá vážený pr m rný denní úvazek.č ů ě

Příklad
Zam stnanec  m l  neomluvenou  obsenciě ě
v lednu ve výši 0,5 hodiny, délka sm ny byla 4ě
hodiny. V únoru m l op t neomluvenou absenciě ě
v délce 16 hodin,  délka sm ny byla 8 hodin.ě
Pr m rná  délka  sm ny  bude  vypo tenaů ě ě č
váženým pr m rem zameškané doby a délkouů ě
sm ny v m síci a bude vypo tena takto: (0,5 xě ě č
4 + 16 x 8) / (0,5 + 16) = 7,88 hodin. Celková
délka neomluvené absence je 16,5 hodin, což
je  16,5  /  7,88  =  2.094  pr m rné  sm ny.ů ě ě
Protože  lze  krácení  provést  pouze  za  celou
sm nu, bude nárok na dovolenou snížen jen oě
dv  pr m rné sm ny, tedy o 2 x 7,88ě ů ě ě  hodin =
15,76 hodin.  Po  zaokrouhlení  na celé hodiny
dol  to je 15 hodin.ů

U pracovního pom ru trvajícího celý rok, tedy od 1. ledna do 31. prosince, je nutné p i krácení nároku na dovolenou dodržetě ř
podmínku poskytnutí dovolené alespo  v délce 2 týdn . P i kratším trvání pracovního pom ru v kalendá ním roce podmínkaň ů ř ě ř
neplatí. V p ípad  zm ny úvazku v pr b hu roku je nutné pro stanovení dvoutýdenního minima v hodinách vypo ítat pr m rnýř ě ě ů ě č ů ě
týdenní úvazek, který je daný váženým pr m rem úvazku a po tu kalendá ních dn  v jednotlivých m sících.ů ě č ř ů ě

Příklad
Pracovní pom r trval po celý rok, v prvním pololetí m l zam stnanec úvazek 40 hodin týdn  (8ě ě ě ě  hodin denn ), v druhém pololetíě
jen 35 hodin týdn  (7 hodin denn ).ě ě

První pololetí roku 2021 má 181 kalendá ních dn , druhé 184. Vážený pr m r úvazku je (181 x 40 + 184 x 35) / (181 + 184) =ř ů ů ě
13.680 / 365 = 37,4795 hodin týdn .ě

Minimální nárok u tohoto pom ru je p i krácení dovolené 2 * 37,4795 = 74,95 hodin, zaokrouhleno nahoru 75 hodin. Pod tutoě ř
hodnotu nelze nárok na dovolenou krátit.

 9.6.9 Práce přesčas, nad rámec úvazku

Pro ur ení správné výše nároku na dovolenou č je nutné důsledné zadávání práce přesčas. Odpracuje-li zam stnanec více,ě
než odpovídá jeho úvazku a zárove  nebude doba p evyšující úvazek vň ř  programu ozna ena jako p es asová, č ř č zvýší se mu tím
i nárok na dovolenou! 

Program totiž není schopen automaticky rozpoznat, jaké hodiny nad úvazek, nejsou-li ozna eny jako p es asové, by se již doč ř č
výpo tu nároku na dovolenou nem ly zapo ítat. U nerovnom rn  rozvržené doby to v pr b hu vyrovnávacího období ani neníč ě č ě ě ů ě
možné. Proto odpracovaná doba nad úvazek vždy vede v programu ke zvýšení nároku na dovolenou. Z tohoto d vodu programů
p i výpo tu alespo  upozor uje na situaci, kdy by došlo k p ekro ení 52 celých týdn  odpracovaných týdenních úvazk  ro n .ř č ň ň ř č ů ů č ě

U zkrácených úvazk  s vyšší odpracovanou doba než sjednaný úvazek, jsou možná následující ešení. Pokud k p ekra ováníů ř ř č
úvazku dochází pravideln , je doporu ováno zvýšit úvazek, aby dlouhodob  nedocházelo k jeho p ekra ování. U vyjíme néhoě č ě ř č č
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p ekro ení  zkráceného  úvazku  je  odpovídající  zvýšení  nároku  na  dovolenou  p ípustné,  nebo  se  tak  d je  ve  prosp chř č ř ť ě ě
zam stnance. ě

Pokud  však  nechcete,  aby  u  zkráceného  úvazku
hodiny  nad  rámec  úvazku  zvyšovaly  nárok  na
dovolenou, použijte pro jejich zápis mzdovou složku
p íplatk  ř ů PRZ Presčas pro zkrácené úvazky  viz
obrázek. P íplatek bude nulový, ale o hodiny v n mř ě
zadané bude pro výpo et nároku dovolené sníženač
celková odpracovaná doba. 

 9.6.10 Čerpání dovolené ve svátek

Zákoník práce nov  umož uje erpat dovolenou veě ň č
svátek  na  který  zam stnanci  p ipadla  sm na.ě ř ě
Formulá  náhrady,  kde  zadáte  jeden  den  svátku,ř
vypo te  nulový  po et  pracovních  dn  a  hodin.č č ů
Musíte  je  proto  ru n  opravit  –  viz  obrázek.  Poč ě
uložení  náhrady  a  návratu  do  formulá e  mzdy  jeř
zapot ebí  ješt  ru n  snížit  dny  svátk  a  zvýšitř ě č ě ů
odpracované dny a hodiny!

 9.6.11 Navazující pracovní
poměry

Program dokáže po ítat dovolenou i v p ípad  navazujících pracovních pom r . Musí se jednat o pracovní pom ry, nikolivč ř ě ě ů ě
o dohody, se shodným rodným íslem a vzájemn  navazujícími  po átky a ukon ení pom r , mezi  nimiž nesmí být  žádnýč ě č č ě ů
pracovní den.

Navazující pracovní pom ry jsou vypsány v protokolu o výpo tu dovolené a výpo et nároku je proveden se zohledn ním mezdě č č ě
všech navazujících pom r .ě ů
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 9.6.12 Přečerpání dovolené

P e erpanou dovolenou m že zam stnavatel zam stnanci srazit bez jeho souhlasu dle  ř č ů ě ě § 147 odst. 1) ZP. Bohužel v § 148
odst. 1) ZP není srážka za p e erpanou dovolenou uvedena ve vyjmenovaných p ednostních srážkách, nebo  tam pat í pouzeř č ř ť ř
da  zň  p íjmu a pojistné. Proto by se p i p e erpání dovolené m l zam stnavatel dohodnout se zam stnancem na konkrétnímř ř ř č ě ě ě
zp sobu, jak bude p e erpaná výše dovolené vrácena. Lze uzav ít nap íklad dohodu o srážkách ze mzdy nebo se domluvit naů ř č ř ř
zaplacení do ur itého data.č

 9.6.12.1 Vyrovnání přečerpané dovolené srážkou

Vyrovnání p e erpané dovolené na základ  dohodyř č ě
o  srážkách  se  musí  provést  dv ma  operacemi.ě
Jednou  mzdovou  složkou  náhrad  v  záporné  výši
vynulovat z statek dovolené, snížit hrubou i istouů č
mzdu, základ dan  z p íjmu a pojistného. Zápornáě ř
náhrada v  tomto  p ípad  nebude snižovat  ástkuř ě č
k výplat . Zárove  se vystaví srážka ze mzdy.ě ň

Pro  náhradu  použijte  mzdovou  složku  PDS
Přečerp.dovolená  srážkou.  Datumy  od  -  do
nejsou  d ležité,  zadejte  t eba  jen  jeden  den.  Doů ř
pracovních dnů a hodin zapište zápornou ástkouč
p e erpanou dovolenou. Od roku 2021 jsou d ležitéř č ů
jen  hodiny dovolené.   Po et  hodin  je  omezenč
hodnotou  -99.99  hodin.  Pokud  byste  pot ebovaliř
vyrovnat více hodin, rozd lte je na dv  náhrady.ě ě

Hodinový  pr m r  ru n  opravteů ě č ě
na  pr m r  zů ě  poslední  erpanéč
dovolené a náhradu uložte.

Program  následn  nabídneě
vytvo ení  odpovídající  srážkyř
dohodou,  kam sta í  doplnit  č druh
mzdové  složky,  p ípadn  upravitř ě
pořadí.

Pokud  by  nebylo  možné  srážku
uspokojit  z  této  mzdy,  program
nabídne  p i  uložení  mzdyř
vytvo ení  stále  srážkyř
v personalistice.  P i  opakovanéř
oprav  nebo dodate ném zrušeníě č
srážky  ve  mzd  musíte  ru ně č ě
zm nit i odstranit i trvalou srážkuě č
z personalistiky.
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 9.6.12.2 Vyrovnání přečerpané dovolené odečtem
Tento zp sob je v rozporu ů    § 148 odst. 1) ZP  , protože je však v praxi používán, obsahuje program i tuto možnost. P eplatekř
dovolené je vyrovnán jednou náhradou (mzdovou položkou), p i sou asném snížení hrubé i isté mzdy, základu dan  z p íjmu iř č č ě ř
pojistného a p eplatek je sražen p ímo z ástky k výplat  zam stnanci.ř ř č ě ě

V programu pro tuto variantu vytvo te novou ř náhradu s druhem mzdy PDM Přečerp.dovolená odečtem. Zadání náhrady je
shodné s p edchozí kapitolou, tedy zápornou ástkou zadáte po et pracovních hodin p e erpané dovolené a pr m r náhradř č č ř č ů ě
ru n  opravíte na pr m r zč ě ů ě  poslední erpané dovolené.č

 9.6.12.3 Dříve zapsaná přečerpaná dovolená zůstává dobou odpracovanou

Konstatování - d íve zapsaná p e erpaná dovolená z stává ozna ena jako odpracovaná doba. I z ní proto od roku 2021 vznikář ř č ů č
nárok na další dovolenou. To je ale v souladu s b žným výkladem této situace.ě

 9.6.13 Mzda po ukončení pracovního poměru

Dojde-li k zadání mzdy po ukon ení pracovního pom ru z d vodu dodate n  vyplacené odm ny nebo nemoci v ochranné lh t ,č ě ů č ě ě ů ě
program sice vypo ítá nárok dovolené i ve mzd  po ukon ení PP, ale údaje dovolené v personalistice budou aktualizoványč ě č
pouze k m síci ukon ení PP. Na mzdy po ukon ení PP tedy nebude brán z etel. ě č č ř

 9.6.14 Časové složky mzdy v měsíci ukončení pracovního poměru v 
průběhu měsíce

Kon í-li pracovní pom r v pr b hu m síce, je zapot ebí ukon it i asové složky mzdy, tedy č ě ů ě ě ř č č náhrady, nemoci a absence k datu
ukon ení  pracovního  pom ru.  asové  složky  mzdy  p esahující  konec  pracovního  pom ru  by  jinak  byly  zapo teny  doč ě Č ř ě č
odpracovaných dob a zvyšovaly by nárok na dovolenou. Výjimkou je druh mzdy UKZ pro zápis dn  po ukon ení pracovníhoů č
pom ru.ě

Pokud  i  p es  upozorn ní  programem  zadáte  asovou  složku  mzdy  p esahující  ukon ení  pracovního  pom ru,  programř ě č ř č ě
odpracované hodiny p i výpo tu dovolené sám zkrátí, ale jen v p ípad , že ve složce mzdy souhlasí po et odpracovaných dn  ař č ř ě č ů
hodin s plánovaným rozvržením sm n a nedošlo tedy k ru ní úprav  hodin mzdovou ú etní.ě č ě č

 9.6.15 Tiskové sestavy dovolené

P ehled nárok , erpání a z statk  dovolené m žete vytisknout z menu ř ů č ů ů ů Evidence – Mzdová evidence – Tisk – Zaměstnanci,
kde si m žete vybrat ze dvou variant: tisk dovolené ů z personalistiky a z jednoho měsíce mezd.

Tisk z personalistiky by m l vyhov t b žným situacím, výhodou je uvedení kone ného stavu i pracovních pom r , kteréě ě ě č ě ů
skon ily v pr b hu roku. V tiskové sestav  je uveden i m síc, k n muž se údaje dovolené vztahují pro p ípad, že byste sič ů ě ě ě ě ř
v personalistice nechali ru n  p epo ítat dovolené k jinému, než poslednímu m síci.č ě ř č ě

Tisk z mezd m že být užite ný nap íklad v prosinci, kdy vás budou zajímat jen nevy erpané dovolené pracovních pom rů č ř č ě ů
p echázejících do dalšího roku.ř

P i tisku výplatní pásky se u ř nároku a zůstatku dovolené v pr b hu roku uvádí text ů ě předpokládaný (zkratka předp.), aby
bylo zam stnanci z ejm jší, že jde o p edpokládanou hodnotu, nikoliv o fixní nárok. V prosincové výplat  nebo m síci ukon eníě ř ě ř ě ě č
pracovního pom ru nebude text ě předp. již uveden, nebo  p jde o záv re nou hodnotu.ť ů ě č

 9.6.16 Dodatková dovolená

Program dodatkovou dovolenou nepo ítá. Pokud by u vás p ipadala v úvahu, konzultujte s autorem programu.č ř

 9.6.17 Změna ve vzorech pracovních smluv

P i importu dat ze starších verzí bude ve vzorech pracovních smluv opraven text „ř na 20 dnů dovolené“ na „na 4 týdny
dovolené“, obdobn  „ě na 25 dnů dovolené“ na „na 5 týdnů dovolené“.
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 9.6.18 Čerpání dovolené po ukončení mateřské dovolené

Po ukon ení mate ské dovolené m že být pro zam stnankyni výhodné vy erpat ješt  p ed nástupem na rodi ovskou dovolenouč ř ů ě č ě ř č
celý nárok dovolené aktuálního roku, p ípadn  i nevybranou dovolenou z minulých let. Po zm n  metodiky výpo tu dovolenýchř ě ě ě č
od roku 2021 je ale pom rn  obtížné vypo ítat p edem p esný nárok na dovolenou zvlášt  v situaci, kdy erpání následnéě ě č ř ř ě č
rodi ovské dovolené p evyšuje v daném roce délku 20 týdenních pracovních dob a proto samotné erpání dovolené dáleč ř č
zvyšuje nárok na  dovolenou. 

Situaci lze vy ešit nap íklad p ibližným výpo tem, kdy se vypo ítá plný nárok plynoucí z mate ské dovolené a erpání dovolenéř ř ř č č ř č
z minulého roku. K tomu se p i te limitovaný nárok max 20 TPD plynoucí z rodi ovské dovolené, která navazuje na erpáníř č č č
dovolené z minulého roku a pokra uje až do konce kalendá ního roku. Sč ř  ohledem na nep esnosti se ale m že stát, že na konciř ů
roku vznikne zbyte n  velká nevy erpaná dovolená.č ě č

P esný výpo et zohled ující  vliv  erpání  dovolené na celkový nárok dovolené,  ale  také i  pracovní  svátky v dob  erpáníř č ň č ě č
dovolené, je pracný. Proto byla do programu dopln na kalkula ka, kterou naleznete v menu ě č Evidence – Mzdová evidence –
Mzdy – Pomocné výpočty – Výpočet nároku dovolené po ukončení mateřské dovolené.

Ve  formulá i  zadejte  sjednanýř
týdenní  úvazek,  ro ní  vým ruč ě
dovolené,  po átek  a  konecč
mate ské  dovolené.  Za ala-liř č
mate ská  až  v  pr b hu  roku,ř ů ě
zapište  odpracované  a
zameškané  hodiny  z  hlediska
výpo tu  nároku  na  dovolenouč
z p edcházejících  dn  (m síc )ř ů ě ů
v len ní  na  plný  a  limitovanýč ě
nárok.  Také  zadejte  i
nevy erpanou  dovolenouč
z minulých let.

Dále  m žete  ur it,  zda  seů č
dovolená bude erpat jen v celýchč
sm nách, nebo poslední den i poě
ásti sm ny (po hodinách).č ě

Jestliže jde o pracovní  pom r naě
dobu ur itou a kon í po ukon ení mate ské dovolené, zadejte datum ukon ení pom ru.č č č ř č ě

Program následn  zobrazí protokol s vypo teným nárokem na dovolenou za celý rok. Vyskytují-li se v dob  erpání dovolenéě č ě č
státní  svátky, jsou placené obvyklým zp sobem náhradou nebo podílem z m sí ní  mzdy a posouvají  tak datum ukon eníů ě č č
erpání dovolené na pozd jší den.č ě

Podrobné informace k tomuto tématu naleznete nap íklad v asopise Mzdová ú etní íslo 03/2021.ř č č č
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 9.7 Zvláštnosti u jednotlivých pracovních poměrů

 9.7.1 Srážková daň a pojistné

Od roku  2018  se  u  poplatníka,  který  neu inil  prohlášení  k  dani  a  má  p íjmy podle  §  6  odst.  1  písmeno  a)  až  d)  ZDPč ř
nep esahujících uř  téhož plátce ástku 2.500 K , se tyto p íjmy daní srážkou podle zvláštní sazby dan . č č ř ě

V souvislosti nap íklad s rozhodným p íjmem 2.500 K  pro sociální a zdravotní pojišt ní m že docházet k r zným kombinacímř ř č ě ů ů
srážkové, zálohové dan  a navýšením základu dan  o povinné pojistné.ě ě

Příklad
Poplatník neu inil u plátce dan  prohlášení k dani a pracuje na dohodu o pracovní innosti se sjednaným p íjmem 2.499 K .č ě č ř č
Jedná se tedy o zam stnání malého rozsahu, nebo  je sjednaný p íjem menší než ástka rozhodného p íjmu 2.500 K  dleě ť ř č ř č
zákona o nemocenském pojišt ní.  Zárove  je  z  hlediska  minimálního základu pro zdravotního pojišt ní  poplatník  pojišt ně ň ě ě
v jiném pracovním pom ru u dalšího zam stnavatele.ě ě

V lednu  2018  m l  zam stnanec  p íjem  2.499  K ,  v  únoru  2.500  K  a  v  b eznu  2.501  K .  V  únoru  a  b eznu  tedy  bylě ě ř č č ř č ř
zam stnanec pojišt n, nebo  skute ný p íjem dosáhl rozhodného p íjmu 2.500 K  dle zákona o nemocenském pojišt ní a mzdaě ě ť č ř ř č ě
podléhala odvodu zdravotního a sociálního pojišt ní. Srážkovou da  bylo možné uplatnit v lednu a únoru a teprve v b eznuě ň ř
došlo k p ekro ení p íjmu 2.500 K  dle ZDP a byla vypo tena zálohová da .ř č ř č č ň

leden únor b ezenř
p íjem (hrubá mzda)ř 2.499 2.500 2.501

pojistné zam stnanecě 0  276 276

pojistné zam stnavatelě 0 850 851

základ daně 2.499 (2.500 + 850)         3.350 (2.501 + 851)         3.352

základ dan  po zaokrouhleníě 2.499 3.350 3.400

záloha na daň 510

srážková daň 374 502

istá mzdač 2.125 1.722 1.715

 9.7.2 Souběhy poměrů, dohod

P i soub hu nap íklad dvou DP  se z hlediska srážkové dan  posuzuje sou et p íjm  z obou dohod. P i uložení mzdy ř ě ř Č ě č ř ů ř GRAND
kontroluje, zda nedošlo k p ekro ení rozhodných p íjm  a pokud se tak stalo, je zapot ebí v jedné mzd  vstoupit do  ř č ř ů ř ě jiných
příjmů  a zadat novou složku mzdy pro p evod základu dan  do druhé mzdy. Pro tento ú el použijte druh mzdové složkyř ě č
ozna ený č PZA a ru n  zadejte základ dan  zápornou hodnotou tak, aby po uložení této složky a návratu do základní obrazovkyč ě ě
mzdy byl základ dan  nulový.ě

Následn  vstupte do druhé DP  téhož zam stnance a shodným postupem op t vložte do ě Č ě ě jiných příjmů novou složku mzdy s
druhem PZA. Do ástky zapište základ dan , který chcete p evést z prvního pom ru. O tuto ástku se zvýší celkový základč ě ř ě č
dan .ě

P i soub hu dohod o provedení práce DP  a dohod oř ě Č
pracovní  innosti  DPP  se  jedná  o  dva  samostatnéč
základy  dan ,  které  se  z  hlediska  srážkové  daně ě
posuzují odd len .ě ě

 9.7.3 Zdravotní a nemocenské pojistné
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U dohody o provedení práce se do rozhodného m sí níhoě č
p íjmu ř 10 000 K  v etn  neplatí pojistné a je zachován stavč č ě
dle minulých rok . Od ástky  ů č 10 001 K  se odvádí sociální ič
zdravotní  pojišt ní  jako  u  b žného  pracovního  pom ru.ě ě ě
Výpo et  pojistného  pro  ob  varianty  zajiš uje  programč ě ť
automaticky za p edpokladu, že v íselníku typu pracovníhoř č
pom ru  je  zadáno  pojišt ní  ě ě při  dosažení  rozhodného
příjmu (nastavení provede program v rámci p ípravy dat proř
rok 2012).

Pracovníka  na  DPP,  který  rozhodnou  ástku  p ekro í  ač ř č
za ne být pojišt n, je zapot ebí b žným zp sobem p ihlásitč ě ř ě ů ř
ke  zdravotní  pojiš ovn  a  podat  oznámení  o  nástupu  doť ě
zam stnání pro OSSZ.ě

Pokud  má  zam stnanec  u  téhož  zam stnavatele  n kolikě ě ě
soub žných  DPP,  s ítá  se  pro  posuzování  p ekro eníě č ř č
rozhodného p íjmu (ř 10 000 K )  z  hlediska  nemocenského pojišt ní  p íjem ze  všech DPP vč ě ř  tomtéž m síci!  P ekro ení  p iě ř č ř
soub hu více DPP program v pr b hu zadání mzdy nekontroluje,  jen p i uložení  mzdy je  p ípadn  vydáno upozorn ní  aě ů ě ř ř ě ě
mzdová ú etní si musí ru n  uč č ě  každé jednotlivé DPP tohoto pracovníka v tomto m síci zm nit zp sob pojišt ní vě ě ů ě  podrobné
obrazovce pro sociální a zdravotní pojišt ní, kde nastaví p íznak pojišt ní na ě ř ě A!.

 9.7.3.1 Dávky nemocenského
pojištění

V p ípad  DPP p echázejících  z  roku  2011 doř ě ř
roku  2012,  které  jsou  v  n kterém  m síci  rokuě ě
2012  pojišt ny,  se  za  vstup  do  pracovníhoě
pom ru považuje 1.1.2012. Proto jsou na ě příloze
žádosti o nemocenskou dávku uvedeny pouze
m síce z roku 2012.ě

Z  hlediska  nemocenských  dávek  není  u  DPP
nárok na O R a vyrovnávací p ísp vek v mate ství (obdobn  jako uČ ř ě ř ě  dohody o pracovní innosti).č

Nemocenské  a  pen žitá  pomoc v  mate ství  náleží  u  t chto  zam stnání  v  m sících,  kdy  je  mzda  nemocensky  pojišt naě ř ě ě ě ě
(stávající stav) a od února 2018 též, jestliže za trvání zam stnání malého rozsahu nebo dohody o provedení práce vznikneě
do asná  pracovní  neschopnost  nebo byla  na ízena  karanténa  nebo  dojde  k  nástupu na  pen žitou  pomoc  v  mate ství  vč ř ě ř
kalendá ním m síci, v n mž zam stnanec není ú asten pojišt ní, avšak byl ú asten pojišt ní aspo  ř ě ě ě č ě č ě ň ve třech kalendářních
měsících bezprostředně před kalendářním měsícem, v němž vznikla tato sociální událost  (§ 15a zákona 187/2006
o nemocenském pojišt ní)ě . 

 9.7.3.2 Limit odpracovaných hodin

Celkový po et  odpracovaných hodin v  roce (v etn  soub žnýchč č ě ě
DPP tohoto zam stnance) se kontroluje p i uložení mzdy. Navíc jeě ř
pro rychlou informaci v levém horním rohu obrazovky mzdy vypsán
po et odpracovaných hodin kč  za átku m síce výplaty.č ě

 9.7.4 Jednatelé, společníci od roku 2012

V íselníku typ  pracovních pom r  se založí nové pom ry  č ů ě ů ě JEDNP a  JEDMR pro  mimopracovní vztah.  Typ JEDNP je
ur en pro mimopracovní vztah jednatele, kte í mají sjednanou odm nu alespo  ve výši rozhodného p íjmu (vč ř ě ň ř  roce 2012 je to
2 500 K ). P i založení pom ru  č ř ě JEDNP se p evezme z p vodního typu ř ů JED zp sob odvodu zdravotního pojišt ní sů ě  ohledem na
minimální základ. Pokud má konkrétní jednatel soub žný pracovní pom r, m žete zm nit nastavení typu pracovního pom ruě ě ů ě ě
(menu Evidence – Mzdová evidence – Typy pr.poměrů) tak, aby program nevyžadoval doplatek do minimálního základu ZP.
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Pracovní pom r ě JEDMR je ur en jednatel m a spole ník m vč ů č ů  mimopracovním pom ru, kte í výši odm ny sjednanou nemají.ě ř ě

U jednatel , kte í nejsou v archivu a nejsou ukon eni ků ř č  31.12.2011, se nastaví pom r  ě JEDNP  bez ohledu na výši mzdy
zadanou ve mzdových údajích. Typ pracovního pom ru si v p ípad  pot eby ru n  zm te vě ř ě ř č ě ěň  personalistice.

Pozor

P i  soub hu  pracovního  pom ru  (nap íklad  ř ě ě ř HPP)  a  mimopracovního  pom ru  malého  rozsahu  jednatele  (pom r  ě ě JEDNP)
program nekontroluje p i výpo tu mzdy zam stnání malého rozsahu (JEDNP) p ekro ení rozhodného p íjmu i sř č ě ř č ř  ohledem na
soub žný pom r!ě ě

 9.8 Tisk mezd

Ve mzdách jsou n které nabídky tisku zdvojeny – pro b žný tisk vě ě  režimu DOS a pro tisk v lepší grafické kvalit  ve Windows.ě
Pro tisk v lepší grafické podob  je nutné instalovat iě  program Tisk ve Windows.

 9.8.1 Zálohy

Tisk hromadné podpisové listiny záloh a mincovky.

 9.8.2 Dobírky

Podpisové listiny dobírek lze vytisknout ve dvou podobách. V první je uveden seznam zam stnanc  aě ů  jejich dobírek, pracovníci
tedy p i podpisu vidí dobírky ostatních. Druhou sestavu m žete rozst íhat na pásky sř ů ř  dobírkou jednotlivého zam stnance.ě

 9.8.3 Výplatní pásky

K dispozici jsou t i obsahov  rozdílné sestavy. V tšin  zákazník  by m la vyhov t ř ě ě ě ů ě ě podrobná výplatní páska. V ní jsou ástkyč
mzdy uvedeny podle skupin v etn  asových informací (nap íklad po et hodin p íplatku). P i použití papíru formátu A4 by seč ě č ř č ř ř
m ly vejít dv  pásky na stránku.ě ě

Jednoduchá  výplatní  páska sestává  pouze  ze  základních  informací  a pravd podobn  se  použije  pouze  p i  zcelaě ě ř
jednoduchých mzdách.

Výplatní páska včetně složek uvádí všechny složky mzdy s adou podrobných informací. Délka sestavy je prom nná ař ě  závislá
na po tu složek mzdy. P edpokládá se tisk jedné pásky na stránku.č ř

P i tisku výplatních pásek lze ur it, zda se má na jednu stranu A4 tisknout jedna, nebo dv  pásky.ř č ě

 9.8.4 Rozeslání výplatních pásek
mailem

Pokud chcete odesílat výplatní pásky na maily zam stnanc , nejprveě ů
zadejte  do  osobních  údaj  vů  personalistice  mail  zaměstnance.
Odeslaná  výplatní  páska  m že  být  chrán na  proti  neoprávn némuů ě ě
prohlížení heslem.

Rozeslání provedete tak, že p i tisku výplatních pásek zvolíte jako výstupní za ízení ř ř PDF – mailem. V pr b hu tisku je programů ě
ješt  zeptá, zda chcete vytvo it jeden PDF soubor pro všechny zam stnance, nebo pro každého zam stnance vytisknout aě ř ě ě
odeslat  jednu  výplatnici.  Zvolíte-li  rozeslání  jednotlivě,  m l  by  se  pro  každého  zam stnance   zobrazit  nový  mailě ě
s p ednastavenou adresou, p edm tem a p ílohou.ř ř ě ř
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Pokud  by  se  nové  maily  k odeslání
nezobrazily,  p esv d te  se,  žeř ě č
v Nastavení  DOSPrintu máte
v záložce  Tiskárna jako  PDF
tiskárnu zadanou  PDF - vestavěná
tiskárna DOSPrintu. P i tisku pomocíř
PDF Creatoru odeslání možné není.

Rozesílání  mailem  nelze  použít  také
v p ípad ,  že pro elektronickou poštuř ě
používáte  namísto  poštovního  klienta
(Outlook, Thunderbird, aj.) internetový
prohlíže .  V  tom  p ípad  zm teč ř ě ěň
zp sob odesílání na SMTP viz kapitolaů
55.7 Odesílání  PDF soubor  mailemů
bez použití mailového klienta

Používáte-li  k  odesílání  mail  MSů
Outlook  nebo  Thunderbird  v  64  bite
Windows  a  je  hlášena  chyba  MAPI,
ov te si,  že  používáte  32  bite  verzi  mailového  klienta  dle  kapitolyěř    63.1     Chyba při  odesílání  mailů  z  GRANDu nebo
DOSPrintu v 64 bite Windows

 9.8.5 Tisk výplatních pásek do PDF po zaměstnancích

Výplatní pásky je možné uložit jednotliv  do PDFě
pro  každého  zam stnance  zvláš .  Ve  formulá iě ť ř
t sn  p edcházejícímu  tisku  (kde  se  nap .  volíě ě ř ř
po et  kopií  nebo  tisková  sestava)  je  dopln nač ě
volba, zda vytvá et PDF jednotliv .ř ě

 9.8.6 Zdravotní pojištění

 9.8.6.1 Souhrnný přehled (formulář pro pojišťovnu)

Program vytiskne souhrnný formulá  pro zdravotní pojiš ovnu. Pokud vř ť  sestav  nebude uveden celý název pojiš ovny nebo jejíě ť
kód, opravte údaje v íselníku zdravotních pojiš oven (menu č ť Mzdová evidence – Další číselníky – Zdravotní pojišťovny).

Zm nou tiskové sestavy docílíte vytišt ní seznamu souhrnných hodnot pro jednotlivé pojiš ovny.ě ě ť

Pro odeslání datovou schránkou si p e t te kapitolu ř č ě P ímé odesílání p iznání a hlášení do datové schránkyř ř .

 9.8.6.2 Přehled po zaměstnancích
Pro kontrolu správnosti hodnot souhrnného formulá e je vhodné vytisknout iř  podrobnou sestavu po jednotlivých zam stnancích.ě
Sestavy jsou dv :ě

1. V přehledu zdravotního pojištění jsou uvedeny díl í základy zdravotního pojišt ní ič ě  ástky související sč  úhradou ZP za
firmu zam stnancem.ě
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2.  Opis  odvodů je  ur ený  pro  zdravotní  pojiš ovnu  ač ť  obsahuje  celkový  základ  pojistného  a odvod  za  zam stnance,ě
zam stnavatele aě  sou et. č

 9.8.6.3 Přehled za delší období

Program sestaví podrobný p ehled po jednotlivých zam stnancích. Sestava je vhodná pro kontrolní ú ely.ř ě č

 9.8.6.4 Přihlášení / odhlášení ZP

P i sestavení p ihlášek ař ř  odhlášek ZP program dokáže p ihlásit zam stnance p i jeho nástupu do zam stnání, odhlásit jej p iř ě ř ě ř
ukon ení  pracovního  pom ru  (musí  být  zadáno  ukon ení  pom ru  vč ě č ě  osobních  údajích),  nástup  na  mate skou  dovolenouř
a vojenské cvi ení, ukon ení mate ské dovolené ač č ř  vojenského cvi ení (pouze nastalo-li tak vč  pr b hu m síce). P ed tiskemů ě ě ř
p ihlášek ař  odhlášek ZP je zobrazen seznam, kam m žete p idat všechny ostatní p ípady. Po vytišt ní sestavy aů ř ř ě  opušt níě
seznamu budou manuáln  provedené zm ny ztraceny (neukládají se).ě ě

Pro tisk se používá formulá  Všeobecné zdravotní pojiš ovny. P ed tiskem p ihlášek ař ť ř ř  odhlášek je zapot ebí zadat úplný názevř
pojiš ovny do íselníku pojiš oven.ť č ť

Pro odeslání PDF souboru datovou schránkou si p e t te kapitolu ř č ě P ímé odesílání p iznání a hlášení do datové schránkyř ř .
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 9.8.6.5 Přehled pojistného po obdobích

Sestava uvádí souhrn základ  aů  odvod  pojistného po m sících.ů ě

 9.8.6.6 Rozdíly mezi hrubou mzdou a základem pojistného

Tisková sestava dokumentuje rozdíly mezi  hrubou mzdou a základem zdravotního pojištìní.  Její  význam je p edevším proř
vykázání rozdíl  mezi t mito ástkami p i  kontrole ze ZP.ů ě č ř

 9.8.6.7 Zdravotní pojištění za firmu hrazené zaměstnancem
Sestava zobrazuje zdravotní pojišt ní  za firmu (obvykle v p ípad  neplaceného volna, neomluvené absence a doplatku doě ř ě
minimálního základu), které hradil zam stnanec formou zvýšení jeho zdravotního pojišt ní (o tuto ástku se snížila istá mzda)ě ě č č
nebo srážkou ze mzdy.

 9.8.7 Sociální pojištění

 9.8.7.1 Přehled o výši pojistného

Tisk formulá e pro OSSZ. Pro tisk vř  lepší grafické podob  je nutné instalovat iě  program Tisk ve Windows.

Pro odeslání PDF souboru datovou schránkou si p e t te kapitolu ř č ě P ímé odesílání p iznání a hlášení do datové schránkyř ř .

Odeslání na portál OSSZ  je v kapitole Podání dokument  pomocí portálu  VREP a stažení neschopeneků

 9.8.7.2 Příloha k žádosti o nemocenskou dávku

U do asných pracovních neschopností trvajících déle než 14kalendá ních dn  ač ř ů  u ostatních nemocenských dávek se kromě
neschopenky p edává OSSZ také p íloha obsahující p edevším seznam zapo itatelných p íjm  ař ř ř č ř ů  vylou ených dob pro m síceč ě
tvo ících  tzv.  rozhodné  období.  Obvykle  jde  oř  dvanáct  kalendá ních  m síc  p edcházející  m síci,  vř ě ů ř ě  n mž  dávka  vznikla.ě  
Rozhodné období  se zkracuje v p ípad , kdy ú ast na nemocenském pojišt ní  vznikla p ed mén  než dvanácti  m síci  odř ě č ě ř ě ě
m síce p edcházejícího nemocenské dávce. ě ř

Tisk p ílohy probíhá tak, že zvolíte menu  ř Evidence - Mzdová evidence - Tisk - Sociální pojištění - Příloha k žádosti
o nemocenskou dávku. Následn  se zobrazí seznam zam stnanc , kde naleznete požadovaného pracovníka aě ě ů  stisknete
Enter. 

Program zobrazí seznam nemocenských dávek zapsaných do mezd, v n mž si zvolíte požadovanou, p ípadn  novou dávku.ě ř ě
Nabídka se nezobrazí v p ípad , že zam stnanec dosud žádnou pracovní neschopnost nem l.ř ě ě ě

Ve formulá i je zásadním údajem  ř datum vzniku a rozhodné období zjistit k datu.  Datum vzniku je po átek pracovníč
neschopnosti nebo jiné nemocenské události.

Údaj rozhodné období zjistit k datu se od data vzniku odlišuje nap íklad vř  t chto nej ast jších p ípadech:ě č ě ř

 U pen žité  pomoci  vě  mate ství  uř  pojišt nky,  která  nastoupila  na  PPM  pozd ji,  než  za átkem  šestého  týdne  p edě ě č ř
o ekávaným porodem. Datum musíte zm nit ru n .č ě č ě
 Vznikla-li událost v ochranné lh t  (po ukon ení zam stnání), zjiš uje se rozhodné období ků ě č ě ť  bezprost edn  následujícímu dniř ě

po ukon ení pojišt ní (pracovního pom ru). Je-li ukon ení zadáno vč ě ě č  personalistice, datum nastaví program automaticky.
U do asných pracovních nep ítomností  program ve spodní ásti  obrazovky uvede po et vy erpaných dn  zč ř č č č ů  podp r í dobyů č
k poslednímu  dni  měsíce  předcházejícímu  vzniku  DPP,  nebudou  tedy  zapo teny  p ípadné  dny  zč ř  jiné,  p edcházejícíř
neschopnosti, která vznikla v tomtéž m síci.ě

Na druhém formulá i program zobrazí rozhodné období, pro které sestavil seznam p íjm  ař ř ů  vylou ených dob. Ru ní zm nač č ě
rozhodného období  nemá vliv  na  seznam p íjm  ař ů  vylou ených dob.  Seznam m žete  vč ů  p ípad  pot eby  zm nit  tla ítkemř ě ř ě č
<Opravit>.

Do vylou ených dob jsou zapo teny kalendá ní dny ze mzdových složek pro náhrady, DNP ač č ř  absence se zapnutým p íznakemř
Vyloučené  dny  DNP.  Vylou ené  doby  u  omluvených  absencí  v  žádosti  o  nemocenskou  dávku  program  automatickyč
zaokrouhluje na celé dny dol .  Vylou ené dny vzniklé z nemocenské jsou zaokrouhleny na celé dny nahoru. ů č

Na t etí obrazovce jsou další údaje uvád né vř ě  tiskopisu p ílohy. ř

Pravd podobný p íjem (§ 18 a § 19 zákona 187/2006 oě ř  nemocenském pojišt ní) se uvádí v situaci, kdy nelze stanovit rozhodnéě
období s p íjmem a alespo  30 dny. Od února 2018 se pravd podobný p íjem vždy stanovuje i v m síci, v n mž sou asnř ň ě ř ě ě č ě
vzniklo pojišt ní (nap íklad zam stnanec nastoupil do pracovního pom ru) i sociální událost (nap . nemoc).ě ř ě ě ř
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Jde-li o zam stnání malého rozsahu nebo o zam stnání na základ  dohody o provedení práce, považuje se v tomto p ípad  zaě ě ě ř ě
denní  vym ovací  základ jedna t icetina vym ovacího základu zam stnance  ěř ř ěř ě skutečně dosaženého v  tomto kalendá nímř
m síci. ě

Od  roku  2020  je  sou ástí  tiskopisu  informace,č
jakým  zp sobem  je  zam stnanci  vyplácenaů ě
mzda. 

Program  se  nejprve  podívá  do  stálých  složek
mzdy, zda je zadaná srážka s druhem mzdy pro
převod srážky na účet. Je-li nalezena, uvede se
íslo  ú tu  v  tiskopisu.  Pokud  nalezena  není,č č

p edpokládá  se,  že  je  dobírka  vyplácenář
v hotovosti.

Údaje v p ípad  pot eby zm te dle skute nosti.ř ě ř ěň č

V další  obrazovce  jsou  uvedeny  do asnéč
neschopnosti  za ínající  vč  roce  2008,  pokud
zasahují  do  380  dn  p ed  vznikemů ř
pojistné události.

Od  ervna  2016  m žete  použít  novýč ů
datový  formát  XML  přílohy  žádosti
o nemocenskou  dávku (NEPRI)  pro
OSSZ, který  p ináší  možnost  vložit  doř
XML elektronické p ílohy.ř

Vložit je možné soubory t chto typ :ě ů

DOC – dokument Wordu

XML – datový formát XML

RTF – textový dokument

PDF – rozší ený formát Adobeř

JPG – obrázek

TXT – prostý text 

Elektronicky by tak m lo být možné podávat nap íkladě ř
doklady  k  exekucím  a  z ejm  i  fotokopieř ě
nemocenského lístku.

Nový soubor vložíte tla ítkem č Přidat. Po jeho stisku se
zobrazí  formulá  pro  výb r  souboru.  Po jeho  zvoleníř ě
zadejte  název  souboru,  jak  se  bude  zobrazovat
pracovník m  na  OSSZ  a  p ípadn  bližší  vysv tleníů ř ě ě
(komentá ).ř

Po stisku tla ítka č <Tisk> program nabídne nejprve tisk první strany a poté tisk druhé strany p ílohy.ř

P ílohu nemocenské dávky je možné podávat elektronicky pomocí programu ř EPodání nebo Datovou schránkou.

V poslední obrazovce pro vytvo ení p ílohy nemocenské dávky sepn te volbu  ř ř ě Uložit do XML a  Odeslat na VREP pomocí
Epodání.

Po tisku by se m lo automaticky spustit Epodání a odeslat dokument na ě VREP.
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Pro odeslání PDF souboru datovou schránkou si p e t te kapitolu ř č ě P ímé odesílání p iznání a hlášení do datové schránkyř ř .

Odeslání na portál OSSZ  je podrobn ji popsáno v kapitole ě Podání dokument  pomocí portálu  VREP a stažení neschopeneků

 9.8.7.3 Seznam exekucí k příloze k žádosti o nemocenskou dávku

Má-li zam stnanec exekuce, je zapot ebí p edat OSSZ spole n  s ě ř ř č ě přílohou k žádosti o nemocenskou dávku kopii usnesení
o na ízení výkonu rozhodnutí a sd lit výši dosud provedených srážek. Zárove  je nutné uvést, jaká ást základní nezabavitelnéř ě ň č
ástky p ipadá na OSSZ. Tisk seznamu exekucí s celkovou, uhrazenou a zbývající ástkou a informaci o nezabavitelné ástceč ř č č

program automaticky nabídne na záv r tisku p ílohy o nemocenskou dávku.ě ř

Protože zbývající  ástku exekucí  a nezabavitelnou ástku p ipadající  na OSSZ  bude mzdová ú etní  znát  obvykle až poč č ř č
vyhotovení mezd za m síc, v n mž nemocenskou dávku OSSZ p edáváte, je zapot ebí tisk exekucí provést až po zpracováníě ě ř ř
mezd a teprve poté tuto informaci zaslat na OSSZ. K tomu slouží samostatná nabídka tisku v menu  Evidence - Mzdová
evidence - Sociální pojištění - Seznam exekucí k příloze k žádosti o DNP.

 9.8.7.4 Kontrolní soupis nemocenských dávek
Seznam nemocenských dávek je pot ebný pro ú ely kontroly. Vř č  programu jsou k dispozici dv  varianty. První je ur ena proě č
náhrady a nemocenské dávky, které vznikly v roce 2009 a pozd ji. Sestava je vě  menu Evidence - Mzdová evidence - Tisk -
Sociální pojištění - Kontrolní soupis dávek.

Bývalé "velké organizace" použijí pro tisk pokra ujících DNP zč  roku 2008 sestavu z menu Evidence - Mzdová evidence - Tisk
- Sociální pojištění - Formuláře a tisky platné do r.2008 - Kontrolní soupis nemocenských dávek. Zde budou uvedeny
pouze DNP placené v režimu platném do roku 2008 v etn .č ě

 9.8.7.5 Tiskopis a podání Ukončení nemoci

Od roku 2020 je zaveden tiskopis, který se podává p i ukon ení nemoci. ř č

Program umož uje tiskopis vytisknout nebo odeslat portálem VREP i datovou schránkou obvyklým zp sobem.ň č ů

 9.8.7.6 Tiskopis a podání Žádosti o změnu způsobu výplaty DNP
Tento tiskopis použijete od roku 2020 ke zm n  zp sobu, jakým má být nemocenské vašemu zam stnanci vyplaceno.ě ě ů ě

Zm nit zp sob výplaty p ímo na ě ů ř Příloze k žádosti o nemocenskou dávku nelze a je nutné použít tento formulá .ř

Po stisku p íslušné volby program na te (je-li to možné) odpovídající údaje z personalistiky.ř č

Při poukázání na účet v zahraničí je od SSZ požadováno vyplnit všechny údaje, a koliv by vČ č  ad  p ípad  m lo sta it zadatř ě ř ů ě č
IBAN a BIC.

 9.8.7.7 Přehled pojistného po zaměstnancích
Kontrolní sestava základu a sociálního pojišt ní po jednotlivých zam stnancích. ě ě

 9.8.7.8 Přehled pojistného po zaměstnancích za delší období
Kontrolní sestava základu a sociálního pojišt ní po jednotlivých zam stnancích provedená za více m síc  jednoho roku. ě ě ě ů

 9.8.7.9 Přehled pojistného po období
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Sestava uvádí souhrn základ  aů  odvod  pojistného po m sících.ů ě

 9.8.7.10 Přehled vyloučených dob se zúčtovaným příjmem
Pokud se osoba žádající o starobní d chod rozhodne dát u n kterých vylou ených dob, ve kterých jí byl zú tován (malý) p íjem,ů ě č č ř
p ednost ř vyloučeným dobám p ed ř zúčtovanými příjmy, je zam stnavatel povinenvydat na žádost zam stnance soupis době ě
uvedených v § 16 odst. 4 v t  druhé písm. a), d) a e) zákona o d chodovém pojišt ní, pokud tyto doby trvaly celý kalendá níě ě ů ě ř
m síc, pop ípad  jen ást m síce, pokud zam stnanecký vztah trval jen ást m síce (za átek a konec pracovního pom ru).ě ř ě č ě ě č ě č ě
Zjednodušen  e eno jde o tzv. omluvné d vody (nemoc, karanténa, O R, doba p ed porodem), výkon vojenské služby, pé eě ř č ů Č ř č
o dít  do 4 let v ku a pé e o osobu závislou na pomoci jiné fyzické osoby.ě ě č

 9.8.7.11 Rozdíly mezi hrubou mzdou a základem pojistného

Tisková sestava  dokumentuje  rozdíly  mezi  hrubou  mzdou a  základem sociálního  pojištìní.  Její  význam je  p edevším proř
vykázání rozdíl  mezi t mito ástkami p i  kontrole z OSSZ.ů ě č ř

 9.8.7.12 Evidence vyloučených dob s příjmem
Zam stnavatel m byla zákonem . 582/1991 Sb. §37, odst.2, písmeno c) uložena povinnost vést evidenci vylou ených době ů č č
zam stnance v p ípad , že mu byl v tomto období zú tován p íjem zahrnovaný do sociálního pojišt ní.ě ř ě č ř ě

Evidence se vede z toho d vodu, že zam stnanec m že p i žádosti oů ě ů ř  d chod žádat o up ednostn ní vylou ených dob p edů ř ě č ř
p íjmem. Jedná se nap íklad o doby, kdy byl zam stnanec celý m síc vř ř ě ě  pracovní neschopnosti a zam stnavatel mu vyplatilě
náhradu mzdy za jeden den nevy erpané dovolené, vyplatil mu podíl na hospodá ském výsledku a podobn .č ř ě

 9.8.7.13 Příjmy a vyloučené doby pro DNP (nemocenské pojištění)

P íjmy a vylou ené doby pro DNP se tisknou na tiskopisu  ř č Příloha k žádosti o nemocenskou dávku. P ehled za všechnyř
zam stnance k zadanému po átku nemoci vytisknete v menu ě č Evidence – Mzdová evidence – Tisk – Sociální pojištění -
Příjmy a vyloučené doby pro DNP. P ehled si m žete zobrazit, vytisknout nebo exportovat b žným zp sobem.ř ů ě ů

 9.8.7.14 Formuláře a tisky platné v předchozích letech
Zde naleznete tiskové sestavy, které se používaly v p edchozích letech ař  které jsou obsahov  nebo významov  odlišné odě ě
formulá  platných pro aktuální rok.řů

Zjištění výhodnosti připojištění soc.poj. od roku 2011

Do  programu  je  v  menu  Evidence  -  Mzdová  evidence  -  Tisk-Sociální  pojištění  dopln na  tisková  sestava  ě Zjištění
výhodnosti  připojištění,  která  m že  firmám  pomoci  vů  rozhodování,  zda  se  v  roce  2011  vyplatí  sociální  p ipojišt níř ě
zam stnavatel . Vě ů  tomto roce si mohou malé firmy (do po tu 25. nemocensky pojišt ných zam stnanc ) zvýšit odvod soc.č ě ě ů
pojistného z 25% na 26% s tím, že se jim bude (obdobn  jako v roce 2010) refundovat 50% vyplacených náhrad za nemoce. ě

Firmy, které budou platit pojistné ve výši jen 25% ze základu, hradí náhrady nemocenské v plné výši bez možnosti refundace
(navíc je nutné po ítat s tím, že došlo k prodloužení doby poskytování náhrady za nemoc ze dvou týdn  na t i!č ů ř

Měsíční hlášení k záloze na důchodového spoření
Tiskovou sestavu naleznete v menu Formulá e ař  tisky platné v p edchozích letechř

Po zpracování m sí ních mezd obsahujících d chodové spo ení je nutné podat do 20 dn  po uplynutí kalendá ního m síceě č ů ř ů ř ě
elektronicky  hlášení k záloze na důchodové spoření.  Vytvo ení XML souboru a tisk kontrolní sestavy naleznete v menuř
Evidence - Mzdová evidence - Tisk -  Sociální pojištění  - Důchodové spoření .  XML soubor odešlete pomocí  datové
schránky nebo elektronického formulá e na ř Daňovém portálu obdobn , jako nap íklad uě ř  p enesené DPHř .

V hlášení se uvád jí všichni zam stnanci ú astní d chodového spo ení i v p ípad , že mají nulový vym ovací základ. ě ě č ů ř ř ě ěř

P ed vytvo ením platebního p íkazu na odvod d chodového spo ení si v menu ř ř ř ů ř Evidence - Mzdová evidence - Nastavení -
Základní zadejte bankovní ú et (specializovaného) finan ního ú adu a symboly platbyč č ř .

Sestavu naleznete v menu Evidence - Mzdová evidence - Sociální pojištění - Důchodové spoření (měsíční hlášení).

Po zadání mzdového období a typu hlášení program sestaví seznam zam stnanc  ú astných v tomto m síci d chodovéhoě ů č ě ů
spo ení. ř

Po stisku klávesy  F8 se zobrazí obvyklý formulá  pro zadání údaj  oř ů  plátci pojistného a umíst ní XML souboru nutného proě
elektronické podání. 
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Na záv r program vytvo í XML soubor (hlášení je možné podávat pouze elektronicky) a nabídne spušt ní webových stránekě ř ě
portálu Da ové správy. Pokud je necháte spustit, stiskn te zde tla ítko ň ě č Procházet a následn  klávesou ě Ctrl+V vložíte název
vytvo eného XML souboru.ř
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Roční vyúčtování důchodového spoření
Tiskovou sestavu naleznete v menu Formulá e ař  tisky platné v p edchozích letechř

Na konci roku se podává, op t výhradn  elektronicky, vyú tování pojistného na d chodové spo ení. ě ě č ů ř U dodate ného vyú továníč č
musíte p ílohu . 1 vyplnit v interaktivním formulá i na portálu da ové správy. Teprve poté m žete provést podání!ř č ř ň ů

 9.8.8 Daň z příjmu

 9.8.8.1 Daň z příjmu, zálohy
Tisk kontrolní sestavy odvod  záloh dan  zů ě  p íjmu ař  zvláštní sazby dan .ě

 9.8.8.2 Žádost o vrácení přeplatku
Pokud máte v m síci p eplatek dan  zě ř ě  p íjmu zř  toho d vodu, že vyplacený da ový bonus je vyšší než záloha dan , programů ň ě
zjednoduší vystavení žádosti o vrácení p eplatku. ř

 9.8.8.3 Potvrzení o uplatnění daňového zvýhodnění

Program umožní zobrazit zam stnance, kte í vě ř  zadaném roce uplat ovali nebo neuplat ovali da ové zvýhodn ní na d ti. Keň ň ň ě ě
každému pracovníkovi se dále zobrazí seznam d tí. Vě  seznamu si mezerníkem m žete zm nit ozna ení d tí, pro které budeů ě č ě
vytišt no potvrzení oě  uplatn ní da ového zvýhodn ní. Neozna ené d ti budou za azeny do potvrzení oě ň ě č ě ř  neuplatn ní da ovéhoě ň
zvýhodn ní.ě

 9.8.8.4 Solidární zvýšení daně
Kontrolní sestava za všechny zam stnanceě  se „solidárním zvýšením dan “.ě

 9.8.8.5 Potvrzení o zdanitelných příjmech z DPP a dani srážkou

Tisk potvrzení dle vzoru Mfin 5460/A naleznete v menu Evidence – Mzdová evidence – Tisk – Daň z příjmu – Potvr.příjmů
DPP a dani srážkou.  Program zpracuje mzdy z pracovních pom r  dohod o provedení práce, u nichž byla da  z p íjmuě ů ň ř
provedena srážkou. Pokud m l zam stnanec uzav eno n kolik DPP, jsou údaje slou eny do jednoho potvrzení.ě ě ř ě č

 9.8.8.6 Tisk potvrzení uplatnění nároku na daňové zvýhodnění pro druhého 
poplatníka

P ed  tiskem  potvrzení  zadejte  v  seznamu  rodinných  p íslušník  v  personalistice  po adí  dít te  pro  uplatn ní  da ovéhoř ř ů ř ě ě ň
zvýhodn ní. Zadejte i vyživované d ti, které si uplat uje druhý poplatník (rodi ), pouze u nich vypn te volbu pro  ě ě ň č ě uplatnění
daňového zvýhodnění.

Potvrzení  m žete vytisknout  klávesou  ů F8 p ímo ze seznamu d tí  v  personalistice,  nebo m žete použít  menu  ř ě ů Evidence -
Mzdová evidence - Tisk - Daň z příjmu - Potvrz.dětí pro 2.poplatníka.

 9.8.8.7 Potvrzení dětí pro 2.poplatníka pro daňové přiznání

V menu  Evidence - Mzdová evidence - Tisk - Daň z příjmu je sestava  Potvrzení dětí pro 2.poplatníka pro daňové
přiznání.  Obsahov  je  analogická  p edchozímu  výstupu,  ale  jsou  zde  uvedeny  po ty  m síc  v  jednotlivých  kategoriíchě ř č ě ů
da ového zvýhodn ní.ň ě
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 9.8.8.8 Tisk prohlášení poplatníka

Program nejprve obsluhu vyzve k zadání roku, za který se prohlášení tiskne, následn  spustí edita ní obrazovku vě č  prost edíř
Windows.

V prvním formulá i jsou zobrazeny údaje oř  poplatníkovi, da ovém nerezidentovi,  zam stnavateli, podpisu prohlášení a základníň ě
slev .ě

V druhém formulá i jsou uvedeny slevy za invaliditu, studenta a vyživované d ti.ř ě
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 9.8.9 Rekapitulace výplat

Souhrnný  p ehled  výplat  za  celou  firmu.  Programř
obsahuje n kolik tiskových sestav, které se obsahově ě
odlišují – vyberte si tu, která vám nejvíce vyhovuje.

 9.8.10 Mzdové náklady firmy

Sestava obsahuje nákladové položky firmy, nap íkladř
hrubou  mzdu,  odvody  pojistného  placené
zam stnavatelem aě  náhrady za nemoc.

 9.8.11 Covid – program Antivirus

Podmínky nároku na p ísp vek popisuje dokumentř ě

https://www.mpsv.cz/documents/20142/1443715/Manual_Program_Antivirus.pdf/eacabb67-657a-42d3-2279-82ae3280b1fa

V menu  Evidence - Mzdová evidence - Tisk - Mzdové náklady firmy - Refundace náhrady ANTIVIRUS naleznete
sestavu s podklady pro žádost a XLS soubory s uvedením jednotlivých zam stnanc  a jejich údaj  nutných pro vyú tování sě ů ů č
MPSV.

V prvním formulá i zadejte mzdové období a režim, pro který budeř
refundace požadována. Volba ovliv uje sazbu pro refundaci - ň 100%
pro režim A,  60% pro režim B. Dále je tím  omezena maximální
náhrada  pro  jednoho  zam stnance  naě  50.000 K  pro  režim  A,č
29.000 K  pro režim B.č

Výjimkou  je  refundace  karantény  na ízené  jednotlivémuř
zam stnanci vyplácená jako nemocenská dávka, která má vě  obou
režimech sazbu 80%.

Dále ozna te mzdové složky náhrad, za které m že být refundaceč ů
požadovaná. Ozna ení i jeho zrušení provedete mezerníkem.č

Karanténa  na ízená  jednotlivci,  která  byla  zapsaná  doř
nemocenských dávek, bude uplatn na automaticky a není v tomtoě
formulá i uvedena.ř

Datum  podání  vyúčtování má  vliv  na  vy azení  zam stnanc ,  jejichžř ě ů
pracovní  pom r  je  kě  tomuto  datu  kratší  než  3  m síce.  Výpo et  délkyě č
pracovního pom ru zohled uje i navazující pracovní pom ry (mezi koncemě ň ě
staršího  a nového PP nesmí  být  žádný  pracovní  den).  Program zobrazí
p ípadný  seznam  nevyhovujících  pracovních  pom ru  i  s  možností  jejichř ě
tisku.

Program také upozorní na pracovní pom ry ukon ené p ed datem podání.ě č ř
Jejich vy azení z programu Antivirus musíte provést ru n  vř č ě  závislosti  na
zp sobu ukon ení pracovního pom ru ve formulá i se seznamem složeků č ě ř
mezd k refundaci (viz obrázek níže).
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Také zam stnance, kterým byla ke dni podání vyú tování dána zam stnavatelem výpov , s výjimkou výpov di dané dle § 52ě č ě ěď ě
písm. g) a h) ZP, nebo kterému plyne ke dni  podání vyú tování výpov dní  doba,  je nutné ze zpracování  ve formulá i seč ě ř
seznamem složek mezd k refundaci vy adit ru n . K vy azení použijte klávesu ř č ě ř mezerník. Na obrázku níže nebude do Antiviru
zahrnuta náhrada Bramborové Jitky.

Pokud mzdová složka (nap íklad karanténa) za ala p ed 12.03.2020, bude její výše zkrácena o pracovní dny p ed tímto datem.ř č ř ř
Pokud má zaměstnanec  nerovnoměrný  rozvrh  pracovních  směn,  musíte  si  zkrácení  vypočítat  sami  a  o  rozdíl
upravit výslednou sestavu.

Při  zvolení  režimu A PLUS nebo B se zároveň s  náhradami zpracují  i  karantény (izolace)  v daném měsící.  Při
exportu do formátu Excelu se dle potřeby nabídnou postupně dva soubory – jeden pro náhrady v režimu A PLUS či
B, druhý pro režim A (karantény a izolace).

Povinné pojistné (sociální a zdravotní pojišt ní za firmu) pro refundace je vypo teno z celkového pojistného ve mzd  pom remě č ě ě
výše náhrady a celkovému základu pojistného ze mzdy. Tato konstrukce výpo tu je nutná pro p ípad krácení  zdravotníhoč ř
pojišt ní u invalidních zam stnanc  s odpo tem základu a pro p ekro ení maximálního limitu u sociálního pojišt ní. Dostupnéě ě ů č ř č ě
materiály  bohužel  tyto  p ípady  ne eší,  protože  je  ale  nárokované  pojistné  vypo tené  tímto  zp sobem  nižší  než  pojistnéř ř č ů
vypo tené z výše náhrady a nominální sazby za pojistné, jde oč  bezpe n jší ešení.č ě ř

P ípadný soub h hlavního a vedlejšího pracovního pom ru je slou en do jednoho údaje a následn  je aplikováno omezeníř ě ě č ě
maximální celkové náhrady 50.000 K  pro režim A, 29.000č  K  pro režim B.č

Po  tisku  p ehledové  sestavy  program  nabídne  export  jmenného  seznamu  zam stnanc  s  výší  náhrad  a  pojistného  doř ě ů
excelovské tabulky, jejíž obsah si m žete jednoduše p ekopírovat do XLSX šablony p ikládané k vyú tování. Jsou-li v jednéů ř ř č
sestav  zam stnanci s náhradou 80% (nap íklad pro na ízenou karanténu) i s náhradou 60% pro režim B, postupn  se nabídneě ě ř ř ě
export dvou soubor  pro každý režim zvláš .ů ť

Vytvo ený soubor ve formátu excelu si m žete nechat rovnou zobrazit v p idruženém prohlíže i. V n m si ozna te do blokuř ů ř č ě č
údaje jednotlivých zam stnanc  (bez nadpisu sloupc ) a klávesou ě ů ů Ctrl+C ozna ený obsah p ekopírujte do schránky Windows.č ř

Pak otev ete XLSX šablonu, kterou získáte na webové stránce ř https://antivirus.mpsv.cz/ p i podání m sí ního vyú tování.ř ě č č

V šablon  klepn te do sloupce ě ě příjmení na ádku pro ř prvního zaměstnance a stiskn te klávesu ě Ctrl+V pro vložení obsahu
ze schránky. Nyní by m li být zam stnanci i s údaji pro refundaci vloženi do šablony.ě ě
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P ed uložením si p ekontrolujte správnost sou tu ze šablony a tiskové sestavy ř ř č GRANDu.

P i uložení XLSX šablonu pojmenujte dle pou ení na webu MPSV následujícím zp sobem:ř č ů

    pro režim A: Antivirus-ičo-vyuctovani-Rok-Měsíc-datumTčas-A.xlsx  

    pro režim B: Antivirus-ičo-vyuctovani-Rok-Měsíc-datumTčas-B.xlsx

Datum se udává ve formátu rrrrmmdd - rok měsíc den, as ve formátu č hhmmss - hodina minuta vteřina. Návrh tohoto
formátu k vyú tování z ejm  omylem navrhla um lá inteligence p edpokládající, že i formulá  bude vypl ovat program a nikolivč ř ě ě ř ř ň
lov k.č ě

P íklad: ř Antivirus-12345678-vyuctovani-2020-03-20200312T143120-A.xlsx

Tip
Pokud  si  chcete  p ekontrolovat  správnostř
uvedených  náhrad,  m žete  v  ů GRANDu
použít menu Evidence - Mzdová evidence
- Dotazy, kde si za p íslušný m síc necháteř ě
zobrazit mzdové složky p íslušných náhrad.ř

 9.8.12 Pojištění odpovědnosti

Pojišt ní odpov dnosti je po ítáno ze základu sociálního pojišt ní zě ě č ě  minulého kvartálu. Platí se na tvrtletí následující.č

 9.8.13 Průměry náhrad a DNP

Kontrolní sestava s uvedením hodnot rozhodných pro výpo et pr m ru náhrad. Pokud chcete vytisknout ič ů ě  pr m ry pro  denníů ě
základ nemocenských dávek, zvolte odpovídající tiskovou sestavu.

 9.8.14 Seznam zaměstnanců

Tisk seznamu zam stnanc  vě ů  n kolika obsahov  odlišných variantách. Jedna zě ě  nich nap íklad obsahuje uplatn né da ovéř ě ň
slevy (mimo manželku a d ti).ě

 9.8.15 Mzdový list
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V p ehledu zam stnanc  stiskn te  ř ě ů ě Enter u pracovníka, kterému chcete vytisknout mzdový list. Mzdový list m že být vytišt nů ě
bu  po jednotlivých složkách mzdy nebo po skupinách mzdových složek.  asové údaje pracovní  doby (náhrady, nemoceď Č
a absence) mohou být uvedeny ve dnech nebo hodinách. Požadovanou podobu mzdového listu ovlivníte v menu  Mzdová
evidence – Nastavení – Základní. Po tisku mzdového listu je nabídnuto vytišt ní p ílohy obsahující seznam nemocí.ě ř

Mzdový list m žete vytisknout iů  z p ehledu zam stnanc  stiskem ř ě ů Ctrl+F8.

Mzdový list má podle Zákona o dani z p íjmu §ř  38j odst. h) od roku 2015 obsahovat údaje o výpočtu daně a provedeném
ročním zúčtování záloh a daňového zvýhodnění (výpo et ro ního vyú tování za p eplatek dan , který byl na mzdovémč č č ř ě
listu uveden - tedy o vyú tování za rok p edchozí).č ř

Na mzdového listu se v p ípad , že obsahuje zú tování p eplatku nebo nedoplatku dan , vytiskne vř ě č ř ě  hlavi ce text, že jehoč
přílohou je i výpočet daně a daňového zvýhodnění.

Důsledkem této právní úpravy je povinnost archivovat Výpočet daně a daňového zvýhodnění shodně se mzdovým
listem, tedy 30 roků!

 9.8.16 Osobní list

V p ehledu stiskn te ř ě Enter u zam stnance, kterým chcete vytisknout osobní list.ě

 9.8.17 Evidenční list

Tisk podkladu pro vypln ní eviden ního listu.ě č

Tisk do oficiálního formulá e eviden ního listu zajiš uje program  ř č ť Tisk ve Windows,  který je na instala ním CD  č GRANDu.
Podrobnosti naleznete v kapitole Tisk ELDP  .

Pokud je Tisk ve Windows instalován, m žete jej vyvolat p ímo z tohoto menu.ů ř

 9.8.18 Oznámení o nástupu do zaměstnání

Formulá  také naleznete vř  programu Tisk ve Windows v menu  Evidence - Mzdy, oznámení o nástupu do zaměstnáni.
Více viz kapitola Tisk Oznámení o nástupu do zaměstnání.

 9.8.19 Zápočtový list

Sestava se tiskne p i ukon ení pracovního pom ru. P ekontrolujte nemoce zř č ě ř  posledního roku, odstra te nepot ebné srážkyň ř
a dopl te p ípadné další pot ebné údaje formulá e.ň ř ř ř

 9.8.20 Pracovní smlouva, příloha

P ed  tiskem  pracovní  smlouvy  zadejte  osobní  kartu  zam stnance.  Pak  zvolte  odpovídající  nabídku  pro  tisk,  vř ě  seznamu
zam stnanc  vyberte  požadovaného  pracovníka  aě ů  stiskn te  ě Enter.  V další  obrazovce  m žete  zvolit  zů  n kolikaě
p ednastavených typ  smlouvy. Nabídku smluv vyvoláte p i zadání údaje typ smlouvy klávesou ř ů ř F3. Pokud chcete opravit vzor
smlouvy, stiskn te klávesu  ě F2. Jestliže chcete definovat vlastní smlouvu, použijte klávesu  F5 nebo  Ctrl+F5 pro zkopírování
obsahu z výchozí smlouvy. Vzory smluv naleznete v podob  íselníku vě č  menu Mzdová evidence – Další číselníky - Vzory
prac.smluv.

V definici  pracovní  smlouvy  se  uvád jí  zástupné  symboly  (ě #NAZEVFIRMY,  #NAROZEN,  atd.),  které  budou  programem
nahrazeny konkrétními hodnotami z osobních a firemních údaj . Nabídku t chto symbol  program zobrazí po stisku klávesy ů ě ů F3.
Pokud vyberete symbol z nabídky, za adí se až na konec smlouvy. Pokud chcete zadat zástupný symbol doprost ed smlouvy,ř ř
musíte vypnout eskou klávesnici viz kap. č Nastavení českých znaků na obrazovce a     klávesnici  . Úvodní znak zástupného
symbolu pak zapíšete stiskem Shift+3.

Jednotlivé  ásti  textu  m žete  vč ů  textu  p enášet  ař  kopírovat  pomocí  obvyklých  kláves  Ctrl+C (kopírovat  do  schránky),
Ctrl+V (vložit ze schránky), Ctrl+X (p emístit do schránky).ř

Po ukon ení tisku pracovní smlouvy se program zeptá, zda má vytvo enou smlouvu uložit pro další použití. Jestliže je smlouvač ř
uschována, bude p i dalším zpracování pracovní smlouvy téhož zam stnance nabídnuto její  použití.  Pracovní smlouvu mář ě
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smysl uschovávat p edevším vř  p ípad , že jste kř ě  ru n  upravili její obsah.č ě

Zcela obdobn , jako pracovní smlouvu, m žete definovat, tisknout aě ů  uschovat p ílohu pracovní smlouvy. P ílohou m že býtř ř ů
nap íklad dodatek smlouvy ař  písemná informace pro zam stnance.ě

Odstránkování na ur itém míst  smlouvy zajistíte tak, že p esunete kursor na požadované místo, stisknete ač ě ř  podržíte klávesu
Alt a na numerické klávesnici napíšete 012. V textu se objeví znak  a tiskárna p ejde na tomto míst  na novou stránku. Druhouř ě
možností pro vynucení odstránkování je dopln ní textu ě #NOVASTRANA na požadované místo do vzoru smlouvy.

 9.8.21 Průměrné počty

 9.8.21.1 Průměrný roční přepočtený počet
Výstup m že sloužit jako podklad pro vypln ní oznámení oů ě  pln ní povinnéhoě
podílu osob se zdravotním postižením u firem nad 25 zam stnanc . Programě ů
z jednotlivých  mezd uvede ke každému zam stnanci  odpracovanou dobu,ě
erpání  dovolené,  dobu  pracovních  neschopností  sč  nárokem  na

nemocenské, doby ostatních náhrad a ošet ovné.ř

Doby  p ekážek  na  stran  zam stnavatele  nelze  p esn  vř ě ě ř ě  programu  ur itč
a jejich uplatn ní je ponecháno na ru ní korekci.ě č

Po ty  hodin  za  svátky  jsou  vč  sestav  vypo teny  zě č  po tu  dn  svátkč ů ů
a denního  úvazku.  Není  tak  brán  z etel  na  po ty  hodin  svátk  p ípadnř č ů ř ě
upravené p ímo ve mzd .ř ě

U firem  zam stnávajících  více,  jak  50%  t lesn  postižených  se  invaliditaě ě ě
v p ehledu ídí údajem ř ř tělesné postižení  ze mzdových údaj  personalistiky. Uů  ostatních zam stnavatel  je invalidita ur enaě ů č
typem důchodu z téže obrazovky. Pro uvedení zam stnance ve sloupci osob se zdravotním postižením se dále p ihlíží kě ř  údaji
změněná pracovní schopnost od – do. Uplatn ní invalidity je provedeno sě  p esností na dny. Vř  m síci, kdy invalidita za alaě č
nebo skon ila, je rozpo tení do po tu invalidity ač č č  b žného po tu provedeno pom rem dn .ě č ě ů

Poznámka

Program neeviduje historii pracovního úvazku a sestavu přepočítává úvazkem platným v době tisku. Pokud byl
zaměstnanci ve sledovaném období změněn úvazek, je zapotřebí provést ruční opravu výsledku. 

Hodiny svátků v sestavě jsou vypočteny z dnů svátků a denního úvazku, nikoliv z hodin svátků zadaných ve mzdě.

 9.8.21.2 Počet z stanoveného a sjednaného úvazku
Sestava je ur ena kč  výpo tu pr m rného po tu zam stnanc  ze zadaného tvrtletí.  Do zpracování jsou zahrnuti zam stnancič ů ě č ě ů č ě
v hlavním  a vedlejším  pracovním  pom ru  sě  ohledem  na  datum  nástupu  do  zam stnání  aě  ukon ení  pracovního  pom ru.č ě
V sestav  se po ítá seě č  stanoveným a sjednaným úvazkem z karty zam stnance aě  s údaji o vy azení zř  eviden ního stavu.č

 9.8.22 Účtování srážek, záloh

Sestava obsahuje n které ástky, které jsou pot ebné pro ru ní zaú tování.ě č ř č č

 9.8.23 Vyúčtování daně

Program vytiskne podklad pro ro ní vyú tování dan  zč č ě  p íjmu ze závislé innosti. ř č

 9.8.24 Potvrzení o zdanitelných příjmech

Sestavu  vytisknete  z menu  Mzdová  evidence  -  Roční  dodanění.  Po  zvolení  zam stnance,  kterému  chcete  potvrzeníě
vytisknout,  projd te stiskem tla ítka  ě č <Další> následující  obrazovky vyú tování  ač  na poslední  zadejte  do údaje  Přeplatek
vyúčtován ve mzdě  hodnotu 99.99. program pak nebude nabízet vyú tování p eplatku vč ř  další mzd  tohoto zam stnance.ě ě

Pak stiskn te tla ítko ě č <Tisk a zápis> a zvolte sestavu Potvrzení o zdanitelných příjmech.

 9.8.25 Počet výplat
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Tisk po tu zapsaných mezd vč  jednotlivých m sících roku.ě

 9.8.26 Zaměstnanci ve stavu

Tisk seznamu zam stnanc , kte í byli  vě ů ř  daném období  ve stavu.  Pro uvedení  má vliv  datum nástupu,  datum  ukončení
pracovního poměru a mimoevidenční stav od – do uvedený v personalistice.

 9.8.27 Kontrolní sestava penzijního připojištění

V menu Evidence-Mzdové listy-Tisk-Další naleznete sestavu pro kontrolu penzijního p ipojišt ní. Podmínkou správné funkceř ě
je, abyste si p ed zpracováním mezd obsahujících penzijní p ipojišt ní zadali do druh  mzdových složek do jiných dávek složkuř ř ě ů
pro p ísp vek zam stnavatele ař ě ě  do srážek druh mzdy pro srážku (platbu).

 9.8.28 Přehled stálých srážek

Kontrolní sestava pro zjišt ní, jaké mají zam stnanci zadané stálé srážky mzdy.ě ě

 9.8.29 Podklad pro mzdy

Sestavu mohou použít zpracovatelé mezd, kte í vytišt ný formulá  p edají kř ě ř ř  vypln ní klientovi. Po jeho vrácení slouží jako jedeně
z podklad  pro výpo et mzdy.ů č

 9.8.30 Rekapitulace po složkách mezd

Souhrnná rekapitulace složkových údaj  mzdy (p íplatk , náhrad, nemocí, atd.).ů ř ů

 9.8.31 Výkaz pracovní doby (podklad)

Sestava uvádí u jednotlivých pracovník  rozpis pracovní doby.ů
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 9.8.32 Export dat pro Treximu (statistika průměrných výdělků)

Volba vytvo í soubory pro statistický výkaz oř  pr m rném výd lku zpracovávaný programem firmy Trexima.ů ě ě

Podmínkou  zpracování  je  napln ní  íselník  ě č ů typů  pracovních  poměrů,  pracovišť,  profesí,  kvalifikace a národností
odpovídajícími  kódy  z p íslušných  íselník  vydaných  statistickým  ú adem.  Dále  musí  mít  každý  zam stnanec  vypln nyř č ů ř ě ě
p íslušné údaje (ř pracoviště,  profesi,  kvalifikaci) v personalistice. U vedoucích pracovník  je zapot ebí sepnout po stiskuů ř
tla ítka č <Další> volbu Vedoucí.

V úvodním formulá i pro sestavení statistiky mezd pro Treximu m žete uvést složky mezd prémií a odm n, které se mají uvéstř ů ě
v údaji PONEPRAV (prémie a odm ny nepravideln  zú tované).ě ě č

Export pro statistický výkaz je proveden s následujícími omezeními:

 Seznam zam stnanc  je vytvo ený dle data nástupu, ukon ení aě ů ř č  mimoevidence. 
 U žen na mate ské dovolené, u  na praxi ař čňů  podobn  je nutné zadat  ě mimoevidenční stav od - do, jinak je program

nedokáže správn  vyhodnotit.ě
 N které údaje není možné naplnit - nap íklad odm ny za pracovní pohotovost, proto nejsou vypln ny.ě ř ě ě
 Obdobn  uě  p es as  nelze ur it, zda za n  bylo erpáno náhradní volno ař č ů č ě č  jsou zpracované všechny p es asy.ř č
 Z údaje  DOBAZAM výkazu  není  možné  jednoduše  vylou it  nep ítomnosti  delší  než  jeden  rok,  je  zapot ebí  jej  protoč ř ř

p ípadn  upravit ru n .ř ě č ě
Výstupem jsou dva soubory MI.DBF a MP.DBF, které použijete jako vstupní soubory programu firmy Trexima.

 9.8.33 Hromadný tisk seznamu rodinných příslušníků

Sestavu  naleznete  v  menu  Evidence – Mzdová evidence –  Tisk –
Další  – Děti,  manželé.  Obvyklým zp sobem m žete omezit  seznamů ů
zam stnanc , jejichž rodinné p íslušníky chcete zobrazit, dále je možnéě ů ř
ur it, které vztahy vás zajímají (d ti, manželé) a p ípadn  omezit výb rč ě ř ě ě
dle data narození nebo uplatn ní da ové slevy.ě ň

 9.8.34 Odpracované hodiny u dohod o provedení práce

Program vytiskne seznam zam stnanc  v pracovním pom ru DPP, jejich odpracované a zbývající hodiny v zadaném roce.ě ů ě
Sestavu naleznete v menu Evidence – Mzdová evidence – Tisk – Další – Odpracované hodiny DPP. 

 9.8.35 Hromadný tisk sestav měsíčních mezd

Pro zjednodušení tisku z m sí ních mezd je do programu dopln na možnost uživatelsky definovaného menu sestav, kteréě č ě
pravideln  používáte, a jejich hromadný tisk. ě

Menu naleznete v Evidence – Mzdová
evidence  –  Mzdy  –  Tisk  měsíčních
mezd. Odstranit (skrýt) položku m žeteů
klávesou Delete, p idat novou klávesouř
Insert.  Pozici  lze  m nit  klávesamiě
Ctrl+šipka  nahoru (Up),  Ctrl+šipka
dolu (Down).

Hromadný  tisk všech  sestav  (vyjma
p ílohy  k  žádosti  o  nemoc.dávku)ř
zajistíte stiskem klávesy F8. 

Tisk  jednotlivé  sestavy provedete
obvyklým zp sobem –  klávesou  ů Enter
na zvolené položce.
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 9.9 Elektronické neschopenky

Elektronické neschopenky je v GRANDu možné získat ze t í zdroj :ř ů

 Z portálu SSZ VREPČ
 Z datové schránky
 Z XML souborů

Podmínkou pro získání elektronických neschopenek kterýmkoliv zp sobem je instalace programu ů Epodani verze 29.400 nebo
vyšší. Pokud jste doposud Epodani nepoužívali, v nujte prosím pozornost následující kapitole.ě

E-neschopenky sestávají z p ti typ  zpráv: ě ů

 Vznik neschopnosti (VznikDpnInfo)
 Ukon ení neschopnosti (UkonceniDpnInfo)č
 Trvání neschopnosti (TrvaniDpnInfo)
 Zm na d íve zaslaného vzniku neschopnosti (ZmenaDpnInfo)ě ř
 Stornování neschopnosti (StornoDpnInfo)

K nim se adí ješt  ř ě informativní oznámení o vzniku neschopnosti (VznikDpnOznam), které je systémem SSZ odesílánoČ
ješt  p ed ov ením údaj  a správnosti neschopenky. Protože v podstat  nemá právní platnost, je ě ř ěř ů ě GRANDem ignorováno.

Všechny výše uvedené typy zpráv jsou v následujícím textu zahrnuty pod pojmem e-neschopenka.

 9.9.1 Instalace a nastavení programu Epodani

Instalátor  programu  Epodani naleznete  na  webových
stránkách  www.redlich.cz.  Po  jeho  stažení  jej  b žnýmě
zp sobem  spus te  a  projd te  jednotlivé  formulá eů ť ě ř
instalátoru.  Pokud  ke  zm n  nemáte  d vod,  ponechteě ě ů
cílový adresá  beze zm ny na ř ě C:\GRAND\EPodani. 

P i instalaci se na ploše vytvo í nový zástupce indikovanýř ř
žlutým písmenem E. Epodání budete touto ikonou spoušt tě
spíše vyjíme n , obvykle bude spušt n automaticky p ímoč ě ě ř
z GRANDu.

P i  prvním  spušt ní  budete  vyzváni  k  zadání  informacíř ě
o uživateli.  Budete-li  na ítat  e-neschopenky  z  datovéč
schránky  nebo  z  XML  soubor ,  sta í  zadat  ů č jméno
uživatele.  Pro stahování neschopenek z portálu ČSSZ
VREP je nutné mít kvalifikovaný podpisový certifikát,
který  vydává  nap íklad  ř eská  poštaČ .  Váš  podpisový
certifikát musíte do programu zadat stiskem tla ítka č Načíst
ze souboru nebo  Změnit certifikát. Dále je nutné tento
certifikát  registrovat  k jednotlivým službám  na SSZ - vizČ
tento odkaz.

 9.9.2 Stahování e-neschopenek z VREP

Pro  stažení  z  VREP  použijte  v  GRANDu nabídku
Evidence  -  Mzdová  evidence  –  Mzdy  –
E-neschopenky – Stažení e-neschopenek z VREP.

Ve formulá i nyní m žete zadat období, z n hož mají býtř ů ě
neschopenky staženy. 

D ležité  je  si  uv domit,  že na VREP probíhá výb r  dleů ě ě
data zpracování  neschopenky na webu ČSSZ a  toto
datum m že být ve vztahu ke vzniku neschopenky opožd no. Obvykle bude zpožd ní jen v ádu minut,  ale nap íklad p iů ě ě ř ř ř
odstávce  VREPu nebo  jiných  potížích  p i  zpracování  se  m že  jednat  i  o  dny.  Zř ů  tohoto  d vodu  je  vhodné  p i  stahováníů ř
neschopenek zadávat konec období co nejpozd ji (nap íklad na v erejší datum).ě ř č

Programu nevadí, pokud p i dalším stahování neschopenek zadáte období tak, že se bude p ekrývat s obdobím minuléhoř ř
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stahování. Nadbyte né duplicity budou programem vylou eny. Chybou by ale bylo, pokud by na sebe období nenavazovala ač č
došlo by k vynechání n kterých dn !ě ů

Pro jednodušší  práci  si  program pamatuje naposledy zadané období  a  p i dalším stahování  automaticky nastaví  ř začátek
období  na další den a konec období na v erejší datum. č Tento systém selhává v případě, kdy ke skutečnému stahování
programem EPodání  z libovolných příčin  nedojde (například je  prošlý  podpisový certifikát).  V  takovém p ípadř ě
musíte p i dalším stahování opravit datumy  ř od - do ru n . Nejste-li si posledním obdobím jisti, zadejte rad ji v tší rozsah,č ě ě ě
klidn  i o dva m síce dozadu – duplicitní neschopenky budou programem vynechány.ě ě

Po stisku tla ítka č <Odeslat> bude spušt n program Epodání, kde bude vytvo en požadavek na získání neschopenek. Pokudě ř
bylo požadované období delší než 31 dn , bude vytvo eno požadavk  n kolik, protože je zpracování neschopenek na stranů ř ů ě ě
VREP omezeno na období nejvýše 31 dn .ů

P i prvním spušt ní také budete programem dotázáni, zda chcete vytvo it šifrovací certifikát. Nechte jej vytvo it, bez n j nelzeř ě ř ř ě
neschopenky stáhnout.

Po vytvo ení požadavk  na neschopenky bude následovat jejich odeslání na portál VREP a zhruba po minut  ekání by m lař ů ě č ě
p ijít odpov . V p ípad  úsp šného zpracování byste m li vid t nové neschopenky v ř ěď ř ě ě ě ě GRANDu. U odmítnutého požadavku je
zapot ebí po odstran ní problému celý proces stahování zopakovat.ř ě

Poznámka
Pokud v jednom dni vytvo íte dvakrát požadavek se stejným obdobím na zaslání neschopenek, bude druhý a další odmítnutř
jako duplicitní. Bu  lze s odesláním opakovaného požadavku po kat do druhého dne, nebo rozši te období a zadejte po átekď č ř č
namísto 01.02.2020 t eba na p edchozí den tedy 31.01.2020.ř ř

 9.9.3 Stahování e-neschopenek z datové schránky

Pro  stažení  z  datové  schránky  použijte  nabídku  Evidence  -  Mzdová  evidence  –  Mzdy  –  E-neschopenky  –
Stažení e-neschopenek z datové schránky.

Vlastní práce je obdobná, jak je popsáno v p edchozí kapitole pro stahování z VREP. I v p ípad  datových schránek platíř ř ě
doporu ení zadávat konec období co nejpozd ji (nap íklad na v erejší datum), abyste m li jistotu, že budou na teny všechnyč ě ř č ě č
neschopenky z období, které vás zajímá.

P ístupové údaje k datové schránce jsou p evzaty z menu  ř ř Konec - Firemní údaje – Firma.  Pokud se p ihlášení k datovéř
schránce nepoda í nebo p ístupové jméno a heslo nejsou ve firemních údajích zadané, zobrazí se dialog pro jejich vložení.ř ř

Podle informací SSZ by neschopenka m la mít v datové schránce následující anotaci:Č ě

ČSSZ eNeschopenka-VznikDpnInfo [VS9992001215-6C595974F8904DB4B1B121D4FE9D36CA-7046384]

Zpracování zpráv probíhá pro anotace obsahující jeden z text : ů VznikDpnInfo, UkonceniDpnInfo a TrvaniDpnInfo a dále
se  v anotaci  kontroluje  odpovídající  variabilní  symbol.  Je  tak  zajišt no,  že  budou  staženy  jen  datové  zprávy  týkající  seě
neschopenek dané firmy i v p ípad , že jsou do jedné datové schránky zasílány neschopenky více firem.ř ě

Poznámka
Tento zp sob m žete využít iů ů  pro neschopenky pracovník  firem, kterým zpracováváte mzdy. Podle informací SSZ by totižů Č
m lo být možné u SSZ zadat kopii datové schránky, kam mají být zprávy zasílány. Tak lze dosáhnout stavu, kdy originálě Č
datové zprávy e-neschopenky p jde k zam stnavateli, kopie k vám.ů ě

 9.9.4 Načtení e-neschopenek z XML souborů

Na tení  e-neschopenek  z  XML  použijete  v  p ípad ,  že  jsteč ř ě
zpracovatelé mezd a nemáte p ístup na portál VREP ani datovouř
schránku.  V  tom  p ípad  by  si  váš  klient  na  svém  po íta iř ě č č
stahoval XML soubory e-neschopenek ze své datové schránky a
vám  je  zasílal  mailem.  Tyto  neschopenky  byste  pr b žnů ě ě
ukládali  do  jedné  libovolné  složky  a  p ed zpracováním mezdř
spustili nabídku Evidence - Mzdová evidence – Mzdy – E-neschopenky – Načtení e-neschopenek z XML souborů.

Zpracované XML soubory se p esunou do podadresá e ř ř zpracovano. Pokud by se ve složce nacházely i p edb žné zprávy ř ě typu
VznikDpnOznam, které nejsou pro zpracování neschopenek relevantní, budou uloženy do složky vynechano. P i zpracováníř
program kontroluje, že má XML soubor odpovídající variabilní symbol. Je tedy možné do jedné složky ukládat XML soubory více
firem.
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 9.9.5 Prohlížení a tisk e-neschopenek

Nabídkou Evidence - Mzdová evidence – Mzdy – E-neschopenky
– Prohlížení a tisk zobrazíte e-neschopenky, které byly do programu
na teny n kterým z výše popsaných zp sob .č ě ů ů

Ve formulá i pro zadání podmínek výb ru neschopenek m žete zadatř ě ů
asové  rozmezí  č vznik  zprávy. Vznik  zprávy  se  vztahuje  dle  typu

zprávy k následujícím dat m:ů

 U vzniku neschopnosti (VznikDpnInfo) jde o datum neschopen od.
 U ukon ení neschopnosti (UkonceniDpnInfo) je to č neschopen do.
 U trvání neschopnosti (TrvaniDpnInfo)  datum vystavil ke dni.

Program  zadáním  období  vznik  zprávy
umož uje  jednoduše  zobrazit  a  tisknoutň
e-neschopenky, které vznikly v daném rozmezí,
typicky  v m síci  za  který  budete  mzdyě
zpracovávat.  Zadání  tohoto  období  bude  pro
tisk  m sí ního  p ehledu  neschopenek  asiě č ř
nejprakti t jší.č ě

Oproti  tomu období  v neschopnosti zobrazí
všechny e-neschopenky, které se týkají nemoci
ze zadaného období. 

Spína  č jen  naposledy  přidané má  smysl
v p ípad ,  že  nepoužíváte  zadání  období  ař ě
zajímají  vás jen neschopenky, které byly p idanéř
p i posledním p enosu z VREP, datových schránekř ř
nebo XML soubor .ů

V seznamu neschopenek zobrazíte podrobný výpis
klávesou Enter (viz obrázek vpravo).

Tisk seznamu e-neschopenek provedete obvyklou
klávesou  F8. V programu  jsou  p ichystány  dvř ě
tiskové  sestavy  –  jedna  se  základními  údaji
nutnými  pro  zpracování  mezd,  druhá  se  všemi
údaji e-neschopenek. 

P i tisku je  ř číslo rozhodnutí kv li lepší itelnostiů č
odd leno poml kami na t i skupiny íslic.ě č ř č

Poznámka

P i p íjmu zprávy typu ř ř ukončení neschopnosti je programem dopln no datum ě neschopen do i do ostatních zpráv týkajících
se dané pracovní neschopnosti. Tato úprava by m la p isp t k rychlejší orientaci v e-neschopenkách.ě ř ě

 9.9.6 Výběr neschopenky při zadání nemoci ve mzdě

V  GRANDu má  evidence  neschopenek
praktické využití nap íklad p i zadání nemoci veř ř
mzd , kdy program po zadání druhu dávky aě
p esunu  na  údaj  ř neschopen  od  zobrazí
seznam e-neschopenek, které v daném m síciě
p icházejí  v  úvahu.  Výb r  neschopenekř ě
probíhá  dle  rodného  ísla  bez  rozlišeníč
pracovního pom ru.ě

P i p evzetí e-neschopenky klávesou ř ř Enter do
mzdy se  do  náhrady  mzdy  z  e-neschopenky
uvede  datum  neschopen  od,  číslo
rozhodnutí a p ípadn  ř ě datum neschopen do (pokud již byla stažena zpráva pro ukon ení této neschopnosti).č

Pokud  se  e-neschopenky  p i  zadání  náhrady  za  nemoc  nezobrazí,  znamená  to,  že  vř  evidenci  programu  nejsou  žádné
odpovídající neschopenky. 
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Bliká-li kurzor v datu neschopen od nebo neschopen do, m žete si také e-neschopenky zobrazit klávesou ů F3.

 9.9.7 Výběr neschopenky při ukončení neschopnosti a žádosti o změnu 
způsobu výplaty DNP

Pokud  pot ebujete  vytisknout  nebo  elektronicky  odeslat  ř Přílohu  k  žádosti  o  nemocenskou  dávku,  která  ješt  nebylaě
zpracovaná ve mzdách, program nabídne seznam e-neschopenek daného zam stnance.ě

Ve formulá i m žete e-neschopenky zobrazit klávesou ř ů Ctrl+F3 (viz nápov da vlevo dole na formulá i)ě ř .

Obdobn  se program chová p i tisku a odeslání ě ř Ukončení nemoci a Žádosti o změnu způsobu výplaty DNP.

 9.10 Kontrola odeslání přílohy k žádosti o nemocenskou 
dávku u nemocí a ukončení nemoci

Program kontroluje, zda jste u nemocí odeslali  přílohu k žádosti o nemocenskou dávku po uplynutí 14 dn  od vznikuů
nemoci. Vznik nemoci se vyhodnocuje z mezd nebo elektronických neschopenek.

Obdobn  program  upozor uje  na  nutnost  odeslat  podání  ě ň ukončení  nemoci  po  ukon ení  nemoci  ve  mzd  nebo  p ijetíč ě ř
elektronické neschopenky typu ukon ení p íslušné nemocič ř .

Pokud jste hlášení k neschopence již d íve odeslali, mezerníkem ozna te ve formulá i upozorn ní p íslušné neschopenky ař č ř ě ř
poté stiskn te tla ítko ě č Označit jako splněné.

Upozorn ní  se zobrazuje  p i  vstupu do ú tované firmy a v  menu  ě ř č Evidence – Mzdová evidence – Pomocné funkce –
Upozornění na úkoly – Nastavení si m žete ur it, jak asto a v jakém rozsahu se má kontrola provád t.ů č č ě
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 9.11 Zaúčtování mezd

Funkce slouží k vytvo ení závazk , hotovostních dokladu ař ů  v da ové evidenci  kň  zápisu do pen žního deníku. Vě  podvojném
ú etnictví se zaú tování provádí vč č  menu Finance – Účtování – Účtování z dokladů.

Vytvo ení závazk  provedete po dohotovení mezd nabídkou ř ů Mzdová evidence - Mzdy - Zaúčtování.

Nejprve zadáte období a zvolíte ásti mzdy, které chcete zpracovat. Program p edpokládá, že pro každou ást mzdy zadáteč ř č
účetní skupinu, kterou p edvolíte zp sob ú tování. Menu ú etních skupin vyvoláte klávesou  ř ů č č F3.  Pot ebujete-li  do nabídkyř
skupinu doplnit, stiskn te klávesu ě F5 nebo Insert.

Jestliže chcete opakovat zaú tování jednoho m síce, musíte manuáln  zrušit starší (p vodní) doklady vytvo ené p edchozímč ě ě ů ř ř
zaú továním ač  opravit po ítadla íselných ad doklad .č č ř ů

 9.12 Zamykání mezd

Po zpracování mezd m žete pomocí menu ů Evidence - Mzdová evidence -
Mzdy - Uzamčení období uzav ít  mzdy, které by se již  nem ly zm nit.ř ě ě
V obrazovce  zadáte  poslední  (nejvyšší)  období,  které  nelze  opravovat.
Nap íklad po dokon ení únorových mezd roku 2010 zadáte období  ř č 02.10.
V p ípad  pot eby je možné uzam ené mzdy op t zp ístupnit spušt ním tétoř ě ř č ě ř ě
funkce, kde uzam ení provedete nap íklad kč ř  období 00.00.  

 9.13 Zobrazení mezd zvoleného období

Program pot ebuje ke své správné innosti evidovat mzdy zř č  p edcházejících rok . Pokud chcete, aby program vř ů  seznamu mezd
zobrazoval pouze mzdy z aktuálního roku, zadejte v menu Mzdová evidence – Nastavení – Základní  rozmezí období, pro
n ž chcete mzdy uvád t (nap íklad ě ě ř 01.10 až 12.10 pro mzdy roku 2010).

Poznámka
P i ro ní záv rce se mažou mzdy zř č ě  p edminulého roku ař  pouze se nastaví zobrazování mezd na rok aktuální. Pokud chcete
vid t iě  mzdy z roku minulého, upravte si výše uvedené nastavení.

 9.14 Archiv zaměstnanců

Zam stnance, kte í ukon ili  pracovní pom r (ukon ení je zapsáno vě ř č ě č  obrazovce odpracované doby v osobní kart ) aě  kterým
nebudete vystavovat další mzdu, potvrzení, ani nebudou uvád ni vě  p ehledech ař  výkazech, m žete vymazat nebo odložit doů
archivu. Odložení provedete tak, že v režimu oprav v přehledu osobních karet stisknete tla ítko č F10 a zvolíte nabídku Archiv.
V další  obrazovce nastavíte  innost  na  č Odložení.  Rozsah zvolte  dle  pot eby. Spole n  sř č ě  osobními  údaji  budou odloženy
i mzdy. 

Zp tnou obnovu údaj  oě ů  zam stnanci zě  archivu provedete obdobn . Pouze vě  obrazovce archivu nastavíte innost na č Obnova
z archivu. Program nabídne seznam zam stnanc  vě ů  archivu a zvoleného pracovníka obnoví.
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 9.15 Dotazy mezd

 9.15.1 Podrobně

Funkce  je  ur ena  kč  získání  souhrnného  p ehleduř
zvoleného  údaje  mzdy.  U n kterých  údaj  m žeteě ů ů
získat  jemn jší  len ní  p ehledu,  uě č ě ř  složkových  mezd
lze p ehled sestavit pro jeden vybraný druh mzdy.ř

Pokud  vyhodnocení  provádíte  pro  všechny
zam stnance  aě  p edem  jste  vř  personalistice  nastavili
libovolný filtr, m žete jej použít iů  pro sestavení p ehledu.ř

Spína em  č Kumulativně získáte  sou et  zvolenéhoč
údaje ze všech období po jednotlivých zam stnancích.ě
Této  vlastnosti  m žete  použít  nap íklad  p i  kontroleů ř ř
po tu odpracovaných hodin uč  dohod o provedení práce.

 

 9.15.2 Dotazy - roční přehledy

Dotazy  jsou  dopln ny  oě  tabulkové  ro ní  p ehledy  volitelnéhoč ř
údaje  v jednotlivých  m sících.  Výsledkem  je  seznamě
zam stnanc  aě ů  hodnot  zvoleného  údaje  v jednotlivých
m sících.  Sestavu  lze  použít  nap íklad  pro  kontroluě ř
odpracovaných hodin u dohod o provedení práce.

Výstup  je  možné  vytisknout  nebo  exportovat  nap íklad  doř
Excelu.

 9.15.3 Dotazy - uživatelsky definované

Velmi asto vzniká pot eba analýzy ač ř  dalšího zpracování dat GRANDu v oblastech, které program nepokrývá. Proto program
obsahuje  nástroj  umož ující  definovat  tém  libovolný  p ehled,  kterým je  možné ešit  nap íklad  podklady  pro  individuálníň ěř ř ř ř
sestavy v Excelu.

Výstup je proveden do formátu DBF nebo Excelu. Umíst ní souboru je standardn  vě ě  adresá i ř Export, který naleznete v hlavním
adresá i ř GRANDu.

Návrh dotazu p edstavuje pom rn  složitou problematiku, nebo  kř ě ě ť  jeho zdárnému sestavení je nutné znát mimo jiné strukturu
datových  soubor .  P edpokládá  se  proto,  že  p ípadný  zájemce  oů ř ř  vytvo ení  nové  sestavy  bude  sv j  zám r  konzultovatř ů ě
s autorem  GRANDu,  p ípadn  je  natolik  zru ný,  aby  si  vše  dokázal  odvodit  zř ě č  již  existujících  dotaz .  Takový  uživatel  máů
v návrhové obrazovce k dispozici klávesu F3, která aktivuje menu nabídek pro výb r parametr , sloupc  aě ů ů  tabulek. U sloupců
a tabulek se požadované údaje nejprve mezerníkem ozna í ač  poté klávesou Enter p enesou do formulá e.ř ř

Poznámka
Funkce je sice uvedena ve mzdové evidenci, dotazy je ale možné provád t na libovolná data programu - nap íklad pohledávkyě ř
a závazky, ú etní deník ač  podobn .ě

 9.15.4 Export složek hrubé mzdy do excelu (údaje v řádku)

Výstup do excelu uvádí v jednom ádku všechny mzdové složky vstupující do hrubé mzdy zam stnance. Sestava má smyslř ě
v situaci, kdy se ve mzdách používají složkové mzdy (p íplatky, prémie atd.), které se mají zobrazit v p ehledné sestav  poř ř ě
jednotlivých zam stnancích.ě

Sestavu naleznete v menu Evidence - Mzdová evidence – Dotazy - Složky hrubé mzdy.
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 9.15.5 Export složek hrubé mzdy s údaji ve sloupci

Do programu byl dopln n export mezd, kde jsou jednotlivé ástky uvedeny ve sloupci pod sebou. Sestavu naleznete vě č  menu
Evidence – Mzdová evidence – Dotazy – Složky hrubé mzdy (ve sloupci).
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 9.16 Roční dodanění 

Ro ní  dodan ní  se  používá  kč ě  výpočtu  ročního  vyúčtování  daně  z příjmu  ze  závislé  činnosti a k tisku  potvrzení
o zdanitelných příjmech.

Po  zadání  roku,  za  který  chcete  vyú tování  provést,  je  zobrazen seznam zam stnanc  sč ě ů  informací,  zda  bylo  vyú továníč
provedeno a v jaké mzd  bylo se zam stnancem vyrovnáno. Vyú tování lze zpracovat stiskem klávesy ě ě č F5 i č Enter.

P i výpo tu ro ního vyú tování dan  program prohledá seznam zam stnanc  ař č č č ě ě ů  zjiš uje, zda není zadán další zam stnanec seť ě
stejným rodným íslem. Takový záznam m že existovat, jestliže zam stnanec vč ů ě  pr b hu roku zm nil pracovní pom r. Pokud jeů ě ě ě
osobní karta nalezena, program nabídne souhrnné zpracování za všechny pracovní pom ry.ě

V první obrazovce vyú tování se nachází volba č Zadávat údaje odjinud, která po sepnutí umožní vkládat údaje z p edchozíhoř
zam stnání.ě

Po obrazovkách se pohybujete tla ítky  č <Předchozí> a <Další>.

Hodnoty ve vyú tování jsou vypo teny zč č  mezd p íslušného roku. Zř  tohoto d vodu nemusí da ové slevy souhlasit se zákonemů ň
stanovenou ástkou. Pokud zam stnanec pracoval ve firm  pouze ást roku, nebude základní sleva ve správné výši, ale budeč ě ě č
menší. V takovém p ípad  opravte základní slevu na zákonnou ro ní ástku.ř ě č č

Da ová sleva na vyživovanou manželku je zjišt na zň ě  osobního listu ze seznamu rodinných p íslušník . Pokud je sleva nař ů
manželku nenulová, program se zeptá, zda si manželka nevyd lala více, než je zákonem pro uplatn ní slevy dovoleno.ě ě

Na poslední obrazovce vyú tování je uvedeno období, vč  n mž byl nebo má být p ípadný p eplatek i nedoplatek dan  zě ř ř č ě  p íjmuř
se zam stnancem vyú tován. Ponecháte-li tento údaj nevypln ný, uplatní se p eplatek automaticky vě č ě ř  další nové mzd . Jinak seě
uplatní v ur eném m síci. č ě

Tiskový výstup obsahuje i sestavu  Potvrzení o zdanitelných příjmech a Výpočet daně z příjmů fyzických osob. Volbu
požadované tiskové sestavy provedete po stisku tla ítka č <Tisk> v obrazovce parametr  tisku. ů

 9.17 Pomocné funkce mezd

 9.17.1 Přepočet průměrů

Funkce provede p epo ítání pr m r  náhrad pro zadané období. P i b žném používání programu není spušt ní této funkceř č ů ě ů ř ě ě
zapot ebí, nebo  jsou pr m ry aktualizovány automaticky.ř ť ů ě

 9.17.2 Příprava mezd na další rok

Smyslem funkce je usnadnit p ípravné práce provád né p ed zadáním lednové mzdy dalšího roku. Mezi tyto innosti pat í:ř ě ř č ř

 Aktualizace období prohlášení o uplatn ní od itatelných položek. Uě č  zam stnanc , kte í m li podepsané prohlášení vě ů ř ě  lo skémň
roce, program zadá nové období podpisu na leden nového roku.
 P evedení nevy erpaného z statku dovolené. Zárove  je možné hromadn  zm nit nárok dovolené zř č ů ň ě ě  b žného roku. ě
 Úprava po tu pracovních dn , státních svátk , od itatelných položek, atd. Zm ny hodnot pro zadaný rok jsou programemč ů ů č ě

provedeny pouze v p ípad , že jsou mu známy – tedy že verze programu odpovídá roku, pro který chcete parametry nastavit.ř ě
Nap íklad verze ř 24 nastaví parametry pro rok 2014, verze 21 pro rok 2011.
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 9.18 Druhy složek

 9.18.1 Definice složek

 9.18.1.1 Základní údaje

Mzda obsahuje následující složkové údaje:  podílovou mzdu,  příplatky,  prémie,  pokuty,  jiné dávky,  náhrady,  nemoce,
absence, srážky a jiné příjmy. P i tvorb  mzdy m že být každý složkový údaj tvo en žádným, jedním nebo n kolika záznamy.ř ě ů ř ě
Zam stnanec m že mít nap íklad p íplatek za noc, p es as, sobotu aě ů ř ř ř č  ned li. Každý p íplatek se po ítá jiným zp sobem - jedeně ř č ů
procentem, druhý pevnou hodinovou nebo denní ástkou. Druh mzdové složky slouží jako p edpis, kterým se mzda vypo ítáč ř č
a zárove  se p ednastaví, zda se bude zapo ítávat do základ  daní aň ř č ů  pojišt ní, pr m r , hrubé mzdy, aj.  ě ů ě ů

Druh mzdové složky obsahuje následující údaje

Druh Jednozna né ozna ení. č č

Název Název druhu.

Procent Procentní sazba, kterou lze p ímo využívat uř  podílové mzdy (procento podílu), p íplatk , pokut ař ů  jiných dávek. 
Údaj lze použít p i výpo tu vzorcem.ř č

Částka Zadaná hodnota se p enáší do ástky mzdy.ř č

Skupina V tšina složek mzdy byla rozd lena do n kolika skupin, které jsou zvláš  uvád ny ve výplatních páskách, ě ě ě ť ě
rekapitulaci mezd a mzdovém listu (nap íklad p íplatky se d lí na p es as, práci ve svátek, práce vř ř ě ř č  So a Ne, 
p íplatek za práci vř  noci a ostatní).

Vzorec Vzorcem m žete p edepsat zp sob výpo tu mzdy. Do vzorce lze zapsat numerické hodnoty, operátory ů ř ů č
a argumenty programu. Klávesou F3 vyvoláte nabídku symbol  pro pohodln jší sestavení vzorce.ů ě

Složku mzdy 
započítat do

Spína e ozna ují, zda bude mzdová složka zapo ítána do základu pojišt ní, dan  zč č č ě ě  p íjmu, pr m ru náhrad, ř ů ě
hrubé mzdy, hrubého p íjmu, ástky kř č  výplat , aj. ě

 9.18.1.2 Spínače pro zápočet složky mzdy do:

 Do hrubého příjmu se nezapo ítává nap íklad náhrada za vlastní ná adí zam stnance ač ř ř ě  absence, do ástky kč  výplat  seě
nezapo ítávají naturální p íjmy, naturální požitky ač ř  ástky zč  absencí.
 U absencí se ke zdravotnímu pojišt ní vztahují další volba ě Srazit ZP za firmu zaměstnanci, které slouží k p eú tování ZPř č

placeného firmou za neomluvenou absenci a neplacené volno bez náhrady p íjmu. Volba ř ZP za firmu snižuje daň z příjmu
(zam stnance) je uvedena zě  historických d vod  pro kompatibilitu se staršími daty.ů ů
 Výpo et nemocenských dávek ovlivní t i spína e. č ř č Započítat do základu pro průměr DNP ur uje, zda se složka mzdy budeč

zahrnuta do p íjm , zř ů  nichž se po ítá denní pr m r DNP (nezapo ítává se p edevším náhrada za vojenské cvi ení, dávkyč ů ě č ř č
DNP, absence).  Spína  č Dny vyloučit  z průměru DNP je  u asových složek mzdy náhrad  ač  absencí.  V p ípad ,  že jeř ě
sepnut, bude o kalendá ní dny mzdové složky snížen po et kalendá ních dn  rozhodného období, zř č ř ů  n hož se pr m r DNPě ů ě
po ítá (vylu uje se vojenské cvi ení, neplacené volno, pracovní volno, dny p ed ač č č ř  po ukon ení pracovního pom ru). Posledníč ě
spína  č Započítat do podpůrčí doby DNP ur uje, zda bude program p i kontrole podp r í doby provád né p i zápisu novéč ř ů č ě ř
nemocenské dávky zapo ítávat d íve vyplacené dávky. Volbu sepn te pouze uč ř ě  nemoce. U jiných skupin dávek ji ponechte
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prázdnou!
 P i uložení mzdy se kontroluje dosažení minimální mzdy, jejíž výše je krácena oř  odpovídající ást za dobu náhrad, absencíč

a nemocenských dávek.  Složky mzdy s vypnutou  volbou  Ovlivňuje minimální  mzdu,  nejsou  zapo ítány  do  vyplacenéč
mzdy, která se porovnává s požadovanou minimální mzdou.
 P i uložení mzdy se také kontroluje napln ní fondu pracovní doby. Uř ě  mzdových složek, které nemají vztah k fondu pracovní

doby v daném m síci, vypn te volbu ě ě Patří do fondu pracovní doby (nap íklad proplacení dovolené ař  dodate né proplaceníč
náhrady za nemoc z minulého m síce).ě
 P i uložení mzdy se kontroluje iř  dosažení minimálního základu pro zdravotní pojišt ní. Minimální základ je krácen oě  n kteréě

druhy nep ítomností.  Jejich mzdové složky (nap íklad vojenské cvi ení, nemoce) by m ly mít  zapnutou volbu  ř ř č ě Dny krátí
minimální základ ZP.

 9.18.1.3 Automatické krácení prémií a odměn dle odpracované doby

U mzdových složek prémií a odm n je p ístupný spína  ě ř č Krátit dle skutečně odpracované doby. Sepnete-li jej, bude tato
mzdová složka ve mzd  automaticky p epo ítána pom rem fondu hodin vě ř č ě  m síci  aě  skute n  odpracovanou dobou.  Funkcič ě
m žete využít nap íklad pro osobní ohodnocení vů ř  p ípad , že není pevn  stanoveno bez ohledu na odpracovanou dobu. ř ě ě

Nominální odm nu, která se má p epo ítávat (krátit), je nutné zadat do údaje zě ř č  ástky, procento nastavte na hodnotu  č 100.
Pokud jste si ve starších verzích programu zadali  do mzdové složky pro zajišt ní p epo et vzorec, zrušte jej - program byě ř č
provedl p epo et dvakrát.ř č

 9.18.1.4 Vzorec u absencí a nemocí

Základ ZP za absence je programem po ítán automaticky uč  všech složek s prázdným vzorcem. Naopak absence, za n ž se ZPě
neodvádí, musí mít ve vzorci 0 (nulu).

U složek nemocenských dávek nemá vzorec vzhledem ke složitosti výpo t  smysl ač ů  nalezne uplatn ní maximáln  pro zadáníě ě
konstantních ástek.č

 9.18.2 Tisk druhů složek mezd

Seznam druh  mzdových složek  si  m žete  vytisknout  pro kontrolu  správnosti  zadání  mzdových složek.  Na konci  tiskovéů ů
sestavy je uveden komentá  kř  nadpis m sloupc , které nebylo možné zů ů  prostorových d vod  uvést vů ů  záhlaví ve srozumitelném
tvaru.

 9.18.3 Nastavení druhů složek mezd

 9.18.3.1 Mzdové složky pro vybrané účely

V obrazovce  se  p i azují  jednotlivéř ř
mzdové  složky  n kterým  specifickýmě
ú el m.  Nap íklad  se  ur í,  která  složkač ů ř č
mzdy  se  použije  pro  dny  p ed  ař  po
ukon ení  zam stnání,  jakou  budeč ě
uvád na  srážka  ZP  za  firmu  zaě
neplacené volno a další.

Druh mzdy pro vyú tování dan  zč ě  p íjmuř
a dávky DNP jsou uvedeny z historických
d vod .ů ů

 9.18.3.2 Penzijní a životní pojištění

Aby  program  dokázal  kontrolovat
p ekro ení  zákonných limit  pro penzijníř č ů
a životní  pojišt ní,  je  zapot ebí  zadat,ě ř
které  mzdové  složky  pro  tyto  ú elyč
používáte.

224



Mzdová evidence

 9.18.4 Export mzdových složek do jiných účtovaných firem

V seznamu mzdových složek lze pomocí klávesy F10 exportovat mzdové složky do ostatních ú tovaných firem.č

 9.18.5 Číselník typů pracovních poměrů

íselník zásadn  ovliv uje výpo et daní, pojistného aČ ě ň č  další kontroly p i výpo tu mzdy.ř č

V typu pracovního pom ru se zadává p edevším jeho ě ř označení a název.

Název do výkazů bude použit jako název typu pracovního pom ru vě  tiskopisech.

Dále se ur í č základní typ, podle n hož program provádí n které kontroly - nap íklad uě ě ř  dohod o provedení práce ov uje po etěř č
odpracovaných hodin v roce.

Sociální pojištění ur uje, jakým zp sobem bude vypo ítán odvod sociálního pojišt ní ze mzdy.č ů č ě

Zdravotní pojištění stanoví výpo et zdravotního pojišt ní. M žete zadat následující volby:č ě ů

 neodvádí se - zdravotní pojišt ní se neodvádí.ě
 procentem ze základu - vypo te se zdravotní pojišt ní ze základu, minimální základ ZP se neuplatní.č ě
 procentem,  nejméně  z min.  základu -  vypo te  se  zdravotní  pojišt ní  ze  základu,  p ípadn  zvýšeného  alespo   nač ě ř ě ň

minimální základ.
 procentem z částky přesahující odpočet  - používá se u osob, kde je plátce pojistného stát a kterým se základ ZP snižuje.

Uplatn ní odpo tu je možné pouze p i spln ní zákonných podmínek.ě č ř ě
Spína e č Kontrolovat minimální mzdu a Kontrolovat fond pracovní doby ur ují, zda se p i uložení mzdy bude ov ovat,č ř ěř
zda  mzda není nižší než odpovídající minimální mzda a zda je napln n fond pracovní doby.ě

Spína  č Proplácet svátky ovliv uje, zda se uň  hodinových mezd nabídne proplacení pracovních svátk  náhradou.ů

Program automaticky  založí  pouze  základní  typy  pracovních  pom r .  Pokud  máte  nap íklad  zam stnance,  kde  je  plátceě ů ř ě
pojistného stát a máte nárok na snížení  základu
zdravotního pojišt ní,  je  nutné vytvo it  nový typě ř
pracovního  pom ru,  kde  zm níte  výpo etě ě č
zdravotního  pojišt ní  na  ě procentem  z částky
přesahující  odpočet.  V tomto  p ípad  zároveř ě ň
zadejte do menu Mzdové evidence - Nastavení
- Sazby údaj Plátce pojistného i stát - snížení
základu zdr. pojištění.

Pevné  nastavení  typu  daně  z příjmu  použijte
u pracovních  pom r ,  kde  musí  být  vždyě ů
uplatn na  srážková  nebo  zálohová  da  bezě ň
ohledu na výši mzdy a další okolnosti.

Statistika -  kód  CZICSE  se  používá  jen  pro
statistický výkaz o pr m rném výd lku.ů ě ě

 9.19 Mzdové tarify

íselník je ur en kČ č  evidenci minimálních mzdových tarif . Po zvolení íselníku seů č
nabídne formulá ,  vř  n mž ur íte  období,  od  n hož  má tarif  platit.  Pokud chceteě č ě
založit tarif pro nové období, zvolte Další období.
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Má-li zam stnanec ve mzdových údajích p i azen tarif, je uě ř ř  každé nové mzdy provedena kontrola, zda hodinová nebo m sí níě č
sazba není nižší než tarif  z p íslušného období. Pokud bude mzda nižší než tarif, bude na dotaz nabídnuto její zvýšení nař
p ípustnou hodnotu.ř

 9.20 Číselník druhů činností

íselník obsahuje ozna ení aČ č  názvy druh  inností OSSZ. Kód druhu innosti se zadává do osobní karty zam stnance. Údaj seů č č ě
používá pro eviden ní list d chodového pojišt ní.č ů ě

 9.21 Zdravotní pojišťovny

Ozna ení zdravotní pojiš ovny se zadává do osobní karty zam stnance ač ť ě  je programem používáno p i tisku sestav zdravotníhoř
pojišt ní, které jsou len ny podle jednotlivých pojiš oven. Obdobn  se p i vystavení platebního p íkazu za ZP vypo ítá pojistnéě č ě ť ě ř ř č
pro každou pojiš ovnu ať  z íselníku pojiš oven se p evezme bankovní spojení.č ť ř

 9.22 Mzdové účetní skupiny

Protože je v podvojném ú etnictví nutné ú tovat zvláš  zam stnance ač č ť ě  majitele firmy, m l by íselník obsahovat dv  ú etníě č ě č
skupiny. Každá skupina obsahuje adu ú t , které jsou p i azeny pevným údaj m mzdy (hrubá mzda, odvody, dan , zálohy,ř č ů ř ř ů ě
dobírky). Mzdová skupina zárove  ur uje, který ze dvou ú t  se použije vň č č ů  p ípad  rozú tování složkového údaje mzdy (podílovář ě č
mzda, p íplatky, náhrady atd.).ř

V da ové evidenci nemají mzdové ú etní skupiny žádný podstatný ú el.ň č č

 9.23 Číselník výplatních míst

Podle výplatních míst je možné vybírat a tisknout v tšinu sestav. Výplatní místo se uvádí vě  osobních údajích zam stnance.ě

íselník obsahuje Č označení a název.

 9.24 Vzory pracovních smluv

Vzor  pracovní  smlouvy  je  v podstat  text  obsahující  zástupné  symboly,  které  p i  tisku  pracovní  smlouvy  konkrétníhoě ř
zam stnance  budou  nahrazeny  skute nými  hodnotami.  Zástupné  symboly  za ínají  znakem  ě č č #  a jejich  nabídku  vyvoláte
klávesou F3.  

Upravené pracovní smlouvy m žete kopírovat do ostatních ú tovaných firem tak, že vů č  seznamu vzor  stisknete klávesu ů F10
a v zobrazeném menu zvolíte  Export smluv.  V následující  obrazovce ur íte vzory smluv pro kopírování ač  cílové ú tovanéč
firmy.
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 9.24.1 Číselník pracovišť

Pracovišt  se  uvádí  vě  osobních  údajích  zam stnance aě  lze  podle  n j  vě  seznamu zam stnanc  provád t  výb ry  (filtrováníě ů ě ě
klávesou F6).

Obec, číslo obce, okres a číslo okresu jsou používané pro XML formulá e vyú tování dan  z p íjmu ze závislé innosti. Proř č ě ř č
jejich zadání  m žete využít íselník.ů č

íselník se dále využívá p i zpracování statistického výkazu oČ ř  pr m rném výd lku. ů ě ě

 9.25 Číselník profesí a kvalifikace

Profese a kvalifikace se uvádí v osobních údajích zam stnance aě  lze podle nich v seznamu zam stnanc  provád t výb ryě ů ě ě
(filtrování klávesou F6).

Profese a kvalifikace se použijí pro tisk zápo tového listu (profese se uvede vč  údaji  druh konaných prací) a p i zpracováníř
statistického výkazu o pr m rném výd lku.ů ě ě

Pracovní  pozice  se  využívá  pro  ú elyč
statistického šet ení  ISPV mezd (Trexima).ř
Pokud je v personalistice v dalších údajích
zadaná individuální hodnota k pracovníkovi,
bude  mít  tato  hodnota  p ednost  p edř ř
íselníkem  profesí.  Nebude-li  pracovníč

pozice  zadaná ani  v  íselníku  profesí,  anič
v personalistice,  program  použije  název
profese.

 9.26 Číselník národností

Údaj obsahující národnost zam stnanc .ě ů

 9.27 Volitelné údaje

Zde  si  m žete  definovat  údaje,ů
které  v personalistice  postrádáte
a chcete  je  zadávat.  Tyto  údaje
jsou  využitelné  pro  seznam
zam stnanc , kde si klávesou  ě ů F11
ur íte  viditelné  sloupce,  ač  pro
filtrování (F6 , Ctrl+F6).

P ed  zm nou  volitelných  údajř ě ů
personalistiky  si  data  nejprve
zálohujte.  S programem  po  dobu
úprav m že pracovat pouze jednaů
osoba.

V seznamu  volitelných  údajů
m žete  p ímo  editovat.  Jeů ř
zapot ebí  ur it  název  údajeř č
(nap íklad  p edchozí  p íjmení).ř ř ř
Dále klávesou F3 zvolíte datový typ sloupce -  znakový, číselný,  datumový i č logický. U znakového údaje lze ur it po etč č
znak , uů  íselného po et íslic ač č č  desetinných míst.

Nový údaj p idáte klávesou ř F5, odstraníte Ctrl+Delete. Zm nu po adí údaje docílíte jeho p esunutím pomocí kláves ě ř ř Ctrl+Up,
Ctrl+Down (Ctrl a šipka nahoru nebo dolu).

Počet volitelných údaj  je omezen na dvacet položek.ů

P i uložení klávesou ř F2 budou provedeny zm ny vě  datových strukturách. Zde je zapot ebí upozornit, že dojde-li nap íklad keř ř
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zmenšení po tu znak  uč ů  již d íve zadaného údaje, budou texty vř  tomto poli nevratn  zkráceny na nov  zadanou hodnotu.ě ě

Obsah volitelných údaj  se zobrazuje aů  zadává v obrazovce personalistiky po stisku tla ítka č <Další údaje>. 

 9.28 Nastavení mezd

 9.28.1 Základní nastavení mezd

Volba Zpracovávat mzdy pro velké organizace je uvedena z historických d vod .ů ů

Ve složkových položkách mzdy m žete ur it, jak se mají ástky zapo ítávat do základu pojišt ní, daní, apod. Pokud chceteů č č č ě
zakázat možnost zm ny nápo t  p i zadání mzdy, vypn te spína  ě č ů ř ě č Ve mzdě povolit změnu nápočtu základů.

P i vystavení složkové mzdy se po výb ru druhu mzdy p evezme její ozna ení. Chcete-li, aby program p enesl název druhu doř ě ř č ř
poznámky mzdy, zapn te volbu ě Přenášet název druhu mzdy do poznámky mz. složky.

U zam stnanc  na zkrácený pracovní úvazek m žete výši m sí ní mzdy zadat do osobního listu tak, že odpovídá plnémuě ů ů ě č
úvazku a zam stnanec na zkrácený úvazek ji bude mít krácenou programem. Jestliže používáte tuto variantu, sepn te spínaě ě č
Přepočítávat měsíční mzdu firemním režimem a úvazkem. V opa ném p ípad  zadejte vč ř ě  osobním listu zam stnance seě
zkráceným úvazkem m sí ní mzdu odpovídající zkrácenému úvazku.ě č

Jestliže nechcete používat evidenci záloh a budete vyplacené zálohy zapisovat p ímo do mzdy, sepn te spína  ř ě č Nepožívat
evidenci záloh mezd. Program zárove  znep ístupní nabídku menu evidence záloh.ň ř

Vypnutím volby  Nepoužívat danění autorských honorářů zp sobíte zobrazování p íznaku  ů ř Daň - autorské honoráře ve
mzdových údajích  v personalistice.  U zam stnanc ,  kterým se  vypo ítává  da  zě ů č ň  autorských  honorá , tak  zajistíte  dan nířů ě
p íjm  pevnou sazbou. Pro výpo et dan  jsou rozhodující další údaje zř ů č ě  obrazovky Ostatní sazby.

Výpo et pravd podobného pr m ru pro pracovn  právní ú ely (náhrady) m že být proveden zč ě ů ě ě č ů  hodinové nebo m sí ní mzdy,ě č
se zapo tením stálých složek mzdy, vč  nichž m že být uvedeno nap íklad osobní ohodnocení. Zapo ítání stálých složek mzdyů ř č
do pravd podobného pr m ru zajistíte volbou ě ů ě Do pravděpodobného průměru zahrnout i stálé složky.

Program proplácí dan  aě  pojišt ní platebními p íkazy. Chcete-li tuto možnost využívat, zadejte bankovní spojení pro jednotlivéě ř
odvody. Bankovní spojení pro úhradu zdravotního pojišt ní se uvádí vě  íselníku zdravotních pojiš oven.č ť

Firemní režim souvisí s pracovním úvazkem zam stnance viz výše.ě

P i výpo tu mzdy m že být vhodné, aby program po zadání náhrady, nemoci ař č ů  absence snížil  po et odpracovaných hodinč
a p epo ítal základní mzdu. Chování programu lze ovlivnit údajem Uř č  časové složky mzdy opravit odpracovanou dobu.

Program pot ebuje ke své správné innosti mzdy zř č  p edcházejícího roku. Proto se p i ro ní záv rce fyzicky odstra ují mzdyř ř č ě ň
z p edminulého  roku.  Pokud  chcete,  aby  program  vř  seznamu  mezd  zobrazoval  pouze  mzdy  z aktuálního  roku,  zadejte
po áte ní ač č  koncové období pro zobrazování ve tvaru m síc.rok. Nap íklad hodnoty ě ř 01.10 až 12.10 zajistí výpis mezd z roku
2010.

Mzdový list  m že být vytišt n po  ů ě jednotlivých složkách mzdy nebo  po skupinách mzdových složek.  Obdobn  vě  n mě
mohou být uvedeny po ty pracovních č dnů i č hodin za náhrady, nemoce a absence.  

Program  umož uje  p i  výpo tu  opravovat  fond  pracovní  doby.  Funkce  nalezne  využití  uň ř č  nep etržitého  provozu,  kde  ástř č
zam stnanc  firmy  pracuje  vě ů  jiném  režimu  pracovních  dn  vů  týdnu.  Volbu  zadáte  po  stisku  tla ítka  č <Další> a následně
spína em č Ve mzdě zadávat měsíční pracovní fond.

Pokud firma zam stnává více jak 50% t lesn  postižených, zapn te p íslušný spína . Ve mzdových údajích vě ě ě ě ř č  personalistice se
zobrazí spína  pro zadání t lesného postižení. č ě

Vypnutím volby U nové mzdy kontrolovat na webu insolvenci
zaměstnance zrušíte  kontrolu  u  všech  zam stnanc  vyjma  t ch,ě ů ě
kte í  mají  ve  mzdových  údajích  personalistiky  upravenou  volbuř
kontroly insolvenčních údajů na kontrolovat.

 9.28.2 Pracovní dny v měsíci

Pro jednotlivé m síce jsou uvedeny po ty pracovních dn  vě č ů  m síciě
v etn  placených  svátk .  Placené  svátky  zadejte  ič ě ů  do  nastavení
Svátků.
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 9.28.3 Sazby pojištění

Od roku 2009 je nutné rozlišovat, zda je zam stnanec ú asten d chodového aě č ů  nemocenského pojišt ní (to je obvyklý p ípad),ě ř
nebo jen d chodového pojišt ní (nap . jednatelé s.r.oů ě ř  za práce mimo prac.pom r).ě

Proto je v programu sociální pojišt ní len no na ě č ě nemocenské + politiku zaměstnanosti a na důchodové pojištění.

Dále  se  odlišil  rozhodný  p íjem  zakládající  ú ast  na  pojišt ní  pro  p ípad  ř č ě ř nemocenského  +  důchodového  pojištění
(u zam stnání malého rozsahu) aě  pouze pro důchodové pojištění.

Posledním údajem je sazba podílu z vyplacených náhrad za do asné pracovní neschopnosti (nemoce), oč  který si firma m žeů
snížit odvod pojistného pro OSSZ.

 9.28.4 Ostatní sazby

Minimální  mzda je  uvedena  pro  zadaný  úvazek v měsíční a hodinové sazb .  Úvazek,  pro  který  je  minimální  mzdaě
stanovena, je nutný pro p epo et sazeb na jiné zákonné úvazky.ř č

Dále jsou zadány hranice pro danění zvláštní sazbou, maximální počet odpracovaných hodin u dohod, ástka snižujícíč
základ zdravotního pojištění u poživatel  d chod  (vů ů ů  zákonem povolených p ípadech) ař  další údaje.

Pro dan ní autorských honorá  je rozhodující pevná sazba aě řů  maximální základ, do n hož se po ítá da  zvláštní sazbou. Poě č ň
p ekro ení této hranice jde oř č  b žnou zálohovou da  zě ň  p íjmu.ř

Sazba zákonného pojištění odpovědnosti se používá pro výpo et odvodu, který je uvád n vč ě  rekapitulaci mezd, platebním
p íkazu ař  v samostatné sestav .ě

 9.28.5 DNP od roku 2009

Pro režim DNP platný od roku 2009 se ve formulá i uvád jí reduk ní hranice pro výpo et denního základu DNP, sazby proř ě č č
náhrady a délky podp r ích dob. ů č

 9.28.6 DNP do roku 2008 včetně

Je uvedeno z d vodu zp tné kompatibility se staršími daty.ů ě

 9.28.7 Daňové slevy

V obrazovce se zadávají da ové slevy aň  bonusy. Nastavení je spole né pro mzdy ač  da  zň  p íjmu podnikatele.  ř

 9.28.8 Exekuce

Pro ú ely výpo tu exekucí se zadává životní minimum jednotlivce ač č  normativní náklady na bydlení.

 9.29 Mincovka

V mincovce  jsou  zadány  nominální  hodnoty  platidel  používaných  pro  výplatu  záloh  a dobírek.  Jednotlivé  hodnoty  odd lteě
árkou.č

 9.30 Sazby daně z příjmu

íselník ur uje výši zálohy dan  zČ č ě  p íjmu p i vystavení mzdy iř ř  da  zň  p íjmu p i ro ním zú tování. Je využíván iř ř č č  pro výpo et danč ě
z p íjmu podnikatele. P i p echodu na další rok je zapot ebí zadat do íselníku nové sazby dan  zř ř ř ř č ě  p íjmu. ř

 9.31 Svátky
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Svátky se uplatní p i vystavení mzdy, p i ur ení fondu pracovní doby ař ř č  po tu placených svátk  vč ů  m síci. ě

íselník m že obsahovat iČ ů  svátky p edchozích rok .ř ů

Sou ástí záznamu svátku je informace, zda bude svátek platný ič  v dalším roce, ehož program využívá p i založení íselníku p ič ř č ř
ro ní záv rce. Pokud svátek p ipadl na sobotu ač ě ř  ned li, program jej p i svých výpo tech ignoruje.ě ř č
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 10 EVIDENCE MAJETKU

 10.1 Základní popis evidence majetku
Evidence je roz len na na dlouhodobý ač ě  drobný majetek. Dlouhodobý hmotný majetek se obvykle zahrnuje do náklad  jenů
ur itou ástí za rok, tzv. ro ním odpisem.č č č

Zákon dan  zě  p íjmu umož uje odpisovat  dlouhodobý majetek rovnom rn  (lineárn ) nebo zrychlen .  Zp sob stanoví proř ň ě ě ě ě ů
každý nov  po ízený  dlouhodobý  majetek  jednou provždy  vlastník.  Vě ř  prvním roce  odpisování  je  t eba zat ídit  majetek  doř ř
odpisové skupiny.

Drobný dlouhodobý majetek je majetek nespl ující podmínky pro za azení do p edchozích dvou skupin. Drobný majetek seň ř ř
odpisuje v celé výši ihned p i uvedení do provozu.ř

Daňová evidence

Finan ním majetkem se rozumí zejména akcie, dluhopisy, podílové cenné papíry ač  vklady, vkladové listy, pojistky a p j ky.ů č
Tento majetek je neodpisovatelný a eviduje se v programu spole n  sč ě  dlouhodobým majetkem. Program rozpoznává finan níč
majetek dle údaje skupina podle hodnot, které jsou uvedeny v nastavení majetku.

 10.2 Evidenční karta dlouhodobého majetku

Majetek je v eviden ní kart  ozna en č ě č názvem a inventárním číslem, které nesmí být duplicitní. V nastavení majetku lze ur itč
po ítadlo, ze kterého bude automaticky p id lováno íslo novým kartám majetku. Doporu ujeme založit odd lená po ítadla proč ř ě č č ě č
íslování dlouhodobého, drobného ač  finan ního majetku tak, aby ady byly z eteln  odlišné.č ř ř ě

Z hlediska ú tování (vč  podvojném ú etnictví) ač  pomocných výb r  je d ležitý údaj  ě ů ů skupina, jenž navazuje na íselník skupinč
majetku. Skupina majetku stanoví ú ty majetku, oprávek ač  odpis .ů

Údaj SKP je ur en kč  zápisu ísla jednotné klasifikace.č

Zatřídění m žete použít pro zp ehledn ní evidence aů ř ě  další paralelní len ní majetku. Pro práci se zat íd ním platí zásadyč ě ř ě
popsané v kap. Zatřídění  .

Středisko, umístění a odpovědná osoba jsou nepovinné údaje navazující na íselníky. Údaje využijete je p i výb rech ač ř ě  p iř
vyhotovení podrobných a suma ních sestav.č

Rozlišení majetku na hmotný a nehmotný provedete spína em č Hmotný.

Spína  Vč  pronájmu má informa ní charakter ač  nenavazuje na zp sob odpisování.ů

Z hlediska dan  zě  p íjmu lze dlouhodobý majetek odpisovat zrychlen , rovnom rn  nebo se neodpisuje.  Zp sob da ovéhoř ě ě ě ů ň
odpisu zm níte mezerníkem nebo zadáním prvého písmena zp sobu odpisu. Jestliže bude majetek odpisován, je nutné zadatě ů
i odpisovou sazbu z íselníku da ových odpisových sazeb.č ň

Za azení majetku do  ř odpisové skupiny prove te vď  souladu se zákonem o dani  z p íjmu. Protože program povoluje m nitř ě
odpisovou sazbu v pr b hu odpisování,  upozor ujeme,  že  zákon tuto  zm nu zakazuje  (vů ě ň ě  programu je  to  umožn no jakoě
rezerva pro p ípadné další novely zákon ).ř ů

Podvojné účetnictví

Ú etn  m žete  odpisovat  podleč ě ů
daňových  odpisů,  dle  sazeb
účetních  odpisů  -  procentem
nebo  majetek  neodpisovat.  P iř
odpisování  procentem  je
zapot ebí  ur it  odpisovou  sazbuř č
z íselníku  sazeb  ú etníchč č
odpis .ů

Spína  č neodpisovat hromadně
zaškrtn te  uě  nehmotného
majetku, který se musí odepsovat
po m sících (nap íklad nehmotnýě ř
dlouhodobý  majetek),  což
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program neumí a odpisy je nutné vypo ítat ač  zapsat do seznamu odpis  ru n . Sepnutí spína e ochrání ru n  vložená dataů č ě č č ě
p ed necht ným p epsáním p i hromadném p epo tu odpis .ř ě ř ř ř č ů

Oba typy evidencí

U nové karty dále zadejte datum, doklad a cenu pořízení.

Zadání  data  uvedení  do užívání je  rozhodující  pro  zp ístupn ní  dalších  údaj  karty  ař ě ů  pro  výpo ty  odpis ,  které  budouč ů
po ítány pro období po ínaje uvedením do užívání.č č

Po stisku tla ítka č <Oprava ceny> se zobrazí seznam, do n hož m žete klávesou ě ů F5 a Insert p idat nový záznam, ř F2 a Enter
opravit  a Delete zrušit.  Bude-li  datum opravy nižší,  než datum uvedení  do užívání,  budou sice ástky vykázány na kartč ě
v úhrnu oprav ceny, ale p i výpo tu odpis  sř č ů  nimi bude program pracovat jako se sou ástí po izovací (vstupní) ceny. Sou etč ř č
oprav ceny je standardn  proveden kě  aktuálnímu roku uvedenému ve firemních údajích.

Stiskem tla ítka č <Technické zhodnocení> se zobrazí p íslušný seznam, do n hož m žete klávesou ř ě ů F5 a Insert p idat novýř
záznam, F2 a Enter opravit,  Delete zrušit. Program za ne sč  technickým zhodnocením po ítat až po zadání data uplatnit od.č
B žn  se totiž stává, že po ízené zhodnocení je nižší než 40 000 K . Vě ě ř č  takovém p ípad  se musí po kat až na konec roku, zdař ě č
nedojde u majetku k dalšímu zhodnocení, které celkov  p evýší ástku rozhodující oě ř č  tom, zda se zhodnocení bude ú tovatč
p ímo do provozní režie nebo bude odpisováno spole n  sř č ě  majetkem.

Pokud celkový sou et technického zhodnocení majetku provedeného vč  jednom roce p evýší 40 000 K , opravte kartu majetkuř č
a zadejte u p íslušných položek zhodnocení datum uplatnit od. Pokud je již da ový odpis proveden, musíte jej nechat p epo ítatř ň ř č
. 

Bude-li datum uplatnit od technického zhodnocení, nižší než datum uvedení do užívání, budou sice ástky vykázány na kartč ě
v úhrnu technických zhodnocení, ale p i výpo tu odpis  sř č ů  nimi bude program pracovat jako se sou ástí po izovací (vstupní)č ř
ceny. Sou et technických zhodnocení je standardn  proveden kč ě  aktuálnímu roku uvedenému ve firemních údajích.

Zůstatková daňová cena je cena po ítaná ze sou tu ceny po ízení, oprav cen ač č ř  technického zhodnocení, od n hož jsouě
ode teny odpisy.č

P i vy azení majetku zř ř  evidence zadejte datum vyřazení, doklad a způsob likvidace.

Z historických d vod  je uveden údaj  ů ů daňového odpočtu, rok uplatn ní odpo tu (rok uvedení do užívání) aě č  ástku.č

Tla ítko  č <Daňové  odpisy> slouží  k zobrazení  seznamu  da ovýchň
odpis . Nový odpis vytvo íte klávesou ů ř F5 a Insert, F2 a Enter opravíte,
Delete zrušíte.   U prvého  odpisu  m žete  zadat  rok  odepsování.ů
U dalších odpis  rok navazuje na p edchozí. Všechny ostatní hodnotyů ř
m žete manuáln  opravit,  což využijete vů ě  p ípad , že nebudete chtítř ě
v ur itém  roce  uplatnit  odpis.  Tehdy  opravte  odpis  ru n  na  nulu.č č ě
Da ové  odpisy  m žete  vytvo it  iň ů ř  hromadn  pro  veškerý  za azenýě ř
odepsovatelný  majetek  volbou  menu  Evidence  -  Dlouhodobý
majetek - Daňové odpisy - Hromadný odpis.  

Podvojné účetnictví

Stiskem tla ítka č <Účetní odpisy> je vypsán seznam ú etních odpis . Nový odpis vytvo íte klávesou č ů ř F5 a Insert, F2 a Enter
opravíte, Delete zrušíte.  U prvého odpisu m žete zadat rok odepsování. Uů  dalších odpis  rok navazuje na p edchozí aů ř  m žeteů
opravit pouze m síc.ě

Ú etn  lze odepsovat m sí n  nebo ro n . Volbu prove te na za átku používání programu nebo ú etního roku vč ě ě č ě č ě ď č č  obrazovce
nastavení  majetku.  U ro ního  odpisování  jsou  odpisy  obvykle  shodné  sč  odpisem  da ovým  aň  tento  zp sob  je  pro  svouů
jednoduchost zákazníky preferován. D sledkem je však výrazný ú etní náklad na konci roku.ů č

Naopak m sí ní odpis díky jemn jšímu len ní zat žuje náklady vě č ě č ě ě  pr b hu roku rovnom rn ji aů ě ě ě  tím je ú etnictví pravdiv jší.č ě
Tuto variantu prosazují p edevším audito i. Uř ř  m sí ního odpisu je nutné zabezpe it, aby mimo p ípadu vy azení majetku, bylě č č ř ř
poslední odpis roku uplatn n ve dvanáctém m síci.  Jinak by uě ě  zrychleného odpisu došlo k chybnému po ítání po tu rokč č ů
odpisu. P i ro ní záv rce ař č ě  datovém p evedení na další rok je programem nabídnuta redukce m sí ních odpis  starého roku nař ě č ů
jeden odpis ro ní.č

Ú etní odpisy m žete vytvo it ič ů ř  hromadn  pro veškerý za azený odepsovatelný majetek volbou menu ě ř Evidence - Investiční
majetek - Účetní odpisy - Hromadný odpis.

V seznamu ú etních odpis  je zcela vpravo sloupec  č ů U,  který indikuje,
zda byl odpis zaú tován nebo ne. Klávesou  č Ctrl+T m žete tento údajů
zm nit.ě

Odpisování  nehmotného dlouhodobého majetku
Nehmotný dlouhodobý majetek program odepsovat neumí, nebo  odpisová doba je zákonem p edepsaná na m síce. Odpisy jeť ř ě
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nutné vypo ítat ač  zapsat do seznamu odpis  ru n . Sepnutí spína e ů č ě č neodpisovat hromadně ochrání ru n  vložená data p edč ě ř
necht ným p epsáním p i hromadném p epo tu odpis .ě ř ř ř č ů
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Zápis již odepsovaného majetku do programu
Budete-li do programu zapisovat d íve po ízený majetek, zeptá se program, zda jej chcete ozna it jako zaú tovaný. Nechte takř ř č č
ozna it  veškeré majetkové operace,  které byly  zaú továny vč č  d ív jších letech ař ě  do ú etnictví  aktuálního roku se p enášejíč ř
v po áte ních stavech.č č

 10.3 Funkční klávesy v přehledu karet majetku

mezerník Zna ka.č

F4 Hledání.

Ctrl+F4 Pokra uj vč  hledání.

Alt+F4 Rychlé hledání dle sloupce použitého pro se azeni.ř

F6 Filtr.

Ctrl+F6 Rychlý filtr.

F7 azení.Ř

F8 Tisk seznam  majetku sů  uvedením kmenových, odpisových a finan ních údaj .č ů

Ctrl+F8 Tisk inventární karty.

F9 Sou et majetku (bez vy azeného).č ř

Ctrl+F9 Z statek po jednotlivých pokladnách aů  bankovních ú tech.č

F10 Menu akcí.

F11 Definice sloupc  seznamu (viditelnosti, ší ky, umíst ní).ů ř ě

Ctrl+T Stav majetku - zda bylo zaú továno uvedení do používání ač  vy azení.ř

Ctrl+P Zobrazení poznámky.

Ctrl+N Nastavení vyhledávání/filtrování psaním  p ímo vř  seznamu.

 10.4 Daňové odpisy dlouhodobého majetku

 10.4.1 Přehled daňových odpisů

Funkce je ur ena kč  p ehlednému zobrazení ař  kontrole odpis  zadaného roku,ů
p ípadn  kř ě  zjišt ní majetku sě  neprovedeným da ovým odpisem.ň

 10.4.2 Hromadný daňový odpis

Hromadným  odpisem  se  vytvo í  da ové  odpisy  pro  zadaný  rozsah  majetku.  Jsou  zpracovány  karty  sř ň  odepsovatelným
majetkem, za azené do užívání p ed ař ř  ve zpracovávaném roce. Karta nesmí být vy azena zř  užívání p ed rokem odpisu.ř

Je-li majetek vy azen vř  roce odpisu, je uplatn n polovi ní odpis. ě č

 10.4.3 Daňové odpisy dle skupin majetku

Sestava umíst ná vě  menu Evidence - Dlouhodobý majetek - Daňové odpisy - Odpisy dle skupin uvádí kumulativní sou etč
odpis  majetku vů  len ní podle st ediska ač ě ř  skupiny majetku. P ed výpo tem jste dotázáni na po áte ní rok, od n hož mají býtř č č č ě
odpisy uvedeny. Program poté vypíše odpisy pro tento a následující ty i roky. Využití sestavy spo ívá p edevším p i plánováníč ř č ř ř
odpis  do budoucna.ů
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 10.5 Účetní odpisy dlouhodobého majetku (podvojné 
účetnictví)

 10.5.1 Přehled účetních odpisů

Funkce je ur ena kč  p ehlednému zobrazení ař  kontrole ú etních odpis  zadaného období. Zárove  m že sloužit  ke zjišt níč ů ň ů ě
majetku s neprovedeným ú etním odpisem.č

 10.5.2 Hromadný účetní odpis

Hromadný odpis je výkonná funkce, která vytvo í ú etní odpisy majetku. Jsou zpracovány karty sř č  odepsovatelným majetkem,
které byly za azeny do užívání p ed ař ř  v zpracovávaném roce. Majetek nesmí být vy azen zř  užívání p ed obdobím (m sícem)ř ě
odpisu.

 10.5.3 Účetní odpisy dle skupin majetku

Sestava je analogická témuž p ehledu pro da ové odpisy.ř ň

 10.6 Přehled dlouhodobého majetku

 10.6.1 Majetek dle skupin, SKP, zatřídění, střediska

P ehled je ur en kř č  vytvo ení kumulativního p ehledu za vybraný údaj. Rozsah zpracovaného majetku m žete p edem omezitř ř ů ř
zadáním p íslušných kritérií. Vř  kumulativním p ehledu lze klávesou  ř Enter zobrazit jednotlivé karty majetku, z nichž je sou etč
složen.

 10.6.2 Porovnání odpisů (podvojné účetnictví)

Sestava  je  vhodná  p edevším  pro  uživatele  používající  m sí ní  odpisy,  kdy  dojde  kř ě č  rozdíl m  vů  uplatn ných  da ovýchě ň
a ú etních odpisech ič  z statkových cenách. Program sestaví  pro zadaný rok porovnání odpis  každé karty aů ů  uvede i rozdíl
odpis , který je d ležitý zů ů  hlediska dan  zě  p íjmu.ř

 10.6.3 Odpisy a zůstatkové ceny

P ehled  je  sestaven  kř  aktuálnímu  ú etnímu  roku  (č Konec  -  Firemní  údaje).  Po izovací  cena  vř  sob  zahrnuje  iě  technické
zhodnocení a opravy ceny uplatn né do aktuálního roku v etn . Odpisy jsou uvedeny uě č ě  každé karty kumulativn .ě

 10.6.4 Odpisy dle střediska

Program sestaví p ehled odpis  po jednotlivých kartách majetku za jednotlivé st edisko.ř ů ř
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 10.7 Ostatní funkce

 10.7.1 Archiv majetku

Vy azený  majetek  lze  obdobn ,  jako  osobní  karty  zam stnanc ,  za adit  do  archivu.  Funkci  použijete  tehdy,  když  kartuř ě ě ů ř
vy azeného majetku nepot ebujete pro b žnou práci, ale chcete si ponechat možnost nahlédnout vř ř ě  budoucnu do karty bez
nutnosti použít zálohu dat z p edchozích let.ř

Odložení do archivu provedete tak, že v režimu oprav v p ehledu eviden ních karet stisknete tla ítko  ř č č F10 a zvolíte nabídku
Archiv. V další obrazovce nastavíte innost na č Odložení. Rozsah zvolte dle pot eby.ř

Zp tnou obnovu údaj  karet zě ů  archivu provedete obdobn . Pouze vě  obrazovce archivu nastavíte innost na č Obnova z archivu.
Program pak nabídne seznam karet v archivu.

 10.7.2 Přepočet zůstatkové ceny k zadanému roku

Z statkové  ceny  majetku  jsou  obvykle  uvedeny  ků  aktuálnímu  ú etnímu  roku  (č Konec  -  Firemní  údaje).  Pokud  je  chcete
p epo ítat kř č  roku jinému nebo jen pot ebujete z statkové ceny aktualizovat, stiskn te vř ů ě  seznamu karet klávesu  F10 a zvolte
nabídku P epo et z statkových cen. Po zadání požadovaného roku program provede výpo et ař č ů č  zapíše z statkovou cenu doů
eviden ních karet.č

 10.7.3 Stav zaúčtování (podvojné účetnictví)

V seznamu karet m žete klávesu ů Ctrl+T zm nit, zda bylo uě  majetku zaú továno uvedení do používání ač  vy azení zř  používání. 
Funkci m žete použít vů  p ípad , že jste do programu zadali d íve po ízený ař ě ř ř  odpisovaný majetek, u n hož program nabízí ě
zaú tování po ízení vč ř  menu Finance – Účtování – Účtování z dokladů.

 10.8 Tisk dlouhodobého majetku

Pro tisk dlouhodobého majetku jsou k dispozici následující sestavy:

Seznam dlouhodobého 
majetku

Tisk n kolika druh  sestav uvád jících údaje zě ů ě  karty majetku.

Daňový odpočet Da ový odpo et ze vstupní ceny uplatn ný pro ú ely dan  zň č ě č ě  p íjmu. Vř  programu je 
zachováno z historických d vod .ů ů

Přehled technického 
zhodnocení

Tisková sestava slouží jako podklad pro rozhodnutí, zda zhodnocení majetku v pr b hu rokuů ě
bude ú továno jako technické zhodnocení nebo jako náklad p ímo do provozní režie.č ř

Přehled opravy ceny Sestava má p edevším kontrolní funkci.ř

Inventurní soupis Program umožní zadat výb rová kritéria aě  ur it t íd ní ač ř ě  skupinování, podle kterého bude 
p ehled sestaven.ř

Inventární soupis dle druhu 
majetku

Sestavu použijete nap íklad pro inventurní soupis jednotlivých skupin majetku (drobný ř
nehmotný, dlouhodobý nehmotný,..). Podmínkou je napln ní íselníku Skupin majetku ě č
a p i azení t chto skupin do inventárních karet majetku.ř ř ě

Inventurní soupis- protokol Podpisový protokol inventurní komise o hmotné odpov dnosti za sv ený majetek.ě ěř

Karty dlouhodobého 
majetku

Karty majetku s da ovými odpisy. P ed tiskem m žete nastavit vň ř ů  seznamu karet majetku filtr 
na požadované karty (nap íklad je mezerníkem ozna it ař č  vybrat pouze ozna ené).č

Protokol o vyřazení Tisk protokolu je automaticky nabídnut p i uložení karty majetku, který jste práv  vy adili.ř ě ř

Odpisy majetku dle skupin Sestava uvádí odpisy po jednotlivých skupinách majetku. V sestav , která se vytvá í ě ř
k zadanému roku, je pro každou kartu majetku vy íslen mimo jiné da ový odpis vč ň  tomto roce
a sou et odpis  zč ů  d ív jších let.ř ě

Poznámka

236



Evidence majetku

Odpisy všech požadovaných let musí být p edem vypo ítány nap íklad pomocí funkce  ř č ř Evidence - Dlouhodobý majetek -
Účetní odpisy (Daňové odpisy) - Hromadný odpis.

 10.9 Číselníky majetku

 10.9.1 Místnosti

Místnosti  jsou používány k ur ení  umíst ní  dlouhodobého ač ě  drobného majetku.  Do seznamu m žete p idávat klávesou  ů ř F5
a Insert z menu místností p ímo zř  karty majetku.

 10.9.2 Způsoby vyřazení majetku

P i vy azení majetku zř ř  používání musíte ur it ič  zp sob vy azení. Ten ovlivní, jakým zp sobem bude zaú tována z statkováů ř ů č ů
hodnota  majetku.  Pokud do  íselníku  nezadáte  ú et,  bude p i  ú tování  standardn  použit  ú et  odpis  zč č ř č ě č ů  íselníku  skupinč
majetku.

 10.9.3 Sazby daňových odpisů majetku

íselník je nutné zadat vČ  souladu se zákonem dan  zě  p íjmu, vř  n mž jsou uvedeny doby odpisu iě  jednotlivé koeficienty pro oba
zp soby odpisování. Protože dochází ků  pr b žným úpravám odpisových sazeb, máte možnost zadat rok, od n hož sazba platíů ě ě
(v etn ). Program p i vyhledání koeficientu sazby postupuje tak, že najde sazbu platnou sč ě ř  nejvyšším rokem, maximáln  však doě
roku odpisování v etn .č ě

Náhradou za zrušení reinvesti ního odpo tu ve výši 10, 15 i 20 % zč č č  nov  po ízeného hmotného majetku je od roku 2005ě ř
povoleno uplatnit vyšší odpis v prvním roce odepsování. Pro odpisovou skupinu 1, 2 a 3 lze za zákonem vymezených podmínek
uplatnit v prvním roce odepsování zvýšení odpisu o 10, 15 a 20 %. Odpisové sazby byly napln ny sadou základních odpisovýchě
skupin s desetiprocentním navýšením. Jsou ozna eny č 1+10%, 2+10% a 3+10%.

 10.9.4 Sazby účetních odpisů majetku (podvojné účetnictví)

Sazby se uplatní p i výpo tu ú etních odpis  majetku po ítaných procentem. Pro každou sazbu lze zadat procento odpisuř č č ů č
v prvém, druhém a dalších letech. Pokud nelze váš ú etní zp sob odepsování realizovat tímto zp sobem, m žete odpisy zadatč ů ů ů
manuáln  do karty majetku.ě

 10.9.5 Skupiny majetku

Ú etní skupina definuje ač  modifikuje ú ty majetku, oprávek, odpis  ač ů  po ízení majetku p edkontace p i zaú tování. Každá kartař ř ř č
by m la mít p i azenu skupinu, která ú etn  odliší jednotlivé druhy majetku.ě ř ř č ě

 10.9.6 Odpovědné osoby

íselník m žete zadat ru n , nebo vČ ů č ě  p ípad  používání mzdové evidence p enosem zř ě ř  osobních karet zam stnanc  (menuě ů
Evidence – Dlouhodobý majetek – Odpovědné osoby – Doplnění z mezd).

U karet majetku se mohou uvést odpov dné osoby. Jednoduše pak vytisknete nap íklad protokol oě ř  majetku, který má pracovník
na starosti nebo v hmotné odpov dnosti.ě

 10.10 Nastavení dlouhodobého majetku

V nastavení m žete p edvolit íselnou adu, zů ř č ř  níž budou automaticky p i azena ísla novým kartám majetku.ř ř č

Taktéž ur íte, zda ú etní odpisy budou uplatn ny ro n  (jeden odpis do roka) nebo m sí n  (až dvanáct odpis  vč č ě č ě ě č ě ů  roce). Tuto
volbu v pr b hu roku nem te, nebo po zm n  ponechte p epo ítat odpisy od za átku roku.ů ě ěň ě ě ř č č
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 11 DROBNÝ MAJETEK
Eviden ní  karta  obsahuje  obdobné  údaje,  jako  karta  dlouhodobého  majetku.  Chybí  údaje  související  sč  odpisy,  nebo  seť
p edpokládá, že majetek bude vř  nákladech uplatn n celou ástkou p i jeho uvedení do používání p ípadn  na základ  inventuryě č ř ř ě ě
odpisem na konci roku. 

Pokud je na kart  více kus  aě ů  do používání dáte jenom ást, musíte si ru n  upravit ú etní doklad. P i uvedení do používáníč č ě č ř
dalších kus  zů  této karty je zapot ebí manuáln  vytvo it ú etní doklad ař ě ř č  majetek odepsat do náklad . Zů  tohoto d vodu m že býtů ů
vhodn jší rozd lit majetek na více karet.ě ě

Karta  drobného  majetku  obsahuje  historii  za azení  majetku  do  používání.  Historie  má  nejv tší  význam uř ě  karet,  na  nichž
evidujete v tší po et kus . Historie se zobrazí stiskem tla ítka ě č ů č <Do užívání>. Jestliže dosud majetek nebyl za azen, nabídneř
program po stisku tla ítka jeho za azení vč ř  plném po tu.č

V historii za azení jsou kř  dispozici b žné klávesy ě F5 a Insert pro nové za azení, ř F2 a Enter pro opravu, Delete ke zrušení.

Na eviden ní kart  drobného majetku je uvedeno datum posledního za azení ač ě ř  celkový po et za azeného majetku.č ř

Zcela  analogická  je  historie  za azení.  Zobrazí  se  stiskem tla ítka  ř č <Vyřazení>.  Na  eviden ní  kart  drobného  majetku  ječ ě
uvedeno datum posledního vy azení, íslo dokladu, zp sob vy azení ař č ů ř  celkový po et vy azeného majetku.č ř

P ehledy výstupy ař  íselníky jsou (sč  výjimkou odpis ) uů  drobného majetku obdobné, jako v evidenci dlouhodobého majetku.
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 12 ODPIS POHLEDÁVEK

Evidence je ur ena pro podvojné ú etnictví k p ehlednému vytvá ení opravných položek k pohledávkám a k jejich odepsování. č č ř ř

Program umož uje rychlé za azení vydané faktury k odpisu v etn  p eú tování saldokontního ú tu, výpo et da ových oprávekň ř č ě ř č č č ň
a jejich zaú tování i výsledný opis pohledávky. č

 12.1 Zařazení neuhrazené faktury do evidence odpisu 
pohledávek

Za azení neuhrazené faktury m žete provést ze dvou míst:ř ů

  Ze  seznamu  faktur  (menu  Doklady  –  Faktury  vydané  –  Oprava)  klávesou  F10,  v  menu  volba  Zařadit  k  odpisu
pohledávky.

 Ze seznamu pohledávek k odpisu (menu
Doklady  –  Faktury  vydané  –
Pohledávky  k odpisu),  kdy  si  v
zadávacím formulá i m žete ur it podmínkyř ů č
usnad ující  výb r pohledávek vhodných kň ě
odpisování.  Následn  se  zobrazí  seznamě
pohledávek,  v n mž  m žete  klávesouě ů
Enter provést  její  za azení  do  evidenceř
odpisu  pohledávek.  Pokud  pohledávku
odepsujete  nap íklad  ru n ,  m žete  jíř č ě ů
pouze  klávesou CTRL+R ozna it  jakoč
odepsovanou.

V tšina  údaj  do  formulá eě ů ř
pohledávky  k  odpisu  bude  p evzatař
z faktury.  Nutné  je  ru n  vyplnitč ě
odpisovou  sazbu,  která  bude
ur ovat rychlost a výši výpo tu odpisč č ů
(oprávek).

Dále  je  zapot ebí,  zvláštř ě
u pohledávek, kde je proml ecí dobač
delší  než  obvyklých  36  m síc ,ě ů
opravit  datum,  od  n hož  budeě
pohledávka  považována  za
proml enou,  ímž  dojde  kč č  zastavení
odpisování a výpo tu oprávek.č

Po uložení karty program nabídne možnost p eú tování pohledávky na jiný saldokontní ú et. Pokud této možnosti využijete,ř č č
bude p ipraven interní ú etní ú etní doklad. Po jeho uložení se p enese íslo interního dokladu do karty odpisu pohledávky.ř č č ř č

Jestliže vytvo ení ú etního dokladu nevyužijete, m žete p eú tování zaú tovat pozd ji obvyklým zp sobem v menu ř č ů ř č č ě ů Finance –
Účtování – Účtování z dokladů.
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 12.2 Výpočet daňových oprávek pohledávky

Výpo et oprávek m žete provést k jednotlivé pohledávce nebo hromadn .č ů ě

 12.2.1 Oprávky jednotlivé pohledávky

Pomocí menu  Evidence – Odpis pohledávek – Karty – Oprava vstupte do edita ního formulá e požadované pohledávkyč ř
k odpisu a stiskn te tla ítko  ě č Daňové oprávky.  V seznamu jsou k dispozici  obvyklé klávesy  Insert a  F5 p i vložení  novéř
oprávky, Enter k oprav , ě Delete k vymazání.

U  nové  oprávky  budete  nejprve  vyzváni
k zadání  data,  k  n muž  program  dopo ítáě č
počet  měsíců  po  splatnosti a  podle
zvolené  sazby  zadané  v  kart  pohledávkyě
k odpisu zjistí  odpovídající  procentní  sazbu
oprávky. Pro informaci jsou po ty m síc  ač ě ů
procenta  z odpisové  sazby  uvedena  ve
formulá i vpravo naho e.ř ř

Ze  sazby  se  vypo te  č celková  oprávka,
která  se  porovná  s  d íve  uplatn nýmiř ě
oprávkami.  Rozdíl  bude  uveden  v  údaji
oprávka.

Pokud je datum odpisu vyšší, než datum proml ení zadané v kart  odpisované pohledávky, program sníží (pokud to budeč ě
možné) datum oprávky na den p edcházející proml ení a do poznámky uvede upozorn ní.ř č ě

 12.2.2 Hromadný výpočet oprávek

Zvolte menu Evidence – Odpis pohledávek – Daňové oprávky – Hromadný výpočet. Dále zadejte datum, k n muž majíě
být oprávky vypo teny a rozsah. Vlastní výpo et je proveden obdobn  jako v p ípad  odpisu jednotlivé pohledávky pouze s tímč č ě ř ě
rozdílem, že nebudou uloženy p ípadné nulové odpisy. Program z výpo tu vynechá karty pohledávek se zapnutou volbouř č
Vyřadit z hromadného výpočtu oprávek a již zaúčtované oprávky.

 12.3 Přehled daňových oprávek

Odpisy pro zadané období zjistíte v menu Evidence – Odpis pohledávek – Daňové oprávky – Přehled oprávek. Tisková
sestava  je  skupinovaná  podle  saldokontního  ú tu  (p ebírá  se  z  odpisované  faktury)  a  m ny  (sestavu  m žete  využít  proč ř ě ů
zaú tování) nebo podle skupiny a m ny (vhodné pro vypln ní da ového p iznání). č ě ě ň ř

Zaú tování do deníku prove te v menu č ď Finance – Účtování – Účtování z dokladů.

 12.4 Závěrečné odepsání pohledávky

Pomocí menu Evidence – Odpis pohledávek – Karty – Oprava vstupte do edita ního formulá e požadované pohledávky ač ř
vypl te datum  ň odepsání pohledávky.  íslo interního ú etního dokladu m žete nechat prázdné, doplní se automaticky p iČ č ů ř
zaú tování. V ú etním dokladu by m l být u saldokontních ú t , na kterých je pohledávka vedena, uveden variabilní symbol ač č ě č ů
provedeno spárování indikované velkým písmenem P. Tím dojde p i uložení ú etního dokladu k uhrazení pohledávky formouř č
Odpis pohledávky.
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 12.5 Tisk

 12.5.1 Seznam karet odpisovaných pohledávek

Program vytiskne odpisované pohledávky za azené v ur ené asové rozmezí skupinované podle saldokontního ú tu (p ebírá seř č č č ř
z odpisované faktury) a m ny.ě

 12.5.2 Daňové oprávky za období

Pro zadané období se provede tiskn odpis .ů

 12.5.3 Karty odpisu pohledávky

Tiskne se podrobná karta s uvedením jednotlivých oprávek.
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 12.6 Číselník daňových oprávek pohledávek

Sazby ur ují pr b h a výši oprávek pohledávek. íselník se snaží odrážet mnohaletý vývoj problematiky a doporu ujeme si jejč ů ě Č č
prohlédnout ješt  p ed za átkem používání. ě ř č

V rámci jedné sazby je možné uvést i  n kolik variant platných v r zných letech. P i výpo tu oprávky program automatickyě ů ř č
použije sadu platnou pro rok, v n mž pohledávka vznikla.ě

 12.7 Nastavení

Zde m žete p ednastavit po et m síc , po jejichž uplynutí je pohledávka považována za proml enou a nelze k ní dále provád tů ř č ě ů č ě
oprávky.
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 13 FINANČNÍ PRONÁJEM

 13.1 Základní popis

Daňová evidence

Finan ní  pronájem sč  následnou koupí  (leasing)  prošel  z hlediska  ú tování  ač  uplat ování  daní  mnoha zm nami.  Sou asnéň ě č
zákony se na finan ní pronájem dívají obdobn , jako na odepsovatelný dlouhodobý majetek. Znamená to, že nájemce neú tuječ ě č
akontaci a splátky do zapo itatelných výdaj , ale vč ů  uzáv rkových operacích uplatní da ové odpisy. Vě ň  praxi je finan ní pronájemč
veden (ú tován) nat ikrát. DPH se uplat uje dle splátkového kalendá e, zaplacené splátky se ú tují do pen žního deníku ač ř ň ř č ě  pro
pot eby dan  zř ě  p íjmu po ítáte da ové odpisy. Program umož uje souhrnn  sledovat stav t chto t í evidencí na jediném míst .ř č ň ň ě ě ř ě
P i vyhotovení karty finan ního pronájmu je vygenerován splátkový kalendá  ař č ř  da ové odpisy. Po zápisu eviden ní karty lzeň č
automaticky vyhotovit doklady závazku (p edevším pro pot eby DPH), které se evidují vř ř  ostatních závazcích ásti  Doklady.č
Program sám aktualizuje  eviden ní  kartu  pronájmu,  ač  to  p i  vystavení  p íkazu  kř ř  úhrad  aě  p i  zaplacení  splátky  pronájmu.ř
Da ové odpisy jsou zahrnuty do uzáv rkových operací dan  zň ě ě  p íjmu.ř

Podvojné účetnictví

Evidence je užite ná pro vytvo ení závazk  ze splátkového kalendá e (tím se zárove  DPH zč ř ů ř ň  b žných splátek uplatní vě  p iznáníř
DPH) a pro rozpo et první splátky (akontace) do jednotlivých rok  trvání pronájmu.č ů

Oba typy evidencí

Co udělat před používáním
 P ipravit si íselné ady ostatních závazk .ř č ř ů
 Nastavit sazby DPH a typy doklad  DPH.ů

 13.2 Evidenční karta finančního pronájmu

Eviden ní karta finan ního  pronájmu se skládá ze základních údaj , splátkového ač č ů  da ového kalendá e.ň ř

 13.2.1 Základní údaje evidenční karty

číslo Po adové íslo karty. P i jeho zadání m žete použít klávesu F3 ař č ř ů  nabídku íselných ad. č ř

předmět Název a popis p edm tu finan ního pronájmu sř ě č  následnou koupí. 

poskytovatel Název spole nosti poskytující finan ní pronájem. Pronajímatele doporu ujeme zadat do íselníku č č č č
partner  aů  pak p evést do karty pronájmu výb rem zř ě  menu ( íslo partnera je neviditeln  uloženo č ě
v kart  pronájmu aě  použito pro dohledání dalších údaj  oů  poskytovateli p i generování závazk ). ř ů
Menu partner  vyvoláte klávesou ů F3. Nového partnera p idáte klávesou ř F5, opravíte F2.

dle smlouvy íslo smlouvy pronájmu. Č

ze dne Datum uzav ení smlouvy.ř
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na dobu Doba pronájmu je uvedena v m sících.ě

dodavatel Název dodavatele.

zahájení pronájmu Datum zahájení finan ního pronájmu je d ležité pro stanovení prvého m síce da ového odpisu.č ů ě ň

ukončení pronájmu Datum ukon ení pronájmu koresponduje sč  datem zahájení pronájmu a dobou pronájmu.

v užívání od Datum po átku užívání má zč  hlediska da ových odpis  stejný význam, jako datum zahájení ň ů
pronájmu. Program pro da ové odpisy použije to datum, které je vyšší.ň

variabilní symbol Do variabilního symbolu se zadává p edpis který íká, jak se má do splátkového kalendá e ř ř ř
vygenerovat variabilní symbol splátky.

rok odpočtu 10% Uvedeno z historických d vod . Vů ů  da ové evidenci se odpo ty d íve automaticky uplatnily p i ň č ř ř
výpo tu dan  zč ě  p íjmu vř  oddílu DANĚ v seznamu odpo t  po ízení dlouhodobého majetku.č ů ř

celková cena bez DPH Celková ástka finan ního pronájmu bez DPH (neplátci DPH zadají celkovou ástku).č č č

DPH Celková ástka DPH pronájmu, kterou lze uplatnit.č

včetně DPH Finan ní pronájem celkem.č

smluvní penále Sazba penále.

daňové odpisy do 
uzávěrkových operací

Sepnutý spína  ozna uje eviden ní listy, jejichž ro ní da ové odpisy budou se teny do č č č č ň č
uzáv rkových operací dan  zě ě  p íjmu (jen vř  da ové evidenci).ň

poznámka Textová informace.

splátkový kalendář Tla ítko pro zobrazení splátkového kalendá e. Je li splátkový kalendá  prázdný, nabídne se Vám č ř ř
obrazovka pro jeho vytvo ení. ř

daňové odpisy Tla ítko umožní prohlížet ač  opravovat da ové odpisy. Je-li seznam da ových odpis  prázdný, je ň ň ů
umožn no jejich automatické vytvo ení.ě ř

 13.2.2 Předpis variabilního symbolu splátky

Variabilní symbol je obvykle složen z ísla smlouvy ač  po adového ísla splátky. P edpis m že obsahovat symbol ř č ř ů #SM, kterým
se do variabilního symbolu p enese íslo smlouvy ař č  symbol #PC, na jehož místo bude dopln no po adové íslo splátky. Splátkaě ř č
hrazená p edem (akontace) je programem ozna ena jako nultá splátka. Pokud chcete, aby p edem hrazená splátka m la ísloř č ř ě č
1, použijte místo symbolu #PC symbol #PJ.

Příklad:

íslo smlouvy je Č 220354 a požadované variabilní symboly mají být 2203540,  2203541,  2203542,  2203543 atd. První splátka
byla hrazená p edem.ř

V položce variabilní symbol ponechte hodnotu #SM#PC.

Pokud byla první ástka hrazená p edem ač ř  variabilní symbol splátky byl  2203541, zadejte do p edpisu variabilního symboluř
#SM#PJ.

 13.2.3 Vytvoření splátkového kalendáře

Program  podporuje  automatické
vytvo ení  splátek  do  splátkovéhoř
kalendá e.ř

V obrazovce zadání  podklad  proů
vytvo ení  splátkového  kalendá eř ř
nejprve  zvolte,  zda  jsou  splátky
hrazeny  m sí n  nebo  tvrtletn .ě č ě č ě
Následn  vložte  ástku  bez  DPHě č
(neplátci  DPH  celkovou  splátku),
DPH  a datum  splatnosti  pro
p edem placenou splátku, b žnouř ě
splátku  a z statkovou  cenuů
pronájmu. U b žné splátky zadejteě
datum  splatnosti  1.  splátky.
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Program vytvo í lineární splátkový kalendá . Pokud jsou splátky progresivní, musíte si splátkový kalendá  upravit ru n . ř ř ř č ě

 13.2.4 Splátkový kalendář finančního pronájmu

Splátkový kalendá  je zobrazen ve form  seznamu chronologicky se azených splátek. Do seznamu lze novou splátku p idatř ě ř ř
klávesou Ins, opravit klávesou Enter a vymazat klávesou Del. Sou et splátek je vypo ten ač č  zobrazen klávesou F9.

Splátka finan ního pronájmu:č

částka mimo DPH ástka splátky, která nemá vztah kČ  DPH - nap íklad celková cena osobního automobiluř

splátka v osvobozené, nižší 
a vyšší sazbě DPH

Základy a ástky DPH vč  jednotlivých sazbách.

splátka celkem Celková ástka splátky.č

vytvořen závazek Spína  indikuje, zda byl da ový doklad splátky vytvo en ač ň ř  zapsán do evidence 
ostatních pohledávek.

datum splatnosti Datum splatnosti splátky.

variabilní symbol Variabilní symbol splátky.

příkaz k platbě ze dne Datum, kdy byl vytvo en p íkaz kř ř  úhrad . Datum je automaticky zapsáno po vystavení ě
platebního p íkazu proplácejícího doklad splátky pronájmu.ř

zaplacena dne Datum skute ného zaplacení splátky. Datum lze aktualizovat pouze ru n .č č ě

penále ástka penále za opožd nou platbu. Programem aktualizovaná hodnota.Č ě

pořadové číslo Po adové íslo splátky.ř č

poznámka Poznámka splátky.

 13.2.5 Daňové odpisy finančního pronájmu

Da ové odpisy jsou vytvo eny pro všechny roky finan ního pronájmu. Da ový odpis obsahuje pouze dv  položky: rok, pro kterýň ř č ň ě
je odpis ur en, ač  výši odpisu. Plátci DPH odepsují ástku bez DPH, neplátci celkovou ástku finan ního pronájmu. Stejn  jakoč č č ě
u splátkového kalendá e lze odpisy editovat klávesami Ins, ř Del a Enter. Sou et odpis  zjistíte klávesou č ů F9.

Daňová evidence

Z hlediska dan  zě  p íjmu lze p i ú tování splátek postupovat dv ma zp soby. ř ř č ě ů

1. Do seznamu da ových odpis  zadáte celkovou ástku finan ního pronájmu. Vň ů č č  uzáv rkových operacích se uplatní pom rnáě ě
ást zč  této hodnoty. P i ú tování platby splátky do pen žního deníku použijete kód ř č ě OV - Ostatní nezapočitatelné výdaje.

Pokud by byly splátky ú továny nap íklad do provozní režie, byly by vč ř  nákladech chybn  uplatn ny dvakrát.ě ě

2. Do  seznamu  da ových  odpis  necháte  rozpo ítat  pouze  první  splátku  (akontaci),  jejíž  pom rnou  ást  uplatníteň ů č ě č
v uzáv rkových operacích. P i ú tování platby splátky do pen žního deníku použijete kód  ě ř č ě PR - Provozní režie, který je
vhodné analyticky lenit.č

Pokud máte tzv. zrychlený pronájem, kdy dojde ke skute nému zaplacení  již  druhým rokem, musíte  povinn  použít  prvníč ě
zp sob.ů

P i výpo tu uzáv rkových operací program se te všechny da ové odpisy aktuálního roku ze všech karet finan ního pronájmuř č ě č ň č
na nichž je sepnuta volba Daňové odpisy do uzávěrkových operací. V jednotlivých da ových odpisech také musí být sepnutň
spína  č uplatnit.

Podvojné účetnictví

Da ové odpisy jsou uvedeny jen informativn  aň ě  jejich uplatn ní vě  ú etním deníku musí ú etní zajistit ru n  nap íklad internímč č č ě ř
dokladem.
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 13.3 Vytvoření dokladů do evidence ostatních závazků

P i uložení nové karty finan ního pronájmu nabídne program možnost vytvo ení ady doklad  do evidence ostatních závazk .ř č ř ř ů ů
Aby mohly být doklady vytvo eny, musíte vř  následující obrazovce zadat:

dodavatel Název poskytovatele pronájmu.

IČO Identifika ní íslo poskytovatele. Pokud jste zadali poskytovatele pronájmu do íselníku partner  ač č č ů  do karty
pronájmu jste jej p enesli výb rem zř ě  menu, je I O aČ  DI  p ednastaveno.Č ř

DIČ Da ové identifika ní íslo poskytovatele.ň č č

konst.symb. Konstantní symbol závazku. Pro zadání lze použít nabídky íselníku konstantních symbol .č ů

druh dokladu Plátci DPH zadají druh dokladu DPH. Tím ovlivní výb r sazeb DPH pro položky splátky.ě

banka bankovní ú et firmy, zč  n hož budou závazky hrazenyě

čísla dle var. 
symbolů

Stav spína e je rozhodující pro to, zda bude vč  závazku uveden variabilní symbol splátky, nebo necháte 
doklady o íslovat zvolenou íselnou adou. č č ř

číselná řada Pokud není p edchozí spína  sepnut, m žete zvolit íselnou adu, podle které se provede o íslování ř č ů č ř č
závazk .ů

Po zadání t chto údaj  bude vě ů  další obrazovce nabídnut seznam splátek, pro které m žete vyhotovit doklad. Doklad budeů
vytvo en pro ozna ené splátky (ozna ené splátky mají vlevo trojúhelní ek). Program sám p edem ozna í splátky, které dosudř č č č ř č
nemají  vytvo ený  doklad.  Ozna ení  ař č  zrušení  zna ky  provedete  mezerníkem.  Vlastní  generování  za ne po  stisku  klávesyč č
<OK>, u plátc  DPH si program ješt  m že vyžádat p i azení nulových sazeb DPH.ů ě ů ř ř

Vytvo ené doklady vř  evidenci ostatních závazk  doporu ujeme p ekontrolovat.ů č ř

Pokud neprovedete generování  doklad  ihned p i  zápisu eviden ní  karty  finan ního pronájmu,  m žete tuto funkci  pozd jiů ř č č ů ě
vyvolat, když v p ehledu stisknete klávesu ř F10 a v Menu funkcí vyberete nabídku Vytvoření dokladů. 

Poznámka
Program neudržuje pevnou vazbu mezi splátkou a vytvo eným dokladem vř  evidenci ostatních závazk . Vů  p ípad  dodate nýchř ě č
zm n aě  rušení musíte provést ru n  opravy ve všech pot ebných evidencích. č ě ř

Další návaznosti
Program p i generování doklad  zapisuje do poznámky závazku tyto údaje:ř ů

#FINANČNÍ PRONÁJEM Identifikace, že jde o splátku finan ního pronájmu.č

#ID_44# Interní íslo karty pronájmu. íslo karty je 44.č Č

#SAZBAPENALE_1# Sazba penále pozdní úhrady. Penále je 1 %.

#VAR.SYMBOL_2103542# Variabilní symbol splátky. Variabilní symbol je 2103542.

Na základ  t chto hodnot program vyhledává kartu finan ního pronájmu aě ě č  provádí zápis datum platebního p íkazu do splátek.ř
Pokud  n který  zě  identifika ních  údaj  chybí  nebo  neodpovídá  stavu  na  eviden ní  kart  finan ního  pronájmu,  je  p i  výšeč ů č ě č ř
uvedené innosti zobrazena nabídka finan ního pronájmu ač č  budete vyzváni k výb ru karty aě  splátky, na níž se mají informace
zapsat.

 13.4 Tisk

Obdobn  jako  vě  evidenci  majetku  se  tiskne  seznam karet  finan ního  pronájmu,  karty  pronájmu  sč  da ovými  odpisy,  kartyň
s platebním kalendá em ař  da ové odpisy jednoho roku.ň
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 14 PROVOZ VOZIDEL

 14.1 Základní popis
Provoz vozidel je ur en kč  vedení knihy jízd, evidenci spot eby paliva ař  výpo tu náhrad. Program zpracovává jízdy firemníchč
i soukromých vozidel v etn  vyhodnocení pom ru soukromých ač ě ě  služebních jízd.

 14.1.1 Co udělat před používáním

  P ekontrolovat íselník druh  vozidel.ř č ů
  Upravit si nastavení jízd.

 14.2 Vozidla

Eviden ní karta vozidla obsahuje základní údaje oč  vozidle - název, SPZ, číslo motoru a obsah válců. Podstatným údajem je
ozna ení č druhu vozidla, které ovlivní pojmenování jednotlivých spot eb PHM na kart  vozidla (nap . spot eba m sto, spot ebař ě ř ř ě ř
90 km/hod) a dále je ur ující pro výpo et náhrad jízd.č č

Výpo et náhrad ač  ú etní zpracování se odlišuje p i použití  č ř firemního a soukromého vozidla. U firemního vozidla se nepo ítáč
základní  náhrada,  protože  vozidlo  odepsujete  jako  dlouhodobý  majetek  a provozní  náklady  ú tujete  p ímo  do  deníku.č ř
U soukromého vozidla máte naopak nárok na základní náhradu dle druhu vozidla a do náklad  smíte zú tovat pouze tutoů č
náhradu a cenu spot ebovaných PHM.  Náklady  spojené sř  po ízením ař  údržbou vozidla  jako  zapo itatelný  výdaj  zaú tovatč č
nesmíte.

Údaje  o spotřebě v jednotlivých
režimech  jízd  slouží  k výpo tuč
pr m rné  spot eby  vozidla.ů ě ř
Pr m rná  spot eba  je  programemů ě ř
používána p i stanovení nároku nař
spot ebu PHM. Spot eba je uvád nař ř ě
v litrech  na  sto  kilometr ,  neboů
v p ípad  sepnutí  volby  Spot ebař ě ř
v motohodinách  v litrech  na  hodinu
provozu.

Max.  obsah nádrže  je  p i  zápisuř
jízdy  porovnáván  se  z statkemů
PHM  v nádrži.  V p ípad ,  že  jeř ě
z statek v tší než obsah nádrže, je uživatel na tuto skute nost upozorn n. Pokud obsah nádrží nezadáte, není programem tatoů ě č ě
kontrola provád na. Je-li obsah nádrže záporný, nebude program v bec spot ebu po ítat.ě ů ř č

Název PHM se používá pro hromadnou zm nu ceny paliva. Zm níte jej mezerníkem.ě ě

Technický stav vozidla a poznámka jsou položky ur ené kč  zápisu pomocných informací a nejsou dále zpracovávány.

Daňová evidence

U soukromého vozidla m žete základní náhradu do pen žního deníku zaú tovat dvojím zp sobem. Bu  jako zapo itatelnýů ě č ů ď č
výdaj, pak již nebudete náhrady uvád t vě  uzáv rkových operacích (spína  ě č Zákl. náhrady do uzávěrkových operací není
sepnut),  nebo  základní  náhradu  zaú tujete  do  deníku  jako  nezapo itatelný  výdaj  ač č  náhrady  vykazujte  v uzáv rkovýchě
operacích. V tom p ípad  zaškrtn te spína  ř ě ě č Zákl.náhrady do uzávěrkových operací.

Obdobný význam má spína  č Náhrady za PHM do uzávěrkových operací. V p ípad , že je sepnut, bude do uzáv rkovýchř ě ě
operací p enesen sou et náhrad za pohonné hmoty firemních jízd vozidla.ř č

247



Grand 31

 14.3  Jízdy

 14.3.1 Základní popis

Každá  jízda  obsahuje  základní
a kilometrové  údaje  a položky  pro
výpo et  spot eby  PHM.  Zákonyč ř
umož ují  ú tovat  spot ebovanéň č ř
PHM  do  provozní  režie,  avšak  je
nutné  sledovat  spot ebu  ař  ceny
PHM. Evidence jízd Vám poskytne
informaci o tom, jaká je maximální
p ípustná  spot eba  PHM  ař ř  jakou
maximální náhradu m žete uplatnit.ů
P i  kombinovaném  používáníř
služebního  vozidla  pro  firemní
a soukromé jízdy je navíc vypo tenč
pom r t chto jízd (náklady, odpisyě ě
a DPH se mohou uplatnit pouze pro
služební jízdy).

Jízdy  zapisujte  v chronologickém  po adí,  protože  program  dopo ítává  kone né  stavy  PHM  ař č č  tachometru.  Pokud  budete
dodate n  provád t opravy d íve po ízených jízd, bude se program snažit p epo ítat ič ě ě ř ř ř č  jízdy pozd jšího data.  ě

 14.3.2 Údaje jízdy

Jízda je zadána t mito údaji:ě

datum Den jízdy. Program jízdy automaticky adí do asové posloupnosti. P i po ízení nové jízdy jsou na ř č ř ř
základ  zadaného data p eneseny zě ř  p edcházející jízdy informace oř  kone ném stavu tachometru č
a PHM a pr m rná cena PHM vů ě  nádrži.

trasa Trasa jízdy. Klávesou F3 m žete vyvolat menu astých jízd. P i výb ru asté jízdy bude okamžit  ů č ř ě č ě
dopo ítán kone ný stav tachometru, spot eba PHM ač č ř  z statek vů  nádrži. Do menu astých jízd m žeteč ů
p idat novou položku klávesou ř F5 nebo klávesou F2 provést zm nu.ě

řidič Pokud máte napln n íselník idi , lze zadat ozna ení idi e. Neznáte-li je, m žete klávesou ě č ř čů č ř č ů F3 
aktivovat jejich nabídku.

účel Ú el jízdy je pomocná textová informace. č

soukromá jízda Stav spína e má rozhodující význam pro navazující výpo ty ač č  tisky u služebních vozidel. Soukromé 
jízdy jsou v sou tech p ehled  vykazovány zvláš , protože oč ř ů ť  n  musíte snížit náklady, odpisy, DPH ě
(musíte vyhotovit doklad o použití) i cenu finan ního pronájmu.č

počáteční stav 
tachometru

P i ádném zapisování jízd je po áte ní stav p enesen zř ř č č ř  kone ného stavu tachometru p edchozí jízdy.č ř
Po áte ní stav musíte zadat uč č  prvé jízdy a u jízd soukromým vozidlem v p ípad , že si nevedete ř ě
evidenci soukromých jízd. Po áte ní ač č  kone ný stav tachometru se  v bec neeviduje, není-li zadáváníč ů
povoleno v nastavení vozidel.

ujeto Po et ujetých kilometr  nebo motohodin, na jejichž základ  se po ítá spot eba PHM, uč ů ě č ř  soukromých 
vozidel výše základní náhrady.

konečný stav 
tachometru

Hodnota je automaticky dopo tena p i zm n  po áte ního stavu tachometru nebo po tu ujetých č ř ě ě č č č
kilometr  (motohodin).ů

základní náhrada Sazba základní náhrady jízd soukromých vozidel. Sazba je uvedena v K  na jeden kilometr č
(motohodinu) a p enáší se zř  íselníku druh  vozidel. Uč ů  jízd firemních vozidel není údaj p ístupný.ř

celkem Celková výše základní náhrady je vypo tena sou inem sazby základní náhrady ač č  po tu ujetých č
kilometr  (motohodin).ů

zvýšení náhrady Zvýšení náhrady ukazuje celkové zvýšení pr m rné spot eby. Zp sob zvýšení spot eby závisí na ů ě ř ů ř
druhu vozidla p i azeném vř ř  eviden ní kart  vozidla. Vč ě  podrobné obrazovce zvýšení náhrady za 
spot ebované PHM m žete zvolit až ze t í možností charakteru jízdy. Další viz kap. ř ů ř Druhy vozidel  .

počáteční stav PHM Stav pohonných hmot na za átku jízdy.č
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tankováno Pokud jste b hem jízdy erpali PHM, zadejte vě č  litrech množství zakoupených pohonných hmot.

tankováno v ceně Po zadání množství zakoupených PHM m žete vložit celkovou cenu PHM. Program vypo te cenu za ů č
jeden litr a pr m rnou cenu PHM vů ě  nádrži.

spotřeba PHM Spot eba PHM je vypo tena zř č  po tu ujetých kilometr  ač ů  pr m rné spot eby vozidla. Spot eba je ů ě ř ř
upravena dle sazby zvýšení náhrady.

konečný stav PHM Kone ný stav PHM je dán sou tem po áte ního stavu ač č č č  množství tankovaných hmot po ode tení č
spot eby PHM.ř

průměrná cena PHM Pr m rná cena je vypo tena váženým pr m rem zů ě č ů ě  ceny a množství PHM p ed zapo etím jízdy, dále ř č
z ceny a množství do erpaného paliva.č

náhrada za PHM Náhrada za PHM je sou in pr m rné ceny PHM ač ů ě  jeho spot ebovaného množství.ř

celková náhrada Celková náhrada je sou et základní náhrady ač  náhrady za PHM.

ostatní výdaje Ostatní výdaje slouží k zápisu jiných výdaj  dle pot eb uživatele (zakoupení mazadel, olej , chladící ů ř ů
kapaliny).

účel Slovní popis ú elu nebo p edm tu, za n jž byl ostatní výdaj uskute n n.č ř ě ě č ě

 14.3.3 Zadání jízd

Jízdy vozidla je možné zadávat ze seznamu jízd, nebo z obrazovky, která vzhledem p ipomíná m sí ní kalendá . Obrazovkuř ě č ř
vyvoláte pomocí menu Evidence - Provoz vozidel - Jízdy - Jízdy v měsíci. Po zvolení vozidla bude p ipravena obrazovkař
pro  aktuální  m síc.  Program  zobrazuje  jednotlivé  dny  vě  m síci,  po et  ujetých  kilometr  vě č ů  jednotlivých  dnech  a množství
erpaného paliva. Pomocí kláves  č PgUp a PgDown se m žete pohybovat po jednotlivých m sících, kurzorovými klávesamiů ě

volíte požadovaný den. Zobrazení jízd vybraného dne provedete klávesou Enter. Do seznamu jízd zadáte novou jízdu tla ítkemč
Insert nebo F5, opravíte Enter nebo F2, odstraníte Del.

 14.3.4 Vyhodnocení vozidla

V p ehledu jízd lze provést  vyhodnocení  jízd vozidla  klávesou  ř F9.  Obdobný výstup obdržíte tiskem z nabídky  Evidence –
Provoz vozidel – Tisk – Přehled jízd.

 14.3.5 Přepočet cen

P epo et cen se používá p edevším uř č ř  soukromých vozidel  používaných pro pot eby firmy. Funkce dokáže zm nit  základníř ě
náhradu a cenu PHM. P ed provedením zm n musíte vř ě  obrazovce p epo tu zadat ceny PHM pro jednotlivé pohonné hmotyř č
i sazbu základní náhrady pro všechny druhy vozidel.

 14.4 Přehled jízd

Funkce je ur ena kč  prohlížení seznamu vozidel a jízd bez možnosti zm n. Vě  seznamu jízd je k dispozici klávesa F9 pro sou tyč
a vyhodnocení.  

 14.5 Tisk

Nabídka menu obsahuje volbu pro tisk  seznamu vozidel a přehled jízd. Vyhodnocení vozidla, p ehled spot eb ař ř  cen PHM
vytisknete volbou  Tisk -  Přehled jízd,  kdy po  zadání  rozhodného období  a zvolení  vozidla  vyberete v tiskové obrazovce
požadovanou sestavu.

Sestavu používání vozidel m žete použít jako podklad pro vyrovnání se zam stnancem aů ě  výpo et silni ní dan .č č ě

P ehled ř tankování m že sloužit jako doklad pro porovnání sů  doklady DPH, kterými jste v daném roce po ídili pohonné hmoty.ř
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 14.6 Druhy vozidel

íselník druhu vozidel  slouží p edevším kČ ř  zadání  základní náhrady a nastavení  způsobu zvýšení spotřeby PHM podle
charakteru jízdy. 

Označení druhu se vkládá do eviden ní karty vozidla ač  údaje z íselníku jsou používány p i zápisu jízdy. č ř

Druh vozidla obsahuje následující údaje:

označení Jednozna né ozna ení druhu vozidla.č č

název Název druhu vozidla.

základní náhrada Výše základní náhrady soukromých vozidel.

názvy spotřeby V eviden ní kart  vozidla lze vypo ítat pr m rnou spot ebu ze t í spot eb (uvád ných č ě č ů ě ř ř ř ě
v technickém pr kazu). Názvy popisují provozní režim, pro který byla spot eba stanovena.ů ř

zvýšení náhrad lze sčítat Starší zp sob výpo tu náhrad umož oval sou asn  uplatnit více druh , které se s ítali.ů č ň č ě ů č

název zvýšení Název je slovní popis jízdního režimu, v n mž se zvýšení uplatní.ě

zvýšení Sazba zvýšení pr m rné spot eby PHM vů ě ř  jízdním režimu.

Sou asný zákon dan  zč ě  p íjmu nestanovuje horní hraniciř
pr m rné  spot eby  paliva.  Pokud  má  vozidlo  reálnů ě ř ě
vyšší, než pr m rnou spot ebu, m li by jste být schopniů ě ř ě
p ípadné  da ové  kontrole  prokázat  její  v rohodnost.ř ň ě
Z tohoto  d vodu  je  vů  programu  zachována  možnost
používat  navýšení  pr m rné  spot eby  podle  n kteréů ě ř ě
z d ív jších  metodik.  Pokud  se  skute ná  spot ebař ě č ř
nebude  p íliš  lišit  od  pr m rné  spot eby  zř ů ě ř  technického
pr kazu  navýšené  podle  starší  metodiky,  m la  by  býtů ě
spot eba prokázána jako odpovídající.ř

 14.7 Řidiči

íselník idi  se používá p i zadání jízdy vČ ř čů ř  p ípadech,ř
kdy se v ízení vozidla st ídá více idi .ř ř ř čů

idi  je zadán svým jednozna ným Ř č č označením (zkratkou) a jménem.

 14.8 Časté jízdy

Zápis  ast ji  se  opakující  jízdy  velmi  urychlí  používáníč ě
íselníku  astých  jízd,  do  n hož  si  p ipravíte  základníč č ě ř

informace  o jízd  (název,  trasu  aě  ú el),  zda  je  služebníč
nebo soukromá a po et  kilometr .  P i  zápisu  jízdy sta íč ů ř č
správn  vybrat zě  nabídky astých jízd,  program p eneseč ř
všechny  zadané  údaje  a vypo ítá  náhrady  ič  spot ebuř
paliva.

 14.9 Nastavení

Zadávání  po áte ního ač č  kone ného stavu  tachometru  ječ
nepovinné a lze je v nastavení vypnout. Z hlediska pr kaznosti doporu ujeme po áte ní aů č č č  kone ný stav tachometru zadávat.č

Pokud v bec neuvádíte soukromé jízdy, m žete spína em  ů ů č Zadávat soukromé jízdy zm nit obrazovku jízdy, která nebudeě
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odpovídající údaj zobrazovat.

P i zp tném zadávání jízd m že uleh it práci kopírováníř ě ů č
data  z poslední  zadané  jízdy.  Spína em  č Přenášet
datum docílíte p ednastavení dne nové jízdy dle jízdyř
p edchozí. ř

V p ípad  pot eby m žete zadat názvy až t í pohonnýchř ě ř ů ř
hmot.  Názvy  PHM  se  zadávají  do  eviden ních  karetč
vozidel  a používají  se  k hromadným  p epo t m  cenyř č ů
PHM. 

P i zápisu nové jízdy do evidence provozu vozidel  seř
m že  stát,  že  se  p epíšete  vů ř  datu  jízdy  a p i  jejímř
uložení dojde k necht nému p epo ítání stavu kilometrě ř č ů
a z statku vů  nádrži. Chcete-li takové možnosti zabránit,
zadejte zde asové rozmezí, do n hož musí zapisovanáč ě
jízda spadat.
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 15 CESTOVNÍ PŘÍKAZY
Evidence slouží k vystavení a vytišt ní cestovního p íkazu aě ř  jeho vyú tování.č

 15.1 Karta cestovního příkazu

Po adové íslo cestovního p íkazu je p ednastaveno zř č ř ř  po ítadla uvedeného vč  Nastavení cestovních p íkaz . Zř ů  Nastavení je
p evzat iř  po átek cesty. P i zadání konce cesty, ú elu ač ř č  místa jednání m žete využít íselník astých jízd zů č č  Provozu vozidel.

íselník vyvoláte klávesou Č F3. Klávesou F5 a Insert do n j m žete p idat nový záznam, klávesou ě ů ř F2 záznam opravit.

Zadání  jména  pracovníka,  kterému je  cestovní  p íkaz  vystaven,  si  m žete  usnadnit  zobrazením seznamu zam stnancř ů ě ů
klávesou  F3, nebo idi  klávesou  ř čů Ctrl+F3. Obdobn  je tomu uě  spolucestujících. Pokud pot ebujete zadat více než jednohoř
spolucestujícího, ozna te je vč  nabídce mezerníkem.

Pokud je jako dopravní prost edekř
ur en  osobní  nebo  firemníč
automobil,  program  požaduje
zadání  SPZ.  Zárove  kontroluje,ň
aby bylo odpovídající auto zadáno
v íselníku  vozidel.č

Typ  stravného je  p evzatř
z Nastavení.

Zápis  provedete  klávesou
Ctrl+End  nebo F2. Po uložení jej
m žete  vytisknout  zů  p ehleduř
p íkaz  klávesou ř ů Ctrl+F8.

P i  vyú tování  pracovní  cestyř č
stiskn te  vě  obrazovce  cestovního
p íkazu  tla ítko  ř č <Vyúčtování>.
Pak  bude  zobrazen  seznam
vyú tování  jednotlivých  jízd  (dn )č ů
pracovní  cesty.  V seznamu  jsou
k dispozici obvyklé klávesy F5, Insert, Enter, F2 a Delete sloužící k jeho editaci. 

V obrazovce vyú tování se zadává č datum,  místo a čas odjezdu a p íjezdu, dopravní prost edek, ujetá ř ř vzdálenost a částky
pro vyú tování. ada hodnot je p evzata zč Ř ř  cestovního p íkazu. Jejich smysluplnost bude záležet na tom, zda zapisujete zvlášř ť
cestu jedním a cestu druhým sm rem, i najednou, nebo se jednalo oě č  služební cestu na více dn .ů

P i  výpo tu  základní  náhradyř č
soukromého  vozidla  je  použita
sazba  zadaná  v kart  vozidlaě
(respektive  v druhu  vozidla),
náhrada  PHM  je  vypo tenač
z pr m rné spot eby vozidla, ujetéů ě ř
vzdálenosti  a naposledy  zadané
ceny  PHM,  kterou  jste  použili
v cestovních náhradách.

Pokud  je  vyú tování  pracovníč
cesty  provedeno  v návaznosti  na
provoz  vozidel  (stiskem  tla ítkač
<Cestovní  příkaz> v jízdě
vozidla),  jsou  ob  náhradyě
p evzaty zř  jízdy.

Stravné je po ítáno pro každý den, zč  celkové doby strávené na cest  aě  sazby z íselníku č Druhu náhrad. V každém vyú továníč
cesty z jednoho dne bude uplatn na odpovídající ást náhrady. Doporu ujeme zapisovat vyú tování chronologicky tak, aby p iě č č č ř
dodate né oprav  po áte ního i kone ného asu jízdy nebyla po ítána záporná náhrada.č ě č č č č č č

Krácení  stravného  má  v íselníku  pouze  jednu  sazbu,  protože  program  nedokáže  automaticky  poznat,  oč  jaké  bezplatně
poskytnuté jídlo se jednalo. P i návrhu programu se vycházelo zř  toho, že pokud ke krácení dochází, jedná se obvykle o stejné
procento, které se p ednastaví do íselníku. Vř č  p ípad  pot eby si procento krácení za bezúplatn  poskytnutou stravu vř ě ř ě  p íslušnéř
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jízd  upravte ru n .ě č ě

 15.2 Tisk cestovních příkazů

Program nabízí tisk formulá e cestovního p íkazu sř ř  vyú továním ač  seznam cestovních p íkaz . Obojí vytisknete pomocí menuř ů
Tisk, nebo v seznamu cestovních p íkaz  klávesou ř ů F8 a Ctrl+F8.

 15.3 Druhy náhrad

íselník  je  zapot ebí  pro  výpo et  cestovní  náhradyČ ř č
služební jízdy. Jsou v n m nastaveny sazby pro cestuě
trvající 5 až 12 hodin, 12 až 18 hodin a více. Zároveň
se  p ednastaví  obvyklá  sazba  krácení  stravného  zař
bezplatn  poskytnutou  stravu  (program  nerozlišujeě
bezplatn  poskytnutou snídani, ob d aě ě  ve e i).č ř

 15.4 Nastavení

V nastavení zapište obvyklé údaje, které budou p ednastaveny vř  novém cestovním p íkazu.ř

P i zapnuté volb  ř ě Nabízet vystavení cestovního příkazu v provozu vozidel se v obrazovce jízdy vozidla zobrazí tla ítkoč
<Cestovní  příkaz>,  po jehož stisku je  vyvolán  formulá  cestovního p íkazu.  Do n j  program zř ř ě  jízdy p evezme maximumř
možných údaj . ů
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 16 SKLAD

 16.1 Základní popis
Sklad není jenom samotné skladové hospodá ství. Jedná se oř  kombinaci s prodejním ceníkem, ceníkovými listy prací a služeb.
Smyslem bylo poskytnout jednoduchý nástroj spl ující požadavky skladové evidence iň  nárok  prodeje. Tímto zp sobem lzeů ů
navíc získat jak souhrnné informace (bez ohledu na len ní jednotlivých sklad , ceník , apod.), tak p ehledy po velmi jemnémč ě ů ů ř
druhovém, skladovém a skupinovém len ní.č ě

Sklad  je  proveden  formou skladových  karet  s pomocným seznamem p íjm  ař ů  výdej .  Výdej  aů  p íjem skladu  je  vř  b žnémě
provozu realizován ásti doklady. Vč  p ípad  pot eby je možné na sklad p ijmout ař ě ř ř  z n j vydat p ímo prost edky skladu aě ř ř  tak
provést n které nestandardní operace aě  opravy.

 16.2 Co udělat před používáním skladu

 Budete-li pot ebovat více než jeden sklad, zadejte je do íselníku sklad .ř č ů
 Karty  m žete  íslovat  manuáln  nebo  sů č ě  použitím  po ítadla.  Vč  závislosti  na  po tu  ač  funkci  sklad  zvažte,  zda  výdejkyů

a p íjemky uř  každého skladu budou íslovány samostatnou, nebo naopak spole nou adou.č č ř
 Program umož uje nezávislé druhové rozlišení karet pomocí zat íd ní (viz kap.  ň ř ě Zatřídění). Jeho použití je velmi vhodné

v p ípad  rozsáhlých sklad , protože sř ě ů  jeho pomocí lze rychle nalézt a vybrat spolu související zboží, materiál nebo služby, ať
pro aktualizaci cen, tisk ceníku nebo vystavení doklad .ů
 Pro zboží distribuované v r zném balení zave te íselník balení (viz kap. ů ď č Číselník balení).
 Upravte si nastavení skladu. Nebudete-li používat komponentní a ceníkové karty, vypn te vě  nastavení p íslušné volby.ř

 16.3 Skladová karta

Výchozím prvkem pro práci se skladem je skladová karta.

Zboží a materiál je zadán svým názvem, p ípadn  bližším ř ě popisem. 

Pokud je napln n íselník ě č barev a velikostí, m žete zadat ozna ení len ní, které se uplatní vů č č ě  objednávkách. 

Sou ástí identifikace skladové karty je č číslo. Doporu ujeme je zadávat bu  manuáln  (jako zkratku, mezinárodní ozna ení ič ď ě č č
ozna ení  výrobce),  nebo pomocí  po itadel  jako  po adové íslo.  íslo  by m lo  být  jednozna né (alespo  vč č ř č Č ě č ň  rámci  jednoho
skladu).

Klí ovou položkou karty je č číslo skladu. íslo skladu lze zadat pouze tehdy, jsou-li vČ  íselníku zavedeny alespo  dva sklady.č ň
V ostatních p ípadech bude volba skladu provedena automaticky programem.ř

Zatřídění je obecn  využitelný údaj. Ovládání objektu je podrobn  popsáno vě ě  kap.  Zatřídění. Promyšlený obsah zat íd níř ě
m že uleh it práci se skladem aů č  využijete jej p i výb ru karty ze seznamu p i vystavení prodejních nebo nákupních doklad ,ř ě ř ů
dále ve v tšin  inností aě ě č  p ehled , kde lze nastavit filtr. Pokud chcete vybírat karty pomocí zat íd ní p i vystavení faktury,ř ů ř ě ř
prodejky, aj., sepn te vě  nastavení  Doklady - Faktury vydané (Hotovost příjem,..) - Nastavení volbu Výběr dle skupin
zatřídění. Pokud chcete, aby byl tento údaj kontrolován na íselník, sepn te vč ě  menu  Evidence - Sklad - Nastavení údaj
Kontrolovat zatřídění na číselník.

Balení obsahuje  odkaz  na  skupinu  balení  z íselníku  balení  ( ada  zboží  je  nakupována  ač ř  prodávána  v r zném balení  -ů
nap íklad kancelá ský papír koupíte vř ř  balí ku, krabici i palet ). Údaj se obvykle nechává nevypln ný.  č č ě ě

P i zadání balení bude do skladové karty zř  íselníku balení p enesena ič ř  měrná jednotka. M rná jednotka slouží jako základníě
skladová  jednotka  a v i  ní  jsou  vztaženy  ostatní  p epo ty  balení.  Pokud  balení  nezadáte,  lze  do  m rné jednotky  zadatůč ř č ě
libovolnou hodnotu. P i zpracování p íjm  ař ř ů  výdeje pomocí doklad  je m rná jednotka uvád na pouze na n kterých formulá íchů ě ě ě ř
(tiskové sestavy si m žete sami upravit).ů

Minimální zásobu uvád jte uě  zboží a materiálu,  u n hož chcete zajistit  stálou zásobu na sklad . Použitím vhodného filtruě ě
rychle zjistíte,  které zboží  máte pro správné zásobení  skladu objednat  (filtr  porovnává aktuální  stav s hodnotou minimální
zásoby). Pokud si tento p edem p ipravený filtr omylem zř ř  knihovny filtr  smažete aů  budete jej chtít obnovit, zadejte v obrazovce
filtru následující podmínku:

minimální zásoba >= #G7MAH.Celkem_ks

minimální zásoba > 0
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Jestliže sta í karty sč  podkritickou zásobou pouze vytisknout, nemusíte filtr v bec použít,  protože si jej tisková funkce vytvo íů ř
sama.

Spína  č Pouze ceník ur uje, zda je nač
kart  uvedeno  zboží  nebo  materiál,ě
který  se  nasklad uje,  vydává  aň  je
zahrnut  do  majetku  firmy  (spína  ječ
vypnut),  nebo  jde  o ceníkovou  kartu
prací  a služeb.  Ceníková  karta  je
fiktivní  karta,  na kterou nelze  provést
výdej  ani  p íjem  ař  její  cena  není
zahrnuta do hodnoty zásob.

Program  dokáže  zpracovat
i problematiku  obal .  Jde  oů  to,  že  na
ur ité  množství  materiálu  nebo  zbožíč
p ipadá obal. Do položky m. j. na obalř
(m rných jednotek na obal) zadejte, naě
kolik  jednotek  zboží  na  kart  p íslušíě ř
jeden obal. Z nabídky skladových karet
vyberete,  o který obal  se bude jednat
(karta obal  je zcela b žná karta, kteráů ě
však  musí  být  založena  d íve,  nežř
karta zboží odkazující se na tento obal). Pokud na jednu m rnou jednotku zboží chcete zpracovat více kus  obal , lze zadatě ů ů
po et obal  jako záporné íslo. P i výdeji ač ů č ř  p íjmu bude programem automaticky nabízen spole n  se zbožím iř č ě  výdej i p íjemč ř
odpovídajícího množství obal . ů

Údaj m. j. na obal se obvykle nechává prázdný.

Sazba DPH je p ístupná pouze uř  plátc  DPH. DPH p epínejte ů ř mezerníkem.

Zprávu  zobrazovanou  při  výdeji  ze  skladu m žete  využít  nap íklad  pro  p ipomenutí  ur ité  informace  nebo  pokynuů ř ř č
prodávajícímu.

Pořizovací cena je cena, za kterou vedete zboží na sklad . Program podporuje evidenci vě  pr m rných cenách. Plátci DPHů ě
evidují hodnotu zásob v cenách bez DPH.

Máte-li v nastavení skladu sepnutou volbu Do karty zadávat účetní skupiny, lze zadat ú etní skupiny.č

Podvojné účetnictví

 Ú etní skupinu tržeb, která je p enášena do vydaných faktur ač ř  hotovostních p íjmových doklad  ař ů  slouží ke zm n  ú tuě ě č
výnos .ů
 Ú etní skupinu náklad  p enášenou do p ijatých faktur ač ů ř ř  hotovostních výdajových doklad  ur enou ků č  úprav  ú tu náklad .ě č ů
 Skupinu evidence zásob, která se uplatní v p ípad , že skladovou kartu chcete vést na podrobn jším analytickém ú tu, než jeř ě ě č

ú et skladu. Skupina se uplatní uč  p íjemek ař  výdejek.
 Skupinu spot eby, jejíž smysl spo ívá vř č  jemn jším roz len ní spot eby materiálu aě č ě ř  zboží. Skupina se p enáší do výdejek.ř
Daňová evidence

 Ú etní skupinu prodeje zboží, která je p enášena do vydaných faktur ač ř  hotovostních p íjmových doklad  ař ů  slouží k zápisu
p íjm  do PD.ř ů
 Ú etní skupinu nákupu zboží, která je p enášena do p ijatých faktur ač ř ř  hotovostních výdajových doklad  aů  slouží k zápisu

výdaj  do PD.ů
Oba typy evidencí

Vzorec slouží k nastavení  metodiky výpo tu prodejních cen. Pokud vzorec nastaven není,  musíte  prodejní  ceny vypo ítatč č
manuáln .ě

Dále jsou uvedeny t i  ř prodejní ceny. U plátce DPH jsou vždy bez dan  aě  s daní. Pojmenování cen platné pro celý program
zadejte v nastavení skladu. Vedle cen je uveden zisk.

Pod nimi je umíst no tla ítko ě č <Další ceny>, po jehož stisku se zobrazí formulá  sř  celkem devíti prodejními cenami.

D ležitá informace je ů celkové množství na skladové kart . P i zavád ní skladu m žete po áte ní stav na kart  zadat p ímo,ě ř ě ů č č ě ř
doporu ujeme však provedení p íjemkou sč ř  poznámkou, že jde o p evod zř  lo ského roku i po áte ní stav. Tyto zp soby jsouň č č č ů
výhodné p edevším pro svoji p ehlednost, protože jste schopni kdykoliv zjistit, jaký byl po áte ní stav zásob. ř ř č č

V p ístupových právech (menu  ř Konec  -  Nastavení  -  Obsluha)  je  možnost  zablokovat  opravu  pr m rné po izovací  cenyů ě ř
a celkového množství na skladové sklad . P ístupová práva jsou standardn  nastavena tak,  aby tyto údaje nebylo možnéě ř ě
manuáln  zm nit.ě ě
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Celková hodnota zboží na skladové kart  je sou in po izovací ceny aě č ř  po tu m rných jednotek. č ě

Rezervace je aktualizována z evidence p ijatých objednávek od zákazník . Po stisku tla ítka  ř ů č <Rezervace> bude zobrazen
seznam objednávek, které nebyly realizovány (zboží nebylo dodáno). V seznamu je k dispozici klávesa F9 pro sou et. Pokud ječ
na kart  zadáno barevné aě  velikostní len ní, bude po stisku klávesy  č ě Enter zobrazena tabulka barev a velikostí objednávky,
klávesou Ctrl+F9 získáte sou et dle barev ač  velikostí za celý seznam. Rezervace je kontrolována p i prodeji ař  program hlásí,
pokud je práv  vydávané množství aě  rezervace na skladové kart  vyšší než sou et stavu na kart  aě č ě  objednané množství.

Objednáno se  vztahuje  k objednávkám  vystaveným  vašim
dodavatel m.ů

Tla ítko  č Dodavatelé otev e  seznam  cenových  nabídekř
vašich dodavatel . Cenové nabídky lze hromadn  po izovatů ě ř
a aktualizovat  pomocí  Dodavatelských ceníků.  Seznam je
programem využíván p i vytvá ení objednávek dodavatel m.ř ř ů

Stiskem spína em  č Poznámka se  otev e  okno,  do  kteréhoř
m žete  zadat  poznámku  ke  kart .  Spína  bude  zaškrtnutů ě č
v p ípad , že poznámka není prázdná.ř ě

Za  poznámkou  následuje  údaj  chyba  zaok.  Jedná  se
o kumulativní sou et chyb zaokrouhlení. Vedení skladu vč  pr m rných cenách má tu vlastnost, že se mohou podle charakteruů ě
po izovacích cen ař  množství výrazn ji projevit zaokrouhlovací chyby metody (halé ové vyrovnání). Chyba vzniká typicky tak, žeě ř
nová pr m rná cena p i po ízení zásob (vypo ítaná zů ě ř ř č  p vodní ceny, množství zboží na kart  aů ě  nového množství, ceny) vychází
v desetinách a setinách halé e. Program cenu zaokrouhlí na halé e ař ř  rozdíl je chybou metody. Zaokrouhlovací chyba se projeví
v rozdílu  ú etní  ač  skladové ceny materiálu  nebo zboží  a m la by se pohybovat  vě  ádech desetník  ař ů  korun.  Jedenkrát  za
zvolené ú etní období je vhodné vytisknout p ehled zaokrouhlovacích chyb na kartách (č ř Evidence - Sklad - Karty - Oprava,
v p ehledu klávesa ř F8 a tisková sestava  Hodnoty chyby zaokrouhlení). Na kartách položku chyby vynulujte pomocí menu
Evidence - Sklad - Karty - Oprava, v p ehledu klávesa ř F10, funkce Nulování chyby zaokrouhlení.

R zné prodejní ceny mohou být využity ků  tvorb  aě  tisku ceníku, ale p edevším p i prodeji zboží p es doklady, kdy p i vystaveníř ř ř ř
faktury dojde zárove  kň  p íslušnému pohybu na kart . P íjemku ař ě ř  výdejku lze tisknout pouze p i výdeji ař  p íjmu realizovanémř
v ásti doklady.  č

Hlavní použití p íznak  ř ů v akci, novinka a výprodej je pro výb ry v seznamu skladových karet. P íznak  ě ř v akci se také uplatní
u prodeje v ak ních cenách.č

Tla ítkem č <Pohyby> se zobrazí skladové pohyby této karty.

Poznámka

V p ístupových  právech  (menu  ř Konec  -  Nastavení  -  Obsluha)  je  standardn  zablokována  možnost  opravit  pr m rnouě ů ě
po izovací cenu ař  celkové množství na sklad .ě

 16.3.1 Čárový kód

árový kód má význam p edevším p i používání te ky árového kódu. Pokud jej chcete používat, sepn te vČ ř ř č č č ě  menu Evidence -
Sklad - Nastavení - Základní volbu Používat čárový kód. Dále musíte u každého typu dokladu, kde má být zboží vybíráno
árovým kódem, sepnout vč  nastavení (nap íkladř

menu Doklady - Faktury vydané - Nastavení)
volbu  Zboží  zadávat  číslem a vypnout  volbu
Automaticky nabízet sklad.

Na skladové kart  pak bude možné zadat árovýě č
kód.  Jestliže  jedno zboží  máte  evidované pod
árovým kódem n kolika dodavatel , zadejte doč ě ů

karty  nejpoužívan jší  kód  aě  ostatní  vložte  po
stisku tla ítka č <Dodavatelé> do seznamu.

U árového  kódu  lze  uvést  p epo ítacíč ř č
koeficient, který je pot ebný vř  okamžiku, kdy se
liší skladová jednotka a balení, které je árovýmč
kódem  popsáno.  Nap íklad  skladová  karta  jeř
vedena v kusech,  ale balení  popsané árovýmč
kódem  obsahuje  deset  kus .  P epo ítacíů ř č
koeficient je programem použit pouze v p ípadř ě
hromadného  zpracování  z p íru ní  te ky  vizř č č č
kapitola Čtečka (čárového kódu Cipherlab)  .
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Dále je na skladové kart  informativn  uvedeno umíst ní aě ě ě  váha.
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 16.3.2 Recyklační poplatek od roku 2021

Od 01.01.2021 je stanoveno, že p ísp vek na recyklaci  musí být  na prodejním dokladu uvedený samostatn  a nesmí býtř ě ě
sou ástí ceny prodejní ceny výrobku. č

 16.3.2.1 Upozornění při prodeji zprávou
Jednoduchým ešením m že být nastavení upozor ujícího textu pro prodejce, aby nezapomn l na prodejní doklad p idat  iř ů ň ě ř
recykla ní poplatek. Jde však o ryze manuální operaci závisející na obsluze.č

 16.3.2.2 Skladová karta – text do prodejky

U  každé  skladové  karty  je  možné
zadat velmi dlouhý text, který se bude
tisknout  v  prodejním  dokladu  -
faktu e,  hotovostním  p íjmovémř ř
dokladu nebo dodacím listu. 

Text  lze  zadat  spole ný  pro  víceč
skladových  karet  prost ednictvímř
íselníku,  nebo  zvláš  pro  každouč ť

skladovou kartu.

V  textu  m žete  nechat  programemů
automaticky  uvést  nap íkladř
jednotkovou váhu ze skladové karty,
nebo nechat funkcí  #EVAL  vypo ítat celkovou váhu z po tu prodaných jednotek zboží a jednotkové váhy v kg viz obrázek.č č
Nabídku zástupných symbol  a vzorc  zobrazíte p i zadání textu klávesou ů ů ř F3.

Nap íklad pro pneumatiku o váze 40,82 kg chceme na faktu e uvést jednotkový recykla ní poplatek ve výši 152,26 CZK za kus.ř ř č
Pokud prodáváme více druh  pneumatik se stejnou výší recykla ního poplatku za kg, je vhodné zadat text do prodejky pomocíů č
íselníku a použít jej pro všechny pneumatiky se stejnou sazbou recykla ního poplatku. č č

Do seznamu íselníku vstoupíte p ímo ze skladové karty stisknutím klávesy č ř F3 v údaji z číselníku. Nový text p idáte klávesouř
Insert nebo F5.

Na  faktu e  budeme  chtít  uvéstř
nap íklad  pro  prodej  4  ks  tétoř
pneumatiky  tento  konkrétní  text:
Netto: 163,28 kg. Cena zahrnuje
recyklační  poplatek  ve  výši
152,26 Kč za kus.

Pro  zadání  použijte  vzorce  a
zástupné symboly, které se nabídnou
po stisku klávesy F3. 

Jedinou konstantou, kterou do vzorce musíte zadat je jednotkový recykla ní poplatek za kg pneumatik, v našem p ípad  č ř ě 3.73.
Při zadání desetinných míst použijte tečku, ne čárku!
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Na  skladové  kartě
pneumatiky  uve te  váhuď
jedné pneumatiky v kg.

P i  tisku  faktury  dojdeř
k vy íslení zástupných symbolč ů
a vzorc  dle hodnot zadanýchů
na odpovídající skladové kart .ě

Tímto zp sobem je možné použít stejnou definici textu pro zboží se stejnou sazbou recykla ního poplatku.ů č

Poznámka

Pokud máte vlastní tiskovou sestavu nap íklad faktury, musí být definice o tisk ř textu do prodejky ru n  dopln na.č ě ě
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 16.3.2.3 Recyklační poplatek veden na samostatné kartě +automatická nabídka k 
jeho přidání na prodejní doklad

Další ešení spo ívá v evidenci recykla ního poplatku na samostatné skladové kart . Na skladové kart  zboží s recykla nímř č č ě ě č
poplatkem se uvede odkaz na kartu recykla ního poplatku a p i prodeji zboží se automaticky nabídne i recykla ní poplatek. č ř č

Poznámka

Tento režim nefunguje v Kase. 

Tento zp sob evidence recykla ního poplatku nahradil v programu d ív jší problematiku obal . Pokud obaly využíváte, vypn teů č ř ě ů ě
v menu Evidence – Sklad – Nastavení – Základní volbu Místo obalů používat recyklační poplatek.

Příklad prodeje elektrického spotřebiče
Nejprve  si  založte  skladovou
nebo  ceníkovou  kartu  pro
recykla ní poplatek.č

Chcete-li  recykla ní  poplatekč
založit jako ceníkovou kartu a
spína  č pouze  ceník není
viditelný,  zapn te  si  v  menuě
Evidence  –  Sklad  –
Nastavení  –  Základní volbu
Do  skladu  zadávat  i
ceníkové karty.

Po zadání  karty  recykla níhoč
poplatku vstupte do skladové
karty  zboží,  které  se
recykla ní  poplatek  týká  ač
zadejte  do  údaje
recykl.poplatek hodnotu  1 a
následn  v  seznamuě
skladových  karet  vyberte
recykla ní poplatek. P i tomtoč ř
zadání dojde p i prodeji jednéř
lednice k automatické nabídce
pro  p idání  jednohoř
recykla ního  poplatku  nač
doklad. 

Používáte-li  ve skladu árový kód, lze kartu recykla ního poplatku zadat po stisku tla ítka  č č č Další  údaje,  které je umíst noě
vpravo od údaje pro umíst ní a váhu.ě
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Příklad prodeje pneumatik
U  pneumatik  je  recykla níč
poplatek  odvozen  od  váhy
pneumatiky.  Založte  si
skladovou  nebo  ceníkovou
kartu poplatku, cena bude za
1 kg.

Na skladové kart  pneumatikyě
podléhající  recykla nímuč
poplatku  zadejte  do
recykl.poplatek  váhu
pneumatiky  a  zvolte
odpovídající  kartu
recykla ního poplatku.č

P i  prodeji  bude  na  faktu eř ř
uveden  recykla ní  poplatekč
pod zbožím.
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 16.3.3 Práce s obaly

Chcete-li používat obaly, vypn te v menu ě Evidence – Sklad – Nastavení – Základní volbu Místo obalů používat recyklační
poplatek.

Práci s obaly si vysv tlíme na dvou následujících p íkladech.ě ř

1. příklad
Prodáváte minerálky a chcete p i nákupu iř  prodeji minerálek zárove  zpracovat  jako vratný obal iň  láhev. 

Nejprve  založíte  skladovou  kartu  láhve,  nastavíte  odpovídající  po izovací  ař  prodejní  cenu  i sazbu  DPH.  Posléze  založíte
skladovou kartu minerálek, ve které do položky m.j. na obal vložíte íslici 1 ač  v menu skladových karet vyberete kartu lahví. P iř
naskladn ní iě  výdeji minerálky p es Doklady bude programem automaticky naskladn n i vydán stejný po et láhví.ř ě č č

2. příklad
P jdete-li ve svých nárocích dále, budete chtít prodávat aů  nakupovat minerálky jednou po kusech, jindy v p epravce obsahujícíř
12 ks láhví, i vč  p epravce pro 24 ks láhví. To znamená, že budete muset podle pot eby pracovat sř ř  t emi druhy r zného baleníř ů
téhož zboží. Proto nejprve musíte založit skupinu balení ur enou pro minerálky. Tento krok blíže popisuje kap. č Číselník balení  .
Zde si pouze ukážeme výsledný tvar, který bude vypadat takto:

skupina jednotka jednotek popis M.J./obal

MINER ks 1 základní skladová jednotka 1 * láhev - obal

MINER 12kart 12 obsahuje 12 láhví + p epravkuř 1 * p epravka 12 ksř
MINER 24kart 24 obsahuje 24 láhví + p epravkuř 1 * p epravka 24 ksř

Nyní upravíte skladové karty, kam doplníte tyto hodnoty:

název balení jednotka obaly

Láhev - obal

P epravka pro 12 ksř  -12 * Láhev - obal

P epravka pro 24 ksř -24 * Láhev - obal

Minerálka MINER ks 1 * Láhev - obal

Podstatným údajem je záporné množství láhví u p epravek. B žn  totiž program hodnotu vř ě ě  položce m.j./obal interpretuje jako
po et jednotek p íslušného balení p ipadající na jednotku obalu. Vč ř ř  našem p íklad  pot ebujete zadat, že na jednu p epravkuř ě ř ř
p ipadá dvanáct nebo dvacet ty i láhví. Aby nebylo nutné zadávat desetinná ísla, použijete znaménka mínus p ed po temř č ř č ř č
obal . Program tento údaj chápe jako po et obal  p ipadajících na jednotku odpovídajícího balení.  ů č ů ř

P i vyskladn ní dvou p epravek minerálek se vydají nejprve minerálky, pak dv  p epravky ař ě ř ě ř  nakonec 24 nebo 48 láhví. P iř
výdeji p es doklady budou položky dokladu p eskupovány tak, aby ádky obal  byly pokud možno až za ádkem vysklad ujícímř ř ř ů ř ň
minerálky.

 16.3.4 Komponentní karty

Komponentní karty jsou eviden ní karty montážních celk . Jestliže pot ebujete sledovat výrobek sestávající zč ů ř  jednotlivých ástíč
tak, aby p i zm n  po izovací ceny jednotlivé ásti nebo po tu ástí program dokázal rychle vypo ítat po izovací cenu iř ě ě ř č č č č ř  zisk
celku, m žete zavést komponentní kartu. Díky t mto fiktivním skladovým kartám m žete výrobek na faktu e uvést jako jedinouů ě ů ř
položku a program ze skladu sám odepíše p íslušný po et všech díl ích ástí.ř č č č

Komponentní karty se nezapo ítávající do majetku ani jiným zp sobem neovliv ují ú etní p ehledy. č ů ň č ř

V závislosti na funkci  Nastavení skladu je na skladové kart  p ístupný spína  ě ř č komponenty. Po stisku spína e je zobrazenč
seznam složek (komponent) Další komponentu p idáte klávesou ř Ins a F5, opravíte klávesou Enter a vymažete Del. 

Nezbytnou podmínkou pro p i azení komponenty ke kart  je zadání ísla karty komponenty. Sou ástí informace oř ř ě č č  komponentě
je množství p ipadající na jednotku zboží komponentní karty. Zárove  lze zadat procentní nebo absolutní úpravu prodejních cenř ň
komponent pro výpo et prodejní ceny celku.č
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Z staneme uů  p íkladu ze za átku kapitoly ař č  podíváme se, jak vznikla výsledná cena po íta e.č č

název po et č prodejní cena korekce výsledná cena

základní deska 1 14 000,- -500,- 13 500,-

kryt 1 4 500,- 0,- 4 500,- 

adi  ř č 1 6 600,- -600,- 6 000,-

pam  ěť 1 1 300,- -300,- 1 000,-

videokarta 1 1 000,- 50,- 1 050,-

Celkem 27 400,- -1 350,- 26 050,-

Jak se postupn  komponenty p idávají, m ní se iě ř ě  výsledná po izovací ař  prodejní cena. Lze samoz ejm  opravit prodejní cenyř ě
zcela bez ohledu na komponenty. 

Po založení  komponentní  karty  a zm n  prodejních nebo po izovacích cen sta í  otev ít  tuto  kartu  kě ě ř č ř  oprav  aě  program se
dotáže, zda má po izovací cenu ař  zisk nov  p epo ítat. ě ř č

 16.3.5 Akční ceny

 16.3.5.1 Princip

Smyslem  úpravy  bylo  umožnit  zadání  prom nlivých  ak ních  cen  pro  ást  ceníku  bez  nutnosti  opravovat  ostatní,  b žně č č ě ě
používané  ceny.  P edpokládá  se,  že  na  skladové  kart  je  alespo  jednař ě ň
cena, která není b žn  využívaná a kterou si vyhradíte pro zadání ak níchě ě č
cen. V nastavení skladu zadáte, o kterou cenu jde, ve skladových kartách
pomocí speciálního vstupu zadáte ceny a nastavíte p íznak, že je skladovář
karta  v akci. P i prodeji nap íklad fakturou ponecháte jako faktura ní cenuř ř č
obvyklou  (nap íklad  ř maloobchodní)  a  program  u  skladových  karet
s p íznakem  ř v akci automaticky použije ak ní cenu. U karet,  které nemajíč
nastavený  p íznak  ř v akci,  nebo  jej  nastavený  mají,  ale  ak ní  cena neníč
zadaná nebo je v tší než b žná prodejní cena, se použije b žná faktura níě ě ě č
cena (nap íklad ř maloobchodní).

 16.3.5.2 Počáteční nastavení

V menu Evidence – Sklad – Nastavení – Názvy prodejních cen si jednu nepoužívanou prodejní cenu pojmenujte jako cenu
ak ní (nap íklad č ř AKCE).
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Dále v menu Evidence – Sklad – Nastavení
–  Základní  ur ete,  která  cena  budeč
programem považována za ak ní.č

V  dalším  kroku  m žete  pomocí  menuů
Evidence – Sklad – Změny prodejních cen
– Zadání akční ceny rychle zadat jednotlivým
skladovým kartám ak ní cenu. č

Pro  snadn jší  kontrolu  a  zadání  m že  býtě ů
zobrazena zárove  jiná, referen ní cena.ň č

Dále ur ete, zda budete zadávat cenu v etnč č ě
DPH nebo bez DPH. 

Následují  dopl kové  volby  pro  omezeníň
rozsah  zpracovávaných  karet,  se azení  ař
podobn .ě

Nakonec se zobrazí seznam skladových karet, kde m žete prostým p episem zadat požadovanou cenu. P i zápisu nenulovéů ř ř
prodejní ceny program automaticky nastaví zna ku  č v akci  v levém sloupci seznamu. Mezerníkem m žete za azení do akceů ř
manuáln  upravit.ě

 16.3.6 Zákaznické slevy prodejních cen

 16.3.6.1 Povolení zákaznických slev
Program umož uje p i adit  zákaznickou slevu odb rateli  keň ř ř ě  skladové kart .  P i azení  lze provést  jednotliv  zadáním slevyě ř ř ě
jednoho partnera k jedné skladové kart , nebo m žete využít údaje ě ů zatřídění ve skladové kart  a partnera a slevu zadat keě
skupin  skladových karet se shodným zat íd ním a ke skupin  partner  se stejným zat íd ním.ě ř ě ě ů ř ě

Používání zákaznických slev je nutné nejprve povolit volbou Zákaznické slevy prodejních cen v Nastavení skladu (menu
Evidence  –  Sklad  –  Nastavení  –  Základní)  nebo  v  Nastavení  partnerů (menu  Doklady  –  Číselníky  –  Partneři  –
Nastavení).
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 16.3.6.2 Zadání (definice)

V  kart  skladové  karty  a  partnera  budeě
zobrazeno tla ítko  č Slevy,  po jehož stisku
program zobrazí  seznam  slev,  které  jsou
pro  danou  skladovou  kartu  (partnera)
zadány.

V seznamu slev jsou k dispozici obvyklé edita ní klávesy, tedy č Insert a F5 pro p idání,  ř Ctrl+Insert a Ctrl+F5 pro kopii, Enter
pro opravu a Delete pro odstran ní.ě

Ve formulá i zákaznické slevy m žete zvolit, zda bude sleva p i azena k jedné skladové kart  nebo ke skupin  skladových karetř ů ř ř ě ě
zadanou  zatříděním. Pro úplnost je zapot ebí uvést, že p i zadání slevy pro jednu skladovou kartu bude sleva  p i azena iř ř ř ř
všem kartám shodného ísla, které se p ípadn  vyskytují v jiných skladech.č ř ě

Slevu m žete p i adit jednomu partnerovi nebo skupin  partner  sů ř ř ě ů  odpovídajícím zatříděním.  

V zákaznické slev  dále m žete ur it, zda se sleva uplatní pro všechny prodejní ceny, nebo jen pro jednu.ě ů č

Nejd ležit jším údajem je výše procentní slevy. Je-li zadáno záporné íslo, bude program po ítat p irážku.ů ě č č ř

Platnost slevy je možné omezit jen na ur ité období.č
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 16.3.6.3 Zobrazení všech slev

Pomocí menu  Evidence – Sklad – Zákaznické slevy si m žete zobrazit všechny definované slevy. V seznamu lze filtrovatů
obvyklým zp sobem, tedy psaním ve sloupci, v n mž chcete vyhledávat. Zm nu zp sobu filtrace provedete klávesou ů ě ě ů Ctrl+N.
Mimo edita ních kláves je zde ješt  k dispozici klávesa č ě F7 pro azení, ř F8 pro tisk, F10 nap íklad pro export do Excelu a ř F11 pro
nastavení viditelnosti a ší ky sloupc  p ehledu.ř ů ř

 16.3.6.4 Uplatnění slevy při prodeji
Zákaznické slevy se uplatní p i prodeji  ze skladu ve faktu e vydané, p íjmovém hotovostním dokladu (v etn  prodeje p esř ř ř č ě ř
kasu),  dodacím listu a objednávce zákazníka. Pokud je v daném dokladu povoleno zadávání slevy v položkách, bude do
položkové slevy dosazena hodnota z p ípadn  nalezené zákaznické slevy. Není-li sleva položky zadávána, bude prodejní cenař ě
snížena o p íslušné procento.ř

Jestliže je v hlavičce prodejního dokladu zadán rabat (sleva) odběratele, nedojde k jeho sčítání s prodejní slevou
přiřazenou ke skladové kartě, ale pro výpočet bude vždy použita jen prodejní sleva skladové karty. M že tak dojít iů
ke zvýšení prodejní ceny v p ípad , že je v hlavi ce dokladu zadaná vyšší sleva, ale skladová karta má pro daného partnerař ě č
p i azenou slevu nižší.ř ř

O uplatn ní prodejní slevy ze skladové karty by m l být uživatel informován textovou zprávou v pravém horním rohu obrazovky.ě ě

Pokud p i prodeji ze skladové karty p ipadá v úvahu více prodejních slev nap íklad proto, že je definovaná jedna sleva partnerař ř ř
k jedné skladové kart  a zárove  jiná sleva ke skupin  skladových karet dle zat íd ní, postupuje program p i vyhledání slevyě ň ě ř ě ř
následovn :ě

 Nejd íve se pokouší nalézt slevu pro konkrétního partnera a jednu skladovou kartu.ř
 Pak hledá slevu pro konkrétního partnera a odpovídající zat íd ní skladové karty.ř ě
 Následn  pro shodu zat íd ní partnera a jednu skladovou kartu.ě ř ě
 Nakonec pro shodu zat íd ní partnera a zat íd ní skladové karty.ř ě ř ě
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 16.3.7 Hromadné přiřazení prodejních cen

Funkci použijete nap íklad ve chvíli, kdy chcete za ítř č
používat další prodejní cenu a pot ebujete provést jejíř
inicializaci. Program umožní rychlé nastavení prodejní
ceny  z jiné,  d íve  zadané  ceny  na  skladové  kart .ř ě
Zárove  m žete m n nou prodejní  cenu hromadnň ů ě ě ě
zvýšit o zadané procento. Záporná hodnota procenta
zajistí snížení m n né ceny.ě ě

 16.3.8 Rychlá oprava libovolné prodejní ceny

Formulá  pro  zadání  ak ních  cen  m žete  využítř č ů
k rychlým úpravám libovolné prodejní  ceny v menu
Evidence – Sklad – Změny prod.  Cen – Zadání
akční ceny. Je zapot ebí pouze sepnout spína  ř č Chci
zadat  jinou,  než  akční  cenu a  zvolit,  kterou
prodejní  cenu  budete  m nit.  V  tomto  režimu  je  vě
seznamu  karet  zobrazen  sloupec  s  indikátorem
za azení do akce pouze informativn  bez možnostiř ě
zm ny.ě

 16.3.9 Funkční klávesy v seznamu skladových karet

mezerník Zna ka.č

F4 Hledání.

Ctrl+F4 Pokra uj vč  hledání.

Alt+F4 Rychlé hledání.

F6 Filtr.

Ctrl+F6 Rychlý filtr.

F7 azení.Ř

F8 Tisk skladových karet a ceník .ů

Ctrl+F8 Tisk skladové karty.

F9 Sou et skladu.č

Ctrl+F9 Sou et po jednotlivých skladech.č

F10 Menu funkcí.

F11 Definice sloupc  seznamu (viditelnosti, ší ky, umíst ní).ů ř ě

Ctrl+S Zobrazení pohyb  na kart .ů ě

Ctrl+P Zobrazení poznámky.

Ctrl+N Nastavení vyhledávání/filtrování psaním požadovaného textu p ímo vř  seznamu.
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 16.4 Pohyby na kartách

Funkce slouží  k mimo ádným opravám ař  ke kontrole  pohybů
zboží  na  skladových kartách.  B žné p íjmy aě ř  výdeje  se  d jíě
prost ednictvím ásti  ř č Doklady fakturou, pokladním dokladem,
p íjemkou,  výdejkou  ař  dodacím  listem.  Proto  v následujícím
textu  budeme  popisovat  skladové  pohyby  vzniklé  pomocí
Dokladů. 

Zadávají se tyto údaje: 

datum Datum výdeje nebo p íjmu. Zápisy je nutno zadávat tak, jak se výdeje ař  p íjmy uskute ovaly. Dodate néř čň č
se azení je možné provést pomocí ř Obnovy seřazení v menu KONEC se sepnutou volbou Provést 
fyzické seřazení. 

doklad íslo dokladu. Záleží na nastavení konkrétního typu dokladu (faktury, dodacího listu apod.), jaké íslo Č č
sem bude programem automaticky zapisováno. 

text Popisný text m že být stálý (nap . ů ř Prodej za hotové ), nebo sem program zapisuje název partnera (dle 
nastavení dokladu).

pohyb P íjem zboží má kladnou hodnotu, výdej zápornou. P i oprav  pohybu nelze zm nit výdej na p íjem ař ř ě ě ř   
naopak. 

pořizovací cena U p íjmu zadejte skute nou po izovací cenu zboží. Pokud je tato cena rozdílná od ceny uvedené na ř č ř
skladové kart , bude po izovací cena skladové karty p epo ítána dle vzorce váženého pr m ru:ě ř ř č ů ě

PNC * PZ + NPC * M    
NC = ------------------------------------- 

            PZ + M  

kde:
NC nová pr m rná po izovací cena zboží na sklad. kartů ě ř ě
PNC p vodní po izovací cena zboží na skladové kart   ů ř ě
PZ p vodní z statek na skladové kartů ů ě
NPC nová po izovací cenař
M po et nov  nakoupených m rných jednotek č ě ě

Příklad:

P vodní z statek na skladové kart  byl ů ů ě 100 ks cihel za 5,00 K . Nov  jsme nakoupili dalších č ě 100 ks po 6,00 K . Nyní mámeč
celkem 200 ks cihel za pr m rnou cenu ů ě 5,50 K . č

P i výdeji zboží má po izovací cena eviden ní charakter ař ř č  slouží k zp ehledn ní pr b hu pohybu zboží na skladové kart . ř ě ů ě ě

Pokud  z jakéhokoliv  d vodu  pot ebujete  upravit  kone ný  stav  skladové  karty,  upravte  nejprve  p íslušné  skladové  pohybyů ř č ř
a teprve pak zm te údaje na skladové kart , nebo  p i opravách pohyb  jsou automaticky p epo teny hodnoty skladové karty. ěň ě ť ř ů ř č

 16.4.1 Nastavení minimální zásoby dle obratu

Pokud používáte údaj minimální zásoba na skladové kart  (nap íklad pro vystavení objednávek dodavatel m), m že být vhodnéě ř ů ů
aktualizovat tuto hodnotu v závislosti na obratu zboží v minulosti. K tomu je ur ena funkce, kterou naleznete vč  menu Evidence -
Sklad - Karty - Oprava. V seznamu skladových karet stisknete klávesu  F10  a v menu si zvolíte nabídku  Nastavení min.
zásoby.

V další obrazovce zadáte zejména období, z n hož se má zjistit obrat, aě  dále údaje sloužící k množstevní korekci.
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 16.5 Přehled

 16.5.1 Stav podle čísel karet a skladů

P ehled je ur en ke zjišt ní celkového množství  jednotlivých druh  zásob bez ohledu na umíst ní  vř č ě ů ě  jednotlivých skladech.
P ehled m že být zpracován pro zvolené zat íd ní nebo ísla karet. Sou ty budou provedeny dle ísla karet, zat íd ní ař ů ř ě č č č ř ě  sklad .ů

Stisknete-li  v p ehledu klávesu  ř Enter,  budou zobrazeny všechny skladové karty,  které byly  zahrnuty  do suma ního ádkuč ř
(nap íklad všechny karty shodného ísla umíst né vř č ě  r zných skladech).ů

 16.6 Pohyby na skladě

Program vybere nap íklad skladové pohyby zvoleného dne, zboží odebrané jedním zákazníkem ař  podobn .ě

 16.7 Dotazy skladu

Funkce umož uje zjistit  statistiku p íjm  aň ř ů  výdej  skladu, kdo zboží odebral, vů  jakém množství, cen  aě  kolik jste na prodeji
vyd lali. Obdobnou informaci dostanete iě  pro zakázku nebo jednotlivou kartu.

Program nemá nástroj na bližší len ní nebo rozlišení skladových pohyb  dle charakteru (nap íklad prodeje, vratky, reklamace,č ě ů ř
škody, manka, aj.). Odlišení lze provést pomocí hodnoty v údaji zakázka nebo dle íselné ady. č ř

Údaj zakázka m žete použít vů  p ípad , kdy tento íselník nepoužíváte kř ě č  vedení zakázek. Pak si m žete do íselníku zadat proů č
jednotlivé druhy skladových operací odpovídající záznamy a v menu Evidence - Sklad - Dotazy vybírat požadované výstupy
zapsáním hodnoty do zakázky.

P i použití íselných ad sloužících kř č ř  druhovému len ní skladového pohybu si musíte nejprve vč ě  menu Doklady - Číselníky -
Počítadla nadefinovat pot ebné ady. Podstatné je, aby ísla íselné ady za ínala stejnými znaky (nap íklad ř ř č č ř č ř SVZOR40001,
SVZOR40002, SVZOR40003, ...).

P i zápisu výdejky nap íklad obchodních vzork  pak zm níte íselnou adu na vzorky. P i sestavení p ehledu prodaných vzorkř ř ů ě č ř ř ř ů
zapíšete op t vě  menu Evidence - Sklad - Dotazy po áte ní ozna ení ady (č č č ř SVZOR) do údaje Doklady začínající. Do tohoto
údaje je možné zadat i více ad tak, že je navzájem odd líte árkou (nap íklad ř ě č ř SVZOR,FV,HP,SREKL).

Obdobný  zp sob  zadání  m žeteů ů
aplikovat  na  údaj  Mimo  doklady
začínající,  kde  zadáním  po átkč ů
p íslušných   íselných  ad  dojdeř č ř
k vylou ení t chto ad ze sestavy.č ě ř

P i  vyhodnocení  partnera  je  výb rovýmř ě
kritériem  jeho  íslo.  Program  si  doč
záznam  oů  pohybu  zboží  poznamená
íslo  partnera  pouze  vč  p ípad ,  že  p iř ě ř

vystavení faktury, výdejky, dodacího listu
apod. používáte íselník partner . č ů

Chcete-li  pracovat  pouze  s kartami
aktuálního filtru, je nutné sepnout spína  č Použít nastavený filtr, který je p ístupný pouze vř  p ípad , že jste p edem nastaviliř ě ř
filtr v p ehledu skladových karet.ř

Poznámka

Spína e  č Výdej  do  skladu a Příjem  do  skladu je  pravd podobn  lepší  ponechat  sepnuté,  aby  program  zobrazilě ě
dobropisované množství.
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 16.8 Inventura

 16.8.1 Tisk soupisu

Nabídku použijete p ed provedením fyzické inventury. Program vytiskne seznam karet, z statkové množství ař ů  po izovací cenu.ř
Sou ástí výstupu je sloupec, do n hož m žete zadat skute né množství na sklad .č ě ů č ě

 16.8.2 Zápis skutečného stavu

Zjišt né inventurní rozdíly m žete do programu zanést formou ru n  vyhotovené výdejky aě ů č ě  p íjemky, nebo touto funkcí.ř

Po výb ru  menu  ě Evidence  -  Sklad -  Inventura  -  Zápis.  skut.  stavu se  program zeptá,  jak  má p ednastavit  z statekř ů
skladových karet. M že být uvedena aktuální hodnota z statku skladových karet nebo nula.ů ů

Nabídka zobrazí p ehled skladových karet, vř  n mž m žete prostým p episem m nit sloupec Skute ný stav. Vě ů ř ě č  seznamu nejd íveř
vyhledejte  požadovanou  kartu  (ve  sloupci,  v n mž  chcete  hledat  klávesou  ě F4)  a po  nalezení  karty  se  klávesou  Tab
a Shift+Tab p esu te do sloupce ř ň Skutečný stav.

P i zápisu do sloupce  ř skutečný stav se zm ní stav sloupce  ě změna na hodnotu  ano. Program bude aktualizovat pouze ty
skladové karty, u nichž je ve sloupci změna text ano. Jestliže kurzor bliká ve sloupci zm na, m žete opravit jeho stav stiskemě ů
mezerníku

Provedené zm ny uložíte klávesou  ě Ctrl+End. P ed zápisem oprav jste vybídnuti kř  zadání  data inventury,  dokladu a textu
skladových pohyb . Program na záv r vytvo í sestavu (protokol) oů ě ř  zm nách z statkového množství.    ě ů

 16.9 Tisk

Přehled karet Seznam skladových karet a ceník .ů

Pohyby na kartách Seznam skladových karet s provedenými skladovými pohyby za zvolené období.

Skladové karty Tisk formulá  skladových karet obsahujících iřů  skladové pohyby.

Skladová karta Tisk formulá e jedné skladové karty.ř

Komponentní karty P ehled komponentních karet v etn  složek, zř č ě  nichž jsou složeny.

Podlimitní množství Sestava skladových karet, u kterých je stav zásob nižší, než minimální zásoba. Z p ehledu jsou ř
vylou eny karty sč  nulovou minimální zásobou.

Stav skladu + 
neprovedené 
operace

P i prodeji nebo vyskladn ní zboží i materiálu m že dojít kř ě č ů  situaci, kdy vydáváte více, než je na 
sklad . Vě  takovém p ípad  je p i zápisu p íslušného dokladu programem zobrazeno upozorn ní, že ř ě ř ř ě
nedošlo k vyskladn ní. Program uě  takové karty nevyskladní ani to, co je k dispozici, pouze si 
požadované množství ozna í jako požadované kč  vyskladn ní. ě
Sestava v sob  zahrnuje aktuální stav skladu aě  požadavky z t chto neprovedených skladových ě
operací.
Po p íjmu pot ebného množství na sklad m žete provést automatické vyskladn ní d íve ř ř ů ě ř
neprovedených skladových operací. Funkci spustíte nap íklad vř  seznamu faktur vydaných v režimu 
oprav, kdy stisknete klávesu F10 a v menu zvolíte nabídku Neprovedené skladové operace.
Pokud dochází u faktur p ijatých, hotovosti výdeje ař  podobn  kě  dobropisování a požadavku na výdej 
v tšího množství, než je na sklad , nedojde kě ě  dodate nému vyskladn ní p i vyvolání odpovídající č ě ř
funkce ze seznamu faktur vydaných, ale je nutné vyvolat tuto innost zč  faktur p ijatých, hotovosti ř
výdeje a podobn .ě

Karty bez pohybu Pro zjišt ní bezobrátkového zboží m žete použít p ehled vě ů ř  menu Evidence - Sklad - Tisk - Karty 
bez pohybu.
Z p ehledu karet bez pohyb  m žete provést hromadné snížení skladové ceny zadaným procentem ř ů ů
klávesou Ctrl+C.

N které tisky lze provést pomocí horkých kláves p ímo ze seznamu skladových karet. ě ř
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 16.9.1 Tisk čárového kódu skladových karet

Tisku ve Windows, kde m žete tisknout árový kód (voliteln  s cenou a popisem) na štítky, lze variabiln ji nastavit po ty kopií.ů č ě ě č
Pokud tuto  funkci  pot ebujete,  sepn te  nejprve  spína  ř ě č individuální  počet  u  každé karty umíst ný  vě  záhlaví  formulá e.ř
Program zobrazí sloupec  počet, kde pro každý ádek m žete nastavit odlišný po et kopií. Jestliže hodnotu nezadáte, budeř ů č
štítek vytišt n dle zadaného po tu kopií ze záhlaví formulá e.ě č ř

Jestliže volbu individuální počet u každé karty sepnete a pak tla ítkem č Přidej karty z ... vložíte skladové karty nap íkladř
z p íjemky, nastaví se u každé karty po et kopií odpovídající po tu z p íjemky. Pokud chcete tisknout všechny štítky jednotnýmř č č ř
po tem, výše uvedenou volbu vypn te. Položky, které nechcete tisknout, z formulá e odstra te tla ítkem s k ížkem umíst nýmč ě ř ň č ř ě
vlevo dole ve formulá i.ř
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 16.10 Dodavatelské ceníky

Evidence slouží k opisu dodavatelských ceník  pro pot eby objednávek aů ř  pro informaci uživatele. Ceníky lze zadat pouze pro
zboží vedené na skladových kartách.

P i prvním použití evidence dodavatelských ceník  musíte stisknout tla ítko ř ů č <Nový dodavatel> a zadat první ceník. P i dalšímř
vstupu do evidence m žete vybírat ceník který chcete zobrazit nebo aktualizovat. ů

Po zvolení ceníku lze v horní ásti obrazovky p ednastavit údaje jednotlivých položek ceníku. č ř

Pak je možné zadat  jednotlivé položky s tím, že skladová karta  p íslušného zboží  musí  být  vř  programu zavedena.  Pokud
pot ebujete zadat novou skladovou kartu, stiskn te p i zobrazené nabídce skladových karet klávesu ř ě ř F5 nebo Ins.

Pokud se vrátíte do horní ásti obrazovky ač  opravíte n který údaj, dojde kě  úprav  odpovídající položky celého ceníku.  ě

 16.11 Číselník skladů

íselník slouží kČ  rozd lení jednotlivých karet do sklad . Sklady mohou odpovídat fyzickým sklad m nebo souviset sě ů ů  druhem
materiálu a zboží (elektro, instalace...). P i zadání skladu je vhodné nastavit po ítadla pro p íjem ař č ř  výdej. Po ítadla se uplatníč
v ásti č Doklady – Výdejky (Příjemky), kdy po vybrání skladu bude automaticky p i azeno výdejce nebo p íjemce odpovídajícíř ř ř
íslo zč  po ítadla. č

Pokud máte  více  sklad  aů  výdejky  nebo p íjemky íslujete  jedinou  adou,  zadejte  vř č ř  definici  jednotlivých  sklad  odkaz  naů
spole né po ítadlo.č č

Vzorec prodejních cen ur uje zp sob výpo tu prodejních cen zč ů č  ceny po izovací. Je-li zadán vzorec ve skladové kart , má p iř ě ř
výpo tu cen p ednost p ed vzorcem ze skladu.č ř ř

 16.12 Číselník balení

N které druhy materiálu aě  zboží lze získat v r zném balení. Na sklad  je asto žádoucí evidovat pouze jednu skladovou kartu,ů ě č
na níž je zboží vedeno ve skladové jednotce. Filozofie balení v programu Grand spo ívá ve vytvo ení skupiny balení, zahrnujícíč ř
všechna možná balení  p íslušného zboží.  Skupina musí  obsahovat  základní  balení,  ve kterém je  skladová karta  vedena.ř
Ostatní balení jsou vztaženy v i základnímu.ůč

Příklad:

Založíme si skupinu balení pro kartu okolády. okoládu budete prodávat jednotliv ,  po kartónech oč Č ě  5 kusech,  10 kusech
a krabici se 100 kusy. Výsledná skupina bude vypadat takto:

skupina balení množství popis

COKO ks 1 skladová jednotka

COKO 5kart 5 obsahuje 5 ks

COKO 10kart 10 obsahuje 10 ks

COKO krabice 100 obsahuje 100 ks

Balení  asto  obsahuje  jiný  po et  jednotek  na  obal  ač č  obal  každého  balení  je  evidován  na  jiné  kart .  Program  umož ujeě ň
u každého balení zm nit po et aě č  skladovou kartu obalu.  Po výb ru balení sě  obalem se p i výdeji  ař  p íjmu zboží p evezmeř ř
množství a odkaz na kartu obal  aů  nahradí se jím množství a obal ze skladové karty.

Příklad:

K balení COKO - krabice p ísluší vratná krabice evidovaná na kart  ř ě Krabice od čokolády.

P i založení karty okolády zadáte do položky balení ř č COKO a do m rné jednotky ě ks (lepší ešení je výb r balení zř ě  menu).

P i vyskladn ní iř ě  naskladn ní p es doklady lze vybrat balení zě ř  této skupiny. Na základ  zadaného balení bude vypo tena cenaě č
a množství obal .ů
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 16.13 Vzorce prodejních cen

íselník  slouží  kČ  individuálnímu  nastavení
p edpisu pro výpo et jednotlivých prodejních cenř č
celého skladu nebo jednotlivých karet zboží.

Vzorec je zadán svým označením a názvem.

Pro každou prodejní  cenu lze sestavit  z nabídky
funkcí širokou škálu výraz . P i sestavení vzorceů ř
m žete  klávesou  ů F3 vyvolat  obrazovku
s podrobn jší nabídkou funkcí. Zárove  je možnéě ň
ur it, zda bude vzorcem vypo ítána cena bez DPHč č
nebo v etn  DPH. Druhá cena bude dopo ítánač ě č
podle sazby DPH skladové karty.

Sepnutý spína  č Prodejní ceny přepočítat po změně ceny pořizovací zp sobí, že se budou prodejní ceny m nit okamžit  poů ě ě
naskladn ní  za  po izovací  cenu  odlišnou  od  ceny  na  kart .  Uživatelé,  kte í  prodávají  zě ř ě ř  p edem  vytvo ených  ceníkř ř ů
aktualizovaných jedenkrát za as, zvolí rad ji úpravu cen pomocí menu č ě Evidence - Sklad -Přepočet cen.

Vzorce m žete sestavit zů  následujících funkcí:

ZISK() nebo 
RABAT()

Funkce zvýší pr m rnou po izovací cenu oů ě ř  zadaný zisk. Parametrem funkce je obchodní zisk zadaný 
v procentech.

PORCENA() Funkce dosadí po izovací cenu karty.ř

PRODCENA() Funkce dosadí po izovací prodejní cenu karty. Parametrem je íslo ceny (1 až 9).ř č

DPH() ástka DPH vypo ítaná zČ č  po izovací ceny ař  sazby DPH.

ROUND() Zaokrouhlení na zadaný po et míst. První parametr je hodnota kč  zaokrouhlení, druhý parametr uvádí po et č
míst (0-2 nebo záporná ísla pro zaokrouhlení vyšších ád )č ř ů

CEIL() Zaokrouhlení na celé koruny nahoru.

INT() Zaokrouhlení na celé koruny dolu.

P íklady vzorc  na výpo et prodejních cenř ů č

vzorec prodejní cena

ZISK(10) Po izovací cena zvýšená oř  deset procent.

ROUND(ZISK(10) , 1) Po izovací cena zvýšená oř  deset procent zaokrouhlená na desetníky.

CEIL(ZISK(25)) Po izovací cena zvýšená oř  dvacet p t procent zaokrouhlená na koruny nahoru.ě

ROUND(ZISK(15) , -1) - 1 Po izovací cena zvýšená oř  patnáct procent, výsledek zaokrouhlený na desetikoruny nahoru 
a ode tena jedna koruna (Ba ova cena - je použitelné uč ť  zboží v prodejních cenách v ádech ř
desetikorun a vyšších)

PRODCENA(2) + 10 Druhá prodejní cena plus deset korun (použito pro výpo et t etí prodejní ceny).č ř

PORCENA() Prodejní cena se rovná cen  po izovací. Používá se uě ř  vratných obal .ů

 16.14 Barvy a velikosti

íselník  je  ur en  výhradn  pro  pot eby  objednávek.  Umož uje  definovat  podrobn jší  len ní  skladové  karty  formouČ č ě ř ň ě č ě
dvourozm rné tabulky. Definici provedete tak, že zadáte názvy sloupc  aě ů  ádk  této pomyslné tabulky.ř ů

Položku íselníku barev ač  velikostí musíte zadat pro každý sortiment, v n mž se liší názvy nebo po ty ádk  aě č ř ů  sloupc .ů

Ozna ení len ní zapíšete do skladových karet, uč č ě  nichž chcete v objednávkách sledovat toto rozlišení. Na ostatní ásti skladuč
nemá barevné a velikostní len ní vliv.  č ě

Upozornění
Pokud vystavíte nebo p ijmete objednávku na zboží sř  barevným a velikostním len ním ač ě  následn  vě  íselníku barev ač  velikostí

274



Sklad

zm níte názvy stávajících sloupc  i  ádek, nemusí být  program schopen správn  zpracovat d íve vystavené objednávky,ě ů č ř ě ř
u nichž byly použity p vodní názvy sloupc  aů ů  ádek barevného ař  velikostního len ní.č ě

 16.15 Přepočet cen 

P epo et cen slouží kř č  rychlé úprav  prodejníchě
cen.

P ed vlastním p epo tem je vhodné nastavit filtrř ř č
pouze  na  karty,  které  chcete  p epo ítat,  neboř č
karty  v seznamu  karet  mezerníkem  manuálně
ozna it.č

P epo et  lze  provést  vř č  zásad  dvojímě
zp sobem.ů

 První  lze  uplatnit  v p ípad ,  že  používáteř ě
íselník  vzorc  prodejních  cen  ač ů  sklad  nebo

skladové  karty  obsahují  odkaz  na  tento
íselník. č

V tom p ípad  sepn te spína  ř ě ě č Přepočítat vzorcem a zadejte rozsah karet k p epo tu.ř č
 P i druhém zp sobu ur íte ř ů č procentní sazbu marže, prodejní ceny pro p epo et ař č  zp sob jejich ů zaokrouhlení.
Formulá  pro p epo et cen obsahuje následující údaje:ř ř č

Přepočítat vzorcem Zvolíte, zda bude prodejní cena po ítána ze vzorce zadaného vč  íselníku sklad , č ů
p ípadn  na jednotlivých kartách, nebo zř ě  po izovací ceny ař  obchodní marže ur ené č
procentem.

Nový zisk na kartě Zadejte sazbu zisku v procentech. 

Rozsah Volba rozsahu karet pro p epo et.ř č

Přepočítat Zvolení ceny (cen), které chcete zm nit.ě

2. a další ceny vypočítat Ur ete, zda má program dodržet absolutní rozdíl p vodních cen nebo jejich vzájemný č ů
pom r v i 1.prodejní cen . ě ůč ě

Zaokrouhlit Plátci si zvolí, zda zaokrouhlit cenu s DPH nebo bez DPH.

Na Míra zaokrouhlení (desetníky, koruny, desetikoruny).

Způsob Sm r zaokrouhlení (nahoru, dol , obvyklým zp sobem).ě ů ů

Poznámka

Vypo tené  ceny  je  možné  zaokrouhlit  vždy  nahoru  (nap .  cena  č ř 12,20 bude  zaokrouhlena  na  13,00 p i  nastavenémř
zaokrouhlování  na  koruny),  vždy  dol  (nap .  ů ř 12,90 bude  zaokrouhleno  na  12,00 p i  tomtéž  nastavení)  ař  obvykle  podle
matematických pravidel.

Pokud  používáte  komponentní  karty,  máte  možnost  je  z p epo tu  vyjmout,  protože  ty  se  obvykle  p epo ítávají  jinýmř č ř č
mechanismem. Pokud je ale do p epo tu zahrnete, program nebude zapo ítávat skute né po izovací ceny (kř č č č ř  tomu slouží dále
popsaná funkce).

 16.16 Ceny komponentních karet

Funkce má obdobný význam jako p edcházející ař  je ur ena pro aktualizaci výsledné prodejní ceny. P i p epo tu se vychází zeč ř ř č
skute ných cen komponent upravených p edepsanými korekcemi prodejních cen. P epo et lze spustit ič ř ř č  z Menu funkcí.

 16.17 Převod pohybů

V ur ité chvíli budete pot ebovat zrušit staré p íjmy ač ř ř  výdeje karty a nahradit je jediným zápisem. Funkce pro p evod pohybř ů
tuto innost provede za Vás. Sta í zadat datum p evodu (budou p evedeny pohyby staršího data). Dále ur íte íslo dokladuč č ř ř č č
a text  nov  vytvo eného pohybu nahrazujícího pohyby smazané.  Pohyby ur ené ke smazání  doporu ujeme p ekontrolovatě ř č č ř
a vytisknout. P ed použitím p evodu je vhodné sklad archivovat pro p ípad pozd jší pot eby.  ř ř ř ě ř
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 16.18 Čtečka (čárového kódu Cipherlab)

GRAND dokáže spolupracovat se te kou CPT 8000/8300 fyCipherlab. č č

 16.18.1 Cesty

V menu Cesty se nastavuje odkaz na aplikace pro vým nu dat se te kou.ě č č

 16.18.2 Balení

V menu  Balení  je  možné  uvést  jednotlivé  árové  kódy  popisující  balení  ač  p epo ítací  koeficient  vú i  skladovým m rnýmř č č ě
jednotkám.

 16.18.3 Odeslání čárového kódu a názvu zboží do čtečky

Do te ky je zapot ebí odeslat seznam zboží ( árový kód, název). Vč č ř č  seznamu skladových karet vyberte klávesou F6 karty,
s nimiž má te ka pracovat. Stiskn te klávesu F10 ač č ě  zvolte nabídku Data pro te ku. Program vytvo í datový soubor ač č ř  zároveň
nabídne jeho automatické odeslání do te ky, která musí být nastavena na režim p íjmu dat.č č ř

 16.19 Použití čtečky čárového kódu připojeného ke 
klávesnicovému vstupu

te ka  árového  kódu  musí  být  p ipojena  ke  klávesnicovému vstupu  (nelze  použít  te ku  p ipojenou  na  COM1,  COM2)Č č č ř č č ř
a árové kódy musí generovat tak, aby odpovídaly stisku kláves zč  numerické ásti  klávesnice. Pokud by tomu tak nebylo,č
objevovaly  by se u zapnuté  eské klávesnice místo  íslic  znaky sč č  diakritikou.  Požadovaná vlastnost  se obvykle nastavuje
v ovlada i te ky.č č č

P ed vlastním používáním vř  menu  Evidence - Sklad – Nastavení – Základní sepn te volbu  ě Používat čtečku čárového
kódu. Pokud volbu nezapnete, pravd podobn  se p i sejmutí árového kódu na te nepravideln  jen ást íslic.ě ě ř č č ě č č

 16.20 Nastavení skladu

 16.20.1 Základní

M žete zde zakázat práci sů  komponentními kartami, které v tšina uživatel  nepoužije. Lze zvolit, zda se budou p i zadáváníě ů ř
ísla karty nabízet po ítadla nebo menu zat íd ní. č č ř ě

Program lze pov it iěř  kontrolou jednozna nosti ísel skladových karet. Pokud chcete mít možnost ozna it více karet stejnýmč č č
íslem,  sepn te  spína  č ě č Umožnit  duplicitu.  V p ípad ,  že  vř ě  rámci  jednoho skladu požadujete  unikátní  hodnoty ísel,  aleč

v r zných skladech máte stejné zboží ozna ené tímtéž íslem, sepn te volbu ů č č ě Duplicitu pouze v různých skladech. 

Spína  č Do karty zadávat účetní skupiny navazuje na princip ú etních skupin používaných vč  ásti č Doklady. Pokud je tento
spína  nastaven, jsou ve skladové kart  p ístupné další položky, kam lze zadat vč ě ř  da ové evidenci ú etní skupinu pro nákupň č
a pro prodej zboží.  V podvojném ú etnictví skupinu tržeb, náklad , evidence zásob ač ů  spot eby.ř

Používáte-li  ú etní  skupiny  vč  typu  dokladu,  z n hož  provádíte  skladovou  operaci,  bude  do  položky  dokladu  p enesenaě ř
i odpovídající ú etní skupina. Tedy nap íklad p i p evzetí zboží zč ř ř ř  ceníku do vydané faktury bude do položky faktury zapsána
i ú etní skupina prodeje zboží.č

P i p íjmu ař ř  výdeji pomocí Dokladů lze obaly vydávat ve dvou režimech. Jednak neprodlen  po zadání zboží, nebo hromadně ě
až nakonec.  Pokud pracujete  s komponentními  kartami,  lze zvolit,  zda  p i  vystavení  dokladu program vystaví  položku  nař
komponentní kartu a p i zapsání dokladu vyskladní komponenty, nebo zda komponenty položkov  rozepíše p ímo do dokladu.ř ě ř
P i nastavení ř Vždy dotaz se program p i výdeji zeptá, vř  jakém režimu má být komponentní karta zpracována.

Spína  č Do skladu zadávat  i ceníkové  karty musí  být  ozna en,  chcete-li  kombinovat  skladové ač  ceníkové  karty  služeb
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a prací. Pokud budete do skladu zapisovat pouze skladové karty, na nichž se má evidovat p íjem ař  výdej, tuto volbu zrušte.

Spína em č Zisk počítat shora dojde ke zm n  metodiky výpo tu zisku (rabatu) uě ě č  prodejních cen na skladové kart . Bude-liě
po izovací cena ř 1000 K , požadovaný zisk č 10 procent, pak bude p i vypnuté volb  ř ě Zisk počítat shora prodejní cena 1100 K ,č
p i zapnutém spína i vyjde ř č 1111 K .č

Pokud chcete, aby bylo zatřídění na skladové kartě
kontrolováno proti íselníku zat íd ní ač ř ě  tím zaru enač
správnost  zápisu,  sepn te  volbu  ě Kontrolovat
zatřídění na číselník.

Po zapnutí volby  Používat čárový kód se zm níě
formulá  skladové  karty.  Budete  zde  moci  zadatř
árový kód, p epo ítací koeficient, umíst ní ač ř č ě  váhu.

Zadávat  dotaz  na  prodejní  cenu  při  prodeji
zp sobí, že skladová karta bude dopln na oů ě  spínač
dotaz  prod.cenu. U karet,  kde  volbu zapnete  se
program  p i  prodeji  zeptá,  jakou  prodejní  cenuř
chcete  použít.  Funkce  má  využití  nap íklad  p iř ř
slevových akcích.

Spína  č Používat čtečku čárového kódu umožní
správné  na tení  árového  kódu  ze  te ky.č č č č
Nezapnete-li  tuto  volbu,  dojde  ke  zkomolení
a zkrácení árového kódu p e teného te kou.č ř č č č

Počet desetinných míst u množství má význam
nap íklad  uř  firem obchodujících  se  d evem,  které  pot ebují  t i  desetinná  místa.  Volba  zm ní  iř ř ř ě  po et  desetinných  míst  več
fakturách a ostatních dokladech.

Výdej z komponentních karet ur í, jak budou komponentní karty zpracovány p i jejich výb ru do faktur ač ř ě  dalších doklad .ů

Podvojné účetnictví

Pro ú tování vedlejších náklad  má zásadní význam spína  č ů č Vedlejší náklady započítat do karet. Je-li spína  sepnutý, jsouč
vedlejší náklady zadané v p íjemce p ipo teny kř ř č  cen  po ízení materiálu (zboží) aě ř  výsledná cena je považována za po izovacíř
cenu. Pokud je spína  rozepnutý, bude po izovací cenou na skladové kart  kupní cena bez uvedení vedlejších náklad . Doč ř ě ů
ú etnictví  se  vedlejší  náklady  zaú tují  na  zvláštní  analytický  ú et,  zč č č  n hož  se  rozpoušt jí  jedenkrát  za  zvolené  obdobíě ě
zp sobem stanoveným ú etní jednotkou.  ů č

 16.20.2 Prodejní ceny

Zde si pojmenujete prodejní ceny platné pro celý program.
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 17 ZAKÁZKY

 17.1 Základní popis
Modul zakázek je používán jako pomocná evidence pro vyhodnocení obchodních p ípad . Modul m žete použít pro sestaveníř ů ů
p edpokládané bilance p íjm  ař ř ů  náklad  zakázky. P edpoklad lze nakonec porovnat se skute ností. ů ř č

Podvojné účetnictví

V ad  p ípad  je ale vhodn jší  používat zakázky pouze jako íselník, vř ě ř ů ě č  ú etnictví  ú tovat na zakázky (vč č  menu  Finance -
Nastavení zapnout  p íslušnou volbu)  ař  v pot ebné ú etní  sestavy (hlavní  knihu,  výsledovku)  nechat  vyhodnotit  pouze proř č
jednotlivou zakázku.

Oba typy evidencí

Zakázka se skládá z hlavi ky, vč  níž jsou evidovány základní informace, a z ekonomické ásti. Ta je rozd lena na složku p íjm ,č ě ř ů
p ímých náklad , materiálových náklad , mezd ař ů ů  nep ímých náklad . ř ů

 17.1.1 Co udělat před používáním zakázek

 Zadat íselnou adu zakázek do po itadel.č ř č
 P izp sobit si nastavení zakázek.ř ů

 17.2 Hlavička zakázky

Hlavním identifikátorem zakázky  je  její  íslo.  Doporu ujeme pro  pot eby  zakázek  vytvo it  po ítadlo,  zč č ř ř č  n hož  budete  íslaě č
jednotlivých zakázek p ebírat. íselná ada musí mít ur ení ř Č ř č Ostatní.

P i  zakládání  nové  zakázkyř
stiskn te  klávesu  ě F3 a zvolte
po ítadlo,  zč  n hož  bude  p evzatoě ř
íslo  zakázky.  Název  zakázkyč

obsahuje její výstižné pojmenování.
V tšina  nabídek  programuě
zobrazuje íslo ač  název zakázky.

Pomocí klávesy F3 vypl te iň  položku
zákazník a st edisko. ř

Program  nebude  uvád tě
v nabídkách  pro  fakturaci  a úhrady
p íjm  ař ů  náklad  ty  zakázky,  kteréů
mají  sepnutou  volbu  Uzavřena.
U nové zakázky proto ponechte spína  prázdný.č

Ve spodní  ásti  obrazovky  jsou  t i  tla ítka.  Tla ítkem  č ř č č <Ekonomika> se  p esunete  do  obrazovky  pro  zpracování  p íjmř ř ů
a náklad  zakázky, tla ítkem ů č <OK> uložíte údaje této obrazovky. Tla ítkem č <Návrat> lze zrušit zm ny provedené vě  hlavi ceč
zakázky, p ípadné zm ny provedené vř ě  ekonomické ásti jsou ponechány!č

Spína  č Poznámka je ur en kč  vyvolání poznámky a zárove  indikuje,  zda je poznámka zadaná. Poznámka není obsaženaň
v žádné tiskové sestav .  ě

 17.3 Ekonomika zakázky

Levá ást obrazovky ekonomiky zakázky slouží ke zjišt ní hrubého zisku ze zakázky, pravá kč ě  výpo tu istého zisku. P íjmyč č ř
i náklady za zakázku jsou uvedeny ve dvou sloupcích - p edpokládaný ař  skute ný stav.č

 17.3.1 Příjmy
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P íjmová položka obsahuje následující údaje:ř

Popis Slovní popis příjmu nebo splátky.

Termín splnění Smluvní nebo p edpokládané datum spln ní obsahu zakázky nebo její splátky.ř ě

Cena P edpokládaná cena.ř

Splněno Datum skute ného spln ní nebo fakturace.č ě

Výnos Fakturovaná ástka.č

Doklad číslo íslo dokladu (faktury).Č

Datum úhrady Skute né datum úhrady. č

Zaplaceno Skute n  zaplacená ástka.č ě č

Splněno,  výnos a doklad číslo by m ly být dopln nyě ě
p i zápisu vydané faktury (pouze p i sepnuté volb  ř ř ě Při
zápisu faktur umožnit přímý zápis do zakázek viz
kapitola Nastavení zakázek).

Daňová evidence

Datum  úhrady a zaplaceno by  m ly  být  vě  da ovéň
evidenci  automaticky  dopln ny  po  zápisu  úhrady  doě
pen žního deníku.ě

Všechny  výše  uvedené  hodnoty  lze  zadat  ru n ,č ě
návaznost na ást č Doklady a Finance by pak ale m laě
být  potla ena  (vypnutím  p íslušných  spínač ř čů
v Nastavení – Zakázky).

Podvojné účetnictví

Skute ný  stav  m že  být  vč ů  závislosti  na  nastavení  zakázek  též  na ítán  zč  ú etního  deníku  ze  zadaných  výnosovýchč
a nákladových ú t . Nutnou podmínkou pro tuto innost je ú tování na zakázky (p i ú tování musí být uč ů č č ř č  nákladového ú tuč
i íslo  zakázky).  Vč  tomto režimu používání  zakázek se automaticky  ignoruje  nastavení  výše uvedeného spína e  č Zakázky
nabízet při zápisu faktur. 

 17.3.2 Přímé náklady

Evidence náklad  je vedena obdobným zp sobem jako evidence p íjm . Náklady je možné rozd lit do t í skupin - b žný náklad,ů ů ř ů ě ř ě
subdodávka a zprost edkování.  Na rozdíl  od p íjm  se vř ř ů  nákladech neevidují  informace o fakturaci.  P edpoklad by m l býtř ě
zadán ru n , skute nost se zaznamená automaticky po zápisu do pen žního deníku.č ě č ě

 17.3.3 Materiál

V evidenci  materiálu  nebo zboží vydaného na zakázku jsou dv  varianty  zpracování.  Bu  necháte skute nost  (provedenéě ď č
výdeje)  vypo ítat  ze  skladových  pohyb ,  nebo  sepnete  spína  Nenapo ítávat  skute nost  ze  skladu  ač ů č č č  vyplníte  i skute néč
množství a pr m rnou cenu. P i zadání skladové karty lze klávesou ů ě ř F3 vyvolat nabídku skladových karet. Pokud pro libovolný
materiál  není  zaveden  p edpoklad,  avšak  ve  skladu  existuje  pohyb  tohoto  materiálu  sř  odpovídajícím  íslem  zakázky,  ječ
programem p i vyhodnocení automaticky vytvo ena ádka odpovídající skute nému výdeji na zakázku. Tuto ádku není možnéř ř ř č ř
opravit. Pokud p ijímáte materiál do skladu ař  chcete si na p íjemku poznamenat, že materiál bude použit na n jakou zakázku,ř ě
pozm te íslo  zakázky  tak,  aby program p i  vyhodnocení  zakázek nezpracoval  p íjem do skladu jako  vrácené zboží  zeěň č ř ř
zakázky, ímž by došlo ke snížení náklad  na zakázku.č ů

 17.3.4 Mzdy

Evidence mezd je podobná evidenci materiálu. Na základ  evidence odpracovaných hodin aě  vyplacených mezd rozpo tenýchč
zp t do evidence hodin (viz dále) program zjistí zě  evidence hodin skute ný po et odpracovaných hodin ač č  odpovídající podíl
mzdy.  I zde  m žete  zvolit,  zda  má  program  p ejímat  skute ný  po et  odpracovaných  hodin  zů ř č č  evidence  nebo  bude  stále
akceptovat manuáln  vložené hodnoty. Odpovídající mzda je vždy zjišt na zě ě  evidence odpracovaných hodin.
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 17.3.5 Nepřímé náklady

Nep ímé  náklady  jsou  ty  náklady,  které  hradí  firma za  ú elem spln ní  zakázky  bez  toho,  aby  je  bylo  možné  jednodušeř č ě
rozpo ítat ač  zatížit jimi každou jednotlivou zakázku. Jedná se p edevším oř  režijní náklady - mzdy režijních pracovník , nájemné,ů
otopné, režijní dopravu, odpisy dlouhodobého majetku apod. Nep ímé náklady byly zavedeny dvojí - hodinové ař  výkonové.
Hodinový nep ímý náklad je vypo ten ze sou inu sazby (koeficientu) ař č č  hodin odpracovaných na zakázku. Obdobn  výkonovýě
náklad je vypo ten ze sou inu vlastních výkon  ač č ů  koeficientu. Vlastní výkony jsou p íjmy zmenšené oř  náklady na subdodávky.

Ur itým problémem bude stanovení výše vlastních sazeb. Podrobné informace jsou uvedeny vč  lánku Koeficienty nep ímýchč ř
náklad .ů

V obrazovce nep ímých náklad  lze sepnutím spína e  ř ů č Nenapočítávat hodiny a výkony docílit  stavu,  kdy ru n  vloženéč ě
hodnoty výkon  aů  hodin nebudou p epo teny dle aktuálních hodnot.ř č

 17.3.6 Celkové náklady a zisk

Náklady celkem jsou sou tem p ímých náklad , materiálu, mzdových náklad  ač ř ů ů  nep ímých náklad .ř ů

Vlastní výkony jsou p íjmy snížené oř  subdodávky.

Hrubý zisk je daný rozdílem p íjm  ař ů  náklad  celkem.  ů

 17.3.7 Fondy

Hrubý zisk je možné dále rozd lit do t í fond  - ě ř ů prémiového,  investičního a rezervního. Rozd lení do fond  je provedenoě ů
procentem z vlastních výkon . Prémiový fond lze manuáln  erpat aů ě č  zárove  si zaznamenat celkovou výši erpaných prémií. ň č

Posledním údajem obrazovky je Zisk ze zakázky, což je Hrubý zisk mínus Fondy. Na obrazovce ekonomického vyhodnocení
jsou uvedeny dv  položky, oě  nichž jsme se doposud nezmínili. Je to Materiál za minulé roky a Mzdy za minulé roky. Pokud
v ásti č Sklad provedete p evod pohyb , dojde ke ztrát  informace íkající, jaký materiál byl vydán na jednotlivou zakázku. Protoř ů ě ř
se  p i  p evodu  pohyb  zapíše  odpovídající  hodnota  vyskladn ného  materiálu  do  položky  ř ř ů ě Materiál  minulých  let.  Nejde
samoz ejm  pouze oř ě  p edchozí roky, ale obecn  oř ě  období, k nimž nemá program plný datový p ístup.ř

Mzdy za minulé roky jsou zde ponechány jako rezerva pro práci s Odpracovanými hodinami. Ob  položky lze m nit tak, žeě ě
v režimu prohlížení  seznamu zakázek stisknete  klávesu  F10,  z nabídky  vyberete  Hodnoty z minulých  let a v následující
obrazovce je dle pot eby upravíte.ř

Skutečnost jednotlivých složek je napočítávána takto: 
Materiálové  náklady  jsou  zpracovány  na  základ  skladových  pohyb .  Jsou  p epo ítány  vždy,  když  si  chcete  zakázkuě ů ř č
prohlédnout.  Mzdové náklady jsou zpracovány jednorázov  na pokyn obsluhy. Nep ímé náklady jsou p epo ítány vždy p iě ř ř č ř
vstupu do zakázkového listu.

Daňová evidence

Záznam o fakturaci  pln ní  zakázky  lze  vytvo it  ihned po  zápisu vydané faktury  vě ř  ásti  č Doklady.  Skute nou úhradu (tedyč
záznam o p íjmu) je možné evidovat až po zápisu do pen žního deníku. Shodn  se zaznamenávají skute n  provedené úhradyř ě ě č ě
obecných náklad . Záznamy je nutné provést bezprost edn  po zápisu nového ú etního dokladu do pen žního deníku. ů ř ě č ě

Podvojné účetnictví

Záznam o výnosech a náklad  m žete zadat manuáln , nebo mohou být tyto hodnoty automaticky na ítány zů ů ě č  ú etního deníkuč
za podmínky, že se ú tuje na zakázky.č

 17.4 Tisk

 17.4.1 Tisk zakázkového listu

Zakázkový list lze vytisknout ve dvou variantách. První obsahuje hlavi ku zakázky ač  výsledné hodnoty složek ekonomického
vyhodnocení. Druhá varianta tisku je dopln na podrobným vý tem všech položek výnos  aě č ů  náklad . Vů  nastavení zakázek lze
ur it, které složky se mají tisknout vč  podrobném zakázkovém list .ě
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 17.4.2 Tisk přehledu zakázek

Nabídka dovoluje  vytisknout  p ehled zakázek ař  zakázkový list.  Zakázkový list  lze zpracovat  ve dvou variantách -  hlavi kač
zakázky  s ekonomickým  vyhodnocením  nebo  totéž  dopln né  oě  podrobný  seznam  jednotlivých  složek  zakázky.  Rozsah
podrobného seznamu je ovlivn n ě Nastavením zakázek.  
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 17.5 Dotazy zakázek

Funkce je ur ena kč  souhrnným p ehled m složek zakázek. Nezahrnuje pouze p ehled vyskladn ného materiálu, nebo  tutoř ů ř ě ť
innost provádí skladová evidence.č

 17.6 Nastavení zakázek

Nastavení ovliv uje tisk podrobného zakázkového listu aň  ur uje, kč  emu budou vztaženy hodiny. č

Pokud používáte íselník zakázek, aniž by byla každá zakázka jednozna n  p i aditelná pouze jednomu odb rateli (dodavateli),č č ě ř ř ě
vypn te volbu ě Filtrovat dle partnerů. Pak bude program p i zápisu faktury, hotovostního dokladu, aj. zobrazovat vř  nabídkách
celý seznam zakázek. Pokud je tato volba sepnuta, jsou nabízeny pouze zakázky p i azené partnerovi zadanému vř ř  hlavi ceč
dokladu.

P i  zápisu  faktur  se  m že  nabízetř ů
seznam  zakázek  pro  zápis  p íjmovýchř
a nákladových složek.  Pokud je  spínač
pro  fakturaci  sepnut,  lze  p i  zápisuř
vydané  faktury  zapisovat  fakturovanou
ástku  do  p íjmových složek  ič ř  pro  více

zakázek.  Pro  každou  zakázku  se  po
jejím  výb ru  zobrazí  všechny  p íjmovéě ř
zápisy, které mají nulovou ástku vč  údaji
fakturováno  a zaplaceno.  Klávesou  F5
nebo Insert je možné p idat nový p íjemř ř
zakázky.  Pokud  byla  v p edpokladuř
uvedena  vyšší  ástka,  než  byla  več
skute nosti  fakturována,  nabídneč
program  vytvo ení  nového  zápisu,  kdeř
v ástce  p edpokladu  je  rozdílováč ř
hodnota p edpokladu ař  fakturované ástky.č

Daňová evidence

P i zápisu úhrady vř  pen žním deníku se m že nabízet seznam zakázek. Pro ú etní kódy, uě ů č  nichž je p ípustná návaznost nař
zakázky,  je zobrazen seznam zakázek a k nim, podle kódu v pen žním deníku, p íjmy nebo náklady. Vě ř  seznamu jsou uvedeny
položky, kde je nulová ástka vč  údaji zaplaceno. P i úhrad  nižší ástky, než byl p edpoklad nebo než bylo fakturováno, jeř ě č ř
nabídnuta  tvorba  nového rozdílového ádku pro  rozdíl  mezi  skute nou  úhradou  ař č  p edpokladem i  fakturovanou  ástkou.ř č č
Funkce zápisu do zakázek není p ístupná pro opravy ádk  pen žního deníku.ř ř ů ě

Podvojné účetnictví

Pro automatické na ítání náklad  ač ů  výnos  zů  ú etního deníku m žete stanovit t ídy nebo ú ty, zč ů ř č  nichž bude výpo et proveden.č
U výnos  se  zpracovávají  pouze  ú ty,  které  mají  vů č  ú etním  rozvrhu  p íznak  výnosové,  do  náklad  jsou  zahrnuty  pouzeč ř ů
nákladové ú ty. Zárove  je pot eba zapsat datum poslední záv rky, aby program neaktualizoval starší náklady ač ň ř ě  výnosy, které
již v deníku položkov  nejsou obsaženy.ě

 17.7 Hodiny

Evidence odpracovaných hodin je pot ebná pro výpo etř č
skute n  odpracovaných hodin na jednotlivou zakázku.č ě
Odpracované hodiny mohou být vztaženy k zakázkám
nebo k pracovník m. Po zpracování m sí ní  evidenceů ě č
hodin a vyhotovení výplat za p íslušné období by m lyř ě
být výplaty rozpo teny zp t do evidence hodin, ze kteréč ě
je pak vypo ítán mzdový náklad zakázek. č

P edpokladem je, že vř  evidenci odpracovaných hodin je
pro každého pracovníka podílejícího se na zpracování
zakázek uveden úplný rozpis odpracovaných hodin na
jednotlivé  zakázky  vdaném  období.  Pokud  pracovník  pracoval  pouze  ást  m síce  na  zakázce  ač ě  zbytek  na  režijní  práci,
doporu ujeme vytvo it jednu fiktivní zakázku, na níž se uvede režijní as.č ř č
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V Nastavení  zakázek m žete  zvolit,  zda  se  budou  hodiny  zobrazovat  aů  zadávat  vzhledem  k seznamu  zakázek  nebo
pracovník .   ů

ádek odpracovaných hodin obsahuje následující údaje:Ř

Pracovník Pracovníka, pokud je zapot ebí, vyberte pomocí klávesy ř F3 z menu.

Zakázka íslo zakázky. Op t je kČ ě  dispozici nabídka klávesou F3.

Datum Datum provedení prací.

Odpracováno Po et odpracovaných hodin.č

Mzda Tuto položku vypl te pouze vň  p ípad , že nebudete chtít rozpo ítat mzdu programem. Vř ě č  ostatních p ípadech ř
nechte položku nevypln nou.ě

Seznam odpracovaných hodin lze tisknout v obou seznamech pomocí klávesy F8.  

 17.7.1 Přenos z mezd

Po  zadání  úplného  rozpisu  odpracovaných  hodin  a po  vyhotovení  mezd
m žete p ikro it  ků ř č  dalšímu kroku,  kterým je  rozpo ítání  vyplacených mezdč
zp t do hodin. Vě  obrazovce pro p enos zř  mezd je zapot ebí zadat mzdovéř
období, z n hož budou p evzaty ástky výplat, tj. interval dvou dat (v etn ),ě ř č č ě
z nichž  budou  hodiny  zpracovány.  Dále  zvolte,  mzdu,  kterou  má program
rozpo ítat  ač  jakým  koeficientem  bude  vynásobena.  Protože  chcete  ur itč
mzdové  náklady  na  zakázku,  musíte  ke  mzd  vyplacené  pracovníkoviě
p ipo ítat iř č  odvod zam stnavatele.ě

Další  volba  ur í,  zda  bude  mzda  vč  hodinách  p epsána  i  p ipo tena  keř č ř č
stávající  hodnot .  Volbu  p ipo tení  použijte  pouze  vě ř č  p ípad ,  kdy  jste  doř ě
hodin manuáln  zadali ástku, oě č  niž se mají mzdové náklady zakázky zvýšit.
Poslední  volba  je  p ístupná,  když  je  vř  seznamu  zakázek  nastavený  filtr.
Potom jej  lze uplatnit  i pro rozpo ítání mezd. Rozpo ítání mzdy na hodinyč č
jednoho  pracovníka  je  provedeno  pom rem  odpracovaných  hodině
jednotlivých zápis .ů

 17.7.2 Koeficienty nepřímých nákladů

Nep ímé náklady by m ly zohlednit výdaje, které nelze jednoduše p ímo p i adit kř ě ř ř ř  jednotlivé zakázce. Koeficienty je vhodné
po ítat jednou za pololetí nebo za rok zp tn . Hodinové nep ímé náklady vypovídají oč ě ě ř  tom, jaký je podíl mezd za dovolenou,
placené volno a jiné náhrady ku mzd  za práci odvedenou na zakázkách. ě

Příklad:

Z rekapitulace mezd za období 01.06 až 06.06 zjistíte, že jste vyplatili náhrady za dovolenou a placené volno v ástce č 20 000
K . Zč  evidence odpracovaných hodin nebo z rekapitulace mezd se dozvíte, že za období bylo odpracováno 1800 hodin. 

koeficient = 20000 / 1800 = 11.11

Vypo etli  jste,  že  na  jednu  odpracovanou  hodinu  na  zakázce p ipadá  č ř 11.11 K  na  ostatní  mzdové  náklady.  Výpo et  bylč č
proveden za p edpokladu, že všichni pracovníci pracují výhradn  na zakázkách.ř ě

Výkonové nep ímé náklady ukazují, jaký je pom r režijních náklad  ař ě ů  odpis  dlouhodobého majetku ků  p íjm m (mimo p íjm  zař ů ř ů
subdodávky). 

Příklad:

Z ú etnictví  zjistíte,  že jste za spot ební materiál,  nájemné, energii,  apod. zaplatili  za pololetí  č ř 150 000 K .  P íjmy sníženéč ř
o náklady na subdodávky inily č 2 500 000 K . Adekvátní ást odpis  základních prost edk  za pololetí byla č č ů ř ů 85 000 K . č

koeficient = (150 000 + 85 000) / 2 500 000 = 0.094

Vypo etli jste, že na jednu korunu p íjm  za vlastní výkony zaplatíte č ř ů 0,094 K  na režijních nákladech. Tento koeficient by m lč ě
být vždy menší než jedna. V opa ném p ípad  je hospoda ení firmy pravd podobn  ztrátové.č ř ě ř ě ě

283



Grand 31

 18 DOKLADY - ÚVOD

 18.1 Základní popis
Program je  ur en  evidenci  faktur,  pokladních  doklad , dodacích  list ,  výdejek,  p íjemek skladu,  objednávek  ač ů ů ř  bankovních
výpis .  Plátci  DPH  zde  vedou  všechny  doklady  DPH,  které  mají  vliv  na  výpo ty  odvodu  DPH.  Pro  zaznamenání  jindeů č
vystavených doklad  je p ipraven jejich rychlý vstup umož ující efektivní aů ř ň  p ehledné vkládání. Užite nou funkcí je vystaveníř č
a tisk platebních p íkaz . Dále zde naleznete adu íselník , které jsou využívány iř ů ř č ů  v ostatních ástech programu. č

Vystavení doklad  m že uleh it používání ceníku. Pokud prodáváte nebo p ijímáte na sklad, m žete nechat program provád tů ů č ř ů ě
i p íslušné skladové operace. ř

Zde zapsané prvotní doklady se poloautomaticky p enášejí do ú etního deníku.ř č

V následujícím popisu bude pozornost v nována vydaným fakturám. Ostatní evidence mají obdobný zp sob ovládání, formuě ů
i zp sob práce. Zmíníme se proto pouze oů  rozdílech. 

 18.1.1 Co udělat před používáním dokladů

 Zadat firemní údaje, pokladny a ú ty (viz kap.č    Firemní údaje ).
 P ipravit si íselník po itadel íselných ad (viz kap. ř č č č ř Číselné řady (počítadla)).
 Doplnit ú etní skupiny (viz kap. č Účetní skupiny a Nastavení financí).
 Plátci DPH p ekontrolují ař  podle pot eby upraví íselník sazeb DPH ař č  íselník typ  doklad  DPH (viz kap.č ů ů    Typy sazeb DPH

a Typy dokladů DPH  ).
 P izp sobit si íselník druh  doklad  (viz kap. ř ů č ů ů Druhy dokladů).
 Podle pot eby naplnit íselníky zp sobu dopravy, úvodních text  ař č ů ů  konstantních symbol  (viz kap. ů 35.3. až 35.5).Budete-li

vystavovat  doklady v cizí  m n ,  sepn te volbu  ě ě ě Devizy v dokladech v nastavení  prostředí (viz  Prostředí  programu)
a napl te kursový lístek (viz kap. ň Kursovní lístek.).
 Zvážit, zda a jakým zp sobem chcete používat ceník nebo návaznost na sklad.ů
 Pro každý druh dokladu p ekontrolovat ař  upravit nastavení (viz kap. Nastavení faktur).
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 19 VYDANÉ FAKTURY

 19.1 Vystavení

Pro zápis nové faktury použijte menu Doklady - Faktury vydané - Nová faktura.

Faktura se skládá z hlavi ky, seznamu položek ač  z úvodního textu.  P i vystavení faktury je zapot ebí nejd íve zadat údajeř ř ř
v hlavi ce.č

 19.1.1 Hlavička faktury

Je-li napln n íselník ě č Druhů dokladů, zobrazí se nabídka tohoto íselníku. Smyslem íselníku je p ednastavení íselné adyč č ř č ř
a ísla faktury, typu dokladu DPH, zp sobu úhrady, atd. Všechny tyto hodnoty m žete pochopiteln  zm nit jednotliv  p ímo več ů ů ě ě ě ř
faktu e, vř  ad  p ípad  ale m že vystavení faktury pomocí íselníku druh  doklad  rychlejší ař ě ř ů ů č ů ů  pohodln jší (viz kap.  ě Druhy
dokladů).

Pokud nebyl proveden výb r druhu dokladu (vě  nabídce druhu doklad  jste stiskli  ů Esc, p ípadn  není vř ě  íselníku zadán žádnýč
druh faktury) nebo v druhu dokladu nebyl zadán typ dokladu DPH, nabídne program seznam Typů dokladů DPH. Typ dokladu
DPH slouží k omezení nabídky sazeb DPH p i vystavení položky faktury.ř

Plátci  DPH  dále  ur í,  zda  je  faktura  č daňovým  dokladem  DPH a zadají  datum  uskutečnění  zdanitelného  plnění
(podrobnosti k DPH viz kap. Evidence DPH v dokladech). 

Pokud budete na prvé položce (doklad DPH u plátc , íslo faktury uů č  neplátc  DPH) aů  stisknete šipku nahoru, nabídne se menu
pro zm nu typu faktury. Faktura m že být ě ů běžná, proforma, zálohová, penalizační a konečná.

Typy faktur

Běžná Základní typ faktury.

Proforma Nabídková faktura, kterou zákazník m že, ale také nemusí zaplatit. Pokud není uhrazena obvykle do data ů
splatnosti, faktura se stornuje (storno prove te ru n ). Nem la by být da ovým dokladem DPH. ď č ě ě ň

Zálohová Používá se k fakturování p edem placené zálohy. Zálohová faktura by také nem la být dokladem DPH. ř ě
Program umož uje sledovat erpání záloh viz kap. ň č Zálohové faktury a jejich vyúčtování.

Konečná V p ípad , že jste zákazníkovi vystavili zálohovou nebo proforma fakturu, musíte provést kone né vyú tování ř ě č č
a vystavit doklad DPH.

Penalizační Penaliza ní fakturou fakturujete penále za pozdní úhrady. P i vystavení penaliza ních faktur m žete použít č ř č ů
jejich automatické vystavení (viz kap. Penalizační faktury).

Výše  uvedené  len ní  neníč ě
povinné,  ale  jeho  používáním  si
m žete  usnadnit  výb r  fakturů ě
k tisku,  sou t m  ač ů  vyhodnocení.
Jednotlivé  typy  faktur
doporučujeme číslovat zvláštní
řadou.

Podstatným údajem faktury je její
číslo.  U nové  faktury  je  p evzatoř
ze zvoleného druhu dokladu nebo
p ednastaveného  po ítadla  (vizř č
kap.   Druhy  dokladů.).  ísloČ
faktury  m žete  samoz ejmů ř ě
zm nit  ru n ,  program  ale  p iě č ě ř
vystavení  další  faktury  nabídne
p vodní  neopravené  íslo.  Pokud  tedy  chcete,  aby  program  opravil  íslo  faktury  aů č č  v dalších   nov  po ízených  fakturáchě ř
pokra oval navazujícím íslem, opravte íslo faktury tak, že vč č č  údaji íslo faktury stisknete klávesu č F3. Tím se zobrazí nabídka
íselných ad. Pak stiskn te klávesu č ř ě F2 a zadejte požadované nové íslo p ímo do po ítadla íselné ady. Obrazovku po ítadlač ř č č ř č

uložte, tím se vrátíte do nabídky íselných ad ač ř  stiskn te ě Enter. Do faktury se zapíše opravené po adové íslo.ř č

Další informace k íselným adám naleznete v kapitoleč ř    35.6     Číselné řady (počítadla)  .
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V n kterých p ípadech je zapot ebí zadávat uě ř ř  vydaných faktur jiný variabilní symbol, než je po adové íslo faktury. Vř č  takovém
p ípad  nejprve vř ě  menu Doklady - Faktury vydané - Nastavení sepn te volbu ě Zadávat var. symbol. 

P i zápisu faktury se pod íslem faktury zobrazí nové pole ur ené pro variabilní  symbol.  Pokud necháte variabilní  symbolř č č
prázdný, doplní se do n j p i zápisu faktury po adové íslo. Variabilní symbol tak ru n  musíte zadávat pouze vě ř ř č č ě  p ípad , že seř ě
odlišuje od po adového ísla.ř č

Po zadání ísla faktury následuje vypln ní údaj  oč ě ů  odb rateli. Jestliže jste pomocí menuě  Doklady - Číselníky - Partneři zadali
do seznamu partner  alespo  jednoho obchodního partnera, nabídne se menu sů ň  abecedn  se azenými odb rateli (další vizě ř ě
kap. Nastavení partnerů.). Do seznamu partner  lze p ímo p idávat klávesou ů ř ř F5, opravovat klávesou F2.

Pokud je íselník partner  zcela prázdný, nabídka odb ratel  se nezobrazí, ale m žete ji zč ů ě ů ů  faktury vyvolat klávesou F3 nebo
Ctrl+F3.

Konkrétního partnera naleznete tak, že napíšete první písmena názvu partnera. Máte-li vybráno, stiskn te klávesu ě Enter a do
hlavi ky faktury budou p eneseny všechny údaje odb ratele. č ř ě

V p ípad , že výb r nechcete uskute nit, stiskn te klávesu ř ě ě č ě Esc. Údaje partnera ve faktu e pak z stanou beze zm ny. Vyberete-ř ů ě
li  partnera z menu a p ímo ve faktu e opravíte jeho název, program zruší interní odkaz na íselník partner  ař ř č ů  íslo partnerač
nebude zapsáno do skladových pohyb  vytvo ených fakturou.ů ř

Pokud partnera nelze nalézt dle názvu, skryjte stiskem klávesy Esc nabídku partner  aů  následn  klávesou  ě Ctrl+F3 vyvolejte
úplný p ehled partner  sř ů  plnou podporou vyhledávání, azení ař  filtrace.

Další volby vztahující se k výb ru partnera naleznete vě  kapitole Nastavení partnerů.

P i vystavení faktury a hotovostního dokladu (ne v rychlém vstupu) v režimu p enesení DPH a vývozu do EU program nabízíř ř
kontrolu,  zda  je  p íjemce  plátce  DPH.  Automatickou  kontrolu  vypnete  a  zapnete  volbou  ř Kontrola  DIČ  na  VIES v menu
Doklady - Číselníky - Partneři - Nastavení. 

V obrazovce faktury zadejte nebo potvr te identifika ní íslo - ď č č IČO, da ové identifika ní íslo - ň č č DIČ, název a sídlo odebírající
firmy.

Jestliže prodáváte ze skladu nebo ceníku a v íselníku partner  jste  odb rateli  p i adili  cenovou skupinu,  upraví se  č ů ě ř ř rabat
(sleva) ve faktu e. Pot ebujete-li m nit odb rateli slevu uř ř ě ě  jednotlivého zboží, p e t te si kapitolu ř č ě Další položka.

Následn  m žete ve faktu e zadat ě ů ř číslo objednávky, zakázky a konstantní symbol. 

íslo zakázky m že odkazovat na skute nou zakázku zČ ů č  íselníku zakázek, kdy je žádoucí, aby program kontroloval správnostč
zadaného ísla. Naopak vč  p ípad , že vř ě  programu nepoužíváte íselník zakázek ač  íslo zakázky vedete pouze informativn ,č ě
p ípadn  íslo zakázky používáte kř ě č  jiným ú el m (nap íklad pro rozlišení skladových pohyb ), nebudete chtít,  aby programč ů ř ů
kontroloval  zadané  ozna ení  proti  íselníku  zakázek.  Požadované  chování  programu  ovlivníte  volbou  č č V dokladech
kontrolovat zakázku na číselník v menu Evidence - Zakázky - Nastavení.

Pokud má firma více bankovních účtů, lze si vybrat ten, který bude vytišt n na faktu e.ě ř

Následuje ur ení č daňových podmínek faktury. Zadáte-li fakturaci bez dan , bude p i zadání položek faktury vynechán výpo etě ř č
a zadání ástky DPH. Hodnotu vč  údaji zm níte mezerníkem.ě

Následuje zadání formy úhrady kterou m žete zadat sů  použitím nabídky, kterou vyvoláte klávesou F3.

Dále vložte datum vystavení a splatnosti. Datum splatnosti je programem stanoveno jako datum vystavení, ke kterému je
p ipo ten po et dní splatnosti zř č č  íselníku partner , íselníku druh  doklad  nebo zč ů č ů ů  nastavení podle toho, kde je v tomto po adíř
nejd íve zadaná nenulová splatnost. Jestliže p i zadání hlavi ky faktury nepoužíváte rabat (slevu), objednávku, atd., stiskn teř ř č ě
po zadání partnera klávesu Ctrl+D. Tím se kursor p esune p ímo do údaje den vystavení.ř ř

Používáte-li íselné ady se soub žným íslovánímč ř ě č
doklad  ve více rocích,  ů p ednastaví  program p iř ř
zadání  nové faktury  íslo  dle  aktuálního  roku.  P ič ř
zm n  roku  data  vystavení  se  zobrazí  formuláě ě ř
s dotazem,  zda  se  má  zm nit  i  rok  pro  ísloě č
dokladu. 
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Pokud pracujete s cizí měnou, musíte ji nejd íve zapsat do kurzového lístku (menu ř Doklady - Číselníky - Kurzový lístek). Ve
faktu e  pak  zadejte  její  mezinárodní  ozna ení.  Program  porovná  datum  vystavení  sř č  kursovním  lístkem  a jeho  historií.
Nenalezne-li pro p íslušný datum kurs, automaticky si vyžádá jeho aktualizaci. Vedle m ny je na obrazovce faktury vypsán typř ě
kursu, který m žete mezerníkem zm nit. Jsou použity následující zkratky:ů ě

zkratka kurs zkratka kurs

DN devizy nákup VN valuty nákup

DP devizy prodej VP valuty prodej

DS devizy st edř VS valuty st edř

nic kurs lze zadat ru nč ě

Obvykle se používá kurs st ed.ř

Zadání  faktury  pokra uje nepovinnými  informacemi  oč  kone ném p íjemci  ač ř  zp sobu dopravy. Kone ný p íjemce není  nijaků č ř
svázán s odb ratelem aě  m žete jej vybrat zů  nabídky (menu vyvoláte klávesou F3). P i zobrazené nabídce jej m žete klávesouř ů
F5 i č Insert do íselníku doplnit, klávesou č F2 kone ného p íjemce opravíte.č ř

Daňová evidence

Posledním údajem hlavi ky faktury je ú etní skupina. Její pomocí si p edvolíte ú tování úhrady do pen žního deníku. Uvážíte-li,č č ř č ě
že úhrada faktury m že být provedena až za dlouhou dobu od jejího vystavení, m že být p i v tším po tu i rozmanitosti fakturů ů ř ě č č
obtížné zjistit, jak úhradu zaú tovat. Tím, že si ú tování ur íte již p i vystavení faktury, si m žete uleh it pozd jší práci. Pokudč č č ř ů č ě
pot ebujete fakturu rozú tovat na více kód  i analytik, p e t te si následující kapitolu.ř č ů č ř č ě

Ú tování lze zadat pomocí íselníku ú etních skupin (menu č č č Doklady - Číselníky - Účetní skupiny) i zápisem ú etního kóduč č
s analytikou. íselníky se zobrazují pomocí kláves Č F3 a Ctrl+F3. V menu Finance - Peněžní deník - Nastavení m žete ur it,ů č
který íselník se bude zobrazovat p ednostn  (klávesou  č ř ě F3).  Obvyklý zp sob použití  m že být ten, že se využívá íselníků ů č
ú etních  skupin  ač  pouze v p ípadech,  kdy  zapisujete  p ípad,  který  se  z ejm  nebude opakovat,  zadáte  p ímo ú etní  kódř ř ř ě ř č
a analytiku.

Podvojné účetnictví

Předkontace m že být p ednastavena zů ř  íselníku č druhu dokladů, nebo ji m žete zadat pomocí nabídky. Jestliže p edkontaciů ř
nezadáte, m že tak u init ú etní až p i zaú tování do ú etního deníku.ů č č ř č č

Saldokontní ú et se do pohledávky p enáší p i jeho po ízení zč ř ř ř  íselníku č Druhů dokladů (menu Doklady – Číselníky - Druhy
dokladů),  nebo jej m žete zadat ru n . Pokud jej ponecháte prázdný, bude napln n programem p i zaú tování p edpisu.ů č ě ě ř č ř
Saldokontní ú et se používá p i ú tování úhrad ač ř č  kurzových rozdíl , kdy se saldokontní ú et zů č  ú etní p edkontace nahradí p ič ř ř
spárování úhrady ú tem zč  pohledávky (závazku).

 19.1.2 Zadání skladu v hlavičce dokladu

V hlavi ce faktur ač  ostatních doklad  m žete ur it sklad, zů ů č  n hož se bude prodávat nebo na který budete nasklad ovat. Odpadáě ň
tak nutnost volit v seznamu skladových karet požadovaný sklad pomocí filtru (nap íklad pomocí kláves ř F6). 

Zadání skladu zp ístupníte pro nap íklad pro faktury vydané vř ř  menu Doklady – Faktury vydané – Nastavení. Zde stisknete
tla ítko č <Další>. V následujícím formulá i sepnete spína  ř č Zadávat sklad a p ípadn  ur íte, který bude nastaven jako výchozí.ř ě č
Po uložení nastavení bude možné v hlavi ce faktury zadat vč  údaji vedle konstantního symbolu požadovaný sklad. 

 19.1.3 Zobrazení a zadání prodejní ceny v hlavičce dokladu

U prodejních doklad  a objednávek byloů
dopln no volitelné zadání prodejní cenyě
p ímo  v  hlavi ce  dokladu.  Údajř č
zp ístupníte sepnutím spína e ř č Zadávat
prodejní cenu v nastavení jednotlivých
typ  doklad  (nap íklad  ů ů ř Doklady  -
Faktury  vydané  -  Nastavení),  kde
zvolíte  tla ítko  č <Další>.  Zároveň
m žete ur it i výchozí prodejní cenu proů č
p ípad,  že  prodejní  cena není  zadanář
v kart  odb ratele.ě ě
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 19.1.4 Kontrolní hlášení v hlavičce pohledávky, závazku a hotovostního 
dokladu

V hlavi ce dokladu naleznete následující údaje:č

 Variabilní  symbol. Je  uveden  u  faktury
p ijaté  vedle  ísla  dodavatelské  faktury.ř č
Variabilní  symbol  bude  p ednastavenř
programem jako  dodavatelské íslo faktury,č
z n hož  budou   odstran ny  nenumerickéě ě
znaky.
 Číslo  dokladu  pro  kontrolní  hlášení.

Hodnota  se  u  závazk  p evezmeů ř
z dodavatelského  ísla  faktury,  u  hotovostič
výdeje  jej  vždy  musíte  zadat  ru n .č ě
V ostatních  p ípadech  bude  programemř
p ednastaveno  interní  po adové  ísloř ř č
dokladu.  U  uskute n ných  pln ní  je  zdeč ě ě
uvedeno  pouze  pro  p ípad,  že  byste  doř
Grandu  zapisovali  jinde  vytvo ený  dokladř
s íslem delším deseti znak .č ů
 Datum povinnosti přiznat daň (dále v textu ozna eno zkratkou č DPPD).

U faktury vydané, hotovosti p íjmu a ostatní pohledávky je vždy DPPD shodné s datem zdanitelného pln ní. ř ě
U doklad  pro zápis p ijatých pln ní DPH se v závislosti  na volbách v  ů ř ě Nastavení evidence DPH p ednastaví dle datař
zdanitelného pln ní, nebo se ponechá p i editaci hlavi ky prázdné a doplní se v p ípad  pot eby až p i zápisu dokladu.ě ř č ř ě ř ř

 Oddíl kontrolního hlášení
Oddíl kontrolního hlášení by m l být ur en ve v tšin  p ípad  ě č ě ě ř ů typem sazby DPH. 
Program umož uje výchozí oddíl ru n  zm nit naň č ě ě p íklad v situaci, kdy jde o:ř

- uskute n ná pln ní ve zvláštním režimu pro investi ní zlato, kdy musí být oddíl kontrolního hlášení nastaven ru nč ě ě č č ě
(program není schopen toto pln ní automaticky identifikovat)ě
- zadání souhrnného ú etního dokladu (nap íklad za nákup pohonných hmot za celý m síc), kdy je každá jednotliváč ř ě
ú tenka sice menší než limit 10.000 K , ale celková ástka souhrnného dokladu limit p ekro í. Ú etní musí dokladuč č č ř č č
ru n  p i adit oddíl B.3, v opa ném p ípad  by byl doklad nesprávn  uveden vč ě ř ř č ř ě ě  oddílu B.2.

-  V p ípad  uplatn ní pom rného nároku na odpo et vř ě ě ě č  oddílu B.2, kdy došlo ke krácení pln ní p ímo na dokladu a tímě ř
celkové pln ní kleslo pod limit 10.000 K  (nap íklad p vodní doklad ve výši 19.000ě č ř ů  K  byl uplatn n pouze ve výšič ě
50%, výsledná ástka 9.500 K  je pod limitem).č č

Pozor - pokud by bylo na dokladu zapsáno několik rozdílných typů plnění (například kombinace běžného plnění
a přenesené DPH),  ruční  uvedení  oddílu kontrolního hlášení  v hlavičce dokladu způsobí,  že se všechny typy
plnění dokladu uvedou v uživatelem přiřazeném oddílu.

Oddíl m žete jednoduše zadat zapsáním po adové íslice oddílu a stiskem klávesy ů ř č Enter. Program automaticky doplní úvodní
ást ozna ení oddílu, tedy písmena č č A. nebo B.

 Krácené plnění
Volbu použijete u p ijatých pln ní DPH p i uř ě ř platn ní nároku na odpo et v pom rné výši dle § 75 ZDPH (nap íklad p i provozuě č ě ř ř
služebního vozidla i pro soukromé ú ely) v p ípad , že se č ř ě přijaté plnění krátí hned při zápisu dokladu. Jestliže krácení
v t chto p ípadech provádíte nap íklad interním dokladem jednou za celý m síc, p íznak ě ř ř ě ř krácení nezapínejte!

 Režim
Údaj vypl te u uskute n ných pln ní v p ípad , že jde o zvláštní režim pro cestovní službu podle § 89 nebo zvláštní režim proň č ě ě ř ě
použité zboží podle § 90 a p íjemce je plátce DPH nebo osoba povinná k dani – neplátce i právnická osoba nepovinné k daniř č
(§ 28 odst. 1 písm. a).

Jestliže chcete při zápisu hlavičky údaje pro kontrolní hlášení přeskočit (zadáte je například až při uložení celého
dokladu nebo jde zjednodušený daňový doklad, můžete editaci se zápisem ukončit na jakémkoliv údaji pomocí
kláves F2, Ctrl+End nebo Ctrl+W.
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 19.1.5 Seznam položek 

V pod ízeném menu uvidíte prvé t i nabídky. Menu však pokra uje sm remř ř č ě
dol . Stisknete-li ů šipku dolů, p esunete se uř  nové faktury na další nabídku
nazvanou Ceny a struktura.

 19.1.5.1 Ceny a struktura

V obrazovce lze ur it  č prodejní cenu, za kterou se bude prodávat zboží ze
skladu, dále strukturu položek a zda zadávaná ástka č obsahuje DPH, ič
nikoliv. Zm na struktury aě  typu ástky je p ístupná pouze uč ř  faktur s nulovým
po tem položek. Volbou lze zm nit len ní položky faktury tak, že obsahuječ ě č ě
kusy a jednotkovou cenu, nebo delší popisný text.

Zaokrouhlení DPH na desetníky je uvedeno pouze z historických d vod  – nepoužívejte jej.ů ů

U zjednodušených daňových dokladů se DPH dopo ítává zp tn  zč ě ě  celkové ástky obsahující DPH tak, že se celková ástkač č
vynásobí koeficientem, nap . ř 100/110, zaokrouhleným na ty i desetinná místa. Zaokrouhlením koeficientu tak vzniká odlišnéč ř
DPH, než p i po ítání odspodu, tedy zř č  ástky bez DPH. Samoz ejm  by nem l být tento spína  sepnut p i vystavení b žnéč ř ě ě č ř ě
faktury, by  vť  seznamu položek zadáváte ástky obsahující DPH .č

Poslední  položkou  je  nastavení  celkového zaokrouhlení dokladu.  Zaokrouhlení  je  matematické  na  zvolenou  p esnost.ř
Zaokrouhlení je nep ístupné uř  doklad , uů  nichž datum vystavení a typ dokladu spadá do rozmezí dat, v n mž se má odvád tě ě
DPH i ze zaokrouhlení (viz Chyba: zdroj odkazu nenalezen).

Budete-li používat íselník  č Druhu dokladů, požadovanou strukturu a výpo ty DPH elegantn  ur íte prostým výb rem druhuč ě č ě
dokladu p i vystavení hlavi ky faktury.ř č

 19.1.5.2 Další položka

Po zvolení vzhledu a zp sobu zadávaných ástek faktury m žete pokra ovat zadáním vlastních položek faktury. Podle zvolenéů č ů č
struktury dokladu se zapisují následující údaje:

1. Popis položky pro strukturu s jednotkovou cenou a množstvím

V závislosti na nastavení (viz kap.   Nastavení faktur) se zadává nejprve číslo zboží (skladové nebo ceníkové karty), p ípadnř ě
čárový kód. Program prohlédne seznam skladových karet a pokud nalezne práv  jednu kartu sě  p íslušným íslem, p evezmeř č ř
z ní další údaje. V opa ném p ípad  zobrazí p ehled skladových karet. č ř ě ř

Do textu se zapisuje stru né ozna ení p edm tu fakturace nebo název zboží. Menu skladových karet lze vyvolat klávesou č č ř ě F3.

Po  textu  následuje  množství a jednotková
cena vztažená  na  m rnou  jednotku.  Cena  jeě
uvedena  dle  Struktury  dokladu bez  nebo
v etn  DPH. č ě

P i prodeji  ze  skladových i  ceníkových  karetř č
m žete  zadat  uů  každého  zboží  jinou  slevu.
V menu Faktury vydané - Nastavení - tla ítkoč
<Další> lze zobrazování údaje slevy povolit nebo zakázat. (Tato sleva je uvedena pouze na n kterých tiskových sestavách -ě
nap íklad ř Podrobná faktura).

Celková částka je vypo tena sou inem množství ač č  jednotkové ceny. Po zadání celkové ástky položky jsou plátci DPH vyzvánič
k výb ru  ě sazby DPH. Jaké sazby se v nabídce vyskytují, ur uje  č Typ dokladu DPH, který byl zadán p i vystavení hlavi kyř č
faktury. 

Nakonec lze ru n  upravit ástku č ě č DPH. 

2. Popis položky pro dlouhý text

Nejprve  zadejte  popis dodávky  i  p edm tuč ř ě
fakturace.  Zadání  opakujících  se  text  m žeů ů
zjednodušit knihovna text , kterou vyvoláte ů F3.
P i  zobrazené  nabídce  text  jsou  kř ů  dispozici
obvyklé klávesy Insert a F5 pro p idání, ř F2 pro
opravu.
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Po zadání textu následuje zápis celkové částky položky, zvolení sazby DPH a ástky č DPH. 
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 19.1.6 Zadání dokladu z hlediska změny sazeb DPH

V hlavi ce dokladu volíte  č typ dokladu DPH. Pokud je íselník upraven pro parametrické zadání, nemusíte se p i zm náchč ř ě
DPH zabývat, do kterého roku z hlediska platných sazeb doklad pat í a používat stále stejný typ dokladu DPH. Program siř
sazby DPH automaticky zvolí sám podle data zdanitelného pln ní, p ípadn  data vystavení dokladu.ě ř ě

V p ípad , že nap íklad u p ijaté faktury je nutné zadat datum p ijetí v roce 2012, ale doklad byl vystaven v roce 2011 se sazbouř ě ř ř ř
10%,  provedete zm nu tak, že p i zobrazeném íselníku sazeb DPH stisknete znovu klávesu  ě ř č F3 a v další nabídce vyberete
období a sazby použité na dokladu. P i zm n  období budete dotázáni, zda zvolené sazby mají být uvedeny i v rekapitulaciř ě ě
dokladu. To má význam p edevším u vydaných doklad , u kterých budete uvád t nap íklad odpo ty záloh zř ů ě ř č  minulého roku
v lo ských sazbách DPH, ale doklad pat í do roku 2012. V tomto p ípad  byst  odpov d li, že ň ř ř ě ě ě ě Ne (tedy že se v rekapitulaci
mají uvést sazby 20 a 14%).

Bohužel program z technických d vod  neumož uje p i tisku doklad  uvést vů ů ň ř ů  rekapitulaci DPH sou ty po jednotlivých sazbáchč
skute n  použitých na dokladu, ale uvádí sou et jen pro jednu základní a jednu sníženou sazbu DPH.č ě č

P i zaú tování je také v podvojném ú etnictví zapot ebí ru n  zm nit ú et DPH vř č č ř č ě ě č  p ípad , že každou sazbu ú tujete na jinýř ě č
analytický ú et a ú et není v íselníku typ  sazeb DPH zadán parametricky.č č č ů

 19.1.7 Účetní skupina v položce, rozúčtování faktury

Nezbytnou podmínkou pro použití rozú tování je sepnutí volby č Použít účetní skupiny v Nastavení každého typu dokladu.

Pokud prodáváte ze skladu nebo sklad používáte jako ceník, je možné po sepnutí volby Do karty zadávat účetní skupiny
v Nastavení skladu  zadat p ímo do skladové karty odkaz na ú etní skupinu pro nákup iř č  prodej. Pak bude p i fakturaci doř
položky dokladu p evzata p íslušná ú etní skupina.ř ř č

Daňová evidence

P i vystavení položky faktury budete moci po zadání DPH (neplátci po celkové ástce) p i adit ú etní skupinu nebo ú etní kódř č ř ř č č
s analytikou. íselníky se zobrazují pomocí kláves Č F3 a Ctrl+F3 obdobn , jako vě  ú etní skupin  vč ě  hlavi ce dokladu.č

Hlavním d vodem pro zápis ú etní skupiny do položky (položek) dokladu je možnost rozú tování doklad  na více ú etních kódů č č ů č ů
(analytik). Pokud zadáte ú etní skupinu vč  hlavi ce dokladu, sta í zadat ú etní skupinu pouze do té položky dokladu, která seč č č
má ú tovat odlišným zp sobem. Jestliže ú etní skupinu vč ů č  hlavi ce dokladu nezadáte, je zapot ebí zvolit ú etní skupinu uč ř č  všech
položek dokladu.

P i  úhrad  dokladu,  vř ě  n mž byly  zadány r zné ú etní  skupiny, budou pro stejné skupiny  se teny ástky položek dokladuě ů č č č
a spole n  sč ě  p edkontací postupn  nabídnuty kř ě  zápisu do pen žního deníku.ě

P i sou asném zadání ú etní skupiny vř č č  hlavi ce ič  v položkách dokladu bude pro zaú tování p ednostn  použita ú etní skupinač ř ě č
z položky. 
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Podvojné účetnictví

V položce faktury lze po zadání ástky DPH zapsat rovn ž č ě účetní skupinu nebo p ímo ř číslo účtu (výnos , záloh, atd.), naů
který bude položka p i zaú tování p edpisu ú tována. Vř č ř č  nastavení faktur lze rovn ž ur it, zda se má nabídka ú etních skupině č č
zobrazit automaticky tzn. bude zobrazeno nabídkové menu, nebo budete ozna ení skupiny zadávat rad ji ru n  ač ě č ě  nabídkou si
vypom žete pouze mimo ádn . Vů ř ě  menu  Finance - Nastavení - tla ítko  č <Další> stanovíte, zda se má p ednostn  nabízetř ě
íselník ú etních skupin nebo ú t . Pokud se p ednostn  nabízejí ú etní skupiny, lze íselník vyvolat klávesou č č č ů ř ě č č F3 a seznam

ú t  zobrazíte č ů Ctrl+F3. Zobrazuje-li se p ednostn  ú etní rozvrh, vyvoláte jej klávesou ř ě č F3 a ú etní skupiny klávesou č Ctrl+F3.

 19.1.8 Středisko, případ a činnost v položkách

Podvojné účetnictví

U firem, které pot ebují sledovat výnosy ař  náklady sou asn  za st ediska ač ě ř  zakázky (p ípady) nebo innosti, vzniká pot ebař č ř
rozú tovat  fakturu na  r zná st ediska sč ů ř  uvedením zakázky. Program sice  dovoluje  libovoln  rozú tovat  ú etní  doklad,  proě č č
zp íjemn ní práce však m že být vhodn jší zadat odpovídající st ediska ař ě ů ě ř  zakázky již do faktury.

P i v tším po tu st edisek i zakázek p estává být smysluplné používat pro jejich p ednastavení íselník ú etních skupin, ale jeř ě č ř č ř ř č č
žádoucí zadávat st edisko p ímo do položky faktury. ř ř

Nejprve musíte upravit  Nastavení každé evidence, v níž chcete tento zp sob používat. Vů  obrazovce nastavení naleznete na
spodním okraji tla ítko č <Další>, po jehož stisku m žete zapnout p íslušné volby.ů ř

P i vystavení faktury (iř  ostatních doklad ) tak m žete kombinovat zadávání st ediska aů ů ř  zakázky v hlavi ce ač  v položkách. Pokud
je zapsáno st edisko vř  hlavi ce faktury, ale není uvedeno vč  položkách, bude p i zaú tování použito st edisko zř č ř  hlavi ky. Jsou-lič
zadána odlišná st ediska vř  hlavi ce ač  položce faktury, bude pro zaú tování použito st edisko položky, které má vždy p ednost.č ř ř

 19.1.9 Výrobní číslo, záruka v položkách

V položkách m žete voliteln  uvád t popis zboží, výrobní íslo aů ě ě č  délku záruky.

Nejprve v menu  Konec - Nastavení - Servisní funkce - Volitelné údaje databází sepn te spína  uě č  údaj , které chceteů
zadávat. Poté v menu Doklady - Faktury vydané - Nastavení stiskn te tla ítko ě č <Další> a op tovn  zaškrtn te údaje, kteréě ě ě
chcete používat ve fakturách vydaných. 

U každé položky pak m žete zadat odpovídající údaje. P i prodeji ze skladu se do popisu  automaticky p evezme popis zeů ř ř
skladové (ceníkové) karty. Ostatní údaje jsou bez návaznosti.

P i tisku faktury je zapot ebí používat tiskovou sestavu ozna enou ř ř č FV s popisem, výrob.č. a zárukou C.

 19.1.10 Oprava položky faktury

Po výb ru nabídky ě Seznam položek – Oprava položky se m žete pomocí šipek nahoru aů  dol  pohybovat vů  seznamu položek
faktury. Po vybrání položky k oprav  stiskn te ě ě Enter.

Po adí položky lze navzájem zm nit klávesami ř ě Ctrl+šipka nahoru, Ctrl+šipka dolů.

Stiskem klávesy F10 bude zobrazena nabídka funkcí popsaných dále.

V seznamu jsou v režimu oprav k dispozici i klávesy Insert, F5 pro p idání položky faktury, ř Delete pro její odstran ní.ě

 19.1.11 Mazání položky faktury

Zvolte nabídku Seznam položek – Mazání položky a na ádku, který chcete odstranit, stiskn te ř ě Enter.
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 19.1.12 Přepočet a slevy

Program  pracuje  s knihovnou  p epo t  ař č ů  slev.
Knihovnu  lze  použít  k vytvo ení  slevníhoř
systému  dopl ujícího  rabatové  procentní  slevyň
nebo  pro  rozpo ítání  náklad  do  položekč ů
p íjemky. ř

Nejprve  je  vhodné  postupn  zadat  jednotlivéě
druhy  slev  a zaokrouhlení.  P idání  slevy  doř
íselníku provedete stiskem  tla ítka č č <Přidat>. 

Obrazovka  pro  definici  slevy  je  rozd lena  doě
dvou ástí. Horní ást je ur ena pro slevy, spodníč č č
pro  zaokrouhlení  celkové  ástky  faktury.  Slevuč
zadáte  procentem  nebo  pevnou  ástkou.č
P irážku  vkládejte  se  záporným  znaménkem.ř
V p ípad  pevné ástky nezapome te ur it, zdař ě č ň č
se  sleva  vztahuje  k ástce  sč  DPH  nebo  bez
DPH.   

Slevu lze uplatnit dv ma zp soby:ě ů

 Sleva  rozpo ítána  do  stávajících  položekč
dokladu,  ímž  dojde  ke  snížení  celkovéč
i jednotkové ceny za položku, nebo se sleva vytvo í jako nový zvláštní ádek dokladu se zápornou ástkou. ř ř č
 Do položky faktury zadejte text ( Sleva na odb r nad 100 000 K  ) aě č  odkaz na sazbu DPH. Pokud je na dokladu více sazeb

DPH, je vhodné rozepsat slevu pom rným zp sobem pro všechny sazby.ě ů
Spodní ást obrazovky je vyhrazena zaokrouhlení. Zaokrouhlení se netýká p ípadné slevy, ale celého dokladu. Když použijeteč ř
pro tentýž doklad dv  r zné slevy se zaokrouhlením, vznikne zaokrouhlení pouze jedno. Zaokrouhlení je vytvo eno jako zvláštníě ů ř
položka dokladu se zadanou sazbou DPH.

Poznámka:
Program zaokrouhluje výslednou ástku dv ma metodami. Za prvé zaokrouhlením zadaným vč ě  Nastavení dokladu, kdy hodnota
zaokrouhlení není vykázána v DPH a ani není nikde zvláš  uvedena. Program zaokrouhluje automaticky bez dalších povelť ů
obsluhy.  Plátci  DPH  možná  rad ji  budou  zaokrouhlovat  pomocí  samostatného  ádku  faktury,  protože  takto  vyhotovenéě ř
zaokrouhlení je transparentn  uvedeno na faktu e. ě ř

 19.1.13 Hromadný výběr ze skladu.

N kterým uživatel m bude  více  vyhovovat  zp sob  výb ru,  p i  kterém si  vě ů ů ě ř  p ehledu  skladových  karet  zadají  požadovanéř
množství pro veškeré zboží k prodeji a fakturu naráz naplní. V p ehledu karet velmi dob e využijete filtry ař ř  len ní dle zat íd ní.č ě ř ě
P ehled karet pro zadání odebíraného množství ukon ete klávesou ř č Ctrl+End. 

Tímto zp sobem nelze zpracovávat komponentní karty.ů

 19.1.14 Obaly

Režim zpracování obal  je vhodný pro práci se zbožím, které se skladuje zpravidla ve shodných obalech.ů

Příklad:
Budete ze skladu vydávat minerální vody r zných druh . Všechny vody budou baleny ve stejném obalu. Aby program nenabízelů ů
zpracování obal  po zápisu každého druhu minerálky, zm te nap ed nastavení skladu aů ěň ř  zakažte okamžité vyskladn ní obal .ě ů
Do faktury  nejprve  zadejte  prodané minerální  vody. Potom v menu položek  faktury  vyberte  nabídku  Obaly,  kterou  naráz
vyskladníte p íslušný po et láhví celé faktury.  ř č
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 19.1.15 Návaznost faktury a skladu (ceníku)

Základní podmínkou pro práci  se skladovými a ceníkovými kartami je nastavení struktury dokladu na  Jednotkovou cenu
a množství. U prodeje dále musíte rozhodnout, jaká cena se má ze skladu p ebírat. ř

Doklady mohou spolupracovat se skladem v následujících režimech:

 Všechny karty uvedené v seznamu skladových karet evidují materiál nebo zboží a chcete, aby program prováděl
skladové operace.
V nastavení faktur nesmí být sepnuta volba Sklad pouze jako ceník!
V nastavení skladu vypn te volbu ě Do skladu zadávat i ceníkové karty.
P enesením údaj  skladové karty do položky faktury vznikne mezi fakturou ař ů  skladem vazba, která p i zápisu faktury zp sobíř ů
automatické vyskladn ní zboží.ě
Nastavenou vazbu poznáte podle toho, že program p i vystavení položky dokladu sř  vazbou vypíše do levého spodního okraje
text výdej ze skladu (p íjem do skladu) ař  vedle textu na sklad  aktuální množství zboží (materiálu) na kart .ě ě
 Ve skladových kartách máte vedeno zboží a ceníkové karty prací a služeb (karty mají  zapnutou volbu pouze

ceník). U skladových karet materiálu chcete zapisovat vyskladnění, zatímco u ceníkových karet nikoliv.
V nastavení faktur nesmí být sepnuta volba Sklad pouze jako ceník!
Program bude rozlišovat jednotlivé p ípady dle spína e ř č pouze ceník, který je uveden na skladové kart . Pokud tato volbaě
není sepnuta, jedná se z hlediska programu o skladovou kartu a je s ní nakládáno stejn , jako vě  p edchozím p ípad . Práceř ř ě
s ceníkovou kartou je indikována zprávou p eneseno zř  ceníku v levém spodním okraji obrazovky položky faktury. Údaj  na
skladě bude ukazovat hodnotu -2. 
P i zápisu faktury dojde kř  vyskladn ní pouze skladových, nikoliv ceníkových karet.ě
 Všechny karty chcete používat jako ceníkové (bez ohledu na stav spínače pouze ceník ze skladové karty). 

V nastavení faktury sepn te volbu ě Sklad pouze jako ceník. Tím docílíte toho, že po výb ru karty do položky faktury budeě
vždy vypsána zpráva p eneseno zř  ceníku a nebude nikdy docházet ke skladovým operacím. 
innost programu p i uložení faktury bude rovn ž záviset na stavu spína e  Č ř ě č Vytvářet výdejky a dodací listy  z nastavení

faktur. Pokud spína  bude sepnut, budete moci vč  pomocné obrazovce, která se nabídne p i zápisu faktury, nastavit, kteréř
doklady chcete vyhotovit a vytisknout. V takovém p ípad  dojde kř ě  vyskladn ní obvykle výdejkou nebo dodacím listem (vyjmaě
p ípadu,  kdy  sklad  používáte  jako  ceník  ař  k žádným skladovým operacím nedochází).  Jestliže  spína  č Vytvářet  výdejky
a dodací listy sepnut není, budou skladové operace provedeny ihned p i zápisu faktury. Dokladem pro výdej ze skladu je pakř
faktura. V obou režimech program vyskladní pouze skladové karty, ceníkové jsou ignorovány.

 19.1.16 Nalezení a výběr skladové (ceníkové) karty

Karty lze nalézt n kolikerým zp sobem: ě ů

1) Podle čísla karty

V nastavení  faktur musí  být
sepnuta  volba  Zboží  zadávat
číslem,  vypnut  spínač
Automaticky nabízet sklad.

P i zadání položky faktury se vř  tomto režimu zadá nejprve íslo požadované karty. Pokud je karta nalezena, jsou zč  ní p enesenyř
údaje a m žete pokra ovat vů č  zadání. Pokud nalezena není nebo jsou k dispozici dv  karty se shodným íslem, zobrazí seě č
nabídka skladových karet pro ru ní výb r.č ě

2) Podle čárového kódu

V nastavení  faktur musí  být
sepnuta  volba  Zboží  zadávat
číslem,  vypnut  spínač
Automaticky  nabízet  sklad.
V nastavení  skladu  zapnuta  volba
Používat  čárový  kód.  Program
v položce zobrazí nejprve údaj pro
zapsání árového kódu. Skladovou kartu hledá nejprve podle árového kódu zadaného p ímo na skladové kart , vč č ř ě  p ípadř ě
neúsp chu vě  seznamu dodavatel , kde m že být zadán jimi používaný árový kód.ů ů č

3) Podle názvu
V tomto  režimu  je  nejlepší,  když  si  necháte  p i  zadání  nové  položky  faktury  ihned  zobrazit  seznam  skladových  karetř
(v nastavení faktur musí být  sepnuta volba  Automaticky nabízet sklad)  a v n m naleznete požadované zboží manuáln ,ě ě
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psaním hledaného textu v seznamu, pomocí klávesy  F4, filtrem F6 nebo  Ctrl+F6. Výb r karty je spojen sě  nutností stisknout
v údaji text klávesu F3 v p ípad , že volba ř ě Automaticky nabízet sklad není sepnuta.

Nejjednodušší  zp sob  vyhledáníů
spo ívá  vč  psaní  hledaného názvu
p ímo  vř  seznamu  skladových
karet. Klávesou  Ctrl+N si  ur ete,č
zda  chcete  hledat  nebo  filtrovat.
Následující  obrázek  ukazuje
vyhledání  cibule zapsáním  textu
cibu  v seznamu skladových karet
(je zapnuto filtrování).

Další  variantou  je  starší  zp sobů
filtrace zadáním výb ru ješt  p edě ě ř
zobrazením  skladových  karet.
Spo ívá  vč  sepnutí  volby  Zadávat
filtr na název nebo číslo nastavení faktur.

4) Podle zatřídění

V nastavení faktury musí být sepnuta volba Výběr dle skupin zatřídění, zapnut spína  čAutomaticky nabízet sklad.

P edpokladem výb ru dle zat íd ní je napln ní íselníku zat íd ní ař ě ř ě ě č ř ě  p i azení hodnot zat íd ní do skladových karet (zat íd níř ř ř ě ř ě
slouží ke skupinovému len ní). Vč ě  tomto režimu jste p ed vlastním zobrazením p ehledu karet vyzváni kř ř  ur ení zat íd ní, podleč ř ě
n hož chcete skladové karty  vybrat.  Filtr  na zat íd ní lze vě ř ě  p ehledu karet  zm nit  klávesou  ř ě Alt+F6.  Pokud p i zobrazenéř
nabídce zat íd ní stisknete klávesu ř ě Esc, dojde ke zrušení filtru.

 19.1.17 Čárový kód

Pokud chcete zboží vybírat árovým kódem, musíte vč  nastavení (nap íklad menu ř Doklady - Faktury vydané - Nastavení)
sepnout volbu Zboží zadávat číslem a vypnout volbu Automaticky nabízet sklad. 

Pokud by  te ka  nahodile  na ítala  jen  ást  árového kódu,  p esv d te  se,  že je  vč č č č č ř ě č  menu  v menu  Evidence – Sklad –
Nastavení – Základní zapnut spína  č Používat čtečku čárového kódu nebo Používat čárový kód.

te ka jednotlivého árového kódu by m la generovat vstup do klávesnice aČ č č ě  je pot eba ji nastavit tak, aby emulovala stiskř
kláves na numerické klávesnici (jinak se místo ísel budou p i sejmutí árového kódu objevovat písmena sč ř č  eskou diakritikou).č

te ka CPT 8000/8300 umož uje skladníkovi mobiln  na ítat p ijímané nebo vydávané zboží aČ č ň ě č ř  dávkov  je po ukon ení práceě č
odeslat do po íta e. Na tení datového souboru nap íklad do faktury zajistíte tak, že te ku p ipojíte kč č č ř č č ř  po íta i ač č  p epnete doř
režimu odesílání dat. V seznamu položek faktury zvolíte nabídku Data ze čtečky, která spustí komunika ní program ač  na teč
seznam prodaného zboží. Podmínkou spolupráce GRANDu a te ky je správné nastavení formát  dat te ky.č č ů č č

P i zadání árového kódu vř č  položce dokladu nebo kase se hledá nejprve v árovém kódu zadaném na skladové kart . Pokudč ě
není nalezen, hledání pokra uje vč  árových kódech podle dodavatel . Vč ů  p ípad  neúsp chu se hledá ješt  vř ě ě ě  ísle karty. č

 19.1.18 Balení

Jestliže je na kart  zboží vypln n údaj balení, lze p i vyhotovení položky faktury zadat, vě ě ř  jakém balení se výdej nebo p íjemř
uskute nil. Podle balení se p epo ítá jednotková cena.č ř č

 19.1.19 Obaly

Po výdeji a p íjmu na skladovou kartu sř  p i azeným obalem m že program podle nastavení skladu automaticky nabídnout obalř ř ů
k provedení  skladové  operace.  Pokud  obal  akceptujete,  p ednastaví  se  iř  jeho  odpovídající  množství.  P i  výdeji  ař  p íjmuř
z r zných karet odkazujících se na stejný obal bude obal za celou fakturu zpracován jediným zápisem. ů

Pro p ehlednost je p i zadání obalu pod množstvím uveden p vodní stav množství obal  p ed vyskladn ním posledního zboží.ř ř ů ů ř ě
Program množství obal  nezaokrouhluje. Je proto na uživateli, aby vů  p ípad  pot eby upravil po et obal  na celé íslo.  ř ě ř č ů č

 19.1.20 Přepočet ceny odběratelskou slevou (rabatem)

Zadáte-li  v hlavi ce  faktury  slevuč
(rabat),  je  p i  zadání  položkyř
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faktury prodejní cena zboží p epo ítána (snížena p íslušným procentem). Po výb ru odb ratele se zadanou cenovou skupinouř č ř ě ě
bude do faktury automaticky p enesena odpovídající sleva.ř

Pokud chcete p i prodeji ze skladových i ceníkových karet zadat uř č  každého zboží jinou slevu,  musíte nejprve v nastavení
faktur  sepnout  volbu  Zadávat  slevu  položky.  P i  zápisu  položky  dokladu  se  bude  zobrazovat  sleva,  kterou  m žeteř ů
individuáln  zm nit..ě ě

Tato sleva je uvedena pouze na n kterých tiskových sestavách (nap íklad ě ř Podrobná faktura).

 19.1.21 Hromadná změna prodejní ceny a slevy všech položek nového 
dokladu při prodeji ze skladu

Pot ebujete-li  v novém prodejním dokladu provést u všech položek hromadnouř
zm nu prodejní  ceny, kterou používáte p i prodeji  ze skladu,  použijte  nabídkuě ř
Záměna prodejní ceny v menu položek.

Ve formulá i m žete zm nit prodejní cenu, p ípadn  i položkovou slevu.ř ů ě ř ě

 19.1.22 
Mezisoučty

P i  zadání  více  položek  fakturyř
m žete tvo it mezisou ty tak,  žeů ř č
v seznamu  položek  faktury
stisknete klávesu  F10 a vyberete
si  nabídku  Mezisoučet.
Mezisou et  m že být  vyhotovenč ů
za položky od za átku seznamuč
nebo od posledního mezisou tu.č

D íve vytvo ený mezisou et budeř ř č
automaticky  opraven  po  zm ně ě
položek  faktury,  z nichž  je
po ítán.  Výjimkou  je  vzájemnéč
p ehození položek faktury klávesami ř Ctrl+šipka nahoru, Ctrl+šipka dolů. Tehdy musíte na záv r práce stisknout vě  položkách
faktury klávesu F10 a z menu funkcí spustit nabídku Přepočet mezisoučtů. 

 19.1.23 Číselník textů

P i  zápisu  položek  faktury,  kdyř
nezadáváte  jednotkové  množství
a jednotkovou  cenu  (v menu
Seznam  položek  -  Ceny
a struktura je  nastaven  Dlouhý
text)  nebo  v obrazovce  Rychlého
vstupu m žete  pro  zadáníů
opakujících  se  text  používatů
íselník. č

íselník  vyvoláte  klávesou  Č F3  ve
chvíli, kdy kurzor bliká v údaji  text.
P i zobrazené nabídce lze klávesou ř Insert a F5 p idat novou položku, ř F2 text opravit a Delete odstranit.

íselník je spole ný sČ č  ástí č finance a naleznete jej i v menu Finance - Číselníky - Účetní texty.  
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 19.1.24 Fakturace

Nabídka fakturace je ur ena kč  fakturování dodacích list  aů  p íjm  zakázek.ř ů

 19.1.24.1 Fakturace z dodacích listů

Smyslem funkce je  urychlit  a zp íjemnit  fakturaci  firmám, které  svým zákazník m vydávají  zboží  na dodací  listy  ař ů  fakturu
vystavují jednou za stanovené období. Program se snaží nabídnout a zpracovat všechny dodací listy, které nemají ve své
hlavi ce vypln nou položku faktura. Podle tohoto údaje program ur uje, zda již byl dodací list vyfakturován. Pokud používáteč ě č
íselník partner  ač ů  do faktury i dodacího listu jste odb ratele zadali zě  íselníku, vybírá program dodací listy vystavené odb ratelič ě

uvedenému ve faktu e.ř

Na obrazovce se  zobrazí  seznam
dodacích list . Výb r dodacích listů ě ů
m žete  ovlivnit  spína i  na  dolníů č
ásti obrazovky. Nový výb r podleč ě

zvolených  podmínek  bude
proveden  po  stisku  tla ítkač
<Vyber>.  Pokud  chcete  p enéstř
do  faktury  více  dodacích  list ,ů
ozna te je mezerníkem (ozna enéč č
dodací  listy  mají  vlevo
trojúhelní ek).  Není-li  ozna enč č
žádný dodací list, bude zpracován
aktuální (barevn  odlišený).ě

Po stisku tla ítka č <OK> lze ur it, jakým zp sobem budou dodací listy do faktury p eneseny. č ů ř

Pokud sepnete volbu Vybrat položky dodacího listu ke zpracování, budete v další obrazovce vyzváni k ozna ení položekč
dodacího listu, které chcete zpracovat. 

Upozornění:

Ozna ení vyfakturovaných dodacích list  jako vyfakturovaných se provádí ihned po stisku tla ítka  č ů č <OK>,  nikoliv p i zápisuř
faktury.

Dodací list je ozna en jako vyfakturovaný ič  p i fakturaci jenom ásti položek dodacího listu. ř č

 19.1.24.2 Fakturace ze zakázek

Fakturace ze zakázek je ur ena kč  p enesení nevyfakturovaných ař  nezaplacených p íjm  zakázky do faktury. P enesené p íjmyř ů ř ř
se obvykle ihned ozna í jako vyfakturované. Obsah obrazovek ič  ovládání je analogické fakturaci dodacích list .ů
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 19.1.24.3 Rychlé vytvoření položky pro vyrovnání DPH

Funkci  použijete  nap íklad uř  p ijatéhoř
pln ní  p enesené  DPH,  kdy  je  kv liě ř ů
p iznání  DPH  zapot ebí  vř ř  položce
dokladu vy íslit výši DPH, ale zároveč ň
je  nutné  další,  pomocnou  položkou
o tuto vypo tenou DPH snížit celkovouč
výši  závazku,  aby  odpovídal  p ijatéř
faktu e.ř

Pomocnou  položku  m žete  vytvo itů ř
ru n  nebo  lze  v  seznamu  položekč ě
stisknout klávesu F10 a zvolit nabídku
Vyrovnání DPH.

Program zobrazí  formulá  pro zadáníř
nové  položky  dokladu,  v n mžě
p ednastaví text, ástku a sazbu DPH.ř č

 19.1.24.4 Rychlé vytvoření položky pro vyrovnání dokladu

Funkce je analogická p edchozí kapitole. Použijete ji nap íklad p i vytvá ení da ového dokladu k záloze, pomocného dokladu p iř ř ř ř ň ř
dovozu ze zahrani í (pokud nemáte zapnutý dopo et uskute n ných pln ní p i výpo tu p iznání DPH) a podobn .č č č ě ě ř č ř ě

 19.1.25 Úvodní a koncový text

Do úvodního textu m žete zadat cca stránkový text, který bude vytišt n p ed položkami faktury. Text lze zapsat ru n  neboů ě ř č ě
s pomocí íselníku, který vyvoláte klávesou č F3. Do íselníku úvodních text  lze p idávat klávesou č ů ř F5, opravovat F2.

Odkaz na obvyklý úvodní text m žete zadat do ů nastavení faktur a do íselníku č druhů dokladů. 

S koncovým textem se pracuje obdobn , jako sě  textem úvodním. Je-li koncový text zadán, vytiskne se na formulá i vř  místě
Stálého textu (z Nastavení faktur), který tišt n nebude.ě

íselník naleznete vČ  menu Doklady - Číselníky - Koncové texty.

Z technických  d vod  je  jeho  délka  omezena  na  t i  ádky.  Vů ů ř ř  p ípad  pot eby  lze  délku  textu,  nejlépe  po  konzultaciř ě ř
s dodavatelem software, rozší it.  ř
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 19.1.26 Zápis a tisk 

Po zadání hlavi ky ač  položek faktury by m la být p ístupná iě ř  volba Zápis a tisk. Pokud tomu tak není, nezadali jste íslo faktury,č
název odb ratele nebo datum vystavení. ě

P i  zápisu  program  kontroluje,  zda  není  za azena  faktura  se  stejným  íslem,  ař ř č  v p ípad  pozitivního  výsledku  budeteř ě
vyrozum ni. ě

V tiskovém okn , si m žete vybrat zě ů  n kolika formulá  faktur. ě řů

Jestliže je u faktury shodné datum vystavení a splatnosti, nebo má být úhrada provedena v hotovosti, na dobírku a poštovní
poukázkou, zeptá se program, zda úhrada prob hla, aě  v p ípad  kladné odpov di je nabídnuto vytvo ení hotovostního dokladu. ř ě ě ř

Vydáváte-li ze skladu, pak v závislosti na nastavení m žete zadat íslo dokladu výdeje zboží. Tuto možnost máte pouze p iů č ř
nastavení  Doklad na  jiné.  Vyvoláte-li  znovu tisk,  m žete po výb ru formulá e vytisknout  iů ě ř  výdejku ze skladu.  Obsahuje-li
faktura komponentní karty, prob hne zárove  iě ň  výdej jednotlivých komponent. Pokud vznikne p i práci se skladem chyba, je oř  ní
uživatel informován. 

V menu  Konec - Nastavení  -  Prostředí lze zadat  text,  který  bude uveden v záhlaví  da ového dokladu DPH aň  v záhlaví
neda ového dokladu DPH. Neplátci DPH si mohou zm nit text neda ového dokladu na ň ě ň Nejsem plátce DPH.

 19.1.27 Zápis dokladu – kontrola a doplnění údajů pro KH

P i zápisu dokladu program p ekontroluje, zda jsou p edevším u p ijatýchř ř ř ř
pln ní doklad  uvád ných v kontrolním hlášení jednotliv  zadané pot ebnéě ů ě ě ř
údaje, tedy dodavatelské číslo dokladu, DPPD a DIČ partnera.

Nejsou-li tyto údaje zadané, p ípadn  v závislosti na volbách v ř ě Nastavení
evidence DPH, zobrazí se formulá  pro jejich kontrolu  a dopln ní.ř ě

V  horní  ásti  formulá e  je  uveden  souhrn  sazeb  z  dokladu  a  výchozíč ř
nastavení cílového oddílu kontrolního hlášení z íselníku č typů sazeb DPH.

Níže jsou uvedeny údaje pro kontrolní hlášení.

S ohledem na požadavek uvád t u doklad  nad 10.000 K  ě ů č DIČ i v p ípadř ě
b žného uskute n né pln ní  osob  povinné – neplátci  DPH (oddíl  ě č ě ě ě A.4),
program informativn  uvádí i identifika ní íslo ě č č IČ, aby ú etnímu bylo jasn jší, o jaký p ípad se jedná.č ě ř

Oddíl m žete jednoduše zadat zapsáním po adové íslice oddílu a stiskem klávesy ů ř č Enter. Program automaticky doplní úvodní
ást ozna ení oddílu, tedy písmena č č A. nebo B.

Nepoužíváte-li v bec  ů režim plnění a  krácené plnění p i uř platn ní nároku na odpo et v pom rné výši dle § 75 ZDPH,  ě č ě je
možné jejich zadání zcela vypnout v menu Doklady-Evidence-Nastavení, tla ítko Kontrolní hlášení.č

 19.1.28 Tisk v lepší grafické kvalitě ve Windows

V  nastavení  faktur  vydaných  (menu  Doklady  -  Faktury  vydané  -  Nastavení)  je  volba  umož ující  vytišt ní  formulá eň ě ř
v prost edí Windows, p ípadn  vynechání tisku p i zápisu faktury. Obdobné nastavení naleznete u ostatních doklad . Pokudř ř ě ř ů
chcete tisknout vydané faktury v grafické kvalit , zvolte menu ě Doklady - Faktury vydané - Nastavení a ve formulá i stiskn teř ě
tla ítko č <Další volby tisku>.

Pro zadání názvu souboru m žete použít klávesu ů F3, která zobrazí nabídku symbol .ů
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Pokud  chcete  zárove  PDF  fakturyň
elektronicky  podepsat,  zadejte  si  nejprve
v nastavení  DOSPrintu  podpisové  nastavení
dle  kapitoly  Registrace  podpisového
certifikátu v DOSPrintu

Tato nastavení se v GRANDu zobrazí obvyklou klávesou F3.

 19.1.29 Zaokrouhlení faktur

 19.1.29.1 Bez odvodu DPH ze zaokrouhlení

V Nastavení  faktur m žete  zvolit  výchozí  zaokrouhlování  celkové  ástky  faktury  na  desetníky,  koruny  aů č  padesátihalé e.ř
Odsud bude p i prvním vstupu do nové faktury p evzato zaokrouhlení. M žete je kdykoliv dodate n  zm nit  vř ř ů č ě ě  menu  Ceny
a struktura viz kap. Ceny a struktura. Toto zaokrouhlení je uvedeno na dokladu zvláštním údajem a není z n ho odvedenoě
DPH.

Od 1.10.2019 byste m li celkovou ástku doklad  zaokrouhlovat matematicky na koruny pouze vě č ů  p ípad  hotovostních úhrad.ř ě
V ostatních p ípadech by m lo být zaokrouhlení vypnuto a celková ástka dokladu uvád na s p esností na halé e.ř ě č ě ř ř

 19.1.29.2 S odvodem DPH ze zaokrouhlení

Program v závislosti na nastavení DPH (menu Doklady – Evidence DPH – Nastavení tla ítko č <Další>) automaticky vytvá íř
skrytou samostatnou položkou dokladu, která se zobrazuje p i tisku.ř

1.10.2019  by  se  tato  možnost  již  nem la  používat  a  zaokrouhlovat  se  m že dle  p edchozího  odstavce  pouze  vě ů ř  p ípadř ě
hotovostních úhrad.
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 19.2 Zálohové faktury a jejich vyúčtování

Program umož uje vystavit zálohové faktury aň  provád t jejich vyú tování kone nou nebo b žnou fakturou.ě č č ě

 19.2.1 Vystavení zálohové faktury

Faktura se ozna í jako zálohová tak, že p i zadání hlavi ky faktury stisknete vč ř č  prvním zadávaném údaji (Doklad DPH u plátců
DPH,  číslo faktury u neplátc )  ů šipku nahoru.  V pravém horním rohu obrazovky se zobrazí  nabídka typ  faktur (ů běžná,
proforma, zálohová, konečná, penalizační), v níž zvolíte Zálohovou fakturu.

Pokud vystavujete zálohové faktury
ast ji,  m žete  si  p ednastavitč ě ů ř
íselník  druh  doklad  (menuč ů ů

Doklady  -  Číselníky  -  Druhy
dokladů).

V Rychlém vstupu se typ faktury
zm ní  po  stisku  tla ítka  ě č <Další>.
Není-li  tla ítko p ístupné, stiskn teč ř ě
klávesu  Ctrl+N a v obrazovce
Nastavení sepn te volbu ě Zadávat
další údaje.

Další postup p i vystavení zálohovéř
faktury  je  shodný  s ostatními  typy
faktur. 

 19.2.2 Vyúčtování zálohové faktury

Zálohovou  fakturu  je  možné
vyú tovat  č běžnou a konečnou
fakturou.  Zadání  typu  faktury
provedete analogickým zp sobem,ů
jako p i vystavení zálohové faktury.ř

Po  vypln ní  hlavi ky  zadejteě č
položky  faktury  zcela  b žnýmě
zp sobem.  Ode et  d íve  p ijatéů č ř ř
(poskytnuté) zálohy provedete tak,
že  v seznamu  položek  faktury
stisknete  klávesu  F10 a v menu
zvolíte Vyúčtování záloh, nebo stejnou volbu vyberete v menu Seznamu položek faktury, kde je uvedena na konci seznamu.

Program zobrazí nevyú tované zálohové faktury partnera zadaného vč  kone né faktu e (výb rová kritéria lze ovlivnit spína ič ř ě č
umíst nými vě  levé spodní polovin  obrazovky). Pokud chcete vyú tovat n kolik zálohových faktur, ozna te je  ě č ě č mezerníkem.
Nebude-li ozna ena žádná zálohová faktura, bude vyú tována ta, která je barevn  zvýrazn na.č č ě ě

V další  obrazovce  m žete  zadatů
uvozující  text  (nadpis)
a parametrický  text  jednotlivých
položek  vyú tování,  vč  n mž  jeě
výraz  #CISLO nahrazen  íslemč
zálohové  faktury  a #DATUM
datem vystavení.  Zárove  m žeteň ů
zadat  ú etní  skupinu,  nulovouč
sazbu DPH a ovlivnit vyú tovanouč
ástku.č

Na  záv r  program  vytvo í  novéě ř
položky faktury, v nichž zálohy ode te. Pokud budete pot ebovat opravit i zrušit vyú tování záloh, opravte nebo zrušte položkuč ř č č
faktury obvyklým zp sobem.ů

Zbývající ástka kč  vyú tování uč  jednotlivých zálohových faktur bude aktualizována až p i zápisu kone né faktury.ř č
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Poznámka
Program nedokáže vzájemn  p evád t ástky zadané vě ř ě č  r zných m nách. Proto je nutné, aby zálohová iů ě  kone ná faktura bylač
vystavena ve stejné m n . Pokud by tomu tak nebylo, musíte p i vyú tování ode ítanou ástku zálohy ru n  p epo ítat. Poě ě ř č č č č ě ř č
zápisu kone né faktury musíte provést odpovídající opravu vč  historii vyú tování záloh uč  p íslušné zálohové faktury.ř

 19.2.3 Historie vyúčtování zálohových faktur

V seznamu faktur je uveden sloupec Zál. k vyúčt., v n mž je vy íslena zbývající nevyú tovaná ástka zálohové faktury.ě č č č

V režimu  oprav a prohlížení je  ve  faktu e p ístupná  ř ř historie  vyúčtování  zálohových  faktur.  U zálohové  faktury  jsou
v seznamu uvedeny kone né faktury, kterými byla zú tována, uč č  faktury kone né naopak seznam zálohových faktur, které bylyč
touto fakturou vyú továny.č

Do historie není obvykle pot eba zasahovat, nebo  p ípadné opravy ve vyú tování se provedou opravou i zrušením p íslušnéř ť ř č č ř
položky v kone né faktu e.č ř

 19.2.4 Tisk přehledu zálohových faktur

Seznam zálohových faktur s uvedením zbývající ástky kč  vyú tování m žete vytisknout vč ů  menu  Doklady - Faktury vydané
(přijaté) - Tisk - Zálohové faktury. Jsou p ednastaveny dv  tiskové sestavy - jedna sř ě  uvedením celkové ástky kč  vyú továníč
každé faktury, druhá s historií áste ných vyú tování.č č č

 19.3 Úhrada faktury

Daňová evidence

Funkce je uvedena z d vod  zp tné kompatibility sů ů ě  d ív jšími verzemi programu ař ě  nebude asi p íliš asto používána, nebo  proř č ť
zápis úhrady p evodem je mnohem výhodn jší  použít bankovní výpisy, pro hotovostní  úhradu vytvo te hotovostní  p íjmovýř ě ř ř
doklad, u n hož vě  údaji úhrada faktury stisknete klávesu F3 a ze seznamu zvolíte neuhrazenou fakturu. 

Následující text proto popisuje jen alternativní zápisu úhrad.

V p ehledu  faktur  nalezn te  fakturu  kř ě  zápisu  úhrady  a stiskn te  klávesu  ě Enter.  Je  zobrazena  hlavi ka,  obdobn  jako  p ič ě ř
vystavení faktury, avšak v ovládacím menu je první položka ozna ena č Úhrada a poslední Historie úhrad.

Chcete-li zapsat novou úhradu, zvolte první nabídku menu.

Po jejím výb ru zadejte datum úhrady, íslo dokladu kterým byla úhrada provedena aě č  skute n  uhrazenou ástku. Uč ě č  faktur
vystavených v cizí m n  se zadává zvláš  uhrazená ástka vě ě ť č  m n  vystavení aě ě  zvláš  vť  K . Lze využít kursovní pom r. Položkač ě
vyrovnání slouží k zaznamenání korekcí mezi skute nou úhradou ač  dlužnou ástkou. č

Dalším údajem je forma úhrady, pro zm nu údaje použijte ě mezerník. Pro úhradu v hotovosti, na dobírku a poštovní poukázkou
bude nabídnuta možnost automatického vytvo ení p íjmového dokladu. ř ř

Plátci DPH zadají, jaká ást DPH se má zaú tovat do pen žního deníku. Problematika se týká áste n  hrazených faktur, kdyč č ě č č ě
jste podle p edpis  povinni zaú tovat nejprve vř ů č  maximální možné mí e DPH, teprve pak tržbu. ř

Příklad:

Vystavíte fakturu na  1200 K , DPH iní  č č 200 K . Odb ratel uhradí  č ě 100 K . Do položky uhrazeno zapíšete ástku  č č 100 a do
ástky DPH program doplní  č 100 K . Do pen žního deníku pak zaú tujete p íjem DPH. P i druhé splátce zaplatí  č ě č ř ř 300 K , aleč

program Vám do DPH p ednastaví již jen ř 100 K .č

Sou ástí zápisu úhrady je výpo et penále (program vystavuje ič č  penaliza ní faktury viz kap. č Penalizační faktury).

Po opušt ní obrazovky budete dotázáni, zda úhradu chcete  zaú tovat do pen žního deníku. Zvolíte-li tuto možnost, zobrazí seě č ě
formulá  ú etního dokladu sř č  p ednastavenými údaji.ř
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 19.4 Prohlížení (seznam faktur)

Funkce umož uje prohlížet aň  tisknout knihu vydaných faktur. V podrobných obrazovkách doklad  (vů  hlavi kách) jsou kč  dispozici
klávesy Ctrl+PgDn, Ctrl+PgUp pro stránkování na další a p edchozí fakturu.ř

 19.4.1 Součet faktur (pohledávek)

Sou et je vypo ten po stisku klávesy č č F9. Faktury vystavené v cizí m n  jsou p epo ítány na K . Soupis pohledávek vě ě ř č č  m ně ě
vystavení získáte stiskem Ctrl+F9. 

 19.4.2 Vybrané sloupce seznamu faktur

 Obvykle první sloupec v po adí (bez ozna ení) je ř č značka. Ozna ené faktury mají sloupec vypln ný, neozna ené prázdný.č ě č
 Sloupec p ehledu sř  nadpisem DS ozna uje, zda je faktura da ovým dokladem DPH. Da ové doklady zde mají písmeno č ň ň D,

u neda ových je sloupec prázdný. Druhé písmeno ve sloupci vyjad uje stav faktury. Pokud je uvedeno malé písmeno ň ř s, je
faktura ú etn  stornována. Je-li ve sloupci velké písmeno č ě S, je doklad stornován ú etn  ič ě  da ov .ň ě
 Sloupec  s titulkem  P indikuje,  zda  faktura  obsahuje  poznámku.  U faktur  s poznámkou  je  ve  sloupci  k ížek  (poznámkuř

k dokladu zobrazíte klávesami Ctrl+P). Klávesou F11 si m žete nechat zobrazit iů  obsah poznámky sloupcem poznámka –
text.

Poznámka

Které sloupce budou zobrazeny, jejich po adí iř  ší ku zvolíte klávesou ř F11.

 19.4.3 Funkční klávesy seznamu faktur 

mezerník Zna ka.č

Ctrl+D Zobrazení dokladu v ú etním deníku.č

Ctrl+S Sou asný výpis položek ač  hlavi ek faktur.č

Ctrl+P Zobrazení poznámky faktury s možností listování.

Ctrl+T Stav dokladu.

F4 Hledání.

Ctrl+F4 Pokra uj vč  hledání.

Alt+F4 Rychlé hledání podle zvoleného se azení.ř

F6 Filtr.

Ctrl+F6 Rychlý filtr.

F7 azení.Ř

F8 Tisk.

Ctrl+F8 Tisk formulá e faktury.ř

Alt+F8 Tisk seznamu faktur do formulá e.ř

F9 Sou et faktur.č

Ctrl+F9 Sou et faktur po jednotlivých m nách.č ě

F10 Menu akcí faktur.

F11 Definice sloupc  seznamu (viditelnosti, ší ky, umíst ní).ů ř ě

Ctrl+N Nastavení vyhledávání/filtrování psaním požadovaného textu p ímo vř  seznamu.
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 19.4.4 Nestandardní úhrada faktury (oprava záznamu)

V menu faktury je oproti vystavení k dispozici i nabídka  Historie úhrad. Úhrady se standardn  vytvá ejí p i zápisu dokladuě ř ř
úhrady v ú etním deníku. Jestliže máte kč  dispozici pouze fakturaci a pot ebujete zadat i opravit úhradu faktury, zvolte nabídkuř č
Nová úhrada. Po jejím výb ru zadejte ě datum úhrady, číslo dokladu, kterým byla úhrada provedena a skute n  č ě uhrazenou
částku.  U faktur  vystavených  v cizí  m n  se  zadává zvláš  uhrazená  ástka  vě ě ť č  m n  vystavení  aě ě  zvláš  vť  K .  Lze  využítč
kursovní pom r. Položka  ě vyrovnání slouží k zaznamenání korekcí mezi skute nou úhradou ač  dlužnou ástkou ač  používá se
vyjíme n . Zápis kursového rozdílu se zadává tak,  že vč ě  obrazovce úhrady uvedete pouze ástku vč  korunách, nikoliv v cizí
m n .ě ě

Dalším  údajem  je  forma  úhrady.  Pro  úhradu  v hotovosti,  na  dobírku  ič  poštovní  poukázkou  bude  nabídnuta  možnost
automatického vytvo ení  p íjmového dokladu.  Poslední  údaje  úhrady  souvisí  sř ř  výpo tem penále.  Sazba penále  m že býtč ů
p enesena zř  íselníku partner  nebo ji zadejte ru n .č ů č ě

 19.4.5 Opravení faktury

Program umož uje dodate nou opravu libovolné faktury. Po výb ru faktury kň č ě  oprav  (obdobným zp sobem, jako vě ů  p ípadř ě
úhrady), ji m žete zpracovat stejn , jako p i jejím vystavení. ů ě ř

P i po ízení ař ř  vymazání položky faktury, kterými se provád l skladový výdej, se program dotáže, zda má provést zm ny veě ě
skladové evidenci.  Při opravách  položek jsou návaznosti na sklad ignorovány a úpravy skladových pohybů musíte
provést ručně! 

Podvojné účetnictví

Pokud opravíte d íve zaú tovaný doklad nabídne  ř č GRAND po opušt ní opraveného dokladu možnost p eú tování. Jestliže jíě ř č
využijete, zobrazí se nejprve obrazovka s p vodním ú etním dokladem aů č  s dotazem, zda se má provést automatické na teníč
nových hodnot. Nenecháte-li zm ny znovu na íst, m žete je zapsat ru n  nebo tak, že kurzor vě č ů č ě  ú etním dokladu p esunete doč ř
údaje p edkontace, klávesou ř F3 vyvoláte nabídku p edkontací ař  tla ítkem č Enter ji znovu potvrdíte.

 19.4.6 Kopírování faktury

V režimu oprav fungují v p ehledu faktur obvyklé klávesy ř Insert a Ctrl+Insert pro kopírování faktury do nové. Funkce kopíruje
i návaznost na sklad. Tuto schopnost dob e uplatníte p i tvorb  mnoha vř ř ě  podstat  stejných doklad , lišících se nap íklad jeně ů ř
odb ratelem.ě

 19.4.7 Vzory

Vzory slouží k rychlému vytvo ení opakujících se doklad . Platíte-li nap íklad každý m síc nájemné, lze první zapsanou fakturuř ů ř ě
za nájemné za adit do knihovny dokladových vzor . Další m síc sta í vyvolat knihovnu vzor  a novou fakturu vytvo it jako kopiiř ů ě č ů ř
starší. Vzory jsou dostupné pro pohledávky, závazky, hotovostní doklady, p íjemky, výdejky a dodací listy. M žete je použít iř ů
v rychlém vstupu.

 19.4.7.1 Zařazení dokladu do knihovny vzorů

V seznamu doklad  (nap íklad p ijatých faktur) stisknete klávesu  ů ř ř Alt+V nebo m žete použít místní nabídku (klávesa  ů F10) a
volbu  Zařadit  doklad  do  vzorů.  Následn  seě
zobrazí  formulá  s  vybranými  údaji  vzorovéhoř
dokladu, kde sta í zadat název vzoru.č

Pokusíte-li se za adit do vzor  doklad, který je již veř ů
vzorech obsažen, budete na tuto skute nost pouzeč
upozorn ni.ě
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 19.4.8 Vytvoření nového dokladu ze vzoru

Vstupte do seznamu doklad  v režimu oprav (nap íklad menu  ů ř Doklady – Faktury přijaté – Oprava) a stiskn te klávesyě
Ctrl+V nebo Alt+Insert, p ípadn  v místní nabídce (klávesa ř ě F10) zvolte Nový doklad ze vzoru.

Zobrazí se seznamu vzor , v n mž m žete hledat a filtrovat obvyklým zp sobem (nastavení rychlého hledání a výb ru psanímů ě ů ů ě
provedete klávesou Ctrl+N). Po stisku klávesy Enter se vytvo í nový doklad, který m žete upravit dle pot eby a zapsat.ř ů ř

V  rychlém  vstupu  dokladů vzory  vyvoláte  stejnými
klávesami (Ctrl+V a Alt+Insert),  ale jen v p ípad , žeř ě
editujete údaje v horní obrazovce (v položkách jsou výše
zmín né klávesy vypnuty nebo použity k jinému ú elu).ě č
Položky  vzorového dokladu  jsou  za azeny  na  za átekř č
seznamu  a  po  zápisu  dokladu  jsou  ze  seznamu
odstran ny.ě

 19.4.9 Správa knihovny vzorů

Klávesou  F7  m žete zm nit azení podle názvu nebo si položky ru n  se adit. Pro ru ní azení použijte kláves  ů ě ř č ě ř č ř Ctrl+šipka
nahoru / dolu.

Odebrat položku z knihovny vzor  m žete klávesou ů ů Delete. Na p vodní vzorový doklad nemá odebrání z knihovny žádný vliv.ů

Pot ebujete-li opravit název vzoru, použijte klávesu ř F2.

 19.4.10 Menu akcí v seznamu faktur

Nyní popíšeme n které nabídky zě  Menu akcí faktur. Nabídku vyvoláte v p ehledu faktur klávesou ř F10. 

 19.4.10.1 Přepočet penále
Funkce je ur ena kč  výpo tu penále dosud neuhrazených faktur. Využijete ji nap íklad jako podklad pro vystavení upomínek (nač ř
upomínce m žete uvést informativní ástku penále ke dni vystavení upomínky tak, že ve formulá i tiskové sestavy upomíneků č ř
stisknete na vybraném míst  ě Ctrl+F a do položky Expr zadáte penále, do položky Width hodnotu 7). 

 19.4.10.2 Zápisy v deníku

Funkci vyvoláte z p ehledu faktur iř  klávesami Ctrl+D.

Daňová evidence

Funkce zobrazí ú etní doklady zč  pen žního deníku sě  odpovídajícím íslem faktury. č

Podvojné účetnictví

Funkce zobrazí odpovídající ú etní doklad, kterým bylo zaú továno vystavení faktury. č č
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 19.4.10.3 Stav dokladu

Obrazovka stavu  dokladu slouží  k evidenci  upomínek  a penaliza ních faktur  ač  k provedení  a zrušení  storna.  Ú etní  stornoč
zp sobí, že faktura nebude zahrnuta do pohledávek. P i stornu DPH nebude faktura za azena do zpracování výkaz  DPHů ř ř ů
(v evidenci  doklad ).  Pokud je  faktura  stornována  pouze ú etn ,  bude  vů č ě  p ehledech  faktur  po ítáno  sř č  ástkou  DPH.  Abyč
nedošlo  k nesrovnalostem,  je  vhodn jší  (vě  p ípadech,  kdy to  lze)  vystavit  dobropis,  ímž dosáhneme ú etního  iř č č  da ovéhoň
storna. Ú etn  ič ě  da ov  stornované faktury jsou vň ě  p ehledech ve sloupci  ř DS (obvykle na za átku seznamu) ozna eny velkýmč č
písmenem S. Ú etn  stornované faktury mají vč ě  tomto sloupci malé písmeno s.

P i provedení ú etního storna lze vrátit zboží na sklad formou nových skladových pohyb  sř č ů  opa ným znaménkem. č

Program umož uje hromadný tisk upomínek ve dvou režimech. Do zpracování podle vyzna ených upomínek budou zahrnutyň č
pouze faktury, které mají zadané datum a íslo upomínky (viz kap. č Tisk upomínek).

P i automatizovaném vytvá ení penaliza ních faktur se do faktury, na které vázne penále zapíše íslo  penaliza ní faktury.ř ř č č č
V údaji obrazovky v ástce je uvedena celková ástka penaliza ní faktury ač č č  v položce fakturou její íslo.č

 19.4.10.4 Hromadná oprava

Hromadnou opravu použijete pro zpracování upomínek (viz stav faktury) nebo pro odstran ní nesrovnalostí úhrad p i platbě ř ě
v cizí m n . Nesrovnalosti mohou vzniknout kombinací dodate ných oprav faktury, úhrad aě ě č  jejich oprav.

 19.4.10.5 Přečíslování faktur
P e íslování  se  používá  p edevším  uř č ř  hotovostních
(zejména  výdajových)  doklad .  P ed  spušt ním  tétoů ř ě
funkce doporu ujeme provést zálohu dat.č

P i p e íslování zvolte p íslušnou evidenci (nap . hotovostř ř č ř ř
výdej) v režimu oprav. Seznam klávesou  F7 se a te dleř ď
data.  Nalezn te  doklad,  od  n hož  chcete  p e íslováníě ě ř č
provést,  poznamenejte  si  íslo  p edchozího  dokladuč ř
a stiskn te  klávesu  ě F10.  V menu  zvolte  nabídku
Přečíslování.

Po zvolení po ítadla íselné ady musíte pravd podobnč č ř ě ě
opravit  po áte ní  (první  nové)  íslo  ady.  Spína emč č č ř č
Přečísluj  i v deníku zajistíte  odpovídající  zm nu  íslaě č
i v pen žním (ú etním) deníku.ě č

Daňová evidence

P e íslování  vř č  pen žním deníku neprob hne korektn  uě ě ě  doklad , kdy se úhrada liší  úhrnnou ástkou,  datem nebo íslemů č č
dokladu (faktury). Program též nedokáže p e íslovat dobírky, na n ž jste vystavili hotovostní doklad, ale úhrada byla provedenař č ě
na bankovní ú et.č

 19.4.10.6 Penalizační faktury

Program umož uje automatizované vytvá ení penaliza ních faktur. P edpokladem je, že penalizujete uhrazené faktury, uň ř č ř  nichž
jste již p i zápisu úhrady nebo použitím funkce na výpo et penále (viz kap. ř č Přepočet penále) penále vy íslili.č

V horní ásti obrazovky zadejte podmínky pro výb r faktur ke zpracování. Obvykle se penaliza ní faktury vystavují pro v tšíč ě č ě
ástku  penále  (alespo  č ň 100 K ).  Standardn  jsou  zpracovány  pouze  č ě běžné,  konečné a zálohové faktury.  Proforma

a penalizační jsou vynechány. Pokud chcete zpracovat i je, sepn te volbu  ě Všechny typy faktur.  V p ípad , že jste p edř ě ř
spušt ním funkce nastavili vě  seznamu faktur filtr, m žete jej použít iů  pro zpracování.

P i vytvá ení penaliza ních faktur program uživateli umož uje opravit libovolnou hodnotu faktury. Jestliže možnost opravy využítř ř č ň
nechcete, sepn te volbu ě Okamžitý tisk faktury.

Do dalších údaj  zapište hodnoty, které budou mít nové penaliza ní faktury. Nyní se zmíníme oů č  úvodním textu.

V úvodním textu m žete zadávat následující symboly, které budou programem nahrazeny p íslušnými hodnotami:ů ř

#CISLO íslo faktury, která byla uhrazena pozd  ač ě  vázne na ní penále

#DNUPOSPL po et dn  po splatnosti poslední úhrady fakturyč ů

Po stisku tla ítka č <OK> program vypo te po et faktur, které budou zpracovány ač č  každou z nich vytiskne a uloží do seznamu
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faktur.
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 19.4.10.7 Dodatečné vyskladnění

Dodate n  lze provést skladové operace, které nebylo možné realizovat p i zápisu dokladu. Po naskladn ní materiálu (zboží)č ě ř ě
zvolte menu Doklady - Faktury vydané - Oprava a v seznamu faktur stiskn te klávesu ě F10. V menu zvolte Neprovedené
skladové operace. V další obrazovce m žete up esnit evidence vstupující do zpracování. Program nakonec zobrazí seznamů ř
neprovedených  skladových operací  s uvedením požadovaného množství  k vyskladn ní  aě  množství  na  sklad .  Vyskladn níě ě
uskute níte klávesami č Ctrl+V.

 19.4.10.8 Storno protizápisem

Oprava (vymazání) doklad  nikoliv p episem (smazáním) p vodního záznamu, nýbrž vytvo ením nového dokladu sů ř ů ř  opa nýmč
znaménkem  u ástky,  pat í  kč ř  tradi ním  ú etním  technikám.  Její  použití  bylo  ič č  v minulosti  žádoucí,  ba  nezbytné  nap íkladř
u doklad  DPH, které byly sou ástí p iznání DPH aů č ř  u kterých poté došlo ke stornování - tedy k vystavení da ového dobropisu.ň

Nejjednodušší situace je u zaknihovaných doklad , kdy program p i pokusu oů ř  vymazání rovnou nabídne vytvo ení stornovacíhoř
dokladu. 

U b žných  (nezaknihovaných)  doklad  je  zapot ebí  použít  pro  storno  protizápisem  následující  postup:  vě ů ř  režimu  oprav
vyhledáte v seznamu p íslušný doklad, stisknete klávesu ř F10 a v menu zvolíte nabídku Storno protizápisem.

Oproti ú etním doklad m program nenabízí č ů Opravu protizápisem. Tento málo obvyklý úkon lze provést tak, že doklad nejprve
stornujete protizápisem. Pak jej v režimu oprav v seznamu faktur znovu vyhledáte a stiskem kláves  Ctrl+Insert zkopírujete.
Tím bude vytvo en nový doklad sř  novým po adovým íslem.ř č

 19.4.10.9 Vytvoření stejných závazků splátkového kalendáře
Pot ebujete-li vytvo it n kolik obsahov  stejných doklad , které se pravideln  opakují n kolika m sících, vytvo te nejprve prvníř ř ě ě ů ě ě ě ř
doklad.

Pak v seznamu doklad  v režimu oprav (nap íklad  ů ř Doklady – Ostatní závazky - Oprava) stiskn te klávesu ě F10 a vyberte
menu Vytvoření dokladu, storno – Další doklady splátkového kalendáře.

V následujícím formulá i zadáte po et m síc , po kterých se doklad opakuje a po et dalších doklad , které se mají vytvo it.ř č ě ů č ů ř

Program každý doklad p ipraví obdobn , jako byste vzor kopírovali, navíc ale posune datumové údaje o zadaný po et m síc .ř ě č ě ů

 19.4.10.10 Import faktur ve formátu XML Money

GRAND umož uje importovat faktury ve formátu ň XML programu Money od Cígler Software.

Import vyvoláte v menu  Doklady – Faktury vydané – Oprava, když v seznamu stisknete klávesu  F10 a v místní nabídce
zvolíte Vytvoření dokladu, storno – Import faktur z Money. 

V následujícím formulá i zadejte vstupní XML soubor a asové rozmezí data vystavení. Pak stiskn te tla ítko ř č ě č Další. 
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Následn  se zobrazí seznam faktur k importu,  ale po op tovném zvolení tla ítka  ě ě č Další program upozorní,  že nejsou pro
íselnou adu zadaná nastavení.č ř

Vra te se tla ítkem ť č Předchozí do prvního formulá e, kde bude v seznamu íselných ad p idaný jeden nebo více záznam  proř č ř ř ů
každou adu faktur použitou v importním souboru. Vř  jednotlivém ádku seznamu zvolte z nabídky ř druh dokladu, typ dokladu
DPH a p ípadn  další údaje, které pot ebujete p ednastavit.ř ě ř ř

Nyní  by m lo být  možné import  zdárn  dokon it.  V každém p ípad  je  vhodné pro  kontrolu  správnosti  alespo  sou tově ě č ř ě ň č ě
porovnat importované doklady (v etn  základ  a DPH v jednotlivých sazbách) s výstupem z p vodního programu, v n mž bylyč ě ů ů ě
faktury vyhotoveny.

 19.5 Mazání faktur 

Po výb ru faktury ur ené ke smazání je vyžádáno Vaše potvrzení. Hromadné mazání ozna ených faktur provedete klávesouě č č
Ctrl+Enter.  P i mazání se neodstraní p ípadné skladové operace (to musíte provést stornováním faktury nebo vymazánímř ř
položek faktury).
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Pozor
P i mazání faktury, kterou byl zárove  proveden výdej ze skladu, nedojde ke zrušení skladových pohyb . Pokud chcete, abyř ň ů
bylo prodané zboží op t vráceno na sklad, vymažte p ed odstran ním faktury její jednotlivé položky nebo fakturu klávesouě ř ě
Ctrl+T stornujte a poté vymažte.

 19.6 Tisk faktur

Menu umožní snadný tisk p ehledu faktur podle stavu uhrazenosti ař  dle odb ratele.ě

Ve vytišt ných seznamech jsou ú etn  stornované faktury ozna eny písmenem sě č ě č  v prvém sloupci sestavy, da ov  stornovanéň ě
faktury písmenem S na téže pozici. Da ové doklady jsou indikovány písmenem ň D ve druhém sloupci.  

 19.6.1 Kniha faktur

P ed vlastním tiskem seznamu faktur  m žete zadat  adu omezujících podmínek -  zvolit  rozmezí  data  vystavení,  posledníř ů ř
úhrady, ur it odb ratele, atd.č ě

Pro  tisk  je  p ipravena  n kolik  obsahov  odlišných  tiskových  sestav.  Jejich  výb r  provedete  po  stisku  tla ítka  ř ě ě ě č <OK>
v následujícím formulá i, vř  n mž zvolíte nabídku ě Tisková sestava.

Poznámka
Pokud  potřebujete  vytisknout  knihu  faktur  z minulého  roku,  přičemž  tyto  faktury  již  byly  hrazeny  v roce
následujícím, použijte nabídku Saldokonto!  

 19.6.2 Kontrola kurzových rozdílů

Sestava S kurzovým rozdílem obsahuje veškeré úhrady, jejich kurzový rozdíl a vyrovnání.
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 19.6.3 Rozbor neuhrazených pohledávek a závazků dle data splatnosti

Sestava dává p ehled oř  neuhrazených pohledávkách se z etelem na po et dn  po splatnosti. P ehled je sestaven pro jednotlivéř č ů ř
odb ratele sě  odlišením tuzemských a zahrani ních partner . Pro zjišt ní, zda se jedná oč ů ě  tuzemského i zahrani ního odb rateleč č ě
není  podstatná  m na,  vě  níž  byl  doklad  vystaven,  ale  rozhodujícím údajem je  Stát  v íselníku  partner  (menu  č ů Doklady -
Číselníky - Partneři). Je-li stát prázdný, nebo za íná č ČR, CZECH, ČES bez ohledu na velikost písma, je považován odb ratelě
za tuzemského. 

zadání rozmezí po tu dn  po splatnosti vč ů  rozboru pohledávek

V obrazovce pro zadání podmínek k výpo tu rozboru zadejte datum, kč  n muž má být p ehled sestaven. Stiskem spína e ě ř č Dny
rozboru lze upravit meze po tu dn  po splatnosti. Protože se pohledávky ač ů  závazky seskupují podle odb ratel , m že mítě ů ů
v závislosti  na zp sobu zadávání partner  p i  vystavení  faktury vliv volba Skupinovat  dle.  Ta ur uje,  zda je identifika nímů ů ř č č
kritériem pro zjišt ní, které faktury p ísluší ur itému odb rateli, název nebo íslo partnera.ě ř č ě č

Výsledná  sestava  je  se azena  sestupn  dle  celkové  pohledávky  ař ě  lze  ji  omezit  po tem  partner  i  minimální  celkovouč ů č
pohledávkou k jednomu odb rateli. Odb ratelé nespl ující zadané hledisko budou uvedeni pod názvem ě ě ň [Ostatní].

 19.6.4 Tisk přehledu zálohových faktur

Seznam zálohových faktur s uvedením zbývající ástky kč  vyú tování m žete vytisknout vč ů  menu Doklady - Faktury vydané -
Tisk - Zálohové faktury. Jsou p ednastaveny dv  tiskové sestavy - jedna sř ě  uvedením celkové ástky kč  vyú tování každéč
faktury, druhá s historií áste ných vyú tování.č č č

 19.6.5 Tisk upomínek

P i tisku upomínek musíte  programu zadat,  pro které faktury  mají  být  upomínky vytvo eny. Výb r  ař ř ě  zpracování  faktur  pro
upomínkování m že být proveden dv ma zp soby. ů ě ů

1. V prvém jsou zpracovány faktury zvoleného ísla ač  data upomínky (v tom p ípad  musíte do faktur tyto hodnoty nejd íveř ě ř
zadat). íslo aČ  datum upomínky zapíšete do faktury v obrazovce stavu dokladu (v p ehledu faktur kláves  ř Ctrl+T),  nebo
hromadnou opravou (v p ehledu klávesa ř F10 - Hromadná oprava).

2. Ve druhém p ípad  je zpracování provedeno podle po tu dní po splatnosti nebo dle data splatnosti. P i tomto zp sobu sta íř ě č ř ů č
zadat pouze rozmezí po tu dní po splatnosti nebo asové rozmezí splatnosti faktur. Zárove  je možné nechat zapsat doč č ň
faktur íslo ič  datum upomínky.

V obou p ípadech lze uplatnit d íve nastavený uživatelský filtr.ř ř

Po stisku tla ítka č <OK> si m žete vů  další obrazovce ov it správnost výb ru aěř ě  p ípadn  individuáln  ur it, které faktury budeteř ě ě č
upomínkovat (upomínka bude vytvo ena kř  ozna eným fakturám).č

Pokud Vám nevyhovuje formulá  upomínek, lze jej zm nit úpravou tiskové sestavy (viz kap. ř ě Definice tiskových sestav.). 

Rozesílání upomínek mailem
Pokud chcete rozesílat upomínky úhrad mailem,
zadejte nejprve svým odb ratel m do adresá eě ů ř
jejich  mailovou  adresu.  Pak  nechte  obvyklým
zp sobem vů  menu  Doklady - Faktury vydané
-Tisk-  Tisk  upomínek vytvo it  upomínky.ř
V obrazovce  p edcházející  tisku  zvolte  jakoř
výstupní za ízení  ř PDF – mailem.  Program pro
každého  upomínaného  odb ratele  vytvo íě ř
mailovou  zprávu,  do  které  bude  jako  p ílohař
p ipojena upomínka vř  PDF formátu. Do mailu je
zapot ebí pouze ru n  vložit vysv tlující text.ř č ě ě

V p ípad , že nemáte instalovaného poštovníhoř ě
klienta, nebo máte s odesíláním potíže, zm teěň
zp sob odesílání na SMTP viz kapitolaů    55.7     Odesílání PDF souborů mailem bez použití mailového klienta

Používáte-li  k  odesílání  mail  MS Outlook nebo Thunderbird  v  64 bite  Windows a je  hlášena chyba MAPI,  ov te si,  žeů ěř
používáte 32 bite verzi mailového klienta dle kapitoly   63.1     Chyba při odesílání mailů z GRANDu nebo DOSPrintu v 64 bite
Windows
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 19.6.6 Obraty neplátce DPH

 19.6.6.1 Zadání dokladu
Od roku 2009 je sjednocena definice obratu pro osoby osvobozené od uplat ování DPH (neplátce DPH) pro da ovou evidenciň ň
i podvojné ú etnictví. Do obratu vstupuje sjednaná cena za vymezená pln ní vždy kč ě  datu uskute n ní t chto pln ní. Obrat seč ě ě ě
z hlediska programu zjiš uje zť  vystavených faktur, hotovostních p íjmových doklad  ař ů  ostatních pohledávek.

Program  automaticky  z obratu  vylou í  hotovostní  úhrady  faktur  (vč  hlavi ce  hotovostního  dokladu  musí  být  zadané  ísloč č
uhrazené faktury), zálohové a proforma faktury.

Jiné doklady z obratu vy adíte pomocí spína e ř č Vyloučit z obratu DPH, který je umíst ný vě  hlavi ce dokladu. Vč  rychlém vstupu
je v dalších údajích.

Zálohové faktury budou správn  zapo teny ke dni vystavení kone né faktury za p edpokladu, že vyú tování záloh je vě č č ř č  kone néč
faktu e provedeno pomocí kř  tomu ur ené funkce programu (vyú tování záloh) nebo text odpo tu zálohy obsahuje ur ený textč č č č
(p edvolen je výraz ř záloh).

Pokud pot ebujete zř  obratu vylou it další položky doklad , zadejte do nich p i vystavení dokladu údaj ú et vč ů ř č  ú etnictví, neboč
ú etní skupinu vč  da ové evidenci (nap íklad ň ř 32400 jako další možnost pro identifikaci vyú tování zálohy), kterou je odlišíte odč
ostatních položek. Tutéž ú etní skupinu zadejte ič  do formulá e vř  menu Doklady - Faktury vydané - Tisk - Obraty neplátce,
tedy 32400 (vybere se p esn  jen ú et ř ě č 32400) nebo 324* (vybere se vše za ínající č 324).

Chcete-li si p ekontrolovat jednotlivé doklady zahrnuté do obratu, zvolte menu ř Doklady - Faktury vydané - Tisk - Obraty
neplátce, kde si necháte sestavit m sí ní p ehled. Stiskem klávesyě č ř  Ctrl+F8 pak m žete vytisknout všechny doklady, které seů
na obratu podílely. 

V tomtéž p ehledu si stiskem klávesy ř Enter zobrazíte doklady jen za p íslušný m síc.ř ě

Pro kontrolní tisky (ale již bez zohledn ní vyú tovaných záloh aě č  ú etních skupin vč  položkách doklad ) m žete použít iů ů  menu
Doklady - Faktury vydané - Tisk. Zadejte požadované období a v údaji Vyloučit z obratu DPH nastavte pomocí klávesy F3
hodnotu  zahrnuté. Obdobn  získáte p ehled za ostatní pohledávky. Pro tisk p íjmových doklad  použijte menu  ě ř ř ů Doklady -
Hotovost příjem - Tisk - Seznam, kde do údaje  Vyloučit z obratu DPH také zadáte  ne-hot.úhr (zárove  se neuvedouň
hotovostní úhrady faktur),

Poznámka
Výše uvedené údaje z hlavi ky dokladu ač  tisku se pro zlepšení p ehlednosti programu zobrazují pouze uř  neplátc  DPH.ů

 19.6.6.2 Předvolba pro ostatní pohledávky

U ostatních pohledávek m žete vů  nastavení evidence (menu  Doklady - Ostatní pohledávky - Nastavení) ur it, jak budeč
u nového dokladu p ednastavena volba ř Vyloučit z obratu DPH. 

 19.6.6.3 Hromadná oprava příznaku "Vyloučit z obratu DPH"

V seznamu doklad  vů  režimu oprav (nap íklad vř  menu  Doklady - Ostatní  pohledávky - Oprava)  stiskn te klávesu  ě F10.
V menu zvolte nabídku  Hromadná oprava. V další obrazovce sepn te  ě Vyloučit z obratu DPH a spína em vpravo ur eteč č
požadovaný stav. Na záv r zvolte požadovaný rozsah opravy. ě

 19.6.7 Tisk měsíčních obratů faktur

Sestavu vytisknete p ímo ze seznamu faktur (nap íklad menu ř ř Faktury vydané - Oprava), který nejprve klávesou F7 se adíteř
dle data vystavení. Pak stisknete klávesu F8 a zvolíte si odpovídající tiskovou sestavu.
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 19.6.8 QR platba na faktuře v Tisku ve Windows

Na  faktu e  vytišt né  z  programu  Tisk  ve  Windows  m že  býtř ě ů
uveden árový kód pro automatické vypln ní platebního p íkazu –č ě ř
tzv. QR platba.

Kód se tiskne v p ípad , kdy je:ř ě

  forma úhrady p evodemř
  bankovní účet firmy je zadán včetně IBAN tvaru
   v nastavení  programu (menu  Soubor -  Vlastnosti)  je  v

záložce  Tisk faktury sepnuta  volba  Tisknout QR kód pro
platbu. Volba je standardn  zapnuta.ě

Pokud používáte vlastní tiskovou sestavu faktury, m žete do níů
QR platbu p ekopírovat ze standardního vzoru.ř

 19.7 Saldokonto

 19.7.1 Po dokladech

Saldokonto  slouží  k zobrazení
pohledávek  (závazk )  ve  stavuů
k požadovanému dni. Toho m žete využítů
i k tisku knihy faktur z p edchozího roku.ř
P i  sepnutém  spína i  ř č Po  dokladech
bude  saldokonto  zobrazeno  po
jednotlivých  fakturách.  Bude-li  spínač
zaškrtnut,  bude  provedeno  skupinování
pohledávek  a závazk  podle  íslaů č
partnera  (p edpokladem  je  d slednéř ů
používání íselníku partner ), nebo podleč ů
jeho  názvu.  Pokud  se  názvy  téhož
partnera  ve  dvou  fakturách  liší,  jsou
programem vyhodnoceni nezávisle.

Saldokonto m žete sestavit vů  K  nebo cizí m n . Saldokonto vč ě ě  cizí m n  je nutné provést postupn  po jednotlivých m nách.ě ě ě ě
M nu zadejte do údaje  ě Měna. Dále m žete zvolit, zda sestava bude uvedena vů  K  (pro p epo et se použije kurz zč ř č  dokladu
nebo  vámi  zadaný  pevný  kurz  viz  následující  kapitola  Přepočet  saldokonta)  nebo  se  ástky  zobrazí  vč  m n  vystaveníě ě
dokladu.

Pokud chcete vytisknout zbývající ástkuč
k úhrad  vě  cizí m n  iě ě  K , zadejte č měnu
a spína  Vč  cizí  měně nechte  prázdný.
Po  sestavení  saldokonta  stiskn teě
klávesu  F8 a zvolte  tiskovou  sestavu
Saldo.položkově Kč+měna.

V p ehledu  saldokonta  jsou  kř  dispozici
standardní  klávesy  pro  hledání,  sou tyč
a tisk. Klávesa Enter zobrazuje jednotlivé
faktury.
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 19.7.1.1 Přepočet saldokonta

P i sestavení saldokonta lze zadat libovolný kurz pro p epo et. Zárove  m žete zadat datum, kř ř č ň ů  n muž bude kurzový p epo etě ř č
proveden - doklady s nižším a stejným datem vystavení (p ijetí) budou p epo teny, uř ř č  doklad  sů  vyšším datem bude ponechán
p vodní kurz beze zm ny. ů ě

P epo et se provádí pouze pro ú ely tiskové sestavy ař č č  doklady samotné nem ní.ě
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 19.7.2 Po účtech

Program vytiskne p ehled jednotlivých položek (faktur) saldokonta. Sestava je seskupena podle sadlokontního ú tu uvedenéhoř č
v hlavi ce dokladu.č

 19.7.3 Po partnerech

Program vytiskne p ehled jednotlivých položek (faktur) saldokonta. Sestava je seskupena podle odb ratele faktury.ř ě

 19.7.4 Součty po partnerech

Program uvede sou ty po partnerech faktury.č

 19.7.5 Inventarizace

Smyslem funkce je  provést inventuru pohledávek a závazk  po jednotlivých partnerech.  Po zadání  data,  ků  n muž má býtě
saldokonto  vypo teno,  ač  p ípadn  dalších  výb rových  podmínek  bude  zobrazen  seznam  partner  sř ě ě ů  uvedením  po tuč
evidovaných pohledávek, závazk  aů  jejich hodnota v K . Vč  seznamu si mezerníkem ozna te firmy, kč  nimž chcete provést tisk
inventury a stiskn te klávesu ě F8. Pro každou firmu bude vytvo en samostatný p ehled.ř ř

Rozesílání inventarizace pohledávek a závazků mailem

Zvolte menu  Doklady – Faktury vydané – Saldokonto – Inventarizace. Zadejte požadované podmínky a nechte sestavit
seznam. V n m mezerníkem ozna te firmy, kterým chcete inventarizaci  zaslat,  aě č  stiskn te  klávesu  ě F8.  P ed tiskem zvolteř
výstupní za ízení  ř PDF – mailem.

Nastavení odesílání pomocí SMTP viz kapitola 55.7     Odesílání PDF souborů mailem bez použití mailového klienta

Používáte-li  k  odesílání  mail  MS Outlook nebo Thunderbird  v  64 bite  Windows a je  hlášena chyba MAPI,  ov te si,  žeů ěř
používáte 32 bite verzi mailového klienta dle kapitoly   63.1     Chyba při odesílání mailů z GRANDu nebo DOSPrintu v 64 bite
Windows

 19.8 Zaknihování faktur

V rámci zabezpe ení primárních doklad  (faktur, hotovostních doklad , aj.) p ed nežádoucí zm nou je vč ů ů ř ě  programu zaveden
volitelný režim zaknihování. Tento režim odpovídá striktní metodice, která dovoluje provád t opravy pouze p idáváním novýchě ř
zápis  (ú etním stornem).ů č

Zaknihované  doklady  nelze  opravovat  a mazat  jinak,  než  protizápisem.  Zaknihování  faktur  m žete  provést  pomocí  menuů
Doklady  -  Faktury  vydané  -  Zaknihovat.  V obrazovce  zaknihování  zadejte  datum,  k n muž  budou  všechny  fakturyě
zaknihované. Zárove  je možné ň uzavřít období DPH a tím do n j znemožnit zápis nových doklad . Uzav ené období DPHě ů ř
m žete znovu otev ít vů ř  menu Doklady - Evidence DPH – Nastavení.

 19.9 Seznam opravených a vymazaných dokladů

Sestavy opravených a vymazaných doklad  lze získat vů  menu Doklady - Faktury vydané - Historie změn.

Historii  zm n jednoho dokladu zobrazíte  stiskem klávesy  ě Ctrl+I v seznamu doklad  (nap íklad menu  ů ř Doklady -  Faktury
vydané - Oprava) nebo tamtéž po stisku klávesy F10 a zvolení nabídky Historie změn.

Historie doklad  se istí pouze provedením ro ní ů č č Závěrky. Tehdy program odstraní d ív jší verze doklad , které jsou vř ě ů  rámci
záv rky vymazány, aě  zárove  zmizí d íve vymazané doklady sň ř  datem spadajícím do uzavíraného roku.  

 19.10 Nastavení faktur
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Nastavení slouží k p edefinování chování programu vř  evidenci faktur a k p ednastavení vybraných údaj .ř ů

Počítadlem v nastavení volíte nejpoužívan jší íselnou adu faktur. Do nové faktury bude automaticky p i azeno íslo zě č ř ř ř č  tohoto
po ítadla.  P ed po ítadlem zč ř č  nastavení  má p ednost  po ítadlo  uvedené  vř č  íselníku  druhu  dokladu.  Pokud  používáte  víceč
íselných ad, upravte si výše zmín ný íselník ač ř ě č  po ítadla zadejte tam.č

Obvyklá splatnost je po et dní, které má program p i íst kč ř č  datu vystavení faktury a tímto datem p ednastavit datum splatnosti.ř
P ed splatností zř  nastavení má op tovn  p ednost splatnost zě ě ř  íselníku druhu doklad  ač ů  p ed ní splatnost zadaná vř  íselníkuč
partner . ů P ed volbou má p ednost splatnost zadaná vř ř  íselníku č Druhů dokladů. 
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Spína  č Použít účetní skupiny umožní p i adit p i vystavení faktury jednotlivé položce ú et, na n jž bude tržba zaú tována.ř ř ř č ě č
Tímto zp sobem docílíte p ednastavení rozú tování faktury na více ú t  tržeb, náklad  aů ř č č ů ů  podobn . Skupinu m žete ve faktu eě ů ř
zadat  ru n  nebo  výb rem  zč ě ě  nabídky.  P i  pravidelném  výb ru  zř ě  nabídky  m že  být  vhodné  zapnout  iů  volbu  Aut.nabízet
účet.skup – ušet íte si tak stisk klávesy ř F3.

Účtovat při zápisu se zobrazuje jen v podvojném ú etnictví. Vypnout tuto volbu má smysl snad pouze vč  p ípad , kdy fakturantř ě
nemá ú tovat ač  p edpisy pozd ji zaú tuje ú etní prost ednictvím menu ř ě č č ř Finance – Účtování – Účtování z dokladů.

Zadávat  var.  symbol má  smysl  zapnout  v p ípad ,  že  zapisujete  jinde  vystavené  doklady  uř ě  nichž  se  liší  íslo  fakturyč
a variabilní symbol úhrady.

VS do kontrolního hlášení použijete v p ípad , že chcete zadávat odlišný variabilní symbol a tento VS p enášet do íslař ě ř č
dokladu pro kontrolního hlášení. Funk nost použijí z ejm  jen ú etní firmy, které si faktury vydané klienta íslují vlastní íselnouč ř ě č č č
adou.ř

Fakturace  s daní  ur uje,  zda  se  vč  novém dokladu nastaví  podmínky na  hodnotu  bez daně nebo  s daní.  Pokud  bude
v dokladu  bez  daně,  nabídne  se  sice  v položkách  sazba  dan  ale  výše  DPH  se  nevy íslí.  Údaj  je  uveden  p edevšímě č ř
z historických d vod  aů ů  m l by být vždy zapnut.ě

Volba  Dotaz před zápisem umožní provést tisk a kontrolu faktury ješt  p ed zápisem do knihy faktur (po tisku se  programě ř
zeptá, zda má fakturu opravdu zapsat).

Forma úhrady a vztah k DPH by m ly odpovídat nej ast jšímu stavu faktury. Hodnoty vě č ě  íselníku č Druhů dokladů mají op tě
p ednost p ed tímto nastavenímř ř . 

Zaokrouhlení upraví celkovou ástku dokladu.č

Též lze p ednastavit obvyklý  ř úvodní text faktury.  P ed touto volbou má p ednost úvodní text zadaný vř ř  íselníku  č Druhů
dokladů, který bude použit p i vystavení fakturyř . 

Text faktura celkem bude uveden na faktu e ař  ostatních dokladech p ed celkovou sumou ( ástkou kř č  úhrad ). ě

Stálý text bude vytišt n na každé faktu e. ádky jsou umíst ny vě ř Ř ě  dolní ásti formulá e. Pokud bude ve faktu e zadán č ř ř koncový
text, bude mít p i tisku p ednost p ed ř ř ř stálým textem, který nebude uveden.

Volba  automatické nabídky skladu zajistí,  že p i vystavení ař  oprav  položky faktury bude automaticky zobrazen p ehledě ř
skladových karet. Sklad lze používat bu  jako ceník (ze skladu lze p evzít informace oď ř  názvu, cen ), nebo program p i zápisuě ř
faktury provede skladový výdej a p íjem.ř

Sepnutí volby Sklad pouze jako ceník zp sobí, že nebudou provád ny žádné skladové operace.ů ě

Znáte-li ísla zboží ač  nechcete vybírat ze skladu pomocí p ehledu karet, sepn te volbu ř ě zboží zadávat číslem. P i vystaveníř
nové položky faktury zadáte pouze íslo ač  program si kartu zboží nalezne sám. Podmínkou je samoz ejm  o íslování karetř ě č
unikátními ísly.  č Zadáváte-li ve skladu árový kód, ale vč  položkách doklad  (nap íklad faktu e vydané) chcete skladové kartyů ř ř
vyhledávat pouze podle ísla karet, vypn te si volbu č ě Zboží zadávat čárovým kódem.

Pokud používáte zatřídění a chcete podle n j vybírat skladové karty, sepn te volbu ě ě Výběr dle skupin zatřídění.

Volba zadávat filtr na název nebo číslo zp sobí, že p ed zobrazením seznamu skladových karet budete moci zadat výraz,ů ř
kterým má íslo karty nebo název za ínat. Operativn jším ešením ale m že být filtrování p ímo vč č ě ř ů ř  seznamu skladových karet
psaním hledaného textu, jak je popsáno v kapitole Hledání a filtrování v přehledech.

Sepnutím volby  Vytvářet výdejky a dodací listy  dojde k tomu, že p i uložení faktury se zárove  vytvo í dodací list neboř ň ř
výdejka. Tímto dokladem se pak provedou skladové pohyby. Funkci používejte jen v p ípad , kdy je nezbytné odb rateli vytvo itř ě ě ř
spolu s fakturou samostatný dodací list. 

P i výdeji ař  p íjmu do skladu lze do skladového pohybu zadat bu  ř ď stálý text, nebo název partnera z faktury.

Posledním údajem je íslo dokladu, které má být uvedeno ve skladovém pohybu. P i zadání  č ř Jiné program p ed zápisem nař
sklad umožní ru n  zadat íslo dokladu (nap . jindy vystavené výdejky). č ě č ř

Poznámka:
Chceme upozornit,  že n které hodnoty zadané vě  této obrazovce jsou p eneseny do nové faktury jedin  tehdy, pokud byloř ě
uživatelem zvoleno žádané nastavení a teprve pak byla založena nová faktura. Pokud se nejprve pokusíte vložit novou fakturu
a zjistíte, že pot ebujete zm nit parametry vř ě  Nastavení, zm níte je aě  vrátíte se zp t do faktury, nepromítnou se provedenéě
zm ny ve faktu e. Typicky se to týká ě ř čísla faktury, způsobu úhrady a vztahu k DPH. Tehdy musíte ve faktu e tyto hodnotyř
manuáln  upravit.  Pokud  faktury  íslujete  pomocí  po ítadla,  doporu ujeme,  abyste  si  p i  zadávání  ísla  faktury  vyvolaliě č č č ř č
klávesou F3 nabídku po itadel ač  íslo faktury p evzali zč ř  p íslušného po ítadla. Po zápisu nové faktury již bude program hodnotyř č
v nastavení p ebírat zcela bez problém .ř ů
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Obdobn  mají p ed zde uvedeným nastavením p ednost hodnoty uvedené vě ř ř  Druhu dokladu použitého p i vystavení fakturyř
a splatnost v kart  partnera (odb ratele).ě ě
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 19.11 Zobrazení originálních dokladů (např. k faktuře)

Dostáváte-li nap íklad faktury p ijaté v elektronické podob , je vhodné je ukládat na pevný disk do složky, kterou pravidelnř ř ě ě
zálohujete. Uložíte-li navíc p ijatý soubor s fakturou pod názvem odpovídajícímu internímu íslu p ijaté faktury, dokáže ř č ř GRAND
takový doklad zobrazit p ímo ze seznamu p ijatých faktur.ř ř

Umíst ní složky je zcela libovolné, její zadání v ě GRANDu provedete tak, že v seznamu doklad  (nap . p ijatých faktur) stiskneteů ř ř
klávesu F10 a v zobrazeném menu zvolíte nabídku Poznámka a další funkce – Složka s originály dokladů.

 19.11.1 Pojmenování originálního dokladu

P i uložení p ijatého souboru do vámi zvolené složky jej pojmenujte názvem shodným s interním íslem p ijaté faktury. Máte-liř ř č ř
k dispozici  dva  r zné  soubory  k  jednomu dokladu,  zapište  za  interní  íslo  poml ku  nebo podtržítko  a  dopl te  vhodným,ů č č ň
libovolným textem.

Příklady pojmenování souboru originálního dokladu k přijaté faktuře, kterou evidujete pod číslem
FP2000187:
FP2000187.PDF

FP2000187-Smlouva o dílo.PDF,  FP2000187-Faktura.PDF

FP2000187_KalousekPetr.PDF

 19.11.2 Zobrazení originálního dokladu

Zobrazení  originálního  dokladu nap íklad  k  p ijaté  faktu e provedete  v  seznamu faktur  stiskem klávesy  ř ř ř Ctrl+O,  p ípadnř ě
stiskem klávesy F10 a zvolením nabídky Poznámka a další funkce – Originál dokladu.

Pokud se v zadané složce poda í vyhledat odpovídající soubor, bude zobrazen. V opa ném p ípad  program vydá upozorn ní.ř č ř ě ě

 19.11.3 Kontrola na existující originální doklad k faktuře

Nap íklad v seznamu p ijatých faktur stiskn te klávesu ř ř ě F10 a v zobrazeném menu zvolte nabídku Poznámka a další funkce –
Označ doklady, k nimž existuje originál.  Program pro všechny p ijaté faktury zjistí, kolik originálních doklad  existuje proř ů
každou fakturu v  zadaném adresá i  a  zjišt ný po et  zapíše do sloupce  ř ě č značky.
Výb r doklad  bez nebo s originálním dokladem provedete použitím filtru (klávesaě ů
F6), kde zvolíte filtr neoznačené nebo označené.

 19.11.4 Zobrazení a kontrola na existující
originální doklad v Tisku ve Windows

V  Tisku ve  Windows si  originální  doklad  nap íklad  k  vydané faktu e zobrazíteř ř
obdobným  zp sobem,  tedy  stiskem  klávesy  ů Ctrl+O,  nebo  stiskem  pravého
tlačítka  myši v  seznamu  faktur  a  volbou  Zobrazit  originál  k  dokladu v
zobrazené nabídce.

Ozna ení  doklad ,  k  nimž  existuje  originál  zajistíte  op t  vyvoláním  kontextovéč ů ě
nabídky  stiskem  pravého  tlačítka  myši a  volbou  Označ  doklady,  k  nimž
existuje originál. Faktury s existujícím originálem budou ozna eny žlutou barvou.č
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 19.12 Jak na to

 19.12.1 Zadání počátečních stavů saldokonta

Podvojné účetnictví

V menu  Doklady  -  Faktury  vydané zadejte  neuhrazené  pohledávky  a závazky  z lo ských  let.  Zapisovat  je  m žete  veň ů
zjednodušeném  tvaru,  kdy  se  není  pot eba  zabývat  problematikou  DPH  (doklad  nebude  evidován  jako  doklad  DPH)ř
a v položkách uvedete zbývající ástku kč  úhrad . Na záv r je podle kapitoly ě ě Automatické vytvoření seznamu dokladů před
uzávěrkou v účetním deníku p eneste do ř Financí.

 19.12.2 Oprava omylem uhrazené faktury

Nápravu lze docílit dv ma zp soby. Jednak lze zrušit úhradu vě ů  seznamu úhrad (menu  Faktury vydané - Oprava - (výb rě
faktury) - Historie úhrad - Mazání úhrady.

Druhou možností je použít Menu akcí nabídky Hromadná oprava v režimu Oprav. Na obrazovce hromadné opravy nastavíte
volby Celkem uhrazeno na Neuhrazeno nic a rozsah innosti omezíte na aktuální fakturu.č

V obou p ípadech musíte zápis vř  deníku vymazat zvláš .ť

 19.12.3 Stornování faktury

Libovolnou fakturu lze stornovat ve dvou úrovních - ú etn  ač ě  da ov  (ve smyslu DPH). Stornování provedete tak, že vň ě  režimu
oprav faktur naleznete p íslušnou fakturu ař  stisknete klávesu  Ctrl+T nebo klávesou  F10 vyvoláte  Menu akcí, kde vyberete
volbu Stav dokladu. Nyní je možné provést storno. P i ú etním stornu nebude faktura zapo tena do pohledávek ani do výkazuř č č
jm ní. P i stornu DPH nebude doklad zpracován p i výpo tech p iznání DPH.ě ř ř č ř

D íve stornovanou fakturu lze oživit obdobným postupem, jako je provedení storna. Podstatné je, aby vř  ádné faktu e nebylř ř
zaškrtnut spína  storna.č

Podvojné účetnictví

Stornovanou fakturu musíte dodate n  zaú tovat vč ě č  menu Finance - Účtování - Účtování z dokladů.

 19.12.4 Zadání konečné nulové faktury

Zákazník obdržel a zaplatil zálohovou fakturu. Nyní pot ebujete vystavit kone nou fakturu (da ový doklad). ř č ň

 19.12.4.1 Ruční vyhotovení

Fakturu vystavíte obvyklým zp sobem aů  jako poslední položku uvedete zápornou hodnotu všech zaplacených záloh. Podstatné
je, aby sazba DPH záloh byla nap íklad ř Ostatní, zálohy, zaokrouhlení, tedy sazby jdoucí mimo evidenci DPH.

 19.12.4.2 Generování programem
V seznamu faktur  v režimu oprav  stiskn te na uhrazené zálohovéě
faktu e  klávesu  ř Ctrl+K. V následující  obrazovce  zadejte  druh
dokladu,  typ  dokladu  DPH a číselnou  řadu pro  kone nouč
fakturu.  Dále program zobrazí novou fakturu, kterou m žete dáleů
m nit.ě

Poznámka
Pro  kone né  faktury  m že být  výhodné  založit  zvláštní  po ítadloč ů č
( íselnou  adu).  Tím  dojde  kč ř  odd lení  ad  kone ných  aě ř č  b žnýchě
faktur a doklady budou asov  dob e navazovat.č ě ř
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 19.12.5 Vyhledání dokladu podle obsahu položky

Pokud pot ebujete vyhledat fakturu podle obsahu (nap íklad hledáte faktury sř ř  tiskárnou EPSON a nevíte, v jakém dokladu jste
tiskárnu fakturovali) lze v p ehledu doklad  použít klávesu ř ů Ctrl+S (klávesu musíte obvykle stisknout dvakrát), která sou asnč ě
zobrazí hlavi ku ič  seznam položek. V textu provedete hledání obvyklým zp sobem klávesou ů F4.

 19.12.6 Prohlížení hlaviček dokladů

V režimu prohlížení faktur lze p i podrobném zobrazení hlavi ky vř č  dokladech listovat pomocí kláves Ctrl+PgUp a Ctrl+PgDn.
Obdobnou funkci je možné použít i pro prohlížení poznámek. Poznámku uvidíte, když v p ehledu doklad  stisknete klávesyř ů
Ctrl+P.

 19.12.7 Hromadný tisk dokladů

V seznamu doklad  m žete klávesou ů ů F8 vytisknout seznam, klávesou Ctrl+F8 formulá  (nap íklad fakturu) ař ř  pomocí  Alt+F8
formulá e celého seznamu. P ed hromadným tiskem formulá  je vhodné omezit filtrem (klávesa  ř ř řů F6 nebo  Ctrl+F6) rozsah
doklad , pro n ž chcete tisk provést. Výb r doklad  ků ě ě ů  tisku lze provést tak, že si mezerníkem ozna íte požadované dokladu,č
pak stisknete klávesu F6 a v nabídce filtr  zvolíte ů Označené. Po vytišt ní dokladu op tovn  stisknete ě ě ě F6 a tla ítkem č <Zrušit>
filtraci odstraníte.  

 19.12.8 Vytištění jména fakturanta na tiskopise faktury

Nejprve v menu Konec - Nastavení - Obsluha zadejte obsluhu programu (p ípadn  opravte obsluhu ř ě SUPER). Obsluha musí
mít zadané jméno a zkratku. Pokud s programem pracuje více lidí (je definováno více obsluh), musí mít každý své unikátní
p ístupové heslo. P ihlásíte-li se nyní do programu ař ř  vystavíte fakturu, zapíše se do ní zkratka fakturanta, který ji vyhotovil. P iř
tisku faktury si program dohledá odpovídající jméno a vytiskne jej na formulá .ř

Pokud naopak nechcete uvád t na dokladu jméno obsluhy programu, zapn te vě ě  menu  Konec - Nastavení – Obsluha, tla ítkoč
<Další volby> v kart  obsluhy, volbu ě Netisknout jméno na dokladech.

P ed výše uvedeným jménem obsluhy programu má p ednost ř ř jméno vystavitele doklad  zadané ve ů firemních údajích. Tuto
možnost budou využívat z ejm  jen ú etní firmy, které svým klient m tisknou faktury.ř ě č ů

 19.12.9 Pořízení zboží ze zahraničí, doklad o použití

Zadání t chto doklad  popisuje kapitola ě ů Pořízení zboží z     EU a     dovozu  .

 19.12.10 Prodejní slevní systém

Program umož uje vybudovat systém slev. Lze navzájem kombinovat tyto možnosti: ň

 V ceníku skladu zadat až dev t prodejních cen, které mohou odpovídat r zným typ m odb r , množstevním slevám apod. ě ů ů ě ů
 Jednotlivým obchodním partner m p i adit  ů ř ř prodejní cenu a rabatovou skupinu,  která je po výb ru partnera vě  dokladu

programem  vyhledána  a procentní  sleva  zapsána  do  hlavi ky.  P i  p enosu  zboží  zč ř ř  ceníku  je  prodejní  cena  p íslušnř ě
p epo tena. P irážku lze zadat jako záporný rabat. Slevu uř č ř  každého zboží na faktu e lze individuáln  zm nit po sepnutí volbyř ě ě
Zadávat slevu položky v Nastavení faktur.
 Vytvo it knihovnu slev, vř  níž lze komfortním zp sobem uplatnit slevu na celkovou ástku odb ru. Slevu program neuplat ujeů č ě ň

automaticky a je vytvo ena až na základ  p íkazu uživatele (viz kap.ř ě ř    Přepočet a slevy). 

 19.12.11 Rozúčtování dokladů

Daňová evidence

Uživatelé, kte í pot ebují rozú tovat úhradu faktury do pen žního deníku na více ú etních kód  ař ř č ě č ů  analytik, si mohou ú továníč
uleh it zápisem ú etní skupiny nebo ú etního kódu sč č č  analytikou do položky faktury.

Nejprve v menu Faktury vydané - Nastavení sepn te volbu ě Použít účetní skupiny.

P i vystavení položky faktury budete moci po zadání DPH (neplátci po celkové ástce) p i adit ú etní skupinu nebo ú etní kódř č ř ř č č
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s analytikou. íselníky se zobrazují pomocí kláves Č F3 a Ctrl+F3. V menu Finance - Peněžní deník - Nastavení m žete ur it,ů č
který íselník se bude zobrazovat p ednostn  – zda se klávesou č ř ě F3 zobrazí ú etní skupiny nebo č kódy. Zp sob použití je zcelaů
shodný se zadáním p edkontace vř  hlavi ce dokladu.č

Pokud zadáte ú etní skupinu již vč  hlavi ce dokladu, sta í zapsat ú etní skupinu pouze do té položky dokladu, která se máč č č
ú tovat odlišným zp sobem. Jestliže ú etní skupinu vč ů č  hlavi ce dokladu nezadáte, je zapot ebí zapsat ú etní skupinu uč ř č  všech
položek dokladu.

P i  úhrad  dokladu,  vř ě  n mž byly  zadány r zné ú etní  skupiny, budou pro stejné skupiny  se teny ástky položek dokladuě ů č č č
a spole n  sč ě  p edkontací postupn  nabídnuty kř ě  zápisu do pen žního deníku.ě

Pokud prodáváte ze skladu nebo sklad používáte jako ceník, je možné po sepnutí volby Do karty zadávat účetní skupiny
v nastavení skladu zadat p ímo do skladové karty odkaz na ú etní skupinu pro nákup iř č  prodej. Pak p i vyskladn ní iř ě  p i p íjmuř ř
na sklad bude do dokladu p evzata p íslušná ú etní skupina.ř ř č

Podvojné účetnictví

Funkce slouží k rozú tovat  tržby vč  ú etním deníku. Nezbytnou podmínkou pro použití  rozú tování je sepnutí  volby  č č Použít
účetní skupiny z Nastavení faktur. 

P i vystavení položky faktury budete moci po zadání DPH (neplátci po celkové ástce) p i adit ú etní skupinu nebo íslo ú tu.ř č ř ř č č č
Pokud je kursor v položce Účetní skupina, je možné klávesou F3 zobrazit íselník nadefinovaných ú etních skupin, klávesouč č
Ctrl+F3 ú etní rozvrh (viz kap.  č Způsob zadání účtů v položkách prvotních dokladů).  Do íselníku ú etních skupin lzeč č
p ímo zř  dokladu p idat (klávesa ř F5, Insert) a skupinu opravit (F2).

P i ú tování dokladu, vř č  n mž byly použity r zné ú etní skupiny, budou pro stejné skupiny se teny ástky položek dokladu.ě ů č č č
Položky, u kterých nebyla skupina uvedena, budou zaú továny spole n  na ú et zadaný vč č ě č  ú etní p edkontaci.č ř

Pokud prodáváte ze skladu nebo sklad používáte jako ceník, je možné p ímo do skladové karty zadat odkaz na ú etní skupinuř č
pro tržbu (uplatní se u faktur vydaných, hotovosti p íjmu), náklad (faktury p ijaté, hotovost výdej), evidenci zásob (p íjemka,ř ř ř
výdejka) a spot ebu zásob (výdejka).ř

 19.12.12 Úhrada platební kartou pomocí platebního terminálu České 
spořitelny

Grand komunikuje s platebním terminálem eské spo itelny a umož uje tak provést okamžitou úhradu platební kartou. Č ř ň

Instalace
Platební terminál by m lo být p ipojen na port COM po íta e (nap . COM1).ě ř č č ř

Dále z  odkazu  http://www.redlich.cz/download/com/MSCOMM32/setup.exe stáhn te a nainstalujte  knihovnu pro komunikaciě
s tímto portem.

Poté v GRANDu jd te do menu ě Doklady-Číselníky-
Formy  úhrady-Oprava.  Nalezn te  formu  úhradyě
platební  kartou a  zm te  údaj  ěň pl.terminál na
hodnotu České spořitelny. P ípadn  up esn te port,ř ě ř ě
p es který je terminál p ipojen.ř ř

Provoz
Použijete-li  tuto  formu  úhrady  pro  novou  vydanou  fakturu  nebo
hotovostní  p íjmový doklad, spustí se p i zápisu dokladu komunika níř ř č
formulá  pro  ovládání  platebního  terminálu.  P i  zdárném  pr b huř ř ů ě
nemusíte nic zvláštního d lat, sta í aby zákazník obsloužil  terminál –ě č
zadal PIN a potvrdil platbu. 

O pr b hu komunikace jste informováni formulá em.ů ě ř

Tla ítko č Přerušit není nutné používat, snad jen pro p ípad, kdy vypadneř
p ipojení na platební terminál. Platbu je p ípadn  lepší p erušit p ímo nař ř ě ř ř
terminálu - GRAND je o tom informován.

Informace o úsp šné platb  jsou zapsány do poznámky k dokladuě ě
(nap . íslo karty, datum, as,....).ř č č

V p ípad  zamítnuté platby m žete tla ítkem ř ě ů č Platba znovu navázat
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komunikaci s platebním terminálem a zákazník bude obvyklým zp sobem vyzván ke vložení karty, zadání PINu a podobn . ů ě
Stiskem tla ítka č Storno dojde k uzav ení obrazovky a návratu do ú etnictví s tím, že platba nebyla provedena. ř č

Poznámka

Platební terminál je ignorován p i zápisu dokladu v ř rychlém vstupu.
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 20 FAKTURY PŘIJATÉ 
Faktura p ijatá obsahuje dv  ísla - ř ě č interní číslo (po adové íslo p íjemce) ař č ř  íslo uvedené na č dodavatelské faktu e. ř

Pokud  máte  více  bankovních  ú t  ač ů  chcete  již  p i  zápisu  závazku  ur it,  zř č  kterého  ú tu  bude  závazek  hrazen,  sepn teč ě
v Nastavení faktur přijatých  volbu  Zadávat banku platby úhrady.  Banka pro platbu úhrady se používá p i vyhotoveníř
platebního p íkazu, kdy program nabízí kř  proplacení závazky s bankou odpovídající platebnímu p íkazu. ř

Program umož uje vytvo ení aň ř  tisk výdajového dokladu p íslušejícího faktu e vř ř  p ípad , že byla zaplacena hotov  p i p evzetí.ř ě ě ř ř
Taktéž je možné vyhotovit a tisknout p íjemku do skladu.ř

P i vystavení platebního p íkazu m žete hromadn  proplácet p ijaté faktury ař ř ů ě ř  ostatní závazky. Datum vystavení p íkazu seř
zapisuje do faktury a m žete jej  vid t aů ě  opravit,  když v p ehledu p ijatých faktur vyvoláte klávesou  ř ř Ctrl+T obrazovku  Stav
dokladu.

Ostatní funkce programu jsou shodné nebo analogické s evidencí faktur vydaných. 

 20.1 Změna časového uplatnění DPH u přijatých plnění

Jedna z nejd ležit jších úprav DPH v roce 2012 spo ívá ve zm n  asového uplatn ní p ijatých pln ní DPH. Nap íklad p ijatáů ě č ě ě č ě ř ě ř ř
tuzemská pln ní lze nov  uplatnit  až v  da ovém období,  ve kterém obdržíte  da ový doklad bez ohledu na to,  že datumě ě ň ň
zdanitelného pln ní spadá do p edchozího zda ovacího období.ě ř ň

Pokud máte v nastavení DPH v menu Doklady - Evidence DPH - Nastavení zadáno, že se mají přijatá plnění zpracovat
dle Data přijetí, případně zdanitelného plnění, uplatní se u t chto doklad  z hlediska p iznání DPH automaticky pozd jšíě ů ř ě
datum. 

Je-li údaj přijatá plnění zpracovat nastaven na Vždy pouze podle zdanitelného plnění, bude program p i sepnuté volbř ě
Kontrolovat  DUZP a  datum přijetí  u přij.plnění upozor ovat  p i  vystavení  dokladu  v  p ípad ,  že  datum uskute n níň ř ř ě č ě
zdanitelného pln ní a datum p ijetí bude spadat do jiného m síce nebo tvrtletí vě ř ě č  závislosti na tom, zda je firma m sí ní neboě č
tvrtletní plátce. č

Kontrola DUZP a data p ijetí se provádí i p i tisku záznamní povinnosti, kdy program kontroln  vypíše p ijatá pln ní, u kterýchř ř ě ř ě
pat í datum p ijetí až do následujícího období DPH.ř ř

V  podvojném  ú etnictví  m žete  ovlivnit  ú etní  období,  do  kterého  bude  doklad  zaú tován,  spína em  č ů č č č Datum
účtování=dat.zdanit.plnění v menu Finance - Nastavení. 

Další možností, jak p i zápisu závazku ur it období pro zaú tování je  sepnout volbu  ř č č Zadávat datum zaúčtování  v menu
Doklady - Faktury přijaté - Nastavení. P i zápisu dokladu bude pod datem p ijetí možné zadat datum, k n muž má býtř ř ě
doklad zaú tován.č

Upozornění
P i zaú tování do jiného ú etního období, než je období DPH,  dojde kř č č  odchylkám mezi p iznáním DPH a stavem ú t  343 vř č ů
t chto obdobích. Rozdíly lze ešit pouze ru ním p eú továním.ě ř č ř č

Kontrolní sestavu dokumentující tyto rozdíly mezi p iznáním DPH a ú tem 343 naleznete v menu ř č Finance - Evidence DPH -
DPH účt.v jiném období.
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 21 HOTOVOST PŘÍJEM 

 21.1 Hotovostní úhrada faktury
V hlavi ce  zvolte  odpovídajícíč
druh  dokladu,  p ípadn  zadejte,ř ě
že úhrada není dokladem DPH.
Po zadání odb ratele vstupte doě
údaje  úhr.  faktury.  Zde
stiskn te  klávesu  ě F3 a vyvolejte
nabídku neuhrazených faktur.

Ve  formulá i  pro  vyhledáníř
párované  faktury  m žete  zvolitů
r zné podmínky, jimiž lze omezitů
zobrazovaný  seznam faktur.  Po
jejich  zm n  stiskn te  tla ítkoě ě ě č
<Vyber>,  tím se  provede  jeho
nové na tení.č

 21.2 Zobrazení zůstatku pokladny při zadávání hotovostního 
dokladu

Z statek se zobrazuje vpravo naho e ve formulá i pro zadání položek hotovostního dokladu. Je spo ítán ke dni  vystaveníů ř ř č
hotovostního  dokladu,  zohled uje  se  i  hodnota  práv  zadávaného  dokladu.  Pokud  není  z statek  pokladny  správný,ň ě ů
p ekontrolujte si po áte ní stav pokladny v menu ř č č Konec – Nastavení programu – Firemní údaje – Pokladny.

Zobrazení  z statku  m žeteů ů
vypnout  v  menu  Doklady –
Hotovost příjem (výdej) –
Nastavení.
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 21.3 Nastavení

P i vystavení hotovostního dokladu se vř  ísle dokladu nabízí stiskem klávesy č F3 íselník č pokladen. Zvolíte-li v menu pokladnu,
program si nalezne odpovídající po ítadlo ač  do hotovostního dokladu z ní p evezme íslo. Chcete-li vybrat p ímo íselnou aduř č ř č ř
pokladních doklad , stiskn te vů ě  ísle p íjmového dokladu klávesu č ř Ctrl+F3.

Poznámka
Je-li doklad použit pro vystavení potvrzení o úhrad  faktur, nesmí být hotovostní doklad ozna en jako da ový, protože by došloě č ň
k násobné evidenci téže da ové operace.ň

 21.4 Odložení zápisu úhrady do peněžního deníku

Daňová evidence

P i zápisu hotovostního dokladu program nabízí zaú tování úhrady do pen žního deníku. Pokud úhradu nezaú tujete, m žeteř č ě č ů
tak u init kdykoliv pozd ji tak, že vč ě  seznamu p íjmových doklad  naleznete nezaú tovaný doklad ař ů č  stisknete klávesu Ctrl+U.

Ke zjišt ní, zda je hotovostní doklad zaú tovaný, slouží vě č  seznamu doklad  sloupec ů U. V n m je zaú tovaný doklad ozna eně č č
písmenem U. Pokud je sloupec prázdný, doklad dosud zaú tován nebyl. Stav zaú tování m žete zm nit vč č ů ě  obrazovce Stavu
dokladu, který ze seznamu doklad  vyvoláte klávesou ů Ctrl+T.

K výb ru  nezaú tovaných  doklad  si  m žete  zadat  filtr.  Vě č ů ů  seznamu  hotovostních  doklad  stiskn te  klávesu  ů ě F6 a v další
obrazovce tla ítko č <Přidat>. Ve formulá i pro definici výb rové podmínky zadejte název ř ě Nezaúčtované doklady, stiskn teě
Enter a v seznamu sloupc  nalezn te  ů ě Nezaúčtovaný doklad.  Pak stiskn te tla ítko  ě č <Zápis> a po n mě  <OK>.  Tím jste
zapsali filtr do knihovny filtr .ů

Opožd ného  zaú tování  m žete  využít  iě č ů  pro  opakování  d íve  provedeného  ú tování  (p vodní  zápisy  úhrady  musíteř č ů
z pen žního deníku odstranit ru n ).ě č ě

 21.5 Vypnutí účtování do peněžního deníku při zápisu 
hotovostních dokladů v daňové evidenci

Pokud v da ové evidenci v programu pouze vytvá íte prodejní hotovostní doklady pomocí menu ň ř Doklady – Hotovost příjem –
Nový doklad a nepot ebujete ú tovat v pen žním deníku, m žete si ú tování vypnout volbou  ř č ě ů č Účtovat při zápisu, kterou
naleznete v menu Doklady – Hotovost příjem – Nastavení. 
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 21.6 Tisk pokladní knihy

Pokladní knihu m žete pro porovnání se stavem ú tu vytisknout iů č  z hotovostních doklad . P ed tiskem ur íte rozmezí dat,ů ř č
pokladnu  a zda  budou  zpracované  p íjmové  iř  výdajové  doklady.  P i  tisku  lze  volit  mezi  podrobnou  položkovou  sestavouř
a denními sou ty.č

Po áte ní stav je sou tem hotovostních doklad  zč č č ů  evidence p ed po áte ním datem p ehledu ař č č ř  po áte ním stavem pokladenč č
ve  firemních  údajích.  Po áte ní  stav  pokladen  je  tedy  zapot ebí  zadat  vč č ř  programu  dvakrát  -  ve  firemních  údajích
a v peněžním (účetním) deníku.  

 21.7 Kasa

V evidenci Hotovosti příjmu naleznete vstupní obrazovku p ipomínající elektronickou pokladnu. Kasa po vypln ní ř ě Nastavení
nevyžaduje zadání hlavi ky dokladu každé prodejky. P i jejím vystavení sta í vybírat prodávané zboží ze skladových neboč ř č
ceníkových karet

 21.7.1 Nastavení

Obrazovku  nastavení  kasy  vyvoláte  z obrazovky  kasy  klávesou
Ctrl+N.  Nastavení  má  t i  ásti,  mezi  nimiž  p epínáte  tla ítkemř č ř č
<Další>.

V první obrazovce ur ujete,  jak budete vybírat  zboží  ze skladu -č
zda  názvem,  íslem  nebo  zat íd ním,  za  jakou  cenu  se  budeč ř ě
prodávat a zda se má jednotková prodejní cena s DPH zaokrouhlit. 

Cenu,  za  jakou  se  bude  zboží  prodávat,  m žete  zm nitů ě
individuáln  vě  každém dokladu (viz menu funkcí kasy).

Dále m žete zvolit ů viditelnost sloupc  ů čísla karty a množstevní
jednotky. 

V druhé obrazovce naleznete volby vztahující se k tisku. Pokud
jsou k po íta i p ipojeny dv  tiskárny (jedna na faktury, druháč č ř ě
na  pokladní  ú tenky),  zadejte  č port a zkratku tiskárny
používanou  k tisku  pokladních  ú tenek  (č EP obvykle  pro
jehli kové tiskárny).č

Dále stanovte počet kopií. Zadáte-li nulu, nebude program p iř
zápisu  nic  tisknout.  V opa ném  p ípad  nabídne  tiskovouč ř ě
obrazovku  (v níž  zadáváte  po et  kopií,  vybíráte  tiskovouč
sestavu,  apod.),  nebo  za ne  bez  prodlení  tisknout  (spínač č
Nabízet standardní dialog tisku je vypnut). 

Zvolte  tiskovou  sestavu pro  tisk  pokladní  ú tenky  neboč
paragonu.  Tiskovou  sestavu  lze  upravit  v menu  Konec  -
Nastavení - Tiskové sestavy. 

Poslední obrazovka nastavení slouží k p edvolení údaj , kteréř ů
chcete  p i  prodeji  zadávat,  ař  k nastavení  hodnot  hlavi kyč
vyhotovovaných prodejek. 
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 21.7.2 Vyhotovení prodejky

P i b žném prodeji sta í zadat íslo karty nebo název (dle ř ě č č Nastavení). Skladové a ceníkové karty m žete jako obvykle vyvolatů
klávesou F3, v jejich seznamu je k dispozici klávesa F2 pro opravu (prohlížení) skladové karty. 

V prodejce je dále možné zadat počet měrných jednotek, slevu, sazbu DPH a účetní skupinu.

Pokud chcete prodávat  zákazníkovi,  kterého máte v íselníku partner ,  lze  klávesou  č ů Ctrl+O vyvolat  nabídku  odběratelů.
Klávesou Ctrl+E lze zm nit ě cenu a slevu, za kterou budete prodávat.

V pravém horním rohu se vypisuje celková ástka kč  úhrad , pod ní  orienta ní po et položek paragonu aě č č  celkové množství
m rných jednotek.ě

Doklad zapíšete stiskem kláves Ctrl+End.

Klávesa  F10 vyvolá  Menu akcí,  pomocí  n hož  lze mimo d íve  uvedených funkcí  navíc  zm nit  datum vystavení  dokladuě ř ě
a zobrazit seznam hotovostních doklad  zodpovídajícího dne sů  možností opakování tisku.

V menu Konec - Nastavení - Obsluha programu lze omezit dostupné funkce a zamezit tak nežádoucím opravám a zm nám.ě

 21.7.3 Zadání zboží v kase pomocí příruční čtečky čárového kódu

Pokud  máte  v  nastavení
skladu  zapnutou  volbu  pro
použití  árového kódu (menuč
Evidence  –  Sklad  –
Nastavení – Základní), bude
v  nastavení  kasy  (menu
Doklady – Hotovost příjem
– Kasa,  ve  formulá i  klávesař
Ctrl+N)  volba  pro  zadání
árového  kódu  p íru níč ř č
te kou.č č

Po  jejím  zapnutí  se  bude
v „kase“   zobrazovat  na
spodním  okraji  obrazovky
formulá  pro  rychlé  na ítáníř č
zboží te kou.č č

Zboží  bez  árového  kóduč
m žete  rychle  vyhledatů
v seznamu  karet  jeho
zobrazením klávesou F3 nebo
Ctrl+F3.

Zm nu množství naposledy zadaného zboží provedete klávesou ě Ctrl+M.

Formulá  pro zadání árového kódu opustíte klávesou ř č Esc. Znovu jej ze seznamu položek kasy vyvoláte  klávesou Ctrl+C, F5,
F10 nebo tak, že v prvním sloupci na novém ádku seznamu stisknete ř Enter.
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 21.8 Elektronická evidence tržeb EET

 21.8.1 Informační zdroje

Web MF: http://www.etrzby.cz/cs/podnikatel-firma

Zákon o evidenci tržeb: http://www.etrzby.cz/assets/cs/prilohy/sb0043-2016(12).pdf

Metodický pokyn: http://www.etrzby.cz/assets/cs/prilohy/Metodika-k-evidenci-trzeb_v1.0.pdf

 21.8.2 Co EET znamená pro uživatele

Celý  systém  EET  je  z  hlediska  MF  navržen  s  vidinou  práce,  který  odpovídá  prodeji  nap íklad  v  samoobsluze,  kde  poř
záv re ném potvrzení prodeje a vytišt ní ú tenky již obvykle není možné vstupovat do prodejky, opravovat ji a jakékoliv zm nyě č ě č ě
se eší novým, záporným dokladem. Pro uživatele ř GRANDu, zvyklé v tomto ohledu na komfort možných oprav, bude zavedení
EET a z toho plynoucí omezení v nakládání s jednou zapsaným dokladem nep íjemnou zm nou.ř ě

EET také p ináší nutnost vystavovat hotovostní doklady v podstat  bezchybn , nejlépe v okamžiku, kdy dochází k realizaciř ě ě
tržby.

 21.8.3 Jak začít na ostro

Pokud se firma p iblížila datu povinnosti evidovat tržby, musí si z ídit p ístup na portál EET viz.  ř ř ř http://www.etrzby.cz/cs/zakladni-
kroky-k-evidenci-trzeb,  zaevidovat  provozovny  a  získat  podpisový  certifikát  viz  http://www.etrzby.cz/cs/pred-zahajenim-
evidence-trzeb.

Získaný podpisový certifikát EET je z bezpečnostních hledisek nejvhodnější nainstalovat do úložišťě windows. 

Certifikát nainstalujete tak, že si jej z portálu EET uložíte na pevný disk po íta e a pak na n j nap íklad vč č ě ř  Průzkumnikovi
poklepete. Tím se spustí pr vodce, vů  n mž stisknete tla ítko ě č Nainstalovat certifikát a instalaci dokon íte b žným zp sobem.č ě ů
Vhodné  je  p i  instalaci  vypnout  volbuř  Označit  tento  klíč  jako  exportovatelný,  aby  byl  certifikát  opera ním systémemč
chrán n proti p enesení na jiný po íta  a tím proti p ípadnému zneužití. V pr b hu instalace certifikátu vás opera ní systémě ř č č ř ů ě č
také pravd podobn  upozorní, že nezná d v ryhodnou certifika ní autoritu, která certifikát vydala. Upozorn ní ignorujte.ě ě ů ě č ě

Pak  v   GRANDu  vstupte  do
formulá e  v  menu  ř Konec  –
Firemní  údaje  –  Firma,  kde
stisknete tla ítko č EET.

Zde zadejte  počátek  povinnosti
EET,  ID  provozovny,  který  jste
získali  na  portálu  EET,
ID pokladny a režim.

DIČ  pověřujícího  poplatníka
nechte prázdné! Vyplňuje se ve
zcela  vyjimečných  případech,
kdy vás evidováním svých tržeb
pověřil jiný subjekt!

Následn  tla ítkem  ě č Certifikát
vyberte  váš  podpisový  certifikát
EET.

Neplátci DPH musí ve firemních údajích uvést i své DI , protože DI  musí být uvedeno na prodejním dokladu a je i povinnouČ Č
sou ástí elektronické komunikace. Aby bylo z dokladu z ejmé, že nejste plátci DPH, je vhodné vč ř  menu  Konec - Nastavení
programu – Prostředí zm nit nadpis neda ových doklad  na text: ě ň ů Nejsem plátce DPH.

Zárove  se za átkem povinnosti EET je vhodné si upravit íselník v menu ň č č Doklady - Číselníky – Druhy dokladů – Hotovost
příjem, kde si m žete zvolit, zda budou doklady zapsané s tímto druhem spadat do evidence tržeb i nikoliv vizů č    EET v íselníkuč
druh  dokladů ů  .
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Hotovost příjem 

Jiné ID pokladny musíte přidělit  každému uživateli  programu v případě,  že se budou doklady EET vystavovat
souběžně na několika počítačích viz   ID pokladny dle uživatele programu  .
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 21.8.4 Jak si EET vyzkoušet nanečisto

Pro vyzkoušení si,  jak  GRAND z hlediska EET funguje,  si nejprve  založte zkušební firmu.  EET nezkoušejte na vašich
ostrých datech, protože doklady podléhající EET mají v programu určitá omezení, například je nelze vymazat. 

Ve firemních údajích ve formulá iř
EET  zadejte  po átek  povinnostič
EET,  ID  provozovny  (nap .  ř 11),
sepn te spína  ě č Testovací režim,
zvolte  podpisový  certifikát  ze
souboru,  zadejte  heslo  eet
(malými  písmeny)  a  tla ítkemč
Soubor vyberte  podpisový
testovací  certifikát  EET_TEST-
CZ1212121218.p12,  který  je
uložen  v  hlavním  adresá iř
GRANDu. 

Ve  firemních  údajích  je  vhodné
zm nit  DI  na   ě Č CZ1212121218,
jinak budete po odeslání tržby na
EET  upozor ováni  na  nesouladň
DI  firmy a certifikátu.Č

 21.8.5 Poznámky ke generování certifikátů na webu

 Sta í používat jediný certifikát i v p ípad , že č ř ě GRAND používáte na n kolika odd lených po íta ích i provozovnách.ě ě č č č

 Certifikát je nutné uložit ihned p i jeho generování na webu EET ve tvaru  ř PKCS#12 (soubor s koncovkou  p12), nikoliv ve
formátu CER. Pozd jší zm na formátu p i opakovaném uložení již nemusí být možná a je nutné nechat si vytvo it certifikátě ě ř ř
nový.

 21.8.6 EET a práce v síti nebo na více počítačích

 Certifikát  EET si  nainstalujte  do úložiště  Windows na každém počítači,  kde budete vystavovat  doklady EET.
Certifikát nainstalujete tak, že n j nap íklad vě ř  Průzkumníkovi poklepete. Tím se spustí pr vodce, vů  n mž stisknete tla ítkoě č
Nainstalovat certifikát a instalaci  dokon íte b žným zp sobem. Po instalaci  zadejte v  č ě ů GRANDu ve firemních údajích,
formulá i EET ř certifikát z úložiště.
 Pokud prodává několik pokladních současně, je nutné rozlišit tržby EET pomocí ID pokladny! V menu  Konec-

Nastavení programu-Obsluha programu-Oprava vstupte postupn  pro všechny uživatele klávesou ě Enter do edita níhoč
formulá e obsluhy, zde stiskn te tla ítko ř ě č Ostatní volby a zadejte každému uživateli jiné ozna ení ID pokladny!č

 21.8.7 Vystavení dokladu, který je tržbou EET

Hlavi ka  dokladu  je  rozší enač ř
o údaj, zda se jedná o tržbu EET.

Zadání  m žete  provéstů
mezerníkem,  kdy  se  p epínajíř
možnosti  ANO,  NE a  mezery,
p ípadn  m žete použít klávesu ř ě ů F3
na vyvolání nabídky.

Program  je  ale  koncipován  tak,
abyste za b žných okolností tentoě
údaj  v  hlavi ce  ru n  zadávatč č ě
nemuseli viz EET v íselníku druhč ů
dokladů  .
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Pokud údaj o evidované tržb  ponecháte prázdný,  ě GRAND
se vás p i zápisu dokladu zeptá, zda se jedná o tržbu EET, iř č
nikoliv.

U evidovaných tržeb se také p i zápisuř
zobrazí informa ní formulá  zobrazujícíč ř
údaje, které budou odesílané.

Po potvrzení údaj  pro EET ješt  m že být zobrazen dotaz, zda seů ě ů
má doklad opravdu zapsat. 

Teprve po t chto úkonech dochází k zápisu hotovostního dokladu aě
odeslání tržby na portál EET.

Tisk příjmového dokladu s údaji EET se provede až na úplný závěr po zápisu dokladu do deníku. Uživatelé nesí ovéť
verze byli zvyklí, že si mohli doklad nejprve vytisknout, p ekontrolovat a pak teprve zapsat. To u dokladu EET není možné. ř

Aby program umožnil alespo  provedení zkušebního tisku bez údaj  EET, je potvrzovací formulá  pro zápis (viz obrázek výše)ň ů ř
dopln n o tla ítko  ě č Zkušební  tisk.  Zkušební  výtisk nelze předat  zákazníkovi  !  Zobrazení  tohoto dotazu se zapíná  ve
formulá i vř  menu Doklady – Hotovost příjem – Nastavení.

U dokladu, který nespadá do EET je zachován stávající postup, kdy se nejprve nabídne tisk, pak zápis. Odlišnost v chování
programu podle toho, zda jde o doklad EET, je daná snahou zachovat možný komfort tisku p ed zápisem do té doby, dokudř
firma nespadá pod EET. Pravd podobn  bude asem chování programu sjednoceno.ě ě č
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 21.8.8 Úspěšné odeslání tržby na portál EET

P i úsp šném podání se na ú tence zobrazí ř ě č FIK (potvrzovací kód získaný z portálu EET) a BKP (bezpe nostní kód poplatníka –č
tzv. otisk elektronického podpisu EET tržby, který je vypo ten v č GRANDu).

Dále musí být na ú tence mimo obvyklých údaj  uveden č ů čas tržby, režim, ID provozovny a ID pokladny. U dokladu v cizí
m n  také musí být vy íslena ě ě č celková tržba v Kč.

 21.8.9 Neúspěšné odeslání tržby na portál EET

V  tomto  p ípad  se  nař ě
ú tence  zobrazí   č BKP
(bezpe nostní  kód  poplatníkač
–  tzv.  otisk  elektronického
podpisu  EET  tržby,  který  je
vypo ten v  č GRANDu) a  PKP
(elektronický  podpis  EET
tržby,  který  je  dlouhý  344
znak !).ů

I  v  tomto p ípad  se  uvád jíř ě ě
dopl ové údaje -  ň čas tržby,
režim,  ID  provozovny,  ID
pokladny a podobn .ě

Zároveň  je  zapotřebí  po
pominutí  důvodů,  proč
nebylo  možné  tržbu
odeslat,  opakovat  podání,
aby tržba byla registrovaná
na  portálu  EET  nejpozději
do zákonné lhůty 48 hodin
u běžného režimu!

Tržbu m žete znovu odeslat pomocí menu ů Doklady – Hotovost příjem – EET – Odeslání neodeslaných tržeb. Tuto innostč
program automaticky nabízí i p i vstupu do ú tované firmy a ukon ení práce.  ř č č Program nezajišťuje automatické odeslání
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neodeslaných tržeb jiným způsobem!

 21.8.10 EET v „kase“

P i prodeji pomocí menu ř Doklady – Hotovost příjem – Kasa program automaticky nastavuje, zda jde o tržbu EET podle data
vystavení, které se porovnává se za átkem povinnosti EET ve firemních údajích. P edpokládá se, že po za átku povinnosti EETč ř č
zde uskute n né prodeje vždy spadají do evidovaných tržeb a jiné p íjmy jdoucí mimo EET zde evidovat možné není!č ě ř

 21.8.11 EET v „rychlém vstupu“

Protože je „rychlý vstup“ ur en pro zápis jinde vystavených doklad , program zde možnost zápisu tržby EET ani nenabízí.č ů
Vychází se z toho, že je EET zapot ebí ešit v míst , kde je prvotní doklad vystaven.ř ř ě

 21.8.12 Hotovostní úhrada faktury

P i hotovostní  úhrad  faktury, která jeř ě
da ovým  dokladem  DPH,  musí  býtň
z hlediska  tržby  EET uvedena i  DPH,
p estože  p íjmový  doklad  se  jakoř ř
takový v p iznání DPH neuvádí. ř

P i  áste né  úhrad  faktury  programř č č ě
uplatní pom rnou ást DPH.ě č

Poznámka

íslo  uhrazené  faktury  a  procentoČ
úhrady  (text  se  žlutým  pozadím)  je
pouze  pro  vaši  informaci  a  neodesílá
se na portál EET.
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 21.8.13 Zvláštní režim pro cestovní služby a použité zboží

Pro  odlišení  zvláštního  režimu
program  využívá  p íznaku  ř režim,
který  se  používá  pro  kontrolní
hlášení  a  zadává  se  v  hlavi ceč
dokladu.

P i vystavení  hotovostního dokladu ve zvláštním režimu pro  ř cestovní  službu a  použité zboží bude z ejm  nej ast jšímř ě č ě
p ípadem situace, kdy na dokladu nebude uvedena marže podléhající DPH a celý doklad bude zapsán jen v nulové sazb  s tím,ř ě
že pro ú ely p iznání DPH se bude muset vytvo it ješt  další, pomocný doklad DPH, ve kterém dojde k rozpo ítání tržby na ástč ř ř ě č č
osvobozenou a ást podléhající DPH.č

Pokud bude v takovém p ípad  p i zápisu hotovostního p íjmového dokladu použita sazba DPH ř ě ř ř 09 – ostatní, zaokrouhlení,
která se v p iznání DPH v bec neuvádí, nem že  ř ů ů GRAND zjistit hodnoty údaj  zvláštního režimu pro EET. Z tohoto d voduů ů
program zobrazí formulá  pro potvrzení i zm nu hodnot vykazovaných v EET.ř č ě

U  cestovní  služby  se  zobrazí  celková  ástkač
hotovostního dokladu a p ednastaví se i do údajeř
cestovní služby.

U použitého zboží m žete jednoduše volbou sazby celou tržbuů
uvést v odpovídajícím údaji pro EET. Pouze v p ípad , že bysteř ě
na  jednom  dokladu  prodávali  použité  zboží  podléhající  více
sazbám DPH, musíte ru n  ástky rozd lit.č ě č ě
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 21.8.14 Následné čerpání

Následné erpání se týká r zných typč ů ů
elektronických  pen ženek,  ipovýchě č
karet,  kupón ,  voucher ,  n kterýchů ů ě
dárkových  poukaz  a  obdobnýchů
instrument ,  v  rámci  kterých  docházíů
nejd íve  k  jejich  „nabití“  a  následnř ě
k erpání kreditu, který byl takto nabit.č

Tyto  částky  je  zapotřebí  zadat
ručně  vpravo  dole  ve  formuláři,
kde potvrzujete údaje pro EET.

Spína  č O  následné  čerpání  zvýšit
celkovou  tržbu byste  m li  zapnoutě
v p ípad ,  ř ě že  jste  uplatněné
následné plnění (například dárkový
poukaz)  zadali  zápornou položkou
již při vystavení dokladu. Jednoduše e eno - celková tržba pro EET nesmí být snížena o uplatn né následné pln ní.ř č ě ě

Pokud se uživatel  programu bude problematika následného erpání více týkat, je možné ve spole né diskuzi nalézt vhodn jší,ů č č ě
automatizované ešení, jak rozpoznat a pro EET nastavit následné erpání p ímo z položek hotovostního dokladu.ř č ř

 21.8.15 Změna částek odesílaných na EET

Program umož uje upravit ástky dokladu, které jsou odesílané na EET. Smyslem funkce je dovolit uživateli provést opravuň č
v mimo ádných situacích, kdy nap íklad program není schopen rozpoznat povahu pln ní, p ípadn  je zapot ebí z technickýchř ř ě ř ě ř
d vod  provést korekci ástek, která je v evidenci EET na webu MF.ů ů č

Úpravu provedete p i zápisu hotovostního dokladu ve formulá i pro potvrzením údaj  EET tla ítkem ř ř ů č <Změnit částky>. 

Funkce  je  p ístupná  pouze  v  p ípad ,  že  si  v  menu  ř ř ě Konec  -  Nastavení  programu  -  Obsluha  programu zapnete
v přístupových právech uživatele tla ítkem č Doklady-další volbu Oprava částek EET.

 21.8.16 Stornování tržby EET

Stornovat lze pouze celý doklad. Provedete to obvyklým zp sobemů
tak, že v menu Doklady – Hotovost příjem – Oprava stisknete
klávesu F10 a v menu zvolíte Stav dokladu (storno). Ve formulá iř
zaškrtnete Účetní storno i Storno DPH. P i uložení bude zároveř ň
vytvo ena záporná tržba EET, kterou sta í odeslat. ř č

Druhou možností je provést storno protizápisem, tedy vytvo enímř
nového,  záporného  dokladu.  Pro  tuto  variantu  použijte  výše
popsaný postup, pouze zvolte nabídku Vytvo ení dokladu, storno –ř
Storno protizápisem.
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 21.8.17 Oprava tržby EET

Systém EET je postaven s p edstavou fungování obvyklé pokladny v obchod , kde se opravy po zápisu ú tenky d ji obvykleř ě č ě
pouze vytvo ením nového dokladu se zápornými položkami a proto je v ř GRANDu u evidovaných tržeb oprava omezena pouze
na údaje, které se EET p ímo netýkají. Položky dokladu m nit možné není.ř ě

Pokud pot ebujete stornovat n které položky d íve zapsaného dokladu, ud lejte to vytvo ením nového p íjmového dokladu, kdeř ě ř ě ř ř
p vodní položky uvedete záporn .ů ě

Jestliže jste ud lali p i zápisu dokladu zásadní chybu, nap íklad jste opomn li uvést, že jde o zvláštní režim, nezbývá než celýě ř ř ě
doklad stornovat a vytvo it jej znovu.ř

 21.8.18 Vymazání dokladu EET

P íjmové doklady, které jsou evidovanou tržbou, nelze vymazat, pouze stornovat. ř

K fyzickému odstran ní doklad  EET dochází pouze p i ro ní záv rce.ě ů ř č ě

 21.8.19 Nastavení časového limitu (timeoutu) odezvy serveru EET

Výchozí  prodleva,  po  kterou komunika ní  program eká na  odezvu serveru EET je  5 vte in.  Tuto hodnotu  m žete zkrátitč č ř ů
(minimum je 2 sec) nebo prodloužit podle pot eby, kvality internetového spojení a podobn  ve formulá i parametr  EET veř ě ř ů
firemních údajích.

 21.8.20 EET v číselníku druhů dokladů

V  íselníku  si  po  za átkuč č
povinnosti  evidovat  tržby  EET
m žete  nastavit,  zda  dokladyů
vystavené  v tomto  druhu  budou
tržbou EET.

Tím  si  m žete  automatizovatů
zadání  údaje  o  tržb  EETě
v hlavi ce  p íjmového  dokladuč ř
vystavovaným b žným zp sobem.ě ů

íselník  druh  doklad  nemá vlivČ ů ů
na  zápis  dokladu  v  „kase“  (zde
budou všechny doklady spadat do
EET)  a  „rychlém  vstupu“  (nikdy
nepat í do EET).ř

 21.8.21 Seznam tržeb EET

V menu Doklady – Hotovost příjem – EET – Neodeslané tržby si zobrazíte tržby, které se nepoda ilo odeslat. D vodemř ů
m že být nap íklad nefunk ní internetové p ipojení, p etížený portál EET, chybn  zadaný podpisový certifikát a další.ů ř č ř ř ě

V menu Doklady – Hotovost příjem – EET – Seznam tržeb je celkový p ehled tržeb EET, jak jsou registrovány programem.ř
Podrobný seznam využijete  nap íklad v situaci,  kdy se budou lišit  tržby v  ř GRANDu a na portálu EET. P í inou m že býtř č ů
nap íklad neodeslání tržby na portál.ř
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 21.8.22 Testovací podání

Program umož uje ov it dostupnost portálu EET. Zasílá se tzv. testovací zpráva, která nemá charakter podání a jejímž jedinýmň ěř
ú elem je získat odezvu portálu.č

Další možností  využití  testovacího podání je ov ení podpisového certifikátu. Proto se testovací podání nabízí i  po zm něř ě ě
parametr  EET ve firemních údajích.ů

Zjišt ní konce platnosti m žete kdykoliv provést i odesláním testovací tržby v menu ě ů Doklady - Hotovost příjem – EET - Test
EET.

 21.8.23 ID pokladny dle uživatele programu

Pokud prodává n kolik pokladních sou asn  a pot ebujete jejich tržby EET rozlišit pomocí  ě č ě ř ID pokladny,  zadejte je v menu
Konec-Nastavení programu-Obsluha programu-Oprava. V edita ním formulá i stiskn te tla ítko č ř ě č Ostatní volby a budete
moci každému uživateli zadat jiné ozna ení ID pokladny.č

 21.8.24 Vlastní tiskové sestavy příjmových dokladů

D íve vytvo ené tiskové sestavy pro hotovostní  p íjmy není možné u EET použít  a je  nutné je vytvo it znovu, p ípadn  siř ř ř ř ř ě
domluvit jejich úpravu (jako placenou službu cca 1/4 hodiny na sestavu).
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 22 HOTOVOST VÝDEJ
Doklady jsou obdobné jako doklady p íjmu hotovosti ař  faktury p ijaté. Zárove  sř ň  vystavením dokladu je možné naskladnit zboží
a materiál. 
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 23 OSTATNÍ POHLEDÁVKY 
Zde  evidujte  nefaktura ní  pohledávky  (nap íklad  nárok  na  vrácení  nadm rného  odpo tu,  pohledávku  za  zam stnancem,č ř ě č ě
finan ním ú adem, vrácení DPH fyzické zahrani ní osob , aj). č ř č ě

U doklad  zapsaných vů  t chto evidencích m že být žádoucí zapisovat (podobn  jako uě ů ě  faktur p ijatých) po adové íslo odlišnéř ř č
od variabilního symbolu. Tehdy sepn te vě  Nastavení ostatních pohledávek volbu Zadávat var. symbol.

Pokud je shodné po adové íslo ař č  variabilní  symbol,  nemusíte variabilní  symbol opisovat -  program jej  p i zápisu hlavi kyř č
dokladu zm ní sám. Pozor si však dejte p i opravách po adového ísla, kdy variabilní symbol z stane beze zm ny.ě ř ř č ů ě

Výstupní tiskovou sestavou je obvykle potvrzení o pohledávce.
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 24 OSTATNÍ ZÁVAZKY 
Do seznamu se obvykle zapisuje odvod DPH, splátky finan ního pronájmu, odvody pojišt ní, dan  ze mezd ač ě ě  podobn .  ě
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 25 VÝDEJKY
Výdejky nemají vztah k DPH. Jsou ur eny pouze pro práci se skladem. Podobn  jako uč ě  hotovostních doklad  nevybíráte p iů ř
vystavení  hlavi ky íslo  dokladu zč č  nabídky  po itadel,  nýbrž zč  menu sklad . Pokud máte založeno vů  íselníku  více sklad ,č ů
m žete  mezi  nimi  p evád t  tak,  že  do  údaje  ů ř ě převod do  zadáte  sklad,  kam  budete  p evád t.  P evod  nelze  provéstř ě ř
u komponentních karet.

P i vystavení položek výdejky program pracuje pouze se zbožím vedeným ve skladu (vylou eny jsou iř č  ceníkové karty). Pokud
máte  více  sklad , program p ednastaví  ků ř  výb ru  pouze karty  skladu zadaného  vě  hlavi ce  výdejky.  Pokud vám tento  stavč
nevyhovuje, sepn te volbu ě Nerozlišovat sklady v nastavení.

Podvojné účetnictví

Položka výdejky m že obsahovat dv  ú etní skupiny - ů ě č zásob a spotřeby. Ty se obvykle používají v p ípad , že ást materiáluř ě č
a zboží vedete na podrobn jším analytickém ú tu, než je ú et skladu.ě č č

 25.1 Převodka mezi sklady

Skladovou  p evodku  vyhotovíteř
tak, že ve výdejce zadáte v údaji
převod do cílový sklad. Program
p i  uložení  p evodky  vř ř  p ípadř ě
pot eby  automaticky  založíř
pot ebné skladové karty.ř
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 26 PŘÍJEMKY
Analogická evidence k výdejkám.
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 27 DODACÍ LISTY
Obsahem  svých  položek  odpovídají  vydaným  fakturám.  Dodací  listy  nemají  návaznost  na  ú etní  deník  ani  na  výpo etč č
pohledávek i evidenci DPH. č

Hlavi ka  dodacího  listu  obsahuje  položku  faktura,  kam m žete  zapsat  íslo  faktury  nebo dokladu,  kterým byl  dodací  listč ů č
fakturován  (zaplacen).  Pokud  údaj  ponecháte  volný,  m žete  dodací  list  automatizovan  na ítat  do  faktury  viz  kapitolaů ě č
Fakturace z dodacích listů.
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 28 OBJEDNÁVKY ZÁKAZNÍKŮ
Evidence slouží k zápisu p ijatých objednávek od vašich zákazník . Program obsahuje r zné p ehledy ař ů ů ř  sestavy informující
nap íklad oř  celkov  objednaném množství jednotlivých skladových karet.ě

P i realizaci (dodání) objednávky, program podporuje hromadné vytvá ení faktur, hotovostních doklad  ař ř ů  výdejek.

 28.1 Nová objednávka

Pokud  jste  objednávku  od
zákazníka  dostali  v písemné
podob ,  m žete  si  pro  informaciě ů
poznamenat  íslo  tétoč
objednávky.  Program  však  ve
v tšin  sestav  uvádí  interníě ě
po adové  íslo  p id lované  zeř č ř ě
zvolené íselné ady.č ř

Po  výb ru  odb ratele  zě ě  menu  si
m žete  zapsat  jméno  jehoů
zástupce,  který  objednávku
vystavil,  doru il  nebo  sč  ním
budete nadále jednat.

Další údaje jsou obdobné jako p iř
vystavení faktury.

Položky objednávky zadáte stejným zp sobem, jako uů  p edchozích evidencí. Pokud se objednávka vztahuje ke skladové kart ,ř ě
která má uvedeno barevné a velikostní  len ní, zobrazí se po uložení položky tabulka, vč ě  níž zapíšete objednané množství
jednotlivých barev a velikostí.

 28.2 Položka objednávky

V závislosti  na  Nastavení  objednávek,  m že  být  p i  uložení  objednávky  provedena  rezervace  na  skladových  kartách.ů ř
U objednávky, která provád la rezervaci je vě  seznamu objednávek ve sloupci R uvedeno písmeno R.

 28.3 Oprava objednávky

P i oprav  položku objednávky lze sou asn  sř ě č ě  objednávaným množstvím zadat (opravit) množství dodané.

 28.4 Realizace

Realizací je mín no dodání objednaného zboží zákazníkovi vě  plném nebo áste ném rozsahu. Vč č  praxi se používají p edevšímř
dva zp soby realizace objednávek:ů

 Průběžná - zákazník p inese objednávku ař  množství, které je na sklad  kě  dispozici se mu dodá ihned, zbytek po zakoupení
u vašich dodavatel . Vů  takovém p ípad  m že být vhodn jší provést realizaci po jednotlivých objednávkách stiskem klávesyř ě ů ě
Ctrl+R v p ehledu objednávek vř  režimu oprav.
 Sezónní - po ur ité asové období se p ijímají objednávky, které se po naskladn ní odpovídajícího zboží za nou hromadnč č ř ě č ě

vy izovat. Pro tento ú el je p ipravena nabídka menu ř č ř Doklady - objednávky zákazníků - Realizace.
P i „sezonní“  realizaci se nejprve sestaví p ehled objednávek dle požadovaných kritérií.  Dle významu m žete zpracovat t iř ř ů ř
výstupy:

 Realizovatelné - budou zpracovány objednávky, které nemají žádný vztah ke skladu a objednávky, vztahující se ke skladové
kart  sě  nenulovou zásobou.
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 Včetně nerealizovatelných - zobrazí se všechny objednávky
 Nerealizovatelné -  sestaví  se seznam objednávek vztahujících  se ke skladovým kartám, které nemají  žádnou zásobu

a objednávku nelze ani áste n  uspokojit.č č ě
Ve všech p ípadech nebudou do p ehledu zahrnuty položky objednávek, uř ř  nichž je shodné objednané a dodané množství.

Vlastní zobrazení seznamu objednávek m že být provedeno po jednotlivých položkách objednávek, nebo po skupinách dleů
partnera, skladové karty a objednávky. 

V p ehledu objednávek m žete m nit dodané množství iř ů ě  prodejní cenu bez DPH. U skladových karet se zadaným barevným
a velikostním  len ním  je  zapot ebí  zadat  ač ě ř  v p ípad  áste ného  pln ní  objednávky  p ekontrolovat  dodané  množstvíř ě č č ě ř
jednotlivých barev a velikostí.

Vedle  realizace  (dodaného
množství)  je  sloupec,  v n mž  seě
m že  objevit  trojúhelní ek.  Tenů č
indikuje,  že  požadované  množství
z objednávky je v tší, než množstvíě
na  sklad  aě  proto  bylo  dodané
množství sníženo.

Po  návratu  z p ehledu  lze  zm nitř ě
zp sob  zobrazení  aů  tla ítkemč
<Přehled> znovu p ehled vyvolat.ř

Ve chvíli, kdy budete mít v po ádkuř
stanovené  dodané  množství,
stiskn te  tla ítko  ě č <Realizace>.
Program nabídne další obrazovku, v níž m žete ur it,  zda seů č
má  zárove  sň  ozna ením  objednávek  jako  realizovanýchč
vytvo it  navazující  doklad  -  faktura,  dodací  list,  hotovostníř
doklad i výdejka. č

Pokud  budete  chtít  automaticky  vyhotovit  navazující  doklad,
ponechte  v p ípad  hromadného  zpracování  objednávekř ě
r zných  zákazník  sepnutou  volbu  ů ů Rozlišit  dle  partnerů.
V následující  obrazovce  zadejte  spole né  údaječ
vyhotovovaných doklad , které program p ipraví aů ř  po jednom
nabídne k zápisu a tisku.

Poznámka
Pokud  byly  položky  objednávky  vystaveny  s dlouhým textem
položek  bez  zadání  jednotkové  ceny  a množství,  m žete  jeů
ozna it jako realizované pouze vč  p ehledu objednávek stiskemř
klávesy Ctrl+R

.

 28.5 Stav objednávky

Pokud pot ebujete,  m žete  ru n  zm nit,  jakou  fakturou  bylař ů č ě ě
objednávka  realizovaná,  zda  byla  provedena  rezervace  na
skladových  kartách,  p ípadn  objednávku  ozna it  jakoř ě č
stornovanou.

Do  obrazovky  stavu  objednávky  se  dostanete  ze  seznamu
objednávek v režimu oprav (menu  Doklady – Objednávky –
Oprava) stiskem klávesy Ctrl+T nebo klávesou F10 a nabídkou
Stav dokladu.
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 28.6 Dotazy objednávek

Dotazy  jsou  ur eny  kč  sestavení  informativních
a statistických p ehled . Obdobn  jako p i realizaciř ů ě ř
lze zadat adu výb rových podmínek, pro které budeř ě
p ehled sestaven. ř

 28.7 Přímá rezervace

P ímá rezervace je pomocná funkce sloužící kř  rychlé hromadné
zm n  údaje  rezervace  skladových  karet.  Provedená  opravaě ě
nemá žádný další vztah k objednávkám a další p ípadné úpravyř
této položky jsou ponechány na uživateli.

 28.8 Nastavení objednávek

V nastavení objednávek je na rozdíl od ostatních doklad  dopln na volba up es ující, zda mají být p i uložení objednávkyů ě ř ň ř
provedeny na skladových kartách p íslušné rezervace.ř

 28.9 Import objednávek zákazníků ve formátu Money

Objednávky  zákazník  ve  formátu  XML  Money  m žeteů ů
importovat  do  seznamu  objednávek  zákazník  tak,  žeů
v režimu  oprav  (menu  Doklady  –  Objednávky
zákazníků – Oprava)  stisknete klávesu  F10 a v menu
zvolíte  Import  objednávek  z  Money.  Další  postup
odpovídá  importu  faktur  popsaný  v  kapitole  19.4.10.10
Import faktur ve formátu XML Money  .

Rozdíl u objednávek je p edevším ve vynechání len níř č ě
dokladových  ad,  kdy  se  vř  parametrech  importu  zadává
p ípadn  jen  sklad(y),  ke  kterému  má  být  zbožíř ě
z objednávky  p i azeno.  Má-li  program zboží  vyhledávatř ř
ve  více  skladech,  zadejte  ostatní  odd lené  árkou  doě č
sloupce Další sklady. Nebudou-li sklady zadané, program
bude  hledat  ve  všech  skladech,  což  m že být  problémů
v p ípad ,  že  se  v  r zných  skladech  nachází  zboží  seř ě ů
stejným íslem.č

Pokud p i importu program nedokáže najít  ve skladu keř
skladové  položce  objednávky  odpovídající  skladovou
kartu, upozorní na to a vyzve uživatele, aby karty p i adilř ř
ru n , p ípadn  aby p i azení ke skladové kart  zrušil. Obdobn  p i azení neprovede v p ípad , že existuje více dostupnýchč ě ř ě ř ř ě ě ř ř ř ě
skladových karet se stejným íslem.č

Teprve když jsou všechny položky objednávek p i azeny ke skladovým kartám nebo je u nich návaznost na sklad zrušena, lzeř ř
import provést.
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 29 OBJEDNÁVKY DODAVATELŮM
Evidence slouží k vystavení objednávek vašemu dodavateli. Od objednávek zákazníku se odlišuje v n kolika bodech.ě

 29.1 Zadání objednávky

P i zadávání položek objednávek uvádíte iř  dodavatelské íslo materiálu i  zboží. Dodavatelské íslo se m že automatickyč č č ů
p i adit  ze seznamu dodavatel  uvedených na skladové kart . Pokud program vř ř ů ě  tomto seznamu nenalezne odpovídajícího
dodavatele, použije cenovou nabídku zadanou bez ozna ení dodavatele.č

P i uložení objednávky bude program vř  závislosti na nastavení objednávek aktualizovat údaj objednáno skladové karty.

 29.2 Doplnění skladu

Nabídka Doklady - Objednávky dodavatelům
-  Doplnění  skladu slouží  k hromadnému
vystavení  objednávek  sloužících  k dopln níě
vašich skladových zásob. Pro jejich sestavení se
zadají  podmínky  výb ru  skladových  karet,ě
stanovení  objednávaného  množství,  cenové
výhodnosti nákupu a podobn .ě

Program  vybere  skladové  karty,  u kterých  je
zapot ebí doplnit stav. Seznam zobrazí ař  umožní
provést  ru ní  opravy  objednacího  ísla,  cenyč č
a množství.  Pro  zobrazení  stavu  zásoby  na
jednotlivé  kart  m žete  použít  klávesu  Ctrl+K,ě ů
pro zobrazení nákup  Ctrl+A.ů
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 30 RYCHLÝ VSTUP DOKLADŮ
Rychlý vstup doklad  je ur en p edevším pro zpracovatele ú etnictví. Umož uje  rychlé vkládání jinde vystavených doklad .ů č ř č ň ů
Naopak nelze spolupracovat se skladem a je omezen rozsah zadávaných údaj .ů

 30.1 Zadání dokladu

V horní ásti obrazovky je zkrácená hlavi ka dokladu. Vč č  jejím levém horním rohu je umíst no menu, ve kterém vyberte žádanýě
typ dokladu. Dále zvolte druh dokladu a typ DPH, podle n hož budou ihned upraveny sazby DPH vě  položkách.

Následují  b žné  údaje.  Samoz ejm  m žete  využívat  nabídek  íselných  ad,  adresá e  obchodních  partner  aě ř ě ů č ř ř ů  pokladen.
Nabídky vyvoláte klávesou F3. 

Pokud  p i  zápisu  doklad  používáte  íselník  partner ,  stiskn te  klávesu  ř ů č ů ě Ctrl+N a sepn te  volbu  ě Kontrolovat  název
partnera.  Po zadání názvu dodavatele i  odb ratele program prohlédne íselník partner  ač ě č ů  pokusí se v n m firmu nalézt.ě
Pokud není nalezena, zobrazí se automaticky seznam, v n mž m žete pomocí kurzorových kláves partnera dohledat, p ípadně ů ř ě
jej klávesou  Insert p idat. Pokud seznam skryjete klávesou  ř Esc, program umožní opustit název partnera, aniž by vyžadoval
jeho p ítomnost vř  íselníku.č

Zadání  údaj  pro  kontrolní  hlášení  je  provedeno  obdobn  jako  vů ě  b žnémě
vstupu. V nastavení rychlého vstupu je navíc volba umož ující u jednotlivéhoň
typu evidence (faktury  vydané,  faktury  p ijaté,  hotovost p íjem,  atd.)  zcelař ř
p esko it údaje kontrolního hlášení v hlavi ce.ř č č

M žete si  tak nap íklad u uskute n ných pln ní  zadání  údaj  kontrolníhoů ř č ě ě ů
hlášení vypnout a jejich zadání ponechat jen u faktur p ijatých.ř

Dále si u každé evidence m žete zvolit, zda si má program pamatovat oddílů
kontrolního hlášení z p edchozího zapsaného dokladu. Je-li volba vypnuta, jeř
po zápisu dokladu oddíl kontrolního hlášení pro další doklad vynulován (s výjimkou p ípadu, že byl oddíl zadán v íselníkuř č
druhu dokladu).

Oddíl m žete jednoduše zadat zapsáním po adové íslice oddílu a stiskem klávesy ů ř č Enter. Program automaticky doplní úvodní
ást ozna ení oddílu, tedy písmena č č A. nebo B.

Nepoužíváte-li  v bec  ů režim pln ní a  ě krácené plnění p i uř platn ní nároku na odpo et v pom rné výši dle § 75 ZDPH,  ě č ě je
možné jejich zadání zcela vypnout v menu Doklady-Evidence-Nastavení, tlačítko Kontrolní hlášení.

Tla ítko  č <Další>  zobrazí formulá  obsahující další údaje, které se m ní podle typu zadávaného dokladu. Pokud je tla ítkoř ě č
<Další> nep ístupné, stiskn te klávesy ř ě Ctrl+N, ímž vstoupíte do nastavení. Zde sepn te volbu č ě Zadávat další údaje.

Po zadání hlavi ky vypl te položky. Do seznamu položek se dostanete klávesou č ň Ctrl+P, nebo výb rem tla ítka ě č <Položky>. P iř
prvním spušt ní bude vě  seznamu pouze prázdná položka. P idáte si tolik ádk , kolika položkami budete doklad zapisovat (novýř ř ů
ádek p idáte klávesou  ř ř Ctrl+Ins nebo  F5,  vymažete  Ctrl+Del).  P i zadání  ástky bez DPH nebo sř č  DPH se automaticky

zobrazí menu sazeb DPH. Sazby DPH m žete také vyvolat klávesou ů F3. Dle vybrané sazby a nastavení rychlého vstupu se
p epo tou iř č  ostatní ástky.č

Do hlavi ky dokladu se vrátíte op tč ě
klávesou  Ctrl+P.  Zapsání
provedete  stiskem  tla ítkač
<Uložit>.  Po  zápisu  se  zvýší
po adové  íslo  dokladu  vř č  p ípad ,ř ě
že v p edchozím dokladu bylo ísloř č
zadáno pomocí po itadel. Zároveč ň
se vynulují ástky dokladu, položkyč
z stanou zachovány. ů

Vycházíme  z p edpokladu,  žeř
doklady jedné firmy se velmi astoč
opakují  nebo  jsou  si  velmi
podobné.  V p ípad ,  že  novýř ě
doklad  pot ebujete  zapsat  jinýmiř
položkami,  ponechejte  p vodníů
beze zm ny aě  nové dopl te za stávající. Program p i zápisu p evezme pouze položky, kde bude nenulová ástka. Proto siň ř ř č
m žete p ipravit pro obvyklé doklady seznam všech položek sů ř  p edp ipravenými texty, sazbami DPH ař ř  p edkontacemi.ř

P esunutí položky vř  seznamu sm rem nahoru nebo dolu provedete klávesou ě Ctrl+šipka nahoru,  Ctrl+šipka dolu.
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Rychlý vstup dokladů

Daňová evidence

V závislosti na nastavení v pen žním deníku (menu  ě Finance - Peněžní deník - Nastavení) m žete p edkontovat položkuů ř
dokladu trojím zp sobem.ů

 Výb rem zě  íselníku ú etních skupinč č
 Zadáním ú etního kódu ač  analytiky
 Kombinací obou zp sobů ů
P edpokládejme, že vř  nastavení pen žního deníku je uveden výb r dle íselníku ú etních skupin. Program bude po stiskuě ě č č
klávesy  F3 nabízet íselník ú etních skupin, klávesou  č č Ctrl+F3 pak ú etní kódy. Pokud zadáte ú etní skupinu zč č  klávesnice,
bude  hledat  její  p ítomnost  nejprve  vř  íselníku  ú etních  skupin,  pak  vč č  ú etních  kódech.  Tento  zp sob  práce  umož uječ ů ň
p ednastavit asté operace do íselníku ú etních skupin ař č č č  zárove  p i mén  astých p ípadech p ednastavit p ímo kód.ň ř ě č ř ř ř

Pokud je v nastavení pen žního deníku uveden výb r dle ú etních kód , bude se na klávesu ě ě č ů F3 zobrazovat ú etní rozvrh, nač
klávesu Ctrl+F3 íselník ú etních skupin.č č

Podvojné účetnictví

V závislosti na nastavení financí m žete p edkontovat položku dokladu trojím zp sobem.ů ř ů

 Výb rem zě  íselníku ú etních skupinč č
 Zadáním ú tu zč  ú etního rozvrhuč
 Kombinací obou zp sobů ů
P edpokládejme, že vř  nastavení financí je uveden výb r dle íselníku ú etních skupin. Program bude po stisku klávesy  ě č č F3
nabízet íselník ú etních skupin, klávesou č č Ctrl+F3 pak ú etní rozvrh. Pokud zadáte ú etní skupinu zč č  klávesnice, bude hledat
její p ítomnost nejprve vř  íselníku ú etních skupin, pak vč č  ú etním rozvrhu. Tento zp sob práce umož uje p ednastavit astéč ů ň ř č
operace do íselníku ú etních skupin ač č  zárove  p i mén  astých p ípadech p ednastavit p ímo íslo ú tu.ň ř ě č ř ř ř č č

Pokud je v nastavení financí uveden výb r dle ú etního rozvrhu, bude se na klávesu ě č F3 zobrazovat ú etní rozvrh, na klávesuč
Ctrl+F3 íselník ú etních skupin.č č

 30.2 Nastavení rychlého vstupu

V nastavení  rychlého  vstupu  doklad  lze  ur it,  kdy  se  majíů č
p epo ítávat  jednotlivé  ástky  dokladu.  Zárove  ovlivníteř č č ň
chování programu nap íklad p i uložení dokladu, umožníte jehoř ř
tisk a další.

Nastavení vyvoláte klávesou Ctrl+N.

Funkční klávesy v rychlém vstupu

F3 nabídky menu

Ctrl+P p epínání mezi spodní ař  horní ástí obrazovky (hlavi kou ač č  seznamem)

Alt+F3 seznam po izovaného dokladu (nap íklad seznam vydaných faktur)ř ř

Alt+F9 aktuální z statky pokladen aů  ú t  (vč ů  da ové evidenci)ň

Ctrl+D zaú tování p ímo do pen žního deníku (vč ř ě  da ové evidenci)ň

Alt+D prohlížení pen žního deníku (vě  da ové evidenci)ň

Ctrl+N nastavení rychlého vstupu

Ctrl+Up p esun položky seznamu nahoru (kurzor musí být vř  seznamu)

Ctrl+Down p esun položky seznamu dolu (kurzor musí být vř  seznamu)
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 30.2.1 Sdílení položek rychlého vstupu více lidmi

Pokud  do  téže  úètované
firmy vkládá støídavì nìkolik
lidí  doklady  pomocí
rychlého  vstupu,  mùžete
si  v  menu  Konec  -
Nastavení  programu  -
Prostøedí,  ve  formuláøi
tlaèítko  Další,  zapnout
sdílení  téže  sady  položek.
P edpokládá  se  však,  žeř
uživatelé  nebudou  rychlý
vstup téže ú tované firmyč
používat sou asn .č ě
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Evidence DPH v dokladech

 31 EVIDENCE DPH V DOKLADECH

 31.1 Základní popis
Evidence  DPH obsahuje  zpracování  a tisk  p ehled  da ových  doklad ,  seznamu doklad  vybrané  sazby  DPH ař ů ň ů ů  výpo etč
da ového p iznání.ň ř

P ehled doklad  zpracuje ař ů  zobrazí doklady jako celek, v p ehledu položek zvolíte sazbu DPH, pro niž se vyberou p íslušnéř ř
položky z jednotlivých doklad .ů

DPH je zpracováno pouze z ásti č Doklady a nemá žádný vztah k pen žnímu (ú etnímu) deníku ani kě č  ostatním evidencím. Do
zpracování jsou zahrnuty faktury, hotovostní doklady, ostatní pohledávky a závazky, které mají ve své hlavi ce zadáno, že jdeč
o doklad DPH, a kde datum zdanitelného plnění nebo datum přijetí spadá do zvoleného období (viz dále). Pro zpracování
DPH v podvojném ú etnictví se nebere z etel na to, zda byl doklad zaú tován do ú etního deníku.č ř č č

P ed sestavením záznamní povinnosti ař  p iznáním DPH lze vř  nastavení DPH ur it, které datum bude uč  p ijatých doklad  proř ů
výpo et rozhodující - zda datum p ijetí nebo zdanitelného pln ní. Standardní ač ř ě  zákonu odpovídající nastavení je zpracování dle
data p ijetí p ípadn  zdanitelného pln ní, kdy je datum zdanitelného pln ní rozhodující pouze vř ř ě ě ě  p ípad , že je vyšší, než datumř ě
p ijetí.ř

Zpracování zásadn  dle data zdanitelného pln ní použijí zákazníci, kte í p i zápisu nap . p ijaté faktury do programu zm níě ě ř ř ř ř ě
datum zdanitelného pln ní zě  faktury a nahradí je datem zaú tování.  č

V každém  p ípad  by  nastavení  m lo  být  vř ě ě  souladu  se  zp sobem  zadávání  datum  p i  zápisu  doklad  p ijatých  pln ní.ů ů ř ů ř ě
Nastavení by nem lo být neuvážen  m n no. Pokud nastavení zp sobu zpracování datum  p esto zm níte, p esv d te seě ě ě ě ů ů ř ě ř ě č
nap íklad kontrolou íselné ady doklad  vř č ř ů  záznamní povinnosti, že nedošlo k dvojnásobnému nebo naopak žádnému uplatn níě
p ijatých pln ní.ř ě

Příklad:
P ijali  jste  fakturu  sř  datem  zdanitelného  pln ní  20.03.2010,  zaú tovali  jste  ji  5.4.2010.  Bude-li  vě č  nastavení  DPH  zadáno
zpracování dle data p ijetí pop . zdanitelného pln ní, bude faktura zapo ítána do p iznání DPH zař ř ě č ř  duben. P i zpracování dleř
data zdanitelného pln ní bude ta samá faktura zapo ítána do p iznání za b ezen. Zě č ř ř  p íkladu vyplývá, že p i zm n  nastaveníř ř ě ě
DPH a tím i data rozhodného pro jeden a druhý m síc m že dojít kě ů  dvojnásobnému uplatn ní odpo tu DPH nebo naopak kě č  jeho
neuplatn ní v bec.ě ů

 31.2 Jak je počítáno přiznání DPH

Program p i výpo tu p iznání postupuje tak, že vybere všechny doklady sř č ř  p íznakem ř Doklad DPH, jejichž datum zdanitelného
pln ní (uě  p ijatých pln ní vř ě  závislosti na nastavení DPH datum p ijetí) spadá do období, za n ž chcete p iznání zpracovat. Dáleř ě ř
prováže položky faktur s íselníkem č sazeb DPH. Sou ty základ  ač ů  DPH dle jednotlivých sazeb íselníku pak dosadí do ádkuč ř
p iznání  DPH uvedeného vř  tomto íselníku.  Proto je  nezbytn  nutné správn  nastavit  íselník  sazeb DPH ač ě ě č  p i  zadáváníř
položek doklad  (zů  nichž jsou veškeré výstupy DPH zpracovány) ádn  p i adit sazby DPH íselníku.ř ě ř ř č

Pokud bude íslo ádku p iznání vč ř ř  íselníku sazeb DPH nulové nebo nebude odpovídat žádnému ádku formulá e, nebudouč ř ř
hodnoty z položek doklad  zapsaných touto sazbou v bec uvedeny vů ů  p iznání DPH. Pokud bude vř  p iznání DPH chyb t nař ě
n jakém ádku  o ekávaná hodnota  aě ř č  v záznamní  povinnosti  budou doklady  zapsané  na  p íslušnou  sazbu  DPH uvedeny,ř
p ekontrolujte íslo ádku p iznání vř č ř ř  íselníku sazeb DPH.č

Jestliže bude íslo ádku p iznání vč ř ř  íselníku sazeb DPH obsahovat hodnotu  č -1, nebudou položky doklad  zapsaných toutoů
sazbou v bec zobrazeny vů  záznamní povinnosti ani nebudou uvedeny v p iznání DPH.ř
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 31.3 Výstupy DPH

 31.3.1 Přehled dokladů DPH (záznamní povinnost)

 31.3.1.1 Výstupní sestava

P ed  výpo tem  p iznání  DPH  je  nutné  vytisknout  ař č ř  položkově
p ekontrolovat  sestavu  doklad  (záznamní  povinnost),  zř ů  nichž  je
p iznání DPH vypo teno.ř č

Rozhodujícím údajem pro zpracování doklad  je  období. Období jeů
zadáno  daty  Od a Do v etn .  Uč ě  vydaných  faktur,  p íjmovýchř
hotovostních doklad  aů  ostatních pohledávek je tímto datem  Datum
zdanitelného  plnění.  U ostatních  doklad  rozhoduje  ů nastavení
DPH.  Pokud  je  v nastavení  uvedena  volba  Vždy  pouze  dle  data
zdanitelného plnění, jsou vybrány ty doklady, u kterých spadá datum
zdanitelného pln ní do zpracovávaného období. ě

Je-li  v nastavení  DPH  uvedena  volba  Podle  data  přijetí  popř.
zdanitelného plnění,  je rozhodujícím datem  datum přijetí.  Pokud
nastalo zdanitelné pln ní pozd ji, než je datum p ijetí, je programemě ě ř
zpracováno datum zdanitelného plnění.

V tiskové sestav  je ve sloupci ě Datum zdanitelného plnění uvedeno
datum, které bylo rozhodující  z hlediska za azení tohoto dokladu doř
zpracovávaného období DPH.

Sepnete-li  spína   č položkové  členění, program  vypíše  jednotlivé
položky dokladu tak, jak byly na dokladu uvedeny. V opa ném p ípadč ř ě
program vytvo í vř  každém dokladu pro  položky se stejnou da ovouň
tabulkou pouze jejich sou et.č

Pokud pot ebujete zm nit zp sob azení, stiskn te spína  ř ě ů ř ě č Seřadit. V následujícím formulá i jsou dva seznamy. Vř  levém se
nacházejí dostupné možnosti, v pravé ásti je vybrané azení. Obvykle se volí víceúrov ové azení, nap íklad dle typu dokladu,č ř ň ř ř
ísla dokladu ač  data pln ní. Program se adí doklady dle prvého kritéria tj. dle typu dokladu, aě ř  doklady se stejným typem dle

druhého kritéria tj. dle ísla dokladu. Je-li p i sestavení p ehledu doklad  DPH zvoleno první se azení dle č ř ř ů ř typu dokladu, jsou
p i tisku p ehledu doklad  DPH automaticky se teny ař ř ů č  odstránkovány seznamy jednotlivých evidencí.

Zpracování záznamní povinnosti DPH m žete provést pro vybraný typ doklad  DPH, ehož m žete využít pro získání sestavů ů č ů
zjednodušených  doklad ,  vrácení  DPH  zahrani ní  fyzické  osob ,  atd.  ů č ě Zvolené  typy  dokladů  DPH  zůstávají  trvale
označeny a chcete-li zobrazit všechny typy dokladů DPH, musíte značky odstranit ručně.

Jestliže pot ebujete uskute nit výb r dle dalších podmínek, m žete po stisku spína e ř č ě ů č Jiný filtr zadat požadované podmínky. 

Pokud evidujete r zné typy pln ní (nap íklad tuzemsko, dovozy, vrácení DPH aů ě ř  podobn ) je vhodné sepnout volbu ě Skupinovat
typy dokladů. S touto volbou budou p i tisku odd leny seznamy doklad  podle jednotlivých typ  pln ní DPH. ř ě ů ů ě

Sepnutím volby U dovozů dopočítej protiřádek automaticky uplatníte p ijatá pln ní zř ě  po ízení zboží zř  EU a dovoz  do pln níů ě
uskute n ných. Podrobnosti naleznete vč ě  kapitole Typy sazeb DPH.

Poslední volby slouží k výb ru zpracovaných evidencí.ě

V sestav  záznamní povinnosti se uě  doklad  uvedou sou ty za jednotlivé sazby DPH. Je-li jich více, budou vypsány pod prvníů č
ádek dokladu ař  název partnera u nich bude nahrazen šrafovanou výplní. 

Stiskem klávesy F9 se vypo tou sou ty jednotlivých sazeb DPH za celou sestavu,  po dalším stisku klávesy č č F9 bude se tenač
DPH na vstupu a výstupu.

 31.3.1.2 Kontrola DPH - absolutní a relativní odchylka

P i sestavení p ehledu oř ř  záznamní povinnosti a formulá e DPH m že být provád na kontrola toho, zda zadaný základ ař ů ě  ástkač
DPH odpovídají  sazb .  Program nejprve kontroluje,  zda se skute ná sazba neodchyluje  od  teoretické oě č  procento zadané
v nastavení DPH. Protože m že uů  velkých ástek docházet kč  relativn  velkým absolutním odchylkám, kontroluje se vě  druhém
kroku  i absolutní  odchylka  op t  ur ená  vě č  nastavení  DPH.  Doklady  nespl ující  tato  kriteria  jsou  programem  nahlášenyň
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a v seznamu doklad  DPH ozna eny šipkou ve sloupci zcela vlevo.ů č

355



Grand 31

 31.3.1.3 Kontrola DIČ

V seznamu doklad  DPH (menu ů Finance (Doklady) - Evidence DPH - Přehled dokladů) provedete ov ení DI  partnerěř Č ů
klávesami Ctrl+K. Program nejprve vypíše p ijaté doklady a doklady v režimu p enesené DPH i vývoz do EU ř ř č bez zadaného
DIČ.  Pak nabídne ov ení plátcovství DPH na portále VIES. Na záv r program m že ozna it doklady, u kterých nebylo DIěř ě ů č Č
shledáno platné. 

Ověření probíhá k aktuálnímu datu a nebere se z etel na datum vystavení p vodního dokladu, kdy nap íklad dodavatel ještř ů ř ě
mohl být plátce DPH.

Kontrola DIČ dodavatelů na dotaz

Protože  m že  kontrola  DI  (spolehlivosti  plátce  DPH)ů Č
zbyte n  zdržovat, je  č ě nastavení DPH dopln no o volbu,ě
zda se  má tato  kontrola  provád t  jen  na  dotaz.  Zm nuě ě
nastavení provedete v menu Doklady – Evidence DPH –
Nastavení, tla ítko č Další.

Kontrola  se  projeví  p i  zadání  závazk  tuzemskýchř ů
dodavatel  v menu  ů Doklady – Faktury přijaté (Ostatní
závazky),  nikoliv  v  rychlém  vstupu,  kde  se  v beců
neprovádí.

 31.3.1.4 Kontrola číselné řady

V seznamu doklad  DPH (menu  ů Finance (Doklady) -  Evidence DPH - Přehled dokladů) m žete rychle p ekontrolovatů ř
souvislost všech íselných ad doklad  DPH najednou. Kontrolu v seznamu doklad  vyvoláte klávesou č ř ů ů F10 a výb rem nabídkyě
Kontrola číselných řad dokladů.

Funkce pracuje za p edpokladu, že p i p echodu z roku na další rok nem níte vř ř ř ě  íselných adách (menu č ř Doklady-Číselníky-
Počítadla) délku p ed íslí a za íslí. ř č č
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 31.3.2 Přiznání DPH

 31.3.2.1 Výstupní sestava
V úvodní  obrazovce  pro  výpo et  da ovéhoč ň
p iznání  zadáte  asové  období  pro  zpracováníř č
p iznání DPH ař  sou asn  m žete vložit hodnotyč ě ů
n kterých ádk  formulá e. ě ř ů ř

V p iznání se kontroluje shoda uskute n ných a p ijatých pln ní u dovoz , po ízení v EU a p enesené DPH (jedná se o ádky 3ř č ě ř ě ů ř ř ř
až 13 proti 43 a 44) v p ípad , že uskute n ná pln ní jsou zadaná zvláštním dokladem (nejsou dopo ítaná programem).ř ě č ě ě č

Pokud chcete p iznání  vytisknout vř  lepší grafické kvalit , použijte program ě Tisk ve Windows (viz kapitola Program pro tisk
v),

Pro odeslání XML souboru datovou schránkou si p e t te kapitolu ř č ě P ímé odesílání p iznání a hlášení do datové schránkyř ř .

Poznámka:
Jestliže má firma osvobozená uskute n ná pln ní, ač ě ě  proto zadává p ijatá pln ní vř ě  r zných kategoriích (sů  plným nárokem na
odpo et, bez nároku, sč  krácením) bude vhodné doplnit íselník druh  doklad  (menu č ů ů Doklady - Číselníky - Druhy dokladů)
o další záznamy, v nichž bude uveden odkaz na správný typ dokladu DPH, p ípadn  nebude zadán typ dokladu DPH v becř ě ů
(takto je zadán druh Ostatní). Pokud p i zápisu nap íklad faktury použijete druh dokladu, který nemá p i azen typ dokladu DPH,ř ř ř ř
program umožní výb r typu dokladu DPH zě  íselníku.č

Pokud máte na da ovém dokladu pln ní bez vztahu kň ě  DPH (nap íklad vyú tování zálohy, ke které nebyl  vystaven da ovýř č ň
doklad) musí být p i zápisu tohoto pln ní použita sazba ř ě zálohy, zaokrouhlení, tedy sazba, která nemá v íselníku sazeb DPHč
zadán odkaz na ádek p iznání DPH, p ípadn  je zde uvedena hodnota  ř ř ř ě -1 (sazba se nezobrazuje ani  v p ehledu dokladř ů
v záznamní povinnosti).

 31.3.2.2 Přiznání DPH § 91

Pokud odevzdáváte p iznání DPH podle § 91,  je nutné ú tovat p ijatá pln ní kř č ř ě  tomu ur enými typy doklad  DPH (č ů nákup
v tuzemsku §91 a nák.tuz. §91 neplátce), tržby z maloobchodu typem tržby §91. Pokud typy doklad  sů  t mito názvy nejsouě
v íselníku  zavedeny  (vč  menu  Doklady  -  Číselníky  –  Typy  dokladů DPH),  nechte  je  založit  pomocí  nabídky  Konec  –
Nastavení programu – Servisní funkce – Změna DPH na 10 a 20%, kde zapnete volbu pro vytvo ení p íslušných typ  DPH.ř ř ů

Vlastní p iznání zpracujete obdobn , jako p iznání b žné. Program pouze navíc vypo te ař ě ř ě č  zobrazí údaje pot ebné pro zjišt níř ě
uskute n ných  pln ní.  Vzhledem  kč ě ě  tomu,  že  výkaz  podle  §  91  je  ur ován  jednotlivým  finan ním  ú adem,  musíte  sič č ř
p ekontrolovat, zda program uskute n ná pln ní po ítá požadovaným zp sobem.ř č ě ě č ů

 31.3.2.3 Automatické vytvoření pohledávky nebo závazku z přiznání DPH
Po zpracování a tisku p iznání DPH program nabídne provedení n kolika navazujících inností: ř ě č

 Vytvoření  závazku  (pohledávky)  FÚ na  ástkuč
p iznání  DPH.  Po  výpo tu  p iznání  DPH  programř č ř
nabídne vytvo ení pohledávky (p i nadm rném odpo tu)ř ř ě č
nebo závazku (p i odvodu DPH). Vř  obrazovce pro zadání
údaj  pohledávky  (závazku)  zobrazte  klávesou  ů F3
seznam obchodních partner , vů  n mž nalezn te aě ě  zvolte
finan ní  ú ad.  Vč ř  p ípad  pot eby  jej  klávesou  ř ě ř F5 do
seznamu  dopl te.  Dále  zadejte  datum  vystavení,ň
splatnosti, íselnou adu pro po adové íslo pohledávkyč ř ř č
(závazku) a ú etní skupinu úhrady.č

 Zaknihování dokladů DPH. Tím lze zabránit zm n  doklad , zě ě ů  nichž se p iznání DPH sestavilo. Do zaknihování budouř
zahrnuty i doklady starší (s datem vystavení nižším, než datum, k n muž zaknihování provádíte. Zaknihované doklady lzeě
opravit pouze ú etním stornem.č
 Uzavření období DPH znemožní opravu i p idávání nových doklad  DPH, uř ů  nichž spadá datum rozhodné pro p iznání DPHř

do  uzav eného  období.  Období  je  možné  op t  otev ít  opravou  nastavení  DPH  (menu  ř ě ř Doklady  -  Evidence  DPH  –
Nastavení).
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 31.3.3 Kontrolní hlášení

Kontrolní  hlášení  vytvo ené z  ásti  Doklady  naleznete  v  menuř č
Doklady – Evidence DPH – Kontrolní hlášení.

Zadejte  požadované  období  (právnické  osoby  podávají
kontrolní hlášení vždy měsíčně bez ohledu na to, zda jsou
měsíční nebo čtvrtletní plátci), p ípadn  výchozí kódy pln níř ě ě
p enesené DPH. ř

Tyto kódy se použijí jen v p ípad , že kód p enesené DPH není uveden v položce dokladu ani v íselníku typ  sazeb DPH.ř ě ř č ů

 31.3.3.1 Automatické určení oddílu kontrolního hlášení

Program byl konstruován tak, aby nebylo nutné u každého dokladu vypl ovat v hlavi ce oddíl kontrolního hlášení, ale abyň č
umíst ní dokladu v jednotlivých oddílech kontrolního hlášení zajistil program automaticky na základ  íselníku typ  sazeb DPHě ě č ů
a celkové ástky pln ní dokladu. V tomto automatickém režimu je nutné ru n  zadat  oddíl  kontrolního hlášení p edevšímč ě č ě ř
v p ípad , že se jedná o:ř ě

 zadání souhrnného ú etního dokladu (nap íklad za nákup pohonných hmot za celý m síc)č ř ě
 v p ípad  uplatn ní pom rného nároku na odpo et vř ě ě ě č  oddílu B.2, kdy došlo ke krácení pln ní p ímo na dokladu a tím celkovéě ř

pln ní kleslo pod limit 10.000 Kě č
 uskute n ná pln ní ve zvláštním režimu pro investi ní zlatoč ě ě č
Bude-li zadán oddíl kontrolního hlášení p ímo v hlavi ce dokladu, bude doklad uveden v odpovídajícím oddílu bez ohledu nař č
oddíly v odpovídajících typech sazeb DPH nebo na r zná pln ní v jednom da ovém dokladu! ů ě ň

Nebude-li  v hlavi ce dokladu oddíl  kontrolního hlášení uveden, ur í  cílový oddíl program dle  č č číselníku typů sazeb DPH.
Jestliže bude v  číselníku typů sazeb DPH zadán i druhý, souhrnný oddíl pro doklady do 10.000 K , program p i výb ru oddíluč ř ě
pro kontrolní hlášení zohled uje:ň

 Celkovou  ástku  v etn  DPH  za  jednotlivé  pln níč č ě ě
dokladu. P ípadný odpo et záloh uvedených v nulovéř č
sazb  DPH (typ sazby DPH ě 09 a 25) bude proveden
automaticky.
 Zda se nejedná o opravu výše dan  pohledávek zaě

dlužníky v insolven ním ízení § 44 nebo § 46 ZDPH.č ř
V t chto p ípadech se doklad uvádí vždy ě ř jednotlivě s
p íznakem,  že  jde  o  ř §  46.  Grand tuto  situaci
rozpoznává  dle  typu  sazby  DPH,  kde  by  m la  býtě
zadán  údaj  kód  nedobytné  pohledávky.  Kód
nedobytné  pohledávky je  u  oprav  daně  za
dlužníkem  v  insolvenčním  řízení  dle  §  44
nastaven  v íselníku  na  hodnotu  č A,  u  oprav  daně
nedobytné pohledávky dle § 46 na hodnotu P.

 Zda bylo uskute n né pln ní nad  č ě ě 10.000 K  ve prosp ch osoby nepovinné k dani. Ur uje se dle nezadaného I  i DI  nač ě č Č Č
dokladu.

P íklad automatického ur ení oddílu ř č u kone né faktury vydané s odpo tem zálohy. Faktura je vystavena ke dni úhrady zálohyč č
(kone ná faktura je zárove  da ový doklad k záloze).č ň ň

údaje z dokladu  údaje z číselníku typu sazby DPH

Text bez DPH DPH řádek přiznání oddíl kontr.hlášení 2. oddíl kontr.hl.

Prodej zboží 21% 6 000,00 1 260,00 1 A.4 A.5

Prodej zboží 15% 3 000,00 450,00 2 A.4 A.5

Odpočet zálohy -10 710,00 -1

Položky dokladu by se dle íselníku typ  sazeb DPH m ly uvést v oddílu A.4 nebo A.5 v závislosti na celkové ástce pln ní. Tač ů ě č ě
je v tomto p ípadu sř  vylou ením zálohy v etn  DPH 10.710 K , zvolil by se tedy oddíl č č ě č A.4.

359



Grand 31

360



Evidence DPH v dokladech

 31.3.3.2 Ruční přiřazení oddílu na každém dokladu

Protože automatické p i azení oddílu kontrolního hlášení nemusí ú etním vyhovovat, lze oddíl zadat ru n  uř ř č č ě  každého dokladu.

Pro režim ru ního zadání byla p ipraveny následující funkce a volby, které by m ly zp íjemnit a zjednodušit práci:č ř ě ř

 zrychlené zadání oddílu íslicíč
 ur ení oddílu v druhu dokladuč
 zapamatování oddílu v rychlém vstupu

 31.3.3.3 Kontroly při sestavení hlášení
Program kontroluje p edevším zadání DI ,  ísla dokladu a DPPD/DUZP v p ípad , že má být doklad uveden v kontrolnímř Č č ř ě
hlášení jednotliv .ě

Pokud u  uskutečněného plnění není  DPPD nebo íslo  dokladu zadáno,  program automaticky  č použije  pořadové číslo
dokladu a datum zdanitelného plnění.

U přijatých plnění bude uživatel na chybějící číslo dokladu a DPPD programem upozorněn a doklad je v kontrolním
hlášení označen (zna ka je obvykle v levém sloupci seznamu doklad ). U faktur p ijatých se do ísla dokladu automatickyč ů ř č
p enese dodavatelovo íslo faktury, u ostatních závazk  pouze v p ípad , že je v této evidenci zapnuta volba pro zadáváníř č ů ř ě
variabilních symbol  a VS dokladu je odlišný od po adového ísla. DPPD bude p ednastaveno dle data zdanitelného pln ní.ů ř č ř ě

Vynechání DI  (VAT) je p ipušt no v oddílu A.2 pokud nemá dodavatel EU DI  k DPH. V tomto oddílu je umožn no vynechat iČ ř ě Č ě
íslo da ového dokladu v situaci, kdy plátce nemá doklad DPH dosud kč ň  dispozici.

 31.3.3.4 Prohlížení jednotlivých záznamů v oddílech hlášení, opravy a tisk

Program zobrazí souhrnnou obrazovku s uvedením celkových sou t  po jednotlivých oddílech a ádcích DPH.č ů ř

Seznam  jednotlivých  doklad  z  oddílu  zobrazíteů
stiskem  klávesy  Enter na  oddílu,  jehož  doklady
chcete zobrazit.

Pro  lepší  orientaci  jsou  v  seznamu  jednotlivých
dokladu uvedeny další údaje – interní íslo dokladu,č
název partnera a celková ástka pln ní.č ě

V  seznamu  doklad  zobrazíte  doklad  klávesouů
Enter, seznam doklad  v oddílu vytisknete pomocíů
F8.  Export  do  Excelu  provedete  obvyklým
zp sobem klávesou ů F10, nabídka Export dat.

Pokud  chcete  n jaké  údaje  opravit,  p idat  iě ř č
odstranit  ádek  hlášení,  sepn te  nejprve  volbuř ě
Opravovat  údaje a  teprve  poté  vstupte  do
seznamu.  Nyní  budete  mít  k dispozici  klávesy
Ctrl+Insert na  vložení  prázdného  ádku,ř
Ctrl+Delete na vymazání.

Kontrolní  tisk celého hlášení provedete tla ítkem  č Tisk.  Volba  Tisk A.5 a B.3 po dokladech ur í, zda se doklady v t chtoč ě
oddílech budou tisknout jednotliv  nebo se uvede jen souhrnná ástka za celý oddíl.ě č

Nesouhlasí-li  celkové  součty  kontrolního  hlášení  na  jednotlivé  řádky přiznání  DPH,  je  zapotřebí  zohlednit,  že
například v řádku 25 přiznání  mohou být uvedena další  plnění,  která se v kontrolním hlášení neuvádí.  Rozdíl
způsobí i oprava daně dle §44, která se uvádí i v řádku 1 a 2 pro uskutečněná plnění, nebo v řádku 40 a 41 pro
přijatá plnění.

 31.3.3.5 Export do XML, odeslání daňovým portálem

Vytvo ení XML provedete stiskem tla ítka OK. V následujících formulá ích musíte zadat firemní údaje a další volby. Na záv rř č ř ě
bude v ur ené složce XML soubor uložen a program nabídne spušt ní  portálu da ové správy, p ípadn  odeslání datovouč ě ň ř ě
schránkou.

Pro odeslání XML souboru datovou schránkou si p e t te kapitolu ř č ě P ímé odesílání p iznání a hlášení do datové schránkyř ř .

 31.3.3.6 Kontrolní hlášení – nalezení nesprávného DIČ nebo jiné chyby z odpovědi 
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k dříve podanému kontrolnímu hlášení
V odpov di odmítnutého kontrolní hlášení podaného datovou schránkou m že být uvedeno, že je chyba v DI  na konkrétnímě ů Č
ádku kontrolního hlášení. M že se tak stát p edevším u osoby nepovinné, neplátce DPH, jehož DI  nelze validovat pomocíř ů ř Č

webové služby. 

Grand ádky kontrolního hlášení na kontrolní tiskové sestav  ne ísluje z nedostatku místa, takže zjišt ní, o který doklad seř ě č ě
jedná, m že být u rozsáhlejších seznam  problematické.ů ů

Nejjednodušší ešení pro nalezení problematického DI  je vytvo it XML soubor kontrolního hlášení, nechat jej na íst da ovýmř Č ř č ň
portálem (Grand tuto možnost nabízí p i sestavení XML), v n mž si necháte kontrolní hlášení p ekontrolovat. Problematickýř ě ř
doklad by zde m l být ozna en.ě č

 31.3.3.7 Tisk oficiálního formuláře kontrolního hlášení

Pokud si chcete vytisknout oficiální formulá  kontrolního hlášení, importujte XML vytvo ené v ř ř GRANDu do Daňového portálu a
nechte si zde vytvo it opis k tisku.ř

GRAND neobsahuje  tisk  oficiálního  formulá e,  nebo  kontrolní  hlášení  je  možné  podat  pouze  elektronicky.  Protože  seř ť
v oficiálním formulá i neuvádí interní ísla p ijatých doklad  ani název partnera, je tento formulá  z hlediska kontroly pro ú etníř č ř ů ř č
velmi  nepraktický.  Protože  tisková  sestava kontrolního  hlášení  GRANDu  tyto  údaje  obsahuje,  stejn  by  tím neodpovídalaě
formulá i oficiálnímu.ř

 31.3.3.8 Kontrolní hlášení - režim

Pokud nemáte uskute n ná pln ní ve zvláštním režimu, není nutné se údajem č ě ě režim v hlavi ce dokladu v bec zabývat. č ů Řežim
ponechte prázdný, program do kontrolního hlášení automaticky dosadí nulu.
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 31.3.4 Přehled DPH podle nároku

V přehledu dokladů DPH naleznete novou tiskovou sestavu nazvanou Přehled - podle nároku. Je ur ena t m, kte í ú tujíč ě ř č
doklady DPH, na nichž se sou asn  vyskytují p ijatá pln ní sč ě ř ě  plným nárokem odpo tu, bez nároku ač  krácená koeficientem
(nap íklad lékárny). Sestavu vytisknete vř  menu Doklady - Evidence DPH - Přehled dokladů. Ve výb rové obrazovce nesmíě
být zapnuta volba Skupinovat typy dokladů. P ed tiskem zvolte pomocí volby ř Tisková sestava formulář Přehled - podle
nároku CC.

 31.3.5 Porovnání evidence DPH s peněžním deníkem

Daňová evidence

P i kontrolách DPH bývá n kdy ze strany kontrolního orgánu vznesen požadavek na prokázání rozdíl  mezi DPH vykázanýmř ě ů
v p iznání DPH i záznamní povinnosti ař č  DPH, které bylo zaú továno vč  pen žním deníku. Tyto ástky se obvykle nerovnají.ě č
Rozdíl vzniká tím, že se v pen žním deníku oproti p iznání navíc objeví DPH zě ř  uhrazených pohledávek a závazk  zů  minulých
rok , naopak chyb t budou dosud neprovedené úhrady nebo úhrady spadající do pozd jšího období.ů ě ě

Sestava, kterou naleznete v menu  Doklady - Evidence DPH - Porovnání s PD by m la vykázání rozdíl  mezi pen žnímě ů ě
deníkem a p iznáním významn  uleh it. Tím, že program umož uje zobrazit pouze rozdílové zápisy, významn  se zmenší po etř ě č ň ě č
položek, které je nutné ru n  ešit ač ě ř  prokazovat.

 31.3.6 Nedaňové doklady

Program zobrazí všechny faktury vydané, hotovostní p íjmové doklady ař  ostatní pohledávky, které byly vystaveny v zadaném
asovém  rozmezí  ač  nebyly  uvedeny  v záznamní  povinnosti  tohoto  období  (seznamu  doklad  DPH).  Smyslem  sestavy  jeů

dokladovat  neúplnost  íselné ady da ových doklad  vč ř ň ů  záznamní  povinnosti.  Mohou se zde objevit  jak neda ové dokladyň
(zálohové faktury, hotovostní úhrady faktur, aj.),  tak da ové doklady, uň  nichž datum uskute n ného pln ní spadá do jinéhoč ě ě
období a proto tyto doklady nebyly uvedeny v záznamní povinnosti.

 31.3.7 Souhrnné hlášení

 31.3.7.1 Vyhotovení souhrnného hlášení

V souhrnném hlášení jsou zpracovány záznamy z doklad  zapsané na sazby DPH, které mají vů  íselníku č Doklady - Číselníky
- Sazby DPH zaškrtnutou volbu Zpracovat v souhrnném hlášení.

Dalším kritériem zpracování je  DIČ partnera zadané v hlavi ce dokladu, kdy program standardn  vylou í odb ratele sč ě č ě  DIČ
za ínající písmeny č CZ a doklady bez uvedení DI .Č

U následného  (opravného)  hlášení  zadáte  ádek  storna  tak,  že  do  sloupce  ř Storno  řádek zapíšete  íslo  ádku,  které  ječ ř
stornováno. Pak vyplníte ostatní údaje ádku. íslo stornovaného ádku má význam pouze pro vás ař Č ř  p i tisku výkazu budeř
nahrazeno písmeny X.

Kód pln ní bude použit ze sazby DPH (menu  ě Doklady – Číselníky – Sazby DPH).  Pouze v p ípad , že zde kód nebudeř ě
uveden, program doplní kód z tohoto formulá e.ř

Po stisku tla ítka č <OK> bude vytvo en položkový seznam pln ní. Klávesou ř ě F8 provedete tisk a export do XML souboru, jehož
umíst ní aě  jméno si poznamenejte. Vytvo ení XML souboru je nutné pro  ř elektronické podání, které je od roku 2010 jediným
možným zp sobem p edání.ů ř

Pro odeslání XML souboru datovou schránkou si p e t te kapitolu ř č ě P ímé odesílání p iznání a hlášení do datové schránkyř ř .
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 31.3.7.2 Elektronické podání souhrnného hlášení pomocí Daňového portálu

 Z ú etnictví vč  menu Doklady-Evidence DPH-Souhrnné hlášení si nechte sestavit tiskopis a XML soubor uložte na pevný
disk po íta e. Poznamenejte si jméno ač č  umíst ní tohoto souboru (obvykle ě C:\GRAND30\EXPORT\SouhrHl.XML), p ípadnř ě
si pro n j založte vhodn jší složku. (XML soubor lze vytvo it iě ě ř  v programu Tisk ve Windows.) 
 V internetovém  prohlíže i  p ejd te  na  č ř ě Daňový  portál -

https://adisepo.mfcr.cz/adistc/adis/idpr_epo/epo2/uvod/vstup.faces
 Zvolte nabídku Elektronické daňové formuláře. 
 Na dalším formulá i volbu ř Souhrnné hlášení VIES. 
 Nyní  stiskn te  tla ítko  ě č Načtení  souboru a v další  obrazovce  tla ítko  č Procházet.  Obvyklým zp sobem vyhledejte  XMLů

soubor souhrnného hlášení (viz první bod tohoto návodu). Na záv r stiskn te tla ítko ě ě č Otevřít. Tím se vrátíte do p edchozíhoř
formulá e, kde zvolíte tla ítko ř č Načíst. 
 Vhodné je  pomo í  tla ítka  č č Úprava ve formuláři a pr chodem díl ích ástí  (ů č č Záhlaví,  Plátce,  Řádky,  Závěr)  vizuálně

p ekontrolovat, že jsou zadané údaje vř  po ádku. ř
 P ed odesláním si zobrazte ř Protokol chyb. 
 Po provedení kontroly nechte tla ítkem č Odeslání písemnosti hlášení podepsat. Zvolte váš kvalifikovaný certifikát a zadejte

mailovou adresu pro doru ení stavu podání. Po stisku tla ítka č č Podat dojde k závaznému odeslání písemnosti. 
 Na následujícím formulá i  potvrzující  úsp šné podání  bude uvedeno  ř ě podací  číslo a p ístupové heslo.  Tla ítkem  ř č Uložit

potvrzení si toto potvrzení uložte na pevný disk po íta e - m žete jej pot ebovat kč č ů ř  prokázání podání v p ípad  pochybnostíř ě
správce.  Dále si  odkazem  Vyplněný formulář  písemnosti uložte i opis  podání.  Pro tyto  soubory je  vhodné si  založit
zvláštní složku na pevném disku (a tu také zálohovat). 
 Stav podání si m žete na ů Daňovém portálu ov it pomocí nabídky ěř Zjištění stavu podání 

 31.3.8 Hlášení pro Intrastat

Formulá  naleznete vř  programu Tisk ve Windows v menu Doklady. Editaci formulá e provedete pomocí tla ítek umíst nýchř č ě
na spodním okraji  okna. V seznamu budou uchovávána všechna hlášení bez rozlišení podle firem. Formulá  nemá žádnouř
podstatnou vazbu na ú etnictví ač  je nutné jej vyplnit manuálně.
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 31.4 Nastavení DPH

Rozhodujícím  údajem  pro  zpracování  doklad  je   datum.ů
U vydaných  faktur,  p íjmových  hotovostních  dokladř ů
a ostatních pohledávek je tímto datem Datum zdanitelného
plnění.  U ostatních  doklad  rozhoduje  ů nastavení  DPH.
Pokud je v nastavení uvedena volba  Vždy pouze dle data
zdanitelného  plnění,  jsou  vybrány  ty  doklady,  u kterých
spadá  datum  zdanitelného  plnění do  zpracovávaného
období.  Je-li  v nastavení  DPH uvedena  volba  Podle  data
přijetí popř. zdanitelného plnění,  je rozhodujícím datem
datum  přijetí, pouze  v p ípad ,  kdy  nastalo  zdanitelnéř ě
pln ní  pozd ji,  než  je  datum p ijetí,  je  programem použitoě ě ř
datum zdanitelného plnění.

Dále zde  zadejte,  zda  jste  m sí ní  nebo tvrtletní  plátci  DPH a zda podáváte  kontrolní  hlášení  m sí n  nebo tvrtletn .ě č č ě č ě č ě
tvrtletn  mohou podávat pouze fyzické osoby, kte í jsou tvrtletními plátci DPH.Č ě ř č

P i sestavení  p ehledu doklad  DPH (záznamní povinnosti)  m že program kontrolovat  základ ař ř ů ů  DPH a stanovit  skute nouč
sazbu dan . Pokud skute ná sazba p ekro í sazbu teoretickou oě č ř č  povolenou odchylku zadanou v nastavení, program na tyto
doklady upozorní a v p ehledu je ozna í. Obdobn  program postupuje p i p ekro ení absolutní odchylky DPH. ř č ě ř ř č

Omezením povoleného asového období nových da ových doklad  docílíte lepší ochranu nap íklad proti chybám zp sobenýchč ň ů ř ů
p eklepem. asové rozmezí zadáte údaji ř Č minimální a maximální datum dokladů DPH.

M žete dále ur it, za jakých okolností budete programem p i zápisu dokladu, který bude v kontrolním hlášení uveden jednotlivů č ř ě
(tedy v jiném oddílu než A.5 nebo B.3), vyzváni ke kontrole a doplnění údajů pro kontrolní hlášení:

 je-li třeba
Formulá  pro kontrolu a dopln ní údaj  kontrolního hlášení se zobrazí jen v p ípad , že n který z požadovaných údaj  neníř ě ů ř ě ě ů
zadán, p ípadn  je u p ijatých pln ní DPPD mimo p edpokládaný rozsah (program z bezpe nostních d vod  bez potvrzeníř ě ř ě ř č ů ů
uživatelem p ipouští datum maximáln  rok zpátky p ed datem zdanitelného pln ní), nebo jde o b žné uskute n né pln ní nadř ě ř ě ě č ě ě
10.000 K  bez zadaného DI .č Č

 Přijatá plnění vždy
Formulá  se zobrazí vždy v p ípadech uvedených dle volby  ř ř je-li  třeba  a také v p ípad , že by m l být  doklad uvedenř ě ě
v kontrolním hlášení jednotliv  a údaje pro kontrolní hlášení zadané jsou. Nezobrazí se pouze v p ípad , že by m l být dokladě ř ě ě
uveden ve sb rném oddílu ě B.3 kontrolního hlášení.

 Vždy
Formulá  se zobrazí obdobn  jako v p edchozí volb , navíc také i u uskute n ných pln ní vyjma p ípadu, kdy doklad spadář ě ř ě č ě ě ř
do sb rného oddílu ě A.5.

U p ijatých pln ní m žete zvolit,  zda se DPPD automaticky p ednastaví dle data zdanitelného pln ní, nebo z stane volné.ř ě ů ř ě ů
V p ípad  druhé volby se p edpokládá, že DPPD p ijatých pln ní doplníte p i zápisu celého dokladu.ř ě ř ř ě ř

Rozdíl mezi ob ma variantami je pouze v p ehlednosti pro ú etní, která dle zadaného DPPD m že snadno identifikovat, že totoě ř č ů
datum zapsala a p ekontrolovala sama.ř

Po stisku tla ítka  č <Další volby> m žete zadat datum od n hož bude program automaticky zaokrouhlovat na koruny aů ě  ze
zaokrouhlení odvád t DPH. Vě  okamžiku, kdy p edpis požadující toto chování pozbude platnosti nebo budete chtít tuto innostř č
zrušit, vložte  odpovídající hodnotu i do kone ného data.č

Od  1.10.2019  byste  m li  celkovou  ástku  dokladě č ů
zaokrouhlovat  matematicky  na  koruny  pouze  v p ípadř ě
hotovostních úhrad a bez odvodu DPH ze zaokrouhlení.
To  zajistíte  vložením  data  30.09.2019  do  tohoto
nastavení.
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 31.5 Jak na to

 31.5.1 Automatické uplatnění uskutečněných plnění u pořízení zboží 
z EU a dovozů

P i po ízení zboží zř ř  EU a dovoz  je nutné zadat do programu dvojici doklad  - jeden doklad pro p ijatá pln ní DPH, druhýů ů ř ě
doklad pro uskute n ná.č ě

Pokud vám tento zp sob nevyhovuje, je možné zapisovat pouze doklady pro p ijatá pln ní aů ř ě  v přiznání DPH a v záznamní
povinnosti nechat  sepnutím  volby  U dovozů  a pořízení  z EU  dopočítej  protiřádek automaticky  uplatnit  pln níě
uskute n ná.č ě

V íselníku sazeb DPH (menu  č Doklady - Číselníky - Sazby DPH) se uvád jí dva údaje rozhodující pro sestavení p iznáníě ř
DPH -  číslo řádku přiznání DPH a proti řádek. Nap íklad uř  dovozu ze lenského státu EU je pro základní sazbu uvedenč
ádek ř 44 a proti ádek ř 3. Program tedy p i výpo tu p iznání nejprve zjistí hodnotu p ijatých pln ní uvád ných do ádku ř č ř ř ě ě ř 44 a pak

totéž íslo uvede ič  do ádku ř 3.

Podvojné účetnictví

V podvojném ú etnictví z stává p i automatickém uplatn ní p ijatých pln ní do uskute n ných nutnost ru n  zaú tovat dokladč ů ř ě ř ě č ě č ě č
odpovídající uskute n ným pln ním DPH vzniklým zč ě ě  nákup  vů  EU a dovoz .ů

 31.5.2 Zahrnutí dokladu DPH do přiznání až při úhradě

Program umož uje zahrnout vybrané pohledávky aň  závazky do p iznání DPH až p i jejich úhrad . Pokud chcete této možnostiř ř ě
využívat (p i spln ní zákonných podmínek), sepn te vř ě ě  menu Doklady - Evidence DPH - Nastavení volbu Zapisovat datum
uskut. DPH při úhradách. P i zápisu pohledávky nebo závazku ponechte prázdné datum uskute n ní zdanitelného pln níř č ě ě
(programem p ednastavené datum musíte  vymazat).  P i  zaú tování  ú etního dokladu úhrady ař ř č č  spárování  úhrady  program
p ekontroluje,  zda je  uř  doklad  DPH zadáno datum zdanitelného pln ní.  Pokud je  prázdné,  zapíše do  n j  datum úhrady.ů ě ě
Vzhledem  k tomu,  že  zápis  do  data  zdanitelného  pln ní  probíhá  skryt  bez  pot eby  zásahu  obsluhy,  doporu ujemeě ě ř č
z bezpe nostních d vod  omezit  povolené rozmezí data DPH vč ů ů  Nastavení evidence DPH a zakázat  tak možný zápis do
období, za které již bylo p iznání DPH odvedeno.ř

 31.5.3 Odlišné datum DPPD u dobropisů vydaných faktur a ostatních 
pohledávek v kontrolním hlášení

U vystaveného da ového dobropisu p ekra ujícího v absolutní ástce 10.000 K , který se uvádí v kontrolním hlášení v oddíluň ř č č č
A.4, m že nastat pot eba zadat odlišné DPPD (datum povinnosti p iznat da ) a DUZP (datum uskute n ní zdanitelného pln ní).ů ř ř ň č ě ě

Nap íklad se m že stát, že dobropis, který vystavíte v lednu, vám zákazník vrátí podepsaný až v únoru. V ten okamžik jeř ů
zapot ebí v DPPD zachovat p vodní datum vystavení a pouze DUZP opravit na únorové datum.ř ů

P i vystavení nové vydané faktury není možné v ř GRANDu zadat odlišné DPPD a DUZP, ale je možné tyto údaje ru n  zm nitč ě ě
při opravě dokladu.

Aby se zabránilo necht ným p eklep m, je p i sestavení kontrolního hlášení dopln na kontrola pro oddíl A.1 a A.4 na odlišnáě ř ů ř ě
data DPPD a DUZP. Na uživateli je pak ponecháno rozhodnutí, zda jde o zám r (nap íklad u dobropis ) nebo o chybu.ě ř ů
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 31.5.4 Dodatečné přiznání DPH

P i zápisu prvotního dokladu jej m žete p i adit ke zpracování dodate ného p iznání tak, že v údaji  ř ů ř ř č ř datum zdanitelného
období DPH stisknete klávesu F3. P i azení m žete provést až pro dev t dodate ných p iznání. ř ř ů ě č ř

P i azení  m žete  provést  i  ve stavu dokladu (v  seznamuř ř ů
nap . faktur v režimu oprav klávesa ř Ctrl+T).

V rychlém vstupu naleznete odpovídající údaj ve formulá iř
po stistku tla ítka č Další.

V  da ovém  p iznání  sta íň ř č
zadat  po adové  ísloř č
dodate ného   p iznáníč ř
DPH,  které  chcete
zpracovat.
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 31.5.5 Oprava výše daně za dlužníky v insolvenčním řízení

Pro zápis doklad  ů Oprav výše daně za dlužníky v insolvenčním řízení použijte typ doklad  DPH  ů SS (v itel) nebo  ěř RS
(dlužník). 

V p iznání DPH se  t chto opravných doklad  uvede v ádku 1 a 2 pouze DPH (snižuje da  na výstupu), základ DPH seř ě ů ř ň
neuvádí, v ádku 33 se vy íslí opravená DPH (v kladné hodnot ). Analogicky je tomu u p ijatých pln ní v ádcích 40, 41 a 34.ř č ě ř ě ř

Automatické vytvo ení opravného dokladu zajistíte v menu  ř Doklady-Faktury vydané (přijaté) - Oprava,  kde v seznamu
stisknete klávesu F10. V menu zvolíte nabídku Vytvoření dokladu,storno - Opravný doklad za dlužníkem v insolvečním
řízení.

 31.5.6 Přenesení daňové povinnosti

Pokud  jste  v  režimu  p eneseníř
da ové  povinnosti  ň dodavatel,
použijte  pro  zápis  druh  dokladu
Přenes  daň.  povinnost
(pravd podobn  je  uvedena  ažě ě
jako poslední).  

Tím se nastaví  typ dokladu DPH
SR - Přen. daň. pov. dodavatel
a v hlavi ce  dokladu  se  zm níč ě
podmínka na bez daně. V úvodní text by se m l naplnit upozorn ním na režim p enesené da ové povinnosti. ě ě ř ň

U tohoto typu pln ní program umožní zadat p ímo do položky kód pln ní, množství a m rnou jednotku.ě ř ě ě

V p ípad , že máte všechna pln ní stejná (nap íklad stavební práce), m žete si kód zadat i do íselníku typ  sazeb DPH (menuř ě ě ř ů č ů
Doklady – Číselníky - Typy sazeb DPH).
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 31.5.6.1 Zápis dokladu - odběratel

Odb ratel zapíše p ijatá pln ní druhem dokladu ě ř ě Přenes daň. povinnost, ímž se zvolí typ doklad DPH č RO -  Přen. daň. pov.
odběratel. 

Zápis  dokladu  dále  probíhá
b žným zp sobem, jen je na záv rě ů ě
zapot ebí doplnit seznam položekř
o  pomocnou  ádku  obsahujícíř
zápornou  ástku  DPH  v  nulovéč
sazb  (mimo  DPH),  aby  bylě
závazek  pouze  ve  výši
odpovídající  základu  dan .ě
V hlavi ce dokladu se sice „sníží“č
celkový sou et  ástky  č č bez daně,
z hlediska  programu  je  to  ale
v po ádku. Pro zaú tování použijteř č
v tomto ádku n který z ú t  ř ě č ů 343.

Jestliže  nevyužíváte
automatického doplnění protiřádku v p ehledu doklad  DPH a p iznání DPH, je zapot ebí zárove  vytvo it do ostatníchř ů ř ř ň ř
pohledávek doklad s typem SO (podobn  jako nap . p i po ízení zboží z EU). ě ř ř ř

Pokud funkci  automatického doplnění protiřádku v p iznání DPH používáte a zárove  ú tujete v podvojném ú etnictví,ř ň č č
musíte si vytvo it interní ú etní doklad, kterým p ijaté DPH z t chto doklad  jednou za m síc p eú tujeteř č ř ě ů ě ř č .

 31.5.6.2 V číselníku chybí typ sazby DPH
Pokud v íselníku typ  sazeb DPH nejsou záznamy pro p enesení da ové povinnosti uvedeny, z ejm  používáte starší verzič ů ř ň ř ě
íselníku, kde ozna ení za íná písmeny č č č U a P. 

Data si nejprve pro jistotu zálohujte. 

Pak použijte menu Konec – Nastavení programu – Servisní funkce – Změna DPH – Změna DPH z 9, 19 na 10 a 20%,
které naplní íselníky pot ebným zp sobem.č ř ů

 31.5.6.3 Výpis z evidence (záznamní povinnost)

V  režimu  p enesené  da ové  povinnosti  jste  povinni  sou asn  s  podáním  p iznání  DPH  ř ň č ě ř elektronicky odeslat  i  Výpis
z evidence pro daňové účely podle § 92a zákona o DPH.

Vytvo ení ř XML souboru pro odeslání na FÚ provedete pomocí nabídky Doklady - Evidence DPH – Záznamní povinnost. 

Režim dodavatele a odběratele se zpracovává zvláš  - pokud jste obojí, musíte u init dv  podání.ť č ě

Program  p ipraví  seznam,  kde  je  pro  každý  doklad  uveden  sou et  pln ní.  Množství  je  zaokrouhleno  na  celé  jednotky.ř č ě
V seznamu m žete podle pot eby provést zm ny. ů ř ě

Pak stiskn te klávesu ě F8, zadejte firemní údaje a ur ete adresá , do n hož XML soubor uložíte.č ř ě

XML soubor m žete odeslat pomocí datové schránky (právnické osoby) nebo elektronickým formulá em.ů ř

Pro odeslání  elektronickým formulá em musíte  mít  ve  Windows instalovaný  zaru ený  podpisový  certifikát,  který  za úplatuř č
vydává nap íklad eská pošta. Odeslání provedete zř Č  Daňového portálu z adresy: 

https://adisepo.mfcr.cz/adistc/adis/idpr_epo/epo2/uvod/vstup.faces

Zde zvolíte Elektronické da ové formulá e.ň ř

V další obrazovce pak odkaz Výpis z evidence pro daňové účely
podle  §  92a  zákona  o  DPH  (EPO2).  V dalším  formulá i  zvolteř
tla ítko  č Načtení  souboru a  vyhledejte  XML  soubor,  který  jste
v GRANDu  vytvo ili.  Kontroln  si  projd te  všechny  oddíly,  podáníř ě ě
elektronicky podepište a odešlete.
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 31.5.6.4 Uskutečněná plnění ve zvláštním režimu pro investiční zlato – oddíl A.3 
kontrolního hlášení 

Dojde-li k takovému plnění, bude zapotřebí manuálně v hlavičce dokladu přiřadit oddíl A.3. Pokud by m l poplatníkě
taková pln ní pravideln , mohl by si upravit nebo doplnit íselník typ  sazeb DPH o ozna ení oddílu a zajistit automatizovanéě ě č ů č
zpracování. Protože se ale na ádku 26 p iznání DPH uvádí ada dalších pln ní, nebude ve výchozím nastavení Grandu totoř ř ř ě
rozlišení p enastaveno!ř

Má-li p íjemce pln ní p id leno DI , uvede se v kontrolním hlášení pouze DI . Jméno, p íjmení, datum narození a místo pobytuř ě ř ě Č Č ř
se neuvede. V opa ném p ípad  se musí uvést  jméno, p íjmení, datum narození a místo pobytu.č ř ě ř

Grand je schopen zjistit jméno a p íjmení z odb ratele uvedeného na dokladu za p edpokladu, že první údaj bude jméno, druhéř ě ř
p íjmení. Adresu také p evezme z prodejního dokladu, datum narození musí ú etní doplnit až p i sestavení kontrolního hlášení.ř ř č ř
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 31.5.7 Vrácení DPH 

Ú tování oč  vrácení DPH obvykle vyžaduje zápis dvou doklad . Prvním bude výdajový doklad, kterým bude vyplaceno DPHů
vrácené zákazníkovi. Tento hotovostní doklad by neměl být označen jako doklad DPH.

Druhý doklad zapíšete do evidence ostatních pohledávek s typem DPH vrácení daně. V seznamu položek vy íslíte zápornouč
ástkou základ vráceného DPH ač  DPH. Zárove  na další ádek zapíšete kladný sou et základu DPH aň ř č  DPH v nulové sazbě

(zálohy a zaokrouhlení) tak, aby byla výsledná pohledávka nulová. V p ehledu doklad  DPH (záznamní povinnosti) se budeř ů
pohledávka jevit jako dobropis.

V podvojném ú etnictví použijete p i zaú tování výdajového dokladu ač ř č  pohledávky stejný analytický ú et, abyste m li kontroluč ě
na párové provedení t chto doklad .ě ů

Ur itým zjednodušením by mohl být zápis záporného p íjmového dokladu (typ DPH vrácení dan ), vč ř ě  n mž by došlo kě  vy ísleníč
základu  vrácené  dan  aě  DPH  (zápornou  ástkou)  ač  v dalším  ádku  kř  odpo tu  základu  DPH  vč  nulové  sazb  (ě zálohy
a zaokrouhlení).

Příklad:
Prodali jste k iš álové svítidlo vř ť  sazb  20% DPH vě  cen  10 000ě  K  bez DPH. Hotovostní p íjmový doklad jste zapsali takto:č ř

hotovostní p íjmový doklad - tržbař
íslo dokladuč HP120023 vystaven 12.4.2010

doklad DPH Ano typ DPH U1 Prodej v tuzemsku

partner Aramis celkem 12 000,00

položky bez DPH % DPH název sazby DPH

svítidlo 10 000,00 20 2000,00 tuzemsko 20%

P i platb  DPH vráceného zákazníkovi (p i spln ní zákonných požadavk ) vyhotovíte výdajový doklad:ř ě ř ě ů
hotovostní výdajový doklad – vrácení DPH fyzické osobě

íslo dokladuč HV120050 vystaven 12.4.2010

doklad DPH Ne typ DPH U1 Prodej v tuzemsku

partner Aramis celkem 2 000,00

položky bez DPH % DPH název sazby DPH

svítidlo – vrácení DPH 2 000,00 0 0,00 ostatní, zaokrouhlení

Do ostatních pohledávek nakonec zapíšete da ový doklad DPH, aby se vrácená da  uplatnila vň ň  záznamní povinnosti a p iznáníř
DPH:

ostatní pohledávka – uplatn ní vrácené DPH vě  záznamní povinnosti

íslo dokladuč OP10008 vystaven 12.4.2010

doklad DPH Ano typ DPH U7 Vrácení DPH

partner Aramis celkem 12 000,00

položky bez DPH % DPH název sazby DPH

svítidlo – vrácení DPH -10 000,00 20 -2000,00 vrácená da  fyz.o.ň
vyrovnání pohledávky -12 000,00 0 0 ostatní, zaokrouhlení
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 31.5.8 Doklad o použití

Doklad o použití zadejte do evidence ostatních pohledávek, kdy v jedné položce zapíšete základ DPH a ástku DPH, vč  druhé
zápornou ástkou vyrovnání dokladu tak, aby byla celková ástka kč č  úhrad  nulová.ě

P i ú tování vř č  podvojném ú etnictví se na pomocném ú tu (nap íklad č č ř 75100) zapíše základ DPH a zárove  jeho vyrovnání.ň
doklad o použití

íslo dokladuč OP10009 vystaven 20.4.2010

doklad DPH Ano typ DPH U1 Prodej v tuzemsku

datum DPH 31.3.2010 celkem 0,00

položky bez DPH % DPH název sazby DPH

použití služebního vozidla pro soukromé 
ú ely - vyú tování PHM za 1/2010 č č

3 000,00 20 600,00 tuzemsko 20%

vyrovnání pohledávky -3 600,00 0 0 ostatní, zaokrouhlení

P i zápisu dokladu m žete volbou vhodné tiskové sestavy vytisknout formulá  dokladu oř ů ř  použití.

 31.5.9 Pořízení zboží z EU a dovozu

P i po ízení zboží zř ř  EU a dovozu je zapot ebí zajistit t i úkony: zapsat závazek nebo hotovostní platbu dodavateli, odvést DPHř ř
a uplatnit nárok na odpo et. Prakticky lze první ač  t etí úkon spojit do jediného dokladu tak, že vř  p ijaté faktu e nebo výdajovémř ř
dokladu  zapíšete  jednu  položku  v základu  odpovídacímu  závazku  nebo  zaplacené  ástce,  zvolíte  správnou  sazbu  DPHč
a necháte vypo ítat ástku DPH. Vč č  druhé položce dokladu ástku DPH zapíšete znovu se záporným znaménkem vč  nulové
sazb  DPH.ě

Odvod DPH z uskute n ných pln ní je možné vč ě ě  p iznání DPH ař  záznamní povinnosti nechat spína em Uč  dovozů a pořízení
z EU dopočítej protiřádek automaticky uplatnit programem. V tomto p ípad  je vř ě  podvojném ú etnictví pouze zapot ebí ru nč ř č ě
vytvo it interní doklad, vř  n mž zaú tujete DPH zě č  t chto uskute n ných pln ní.ě č ě ě

Pokud spína  Uč  dovozů a pořízení z EU dopočítej protiřádek  nesepnete, je nutné zapsat ru n  samostatným doklademč ě
uskute n ná pln ní do ostatních pohledávek. Doklad bude mít taktéž dv  položky - jednu pro vy íslení základu ač ě ě ě č  dan , druhouě
pro nulování dokladu. Tento doklad je možné na základ  vašeho uvážení vytvá et pro každý doklad po ízení zě ř ř  EU, nebo jej lze
zadat souhrnn  jedním dokladem za celý m síc ( tvrtletí). ě ě č

V následujícím p íkladu se vř  p ijaté faktu e zárove  uplatní nárok na odpo et DPH. ř ř ň č
faktura p ijatá zř  EU

íslo fakturyč fp100100 den vzniku 20.3.2010

var. symbol 1234567 typ DPH R2 zboží lenský stát §16č
m naě EUR

kurz 25.0000 celkem 1 000,00 EUR

položky faktury bez DPH % DPH sazba DPH

zboží 1 000 EUR 20 200 EUR zb. len.stát 20%č
vyrovnání DPH - 200 EUR 0 0,00 ostatní, zaokr. 0%
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 ú etní doklad kč  faktu e zř  EU

období 03.10 typ DPH R2 zboží lenský stát §16č
datum 20.3.2010 období DPH 03.10

druh dokladu fp m naě EUR

doklad fp100100 kurz 25.0000

p edkontaceř fpzbozi popis fp dovoz zboží

ú etč DPH má dáti dal v m ně ě var.symbol P poznámka

32100 25000,00 1000,00 1234567 - závazek

34342 C20 5000,00 200,00 DPH 20%

34388 OST -5000,00 200,00 DPH na pomoc. ú tuč
50400 C20 25000,00 1000,00 zboží

Pokud nenecháváte p i výpo tu p iznání DPH nebo sestavení záznamní povinnosti automaticky dopo ítat proti ádek kř č ř č ř  p ijatýmř
pln ním ze zahrani í, musíte ru n  zadat následující doklad, kterým p ijaté DPH uvedete iě č č ě ř  v uskute n ných pln ních. Dokladč ě ě
zapíšete do ostatních pohledávek

ostatní pohledávka – zápis do uskute n ných pln níč ě ě
doklad ísloč OP10016 den vzniku 20.3.2010

typ DPH SB zboží lenský stát §16č
m naě EUR

kurz 25.0000 celkem 0,00 EUR

položky bez DPH % DPH sazba DPH

zboží 1 000 EUR 20 200 EUR zb. len.stát 20%č
vyrovnání  -1 200 EUR 0 0,00 ostatní, zaokr. 0%

 ú etní doklad kč  ostatní pohledávce

období 03.10 typ DPH SB zboží lenský stát §16č
datum 20.3.2010 období DPH 03.10

druh dokladu op m naě EUR

doklad OP10016 kurz 25.0000

p edkontaceř odvDPHdov popis Uskut. DPH z fp100100

ú etč DPH má dáti dal v m ně ě var.symbol P poznámka

34342 D20 5000,00 200,00 - DPH 20%

75100 D20 25000,00 1000,00 základ DPH

75100 OST -25000,00 1000,00 vyrovnání zákl.

34388 OST 5000,00 200,00 DPH na pomoc. ú tuč
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 31.5.10 Platba záloh

Zákon o DPH požaduje, aby se ze zaplacených záloh (mimo zákonem uvedené výjimky) odvedlo DPH. To znamená, že po
p ijetí úhrady je zapot ebí do programu ru n  zapsat (ař ř č ě  p ípadn  zaslat odb rateli) da ový doklad kř ě ě ň  zaplacené záloze, nebo je-li
to  možné,  vystavit  souhrnný  da ový  doklad.  P i  vystavení  da ového dokladu  kň ř ň  záloze  se  skute né datum úhrady  zálohyč
zapisuje do údaje datum zdanitelného plnění. Pokud da ový doklad odesíláte odb rateli, je pro tisk vhodné použít p íslušnouň ě ř
tiskovou sestavu nebo nap íklad do úvodního textu poznamenat, že datem uskute n ní zdanitelného pln ní je mín no datumř č ě ě ě
úhrady zálohy. Pokud vystavujete da ový doklad kň  zálohové faktu e, na které nebyl vy íslen základ dan  ař č ě  da , nastavte siň
p ed zápisem položek dokladu vř  menu  Ceny a struktura (je v seznamu položek tvrté odshora), že zadáváte cenu  č včetně
DPH a že jde o zjednodušený da ový doklad ( ástka DPH se bude po ítat shora zaokrouhleným koeficientem). Doklad budeň č č
mít dv  položky - jednou je vy íslena uhrazená záloha rozpo tená na základ dan  aě č č ě  DPH, druhou položkou doklad vynulujete. 

Jestliže  budete  da ové  doklady  kň  zálohám  vystavovat  v evidenci  ostatních  pohledávek,  použijte  pro  tisk  formulá  da ovýř ň
doklad.

V kone né faktu e se záloha uvede ve stejné sazb  DPH jako na da ovém dokladu. č ř ě ň

Na vašem rozhodnutí bude, zda se budou všechny doklady odvíjet od základu DPH, nebo od ástky v etn  DPH. Pokud chceteč č ě
informativn  uvád t  sazbu DPH aě ě  její  výši  již  v zálohové  faktu e,  zm te si  vř ěň  íselníku  druh  doklad  (menu  č ů ů Doklady -
Číselníky - Druhy dokladů) u zálohové faktury  typ dokladu DPH na Prodej v tuzemsku a podmínky zm te na Sěň  daní.
Údaj doklad DPH ve faktu e nechte nesepnutý.ř

Příklad k zálohové faktuře

Vystavili jste zálohovou fakturu na ástku  č 1200 K , úhrada byla provedena vč  plné výši bankovním p evodem. Kř  úhrad  nyníě
vystavíte da ový doklad.ň

 da ový doklad kň  úhrad  zálohové fakturyě
doklad ísloč FVDZ10001 vystavena 05.05.2010

po ítadloč D1 datum zd. pln níě 05.05.2010

partner Kokoška typ DPH S1 Prodej v tuzemsku

celkem 0,00

položky faktury bez DPH % DPH sazba DPH ú etč
(co bylo p edm tem zálohy)ř ě 1 000,00 20 200,00 tuzemsko 20% 32400

vyrovnání dokladu -1200,00 0 0,00 ostatní, zaokr. 32499

ú etní doklad kč  da ovému dokladu zálohové fakturyň
období 05.10 typ DPH S1 Prodej v tuzemsku

datum 05.05.2010 období DPH 05.10

druh dokladu fv m naě
doklad FVDZ10001 popis FV Da .dokl.kň  zál. Kokoška

p edkontaceř fvdandoklzal celkem 0

ú etč DPH má dáti dal poznámka

34320 T20 200,00 DPH 20%

32499 T20 1000,00 základ dan  ze zaplacené zálohy sě  vystaveným 
da .dokladem ň

32400 OST
1 200

zaplacená záloha - nevystavený da .dokladň
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Pak vyhotovíte kone nou fakturu - zde pro ilustraci tvo í záloha jednu polovinu fakturované ástky.č ř č
kone ná fakturač

doklad ísloč FV10002 vystavena 08.06.2010

po ítadloč D1 datum zd. pln níě 08.06.2010

partner Kokoška typ DPH S1 Prodej v tuzemsku

celkem 1200,00

položky faktury bez DPH % DPH sazba DPH ú etč
(co bylo p edm tem faktury)ř ě 2 000,00 20 400,00 tuzemsko 20% 60400

odpo et zálohyč -1000,00 20 -200,00 tuzemsko 20% 32499

ú etní doklad ke kone né faktu eč č ř
období 06.10 typ DPH S1 Prodej v tuzemsku

datum 08.06.2010 období DPH 06.10

druh dokladu fv m naě
doklad FV10002 popis FV Kone ná fakt. Kokoškač
p edkontaceř fv celkem 1200

ú etč DPH má dáti dal poznámka

31100 1200,00 pohledávka

34320 T20 200,00 DPH 20%

60400 T20 2000,00 tržba

32499 T20 -1000,00 odpo et zálohyč

Kone ný z statek ú t  32400 ič ů č ů  32499 je nyní nulový. 

 31.5.11 Osvobozená plnění a krácení nároku

Pokud máte osvobozená uskute n ná pln ní, založte si vč ě ě  menu Konec - Nastavení - Servisní funkce - Změna sazby DPH
zaškrtnutím volby i pro krácená pln ní pot ebné typy doklad  aě ř ů  sazby DPH. P i výpo tu formulá e DPH ru n  zadejte údajř č ř č ě
zálohový koeficient. Hodnota odpovídá koeficientu vypo tenému zč  celého minulého roku zaokrouhleného na dv  desetinnáě
místa nahoru. Pokud je vypo tený koeficient vyšší nebo roven č 0,95, považuje se za roven jedné a plátce má nárok na uplatn níě
odpo tu vč  plné výši. Na konci roku musíte vypo ádací koeficient vypo ítat ru n  ař č č ě  zjišt nou hodnotu op t zapsat do formulá eě ě ř
p iznání.ř

 31.5.12 Kombinace běžné a přenesené DPH na jednom dokladu

Jde-li  o  jednorázovou  záležitost,  m že  býtů
nejjednodušší  zapsat  dva  doklady  -  zvláš  proť
každé  pln ní.  P i  ast jším  opakování  m žeteě ř č ě ů
zvážit úpravu íselníku typ  doklad  DPH č ů ů (menu
Doklady –  Číselníky  –  Typy dokladů DPH –
Oprava) tak, že si vytvo íte nový typ (nejrychlejiř
jako kopii  stávájícího  R1)  a v n m p idáte dalšíě ř
pot ebné  sazby.  Nový  typ  ozna te  nap íkladř č ř
písmenem  X  a dalším znakem nebo íslicí  (vizč
obrázek).

Hlavní  nevýhodou  tohoto  zp sobu  zápisu  jeů
menší p ehlednost p edevším p i tisku záznamníř ř ř
povinnosti  (menu  Doklady –  Evidence  DPH –
Seznam dokladů), kdy v sou tech nelze odlišit,č
která  pln ní  jsou  pro  b žnou  a  která  proě ě
p enesenou DPH. ř

Proto p i  použití  kombinovaných pln ní  vř ě  rámci  jednoho  typu dokladu DPH p i  tisku  seznamu doklad  DPH (záznamníř ů
povinnosti) zapn te volbu ě Skupinovat dle typu dokladů, aby  program alespo  odd lil tato pln ní od ostatních.ň ě ě
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 31.5.13 Paragraf §91

Program dokáže zpracovat tento paragraf pouze v p ípad  tuzemských pln ní. Pro zápis p ijatých pln ní pro výpo et podle §91ř ě ě ř ě č
se použije typ dokladu DPH ozna ený č RX, pro zápis tržeb typ SX. 

 31.5.13.1 Zápis tržeb u §91 (zvláštní režim s výpočtem DPH tržeb poměrem)
Tržby  se  u  §91  (d íve  §18)  až  doř
lo ského  roku  zapisovaly  pouzeň
pomocí zvláštního typu dokladu DPH v
celkové výši  bez len ní na základ ač ě
DPH,  protože  tyto  údaje  jsou
p edm tem  pom rového  výpo tu  p iř ě ě č ř
sestavení p iznání DPH dle §91.ř

Od roku 2016 je zapot ebí uvést tytoř
vypo tené  tržby  vč  kontrolním  hlášení
v oddílu A.5. 

V menu  Doklady – Přiznání  DPH –
Přiznání §91 zjistíte základ i výši DPH
p ipadající nař  jednotlivé sazby tržeb. 

V kontrolním hlášení tyto tržby uvedete
tak,  že  do  Ostatních  pohledávek
zapíšete da ový doklad pro tuzemskáň
pln ní (typ dokladu DPH  ě S1)  b žnýmě
zp sobem,  pouze  je  nutné  ru nů č ě
zm nit oddíl kontrolního hlášení na  ě A.5 a po zápisu tržeb do položek celý doklad pomocnou položkou vynulovat, aby byla
celková pohledávka nulová.

Poté  je  nutné  vytvořit  kopii
tohoto  dokladu  (jeho  storno),
v n m  ru n  zm nite  oddíl  DPH  naě č ě ě
hodnotu  --- (neuvád t  v  kontrolnímě
hlášení) a všechny ástky v položkáchč
zadáte se záporným znaménkem.

Z  hlediska  záznamní  povinnosti  a
p iznání  DPH  se  tyto  dva  dokladyř
vzájemn  vyruší,  první  doklad  aleě
bude uveden v kontrolním hlášení.
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 32 BANKOVNÍ VÝPISY
Evidence je ur ena kč  zápisu bankovních výpis , které se následn  zaú tují do  deníku.ů ě č

 32.1 Co udělat před používáním bankovních výpisů

 Zadat po ítadla íselných ad výpis  (menu č č ř ů Doklady - Číselníky - Počítadla). 
 Založit bankovní ú ty firmy (menu č Konec - Firemní údaje - Bankovní účty) a v podvojném ú etnictví jim p i adit analytickéč ř ř

ú ty zč  ú etního rozvrhu.č
 P ekontrolovat nastavení bankovních výpis  ař ů  ú etnictví.č

 32.2 Bankovní výpis

 32.2.1 Zápis bankovního výpisu

Pokud jste v menu Konec - Firemní údaje - Bankovní účty zadali více než jeden bankovní ú et, nabídne se p i vstupu doč ř
evidence obrazovka pro výb r ú tu, se kterým budete pracovat.ě č

Bankovní  výpis  se  skládá  z hlavi ky  ač  položek.  V hlavi ce  bankovního  výpisu  zadejte  č datum a číslo  výpisu,  počáteční
a konečný stav ú tu. Vč  p ípad , že výpis obsahuje úhrady vř ě  cizí m n , sepn te spína  ě ě ě č Úhrada v cizí měně.

Položka bankovního výpisu obsahuje datum a typ operace. Typem operace je výdej i p íjem, údaj se p epíná mezerníkem.č ř ř
Následuje  částka,  p ípadn  ř ě částka  v cizí  měně.  Jedná-li  se  o úhradu pohledávky  nebo závazku,  zadejte  její  variabilní
symbol. V závislosti  na nastavení bankovních výpis  dojde ke spárování sů  fakturou (ve sloupci  p je uvedeno písmeno  P),
p ípadn  jste vyzváni kř ě  dohledání uhrazené faktury.

Daňová evidence

Je-li v položce bankovního výpisu zadán variabilní symbol a zárove  je párování u této položky párování nastaveno na hodnotuň
nepárovat (párování úhrady je zakázáno), p i ú tování do pen žního deníku program už dále nebude nabízet doklady keř č ě
spárování. Funkci využijí jen ú etní, kte í pot ebují mít v pen žním deníku informaci o variabilním symbolu platby, aniž by došloč ř ř ě
k p ipsání úhrady k pohledávce i závazku v menu ř č Doklady.

Úhrady je vhodné p edkontovat pomocí  ř účetních kódů nebo  účetních skupin, uleh íte si  ú tování bankovních poplatk ,č č ů
úrok , p evod  mezi pokladnou aů ř ů  ú ty. íselníky se zobrazují pomocí kláves č Č F3 a Ctrl+F3. V menu Finance - Peněžní deník -
Nastavení m žete ur it, který íselník se bude klávesou ů č č F3 zobrazovat. 

Pokud zadáváte ú etní skupiny do položek faktur již p i jejich vystavení, program poté, co fakturu ač ř  úhradu spárujete, vypíše
v ú etní skupin  informativní text č ě *ZADÁNA*. Pokud si nejste jisti, jak by se úhrada faktury m la ú tovat, m žete po spárováníě č ů
stisknout klávesu Ctrl+D - tím se zobrazí v režimu prohlížení.

U nov  zadaného výpisu program nabídne p i uložení výpisu zaú tování do pen žního deníku. Pokud výpis nezaú tujete neboě ř č ě č
ú tování p erušíte, m žete tak kdykoliv pozd ji u init vč ř ů ě č  bankovních výpisech v režimu oprav stiskem klávesy Ctrl+U. Jestliže si
nejste jisti,  které položky výpisy jste d íve ú tovali,  stiskn te vř č ě  tomtéž p ehledu klávesu  ř Ctrl+T. Program zobrazí jednotlivé
položky výpisu s uvedením stavu.

Podvojné účetnictví

Úhrady  je  vhodné  p edkontovatř
pomocí  účtů nebo  účetních
skupin, uleh íte  si  ú továníč č
bankovních  poplatk ,  úrok ,ů ů
p evod  mezi  pokladnou  ař ů  ú ty.č

íselníky  se  zobrazují  pomocíČ
kláves  F3 a Ctrl+F3.  V menu
Finance  –  Nastavení,  tla ítkoč
<Další>, m žete  ur it,  kterýů č
íselník  se  bude  klávesou  č F3

zobrazovat. 

U nov  zadaného výpisu program nabídne p i uložení výpisu zaú tování do ú etního deníku. Pokud výpis nezaú tujete neboě ř č č č
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ú tování p erušíte, m žete tak kdykoliv pozd ji u init vč ř ů ě č  menu Finance - Účtování - Účtování z dokladů. Jestliže si nejste jisti,
které položky výpisy jste d íve ú tovali, stiskn te vř č ě  tomtéž p ehledu klávesu ř Ctrl+T. Program zobrazí jednotlivé položky výpisu
s uvedením stavu.
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Oba typy evidencí

U položky typu příjem lze zadat bankovní srážku i poplatek, který se obvykle vztahuje kč  úhradám v cizí m n  i platbám naě ě č
dobírku. Po zadání srážky je op t vhodné zapsat ú etní skupinu (ú et) srážky aě č č  tím ur it ú et náklad .č č ů

Jestliže je zp sob ú tování bankovní srážky stálý, m žete si vů č ů  menu Doklady - Bankovní výpisy - Nastavení p ednastavitř
ú etní skupinu používanou pro zaú tování srážky. Ta bude programem dopln na do bankovního výpisu ihned po zadání ástkyč č ě č
srážky.

P i uložení bankovního výpisu je voliteln  kontrolován zadaný z statek ú tu se sou tem bankovních operací. Pokud ú tujeteř ě ů č č č
platby provedené v cizí m n , m žete si vě ě ů  menu Konec - Firemní údaje - Bankovní účty zvolit, zda bude obrat a z stateků
veden v korunách nebo v cizí m n .ě ě

Poznámka
Úhrada pohledávek a závazk  se vů  evidenci doklad  projeví až po zaú tování úhrady do deníku. ů č

 32.2.2 Denní zůstatky v bankovním výpisu 

U rozsáhlých bankovních výpis  obsahujících platby za více dn  m že dojít ků ů ů  situaci, kdy kone ný z statek výpisu nesouhlasíč ů
se z statkem vů  programu.  V tom p ípad  použijte  klávesu  ř ě F9, která  zobrazí  z statky podle  jednotlivých  dn . Porovnánímů ů
s bankovním výpisem  zjistíte, ve kterém dnu došlo k rozdílu a tak zmenšíte po et položek, ve kterých musíte hledat chybu.č

 32.2.3 Přesouvání položek ve výpisu

V bankovním výpisu lze vzájemn  p esouvat jednotlivé položky pomocí kláves ě ř Ctrl+Up a Ctrl+Down.

 32.2.4 Párování pohledávek a závazků vystavených v jiné měně, než 
úhrada

Podvojné účetnictví

P i zadání úhrady sř  odlišnou m nou pohledávky (závazku)ě
budete  vyzváni  k zadání  ástek  úhrad  pro  ob  m ny.č ě ě
Odlišné  m ny  jsou  vě  položkách  bankovního  výpisu
indikovány  písmenem  X  ve  sloupci  s nadpisem  J (jiná
m na).ě

 32.2.5 Předvolení účetní skupiny
srážek

Jestliže si  banka uplat uje  bankovní  srážku za  provedení  p evodu tak,  jako  tomu je  nap íklad p i  úhrad  dobírek,  aň ř ř ř ě  tato
bankovní operace se v ú etnictví ast ji opakuje, m žete si zadat ú etní skupinu používanou pro zaú tování srážky. Ú etníč č ě ů č č č
skupina bude programem dopln na do bankovního výpisu ihned po zadání ástky srážky.ě č

Ú etní skupinu zadejte vč  menu Doklady - Bankovní výpisy – Nastavení.

 32.2.6 Bankovní výpisy – účet platby závazku

V bankovních výpisech lze zobrazovat a zadávat íslo platby závazku. Hlavní smysl spo ívá v kontrole chybných plateb p ič č ř
elektronickém zpracování výpis . Volbu zapnete v ů nastavení bankovních výpis .ů

P i spárování závazku program kontroluje, zda je bankovní ú et (pokud je zadán) uveden na kart  dodavatele.ř č ě

 32.2.7 Přeplacená faktura v bankovním výpisu

Vrácení platby za p eplacenou vydanou fakturu je v bankovním výpisu nutné zadat jako záporný p íjem. Import BV se novř ř ě
pokouší detekovat tyto p eplatky a pokud se spárování poda í, automaticky zm ní typ bankovní operace a znaménko u ástky.ř ř ě č
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Obdobn  je upraveno párování po zadání variabilního symbolu v položce bankovního výpisu. Funkci párování lze v položce BVě
nov  vyvolat klávesou ě Alt+P, nebo klávesou F10 a volbou Spáruj úhradu.
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 32.3 Funkční klávesy v přehledu bankovních výpisů

mezerník Zna ka.č

F4 Hledání.

Ctrl+F4 Pokra uj vč  hledání.

F8 Tisk p ehledu hlavi ek bankovních výpis .ř č ů

Ctrl+F8 Tisk opisu bankovního výpisu.

Alt+F8 Tisk opis  bankovních výpis .ů ů

F9 Sou et.č

F10 Menu akcí.

F11 Definice sloupc  seznamu (viditelnosti, ší ky, umíst ní).ů ř ě

Ctrl+T Stav bankovního výpisu (zaú továno).č

Ctrl+U Zaú tování do pen žního deníku (da ová evidence).č ě ň

Ctrl+N Nastavení vyhledávání/filtrování psaním požadovaného textu p ímo vř  seznamu.

 32.4 Import seznamu hrazených faktur ze Zásilkovny do 
bankovního výpisu

Používáte-li služeb Zásilkovny, která v rámci vypo ádání p evádí bankou pouze souhrnnou ástku dobírek sníženou o poplatkyř ř č
za ú tované služby, m že být usnadn ním importovat do bankovního výpisu podrobný rozpis jednotlivých dobírek a úhrnuč ů ě
ú tovaných služeb.č

P i  zadání  bankovního  výpisu  si  zvolte  položku,  kde  je  uvedenař
souhrnná úhrada ze Zásilkovny. Pak stiskn te klávesu ě F10 a v menu
zvolte Import ze Zásilkovny. 

V následujícím formulá i zadejte složku, kde je umíst n CSV souborř ě
ze Zásilkovny a nákladový ú et poplatku. č

Dále program zobrazí seznam CSV soubor  ze zadané složky. Zvolteů
požadovaný  soubor.  Následn  se  informativn  zobrazí  seznamě ě
jednotlivých úhrad ze souboru a na záv r se tyto úhrady vloží za aktuální ádek do bankovního výpisu. Naposledy se vložíě ř
sou et poplatk  (ú tovaných služeb Zásilkovnou). Zpracovanému souboru se p ejmenuje koncovka názvu z CSV na CS_.č ů č ř

Pokud bude ádek, z n hož jste klávesou  ř ě F10 spustili  import,  nulový nebo ástkou shodný s rozdílem  č dobírky celkem -
poplatky celkem importovaných faktur, bude ve výpisu tento ádek automaticky vymazán. P i rozdílných ástkách nap íkladř ř č ř
z d vodu celkového zaokrouhlení úhrady bude ponechán a bude na Vás, jak s ním naložíte.ů
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 32.5 Homebanking - import výpisů

P ed provedením importu zř  homebankingu nejprve v menu Konec - Firemní údaje - Bankovní účty zadejte odpovídající ú et.č
Dále v menu  Doklady - Bankovní výpisy - Import výpisů - Nastavení ur ete dva d ležité údaje -  č ů adresář, v n mž máě
ú etnictví hledat soubory pro import ač  o ekávaný  č formát dat. Program podporuje formát ABO, BEST KB, SOB (p vodníČ ů
software SOB p ed slou ením sČ ř č  IPB), SOB Homebanking 24, CityBank, Unicredit, Multicash, Poštovní banku aČ  Raiffeisen.
Adresář pro výměnu dat je zcela libovolný, pouze musíte zajistit, aby do něj ukládal potřebné soubory i klientský
program banky.  

Import bankovních výpis  sestává ze dvou úkon :ů ů

 Spustíte  si  homebanking, p ijmete nové výpisy ař  poté je exportujete ve stejném formátu,  jaký jste nastavili  v GRANDu.
Soubory uložíte do adresá e zadaného vř  nastavení (viz p edchozí odstavec).ř
 Pak spustíte ú etnictví ač  použijete menu Doklady - Bankovní výpisy - Import výpisů - Import z banky.
Program na te datové soubory bankovních výpis  ač ů  zobrazí jejich seznam. Pomocí mezerníku ozna te výpisy , které chceteč
zpracovat. Ty budou v dalším kroku zpracovány. Program se p i tom pokusí provést p i azení operací kř ř ř  maskám a nalézt tak
ú etní skupinu pro zaú tování ač č  dále spáruje úhrady s pohledávkami a závazky.

Nakonec budou všechny výpisy zobrazeny tak, že v horní ásti obrazovky bude seznam výpis , ve spodní seznam operacíč ů
každého výpisu. Mezi t mito seznamy m žete p epínat klávesou ě ů ř Ctrl+P. 

V seznamu operací si m žete mezerníkem ozna it opakující se platby, pro n ž chcete vytvo it tzv. masky (viz  ů č ě ř Masky pro
import bankovních výpisů). Po ukon ení prohlížení vám program nabídne jejich vytvo ení sč ř  tím, že pro každou p ednastavíř
odpovídající údaje a ponechá vám možnost její úpravy.

Zcela  na  záv r  program  zapíše  bankovní  výpisy,  které  vě  režimu  oprav  m žete  prohlédnout,  dopárovat,  zm nit  ú továníů ě č
a zaú tovat.č

 32.5.1 Import výpisů z KB z programu BEST

V menu Bankovní výpisy - Import výpisů - Nastavení zvolte formát dat BEST KB a zvolte libovolný existující adresá , doř
n hož budou ukládány soubory sě  výpisy.

P ed na tením výpisu vř č  GRANDu musíte nejprve v programu BEST KB provést export bankovního výpisu jednoho ú tu (nejlépeč
po dnech).  Adresá  exportního  souboru  musí  být  shodný  sř  adresá em zadaným  ř v GRANDu menu  Doklady -  Bankovní
výpisy - Import výpisů - Nastavení. V tomtéž nastavení zadejte extenzi vstupních soubor  na ů OKM.

Best ne ísluje bankovní výpisy. Jejich o íslování musíte provést ru n  formou opravy.č č č ě
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 32.5.2 Import výpisů z České spořitelny

Spus te program  ť Office Line České spořitelny a p ihlaste se. P ed prvním exportem výpis  do ú etnictví  musíte zm nitř ř ů č ě
n které volby.ě

Zvolte nabídku Databáze - Popisy souborů. V seznamu zvolte Obratová položka (data) - BUNOD001 a stiskn te tla ítkoě č
Editovat.  V následující  obrazovce  zadejte  jméno  exportního  souboru  (nap íklad  ř VYPIS.GPC),  kódovou  stránku  shodnou
s GRANDem (852 nebo 895). Typ souboru ABO, soubor šifrován Ne. Pak stiskn te tla ítko ě č <OK>. Tytéž hodnoty zadejte ještě
jednou u Výpisu z účtu (data) BUVYD001.

P i vlastním exportu bankovního výpisu postupujte tak, že vř  seznamu p ijatých zpráv ozna íte údaje ř č BUVYD a BUNOD výpisu,
který chcete p enést do ú etnictví. Pak stisknete tla ítko ř č č <Menu> a zvolíte nabídku  Operace - Export označených zpráv.
Tím by m lo dojít kě  vytvo ení exportního souboru (ř VYPIS.GPC) v adresá i  ř EXPORT, jenž je umíst n vě  adresá i sř  programem
Office Line. Pokud tento soubor již existuje, bude dopln n.ě

Takto  vytvo ený  soubor  bankovního  výpisu  m žete  po  zadání  cesty  kř ů  adresá i,  kde  je  umíst n,  importovat  do  ú etnictvíř ě č
zp sobem, který byl d íve popsán pro Komer ní banku zů ř č  prost edí DOS.  ř

 32.5.3 Import výpisů z ČSOB

Popis se týká p vodního klienta SOB p ed slou ením banky sů Č ř č  IPB. Program používá speciální formát dat, který exportuje
zvláš  hlavi ky  výpis ,  tuzemské  položky,  kreditní  ať č ů  debetní  p ípady.  Vř  definici  výstupních  formát  vů  programu  SOB  jeČ
zapot ebí nastavit cestu kř  adresá i, do n hož se budou exportované výpisy ukládat ař ě  zárove  vň  n m zadat tyto názvy soubor :ě ů
hlavi ky výpis  se budou zapisovat do souboru HLAVICKY.DAT, položky do POLOZKY.DAT, kreditní operace do KREDIT.DAT,č ů
debetní do DEBET.DAT.

 32.5.4 Nastavení parametrů pro import bankovních výpisů pro bankovní
účty u různých bank

Máte-li  n kolik  bankovních  ú t  u  r zných  bank,ě č ů ů
u kterých  používáte  elektronické  bankovnictví  a
import bankovních výpis  do GRANDu, m žete veů ů
firemních údajích (menu Konec - Firemní údaje -
Bankovní účty) zadat parametry pro import výpisů
zvláš  pro každý bankovní ú et.ť č

 32.5.5 Masky pro import bankovních výpisů

Masky  slouží  k p edkontování  opakujících  se  bankovníchř
operací,  které  se  nevztahují  k pohledávkám  a závazk mů
zapsaným  v ásti  č DOKLADY.  Tyto  platby  musí  být
jednozna n  identifikovatelné podle bankovního ú tu, ástky,č ě č č
variabilního, konstantního nebo specifického symbolu. Jedná
se zejména o platby bankovních poplatk , úrok , odvod DPH,ů ů
mezd, daní a další. 

Program  p i  importu  bankovního  výpisu  pracuje  sř  maskami
tak, že pro každou bankovní operaci prochází íselník masekč
a zjiš uje,  zda  se  shoduje  typ  operace  (p íjem,  výdej),ť ř
variabilní  i  konstantní  symbol,  ú et nebo ástka. Pokud seč č č
odpovídající  masku  poda í  najít,  použije  se  pro  zaú továníř č
bankovní  operace  p edkontace  zř  masky.  V údajích  masky
mohou být následující hodnoty:

 Konkrétní údaj. Nap íklad ve variabilním symbolu je vždyř
uvedeno I O firmy. Tehdy se maska použije vČ  p ípad , žeř ě
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variabilní symbol bankovní operace je zcela shodný.
 Není zadáno nic. Program údaj p i rozhodování ignoruje ař  je lhostejné, jaká hodnota je na bankovním výpise.
 Je zadána hvězdička. Program masku vybere tehdy, je-li v bankovním výpisu libovolná neprázdná hodnota. 
Obrázek  ukazuje p íklad masky pro platbu odvodu DPH finan nímu ú adu. ř č ř

Platební operace se v tomto p ípad  p i adí kř ě ř ř  masce když:

 Se jedná o výdej pen z zě  ú tu.č
 Bankovní operace má íslo ú tu p íjemce 70517622041/0710.č č ř
 Bankovní operace má shodný variabilní symbol 13115489.
 Bankovní operace má shodný konstantní symbol 1148
 Na výši platby a specifickém symbolu nezáleží. 
Zárove  je zrušeno párování, tedy program se nebude pokoušet p i adit úhradu kň ř ř  závazku v DOKLADECH.

V  definici  masky  pro  p i azení  správného ú tu  p i  importu  bankovních  výpis  lze  použít  u  bankovního  ú tu,  variabilního,ř ř č ř ů č
konstantního a specifického symbolu následující zadání:

* (hv zdi ka)ě č údaj musí být zadán, hodnota je libovolná

- (poml ka)č údaj nesmí být vypln ně

123* ( et zec kon ící hv zdi kou)ř ě č ě č požadovaná áste ná shoda po áte ních znak , v tomto p ípad  údaj za íná znaky 123č č č č ů ř ě č

123 ( et zec znak )ř ě ů požadovaná p esná shoda, v tomto p ípad  musí být údaj roven 123ř ř ě

(nezadáno) údaj je ignorován

 Příklady

Výběr hotovosti z bankomatu
VS 401* - symbol musí za ínat č 401
KS 1178 - konstantní symbol roven 1178 (transakce platební kartou)

spole ného nastavení sloupc  č ů
Platba kartou
VS 405* - symbol musí za ínat č 405
KS 1178 - konstantní symbol roven 1178 (transakce platební kartou)

Příjem platby kartou
KS 1176 - konstantní symbol roven 1176 (karetní transakce – úhrada)
SS 3815* - symbol za íná č 3815 (použito k rozlišení platební karty)
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 33 PLATEBNÍ PŘÍKAZY

 33.1 Co udělat před používáním platebních příkazů

 Zadat místo vystavení a po et položek p íkazu vč ř  nastavení.
 Máte-li zam stnance, zadejte bankovní spojení odvod  do nastavení mezd aě ů  íselníku zdravotních pojiš oven.č ť
 Budete-li proplácet p ijaté faktury, musí být dodavatel zaveden vř  íselníku partner  ač ů  m l by mít vypln né bankovní spojení.ě ě

P i zápisu p ijaté faktury je zapot ebí zadat jej výb rem  zř ř ř ě  nabídky.

 33.2 Vystavení nového příkazu

 33.2.1 Hlavička

Zvolte  menu  Doklady -  Platební  příkazy  -  Hlavička -  Nový příkaz a v seznamu stiskn te  ě Enter.  Zadejte  číslo  účtu
firemního účtu. Klávesou F3 m žete zobrazit nabídku všech bankovních ú t  firmy. Dále ur ete ů č ů č datum splatnosti p íkazu,ř
konstantní symbol (bude uveden pouze na jednoduchém platebním p íkazu) ař  p ípadn  ř ě měnu. U plateb v korunách měnu
nezadávejte!

Po uložení  hlavi ky  program nabídne automatické  vyhotovení  položek  bankovního p íkazu  viz  následující  kapitola.  Pokudč ř
vyvstane pot eba opravit nebo zrušit d íve zadanou položku p íkazu, vra te se do menu ř ř ř ť Doklady - Platební příkazy a zvolte
nabídku Operace - Oprava.

 33.2.2 Platební operace

P ed zadáním operace nejprve vytvo te hlavi kuř ř č
platebního p íkazu.ř

Novou  položku  platebního  p íkazu  m žeteř ů
vyhotovit  manuálně,  výb rem  ze  seznamuě
stálých operací,  proplacením přijatých faktur
a závazk  aů  výplatou mzdových srážek, odvodů
a pojištění.

P i  proplácení  faktur  ař  závazk  zadejte,  jakéů
doklady  se  mají  nabídnout  k proplacení.
P edvolbou  jsou  nastaveny  faktury  hrazenéř
bankovním p evodem sř  nevystaveným platebním
p íkazem.ř

V seznamu  faktur  m žete  nalézt  požadovanýů
doklad  a stisknout  Esc,  nebo  ozna itč
(mezerníkem)  všechny  faktury,  které  chcete
proplatit.  I ve  druhém  p ípad  ukon ete  výb rř ě č ě
klávesou  Esc. Pak se program zeptá, zda chcete
proplatit  jednu  nebo  všechny  ozna ené  faktury  ač  následně
za ne údaje ze závazk  p enášet do p íkazu. Bankovní spojeníč ů ř ř
se dohledá v íselníku obchodních partner .č ů

V  souvislosti  se  zavedením  institutu  nespolehlivého  plátce
program  p i  p evzetí  závazku  k  proplacení  kontroluje  iř ř
zve ejn né bankovní  ú ty dodavatel . Pokud je  v  ř ě č ů Nastavení
platebních p íkaz  sepnuta volba ř ů Kontroluj zveřejněné účty,
bude se p i proplacení každého závazku program dotazovat nař
portál da ové správy na aktuální stav, který uloží kň  jednotlivým
bankovním ú t m na kart  partnera.č ů ě

Okamžit  po  zápisu  platební  operace  do  p íkazu  se  do  závazku  zapíše  datum  vystavení  platebního  p íkazu  zě ř ř  hlavi kyč
platebního p íkazu.ř

P i proplácení mezd musíte zadat období výplat ař  typ ástky kč  proplacení. Podmínkou pro správnou funkci plateb je zadání
bankovního spojení v nastavení mezd a srážek.
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 33.2.3 Zahraniční platební příkazy

Pokud  vyhotovíte  platební  p íkazř
z ú tu se zadanou m nou, zobrazíč ě
se p i zápisu platební operace dalšíř
údaje  pot ebné  pro  zahrani níř č
platbu  -  adresa  p íjemce,  adresař
banky,  bankovní  výlohy  a platební
titul. Pokud jsou tyto údaje p edemř
zadány do karty odb ratele (menuě
Doklady - Číselníky -  Partneři),
budou  p i  proplacení  závazkuř
automaticky  p eneseny  spole nř č ě
s íslem ú tu dodavatele.č č

 33.2.4 Platební příkazy v systému SEPA

SEPA je jednotná oblast pro platby v eurech.

V  hlavi ce  platebního  p íkazu  je  zapot ebí  zadat  m nu  č ř ř ě EUR a
ru n  zm nit typ na č ě ě SEPA.

V položkách SEPA platebního p íkazu je zapot ebí zadat BIC kódř ř
banky, do které peníze posíláte, a IBAN cílového ú tu.č

Poplatek  je  vždy  typu  SHA  a  proto  jeho  zadání  ani  program
nenabízí.

 33.3 Přehled 

V menu si m žete zvolit, zda chcete sestavit p ehled platebních p íkaz , nebo seznam bankovních operací všech platebníchů ř ř ů
p íkaz . ř ů

 33.4 Přehled příkazů 

P ehled je ur en kř č  prohlížení bez možnosti provést zm ny. Po stisku klávesy  ě Enter v seznamu hlavi ek platebních p íkazč ř ů
program ukáže platební operace.

 33.5 Přehled operací 

P ehled  operací  využijete  vř  p ípad  dohledání  bankovní  operace,  uř ě  které  nevíte,  kdy  a kterým p íkazem byla  i  m la  býtř č ě
provedena. Seznam obsahuje operace všech vystavených platebních p íkaz .ř ů

 33.6 Tisk 

Tisk p íkazu lze provést nabídkou menu  ř Tisk,  nebo p ímo zř  p ehledu p íkaz  klávesou  ř ř ů F8.  Program si sám zvolí formulář
jednoduchého nebo hromadného p íkazu. P i tisku p íkazu bude do sloupce sm rového kódu banky zapsáno íslo nacházejícíř ř ř ě č
se za lomítkem bankovního spojení (nap . íslo ř č 145045-789/0100 bude rozd leno na ě 145045-789 a 0100).
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 33.7  Časté operace

íselník se používá pro opakující se platební operace,Č
které se nevztahují k závazk m ani mzdám, nap íkladů ř
platba  záloh  dan  zě  p íjmu,  zdravotní  ař  sociální
pojišt ní OSV .ě Č

 33.8 Nastavení příkazů

Do nastavení zadejte text místa vystavení p íkazu pro tiskř
do formulá e. ř

Po et položek p íkazu m žete omezit dle požadavk  vašíč ř ů ů
banky.  Obvykle  je  na  hromadném  platebním  p íkazuř
maximáln  15 operací.ě

Jestliže  máte  více  bankovních  ú t ,  m žete  si  ur itč ů ů č
obvyklý  ú et,  jenž  bude  použit  p i  vystavení  novéhoč ř
p íkazu. ř

Spína em  č Int.  číslo  do  spec.  symbolu zajistíte,  aby
program uvád l po adové íslo závazku do specifickéhoě ř č
symbolu, ímž si m žete zjednodušit identifikaci platby p ič ů ř
zápisu bankovního výpisu.

Volba  neuvádět  jména  zaměstnanců se  vztahuje
k proplacení srážek ze mzdy.

Bankovní výlohy slouží k p edvolb  spoluú asti na bankovních poplatcích p i zahrani ních platbách.ř ě č ř č
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 33.9 Export příkazů do bankovního klienta

Nejprve  si  v menu  Doklady  -  Platební  příkazy  –
Export  příkazů  –  Nastavení  zadejte  adresá ,  kamř
budete  výstupní  soubor  ukládat.  Adresá  je  zcelař
libovolný,  pouze  musíte  zajistit,  aby  z n j  mohl  ístě č
pot ebné soubory iř  klientský program banky.

Pro  vlastní  export  p íkaz  zvolte  ř ů menu  Doklady  -
Platební  příkazy  –  Export  příkazů  –  Export  do
banky.  Zvolte bankovní ú et,  pro který chcete vytvo itč ř
soubor s p íkazy, ař  jeho datový formát.

Internetové bankovní programy obvykle podporují formát
ABO. Pokud je tomu tak i u vašeho bankovního klienta,
vyzkoušejte,  který  z GRANDem nabízených  ABO
formát  vyhovuje nejlépe.ů

Obdobn  je tomu uě  formátu MultiCash, který je u každé
banky upraven.

Komer ní  banka  podporuje  mimo  č ABO také  formát
BEST.  D ležité  je,  abyste  vů  GRANDu i v bankovním
programu zvolili stejný formát.

Pozi ní  formáty  pro  KB  ač  eskou  spo itelnu  jsouČ ř
uvedeny spíše z historických d vod .ů ů
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 34 VZÁJEMNÉ ZÁPOČTY
Evidence slouží k vytvo ení doklad  oř ů  vzájemném zápo tu  pohledávek ač  závazk , p ípadn  mezi fakturami aů ř ě  dobropisy. 

Pokud budete evidenci využívat, zadejte si v menu Doklady - Číselníky - Počítadla novou íselnou adu sč ř  ur ením č Ostatní.
Tuto  založenou  adu  zapište  do  formulá e  ř ř Nastavení vzájemných  zápo t  (menu  č ů Doklady  -  Vzájemné  zápočty  -
Nastavení).

Vzájemný zápo et se skládá zč  hlavičky a položek. V hlavi ce zápo tu zadejte jeho  č č datum vystavení,  datum potvrzení,
číslo a poznámku. V p ípad , že chcete zapo ítat doklady vř ě č  cizí m n , sepn te spína  ě ě ě č Úhrada v cizí měně.

Položka zápo tu obsahuje č datum a typ operace. Typem operace je výdej (úhrada dodavatelské faktury) i  č příjem (úhrada
vydané faktury). Hodnota se p epíná ř mezerníkem. Následuje částka, p ípadn  ř ě částka v cizí měně. Pokud ástku nezadáte,č
bude úhrada pohledávky a závazku provedena v plné výši.

Dále  zadejte  variabilní
symbol pohledávky
(závazku).  V závislosti  na
nastavení zápo t  dojde keč ů
spárování  s fakturou  (ve
sloupci  p je  uvedeno
písmeno  P),  p ípadn  jsteř ě
vyzváni k jejímu dohledání.
Tato innost  je  shodná seč
zadáváním  úhrad
v bankovních výpisech.

Daňová evidence

Úhrady je vhodné p edkontovat  pomocí  ú etních skupin.  Pokud zadáváte ú etní  skupiny do faktur  již  p i jejich vystavení,ř č č ř
program poté, co fakturu v zápo tu uvedete, vypíše ve sloupci č účet.sk. informativní text *ZADÁNA*. Pokud si nejste jisti, jak
by se úhrada faktury m la ú tovat, m žete po spárování stisknout klávesu ě č ů Ctrl+D. Tím se faktura zobrazí v režimu prohlížení.

P i  uložení  vzájemného  zápo tu  je  kontrolován  obrat  p íjm  ař č ř ů  výdaj ,  který  musí  být  shodný.  Uů  nov  zadaného  zápo tuě č
program nabídne zaú tování do pen žního deníku. Pokud zápo et nezaú tujete nebo ú tování p erušíte, m žete tak kdykolivč ě č č č ř ů
pozd ji u init vě č  p ehledu zápo t  vř č ů  režimu oprav stiskem klávesy Ctrl+U. Jestliže si nejste jisti, které položky zápo tu jste d íveč ř
ú tovali, stiskn te vč ě  tomtéž p ehledu klávesu ř Ctrl+T. Program zobrazí jednotlivé položky zápo tu sč  uvedením stavu.

Zápo et  je nutné zaú tovat  do pen žního deníku, jinak by se neprojevila  úhrada faktur  vč č ě  evidenci  pohledávek a závazk .ů
Nezaú továním by též došlo ke zkreslení náklad  ač ů  výnos .ů

Podvojné účetnictví

Pokud  je  úhrada  provedena  na  jiný  saldokontní  ú et,  než  máte  ur eno  vč č  p edkontaci  pro  vzájemné  zápo ty,  m žeteř č ů
požadovaný ú et zapsat do sloupce č účet.sk.

P i uložení vzájemného zápo tu je kontrolován obrat p íjm  ař č ř ů  výdaj , který musí být shodný. Uů  zápo tu se zadaným č datem
potvrzení program nabídne zaú tování do ú etního deníku. Pokud zápo et nezaú tujete nebo ú tování p erušíte, m žete takč č č č č ř ů
kdykoliv pozd ji u init vě č  menu Finance - Účtování - Účtování z dokladů. 

V evidenci pohledávek a závazk  se úhrada projeví až po zaú tování vzájemného zápo tu.ů č č

 34.1 import z GoPay

Import z GoPay ve formátu XML provedete v menu Doklady-Vzájemné zápočty-Import z GoPay, nebo p ímo ze seznamuř
vzájemných zápo t  klávesou č ů F10. 

P i importu se nejprve nabídneř
formulá ,  kde  m žete  zadatř ů
íselnou  adu  pro  zápo tyč ř č

vytvo ené importem z GoPay ař
dále  ú ty  pro  celkovouč
p ipsanou ástku a poplatek.ř č
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Následn  se spustí program ě Tisk ve Windows, v n mž zvolíte složku obsahující XML soubory z GoPay a poté i jednotlivéě
soubory,  které  mají  být  importovány.  Po  importu  m že  program  vstupní  zpracované  soubory  p esunout  do  podadresá eů ř ř
Zpracovano.
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 34.2 Vzájemné zápočty – rychlé vytvoření zápočtu ze seznamu 
označených pohledávek nebo závazků

V  seznamu  pohledávek  a  závazk  (nap íkladů ř
v menu Doklady - Faktury vydané)  je možné
si  mezerníkem ozna it  fakturu  a  dobropis,  proč
které  chcete  vytvo it  vzájemný  zápo et,  a  pakř č
stisknout  klávesu  Ctrl+Z, p ípadn  ř ě F10 a  v
místní  nabídce  zvolit  Vytvoření  dokladu,
storno – Vzáj.zápočet z označených faktur.

Tento zp sob vytvo ení zápo tu je omezen jenů ř č
na tuzemské doklady. Zápo et pro pohledávky ač
závazky  v  cizí  m n  zadejte  obvyklýmě ě
zp sobem.ů

 34.3 Tisk potvrzení

Vzájemný zápo et m žete vytisknout ve dvou tiskovýchč ů
sestavách. Sestavu nazvanou Formulář vzájemného
zápočtu  II m žete  použít  pro  tisk  potvrzení,  kteréů
pošlete k odsouhlasení druhé stran .ě

Zm nu  tiskové  sestavy  provedete  t sn  p ed  tiskemě ě ě ř
zápo tu  vč  obrazovce,  kde  volíte  nap íklad  výstupníř
za ízení ař  po et kopií.č
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 34.4 Funkční klávesy v seznamu vzájemných zápočtů

mezerník Zna ka.č

Ctrl+S Sou asný výpis položek ač  hlavi ek zápo t .č č ů

Ctrl+T Stav zaú tování zápo tu.č č

Ctrl+U Zaú tování do pen žního deníku (da ová evidence).č ě ň

F4 Hledání.

Ctrl+F4 Pokra uj vč  hledání.

F6 Filtr.

Ctrl+F6 Rychlý filtr.

F7 azení.Ř

F8 Tisk p ehledu vzájemných zápo t .ř č ů

Ctrl+F8 Tisk formulá e vzájemného zápo tu.ř č

F9 Sou et.č

F10 Menu akcí.

F11 Definice sloupc  seznamu (viditelnosti, ší ky, umíst ní).ů ř ě

Ctrl+N Nastavení vyhledávání/filtrování psaním požadovaného textu p ímo vř  seznamu.
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 35 ČÍSELNÍKY

 35.1 Partneři 
íselník obchodních partner  má význam ve zrychlení práce p i po izování doklad  aČ ů ř ř ů  používá se pro výb ry aě  p ehledy. Jeř

nezbytný pro hlášení o nezdan ných platbách fyzickým osobám aě  k proplacení závazk  platebním p íkazem.ů ř

Seznam partner  je možné tisknout vů  n kolika dodaných sestavách v etn  tisku dopisních obálek aě č ě  štítk .ů

 35.1.1 Evidenční karta obchodního partnera

 35.1.1.1 Zadání partnera

Na rozdíl od ostatních po adovýchř
ísel  vč  programu  lze  do  čísla

obchodního  partnera zadat
pouze  numerickou  hodnotu.  P iř
po ízení  nového partnera je  ísloř č
p id leno  programem.  Pokud  jejř ě
chcete  opravit  a kursor  bliká
v položce název, stiskn te dvakrátě
Shift+Tab.

Příznak stavu plátcovství DPH
m žete  zm nit  ru n  (klávesouů ě č ě
F3)  nebo  jej  nastaví  automaticky
program  p i  p evzetí  údajř ř ů
z ARES,  ov ení  DI  (ěř Č Ctrl+K),
hromadného prov ení DI  nebo hromadného ov ení nespolehlivého plátce DPH a zve ejn ných bankovních ú t . Datuměř Č ěř ř ě č ů
kontroly je uvedeno pod p íznakem plátce a nastavuje jej výhradn  program.ř ě

Pro rozlišení partner  je p ipraveno základní len ní na  ů ř č ě odběratele,  dodavatele,  obojí,  konečného příjemce a vyřazen.
Podle  tohoto  p íznaku bude partner  nabízen p i  vystavení  p ijaté  nebo vydané faktury.  Partnery ozna ené jako  ř ř ř č konečný
příjemce lze zadat ve vydaných fakturách do údaje konečný příjemce. Vyřazený partner nebude nabízen v žádném menu.
V p ehledu partner  je základní len ní partner  uvedeno obvykle ve druhém sloupci. Dodavatel  je ozna en písmenem  ř ů č ě ů č D,
odb ratel ě O, dodavatel i odb ratel ě V, kone ný p íjemce č ř K. Vy azený partner má tuto položku prázdnou.ř

Jestliže pot ebujete evidovat ř adresu doručování, která je odlišná od
sídla firmy, sepn te nejprve vě  menu Doklady - Číselníky - Partneři -
Nastavení volbu  Zadávat  jinou adresu.  Ve formulá i  obchodníhoř
partnera bude zobrazen spína  č Jiná adresa doručování. Stisknete-li
na n m mezerník, nabídne se obrazovka, vě  níž m žete zadat údaje,ů
které  se  pro  ú ely  doru ování  odlišují  od  sídla  firmy.  Adresač č
doru ování  se  používá  p i  tisku  obálek,  štítk ,  knihy  pošty  ač ř ů  ve
formulá i faktury pojmenovaném ř FV kon. příjemce z jiné adresy.

Zatřídění slouží  k jemn jšímu  len ní.  Popisuje  jej  kapitolaě č ě
Zatřídění.

P íznak ř neplátce slouží ke kontrole, zda omylem nezapisujete od tohoto dodavatele fakturu ozna enou jako da ový doklad.č ň

Bankovní spojení má smysl vkládat pouze u dodavatel , kterým platíte p evodním p íkazem. P i vystavení p evodního p íkazuů ř ř ř ř ř
se program pokusí pro každou proplácenou fakturu nalézt v íselníku odpovídajícího partnera ač  z n j p evzít bankovní spojení.ě ř
Sm rový kód banky odd lujte lomítkem. U zve ejn ného bankovního ú tu je uveden text ě ě ř ě č ANO, u nezve ej eného ř ň NE. Pokud
kontrola nebyla provedena nebo se jedná o neplátce DPH, p íznak se neuvádí.ř

Pokud máte dodavatele, kterým st ídav  platíte na r zné bankovní ú ty, sepn te vř ě ů č ě  menu  Doklady - Číselníky - Partneři -
Nastavení volbu  Zadávat více b. účtů. V kart  obchodního partnera pak bude zobrazován spína  ě č Další bankovní účty,
který indikuje, zda má dodavatel zadáno více ú t . Kliknete-li na n j myší nebo stisknete mezerník, zobrazí se jejich seznam.č ů ě
Do n j lze obvyklým zp sobem klávesou ě ů F5 p idat další záznam. Jeden ú et m že být ozna en jako obvyklý. P i zápisu p ijatéř č ů č ř ř
faktury budete po výb ru partnera sě  více bankovními ú ty vyzváni kč  výb ru ú tu, na který bude závazek hrazen. Zárove  jeě č ň
íslo tohoto ú tu zobrazeno vč č  hlavi ce závazku ač  využito p i vytvá ení platebního p íkazu.ř ř ř
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Pokud chcete do karty obchodního partnera zadávat  mail a www adresu, sepn te nejprve vě  menu  Doklady – Číselníky –
Partneři - Nastavení volbu Zadávat mail a WWW. P i zadání mailu m žete namísto ř ů zavináče použít hvězdičku (násobítko
z numerické klávesnice), která bude p i uložení partnera automaticky nahrazena znakem ř @. 

Mail a odkaz na WWW stránky m žete využít tak, že vů  kart  partnera stisknete tla ítko nacházející se vpravo od t chto údaj .ě č ě ů
Po stisku by se m l spustit výchozí poštovní program sě  nastavenou adresou p íjemce nebo spustit internetový prohlíže  nař č
zadané WWW stránce.

Tla ítko č <Další> zobrazí údaje vztahující se k prodeji a fakturaci.

Signatura je  položka,  kterou  využijete  v p ípad ,  že  vašiř ě
zákazníci  mají  velmi  podobné  názvy  (nap íklad  školy).ř
V takovém p ípad  si m žete vř ě ů  signatu e upravit název tak, abyř
jste p íslušnou školu p i fakturaci snadn ji vyhledali. Podmínkouř ř ě
použití  signatury v nabídkách partner  p i fakturaci  je zapnutíů ř
Rychlých  indexů viz  kap.  Prostředí  programu.  a úprava
nastavení partner  viz kap. ů Nastavení partnerů.

Odb rateli m žete zadat  ě ů cenovou skupinu  (procentní slevu),
p ednastavit  ř prodejní  cenu,  za  niž  budete  prodávat  zboží
vedené  na  skladových  a ceníkových  kartách,  sazbu  penále
pozdních úhrad, standardní splatnost a limit pohledávek. Limit pohledávek se použije
p i uložení faktury, kdy program kontroluje, zda nebyl p ekro en. ř ř č

Údaj  Zobrazovat  zprávu slouží  k upozorn ní  obsluhy  programu  p i  vystavení  fakturě ř
a jiných doklad  na pot ebné informace (nap íklad upozorn ní na neplati e).ů ř ř ě č

Tla ítko  č <Příznaky> zobrazí  formulá  pro zápis  dopl kových voleb, které jsou ur enyř ň č
uživatel m sů  rozsáhlejší evidencí partner . Dovolují další paralelní t íd ní nebo mohou býtů ř ě
využity k zápisu vybraných informací (komu jste zaslali
dopis,  kdo  je  vaším  prodejcem,  apod.).  P ed  jejichř
použitím musíte do nastavení zadat požadované názvy
p íznak .ř ů

Tla ítko  č <Informace> slouží  k evidenci  libovolných
typ  záznam  (návšt vy,  odeslání  zprávy).  P edů ů ě ř
použitím  musíte  naplnit  íselník  č typů  informací.  Do
seznamu  informací  p idáte  klávesou  ř Insert,  opravíte
Enter a záznam zrušíte Del.

V p ehledu partner  si m žete nechat zobrazit informaceř ů ů
po stisku kláves Ctrl+S. Jsou-li informace vid t spole ně č ě
s partnery,  lze  klávesou  Alt+F6 nastavit  filtr  na  výb rě
partner  obsahujících požadovanou informaci.ů
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 35.1.1.2 ARES

Program umož uje automatické stažení (kontrolu) údaj  oň ů  obchodním partnerovi ze systému ARES. Pokud si v menu Doklady
- Číselníky - Partneři - Nastavení sepnete volbu Po zadání IČ ostatní volby načíst z ARESu, zobrazí se p i vložení novéhoř
partnera nejprve obrazovka pro zápis IČ. K n mu se ě GRAND pokusí získat informace ze systému ARES. Pokud výše zmín nouě
volbu nezapnete, lze ARES využít p i zadaní partnera stiskem klávesy ř F3 v údaji název, IČ a DIČ (v obrazovce partnera).

Jestliže pouze chcete p ekontrolovat údaje již zapsaného partnera, použijte výše popsaný postup. Program zobrazí formulá ,ř ř
kde uvede stávající údaje z GRANDu i hodnoty z ARES. Rozdíly barevn  zvýrazní aě  m žete je p ípadn  p enést do evidence.ů ř ě ř

Skupinové DIČ z ARES
U n kterých partner  je p i na ítání údaj  z ARES vě ů ř č ů  DIČ
uveden  text  SKUPINOVE_DIC.  D je  se  tak  uě  partner ,ů
kte í mají tzv. skupinové DI  (nap íklad Benzina s.r.o. Iř Č ř Č
60193328). 

Bohužel  není  zp sob,  jak  programov  získat  skute néů ě č
DI  skupiny  a z stává tak jediná možnost,  jak m žeteČ ů ů
DI  zjistit  –  spustit  webový  prohlíže  a  zvolit  odkazČ č
wwwinfo.mfcr.cz/ares/ares_es.html.cz,  kde  zadáte  IČ
partnera.  Po  provedení  dotazu  poklepejte  na  odkaz
SkDPH dle  obrázku  vedle.  Následn  získáte  konkrétníě
skupinové DI . Č

Grand se uživateli snaží práci uleh it tím, že po na teníč č
partnera  se  skupinovým  DI  nabídne  spušt ní  výšeČ ě
uvedené  webové  stránka  a  do  schránky  (clipboardu)
p ekopíruje I .ř Č

 35.1.1.3 Kontrola DIČ na kartě
partnera

Kontrolu m žete vyvolat v kart  jednotlivého partnera stiskem klávesy ů ě Ctrl+K. Rozdíl oproti kontrole na ARES je v tom, že je
možné ov it DI  z celé EU.ěř Č

 35.1.1.4 Informace z internetu
Program  umož uje  zrychlené  zobrazení  n kterých  rejst ík  aň ě ř ů  internetových  evidencí  vztahujících  se  k firm  (nap íkladě ř
živnostenský a obchodní rejst ík). Hledání je obvykle provedeno podle I , p ípadn  podle názvu.ř Č ř ě

 35.1.2 Typy informací

íselník slouží kČ  rozlišení typ  informace zadávané vů  obrazovce partner . Pro každý typ informace lze zvolit, jaké údaje seů
budou p i zadávání informace vypl ovat ař ň  jak se budou nazývat.
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 35.1.2.1 Volitelné údaje

V íselníku  partner  je  možné zadávat  uživatelsky  volitelné  údaje  (jako  vč ů  personalistice).  Položky,  které  vás  pro  evidenci
odb ratel  nebo dodavatel  zajímají aě ů ů  není pro n  vě  programu specifický údaj, nadefinujete v menu  Doklady - Číselníky -
Partneři - Volitelné údaje. V kart  partnera je naleznete pod tla ítkem ě č Volitelné.

Podrobnosti naleznete v kapitole Volitelné údaje.

 35.1.3 Hledání partnera podle bankovního účtu

Program umož uje vyhledat dodavatele podle zadaného bankovního ú tu.ň č

 35.1.4 Hromadné prověření DIČ na VIES 

Hromadné prov ení je v menu ěř Doklady - Číselníky - Partneři - Prověření DIČ. Program pro zvolené partnery provede dotaz
na portále plátc  DPH v EU - VIES. ů

Výsledkem je seznam chybných DI  ( asto jde o bývalé plátce DPH, firmy vČ č  likvidaci a podobn ). Tito partne i jsou ozna eniě ř č
textem INVALID. V dalším kroku u nich m žete nechat program odstranit DI  a nastavit p íznak ů Č ř Neplátce DPH, p ípadn  jeř ě
pouze ozna it v adresá i s tím, že opravu provedete ru n .č ř č ě

Pokud  je  DI  chybn  zadané  a  neodpovídá  požadovanému  formátu  odpovídající  zem ,  je  ozna eno  Č ě ě č CHYBA:
INVALID_INPUT. Tyto DI  si musíte zČ  bezpe nostních d vod  v adresá i opravit sami ru n  (program nerozpoznává, co ječ ů ů ř č ě
p esnou p í inou chybové odpov di portálu).ř ř č ě

N kdy bývá portál nebo jeho n která lokální ást nedostupná (program o tom informuje) a kontrola nemusí prob hnout.ě ě č ě

 35.1.5 Hromadné ověření nespolehlivého plátce DPH a zveřejněných 
bankovních účtů

Funkci  naleznete  v  menu  Doklady  -  Číselníky  -
Partneři - Nespolehlivý plátce+účty. 

Po zadání rozsahu partner  k ov ení bude zobrazenů ěř
výsledek  zpracování,  tedy  seznam  partner  seů
zjišt ným stavem a zve ejn nými ú ty.ě ř ě č

Na  záv r  program  stav  plátcovství  zapíše  doě
íselníku partner  a ozna í, které bankovní ú ty byly zve ejn ny.č ů č č ř ě
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U partner  s p íznakem neplátce je kontrola na bankovní ú ty vynechaná (nezve ej ují se). ů ř č ř ň
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 35.1.6 Kontrola partnerů (odběratelů) v insolvenčním rejstříku

GRAND je dopln n o kontrolu partner  na aktuáln  probíhající insolven ní ízení. ě ů ě č ř

U partner , kte í nemají  I ,  m žete v kart  partnera po stisku tla ítka  ů ř Č ů ě č Další zadat jeho  rodné číslo.  Kontrola insolvence
u t chto partner  bude provedena dle rodného ísla. V p ípad , že je v kart  partnera zadáno I  i rodné íslo, bude pro ov eníě ů č ř ě ě Č č ěř
insolvence prioritn  použito I .ě Č

Kontrolu lze provést:

 Automaticky p i p evzetí partnera do nové faktury vydané, ostatní pohledávky, dodacího listu o objednávky zákazníkař ř
 Hromadn  pro všechny partneryě
 V kart  partneraě

 35.1.6.1 Kontrola insolvence při převzetí partnera do dokladu

Podmínkou kontroly insolvence v insolven ním rejst íku na webu, je sepnutí volby  č ř Kontr.odběrat.na webu  v  Nastavení
partner  dle ů Nastavení partnerů.

Má-li odb ratel zadané I  a datum poslední kontroly na insolven ním rejst íku neodpovídá aktuálnímu datu, program uě Č č ř  faktury
vydané, ostatní pohledávky, dodacího listu a objednávky zákazníka program provede dotaz na insolven ní rejst ík. Zde seč ř
ov í, zda k zadanému I  probíhá insolven ní ízení a podle výsledky se aktualizují údaje o insolvenci v kart  partnera. Naěř Č č ř ě
odb ratele v insolvenci je obsluha programu upozorn na.ě ě

 35.1.6.2 Hromadná kontrola insolvence

Hromadnou kontrolu partner  provedete vů  menu Doklady – Číselníky – Partneři – Kontrola insolvence.

Nejprve m žete nastavit rozsah záznam , pro který bude kontrola provedena, následn  je provedena kontrola. Program zobrazíů ů ě
výsledky a umožní aktualizovat údaje o insolvenci na kartách partner , p ípadn  je jen ozna í v seznamu partner .ů ř ě č ů

 35.1.6.3 Kontrola insolvence v kartě partnera

Kontrola se provádí automaticky p i p evzetí údaj  o partnerovi z ARES. Samostatn  ji provedete klávesou ř ř ů ě Ctrl+N.

 35.1.7 Vyhledání nepoužitých partnerů

V  pr b hu  let  se  asto  zaplní  adresáů ě č ř
obchodními partnery, které již v sou asnostič
nepot ebujete.  Pokud chcete vyhledat,  kte íř ř
partne i  nejsou  v  programu  v  jednotlivýchř
evidencích použiti, použijte menu Doklady –
Číselníky – Partneři – Oprava. V seznamu
stiskn te  klávesu  ě F10 a  zvolte  nabídku
Označit nepoužité partnery.

Program  nepoužité  partnery  v  seznamu
ozna í. č

Pro  zobrazení  pouze  ozna ených  partnerč ů
m žete použít filtr (klávesa F6), kde si zvolíteů
Označené.

U jednotlivého partnera m žete zna ku zrušit nebo jej ozna it ů č č mezerníkem.

Pokud chcete ozna ené partnery vymazat, musíte v seznamu v režimu č oprav stisknout klávesu Ctrl+Delete, nebo v režimu
mazání Ctrl+Enter.

Jestliže jste íselník istili proto, abyste urychlili chod programu, nakonec ješt  spus te menu č č ě ť Konec – Obnova seřazení, kde
zapnete volbu Odstranit vymazané záznamy.
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 35.1.8 Nastavení partnerů

V nastavení m žete pojmenovat ů dvě skupiny příznaků, které lze použít jemn jší len ní partner , p ípadn  kě č ě ů ř ě  poznamenání
n jakých charakteristik nebo informací.ě

P i zadávání nového partnera m že dojít kř ů  jeho duplicit  vě  p ípad , že si nevšimnete, že je již vř ě  íselníku zadán (sta í zm nitč č ě
jméno z Boháč - lahůdky na Lahůdky Boháč nebo zadat jej jednou jako odběratele a podruhé z evidence faktur p ijatýchř
jako dodavatele). Abyste docílili jednozna nosti íselníku, sepn te volbu Uč č ě  nového partnera kontrolovat shodné IČO, DIČ 

Pokud  chcete,  aby  program
kontroloval,  zda  odb ratel  nedlužíě
vyšší ástku, než je ur eno,  sepn teč č ě
spína  č Kontrolovat  limit
pohledávek a Kontrolovat  limit
závazků.  Dále partner m,  uů  nichž
chcete  kontrolu  provést,  zadejte  na
eviden ní  kart  nenulový  limit.  P ič ě ř
uložení nové faktury program provede
kontrolu  a na  p ípadné  p ekro eníř ř č
hranice upozorní.

V nabídkových  seznamech  partnerů
jsou  obvykle  uvedeny  jen  takové,
které  svým  charakterem  odpovídají
zadávanému  dokladu.  Nap íklad  p iř ř
zápisu  faktury  vydané  se  zobrazí
pouze  odběratelé
a odběratelé/dodavatelé.  P iř
vystavení  výdajového  dokladu
dodavatelé
a odběratelé/dodavatelé.  Jestliže
chcete  zobrazit  všechny  firmy  bez
ohledu na zadávaný doklad, zaškrtn te spína  Vě č  nabídkách nerozlišovat druhy partnerů.

Volba  Před nabídkou zadat  výběr zp sobí,  že  budete  moci  zadat  ješt  p ed zobrazením seznamu firem nap íklad  p iů ě ř ř ř
vystavení faktury výb rové podmínky, které omezí rozsah vybraných záznam  aě ů  uleh í tak nalezení hledaného odb ratele.č ě

Spína  č Partnery zobrazovat v přehledu zp sobí, že partne i budou p i vystavení doklad  zobrazení vů ř ř ů  seznamu obsahujícím
všechny sloupce.

Pokud chcete partnery zadávat pomocí systému  ARES, sepn te  ě Po zadání IČ ostatní volby načíst z ARESu.  P i vloženíř
nového partnera se zobrazí nejprve obrazovka pro zápis IČ, k n muž se ě GRAND pokusí získat ostatní informace. Pokud výše
zmín nou volbu nezapnete, lze ARES využít p i zadaní partnera stiskem klávesy  ě ř F3 v obrazovce partnera v údaji  název, IČ
a DIČ.

V nabídkových seznamech partner  je b žn  uveden název sů ě ě  íslem firmy. Pokud vám struktura nevyhovuje, m žete si vybratč ů
z n kolika p ednastavených možností. Zvolíte-li jinou než první možnost, musíte si p íslušn  zm nit azení (p i zobrazení DIě ř ř ě ě ř ř Č
a názvu musíte seznam partner  se adit dle DI ). Vů ř Č  nabídkových seznamech bude totiž programem dodrženo azení ař  filtr
zadaný  naposledy  v p ehledu  partner .  Volba  zm ny  struktury  nabídek  je  p ístupná  pouze  p i  nastavení  ř ů ě ř ř Rychlé  indexy
v Prostředí (viz kap. Prostředí programu.).

Rozsah  vkládaných  údaj  partnera  ovlivníte  spína i  ů č Příznaky (zp ístupní  editaci  p íznak  partnera),  ř ř ů Informace a Další.
Spína  č Další je uveden pouze z d vodu zp tné kompatibility aů ě  nahrazují jej volitelné údaje.

Jestliže pot ebujete evidovat adresu doru ování, která je odlišná od sídla firmy, zaškrtn te spína  ř č ě č Zadávat jinou adresu. Ve
formulá i obchodního partnera bude zobrazen spína  ř č Jiná adresa doručování, kde m žete zadat rozdílové údaje od adresyů
faktura ní.č

Pokud  máte  dodavatele,  kterým  st ídav  platíte  na  r zné  bankovní  ú ty,  sepn te  volbu  ř ě ů č ě Zadávat  více  b.  účtů.  V kartě
obchodního partnera pak bude zobrazován spína  č Další bankovní účty, který umožní zadat další ú ty dodavatele.č

Volba Mail a WWW umožní zadávat tyto údaje do karty partnera.

Evidovat insolvenci – (výchozí stav zapnuto) – je-li volba zapnuta, je v kart  partnera uvedeno, zda je partner v insolvenci aě
datum poslední kontroly na webu. Kontrola insolvence probíhá i p i na tení údaj  partnera z ARES.ř č ů

Kontr.odběrat.na webu  – (výchozí stav  vypnuto) – je-li volba zapnuta, program p i p evzetí partnera do faktury vydané,ř ř
ostatní pohledávky, dodacího listu a objednávky zákazníka na webu ov í, zda k zadanému I  probíhá insolven ní ízení.ěř Č č ř
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Pokud ano, aktualizují se údaje o insolvenci v kart  partnera a uživatel je vyrozum n.ě ě
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 35.2 Cenové skupiny

íselník  souvisí  sČ  obchodními  partnery  a doklady.  Jednotlivému
partnerovi  lze  p id lit  cenovou  skupinu,  jejíž  sou ástí  je  procentoř ě č
slevy nebo p irážky. Zm nou procenta vř ě  íselníku cenových skupinč
dosáhnete zm ny slev uě  všech obchodních partner  této skupiny. ů

 35.3 Způsoby dopravy

íselník  využijete  p i  vystavení  faktur.  Položka  íselníku  je  ur enaČ ř č č
označením a názvem dopravy.

 35.4 Úvodní texty

íselník  úvodních  text  proČ ů
vydané  faktury,  pohledávky
a dodací  listy  usnad uje  psaníň
dlouhých  úvodních  text  p iů ř
vystavení  výše  jmenovaných
doklad .  Po  zápisu  textu  doů
íselníku  lze  uč  jednotlivých

doklad  p ednastavit  standardníů ř
úvodní text,  který bude p ipravenř
pro každý nový doklad. Tento text
lze  u každého  dokladu  zm nit,ě
doplnit nebo zrušit.

 35.5 Koncové texty

íselník koncových text  je zcela analogický text m úvodním. Pouze rozsah textu je omezen na t i ádky.Č ů ů ř ř

 35.6 Číselné řady (počítadla)

 35.6.1 Souběžné číslování dokladů jednou číselnou řadou ve více rocích

Soub žné  íslování  pro  více  rok  si  ukážeme  na  zadáníě č ů
po ítadla pro p ijaté faktury. č ř

Po zadání jednozna ného ísla a názvu ady zvolte její ur ení.č č ř č
Soub žné  íslování  nelze  použít  u  íselných  ad  s  ur enímě č č ř č
Ostatní,  Čárový  kód  EAN a  Pro  všechno, které  jsou
využívány p edevším pro íslování  karet  majetku,  skladovýchř č
karet,  cestovních  p íkaz ,  finan ního  pronájmu,  zakázek  ař ů č
partner .ů

Dále  zapn te  spína  ě č Číslovat  v různých  rocích.  Předčíslí
nebo začíslí by m lo obsahovat mimo rozlišení ady písmennouě ř
zkratkou  (nap .  ř FP)  výraz  pro  uvedení  p íslušného  roku.ř
K zadání dvoumístného roku slouží výraz  #RR  (ve výsledném
ísle dokladu bude nap . pro rok 2022 nahrazeno hodnotou č ř 22),

pro ty místný rok  č ř #RRRR  (ve výsledném ísle dokladu budeč
nap .  pro  rok  2022  nahrazeno  hodnotou  ř 2022).  Pro  zadání
t chto výraz  m žete použít klávesu ě ů ů F3 zobrazující nabídku výraz .ů
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Do údaje hodnota zadejte po adové íslo nového dokladu aktuálního roku.ř č

Počet míst  upravte tak, aby ada obsahovala dostate ný prostor pro íslování všech doklad  ady v pr b hu roku.ř č č ů ř ů ě

Obdobným  zp sobem,  jako  p ed íslí,  lze  využítů ř č
i za íslí, které bude p ipojeno za numerickou ást ísla.č ř č č
Lze  tak  vytvo it  iř  komplikovaný  tvar  obsahující  rok,
po adové íslo ař č  st edisko.ř

Středisko se  uplatní  v podvojném  ú etnictvíč
u íselných  ad  pohledávek  ač ř  závazk ,  kdy  programů
dosadí p i zaú tování faktury íslo st ediska zř č č ř  po ítadlač
do ádk  p edkontace obsahujících ve sloupci st ediskoř ů ř ř
hv zdi ku.ě č

P i  uložení  formulá e  budete  programem  vyzváni,ř ř
abyste  zapsali  pro  jaký  rok je  hodnota ur ena.č
Program p ednastaví rok odpovídající datu vř  po íta i.č č

Po uložení  formulá e pro  zadání  ř roku řady opus teť
klávesou  Escape seznam  čísel  pro  roky a  znovu
uložte formulá  po ítadla ( íselné ady).ř č č ř

P i  dalším  vstupu  do  íselné  ady  p ipravené  pro  soub žnéř č ř ř ě
íslování v r zných rocích bude vedle  č ů hodnoty uveden i  rok,

k n muž  se  vztahuje.  Je-li  u  ady  zadáno  více  rok ,  jdeě ř ů
o poslední (nejvyšší) rok.

Seznam  hodnot  pro  jednotlivé  roky  zobrazíte  tla ítkemč
<Další roky>.  V seznamu lze p idávat (klávesou  ř Insert nebo
F5), opravovat (Enter) a mazat (Delete) hodnoty pro jednotlivé
roky.

P i  zadání  nap íklad  nové  faktury  p ijaté  programř ř ř
p ednastaví  íslo  dle  aktuálního  roku.  P i  zm nř č ř ě ě
roku data p ijetí se zobrazí formulá  s dotazem, zdař ř
se má zm nit i rok pro íslo dokladu. ě č

Nebyla-li  dosud  založena  ada  pro  p íslušný  rok,ř ř
za íná íslování vždy od jedni ky.č č č

Zobrazíte-li si p i zadání ísla dokladu nabídku íselných ad, vř č č ř  níž
si  zvolíte  adu s  íslováním v r zných rocích,  program vř č ů  dalším
seznamu zobrazí doposud založené roky ady. Vhodným výb remř ě
tak m žete zm nit íslování bez ohledu na rok data dokladu. ů ě č

Pokud pot ebujete použít adu v roce, který ješt  není založený,ř ř ě
stiskn te klávesu ě Insert nebo F5 a založte nový rok ady.ř
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Jestliže  ve  výše  uvedené  nabídce  íselných  ad  stiskneteč ř
klávesu  F2, m žete opravit pro zvolený rok hodnotu íselnéů č
ady. Zobrazil-li program jiný rok, než jaký pot ebujete, zm teř ř ěň

rok a k n mu program uvede p íslušnou ě ř hodnotu (po adovéř
íslo), které již m žete zm nit dle pot eby. č ů ě ř

 35.6.2 Jedna průběžná číselná řada bez ohledu na rok

Tento  zp sob  je  povinný  pro  ů íselné  ady  s  ur ením  č ř č Ostatní,
Čárový  kód  EAN a  Pro  všechno, které  jsou  využívány
p edevším  pro  íslování  karet  majetku,  skladových  karet,ř č
cestovních  p íkaz ,  finan ního  pronájmu,  zakázek  a  partner .ř ů č ů
Avšak m že být voliteln  používán i uů ě  všech ostatních evidencí.

íselná  pro  doklady  ada  by  vČ ř  sob  m la  obsahovat  letopo etě ě č
a po adové íslo. Na následujícím obrázku je vid t první možnostř č ě
zadání ady p ijatých faktur pro rok 2022. ř ř FP je nem nné p ed íslí.ě ř č
Po adové  íslo  pro  další  novou  fakturu  je  ř č 220015 a zahrnuje
v sob  na za átku i letopo et.ě č č

Jiný zp sob zadání téže ady ukazuje následující obrázek, kde jeů ř
rok  obsaženo  v  p ed íslí  ař č  po adové  íslo  je  zleva  dopln noř č ě
nulami na ty i místač ř

.

Poznámka
P i tvorb  ad doklad  p edávaných ostatním firmám vezm te vř ě ř ů ř ě  úvahu zp sob jejich proplácení, nebo  banka variabilní symbolů ť
o istí od všech nenumerických symbol . P i použití n kolika íselných ad pro vydané faktury odlišených pouze písmeny sič ů ř ě č ř
zkomplikujete párování úhrad.
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 35.6.3 Číslování pokladních dokladů, výdejek a příjemek

V t chto  evidencích  již  p i  definici  pokladny  aě ř  skladu  v p íslušném íselníku  zadáváte,  které po ítadlo  má být  použito  proř č č
íslování výdeje ač  p íjmu. Proto p i výdeji  hotovosti  p ednostn  zadáváte pokladnu, nikoliv po ítadlo. Toto ešení umož ujeř ř ř ě č ř ň

každou pokladnu íslovat zvláštní íselnou adou nebo naopak všechny pokladny vč č ř  od vodn ných p ípadech íslovat adouů ě ř č ř
spole nou.č

 35.6.4 Číslování dokladů na přelomu roku

Nejjednodušší zp sob je použití íselných ad se soub žným íslováním doklad  ve více rocích viz kapitola ů č ř ě č ů 35.6.1. 

Chcete-li však pro íslování doklad  použít starší zp sobč ů ů
evidence íselné ady bez automatického rozlišení roku, ječ ř
nejsnadn jším ešením nastavit po ítadlo na íselnou aduě ř č č ř
nového  roku  a  p i  dodate ném  zápisu  doklad  rokuř č ů
staršího po adové íslo p epsat ru n .ř č ř č ě

V seznamu po ítadel  v  režimu oprav  lze  také  klávesouč
Ctrl+L hromadn  nastavit íslování pro další rok.ě č

 35.7 Kursovní lístek

V íselníku  vedete  všechny  používané  m ny.  Sou ástí  m ny  ječ ě č ě
informace o aktuálním kursu. P i oprav  kursovního lístku lze zobrazitř ě
a vytisknout i d íve zadané kursy. Údajem ř Přebírat ur íte, zda p i výb ruč ř ě
m ny má program p evzít vždy kurs  ě ř střed nebo kurs  nákup / prodej
v závislosti na typu dokladu (ve vydaných fakturách by se p ebíral kursř
nákup). Lze také p ikázat, aby se program zeptal na typ kursu vždy p iř ř
p evzetí m ny do dokladu. ř ě

V menu Konec – Nastavení - Prostředí lze zvolit stálý kurs. V takovém
p ípad  program  používá  stále  stejný  kurs  bez  ohledu  na  datum.ř ě
Doporu ujeme ale používat ešení kdy vč ř  nastavení kurzovního lístku
sepnete volbu Stálý kurz a v kurzovním lístku zadáte datum od a do.

Kurz cizí m ny pro jeden den lze na íst tla ítkem ě č č z webu p ímo zř  formulá e pro dopln ní kurzu.ř ě

 35.7.1 Automatická aktualizace kurzového lístku

Program umož uje automatickou aktualizaci denních kurz  cizích m n zň ů ě  internetových stránek NB. Pokud tuto funkci chceteČ
využívat, zapn te vě  nastavení kurzových lístk  (menu ů Doklady - Číselníky - Kurzový lístek - Nastavení) volbu  Používat
automatickou aktualizaci kurzů z internetu a p ípadn  zadejte poslední datum, kř ě  n muž jste zadali kurzy ru n .ě č ě

Aktualizace se spouští na vyžádání v menu Doklady - Číselníky - Kurzový lístek - Aktualizace z WWW nebo automaticky
p i vstupu do ú tované firmy vř č  p ípad , že je datum poslední aktualizace nižší než aktuální datum vř ě  po íta i.č č

P ed spušt ním aktualizace kurz  je zapot ebí se uř ě ů ř  vytá eného p ipojení telefonní linkou p ipojit kč ř ř  internetu.

Program nebude aktualizovat dny, pro které nebyl NB kurz vystaven, tedy pro soboty aČ  ned le. Uě  pracovních svátk  budeů
vydáno upozorn ní.ě

 35.7.2 Nastavení kurzového lístku

Volba  Stálý kurz umožní zadat platnost kurzovního lístku pro
delší asové období (nap íklad m síc, rok).č ř ě

Spína  č Používat  automatickou  aktualizaci  kurzů
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z internetu zajistí, aby se ke v erejšímu dni p i spušt ní programu automaticky aktualizovaly kurzy. Sč ř ě  tím souvisí ostatní volby
ur ující, oč  jaké kurzy se jedná a pro jaké m ny se má aktualizace provést.ě

 35.8 Číselník bank

íselník obsahuje p edevším banky ú astné v systému SEPA.Č ř č

íselník m žete využít  p i vystavení zahrani ního platebníhoČ ů ř č
p íkazu nebo p íkazu do SEPA.ř ř

Seznam  bank  v  SEPA m žete  snadno  aktualizovat  tak,  žeů
v seznamu bank  v  nap íklad  režimu oprav  stisknete  klávesuř
Ctrl+I.  Program vymaže stávající  banky  v  SEPA a  provede
jejich op tovné napln ní z webu. Banky, které nejsou ú astnyě ě č
v SEPA (mají prázdný datum v SEPA od – do) jsou ponechány
p i importu bank beze zm ny.ř ě

 35.9 PSČ

íselník poštovních sm rovacích ísel se využívá vČ ě č  obrazovce partner . íselník je spole ný pro všechny uživatele (ú tovanéů Č č č
firmy) a není zahrnut do zálohy dat.

 35.10 Formy úhrady

Zp sob úhrady udává její  ů forma (zkratka),  pomocí  níž  se p i  vystavení  doklad  zp sob úhrady zadává ař ů ů  která musí  být
v íselníku jednozna ná.č č

Dále  se  zapisuje  název,  který  se  bude  tisknout  na
fakturu.

P íznak ř Úhrada bankovním převodem ur uje, zda seč
p i vystavení platebního p íkazu budou závazky sř ř  touto
formou úhrady nabízet k proplacení v p ípad , že chceteř ě
proplácet  (vybírat)  pouze  závazky  hrazené  bankovním
p evodem.ř

Volba ne do platebního příkazu zp sobí, že závazky sů
touto formou úhrady  se nebudou nabízet  k  proplacení
platebním  p íkazem  (vyjma  p ípadu,  že  bude  p iř ř ř
vytvá ení p íkazu zobrazen seznam závazk  bez ohleduř ř ů
na zp sob platby).ů

P íznak  ř Úhrada poštovní  dobírkou zajistí,  že se na
fakturu  s tímto  p íznakem  vytiskne  text  ř Neplaťte,
hrazeno dobírkou.

P i zápisu pohledávek ař  závazk  sů  formou úhrady, která má sepnutou volbu Hotovostní úhrada, program nabídne vyhotovení
pokladního dokladu. P i vystavení hotovostního dokladu se nabízejí pouze formy úhrady, které mají tuto volbu zapnutou.ř

Spína  č Výchozí pro hotovostní platby ur uje formu úhrady, která se použije p i vystavení nového hotovostního dokladu.č ř
P ed tímto nastavením mají p ednost formy úhrady zadané vř ř  íselníku druhu doklad  (menu  č ů Doklady - Číselníky - Druhy
dokladů).

Spína  č Výchozí  pro  ostatní  platby ur uje  formu  úhrady,  která  se  použije  p i  vystavení  nap íklad  faktury.  P ed  tímtoč ř ř ř
nastavením mají p ednost p edvolené formy úhrady vř ř  Nastavení jednotlivých evidencí (nap íklad ř Doklady - Faktury vydané -
Nastavení) a formy úhrady zadané v íselníku druhu doklad  (menu č ů Doklady - Číselníky - Druhy dokladů).

Pokud chcete zm nit ozna ení formy úhrady (nap íklad písmeno ě č ř P chcete nahradit PLPR), program p ekontroluje, zda nebylař
p vodní  forma úhrady  d íve použita  p i  vystavení  n jakého dokladu i  zápisu  úhrady. Jestliže  použita  byla,  nelze opravuů ř ř ě č
provést. V takovém p ípad  je možné p vodní formu úhrady pouze odložit do archivu (vř ě ů  seznamu forem úhrad stiskn te klávesuě
F10 a v menu zvolte nabídku Archiv) a poté založit formu novou.

V p ípad , že vám nevyhovuje po adí forem úhrad vř ě ř  nabídkách, m žete je vů  seznamu forem zm nit pomocí kláves ě Ctrl+šipka
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nahoru, Ctrl+šipka dolu.

 35.11 Texty položek dokladů

Jde o nabídku text , které se zobrazují nap íklad vů ř  položkách faktury v režimu „dlouhého textu“, kdy se nezadává jednotková
cena a množství.

 35.12 Tisk zatřídění

Funkce slouží k vytvo ení stromového diagramu strukturovaného menu zat íd ní. Máte možnost vytisknout pouze ur itou v tevř ř ě č ě
za ínající zadaným íslem. Pokud chcete tisknout celý strom, položku č č Výpis od kódu vynechte.

Dále zadejte, z jaké evidence bude výpis proveden a jak má být strom set íd n. Vzdálenost názvu zat íd ní ař ě ř ě  kódu lze ovlivnit
posledním spína em.č

 35.13 Sazby DPH

íselník  obsahuje  historii  konkrétních  sazebČ
DPH. Hodnoty se uplatní u  parametrických
typů sazeb DPH (viz níže).

 35.14 Typy sazeb DPH

Pro zpracování DPH je tento íselník nejd ležit jší. Vč ů ě  íselníku nadefinujte všechny sazby DPH, které pot ebujete. Máme siceč ř
t i sazby, nicmén  všechny dále leníme dle požadavk  formulá e DPH.ř ě č ů ř

Sazba DPH je ur ena svým unikátním č číslem, názvem,
zkratkou tišt nou na p ehledu doklad  DPH,  ě ř ů sazbou
a typem.  Chcete-li  využívat  výpo et  podklad  proč ů
da ové  p iznání,  musíte  zadat,  do  kterého  ádkuň ř ř
da ového  p iznání  bude  sazba  DPH  zapo ítána.ň ř č
Obdobn  je  tomu  uě  p iznání  dle  §  18  (odvod  DPHř
pom rnou ástí nákup  aě č ů  tržeb). 

P íznak  ř sazba nabývá  hodnot  základní,  snížená a
pevně zadaná. P i použití  ř základní  a snížené  sazby
bude  programem  ke  každému  dokladu  dosazena  z
íselníku  č Sazeb DPH  konkrétní sazba platná v období

odpovídajícímu  datu  zdanitelného  pln ní,  p ípadně ř ě
vystavení.  Pro  pevn  zadanou  sazbu  se  zp ístupní  iě ř
možnost zápisu konkrétní sazby. Ta bude použita vždy
bez  ohledu  na  íselník   č Sazeb  DPH nebo  datum
zdanitelného pln ní dokladu.ě

Účetní  označení je  zkratka  sloužící  k výb ru  sazeb DPH vě  podvojném ú etnictví  vč  ú etním  dokladu.  Ozna ení  se  m žeč č ů
u n kolika sazeb DPH opakovat. Musí však být zaru eno, že se bude jednozna né vě č č  rámci typu dokladu DPH.

V  názvu typu sazby,  zkratce a  účetním označení m žete pro dosazení konkrétní výše sazby p i zápisu ú etního dokladuů ř č
použít následující symboly: ZÁ%, SN% nebo %%.

Pro parametrické zadání ú tu dle sazby zapište za syntetickou ást ú tu  č č č %% nebo *  (znak pro násobení).  Nap íklad  ř výraz
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343%% bude p i ú tování sazby 14 procent dopln n na ř č ě 34314, p i sazb  20 procent na ř ě 34320.

Číslo řádků v p iznání DPH by m lo odpovídat ádk m vř ě ř ů  p iznání DPH. Pro krácená pln ní program používá ísla zvýšenář ě č
o 2000. U sazeb, která v bec nemají být na p iznání DPH uvedena je íslo ádku nulové nebo záporné.ů ř č ř

Proti ádek se zadává uř  pln ní, která se sou asn  uvád jí vě č ě ě  p ijatých iř  uskute n ných pln ních (nap íklad po ízení zboží zč ě ě ř ř  EU).

Oddíl kontrolního hlášení a  oddíl pro plnění do 10.000 K  zp sobí za azení pln ní do p íslušného oddílu kontrolníhoč ů ř ě ř
hlášení. 

Má-li  být  pln ní  uvedeno vě  souhrnném hlášení,  sepn te  odpovídající  volbu aě  p ípadn  zárove  zadejte  ř ě ň kód,  který  má být
u tohoto typu pln ní vě  souhrnném hlášení uveden.

Pro ú ely p enesení da ové povinnosti slouží č ř ň kód plnění. M že nabývat hodnotu ů Odběratel, Dodavatel nebo být prázdný.

Kód nedobytné pohledávky slouží pro kontrolní hlášení a je u oprav daně za dlužníkem v insolvenčním řízení dle § 44
nastaven v íselníku na hodnotu č A, u oprav daně nedobytné pohledávky dle § 46 na hodnotu P.

 35.15 Typy dokladů DPH

Typ  doklad  DPH  byl  zaveden  pro  zjednodušeníů
zadání  sazeb  DPH  v dokladech.  Typy  dokladu  jsou
rozdílné pro p ijatá ař  pro uskute nitelná pln ní.č ě

V íselníku je možné zadat odkaz na jednu až sedmč
sazeb  DPH.  Pokud  n která  sazba  uě  tohoto  typu
dokladu nep ichází vř  úvahu, položku p íslušné sazbyř
nevypl ujte. Když chcete p i zadání položky dokladuň ř
vybírat ze všech sazeb DPH, sepn te spína  ě č Všechny
sazby.

P i b žném nastavení typu dokladu lze sazbu DPH vybírat p i vystavení položek faktury zř ě ř  nabídky. Pokud program zjistí, že má
na výb r pouze jedinou sazbu DPH, provede zvolení sazby automaticky. P i práci se skladem p ednastaví sazbu dle sazby DPHě ř ř
zadané na kart  zboží. ě

 35.16 Použité typy dokladů DPH

V menu vyberte stiskem klávesy Enter typy doklad  DPH, které se  mají nabízet p i vystavení hlavi ek doklad . Vybrané sazbyů ř č ů
jsou ozna eny šipkou na levé stran  ádku sazby. Tímto zp sobem omezíte možnosti výb ru typ  doklad  bez nutnosti jejichč ě ř ů ě ů ů
fyzického mazání z íselníku.č
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 35.17 Druhy dokladů

Druhy  doklad  jsou  ur eny  ke  komplexnímuů č
p ednastavení  nového  dokladu  a  zř ť  hlediska
obsahu  faktury,  tak  z hlediska  struktury  jeho
položek. Uživatel by si m l pro každou evidenciě
definovat  tvar  nej ast jších  doklad ,  kteréč ě ů
vystavuje. Zabrání se tak omyl m zp sobenýmů ů
p ehlédnutím  p i  vystavení  doklad  r znýmř ř ů ů
zákazník m apod.ů

Údaje  pro  kontrolní  hlášení  (oddíl  kontrolního
hlášení, režim a krácené pln ní) se do dokladuě
na  rozdíl  od  ostatních  údaj  p enášejí  vždy,ů ř
tedy  i  když  nejsou  zadané! Změna  druhu
dokladu, především v rychlém vstupu, tak
vynuluje i dříve ručně zadané výše uvedené údaje.

Smysl údaj  druhu dokladu je shodný sů  popisem v dokladech.
Tla ítkem č <Struktura položek dokladu> m žete p ednastavitů ř
obsah položek dokladu a zaokrouhlení DPH. P i zadání hodnotyř
Neurčeno nedojde  p i  výb ru  druhu  dokladu  nap íklad  doř ě ř
faktury k žádné zm n  p íslušného údaje.ě ě ř
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Daň z příjmu

 36 DAŇ Z PŘÍJMU

 36.1 Základní popis

Daňová evidence

Program obsahuje  funkce pro  stanovení  dan  zě  p íjmu.  Sou ástí  je  výpo et  uzáv rkových  operací  ař č č ě  zadání  od itatelnýchč
položek i pro více poplatník  podílejících se na podnikání firmy. ů

Da  zň  p íjmu  lze  používat  kdykoliv  vř  pr b hu  ú etního  roku,  nebo  je  jedním zů ě č ť  nejd ležit jších  ukazatel  hospodá skýchů ě ů ř
výsledk  firmy. Umož uje též hrubý odhad výše dan  zů ň ě  p íjmu již p ed koncem roku, ímž podnikateli usnad uje rozhodováníř ř č ň
v otázkách financí a investicí. 

Výpo et  dan  zč ě  p íjmu  pracuje  pouze  sř  ú etními  doklady  zč  pen žního  deníku  sě  datem  odpovídajícím  ú etnímu  roku.  Toč
znamená,  že  m žete  na  za átku  dalšího  roku  ú tovat  oba roky  (starý  iů č č  nový)  a ro ní  záv rku  provést  až  po  dohotoveníč ě
da ového p iznání.ň ř

Vztah uzáv rkových operací kě  pen žnímu deníku naleznete vě  kapitole Uzávěrkové operace v deníku.

Podvojné účetnictví

Program obsahuje ást pro stanovení dan  zč ě  p íjmu právnické ař  p ípadn  iř ě  fyzické osoby.

Da  zň  p íjmu lze používat kdykoliv vř  pr b hu ú etního roku, nebo  je jedním zů ě č ť  d ležitých ukazatel  hospodá ských výsledků ů ř ů
firmy. Umož uje též hrubý odhad výše dan  zň ě  p íjmu již daleko p ed koncem roku, ímž podnikateli usnad uje rozhodováníř ř č ň
v otázkách financí a investic.

 36.2 Co udělat před výsledným výpočtem daně

Daňová evidence

D íve, než provedete kone né stanovení da ového p iznání za ú etní rok, musíte:ř č ň ř č

 Zaú tovat zbývající ú etní operace ač č  uzav ít pen žní deník odpovídajícího roku.ř ě
 odepsovatelný majetek musí mít vyhotoven odpis uzavíraného ú etního roku.č
 Aktualizovat stav eviden ních karet prodaného ač  vy azeného majetku.ř
 V kartách finan ního pronájmu zadat da ový odpis uzavíraného roku.č ň
 U soukromých vozidel, u nichž požadujete na tení základních náhrad ač  náhrad za PHM do uzáv rkových operací, doplnitě

knihu jízd.
 P ekontrolovat sazby od itatelných položek vř č  nastavení dan  iě  u jednotlivých poplatník .ů
Ihned po výb ru nabídky menu ě DANĚ se program dotáže, zda má aktualizovat výsledky hospoda ení firmy. P ed kone nýmř ř č
zpracováním dan  si  vě  každém p ípad  tento výpo et  nechte provést.  Výpo tem se zm ní  n které hodnoty uzáv rkovýchř ě č č ě ě ě
operací a zárove  se zň  pen žního deníku napo tou veškeré hodnoty pot ebné pro výpo et dan  zě č ř č ě  p íjmu.ř

P i výpo tu dan  zř č ě  p íjmu program operuje pouze sř  daty uzáv rkových operací, sě  pen žním deníkem aě  údaji o poplatníkovi.
Žádné jiné hodnoty nenapo ítává.č

Z pen žního deníku jsou zapo ítány pouze doklady sě č  datem odpovídajícím roku zadanému ve firemních údajích. 

Podvojné účetnictví

D íve, než provedete kone né stanovení da ového p iznání za ú etní rok, musíte:ř č ň ř č

 Vytvo it ař  zaú tovat odpisy investi ního majetku.č č
 Zaú tovat zbývající ú etní operace uzavíraného roku.č č
 P ekontrolovat nastavení dan  zř ě  p íjmu.ř

409



Grand 31

 36.3 Uzávěrkové operace

Pouze pro daňovou evidenci

Uzáv rkové operace lze zaú tovat p ímo do pen žního deníku, nebo je m žete  uvád t ve zvláštní obrazovce aě č ř ě ů ě  její tiskový
výstup uvést formou p ílohy kř  pen žnímu deníku. Vě  menu nastavení uzávěrkových operací programu zadejte, zda se má p iř
výpo tu  dan  zč ě  p íjmu  po ítat  sř č  hodnotami  zadanými  v obrazovce  uzáv rkových  operací  i  nikoliv.  Vě č  pr b hu  roku  jeů ě
jednozna n  výhodn jší  nechatč ě ě
program  automaticky  aktualizovat
uzáv rkové  operace  aě  pro
pr b žné  zjišt ní  dan  zů ě ě ě  p íjmuř
pracovat  s údaji  z obrazovky
uzáv rkových  operací.  Pokudě
chcete  uvést  uzáv rkové  operaceě
v pen žním  deníku,  zm teě ěň
odpovídajícím  zp sobemů
nastavení uzáv rkových  operací.ě
Pro jejich  automatické zaú továníč
do pen žního deníku m žete použítě ů
nabídku  Daně  -  Uzávěrkové
operace - Zaúčtování do deníku.

V obrazovce uzáv rkových operacíě
se  p i  výpo tu  hospoda ení  firmyř č ř
automaticky aktualizují:

 Odpisy  dlouhodobého  majetku
(z evidence majetku).
 Z statková cena vy azeného dlouhodobého majetku (zů ř  evidence majetku).
 Cena po ízení prodaného finan ního majetku (zř č  evidence majetku z karet ozna ených skupinou majetku, která je uvedenáč

v nastavení dlouhodobého majetku).
 Da ové odpisy finan ního pronájmu (zň č  evidence finan ního pronájmu - pouze karty sč  nastaveným spína em č Daňové odpisy

do uzávěrkových operací).
 Základní  náhrada  provozu  soukromých  vozidel  (z knihy  jízd  vozidel  se  sepnutou volbou  Náhrady  do  uzávěrkových

operací).
Základní  náhrady  vozidel  uplatn te  vě  uzáv rkových  operacích  jen  vě  p ípad ,  že  jste  si  vř ě  pen žním  deníku  nepropláceliě
kilometrové náhrady jako zapo itatelný výdaj.č

 36.4 Historie ztrát

Podp rná evidence je ur ena ků č  uleh ení evidence ztrát vytvo enýchč ř
v minulých letech a k jejich uplatn ní vě  ziskových letech.

Záznam o da ové ztrát  obsahuje ň ě rok, v n mž byla ztráta vytvo ena,ě ř
a výši ztráty. P i zápisu ztráty se nezadává rok ani ástka, kdy bylař č
ztráta uplatn na.ě

P i uplatn ní ztráty se uvede  ř ě rok vytvoření ztráty,  rok, v němž ji
chcete uplatnit, a výše částky.

Klávesou F9 získáte p ehled oř  jednotlivých ztrátách i neuplatn ných z statcích. Klávesou ě ů F8 p ehled ztrát vytisknete.ř
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 36.5 Daň z příjmu

Daňová evidence

P ed vlastním výpo tem dan  zř č ě  p íjmu musíte  zavést  poplatníka(y)  do evidence.  Obvykle je  to  majitel  firmy, nebo majitelř
a spolupracující manželka, pop ípad  ú astníci sdružení. Pro každého poplatníka zadejte procento p íjm  ař ě č ř ů  výdaj  jako podílů
na  hospoda ení.  Sou et  podíl  všech  poplatník  by  m l  být  100  procent.  ř č ů ů ě Tuto  podmínku  program  nekontroluje!
Poplatníkovi zadejte da ové slevy. P i jejich zadání program nekontroluje sou ty po tu m síc  invalidity!ň ř č č ě ů

Pokud  je  zadáno  více  poplatník ,  budeů
nutné v pen žním deníku analyticky lenitě č
platby  záloh  dan  zě  p íjmu.  Tla ítkemř č
<Analytika> vyvoláte  obrazovku,  v níž
zadáte  ozna ení  analytiky  použité  proč
ú tování  výše  zmín ných  platebč ě
poplatníka.  Pro správný výpo et dan  ječ ě
nezbytn  nutné  zadat  analytické  len níě č ě
u všech poplatník .ů

Po  zadání  poplatníka  m žete  provéstů
výpo et dan  zč ě  p íjmu.ř

P ed  zobrazením  dan  zř ě  p íjmu  seř
program  dotáže,  zda  má  dle  firemních
výsledk ,  uzáv rkových  operacíů ě
a od itatelných položek p epo ítat da . č ř č ň

Na  obrazovce  jsou  vid t  jak  firemníě
výsledky, tak ást p ipadající na poplatníka. Jednotlivé údaje je možné opravit. Podrobn ji se zmíníme oč ř ě  n kolika položkách. ě

Pokud  je  zavedeno  více  poplatníků
a poplatník  má  zadané  analytické  kódy
ú tování zálohy dan  zč ě  p íjmu, je ř záloha
daně z p íjmu  zjišt na  zř ě  pen žníhoě
deníku  sou tem  ástek  ú tovanýchč č č
kódem  Záloha  daně  z příjmu
a p íslušnou analytikou. ř

Sociální  a zdravotní  pojištění by  od
roku  2008  m lo  obsahovat  pouzeě
pojistné placené za zam stnance.ě

Dary jsou  vypo teny  zč  pen žníhoě
deníku.  Program  kontroluje,  zda  jsou
dary  v p edepsaném  rozmezí.  Pokudř
nejsou,  vydá  upozor ující  zprávu,  aleň
ástku  nechá  beze  zm ny.  Tu  musíteč ě

upravit ru n . č ě

Do seznamu Dílčích základů dan  zapište nap íklad úroky zě ř  b žného ú tu.ě č

Daň z příjmu je vypo tena na základ  íselníku sazeb, který naleznete vč ě č  menu Evidence - Mzdová evidence - Sazby daně.
Pokud program p i výpo tu oznámí, že nebyla nalezena odpovídající sazba, musíte íselník doplnit oř č č  sazby zpracovávaného
roku.

Vypo tenou, upravenou ač  p ekontrolovanou da  si vytiskn te. Kř ň ě  dispozici jsou dva formulá e, zř  nichž jeden obsahuje i výsledky
firemního hospoda ení.ř

Tla ítkem č <Vytvoř doklad> vyhotovíte k vypo tenému doplatku závazek nebo pohledávku.č

Podvojné účetnictví

Po zadání  poplatníka m žete provést  výpo et  dan  zů č ě  p íjmu. Výpo et  nemá vazbu na ostatní  evidence ař č  jednotlivé údaje
musíte vložit ru n  po stisku tla ítka č ě č <Oprava>. Pro zadané p íjmy ař  náklady program dopo ítá da  zč ň  p íjmu. P i výpo tu seř ř č
používá íselník sazeb dan  zč ě  p íjmu (ř Evidence - Mzdové listy).
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 36.6 Daň z příjmu právnické osoby

Pouze podvojné účetnictví

P i  výpo tu  dan  zř č ě  p íjmu  právnické  osoby  se  vychází  zř  ú etního  hospodá ského  výsledku.  P ed provedením výpo tu  sič ř ř č
v nastavení zadejte, zda bude hospodá ský výsledek zjiš ován rozdílem výnos  ař ť ů  náklad  (standardn  t ídy ů ě ř 6 a 5) za zvolený
ú etní rok zapsaný pomocí krajních b žných ú etních období (obvykle  č ě č 01 až  12), nebo bude hospodá ský ú et zjiš ován zeř č ť
stavu  ú tu  hospodá ského  výsledku  (č ř 710).  V druhém  p ípad  je  nutné  p evést  výnosové  ař ě ř  nákladové  ú ty  na  ú etč č
hospodá ského  výsledku.  Tento  úkon  m žete  provést  ru n  vyhotovením p íslušného  ú etního  dokladu  do  uzáv rkovéhoř ů č ě ř č ě
období (obvykle 13), nebo programem volbou menu Závěrka - Převedení výnos. a náklad. účtů.

Hospodářský  výsledek je  upraven
o nezapočitatelné  náklady a osvobozené
příjmy. 

Z evidence  ztrát  minulých  let  jsou  se tenyč
uplatněné  ztráty aktuálního  ú etního  rokuč
(zadaného  ve  firemních  údajích).  Výše
uplatn ných ztrát se automaticky nep izp sobujeě ř ů
základu  dan ,  ani  program  nekontrolujeě
dodržování  zákonných  pravidel  pro  jejich
stanovení  a celá  innost  je  ponechaná  na  v lič ů
uživatele.

Z evidence  investi ního  majetku  jsou  se tenyč č
všechny  da ové  odpo ty  za  nov  po ízenýň č ě ř
majetek  (10  -  15  procent  ze  vstupní  ceny)
uplatn ný  vě  aktuálním  ú etním  roce.  Údaj  ječ
uveden pro zp tnou kompatibilitu.ě

Jestliže  jste  v nastavení  dan  zě  p íjmu  zadali  ú ty  odpis  investi ního  majetku,  program  porovná  ř č ů č daňové  odpisy roku
z evidence majetku a z statek ů nákladových účtů účetních odpisů. P ípadný rozdíl da ových ař ň  ú etních rozdíl  je zobrazenč ů
(obvykle jsou ú etní odpisy vyšší než da ové, rozdíl je pak záporný). Pokud ú et zadán není, nebo vč ň č  evidenci majetku není
žádný da ový odpis ú tovaného roku, není výpo et rozdílu odpis  proveden.ň č č ů

Údaj Ostatní není programem aktualizován a slouží k ru ním korekcím.č

Základ daně z p íjmu je zaokrouhlen na tisícikoruny dolu, da  zř ň  p íjmu se taktéž zaokrouhlí na celé tisíce dol .ř ů

Po stisku tla ítka  č <Slevy na dani> je zobrazen seznam slev snižujících da  zň  p íjmu. Vř  režimu oprav m žete klávesami  ů F5
a Insert p idat novou slevu, ř Enter opravit a Delete vymazat. Slevy se poskytují za zam stnávání invalidních pracovník .ě ů

Výsledná daň je  porovnána se z statkem ú tu  ů č záloh daně z příjmu a je  vypo ítán doplatek.  Vč  p ípad ,  že je  doplatekř ě
záporný, jsou zaplacené zálohy vyšší než da ová povinnost.ň

Tla ítkem  č <Oprava> m žete vypo ítané údaje zm nit aů č ě  tak simulovat dan  pro r zné p íjmy aě ů ř  výdaje.

 36.7 Nastavení daně z příjmu právnické osoby

Pouze podvojné účetnictví

Výpo et  hospodá ského  výsledku  pro  ú ely  dan  zč ř č ě  p íjmu  po ítejte  vř č  pr b hu  roku  zů ě  ú t  výnos  ač ů ů  náklad .  Teprve  poů
p evedení nákladových ař  výnosových ú t  na ú et hospodá ského výsledku zč ů č ř  ú tu č 710.

P i výpo tu hospodá ského výsledku zř č ř  ú tu č 710 je nutno zadat i rozmezí b žných období, zě  nichž bude vypo ítán rozdíl obratč ů
ú t  neovliv ujících základ dan  zč ů ň ě  p íjmu, oř  které se proto musí upravit hospodá ský výsledek.ř

Jestliže používáte evidenci investi ního majetku ač  máte
rozdílné  ú etní  ač  da ové odpisy,  zadejte  ň účty odpisů
investičního majetku (ú ty odd lte árkou).  Programč ě č
p i výpo tu dan  zř č ě  p íjmu porovná stavy ú t  (ú etníchř č ů č
odpis ) aů  da ových odpis  zň ů  evidence majetku. O tento
rozdíl se pak upraví da ový základ.ň
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 36.8 Vyúčtování sociálního pojištění

P ed výpo tem vyú tování p ekontrolujte údaje zadané vř č č ř  nastavení (menu Daně – Vyúčtování sociálního poj. - Nastavení).
P i výpo tu program na te p íjmy ař č č ř  výdaje z formulá e dan  zř ě  p íjmu fyzické osoby. Zaplacené zálohy je nutné dosadit ru n ,ř č ě
nebo  platby na p elomu roku program není schopen bezpe n  rozpoznat.ť ř č ě

Po dokon ení výpo tu ač č  tisku program nabídne zápis dlužné nebo p eplacené ástky do závazk  nebo pohledávek.ř č ů

 36.9 Vyúčtování zdravotního pojištění

Nastavení, výpo et ač  ostatní innosti jsou analogické sč  vyú továním sociálního pojišt ní.č ě

 36.10 Roční daň ze základu

Daňová evidence

Funkce lze použít pro informativní výpo ty dan  zč ě  p íjmu. Program pro zadaný da ový základ zjistí p íslušnou da .ř ň ř ň

Pro zadání sazeb dan  zě  p íjmu se používá íselník ř č Evidence - Mzdová evidence - Sazby daně.
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 37 ZÁVĚRKA

 37.1 Funkce závěrky

Ú etní záv rka je poslední inností  č ě č po ukončení účetního roku.  Jejím hlavním smyslem je odstranit nepot ebné dokladyř
a další data z p edchozího roku, p ípadn  nastavit nové sazby (pokud je verze programu zná) ař ř ě  upravit n která nastavení.ě

Před spuštěním závěrky v menu Konec - Změna
účtované firmy založte novou firmu s převzetím
všech dat a teprve zde, v nově založené firmě,
proveďte  závěrku.  Případně  si  před  závěrkou
pro jistotu také stávající data pečlivě zálohujte.

 37.2 Provedení závěrky

Daňová evidence

Sou ástí záv rky je volitelné mazání údaj  p edchozího roku zč ě ů ř  ady evidencí. ř Tyto operace jsou nevratné.

Z pen žního  deníku  odstraní  pouze  doklady  sě  datem  uzavíraného  roku.  Zárove  m že  provést  automatické  zaú továníň ů č
po áte ních stav  pokladen ač č ů  bankovních ú t . Po áte ní stavy jsou zaú továny kč ů č č č  31.12. uzavíraného roku.

Sou ástí p ípravy dat není nulování po itadel. P ípadné úpravy musíte provést ru n .č ř č ř č ě

Podvojné účetnictví

Ú etní záv rka slouží pouze kč ě  automatizovanému provedení uzáv rkových operací aě  p íprav  dat na nový rok. Záv rka seř ě ě
provede až po úplném uzav ení ú etního roku. Po mezidobí, než je dokon eno ú etnictví starého roku, m žete bez omezeníř č č č ů
vystavovat doklady a ú tovat do roku nového (viz č Účtování dvou let současně do jedné účtované firmy).

Závěrka poskytuje následující volby:

 Převedení výnosových a nákladových účtů.
V obrazovce zadáte poslední b žné období, období do n hož se bude p evod ú tovat aě ě ř č  ú et zisku ač  ztrát. Program p evedeř
ú ty t íd výnos  ač ř ů  náklad  zadané vů  nastavení (standardn  ě 5 a 6) na ú et hospodá ského výsledku. P evod je provedenč ř ř
ú etním dokladem do zvláštního období (obvykle  č 13). Doklad m žete vů  ú etnictví samoz ejm  zm nit ač ř ě ě  pokud jej zrušíte,
m žete p evod výnos  aů ř ů  náklad  opakovat.ů
 Uzavření účetních knih.

P i uzav ení ú etních knih se provede p evod všech aktivních ař ř č ř  pasivních ú t , které nejsou ozna eny jako st ediskové.č ů č ř
P evod se provede do zvláštního období (obvykle ř 14) ú etním dokladem.č
 Otevření účetních knih. 

P i otev ení knih musíte zadat období, vř ř  n mž je zaú továno uzav ení knih. Vě č ř  tomto období nesmí být ú továno nic jiného,č
jinak otev ení neprob hne správn . P i otev ení ú etních knih jsou výchozím dokladem uzáv rkové zápisy provedené p iř ě ě ř ř č ě ř
uzav ení knih. P i otev ení je nahrazen kone ný ú et rozvážný po áte ním ú tem ař ř ř č č č č č  ú et hospodá ského výsledku ú tem HVč ř č
ve schvalovacím ízení.ř
 Datové převedení evidencí.

P i  datovém p evedení  jsou  zrušeny  nepot ebné záznamy lo ského roku  ze  všech  evidencích  programu.  Jsou p i  tomř ř ř ň ř
provedeny zejména tyto úkony:
xÚ etní doklady uzav eného roku jsou vymazány ač ř  nevyrovnané saldo z menu Finance je p evedeno do pomocné evidenceř
salda p ed uzáv rkou. ř ě
xJsou vymazány uhrazené faktury, hotovostní  doklady, dodací  listy,  výdejky,  p íjemky, bankovní  výpisy,  uhrazené ostatníř
závazky a pohledávky z lo ského roku.ň
xJsou vymazány p edlo ské mzdy, ro ní vyú tování ař ň č č  všem zam stnanc m je p epo ítán pr m r náhrad pro první m sícě ů ř č ů ě ě
nového roku. Z statek nevy erpané dovolené je p eveden do údaje dovolená lo ského roku.ů č ř ň
xDále jsou odstran ny platební p íkazy aě ř  lo ské jízdy vozidel.ň
xSkladové pohyby starého roku jsou p evedeny na jeden záznam po áte ního stavu.ř č č
xM sí ní ú etní odpisy investi ního majetku jsou p evedeny na odpis ro ní aě č č č ř č  je p epo tena kř č  novému roku z statková cenaů
majetku.
xKone ný z statek uživatelsky definovaných formulá  je p eveden do po áte ního stavu formulá e.č ů řů ř č č ř

P ed každou operací se program táže, zda ji chcete provést. Proto lze podle pot eby n které operace vynechat.ř ř ě

Poznámka
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Závěrka

Sou ástí  p ípravy  dat  není  nulování  po ítadel.  P ípadné  úpravy  musíte  provést  ru n  vč ř č ř č ě  menu  Doklady  -  Číselníky  –
Počítadla.

 37.3 Práce s programem na přelomu let před roční závěrkou

Období po átku nového roku p ináší vč ř  závislosti na charakteru ú etnictví ač  zp sobu jeho zpracování n které specifické obtíže.ů ě
Z hlediska používání programu mohou nastat v zásad  t i p ípady – viz následující kapitoly. ě ř ř

V praxi bude asi nej ast ji používán druhý ač ě  t etí zp sob ro ní záv rky. ř ů č ě

 37.3.1 Účtuje se pouze do jednoho (starého) roku

Ú etní nejprve doú tuje data rozpracovaného roku, vypo te da  zč č č ň  p íjmu, ú etnictví se uzav e, p ipraví na nový rok ař č ř ř  teprve
pak se zapisují a ú tují doklady nového roku. Tento zp sob uplatní díky asové náro nosti p edevším ú etní firmy uč ů č č ř č  klient ,ů
kte í nejsou plátci DPH ař  kterým se nezpracovávají mzdy.

Použijete-li tento zp sob, osv tlí vám následující popis innosti, které je zapot ebí provést ve chvíli, kdy zpracujete starý roků ě č ř
a budete si chtít data p ipravit pro rok nový:ř

 Založte  novou  ú tovanou  firmu  (menu  č Konec  -
Změna účtované firmy), kdy si ve formulá i zvolíteř
jako  výchozí  pro  íselníky  p íslušnou  firmuč ř
s aktuálním rokem a zárove  sepnete volbu  ň Převzít
veškerá data.

V nov  založené  firm  spus te  ro ní  záv rku  (menuě ě ť č ě
Závěrka)  a nechte  odstranit  z evidencí  nepot ebnéř
doklady starších rok .ů

P ipravte  si  íselné  ady  faktur,  hotovostních  doklad ,ř č ř ů
atd.  pro  nový  rok  (menu  Doklady  -  Číselníky  –
Počítadla  -  Oprava).  Do  po ítadel  se  zapisuje  íslo,č č
které bude použito pro prvý nový doklad. Pro hromadné
nastavení m žete vů  seznamu po ítadel stisknout klávesuč
F10, v menu zvolit Hromadná aktualizace počítadel.

P ekontrolujte nastavení od itatelných položek, da ových sazeb, po tu pracovních dn  ař č ň č ů  svátk  nového roku (menu ů Evidence
- Mzdová evidence – Nastavení). Má-li být nastavení provedeno programem, musí verze programu odpovídat roku, pro který
chcete nastavení provést – nap íklad ř GRAND verze 20 umí nastavit konstanty roku 2010,  GRAND 21 je ur en pro rok č 2011
a podobn .ě

Zkontrolujte po áte ní stavy pokladny ač č  ú tu vč  pen žním deníku, seznam pohledávek aě  závazk  aů  karty majetku.

Na p vodním uživateli z stávají úplná data uzavíraného roku. ů ů

 37.3.2 Účtování do dvou roků (dvou účtovaných firem)

B žn  vzniká pot eba vystavovat faktury aě ě ř  hotovostní doklady nového roku, odvád t zě  nich DPH a po ítat lednové mzdy jižč
v pr b hu ledna aů ě  února, tedy v dob , kdy ú etnictví p edchozího roku není uzav eno. Vě č ř ř  takovém p ípad  lze použít ešení, kdyř ě ř
se starší  rok co možná nejvíce p iblíží  stavu da ové záv rky (doplní  ař ň ě  odepíše se majetek,  zapíší  se úhrady pohledávek
a závazk  provedené  do  31.12,  atd.)  aů  provede  se  rozd lení  dat  dle  p edchozí  kapitoly  ě ř Účtuje  se  pouze  do  jednoho
(starého) roku. V menu  Konec - Změna účtované firmy pak budou dvoje data téže firmy - jedny pro starší rok (který si
v klidu doú tujete ač  vypo tete vč  n m da ové p iznání), vě ň ř  druhých datech neprodlen  uzav ete starší rok, p ipravíte si ú etnictvíě ř ř č
a íselníky na rok nový ač  zadáváte doklady dalšího roku. Nevýhodou tohoto ešení je nutnost provést n které zm ny dvakrát -ř ě ě
na datech  starého i nového roku.  Týká  se  to  nap íklad pozd jších  úprav  majetku,  pohledávek  ař ě  závazk , stavu pokladnyů
a všech dalších, které ovlivní po áte ní stav dat nového roku.č č

Zpracováváte-li mzdy, aktualizujte v datech nového roku období podpisu prohlášení o uplatn ní nezdanitelných položek (menuě
Evidence - Mzdová evidence - Pomocné funkce - Příprava na další rok). 

Po odevzdání daňového přiznání uplynulého roku překontrolujte, že v datech nového roku odpovídá počáteční
stav pokladny, banky, pohledávek a závazků, soupis evidence majetku včetně odpisů hodnotám staršího roku. 
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 37.3.3 Účtování dvou let současně do jedné účtované firmy

Poslední zp sob ešení p elomu roku spo ívá vů ř ř č  sou asném ú tování  dvou rok  do jedn ch dat.  Úskalím tohoto ešení ječ č ů ě ř
ovliv ování stavu ú etnictví konce staršího roku ú etními operacemi roku nového - nap íklad vň č č ř  lednu dojde k úhrad  fakturě
staršího roku a stav pohledávek a závazk  získaný prostým vytišt ním knihy faktur by tedy nesouhlasil se skute ným stavemů ě č
pohledávek a závazk  ků  31.12 ( eší se použitím  ř Saldokonta). Obdobn  je zapot ebí zachovat opatrnost p i zadávání sazebě ř ř
od itatelných položek, protože ty se mohou uplatnit ve mzdách nového roku (což je žádoucí), ale ič  v dani z p íjmu OSV  za rokř Č
p edchozí (což je chybn ). Na druhou stranu m že být toto ešení nejpohodln jší p i rozsáhlých ař ě ů ř ě ř  komplikovaných ú etnictvíchč
nebo p i neschopnosti klienta dodat podklady pro ú tování v as.ř č č

Za átkem nového roku musíte provést n kolik úkon  umož ujících ú tování do dalšího roku. č ě ů ň č

Daňová evidence

Zvýšit horní hranici pro zápis do pen žního deníku (menu ě Finance - Peněžní deník - Nastavení).

Podvojné účetnictví

Založit ú etní období nového roku (menu č Finance - Číselníky - Účetní období - Oprava, v seznamu období stiskn te klávesuě
F10 a zvolte nabídku Období dalšího roku).

Zvýšit horní hranici data DPH (menu Finance - Evidence DPH – Nastavení).

Oba typy evidencí

Zvýšit horní hranici data DPH (menu Doklady - Evidence DPH - Nastavení).

P ipravit si íselné ady (menu ř č ř Doklady - Číselníky - Počítadla). Pokud budete zapisovat doklady téže evidence obou rok ,ů
musíte si p ipravit pro každý rok jedno po ítadlo nebo udržovat íselnou adu jednoho roku ru n .ř č č ř č ě

Ode íst hodnotu skladu, vytisknout skladové karty, p ípadn  uschovat pro pozd jší pot ebu archivní zálohu se stavem skladuč ř ě ě ř
z posledního dne prosince.

U mezd aktualizujte období podpisu prohlášení o uplatn ní nezdanitelných položek (menu  ě Evidence - Mzdová evidence -
Pomocné  funkce  -  Příprava  na  další  rok)  až  po  zpracování  ro ního  vyú tování.  P ed  vystavením  lednových  mezdč č ř
p ekontrolujte ař  p ípadn  zm te nastavení da ových slev, sazeb dan  zř ě ěň ň ě  p íjmu, po tu pracovních dn , svátk  nového roku,ř č ů ů
atd. (menu Evidence - Mzdová evidence - Nastavení).

P i zpracování ro ní záv rky nezapome te vytisknout p ehled pohledávek ař č ě ň ř  závazk  ze saldokonta (menu ů Doklady - Faktury
vydané (přijaté) - Saldokonto), v n mž si necháte zpracovat položkový p ehled (sepnete volbu ě ř Po dokladech) k 31.12. Tisk
p ehledu faktur nelze použít.ř

Ve všech p ehledech je nutné zadáním data omezit zpracovávanou sestavu na požadované období (rok).ř

P i výpo tu dan  zř č ě  p íjmu p ekontrolujte správné sazby od itatelných položek OSV . Obdobn  p ekontrolujte nastavení ro níhoř ř č Č ě ř č
vyú tování zdravotního ač  sociálního pojišt ní. ě

Pro výpo et dan  zč ě  p íjmu je ur ující rok zadaný ve firemních údajích (menu ř č Konec - Firemní údaje).

Po odevzdání da ového p iznání postupujte dle návodu vň ř  prvním zp sobu provedení záv rky dle kapitoly ů ě Účtuje se pouze do
jednoho (starého) roku s tím, že n které kroky m žete vynechat, nebo  jste je již provedli d íve (p íprava íselných ad,ě ů ť ř ř č ř
nastavení parametr  mezd).ů
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Změna a založení nové účtované firmy 

 38 ZMĚNA A ZALOŽENÍ NOVÉ ÚČTOVANÉ FIRMY
Program GRAND umož uje vedení ú etnictví až 999 ú tovaných firem. ň č č

Datové soubory uživatel  se nacházejí na disku vů  podadresá i ozna eném íslem uživatele zř č č  výše popsaného menu. 

Název aktuálního uživatele je uveden na úvodní obrazovce vlevo naho e pod hodinami. P i instalaci programu je definovánař ř
datová struktura prvního uživatele. Je to jediný uživatel, kterého není možno vymazat.

Nabídkou Změna účtované firmy provedete zm nu ú etnictví tak, že si vě č  menu vyberete název d íve zavedeného uživatele,ř
kterého chcete ú tovat. Nevyužité pozice jsou ozna eny textem neobsazeno. Nového uživatele zavedete zvolením libovolnéč č
neobsazené pozice.

 38.1 Založení nové účtované firmy

Program je ve velké mí e založený na uživatelských volbách ař  íselnících. Zč  d vod  zákonných zm n vů ů ě  nich však tém  každýěř
rok dochází  k r zným úpravám, které v tšinou program provádí p i p íprav  dat  na další  rok (nap íklad p i ro ní  záv rceů ě ř ř ě ř ř č ě
ú etnictví). Pokud zakládáte novou firmu, dbejte na to, aby ve vzorových datech, zč  nichž p ebíráte íselníky ař č  nastavení, byl
nastaven pokud možno aktuální ú etní rok v etn  odpovídajících datových úprav. Problematický stav nastává ve chvíli, kdyč č ě
chcete založit novou firmu nap íklad pro rok 2011, ale vzorové íselníky p ebíráte zř č ř  firmy s rokem 2000. P i zadání firemníchř
údaj  se p epíše firemní rok zů ř  2000 na 2011 a program nabídne provedení rozdílových zm n postupné pro všechny roky, m žeě ů
to být ale zbyte n  zdržující ač ě  matoucí.

 38.2 Výběr účtované firmy pozicí

Výb r  ú tované firmy m že být  proveden pozi ní  nabídkou,  kde jeě č ů č
uveden název a ú etní rok, p ípadn  text č ř ě neobsazeno v p ípad , že jeř ě
pozice volná.

 38.3 Výběr účtované firmy názvem, rokem, atd.

Pokud  ú tujete  velké  množství  firem,  ječ
možné jejich výb r provést pomocí filtru.ě
Filtraci  zapnete  v menu  Konec  –
Nastavení  programu  -  Prostředí
spína em č Pro výběr účtovaných firem
používat formulář s filtrací.

Ve  firemních  údajích  v menu  Konec  -
Firemní  údaje  -  Firma lze  zapsat
poznámku, která se zobrazuje v seznamu
a m že  obsahovat  nap íkladů ř
u zpracovatelských  firem  jméno  osoby,
která firmu ú tuje.č
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 39 MAZÁNÍ ÚČTOVANÉ FIRMY 
P ed vymazáním ú tované firmy doporu ujeme provést archivaci alespo  na dv  záložní media.ř č č ň ě

Ú tovanou firmu, kterou chcete zrušit, vyberte vč  seznamu a stiskn te ě Enter. Nevratné odstran ní je provedeno až po potvrzení.ě

Firmu na první pozici není možno zrušit. Pokud ji chcete odstranit, zazálohujte si nov  založenou firmu aě  zálohu obnovte do dat
na první pozici. 
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Firemní údaje 

 40 FIREMNÍ ÚDAJE 
Zadejte identifikaci firmy v etn  telefonického ač ě  faxového spojení, které bude program tisknout na doklady.

D ležitá položka firemních údaj  je ú etní rok (nap . ů ů č ř 2010) zpracovávaného ú etnictví, podle n hož se ídí ada výpo t  v etnč ě ř ř č ů č ě
zjišt ní dan  zě ě  p íjmu. Zm níte-li firemní rok, m že program p i uložení firemních údaj  nabídnout nastavení sazeb platných proř ě ů ř ů
zadaný rok. To samoz ejm  platí jen vř ě  p ípad , že tyto údaje verze programu zná (verze 20 zř ě  roku 2010 nezná da ové sazbyň
pro rok 2011).

Údaje o firm  dále obsahuje údaj oě  zápisu v obchodním nebo živnostenském rejst íku v etn  spisové zna ky (nap íklad ř č ě č ř Firma
zapsána v obch.rejstříku Krajským obch. soudem v Praze, oddíl D, vložka 17895), který musí být u osob zapsaných
v obchodním rejst íku povinn  uvád n na fakturách, objednávkách ař ě ě  dopisech.

Tla ítkem č Datová schránka m žete zadat p ístupové údaje pro podání datovou schránkou.ů ř

Tla ítko č EET slouží k zadání parametr  pro elektronickou evidenci tržeb.ů

Zpracovatelé ú etnictví mohou zadat jméno osoby, která má být uvedena jako zhotovitel na fakturách a ostatních dokladech. č
Toto jméno má p ednost p ed jménem p ihlášené obsluhy programu, p ípadn  p ed jménem skute ného vystavitele ř ř ř ř ě ř č
(zapisovatele) dokladu.

Pokud je firma plátce DPH, musí být spína  plátce DPH ozna en k ížkem.č č ř

Zpracovatelé ú etnictví mohou zadat jméno osoby, která má být uvedena jako zhotovitel na fakturách ač  ostatních dokladech.
Toto  jméno  má  p ednost  p ed  jménem  p ihlášené  obsluhy  programu,  p ípadn  p ed  jménem  skute ného  vystaviteleř ř ř ř ě ř č
(zapisovatele) dokladu.

Zadejte, zda ú tovaná firma vede da ovou evidenci nebo podvojné ú etnictví. Jestliže data již obsahují ú etní doklady, fakturyč ň č č
a podobn , nabídne program p i zm n  typu ú etnictví nevratnou úpravu stávajících dat, jejímž smyslem je umožnit aě ř ě ě č  usnadnit
p echod na jiný systém ú tování.ř č

Výb r typu ú etnictví m že být omezen vě č ů  závislosti na zakoupené licenci programu.

Sou ástí firemních údaj  je zadání pokladen ač ů  bankovních ú t , jak je popsáno vč ů  následujících kapitolách. 

 40.1 Historie firemních údajů

Zmìnu názvu firmy, adresy a spojení je možné uložit  do historie,  která se zohlední  pøi  tisku faktur, hotovostních dokladù,
objednávek a podobnì.

Do historie vstoupíte stiskem mezerníku na údaji  Historie firemních údajů. Pokud je historie prázdná, nabídne se pouze
volba pro uložení p vodních dat, u kterých m žete ur it datum, do kdy byla platná.ů ů č

Obsahuje-li historie firemních údaj  n jaký záznam, m žete si jej zobrazit. Vů ě ů  seznamu jsou k dispozici obvyklé klávesy Enter
pro opravu, Del pro vymazání, Insert pro vložení.
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 40.2 Bankovní účty

Program  umož uje  práci  sň  více  bankovními  ú ty.  Ječ
zapot ebí zadat jejich ř číslo a popisný název (pouze pro
vaši orientaci) a bankovní spojení. 

IBAN,  název  banky  a SWIFT  je  nutné  zadat  jen
v p ípad ,  že  vystavujete  faktury  zahrani nímř ě č
odb ratel m.ě ů  

Směrový kód banky odd lte od ísla ú tu lomítkem.ě č č

Počítadlo slouží k íslovaní bankovních výpis .  č ů

Bankovní  ú et  ozna ený  p íznakem  č č ř Výchozí  pro
vystavení faktur bude zapsán do nov  vyhotovovanéě
pohledávky  bez  ohledu  na  po adí  bankovních  ú tř č ů
v seznamu.

Je-li ú et veden vč  korunách, měnu nechte prázdnou.

Zůstatek uvádět ur í, zč  jakých ástek se vč  bankovním výpisu bude po ítat obrat ač  z statek.ů

Účet a středisko slouží k ú tování bankovních výpis .č ů

 40.3 Pokladny

Program  podporuje  více  pokladen.  Provádíte-li
hotovostní  platby  v cizí  m n ,  zave te  si  pro  každouě ě ď
m nu  jinou  pokladnu.  Sou ástí  definice  pokladny  jeě č
odkaz na  počítadlo výdajových a po ítadlo p íjmovýchč ř
doklad . Po ítadla musíte založit d íve než pokladnu. P iů č ř ř
vystavení  hotovostních  doklad  si  vyberete  pouzeů
pokladnu  a program  si  najde  p íslušné  po ítadlo,ř č
z n hož p evezme íslo hotovostního dokladu. Po ítadloě ř č č
pro výdej a p íjem m že být identické. Taktéž lze použítř ů
jedno po ítadlo pro více pokladen. Další viz  č Počítadla
v kap. Číselné řady (počítadla).

Účet a středisko slouží  v podvojném  ú etnictvíč
k ú tování bankovních výpis .č ů

U korunové pokladny nechte měnu prázdnou.

Počáteční stav pokladny je ur en výhradn  kč ě  tisku pokladní knihy z evidence Doklady. V p ípad  da ové evidence musí býtř ě ň
v pen žním deníku zadán ješt  jednou.ě ě

 40.4 Obrat neplátce DPH

Neplátce DPH nesmí p ekro it zákonem daný limit obratu, p i jehož p evýšení se stává povinným plátcem DPH. Bohužel seř č ř ř
ob as stane, že si p ekro ení limitu odpov dný pracovník firmy nevšimne ač ř č ě  vzniká nebezpe í pokut ze strany finan ního ú adu.č č ř
Proto program obsahuje kontrolní funkci, která prob hne automaticky p i spušt ní programu aě ř ě  zm n  ú tované firmy.ě ě č

V menu Konec – Nastavení programu - Prostředí m žete ur it rozhodující hodnoty kontroly - ů č obrat a počet měsíců. 

Provedete-li nap íklad vř  únoru ro ní záv rku, p i které dojde kč ě ř  odstran ní dat p edchozího roku, nem l by program kě ř ě  dispozici
správné obraty z uzav eného roku ař  kontrola  by ztratila význam. Proto m žete vů  menu  Konec - Firemní údaje - Obraty
neplátce zapsat obraty p edcházejícího ú etního roku. Obraty se automaticky aktualizují p i ro ní záv rce.ř č ř č ě

Podrobná m sí ní sestava obrat  neplátce je vě č ů  menu  Doklady – Faktury vydané -  Tisk - Obraty neplátce viz kapitola
Obraty neplátce DPH.
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 40.5 Uzamčení firmy

Uzam ení  firmy slouží  jako  bezpe nostní  opat ení  p ed necht nou zm nou dat  uzav eného ú etnictví.  Obvykle jsou datač č ř ř ě ě ř č
ú tované  firmy  lišící  se  ú etním  rokem na  n kolika  pozicích  vč č ě  menu  Konec  -  Změna  účtované  firmy.  Takový  systém
umož uje rychlý p ístup kň ř  doklad m aů  sestavám minulých let. Pokud se ovšem uživatel  programu p epne do starého rokuř
a za ne do n j omylem zapisovat nové doklady, m že to zp sobit nemalé nep íjemnosti. č ě ů ů ř

Spušt ním menu  ě Konec -  Firemní  údaje -  Uzamčení  firmy docílíte  stavu,  kdy si  data  m žete prohlížet  aů  tisknout,  ale
nem žete je zm nit.ů ě

Uzam enou firmu lze odemknout op tovným spušt ním  menu č ě ě Konec - Firemní údaje - Odemknutí firmy. 
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Archivace dat 

 41 ARCHIVACE DAT 

 41.1 Proč archivovat
Jednoduše e eno proto, že m žete kdykoliv p ijít oř č ů ř  data, pevný disk nebo celý po íta .č č

Archivování dat by se m la v novat odpovídající  pozornost, protože jejich ztráta stojí  obvykle podstatn  více pen z, asuě ě ě ě č
i nerv , než ádn  aů ř ě  pravideln  provád né zálohování. Vě ě  p ípad  nouze je každý archiv dobrý ař ě  máte-li poslední zálohy na více
nosi ích ač  k tomu i n kolik starších záloh, nem lo by Vám hrozit, že za nete ú tovat znovu od za átku roku.ě ě č č č

Archivaci  doporu ujeme provád t  vždy p ed ukon ením práce, zvlášt  pokud jste zadávali  nebo opravovali  v tší  množstvíč ě ř č ě ě
údaj . Pokud nemáte uů  každé ú tované firmy zadaná odlišná jména archivního souboru (viz kap.  č Nastavení zálohování),
musíte pro každého uživatele používat jiný nosi  nebo adresá  . č ř

 41.2 Jak zálohovat

V prvé ad  je zapot ebí zvolit takový zp sob archivace, který umožní bezpe né vytvo ení ař ě ř ů č ř  uschování záloh i jejich použití p iř
obnov  dat. Vě  optimálním p ípad  je vhodné vytvá et historie záloh na více médiích – pevný disk, USB klí enka nebo jinýř ě ř č
po íta . Chcete-li zálohovat na CD nebo DVD, musíte použít kč č  tomu ur ený program (nap íklad Nero), kterým sta í zálohovatč ř č
celý adresá  sř  GRANDem (nap íklad ř GRAND31).

Zálohu je možné vytvo it za jednu firmu nebo sou asn  za n kolik ú etnictví (hromadná záloha). Vř č ě ě č  programu je možné zapnout
i automatickou archivaci, která je ovšem ur ena pro nouzový p ípad, protože aktuálnost dat není zaru ena.č ř č

Pokud data archivujete na pevný disk, je vhodné celý archiv nebo nov  vytvo ené zálohy jednou za as (týdn ) vypálit na CDě ř č ě
ROM, p ekopírovat  na ZIP, pásku,  atd.  Iř  tyto  archivy by se m ly d lat  na n kolik  médií,  aby p i jejich poruše nedošlo keě ě ě ř
znehodnocení celého archivu. 

Nastavení zp sobu archivace aů  další údaje provedete dle kapitoly Nastavení zálohování.

Poznámka

Při archivaci se zálohuje aktuální stav se všemi evidencemi a nastavením.

 41.2.1 Archivace jedné účtované firmy

V menu  Konec  –  Nastavení  programu  -  Zálohování zadejte  název
archivního souboru práv  zvolené firmy. Jméno archivního souboru je dlouhéě
8 znak  aů  m lo by obsahovat zkratku firmy, p ípadn  ú tovaný rok nebo verziě ř ě č
programu  a má  být  vytvo en  zř  písmen  bez  diakritiky  a íslic.  P ípadnč ř ě
p ekontrolujte,  že  je  firma  zahrnuta  do  hromadné  zálohy.  Máte-li  vř  dalších
ú tovaných  firmách  starší  roky  této   firmy,  vypn te  vč ě  nich  za azení  doř
hromadné zálohy, nebo  je nejspíš zbyte né je znovu zálohovat. ť č

Zvolte  menu  Konec  –  Archivace  dat.  Program  zobrazí  menu  obsahující
n kolik cílových adresá . ě řů

Po zvolení  cílového adresá e m žete vř ů  následující  obrazovce zm nit  názevě
záložního souboru a zadat poznámku (nap . ř před roční závěrkou), která se
zobrazí p i pokusu oř  p ípadné obnovení dat zř  archivu.

Následuje vlastní vytvo ení záložního souboru ař  jeho kontrola.

Pokud chcete pravideln  zálohovat nap íklad na USB klí enku,ě ř č
která  v nabídce  záložních  adresá  není  zadána,  zvolteřů
neobsazenou  pozici  a stiskn te  ě Enter.  V následujícím
formulá i  zadejte  disk  ař  adresá  cílového  za ízení.  Také  jeř ř
možné p idat vysv tlující  poznámku, nap íklad že jde oř ě ř  USB
klí enku.č

Pozd jší  zm nu  adresá e  provedete  stiskemě ě ř
klávesy  F2,  odstran níě  ze  seznamu  klávesou
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Delete.

 41.2.2 Hromadná archivace nebo archivace s historií archivů

Pokud jste zpracovatelé  ú etnictvíč
pro  více  firem,  nebo  chcete
vytvá et  historii  záloh  sř  možností
vrátit  se  k d ív jším  zálohám,ř ě
použijte menu Konec – Archivace
dat – Hromadná. 

Dále si  m žete zvolit,  zda chceteů
archivovat jen aktuální  firmu nebo
více ú etnictví.č

V následujícím  formulá i  m žeteř ů
tla ítkem č <Adresář se zálohami>
zm nit  složku,  ve  které  budouě
vytvá eny  podadresá e  obsahujícíř ř
jednotlivé archivní soubory.

Tla ítkem  č <Změnit  uživatele
k zálohování> zobrazíte  seznam
ú tovaných firem. Zde m žete zapsat ke každé zč ů  nich jednozna ný název archivního souboru ač  mezerníkem ozna it, zda majíč
být zahrnuty do hromadné zálohy - u t chto firem bude vě  levém sloupci šipka.

Pokud chcete nastavení jmen a zahrnutí do hromadné zálohy trvale uložit, aniž byste provedli archivaci, stiskn te vě  seznamu
firem klávesu Ctrl+T.

Seznam opustíte nap íklad klávesou ř Escape.

V závislosti na  Nastavení hromadné zálohy v menu Konec - Nastavení programu - Zálohování bude program vytvá etř
denní, týdenní, m sí ní nebo ro ní historii. P i týdenní historii jsou soubory pojmenovány po adovým dnem vě č č ř ř  týdnu (1, 2, 3, ...,
7),  p i  m sí ní  po adovým  dnem  vř ě č ř  m síci  (1,  2,  3,  ...  ,  31).  P i  ro ní  historii  název  odpovídá  datu  archivace  ve  tvaruě ř č
YYYYMMRR.

Nap íklad p i ro ní historii se pro firmu ř ř č Kalousek a synové vytvo í adresá  ř ř C:\GRAND31\ZALOHA\KALOUS10 a v n m proě
každý den, ve kterém bude hromadná archivace spušt na, dvojici soubor  obsahující rok, m síc aě ů ě  den vytvo ení.ř

Nevytvá í-li se historie záloh, jsou archivy ukládány p ímo do adresá e zálohy jako soubory - nejsou vytvá eny podadresá e.ř ř ř ř ř

O pr b hu hromadné zálohy je  zapsán protokol,  který  lze zobrazit  vů ě  menu  Konec -  Nastavení  programu - Systémové
soubory. 

Zvlášt  p i vytvá ení ro ní historie záloh je vhodné umístit archiv na jiný logický disk, než jsou programy aě ř ř č  opera ní systém. Ječ
to z toho d vodu, že p i každé archivaci vznikají nové soubory, které zabírají další místo na disku.ů ř

Dojde-li p i hromadné archivaci kř  chyb , bude p i startu ě ř GRANDu zobrazeno upozorn ní. Tuto zprávu lze znovu p e íst vě ř č  menu
Konec - Nastavení programu - Systémové soubory.

 41.2.3 Zálohování na jiný disk

Zálohu ú etních dat m žete zhotovit ič ů  na pevném disku po íta e i jiném archiva ním médiu tak, že p i vytvá ení zálohy datč č č č ř ř
zvolíte nabídku  Konec - Archivace dat - Jiný disk. Nyní m žete zadat libovolnou cestu do existujícího adresá e, vů ř  n mžě
bude záložní soubor vytvo en.ř

Pokud budete tímto zp sobem zálohovat do stejného adresá e více uživatel  (ú tovaných firem), nezapome te nejprve vů ř ů č ň  menu
Konec – Nastavení programu - Zálohování u každé ú tované firmy zadat jednozna né jméno archivní zálohy. č č V opačném
případě se budou zálohy dat navzájem přepisovat!
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 41.2.4 Zálohování na OneDrive

Pro bezpe né zálohování je vhodné archivy pr b žn  ukládat na více medií, nap íklad nač ů ě ě ř
pevný  disk,  USB  klí enky  a  podobn .  D vodem  použití  více  za ízení  je  ztráta  dat  p ič ě ů ř ř
technické  poruše  pevného  disku  po íta e  i  archiva ního  za ízení,  zavirování  po íta eč č č č ř č č
kryptovacím virem, který krom  po íta e m že rychle zašifrovat i data na záložní klí ence,ě č č ů č
krádež notebooku i se záložní USB klí enkou a další podobné, nep íjemné situace.č ř

Ve  Windows  10  p ibyla  možnost  jednoduše  zálohovat  data  i  do  cloudového  úložištř ě
Microsoftu nazvaného OneDrive, kam lze zdarma nahrát až 5GB dat. Používáte-li Windows 7
nebo 8, musíte si stáhnout a nainstalovat příslušnou aplikaci.

Pro  nastavení  archivace  na  OneDrive  vstupte
v GRANDu do  menu  Konec  -  Archivace  dat,
zvolte  ádek  s  textem  ř neobsazeno a  stiskn teě
klávesu Enter. V následujícím formulá i stiskn teř ě
tla ítko č Adresář. 

Spustí-li  se  vám  b žný  prohlíže  souborě č ů
Windows, najd te si složku ě OneDrive a tla ítkemč
Vybrat složku volbu potvr te.ď

Pokud se vám zobrazí DOS výb rový formulá , zvolte disk ě ř C: a dále
složky  USERS,  vaše  jméno ve  Windows (na  obrázku  Daniel)  a
OneDrive. Výb r dokon ete tla ítkem ě č č Select.

V obou p ípadech se cestka k OneDrive do  ř GRANDu
uloží pomocí složky USERS dle obrázku vpravo.
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Vlastní archivace nebo obnova dat je po prvotním nastavení
shodná se  zálohováním na jakékoliv  jiné  za ízení.  Vř  menu
Konec – Archivace dat zvolíte p íslušnou nabídku a necháteř
zálohování  provést.  S  ohledem  na  ochranu  osobních
údajů  (GDPR)  je  vhodné  použít  šifrovaný  archiv
obdobn  jako v p ípad  posílání zálohy mailem. Chcete-li siě ř ě
šifrování  záloh trvale  zapnout,  u i te tak v  menu  č ň Konec –
Nastavení programu – Zálohování volbou Archiv chránit
zašifrováním.

 41.2.5 Parametrické určení roku v názvu archivního souboru

Je vhodné, aby název archivního souboru obsahoval  i ú etní  rok.  Nap íklad záložní soubor  pro firmu  č ř Kalousek a synové
z roku 2010 by se mohl jmenovat  KALOUS10. asto se stává, že p i zm n  ú etního roku není upraven název archivníhoČ ř ě ě č
souboru a ten z stává se starým rokem. Proto je umožn no zadat rok parametricky pomocí dvou hv zdi ek ů ě ě č ** umíst ných doě
názvu souboru. P i archivaci budou hv zdi ky nahrazeny skute ným ú etním rokem archivované firmy. Pojmenujete-li  tedyř ě č č č
záložní soubor jako KALOUS**, program sám zm ní název na ě KALOUS10 pro ú etní rok č 2010, KALOUS11 pro rok 2011, atd.

Poznámka
Jméno archivního souboru m žete zadat vů  menu Konec - Nastavení programu - Zálohování (pro aktuální firmu), nebo p iř
hromadné archivaci (pro více firem).

 41.2.6 Odeslání zálohy dat jedné účtované firmy mailem

Zvolte  menu  Konec  –  Archivace  dat a  prove te  vytvo ení  zálohy  b žným  zp sobem.  Po  kontrole  dat  bude  zobrazenď ř ě ů
informa ní formulá  s tla ítkem  č ř č Odeslat mailem.  Po jeho stisku bude spušt n výchozí  mailový klient (nap íklad Microsoftě ř
Outlook, Outlook  express nebo Thunderbird) a vytvo ena nová zpráva s p ílohou obsahující záložní soubory.ř ř

Odeslání mailem program nenabízí  v p ípad  hromadné archivace více firem a p i archivaci „jinou zálohou“.  GRAND takéř ě ř
nedokáže spustit webový mail, který se zobrazuje v internetovém prohlíže i.č

Používáte-li  k  odesílání  mail  MS Outlook nebo Thunderbird  v  64 bite  Windows a je  hlášena chyba MAPI,  ov te si,  žeů ěř
používáte 32 bite verzi mailového klienta dle kapitoly   63.1     Chyba při odesílání mailů z GRANDu nebo DOSPrintu v 64 bite
Windows

 41.2.7 Záloha dat chráněná zašifrováním

GRAND umožňuje  zálohovat  data  v  šifrované  podobě  ve  vlastním  formátu  pomocí  šifry  AES256,  která  je  v současnosti
považovaná za bezpečnostní  standard.  Šifrovaný archiv používejte  přinejmenším při  posílání  záloh mailem nebo při  jejich
ukládání na nezabezpečený disk nebo klíčenku, zvláště pokud ji nosíte mimo firmu.

Šifrování archivu můžete trvale zapnout v menu  Konec-Nastavení programu-Zálohování nebo u každé jednotlivé zálohy.
Program zároveň změní způsob archivace na program GZIP. Možnost načtení dat z dříve vytvořených archivů tím není dotčena.
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Ochranu šifrováním jednotlivé zálohy dat je možné zapnout i ve formulá i pro zálohování i hromadnou archivaci.ř č
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 42 OBNOVA Z ARCHIVU
Ú tovaná firma, kterou chcete obnovit, musí být aktivní. Obnov  v nujte pozornost aby nedošlo omylem ke ztrát  dat (č ě ě ě program
přepíše data aktuální firmy)! Program v žádném p ípad  neeviduje, na které pozici (na jakém ísle ú tované firmy) byla datař ě č č
archivována. Proto je možné archivovat první firmu a na íst ji na pátou pozici! č

P i obnov  dat ze zálohy nejprve volíte adresá  sř ě ř  archivními soubory obdobn , jako p i zálohování. Následn  program nabídneě ř ě
seznam záložních  soubor  zů  tohoto  adresá e,  ve kterém si  zvolíte  požadovaný  archiv.  Pokud chcete,  aby program místoř
seznamu rad ji zobrazoval formulá  pro zadání jména archivního souboru (aě ř  seznam soubor  zobrazil až vů  p ípad , že zadanýř ě
archiv neexistuje), vypn te vě  menu Konec - Nastavení programu - Zálohování volbu Archivní soubor při obnově vybírat ze
seznamu.

Pokud data obnovujete z hromadné zálohy, zadejte adresá  ú tované firmy záložní soubory.ř č
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 43 IMPORT DAT
Funkce je ur ena pro import dat zč  nižších verzí programu. Import je možné provést pro jednu nebo n kolik ú tovaných firem.ě č
Data je lze p evzít ze záložního souboru nebo adresá e sř ř  p edchozí instalací ř GRANDu.

Zvolíte-li  hromadný import,  zvolte hlavní adresá   ř GRANDu (nap íklad  ř C:\GRAND30\),  p i importu jedné firmy se zadávář
i datový adresá  (nap íkladř ř  C:\GRAND30\5\ - budou na tena data firmy na páté pozicič ).

U hromadného importu bude zobrazen seznam dostupných firem, které m žete mezerníkem ozna it pro import. Dále lze zm nitů č ě
pozici, na které budou p enesené firmy uloženy – dejte si pozor, aby nedošlo kř  necht nému p epsání jiných firem.ě ř
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 44 PŘENOS DAT MEZI PC
Funkce slouží k p edávání dat zř  po íta e, na n mž se po izují, do po íta e centrálního. Zásadní rozdíl oproti archivaci je ten, žeč č ě ř č č
p i  archivaci  jsou  zálohována  ař  obnovena  všechna  data  celého  ú etnictví  jedné  ú tované  firmy.  P i  obnov  dat  dojdeč č ř ě
k nahrazení všech stávajících dat daty z archivu. U p enosu dat si naopak m žete ur it, jaké evidence chcete p edávat (faktury,ř ů č ř
hotovostní doklady, ...) a zárove  vybrat jen ur itou ást doklad  evidence.ň č č ů

Velkým problémem p i  p edáváním dat  z stává  následná  aktualizace  doklad ,  které  již  byly  d íve  p eneseny.  Vystavíte-liř ř ů ů ř ř
nap íklad  vř  pond lí  fakturu,  kterou  vě  úterý  p enesete  na  centrální  po íta  ař č č  ve  st edu  tuto  fakturu  opravíte  nebo  zrušíteř
(stornujete),  není možné jednoduše p enést tuto informaci na centrální  po íta  ař č č  na n m automaticky provést odpovídajícíě
úpravy. Proto je vhodné nastavit  audit  u p enesených doklad  na takovou hodnotu,  která obsluze na po izovacím po íta iř ů ř č č
nedovolí provést žádnou (necht nou) zm nu. Pokud je p esto na po izovacím po íta i dodate n  zm n n d íve p enesenýě ě ř ř č č č ě ě ě ř ř
doklad, musí se oprava ru n  provést ič ě  na centrálním po íta i.č č

P i  p enosech  je  vhodné  zachovávat  opatrnost,  kontrolovat  si  namátkov  p enesené  doklady  ař ř ě ř  sou ty  evidencí.  P edč ř
provedením p enosu je  velmi  vhodné zálohovat  data na obou po íta ích tak,  aby jste  se vř č č  p ípad  problému mohli  vrátitř ě
k p edchozímu stavu.ř

P i exportu jsou vybrané doklady uloženy do souboru nebo do adresá e, p i importu jsou zř ř ř  tohoto umíst ní p idány ke stávajícímě ř
doklad m aktuálního  uživatele.  To znamená,  že na po izovacím po íta i,  zů ř č č  n hož budete  data  p enášet,  provedete  funkciě ř
EXPORT, na centrálním po íta i, kam budou data p ihrána, funkci č č ř IMPORT.

 44.1 Export dat

V obrazovce  exportu  ur íte,  zda  budouč
p enášená  data  komprimována  do  jednohoř
souboru  nebo  uložena  na  pevném  disku.
Jestliže pot ebujete p enášet rozdílná data nař ř
nebo  z více  po íta ,  m žete  si  pro  každýč čů ů
p enos  nastavení  ař  parametry  uložit  pomocí
tla ítek spravujících tzv. konfigurace.č

P ed  prvním  exportem  stiskn te  tla ítkoř ě č
<Parametry> a zvolte zp sob aů  rozsah p enosu. Vř  zásad  jsou možné dva zp soby, jak má program vybrat doklady kě ů  exportu.

 Výběr datem. P i tomto nastavení  budete vř  pr b hu exportu vyzváni  ků ě  zadání  asového úseku (nap íklad 01.05.2010 -č ř
31.05.2010) a program p enese doklady, uř  nichž datum vytvo ení spadá do zadaného úseku (nap íklad budou p enesenyř ř ř
všechny faktury s datem vystavení od 01.05.2010 do 31.05.2010 v etn ).  č ě
 Výběr dle vnitřních čísel přenosů. Pro export je v tomto p ípad  rozhodující íslo exportu uř ě č  dokladu (nap íklad faktury). Totoř

íslo je pro obsluhu neviditelné ač  pracuje s ním pouze program. U nov  zadaných, dosud nep enesených doklad  je toto ísloě ř ů č
prázdné. P i exportu program zapíše do p enesených doklad  po adové íslo exportu, ímž je zajišt no, že p i dalším exportuř ř ů ř č č ě ř
budou zpracovány pouze nové doklady.
innost dle vnit ních ísel p edvedeme na následující tabulce, schematicky znázor ující seznam faktur. Nejprve byly zadányČ ř č ř ň

nové faktury  2000010 až  2000013.  Pak byl  spušt n export  sě  po adovým íslem  ř č 1.  Protože faktury  2000010 až  2000013
doposud nebyly p eneseny, byl sloupec ř Export prázdný. Program tyto faktury p enesl na disketu ař  pak zapsal po adové ísloř č
exportu do sloupce Export všech p enesených doklad . Vř ů  následujících dnech byly zapsány další nové faktury íslo č 2000014
až 2000016, které byly p eneseny p i exportu íslo ř ř č 2.

před exportem č.1 po exportu č.1 před exportem č.2 po exportu č.2

íslo fakturyč údaj export íslo fakturyč údaj 
export

íslo fakturyč údaj export íslo fakturyč údaj export

2000010 2000010 1 2000010 1 2000010 1

2000011 2000011 1 2000011 1 2000011 1

2000012 2000012 1 2000012 1 2000012 1

2000013 2000013 1 2000013 1 2000013 1

2000014 2000014 2

2000015 2000015 2

2000016 2000016 2

Vzhledem k tomu, že program umož uje opakovat d íve provedený p enos, nemusíte mít obavu, že by vň ř ř  p ípad  poškozeníř ě
souboru s exportovanými daty došlo ke ztrát  informací.ě
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Pro  úsp šné  provedení  p enosu  jeě ř
d ležitý  ů název a pořadové  číslo
p enosu. Tyto údaje by m ly být p edř ě ř
provedením p enosu shodné na obouř
po íta ích  (po izovacímč č ř
a centrálním),  nebo  zť  nich  bude
složené  jméno  exportního  souboru
(nap íklad ř EXIM1.ZIP). 

U íselník  (ú etní  rozvrh,  partne i,č ů č ř
sazby  DPH  atd.)  se  p enáší  celýř
seznam,  vyjma  použití  volby
označené,  kdy  se  p enesou  pouzeř
záznamy  opat ené  zna kou.ř č
U ú etních doklad , faktur, hotovosti,č ů
ostatních  pohledávek,  závazků
a banky  se  p enesou obvykle pouzeř
nov  po ízená data. ě ř

P i exportu zapn te volbu pro p enos ř ě ř Skladu v p ípad , že chcete na cílovém po íta i znovu provést skladové operace. Vř ě č č  tom
případě je na cílovém počítači v parametrech nutné vypnout přenos  skladu –  jinak by došlo k fyzickému přepsání
skladových karet a pohybů.

Po uložení parametr  pokra ujte vů č  exportu stiskem tla ítka  č <OK>. Budete p ípadn  vyzváni kř ě  zadání asového rozmezí, proč
který se mají p enést faktury ař  ostatní doklady. 

Poté následuje informativní  formulá  zobrazující  po ty záznam  vř č ů  jednotlivých evidencích, které jsou do p enosu zahrnuty.ř
Poklepáním na jméno jednotlivých evidencí bude zobrazen podrobný seznam.

Na záv r ješt  ur íte jméno aě ě č  umíst ní exportního souboru, který m žete na cílový po íta  zaslat nap íklad jako p ílohu mailu.ě ů č č ř ř

Poznámka
Pokud za ínáte sč  p enosem dat ař  výb r doklad  se provádí podle vnit ních ísel p enos  (nikoliv zadáním asového úseku)ě ů ř č ř ů č
a po izovací iř  centrální  po íta  obsahuje d íve po ízená shodná data (nap íklad seznam neuhrazených faktur), musíte p edč č ř ř ř ř
vložením prvých nových doklad  do po izovacího po íta e, provést export, který nikam nep enesete aů ř č č ř  který bude sloužit pouze
k ozna ení stávajících doklad  jako exportovaných. Pokud tuto operaci neprovedete, mohlo by dojít ke stavu, kdy budou nač ů
centrálním po íta i zdvojená data.č č

Pokud p idáváte partnery na obou po íta ích, zadejte uř č č  jednoho nového partnera na centrálním po íta i íslo ru n  ač č č č ě  opravte je
na hodnotu o n kolik tisíc v tší, než bylo íslo p ednastavené po íta em. Tím vznikne vě ě č ř č č  íselné ad  partner  mezera, kterouč ř ě ů
budou postupn  zapl ovat firmy p idávané na po izovacím po íta i.ě ň ř ř č č

 44.2 Import dat

Import  dat  je  analogická  innostč
exportu.  Op t  je  zapot ebí  zadatě ř
parametry.  Obvykle  se  zak ížkují  tyř
samé  evidence,  jako  p i  exportu,ř
výjimkou  m že  být  p enos  skladu,ů ř
který vypn te vě  p ípad , že chcete nař ě
cílovém po íta i pouze znovu provéstč č
skladové  operace  související
s p enášenými doklady.ř

Volba  doplň / přepiš pouze stanoví,
jak  se  bude  program  chovat  p iř
nalezení dokladu se stejným íslem –č
zda  bude  zobrazovat  u každého
duplicitního dokladu dotaz, nebo zda
p epsání  provede  automaticky.ř
Automatické  p epsání  nemusí  býtř
vhodné, protože m že dojít ke ztrátů ě
dat. V p ípad  pochybností  si nechteř ě
rad ji doklad p idat aě ř  po importu jej v p ípad  duplicity zř ě  p íslušné evidence vymažte.ř

Tla ítkem č <Další> stanovíte, zda se mají znovu provést skladové operace (v exportních datech musí být zahrnut sklad) a zda
se p enesené doklady mají ozna it jako zaú tované.ř č č
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 45 NASTAVENÍ PROGRAMU

 45.1 Obsluha programu

íselník  je  ur en  kČ č  omezení  p ístupu  doř
programu  nebo  jeho  jednotlivých  ástí.č
Princip  spo ívá  vč  zavedení  obsluhy
(jednotlivých lidí, kte í mohou do programuř
vstoupit),  p id lení  vstupních  heselř ě
a p ístupových práv.ř

Zkratka se zapisuje do faktur, hotovostních
a ú etních  doklad ,  které  byly  zapsányč ů
tímto  lov kem.  P i  tisku  faktury  je  doč ě ř
zápatí  tiskopisu  dopln no  jménoě
fakturanta.  Pokud  nechcete  na  doklad  tisknout  jméno  vystavitele,  zapn te  po  stisku  tla ítka  ě č <Ostatní  volby> spínač
Netisknout jméno na dokladech.

P ed tímto jménem obsluhy má zř  hlediska tisku jména na dokladech p ednost  ř vystavitel dokladů z firemních údaj  (menuů
Konec - Firemní údaje – Firma).

Heslo slouží k ochran  programu p ed nežádoucím vstupem aě ř  zárove  kň  identifikaci pracovníka. Zadání hesla je nutné správně
zopakovat do kontrolního opisu. 

Tla ítkem  č <Přístupová  práva>
ur íte, do jakých evidencí je povolenýč
vstup. Pro práci s deníkem, fakturami
a podobn  lze  omezit  iě  jednotlivé
funkce - vkládání, opravy, mazání.

Zpracovatelé  ú etnictví  mohouč
jednotlivým  zam stnanc m  omezitě ů
i rozsah firem, do nichž má obsluha
povolen p ístup. Rozsah zadáte jakoř
interval po adových ísel ú tovanýchř č č
firem.

Po výb ru tla ítka ě č <Tisk> m žete nastavit ozna ení aů č  port tiskárny.

Port tiskárny bude obvykle  LPT1 p i tisku p ímo na tento port,ř ř
nebo WIN p i použití DOSPrintu.ř

Ozna ení  tiskárny  je  č EP používáte-li  jehli kovou  tiskárnuč
a tiskárny Canon,  HP pokud používáte laserové a inkoustové
tiskárny standardu Hewlett Packard).

Tla ítko  č <Ostatní  volby>  zobrazí  formulá  umož ující  zadatř ň
individuální barevné schéma. 

Dále  m žete  stanovit,  že  se  jméno  zapisovatele  dokladuů
nebude uvád t na výstupním tiskopisu.ě

Poslední volba se vztahuje k hledání v seznamech. Pokud vám
nevyhovuje hledání a filtrování dle kapitoly Hledání a filtrování
v přehledech a chcete  rad ji  používat  standardní  formuláě ř
hledání,  jako  po  stisku  klávesy  F4,  zapn te  si  volbuě
V seznamech vyvolat hledání.
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 45.1.1 Zvýšení bezpečnosti při přihlašování do programu

Pro zvýšení bezpe nosti pro p ihlašování do programu lze zvolit, zda se zadává pouze heslo (stávající stav), nebo jméno ač ř
heslo, p ípadn  zkratka a heslo. Zm nu nastavení provedete v menu ř ě ě Konec - Nastavení programu - Obsluha programu –
Nastavení.

 45.1.1.1 Přihlášení jménem a heslem

P i p ihlášení si uživatel zeř ř
seznamu vybere jméno,
pak zadá p ihlašovacíř
heslo.

Volba  Pamatovat si  naposledy přihlášeného uživatele zajistí,  že  si  GRAND u  každého  po íta e  pamatuje  naposledyč č
p ihlášeného lov ka, jehož jméno bude p edvoleno u p íštího p ihlášení do programu.ř č ě ř ř ř

 45.1.1.2 Přihlášení zkratkou a heslem

P i p ihlášení je nutnéř ř
z klávesnice zadat
zkratku uživatele a
heslo.

Volbou Pamatovat si
naposledy přihlášeného uživatele dojde k přednastavení zkratky z posledního přihlášení na daném počítači.
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 45.2 Prostředí programu

Zde si m žete program áste n  p izp sobit svým požadavk m. ů č č ě ř ů ů

Pokud chcete zadávat doklady v cizí m n , zapn te ě ě ě Devizové účetnictví a Devizy v dokladech.

Ú tujete-li vč  cizí m n , m žete používat ě ě ů stálý kurs. V tom p ípad  bude program používat kursy zadané vř ě  kurzovém lístku bez
ohledu na datum. Vhodn jším ešením je ale zapnout volbu  ě ř Používat stálý kurs v menu  Doklady –  Číselníky –  Kurzový
lístek – Nastavení. U každé m ny pak budete moci ur it asové období, vě č č  n mž má kurz platit.ě

V p ípad , že dojde kř ě  zákonné zm n  sazeb DPH, zadejte je tak, že sazba zcela vlevo je nejnižší (nulová),  sazba vpravoě ě
nejvyšší.  Pak  p idejte  nebo opravte  sazby vř  sazbách DPH v ásti  č Doklady –  Číselníky –  Sazby DPH.  Protože  program
rozlišuje p i výpo tech dv  nenulové sazby, byla stanovena hranice mezi t mito sazbami na ř č ě ě 14 procent. Proto, pokud budou
zm n ny sazby nap . na  ě ě ř 15 a 17 procent, budou programem pro pot eby zobrazení ař  tisku zahrnuty na pozice odpovídající
sou asné horní sazb  DPH.č ě

Pokud  si  zapnete  spínač
Automatické aktualizace z webu,
budou  se  p i  spušt ní  programuř ě
kontrolovat  nové  verze.  Zjišt níě
aktualizací  se  provádí  jednou  za
ur ený po et dn . Pro automatickéč č ů
aktualizace  je  nutné,  aby  bylo
funk ní  internetové  p ipojení  p ič ř ř
startu ú etnictví.č

Volbou  Zobrazovat  nápovědu
k menu  zapnete  nebo  vypnete
komentá  vysv tlující  popisř ě
nabídek  menu.  Komentá  jeř
uveden na spodní ásti obrazovky.č

P epína  ř č Rychlé  indexy
v dokladech  zp sobí,  že  siů
program  uschovává  n kteréě
pracovní soubory a nemusíte ekatč
na azení p i zpracování doklad  ař ř ů  partner . Rychlé indexy nedoporu ujeme používat p i sí ovém provozu.ů č ř ť

Program umož uje provést p esun po edita ních prvcích klávesou  ň ř č Enter.  U spína  ačů  radiových tla ítek ale klávesa  č Enter
zp sobí iů  zm nu stavu, což je vě  ad  p ípad  nežádoucí. Uživatel programu je tak nucen používat alespo  p i p echodu p esř ě ř ů ň ř ř ř
tyto  prvky  klávesu  Tab.  Pokud je  sepnuta  volba  Spínače  a radiová tlačítka ovládat pouze mezerníkem,  m žete  ů Enter
používat i u t chto prvk . Jejich stav zm níte pouze mezerníkem nebo myší. ě ů ě

P i svém startu  program standardn  kontroluje  p ítomnost  uživatel  (ú tovaných firem) ař ě ř ů č  indexové soubory aktuální  firmy.
Pokud jste si jisti, že program ukon ujete naprosto regulérn  ač ě  po p ípadné havárii programu, výpadku proudu apod. zajistíteř
obnovu indexových soubor  naposledy ú tovaného uživatele spušt ním volby  ů č ě Konec - Obnova seřazení, m žete vynechatů
automatickou kontrolu programem. Pokud však dojde k nestandardnímu ukon ení ač  obnova se azení provedena nebude, m žeř ů
dojít k fatálním závadám p i ukládání záznam  ař ů  výpo tech p ehled !č ř ů

Standardní nastavení ú etnictví neumož uje sou asné spušt ní ú etnictví ač ň č ě č  tiskového programu pro Windows. Jestliže chcete
oba programu provozovat sou asn , sepn te volbu č ě ě Sdílet data s programem pro tisk ve Windows. I po provedení této volby
je vhodné ukon it práci sč  programem, který již nepot ebujete, nebo alespo  uzav ít všechna svislá menu programu.ř ň ř

Spína  č Zápis  každého  účetního  dokladu  potvrdit  heslem je  ur ena  pro  p ípad,  že  chcete  zabránit  oprav  dokladuč ř ě
nepovolaným osobám. Volba ale výrazn  zvyšuje pracnost aě  zt žuje uživateli práci.ě

Výběr účtované firmy m žete  provést  zů  menu,  ve  kterém  jsou  uvedeny  všechny  pozice  1  až  999,  nebo  z výb rovéhoě
formulá e sř  možností m nit azení, zobrazit pouze firmy sě ř  daným rokem a podobn . Chování programu vě  tomto ohledu ur uječ
spína  č Pro výběr účtovaných firem používat formulář s  filtrací. Bližší podrobnosti naleznete v kapitole  Změna a založení
nové účtované firmy .

Neplátce DPH nesmí p ekro it zákonem daný limit obratu, p i jehož p evýšení se stává povinným plátcem DPH. Pokud chceteř č ř ř
p i vstupu do ú tované firmy provést kontrolu na p ekro ení obratu, zapn te  ř č ř č ě Při výběru uživatele kontrolovat neplátce na
překročení obratu. Dále zadejte rozhodující hodnoty kontroly - obrat a po et m síc . Podrobnou sestavu obrat  vyhotovíte dleč ě ů ů
kapitoly Obraty neplátce DPH.

Nadpisy daňového a nedaňového dokladu jsou tišt ny na za átku faktury, vě č  hotovostních dokladech a podobn .ě
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Šetřič obrazovky  je uveden z d vodu zp tné kompatibility. Vů ě  prost edí Windows rad ji použijte standardní šet i  opera níhoř ě ř č č
systému.

Pokud používáte ovlada e klávesnice, které jsou sou ástí opera ního systému, generuje klávesa desetinné te ky na numerickéč č č č
klávesnici znak desetinné čárky. Protože program používá jako odd lova  desetinných míst ě č desetinou tečku, odmítá p ijmoutř
znak klávesy z numerické klávesnice. V p ípad  problému proto zadejte požadovaný odd lova  desetinných míst. ř ě ě č

Podklad pro tisk částky slovy ur í grafický symbol, kterým bude ástka slovy podložena. Pokud rastrový podklad nechteč č
tisknou, zadejte mezeru. Zm nu docílíte opakovaným stiskem mezerníku vě  tomto údaji.

Dáváte-li p i výb ru adresá e nebo souboru z  ř ě ř GRANDu  p ednost obvyklému formulá i z Windows, zapn te v menu  ř ř ě Konec-
Nastavení programu-Prostředí, tla ítko č Další, volbu Soubory a složky vybírat pomocí Windows formuláře.

Jestliže spouštíte GRAND v emulátoru DOSBOX, rad ji ale tuto volbu nepoužívejte za p edpokladu, že v názvu vašich složekě ř
nebo soubor  používáte diakritiku. DOSBOX národní znaky s árkami a há ky nepodporuje.ů č č

 45.3 Nastavení zálohování

Systém  zálohy  je  uživatelsky  volitelný  tak,
abyste  mohli  data  archivovat  nejvhodn jšímě
programem. S ú etnictvím je dodáván  č interní
zálohovací  program  ve  formátu  ZIP,
freewarový  program  LHA.EXE  a  uživatelé
verze  24  až  26  mohou  také  používat
personalisovanou verzi komer ního programuč
PKZIP / PKUNZIP (viz dále).

P i  prvním  spušt ní  programu  (p ípadn  poř ě ř ě
stisku  tla ítka  č <Změň archivační  program>
v Nastavení zálohování)  m žete  zvolit,  kterýů
z t chto  program  budete  pro  archivaciě ů
používat. Podle toho se upraví parametry pro
spušt ní archivace i obnovy dat z archivu.ě

Doporučeným zálohovacím programem je
GZIP  (interní  ZIP),  především  v  případě
použití emulátoru DOSBOX a VDOS, kde je GZIP výrazně rychlejší. Navíc lze tento formát zabezpečit proti zneužitím
šifrováním.

Pokud chcete spoušt t jiný archiva ní program, upravte si jednotlivé p íkazy dle pot eby.ě č ř ř

Registrované komer ní archiva ní programy PKZIP a PKUNZIP 2.5 dodané ve verzi 24 až 26 jsou majetkem t etí strany a sm jíč č ř ě
být používány pouze v GRANDu. Nesm jí být ší eny dále a podléhají všem obvyklým ochranám komer ních program . Tytoě ř č ů
archiva ní  programy jsou  licencovány  podle  po tu  po íta ,  pro  které  byl  GRAND ve  verzi  24  až  26  zakoupen.  Použitíč č č čů
program  PKZIP a PKUNZIP 2.5 na více po íta ích, než bylo poskytnutých licencí pro používání ú etnictví GRAND v t chtoů č č č ě
verzích, není možné a musíte použít jiný archiva ní program, nejlépe GZIP.č

Pokud pro archivaci zvolíte programy  PKZIP a PKUNZIP 2.5 budete programem vyzvání k zadání p edchozí verze programuř
obsahující tyto programy.

Následující seznam uvádí symboly použité pro archivaci a jejich význam.

#DISKETA Ozna ení zvoleného adresá e zč ř  menu archiva ních cest.č

#ARCHSOUB Jméno archivního souboru zadaného v nastavení (u každého uživatele m že být nastaveno jiné jméno, ů
p íkazy archivace jsou spole né pro všechny uživatele).ř č

#AKTADR Plná cesta aktuálního adresá e, vř  n mž jsou založena data práv  ú tované firmy.ě ě č

#AKTDISK Ozna ení aktuálního disku, na n mž je umíst n č ě ě GRAND s ú etními daty (v etn  dvojte ky, nap íklad č č ě č ř C:).

#UZIVATEL Po adové íslo uživatele (ú tované firmy) odpovídající názvu datového podadresá e (ř č č ř 1 - 99).

#CDISKETY Po adové íslo archivu (ř č 1 - 99).

#DATUM Datum archivace.

#DEN Po adové íslo dne archivace vř č  týdnu.
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P íklady p íkaz  zálohování:ř ř ů

GZIP (interní ZIP)

archivace GZIP

obnova GUNZIP

import GUNZIP

komprimační program LHARC

archivace ..\LHARC  a  /o  #DISKETA\#ARCHSOUB

obnova ..\..\LHARC  e  /mc  #DISKETA\#ARCHSOUB 

import ..\..\LHARC  e  /mc  #DISKETA\#ARCHSOUB 

komprimační program PKZIP/PKUNZIP verze 2.5

archivace ..\PKZIP  -&-3   #DISKETA\#ARCHSOUB  *.DBF  *.FPT  *.TXT

obnova ..\..\PKUNZIP  -o-3  #DISKETA\#ARCHSOUB

import ..\..\PKUNZIP  -o-3  #DISKETA\#ARCHSOUB 

Počet disket pro archivaci je uveden z historických d vod .ů ů

Volba Archivní soubor vybírat při obnově dat ze seznamu usnad uje zvolení správného záložního souboru, zň  n hož budeteě
data obnovovat. Program zobrazí seznam datových záloh s uvedením data vytvo ení ař  komentá em.ř

Pokud chcete mít jistotu, že nezapomenete zálohovat, m žete využít volby ů Nabídka k zálohování p i opušt ní uživatele, kterář ě
umožní provést zálohu p i zm n  ú etní firmy ař ě ě č  ukon ení programu.č

Spína  č Před archivací  na disketu odstraň předchozí záložní soubor  zp sobí,  že se zů  diskety  nejprve  vymaže soubor
stejného jména, jako má nov  vytvá ený archiv aě ř  teprve poté je spušt na archivace.ě

Program  disponuje  funkcí  automatické
zálohy,  kdy  se  jedenkrát  za  ur ený  po etč č
dn  data  zvolené  firmy  p i  jejím  opušt níů ř ě
zazálohují.  Zapnutí  innosti  provedeteč
stiskem  tla ítka  č <Nastavení  automatické
zálohy>, kde m žete zárove  ur it  iů ň č  po etč
dn , po jejichž uplynutí program p i zm nů ř ě ě
dat provede zálohu. Funkce má význam p edevším vř  krizových situacích, kdy dojde ke ztrát  dat p i emž  uživatel programuě ř č
zálohuje nepravideln , nebo dokonce nezálohuje v bec.ě ů

Po stisku tla ítka  č <Nastavení hromadné zálohy> se nabídne další  obrazovka, v níž lze zvolit  hloubku historie  archivních
soubor .  Nastavená hodnota  se  týká  celého programu (všech dat).  Pokud máte  dostatek  místa  na  disku,  kam archivaciů
provádíte, doporu ujeme vytvá et jeden archivní soubor pro každý den, kdy bude archivace spušt na.č ř ě

Nastavení jiné zálohy je uvedeno z d vodu kompatibility sů  d ív jšími verzemi programu.ř ě

V nastavení pro firmu je uvedeno  jméno archivního souboru aktivní ú tované firmy. Pokud ú tujete více firem, je vhodnéč č
zadat každé firm  jednozna né jméno archivního souboru, aby bylo ihned jasné, jaký archiv je na ní uložen. Název archivu byě č
m l obsahovat iě  dvoumístné ozna ení ú tovaného roku (nap íklad č č ř KALOUS10).

Ú tovaný rok m žete vč ů  názvu záložního souboru zadat pomocí dvou hv zdi ek – ty budou nahrazeny konkrétním firemnímě č
rokem (nap íklad p i použití názvu ř ř KALOUS** bude v ú etním roce 2011 název archivního souboru zm n n na č ě ě KALOUS11).

Zadání unikátního jména archivního souboru je podmínkou pro použití hromadné archivace. Jestliže jméno archivního souboru
není zadáno, je p i archivaci použit název ř GRAND31.

Spína  č Zahrnout do hromadné zálohy ur uje, zda se aktuální uživatel (práv  ú tovaná firma) bude archivovat p i hromadnémč ě č ř
zálohování. Tuto volbu vypn te uě  dat starších let, která se nem ní aě  jsou z d ív jška archivována.ř ě
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 45.4 Nastavení tisku

P i tisku libovolného výstupu do souboru lze sestavu ru n  upravit  (zapnuta  ř č ě Editace po tisku do souboru).   V takovém
p ípad  si zapn te iř ě ě  volbu Tisk na tiskárnu po editaci.

Uvolňovat tiskovou frontu, Po tisku provést DOS  příkaz a Download jsou  uvedeny  z historických  d vod .  Vů ů  p ípadř ě
problém  použijte DOSPRINT.ů

P i tisku pomocí  ř DOSPrintu m žete využítů
režim  p ímého  spušt ní,  který  urychlujeř ě
provedení  tisku  a zjednodušuje  vzájemné
nastavení  obou  program .  Sepn te  volbuů ě
Tisk  pomocí  PRNFILE.EXE  a pokud  jste
program DOSPrint instalovali do jiného než
výchozího adresá e ř C:\DOSPRINT, zadejte
název tohoto adresá e. Poté není zapot ebíř ř
spoušt t  program  DOSPRINT  p i  startuě ř
po íta e  ani  vč č  n m  zadávat  cestyě
k adresá m  ú etnictví.  Další  podrobnostiřů č
naleznete  v kapitole  Tisk  pomocí
programu Dosprint.

Poznámka
Tisk  pomocí  PRNFILE.EXE nelze  použít  ve  Windows  7,  kde  po  tisku  nejsou  na  obrazovce  správn  zobrazeny  znakyě
s diakritikou. V tomto opera ním systému musíte použít klasické nastavení DOSPrintu dle kapitoly  č Tisk pomocí spuštěného
DOSPrintu.
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 45.5 Řídící kódy tiskárny

T mito kódy se p epíná nap íklad velikost písma aě ř ř  po et znak  na ádek. Nastaveny jsou kódy pro tiskárny standardu Epsonč ů ř
(jehli kové tiskárny ač  Canon) a HP (laserové a inkoustové).

Údaj Odeslat p ed každým tiskem slouží kř  inicializaci tiskárny p ed tiskem (nastavení eské stránky, formátu A4). Program p edř č ř
tiskem odešle do tiskárny ídící znaky, uř  nichž je v tomto údaji zadáno íslo vč  rozmezí 1 až 9. Po adí, vř  jakém jsou ídící kódy doř
tiskárny  odeslány,  se  ídí  t mito  ísly  (kódy  sř ě č  nejnižším  íslem  jsou  odeslány  první).  Obvyklé  použití  je  uč  laserových
a inkoustových tiskáren vybavených eskou kódovou stránkou, kdy budete požadovat nastavení eské kódové strany Latin II,č č
výchozí velikosti písma 10CPI a délky stránky na A4. 

V takovém p ípad  zadejte uř ě  kódu LATIN2 tiskárny HP do údaje Odeslat před každým tiskem hodnotu 1, u kódu NORMAL
hodnotu 2, u A4 hodnotu 3.

Poznámka
P i problémech použijte DOSPrint viz kapitola ř Tisk pomocí programu Dosprint.

 45.6 Tiskové sestavy

Zde  dáváme  uživateli  k dispozici  možnost  p ímé  ař  trvalé  zm ny  formy  jednotlivých  tisk .  Tato  funkce  není  ur ena  proě ů č
po íta ové laiky, nebo  m že vést až kč č ť ů  nefunk nosti tisku!č

Po výb ru typu sestavy kě  oprav  se zobrazí obdobná nabídka sestav jako p i tisku. Tla ítky ě ř č <Přidat> vytvo íte novou sestavu,ř
<Oprava> opravíte a <Vymazat> vymažete. 

V obrazovce pro zm nu nebo vytvo ení  sestavy je  uveden popisnýě ř
název  a jméno  souboru bez  rozší ení.  Je  vhodné  neupravovatř
standardní sestavy, ale nechat si  založit sestavu novou. V takovém
p ípad  zadejte  jméno  souboru  tak,  aby  na  druhé  pozici  z staloř ě ů
podtržítko (viz obrázek).

Dále lze zvolit  pozici  prvního řádku,  levý okraj a délku stránky.
Tyto rozm ry obvykle není zapot ebí m nit.ě ř ě

Do  formulá e  sestavy  se  dostanete  stiskem  tla ítka  ř č <Formulář>.
Ocitnete  se  v prost edí  FoxPro  sř  áste n  upraveným systémovýmč č ě
menu.  Pokud dob e neznáte  Reporty  FoxPro,  omezte  laskav  svéř ě
úpravy na zm nu konstantních text  aě ů  na p esun položek vř  rámci ádku nebo oblasti, p ípadn  na jejich vypušt ní. Bližší popisř ř ě ě
práce s Reporty naleznete v kap. Definice tiskových sestav. 

Pro uložení  zm n používejte  menu.  Kone né rozhodnutí,  zda zm ny zapsat,  p ípadn  zda bude vytvo ena nová sestava,ě č ě ř ě ř
u iníte ve výše popsané obrazovce, kdy pro zápis zm n vyberete tla ítko č ě č <Uložit>.

Nikdy nemažte všechny sestavy sady, jinak nebudete schopni založit sestavu novou. 

 45.7 Rozměry tiskových sestav 

U tiskáren, které nedokáží vytisknout 64 ádek na papír velikosti A4 (Epsonř
FX 100 a STAR LC-20), protože za ínají tisk zhruba na t etí b žné ádce,č ř ě ř
dochází k tomu, že poslední ádky sestavy jsou tišt ny na další stranu. Tehdyř ě
je pot eba zkrátit délku sestav oř  ty i ádky. Funkce pracuje tak, že vyhledáč ř ř
sestavy se zadanou délkou zm nit, aě  upraví jejich rozm r na hodnotou na. ě

N které sestavy program zm nit nedokáže, protože je sestava fyzicky delší,ě ě
než požadovaný rozm r, aě  zkrátit ji nelze.

Příklad
V tšina sestav má délku ě 64 ádk . Budete ji chtít zm nit na ř ů ě 62. Sepnete spína  č Délka sestavy, v údaji změnit ponecháte 64
a do údaje  na vložíte  62. Provedete zm nu aě  zjistíte, že je stránka stále p íliš dlouhá. Vyvoláte op t obrazovku pro zm nuř ě ě
rozm r . Proti p edchozímu p ípadu ale do údaje ě ů ř ř změnit nezadáte 64, nýbrž 62!
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Poznámka
Tiskárny jsou od výrobce asto nastaveny na formát  č Letter,  který je kratší než  A4, na který je program nastaven. Lepším
ešením, než zkracovat sestavy, je zm nit formát A4 (12 palc , 64 ádek) na tiskárn . Uř ě ů ř ě  laserových a inkoustových tiskáren lze

použít  odeslání  ídících kód  (viz  kapitola  ř ů Řídící  kódy tiskárny),  v ostatních p ípadech se podívejte  do p íru ky tiskárny.ř ř č
V tšinou se délka stránky nastavuje DIP p epína i (p ímo na tiskárn ),  obslužným programem pro DOS (sou ást dodávkyě ř č ř ě č
tiskárny) nebo z ovládacího panelu tiskárny. P i tisku pomocí DOSPrintu úpravy nejsou zapot ebí v bec.ř ř ů

 45.8 Import tiskových sestav

Program umož uje p evést uživatelem dopln né tiskové sestavy ze starší verze ú etnictví do verze nové. P i importu musíteň ř ě č ř
zadat cestu k hlavnímu adresá i ú etnictví p edchozí verze (nap íklad ř č ř ř C:\GRAND20\ ). Tiskové sestavy se jménem souboru
za ínajícím č G_ jsou automaticky vybrány k importu. Pokud budete p evád t další tiskové sestavy, m že dojít p i shod  jmenř ě ů ř ě
k nahrazení tiskové sestavy z nové verze ú etnictví sestavou zč  verze p edchozí.  Importované sestavy nemusí vř  nové verzi
správn  pracovat. ě

 45.9 Citlivost myši

Pokud k obsluze programu využíváte myš a pot ebujete zm nit její citlivost, použijte tuto funkci (citlivost myši je m ítko p evoduř ě ěř ř
pohybu vykonaného rukou s myší a posunu kursoru myši na obrazovce monitoru). 

 45.10 Barvy

Program  obsahuje  volitelné  nastavení  barev.  Pro  barevný  monitor  je  p ipraveno  n kolik  základních  barevných  schématř ě
ovliv ujících  celý  program.  Pro  monochromatický  monitor  aň  monitor  Herkules  jsou  k dispozici  pouze dv  schémata,  kteráě
nedoporu ujeme m nit. č ě

Výb r žádané barevnosti u iníte tak, že se kurzorovými klávesami p esunete na požadované schéma aě č ř  stisknete klávesu Enter.
Ihned  dojde  k p ebarvení  programu  mimo  vodorovné  menu  ař  menu  Konec,  která  se  aktualizují  až  p i  dalším  spušt níř ě
programu.

Je dovoleno p idávat ař  m nit dodaná barevná schémata. Po výb ru nabídky ě ě <Přidat> nebo <Opravit> se zp ístupní další oknoř
obsahující dv  nabídky seznam . Vě ů  nabídce vlevo jsou základní skupiny objekt , vů  nabídce uprost ed jsou detailní ásti, proř č
n ž ur ujete barvu pop edí aě č ř  pozadí. Nabídka detail  se aktualizuje až po výb ru základního objektu klávesou  ů ě Enter nebo
dvojitým stiskem myši!

 45.11 Systémové soubory

Zde m žete prohlížet aů  m nit soubory opera ního systému –  ě č AUTOEXEC.BAT,  CONFIG.SYS,  AUTOEXEC.NT,  CONFIG.NT,
konfigura ní soubor FoxPro -  č CONFIG.FP a povelový soubor ke spušt ní ú etnictví ě č G31.BAT.

Dále si m žete prohlédnout protokol hromadné archivace, chyb vzniklých p i hromadné archivaci aů ř  chyb vzniklých p i b huř ě
programu.

Poznámka
AUTOEXEC.BAT a CONFIG.SYS se používá pouze v opera ním systému  č DOS,  Windows 95 a Windows 98. Pokud máte
instalován OS Windows  2000,  XP,  Vista a Windows 7, tyto soubory sice mohou být na disku uvedeny, ale nepoužívají se!
Jejich náhradou je soubor WINDOWS\SYSTEM32\AUTOEXEC.NT a WINDOWS\SYSTEM32\CONFIG.NT.

 45.12 Práce s databází
Funkce je ur ena pro mimo ádné p ípady, kdy si chcete prohlédnout data ú tované firmy, p ípadn  provést zm nu ve struktu e,č ř ř č ř ě ě ř
aj. Vzhledem k tomu, že s daty m žete manipulovat bez jakékoliv kontroly, je zapot ebí této možnosti používat uvážliv .ů ř ě
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 45.13 Servisní funkce

Servisní funkce je ur ena pro aktualizace sazeb ač  formulá e DPH.ř

Dále umož ují doplnit do položek faktur, hotovostních doklad  aň ů  podobn  následující volitelné údaje:  ě popis zboží,  výrobní
číslo a záruku. Jestliže chcete tyto údaje používat, musíte také v nastavení p íslušné evidence povolit zadávání t chto údajř ě ů
(nap íklad vř  menu Doklady - Faktury vydané - Nastavení, poté tla ítko č <Další>.

 45.14 Výchozí sloupce seznamů

Tuto funkci použijete v p ípad , že chcete zrušit d íve nastavené preference (nastavení po adí ař ě ř ř  ší ky sloupc ) vř ů  p ehledech. ř
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 46 UKONČENÍ PROGRAMU 
Nabídkou  Ukončení programu standardním zp sobem ukon íte innost programu. Téhož docílíte stiskem klávesy  ů č č Esc  ve
chvíli, kdy je aktivní pouze horní ádek menu. Po ukon ení práce programu je ízení p edáno zp t opera nímu systému.ř č ř ř ě č

V žádném p ípad  nedoporu ujeme vypínat  po íta  b hem chodu programu.  Mohlo by dojít  kř ě č č č ě  narušení  datových  souborů
a v p ípad  použití vyrovnávací diskové pam ti ur ené iř ě ě č  pro zápis k úplnému zhroucení pevného disku.

 47 OBNOVA SEŘAZENÍ 
Pomocná funkce obnovující pracovní indexové soubory pot ebné pro správnou funkci programu. P i nestandardním ukon eníř ř č
programu, jako je výpadek elektrického proudu, m že dojít ků  jejich narušení. Tato závada se projevuje nej ast ji tím, že n kteréč ě ě
prokazateln  vložené údaje nelze vyvolat aě  zobrazit.  Pokud ani po prob hnutím obnovy se azení není vše vě ř  po ádku, bylař
závada závažn jšího rázu aě  nezbývá, než na íst data ze záložního souboru  nebo se obrátit na odborníky. č

P i mazání ař  opravách záznam  nedochází ků  jejich fyzickému zrušení z disku, ale jsou pouze ozna eny kč  vymazání a program
je ignoruje. Takové záznamy však zv tšují velikost soubor  aě ů  tím i zpomalují práci. Proto je vhodné p i obnov  se azení nechatř ě ř
program odstranit i záznamy označené k vymazání.

Sou ástí obnovy indexových soubor  m že být č ů ů třídění dat. Set íd ní m že mírn  zrychlit b h programu.ř ě ů ě ě

Jestliže p i obnov  se azení sepnete spína  ř ě ř č Kontrolovat integritu dat,  program porovná n které klí ové údaje zajiš ujícíě č ť
vnit ní provázanost ař  korektnost záznam . P i zpracování vypíše protokol, který ponechá na obrazovce pouze vů ř  p ípad , žeř ě
jsou nalezeny n jaké problémy.ě

Obnova se azení probíhá automaticky p i spušt ní programu, pokud nebyl p i p edchozím použití standardn  ukon en.ř ř ě ř ř ě č
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 48 TERMÍNOVÝ KALENDÁŘ
Termínový kalendá  slouží kř  zápisu d ležitých termín , na n ž chcete být programem automaticky upozorn ni. Vů ů ě ě  závislosti na
nastavení kalendá e se aktuální termíny zobrazí p i startu programu nebo zm n  uživatele. ř ř ě ě

Princip upozor ování spo ívá ve výb ru aň č ě  zobrazení termín  zů  kalendá e, uř  nichž spadá aktuální datum po íta e do zadanéhoč č
období platnosti výstrahy.

Do  položky  kalendá e  zadáte  ř popis
termínu,  na  n jž  chcete  upozornitě
(nap íklad  odevzdání  da ového  p iznání,ř ň ř
d ležité  sch zky,  narozenin).  P iů ů ř
upozorn ní program adí zprávy dle priorityě ř
( ím  je  íslo  vyšší,  tím  je  prioritač č
a naléhavost v tší).ě

Termín je  datum,  kdy  by  m l  být  úkolě
spln n,  p iznání  odevzdáno  apod.ě ř
Z hlediska  programu  nemá  termín  žádný
význam (mimo azení zpráv).ř

Program v závislosti na nastavení upozorní pouze na ty položky kalendá e, které jsou ř aktivní a mají sepnut spína  č Upozornit
na termín. Pokud jsou zadány dny platnosti  od,  do, program zobrazí položku kalendá e jen vř  p ípad , že systémové datumř ě
spadá do tohoto asového rozmezí.č

Pokud má být po ur ité dob  od spln ní termínu upozor ování č ě ě ň zopakováno, zadejte p íslušný po et dn  ař č ů  m síc .  ě ů

V nastavení termínového kalendá e zadáte, že se má termínový kalendá  zobrazit jedenkrát denn . ř ř ě

Až do 15. ledna program nebude nic hlásit. Po ínaje 15.01.2010 program oznámí, že máte odevzdat p iznání silni ní dan .č ř č ě
Bude to opakovat tak dlouho, dokud v upozor ující obrazovce sň  výpisem kalendá e nestisknete tla ítko ř č Beru na vědomí. Pak
program provede deaktivaci položek kalendá e. Vř  našem p ípad , protože máme zadáno opakování, posune rozmezí platnostiř ě
o rok dop edu. Pokud by opakování nastaveno nebylo, zruší p íznak aktivní.ř ř

Termínový  kalendá  dokáže  p i  startu  programu  upozornit  na  platbu  neuhrazených  p ijatých  faktur  ař ř ř  ostatních  závazk .ů
V nastavení kalendá e m žete p edepsat asovou rezervu p ed datem splatnosti ař ů ř č ř  tím docílit v asného upozorn ní na podáníč ě
p íkazu kř  úhrad .ě

Poznámka
Termínový kalendá  je individuální uř  každé ú tované firmy.č
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 49 O PROGRAMU
V obrazovce jsou uvedeny základní údaje o výrobci a programu, spojení na technickou podporu a vybrané hodnoty pracovního
prost edí. ř

M žete zde také zm nit registra ní údaje.ů ě č
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 50 DOS PŘÍKAZ
Funkce umož uje použití  standardních p íkaz  opera ního systému MS-DOS. Je ur ena pouze pro spoušt ní  pomocnýchň ř ů č č ě
ovládacích program . Vů  žádném p ípad  se na tuto funkci nelze dívat jako na plnohodnotné prost edí DOSu, ař ě ř  proto není
možné zaru it funkci rozsáhlejších program  spušt ných tímto zp sobem. č ů ě ů

Zadaný p íkaz je možné uložit do historie ař  p i p íštím použití jej pouze vyberete ze seznamu p íkaz . Historii p íkaz  zobrazíteř ř ř ů ř ů
klávesou F3 nebo stiskem tla ítka č <Příkaz>.

 51 GDPR

 51.1 Ochrana dat programu z hlediska GDPR

 51.1.1 Běžná data na disku

GRAND data ukládá ve formátu DBF, který je snadno čitelný v řadě programů - například v Excelu, Accessu, Open Officce a
osobní údaje v nich uložené tak nejsou systémově chráněny před zneužitím nepovolanou osobou. 

Z tohoto důvodu je vhodné i s ohledem na pravděpodobnou přítomnost dalších vašich dokumentů obsahující osobní údaje
(maily, smlouvy, atd.) přinejmenším u přenosných počítačů zapnout šifrování celého pevného disku jak je popsáno v dokumentu
o GDPR, který byl uživatelům rozeslán koncem roku 2017. Naleznete jej i na této adrese https://www.redlich.cz/files/GDPR.pdf. 

 51.1.2 Bezpečné zálohování

Bezpečné zálohování dat v šifrované podobě si můžete trvale zapnout volbou  Archiv chránit šifrováním v menu  Konec-
Nastavení  programu-Zálohování, případně  u  každé  jednotlivé  zálohy.  Při  použití  tohoto  formátu  jsou  data  uložena
v neveřejném formátu, chráněna šifrou AES256 a lze je rozbalit pouze v účetnictví GRAND. Takto vytvo ený archiv má koncovkuř
GZP.

 51.2 Minimalizace rozsahu evidovaných osobních údajů kvůli 
GDPR

Nejobvyklejším  problémem  souvisejícím  s  GDPR  bude  odstran ní  nadbyte ných,  lety  nast ádaných  partner  zě č ř ů  íselníkuč
partner . K tomu využijte funkci popsanou v kapitoleů    Chyba: zdroj odkazu nenalezen     Chyba: zdroj odkazu nenalezen, která
nepoužité partnery v íselníku ozna í. Po vaší kontrole a odstran ní zna ky uč č ě č  partner , které si v íselníku chcete ponechat, jeů č
pak m žete v menu ů Doklady – Číselníky – Partneři – Oprava klávesami Ctrl+Delete všechny najednou vymazat.

 51.3 Protokolování změn z hlediska GDPR

Program již dlouhou dobu automaticky protokoluje zm ny faktur, hotovostních doklad , pohledávek a závazk  vě ů ů  ásti č Doklady
a v  podvojném ú etnictví  u  ú etních  doklad  v  menu  č č ů Finance.  To by  m lo  být  v  p ípad  velmi  urputné  kontroly  GDPRě ř ě
dosta ující.č

Protokolovat zm ny v íselníku partner  nemá smysl, nebo  jde pouze o pomocný seznam a vě č ů ť  n m provád né úpravy nemajíě ě
z hlediska GDPR na práva dot ených osob p i standardním používání íselníku v programu žádný vliv. č ř č

Obdobn  program nebude protokolovat ani kdo (z hlediska obsluhy programu ) a kdy se sě  osobními údaji seznámil i proto, že
v tšina osobních údaj  je uvedena již ve form  seznamu (faktur, partner , atd.) a zde by to dost dob e technicky ani nebyloě ů ě ů ř
možné. Okamžik p id lení práva vstupu uživateli do odpovídající evidence by tak m l být brán jako datum, kdy se obsluhař ě ě
mohla potencionáln  seznámit se všemi osobními údaji v této evidenci.ě
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 52 PROHLÍŽECÍ VERZE GRANDU
Tato modifikace umož uje ú etním firmám poskytovat pr b žn  zpracovaná data svým klient m, kte í sice nemohou dataň č ů ě ě ů ř
m nit, mohou si je ale prohlížet, tisknout, p evád t do Excelu, aj. Takový zp sob p edávání ú etních dat m že ú etním firmámě ř ě ů ř č ů č
ušet it  náklady na tisk ař  as sč  tím spojený, urychlit  a zjednodušit  komunikaci  s klientem (zašlete mu e-mail  obsahující  jako
p ílohu zálohu ú etních dat) ař č  zákazníkovi umožníte v tší komfort - snadn jší hledání, dodate né zpracování nevyžádanýchě ě č
p ehled  ař ů  sestav.

Prohlížecí  verze se instaluje  z b žného instala ního CD. Po nainstalování  Grandu aě č  jeho prvním spušt ní  budete vyzvániě
k zadání registra ních údaj , které váš klient k prohlížecí verzi obdržel.č ů
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 53 ZÁPISNÍK
Zápisník je textový editor ur ený kč  zápisu libovolných zpráv, poznámek, nápad  aů  podobn . Zápisník lze vyvolat zě  libovolného
místa programu klávesami  Ctrl+Z.  Zapsaný text  se ukládá do souboru,  jehož umíst ní  iě  název m žete zadat  bu  tak,  žeů ď
stisknete tla ítko  č <Soubor> a naleznete požadovaný text  (pop ípad  založíte nový), nebo tak,  že po vykreslení obrazovkyř ě
zápisníku stisknete dvakrát tla ítko č Shift+Tab a jméno (pop . cestu) p ímo napíšete.ř ř

Pokud zpracováváte více ú etnictví, lze uč  všech firem zapisovat do jednoho souboru nebo naopak mít u každé ú tované firmyč
sv j soubor zápisníku. První p ípad docílíte tak, že vů ř  každém uživateli vyvoláte zápisník a soubor zápisníku zadáte s plnou
cestou, nap íklad ř C:\GRAND31\ZAPISNIK.TXT. Naopak individuální zápisníky každého uživatele zadáte uvedením celé cesty
s odlišnými jmény soubor  nebo zadáním jména souboru bez cesty nap íklad ů ř ZAPISNIK.TXT (musíte použít tla ítko č Shift+Tab
viz výše). 
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 54 VŠEOBECNÉ FUNKCE 

 54.1 Hledání a filtrování v přehledech
V seznamech je  možné hledat  nebo filtrovat  tak,  že  ve sloupci,  v n mž chcete  hledat,  za nete p ímo psát  na  klávesnici.ě č ř
Program okamžit  p ejde do vyhledávacího režimu,  který  je  indikován fialovým pásem na spodním okraji  obrazovky. Pásě ř
obsahuje nápov du funk ních kláves aě č  zobrazuje i výpis, jak je režim hledání / filtrování nastaven.

 54.1.1 Hledání

Program  zobrazuje  všechny
záznamy  p ehledu  ař  pouze
vyhledává  ádky  sř  požadovanou
hodnotou.  Po  nalezení  prvního
požadovaného  záznamu  se
m žete  na  další  záznamyů
p esunout  pomocí  klávesyř
Ctrl+šipka  dolu,  na  p edchozíř
klávesami Ctrl+šipka nahoru.

Ukon ení  hledacího  režimuč
provedete  nap íklad  stiskemř
kurzorové  klávesy,  klávesou  Esc,
Tab, Enter. P i jeho opušt ní zmizíř ě
i nápov dný  fialový  pás  naě
spodním okraji obrazovky.

 54.1.2 Filtrování

P i  filtrování  program  zobrazíř
pouze  záznamy,  které  odpovídají
vyhledávanému  et zci.  et zec,ř ě Ř ě
podle  n hož  je  filtr  nastaven,  jeě
informativn  zobrazován  vlevoě
naho e  nad  horním  okrajemř
seznamu. Výb r z stává nastaveně ů
i po  opušt ní  vyhledávacíhoě
režimu. Zrušíte jej  klávesou  Alt+F
nebo uzav ením seznamu.ř

Jestliže máte rozsáhlé soubory dat
a odezvy programu jsou p i zadáníř
filtru  pomalé, zm te si  nastaveníěň
hledání/filtrování a zadávejte požadovaný výraz ve formulá i. Výb r bude rychlejší.ř ě

Ukon ení vyhledávacího režimu provedete stejným zp sobem, jako p i hledání.č ů ř

Pokud za nete vč  seznamu psát po opušt ní vyhledávacího režimu, bude to programem vzato jako nový výb r.ě ě
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 54.1.3 Filtrování v seznamech s převzetím aktuální hodnoty

Používáte-li
v seznamech
filtrování záznam ,ů
m žete klávesou ů
ALT+F spustit
filtrováním dle
hodnoty v aktuálním
ádku a sloupci.ř

Na obrázku vpravo je
p íklad  filtrováníř
v ú etním rozvrhu dleč
ísla ú tu č č 022.

 54.1.4 Nastavení hledání/filtrování

Nastavení  zobrazíte  klávesou  Ctrl+N.  Ve  formulá i  m žeteř ů
ur it, zda bude moci být hledaný výraz č obsažen i uvnitř textu,
nebo zda text za íná hledaným výrazem.č

Dále volíte režim práce, tedy zda program bude hledat nebo
filtrovat. V p ípad  filtrování m žete zvolit zadání hledanéhoř ě ů
et zce ř ě ve formuláři.

 54.2 Hledání pomocí F4 (starší způsob)

Funkci  pro  hledání  v seznamech  vyvoláte  klávesou  F4.
Z aktuálního  záznamu  a sloupce,  kde  byl  kurzor  v okamžiku
p ed  vyvoláním  hledacího  okna,  bude  p evzatař ř
a p ednastavena hodnota  kř  vyhledání.  V tomtéž sloupci  bude
program zadanou hodnotu i vyhledávat. 

P i  sepnutém  spína i  ř č Hledání  uvnitř budou  vyhledány
záznamy, kde prohledávaný údaj obsahuje zadaný et zec bezř ě
ohledu na to, kde se v textu nachází.

U znakových  údaj  m žete  zvolit  ů ů ignorování  velikosti  písma i to,  zda  má  program  vyhledat  hodnotu  zcela  přesně
odpovídající zadanému vzoru, nebo má být nalezen záznam, kde údaj pouze začíná shodně se vzorem. 

V obrazovce pro vyhledávání m žete ur it, zda má být vyhledání provedeno od ů č začátku nebo od aktuálního záznamu. 

U numerických a datumových položek je možné použít operátory nerovnosti pro nalezení v tších nebo menších hodnot.ě

Pokud byl hledaný údaj nalezen a chcete pokra ovat vč  hledání téže hodnoty, sta í stisknout klávesu č Ctrl+F4. Program nalezne
další záznam s odpovídajícím údajem, nebo oznámí, že hledání nebylo úsp šné. ě

Pro n které sloupce se složenými nebo vypo ítávanými údaji není možné provést vyhledání (nap íklad celková ástka fakturyě č ř č
v knize faktur). V t chto p ípadech musíte použít filtr.ě ř
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Příklad
V deníku chcete vyhledat text Zálohy nájemného.

V p ehledu p esunete kurzor (pomocí myši,  ř ř Tab,  Shift+Tab) na sloupec text a stisknete klávesu F4. Zde m žete napsat celýů
text, nebo jen jeho za átek, nap . č ř Zálohy. Program nyní bude hledat v ty, které za ínají na ě č Zálohy.

 54.3 Hledání pomocí Alt+F4 

V seznamech umož ujících volitelné azení klávesou ň ř F7 lze rychle vyhledávat klávesou Alt+F4. Po stisku t chto kláves m žeteě ů
psát hledanou hodnotu a program bude okamžit  hledat odpovídající záznam ve sloupci, podle kterého je seznam se azen.ě ř
U položek obsahujících datum a íslo dokladu bude vyhledání provedeno až po zadání celého údaje. Rychlé hledání ukon íteč č
nejlépe stiskem kurzorových kláves.

 54.4 Filtry (knihovna filtrů)

Filtr slouží p edevším kř  výb ru záznam  pro snadn jší orientaci ve v tším množství dat, ke kontrole údaj , pro sou ty, tiskyě ů ě ě ů č
a další funkce (kontrola íselné ady, mazání). Vč ř  kombinaci s používáním zna ek (ozna ením zápis ) získáte výkonný nástrojč č ů
širokého použití. 

P i  práci  je  podporována  knihovna  filtr ,  ve  které  jsou  trvale  uložena  výb rová  kritéria  iř ů ě  se  zadaným  zp sobem  azení.ů ř
Obrazovku pro výb r filtru zě  knihovny vyvoláte z p ehledu (nap íklad zř ř  ú etního deníku) klávesou č F6. Jestliže chcete definovat
podmínku bez uložení do knihovny, použijte klávesu Ctrl+F6.

Dokud  filtr  nezrušíte,  z stávají  nastavené  filtry  uů  v tšiny  evidencí  stále  vě  innosti  (vč  nesí ové  verzi  iť  p i  dalším  spušt níř ě
programu). Je-li filtr nastaven, bude program znát pouze vybrané záznamy. Bude tisknout, s ítat, mazat i opravovat ur enouč č č
ást zč  t chto vybraných záznam , ale nikdy nebude pracovat se záznamy, jež vybrány nebyly!ě ů

Zrušit filtr m žete vů  obrazovce knihovny filtr  nebo p i použití rychlého zadání (vyvoláte ů ř Ctrl+F6) vymazáním všech výb rovýchě
kritérií a stiskem tla ítka č <OK>. V ú etním deníku je filtr zrušen ič  p i provedení asového azení. ř č ř

Jestliže je libovolný filtr nastaven, bude v titulku okna p ehledu uveden text ř filtr: se jménem filtru. Když vyvoláte knihovnu filtr ,ů
bude zvýrazn ný popis ozna ovat naposled vybraný filtr (neplatí p i použití rychlého zadání).ě č ř

 54.4.1 Popis obrazovky knihovny výběrových podmínek

Výb r  filtru  pro nastavení  výb rové  podmínky  provedete  tak,  že po  zvolení  filtru  stisknete  klávesu  ě ě Enter,  nebo na názvu
požadovaného filtru dvakrát stisknete levé tla ítko myši. č

Poslední možností je výb r tla ítka ě č <OK>. Zrušení d íve vybraného filtru docílíte stiskem tla ítka ř č <Zrušit>. Tla ítko č <Návrat>
slouží k návratu beze zm ny stavu filtrace. ě

Tla ítko  č <Přidat> je  ur eno kč  definici  nového filtru,  <Kopie>
k založení  nového  filtru  s p evzetím  podmínek  uloženéhoř
a zvýrazn ného filtru. Tla ítko ě č <Opravit> použijete pro opravu
vybraného filtru a <Vymazat> k jeho zrušení z knihovny. 

Pokud není v p ehledu vybrán žádný filtr  ař  program ovládáte
pomocí klávesnice, je po vykreslení okna na obrazovku nutné
stisknout  šipku  dol .  Tím  se  zvýrazní  první  filtr  vů  seznamu
a nyní m žete kurzorovými klávesami vybrat požadovaný filtr.ů

Zm nu po adí filtr  vě ř ů  seznamu docílíte tak, že zvolíte filtr, jehož
pozici chcete zm nit (bude barevn  odlišený) aě ě  pomocí kláves
Ctrl+šipka  nahoru nebo  Ctrl+šipka  dolu jej  posunete  na
požadovanou pozici.

 54.4.2 Skládání filtrů

Program  umož uje  skládat  filtry  obsaženéň
v knihovn  tak,  že  mezerníkem ozna íte  názvyě č
filtr ,  které  chcete  uplatnit  sou asn  (nap íkladů č ě ř
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ozna íte filtr č Označené a Doklady DPH), Po stisku tla ítka č <OK> program umožní zadat název výb rové podmínky složené zeě
všech ozna ených filtr . Zárove  vybere záznamy spl ující podmínky všech ozna ených filtr .č ů ň ň č ů

 54.4.3 Obrazovka výběrové podmínky (filtrů)

Název   filtru je libovolné ozna ení vystihující podstatu výb ru.č ě

Menu vpravo od názvu slouží k výb ru se azení. Jestliže chcete, aby filtr  po svém výb ru zachovával práv  platné azeníě ř ě ě ř
p ehledu,  vyberte  nabídku  ř Aktuální  řazení.  Uprost ed  obrazovky  je  seznam  podmínek.  Vř  seznamu  m žete  mazatů
a p esunovat  jednotlivé  podmínky. P esun podmínek  nahoru ař ř  dolu  lze  realizovat  tla ítky  ozna enými  šipkami,  nebo (je  lič č
zvýrazn ný seznam podmínek) klávesami ě Ctrl+šipka nahoru nebo Ctrl+šipka dolu.

Tla ítko  č <Skupina> slouží  k vytvo ení  skupinyř
podmínek.  Skupiny  jsou  mezi  sebou  spojeny
logickou  funkcí  OR =  a nebo (záznam  je  do
p ehledu  vybraný,  jestliže  jsou  spln nyř ě
podmínky  alespo  jedné  skupiny).  Vň  rámci
skupiny  jsou  podmínky  svázány  funkcí  AND
(musí být spln ny všechny podmínky).ě

Další  tla ítka  slouží  kč  definici  a oprav  jednéě
podmínky.  Je  zapot ebí  vybrat  název  položkyř
(sloupce  p ehledu)  ař  ur it  rela ní  vztah  keč č
konkrétní hodnot  položky.ě

Po výb ru operátoru zapište konkrétní hodnotu.ě
Pokud u znakových položek pot ebujete dodržetř
po et  mezer,  zadejte  uvozovku  na  za átekč č
a nakonec hodnoty. 

Je-li p ístupné tla ítko ř č <Nabídka>, m žete vybrat konkrétní hodnotu zů  obvyklého menu (obdoba funk ního tla ítka č č F3). Sepnutí
tla ítka vč  ádku ř [A=a] zp sobí, že se nebude zohled ovat velikost písma (vů ň  hranaté závorce musí být k ížek ř [X]).

Tla ítko  č <Zápis> slouží k p idání nebo p epsání podmínky. Nezapome te na n j, nebo  do výsledného filtru jsou za azenyř ř ň ě ť ř
podmínky pouze ze seznamu podmínek!
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 54.5 Značky

Zna ky slouží p edevším kč ř  ozna ení záznam  pro opravy, p epo ty, kontroly, mazání ač ů ř č  filtraci, ale mohou mít i jiný význam
(nap íklad odlišení p ekontrolovaných záznam ). ř ř ů

Sloupec značky se obvykle nalézá v p ehledech zcela vlevo. Ozna ený záznam obsahuje znak znak šipky. Uř č  neozna enéhoč
záznamu je sloupec zna ky prázdný. č

Ozna ení jednotlivé v ty provedete stiskem  č ě mezerníku a stejným zp sobem zna ku zrušíte. Pokud pot ebujete ozna it celýů č ř č
seznam nebo jeho  ást  po ínaje  ur itým záznamem až do konce (m žete  vhodn  využít  azení),  vyvolejte  p i  prohlíženíč č č ů ě ř ř
seznamu klávesou F10 menu akcí a použijte nabídku Značky.

Zna ek lze sč  výhodou použít k hromadnému mazání. U hromadného mazání doporu ujeme dodržet tento postup:č

 Zrušit všechny d íve zadané zna ky (pomocí hromadného odstran ní zna ek).ř č ě č
 V p ehledu vybraného seznamu mezerníkem ozna it záznamy ur ené ke smazání.ř č č
 Vrátit se z p ehledu do ovládacího menu ař  vybrat volbu Mazání.
 Klávesou Ctrl+Enter vymazat všechny ozna ené záznamy.č
Použitím zna ek docílíte prakticky libovolný výb r záznam . Této vlastnosti m žete široce využít p i tisku, sou tování apod.č ě ů ů ř č
Postup  je  obdobný  jako  u mazání.  Nejprve ozna íte  požadované zápisy  ač  pak z knihovny  filtr  (klávesa  ů F6)  vyberete  filtr
Označené.

 54.6 Řazení

U v tšiny p ehled  je možné zm nit zp sob azení záznam . Menu sě ř ů ě ů ř ů  nabídkou možných zp sob  t íd ní vyvoláte klávesou ů ů ř ě F7.
Práv  zvolené se azení je zvýrazn no. Vybrané se azení bude program od této chvíle až do jeho další zm ny zachovávat.ě ř ě ř ě

Zm nu azení docílíte iě ř  použitím filtru, který má ve své definici nastaveno azení ozna ené jiným textem než ř č Aktuální řazení.

 54.7 Tisk

Tiskové  okno  se  ovládá  pomocí  menu,  sloužícího
zárove  jako popis zobrazených hodnot.ň

První  položka  menu  ur uje  č rozsah  tisku seznamu.
Pokud je p ístupná, lze vybrat tisk celého seznamu, tiskř
od aktuální  ádky  seznamu do konce ař  tisk  ur enéhoč
po tu v t od aktuální ádky. č ě ř

Následn  m žete  zvolit  ě ů počet  kopií a typ  papíru.
Program  dokáže  tisknout  na  jednotlivé  listy  nebo  na
perforovaný  pás.  Tiskárny  s podava em  by  se  m lyč ě
chovat  podobn  jako  p i  tisku  na  perforovaný  pás.ě ř
Rozdíl  mezi  tiskem  na  nekone ný  pás  papíru  ač  na
jednotlivé listy spo ívá vč  tom, že p i tisku na jednotlivéř
listy program vyzve k vložení nové stránky.

U v tšiny tisk  je zp ístupn na nabídka ě ů ř ě Tisková sestava, kde si m žete vybrat n kterou zů ě  nabízených sestav. Tiskové sestavy
se mohou odlišovat formou i obsahem.

Pokud je název tiskové sestavy ukon en velkým písmenem č C, je v ní použit kondenzovaný tisk. 

Volba  Výstupní zařízení ur uje,  kam bude tisk proveden. Tiskové sestavy je možné provést na  č tiskárnu,  obrazovku,  do
textového souboru, do souboru ve formátu HTML, PDF, p ípadn  do ř ě PDF s odesláním mailem.

Výstupní port je obvykle  LPT1 (tiskárna je p ipojena do paralelního portu nebo jde oř  sí ovou tiskárnu se zachytáváním tohotoť
portu) nebo WIN (tisk pomocí DOSPrintu).

Označení tiskárny slouží k výb ru ídících kód . Je to bu  ě ř ů ďHP nebo EP.

Dále je možné ur it strany č od – do, tedy ísel stran, které se mají tisknout. Obdobn  je možné tisk omezit jen na č ě sudé nebo
liché strany.
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Definice  sestavy  umož uje  vstoupit  do  návrhá e sestav.  Uň ř  standardních  sestav  program  nabídne  založení  nové.  Bližší
informace viz kapitola Definice tiskových sestav.

Náhled tisku umož uje jednoduše zobrazit tiskový výstup. Po ukon ení náhledu se vrátíte zp t do tiskové nabídky aň č ě  ihned
m žete pokra ovat  tiskem na tiskárnu.  Další  možností  je  použít  tisk  na obrazovku p ímo zů č ř  náhledu,  kdy klávesou Ctrl+T
zajistíte tisk na tiskárnu (do PDF, HTML), aniž by se tisk musel znovu opakovat.

 54.7.1 Tisk jen sudých nebo lichých stran 

Pokud pot ebujete  tisknout  delší  výstupy  oboustrannř ě
a nemáte  k dispozici  tiskárnu  pro  dvoustranný  tisk,
m že být ešením vytisknout nejprve liché strany, papíryů ř
oto it  ač  provést  tisk  sudých  stran.  Volbu  lichých
a sudých  stran  nastavíte  v obrazovce  t sně ě
p edcházející tisku. ř

 54.7.2 Zadání počtu kopií k tiskové sestavě

Program umož uje zadat ke konkrétní tiskové sestavň ě
po et  kopií.  Pokud nap íklad tisknete fakturu vždy več ř
dvou kopiích,  sepn te  po zadání  po tu kopií  iě č  spínač
Pamatuj u této sestavy.

P i  zm n  tiskové  sestavy  bude  použit  po et  kopiíř ě ě č
zadaný pro ostatní sestavy.

Po et kopií m žete  zadat ič ů  v definici tiskových sestav. 

 54.7.3 Tisk ve formátu HTML

P i tisku do HTML by se po stisku nabídky  ř Tisk m l  po chvíli  automaticky spustit  ě Internet explorer a zobrazit  vytišt nouě
sestavu.

Prakticky  lze  tisk  do  HTML použít  tak,  že  si  v prohlíže i  ozna íte  obsah  sestavy  (nap íklad  klávesami  č č ř Ctrl+A)  a pomocí
schránky  p enesete  do mailu  nebo jiného dokumentu  (vložení  zajistíte  nap íklad  stiskem  ř ř Ctrl+V).  Taktéž m žete  vů  HTML
sestavu uložit Exploreru do jiného souboru a ten p ipojit jako p ílohu kř ř  mailu a podobn .ě

Pokud by p i návratu do ú etnictví vypadávala eská diakritika na obrazovce (to závisí na ovlada i národního prost edí), zkusteř č č č ř
GRAND provozovat  v obrazovkovém  režimu,  p ípadn  se  do  n j  pomocí  kláves  ř ě ě Alt+Shift+Enter p ed  tiskem  do  HTMLř
p epnout.ř

Poznámka
Funkce je uvedena z d vodu zp tné kompatibility. Vhodn jší je použít výstupní formát PDF.ů ě ě

 54.7.4 Tisk ve formátu PDF

Tisk do PDF lze využít nap íklad pro zasílání dokument  elektronickou poštou (nap íklad faktury, upomínky, mzdové p ehledy),ř ů ř ř
dále pro p edání tiskových sestav klient m ú etních firem, které tak nemusí tisknou rozsáhlé ú etní deníky ař ů č č  další sestavy na
papír. Elektronická podoba t chto sestav umož uje jejich snadn jší uskladn ní iě ň ě ě  pozd jší tisk pot ebného po tu kopií. Neméně ř č ě
zajímavou vlastností je i možnost rychlého vyhledávání v dokumentu.

Pro tisk do PDF je zapot ebí instalovatř  program DOSPrint viz Instalace programu DOSPrint. Pokud tisk do PDF nefunguje,
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podívejte se na kapitolu Problémy při použití DOSPrintu.f
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 54.8 Tisk do PDF s elektronickým podpisem

Jedna z nejv tších výhod elektronické dokumentace spo ívá ve vynechání fyzického tisku. Obvyklou podmínkou pro istě č č ě
elektronické  uschování  dokument  je  zabezpe ení  jeho  p vodu  a  nem nnosti.  Požadavek  se  u  PDF  dokument  ešíů č ů ě ů ř
elektronickým podpisem.

Pro vytvo ení elektronického podpisu je nutný elektronický podpisový certifikát vydaný nejlépe oprávn nou certifika ní autoritou.ř ě č
M že se jednat o stejný certifikát, který se používá nap íklad pro elektronické podání na FÚ, OSSZ nebo ZP. Certifikát obvykleů ř
vydává eská pošta (Postsignum) nebo ICA. Č

Elektronický podpisový certifikát si ve Windows nainstalujte do úložišt  certifikát  do osobní složky.ě ů

Podepisování je řešeno pomocí programu DOSPrint od verze 3.9. V n m je nutné nejprve registrovat podpisový certifikát aě
dále p ípadn  zadat adresá , do kterého budete ukládat PDF dokumenty vytvo ené nap íklad pomocí ř ě ř ř ř Tisku ve Windows, které
budete chtít podepsat.

 54.8.1 Registrace podpisového certifikátu v DOSPrintu

V  nastavení DOSPrintu  zvolte  záložku  Podpis  PDF a  stiskn te  tla ítko  ě č Nový.  V následujícím formulá i  zvolte  p edevšímř ř
podpisový certifikát a typ podpisu (viditelný, neviditelný, certifikační).

Podpis je opat en datem a asem z po íta e. Pokud jej chcete opat it certifikovanou asovou zna kou, zadejte i http adresuř č č č ř č č
serveru, který tuto službu poskytuje.

Viditelný podpis m že být umíst n na první, poslední stran  nebo na všech. Poloha m že být v pravém horním okraji, nebo jiů ě ě ů
m žete ur it vzdáleností od levého a horního okraje. Vzdálenost se udává v procentech z ší ky a výšky strany.ů č ř
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 54.8.2 Podepsání PDF dokumentů tisknutých z GRANDu pomocí „PDF-
interní tiskárny DOSPrintu“

P esv d te  se,  že  vř ě č  Nastavení
DOSPrintu v záložce Tiskárna je v údaji
PDF  tiskárna  hodnota  Výchozí
tiskárna nebo   PDF  -  vestavěná
tiskárna DOSPrintu.

Po zadání alespo  jednoho podpisového nastavení bude p i tisku do PDF p ímo zň ř ř  GRANDu nabízen p i uložení PDF souboruř
spína  č Podepsat. 

Pokud jej sepnete, m žete p ípadn  zm nit podpisové nastavení, které bude na dokument aplikováno, dále m žete upravitů ř ě ě ů
ú el, místo a kontakt na autora podpisu.č

Viditelný  podpis  je  p i  náhledu  zobrazován  p ímo  v  PDF  dokumentu.  Jeho  polohu  m žete  upravit  poklepáním  myší  nař ř ů
požadované místo ve žlutém obdélníku p edstavujícím stránku. Zm na polohy poklepáním p ímo na PDF dokument možnář ě ř
není.

Písmeno  A v  jednom  z  roh  žlutého  obdélníkuů
znamená,  že  umíst ní  podpisu  je  ur enoě č
automaticky volbou jednoho z roh  stránky.ů

Pokud jste si polohu viditelného podpisu upravili a
chcete  ji  trvale  uložit  do  nastavení,  ukažte
kurzorem  myši  do  žluté  plochy,  stiskn te  pravéě
tla ítko  myši  a  vč  kontextové  nabídce  zvolte
odpovídající volbu.
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 54.8.3 Podpis PDF dokumentu z Tisku ve Windows

Základní podmínkou je instalace PDF virtuální
tiskárny  PDFCreator.  Její  název  nem te!ěň
Pokud  používáte  pro  tisk  do  PDF  n kolikě
virtuálních  tiskáren,  zadejte  PDFCreator
v Tisku  ve  Windows v  menu  Soubor  -
Vlastnosti.

P i tisku do PDF pomocí PDFCreatoru máteř
možnost  p ímo  vř  Tisku  ve  Windows  zadat
jméno  a  umíst ní  PDF  souboru  a  zároveě ň
m žete  ur it,  zda  bude  PDF  elektronickyů č
podepsáno a jakým certifikátem (nastavením).

Pro  tisk  faktur,  hotovostních  doklad  aů
podobn  m žete zadat jméno PDF souboru,ě ů
cílový adresá  a podpisový certifikát v menuř
Doklady - Faktury vydané – Nastavení, kde
ve  formulá i  stiskn te  tla ítko  ř ě č <Další  volby
tisku>.

Pro  elektronické  podepsání  je  zapot ebíř
instalovat DOSPrint verze 3.91 a vyšší.

 54.8.4 Podpis PDF dokumentu vytvořeného z Tisku ve Windows při 
použití jiné PDF tiskárny než PDFCreator

P i tisku z aplikace ř Tisk ve Windows je nutné PDF soubor ukládat do adresá e, který zadáte i do DOSPrintu. DOSPrint vzáp tíř ě
tento  dokument  podepíše,  p ípadn  p ed  podpisem  zobrazí  a  umožní  zm nu  parametr  podpisu.  Po  podpisu  m že  býtř ě ř ě ů ů
dokument p esunut do jiné složky. ř

Nejprve si zaregistrujte podpisový certifikát dle kapitoly Registrace podpisového certifikátu v DOSPrintu, které m že být shodnéů
i pro podepisování PDF dokument  vytvo ených p ímo z ů ř ř GRANDu. 

Pak v Nastavení DOSPrintu zvolte záložku Podpis PDF, zde záložku Adresáře s PDF k automatickému podpisu a stiskn teě
tla ítko č Nový. V následujícím formulá i zadejte adresá , kde se budou nacházet PDF soubory, které chcete podepsat (nap íkladř ř ř
C:\PDF).

Maska ur uje, jaké soubory se budou podepisovat. Obvykle to budou všechny soubory s koncovkou PDF (*.PDF).č
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Po podepsání  je  možné PDF dokumenty  p esunout  do  jinéř
složky.  Složku  m žete  zadat  jako  relativní  odkaz  (nap íkladů ř
Podepsane),  kdy bude v p vodním adresá i sů ř  PDF soubory
vytvo en podadresá  (nap íklad ř ř ř C:\PDF\Podepsane). Cílovou
složku  m žete  zadat  i  v  absolutním  formátu  (nap íkladů ř
D:\Smlouvy\Podepsane).

Pokud tuto složku nezadáte, p edpokládá se, že v adresá i sř ř
PDF  dokumenty  k podepsání  chcete  podepsat  jen  ty,  které
dosud nemají žádný podpis. V tomto p ípad  je vhodné, abyř ě
složka neobsahovala mnoho PDF soubor , protože DOSPrintů
p i  každé  zm n  v  adresá i  musí  projít  všechny  PDFř ě ě ř
dokumenty a zjistit, zda již jsou podepsané i nikoliv. č

Dále  zvolte,  podle  jakého  nastavení  se  podepsání  bude
provád t  a  zda  se  uě  každého  dokumentu  zobrazí  výzva
k podepsání s možností zm ny podpisových údaj , nebo budeě ů
podpis proveden zcela automaticky.

Dále se v záložce  Řádkování, další volby p esv d te, že jeř ě č
DOSPrint  spoušt n  automaticky  p i  startu  Windows  aě ř
nastavení uložte.

 54.9 Viditelnost, pořadí a šířky sloupců seznamu

 54.9.1 Nastavení

V tšina  seznam  má  možnost  nastavit  sloupce,  které  pot ebujeteě ů ř
vid t.  Nastavení  vyvoláte  zě  p ehledu klávesou  ř F11,  po jejímž stisku
bude zobrazen seznam dostupných sloupc . Viditelné sloupce jsouů
ozna eny k ížkem vpravo. Viditelnost zm níte klávesou  č ř ě Insert, která
zviditelní aktuální sloupec a dá mu po adí odpovídající pozici sloupceř
v seznamu. Viditelnost sloupce m žete také zm nit ů ě mezerníkem, pak
bude  sloupec  zobrazen  jako  poslední.  V každém  p ípad  m žeteř ě ů
po adí  sloupc  zm nit  ru ním  p episem  hodnoty  vř ů ě č ř  poli  pořadí,
obdobn  si m žete upravit ě ů šířku sloupců.

Pokud  chcete  zobrazit  pouze  viditelné  sloupce,  stiskn te  znovuě
klávesu F11. V následn  zobrazeném formulá i m žete m nit pozici zobrazených sloupc  pomocí šipek se sou asn  stisknutouě ř ů ě ů č ě
klávesou Ctrl (Ctrl+šipka nahoru, Ctrl+šipka dolu). Návrat do p edchozí obrazovky je klávesou ř Esc .

Uložení zm n provedete klávesou ě F2. Výchozí nastavení viditelnosti, po adíř
a ší ky sloupc  zajistíte klávesou ř ů Ctrl+V.

Viditelnost a po adí sloupc  jsou vř ů  sí ovém prost edí definované pro každéhoť ř
uživatele programu zvláš .ť

Pokud byste z jakéhokoli d vodu pot ebovali hromadn  zrušit vámi uloženáů ř ě
nastavení  viditelnosti  sloupc ,  použijte  nabídku  ů Konec  -  Nastavení
programu  -  Výchozí  sloupce  seznamů,  která  pro  všechny  seznamy
a uživatele  programu  zruší  definice  sloupc .  Poté  bude  program používatů
výchozí nastavení.
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 54.9.2 Společné nastavení sloupců seznamu pro všechny uživatele 
Grandu

Program obsahuje  možnost  spole ného  nastavení  sloupc  seznamu shodn  pro  všechny  uživatele  programu.  Nastaveníč ů ě
provedete v menu Konec-Nastavení programu-Prostředí, ve formulá i stiskn te tla ítko ř ě č Další umíst né vlevo dole.ě

 
54.9.3 Export nastavení sloupců seznamu do ostatních účtovaných firem

Používáte-li vlastní rozložení sloupců
v  seznamech  (nap íklad  vydanýchř
faktur),  m že  být  užite né  definiciů č
rozložení  p ekopírovat  do  jinýchř
ú tovaných  firem  nebo  uživatelč ů
programu. 

Budete-li  ve  formulá i  seznamuř
sloupc  seznamu, kam se dostaneteů
stiskem  klávesy  F11 nap íkladř
v seznamu faktur,  je  zde k dispozici
klávesa  Ctrl+E pro  export  definice
do jiných firem nebo uživatel .ů

Ve formulá i pro export m žete zvolitř ů
cílové  ú tované  firmy  a  p ípadn  ič ř ě
uživatele  programu,  kterým  má  být
definice sloupc  p i azena.ů ř ř
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 54.10 Vkládání textu do Grandu z clipboardu Windows

 54.10.1 Přenos textu z Windows do Grandu

Pomocí této funkce m žete jednoduše vkládat nap íklad mailové adresy z Outlooku do adresá e partner .ů ř ř ů

Ve Windows si ozna te text a klávesou č Ctrl+C vložte do clipboardu.

V GRANDu text vlepíte do práv  editovaného údaje tak, že stisknete ě Alt+V a v menu zvolíte p enos z ř clipboardu windows.

 54.10.2 Přenos textu z Grandu do Windows

Pomocí této funkce lze nap íklad p enést text pracovní smlouvy z ř ř GRANDu do Wordu. 

Stisknete-li  v  GRANDu p i editaci  údaje klávesu  ř Alt+W,  uloží  se obsah editoru do clipboardu Windows.  Text pak m žeteů
obvyklou klávesou Ctrl+V vlepit ve Windows programu (nap íklad v textovém editoru) na libovolné místo.ř

 54.10.3 Přenos textu mezi údaji v Grandu

Kopírování textu do interního clipboardu GRANDu provedete klávesou Alt+C, vložení do jiného údaje klávesou Alt+V s tím, že
si v nabídce zvolíte clipboard GRANDu.

 54.11 Kalkulačka

Kalkula ku lze používat ve v tšin  obrazovek obsahujících íselné hodnoty. Kalkula ku vyvoláte stla ením č ě ě č č č Ctrl+C. Pokud byla
práv  editovaná položka íselná, bude zě č  ní do kalkulátoru p evzata hodnota. Po ítat m žete psaním po klávesnici, kdy mimoř č ů
kláves pro psaní íslic využijete ostatní aritmetické operátory  č (+,-,*,/). Rovnítko je nahrazeno klávesou  Enter. Vypo tenouč
hodnotu je možné op tným stiskem ě Ctrl+C p enést zp t p ímo do editovaného údaje. Kalkula ka zárove  zmizí. ř ě ř č ň

Upozornění
P i odstran ní kalkulátoru klávesou  ř ě Esc  se kurzor p esune na první p ístupný údaj obrazovky. Tento nedostatek vývojovéhoř ř
prost edí se nepoda ilo jednoduše odstranit. Závažn jší problém m že nastat p i p enesení hodnoty kalkulátoru do údaje, kterýř ř ě ů ř ř
se sice zm ní, ale nedojde kě  p íslušným p epo t m ostatních navazujících hodnot (nap íklad zm na po tu odpracovaných dnř ř č ů ř ě č ů
p i výpo tu mezd). P epo et zajistíte tak, že se klávesou ř č ř č End p esunete na poslední íslici editovaného údaje ař č  zopakujete ji
stiskem p íslušné klávesy.ř
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 54.12 Kontrola číselné řady

U ú etního deníku, evidence majetku, skladové evidence ač  doklad  je možné provést kontrolu úplnosti íselné ady. Vysv tleníů č ř ě
provedeme na p íkladu inventárního ísla majetku vř č  nejjednodušším p ípad  - na kontrole íselné ady íslic.ř ě č ř č

V p ehledu majetku   vyvolejte  klávesou  ř F10 menu akcí  a v n m vyberte  nabídku  ě Kontrola číselné řady.  Protože  budete
kontrolovat íselnou adu složenou zč ř  íslic, nemusíte se v bec zabývat volbou pozice za átku ač ů č  konce ísla. č

Zadejte startovní íslo, od n hož bude program íselnou adu kontrolovat. P ednastaveno je íslo č ě č ř ř č 1. Volba startovního ísla máč
smysl jen tehdy, je-li ást seznamu p ekontrolována ač ř  nechcete se k ní vracet. V tomto konkrétním p ípad  je bezvýznamnář ě
i volba Kontrolovat.

V evidenci majetku je nežádoucí duplicitní ozna ení majetku. Proto nastavte p epína  č ř č Duplicity na  Nepovoleny (v p ípadř ě
evidence majetku program sám zamezuje duplicit  již p i po ízení inventá e).ě ř ř ř

Pak spus te protokol. Vť  n m m že po íta  vypsat tyto možné typy informací: ě ů č č

od 1 do 250 Nalezena souvislá íselná ada za ínající 1 ač ř č  kon ící 250. č

258 Osamocené íslo mimo íselnou adu. č č ř

od 300 do 310 Nalezena souvislá íselná ada za ínající 300 ač ř č  kon ící 310. č

310 V souvislosti s p edchozím ádkem jde oř ř  duplicitu ísla 310.č

Nyní si zkusíte p ekontrolovat íselnou adu doklad  vř č ř ů  ú etním deníku.č

 Prvním krokem je filtrace pouze té íselné ady, kterou chcete kontrolovat. Budete nap íklad kontrolovat úplnost bankovníchč ř ř
výpis .  asto  se  bankovní  výpisy vů Č  deníku  ozna ují  písmenem  č B za nímž následuje  po adové íslo  výpisu.  Vř č  takovém
p ípad  nastavte filtr na ísla doklad  za ínající písmenem  ř ě č ů č B. Jindy budete muset použít filtr na druh dokladu, pop ípadř ě
použít ru ní ozna ení ač č  nastavit filtr na Označené zápisy.
 Po výb ru záznam  p íslušející kontrolované ad  (tzn. vě ů ř ř ě  p ehledu jsou p ístupné pouze tyto zápisy), stiskn te klávesu ř ř ě F10

a v menu vyberte nabídku Kontrola číselné řady dokladů.
 Nastavte, kde v ísle dokladu za ínají íslice kontrolovaného ísla. ekli jsme, že první znak vč č č č Ř  ísle je písmeno č B. Budeme

p edpokládat, že následují pouze íslice (nap . ř č ř B42 ). Protože program p i výpo tu pracuje pouze sř č  íslicemi, je zapot ebí muč ř
sd lit, že íslice za ínají od druhého znaku - tedy od ě č č 2. pozice. Hodnotu 2 tedy zadejte do údaje Pozice začátku čísla a 
levá šipka se posune pod íslici č 2.
 Co je to  předčíslí a začíslí? Mnozí uživatelé ur it  neodolají ač ě  zavedou si íselné ady obsahující mimo íslic ič ř č  písmena,

lomítka, apod. Výsledné íslo m že vypadat nap íklad takto: č ů ř PP560/11 - p íjmový pokladní doklad . ř č 560 z roku 2011. Další
doklad téže íselné ady bude  č ř PP561/11. Vidíte, že se zm nila íslice uprost ed ísla. Naopak vždy z stane beze zm nyě č ř č ů ě
za átek č PP a konec /11. Tyto údaje jsou nazvány p ed íslí ař č  za íslí. Vč  našem p íklad  sř ě  bankovním dokladem máme pouze
p ed íslí - písmeno ř č B.
 Pokud chcete mít  jistotu,  že kontrola probíhá pouze nad ísly za ínajícíč č

písmenem  B,  zadejte  Kontrolovat  předčíslí.  U bankovních  výpis  jeů
duplicita b žná, volbu nastavte na ě Povoleny.

O n co  komplikovan jší  p ípad  nastane  uě ě ř  výše  zmín ného  pokladníhoě
dokladu. Tam p ibylo iř  za íslí  č /11.  Pokud nebudete chtít  za íslí  kontrolovatč
a za íslí bude za ínat jiným znakem než íslicí, je vše vč č č  po ádku. Vř  opa némč
p ípad  za nou  obtíže.  Nebo  se  m ní  délka  ísla  ř ě č ť ě č PP1/11,   PP10/11,
PP100/11,  atd.,  nelze v tomto konkrétním p ípad  zadat  pozici,  kde kon íř ě č
íslo  ač  za íná  za íslí.  Proto  doporu ujeme  zavést  íselné  ady  vč č č č ř  jiném

formátu, nap . ř PP110001.  
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 54.13 Zatřídění

V evidenci majetku, skladové evidenci a v íselníku partner  m žete používat strukturované íslo zat íd ní. Program poskytuječ ů ů č ř ě
podporu pro rozt íd ní evidence do r zných skupin. Použití si objasníme na p íkladu rozsáhlé evidence náhradních díl  kř ě ů ř ů  vozu
Škoda Favorit. 

P edpokládejme, že evidence obsahuje stovky karet, vř  nichž
je  pot eba vyhledat  všechny díly  zadní  brzdy kola.  Jednouř
z možností  je  vytvo it  íselné  mnemotechnické  ozna eníř č č
skladových karet. Karty díl  p íslušejících podvozku Favorituů ř
ozna íme č P, díly zadní nápravy PZADN.

Vytvo ili  jsme  tedy  dv  úrovn  skupin:  podvozek  -  zadníř ě ě
náprava.  Abychom  se  v p ípad  pot eby  dokázali  iř ě ř  bez
znalosti tohoto kódu v jednotlivých skupinách orientovat, byla
vytvo ena sestava podp rného menusystému zat íd ní. ř ů ř ě

Menu vyvoláte v okamžiku zadávání ísla č zatřídění klávesou
F3.  Zobrazí  se  první  úrove  zat íd ní.  Novou položku  tétoň ř ě
úrovn  zat íd ní p idáte klávesou ě ř ě ř F5 nebo  Ins, tla ítkem č F2
opravíte a Del vymažete.

Položka zat íd ní m že být dále ne lenitelná nebo naopak být odkazem na další podmenu, tedy nabídku další úrovn .ř ě ů č ě

P i vytvá ení íselníku zat íd ní zř ř č ř ě  našeho p íkladu budete postupovat takto:ř

 V prvním menu stisknete klávesu F5 a p idáte podmenu sř  názvem Podvozek a kódem P.
 Stisknete Enter a op t klávesu ě F5. Znovu vytvo íte ádek menu sř ř  názvem Zadní náprava a kódem PZADN.
Pro snazší orientaci jsou podmenu ozna eny šipkou uč  pravého okraje. Pokud chcete p enést do položky zat íd ní skladovéř ř ě
karty nikoliv poslední úrove , nýbrž n jakou nižší úrove  (vň ě ň  našem p ípad  ř ě podvozek), stiskn te klávesu ě Ctrl+Enter. 

Praktické využití zat íd ní vř ě  programu spo ívá p edevším p i výb rech pomocí filtru.č ř ř ě

Polohu zat íd ní vř ě  menu lze m nit pomocí kláves ě Ctrl + šipka nahoru, Ctrl + šipka dolu. 

Strukturu zat íd ní lze vytisknout (viz kap. ř ě Tisk zatřídění). 

 54.14 Export dat

Export dat je ur en p edevším pokro ilým uživatel m,č ř č ů
kte í cht jí údaje zř ě  ú etnictví zpracovat vč  tabulkových,
textových nebo databázových programech. Export uloží
aktuální  p ehled  do  vámi  požadovaného  souboru  veř
zvolené datové struktu e. Data jsou ukládány vř  interní
podob ,  která  m že  být  odlišná  od  vizuální  (naě ů
obrazovce).  Nap íklad  uř  doklad  je  celková  ástkaů č
vypo tena  jako  sou et  ceny  bez  DPH  ač č  DPH
a zaokrouhlení.  Proto  je  vhodné  p i  prvém  použitíř
exportu  ov it  aěř  p ípadn  konzultovat,  jak  jsouř ě
požadované hodnoty uloženy.

P i exportu dat musíte ur it typ cílového souboru, jehoř č
jméno,  položky  a rozsah  záznam ,  které  budouů
zpracovány. Exportované soubory ukládejte do adresá , které nejsou používány programem řů GRAND.

P i exportu do program  Windows (Excel, Word, ...) zvolte kódovou stranu 1250. ř ů

 54.15 Počet záznamů

Rychlé zjišt ní po tu p ístupných (nap . odfiltrovaných) nebo ozna ených záznam  poskytne funkce ě č ř ř č ů Počet záznamů v Menu
akcí (menu akcí vyvoláte v p ehledech klávesou ř F10). Funkce je ryze informativní.
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 55 PROGRAM PRO TISK V PROSTŘEDÍ 
WINDOWS

Program je ur en kč  tisku dat vytvo ených ve stávajícím ú etním programu. Využijí jej p edevším zákazníci, kte í cht jí zlepšitř č ř ř ě
grafickou úrove  tiskových výstup  nebo cht jí tisknout výstupy do formulá , které nejsou vň ů ě řů  GRANDU možné (ELDP, p ihláškař
k nemocenskému pojišt ní). ě

Sou ástí tiskového programu je evidence odeslané pošty sč  tiskem poštovní knihy, složenky, poštovní pr vodky aů  dobírkové
poukázky.

Instalaci provedete spušt ním programu ě SETUP.EXE z hlavního adresá e CD ř GRAND. V instala ním programu zvolíte tla ítkoč č
<Tisk ve Windows>. P i instalaci m žete zm nit umíst ní adresá e programu ař ů ě ě ř  jméno složky v menu Start. Pokud by nebylo
možné spustit instalaci programem SETUP.EXE, použijte pro ni soubor TISK\DISK1\SETUP.EXE.

Po dokon ené instalaci spustíte program pro tisk zč  menu Start - Programy - Grand - Tisk z účetnictví nebo z plochy Windows
ikonou žlutého písmene G. P íru ka je vř č  elektronické podob . Prohlédnete se ji vě  menu Start - Programy - Grand - Nápověda
nebo p ímo zř  programu stiskem klávesy F1.

Program je  navržen pro  rozlišení  obrazovky  800 x 600 nebo v tší.  P i  menším rozlišení  se  formulá e nevejdou  celé  naě ř ř
obrazovku, ímž bude ztíženo jejich ovládání. č

P i tisku zř  Windows se bohužel ve v tší mí e projevuje závislost na technických parametrech tiskárny, p edevším na rozlišeníě ř ř
a netisknutelných  oblastech  (okrajích).  P i  návrhu  tiskových  sestav  byl  sice  na  tuto  okolnost  brán  ohled,  ale  mohou  seř
vyskytnout p ípady, p i nichž se sestava nevytiskne celá (obvykle se nedotiskne pravý okraj). Tehdy lze bu  upravit nastaveníř ř ď
tiskárny (pokud je to možné), nebo posunout (zmenšit) tiskovou sestavu. P i tisku ELDP ař  složenek bude hrát podstatný vliv
zp sob zakládání papíru (centrovan  nebo ke kraji) aů ě  po adí tisku (odp edu i odzadu). Proto jsou navrženy dv  sady sestavř ř č ě
a je  zapot ebí  vyzkoušet  jejich  vhodnost.  Vzhledem ke  zna né p esnosti,  sř č ř  níž  musí  být  tisk  do  formulá  proveden,  lzeřů
p edpokládat, že si budete muset tiskovou sestavu individuáln   posunout.ř ě

 55.1 Tisk ELDP

Nejprve  si  nastavte
v levém  horním  rohu
obrazovky seznamu ELDP
rok, za který chcete ELDP
zpracovávat.  Vytvo eníř
nového  záznamu  ELDP
docílíte  stiskem  žlutého
tla ítka  na  spodním okrajič
seznamu ELDP. 

Po jeho stisku se nabídne
seznam  zam stnanc .ě ů
V n m  m žete  vybratě ů
jednoho,  nebo
mezerníkem ozna it  víceč
zam stnanc ,  kterým  poě ů
stisku  tla ítka  č <OK>
postupn  vyhotovíte ELDP.ě

Program  by  m l  býtě
schopen  adu  variantř
správn  vyplnit,  p esto  jeě ř
nutná  kontrola  a p ípadnář
ru ní úprava formulá e.č ř

Stane se tak nap íklad, když:ř

 byl zam stnanci celý p íjem zú tován do jiného m síceě ř č ě
 došlo k neplatné výpov di ě
 u zam stnání malého rozsahu byl dodate n  zú tován p íjem (má se uvést vě č ě č ř  posledním m síci pracovního pom ru)ě ě
 je zam stnavatel dlužný za pojistné (neodvedl OSSZ pojistné) aě  vypl ujete ELDP spole ník  nebo len  statutárních orgánň č ů č ů ů
P ed tiskem si p ípadn  pomocí tla ítka na spodním okraji seznamu ELDP nastavte ř ř ě č firemní údaje.

OSSZ požaduje, aby se jí ELDP p edával vždy na originálních tiskopisech. Obvykle nejobtížn jší je nalezení vhodného zp sobuř ě ů
vkládání papíru do tiskárny a centrování papíru, aby byly tišt né hodnoty umíst ny do ráme k .ě ě č ů
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Nejprve si vyzkoušejte, jak m žete formulá  vkládat do tiskárny,ů ř
aby nedošlo k jeho zmuchlání, pooto ení nebo uváznutí. Tímč
zjistíte orientaci  papíru,  ke které zvolte odpovídající  tiskovou
sestavu (na ší ku, podéln ). Prove te jeden tisk na istý papír,ř ě ď č
zm te si odchylku od horního aěř  levého okraje a tyto hodnoty
zadejte do horizontálního a vertikálního posunu.

Skute ná orientace odsazení záleží  na tom, zda tisknete nač
ší ku  nebo  podéln  -  p i  druhém  zp sobu  je  orientaceř ě ř ů
zam n ná.  Správné  nastavení  obvykle  znamená  provéstě ě
n kolik  tisk  sě ů  postupnou  korekcí,  než  je  tisk  proveden
s dostate nou p esností do všech ráme k  tiskopisu.č ř č ů

Pro zam stnance aě  úschovu ve firm  m žete tisknout na istýě ů č
papír  -  odpadne tak zdlouhav jší  práce  sě  tiskopisem.  Pokud
máte  barevnou  tiskárnu,  m žete  zkusit  tisk  vů  barevném
provedení. Možná jej p ijme iř  OSSZ.

Seznam ELDP si m žete se adit dle libovolného sloupce klepnutím na jeho záhlaví,ů ř
p ípadn  výb rem z lokálního menu, které zobrazíte stiskem pravého tla ítka myš.ř ě ě č

Filtrovat v seznamu m žete tak, že stisknete pravé tla ítko myši ve sloupci, v n mžů č ě
chcete filtrovat a v menu zvolíte odpovídající volbu.

Zárove  je možné vytisknout kontrolní seznam ELDP viz obrázek vpravo.ň

Poznámka
Vyhotovené  ELDP  jsou  sou ástí  ú etních  dat  ač č  jsou  zálohovány  spole nč ě
s ostatními evidencemi p ímo vř  ú etnictví.č

 55.2 Tisk Oznámení o nástupu do zaměstnání

Vytvo ení nového oznámení docílíte stiskem ř žlutého tlačítka na spodním okraji seznamu p ihlášek.ř

Po jeho stisku se nabídne seznam zam stnanc . Vě ů  n m m žete vybrat jednoho, nebo ě ů mezerníkem ozna it více zam stnanc ,č ě ů
kterým po stisku tla ítka č OK postupn  p ihlášku vyhotovíte.ě ř

Program nedokáže správn  vyplnit veškeré údaje.  Proto je vhodné formulá  ádn  p ekontrolovat.ě ř ř ě ř

P ed tiskem ař  podáním pomocí portálu VREP si pomocí tla ítka zobrazující č kladívko a klíč na spodním okraji seznamu ELDP
nastavte firemní údaje.

Úsp šnost tisku do p edtišt ných formulá  závisí na nastavení horního aě ř ě řů  levého okraje tisku. K jejich zadání slouží v poslední
obrazovce t sn  p ed tiskem  ě ě ř horizontální a vertikální posun. 

Tla ítko sč  ikonou internet exploreru Windows umož uje podávat p ihlášku pomocí portálu VREP, jak je popsáno dále.ň ř

Poznámka
Vyhotovená oznámení jsou sou ástí ú etních dat ač č  jsou zálohovány spole n  sč ě  ostatními evidencemi p ímo vř  ú etnictví.č
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 55.3 Tisk štítků s adresou
obchodního partnera

V menu zvolte nabídku Kniha pošty. 

V zobrazeném seznamu  stiskn te  žluté  tla ítko  (ě č Nový) pro
vytvo ení nové poštovní knihy.ř

V  dalším  formulá i  stiskn te  tla ítko  ř ě č Přidat  z.
Zobrazí  se  nabídka  evidencí.  Pokud  chcete
tisknout  adresy  ze  seznamu  partner ,  zvolteů
tla ítkoč  Adresáře.

Následn  m žete zadat  výb rové podmínky pro na tení partner  do poštovní  knihy.  Pakě ů ě č ů
program zobrazí seznam vybraných partner . Pokud chcete zpracovat pouze n které zů ě  nich,
ozna te je č mezerníkem. Po stisku tla ítka č OK m žete ur it rozsah zpracování a následn  seů č ě
partne i p enesou do poštovní knihy. ř ř

Nakonec stiskn te tla ítkoě č
s obrázkem tiskárny.
Program nabídne n kolikě
tiskových výstup  – zvolte ů
štítky.

Tisk je nastaven na papír formátu A4 se t emi adami štítkř ř ů
po osmi adách. Rozm r štítku je 70 x 36 mm.ř ě

Volbou  vynechat  štítků docílíte  posunutí  po átku  tiskuč
(tiskne se po sloupcích) a tím využití  áste n  potišt nýchč č ě ě
list .ů
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 55.4 Hromadné rozesílání mailů

Podmínkou  odeslání  mailu  je  ádné  nastaveníř
parametr  SMTP  poštovního  serveru,  kteréů
odpovídá nastavení SMTP ve vašem mailovém
klientovi. Do obrazovky nastavení se dostanete
nap íklad  pomocí  tla ítka  sř č  obrázkem  ná adí,ř
které je  umíst no  na  spodním okraji  seznamuě
hromadných mail . ů

Ovládání  evidence  hromadných  mail  jeů
analogické knize pošty.

V edita ním formulá i hromadného mailu docílíteč ř
vložení  mailových  adres  z evidence  partnerů
stiskem tla ítka č <Naplnit příjemce z adresáře>.
K p idání  prázdných  ádk  pro  ru ní  zápisř ř ů č
mailové  adresy  nebo  k jejich  mazání  slouží
tla ítka pod seznamem poštovních adres.č

Program neumož uje formátovat text zprávy aniň
do  n j  vkládat  obrázkové  iě č
multimediální  p ílohy.  Je  aleř
možné  vložit  text  ve  formátu
HTML.

Vkládání  p íloh  mailu  je  bezř
omezení.  Rozdíl  v chování  oproti
b žným mailovým program m jeě ů
v tom,  že  se  p i  uložení  mailuř
nevytvá í  kopie  p iloženýchř ř
soubor  aů  ty  musí  v okamžiku
odeslání  mailu  existovat  na
pevném disku po íta e.č č

 55.5 Tisk faktur s podpisem

Pokud posíláte faktury v elektronické podob  (nap íklad veě ř
formátu  PDF)  a chcete  je  opat it  razítkem  ař  podpisem,
naskenujte si nejprve podpis s razítkem, o ízn te, vy ist teř ě č ě
od p ípadných nedokonalostí ař  výsledek uložte do souboru
v n kterém zě  b žných grafických formát  (bitmapa,  JPG,ě ů
JPEG, GIF, TIFF, WMF). Doporu ený rozm r by m l býtč ě ě
cca 75 x 28 mm.

V programu  Tisk  ve  Windows zvolte  menu  Soubor  -
Vlastnosti.  V následujícím formulá i  p ejd te  do  záložkyř ř ě
razítko do faktury a zadejte  plné  jméno  (v etn  cesty)č ě
k souboru s podpisem.
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 55.6 Tisk do PDF

Chcete-li  tisknou do PDF i z Tisku ve Windows, musíte  instalovat  n jakou virtuální  PDF tiskárnu – nap íklad PDFCreator.ě ř
Naleznete  jej  na  CD  GRANDu nebo  je  ke  stažení  na  www.redlich.cz,  p ípadn  na  domovské  stránce  projektuř ě
http://sourceforge.net/projects/pdfcreator/.

PDFCreator je open source projekt vytvo ený jinými autory. Jeho licence vám umož uje jeho bezplatné používání.ř ň

PDFCreator po instalaci  vytvo í virtuální  tiskárnu,  kterou m žete používat pro tisk b žným zp sobem iř ů ě ů  ze všech ostatních
program  Windows (Excelu, Wordu aů  podobn ).ě

Po instalaci  PDF tiskárny by m lo fungovat tla ítko  ě č <PDF> v obrazovce tisku. Pokud k vytišt ní nedojde, stiskn te vě ě  tomto
formulá i tla ítko ř č <Nastavení> a v záložce Tisk zadejte PDF tiskárnu.
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 55.7 Odesílání PDF souborů mailem bez použití mailového 
klienta

Odesílání  mail  bylo  ve  starších  verzích  programu  možné  provést  pouze  prost ednictvím  mailového  klienta,  nap íkladů ř ř
MS Outlook, Mozila Thunderbird a podobn .  Dalším požadavkem bylo,  aby šel  poštovní klient  ovládat  prost ednictvím tzv.ě ř
MAPI. Výhodou této varianty je, že uživatel má plnou kontrolu nad obsahem mailu, procesem odeslání i uložením mailu do
odeslané pošty. Nevýhodou m že být zdlouhav jší proces odesílání, nutnost instalace a nastavení mailového klienta, p ípadnů ě ř ě
specifické problémy s jednotlivými mailovými programy. 

Nap íklad u MS Outlook n kdy dochází k tomu, že odešlete PDF soubor, ale p íjemce obdrží soubor WINMAIL.DAT. Zp sobujeř ě ř ů
to MS Outlook, který p i odeslání zprávy ve formátu RTF p evede p ílohy do výše uvedeného souboru. K odstran ní tohotoř ř ř ě
problému doporu ují  návody, nap íklad  č ř https://napoveda.seznam.cz/cz/email/chyby-v-postovnich-programech/soubor-winmail-
dat/, provést úpravu nastavení Outlooku. Bohužel ne vždy se náprava povede.

Z t chto d vod  je  do  ě ů ů GRANDu dopln n  druhý zp sob odesílání  mail  pomocí  rozhraní  SMTP. Výhodou této varianty  jeě ů ů
rychlost zpracování mail , nevýhodou absence adresá e kontakt , koncept , evidence odeslaných mail  a dalších vymoženostíů ř ů ů ů
komfortních mailových klient . ů

Odesílání p es SMTP je nutné použít v p ípad , že pro p íjem a odesílání b žné pošty používáte webové rozhraní.ř ř ě ř ě

 55.7.1 Nastavení DOSPrintu

Nejprve v  Nastavení DOSPrintu v záložce
PDF sepn te volbu  ě Maily odesílat přímo
pomocí SMTP. 

Následn  se  zobrazí  formulá  pro  zadáníě ř
parametr  pro  p ipojení  na  server  SMTP.ů ř
Pokud tyto údaje neznáte,  m l  by je znátě
lov k,  který  vám  nastavoval  poštovníhoč ě

klienta, nebo se zeptejte svého dodavatele,
u n hož máte poštovní ú et. ě č

Nebude-li  zadaný port, použije se obvyklá
hodnota 25. Zadané údaje SMTP serveru je
vhodné ov it odesláním testovacího mailuěř
na  vlastní  adresu,  abyste  si  mohli
zkontrolovat,  že  byl  mail  skute n  ádnč ě ř ě
odeslaný a p ijatý v itelné podob .ř č ě

Odesíláte-li  hromadn  nap íklad  výplatníě ř
pásky, m že být vhodné vypnout zobrazeníů
informa ního dialogu, který pouze potvrzuječ
zdárné odeslání každého mailu.
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 55.7.2 Nastavení Tisku ve Windows

V Tisku  ve  Windows  je  nutné  zadat  údaje  pro  odesílání
pomocí  SMTP  ješt  jednou.  V  základní  obrazovceě
programu  zvolte  nabídku  Soubor  –  Vlastnosti a  v
následujícím formulá i záložku ř Maily.

Po zadání údaj  pro SMTP server taktéž m žete vyzkoušetů ů
jejich správnost odesláním testovacího mailu.

Na  záv r  nezapome te  sepnout  volbu  ě ň Maily  odesílat
přímo pomocí SMTP bez použití mailového klienta.
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 56 PODÁNÍ DOKUMENTŮ POMOCÍ PORTÁLU  
VREP A STAŽENÍ NESCHOPENEK

K elektronickému  podávání  dokument  na  portál  správy  sociálního  zabezpe ení   (dále  jen  ů č VREP)  nebo  stahování
elektronických neschopenek je ur en program č Epodání.

Epodání  zpracuje  vstupní  dokumenty  vyhotovené programem  Tisk ve Windows,  které  jsou  dále elektronicky  podepsány,
zašifrovány a poté odeslány na VREP. Epodání u odeslaných dokument   zjiš uje, zda byly p ijaty VREP aů ť ř  i OSSZ a o výsledku
obsluhu programu informuje zobrazením stavu dokumentu a p ípadné chybové zprávy.ř

Epodání využívá SQL server FireBird, který je standardn  instalován jako lokální server spole n  sě č ě  Epodáním a je ší en podř
licencí InterBase Public License. D kujeme tímto všem, kte í se na vývoji aě ř  podpo e produktu FireBird angažovali, zejménař
spole nostem Borland ač  IBPhoenix.

Instalaci Epodání naleznete na CD ú etnictví Grand. Instalujte jej do adresá e č ř C:\GRAND\EPodani. Pokud jej budete instalovat
jinam, zadejte v programu Tisk ve Windows soubor EPodani.EXE v etn  úplné cesty do menu č ě Soubor - Vlastnosti (záložka
Epodání).

Pro správné fungování EPodání je nutné instalovat váš  podpisový certifikát  (ud lat  nejlépe p ed prvním spušt nímě ř ě
Epodání).  Certifikát  vydává  k tomu pov ená certifika ní  autorita,  nap íklad  eská  pošta.  Certifikát  je  datový  soubor  aěř č ř Č  do
po íta e jej nainstalujete tak, že  na n j nap íklad vč č ě ř  Pr zkumnikovi poklepete. Tím se spustí dialog, vů  n mž stisknete tla ítkoě č
Nainstalovat certifikát a instalaci dokon íte b žným zp sobem.č ě ů

 56.1 Spouštění EPodání

Z programu Tisk ve Windows by se EPodání m loě
spustit  samo  stiskem  tla ítka  sč  ikonou  Windows
exploreru  na  seznamu  ELDP  nebo  p ihlášekř
nemocenského pojišt ní.ě

Druhým  zp sobem  je  spušt ní  pomocí  nabídkyů ě
Start Windows. EPodání je ve skupin  ě Grand. Této
možnosti  využijete  p i  kontrole  stavu  odeslanýchř
dokument . ů

Obdobn  se  Epodání  spouští  p i  stahováníě ř
elektronických neschopenek p ímo z ř GRANDu.

 56.2 První spuštění EPodání

P i prvním spušt ní budete dotázáni, zda se má založit databáze pro ukládání dat programu Epodání. Pokud odpovíte  ř ě Ano,
bude založen soubor v adresá i, vř  n mž je EPodání instalováno. M l by to být lokální adresá  na místním disku po íta e.ě ě ř č č
V tomto režimu NENÍ program ur en ke sdílení dat sč  více uživateli.

Jestliže pot ebujete sdílet data EPodání, instalujte jej na po íta , kde bude datový soubor uložen v etn  SQL serveru FireBird.ř č č č ě
P i prvním startu EPodání pak na dotaz, zda m že být založen datový soubor odpov zte NE. Poté bude zobrazeno dialogovéř ů ě
okno,  v n mž  m žete  zadat  cestu  kě ů  databázovému souboru  v etn  názvu  po íta e  i  pomocí  jeho  HTTP adresy.  Cestač ě č č č
k souboru se uvádí tak, jak je platná na serverovém po íta i.č č

Nap íklad: hlavniserver:C:\Grand\EPodani\EPodani.gdbř

Na stanicích sta í instalovat klienta SQL FireBird verze 1.5 (instala ní soubor si stáhnete nap íklad z:č č ř

http://heanet.dl.sourceforge.net/sourceforge/firebird/Firebird-1.5.2.4731-Win32.exe nebo  z   http://www.ibphoenix.cz/ a EPodání
spoušt t ze serveru.ě

Dále budete vyzváni k zadání údaj  prvního uživatele programu v etn  jeho certifikátu. Certifikát není zapot ebí zadávat, pokudů č ě ř
chcete pouze stahovat elektronické neschopenky z datové schránky.
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 56.3 Číselníky EPodání

 56.3.1 Uživatelé

Jsou nejd ležit jším íselníkem, do kterého je nutnéů ě č
zasáhnout.  V programu  musí  být  zaveden  alespoň
jeden uživatel. 

Ve formulá i uživatele se zadávají následující údaje:ř

Uživatel - zapište název firmy tak, jak je registrovaná.

Heslo  do  programu -  je-li  v Nastavení programu
sepnuta volba  Chránit vstup do programu heslem,
bude se p i spušt ní EPodání zobrazovat p ihlašovacíř ě ř
formulá  vyžadující zadání hesla aby zabránil  vstupuř
nepovolaným osobám. 

M že vid t  dokumenty  aů ě  hesla  ostatních  uživatel  -ů
(tzv.  superuživatel)  -  m že spravovat  ú ty  ostatníchů č
uživatel ,  m nit  nastavení  programu  aů ě  nahlížet  do
XML dokument .ů

Mail -  zadejte  mail,  pomocí  kterého  komunikujete
s ú adyř

Certifikát - tla ítkem č Změnit certifikát se zobrazí další formulá , vř  n mž si zvolíte p edem instalovaný certifikát. ě ř

 56.3.2 Státní úřady

íselník by m l být napln n programem. VČ ě ě  p ípad  pot eby zde m žete zm nit šifrovací certifikát SSZ.ř ě ř ů ě Č

 56.3.3 Typy dokumentů

íselník by m l být napln n programem. Vzhledem kČ ě ě  obtížnosti nastavení tohoto íselníku se nep edpokládá zásah uživatelem.č ř

 56.3.4 Firmy

íselník  je  pr b žn  dopl ován  programem.  HlavnímČ ů ě ě ň
ú elem  je  filtrování  dokument  podle  firem  -  což  máč ů
význam pouze u zpracovatel  ú etnictví.ů č

 56.3.5 Nastavení EPodání

V nastavení  je  d ležité  zadat  adresu  portálu  VREP.ů
K výb ru jsou vě  seznamu p ipraveny dv  adresy.ř ě

Dále m žete zadat parametry p ipojení ků ř  proxy serveru
ve vaší po íta ové síti. Pokud proxy nepoužíváte, nechteč č
hodnoty nevypln ny.ě

Sepnutí  volby  Chránit  vstup  do  programu  heslem
zp sobí  zobrazování  p ihlašovacího  formulá e  p iů ř ř ř
spušt ní  programu.  Volba má smysl  vě  p ípad ,  že jsouř ě
u uživatel  vypln na p ístupová hesla do programu.ů ě ř

Odeslat dokument ihned po jeho uložení ur uje, zdač
se budou nov  evidované dokumenty odesílat na portálě
VREP automaticky bezprost edn  p i jejich uložení, neboř ě ř
hromadn  stiskem  tla ítka  ě č Odeslat.  Volbu  si  vypn teě
v p ípad ,  že  jste  kř ě  internetu  spojeni  telefonem
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s vytá eným p ipojením.č ř

 56.4 Odeslání dokumentu do programu EPodání

Pokud  jste  v programu  Tisk  ve Windows
stiskli  tla ítko  pro  odeslání  dokumentu  doč
Epodání a zdárn  p ekonali  úvodníě ř
nastavení  programu,  zobrazí  se  formulář
pro p ípravu dokumentu kř  odesílání.

Ru n  je  nutné  zvolit  uživatele,  jehožč ě
certifikát  bude použit  k podepsání.  Dále  si
m žeteů  pojmenovat dokument.  Nakonec
stiskn te tla ítko ě č Další.

Podepsaný dokument se následn  zašifrujeě
a vše se vloží do tzv. obálky VREP - tedy je
vytvo en  další  XML  dokument,  který  seř
odesílá na VREP.

Ve  vyobrazeném  formulá i  budeteř
informováni  o pr b hu  zpracováníů ě
dokumentu a jeho p íprav  kř ě  odeslání.

V závislosti  na  Nastavení programu bude
odeslání zdárn  zpracovaného dokumentuě
provedeno  ihned  po  stisku  tla ítka  č OK,
nebo  tak  u iníte  vč  seznamu  dokumentů
stiskem  tla ítka  č Odeslat na  nástrojové
lišt .ě
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 56.5 Obrazovka seznamu dokumentů pro VREP

Na  základní  obrazovce  je  seznam
dokument .  Nad  nimi  jsouů
rozbalovací  seznamy  sloužící  pro
výb ry. Ješt  výše je nástrojová lištaě ě
s tla ítky ač  menu.

 56.5.1 Popis tlačítek

Tla ítko  č Odeslat je  ur enoč
k odesílání  p ipravených  dokumentř ů
na VREP a ke zjiš ování jejich stavuť
podání.

Detail zobrazí  XML soubory  v etnč ě
odpov di VREP aě  p ípadné chyby.ř

Do  archivu slouží  k p esunutíř
zpracovaných dokument  do archivu.ů
Archivní  dokumenty  se  zobrazí
pouze  v p ípad  sepnuté  volbyř ě
Dokumenty v archivu.

Vymazat zp sobí trvalé aů  nevratné odstran ní dokumentu.ě

Číselníky obsahují seznamy uživatel , státních ú ad , typ  dokument  aů ř ů ů ů  firem. Obvykle sta í naplnit seznam uživatel , ostatníč ů
íselníky jsou p edvypln ny programem ač ř ě  není do nich nutné zasahovat.

Nastavení zobrazí dialog pro zadání konfigura ních hodnot programu, nap íklad adresu VREP, nastavení proxy serveru, aj.č ř

Ukončit ukon í aplikaci.č

 56.6 Odeslání na VREP

Po stisku tla ítka  č Odeslat za ne EPodání procházet seznam dokument  ač ů   zpracuje všechny, které nejsou dokon eny, tj.č
u kterých není potvrzeno úsp šné p ijetí i odmítnutí cílovou státní organizací.ě ř č

Každý dokument se zpracuje ve následujících krocích:

1. Odeslání na VREP
Dokument se odešle na portál VREP. Pokud se tento krok nezda í, p ekontrolujte si zejména:ř ř

 Funk nost p ipojení kč ř  internetu.
 Nastavení íselníku Uživatel , zejména identifikátor  VREP.č ů ů
 Nastavení proxy serveru (pokud jej používáte).
Zkuste,  zda se po zadání adresy portálu  VREP  https://vrep1.cssz.cz/VREP/submission do Windows exploreru zobrazí
textový (XML) dokument, což zna í, že sč  VREP lze komunikovat. Pokud se zobrazí pouze chybová zpráva, pravd podobně ě
nejsou ádn  instalovány certifikáty.ř ě

U dokument  p ijatých portálem VREP se pokra uje následujícími kroky.ů ř č

2. Zjištění stavu
Zjiš uje se p ijetí i odmítnutí dokumentu cílovou organizací - OSSZ. Tento krok n kdy trvá iť ř č ě  delší asový úsek ač  pokud se stav
nepoda í  zjistit  b hem p ti  pokus ,  program pokra uje  ve  zpracování  dalšího  dokumentu.  Stav  nejasného  dokumentu  jeř ě ě ů č
zapot ebí zjistit dalším spušt ním ř ě Odeslání.

U odmítnutých dokument  se zobrazí chyba, uů  bezchybných je pouze zm n n stav. ě ě

O kladném i záporném výsledku p ijetí byste m li být sou asn  informováni p ijetím mailu odeslaném cílovou organizací.ř ě č ě ř

3. Odstranění z portálu VREP
Odstran ní dokumentu zě  VREP je posledním krokem. Pokud se dokument neodstraní programov , je zě  portálu odstran n poě

473

https://vrep1.cssz.cz/VREP/submission


Grand 31

ur ité dob  automaticky.č ě

 56.7 Zobrazení podrobností k dokumentu

Vstupní  a výstupní,  p ijaté  (návratové)  XML ař  p ípadn  chybovou zprávu  zobrazíte  dvojím poklepáním myší  na  dokumentř ě
v seznamu, p ípadn  stiskem tla ítka ř ě č Detail.

Návratová a chybová zpráva je d ležitá zvlášt  uů ě  dokument , uů  nichž se podání nepoda ilo ař  slouží vám k nalezení p í iny.ř č
Bohužel jsou tyto zprávy áste n  vč č ě  angli tin .č ě

 56.8 Filtrování seznamu dokumentů

Nad seznamem dokument  jsou rozbalovací seznamy ur ené ků č  filtrování seznamu. Vybírat lze podle stavu dokumentu, firmy,
která dokument podala, a podle uživatele. Dále je možné ur it, zda se budou zobrazovat živé dokumenty nebo dokumentyč
odložené do archivu.

Filtr se nastaví zvolením požadované hodnoty seznamu.

Zruší se stiskem pravého pravého tla ítka myši ač  zvolením nabídky Zruš filtr v menu.

 56.9 Oznámení o změně certifikátu

Funkci  použijete  v  p ípad ,  žeř ě
používáte podání na VREP a blíží
se  konec  platnosti  vašeho
stávajícího podpisového certifikátu.

Po  obdržení  nového  certifikátu
nap íklad  od  eské  pošty,  avšakř Č
ješt  p ed  koncem  platnostiě ř
stávajícího certifikátu, vyvoláte tuto
funkce  pomocí  menu  Číselníky,
kde na záložce Uživatelé stisknete
tla ítko  č Oznámit  ČSSZ  změnu
certifikátu.

Ve formulá i  zadejte  ř rodné  číslo
osoby, které byl  certifikát  vydán a
která  je  v  evidenci  SSZ  seČ
stávajícím certifikátem svázaná. 

Dále  zadejte  nový certifikát buď
výb rem z úložišt  Windows, neboě ě
na tením  ze  souboru.  U  druhé  varianty  budeč
certifikát  zárove  automaticky  instalován  doň
úložišt .ě

Po odeslání oznámení a jeho úsp šném p ijetí naě ř
VREP  m žete  provést  zm nu  certifikátu  iů ě
v Epodani. Zvolte menu Číselníky, na zobrazeném
formulá i  v  záložce  ř Uživatelé  stiskn te  tla ítkoě č
Oprava a  v  dalším  formulá i  použijte  tla ítkoř č
Změnit certifikát.
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 57 TISK POMOCÍ PROGRAMU DOSPRINT
P i tisku zř  ú etnictví m že vzniknout ada problém , které jsou závislé na tiskárn , ovlada i, nastavení tiskárny, aj. Nej ast jšíč ů ř ů ě č č ě
obtíže se projevují chybným odstránkováním, nevytišt ním ásti dokumentu, p ípadn  nemožnosti tisku v bec (tiskárny typuě č ř ě ů
GDI nepodporující DOS, p ipojené pomocí USB, aj.). Kř  tomu lze p ipo ítat iř č  potíže s eštinou p i tisku, kdy se místo národníchč ř
znak  sů  diakritikou tisknou jiné znaky, dále s nastavením rozm ru stránky aě  podobn .ě

Z tohoto d vodu byl vyvinut program DOSPrint, který výstupy zů  ú etnictví tiskne pomocí standardních prost edk  Windows.č ř ů

 57.1 Instalace programu DOSPrint

DOSPrint je dodáván na CD spole n  sč ě  ú etnictvím, p ípadn  si jej m žete stáhnout zč ř ě ů  internetu z http://www.redlich.cz. 

Instalaci  z CD  m žete  spustit  bu  zů ď  úvodní  instala ní  obrazovky  stiskem  tla ítka  č č DOSPrint nebo  programem
DOSPRINT\SETUP.EXE.

Po  potvrzení  všech  dialog  instalátoru  je  na  pevném disku  založen  obvykle  adresá  C:\DOSPRINT,  obsahující  pot ebnéů ř ř
soubory, a na ploše Windows je vytvo en zástupce umož ující DOSPrint manuáln  spustit.ř ň ě

K dispozici jsou dva režimy, v nichž je možné DOSPrint použít.

 57.1.1 Přímé volání programu PRNFILE (doporučený způsob)

V ú etnictví vč  menu  Konec - Nastavení - Tisk sepn te volbu  ě Tisk pomocí PRNFILE.EXE  a pokud jste program DOSPrint
instalovali do jiného než výchozího adresá e C:\DOSPRINT, zadejte název tohoto adresá e. ř ř

DOSPRINT není zapot ebí spoušt t p i startu po íta e ani vř ě ř č č  n m zadávat cesty kě  adresá m ú etnictví.řů č

 57.1.2 Tisk pomocí spuštěného DOSPrintu

 57.1.2.1 Nastavení adresáře GRANDu

Na záv r  instalace DOSPrintu  nebo p i  prvním spušt ní  budete vyzváni  kě ř ě  zadání  adresá e sř  ú etnictvím.  Standardn  zdeč ě
zadejte adresá  ř C:\GRAND31. Pokud program používáte i pro tisk ze starších verzí instalovaných v samostatných složkách,
musíte pro každý program vytvo it nový záznam vř  seznamu Adresářů s účetnictvím GRAND. 

P i tisku ú etních výstup  pomocí programu DOSPrint musíte vř č ů  ú etnictví, vč  poslední obrazovce p edcházející vlastnímu tiskuř
(tam, kde nastavujete po et kopií, tiskovou sestavu, apod.), zm nit uč ě  volby Tiskárna hodnotu port na WIN. 

Pokud se vám tento zp sob tisku osv d í, p ejd te do menu ů ě č ř ě Konec - Nastavení - Obsluha programu - Oprava. V seznamu
stiskn te ě Enter a v následující obrazovce stiskn te tla ítko ě č Tisk. V dalším formulá i zm te ř ěň Port tiskárny na WIN. Tak dojde
k trvalému nastavení tisku p es DOSPrint.ř

Vlastní  tisk  je  realizován  tak,  že  ú etnictví  vytiskne  sestavu  do  souboru  ač  uloží  do  adresá e  ř KTISKU,  který  je  umíst ně
v podadresá i ú etnictví. Program DOSPrint, který musí být spušt n (na lišt  úloh je vedle hodin umíst na nová ikona tiskárny),ř č ě ě ě
testuje zadané adresá e na p ítomnost soubor , které vytiskne ař ř ů  poté odstraní.
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 57.1.2.2 Použití DOSPrintu v tomto režimu v síti

Pokud používáte GRAND v sí ové verzi ať  každý uživatel tiskne na vlastní tiskárn , musíte provést dále popsané úpravy. Proě
ú ely výkladu p edpokládejme, že máte t i stanice (po íta e) formáln  o íslované 1,2,3. č ř ř č č ě č

 DOSPrint je zapot ebí instalovat na každé stanici (po íta i). Instala ní adresá  ponechte na ř č č č ř C:\DOSPRINT.
 Po prvním spušt ní DOSPrintu, budete vyzváni kě  zadání adresá  sřů  ú etnictvím, zm te typ soubor  uč ěň ů  prvního po íta e nač č

*.T1, u druhého na *.T2 a t etího na ř *.T3.
 Nakonec spus te ú etnictví ať č  v menu Konec - Nastavení - Obsluha programu - Oprava v podrobné kart  obsluhy stiskn teě ě

tla ítko  č <Tisk> a zadejte  každé obsluze tu  koncovku souboru,  která odpovídá po íta i,  na  n mž pracuje.  Tedy obsluzeč č ě
pracující na po íta i íslo 1 zadejte č č č T1, obsluze na druhém PC T2 a ú etní na t etím stroji č ř T3.

Tím dojde k tomu, že DOSPrint zpracuje a vytiskne pouze soubory vytvo ené jedním uživatelem ař  vytiskne je na jeho tiskárn .ě

Poznámka
Jednodušší nastavení je popsáno v p edchozí kapitole ř Přímé volání programu PRNFILE (doporučený způsob) (nelze použít
ve Windows 7).

 57.2 Změna výchozí tiskárny a dalších nastavení DOSPrintu

Zm nu  výchozí  tiskárny  provedete  tak,  že  vstoupíte  doě
nastavení DOSPrintu.

Do  nastavení  se  dostanete  klepnutím  na  ikonu  (tiskárna  se
zeleným sv télkem) b žícího DOSPrintu na lišt  úloh. Rozbalíě ě ě
se nabídka, ve které zvolíte Nastavení programu.

Pokud  na  lišt  úloh  ikona  tiskárny  není  nebo  se  nastaveníě
nespustilo,  zvolte  tla ítko  č Start  -  Všechny  programy  –
Dosprint – Nastavení.

Formulá  pro  úpravu  nastavení  ř DOSPrintu má  v horní  ástič
záložky. Pro zm nu tiskárny zvolte záložku ě Tiskárna.

Druhou možností, jak změnit výstupní tiskárnu, je zadat jí  volbou  jméno tiskárny p ímo vř  GRANDu ve formulá i t snř ě ě
p edcházejícího tisku, tedy tam, kde m níte tiskovou sestavu, po et kopií nebo výstupní za ízení.ř ě č ř
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 57.3 Problémy při použití DOSPrintu

V n kterých p ípadech dochází vě ř  závislosti na ovlada i tiskárny kč  potížím. Je-li to možné, stáhn te si zě  WWW stránek výrobce
tiskárny  její  nejnov jší  ovlada  (pro  HP nap íklad  zde:  http://welcome.hp.com/country/cz/cze/welcome2.htm),  pak  stávajícíě č ř
ovlada  odinstalujte, restartujte Windows ač  nainstalujte ovlada  nový. Pokud potíže p etrvávají, zkuste ve vlastnostech tiskárnyč ř
ve Windows vypnout obousm rnou komunikaci.ě

 57.3.1 GRAND netiskne

Nejjednodušším ešením je nastavit p ímý tísk pomocí programu PRNFILE.EXE viz kapitola  ř ř 57.1.1 P ímé volání programuř
PRNFILE (doporu ený zp sob)č ů . 

Pokud  chcete  tisknout  se  zadáním  složek  s  GRANDem  v
DOSPrintu,  nejprve se p esv d te,  že je DOSPrint  spušt ný,ř ě č ě
což poznáte podle ikony  tiskárny se zeleným sv télkem na liště ě
úloh Windows. P ípadn  DOSPrint spus te poklepáním na jehoř ě ť
ikonu  na  ploše.  Jestliže  tisk  nyní  funguje,  p ekontrolujteř
v nastavení DOSPrintu v záložce Řádkování, další volby, že je
zapnutý automatický start programu.

Dalším d vodem, pro  DOSPrint netiskne je nezadání adresá eů č ř
s odpovídající verzí GRANDu do nastavení DOSPrintu. 

Další  p í inou  je  nezadání  portu  ř č WIN v GRANDu v poslední
obrazovce t sn  p edcházející tisku.ě ě ř

Poslední  možností  je  odlišné
nastavení  p ípony  tiskovéhoř
souboru  v  GRANDu
a v DOSPrintu.  P ekontrolujte,  žeř
v GRANDu v menu  Konec  -
Nastavení - Obsluha programu -
Oprava v podrobné kart  obsluhyě
stiskn te  tla ítko  ě č <Tisk>.  Stejná
p ípona  souboru  musí  býtř
uvedena v Nastavení DOSPrintu
v adresá i sř  ú etnictvím  č GRAND.
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 57.3.2 Tisk do PDF nefunguje

Nefunguje-li  tisk  do  PDF,  vstupte  do  nastavení  DOSPrintu  dle
kapitoly Změna výchozí tiskárny a dalších nastavení DOSPrintu.
Zvolte  záložku  Tiskárna a v ní  zm te  ěň PDF  tiskárnu na  PDF –
vestavěná tiskárna DOSPrintu.

Dalším  d vodem  m že  být  skryté  ukládání  PDF  souboru  doů ů
adresá e  dle  d íve  ru n  zadaných  parametr  vř ř č ě ů  záložce  PDF.
Pokud  se  vám  nepoda í  tyto  volby  správn  nastavit,  stiskn teř ě ě
tla ítko  č Výchozí nastavení na spodním okraji  formulá e. Tím seř
program  vrátí  do  továrního  nastavení  a bude  p i  tisku  do  PDFř
nabízet obrazovku pro uložení a odeslání souboru.
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Přímé odesílání přiznání a hlášení do datové schránky

 58 PŘÍMÉ ODESÍLÁNÍ PŘIZNÁNÍ A HLÁŠENÍ DO 
DATOVÉ SCHRÁNKY

Program umož uje p ímé odeslání zprávy datovou schránkou bez nutnosti do ní vstupovat webovým rozhraním. Výhoda m žeň ř ů
spo ívat vč  automatickém p ihlášení se k datové schránce bez nutnosti  zadávat jméno a heslo, zárove  je kř ň  datové zprávě
automaticky  p iložen  soubor,  který  má být  odeslán.  Posledním p ínosem m že být  uložení  záznamu o  odeslání  datovouř ř ů
schránkou do dat ú tované firmy.č

 58.1 Nastavení přístupového jména a hesla

Ve firemních údajích v menu Konec – Firemní údaje – Firma
je  p idáno  tla ítko  ř č Datová  schránka.  Zde  si  m žete  zadatů
p ístupové  jméno  a  heslo  k  datové  schránce.  Protože  jdeř
o citlivé údaje, je vhodné si zobrazení tohoto formulá e chránitř
nezávislým  heslem.  Pokud  heslo  pro  zadání  p ihlašovacíchř
údaj  datové schránky zadáte a pozd ji  zapomenete, nic seů ě
ned je, program p ihlašovací údaje na dotaz vynuluje a umožníě ř
vám je zadat znovu.

M žete také z hlediska lepší bezpe nosti zadat jen p ístupové jméno a heslo doplnit až v okamžiku odesílání datové zprávy.ů č ř

Další možnost, jak si chránit p ístupové údaje k datové schránce, je v p ípad , kdy kř ř ě  programu p istupuje více lidí, vypnoutř
odpovídající p ístupové právo v menu ř Konec - Nastavení programu – Obsluha programu. V takovém p ípad  je samoz ejmř ě ř ě
nutné zamezit obsluze i p ístup k nastavení p ístupových práv.ř ř

V sou asné verzi  programu není  podporováno p ihlášení  certifikátem.  Je  tomu tak  p edevším proto,  že  datové  schránkyč ř ř
vyžadují  komerční certifikát,  zatímco  pro  podepisování  elektronické  komunikace  se  používá  mnohem  rozší en jšíř ě
kvalifikovaný certifikát. Jde tedy o jiný druh certifikátu a lze p edpokládat malý po et uživatel , kte í jej vlastní.ř č ů ř

Poznámka
P ístupové údaje jsou do programu ukládány šifrovan , takže je pouhým prohlížením soubor  na disku nelze zjistit.ř ě ů

 58.2 Zadání adres cílových úřadů

Datové schránky OSSZ a FÚ m žete zadatů
v menu  Evidence  –  Mzdová  evidence  –
Nastavení  –  Základní. Dále  m žeteů
schránku  FÚ  vložit  v  menu  Finance  –
Evidence DPH – Nastavení nebo  Doklady
– Evidence DPH – Nastavení.

Adresy zdravotních pojiš oven jsou v menuť
Evidence  –  Mzdová  evidence  –  Další
číselníky – Zdravotní pojišťovny.

Datové  schránky  OSS  a  ZP  jsou
p ednastaveny,  je  ale  vhodné  si  jejichř
správnost  p ed  prvním  odesláním  ov it.ř ěř
Číslo datové schránky finančního úřadu
musíte do některého z výše uvedených nastavení zadat ručně.

Číslo  vašeho  finančního  úřadu  naleznete  například  zde: http://www.financnisprava.cz/assets/cs/prilohy/de-datove-
schranky/Identifikacni_kody_FR_a_FU.pdf
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 58.3 Odeslání datové zprávy s přílohou XML nebo PDF

V obrazovkách pro vytvá ení p iznání a p ehled ,ř ř ř ů
které  je  možné  odesílat  ve  formátu  XML,  je
dopln n spína  ě č Odeslat datovou schránkou. Je
p ístupný pouze v p ípad , že je volba ř ř ě Uložit do
XML zapnuta.

Program v tšinou nejprve provádí tisk sestavy, pak prob hne validace XML souboru (viz kapitola ě ě 58.6 Validace XML souborů
XSD definicí). 

U podání pro finan ní ú ad program nabízí možnost odeslat XML Da ovým portálem. Je to z d vodu možnosti lepší validace,č ř ň ů
zvlášt  p ed prvním odeslání formulá e, který jste nikdy d íve elektronicky nezasílali. ě ř ř ř

Teprve na záv r se spustí program pro odeslání zprávy datovou schránkou.ě

P i  odeslání  jsou  nejprve  ov enyř ěř
p ihlašovací údaje, p ípadn  budete vyzvániř ř ě
k jejich zadání.

Program  zobrazí  informaci  o  vaší  datové
schránce, ze které bude zpráva odeslána a
dále podrobnosti k cílové datové schránce. 

Tla ítkem  umíst ným  vpravo  od  ID  cílovéč ě
schránky m žete hledat v databázi vlastníků ů
datových  schránek.  Systém  vrací  pouze
prvních sto záznam , proto je vhodné omezitů
hledání i zadáním místa.

Pozor,  pokud  zde  budete  hledat  číslo
vašeho  FÚ,  musíte  hledat  Územní
pracoviště finan ního  ú adu!  Budete-lič ř
hledat podle názvu „Finan ní ú ad“, systémč ř
vám  vrátí  jinou  datovou  schránku,  než
která je určena pro daňová podání. Proto
je  jist jší  vyhledat  ID  datové  schránky  vě
seznamu vydaném finan ní  správou,  jehožč
odkaz je uveden v p edcházející kapitole.ř

Text  odeslané  zprávy  (v c)ě  bude
p ednastaven  programem  a  zárove  budeř ň
p iložen datový soubor k odeslání.ř

Tla ítkem  č + nad  seznamem  soubor  ků
odeslání m žete p idávat další soubory proů ř
zaslání.

V  pravé  ásti  formulá e  uvidíte  náhledč ř
odesílaného dokumentu. Pokud budete odesílat PDF soubory, je pro zobrazení náhledu nutná instalace Acrobat Readeru.

Po stisku  tla ítka  č Odeslat program zobrazí  formulá  zobrazující  pr b h  a  výsledek  odeslání.  Na  záv r  se  uloží  záznamř ů ě ě
o odeslané zpráv  do ú etních dat firmy, ze které byla zpráva odeslána (viz kapitola ě č 58.5 Historie odeslaných zpráv).
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 58.4 Odeslání PDF přehledů zdravotní pojišťovně

Zdravotním  pojiš ovnám v  sou asnosti  nelze  posílat  datový  soubor  datovou  schránkou,  k  tomu lze  výlu n  použít  portálť č č ě
zdravotních pojiš oven. M žete ale datovou schránkou zaslat ť ů měsíční přehled o platbě pojistného a hromadné oznámení
zaměstnavatele ve formátu PDF.

 58.4.1 Tisk přímo z DOS části účetnictví

Program byl  upraven a oba p ehledy lze op t  tisknout  p ímo z DOS prost edí ú etnictví.  Vř ě ř ř č  tiskové sestav  sice p i tomtoě ř
zp sobu zpracování chybí barevná loga a árový kód, ale obsahov  i formáln  odpovídají vzoru a ZP by je m ly p ijímat.ů č ě ě ě ř

Pokud chcete soubor v PDF vytvo it p ímoř ř
v ú etnictví,  sta í  ve  formulá i,  kde  p edč č ř ř
tiskem zadáváte údaje o zam stnavateli,ě
sepnout  volby  Tisk  do  PDF  po  jedné
pojišťovně a  Odeslat  datovou
schránkou. 

Pokud  se  datový  soubor  nevytvo í,  p esv d te  se,  že  máte  vř ř ě č
Nastavení DOSPrintu  jako  PDF  tiskárnu  zadanou  Výchozí
tiskárnu nebo Vestavěnou tiskárnu DOSPrintu. Použijete-li jinou
PDF tiskárnu, musíte vytvořený soubor do datové zprávy přidat
ručně.

Také se m žete setkat se situací, kdy program oznámí, že datovýů
soubor nebyl vytvo en, ale nabídka k jeho uložení se zobrazí až poř
tomto varování. V takovém p ípad  zvolte v Grandu menu ř ě Konec –
Nastavení  programu  –  Tisk, zde  sepn te  volbu  ě Tisk  pomocí
programu PRNFILE.EXE. V nastavení DOSPrintu poté ješt  zrušteě
nebo deaktivujte cestu k ú etnictví Grand.č

 58.4.2 Odeslání PDF z Tisku ve
Windows

Podmínkou vytvo ení PDF je instalace programu PDFCreator, kterýř
máte nap íklad na instala ním CD Grandu 31 nebo si jej m žeteř č ů
stáhnout z našeho webu.

Postup  p i  vytvo ení  PDF  souboru  z  ř ř Tisku  ve  Windows je
analogický  tisku  p ímo  zř  ú etnictví.  V  posledním formulá i  t snč ř ě ě
p edcházejícímu tisku zvolte tla ítko ř č PDF.

 58.5 Historie odeslaných zpráv

V menu  Konec  –  Firemní údaje –  Datová schránka  naleznete
seznam odeslaných zpráv. Uvádí se jen p ehledové údaje, vlastníř
obsah p iložených soubor  k dispozici není.ř ů
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 58.6 Validace XML souborů XSD definicí

Do  programu  je  p idána  validace  pomocí  XSLř
defini ních  soubor .  Tyto  soubory  vytvá íč ů ř
organizace,  které  se  podání  provádí  a  slouží
k zachycení závažných chyb. 

Bohužel není výsledná zpráva asto na první pohledč
srozumitelná,  p esto  m že  zabránit  odesíláníř ů
chybn  nebo  nedostate n  vypln ných  XMLě č ě ě
soubor  datovou schránkou.  Pokud není  zů  obsahu
jasné  o jakou  chybu  se  jedná  a  jde  o podání  pro
finan ní  ú ad,  m žete  XML  soubor  na íst  doč ř ů č
formulá e na  ř Da ovém portáluň  a nechat  si  soubor
p ekontrolovat zde.ř

Vznikne-li valida ní chyba a stisknete tla ítko č č NE, pouze se p esko í nabídka k odeslání da ovým portálem a odeslání datovouř č ň
schránkou. Na další b h programu nemá volba vliv.ě
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Elektronická podání podporovaná Grandem

 59 ELEKTRONICKÁ PODÁNÍ PODPOROVANÁ 
GRANDEM

 59.1 Podporovaná elektronická podání
Z Grandu m žete v sou asnosti posílat následující výstupy elektronickým zp sobem:ů č ů

 59.1.1 Pro finanční úřad

 P iznání DPHř
 Kontrolní hlášení DPH
 Souhrnné hlášení VIES
 Výpis z evidence pro ú ely dani z p idané hodnoty podle § 92a zákona o DPH (p enesená DPH)č ř ř
 Hlášení k záloze na pojistné na d chodové spo eníů ř
 Následné hlášení k záloze na pojistné na d chodové spo ení ů ř
 Vyú tování pojistného na d chodové spo ení č ů ř
 Žádost o poukázání chyb jící ástky vyplacené plátcem na da ovém bonusu z ro ního zú tování zálohě č ň č č
 Žádost o poukázání chyb jící ástky vyplacené plátcem dani poplatník m na m sí ních da ových bonusechě č ů ě č ň

Vytvo ené XML soubory m žete zasílat ř ů Datovou schránkou nebo prost ednictvím ř Daňového portálu.

Následující výstupy vyžadují dopln ní a úpravu ve formulá i na da ovém portálu:ě ř ň

 Vyú tování dan  vybírané srážkou podle zvláštní sazby danéč ě
 Vyú tování dan  z p íjm  ze závislé innostič ě ř ů č

 59.1.2 Pro OSSZ

 M sí ní p ehled o výši pojistnéhoě č ř
 P íloha k žádosti o nemocenskou dávkuř
 Oznámení o nástupu do zam stnáníě
 Eviden ní listy d chodového pojišt ní ELDPč ů ě
 Oznámení o nástupu do zam stnáníě
 Zm na podpisového certifikátuě
 Žádost o elektronické neschopenky

Vytvo ené XML soubory m žete zasílat ř ů Datovou schránkou nebo programem Epodání.

 59.1.3 Pro zdravotní pojišťovny

 M sí ní p ehled o výši pojistnéhoě č ř
 Hromadné oznámení zam stnavateleě
Program vytvá í datové soubory pro odeslání ř Portálem ZP, nebo m žeteů  PDF soubor odeslat datovou schránkou.

Na Portál ZP je zapot ebí se p edem registrovat, datové soubory odesíláte pomocí webového rozhraní, p ípadn  pomocnýchř ř ř ě
program , které jsou ke stažení na webu Portálu ZP. ů

Portál v sou asnosti zpracovává podání následujících zdravotních pojiš oven:č ť

 Zam stnanecká pojiš ovna Škoda (209)ě ť
 eská pr myslová zdravotní pojiš ovna (205)Č ů ť
 Oborová zdravotní pojiš ovna zam stnanc  bank, pojiš oven a stavebnictví (207)ť ě ů ť
 Revírní bratrská pokladna, zdravotní pojiš ovna (213)ť
 Vojenská zdravotní pojiš ovna R (201)ť Č

VZP a ZP Ministerstva vnitra má každá sv j vlastní portál, datové soubory, pokud je mi známo, p ijímá pouze prost ednictvímů ř ř
webového rozhraní (nelze je zasílat p ímo ze mzdových program ).ř ů
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 59.2 Úskalí elektronického podání

 59.2.1 Potvrzení o doručení zásilky a výsledku podání

P i elektronickém podání nás obvykle zajímá, zda bylo podání doru eno a s jakým výsledkem. Podívejme se nejprve na podáníř č
u in ná pomocí portál  jednotlivých organizací.č ě ů

OSSZ
Asi nejlépe m la tuto oblast vy ešenu OSSZ, která p i každém elektronickém podání zasílala na mail informaci o výsledku aě ř ř
p ípadných chybách.  ř Bohužel od roku 2015 došlo ke změně a potvrzení o úspěšném přijetí podání se již nezasílá při
podání datovou schránkou. Nadále se potvrzení o úsp šném p ijetí zasílá pouze p i podání prost ednictvím kanálu VREP,ě ř ř ř
tedy programem Epodání. Zamítnutá podání jsou na mail zaslána vždy bez ohledu na zp sob podání.ů

Při komunikaci  s  OSSZ  pomocí  EPodání z  Grandu máte k dispozici  původní odeslaný soubor, výsledek podání i
elektronicky podepsanou odpověď zaručující pravost a neporušenost zaslané zásilky – tedy vše, co potřebujete. 

Jen je vhodné as od asu zálohovat datový soubor C:\GRAND\EPodani\Epodani.GDBč č

Finanční úřad
P i podání  na FÚ pomocí  Da ového portálu  získáváte pouze identifikátory  odeslání ( íslo souboru a otisk  XML souboru),ř ň č
p ípadn  potvrzení ve form  podpisového certifikátu. Zjišt ní, zda bylo podání p ijato, musíte provést manuáln  pomocí ř ě ě ě ř ě služby
Zjištění  stavu  podání.  Stav  podání  lze  zjistit  zadáním  podacího  čísla nebo  souboru  s  potvrzením P7S  (certifikátu).
Podmínkou ov ení je, že si p i podání tyto informace uložíte.ěř ř

Asi nejlepším řešením kontroly podání na FÚ je zažádat si o zřízení daňové informační schránky a přístupu do této
schránky (to je něco jiného než datová schránky), prostřednictvím které můžete přímo nahlížet do vybraných údajů
v evidencích FÚ.

Zdravotní pojišťovny
Při  podání  prostřednictvím portálu  si  můžete  vytisknout  potvrzení,  zároveň  máte  možnost  nahlížet  do  dříve
odeslaných přehledů.

Podání prostřednictvím datových schránek
Po p ijetí zásilky cílovým ú adem si pouze m žete pouze vytisknout, p ípadn  uložit ř ř ů ř ě doručenku a odeslanou zprávu s datem
doručení.

 59.2.2 Dodatečné prokazování obsahu zprávy při podání datovou 
schránkou

V datové schránce jsou zprávy v p vodní podob  uschovány pouze 90 dn , poté je obsah zprávy (p iložený XML i PDFů ě ů ř č
soubor) vymazán a z stává jen obálka. Problémem m že po ase být, jak zjistit  i prokázat,  co bylo skute ným obsahemů ů č č č
zprávy. Nejjednodušším způsobem je uložit současně s  doručenkou i celou datovou zprávu. Ukládá se do formátu zfo,
který je šifrovaný a tím chrán ný proti pozd jší modifikaci. Uloženou datovou zprávu m žete otev ít pouze vě ě ů ř  aplikaci FormFiller
od 602 software (program je voln  ke stažení). P i pozd jších pochybnostech by m lo sta it tento soubor p eposlat nap íkladě ř ě ě č ř ř
svému správci dan  a tím mu dokázat odeslání i p vodní obsah podání.ě ů

Další možností je instalace specializovaného programu pro komunikaci s datovou schránkou, který ukládá odeslané i
přijaté zprávy na lokální disk. Jedním z těchto programu je https://labs.nic.cz/cs/datovka.html
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 60 PŘÍLOHY

 60.1 Odlišnosti síťové a lokální verze GRANDU

POZOR: síťovou verzi se sdílenými daty mezi několika počítači NELZE provozovat v emulátoru
DOSBOX, který sdílení souborů vůbec nepodporuje a použití DOSBOXu na jediném počítači

v síti povede k poškození či ztrátě dat a datové konzistence!!!

Síťovou verzi provozujte výhradně v 32 bitovém operačním systému nebo emulátoru, který
sdílení souborů podporuje (například VDOS).

 60.1.1 

 Nejprve v ú etnictví vypn te vč ě  menu Konec - Nastavení programu - Prostředí volbu Sdílet data s programem pro tisk ve
Windows.

 Sdílený disk serveru, na který jste instalovali ú etnictví, namapujte na stanicích nap íklad na disk č ř U:.
 Pokud chcete používat sdílenou tiskárnu, musí být na stanicích op t mapována (volbou zachytávat port) kě  portu LPT1: nebo

LPT2:. Vhodn jší je ale použít program DOSPrint dodaný spole n  sě č ě  ú etnictvím (DOSPrint se nainstaluje na všech stanicíchč
a v GRANDu se sepne v menu Konec - Nastavení programu - Tisk volba Tisk pomocí programu PRNFILE.EXE).
 Na všech stanicích (i na serveru) založte stejný adresá  pro pracovní soubory (nap íklad ř ř C:\WINDOWS\TEMP).
 V souboru GRAND31\CONFIG.FP opravte názvy adresá  pracovních soubor  na adresá  založený vřů ů ř  p edchozím bod .ř ě
 Povelový soubor G31.BAT z adresá e ř C:\GRAND31 serveru p ekopírujte nap íklad na lokální disk stanice ař ř  dále upravte jeho

obsah tak,  aby  diskové  jednotky  odpovídaly  ozna ení  sí ového disku  sč ť  ú etnictvím  (tedy  ozna ení  disku  ač č  adresá  C:řů
p epíšete na U:). Následn  kř ě  tomuto povelovému souboru vytvo te na ploše Windows spoušt cí ikonu, jejíž vlastnosti upravteř ě
dle kapitoly Úprava spouštěcí ikony (jen v 32 bitových Windows).
 Pro každého pracovníka (po íta ) založte p ístupové jméno ač č ř  jednozna né heslo (menu č Konec - Nastavení - Obsluha). Je

vhodné omezit p ístupovými právy vstup uživatel  kř ů  jednotlivým ástem programu ač  tím zamezit necht ným kolizím.ě
 Spus te menu ť Konec – Obnova seřazení.
 Pokud používáte program Tisk ve Windows, nainstalujte jej na každou stanici (obvykle do adresá e ř C:\GRAND).

 60.1.2 Provoz síťové verze

P i provozu na síti muže dojít p i zhroucení sít  nebo kterékoliv stanice kř ř ě  fatální ztrát  dat zp sobené nekorektním uloženímě ů
databázových soubor . Proto d razn  doporu ujeme p edevším zů ů ě č ř  po átku d kladn  zálohovat tak, aby vznikaly po sob  jdoucíč ů ě ě
verze záloh. Škody na datech lze omezit nepoužíváním vyrovnávacích pam tí, ale úpln  odstranit nejdou.ě ě

Po  každém  nekorektním  ukon ení  programu  je  nezbytn  nutné  spustit  č ě Obnovu  seřazení,  p i  které  program  áste nř č č ě
p ekontroluje korektnost databázových soubor . Pokud tuto funkci nespustíte, m že dojít kř ů ů  pomíchání položek n kolika fakturě
dohromady a následn  iě  k chybnému výpo tu DPH.č

S ástí č Evidence, Daně, Evidence DPH, Zálohování, Obnova seřazení, Závěrka by m l pracovat vždy jen jeden uživatel.ě

Po nastavení filtru nap . vř  deníku program po opušt ní p ehledu aě ř  návratu do hlavního menu filtr automaticky zruší.
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 61 PROBLÉMY S INSTALACÍ, TISKEM A JEJICH 
ŘEŠENÍ

 61.1 Po aktualizaci Windows 10
nebo po přechodu z nižší
verze Windows nelze
v GRANDu používat myš

Jestliže  po  aktualizaci  Windows  10  nebo  po  p echodu  z  nižší  verzeř
Windows nelze v GRANDu používat myš, vstupte do vlastností zástupce
GRANDu (ukážete na ploše na ikonu programu, stisknete pravé tla ítkoč
myši a v menu zvolíte poslední nabídku Vlastnosti).

V záložce Možnosti vypn te ě Režim rychlých úprav a Režim vkládání.

 61.2 GRAND nelze spustit po aktualizaci Windows na verzi 7, 8 
nebo 10

V p ípad ,  že se p einstaluje opera ní systém Windows na vyšší verzi a zástupce pro spušt ní  ř ě ř č ě GRANDu je z p vodníhoů
opera ního systému pouze p ekopírován,  m že se stát,  že je  zástupce nefunk ní  a  ú etnictví  nelze spustit.  D vodem ječ ř ů č č ů
nekompatibilita spoušt cích ikon v jednotlivých verzích Windows. ešením je založit spoušt cí ikonu znovu ru n  a do novéě Ř ě č ě
ikony p enést p edevším ř ř spouštěcí povel (cíl),  výchozí adresář pro spušt ní, ě rozložení formulá e, ř písmo (font a velikost) a
p ípadn  ř ě ikonu.

 61.3 Zatuhávání programu na PC s vícejádrovými procesory

Na nových po íta ích sč č  vícejádrovými  procesory m že ve  ů Windows 7 a nižších docházet  k zamrzání  GRANDu.  Z tohoto
d vodu je ú etnictví spoušt no pomocí programu ů č ě SETCPU. P i instalaci do nového adresá e vše pot ebné za ídí instalátor sám.ř ř ř ř
Pouze v p ípad , že spoušt cí ikonu vytvá íte ru n  nebo jste zm nili po íta  ař ě ě ř č ě ě č č  adresá  sř  ú etnictvím p ekopírovali ze staréhoč ř
PC, musíte ve vlastnostech spoušt cí ikony ě GRANDu, kterou máte umíst nou na ploše Windows, zm níte p vodní povel z:ě ě ů

C:\GRAND31\G31.BAT

na povel:

C:\GRAND31\SETCPU.EXE    C:\GRAND31\G31.BAT

Pokud je GRAND instalován v jiném adresá i nebo jde oř  jinou verzi programu, upravíte si výše uvedený povel dle skute nosti.č
Tento postup je použitelný i pro starší verze programu, pouze musíte z adresá e sř  verzí 31 p ekopírovat do adresá e staršíř ř
verze soubor  SETCPU.EXE. Pokud je ve spoušt cí ikon  uveden p ímo GRAND31.EXE nebo jiný soubor sě ě ř  p íponou EXE,ř
musíte spušt ní aě  výše uvedenou úpravu provést pomocí povelového souboru, nebo  programu SETCPU.EXE nelze p edávatť ř
další parametry pro spušt ní (+X) aě  GRAND by p i startu hlásil, že b ží vř ě  základním režimu FoxPro, v n mž ú etnictví nem žeě č ů
pracovat.

Naopak  SETCPU.EXE by se nemělo používat ve  Windows 8 a 10!
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Program SETCPU.EXE vytvo ila firma ř FaRMIS s.r.o. z Hradce Králové a bezplatn  umožnila p edat jej Vám kě ř  používání. 

 61.4 Nastavení velikosti formuláře aplikace ve Windows Vista a 
Windows 7

Ve Windows Vista a Windows 7 nelze použít celoobrazovkový režim, nebo  jej nepodporuje ovlada  grafické karty. Zť č  tohoto
d vodu lze ů GRAND spoušt t jen ve formulá i (okn ), jehož velikost m žete upravit zm nou velikosti písma.ě ř ě ů ě

Provedete to tak, že spustíte ú etnictví, kurzorem myši najedete do titulkového pruhu okna ač  stisknete pravé tla ítko myši.č
V rozbaleném menu vyberte nabídku Vlastnosti. V záložce Písmo nyní m žete volit velikost písma, podle n hož se bude m nitů ě ě
velikost okna. 

Zvolte font Alis Fand zkušebn  oě  velikosti 24. 

Po stisku tla ítka č <OK> se zm ny uloží aě  m la by se upravit velikost formulá e sě ř  ú etnictvím. Tento postup nastavení velikostič
obrazovky použijte i ve Windows XP v p ípad , že program chcete spoušt t veř ě ě  formulá i.ř
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 61.5 Instalace do operačního systému Windows 7

 61.5.1 Výběr vhodného operačního systému

Je-li to možné, zvolte 32 bitové verze Windows. Pro 64 bitové verze je upravena instalace tak, aby program b žel v emula nímě č
prost edí DOSBOX, p ípadn  jej m žete obvyklým zp sobem instalovat do tzv. XP modu.ř ř ě ů ů

 61.5.1.1 32 bitová verze Windows

1) Nastavení velikosti formuláře

V operačním systému je problém především s celoobrazovkovým režimem, který již není podporován a proto je 
nutné GRAND provozovat ve formuláři. Jeho velikost změníte ve vlastnostech zástupce (spouštěcí ikoně), kde 
zvolte písmo Alis Fand například o velikosti 24. Pokud toto písmo není instalováno, postupujte dle následujícího 
bodu Nastavení zástupce.

2) Ostatní možné problémy

Snížení zatížení procesoru by mělo být součástí povelového souboru automaticky vytvořeného instalátorem, ruční 
změna je popsaná v následujícím bodu Omezení zatížení procesoru ve Windows 32 bite ve Windows 7  .
Obdobně instalátor upraví spouštěcí ikonu, aby na vícejádrových procesorech nedocházelo k zatuhávání 
účetnictví, při ruční instalaci se řiďte popisem dle bodu Zatuhávání programu na PC s     vícejádrovými procesory  .
Další problémy souvisí například s ochranou systémových složek - například nelze ukládat soubory do hlavního 
adresáře systémového disku a podobně.

 61.5.1.2 64 bitová verze Windows 7

64 bitová architektura neumožňuje spustit tzv. DOS aplikace, mezi něž Grand patří. Provozování je možné pouze 
pomocí virtuálních operačních systémů, tedy druhého operačního systému instalovaného do Windows7. 
K dispozici jsou především tyto nástroje:

• Windows Virtual PC - nefunguje ve verzi Windows 7 Home Premium 64bite. 

Návod k instalaci Virtual PC:

1) Přejděte na stránku http://www.microsoft.com/windows/virtual-pc/download.aspx, kde zvolte verzi vašich 
Windows 7, stáhněte oba soubory a nainstalujte je v určeném pořadí.

2) Ve Windows 7 zvolte /Start /Všechny programy /Windows Virtual PC /Prostředí XP Mode.

3) Po přechodu do prostředí XP Mode standardně nainstalujte Grand.

4) Ikonu s Grandem, která je umístěna na ploše, překopírujte v prostředí XP Mode do složky 
Documents and Settings /All Users /Nabídka start.

5) Dále v prostředí XP Mode nainstalujte tiskárnu, DOSPrint, Tisk ve Windows a případně další potřebné 
programy (v tomto režimu nelze využívat programy instalované ve Windows 7). 

6) Ukončete prostředí XP Mode pomocí tlačítka Ctrl+Alt+Delete.

7) Ve Windows 7 zvolte /Start /Všechny programy /Windows Virtual PC /Aplikace prostředí XP Mode 
a přeneste zástupce Grandu na plochu.

Další informace k Windows XP Mode naleznete v češtině například zde: http://windows.microsoft.com/cs-
CZ/windows7/install-and-use-windows-xp-mode-in-windows-7.

• VirtualBox - bezplatný virtuální stroj, pracuje na všech edicích Windows 7. Na instalovaný operační 
systém (např. Windows XP) musíte mít licenci. 

• VMwarePlayer - -//- 

• DosBox - emulátor DOS (další operační systém se již neinstaluje), výhodou je relativně nenáročná 
instalace, je nutné upravit spouštěcí soubor Grandu. V tomto režimu není podporována automatická 
aktualizace Grandu z webu, spolupráce s dalšími programy (EPodání, ARES) a podobně. 
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 61.5.2 Nastavení zástupce

V t chto opera ních systémech není podporován celoobrazovkový režim aě č  program je možné provozovat pouze ve formulá i.ř
Jeho velikost zv tšíte zm nou písma aě ě  velikosti dle p edchozí kapitoly ř Nastavení velikosti formuláře aplikace ve Windows
Vista a Windows 7.

Pokud bude docházet ke ztrát  eských znak  na obrazovce nap íklad po tisku, na tení informací o partnerovi z ARES aě č ů ř č
podobn , p esv d te se, že máte v zástupci nastaveno písmo ě ř ě č Alis Fand nebo rastrové písmo. Lucida console díky chybě
v operačním systému nejde použít.

 61.5.3 Jak vypnout okamžité ukončení aplikace při zavření formuláře ve 
Windows

P i  stisknutí  tla ítka  pro  uzav ení  formulá e  s  ř č ř ř GRANDem (tla ítko  č X vpravo  naho e)  není  ve  Windows  7,  na  rozdíl  odř
p edchozích verzí Windows, vydáno žádné upozorn ní a ř ě GRAND se okamžit  ukon í. Nápravu m žete docílit tak, že upravíte vě č ů
menu Konec - Nastavení programu - Systémové soubory - G31.BAT (spouštěcí soubor) obsah povelového souboru, kam
p ed ádek ř ř GRAND31.EXE +X doplníte p íkaz ř WINPROC.EXE X. Obsah povelového souboru by mohl vypadat po úprav  taktoě
(úprava je zvýrazn na). ě

KB16 cz, 852
C:
cd C:\GRAND31\
FOXFREE.COM
WINPROC.EXE   X
GRAND31.EXE   +X
cd \

Uzavírací tlačítko po úpravě sice zůstane viditelné, ale nebude funkční a Grand tak vždy ukončíte řádným způsobem. 
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 61.6 Omezení zatížení procesoru ve Windows 32 bite ve 
Windows 7

Pokud  GRAND spouštíte v opera ním systému Windows XP ač  Windows 7 a zástupce nebyl vytvo en instalátorem, programř
zat žuje procesor tém  na 100 procent výkonu, ímž je ztíženo sou asné používání dalších program . Vě ěř č č ů  tom p ípad  prove teř ě ď
následující: 

Povelový soubor, kterým spouštíte podvojné ú etnictví, dopl te oč ň  nový ádek vložený t sn  p ed povel ř ě ě ř G31.EXE  +X

Na tento ádek napište p íkaz: ř ř

FOXFREE.COM

Povelový soubor tedy m že po úprav  vypadat takto:ů ě

KB16   cz,   852
C:
cd C:\GRAND31\
FOXFREE.COM
GRAND31.EXE   +X
cd \

 61.7 Využití operační paměti

Ú etnictví č GRAND využívá pro svoji práci runtime FoxPro. Sou ástí dodávky jsou dva Runtime, č základní pro po íta e sč č  méně
jak 4. MB dostupné opera ní pam ti, sloužící kč ě  provizornímu spušt ní programu vě  prost edí sř  nedostatkem opera ní pam ti.č ě
Druhý extended runtime slouží p i stabilním provozu.ř

P i spušt ní ú etnictví si program sám otestuje stav pam ti ař ě č ě  zvolí si Runtime, který bude využívat. Bohužel od verze Windows
98 se volí základní runtime bez ohledu na velikost pam ti. Protože program bude spolehliv  pracovat pouze sě ě  extended runtime
FoxPro, je v p ípad  použití základního runtime vypsána na základní obrazovce ú etnictví varovná zpráva oř ě č  nedostatku pam ti.ě

Obvykle sta í spoušt t program sč ě  parametrem +X, ímž vynucen  dojde kč ě  použití extended runtime Foxpro.

P íkazová ádka pro spušt ní GRANDu pak m že vypadat následovn :ř ř ě ů ě

GRAND31.EXE   +X

 61.8 Nastavení českých znaků na obrazovce a klávesnici

Pokud používáte Windows XP a nov jší, sta í vě č  povelovém souboru GRANDu odblokovat ádek obsahující povel    ř KB16   cz,
852

Pokud tento p íkaz není uveden, za a te jej na za átek povelového souboru.ř ř ď č

P i použití ovlada e opera ního systému, musíte dle kapitoly ř č č Prostředí programu zm nit odd lova  desetinných míst.ě ě č

U starších  opera ních  systém  m žete  použít  ovlada e  národního  prost edí  obrazovky  ač ů ů č ř  klávesnice,  které  mohou  být
automaticky  instalovány  spole n  sč ě  ú etnictvím.  Vč  takovém  p ípad  se  založí  adresá  ř ě ř C:\GRAND31\CSCRT a do  n j  seě
p ekopírují všechny soubory ovlada . Spušt ní ovlada  se za adí do povelového souboru ř čů ě čů ř G31.BAT a po ukon ení ú etnictvíč č
se odinstalují z pam ti. ě

Dodávaný ovlada  klávesnice se zapíná stiskem klávesy č Ctrl+mezerník. Touto klávesovou kombinací se i vypne.

Pro informaci uvedeme zp soby zapínání aů  vypínání dalších ovlada  klávesnic.čů

zapnutí diakritiky vypnutí diakritiky ovladač (výrobce)

(levý) Ctrl+Shift+F2 Ctrl+Shift+F1 DOS, Windows

(levý) Ctrl+Alt+F2 (levý) Ctrl+Alt+F1 DOS , Windows

(levý) Ctrl + mezerník (levý) Ctrl + mezerník Radek Karaffa
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 61.9 Tiskárna 

Pokud máte problémy s tiskem, použijte DOSPrint dle kapitoly Tisk pomocí programu Dosprint.

 61.10 Změna tiskárny

Pokud  tisknete  pomocí  DOSPrintu (do
portu  WIN),  zm te  tiskárnu  věň  nastavení
DOSPrintu. Do  nastavení  vstoupíte
nap íklad pomocí tla ítka ř č Start - všechny
programy – DOSPrint.

Pokud  tisknete  p ímo  do  portu  ř LPT
a vym nili  jste  jehli kovou  tiskárnu  zaě č
laserovou  (inkoustovou)  nebo  naopak,
sta í, aby jste vč  íselníku obsluhy (viz kap.č
Obsluha  programu)  zm nili  ozna eníě č
tiskárny z EP na HP. Po provedení zm nyě
se  musíte  do  GRANDu znovu  p ihlásit,ř
nebo program ukon ete ač  znovu spus te.  ť

Druhou  možností,  jak  změnit  výstupní
tiskárnu, je  zadat  jí  volbou  jméno tiskárny
p ímo  vř  GRANDu  ve  formulá i  t snř ě ě
p edcházejícího  tisku,  tedy  tam,  kde  m níteř ě
tiskovou  sestavu,  po et  kopií  nebo  výstupníč
za ízení.ř

 61.11 Nastavení desetinné tečky

Pokud používáte ovlada e klávesnice, které jsou sou ástí opera ního systému, generuje klávesa desetinné te ky na numerickéč č č č
klávesnici znak desetinné árky. Protože program používá jako odd lova  desetinných míst desetinou te ku, odmítá p ijmoutč ě č č ř
znak  klávesy  z numerické  klávesnice.  Požadovaný  odd lova  desetinných  míst  zadejte  do  obrazovky  vě č  menu  Konec  -
Nastavení programu - Prostředí.  

 61.12 Chyby aplikace

Pokud vznikne v aplikaci  systémová chyba, je zapsána do souboru chyb, který si m žete prohlédnout aů  vytisknout z menu
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Konec  –  Nastavení  programu  -  Systémové  soubory  -  ERRORS.DBF .  Registrace  chyb  m že  usnadnit  komunikaciů
s dodavatelem software p i lokalizaci problém .ř ů

 61.13 Ztráta dat při nekorektním ukončení programu

P i nekorektním ukon ení programu zavin ném uživatelem, kolizí software nebo hardware m že dojít kř č ě ů  narušení dat. P i novémř
startu programu se automaticky kontrolují n které základní charakteristiky dat aě  obnovují se pracovní indexové soubory. Jestliže
program ohlásí narušenou databázi, je ve v tšin  p ípad  nezbytné ignorovat chybová hlášení, trp liv  se propracovat až doě ě ř ů ě ě
programu a použít data ze záložní diskety.

P i menším poškození nejsou uloženy poslední operace ař  zm ny. Vě  tom p ípad  p ekontrolujte všechny návaznosti (zda p iř ě ř ř
uložení dokladu došlo k vyskladn ní, je zaú továno apod.). Doporu ujeme taktéž spustit vě č č  menu Konec Obnovu seřazení se
sepnutou volbou Kontrolovat integritu dat, kdy program podrobn ji prov í datové návaznosti aě ěř  provede kontrolní sou ty.č

V každém  p ípad  je  vhodné  u init  všechna  opat ení  kř ě č ř  tomu,  aby  k nekorektnímu  ukon ení  nedocházelo.  Uč  po ítač čů
s nestabilní dodávkou napájení, kdy dochází k výpadk m sít , doporu ujeme po ídit aů ě č ř  používat záložní zdroj (UPS).
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 62 DEFINICE TISKOVÝCH SESTAV
Tato kapitola  popisuje  základní  funkce  pro  uživatelské  úpravy  tiskových  sestav,  které  jsou  sou ástí  vývojového  prost edíč ř
FoxPro, tzv. Report.

 62.1 Základní oblasti

V horní ásti obrazovky je stavový ádek, který obsahuje informace oč ř  umíst ní kurzoru (Row = ádek, Column = sloupec), režimě ř
(p esun, oprava, zm na velikosti objektu) ař ě  druh oblasti. Zbytek obrazovky se d lí na funk n  odlišné oblasti. Vě č ě  nejjednodušší
form  jsou založeny t i oblasti: ě ř

PgHead (Page Header = hlavi ka stránky) je oblast pro tisk záhlaví stránky. č

Detail Detail je oblast, v níž se tiskne podstatný obsah sestavy, tj. údaje, které se mají vypisovat pro každou 
v tu zě  databáze. 

PgFoot (Page Footer = pata stránky) je ást tišt ná vždy na konec stránky. č ě

Dále jsou použity další oblasti pro mezisou ty ač  kone né sou ty. Po et ádek každého pásu lze volit podle pot eby: č č č ř ř

Ctrl+N P idávání ádky p ed ádku, na které stojí kurzor. ř ř ř ř

Ctrl+O Vymazání ádky, na které stojí kurzor.ř

 62.2 Objekty 

P i definování tiskové sestavy pracujeme sř  tzv. objekty. Rozeznáváme t i typy objekt : ř ů

Grafický objekt Ráme ky ač  svislé nebo vodorovné áry. č

Textový objekt Nem nné nadpisy, vysv tlivky apod. ě ě

Položkový objekt Všechny ostatní typy údaj , zejména databázová pole, uživatelské funkce, vypo ítávané hodnoty ů č
(mezisou ty) apod.č

 62.2.1 Grafický objekt

Ráme ek nebo áru založíme tak, že umístíme kurzor na pozici levého horního rohu požadovaného ráme ku ač č č  zvolíme Box
z Report menu (resp. stiskneme  Ctrl+B).  Pak pomocí  šipek umístíme kurzor na pozici pravého dolního rohu a stiskneme
Enter. Typ grafického objektu je možné zm nit tak, že na objekt umístíme kurzor aě  stiskneme Enter. V dialogovém okn  lze pakě
m nit typ áry. Volba  ě č Float as Band Stretches (pohyblivý podle roztahování dat) je zapnuta v n kterých sestavách stiskemě
neomezené poznámky (memo pole). 

 62.2.2 Textový objekt 

Nový text založíme tak, že p esuneme kurzor na pozici, kde má text za ínat, ař č  za neme psát. Text je ukon en stiskem č č Enter,
nebo dosažením konce ádky. Modifikaci stávajícího textu provedeme tak, že se na text p esuneme ař ř  stiskneme Ctrl+T. Nyní již
m žeme psát,  mazat  znaky apod. Velmi  asto jsou nadpisy celé ádky provedeny jako jeden text.  Pro jeho zm nu neboů č ř ě
zkrácení použijete práv  tento zp sob. ě ů

 62.2.3 Položkový objekt 

Položkový objekt je asto ozna en podobným názvem jako jeho nadpis, jindy jde oč č  složitý výraz. Laici tyto objekty nebudou
m nit ani vytvá et. ě ř
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 62.3 Pohyb po reportu 

Šipky Pohyb po znacích, resp. ádkách.ř

Tab Pohyb po objektech zleva doprava a seshora dol . ů

Shift-Tab Pohyb po objektech zprava doleva a zdola nahoru. 

 62.4 Označování objektů 

Objekt ozna íme tak, že umístíme kurzor kamkoliv na daný objekt ač  stiskneme mezerník. Tento objekt je pak ozna en jinouč
barvou. Ozna ení více objekt  provedeme tak, že nejprve ozna íme první, pak stiskneme ač ů č  držíme Shift a pomocí  šipek se
p esuneme na další objekt, který chceme ozna it. Když je kurzor na hledaném objektu, stiskneme ř č mezerník. 

Jednodušší je ozna ování pomocí č myši, kde stiskneme levé tlačítko, držíme a posouváme myší, ímž vytvá íme obdélník. P ič ř ř
opušt ní tla ítka budou všechny objekty uvnit  obdélníku ozna eny. ě č ř č

 62.5 Pohyb objektů 

Postup je shodný pro všechny t i typy objekt : Umístíme kurzor na daný objekt ař ů  stiskneme  mezerník.  Pak pomocí  šipek
p esuneme objekt do nové pozice ař  stiskneme Enter. Pomocí myši je to ješt  jednodušší. Na objektu stiskneme levé tla ítko,ě č
držíme a p esouváme spole n  sř č ě  kurzorem myši. 

 62.6 Změna velikosti rámečků a čar 

Umístíme kurzor na objekt a stiskneme Ctrl+mezerník. Pak pomocí  šipek m níme jeho velikost. Nakonec stiskneme ě Enter.
Pomocí myši je to obdobné jako p i p esunu, je ale zapot ebí nejprve stisknout klávesu ř ř ř Ctrl a pak tla ítko myši. č

Levý horní roh z stává vždy na p vodní pozici. Vů ů  p ípad  pot eby je nutno zkombinovat pohyb objektu ař ě ř  zm nu jeho velikosti. ě

 62.7 Zrušení objektů 

Umístíme kurzor na objekt a stiskneme mezerník. Pak stiskneme klávesu Del nebo BackSpace.

 62.8 Rozšíření počtu znaků na řádek

Pokud vaše tiskárna umí tisknout kondenzovan  aě  chcete si upravit tisky nap . p ehledu faktur tak, že p vodní sestavu tišt nouř ř ů ě
do dvou ádk  budete tisknout vř ů  ádku jednom, musíte postupovat následovn : P íslušnou sestavu vyberete kř ě ř  oprav . Vě  menu
Report  -  Page  Layout nastavíte  Right  margin  column na  hodnotu  max.  136 a stisknete  <OK>.  Z libovolné  sestavy
p ekopírujete (pomocí menu ř Kopírovat do schránky a Obnovit ze schránky) položku GetPrCode z místa, kde normální tisk
p echází na kondenzovaný, ař  tuto položku umístíte na odpovídající místo sestavy. Obdobn  p ekopírujete iě ř  tutéž funkci z místa,
kde p echází kondenzovaný tisk do normálního. Nyní již zbývá provést vlastní p esuny položek vř ř  rámci oblasti detail, zrušit
nepot ebný ádek detailu ař ř  p íslušn  opravit nadpisy položek.ř ě

U laserových  tiskáren  budete  pot ebovat,  aby  tiskárna  okamžit  odstránkovala  nap íklad  po  tisku  platebního  p íkazu.ř ě ř ř
Odstránkování zajistíte tak, že v oblasti PageFoot vytvo íte libovolnou textovou položku (nap íklad te ka). Vhodn jší je použítř ř č ě
výrazu pro tisk mezery (stisknete klávesy Ctrl+F a do prom nné vložíte výraz ě space(1), délka bude 1).
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 63 ZNÁMÉ PROBLÉMY

 63.1 Chyba při odesílání mailů z GRANDu nebo DOSPrintu 
v 64 bite Windows

Ve Windows 64 bite se obvykle instalují mailové programy Outlook nebo Thunderbird v 64 bite verzi. Bohužel se 64 bite verzí
neumí pracovat podp rné knihovny program  ů ů GRAND, DOSPrint a Tisk ve Windows. Pokud chcete odesílat maily (nap íkladř
faktury zákazník m) p ímo zů ř  t chto program , instalujte mailové klienty v 32 bite verzi.ě ů
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 64 ZÁVĚR 
Vážený  zákazníku,  firma  Daniel  Redlich  Software  se  t ší  na  Vaše  podn ty  aě ě  p ipomínky  kř  tomuto  programu  i na  další
vzájemnou spolupráci. 

(c) Ing. Daniel Redlich Software 1996 - 2031

K novému sídlišti 196/20

142 00 Praha 4

telefon: 241 710 444

mobil: 606 468 378

mail:  redlich@redlich.cz

www: www.redlich.cz
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