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Orientaci v prirucce usnadiuji pouzité symboly, které uvadime na okrajich stranek.

\ B E

Prikdad

Tip pro urychleni prace nebo usnadnéni orientace.
Dodatecné upresnujici informace nad rdmec hloubky podrobnosti bézného textu.
Oznaceni popisu konkrétniho prikladu.

Oznaceni popisu konkrétniho feseni.
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Na adrese
www.stormware.cz,

videonavody jsou
pripraveny videondvody,
které poslouZijak
zacinajicim, tak
zkusenejsim uZivateldm.
Ukazuji vybrané zakladn(
funkce a pracovn(
postupy, ale i sloZitejsi
operace tcetniho

i technického charakteru
v systému POHODA.
Galerii videondvodt
doplriiujeme s ohledem
na casté dotazy uzivateldi
tohoto programu.
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Uvodni informace

Dékujeme vam, Ze jste si zvolili ekonomicko-informacni systém POHODA z pro-
dukce spolecnosti STORMWARE s.r.o.

Soucdsti produktu je kromé instalacniho DVD také zdkladni dokumentace.
PFirucka uZzivatele popisuje instalaci, koncepci a ovlddani programu. Seznamuje
vds se zdklady prdce, jednotlivymi funkcemi a agendami.

Pfirucka Uctujeme v POHODE, kterou prdvé ctete, doplriuje tuto zdkladni do-
kumentaci o ucetni pohled. Jejim cilem neni Uplné pokryti rozsahlé problematiky
Ucetnictvi. Obsahove i koncepcné je fesena jako prakticky ndvod pro tcetni prdci
v systému POHODA.

Po kratkém teoretickém Gvodu ndsleduji kapitoly, které popisuji a priblizuji praci
v jednotlivych agenddch. Pfipravena je pro vds i fada praktickych prikladi doplne-
nych popisem zauctovani pfimo v programu POHODA.

V fadé kapitol jsou v prehledné tabulce uvedeny nékteré vybrané ucetni souvztaz-
nosti. Podle nich miiZete tctovat nejcastejsi cetni pfipady nebo je vyuZijete k za-
kladadni vlastnich predkontaci.

Kapitoly Zasoby a Mzdy jsou urceny pouze uzivateliim programu POHODA ve va-
riantdch Premium a Komplet.

Prdci a orientaci v programu POHODA usnadriuje a zrychluje bohatd interak-
tivni ndpovéda. Pokud si nebudete vedeét rady, staci stisknout kldvesu F1 pro
zobrazeni stranky se zdkladnim popisem prdvé oteviené agendy a hypertextovy-
mi propojenimi na vsechny souvisejici texty. Vzdy tak mdte k dispozici kompletni
dokumentaci. PFi zapisovani dokladi miZete navic vyuzit dalstho pomocnika —
kontextovou ndpovédu ke kazdému policku formuldre, ve kterém se momental-
né nachdzi kurzor. Kontextovou ndpovédu vyvoldte stiskem kldvesové zkratky
CTRL+F1.

Legislativni podporu vam mdiZe poskytnout prdvni systém WINLEX. Pokud mdte
program WINLEX nainstalovany, spustite ho povelem Pravni predpisy z nabidky
Napovéda. Zakoupenim produktu WINLEX ziskdate rocni predplatné aktudlnich
plnych znéni prdvnich predpist CR. Tento program je kazdy mésic aktualizovdn.
Vice informaci ziskdte na internetovych strankdch www.stormware.cz/winlex/.

Na internetovych strankdch www.stormware.cz najdete i dalsi uzitecné informace
k systému POHODA a dalSim produktim z nabidky STORMWARE Office.
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1,1

Strucny uvod do ucetnictvi

V soustavé Ucetnictvi Uctuji jednotlivé Gcetni jednotky o stavu a pohybu majet-
ku a zavazk(, o rozdilech majetku a zavazkd, nakladech a vynosech, o vydajich
a prijmech a o vysledku hospodareni podle zakona o Gcetnictvi a ostatni platné
legislativy.

Charakteristickym rysem Ucetnictvi je podvojny zapis. Znamena to, ze kazda
Ucetni operace, kterd je zanesena do Ucetnictvi, vyvold zménu vzdy na dvou
Uctech.

Vsechny hospodarské prostredky, které jsou potfebné k podnikani, se oznacuji
jako majetek firmy (aktivum). Zdroje kryti tohoto majetku, tedy to, za co byl ma-

jetek pofizen, jsou oznacované jako kapital (pasivum).

Rozvaha (bilance) vzdy vyjad-
fuje stav aktiv a pasiv k urcitému
datu. Jejim zékladem je bilan¢ni
rovnice AKTIVA = PASIVA, pro-
toze veskery majetek byl pori-
zen za urcity kapital.

Jednotlivé hospodarské ope-
race mizete sledovat i v rdmci
rozvahy. Po kazdé ucetni ope-
raci je ovsem nutné rozvahu
znovu sestavit. Konkrétni zména
(Ucetni operace) uz v ni musi byt
zanesena.

V praxi mohou nastat Ctyfi dru-
hy zmén:

Rozvaha k datu

AKTIVA

Pohledavky za upsany zékladni
kapital

Stala aktiva

- Dlouhodoby nehmotny majetek
- Dlouhodoby hmotny majetek
- Dlouhodoby finan¢ni majetek
ObéZna aktiva

- Zasoby

- Pohledavky

- Krdtkodoby finan¢ni majetek
- Penézni prostredky

Casové rozligeni aktiv

PASIVA

Vlastni kapital

- Zakladni kapital

- Azio a kapitalové fondy

- Fondy ze zisku

- Vysledek hospodareni
minulych let (+/-)

- Vysledek hospodareni
bézného ucetniho
obdobi (+/-)

- Rozhodnuto o zalohové
vyplaté podilu na zisku (-)

Cizi zdroje

- Rezervy

- Zavazky

Casové rozlideni pasiv

Celkem aktiva

Celkem pasiva

1. PFirastek aktiv a prirastek pasiv (A+P+). Prikladem je nadkup zboZi na fak-
turuy, kdy vzroste stav zasob (A+) a zaroven se zvysi zavazky firmy (P+).

2. Prirastek i abytek aktiv (A+A-). Jde napfiklad o nakup zbozi za hotové, kdy
vzroste stav zasob na skladé (A+) a zaroven se snizi stav penéznich prostred-

kd v pokladné (A-).

3. Ubytek aktiv a tbytek pasiv (A-P-). Typickym prikladem je Ghrada faktury
za nakup zbozi, kdy dojde zaroven ke snizeni stavu pokladny (A-) a zavazkd (P-).

4. P¥irastek i ubytek pasiv (P+P-). Pfikladem je Uhrada zavazk( z Uvéru, pro-
toze poskytnuti Uvéru zvysuje stav pasiv (P+) a zaroven dojde ke snizeni sta-

vu zavazkl (P-).

Vétsina Ucetnich jednotek sleduje velké mnozstvi hospodéarskych operaci, proto
je nelinosné sestavovat novou rozvahu po kazdé z nich. Z tohoto dlvodu se sle-
duji dil¢i operace v soustaveé jednotlivych Gctl vzniklych rozkladem rozvahy.
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V Ucetnictvi sledujeme nejen stav a zménu majetku, ale i jeho zhodnoceni vyja- arTolA
drené hospodarskym vysledkem. Aby byla Gcetni jednotka schopna urdit, pro¢
dosahla pravé takového hospodarského vysledku, podrobné sleduje jednotlivé
naklady a vynosy.

Naklady vznikaji spotfebou majetku v rémci ¢innosti firmy.
Vynosy jsou protikladem nakladd a vyjadruji trzby za provedené cinnosti.

Nasledujici rovnice vyjadruje vztah nakladd, vynost a hospodéarského vysledku.
VYNOSY - NAKLADY = HOSPODARSKY VYSLEDEK

Hospodarsky vysledek muze byt jak ziskem, tak ztratou. Vice se o sestaveni roz-
vahy a vysledovky dozvite v kapitole o uzavirani Géetnich knih.

Stejné jako jednotlivé polozky rozvahy, i ndklady a vynosy jsou sledované na sa-
mostatnych Gctech.

Ucet je mozné schematicky vyjadfit ve tvaru pismene T. Pro sledovani stavu
a pohybu majetku a kapitalu jsou pouzivany Ucty rozvahové, které mohou byt
bud’ aktivni, nebo pasivni, a to podle toho, na které strané rozvahy se nachazeji.
Uéty vysledkové potom slouzi pro evidenci naklad(i a vynosg.

Na jednotlivé strany Uctd se zapisuji hospodarské operace podle schématu uve-
deného dale. Soucet jednotlivych prirdstkd nebo Ubytkl strany MD nebo Dal se
nazyva obrat.

Oznadeni stran Géta

Ma dati Dal
MD Dal
Debet Kredit
Na vrub Ve prospéch

Ucéet aktiv, uéet naklada Uéet pasiv, Géet vynosu
MD Dal MD Dal
Pocatecni stav Pocatecni stav
PrirGstek 1 Ubytek 1 Ubytek 1 PrirGstek 1
Piirtistek n Ubytek n Ubytek n Piirtistek n
Soucet MD Soucet Dal Soucet MD Soucet Dal
Koneény stav Konecny stav

Déle rozdélujeme Ucty na syntetické, které vznikaji rozkladem rozvahy, a Gcty
analytické, vznikajici rozkladem Gctl syntetickych. Analytické ucty slouzi k po-
drobnéjsimu clenéni. Soucet konecnych stavd jednotlivych analytickych uctd pred-
stavuje konecny stav Uctu syntetického. Totéz plati i pro obraty a pocatecni stavy.

Syntetické Ucty si kazda Gcetni jednotka vytvafi sama s ohledem na vymezené
Uctové skupiny, které jsou uvedeny ve smérné uctové osnové. Smérna Uctova
osnova je uvedena ve vyhlasce, kterou se provadéji nékterd ustanoveni zdkona
o Ucetnictvi pro Uetni jednotky, které Gctuji v soustavé Gcetnictvi.
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V systému POHODA se jednotlivé Gty zaznamenavaji napfiklad takto:

V (ctu 132001 znamena:
« prvni Cislice G¢tovou tfidu (1 —Zasoby),

1 « prvni dvojéisli pfedstavuje G¢tovou skupinu (13 — ZboZ),

« prvni trojéisli je vlastni synteticky ucet definovany Gcetni jednotkou
(132 - napf. Zbozi na skladé a v prodejnach) a

- dalsi trojcisli se pouziva pro vlastni analytické rozliSeni tctu

(132001 - napf. Elektropfistroje).

Synteticky Ucet méa v systému POHODA posledni tfi Cislice nulové (napf. 132000).

Evidenci analytickych G¢td mlizete v programu POHODA vést v rozsahu 3 az
6 mist. Cislo U¢tu maze byt tedy az devitimistné. Zvy3eni, resp. snizeni poctu
mist pro analytické ¢lenéni Gctl provedete prostfednictvim volby Pocet mist
analyt. Géta v agendé Nastaveni/Globalni nastaveni v sekci Zataétovani.

Uéty v G¢tové osnové Ize rozlisit podle tfid a skupin na rozvahové (aktivni a pa-
sivni), vysledkové (nékladové a vynosové), zavérkové a podrozvahové. Pro
vnitropodnikové tcetnictvi jsou v ictové osnové vyclenény tridy 8 a 9.

Rozvahové ucty

Aktivni ucty Pasivni ucty
0 Dlouhodoby majetek 2 Kratkodoby financni majetek
1 Zasoby a penézni prostfedky
2 Kratkodoby finanéni majetek 23 Kratkodobé uvéry
a penézni prostredky 24 Kratkodobé financni vypomoci
21 PenéZni prostfedky v pokladné 3 Zuctovaci vztahy
22 Penézni prostredky na uctech 32 Zavazky (kratkodobé)
23 Kratkodobé avéry 33 Z{ctovani se zaméstnanci a institucemi
24 Krétkodobé financni vypomoci 34 Zuctovani dani a dotaci
25 Kratkodoby financni majetek 36 Zavazky ke spole¢nikim
-26 Pfevody mezi finan¢nimi Gcty 37 Jiné pohledavky a zavazky
-29 Opravné polozky ke kratkodobému financni- 38 Prechodné Ucty aktiv a pasiv
mu majetku 4 Kapitalové Ucty a dlouhodobé zavazky

3 Zactovaci vztahy
31 Pohledavky (kratkodobé i dlouhodobé)
35 Pohledavky za spolecniky
37 Jiné pohledavky a zavazky
38 Prechodné Ucty aktiv a pasiv
-39 Opravna polozka k zdc¢tovacim vztahdm
a vnitfni zGc¢tovani

Vysledkové ucty
Nakladové ucty Vynosové ucty
5 Naklady 6 Vynosy

Zavérkové a podrozvahové ucty
70 Ucty rozvazné
71 Ucet ziskl a ztrat
75 az 79 Podrozvahové ucty
Vnitropodnikové ticty

8 az 9 Vnitropodnikové Ucetnictvi



Ekonomicky systém POHODA | Uétujeme v POHODE | 13

Vsechny Gcetni operace probihaji na zakladé Gcetnich dokladd, které mohou byt
vnéjsi (napr. faktura pfijatd) nebo vnitini (napf. inventurni zapis) a musi mit pre-
depsané nalezitosti tak, jak je stanovuje § 11 zakona o Ucetnictvi. Témito nalezi-
tostmi jsou:

STRANA

13

« oznaceni Uc¢etniho dokladu,

« obsah Ucetniho pfipadu a jeho ucastnici,

* penézni ¢astka nebo informace o cené za mérnou jednotku a vyjadreni
mnozstvi,

- okamzik vyhotoveni Géetniho dokladuy,

« okamzik uskutecnéni ucetniho pfipadu, neni-li shodny s okamzikem
vyhotoveni dokladu,

* podpisovy zéznam osoby odpovédné za ucetni pripad a podpisovy zaznam
osoby odpovédné za jeho zauctovani.

Doklady, na zakladé kterych Gctujete, jsou oznacovany jako prvotni nebo primarni.

1/2 Predkontace

Dfive, nez se zacnete vénovat Uctovani jednotlivych hospodarskych operaci, se
jesté zminime o predkontacich, coz jsou vlastné pojmenované Gcetni souvztaz-
nosti (predpisy Uctovani).

s POHODA Komplet - [Piedkontace]

i Soubor Mastaveni Adressf Ufetnictvi Fskturace Sklady Medy Jedy Majetek  Zaznam  Napovéda

s g ) e | | Ea .;;Jﬁ-@;;é,%\ﬁﬁﬁw?ﬂ

Predkontace _ Agendy |

MD DAL Text v Géetnim deniku KN

. L]

Ziklad 311000 e | 601000 e | Trby 73 vlastni vjrobky Visstni predkontace Bez Predkontace
DPH21% 311000 - 343000
DPH15% 311000 | 343000
DPH10% 311000 | 343000
Ziratka 1R Agenda | Vydané faktury v

* | 3| O Poznamiy |

X Agenda Zkratka Text MD DAL

Bez i)
153 [T Piijaté faktury TFp Predplatné 381000 321000 | i
154 [T Piijaté faktury BEZ3210 _ Datovd uzdvérka 321000 [ <
155 | [T 1Fv Triby za viastni vyjrobky 311000 601000 ol
156 [ Vydané faktury 2Ry Tréby z prodeje sluzeb 317000 602000 =
(155/139) Pro ziskani napovédy stisknéte F1. Novak s.r.o. 2020 @ I ‘Q{)

V programu POHODA si mUzete pfedkontace nadefinovat v agendé Pfedkontace,
ktera se nachazi v nabidce U€etnictvi. Vyuzivat je mizete v kazdé agendé, ve které
se o jednotlivych dokladech uctuje.

V této prirucce bude predkontace symbolicky znacena MD/Dal. Napf. zapis
311/601 znamend, Ze Castka bude Uctovana na vrub Gc¢tu 311 a ve prospéch
Uctu 601. Dale bude pouzito znaceni napr. 04*. Hvézdicka znamena, Ze m(iZzete
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Uctovat na néktery z UCtd prislusné uctové skupiny, napr. 041 nebo 042. Pfi Gcto-
vani standardnich Gcetnich operaci zavazk(, pohledavek, pfijml a vydajd (napf.
501/321) nebude uz znovu u platct dané z pridané hodnoty zddraznovan zapis
pro DPH (napf. 343/321), pokud na néj nebude tfeba upozornit. Neplatci DPH
samoziejmé o dani z pfidané hodnoty nelctuji.

U predkontaci je ddlezité pfipomenout, Ze v polozkovych dokladech (napf. ve fak-
tufe) méate moznost na zalozce Polozky nastavit predkontaci i pro konkrétni po-
lozku. Podle predkontace, kterou nastavite u polozky, provede POHODA zal¢-
tovani. Teprve pokud u polozky zadna predkontace nastavena neni, zauctuje se
polozka podle predkontace uvedené v zahlavi formulare dokladu.

Pokud potrebujete analyticky ¢lenit DPH podle jednotlivych sazeb, nemusite
analytické ucty zadavat pfimo do predkontace, ale pouze je vlozite v agendé
Globalni nastaveni v sekci Dané/DPH do odpovidajicich poli. Do predkonta-
ce potom vloZte pouze Ucet synteticky. Pfi zauc¢tovani DPH pak POHODA auto-
maticky zméni synteticky Ucet uvedeny v predkontaci na Gcet analyticky podle
pouzité sazby DPH na dokladu. Analytické rozclenéni i¢tu 343 vsak neni nutné,
protoze program zpracovava DPH z prvotnich dokladl. VyuZzit jej ale mlzete pro
kontrolni tcely.

Priklad nastaveni: ey
Pro zdkladni sazbu uvedte analyticky ucet 343021.
Pro preuctovdni DPH u vydanych opravnych dario-  conees S2l o J

Doklady 0ODD/Dobropisy

; N | . , B SniZsazba 343015 - 343515
vych dokladii uvedte napr: 343521. Pro prvni sni-  snzssbaz 34010 - |343510

Zenou sazbu uvedte analyticky tcet 343015. Pro

preuctovdni DPH u vydanych opravnych dariovych dokladd uvedte napr: 343515.
Pro druhou sniZenou sazbu uvedte analyticky ucet 3430170. Pro preuctovdani DPH
u vydanych opravnych dariovych dokladi uvedte napr: 343570.

Pri vytvareni predkontaci, které obsahuji Gcty pokladny (211) a bankovniho tctu
(221), mizete vyuzit automatického dosazovani analytického Gctu. Do pred-
kontace sta¢i napsat pouze ¢islo syntetického G¢tu (napfiklad 211000). Ucet se
pfi Uctovani nahradi analytickym Gcétem, ktery odpovida pravé uctované po-
kladné. Analyticky ucet spojeny s pokladnou ¢i béznym uctem zadate v agendé

Nastaveni/Hotovostni pokladny nebo Nastaveni/Bankovni tcty.

Moznost zobrazovani Cisla G¢tl u predkontaci uréite v agendé Globalni nasta-
veni v sekci Zauctovani zatrzenim volby Pfed nazvy predkontaci zobrazovat
cisla uctu.

Na konci seznamu predkontaci, které pouzivate v jednotlivych agendach, se
vzdy nachazeji tfi specialni polozky — predkontace Bez, Nevim a Ruc¢né.

« Predkontace Bez se pouziva u do- =
kladd, o nichz se do Ucetniho deni-
ku nelctuje. Pouzijete ji napriklad,
kdyZz nebudete chtit Uctovat o vy-
stavené proforma fakture.

311000/602000 Trzby z prodeje sluzeb
311000/604000 Trzby z prodeje zbozi
4Fv 3240007311000 Wyictovani piijate zaloh
Bez Doklad bez zaiétovani
Nevim Nevim, zauttuje se pozdéji
Ruéné Zauétovani se provede ruéné hd
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« Predkontaci Nevim pouzijete tehdy, kdyz v okamziku uctovani nevite, jak
doklad zalctovat. S pouzitim této predkontace nevytvori doklad zadné za-
Uctovani do Ucetniho deniku. Musite se k jeho zatctovani vratit pozdéji.

« Predkontace Ruéné je pouzivana u slozitéjSich Gcetnich pripadd, kdy do-
klad potrebujete rozGctovat na odlisné souvztazné Gcty. PFi ukladani tako-

STRANA

vého dokladu vdm program POHODA umozni rozuctovani, kde vyberete 15
Ucty pfimo z uétového rozvrhu. Tento postup vyuzijete také u méné castych
Ucetnich pripadd, pro které se nevyplati pripravovat zvlastni predkontace.
Nevyhodou je, ze musite doklad po jeho Gpravé znovu zauctovat. POHODA
vas na tuto skutecnost upozorni pri ukladani dokladu.

Pouziti predkontaci Bez a Nevim mize zpUsobit rozdil v ¢astkach mezi kon-
krétni agendou (Banka, Pokladna atd.) a Ucetnim denikem. Doklady jsou totiz
v agendé fyzicky vystaveny, ale nejsou zalctovany na pfislusné ucty. Proto jsou
v agendé Uéetni denik pfipraveny kontrolni sestavy, které zobrazi véechny do-
klady s predkontacemi Bez, Nevim a Ru¢né. Doporucujeme, abyste tyto sestavy
vyuzivali jak pfi kontrolach Ucetnictvi v pribéhu roku, tak i pfi rocni uzavérce.

Vlastni predkontace Bez

Tato predkontace slouzi k vybéru Uctu, ktery bude pouzity pfi likvidaci Gcetni-
ho dokladu. Pokud ji pouzijete, nedojde k vytvoreni zapisu do Ucetniho deni-
ku. Mdzete ji vSak vyuzit jenom u dokladd, které nemaji byt v aktualnim roce
zaUctované. Pfi Ghradé dokladu, ktery je zadan timto zplsobem (s touto pred-
kontaci), se pouzije zalctovani s prednastavenym Uétem a Uctem banky, resp.
pokladny.

& POHODA Komplet - [Piedkontace] — O 5

i Soubor Mastaveni Adressf Ufetnictvi Fskturace Sklady Medy Jedy Majetek  Zaznam  Napovéda

BTN T A e Raey| 2| G- e BEEM S IE2:

Predkontace _ Agendy |
MD DAL e K7

Zikad 325900 -1 Uhrada preplatku Viastni predkontace Bez rreaai
DPH21%
DPH 15%
DPH 10%
Zkatka  BEZ325000 Agenda  Ostatni zavazky v

* | 3| B Poznamiy |

X Agenda Text MD DAL Bez
115 [ Ostatni zévazky Socidlni zabezpecent (firma) 524000 336001 = Gl
116 [T Ostatni zévazky Uhrada pieplatiu 325999 % "
17 [T Ostatni zavazky BEZ331000  Uhrada mzdy zaméstnance 331000 £ T
118 [T Ostatni zdvazky BEZ333000  Doplatek (zdvazek) 333000 = =
(116/159) Pro ziskani ndpovédy stisknéte F1. Novik s.r.0. 2020 @ w [©)

Volbu miizete zatrhnout pouze pfi vytvoreni nové predkontace pro agendy
Vydané faktury, Pfijaté faktury, Vydané zalohové faktury, Pfijaté zalohové
faktury, Ostatni pohledavky a Ostatni zavazky. Po zatrzeni volby se zpfistupni
pouze pole MD, resp. Dal pro vybér Gctu, ktery bude pouzity pfi likvidaci dokladu.

Doklady s touto predkontaci shrnuje kontrolni tiskova sestava Doklady s vlast-
ni pfedkontaci Bez v agendé U¢etni denik.
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1,3

Vyznam zkratek predkontaci

Zkratky predkontaci (a dalSich seznamd, které si vytvarite) vdm mohou vyznam-
né ulehéit zadavani Gcetnich dokladd. Pri vytvareni zkratek predkontaci berte
v potaz tyto skutecnosti:

« V poli formulare neni zobrazovan cely text pfedkontace, pouze jeji zkratka.

« Seznamy predkontaci jsou setfidéné podle zkratek. Textem zkratky mlzete
ovlivnit poradi nejcastéji uzivanych predkontaci.

+ Zadanim textu zkratky nebo pocatecni cCasti textu je mozné predkonta-
ci rychle vybrat. Napriklad predkontaci Mater vyberete zapsanim textu M
(jestlize zadna jina zkratka nezacind pismenem M) nebo Ma (pokud nékteré
zkratky zacinaji od M, ale zadna dalsi nezacina textem Ma) a stisknutim kla-
vesy ENTER.

- Jste-li zvykli zadavat pfi Uctovani pouze souvztazny Ucet, zadejte Cislo toho-
to Uctu do zkratky predkontace. Treba predkontace pro zauctovani ndkupu
materialu (napf. 501001/321000) v agendé P¥ijaté faktury bude mit zkrat-
ku 501 (pfip. pfimo analyticky ucet 501001). Pfi zadavani dokladu tykajici se
nakupu materidlu uvedete ve formulafi nebo na zélozce Polozky faktury
do pole Pfredkontace pouze souvztazny ucet 501 k ,zédkladnimu” Gctu pfija-
tych faktur 321.

/7 Vv / 7/
Rozuctovani dokladu
/7 /7 Vv o
na vice uctu
Rozuctovani castek na zaklad dané a DPH je feSeno pfimo v jednotlivych radcich
predkontace.

Casto se véak dostanete do situace, kdy potfebujete doklad rozG¢tovat na vice
souvztaznych Gctd. Napfiklad vystavite fakturu na prodej zbozi (311/604) a jeho
montaz (311/602). Pri zauctovani takového dokladu miizete postupovat dvéma
zpUsoby:

+ Rozuctovani polozkovym dokladem
Vytvofite doklad s polozkami a u kazdé polozky uvedete jinou predkonta-
ci. Jestlize predkontaci u nékteré polozky neuvedete, uplatni se predkon-
tace uvedena ve formulafi agendy. Je-li v agendé Globalni nastaveni v sekci
ZaUctovani zatrzena volba Sumarizovat polozky se stejnou predkontaci,
tak se polozky se stejnymi souvztaznymi Gcty sectou a vytvori jeden radek
zaUctovani do deniku. Vyhodou tohoto postupu je, Ze se zauctovani za-
chova i pfi naslednych opravach dokladu. VSechny Gcetni operace musi byt
zpracovany formou predkontaci.

* Rucéni rozictovani dokladu
U doklad mGzete provést ruéni rozGétovani pfimo v agendé Ucetni denik
bud’ prostrednictvim povelu Zaznam/Rozictovani, nebo kldvesové zkratky
CTRL+R. Zvolite si radky, které chcete rozuctovat, a zapiSete texty, castky
a souvztazné Ucty. Vyhodou tohoto feseni je, Ze pro méné casté operace
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nemusite vytvaret predkontace. Nevyhodou je nutnost znovu doklad rozu-
Ctovat po jeho opravé. Na tuto skute¢nost POHODA upozorni pfi ukladani

dokladu.
/7 /7 Vv o 7/ ST'iIA;A
1/4 Zavedeni ucetnictvi
Novou Ucetni jednotku zaloZite v agendé
Ucetni jednotky standardnim zplsobem, i wei )]

ktery je popsany v Pfirucce uzivatele.

P Odetnie e Eetni jednotiy neni bény k ¥ni rok. provedte
Pokud je potfeba, provedte pred jejim ““[L FAT—

Honec kaiendién o rku

Pred pouZitim této

TP ez coufiarin prvnim ulozenim zménu Gcetniho obdobi """~

Ze postupujete v souladu prostrednictvim povelu Ucetni obdobi... Ji_ﬁ-\.o&:m’u S

3 it e e oL z nabidky Zaznam. Podle aktualné platné =~ " e 7
legislativy je Uc¢etnim obdobim kalendaini = = e G
nebo hospodafsky rok. ; S| [ows

- Kalendaini rok je obdobi od 1. 1. do
31. 12. daného roku. V pripadé zalozeni firmy v prlibéhu roku zménte zaca-
tek obdobi podle potreby.

» Hospodafisky rok je ucetni obdobi, které mize zacinat pouze prvnim dnem
jiného mésice, nez je leden. Ucetni obdobi, které bezprostredné predcha-
zi zméné Ucetniho obdobi, mdze byt kratsi nebo i delSi nez uvedenych 12
mésic(i. U¢etni jednotka musi zménu nahlésit a pisemné zdGvodnit spravci
dané. Divodem mize byt napf. Skolni rok, sezdénni prace atd.

Pfi vypoctu danovych odpist v nové Gcetni jednotce, kterou jste do programu
POHODA zalozili v kalendafnim, resp. hospodéarském roce, program predpo-
klada, ze v minulosti trval pravidelny kalendarni, resp. hospodarsky rok. Historie
Ucetnich obdobi je oviem ve vétsiné pfipaddl jina, coz mize mit za nasledek ne-
spravny vypocet danovych odpist.

Pokud predchozi obdobi bylo po sobé jdoucich 12 mésicli, nemusite obdobi pro
spravny vypocet odpisli vyplhovat a vypocet odpist bude spravny. V jinych pfi-
padech, zejména byl-li majetek pofizen v minulosti a neni jesté plné odepsan, je
nutné na treti strané priivodce Uéetni obdobi vyplinit véechny predchozi roky,
které do vypoctu odpistli zasahuji.

Po zalozeni Ucetni jednotky provedete nastaveni, které podrobné popisuje
Prirucka uzivatele v ¢asti Jak postupovat pri nastaveni programu. Doporucujeme,
abyste se zaméfili na spravné nastaveni sekci Doklady, Zauctovani, Platby,
Dané, Pohledavky a Zavazky v agendé Globalni nastaveni.

Radi bychom upozornili na moznost zaznamenavat a vést evidenci oprav dokla-
da tak, jak uklada zakon o ucetnictvi. Aby bylo mozné zjistit obsah opravovaného
zaznamu pred opravou, zatrhnéte volbu Evidovat historii zmén v sekci Historie
v agendé Globalni nastaveni.



Prehled vsech
zméneénych

a smazanych zaznamu
dle agend a uzivatelti
Zziskdte v agendeé Prehled
historie zaznamd

z nabidky Soubor.

TIP

TP ‘?Pfd\iﬂé doplnéni
radkd rozvahy

a vysledovky si mizete

oVérit prostrednictvim

tiskové sestavy Kontrola

radka vykazd, ktera

zobrazi informace

o Uctech, u nichZ nejsou

radky vykazi zaddny

podle doporucené definice.
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Nasledné provedte vybér agend, u kterych chcete sledovat historii zmén za-
znamd, a to zatrzenim volby Zapnuto. Zalozka Historie zaznamu se zpfistupni
v téch agendach, kde zatrhnete volbu Zalozka. Pokud tak neudinite, uzivatelé
u vybranych agend zalozku neuvidi, ale historie se bude dal na pozadi zazname-
navat. Tuto zalozku bude mit i pfesto zobrazenou uzivatel, ktery ma pfifazenou
administratorskou funkci Zobrazit zalozku Historie nebo je administratorem
programu POHODA.

Jednotlivé historické verze dokladd najdete v agendé Historie zaznamu.
Otevrete ji prostrednictvim ikony OtevFit vybér zménénych, kterou naleznete
na zélozce Historie zaznamu v jednotlivych agendach zaznamenavajicich his-
torii zmén. Agenda Historie zaznamu obsahuje taky veskeré smazané doklady.

* | 7| & Polosly faktury | @ Zatiétovani | @ Likvidace | @ Dokiady | 1 Udslocti | €1 Dokumenty [1 Historie zdznamu | B Pornsmiy |
Editoval] Dotumeditace™| 7 z By 3| Bizmena M vioieno M smazano
1 20.03.209:15:40 A
Daklad
Operace Cielo  Var.eym. Datum Ué.pfipadu Zd.pinéni Pfedkontace CL.DPH Text
Zména ziznamu 200100010 200100010/ 29.07.2020 29.07.2020 |29.07.2020|3Fv UD  |Faklurujeme Vam zboZi die Vasi objednavky
Polozky dokladu
Operace PoloZka MnoZstvi M. Jedn.cena S DPH Slevas Cdstka DPH  Pleakontace CLOPH stfedisko C
i 5 R 4 23 472,96/4 929,32
Uprava palozky | Kfeslo Ealounéné 1220 3 ks [508800 |[J21%[2 A e
| € >
(13/17) Pro siskani népovedy slisknéte F1, Novk sr.0. 2020 @ &

Po zalozeni nové Ucetni jednotky si sestavte podle Uctové osnovy uctovy roz-
vrh, ktery obsahuje jen ta cisla a nazvy syntetickych i analytickych G¢tl, na kte-
ré budete béhem Ucetniho obdobi zachycovat své Ucetni pfipady. V systému
POHODA mizete G¢tovy rozvrh sestavit v agendé Uétova osnova v nabidce
Ucetnictvi. V ni nejdfive dopliite potfebné analytické Gcty. Vyberte syntetic-
ky Ucet, k némuz chcete analyticky ucet vytvorit. Stisknéte klavesovou zkrat-
ku CTRL+K nebo zvolte povel Kopirovat z hlavni nabidky Zaznam/Editace
a upravte Cislo a nazev Gctu podle potreby.

o4 POHODA Komplet - [Uctova osnova) = O x
i Soubor MNestaveni Adresst Ufetnictvi Fakturace Sklady Medy Jizdy Majetek  Zéznam  Népgvida

IR a@ R AV ] e J3al (LD eBEEMSB5812

et @ Agendy,
Cislo 221002 (¢et se pousiva Radek rozvahy (plna/zkr.) 73a127p 13a27p |\ ‘,\|

| Radek rozvahy (mikro) 4a10p Getora o

Nazev [ Bankavniicty - C50B

Druh Rozvahovy e Aktivni v Sledovatsaldokonto [

+ ¥ Poutito=Ano | B Poznamiy |

% | Cislo aétu Nazev Druh Typ Radek Poudito| &

1 T 21002 Pokladna - VAL Rozvahovy Aktivni ” K"

2 [T 22100 Bankovni aéty - KB Rozvahovy  Aktivni B X :

(RE Bankovni uéty - CSOB Rozvahovy  Aktivni B OK x
(3/3) Pro ziskani ndpovédy stisknéte F1. Novik s.r.o. 2020 ® 4 ¥

Pokud analyticky ucet zalozite nikoliv kopirovanim, ale novym zdznamem, je
nutné, abyste spravné doplnili fadky rozvahy nebo vysledovky a dalsi parametry

pro tiskové sestavy. Zatrhnéte pole Uéet se pouziva, které vyuzijete pro vytis-
téni Uctového rozvrhu. Pomoci povelu Pouzité ucty z nabidky Zaznam muzete

hromadné zaskrtnout pole Uéet se pouziva (sloupec Pouzito v tabulce agendy)
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u véech Gctl v agendé Uctova osnova, na které bylo G¢tovano v jednotlivych
agendach. Volitelné Ize zaskrtnout i Ucty pouzité pouze v predkontacich.

Jakmile méate vSechny ucty doplnéné a upravené, vyberte pomoci filtrovani po-

STRANA

dle sloupce Pouzito ty, které se pouzivaji, a vytisknéte sestavu U€tova osnova. 19
Timto zpUsobem ziskate svij Uctovy rozvrh.

Po sestaveni Uctového rozvrhu nadefinujte predkontace, které budete pouzivat
v jednotlivych agendach.

V agendach Hotovostni pokladny a Bankovni tcty, které oteviete z nabidky
Nastaveni, zadejte viechny potrebné Udaje, a pokud je treba, i analytické clené-
ni pro Uctovani pokladnich a bankovnich doklad(.

‘&% POHODA Komplet - [Bankovni Géty]

i Soubor Mastaveni Adressf  Ufctnictvi  Fokturace  Sklady Medy Jedy Majctck  Zznam  Napovéda

PRl AT L) ] e ] A PPN AT @ aoaRy
Bankovni iet Devizovy Géet ®
Zhraths Anlticky icet 221002 |- Ména EUR
Cielo netu 1117700207 @® dennikurz (O pevng kurz Dankowni Gty
Banka 0300 = Ceskusluvenska vbchudni banka, a.s. Pl tesrminil B
IBAN
SWIFT Homebanking =

+ | =] @ Pozmimiy |

% Bt | Tot [ Fodbanky | Barka Zngen |}

[ [ m 1117780287 0300 Ceskoslavensk obchodni banka. as. v

2 C KB 19-4660550217 0100 Komeréni banka ;
(1/2) Soucasny stav CSOB je 2 061,00 EUR. Noviksre. 2020 e ¢ )

TIP Pokud je aktivovdno
pouzivani cizich

men, tak je mozné

v pocdtecnich (vychozich)

stavech dctd vyplnit udaj

v cizi ménée. Udelejte to

v pripadé, Ze chcete

evidovat stav vybraného

Uctu v cizi meéne.

Po provedeni viech krokd mlzete otevfit Gcetni knihy v agendé Pocatecni sta-
vy Gctl. Po doplnéni pocatecnich stavil véech Gc¢tl muizete z agendy Uéetni
denik vytisknout zahajovaci rozvahu (pouzijte napriklad tiskovou sestavu
Rozvaha).

&% POHODA Komplet - [Pogateéni stavy Géti]

i Soubor MNastaveni Adresst Uletnictvi Fakturace Sklady Mzdy Jizdy Majetek Ziznam  Napovéda

@A Ao e |HB| 5 2L O eBEAM ISER
Uetni doklad @ __ Agendy |
Zdroj  |Pocateén stavy tétd Firma %5 @
Iméne

5 Poéateéni

(7/15) Pro ziskani ndpovédy stisknéte F1.

Text Poédateéni stav étu
Datum 01.01.2020 Stiedisko =
MD DAL Zd. plnéni | . . Cinnost 5
Castka 162804,00 | (221001 - 701000 Zakazks =
Cizi ména Ména Kurz  Mnodstvi
Text ~ MD DAL Costka | &
Podsteéni stav Gétu 211001 701000 3476800 *
Poéateéni stav Gétu 211002 701000 1937,60 :
Poéatedni stav Gétu 221001 701000 162804,00

Movék s.r.0. 2020 ® Ud )
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TIP V pripade ovsoby

samostatné
vydeélecné cinné pouzijte
misto uctu skupiny 41 ucet
skupiny 49.

Upozoriujeme, Ze zavedeni pocatecnich stavl banky a pokladny musite provést
v téchto agendach:

« Pocateéni stavy uétu — Zde provedete otevreni Gc¢td pokladen a bankov-
nich uctt 211 a 221 pomoci Gctu 701.

- Banka a Pokladna - Prvni pfijmovy doklad zavedete do agend Banka
a Pokladna. Doklad bude znit na ¢astku uvedenou v agendé Pocatecni sta-
vy uéta. Dale k tomuto dokladu prifadite predkontaci Bez a clenéni DPH
UN, tj. Nezahrnovat do ptiznani DPH.

Nastaveni pocatecnich stavd Uctl provedete pouze jednou, a to pfi zavedeni
Ucetnictvi do ekonomického systému POHODA. V dalsich letech probéhne ote-
vieni Ucetnich knih a nastaveni pocatecnich stavli pokladen a bankovnich uctl
automaticky po datové uzavérce.

Priklad: Spolecnost s rucenim omezenym byla zaloZena se zdkladnim kapitd-
lem 300 000 K¢. Ke dni vzniku sloZili zakladatelé do pokladny 5 500 K¢, do banky
130 000 K¢ a automobil ocenény na 150 000 K¢. 14 500 K¢ ziistdva nesplaceno.
Nyni je zapotrebi sestavit zahajovaci rozvahu a otevrit ucetni knihy.

Zahajovaci rozvaha ke dni vzniku spolecnosti

Aktiva Pasiva

Hmotné movité véci a jejich soubory 150 000 Zdkladni kapital 300 000
Pohleddvky za upsany zdkladni kapital 14 500

Penézni prostredky na tctech 130 000

Penézni prostredky v pokladné 5500

Celkem aktiva 300 000 Celkem pasiva 300000

Reseni: V agendé Pocdtecni stavy Ucta zadejte jednotlivé pocdtecni stavy a v agen-
dé Ucetni denik vytisknéte tiskovou sestavu Rozvaha, resp. Rozvaha analyticky.

Rozvahové ucty
Nazev tictu Castka MD Dal
Penézni prostredky v pokladné 5500 211 701
Penézni prostredky na uctech 130 000 221 701
Hmotné movité véci a jejich soubory 150 000 022 701
Pohleddvky za upsany zdkladni kapitdl 14 500 353 701
Zdkladni kapital 300 000 701 471

Dalsi informace o Ucetnim deniku, rozvaze, vysledovce atd. naleznete v kapitole
Ucetni denik.

V zavéru této pfirucky najdete Uctovou osnovu, ktera je pouzita v programu
POHODA.
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2/ Pokladna

Veskeré operace, které se tykaji stavu a pohybu penéz v hotovosti, se Gctuji

vagendé Pokladna. Ucet 211 je Ucet aktivni, vydaje z pokladny se Uctuji na stra- é

né Dal, pfijmy na strané MD. 1
Zurstia vat Analickjace 211002 =| Wi [

Pfi Uctovani vice pokladen vytvari —me  vwessn LT L

iy o ; : PE]

Ucetni jednotka pro kazdou z nich ... . o

samostatny analyticky ucet. Kazda

pokladna ma v tomto pripadé i svij zplsob zauctovani — napr. 211001/604000
pro trzby za hotové v pokladné 1 a 211003/604000 pro trzby v pokladné 3.
V programu POHODA staci vytvorit pouze jedinou predkontaci 211000/604000.
POHODA sama zajisti, aby se namisto syntetického Gc¢tu 211 doplnil analyticky
Ucet, ktery je uvedeny u konkrétni pokladny v agendé Hotovostni pokladny.

Polozkové doklady

V agendé Pokladna mizete Uctovat jak souhrnné, tak polozkové doklady.
Dokladem s polozkami Ize zalctovat vice Ucetnich operaci s rozdilnymi pred-
kontacemi. Polozky mUzete vybirat ze skladovych zasob, neni tedy problém
Uctovat prijem z prodeje zboZi za hotové rovnou v pokladné (viz obrazek).
Pro Uplnost pfipominame, Ze prodej za hotové pohodiné zauctujete i v agen-
dé Prodejky z nabidky Sklady a poté provedete hromadné zalUctovani trzeb
ze viech prodejek pfijmovym pokladnim dokladem.

'#s POHODA Komplet - [Pokladna] =

! Soubor Mastaveni Adresif Ucetnictvi Fakturace Sklady Mpdy  Jizdy Majetek  Zizmam  Napovéda

o) 0 ) e R | A e =
Pokladna Agendy |

Pjmovy pokdadni doklad Odbératel e i

7 Pijem Datum vystaveni 0206200 || I¢ S6511223 | DIE | CZsesHann ol

Datum platby 08.062020 v ) Pokladog
Pokd Hp = Datum zd.pinéni UB0b2020 | Ema & (ZETsre
Datum KH DPH Oddélent
Cilo 20HPO00D4 =] Predkontace Pp il s
Doklad | ClentniopH u G || e Romeaicho
w  PSC, Obec 12000 Proha3
Text Pijem triby Paérsym. l:l Ceny
Soutet polozek % DPH
1440,00 30240 Stiedisko | BRNO
Cinnost | NABVTEK
0,00 Zakizk 20Zak00001 -
174200

+ | % | &3 Polotky dokladu @ Zetitovéni | @ Likvidace | @ Doklady | B3 Udalosti | €3 Dokumenty | [ Historie zaznamu | B Poznamiy |
" Datum | B Test ~ | Catka | MD | DAL | Péraym. | Stfedisko| Cinnost | Zakitka | %

| PHiem triby 144000 217001 604000 BRNO  NABYTEK 20Zaki0001 ~

2 | 080620 DPH - Piijem triby 30240 211001 343021 BRNO  NABYTEK 20Zak00001

3 080620 Zavkiouhleni 040 548000 211001 BRNO  NABYTEK 20Zak00001 v
(9/9) Stav HP 08.06.2020 je 21 582,14 Ke. Novik s, 2020 e 7 o)

Skladové polozky zadavate do pokladniho dokladu obvyklym zplsobem a je-
jich prodej zalUctujete (v pfipadé zbozi) na vrub G¢tu 211 a ve prospéch Uctu
604. Samoziejmé, ze pokud jste platci DPH, musite v tomto pfipadé také Gcto-
vat o této dani, a to 211/343. V praxi to znamena vybrat spravnou predkontaci.
Jestlize vyberete predkontaci, kterd neobsahuje zatc¢tovani DPH, program vas
na tuto skutecnost pfi ukladani dokladu upozorni.
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TIP Pokud v agendé
Globalni nastaveni/
Platby zatrnete volbu Pri
prevodu penéz mezi
bankou a pokladnou
automaticky nabizet
tvorbu parového dokladu,
tak vam POHODA
automaticky nabidne pri
ulozeni vydajového
pokladniho, resp.
bankovniho dokladu
s predkontaci obsahujict
Ucet Penize na cesté
vytvoreni parového
dokladu.

Stejnym zplsobem jako trzby za zbozi budete Uctovat i hotovostni prodej ma-
teridlu na Ucty 211/642 nebo prodej dlouhodobého majetku na ucty 211/641
(detailnéji popisujeme v kapitole Majetek).

Vydaje z agendy Pokladna budou uctovany ve prospéch Gc¢tu 211. Napfiklad
nakup skladovych zasob za hotové se do vydajového dokladu zada podobnym
zpUsobem jako jejich vydej a zauctovan bude napfiklad 501/211, jestlize budou
sklady vedeny zplsobem B.

Likvidace pohledavek a zavazki

Pfimo v agendé Pokladna mizete zadéavat likvidaci faktur hrazenych v hotovosti.
Povely, jimiz vyvolate likvidaci, naleznete v nabidce Zaznam/Pfenos -.

'#s POHODA Komplet - [Pokladna] B X

i Soubor MNastaveni Adrest Ucetnictsi Fakturace Sklady Medy lizdy Majetek  Zamam  Napovéda

R0 S Y [ e N T b |43 - % 0-@¢E DM G084
Pokladna Agendy |
Prjmovy pokdadni doklad Odbératel @ ﬁ
W Phjem Datum vystaven 12022020 || 1€ 85236972 DIE [Czesueem v :
Dal 12022020 [ N Pokladna
Pokl. HP 02 20 Eirma %%  |INTEAKspol.sr.o. L

Oddéleni prodejna

Iménc David Jinsky
Ulice Jifiho 7 Podebrad 33
PSC, Obec 46348 Benclovice

Calo 20HPDO002 | Piedkuntece 2Pp
Doklad Clenéni DPH UN
Teat Uhrada FV €. 200100001 Paérsym. [somooor | Ceny
Souget polozek +% DPH Celkem

Stiedisko  [BRNO |
Cinnost NABVTEK [~
Zakizks

42 326, 4232600

+ | | & Polozky dokladu | @ Zatétovéni @ Likvidace | @ Doklady | B3 Udalosti | €1 Dokumenty | 0 Historie zéznamu | B Poznamiy |
 Datum  Zdoj Cislo Varsym. Castla M gasto CM zdroj Kurzrozdd

1 Vydané faktury 200100001 42 326,00 42 326,00 4232600 000
(4/9) Stav HP k 12.02.2020 je 58 197,00 Ké. Noviks.ro. 2020 @ @ o)

k<> A

V pokladnim dokladu nastavite predkontaci 211/311, jednéa-li se o fakturu vy-
danou, resp. 321/211, proplacite-li v hotovosti fakturu pfijatou. Zde uz o DPH
Uctovat nebudete, protoze dan z pfidané hodnoty byla zat¢tovana na likvidova-
ném dokladu (fakture). Likvidovana ¢astka se proto nedéli na zaklad dané a DPH.

Pokud u faktury uhrazené v hotovosti neprovedete likvidaci, pak takova faktura
nebude evidovana jako uhrazena. Bude se i nadale v agendach faktur objevovat
v nabidce faktur k Uhradé a na sestavach neuhrazenych faktur (Kniha pohleda-
vek/zavazku, PFijaté/Vydané faktury neuhrazené).

Prevody mezi pokladnou a béznym uctem

Velice Casto se provadéji prevody penéz mezi pokladnou a béznym uctem.
V okamziku pfevodu nemate k dispozici vypis z bézného Gctu, a tak nem(ize-
te Uctovat pfimo mezi Ucty 211 a 221. Proto se pouziva prevodovy Gcet 261 —
Penize na cesté. Dotaci pokladny z bézného Uctu zauctujete na Gcty 211/261.
Pfevod hotovosti z pokladny na Ucet zplisobem 261/211. Az obdrzite vypis
z bézného uUctu, dokondite v agendé Banka prevod prostredkd zauctovanim na
261/221, resp. 221/261. Obdobné postupujete i pfi prevodu penéz mezi dvéma
pokladnami nebo bankovnimi Gcty.
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i Soubor MNastaveni Adrest Ucetnictsi Fakturace Sklady Medy lizdy Majetek  Zamam  Napovéda

- % 0-@¢E DM G084

DPH

(1]
0,00

AN T B TR RN N |
Pokladna
i vt
Trp Vydej ~| Datum vystaveni’
Datum platby
Pokl. Hp = Datum 7 pinén
Datum KH DPH
Cislo 20HVD0003 = Piedkuntace
Doklad Clenéni DPH
Text Odved hotovosti na BU
Csstiea %
0,00
non 1
0,00
30000,00

1203.2020 |-
1203.2020 v
12082000 [
3Pv =
PN

Celkem
0,00

000

0,00

30 000,00

Dodavatel

< D¢

frms 4%

Oddeéleni

Iméno

Ulice

PSC, Obec

Parsym. Ceny
Stiedisko
Cinnost
Zakizka

+ | T | & Polozky dokladu € Zauclovani | @ Likvidace | @ Doklady | B3 Udalosti | €1 Dokumenty | B Historie zéznamu | B Poznamiy |

Datum Text
1 QOdvod hotovosti na BU
(7/5) Stav HP k 12.02.2020 je 35 359,00 Ke.

Castha

MD DAL

30000,00 261000 211001

Movik s.r.o. 2020 @ P

Mzdy vyplacené v hotovosti

Mzdy a zélohy na mzdy vyplacené zaméstnanctim v hotovosti se Gctuji 331/211.
Zauctovani mezd resi program POHODA v agendé Mzdy.

'8+ POHODA Komplet - [Poklodna]

i Soubor Nastaveni Adresst Ucetnictvi  Fakturace
(AN S NI N SN = N7 e

Sklady Mzdy Jizdy Majelek Zaznam  Napgvéda

A= e W= Rt 2|

Pokladna
P :

e Vydej Datum vystaveni
Datum platby

Pokl. HP = Datum zd.pinéni
Datum KH DPH

Cislo 201 V00001 | Predkontace

Dokiad Clenéni DPH

Text Mrdy 2020/01, vyplacena hotové

Soutet polozek +%

10.02.2020
10.02.2020
10.02.2020

HEREIE

18 897.00

Dodavatel
I julle
birma £
Oddéleni
Iménn
Ulice
PSC, Obec =
Pér.cym. MZ202001 Ceny.
Stiedicke
Cinnost DREVO
Zakazka

+ | & | B Poloiky dokladu € Zaiétovini | @ Likvidace | @ Doklady | B Udslosti | 21 Dokumenty | [) Historie ziznamu | [ Poznamky |

Pirsym. | Stécdisko | Cinnost | Zokézka

tlal e

1

ngng

K< >

Datum Text
1 Mady 2020/01, vyplacenc hotové
2 | 100220 Mudy 2020/01, vyplaceno hotové
(3/9) Stav HP k 10.02.2020 je 15 871,00 KE.

Castka MD DAL | Parsym. | Stredisko | Cinnost | Zakazka
1580700 331000 211001 MZ202001 DREVO
300000 366000 211001 MZ202001 DREVO

Movik s.r.0. 2020 @ L4

K>

Agendy |

1= 1

Pokiadna

@

Pokladns

V)

Z nabidky Zaznam vyberte povel Zauétovani mezd... V Privodci pro zaué-
tovani mezd se mizete rozhodnout, jestli ma byt provedeno zalctovani ho-
tovostni vyplaty do pokladny. Z agendy Personalistika mizete obdobnym
zpUsobem (Zaznam/Zauctovani zaloh...) zauctovat hotové vyplacené zélohy
na mzdy. V obou pfipadech budou zvlast zauctovany mzdy zaméstnancli (Ucet
331) a mzdy spolecnikd (Gcet 366).

Priklad: Ucetni jednotka (pldtce DPH) prodala pfes pokladnu zboZi v hodno-
té 700 K¢ + 21 % DPH. V hotovosti ji byla proplacena faktura na cdstku 600 K¢
+ 21 % DPH. Prfi Ctvrtletni inventure bylo zjiSténo manko ve vysi 650 K¢, které
dostala pokladni k ndhradé. Pokladni manko druhy den uhradila hotové. Cdstka

KAPITOLA

2
1

STRANA

25




26 | KAPITOLA 2 | Finanéni ucty

3 800 K¢ byla vybrdna z pokladny a prevedena na bézny ucet. Ddle firma uhradila
hotové ndkup spotfebniho materidlu ve vysi 242 K¢ s DPH 21 % a zaméstnanec ob-
drzel cestovni ndhradu ve vysi 154 K¢ Za nékolik dni obdrzela spolecnost bankovni

vypis s prevodem cdstky 3 800 K¢ na bézny ucet. ProtoZe se blizi vyplaty mezd, byla
A z banky vyzvednuta dastka 39 000 K¢. Viyplaty byly zatctovdny dalsi den v Cdstce
1 39 000 K¢. Pozdéji spolecnost obdrzela bankovni vypis o vybeéru Eastky 39 000 K¢
z béZného Uctu. Pri dalsi inventure byl zjistén prebytek 15 K¢ A protoZe zdkaznik
"2""6"5‘ reklamoval vadné zboZzi, byla mu vrdcena uhrazend cdastka 100 K¢ + 21 % DPH.
-0 Agenda Typ Operace Castka MD Dal
Pokladna Pfijem  Prodej zboZi hotové 100 211 604
21 % DPH 21 211 343
Prijem Proplacena faktura 726 211 311
Vydej Manko v pokladné 650 569 211
Interni doklady  Predpis =~ Ndhrada za manko 650 335 668
Pokladna Prijem Uhrada manka hotové 650 211 335
Vydej Prevod na bézny ucet 3800 261 211
Vydej Spotrebni materidl 200 501 211
21 % DPH 42 343 211
Vydej Cestovni ndhrady 154 512 211
Banka Pfijem  Prevod na bézny ucet 3800 221 261
Pokladna Pfijem  Prevod z bézného uctu 39 000 211 261
Vydej Vyplaty mezd 39000 331 211
Banka Vydej Prevod z bézného uctu 39 000 261 221
Pokladna Prijem Prebytek v pokladné 15 211 668
Prijem Vrrdceni ¢dstky za zboZi -100 211 604
21 % DPH -21 211 343
P4 Priklad: Zauctujte predchozi priklad, pokud ucetni jednotka neni platcem DPH.
-0 Agenda Typ Operace Castka MD Dal
““““ Pokladna Pfijem  Prodej zboZ{ hotové 121 211 604
Pfijem  Proplacena faktura 726 211 311
Vydej Manko v pokladné 650 569 211
Interni doklady  Predpis =~ Ndhrada za manko 650 335 668
Pokladna Prijem Uhrada manka hotové 650 211 335
Vydej Prevod na bezny ucet 3800 261 211
Vydej Spotrebni material 242 501 211
Vydej Cestovni ndhrady 154 512 211
Banka Prijem Prevod na bezny ucet 3800 221 261
Pokladna Prijem Prevod z bézného uctu 39 000 211 261
Vydej Vyplaty mezd 39000 331 211
Banka Vydej Prevod z bézného uctu 39 000 261 221
Pokladna Prijem Prebytek v pokladné 15 211 668

Prijem Virdceni cdstky za zboZi -121 211 604
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Ucetni souvztaznosti pro pokladnu

Operace MD Dal
Prodej zbozi za hotové

— cena bez dané 211 604 2“
- DPH 211 343 E
Uhrada faktury odbératelem (plati odbératel) 211 311
Uhrada faktury dodavateli (platime dodavateli) 321 2M
Nakup kancelarského materialu 27
— cena bez dané 501 211
- DPH 343 211
Uhrada sluzeb

- cena bez dané 518 211
- DPH 343 211
Zaloha na cestovné vyplacena zaméstnanci 335 211
Doplatek cestovného zaméstnanci 335 211
Zaméstnanec vraci nespotfebovanou zalohu 211 335
Vyplaceni cestovného zaméstnanci bez zalohy 512 211
Nahrada Skody prijatd od zaméstnance 211 335
Vyplata mezd, zaloh, socialnich davek zaméstnancim 331 211
Vyplata mezd, zaloh, socialnich davek spolecnikiim 366 211
Reklamace zbozi zakaznikem, vraceni uhrazené castky

—cena bez dané 604 211
— DPH (je-li narok) 343 211
Predplatné casopisu

— v bézném ucetnim obdobi — cena bez dané 501 211
— v bézném ucetnim obdobi — DPH 343 211
— predplatné na pristi Gcetni obdobi — cena bez dané 381 211
— predplatné na pristi Ucetni obdobi — DPH 343 211
Nékup cenin (nespotrebované) 213 211
Dary v hotovosti

— pfijaty dar 211 668
— poskytnuty dar 543 211
Individualni podnikatel

— vybér pro osobni potfebu 491 211
—vklad do firmy 211 491
Prevody mezi pokladnou a béznym Gétem

— odvod hotovosti na Ucet 261 211
— dotace pokladny z Gctu 211 261
Kurzové rozdily pfi uzavirani icetnich knih

— kurzovy zisk 211 663
—kurzova ztrata 563 211
Vyuctovani vysledkl inventury pokladny

— prebytek pokladni hotovosti 211 668
— manko pokladni hotovosti 569 211

— predpis manka k Uhradé zaméstnanci (zatctovani v internich

dokladech) 335 668
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2/2 Banka

Veskeré operace, které se tykaji stavu a pohybu penéz na bézném Uctu, jsou
A G¢tovany v agendé Banka na zakladé vypisu k pfislusnému Gétu. Ucet 221 je
2 Uctem aktivnim. Vydaje se Uctuji na stranu Dal, pFijmy na MD. Na bankovnich
dokladech neni mozné Gctovat o dani z pridané hodnoty, a proto nelze rozdélit

”2""5‘ Uctovanou castku na zéklad dané a dan. Jestlize v predkontaci uvedete Ucty pro

DPH, pfi Gc¢tovani nebudou uplatnény.

o Pokud mate vice béznych Uctd, je tfeba vyhradit pro kazdy z nich samostatny
Program cisluje C sy . Lo L S yvio P
doklady (pfifazuje analyticky ucet. Postup je stejny jako u analytickych uct hotovostnich pokladen,

evidencni ¢islo) ktery popisujeme v kapitole 2/1 Pokladna.
automaticky podle cisla
uctu, vypisu a pohybu.

Likvidace pohledavek a zavazki

Ve vétsiné uctovanych pfipadi ptjde o parovani plateb s pohledavkami ¢i zavaz-
ky. Procesem likvidace si tuto préaci znacné usnadnite. POHODA umoznuje zadat
i castecnou likvidaci, kterou pouzijete v pfipadech, kdy je doklad hrazen nékolika
splatkami.

Pokud u faktury hrazené pres banku neprovedete likvidaci, nebude faktura evi-
dovana jako uhrazena. Nadale se bude nabizet k likvidaci a v agendach faktur
zobrazovat na sestavach neuhrazenych faktur.

Po provedeni likvidace vypIini POHODA zalozku Polozky dokladu udaji o likvi-
dované pohledavce nebo zavazku. Castku Uhrady nemizete zménit, ale mate
moznost doplnit zauctovani v poli Pfedkontace a rozliSovaci Udaje Stredisko,
Cinnost a Zakazka.

'8+ POIHODA Komplet - [Banka] [

i Soubor Mastaveni Adresai Ucetnictvi Fakturace Sklady Mzdy Jizdy Majetek Ziznam  Napoveda

R0 W Y [ e N T bl [ 43 - | O @ E E M \Taﬂf_u;-’-‘

Banka nd
Dabetni bankovni pohyb Dodavatel @ =
o Videj Datum vypisu 2002200 || K& 18876630 | DIE | CZ18876630 £ =

Datum platby 01022020 v i = i
Uzet KB = Cidavypisu w2 oom Eora & Skefinas
Oddelent

Cuéislo KBD020001 Predkontace dBv T Py
Var.sym. JES T Clenéni PH B .. syt e 55
Text Uhrads OZ &. 1343101218, Leasingové splatks - Skods Octavia PS¢, Obec 10000 Praha 10
y Protidiel 125679304 0100
Castha % DPH Clkem

- e —— Specsym. Konstaym.

0,00 Parsym. Stiedisko

0.00 Cinnost
11915,00 Zakitka

+ | ¥ 3 Polotky dokladu | @ Zauétovéni | 0 Likvidace | @ Dokdady | B3 Udalosti | 1 Dokumenty | [ Historie zéznamu | B Poznamiy |

Text | Jedn.cens %
Poznamka Par.sym. Predkontace Stredisko Cinnost | Zakizka | *

B Uhraca 022 1342101218 1091500
12 1343101218 uBv z
, | Pieplatelc002/0001 100000
1343101218 pbv x

(7/14) Stav KB k 01.02.2020 je 129 902,96 KE. Vypis €. 002 kredit 0,00 K&, debet 15775,00 K&, Novik s.ro. 2020 @ o

&



Pokud chcete
evidovat preplatky,
zatrhnéte volbu
Automatizovat prdci
s preplatky v agendé
Globdlni nastaven( v sekci
Platby/Preplatky.

V agendé Mzdy/

Seznamy/Zdravotni
pojistovny mizete zvolit
pro jednotlivé pojistovny
analyticky ucet (vice

informact v kapitole Mzdy).
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U kazdé polozky je také zpfistupnéno pole Par. sym., coz pfi likvidovani vice
dokladd na jeden fadek vypisu umoziuje automatické doplnéni pfislusného pa-
rovaciho symbolu k fakture a poté spravné sparovani doklad( v saldu.

Likvidaci pohledavek z obchodniho styku nejcastéji zalctujete na ucty 221/311,
likvidaci zavazk( na ucty 321/221 (vice informaci najdete v casti Likvidace této
kapitoly).

Mzdy vyplacené na acty zaméstnancii

Mzdy, které vyplacite zaméstnancim na jejich Gcty, mlizete Uctovat dvojim
zpUsobem:

« Zavazek doplatku mzdy k zaméstnanci v agendé Ostatni zavazky zalctu-
jete na ucty 331/379 a Uhradu mzdy z bézného Gctu zauctujete v agendé
Banka na 379/221.

« Zavazek doplatku mzdy k zaméstnanci v agendé Ostatni zavazky se neu-
Ctuje (nastavte vlastni pfedkontaci BEZ331), takze neovlivni Zadny z uctd.
Uhradu mzdy v agendé Banka pak zaUctujete na ucty 331/221.

ZaUctovani mezd resi v programu POHODA agenda Mzdy. Z nabidky Zaznam
vyberte povel Zauétovani mezd... a v Pravodci pro zaiétovani mezd vy-
berte volbu, diky které POHODA vytvori zdznamy bezhotovostné vyplacenych
mezd do agendy Ostatni zavazky. Pfedkontaci pro vytvorené zavazky nastavi-
te v agendé Globalni nastaveni v sekci Mzdy/Pfedkontace v poli Zaloha/do-
platek na tcet. Do tohoto pole doporucujeme zadat predkontaci typu Vlastni
predkontace Bez (viz druha z odrézek uvedenych vyse), takze zadvazek se do de-
niku nezaulctuje a prednastaveny Ucet z predkontace se pouzije pouze pro jeho
Uhradu. Doporuéujeme pouzit Ucet 331. Po obdrzeni vypisu z bankovniho Gctu
provedete likvidaci s predkontaci 331/221.

Zauctovani pojisténi a dani

Se zalctovanim mezd Uzce souvisi i odvody plateb na sociélni a zdravotni po-
jisténi a zaloh na dan z pfijm0. Pfi zauctovani mezd se vytvori zavazky ke zdra-
votnim pojistovnam, spravé socialniho zabezpeceni a financnimu Uradu. Bézné
bankovni U¢ty uvedenych instituci zadejte v sekci Mzdy/Instituce v agen-
dé Globalni nastaveni, resp. v agendé Zdravotni pojistovny v nabidce Mzdy/
Seznamy. Predkontace pro odvody nastavite v sekci Mzdy/Pfedkontace
v agendé Globalni nastaveni.

Uroky z vkladti na béznych Gctech

Prijaté Uroky z béznych Gctl se zalUctuji na Ucty 221/662. U podnikatele - fyzické
osoby spadaji do dil¢iho zédkladu dané podle § 8 zakona o dani z pfijmd. V tako-
vém pripadé zadejte u bankovniho dokladu cinnost, kterd ma uveden dafovy

typ § 8 Uroky z vklad{ na BU. Tim dosahnete spravného vypo¢tu podkladd pro
dan z pfijma.

KAPITOLA
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9 POHODA Komplet - [Cinnesti]

i Soubor Mastaveni Adresif Uéetnicti Fakturace Sklady Mzdy Jady Majetek  Zizmam  Mipovéds
ERCATF = T W R RN R = 1 = e el -sBELM DS
Cinnost -] Agendy |
KAPITOLA rolc lraky na bankovnich tetech Daiovjtyp 68 Uroky z vkladi na BU v N
-
2 Cinnosti
2 * | 5| @ Dokiady | D Poandmy |
% Zkratka I Popic Dafiowy typ 7
17 Autor Autorska prava 5T Uit/ & poskytnuti priv v
SN EC Uroky na bankovnich Gétech 58 Uroky 2 vkladd na BU e
30 (2/2) Pro ziskini napovédy stisknéte F1. Jan Novik 2020 @ ] @)

Priklad: Ucetni jednotka vybrala z bézného uctu 5 000 K¢, které prevedla do po-
kladny. Prostrednictvim bézného uctu proplatila fakturu ve vysi 1 000 K¢ + 21 %
DPH. Na bankovni tcet ji byla proplacena vydand faktura ve vysi 2 000 K¢ + 21 %
DPH. Za nékolik dni obdrzZela bankovni vypis s vyse uvedenymi transakcemi. Z po-
kladny prevedla na bézny ucet 1 500 K¢. Prikazem k thradé prevedla na ucty za-
meéstnanct mzdy ve vysi 15 850 K¢ a taktéz uhradila zdlohy na dari z pfijma za-
meéstnancd ve vysi 1 950 K¢, 2 700 K¢ na zdravotni a 6 300 K¢ na socidlni pojisteni.
O provedenych transakcich obdrzela za nékolik dni bankovni vypis. Uhradila popla-
tek bance za vedeni uctu ve vysi 260 K¢ a podle bankovniho vypisu obdrZela troky
ve vysi 65 K¢.

Pildad

&2 POHODA Komple - [Ranka]

! Soubor Mestoveni Adresif Ufetnictd [okturce Sklady Mady lirdy Msjetek  Zimam  MNipovéda

AR TSt [ A AT 7 A sl DB A ODDWR
s - T & 1 | B
Ues [ o Cilovjpiu o1 oons | Bma G %
Text Phpsané droky PS¢, Obec
| L .,
* | % |8 Poladiy dokiadu @ Zedttovant | @ Liidace | @ Dokiady | B3 Usorti| €2 Dokumenty | [ Hitoreziznam | B Pomimiy | B
N o [T = “mmamw e ¢
(6/14) Staw KRk 31.01.2000 je 141 817,96 K. Vs . 001 keecht 178,96 K<, debet 21 165,00 K¢, Navik s..0. 2020 @ ] )
O .

Agenda Typ Operace Cdastka MD Dal
Pokladna  Prijem  Prevod penéz z bézného uctu 5000 211 261
Banka Vydej  Uhrada faktury 1210 321 221
(vypis 1) Prijem  Proplacend faktura 2420 221 311

Vydej  Prevod penéz z bézného uctu 5000 261 221
Pokladna Vydej  Prevod penéz na bézny ucet 1500 261 211
Banka Prijem  Prevod penéz na bézny tcet 1500 221 261
(vwpis2)  Vydej  Uhrada mezd na ucty zaméstnanc 15850 331 221
Vydej  Uhrada zdlohy na dar z pfijmii 1950 342 221
Vydej  Uhrada zdravotniho pojisténi 2700 336 221
Vydej  Uhrada socidlniho pojisténi 6300 336 221
Banka Vydej  Uhrada poplatku bance 260 568 221

(vypis 3)  Prijem  Uroky 65 221 662
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Homebanking

POHODA umoziuje nejenom vytvaret soubory pfikazli k Uhradé v elektronic-
ké formé, ale také prebirat soubory bankovnich vypisd, které vdm banka zasle.
Zaroven je automaticky zaUctuje. Z Ucetniho hlediska se pfi Gctovani v agendé
Banka s pouzitim homebankingu nic podstatného nezméni.

Homebanking véas zbavi ru¢niho zadavani dokladl a provede automatické spa-
rovani plateb s pohledavkami a zévazky. Staci, kdyz zauctovani dokladd pouze
zkontrolujete a v pfipadé potieby zménite predkontace.

Pri vyuziti homebankingu se obcas mdze stat, ze Udaj z bankovniho vypisu se
sice uvede do banky, oviem nedojde k navazani na patficnou pohledavku nebo
zavazek. Nedojde tedy k likvidaci konkrétniho dokladu.

Program pfi automatické likvidaci porovnava cislo Uctu, variabilni symbol a ¢ast-
ku na dokladu. Objevit se mohou nésledujici nesoulady:

 Nékolik dokladd ma stejny variabilni symbol i ¢astku k Uhradé (napf. leasin-
gova splatka).

« Pokud se jedna o ¢astecnou likvidaci, tak variabilni symbol souhlasi, ale neni
shodna castka.

« LiSi se Ucet na dokladu (icet A) od Uctu, na ktery se provadi likvidace dokla-
du (likvidace do banky na ucet B).

Jestlize se s nékterym z uvedenych pfipadi setkate, musite svazat uskute¢nénou
platbu s konkrétni pohledavkou nebo zadvazkem pfimo na zalozce Likvidace po-
moci povell PFidat likvidaci vybérem -, Pfidat likvidaci vybérem VS -, resp.
Hromadna likvidace dle adresy - z mistni nabidky, kterou zobrazite stiskem
pravého tlacitka mysi.

Dal$i moznosti je pouzit Automatické likvidace pres nabidku Zaznam. Tato
funkce provede automatickou likvidaci vybranych bankovnich dokladd, které
maji vyplnény variabilni symbol, jsou kladné a bezpolozkové.

Vystavujete-li kazdy mésic doklady pro vice obchodnich partnerd a vas zékaznik
pouzije pfi platbé misto variabilniho symbolu své zakaznické Cislo, pro spravné
parovani doporucujeme, abyste v agendé Adresar zadali ¢islo zdkaznika nebo
Cislo smlouvy. Tuto funkci vyuzijete tfeba pfi poskytovani internetovych a jinych
sluzeb, kdy kazdy mésic fakturujete obchodnim partnerdim pod jinym variabil-
nim symbolem.

Uéetni souvztaznosti pro banku

Operace MD Dal
Uhrada faktury odbératelem (plati odbératel) 221 311
Uhrada faktury dodavateli (platime dodavateli) 321 221
Uhrada bankovnich sluzeb 568 221
Uroky z vklad(i na bézném G¢tu 221 662

Mzdy placené na Ucet zaméstnance
— o zavazku se Uctovalo 331/379 379 221

31
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— 0 zavazku se neuctovalo 331 221
Mzdy placené na Ucet spolecnika

— 0 zavazku se Uctovalo 366/379 379 221
— 0 zavazku se nelctovalo 366 221
Uhrada socialniho a zdravotniho pojisténi 336 221
Platba dané z prijma ze zavislé Cinnosti 342 221
Platba zaloh a doplatkd na dan z pfijma 341 221
Nahrada skody prijata od

—zaméstnance 221 335
— spolecnika 221 355
— obchodniho partnera 221 315
Néahrada skody hrazena zaméstnanciim 333 221
Vraceni DPH (nadmérny odpocet) 221 343
Dlouhodoby terminovany vklad (nad 1 rok)

— slozeni vkladu 069 221
— vybér vkladu 221 069
Nakup cenin 213 221
Penézni dary

— prijaty dar 221 668
— poskytnuty dar 543 221
Individualni podnikatel

— vybér pro osobni potfebu 491 221
—vklad do firmy 221 491
Pfevody mezi béznym Gctem a pokladnou

— prevod z pokladny na ucet 221 261
— prevod z Uctu do pokladny 261 221
Kurzové rozdily pfi uzavirani dcetnich knih

— kurzovy zisk 221 663
—kurzova ztrata 563 221
Uvéry

Pfi financovani svych podnikatelskych ¢innosti mnohdy nevystacite jen s penéz-
nimi prostfedky z vlastnich zdrojl. Casto se proto vyuzivaji doplikové zdroje,
tedy kratkodobé nebo dlouhodobé Gvéry.

Banka pripisuje povolené provozni (kratkodobé) Uvéry zpravidla na bézny Gcet
Ucetni jednotky. U nékterych avér(i proplaci banka dodavatelské faktury pfimo
z povolenych Gvérl. Tak je tomu zejména u dlouhodobych Gvérd a Gcelovych
Gvérd kratkodobych.

Uvéry se splaci z prostiedkii bézného G¢tu. Kratkodoby Gvér se sleduje na Gctu
231 - Kratkodobé bankovni tvéry. Dlouhodobé Uvéry se sleduji na UGctech
Uctové tridy 4 — Kapitalové ucty a dlouhodobé zavazky.
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Pohyb penéznich prostredkill Uctujete na vSech vkladovych a Uvérovych Gctech,
a to zasadné podle vypisli z téchto Ucth a k nim prilozenych bankovnich dokladd.

Na bézném Uctu jsou Gctované i vsechny bankovni Uroky a poplatky, tedy jak tro- wariroLa
ky, které platite (z poskytnutych Gvér(), tak ty, které dostavate (z vkladovych Gcth). é
2

Placené Uroky jsou nakladem firmy, pfijaté Uroky jejim vynosem. Bankou vyucto-
vané vylohy se Gctuji do nakladd.

33

P4 Priklad: Ucetni jednotka ziskala od banky tcelovy Gvér na ndkup stroje ve vysi
560 000 K¢. Faktura dodavatele byla uhrazena bankou primo z tvérového uctu.
Firma ddle ziskala Gvér na ndkup drobného majetku a materialu pro vyrobu
ve vysi 750 000 K¢. Poskytnuty avér byl pripsan na bankovni tcet. Spldatka dveru
byla dohodnuta na 15 000 K& mésicné pfevodem z bézného uctu. Urok z tvéru &ini

meésicné 4 062 Kc.
-0
RRRRRR Agenda Typ Operace Cdistka MD Dal
Banka Vydej  Uhrada dodavatelské faktury
(ucet uveéru) z ucelového uvéru 560000 321 231
Banka Prijem  Prevod uvéru na ucet 750000 221 231
(bézny ucet) Vydej  Spldtka uveéru 15000 231 221
Vydej  Uroky za poskytnuty uvér 4062 562 221
Ucetni souvztaznosti pro tvéry
Operace MD Dal
Uhrada dodavatelské faktury z u¢elového Gvéru 321 231
Prevod kratkodobého Uvéru na bézny Gcet 221 231
Splatka Uvéru z bézného uctu 231 221
Platba Uroku za poskytnuty Gvér 562 221
Prevod dlouhodobého Uvéru na bézny ucet 221 461
Likvidace
Pary Zatrzenim volby Pfi likvidaci pohledavek a zavazkd Uctujete bankovni nebo pokladni doklady
Cvlenérflf%‘z‘;é‘gii; nize uvedenym zplsobem. Podminkou je, aby pohledavky a zavazky byly zau-
cinnosti a zakdzky Ctované pomoci predkontace, jinak bude do hradiciho dokladu doplnéna pred-
v agendé Globdni kontace typu Nevim. (Vice informaci ke vSéem typim likvidaci, s nimiz mlzete
nastaveni/Platby lze pracovat v programu POHODA, najdete v Prirucce uzivatele.)
uhradu dokladu
automaticky roztictovat .
podle stredisek (Cinnosti, Pohledavky
zakdzek) uvedenych Pri likvidaci pohledavky bude mit hradici doklad na strané Dal &islo Gctu, které

v polozkdch likvidovaného

dokladu je uvedeno u pfislusné pohledavky na strané MD, a na strané MD bude uve-

den analyticky Gcet banky nebo pokladny. Podminkou je, aby takové predkon-
tace existovala v agendé Predkontace. Napriklad musi existovat predkontace
221000/311000. V predkontacich musi byt pouzity syntetické ucty pokladen
a bank (211000 nebo 221000). Vice informaci prinasi kapitola Fakturace.
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& Prfiklad: Pohleddvka byla zauctovdna na ucty 311000/604000. V agende
Bankovni Gcty je pro bankovni ucet KB nastavena analytika 221001. Jak zadictuje-
te bankovni pohyb likvidujici uvedenou pohleddvku?
; -0 Reseni: Bankovni pohyb bude zatctovdn na ucty 221001/311000. V pfipade, ze
2 by nebyl v agendé Bankovni tcty doplnén analyticky ucet, bankovni pohyb by se
zauctoval na ucty 221000/311000.

STRANA
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Zavazky

Hradici doklad vznikly likvidaci zavazku v agendé Pokladna nebo Banka bude mit
na strané MD cislo Gctu ze strany Dal v zalctovani zavazku a na strané Dal se uve-
de analyticky ucet pokladny nebo banky. Podminkou je, aby takova predkontace
existovala v agendé Pfedkontace. Vice informaci najdete v kapitole Fakturace.

& Priklad: Zdvazek byl zauctovdn na tcty 518000/321000. V agendé Hotovostni
pokladny je pro konkrétni pokladnu nastavena analytika 211001. Jak bude zatié-
tovdn pokladni doklad likvidujici uvedeny zdvazek?

-0 Reseni: Pokladni doklad bude zatctovdn na ucty 321000/211001. V pfipade, ze
by nebyl v agendeé Hotovostni pokladny doplnén analyticky ucet, pokladni doklad
by se zauctoval na ucty 321000/2117000.

Zalohové faktury

U zélohovych faktur, které nejsou zauctovany (maji nastavenou predkontaci
typu Bez), bude do likvidacniho bankovniho nebo pokladniho dokladu doplné-
no dislo Uctu z predkontace, kterd je uvedena v poli PFedkontace ‘Uhrazena
zaloha' v agendé Uzivatelské nastaveni v sekci Faktury vydané, resp. Faktury
prijaté. Opét zde plati podminka, ze takova predkontace musi existovat v agen-
dé Predkontace. Vice informaci najdete v popisu u pohledavek.

ZaUctovani hradicich doklad(, které vznikly likvidaci zalohovych faktur, probéh-
ne stejnym zplsobem, ktery byl uveden vyse, a to podle toho, zda se jedné o po-
hledavku, ¢i zavazek.

& Priklad: Prijata zalohovéa faktura md nastavenou predkontaci typu Bez. V uziva-

telském nastaveni v sekci Faktury prijaté je v poli Pfedkontace 'Uhrazend zdloha'
uvedena predkontace 327000/314000. Jak bude zatctovdn bankovni pohyb, ktery
likviduje uvedeny zdvazek, tedy prijatou zdlohovou fakturu?

-0 Reseni: Bankovni pohyb bude zatictovdn na tcty 314000/221000,
resp. 314000/221001, pokud je u bankovniho uctu nastaven analyticky ucet.

Preplatky

Chcete-li, aby vdm POHODA pri likvidaci pohledavek a zavazkd umozni-
la provést Uhradu ve vyssi hodnoté, nez je uvedend na fakture, zatrhnéte vol-
bu Automatizovat praci s preplatky v agendé Globalni nastaveni/Platby/
Preplatky. Rozdil mezi hodnotou faktury a skute¢nou Uhradou je evidovan
v agendé Banka na zalozce Polozky dokladu jako preplatek.
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Pfi Ghradé dokladd bude program rozliSovat dva typy preplatk. Drobny a vel-

ky preplatek. Za drobné preplatky se povazuji ¢astky od 0,01 K¢ do hodnoty

(véetné) uvedené v poli Limit pro drobny pieplatek. V poli Pohledavky, resp.

Zavazky, se uvede predkontace pro zauctovani drobného preplatku u pfijmo-
vého (nebo vydajového) bankovniho dokladu. Drobny preplatek Uctujete pfimo é
do néklad, resp. vynos. 2

i Souhnr  MNactaveni Adreci?  [leetnichi  Fakturace  Sklady  Medy  lody  Majetek  Napovida 35
A L8 0 =TT AT - i2-
Sekce Preplatky <[~ agensy |
Logo ~ N %
R Preplatioy 2 _,(.; -
Adresat ' s B
e L] Automatizovat praci s preplatky Globilnf e
CRM o
e Drobné preplatky
Dugwy Limit pro drobny preplatek 20 Pohledaviy mip
isloweni ;
Zavaz

Gl ¥ 8
Histurie: Velké preplatiy - pohledaviy Velké preplatky - zavazky
Cicl méay

Usdsha hure. roadid Ranka pbp iz Banka pbv

VL. zdvacky BEZ323999 = VysL. poliledavky BEZ315999

Kol HiaSend

D £ piijns
Pohledaviy
Zévazky
Sklady - v
0K Nevdk sr.o. 2020 @ # )

Ciselnou fadu Za velké preplatky jsou povazovany castky, které presahuji hodnotu uvedenou

pro automaticky v poli Limit pro drobny pieplatek. Na hodnotu velkého preplatku se vytvofi za-
vytvorené doklady vazek, resp. pohledavka do agendy Ostatni zavazky, resp. Ostatni pohledavky.
na velké preplatky Tento preplatek se zal¢tuje podle nastavené pfedkontace v agendé Globalni
v agendé Ostatni zdavazky, t i/Platby/Pieplatk |45t v J 1Etovant s Uct 325
e nas avc’em{ atby/Pfeplatky — zvlast' pro prijmove (prgyc ovani s (ctem -
[ze prednastavit v agendé Ostatni zavazky) a vydajové bankovni doklady (prouctovani s uctem 315 -
Uzivatelske nastaveni/ Ostatni pohledavky). Automaticky vytvoreny doklad na preplatek Ize otevrit

Preplatky. primo ze zdznamu v agendé Banka prostrednictvim zalozky Doklady.

Likvidace plateb odliSnych
od fakturované castky

Zapnuta funkce Automatizovat praci s preplatky pomize nejen s automa-
tickym rozliSenim drobnych a velkych preplatkd, ale obecné v situacich, kdy se
platba podle bankovniho vypisu lisi od ¢astky, ktera byla fakturovana. V praxi se
mUzZete setkat s dvéma moznostmi:

- Castka k likvidaci je nizsi nez ¢astka bankovniho dokladu

POHODA nabizi dva postupy. Prvnim je likvidace faktury v pIné vysi s vytvorenim
preplatku na vznikly rozdil. Pfi ulozeni dokladu POHODA automaticky dopocita
preplatek, doplini jej do polozek dokladu a vse zauctuje. Nebo muzete do zby-
vajici ¢astky bankovniho dokladu zlikvidovat (Uplné i ¢astecné) dalsi fakturu Ci
faktury.
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Pfi obou postupech vyuzijete povely Pfidat likvidaci vybérem - nebo P¥idat li-
kvidaci vybérem VS -, resp. Hromadna likvidace dle adresy - z mistni nabid-
ky pfistupné na zalozce Likvidace bankovniho dokladu pomoci pravého tlacitka
mysi. Opakovanym pouzitim tohoto povelu mlzete pridavat dalsi polozky do
A existujiciho bankovniho dokladu. Novy doklad se tim nevytvari.
2

« Castka k likvidaci je vyssi nez ¢astka bankovniho dokladu
"3""6"5‘ | tady se nabizi dva mozné postupy, a to zlikvidovat fakturu ¢astecné, nebo pre-
psat ¢astku v agendé Banka. Tento druhy postup vSak doporucujeme pouzivat
jen s velkou opatrnosti, protoze po Upravé ¢astky nebude sedét zaznam v agen-
dé Banka s bankovnim vypisem. Pro vybér pohledavky ¢i zavazku opét vyuzijete
povel Pridat likvidaci vybérem -, resp. Pfidat likvidaci vybérem VS -.

P4 P¥iklad: Pohleddvka ve vysi 1 200 K¢ je zauctovdna na ucty 311000/604000.

Uhrazena byla prostiednictvim bézného uctu ve vysi 1 210 K¢ a vznikl prepla-
tek ve vysi 10 K¢ (uz nebude vracen zpét). V agendeé Globadlni nastaveni/Platby/
Preplatky je zaddn limit pro drobné preplatky 20 K¢ s predkontaci pro pohleddvky
221000/648999. Jak bude zatictovdn hradici doklad?

0 Reseni: Bankovni doklad bude obsahovat dvé polozky. Uhradu pohledadvky ve vysi
1 200 K¢, ktera bude zauctovana na ucty 221000/311000, a poloZzku s drobnym
preplatkem ve vysi 10 K¢ se zatictovdnim 221000/648999.

P4 Priklad: Pohleddvka ve vysi 1 200 K¢ je zauctovdna na ucty 311000/604000.

Uhrazena byla prostiednictvim bézného uctu ve vysi T 500 K¢ a tak vznikl pre-
platek ve vysi 300 K¢ (preplatek bude pouZzit ke sniZeni jiné pohleddvky). V agen-
dé Globdlni nastaveni/Platby/Preplatky je zaddn limit pro drobné preplatky 20 K¢
a predkontace pro zauctovani velkych preplatki je na 221000/325999. Jak bude
zauctovan hradici doklad?

-0 Reseni: Bankovni doklad bude obsahovat dvé polozky. Uhradu pohledavky ve vysi

1200 K¢, kterd bude zatctovana na ucty 221000/311000, a polozku s preplatkem
ve vysi 300 K¢ se zatictovdnim na 221000/325999. Na tuto hodnotu se automatic-
ky vytvori ostatni zavazek ve vysi 300 K¢. Tento zdvazek se poté pouZije pro vzd-
jemny zdpocet.
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KAPITOLA 3

Fakturace

3/1  Zavazky
3/2  Pohledavky
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3/1 Zavazky
Prijaté faktury

Prijaté faktury zadavate ve stejnojmenné agendé v nabidce Fakturace. Pri G¢tovani

je na strané Dal témér vzdy Ucet 321. Na strané MD zadavate prislusny Gcet podle
toho, ¢eho se dané operace tyka. Vétsinou jde o nakladové Ucty z ictové tridy 5.

Platci DPH musi v predkontacich uvést souvztazné Ucty pro zalctovani dané
z pfidané hodnoty ve vsech sazbach (343/321). Tim si zajisti spravné zalctovani “3"3‘
DPH. Pfipominéme, zZe do pfijatych zdanitelnych pInéni se v pfiznani k DPH zahr-

nuji Udaje z prijatych faktur, a to bez ohledu na jejich proplaceni. Pfi Ghradéch se

uz o DPH neuctuje (viz kapitola Financni ucty).

Faktura bez polozek

Pouzijete ji v situacich, kdy ucetni pfipad neni potieba rozictovat na vice pred-
kontaci. Ve formulari agendy je mozné uvést pInéni ve vSech sazbach DPH. Takto
zadate napfiklad fakturu za nakup rezijniho kancelarského materialu, kterou za-

Uctujete na 501/321.
» . Faktura s polozkami
agendé V.. Ly Sy Ly . v p v p v
Uil 