Treti tyden

Seminar (ve tietim az osmém tydnu vyuky pracujeme s programem POHODA)

Uvod:

Nejprve si zrekapitulujeme poznatky o povinnostech tcetnich jednotek se zahdjenim vedeni
ucetnictvi. Poté bude nasledovat kontrola ptipravy studenti — identifikacni udaje fiktivni
firmy, informace ze spolecenské smlouvy a zahajovaci rozvaha.

Obsah seminare:

ZaloZeni uletnich jednotek — firem jednotlivych studenti:

Kazda ucetni jednotka je umisténa v jednom datovém souboru a ma svilj zaznam
v agend¢ Ucetni jednotky v nabidce Soubor.

Zalozeni provedeme praveé z tohoto umisténi stejné¢ jako se zakladd novy zdznam
ve vSech agendéach programu POHODA: stiskem klavesy Insert, ptip. povelem Vlozit.
Na obrazovce se objevi Privodce zavedenim ucetni jednotky, kde zvolime zavedeni
Ugetnictvi (dfive PU), vybereme téetnictvi pro podnikatele a po dokonéeni se objevi
formular nové ucetni jednotky, kde vyplnime piredem piipravené udaje (nazev firmy,
adresa, telefony, IC, DIC a dalsi). Nazev datového souboru nemusime vypliovat,
automaticky se nastavi zudaji identifikatniho ¢isla firmy a  roku,
pro ktery je ucetnictvi zavedeno.

Po vyplnéni potiebnych daji provedeme jejich ulozeni stisknutim Ctrl + Enter
nebo kliknutim na ikonu s disketou, ktera je mezi tlacitky na horni listé.

Vytvofené udetnictvi oteviete z nabidky Soubor, agendy Ucetni jednotky, stiskem
klavesy Enter nebo povelem Otevfit ucetnictvi.

Postup pfi nastaveni ucetnictvi:

V nabidce Ugetnictvi otevieme agendu Uétova osnova a upravime ji podle potieb
firmy. VyuZijeme pii tom informace o tzv. zakladnich dovednostech ze 4. kapitoly.
Zrusime nekteré typy uctl, které nase firma nebude vibec vyuzivat, nékteré ucty
upravime, doplnime analytické Clenéni, ptipadné dle potieby vytvotfime Ucty nové.

Stejnym zptisobem postupujeme v agendé Predkontace (také v modulu UGetnictvi).
Ucty 1 pfedkontace mliizeme samoziejme piidavat a rusit i v prabehu ucetniho obdobi.

Upravime globalni nastaveni ucetni jednotky: v nabidce Nastaveni je to prvni polozka,
ktera slouzi pro konfiguraci obecnych pravidel pro zpracovavané ucetnictvi, je stejna
pro vSechny uzivatele. Globalni nastaveni je rozdéleno do né&kolika sekci, které se
aktivuji vybérem ze seznamu. Zkusime sekci oznac¢enou slovem Logo - zde je n¢kolik
moznosti, jak nastavit grafické logo firmy; vyuZijeme moZnost nakresleni v aplikaci
Malovani ve Windows a vlozime do syst¢mu POHODA. Dalsi sekce Globalniho
nastaveni prohlédneme, ale budeme upravovat pozdéji.



Uzivatelské nastaveni ucetni jednotky: druhd polozka nabidky Nastaveni plati
pro piihlaseného uzivatele, ktery si jednotlivé volby mize upravit podle svych potieb.
V sekcich Pokladna, Banka, Faktury vydané a Faktury pfijaté nastavime hodnoty,
které chceme automaticky piedvyplnit pfi praci v téchto agendach — mohou to byt
nejcastéji pouzivané predkontace, ¢lenéni DPH a Casto se opakujici texty v dokladech.

V nabidce Nastaveni dale jest¢ zkontrolujeme, zda jsou aktudlni informace v agendé
Legislativa.

Zahajeni uctovani — otevieni uCetnich knih

Zahajeni Uctovani provedeme tzv. zavedenim pocateCnich stavii ucth. Jednd se
o zauctovani jednotlivych polozek aktiv a pasiv obsazenych v zahajovaci rozvaze
spolecnosti. Tato zahajovaci rozvaha je soucasti vlastni pfipravy z minulého tydne
vyuky.

V nabidce Ucetnictvi otevieme agendu Pocate¢ni stavy a v ni sekci Pocateéni stavy
uctl. Zde doplnime do formulédfe pocatecni stavy aktivnich i pasivnich uctl, vzdy
podvojnym zapisem souvztazné k uctu 701 — Pocatecni ucCet rozvazny. Zaiuctované
zaznamy se objevi v t¢etnim deniku s ozna¢enim v textu ,,Pocatecni stavy ucta.

Pokud jsou soucdsti pocatecnich stavil penézni prostiedky v hotovosti nebo
na bankovnich uctech, musime po zavedeni pocatecnich stavli vySe uvedenym
zpisobem provést jestd dalsi operaci. V nabidce Udetnictvi, agendé Pokladna,
ptipadné Banka, vytvotime prvni pfijmovy doklad, uvedeme na ném ¢astku zavedenou
v pocateCnich stavech. Do pole predkontace vybereme variantu ,,Bez®, doklad se
nezauctuje (protoze uz piisluSnou ¢astku zauctovanou mame z Pocatecnich stavi), ale
vytvoii nam pocatecni hodnotu Pokladni (ptip. Bankovni) knihy.

Zkontrolujeme si, zda se nam podatilo spravné zatuctovat pocatecni stavy aktiv a pasiv
ve firmé. Udélame to nasledujicim postupem: zavieme vSechny oteviené agendy a
v nabidce Ugetnictvi vybereme a otevieme agendu Udetni denik. Kliknutim na ikonu
Tiskovych sestav na hlavni 1ist€ vybereme sestavu Rozvaha, pfi jejim ndhledu na
obrazovce zkontrolujeme, zda mame strukturu jednotlivych polozek, jejich hodnoty a
celkové soucty stejné, jako v ruéné ptipravené zahajovaci rozvaze.

Viastni studium

Zopakujte si zékladni pojmy z oblasti uCtovani mezd a platd, pojistného na socidlni
zabezpeceni a zdravotni pojisténi, zdanéni piijmul ze zavislé ¢innosti.

Prostudujte si kapitolu 4 ve skriptech, ptedevsim cast 4.7.



Ptipravte si identifika¢ni udaje prvnich zaméstnanct, typ jejich pracovnépravniho vztahu,
funkce ve firmég, zplisob odménovani apod.

Piijmeni a | Zatazeni, | Druha Pracovni Den Zdrav. Dopl.
jméno funkce vySe pomér nastupu/ | pojiStovna | udaje
mzdy /dohoda uvazek

Druh mzdy — tkolova, ¢asova — hodinova, mésic¢ni.

Pracovni pomér — hlavni, vedlejsi; dohody — o pracovni ¢innosti, o provedeni prace.
Uvazek — poéet dnii a hodin v tydnu.

Zdravotni pojisStovna — nazev existujici zdravotni pojistovny.

Doplitujici udaje — uplatiiovani od¢itatelnych polozek, pobirani dichodu apod.



