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UvoD

Ciel'om uc¢ebného zdroja k akreditovanému programu VyuZitie ekonomického softvéru
vo vyucovani uctovnictva na strednych Skolach je vytvorit' pre ucitela odbornych
ekonomickych predmetov sprievodcu programami OMEGA a OLYMP ako pomécku,
ktord& mu odpovie na zékladne otdzky pri jeho priprave na vyucovanie, poskytne mu
metodicky navod ako vytvorit’ tematicky plan, ako postupovat’ pri vyucovani a upozorni
ho na chyby Ziakov.

Cast’ zaoberajiica sa programom OMEGA obsahuje po nevyhnutnych informaciach
0 programe prierez zékladnym uctovnictvom firmy od zaloZenia az po zavierku
ucétovnictva. Nezachddza do vsetkych detailov, ked’Ze na vyucovani bud’ na to nie je
dostatok priestoru, alebo sa okrem realnej praxe nedaji niektoré evidencie prebrat
(napr. internetbanking, registratné pokladnice). Na druhej strane je vyhodnejsie, ak Ziak
ziska dobry zéklad o evidenciach, ako len povrchnl informaciu o vietkom. Ak ma Ziak
dobry z&klad, zvladne ostatné evidencie bez vykladu sdm. V publikécii tak nenéjdeme,
napr. evidenciu cenin, splatkové kalendare, cestovné prikazy, jazdy, registraéna
pokladnicu...

Cast’ zaoberajuca sa programom OLYMP obsahuje prierez zakladnym uétovnictvom od
zaloZenia firmy v programe, zadania Udajov do personalistiky aZz po vypocet
jednotlivych druhov miezd a tlacovy vystup ponukany tymto programom.

ZavereCna Cast’ sa zaobera prepojenim programov OMEGA a OLYMP pri uctovani
miezd vypocitanych v programe OLYMP.

Niektoré vol'by, ktorymi je potrebné pri praci s programom prejst, nie s v texte
podrobne opisovane, kedZze nepredpokladame, ze by ich ucitel odbornych
ekonomickych predmetov nevedel vysvetlit.

Postup prace v programe, teda postupnost’ vyberov z ponuk, je v publikacii ozna¢ovany
spésobom Vol’ba — VolI’ba — VoPba... vytlaéené hrubym pismom napr. hlavné menu —

Firma - Otvor.



1 Uvod k ekonomickému softvéru OLYMP a OMEGA

1.1 O firme

Programy OMEGA a OLYMP su produktom slovenskej softvérovej firmy Kros a. s.,
ktord posobi na trhu od roku 1995 a zaobera sa vyvojom a predajom softveru a
vyvojom bezplatnych programov (napr. Dariové priznania k dani z prijmov fyz. 0s6b —

typ A a B a k dani z motorovych vozidiel).

1.2 Verzie programu

Demoverzia — bezplatna testovacia verzia je bez casového obmedzenia, ma plne

pristupné funkcie programu, ale na rozdiel od platenej verzii ma obmedzenia v pocte
zapisov Vv jednotlivych evidenciach. Testovacia verzia moze byt registrovana alebo
neregistrovand, k dispozicii na stiahnutie je neregistrovana verzia.
Demoverzia programu OLYMP umoziuje vypocet miezd v dvoch firmach
s neobmedzenym poctom zamestnancov. V tejto verzii je jedna firma zalozena (OLYMP
skadobny priklad, s. r. 0.) na ukazku, ale zaroven aj na testovanie. Standardne obsahuje
kalendar s tromi mesiacmi (januar — marec) a je mozné pridat’ este jeden I'ubovolny
mesiac a v ktorom mo6zZu uZivatelia spracovat mzdy. Demoverzia umoziuje aj
vytvorenie vlastnej firmy, kde mozno spracovat’ mzdy v Styroch T'ubovol'ne zvolenych
mesiacoch.

Skolska verzia je uplna verzia programu, ktord sa poskytuje 3kolskym
zariadeniam a vzdelavacim organizaciam v Slovenskej republike vyhradne na tcely
vyuéby. Skolské verzie programov ALFA plus, OLYMP a OMEGA neumoZiiujii
zaddvat’ ddtumy v mesiacoch jul a august, t. j. program sa da vyuZzivat' aj pocas tychto
mesiacov, avsak s inymi datumami. Na Skolskd verziu maju narok vsetky typy
Skolskych zariadeni bez ohladu na typ zriad'ovatela a vSetky typy vzdelavacich
organizacii.

Platena verzia — je zaloZzena na moznosti vyberu z modulov (Podvojné uctovnictvo,
DPH Dariové priznanie PO + poznamky, Sklady, Faktdry, Dlhodoby majetok,...), ktoré
sU uvedené aich cenu mozno nacitat’ v kazdej verzii programu (v hlavhom menu —

Omega — Cennik programu).



1.3 InStaléacia programu

Vsetky programy st dodavané vyhradne na DVD nosi¢i. Do mechaniky DVD
vlozime instalatné DVD (ak st vo Windows spustené iné aplikécie, vypneme ich). Ak
je vo Windows nastavené automatické spustanie DVD, zobrazi sa po chvili okno
s ponukou ekonomickych programov ALFA plus, OMEGA, OLYMP a bezplatnych
programov.

Odporucanie: Ak je automatické spustanie DVD vypnuté, treba pocas zasuvania DVD
do mechaniky drzat stlaceny lavy klaves Shift, az kym sa spominany formuldar neobjavi.
Klavesom Shift sa docasne zapne automatické spustanie DVD.

Vyberieme program, ktory chceme instalovat’ a z ponuky, ktora sa ndm objavi,
vyberieme inStalaciu. Spusti sa instalatny program, ktory nas vedie az do uspes$ného
nainStalovania programu. Nakoniec sa prebehne aktualizacia potrebnych systémovych

nastaveni a zobrazi sa okno s informaciou o uspeSnom ukonceni instalacie.

1.4 Upgrade programu

Nové verzie — upgrade, do ktorych su zapracovavané aktualne zmeny v legislative
a vylepSenia v programe je mozné ziskat’ bezplatnym stiahnutim z internetovej strnky.
Novu verziu programu OMEGA i OLYMP si mézeme jednoducho stiahnut’ priamo

z programu: hlavné menu — Omega alebo Olymp — Over/Stiahni verziu z internetu.

1.5 Archivacia programu

Udaje sa odportiéa archivovat' pravidelne (najlepSie denne do samostatného
adresara, ktory minimalne raz za tyzden uloZzime na samostatné CD), aby zostali
zachované v pripade zlyhania pocitaca ¢i harddisku. Pri nepredvidatel’nej strate dat v
pocitaci, pripadne celého pocitaca, tak mame k dispozicii zalohu na CD maximalne
tyzden starq.

V programe OMEGA postupujeme: Firma — Archivuj a v programe OLYMP:
Firma — Zalohuj. Prostrednictvom vol'by Nastavit’ ru¢ne a tlacidla Zmenit’ nastavime
miesto uloZenia archivacie. Ak dbjde z nejakych dévodov ku strate alebo poruseniu dat
uctovanej firmy, mozno tak data opét’ obnovit. Obnovenie dat z archivu mézeme vyuzit’
aj pri prenose dat medzi pocitatmi pomocou formuléra, ktory vyberieme z hlavného

menu programu OMEGA: Firma — Obnov déata z archivu, po vybere adresara a nazvu



stboru sa Udaje objavia az kliknutim na tlac¢idlo Odarchivuj. V programe OLYMP:

Firma — Obnov Udaje a po vybere Gdajov — Obnov.
1.6 Pripojené firmy

Program pracuje len s tymi firmami (databazami), ktoré su nastavene vo formulari
Pripojené firmy. Ak chceme pracovat’ s d’alSou firmou (databazou), ktora je uloZena
na inom pocitaci, musime ju k programu najskor pripojit. Zoznam pripojenych firiem
najdeme vo formulari, ktory vyberieme v programe OMEGA vol'bou: hlavného menu —
Pripojené firmy a pracujeme s firmami pomocou tlacidiel v l'avom dolnom rohu okna
Pripoj firmu a Odpoj firmu; v programe OLYMP volbou: hlavné menu — Firma —

Otvor a v 'avom dolnom rohu Pripoj a Odpoj.

2 OMEGA - podvojné uctovnictvo
2.1 O programe

Program OMEGA na vedenie podvojného uctovnictva poskytuje okrem samotného
uctovania aj moznosti sledovat’ finan¢ny a ekonomicky vyvoj Gc¢tovanej firmy, viest’
vSetky evidencie s u¢tovnictvom suvisiace — sklady, fakturaciu, majetok jazdy, cestovné
prikazy, registra¢né pokladnice, ceniny, DPH,... Umoznuje viest’ i¢tovnictvo pre jednu
alebo viac uctovnych jednotiek suCasne alebo pracovat v sietovom prepojeni, ¢o

umoziuje pracovat’ v programe viacerym uzivatelom stucasne.

2.1.1 Ué&tovné obdobia

Program pracuje so 14 uctovnymi obdobiami oznacovanymi 00 az 13 pri¢om
obdobie 00 je Otvorenie, 01 — 12 st mesiace Januar az December a 13 — Zatvorenie.

V programe je potrebné rozliSovat’ uctovné obdobie, v ktorom zobrazujeme
zauctované doklady a i¢tovné obdobie, v ktorom uctujeme. V okne hlavného menu
Evidencia — Uétovné doklady sa v pravom hornom rohu nachédza zaciatok a koniec
uctovného obdobia, v ktorom chceme zatctované doklady zobrazit’ (pozri obr. 1).

Pozor — c¢astou chybou Zziakov je prestavenie tohto tétovného obdobia a nasledne
prepadnutie panike, Ze zatétované doklady zmizli, pricom je iba zmenené obdobie za

ktoré sa maju zauctované doklady zobrazit'.



Uctowné doklady - KANPO, s. . 0. (2012]-
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Obréazok 1 - Uétovné obdobiev ktorom sa zobrazuju zauétované doklady

Odporucanie: Vysvetlite ziakom podstatu tohto uctovného obdobia a odporucte im
spoCiatku nemenit’ pdvodné nastavenie od uctovného obdobia Otvorenie do uctovného
obdobia Zatvorenie, aby si tak zabezpecili zobrazovanie vSetkych zauctovanych
uctovnych dokladov. Vysvetlite ziakom obsah pol'a zobrazujuceho tri ¢iselné hodnoty
oddelené lomkou (15/3/35), ktoré ndm poskytuju informaciu 0: pocte

zobrazenych/oznaéenych/ vSetkych zaznamov (pozri obr. 1).

Uétovné obdobie do ktorého chceme zaradit' prave evidovany & Gétovany
doklad, sa nachadza az v d’alsom otvorenom okne po kliknuti na tlacidlo Pridaj vo
zvolenom okruhu: napr. Evidencia — U¢tovné doklady a po zvoleni Okruhu, Evidencie
a Ciselného radu pridanim nového dokladu kliknutim na tla¢idlo v Pavom dolnom rohu

okna Pridaj.

Pridaj uctovny doklad - KANPOQ, s, r. o. (2012) »
COkruh fyp dokladu) |DF - Odoslané faktin - | Cq
Automaticke Uctovanie | hd | CQ
Evidencia Eiselni rad Interné Eislo 311 00O
oF =] [oF ] | 1020120003 |a Détum vyhotoveria
|Ex|.emé Eislo | Datum splatnosti l:l
1020120002 @l DVDP {Dt. varik
Partner daﬁn\reli Dnvi‘:'lznnnlsﬁ)
L | ‘ (a) & Ftovné obdobie Februar -
Text
| I
ul

Obréazok 2 - Uétovné obdobie, v ktorom doklad evidujeme

2.1.2 Datumy a ovladanie datumovych poli

V zavislosti od zvolené¢ho okruhu uctovnych dokladov program nastavuje aj
povinnost’ zadania jednotlivych zobrazenych datumov:
e ak je pole na zadanie datumu tehlovocervenej farby, datum nemusi byt’ zadany,

¢ ak je pole na zadanie datumu bielej farby, datum musi byt’ zadany.
7



Program pracuje s datumami — vyhotovenia, splatnosti, DVDP (datum vzniku danovej

povinnosti — podla zakona o DPH), DUD (datum uplatnenia dane — ma rovnaky

vyznam ako DVDP, vyuZiva sa v pripade, Ze je potrebné doklad zahrnit' do danového

priznania k DPH v inom obdobi ako DVDP) a DUUP (datum uskuto&nenia Gétovného

pripadu — je pre kazdy doklad povinny, podla neho sa doklad zauctuje do prislusného

obdobia).

Détum wyhotovenia 2502 2m 2
Datumy moZzno zadavat viacerymi Détum splanost || 25022012 )
sposobmi. Zakladny spdsob je vyber dovapownest) | 5022012 [
z kalendara (kliknutim na ikonu vedla UiEtovné obdobie Febuar |7

datumového pola).

Obrazok 3 - Vyber datumu

Ovela rychlejSie je zadat” datum ako 6 za sebou iducich ¢islic, z ktorych prvé

dve predstavuja den, druhé dve mesiac a tretia dvojica rok napr. 010113. Program, po

potvrdeni (enter) tejto Sestice Cislic, upravi datum na 01. 01. 2013. Ak pracujeme

Vv realnom ¢ase (€o na vyucovani nemusi byt), sta¢i zadat’ len Stvoréislie diia a mesiaca

alebo dokonca iba dvojmiestne Cislo dna.

Ak chceme zmenit’' zadany datum, urobime to stlac¢enim:

klavesu ,,+* pripoé¢itame K existujucemu datumu jeden den,

klavesu ,,-“ odpocitame z existujiceho datumu jeden den,
kombinécie ,,Ctrl +* pripo¢itame jeden mesiac,

kombinéciu ,,Ctrl -* odpoc¢itame jeden mesiac.

2.1.3 Priznaky — logické stavy actovnych dokladov

Kazdy doklad v evidencii uctovnych dokladov moze nadobudat’ niekolko

logickych stavov — priznakov. Tieto priznaky sa objavuju v prislusnych stipcoch
databazovej tabulky formulara Uétovné doklady (ozna¢enych ako PRE, DPH, NEU,
SYS, ZAM a OZN) bud’ vo forme ¢ierneho krizika alebo farebného Stvorceka.
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Obréazok 4 - Priznaky Gétovnych dokladov

PRE - zeleny priznak v stipci PRE (predkontéacia) znamena, Ze je doklad spravne
zaevidovany a predkontovany (méa spravne zauétované strany MA DAT a DAL).
Program ho nastavuje automaticky pri ukladani tctovného dokladu a len takyto doklad
sa moze byt d’alej spracovavany , uzatvarany a uvadzany v hlavnej knihe.

DPH — tyrkysovy priznak v stipci DPH signalizuje, Ze v doklade je Giétované na uéte
dane z pridanej hodnoty a program ho nastavuje automaticky pri ukladani ¢tovného
dokladu. Ak bude takyto doklad uzavrety uzavierkou DPH, vstlpi do evidencie DPH a
danového priznania k DPH.

NEU - ¢ierny krizik vstlpci NEU (netétovat), znamend, e doklad neméa byt
zauctovany, t. j. nema sa dostat’ do uctovnictva (a hlavnej knihy). Tento priznak sa
vyuZiva najmd v evidovani neuhradenych pohladavok a zavizkov k 01. 01. iétovného
roka, ked’ uz doklady zauc¢tované v minulom roku nemaju znovu vstapit’ do actovnictva.
SYS - &erveny priznak v stipci SYS (systém) je vytvoreny automaticky programom.
Takyto doklad vytvara program sdm a nie je ho mozné (vo vécSine pripadov) zmenit,
opravovat’ alebo vymazavat’. Prikladom je interny doklad na zauctovanie skladovych
pohybov vytvoreny uzavierkou skladu, interny doklad na zauctovanie kurzovych
rozdielov na konci roka a pod.

ZAM - &erveny priznak v stipci ZAM znamena, e doklad je zamknuty. Zamykanie
dokladov sluzi ako ochrana proti manipulacii s udajmi uctovnictva neopravnenymi
osobami. Zamknuty riadok nie je mozné vymazat ani opravovat. Zamykat riadky
mozno dvojnasobnym kliknutim Pavym tla¢idlom mysi v stipci ZAM. Druhym
sposobom mozno riadok zamknut’ tak, Ze klikneme na tla¢idlo Zamkni umiestnené v
dolnej ¢asti tabul’ky. Zamknuté riadky mozno opédtovne odomknut’ kliknutim na tlac¢idlo
Odomkni.

OZN - Zlty priznak v stipci OZN vyjadruje oznadenie dokladu. Ozna¢ovanie dokladov
modzeme pouzit' napr. pri hromadnej tla¢i alebo zobrazovani vybranych dokladov.

Oznacovat’ arusSit oznacenie riadkov je mozné dvojnasobnym kliknutim lavym



tlat¢idlom mysi v stipci OZN. Opitovnym dvojklikom na tento $tvoréek mozno

oznacenie riadku zrusit'.

2.2 Zalozenie firmy

V programe OMEGA zaloZime novua firmu volbou v hlavhom menu Firma —

Nova. Program otvori okno s moznost'ami:

. Y Ve

Spdsob zaloZenia firmy ]

Zalozenie novej firmy

(@) ZaloZenie novej firny
Wygeneruje sa nova databiza, v ktare] budete viest Yagu firmu. Po
wygenerovani za zobrazi Sprievodea nastavenim firmy, v kkorom
odpariéame nastavit jednatlivé &selniky.

() K.dpia z existujice] firmy
‘Wygeneruje sa databiza kdpiou z existujics] firmy vytworene] v Omege.
Miektaré &iselniky je madné pri generovani prekapiravat.

) Prechod z jednoduchého Gitovnictya ALFA,
‘Wygeneruje sa databiza 2 existujlos] firmy wytvarens] @ jednoduchom
dctovnictve ALFA. Budd 2 nej prevzaté &iselniky, nevyrovnané
pohladiwky a zédwizky, majetak a skladowé karty = podiatonimi stavmi.
) Prechod z iného softvénu
Wygeneruje sa databiza 2 existujlcs] firmy wytvarene] @ programe MEF,
Pohoda alebo Money.

Obrazok 5 - ZaloZenie novej firmy

ZaloZenie novej firmy — je volba, ktorti najviac vyuzivame vo vyucovani, aby sme
ukazali Ziakom cely priebeh a moznosti pri zakladani novej firmy ¢i Gétovnictva novej
firmy v programe OMEGA.

Odporucanie: Ukazte Zziakom ostatné vol'by a potom sa vrat'te a zaloZte so Ziakmi novu

firmu cez tuto volbu.

Kdpia z existujucej firmy — slizi na vygenerovanie databdzy kopiou z existujlcej

firmy vytvorenej v programe Omega.

Prechod z jednoduchého tuétovnictva ALFA plus je vytvoreny na vygenerovanie
databazy z existujucej firmy v programe ALFA plus — jednoduché uétovnictvo, ktory je
produktom firmy Kros. Prevezm sa z nej ¢iselniky, nevyrovnané pohl'adavky, zavazky,

majetok a skladové karty s po¢iato¢nymi stavmi.

Prechod z iného softvéru slizZi na vytvorenie novej firmy importom z existujdcej firmy
vytvorenej v niektorom z najpouzivanejSich programov na slovenskom trhu MRP,
POHODA alebo MONEY. Prechod z tychto programov je mozny ako z podvojného tak

I Z jednoduchého uctovnictva.
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Zalozenie novej firmy

Hlavné menu — Firma — Nova — ZaloZenie novej firmy — Dalej — zadame obchodné
meno firmy a uétovny rok firmy — Dalej — vyberame typ uétovnej jednotky, &i bude

firma platitelom DPH a vyplnime Gdaje o firme .

Pozor: Ziaci v poli Zapisané v obch. registri velmi ¢asto pokraduju v texte a napisu do
pola text ,,Okresného sudu v Bratislave....* a neuvedomia si, Ze slova Zapisane v obch.
registri, ktoré su opisom pol’a, sa do textu na faktdre neprenasaju.

Odporucanie: Upozornite Ziakov na to, Ze do pol'a Zapisane v obch. registri je potrebné
zadat’ celé znenie textu, ktory sa ma objavit’ napr. na faktare: ,,Zapisané v obch. registri

Okresného sudu Bratislava, oddiel Sro, Vlozka ¢islo: 5490/S*.

- Dalej — zadame prihlasovacie meno uZivatela — OK a na otazku, ¢i zakladame firmu...

Omega — " klikneme - Ano.

Text otazky ...

| .

Zakladate: firnu

Nazov firmy: Odenax, =. 1. 0.,
Rok: 2013,
mesacny platitel DPH,
IE0: 3031 2810

I[‘.DIIJP-H: 9

Obrazok 6 - Zalozenie firmy

Odporucanie: Prihlasovacie meno zadavajte s triedou jednotne (bud’ Spravca, alebo
spisovne napisaneé priezvisko Ziaka) aheslo nezadavajte, aby nevznikali zbyto¢né

problémy s prihlasovanim sa do Gétovnictva firmy.

Nasledne nam program ponukne okno, ktorym sa budeme od teraz prihlasovat’ do
vytvéranej firmy. Po potvrdeni program vygeneruje zvolenl databazu a automaticky sa
otvori Sprievodca nastavenim firmy. Otvorené okno ponuka na Styroch zéaloZzkach:

Zékladné nastavenia, Bankové uéty pokladnice, majetok, Sklady, SZCP.
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Sprievodca nastavenim firmy

Vitajte | Z2&kladné nastavenia ] Bankové aéty, pokladnice, maietok] Sklady ] SZLP ]

Witajte v sprievodcovi nastavenim firmy.

W jednotlivich krokoch sprievodou mézZete nastavit doledité ciselniky pre bezproblémaveé
pouivanie programu.

Mastavenie cizelnikov mdZete kedukorvek zmenit cez sprievodou, ktor) za nachadza v menu
Firmna - Mastavenie - Sprievodca nastaveninn firm.

Tieto &selniky sa nachadzajl aj v menu Firma - Mastavenie, v menu Ciselnik aleba priama pri
{ednotlivich moduloch.

Mezobrazowat' pri . . : -
Help r dalfom spusteni Tlad | Dalej > | | Mavrat

Obrazok 7 - Sprievodca nastavenim firmy

Odporucanie: Sprievodcu nastavenim firmy zatvorte a ukadzte Ziakom, kde ho v pripade

potreby najdu Firma — Nastavenie — Sprievodca nastavenim firmy.

2.2.1 Zakladné nastavenia

V tejto &asti mozno upravit: Firemné daje, Uétovy rozvrh, Vieobecné

nastavenia a Cislovanie dokladov.

Firemné udaje

a) Prejdite so Ziakmi v3etky Zakladné a Ostatné (daje a zadajte nevyhnutné udaje.
Ponuku SK NACE si so Ziakmi spolo¢ne prezrite a pri rieSeni Uloh zadavajte v texte
zadania prikladu tak, aby ste tym zbytocne neminuli vel'a asu.

b) Logo firmy, Peciatku aPodpis nechajte Ziakov jednorazovo urobit napr.
v programe Skicar a importovat do programu, aby videli moznosti fungovania
programu. Pri rieSeni ostatnych prikladov v programe Omega tito moznost’ pre

¢asovu naro¢nost’ neodporucame pouzivat'.

Uétovy rozvrh obsahuje vietky Gcty platnej uétovej osnovy (Udtova osnova sa
nachadza v hlavnom menu Ciselnik — Ostatné &iselniky — Uétova osnova). Udtovy
rozvrh na rozdiel od G¢tovej osnovy ma v programe okrem trojéislia oznacujuceho ¢islo
syntetického uctu, Standardne nastavené aj trojCislie oznacujuce analyticky ucet (pocet
Cislic analytickej evidencie mozno v programe menit’ podla potreby). Napriek tomu, ze
oznaCenie uétu v u¢tovom rozvrhu v programe ma Vv troj¢isli oznacujucom analyticku

evidenciu tri nuly (napr. 642 000 — Trzby z predaja materialu), v programe sa povazuje
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za analyticky. Program pracuje iba s analytickymi victami — syntetické ucty si vytvara
nacitanim analytickych uctov sam.

V uétovom rozvrhu si méZe pouzivatel' programu analytickt evidenciu dopliat
podl'a potreby. Je v nom prednastavena analyticka evidencia rdézna od 000 pri Gétoch
379, 221, 211 a 343, pricom pri Gcte 343 — DPH sa toto nastavenie neodporii¢a menit,
nakol’ko jednotlivé analytické Gty st nasmerované do jednotlivych riadkov Danového
priznania k DPH.

Vytvarat analyticku evidenciu mézeme pomocou tlacidla Pridaj, ale vyhodnejSie
je prvy analyticky ucet urobit’ ako opravu analytického uctu s tromi nulami tlac¢idlom
Oprav (zmenit' ¢islo analytického uétu napr. na 001) atlac¢idlom Kopia tohto uétu

pridavat’ d’alSie analytické ucty k prislusnému syntetickému uctu.

Pozor: Castou chybou Ziakov je, Ze pri pouziti tla¢idla Pridaj pri vytvarani nového
analytického U¢tu im v ic¢tovom rozvrhu zostane analyticky ucet s ¢islom 000 a potom
si pri uctovani neuvedomia, ze maju vytvorené d’alSie analytické ucty a chybne uctuji
na ponuknuty tcet s ¢islom 000 na konci.

Odporucanie: Neustale Ziakom zdoraznujte, ze prvy analyticky ucet prislusného

syntetického uctu vytvarame cez tla¢idlo Oprav a d’alSie cez tla¢idlo Kopia.

ﬂgmega _]}E\rma _;,Engdencia __‘,EF;ktura'cia E};klad _‘_écuise\nik Er]ac" @Brah\'ﬂdy fﬁﬂﬂalp

Uctowy rozvrh - Obchodna akadémia Imnicha Karvasa Bratislava, n. f
— -
(;: | © 1 Dznatens Zotried a hradaj } Infu] Uprssm} Fur!kclel Suef]
25 | © 2 Neoznacene Zotriedené podra Hradaj Synt. déet
Oznad | @ 3. Vietko Syt Gty ]
263/0/263 [Nezotiedené] H [® Hradaj priebeine
C
= = B ] ) g T i ) ) g ] [l ] -
Synteticky | Analyticky =
| | o | gt | M Oprav et . Jf* s Pomnamka  [ie
Opravné polofky
057 000 | Opravné polodky k| Oget
098 000 Oprévky k opravni Syntetick Analyticki JMazov détu
| 000 | Obstaranie materid nz g o tol Lenka
U172 [ 000 [oteni v scoce E
13 000 | Materisl na ceste Nastavenie ]| Zostatky| Poznamka | Wlastnosti| vikazy | Autom. zaiét fakturacie|
121 000 NedokonZend vy
122 000 Polotovary viastnej q q S
(O] C - —
123 00 Virobley ® Aktiv Pasiv [~ Karskénp
9 124 000 Zvierata ; O Nakladovi O Vonosovi ™ Nedariowy
131 000 | Obstaranie tovans TEBEIE
nastavi v3athy A ¢ I
132 000 Tovarna sklade a prepinade a [ Uzawierkoyj i
[ Pridsi || Kepia | Oprav || Uk& | wy polickana. R P ;

Obrazok 8 - Tvorba uétov v Uétovom rozvrhu

VSeobecné nastavenia prejdeme so Ziakmi len informativne a k jednotlivym ¢astiam
tychto nastaveni sa vratime adoplnime ich podla preberanej témy, s ktorou tieto

nastavenia suvisia.
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Cislovanie dokladov je prednastavené tvorcom programu. MdZeme ho viak menit
podla zvyklosti firmy. Kazdu z evidencii mézeme rozbalit’ kliknutim na | + | Rozbalena
evidencia je oznaena E| Precislovanie dokladov je mozné aZ na najnizSej trovni, kde

sa pred textom uZ nenachéadza [+]alebo [ -]

—- Uztowné doklady tuzemské [Fakiin, Dobropisy, Bankové sipisy, Pokladniéng doklady...]
—|- Odozlané faktam
= 0 il ek
[OF] Odazlané fak i [10201 20002]
+-- Ddozlane preddavkowe fakiun

Obrazok 9 - Cislovanie dokladov

Kliknutim na tlac¢idlo Oprav mézeme zmenit’ kod alebo forméat ¢iselného radu
prislusného okruhu (napr. zmenit’ kéd ¢iselného radu z OF na OFA  a zmenit’ format
Ciselného radu z 10 RRRR 0000 na 10 RR 000) tak, Ze klikneme na bunku, ktor(

chceme menit’ a vo formate aktualnej bunky Udaj opravime.

Oprav giselny rad ]
Poradové Eislo 1 Ok
K.od OF] Stoma
Méazow |Ddoslané [E0T Help
Format éizelnéha radu l Bankowvé Oéty ] Poznamka
Ukagka tislovania
10 |RRRR 0003 [1020120003
[ Pidai ][ vemaz | APresun | Presufi | [ Padiabna uksska gislovania |
Format aktualnej bunky Uget
Typ bunky Text an {\Q
Text - | 10 )
Posledny pougiti datum
UZivatel mdZe menit text bunky 25.02.2012 E

[Idai v tejta bunke sa nebude menit. W3dy sa zobrazi zadang text.

Obrézok 10 - Oprava ¢iselného radu

Odporucanie. Zadajte Ziakom Ulohu na zmenu kodu a formatu ciselného radu bez
vysvetlovania a potom zhriite vysledky poznavacej ¢innost’ Ziakov do jednotného

Zaveru.

2.2.2 Bankové ucty, pokladnice, majetok

Bankové acty — program umoziuje pridavat’ Styri typy uctov: Bezny, Socidlny fond,

Terminovany aUverovy. Okrem vytvorenia bankovych wétov prostrednictvom
14



Sprievodcu nastavenim firmy mozno pridat’ bankové ucty vyberom: hlavné menu —
Ciselnik — Bankové uity.

Odporucanie. Zmazte systétmom vytvoreny bankovy ucet a vytvorte si novy, nakol’ko,
ak len opravite ¢islo uétu a kod banky, tak pri Gétovani v hlavnom menu — Udtovné
doklady — Okruh BV sa vpoli Evidencia stdle zobrazuje pbévodné nezmenené

nastavenie.

Novy uécet pridame kliknutim na tla¢idlo Pridaj, zadame potrebné Gdaje atyp Gcétu
(vyberom zo zoznamu) a na zéaloZke Nastavenie vyberieme ucet z uctového rozvrhu.
Ak nemé&me vytvorenu analyticku evidenciu K prislusnému G¢tu, mézeme ju vytvorit
priamo tu, prostrednictvom lupy sa dostaneme do uctového rozvrhu (vytvorenie
analytického Gétu — pozri Uctovy rozvrh). Zadiatoény zostatok na zalozke Nastavenie
nema vplyv na uctovnictvo, ale odpora¢ame ho zadat, aby sme mohli porovnavat
zostatok na ucte podl'a bankového vypisu so stavom na ucte v programe.

Pozor: Ziaci obvykle zabudni pri vytvoreni uverového Gétu na zélozke Nastavenie
zmenit’ Uget z u¢tového rozvrhu na 231 alebo 461 a zadat’ evidenény zadiatoény stav.
Odporucanie: Pri kazdej evidencii kladieme Ziakom otdzky: Nie je potrebné vytvorit
analyticku evidenciu ? Nemusime zadat cislo uictu? Ziaci sa potom nau¢ia skontrolovat’
vSetky zalozky aj kvoli ¢islam uctu a jeho evidencia bude ddslednejSie a presnejSie

vedena.

Pokladnice mozno okrem Sprievodcu nastavenim firmy pridat’ vol'bou: hlavné menu —
Ciselnik — Pokladnice. V programe mozno okrem Tuzemskej a Valutovej pokladnice
pridat’ aj Registraéni, Citacku Giarovych kodov a Datovy terminal. V Skolskej verzii
programu mozno pouzivat' iba jednu tuzemsku pokladnicu (Odporuc¢ame programom
vytvorenu pokladnicu vymazat’ a vytvorit’ novu, rovnako ako pri bankovom ucte.). Po
vytvoreni valutovej pokladnice uz nemozno opravovat Menu. Zaciato¢ny zostatok,
ktory sa zadava vV otvorenom okne na zalozke Zaliatoény zostatok, rovnako
akou bankovych u¢tov nema vplyv na Gétovnictvo, ale pre porovnanie so skuto¢nym

stavom v pokladnici ho zadavame.

Majetok v sprievodcovi nastavenim firmy obsahuje dlhodoby majetok, ktory mozno

zadat’ aj neskor: hlavné menu — Evidencia — Dlhodoby majetok.
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2.2.3 Sklady
Na tejto zalozke Sprievodcu nastavenim firmy mozno vytvorit’ sklady, urobit
zakladné nastavenia skladov, nastavit’ ceny a cenové Urovne. Cely postup je opisany

v &asti Skladové hospodarstvo SZCP.
2.2.4 SZCP

SZCP = Strediska, Zakazky, Cinnosti a Pracovnici. V tejto ¢asti mozno sledovat’
néklady a vynosy firmy podl'a stredisk, podl'a zakaziek, podl'a ¢innosti alebo podla

pracovnikov firmy.
2.2.5 UZivatelia, pristupové prava

Po vygenerovani a prihlaseni sa k databaze (ak bude v programe — sietovej
verzii pracovat’ viac uzivatelov) je potrebné pridat do zoznamu vsetkych uzivatel'ov,
ktori budu pracovat’ s touto databazou na d’alSich pocitacoch. V tejto Casti sa nebudeme
podrobne venovat’ pridavaniu novych uzivatelov, ale sa sustredime na automatické
dopiianie mien uZivatelov (zaevidoval, zau¢toval, schvalil), ktoré sa budt automaticky
zobrazovat’ v dokladoch. UZivatel’ tak moze vystavovat’ doklady pod svojim menom.
V pocitaci, na ktorom sa nova firma vygenerovala, vyberieme: hlavné menu Firma —

UZivatelia, pristupové prava.

V 0 kn e sa nac h éd za r | ado k Sp ré.VCU , Uzivatelia, pristupové préva - KANPO, s, r. o. (2012)
G% O 1. Oanagens | Zotied abrada | sty | Upnssni | Furkeis | Siet | @
=3 I

S, | O 2 Neomnagens | Zoiedens podra ... Hradaj Pripojeni
5
r @ [

ktory zalozil Gétovnictvo, kde mdzeme Omet | @ 3 viewo | [Podei =
14001 i Hradsi prishesns m

Kliknutim na Pridaj pridat dalsich

uzivatelov — pracovnikov, ktori budd

S programom pracovat’ a ktorym v tomto ) 5 _ ) o
] o Obrazok 11 - UzZivatelia, pristupové prava
okne mézeme urcit’ prava, ktoré budd pri

praci s programom mat’.

Ziak, ktory firmu vygeneroval sa povaZuje za spravcu a vyberom: hlavné menu — Firma
— UZivatelia, pristupové prava atlacidlo Oprav si nastavi v casti Do novych
dokladov dopiiiat® polozku Zaevidoval, Zau&toval, Schvalil tak, ze cez lupu pri

kazdom poli¢ku a tlacidlo Pridaj zadd Kod pracovnika (odportaca sa zadat’ inicialy)
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Evidenciu, Cis. rad a Cislo pracovnika, Meno, Priezvisko a d’alsie idaje, z ktorych (pre

Skolské ucely) odpora¢ame minimalne Funkciu.

Pozor: Casto sa stava, ze ziak neklikne na tla¢idlo Oprav, aby doplnil mené Zaevidoval,
Zauctoval, Schvalil, ale klikne na tla¢idlo Pridaj a tieto mend zada do nového riadku

zamestnanca, ktory vlastne nie je prihlaseny. Potom sa mu mend v tla¢ovych vystupoch

bjavuju
Oprav uzivatela > Pridaj pracovnika
Meno uzivatela M Heslo C
FPoradove &izlo 5
Do howiich dokladoy dopifiat pologku Ked 3
Zaevidoval T n CQ [* Palofku mdZe v dokladoch zmenit . ie rad il i
- Midencla 15, Ta 1=l0 pracowvnika
Zaidtoval TT [TichaTmea | =|(@] M Polodkumse v dokledoch zmenit sl [PE [« |[PC [+ |[o00004 @
Schwilil FE | Bindik Peter n fq [ PoloZku mée v dokladoch zmenit
Meno |Jana "
Pristupové prava _ R <
b |y Priezvisko |Kusa
X r
[~ Skt ndkupne a skladove ceny skladoviich kariet % Povolit import ddajoy Ulica |
[~ Zakézat zmenu datumu a dasu na vystavenich dokladoch [® Povolit esport ddajoy I
[ ) . o esio | =
[ Zakazat archivaciu a obhovu dat z archivu &
Maloobchodn predaj Diafiowé priznanie PO | Plnd pristup n I P8
Fristup k Hagi UEtovné pozriamky n Fracovisko | e
Pristup k fomulérom | prisp. || Funkcia [atovnicka A
Poznamka Poznamka - d
@ .
| [ pracovnik je neaktiviy
- Meaktivny pracovnik sa nebude ponlkat privygewarani nového dokladu, ani
ll =2 neprenesie do nového roka
Ulait' alebo naditat uzoroué nastavenia mdZete cez tadidio Monosti.
Lo (s Jfi[| Lo JL o J[ som |
[~ == = z

Obrazok 12 — Doplitanie mien do Obrazok 13 — Pridanie pracovnika

dokladov

Odporucanie. Na jednoduchsiu kontrolu a lepSie uvedomenie si prenosu Udajov z tejto
Casti sa vratte do menu UZivatelia, pristupové prava akontrolou poctu zadanych
riadkov v okne vysvetlite ziakom, Ze len od prihlaseného uZzivatel'a sa mozu prenasat’
tieto Gdaje. Nasledne Ziakom ukézte, kde sa prejavi toto nastavenie: (Hlavné menu —
Evidencia — U¢tovné doklady a napr. Okruh ID — Evidencia IDX — Ciselny rad IDx
— Pridaj a v polovici okna klikneme na zalozku Ostatné Udaje). Zaroven upozornite
Ziakov, Ze v dokladoch, ktoré uz boli zauétované, sa tdto zmena neprejavi a teda Udaje
Zaevidoval, Zauctoval, Schvalil sa musia doplnit’ priamo do dokladu na zalozku Ostatné

Udaje.
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2.2.6 Evidencia partnerov

Vedenie databazy Partnerov je dolezité na zrychlenie prace s programom,
spravne uctovanie na uctoch analytickej evidencie, vystavovanie prikazov na uhradu,
ulahCenie uhrad faktur,... Databazu si teda vytvarame priebezne vzdy pri novom
obchodnom partnerovi. Doplnit’ evidenciu partnerov mézeme kdekol'vek v programe,
kde je vedla pola Partner lupa alebo cez Ciselnik — Partneri. Tla¢idlom Pridaj
otvorime okno Pridaj partnera ana zalozke Partner zadame Uudaje o partnerovi.
Z dalsich zaloziek su z hladiska vedenia Gétovnej evidencie najdoleZitejSie zalozky
Banka (kde staci nastavit’ ¢islo u¢tu a kod banky partnera) a Nastavenia.

Karta Nastavenia sa tyka predovsetkym fakturacie a prevodnych prikazov. Do
kazdej odberatel'skej faktGry sa automaticky preberaju Udaje z karty prislusného
partnera a pokial’ sa tu nenachadzaju, tak sa preberaji zo VSeobecnych nastaveni: Firma
— Nastavenie — VSeobecné nastavenia alebo Firma — Nastavenie — Sprievodca
nastavenim firmy - Zakladné nastavenia — VSeobecné nastavenia (pozri cast’
Vystavovanie odberatelskych faktar). Pri analytickej evidencii dodavatel'ov
a odberatelov odporidame zadat' v zalozke Doklady vo fakturacii Cislo uétu pre
pohladavky (napr. 311 001) a Cislo uétu pre zavizky (napr. 321 001). Ak pre partnera
nemame vytvoreny analyticky ucet, méZeme to urobit’ priamo tu, ako je to opisané

v &asti Uctovy rozvrh.
2.3 Zaciatok uctovania v programe

V programe mdzeme zacat’ uctovat’ — prejst’ na Gctovanie v programe Omega —

bud’ v priebehu roka, alebo na zaciatku roka.
2.3.1 Zaciatok uctovania v priebehu roka

Ak zainame uctovat’ v programe V priebehu uctovného roka, tak do programu
zadame zacCiatoCné stavy a obraty uctov, na ktorych bolo uctované mimo programu do
datumu, od ktorého zacneme v programe tuctovat’.

Hlavné menu — Ciselnik — U&tovy rozvrh, vyhladame uéet, na ktory ideme
zadat’ zaCiatoCny zostatok a obraty a klikneme Oprav. Vyberieme zéalozku Zostatky
a Konec¢né zostatky. Cez tlacidlo Pridaj zaddme v obdobi Otvorenie do pol'a Suma TM

(tuzemska mena) sumu zaciatocného zostatku na stranu MD alebo D podl'a povahy Gétu.
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Potom opét’ tlac¢idlom Pridaj zaddme obrat MD

Oprav Gcet

a D prislusného Gétu za uctovné obdobie, ktoré

(et
Suriketicki Analyticki  Mazov détu

25 @l e foery méame zatctované mimo programu Omega. Ak

Nastavenie Znstatkyl Paznamka I V\astnustl} Wikazy 1 Autom, zs0, Fekturacie |

zaCiname pracovat’ v programe Omega napr.

Konetné zostatky | Celkavé slﬁlélyél Planowvané zuslatkp] Flanované sClEly]

I — e v aprili, tak zadame jednou sumou obrat MD

a jednou sumou obrat D za obdobie januar az

Mo DAL ] DAL
dan. | [ st | [

= | ‘ s | | marec do marca. Takymto sp6sobom zadame

sann [ sz Gen [

e | I
Obréazok 14 — Za¢. zostatky a obraty
pri za¢iatku ictovania v priebehu roka

zaCiatoné zostatky a obraty vSetkych uctov.
Prehlad zadanych stavov sa zobrazuje na

zélozke Celkové ucty.

2.3.2 Zaciatok uctovania na zaciatku roka

V uctovnom obdobi Otvorenie vytvorime zafiatonti suvahu k1. januaru
a Saldokonto z neuhradenych faktdr z minulého roka.
Vytvorenie zaiatoCnej suvahy
K 01. 01. kalendarneho roka zadame zaCiato¢né stavy suvahovych uctov vyberom:
hlavné menu — Evidencia — Uétovné doklady . Vyberieme okruh ID (Interné doklady),
Evidenciu IDX (ID iny) a ¢iselny rad IDx (ID iny).

Pozor: Ziaci obvykle vybert len Okruh a na Evidenciu a Ciselny rad obvykle zabudaji.
V tomto pripade teda namiesto poZadovaného IDX zostane prednastavené IDV (ID
vyplatna listina).

Odporucanie. Vysvetlite Ziakom, Ze v tomto okne vzdy radSej vyberame Okruh,

Evidenciu aj Ciselny rad, aby sme predisli moznym chybam.

Po kliknuti na Pridaj sa otvori okno sbublinou Pomocnik u¢tovnika. Z ponuky
Automatické uctovanie vyberieme ID — Novy doklad. Pomocou tlacidla Enter
prejdeme po jednotlivych poliach potrebnych na zauctovanie vybraného dokladu.

Do pol'a Text napiSeme Otvorenie u¢tovnych knih, do Datumu vyhotovenia zadame
01. 01. prislusného roka. Po potvrdeni tlac¢idlom Enter sa kurzor posunie do spodnej
polovice okna pod zaloZkami: Ugtovna &ast’, Ostatné udaje, Uhrady..., v ktorej budeme

zadavat’ zaciatocné zostatky vSetkych savahovych uctov.
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V ramci automatického uctovania sa z tejto dolnej Casti okna uz neda vratit’ do
hornej Casti. Ak urobime v hornej Casti chybu, vyuZijeme Ovladanie G¢tovania, ktoré je
zobrazené v pravej hornej Casti okna. Prerusime uétovanie, nastavime sa do hornej Casti
a vyberieme Pokracuj v Gi¢tovani. V pripade, Ze sme vybrali Zastavenie automatickeho

uctovania, zacneme opat’ vyberom z pol'a Automatické uctovanie.

Do Textu v dolnej ¢asti okna napiSeme Zaciatocny zostatok, ale ak si chceme
v d’alSich krokoch uSetrit’ pracu tak text Zaciato¢ny zostatok napiSeme do databazy cez
lupu, ktora sa nachadza vedla policka textu (Lupa — Pridaj — Kod napr. ZZ —
Uzivatel’sky text Zaciatocny zostatok — OK - VIoz). Nasledne potom, ked sa

dostaneme do pol'a Text, sta¢i napisat’ Z a objavi sa text Zaciatocny zostatok.

Po potvrdeni textu len potvrdime Typ sumy V — volny zaklad a zaddme Sumu
zaCiatoéného zostatku prvého Gc¢tu. Zadame ¢isla u¢tov MD a D (syntetick( a potom
analyticku Cast’ ¢iselného oznacenia uétu) napr. MD 211 001 a D 701 000. V pripade, Ze
nemame eSte vytvorené potrebné analytické ucty, moézeme si ich vytvorit’ aj priamo tu

cez lupu podla postupu popisaného v &asti — Uctovy rozvrh.

Takymto sposobom zadame zaciato¢né zostatky pre vsetky ucéty. Po poslednom
ucte zastavime ucétovanie: Ovladanie wuétovania v pravom hornom rohu, nastavime
Uétovné obdobie Otvorenie apokial sme pouzili saldokontné uéty (Dodavatelia,
Odberatelia...) klikneme na zalozku Ostatné Gdaje v strednej Casti okna a zaklikneme
policko Doklad nezahrnit’ do Saldokonta. Pokial’ to neurobime, program ndm doklad

nedovoli ulozit’.

f e — - — - - L — ]
Oprav Gctovny doklad - Obchodna akademia Imricha Karvasa Bratislava, n. f (2013)
Okmh fyp dodady) |10 - Intemé doklacy | @
Automatické (étovanie |ID 1D - Novp doklad - | @
Evidencia Ciselny rad Interné &islo - Mena Suma spolu [EU
o= [+ [ [<] | 1DX20130001 |l Ditum wyhotoveria \m.m.zma"ﬁ_ﬁj EE | 6 205.(
Externé islo Détum splatnosti l:l@ DPH 2% |[10% [ 20% |[BezDPH
1020130001 @& . — [ PosmotnjrzpsDen || Nestzven
Pariner dafiovei povinnosti) @J
| |CQ @ Uétovné obdobie H
[ Ubrédzang doklad bol vystavend v inej mene
Text
|Dtvurenia uEtavnpch knih - | CQ
[ étavna dast hrad_l,l ] Odpodty ] Evidencia DPH I Prepojené daklady ] Wlastnosti dokladu I Popiz ]
- : Kongtantng
Zaevidoval ta. J.-:EETT&] I:B CQ d Dioklad nezahmdt do Saldokonta I [] Higsenie platisb FO

Obréazok 15 Zaciatok roka — Zacé. zostatky a saldokonto
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Odporucanie: Vysvetlite Ziakom, ze zaiatoény zostatok saldokontného napr.
Dodavatelia, moze predstavovat’ viac ako jednu faktiru a do policka Partner mozno
vybrat’ len jedného partnera. Naslednym vytvorenim saldokonta faktar z minulého roka

si ul'ah¢ujeme précu pri uhradzani tychto faktar v aktualnom roku.

Po potvrdeni zauctovaného dokladu tla¢idlom OK sa program opyta, ¢i chceme
doklad ulozit' do nultého obdobia a po kladnej odpovedi ¢i chceme ulozit' doklad do
uctovného obdobia Otvorenie,.... Program nas teda v kazdej otazke ¢i v kazdom d’alSom
okne uréitym spésobom upozoriiuje na mozné chyby a pontka Tip na rieSenie. Spravne
predkontovany uloZeny doklad ma zeleny priznak v stipci PRE a v stipci Uét. obd. Ma

00 (¢o znamena obdobie Otvorenie).

Pozor: Pri oprave pripadne dopinani dokladu sa Ziakom asto stava, Ze program ndm
oznami, Ze Suma spolu nie je rovna Sume z rozuctovania.
Odporucanie: Pri oprave dokladu stac¢i v doklade sumu spolu (v pravej hornej Casti

okna) jednoducho vymazat’ a po potvrdeni dokladu si program tto sumu nacita sam.

V pripade, Ze obchodujeme so =zahrani¢im a niektoré zaciatoéné zostatky
potrebujeme zadat’ aj v cudzej mene, urobime to v novom doklade (Hlavné menu —
Evidencia — Uétovné doklady — Okruh) v Okruhu zID (zahranicény interny doklad
pricom pridame tol’ko zID, kol'ko zahrani¢nych mien méme v zaciatocnych zostatkoch
pouZitych. (Ak napr. potrebujeme pouzit’ okrem EUR aj CZK a USD, tak v uc¢tovnom
obdobi otvorenie musime zaucétovat’ jeden doklad IDX pre menu EUR, jeden doklad
zID pre menu CZK a jeden doklad zID pre menu USD.)

Néasledne mézeme zobrazit' a vytla¢it’ suivahu. Na kontrolu spravnosti je dobré
vytlacit'” Stivahu jednoduchl zostatkovd, v ktorej na prvy pohlad dokdzeme odhalit
niektoré chyby. Vyberieme Hlavné menu — PrehPady — Suvaha (alebo v otvorenom
okne vpravo hore nad tlacidlom OK Moznosti — Vstup do... — PrehPady — Suvaha)
a v novootvorenom okne v Predmete tlac¢e vyberieme Slvaha jednoducha a v Nazve
zostavy Suvaha zostatkova analytickd alebo syntetickd. Po kliknuti na tlacidlo
Pokracuj nastavime v Kritériach Mesiac od Otvorenie do Otvorenie a potvrdime OK.
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Pozor: Castou chybou Ziakov byva zlé nastavenie obdobia, za ktoré chceme stvahu
zobrazit'. V pripade, ak Ziak nastavi Mesiac napr. od Otvorenie do Januar, tak pri
zobrazeni tejto stvahy po zatctovani uctovnych pripadov za januar sa v nej nezobrazia
zaCiatocné zostatky uctov z obdobia Otvorenie, ale stavy na uctoch ovplyvnené aj
uctovnymi pripadmi za mesiac januar.

Odporucanie: Vysvetlite Ziakom, Ze ak urobia tlacovy vystup hned po zatctovani,
vyhnu sa chybe sp6sobenej zadanim nespravneho obdobia. Ak sa stivaha nezobrazi
vbbec, upozornite Ziakov, nech si skontroluju obdobie, v ktorom uctovali a obdobie, za

ktoré zobrazuju suvahu — tieto majt byt’ zhodné.

V zobrazenej alebo vytlacenej suvahe moézeme skontrolovat’ spravnost
zauCtovania na analytickych uctoch (v stivahe jednoduchej zostatkovej analytickej)
a spravnost’ zapisania zaciatocného zostatku na stranu MD alebo D. Vsetky ucty aktiv
maju mat’ zostatok uctu kladné ¢islo a vSetky ucty pasiv maju mat’ zostatok zaporny
(s ur¢itymi vynimkami napr. na ucte 343 DPH, mdze byt’ zostatok zauctovany na strane
MD ako pohladavka voci danovému uradu). Spravne vytvorend suvaha nesmie
obsahovat’ et 701, pretoZze zaciatoény zostatok kazdého uctu aktiv a pasiv sa uctuje

Vv suvzt'aznosti s u¢tom 701 a bola by teda poruSenda rovnost’ aktiv a pasiv v stvahe.

Odporii¢anie: Ziakom zadajte zadiatoéné zostatky vsetkych Gétov okrem jedného
(napriklad okrem uc¢tu Zakladné imanie) adame im ulohu zatGétovat ich, zistit
chybajlcu sumu zadiato¢ného zostatku, douctovat’ ju do interného dokladu a vytlacit
jednoduchu stivahu. Pri spravnom zatc¢tovani ziak nemusi chybajucu sumu pocitat’, ale
zo zobrazenej jednoduchej stvahy len opiSe sumu zostatku zobrazent pri ucte 701,

doplni ju do IDX a zobrazi, skontroluje rovnost’ a vytlaci stavahu.

Vytvorenie Saldokonta

Saldokonto vytvarame, len ak zaciname uétovat v programe, aby sme si
zaevidovali vSetky neuhradené pohladavky a z&vézky aaby sme si zjednodusili
uctovanie uhrad zavézkov a pohl'adavok.

V hlavhom menu vyberieme Evidencia — Pociato¢né saldokonto, v otvorenom
okne vyberieme v Nastaveniach PohPadavky alebo Zavézky a dopliiame jednotlivé
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polia (P. ¢. je nepristupné, nakol'ko program si poradové cislo zadava sam) az po
policka tykajuce sa uhrady. Po zadani prvého dokladu pokracujeme kliknutim do
druhého riadka a tak zadame vSetky polozky. Po poslednom zadanom riadku klikneme
na Zaeviduj do EUD.

Pozor: Obcas sa stane, Zze program oznamuje chybu a saldokonto sa cez Pociatocné
saldokonto neda vytvorit’.

Odporucanie:. ukazte Zziakom vytvorenie Saldokonto vyberom: hlavné menu -
Evidencia — Uétovné doklady, napr. v Okruhu OF, na ktorom im prezentujte, ako by
Saldokonto vytvérali na tomto mieste. Zddraznite, Ze doklad musi byt evidovany v
uctovnom obdobi Otvorenie, musi byt zakliknuté policko neuctovat, ked’ze faktira bola
zauctovana v minulom roku a ukazte im, ze staci zadat’ sumu faktary s DPH na stranu
MD uctu 311 — teda nepodvojne, pretoZe ide len o vytvorenie saldokonta, ktoré sa
neuctuje. Pri oznameni programu o porudeni podvojnosti moéZu Ziaci bez obav

pokrac¢ovat’, nakol’ko maju zakliknuté neuctovat’.

2.3.3 U¢tovanie v priebehu roka

V programe Omega mdzeme vsetky doklady Gctovat’ vyberom: hlavné menu —
Evidencia — U¢tovné doklady, kde v poli Okruh najdeme zoznam vietkych dokladov
avtomto okne, ak vpoli Okruh vyberieme vSetko, najdeme vsetky doklady
zauctované rucne, automaticky z inych evidencii (napr. z Fakturacie) alebo vytvorené
programom ako systemové doklady (napr. pri uzévierke). V tejto Casti bude uctovat’
ucétovnik, ktory uctuje vsetky druhy dokladov atak by sa nepreklikéaval vZdy do inej
Casti programu, v pripade uc¢tovania in¢ho druhu dokladu.

Uétovanie je vSak mozné aj vinych &astiach programu, ktoré su $pecializované na
uréité druhy dokladov. V' hlavnom menu — Evidencia sa okrem vol'by Uétovné doklady
vyuzivaji na uctovanie Kniha pohladavok, Kniha zavazkov, Pokladni¢néd kniha,
Kniha téet v banke alebo Kniha internych dokladov. Uétovanie v tychto knihach je
rovnocenné uétovaniu vo volbe Udtovné doklady a vyuZivaju ich ti uzivatelia, ktorym
vytvoril spravca uUctovnictva pristupové prava len k niektorym knihdm, teda do

uctovnych dokladov sa nedostand.
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Pokladni¢né operacie

Na zaciatku uctovného obdobia si vytvorime alebo opravime pokladnicu tak, ako sme
opisali v Casti 2.2.2 Bankové ucty, pokladnice, majetok. Podl'a zvyklosti vo vedeni
uctovnictva si nastavime cCislovanie pokladni¢nych dokladov. Okrem moZznosti tohto
nastavenia cez Sprievodcu nastavenim firmy, to méZeme urobit’ vyberom z hlavného
menu — Firma — Nastavenie — Cislovanie dokladov a to tak, Ze si v zozname najdeme
Pokladni¢né doklady, klikdme si ich aZ po najnizSiu uroven ana zaloZzke Format
¢iselného radu zmenime V — 0000 napr. na VPD - 000.

Pokladniéné operacie Gétujeme v hlavnom menu — Evidencia — Uétovné
doklady (pripadne Pokladni¢na kniha, v ktorej ak klikneme komplexné zat¢tovanie, tak
mame otvorené rovnaké okno ako v Uétovnych dokladoch) Okruh PD Pokladniéné
doklady — Evidencia — Ciselny rad. V &selnom rade vyberieme, &i ideme uétovat
prijem alebo vydaj z pokladnice a tlac¢idlom Pridaj v l'avom dolnom rohu otvoreného
okna otvorime okno na zauctovanie nového dokladu.

V okne vyberieme vzor automatického uctovania a nechame sa viest’ programom
po poliach, ktoré st nevyhnutné na zauctovanie prisluSného pokladni¢ného dokladu, az
kym nas program neposunie na tlac¢idlo OK v pravom dolnom rohu okna. Po potvrdeni
kliknutim na tla¢idlo OK sa doklad uloZi a optickou kontrolou v stipci PRE pripadne
DPH zistime, ¢i je doklad spravne zatuctovany.

Ked” méame vybrany konkrétny pokladni¢ny doklad (opticky je tento riadok
¢ierny), mozeme ho vytla¢it' priamo vtomto okne kliknutim na tlac¢idlo Tla¢ na
spodnom okraji otvoreného okna. V novootvorenom okne Tla¢ zostavy nastavime
Nazov zostavy na poZadovany vystup a po potvrdeni tlac¢idlom OK sa nam zobrazi
pozadovany doklad, ktory ak je spravny, vytla¢ime klikom na Tla¢ v 'avom hornom

rohu okna.

Pozor: Ziaci &asto vytladia doklad, ktory nespiiia vietky naleZitosti.

Odporucanie: Upozornite ziakov na kontrolu tplnosti u¢tovného dokladu, ukazte im
spravne vyzerajuci doklad, pripadne im zo zaciatku skontrolujte tlacovy vystup na
monitore. V pripade chybajucich Gdajov sa vratte do pokladni¢ného dokladu cez

Tlacidlo Oprav a dopliite chybajlce Udaje.
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Kazdy pokladni¢ny doklad mozeme vytlacit' aj v menu Tla€, kde vyberieme
Predmet tlade v zozname Uétovnictvo — Prij./vyd pokladniéné doklady a vyberieme
poZadovany Nazov zostavy. Tu ale nemézeme vidiet, ktory doklad je aktualny, preto
tymto  sposobom tlate odpori¢ame robit’ tlatové vystupy hromadné -
t. J. viac vystupov tlacit’ naraz — a Do tlae zahrniat’ zaznamy Oznacené, Neoznacené
alebo Vsetky. Oznacovanie dokladov robime priamo v evidencii u¢tovych dokladov,

kde sme ich uétovali, dvojklikom v stipci OZN prislu§ného dokladu (riadka).

Penazné prostriedky v hotovosti sme povinni inventarizovat’ Styrikrat rocne.
V programe to urobime vyberom zhlavného menu PrehPady - Inventarizacia
pokladnice. Otvori sa okno sdvomi zalozkami. Na prvej zaloZzke Inventarizacia
vyberieme pokladnicu (¢im sa zaroven nastavi aj mena tejto pokladnice), doplnime
datum a mincovku a na druhej zaloZke doplnime texty, ktoré spolu s mincovkou tvoria
podklad na vytvorenie inventariza¢ného zapisu. Mincovku potvrdime tla¢idlom Tla¢, a
mdzZeme ju vytlacit. Po zatvoreni a opdtovnom otvoreni tlacového formulara Udaje v
zaloZke Inventarizacia a Texty zostanu uloZené. Program ponecha udaje aj pri vykonani

prechodu do nového roka.

Bankové operéacie

Na zaciatku uctovného obdobia vytvorime analyticki evidenciu pouzivanych
bankovych (&tov tak ako je opisana v &asti Uctovy rozvrh a vytvorime bankové uéty
(podla postupu v Casti Bankové 1icty, pokladnice, majetok).

Bankové operacie tétujeme v ¢asti Evidencia — Uétovné doklady (pripadne
v Knihe uéet v banke, v ktorej ak po pridani nového dokladu klikneme na komplexné
zauétovanie, tak mame otvorené rovnaké okno ako v Uétovnych dokladoch) v Okruhu

BV.

Odporucanie: Pri otvoreni viacerych bankovych uctov, odliste ¢islovanie bankovych
vypisov, ked’ze vSetky podl'a prednastavenia budu ¢islované rovnako — v tvare BU-001-
001.
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Mozeme to urobit’ pri zauctovani prvého bankového vypisu priamo (v okne, kde
uctujeme bankové operdcie) kliknutim na lupu vedl'a pol'a Interné ¢islo alebo cez
Firma — Nastavenie — Cislovanie dokladov — U&tovné doklady tuzemské — Bankové
vypisy aideme na najniz$iu uroven uctu, ktorého Cislovanie vypisov chceme zmenit’.
Na zalozke Format diselného radu klikneme na bunku ¢. 1 azmenime format
aktualnej bunky napr. tak, Ze Text BU l'ubovolne zmenime napr. SLSP alebo UV,
Gver... Takto mbzeme zmenit' vSetky bunky, ktoré vytvaraju ¢islovanie bankovych
Vypisov.

DolezZité je vediet', Ze prednastavenie BU-001-001 znamena, ze BU je bankovy tcet,
prvé trojéislie je poradoveé ¢islo vypisu a druhé trojcislie znamenda poradové ¢islo
polozky vo vypise. Standardne je &islovanie vypisov nastavené tak, ze novy datum
znamena nové ¢islo vypisu a pokial’ sa nezmeni datum, tak v ramci toho istého vypisu

sa Cisluju jednotlivé polozky na vypise napr.: 3

polozky vo vypise budu vyzerat’t BU-001-
001, BU-001-002, BU-001-003. Preto

01 | 07.01.2012 |UNCR|  BU-001-001

01 [12.01.2012 |UNCR| BU-002-001 | Adam
01 [ 12.01.2012 |UNCR| BU-D02-002 | SADM
0 [ 17.00.2012 |UNCR|  BU-DO3-001 | TEKD
01 | 17.01. 2012 |UNCR | gt el TIE
01 | 31.01.2012 |UNCR[] BU-D04-D01
01 | 31.01.2012 [UNCR|| BU-004-002
01 | 31.01.2012 [UNCR[] BU-004-003
01 | 31.01.2012 [UNCR|] BU-004-004
02 | 25.02 2012 | UNCR | =frmmaefs
02 | 25022012 |UNCR| BU-005003 |RUTE

kazda poloZzka bankového vypisu sa uctuje

ako samostatny doklad.

[ ] o o e

Obrézok 16 — Cislovanie bankovych tiétov

Pri uctovani bankovych operacii je dolezité, okrem Okruhu (BV), nezabudnut’ na
vyber uctu v poli Evidencia, nakol’ko by sa mohlo stat, Ze budeme ucétovat na
nespravnom bankovom tucte.

Po kliknuti na tla¢idlo Pridaj vyberieme vzor Automatického uétovania
a dopliiame polia, po ktorych nas vzor automatického iétovania vedie, aZ po potvrdenie
tla¢idlom OK. Spravnost G&tovania overime opticky existujicim priznakom v stipci
PRE pripadne DPH.

Po kliknuti na tlacidlo Tla¢ nam program nastavi okno tlacovych zostdv na
Predkonta¢ny listok BV_a rovnako ako v inych tlacovych vystupoch si mézeme vybrat,

¢i budeme tlacit’ aktualny zaznam, zobrazené zéznamy, vsetky...
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Pozor: Ak netctujeme v ¢asovom slede, program nam namiesto ¢iselného oznacenia

Odporti¢anie: Cislovanie bankovych vypisov nemusite opravovat’ ruéne. Mozete vyuzit
moznost’ hromadného precislovania uctovnych dokladov. V hlavnhom menu — Evidencia
— Uttovné doklady v hornej &asti okna zalozka Funkcie, kliknite na DalSie funkcie
azo zoznamu vyberte Hromadné precislovanie dokladov. Potom vyberte Okruh,
Evidenciu a Ciselny rad prislusného bankového Gétu a spdsob zotriedenia Gdajov napr.
podla Datumu vyhotovenia. Pri preéislovani Bankovych dokladov musite byt
pozornejsi ako pri precislovani inych dokladov nakol’ko program nam tu pontikne Nové

Cislovanie zacat’ od BU-000-001|. Nakol’ko vypis s ¢islom 000 nepozname, musite tento
text opravit’ na BU-001-001]. Kliknutim na OK sa nam cely ¢iselny rad opravi.

Po zauc¢tovani kazdého bankového vypisu si skontrolujeme rovnost’ zostatku na
ucte uvedeného bankou na vypise z Gétu s evidencnym zostatkom v programe, ktory sa

zobrazuje v spodnej Casti v poli Zostatok.
Evidencia doslych faktar

V tejto Casti sa budeme venovat’ evidencii faktar, predovsetkym dodavatel'skej faktare:
1. evidujeme,
2. vystavime prikaz na Uhradu,

3. uhradime faktdru z bankového uétu.

1. Evidencia dodéavatel’skej faktury — dodavatel'ské faktury evidujeme v Casti
Evidencia — Uétovné doklady v Okruhu DF — Doslé faktary. Pred zaGiétovanim
prvej dodavatel'skej faktary si v programe nastavime cislovanie faktur podla
zvyklosti firmy alebo hodin uctovnictva. Mdzeme to urobit’ priamo v okne
Uétovnych dokladov — Kliknutim na lupu vedla pol'a — Ciselny rad, alebo Firmu —

Nastavenie — Cislovanie dokladov— Do3lé faktiry aklikame aZ po najnizsiu

uroven. Tlac¢idlom Oprav mézeme opravit’ jednotlivé bunky, vytvarajice interné

Cislo doslej faktary. Napr. B0RRRR0000| mozeme upravit’ na 3ORR000,

Kliknutim na tla¢idlo Pridaj sa dostaneme do okna na evidenciu doSlych faktur.

Vyberieme vhodny vzor Automatického uctovania, Externé cislo opiSeme z doSlej
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faktury a pocita¢ nas nastavi do pol'a Partner; mézeme partnera pridat’ do databazy
prostrednictvom lupy atlacidla Pridaj, alebo vybrat cez lupu, ¢i pisanim
zaCiato¢nych pismen priamo do policka Partner, kde sa ndm bude postupne
zobrazovat' zoznam moznych partnerov z databazy. Dalsie pole, na ktoré nas
posunie program po potvrdeni Enter, je Text. ModZzeme vyberat' text
s prednastavenym uctovanim kliknutim na Sipku v poli Text alebo cez lupu pridat’
do databadzy text s c¢islom uctu avlastnou analytikou. V rdmci automatického
uctovania nas program posunie na datumy asumu, potom polami zadavania
¢iselného oznacenia uctov MD a D. Potvrdzujeme (enter) vSetky spravne vyplnené
polia, az kym nas program neposunie na tlacidlo OK. Spravne evidovana do$la
faktira ma po potvrdeni tla¢idlom OK zeleny priznak v stipci PRE, tyrkysovy
priznak v stipci DPH (ak ide o faktiru s DPH) a partner je v &ervenom poli, ¢o

znamena, Ze faktura je neuhradena.

Prikaz na uhradu dodlej faktiry Na uhradu dodavatel'skej faktiry mozeme
priamo v programe vyhotovit® prikaz na uhradu. Hlavné menu — Evidencia -
Prikazy na uhradu. V otvorenom okne vytvorime prikaz na Uhradu kliknutim na
tlacidlo Pridaj. Ak mame viac ako jeden bankovy uéet, vyberieme ucet, z ktorého
chceme faktaru uhradit’. V dolnej Casti okna vyberieme Pridaj zo zaviazku a v okne
Vyber z knihy zavézkov, ktoré sa nam otvori, vyberieme Okruh DF a klikneme na
tlacidlo Obnov. Zobrazia sa nam vSetky neuhradené alebo ¢iasto¢ne uhradené doslé
faktiry. Kurzorom oznacime faktaru, ktorti chceme uhradit’ a klikneme na tlacidlo
OK v pravej hornej casti okna. Otvori sa nam okno Pridaj polozku prikazu
svopred vyplnenymi Gdajmi z vybranej faktury. Ak chceme uhradit’ iba cast
faktary, prepiSeme prednastavend Sumu k Uhrade, doplnime Konstantny symbol
a Udaj pre prikazcu. V tladovych vystupoch niektorych bank sa text z pol'a Udaj pre
prikazcu neprenaSa, ale sa prenaSa z pola Dopln. udaj banky. Po potvrdeni
tlacidlom OK sa vratime do okna Pridaj prikaz na Ghradu, v hornej polovici okna
doplnime Datumy, Miesto vystavenia a ldentifikdciu prijemcu. V pripade, Ze
V spodnej Casti prikazu priddme d’alSie polozky, po potvrdeni tla¢idlom OK sa
automaticky vytvori hromadny prikaz na uhradu oznaceny pismenom H. Prikaz,

ktory chceme vytlacit’, oznacime kurzorom aV spodnej Casti okna klikneme na
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Tlaé. V okne Tla¢ zostavy... vyberieme v poli N&zov zostavy banku, z u¢tu ktorej

chceme faktiry uhradit’ a zobrazeny Prikaz na tthradu vytlacime.

Uhrada faktary z bankového uétu — vypis z banky o thrade dodavatelske;
faktlry v programe vystaveného prikazu na Ghradu zatétujeme: Evidencia — Ugtové
doklady (alebo Kniha ucet v banke). Vyberieme Okruh BV a v Evidencii ten ucet,
z ktorého vypis prisiel. Klikom na tlacidlo Pridaj otvorime okno a vyberieme vzor
Automatického uétovania 2 PD/BV — Uhrada DF, OD. Doplnime Datum bankovej
operacie. Kurzor sa po potvrdeni Enter nastavi na Externé Cislo (VS), ktoré bud’
doplnime rucne, alebo vyberieme pomocou lupy z Okruhu DF (Obnov, kurzor
dame na uhrddzanu fakturu a OK). Po potvrdeni Externého ¢isla v novootvorenom
okne moézeme eSte opravit’ uhradzan( sumu v pripade, Ze sa nerovna sume Vo
faktare. Po kliknuti na tlacidlo OK sa doklad automaticky zauctuje a ¢akd na

ulozenie dokladu tla¢idlom OK.

Pri dobre nastavenej analytike na karte Partnera by v u¢tovani nemali nastat’ chyby.
Vzhl'adom na Ccislovanie bankovych vypisov treba kazdu polozku na vypise
zaucCtovat’ ako samostatny doklad. Po zauc¢tovani vypisu si porovname evidencny
zostatok na ucéte v programe (v dolnej Casti okna v poli Zostatok) so zostatkom na

bankovom vypise.

Uétovné doklady - KANPQ, s.r. 0. (20121‘ -

Evidencis Eizelnjrad  Cizelngrad “Wzhtad formulira pre ugbrang okruh | Rok DUOP | 0d Gétouného obdobia Do 48tounéhe obdobia
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Obrézok 17 — Evidenény zostatok na bankovom uéte
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Pre kontrolu, aby si Ziaci zapamétali prepojenie jednotlivych casti programu,
otvorime okno Evidencia — Uétovné doklady a vyberieme Okruh DF. Uhradené
faktiry maju pole Partner Sedé, Ciastoéne uhradené faktlry ZIté aneuhradené
Cervené. Nastavime sa na uhradenu faktaru, klikneme na Oprav a v strede okna na
zdlozku Uhrady. Tu sa nachadza zapis Ghrady faktury tak, ako sme ju zadali pri

uctovani podl'a bankového vypisu.

Uétovanie miezd

Mzdy mézeme importovat’ z programu Olymp — mzdy a personalistika (pozri
Cast’ 4 — Prenos miezd z programu Olymp do programu Omega), alebo v programe
Omega zauétovat’ v &asti Evidencia — Uétovné doklady, kde vyberieme Okruh 1D,
Evidenciu IDV (Vyplatna listina) a Ciselny rad IDv. Po pridani tétovného dokladu
v poli Automatické uétovanie vyberieme M ID — Zatétovanie miezd. Program nas
posunie do pola text, v ktorom je prednastaveny text: ,,Mzdy za ,, , takze tu staci
doplnit’ mesiac, za ktory chceme mzdy uctovat. Doplnime Datum vyhotovenia
a dostaneme sa do druhej Casti dokladu, v ktorom je prednastaveny predpis jednotlivych
poloZiek miezd. Kurzor sa umiestni do Sumy pri¢om v texte je uZ napisany text
uctovného pripadu, takze v prvom kroku sta¢i napisat’ iba sumu Hrubych miezd
a potvrdit’ analytické Casti a¢tov MD a D. Takto postupne zadavame uctovné pripady:
Hrubé mzdy — dohody, Zdravotné poistenie — zamestnavatel, Socialne poistenie —
zamestnavatel’, Zdravotné poistenie — zamestnanec, Sociélne poistenie — zamestnanec a
Dan z prijmov. V pripade, Ze polozku Hrubé mzdy — dohody nemame, potvrdime ju
snulovou sumou apo poslednej poloZzke aukonceni automatického uctovania ju

vymazeme. Po kontrole potvrdime tla¢idlom OK na jeho uloZenie.

Fakturéacia

Pomocou modulu Fakturdcia je mozné v programe OMEGA vystavovat
odberatel'ské faktury, preddavkové faktdry, dobropisy, reklamécie, upomienky,
penaliza¢né faktury, storno faktiry,... Odberatel'ské faktiry v§ak v programe nemusime
vystavovat a vyuzivat modul Fakturdcia, mézeme ich len jednoducho evidovat.
S tymto modulom je ale vyhodné pracovat, nakolko je prepojené so skladovym
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hospodarstvom i a¢tovnictvom. Prepojeniu so skladovym hospodarstvom sa budeme

venovat’ V Casti Skladové hospodarstvo

Evidencia odoslanych faktir

V pripade, Ze faktury v programe nevystavujeme, budeme ich evidovat v Casti
Evidencia — U¢tovné doklady — Okruh OF (Odoslané faktury), kliknutim na tla¢idlo
Pridaj za¢neme evidovat’ vystavenu faktiiru na odberatel’a. Postup prace je rovnaky ako
evidencia doSlych faktur v ¢asti 2.3.3.3. Odlisnosti su len v tom, Ze nezadavame externé
Cislo faktury, lebo v tomto pripade sa externé ¢islo rovna internému (¢islovanie faktar si
mozeme upravit’ podl'a vlastnych potrieb cez lupu pri poli Interné ¢islo) a program ako
ucet D vzdy pontkne vynosovy ucet 604 — Trzby za tovar s tym ze Cislica 4 v tomto

ucte je oznacend a my ju mame teda opravit’ alebo potvrdit’.

Vystavovanie odberatel'skych faktir

Pred prvou fakturou, ktord v programe vyhotovime, si najskor pripravime nastavenia
programu pre fakturdciu. V hlavnhom menu vyberieme Firma - Nastavenie -
VSeobecné nastavenia v zaloZzke Fakturacia definujeme, ako sa maju pri pridani novej
faktary vyplnit’ jednotlivé faktary. minimalne Splatnost’ odoslanych faktir, Konstantny
symbol atexty na Odoslané faktury. Tieto nastavenia sa automaticky prenasaju do
vietkych faktur, ak nie je na karte Partnera (Ciselnik — Partneri), pre ktorého
vystavujeme faktlru, iné nastavenie na fakturaciu, ktoré program povazuje za prioritné.
VSetky tieto nastavenia nie si nemenné (vo vytvaranej faktire ich mézeme podla
potreby menit’), ale na zrychlenie prace si urobime také nastavenia, ktoré budeme

pouzivat’ vo vacSine faktur.

Zalozka Zauictovanie fakturacie je doleZitd na automaticky zépis vystavenej
faktary do EUD (evidencie u¢tovnych dokladov). Pri nastaveni Zapisu vystavenej
faktary do EUD (Zapisat' s otazkou alebo automaticky zapisat) a automatického
rozuctovania sa vystavena faktura po jej ulozeni automaticky prenesie do Gc¢tovnictva
a rozuctuje sa. Pre spravnost’ zauctovania je potrebné mat’ spravne nastavend analytickl
evidenciu na karte partnera (Ciselnik — Partneri — na karte Nastavenia, pre ktorého

faktdru vystavujeme.
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V hlavnom menu programu Fakturécia — Odoslané faktary vytvorime novd
faktru Standardne pomocou tlacidla Pridaj. (Ak klikneme na Sipku pri tlacidle Pridaj,
poniikne sa nam moznost pridat fakturu s preddavkom. Otvori sa formular Sprievodca
odpoctom preddavkov, Ktory ndm poméze realizovat potrebné kroky na vyrovnanie
prijatych preddavkov, vyfakturovanych preddavkov a konecnych vyuctovacich faktur.)
Zobrazeny formular sa sklada z dvoch casti: v hornej ¢asti vyplnime vSeobecné udaje
(odberatel’a, datumy, spdsob dopravy, formu thrady a pod.) a v dolnej Casti priddvame
polozky faktdry na zalozke Polozky. (Ak sme vo VSeobecnych nastavenia nastavili vo
fakturdcii, napr. Splatnost’ 10 dni a Konstantny symbol 0308, tak sa to v pridanej
faktlre automaticky nastavi a v pripade potreby to mézeme prepisat’ alebo v danom poli

zmenit.)

Polozku do faktary priddme kliknutim na Pridaj poloZku v 'avom dolnom rohu
okna. Ak klikneme na Pridaj polozku, mdézeme pridat’ polozku faktury bud’ ruc¢ne
alebo vyberom zo skladu (ak pracujeme vo firme s modulom Sklady) alebo z cennika
sluzieb. Ak klikneme na Sipku vedPa tlacidla Pridaj poloZku, program ndm ponukne
moznost’ pridat’ polozku z viacerych druhov dokladov vedenych v programe, napr.
dodacieho listu, doslej faktury, z odoslanej faktdry...

Odporucanie: Pred tym ako zaénete so ziakmi preberat’ sklady, vyuZite moznost’ pridat’
polozku do faktury ru¢ne ako vol'nt poloZku tak, Ze do pol'a PoloZka napiSete vilastny
text. Odporticame v tejto Casti fakturovat’ len sluzby, nielen preto, ze sa k fakturacii
vrétite pri preberani skladového hospodarstva v programe ale preto, Ze s fakturaciou
tovaru suvisi vyhotovenie d’al$ich dokladov, ktoré by ste bez zaloZenia skladu
v programe nemohli automaticky urobit’ abez vyhotovenia suvisiacich dokladov

nevytvarate u Ziakov spravne navyky vedenia uctovnictva.

Ak pri poli MnoZstvo nemame v databaze vhodnid mernd jednotku (napr.
hodiny), tak si ju cez lupu jednoducho do databazy pridame. Do pol'a Cena podl’a
cennika bez DPH napiSeme cenu za jednotku a text pred pol'om sa zmeni na Vlastna
cena a vypocita sa ndm suma Spolu za polozku faktiry podl'a zadaného mnozZstva.
V pravej Casti okna na zalozke zadame ucet vynosov, na ktory sa ma odberatel'ska
faktra zaactovat. Ak mame nastavené automatické zauctovanie faktiry do evidencie
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uctovnych dokladov, program pri uloZeni polozky faktiry kontroluje, ¢i je tento ucet
vyplneny a upozorni nas na to. Po zadani vSetkych polozZiek faktury ajej uloZeni sa

podla nastavenia zapiSe doklad do evidencie uctovnych dokladov.

Vystavent fakturu moézeme vytlacit' priamo z okna Odoslané faktdry, kde sa
tlac¢idlom Tla¢ dostaneme do okna Tla¢ zostavy... s prednastavenim na Odoslané
faktary. Tu vyberieme Nazov zostavy — Faktary, ktoru budeme vo firme pouzivat’. Pred
potvrdenim tlacidlom OK vyberieme cez tlac¢idlo Nastavenie (vedla tlacidla OK)
z moznosti tlace napr. peciatky, loga, podpisu, QR kodu, predkontacného listka,...
(Logo, peciatku a podpis musime mat zadanii v ¢asti Firma — Nastavenie — Firemné
udaje. Moznost tlacit QR kod sa vyuziva na vhradu faktiry pomocou Smartphonu. Na

spravne fungovanie je potrebné mat' v ciselniku bankovych uctov zadefinovany IBAN a

SWIFT kéd.)

So Ziakmi urobte kontrolu spravnosti zauétovania faktiry v Evidencii — Ud&tovné
doklady — Okruh OF. Otvorte okno s prave vystavenou a zaevidovanou faktdrou,
skontrolujte uctovanie a texty faktdry a na zalozke Prepojené doklady(v strede okna)
ukazte Ziakom prepojenie medzi Fakturaciou a Evidenciou v Uétovnych dokladoch.

Pozor: Ziaci Gasto len zaeviduju faktiru a snaZia sa ju vytlagit.

Odporicanie: Vysvetlite Ziakom, Ze Evidencia — Ugtovné doklady — Okruh OF
neobsahuje vietky polozky potrebné pre vytladenie faktary (napr. Uvod faktdry, spdsob
uhrady, jednotlivé polozky faktary a ich mnozstvo, KS,... ) a teda nie je mozné z nich

vystavit’ a vytlacit’ faktaru.

Skladové hospodarstvo

Skladové hospodarstvo v programe si vyzaduje uréit postupnost’ krokov.
Najprv je potrebné vytvorit' sklady potom zaviest' skladové karty a az potom sa mozu
robit’ pohyby na skladovych kartach. So ziakmi po zalozeni skladov a skladovych kariet
odporu¢ame zadat’ zaCiatocné zostatky jednotlivych skladovych poloZiek na zaciatku
roka a potom riesit’ obchodny pripad, ktory sa vzdy urobi vo vSetkych suvislostiach.

Napriklad k prijmu na sklad rieSime obchodny pripad nékupu tovaru: zaevidovanie

33



dodlej faktdry za tovar, vystavenie prikazu na uhradu, zaGétovanie uhrady z BU,
prijemka tovaru na sklad, zati¢tovanie pohybu na sklade ak vydaju zo skladu rieSime
obchodny pripad predaja tovaru: vystavenie odberatel’skej faktiry, vydajka tovaru zo
skladu, uhrada podl'a vypisu z BU, zauétovanie pohybu na sklade. Takymto spdsobom
si Ziaci zopakuju fakturdciu a bankové operacie anaucia sa prepajat’ fakturaciu so
skladmi a pracovat’ so skladmi vo vsetkych suvislostiach.

Zalozenie skladu

Sklad vytvorime v hlavnom menu Sklad — Sklady. Program sice vygeneroval jeden
sklad, ktory, ako piSe tvorca programu, mozno opravit alebo vymazat, ale
z metodického hladiska naucime ziakov vzdy vymazat’ a vytvorit’ si vzdy vlastny sklad,
pretoZe napr. bankové ucty opravy nezobrazuji spravne a ziaci sa tak naucia si vzdy
vytvarat’ vlastni evidenciu a vyhnu sa tak niektorym chybam. Pred vytvorenim skladu
eSte ukazeme ziakom, Ze nastavenia skladu sa robia na zalozke Sklad v hlavnhom menu
Sklad — nastavenia skladov (pripadne Firma — Nastavenie — VVSeobecné nastavenia —
Sklad).

Pri pridavani nového skladu (pomocou tlacidla Pridaj) sa zobrazi formular
Zé&kladnych nastaveni skladu, kde zaddme Kod (Fubovolné ¢isla alebo pismenad)
a Nazov skladu, v zozname vyberieme Skladovu cenu ( spésob vypoctu skladovej
ceny — ako sa bude pocitat’ skladova cena skladovych kariet patriacich do tohto skladu —
priemerovana alebo FIFO) a pripadne adresu, kde sa sklad fyzicky nachadza. V ¢asti
Upravit’ sposob ¢islovania mbéZeme prostrednictvom lupy na konci riadkov zmenit’
Cislovanie (Ciselny rad) Skladovych kariet, Prijemky a Vydajky. Toto C¢islovanie
odporu¢ame zmenit’ v pripade, Ze budeme mat’ v evidencii viac ako 1 sklad, aby sme

odlisili sklady a Prijemky a Vydajky v jednotlivych skladoch.

Po kliknuti na tlagidlo Dalej pokradujeme v pridavani skladu Prednastavenim
skladovych kariet a pohybov. Zadavame mernt jednotku, DPH, zaru¢nti dobu atd’.,
ktoré sa prednastavia po pridani novej skladovej karty, ale na karte ich mozno eSte
menit’. Klikneme na tlagidlo Dalej.

V dalsom kroku zaddme v okne Uétovania pohybov Spésob uétovania zésob
(A alebo B) anapln pre uéty podla toho, ¢i si zvolime Materidlovy alebo Tovarovy
sklad. Naplii na ity nemusime zadavat' ruéne, stadi kliknit' na tla¢idlo Standardné

nastavenie uctov a potom ich pripadne len upravit. Po zakliknuti poslednej vol'by —
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Nastavenie spOsobu zauctovania podla typu pohybu sa zobrazi spdsob zauctovania
nastaveny vyrobcom programu. (Len pre informaciu uvdadzame, zZe pri oznaceni kazdého
Typu prijmu alebo vydaja sa pri oznacenom riadku objavi lupa, kliknutim na ktoru sa

zobrazia prednastavené sposoby uctovania s moznostou prav.)

Cenové arovne skladu

Ciselnik cenové trovne v hlavnom menu — Sklad — Cenové Grovne, umoziuje
definovat’ rézne urovne predajnych cien aslizi k definovaniu predajnych cien na
skladovych kartach. (Cenové urovne mozno definovat’ aj na samotnej skladovej karte
Sklad - Skladové karty — Pridaj na zaloZke Predajné ceny). Ttlacidlom Pridaj
otvorime okno na pridanie cenovej Urovne, kde zadame Kod a Nazov cenovej Urovne

(napr. 01 Bezné cena alebo BC BeZna cena) a zadame

vypocet predajnej ceny. Typ vypoctu | Pridaj cenovi drover
pontka S$tyri typy vypoctu, kde pri Porad. éisla | 2
Cena
ponuke Priemerna cena + marza a pri ke iu
BC  |Be#nd cena fa

FIFO cena + marza zadame do Marze

¥ppocet predajnej ceny

len ¢islo vyjadrujuce percentudlnu Tupvisottu [Premema cona + marts_[w]  Zaditemais
. , Marza [3] |25 i | (\Q o:a;rr;ﬁ:;ﬂfiaia
hodnotu marze (napr. 25). Tato cena sa ) | | e
urz - geny, ku ktarej
ripodita zadand
potom vypocita tak, Ze program Zaokitierie| 0,01 o] e
Mastavenie sa tjka zackniklenia dopaditavans PC.
vypocita klasicky cenu podl'a zadaneho Poanérks
A s x , - . , R4
spbsobu (vazenym aritmetickym @ -
priemerom alebo FIFO) ak tejto cene — [ ] [ som ]|

pripo¢ita marzu 25 %. Tato cena je teda -

. . . . Obréazok 18 — Vytvorenie cenovej Urovne
znama az v okamihu predaja.

Fixné predajna cena je staticka cena, ktora nie je zavisla od skladovej ceny a
jej konkrétnu vysku je potrebné zadat az priamo na skladovej karte v menu Sklad -
Skladové karty — Pridaj na z&loZke Predajné ceny v textovom poli Predajna cena. K

zadanej cene je mozné eSte pripocitat’ marzu.

Skladove karty
Skladové karty v programe si mozno predstavit’ ako papierovi skladova kartu, na ktora
vypiSeme len hlavicku. Teda zaliatocné stavy, prijmy avydaje tu nie si mozné,

zadavaju sa v Pohyboch na sklade (vid’ ¢ast’ 2.3.3.5.4 Pohyby na sklade. Skladové karty
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vytvdrame v hlavnom menu programu Sklad — Skladové Kkarty. V pripade, Ze
evidujeme viac skladov, pomocou zéalozky Upresni (v hornej ¢asti okna) mdzeme

nechat’ zobrazit’ len skladové karty vybraného skladu alebo skladové karty vSetkych

skladov.

5 Pohyby na sklade - KANPO, s. r. 0. (2012) [P
C% O 1. Danatend Zotried a hradaj Inh:I Upresni | Iunkcie | sier]
g E: 2 Neoznadend | gijad Sklad kancelarskyh patieb = | [/ ¥ prilemky

8 3 Wietko -
= Top pohybu (RS S wEe

3/0/58

Evidencia Iffseln_l;l rad |[\f§etko] |v|[ Vyéisti ]
DZ']Z': Obdobie | pW3etky) - | = | Obnaw

Kad | Kod . Partner
Evid. | cR | Cislo dokdadu ‘ fint &islo] ‘

PY P |0DODD1 Sklad kancelarskyh | 0005 11654 805 Znievshka

QlzZ|u

T
ZIA|Z|Y
N|M[A[P

Fl

Obrazok 19 — Vyber skladu

Kliknutim na tla¢idlo Pridaj zaCneme vytvarat novu skladovu kartu. Po vybere
Skladu a Datumu zavedenia karty napiseme do pola Nazov skladovej karty (ndzov
materialu alebo tovaru), ktory bude na nej vedeny. Potom zo zoznamu vyberieme
Mernu jednotku a Typ karty. Skor, ako budeme pokracovat’ d’alej, upozornime ziakov
na dva rady kariet, ktoré sa v tomto okne nachadzaju a na dolezitost’ kariet Predajné
ceny a Automatické zauctovanie.

Na zaloZzke Karta je pole oznacené ako Vlastny text. Toto oznacenie je mozné
zmenit' podla potrieb firmy, pretoze program umoziiuje Vlastny text prepisat’

I'ubovolnym vlastnym textom napr. Material, Farba, Povrchova uprava...

Na zéaloZzke Predajné ceny z vytvorenych cenovych drovni (pozri ¢ast’ Cenoveé
arovne) v lupe pri poli Kod vyberieme ceny, ktoré chceme pouzivat' na konkrétnu
skladovu polozku. V pripade, Ze potrebnd cenu nemame v Cenovych drovniach eSte
zadanu, moZeme ju zadat’ priamo tu prostrednictvom lupy pri poli Kod vytvorit'. Pokial
vyberieme ako predajnu cenu Fixnt cenu, musime do pol'a Predajnd cena zadat’ jej

konkrétnu hodnotu.

Na zéalozke Automatické zauctovanie upravime jednotlivé ucty s dérazom na
analytickl evidenciu podl'a uctového rozvrhu. Pokial nemame analyticku evidenciu
k niektorému uctu vytvorenu, cez lupu pri Géte sa dostaneme do uétového rozvrhu

a vytvorime si ju tak ako je to popisané v &asti Uctovy rozvrh.
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Ostatné zalozky so ziakmi len spolo¢ne preberieme a v pripade dostato¢nej Casovej
dotécie rozSirime o zl'avy pripadne Makrokarty alebo zadame ziakom ako problémové

ulohy.

Pohyby na sklade

Pohyby na sklade predstavuju vyhotovovanie prijemiek avydajok a v programe ich
vytvorime vol'bou hlavné menu — Sklady- Pohyby na sklade.

Tla¢idlom Prijem vTlavom dolnom rohu okna otvorime okno Pridaj prijemku.
V tomto okne zadavame zaCiato¢né zostatky a prijmy na sklad. Zaciatoény zostatok
zadame v programe na zaciatku uctovania tak, ze zadame datum 01. 01. prislusného
roka, z okna vyberieme sklad, ktorého sa prijemka tyka. Délezité je vybrat' ako Typ
prijmu Pociato¢ny stav a vtedy ho program nebude uctovat (uz je zauctovany na
zaCiatku roka v doklade IDX) a vyzadovat zadanie Dodavatela. Tlacidlom Pridaj
polozku v l'avom dolnom rohu okna otvorime okno Pridaj polozku do prijemky a
vyberieme polozku zo skladu (pripadne ak nebola takato skladové karta eSte vytvorend,
tak prostrednictvom lupy aj vytvorime (opisané v casti Skladové karty). Potom zadame

mnozstvo a nakupnu cenu.

Pri evidovani ostatnych Typov prijmu na sklad v beZznom uétovnom obdobi
vyberame najCastejSie Prijem tuzemsko alebo Prijem =zahrani¢ie. Tak ako pri
zaCiatoCnom zostatku pridime polozky do prijemky atu sa zobrazia tri zalozky:
Podrobny prehl'ad, Zatctovanie a Ostatne, kde okrem kontroly spravnosti evidencie
a uctovania, mézeme zadat’ aj percento nakupnej zlavy a do kedy trvad zaruéna doba
predmetnej zasoby. Ak pri obstaravani zasob vznikli néklady savisiace s obstaranim,
ako napr. cena dopravy, poplatky za dial'nicu, parkovné, clo a pod., zadame ich na karte
VedPajsie naklady dvojakym sp6sobom:

e wuZivatelsky — rucne dopiSeme vysku vedlajSich nékladov (Vedl'ajSie nakladyl a
VedlajSie naklady 2). Vedlajsie ndklady 1 sa vyuZzivaji pre prislusni menu
(tuzemskd i zahrani¢ntl) a ta sa meni podla pouzitej meny v Prijemke. Vedl'ajSie
néaklady 2 su vyhradené pre sumu Vv tuzemskej mene EUR, bez ohl'adu na to ¢i ide
0 zahrani¢nu Prijemku alebo nie,

e zdokladov — (Vedlajsie naklady 3) kliknutim na tlacidlo Pridaj a naslednym

vyberom konkrétneho dokladu cez lupu vedl'a pol'a Interné ¢islo.
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Vedl'ajSie ndklady program spocita a konecény vysledok uvedie v dolnej Casti

VedlajSie naklady spolu.

Evidencia Cizelnjrad  Cislo prijemky

to 1580 |5 (N N ) [
Ma sklad | 5Klad kancelérskyh potrieb [-|@ Dodévater | | @
Typ prifmu [ Prifem tuzemsko [~ Faktira | |
Zaudtovanie |Pn’iem torvar - | fa D odaci list | |
Prijsmku vystavil | Tichs Timea -] @

Palozky l Prepojené doklady ] Adreza dodévatera] Poznamk.a ] Mastavenie ]

1Vedtaiiendklady | | EUR

[ Zmentt zalttovanie vedrajfich nakladow

. Ak ponechate tta valbu wwpnutd, budd za vedrajgie
2 Wedrajfie naklady l:l EUR naklady Otowat rovnake ako poloky dokladu
3. Yedrajsie naklady - z dokladoy 5pisob rozpocitania vedrajdich nakladov @l
Okruh  Evidencia Cis.rad  Interné &islo Frevzata suma ~

(® Pomerme podra sumy poloZiek

() Pre Giely recuklaénijch poplatkow

[ Fridaj ” Oprav ][ Wymnai ] Zaokihlenie pri rozpoditani na polozky u
Yedrajsie naklady spolu EUR ’ Rozpodital na v3etky polozky V]

Obrazok 20 — Pohyby na sklade, vedPlajsie naklady

Aby sa Faktura, pripadne Dodaci list zobrazil na tlaCovom vystupe Prijemky,
dopiseme ich ru¢ne, napriek tomu, Ze tieto polia st Sedé a budia tak dojem, Ze sa do
nich neda pisat’.

Evidovanie Vydajok zo skladu je obdobné ako evidencia Prijemiek, ale vydajky
sa daju vyhotovit’ aj automaticky vo Fakturacii vystavenim odberatel'skej faktary

Prijemky a vydajky mozno tlacit’ priamo v okne Pohyby na sklade. V pripade, Ze
pri tlaci sa nam skladové karty z dévodu neopravneného pristupu nezobrazia, vypneme
vol'bu Skryt nakupné a skladové ceny skladovych kariet v hlavhom menu Firma —

UZivatelia, pristupové prava — Oprav.

Pozor: Pri praci s viac ako jednym skladom si Ziak mnohokrat nevSimne, Ze ma vybrany
iny sklad a hlasi problém: ,,Skladovu kartu som urobil a nemam ju tu, zmizla mi. Urobil
som prijemku, ale nemam ju tu.

Odporucanie: Pripominajte ziakom pri kazdej prilezitosti, aby si nezabudli vybrat
spravny sklad a Ze zobrazené prijemky a vydajky su len v tom sklade, ktory je vybrany

na zalozke Upresni.
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Zauctovanie pohybov na sklade — Uzavierka skladu

Uzavierka skladu sliZzi na uzatvorenie pohybov na sklade za ur¢ité obdobie a ich
zaucCtovanie formou interného dokladu do evidencie uctovnych dokladov: tlacidlom
Pridaj v hlavnom menu Firma — Uzavierka — Skladu. Zvolime datum, sklad, IDX
a sposob zauctovania najlepsie po dokladoch, aby si ziaci vedeli skontrolovat’ vytlaceny
doklad s jeho zat¢tovanim. Pohyby na sklade, ktoré s uzatvorené uzavierkou nemozno
opravovat, vymazavat, ani pridavat nové pohyby medzi uz uzavreté. AK je to
potrebné, tak musime zrusit’ uzavierku, urobit’ zmenu a opdtovne urobit’ uzavierku. (Na
karte Pohyby na sklade vel'mi I'ahko opticky zistime, ¢i je doklad zahrnuty do uzavierky
alebo nie, lebo mé &ierny krizik v stipci UZA.) Zauétovanie pohybov na sklade si
potom mézeme pozriet cez Evidencia — Uétovné doklady — Okruh ID, kde v spodnej
Casti okna najdeme riadok s ¢ervenym priznakom v stipci SYS a zelenym priznakom
v stipci PRE. Tlagidlom Uké&Z (cez Oprav sa nedd, lebo nemoZno opravovat’ systémovy
doklad) mdzeme skontrolovat’ zatuétovanie. Kliknutim na Tla¢ v okne Uétovné doklady

mdZeme tento interny doklad vytlacit'.

Tlacové vystupy skladu

Vyhotovené prijemky avydajky mozno tladit priamo v okne, ktoré sluZi na ich
evidenciu (Sklad — Pohyby na sklade). V hlavhom menu Sklad — Sklady nam Tla¢
ponukne vytla¢it' Zasoby a obraty sumarne po skladoch av menu Sklad — Skladové

karty mozno tla¢it’ Pohyby na kartach po partneroch a Skladové karty.

Skladove hospodarstvo a fakturacia

V Casti Vystavovanie odberatel'skych faktir sme opisali nastavenia dolezité pre
fakturdciu. Nastavenie na karte Zauctovanie fakturdcie (Firma — Nastavenie —
V/Seobecne nastavenia — Zatctovanie fakturacie) svisi sa automatickym zatctovanim
vystavenych faktar a nastavenia na karte Fakturacia (Firma — Nastavenie — VVSeobecné
nastavenia — Fakturacia) pomahajt prednastavit’ niektoré polia vo vytvaranej fakture,
¢o urychl'uje vystavovanie faktar. Na karte Fakturacia sa vSak nachadza aj d’alSie
nastavenie na zalozkéch v spodnej Casti okna, ktoré umoznuju automatické generovanie
vydajky, prijemky, prenos ¢isla faktary do vydajky alebo prijemky a automatické
generovanie dodacieho listu. Takéto nastavenie fakturacie ndm s prepojenim so skladmi
umoziuje:
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e velmi rychlo vystavit’ faktaru, lebo uzZ mame prednastavené niektoré polia,

e vybrat’ polozku fakturacie vyberom zo skladu (pri pridavani polozky do faktury cez
tlacidlo Sklad),

e automatické zatuctovanie faktury do evidencie uctovnych dokladov,

e automatické generovanie Vydajky, Prijemky alebo Dodacieho listu,

e automatické zatuctovanie pohybov skladov uzavierkou skladov (Firma — Uzavierka —

Skladu).

V praxi beZzne vyhotovujeme faktury odberatel'ské (v programe — Odoslane).
Program nam umoziuje vystavovat aj faktiry dodavatel'ské (v programe — D0SI€), lebo
podla § 72 ods. 4 zdkona 222/2004 o DPH je vyhotovovanie doSlych faktar za
dodavatela na zaklade s nim uzatvorenej zmluvy mozné. Vystavovanie doslych faktur
mdzeme vyuzivat’ aj na klasické evidovanie doslych faktur, pretoze tu mozeme faktiru
evidovat’ tak, Ze je celu rozpiseme presne podla jej poloziek a potom vel'mi jednoducho

vytvorime skladovu prijemku.

Dlhodoby majetok

Modul Dlhodoby majetok sluzi na evidenciu dlhodobého majetku a s nim suvisiacich
uétovnych pripadov. Evidencia dlhodobého majetku v programe Omega je rozdelena do
nieckol’kych krokov. Najprv treba urobit’ nastavenia, podl'a ktorych bude program
pracovat, potom mozno zaevidovat’ samotny dlhodoby majetok, zapisat’ na kartu DM
obstaranie a zaradenie, nastavit’ druh odpisu, ktory bude program pocitat’ a nakoniec

uzavierkou zauctovat’ odpisy DM do EUD.

Nastavenie dlhodobého majetku

Dlhodoby majetok sa eviduje v ¢asti Evidencia — DIhodoby majetok. Pred tym, ako
zacneme evidovat’ dlhodoby majetok, urobime nastavenia na evidenciu a uctovanie na
karte Funkcie tla¢idlom Nastavenie DM. Vo VSeobecnych nastaveniach otvoreného
okna nastavime pocet desatinnych miest (0 az 4), spésob zaokrahl'ovania (Prirodzene,

Nadol, Nahor) a Periodu uctovnych odpisov.
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Mastavenie dlhodebého majetku

[ . . H c awm - .
: Veeobecné nastavenia Masztavenie Gctovnjch odpisoy

Focet desatinnich miest | 0 | - | | M akior | - |

Pendda Gétovnpch odpizoy

Létouwne =a adpisuje kaidi mesiac

Zalftovanie pohybov

Zauctovanie UQ

Obréazok 21 —-V/Seobecné nastavenia DM

V pripade, Ze uz mame vytvorend nejaku uzavierku majetku (aj z predchadzajicich
rokov), je potrebné definovat nova periddu pomocou tlac¢idla N. Po jeho stlaceni sa
zobrazi formular Zmeny periédy uétovnych odpisov. Novu periédu pridame pomocou
tlacidla Pridaj. V zobrazenom formulari definujeme mesiac a rok, od ktorého ma
program pracovat’ s novou periédu a hodnotu periddy. Na d’alSej zalozke Zatctovanie
pohybov mézeme nastavit', ¢i a ako chceme zapisovat’ pohyby DM do EUD (pre ziakov
odpora¢ame nechat’ nastavenie Zapisat' s otazkou, aby si uvedomovali moment
zapisania pohybu do EUD). Na zalozke Zau¢tovanie UO odporacame ponechat

nastavené Zapisat’ s otazkou.

Nastavenie dlhodobého majetku

Vieobecné nastavenia Zaiétovanie pohybov

[ . ® i Faohyby nebudi zaiétované do ELD
: Zalictovanie pohybov ! el &0

Priuloeni karty OM za program spita, &

@ Zapisat 5 otazkou cheete pohyby zadétavat do EUD

Zaictovanie U0

() Automaticky zapisat Pohyby sa automaticky zadétuji do EUD

Euid.

Okruh i Cizelng rad
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Obrazok 22 — Nastavenie DM- Zaté¢tovanie pohybov

Vieobecné nastavenia Zauctovanie actovngch odpisoy

. X () Nezapizovat Odpisy nebudi zaidétované do EUD
Zauictovanie pohybov -
Fri détavnej uzavierke sa program spita, &i
choete détowné odpisy zadétovat do EUD

@ Zapizat s otézkou

I Zadictovanie U0
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Obréazok 23 — Nastavenie DM — Zauc¢tovanie uét. odpisov
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Evidencia dlhodobého majetku

Po nastaveni DM v okne Dlhodobého majetku (Evidencia — Dlhodoby majetok)
tlacidlom Pridaj otvorime kartu Pridaj kartu dlhodobého majetku. Cislovanie DM
mozno zmenit (rovnako ako v &asti Firma — Nastavenie — Cislovanie dokladov—
Majetok — Dlhodoby majetok Kliknutim na lupu vedla pola Inventarne ¢islo. Nazov
a Inventarne &islo su povinné udaje. Naprick tomu odpora¢ame so ziakmi vyplhat
i vyrobcu, rok vyroby i vyrobné ¢islo. V Casti Daniové zaradenie s nevyhnutné Udaje o
triede, type danového odpisu a odpisova skupina. Po urceni triedy (napr. 022
Samostatné hnutelné veci a stibory hnutelnych veci) sa v zalozke Uétovné odpisy
automaticky nastavi synteticky ucet uctovnych odpisov. Hned’ ako zmenime tento ucet
ruéne, program to uz bude povazovat’ za definitivnu zmenu a zmena triedy uz nebude
mat’ na tento Ucet ziaden vplyv. Ostatné zalozky v hornej Casti okna st len eviden¢né
anemaju vplyv na vypocet odpisov ana ich u¢tovanie. Odpisovi skupinu a Polozku
nemusime zadat’, nakol’ko tie sa nam doplnia automaticky Kliknutim na lupu vedl'a pola
KP (kdéd produkcie) a vyberom z tejto databazy, ktorej obsah je vlastne priloha Zakona
o0 dani z prijmov.

V avom dolnom rohu okna klikneme na tlac¢idlo Obstaranie. Otvori sa okno
Pridaj pohyb na karte dlhodobého majetku. Pokym nezaradime DM do majetku,
bude ndm pole Typ pontkat’ iba Obstaranie majetku, ale vedla tohto pol'a mdzeme
vybrat" spdsob obstarania (Kupa, Vo vlastnej rézii,...). Zaddme datum asumu
z danového dokladu. V spodnej Casti okna vyberieme Obstaravaci doklad cez lupu na
konci riadka atym sa nam doplni aj partner do predchadzajuceho riadka. Po uloZeni
pohybu na karte DM tlac¢idlom OK, sa nas program opyta ¢i chceme majetok aj zaradit’.
Pokial' mame d’alSie naklady stvisiace s obstaranim odpovieme Nie a tolkokrat
priddvame klikdme na Obstaranie kolko dokladov (poloziek néakladov stvisiacich
s obstaranim) k predmetnému DM méme. Napriklad. obstaranie by mohlo obsahovat’ tri
riadky 1. Faktira za DM, 2. Doprava DM, 3.InStalacia DM. Do upresiiujaceho textu
napiSeme text, z ktorého bude jasné o aku polozku obstarania sa jedna, napr. kipa
stroja, doprava stroja, inStalacia stroja. Po zapise posledného obstaravacieho dokladu
odpovieme na otazku, & chceme majetok aj zaradit Ano, v pripade, Ze by sme
odpovedali nie, méZeme urobit’ zaradenie cez tlacidlo Zaradenie v okne Pridaj kartu
dlhodobého majetku. V novootvorenom okne skontrolujeme (daje a zaddme datum
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zaradenia majetku a zaradenie potvrdime tlac¢idlom OK. Preklikneme sa na zalozku
Uétovné odpisy anastavime typ U¢tovného odpisu. So Ziakmi odporutame zacat
typom odpisu UO = DO (uctové odpisy = danové odpisy). Po potvrdeni tla¢idlom Ok sa
nas program (podla nastavenia) opyta, ¢i chceme automaticky zauctovat pridané
pohyby. Po potvrdeni kliknutim na tlagidlo Ano, sa tieto pohyby zapiSu internym
dokladom do EUD, pricom nas program informuje, aké Cislo interného dokladu im
pridelil. Pokial' nakupime viac rovnakych kusov DM a potrebujeme teda urobit’ viac
zaznamov — Kariet DM, prekopirujeme si  kartu DM (riadok zaevidovaneho DM)
kliknutim na tlacidlo Kdpia a potom uZ len upravime potrebné Gdaje (hapr. vyrobné
cislo) a dame zaevidovat' doklad do EUD. So Zziakmi skontrolujeme zauctovany doklad
v evidencii Gétovnych dokladov (Evidencia — Uétovné doklady — Okruh ID), kde
prisluiny doklad ma &erveny priznak v stipci SYS. Kliknutim na tla¢idlo Oprav alebo
Ukaz skontrolujeme textovi aj uctovnu cast’ dokladu atieZ im uk&Zeme prepojenie

s kartou dlhodobého majetku na karte Prepojené doklady.

Uzavierka DM — Uétovanie odpisov
Uzavierka dlhodobého majetku sliZi na uzatvorenie uc¢tovnych a danovych odpisov DM
za urCit¢é obdobie. Po vykonani uzavierky uZz nemoZno robit’ Ziadne opravy
V uzatvorenom obdobi. Uzavierku mézeme urobit’ priamo v okne Dlhodoby majetok
(Evidencia — Dlhodoby majetok) pomocou tlac¢idla Uzavierka/Zathétovanie odpisov
alebo cez Firma — Uzavierka — DIhodobého majetku

Po stlaceni tlacidla Pridaj sa zobrazi formuldr na vykonanie uzavierky. V
zobrazenom formulari program ponukne dve moznosti uzavierky v casti Typ
uzavierky: uétovni uzavierku pri ktorej sa uzavru iba uétovné odpisy, alebo dariovi,
pri ktorej sa uzavru iba danové odpisy. Pri pridavani uzavierky program podrla jej typu
sam ur¢i datum najblizSej uzavierky. Pri uctovnej uzavierke ho ur¢i podl'a nastavenej
periddy uétovnych odpisov. (Napriklad, ak mame nastaventi mesa¢nu periédu, program
nam vzdy ponukne posledny denn mesiaca, za ktory este nebola vykonana uzavierka).
Ak chceme vykonat’ uzavierku napr. za marec, musime najskor vykonat’ uzavierku za
januar a februar. Danovu uzavierku program vykonava jedenkrat ro¢ne k poslednému
diiu uctovného roka. Tento datum program nedovoli zmenit. Pri oprave uzavierky je

mozné zmenit’ iba text v poli Poznamka.
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Sucasne s uzavierkou sa podla nastavenia (so Ziakmi sme nastavili Zapisat’ s otazkou
program opyta, &i chceme zatétovat’ vietky uétovné odpisy a na zaklade volby Ano sa
odpisy zauétuji do Evidencie — Uétovnych dokladov do Okruhu ID ako systémovy
uctovny pripad a oznami nam ¢islo dokladu (napr. 1DX20130005), pod ktorym sa
nachadza v EUD. So Ziakmi ho potom skontrolujeme v Evidencii — U&tovné doklady,

kde by mal mat’ &erveny priznak v stipci SYS a zeleny priznak v stipci PRE.

Odpisy minulych rokov
Pri pridavani dlhodobého majetku je mozné zadat' aj jednorazovy odpis minulych
rokov. VyuZijeme ho v pripade, ak prechadzate na program OMEGA z iného softvéru a
potrebujete si zadefinovat' dlhodoby majetok, ktory je uz odpisovany. V takomto
pripade sa ndm pri zadavani zaradenia majetku, na zaklade zadania datumu z minulych
rokov, vypne zaskrtavacie policko Automatické zatuétovanie internym dokladom. Na
zalozke Utovné odpisy V asti Typ uétovného odpisu potom vyberieme Neodpisovat’
(tym sa nam vymaza vSetky systémom vypocitané odpisy a nasledne vyberieme Typ
uctovného odpisu Ruéne zadany. Potom klikneme na tlac¢idlo Pridaj v zalozke
Uétovné odpisy aruéne pridime jednou sumou uZ zaGétované odpisy za vietky
predchadzajuce roky. Potom vyberieme typ odpisu, podla ktorého chceme dalej
odpisovat’ (napr. UO = DO) a program spravne vygeneruje odpisy na d’alsie obdobie.

V pripade zadania suhrnného odpisu za minulé obdobie nie je potrebné vytvorit
uctovni uzavierku za minulé obdobie, program automaticky pri prvej uzavierke

uzatvori aj predchadzajuce roky.

Pohyby na karte DM

Okno pre zadavanie pohybov (Evidencia — Dlhodoby majetok— Pridaj pohyb) sa
automaticky meni podla toho, aky pohyb zaddvame. Vo faze pred zaradenim ponuka
najprv obstaranie a potom zaradenie avo faze po zaradeni ponuka zvySenie alebo

zniZenie ceny, technické zhodnotenie, vyradenie ¢i iny pohyb.

Tlacové vystupy

Pokial’ v menu Evidencia — Dlhodoby majetok klikneme na tlacidlo Tla¢ (rovnako ako
cez hlavné menu Tlac), otvori sa nam okno Tla¢ zostavy, v ktorom ak rozbalime
(kliknutim na +) Dlhodoby majetok, ponikne sa nam moznost' tla¢it mnozstvo
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dokladov suvisiacich s DM ako je napr. Zarad’ovaci protokol, Inventtra, Sthrnna karta,

Odpisovy plan,...

2.3.4 Koniec roka

Na konci uctovného obdobia je treba urobit’ inventarizaciu pokladnice (pozri
Cast’ Pokladnicné operacie) a inventarizaciu majetku a zavazkov, ktori urobime
v hlavhom menu PrehPady — Inventarizacia majetku a zavazkov. Na prvej zalozke
doplnime datumy, Clenov inventarizacnej komisie, hmotne zodpovednii osobu... Na
druhej z&lozke PoloZky sa v l'avej Casti zobrazujii vSetky polozky uétovej osnovy, na
ktorych je zostatok a na koniec je vzdy pridana polozka Kratkodoby majetok”. Pomocou
prepinacov pod tymto zoznamom mozete vyfiltrovat vSetky nedokoncené alebo
chybné polozky. V pravej Casti tejto zalozky sa zobrazuji detailné tdaje o aktualne
vybranej polozke. V tejto Casti je dolezity Uctovny a skutoény stav daného majetku
alebo zavéazkov. Hodnoty v tychto poliach mdzeme zadat’ ru¢ne alebo mézeme vyuzit
automaticku funkciu naplnenia tychto stavov z hlavnej knihy (pomocou tlacidla
Moznosti). Hodnotu v poli Rozdiel program dopocitava automaticky. V casti
Podrobné ¢lenenie stavu mozeme zadat’ idaje o uc¢tovnom a skutocnom stave, pokial’
tieto udaje Cerpame z inych dokladov. Pre saldokontné ity je mozné tito Cast’ naplnit’ z
ostatnych evidencii kliknutim na Naplii zo saldokonta, pre ostatné polozky je mozneé
pridat’ doklady z Gi&tovnictva (tladidlo Pridaj z uétovnictva). Udaje v tejto tabulke
mozete zadavat’ a opravovat jednoduchym kliknutim do konkrétneho pol'a a vpisanim
spravneho Udaja. Na pridanie zaznamu kliknutim na tla¢idlo Pridaj (prida zaznam na
koniec zoznamu), VlozZ (prida zaznam za aktualne vybrany riadok) alebo Kopia (prida
rovnaky zaznam, ako je prave vybrany, na koniec zoznamu). Na zaloZke Dalsie iidaje o
poloZke moézeme zadat' rovnaké tdaje ako na zalozke Texty s tym, Ze tieto Udaje sa
buda tykat iba aktudlnej polozky. V dolnej Casti tidajov o polozke mdzeme zadat
Upresiujuci text pre danud poloZku a zapnut' volbu Pripojit’ Standardny text pre
odsuhlasené polozky (zadava sa na zalozke Texty).

Na zéalozkach Zaver inventarizacie a Prikaz na vykonanie zaddvame d’alSie

texty a udaje pre tla¢ dokladov inventarizacie.
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Tlacidlom Uloz mGzeme priebezne ulozit' uz zadané udaje. Formular sa v tomto
pripade nezavrie. Ak stla¢ime tlacidlo Navrat, program polozi otazku, ¢i chcete alebo

nechcete ulozit’ vykonané zmeny pred zatvorenim formulara inventarizacie.

K inventarizacii majetku a zavizkov je v programe k dispozicii niekolko
tlacovych zostav. Zobrazite ich tla¢idlom Tlaé. Ide o rézne zostavy inventarizaénych

zapisov a prikaz na vykonanie inventarizacie.

Kurzové rozdiely

Stcast'ou uzavierkovych operacii na konci uctovného obdobia je aj vypocet kurzovych
rozdielov k zostatkom saldokontnych uctov pohl'adéavok a zaviazkov v cudzej mene k
poslednému ditu uctovného obdobia. Na vypocet kurzovych rozdielov je v programe
automaticka funkcia v hlavnhom menu Firma — Uzavierka — Kurzové rozdiely
saldokonto. Pred spustenim tejto funkcie skontrolujeme zostatky na saldokontnych
uctoch v Prehl’adoch — Saldokonto (po polozkach).) Kliknutim na tla¢idlo Vytvor sa
zobrazi formulér, v ktorom zadame kurzy pre jednotlivé meny k poslednému diu

uctovného obdobia.

Kontrola
Priebezne pocas roka, ale i na konci roka mézeme nechat’ spustit’ kontrolu Gctovnictva
vyberom v hlavnhom menu — Firma — Kontrola a tlac¢idlom Nova kontrola v l'avom
dolnom rohu. Vyberieme obdobie, za ktoré chceme kontrolu robit’ aco chceme
kontrolovat’ (pripadne nechame kontrolovat’ vSetko). V. zoznamoch su rézne druhy
kontroly a ak si na ne klikneme, tak sa v dolnej casti okna zobrazi podrobnejsi popis
kontroly. Potom klikneme na Spusti kontrolu. Vysledky kontroly sa zobrazia
v tabul’ke, kde sa mo6zu objavit’ tri druhy chyb, ktoré st na zaciatku riadka farebne
oznaceng¢:
1. Podozrenie (zelend farba) — podozrenie na chybu nemusi byt' chybou, pokial’ je
uvedend hodnota alebo nastavenie zadané umyselne. OdportiCame aspoii zbezne
pozriet’ aj podozrenia, pretoze v mnohych pripadoch odhalia napriklad preklep pri

zadavani datumu.

2. BeZna chyba (modra farba) — bezné chyby nemaju zasadny vplyv na funkénost’
programu, mozu vsak skreslit’ vysledky uctovnictva alebo skladu, mo6zu spdsobit’
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zablokovanie niektorych funkcii programu. Tieto chyby odpori¢ame skontrolovat’

a odstranit’ pri uzavierkovych operaciach a pri prechode do nového roka.

3. Zavaizna chyba (Cervena farba) — zavazné chyby su najviac nebezpe¢né, ich
existencia moze sposobit’ nabalovanie d’alSich chyb, preto tieto chyby odporacame

pravidelne odstranovat’.

K jednotlivym chybdm moéZeme v zaloZzke Info zobrazit' informacie, kde je
uvedeny podrobny popis chyby, ako sa chyba prejavuje a postup opravy. Niektoré
chyby sa daju opravit' automaticky tla¢idlom Oprav chybu. Pomocou tohto tlacidla
moZno vyberom z ponuky opravit’ vybranu chybu, opravit’ automaticky vybrant chybu,
alebo opravit’ vSetky automaticky opraviteI'né chyby. Automaticky opravené chyby sa
vymazu zo zoznamu chyb. Ostatné chyby podla zavaznosti musime opravit’ ru¢ne. Pri
rucnej oprave chyby je potrebné otvorit’ prislusnu evidenciu, v ktorej sa chybny doklad
nachadza, a opravit potrebné udaje. Konkrétny doklad sa automaticky otvori pri
kliknuti na dand chybu. Po oprave chyby vzdy urobime nova kontrolu, aby sme zistili

kol'ko chyb sme opravili a ¢i oprava jednej chyby nevyvolala druht.

Ak chyba, ktor( program naSiel, z ndSho pohl'adu nie je chybou (sme si isti, Ze to
mame spravne zauctované a pod.), mdZeme tento zdznam kontroly oznacit' ako
nevykazovany pomocou tlacidla Nevykazovat’. Pomocou filtrov v zaloZzke Upresni si

potom mdzete dat’ zobrazovat’ len vykazované chyby kontroly.

Pozor: Ziakom sa obvykle zobrazi vel’ké mnoZstvo chyb.

Odporucanie: Mnozstvo chyb u Ziakov treba chapat ako moznost’ viac pochopit’
a naucit’ sa vnimat’ stvislosti programu. Uk&Zte Ziakom, ako si precitat’ druh chyby
(prostrednictvom zalozky Info, zakliknutim policka Podrobnosti o chybe) a spolo¢ne so
Ziakmi si ukazte ako chyby opravit. Potom vytvorte dvojice alebo trojice Ziakov, ktoré
budu mat’ za Glohu opravit’ chyby na pocitacoch tejto dvojice alebo trojice. Opravovaniu

chyb odporucame venovat dostatok ¢asu, tu sa vytvara skuto¢ne pracovnd atmosféra.

Uzavierka
VSeobecne pre uzavierky v programe plati, Ze doklady z obdobia, ktoré je uzavreté,

nemozno opravovat’. V rdmci uzavierky program v hlavnhom menu Firma — Uzavierka
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pontka uzavierku DPH uctovnictva, skladu, dlhodobého majetku, jazd, kurzové
rozdiely a prevod mien EU na EURO. S uzavierkou skladu a uzavierkou dlhodobého
majetku sa ziaci uz na vyuCovacich hodinach stretli, tak na tomto mieste len
zopakujeme, Ze uzavierka skladu sluzi na uzatvorenie pohybov na sklade za urcité
obdobie a ich zauctovanie formou interného dokladu do evidencie G¢tovnych dokladov
a uzdvierka dlhodobého majetku sltzi na uzatvorenie uc¢tovnych a danovych odpisov

dlhodobého majetku za urcité obdobie.

Uzavierka DPH

Uzavierku DPH treba vytvorit' pre spravne vyplnenie daniového priznania DPH.
Urobime ju v hlavnhom menu Firma — Uzavierka — DPH alebo hlavhom menu
Evidencia — Uétovné doklady na zéloZke Funkcie — cez tlagidlo Pridaj. V otvorenom
okne nastavime obdobie, za ktoré chceme urobit’ uzavierku a potvrdime OK. Program
ndm zobrazi oznam o preac¢tovani zostatkov DPH na ucet 343 000 DPH s konkrétnym
¢islom uctovného dokladu napr.: IDR2013002. Uzavierkou DPH sa skontroluju
a uzatvoria vSetky doklady z vybraného obdobia, ktoré sdvisia s DPH a automaticky sa
prevedu do evidencie DPH uplatnend — DPH (U) alebo do evidencie DPH neuplatnena —
DPH (N). Po vykonani uzévierky DPH za zdanovacie obdobie mozeme cez tla¢idlo
Tla¢ vybrat’ z cca 12 tlacovych vystupov od Informativneho stavu DPH bez uzéavierky

cez Danové priznanie k DPH az po Hodnoty pre vypocet koeficientu DPH.

Uzavierka uctovnictva

Uzavierku tétovnictva staci vytvorit’ iba raz za celé étovné obdobie. Touto uzavierkou
sa skontroluju a uzatvoria doklady, ktoré neobsahujiu DPH. Okrem hlavného menu —
Firma — Uzavierka — Uétovnictva ju ndjdeme aj v Evidencii — Uétovné doklady na
zadlozke Funkcie. V otvorenom okne Uzavierka uétovnictva cez tla¢idlo Pridaj

doplnime obdobie, za ktoré chceme uzavierku urobit’ a potvrdime OKk.

Zavierka uctovnictva

Pred zavierkou uc¢tovnictva treba urobit’ kontrolu Gétovnictva, uzavriet’ sklad, majetok,
uctovnictvo a DPH ako sa uvadzav predchadzajlcej casti. Skontrolujeme DPH za
posledné zdanovacie obdobie tak, ze porovname evidenciu DPH — odpocitanie dane

aevidenciu DPH - zdaniteI'né obchody s hlavnou knihou. V pripade, Ze zostatky
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jednotlivych analytickych u¢tov DPH nepreuctovavame v priebehu roka na spolocny
Gidet 343 — DPH uplatnend (odpo¢itanie dane, zdanitené obchody, tuzemsko, EU aj
zahranicie) na ucet 343 000 — vSeobecny (danova povinnost, resp. pohladdvka za
posledné zdanovacie obdobie), urobime to tak, ze nastavime Prevodovy mostik vo
formulari Uétovy rozvrh a Oprav, v dasti Pri prechode do nového roka previest
zostatok na - tu zadame cislo uctu 343 000. K uc¢tu neuplatnenej DPH 343 519
nastavime prevodovy mostik tak, aby na tomto ucte zostala aj po prechode do nového
roka (vyberieme volbu rovnaky ucet). Rovnako nastavime prevodovy mostik aj pre
vSetky ostatné ucty, ktoré maji po prechode zostat’ rovnaké. Zavierka uctovnictva sluzi
na uzatvorenie vsetkych Uc¢tov aich preuctovanie na konecny ucet stivahovy a ucet
ziskov a strat. Na vykonanie zavierky uctovnictva klikneme Vytvor v hlavhom menu
Firma — Zavierka uctovnictva, kde po otvoreni okna Ku diiu 31. 12. bezného roka
majii byt nastavené pri Internych dokladoch IDX Uget ziskov astrat 710 000
a Koneény tcet stivahovy 702 000. Tlacidlom Nastavenie sa ndm zobrazi nastavenie na
pretctovanie jednotlivych uctov. Kliknutim na Ok sa kone¢né zostatky uctov z triedy 5
a 6 preuctuji na ucet 710 a ucty majetku a zaviazkov na ucéet 702; vytvorené doklady
program zapiSe do uGtovného obdobia Zatvorenie. Uétovnu zavierku modZeme

kedykol'vek zrusit apo opravach chyb v uctovnictve bez obmedzenia opakovat.

Zavierka dctovnictva Iﬁ
Kudiu [31.122m2 E

¥ippocet vjpzledku hospodarenia

et ziskov a strét W CQ

Okruh Evidencia  Ciselnjrad  Interné dislo

Interny doklad b ||iox [ fiox ||| IDx20720008 @

Zawierk.a aubomaticky wygeneruje Intern doklad, ktorjm sa vypodita visledok
hozpadarenia a vynulujl sa zostatky na nakladowjch a winosowijch détoch.
Zadaijte Interné &islo, kkoré ma byt' tamuto dokladu pridelené!

Zaiiétovanie visledku hozpodarenia

Kaonesng déet sivabovy lﬁ CQ

Okrub Evidenzia  Ciselnjrad  Interné dislo
Interny doklad o |v|iox [+fios |#| [ IDx20120003 (3,
Zavierk.a automaticky wygeneruje aj dalsi Interny doklad, ktonim sa zaddtuje

vijsledok hospodarenia a wynuluji sa 2astatky na aktivnyeh a pasivnych Gétach.
Zadajte Int. &izlo, ktaré ma byt tomuta daokladu pridelené!

MNastavenis Ok | I Starno I

Obréazok 24 — Zavierka uétovnictva

ke

49



Prechod do d’al§ieho roka

Prechod do nasledujuceho roka je poslednym krokom po vytvoreni korektnej zavierky
uctovnictva. Prechod mozeme vykonat’ aj bez uplného uzatvorenia uctovného roka, ¢o
nam umozhuje uctovat’ v novom roku a sucasne dokoncovat’ uzavierku starého roka.
Funkciu prechodu do d’alSie roka mozeme v programe spustit’ viackrat, pricom mdzeme
pracovat v novom aj starom roku. Opakovanym prechodom sa vykonané zmeny
v starom roku prenest do nového roka a udaje, ktoré sme evidovali v novom roku
zostanu po opakovanom prechode zachované. Do noveho roka program automaticky
prevedie zaciatocné stavy stivahovych uctov, pokladnic, bankovych uctov, skladovych
kariet, skladové karty, neuhradené pohladavky azavizky, majetku, Cciselniky,
nastavenia (napr. uctovy rozvrh, partneri,...).

Funkcia prechodu sa sptsta v menu Firma — Prechod do d’al§ieho roka. Otvori
sa Sprievodca prvym prechodom do d’alSieho roka. V oknach, ktoré ndm postupne
otvara len kontrolujeme, pripadne vyberdme z poziadaviek na prechod. Pri druhom
a dalsich opakovanych prechodoch vykonavanych touto funkciou sa otvori okno
Opakovany prechod do d’alSieho roka, kde na rozdiel od prvého prechodu mdzeme

vybrat’, ktoré z evidencii chceme opakovane preniest’.

Prvy prechod do dalSieho roka - KANPO, = r. o. (2012)

Doklady pre nastarvenie pociatoénjch stavor dctovnictva

Evidenzia  Cizelnijrad  Interné fislo

ID pre tuzem. menu (IDX | [IDx ||| ID%20130001
ID pre cuddie mery (2D | [l4D ||| 21D20130001

Zatistoing Gtet stvahovi 70 (@] Srroitomene ety budd swverené iéy
M2 <3 . Ma tomta Odte sa nachidza v starom
Uést ziskov a strat 0 CQ raku wjzledak hospodérenia,

[Izet vizledku hospodarenia 43 (e w;;;;;‘g&_ﬁ;z”:;ﬂ:fgﬂg visledak

Com L ) [om

El-ﬂ""' Ako po prechode najrjchlejzie rozbehnif pracu v OMEGE?

Objednajte =i videoikolenie a uz nemusite hfadat, skogat a stracat cas.
i, kros. sh/omegaprechod

L

Obrazok 25 — Prechod do d’alSieho roka

Zéaver uctovnictva v programe Omega je uz len vo vytvoreni Danového priznania,

Pozndmok k uctovnej zavierke a Cashflow (Hlavné menu — Prehlady).
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3 OLYMP - mzdy a personalistika

Program OLYMP je profesionalny softvér na vypocet miezd a vedenie
personalistiky. Prvym krokom pri préci v programe je zaloZenie novej firmy. Potom
treba vytvorit’ pracovné kalendare a zadat’ idaje do personalistiky a az potom prejst’

k vypoétu miezd. V programe nemusime vzdy zadat’ vetky udaje. Polia s d6lezitymi
Gdajmi (povinné) su podfarbené Zltou farbou a ak ich nezadame, program si ich od nas
vyZziada, pretoZe sU nevyhnutné na spravnu ¢innost’ programu.

Skor ako zaloZime v programe nova firmu, vyskusame si so Ziakmi v SkdSobnom

priklade (Firma — Otvor) nastavenia na karte Firma — Nastavenia.

3.1 Zalozenie firmy

Po otvoreni programu zaloZzime novd firmu v hlavnom menu Firma — ZaloZenie novej
firmy, ¢im sa spusti sprievodca. V prvom okne, ktoré nam program ponukne, madme na
vyber ZalozZenie novej firmy alebo ZaloZenie firmy importom udajov. Klikneme na
ZaloZenie novej firmy (v pripade, Ze sa nam otvori okno Zalohovanie Gdajov, znamena
to, Ze mame otvorenii firmu, ktorui chce program archivovat’ a nesuvisi so zaloZzenim

novej firmy) a zadame:

U Bl S

@ pubvrickh oscba (PO} Hyricki eaoba (O Kol gl oy, i
"

Wi - chehendd e Fama 0
Veseind apeiva.

Zadabe uivanutiid peno btk Mk v rogpme 18 288G ol o4
Ufreaelis pen v awpnt 2035
Heds
Pobed besln
Usiectrerse dstabdsy Wikeow detsbeonbtes nibens
CNUILYHID ol 0007 mell i) nody 0007 nd

Daluj Lok

Obréazok 26 — Zalozenie novej firmy

Zakladné informaécie — vyberieme pravnicku alebo fyzickd osobu, cez lupu vyberieme
z0 zoznamu Kod pravnej formy, napiSeme Nazov — obchodné meno firmy, Formu
(zadéva sa pravna forma organizacie), ICO, DIC, Uzivatel'ské meno (ak nechdme meno
nevyplnené, program vytvori uzivatela s ndzvom Spravca), Heslo (so Ziakmi heslo

nezadavame, po jeho zabudnuti sa nedostanu k otvorenej firme) a kliknutim na ikonku
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kalendara vyberieme mesiac a rok, v ktorom sa za¢nti v programe pocitat’ mzdy.

V spodnej Casti programu sa zobrazuje Umiestnenie databazy a ndzov databazového

suboru. Ako nazov databazového suboru nam program ponukne trojmiestne Ciselné

oznacenie (napr. mzdy 003.mdb). Trojmiestne ¢islo mézeme nahradit’ l'ubovol'nym

textom alebo Cislom a rovnako mdzeme zmenit’ umiestnenie databazového stuboru.
Podnikové udaje — ZaloZka Adresa — vyplnime poZadované polia, v pripade, Ze

sa pri poli nachadza lupa, vyberame z databazy prip. ju vytvorime. ZaloZzka Nastavenia

— uréité udaje st prednastavené. Platitel’ prispevku na poistné v nezamestnanosti —
poistné v nezamestnanosti neodvadzaju napr. zamestnanci spadajuci pod zékon

o prokuratoroch a pod zakon o hasi¢skom a zachrannom zbore. Platitel’ prispevku na

garan¢né poistenie — poistné na garancné poistenie neodvadzaji napr. obce, rozpoctové

a prispevkové organizécie. Ustanoveny tyzdenny pracovny ¢as — najcastejSie 40 hodin,

ak sa pracuje 8 hodin denne alebo 37,5, ak sa pracuje 7,5 hod. denne. Hodnota z tohto

pol'a sa povazuje v programe za plny pracovny Uvézok. Pocet pracovnych dni v beZznom
tyZzdni — spravidla 5 pracovnych dni — Udaj sa pouZije na vygenerovanie Standardného

pracovného kalendara. Den uréeny na vyplatu miezd — vyhybame sa dfiu, ktory

neobsahuje kazdy kalendarny mesiac napr. 31. Pomocou prepinaca vyberieme, ¢i sa
mzda vyplaca v mesiaci, za ktory je spracovana, alebo v nasledujucom mesiaci. Ak

ozna¢ime pole Vyplatit’ v pracovny den pred vikendom a sviatkom, toto nam ovplyvni

vyplnenie datumu na zostavach tak, ze ak prislusny den pripadne sa sobotu alebo

nedel'u, nastavi sa datum pred vikendom. Identifika¢né &islo zamestnavatel’a — jedné sa

0 ¢islo pridelené Socialnou poistoviiu — tento Udaj treba zapisat, ked’ze program ho

vyuziva v dokumentoch pre Socialnu poistoviu. Statisticka klasifikaciu ek. ¢innosti

mozno najst’ cez ikonu Knihy alebo priamo na stranke http://www.kros.sk/11614, v

tabul’ke Pomocky. SKEC sa vyuziva z dovodu Statistického vykazovania ceny prace.

evve

zakona o Socialnom fonde 0,6 — hodnotu mozno prepisat. Odvod do socialneho fondu

na dopravu zadame len v pripade, ze mame zamestnancov, ktorych priemerny mesaény
prijem nepresahuje 50 % priemernej mesa¢nej mzdy a dochadzaju do zamestnania
verejnou dopravou (so ziakmi neodpori¢ame zadavat vzmysle zéasady od
jednoduchsieho k zloZitejSiemu). Kontakty — doplnime Udaje s moznostou vyuzit’ lupu
na tvorbu alebo vyber z databazy. Udaje sa prenasaju do vystupnych zostav. Udaje pre
ISCP (Trexima) su tdaje potrebné pre Statistické zistovania o cene prace. Tieto Udaje
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vyplnime v pripade, ze nam vyplyva povinnost’ vykazovat’ tieto Statistiky. Zapisuju sa
tu iba ¢iselné udaje, postavenim kurzora na prislusné pole sa nam pontkne legenda, na
zéklade ktorej mdézeme pole vyplnit.

Bankové ucty — Pridaj pridavame ucty suvisiace so mzdami. V poli Druh uétu
vyberdame z moznosti firemny Gcet, zdravotna poistoviia, socidlna poistoviia, dafiovy
Urad — preddavok a socialny fond. Medzi ti¢tami st malé odlisnosti v Udajoch, ktoré su
VvV programe povinné zadat’. Pri a¢te zdravotnej poistovne je povinné pole kod (posunom
kurzora na pole sa zobrazi Ciselnik koédov), bez ktorého by sa nam nezobrazili tlaCové
zostavy prislusnej poistovne. Pri bankovom ucte socialnej poistovne je povinnym
Gdajom Variabilny symbol. Vé¢sinu Gdajov program vyuziva pri tla¢i dokumentov,
preto ich treba spravne zadat’.

Pre potreby podvojného uétovnictva je mozné v spodnej Casti okna Udaje pre

bankove prevody a zatétovanie zadat’ analytické ucty.

Pef. vstaw |Unil:redit Bank Slovakia, a.s. |@|
[Idaje pre bankowé prevody a zaddtovanie
Dévad (&)
M3 dat | | Dal ||| |
ok J[ zus |

Obrazok 27 — zadanie uctov pre podvojné
uctovnictvo

Syntetické ucty nie su v policku viditel’né, su vSak v pozadi programu nastavené v
zmysle platnej Rdmcovej uctovej osnovy. lde o ucty stredisk, ZP, SP, fondu
zamestnanosti, ucty doplnkovych doéchodkovych sporitelni, dan. uradu, 0Gcet pre
poistenie za $kody a bankové uéty jednotlivych zamestnancov v pripade, Ze sa ich mzda
nevyplaca v hotovosti. Spravne zadanie tychto u¢tov ndm umozni, aby vypocitané
mzdy, odvody a dan zo mzdy boli spravne zauctované do ti¢tovnictva.

Po potvrdeni zadanych udajov tla¢idlom OK sa program opyta, ¢i chceme
zadavat’ udaje o zamestnancoch do Personalistiky v Programe. Ak vyberieme tuto
moznost,, dostaneme sa do formulara na zadavanie pracovnikov do personalistiky. Ak
potrebujeme zmenit’, ¢i upravit’ tdaje o firme, jej Gctoch a nastaveniach, urobime to v
hlavnom menu Organizécia — Podnik a Organizacia — Bankové udty.

Na ulahCenie prace s programom je dobré poznat’ panely nachédzajice sa pod

hlavnym menu, hlavne panel Tvorba mzdy: [==: -]/ & @l 2 &G @ | pryé
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tlac¢idlo Mzdy - Kalendar «=: -\ndm oznamuje, s ktorym mesiacom pracujeme.
Kliknutim na sipku si mézeme vybrat, ktory mesiac chceme zobrazit'. Nachadzaji sa tu
vSak iba mesiace, ktoré sme doteraz spracovavali. Tu je treba pripomenut, ze ak je
mesiac v zatvorke, tak udaje mdzeme iba prezerat’ a nie upravovat, pretoze v niom bola
urobend mesacna uzavierka. Tla¢idlo Mzdy — Kalendar 1 zobrazi formular Ro¢ny

kalendar cez .= vojdeme do personalistiky, tlac¢idlom &2 sa dostaneme do vypoctu
miezd acez tlatidlo !'&* moézeme vytvarat prevodné prikazy. Z dalSich tlacidiel

najéastejsie vyuzijeme tlacidlo &2 Tlaé.

3.2 Personalistika

Do casti personalistiky sa dostaneme bud’ kliknutim Ok v okne ZaloZenie novej firmy,
kde nam program ponukne moznost’ prechodu priamo do personalistiky, alebo vyberom
z hlavného menu Personalistika — Personalistika. Nového pracovnika zadame
pomocou tlac¢idla Pridaj v 'avom dolnom rohu okna. Postupne prechadzame po kartach
zobrazenych na lavej strane okna a zaddvame potrebné Udaje. Enter na potvrdenie

zadania tidajov pol'a nepouzivame — znamena uloZenie vSetkych udajov okna.

Karta Persondlne Udaje — zaddme Udaje o pracovnikovi, ak je moznost
pouzijeme Sipku pri poli alebo databazu v lupe pri poli. Ak zadame Rodné dislo,
program automaticky nastavi pohlavie a datum narodenia. Pri ukonceni zadavania
udajov noveho pracovnika sa nam obvykle objavi oznamenie: Rodné ¢islo zamestnanca
nevyhovuje kontrole Modulom 11 — ziakom vysvetlime, ze nepracujeme so skuto¢nymi
rodnymi ¢islami a tak na otazku &i chceme napriek tomu pokradovat klikneme Ano
(pripadne pred tym eSte zaklikneme policko Upozornenie uZ nezobrazovat Ziadnemu
zamestnancovi).

Karta Adresy — ak klikneme, po zadani adresy na ikonu kompasu, program
vyhl'ada zadanu adresu na internete v GoogleMaps.

Karta Pracovné pomery — kedZe tu budeme postupne zadavat vsetkych
zamestnancov a mnohé Udaje, ktoré sa prenasaju do pracovnej zmluvy su zhodne, je
dobré napliat’ jednotlivé polia cez lupy, &im si vytvorime databazu a urychlime si tak
vyplnenie udajov dalSich zamestnancov. Tla¢idlom Pridaj naplnime pole D&tum

vzniku pracovného pomeru a pomocou Sipky druh pracovného pomeru. Do pola
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Firma bola pri podpise zastupena napiSeme meno a funkciu osoby v prislushom pade
(napr. Ing. Petrom Ondrejcikom, ekonomickym riaditelom), lebo presne v tomto tvare
sa prendsa do pracovnej zmluvy. Pri Dohodnutej mzde mdéZzeme pouZit mzdova
kalkulacku, ktord nam pri zadani Cistej mzdy a nastaveni d’alSich tidajov vypocita hrubu
mzdu a umozni jej prenos do pol'a Dohodnuta mzda. Postupne naplnime vsetky polozky
tejto z&lozky av pripade, Ze ide o0 zamestnanca Shmotnou zodpovednostou,
preklikneme si na zalozku Dohoda o hmotnej zodpovednosti v hornej ¢asti okna
a pripravime si tak podklad k vytlaceniu dohody.

Z&loZzka Rodinne udaje — v hornej ¢asti okna mézeme zadat’ udaje o partnerovi
(na vypocet mzdy je dolezity iba v pripade, ak chceme uplatiiovat’ nezdanitel'na ¢ast’ na
partnera) a v dolnej ¢asti udaje o det'och a 0 uplatiiovani dafiového bonusu na tieto deti.
Na mzdovu evidenciu a vypocet miezd je dolezita aj zalozka Zdravotné poistenie, kde
zadavame poistoviiu, v ktorej je zamestnanec poisteny a Datum od kedy budud platené

odvody cez zamestnavatel’a.

Karta Mzdové Udaje — jedna z najdolezitejSich na vypocet miezd. Niektoré
nastavenia na tejto zaloZzke su uz vyplnené a nemozno ich menit, lebo sa sem prenasaja
z predchéadzajucich nastaveni. Tu je dolezité zaskrtnat policko Prehlasenie o dani
a nasledne Odpocet nezdanitenej ¢asti na zamestnanca (ak si ju zamestnanec vo
vyhléaseni uplatiiuje) a vzh'adom na druh mzdy vybrat’ zo zoznamu Sviatok platit’
vhodntl volbu (pri mesacnej mzde — sviatok platit mesacnou mzdou, pri hodinovej

mzde sviatok platit’ priemerom...).

V Karte Zlozky mzdy — zadavame tlac¢idlom Pridaj vSetky zlozky mzdy, ktoré
sa tykaju predmetného zamestnanca. V okne Pridavanie zlozky mzdy cez lupu vojdeme
do databazy zloZiek mzdy a vyberieme zloZku mzdy (napr. mesa¢na mzda). Na spravne
vygenerovanie mzdy programom postacuje okrem zlozky mzdy zadat’ uz iba do tarify
sumu. Ostatné udaje (pocCet dni, pocet hodin) sa preberu, pri generovani mzdy

programom, z pracovneho kalendara.

Karta Zrazky, zraZzky su v programe rozdelené na tzv. legislativne (prepinace
poistné a dan) a zamestnanecke (ostatné). Legislativne zrazky (odvodov a preddavku na
dan z prijmu zo zavislej Cinnosti) program vypocitava automaticky sam, preto ich
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netreba na tejto zalozke zadavat. Z legislativnych zrazok je mozné zadavat' len

doplnkové déchodkové sporenie, Zivotné poistenie a ucelové sporenie, ktoré vyberieme

Z prepinaca ostatné. Za zrazku treba povazovat’, a teda je ju tu potrebné aj zadat’, aj

vyplatu mzdy na osobny tiéet zamestnanca. Tento typ zrazky je uz prednastaveny ako

Nazov zrazky: osobny ucet avyberom Vypoétu len uréime, ¢i sa ma na ucet previest’
celd mzda (zostatok — po odpocitani ostatnych zrazok) alebo napr. Ciastka (a do
zobrazeného policka dopiseme sumu). V spodnej cCasti potom staci iba kliknut' na
Vyber uétu a zadat’ idaje o osobnom ucte zamestnanca. Do ndzvu Gctu odporicame
zadat’ meno zamestnanca a druh zrazkového uctu (napr. Tichy — osobny ucet, Tichy —
pozicka,..), aby sme pri viacerych zamestnancoch mali dostato¢ny prehlad o tychto
uctoch. Zadame len nazov uctu, ¢islo uctu a kdd banky, Ok a Prenos a pridavanie novej
polozky ukon¢ime potvrdenim tla¢idlom OK. Zadané zrazky program automaticky
pouZije kazdy mesiac vo vygenerovanej mzde. Text v poli Popis sa prenaSa do Dohody
0 zrézkach.

Karta Zadanie PN a OCR sliZi na zadanie praceneschopnosti a oetrovania
¢lena rodiny. Program pri vygenerovani mzdy preberie tieto udaje s prislusnou zlozkou
mzdy (NO1, NO2, NO3, N04 aN22). V pripade, Ze do vyplat prendSame Udaje
z dochdadzkového systému (vratane PN alebo OCR), ddta z tejto karty sa do vyplaty
neprenest. Cez tla¢idlo Pridaj otvorime okno PN+OCR, kde zadame datum od a ak
PN kon¢i vtom istom mesiaci aj Do az okna dovod vyberieme Nemoc alebo
OSetrovanie ¢lena rodiny. V pripade ak PN je v mesiaci viac ako 10 dni, program sém
rozdeli PN na NO1 — nahrada prijmu po¢as PN 25 % pre prvé tri dni, NO2 — nahrada

prijmu pocas PN 55 % pre nasledujucich 7 dni a NO3 — nem. davky — od 11. dia 55 %.
PN a OCR (alebo v pripade OCR: NO4 — osetrovanie clena rodiny 55 % a N22 —

oSetrovanie clena rodiny neplatené).
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PN+OCR PN podrla § 144 ods. 3

YWoberte ddvod nepritomnosti a zadajte datum. pl'sm a) Zakl | kneme

|j| Déatum do \j PM podra § 144a ods. 2 pism. &

Déwvod | Memoc: | - |

Pozndmka | | 0 pracovny uraz alebo

D &turn od

v pripade ak ide

choroba z povolania

Obrazok 28 - PNa OCR

Odporucanie: So Ziakmi na zaciatok zadajte jedného zamestnanca len s jednou zloZkou
mzdy — mesaénou mzdou avyplatou mzdy v hotovosti a kym pridete ku kroku

generovania mzdy, ukazte im tla¢ pracovnej zmluvy (pozri ¢ast’ 3.5 Tlacové vystupy).

3.3 Kalendare

Pri pridavani novej firmy v programe Olymp sme zadali mesiac a rok, od ktorého
chceme v programe spracovavat mzdy. Tento mesiac arok je sucastou Rocného

kalendara, ktory najdeme v programe v hlavnhom menu Mzdy - Kalendar alebo

v paneli Tvorba mzdy ako ikonu ® kalendare . Ak je v paneli Tvorba mzdy zobrazeny
tento mesiac arok v zatvorke, znamena to, Ze je zamknuty, teda vypocitané mzdy
vVtomto obdobi moZeme iba prezerat ™ &8l aak nie je
v zatvorke [ == =@ & &L je aktivny — odomknuty a mbéZzeme v fiom pridavat’,
vymazavat’ alebo upravovat mzdy. V pripade, Ze zaddvame nového zamestnanca alebo
vypocitavame mzdy, musime mat’ odomknuty aspofi 1 mesiac. Novy mesiac v Ro¢nom
kalendari pridame cez tlac¢idlo Pridaj. Ak sme pred tym neuzavreli predchadzajuci
mesiac, program nas na to upozorni. Ak klikneme na Pracovné kalendare, zobrazi sa
nam okno s Pracovnymi kalendarmi, kde je programom vytvoreny Standardny pracovny
kalendar, ktory nemozno vymazat. V tomto okne si mdzeme vytvorit' aj vlastné
pracovné kalendare (napr. pracovny kalendar na polovi¢ny uvizok) pouzitim tlacidla
Pridaj. Policko Zmenovy kalendar oznacime v pripade, Ze definujeme pracovny
kalendar pre zamestnanca, ktory ma nerovnomerne rozvrhnuty pracovny ¢as a pracuje
na zmeny. V textovom poli Pocet hodin bezného pracovného diia definujeme pocet
hodin, ktoré zamestnanec odpracuje pocas jedného pracovného dna. Pracovné dni,

pracovné hodiny, platené sviatky a hodiny sviatkov program automaticky prepocita
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podl'a nastavenia dni na z&lozke Kalendarne dni. Policko Hodiny prepocitat’ podPla
Uvazku pracovnika savisi s dizkou bezného pracovného diia zamestnancov
priradenych tomuto kalendaru. Ak ma napriklad pracovnik nastaveny polovi¢ny Gvizok,
dizka pracovného diia v jeho kalendari je 8 hodin a spomenuté poli¢ko je oznadené,
potom mu pri tvorbe vyplaty program nastavi dizku diia na 4 hodiny. V pripade, Ze
policko nie je oznacené, tak typ uvézku nastaveny v personalistike (plny, polovi¢ny ...)
sa nevezme do Uvahy. Mzda zamestnanca sa pocita podl'a takého pracovného kalendara,

ktory ma nastaveny v Personalistike na zalozke Mzdové udaje.

3.4 Vypocet mzdy

Po zadani Udajov do personalistiky a vybere mesiaca v kalendari, mézeme zacéat’

pocitat mzdy. Mdzeme to urobit’ bud’ cez hlavné menu Mzdy — Vypocet miezd alebo

v paneli Tvorba mzdy @ & &6 cez ikonu zelenej bankovky. Zobrazi sa ndm
hlavny formulér programu, ktory obsahuje vSetkych zamestnancov, zadanych
v personalistike v paneli Tvorba mzdy. Na paneli nastrojov mame moznost’ oznacit
vol'bu PoloZkys aktualne — vtedy sa zobrazia len zamestnanci, ktori majd v uvedenom
mesiaci uzatvoreny pracovny pomer alebo evSetky — zobrazia sa vSetci zamestnanci
zadani v personalistike.

Mzdy program generuje na zaklade uUdajov zamestnancov zadanych
Vv personalistike. Pokyn programu dame kliknutim na tlac¢idlo Generuj v 'avom dolnom
rohu formulara, ¢im sa vygeneruje mzda aktualneho zamestnanca, t. zn. zamestnanca,
na ktorom mame kurzor. Tu istu pracu urobi program, ak na vybraného zamestnanca
dvakrét rychlo klikneme, alebo kliknutim na Sipku pri tla¢idle Generuj a z ponuky
vyberieme, ¢i chceme vygenerovat mzdy oznafenych zamestnancov, mzdy
zobrazenych zamestnancov alebo mzdu aktualneho zamestnanca.

V ponuknutom formulari Generovanie miezd pracovnikov je potom potrebné
ur¢it’, akym spdsobom sa bude generovat’ mzda vybranych zamestnancov. So Ziakmi
prejdeme vSetkych 5 moznosti:

1. stéle zlozky mzdy a zrazky z personalistiky rozSirené o nastavenia pracovného
kalendara — vyplata zamestnancov sa vygeneruje podl'a zloziek mzdy a zrazok,
ktoré sme zadali v personalistike. Udaje, ktoré neboli v personalistike zadané (dni a
hodiny), sa doplnia z toho pracovného kalendara, ktory ma pracovnik prideleny
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v personalistike. Ak pracovny kalendar obsahuje zloZky mzdy, ktoré zamestnanec
nema zadané v personalistike, tak sa do jeho vyplaty doplnia aj tieto;

2. pracovny kalendar rozSireny o nastavenia stalych zloZziek mzdy a zrazok
personalistiky — program prevezme mzdové Udaje najskor z pracovného kalendara
zamestnanca a aZ nasledne doplni chybajlce informéacie Udajmi zo stalych zloZiek

mzdy z personalistiky;

3. zlozky mzdy z pracovného kalendara a zrazky z personalistiky — vhodné pri
skupine zamestnancov s rovnakymi zloZkami mzdy, pre ktori je vytvoreny

samostatny pracovny kalendar;,

4. iba stéle zloZky mzdy a zrazky z personalistiky — vyuziva pre vypocet mzdy iba

personalistiku;

5. iba zlozky mzdy uvedené v pracovnom kalendari — vyuziva pre vypoéet mzdy

iba priradeny pracovny kalendar;

Ak zaklikneme policko subor z dochadzkového systému, program vygeneruje mzdu
z importovanych udajov na zaklade cesty, ktora uréime v poli pod nim.

Program Olymp vo verzii Profesiondl umoziuje naplanovat dovolenky
v evidencii Personalistika — Plan dovoleniek a preniest’ schvalené dovolenky do vyplaty
Po oznaceni policka "pridat’ zaétovanie preddavku na dai...", doplni program do
vyplaty aj =zuctovanie dane, danového bonusu a zamestnaneckii prémiu za
predchadzajuci rok. Toto policko sa pri generovani miezd automaticky oznaci vtedy,
ked’ prave spracovavany mesiac je rovnaky ako ten, ktory sme nastavili vo vol'be Firma
— Nastavenia v zozname Mesiac pre automatické zuct. preddavku dane.

Po oznaCeni policka pridat’® zhGctovanie zdravotného poistenia...”, doplni
program do vyplaty aj vysledok z rocného zuctovania ZP. Toto poli¢ko sa pri
generovani miezd automaticky oznaci vtedy, ked’ prave spracovdvany mesiac je
rovnaky ako ten, ktory ste nastavili vo vol'be Firma — Nastavenia v zozname Mesiac pre
automatické zuctovanie zdravotného poistenia. Od roku 2011 uz vykonavaji ro¢né

zucCtovanie zdravotného poistenia zdravotné poistovne.
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Odporucanie: So ziakmi zacinajte vzdy prvou vol'bou vo formulari Generovanie miezd
zamestnancov stale zlozky mzdy a zrazky z personalistiky rozSirené o nastavenia
pracovného kalendara“ svyuzitim Standardného pracovného kalendara. V pripade
zvladnutia problematiky a dostatku ¢asu, vypocéet miezd mézeme rozsirovat’ o pouZitie

vlastnych pracovnych kalendarov tvorbu pracovnych kalendarov.

Po stlaceni tlacidla Ok program vygeneruje mzdy podla zvolené¢ho nastavenia.
Ak bola mzda pre niektorého zamestnanca uZ vygenerovana, program nads na to
upozorni a ziada potvrdit’ jej prepisanie. Ak mu tito operaciu povolime, vypocitana
mzda sa nahradi novo vygenerovanou mzdou.

Cez tla¢ivo Oprav v otvorenom okne Tvorba vyplaty skontrolujeme so Ziakmi
vygenerovanu mzdu. Upozornime ich na tri karty na l'avej strane spodnej Casti okna.
Na karte Zlozky mzdy najdeme vSetky zadané zlozky mzdy. V pripade, Ze mame
zadan napr. mesacnii mzdu andhradu za dovolenku, tak v spodnej Casti okna na
kalendari nesmie byt zakliknuty ten isty denn pre obe zlozky mzdy sucasne. Na karte
Zrazky sa nachadzajt vsetky legislativne zrazky vypocitané automaticky programom
a zrazky, ktoré sme zamestnancovi zadali v personalistike. Tretia karta Ostatné

obsahuje vSetky nezdaniteI'né a odpocitateI'né Ciastky a vypoctové priemery.

Vypocet mzdy
1. Vygenerujeme mzdu tak, podl'a opisu v predchadzajicom texte.
Stav vypod&tu mzdy zistime v stipci Plat:
— ak je Stvorcek prazdny, mzda eSte nebola vygenerovana,
— ak je stvoréek zakliknuty, mzda pre zamestnanca uz bola vygenerovana
a boli zadané vsetky potrebné udaje na jej vypocet (program nezistil ziadne
chyby),
— zakliknuty cCerveny Stvorcek znamend, Ze mzda bola vygenerovana
a pripadne aj opravend, ale stale v nej chybaju niektoré potrebné Udaje.
Pri¢iny mézu byt nasledovné:
v v zlozke mzdy je potrebné zadat’ ¢iastku, ak tato nie je uvedena,
v' zrazka nemoze byt’ uspokojena v pozadovanej vyske, lebo mzda celkom
na vyplatu pracovnika nie je dostato¢ne vysoka, alebo vacsina

prostriedkov bola zrazena zrazkou s vysSou prioritou,
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v v zlozke mzdy 30_ukolova mzda vykonnostna nie je zadany pocet dni.
Ten sa vyuZziva na urcenie poctu odpracovanych hodin, ktoré sa ziskajl z
pracovného Uvizku zamestnanca. Ak pocet odpracovanych hodin nie je
znamy, tak program nedokaze spolahlivo urcit’ alikvotizaciu
vymeriavacich zékladov do Socidlnej poistovne. Pre tieto ucely
postacuje do poctu dni zadat’ nulu,

v pri zloZzke mzdy 60dohoda o vykonani prace je prekro¢eny rozsah 350
hodin v kalendarnom roku,

v pri zlozke mzdy 361vySetrenie alebo oSetrenie zamestnanca; alebo pri
zloZke mzdy 362 sprevadzanie rodinného prislusnika do zdrav.
zariadenia je prekro¢eny 7-dilovy ro¢ny narok,

v pri akejkol'vek zrazke je zadané zaokruhl'ovanie s ,,Presnost'ou* na
centy, ale pri zraZzke Osobny ucet nie je zadané zaokruhl'ovanie s
»Presnostou’ na centy (rozdielne nastavenie zaokruhl'ovania),

v pri zlozke mzdy 310_nahrada mzdy za dovolenku je precerpany narok
na dovolenku,

v pri zlozkach mzdy NOIndhrada mzdy pocas PN 25 %, NO2nahrada
mzdy pocas PN 55 % je vyplnena vysledna Ciastka nahrady, ale nie je

zadany priemer na nemoc.

2. Pomocou tlacidla Oprav doplnime vygenerovanu mzdu o d’alSie zloZky alebo
zrazky (napr. mimoriadnu odmenu, nahradu mzdy za dovolenku, nahradné
vol'no...). Urobime to na prislusnej karte, napr. Zlozky mzdy vyberieme Pridaj
acez lupu vyberieme prislusnu zlozku mzdy napr. Nahrada mzdy za dovolenku
uloZzime Ok av kalendari zaklikneme, ktoré dni dovolenky zamestnanec Cerpal.
Den, ktory sme zaklikli pri ndhrade mzdy za dovolenku, sa automaticky vypne pri
mzde, ¢o sa da skontrolovat’ kliknutim na tato zloZku mzdy.

(Néhrada mzdy za dovolenku sa da urobit’ aj v nastaveni — Personalistika — Plan
dovoleniek anaslednym vygenerovanim mzdy so zakliknutim pol'a pridat

schvalenu dovolenku z planu.)
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Pozor: Najcastejsie chyby ziakov pri vypocte miezd

Uloha Prejav chyby vo vygenerovanej | Oprava chyby
mzde

Vyplata mzdy na
osobny ucet

V personalistike priddme zrazku:
osobny ucet. Suma K vyplate musi
byt nula, lebo vyplata mzdy na ucet
sa povaZuje za zrazku.

Suma, ktort mame vyplatit’
zamestnancovi, sa nachadza
v poloZke K vyplate

Mesacéna mzda V zloZzkach mzdy sa nachéadza V personalistike na karte Mzdové
V mesiaci so nahrada mzdy za sviatok Udaje nastavime Sviatok platit”:
sviatkom mes. mzdou. Mesacnd mzda sa

nemeni zmenou poctu sviatkov
v mesiaci. Nahrada mzdy za sviatok
V mesacnej mzde nesmie byt.

Mzda zamestnanca, | Polozka NezdaniteI'né je nula V personalistike na karte Mzdové

ktory si uplatiiuje Udaje zaklikneme policka

odpocet Prehlasenie o dani a Odpocet nezd.

nezdanitel’nej Casti ¢asti na zamestnanca eSte raz mzdu
vygenerujeme.

Vypocet V3etky poloZzky vygenerovanej | Do personalistiky na kartu Zlozky

akejkol'vek mzdy vyplaty su nulové mzdy zadame zakladnud zloZku

mzdy (mesa¢ni mzdu, hodinovi...),
nakol’ko niet z ¢oho mzdu
vypocitat’.

3.5 Prevodné prikazy

Prevodné prikazy k vygenerovanym mzdam vytvorime v hlavnhom menu Mzdy —
Prevodné prikazy. V okne, ktoré sa ndm otvori po kliknuti na tla¢idlo Generuj, mdme
moznost’ urCit’ obdobie a druh prikazov, ktoré chceme vytvorit’.

Prevodny prikaz pre banku sliZzi na Ghradu poistného a dane, zalohovu tvorbu
socialneho fondu a prevody miezd na zamestnanecké uéty. Uhrada miezd v hotovosti
slizi ako evidencia miezd vyplacanych cez pokladnicu a Prevod zo socidlneho fondu
slizi ako refundacia mzdového uctu alebo pokladnice, v zavislosti od sp6sobu
vyplacania prijmov zo soc. fondu.

\Viygenerovane prevodné prikazy méZeme d’alej opravovat’ a tlacit,, alebo ulozit’
do suboru, ktory sa da pouzit’ v domacom bankovnictve (tla¢idlo Export).
V pripade, Ze sme predoslymi prevodnymi prikazmi uhradili iba Cast’ zaviazkov firmy a
zvySok chceme uhradit’ teraz, tak pri generovani moézeme pouzit’ volbu Zohl’adnit’
finanéné pohyby z formuldra Tvorba prevodného prikazu, ktory automaticky

zohl'adni aj ostatné finan¢né pohyby z tohto obdobia.
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3.6 Mesacna uzavierka

Mesacna uzavierka zabezpe¢i udaje pred nechcenymi zmenami a umozni ndm
spracovavat’ vyplaty pre nasledujici mesiac. Mesac¢nti uzavierku urobime v hlavnom
menu Mzdy — Mesa¢na uzavierka. Menit’ udaje v uzavretom mesiaci nie je mozné bez
zruSenia uzavierky. ZruSenie uzavierky mdzeme urobit’ v hlavnhom menu Mzdy -
Kalendar, kde mozZeme prislusny mesiac odomknut, ¢im zruSime uzavierku uz

uzamknutého mesiaca.

3.7 Tlacové vystupy

Vsetky tlacové vystupy v programe Olymp moZzeme prezerat’ a tlacit’ vyberom:
hlavné menu — Dokumenty alebo kliknutim na ikonu tla¢iarne v paneli Tvorba mzdy.
Program sa nastavi na ta skupinu tlacovych vystupov, ktora stvisi s ¢astou programu,
v ktorej sa nachadzame vo chvili, ked’ klikneme na ikonu tlaciarne. Napriklad sme
Vv personalistike, program nds nastavi do skupiny tlaCovych vystupov suvisiacich
s personalistikou, kde sa nachadzaju napr. Zoznamy pracovnikov, Personalny
dotaznik...

Bezne tu mozno vytlacit jeden konkrétny dokument, ktory najprv najdeme v zalozke
VSetky zostavy na lavej strane okna a na pravej strane potom vyberieme zo zoznamu
Né&zov zostavy konkrétnu zostavu.

Program vSak ponika tlacit viac dokumentov sucasne tak, ze na lavej strane okna
vyberieme zalozku Skupiny zostav, klikneme na konkrétnu skupinu a vygeneruju sa

nam vsetky zostavy, ktoré su vymenované na pravej strane v Nazve zostavy.

Tlacovy formular pontka pred tlacou rad réznych nastaveni, pomocou ktorych
mdzeme blizSie Specifikovat’, aké udaje chceme zobrazit’ alebo vytlacit. Napr. moZzeme
zvolit’ obdobie, za ktoré chceme tlacit’; zamestnancov, ktorych chceme tlacit’; vystup

usporiadat’ podl'a zvolen¢ho hl'adiska...
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3.8 Exporty

Mzdy vypocitané v aktudlnom mesiaci 1 ostatné uctovnicke udaje je mozné
preniest’ do programu ALFA alebo ALFA plus (Exporty — Export do Alfy / Alfy plus)
i do programu OMEGA, alebo do iného programu pre podvojné uctovnictvo (Exporty -
Export predkontcii), ak tento dokdZe exportované udaje nacitat’) a tam pokracovat’
v ich d’alSom spracovani. Pod vol'bou Exporty sa nachadzaji aj d’al§ie exporty pre
Elektronické zasielanie tdajov zdravotnej poistovni, Socialnej poistovni, danovému
uradu (prehlad a ro¢né hlasenie), Statistické vykazovania a elektronické zasielanie

rozpisov prispevkov na DDS.
4 Prenos miezd z programu OLYMP do programu OMEGA

Mzdy vypocitané v programe Olymp mdzeme zauctovat’ v programe Omega tak,
Ze v programe OLYMP vyberieme Exporty — Export predkontacii. Zobrazi sa
formular na Automatické prednastavenie: C:\Olymp\Export\Predkontacie KANPO
2012_02.txt, pricom KANPO je nazov firmy, 2012

- rok a 02 — mesiac, za ktory stbor exportujeme, | E#erpredkentsci

| CADLYMPAEsportPredkontacie KANPO 2012_03.tat

&)

Program umoziiuje vytvorit' dva typy exportného

ot ko tyn | Textow) sibor - ddaje oddelené tabelatorom

|v|

stuboru. V prvom sU Udaje oddelené tabelatorom,

v druhom sU udaje navzajom oddelené Ciarkami. Na

Preniest aj sumy bez zauctovania [osobni Gcet..)

j 1 Zadajte nazov a typ exportného sibory, a zvaolte parametre exportu

export dO prog ramu OMEGA je pOtrebné zvolit™: Clerit na Strediska Zakazky Cinnosti Pracovrikoy

Textovy subor — Udaje oddelené tabelatorom.

Kurnulovat uét zapisy za rovnake synt. a analyt, Géty pre SP

[ ok || Zns

Obréazok 29 — Export predkontécii

Do programu OMEGA potom importujeme mzdy z programu OLYMP: hlavné menu
Firma—Import—Import miezd z Olympu. Po stladeni tla¢idla Dalej vyberieme cestu
k suboru exportovanému z OLYMPU, zadame datum a ¢islo interného dokladu a po

potvrdeni Ok sa importuju Udaje z OLYMPU.
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mk:@MSITStore:C:\OLYMP\Olymp.chm::/ovladani_rtf/IDH_produkty.htm
mk:@MSITStore:C:\OLYMP\Olymp.chm::/ovladani_rtf/IDH_produkty.htm
mk:@MSITStore:C:\OLYMP\Olymp.chm::/ovladani_rtf/IDH_produkty.htm
mk:@MSITStore:C:\OLYMP\Olymp.chm::/Navody_rtf/V_Malfa.htm
mk:@MSITStore:C:\OLYMP\Olymp.chm::/ovladani_rtf/IDH_produkty.htm
mk:@MSITStore:C:\OLYMP\Olymp.chm::/Navody_rtf/IDH_omega.htm
mk:@MSITStore:C:\OLYMP\Olymp.chm::/Navody_rtf/IDH_omega.htm

Impest
b firy |
Distabhza bory  |EANPOD, 5.1, 0. [2012] =

Foumst mpodhr

) It 2 inej Origy

) Impet 2 iniha soltvée

0 el 2 Ally

@ Impeoit moead 2 Olypu

) Impert 2 bestovéihe wiibons

7 Impet 2L

) lmpent skladerspech baviet 2 ECR od Ekconm
1 Viptvotent kool sub, pre sulorest

==

Zaictovanie exportu z Olpmpu

Sibor z Olympu ‘C:\D LYMPAE portsPredikontacie KANPO 2012_03.tat CO.
KANPO = 1.0, 03f2012

Ditum ENENENE

Okruh Evidencia Eiselnfrad Intemné &slo : Em___' EM H
H Cislodokladu ||D) > ([IDV ||| IO - | 10420730004 CQ
Wyhatoul [Tiehé Timea -] @
zaggtovs | 1T [Tichd Times =] &
Schuili | PB [Bindik Peter -] &

Teita Furk.ciu spustite aj v EUD v z3lofke Furkeie cez tadidio D aldie funkcie

[ Ok ] [ Starno ]

Obrazok 30 — Import miezd z OLYMPU v programe
OMEGA

Zaver

Ciel'om publikacie VyuZitie ekonomického softvéru OMEGA a OLYMP vo
vyucovani uctovnictva na strednych Skolach bolo vytvorenie sprievodcu pre uéitel'ov na
zacCiatku vyucovania Gétovnictva v programoch OMEGA a OLYMP. Ucitel’ tu najde
postupy a odporucania a na zéklade nich sa moze vyhnut chybam, ktoré sa vo
vyucovani vyskytuju, pripadne obmedzit’ ich mnozstvo. Ekonomicky softvér podlieha
Castym zmenam nielen z dévodov legislativnych, ale aj z dévodov neustéleho
vylepS$ovania programu bud’ z iniciativy tvorcu alebo na zaklade podnetov
a poziadaviek jeho pouzivatel'ov. S vyuZitim vSetkych tychto zdrojov ma uéitel
dostatok informécii na to, aby praci s ekonomickym softvérom porozumel a mohol tak

dobre a kvalitne pripravit’ svojich ziakov na ich pracu.
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