
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

UŽIVATELSKÁ 

PŘÍRUČKA 

MAX 

MODUL ÚČETNICTVÍ 

, , v „ 
ZAVOD NARADI 

v v 

SKODA PLZEN 

LISTOPAD 1992 



I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

o. ÚVOD 2 

HLAVNÍ KNIHA 1 
1.1 Vstup dokladu v Hlavní knize 3 
1.2 
1.3 

1.3.1 
1.3.2 

1.4 
1.5 
1.6 

Stálé dem'ky 4 
Tiskové sestavy 13 

Sestavy účetní závěrky 14 
Sestavy nutné pro řízení závodu a interní kontrolní činnost 26 

Denní účtování v Hlavní knize 28 
Účetní závěrka Hlavní knihy na konci měsíce 32 
Účetní závěrka Hlavní knihy na konci roku 37 

2. KNIHA NÁKUPU 
2.1 Vstup dokladů do Knihy nákupu 
2.2 Platby v Knize nákupu 
2.3 Úzávěrka účetmno období 

3. KNIHA PRODEJE 
3.1 

3.1.1 
3.1.2 
3.1.3 
3.1.4 
3.1.5 
3.1.6 
3.1.7 
3.1.8 
3.1.9 
3.1.10 
3.1.11 
3.1.12 

3.2 
3.3 

Transakce v Knize prodeje 
Faktura 
Dobropis 
Vrubopis 
Odpis 
Oprava 
DemK: 
Příjem 

Počáteční stav 
Zrušení šeku 
Předčasná platba 
Oprava detailu transakce 
Zaúčtování zálohy 

Popis výstupních sestav 
Úzávěrka účetmno období 

4. 
4.1 
4.2 

BANKOVNÍ MODUL 

uzivatl.pri 

4.2.1 
4.2.2 
4.2.3 

4.3 

5 
5.1 

Programy Bankovmno modulu 
Zaúčtování plateb a příjmů v hotovosti 

Zaúčtování nákupu přímo do spotřeby 
Vyrovnání závazku v hotovosti 
Vyrovnání pohledávky v hotovosti 

Vzájemné vyrovnání závazků a pohledávek (zápočty) 

DAŇOVÝ MODUL 
Transakce v Daňovém modulu 

38 
45 
48 

49 
49 
51 
51 
51 
52 
52 
52 
53 
53 
54 
54 
54 
56 
58 

59 
61 
63 
64 
65 
66 

67 



I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

2 

ÚVOD 

Tato příručka je součástí dokumentace projektu zavedení účetního systému v Závodu 
nářadí na systému MAX. Účetní systém, který byl pro závod vytvořen, vychází z 
předpisů platných v roce 1992. Tato příručka nenahrazuje manuály MAXu, které jsou 
distribuovány se systémem a při práci s ní se předpokládá základní znalost systému. 
Příručka popisuje práci s účetním modulem v závislosti na definici uživatelského 
prostředí popsaného v Systémové příručce. V účetním modulu byly vytvořeny 
uživatelským způsobem standardní procedury, které umožní Závodu nářadí dosáhnout 
nezávislého účetmno systému včetně tisku státem předepsaných účetních výkazů. 

uzivatl.pri 
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1.1 VSTUP DOKLADU V HLAVNÍ KNIZE 

Běžné účtování v Hlavní knize, které není spojeno s výrobou, Knihou nákupu nebo 
prodeje, se provádí běžným deníkem programem glOl. Tento program umožňuje zápis 
do běžného či budoucího období. Zápis se provede do běžného období, které vyplývá 

, ze zadaného data. Zápis do minulého období se provádí programem gl04, kde se 
navíc udává rok a období jehož se změna týká. Zápis do minulého období je vhodný 
např. při zadávání počátečních stavů rozvahy. Běžný denfk je takový dem'K, kde se 
udává číslo účtu Hlavní knihy, stranu účtu MD nebo D a hodnota. Součet všech MD 
a D se musí rovnat, jinak nedojde k zaúčtování. 

Sekvenční dem'k má účty předdefinované, což napomáhá při opakujících se vstupech. 
Zadává se pouze stranu účtu MD, Da hodnota. U sekvenčmno dem'Ku se též udává, 
kolikrát se v daném období použije. Při účetní závěrce se toto číslo kontroluje se 
skutečným počtem použití. Sekvenční dem'k se definuje programem gl41 a účtování 
se provádí programem glOl. 

Trvalý dem'k je dem'K s předdefinovanými účty a zadanou hodnotou k zaúčtování. 
Trvalý dem'k se definuje programem gl41 a zaúčtování se provede po spuštění 
programu gl60. 

Dem'K rozúčtování je takový deník, který přeúčtovává hodnotu jednoho účtu na ostaní 
ve zvoleném poměru. Dem'k rozúčtování se definuje programem gl41 a zaúčtování se 
provede po spuštění programu gl60. 

Deník s návratem (storno dem'K) se zadává stejnou formou jako běžný demK, ale 
navíc je nutné zadat období, ve kterém se transakce stornuje. Toto období musí být 
otevřené a budoucí. Zaúčtování se provádí programem glOl. 

Automatizovaný systém výroby a účetnictví v MAXu lze zavádět postupně. Tak jak 
se budou jednotlivé moduly zavádět, bude též ubývat množství účetních transakcí, 
prováděných pouze v Hlavní knize. Teoreticky lze Hlavní knihu používat bez 
propojení na jakékoliv jiné moduly. Všechny transakce vycházející z účetního 
manuálu se potom zaúčtují běžným dem'Kem v programu glOl. Propojí-li se Hlavní 
kniha s Nákupem, Odbytem, Výrobou, Knihou nákupu a Knihou prodeje, pak se 
mnoho účetních transakcí přenáší do těchto modulů a k aktualizace Hlavní knihy 
dochází zprostředkovaně (viz. popisy jednotlivých modulů a účetní závěrka). 

uzivatl.pri 
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1.2 STÁLÉ DENÍKY 

Pro opakující se rutiny byly vytvořeny sekvenční dem1cy, kde je již předdefinován účet 
Hlavní knihy, pouze se vkládá strana účtu MD nebo D. Je nutné dodržet, aby součet 
stran MD a D se rovnal. Závod Nářadí má možnost si kdykoliv nadefinovat další 
stálé deníky, pokud to uzná za vhodné.Deru1cy vytvořené pro potřeby závodu Nářadí 
jsou následující: 

l\1ATERIÁL Spotřeba přímého materiálu 

Tento deru1c vychází z potřeby provést zaúčtování přímé spotřeby materiálu na účet 
300 a 501 Hlavní knihy. V modulu výroba se vydává přímý materiál ze skladů nářadí, 
speciální oceli a z příjmu do nedokončené výroby. Probíhá přitom přes tzv. tranzitní 
a spojovací účty. Účetní zápis, který souvisí s výdejem materiálu do spotřeby, je 
následující: 

MD 300 Spotřeba přímého materiálu 
D 101 Sklad materiálu 

MD 140 Nedokončená výroba 
D 501 Střediskové výnosy - přímý materiál 

MD 401 Střediskové náklady - přímý materiál 
D 391 Převod prvotních nákladů 

Z modulu výroba se k nám však dostane programem gl66 pouze pohyb na účtech 
zásob: 

MD 140 Nedokončená výroba 
D 101 Sklad materiálu 

Převod prvotních nákladů se účtuje jednou na konci měsíce: 

MD 401 Střediskové náklady - přímý materiál 
D 391 Převod prvotních nákladů 

Deru1cem MATERIÁL chybí tedy zaúčtovat: 

MD 300 Spotřeba přímého materiálu 
D 501 Střediskové výnosy - přímý materiál 

K získání informace o spotřebě přímého materiálu slouží sestava MATERIÁL = 
Spotřeba přímého materiálu vytvořená v generátoru výstupních sestav. V této sestavě 
lze nalézt hodnotu spotřeby přímého materiálu v jednotlivých výrobních nákladových 
střediscích. 

uzivatl.pri 
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Sekvenční denfk účtuje následovně: 

MD 3000118641 
MD 3000118650 
MD 3000119442 
MD 3000119443 
D 5010119999 

AKTIVACE Aktivace materiálu 

5 

DenJk vychází z potřeby zaúčtovat správně aktivovaný materiál. Ve výrobě existuje 
vazba č.32-39, která představuje navrácení materiálu z výroby na sklad. Tím se do 
Hlavní knihy přenáší následující účetní transakce: 

MD 101 
D 140 

Sklad zásobování nářadím nebo spec. oceli 
Nedokončená výroba 

Deníkem AKTIVACE tedy zbývá zaúčtovat: 

MD 6700119999 Náklady na aktivovaný materiál 
D 7700199999 Aktivovaný materiál 

MZDYl Účtování mezd a platů 

Mzdová účtárna jednou měsíčně vyprodukuje "Sestavení mezd a srážek dělníků" a 
"Sestavení platů a srážek THP" za jednotlivé provozy a souhrně za závod. Tyto 
sestavy za závod budou podkladem pro sekvenční dem'k MZDYl. Bližší popis je 
uveden v následující tabulce. Pro dem'k mzdy se používají pouze nevyšrafované 
položky. Mzdové náklady - vyšrafované položky "A" (účet 351) se nebudou do 
nákladů účtovat podle výše uvedené sestavy, ale podle zvláštní sestavy, která je k 
dispozici z Ústavu informatiky a podle údajů o mzdových nákladech na opravu 
vadných výrobků opravitelných, které připravuje účtárna závodu Nářadí. Ostatní 
osobní náklady - vyšrafované položky "B" (účet 359) se budou účtovat do nákladů v 
analytickém členění, které je k dispozici v závodě. Pro zaúčtování mzdových nákladů 
jsou vytvořeny jiné sekvenční dem'ky (viz. dále). 

uzivatl.pri 
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Položka 

I PŘÚMY 

Mzdy, náhrady, příplatky 

I 
I 
I Jubilejní odměny, doplatky do minimální mzdy, indexace 

Vyplacení pozastavených prémií 

Zvýhodnění stroj., prémie za samokontrolu I 
Operativní odměny, stabilisační odměny 

MEZISOUČET: CELKEM MZDY 

I Cestovní náhrady 

Ostatní osobní náklady - odměny 

I 
Ostatní osobní náklady - autorské honoráře 

Ostatní osobní náklady • odměny za zlepšovací návrhy 

Dávky nemocenského pojištění 

I Sociální výpomoc z FKSP 

Refundace mezd 

I 
Studijní příspěvky 

Odškodnění pracovních úraz& 

Státní vyrovnávací příspěvek 

I SOUČET: CELKEM PŘÚMY 

SRÁŽKY 

I 
Vrácená daň (§ 13) 

Daň ze mzdy, zvláštní daně, daň z příjmd obyvatelstva 

Příspěvky fondOm: kulturnímu, podpdrným fond&m 

I Exekuce na mzdy a platy: ve prospěch fysických osob 

Exekuce na mzdy a platy: ve prospěch právnických osob 

Spořitelna (spoření, splátky pdjček) 

Pojišťovna (pojistné) I 
Příspěvky odborum 

I Srážky provozních položek 

Telefon 

Nájemné v podnikových bytech a ubytovnách (DZ) 

Předplatné Škodovák I 
Splátky pdjček z FKSP 

I Montážní zálohy 

uzivatl.pri 
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MÁ DÁTI I DAL 

I I 

914 019 256019 

914 01 9 256 019 

361 01 2 256 019 

248 019 256 019 

913 019 255 019 

249 02 9 256 019 

379 03 2 256 01 9 

379 03 2 256 019 

249 02 9 256 019 

298 019') 256 019 

256019 298 02 9') 

256019 259 029 

256 019 255019 

256 019 259 029 

256 019 259 029 

256 019 259 029 

256 019 259029 

256 019 259029 

256 019 245 019 

256 019 245 019 

256019 245 019 

256 01 9 913 019 

256 019 245019 
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Položka Číslo položky MÁ DÁTI DAL 

Mimotermínové výplaty, pOlměsíční zálohy 8184 256 019 201 019 

Výplaty poštou (zálohy, dobírky) 82 83 256 019 210 019 

Nevyplacené mince 86 256 019 255019 

Dobírka (pnjmy minus srážky) 88 256 019 201 019 

MZDYSOOO - MZDY5070, MZDY8600 - MZDY8670, MZDY9400 - MZDY9450 
MZDOVÉ NÁKLADY 

7 

Mzdové náklady (účet 351) (ve výše uvedené tabulce šedě podbarvené položky A) se 
nebudou do nákladů účtovat podle výše uvedené sestavy, ale podle zvláštní sestavy, 
která bude k disposici z Ústavu informatiky za závod/provoz/nákladové středisko a 
která bude odpovídat analytickému členění účtu 351. Účtování se bude provádět za 
každé nákladové středisko a je následující: 

• Přímé mzdy jednicové 

' Režijní mzdy 

• Platy TIIP (platy bez prémií a odměn, 
včetně náhrady za dovolenou aj.) 

• Náhrady mzdy za dovolenou dělrukO 

• Ostatní odměny hrazené z nákladO 

• Mzdové náklady na opravu vadných výrobkll 
opravitelných 

Účtovací ;předpis 
MO o 

351 011 256 019 

351 01 2 256 019 

351022 256 019 

351032 256019 

351 04 2 256 019 

351os2 256019 

Mzdové náklady na opravu vadných výrobků opravitelných v tomto dem1ru nejsou k 
dispozici ze sestavy Ústavu informatiky, ale závod Nářadí si je bude sledovat 
samostatně. 

MZDY5099, MZDY8699, MZDY9499 OSTATNÍ OSOBNÍ NÁKLADY 

Ostatní osobní náklady (účet 359) (ve výše uvedené tabulce šedě podbarvené položky 
B) se budou do nákladů účtovat v analytickém členění uvedeném níže. Analytické 
členění nákladů provede mzdová účtárna závodu Nářadí za závod a provoz. Účtovat 
se bude po provozech následovně: 

Účtovací předpis 
•Odměny 359 012 256019 

• Mzdové vyrovnáni a odstupné 359 02 2 256 01 9 

• Autorské honoráře 359 03 2 256 01 9 

'Ostatní 359 04 2 256 01 9 

uzivatl.pri 
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ZPl, ZP8699, ZP9499 ZÁKLADNÍ PROSTŘEDKY 

Ústřední investiční účtárna bude měsíčně zpracovávat sestavu Základních prostředků 
ZFOl-OK-01 "Rekapitulace měsíčních změn za období", které bude sloužit jako 
podklad pro měsíční účtování pohybu ZP. Do Hlavní knihy se budou účtovat 
souhrnně obraty na účtech, podrobné údaje budou k dispozici v sestavách projektu 
· ZF. Příklady účtování o základních prostředcích a investicích jsou uvedeny v příloze 
k účetnímu manuálu. Účtování bude probíhat po provozech podle následujících 
pravidel: 

Číslo a název řádku sestavy ZFOl-OK-01 

010.0001 Základní prostředky v pořizovacích cenách: počáteční zllstatek 

Změny za období (měsíc): 

010.1201 
010.1202 
010.1203 
010.1204 
010.1205 
010.1209 

ZP pořízené jalw investice 
ZP nabyté bezúplatně/ darované 
ZP pořízené v souvislosti s úkoly Rvr 
ZP přeřazené ze zásob 
Zpřesnění ZP nabytých úplatně 
Ostatní změny v souboru ZP - zvýšení 

SOUČET: PŘÍRŮSl'KY ZÁKL. PROSTŘEDKŮ V POŘIZOVACÍCH CENÁCH 

010.2201 
010.2202 
010.2203 
010.2204 
010.2205 
010.2206 
010.220'.I 

ZP vyřazené pro opotřebení 
ZP vyřazené v dlls!edku mank a škod 
ZP vyřazené prodejem 
ZP přeřazené do zásob 
ZP předané bezúplatně - povinný převod 
ZP předané bezúplatně - nepovinný převod 
Ostatní změny v souboru ZP · snížení 

SOUČEf: ÚBYTKY ZÁKIADNÍCH PROSTŘEDKŮ V POŘIZOVACÍCH CENÁCH 

010.001 Základní prostředky v pořizovacích cenách: konečný zllstatek 

Číslo a název řádku sestavy ZFOI-OK-01 

030.0001 Oprávky k základním prostředkOm: počáteční zllstatek 

Změny za období (měsíc): 

030.1201 
030.1202 
030.1203 
030.1204 
030.1205 
030.1208 
030.1209 
030.1211 
030,1212 
030.1213 
030.1214 

Oprávky ve výši řádných odpisll 
Oprávky k ZP nabytým bezúplatně/darovaným 
Oprávky k ZP pořízeným v souvislosti s úkoly RVf 

Oprávky k ZP přeřazeným ze zásob 
Oprávky k ZP nabytým úplatně 
Oprávky k ZP pořízeným z FKSP 
Oprávky k ostatním změnám v souboru ZP - zvýšení 
Zllstatkové ceny ZP vyřazených pro opotřebení 
Zllstatkové ceny ZP vyřazených v dlls!edku mank a škod 
Zllstatkové ceny ZP vyřazených prodejem 
Zllstatkové ceny ZP předaných bezúplatně - povinný převod 

SOUČET: zvýšENÍ OPRÁVEK ( = obrat strany Dal účtu oprávek) 

030.2204 
030.2206 
030.220'.I 
030.2211 
030.2212 
030.2213 
030.2214 

Oprávky k ZP přeřazeným do zásob 

Oprávky k ZP předaným bezúplatně - nepovinný převod 
Oprávky k ostatním změnám v souboru ZP - snížení 
Pořizovací ceny ZP vyřazených pro opotřebení 
Pořizovací ceny ZP vyřazených v dllsledku mank a škod 
Pořizovací ceny ZP vyřazených prodejem 
Pořizovací ceny ZP předaných bezúplatně - povinný převod 

SOUČET: SNÍžENÍ OPRÁVEK ( = obral strany Má dáti účtu oprávek) 

030.()001 Oprávky k základním prostředkllm: konečný zllstatek 

uzivatl.pri 

Má dáti Dal 

010 019 

010 019 

Mádáti Dal 

030 019 

030 019 
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Souvztažné účty pro účtování změn za období (měsíc): 

11 Základní prostředk;y přeřazené do zásob 1109') 2 
1119') 2 
1199') 2 

11 Základní prostředk;y přeřazené ze zásob 1109') 2 
1119') 2 
119 9') 2 

12 Oprávk;y k ZP přeřazeným do zásob 120 9') 2 
121 9') 2 
129 9') 2 

12 Oprávk;y k ZP přeřazeným ze zásob 120 9') 2 
121 9') 2 
129 9') 2 

050. Základní prostředk;y pořízené jako investice oso 019 

294.8000 Oprávky ve výši řádných odpis!\ 321 01 2 

294.8000 Ztlstatkové ceny ZP vyřazených pro opotřebení, prodejem 321022 
a předaných bezúplatně - povinný převod 

294.8000 Ztlstatkové ceny ZP vyřazených v dtlsledku mank a škod 37603 2 

259.9102 Oprávky k ZP pořízeným z FKSP 913 019 

700. Ztlstatkové ceny ZP pořízených v souvislosti s Rvr 700 079 

959.5001 Ztlstatkové ceny ZP nabytých bezúplatně 959 019 

966.5100 Ztlstatkové ceny ZP předaných bezúplatně: nepovinný převod 96604 2 

941.9002 Ztlstatkové ceny ZP nabytých bezúplatně (delimitace) 941 019 

941.9001 Ztlstatkové ceny ZP předaných bezúplatně (delimitace) 941 019 

ZPINV INVESTICE 

Ústřední investiční účtárna bude měsíčně zpracovávat přehled o investicích, na jehož 
základě se bude účtovat do Hlavní knihy. Komplexní pohled na účtování investic je 
uveden v účetním manuálu. Účtování bude probíhat souhrnně za závod podle 
následujících pravidel: 

050 -INVESTICE 

Investice 

Investiční faktury 
Investice ve vlastní režii 
Bezplatné nabytí investic 
Úroky 

uzivatl.pri 

MD 

050 

D 

251 
700 
959 
210 

BEST Al/Ali AR! F rnpy 
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Investice 050 

Likvidace investic, náklady na 
trvale zastavené investice 376 

Projektové práce u nerealis. investic 319 
Prodej (úplatný převod investic) 321 
Bezplatné předání investic 966 

Vzhledem k tomu, že závazky vůči investičnímu dodavateli (účet 251) budou účtovány 
v Knize nákupu souvztažně se zápisem na straně MD účtu 050 Investice, nesmí se do 
dem1ru ZPINV zahrnout. Je nutné proto odečíst tuto hodnotu v řádku s účtem 050. 
Při obdržení sestavy o investicích je vhodné zkontrolovat, že všechny faktury, které 
byly zpracovány Knihou nákupu, byly zpracovány také Investiční účtárnou. Kniha 
nákupu má jeden tzv. kontrolní účet pro každou měnu pro sledování závazků (v 
našem případě účet 250 pro Kčs). Chceme-li sledovat investiční faktury odděleně od 
kontrolmno účtu, je nutné provést přeúčtování z účtu 250 na účet 251. 

ZMETKY OPRAVITELNÉ ZMETKY 

V kapitole "Opravitelné zmetky včetně zboží vráceného odběratelem" bylo vysvětleno, 
že při opravě vadných výrobků se může ve výrobě postupovat 2 způsoby: 

1. Na opravu se vydá zvláštní/netypický výrobní příkaz. Jeho vstupem bude 
pouze materiál vydaný navíc, nikoliv vadný výrobek. Výstupem bude položka 
OPRAV A s nulovou odváděcí hodnotou. Zaúčtování hodnoty materiálu při 
jeho výdeji na výrobní příkaz z výrobního skladu do rozpracované výroby bude 
následující: 

MD 1401019999 
D 1408118641 

rozpracovaná výroba 
disponibilní zásoba např. výrobmno skladu 86-41 

Odvedena bude nulová hodnota. Nenaběhly žádné náklady zdrojů, neboť 
položka OPRAV A nemá kalkulované žádné náklady zdrojů. 

Výpočet cenového rozdílu výroby = vstup mínus výstup výr. příkazu 
= materiál vydaný do výroby - O = materiál vydaný do výroby na opravu 
zmetku 

V tomto případě není nutné provádět dodatečné účtování v účetním modulu. 
Náklady zdrojů naběhly pouze jednou a dem'k ZMETKY není nutno použít. 
Účtování o výdeji materiálu a cenovém rozch1u do Hlavní knihy je provedeno 
programem gl66, který sbírá data z výroby. 

uzivatl.pri 
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Na opravu se vydá zvláštní/netypický výrobní příkaz. Jeho vstupem bude 
materiál vydaný navíc (vícenáklady) a původní výrobek, který je nutno opravit. 
Výstupem bude opravený výrobek se stejnou kalkulovanou hodnotou jako na 
vstupu. Při odvedení tohoto opraveného výrobku a ukončení výrobmno příkazu 
naběhnou náklady zdrojů ve stejné výši jako naběhly, když byl výrobek poprvé 
vyráběn a uznán za vadný. 

Výpočet cenového rozdílu výroby = vstup - výstup výr. přfkazu 
vstup = materiál vydaný navíc do výroby + hodnota zmetku + náklady zdrojů 
(hodnota zmetku je stejná jako hodnota bezvadného výrobku 
výstup = hodnota odvedeného výrobku 
cenový rozdíl = materiál vydaný do výroby na opravu zmetku + náklady 
zdrojů 

Všechny vyse uvedené účetní transakce se dostávají do účetnictví 

prostřednictvím programu gl66. Je však nutné odúčtovat náklady zdrojů v 
Hlavní knize. K tomu slouží deru1c ZMETKY. Účtuje se následovně: 

MD 5010219999 Náklady zdrojů 
D 4020229999 Cenový rozdfl výroby 

V obou případech platí, že mzdy, popř. jiné přímé náklady, které budou na opravu 
vynaloženy se účtují na účet 351 05 2 (vadné výrobky opravitelné) popř. 319 02 2 (ost. 
výkony mat. povahy) a pak se přeúčtujf přfmo (přes účet 391) na režijní/nepřímé 
náklady (402 012) s ostatními nepřímými náklady. Mzdové lístky na opravu vadných 
výrobků musí být tedy označeny. Aby účetní mohl odúčtovat náklady zdrojů, musí mít 
k dispozici výrobní příkazy na opravy zmetků a znát jejich kalkulace. Bližší vysvětlení 
cenového rozdílu výroby lze nalézt ve zvláštní kapitole. 

PŘEVOD PŘEVOD PRVOTNÍCH NÁKLADŮ 

Pro přeúčtování prvotních nákladů ze třídy 3 do třídy 4 je nutné si nejprve vytisknout 
sestavu TRANSF (detailní s obraty na účtech) nebo TRANSFl (celkem za skupiny 
účtů). Tyto sestavy obsahují součty třídy 3 za přímé náklady, z toho spotřebu přfmého 
materiálu a dále nepřímé náklady. Sestava též obsahuje součet nákladů celkem, který 
se účtuje na účet 391. Pro získání hodnoty nákladů zdrojů a její zaúčtování je nutné 
odečíst od součtu přímých nákladů hodnotu spotřeby přímého materiálu. Zápis na 
účty časového rozlišení (účtová skupina 27) přes účet 391 by se měl provést před 
zaúčtováním deníku PŘEVOD a hodnoty účtované tímto deníkem se o časové 
rozlišení nákladů musí upravit. Deru1c PŘEVOD vypadá následovně: 

D 3919999999 Převod prvotních nákladů 
MD 4010119999 Materiál 
MD 4010219999 Náklady zdrojů 
MD 4020129999 Střediskové náklady nepřímé 

uzivatl.pri 
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REŽIE ZAÚČTOVÁNÍ REŽIJNÍ PŘIRÁŽKY 

Na konci každého období je nutné provést zaúčtování režijní přirážky, která se 
spočítá jako procento přímých mezd. Tato hodnota umožňuje přibližně zjistit, jak se 

·režijní přirážkou pokrývají skutečné režijní náklady. Účtování do třídy 4 a 5 probíhá 
následovně: 

MD 4010219999 Náklady zdrojů 
D 5020129999 Střediskové výnosy 

uzivatl.pri 
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1.3 TISKOVÉ SESTAVY 

Součástí standardmno vybavení Hlavní knihy MAXu jsou tiskové sestavy pro 
předvahu, rozvahu a výsledovku a dále sestavy pro kontrolní opis dat. Systém 
navržený pro Závod nářadí využívá pouze kontrolní sestavy, ostatní sestavy byly 
vytvořeny generátorem výstupních sestav. Většina sestav byla vypracována ve dvou 
-verzích. Jednak to jsou součtové sestavy a jednak sestavy, které detailně vypisují 
hodnotu každého účtu, který součet tvoří. Pro běžnou práci lze využívat pouze 
součtové sestavy, detailní sestavy se používají např. při odstraňování chyb. 
Lze je rozdělit na následující skupiny: 

1. Sestavy účetní závěrky 
2. Sestavy nutné pro řízení závodu a interní kontrolní činnost 

ad 1) 

PREDVOl 
PREDV02 
VYSLEDl 
VYSLED2 
ROZVAHl 
ROZVAH2 

ad 2) 

MATERIÁL 
NAKIS000-5070 
NAKL8600-8670 
NAKL9400-9450 
NAK15099 
NAKL8699 
NAKL9499 
NAKL9999 
TRAN SF 
TRANSFl 
VYNOSYl 
VYNOSY2 
ZAS5099 
ZAS50991 
ZAS8699 
ZAS86991 
ZAS9499 
ZAS94991 
ZAS9999 
ZAS99991 

uzivatl.pri 

Předvaha, celkem 
Předvaha, detail 
Výsledovka detailní 
Výsledovka 
Rozvaha detailní 
Rozvaha 

Spotřeba přímého materiálu 
Sestavy plnění nákladů středisek provozu 50 
Sestavy plnění nákladů středisek provozu 86 
Sestavy plnění nákladů středisek provozu 94 
Sestava plnění nákladů provozu 50 
Sestava plnění nákladů provozu 86 
Sestava plnění nákladů provozu 94 
Sestava plnění nákladů závodu 
Převod prvotních nákladů, detail 
Převod prvotních nákladů, celkem 
Výnosy a položky je upravující, detail 
Výnosy a položky je upravující, detail 
Zásoby a časové rozlišení, celkem, provoz 50 
Zásoby a časové rozlišení, detail, provoz 50 
Zásoby a časové rozlišení, celkem, provoz 86 
Zásoby a časové rozlišení, detail, provoz 86 
Zásoby a časové rozlišení, celkem, provoz 94 
Zásoby a časové rozlišení, detail, provoz 94 
Zásoby a časové rozlišení, celkem, závod 
Zásoby a časové rozlišení, detail, závod 
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PREDVOl 
PREDV02 

1.3.1 SESTAVY ÚČETNÍ ZÁVĚRKY 

Předvaha, celkem 
Předvaha, detail 

Předvaha vytvořená generátorem výstupních sestav obsahuje následující údaje: 

Počáteční stav Běžný měsíc: MD a DAL Konečný zůstatek 

14 

Sestava PREDVOl obsahuje tyto údaje kumulativně po účtových třídách, PREDV02 
obsahuje tyto údaje po jednotlivých účtech. Součástí standartního vybavení MAXu je 
předvaha, která však nevypisuje obě strany účtu za období, ale pouze jejich výslednou 
hodnotu podle charakteru znaménka. 

VYSLEDl 
VYSLED2 

Výsledovka detailní 
Výsledovka 

Výsledovka byla vytvořena podle následujícího předpisu: 

1RŽBY A VÝNOSY (zůstatky na straně Dal = plus, zůstatky na straně Má 
dáti = minus) 

01 Tržby z výrobní činnosti (úč. 700, 705, 709) 

02 

uzivatl.pri 

Položka ve výsledovce bude součtem zůstatků těchto účtů: 

700 01 9 5099 
700 02 9 5099 
700 03 9 5099 
700 04 9 5099 
700 05 9 5099 
700 06 9 5099 
700 07 9 5099 
700 10 9 5099 
700 20 9 5099 

705 01 9 5099 
709 01 9 5099 

Tržby z nevýrobní činnosti (úč. 760, 769) 

Položka ve výsledovce bude součtem zůstatků těchto účtů: 

760 01 9 5099 
760 02 9 5099 

769 01 9 5099 
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03 Předání yÝrobků. prací a služeb (úč. 702) 

Položka ve výsledovce bude obsahovat zůstatek účtu: 

702 01 9 9999 

04 Aktivování materiálu (úč. 770) 

Položka ve výsledovce bude obsahovat zůstatek účtu: 

770 011 9999 

05 Změna stavu časového rozlišení výnosů (úč. 708) 

06 

07 

08 

Položka ve výsledovce bude obsahovat zůstatek účtu: 

708 01 9 50-99 

Výnosy z prodeje materiálových zásob (úč. 790, 791) 

Položka ve výsledovce bude součtem zůstatku těchto účtů: 

790 01 9 5099 
790 02 9 5099 
790 03 9 5050 
790 03 9 5059 

791 011 5050 
791 011 5059 
7910125099 

Tržby z prodeje základních prostředků (úč. 792) 

Položka ve výsledovce bude součtem zůstatku těchto účtů: 

792 01 9 5099 
792 02 9 5099 

792 01 9 8699 
792 02 9 8699 

Mimořádné výnosy (úč. 798) 

792 01 9 9499 
792 01 9 9499 

Položka ve výsledovce bude součtem zůstatku těchto účtů: 

798 01 9 5099 
798 02 9 9999 
798 03 9 5099 

798 01 9 8699 

798 03 9 8699 

798 01 9 9499 

798 03 9 9499 

ZMĚNA STA VU ZÁSOB 

09 Změna stavu zásob nedokončené výroby (úč. 140) 

uzivatl.pri 
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16 

Položka ve výsledovce bude rozdílem mezi konečným zůstatkem účtu 
140 a počátečním zůstatkem tohoto účtu (tj. zůstatkem k 1. lednu). Je-li 
tento rozdíl větší než nula, bude mít ve výsledovce plusovou hodnotu, je-

. li tento rozdíl menší než nula, bude mít ve výsledovce minusovou 
hodnotu. 

Počáteční resp. konečný zůstatek účtu 140 je součtem zůstatku těchto 
účtů: 

140 81 1 8641 
140 92 1 9442 

140 82 1 8650 
140 10 1 9999 

Změna stavu zásob yÝTobků (úč. 150 01 1 5099) 

140 911 9443 
140 20 1 9999 

Položka ve výsledovce bude rozdílem mezi konečným zůstatkem účtu 
150 a počátečním zůstatkem tohoto účtu (tj. konečný zůstatek minus 
zůstatek k 1. lednu). Je-li tento rozdíl větší než nula, bude mít ve 
výsledovce plusovou hodnotu, je-li tento rozdíl menší než nula, bude mít 
ve výsledovce minusovou hodnotu. 

PRVOTNÍ NÁKLADY PODLE DRUHŮ 

Zůstatky na straně Má dáti mají minusovou hodnotu, tj. odčítají se od tržeb a 
výnosů, zůstatky na straně Dal mají plusovou hodnotu, tj. přičítají se k výnosům 
(snižují celkové náklady) 

11 Spotřeba materiálu (úč. 300) 

Položka ve výsledovce bude součtem zůstatků následujících účtů: 

300 01 1 8641 
300 01 1 9443 
300 03 2 8650 
300 04 2 5099 
300 05 2 AIL 
300 06 2 9499 

12 Spotřeba paliv (úč. 301) 

300 011 8650 
300 02 2 ALL 
300 03 2 9442 
300 04 2 8699 
300 06 2 5099 

300 011 9442 
300 03 2 8641 
300 03 2 9443 
300 04 2 9499 
300 06 2 8699 

Položka ve výsledovce bude obsahovat zůstatek účtu: 

301 01 2 5099 

13 Cenové rozdíly materiálu a paliv (úč. 309) 

Položka ve výsledovce bude součtem zůstatků těchto účtů: 

uzivatl.pri 
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309 01 2 5050 
309 02 2 5059 

309 01 2 5059 

14 Spotřeba energie (úč. 311) 

309 02 2 5050 

·• Položka ve výsledovce bude součtem zůstatků těchto účtů: 

311 01 2 5099 311 01 2 8699 311 01 2 9499 

15 Opravy a udržování (exlerní) (úč. 313) 

Položka ve výsledovce bude součtem zůstatků těchto účtů: 

313 012 ALL 

16 Přepravné (úč. 315) 

Položka ve výsledovce bude součtem zůstatků těchto účtů: 

315 012 ALL 
315 04 2 ALL 

17 Výkony spojů (úč. 318) 

315 02 2 ALL 315 03 2 ALL 

Položka ve výsledovce bude součtem zůstatků těchto účtů: 

18 

318 0125099 318 01 2 8699 318 01 2 9499 

Ostatní yýkony materiální povahy (úč. 319) 

Položka ve výsledovce bude součtem zůstatků těchto účtů: 

319 01 1 8641 
319 011 9443 
319 01 2 9499 
319 03 2 8699 

319 01 1 8650 
319 01 2 5099 
319 02 2 ALL 
319 03 2 9499 

319 011 9442 
319 01 2 8699 
319 03 2 5099 

19 Odpisy PPS (úč. 324) 

Položka ve výsledovce bude součtem zůstatků těchto účtů: 

324 012 ALL 324 02 2 ALL 

20 Služby nemateriální povahy (úč. 361) 

uzivatl.pri 
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Položka ve výsledovce bude součtem zůstatků těchto účtů: 

361 012 ALL 
361 04 2 9999 
361 06 2 8699 
361 08 2 S099 

361 02 2 9999 
361 os 2 9999 
361 06 2 9499 
361 08 2 8699 

361 03 2 9999 
361 06 2 S099 
361 07 2 9999 
361 08 2 9499 

18 

Změna stavu časového rozlišení materiálních nákladů (úč. 270, 271, 277) 

Položka ve výsledovce bude součtem rozdílů konečných a počátečních 
zůstatků těchto účtů: 

(a) Konečný zůstatek minus počáteční zůstatek (k 1. lednu) účtů: 

270 01 9 S099 270 01 9 8699 270 01 9 9499 

Hodnota ve výsledovce bude plusová, je-li součet rozdílů > O. 
Hodnota ve výsledovce bude minusová, je-li součet rozdílů < O. 

(b) Konečný zůstatek minus počáteční zůstatek (k 1. lednu) účtů: 

271 01 9 S099 
277 02 9 5099 
277 os 9 S099 
277 06 9 5099 

271 01 9 8699 
277 02 9 8699 
277 os 9 8699 
277 06 9 8699 

271 01 9 9499 
277 02 9 9499 
277 os 9 9499 
277 06 9 9499 

Hodnota ve výsledovce bude minusová, je-li součet rozch1ů > O. 
Hodnota ve výsledovce bude plusová, je-li součet rozdílů < O. 

MEZISOUČET: Položka 11 až 21 
(Materiální náklady a služby nemateriální povahy) 

22 Odpisy základních prostředků (úč. 321) 

23 

uzivatl.pri 

Položka ve výsledovce bude součtem zůstatků těchto účtů: 

321 01 2 S099 
321022 5099 

321 01 2 8699 
321 02 2 8699 

Mzdové náklady (úč. 3Sl) 

321 01 2 9499 
321022 9499 

Položka ve výsledovce bude součtem zůstatků těchto účtů: 

351 01 1 8641 
351 01 1 9443 
351032 ALL 

3Sl 011 86SO 
3Sl 012 ALL 
3Sl 04 2 ALL 

351 011 9442 
3Sl 02 2ALL 
3Sl 05 2 ALL 
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24 Ostatní osobní náklady (úč. 359) 

Položka ve výsledovce bude součtem zůstatku těchto účtů: 

359 01 2 5099 
359 02 2 5099 
359 03 2 5099 
359 04 2 5099 

359 01 2 8699 
359 02 2 8699 
359 03 2 8699 
359 04 2 8699 

359 01 2 9499 
359 02 2 9499 
359 03 2 9499 
359 04 2 9499 

25 Změna zůstatku časového rozlišení mezd (úč. 277) 

Položka ve výsledovce bude součtem rozdílů konečných a počátečních 
zůstatků těchto účtů: 

277 01 9 5099 277 01 9 8699 277 01 9 9499 

Je-li rozdíl konečný zůstatek minus počáteční zůstatek (k 1. lednu) > O, 
bude mít ve výsledovce minusovou hodnotu. Je-li tento rozdíl < O, bude 
mít ve výsledovce plusovou hodnotu. 

MEZISOUČET: položky 23 + 24 + 25 (Mzdové a ostatní osobní náklady) 

26 Úroky (úč. 373) 

27 

Položka ve výsledovce bude součtem zůstatků těchto účtů: 

373 0125099 
373 02 2 9999 

373 01 2 8699 

Daň z objemu mezd (úč. 374) 

373 012 9499 

Položka ve výsledovce bude součtem zůstatků těchto účtů: 

374 011 8641 
374 011 9443 

374 011 8650 
374 012 ALL 

374 011 9442 

28 Příspěvky správě podniku (úč. 375) 

Položka ve výsledovce bude rovna zůstatku účtu 375 01 2 9999. 

29 Manka a škody (úč. 376) 

Položka ve výsledovce bude součtem zůstatků následujících účtů: 

376 012 ALL 376 02 2 ALL 376 03 2 ALL 

uzivatl.pri 
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31 

376 04 2 5099 376 04 2 8699 376 04 2 9499 

Pokuty a penále (úč. 377) 

Položka ve výsledovce bude součtem zůstatků následujících účtů: 

377 01 2 5099 
377 02 2 5099 

377 01 2 8699 
377 02 2 8699 

Ostatní finanč1ú náklady (úč. 379) 

377 012 9499 
377 02 2 9499 

Položka ve výsledovce bude součtem zůstatků těchto účtů: 

379 01 2 5099 
379 02 2 5099 
379 03 2 5099 
379 04 2 9999 

379 01 2 8699 
379 02 2 8699 
379 03 2 8699 

379 01 2 9499 
379 02 2 9499 
379 03 2 9499 
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32 Změna zůstatku časového rozlišení finančních nákladů (úč. 277) 

Položka ve výsledovce bude součtem rozdílů konečných a počátečních 
zůstatků (konečný zůstatek minus zůstatek k 1. lednu) těchto účtů: 

277 03 9 5099 
277 04 9 5099 

277 03 9 8699 
277 04 9 8699 

277 03 9 9499 
277 04 9 9499 

Hodnota této položky ve výsledovce bude minusová, je-li tento rozdíl > 
O. Hodnota této položky ve výsledovce bude plusová, je-li tento rozch1 
<o. 

MEZISOUČET: Položky 26 až 32 
(Finanční náklady) 

33 Komplexní dobropisy nákladů (úč. 381) 

Položka ve výsledovce bude součtem zůstatků těchto účtů: 

381 01 2 5099 

MEZISOUČET: 

381 01 2 8699 

Položky 11 až 33 
(Náklady celkem) 

34 ZISK/ZTRÁTA 

381 01 2 9499 

Detailní výsledovka poskytuje informace o jednotlivých účtech. Vzhledem k tomu, že 
náklady nabíhají běžně na stranu MD účtu, která je pro systém MAXu kladná, 
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zobrazují se i hodnoty na jednotlivých účtech kladně. Strana Dal je pro systém 
záporná a výnosové účty mají tudíž zápornou hodnotu. Pro potřeby výkaznictví však 
se ve výsledovce vykazují výnosy kladně a náklady záporně. Tento fakt je zohledněn 
tak, že VYSLED2 vykazuje výnosy a náklady tak, jak je to nařízeno předpisy. Sestava 
VYSLEDl naopak vypisuje jednotlivé účty se skutečným znaménkem, avšak součty 
jsou zachovány jako ve VYSLED2. 

ROZVAHl 
ROZVAH2 

Rozvaha detailní 
Rozvaha 

Rozvaha byla vytvořena podle následujícího předpisu: 

AKTIVA 

Položka 

11 Základní prostředky (pořizovací cena) 
Fixed assets (tangible) at cost 

12 Oprávky k základním prostředkům 
Accumulated depreciation 

13 Investice 
Fixed assets in the course of construction 

14 Přijaté splátkové listy 
Payments on account of fixed assets 

16 Nehmotná a jiná aktiva 
Intangible and other assets 

17 Oprávky k nehmotným aktivům 
Accumulated amortisation 

18 Opravná položka k majetku 
Correction item for assets 

19 Peníze 
Cash-in-hand 

20 Běžný účet 
Cash-at-bank: current account 

uzivatl.pri 

Účet 

010 01 9 

030 01 9 

050 01 9 

247 01 9 

070 .. 9 

080 „ 9 

090 99 9 

201 01 9 

210 01 9 



I 
I 22 

I 21 Účty zvláštních prostředků 217 01 9 
Cash-at-bank: special account(s) 

I 22 Valuty a platební prostředky 220 01 9 
Cash-in-hand: foreign currency 

I 23 Vklady v zahr. měně v tuzemských peněžních ústavech 225 01 9 

I 
Cash-at-bank: foreign currency 

25 Ceniny 205 01 9 
Vouchers 

I 28. Cenné papíry a účasti 203 01 9 

I 
Investments 

30 Peníze na cestě 209 01 9 

I 
Cash-in-transit 

32 MEZISOUČET (ř. 19 až 31) 

I 
SUBTOTAL (lines 19 - 31) 

33 Odběratelé 241 01 9 

I 
Accounts receivable (do mestic customers) 

Provozní pohledávky vůči odběratelům v zahraničí 34 231 01 9 

I Accounts receivable less advance payments 234 01 9 

37 Ostatní pohledávky 249 01 9 

I Other receivables 

38 Ostatní pohledávky v zahraničí 239 01 9 

I Other receivables 

39 Zúčtování s orgány nemocenského pojištění 248 01 9 

I Social security refundable 

40 Pohledávky vůči obyvatelstvu 245 01 9 

I Receivables from private individuals (population) 

41 Vnitřní zúčtování 297 „ 9 

I Intra-company payables and receivables 298 „ 9 

42 MEZISOUČET (ř. 33 až 41) 

I SUBTOT AL (lines 33 - 41) 

I uzivatl.pri 
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I 47 Zásoby celkem 100 ... , 101 ... , 110 99 2 
Inventories 111 99 2 117 99 2 119 99 2 

120 99 2 121 99 2 129 99 2 

I 130 99 2 140 .. 1 150 01 1 
171 01 9 172 01 9 182 01 9 
192 01 9 

I 48 Náklady příštích období 270 01 9 

I 49 

Prepaid expenses 

MEZISOUČET (ř. 32 + 42 + 47 + 48) 
SUBTOTAL 

I 50 Překročené rozdělení hospodářského výsledku min. let 968 01 9 

I 
Retained loss from previous years 

51 Odvody a příděly běžného roku 961 ... 

I 
Profit allocated during year 963 01 9 

964 ... 
966 ... 

I 52 CELKEM (ř. 11 - 18, 49 - 51) 
TOTAL 

I PASIVA 

I 
61 Oprávky k opravné položce k majetku 099 99 9 

Accumulated amortisation of correction item 

I 62 Investiční dodavatelé 251 01 9 
Accounts payable re fixed assets 

I 71 Základní jmění 921 01 9 
Equity 

I 74 Reservní fond 912 01 9 
Reserve fund 

I 76 Provozní a účelové fondy 913 01 9 
Operating and special funds 914 01 9 

94. „. 

I 77 Reservy a ostatní časové rozlišení 271 01 9 
Accruals, deferred income 277 ... 

I 278 01 9 

I uzivatl.pri 
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I 78 MEZISOUČET (ř. 74 - 77) 
SUBTOTAL 

I 79 Neinvestiční dodavatelé 250 01 9 
Accounts payable 

I 80 Závazky vůči zahraničním dodavatelům 236 01 9 
Accounts payable, advance payments to for. suppliers 237 01 9 

I 81 Pracovníci 256 01 9 
Wages payable 

I 84 MEZISOUČET (ř. 79 až 81) 
SUBTOTAL 

I 85 Bankovní úvěry 211 01 9 
Bank loans 

I 88 Úvěry v zahraniční měně od tuzem. peněžních ústavů 228 01 9 
Bank loans denominated in foreign currency 

I 91 Nové ocenění devis.aktiv /pasiv (Zúčtování kurs.rozd.) 292 01 9 

I 
92 Ostatní závazky 259 ... 

Other payables 

I 93 Ostatní závazky v zahraničí 239 ... 
Other payables (foreign) 

I 99 Závazky vůči obyvatelstvu 255 01 9 
Payables to private individuals 

I 100 Nevyfakturované neinvestiční dodávky 252 01 9 
Accounts payable: goods received, no invoice 

I 102 MEZISOUČET (ř. 86 až 101) 
SUBTOTAL 

I 103 Nerozdělený zisk minulých let 969 01 9 
Retained profit from previous years 

I 104 Dotace a subvence do zdrojů k rozdělení 956 01 9 
Subsidies, addit. sources available for allocation 959 01 9 

I 105 Zisk/ztráta běžného roku (31.12. 960 01 9) 
Profit/loss for the year 

I uzivatl.pri 
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I 106 CELKEM (ř. 61·73, 78,84, 102·105) 
TOTAL 
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MATERIÁL 

1.3.2 SESTAVY NUTNÉ PRO ŘÍZENÍ ZÁVODU 
A INTERNÍ KONTROLNÍ ČINNOST 

Spotřeba přímého materiálu 

26 

Sestava poskytuje informace o spotřebě přímého materiálu za dané období v 
,jednotlivých výrobních střediscích a se součty za provozy. Sesatva je podkladem pro 
zaúčtování spotřeby přímého materiálu na účet 300. 

NAKL5000-5070 
NAKL8600-8670 
NAKL9400-9450 
NAKL5099 
NAKL8699 
NAKL9499 
NAKL9999 

Sestavy plnění nákladů středisek provozu 50 
Sestavy plnění nákladů středisek provozu 86 
Sestavy plnění nákladů středisek provozu 94 
Sestava plnění nákladů provozu 50 
Sestava plnění nákladů provozu 86 
Sestava plnění nákladů provozu 94 
Sestava plnění nákladů závodu 

Všechny tyto sestavy porovnávají plnění nákladů s plánem za běžné období a od 
počátku roku v členění podle sysntetických účtů. 

TRAN SF 
TRANSFl 

Převod prvotních nákladů, detail 
Převod prvotních nákladů, celkem 

Sestavy vypisují přímé a nepřímé náklady třídy 3 a zvlášť spotřebu přímého materiálu. 
Tyto hodnoty se mohou využívat např. při převodu prvotních nákladů do třídy 4 nebo 
na účty časového rozlišení. 

VYNOSYl 
VYNOSY2 

Výnosy a položky je upravující, detail 
Výnosy a položky je upravující, detail 

Sestavy umožňují porovnávání výnosů s plánem za běžné období a od počátku roku. 

ZAS5099 
ZAS50991 
ZAS8699 
ZAS86991 
ZAS9499 
ZAS94991 
ZAS9999 
ZAS99991 

uzivatl.pri 
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Sestavy umožňují sledování výše zásob a účty časového rozlišení v následujícím 
členění: 

li n ~ „ Stav k l.l.199x I Stav na konci období 

Materiál na cestě, materiál na skladě Součet zllstatk.il účtd: 
(součet zllstatk.il účtil 100 01 1 5099 100 0125099 100 02 15099 100 02 2 5099 
100 a 101) 100 03 1 5099 100 03 25099 101 01 15059 101 0215050 

101 21 1 8699 1012219499 10111 25099 1011128699 
1011129499 10130 25099 10130 3 8699 10130 29499 
1014025099 10140 2 8699 10140 2 9499 10150 25099 
10150 28699 10150 29499 1016025099 1016028699 
10160 29499 101702 5099 1017028699 1017029499 
10180 2 5099 1018028699 101 80 29499 

Předměty postupné spotřeby v používání 110 99 2 5099 110 99 2 8699 110 99 29499 11199 2 5099 
(součet zllstatk.il účtd lll 99 2 8699 ll19929499 11799 2 5099 117 99 2 8699 
110, lll, 117, 119, 11799 2 9499 119 99 2 5099 119 99 2 8699 119 99 2 9499 
120, 121, 129) 12099 2 5099 120 99 28699 120 99 2 9499 12199 2 5099 

121992 8699 12199 2 9499 12999 25099 129 99 2 8699 
129 99 2 9499 

Poddodávky (účet 130) 130 99 2 5099 130 99 2 8699 130 99 2 9499 

Nedokončená výroba 140 81 1 8641 140 82 1 86.50 140 91 19443 140 9219442 
(účet 140) 140 IO 19999 140 20 l 9999 

Výrobky (účet 150) 150 0115099 

Zboží 1710195099 172 019 5099 182 O! 9 5099 192 019 5099 

ZÁSOBY CELKEM Součet zllstatk.il všech výše uvedených účtil k příslušným datilm 

Položka Účet 

NÁKLADY PŘÍŠTÍCH OBDOBÍ 270 01 9 

RESERVA NA PLÁN. OPRAVY ZP 271 01 9 

JINÉ RESERVY: 
* RESERVA NA MZDY ZA DOVOLENOU 
* RESERVA NA TECHNICKÝ ROZVOJ 
*RESERVA NA DAŇ Z OBJEMU MEZD 

277 01 9 
277 02 9 
277 03 9 

* RESERVA NA ÚROKY 277 04 9 
* RESERVA NA ZÁRUČNÍ OPRAVY 277 05 9 
* RESERVA NA RISIKA 

VÝNOSY PŘÍŠTÍCH OBDOBÍ 278 01 9 

uzivatl.pri 
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1.4 DENNÍ ÚČTOVÁNÍ V HLAVNÍ KNIZE 

Pokud jsou na účetnictví napojeny ostatní moduly, je vhodné při velkém objemu dat 
denně přenášet data z ostatních modulů. 

Předpoklad: 

• Sběr dat z výroby do Hlavní knihy je zajištěn programem gl66. 

• Sběr dat z nákupu je zajištěn programem pr02. 

• Vazba Bankovmno modulu na Hlavní knihu je zajištěna programem bk02. 

• Sběr dat z Odbytu je zajištěn programem oel6, oe17. 

• Aktualizace Hlavní knihy z Knihy nákupu a Knihy prodeje průběžně při 
provedení transakce. 

Doporučený postup práce s Hlavní knihou: 

Denní účtování v Hlavní knize se provádí programem glOl, popř. předdefinovanými 
dem'ky, takjak to bylo popsáno v kapitole "Vstup dokladu v Hlavní knize". Současně 
se automaticky Hlavní kniha aktualizuje při provedení transakce v Knize prodeje a 
v Knize nákupu. Na konci každého dne se provede zaúčtování dat z ostatních modulů 
a to postupně tak, aby se programem gl02 sbírala data vždy za jeden modul. Tento 
program vypíše kontrolní sestavu, která se potom předá ke kontrole odpovědnému 
pracovm'kovi. Ten odkontroluje a potvrdí správnost údajů, které byly zaúčtovány do 
Hlavní knihy. Doporučený způsob práce vyhovuje požadavkům vnitropodnikového 
řízení a kontroly. 

1. Spuštění programu gl02. 

Proběhne výpis kontrolní sestavy všech dat, které byly do Hlavní knihy účtovány 
během dne přímo a z Knihy prodeje a nákupu. Data týkající se Knihy prodeje 
a Knihy nákupu se předají ke kontrole odpovědnému pracovru1wvi Knihy 
prodeje nebo nákupu. 

2. Spuštění programu oel6, oe17. 

Proběhne tisk faktur a dobropisů připravených v Odbytu. 

3. Spuštění programu gl02. 

Proběhne výpis kontrolní sestavy všech dat odbytu, které byly do Hlavní knihy 
zaúčtovány. Data týkající se odbytu se předají ke kontrole odpovědnému 

uzivatl.pri 
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pracovnfkovi. 

4. Spuštěnf programu gl66. 

5. Příprava denfku pro zápis dat z výroby do Hlavnf knihy. 

6. Spuštění programu g102. 

Kontrolnf sestava vypíše data týkající se výroby - pohyby na účtech zásob, 
cenový rozdíl výroby a náklady zdrojů. Náběh nákladů zdrojů nutno kontrolovat 
s pracovnfk:em odpovědným za kalkulace. Cenový rozdíl výroby je popsán ve 
zvláštnf kapitole. Pohyby na účtech zásob by měly být podloženy výdejkami a 
příjemkami. 

7. Spuštěnf programu pr02. 

Příprava dat z nákupu. Cenový rozdíl nákupu musí kontrolovat pracovm'k 
odpovědný za párovánf faktur s příjemkami. 

8. Spuštěnf programu gl02. 

Kontrolnf sestava vypíše data týkající se Knihy nákupu. Sestavu je nutné předat 
odpovědnému pracovnfkovi ke kontrole. 

9. Spuštěnf programu bk02. 

Příprava dat z bankovmno modulu - převod dat z přechodného účtu na účty 
bankovnf. 

10. Spuštěnf programu gl02. 

Kontrolnf sestava vypíše data týkající se bankovnfch operací. Sestavu je nutné 
předat odpovědnému pracovnfkovi ke kontrole. 

Transakce 1-10 by se měly provádět denně. Vyskytnou-li se chyby v kontrolnfch 
sestavách je nutné ihned provést opravné zaúčtovánf a opět vytisknout kontrolnf 
sestavy. Účtování, které je popsané v krocích 11-16, je vhodné dělat denně při 
zaváděnf účetruno systému, popř. při velkém objemu dat, Periodicitu si však určuje 
účetnf podle potřeby a podle četnosti výskytu jednotlivých transakcí. 

11. Analýza případů návratu materiálu z nedokončené výroby na sklad nářadí a 
speciálnf oceli na základě dokladů a jejich zaúčtovánf, vyžaduje-li to povaha 
transakce. 

Takovým příkladem je zaúčtovánf deru'k:u AKTIVACE programem glOl. 
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Tímto dem'kem se účtuje o aktivování materiálu, který byl navrácen z výroby na 
sklad. K zaúčtování jsou nutné doklady ze skladů. 

12. Ve výrobě dochází k úbytku nedokončené výroby a přírůstku na účtech zásob 
materiálu i z jiných důvodů než je aktivace materiálu popsaná výše. Materiál 
může být vrácený na sklad např. díky úsporám materiálu na zakázkách. Dále 
může dojít k chybě operátora, kdy došlo k nesprávnému úbytku na účtech 
CESTl-4 a TRANl-4. Nedošlo k fyzickému pohybu zásob mezi sklady, ale 
pouze na počítači. V těchto případech se jedná o snížení hodnoty materiálu 
vydaného do spotřeby, která je zjišťována jednou za měsíc sestavou 
MATERIÁL. Doporučujeme, aby si účetní vedl ručně evidenci o těchto údajích 
a na konci období při účtování dem'ku MATERIÁL zjištěnou hodnotu odečetl. 
Pro výše popsanou analýzu je nutné mít k dispozici doklady ze skladu. 

13. Zaúčtování mank a škod výrobních zásob programem glOl. 

Z mapy účtů zásob vidíme, že ve výrobě se manka zaviněná nebo nad normu 
účtují automaticky následovně: 

MD 6020119999 Aktivace mank a škod 
D 1401019999 Rozpracovaná výroba 

nebo 
D 1500115099 Výrobky 

Chybí proto zaúčtovat na konkrétní nákladové středisko xxxx: 

MD 376022xxxx Manka a ostatní škody 
D 7020199999 Předání výobků, prací a služeb 

A na konci měsíce se bude zvlášť účtovat: 

MD 402 012 
D 391 99 9 

Střediskové náklady nepřímé 
Převod prvotních nákladů 

14. Zaúčtování deníku ZMETKY programem glOl. 

Tímto deníkem se účtuje o opravitelných zmetcích, kde náklady zdrojů 
naběhly dvakrát (viz. samostatná kapitola Opravitelné zmetky včetně zboží 
vráceného odběratelem v Systémové příručce a popis dem'ku ZMETKY v 
uživatelské příručce). K zaúčtování jsou nutné doklady o výrobních 
příkazech vydané na opravu vadných výrobků. 

15. Zaúčtování inventurních rozdílů, mank v rámci normy a přebytků zásob 
programem glOl. 
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Tímto se myslí účtování vyplývající z pohybu mezi účty zásob skladů a jejich 
opravnými účty (viz. mapa účtů zásob}. Vzhledem k tomu, že opravný účet 
zásob má vždy stejný účet Hlavní knihy jako účet zásob, k němuž se vztahuje, 
do účetnictví se v tomto případě nic nepřenáší a účtovat je nutno manuálně na 
základě dokladů ze skladů. 

16. Spuštění programu gl02. 

Kontrolní sestava vypíše data týkající se předchozích deníků. Sestavu je nutné 
odkontrolovat. 
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1.5 ÚČETNÍ ZÁVĚRKA HLAVNÍ KNIHY NA KONCI MĚSÍCE 

Obecné předpisy pro sestavení účetní závěrky jsou uvedené v účetním manuálu. Tato 
kapitola uvádí činnosti, které je nutné provést při měsíční účetní závěrce v Hlavní 
knize s ohledem na používané programové vybavení a na navržený účetní systém. 

Předpoklad: 

• V daném účetním období probíhají transakce v Hlavní knize, Odbytu a v Knize 
nákupu a prodeje v souladu s účetními předpisy a podle pravidel, které jsou 
popsané ve zvláštní kapitole "Denní účtování v Hlavní knize" 

• Při práci na účetní závěrce již neprobíhá nekontrolovaný vstup dat z ostatních 
modulů do právě uzavíraného období. 

• Nejsou-li na účetnictví napojeny všechny moduly MAXu, pak se tomu 
odpovídající účtování provádí prostřednictvím deníku v Hlavní knize a postup 
prací, který je uveden dále se musí přizpůsobit. 

Následující postup prací na účetní závěrce zajišťuje, že se do Hlavní knihy dostanou 
všechna data z ostatních modulů, pokud se tam nedostaly v průběhu období. Činnosti, 
které již byly provedeny při denním zpracování, není nutné provádět. 

POSTUP PRACÍ 

A. SBĚR DAT Z HLAVNÍ KNilIY, KNIHY PRODEJE, KNIHY NÁKUPU, 
ODBYTU 

O. Spuštění programu gl02. 

Program vypíše všechna data, která aktualizovala Hlavní knihu přímo -
demK:y v Hlavní knize, transakce v Knize prodeje a Knize nákupu. 

1. Spuštění programu oe16, 0017. 

Sběr dat o fakturaci v Odbytu. 

2. Spuštění programu gl02. 

Program vypíše všechna data, která se aktualizují Hlavní knihu z Odbytu. 

B. SBĚR DAT Z VÝROBY 

3. Spuštění programu gl66. 

uzivatl.pri 
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Program připraví data z výroby k zaúčtování v Hlavní knize. Jedná se o 
transakce na účtech zásob, účtech cenového rozdílu výroby, nákupu a 
nákladů zdrojů 

4. Spuštění programu gl02. 

Proběhne zaúčtování dat z výroby připravených programem g166 na účty 
Hlavní knihy. Provést kontrolu zaúčtovaných dat a při výskytu chyb provést 
opravu. 

5. Tisk sestavy MATERIÁL generátorem výstupních sestav - program gl30. 

Vytiskne se sestava o spotřebě přímého materiálu. 

6. V kapitole "Denní účtování v Hlavní knize" byl popsán manuální způsob 
zjišťování hodnoty materiálu, která se vrací z nedokončené výroby na sklad 
materiálu a snižuje hodnotu přímého materiálu vydaného do spotřeby (účet 
300). Tato hodnota spolu se sestavou MATERIÁL je podkladem pro 
zaúčtování dem1ru MATERIÁL. 

7. Zaúčtování dem1ru MATERIÁL programem glOl. 

Provede se zaúčtování spotřeby přímého materiálu do Hlavní knihy na 
podkladě sestavy MATERIÁL a hodnot popsaných v bodě 4. 

8. Zaúčtování mank a škod výrobních zásob programem glOl, pokud nebyly 
zaúčtovány při denním zpracování. 

Z mapy účtů zásob vidíme, že ve výrobě se manka zaviněná nebo nad 
normu účtují automaticky následovně: 

MD 6020119999 Aktivace mank a škod 
D 1401019999 Rozpracovaná výroba 

nebo 
D 1500115099 Výrobky 

Chybí proto zaúčtovat na konkrétní nákladové středisko xxxx: 

MD 376022xxxx Manka a ostatní škody 
D 7020199999 Předání výrobků, prací a služeb 

A na konci měsíce se bude zvlášť účtovat: 
MD 402 01 2 Střediskové náklady nepřímé 
D 391 99 9+ Převod prvotních nákladů 

9. Zaúčtování dem1ru ZMETKY programem glOl, pokud nebyly zaúčtovány 
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Tímto denJkem se účtuje o opravitelných zmetcích, kde náklady 
zdrojů naběhly dvakrát (viz. samostatná kapitola Opravitelné 
zmetky včetně zboží vráceného odběratelem v Systémové 
příručce a popis dem1ru ZMETKY v uživatelské příručce. K 
zaúčtování jsou nutné doklady o výrobních příkazech vydané na 
opravu vadných výrobků. 
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10. Zaúčtováill inventurních rozdílů, mank v rámci normy a přebytků zásob 
programem glOl, pokud nebyly zaúčtovány při denním zpracováill. 

Tímto se myslí účtování vyplývající z pohybu mezi účty zásob skladů a 
jejich opravnými účty (viz. mapa účtů zásob). Vzhledem k tomu, že 
opravný účet zásob má vždy stejný účet Hlavní knihy jako účet zásob, k 
němuž se vztahuje, do účetnictví se v tomto případě nic nepřenáší a 
účtovat je nutno manuálně na základě dokladů ze skladů. 

11. Zaúčtování dem1ru AKTIVACE programem glOl, pokud nebyly zaúčtovány 
při denním zpracování. 

Tímto dem'kem se účtuje o aktivování materiálu, který byl navrácen z 
výroby na sklad. K zaúčtování jsou nutné doklady ze skladů. 

12. Spuštění programu gl02. 

Proběhne kontrolní opis dat deníků s účty Hlavní knihy. Provést kontrolu 
zaúčtovaných dat a při výskytu chyb provést opravu. 

C. SBĚR DAT Z NÁKUPU / UZAVŘENÍ ÚČETNÍHO OBDOBÍ 
KNIHY NÁKUPU 

13. Spuštění programu pr02. 

Dojde k přípravě zaúčtování dat z nákupu. 

14. Spuštění programu gl02. 

Proběhne zaúčtování dat z nákupu připravených programem pr02 na účty 
Hlavní knihy. Provést kontrolu zaúčtovaných dat a při výskytu chyb provést 
opravu. 

15. Provedení uzavření účetmno období Knihy nákupu (viz. samostatná 
kapitola). 
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D. UZAVŘENÍ ÚČETNÍHO OBDOBÍ KNIHY PRODEJE 

Účtování do Hlavní knihy probíhá průběžně při zápisu v Knize prodeje. Není 
zde tedy analogie ke Knize nákupu. 

16. Provedení uzavření účetrnno období Knihy prodeje (viz. samostatná 
kapitola). 

E. SBĚR DAT Z BANKOVNÍHO MODULU 

17. Spuštění programu bk02. 

Proběhne zaúčtování bankovních a měnových operací z přechodového účtu 
na běžné účty. 

18. Spuštění programu gl02. 

Proběhne zaúčtování dat připravených programem bk02 na účty Hlavní 
knihy. Provést kontrolu zaúčtovaných dat a při výskytu chyb provést 
opravu. 

F. UZAVŘENÍ OBDOBÍ DAŇOVÉHO MODULU 

19. Uzavření období (viz. samostatná kapitola). 

G. ÚČTOVÁNÍ V HLAVNÍ KNIZE / UZAVŘENÍ ÚČETNíHO OBDOBÍ 
HLA VNí KNIHY 

20. Zaúčtování deruKů MZDYl-9499 programem glOl. 

Těmito dem1cy se zaúčtují veškeré údaje týkající se mzdové agendy. 

21. Zaúčtování dernKů ZPl-9499 a ZPINV programem glOl. 

Těmito dern'ky se zaúčtují veškeré údaje týkající se základních prostředků 
a investic. 

22. Tisk sestavy TRANS/TRANSFl generátorem výstupních sestav - program 
gl30 

Sestava slouží k výpisu všech prvotních nákladů třídy 3. 

23. Zaúčtování časového rozlišení nákladů programem glOl. 
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Je nutné provést zaúčtování časového rozlišení nákladů skupiny 27 do třídy 
4 a provést zaúčtování na účet 391. 

24. Zaúčtování dem1ru PŘEVOD programem glOl. 

Tímto dem1cem probíhá převod z účtu 391 na účty třídy 4. Hodnoty, které 
se budou účtovat dem1cem PŘEVOD se zjistí ze sestavy 
TRANS/TRANSFl a upraví se o časové rozlišení nákladů. 

25. Zaúčtování dem1ru REŽIE programem glOl. 

Tímto dem1cem se zaúčtuje režijní přirážka jako procento přímých mezd. 

26. Spuštění programu gl02. 

Program vytiskne všechny deníky Hlavní knihy výše uvedené, tak jak byly 
zaúčtovány. Provést kontrolu zaúčtovaných dat a při výskytu chyb provést 
opravu. 

27. Tisk PREDV01/PREDV02 generátorem výstupních sestav - program gl30. 

Program vytiskne předvahu. 

28. Tisk VYSLED1/VYSLED2 generátorem výstupních sestav-program gl30. 

Program vytiskne výsledovku. 

29. Tisk ROZY AHl/ROZV AH2 generátorem výstupních sestav - program 
gl30. 

30. Kontrola integrity Hlavní knihy - program gl89. 

31. Tisk transakcí na konci období - program gl64. 

32. Uzavření účetmno období Hlavní knihy - program gl65. 

Předcházející postup prací při účetní závěrce nepředpokládal používání jiných demKů 
než bylo uvedeno. Pokud si uživatel jiné dem'ky zavede, musí je podle jejich povahy 
začlenit na správné místo ve výše uvedeném postupu. Program gl02 se může spouštět 
libovolně často podle potřeby. Je vhodné jej spouštět po ucelených celcích s relativně 
malým objemem dat z důvodu snažší kontroly. 
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1.6 ÚČETNÍ ZÁVĚRKA HLAVNÍ KNIHY NA KONCI ROKU 

Na konci roku je nutné provést stejné operace jako při uzavírání měsíčního 
zpracování. Program zpracování konce roku však provede navíc následující transakce. 

Zůstatky všech výsledkových účtů definovaných programem gl90 se převedou na účet 
, nerozděleného zisku v MAXu (definované tamtéž) = účet 960 - Hospodářský 
výsledek. Toto se provede za předpokladu, že při zavedení účtu programem gl40 
nebyl uveden konkrétní účet, na který se zůstatek na konci roku převede. 

Při výše uvedeném postupu dojde k tomu, že třídy 3,4,5,6 a 7 se celé převedou na 
účet 960 a tím se vynulují. Vzhledem k tomu, že účet 391 převádí měsíčně všechny 
prvotní náklady do třídy 4 a na účty časového rozlišení nákladů, bude vlastně hodnota 
převedená na účet 960 ze třídy 3 nulová. Ztráta nebo zisk, který se objeví na účtu 
960, bude vlastně rozdílem třídy 4,5,6,7. 

Po zjištění hodnoty na účtu 960 je ještě nutné provést Zúčtování hospodářského 
výsledku (viz. Účetní manuál). Zůstatek tohoto účtu se převede buď na účet 968 
Překročené rozdělení hospodářského výsledku minulých let nebo na účet 969 
Nerozdělený zisk minulých let. 
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2.1 VSTUP DOKLADŮ DO KNIHY NÁKUPU 

V Knize nákupu se uskutečňuje jak vstup dokladů (faktury, dobropisy, atd.) a jejich 
zaúčtování tak i zaúčtování jejich plateb na tzv. přechodový bankovní účet. Samotné 
platby dodavatelům (tj. převod z přechodového účtu na běžný účet) se provádí v 
Bankovním modulu. Vazba mezi Knihou nákupu a Bankovním modulem je zajištěna 
programem bk02. 

Specifika systému MAX pro Knihu nákupu 

V systému MAX je Kniha nákupu definovaná tak, že se všechny závazky vyplývající z 
obchodních vztahů automaticky účtují na jediný účet Neinvestičních dodavatelů. Proto 
je nutno závazky vůči Investičním dodavatelů v roce 1992 přeúčtovávat ručně z účtu 
Neinvestičních dodavatelů na účet Investičních dodavatelů (od roku 1993 bude existovat 
pouze jeden účet Dodavatelé). Stejně tak i závazky vůči obyvatelstvu je nutno 
přeúčtovávat ručně. 

PŘEÚČTOVÁNÍ NA ÚČET INVESTIČNÍ DODAVATELÉ A ZÁVAZKY VŮČI 
OBYVATELSTVU 

Doporučuje se provádět na konci každého měsíce před uzávěrkou účetruno období. 

1) Spuštění programu glOl - volba B (tzn. Běžný deru'k) 

Č.účtu 
2500295099 

2500395099 

2510199999 

2550199999 
obyvatelstvu 

Má dáti 
Hodnota zůstatku kontrolruno 
účtu Knihy nákupu 
(tj.č.účtu 2500195099) 

Dal 

Zůstatek neinv. dodav. 

Zůstatek inv. dodav. 

Zůstatek závazků vůči 

Pozn. Zůstatek na kontrolním účtu Knihy nákupu za daný měsíc lze zjistit v pl20. 
Zůstatek na účtu Neinvestiční dodavatelé je k dispozici ze sestavy o Základních 
prostředcích a investicích z Ústřední a Investiční účtárny. 

Zůstatek na účtu Závazků vůči obyvatelstvu nutno sledovat ručně. 
Zůstatek na účtu Neinvestičních dodavatelů nutno dopočítat z předchozích údajů. 

uživat2.pri 



I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

39 

Dále v Knize nákupu neexistuje samostatná možnost vložení zálohového listu. 
Doporučený způsob zpracování zálohy viz.b ). 

Vstup dokladů do Knihy nákupu 

Zápis dokladů do Knihy nákupu je možný dvěma programy: 
a) programem prOl "Údržba registru faktur dodavatelů" nebo 
b) programem plOl "Vstup faktur a dobropisů (přímý)" 

ad a) program prOl "Údržba registru faktur dodavatelů" 

Program prOl používáme pro zápis faktur a dobropisů do Knihy nákupu, pokud je 
chceme spárovat s příjemkou a pro zápis faktur a dobropisů na služby (bez potřeby jejich 
párování). 

Systém MAX automaticky rozlišuje různé druhy položek a podle jejich charakteru je také 
zaúčtovává. Typy položek objednávky a jejich zpracování MAXem: 

OBJEDNÁVKA 

Objednávka obsahuje řádky - na Skladové položky (prochází účtama zásob, počítá 
se pro ně cenový rozdíl materiálu) 
- na Neskladové položky (neprochází účtama zásob, 
nepočítá se pro ně cenový rozdíl materiálu) 
- na Zvláštní položky (neprochází účtama zásob, 
poštovné, balení, ... ) 

Typ položky je určen programem pu46 (zadávání objednávek) a v Knize nákupu se 
projeví způsobem zaúčtování přijatých položek (viz. dále) na účet Cenového rozdílu 
materiálu (cenové rozdíly materiálu počítá pouze pro "Skladové" položky). 

Na faktuře MAX rozeznává následující typy položek: 

FAKTURA 

Při zadávání faktury rozlišujeme - řádky Přijato (přiřadíme jim Skladové i Neskladové 
položky příjemky a položky Zvláštní mají-li povahu 
Zboží, dále se účtují na materiálové účty) 

uživat2.pri 
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Program prOl slouží i pro zápis těch faktur, pro které ještě nemáme příjemku a chceme 
si je předběžně připravit pro budoucí spárování. S těmito fakturami lze dál pracovat 
(např. je platit) až po jejich spárování s příjemkami. Pro placení záloh je nutno použít 
program plOl viz. dále. 

Zpracování programu prOl 

A) Určení dávky 

Faktury a dobropisy se do programu vkládají po tzv. dávkách, přičemž dávka může 
obsahovat jeden a více dokladů. 

"Označení dávky" a její účel jejího použití je libovolné a záleží na uživateli (např. může 
obsahovat označení dodavatele plus informaci o tom, zda se jedná o dodavatele 
investičmno, neinvestičmno nebo o obyvatele, různé skupiny výrobků nebo služeb, datum 
vložení dokladů do systému, jméno účetní, kombinaci předchozího atp.). Dávka však 
může obsahovat i doklady od více dodavatelů. 

Navržení kódu označení dávky (šestimístný kód): 
Např.: kód: ABBCCC,kde ... A je N ... pro neinvestiční dodavatele, 

I ... pro investiční dodavatele a 
O ... pro nákup od obyvatelstva 

BB je pořadový den v měsíci (např. pro 12.října 1992 bude 
BB=12) 

CCC je zkratka pro dodavatele (např. pro POLDI CCC =pol) 

"Kontrolní součet dávky" udává celkový součet všech faktur a dobropisů za danou dávku. 
Systém ho využívá ke kontrole úplnosti následně vložených dokladů. Vkládá se absolutní 
hodnota celkového součtu, znaménko je pak určeno typem dokladu (faktura+, 
dobropis-). 

B) Vkládání údajů o dokladu 

Vkládání požadovaných údajů nám systém umožňuje buď přímo ručním zapsáním nebo 
komfortněji přes různá menu (nabídky dodavatelů, různých typů platebních podmínek, 
daní, příjemek, ... ). 

Definicí prostředí Knihy nákupu (viz. kap. Definice prostředí Knihy nákupu) Systém 
automaticky nabízí stav dokumentu: AUTORIZOVÁNO (tzn. formálně ano, ale věcně 
neschváleno). Ty dokumenty, které ještě nebyly věcně schválené nastavíme před placením 
na stav NEAUTORIZOVÁNO. Dokumenty na Skladové položky vkládané programem 
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prOl se objeví v seznamu plateb až po jejich spárování s příjemkou, tzn. věcné autorizaci. 
Ostatní položky nutno zkontrolovat pro jejich věcnou autorizaci. 

"Typ" dokladu volíme Přijato, Služby nebo Na cestě podle viz. FAKTURA. 

Je nutné zkontrolovat správnost čísla účtu Hlavní knihy "RK" v závislosti na tom, o jakou 
položku se jedná (např. přímý a nepřímý materiál, služby). 

C) Uzavření dávky 

S jednou příjemkou lze spárovat i několik dokladů. Je však důležité, abychom nastavili 
v programu prOl doklad na "PŘÍJEM KOMPLETNÍ: ANO" až po tom, co jsme založili 
všechny doklady (faktury i dobropisy) příslušející k dané příjemce, tzn. zúčtování s 
danou příjemkou již bylo ukončeno. (V případě předčasného "ukončení" dokladu nelze 
již s danou příjemkou spojovat faktury ani dobropisy). 

Pozn. Trvá-li vyřízení reklamace příliš dlouho (tzn. přesahuje uzávěrku období) a 
potřebujeme-li zaúčtovat cenové rozdíly, "Příjem" uzavřeme a reklamaci zaúčtujeme 
později ručně programem glOl. 

Dále nám systém nabídne možnost potvrzení spárování dokladu s příjemkou a ukončení 
dávky. 

Spočtení a zaúčtování cenových rozdílů materiálu je možné až po "ukončení" dokladu 
(PŘÍJEM KOMPLETNÍ: ANO). Je proto nezbytné, aby při zadání příjemky do systému 
již bylo zřejmé, jestli bude část zboží reklamovaná, a tudíž má-li být příjem označen jako 
neukončen. Popřípadě určit období, po které má zůstat přfjem neukončen pro všechny 
zadávané faktury. 

ODSOUHLASOVÁNÍ FAKTUR DODAVATELŮ 

Programy podporující práci s registrem faktur jsou následující: 

Program pr32a - Tisk registru faktur 

Program pr34a - Tisk přehledu transakcí v registru faktur 

Program pr36a - Tisk přehledu odsouhlasených příjemek 

Program pr62 - Výmaz ukončených transakcí z registru faktur 
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ad b) Zpracování programu plOl: Vstup faktur a dobropisů (přímý) 

Program plOl slouží pro přímý vstup následujících dokladů: faktura, dobropis, vrubopis, 
debetní deník a kreditní deník. Používáme ho tehdy, pokud nemusíme párovat doklady 
(faktury, dobropisy,„.) s příjemkami a dále pro placení záloh. 

A)·Určení dávky 

Podobně jako v programu prOl. Pro placení záloh pak můžeme dávky označovat slovem 
"Záloha" pro snadnou pozdější orientaci. 
B) Vkládání údajů o dokladu 

Údaje je možné opět vkládat jak manuelně tak pomocí menu. 

Je nutné zkontrolovat správnost čísla účtu Hlavní knihy. 

DOPORUČENÝ ZPŮSOB PLACENÍ ZÁLOHY 

Pro placení záloh použijeme Typ dokladu: 
č. účtu Hlavní knihy: 

Standardní účtování zálohy: 

Faktura 
2490299999 

Ostatní pohledávky 249 Bankovní účet 210 Neinvestiční dodav. 250 

50.00-------------1-------------50.00 
50.00------------4---------------------50.00 

150.00---3----150.00 

Mater. na cestě 100 

200.00-------------------------2---------------------------200.00 

I I 
Transakce: 
1) Zaplacení zálohy 
2) Zaúčtování faktury 
3) Zaplacení doplatku 
4) Vyrovnání účtu Neinvestinčních dodavatelů 
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Účtování zálohy v MAXu: 

Bankovni účet 210 Neinvestični dodav.250 

5o.oo-----lb----5o.oo 

150.00-----4----150,00 

Ostatni pohledávky 249 

50.00--------------------------la-------------------------50.oo 

I 50.00-----------------2------------------50.00 

Mater. na cestě 100 

200.00 1-----------------------3------------------------1-200.00 

Transakce: 
la) Zaúčtování faktury v hodnotě zálohy na Ostatní pohledávky,(u placení záloh nutno 

definovat jako účet HK úč.Ostatních pohledávek 249), nutno zaúčtovat v den 
splatnosti (viz. program plOl) 

lb) Zaplacení zálohy, nutno zaúčtovat v den obdržení bankovního účtu (viz. Platby 
dokladů) 

2) Storno zálohy (tzn. vystavení dobropisu v hodnotě zálohy viz. plOl) 
3) Zaúčtování faktury (viz. program prOl) 
4) Zaplacení doplatku (viz. program prOl) 

C) Uzavření dávky 

Doklad přijmeme zapsáním "Aktualizovat: ANO". Po zapsání všech dokladů dávky dávku 
ukončíme. 

Pozn. Druhý způsob účtování zálohy je přes tzv. "Nepřidělenou platbu." 

Zúčtování vstupů a zápis do Hlavní knihy 

Po vstupu dokladů do Knihy nákupu, např. na konci každého dne, provedeme zaúčtování 
odsouhlasených faktur dodavatelů na účty Hlavní knihy programy viz. níže. Z hlediska 
lepšího přehledu o provedených transakcích doporučujeme spuštění programů v 
následujícím pořadí: 
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1) Sběr dat z výroby 
a) Spuštění programu gl66 

(Program připraví data z výroby k zaúčtování v Hlavní knize. Jedná se o 
transakce na účtech zásob, účtech cenového rozdílu výroby, nákupu a 
nákladů zdrojů. Zapíše také chybová hlášení.) 

b) Spuštění programu gl02 
(Proběhne zaúčtováru dat z výroby připravených programem gl66 na účty 
Hlavní knihy. Je nutné provést kontrolu zaúčtování, popř. opravu chyb.) 

2) Sběr dat z Knihy nákupu 
a) Spuštění programu pr02 

(Program připraví zaúčtování dat z Knihy nákupu.) 
b) Spuštění programu g102 

(Proběhne zaúčtování dat Knihy nákupu do Hlavní knihy.) 

Protože spuštěním uvedených programů se sbírají data ze všech modulů je nutné 
dohodnout, kdo a kdy bude tyto programy spouštět. Doporučený způsob sběru dat z 
ostatních modulů je popsán v Hlavní knize. 
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2.2 PLATBY V KNIZE NÁKUPU 

Platby v Knize nákupu provádíme až po obdržení bankovního výpisu. Platby v Knize 
nákupu umožňuje Systém jejich zaúčtováním pouze přes tzv. bankovní účet přechodový 
a pak teprve zapsáním na bankovní účet v bankovním modulu. 

Doporučený způsob zpracování plateb: 

1) Spuštění programu pl20. 
Program nám ukáže ve kterém z následujících stavů se doklad nachází: 

Prověřováno (doklad nastavíme do tohoto stavu v případě, že jeho zpracování bylo 
dočasně pozastaveno) 
Neautorizováno (na tento stav nastavujeme ty dokumenty, které ještě nebyly věcně 
odsouhlaseny) 
Nevyřízeno (tento stav se nastaví automaticky pro všechny doklady AUTORIZOVANÉ 
programem prOl a plOl, nutno zkontrolovat zda všechny doklady byly již věcně 
odsouhlaseny, neodsouhlasené pak označíme jako NEAUTORIZOVANÉ programem 
pl06) 
Vybráno k zaplacení (stav dokladů, které chceme zaúčtovat na bankovní účet) 
Zaplaceno (stav dokladu po zaúčtování na bankovní účet přechodový) 

Následující diagram ukazuje programy převádějící stavy faktury z jednoho do druhého: 
pl06 Prověřováno 
t 
i 
pl06 Neautorizováno 

rl04 t 
i 
pl06 pl05 r Nevyřizeno pl04 

rl23 

t ros Vybráno k zaplaceni pl23 

pl05 plOS Zaplaceno 

2) Podle výše uvedeného diagramu nastavíme dokumenty na požadovaný stav, tzn.: 
a) nově zapsané doklady programy prOl a plOl budou ve stavu 

- "Nevyřízeno" (nastaví se na tento stav automaticky, pokud při vstupu dokladů 
programy prOl a plOl byl jejich stav na "Autorizováno") 
- "Neautorizováno" (na tento stav se nastaví, pokud při vstupu dokladů programy 
prOl a plOl byl jejich stav změněn na "Neautorizováno") 

b) Všechny doklady je nutno před placením věcně odsouhlasit. Věcně odsouhlasené 
doklady určené k placení v jiném stavu než ve stavu "Nevyřízeno" na tento stav 
nastavíme (ad výše uvedený diagram). Tisk přehledu neautorizovaných/autorizovaných 
faktur umožňuje program p124. 
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3) Spuštění programu pl23 
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Je určen k tisku všech splatných závazků k požadovanému datu splatnosti vybraných 
dodavatelů. Zároveň umožňuje výpočet velikosti poskytnutých skont v závislosti na datu 
provedení platby (testujeme zadáním různých "Plánovaných dat platby"). 

Program nastaví všechny autorizovaně (tzn. formálně i věcně schválené) dokumenty 
na stav "Vybráno k zaplacení" a vytiskne jejich seznam spolu s velikostí skonta. 

U dokladů, jejichž stav už byl nastaven na "Vybráno k zaplacení" a které nejsou 
zahrnuty v seznamu splatných pohledávek k danému datu je jejich stav přepsán na 
"Nevyřízeno". 

4) Spuštění programu plOS 
Program nám umožňuje následující: 

VOLBA 
1 ..... . 
2 ..... . 

VOLBA POPIS 
Nastavení splatných položek zpět na "Nevyřízené11 

Proplacení všech položek dle výpisu splatných dokumentů (chceme-li platit 
tak, jak je uvedeno ve výpisu splatných položek, viz. program p123) 

3 ... S ... výběrové proplacení položek ... A ... výběrové proplacení z nabídky 
všech dokumentů daného 
dodavatele 

N ... výběrové proplacení z nabídky 
splatných dokumentů daného 
dodavatele 

v ... proplacení všech dokumentů dle výpisu splatných dokumentů daného 
dodavatele 

N ... nepřidělená platba (umožňuje platbu, která není podložená žádným 
dokumentem - např. fakturou) 

Po zpracování programu plOS jedním z předchozích způsobů a jeho spuštění se vybrané 
dokumenty nastaví na "Zaplaceno" a připraví se k zaúčtování. 
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Zúčtování vstupů a zápis do Hlavní knihy 

5) Spuštění programu pr02 
(Nebyl-li ještě spuštěn po vstupu dokladů, viz. kap. Vstup dokladů.) 

6) Spuštění programu gl02 
Vytiskne transakce uskutečněné programem pl05 tak, jak byly zapsané do IIlavní knihy 
a na účet přechodový. 

7) Spuštění programu bk02 
Převod z přechodového bankovních účtu na bankovní účty. 

Použití ostatních programů uvedených v diagramu (viz. výše): 

Program pl06 - Opravy transakcí do Knihy nákupu 

Program lze použít pouze pro opravu těch dokladů nacházejících se ve stavech 
Prověřováno, Neautorizováno a Nevyřízeno (viz. diagram). Opravy se mohou týkat 
následujících transakcí v Knize nákupu: stavu dokladu, velikosti skonta (pokud tato není 
zadána kódem), platebních podmínek, dne splatnosti a označení externího dokumentů. 

Program pl04 - Autorizace faktur 

Program umožňuje 
a) nastavení "Neautorizovaných" dokladů na "Nevyřízeno" a 

b) dává možnost přerozdělení původně zadaných nákladů účtů IIlavní knihy s tím, 
že je nutno zrušit původní řádky opačným zápisem a zadat nově požadované řádky 
(podobným způsobem jako v plOl ), zobrazovaný celkový zůstatek musí být nulový. 
Po provedení aktualizace (odsouhlasení provedených změn) je stav dokumentu 
nastaven na "Nevyřízeno" a všechny provedené změny řádek zaúčtovány do Hlavní 
knihy stejně jako by byly vloženy původní fakturou. 
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2.3 UZÁVĚRKA ÚČETNÍHO OBDOBÍ 

Přeúčtování na Investiční dodavatele a obyvatelstvo (program glOl, Běžný denfk), 
viz. kap.2.1. ). 

Program pl89 - Kontrola integrity Knihy nákupu proti Hlavní knize. 

Program pl22 - Tisk předpovědi průběhu plateb dodavatelům. Předkládá přehled 
průběhu splatných plateb dodavatelů na 90 dnf dopředu od zadaného data. 

Program pl02 - Tisk kontrolnf sestavy Knihy nákupu. 

Program pl60 - Tisk transakd Knihy nákupu na konci obdobf. 

Program pl61 - Uzavření účetmno obdobf. 
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3.1 TRANSAKCE V KNIZE PRODEJE 

Kniha prodeje umožňuje provádění následujících transakcí: 

Zkratka 
FA 
DO 
VR 
OD 
OP 
DE 
PR 
PS 
zs 
pp 

Popis 
Faktura 
Dobropis 
Vrubopis 
Odpis 
Oprava 
Dem'k 
Příjem 
Počáteční stav 
Zrušení šeku 
Předčasná platba 
Oprava detailu transakce 
Zaúčtování zálohy 

Program 
slOl 
slOl 
slOl 
sl03 
sl03 
sl03 
sl02 
sl83 
sl03 
sl03 
sl04 
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Transakce prováděné v Knize prodeje aktualizují Hlavní knihu a Daňový modul v 
momentě, kdy transakce proběhly. Transakce jsou zapisovány do období Knihy prodeje 
podle datumu transakce. 

3.1.1 FAKTURA 

Faktura v Knize prodeje je zaúčtována do Hlavní knihy následujícím způsobem: 

MD Odběratelé (Kontrolní účet Knihy prodeje) 
D Tržby např. za výrobky 
D Daň 

Kontrolní účet dlužm'ků Knihy prodeje se definuje programem cu41 pro danou měnu. 
Většinou zde budeme uvažovat účet Odbětatelé - účet 241019509. Při propojení měny 
s oborem programem sl48 je možné tento účet změnit. Jestliže bychom prodávali 
obyvatelstvu, je vhodné si zavést zvláštní obor, kterým též určíme charakter tržeb (viz. 
následující odstavec), a tomuto oboru přiřadíme kontrolní účet Knihy prodeje -
Pohledávky za obyvatelstvem - účet 2450199999. 

Jestliže prodáváme skladovou položku modulem odbytu, je účet tržeb definován 
programem oe41 v katalogu prodávaných položek. V tomto případě by však faktura 
musela být vystavena v modulu Odbytu. Je-li faktura vydaná v Knize prodeje, pak se 
uvažuje účet definovaný programem sl99 při propojení oboru a Hlavní knihy. Prodáváme
li neskladovou položku nebo fakturujeme-li služby, je účet tržeb závislý na oboru 
přiřazenému odběrateli. Každý odběratel má nadefinován jeden obor (program sl50) a 
tím i jeden účet daně, běžný účet, účet platebního skonta, účet tržeb, opravný účet tržeb 
a účty slev. To znamená, že při vystavení faktury je možné účtovat pouze na jediný účet 
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tržeb. Jestliže by faktura měla být zaúčtována např. na účet tržeb za výrobky a na účet 
tržeb za skladování, je nutné provést přeúčtování v Hlavní knize programem glOl, které 
by vypadalo následovně: 

MD Tržby za výrobky 
D Tržby za skladování 

Účet daně z obratu je definován při propojení oboru a Hlavní knihy programem sl99. 

Faktury se zadávají programem slOl. 

Zpracování programu slOl 

Při spuštění programu se zobrazí dávky aktuálně otevřené. Jsou to takové dávky, kde 
součet vložených dokladů neodpovídal kontrolnímu součtu uvedenému při otevření dávky. 
Jestliže kontrolní součet souhlasí, je dávka uzavřena a nelze ji již znovu použít. Nejprve 
si tedy zvolíme, zda budeme otevírat novou dávku nebo uzavřeme starou. 

Typ dávky: 
Datum dávky: 
Číslo dávky: 
Odkaz na dávku: 

Kontrolní součet dávky: 
Zákazník: 
Typ dokladu: 
Datum: 
Doklad: 

Plat.podmínky: 

Obor: 

Doklad celkem: 
Hodnota zboží: 

Daň: 
Daň celkem: 

uživat2.pri 

FA 
datum pořízení dávky 
generuje se automaticky 
záleží na uživateli (např. může obsahovat informaci o 
odběrateli, jméno účetního, doporučujeme zadávat datum) 
reprezentuje součet všech vkládaných faktur 
kód klienta, pro kterého vystavujeme fakturu 
FA 
datum vystavení faktury 
jedinečné číslo faktury, pro každého odběratele je možná 
samostatná řada čísel faktur, doporučujeme však jedinečné 
číslo faktury pro celý závod s uvedením čísla roku 
vypisuje se z katalogu odběratele - určuje velikost slevy, 
která se vypočte při platbě předem 
vypisuje se z katalogu odběratele - určuje účet tržeb, na 
který bude faktura zaúčtována 
celková částka faktury 
část celkové hodnoty na dokladu související se zbožím, lze 
též zadat celkovou hodnotu dokladu a pak v poli "Daň 
celkem" stisknout funkční klávesu EDIT [FlO], tím se 
celková částka rozdělí mezi daň a zboží podle uvedeného 
kódu daně 
kód daně 
lze ji zadat ručně, ale musí se potom kontrolovat, aby doklad 
celkem se rovnal hodnotě zboží plus daň; nebo lze stisknou 
funkční klávesu EDIT [FlO] a hodnota v poli "Hodnota 
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zboží" se rozdělí podle zadaného kódu daně na daň a zboží 
automaticky 

Externí odkaz: např. číslo objednávky zákazm1rn 
Stav: 
Komentář: 

je zde možné označit sporný doklad nebo ponechat prázdné 
libovolný 

Poté se databáze aktualizuje o vložený doklad a je možné zadat fakturu novou. Celý 
proces vkládání dokladu v rámci jedné dávky lze opakovat libovolně. Ukončíme-li dávku, 
aniž by souhlasil kontrolní součet, budou vložené doklady zaúčtovány na účty Hlavní 
knihy, ale dávka zůstane otevřena. 

3.1.2 DOBROPIS 

Dobropis v Knize prodeje je zaúčtován do Hlavní knihy následujícím způsobem: 

MD Tržby např. za výrobky 
MD Daň 

D Odběratelé (Kontrolní účet Knihy prodeje) 

Dobropis se zpracovává programem slOl stejným způsobem jako faktura (viz. výše). Je 
možné ho hned na počátku spárovat s primárním dokumentem (např. číslo faktury), a 
nebo je možné jej spárovat později programem sl02. Pohyb zásob není touto transakcí 
ovlivněn. 

3.1.3 VRUBOPIS 

Zpracování vrubopisu je podobné zpracování faktury (program slOl viz výše). Může 
vstoupit do systému jako spárovaný nebo nespárovaný. Jedinný rozch1 mezi fakturou a 
nespárovaným vrubopisem je jiný druh transakce. Je-li vrubopis spárovaný, pak se o 
hodnotu vrubopisu zvýší faktura a vrubopis sám o sobě bude mít nulovou hodnotu. Je též 
možné vložit záporný vrubopis, který se bude chovat jako dobropis. 

3.1.4 ODPIS 

Odpisem rozumíme odepsání všech pohledávek vůči odběrateli na účet nedobytných 
pohledávek definovaný programem sl90. Zápis na účty HK bude vypadat následovně: 

MD 
D 

Účet nedobytných pohledávek 
Odběratelé (Kontrolní účet Knihy prodeje) 

Zpracování odpisů se provádí programem sl03, kde se uvede kód odběratele a program 
vypíše zůstatek na jeho osobním účtu. Po odsouhlasení se stav na účtu vynuluje. 
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3.1.5 ()P~'\'J\ 

Tato transakce se využívá, jestliže je zapotřebí opravit hodnotu již vloženého dokumentu. 
Zpracování oprav se provádí programem sl03. Je nutné zapsat číslo primárního dokladu, 
který se opravuje. Chceme-li např. původní částku faktury zvýšit, program nejprve vypíše, 
že fakturovaná částka na MD účtu pohledávek byla "x". My zapíšeme hodnotu ''y" na 
stranu MD a do Hlavní knihy bude "y" účtováno následovně: 

MD 
D 

Odběratelé (Kontrolní účet Knihy prodeje) 
Tržby 

3.1.6 DENÍK 

Tato transakce se využívá, jestliže došlo k mylnému zapsání na jiný osobní účet 
odběratele. Zpracování oprav se provádí programem sl03. Je nutné zapsat číslo 
primárního dokladu, který se opravuje, a odběratele, ke kterému se doklad vztahuje. 
Program vypíše typ dokladu a hodnotu. Dále se udává kód odběratele, na který se doklad 
přeúčtuje a nové číslo dokladu. Účtování v Hlavní knize bude vypadat následovně: 

D Odběratelé (Kontrolní účet Knihy prodeje) 
MD Daň 
MD Tržby 

MD Odběratelé (Kontrolní účet Knihy prodeje) 
D Daň 
D Tržby 

3.1.7 PŘÍJEM 

Tato transakce představuje přijaté platby od odběratelů. Zpracovává se programem sl02, 
který pracuje dávkově (viz. práce s programem slOl - zpracování faktur). Program 
vyžaduje kód zákazm'ka a bankovní účet, se kterým se bude pracovat. Příjem platby se 
zadává pouze na základě výpisu z banky. Příjem hotovosti do pokladny za vydané faktury 
je zpracováván také tímto programem, ale v poli Bankovní účet se musí místo běžného 
účtu uvést účet definovaný pro pokladnu. 

Typ dokladu: 
Hodnota platby: 
Typ platby: 

Doklad: 
Komentář: 

uživat2.pri 
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celková hodnota platby 
SEK, ABO, ŽIRO, HOTOVOST, Inkasní příkaz (definováno v 
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Zde je možné zahrnout k již přijaté platbě některé přijaté a 
nepřidělené platby, konkrétní dobropisy a vrubopisy, vše a nebo nic. 
O uvedenou položku bude zvýšena vkládaná hodnota pro 
následující alokaci k faktuře. 

Dále program vypisuje doklady, které je možné k platbě alokovat. 

Ruční, automatická, v rozsahu primárního dokladu, s vyjímkami, v 
rozsahu dat, v rozsahu externích dokladů. Zde se určuje, jak si 
vybereme k platbě primární dokad (např. požadovanou fakturu). 
Podle metody alokace zde vybereme primární doklad. 
Dále program vypisuje vybrané primární doklady a dává možnost 
opravit zde skonto, popř. kolik ještě zbývá k zaplacení. Skonto je 
počítáno automaticky podle kódu uvedeného u odběratele a je 
někdy nutno jej změnit (např. při obdržení zálohy). · 

Po vybrání primárních dokladů k alokování je možné dávku ukončit. 
Program upozorní, pokud hodnota vkládaných dokladů nesouhlasí 
s kontrolním součtem dávky, a ponechá dávku otevřenou. Učtování 
na účtech Hlavní knihy vypadá po příjmu platby následovně: 

Přechodový bankovní účet 
Odběratelé 

3.1.8 POČÁTEČNÍ STAV 

Transakce (program sl83) se používá pro nadefinování počátečního stavu zákazníka. 
Jakmile již jednou proběhla nějaká transakce na osobním účtu zákazníka, tento program 
již nelze použít. Zápis probíhá současně na kontrolní účet odběratele daný propojením 
oboru a měny (program sl48) a na kontrolní účet HK pro počáteční stav (program sl90). 
Kontrolní účet počátečm11o stavu je zde možno změnit podle potřeby. Předpokládejme, 
že chceme konktrétnímu odběrateli zaúčtovat pohledávky v určité hodnotě, tj. uvedeme 
stranu MD. Účtování pak vypadá následovně: 

MD Kontrolní účet Knihy prodeje - Odběratelé 
D Kontr. účet poč. stavu (např. Tržby) 
D Daň 

3.1.9 ZRUŠENÍ ŠEKU 

Transakce umožňuje zrušení šeku, jestliže šek nebylo možné proplatit/zlikvidovat. Platba 
tak bude anulovaná a faktura, ke které se šek vztahoval bude označena jako nevyřízená. 
Zrušení šeku se provádí programem sl03. Účtování v Hlavní knize bude následující: 
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MD Kontrolní účet Knihy prodeje - Odběratelé 
D Běžný účet 

3.1.10 PŘEDČASNÁ PLATBA 

Transakce umožňuje zapsání přijatého šeku, který však bude bude možno proplatit až 
k pozdějšímu datu. Pak teprve je možné šek spárovat s fakturou programem sl12. 

3.1.11 OPRAVA DETAILU TRANSAKCE 

Program sl04 umožňuje opravit stav transakce s doprovodným komentářem. Toto slouží 
k označení sporných dokladů. 

3.1.12 ZAÚČTOVÁNÍ ZÁLOHY 

Kniha prodeje neumožňuje běžným způsobem zpracovávat zálohy. Účtování záloh by 
mělo vypadat takto za předpokladu, že neúčtujeme daně: 

259 záloh od odběratelu 210 Běžn účet 

500 -----------1-------- 500 
500 ! i----- 400 

I 4 
241 odběratelé I 700 Tržby 

I 900 --1--------------2-----------------1- 900 ------------ _ soo I 
400 ---------------

Popis transakcí: 
1. Příjem zálohy 
2. Vystavení faktury 
3. Zrušení závazku 
4. Doplatek do výše faktury 
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Vzhledem k tomu, že MAX neumožňuje takové účtování, je nutné provést následující 
transakce: 

259 Záloh od odběratelu 210 Běžn účet 

------------1----- 500 
------------ - 500 

------ 400 
I I 500 

2 5 
241 odběratelé 700 Tržb 

500 4 

500 ---

900 -- --3--- ----------- - 900 

500 

400 

Popis transakcí: 
1. Příjem platby zálohy - program sl02 (platbu nealokovat vůči žádnému dokladu) 
2. Přeúčtování zálohy z účtu Odběratelů na účet závazků 259 - program glOl 
3. Vystavení faktury - program slOl 
4. Přeúčtování závazku ve výši zaplacené zálohy na účet Odběratelů - program glOl 
5. Doplatek do výše faktury- program sl02 (následná alokace zálohy a doplatku vůči 

faktuře) 
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3.2 POPIS VÝSTUPNÍCH SESTAV 

Všechny sestavy, které jsou zde uvedené, jsou součástí standardm'ho vybavení Knihy 
prodeje. 

sllO TISK KONTROLNÍ SESTAVY KNIHY PRODEJE 

Sestava vypisuje všechny transakce týkající se běžného a budoucího období s uvedením 
zákazm1rn, primárního dokladu, intermno označení dokladu, čísla extermno dokladu, data 
transakce, MD, DAL, vstupní a výstupní daní. Sestavu je vhodné vypisovat před 
uzavřením období. 

s135a KONTROLNÍ TISK DÁ VEK KNIHY PRODEJE 

Sestava tiskne všechny dávky vzestupně podle čísla dávky. Je zde uveden počet položek 
dávky, hodnota dávky celkem, datum dávky, jméno uživatele, hodnota vložených dokladů, 
popř. upozornění na nenulový zůstatek dávky. 

sl36a KONTROLNÍ TISK PŘÍRŮSTKŮ DÁ VEK KNIHY PRODEJE 

Sestava tiskne všechny dávky, které mají nenulový zůstatek, ve stejném členění jako 
sestava sl35a. 

sl31 TISK PODROBNÉHO PŘEHLEDU POHLEDÁVEK 
U ZÁKAZNÍKŮ 

Sestava vypisuje nealokované transakce na účtu odběratele rozlišené podle měny, lhůty 
splatnosti dané kódem splatnosti a podle zákazníka. 

sl32 TISK SOUHRNNÉHO PŘEHLEDU POHLEDÁ VEK 
UZÁKAZNíKŮ 

Sestava vypisuje souhrnný zůstatek na účtu odběratele rozlišený podle měny, lhůty 
splatnosti dané kódem splatnosti a podle zákazníka stejně jako u sestavy sl31. 

sl33 TISK PŘEHLEDU PŘEDPOKLÁDANÝCH PŘÍJMŮ 
OD ZÁKAZNÍKŮ 

Sestava vypisuje předpokládaný příjem plateb od zákazmKů podle intervalů, jejichž délku 
si uživatel před tiskem sestavy zadá. 

uživat2.pri 



I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

57 

sl38a TISK STATISTIKY KNIHY PRODEJE 

Sestava vypisuje v členění dle zákazruKů, roku a období údaje o prodeji za období, 
opravy, příjmy a slevy a konečný zůstatek na osobnímo účtu zákazníka. 

Následující sestavy vypisují data z číselruKů: 

sl30a 

sl34a 

sl37a 

sl911a 

sl912a 

sl914a 

sl915a 

sl916a 

sl916b 

al916c 

sl917a 

sl39 

sl918a 

TISK DAT ZÁKAZNÍKŮ 

TISK PŘEHLEDU KONTAKTU NA ZÁKAZNÍKY 

TISK SEZNAMU ZÁKAZNÍKŮ S POZASTA VĚNÝM ÚVĚREM 

SOUHRNNÝ TISK KMENOVÝCH ÚDAJŮ KNIHY PRODEJE 

TISK PARAMETRŮ KNIHY PRODEJE 

TISK TABULKY LHŮT SPLATNOSTI 

TISK TABULKY PLATEBNÍCH PODMÍNEK 

TISK INFORMACÍ ODBYTOVÉ ANALÝZY 
- seznam referentů odbytu 

TISK INFORMACÍ ODBYTOVÉ ANALÝZY 
- seznam typu zákazru1.rn 

TISK INFORMACÍ ODBYTOVÉ ANALÝZY 
- seznam zeměpisných oblastí 

TISK TABULKY ÚVĚROVÝCH ZPRÁV 

TISK SEZNAMU PROPOJENÍ OBORU A MĚNY 

TISK OBORU A TABULKY PROPOJENÍ 

I uživat2.pri 
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3.3 UZÁVĚRKA ÚČETNÍHO OBDOBÍ 

Doba provedení uzávěrky účetmno období Knihy prodeje je flexibilní, neboť v této Knize 
je důležité datum vstupu transakce, nikoliv období. Měsíční závěrka se tedy nemusí 
provádět přesně na konci měsíce. Pro uzavření roku není nutné provádět jiné transakce 
než na konci měsíce. Vzhledem k tomu, že spuštění programu sl86 pro uzavření období 
vymazává transakce, které byly zaplaceny, je nutné nejprve vytisknout všechny potřebné 
ses,tavy. Doporučený postup pro uzavření období je následující: 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

Spuštění programů oel6, oe17 

Je-li zaveden modul odbytu, zahrneme tímto faktury a dobropisy vystavené při 
zpracování zakázek odbytu 

Program sllO 

Tisk kontrolní sestavy Knihy prodeje. 

Tisk všech potřebných sestav - např. sl31, sl32 atd. 

Program sl49 

Výpis z účtu zákazmK:a s uvedením transakcí, které byly zaplaceny. 

Program sl85a 

Tisk transakcí Knihy prodeje vhodných pro výmaz. 

Program sl85s 

Výběr a tisk transakcí Knihy prodeje vhodných pro výmaz. 

Program sl86 

Proběhne uzavření období, kdy se vymažou transakce určené pro výmaz. Při 
uzavření konce roku není nutné provádět jiné transakce, než jsou zde uvedeny. 
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4.1 PROGRAMY BANKOVNÍHO MODULU 

Bankovní modul sleduje platby a příjmy plateb na bankovní účty podniku. Bankovní 
operace vznikají jednak v Knize nákupu a Prodeje a jednak přímo v Bankovním modulu. 
Dále Bankovní modul postihuje možnosti tisku šeků a sesouhlasování bankovních výpisů, 
Šeky se však v československém účetnictví příliš nevyužívají. 

Program bkOl - Vstup dokladu 

Používá se pro vstup transakcí do bankovmno modulu, které nejsou/nemohou být 
zpracovány jiným modulem (např. Knihou nákupu). Bude se používat pro zaúčtování 
plateb a příjmů v hotovosti, popř. pro převod mezi bankovními účty. 

Program bk02 - Kontrolní sestava 

Vytiskne zprávu o všech transakcích zapsaných do bankovruno řídícího systému. Každá 
transakce ve stavu "Dokončeno" bude zapsána na příslušný účet v Hlavní knize (tzn. ten, 
který je udaný u transakce při jejím vstupu). 

Program bk04 - Oprava transakcí 

Program nedovoluje měnit údaje bankovmno převodu nebo dokončené transakce, které 
již byly zpracovány na kontrolní sestavě. 

Umožňuje 1) opravy - stavu transakce 
Stavy transakce mohou být následující: 
S ... Platba zastavena (lze použít pouze pro transakce ve 
stavu D) 
D „. Požadováno vytvoření dokladu (pro placení 
systémem ABO se použije program bk07) 
C „. Dokončeno (provede se převod z přechodového účtu na 
příslušný bankovní účet, objeví se v kontrolním modulu 
transakce) 
P ... Čeká na zápis nákladu směny (použití pouze pro platby 
prováděné v několika různých měnách) 

Program bkOS · - Tisk šeku, Tisk G IRO šeku 

Používá se pro platbu všech transakcí nacházejících se ve stavu D (požadován doklad). 
Po zpracování tohoto programu se stav transakce nastaví na C (dokončeno) nebo P 
(čeká-li na zápis nákladu směny). 
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Program bk06 - Tisk nedokončených bankovních operací 

Program bk07 - Příprava souboru ABO 

Program vytváří systém, který bude převeden do systému ABO. Jsou načteny transakce 
pro každý vybraný podnik a záznam ABO je výstupem pro každou transakci, která má 
být provedena. Transakce jsou označeny buď jako C (dokončeno) nebo jako P (čeká na 
zápis nákladu směny, tzn. nákladů na směnu). 

Ostatní programy bankovmno modulu se týkají pouze šeků a sesouhlasování bankovních 
výpisů se zaúčtovanýmy platbami, což není v Československu využíváno. 
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4.2 ZAÚČTOVÁNÍ PLATEB A PŘÍJMŮ V HOTOVOSTI V MAXU 

V následujících řádcích je popsán jak standardní postup zaúčtování, tak i způsob 
zaúčtování v systému MAX. 

Pro zaúčtování plateb v hotovosti a zúčtování zápočtů v MAXu je 
nadefinovat: 

- do souboru bankovních účtů (program bk90, volba B) 
účet POKLADN~ kde 
Kontrolní účet Hlavní knihy: 
Účet rozdílu z přecenění: 

účet NACESTĚ, kde 
Kontrolní účet Hlavní knihy: 
Účet rozdílu z přecenění: 

a účet ZÁPOČET, kde 
Kontrolní účet Hlavní knihy: 
Účet rozdílu z přecenění: 

2010199999 
2010199999 

2090199999 
2090199999 

2980499999 
2980499999 

- do souboru příjemců (program bk90, volba P) 
účet POKLADN~ kde 
Ref. debetovaného účtu: NACESTĚ 

nutno navíc 

a účet NACESTĚ, kde 
Ref. debetovaného účtu: (bankovní účet, ze kterého se bude vybírat do 

pokladny) 

I uživat2.pri 
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4.2.1 ZAÚČTOVÁNÍ NÁKUPU PŘÍMO DO SPOTŘEBY 
(přímé proplacení stvrzenky o nákupu - paragonu) 

1) Účetní předpis - dotace pokladny 
MD 201 Peníze 
D 209 Peníze na cestě 

VMAXu: 
Spuštění programu bkOl, volba T 

Převod mezi účty 
z účtu: 
Na účet: 

NACESTĚ (účet, ze kterého platíme) 
POKLADNA 

2) Účetní předpis - aktivace na sklad nebo do spotřeby 
MD 101 Materiál na skladě/ 300 Náklady 
D 201 Peníze 201 

V MA.Xu: 
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Spuštění programu bkOl, volba P 
Ref. účtu: 
Příjemce: 

POKLADNA (účet, ze kterého platíme) 
(doporučujeme zavést souhrnného příjemce v 
Bankovním modulu, tato transakce neaktualizuje účty 
Knihy nákupu) 

Č.účtu Hlavní knihy: Materiál na skladě 101 / Náklady 300 (viz. účtová 
osnova) 

Pozn. Jestliže uděláme chybu při zadávání jednotlivých účtenek (řádků v 
programu bkOl, volba P) provedeme opravu tím, že opravovaný řádek 
stornujeme opačným zápisem a zadáme další řádku se správnou hodnotou 
(systém neumožňuje opravu pouhým zrušením celého řádku). 

3) Účetní předpis - zaúčtování výpisu z banky (úbytek na běžném účtě po výběru 
do pokladny) 

MD Peníze na cestě 209 
D Běžný účet 210 

V MA.Xu: 
Spuštění programu bkOl, volba T 

Převod mezi účty 
Z účtu: 
Na účet: 

(běžný účet, ze kterého provádíme platby na pokladnu) 
NACESTE 

V případě účtování z účtu 101 do spotřeby (u režijní spotřeby, kdy se neúčtuje 

automaticky pohybem na účtech zásob) je nutno použít ruční vstup programem glOl. 
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Pozn. Při placení záloh poskytovaných obyvatelstvu (úč. 245) účtujeme podle 
platných československých předpisů a do systému MAX zapíšeme transakce 
programu glOl. 
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4.2.2 VYROVNÁNÍ ZÁVAZKU V HOTOVOSTI 

(proplacení faktury v hotovosti) 

Níže popsanýni způsobem doporučujeme zaúčtovávat: 
- proplacení závazku (faktury) v hotovosti 

1) 

2) 

3) 

4) 

- účetní případy, kdy nemáme k dispozici fakturu, ale můžeme jí nahradit jiným 
dokladem (např. stvrzenkou o nákupu, atp.). Pro vstup "náhradního" dokladu 
použijeme stejné programy jako pro vstup faktur (prOl, plOl). Takto se nám 
automaticky zaúčtují na správné účty. 

Zaúčtování došlých faktur 
Vstup faktur (viz. kap. Vstup dokladů do Knihy nákupu) 

Účetní předpis - Úhrada došlých faktur 
MD 250 Dodavatelé 
D 201 Peníze 

VMAXu: 
Spuštění programu pl05 

Bankovní účet: 

Dotace pokladny 
MD 201 Peníze 
D 209 Peníze na cestě 

VMA.Xu: 
Spuštění programu bkOl, volba T 

Převod mezi účty 
Z účtu: 
Na účet: 

POKLADNA (účet, ze kterého platíme 
dodavatele) 

NACESTĚ (účet, ze kterého platíme) 
POKLADNA 

Zaúčtování výpisu z banky (úbytek na běžný účet) 
MD 209 Peníze na cestě 
D 210 Běžný účet 

VMA.Xu: 
Spuštění programu bkOl, volba T 

Převod mezi účty 
Z účtu: 

Na účet: 

(běžný účet, ze kterého provádíme platby na 
pokladnu) 
NACESTE 
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4.2.3 VYROVNÁNÍ POHLEDÁVKY V HOTOVOSTI 

Níže popsaný způsob slouží k příjmu hotovosti za faktury vystavené Knihou prodeje. 

Pro vyrovnání pohledávky je účetní předpis následující: 
D 241 Odběratelé 
MD 201 Peníze 

VMAXu: 
Spuštění programu sl02 

Bankovní účet: POKLADNA (účet, který používáme pro práci s hotovostí) 

Program sl02 nabízí defaultní bankovní účet daného odběratele, který změníme na účet 
POKLADNA. Postup je jinak stejný jako při příjmu plateb na základě výpisu z 
bankovm1m účtu (detailní popis viz. kapitola Transakce v Knize prodeje). 
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4.3 VZÁJEMNÉVYROVNÁNÍZÁVAZKŮAPOHLEDÁVEK(ZÁPOČTY) 

Vyrovnání závazků a pohledávek provádíme v MAXu následujícím způsobem: 

1) Nadefinujeme účet ZÁPOČET (program bk90, volba B) 

2) 

3) 

4) 

Účet ZÁPOČET: 
Kontrolní účet 
Hlavní knihy: 

Účet rozdílu 
z přecenění: 

2980499999 (Vnitřní zúčtování, 
zápočty) 

2980499999 

Pro vyrovnání závazků je účetní předpis následující: 
MD 250 Dodavatelé 
D 294 Vnitřní zúčtování 

VMAXu: 
Spuštění programu plOS 

Bankovní účet: ZÁPOČET (účet, na který vyrovnáváme závazky a 
pohledávky) 

Pro vyrovnání pohledávky je účetní předpis následující: 

D 241 Odběratelé 
MD 294 Vnitřní zúčtování 

VMAXu: 
Spuštění programu sl02 

Bankovní účet: ZÁPOČET (účet, na který vyrovnáváme závazky a 
pohledávky) 

Zaúčtování provedených operací na "přechodový" bankovní účet a na účty Hlavní 
knihy: 

Spuštění programů bk02, gl02. Tyto transakce je nutné koordinovat, a jsou proto 
popsány v kapitole o denním postupu prací v Hlavní knize. 
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5.1 TRANSAKCE V DAŇOVÉM MODULU 

program tx02 

Tento program vypisuje kontrolní opis dat všech transakcí (za běžné a budoucí období), 
které vstoupily do daňového modulu. Daňové transakce vstupují z Knihy nákupu a 
prodeje. Pokud budou vstupovat odjinad, např. z Hlavní knihy, tento modul je nezachytí, 
pokud nebudou správně nadefinovány zdroje vstupní a výstupní daně v v programu tx.90. 

program tx04 

Tento program redukuje množství daňových transakcí tím, že je sumarizuje. Tento 
program lze spustit pouze tehdy, je-li povolena sumarizace transakcí v programu tx.90. 

program tx20 

Program umožňuje dotazování na daňové transakce pro každou zdrojovou knihu, odkud 
daně vstupují. 

program tx30 

Program vypíše daňové přiznání. 

program tx60 

Program umožňuje uzavření daňového období. Automaticky probíhá kontrola, že již byly 
kontrolní sestavou vypsány všechny transakce. Následuje zvýšení období/roku o 1. 
Počítadlo příští sestavy daňového přiznání a příští kontrolní sestavy Oe-li konec roku) se 
nastaví na jedna. 

program tx80 

Program provede výmaz daňových operací s jejich opisem. 

program tx90 

Program zajišťuje údržbu parametrů daňového modulu (viz. kap. Definice prostředí 
Daňového modulu). 

daň 




