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1 UvoD

1 UVOD

1.1 O PROGRAME ALFA PLUS

Program ALFA plus je uctovny softvér, ktory umoznuje spracovavat’ vSetky doleZité ekonomické
agendy: Uctovnictvo, obchod (fakturaciu), odoslané objednavky, sklad, evidenciu DPH, evidenciu
majetku, dalej umoziiuje vytvorit' prehlfadnd knihu jazd a cestovné prikazy, evidovat doslu
a odoslanu postu, vystavovat’ prikazy na Uhradu a vyuzivat’ homebanking.

Velkou vyhodou najma pre vacsie Uctovné jednotky je moznost’ sietového prepojenia a tieZ podpora
prace viacerych uzivatelov.

Pre maloobchodné firmy je prinosom komunikacia programu s registracnymi pokladnicami, resp.
fiskalnymi tlaciarfiami.

Z praktického hl'adiska urCite ocenite moznost vytvarania elektronickych dokumentov a ich
odosielanie pomocou e-mailu. TaktieZz je elektronickd komunikdcia podporena aj pre danové
dokumenty a vykazy.

V evidenciach je podporené inteligentné vyhl'adavanie zaznamov a poloziek (napr. skladovych kariet
alebo partnerov do faktdry). Dalej je mozné zaznamy oznacovat' réznymi farbami, za uzivatela aj
spolocne, jednotlivo a v niektorych evidenciach aj hromadne a nasledne si dat’ zobrazit’ iba
oznacené zaznamy.

V samotnych Uctovnych evidenciach najviac ocenite:

> v pefiaznom denniku roztctovanie do viacerych stipcov PD, okamzity priebezny zostatok
v pokladnici alebo na bankovom Ucte, jednoduché Gctovanie Uhrad pohl'adavok a zavazkov,
prepojenie na online aplikaciu Digitalna kancelaria pre hromadné zaevidovanie dokladov
z registracnych pokladnic,

» v evidencii dlhodobého majetku vypocet danovych odpisov podla legislativy, moznost
sledovat’ aj Uctovné odpisy,

» v obchode rychle zadavanie poloziek, automaticky zapis do evidencie pohladavok a DPH,
moznost’ vytvarat’ doklady ako kopie z inych dokladov,

> vmodule sklad evidovanie prijemiek a vydajok na rozne sklady, moznost’ zadefinovat’ si rozne
ceny podla r6znych kritérii a na rozne ¢asové obdobie, kontroly pri predaji pod skladovd cenu
alebo pri vzniku minusového stavu na sklade,

> v evidencii jazd automatické doplfanie Casov a vzdialenosti z internej databazy, v cestovnych
prikazov jednoduché vytvorenie prikazu importom z jazdy.

Z hl'adiska ovladania programu je vyhodou moZnost' mat otvorenych viac evidencii stUcasne,
napr. pridavat’ doklady do periazného dennika a zaroven popritom vystavit' aj faktary, pripadne
vydajku zo skladu, zaevidovat’ novu skladovu kartu alebo partnera.

1.2 AKE INFORMACIE NAJDETE V PRIRUCKE

Prirucka, ktori mate pred sebou, vdm poskytne navod, postup resp. sposob, akym sa zoznamite
s programom ALFA plus. Po jej precitani budete vediet' ovladat' zakladné funkcie programu,
a budete si vediet’ sami vyhotovit’ faktury, zaevidovat’ jednotlivé ictovné doklady. Pomocou nej sa
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naucite, ako si prispOsobit’ program podla vasich vlastnych poZiadaviek a podla vasho systému
prace. Najdete tu mnozstvo uzitonych tipov a rad, pripadne aj délezitych upozorneni.

V nasledujlicom texte vas oboznamime s textovymi a grafickymi prvkami, ktoré su v prirucke
pouzité:

> Nazvy tlacidiel v programe sU znazornené tuénym pismom. Rovnako si tuénym
pismom aj nazvy ostatnych ovladacich prvkov pouZitych v programe: nazvy formularov,
stipcov, volieb, rozbal'ovacich zoznamov, textovych policok a tiez klaves na klavesnici.

> Polozky menu, je postupne potrebné vybrat, su znazornené tuénym pismom
a prepojené Sipkou, napr. Firma — ZaloZenie novej firmy.

>  Umiestnenie prieCinka v pocitaci je uvedené v "Uvodzovkach".

>  Konkrétny text, ktory je potrebné niekde napisat’ alebo vybrat’ z rozbal'ovacieho zoznamu,
je uvedeny v "lUvodzovkach".

»  Pre zd6raznenie odporucani, upozorneni, prikladov a poznamok su v prirucke pouzité sivé
ramiky s obrazkom a prislusnym textom: POZOR (upozornenie na dolezitu funkcénost,
zakon, vypocet a pod.), TIP (tip na pouzitie nejakej funkcie alebo nase odpordcanie),
POZNAMKA (dodatocny komentar k nejakému popisu), PRIKLAD (kratky prakticky
priklad):

ﬂ POZOR:
Q TIP:
POZNAMKA:

-/ PRIKLAD:

>  Z dovodu obmedzeného rozsahu prirucky vas budeme pre d'alSie podrobnejsie informacie
odkazovat’ na elektronicky help k programu. Odkaz na help je v prirucke uvedeny v sivom
ramiku s obrazkom a textom HELP. Help zobrazite v programe po stlaceni klavesy F1.

HELP:

Strukturalne je prirucka rozdelena na niekolko zakladnych ¢asti, kapitol. V nasledujlcich dvoch
kapitolach Instalacia a aktualizacia programu a Prvé kroky v programe vas postupne
prevedieme prvymi zakladnymi Ukonmi, ktoré si nevyhnutné, aby ste mohli zacat' pracovat
v programe. DalSie kapitoly Uctovanie v priebehu roka, Obchod a Nakup, Sklad
a Registracné pokladnice popisuju jednotlivé Gctovné aj pomocné evidencie, v ktorych budete
vystavovat’ a UcCtovat’ doklady pocas roka. Posledné kapitoly Kontrola, archivacia, servis a
Uzavierkové operacie a koniec roka s venované kontroldm pocas roka, priebeznej archivacii
Udajov a uzavierkovym operaciam, ktoré vam pomozu UcCtovne ukoncit’ rok, skontrolovat
Uctovnictvo, vytvorit’ vykazy a prehlady a prejst’ do nasledujiceho roka.



2 INSTALACIA A AKTUALIZACIA PROGRAMU | 11

2 INSTALACIA A AKTUALIZACIA
PROGRAMU

Pred indtalaciou programu si skontrolujte, ¢ va$ poditac spifia prislusné technické poziadavky.

Odporucana konfiguracia pocitaca (technické poziadavky) — pre efektivnu a rychlu pracu vyzaduje
program nasledovné odporicané technické a programové vybavenie pocitaca:

>  procesor 2-jadrovy, 2,4 GHz

Windows 11, Windows 10

4 GB RAM

SSD disk, minimalne 2 GB vol'ného priestoru, ¢ast’ na disku Windows
Sirokouhly monitor s rozliSenim minimalne 1366x768 px

pre tlac vystupnych zostav laserova, resp. atramentova tlaciaren
siet’ 100 MBit, protokol TCP/IP

V V V V V V

2.1 INSTALACIA PROGRAMU

Pred samotnou inStaldciou programu vam odporti¢ame najskor vypnut’ vSetky spustené aplikacie vo
Windows a pocas instalacie ponechat’ vypnuty aj antivirovy program.

Pre spustenie insStalacie si mbzete instalacny subor stiahnut' aj priamo z internetovej stranky
spoloCnosti KROS a.s. Po kratkej priprave instalatora sa zobrazi Gvodny formular s informaciou
o verzii, ktora sa bude instalovat”:

ﬂ Initalacia programu X

Vita Vas instalacia programu ALFA plus 16.00.00

“ Sprievodca Vas prevedie inStalaciou programu ALFA plus, ktory je uréeny na
vedenie Gétovnictva malych a strednych firiem.
Softvér pre ludi

Po nej sa zobrazia licencné podmienky, s ktorymi je potrebné suhlasit, aby ste mohli pokracovat’
v instalacii.

V nasledujucom kroku mate moZnost’ vybrat’ si medzi Standardnou instalaciou (odportcanou)
a volitel'nou. Pri Standardnej inStalacii sa program nainstaluje Standardnym sposobom, bez toho,
aby uZivatel tieto nastavenia mohol zmenit,, a to do prieCinka "C:\Program Files (x86)\KROS\ALFA
plus". Databazy sa Standardne ukladaju do prieCinka "C:\ALFA plus\DATA\". Pri volitel'nej inStalacii
si tieto umiestnenia mozete zvolit’ podla vasich potrieb, pomocou tlacidla Zmenit':
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i Instalacia programu E3 |

Volitel'na instalacia
A W nasledujicich krokoch méZete zmenit’ $tandardné nastavenia
KRDS inétalade podla vlastnich potrigh.

Softvér pre ludi

PriecCinok programu

C:\Program Files (x86)\KROS\ALFA plus)

PriecCinok pre databazy

CH\ALFA plus\DATA\

Pri volitel'nej inStaldcii je zarover moZné zmenit niektoré d'alSie nastavenia: napr. vytvorenie zlozky
programu KROS v ponuke Start, vytvorenie zastupcu na ploche, nastavenie moznosti spustat’
databdzu dvojklikom na fiu v prieskumnikovi (napr. v programe Total Commander dvojklikom
na databazu s priponou .KDB spustite program priamo s otvorenim tejto databazy) a pod.

Po zvoleni typu instalacie (Standardnej, pripadne volitel'nej aj s jej nastaveniami) stlacte tlacidlo
Instalovat’ v dolnej Casti sprievodcu. Ukazovatel' vas bude informovat’ o priebehu instalacie.
Na zaver sa zobrazi oznam o UspeSnom nainstalovani programu, s moznostou ho hned’ aj Spustit'.

Rovnakym spGsobom postupujete aj pri instalacii priamo z pevného disku, z miesta, kde ste si
predtym uloZili sibor Setup.exe.

2.2 AKTUALIZACIA PROGRAMU (UPGRADE)

Novu verziu programu (upgrade) mozete ziskat’ od vyrobcu stiahnutim z internetu. Na novu verziu
programu mate narok, ak mate platny Balik sluZieb. V ramci Balika sluZieb moZete:

> aktualizovat’ program bezplatnym stiahnutim novej verzie z internetovej stranky,
> vyuzivat' sluzby HOT-LINE - poradenstvo pri akychkol'vek otdzkach k programu.

Poplatok za Balik sluzieb je sUCastou platby za prendjom programu. Ak nemate platny Balik
sluzieb, mbzete program aj nadalej pouzivat' v rezime na Citanie a tla¢, ale ho nemozete
aktualizovat’ a vyuZivat’ sluzby HOT-LINE.

AUTOMATICKA AKTUALIZACIA

V programe je zakomponovana automaticka funkcia na overenie a stiahnutie aktualizacie programu.
Pomocou tejto funkcie jednoducho priamo z programu zistite, ¢i uz je k dispozicii nova verzia a
moéZete ju hned’ aj stiahnut’ a nainstalovat. Program overuje dostupnost’ novej verzie bud’ na
internete, alebo vo zvolenom priecinku na pocitaci (pripadne v sieti). Nastavenie, kde ma program
kontrolovat' novl verziu, sa nachadza vo formulari Program — Prispdsobit’ — Aktualizacia. Ak
najde novu verziu, spyta sa, ¢i ju ma stiahnut’ (pripadne podl'a nastavenia vo formulari Prisposobit’
ju stiahne automaticky).
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Ak zvolite Stiahnut’, sibor s aktualnou verziou sa stiahne do priecinka "C:\Users\Public\KROS\ALFA
plus\Upgrade\" (plati pre OS Windows 10, Windows 11). Stahovanie prebieha na pozadi,
ukazovatelom je mald ikonka programu ALFA plus v pravom dolnom rohu listy Windows. Pocas
stahovania moZete nadalej pracovat’ v programe. Po stiahnuti a naslednom spusteni programu sa
zobrazi ponuka na instalaciu.

u TIP: Ak nemate zvolent automaticku kontrolu aktualizacie, mo6zete si overit’ novl verziu
aj vyberom z hlavného menu programu Program — Aktualizacia. V tomto pripade sa vSak
nova verzia programu overuje iba na internete.

Samotna inStalacia novej verzie prebieha rovnako ako prva instalacia, formou sprievodcu.
INDIVIDUALNA AKTUALIZACIA

Novu verziu si mozete stiahnut’ aj individualne priamo z internetovej stranky vyrobcu programu
KROS a.s., kde najdete aj popis instalacie. Zaroven sa tu nachadza aj zoznam vsetkych noviniek,
ktoré su v novej verzii zapracované.

“' POZNAMKA: Pre nainstalovanie novej verzie musite mat’ platny Balik sluZieb.

2.3 DALSIA INSTALACIA PROGRAMU

Na jednom pocitaci mOzete mat’ nainstalovanych viac instalacii programu ALFA plus. Obmedzenie
je dané zostavou vramci zakUpenej licencie. Spustenie dalSej inStalacie vykonate rovnakym
sposobom ako prvl intalaciu. Ak uz mate v pocitaci nainstalovany program ALFA plus, po spusteni
suboru Setup.exe sa zobrazi sprievodca, ktory vam v prvom kroku ponukne dve moznosti:
preinstalovanie existujicej verzie alebo vytvorenie novej instalacie:

Instalacia programu ALFA plus - X

l’| Vita vas sprievodca inStalaciou programu ALFA plus.

KROS O Aktualizacia

_ Vykond opravu naindtalovane] verzie 16.00.00,
Softvér pre ludi

® Nova inStalacia
Vytvor! novl inStalddu s verziou 16.00.00

Pri prvej volbe prebehne aktualizacia existujlcej instalacie na novu verziu (pripadne, ak instalujete
rovnaku verziu, program vam ponukne opravu).
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Pri druhej vol'be sa spusti nova instalacia. Priebeh je rovnaky ako pri prvej instalacii. Standardna
druha instalacia programu sa nainstaluje do priecinka " C:\Program Files (x86)\KROS\ALFA plus 2".
PrieCinok pre databazy sa prednastavi na "C:\ALFA plus2\DATA\". Pri d'alSej inStalacii program
pokracuje v Cislovani priecinkov: pre program " C:\Program Files (x86)\KROS\ALFA plus3\", pre
databazy "C:\ALFA plus3\DATA\", atd. Pri voliteInej inStalacii si tieto umiestnenia mozete zvolit’
podla vasich potrieb.
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3 PRVE KROKY V PROGRAME

Po nainstalovani programu je potrebné najskor vytvorit' databazu pre firmu, v ktorej budete
UCtovat. Po zaloZeni sa firma automaticky prida do zoznamu pripojenych firiem, pretoze iba
s pripojenou firmou je mozné dalej pracovat’ v programe.

Databazu vytvorite tak, Ze zalozite novu firmu, ktora nebude obsahovat’ Ziadne Udaje.

Po spusteni programu hned’ po nainstalovani sa zobrazi sprievodca Zaciatok prace v programe,
kde pre vytvorenie databazy zvolte moznost’ Zalozit' novi firmu:

Zatiatok prace v programe

Vyberte, &im chcete zatat'

() Otvorit” skigobny priklad

3 {1 Pripojit’ databazu
p“*‘\. i Pripoii gstsbazu programu ALFA phes 2 lokalneho zlebo sietoveho priedinks,

)
=

|| Toto okno nabudd

nezobrazuj

PO spusteni

ﬂ TIP: Ak sa uz v programe bude nachadzat’ nejaka databaza (okrem skisobného prikladu
dodavaného vyrobcom), pri d'alSom spusteni programu sa bude v sprievodcovi nachadzat’ aj
volba Otvorit’ firmu. Vol'bou v dolnej Casti si moZete zobrazovanie okna vypnt'.

3.1 ZALOZENIE NOVEJ FIRMY, OTVORENIE

Na vytvorenie novej firmy slizi formular ZaloZenie novej firmy, ktory vyberiete z hlavného menu
programu Firma — ZaloZenie novej firmy. Spusti sa sprievodca, ktory vas jednotlivymi krokmi
dovedie az k zaloZeniu firmy:
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Zadajte zakladné idaje firmy

Obchodné meno
ALFA plus - skilobny priklad 2025

Uétovné obdobie
2025 |8

Typ Ctovne] jednotiy
Jednoduche Gctovnictvo v

| Platitel DPH alebo registr. podfa §7, 7a

Po zadani obchodného mena a Uc¢tovného obdobia stlatte tlacidio Dalej >. V nasledujlicom
formulari program automaticky doplni, kde bude nova databaza ulozena.

u TIP: Cesta pre uloZenie databazy sa nastavi podla predvoleného adresara pre ukladanie
databaz, ktoré sa nachadza vo formulari Program — Prisposobit’, v Casti Umiestnenie
databaz.

Pomocou tlacidla Zmenit’ mbZete urcit' inu cestu v pocitaci, kde chcete, aby bola databaza uloZena.
Po d'alSom stlaceni tlaCidla Dalej > bude od vas program vyzadovat, aby ste zadali uZivatel'ské
Meno a Heslo. Meno je potrebné zadat’ vzdy, pomocou neho sa prihlasite pri otvarani firmy. Heslo
je nepovinné. Ako prvy uzivatel' budete jediny, ktory bude moct’ otvorit’ prave zaloZzenu firmu a
zéroven budete jediny, ktory bude moct’ pridavat’ d'alSich uZivatel'ov a nastavovat’ im pristupové
prava.

u TIP: Heslo si mozete kedykolvek zmenit vyberom z hlavného menu programu
Firma — Nastavenia —» Zmena uzivatel’'ského hesla.

Stlacenim tlacidla OK sa vygeneruje databaza a automaticky sa prida do zoznamu pripojenych
firiem. ZaloZenu firmu mozete hned' otvorit’ (vol'ba Otvorit’ novi firmu). Po dokonceni sprievodcu
tlacidlom Dokonci sa tak nasledne zobrazi formular pre otvorenie firmy.

Pri prvom otvoreni firmy vas program zavedie do formulara pre zadanie firemnych Gdajov (kapitola
3.2 Firemné Udaje [str.17]), aby ste si ich mohli hned’ vyplnit'.

OTVORENIE FIRMY
Po kazdom spusteni bude od vas program vyzadovat, aby ste najskor otvorili firmu, v ktorej chcete

Uctovat’ - tym sa vlastne prihlasite k prislusnej databaze. Formular Otvorenie firmy vyberiete z
hlavného menu programu Firma — Otvorit":
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w Otvorenie firmy .

Obchodné meno Uétovné obdobie
ALFA plus - skiSobny pridad 2025 ||| 2025 |

| Prihiésenie | Informacie o databéze |
Mena

Spravea
Heslo

Z rozbal'ovacieho zoznamu Obchodné meno vyberte prislusnd firmu, ktord chcete otvorit.
Nachadzaju sa tu iba firmy, ktoré su v zozname pripojenych firiem (Firma — Zoznam firiem).
Ako prvl program ponukne firmu, ktora bola naposledy otvorena. Zaroven v zozname Uctovné
obdobie vyberte prislusny rok, v ktorom chcete Uctovat'. Na zaloZke Prihlasenie je potrebné zadat’
vase prihlasovacie meno a heslo (ak ste si ho nezadefinovali, pole ponechate prazdne).

m POZOR: V databaze moze byt kazdy uzivatel’ prihlaseny iba jedenkrat, nie je mozné aby
sa rovnaky uzivatel’ (s rovnakym menom) prihlasil viackrat - napr. na inom pocitaci.

3.2 FIREMNE UDAJE

Firemné (daje odporucame vyplnit’ este pred samotnou pracou s programom. SU to zakladné Udaje
o firme, ktoré sa nasledne vyuZzivaju na viacerych miestach v programe: pri vystavovani dokladov,
pri tlaci, v prehl'adoch a pod. Na ich zadefinovanie slizi formular Firemné Gidaje - fyzicka osoba,
ktory vyberiete z hlavného menu programu Firma — Nastavenia — Firemné udaje. Tento
formular sa zobrazi aj hned’ pri prvom otvoreni firmy:
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| vsebecné. | adresy | Kontakty || Logo, pediatia, podpis

Obchodné meno

ALFA p!us skusabny pr!dad

Sidlo [ Miesto podnikania Osobné idaje
Ulica, Sslo Jarna 21 Titul
PSC, Mesto 01001 Ziina v | Mena Jana
Stat Slovenska republika s ne) Priezvisko | Z&borska
Identifikagné idaje Rodné dislo /
1co 19283746 Détum nar. | (Nedef.) il
pIC 1020109580
1€ DPH SK 1020109580
|»| Platitel DPH alebo ind osoba registrovana pre dafi [k
Reg. povinnost' |Platitel dane z pridanej hodnoty podla § 4, 4a a 5 zékona ||

Uplatriovanie DPH na zaklade platby

SK NACE 47 . |59 . |0 Maloobchod s ndbytkom, svie' 1=
Dafiovy trad Zilina |
Register Zivnostensky list vydany dia 26.2.2002 pod sp. &.: i0-

00,/01385/002 re.c. 307/00

Na zdloZke VSeobecné vyplrite vietky potrebné Udaje: obchodné meno (ndzov vasej firmy), sidlo
firmy, identifikacné udaJe ako je ICO, DIC, IC DPH (ak ste platitefom DPH), dariovy Urad, register
(ktory vam pridelil opravnenie na podnikatel'skd ¢innost) a osobné udaje.

ﬁ TIP: Ak zacnete pisat’ obchodné meno alebo ICO v poli Obchodné meno, mdzete
firmu vybrat’ z registra firiem (z externej databazy, kde sa nachadzaju slovenské fyzické
osoby, podnikatelia a pravnické osoby a zaroven organizacné zlozky zahranicnych firiem a
organizacii s miestom pdsobenia na Slovensku). Po vybrati firmy z registra firiem sa do
formulara doplnia nasledovné udaje: obchodné meno, adresa, Stat (prednastavend ]e
Slovenské republika), ICO, DIC, IC DPH, SK NACE a daj o zapise v Zivnostenskom, prip.
obchodnom registri.

Ak chcete uplatfiovat’ osobitny rezim DPH na zaklade platieb, zvolte moznost’ Uplatiiovanie DPH
na zaklade platby. Tieto Udaje budi nasledne prenasané na tlaové zostavy faktir, dodacich
listov, objedndvok a ostatnych zostdv, do danovych priznani, prehladov a pod. Vypliite pole
Registracna povinnost’ - prenasa sa do danového priznania k dani z pridanej hodnoty a pole SK
NACE, ktoré sa vyuziva v UcCtovnej zavierke. Pomocou Ciselnika Klasifikacia SK NACE je potrebné
priradit’ firme prislusny kdd podla jej prevazujlcej ¢innosti.

Na zalozke Adresy je mozné zadefinovat trvaly pobyt, koreSpondencnu adresu a prevadzkame.
Trvaly pobyt a koreSpondencnu adresu zadaijte iba v pripade, ak sa odlisuji od adresy sidla firmy.
V pripade, Ze mate prevadzkarne, zadefinujte ich do tabul'ky.

Na zalozke Kontakty je mozné zadefinovat’ vase kontaktné udaje (telefén, fax, email a pod.).



3 PRVE KROKY V PROGRAME | 19

V zélozke Logo, peciatka, podpis sa nachadzaju tri polia: pre zadanie loga, peciatky a podpisu.
Uvedené identifikané Udaje sa importuji ako obrazok.

E TIP: Pre firmu ako celok je mozné zadefinovat’ iba jedno logo, jednu peciatku a jeden
podpis. Pokial' obrazok este nie je zadany, po stlaceni pravého tlacidla na mysi vyberte
z ponuky Nacitat’ obrazok. Nasledne vyhl'adajte prislusny obrazok vlajky na vasom disku
pocitaa a potvrdenim sa ulozi v prislusSnom poli. Pre zmenu obrazku opét’ stlacte pravé
tlacidlo na mysi a vyberte polozku Nacitat’ obrazok (ak chcete vybrat' iny) alebo Vymazat’
obrazok (ak ho chcete Uplne zrusit).

Sucast’ou tohto formulara je tlacidlo "H", po stlaceni ktorého sa zobrazi tabul'ka, v ktorej je mozné
zmenit' databazu neplatitela na platitela DPH (a naopak) pocas Uctovného obdobia, ¢i uz z
legislativneho alebo uZivatel'ského hl'adiska. Nachadza sa v nej zaznam s aktualnym nastavenim
(v tomto pripade je databaza "neplatitel'ska"):

|4 Nastavenie platitel'a DPH

Platnost'Od & Platnost Do Nastavenie Registraéna povinnost’

Tento zaznam nema definovanu platnost’ a je mozné ho opravovat’ (pokial’ neexistuje d'alsi zaznam
v tabul'ke). DalSie zaznamy v tabul’ke sa opravovat’ nedajld, mozete ich len vymazat.

Tlacidlom Pridaj pridate nové nastavenie pre databazu. Otvori sa okno Nastavenie platitel'a
DPH - Pridaj, kde je potrebné zadefinovat’ platnost’ prislusnych (dajov, aby program spravne
pracoval s Udajmi pred zmenou aj s Udajmi po zmene:

# Nastavenie platitel'a DPH - Pridaj e

ktoreha toto n

Zmena je platna od 01.02.2025 |

| Neplatitel DPH
@ Platitel DPH alebo ind osoba registrovana pre dafi
Reg. povinnost’ |ne z pridanej hodnoty podfa § 4, 4a 3 5 zakona |

Uplatiovanie DPH na zéklade platby

Vyplnte datum, od ktorého bude platit’ nové nastavenie, a v pripade zmeny na platitela DPH, vyberte
typ registracnej povinnosti. Po zadani prislusnej zmeny, program automaticky zmeni platnost’
Udajov, pripadne upozorni na nespravne zadany datum. Nedefinovana platnost’ sa rozdeli na dva
intervaly: pred datumom zmeny a po datume zmeny:
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| & Nastavenie platitela DPH

Platnost 0d £ Platnost’ Do Nastavenie Registracnd povinnost’

(Nedef.) 31.01.2025 Neplatitel' DPH

2 ety W.L:”;' ‘

ﬂ TIP: Jednotlivé historické verzie (platnosti) musia nasledovat’ za sebou, nemo6zu byt
medzi nimi medzery a ani sa nemo6zu prekryvat'. V pripade vzniku tohto problému vas na to
program upozorni.

Okno Nastavenie platitel'a DPH - Pridaj sa otvori aj po zaskrtnuti alebo odsSkrtnuti moznosti
Platitel’ DPH alebo ina osoba registrovana pre dan v zalozke VSeobecné.

3.3 OVLADANIE PROGRAMU

Po spusteni programu sa zobrazi hlavné okno. Pomocou neho budete otvarat’ jednotlivé Ciselniky a
evidencie.

V hornej Casti sa nachadza Hlavné menu — zoznam vsetkych Ciselnikov a evidencii programu,
zoskupenych podla urcitych modulov: Program, Firma, Evidencie, Obchod, Sklad, Ciselniky,
Prehl'ady, Tla¢, Doplnky. Po kliknuti na polozku hlavného menu sa zobrazi jeho ponuka - z nej
si vyberte prislusny ciselnik alebo evidenciu, ktort chcete otvorit. Rovnaké polozky sa nachadzaju
aj v paneli Rychle menu (v stromovej Strukture).

Pod panelom Rychle menu sa nachadza panel Spustené. V filom sa zobrazuju vSetky Ciselniky a
evidencie, ktoré mate otvorené, a mobZete sa medzi nimi prepinat. Informacie o dolezZitych
legislativnych zmenach, novinkach v programe a uctovnych tipoch st dostupné vo forme kratkych
sprav v paneli Info KROS.
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= Progam Firma Evidencie Obchod Sklad Ciselniky Prehfady Tlaé  Doplnky

{Program

Firma
=)-7) Evidencie

|7 pefiaing dennk
[ pohfadavky J ALFA plus verzia 16.00
[2 zavazky jednoduché Gctovnictvo
~| % Zapotet pohfadavok / zavazkov
9% 0P Licencia programu
& Kratkodoby majetok Ké{os zamestnanci
. ICO:
= Dhoddby majelok Zakaznicke Cislo: 176400
e Jazdy
~|T7 Cestovné priazy .. .
Cerikiy Podpora uZivatel'om
E & alfaplus@ . i El
4 Sociéiny fond < 041 /707 10 51 Ifaplus@kros.sk online chat
%)% alfa
Balik sluZieb PREMIUM plati do 13.04.2025 Cerpat vyhody |
ALFA plus - skusobny priklad 2025 - 2025
Ovplyviiujtice ziklad dane Neovplyviiujiice ziklad dane
Primy 39 195,93 Primy 13 206,14
Vydaviky 28 708,95 Vydavky 1758,22
Rozdiel (zaklad dane) 10 486,98 Rozdiel 11 447,92
Sumy v EUR
Info KROS il

Archiv Info KROS

ALFA plus - skiobny priklad 2025 - 2025 KROS login: Neprihlaseny ~ | Sprévca | 31.12.2024

Strednu cast’ hlavného okna tvori samotna pracovna plocha. Na pozadi sa nachadza obrazok
a informacie o aktualnej nainStalovanej verzii programu, vSeobecné informacie o vyrobcovi
programu a platnom Baliku sluzieb. Dalej sa tu nachadzaju suhrnné Udaje z jednotlivych hlavnych
evidencii programu:

>  Obchod - v prehlade si pomocou Sipky, ktora sa zobrazi v pravej Casti riadku Sumy v EUR
s/bez DPH, moZete dat’ zobrazit’ Dennd, Mesacnl, Stvrtrocn( a Rocnu fakturaciu a
nastavit, ¢i chcete vidiet Sumy s DPH alebo Sumy bez DPH. Sumy sa spocitaju za vSetky
faktdry v danom obdobi.

> Pohl'adavky a zavazky - v prehl'ade st sumy iba za neuhradené doklady a su rozdelené
podl'a splatnosti. Pomocou Sipky, ktora sa zobrazi v pravej Casti riadku Sumy v EUR s DPH
si mOzete urcit’ poCet dni splatnosti.

> Peniaze - v prehlade sl zobrazené zostatky pokladnic a bankovych Gctov k aktualnemu
systémového datumu poditaca.

>  Prijmy a vydavky - v prehl'ade su sumy rozdelené na ovplyviujlce a neovplyviujlce
zaklad dane, aj s vyCislenym rozdielom.

> DPH - v prehlade si mbZete urcit’ obdobie, za ktoré chcete zobrazit’ idaje o zdanitel'nych
obchodoch a odpocitani dane. Zapocitava sa tu aj Udaj o nadmernom odpocte z
predchadzajliceho zdarovacieho obdobia, ak ste si tento nadmerny odpocet neziadali
vratit’ v rdmci toho prislusného zdanovacieho obdobia, kedy vznikol.

Tieto zalozky sa zobrazia, ked’ sa mySou presuniete na oblast/, kde sa nachadzaju.

Hlavné okno programu - najma pracovnu Cast’ - si méZete prisposobit’ podla vlastnych potrieb. Slizi
na to formular Prispdsobit’. Vyberiete ho z hlavného menu programu Program — Prisposobit’
alebo kliknutim pravym tlacidlom mysi niekde v mieste pracovnej plochy hlavného okna (napr. v
oblasti tej sivej Casti plochy) a vyberiete polozku PrispOsobit’.
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@ HELP: Podrobnejsie informacie o moznych nastaveniach vzhladu programu najdete
v elektronickom helpe k programu.

3.4 OVLADANIE FORMULAROV

V programe sa mozete stretnlt’ s dvomi zakladnymi typmi formularov:

>  zoznamovy formuldr - je to formuldr — zoznam zaznamov, dokladov, poloZiek.

>  pridavaci formular - je to formular, ktorym pridavate jednotlivé zaznamy, doklady alebo
polozky Ciselnika do zoznamového formulara.

3.4.1 OVLADANIE ZOZNAMOVYCH FORMULAROV

Zoznamovy formular ma vzhlad tabul'ky, v ktorej riadkami su jednotlivé zaznamy, doklady, alebo
polozky Ciselnika, t.j. je to zoznam tychto zaznamov, dokladov, poloZiek.

B Faktiry (ALFA plus - skuSobny prikiad 2025 - 2025) HE R
Hladaj... ||~ | Bier -] Info - Funkoe | 20/20 | ©Gpnov |~ |
Oznadovanie - | (3¢
Spoloiné wO2a v|| omaat |v|
Celkova suma (EUR)
oz Cislo fakttiry Vyhotovené Splatnost’ Odberatel’ nazov Bez DPH S DPH Vyrovnané PR ¢
wyrovnat’
10250001 03.01.2025 17.01.2025  Alexové Méria 523,11 643,43 643,43 .
10250002 03.01.2025 17.01.2025 Bodndrova Jana 460,00 460,00 460,00
10250003 08.01.2025 22.01.2025 Alexovd Maria 125,00 131,25 131,25
10250004 10.01.2025 24.01.2025  Krajéik Viadimir 90,00 107,10 107,10
10250005 16.01.2025 30.01.2025 Beran Jozef 807,72 807,72 807,72
10250006 03.02.2025 17.02.2025 Baranec Mikuld3 1 875,00 1 875,00 1875,00
10250007 10.02.2025 24.02.2025 Krajéik Viadimir 608,68 748,68 748,68
10250008 15.02.2025 01.03.2025 Baranec Mikulas 2 300,00 2 300,00 2 300,00
10250009 19.02.2025 05.03.2025 Erika Peskova 42,40 50,49 50,49 7
10250010 21.02.2025 07.03.2025  Kraj&ik Viadimir 355,00 436,65 436,65
10250011 21.02.2025 07.03.2025  Beran Jozef 852,50 852,50 852,50
10250012 26.02.2025 12.03.2025 Bodndrova Jana 207,23 217,59 217,59
10250013 27.02.2025 13.03.2025  Alexova Maria -264,77 -325,67 -325,67
10250014 27.02.2025 13.03.2025 Peskova Erika 195,00 221,91 221,91
10250015 28.02.2025 14.03.2025 Bodndrova Jana 12 500,00 12 500,00 12 500,00
10250016 03.03.2025 17.03.2025 Beran Jozef -428,35 428,35 -428,35
10250017 07.03.2025 21.03.2025 Peskova Erika 425,20 523,00 300,00 223,00
10250018 10.03.2025 24.03.2025  Krajéik Viadimir 0,00 0,00
8 liojsoois | 1a030005 | 28032005 lpesiovaenia | sl ___soa0l __soasl | [
38131,32 38570,81 37 381,54 1189,27
< u >
[ [ prida; 9 Kipa v || %) opav ||&) wkéE || vymai @& Taé v| |/% ekssa || Importdokadov || Zap@do = |||7 Ubrada cezpokiadnicu
| Mognosti ~ | Néwat |

Hornu Cast’ tvoria vyhl'adavacie pole HI'adaj a ponuka nastrojov: Filter, Info, Funkcie. V pravom
hornom rohu sa nachadza tlacidlo pre obnovenie zdznamov a Udaj o pocte zaznamov.

Strednu Cast’ formulara tvori samotna tabul'ka - zoznam jednotlivych zaznamov, poloZiek, dokladov.
Zaznamy v tabul'ke moéZete triedit, filtrovat, oznacovat, zoskupovat. Pod tabulkou sa nachadza
tlacidlova lista, pomocou ktorej pridavate, opravuje, vymazavate a tlacite jednotlivé zaznamy.

V lavej dolnej Casti sa nachadza tlacidlo MozZnosti, ktorym moZete nastavit' niektoré d‘alSie
vlastnosti tabulky.
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OZNACOVANIE ZAZNAMOV

Oznacovanie zaznamov sa nachadza v kazdom zoznamovom formulari. Je to jedna z funkcii, ktord
vyberiete z ponuky v hornej Casti zoznamového formulara (zakrizkovana Cast’). Zobrazi sa v podobe
panela, v ktorom si moZete zvolit, ¢i chcete oznacovat’ spoloénym oznacovanim, alebo osobnym.
SpoloCné oznaCovanie budu vidiet' vSetci uZivatelia, osobné iba vy ako jediny uzivatel' (kazdy
uzivatel' si tak mo6ze zvolit' vlastné osobné oznacovanie). Dalej si zvolte farbu, ktorou chcete
oznacovat'. Jeden zaznam méZete oznacit' iba jednou farbou, ale v jednej tabulke mozete pouZzit' aj
viac farieb — kazdou si oznacite iné zaznamy (napr. si Cervenym oznacite vSetky doklady za mesiac
jin a modrym za mesiac jul). Samotné oznacenie zaznamu vykonate stlaCenim tlacidla Oznadit’
alebo dvojklikom na prislusnom zazname v stlpci Oz:

Zaviizky (ALFA plus - skiisobny prikiad 2025 - 2025)

Hladaj... |l [ o~ | Funkae ¥ 33/33 | Obnov | = |
(Aktudine obdobie)  |w 1) (V§e&vsveds Vymat fitre |
(Nevyrovnané aj vyrovnané) | (Vietky typy dokiadov) v~

(Oznatené aj neoznatené) |v.

Oznacovanie -~ %

Spoloéné w2 v || omadit |v|

EUR
0z | Interné Cislo Externé dislo Détum prijatia Partner Datum splatnosti Zaklad Spolu Vyrovnané | Zostava vyrovnat’ Spolu
A
50250002 25102563 10.01.2025 Slovak Telekom, a.s. 24.01.2025

50250003 20253562 10.01.2025 METRO Cash & Carry SR s. T. 0. 24.01.2025
25625 a
e ‘ e

9540 95,40
410,95 410,95
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tika, a.s.

Pre hromadné oznacenie viacerych zaznamov pouzite moznost’ Oznacit’ zobrazené, ktora sa
nachadza pod Sipkou v tlacidle Oznacit’ (zaroven su tam aj moznosti pre odznacenie zaznamov).

ﬁ TIP: Ak chcete oznacit' vSetky zaznamy v evidencii, najskor si dajte zobrazit’ vSetky
zaznamy (ak mate napr. zapnuty nejaky filter, pouzite Filter - Vymaz filtre, pripadne rucne
vypnite vSetky filtre) a potom v paneli Oznacovanie vyberte Oznacit’ - Oznacit’'
zobrazené.

Oznacovanie vyuzijete aj pri tlaci, kde je mozné zvolit' tlacit Oznacené alebo Neoznacené
zaznamy.

V programe je v niektorych evidenciach pouzité aj vyrobcom definované farebné oznacenie. Takéto
oznacovanie nie je mozné zrusit,, zvolit’ inG farbu ani iné parametre oznacenia. Tyka sa to napr.
evidencii pohl'adavky alebo zavazky, kde su farebne rozliSené neuhradené (Cervené) a Ciastocne
uhradené doklady (ZIté). Vyrobcom definované oznacenie je vzdy v niektorom inom stipci ako Oz.
Tento je vzdy k dispozicii uzivatel'ovi.

ZOBRAZOVANIE A FILTROVANIE ZAZNAMOV

Pomocou filtrov resp. rychlych filtrov mozete spresnit’ zobrazenie vybratych zaznamov podia
uritych kritérii (napr. neuhradené pohladavky, alebo pohladavky od konkrétneho partnera).
Informéacia o celkovom polte zaznamov a o zobrazenom (vyfiltrovanom) pocte zaznamov sa
nachadza v pravom hornom rohu, vedla tlacidla Obnov.

23
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Filtre pre zobrazenie Udajov sa nachadzaji pod menu Filter. Ich ponuka zavisi od prislusnej
evidencie, resp. Ciselnika. Zvoleny filter sa zobrazi v podobe minipanela a v niom moZete nastavit’
uz prislusnd hodnotu filtra, napr. filtrované obdobie podla datumu vyhotovenia, alebo filtrované
doklady podla ich typu a pod.

B Faktiry (ALFA plus - skusobny priklad 2025 - 2025)
Hladaj... Q| | Info ~|| Funkde 20/20 | @bnov v |
PrTETEr— Zobrazit podla omacenia Typ dokadu S
Uiétovné obdobie |w| 2025 ™ v Datum vyhotovenia (VEetko) v
DVDP / Détum dodania
Celkova suma (EUR) Celkovd ¢
Datum splatnosti
0z | Cislo faktdry | Vyhotovené  Vyrovnanie atel’ nézov Odberatel I€0 | Bez DPH S DPH Vyrovnané fy:?:::( S DPH Menz
v Typ dokladu
10250001 03.01.2025 34658901 523,11 643,43 643,43 643,43 EUR
Prenesené z predch. obdobi
10250002 03.01.2025 Sedik 12236542 460,00 460,00 460,00 460,00 EUR
redisko
10250003 08.01.2025 34658901 125,00 131,25 131,25 131,25 EUR
Rychly filter
10250004 10.01.2025 12545678 90,00 107,10 107,10 107,10 EUR
Vymai filtre
10250005 16.01.2025 ——owmwzs 09966900 807,72 807,72 807,72 807,72 EUR
10250006 03.02.2025 17.02.2025 Baranec Mikula$ 2337444 1875,00 1875,00 1875,00 187500 EWR
10250007 10.02.2025  24.02.2025  Krajéik Viadimir 12545678 608,68 748,68 748,68 748,68 EUR

Panely s filtrami si mOzete umiestnit’ kdekol'vek vam to vyhovuje, mySou uchopte panel v zahlavi a
presunte na zvolené miesto.

Casto pouzivanym filtrom je Zobrazit’ podl'a oznadenia. Tento filter sa nachadza takmer v kazdej
evidencii a Ciselniku. MoZete si dat’ zobrazit’ zaznamy Oznacené alebo Neoznacené a zaroven
zvolit’ aj farbu, podl'a ktorej sa maju zobrazit'.

Filter vymazete (zrusite) tym, Ze ho zatvorite krizikom v pravom hornom rohu jeho zahlavia.
Pre zruSenie vsetkych filtrov pouZite polozku Vymaz filtre z menu Filter.

m POZOR: V penaznom denniku, zavézkoch a pohl'adavkach je usporiadanie filtrov odlisné
od ostatnych evidencii. Filtre st vo formulari umiestnené samostatne.

Specidlnym typom st tzv. Rychle filtre. Ako hovori ich nazov - slGZia na zrychlené filtrovanie
udajov. Su to v podstate filtrovacie textové polia, ktoré sa zobrazia pod zahlavim formuldra —
pod nazvami stlpcov. Rychle filtre sa tykaju prislusnych stipcov, pod ktorymi st zobrazené. Zvolte
niektory zo stipcov a do jeho rychleho filtra napiSte poZadovanu hodnotu — napr. chcete vyfiltrovat’
vSetkych partnerov z mesta Zilina:

partneri (ALFA plus - skigobny prikiad)

|Hrada... [B =] TrEer ~ fme - fFukde -
Oz Nazov Ulica pPsC Mesto
7 Fiina
KROS a.s. A, Rudnaya 21 01001 filina
Henrieta Poslugna Pittsburska 12 01001 Zilina
Andrea Tekelova Javorova 5/8 01001 Zilina

Rychly filter zrusite vymazanim prislusnej hodnoty, alebo vypnutim rychlych filtrov.

Pre vyhl'adavanie zaznamov sl(zi aj pole HI'adaj v 'avom hornom rohu formulara. Vyraz, ktory tam
zadate, program vyhl'adava vo vSetkych poziciach: na zaciatku slova, na konci slova, v strede.
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INFA A INFORMACNE PANELY

Sucast'ou niektorych zoznamovych formularov (evidencii a Ciselnikov) su aj infa, resp. informacné
panely. Poskytuju podrobnejSie informacie o zazname, na ktorom sa nachadzate. Su to v podstate
informacie "vytiahnuté" z vnatra zaznamu. Postupnym prechadzanim po jednotlivych zaznamoch sa
informacny panel aktualizuje.

Informacné panely sa nachadzajd pod menu Info:

B Pohladavky (ALFA plus - skisobny priklad 2025 - 2025)
Hladai... [ Qe Funkde = 2424 | Obnov| =
(Aktudine obdobie)  |w| [ Obrat za doklad Vymat fitre |
- - Prepojené doklady
{Nevyrovnané aj vyrovnané) »|
Vyrovnania
(Omatené aj neoznadené) |»| . L.
Stéty 2a oznadené
Rozpis interného rozuctovania EUR Pohl'adévka
0z | Interné &islo AU Partner Détum splatnosti Ziklad Spolu Vyrovnané Zosii Spolu Meni
wyhotovenia vyrovnat
A
10250001 03.01.2025|Y Cbrat za doklad -~ i 523,11 643,43 643,43 64343 E
10250002 03.01.2025 Mes % DPH Zékisd DPH Spolku 460,00 460,00 460,00 460,00 E
ER (v [ B
10250003 08.01.2025 ‘ o= 125,00 131,25 131,25 131,25 E
10250004 10.01.2025 5 90,00 107,10 107,10 107,10 E
10250005 16.01.2025 L 807,72 807,72 807,72 807,72 E
N 12 500,00 12 500,00
10250006 03.02.2025 o | 1875,00 1875,00 1875,00 187500 E
10250007 10.02.2025 = —— e T 608,68 748,68 748,68 748,68 E

FUNKCIE V ZOZNAMOVOM FORMULARI

Sucast'ou niektorych zoznamovych formularov (evidencii a Ciselnikov) su funkcie. Nachadzaju sa
pod menu Funkcie. Pomocou nich mozete uskutocnit’ nejaky ukon alebo zmenu na viacerych,
pripadne vsetkych zaznamoch v tabulke:

B raktiiry (ALFA plus - skiiSobny priklad 2025 - 2025)
Hladaj... O || [ Eter «|| Info ~ 20/20 | ofnov |~ |
il Celkové suma (EUR) Celkové <
0z | Cislo faktiry Vyhotovené Splatnost’ Odberatel nézov Odberatel 10 Bez DPH S DPH Vyrovnané VZ;:?:{;, S DPH Menz
10250001 03.01.2025 17.01.2025 Alexova Méria 34658001 523,11 643,43 643,43 64343 EUR
10250002 03.01.2025 17.01.2025 Bodndrova Jana 12236542 460,00 460,00 460,00 460,00 EUR
10250003 08.01.2025 22.01.2025 Alexova Maria 34658901 125,00 131,25 131,25 131,25 EUR
10250004 10.01.2025 24.01.2025  Krajéik Viadimir 12545678 90,00 107,10 107,10 107,10 EUR

Zakladnou funkciou v kazdom zoznamovom formulari je Oznacovanie (kapitola oznacovanie
zdznamov [str.23]). Okrem toho sa v jednotlivych evidenciach, resp. Ciselnikoch mézu nachadzat’
Specifické funkcie: precislovanie dokladov, precislovanie poradovych Cisel, prepocitanie stavov,
generovanie prepojenych dokladov a pod. Tieto funkcie si popisané na prislusnych strankach
evidencii, ktorych sa tykaju.

MOZNOSTI TABULKY, NASTAVENIE STLPCOV, VZHLAD

Vzhl'ad zoznamovych formularov je definovany vyrobcom: zobrazené stipce, farebné prevedenie
tabul'ky, moznosti posivania okrajov tabulky, a pod. Uvedené parametre mozete zmenit' podla
vlastnych  potrieb, stlatenim tlaidla MoZnosti a vyberom polozky Nastavenie
formulara — Nastavenie tabul'ky (v l'avom dolnom rohu zoznamového formulara).
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@ HELP: Podrobnejsie informacie o nastaveniach formularov najdete v elektronickom helpe
k programu.

3.4.2 OVLADANIE PRIDAVACICH FORMULAROV

Pridavaci formular je najCastejSie sa vyskytujlci formular v programe. Pomocou neho sa pridavaju
jednotlivé zaznamy, doklady, polozky Ciselnika. Z toho vyplyva, Ze sa s nim stretnete v kazdej
evidencii a Ciselniku v programe. Pridavaci formuldr nasleduje vzdy po stlaceni tlacidla Pridaj
v ktoromkol'vek zoznamovom formulari. Rovnaky vzhlad ma vSak aj po stlaceni tlacidla Oprav,
Ukaz, resp. Kopia.

Samotné vypirianie Gdajov je jednoduché, ndzvy jednotlivych poli vystizne pomentvajl tdaje, ktoré
sa maju do nich zapisat’ (ukazka pridavacieho formulara pre pridanie partnera):

MNazow Cislo partnera

!Henrieta Poslugna PA& |»i| (0004 g

| VEeobemmé | Kontakty || Adresy | Bankové Géty || Nastavenia | Pozndmka |

Adresa (Sidlo firmy [ Trvalé bydlisko} Identifikatné idaje
Ulica Pittsburska Cislo |12 Zo 12985231
pst & mesto 01001 Zilina | pIc | 2041861242
Stat Slovenska republika | 1¢ DPH sk |23041861242 | S
Typ partnera Kontaktné ddaje
Typ Fyzicka osoba || Meno |Henrieta
| Platitel DPH Priezvisko Poslugna
|| Partner uplatfiuje DPH na zéklade platby
Bankovy Géet Telefdn +421 | (0919 |# 555195
Cislo Gt - 125.45 745 I .3lDD || Email |poslusna @kros. sk

Partners, u kitorého nastal dovod na
DPH, Zoznam platitelov CPH zobrzzi

rudenis registricie, mddete overt v zozname platitelow
klikntim nz tento test,

Vo formularoch st pouzité rozne ovladacie prvky, s ktorymi sa stretnete aj v inych programoch:
tlacidla, volby, obycajné textové polia, rozbalovacie zoznamy, zalozky, tabulky a pod.
Pre dosiahnutie efektivnej a jednoduchej prace s programom sa vSak na formularoch nachadzaju
aj urcité Specifické prvky, resp. funkcie a nastavenia.

PREDVOLENA POLOZKA

V niektorych ciselnikoch je mozné jednu z poloziek predvolit'. Predvolena polozka sa nasledne bude
ponlukat’ vzdy ako prva z Ciselnika na ostatnych miestach v programe. Prikladom je Cciselnik
registracnych pokladnic, cenové Urovne skladovych kariet, cenové Urovne sluzieb. VSeobecne plati
pravidlo, Ze predvolena moze byt vzdy len jedna polozka.

NEAKTIVNA POLOZKA
Polozku dCiselnika, ktord uz v programe nepouzivate, a nechcete ani aby vam ju program dalej

ponukal v rozbal'ovacich zoznamoch, pripadne na inych miestach v programe, mozete oznacit
za neaktivnu. Ak si napr. zapnete tato volbu pri niektorom partnerovi, tento partner sa nebude
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ponukat’ pri vystavovani faktur, evidovani zavazkov, prijemiek, vydajok a pod. Samozrejme,
kedykolvek moZete daného partnera "zaktivnit". Neaktivnych moZete mat l'ubovolny pocet
poloziek.

NEZASTAVOVANIE NA ZVOLENOM POLI

Pri vypifiani formularov si mdZete nastavit, na ktorych poliach sa ma kurzor zastavit, a ktoré moze
preskoCit. Uvedené nastavenie ma vyznam pri Casto pouzivanych formuldroch napr. pridavanie
zavazkov, pohladavok, vystavovanie faktdry, prijemky a vydajky. Z charakteru vasej prace uz viete
urcit/, ktoré Udaje v dokladoch vyplnate, resp. ¢asto menite. VyuZijete to v pripade, ak na prestvanie
sa medzi jednotlivymi poliami pouZzivate klaves Enter, pripadne Tabulator.

V prislusnom poli stlacte pravé tlacidlo mysi a v ponuke bud zapnite alebo vypnite vol'bu
Nezastavovat’ na tomto poli:

| Zépis do | Vyrovnanie | Prepojené doklady | Pozndmka | Ostatné |

Stipec PD | R| ¥ydavok za zésohy e | DPH N

Clenenie | B | {Medefinovans) - | Fri_ ELE R
Stredisko {(Medsfinované)

&6 Vystrihnat’

@ Kopirovat

&
¥ Odstranit’

Nezastavovat na tomto peli

Pole, na ktorom nema kurzor zastavit, ma jemne sivé pozadie (v porovnani s bielym pozadim
pri aktivnych poliach). Samozrejme, kliknutim mySou sa do tohto pol'a dostanete a budete ho moct!
vyplnit’.

VSTUP DO CISELNiKA

Mnohé polia st vo formularoch napojené na iné Ciselniky, t.j. Udaje do pola sa vyberaju
z prislusného Ciselnika. Vstup do Ciselnika ma vzhl'ad malého tlacidla s tromi bodkami:

Odberatel” @ w |

Po jeho stlaceni sa dostanete do prislusného Ciselnika, v uvedenom priklade do ciselnika partnerov.
V nom vyberiete pozadovani polozku a dvojklikom alebo tlacidlom Vybrat’ ju prenesiete do
formulara.

Specifickym prikladom je tlacidlo s obratenou &ipkou a tlacidlo plus:

Odberatel” Jozef Murin @ |

Odberatel’ Adela Kvetowa @ e

Obe tlacidla sa zobrazia v pripade, ak je uz v poli (Odberatel’) nieCo zadané. Tlacidlo s obratenou
Sipkou sa zobrazi vtedy, ak Udaj zadany v poli sa uz v Ciselniku nachadza. Po jeho stlaceni vstupite
priamo na opravu tohto konkrétneho zaznamu Cdiselnika, t.j. v uvedenom pripade na opravu
konkrétneho odberatela ("Jozef Murin").
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Tlacidlo plus sa zobrazi vtedy, ak sa Udaj zadany v poli este v Ciselniku nenachadza. Slizi na rychle
pridanie tejto novej polozky, vstlpite na formuldr pre pridanie nového zaznamu do Ciselnika. Vo
formulari uz bude predvyplneny zadany Udaj ("Adela Kvetova").

ZALOZKY NA FORMULAROCH

Na vacsine formularov su Udaje usporiadané na zalozkach. Z dévodu jednoduchosti st v programe
pre kazdy formular prednastavené zalozky, ktoré sa v iom maju zobrazovat’:

Jednoduchy cestovny prikaz | Vylétovanie andhrady | Prikaz na vyslanie | Poznamka

Mesto / Obec Détum
Zadatok cesty - @ 27.01.2025 | |08:00 |

Prichod  |27.01,2025 | 08:00 &
Miesto vykonu price o [

Odchod [27.01.2025 [s] [08:00 (2
Kaniec cesty | o | 27,01.2025 |/ 08:00 (6] | Vdavky |

Okrem tychto Standardnych zaloZiek vSak byvaju k dispozicii aj d'alSie, ktoré si mozete podl'a potreby
zapnut' (pripadne vypnut' niektoré z tych, ktoré nevyuzivate). Po stlaCeni tlaCidla MoZnosti v
pridavacom formulari vyberte z ponuky Nastavenie formulara — Zalozky. Zobrazi sa formular,
v ktorom sl vymenované zalozky, ktoré je mozné vypnut, resp. zapnut'.

= | HELP: Jednotlive zalozky su popisané v elektronickom helpe k programu ALFA plus.

3.5 NASTAVENIE PROGRAMU A CISELNIKY

Pred pracou v jednotlivych evidenciach programu je potrebné zadefinovat’ niektoré nastavenia,
ktoré v prislusnych evidenciach vyuZijete. Niektoré nastavenia su vSeobecného charakteru, platné
pre cely program, niektoré sa tykaju len niektorych evidencii, pripadne iba jednej. Nastavenia mozu
byt r6zneho charakteru:

> mdzete si prednastavit’ niektoré hodnoty, ktoré sa nasledne budl automaticky vypitiat’
pri vystavovani novych dokladov (napr. si predvyplnite firemné Udaje, nastavite si
Cislovanie dokladov, zaevidujete si zaCiatocné stavy a pod.)

>  pred pracou v programe si napliite Ciselniky - s to zoznamy poloziek r6zneho charakteru,
ktoré vyuzijete v celom programe, napr. Ciselnik partnerov, Ciselnik skladovych kariet,
ktory vyuZijete najma v sklade, Ciselnik vozidiel a pod.
> v programe sa nachadzaju aj vyrobcom definované nastavenia a Ciselniky, ktoré nie je
mozné zmenit, resp. vam ich neodporicame menit, lebo st dané legislativou a vyuzivaju
sa pri roznych vypoctoch (napr. sadzby dani, stravné, zakladné nahrady a pod.)
VSetky Ciselniky funguju na rovnakom principe — si to zoznamové formulare (kapitola 3.4.1
Ovladanie zoznamovych formuldrov [str.22]). Jednotlivé polozky do Ciselnikov pridate tlacidlom
Pridaj. Kazdy Ciselnik je Specificky a vyZaduje si odlisné (daje, napr. pre partnerov su dolezité
Udaje adresa, ICO, IC DPH, kontaktné osoby a pod, pre vozidla su dolezité ECV, Udaje o spotrebe
a pod, pre skladové karty je dolezitd merna jednotka, predajna cena, PLU a pod.

? - g Tt 7 o
HELP: Podrobnejsi popis vSetkych Cciselnikov a nastaveni v programe najdete
v elektronickom helpe k programu.
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3.5.1 ZACIATOCNE STAVY

Formular Zaciatocné stavy slizi na zaevidovanie pociatocnych stavov vSetkych druhov majetku,
s ktorymi budete dalej v uctovnictve, prip. v pomocnych evidenciach pracovat. Od zaciatocnych
stavov sa nasledne na zaklade pohybov v prislusnej evidencii vypocitaji aj konecné zostatky.
Do tohto formulara zadavate hodnoty iba na zaciatku - po zaloZeni novej firmy, ak prechadzate
na program ALFA plus z iného softvéru. Po ukonceni roka v programe ALFA plus a prechode
do nasledujlceho uctovného obdobia sa uz zostatky prenest automaticky — z konec¢nych zostatkov
ukonceného roka sa stanu zaciatocné stavy nového roka.

ZaciatoCné stavy mozete zadefinovat’ dvojakym spOsobom: formular vyberiete z hlavného menu
programu Firma — Nastavenia — Zaciatocné stavy alebo v niektorych pripadoch moéZete
vstupit’ do zaciatoCnych stavov priamo z prisluSného Ciselnika, ktorého zaciatocny stav idete
zadefinovat’ (napr. priamo z Ciselnika pokladnic pri pridavani pokladnice, z Ciselnika bankovych Gctov
pri pridavani bankového uctu a pod.).

Pri pridavani zaCiatoného stavu zadajte v hornej Casti formulara Datum, ku ktorému sa stav
vztahuje - tento datum by mal byt’ vzdy prvy den uctovného roka, iba v pripade, Ze prechadzate
na program ALFA plus v priebehu roka, tak si zadajte ten datum, od kedy zaCinate v programe
Uctovat. Dalej vyberte Polozku, ktorej zaciatoCny stav idete zadefinovat’ (pripadne uvedte
konkrétnu pokladnicu, bankovy Ucet, vozidlo apod.). Nasledne urcite Sposob zadania
zaciatocného stavu. Existuju tri rozne sposoby: jednou sumou, metddou FIFO a v evidencii.

ZACIATOCNY STAV JEDNOU SUMOU
Moznost’ zadat' zacCiatoCny stav jednou sumou je pristupna pre vsSetky polozky. VyuZijete ju

v pripade, ak nepotrebujete konkretizovat’ z Coho je zaciatoCny stav vypocitany. Zadate ho jednou
sumou, v prislusnej mene na zalozke ZaciatoCny stav:

Spésob zadania zadiatodného stavu Jednou sumou s

Zadiatofny stav | Pozndmka |

Mena Suma Kurz
ICZK e 15120,00| CZK/EUR 27,05300 [==-|
EUR 558,50

ZACIATOCNY STAV METODOU FIFO

Moznost’ zadat’ zaciatoCny stav metddou FIFO je pristupna iba pri firemnych vozidlach. VyuZijete ju
v pripade, ak prechadzate na program ALFA plus v priebehu roka a potrebujete si zadat’ zaciatocny
stav vytvorenim FIFO fronty.

Na zalozke Zac. stav PHL 1 je potrebné zadefinovat’ jednotlivé polozky FIFO fronty do tabulky.
Nasledne sa do zaSedenych poli nad tabul’kou prenesu uz spocitané hodnoty:
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Spésob zadania zadiatodného stavu Metddou FIFO e

| zag. stav tachometra | Zat. stav PHL 1 | Poznamka |

p.c. | Cerpanie Cena bez DPH Spolu bez DPH

2 30,00 1,0873

Kopia || %] Oprav. || (4 vymai |

ZACIATOCNY STAV V EVIDENCII

Moznost’ zadat’ zaCiatoCny stav v evidencii je pristupna v pripade dihodobého majetku, pohl'adavok,
zavazkov a skladu. VyuZijete ju v pripade, ak s tymito evidenciami budete v programe pracovat’.
Vtedy sa zaciatoCny stav tvori spoCitanim zaciatocnych stavov jednotlivych dokladov.

V pripade zadania zaciatocného stavu V evidencii sa na zéloZke Zaciatocny stav zobrazia tlacidla
pre vstup do danej evidencie a pre aktualizaciu Udajov. To znamena, Ze je potrebné najskor
zadefinovat’ prislusné doklady (zavazky, pohl'adavky, pohyby na sklade a majetok) a zaciatocny stav
bude vytvoreny ich sG¢tom. Napr. v evidencii pohladavok najskor zaevidujete neuhradené
pohl'adavky z minulych rokov a zaciatoCny stav bude vytvoreny stictom neuhradenych sim z tychto
pohladavok.

Tlacidlo Aktualizuj pouZite v pripade, ak v prislusnej evidencii nastali nejaké zmeny. Nanovo sa
nacitaju a prenesu aktualne hodnoty:

Spidsob zadania zadiatoného stavu  evidendi zévazkoy i

Zatiatofny stav | Poznamka |

| Zavazky |

| aktualizuj | T

ZaciatoCné stavy su prepojené s prislusnymi Ciselnikmi, resp. s evidenciami. Ak pocas roka zmenite
hodnotu zaciato¢ného stavu, zmena sa prejavi aj v prislusnom ciselniku, resp. v evidencii, ktorej sa
tykaju (hodnoty sa prepocitaji). Napr. zaciatoCny stav zadefinovany pre tuzemsku pokladnicu sa
zobrazuje v ciselniku pokladnic (na zalozke Nastavenia danej pokladnice) a zaroven sa zobrazuje
aj v penaznom denniku. Ak tento zaciatoCny stav zmenite, zmena sa prejavi aj v prislusnej
pokladnici, aj v pefiaznom denniku.

ZaciatoCné stavy sa prenasaju do uctovnej zavierky.
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Na konci roka sa vypocitaji koneCné zostatky jednotlivych druhov majetku. Po prechode
do nasledujlceho roka sa zapiSu ako zaciatocné stavy nového roka do formuldra zaciatoCnych
stavov. Datum sa automaticky nastavi na prvy den nového roka a nebude mozné ho zmenit'.

ﬂ TIP: Zaciatocné stavy cenin sa nezadavaju vo formulari zaciatocnych stavov. Ceniny su
ako kratkodoby financny majetok sUCastou hotovosti, to znamena, Ze sa zadavajl
prostrednictvom pokladnice. Do Uctovnej zavierky sa tak premietnu ako stav prislusnej
pokladnice, do ktorej boli prijaté.

3.5.2 CISLOVANIE DOKLADOV

Cislovanie dokladov v G¢tovnictve je vytvorené a prispdsobené tak, aby program vedel vidy novému
dokladu priradit’ Cislo automaticky, bez vasho dalSieho zasahu. Samozrejme si ho mdZete
prisposobit’. Cislovanie vSetkych dokladov sa definuje v jednom spolocnom formulari, ktory
vyberiete z hlavného menu programu Firma — Nastavenia — Cislovanie dokladov.

g Cislovanie dokladov (ALFA plus - skiiSobny prikdad 2024 - 2024) TER
Hladaj. . [ =] Tater - [m - fFunkde -~ | obnov| ~ |
Nazov Kaéd

i » SKUPINA
Pohladavky + OKRUH

e+ EVIDENCIA
T 1{ Odoslane faktiry oF » CISELNY RAD

L - Odoslané preddavkové faktiry oP

- Ostatné pohfadavky PX
(54 Zavazky

- Doslé faktiry DF

+}- Doslé preddavkové faktlry DP

2. 1D @

: 0
+)- Ostatné zavazky o

Pri nastaveni Cislovania sa vychadza z principu Clenenia dokladov podla nasledovnej Struktiry:
najskor sa Clenia doklady do urcitych skupin, nasledne v ramci tychto skupin do okruhov, v ramci
okruhov do evidencii a v ramci evidencie sa vytvaraju Ciselné rady. Konkrétny doklad je potom
priradeny Ciselnému radu.

Prvé dve Urovne (Skupiny a v ramci nich Okruhy) su definované vyrobcom programu napevno
a nie je mozné ich zmenit’ (opravit, vymazat, pridavat’).

Tretou Uroviiou su Evidencie. Tie sU vyrobcom programu iba preddefinované, mozete ich
opravovat, vymazavat za urcitych podmienok, resp. pridavat’ nové evidencie. MozZete vytvorit’ napr.
samostatnu evidenciu na sledovanie odoslanych dobropisov.

Poslednou uroviiou st Ciselné rady. Aj z tejto Urovne vyrobca pontka v radmci evidencii
preddefinované polozky, ktoré mozete vymazat, opravit, resp. si pridat’ vlastné Ciselné rady. Prave
na tejto Urovni nastavujete Cislovanie dokladov, ktoré budu patrit’ do daného Ciselného radu.

ZOBRAZENIE CISLA V KONKRETNOM DOKLADE

Na formulari konkrétneho dokladu (napr. pohladavky, zavazku, faktdry, majetku) sa jeho Cislo
nachadza v pravej Casti formulara.
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V pripade, Zze pre danu evidenciu existuje iba jeden Ciselny rad, Cislo je na doklade zobrazené
v zjednodusenom tvare - iba konkrétne Cislo, bez uvedenia kddu ciselného radu. V uvedenom
priklade existuje pre Cislovanie faktir iba jeden Ciselny rad, preto je Cislo zobrazené iba v tvare
"10130001". Po stlaceni tlacidla s obratenou Sipkou sa dostanete priamo na nastavenie formatu
Cislovania.

| Dodavatel | Odberatel | Odberate! - daliie acvesy | Cislo faktiiry | 10130001 o

V pripade, Ze pre danu evidenciu existuje viac Ciselnych radov, Cislo je na doklade zobrazené
komplexne, aj s moznostou vyberu konkrétneho ciselného radu. V uvedenom priklade existuju
pre Cislovanie odoslanych faktdr dva Ciselné rady: OF - Odoslané faktiry tuzemské a OFZ - Odoslané
faktlry zahrani¢né. V prvom rozbal'ovacom zozname si tak moZete zvolit, do ktorého Ciselného radu
chcete pridavany doklad zaradit. Nasledne sa v druhom poli nastavi format Cislovania podla
vybratého Ciselného radu:

8. Fakttira - Pricay

| Dodavater | Gdberatel’ | Odberatef - dialsie adresy | @islu faktary OF [ 10130001 ej

CISLOVANIE DOKLADOV - EVIDENCIE

Pre pridanie novej evidencie v Cislovani dokladov sa musite nachadzat’ na trovni okruhu, do ktorého
chcete evidenciu pridat. Napr. sa nastavte na okruh Pohl'adavky a po stlaceni Pridaj pridate
evidenciu patriacu tomuto okruhu:

kd  nano
|0D Odoslané dobropisy

Weoherné | Pozndmka |

Typ evidencie

spiasob Cislovania

Reiim Autormaticks i)
Program bude dokladamn prideloiat’ nasledujice Eisle autornaticky, padia
nastawenia prisluiného selného radu, Uvatel bude mdcr fslo dodatofne
editovat’,

al

Tiita wolbu aktivujte pre evidencie, v ktorich cheete rozliEie doklady podfa
prijmoy a wydajow. Tato volba je vhodnd naprklad pre Gislovanie
pokladnitrich dakladay, prijernak a wirdajok 20 skladu 2 padobne, W Eizelnirch
radoch bude potrebné zalofit dwa diselné rady - jaden pra prjmové doklady a
jeden pre wirdavkowe doklady.,

Pouéit’ ¥ t¥ychto moduloch programu

Zaprite rioduly prograrnu,
w kkorich cheete, by 52
evidencia zobrazowala,

|| Preddarvkavé Fakkdry Pt polozku nie je mozné
wypnit,

V hornej Casti formuldra zadajte K6d a Nazov evidencie. DoleZité je nastavenie v Casti Sposob
Cislovania. Vyberte Rezim Cislovania dokladov, ktory méze byt Automaticky alebo Manuainy.
Pri Automatickom rezime sa bude novym dokladom pridel'ovat’ Cislo automaticky (podla toho,
ako je nastaveny format Cislovania). Pri Manualnom reZzime budete pridel'ovat’ Cislo rucne, vzdy
pri pridani nového dokladu. V pripade niektorych Typov evidencii je pristupna volba Prijmy
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a vydaje Cislovat’ samostatne. SU to také evidencie, v ktorych sa Gc¢tuju prijmové aj vydavkové
doklady: prijmové a vydavkové pokladni¢né doklady v pefiaznom denniku, prijemky a vydajky v
pohyboch na sklade, prijem a vydaj v evidencii cenin, tvorba a Cerpanie v evidencii socialneho
fondu. V tychto pripadoch sa mézete rozhodndt, Ci chcete aby existoval jeden spolocny Ciselny rad
pre prijem aj pre vydaj, alebo dva samostatné ciselné rady, kde sa prijmy a vydaje budu cislovat’
nezavisle od seba.

V dolnej Casti formulara sa nachadza nastavenie Pouzit’ v tychto moduloch programu. Urcite
nim, v ktorych moduloch sa ma tato evidencia (a jej prisluchajlce Ciselné rady) zobrazit’ - t.j. kde
ju chcete pouzit'.

POZOR: Evidenciu nie je mozné vymazat' v pripade, ak ide o poslednu evidenciu patriacu
danému okruhu. Zaroven nie je mozné vymazat' takl evidenciu, ktorej Ciselny rad je pouzity
aspon v jednom doklade.

CISLOVANIE DOKLADOV — CISELNE RADY

Pre pridanie nového Ciselného radu v dCislovani dokladov sa musite nachadzat' bud’ na Urovni
evidencie, do ktorej chcete Ciselny rad pridat’, alebo na Urovni jej Ciselnych radov (ak uz v danej
evidencii nejaky Ciselny rad existuje). Napr. sa nastavte na evidenciu Odoslané faktiry
a po stlaCeni Pridaj pridate Ciselny rad patriaci tejto evidencii:

Pridaj

Kéd Nazov
OFT Odoslané faktdry tuzemské

| Formédt ’Nastavenia || Podrobnosti || Poznmka |
< >

Typ bunky
(NepouZité) v|

Bunka ‘oZije’, ak zmenite typ na iny ako (Nepouzité)

V hornej Casti formuldra zadajte K6d a Nazov Ciselného radu. Na zalozke Format nastavite format
Cislovania dokladov, ktoré budu priradené do tohto Ciselného radu - t.j. akym spGsobom sa bude
vytvarat’ Cislo kazdého nového dokladu. Princip formatu spoCiva v nastaveni jednotlivych buniek,
ktoré tvoria Cislo. Kazda bunka ma presne urcené, ako sa ma "naplnit™ (moze to byt text, Cislo, rok,
mesiac, den a pod.). Aktivna bunka (ta, na ktorej sa nachadzate) ma sivé pozadie a st pod rou
zobrazené Sipky < >. Pomocou tychto Sipok mozZete zmenit' umiestnenie bunky, t.j. postvate
poziciu bunky v ramci formatu Cisla dokladu.

Pomocou rozbal'ovacieho zoznamu Typ bunky urdite, akym tdajom sa bude napiriat’:

> (Nepouzité) - bunka nema nastaveny Ziaden format - pri uloZeni Ciselného radu sa
takéto "zbytocné" bunky z Ciselného radu vymazu.

>  Text - bunka sa bude vzdy naplnat’ textom, ktory uvediete v poli Text a tento text nebude
mozné na doklade zmenit' (to vdm umozni az zapnutie volby UZivatel’' mézZze menit’
text bunky).
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o [T [T T

Typ bunky Text
Text wi| |OFT

UZivatel’ mGZe menit’ text bunky

> Pocitadlo - bunka sa bude spravat’ ako pocitadlo, t.j. bude sa dynamicky napinat’
prislusnym dalsim Cislom v poradi. V poli Pocet znakov je potrebné urcit’ dizku Cisla
(pocet miest) a z rozbalovacieho zoznamu vyberte typ pocitadla. Pri zapnutej volbe
V d'alSom Gctovnom roku zacni od 1 sa automaticky po prechode do nasledujiceho
roka nastavi pocitadlo od 1.

forr Joooo [ [ [

Typ bunky Podet znakoy
Potitadio £ 4 |
+1 widy (datumovo nezévisle) ||

|_|v d'alfom dékovnom roku zadni od 1

u TIP: Napr. pre typ pocitadla "+1 vzdy (datumovo nezavislé)" sa bude Cislo
automaticky vzdy zvySovat' o 1 pri kazdom priddvanom doklade. Pre typ pocitadla
"+1 pri zmene datumu, inak ponechava" sa bude cislo automaticky zvysSovat’ o 1
iba vtedy, ak sa zmeni datum na doklade. Inak program pouZije to isté Cislo.
Ostatné typy pocitadla najdete popisané v elektronickom helpe k programu.

> Den, Tyzderi, Mesiac, Stvrt'rok, Rok - bunka sa bude dynamicky napifiat’ podla
datumu na pridavanom doklade - vzdy sa doplni def, tyzder, mesiac, Stvrtrok alebo rok
(vyhotovenia resp. prijatia podl'a typu dokladu). Bunka ma pevnu dizku 2 znaky.

Typ bunk: Text

Na zalozke Nastavenia sa nachadzaju dalSie nastavenia Ciselného radu. Rozbal'ovaci zoznam
Samostatné Cislovanie prijmov a vydajov je pristupné iba v takom pripade, ak sa Ciselné rady
pouziju v takych evidenciach, kde existuju prijmové a vydavkové doklady: penazny dennik, skladové
pohyby, evidencia cenin a evidencia socidlneho fondu. V takom pripade sa mozete rozhodnat,, Ci
chcete prijmy a vydaje Cislovat’ jednym Ciselnym radom spolocnym pre prijmy aj vydaje, alebo
samostatne - dvoma Ciselnymi radmi.

Dalej urcite Rezim Cislovania dokladov, ktory moze byt Automaticky alebo Manualny, resp. ho
moZete Prebrat’ z nastavenia evidencie. Pri Automatickom rezime sa bude novym dokladom
pridelovat’ Cislo automaticky (podla toho, ako je nastaveny format Cislovania). Pri Manualnom
rezime budete pridel'ovat’ Cislo rucne, vzdy pri pridani nového dokladu.
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Zalozka Podrobnosti je pristupna iba v pripade Cciselnych radov patriacich do okruhov
Pohl'adavky a Zavazky. Na tejto zélozke urcite, v ktorych moduloch a tieZ pre ktoré typy dokladov
sa prislusny Ciselny rad ma pouzit:
| Format Il Mastavenia | Podrabnasti | Poznarka |

PouZit’ ¥ t¥chto moduloch programu

|+ Fakbdry
|| Preddavkove Fakbdry

PouZit’ pre tieto typy dokladow

Fakbdra - Tuzemsko

|+#| Dobropis - Tuzemsko

[+#| Tarchaopis - Tuzemsko

|| Mzdova pohl'adavka - Mzdowa pohl'adavka
|| Dafi - Z pridanej hodnoty

|| Faktira - EQ

[T

ﬂ TIP: Pre Ciselny rad Odoslané faktiry tuzemské napriklad zapnite volby, ze sa ma
pouzit’ v moduloch Pohl'adavky a Faktary. Znamena to, Ze tento Ciselny rad bude program
ponukat’ pri pridavani dokladov v evidencii pohl'adavok a d'alej v obchode — v evidencii faktdr.
Dalej zapnite, Ze sa ma pouzit' pre typy dokladov Faktara - Tuzemsko, Dobropis -
Tuzemsko a Tarchopis - Tuzemsko. Znamend to, ze pri pridavani dokladu napr. v
evidencii pohl'adavok bude mozné tento cCiselny rad pouzit' iba pri vybratych typoch dokladov.

m POZOR: Ciselny rad nie je mozné vymazat' v pripade, ak ide o posledny &iselny rad
patriaci danej evidencii. Zaroven nie je mozné vymazat' taky Ciselny rad, ktory je pouzity aspon
v jednom doklade.

3.5.3 VOLITELNE POLIA — NASTAVOVATELNE

V niektorych formularoch sa moZete stretn(t’ s tzv. volitelnymi poliami. SU to také Casti na formulari,
kde si mbzete sami zadefinovat/, ktoré polia tam chcete mat’ zobrazené, a ktoré nie. Vyrobcom
programu su z dévodu Uspory miesta zobrazené iba niektoré polia, ktoré sa povazuju za najcastejsie
pouZivané.

Takdto uZivatel'sky nastavovatelnu Cast’ spoznate podla toho, Zze ked' sa na jej nadpis nastavite
mySou, zmeni farbu. Zaroven vas o tom informuje aj popis. Prikladom je formular pre pridanie
skladovej karty, zaloZzka VSeobecné, kde castami s volitelnymi poliami su Zakladné udaje,
Predajna cena, Registracna pokladnica:
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['&8 Skladova karta - Pridaj

Kéd ~ Nazov Cislo skladove] karty
11 0000000002 o
| e Po Kiknuti na nadpiz mézete priddvat’ a odoberat’ polodky v tejto c'asﬁ.)
seL
Zaklané udaje
Merna jednotka ks |3 Zaruina doba 2|8 |Rok (5l
EAN Sadzba DPH 120 |#| Zakladna
Déatum zaevidovania | 26.06.2014 e

V Casti Registracna pokladnica sa prednastavene nachadzaju polia Skrateny nazov a PLU. Po
kliknuti na nazov "Registracna pokladnica" sa zobrazi formular, v ktorom su k dispozicii d'alSie
Udaje: Nastavenia ceny a Tovarova skupina. Ktorykol'vek z tychto Udajov si mozZete preniest’
na formular tak, Ze nan kliknete mySou a potiahnete ho do vymedzenej oblasti formulara Skladova
karta - Pridaj. Program vam zaroven zobrazuje, kde presne sa dané presunuté pole bude
nachadzat”:

|\ vseobecné | Predajné ceny | Colné idsje | Podrobnost | Poznamka |

Zakladné udaje
Merna jednotka ks || Zaruéng doba 2| C_l Rok ]
EAN Sadzba DPH 20 |% || Zakladna
Datum zaevidovania |26.06.2014 [l
Predajnd cena CIENE] ||
Mena Bez DPH SDPH

EUR

Registratna pokladnica

Prazdne miesto

0,00 0,00

||| oddelovag

\E -
e rozdelovai

V pripade, Ze na formular tymto spdsobom presuniete viac poli, z dovodu obmedzenia velkosti
formulara sa vytvori posuvna lista (aby ste si ich mohli vSetky pozriet’). Podl'a potreby roztiahnite
okraje formulara tak, aby boli viditelné vsetky polia.

m POZOR: Tak, ako si nastavite - navolite jednotlivé polia, tak budi zobrazené pre vSetky
zaznamy v prislusnom ciselniku (resp. evidencii)! To znamena, Ze ak si zvolite na skladovej
karte Udaj Tovarova skupina, bude sa tento Udaj zobrazovat' na vSetkych skladovych
kartach (pri tych, ktoré uz boli vytvorené aj pri tych, ktoré pridate). Rovnaké pravidlo plati
pre skrytie niektorého z Udajov - skryjete ho aj pre uz ulozené skladové karty.

ﬂ TIP: Volitelné polia sa nachadzajd napr. v ciselniku sluzieb, vo formuldroch pre pridanie
polozky do faktdry, do prijemky a vydajky.
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3.6 UZIVATELIA, PRISTUPOVE PRAVA

Po zalozeni firmy je ten, o ju zalozil, jedinym uzivatel'om. Tento uzivatel’ ma prava Spravcu (plny
pristup), ako jediny moze prave zalozenu firmu otvorit’ a zaroven je jediny, ktory méze pridavat’
dalSich uzivatel'ov a nastavovat’ im pristupové prava. UZivatelia sa pridavaju do Ciselnika, ktory
vyberiete z hlavného menu programu Firma — Nastavenia — UzZivatelia a pristupové prava.

Pre pridanie nového uZzivatel'a stlacte tlaCidlo Pridaj. V hornej Casti zadajte Meno uzivatel'a (pod
tymto menom sa bude dany uzivatel' prihlasovat’ do programu). Heslo zadajte pomocou tlacidla
Nastavit'.

| &% Uzivatel’- Pridaj

Meno Katarina Sediskova

Heslo e | Mastavit' | = |

Pristupoveé prava
(Individugine)
Zakazané
Zakazané
(Individudine)

g Preddavkoveé Fakbiry Flny pristup
ﬂ Dodacie listy Flry pristup
@ Upomienky Iba prezeranie
g PoloZky predané cez ECR Zakazané
Zakazané

Plny pristup

Na zalozke Pristup k modulom zadefinujte pristupové prava. Pristup uZivatela k jednotlivym
modulom moze byt

>  Plny pristup (zelena ikonka) - znamena Uplny pristup k prislusnému modulu - uzivatel
moze pridavat, opravovat, vymazavat,, tlacit’

> Iba prezeranie (oranzova ikonka s lupou) - znamena obmedzeny pristup k prislusnému
modulu - uZivatel’ moze iba prezerat a tladit’ zaznamy, bez moznosti pridavania, opravy
alebo vymazania

> Zakazané (Cervena ikonka) - znamena Ziadny pristup k prislusnému modulu - modul je
pre uzivatel'a nepristupny

Pristup sa nastavuje sposobom "dedenia", t.j. taky pristup aky nastavite hlavnému modulu, zdedia
vSetky jeho podpolozky. Hlavny modul mbze mat’ aj sivd ikonku, ¢o znamena Individualne
pristupové prava. Je to v takom pripade, ak jednotlivé podpolozky modulu maju rézne nastavenia
pristupu (niektoré podpolozky maju plny pristup, niektoré zakazany a pod.).

Pristupové prava nastavite prislusSnému modulu alebo jeho podpolozke pomocou tlacidla so Sipkou
(zakrdzkovana Cast’ na obrazku). Rovnako je mozné zmenit’ pristupové pravo aj kliknutim na ikonku
prislusnej polozky.

Na zdlozke Nastavenia sa nachadzaju dalSie nastavenia uZzivatela. V Casti VSeobecné sa
nachadzaju nastavenia platné cely program. Volbu Spravca ma zapnutl vzdy prvy uzivatel, ktory
zalozil GCtovnictvo. Iba takyto uZivatel méZze pridavat’ d'alSich uZivatel'ov a nastavovat' im pristupové
prava, t.j. méze pridat’ aj dalSieho spravcu. UZivatel, ktory tito volbu nema zapnutd, moéze v
zozname uzivatel'ov iba prezerat’ svoje vlastné pristupové prava.
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D POZOR: Aj spravca ma obmedzenia: nemo6zZe vymazat’ uzivatela, ktory je prave prihlaseny
a nemo6ze samému sebe vypnut’ priznak ze je Spravca.

Do pol'a Meno a priezvisko uvedte meno, ktoré sa bude prenasat’ do novych dokladov do poloZky
Vyhotovil, Zaevidoval alebo Schvalil. Udaj mozZete vybrat’ z Ciselnika partnerov —zamestnancov
alebo zadat' vlastny. Zarovern mozete urcit, ¢i dany uzivatel moze toto meno na dokladoch zmenit'.

V Casti Obchod a sklad sa nachadzaju nastavenia, resp. obmedzenia pre pracu v obchode
a so skladom:

> Nepovolit' zmenu predajnej ceny - uzivatel' nebude moct’ pri vystavovani dokladov
(napr. faktur) a v pohyboch na sklade menit’ predajni cenu skladovych kariet a sluzieb a
tiez nebude moct’ na karty a sluzby pridavat’ nové predajné ceny, menit’ a vymazavat’
existujlce

>  Skryt' nakupné a skladové ceny - uzivatel' nebude vidiet' nakupné ani skladové ceny
skladovych kariet pri vystavovani dokladov (napr. faktdr), v pohyboch na sklade,
v prehladoch alebo pri tlaci

>  Skryt’ informaciu o zisku - uzivatel' nebude vidiet’ informaciu o zisku pri vystavovani
dokladov (napr. faktur), v pohyboch na sklade, v prehl'adoch alebo pri tlaci

V Casti Registracna pokladnica sa nachadza nastavenie, Ci uZivatel’ mdze menit’ priznak eKasa
na doklade (t.j. priznak, ze doklad bol vytlaceny cez registracnl pokladnicu ako blocek).



4 UCTOVANIE V PRIEBEHU ROKA | 39

4 UCTOVANIE V PRIEBEHU ROKA

4.1 PENAZNY DENNIK

Evidencia Penazny dennik je hlavnou evidenciou Uctovnictva. Do penazného dennika budete
pridavat’ vSetky prijmové a vydavkové doklady (pokladni¢né a pohyby na bankovych Gctoch).
Zaroven do penazného dennika moZete pridat’ interné doklady, ktoré sliZia na zaevidovanie
nepenaznych pripadne uzavierkovych operacii.

Penazny dennik vyberiete z hlavného menu programu Evidencie — Pefiazny dennik.

ﬂ TIP: Penazny dennik "spolupracuje" s viacerymi dalsSimi evidenciami - prijmovymi
a vydavkovymi dokladmi sa uhradzaju pohl'adavky a zavazky, doklady z penazného dennika
sa zapisuju do evidencie DPH, do pefiazného dennika sa automaticky Uctuju rézne doklady
ako vysledky uzavierkovych operacii (odpisy majetku, vysledky inventarizacii a pod.). Udaje
z penazného dennika sa prenasaju do prislusnych koncorocnych vykazov.

4.1.1 PRIDANIE DOKLADU PENAZNEHO DENNIKA — TUZEMSKA
MENA (EUR)

Pre pridanie nového dokladu do peniazného dennika sa v dolnej Casti nachadzaju tlacidla Prijem
a Vydavok samostatne pre Pokladnicu, Banku a Interné doklady (zakrizkovana Cast):

Penazny dennik (ALFA plus - skisobny priklad 2025 - 2025)

Hiadaj... 19 = info - Funkce = | 84/84 | Opnov |~ |
Utovné obdobie | 2025 2 (Vietky stipce) | Vymai fitre |
(v3etky typy dokladov) | (Vietky strediska) |+
0,002 EUR | (vietky riacky DPFO) |+
(Ozacené aj neoznaceng) ||
EUR
0z P.E Cislo dokladu D 3 Text Typ dokladu Prijem Vydavok Zostatok P
vyhotovenia
= A
1 P01-V-25-001 07.01.2025 Vydavok za zdsoby Pokladnica 95,50 2 404,50 7
2 B01-25-01-001 08.01.2025 Uhrada 10250020, MUEBLE, s.r.o. Banka 307,50 9 692,50
3 B01-25-01-002  08.01.2025 Uhrada 25010002, Socidlna poistoviia Banka 237,02 945548
4 B01-25-01-003 08.01.2025 Uhrada 25253253, Véeobecna zdravotna poistoviia, a.s. Banka 107,25 9 348,23
5 B01-25-01-004 10.01.2025  Inkaso 10250002, Bodndrova Jana Banka 460,00 9 808,23
6 TATR-25-01-000 14.01.2025 Inkaso OF2025-001, Odberatel s.r.o. Banka 31 020,60 40 828,83
7 TATR-25-01-00. 14.01.2025 Inkaso OF2025-002, KRASKON, s.r.o. Banka -1 230,00 39 598,83
8 TATR-25-01-00. 14.01.2025 Uhrada 5522553, Orange Slovensko, a.s. Banka 49,20 39 549,63 -
84 043,17 35 227,10 2..
< i >
[ opia || W) opeav ||&) wéz || vymaiw||@ Teé|w| |% zotied dokady ||z Predsujdokady | |T@  Importbankovychwypisov v || [B Importblodov |  |[+]Digitsiny archiv
Banka i Interny doklad
Tatra banka EUR o = | (3 priem || [ yjdavok | | [Eurovs pokiadnica o 1) [ priieme | {2 widavok \l m'p_, Vidavok |
Zostatok (EUR): 83 206,35 Zostatok (EUR): 2 129,24
‘ Moinosti ~ ‘ ?z:;f’éwda'ky Zivaostnlka Névrat |
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Pri pridavani dokladu je najskor potrebné z rozbal'ovacieho zoznamu Pokladnica (resp. Banka)
vybrat’ prislusnd pokladnicu (bankovy ucet), kam idete (ctovat. Pokial eSte nemate Ziadnu
zaloZenU, resp. vam vznikla nova (alebo ste zaloZili novy bankovy (cet), mozete ich pridat
do prislusného Ciselnika priamo cez tento rozbal'ovaci zoznam. Po stlaCeni tlacidla s tromi bodkami
sa dostanete do Ciselnika pokladnic (Ciselniky — Pokladnice), resp. bankovych (ctov
(Ciselniky — Bankové ucty).

Po vybere pokladnice alebo bankového Gctu zvolte tlacidlo Prijem alebo Vydavok. Podl'a toho sa
zobrazi uZ konkrétne prijmovy alebo vydavkovy formular, ktoré sa odlisuju v urcitych nastaveniach,
funkciach a prepojeniach.

Prikladom dokladu v tuzemskej mene je klasicky pokladnicny vydavkovy doklad napr. za nakup
pohonnych hmot, kancelarskych potrieb, poskytnutie sluZieb a pod.:

Datum vyhotovenia 20.03.2025 - Cislo dokladu PO1-V-25-009 [

Parner KNIHKUPECTVO VIERA SEVT - KNIHA, 5.r.0.

Uhradzany dokdad

Stipec PD i | vydavok za zasoby «+|w| | Pridat sumérny doklad
% DPH Zakad DPH Spolu Po zaokruhleni Zaokruhlenie
EUR 23 v R| 117,80 27,10 144,90 144,94 0,04
Clenenie R |Kancelarske potreby == [
Stredisko (Nedefinované) e |
Text Nakup kancelarskych potrieb ol

u TIP: Pre niektoré stipce pefiazného dennika (Priiem za tovar, Prijem za vyrobky
a sluzby,Vydavok za zasoby, Vydavok za sluzby) a pri pouZiti vzorového dokladu pre osobnu
spotrebu, sa pokladniCny doklad automaticky postara o zaokruhlenie sumy a vyska
zaokruhlenia sa automaticky zaUctuje do prislusnych stipcov penazného dennika.

V hornej ¢asti dokladu zadajte Datum vyhotovenia. Cislo dokladu sa doplni podl‘a toho, ako je
nastavené Cislovanie dokladov pefazného dennika (pokladni¢nych dokladov, bankovych vypisov,
internych dokladov).

v

POZNAMKA: Pre pokladni¢né doklady je vyrobcom preddefinované dislovanie
samostatne pre prijmové a samostatne pre vydavkové doklady, s pouZzitim klasického
pocitadla — ¢islo sa zvysuje o 1.

Pre bankové vypisy je vyrobcom preddefinované Cislovanie mesacnych vypisov, tj. v Cisle je
zakomponované cislovanie mesiaca (tj. zvysi sa o 1 pri zmene mesiaca) a v ramci mesiaca
Cislovanie jednotlivych poloziek (tj. zvySi sa o 1 pri nezmenenom mesiaci).

G TIP: Cisla na dokladoch v pefiaznom denniku je mozné precislovat’ (ak ich netctujete
v Casovom slede a mate ich poprehadzované). Funkcia sa nachadza v tlacidle Precisluj
doklady.
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Do pola Partner zadajte partnera, t.j. komu je suma vyplatena alebo od koho je prijata. Pole
Uhradzany doklad vyuZijete pri Uhrade pohl'adavok a zavézkov z pefiazného dennika. Zadajte
Cislo prislusnej pohladavky alebo zavazku, ktory chcete uhradit/, pripadne tento doklad vyberte z
evidencie pomocou tlacidla s tromi bodkami (kapitola 4.1.3 Pridanie Uhrady pohl'adavky, zavazku
[str.47]).

Pole Stipec PD je doleZité z hl'adiska smerovania prijmov a vydavkov v pefiaznom denniku medzi
danovo ovplyviujice alebo dafiovo neovplyviiujlce. Stlpce su definované vyrobcom programu,
moZete si v nich zmenit' niektoré preddefinované hodnoty (Firma — Nastavenia — Stipce a

v _ v 7z

clenenia penazného dennika). Podla stipcov PD sa zaroven vytvori iCtovna zavierka.

V Casti sumy dokladu zadaijte do prislusnych poli sumu s rozpisom na Zaklad, DPH, Spolu, pricom
moZete pouzit’ iba jednu sadzbu (napr. zakladnt 23%). Ak chcete sumu rozpisat’ podla viacerych
sadzieb, pouZzite Rozpis sumy (ten je popisany v nasledujlcej podkapitole).

Ak nie ste platitel’ DPH, tak polia pre zadanie sumy nebudd obsahovat’ nastroje tykajlce sa dane
z pridanej hodnoty. V takom pripade budete zadavat’ iba celkovi sumu v tuzemskej mene.

Polia Clenenie a Stredisko vypliite v pripade, ak ide o podrobnejsie analytické ¢lenenie stipca
penazného dennika.

Do pola Text uved'te upresnujuci text, ktory blizSie identifikuje doklad.

& PRIKLAD: Pomocou analytického &lenenia stipca PD si mdzete konkrétny vydavok
rozClenit’ podla toho, ¢o vSetko mate na nom nalctované. Napr. doklad z obchodu moze
obsahovat’ vydavky na zasoby v cleneni: kancelarske vydavky, autodoplnky, odbornd
literattiru, nabytok a pod.

Ak vystavujete prijmovy pokladni¢ny doklad pre potreby kontrolného vykazu DPH je potrebné
zadefinovat/, ¢i je doklad prijmom registracnej pokladnice alebo nie. SIUZi na to zaskrtavacie pole
Doklad z eKasy, ktoré sa zobrazi iba na prijmovom pokladnicnom doklade. Pri zapise do DPH je
potom zabezpecené spravne smerovanie DPH do oddielu kontrolného vykazu DPH.

Ak bezné prevadzkové vydavky (nakupy PHL, kanceldrske potreby, postovné...) Uctujete sumarne
jednym dokladom (mesacne, Stvrtrocne) pouzite tlacidlo Pridat’ sumarny doklad, ktoré sa
nachadza na tuzemskych pokladni¢nych a internych dokladoch.

? 2 . z ac .
HELP: Podrobnejsi popis sumarneho dokladu a platby kartou najdete v elektronickom
helpe k programu.

Pre platbu kartou pouzite Interny doklad Vydavok a zaskrtnite moznost’ Platba kartou.
ROZPIS SUMY

Formular Rozpis sumy sliZi na podrobnejsSie rozpisanie sumy na doklade, napr. s pouZitim
viacerych sadzieb DPH. Tento formular vyuzijete nielen v penaznom denniku, ale aj v pohl'adavkach
a v zavazkoch. Zobrazite ho iba priamo z dokladov uvedenych evidencii. Z rozbal'ovacieho zoznamu
% DPH vyberte polozku "(R)" alebo stlacte tlacidlo R v poli Zaklad:
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Mena % DPH dkdad DPH Spolu
EUR |sll (23 |
Kéd Nazov
= R
23 Z&kadna
Stipec PD| 19 ZniZend 18A =
Blenenic 5 Znizena 2
Nulovd
Stredisko | Neobsahuje Dosla a odosl. poita

Rozpis sumy pre tuzemsky doklad vyzera nasledovne:

Suma na doklade (EUR) Predpis pre DPH
%OPH  28kad DPH Spalu Riadok DPH
[ 1 54,96 12,64| | 67,60 [19A
19 || 2,87 0,54| | 3,41 ixan
s | \ EC
I [ \ N
[~ [ , [ | v v|
R || 0,01 [ 0,01] [Centovy rozdel - nevstupuje do D
Sicet
| Moinosti ~ | oK s |

V Casti Suma na doklade (EUR) sa nachadza tol'ko riadkov, kolko sadzieb DPH v danom
Uc¢tovnom obdobi je v platnosti. Okrem platnych sadzieb DPH su tu riadky N - ¢o znamena
Neobsahuje DPH a CR-C¢o znamena Centovy rozdiel, ktory mdze vzniknat' z dbvodu
zaokruhl'ovania. Mena v zatvorke udava, o aky rozpis sumy ide (v tomto pripade ide o tuzemsky
doklad, preto je rozpis v mene EUR). Podl'a potreby zapiste sumy do prislusnych poli v zavislosti od
sadzby DPH.

E TIP: Pre vsetky sadzby funguje automaticky dopocet sim: po zadani sumy Zaklad sa
podla sadzby dopocita DPH a nasledne suma Spolu. Ak zaroven zmenite vypocitani sumu
DPH, uz sa dopocita iba suma Spolu. Ak najskor zadate sumu Spolu, automaticky sa
dopocita DPH a Zaklad.

Ak ste na doklade uz mali zadané hodnoty pre jednu sadzbu, prenesu sa do formulara rozpisu sumy
do prislusného riadku.

Pre kazdu sadzbu urcite aj Riadok DPH (podla zvoleného riadku DPH budd sumy smerovat
do evidencie DPH). Pre sadzbu Neobsahuje je predvoleny riadok DPH N, tieto hodnoty nevstupuju
do evidencie DPH. Pre CR je predvoleny riadok Centovy rozdiel a zarovei nie je mozné ho zmenit'.
Ani tato hodnota nevstupuje do evidencie DPH. Zaroven mozete sumu pre jednu sadzbu rozpisat’
aj na viac riadkov DPH — poufzit’ podrobny rozpis sumy (tzv. "rozpis v rozpise").

V pripade, Ze v rozpise sumy pouZijete viac sadzieb DPH (pripadne kombinaciu jednej sadzby
a centového rozdielu), po navrate do formuldra dokladu sa Udaje v casti sumy dokladu
znepristupnia a nebude mozné ich prepisat’. Zaroven sa v poli % DPH bude nachadzat’ udaj "(R)",
ktory bude signalizovat/, Ze je pouZity rozpis.

% DPH Zéklad DPH Spolu
ELR LR 56,85 67,30

Udaje zmenite iba opatovnym vstupom do formuldra Rozpis sumy, pripadne mdzete zrusit’ cely
rozpis sumy, ak jednoducho vyberiete z rozbal'ovaieho zoznamu % DPH konkrétnu sadzbu
(prepocet sa vykona od pola Zaklad).
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PODROBNY ROZPIS SUMY

Vo formulari Rozpis sumy mozete sumu pre jednu sadzbu rozpisat' aj na viac riadkov DPH.
Napr. sumu pre 23%-n0 sadzbu potrebujete rozpisat’: Cast’ z tejto sumy pre riadok 19A (mate narok
na odpocCet DPH) a Cast’ pre riadok 19An (nemate narok na odpolet DPH). V takom pripade
z rozbal'ovacieho zoznamu Riadok DPH v Casti Predpis pre DPH vyberte polozku "(Rozpis)",
pripadne stlacte tladidlo R, ktoré sa nachadza v spodnej Casti rozbal'ovacieho zoznamu. Dostanete
sa do formulara Podrobny rozpis sumy (EUR). Do tohto formulara sa prenest sumy z rozpisu
tak, ako ste ich zadali a vy ich tu mozete d'alej upravit”:

B Podrobny rozpis sumy (EUR) Ew
Zékdad DPH Spolu

Suma na doklade

Zostéva rozpisat’

Suma na doklade | Predpis pre DPH
DPH (%) Zaklad DPH Spolu Riadok DPH
> I Y Y Y T
23 20,00 4,60 24,60 194n

V pripade, Ze pre niektort sadzbu zadefinujete v podrobnom rozpise viac riadkov DPH, po navrate
do formuldra Rozpis sumy sa bude pre prislusni sadzbu nachadzat’ v Casti Riadok DPH (daj
"(Rozpis)". Udaje v poliach budu nepristupné a v tomto formulari ich uz nebude mozné zmenit'.
Zmenite ich iba opdtovne v podrobnom rozpise.

Suma na doklade (EUR) Predpis pre DPH
%DPH  Zéidad DPH __ Spalu Riadok DPH :
3 | | 100,00 23,00 12 T'.'-\'I‘ {[ROZDIS) v|

ZALOZKA ZAPIS DO

V dolnej Casti formuldra sa nachadzaju zalozky, najdolezitejsia je Zapis do. Na tejto zalozke sa
nachadzaju nastavenia zapisu do evidencie DPH (doklad z periazného dennika je mozné automaticky
zapisat’ do evidencie DPH).

Ak mate zapnutt vol'bu DPH, po uloZeni dokladu sa tento automaticky zapiSe aj do evidencie DPH.
Sumy z dokladu budi smerovat’ do DPH podla toho, ako su prednastavené riadky DPH v doklade.
Nastavenie riadkov DPH sa nachadza v poli pri vol'be DPH. V tomto rozbalovacom zozname je
potrebné urcit’ konkrétny riadok darnového priznania k DPH. Podl'a tohto riadku sa v doklade DPH
automaticky nastavi oddiel kontrolného vykazu k DPH.

V pripade, Ze sumy z dokladu smeruji do rdznych riadkov DP DPH (napr. sa tu nachadzaju sumy
v zakladnej aj v znizenej sadzbe DPH), musite pouzit' v Casti sumy dokladu formular Rozpis sumy
(kapitola rozpis sumy [str.41]).

Volba DPH sa automaticky zapne podla zvolenej sadzby DPH a zaroven pri Uhrade dokladu
(pohladavky, zavazku) program kontroluje, ¢i bol prislusny uhradzany doklad uz zapisany do
evidencie DPH.

m POZOR: V pripade, Ze uhradzate doklad, na ktorom sa uplatriuje DPH na zaklade platby,
volba DPH je zapnuta vzdy.
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Po uloZeni dokladu sa zobrazi formular Zaznam DPH — Pridaj. Do evidencie DPH sa prenesu
z dokladu vSetky potrebné Udaje tykajlce sa DPH: datum DVDP (podla neho sa nastavi datum DUD
— datum uplatnenia dane), sumy, riadky DPH. Ak ste si tieto (daje prednastavili uz v doklade, staci
zapis do DPH iba potvrdit. Podla riadku DPH sa v doklade doplni pole Oddiel KV DPH. Ak
zaskrtnete vol'bu Obcan (nepodnikatel’), Zjednodusena faktura, oddiel kontrolného vykazu sa
aktualizuje.

Ak mate povinnost’ tvorit’ sociadlny fond, na zalozke Zapis do je mozné doklad z pefiazného dennika
automaticky zapisat’ do evidencie socialneho fondu. Ak zapnete volbu Socialny fond na prijmovom
doklade, program vam pontkne okno Socialny fond Tvorba - Pridaj, kde sa automaticky do
zélozky Prepojené doklady prenesie prislusny doklad periazného dennika, a doklad socidlneho
fondu sa po potvrdeni tlaCidla OK zapiSe do evidencie. Ak zapnete volbu Socialny fond na
vydavkovom doklade, program vam ponukne okno Socialny fond Cerpanie - Pridaj.

Ak na vydavkovom doklade zvolite stipec pefiazného dennika Tvorba soc. fondu, pri zapise do
evidencie sa na doklade automaticky nastavi sp6sob tvorby Zakonny pridel. Ostatné spOsoby sa
nastavuju podla posledného pouZitého.

V pripade, Ze zvolite vydavkovy doklad penazného dennika, spristupni sa volba Kratkodoby
majetok. Po zapnuti tejto volby a po ulozeni dokladu program ponukne okno Kratkodoby
majetok - Pridaj, kde sa automaticky v zalozke Pohyby majetku vytvori typ pohybu Obstaranie
a do zaloZky Prepojené doklady sa prenesie prislusny doklad penazného dennika. Po potvrdeni
tlacidlom OK sa majetok zapiSe do evidencie kratkodobého majetku.

ZALOZKA PREPOJENE DOKLADY

Na zalozke Prepojené doklady sa v tabulke nachadzaju doklady, ktoré si nejakym spOsobom
prepojené s dokladom, na ktorom sa prave nachadzate. Takymto spsobom mate prehlad o tom,
ktoré doklady spolu suvisia. Typickym prikladom prepojenych dokladov pre doklad v penaznom
denniku mo6ze byt doklad socidlneho fondu alebo zaznam v evidencii DPH.

LMJ TIP: Medzi prepojenymi dokladmi funguje aj automaticka oprava dokladov. Program
vyhodnocuje, pri akej zmene na doklade ma vyvolat’ zmenu aj na prepojenom doklade (podla
toho, aky Udaj ste zmenili).

ZALOZKA OSTATNE

Na zalozke Ostatné sa nachadzaju Udaje o tom, kto doklad Vyhotovil a Schvalil. Udaj Vyhotovil
sa prendsa z nastavenia prislusného uzivatela. Casovy Udaj o vyhotoveni dokladu vyuZzijete pri
zotried'ovani dokladov v denniku v ramci toho istého dna.

Dalej tu mdZete nastavit, ¢i prijmovy doklad je zaroveri Prijatym preddavkom, resp. vydavkovy
doklad ¢i je Poskytnutym preddavkom. Nasledne si moZete doklady takéhoto charakteru
vyfiltrovat' v zozname dokladov v pefaznom denniku (pomocou rychlych filtrov).

V pripade internych dokladov (prijmovych aj vydavkovych) sa na zalozke Ostatné nachadza navyse
volba Uzavierkovy doklad. Tieto doklady Uctujete v ramci uzavierkovych operacii na konci
uctovného obdobia a su v peflaznom denniku farebne odliSené.

VZOROVE DOKLADY

Pre najcastejSie sa vyskytujuce uctovné pripady sa v dokladoch penazného dennika nachadzaju
Vzorové doklady, pouzitim ktorych si vytvorite spravny doklad pre prislusny Gctovny pripad.
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Automaticky sa podla pouZitého "vzoru" doplni rozpis sumy, stipec periazného dennika, sadzba
a riadok DPH (pripadne oddiel kontrolného vykazu DPH), analytické Clenenie stlpcov pefazného
dennika a popis pefaznej operacie. V tuzemskych vydavkovych pokladni¢nych a bankovych
dokladoch a vo vydavkovych internych dokladoch sa nachadzaji nasledovné vzorové
doklady: 80% pausalne vydavky PHL, Vydavky osobnej spotreby, Nakup PHL, Parkovné,
Nakup kancelarskych potrieb, Nakup Cistiacich a hygienickych prostriedkov a Postovné
(pri postovnom sa automaticky na vzorovom doklade nastavi partner Slovenska posta, a.s.).

)  B0% pauidlne vydavky PHL

Vydavky osobnej potreby

el

=) Nakup PHL

_.. Parkovné
;. Vydaviy na parkovns s UF

I Nakup kancelarskych potrleb
/ potred 1 o

Bankove poplatky

Dan z uroku

- Ve na ks
@ Po ftovné
o=

%

............. Vzorove doklady v

V tuzemskom vydavkovom bankovom doklade sa navySe nachadzaju vzory pre Bankové
poplatky a Dan z uroku. Tieto sa nachadzaju aj v devizovom bankovom vydavku. V
bankovom prijmovom doklade pre tuzemsky aj devizovy Gcet sa nachadza vzor pre Kreditny
urok.

u TIP: V penaznom denniku sa nachadza funkcia Import blockov, ktora umoznuje
prenos blockov zaevidovanych v aplikacii KROS Digitalna kancelaria do ALFY plus. Tato
funkcia sa nachadza aj v menu Firma —» Importy a exporty —» Import dokladov
z KROS aplikacii.

u TIP: V penaznom denniku sa nachadza aj funkcia Import bankovych vypisov, ktora
umoziuje prenos bankovych pohybov evidovanych v aplikacii KROS Digitalna kancelaria
do ALFY Dplus. Tato funkcia sa nachadza aj vmenu Firma— Importy
a exporty — Import dokladov z KROS aplikacii.

? - .. 7 2 oc o Zlc
HELP: Podrobnejsi popis importu blockov a bankovych vypisov z KROS Digitalnej
kancelarie do penazného dennika najdete v elektronickom helpe k programu.

45




46

ALFA PLUS — JEDNODUCHE UCTOVNICTVO

4.1.2 PRIDANIE DOKLADU PENAZNEHO DENNIKA — CUDZIA
MENA

Doklad v cudzej mene vystavite tak, ze v pefiaznom denniku vyberiete valutovi pokladnicu alebo
devizovy Ucet, do ktorého chcete doklad pridat’. Prikladom dokladu v cudzej mene je pokladni¢ny
vydavkovy doklad z valutovej pokladnice napr. za nakup pohonnych hmot v zahranici, za ubytovanie
v zahranici a pod.

Doklad vyhotoveny v cudzej mene sa od tuzemského odliSuje iba v Casti sumy dokladu, kde sa
nachadzaju polia pre zadanie sumy v cudzej mene a kurzu:

% DPH Zaklad DPH Spolu Kurz dokladu
PLN N » R| 1 800,00 1800,00 4,26880 -
EUR R| 421,66 421,66

Prvy riadok vzdy predstavuje menu dokladu, t.j. sumy st tu uvedené v takej mene, v akej je
zaloZena prislusna valutova pokladnica (devizovy ucet). Rovnako ako v tuzemskom doklade, zadate
sumu s prislusnym rozpisom na Zaklad, DPH a Spolu. Priamo v doklade méZete poufzit’ iba jednu
sadzbu DPH. Ak chcete sumu rozpisat’ podla viacerych sadzieb, musite pouzit’ formular Rozpis
sumy. Tento formular sa pri doklade v cudzej mene moze zobrazit’ aj automaticky, ak prepoctom
cudzej meny na tuzemsku vznikne centovy rozdiel z dévodu zaokrihlenia sumy na tuzemsku menu.

Kurz dokladu sliZi na prepocitanie sumy dokladu na tuzemskd menu, pre zapis do UcCtovnictva
do penazného dennika. V pripade dokladu banky je to kurz banky, v pripade pokladni¢ného dokladu
je to pri kurz ECB.

ROZPIS SUMY

V porovnani s dokladom v tuzemskej mene sa formular Rozpis sumy rozsiri o Cast’ pre cudziu
menu a kurz prepoctu:

Suma na doklade (PLN) Kurz EUR/PLN 4,26880 [s=
%DPH  Z&ad DPH Spolu
1 || i
I |
[ 100,00 ' 1800,00]
Siget
Suma na doklade (EUR) Predpis pre DPH
%DPH _ ZaKad DPH Spolu Riadok DPH
B || | | | |14
| | [18a
5 || | [18a
I | | 7]
| 421,66 421,66] [N v
[ | [centovy rozdiel - nevstupuje do DF
Sicet

V hornej Casti formulara Rozpis sumy sa nachadza rozpis pre cudziu menu. Pre automaticky
dopocet sim Zaklad, DPH, Spolu platia rovnaké pravidla ako pre tuzemsky doklad.

V dolnej Casti formulara sa nachadza rozpis sumy v tuzemskej mene, ktory vznikne prepoctom
z cudzej meny pomocou kurzu. Sposob prepoctu je nasledovny:
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1. Zaklad v tuzemskej mene = Zaklad v cudzej mene / Kurz
2. DPH v tuzemskej mene = Zaklad v tuzemskej mene * %DPH
3.  Spolu v tuzemskej mene = Zaklad v tuzemskej mene + DPH v tuzemskej mene

Zaroven sa vypocita aj suma:
4. Spolu v tuzemskej mene za doklad = Spolu v cudzej mene za doklad / kurz

Tato vypocitana hodnota sa porovna so stctom ciastkovych sim Spolu v tuzemskej mene podla
jednotlivych sadzieb. V pripade rozdielu sa tento zapiSe do pola Centovy rozdiel tak, aby suma
Spolu v tuzemskej mene za doklad zostala zachovana podla prepoctu z cudzej meny.

Kurz, ktory je pouzity pre prepocet, je kurz dokladu, ktorym vstupuju Udaje do Gctovnictva.

Riadok DPH sa priraduje iba k sumam v tuzemskej mene, pretoZe zapis do evidencie DPH je iba
v tuzemskej mene.

Potvrdenim rozpisu sumy a po navrate do formuldra dokladu sa vSetky polia v Casti sumy dokladu
znepristupnia a v poli % DPH sa bude nachadzat’ Udaj "(R)" signalizujlci, Ze je pouZzity rozpis.

PODROBNY ROZPIS SUMY

Aj pre doklad v cudzej mene plati, Ze je mozné urobit’ podrobny rozpis sumy. Do podrobného rozpisu
sumy sa vSak prevezm( hodnoty len v tuzemskej mene (kedZe podrobny rozpis sa tyka uz iba
tuzemskej meny).

4.1.3 PRIDANIE UHRADY POHI'ADAVKY, ZAVAZKU

V penaznom denniku moZete realizovat Uhrady dokladov - vyhotovenych pohl'adavok,
resp. prijatych zavazkov:

> Uhrady tuzemskych dokladov z tuzemskej pokladnice (tuzemského bankového Uctu),

>  Uhrady tuzemskych dokladov z valutovej pokladnice (devizového bankového uctu),

> Uhrady zahrani¢nych dokladov z tuzemskej pokladnice (tuzemského bankového uctu),

> Uhrady zahrani¢nych dokladov z valutovej pokladnice rovnakej meny (devizového uctu
rovnakej meny),

> Uhrady zahrani¢nych dokladov z valutovej pokladnice inej meny (devizového Gctu inej
meny),

> Uhrady tuzemskych aj zahrani¢nych dokladov pomocou internych dokladov (zapocty,
centové vyrovnania a pod.).

Pri Ghrade je potrebné v prijmovom, resp. vydavkovom doklade zadat’ Cislo uhradzanej pohl'adavky
(zévézku) do pola Uhradzany doklad, pripadne tito pohladavku (zavéazok) vybrat’ z prislusnej
evidencie pomocou tlacidla s tromi bodkami:

Datum vyhotovenia 26.03.2025 |+ Cislo dokladu e -
Partner Bodnarova Jana
I Uhradzany dokiad 20255632 || Pridat'dalsi doklad

Stipec PD | vydavok za zasoby -
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Zaroven je mozné uhradit’ doklady aj CiastoCne, resp. na viackrat. V pripade Uhrady dokladov
v cudzej mene program zaroven automaticky vypocita prislusny kurzovy rozdiel.

PRIDANIE UHRADY TUZEMSKEHO DOKLADU

Uhradu tuzemského dokladu vam vysvetlime na priklade Uhrady tuzemského zavazku (EUR)
z tuzemského bankového uctu (EUR). Po vybere zavazku z evidencie a stlaceni klavesu Enter sa
zobrazi medziformular Uhrada dokladu. V fiom je potrebné zadat/, aka Cast’ dokladu sa uhradza
(cely alebo iba Cast’ - Ciastocna Uhrada).

Uhradzany doklad

Interné dislo

Externé dslo

Zostava uhradit’

Uhradit’

EUR

123,00

|| Dalsie tdaje

Horna Cast’ tohto formuldra je informacna, zapnutim volby Dal$ie idaje si moZete skontrolovat,
Ci ste vybrali spravny doklad. V Casti Zostava uhradit’ je zobrazena ta hodnota z pohl'adavky
(zavazku), ktora je este neuhradena. V Casti Uhradit’ zadajte sumu, ktord uhradzate.

Po potvrdeni tohto formuldra sa suma prenesie s prislusnym rozpisom do poli Zaklad, DPH a Spolu
v doklade peniazného dennika. Ak uhradzate doklad v pinej sume (nejde o Ciasto¢nu Uhradu), tak
rozpis sumy Uhrady sa naplni rovnako ako je pévodny rozpis sumy uhradzaného dokladu (zavazku):

Zavdzok
il I—
Suma na doklade (EUR)
%DPH  Zéklad DPH Spolu
[ ]] 100,00 23,00/ | 123,00
5| I
(=] Il |
ol | 1
[~ ][ [
R | |

-

. Uhrada

Suma dhrady (EUR)
%DPH  Zakad DPH Spolu

3 | wo,00|[ 23,00 | 123,00|

Sicet

V pripade Ciastocnej Uhrady je zaroven dolezité, ako je nastavena postupnost’ Uhrady: od Zakladu,
od DPH alebo od sumy Spolu. Napr. ak sa ma uhradzat’ od zakladu, tak sa v rozpise sumy Uhrady
najskor naplnia polia pre Zaklad a ak zostane eSte nejaka suma na Uhradu, pokracuje sa v naplnani
DPH. Suma Spolu sa dopocitava ako sucet zakladu a DPH. Z toho vyplyva, Ze pri tomto spdsobe
uhrady sa najskér bude uctovat’ do prislusnych vydavkovych stipcov PD (napr. "Ostatné vydavky")

a az potom do stipca "Zaplatena DPH".

ﬁ TIP: Nastavenie postupnosti Uhrady sa nachadza vo formulari Dalsie moznosti
(Firma — Nastavenia — DalSie moznosti, ¢ast’ U¢tovnictvo).
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POZOR: V pripade, ze uplatiiujete osobitnl Upravu dane podla § 68d, pri Ciastocnej
Uhrade dokladu bude program vzdy vychadzat’ zo sumy Spolu.

Priklad ¢iasto¢ne uhradeného zavézku v sume 50 EUR - uhradza sa od Zakladu:

Zéavazok Uhrada
Suma na doklade (EUR) Suma thrady (EUR)
%0PH  Zaklad DPH Spolu %DPH Zaklad DPH Spolu
5 || 100,00 23,00/ | 123,00 5 || 50,00 [ [ 50,00
9 || ' | || \' |
] "_l [ | 5 | \
Il W I \
| | || |
| | R || \
Siicet > Siicet

Z uhradzaného dokladu (zavézku) sa do pefiazného dennika prenesu dalSie (daje - partner,
predvoleny stlpec PD, prip. Clenenie, text, stredisko.

“ POZNAMKA: V pripade Uhrady pohl'adavky alebo zavazku, na ktorych sa uplatriuje DPH
na zaklade platby, bude automaticky uskutocneny zapis takychto dokladov do evidencie DPH.

Po uloZeni dokladu v pefaznom denniku sa automaticky uhradi - vyrovna prislusny doklad v
evidencii zavdzkov. Zarovef sa doklad pefiazného dennika zapiSe do tohto zavazku, do tabulky
Vyrovnanie a ako typ vyrovnania sa nastavi "Uhrada". V pripade, Ze Uhradu zauctujete skor, ako
je datum vyhotovenia prislusného uhradzaného dokladu, typ vyrovnania sa nastavi na "Preddavok".

ﬁ TIP: Sumy sa zo zavazku (pohladavky) prenesu presne v takom rozpise, v akom boli
zalctované. T.j. ak boli na uhradzanom doklade pouzité pomocou rozpisu sumy dve sadzby
DPH, aj v penaznom denniku sa vytvori rozpis DPH s prislusnymi sadzbami a sumami.

V pripade, ze potrebujete zauctovat' tzv. viacnasobnu Uhradu, ked’ jednym dokladom v pefiaznom
denniku uhradite viac pohl'adavok alebo zavazkov naraz, pouzite tlacidlo Pridat’ d'alsi doklad,
ktoré sa zobrazi po vybere prvého uhraddzaného dokladu.

@ HELP: Podrobnejsi popis viacnasobnej uUhrady v penaznom denniku najdete v
elektronickom helpe k programu.

ﬁ TIP: Uhradu pohl'adavky na tuzemsky bankovy tcet alebo Ghradu zavéazku z tuzemského
bankového Uctu je mozné zrealizovat’ aj pomocou funkcie Import bankovych vypisov.

@ HELP: Podrobnejsi popis importu bankovych vypisov do penazného dennika najdete v
elektronickom helpe k programu.
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PRIDANIE UHRADY DOKLADU VYHOTOVENEHO V CUDZEJ MENE

Uhradu dokladu vyhotoveného v cudzej mene vam vysvetlime na priklade Uhrady zavazku v mene
CZK z tuzemského bankového uctu (EUR). Po vybere zavézku z evidencie a stlaCeni kldvesu Enter
sa zobrazi medziformular Uhrada dokladu:

Uhradzany doklad

Interné &isio 50250019 [1 DalSie udaje
Externé Gslo

Zostava uhradit’

Uhradit’
Kurz Uhrady
EUR pg,63
cz 1000,00 CZK/EUR 25,23100 fsas]

Kurzovy zisk
EUR

V Casti Uhradit’ je potrebné zadat’ sumu (v cudzej alebo v tuzemskej mene), ktoru idete uhradit’ a
Kurz uhrady. Kurz Uhrady je v pripade bezhotovostnej platby cez devizovy Ucet uvedeny na vypise
ako kurz banky. Pri platbe v hotovosti je kurz Ghrady kurz ECB.

Vo vacsSine pripadov sa kurz Ghrady odliSuje od kurzu, v ktorom ste zavazok zaevidovali, z toho
dovodu vznikne Kurzovy rozdiel. Tento kurzovy rozdiel moze byt podl'a charakteru kurzova strata
alebo kurzovy zisk. Pomocou neho sa v podstate vyrovnava uhradzany zavdazok v tuzemskej mene.

Po potvrdeni tohto formulara sa suma prenesie s prislusnym rozpisom do poli Zaklad, DPH a Spolu
v doklade penazného dennika. Najskor sa naplni rozpis v cudzej mene. Ak uhradzate doklad v pInej
sume (nejde o ciastocnl uhradu), tak rozpis sumy Uhrady sa naplni rovnako ako je pévodny rozpis
sumy uhradzaného dokladu (zavazku). Pri Ciastocnej Uhrade sa rovnako ako pri tuzemskom doklade
postupuje  bud” od vZékIadu, DPH alebo sumy Spolu (podfa nastavenia
Firma — Nastavenia — DalSie moznosti, Cast’ Uctovnictvo).

ﬁ POZOR: V pripade, Ze uplatriujete osobitni Upravu dane podla § 68d, pri Ciastocnej
Uhrade dokladu bude program vzdy vychadzat’ zo sumy Spolu.

Prepocet cudzej meny Uhrady na tuzemskd menu: Po naplneni cudzej meny sa sumy prepocitaju
na tuzemskd menu, pricom sa pouZije kurz uhradzajiceho dokladu, t.j. pévodny kurz vyhotovenia
zavazku. Princip prepoctu je rovnaky ako pri prepocte rozpisu sumy dokladu v cudzej mene:

> Zaklad v tuzemskej mene sa vypocita zo zakladu v cudzej mene prepocitanim podla
kurzu

> DPH v tuzemskej mene sa vypocita zo Zakladu v tuzemskej mene podla sadzby DPH
>  Spolu v tuzemskej mene sa vypocita ako stcet Zakladu a DPH v tuzemskej mene
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Dalej program prepocita Sumu v cudzej mene za doklad na Sumu v tuzemskej mene za doklad
a tito sumu porovna so suctom Ciastkovych sim Spolu v tuzemskej mene podla jednotlivych
sadzieb. Pripadny rozdiel sa zapiSe do pola Centovy rozdiel.

Pri Uhrade dokladu v cudzej mene sa vZdy vypocita aj kurzovy rozdiel, ktory vznikne ako rozdiel
medzi kurzom pri vyhotoveni pévodného dokladu (pohl'adavky, zavazku) a kurzom pri Ghrade. Tento
rozdiel sa zapiSe do pol'a KR - Kurzovy rozdiel. Pole Kurzovy rozdiel sa v rozpise sumy nachadza
iba pri Uhradach dokladov.

Priklad uhradeného zavazku vyhotoveného v mene CZK, kurz vyhotovenia 25,23000, kurz Ghrady
25,23100:

Zavézok: Uhrada:
et e
Suma na doklade (CZK) Kurz EURfCZK 25,23000 fr=2 Suma hrady (CZK) Kurz EUR/CZK 25,23100 free
%DPH |Zéldad DPH Spolu HKOPH _ |Zéldad DPH Spolu |
] | 2 |
s | \ s | I
5 | | [ ] |
e | N 1000,00| [ 1000,00|
N 1000,00 \ 1000,00] - : —
. Sicet
siicet
Suma ihrady (EUR)
Suma na doklade (EUR) %DPH  Zéklad DPH Spoiu
%OPH  Zikad DPH Spolu = [ I il |
A | | Al \ |
5 | \ | 5 || \ |
|| \ | \
7‘ |— ‘ | [ 39,64 [ 5,64
N || 39,64/ \ 39,64/ | | \ |
Il [ N 0,01 [ 0,01
Siicet ) Sicet

Z uhradzaného dokladu (zavézku) sa do penazného dennika prenesu aj d'alSie Udaje. Po ulozeni
dokladu v pefaznom denniku sa automaticky uhradi — vyrovnd prislusny doklad v evidencii
zavazkov. Zaroven sa doklad penazného dennika zapiSe do uhradzaného zavazku, do tabulky
Vyrovnanie.

E TIP: Sumy sa zo zavazku (pohladavky) prenesu presne v takom rozpise, v akom boli
zauctované. T.j. ak v uhradzanom doklade boli pouZité pomocou rozpisu sumy dve sadzby
DPH, aj v penaznom denniku sa vytvori rozpis DPH s prislusnymi sadzbami a sumami.

Ostatné moznosti Uhrad dokladov si velmi podobné a zadavate tam Udaje na rovnakom principe.
V pripade ciastoCnych Ghrad vam program pri naslednej Uhrade ponutkne uZ iba td sumu, ktoru je
potrebné uhradit’.

Medzi uhradzanym dokladom (pohladavkou, zavazkom) a dokladom z pefiazného dennika sa
po uloZeni vytvori pevné prepojenie. Napojent Uhradu je mozné vymazat' iba jej vymazanim v
pefiaznom denniku. Prepojenie zaroven umoziuje automatické opravy: ak neskor napr. predislujete
doklady v penaznom denniku, automaticky sa precisluju aj napojené Uhrady v pohl'adavkach
(zévazkoch).
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4.2 POHLI'ADAVKY, ZAVAZKY

Evidencie Pohl'adavky a Zavazky su jednymi z hlavnych evidencii G¢tovnictva. Do tychto evidencii
budete pridavat’ vSetky vase pohladavky a zavazky voli vasim partnerom —predovsetkym vodi
obchodnym partnerom (odberatelom a dodavatel'om), d'alej voci Statnym institdiciam, poistovniam
a tiez voci vlastnym zamestnancom.

Pohladavky sa do evidencie moézu zapisat dvoma sposobmi: automatickym prenesenim
pri vystaveni prislusného dokladu v niektorej z evidencii Obchodu (pri vystaveni faktdry, dobropisu,
tarchopisu a pod., kapitola 5 Obchod a nakup [str.116]). V tomto pripade je vyhotovena faktura
zaroven aj pohladavkou, t.j. z pohl'adu programu je to jeden doklad, iba sa zobrazuje na dvoch
miestach v programe — raz ako faktdra s poloZzkami a raz ako pohl'adavka s celkovymi sumami.
Druhym sp6sobom zaevidovania pohladavky je rucne priamo v evidencii pohladavok. V takom
pripade sa tato pohl'adavka nezobrazuje v evidencii faktdr.

Zavazky sa evidujl iba priamo v evidencii zavazkov.

Zaroven v tychto evidencidch mozZete sledovat aj vyrovnanost dokladov — ktoré
pohladavky zavazky, v akej vyske su uhradené. Konecné stavy sa prenasaju do Uctovnej zavierky.

Evidencie  vyberiete z  hlavného menu  programu  Evidencie — Pohl'adavky,
resp. Evidencie —» Zavazky.

4.2.1 PRIDANIE POHLADAVKY (ZAVAZKU) V TUZEMSKEJ MENE

.....

faktdry je popisané v kapitole 5.1.3 Vyhotovenie faktury v tuzemskej mene [str.123]). Mozete ju
vSak pridat’ aj samostatne, priamo v evidencii pohl'adavok. Zavazky mozete pridat’ iba samostatne,
priamo v evidencii zavdzkov. Prikladom moZe byt predpis najomného za prenajom kancelarskych
priestorov na zaklade splatkového kalendara:

Externé cislo 20251255 Interné Gslo 50250032 c
Partner KROS a.s.

i€o pIC 1€ DPH

31635903 2020450608 SK 2020450608 - '
Vyhotovené 12,04,2025 ol
Prijaté 12.04.2025 w|
Splatnost’ 142 26.04.2025 ol
DVDP 12.04.2025 . Uplatfiovanie DPH na zaklade platby
Typ dokladu Faktira w | - Tuzemsko see
Predmet fakturdce Najomne + o |
Mena % DPH Zakad DPH Spolu
EUR |sf |23 |aef |R 284,55 65,45 350,00

7 wvr

Do pol'a Externé Cislo zadajte Cislo faktury (uvadzanej tiez ako variabilny symbol). Interné cislo
prideli program automaticky podla toho, ako je nastavené Cislovanie zavéazkov (format Cislovania si
moéZete zmenit, pomocou obratenej Sipky — rychlej opravy).
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ﬂ TIP: Interné Cisla zavazkov je mozné precislovat’ (ak ich neuctujete v casovom slede
a mate ich poprehadzované). Funkcia sa nachadza priamo v zoznamovom formulari zavazkov
ako samostatné tlacidlo Precislovanie zavazkov. Zavazky moézete precislovat’ podl'a Datumu
prijatia, Datumu vzniku danovej povinnosti a tiez podl'a Datumu vyhotovenia dokladu.

Podl'a vybratého partnera sa prednastavia niektoré d'alSie polia, napr. Splatnost’. Kiiknutim na
ikonku "Overenie platnosti IC DPH a bankového uctu" sa vykona kontrola IC DPH partnera
v zozname o0sOb registrovanych pre DPH zverejnenom na prislusnej webovej stranke, ako aj
povinnost’ partnera evidovat’ bankovy Ucet na podnikatel'ské (cely. Funkcia, na zaklade zadaného
IC DPH partnera, zabezpedi overenie konkrétneho bankového Uctu z faktury a zaroven informuje

o inych bankovych Gctoch, ktoré partner eviduje na podnikatel'ské tcely.
2

Externé Cislo 20251255 Interné &slo | 50250032 2
Partner KROS a.s.

€0 pi¢ 1€ DPH

31635903 2020450608 SK 2020450608 . du\.l
Vyhotovené 12,04.2025 o
Prijaté 12.04.2025 D]
Splatnost’ 148 26.04.2025 = 5

= = 1€ DPH SK 2020450608 je platné.
DVDP 12.04.2025 | | Uplatriovanie DPH na zéklade Nazov:
. KROS a.s.
Typ dokladu Faktira » | - Tuzemsko Bytéicks 9009/14
= = = 01001 Zilina

Predmet fakturdce Najomng Slovensko
Mena % DPH Zaldad DPH Spolu
EUR s |23 (@ R 284,55 65,45 3 Bankovy ticet na doklade

SK40 5600 0000 0054 1425 7001

= ‘ " e || P = |Poma ‘ e je oznameny v zozname Finanéne] sprav
apis do || Vyrovnanie epojené doklady | Poznamka | Ostainé |

KROS a.s. ma oznamené bankoveé Ucty:

Nastavenie pre prikaz na dhradu SK02 0200 0000 0022 9078 9159
Eislo ictu/BAN I SK40 5600 0000 0054 1425 7001 I vl S 7500 0000 00 1acn cees
SK16 1100 0000 0026 2082 3816
BIC/SWIFT SK21 1100 000D 0029 4203 5249
) SKA0 5600 000D 0054 1425 7001
Vi

iy <yabl 2351255 5K48 0900 0000 0004 2454 6023
Specificky symbol SK&6 1100 0000 0026 2553 5370
) SK67 0200 000D 0037 8551 0556

KonStantry symbol |

SKB81 0200 0000 0024 6545 5055

|| Referenda platitela

| Moznosti = | Vzorové doklady  + | oK | s |

Zadajte datum Vyhotovené a datum DVDP, ktory je dblezity z hladiska zaradenia do evidencie
DPH - podla tohto datumu sa v evidencii DPH nastavi DUD - datum uplatnenia dane a podla toho
vstupuje doklad do prislusného obdobia.

Ak faktura od dodavatel'a (zavazok) obsahuje slovnl informaciu "Danl sa uplatriuje na zaklade
prijatia platby", zvolte moZnost’ Uplatiiovanie DPH na zaklade platby. Datum DVDP sa v
tomto pripade zmeni na Datum dodania.
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LUJ TIP: Ak mate na dodavatelovi v Ciselniku partnerov zadany priznak Partner uplatiuje
DPH na zaklade platby, tento sa prenesie do zavazku a Uplatiiovanie DPH na zaklade
platby bude automaticky zaskrtnuté.

V pripade pohladavky sa moznost’ Uplatiiovanie DPH na zaklade platby zobrazi podla
nastavenia vo firemnych Udajoch (kapitola 3.2 Firemné udaje [str.17]).

POZNI,'\MKA: V pripade neplatitel'a DPH nie je na pohl'adavke uvedeny datum DVDP ale
datum DUUP (Datum uskutocnenia Gctovného pripadu, napr. dodania tovaru alebo sluzby).

V strednej Casti vyberte Typ dokladu, zadajte Predmet fakturacie a sumu zavazku (resp. sumu
pohladavky).

Typ dokladu je vyrobcom zadefinovany Ciselnik, v ktorom sa nachadzaju vSetky typy dokladov, aké
sa mdzu pri zavazkoch a pohl'adavkach vyskytn(t' (napr. faktura tuzemska, faktura z EU, dobropis
tuzemsky, dobropis z EU, odvody poistného a pod). Podla vybratého typu dokladu vie program
nastavit’ niektoré dalSie udaje — napr. prednastavit’ sadzbu DPH, podla sadzby DPH prednastavit’
riadok DPH, pripadne riadok DPFO. V poli Predmet fakturacie si mozete prednastavit’ stipec PD
a Clenenie.

? - o ST T P
HELP: PodrobnejsSi popis Ciselnika typov dokladov a moznosti prednastavenia udajov
podla typov dokladov najdete v elektronickom helpe k programu.

V Casti sumy zavazku zvolte tuzemski Menu a zadajte do prislusnych poli sumy s rozpisom
na Zaklad, DPH, Spolu, s pouzitim jednej sadzby (napr. zakladnej 23%). Ak chcete sumu rozpisat’
podla viacerych sadzieb, pouZite Rozpis sumy.

G POZOR: V pripade typu dokladu Dobropis zadavate sumy s minusovym znamienkom.

Ak nie ste platitel’ DPH, tak polia pre zadanie sumy nebudd obsahovat’ nastroje tykajlce sa dane
z pridanej hodnoty. V takom pripade budete zadavat' iba celkovi sumu v tuzemskej mene.

ROZPIS SUMY A PODROBNY ROZPIS SUMY

Formuldr Rozpis sumy slUZi na podrobnejSie rozpisanie sumy na doklade, napr. s pouzitim
viacerych sadzieb DPH. Tento formular vyuZijete nielen v zavdzkoch a v pohladavkach, ale aj
v pefaznom denniku. Zobrazite ho iba priamo z dokladov uvedenych evidencii. Rozpis sumy
pre tuzemsky zavazok vyzera napr. nasledovne:
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B Rozpis sumy B
Suma na doklade (EUR) Predpis pre DPH
%DPH _ zaklad _ DPH Spolu Riadok DPH.
23 | 400,00 92,00] | 492,00) [194 |
e |[ 80,00 15,20] [ 95,20| [184 |
) 20,00| | | 21,00] [184 -
[ | | | g
1 ! | v v
R | | | ! |’_-:r:?.-:". rozdiel - nevstupuje do DP !
Siiéet
| Monosti | [oo ||z

Vzhladom na to, Ze tento formular je rovnaky ako v penaznom denniku, popis najdete v kapitole
4.1 Penazny dennik [str.39].

ﬁ TIP: Pre zaevidovanie zavazku resp. pohl'adavky z minulych Gctovnych rokov, kedy platili
iné sadzby DPH, pouZite nastavenie legislativy. Po stlaceni tlacidla MoZnosti vyberte polozku
Nastavenie DPH. V zobrazenom formulari si zvol'te prislusnu legislativhu platnost’.

Ak vo formulari Rozpis sumy potrebujete rozpisat’ jednu sadzbu aj na viac riadkov DPH, pouZite
Podrobny rozpis sumy (EUR). Rovnako aj v tomto pripade najdete popis v kapitole 4.1 Pefazny
dennik [str.39].

ZALOZKA ZAPIS DO

Na zalozke Zapis do v dolnej Casti formulara sa nachadzaju nastavenia zapisu do evidencie DPH
(doklad z evidencie pohl'adavok alebo zavazkov je mozné automaticky zapisat’ do evidencie DPH).

Doklad z evidencie zavdzkov (pohladavok) sa automaticky zapiSe do evidencie DPH, ak mate v
d'alSich moznostiach (DalSie moznosti — Obchod — Faktiry) nastaveny automaticky zapis do
evidencie DPH. Sumy zo zavézku (pohladavky) budd smerovat do DPH podla toho, ako su
prednastavené riadky DPH. Nastavenie riadkov DPH sa nachadza v poli pri volbe DPH. V tomto
rozbal'ovacom zozname je potrebné urcit’ konkrétny riadok dariového priznania k DPH. Podl'a tohto
riadku sa v doklade DPH automaticky nastavi oddiel kontrolného vykazu k DPH.

V pripade, Ze sumy z dokladu smeruju do réznych riadkov DPH (napr. sa tu nachadzaju sumy
v zakladnej aj v znizenej sadzbe DPH), musite pouZit’ formuldr Rozpis sumy.

.....

riadkov DPH.

Po uloZeni dokladu sa zobrazi formular Zaznam DPH — Pridaj. Do evidencie DPH sa prenesu
z dokladu vsetky potrebné Udaje tykajlce sa DPH: datum DVDP, sumy, riadky DPH. Ak ste si tieto
Udaje prednastavili uz v doklade, staci zapis do DPH iba potvrdit. Podl'a riadku DPH sa v doklade
dopini pole Oddiel KV DPH. Ak zvolite volbu Ob¢an (nepodnikatel’), Zjednodusena faktura,
oddiel kontrolného vykazu sa aktualizuje. V pripade, ak na doklade nie je zadané ICO pre partnera,
Obcan (nepodnikatel’), Zjednodusena faktira sa zaskrtne automaticky.
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G POZOR: Ak na doklade uplatiiujete DPH na zaklade platby, zapis do evidencie DPH sa
neuskutocni. Tento sa zrealizuje az pri Uhrade dokladu v pefiaznom denniku.

Na zalozke Zapis do je mozné nastavit smerovanie dokladu na konkrétne stredisko.

? v . . . . . :
HELP: Podrobnejsi popis rozuctovania na stredisko najdete v elektronickom helpe
k programu v Casti Interné rozuctovanie.

ZALOZKA PREPOJENE DOKLADY

Na zalozke Prepojené doklady sa v tabulke nachadzaji doklady, ktoré si nejakym spdsobom
prepojené s dokladom, na ktorom sa prave nachadzate. Takymto sposobom mate prehl'ad o tom,
ktoré doklady spolu suvisia. Typickym prikladom prepojenych dokladov pre pohladavku méze byt
zodpovedaijlca faktdra alebo zaznam v evidencii DPH.

ZALOZKA VYROVNANIE

Zalozka Vyrovnanie, ktora sa nachadza v dolnej Casti formulara zavdzku (pohladavky), sluzi
na sledovanie Uhrady dokladu. Do tabulky sa zapisuju jednotlivé Uhrady troma spOsobmi:
automaticky pri Uhrade zavazku (pohladavky) z penazného dennika, ak v penaznom denniku
napojite Uhradu na prislusny zavazok (pohl'adavku), automaticky po vyhotoveni zapoCtu alebo
rucne, pridanim zaznamu do tejto tabulky pomocou Pridaj. Vyrovnanie je popisané v kapitole 4.2.5
Pridanie vyrovnania pohl'adavok (zavazkov) [str.61].

u TIP: V evidencii zavazkov (pohl'adavok) si mézete vyfiltrovat’ doklady podla Vyrovnania
(vyrovnané alebo nevyrovnané). Ak mate zvolené Aktualne obdobie, zobrazia sa aj vSetky
prenesené neuhradené doklady z minulych Gctovnych obdobi.

ZALOZKA OSTATNE

V zavazkoch sa na zalozke Ostatné nachadza Nastavenie pre prikaz na Uhradu. Tieto Udaje sa
pouziju pri Uhrade cez evidenciu Prikazy na dhradu. Rovnaké nastavenie sa nachadza aj
v pohl'adavkach, ale iba v pripade typu dokladu Dobropis (kedze ten svojim charakterom
predstavuje zavazok). Do uvedenych poli sa preberaju Gdaje z nastavenia partnera a nasledne sa z
tohto dokladu preberaju aj do prikazu na Ghradu.

V pohl'adavkach sa na zalozke Ostatné nachadza nastavenie tykajlice sa generovania upomienok.
Zapnutim volby Negenerovat' upomienku zabezpecite, aby sa pri automatickom generovani
upomienok tato pohladavka vylGcila (kapitola 5.4 Upomienky [str.133]). Nastavenie volby sa
prebera z nastavenia partnera, samozrejme ju tu mozete zmenit'.

u TIP: Do evidencie pohladavok je mozné naimportovat’ odoslané faktlry vytvorené
v programe Omega a tiez faktury vytvorené v inom programe. Obe funkcie sa nachadzaju
pod tladidlom Import faktar alebo v menu programu Firma — Importy a
exporty — Import faktir z programu Omega do pohl'adavok a Firma — Importy a
exporty — Import faktir z iného programu do pohl’adavok.
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? 2 I p z e .
HELP: Podrobnejsi popis importu faktur do pohl'adavok najdete v elektronickom helpe
k programu.

VZOROVE DOKLADY

V dolnej Casti formulara zavazkov sa nachadza tlacidlo Vzorové doklady, kde sa nachadza "vzor"
Vydavky osobnej potreby pre uplatnenie vydavkov suvisiacich s vyuzivanim majetku aj na
osobnu potrebu danovnika v pausalnej vyske, "vzor" Vyuctovacia faktura - nedoplatok pre
nedoplatok z vyUctovania pravidelne sa opakujlcich platieb (napr. energie, najom...) a "vzor"
Vyuctovacia faktira - preplatok pre preplatok z vyuctovania pravidelne sa opakujucich platieb:

Vzorové doklady v

Vydavky osobnej potreby

Vylctovacia faktdra - nedoplatok
i e

Vylctovacia faktira - preplatok

Vzor Vydavky osobnej potreby ie mozné pouzit’ pre nasledovné typy dokladov: Faktira,
Preddavkova faktira, Dobropis, Tarchopis, JCD, Uver a Iny zavazok. Pouzitim tohto vzoru
uréite pausalnu vySku v percentach pre vydavky suvisiace s vyuzivanim majetku aj na osobnu
potrebu zadanim vo formulari Vydavky osobnej potreby.

Vo formulari Podrobny rozpis sumy (EUR) sa uskutocni podrobny rozpis. Vyska zdanitelnych
vydavkov osobnej potreby (v tomto pripade 70%) sa zo zakladu sumy zapiSe do riadku DPH 19A a
zvySok zo zakladu sumy (v tomto pripade 30%) sa zapiSe do riadku DPH 19An.

Zéaroveh sa na stipci pefiazného dennika uskutocni rozpis. Vo formuléri Rozpis - interné
rozictovanie sa vySka zdanitelnych vydavkov osobnej potreby zo zakladu sumy zapiSe do
prisluéného stipca pefiazného dennika a zvys$na Cast’ zo zakladu sumy sa zapie do stipca Iny
vydavok neovplyviiujlici zaklad dane. V pripade, ak bolo zadané Clenenie, uskuto¢ni sa jeho
rozpis nasledovne: vyska zdanitel'nych vydavkov bude mat’ zadefinované Clenenie, ktoré bolo na
doklade nastavené pOvodne, a zvysna Cast’ zo zadkladu sumy bude zadefinovana ako clenenie
(Nedefinované).

u TIP: Vo formulari Rozpis - interné rozictovanie mate moznost' zadat’ ru¢ne analytické
¢lenenie stipca PD, prip. roz(i¢tovanie na stredisko/strediska.

ﬁ POZOR: Vydavky osobnej potreby nie je mozné rozictovat’ v cudzej mene.

Pouzitim vzorovych dokladov pre vyuctovacie faktlry spravne zaevidujete zavazok pre nedoplatky
a preplatky z vyuctovania. Automaticky sa podl'a pouzitého "vzoru" dopini Typ dokladu: Dobropis
- Tuzemsko pre preplatok, Tarchopis - Tuzemsko pre nedoplatok, Predmet fakturacie:
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Vyuctovacia faktara - preplatok alebo Vydctovacia faktira - nedoplatok, sadzba DPH
23%, Stlpec PD: Vydavok za sluzby, analytické Clenenie (Nedefinované) a riadok DPH
28(19A0).

GENEROVANIE ZAVAZKOV

Pre zaevidovanie pravidelne sa opakujlcich platieb (mesacne, Stvrtrocne, polrocne) ako najom,
energie a pod. slizi tlacidlo Generovanie zavazkov nachadzajlce sa priamo v zoznamovom
formulari zavazkov. Aby ste nemuseli kazdy mesiac (Stvrtrok, polrok) vystavovat’ doklady, ktoré
maju rovnaké nalezitosti, jednoducho si ich moZete vygenerovat funkciou pre generovanie
zavazkov.

HELP: Podrobnejsi popis generovania zavazkov ndjdete v elektronickom helpe
k programu v Casti Zavazky.

Zavazky je mozné prenasat’ medzi jednotlivymi databazami programu ALFA plus, na Co sliZi funkcia
Import a export z/do programu ALFA plus. Tato funkcia sa nachadza v hlavhom menu
programu Firma — Importy a exporty.

? v . - o . -
HELP: PodrobnejSie informacie o moznych nastaveniach importu a exportu evidencii a
Ciselnikov najdete v elektronickom helpe k programu.

4.2.2 ZAPOCET POHIADAVOK A ZAVAZKOV

Vzajomny zapocet vyuZijete v pripade, ak mate voci jednému partnerovi zavazky a zaroven
pohladavky. Vtedy namiesto obojstrannej Uhrady dokladov mozete vyuzit' po vzajomnej dohode
vzajomné zapoditanie dokladov, ktoré sa nachadza v evidencii Zapocet pohl'adavok / zavazkov.
Je to zoznamovy formular, popis ktorého sa nachadza v kapitole 3.4.1 Ovladanie zoznamovych
formularov [str.22]).

u TIP: Zapoctom mobZete uhradit’ sumu dokladu vo vyske aku si zvolite.

Pre pridanie nového zapoctu stlacte tlacidlo Pridaj, vyberte partnera, zadajte Datum
vyhotovenia a Podpisané v (predvyplnené je mesto z firemnych Udajov - kapitola 3.2 Firemné
Udaje [str.17]). Pripojit’ bod V. o Ghrade rozdielu zo zapoctu odskrtnite, ak nechcete tento bod
zobrazovat' v tlatovej zostave zapoCtu. Ak nechcete interné doklady zadCtovat k 31.12., ale k
datumu vyhotovenia zapoctu, vypnite volbu Interné doklady zauctovat’ k 31.12. Cislo
zapoctu prideli program automaticky podla toho, ako je nastavené Cislovanie zapoctu (kapitola
3.5.2 Cislovanie dokladov [str.31]).
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L Zapotet pohl'adavok | zavizkov - Oprav HEw
| Firemné Gdaje | Partner ‘
Partner  Daiiovy trad Cislo 2apoétu ZAP250001 o
Ulica, &slo Datum vyhotovenia |14.03.2025 v
psé, mesto e e Podpisané v Ziina
Stat Slovenska republika o e |%| Pripojit’ bod V. o Ghrade rozdielu zo zépoctu
o pIg %) Interné doklady zaltovat'k 31,12, 9
1€ DPH [h
Cislo G2ty |

Doklady zapoitu | Prepojene doklady

= . . - . | Zostdva vyrovnat’ ~
Typ dokladu Cislo dokladu Datum vyhotovenia =~ Datum splatnosti pred zapottom Zapocitat’ sumu

> Fohfadévka 4025001 50,26 I

Zavazok 90250002 14.03.2025 25.03.2025 160,43 50,26

|+ Pridaj pohtadavias || [ Pridaj zavazok || 5 Vvymaz |
Zapoditana suma: 50,26

Zostava uhradit’ partnerovi: 110,17

| Moznosti ~ |

Pomocou tlacidiel Pridaj pohl'adavku a Pridaj zavazok zobrazite pohl'adavky zaevidované v
evidencii pohl'adavok a zavézky zaevidované v evidencii zavazkov na vybraného partnera. Vyberte
doklady, ktoré chcete navzajom zapoditat'.

V dolnej Casti formulara sa zobrazi Zapocitana suma a suma, ktor( je potrebné douhradit”:
Zostava uhradit’ partnerovi (suma, ktor( vy doplatite partnerovi) alebo Zostava uhradit’ od

partnera (suma, ktoru partner doplati vam).

m POZOR: Zapocet je mozné vyhotovit' len s datumom Uctovného obdobia, ktory je prave
otvoreny. Do zapoctu nie je mozné pridavat’ doklady v cudzej mene, ani doklady, na ktorych
sa uplatiiuje osobitny rezim DPH na zaklade platieb.

Po ulozZeni zapoctu program automaticky vygeneruje interné doklady v penaznom denniku. Tieto sa
podla postupov Uctovania zalctuji ako uzavierkové doklady s datumom 31.12., pokial’ ste nevypli
vol'bu Interné doklady zauctovat’' k 31.12. V takomto pripade sa doklady do penazného dennika
zauctuju s datumom vyhotovenia zapoctu.

[Z] HELP: Podrobnejsie informacie o dokladoch zapoctu najdete v elektronickom helpe
k programu.

4.2.3 PRIDANIE POHIADAVKY (ZAVAZKU) V CUDZEJ MENE

Doklad vyhotoveny v cudzej mene sa od tuzemského odliSuje iba v Casti sumy zavézku (resp. sumy
pohladavky), kde sa nachadzaju polia pre zadanie cudzej meny a kurzu:
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Mena % DPH Zakdad DPH Spolu Kurz zavazku Kurz DPH
CZK || |N | R| 1 000,00 1 000,00 25,23000 |- 25,23000 [
EUR R 39,64 39,64

Prvy riadok vZdy predstavuje menu dokladu, t.j. sumy su tu uvedené v takej mene, v akej evidujete
prislusny zavazok (pohl'adavku). Rovnako ako v tuzemskom doklade, zadate sumu s prisluSnym
rozpisom na Zaklad, DPH a Spolu. Priamo v doklade mozete pouzit' iba jednu sadzbu DPH. Ak
chcete sumu rozpisat' podla viacerych sadzieb, musite pouzit' formuldr Rozpis sumy. Tento
formular sa pri doklade v cudzej mene méZze zobrazit’ aj automaticky v pripade, ak prepoctom cudzej
meny na tuzemsku vznikne centovy rozdiel z dévodu zaokruhlenia sumy na tuzemskd menu.

Kurz zavazku (Kurz pohl'adavky) slizi na prepocitanie sumy dokladu na tuzemskd menu
pre zapis do UCtovnictva — do evidencie zavazkov (resp. pohladavok). Kurz DPH sl(zi
pre prepocitanie sumy dokladu do evidencie DPH.

ROZPIS SUMY

V porovnani s dokladom v tuzemskej mene sa formular Rozpis sumy rozsiri o Cast’ pre cudziu
menu a kurz prepoctu:

B Rozpis sumy
Suma na doklade (CZK) Kurz EUR/CZK 25,9400 [ss
%DPH  ZaKlad DPH Spolu

ER| 2594,00] [ 595,62 | 3 190,62
eyl
o ||
Il
Sicet

Suma na doklade (EUR)
%DPH  Zaklad DPH Spolu

®uz.55 @zz.sg | @ 126,14|

| |
| |
I | |
| | | |
| |

Sucet @
V hornej Casti formuldra Rozpis sumy sa nachadza rozpis pre cudziu menu. V dolnej Casti

formuldra sa nachadza rozpis sumy v tuzemskej mene, ktory vznikne prepoctom z cudzej meny
pomocou kurzu.

Rozpis v cudzej mene a jeho prepocet na tuzemsk( menu je rovnaky ako v pripade dokladu
v pefaznom denniku v cudzej mene, je popisany v kapitole 4.1.2 Pridanie dokladu perazného
dennika — cudzia mena [str.46].

Kurz, ktory je pouzity pre prepocet vo formulari Rozpis sumy, je kurz dokladu, ktorym vstupuju
Udaje do Uctovnictva (Kurz zavazku, resp. Kurz pohl'adavky).

Ej POZOR: Pre Ucely zapisu do evidencie DPH sa pouzije na prepocet iny kurz, ktory
vo formulari Rozpis sumy zobrazeny nie je. Je to Kurz DPH, ktory sa nachadza iba
vo formulari zavazku (pohladavky).
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Potvrdenim rozpisu sumy a po navrate do formulara dokladu sa vSetky polia v ¢asti sumy dokladu
znepristupnia a v poli % DPH sa bude nachadza Udaj "(R)" signalizujlci, Ze je pouZzity rozpis.

PODROBNY ROZPIS SUMY

Aj pre doklad v cudzej mene plati, Zze je mozné urobit’ podrobny rozpis sumy. Do podrobného rozpisu
sumy sa vSak prevezmu hodnoty len v tuzemskej mene (kedze podrobny rozpis sa tyka uz iba
tuzemskej meny).

4.2.4 PRIDANIE SAMOZDANENIA

§pecificky'/n,1 pripadom zavdzku je samozdanenie. Samozdanenie sa vyskytuje pri nadobudnuti
tovaru z EU, ked' platitel' DPH je povinny si dan z pridanej hodnoty vypocitat’ z prislusného zakladu,
tdto daf odviest' a zaroven si ju mbZe aj odpocitat’. V evidencii zavdzkov sa nachadzaju nasledovné
Typy dokladov pre samozdanenie: Faktira — EU tovar, Faktira — EU sluzba, Faktara —
Tretie sStaty sluZzba a Faktira — Trojstranny obchod 2. Odberatel’. Rovnako tieto podtypy
dokladov platia aj pre Dobropis a Tarchopis.

Pri vybere typu dokladu (napr. Faktira — EU tovar) sa automaticky nastavi sadzba N -
Neobsahuje a znepristupnia sa vSetky ostatné polia pre zadanie sumy (takato faktira je vystavena
zahranicnym partnerom v nulovej sadzbe ako oslobodend). Zaroven sa na zalozke Zapis do
spristupnia dva Riadky DPH a pole pre zadanie sadzby DPH. Ked'Ze pri samozdaneni je povinnost
si dan vypocitat, je potrebné urcit’ % DPH (t.j. akej sadzbe DPH tento tovar alebo sluzba podlieha),
Riadok DPH pre danovu povinnost’ (v uvedenom priklade 07/08) a Riadok DPH pre odpocitanie
dane (19C).

Zapis do ‘ Vyrovnanie | Prepojené doklady | Poznamka | Ostainé |

Stipec PD R | Vydavok za zésoby e e DPH |23 |s) |07/08 w | 19C [
Clenenie R | (Nedefinovang) e S SRt M YAk ] AitvIe Y e
Stredisko (Nedefinované) o e

Dosla a odosl, posta
Riadok DPFQ Zivnost ™

Rovnako sa tieto nastavenia zobrazia aj vo formulari Rozpis sumy.

u TIP: Ak sa pre vami zvoleny Typ dokladu samozdanenie nezapne, moZete ho zapnut’ aj
rucne, vo formulari Rozpis sumy, stlacenim tlacidla Moznosti v lavom dolnom rohu
a vyberom polozky Samozdanenie.

4.2.5 PRIDANIE VYROVNANIA POHI'ADAVOK (ZAVAZKOV)

Viyrovnania zavazkov, resp. pohladavok (Uhrady) sa zapisuju do zalozky Vyrovnanie, ktora sa
nachadza v dolnej Casti formulara dokladu. Do tabulky sa zapisuju jednotlivé Ghrady troma
spdsobmi: automaticky pri Uhrade z pefiazného dennika (ak v penaznom denniku napojite Ghradu
na prislusny doklad), automaticky po vyhotoveni zapoctu alebo rucne, pridanim zaznamu do tejto
tabul'ky pomocou Pridaj. Na zaklade vyrovnani sa aktualizuju aj Gdaje v dolnom informacnom paneli
Vyrovnané spolu a Zostava vyrovnat'”:
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| Zépis do | Vyrovnanie | Prepojené doklady | Poznamka | Ostatné |
Doklad vyrov... Vyrovnanie v mene dokladu Tuzemska mena
Datum i . Kurzovy
s Interné Cislo  Mena  Spolu Kurz Uhrada g Spolu
vyhotovenia rozdiel
>
| £ n >
(7 ndej ]| &7 oprav. || 5 vymat
Vyrovnané EUR Zostava EUR
u 121.00 vyrovnat’ 0,00

PRIDANIE AUTOMATICKEJ UHRADY ZAVAZKU (POHLADAVKY) Z PENAZNEHO
DENNiKA

Pri vyrovnani Uhradou z pefazného dennika sa tato Uhrada zapiSe do prislusného zavézku
(pohl’adavky) automaticky. V tabulke Vyrovnanie v stIpC| Doklad vyrovnania — Interné cislo
sa poznadi Cislo prislusného vydavkového resp. prijmového dokladu z pefiazného dennika. V pripade
uhrady zavazku (pohl'adavky) v cudzej mene sa pri Ghrade automaticky vypoCita aj kurzovy rozdiel,
ktory sa zapiSe do stlpca Tuzemska mena — Kurzovy rozdiel. Kurzovy rozdiel sa vypocita
vzhl'adom na to, Ze prislusny zavazok (pohladavka) bol zaevidovany s inym kurzom ako je kurz
Uhrady, ¢im méze vzniknUt' kurzova strata alebo kurzovy zisk.

u TIP: Pri Uhrade sa suma rozpisuje na Zaklad, DPH, Spolu, a to podla nastavenia
v Dal$ich moznostiach (¢ast’ Uétovnictvo — Z dokladu naJskor uhradit’). Rozpis Uhrady
na zavazku (pohladavke) je rovnaky ako v pefiaznom denniku. Toto plati aj pri Ciastocnych
Uhradéach.

a POZOR: V pripade, ze uplatiiujete osobitnl Upravu dane podla § 68d, pri Ciastocnej
Uhrade dokladu bude program vzdy vychadzat’ zo sumy Spolu.

Automatickd Uhradu z penazného dennika nie je mozné vymazat’ rucne z pohladavky (zavazku).
Mozete ju vymazat' iba vymazanim prislusného dokladu v peniaznom denniku.

u TIP: Jedna Uhrada v penaznom denniku moéze byt napojena na viac pohladavok
(zavazkov). MoZete zauctovat' tzv. viacnasobnu Ghradu, ktorou je mozné tym istym dokladom
uhradit’ viac pohl'adavok (zavazkov).

Zaroven jedna pohladavka (zavazok) méze byt uhradena viacerymi dokladmi z penazného
dennika. V takom pripade ide z pohl'adu pohl'adavky (zavazku) o Ciastocné Uhrady.

Uhradené pohladavky/zavazky k jednotlivym dokladom penazného dennika si mozete zobrazit' v
tlacovej zostave Uhradzané doklady, ktora sa nachadza pod tlacidlom Tlac.
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PRIDANIE AUTOMATICKEJ UHRADY ZAVAZKU (POHLADAVKY) PO VYHOTOVENI
ZAPOCTU

Po vyhotoveni zapoctu a jeho naslednom uloZeni program okrem internych dokladov v penaznom
denniku automaticky zaeviduje na dokladoch zapoctu (pohl'adavky, zavdzky) vyrovnanie s typom
Zapocet. V stipci Doklad vyrovnania - Interné Cislo sa nachadza dislo prislusného zapoctu,
ktorym bolo vyrovnanie vytvorené. Ako typ vyrovnania sa nastavi "Zapocet".

Pri Gihrade sa suma rozpisuje na Zaklad, DPH, Spolu a to podl'a nastavenia v dalSich mozZnostiach
(nastavenie v Casti Uétovnictvo - Z dokladu najskor uhradit’).

Uvedené vyrovnanie nie je mozné rucne opravit' ani vymazat/, da sa vymazat -len vymazanim celého
zapoctu, v ktorom je predmetny doklad zahrnuty.

PRIDANIE RUCNEJ UHRADY ZAVAZKU (POHLADAVKY)

Rucnu thradu v evidencii zavazkov (pohl'adavok) pridate na zalozke Vyrovnanie, stlacenim tlacidla
Pridaj. V zobrazenom formulari zadajte Datum a ¢as vyrovnania. Z rozbal'ovacieho zoznamu
Typ vyrovnania vyberte, o aké vyrovnanie ide: Uhrada, preddavok, kurzovy rozdiel koncorocny (v
pripade dokladov v cudzej mene). Rucne pridand Ghradu nie je mozné napojit’ na penazny dennik.
Z toho dovodu pole Doklad vyrovnania je obycajné textové pole, kde si mézete poznacit' Cislo
dokladu iba informativne.

Po vybere prislusného Typu vyrovnania sa zobrazi medziformular, v ktorom zadajte sumu Uhrady.
Formuldr je podobny ako pri Uhrade z penazného dennika (kapitola 4.1.3 Pridanie Uhrady
pohladavky, zavazku [str.47]):

Uhradzany doklad

Interné Gislo || Dalie Gdaje

Externé dslo

Zostava uhradit’

Uhradit’

EUR v 123,00

V Casti Uhradit’ zadajte prislusnu sumu a formular potvrd'te. Suma uhrady sa rozpise na Zaklad,
DPH a Spolu (podla nastavenia v DalSich moznostiach, ¢ast Uétovnictvo —Z dokladu
najskor uhradit’).

ﬁ POZOR: V pripade, ze uplatiiujete osobitnl Upravu dane podla § 68d, pri Ciastocnej
Uhrade dokladu bude program vzdy vychadzat’ zo sumy Spolu.

n TIP: V pripade Uhrady dokladu v cudzej mene je potrebné zadat’ aj kurz, ¢im sa vypocita
prislusny kurzovy rozdiel a prenesie sa do formulara Vyrovnanie — Pridaj. Kurzovy rozdiel
je sucast'ou rozpisu sumy a zaroven je zobrazeny aj v samostatnom poli.
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Pri rucnej Uhrade typu Preddavok mdézZete v medziformuldri vybrat’ iny doklad, ktorym zavazok
(pohl'adavku) vyrovnavate: napr. preddavkovu fakturu pri Uhrade preddavkom. Ak bol uhradzajlci
doklad vyhotoveny v tuzemskej mene, prevezme sa mena EUR, ak bol uhradzajuci doklad
vyhotoveny v cudzej mene, prevezme sa prislusna cudzia mena a aj kurz. Prevzaté Udaje nie je
mozné zmenit'.

Uhrada typu Kurzovy rozdiel koncoroény je pristupna iba pri dokladoch v cudzej mene. V tomto
pripade sa uz nezobrazuje Ziaden medziformular, prislusnd hodnotu zadajte do pola Kurzovy
rozdiel. Po zadani sumy sa nazov pola automaticky zmeni na Kurzova strata alebo Kurzovy
zisk podla charakteru dokladu a sumy (napr. v pripade kladnej sumy na pohladavke ide o kurzovu
stratu, v pripade kladnej sumy na zavdzku ide o kurzovy zisk). Zaroven sa tento rozdiel zapiSe aj
do rozpisu vyrovnania, ktory sa nachadza pod tlacidlom R v Casti Suma vyrovnania, v poli
Zaklad. Sadzba v rozpise sa nastavi na N - Neobsahuje, suma kurzového rozdielu sa zapiSe do
riadku Centovy rozdiel a s opacnym znamienkom do riadku Kurzovy rozdiel. Celkova suma
rozpisu je nula:

[

. . - Suma thrady (CZK) Kurz EURJCZK 25,25600 jre
Détum a as vyrovnania HOPH  Zékad DPH Spolu
Typ vyrovnania Kurmvy r_azd_ie\_ i_mr_\coroﬁj? R= | |
Doklad vyrovnania I ‘

5 ] |

Suma vyrovnania | ‘

Mena % DPH Zaklad DPH L | 7J

[R] Siicet
BR | &I
Suma ihrady (EUR) Predpis pre DPH
%DPH  Zaklad DPH Spolu Riadok DPH

[ [ | [1oa
[ | [18a v

Kurzovd strata - ! 2 L : ]
o | Iz

: : [ [ | [n
Poznamka ‘ I
R || -15,00 -15,00| | |Cent

| Momnost | R | I 15,00 [ 15,00

Sucet

| Moznost ~ | s |

Vyrovnanie typu Kurzovy rozdiel koncorocny je mozné zapisat' aj automaticky, vypocitanim
pocas koncoro¢nych operacii (Firma — Uzavierky a koniec roka — Koncorocné operacie).
V takom pripade je potrebné mat’ v kurzovom listku zadany kurz z konca uctovného obdobia.
Rovnako ako v pripade automatickej Uhrady z pefiazného dennika — ani tdto Uhradu nie je mozné
vymazat’ z dokladu rucne, iba zrusenim prislusnej koncoroc¢nej operacie.

4.2.6 IMPORT ZAVAZKOV Z PROGRAMU OLYMP

V pripade Ze Uctujete mzdy v programe Olymp (od rovnakého vyrobcu t.j. spolo¢nosti KROS a.s.),
moéZete vyuzit’ funkciu naimportovania mzdovych zavdzkov do programu ALFA plus. Pomocou tejto
funkcie prenesiete do programu vSetky mzdové zavazky, odvody poistného, tvorbu socidlneho
fondu, pripadne ostatné mzdové zavazky. Funkciu vyberiete z hlavného menu programu
Firma —» Importy a exporty - Import Gidajov z programu Olymp. Zaroveii je mozné tuto
funkciu vyvolat’ aj priamo z evidencie zavazkov, z horného menu Funkcie — Import udajov z
programu Olymp.
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Funkcia sa spusta pomocou sprievodcu. V prvom kroku sprievodcu je potrebné zvolit’ umiestnenie
suboru, z ktorého idete importovat’ Udaje. V rozbalovacom zozname Nazov firmy a Obdobie
vyberte prislusnd firmu a obdobie, ktoré idete importovat. V Casti Cislovanie prenasanych
zavazkov mozete pomocou tladidla Nastavit’' zmenit' format pre Cislovanie dokladov, ktoré sa
importom vytvoria: mzdovych zavazkov, odvodov poistného a socialneho fondu.

'# Import tdajov z programu Olymp

Nastavenie importu

Umiestnenie exportu z Olympu

D:\Import z Olympu'aifamzdy. $$$ =
Nazov firmy Obdabie
OLYMP skitSobny pridad, s.r.o. |af |2025-02 |w

Cislovanie prenasanych zavazkov

; __ .l- | MNastavit’ |

| Monosti = | Importj | s |

Samotny import spustite tlacidlom Importuj. Program zaroven vykond niekolko kontrol: najskor
skontroluje, Ci zvoleny importny subor obsahuje nejaké Udaje, dalej preveri, ¢i mate dostatocné
uzivatel'ské prava na zapis dokladov do evidencie zavézkov. Potom nasleduje kontrola, ¢i sa nazov
zvolenej firmy zhoduje s nazvom firmy, do ktorej idete importovat’ idaje a i zvolené obdobie sthlasi
s aktualnym Gc¢tovnym rokom.

Vysledkom importu sU zapisané doklady v evidencii zavézkov podla prislusnych typov, tak ako boli
definované v importnom subore: mzdové zavazky, odvody poistného, zavazky zo socialneho fondu
pripadne iné zavazky. Zaroven sa do Ciselnika partnerov pridaji novy partneri - zamestnanci,
poistovne a pod, ak sa tam eSte nenachadzaju.

m POZOR: Po naimportovani zaznamov sa vSetky Udaje z importného stboru vymazu.

4.2.7 IMPORT POHLADAVOK A ZAVAZKOV Z KROS DIGITALNEJ
KANCELARIE

Samotny import spustite cez Firma — Importy a exporty —» Import dokladov z KROS
aplikacii. V nasledujicom formulari zvolite, ktoré doklady sa budid z KROS Digitalnej kancelarie
stahovat’. Po vybere budete presmerovany na stranku s prihlasenim sa do KROS aplikacii, vyberiete
nastavenia potrebné pre zauctovanie dokladov a mézete import spustit’.

Import dokladov je mozné spustit’ aj v samotnych evidenciach — v pohladavkach Ci zavazkoch.
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4.3 DPH

Evidencia DPH je pomocnou evidenciou Uctovnictva. SlUZi na zaevidovanie vSetkych zdanitelnych
plneni (z ktorych sa odvadza dan do Statneho rozpoctu) a odpocitani dane (z ktorych Ziadate vratit’
dan od Statu). Na zaklade tejto evidencie vam program vytvori dafové priznanie k dani z pridanej
hodnoty.

4.3.1 PRIDANIE ZAZNAMU DO EVIDENCIE DPH

Do evidencie sa zaznamy mozu preniest’ dvojakym spdsobom. Prvym je automaticky zapis z inych
evidencii (z penazného dennika, z pohl'adavok, zo zavdzkov a pod.). Druhym je rucné pridanie
zaznamu do evidencie DPH.

Prvy automaticky spésob bude pravdepodobne najviac pouZivany. Pri vyhotoveni faktdry,
zaevidovani zavazku, pripadne pokladni¢ného dokladu si mozete nastavit, ¢i sa ma tento doklad
zapisat’ aj do evidencie DPH.

u TIP: Nastavenie zépisu do DPH sa na dokladoch peniazného dennika nachadza na zalozke
Zapis do. Pre pohladavky, zavazky a faktury sa toto nastavenie nachadza v dalSich
moznostiach (Firma — Nastavenia — DalSie moznosti —» Obchod). Na zalozke Zapis
do sa zarovell nachadza nastavenie prisluSného riadku DPH, do ktorého maji sumy
smerovat. Program tento riadok nastavuje automaticky podla typu dokladu, stlpca
penazného dennika a sadzby DPH.

Druhym spdsobom je rucné pridanie zaznamu do evidencie DPH, po stlaceni Pridaj.

V hornej ¢asti zadajte potrebné Udaje o zazname. Cislo zaznamu prideli program automaticky
podla toho, ako je nastavené Cislovanie zaznamov v evidencii DPH.

Najdolezitejsi je Datum DVDP (datum vzniku dafiovej povinnosti). Podl'a neho urcite, kedy doslo
pri danom doklade k vzniku dafiovej povinnosti alebo k odpoditaniu dane. Tento datum je dolezity
z hl'adiska zaradenia dokladu do danového priznania k DPH a kontrolného vykazu k DPH.

Pre potreby kontrolného vykazu je dblezity ddtum DNT (datum nadobudnutia tovaru), ktory vyplnite
v pripade nadobudnutia tovaru z iného clenského statu.

Ak vytvarate zaznam DPH pre zjednodusenu faktdru alebo faktiru pre obcana (nepodnikatela)
zaskrtnite vol'bu Obcan (nepodnikatel’), Zjednodusena faktura.

u TIP: Datum vyhotovenia nema vplyv na to, kedy pdjde zaznam do danového priznania.
Je to iba datum vytvorenia daného zaznamu v evidencii DPH - pri pohl'adavkach je to zvycajne
datum vyhotovenia pohladavky, pri zavazkoch datum prijatia zavazku, pri doklade z
penazného dennika datum vyhotovenia pokladni¢ného dokladu.

V dolnej polovici formulara sa na zalozke Zapis do DPH nachadza tabul'ka, do ktorej sa pridavaju
jednotlivé zaznamy o zapise do DPH. Na kazdom zazname je potrebné urcit, do ktorého riadku
danového priznania maju byt zapisané prislusné sumy a v akej vyske su tieto sumy v cleneni
na zaklad a DPH:
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“¢ Zaznam DPH - Oprav

Riadok DPH Dodanie tovaru a siuzby v tuzemsku (§ 8 a 9), ovplyviiuje koefident, vySsia daf e |
a3/o4
Oddiel KV DPH Al Rl
Rozpis sumy
% DPH Zaklad DPH Spolu
EUR 23 |wf 100,00 23,00 123,00

Z rozbal'ovacieho zoznamu Riadok DPH vyberte, do ktorého riadku danového priznania maju byt’
hodnoty smerované. Toto pole je prepojené na Ciselnik Riadky DPH, ktory obsahuje vsetky
moznosti, ktoré mozu nastat, t.j. vSetky riadky darového priznania k dani z pridanej hodnoty.
Informacny text pod pol'om zodpoveda Ciselnému oznaceniu riadku v dafiovom priznani.

Zo zoznamu Oddiel KV DPH vyberte prislusny oddiel kontrolného vykazu k dani z pridanej
hodnoty.

ﬂ TIP: Riadok DPH moZete zadat’ aj tym spOGsobom, Ze do pola napiSete jeho Cislo
(napr. "19A") a stlacite klaves F5.

Zadaijte prislusnd sumu. Sumu zadavate v Cleneni na Zaklad, DPH, Spolu. Program podla
vnatornych nastaveni presne vie, z ktorého pola (Zaklad, DPH, Spolu) ma preniest sumu
do zvoleného riadku DPH, resp. do zvolenych riadkov.

@ PRIKLAD: Ak vyberiete Riadok DPH napr. "Dodanie tovaru a sluzby v tuzemsku, vyssia
dan" s oznacenim "03/04", na zaklade neho program prenesie sumu z pol'a Zaklad do riadku
€.03 danového priznania a sumu z pol'a DPH do riadku ¢.04 danového priznania.

Jednym zaznamom v evidencii DPH mozete naraz zapisat’ do danového priznania viac hodnét, resp.
plneni. Ak mate napr. na jednej faktdre tovar aj v nizSej aj vo vysSej sadzbe DPH, pridate si obe
polozky (najskor polozku "Dodanie tovaru a sluzby v tuzemsku, nizSia dai" s oznacenim "01/02" a
potom "Dodanie tovaru a sluzby v tuzemsku, vyssia dan" s oznacenim "03/04"). TieZ to vyuZijete
pri samozdaneni, kde v jednom doklade evidencii DPH naraz zapiSete zdanenie aj odpocitanie dane.

| Z4pis do DPH | Prepojené doklady | Poznamka
Riadok DPH |
- £ : Sadzba -
Nazov Kéd Oddiel KV DPH Zaklad
8 Nadsbudnute tovaru v tuzemsku 2 flenskjch stov (5 1 07/08 [ EEE
Daii z nadobudnutych tovarov z iného &lenského Statu (§ 4 19C Bl 23 39,54
| 1 >
|1 erdaj |/ %] Oprav || [ vymaz |
Néhlad |

Pod tabul'kou v pravej dolnej Casti formuldra sa nachadza tlacidlo Nahl'ad. Po jeho stlaceni sa
zobrazi ukazka danového priznania DPH aj s prislusSnymi sumami, do ktorych riadkov budi
smerovat. Nahl'ad neobsahuje medzistcty.
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@ HELP: Podrobnejsi popis pridavania zaznamov do evidencie DPH najdete v elektronickom
helpe k programu v Casti Evidencia DPH.

SPECIFICKE PRIPADY

V pripade vyvozu tovaru do tretich Statov (riadok DPH 15t a 15to) sa vo formulari Zaznam
DPH — Pridaj v dolnej Casti zobrazi vol'ba Potvrdené JCD a datum. Pokial' tito vol'bu nezapnete,
tak toto oslobodené plnenie sa do danového priznania k DPH nedostane. Po zapnuti volby sa
zéroven spristupni pole pre zadanie datumu, kedy bol JCD potvrdené colnym organom.

V pripade odpoditania dane, pri ktorom mate povinnost’ pouZit’ na prepocet dane koeficient (riadky
DPH, ktoré obsahuju "k", napr. 18Ak, 19Ak a pod.), sa vo formulari Zaznam DPH — Pridaj zobrazi
pole Koeficient. Tento Udaj je tu iba informacne, program ho prenasa z Ciselnika Koeficienty
DPH. Ide o predbezny koeficient ictovného obdobia a prepocitaji sa nim sumy do dafového
priznania.

Ak zaroven okrem povinnosti prepocitavat’ koeficientom ide aj o opravu (dobropis alebo t'archopis),
tak sa zobrazi vol'ba Dobr./t'arch. k minulym Gct. obdobiam. Tuto vol'bu zapnite v pripade, ak
opravou opravujete doklad, ktory ste vystavili alebo prijali v niektorom z predchadzajlcich
Uctovnych rokov. Je to z toho dovodu, aby sa na prepocet pouZil spravny koeficient z minulych
obdobi. Prislusny koeficient z minulych obdobi vyberte z cCiselnika koeficientov. V tomto pripade sa
pouZije rocny koeficient prislusného minulého Uctovného obdobia:

Riadok DPH Oprava odpodtane] dane z tovarov a siufieb kipenych v tuzemsku (§ 53), s prepodtanim koefidentom, vy3Siad|w |
28 (19Ako)
Oddiel KV DPH c2 |

Rozpis sumy
% DPH Zaklad DPH Spolu
EUR 23 ~| -100,00 -23,00 -123,00

Koeficient 0,97 |+ Dabr. ftarch, k minulym GEt. obdobiam

ﬁ POZOR: V pripade, Ze evidujete t'archopis, pri ktorom sa uplatriuje DPH na zaklade platby,
volbu Dobr./t'arch. k minulym Gct. obdobiam nezapinajte.

DANOVE PRIZNANIE K DPH, KONTROLNY VYKAZ, SUHRNNY VYKAZ, UZAVIERKA
DPH

VZdy po skonceni prislusného zdanovacieho obdobia (mesiac, Stvrtrok) je vaSou povinnostou
vyplnit’ danové priznanie k DPH, kontrolny vykaz k DPH, pripadne ak sa vas to tyka, zostavit’ sihrnny
vykaz DPH. Darové priznanie vyberiete z hlavného menu programu Firma — Dafové priznania,
vykazy a zavierka —» Danové priznanie k DPH (kapitola 4.3.4 Dafnové priznanie k DPH
[str.73]).
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Uzavierka DPH sluzi na uzatvorenie dokladov za urcité obdobie. Je to pomocna funkcia, ktort
vyuzijete na vlastnu kontrolu a aby ste predchadzali pripadnym chybam v Uctovnictve. Uzavierkou
sa uzatvaraju doklady v evidencii DPH a je mozné ich opravovat' iba za urcitych okolnosti. Vyberiete
ju z hlavného menu programu Firma — Uzavierky a koniec roka — Uzavierka DPH.

Popis uzavierky DPH najdete v kapitole 10.2.3 Uzavierka DPH [str.174].

4.3.2 VYZNAM A POUZITIE JEDNOTLIVYCH RIADKOV DPH

Riadky DPH slUzia v programe na zadefinovanie jednotlivych riadkov dafiového priznania k dani z
pridanej hodnoty. Ciselnik v programe vyuZijete v pripade, ak ste platitelom DPH. Kazdému dokladu
v evidencii DPH - kazdej polozke — je potrebné priradit’ Riadok DPH. Podla neho bude suma z
tohto dokladu smerovat’ do prislusného riadku darfiového priznania k DPH. Riadok DPH mozete
dokladu prednastavit’ uz vo chvili, ked’ ho zaevidujete v evidencii pohladavok, zavazkov alebo v
pefnaznom denniku. Vo vacsine pripadov tento riadok prednastavuje program spravne — podla typu
dokladu a podla sadzby DPH. Nasledne sa automatickym zapisom prenesie aj do evidencie DPH.
Pri generovani danového priznania k DPH sa spocitaju vSetky sumy, ktoré smeruji do jedného
riadku a vysledna suma sa do neho zapiSe.

ZDANITELNE OBCHODY

Z pohladu zdanitelnych obchodov, t.j. dodania, budete pravdepodobne najcastejSie zadavat
dodanie tovaru alebo sluzby v tuzemsku, t.j. budete pouzivat’ riadky DPH 01/02 a 03/04.

Ak ide o také dodanie, ktoré podla zakona o DPH nevstupuje do vypoctu koeficientu, vyberiete
riadky 01n/02n alebo 03n/04n.

Pre dodanie tovarov a sluzieb s oslobodenim od dane vyuZijete riadky:

> 13 —dodanie tovarov a sluzZieb v tuzemsku oslobodené od dane, bez moznosti
odpocitania dane,

>  13a - dodanie nového dopravného prostriedku do EU, nevstupuje do Sthrnného vykazu,

> 13df — zaklad dane a oprava zakladu dane pri nadobudnuti tovaru v tuzemsku z iného
Clenského Statu s oslobodenim od dane — napr. podla § 44, eviduje sa cez doslé faktury,

> 14 — dodanie tovarov a sluZieb do EU oslobodené od dane, s moznostou odpoditania
dane, dodanie tovaru v ramci premiestnenia a dodanie prvym dodavatelom v ramci
trojstranného obchodu,

> 15t - vyvoz tovarov do tretich Statov s moznostou odpocitania dane - pri vyvoze musi
byt’ zaroven v evidencii DPH zapnuta vol'ba Potvrdené JCD, aby sa tento vyvoz dostal aj
do dariového priznania,

> 15s — dodanie sluZieb do tretich Statov s moZnostou odpocitania dane - dodanie sluzieb
sa do danového priznania dostava automaticky,

> €OSd - premiestnenie tovaru v rezime call-off stock z pozicie dodavatela podla § 8a) —
vstupuje do Sthrnného vykazu,

» COSdv - vratenie premiestneného tovaru v rezime call-off stock z pozicie dodavatela
podla § 8a) - vstupuje do Suhrnného vykazu.

Pre dodanie sluzieb podl'a osobitnych pravidiel §16 zakona o DPH pre platitela aj neplatitela,
pri ktorych zaroven prijemca tychto sluzieb je povinny platit’ dan podia §69, ods.2, 9-12, pouZite
riadok O, resp. Om. Tieto dodania nevchadzaju do dafnového priznania, su iba predmetom
zdznamovej povinnosti. Zaroven ovplyviiuju vypocet koeficientu a nevstupuji do Suhrnného
vykazu.
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Pre dodanie sluZieb podl'a osobitnych pravidiel §15 ods.1 zakona o DPH pre platitela aj neplatitel'a,
pri ktorych zaroven prijemca tychto sluzieb je povinny platit’ dan podla §69, ods.3, pouZite riadok
Osv. Rovnako ako v predchadzajicom pripade, aj toto dodanie je iba predmetom zaznamovej
povinnosti. Zaroven ovplyviiuje vypocet koeficientu a vstupuje aj do sthrnného vykazu (kapitola
4.3.6 Suhrnny vykaz k DPH [str.78]).

Ak ide o také dodanie, ktoré podla zakona o DPH nevstupuje do vypoctu koeficientu, vyberiete
riadky 13n, 14n, 15n, On.

ODPOCITANIE DANE

Z pohladu odpocitania dane, t.j. nadobudnutia, budete pravdepodobne najcastejSie zadavat
nadobudnutie tovarov a sluzieb v tuzemsku. V takom pripade pouZijete riadky DPH 18A, 18An,
18AKk, resp. 19A, 19An, 19Ak alebo riadok COSo - premiestneny tovar v rezime call-off stock z
pozicie odberatela podl'a § 8a). To, ktory riadok pouZzijete, zavisi od vysky dane a tiez od toho,
v akej vyske mozete dan odpoditat. Vysku dane urCuje sadzba (pre zniZzenu pouZzijete 18tkové
riadky, pre zvySenl 19tkové riadky). MozZnosti odpocitania dane su definované zakonom o DPH
(odpocet dane v plnej vyske, odpocet dane v nulovej vyske a odpocet prepocitany koeficientom).

Pri dovoze tovaru z tretich Statov sa dan plati colnému organu. Pre jej zaevidovanie do evidencie
DPH poutijete riadky 18D, 18Dn, 18Dk, resp. 19D, 19Dn, 19Dk.

SAMOZDANENIE — ZDANITELNY OBCHOD AJ ODPOCITANIE DANE

Podla zdkona o DPH od 01.05.2004 je povinny kazdy platitel’ DPH, ktory nadobudne tovar alebo
sluzbu z ¢lenského Statu EU, vypoditat’ si z takto nadobudnutého tovaru alebo sluzby dan, odviest
ju do Statneho rozpocCtu ako danovd povinnost’ a zaroven si ju moze odpocitat’ a Ziadat' vratit’
od Statu spat’ (po splneni podmienok pre odpocitanie dane podla zakona o DPH). V takom pripade
urobite v evidencii DPH zaznam s dvoma polozkami:

> Najskor do tabul’ky na zalozke Zapis do DPH pridate riadok pre danova povinnost, podla
toho, ¢o ste nadobudli a v akej sadzbe DPH (t.j. samozdanite):
> tovar z EU v nizéej dani - 05/06 (05 je zaklad, 06 je dar)
> tovar z EU vo vy$Sej dani - 07/08 (07 je zéklad, 08 je dari)
> sluzba z EU a tretich Statov podla vynimiek zo zakona o DPH, tovar dodany z EU
a tretich Statov v nizSej dani (napr. tovar a sluzby), ktoré dodala zahranicna osoba
z EU alebo z tretieho Statu, ak miesto dodania je v tuzemsku, dodanie kovového
Srotu v tuzemsku, dodanie stavebnych prac alebo stavby v tuzemsku - X09/X10
(09 je zaklad, 10 je dan)
> sluzba z EU a tretich Statov podla vynimiek zo zakona o DPH, tovar dodany z EU
a tretich Statov vo vySSej dani (napr. tovar a sluZby), ktoré dodala
zahrani¢na osoba z EU alebo z tretieho Statu, ak miesto dodania je v tuzemsku,
dodanie kovového Srotu v tuzemsku, dodanie stavebnych prac alebo stavby
v tuzemsku - 09/10 (09 je zaklad, 10 je dari)
>  Nasledne do tabul’ky na zalozke Zapis do DPH pridate aj riadok pre pripadné odpocitanie
dane (po splneni podmienok podla zakona o DPH), taktieZ podla toho, ¢o ste nadobudli
a v akej sadzbe DPH:
> tovar z EU v niz8ej dani - 18C, resp. 18Cn, resp. 18Ck (do dariového priznania
sa uvadza iba dar)
> tovar z EU vo vy$Sej dani - 19C, resp. 19Cn, resp. 19Ck (do dafiového priznania
sa uvadza iba dar)
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> sluzba z EU a tretich Statov podla vynimiek zo zakona o DPH, tovar dodany z EU
a tretich Statov v nizSej dani (napr. tovar a sluzby), ktoré dodala zahranicna osoba
z EU alebo z tretieho Statu, ak miesto dodania je v tuzemsku, dodanie kovového
Srotu v tuzemsku, dodanie stavebnych prac alebo stavby v tuzemsku - 18B, resp.
18Bn, resp. 18Bk (do darnového priznania sa uvadza iba dan)

> sluzba z EU a tretich $tatov poda vynimiek zo zékona o DPH, tovar dodany z EU
a tretich Statov vo vySSej dani (napr. tovar a sluzby), ktoré dodala
zahraniCna osoba z EU alebo z tretieho Statu, ak miesto dodania je v tuzemsku,
dodanie kovového Srotu v tuzemsku, dodanie stavebnych prac alebo stavby v
tuzemsku - 19B, resp. 19Bn, resp. 19Bk (do danového priznania sa uvadza iba
dan)

TROJSTRANNY OBCHOD

Trojstranny obchod je Specifickym typom obchodu medzi tromi partnermi, pricom vSetci pochadzaju
z krajin EU. Pri trojstrannom obchode dochadza aj k zdanitelnym plneniam, aj k odpocitaniu dane.
Predmetom trojstranného obchodu moze byt iba dodanie tovaru: prvy partner si objedna tovar u
druhého partnera, ktory ho ale nema a tak ho objedna u tretieho partnera. Ten treti partner posiela
tovar priamo prvému partnerovi.

Pri zauctovani trojstranného obchodu v evidencii DPH pouzijete nasledovné riadky DPH:

>  Prvy dodavatel - oslobodené dodanie, riadok DPH 14
>  Prvy odberatel - oslobodené nadobudnutie a oprava nadobudnutia, riadok DPH TOdf

>  Druhy dodavatel' (ktory je zaroven aj prvym odberatelom z predchadzajiceho kroku) -
oslobodené dodanie alebo oprava dodania, riadok DPH TOof

> Druhy odberatel - konec¢ny prijemca tovaru - musi si vypocitat' dafovd povinnost
a odviest’ ju do Statneho rozpoctu (riadky DPH X11/X12 pre zniZzenu dan alebo 11/12
pre zakladnu dan) a zaroven si méZe tdto dan odpoditat’ (riadky DPH 18C, 18Cn, 18Ck
pre znizenu dan, resp. 19C, 19Cn, 19Ck pre zakladnu dan)

OPRAVA ZAKLADU DANE A OPRAVA DANE

Opravy jednotlivych zakladov dane a dane na zaklade vystavenych dokladov o oprave (dobropisy a
tarchopisy) vstupuju v danovom priznani do riadkov 24 (rozdiel v zaklade dane), 25 (rozdiel v dani
po oprave) a 28 (oprava odpocitanej dane). Napr. ak pévodny zaklad dane smeroval do riadku 01,
tak oprava tohto zakladu bude smerovat’ do riadku 24, ak povodna dai smerovala do riadku 02,
oprava tejto dane bude smerovat’ do riadku 25. Vynimku tvoria opravy tykajlce sa oslobodenych
plneni, ktoré smeruju do tych istych riadkov, do ktorych smerovali povodné plnenia: 13, 14, 15.

Z dovodu zaznamovej povinnosti a rozliSeniu toho, ¢oho sa opravy tykajl, pouZite také oznacenia
riadkov DPH, ktoré obsahuju pismeno "o0", ¢o znamena oprava:

»  Zdanitelné obchody: 24/25(010/020), 24/25(01no/02no), 24/25(030/040),
24/25(03n0/04no0), 130, 13no, 13ao0, 140, 14no, 15to0, 15s0, 15n0

» Odpocitanie dane: 28(18Ao0), 28(18Ano), 28(18Ako), 28(19A0), 28(19Ano),
28(19Ako)

>  Dovoz z tretich Statov: 28(18Do), 28(18Dno), 28(18Dko), 28(19Do), 28(19Dno),
28(19Dko)

» Samozdanenie: 24/25(050/060), 24/25(070/080), 24/25(X090/X100),
24/25(090/100), 28(18Bo), 28(18Bno), 28(18Bko), 28(19Bo), 28(19Bno),
28(19Bko), 28(18Co), 28(18Cno), 28(18Cko), 28(19Co), 28(19Cno),
28(19Cko)
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» Trojstranny obchod: 140, TOdf, TOof, 24/25(X110/X120), 24/25(110/120),
28(18Co), 28(18Cno), 28(18Cko), 28(19Co0), 28(19Cno), 28(19Cko)

>  Nevymozitelné pohl'adavky: 26/27(01no/02no), 26/27(03no/04no), 29(18A0),
29(18Ako), 29(18Ano), 29(19A0), 29(19Ako), 29(19Ano)

OSTATNE RIADKY

Ostatné riadky DPH sa vyskytuju zriedkavo, podla potreby ich vyuZijete v tychto pripadoch:

>  Riadok DPH 16 - Dan pri zruSeni oslobodenia od dane v colnom sklade - § 48ca ods. 2, v
osobitnom sklade - § 48d ods. 15, v dariovom sklade - § 48e ods. 3, 6 a 8

> Riadok DPH 19E - odpocitanie dane pri dodani nového dopravného prostriedku podl'a
§52 zakona o DPH

> Riadok DPH 19F - Uprava dane odpocitanej pri investicnom majetku podla §54 — 54d
zadkona o DPH

> Riadok DPH 30 - odpocitanie dane pri registracii platitela dane podla §55 zakona o DPH

> Riadok DPH 31 - vratenie dane cestujlcim pri vyvoze tovaru podla §60 zakona o DPH
V programe sa pouzivaju aj také riadky DPH, ktoré nemaju ziadnu suvislost' s danovym priznanim
k DPH, nijako ho neovplyviiuju a ani dof nevstupuju:

> KR - Kurzovy rozdiel priebezny

>  KRK - Kurzovy rozdiel koncorocny

> CR - Centovy rozdiel

> N - Nevstupuje do DPH

4.3.3 MOZNOSTI ODPOCITANIA DANE, KOEFICIENT

Z pohl'adu odpocitania dane mozu nastat’ tieto moznosti:

>  Platitel' m6ze odpocitat’ dan v pinej vyske,
>  Platitel' nem6ze odpocitat’ dan vébec,
>  Platitel' m6ze odpocitat’ dan Ciastocne — prepocitanu koeficientom.

VYPOCET KOEFICIENTU

Koeficient sa vypocita ako podiel, v ktorého Citateli st vynosy (prijmy) bez dane z tovarov a sluzieb
za kalendarny rok, pri ktorych je dan odpocitatel'na, a v ktorého menovateli st vynosy (prijmy) bez
dane zo vsetkych tovarov a sluzieb za kalendarny rok.

Pri pouZziti riadkov DPH v programe mo6zeme urcit’ vzorec pre vypocet koeficientu nasledovne:

K= 01+ 24(010) + 03 £ 24(030) + 14 + 140 + 15t + 155 + 15t0 + 1550 + TOof + O + Osv
701+ 24(010) + 03 + 24(030) + 14 + 140 + 15t + 155 + 15t0 + 1550 + TOof + O + Osv + 13 + 150 + Om

Na konci roka, pri vytvoreni posledného dafového priznania k DPH, program zaroven vypocita aj
rony koeficient DPH podla stanoveného vzorca. Po vytvoreni uzavierky DPH za posledné
zdanovacie obdobie (za posledny Stvrtrok, alebo posledny mesiac) sa vypocitany rocny koeficient
DPH automaticky zapiSe do Ciselnika koeficientov do pola Rocny koeficient. Prechodom do
nasledujuceho roka sa zaroven rocny koeficient stava predbeznym koeficientom pre nasledujuci
kalendarny rok (kapitola 10.4 Prechod do dalSieho roka [str.182]). Predbeznym koeficientom sa
pocas roka prepocitavaju vSetky odpocitania dane, ktoré je potrebné prepocitat’ podla zakona o
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DPH. Aby vedel program spravne prepocitat’ dan, je potrebné, aby ste v pripade takychto tovarov
a sluzieb vzdy spravne urcili riadok DPH. Su to tie riadky DPH, ktoré obsahuju pismeno "k" (znamena
koeficient, t.j. prepocitat’ koeficientom): 18Ak, 19Ak, 28(18Ako), 28(19Ako), 18Bk, 19Bk,
28(18Bko), 28(19Bko), 18Ck, 19Ck, 28(18Cko), 28(19Cko), 18Dk, 19Dk, 28(18Dko),
28(19Dko).

Program v tej poslednej uzavierke DPH este raz prepocita cell odpocitand DPH ale uz ro¢nym
koeficientom - t.j. vypocita rozdiel medzi odpocitanou danou v jednotlivych zdarnovacich obdobiach
(dariou, ktoru ste prepocitavali predbeznym koeficientom) a darou za cely kalendarny rok (darou,
ktori ste prepocitali rocnym koeficientom). Tento rozdiel sa uvadza do prislusnych riadkov
danového priznania, podla sadzby (r. 20 alebo 21).

4.3.4 DANOVE PRIZNANIE K DPH

Ak ste platitel’ DPH (Ci uZ StvrtroCny alebo mesacny), je vasou povinnostou vzdy po skonceni
prislusného obdobia vyplnit' dafiové priznanie k DPH. V programe na to sluZi evidencia Danové
priznanie k DPH, v ktorej sa nachadzaji vsetky danové priznania, ktoré ste vytvorili: riadne,
opravné aj dodatoCné. Vyberiete ju z hlavného menu programu Firma — Dafnové priznania,
vykazy a zavierka — Darové priznanie k DPH.

Dafové priznanie sa vytvara na zaklade zaznamov z evidencie DPH. Do darového priznania sa
zahrnl vSetky zdznamy z evidencie DPH, ktorych Datum vzniku danovej povinnosti spada
do zvoleného obdobia v darfovom priznani. Sumy sa prenesu do tych riadkov priznania, ako su
nastavené na prisluSnom zazname v evidencii DPH.

“ POZNAMKA: Ak ste platitel’, ktory je povinny prepoditavat’ odpoditant dari koeficientom,
tak prave v danovom priznani k DPH sa zohladuje tento prepocet. Na zaklade zadaného
predbeZného koeficientu program prepocita prislusné sumy do darnového priznania.

VYTVORENIE DANOVEHO PRIZNANIA K DPH

Pre pridanie nového dafového priznania stlacte tlacidlo Pridaj. Dafové priznanie sa vytvara
pomocou sprievodcu. V prvom kroku sprievodcu zadajte Zdanovacie obdobie, za ktoré chcete
vytvorit’ dafiové priznanie. Podla toho, Ci ste mesacny alebo StvrtroCny platitel’ DPH, zapnite
prislusnu volbu Mesiac alebo Stvrt'rok.

Zvol'te typ dafiového priznania a zdafiovacie obdobie

N Zdafiovacie obdobie Mesiack Stvrtrok

Februdr 2025 |

Typ dafiového priznania

Jednotlivé riadne dariové priznania musia v ramci jedného Uctovného roka nasledovat’ kontinualne
za sebou. V programe je ale mozné prvé darové priznanie vytvorit’ v hociktorom zdariovacom obdobi
roka a nie iba v januari alebo v prvom Stvrtroku. Tiez je mozné dodatocne vytvarat’ predchadzajuce
danové priznania, ak uz nie su vytvorené. DalSie obdobie sa nastavuje automaticky podla
posledného vytvoreného.

Ak za zvolené zdanovacie obdobie este nie je vytvorené Ziadne danové priznanie, je mozné vytvorit’
iba Riadne. Rozbalovaci zoznam Typ danového priznania je vtedy nepristupny. Ak za zvolené
obdobie uz existuje Riadne darové priznanie, spristupni sa aj rozbal'ovaci zoznam Typ dafového
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priznania, aby ste mohli podl'a potreby zvolit Opravné, ktoré sa podava do lehoty na podanie
darfového priznania, pripadne Dodatocné, ktoré sa podava po uplynuti lehoty na podanie
darového priznania. Opravné dafnové priznanie sa vytvori nanovo zo vSetkych Udajov z evidencie
DPH, t.j. rovnako ako riadne.

V druhom kroku sprievodcu zadajte d'alSie Udaje potrebné pre tlacovu zostavu:

Udaje pre vyt ie dafiového pri
[ — Détum vyhotovenia Cislo dafiového priznania
20.02.2025 |s| |DPH-25/02-01 4
\' Oprévnend osoba Jozef Adamdk oe |
Telefdnne dslo +421 | (41 || | 7071051

E-mailova adresa alfaplus@kros.sk|

Nadmerny odpodet

)

Dalsie polia a nastavenia sa zobrazujl podla toho, ¢ v dafiovom priznani za podavané zdarovacie
obdobie vychadza dariova povinnost’ alebo nadmerny odpocet, resp. aj ¢o vyslo v bezprostredne
predchadzajicom zdarnovacom obdobi.

Ak v dafiovom priznani vznikla dafova povinnost, tak sa tu nachadza pole pre zadanie
Nadmerného odpoctu z predchadzajlceho zdanovacieho obdobia, t.j. od dafovej povinnosti si
moZete odpocitat’ nadmerny odpocet z predchadzajlceho zdarnovacieho obdobia. To je mozné len
v pripade, ak ste si v tom predchadzajicom zdarovacom obdobi neziadali vratit’ nadmerny odpocet
(vratenie nadmerného odpoctu je mozné iba u mesacnych platitel'ov DPH).

Ak v dafiovom priznani vznikol nadmerny odpocet, u mesacnych platitelov sa tu nachadza volba
Splnenie podmienok podl'a §79 ods.2. Tlto volbu zapnite, ak spliiate uvedené podmienky
podl'a zakona o DPH a Ziadate si tym vratit' nadmerny odpocet (a nechcete akat’ do nasledujiceho
zdanovacieho obdobia, aby ste ho odpocitali od danovej povinnosti).

Po stlaceni tlacidla Vytvor sa vygeneruje danové priznanie. V poslednom kroku sprievodcu si
mozete zvolit' Zauctovat’ DPH - t.j. automaticky vytvorit’ doklad do evidencie zavazkov (v pripade
daflovej povinnosti) alebo do evidencie pohl'adavok (v pripade nadmerného odpoctu). Pomocou
tlacidla Nastavenie si pre tieto doklady prednastavite Udaje Stipec PD, Clenenie, Riadok DPH
a pripadne Interné rozictovanie.
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Dafiové priznanie bolo Gspesne yygenerované

Drafiowd prznanie je ulofend v evidendi dafiowirch priznani, odkial ho méZete kedykolvek
wiytladit spaly s Patvrdenirn o podani,

Zauitovanie DPH

] Zagvidmvat’ dafiond povinnost’ (nadmerr odpocet)

W mridencii 2avizkow (pohladavok) sa wytvor prishisng doklad so zasvidowanim dafiowe]
povinnosti (nadrmeméha odpaiig,

anove priznanie k DPH - Dprav

MNastavenie pre evidenciu zavazkoy

Weniknutd dafiowd powinnost’ 53 zaeviduje ako zdwizek typu Daf - 2 pridanej hodnoty, 5 pouditime uwedemich predvalenych hodndt,

Sislo dokladu |20 200 |
Zapis do Interné rozdactovanie
Stipec PD |Zaplatena DPH [iae| Strediska (Medefinavane) |
| | Magnos) Clenenie [ H i I
RiadokDPH [N ]

V kazdom kroku sprievodcu si mozete tlacidlom Nahl'ad dat’ zobrazit' ukazku darového priznania.
V poslednom kroku sa pre tento Gcel nachadza vol'ba Zobrazit’ dafnové priznanie.

Exportovat’ dafnové priznanie do XML - tato funkcia sa spusti po stlaceni tlaCidla Dokondi,
podla zvolenej cesty sa vytvori XML stbor vo vasom pocitaci. Vytvoreny stibor mézete naimportovat’
do aplikacie eDane alebo na portali Financnej spravy.

ﬂ TIP: Aplikacia eDane je produktom Financného riaditel'stva Slovenskej republiky.
Vyuzivate ju v pripade, ak ste drzitelom zaruceného elektronického podpisu alebo mate tzv.
elektronickd znacku na zaklade uzatvorenej Dohody s Finanénym riaditel'stvom.

Vytvorené danové priznanie mozete opravovat, ale iba v obmedzenej miere. Po stlaceni tlacidla
Oprav sa zobrazi Specialny formular, kde st zobrazené vsetky Udaje o dariovom priznani a niektoré
polia su pristupné - iba tie je mozné opravit. Inak je potrebné dafové priznanie vymazat' a urobit’
nanovo. Vzhl'adom na to, Ze danové priznania musia nasledovat’ kontinualne za sebou, musia sa
vymazavat’' od konca - od posledného.

Vytvorené danové priznanie mézete vytlacit’ tlacidlom Tlag, ale sluzi iba pre vasu potrebu
vzhl'adom na to, Ze vykaz je mozné podavat’ iba elektronicky.

ﬁ TIP: Vytvorené danové priznanie aj potvrdenie o podani mozete vytlacit priamo
z formulara DPH (cez menu Evidencie — DPH), kde sa zoznam danovych priznani nachadza
v tlacidle Tlac.

Ak ste nevyuzili funkciu exportovania do formatu XML v poslednom kroku sprievodcu, mozete tak
urobit’ v zoznamovom formuldri pomocou tlacidla Export.

ﬁ TIP: Ako podklad k dariovému priznaniu k DPH si vytlacte tlacovi zostavu Evidencia
DPH (Tla¢ —» DPH — Evidencia DPH).
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DODATOCNE DANOVE PRIZNANIE

Dodato¢né danové priznanie mate povinnost’ urobit, ak ste po uplynuti lehoty na odovzdanie
danového priznania. Najskor je potrebné vykonat’ prislusné zmeny v evidencii DPH, opravit’ prislusné
doklady, pripadne pridat’ chybajtce.

Pri vytvarani danového priznania vyberte Typ dafnového priznania "DodatoCné". Zaroven je
potrebné zadat' aj Datum zistenia skutocnosti na podanie dodatocného danového
priznania.

Pri dodatoc¢nom dafiovom priznani program berie do Uvahy aj prislusné riadne, resp. opravné
darfové priznanie, ku ktorému sa vztahuje. Prave na zaklade neho vypocita rozdiel vzniknuty
v dodato¢nom dariovom priznani. Pole Rozdiel sa zobrazi v druhom kroku sprievodcu. Program ho
doplni automaticky. Je to rozdiel medzi vysledkom dodatocného danového priznania a posledného
riadneho, resp. opravného danového priznania za rovnaké obdobie. Pomocou d'alSej volby Vyplnit’
dan na uhradu urcite, Ci chcete tento vzniknuty rozdiel vysporiadat’ v tomto dodato¢nom dariovom
priznani, t.j. vypocitana suma rozdielu sa prenesie do darfiového priznania aj do riadku 38.

ﬁ POZOR: Dodatocné dariové priznanie méze mat’ vplyv na vypocet koeficientu a tym aj
na vypocitané koncoro¢né rozdiely z prepoctu koeficientom. Z tohto dbévodu vam
odporucame: ak ste uz podali dafiové priznanie za posledné zdanovacie obdobie roka
(posledny mesiac alebo posledny Stvrtrok) a idete podavat’ dodatocné danové priznanie
za skorSie obdobie, odpori¢ame vam vytvorit' a odovzdat’ aj dodatocné dariové priznanie
za posledné zdanovacie obdobie, ako aj za vSetky nasledujlice obdobia.

4.3.5 KONTROLNY VYKAZ K DPH

Ak ste platitel’ dane (registrovany podla § 4, § 4a alebo § 5 zakona o DPH) za kazdé zdanovacie
obdobie, za ktoré ste povinny podat’ darfiové priznanie (mesacne alebo Stvrtrocne do 25. diia po
skonceni zdanovacieho obdobia) ste povinny podat’ aj Kontrolny vykaz k dani z pridanej
hodnoty. Ak podavate dariové priznanie skor ako 25. der nasledujlci po skonceni zdafiovacieho
obdobia, ste povinny spolu s danovym priznanim v rovnaky den podat’ aj kontrolny vykaz.

Kontrolny vykaz nie ste ako platitel’ dane povinny podat’ vtedy, ak:

1. nie ste povinny podat’ dafiové priznanie,

2. nie ste povinny v dafiovom priznani uviest’ Ziadne Udaje o plneniach — ide o tzv. "nulové"
darové priznanie,

3. ste povinny uviest’ v dafiovom priznani Udaje o plneniach, avsak su to len

a) intrakomunitarne dodania tovarov do iného ¢lenského Statu podla zakona o DPH alebo

b) dodanie tovarov v ramci trojstranného obchodu podl'a zékona o DPH (platitel’ dane je prvym
odberatel'om v trojstrannom obchode) alebo

¢) vyvoz tovarov podla zakona a DPH a zaroven neuvadzate v dafiovom priznani Ziadne
odpoditanie dane, pripadne len odpocitanie dane pri dovoze tovaru v tuzemsku podlia zakona o
DPH.

V kontrolnom vykaze uvadzate udaje v Cleneni podla vzoru ustanoveného opatrenim Ministerstva
financii SR.
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Kontrolny vykaz mo6ze byt podany len elektronickymi prostriedkami a musi byt’ podpisany
zaruCenym elektronickym podpisom. Zaruceny elektronicky podpis sa nevyZaduje, ak mate so
spravcom dane uzavretu pisomni dohodu obsahujlcu nalezitosti elektronického dorucovania.

ﬂ TIP: Kontrolny vykaz je mozné vyplnit' v aplikacii Financného riaditel'stva Slovenskej
republiky s nazvom eDane alebo na portali financnej spravy a nasledne odoslat’ do
elektronickej podatelne Financ¢ného riaditel'stva SR.

VYTVORENIE KONTROLNEHO VYKAZU K DPH

Vykaz sa vytvara pomocou sprievodcu. V prvom kroku sprievodcu zadajte Obdobie, za ktoré chcete
vytvorit’ kontrolny vykaz. Podl'a toho, ¢i vykaz podavate za mesiac alebo Stvrtrok, zapnite prislusnu
vol'bu:

‘B> Kontrolny vykaz DPH - Pridaj

_ Zvolte obdobie a druh kontrolného vykazu

Obdobie (@) Mesiac  Stwrtrok
Februdr 2025 |

Druh kontroineho vykazu

Cislo telefénu +421 |w| 041 || 7071051

E-mailova adresa alfaplus@kros. sk

Détum vyhotovenia 20.02.2025 w|
: ) ¥/ Spustit’ kontroly dokladov vstupujiicich do KV DPH

Jednotlivé riadne kontrolné vykazy nemusia v ramci jedného U(ctovného roka nasledovat’
kontinualne za sebou. Za obdobie, v ktorom neuskutocnite Ziadnu dodavku tovaru alebo sluzby,
ktora podlieha povinnosti zahrnit’ ju do vykazu, vykaz nezostavite (nulovy vykaz sa nepodava).

Ak za zvolené obdobie uz existuje Riadny kontrolny vykaz, spristupni sa rozbal'ovaci zoznam Druh
kontrolného vykazu, aby ste podla potreby mohli zvolit' Opravny, resp. Dodatocny kontrolny
vykaz. Opravny kontrolny vykaz sa vytvori nanovo zo vsetkych prislusnych Gdajov z evidencie DPH,
t.j. rovnako ako riadny. Dodato¢ny kontrolny vykaz sa vytvara systémom porovnania s poslednym
riadnym, resp. opravnym vykazom. Na zaklade tohto porovnania sa do dodato¢ného kontrolného
vykazu zapisuju uz iba tie Udaje, ktoré s rozdielne oproti poslednému riadnemu, resp. opravnému
vykazu za prislusné obdobie.

Dalej vypliite polia Cislo telefénu, E-mailova adresa a Datum vyhotovenia. Ak chcete
skontrolovat’ doklady pred vytvorenim kontrolného vykazu, zaskrtnite volbu Spustit’ kontrolu
dokladov vstupujucich do KV DPH. Po stlaceni tlaCidla Vytvor sa zobrazi okno Nova kontrola,
kde si zvolite, ktoré Gdaje sa maju skontrolovat. Po stlaceni tlacidla OK prebehne kontrola a v
pripade chybnych zdznamov sa zobrazi ich zoznam. Po stlaceni tlacidla Navrat sa vygeneruje
kontrolny vykaz.
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u TIP: Kontrolu dokladov vstupujucich do Kontrolného vykazu DPH je mozné spustit’ aj cez
menu Firma — Kontroly.

Kontrolny vykaz je mozné podavat’ iba elektronicky, na Co vyuZijete funkciu Exportovat’ vykaz do
XML. Tato funkcia sa spusti po stlaceni tlacidla Dokonci a podla zvolenej cesty sa vytvori XML
stbor vo vasom pocitaci. Po otvoreni prislusnej internetovej stranky Financnej spravy SR moZete
vykaz naimportovat’ do aplikacie eDane.

Vytvoreny kontrolny vykaz mozete vytlacit’ tlacidlom Tlac, ale sl(zi iba pre vasu potrebu
vzhl'adom na to, Ze vykaz je mozné podavat’ iba elektronicky.

Ak ste nevyuzili funkciu exportovania do formatu XML v poslednom kroku sprievodcu, mozete tak
urobit’ v zoznamovom formulari pomocou tlacidla Export.

4.3.6 SUHRNNY VYKAZ K DPH

Suhrnny vykaz je povinny podat’ platitel DPH, ak spifia podmienky uvedené v zékone o DPH.
Suhrnny vykaz sa podava mesacne alebo StvrtroCne, v zavislosti od hodnoty tovarov, ktoré sa
vo vykaze uvadzaju. V programe na to slUzi evidencia SGhrnny vykaz DPH, v ktorej sa nachadzaju
vSetky suhrnné vykazy, ktoré ste vytvorili: riadne, opravné aj dodato¢né. Vyberiete ju z hlavného
menu programu Firma — Danové priznania, vykazy a zavierka — Suhrnny vykaz DPH.

Suhrnny vykaz sa vytvara na zaklade zaznamov z evidencie DPH a to konkrétne z takych zaznamov,
v ktorych bol pouzity niektory z nasledovnych riadkov DPH:

> 14 - Dodanie tovarov a sluzieb do EU oslobodené od dane, s moznostou odpocitania
dane (§43), ktoré ovplyviiuje vypocet koeficientu,

> 14n - Dodanie tovarov a sluZieb do EU oslobodené od dane, s moznostou odpoditania
dane (§43), ktoré neovplyviiuje vypocet koeficientu,

> 140 - Oprava zakladu dane a dane podla § 25 k oslobodenému dodaniu do EU,
s moznost'ou odpocitania dane, ktord ovplyviiuje vypocet koeficientu,

> 14no - Oprava zakladu dane a dane podla § 25 k oslobodenému dodaniu do EU,
s moznost'ou odpocitania dane, ktord neovplyviuje vypocet koeficientu,

> TOof - Dodanie tovaru a oprava dodania prvym odberatelom pri trojstrannom obchode
(845),

>  Osv - Dodanie sluzieb s miestom dodania v inom ¢lenskom State pre platitela DPH (podla
§ 15, ods.1), pri ktorych dan plati prijemca (podla § 69 ods.3),

> COSd - premiestnenie tovaru v rezime call-off stock z pozicie dodavatela podla § 8a),

» COSdyv - vratenie premiestneného tovaru v rezime call-off stock z pozicie dodavatela
podla § 8a).

Vytvorenie suhrnného vykazu nie je zavislé od uzavierky DPH ani od darfiového priznania k DPH, t.j.
mozete ho vytvorit’ aj v pripade, ak tieto vytvorené nie su. Do sihrnného vykazu sa zahrnu prislusné
zdznamy, ktorych Datum vzniku danovej povinnosti spada do zvoleného obdobia vo
vykaze.
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VYTVORENIE SUHRNNEHO VYKAZU K DPH

Vykaz sa vytvara pomocou sprievodcu. V prvom kroku sprievodcu zadajte Obdobie, za ktoré chcete
vytvorit’ sihrnny vykaz. Podl'a toho, ¢i vykaz podavate za mesiac alebo Stvrtrok, zapnite prislusnu
vol'bu:

Zvol'te obdobie a druh sithrnného vykazu

Obdobie @ Mesiac Stvrtrok

Februar 2025 |

Druh sthrnného vykazu

Opravnena osoba Jozef Adamdk wne |
Cislo telefdnu +421 |w| 41 |wf |7071051
E-mailova adresa alfaplus @kros, sk

Détum vyhotovenia 20.02.2025 |2

Ak za zvolené zdanovacie obdobie eSte nie je vytvoreny Ziadny sthrnny vykaz, je mozné vytvorit’
iba Riadny. Rozbal'ovaci zoznam Druh stthrnného vykazu je vtedy nepristupny. Ak za zvolené
obdobie uz existuje Riadny suhrnny vykaz, spristupni sa aj rozbal'ovaci zoznam Druh sihrnného
vykazu, aby ste mohli podla potreby zvolit Opravny, ktory sa podava do lehoty na podanie
suhrnného vykazu, pripadne Dodatocny, ktory sa podava po lehote na podanie suhrnného vykazu.
Opravny suhrnny vykaz sa vytvori nanovo zo vsetkych Udajov z evidencie DPH, t.j. rovnako ako
riadny.

Dalej zadajte Datum vyhotovenia vykazu a podla potreby Opravnend osobu a Cislo
telefénu. Pomocou tlacidla Nahl'ad si mozete dat’ zobrazit’ ukézku sihrnného vykazu. Po stlaceni
tlaCidla Vytvor sa vygeneruje suhrnny vykaz.

Suhrnny vykaz je mozné podavat iba elektronicky, t.j. musite byt zaregistrovany na portdli
Finan¢ného riaditel'stva SR. Vtedy vyuzijete funkciu Exportovat’ vykaz do XML. Tato funkcia sa
spusti po stlaceni tlacidla Dokondi, podl'a zvolenej cesty sa vytvori XML stbor vo vasom pocitaci.
Vytvoreny sibor mdZzete naimportovat’ do aplikacie eDane (rovnako ako darfové priznanie k DPH).

Suhrnny vykaz moZete opravovat, ale iba v obmedzenej miere. Po stlaceni tlacidla Oprav sa zobrazi
Specialny formular, kde su zobrazené vsetky Gdaje o sihrnnom vykaze, vratane poloziek, ktoré boli
do neho zahrnuté. Iba niektoré polia st pristupné - iba tie je mozné opravit'. Inak je potrebné vykaz
vymazat’ a urobit’ nanovo.

Vytvoreny sthrnny vykaz mozete vytlacit' tlaCidlom Tlag, ale slizi iba pre vasu potrebu vzhladom
na to, Ze vykaz je mozné podavat’ iba elektronicky.

Ak ste nevyuzili funkciu exportovania do formatu XML v poslednom kroku sprievodcu, mozete tak
urobit’ v zoznamovom formulari, pomocou tlacidla Export.

Jednotlivé riadne sihrnné vykazy nemusia v ramci jedného Gc¢tovného roka nasledovat’ kontinualne
za sebou. Za obdobie, v ktorom neuskutocnite Ziadnu dodavku tovaru alebo sluzby, ktora podlieha
povinnosti zahrn(t’ ju do vykazu, vykaz nezostavite (nulovy vykaz sa nepodava).
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DODATOCNY SUHRNNY VYKAZ

Dodatocny suhrnny vykaz mate povinnost urobit, ak ste po uplynuti lehoty na odovzdanie
stuhrnného vykazu zistili, Ze ste v iom uviedli nespravnu hodnotu tovarov a sluzieb. Najskor je
potrebné vykonat' prislusné zmeny v evidencii DPH, opravit' prislusné doklady, pripadne pridat/
chybajlce.

Pri vytvarani sihrnného vykazu vyberte Druh sithrnného vykazu "Dodatocny".

Dodatocny suhrnny vykaz sa vytvara systémom porovnania s poslednym riadnym, resp. opravnym
vykazom. Na zaklade tohto porovnania sa do dodato¢ného suhrnného vykazu zapisuju uz iba tie
Udaje, ktoré su rozdielne oproti poslednému riadnemu, resp. opravnému vykazu za prislusné
obdobie.

u TIP: Na rozdiel od darfiového priznania k DPH pri dodato¢nom sUhrnnom vykaze sa
nepocita Ziaden rozdiel.

4.4 DLHODOBY MAJETOK

Evidencia DIhodoby majetok je pomocnou evidenciou Uctovnictva. SIUzi na zaevidovanie majetku
dlihodobého charakteru (s dobou pouZitelnosti viac ako jeden rok), ktory podla zakona o Uctovnictve
splna podmienku zaradenia do dlhodobého majetku.

Evidenciu vyberiete z hlavného menu programu Evidencie — DIhodoby majetok. Sluzi
na sledovanie:

>  zakladnych Gdajov o majetku,

>  pohybov majetku - t.j. budete mat’ prehl'ad o vSetkych udalostiach, ktoré sa tohto majetku
tykaju (od obstarania a zaradenia az po vyradenie),

>  danovych odpisov,
> uctovnych odpisov (prednastavene Uctovné odpisy nie sl zapnuté, ich zobrazovanie si
moZzete zapnut’ cez formular DalSie moznosti —» Dlhodoby majetok).

VSetky uvedené informacie evidujete na karte dlhodobého majetku.

4.4.1 PRIDANIE DLHODOBEHO MAJETKU

Dlhodoby majetok pridate stlacenim tlacidla Pridaj v evidencii majetku. V tomto formulari
zadefinujete vSetky Udaje o prisluSnom majetku, budete tu sledovat’ vSetky pohyby a dafové, resp.
Uctovné odpisy.

V hornej Casti formulara zadajte potrebné Udaje. NajdoleZitejSie je spravne nastavit Odpisovi
skupinu pre spravny vypocet danovych odpisov. Zaradenie majetku do Klasifikacie produkcie,
podla toho sa nastavi odpisové skupina automaticky.
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ﬂ TIP: Vzhladom na to, Ze majetok sa bude v tejto evidencii nachadzat’ niekol'’ko rokov,
moze dojst’ k legislativnym zmenam jeho zaradenia do odpisovej skupiny aj do klasifikacie
produkcie. Z tohto dovodu sa tieto dva Udaje ukladaju v tabul'ke historie (ta sa nachadza
pod tlacidlom Hist.).

Popis moZnosti nastavenia histérie najdete v elektronickom helpe k programu ALFA plus.

Zalozka Pohyby majetku slUZi na sledovanie vSetkych udalosti o majetku v chronologickom
poradi: od obstarania cez zaradenie, znizenie ceny, resp. zvySenie ceny, aZz po vyradenie majetku.
Tieto pohyby maju vplyv na tvorbu odpisového planu (danového aj ictovného) a teda aj na vypocet
odpisov. Pohyby majetku zadavate cez tlacidlo Pridaj pohyb na zalozke Pohyby majetku.

OBSTARANIE MAJETKU

Prvym pohybom je vzdy Obstaranie majetku, pridate ho stlatenim tlaCidla Obstaranie:

Typ pohybu - |Nakup |
Text Nakup L REEN
Zavéazok (ext. dislo)
Datum pohybu 01.01.2025 |s| (08:00 (£ Doldad pohybu 552255 -
Suma
Mena Obstardvada cena
EUR |» 5000,00

Z rozbal'ovacieho zoznamu Typ pohybu vyberte sposob obstarania (nakup, vo vlastnej rézii,
darovanie, preradenie z osobného uZivania, iné obstaranie).

«

POZNAMKA: V pripade Preradenia z osobného uZivania je potrebné zadat’ aj
povodny datum nadobudnutia majetku, t.j. kedy bol majetok skutocne kipeny do osobného
uzivania. Je to z toho dévodu, Ze danovy odpisovy plan sa vypocita podla tohto povodného
datumu a vypocitané odpisy od datumu povodného nadobudnutia az do datumu pohybu
(t.j. kedy ho teraz obstaravate a zaradujete do Uctovnictva), sa budi povazovat za
uplatnené.

Na Uctovny odpisovy plan tento datum nema vplyv, Gctovné odpisy sa vypocitaji podla
zadanej uctovnej vstupnej ceny, pricom ta by mala zohladrovat’ reprodukénd hodnotu
obstaravaného majetku. Z tohto dévodu odporticame nastavit' odliSnu uctovnu vstupnu
cenu od danovej. Vynimkou je, ak (ictovné odpisy su zhodné s danovymi, vtedy sa odpisovy
plan nastavuje rovnako.
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Majetok mozno pred zaradenim obstaravat’ aj viackrat. Po obstarani sa eSte neprepocitavaju odpisy
(dariové, resp. Uctovné), zvysuje sa iba obstaravacia cena.

ZARADENIE MAJETKU

Zaradenie je dolezitym momentom odkedy sa uz pocitaju odpisy (danové, resp. Uctovné). Zaradit’
mozZete majetok automaticky hned’ po obstarani, program sa vas na to opyta pri uloZeni pohybu.
Druhym spOsobom je rucné pridanie pohybu Zaradenie, stlacenim tladidla Pridaj pohyb
na zalozke Pohyby majetku. V pripade, ak ste obstaravali majetok na viackrat, program pri
zaradeni spocita vSetky sumy z obstarania a majetok zaradi v celkovej sume.

Po zaradeni majetku uz nie je mozné zadat’ ani obstaranie ani zaradenie.

LuJ TIP: Ak chcete pri zaradeni zadat’ ind vstupnl cenu pre vypocet uctovnych odpisov,
zapnite vol'bu Danova a ictovna vstupna cena su odliSné. Tato volba sa zobrazuje iba
v pripade, ak mate zapnuté zobrazovanie Gictovnych odpisov a je pristupna, ak Gc¢tovny sposob
odpisovania je zvoleny iny ako podl'a darovych odpisov.

TECHNICKE ZHODNOTENIE

Technické zhodnotenie je definované zakonom o dani z prijmov ako "vydavky na dokoncéené
nadstavby, pristavby a stavebné Gpravy, rekonstrukcie a modernizacie prevysujuce pri jednotlivom
hmotnom majetku a nehmotnom majetku 1700 EUR v Uhrne za zdarovacie obdobie".

V programe zadate technické zhodnotenie po stlaceni tlacidla Pridaj pohyb na zalozke Pohyby
majetku. Tento pohyb ma iba jeden spdsob technického zhodnotenia: Zvysujiice cenu majetku.
V pripade, Ze zadavate technické zhodnotenie v tom istom roku, ako je rok zaradenia, ovplyvni to
odpisovy plan (darfiovy resp. Uctovny) len v tom zmysle, Ze navysi obstaravaciu cenu majetku a z
takejto sumy vypocita odpisy.

V ostatnych rokoch sa pri technickom zhodnoteni do sumy 1700 EUR méZete rozhodndt, ¢i ho
budete uctovat’ do nakladov (vtedy tento pohyb nijako neovplyvni odpisovy plan), alebo nim zvysite
cenu majetku (v takom pripade sa zvysi zostatkova cena majetku a z tejto zvySenej zostatkovej
ceny majetku sa nanovo prepocitaju odpisy pre dalSie obdobia). Pri technickom zhodnoteni nad
sumu 1700 EUR ide automaticky o zvySovanie ceny majetku a nie je mozné tito sumu Gctovat’ do
nakladov.

a POZOR: Hranica 1700 EUR pre technické zhodnotenie zvySujlce cenu majetku plati
v Uhrne za celé zdanovacie obdobie. Znamena to, Ze ak ste pocas jedného roka zauUctovali
viac technickych zhodnoteni Gctovanych do nakladov, tak pri prvom prekroceni hranice 1700
EUR sa uZ toto povazuje za technické zhodnotenie zvysujlce cenu majetku, a program tak
vSetky predchadzajlice Uctovania do nakladov v danom zdanovacom obdobi "preklasifikuje"
na zvysovanie ceny majetku.

ZVYSENIE CENY, ZNIZENIE CENY, INY POHYB, VYRADENIE

Dal$imi pohybmi, ktoré mozete na majetku zadat, st zvySenie ceny (v pripade zrudenia registracie
platitela DPH alebo iné zvySenie), zniZenie ceny (napr. v pripade Ciasto¢ného predaja, pri registracii
platitel'a DPH a pod.), iny pohyb a vyradenie. Zadavaju sa rovnakym spGsobom ako ostatné pohyby,
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po stlaceni tlacidla Pridaj pohyb na zalozke Pohyby majetku. Po vyradeni uz nie je mozné zadat’
akykol'vek iny pohyb.

? 7 . . - .
HELP: PodrobnejsSi popis pohybov majetku najdete v elektronickom helpe k programu.

OSTATNE UDAJE O MAJETKU

Dalsie daje 0 majetku sa nachadzaju na zalozke Prepojené doklady a Poznamka.

4.4.2 DANOVE ODPISY MAJETKU

Danové odpisy dlhodobého majetku st definované zakonom o dani z prijmov. Nachadzaju sa
na zdlozke Danovy odpisovy plan na karte dlhodobého majetku. V prehladnej tabulke je
zobrazeny Uplny odpisovy plan vratane minulych uz uzatvorenych odpisov, ale aj budcich,
planovanych. Odpisovy pldn sa vytvori po zaradeni majetku podla zvolenej odpisovej skupiny
a podl'a nastaveného spOsobu odpisovania. Ten vyberiete z rozbal'ovacieho zoznamu Spdsob dan.
odpisovania.

| Pohyby majetku | Dafiovy odpisovy pian ‘ Utovny odpisovy pldn | Prepojené doklady | Pomdmka

Uplatneny dafiovy

uz Obdobie Vstupna cena Hodnota i
odpis

25 I‘ ‘

12/2026 10 000,00 2 500,00 2 500,00 Dafiovy odpis

12/2027 10 000,00 2 500,00 2 500,00 Dafiovy odpis
12/2028 10 000,00 2 500,00 2500,00 Dafiovy odpis

[~ Doodpisovat'v aktusinom roku (2025)
Ll 12 7] Neodpisovat' v aktusinom roku (2025)
%) Oprav || X vyma2 | Prepoditaj podra legisiativy

Dafiova vstupnd cena
Dafiova zostatkova cena

V pravej dolnej Casti sa nachadzajli dalSie nastavenia pre majetok. Ak je zapnuta volba
Doodpisovat’ v aktualnom roku (rok v zatvorke sa meni podla aktualneho uctovného obdobia),
v danom roku sa pri uzavierke dafovych odpisov majetku cela zostatkova cena zahrnie do dafiovych
odpisov.

Volbu Neodpisovat’ v aktualnom roku zapnite v pripade, Ze pre dany rok chcete odpisovanie
prerusit. Prerusenie odpisovania umoziuje, pripadne aj nariad'uje zékon o dani z prijmov (pri
splneni urcitych podmienok). VyuZijete to napr. v pripade, ak si v jednom roku nechcete, resp.
nepotrebujete zahrnlt' do darfiovych vydavkov vypocitané darnové odpisy (ak vam napr. ostatné
danové vydavky postacuju z hl'adiska optimalizacie dafiového zat'azenia na znizenie zakladu dane).
Ak je tato vol'ba zapnuta, tak pre dany rok program vypocita nulovy odpis. Zaroven sa tato volba
vyluCuje s predchadzajlicou volbou Doodpisovat'.
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Udaje do tabul'ky dariovych odpisov sa napifiajli automaticky, program po kazdej zmene na karte
dlhodobého majetku (pridanie pohybu, nastavenie, resp. zmena spOsobu odpisovania a pod.)
prepocitava odpisovy plan.

Pri prechode z iného softvéru mozete vyuzit moznost’ rucného zadania poloziek do odpisového
planu pri zaevidovani "starého" majetku, t.j. takého, ktory ste uz obstarali, zaradili a pripadne aj
odpisovali v predchadzajicom softvéri. SliZia na to tlacidla Pridaj, Oprav, Vymaz pod tabul'kou.

RUCNE PRIDANIE POLOZKY DO ODPISOVEHO PLANU

Rucne je mozné pridat’ akikol'vek hodnotu do odpisového planu. Po stlaceni tlacidla Pridaj
v tabul'ke odpisového planu sa zobrazi nasledovny formular:

Mesiac

Rok

Suma

Typ polozky v odpisovom plane

' Danovy odpis
Darovy odpis - Doodpisovat’
) Danovy odpis - Prerusit’

1 Zmena odpisov
Zostatkova cena dafiova
Zostatkova cena nedafiova

2024|8|

5,00 BR

V Casti Typ polozky v odpisovom plane zvolte jednu z moznosti:

>
>

Danovy odpis - polozku vyberte v pripade klasického dariového odpisu.

Danovy odpis - Doodpisovat’ - polozka ma podobni funkciu ako volba priamo
na zélozke (Doodpisovat’ v aktualnom roku), pricom ale v tomto pripade mozete
zadat' aj planované doodpisovanie - t.j. v neskorSom roku ako je aktualny.

Danovy odpis - Prerusit’ - rovnako ako v predchadzajicom pripade - polozka ma
podobnt funkciu ako volba priamo na zélozke (Prerusit’ v aktualnom roku), pricom
ale v tomto pripade moZete zadat' aj planované prerusenie - t.j. v neskorSom roku ako je
aktuainy.

Oprava dafového odpisu - polozka slzi na pripadné opravy minulych zauctovanych
odpisov. Napr. preberate po niekom Uctovnictvo a v predchadzajicom uctovnictve boli
zZle nastavené a zauctované danové odpisy. Vy za predchadzajlce roky nezodpovedate,
preto nechcete opravovat’ tieto chyby, ale chcete si nastavit’ odpisovy plan tak, aby uz
teraz pocital odpisy spravne. Pomocou polozky Oprava danového odpisu zaevidujete
rozdiel oproti nespravnym minulym odpisom.

Zmena odpisov - pomocou tejto polozky méZete jednou sumou zadat’ vSetky odpisy
minulych rokov, ktoré uz su zahrnuté v Uctovnictve predchadzajucich uctovnych obdobi.
VyuZijete to napr. v pripade, ak prechadzate na program z iného softvéru a nechcete si
evidovat’ vSetky predchadzajlce odpisy.

Zostatkova cena danova - polozka slUzi na zadanie zostatkovej ceny, ktor( je mozné
zahrndt’ do danovych vydavkov, napr. pri Ciasto¢nom alebo Uplnom predaiji.
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> Zostatkova cena nedanova - polozka slizi na zadanie zostatkovej ceny, ktord nie je
mozné zahrnut’ do danovych vydavkov, napr. pri Ciastocnom alebo Gplnom manku alebo
Skode.

V spodnej Casti formulara zadajte rok a sumu odpisu.

Pri ruénom zadani polozky do odpisového planu bude mat tato polozka priznak v stipci Ruéne
zadané. Pomocou tlacidla Prepocitaj podl'a legislativy, ktoré sa nachadza pod tabul'kou, sa
odpisovy plan nanovo prepocita podla zvoleného spsobu odpisovania a prislusnych koeficientov.
Vymaze vsSetky rucne zadané hodnoty a nanovo naplni tabul'ku Udajmi.

“ POZNAMKA: Po vykonani dariovej uzavierky dihodobého majetku za prisluné obdobie
nadobudnu vsetky zaznamy v tabulke odpisového planu, ktoré sa vztahuju na uzatvorené
obdobie, priznak UZ (uzavreté).

Pod tabul’kou odpisového planu sa na zalozke Dafiovy odpisovy plan nachadza infopanel. Udaj
Danova vstupna cena predstavuje aktualnu vstupnd cenu majetku, vratane pripadného
technického zhodnotenia, zvySenia, prip. znizenia, t.j. ide o cenu, z ktorej sa pocitaju odpisy. Tato
suma sa aktualizuje po kazdom pohybe. Udaj Danova zostatkova cena predstavuje zostatkovu
cenu majetku, po zohl'adneni pohybov, ktoré ju ovplyviiuju, odpisov, zmeny opravok a pod. Tato
suma sa aktualizuje po kazdom pohybe (vzhl'adom na prislusny pohyb, ktory ovplyviiuje vstupnu a
teda aj zostatkovu cenu) a tiez po vykonani uzavierky majetku (vtedy sa zaktualizuje zostatkova
cena vzhladom na odpisy).

u TIP: V evidencii dlhodobého majetku sa pod tlacidlom Tla€ nachddza zostava Danové
odpisy. SIUZi na vytlacenie sumarnych informacii o vypocitanych darnovych odpisoch kariet
majetku vratane Udajov o obstaravacej cene, spoOsobe odpisovania, sUcte odpisov
a zostatkovej cene.

4.4.3 UCTOVNE ODPISY MAJETKU

Uctovné odpisy dlhodobého majetku st definované zakonom o Gétovnictve a postupmi Uétovania.
Po zaloZeni firmy nie sU v programe zobrazené, su skryté a na pozadi su nastavené ako zhodné
s dafiovymi. Pokial' si nepotrebujete alebo nechcete zvolit' odliSny dCtovny odpisovy plan
od darového, nemusite si ich nastavovat'. Ak ich chcete sledovat, zapnite si ich vo formulari DalSie
moznosti — Dlhodoby majetok.

U¢tovné odpisy sa nachadzajd na zalozke Uétovny odpisovy plan na karte dlhodobého majetku.
V prehl'adnej tabul'ke je zobrazeny Uplny odpisovy plan vratane minulych uz uzatvorenych odpisov,
ale aj buducich, planovanych. Odpisovy plan sa vytvori po zaradeni majetku, podla zvoleného
spdsobu odpisovania. Ten vyberiete z rozbal'ovacieho zoznamu Sposob Gct. odpisovania.
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¢

POZNAMKA: V pripade, Ze ¢asom dbjde k zmene spdsobu odpisovania (napr. sa zmeni
% pri sposobe Fixnym percentom a pod.), je potrebné tito zmenu zaznamenat' do histérie
spoOsobov odpisovania, aby si program vedel zapamatat, dokedy platil povodny spOsob
odpisovania, a odkedy plati novy. Na to sluzi tlacidlo Hist. pri rozbal'ovacom zozname Sposob
uct. odpisovania.

| Pohyby majetku | Dafiovy odpisovy pldn | Uctovny odpisovy plén | Prepojené dokiady | Pozndmka
Spasob Uct. odpisovania Fixnym percentom v || Hist, |
uz Obdobie Vstupna cena Hodnota Typ Zostatke -
Roény odpis 20,00 %
03/2025 18 650,00 310,83 Uovny odpis 3
04/2025 18 650,00 310,83 U&ovny odpis =
05/2025 18 650,00 310,83 Uctovny odpis
06/2025 18 650,00 310,83 Uétovny odpis ¥ Zadatok odpisovania 15.06.2024 a
< L > Doodpisovat’ v aktudlnom roku (2025)
| ) pridaj || %] Opeav || Vyma# | Prepoditaj podla legisiativy
Uctovna vstupnd cena 8 650.0
Uétovna zostatkové cena 8 650.0

V pravej dolnej Casti sa nachadzaju d'alSie nastavenia pre majetok. Do pol'a ZaCiatok odpisovania
sa prednastavene doplfia datum podla Zaradenia (podla potreby si ho mozZete zmenit). Ak je
zapnutd volba Doodpisovat’ v aktualnom roku (rok v zatvorke sa meni podla aktudlneho
Uctovného obdobia), v danom roku sa pri uzavierke Gctovnych odpisov majetku cela zostatkova
cena zahrnie do Uctovnych odpisov.

Udaje do tabul’ky G¢tovnych odpisov sa napifiaji automaticky, program po kaZdej zmene na karte
dlhodobého majetku (pridanie pohybu, nastavenie, resp. zmena spOsobu odpisovania a pod.)
prepocitava odpisovy plan.

Pri prechode z iného softvéru moZete vyuzit’ moznost' ru¢ného zadania poloziek do odpisového
planu, pri zaevidovani "starého" majetku, t.j. takého, ktory ste uz obstarali, zaradili a pripadne aj
odpisovali v predchadzajicom softvéri (rovnako ako v pripade danovych odpisov). SlUzia na to
tlacidla Pridaj, Oprav a Vymaz pod tabulkou.
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RUCNE PRIDANIE POLOZKY DO ODPISOVEHO PLANU

Rucne je mozné pridat’ akukol'vek hodnotu do odpisového planu. Po stlaceni tlacidla Pridaj
v tabul'ke odpisového planu sa zobrazi nasledovny formular:

Typ polozky v odpisovom plane

 Uétovny odpis

i Utovny odpis - Doodpisovat’

) Uttovny odpis - Uprava odpisu
&) Zmena odpisov

| Zostatkova cena

Mesiac 12 |
Rok 2025 |8
Suma 100,00 ELR

oK \ g |

V Casti Typ polozky v odpisovom plane zvolte jednu z moznosti.

>  Ué&tovny odpis - polozku vyberte v pripade klasického G¢tovného odpisu.

> U&tovny odpis - Doodpisovat’ - polozka ma podobnt funkciu ako volba priamo
na zalozke (Doodpisovat’ v aktualnom roku), pricom ale v tomto pripade méZete
zadat’ aj planované doodpisovanie - t.j. v neskorSom roku ako je aktualny.

> Ud&tovny odpis - Storno odpisu - polozku vyuZijete, ak Gc¢tovny odpisovy plan je
nastaveny podla danového a peridda Uctovnych odpisov je kratSia ako dariovych
(napr. mesacna uctovna v porovnani s rocnou danovou). V pripade zniZenia ceny pripadne
Uplného vyradenia majetku v priebehu roka sa pomocou tejto polozky v Uctovnom
odpisovom plane vystornuje uz zauctovany mesacny UcCtovny odpis, aby uctovna
zostatkova hodnota majetku bola v stlade s dafovou.

> Zmena odpisov - pomocou tejto polozky mozete jednou sumou zadat’ vSetky odpisy
minulych rokov, ktoré uz su zahrnuté v Uctovnictve predchadzajucich uctovnych obdobi.
VyuZijete to napr. v pripade, ak prechadzate na program z iného softvéru a nechcete si
evidovat’ vSetky predchadzajlce odpisy.

> Zostatkova cena - polozka slizi na zadanie UCtovnej zostatkovej ceny, napr. pri znizeni
ceny majetku alebo Uplnom vyradeni.

Dalej zadajte obdobie, ku ktorému sa uvedend polozka vztahuje a hodnotu.

Pri ruénom zadani polozky do odpisového planu bude mat tato polozka priznak v stipci Ruéne
zadané. Pomocou tlacidla Prepocitaj podl'a legislativy, ktoré sa nachadza pod tabulkou, sa
odpisovy plan nanovo prepocita podl'a zvoleného sp6sobu odpisovania a prislusnych koeficientov.
Vymaze vsetky pripadné ru¢ne zadané hodnoty a nanovo naplni tabulku Gdajmi.

v

POZNAMKA: Po vykonani U¢tovnej uzavierky dlhodobého majetku za prislugné obdobie
nadobudn( vsetky zaznamy v tabulke odpisového planu, ktoré sa vztahuju na uzatvorené
obdobie, priznak UZ (uzavreté).
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Pod tabufkou odpisového plénu sa na zélozke U&tovny odpisovy plan nachadza infopanel. Udaj
Uctovna vstupna cena predstavuje aktualnu vstupnd cenu majetku, vratane pripadného
technického zhodnotenia, zvySenia, prip. zn|zen|a t.j. ide o cenu, z ktorej sa pocitaju odpisy. Tato
suma sa aktualizuje po kazdom pohybe. Udaj Uétovna zostatkova cena predstavuje zostatkov
cenu majetku, po zohl'adneni pohybov, ktoré ju ovplyviiuju, odpisov, zmeny opravok a pod. Tato
suma sa aktualizuje po kazdom pohybe (vzhl'adom na prislusny pohyb, ktory ovplyviiuje vstupnu a
teda aj zostatkovu cenu) a tiez po vykonani uzavierky majetku (vtedy sa zaktualizuje zostatkova
cena vzhladom na odpisy).

(™ TIP: V evidencii dlhodobého majetku sa pod tlacidlom Tlaé nachadza zostava Uétovné
odpisy. Sluzi na vytlacenie sumarnych informacii o vypocitanych uctovnych odpisoch kariet
majetku vratane Udajov o obstaravacej cene, spoOsobe odpisovania, sUcte odpisov
a zostatkovej cene.

4.4.4 UZAVIERKA MAJETKU

Uzavierka majetku slizi na uzatvorenie odpisov za urcité obdobie. Uzatvorené odpisy nie je mozné
opravovat’ ani vymazavat, taktieZ nie je mozné ani pridat’ odpisy do uzatvoreného obdobia, Ci
vykonat' na majetku iné zmeny, ktoré ovplyviiuji vysku odpisov. Samostatne mozete vykonat’
uzavierku danovych a samostatne Uctovnych odpisov. Vyberiete ju z hlavného menu programu
Firma — Uzavierky a koniec roka — Uzavierka dlhodobého majetku.

u TIP: Uzavierkou danovych odpisov mozete dat’ zaroven zalctovat’ odpisy do peniazného
dennika. V opacnom pripade ich musite zaictovat' rucne.

Popis uzavierok najdete v kapitole 10.2.4 Uzavierka dlhodobého majetku [str.175].

4.5 KRATKODOBY MAJETOK

Evidencia Kratkodoby majetok sliZi na zaevidovanie majetku kratkodobého charakteru
(s kratkou dobou pouzitel'nosti a s nizkou cenou obstarania), ktory nespliia podmienku zaradenia
do dlhodobého majetku. Vyberiete ju z hlavného menu programu Evidencie — Kratkodoby
majetok.

PRIDANIE KRATKODOBEHO MAJETKU

V hornej Casti formulara pre pridanie kratkodobého majetku zadajte Nazov a urcite Typ majetku.

Na zélozke Pohyby majetku si mbzete zaevidovat' jednotlivé udalosti, ktoré sa tohto majetku
tykaju. Budete tak mat’ prehlad o obstarani, pripadnom znizeni alebo zvySeni ceny, preradeni,
premiesteni, resp. vyradeni majetku. Tieto pohyby nemaju vplyv na Ziadne vypocty, Udaje su iba
informativne.
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Ako prvy musite zadat’ pohyb Obstaranie po stlaceni tlacidla Pridaj:

= Pohyb kratkodobého majetku - Oprav

Typ pohybu - |Nakup | »
Text stolicka + o e
Doklad z pefiazného dennika
Détum pohybu 26.03.2025 |w| |10:00 || Doklad pohybu 522588 Ml
Suma
Mena Obstaravada cena

EUR | 308,13

Z rozbal'ovacieho zoznamu Typ pohybu vyberte spGsob obstarania a zadajte ostatné udaje. V poli
Doklad pohybu si m6zete poznacit’ Cislo dokladu, ktorym bol majetok obstarany (doklad mézete
vybrat’ z evidencie zavazkov, pohladavok resp. z peniazného dennika).

Rovnako postupujete aj pri ostatnych typoch pohybu. V pripade pohybov ZniZenie ceny -
Ciastocny predaj a Vyradenie - Predaj si moZete poznacit’ aj predajnt cenu majetku. Po zadani
Vyradenia uz nie je mozné zadat’ akykol'vek dalSi pohyb.

Dal$ou zalozkou v kratkodobom majetku je zlozka Prepojené doklady.

@ HELP: Dalsie nastavenia sti podrobnejsie popisané v elektronickom helpe k programu.

4.6 JAZDY

Evidencia Jazdy je pomocnou evidenciou a slizi na evidovanie vsetkych jazd, ktoré uskutocnite za
Gcelom podnikania. Mali by sa tu nachadzat’ vsetky jazdy firemnymi vozidlami (ktoré mate zaradené
do obchodného maijetku). Okrem toho si tu mozete pre vlastn potrebu evidovat' aj jazdy vasimi
vlastnymi vozidlami (ktoré nemate zaradené v majetku firmy, ale pouZzivate ich na firemné Gcely) a
tiez jazdy vlastnymi vozidlami vasSich zamestnancov, pokial' ich vyuzivaju na firemné — sluzobné
pracovné cesty. Evidenciu jazd nasledne vyuzijete aj pri vystavovani cestovnych prikazov (kapitola
4.7 Cestovné prikazy [str.96]).

Evidenciu jazd vyberiete z hlavného menu programu Evidencie — Jazdy.

4.6.1 PRIDANIE TUZEMSKEJ JAZDY

Tuzemska jazda mbze byt

> Jednoduchad - to je jazda, ktord ma iba jednu medzizastavky, t.j. jedno miesto vykonu
prace, napr. Zilina — Trnava — Zilina.

>  Podrobna - to je jazda, ktora ma viac ako jednu medzizastavku, minimalne dve miesta
vykonu prace, napr. Zilina — Trencin — Trnava — Zilina. Taku jazdu je potrebné zadat’ po
usekoch, t.j. Udaje o jednotlivych miestach vykonu zadavate do tabulky.
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JAZDA FIREMNYM VOZIDLOM

Pre pridanie jazdy stlacte v evidencii jazd tlacidlo Pridaj:

Vzorova jazda ECV Cislo jazdy )
= % |ZA 186 BU b | |VD1-140004 =4

Vozidlo |Skoda Fabia POV | || Zahranitna jazda

Vodic Jozef Adamdik o

|| Jazda s privesom
Uéel obchodné rokovanie e i || Stkromna jazda

Horna Cast’ formulara pre pridanie novej jazdy je rovnaka vo vSetkych pripadoch — aj pri podrobnej
tuzemskej jazde aj prizahraniCnej jazde. V hornej Casti formuldra je potrebné najskér z
rozbal'ovacieho zoznamu ECV vybrat’ vozidlo, ktorého sa jazda tyka. Vozidlo musi byt’ zadefinované
v Ciselniku — dostanete sa do neho priamo cez tlaidlo s tromi bodkami alebo vyberom z hlavného
menu programu Ciselniky — Vozidla. Na vozidle si zadefinujte zakladné udaje ako su ECV,
urcenie vlastnictva (Ci ide o firemné alebo vlastné), Udaje o spotrebe z technického preukazu a
pripadné d‘alSie nastavenia.

ﬁ TIP: Podrobnejsie je tento Ciselnik popisany v elektronickom helpe k programu.

Na zaklade ECV sa vyplnia (idaje ndzov Vozidla a pripadne aj Vodi€, ak je na tomto vozidle zadany
ako preddefinovany Udaj. Podla potreby vyplnte Ucel.

ﬂ TIP: V l'avej hornej Casti sa nachadza rozbal'ovaci zoznam Vzorova jazda, pomocou
ktorého si mozete ulahcit’ pridavanie novych jazd zo svojich vytvorenych vzorovych Sablén.

V pravej hornej Casti sa nachadzajl vol'by, z ktorych pre tuzemskl jazdu mézete vyuzit’:

> Jazda s privesom — mozete ju vyuzit’ aj pri firemnom vozidle, ale z hl'adiska vypoctov
ma vyznam pri pouziti vlastného vozidla, kde program pri vypocte nahrady za jazdu navysi
zakladn( nahradu podla zakona o cestovnych nahradach (o 15%).

> Sukromna jazda — ndhrada za takuito jazdu nie je danovo uznand, sikromné jazdy
odporucame evidovat’ iba pri firemnych vozidlach, ak prislusna cesta bola sukromného
charakteru. Pri vlastnom vozidle sa sukromné jazdy neevidujd.

V dolnej Casti formulara je potrebné zadat' Udaje ohl'adom samotnej jazdy. V pripade jednoduchej
tuzemskej jazdy, ak mate iba jednu medzizastavku (tam a spat), Udaje vyplite na zalozke
Jednoducha jazda:
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Jednoduché jazda | Nahrada za jazdu | Poznémka |

Mesto [ Obec Datum Cas
Zadatok jazdy Banska Bystrica o wen | 10.01.2025 || (03:00 |

Prichod |10.01.2025 || |08:21

A ES IS

Miesto vykonu prace Zvolen o e e
Odchod |10.01.2025 |#|| (14:00 |
Koniec jazdy Banska Bystrica [l | 10.01.2025 |s| |14:21 |
Preidené kilometre PHL (tuzemsko)
Kombinovane 42,0 km Typ PHL

Cerpanie R 20,001

Cena s DPH 1,495 ||| EURA

Spolu bez DPH 24,31 EUR

Cana pre ocenenie spowaby PH

Inform. stav nadrie Nz zadiatku Nakonci | Stav Na zadiatiu Na konc:
Mafta 344 20,%5 | tachometra §38.50 000,80

Jazdu rozdelit na dseky

| Momost ~ | o« [ zE |

Zadaijte prislusné mesta, datumy a Casy odchodov a prichodov. V Casti Prejdené kilometre sa
automaticky podl'a zadanych miest doplnia kilometre zo systémovej databazy vzdialenosti (ktora je
sucast'ou programu), pripadne z vasho Ciselnika Vzdialenosti (Ciselniky — Vzdialenosti).

ﬂ TIP: Nazvy poli Mesto, Mimo mesto, Kombinovane sa menia podla toho, aky typ
spotreby podla technického preukazu ma dané vozidlo - podla Ciselnika vozidiel. Ak mate pre
prislusné vozidlo nastavené aj motohodiny, v jazde sa zobrazi pole pre zadanie aj tohto udaju.

V Casti PHL (tuzemsko) zadajte Udaje o PHL, pokial’ v tejto jazde bolo Cerpanie. Typ PHL sa
automaticky prebera z nastavenia vozidla (v pripade ak vozidlo pouZiva dva typy PHL, pole je
pristupné a vyberte ti PHL, ktora bola v jazde Cerpana). Do pola Cerpanie zadajte hodnotu
jedného Cerpania. Cenu zadavajte s DPH podla dokladu o Cerpani. Ak ste platitel DPH, program si
automaticky vypocita cenu bez DPH, ktora vstupuje do FIFO fronty kvoli oceneniu spotreby. Tuto
cenu vidite aj v informacnom texte.

G TIP: Ak pocas jazdy bolo viac Cerpani, pouZite rozpis Cerpania — tlacidlo R.

Sucastou formulara je aj informacny panel, v ktorom sa nachadzaji Udaje o stave nadrze
a tachometra.

V pripade podrobnej tuzemskej jazdy, ak mate viac ako jednu medzizastavku, je potrebné v dolnej
Casti zapnUt’ volbu Jazdu rozdelit’ na useky. Vtedy sa zdlozka Jednoducha jazda zmeni na
Podrobnu jazdu a vytvori sa tabul'ka s Usekmi. Jeden zaznam tabulky predstavuje jeden Usek,
napr. Zilina — Trencin alebo Trencin — Trnava:
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Vzorova jazda ECV Cislo jazdy

== o) (ZAL111SV e== iy |V01-250004 (-4
Vozidlo -e e || Zahraniéna jazda
Vodi& Erika Peskova |

Jazda s privesom
Ogel Prezentacie wyrobkov L | Stkromna jazda

Jazda po Usekoch | Nahrada za jazdu | Poznamka

Zaciatok useku Koniec Gseku | vz
PE Datum Cas Datum Cas Zaéiatok (seku Miesto Koniec tiseku Miesto
3 2o | oo |s2oiams| ms | s ]
2 12.01.2025 16:00 12.01.2025 17:33 Nitra Bratislava
3 13.01.2025 10:00 13.01.2025 13:02 Bratislava Prievidza
4 13.01.2025 18:00 13.01.2025 19:16 Prievidza Banska Bystrica
|| I | >
BC) et o] | Pyt | o Ot ] 58 ¥oma
T — :;:: stav nadrie Na zaéfxljj Na k?rf_ Stav . Na zacalh.n Nikgm:
| Moznosti ~ | oK [z

Useky pridavate rovnako ako v pripade jednoduchej jazdy, formular je velmi podobny. Vadsinu
Udajov program vyplni automaticky — z hlavicky jazdy, pripadne z predchadzajliceho Useku. Zadajte
Zaciatok useku, Koniec useku, prislusné datumy a Casy. Vzhl'adom na to, Ze ide o tuzemsku
jazdu, Stat je nepristupny.

Ei TIP: Jazdu ulozite Standardnym tlacidlom OK. Ak chcete pridat’ d'alSie jazdy, mozete si
ich pridavanie urychlit’ pouzitim tlacidla OK a Pridaj, vtedy sa automaticky otvori formular
pre pridanie jazdy.

ﬁ TIP: Pri pridavani jazdy program vzdy ponukne jednoducht jazdu. Ak chcete, aby sa pri
Pridaj zobrazila jazda po Usekoch, nastavte tato moZnost vo formulari
Firma — Nastavenia — DalSie moznosti.

JAZDA VLASTNYM VOZIDLOM

Pri jazde vlastnym vozidlom postupujete rovnako ako pri firemnom vozidle. NavySe sa tu nachadza
pole Tachometer na konci (v Casti Prejdené kilometre) a v Casti PHL (tuzemsko) nie je
uvedena cena Spolu bez DPH. Cenu s DPH je potrebné zadat' vzdy, bez ohladu na to, ¢i ste
prave v tejto jazde Cerpali alebo nie. Cena slUzi pre vypocet nahrady za spotrebované PHL v jazde.

Prejdené kilometre PHL (tuzemsko)
Mesto | 12,0/ km Typ PHL
Mimo mesto 25,0 km Cerpanie B
Kombinovane 110,0_' km Cena s OPH 1,33 |---|; EURA
Spolu | 147.0| km
Tachometer nakond | 34 444,00 km

Inform. stav nédize Mz zaSatiu Makonci | Stav

|| Jazdu rozdelit' na tseky Nafiz 2552 5828 |fachometa
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u TIP: Ak medzi uz zaevidované jazdy vlozite jazdu so spatnym datumom, vznikne nesulad
v stave tachometra a nadrze, ktory je mozné opravit' pomocou funkcie Prepocitanie jazd.

UZAVIERKA JAZD

Uzavierka jazd sluzi na uzatvorenie jazd vybratého vozidla za urcité obdobie. Uzatvorené jazdy nie
je mozné opravovat’ ani vymazavat,, taktieZ nie je mozné pridavat’ novl jazdu pre dané vozidlo
do uzatvoreného obdobia. Vyberiete ju z hlavného menu programu Firma — Uzavierky a koniec
roka — Uzavierka jazd.

u TIP: Uzavierkou firemného vozidla mozete upravit' Uctovny stav nadrze na skutocny
(zadanim skuto¢ného zostatku v nadrzi).

Popis uzavierok najdete v kapitole 10.2.5 Uzavierka jazd [str.176].

4.6.2 VYPOCITANIE NAHRADY ZA JAZDU

Na zalozke Nahrada za jazdu su informativne zobrazené Udaje o spotrebe PHL za tdto jazdu.
NAHRADA PRI FIREMNOM VOZIDLE

Nahrada za jazdu pre firemné vozidlo moze byt zobrazenda Sumarne alebo Podrobne.
Na zobrazenie slizia prislusné prepinace v dolnej Casti zalozky.

Pri Sumarnom zobrazeni sa na zalozke Nahrada za jazdu zobrazuju Udaje o Type PHL
a o hodnote celkovej Spotreby PHL v danej jazde. Spotreba je vyjadrena v litroch
(resp. v prislusnej mernej jednotke PHL) a v tuzemskej mene. Spotreba moze byt Normovana
alebo Upravena. Normovana je vypocitana podla normy, t.j. podla spotreby uvedenej
v technickom preukaze vozidla, podl'a poctu prejdenych kilometrov v danej jazde a podla FIFO
fronty vytvorenej z predchadzajucich Cerpani. Upravena spotreba vychadza z normovanej a je
upravena podla nastaveni, ktoré sa nachadzaju pod tlacidlom Upravy. V pripade firemného vozidla
moéZe ist’ o Upravu spotreby o urcité percento alebo Ciastku, pricom hodnota tejto Upravy nie je
darovo uznany vydavok.

Pri Podrobnom zobrazeni je na zalozke Nahrada za jazdu uvedeny rozpis prejdenych kilometrov
v Cleneni podla spotreby z technického preukazu (napr. Mesto, Mimo mesto, Kombinovane), prip.
aj podla motohodin. V stipci Spotreba PHL je spotreba zobrazena vo forme vypoctu podla FIFO
fronty - postupne spotrebované PHL za jednotlivé ceny.
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| Jazda po Gsekoch | MNahrada za jazdu | Pozndmka |
Nahrada za jazdu - podrobne
Spotreba PHL v M3
Typ PHL Rozpis (km) Normovana Upravena

Kombinovane 301,00 2,001 * 1,4100 EUR/ = 2,82 EUR 2,001 * 1,4100 EURA = 2,82 EUR

3| Nafta 16,36 | * 1,0417 EUR = 17,04 EUR 16,731 * 1,0417 EURJ = 17, 43 EUR
Spolu 301,00

Spolu 19,85 EUR Spolu 20,25 EUR
(1 Suméarne (& Podrobne || Udaje o vozidle
| Upravy

u TIP: Po zapnuti volby Udaje o vozidle sa zobrazi informacny panel, v ktorom s
uvedené Udaje o prisluSnom vozidle prevzaté z Ciselnika vozidiel, a to Udaje o spotrebe
z technického preukazu, potrebné pre vypocet celkovej spotreby PHL v danej jazde.

u TIP: Ak nechcete viest’ knihu jazd, mozete vydavky na nakup PHL uplatfiovat’ vo forme
pausalnych vydavkov vo vyske 80% zo sumy preukazaného nakupu.

HELP: Pausélne vydavky na nakup PHL si podrobnejSie popisané v elektronickom helpe
k programu.

NAHRADA PRI VLASTNOM VOZIDLE

Rovnako ako pri firemnom vozidle, aj pri vlastnom vozidle moZe byt’ nahrada zobrazend Sumarne
alebo Podrobne. Pre viastné vozidlo nahrada za jazdu spociva okrem nahrady za spotrebované
PHL aj v zakladnej nahrade za prejdené kilometre:

Pri Sumarnom sa na zalozke Nahrada za PHL zobrazuju Udaje o spotrebe prislichajlce
prejdenému poctu kilometrov za cell jazdu. Normovani program vypocita podl'a normy, t.j. podla
spotreby uvedenej v technickom preukaze vozidla, podla poctu prejdenych kilometrov a podla ceny
PHL, ktora musi byt pri vlastnom vozidle zadana v kazdom Useku. Pokial’ je pocCas jazdy uvedena
cena PHL v réznych mendch, zodpoveda tomu aj zobrazenie ndhrady za PHL — v prislusnych
menach. Upravena nahrada za PHL vychadza z normovanej a je upravena podla nastaveni, ktoré
sa nachadzaju pod tlacidlom Upravy. V pripade vlastného vozidla moze ist’ o Upravu spotreby o
urcité percento alebo ciastku, pricom hodnota tejto Upravy nie je dafiovo uznany vydavok.

Dalej je tu uvedend hodnota celkovej Zakladnej nahrady - t.j. ndhrady za vyuZivanie viastného
vozidla na sluzobné Ucely. Normovanu program vypocita podla prejdeného poctu kilometrov
asadzby zakladnej nahrady podla zakona o cestovnych néhradach. Upravena vychadza
Z normovanej a je upravena podla nastaveni pod tlaCidlom Upravy.

Pri Podrobnom zobrazeni su Udaje na zalozke Nahrada za jazdu rozpisané podla jednotlivych
Usekov: pre kazdy usek su tu uvedené hodnoty prejdenych kilometrov v Cleneni podla spotreby
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z technického preukazu (napr. Mesto, Mimo mesto, Kombinovane), prip. aj podla motohodin.
Pre kazdy Usek je vypocitana nahrada za PHL aj prislichajlca zakladna nahrada.

| Jazda po tsekoch | Mahrada za jazdu [Pomémka |

( Nahrada za jazdu - podrobne)

Hlometre Nahrada za PHL Zakladna nahrada (EUR)
| Usek Mesto Mimo... | Knn'-lsmovane | Cena PHL | Mena Nom‘lovana Upravena Normovarié Upra\ren..é. |
0,00 0,00 118,00 1,3159 EUR 10,093 10,251 21,594 21,594
3 0,00 0,00 259,00 1,3159 EUR 22,180 22,489 47,397 47,397

4.6.3 PRIDANIE ZAHRANICNEJ JAZDY

Zahrani¢na jazda je taka, v ktorej je minimalne jedna medzizastavka (miesto vykonu prace) v inom
State ako Slovenska republika, napr. Zilina — Uherské Hradiste - Zilina. Takd jazdu je potrebné
zadat’ po Usekoch, nielen podi'a miest vykonu prace, ale aj podla hrani¢nych prechodov.

V pripade zahranicnej jazdy je potrebné zapnit volbu Zahranic¢na jazda, ktora sa nachadza
v pravej Casti formulara (zakrizkovana cast):

Vzorova jazda ) ECV ) (':i_r_.lo jazdy -
|v| [za 226 Ck e [ |Y08-150005 o
Vozidlo ﬁkoda Octavia oo i I. |w| Zahranina jazda
Vodic [kormel stary [ ;
e —== || Jazda s privesom
Uzel |Obchodné rokovanie 2 e

|| Sikromna jazda

Horna cast’ formuléra je rovnakd a vypifia sa rovnakym spdsobom ako pri tuzemskej jazde.
Odlisnosti su v dolnej Casti formulara. Zahrani¢na jazda mo6ze byt' zadana iba po Usekoch, preto sa
hned po zapnuti volby Zahrani¢na jazda automaticky zmeni zalozka Jednoducha jazda
na Jazda po usekoch. Jednotlivé Useky jazdy sa zadavaju do tabulky. Jeden zaznam tabul'ky
predstavuje jeden Usek, pricom jazdu na Useky delia nielen miesta vykonu prace, ale aj hranicné
priechody.

| Jazda po Usekoch | Nahrada za jazdu | Poznamka
Zaciatok Useku Koniec Useku vz
P.&. Datum Cas Datum Cas Zaciatok useku Miesto Koniec Gseku Miesto
2 06.02.2025 11:30 06.02.2025 12:40 Bratislava - Jarovce Viedeii
3 08.02.2025 12:40 08.02.2025 13:50 Viedefi Bratislava - Jarovce
4 08.02.2025 13:50 08.02.2025 17:20 Bratislava - Jarovce Zilina

Useky pridate rovnakym sposobom ako pri tuzemskej jazde, formular pre pridanie Useku je
podobny. Vzhl'adom na to, Ze ide o zahrani¢nu jazdu, poIe Stat je pristupny. Ak sa Usek nachadza

v zahranici, v Casti PHL (zahranicie) zadajte Udaje o Cerpani v prisluSnom zvolenom State. Zaroven

je potrebné zadat’ Menu a Kurz. Program si prepocita cenu, ktora vstupuje do FIFO fronty kvoli
oceneniu spotreby.
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4.7 CESTOVNE PRIKAZY

Evidencia Cestovné prikazy je pomocnou evidenciou a slUzZi na vystavenie a evidovanie
cestovnych prikazov, ktoré su podkladom pre uskutocnenie sluzobnych ciest. Vyberiete ju
z hlavného menu programu Evidencie — Cestovné prikazy.

4.7.1 PRIDANIE TUZEMSKEHO CESTOVNEHO PRIKAZU

Tuzemsky cestovny prikaz moze byt':

> Jednoduchy - to je cestovny prikaz, v ktorom je jedna medzizastavka (miesto vykonu
prace), napr. Zilina - Martin - Zilina.

>  Podrobny —to je cestovny prikaz, v ktorom su minimalne dve medzizastavky (miesta
vykonu prace), napr. Zilina - Trendin - Trnava - Zilina. Takyto cestovny prikaz je potrebné
zadat’ po Usekoch.

Pre pridanie cestovného prikazu stlacte v evidencii cestovnych prikazov tlacidlo Pridaj.
Najjednoduchsim sposobom pridania cestovného prikazu je jeho naimportovanie z evidencie jazd.
SlUzZi na to tlacidlo Import z evidencie jazd v 'avom hornom rohu formulara (funkcia je popisana
v kapitole 4.7.4 Importovanie [str.106]).

Ak si nevediete evidenciu jazd (a tiez aj pre ostatné druhy dopravnych prostriedkov) zadajte
cestovny prikaz rucne:

Cislo cestovného prikazu

Import z evidende jazd CP-150009 £
V3eobecné udaje
Osoba Kornel Stary | || Zahranicny CP
el Makup tovaru + o || Castd zmena pracoviska

|| Pougity prives
Pouzity dopravny prostriedok

ECV Nazov vozidia
(@ Vozidlo A TS CK || |Skoda Octéviz == |%|

(& Iny
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Horna cast’ formulara pre pridanie cestovného prikazu je rovnaka vo vsetkych pripadoch — aj
pri podrobnom cestovnom prikaze aj pri zahraniCnom. V Casti VSeobecné ldaje vypliite Osobu a
Ucel, v Casti Pouzity dopravny prostriedok zvolte jednu z moznosti: Vozidlo - vyberom
z Ciselnika vozidiel, alebo Iny dopravny prostriedok - vyberom z Ciselnika dopravnych
prostriedkov.

@ HELP: Ciselniky vozidiel a dopravnych prostriedkov sl podrobnejsie popisané
v elektronickom helpe k programu.

ﬂ TIP: Pri vybere vlastného vozidla (ktoré nie je zahrnuté v obchodnom majetku firmy, ci
uz ide o vlastné vozidlo podnikatela alebo vlastné vozidlo zamestnanca) je potrebné
v cestovnom prikaze zadavat' niektoré dalSie Udaje, pre spravne vylctovanie a vypocet
nahrad. Tieto Specifika si popisané v Casti cestovny prikaz viastnym vozidlom [str. 100].

V pravej hornej Casti sa nachadzaju volby, z ktorych pre tuzemsky cestovny prikaz mozete vyuzit”:

> Castad zmena pracoviska - tuto volbu vyuZijete, ak z osobitnej povahy povolania
vyplyva, Ze ide o Castd zmenu pracoviska podla zakona o cestovnych nahradach.

> Pouzity prives — tato volba ma vyznam pri pouziti vlastného vozidla, kde program
pri vypoCte nahrady za jazdu navySi zakladnU nahradu podla zadkona o cestovnych
nahradach (o 15%).

V dolnej Casti formulara je potrebné zadat’ idaje ohl'adom samotnej cesty. V pripade jednoduchej
tuzemskej cesty, ak mate iba jednu medzizastavku (tam a spat), (daje vypliite na zalozke
Jednoduchy cestovny prikaz:

Jednoduchy cestovny prikaz .| VyGétovanie andtrady | Pricaz na vyslanie | Pozmimka

Mesto / Obec Détum
Zadatok cesty Banska Bystrica & | 10.01.2025 | 08:00 (&
» 5 Prichod  |10.01.2025 |w| |08:21 |8
Miesto vykonu préce |Zvolen L
Odchod (10.01.2025 ||| |14:00 (2}
Koniec cesty Banska Bystrica LAC 10.01,2025 |=i 14:21 |3} vydavky |
Vzdialenost’ 42,00 km

Podrobny cestovny prikaz | Prepoditaj cestovny prikaz
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Zadaijte prislusné mesta, datumy a Casy odchodov a prichodov.

Po stlaceni tlacidla Vydavky mozZete zadat’ vSetky vydavky stvisiace s cestou, ktoré chcete tymto
cestovnym prikazom vyuctovat: cestovné a miestna preprava (napr. listok vlakom, miestenku
a pod.), stravné, ubytovanie, dalSie nutné vedl'ajsSie vydavky (napr. vstupenku na vystavu a pod.)
a iné nahrady, ktoré nevyplyvaji zo zakona o cestovnych nahradach, ale si dohodnuté
napr. v pracovnej zmluve. Polozku Stravné doplia program automaticky, po vykonani prepoctu
(tladidlo Prepocitaj cestovny prikaz v pravej dolnej Casti zalozky Jednoduchy cestovny
prikaz). Hodnotu vypocita podia zékona o cestovnych nahradach, s pouZitim sadzieb stravného,
ktoré su uvedené v Ciselniku Stravné (Ciselniky — Stravné). Ak aj napriek tomu chcete tdto
polozku zmenit' a zadat’ si vlastni hodnotu, zapnite volbu Zmenit’, vtedy sa pole Stravné
spristupni. Pri naslednom prepocitani uz nebude program vami zadanut hodnotu prepocitavat'.

Dalej zadajte podl'a potreby prejdené kilometre do pol'a Vzdialenost'.

V pravej dolnej Casti panela pod zalozkami sa nachadza tlacidlo Prepocitaj cestovny prikaz.
Po jeho stlaceni sa prepocitaji nahrady a vydavky v cestovnom prikaze. PrepoCet pouZite vzdy,
pokial’ ste vykonali nejaké zmeny v jednotlivych Usekoch, ktoré m6zu mat’ vplyv na vypocet nahrad
alebo stravného (napr. ak ste zmenili datumové alebo ¢asové Udaje, zadali ste kratenie stravného
a pod.).

u TIP: Prepocitavanie Udajov sa v cestovnom prikaze vykonava vzdy po stlaceni tlacidla
Prepocitaj cestovny prikaz. Vo formulari Dalsie moznosti
(Firma — Nastavenia — DalSie moznosti) si mozete nastavit, aby sa Udaje prepocitavali
aj pri ulozeni cestovného prikazu.

PRIDANIE CESTOVNEHO PRIKAZU S VIACERYMI MIESTAMI VYKONU

V pripade podrobného tuzemského cestovného prikazu, ak mate viac ako jedno miesto vykonu, je
potrebné v dolnej Casti zapnut’ vol'bu Podrobny cestovny prikaz. Vtedy sa zalozka Jednoduchy
cestovny prikaz zmeni na Podrobny cestovny prikaz a vytvori sa tabulka s usekmi. Jeden
zaznam tabul'ky predstavuje jeden Usek, napr. Zilina — Trencin alebo Trencin — Trnava:

Podrobny cestovny prikaz .| Vytiétovanie andhrady | Priaz na vysianie | Poznsmka

Prac. cesta Usek Odehod) [(Odehod | SPYichod i oo s foe Odchod Miesto Prichod Miesto praceuenont

Datum Cas Datum spolu (km)

o = i B " . - - 8 e
2 12,01.2025 16:00 12.01.2025 17:33 Nitra Bratislava 93,00
3 13.01.2025 10:00 13.01.2025 13:02 Bratislava Prievidza 182,00
4 13.01.2025 18:00 13.01.2025 19:16 Prievidza Banska Bystrica 76,00
1€ 1} >

Pridaj Kopia ||% Oprav % Vymai || Dalsie -
I ~| Podrobny cestovny prikaz I | Prepoditaj cestovny prikaz




4 UCTOVANIE V PRIEBEHU ROKA

Useky pridavate rovnako ako v pripade jednoduchého cestovného prikazu, formular je velmi
podobny. Vacsinu Udajov program vyplni automaticky — z hlavicky cestovného prikazu, pripadne
z predchadzajlceho Useku. Zadajte Zaciatok Useku, Koniec Useku, prislusné datumy a Casy.
Vzhl'adom na to, Ze ide o tuzemsky cestovny prikaz, Stat je nepristupny.

Ak pridavany Usek je zaCiatkom pracovnej cesty, zapnite vol'bu Prvy Gsek pracovnej cesty. Je to
dolezité nastavenie z hl'adiska spravneho vypoctu stravného a ostatnych nahrad.

u TIP: Do jedného cestovného prikazu mozete pridat’ viac sluzobnych ciest, mozete
vytvorit' tzv. hromadny cestovny prikaz. Zaciatok kazdej novej sluZzobnej cesty v takomto
hromadnom cestovnom prikaze potom oznacite volbou Prvy Usek pracovnej cesty a
program tak bude vediet, Ze tieto cesty sii samostatné a Ze Useky nenadvazuji na seba.
Podl'a toho spravne vypocita stravné a ostatné nahrady.

Zaciatok a Koniec pracovného vykonu su iba informativne a neovplyviuju Ziaden vypocet.

V pripade podrobného cestovného prikazu je mozné zadat' aj kratenie stravného. Na zalozke
Kratenie stravného zapnite prislusnu volbu, ak su spinené podmienky pre kratenie stravného
podla zakona o cestovnych nahradach. Ak je na pracovnej ceste preukazane zabezpecené bezplatné
stravovanie v celom rozsahu, narok na stravné nie je Ziaden (zapnite vSetky tri volby). Ak je na
pracovnej ceste preukazane zabezpecené bezplatné stravovanie CiastoCne, tak zapnite prislusnd
vol'bu podla toho, ¢o je zabezpecené. Podla toho sa bude kratit’ stravné: pri bezplatne poskytnutych
ranajkach o 25%, pri obede o 40%, pri veceri o 35%. Kratenie sa vykona zo sumy stravného pre
Casové pasmo nad 18 hodin. Zaroven urcite aj den, resp. obdobie, ktorého sa kratenie tyka.

u TIP: Cestovny prikaz ulozite Standardnym tlacidlom OK. Ak chcete pridat’ d'alSie prikazy,
mozete si ich pridavanie urychlit’ pouzitim tlacidla OK a Pridaj, vtedy sa automaticky hned’
znovu otvori formular pre pridanie cestovného prikazu.

Q TIP: Pri pridavani cestovného prikazu program vzdy ponukne jednoduchy prikaz. Ak
chcete, aby sa pri Pridaj_zobrazil podrobny cestovny prikaz, nastavte si to vo formulari
Firma — Nastavenia — DalSie moznosti.

99




100

ALFA PLUS — JEDNODUCHE UCTOVNICTVO

OSTATNE ZALOZKY

Na zélozke Vyuctovanie a nahrady su informativne zobrazené Udaje o vydavkoch a nahradach
za sluzobnl cestu (nasledujica kapitola 4.7.2 Vyuctovanie a nahrady v cestovnom prikaze
[str.101]).

Dalsimi zalozkami, ktoré mdZete v cestovnom prikaze pouZit, si Spolucestujici, Prikaz na
vyslanie a Cestovna sprava. Tieto zalozky si v programe spristupnite po stlaceni tlacidla
Moznosti — Nastavenie formulara — Zalozky, v lavej dolnej Casti formuldra pre pridanie
cestovného prikazu.

u TIP: Spristupnenie zaloziek ma vplyv na cell evidenciu cestovnych prikazov. Ak ich
zapnete v jednom prikaze, prejavi sa to aj v ostatnych.

Na zdlozke Spolucestujici mozete uviest’ d'alSie osoby, ktoré sa zUcastnili na danej sluzobnej
ceste. Do pol'a Meno a priezvisko moOzete vybrat’ osobu z Ciselnika partnerov — zo zamestnancov
alebo zadat’ vlastného vpisanim priamo do tohto pola. Zalozku Prikaz na vyslanie by ste mali
Udaje vyplnit' eSte pred odchodom na sluzobnl cestu, ak na sluZzobnl cestu bol poskytnuty
preddavok. Na zalozke Preddavok uvedte Udaje o pripadnom poskytnutom preddavku na
predpokladané vydavky poCas sluZobnej cesty. Tieto vydavky sa vo vylctovani zahffiaju do polozky
Preddavok a odpocitavaji sa od celkovych vyuctovanych vydavkov. Zalozka DalSie tidaje je iba
informativna.

Na zalozke Cestovna sprava podla potreby uvedte podrobnosti zo sluzobnej cesty. Tato sprava
by mala byt’ stiast'ou cestovného prikazu (napr. zapis o obhliadke, zapis z obchodného rokovania,
porady a pod.).

CESTOVNY PRIKAZ VLASTNYM VOZIDLOM

Pri sluZobnej ceste vlastnym vozidlom sa v cestovom prikaze vyuctovava aj spotreba PHL a nahrada
za poutzitie vozidla (nasledujuca kapitola 4.7.2 Vylctovanie a nahrady v cestovnom prikaze
[str.101]). Pri vyplnani formulara postupujete rovnako ako pri ostatnych dopravnych prostriedkoch,
ale kvoli vyuctovaniu je potrebné zadat' aj Cenu PHL s DPH a Vzdialenost’ rozpisat' podla potreby
na Mesto, Mimo mesto, Kombinovane (pripadne inak, podla nastavenia vozidla a jeho
technického preukazu).

Cenu je potrebné zadat’ vzdy, bez ohl'adu na to, i ste prave na tejto sluzobnej ceste Cerpali alebo
nie. Cena slizZi pre vypocet nahrady za spotrebované PHL v pracovnej ceste.

u TIP: Na vysku nahrady pri viastnom vozidle maju vplyv aj pripadné dpravy, ktoré zadate
pod tlaCidlom Upravy na zadlozke Vyuctovanie a nahrady. V pripade vlastného vozidla
moZe ist’ o upravu spotreby o urcité percento alebo Ciastku, pricom hodnota tejto Upravy nie
je danovo uznany vydavok. DalSia Uprava sa tyka zakladnej nahrady - dafiovo uznana Uprava
je zvysSenie zakladnej nahrady pri poufZiti privesného vozika, nedanova Uprava je akékol'vek
iné zvySenie zakladnej nahrady.

Vzdialenost' - vyberte prislusni polozku z rozbal'ovacieho zoznamu, podla toho, i ste presli celu
trasu ako Mesto alebo Kombinovane, pripadne inak podla nastavenia vozidla). Druhou
moznost'ou je pouzit’ rozpis - pokial’ ste iSli aj v meste, pripadne aj mimo mesto, kombinovane a
pod. Vtedy pouZite polozku Rozpis z rozbalovacieho zoznamu alebo stlacte tladidlo R
(zakrdzkovana Cast):
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Jednoduchy cestovny prikaz | VyOZtovanie a nahrady | Prikaz na vyslanie | Pozndmka |

Mesto / Obec Détum
Zadiatok cesty Banska Bystrica Ll 10.01.2025 ||| |08:00 |G
. i Prichod |10.01.2025 |w/ |08:21 (&)
Miesto vykonu prace |Zvolen o e e
Odchod | 10.01.2025 || 14:00 | &
Koniec cesty Banska Bystrica [ RITRE™ 10.01,2025 |w||14:21 (8] | wydavky |
Vzdilenost/ ~2.ou km CenaPHLSDPH 0,00 EUR/l
Mesto
Kombingvane
Podrobny cestovny | | Prepoditaj cestovny prikaz

V podrobnom tuzemskom cestovnom prikaze sa cena zadava na zalozke PHL.

Ostatné Udaje vyplite rovnako ako pri firemnom vozidle.

4.7.2 VYUCTOVANIE A NAHRADY V CESTOVNOM PRIKAZE

V kazdom cestovnom prikaze (tuzemskom aj zahranicnom) program podla zadanych Udajov
o vydavkoch a stravnom pocita nahrady za sluZzobnu cestu. Pri vlastnom vozidle sa vypocitava aj
nahrada podl'a prejdenych kilometroch, cenach PHL a udajov z nastavenia vozidla.

Vylctovanie a nahrady su v cestovnom prikaze uvedené na zédlozke Vyuctovanie a nahrady.
Zobrazenie m6ze byt Sumarne (vydavky + cest. nahrady), a podrobnejsSie v cleneni na Iba

vydavky alebo Iba cest. nahrady. Na zobrazenie slUzia prislusné prepinate v dolnej Casti
zalozky):

| Podrobny cestovny prikaz | VylUétovanie a nahrady | Prikaz na wyslanie || Poznamka |

Vydttovanie a cestovné nahrady - sumarne

3 Nahrada za Zakladna Doplatok /

Prac, cesta Mena Wydavky PH T Spolu Preddavok Preplatok
T W W I I
1CZK 300,00 0,00 0,00 300,00 150,00 150,00

|| Bez naroku na cestovné nahrady

(@ Sumarne (vydavky + cest. ndhrady) () Iba vydavky | Iba cest. nahrady [ idaje o vozidle | Upravy

Pri Sumarnom zobrazeni sa na zalozke Vyulctovanie a nahrady zobrazujl nasledovné (daje:

> Vydavky - ide o sucet vydavkov, ktoré v jednoduchom cestovnom prikaze zadavate pod
tlacidlom Vydavky a pri podrobnom cestovnom prikaze na kazdom prislusnom Useku na
zalozke Vydavky: cestovné a miestna preprava, stravné, prip. vreckové, ubytovanie,
dalsie nutné vedlajsie vydavky a iné nahrady.

> Nahrada za PHL a Zakladna nahrada - oba Udaje maju vyznam a st uvedené iba pri
poufziti vlastného vozidla - nahrada za PHL je hodnota spotreby prislichajlca prejdenému
poctu kilometrov za prislusnd pracovnu cestu. Zakladna nahrada je hodnota nahrady za
pouzitie vlastného vozidla, ktord program vypocita podl'a prejdeného poctu kilometrov a
sadzby zakladnej nahrady podla zakona o cestovnych nahradach (legislativny Ciselnik,
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Ciselniky — Zakladné nahrady). V obidvoch pripadoch s v sume zohladnené aj
pripadné Upravy, ktoré zadavate pod tlacidlom Upravy.

>  Spolu - ide o stcet vydavkov, ndhrady za PHL a zakladnej nahrady.

> Preddavok - tu sa prenasa suma zo zalozky Prikaz na vyslanie.

> Doplatok / Preplatok - ide o rozdiel celkovych vydavkov a nahrad (Spolu)
a Preddavku.

> Mena - prislusna mena vztahujlca sa k danému Doplatku / Preplatku.

POZNAMKA: V sumarnej tabul'ke sa bude nachédzat’ tol'ko riadkov, kolko pracovnych
ciest je v danom cestovnom prikaze vyuctovanych (do jedného cestovného prikazu mozete
pridat’ viac sluzobnych ciest - mozete vytvorit’ tzv. hromadny cestovny prikaz). V ramci jednej
pracovnej cesty bude tolko riadkov, na kol'ko réznych mien bude vysledné vylctovanie v
danej pracovnej ceste.

Pri podrobnom zobrazeni Iba vydavky je v tabulke uvedeny rozpis vSetkych vydavkov, ktoré
zadavate pod tlacidlom Vydavky (resp. na zalozke Vydavky v Useku podrobného cestovného
prikazu). Tieto vydavky su v tabul'ke rozpisané podla pracovnych ciest (kedze v jednom cestovnom
prikaze méZe byt’ vyuctovanych viac pracovnych ciest), d'alej podl'a Usekov kazdej pracovnej cesty
a nasledne podla poctu dni v kazdom uUseku (jeden Usek moze trvat’ viac dni). Tiez je tu uvedené
pripadné kratenie stravného (priznakom, ¢i bolo kratenie, alebo nie):

| Podrobny cestovny prikaz | Vyuétovanie a ndhrady | Prikaz na vyslanie | Poznémka
Vydavky - podrobne

Cestovné a miestna

Prac. cesta Usek Datum Potet hodin Mena Stravné Vreckové (%) Vreck
preprava
3 A
1 2 12.01.2025 15,00 EUR 0,00 12,30 0,00 3
1 3 13.01.2025 3,03 EUR 0,00 0,00 0,00
£|| I >

Bez naroku na cestovné nahrady

sumérne (vydavky + cest. ndhrady) redavky: () Iba cest. néhrady | Udaie o vozide Upravy

Pod tabulkou je pristupné tlaCidlo Oprav. Ak chcete opravit' niektory z vydavkov, nastavite
na prislusny riadok vo vydctovani a po stlateni Oprav sa dostanete do toho useku pracovnej cesty,
v ktorom je dany vydavok zadany. Celkova suma vydavkov (stipec Spolu) sa potom prenasa aj do
Sumarneho zobrazenia, do stipca Vydavky.

Tabulka podrobného zobrazenia Iba cest. nahrady ma vyznam iba pri vlastnom vozidle (a iba
vtedy obsahuje udaje). V tabul'ke je uvedeny rozpis cestovnych nahrad, ktoré sa vylctovavaju iba
pri vlastnom vozidle (PHL a zakladna nahrada). Tieto ndhrady su rozpisané podla jednotlivych
Usekov pracovnej cesty: pre kazdy Usek su tu uvedené hodnoty prejdenych kilometrov v Cleneni
podla spotreby z technického preukazu (napr. Mesto, Mimo mesto, Kombinovane). Pre kazdy
Usek je vypocitana nahrada za PHL aj prislichajlca zakladna nahrada.
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| Podrabny cestovny prikaz | Myictovanie anahrady | Prikaz na vyslanie || Pozndmka |
Cestovné ndhrady - podrobne

Nahrada za PHL [ Zaldadna nahrada {EUR}
{Cena PHL Mena | Typ PHL | Normovana Upravena | Normovana | Upravena | Spolu
e B e e R T
0,00 CZK 95 Natural 0,000 0,000 12,810 12,810 12,81
0,00 CZK 95 Natural 0,000 0,000 12,810 12,810 12,81
0,00 EUR 95 Natural 0,000 0,000 14,091 14,091 14,09
(il | [ k|

|| Bez naroku na cestovné nahrady

i Sumarne {vydavky +cest. ndhrady) ) Iba vydavky (@) Iha cest. nahrady || Udaje o vozidle | Upravy |

Nahrada za PHL aj zakladnd nahrada moOze byt Normovana alebo Upravena. Normovanu
program vypocita podla normy, t.j. podla spotreby uvedenej v technickom preukaze vozidla, podla
poctu prejdenych kilometrov a podla ceny PHL, ktora bola zadana na Useku. Upravena nahrada
za PHL vychadza z normovanej a je upravena podia nastaveni, ktoré zadavate pod tlacidlom
Upravy.

V pravej dolnej Casti zalozky Vyictovanie a nahrady sa nachadzaju este dve volby — Bez naroku
na cestovné nahrady a Udaje o vozidle. Obe volby maju vyznam iba pri poufziti vlastného
vozidla, pretoze sa tykaju cestovnych nahrad. Po zapnuti volby Bez naroku na cestovné
nahrady sa z tabulky vylUctovania a cestovnych nahrad vymaz( vSetky Udaje - vSetky vypocitané
cestovné nahrady (t.j. nahrada za PHL a zakladna nahrada).

v

POZNAMKA: Volbu Bez naroku na cestovné nahrady vyuZijete napr. v pripade, ak
sa na jednej sluzobnej ceste zucastnili viaceri zamestnanci, pricom pouzili vlastné vozidlo
jedného z nich. Narok na vyUctovanie cestovnych nahrad za pouzitie vlastného vozidla ma
iba tento jeden zamestnanec. Najskor si do evidencie pridate cestovny prikaz tohto
zamestnanca a ostatné mozete vytvorit’ ako kdpie, pricom z nich vymazete iba tieto cestovné
nahrady.

Po zapnuti volby Udaje o vozidle sa zobrazi informacny panel, v ktorom st uvedené Udaje
o prislusSnom vozidle prevzaté z Ciselnika vozidiel, ktoré je pouZzité v tom Useku, na ktorom sa
nachadzate v tabul'ke vyGctovania a nahrad. SU to Udaje potrebné pre vypocet cestovnych nahrad:
spotreba z technického preukazu a vyska zakladnej nahrady.

4.7.3 PRIDANIE ZAHRANICNEHO CESTOVNEHO PRIKAZU

Zahranicny cestovny prikaz je taky, v ktorom je minimalne jedna medzizastavka (miesto vykonu
prace) v inom State ako Slovenska republika, napr. Zilina — Uherské Hradiste - Zilina. Takyto
cestovny prikaz je potrebné zadat’ po Usekoch (do tabulky), nielen podl'a miest vykonu prace, ale
aj podla hrani¢nych prechodov.

V pripade zahrani¢nej pracovnej cesty je potrebné zapn(t volbu Zahranicny CP, ktora sa
nachadza v pravej Casti formulara (zakruzkovana Cast). Zaroven sa prednastavi hodnota vreckového
(podla zakona o cestovnych nahradach):
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s Cestouny prikaz - Pridaj

!fl'slo cestovného prikazu

| Import z evidendie jazd | o |CP-150009 |
Vieobecné udaje

Osoba Jozef Adamdik | |%#| Zahraniény CP

Lgel |obchodné rokovanie + v [ Vrackové [ 0,00 5] =

Pouzity dopravny prostriedok

ECv  Nazov vozidla

|| Castd zmena pracoviska

Horna Cast’ formulara je rovnaka a vypifia sa rovnakym spésobom ako pri tuzemskom cestovnom
prikaze. OdliSnosti s v dolnej Casti formulara. Zahrani¢ny cestovny prikaz moze byt zadany iba po
Usekoch, preto sa automaticky zmeni zalozka Jednoduchy cestovny prikaz na Podrobny
cestovny prikaz. Jednotlivé Useky sluzobnej cesty sa zadavaju do tabul'ky. Jeden zaznam tabulky
predstavuje jeden usek, pricom sluzobnl cestu na Useky delia nielen miesta vykonu prace, ale aj
hrani¢né priechody, napr. Trencin — Uherské Hradiste:

vﬁtwvanean&radv || Prikaz na vysianie | Pozndmka |
- Odchod | Odchod  Prichod . = " < . Vzdialenost’
Prac. cesta Usek Bt i ey Prichod Cas Odchod Miesto Prichod Miesto spolu (km)
nm-m_ Jorovee | 210,00]
2 06.02.2025 11:30 06.02.2025 12:40 Bratislava - Jarovce  Viedefi 70,40
| 3 08.02.2025 12:40 08.02.2025 13:50 Viedefi Bratislava - Jarovce 70,40
| 4 08.02.2025 13:50 08.02.2025 17:20 Bratislava - Jarovce  Zilina 210,00
B4l i 3
[0 pridaj || kopia || %) oprav || vymaz || Baie =
v| Podrobny cestovny prikaz ‘ Prepoditaj cestovny prikaz

Useky pridate rovnakym spdsobom ako pri tuzemskom cestovnom prikaze, formular pre pridanie
Useku je podobny. Vzh'adom na to, Ze ide o zahrani¢ny cestovny prikaz, Stat je pristupny.

m POZOR: Spravne urcenie Statu ovplyvinuje vypocet hodnoty stravného a nasledne aj
vreckového! Sadzby stravného sa do vypoltu prenasaju z Ciselnika Stravné, podia
prislusného statu (Ciselniky — Stravné).

Prejdena trasa . e
Mesto / Obec Datum Cas
ZaGatok Gseku Bratislava - Jarovce o e e 106.02,2025 |a) (11:30 |2
Koniec Useku Viederi + oo |wl |06,02.2025 |w) |12:40 |
Stat Rakusko ees fond

|| Prvy Gsek pracovne;j cesty

Dalej zadajte podla potreby prejdené kilometre do pola Vzdialenost. TaktieZ sa tu mdze podla
nastavenia vozidla nachadzat’ aj pole pre zadanie Motohodin. V pripade vlastného vozidla, ktoré
jazdi na dve PHL sa tu bude nachadzat’ este aj pole PouZita PHL. VSetky tieto ddaje maju vplyv
na d'alSie vypoCty iba pri pouziti vlastného vozidla, v ostatnych pripadoch ich nemusite vyplnat.
ZacCiatok a Koniec pracovného vykonu st iba informativne a neovplyviuju Ziaden vypocet.
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Na zalozke Vydavky mézete zadat' vSetky vydavky slvisiace s tymto Usekom pracovnej cesty, ktoré
chcete vyuctovat, rovnako ako pri tuzemskom cestovnom prikaze: cestovné a miestna preprava,
stravné, ubytovanie, dalSie nutné vedlajSie vydavky a iné nahrady. NavySe sa tu nachadza aj
poloZka Vreckové, ktora prinaleZi iba pri zahraniCnej pracovnej ceste, a dalej je tu moznost’ urcit’
menu pri kazdom type vydavku. PoloZzku Stravné aj Vreckové doplia program automaticky, po
vykonani prepoctu (tlacidlo Prepocitaj cestovny prikaz v pravej dolnej Casti zalozky Podrobny
cestovny prikaz).

PoutZity dopravny prostriedok
_ ECv Nazov vozida
® Vozdo ZA1115V o 2| |Skoda Octavia = |se| [ Pousity prives
Iny
Prejdena trasa : -
Mesto [ Obec Datum Cas

Zadatok Gseku Bratislava - Jarovce * - s [06.02,2025 |w| [11:30 |8

Koniec Useku Viederi + - w0l [06.02.2025 || (12:40 |8

Stat Rakiisko vae e

|| Prvy Gsek pracovnej casty

Vzdialenost’ 70,40 km Zafatok pracovného vykonu | {Nedef.)
Koniec pracovného vykonu (Nedef.)

| PHL | Vydavky | Kratenie stravného | Poznamka |

Mena
Cestovné a miestna preprava 0,00 EUR  |»
Stravné (] Zmenit'
Vreckové (| Zmenit’
Ubytovanie 150,00 EUR |+
Nutné vedlajsie vydavky 0,00 EUR |»
Iné ndhrady 0,00 EUR s __'; . "

Na zalozke Kratenie stravného zapnite prislusnd volbu, ak st splnené podmienky pre kratenie
stravného podla zakona o cestovnych nahradach.

Pri zahranicnom cestovnom prikaze sa na Useku, ktory prebieha v zahranici, nachadza aj zalozka
PHL, bez ohladu na to, ¢i ide o firemné alebo vlastné vozidlo. Na tejto zalozke zadajte podla
potreby hodnotu Cerpania vratane ceny a urcite, ¢i ma byt tato suma zapocitana do vyuctovania
cestovného prikazu (zapnutim prislusnej vol'by). V pripade firemného vozidla tu vypliite Gdaje, ak
chcete aby nakup PHL v zahranici bol preplateny prostrednictvom vyuctovania cestovného prikazu
(spolu s ostatnymi vydavkami suvisiacimi so sluzobnou cestou). Druhou moznostou je, ze nakup
PHL zadate do penazného dennika samostatnym vydavkovym dokladom.

Eﬁ POZOR: Cerpanie PHL zadané v cestovnom prikaze pri firemnom vozidle nema vplyv
na tvorbu FIFO fronty (a naslednej spotreby). FIFO fronta sa vytvara iba v evidencii jazd
(evidencia cestovnych prikazov slizi iba na vyuctovanie vydavkov suvisiacich so sluzobnymi
cestami).

Potvrdenim Useku tlacidlom OK sa Usek prida do tabul'ky na zalozke Podrobny cestovny prikaz.

Udaje na ostatnych zalozkach v cestovnom prikaze sa vypifiaji rovnakym spdsobom ako
pri tuzemskom cestovnom prikaze.
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4.7.4 IMPORTOVANIE JAZDY DO CESTOVNEHO PRIKAZU

Velmi jednoducho moéZzete vytvorit' cestovny prikaz z jazdy, pokiall uz mate prislusnd jazdu
zaevidovanu v evidencii jazd. SIUZi na to funkcia Import z evidencie jazd. Importovat’ mozete
jednoduché aj podrobné jazdy, tuzemskeé aj zahrani¢né, firemnym aj vlastnym vozidlom. Funkcia je
pristupnd priamo vo formulari Cestovny prikaz - Pridaj (zakrizkovana Cast):

. Cislo cestovného prikazu
ﬁ Import z evidende jazd D i

CP-150008 [ng
Vieobecné idaje
Osoba | || Zahranicny CP
el | || Casts zmena pracoviska

Po stlaceni tla¢idla Import z evidencie jazd sa zobrazi evidencia, kde si vyhladajte prislusnd
jazdu (ak mate jazd vela, pom0zte si réznymi filtrami, napr. konkrétne vozidlo, datum a pod.).
Po preneseni jazdy do cestovného prikazu sa vyplnia vSetky potrebné Udaje, ktoré boli na jazde
zadané: osoba, UCel, zaCiatok cesty, miesto rokovania, koniec cesty, prislusné datumy a casy,
vzdialenosti, ceny PHL v pripade vlastného vozidla. Jednoduchd jazda sa naimportuje ako
jednoduchy cestovny prikaz, podrobna jazda ako podrobny cestovny prikaz, zahrani¢na jazda ako
zahranicny cestovny prikaz. TieZ sa zapnu prislusné vol'by. Pri importe program zaroven vypocita
stravné, prip. vreckové a prepocita nahradu pri vlastnom vozidle.

Ostatné Udaje tykajluce sa cestovného prikazu musite doplnit’ priamo v prikaze: vydavky, kratenie
stravného, spolucestujlcich, prikaz na vyslanie, cestovnu spravu.

V pripade podrobného cestovného prikazu je mozné do jedného prikazu pridat’ viac sluzobnych ciest
- mozete vytvorit' tzv. hromadny cestovny prikaz. Okrem rucného pridavania dalSich ciest
do tabul’ky podrobného cestovného prikazu (kazdy zaciatok novej cesty je potrebné oznacit’ vol'bou
Prvy Usek pracovnej cesty), mozete takyto hromadny cestovny prikaz vytvorit aj pomocou
importovania jednotlivych jazd. Prv( jazdu naimportujte vyssie uvedenym sposobom. Kazdu d'alSiu
pridajte pomocou funkcie Import d'alSej jazdy z evidencie jazd, ktora sa nachadza pod
tlacidlom DalSie (zakr(izkovana Cast):

Podrobny cestovny prikaz | vyiittovanie a ndhrady | Prikaz na vyslanie | Poandmka |
- Odchod | Odchod | Prichod - = : 5 : Vzdialenost’
Prac. cesta Usek Datum Caa Datum Prichod Cas Odchod Miesto Prichod Miesto spol (km)
| 1 12.01.2025 09:00 12.01.2025 10:58 Banskd Bystrica Nitra 118,00
2 12.01.2025 16:00 12.01.2025 17:33 Nitra Bratislava 93,00
3 13.01.2025 10:00 13.01.2025 13:02 Bratislava Prievidza 182,00
q = 4 : Bansh 76,00
|, n >
| L) Pridaj 3 Kopia ||%] Oprav || [ vymag
15 rd " :
v| Podrobny cestovny prikaz I Import daléej jazdy z evidencie jazd ‘ I | Prepoditaj cestovny prikaz

Program automaticky oznaci vzdy prvy Usek v kaZzdej z importovanych jazd a podla toho spravne
vypocita stravné a ostatné nahrady.
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4.8 OSTATNE EVIDENCIE

4.8.1 CENINY

Evidencia Ceniny je pomocnou evidenciou Uctovnictva. Do tejto evidencie si mbzete zaevidovat’
prijmy a vydaje jednotlivych druhov cenin (napr. postovych znamok, stravnych listkov). Ceniny
spolu s penaznymi prostriedkami v pokladniciach a na bankovych Uctoch predstavuju financny
majetok firmy.

PRIDANIE POHYBU DO EVIDENCIE CENIN
Evidenciu vyberiete z hlavného menu programu Evidencie — Ceniny. Podla toho, ¢i idete

do evidencie cenin zaevidovat’ Prijem alebo Vydaj, stlacte prislusné tlacidlo. Zobrazi sa nasledovny
formular:

Datum vyhotovenia 04,03 2025 |» Cislo zaznamu CE-P240001 o

Druh ceniny Stravné listky oF en e MNomindina hodnota 7,00 |=| BUR

Text Stravné listky + e MnoZstvo 4008 ks
Suma celkom EUR

V hornej Casti formulara uved'te Datum vyhotovenia. Z rozbalovacieho zoznamu Druh ceniny
vyberte, akd ceninu idete prijat’ / vydat. Dalej zadajte Nominalnu hodnotu - v tomto zozname
sa nachadzaju vsetky nominalne hodnoty danej ceniny, ktoré mate zadané v Ciselniku Druhy cenin
(Ciselniky —> Ostatné —> Druhy cenin) a tie? aj tie, ktoré ste uz v evidencii cenin pouZili. Po
zadani Mnozstva sa prepocita Suma celkom a v dolnej Casti aj Konecny zostatok.

ﬁ TIP: Pre spravne sledovanie priebezného zostatku v evidencii cenin je potrebné zadat’ si
zaCiatoCny stav ako prijem priamo v evidencii cenin (podla prislusnych druhov cenin). Kedze
ceniny su ako kratkodoby financny majetok sucast'ou hotovosti, tak financne sa zadavaji do
pokladnice v periaznom denniku. Konecny zostatok je zostatok prislusného druhu ceniny v
prislusnej nominalnej hodnote vyjadreny v sume a v mnozstve.

Na zéloZke Ostatné sa nachddza Cas vyhotovenia. Tento Udaj je iba informa¢ny, resp. sliZi
na zotriedenie poloZiek v evidencii.

UCTOVANIE PRIJMU A VYDAJA CENIN

V evidencii cenin sledujete stav, t.j. priebeh prijmu a vydaja jednotlivych druhov cenin. O skuto¢nom
pohybe penazi Gctujete v penaznom denniku.

Pre ceniny ako finanény majetok vam odpori¢ame mat’ zriadend samostatni pokladnicu,
resp. pokladnice, podla druhov cenin a peflaznych mien. V takom pripade zalUctujete v penaznom
denniku prijem ceniny dvomi Uctovnymi zapismi: prvym bude vydavok z prislusnej pokladnice,
z ktorej ste urobili ndkup cenin - z tuzemskej alebo valutovej (stlpec PD zvolte "Vydavok
na priebeznl polozku", je to vydavok prestavujlci iba presun pefiaznych prostriedkov). Druhym
zapisom bude prijem do pokladnice, ktoru ste si zaloZili pre dany druh ceniny (stlpec PD zvolte
"Prijem z priebeznej polozky", je to prijem predstavujlci iba presun pefaznych prostriedkov).
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V evidencii cenin zaevidujete Prijem. Z uvedenych Uctovnych zapisov vyplyva, Ze prijmom ceniny
sa nemeni danovy zaklad, ide iba o zmenu formy finanéného majetku.

Pri vydaji z evidencie cenin zauctujete v pefiaznom denniku vydavok z pokladnice, ktoru ste si
zalozili pre dany druh ceniny a do ktorej ste tuto ceninu prijali (stipec PD zvolte "Ostatné vydavky",
je to vydavok ovplyviujuci zaklad dane). V evidencii cenin zaevidujete Vydaj.

V pripade, Ze nemate zriadeni samostatni pokladnicu, v periaznom denniku zauctujete prijem

ceniny ako vydavok na priebeznl polozku aj prijem z priebeznej polozky do tej istej pokladnice.
A nasledne aj vydaj ceniny zauctujete z tejto pokladnice.

4.8.2 SOCIALNY FOND

Evidencia Socialny fond je pomocnou evidenciou uctovnictva. Do tejto evidencie si mézete
zaevidovat' tvorbu (prijem) a Cerpanie (vydaj) v socialnom fonde.

Evidenciu vyberiete z hlavného menu programu Evidencie — Socialny fond. Podla toho, Ci idete
do evidencie socialneho fondu zaevidovat Tvorbu alebo Cerpanie, stlatte prislusné tlacidlo.
Zobrazi sa nasledovny formular:

Datum vyhotovenia |14.02.2025 | Cislo zaznamu SFP250001 o
Spésob tvorby Zakonny pridel e

Text Zakonny pridel o e

Suma 400,00 EUR

V hornej Casti formulara uvedte Datum vyhotovenia. V pripade tvorby socidlneho fondu
z rozbal'ovacieho zoznamu SpoOsob tvorby vyberte, odkial' pochadzaju financné prostriedky.
V pripade Cerpania z rozbalovacieho zoznamu Sposob cerpania zvolte spOsob pouzitia
prostriedkov socialneho fondu. Po zadani Sumy sa v dolnej Casti prepocita zostatok socialneho
fondu.

Konecny zostatok z tejto evidencie sa zaroven prendsa do Uctovnej zavierky.

u TIP: Pre spravne sledovanie priebezného zostatku v evidencii socidlneho fondu je
potrebné zadat’ jeho zaciatoCny stav. Zaznam vytvorite priamo v evidencii socialneho fondu
alebo vo formulari Zaciatocné stavy.

? e - A T .
HELP: PodrobnejsSie informacie o sposobe zadania zaciatocneho stavu socialneho fondu
najdete v elektronickom helpe k programu.

Ak ste realizovali zapis do socidlneho fondu v penaznom denniku (kapitola zalozZka zapis do [str.43]),
na zalozke Prepojené doklady sa nachadza prislusny doklad penazného dennika, ktory je mozné
zobrazit’ a pripadne skontrolovat’.

Na zalozke Ostatné sa nachadza Cas vyhotovenia. Tento Udaj je iba informacny a pripadne slUzi
na zotriedenie poloZiek v evidencii v pripade viacerych zaznamov v jednom dni.
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4.8.3 PRIKAZY NA UHRADU A HOMEBANKING

Evidencia Prikazy na uhradu je pomocna evidencia, v ktorej mézete vystavit’ tuzemsky prikaz na
Uhradu, vytlacit’ ho a odovzdat’ v banke.

V pripade, Ze v spolupraci s vasou bankou vyuZivate elektronické bankovnictvo, mozete jednotlivé
prikazy na Uhradu exportovat’ priamo do elektronického bankovnictva.

Evidenciu vyberiete z hlavného menu programu Evidencie — Prikazy na Ghradu.
PRIDANIE JEDNODUCHEHO PRIKAZU NA UHRADU
V hornej polovici formuléra zadaijte Udaje z pozicie prikazcu - Datum vyhotovenia prikazu, Cislo

Gétu, z ktorého budu prevedené peniaze, Miesto vyhotovenia a Splatnost'. Cislo prik. na Ghr.
sa doplni podla toho, ako je nastavené Cislovanie prikazov na Uhradu.

B Prikaz na uhradu - Oprav

Datum vyhotovenia | 15.03.2025 | Cislo prik. na éhr. 20250001 =4
Prikazca
Cislo Gty SK11 1100 0000 0029 1111 1111 w |
Nazov: Tatra banka EUR
Miesto vyhotovenia  Zilina o e |
Splatnost’ 15.03.2025 v

V dolnej polovici formuldra sa nachadzaju Udaje pre samotnl platbu, ktor( chcete prikazom
vykonat'. Jednoduchy prikaz na Ghradu obsahuje iba jednu poloZku — jeden Ciastkovy prikaz
na Uhradu, Udaje zadavate na zalozke Jednoduchy prikaz na Ghradu.

Udaje modZete zadat dvoma spOsobmi: automaticky (vyberom dokladu, ktory idete uhradit
z evidencie zavazkov resp. pohl'adavok) alebo rucne.

Pri automatickom zadavani prikazu vyberte uhradzany doklad z evidencie zavazkov
(resp. pohladavok) v poli Uhradzany doklad — pomocou tlacidla s tromi bodkami. VSetky polia sa
vyplnia podla Udajov z uhradzaného dokladu. Vy uz iba doplnite chybajuce Udaje.
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Partner | prijemca
Uhradzany doklad
Nazov partnera
Cislo GEtu/TBAN
BIC/SWIFT
Nazov Gctu

Suma
Uhradit'

Variabilny symbol

Spedificky symbol

Konitantny symbol

| Jednoduchy prikaz i uhradu | Deplfujice Udaje | Prepojené doklady | Poznamka |

Zaviazok (VS)
588464644 =
Interne éslo: DF 50240013

NABYTKAR, s.r.0. vee e

SK40 5600 0000 0054 1425 7001

|
[ | %

KOMASK2X

Pre vytvorenie Prikazu na Uhradu s QR kédom je potrebné vypinit’ Sslo (¢tu v tvare IBAN a BIC/SWIFT banky prijemcu.,

600,00 EUR

3669854 EIdaj pre prikazcu Makup tovaru - vylGctovada faktira
Spréva pre prijemcu

e | Referenda platitela

| Hromadny prikaz na thradu

Suma spolu 600,00 EUR

| Mommosti ~ |

[ o |l oz |

V Casti Partner / prijemca je ddleZity predovsetkym Udaj Cislo uctu (kam budl peniaze
poukazané). Dalej je potrebné v Casti Suma uviest’ hodnotu Uhradit’ a Variabilny symbol. Pre
tlac prikazu na Ghradu s QR kédom je potrebné vyplnit’ aj Udaj BIC/SWIFT. Ostatné udaje nie su

povinné a na prikazoch sa nevyzaduju.

Funkcia Overenie bankového Uctu slUzi na rychle preverenie, ¢ partner oznamil svoj
podnikatel'sky bankovy (cet uvedeny na doklade Financnej sprave. Tejto povinnosti podliehaju

vSetci platitelia DPH registrovani podla § 4, 5, a 6 zakona.

| Jednoduchy prikaz na dhradu. | Dopifuiiice (daje || Prepojené doklady | Pomamka

Partner [ prijemca
Zavazok (VS)
Uhradzany dokdad 588464644 v fonsl
Internd &sle: DF 50240013 (‘Bankovy icet na doklade N
N&zov partnera KROS a.s. e | SK55 0900 0000 0040 5689 9999
nie je oznameny v zozname Finanénej spravy.
Cislo Gtu/TBAN SK55 0900 0000 0040 5689 9999 KROS a.s. m& ozndmené bankové Gty:
SK02 0200 0000 0022 9078 9159
BIC/SWIFT SK14 7500 0000 0040 1460 6888
SK16 1100 0000 0026 2082 3816
Nazov GEtu

Pre vytvorenie Prikazu na dhradu s QR kddom je potrebné vyplnit’ dslo (Ftu v tv

Suma SK48 0900 0000 0004 2454 6023
Uhradit’ 600,00 ELR SK64 7500 0000 0040 1934 5639
. L SK66 1100 0000 0026 2553 5370
Variabiny symbol Udaj pre pricazcu SK67 0200 0000 0037 8551 0556
Epecificky symbol Spréva pre prijeman | SKB10200 0000 0024 6545 5055 i3
Konstantny symbol R | Referendia platitela

|| Hromadny prikaz na dhradu

SK17 7500 0000 0040 0694 2961
SK21 1100 0000 0029 4203 5249
SK40 5600 0000 0054 1425 7001
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G TIP: Pri automatickom vyplneni Udajov v prikaze na Uhradu sa udaje pre prikaz
preberaji z prislusného uhradzaného dokladu - st v nom uvedené na zaloZzke Ostatné
(kapitola 4.2.1 Pridanie pohl'adavky (zavazku) v tuzemskej mene [str.52]). Na tito
zalozku v zavazku (pohl'adavke) sa Udaje prenasaju z nastavenia partnera — z jeho bankovych
Uctov. Znamena to, Ze uz pri zaevidovani partnera si méZete prednastavit’ daje pre prikaz
na Uhradu, tieto Udaje sa budu prenasat’ na kazdy doklad (zavazok, pohl'adavku), ktory na
daného partnera vystavite, a teda nasledne sa prenesu aj na prikaz na Uhradu tohto dokladu.

Na zalozke Dopliiujiice idaje sa nachadzaju d'alSie polozky, hodnoty ktoré pozaduju banky zadat’
na tlacive prevodného prikazu. Kazda banka ma vlastné tlacivo a vyzaduje vyplnit’ "svoje" polozky.
Priamo v prikaze na Uhradu méZete hodnoty poloziek zmenit' tlaCidlom Oprav. V pripade, Ze banka
nedovol'uje vyplihanie niektorych alebo vSetkych Udajov, tieto nebudld na prevodnom prikaze
vytlacené.

Dopliiujice idaje prikazu na ihradu

Polozka Hodnota

MNazov Gftu podrikatelsky

Cislo klienta PA-123
Pobodka Zilina
=
| %1 Oprav |

|*| Prioritna platba

PRIDANIE HROMADNEHO PRIKAZU NA UHRADU

Pri hromadnom tuzemskom prikaze na Uhradu zadavate Udaje tykajice sa viacerych Ghrad. Horna
Cast’ prikazu na Uhradu je rovnaka ako pri jednoduchom. V dolnej Casti formulara zapnite volbu
Hromadny prikaz na Uhradu. Prva zélozka sa zmeni na tabulku. Do tejto tabul'ky postupne
popridavajte jednotlivé Uhrady - jeden zaznam tabul'ky je akoby jeden prikaz na Uhradu.
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| Hromadny prikaz na dhradu | Doplfiuiice Gdaje | Prepojené doklady || Pozndmka |

PoloZky prikazu na dhradu

Variabiny | Kongtantny Mazov partnera Uhréadzany doklad

0z | P& Cislo Gt partnera Suma
symbol symbol
1 ! SKO0Z 0200 0000 0022 9073 9141 [ 155, 64. 6985488 [ .Klement Granat .6985488
2 S5K30 6500 0000 0023 1075 9159 105,16 124121 MONTEGO s.r.0. 124121

B | slsczomo00000027 20004121 ] sz oaimesassd | Jsovak Teecom, 2. esss5t

([T i ] Y|
| [l pridai || [ Kopia || '§. Oprav || fd \l']gmaz || . Dalsne -
Suma spalu 293,04 EUR
| Motnost ~ | ook [z

Jednotlivé Ciastkové prikazy mézete vyplnit’ automaticky alebo rucne, rovnako ako pri jednoduchom
prikaze na Uhradu. Pridajte ich postupne do tabulky pomocou tlacidla Pridaj, v zobrazenom
formulari vyberte prislusny uhradzany doklad v poli Uhradzany doklad pomocou tlacidla s tromi
bodkami:

Celkova suma z jednotlivych Ghrad hromadného prikazu sa spocitava a zobrazuje sa v pravej dolnej
Casti formulara.

u TIP: Ak ste pred zmenou jednoduchého prikazu na hromadny uz mali vyplnené Udaje
na zalozke Jednoduchy prikaz na uhradu, z tychto Udajov sa automaticky vytvoril prvy
zaznam hromadného prikazu na Ghradu - prva Uhrada.

V pripade, ak ste do tabulky hromadného prikazu pridali viac ako jeden zaznam (Ghradu),
tak uZ nie je mozné zmenit’ hromadny prikaz naspat’ na jednoduchy - vol'ba je nepristupna.

Ostatné nastavenia su rovnaké ako pri jednoduchom tuzemskom prikaze na Ghradu.
EXPORT PRE HOMEBANKING
Vytvoreny prikaz na Uhradu je mozné exportovat' do homebankingu. Tato funkcia sa nachadza

v evidencii Prikazy na thradu pod zoznamovou tabulkou prikazov. Tlacidlom Export zobrazite
formular, kde sa okrem zakladnych udajov pre prikaz na Uhradu nachadza aj nastavenie pre export:
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i Export pre Homebanking

Prikaz na uhradu - udaje prikazcu

Cislo G&tu SK11 1100 0000 0029 1111 1111
Splatnost’ 15.03.2025
Suma na thradu 460,00 EUR

Mastavenie exportu pre Homebanking

Format exportného stiboru
Tatra banka - SEPA XML |

Cesta pre uloZenie suboru
C:\ALFA plus\DATAVALFA plus - skusobny priklad 2025\Export’ ||

Nazov stiboru
20250118 _141436_Tatra banka ELIR.xmi|

| Moznosti ~ | Exportyj || Zrus |

V rozbalovacom zozname Format exportného suboru program ponulka vsetky existujlce
formaty, pricom vybrany bude format exportného stboru, ktory bol naposledy pouzity pre prislusnu
banku (t.j. banka, v ktorej mate vas bankovy ucet). Cesta pre uloZenie siboru je Standardna podla
toho, kde mate ulozent databazu firmy. MoZete si ju zmenit/, pri d'alSom exporte vam program
ponikne uz zmenend. Nazov exportného suboru je prednastaveny format v tvare
RRRRMMDD_HHMMSS_Nazovuctu.pripona (RRRR = Rok, MM = Mesiac, DD = Def, HH = Hodina,
MM = Minuta, SS = Sekunda).

Stlacenim tlacidla Exportuj sa prikaz na uhradu vyexportuje do zvoleného adresdra. Po
vyexportovani nadobudne prikaz stav "prijaty bankou".

4.8.4 DOSLA A ODOSLANA POSTA

Evidencia Dosla a odoslana posta je pomocna evidencia, do ktorej budete pridavat’ prichadzajucu
a odchadzajlcu postu (napr. faktary, objednavky, obchodné listy a pod.).

Evidenciu vyberiete z hlavného menu programu Evidencie — Dosla a odoslana posta.

Zaznamy do tejto evidencie mozete pridavat’ ruénym pridanim nového zaznamu priamo v tejto
evidencii alebo automatickym zapisom z inych evidencii.

PRIDANIE ZAZNAMU DO EVIDENCIE POSTY

Novy zaznam do evidencie posty pridate stlaenim tlacidla Pridaj dosla alebo Pridaj odoslanu
(pripadne stlacenim Sipky v tychto tlacidlach a vyberom polozky Novy zaznam). V hornej Casti
formulara zadajte partnera. Registratirne Cislo sa doplni podla toho, ako je nastavené cislovanie
posty a datum sa automaticky doplni podla aktudlneho. V dalSich poliach popiSte predmet posty:
Vec/Obsah, Formu posty, Prilohy/Pocet listov a v pripade odoslanej posty moZete zadat’ aj
hodnotu Vyplatné (informativne si uvedte hodnotu postovného, ¢o méze byt podkladom pre vydaj
cenin — postovych znamok).

113




114

ALFA PLUS — JEDNODUCHE UCTOVNICTVO

Piitner GALIMEX, s.r.0. e Registratirne fislo | DOP250001 o
Ulica, &slo Gustéva Petra 12 Odoslana E023025 -
= = Doporucena posta - reklamacia + - |
ps& mests 102201 Zopora o~ Vec/Obsah e —
e = Fol 3 Doporucene o e |
Stat Slovenska republika e janl 3 posty o z
Prilchy Poéet listov 1{2 vyplatné |2,50 EUR
1co 31559093 Pripojend k pokte -
DIC 2020431677 Dokiad | Znadka 2502 =
1€ DPH 5K 2020431677
Zo dfia 15.02.2025 |»

V poli Pripojené k poste mozete urcit’ iny zaznam posty, ku ktorému ho chcete pripojit, napr. ak
spolu suvisia, nadvazuji na seba, jeden je odpoved'ou druhého a pod.

V poli Doklad/Znacka moéZete prepojit’ zaznam posty s konkrétnym dokladom z evidencie faktur,
pohladavok, zavazkov a pod., odkial’ sa preberie aj datum Zo dna.

V dolnej Casti sa nachadzaju udaje, ktorymi si zaznamenate vybavenie posty. Ak si posta vyzaduje
aby ju niekto vybavil, zapnite vol'bu Potrebné vybavit’, zadajte prislusné datumy, pridel'te osobu
a urcite sposob, akym ma byt' vybavena.

Vybavenost | Prepojené dokdady | Poznamka |

|»| Potrebné vybavit

Détum pridelenia | 25.02.2025 v
Datum vybavit'do |25.02.2025 v Vybavuje Erika Peskova see |
Vybavené dria (Nedef.) v Spbsob vybavenia | Odpoved od dodavatela| o |

Posta, ktora nebude vybavend do terminu Datum vybavit' do (program ho porovnava
so systémovym datumom pocitaca), nadobudne v zozname posty v stlpci Stav Cerveny priznak
"Po termine".

ﬂ TIP: Pokial' uz mate v niektorej evidencii (faktdr, objednavok, pohladavok, zavazkov
a pod.) ulozeny doklad, ktory chcete zapisat’ do evidencie doslej a odoslanej posty, mozete
ho vybrat’ cez tlacidlo Sipky v tlacidle Pridaj doslu alebo Pridaj odoslanu. Z vybratého
dokladu sa prevezmu vsetky dostupné (daje a zaznam v evidencii posty, doplrite ostatné
Udaje a zaznam ulozte.

AUTOMATICKE VYTVORENIE ZAZNAMU V EVIDENCII POSTY

Automaticky moOzete pridat’ zaznam do evidencie posty priamo z evidencie faktur, objednavok,
pohladavok, zavazkov a pod., pri uloZeni prislusného dokladu. Predpokladom zapisu je, aby ste
na prisluSnom zazname, napr. fakture, mali zapnut vol'bu Dosla a odosl. posta na zalozke Zapis
do:
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| Polazky | Texty | Vyrovnanie | 2apisdo. | Prepojené doklady |

| Pohladavky || Negenerovat upomienku

#| Prijemky a vydajky

Po uloZeni takejto faktUry sa automaticky VY,tVOI‘I prislusny zaznam v evidencii posty, v _tomto
pripade pdjde o odoslant postu. Vo formulari DalSie moznosti (Firma — Nastavenia — Dalsie
moznosti) si mozete prednastavit, ¢i sa po zapise do evidencie posty ma zaznam zobrazit’ alebo

nie.
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5 OBCHOD A NAKUP

V module Obchod moZete vyhotovit' doklady pre vasSich obchodnych partnerov: faktdry,
preddavkové faktdry, dodacie listy, upomienky a v module Nakup odoslané objednavky.

5.1 FAKTURY

V evidencii Faktiry budete vyhotovovat’ odoslané faktry vasim odberatel'om. Evidenciu vyberiete
z hlavného menu programu Obchod — Faktury.

POZNAMKA: Kazda vyhotovena faktira sa automaticky zaroven stava pohladavkou,
t.j. uvidite ju zapisani aj v evidencii pohladavok (kapitola 4.2 Pohladavky,
zavazky [str.52]). Tento automaticky zapis si moZete kedykolvek vypnat v prislusnej
faktdre na zalozke Zapis do — Pohl'adavky. Zaroven je mozné z faktUr automaticky
vytvarat’ vydajky zo skladu. Automaticky zapis do evidencie DPH nastavite v dalSich
moznostiach (Firma — Nastavenia — DalSie moznosti - Obchod).

L-IJ TIP: Zapis do pohladavok a DPH je mozné uskutocnit’ aj cez tlacidlo Zapis do
pohl'adavok a DPH, ked' sa do evidencii zapisu doklady, ktoré st oznacené. Tato funkcia
je vyuzitel'na najma pri hromadnom zapise importovanych faktar.

NajcastejSim dévodom fakturacie je predaj tovaru, resp. vyrobkov a sluzieb. Z tohto dévodu prvym
predpokladom je zadefinovanie skladovych kariet, sluzZieb a nastavenie ich predajnych cien. Okrem
toho moZete do faktiry zadefinovat' aj vol'nt polozku, ktora nie je ani skladovou kartou ani sluzbou.

Faktdry je mozné prenasat’ medzi jednotlivymi databazami programu ALFA plus, na Co slizi funkcia
Import a export z/do programu ALFA plus. Tato funkcia sa nachadza v hlavnom menu
programu Firma — Importy a exporty.

? T - g . . ) 7
HELP: Podrobnejsie informacie o moznych nastaveniach importu a exportu evidencii a
Ciselnikov najdete v elektronickom helpe k programu.

V tlacidle Import dokladov sa nachadza funkcia Import faktar z e-shopu, ktora ktora umoziuje
prenos faktdr vyhotovenych v e-shope do evidencie faktdr v ALFE plus. Tato funkcia sa nachadza
aj v hlavhom menu programu Firma — Importy a exporty — Import a export idajov z/do
e-shopu. V tlacidle Import dokladov sa nachadza aj funkcia Import objednavok z e-shopu,
ktora umoziiuje prenos objednavok vyhotovenych v e-shope do evidencie faktur v ALFE plus. Tato
funkcia sa nachadza aj v hlavnhom menu programu Firma — Importy a exporty —» Import a
export idajov z/do e-shopu.
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5.1.1 PRIDANIE SKLADOVEJ KARTY A SLUZBY

Do dCiselnika Skladové karty budete pridavat’ vsetky skladové polozky, ktoré predavate: tovar
a material. Nasledne ich potom budete preberat’ do faktir a ostatnych dokladov v module Obchod
a tiez aj do prijemiek a vydajok (kapitola 6.1 Prijemky a vydajky [str.136]).

V programe ALFA plus sa skladové karty neprirad'uju, resp. nezakladaju na konkrétnom sklade, ale
na sklade sa sleduje iba ich zasoba. To znamena, Ze je iba jeden spolocny Ciselnik skladovych kariet
a az prijemkou rozhodnete, na ktory sklad idete prijat’ zasobu prislusnej skladovej karty.

Ciselnik vyberiete z hlavného menu programu Sklad —> Skladové karty.

ﬁ TIP: Novu skladov( kartu moéZete pridat’ aj "za behu" — tj. pocas pridavania dokladu:
faktury, prijemky, vydajky.

Pre pridanie novej polozky stlacte tlacidlo Pridaj:

& Skladova karta - Oprav

Nazov Cislo skladovej karty
Taburetka MILADA 000003 o

| VEeobecné | Predajné ceny | Coiné Gdaje | Podrobrost | Pomamka |

Zakladné ddaje

Merna jednotka ks v | Zéruind doba 2|8l [Rok |
EAN Sadzba DPH 23 |s| Zakladna
Détum zaevidovania | 15.01.2025 |w

Predajna cena

Mena Bez DPH SDPH

EUR 45,83 56,37
Registracna pokladnica

Skrateny nazov Taburetia MILADA 16/24

PLU 15 1]

|| Vratny obal

V hornej Casti je potrebné zadat' Nazov karty, jej Cislo sa doplni podla toho, ako je nastavené
Cislovanie skladovych kariet.
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LuJ TIP: V pripade potreby moZete vyuZit' aj pole Kéd, ktory si zvolite zobrazit' pomocou
formuldra DalSie moznosti (Firma — Nastavenia — DalSie moZnosti).

ZALOZKA VSEOBECNE

Na zéloZke VSeobecné vypliite vietky potrebné tdaje o skladovej karte. Udaje v Casti Zakladné
udaje, Predajna cena a Registracna pokladnica su uzivatel'sky nastavovatelné — jednotlivé
Casti obsahuju volitelné polia. Kliknutim na nazov prislusnej Casti si mozete podla potreby dat’
zobrazit’ aj d'alSie udaje.

V Casti Zakladné udaje sa prednastavene nachadzaju polia Merna jednotka, EAN, Zarucna
doba, Sadzba DPH (pre platitela DPH) a Datum zaevidovania. Po kliknuti na nazov "Zakladné
Udaje" si mozete podla potreby dat’ zobrazit’ aj d'alSie Udaje: BeZzne vydavané (mnoZstvo) a
Pripojena polozka. Rovnako to plati aj pre ostatné Casti (postup zobrazenia ostatnych poli je
popisany na stranke 3.5.3 Volitel'né polia — nastavovatelné [str.35]).

Pripojena polozka je taka polozka, ktora sa predava spolu so skladovou kartou (aj tato pripojena
polozka je skladova karta, t.j. musi byt zadefinovana samostatne v Ciselniku ako skladova karta).
Ak pri vyhotoveni faktdry vyberiete kartu, ktora ma pripojent polozku, tak sa automaticky do faktary
prevezme aj tato pripojena polozka (nemusite ju zadavat’' samostatne). Typickym prikladom v praxi
je predaj napojov a ich obalov (flias) — kde fl'asa je prave ta pripojena polozka, ktora sa predava
spolu s napojom.

Cena uvedena v Casti Predajna cena je predvolena cena pre predaj, t.j. program ju bude ponukat’
ako prvu pri predaji a tiez ju pouZije ak prvu pri prenose do registracnej pokladnice. Tato cena na
zalozke VSeobecné "spolupracuje" so zalozkou Predajné ceny. Ak ste si najskor zadefinovali ceny
na zalozke Predajné ceny, tak na zalozke VSeobecné sa zobrazi ta, ktord ma nastaveny priznak
Predvolena cena. Na druhej strane - ak ste si najskor zadali cenu priamo na zalozke VSeobecné,
automaticky sa tato cena prida do tabulky na zalozke Predajné ceny a nastavi sa jej priznak
Predvolena cena.

D POZOR: Predvolena predajna cena (ktora sa zaroven zobrazuje na zalozke VSeobecné),
moze byt' zadefinovana iba v tuzemskej mene a platnost’ je nastavena pre vSetkych partnerov.

i TIPR: Sp6sob zaokrihl'ovania sumy DPH pre fixnii predajni cenu je mozné zvolit' na
zalozke Obchod alebo Sklad v dalSich moznostiach pomocou volby DPH na polozkach
vypocitat’ bez zaokrihlenia sumy.

? T - A . . o
HELP: Podrobnejsie informacie o sposobe zaokruhlovania sumy DPH najdete
v elektronickom helpe k programu.

Udaje v Casti Registraéna pokladnica vyuZijete pri predaji cez registra¢nt pokladnicu. Skrateny
nazov je nazov skladovej karty, ktory sa prenesie na doklad z registratnej pokladnice.
Prednastavene sa sem skopiruje Nazov karty z hornej Casti formulara, pricom je obmedzeny
maximalnym poctom znakov (tento (daj je uvedeny za textovym polom a zavisi od typu
pokladnice). Maximalny polet znakov pre Skrateny nazov si nastavite vo formulari DalSie
moznosti (Firma — Nastavenia — DalSie moznosti — Sklad — Skladové karty).
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PLU predstavuje Ciselné oznacenie karty, pod ktorym je evidovana v registracnej pokladnici.
Pouziva sa pri blokovani skladovej karty, ak sa nepouzivaju Ciarové kody. Pocet PLU, ktoré sa
zmestia do pokladnice, je obmedzeny konkrétnym typom registracnej pokladnice. Kazda karta by
mala mat’ jedinecné PLU, pri duplicitnom zadani na to program upozorni (pri duplicitnom zadavani
program kontroluje rovnaké PLU nielen medzi skladovymi kartami ale aj medzi sluzbami). Stlacenim

Vv

Po kliknuti na nazov "Registracna pokladnica" si mozete podla potreby dat’ zobrazit’ aj Udaj
Tovarova skupina. Tovarova skupina sa pouZiva na oznacenie skupiny skladovych kariet, ktoré
maju nejaké spolocné vlastnosti. Vyuzijete ju pri tlaceni finanénych uzavierok z registracnej
pokladnice, ktoré sa tlacia prave podla tovarovych skupin. Tak mate prehlad o trzbach podla
zadefinovanych skupin.

Dal$im nastavenim, ktoré si mdZete dat zobrazit, sii nastavenia pre prenos predajnej ceny
do registracnej pokladnice. Ak bude na prenasanej polozke zapnuta prva volba Pouzit'
naprogramovanu cenu, tak pri blokovani na pokladnici sa bude pouZivat cena prenesena
z programu. Ak bude na prenasanej polozke zapnuta druha vol'ba Povolit’ zadanie vlastnej ceny
(pripadne aj sticasne s prvou), tak na pokladnici bude mozné blokovat’ aj vlastnii cenu. V pripade,
Ze je na niektorej z prenasanych poloZiek nastavena nepripustna kombindacia tychto dvoch
priznakov, program na to upozorni a umozni ich eSte pred prenosom upravit'.

Vol'ba Vratny obal ma vyznam pri prenose poloziek offline. Priznak pre danu kartu nie je potrebné
nastavit' na pokladnici, karta s priznakom vratny obal sa do pokladnice prenesie.

V pripade, Ze chcete pouZzivat' skladovl kartu v e-shope, je potrebné v Casti E-shop zaskrtn(t’
moznost’ Posielat’ polozku do e-shopu.

Pre prenos poloZiek do e-shopu sa v tlacidle Export idajov v zoznamovom formulari skladovych
kariet nachadza funkcia Export idajov do e-shopu.

u TIP: Prenos skladovych kariet do e-shopu mozete zrealizovat’ aj cez menu Firma —
Importy a exporty - Import a export udajov z/do e-shopu.

V tlaCidle Export idajov sa nachadza funkcia Export idajov do registracnej pokladnice pre
prenos Udajov z pocitaCa do registracnej pokladnice a z registracnej pokladnice do pocitaca.

u TIP: Prenos Udajov z/do registracnej pokladnice mozete zrealizovat’ aj cez menu Firma
— Importy a exporty — Import a export udajov z/do registracnej pokladnice.

u TIP: Skladové karty je mozné prenasat’ medzi jednotlivymi databazami programu ALFA
plus, na co slizi funkcia Import a export z/do programu ALFA plus. Automaticky so
skladovymi kartami sa prenasaju aj cenové Urovne skladovych kariet. Tato funkcia sa
nachadza v hlavnhom menu programu Firma —> Importy a exporty.

? T F A< ) o 7 : 2
HELP: Podrobnejsie informacie o jednotlivych prenosoch skladovych kariet najdete
v elektronickom helpe k programu.
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ZALOZKA PREDAINE CENY

Na zdlozke Predajné ceny mozete zadat' predajné ceny pre danu skladovu kartu. Pre jednotlivé
predajné ceny definujete aj platnost,, t.j. pre aké obdobie ma cena platit’ a ma ju program ponukat'.
Pomocou filtra Zobrazit’ ceny platné nastavite, aké ceny sa v tabulke maji zobrazit' podla ich
zadefinovanej platnosti.

Predajnu cenu pridate stlacenim tlacidla Pridaj:

Platnost’ od 01.01.2025 »| do [31.12.2025 |

Cenova Urovefi Priemerovana cena +25% mara o e e
Spasob vypoltu Priemerna cena + marza -
Marza (%) 25,00 |

Sadzba DPH 23 v| Zakadna

Plati pre VEetd partneri

|

Predvolena cena

V hornej Casti zadajte Platnost’ predajnej ceny. Ceny sa tvoria podla cenovych Grovni, preto je
potrebné z rozbal'ovacieho zoznamu Cenova uroven vybrat' Uroven z Ciselnika cenovych drovni,
podl'a ktorej sa bude odvijat’ predajna cena (kapitola 5.1.2 Zadefinovanie cenovej Urovne [str.122]).
Podl'a zvolenej cenovej Urovne sa prevezme Marza (pre priemerni cenu s marzou a FIFO cenu
s marzou) alebo Mena (pre fixnu cenu - vtedy dopliite konkrétnu cenu), d'alej sa prevezme platnost’
pre partnerov. Zapnutim volby Predvolena cena sa tato cena bude nasledne zobrazovat' aj na
zalozke VSeobecné a zaroven ju bude program ponukat’ ako prva pri predaiji, a tiez ju pouzije pri
prenose poloziek do registracnej pokladnice.

Predajnych cien si mbzete zadefinovat’ do tabulky I'ubovolny pocet, mozZete si ich zadefinovat
pre r6zne platnosti, pre r6znych partnerov alebo skupiny partnerov. Nasledne pri predaji (pri vybrati
skladovej karty do faktlry) sa nastavi cena podla urcitej vnitornej priority (kapitola 5.1.3
Vyhotovenie faktdry v tuzemskej mene [str.123]).

ZALOZKA COLNE UDAJE A PODROBNOSTI

Na zédlozke Colné udaje si mbzete uviest Dovoznu prirazku a Clo. O uvedené percento sa
automaticky zvySi nakupna cena daného tovaru (skladovej karty) pri nakupe z tretich Statov
(v prijemke na sklad).

Na zaloZke Podrobnosti v Casti Prepocet na inii mernu jednotku Napr. ak mernou jednotkou
skladovej karty je balik, tak uved'te, kolko kg vazi balik, pripadne kolko kusov sa v baliku nachadza.
Tento Udaj naslednej uvidite aj na konkrétnej faktire v info paneli (kapitola 5.1.3 Vyhotovenie
faktdry v tuzemskej mene [str.123]).
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Dalej sa tu nachadza Vypocet jednotkovej predajnej ceny. Z rozbal'ovacieho zoznamu vyberte
tu mernd jednotku, na ktoru potrebujete prepocitat’ jednotkovl predajni cenu, napr. liter. Je to
taka merna jednotka, v ktorej ste povinny uvadzat’ jednotkovu predajnt cenu za (iCelom porovnania
cien. Dalej do textového pola uved'te koeficient prepocitania skladovej karty na tdto vybratd mernu
jednotku. Napr. skladova karta je zalozena v mernej jednotke balik (tato merna jednotka je uvedena
na zalozke VSeobecné). Pre vypocet jednotkovej predajnej ceny uvedte mernl jednotku liter a
hodnotu balika v litroch, napr. 10 litrov. Pokial' mate zaroven na zalozke Predajné ceny zadanu
predvolenu predajnu cenu, program spravne vypocita jednotkovu predajnd cenu:

Nazov Cislo skladovej karty
Mlieko 000013 (=

| ¥Seobecné | Predajné ceny | Colné idaje \ Podrobnosti | Poznamka |

Prepocet na ini mernid jednotku
1bal= 10,00 kg
1bal= (20,00 ks
Yypocet jednotkovej predajnej ceny
1bal= 10,00 | (v

Cenaza 1|=6,72 /10 = 0,67 EUR bez DPH (0,81 EUR s
DPH)

ﬁ TIP: Pridavanie skladovych kariet mézete urychlit’ pouzitim tlacidla OK a Pridaj, vtedy
sa automaticky hned’ znovu otvori formular pre pridanie skladovej karty.

PRIDANIE SLUZBY

Ciselnik sluZieb vyberiete z hlavného menu programu Ciselniky — Sluzby —> Sluzby.

Zadefinovanie sluzby je vel'mi podobné ako zadefinovanie skladovej karty. Pre sluzby je vSak mozné
zadefinovat' iba fixné predajné ceny.

Popis formulara pre pridanie sluzby je podobny ako formuldr pre pridanie skladovej karty
(predchadzajlca kapitola).

ﬂ TIP: Sluzby je mozné prenasat’ medzi jednotlivymi databazami programu ALFA plus, na
Co sluzi funkcia Import a export z/do programu ALFA plus. Automaticky so sluzbami sa
prenasaju aj cenové urovne sluzieb. Tato funkcia sa nachadza v hlavhom menu programu

Firma —» Importy a exporty.

@ HELP: Podrobnejsie informacie o prenose sluZieb najdete v elektronickom helpe
k programu.
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5.1.2 ZADEFINOVANIE CENOVEJ UROVNE

V diselniku Cenové urovne skladovych kariet si moZete zadefinovat’ cenové Urovne, na zaklade
ktorych sa potom tvoria a odvijaju predajné ceny skladovych kariet. Cenové Urovne zjednodusuju
a urychl'uju nastavenie cenového systému firmy, predstavuju Sablénu, pomocou ktorej nasledne
jednoducho nastavite sp6sob vypoCtu predajnej ceny na skladovej karte.

Ciselnik vyberiete z hlavného menu programu Sklad — Cenové tirovne skladovych kariet.

u TIP: NovU cenovl Uroven mozete pridat’ aj "za behu" — tj. poCas pridavania predajnej
ceny do skladovej karty.

Pre pridanie cenovej Urovne stlacte tlacidlo Pridaj:

Nazoy

Cenova drover 1

Wigobecné | MNastavenia | Pozndmka |

Po pridani cenovej drovne na skladovi kartu predvolit’

Spdisob vipodtu |Fixnd predajnd cena e
Mena ELR Gl
Flati pre Skupina partnerow || |Zona 1 EEERE

|| Predvolené

Mastawenie sa prenesie na predaind cenu skladowe] karty. Predwolend cena sa ake prv pondka pr predsii 2
prendia ta do ECR. MaZe byt platna len pre viatkyrch pattnizrow 3 pre fend cenu vedena len w tuzemskej
mene,

V hornej Casti zadajte Nazov cenovej Urovne.

Na zaloZke VSeobecné zadajte vSetky potrebné Udaje. Tieto Udaje sa prednastavia pri definovani
predajnych cien na kartach pre kazd( predajnu cenu, ktora bude patrit’ do danej cenovej Grovne.

Spbsob vypoCtu pre karty je mozné nastavit’ ako:

>  Fixna predajni cenu - skladova karta sa bude vzdy predavat’ za tU predajnu cenu,
ktorl na nej nastavite. Pri tomto spdsobe vypoctu je potrebné zadat’ Menu.

> Priemernd cenu + marzu - skladova karta sa bude predavat’ za cenu, ktord program
vypocita vo chvili predaja a to tak, Ze k priemernej cene na sklade pripocita marzu.
Pri tomto spdsobe vypoctu je potrebné zadat’ Marzu.

>  FIFO cenu + marzu — skladova karta sa bude predavat’ za cenu, ktor( program vypocita
vo chvili predaja a to tak, Ze k FIFO cene na sklade pripoCita marZu. Pri tomto spOsobe
vypoctu je potrebné zadat’ Marzu.

Dalej urdite, pre koho bude tato cenova Uroveri platit — pre véetkych partnerov alebo pre skupinu.

u TIP: Na konkrétnej skladovej karte v Ciselniku kariet je mozné predajni cenu nastavit’ aj
jednému konkrétnemu partnerovi.

Vol'ba Predvolené - predvolena cena sa potom pouZije ako prva pri predaji a tiez pri prenose kariet
do registracnej pokladnice.
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Na zalozke Nastavenia si mozete nastavit' Zaokrahlenie predajnej ceny. Toto nastavenie ma
vyznam najma pri priemernej cene s marzou a FIFO cene s marzou, vzhladom na to, Ze aktualny
vypocet ceny karty pri predaji méZe byt na niekol’ko desatinnych miest.

ﬁ TIP: Cenova Uroven slizi iba ako Sablona. VSetky udaje, ktoré sa z nej prenesu
na skladovu kartu, je mozné zmenit' priamo v Ciselniku kariet.

Rovnako sa pridavaju a definujii cenové Grovne aj na sluzbach (Ciselniky — Sluzby — Cenové
urovne sluzieb).

ﬂ TIP: Cenové urovne skladovych kariet a sluzieb je mozné prenasat’ medzi jednotlivymi
databazami programu ALFA plus, na o slizi funkcia Import a export z/do programu
ALFA plus. Cenové Urovne skladovych kariet sa prenasaju automaticky so skladovymi
kartami. Cenové Urovne sluzieb sa prenasaju automaticky so sluzbami. Tato funkcia sa

nachadza v hlavnom menu programu Firma — Importy a exporty.

? e & 2 z . o ac
HELP: Podrobnejsie informacie o prenose skladovych kariet a sluzieb najdete
v elektronickom helpe k programu.

5.1.3 VYHOTOVENIE FAKTURY V TUZEMSKEJ MENE

Pre pridanie novej faktury stlacte tlacidlo Pridaj:

| Dodavate! | Odoeratel. | Odberate! - daliie adresy Cislo faktury 10250015 o

Vyhotovené 25.06.2025 |+

Odberatel' |Bodnarova Jana i
Splatnost’ 14|&| |09.07.2025 |

Ulica, &slo | A Hinku 85/2 o =

- , DVDP 28.02.2025 ~|

PsC, mesto 01701 Povaisks Bystrica -

Stat Slovenska republika B
Typ dokladu -| Tuzemsko - o

1o 12236542 Predmet fakturdde Tovar o e

oi¢ 200445631 Objednavka 0832025156

ICDPH SK 200445631 e e Dodad list DL2501

Mena dokladu

V hornej Casti zadajte Odberatel’a z Ciselnika partnerov. Podl'a vybratého partnera sa prednastavia
niektoré dalSie polia, napr. Splatnost’. Pripadne zadajte nového partnera, ktorého je mozné
pomocou ikonky v pravom dolnom rohu udajov o odberatel'ovi pridat’ do Ciselnika partnerov.

Cislo faktary prideli program automaticky podla toho, ako je nastavené Cislovanie faktdr (format
Cislovania si mozete zmenit, pomocou obratenej Sipky — rychlej opravy). Dalej zadajte datumy:
datum Vyhotovené a DVDP, ktory je zaroven doleZity z hl'adiska zaradenia do evidencie DPH.
Podla tohto datumu vstupuje doklad do prislusného zdanitelného obdobia. Datum Splatnost’ je
mozné prednastavit’ vo formulari DalSie moznosti, a tiez pre konkrétneho partnera. Ak mate vo
firemnych (dajoch zvolenu osobitnl Upravu uplatfiovania dane podla § 68d, automaticky sa zobrazi
a zaskrtne priznak Uplatiiovanie DPH na zaklade platby. Zaroven sa datum DVDP zmeni na
Datum dodania.
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POZNAMKA: Priznak Uplatfiovanie DPH na zaklade platby sa zobrazuje iba pri
tuzemskych typoch dokladu a pri type dokladu Tretie staty - sluzba (uplatiiovanie DPH na
zaklade platby plati iba pri vybranych sluzbach).

Vyberte Typ dokladu a zadajte Predmet fakturacie (pre novu faktdru tieto polozky
prednastavite vo formulari Firma — Nastavenia — DalSie mozZnosti).

Typ dokladu je vyrobcom zadefinovany ciselnik, v ktorom sa nachadzaju vsetky typy dokladov, aké
sa mozu pri faktlrach vyskytnGt. Podla vybratého typu dokladu vie program nastavit' niektoré
dalSie udaje — napr. prednastavit’ sadzbu DPH, podla sadzby DPH prednastavit' riadok DPH,
pripadne riadok DPFO. V poli Predmet fakturacie si mézete prednastavit’ stipec PD a Clenenie.

Podla potreby si poznacte Cislo Objednavky (dosla objednavka od partnera, na zaklade ktorej sa
uskutocnuje obchod), pripadne Cislo vasho vystaveného Dodacieho listu.

u TIP: Nastavenie islovania pre odoslané faktiry je stcastou skupiny Ué&tovnictvo -
Pohl'adavky, pretozZe kazda odoslana faktura je automaticky zapisana ako pohl'adavka.

POZN[\MKA: V pripade neplatitela DPH nie je na fakture uvedeny datum DVDP ale
datum DUUP (Datum uskutocnenia Gctovného pripadu, napr. dodania tovaru alebo sluzby).

Wl TIP: Pre zaevidovanie dokladu z minulych Uctovnych rokov, kedy platili iné sadzby DPH,
pouzitie nastavenie legislativy, ktoré sa nachadza v tlaCidle Zaokrihl'ovanie a DPH. V
zobrazenom formulari si zvolte prislusnu legislativnu platnost.. Podl'a zvolenej platnosti sa
aktualizuju sadzby DPH na polozkach a tiez pri pridani d'alSej polozky.

HELP: Podrobnejsi popis Ciselnika typov dokladov a moznosti prednastavenia Udajov
podla typov dokladov najdete v elektronickom helpe k programu.

LuJ TIP: Rychlym spdsobom je pridanie faktury kopiou z inej faktury, z iného dokladu
z modulu Obchod, pripadne kdpiou z prijemky alebo vydajky (pomocou tlacidla Kopia
v zoznamovom formulari).

PRIDANIE POLOZKY DO FAKTURY

Polozku do faktdry pridate stlacenim tlacidla Pridaj na zalozke Polozky. Otvori sa samostatny
formular, kde zadate prislusnu polozku faktdry (skladovu kartu, sluzbu, pripadne vol'nl polozku).

LuJ TIP: Dalou moznostou je hromadné pridanie poloZiek z inej faktlry, prijemky, resp.
vydajky, alebo z iného dokladu fakturacie (po stlaceni Sipky v tlacidle Pridaj).
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V hornej Casti zadajte Nazov polozky. Rozbalovaci zoznam obsahuje polozky z Ciselnika
skladovych  kariet ~ (Sklad — Skladové karty) aj polozky z Ciselnka sluZieb
(Ciselniky — Sluzby — Sluzby). V pripade skladovej karty urcite prislusny sklad, v pripade sluzby
tu bude uvedené "(Sluzba)". Ak chcete zadat’ polozku, ktord sa nenachadza ani medzi skladovymi
kartami, ani medzi sluzbami, pole Sklad sa nastavi na "(Nedefinované)" a tito polozku bude
program povazovat’ za volnu polozku.

u TIP: Polozku do faktiry mozete pridat’ rychlym sposobom tak, Ze zacnete pisat’ do pola
Nazov a program podla toho vyhl'adava medzi vSetkymi skladovymi polozkami a sluzbami
prislusny retazec pismen a Cislic. Zaroveni sa polozky vyhladavaiju nielen podia nazvu, ale aj
podla PLU, EAN, Kédu a Cisla. Polozku do faktlry mozete pridat’ aj pomocou citacky Ciarovych
kodov.

u TIP: Novu skladovu kartu alebo sluzbu mozete pridat’ aj "za behu", stlacte tlacidlo s tromi
bodkami, ¢im vstupite do spolocného zoznamu skladovych kariet a sluzieb.

Dalej zadajte MnoZstvo a cenu. Cenu zadavate do pola Bez DPH v Casti Predajna jednotkova
cena, pricom ide o predajni cenu danej polozky za jednu mernu jednotku (napr. za kus alebo za
hodinu). Rozbal'ovaci zoznam Bez DPH obsahuje vSetky predajné ceny zadefinované na skladovej
karte, resp. sluzbe.

Pre prislusni polozku moZete zadat' pripadn( Zl'avu v %. Zlavu je mozné zadefinovat’ priamo na
partnerovi, ktorému vystavujete doklad, na zalozke Nastavenia.

? , . . v Av -
HELP: Pokial' si potrebujete predajnu cenu inak upravit, resp. prepocitat, mozete vyuzit’
formular Pomocny vypocet predajnej jednotkovej ceny. Tento formular zobrazite
po stlaceni tlacidla % v poli ZI'ava.

Podrobny popis tohto formulara najdete v elektronickom helpe k programu.

u TIP: Predajni jednotkovii cenu program prednastavene dopifia nasledovne:

> 1. cena, ktora plati pre partnera uvedeného vo fakture,

> 2. cena, ktora plati pre skupinu partnerov, do ktorej patri partner vo faktdre,

> 3. predvolena cena na skladovej karte resp. sluzbe,

> 4. cena, ktora plati pre vSetkych partnerov,

> 5. skladova cena (v pripade skladovej karty).

U platitela DPH zaroven plati, Ze ak je nastaveny spsob vypoctu "Sumy vypocitat
sposobom, akym pocitaju registracné pokladnice", tak sa na fakttru doplna predajna
cena s DPH. Ak tento sp6sob nastaveny nie je, dotahuje sa cena bez DPH.
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Nazov polozky Skad
Jedalensky stol COLOSEUM wee e Hiavny skdad e |
EAN: PLL:
Predajna jednotkova cena

MnoZstvo % DPH Bez DPH Zlava (%) Bez DPH po zlave 5 DPH

1,008 EUR |23 |» 136,25 || |%| 10,00 122,625 150,825
.Ne sklade: 4,00 Zvolena oer;a: Fond cena
Zostatok: 3,00

Zipis do | Poznamka |

Zapis do Interné rozuctovanie
Stipec PD | .| Prijem za tovar =+ || Stredisko (Nedefinované) o |
Clenenie | R (Nedefinované) e |
Riadok DPH 03/04 |l Oddiel kontrolného vikazu DPH nastaves v evidenci DPH
Riadok DPFO | Zivnost’ ™
| Pouzit’ pre nasledujlicu polozku

Mena Predajna cena Bez DPH SDPH
EUR | Celkom 22.63 150,83

|| Nezahrmiat' do zlavy za doklad

V dolnej Casti formulara sa nachadza ziloZka Zapis do. Na tejto zalozke si moZete prednastavit
Stipec PD, jeho Clenenie, Riadok DPH. Tieto nastavenia sa nasledne pouziju pri zapise do inych
evidencii (napr. pri zapise do dokladu DPH sa automaticky podla riadku DPH nastavi oddiel
kontrolného vykazu k DPH).

ﬂ TIP: Riadok DPH program nastavuje podla vyrobcom zadefinovanych typov dokladov
a pripadne podla dalSich pravidiel.

Zaroven sa tu nachadza nastavenie Interného rozictovania. Umozni vam smerovat’ doklad
na konkrétne stredisko.

Sucastou zaloZzky Zapis do je volba Pouzit' pre nasledujicu polozku. Ak je zapnuta, tak
rovnaké Udaje program automaticky nastavi aj pre d'alSiu pridant polozku do faktiry.

Pod zalozkami sa nachadza informacny panel, kde je uvedena celkova Predajna cena Bez DPH
aj S DPH danej poloZky (jednotkova cena vynasobena mnozstvom) a vol'ba Nezahinhat' do zl'avy
za doklad, ktoru pouzijete v pripade, ak nechcete, aby sa na polozku uplatnila zl'ava v pripade
zadefinovanej zl'avy za doklad. Cez tlacidlo MoZnosti si mOzete dat’ zobrazit’ rozsirené info o
polozke:
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Zépis do. | Poznémka

Zapis do Interné rozictovanie
stipec PD | R\ Prijem za tovar e | Stredisko (Nedefinované) e i
Clenenie R | (Nedefinovang) oue |
Riadok DPH 03/04 wi| Oddiel kontrolneho virkazu DPH nastavte v evidencii DPH
Riadok DPFO | Zivnost’ ~

|| Poudit’ pre nasledujicu polozku

Mena Predajna cena Bez DPH SDPH | Zava
EUR |» Jednotkova 122,63 50.8 Celkom bez DPH 13.63 Zisk cebom bez DPH
Celkcom 122,63 150,83 | Zava 10,00 % Zsk

u TIP: Udaje v casti Nazov polozky a Predajna jednotkova cena sl uZivatel'sky
nastavovatelné - jednotlivé Casti obsahuju volitel'né polia. Kliknutim na nazov prislusnej Casti
si mozete podla potreby dat’ zobrazit’ aj d'alSie Udaje.

Podrobnejsie su volitelné polia popisané v elektronickom helpe k programu.

Polozku faktury ulozite Standardnym tlacidlom OK. Ak chcete pridat’ do faktury dalSie polozky,
moZete si ich pridavanie urychlit’ pouzitim tlacidla OK a Pridaj, vtedy sa automaticky hned’ znovu
otvori formuldr pre pridanie polozky.

V pripade, ak maju polozky rovnaké cislo, ndzov, merni jednotku, sadzbu dph, st z rovnakého
skladu a maju rovnaku jednotkovd cenu, mozete pouzit’ tlacidlo ZIG€ rovnaké polozky, ktoré zIUci
takéto polozky do jednej. Zlucenie je mozné aj v pripade, ak jednotkova cena inak duplicitnych
poloZiek je rozna, vtedy sa jednotkova cena prepodita.

DOBROPIS, TARCHOPIS

Pri faktdre s typom dokladu Dobropis je dolezité, Ci sa jedna o vratenie tovaru (resp. sluzby), alebo
iba o znizenie ceny. Pri zadani polozky do dobropisu podla toho zvolte prislusnu volbu pod polom
Mnozstvo. Pri volbe Vratenie tovaru zadajte do pola MnoZstvo pocet jednotiek vrateného
tovaru a uvedte hodnotu do pol'a Povodna predajna jednotkova cena (zaporna). Pri uloZeni
tohto dobropisu a automatickom zapise do pohybov na sklade sa vytvori prijemka s typom pohybu
Vratené.

Pri vol'be ZniZenie ceny tovaru sa dobropisom iba znizuje cena, mnozstvo sa nemeni. Do pola
Mnozstvo zadajte pocet jednotiek tovaru, ktorym sa zniZuje cena a uvedte o kolko sa upravuje
Povodna predajna jednotkova cena. Pri ulozeni tohto dobropisu nebude vytvoreny Ziaden
pohyb na sklade.

Pri sluzbe urcujete, i ide o ZniZzenie mnozstva sluzby alebo o ZniZenie ceny sluzby.

Ej POZOR: V pripade typu dokladu Dobropis v oboch pripadoch zadavate sumy
S minusovym znamienkom.

Rovnaky postup je aj pri tarchopise, kde je dolezité, ¢i sa jedna o predaj tovaru (resp. sluzby) alebo
0 zvySenie ceny. Pri volbe Predaj tovaru zadajte do pol'a MnoZstvo pocet jednotiek predaného
tovaru (dofakturovaného) a uvedte jeho Predajni jednotkovi cenu. Pri uloZeni tohto tarchopisu
a automatickom zapise do pohybov na sklade sa vytvori vydajka s typom pohybu Predaj. Pri vol'be
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Zvysenie ceny tovaru sa tarchopisom iba zvySuje cena, mnozstvo sa nemeni. Do pola MnozZstvo
zadajte pocet jednotiek tovaru, ktorym sa zvySuje cena a uvedte o kolko sa upravuje Povodna
predajna jednotkova cena. Pri uloZeni tohto tarchopisu nebude vytvoreny Ziaden pohyb na
sklade.

PRIDANIE ZLAVY ZA DOKLAD

Okrem zlavy za polozku (ktor( pridédvate na prislusnej polozke v poli ZI'ava (%)), mbZete
na doklade zadat’' aj hromadnu zlavu za doklad. Pridate ju ako samostatn polozku vo formulari
Faktura - Pridaj, na zalozke Polozky. Vyberom tlacidla ZI'ava sa zobrazi jednoduchy formular, v
ktorom zadate percentualnu hodnotu zl'avy:

Text zhavy Zlava za doklad + e
Ztava (%) 25,00 & %
Zlava bez DPH EUR

oK ||z

Udaj uvedeny v zasedenom poli ZI'ava bez DPH predstavuje celkovl zl'avu v tuzemskej mene,
vypocitanl z celkovej sumy faktiry. Tato hodnota (zfava) sa prida do tabulky poloziek ako
samostatna polozka, resp. sa roz€leni na viac poloZiek podla sadzieb DPH a riadkov DPH, ktoré s
vo faktdre pouzité. Pri oprave zlavy sa vZdy zobrazi ten isty formular. Ak dodatocne do faktury
pridate d'alSiu polozku, po jej uloZeni sa prepocita aj zl'ava. Ak nechcete niektoru z poloziek uplatnit’
v zl'ave za doklad, cez Oprav na polozke zaskrtnite moznost’ Nezahinat' do zl'avy za doklad.
Takéto polozky budu vo faktire zaradené pod polozku zl'avy za doklad.

ZALOZKA TEXTY NA FAKTURE

Na zdlozke Texty v dolnej Casti formulara pre pridanie faktdry si mbZete zadefinovat’ sprievodné
texty na faktdru. Textové polia Uvod, Zaver a Dodacie a platobné podmienky su obycajné
polia - uZivatel'ské texty. Textové polia Spésob dopravy a Spdsob uhrady su napojené
na prislusné Ciselniky. VSetky uvedené texty si moZete prednastavit’ vo formulari DalSie moZnosti
(Firma — Nastavenia — DalSie moznosti), podla toho sa bud automaticky dopliat’ na kazdu
novu fakturu. V Ciselniku uzivatel'skych textov nachadzajlceho sa v zalozke Zaver st zadefinované
texty "Dodanie je oslobodené od dane" a "Prenesenie danovej povinnosti". Ide o slovné informacie,
ktoré su povinnou nalezitost'ou faktury.

V poli Vyhotovil sa uvadza zamestnanec, ktory vyhotovuje faktiry, daj sa prenasa z nastavenia
uzivatel'a spolu s nastavenim, i je mozné meno zamestnanca na doklade zmenit'.
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u TIP: V suvislosti s vystavovanim faktlry mozete na uzivatelovi nastavit’ aj to, ¢i ma
povolené menit’ predajnt cenu, ¢i ma povolené zadavanie zl'avy a ¢i moze vidiet informéacie
o nakupnych a skladovych cenach a o zisku (kapitola 3.6 Uzivatelia, pristupové
prava [str. 37]).

Poslednou moznostou tejto zalozky je pole Poznamka.
ZALOZKA VYROVNANIE NA FAKTURE

Zdalozka Vyrovnanie slUZi na sledovanie uhradenosti dokladu. Do tabul'ky sa zapisuju jednotlivé
Uhrady troma sp6sobmi: automaticky pri Uhrade prislusnej prepojenej pohl'adavky z penazného
dennika (ak ste faktaru dali zapisat’ do evidencie pohl'adavok a ak v penaznom denniku napojite
Ghradu na prislusnd pohl'adavku), automaticky po vyhotoveni zapoctu alebo rucne, pridanim
zaznamu do tejto tabulky pomocou Pridaj. Postup Uhrady faktury je rovnaky ako pri Uhrade
pohl'adavky, je popisany v kapitole 4.2.5 Pridanie vyrovnania pohladavok (zavézkov) [str.61].

Specifickym postupom uhrady faktury je Ghrada priamo z evidencie faktr pouZitim funkcie Uhrada
cez pokladnicu alebo Uhrada faktary pre uhradu cez registracnd pokladnicu, ktora je popisana
v kapitole 5.1.5 Uhrada faktury cez penazny dennik a cez registracnd pokladnicu [str.131].

ZALOZKA ZAPIS DO A PREPOJENE DOKLADY NA FAKTURE

Na zalozke Zapis do sa nachadzaji moznosti zapisu faktiry do inych evidencii.

Vyhotovenu fakturu je mozné automaticky zapisat’ do evidencie pohl'adavok, nasledne do evidencie
DPH a do pohybov na sklade. Ak mate zapnutu volbu Pohl'adavky, po uloZeni faktiry sa tato
automaticky zapiSe do evidencie pohl'adavok. Podl'a nastavenia vo formulari DalSie moznosti sa
vytvorena pohladavka uloZi bez toho, aby sa vam zobrazila, alebo sa pred ulozenim otvori, a musite
jej uloZenie potvrdit. Ak mate vo formulari Dalsie moznosti nastaveny automaticky zapis do
evidencie DPH nasledne sa faktira zapiSe aj do evidencie DPH. Sumy bud( smerovat’ do DPH podla
toho, ako su prednastavené riadky DPH na polozkach vo fakture.

H POZOR: Zapis do DPH je mozny iba vtedy, ak je zapnuty zapis do pohl'adavok, pretoze
doklad sa do evidencie DPH zapisuje v podstate az z pohl'adavok.

E] POZOR: Ak na doklade uplatnujete DPH na zaklade platby, zapis do evidencie DPH sa
neuskutocni. Tento sa zrealizuje az pri Uhrade dokladu v penaznom denniku.

Ak mate zapnutl volbu Prijemky a vydajky, po uloZeni faktiry sa automaticky vygeneruje
vydajka do pohybov na sklade. Vydajka sa zobrazi vzdy a musite ju potvrdit. Vydajok sa vygeneruje
tol'ko, z kolkych skladov ste vydavali polozky (podla poloZiek faktiry). Rovnako to plati o
vygenerovani prijemky v pripade dobropisu.

u TIP: Zapis do vydajok je mozné uskutocnit’ aj pomocou funkcie Zapis do vydajok,
ktora sa nachadza v tlacidle Zapis do, ked’ sa do evidencie vydajok zapiSu doklady, ktoré st
oznacené. Tato funkcia je vyuzitelna najma pri hromadnom zapise importovanych faktir.
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Dalou volbou je zapis do Doslej a odoslanej posty (kapitola 4.8.4 Dodla a odoslana posta
[str.113]).

Zapnutim volby Negenerovat' upomienku zabezpecite, aby sa pri automatickom generovani
upomienok tato faktdra vylucila. Nastavenie vol'by sa prebera z nastavenia partnera, samozrejme
ju tu mozete zmenit'.

ZALOZKA PREPOJENE DOKLADY

Na zalozke Prepojené doklady su v tabulke uvedené doklady, ktoré su nejakym spOGsobom
prepojené s faktlrou. Takymto spésobom mate prehl'ad napr. o tom, Ci faktira bola zapisana aj
ako pohl'adavka do evidencie pohl'adavok, ¢i z nej bola vytvorena vydajka zo skladu a pod. Pomocou
tlaCidla Zobraz doklad otvorite zvoleny prepojeny doklad v prislusnej evidencii (v rezime Ukaz).

Medzi prepojenymi dokladmi funguje aj automaticka oprava dokladov. Program vyhodnocuje,
pri akej zmene na doklade ma vyvolat’ zmenu aj na prepojenom doklade (podla toho, aky udaj ste
zmenili). Napr. ak v jednom z dokladov zmenite napr. sumu, automaticky sa tato suma zmeni aj v
prepojenych dokladoch (napr. ak zmenite sumu na faktlre, automaticky sa opravi prepojena
pohl'adavka aj zapis v evidencii DPH).

TLAC FAKTURY

Vytvorenu faktdru vytlacite pomocou tlacidla Tla€ — Faktira v evidencii faktdr. Pri tlaci faktdry
mozete v tlacovom formulari na zalozke Nastavenia zvolit, ¢i chcete tlacit’ Logo, Peciatku
a Podpis - tieto Udaje sa prenasaju z firemnych Udajov (kapitola 3.2 Firemné Udaje [str.17]) alebo
QR kéd.

ALFA plus podporuje QR kod Pay by square, ktory je uréeny na Ghradu faktur. Po oskenovani QR
kddu, ktory obsahuje vsetky informacie potrebné pre zrealizovanie platby, je mozné faktdru uhradit’
priamo cez bankingové rieSenie vasej banky. Pay by square je kompatibilny so Standardom SEPA
platieb a podporeny vsetkymi bankami zdruzenymi pod hlavickou Slovenskej bankovej asociacie.
Pre zobrazenie QR kédu su dolezité spravne zadané Udaje pre bankovy Ucet a variabilny symbol. V
pripade faktury v cudzej mene je dolezity aj spravny medzinarodny kéd meny.

Tiez si moZzete zvolit’ tlacit’ faktiru bez uvedenia poradového Cisla alebo Cisla polozky (Cisla skladovej
karty alebo sluzby). K dispozicii su aj editovatel'né zostavy pre faktury, pomocou ktorych si vytvorite
vlastnu fakturu (kapitola 8.1.3 Vytvorenie a tla¢ editovatelnych zostav [str.153]).

u TIP: V tlacidle Tlac sa nachadza moznost’ tlace dodacieho listu, pomocou ktorej vytlacite
Dodaci list prislichajuci konkrétnej faktdre.

POTVRDENIE O PRIJATI TOVARU

Pomocou tlacidla Tla¢ — Potvrdenie o prijati tovaru je mozné vytlacit' ku kazdej vystavenej
faktire s dodanim oslobodenym od dane Potvrdenie o prijati tovaru odberatel'om v ramci
Clenskych statov EU, ktorym sa preukazuje skutoCnost’, Ze tovar sa fyzicky dostal z tuzemska na
Uzemie iného clenského Statu.
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5.1.4 VYHOTOVENIE FAKTURY V CUDZEJ MENE

Faktira vyhotovena v cudzej mene sa od tuzemskej odliSuje iba v zobrazeni kurzov a v prepocte
sumy na polozke z cudzej meny na tuzemsku.

Ak ste zvolili inG menu ako tuzemsku (napr. CZK), v hornej Casti formulara pre pridanie faktiry sa
zobrazia polia pre zadanie kurzov. Kurz pohl'adavky je kurz, ktorym sa prepocita suma dokladu
pre zapis do evidencie pohladavok. Vychadza zo diia uskutoCnenia Uctovného pripadu podia
postupov Uctovania, program ho doplia podla datumu DVDP - podla potreby si ho zmente. Kurz
DPH je kurz, ktorym sa prepocita suma dokladu pre zapis do evidencie DPH. Vychadza zo diia
vzniku danovej povinnosti podla zakona o DPH, program ho doplna podla datumu DVDP.

Na polozke faktury sa zobrazi prepocet z cudzej meny na tuzemsku:

Nazov poloZky Skdad
Jedalensky stdl COLOSEUM nn e Havny skiad e e
EAN: PLU:
Predajna jednotkova cena
MnoZstvo % DPH Bez DPH Zlava (%) BezDPH po zlave 5 DPH
1,008 CZK (23 |» 3442,36 |»| | Ve 3442,36 4 234,10
i Sl g EUR 136,25 136,25 167,59
Zostatok: 300
Zvolens cens: Find cens

ﬁ TIP: Pri tlaci faktdry v cudzej mene si mozete v tlacovom formulari zvolit’ tlacit’ aj
Prepocet cudzej meny na EUR.

5.1.5 UHRADA FAKTURY CEZ PENAZNY DENNIK A CEZ
REGISTRACNU POKLADNICU

Funkciu Uhrada cez pokladnicu vyberiete v evidencii Faktiry (resp. Preddavkové faktiry) v
dolnej Casti zoznamového formuldra. Ide o Uhradu cez ictovnU pokladnicu, t.j. takd, ktord mate
zalozenu v Ciselniku pokladnic (Ciselniky — Pokladnice). Po spusteni funkcie sa zobrazi formular
Vyber pokladnice, ak mate zalozenych viac pokladnic, kde z rozbal'ovacieho zoznamu vyberiete
prislusni pokladnicu. Po stlaceni tlacidla OK sa vykona Uhrada rovnakym spdsobom, ako keby ste
tato faktaru uhradzali cez penazny dennik. Zobrazi sa formular pre zadanie sumy Uhrady a po jeho
potvrdeni aj prislusny pokladnicny doklad s vyplnenymi Gdajmi. Faktira (pohladavka) sa tak
vyrovna rovnako ako pri Uhrade vyberom z penazného dennika. Ak nemate vytvorend Ziadnu
pokladnicu, po stlaceni funkcie sa zobrazi hlaska, ¢i chcete pokladnicu pridat’ a po jej potvrdeni sa
zobrazi formular pre pridanie pokladnice.

©

| POZNAMKA: V pripade Uhrady faktiry, na ktorej sa uplatriuje DPH na zaklade platby,
bude automaticky uskutocneny zapis takéhoto dokladu do evidencie DPH.

Funkcia Uhrada faktary pre Ghradu cez registraén(i pokladnicu sa nachadza v tlacidle eKasa v
evidencii Faktary. Spristupni sa v pripade, ak sa v Ciselniku registracnych pokladnic nachadza
registracna pokladnica (resp. fiSkalna tlaciaren). Po spusteni funkcie sa vytlaci doklad, na ktorom
bude uvedené, Ze ide o Uhradu faktiry aj s uvedenim cisla tejto faktury.
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Rovnaka funkcia Uhrady cez registracni pokladnicu sa nachadza aj v evidencii preddavkovych
faktdr.

Postup Uhrady faktlry cez registracnd pokladnicu je popisany aj v kapitole 7.2.2 Komunikacia on-
line — prepojenie pocas predaja [str.147].

5.2 PREDDAVKOVE FAKTURY

V evidencii Preddavkovych faktir mozete vyhotovit' preddavkové odoslané faktiry pre vasich
odberatel'ov.

u TIP: Preddavkova faktira nie je platnym danovym dokladom, v podstate slizi
na vyzvanie odberatela na Uhradu preddavku, t.j. platby vopred. Na zaklade platby je
potrebné nasledne vyhotovit' riadnu faktdru.

Evidenciu preddavkovych faktdr vyberiete z hlavného menu programu Obchod — Preddavkové
faktary.

Vyhotovenie preddavkovej faktiry je rovnaké ako v pripade faktiry. Aj pridavanie poloziek alebo
Uhrada preddavkovej faktury je zaloZené na rovnakom principe ako pridavanie poloziek do faktury.
V nasledujicom texte popiSeme iba rozdiely, resp. upozornime na dolezité nastavenia:

»  Z datumovych poli sa v preddavkovej fakture nachadza iba Vyhotovené a Splatnost’,
datum DVDP pre preddavkovu faktdru nema vyznam.

>V preddavkovej faktire sa nachadzaju polia a nastroje pre zadanie sumy v ¢leneni Zaklad,
DPH a Spolu s DPH, o vyuzijete pri vyhotoveni riadnej faktiry ako kdpie z preddavkove;j.

>  Tlacova zostava preddavkovej faktury je prednastavene iba v sume Spolu, bez Clenenia
na Zaklad a DPH. Pouzitim d'alSieho nastavenia v tlacovom formulari je mozné vytlacit’ aj
rozpis na zostave preddavkovej faktury, ktory vSak neslizi na dariové Gcely.

>  Preddavkovu faktdru je mozné po uloZeni zapisat' len do evidencie pohladavok kvoli
sledovanosti thrad.

>  Preddavkova faktlra sa do evidencie pohl'adavok zapisuje v sadzbe N (Neobsahuje) bez
ohl'adu na to, v akej sadzbe ste tuto preddavkovu faktiru vyhotovili v module Obchod.
Je to z toho dovodu, Ze pohl'adavka typu preddavkova faktira sa Uctuje iba v celkovej
sume, bez rozpisu na zaklad a DPH a rovnako aj Uhrada tejto preddavkovej faktiry
z penazného dennika sa Uctuje celad do prislusného stlpca PD bez rozpisu na zaklad a DPH.

u TIP: Zapis do pohladavok je mozné uskutocnit’ cez tlacidlo Zapis do pohl'adavok,
ked’ sa do evidencie pohl'adavok zapiSu doklady, ktoré su oznacené. Tato funkcia je
vyuzitel'na najma pri hromadnom zapise importovanych preddavkovych faktdr.

V tlaCidle Import dokladov sa nachadza funkcia Import objednavok z e-shopu,
ktora umoziiuje prenos objednavok vyhotovenych v e-shope do evidencie preddavkovych faktdr v
ALFE plus. Tato funkcia sa nachadza aj v hlavnom menu programu Firma — Importy a exporty
— Import a export idajov z/do e-shopu.

? T < g o o
HELP: Podrobnejsie informacie o moznych nastaveniach importu objednavok z e-shopu
najdete v elektronickom helpe k programu.
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Preddavkové faktiry je mozné prenasat’ medzi jednotlivymi databazami programu ALFA plus, na ¢o
slizi funkcia Import a export z/do programu ALFA plus. Tato funkcia sa nachadza v hlavnom
menu programu Firma — Importy a exporty.

? e R 24 2o . . . >
HELP: PodrobnejSie informacie o moznych nastaveniach importu a exportu evidencii a
Ciselnikov najdete v elektronickom helpe k programu.

5.3 DODACIE LISTY

V evidencii Dodacich listov mozete vyhotovit’ dodacie listy pre vasich odberatel'ov. Dodaci list je
sprievodny doklad k faktdre, resp. k blocku z registracnej pokladnice, ktory dokladuje mnoZstvo
a druh skuto¢ne dodaného tovaru.

Evidenciu dodacich listov vyberiete z hlavného menu programu Obchod — Dodacie listy.

Vyhotovenie dodacieho listu je rovnaké ako v pripade faktiry. Aj pridavanie poloziek je zaloZené na
rovnakom principe ako pridavanie poloziek do faktury. V nasledujicom texte popiSeme iba rozdiely,
resp. upozornime na doleZité nastavenia:

»  Z datumovych poli sa v dodacom liste nachadza iba Vyhotovené, ostatné datumy
pre dodaci list nemajud vyznam.

> Dodaci list je mozné po uloZeni zapisat’ len do pohybov na sklade - dat’ automaticky
vytvorit’ vydajku zo skladu.

>  Dodaci list mozete vytlacit’ aj vo forme blocku z registracnej pokladnice. Funkcia Vytlac
doklad je pristupna v zozname dodacich listov cez tlacidlo eKasa v dolnej tlaCidlovej
liste. Na dodacom liste sa nachadza volba Paragon, ktori mozete vyuZit' pri tlaCi dokladu
na eKasu.

Dodacie listy je mozné prenasat’ medzi jednotlivymi databazami programu ALFA plus, na Co slizi
funkcia Import a export z/do programu ALFA plus. Tato funkcia sa nachadza v hlavnom menu
programu Firma — Importy a exporty.

[—z] HELP: PodrobnejSie informacie o moznych nastaveniach importu a exportu evidencii a
Ciselnikov najdete v elektronickom helpe k programu.

5.4 UPOMIENKY

V evidencii Upomienok mozZete vyhotovit' upomienky k neuhradenym faktiram po splatnosti
pre vasich odberatel'ov. Je to Specificka evidencia, do ktorej nebudete pridavat’ doklady jednotlivo,
ale budete vytvarat hromadné upomienky pre partnerov, kde poloZzkami upomienky nie su
jednotlivé skladové karty, resp. sluzby, ale prislusné neuhradené faktury.

Evidenciu upomienok vyberiete z hlavného menu programu Obchod — Upomienky.

Upomienka sa vyhotovuje hromadne (generuje) na zaklade urcitych zadanych kritérii.
Pre vyhotovenie upomienky stlacte tlacidlo Generuj:
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Vyber neuhradenych dokladov

Posplatnosti | (Vietka)

Partner |VEetd partneri ||

efinovat d=lie filre, Sslovanie | Mastauit’ |

V zobrazenom formulari zadajte podmienky, ku akym dokladom sa ma upomienka vygenerovat'
Upomienka sa generuje ku vSetkym dokladom z evidencie pohladavok a ku faktiram
a preddavkovym faktiram z modulu Obchod. Mozete si zvolit/, aby sa do upomienky zahrnuli vSetky
doklady po splatnosti, pripadne to Specifikovat’ na urcity poCet dni (tyZdfov, mesiacov, rokov) po
splatnosti. Dalej si zvolte, pre ktorych partnerov sa upomienky budi generovat. Pri hromadnom
generovani pre vSetkych partnerov sa vytvori samostatnd upomienka pre kazdého partnera so
zoznamom jeho dokladov po splatnosti.

Podl'a potreby si mozete zadefinovat’ d'alSie nastavenia, po stlaceni tlaCidla Nastavit':

Filter | Nastavenia | Texty |

Typ dokladu v Faktira A
|»| Preddavkova faktira [
[l Tarchopis =
(] Penalizatna faktira
|| Odvody poistného
|| Dart i
|_i MzdnvA nohladavka x>
Od (EUR) Do (EUR)

Neuhradena suma 0,00 |y 5000,00 |i& |

»! Aj diastoéne neuhradené

K datumu Datum |l 131.03,2025 |

Na zaloZke Filter upresnite vyberové kritéria. V zozname Typ dokladu zvolte, ku ktorym dokladom
sa upomienky maju generovat, dalej mozete upresnit’ aj vySku neuhradenej sumy, na zaklade
ktorej sa ma upomienka generovat’ a ku akému datumu.

Na zdlozke Nastavenia sa nachadza Udaj o priradenom Cisle upomienky, kto je zodpovedny
za vyhotovenie upomienky (prebera sa z uzivatel'skych prav) a Cislo uctu dodavatela.

Poslednou zélozkou sti Texty pre Nazov, Uvod a Zaver.

Upomienky sa rozdeluju do troch Grovni, podla toho, ¢i uz k prislusSnému dokladu bola vyhotovena
predchadzajlca upomienka alebo nie. Podla tychto Urovni sa aj generuji samotné upomienky, t.j.
pre kazdého partnera sa vyhotovi samostatne prva, druha alebo tretia upomienka. Pod oznacenim
"Prva upomienka" sa vytvori upomienka, do ktorej sa zahrnu vSetky doklady daného partnera, ku
ktorym este nebola vyhotovena Ziadna upomienka. Pod oznacenim "Druha upomienka" sa vytvori
upomienka, do ktorej sa zahrn( vSetky doklady daného partnera, ku ktorym uz bola vyhotovena
prva upomienka. Pod oznaCenim "Tretia upomienka" sa vytvori upomienka, do ktorej sa zahrnu
vSetky doklady daného partnera, ku ktorym uz bola vyhotovena druha alebo tretia upomienka (je
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to najvyssSia Uroven, t.j. aj ked’ uz bola vytvorena tretia upomienka, ako dalSia sa vytvori opat’
tretia).

Po stlaceni tlaCidla OK vo formuldri Generovanie upomienok sa vytvoria prislusné doklady.
Po stlaceni tlacidla Oprav na zvolenej upomienke sa uz zobrazi formular podobny faktire, kde
v hornej Casti st uvedené vSeobecné (daje (odberatel, Cislo, datum, stupen) a v dolnej Casti st na
zélozke Polozky uvedené v tabul'ke jednotlivé doklady, ktorych sa upomienka tyka.

5.5 ODOSLANE OBJEDNAVKY

V evidencii Odoslanych objednavok méZete vyhotovit' objednavky pre vasich dodavatelov.
Na zaklade objednavky pozadujete dodavku tovaru, resp. materialu od dodavatel'a, pripadne si tym
objednavate vykonanie sluzby.

Evidenciu  odoslanych  objednavok  vyberiete z hlavného  menu programu
Obchod —» Nakup — Odoslané objednavky.

>  Kazdu objednavku ako celok je mozné sledovat’ podla jej stavu vybavenia. Stav vybavenia
sa urCuje rucne, ked' v poli Stav vyberiete stav objednavky. Tento je mozné pomocou
tlacidla DalSie v zozname odoslanych objednavok zmenit. Objednavka mo6ze nadobudat’
stavy: zaevidovana, vybavena, stornovana. Podla prisluSného stavu sa v zozname
objedndvok farebne zobrazuje Udaj v stlpci Stav.

Odoslané objednavky je mozné prenasat’ medzi jednotlivymi databazami programu ALFA plus, na
Co sluzi funkcia Import a export z/do programu ALFA plus. Tato funkcia sa nachadza v
hlavhom menu programu Firma — Importy a exporty.

@ HELP: PodrobnejSie informacie o moznych nastaveniach importu a exportu evidencii a
Ciselnikov najdete v elektronickom helpe k programu.
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6 SKLAD

Modul Sklad slizi na pracu so skladovym hospodarstvom. V tomto module budete evidovat
materidl a tovar, prijem na sklad a vydaj zo skladu. Prvym krokom je zadefinovanie skladovych
kariet (kapitola 5.1.1 Pridanie skladovej karty a sluzby [str.117]) a pripadne zadefinovanie ich
predajnych cien (kapitola 5.1.2 Zadefinovanie cenovej Urovne [str.122]).

Po ich zadefinovani méZete evidovat’ prijem na sklad a vydaj zo skladu.

u TIP: Sklady je mozné prendsat’ medzi jednotlivymi databazami programu ALFA plus, na
Co sluzi funkcia Import a export z/do programu ALFA plus. Tato funkcia sa nachadza v
hlavhom menu programu Firma — Importy a exporty.

E] HELP: Podrobnejsie informacie o prenose skladov najdete v elektronickom helpe
k programu.

6.1 PRIJEMKY A VYDAJKY

Do evidencie Prijemky a vydajky budete pridavat’ vSetky pohyby na sklade (vSetky prijmy aj
vydaje skladovych poloziek).

Prijemky a vydajky sa do evidencie mézu zapisat' dvoma spdsobmi: automatickym prenesenim
pri vystaveni faktury (ak boli pouzité polozky zo skladu a faktira mala zapnuty zapis do prijemiek a
vydajok, kapitola 5.1.3 Vyhotovenie faktiry v tuzemskej mene [str.123]). Druhym spdsobom je
rucné zadanie rucne priamo v evidencii prijemiek a vydajok.

Evidenciu vyberiete z hlavného menu programu Sklad — Prijemky a vydajky.

6.1.1 PRIDANIE PRIJEMKY A VYDAJKY

Pre pridanie prijemky, resp. vydajky stlacte prislusné tlacidlo, zobrazi sa nasledovny formular:

Vyhotovené 18.05.2025 |~ | 15:00 2 Cislo pohybu 501-P250010 =4
Typ pohybu Nakup z tuzemska a EU hd Dodaci list DL250056

Partner GALIMEX, s.r.0, Faktura 10250015

Skiad Hiavny skiad o Mena doldadu EUR v |

Do pol'a Vyhotovené sa automaticky doplni datum a Cas, ktory moZete zmenit' podl'a potreby. Typ
pohybu je upresnenim prijmu na sklad, resp. vydaja zo skladu. Je to jednoduchy vyrobcom
zadefinovany dCiselnik, v ktorom sa nachadzaju vsetky moznosti, aké rézne typy pohybov sa mozu
pri prijemkach a vydajkach vyskytnut'. Najastejsim typom pohybu pre prijem je "Nakup z tuzemska
a EU", pripadne "Dovoz z tretich Statov", pri dobropisoch "Vratené od odberatela", na zaciatku
Gctovného obdobia vyuZijete "ZacliatoCny stav" (kapitola 3.5.1 Zaciatocné stavy [str.29]).
NajcastejSim pohybom pre vydaj je "Predaj", ktory slizi aj pre predaj v tuzemsku aj do iného statu.
Po ulozeni dokladu uZ nie je mozné typ pohybu zmenit'.



6 SKLAD

ﬁ POZOR: Prijemky na sklad s typom pohybu "Zaciatocny zostatok" mozu byt’ zadané iba
v jednom datume. Ak chcete zaevidovat zaciatoCny zostatok viacerymi prijemkami,
na vsetkych musi byt’ rovnaky datum. Tento zostatok sa zaroven prenesie aj do formulara
Zaciatocnych zostatkov, odkial’ sa prenasa do Uctovnej zavierky.

Do pol'a Partner zadajte partnera alebo vyberte zéznam z Ciselnika partnerov alebo registra firiem.
Cislo pohybu sa doplini podl'a toho, ako je nastavené Cislovanie prijemok a vydajok (kapitola 3.5.2
Cislovanie dokladov[str.31]).

Dalej zadajte Dodaci list a &islo Faktary. V prijemke si moZete ¢islo dodacieho listu iba poznadit
(je to pre vas dosly dodaci list od dodavatela). Vo vydajke mozete vybrat’ dodaci list z evidencie
vystavenych dodacich listov. Faktiru moézete vybrat’ z evidencie zavazkov, pohladavok resp.
z vystavenych odoslanych faktur.

u TIP: Evidenciu, z ktorej chcete vybrat’ fakturu, zvolte pomocou Sipky v poli Faktura.

Z rozbal'ovacieho zoznamu Sklad vyberte, na ktory sklad idete polozky prijimat/, resp. z ktorého
skladu ich idete vydavat’. Sklady si vytvorite v Ciselniku Sklad, ktory vyberiete z hlavného menu
programu Sklad — Sklady.

V programe ALFA plus sa skladové karty neprirad’'uju konkrétnemu skladu, ale na sklade sa sleduje
iba ich zasoba. To znamena, Ze je iba jeden spolocny Ciselnik skladovych kariet a az prijemkou
rozhodnete, na ktory sklad idete prijat’ zasobu prislusnej skladovej karty. Nasledne potom vo
vydajke moZzete vydavat' iba zo skladu, na ktorom je dostatocna zasoba skladovej karty.

ﬁ POZOR: Kazda prijemka, resp. vydajka moze byt zalctovana iba na jeden sklad. Ak
potrebujete jeden prijem, resp. vydaj tovaru zauctovat' na rézne sklady, musite urobit’
prislusny pocet prijemiek (vydajok).

Ak zvolite Menu dokladu inl ako tuzemskd, je potrebné zadat’ aj Kurz.
PRIDANIE POLOZKY DO PRIJEMKY

Polozku do prijemky pridate stlacenim tlacidla Pridaj na zalozke Polozky. Otvori sa samostatny
formular, kde musite zadat’ prislusnu polozku — skladovd kartu.

u TIP: Podla nastavenia vo formulari Dal$ie mozZnosti sa po stlaceni tlacidla Pridaj bud’
otvori formular Polozka prijemky - Pridaj, kde musite zadat’ prislusnt polozku (skladovd
kartu), alebo sa otvori priamo Ciselnik skladovych kariet, kde vyhl'adate prislusni kartu.

Daldou moznostou je hromadné pridanie poloziek z inej prijemky, resp. vydajky, alebo
z dokladu fakturacie (po stlaceni Sipky v tlacidle Pridaj).

Formular pre pridanie polozky do prijemky vyzera nasledovne (pouzity typ pohybu "Nakup
z tuzemska a EU"):
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Nazov polozky
Staligka kuchynska |

Nakupna jednotkova cena
MnioZstvao prijaké Bez DPH
5,00 (& ks EUR ||% | 90,00

Ma sklade: 90,00
Zastatok! 95,00

V hornej Casti zadajte Nazov polozky. Polozka musi byt zadefinovana v Ciselniku skladovych kariet
(kapitola 5.1.1 Pridanie skladovej karty a sluzby [str.117]).

u TIP: Novu skladovu kartu moéZete pridat’ aj "za behu" — tj. pocas pridavania dokladu.
Ked' napiSete jej nazov do pol'a Nazov polozky, stlacte tlacidlo "plus", ¢im vstupite priamo
na formular pre pridanie skladovej karty a podl'a potreby doplnite dalSie udaje.

Polozku do prijemky mozete pridat’ aj pomocou cCitacky ciarovych kodov. Pri zosnimani
Ciarového kodu program hl'ada prislusny EAN medzi skladovymi kartami. Ak najde viac kariet
s rovnakym EAN, zobrazi ich pomocou filtra v Ciselniku skladovych kariet.

Dalej zadajte MnoZstvo prijaté a cenu. Pod polom MnoZstvo prijaté program informacne
zobrazuje, kol'ko je zasoba tejto skladovej karty na prislusnom zvolenom sklade a tiez aky bude
zostatok po tejto prijemke.

Cenu zadavate do pol'a Bez DPH v Casti Nakupna jednotkova cena, pricom ide o nakupnu cenu
daného tovaru, resp. materidlu za jednu mernt jednotku (napr. za kus). Pokial’ tito cenu nepoznéte,
resp. na dodavatelskom doklade nie je presne uvedena, mozete vyuzit' formular Pomocny
vypocet nakupnej jednotkovej ceny. Tento formular zobrazite po stlaceni tlacidla % v poli Bez
DPH. Pomocou neho si mozete vypocitat' jednotkovl cenu vzhladom na zlavy, clo, dovoznu
prirdzku a podobne.

? Z . z - .
HELP: Podrobny popis tohto formulara najdete v elektronickom helpe k programu.

u TIP: Nakupni jednotkovii cenu program prednastavene dopifia posledn(i nakupnti
cenu danej skladovej karty podla dodavatela. Ak sa dodavatel zadany na prijemke
nevyskytuje v pohyboch danej karty, prip. ak na prijemke nie je zadany dodavatel’ vobec,
program doplni poslednt nakupnu cenu tejto skladovej karty vSeobecne.

V dolnej Casti formulara sa nachadza zalozka Poznamka a zélozka Zapis do. Interné roz(ctovanie
vam umozni smerovat’ doklad na konkrétne stredisko. Sucastou zalozky Zapis do je vol'ba Pouzit’
pre nasledujicu polozku. Ak je zapnutd, tak rovnaké Udaje interného rozlctovania program
automaticky nastavi aj pre d'alSiu pridanu polozku do prijemky.

Pod zalozkami sa nachadza informacny panel, kde je uvedena celkova Nakupna cena bez DPH
danej polozky (jednotkova cena vynasobena mnozstvom). Cez tlacidlo Moznosti si mozete dat’
zobrazit’ rozsirené info o polozke.



Zapis do | Pozndmka |
Interné rozictovanie
Stredisko Stredisko Kodice e ]
|| PouZit’ pre nasledujicu poloZky
Mena Makupnd cena bez DPH Jednotkova skladows cena 121,30 ELR
ELUR || Jednotkowd 90,00
Celkomn 450,00
| Mognosti ~ | | okapridai | [ ook || oz

? P . . ‘- . e
HELP: Udaje v casti Nazov polozky a Nakupna jednotkova cena su uzivatel'sky
nastavovatelné - jednotlivé Casti obsahuju volitel'né polia. Kliknutim na nazov prislusnej casti
si mozete podla potreby dat’ zobrazit’ aj d'alSie Udaje.

Podrobnejsie su volitelné polia popisané v elektronickom helpe k programu.

Polozku prijemky ulozite Standardnym tlacidlom OK. Ak chcete pridat’ do prijemky dalSie polozky,
moZete si ich pridavanie urychlit’ pouzitim tlacidla OK a Pridaj, vtedy sa automaticky hned’ znovu
otvori formuldr pre pridanie polozky.

OSTATNE TYPY POHYBU

Specifickym pripadom prijemky je typ pohybu "Vratené od odberatela". Vyskytuje sa v pripadoch
dobropisov, ked’ vam odberatel’ vrati tovar. Pri tomto pohybe zadavate Skladovi cenu a Vratni
predajni cenu. Skladova cena je taka, za ktoru ste dany tovar (skladovi polozku) vydali zo skladu
v Case predaja, t.j. rovnaka ako je na prislusnej vydajke. Vratna predajna cena je ta, za ktoru ste
dany tovar predali.

Pri type pohybu "Né&kup z tuzemska a EU" a "Dovoz z tretich Statov", ak je doklad v mene EUR, sa
na polozke prijemky zobrazuje aj Predajna jednotkova cena, ktora obsahuije fixné predajné ceny
skladovej karty v mene EUR. Vysku fixnej ceny je mozné podla zvazenia upravit’ a zaroven ju uloZzit/
do predajnej ceny priamo na vybranu skladovl kartu pomocou tlacidla Uloz do predajnych cien,
kedy sa nahradi pévodna suma fixnej predajnej ceny novou upravenou sumou. Zaroven sa na
polozke prijemky zmeni vyska zisku.

Prijemku typu "Prebytok pri inventire" moZzete vytvorit' aj automaticky ako sucast’ funkcie
Inventira a inventarizacia skladov (kapitola 10.1.2 Inventlry a inventarizacie skladov
[str.168]).

Pri prijemke typu "Prijem z iného skladu" ide o prijem v ramci medziskladového pohybu tovaru, ked’
z jedného skladu poloZzku vyddvate a do druhého prijimate (napr. presun medzi
centralou — pobockou). Pri prijme sa nezadava nakupna cena ale skladova cena, ktora je rovnaka
ako cena, za ktor( boli polozky zo zdrojového skladu vydané.

PRIDANIE POLOZKY DO VYDAJKY

Formular pre pridanie polozky do vydajky vyzera nasledovne (pouzity typ pohybu "Predaj"):
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Nazov poloZky
Obyvada stena SOFIA o - figal
Predajna jednotkova cena
MnozZstvo vydané % DPH Bez DPH Zlava (%) Bez DPH po zfave SDPH
1,00 |8 ks EUR {23 |» 82,50 || %o 82,50 101,48
Na sklade: 200 Zvolens cens: Fond cena
Zostatok: 100

Rovnako ako v prijemke - v hornej Casti zadajte Nazov poloZky (z Ciselnika skladovych kariet alebo
pomocou citacky ciarovych kdédov). Dalej zadajte MnoZstvo vydané a cenu. Pod polom
Mnozstvo vydané program informacne zobrazuje, kolko je zasoba tejto skladovej karty
k dispozicii na prislusnom zvolenom sklade a tieZ aky bude zostatok po tejto vydajke.

Cenu zadavate do pol'a Bez DPH v Casti Predajna jednotkova cena, pricom ide o predajnu cenu
daného tovaru, resp. materialu za jednu mernu jednotku (napr. za kus). Zaroven mozete zadat'
pripadnd ZI'avu v %. Zlavu je mozné zadefinovat’ priamo na partnerovi, ktorému vystavujete
doklad, na zalozke Nastavenia. Pokial’ si potrebujete predajni cenu inak upravit', resp. prepocitat,
mozete vyuzit' formuldar Pomocny vypocet predajnej jednotkovej ceny. Tento formular
zobrazite po stlaceni tlacidla % v poli ZI'ava.

? 7 . a ar .
HELP: Podrobny popis tohto formulara najdete v elektonickom helpe k programu ALFA
plus.

u TIP: Predajni jednotkovii cenu program prednastavene dopifia nasledovne:

. cena, ktora plati pre partnera uvedeného vo vydajke,

. cena, ktora plati pre skupinu partnerov, do ktorej patri partner vo vydajke,
. predvolena cena na skladovej karte resp. sluzbe,

. cena, ktora plati pre vSetkych partnerov,

. skladova cena.

Y VVVYY
U phWN =

ﬁ POZOR: Vo formulari vydajky zadavate Predajnu jednotkovii cenu z dévodu moznej
fakturacie a informacii o zisku z predaja. Skutocny vydaj zo skladu sa uskutocni v skladovej
cene, ktord program v danom momente vydaja zo skladu pocita na pozadi, podla nastavenia
skladu: priemerovanim cien alebo FIFO metédou.

V dolnej Casti formulara sa nachadza zalozka Poznamka a zalozka Zapis do. Interné rozictovanie
vam umozni smerovat’' doklad na konkrétne stredisko. Sucast'ou zalozky Zapis do je volba Pouzit’
pre nasledujlcu polozku. Ak je zapnutd, tak rovnaké Udaje interného rozlctovania program
automaticky nastavi aj pre dalSiu pridanu polozku do vydajky.

Pod zalozkami sa nachadza informacny panel, kde je uvedena celkova Predajna cena bez DPH
aj s DPH danej polozky. Cez tlacidlo MoZnosti si moZete dat’ zobrazit’ rozsirené info o polozke.
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Zaps do | Poznémka

Interné rozictovanie

Stredisko StrediskoKoSice @ = e v

i Poudit’ pre nasledujiou polo#w

Menz Predajna cena Bez DPH SDPH | Java Jednotkova skdadova cena
EUR | Jednotkova B2,50 0 Celkom bez DPH 0,00 Zisk celkom bez DPH
Calom 82.50 101,48 Java 00 %% sk
| Moinosti v | | OKa Pridaj oK | s |

? . MmO - p a o a P

HELP: Udaje v Casti Nazov polozky a Nakupna jednotkova cena su uzivatel'sky
nastavovatelné - jednotlivé Casti obsahuju volitelné polia. Kliknutim na nazov prislusnej Casti
si mOzete podla potreby dat’ zobrazit’ aj d'alSie Udaje.

Podrobnejsie su volitelné polia popisané v elektronickom helpe k programu.

Polozku prijemky ulozite Standardnym tlacidlom OK. Ak chcete pridat’ do prijemky dalSie polozky,
mozete si ich pridavanie urychlit’ pouzitim tlacidla OK a Pridaj, vtedy sa automaticky hned’ znovu
otvori formular pre pridanie polozky.

INE TYPY POHYBOV VO VYDAIJKE

Pri vydajke s typom pohybu "Vydaj na iny sklad", "Vlastna spotreba", "Vratené dodavatelovi"
a "Manko pri inventure" sa uvadza Skladova opist'acia cena, vzhladom na to, Ze sa nejednd
o predaj. Program ju vypliia automaticky a nie je mozné ju zmenit'.

Pri "Vydaji na iny sklad" program hned’ po ulozeni vydajky ponutkne vytvorit' prijemku, do ktorej
automaticky prevezme polozky aj ich ceny z pévodnej vydajky.

Vydajku typu "Manko pri inventure" mozete vytvorit' aj automaticky ako sucast’ funkcie Inventira
a inventarizacia skladov (kapitola 10.1.2 Inventlry a inventarizacie skladov [str.168]).

ZALOZKA PREPOJENE DOKLADY V PRIJEMKE (VYDAJKE)

Na zalozke Prepojené doklady sl v tabulke uvedené doklady, ktoré su nejakym spdsobom
prepojené s prijemkou (vydajkou). Takymto sp6sobom mate prehl'ad napr. o tom, ¢i k vydajke bola
vytvorena faktura alebo dodaci list a pod. Pomocou tladidla Zobraz doklad otvorite zvoleny
prepojeny doklad v prislusnej evidencii (v rezime Ukaz).

Medzi prepojenymi dokladmi funguje aj automatickd oprava dokladov. Program vyhodnocuje,
pri akej zmene na doklade ma vyvolat' zmenu aj na prepojenom doklade (podla toho, aky udaj ste
zmenili). Napr. ak v jednom z dokladov zmenite sumu, automaticky sa tato suma zmeni aj v
prepojenych dokladoch (napr. a zmenite sumu na faktlre, automaticky sa opravi prepojena
vydajka).
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ZALOZKA OSTATNE V PRIJEMKE (VYDAJKE)

Na zdlozke Ostatné sa nachadzaju niektoré dalSie nastavenia. V poli Vyhotovil sa uvadza
zamestnanec, ktory vyhotovuje faktdry, Udaj sa prendsa z nastavenia uZivatela, spolu s nastavenim,
¢i je mozné meno zamestnanca na doklade zmenit'.

u TIP: V suvislosti s vystavovanim prijemky a vydajky mozete na uzivatel'ovi nastavit’ aj
to, ¢i ma povolené menit’ predajnt cenu, ¢i ma povolené zadavanie zlavy a ¢i moze vidiet!
informacie o nakupnych a skladovych cenach a o zisku (kapitola 3.6 Uzivatelia, pristupové
prava [str. 37]).

Zapnutim volby Sumy vypocitat’ sposobom, akym pocitaja registracné pokladnice
zabezpecite, aby program pri vypocte sim na doklade pouzil spdsob, ktorym pocitajli sumy na
blockoch registracné pokladnice. Najskor sa vypocita celkova suma s DPH ako stcet sim s DPH
jednotlivych poloZiek a nasledne sa z tejto celkovej sumy s DPH vypocita hodnota DPH za cely
doklad a aj celkova suma bez DPH za cely doklad.

Rozbal'ovaci zoznam Zaokruhlenie jednotkovej ceny sa zobrazi iba v pripade, ak mate zapnuty
spdsob vypoctu, akym pocitaju registracné pokladnice. V takom pripade je jednotkova cena polozky
prijemky (vydajky) obmedzena na 2, resp. 3 desatinné miesta (aby sumy suhlasili s tym, aké sa
vytlacia na doklade z registracnej pokladnice). Ak nie je zvoleny sposob vypoctu podla registracnej
pokladnice, tak program jednotkovl cenu nezaokruhl'uje.

6.1.2 INVENTARIZACIA SKLADOV

Inventarizaciou sa zistuje, ¢i evidovany stav skladovych zasob zodpoveda skutoCnosti. Povinnost
inventarizovat’ je na konci Uctovného obdobia. Podla potreby mozete vykonavat' inventarizaciu
skladu aj v kratsich intervaloch, napr. mesacne alebo Stvrtrocne.

Inventarizaciou vyberiete  z hlavného menu programu Firma - Inventiry
a inventarizacie —» Inventiry a inventariziacie skladov. Podrobny popis najdete v kapitole
10.1.2 Inventury a inventarizacie skladov [str.168].
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7 REGISTRACNE POKLADNICE

Program ALFA plus umoziuje komunikovat’ a predavat’ polozky cez registracnu pokladnicu, resp.
fiskalnu tlaciaren.

Prvym predpokladom tejto komunikacie je spravne nastavenie parametrov prislusnej registracnej
pokladnice, resp. fiskalnej tlaciarne. Nastavenie parametrov sa realizuje pomocou softvéru
dodaného s prislusnou pokladnicou a priloZeného manualu. Je to jednorazovy Ukon, parametre sa
nastavia pred prvym pouzitim a zvyCajne sa menia len zriedkavo (najCastejSie vplyvom zmeny
legislativy). So samotnym nastavenim a pripadnymi problémami sa obratte na servisného technika
firmy, u ktorej ste registracnu pokladnicu kupili.

Daléim predpokladom je sprdvne nastavenie parametrov programu. Na to sliZi Ciselnik
registracnych pokladnic, kde zadefinujete vSetky potrebné nastavenia tykajlce sa samotnej
pokladnice a komunikacie s programom.

7.1 PRIDANIE REGIVSTRAE:NEJ POKLADNICE ALEBO
FISKALNEJ TLACIARNE

Do Ciselnika Registracné pokladnice zadefinujte registracn(i pokladnicu alebo fiskalnu tlaCiaren,
ktor pouZivate na maloobchodny predaj. Ciselnik vyberiete z hlavného menu programu
Ciselniky — Registracné pokladnice. Ide o hardvérové pokladnice, t.j. konkrétne fyzické
zariadenia, ktoré pouzivate pri hotovostnom predaji. Nejde o Uictovné pokladnice, na tie sluZi Ciselnik
Ciselniky — Pokladnice.

Pri pridavani registracnej pokladnice (resp. fiskdlnej tlaciarne) do zoznamu pokladnic dodrzZujte
nasledovné podmienky:

PoclitaC je zapnuty, program ALFA plus je vypnuty, pokladnica je vypnuta. Zapojte pokladnicu
kablom do elektrickej siete a spojovacim kablom ju pripojte k pocitacu.

»  Spustite program ALFA plus.
»  Zapnite pokladnicu.
»  Pridajte pokladnicu do zoznamu.

PRIDANIE REGISTRACNEJ POKLADNICE
Pre pridanie novej registracnej pokladnice stlacte tlacidlo Pridaj. Kod a Nazov registracnej

pokladnice musia byt jedinecné pre kazdu pokladnicu, v pripade duplicitnej polozky na to program
upozorni.
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Kdd Nazov

|rPo1 | [FEURO 150 FLEXY |

| Wieobemé | Nastavenia | Komunikécia | Uhrads dokladu || Pozndmka |

Typ F EURQ 150 FLEXY e

Cisla 1
Chslo pride

Sériovy port |[COM1 e

Rychlost’ 38400 e

| Test komunikade |

Na zalozke VSeobecné vyberte Typ pokladnice. Po vybere prislusnej pokladnice sa zobrazi modry
text, ktory vas informuje, &i uvedeny typ pokladnice podporuje online a/alebo offline komunikaciu.
V poli Cislo je potrebné zadat' Cislo pokladnice v rozpati 1-99, ktoré vam pridelil dafiovy Urad. V
rozbalovacom zozname Sériovy port je potrebné nastavit’ port, cez ktory je pokladnica pripojena
komunikacnym kablom k pocitacu. V rozbalovacom zozname Rychlost’ vyberte komunikacnu
rychlost’, s akou bude pocita¢ komunikovat’ s pokladnicou.

E POZOR: Cislo a Rychlost’ musia byt zhodne nastavené aj v systémovych priznakoch
registracnej pokladnice, inak nebude fungovat’ komunikacia. Toto nastavenie uskutocnite
podla prilozeného manualu k vasej registracnej pokladnici.

Pomocou tladidla Test komunikacie je moZzné po nastaveni vSetkych parametrov registracnej
pokladnice ihned' otestovat’ komunikaciu s pokladnicou. Podla toho viete hned’ zistit, ¢i mate
pokladnicu spravne zapojenu a Ci su vSetky Udaje spravne zadefinované.

V dolnej Casti formuldra sa nachadza volba Predvolené. T4 slizi na to, aby ste si mohli jednu
pokladnicu predvolit a s tou potom program pracuje pri tla¢i dokladu, t.j. v pripade, Ze mate
zadefinovanych registracnych pokladnic v Ciselniku viac, prikazy bude program v rezime On-line
posielat’ do tej pokladnice, ktord ma zapnutd volbu Predvolené. Pokladnica sa nastavuje ako
predvolena spolocne pre vsetkych uzivatelov.

Na zélozke Nastavenia sa nachadza nastavenie Cislovania pokladniénych dokladov.

Na zalozke Komunikacia nastavite dalSie parametre pre komunikaciu programu s pokladnicou.
V rozbal'ovacom zozname Sklad prirad'te pokladnici jeden prislusny sklad, pripadne viac skladov.
Uvedené nastavenie ma vyznam pre pokladnice, ktoré ponukaju off-line komunikaciu. Pri prenose
Udajov o predaiji poloZiek z registracnej pokladnice do programu sa zalctuju vydaje z prislusného
skladu.

Na zilozke Uhrada dokladu sa nachadzaji nastavenia pre Ghradu faktiry cez registraéni
pokladnicu. Tato funkcia sa nachadza v evidencii faktdr (resp. preddavkovych faktir), pod tlacidiom
eKasa. V pripade, Ze takdto Uhradu chcete zalUctovat' aj priamo do penazného dennika, vyuZijete

v _ v s

nastavenia v Casti Zapis uhrady z Obchodu do Pefiazného dennika.
PRIDANIE FISKALNEJ TLACIARNE
Pre pridanie fiskalnej tlacCiarne postupujte rovnako ako pri pridani registracnej pokladnice.

Na zalozke VSeobecné vyberte Typ fiskdlnej tlaCiarne. Podla zvoleného typu modulu sa
automaticky nastavia niektoré dalSie parametre na zalozkach Nastavenia a Komunikacia.
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Pri niektorych typoch fiskalnych tlaciarni (pokladnic) je mozné zvolit’ pracu v tréningovom rezime.
Pri tlaci blocku z registracnej pokladnice (dodacieho listu) alebo pri Ghrade faktury sa vytlaci doklad
s textom "Neplatny doklad". Sumy z takto vytlatenych bloCkov sa zaroven nezapocitavaju do
obratov uzavierky.

ﬂ POZOR: Fiskalne tlaciarne je mozné pouzivat' iba v rezime On-line.

Na zaloZke Nastavenia sa nachadzajli nastavenia pre tla¢ dokladu z fiskalnej tlaciarne:

> Tlacit' Cislo zdrojového dokladu - zapnutie tejto vol'by zabezpedi, aby sa na doklade
vytlacilo aj Cislo zdrojového dokladu - dodacieho listu.

> Zaverecny text blocku - pomocou tladidla Nastavit' zadefinujte poCet riadkov
zavereCného textu a samotny text, napr. "Dakujeme Vam za nakup."

Na zalozke Komunikacia nastavite d'alSie parametre pre komunikaciu programu s modulom.

7.2 PREDAJ CEZ REGISTRACNU POKLADNICU

Predaj, resp. komunikacia medzi programom a registracnou pokladnicou, méze prebiehat’ v dvoch
zakladnych rezimoch:

>  Komunikacia OFF-Line - spoCiva v nezavislom prenose Udajov z/do registracnej pokladnice
od predaja
>  Komunikacia ON-Line - spociva v priamom prepojeni poCitaca s pokladnicou pocas predaja

7.2.1 KOMUNIKACIA OFF-LINE - PRENOS UDAJOV
Z/DO REGISTRACNEJ POKLADNICE

Pri komunikacii OFF-Line nie je registracna pokladnica pripojena k pocitacu, predavate na nej
nezavisle od neho.

Prvym krokom je prenos poloZiek do registracnej pokladnice. Nasledne predavate na pokladnici
a po skonceni dia (resp. v inom intervale) hromadne prenesiete Udaje o predaji do programu.

Funkciu vyberiete z hlavného menu programu Firma — Importy a exporty — Udaje
z/do registracnej pokladnice.

PRENOS POLOZIEK DO REGISTRACNEJ POKLADNICE

Pri tejto vol'be prenesiete skladové polozky a sluzby z programu do registracnej pokladnice. Ide
o prenos jednotlivych poloZiek, ktoré nasledne budete predavat’ cez registraCni pokladnicu,
nezavisle od pocitaca. Po stlaceni tlaCidla Dalej > zvol'te prislusnu registracnd pokladnicu z vasho
Ciselnika (program ponuka iba tie, ktoré vedia komunikovat' v rezZime OFF-Line), d'alej zvolte, ktoré
polozky sa maju z programu preniest. Pomocou tlacidla Nastavit’ upresnite, ¢i sa maju preniest’
skladové karty a/alebo sluzby a tieZ ¢i vSetky, oznacené, resp. neoznacené, alebo zmenené. V Casti
Zobrazenie prenasanych polozZiek si méZete vyvolat’ prehlad, ktoré vSetky karty a sluzby sa
budu prenasat’.
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Registraéna pokladnica
Registracna pokladnica |F EURQ 150 FLEXY = i

thertz registradni poklzcnicy, do kiorej choate preniest pologky

Nastavenie prenasanych poloZiek

Nastavit’
Skladavé karny: Vet Sklady: Hlzwny sklzd, Sklad Predajfiz
Shaby Viathy
Zobrazenie prenasanych poloZiek
Je Zobraz |

POZOR: Vsetky prenasané polozky musia mat’ zadefinované PLU. Pred spustenim
prenosu to program overi a v pripade chybajliceho PLU zobrazi oznam. Zaroven vyfiltruje tie
polozky, ktoré PLU zadané nemaju, aby ste si ich podla potreby mohli doplnit. Okrem toho
mate k dispozicii aj vol'bu Neprenasat’ polozky bez PLU.

Nasledne stlacte tlacidlo Prenes. Program overi komunikaciu s pokladnicou (pokladnica musi byt
pripojend kablom k pocitacu) a prenesie prislusné polozky. Po prenose mézete zaCat' predavat/
na pokladnici.

PRENOS POLOZIEK PREDANYCH CEZ REGISTRACNU POKLADNICU

Pri tejto vol'be prenesiete Udaje o predaji z registracnej pokladnice do pocitaca. Po stlaceni tlacidla
Dalej > zadajte pokladnicu, z ktorej idete previest’ predané polozky. Nasledne stlacte tlacidlo
Prenes. Program overi komunikaciu s pokladnicou (pokladnica musi byt pripojend kablom
k pocitacu) a prenesie predané polozky. V dalSom kroku sprievodcu si moOzete dat’ zobrazit’
prenesené polozky. Po stlaceni tlacidla Zobraz sa zobrazi formular PoloZzky predané cez
registracnii pokladnicu. V fiom si uvedené vsetky polozky, ktoré sa z pokladnice preniesli.
Zaroven sa tu nachadza informacia, ktorému skladu boli priradené (a teda do ktorého skladu sa
zaeviduje vydajka).

V stipci Stav parovania sa mdzu vyskytovat dva vynimo¢né stavy: Neuréena polozka alebo
Neurceny sklad. V pripade, Ze program nevie jednoznacne urcit’ sklad, do ktorého ma byt polozka
priradena (napr. skladova karta ma pohyby na roznych skladoch a zaroven na registracnej
pokladnici nie je ureny predvoleny sklad), tak sa poloZky nepriradia Ziadnemu skladu a stav
parovania je Neurceny sklad. Pomocou tlacidla Oprav v dolnej Casti si prislusny sklad nastavite
priamo na tejto predanej polozke. Pokial' nebol priradeny sklad, tak program prislusnd polozku ani
nezahrnul do vydaijky - informacia sa nachadza v stipci Vydané/Prijaté. DalSou vynimkou je stav
Neurcena polozka. Taky stav sa mozZe vyskytn(t' v pripade, ak program nevedel jednoznacne
priradit’ polozku prenesent z pokladnice k Ziadnej existujicej skladovej karte alebo sluzbe
vV programe, pretoZe sa tam nachadzalo viac poloZiek s rovnakym nazvom a PLU. Opat’ - takto
prenesenu polozku priradite prislusnej karte alebo sluzbe cez tlacidlo Oprav.
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Datum prenosu

Pokladnica

[} pridag ||

10.08.2025 v

FEURO 150 FLE |»|

| -Poloziy.. | preposené dokiady | Poznémka | Ostatné

PoloZka programu

7 Kopia ||\ Oprav || &

Cislo prenosu

Po& PS:IET(Y Nazov tovaru alebo sluzby MnoZstvo
1 000001 Obyvacia stena Genta 1,00 ks
2 000002 Obyvacia stena Canes 1,00 ks
3 000003 Taburetka Madera 2,00 ks
4 000004 Moderné kreslo Floryda 1,00 ks
5 000005 Jedalensky stdl Colonada 2,00 ks

Ukdz || b4 vymai |

M]

Sklad

(Nedefinovany)
Hlavny sklad
(Nedefinovany)
(Nedefinovany)
Hlavny sklad

ECRO1-190016

Stav parovania

Neuréeny sklad

Neuréeny sklad
Neurceny sklad

=)

b

Ak su pre vSetky polozky spravne nastavené vsetky Udaje, je mozné z nich automaticky vytvorit’
skladovu vydajku (resp. prijemku v pripade refundacie). Tato vydajka (prijemka) potom bude mat’
nastaveny priznak eKasa. Ak ju nevytvorite v tomto kroku cez sprievodcu, je mozné ju vytvorit’
eSte dodatocne vo formulari Polozky predané cez registracni pokladnicu, ktory vyberiete z
hlavného menu programu Obchod — Polozky predané cez registracni pokladnicu (v tomto
formulari sa ukladaju vSetky prenesené predaje z registracnej pokladnice).

m POZOR: Po prenose poloziek z registracnej pokladnice do programu sa predaje
na pokladnici vymazd. Opatovne uz nie je mozné preniest’ ten isty predaj. 7

ﬂ TIP: Prenos Udajov z/do registracnej pokladnice je mozny aj priamo z evidencie
skladovych kariet Sklad — Skladové karty.

7.2.2 KOMUNIKACIA ON-LINE — PREPOJENIE POCAS PREDAJA

Pri komunikacii ON-Line je registracna pokladnica poCas prace pripojena k pocitaCu. Predaje sa
eviduju priamo v programe a hned’ sa posielaju do registracnej pokladnice, z ktorej sa vytlaci doklad

o Uhrade.

ﬂ TIP: V Ciselniku registracnych pokladnic je pri kazdej pokladnici uvedena informacia, Ci
pokladnica podporuje komunikaciu ON-Line.

Pre vytlaCenie dokladov z pokladnice v komunikaciu ON-Line sltizia potom funkcie v evidencii faktur
a dodacich listov.



148

ALFA PLUS — JEDNODUCHE UCTOVNICTVO

DODACIE LISTY

Po vytvoreni dodacieho listu v programe je mozné tento doklad vytlacit vo forme blocku z
registracnej pokladnice pomocou tlacidla eKasa a vyberom poloZky Vytla€ doklad. Ak mate vo
formulari DalSie moznosti zapnutt volbu Pred tlacou blocku zobrazit’ formular na vypocet
vydavku a rozliSenia platby, zobrazi sa formular pre zadanie platby (ak bude volba vypnuta,
formular sa nezobrazi a platba bude povazovana za hotovost):

Suma ' 163,46
Seky
Karta
Hotovost’ 200,00

Zaokrihlena hotovost’

Zaokrihlenie
Vydat' 36,55

| Tlat blocek |

Po zadani sumy a spusteni Tla€ blo€ek sa vytlaci prislusny doklad z registracnej pokladnice. Dodaci
list po vytlaeni dokladu nadobudne priznak eKasa (v stlpci eKasa v zozname dodacich listov).
Takyto doklad uz potom nie je mozné znovu vytlacit' cez registracnt pokladnicu.

? T A< a - T . .
HELP: Podrobnejsie informacie o systéme eKasa a o d'alSich moznostiach tlace blocku
najdete v elektronickom helpe k programu.

u TIP: Vo formuléri DalSie moZnosti sa nachadzaju niektoré automatické nastavenia pre
tlac blockov, napr. hned’ po pridani dodacieho listu vam program ponutkne tlac blocku.

FAKTURY

PouZitim komunikacie ON-Line mdZete vykonat' v programe aj Uhradu faktiry cez registraCnl
pokladnicu. Uvedena funkcia Uhrada faktiry sa nachadza v evidencii faktar pod tlacidlom eKasa.
Spristupni sa v pripade, ak v Ciselniku pokladnic je zadefinovana registracna pokladnica (resp.
fiskalna tlaciaren). Po jej spusteni sa z registracnej pokladnice (predvolenej v Ciselniku registracnych
pokladnic) vytla¢i doklad, na ktorom bude uvedené, Ze ide o Uhradu faktiry aj s uvedenim Cisla
tejto faktdry.

Zarovenn moZete na prislusnej registratnej pokladnici nastavit, aby sa po vytlaceni dokladu
z pokladnice automaticky tato Uhrada zaevidovala aj do pefiazného dennika. V pripade ak je Uhrada
faktlry zrealizovana hotovostou, vytvori sa prijmovy pokladni¢ny doklad. Ak je Uhrada faktdry
zrealizovana platobnou kartou, vytvoria sa dva interné doklady. Jednym sa zauctuje prijem podla
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prislu$ného stipca PD (napr. prijem za tovar) a druhym vydavok na priebezn( polozku. Nasledne
ked' obdrzite vypis z bankového Uctu, vtedy zauctujete prijem z priebeznej polozky.

UZAVIERKA REGISTRACNEJ POKLADNICE A FISKALNEJ TLACIARNE

Uzavierku registracnej pokladnice je priamo z programu ALFA plus mozné urobit’ iba pre
pokladnicu  ELCOM EFOX FISCAL PRINTER, a to cez menu Firma — Uzavierky a koniec roka
— Uzavierka registracnej pokladnice, kde sa nachadzaji moznosti pre dennd uzavierku a
prehl'adovu (X) uzavierku.

Uzavierku na ostatnych pokladniciach je potrebné vykonat' ru¢ne priamo na prislusnej pokladnici.

m POZOR: Uzavierku pokladnice ani fiskalnej tlaciarne nie je mozné preniest’ do programu.
Podl'a vytlacenej uzavierke si musite rucne zauctovat’ prislusny doklad do periazného dennika.
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8 TLAC A PREHLI'ADY

8.1 TLAC A TLACOVE ZOSTAVY

Z programu je mozné vytlacit' tlaCové zostavy ku vsetkym typom dokladov a vo vsetkych
evidenciach: faktary, dodacie listy, prijemky, vydajky, doklady peniazného dennika, evidenciu
pohladavok, zavazkov, zarad'ovaci a vyrad'ovaci protokol dlhodobého majetku, knihu jazd, cestovné
prikazy, danové priznania, a pod.

Zostavy vytlacite dvomi spdsobmi:

> pomocou tlacidla Tlag, ktoré sa nachadza v kazdej evidencii resp. Ciselniku, ak st v nom
k dispozicii tlatové zostavy (napr. evidencia faktur, pefazny dennik, cestovné prikazy a
pod.),

>  vyberom z hlavného menu programu Tlac.

8.1.1 TLAC STANDARDNYCH ZOSTAV

V pripade tlace akéhokol'vek dokladu z programu sa zobrazi formular, ktory je rovnaky pre vsetky
doklady (na obrazku je formular zobrazeny stlacenim tlacidla Tla€ v evidencii zavazkov):

Zostava

Kniha zévazkov |
Vystupné zariadenie

(@) Tladiarer Microsoft ¥PS Document Writer |#||  Pof. kopil 14

() Email

() Sibor

|  Filter | Nastavenia | Zotriedenie |

Zavazky (VEetko) e v |
(Aktudine obdobie) || (T} v
Typ dokladu Faktira | % - Tuzemsko e |l [(VBetko)  |w] |W |
Vyrovnanie (Vietko) (Bl [
Partner Vietd partneri  |w)| [
| VymaZ vietky filtre |

| Moznosti = | |2 wahtad ||& Taé || zuwd |

V hornej Casti formulara sa v rozbalovacom zozname Zostava nachadza zoznam dostupnych
tlacovych zostav pre prislusnd evidenciu (t.j. ak tlacite z evidencie faktdr, budi tu tlacové zostavy
faktdr).

ﬁ TIP: Ak su v prislusnej evidencii k dispozicii aj editovatelné tlacové zostavy,
v rozbalovacom zozname Zostavy sa nachadzajl aj tieto.
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V Casti Vystupné zariadenie zvolte, kam bude vystup smerovat':

>  Pri vol'be Tlaciaren sa zostava vytlaci priamo na zadefinovanej tlaciarni. V poli Poc.
kopii urcite, kol'ko kopii sa ma vytlacit'.

>  Pri vol'be Email sa zobrazi rozbalovaci zoznam dostupnych formatov. Vyberte ten,
do ktorého chcete vystupn( zostavu previest' a nasledne sa tato zostava odoSle ako
priloha e-mailu. Po stlaceni Dalej > (namiesto tlacidla Tla€ v dolnej Casti formulara) sa
zobrazi formuldr Odoslanie tlacovej zostavy, kde je potrebné zvolit' e-mail klienta,
pomocou ktorého chcete zostavu odoslat. Nasledne postupujete podla toho, akého
klienta pouZzivate.

> Privolbe Sdbor sa tieZ zobrazi rozbal'ovaci zoznam dostupnych formatov. Po prevedeni
do zvoleného formatu sa vystupna zostava uloZi na disk pocitaca. Po stlaceni Dalej > je
potrebné zadat’ cestu a ndzov pre uloZenie exportovanej zostavy

V dolnej Casti tlacového formulara sa nachadzajl nastavenia samotnej tlace. Na zaloZke Filter sa
moOZu nachadzat’ rozne filtre, podla ktorych sa vyberaju doklady alebo zaznamy pre tlac. Zakladny
filter je, &i chcete tlacit’ vSetky doklady (zaznamy), konkrétny doklad, vyber, oznacen€, neoznaceng.
Dalsie filtre zavisia od prislusnej evidencie, ktorej doklady (zaznamy) idete tlacit’.

u TIP: Tlacidla V, ktoré sa nachadzaju v pravej Casti vedla kazdého filtra znamenaji
"vymazat", t.j. prislusny filter sa zrusi a nastavi sa na hodnotu "Vsetko". Ak chcete vymazat’
naraz vsetky filtre, pouzite tlacidlo Vymaz vsetky filtre.

Na zélozke Nastavenia zvol'te, ktoré vSeobecné informacie sa maju na zostavu vytlacit’: Cisla stran,
od akého Cisla ich zacat Cislovat, celkovy pocet stran, datum vytlaCenia zostavy a datum ku ktorému
sa zostava generuje. Dalej sa tu mbZze nachadzat’ volba tlacit Logo, Peciatku alebo Podpis
(vyuZijete to najma pri tlaci faktar), resp. iné Specifické nastavenia vzhl'adom na konkrétnu tlacovu
zostavu (napr. v tlaCovych zostavach nachadzajucich sa v menu Obchod je mozné vybrat' tla¢
dokladu v jazyku slovenskom, anglickom alebo nemeckom).

[ Filter | Nastavenia | zotriedenie |

Tla&it'
[+ Cisla stran Zafat od 1 fis]
[*| Pocet stran
|##Vytadene dha Dnes ||

Zdlozka Zotriedenie sa nachadza napr. pri tlaci evidencie zavdzkov a pohladavok, t.j. tam, kde je
mozné zaznamy na tlacovl zostavu zotriedit' podla niektorého z Udajov, napr. podla partnera.
Zotriedenie mozete zvolit’ podl'a 4 kritérii, podl'a potreby zdznamy zoskupovat’ a tiez urcit, ¢i bude
zotriedenie vzostupné, alebo zostupné.

V niektorych tlaCovych zostavach sa nachadza zalozka Interné rozictovanie. Pomocou nej si
mozete definovat, za aké stredisko sa maju doklady tlacit. Po stlaceni tlacidla Tla€ v dolnej Casti
formulara sa spusti samotna tlac.

Ak si chcete doklad (zostavu) pred vytlaCenim eSte pozriet, resp. skontrolovat, pouzite tlacidlo
Nahl'ad.

Ej POZOR! Stlacenim tlacidla Tlac sa uz nezobrazi Ziaden d‘alSi medziformular, ale prikaz
na vytlacenie sa odosle priamo do tlaciarne!
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8.1.2 TLAC ORIGINALNYCH TLACiV DANOVEHO URADU

V pripade danovych priznani (pripadne inych tlaciv, ktoré sa odovzdavaji na darovy Urad), sa
pouziva tlac originalnych tlaiv dafového uUradu vo formate PDF dodavanych Finanénym
riaditel'stvom SR. Takto vytlaCené dariové priznania (resp. iné tlaCiva) su akceptované vsetkymi
danovymi Uradmi Slovenskej republiky a méZete ich odovzdat'.

ﬁ POZOR! Kazdy danovy subjekt ma povinnost’ dorucovat’ vSetky podania pre finan¢nu
spravu vylucne elektronicky.

Tlac origindlnych tlaciv je pristupna pre:

>  Danové priznanie k DPH (kapitola 4.3.4 Darové priznanie k DPH [str.73]),

>  Uctovna zavierka (kapitola 10.3.1 Uttovna zavierka [str.177]),

> Danové priznanie k dani z prijmov FO typ A (kapitola 10.3.2 Dafové priznanie k dani
z prijmov FO typ A [str.180]),

> Danové priznanie k dani z prijmov FO typ B (kapitola 10.3.3 Dafové priznanie k dani
z prijmov FO typ B [str.180]),

>  Danové priznanie k dani z motorovych vozidiel (kapitola 10.3.4 Dariové priznanie k dani
z motorovych vozidiel [str.180]).

V danej evidencii sa po stlaceni tlacidla Tla€ zobrazi formular, kde je pristupna zostava pre prislusné
tlacivo:

Zostava

UEtovnd zévierka [
Vystupné zariadenie

12 Adobe Reader

1) Sdbor

Z vystupnych zariadeni je k dispozicii Adobe Reader a Subor. Pri prvej vol'be sa po stlaceni tlacidla
OK v dolnej Casti spusti program Acrobat Reader s vyplnenym prislusnym tlacivom, ktoré je mozné
vytlacit’ standardnym spésobom.

Druha volba vystupného zariadenia je Subor. V uvedenom pripade program neponuka Ziadne
formaty, zostava sa automaticky prevedie do formatu .pdf a uloZi sa na zvolené miesto v pocitadi.

“ POZNAMKA: Vzhl'ad origindlnych tladiv nie je produktom vyrobcu programu ALFA
plus. PDF stbory, do ktorych sa prenasaju Udaje z programu, su dodavané Finanénym
riaditel'stvom SR.
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8.1.3 VYTVORENIE A TLAC EDITOVATEL'NYCH ZOSTAV

Editovatel'né tlacové zostavy su Specialne typy zostav, pomocou ktorych si mézete vytvorit’ vlastné
zostavy, zodpovedajlce vasim poZiadavkam a potrebam. Vlastné zostavy si mozete vytvorit' v tzv.
editore zostav, v ktorom si na zostavu pridate presne tie policka a Udaje, ktoré na fakture chcete
mat’ vytlacené.

Editovatelné zostavy sa nachadzaji v niektorych evidenciach, napr. v evidencii faktdr alebo
prijemkach a vydajkach. V tlatovom formulari (po stlaceni Tla€ — Faktuary v evidencii faktdr) sa v
rozbalovacom zozname Zostava nachadzaju Standardné zostavy a jedna editovatelna, dodana
vyrobcom programu:

m
iif
i
-l
1
i
©
i

| Mazov A Typ
Faktira Standardna
Faktira - Komplet Standardna

u TIP: Ako pomocka je uz v programe vytvorena v prislusnej evidencii jedna
editovatel'na zostava. Tuto zostavu nie je mozné vymazat, premenovat, ani inak upravit,
mozete ju vSak pouZit’ ako Sablénu a pomocou nej si vytvorit’ vlastnu zostavu (nastavte sa
na prislusnu zostavu, stlacte Oprav a po Upravach si ulozte zostavu pod novym nazvom).

Editovatel'ni zostavu otvorite v editore zostav priamo stlacenim tladidla s obratenou Sipkou
v rozbal'ovacom zozname Zostava, alebo cez tri bodky mozete vstupit’ do Ciselnika zostav a tam
na zvolenej editovatel'nej zostave stlacit’ Oprav. Zobrazi sa editor zostav. V I'avej Casti je zobrazena
prislusna zostava. V pravej Casti sa nachadza panel Polozky (Udaje), ktory obsahuje vsetky
dostupné polozky a Udaje z programu, ktoré mozete potiahnutim mySou umiestnit’ kdekol'vek na
zostave. V druhom paneli pod nim Nastavenie poloziek (idajov) sa nachadzaju nastavenia a
formatovacie vlastnosti tej danej poloZky — nastavite si ohraniCenie, vel'kost' pisma, zarovnanie textu
v bunke a podobne.

V hornej Casti editora zostav su k dispozicii funkcie pre uloZenie zostavy, kopirovanie, priblizenie,
nahl'ad tlacovej zostavy a tiez tlaCidlo Pomocnik, ktorym zobrazite elektronicky help k programu.

Zostavy sa ukladaju pre konkrétnu databdzu (nie s spolocné pre vSetky databazy, ktoré mate v
zozname pripojenych firiem). Ak chcete vytvorenl zostavu pouZit' aj v inej databaze, pouZite funkciu
Import a export tlacovych zostav. Tato funkcia sa nachadza v zozname zostav, pod tlacidlom
Funkcie a tieZ ju vyberiete z hlavného menu programu Firma — Importy a exporty —» Import
a export tlacovych zostav.

? T A 7 m . g
HELP: Podrobnejsie informacie o vytvoreni editovatel'nej zostavy a o pouziti a
funkciach editora zostav najdete v elektronickom helpe k programu.
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8.2 PREHLAD O PRIJMOCH A VYDAVKOCH

Prehl'ad Prijmy a vydavky slUzi ako prehlad sumarnych informacii o vasich prijmoch a vydavkoch.
Obsahuje sumarizaciu prijmov a vydavkov po zauctovani dokladov v penaznom denniku.
Kedykol'vek pocas roka si tak moZete pozriet, aky je vas aktudiny stav a zaklad dane. Prehlad
vyberiete z hlavného menu programu Prehl'ady — Prijmy a vydavky:

Hladaj... - | Fiter =~ || Info =~ Funkde ~ 20/20 Obnov |~ |
Détum vyhotovenia VX SGcty podfa zékladu dane ]3¢
IEtovné v/ 2025 | Prijmy Vydavky Rozdiel
Uttowme udobie ke Ovplyviiujiice ZD 889,28 1911451 1021823
Neovplyviujice ZD 336278 327753 85,26
Spolu 1225507 2235204  -10132.57

Zéklad dane ©

Tuzemska mena

0z Stipec PD Prijem Vydavok
- A
Clenenie stipca PO - X
Prijem za tovar 2 689,58
2 2 = & A Vydavok
Prijem za vyrobky a sluzby 6 206,66 Lo i
Y prijem ovplyviujici zaklad dane 0,04 > 2
> [ L v Nabytok 400,00
Nakup PHL 461,78 =
Vydavok za sluzby 1923,61 B 13
Nedefinované 3453,99
Mzdy 2 376,74 ~
Odvody do fondov 137445 4768,37
Tvorba soc. fondu 44,00 : — )
S PD
Ostatné vydavky odpocitatené od zal 8627,34 L
| vyber vietko | 2ZruS vyber
Prijem zdaneny zrézkou u zdroja 160,56 I Prijem za tovar S
C | Prijem za vyrobky a shuzby
Prijata DPH 1423,03 ) In prijem ovplyvAujic zakiad dane
Osobny vklad podnikatela 0,00 Vydavok za zésoby
Zo — | Vydavok za suzby
Iny prijem neovplyviiujiici zaklad dan 0,00 ) Mzdy
Prijem z priebeZnej polozky 1779,20 | Odvedy do fondov
A | Tvorba soc. fondu
Nékup DM 0:00 1) ostatné vidavky odpofitatelné od z8kiadu dane
Dafi z prijmov 0,00 ||vIPrijem zdaneny zréfkou u zdroja b

Udaje v prehl'ade st v prvom rade &lenené podla toho, & ovplyviiuju zaklad dane alebo nie (stipec
Zaklad dane). Nasledne su prijmy a vydavky sumarizované podla jednotlivych stipcov pefiazného
dennika (stlpec Stlpec PD). Nakoniec ich vidite rozdelené podla toho, ¢i sa jedna o prijem alebo
vydavok.

Vo formuldri je prednastavene zapnutd Moznost’ zoskupit’ Gdaje. Udaje si zoskupené podla
Zakladu dane, t.j. podla toho, ¢i ho ovplyviiuju alebo neovplyviiuju. Pri tomto zobrazeni sa tu
nachadzaju aj suctové riadky: Ciastkové sucty prijmov a vydavkov ovplyviiujucich zaklad dane,
Ciastkové sucty prijmov a vydavkov neovplyviujlcich zaklad dane a celkové prijmy a vydavky.

@ HELP: Moznost zoskupovat' (idaje je dostupna vo viacerych zoznamovych formularoch,
jej popis najdete v elektronickom helpe k programu.

Pomocou filtrov si moZete vytvorit' prehlad o prijmoch a vydavkoch podla réznych kritérii,
napr. podla datumu (prehlad za uréity mesiac), podla partnerov, typu dokladu a pod. Mensie
formulare poskytujd bud’ suctové Udaje (napr. Sucty podl'a zakladu dane), alebo podrobnejsie
Udaje, napr. rozdelenie prisluSného prijmu alebo vydavku aj podla cClenenia stlpca PD, sucty
po mesiacoch v ramci zobrazeného obdobia a pod.
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V paneli Stipce PD moZete vybrat’ stipce periazného dennika, ktoré chcete vytladit' v prehlade
prijmov a vydavkov.

8.3 PREHL'AD O POHLIADAVKACH A ZAVAZKOCH

Prehlad Pohl'adavky a zavazky sluzi ako prehlad sumarnych informacii o pohladavkach
a zavazkoch po ich zauctovani v prislusnych evidenciach a po zohl'adneni ich vyrovnania. Umozni
vam napr. zistit' aktudlny stav neuhradenych dokladov k urcitému datumu. Prehlad vyberiete
z hlavného menu programu Prehl'ady — Pohl'adavky a zavazky:

+- D.UD_ EUR .Détum »| 130.06.2025 |»|
| Partner | EUR
Interné Eislo DV?;; éa[:atum 4| Détum splatnosti Nézov FD;';::}F ! Spolu Vyrovnané  Zostava vyrovnat'
50250021 . 10.02.2025 . 24.02.2025 .Slovensk\? plynarensky p Zavazok 49,20 49,20 2
10250007 10.02.2025 24.02.2025 Krajéik Viadimir Pohl'adavka 748,68 748,68
99250008 17.02.2025 03.03.2025  Slovenska distribuénd s. Zavazok 123,00 123,00
10250012 26.02.2025 12.03.2025 Bodnarova Jana Pohl'adavka 217,58 217,59
10250017 07.03.2025 21.03.2025  Peskové Erika Pohladavka 523,00 300,00 223,00
99250003 08.03.2025 22.03.2025 Slovenska sporitelfia, a. Zavazok 12 000,00 460,00 11 540,00
50250022 10.03.2025 24.03.2025  Slovensky plynarensky p Zavazok 49,20 49,20
99250004 15.03.2025 29.03.2025 Slovenska sporitelfia, a. Zavazok 650,00 35,00 615,00
99250009 17.03.2025 31.03.2025 Slovenska distribucnd s. Zavazok 123,00 123,00
50250023 10.04.2025 24.04.2025 Slovensky plyndrensky p Zavazok 49,20 49,20 i
50250024 10.05.2025 24.05.2025  Slovensky plyndrensky p Zavazok 49,20 49,20
50250025 10.06.2025 24.06.2025 Slovensky plynarensky p Zavazok 49,20 49,20
2
-14 301,04 -195,00 -14 106,04
& Tec |
| Moinost ~ | | Névrat |

Udaje v prehl'ade st zobrazené ako zoznam pohl'addvok a zavézkov s najddlezitej§imi informaciami
o prislusnom doklade, napr. partner, interné cislo, datum splatnosti, datum DVDP/Datum dodania,
suma alebo vyrovnanie.

Pomocou filtrov si mo6zete vytvorit’ prehlad pohladavok a zavazkov podla roznych kritérii, napr.
podla datumu (prehlad za urcity mesiac), podla partnerov, podla typu dokladu, podl'a vyrovnanosti
aj so zadanim tolerancie, podl'a poctu dni po splatnosti a pod. Dolezity je filter Stav ku diu, pretoze
program posudzuje, ¢i boli doklady vyrovnané prave k tomuto datumu. Ak bol doklad vyrovnany az
po tomto datume, program to neberie do Uvahy a zobrazuje ho ako nevyrovnany. Mensie formulare
poskytuju d'alSie podrobnejsSie Udaje, napr. Udaje o vyrovnani.
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8.4 PREHLAD SALDOKONTO

Prehl'ad Saldokonto slizZi ako prehlad sumarnych informacii o vaSom obojstrannom finanénom
vztahu k partnerom, t.j. o vaSom vyslednom salde (rozdiele) medzi pohladavkami a zavazkami voci
danému partnerovi. Je to podobny prehlad ako prehlad o pohladavkach a zavazkoch
(predchadzajlca kapitola), ale v prehlade saldokonta viete zistit' vysledny rozdiel voci vasmu
partnerovi, t.j. v jednej vyslednej sume su zapocitané pohladavky aj zavazky voci nemu. Prehlad
vyberiete z hlavného menu programu Prehl’ady — Saldokonto:

"L Saldokonto - prehl'ad (ALFA plus - skisSobny priklad 2025 - 2025)

Hiadaj... - | Fiter = Info | Funkde | 11/11 | Obnov | = |
Preddavky [EE.s Stav ku dfiu v X
Zahrmit w|| |pawm wi| [30.06.2025 [ 572 EVOROO 2
Partner Zostava vyrovnat' EUR s DPH
Nazov Pohl'adavky Zéavazky Saldo
Bodndrova Jana 1447,59 1447,59 2
Daniela Lydajova 2 460,00 2 460,00
Darovy drad 522217 -5222,17
GALIMEX, s.r.o. 123,00 -123,00 246,00 =
Krajéik Viadimir 855,78 855,78
KRASKON, s.r.o. 1 269,54 -1 269,54
KROS a.s. 199,70 -199,70
Peskova Erika 223,00 223,00
Slovenska distribuénd s. r. 0. 246,00 -246,00 U
s [ e . RS 4n4rc nn 4ndernn b
5 109,37 19 215,41 -14 106,04
|& Ta
| Monosti ~ | Navrat |

Udaje v prehlade st zobrazené ako zoznam partnerov, s tdajmi o celkovej vyske neuhradenych
pohladavok a neuhradenych zavazkov voci prislusnému partnerovi, s vycislenim vysledného salda
(ako rozdielu medzi vySkou neuhradenych pohl'adavok a zavézkov).

Pomocou filtrov si moZete vytvorit’ prehlad saldokonta podla réznych kritérii, napr. podla datumu
(prehl'ad za urcity mesiac), podla partnerov, podla typu dokladu, podla vyrovnanosti aj so zadanim
tolerancie, podl'a poctu dni po splatnosti a pod. Dolezity je filter Stav ku diu, pretoze program
posudzuje, ¢i boli doklady vyrovnané prave k tomuto datumu. Ak bol doklad vyrovnany aZ po tomto
datume, program to neberie do Gvahy a zobrazuje ho ako nevyrovnany. Mensie formulare poskytuju
d'alSie podrobnejsie Gdaje, napr. Udaje o prislusnych dokladoch daného partnera.

8.5 FINANCNY STAV FIRMY

Prehl'ad Financ€ny stav firmy sl(zi ako celkovy rychly aktudlny prehl'ad o stave majetku a zavazkov
k aktudlnemu datumu. Prehl'ad vyberiete z hlavného menu programu Prehl'ady — Manazérske
funkcie — Financny stav firmy - Okamzity:
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Evidencia Suma
Pokladnice 5159,19
Bankové Ucty 85235,13
Priebené poloZky 0,00
Peniaze spolu (01+02+03) 90 394,32
Pohl'adavky 5109,37
Zévazky 19 215,41
Pohl'adavky a zavazky spolu (05-06) -14 106,04
Medzisticet (04+07) 76 288,28
Kratkodoby majetok 308,13
Dihodoby majetok 39 357,37
Tovar na sklade 39 550,00
Material na sklade 0,00
Nedokoncend vyroba, vyrobky, zvieratd, ostatné 0,00
Sklad spolu (11+12+13) 39 550,00
Celkom (08+09+10+14) 155 503,78

Ku zvolenému datumu v poli Stav ku sa po stlaceni tlacidla Obnov aktualizuje tabulka - program

prepocita

>

8.6

stavy jednotlivych druhov majetku, resp. zavazkov.

Udaje v riadkoch 01 - Pokladnice, 02 - Bankové Gcty a 03 - Priebezné polozky sa
preberaju z pefiazného dennika (do stavu na bankovych Gctoch sa nezapoditava stav Uctu
socialneho fondu).

Udaj v riadku 05 - Pohl'adavky sa preberd z evidencie pohl'adavok, je to hodnota
neuhradenych pohl'adavok (resp. Ciastocne neuhradenych pohladavok) vsetkych typov
okrem preddavkovych faktur.

Rovnako to plati pre Gdaj v riadku 06 - Zavazky, ale z pohl'adu evidencie zavazkov.

Do riadku 09 - Kratkodoby majetok a 10 - Dlhodoby majetok sa prenasa hodnota
nevyradeného majetku k prislusnému datumu, v pripade dlhodobého majetku jeho
zostatkova hodnota.

Udaje v riadkoch 11 - Tovar na sklade, 12 - Materidl na sklade a 13 -
Nedokoncena vyroba, vyrobky a zvierata sa preberaju podla stavu na sklade
prislusného typu.

DANOVA A ODVODOVA KALKULACKA

Prehl'ad Danova a odvodova kalkulacka slUzZi na rychle a jednoduché zistenie aktualneho stavu
vasej vyslednej darfovej povinnosti k dani z prijmov, uz aj po zohl'adneni odpoditatel'nych poloZiek,

pripadne

dalsich Uprav. Prehlad vyberiete z hlavného menu programu Prehl'ady — Danova

a odvodova kalkulacka:
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Daii z prijmov za rok 2025

Prijmy (§6 ods. 1-2) 63 325,93
Prijmy (§ & ods. 1-2) nezahrfané do ZD () 0,00
Vydavky (§6 ods. 1-2) 8658,53
Z toho poistné (zdravotné + sodalne) 1032,81
Zapoditat’ odpisy ] 0,00
Zaklad dane (86 ods. 1-2) 54 667,40
Z3klad dane (56 ods. 3) } 0,00

Cheete vediet, & miZete zniZit’ z8klad dane? PoméZe vdm sprievodca.

| MNadafovnka | NamanZebu | | Dafovy bonus
Nezdanitelna cast na dafovnika: 0,00
| Nezdanitelnd cast' na manzelku (manzela) 863,52
Dopinkové déchodkoveé sporenie (I11. pilier) 180,00
Danovy bonus (deti, Groky) 1680,00
Daii na ihradu 881948
Mesafny vymeriavad zaklad 3 123,60
Zdravotné poistenie ] 468,54
Socialne poistenie ) 103547

Do riadkov Prijmy (§6 ods. 1-2) a Vydavky (§6 ods. 1-2) sa automaticky doplnia sumy z
penazného dennika. Ide o prijmy ovplyviiujlce zaklad dane a vydavky ovplyviiujlce zaklad dane
zaUctované do riadkov DPFO prisliichajlcich §6 ods.1-2 zakona o dani z prijmov.

Do riadku Prijmy (§6 ods. 1-2) nezahriané do ZD doplite sumu zdanitel'nych prijmov podla §
6 ods. 1 a 2, o ktorych ste Gctovali v jednoduchom Uctovnictve alebo viedli v danovej evidencii, ak
nie su sucastou zakladu dane podla § 6 ods. 1 a 2. Medzi takéto prijmy patria zdanitel'né prijmy
vysporiadané zrazkovou dafou (napr. preplatky zdravotného poistenia).

Zaklad dane (§6 ods. 1-2) sa potom vypocita ako suma rozdielu medzi prijmami a vydavkami
pred odpocitanim nezdanitel'nych Casti (platnych pre prislusné zdanovacie obdobie).

(4

POZNAMKA: V pripade pouzitia pausalnych vydavkov bude program ignorovat
vydavky zauctované v uctovnictve a urci ich percentualne z prijmov. Do zakladu dane sa tak
prenesie rozdiel medzi skutonymi prijmami ovplyviujicimi zaklad dane a vydavkami
vypocitanymi percentom z tychto prijmov. Zaroven sa k vydavkom pripocita suma poistného
z riadku Z toho poistné (zdravotné + socialne). Vol'ba 60% vydavky je pristupna len
v pripade, Ze firma bola aspon Cast’ roka neplatitelom DPH.
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u TIP: Suma skutocne zaplatenych vydavkov na poistné sa automaticky doplni do
formulara Danové priznanie k dani z prijmov FO typu B.

Moznost’ Zapocitat’ odpisy zaskrtnite v pripade, ak odpisy eSte neboli zalc¢tované v penaznom
denniku (ak zauctované boli, tak si stcast'ou vydavkov ovplyviujucich zaklad dane, a preto sa uz
druhykrat neodpocitavajl), pricom sa vychadza zo sumy odpisov z evidencie dlhodobého majetku.
V tomto pripade sa v poli Zaklad dane (§6 ods. 1-2) vypocita zaklad dane znizeny o odpisy.
Zaklad dane (86 ods. 3) predstavuje zaklad dane z prenajmu nehnutelnosti (riadok DPFO
Prenajom nehnutel'nosti), Cize sumu rozdielu medzi prijmami a vydavkami z prendjmu.

V tlacidlach Na danovnika a Na manzelku v sprievodcovi pre vyplnenie danového priznania
zadajte doplfiujuce informacie, na zaklade ktorych program prepocita vysku nezdanitelnych Casti
(napr. vysku nezdanitel'nej Casti na dafovnika ovplyviiuje vyska dochodku - ak je darfovnik zaroven
poberatelom dochodku, vysku nezdanitel'nej Casti na manzelku ovplyviiuje vyska jej vlastnych
prijmov a pod.). Prepocitané sumy sa zobrazia v poliach Nezdanitel'na cast’ na danovnika a
Nezdanitel'na cast’ na manzelku (manzela).

DalSou nezdanitelnou ¢astou, ktor(i je mozné uplatnit, je suma preukézatelne zaplateného
dobrovol'ného prispevku na Doplnkové déchodkové sporenie (III. pilier). Sumu zadajte rucne.

Podmienky naroku na Danovy bonus (deti, uroky) nastavite v sprievodcovi pre vyplnenie
danového priznania, ktory sa zobrazi po stlaceni tlaCidla Dafnovy bonus. Pre dafovy bonus na deti
v sprievodcovi vypliite Udaje o vyZivovanych det'och a pre dafovy bonus na zaplatené Groky uvedte
sumu zaplatenych Urokov na poskytnuty Gver na byvanie.

Danovy bonus bude odpocitany od darovej povinnosti.

u TIP: Nezdanitelné Casti na danovnika a manzelku (manzela) a danovy bonus budd po
zadani pozadovanych Gdajov v sprievodcovi vyplnené do prislusnych poli automaticky.

Pole pre vypocitani darfovld povinnost obsahuje sumu pre Dan na uhradu alebo Danovy
preplatok.

Mesacny vymeriavaci zaklad pre vypocet odvodov sa vypocita z Ciastkového zakladu dane z
riadku Zaklad dane (§6 ods. 1-2) a zaplateného zdravotného a socidlneho poistenia z riadku Z
toho poistné (zdravotné + socialne). Tato suma sa vydeli koeficientom pre vypocet
vymeriavacieho zdkladu a nasledne poctom mesiacov 12 (pocas ktorych ste vykonavali
podnikatel'skd ¢innost).

ﬁ POZOR! Ak ste podnikali menej ako 12 mesiacov, vypocitané odvody nebudl spravne!
Vypocet odvodov je len informativny!

Zo sumy mesacného vymeriavacieho zékladu sa vypoc¢ita suma odvodov pre Zdravotné
poistenie a suma odvodov pre Socialne poistenie.

Predbezny vypocet dane a odvodov je mozné vytladit.
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9 KONTROLA, ARCHIVACIA, SERVIS

9.1 KONTROLA

Modul Kontrola je dblezitou sucastou programu a do urcitej miery pini funkciu ochrany Gdajov.
Odporucame, aby ste kontrolu vykonavali pravidelne pocas roka, najma pred spustanim uzavierok,
pred vytvorenim danovych priznani a pred prechodom do nasledujlce roka.

Kontrolu vyberiete z hlavného menu programu Firma — Kontroly.

m POZOR! Kontrola v programe ma za ulohu odhalit’ chyby technického charakteru,
previazanosti, logickej nadvaznosti, pripadne iné podobné druhy chyb. Tato kontrola vsak nie
je zodpovedna za spravnost’ Udajov z hl'adiska pouzitych Gctovnych postupov a zakonov, t.j.
napriklad vam neodhali vasu chybu pri zaradeni dlhodobého majetku do nespravnej odpisovej
skupiny, alebo priradenie nespravneho stlpca penazného dennika vvdavkovému dokladu.

Pre spustenie novej kontroly stlacte tlaCidlo Nova kontrola v dolnej Casti formulara. Zobrazi sa
nasledovny formular:

Skontrolovat’

Uctovné obdobie || 2025 w|

Co sa ma skontrolovat’
7 [¥] Uétovnictvo

V| Doklad vyhotoveny v cudzej mene by nemal mat’kurz rovny 1
¥| Pohladévka alebo zdvazok nemé zadaného partnera

V| Zapomny zostatok v pokladnic a na bankovom Gcte

‘- [¥] Zadatoiny stav sa nezhoduje so stavom v evidendi

Obchod

Skiad

Majetok

Jazdy

DPH

~ [¥| Doldad z (€tovnictva nie je zapisany v evidendi DPH

[ RCRCRCRG

V| Unhrada pohladévky alebo zavazku je zapisand v evidendi DPH
v
- [¥] K dokladu z GEtovnictva existuje viac dokladov v evidendi DPH
Doklad ma v Gétovnictve iny DVDP ako v evidendii DPH
Riadok DPH nezodpoveda zvolene) sadzbe DPH
Chybajlice alebo nespravne 1€ DPH partnera v oddieli A2 alebo B2 KV DPH
Chybajuce &islo pdvodného dokladu v oddieli C1 Kv DPH
Chybajlce dslo pévodného dokdadu v oddieli C2 KV DPH
Chybajlice alebo nespravne 1€ DPH partnera v oddieli B3 KV DPH

1R EE

V hornej asti urcite obdobie, ktoré chcete skontrolovat a v ¢asti Co sa ma skontrolovat’ zapnite
vol'bu pri tych polozkach, ktoré chcete zahrnlt’ do kontroly. V informacnom textovom poli v dolnej
Casti sa zobrazuje podrobnejsi popis prislusnej kontroly, t.j. aké chyby bude program hl'adat’ a
vyhodnocovat'. Kontrolu spustite tlacidlom OK.

VSetky najdené chyby sa zobrazia vo formulari Kontroly. Ich farebné rozliSenie zodpoveda stupriu
zavaznosti chyby:
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>  Zelena - podozrenie - tato chyba nemusi byt chybou, pokial’ je zadana aj iumyselne, resp.
s vedomim uZivatel'a. Odporucame takéto chyby skontrolovat’ z dévodu, Ze méZze ist’ napr.
aj o preklep, ktory technicky nie je zavazny, ale moZe sa prejavit’ Uctovne.

> Modra - bezna chyba - tieto chyby odporti¢ame odstranit’ a opravit’ z dévodu, Zze mézu
narusit’ alebo skreslit’ vysledky Gctovnictva.

>  Cervena - zavazna chyba - tieto chyby mbézu mat’ vazne ddsledky na spravnost’ ddajov,
preto im venujte zvySenu pozornost’.

u TIP: Podfarbenie v stipci Text chyby a Typ chyby je definované vyrobcom a nie je
mozné ho zmenit'. Pre vlastné oznacovanie pouzite stipec 0z a funkciu Oznacovanie.

u TIP: Pre lepsi prehl'ad najdenych chyb si zapnite mini info Podrobnosti o chybe.

Kazdu chybu je mozné opravit' iba rucne - po stlaceni tlacidla Oprav doklad v dolnej Casti formulara
Kontroly sa dostanete priamo na opravu toho dokladu, v ktorom program nasiel chybu (napr.
priamo na prislusnu pohl'adavku, resp. vydavkovy doklad peniazného dennika).

Po oprave chyby (oprave prislusného dokladu) sa chyba automaticky nevymaze zo zoznamu chyb,
mozete ju vymazat' rucne (tlacidlom Vymaz) alebo opatovnym spustenim novej kontroly. T vam
odporti¢ame vykonat' aj z toho dévodu, Ze opravou niektorych chyb sa m6zu automaticky opravit’
aj iné chyby, resp. naopak - mézu vzniknut iné chyby, na inych miestach v programe a odhali ich
iba nova kontrola.

u TIP: Kontrolu po oprave vykonavajte az dovtedy, kym neodstranite vSetky chyby.

Ak program nasiel taku chybu, ktora z vasho pohl'adu nie je chybou (zadali ste ju vedome a ste si
isti, Ze to mate spravne), moZete tuto chybu oznacit/, aby ju uz d'alej program po spusteni kontroly
nevykazoval. SIUZi na to volba Ignorovat’ chybu pri d'alSej kontrole, ktor( zapnite priamo na
prislusnom zazname v zozname chyb. Tento priznak uz nie je mozné zrusit, chybu musite rucne
vymazat' (alebo opravit).

9.2 ARCHIVACIA

Archivacia (zalohovanie databazy) sluzi ako prevencia pred moznou stratou Udajov z r6znych
dovodov, najma technického charakteru. Odporucame vam archivovat’ pravidelne, aby ste v pripade
vzniku problému mali k dispozicii zalohu s najcerstvejSimi tdajmi a straty obmedzili na minimum.

Archivaciu mozete spustit’ dvojakym spdsobom: automaticky po kazdom ukonceni prace
s databazou, alebo ru¢nym spustenim tejto funkcie.

RUCNE SPUSTENIE ARCHIVACIE

Rucne mozete spustit’ archivaciu kedykol'vek uznate za potrebné. Funkciu vyberiete z hlavného
menu programu Firma — Archivacia.

V rozbal'ovacom zozname Archivovat’ firmu vyberte prislusnt databazu, ktor chcete archivovat'.
Program prednastavene ponukne ti, ktora je prave otvorenda, resp. ktora bola naposledy
archivovana.
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Archivovat’ firmu

ALFA plus - skaiSobny pridad |

Do archivu zahrmut’ aj

|s| Prilohy

Cesta pre uloZenie archivneho siboru

C:\ALFA plus\DATAALFA plus - skusobny prikad\archive\ li=r
Nazov archivu

ALFA plus - skusobny priklad_20241120_141819.zp

T ———

| Mofnosti = | Archivuj | s |

ﬁ TIP: V pripade, Ze sa v databaze nachadzaju aj Prilohy, program vam pontkne
zaarchivovat' aj tie. Ak archivujete databazu, ktorej sa prechodom do d‘alSieho roka oddelili
staré Uctovné roky, mozete zvolit/, i chcete aj tieto zahrn(t’ do archivacie.

V poli Cesta pre uloZenie archivneho suboru zvolte, kde ma byt vytvoreny archivny stbor
ulozeny. Ak mate v nastaveniach zvolené automatické nastavenie cesty (formuldr DalSie
moznosti), program bude ukladat’ archivne stbory do "C:\ALFA plus\DATA\", do prislusného
prieCinku, kde je uloZend aj samotnd databdza. Stlacenim tlacidla Archivuj sa spusti samotna
funkcia, o jej vysledku vas bude program informovat’ (aka databaza bola archivovana, ¢o bolo do nej
zahrnuté, velkost' suboru, cesta pre uloZenie a pod.).

Nazov archivu sa vytvori ako kombinacia nazvu firmy, datumu a Casu (podla systémovych Udajov
pocitaca), v skomprimovanom formate.

ﬁ TIP: Nastavenie archivacie si mdzete zmenit' vo formulari DalSie moznosti

(Firma — Nastavenia — DalSie moznosti). Okrem zakladnych nastaveni sa tu nachadza
aj moznost’ spustat’ archivaciu automaticky po kazdom ukonceni prace s databazou a tiez
nastavenie pre odstrafiovanie starych archivnych stborov.

ﬂ TIP: Ak archivujete databazu, ktora nebola prave otvorena (ku ktorej ste neboli
prihlaseny), po spusteni funkcie vas program najskor vyzve na overenie pristupu k databaze
- na zadanie vasich prihlasovacich udajov.

AUTOMATICKA ARCHIVACIA

Nastavenie —automatickej —archivacie sa nachadza vo formulari DalSie moznosti
(Firma — Nastavenia — DalSie moznosti). Ak ste si pre prislusni databazu nastavili
automaticku archivaciu, tato funkcia sa spusti vZdy po ukonceni prace s databazou.

Priebeh archivacie je rovnaky ako v predchadzajicom pripade.
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ﬁ TIP: Program spusta archivaciu automaticky aj v niektorych Specialnych pripadoch,
napr. pri otvoreni databazy po nainstalovani novej verzie (po upgrade).

9.3 OBNOVA Z ARCHivU

Obnovenie Udajov z archivu vyuZijete v pripade, ak z nejakého dovodu dojde ku nahlemu
nekorektnému ukonceniu prace s programom, pripadne ku strate Udajov. Predpokladom obnovy
Udajov je, Ze mate vytvorenu a ulozenl archivnu képiu databdzy (pomocou funkcie Archivacia).
Funkciu obnovenia Udajov z archivu moZete vyuZit' aj pri prenose databazy medzi dvoma pocitacmi,
vzhl'adom na to, Ze je bezpecnejSie prenasat’ (resp. posielat’) zaarchivovany skomprimovany subor,
aby nedoslo k poskodeniu databazy prenosom.

Funkciu vyberiete z hlavného menu programu Firma — Obnovenie udajov z archivu. V prvom
kroku sprievodcu je potrebné v rozbalovacom zozname Umiestnenie archivnych stborov
najskor urcit’ cestu v pocitaci (umiestnenie cielového priecinka), kde sa nachadza prislusny archivny
subor, ktory chcete obnovit. Nasledne sa konkrétne archivne subory zobrazia v tabul'ke v Casti
Vyberte archiv, ktory chcete obnovit’ (v uvedenom priklade st zobrazené dva archivne stbory
databdzy Testovaci priklad):

Umiestnenie archivnych sitborov
D:\ZALOHA.ALFA =

Vyberte archiv, ktory chcete obnovit’

Datum a ¢as

Firma el
archivacie

ALFA plus - skiSobny priklad  14.01.2025 09:29

Vyberte konkrétny archivny stbor a stlacte tlacidlo Dalej>. V d'alSom kroku sprievodcu urcite, Co
idete obnovit' - prislusné vol'by st pristupné podla toho, o sa v archivnom stbore nachadza. Udaje
sa obnovia do priecinka zvoleného v poli Databaza. PokraCujete sprievodcom az do posledného
kroku, kde sa stlacenim tlacidla Obnov spusti samotna funkcia obnovenia Gdajov z archivu. Zaroven
vam program ponukne obnovenu firmu hned’ otvorit'.

Kazda databaza, s ktorou chcete v programe pracovat, sa musi nachadzat v Zozname
pripojenych firiem. Ak ste obnovili Udaje z archivu takej databazy, ktord v zozname nemate
(napr. ste preniesli archivny stbor z iného pocitaca), program vam v poslednom kroku sprievodcu
ponukne tuto databazu do zoznamu pridat’.

|*#| Pridat’ firmu do zoznamu pripajenych firiem

[ Otvorit' obnovend firmu

itla Dokond sa zobraz prihlzsovad formalér pre-otvorenie

| Mognosti = |
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m POZOR: V pripade, Ze prislusnt databazu uz mate v zozname firiem pripojenu
a archivny stbor obnovujete do toho priecinka, kde sa databaza nachadza, obnovenie
prepiSe tdto existujicu databazu.

9.4 SERVIS

V pripade problémov s databazou, ktoré neviete vyriesit, mozete poslat’ databazu na skontrolovanie
vyrobcovi programu. SIGzi na to funkcia, ktord vyberiete z hlavného menu programu
Program — Servis — Odoslanie databazy cez e-mail.

V prvom kroku sprievodcu v hornej Casti Vyberte databazu, ktoru chcete odoslat’. V rozbal'ovacom
zozname sa nachadzajd iba tie firmy, ktoré si v zozname pripojenych firiem. Ako prvi program
ponukne firmu, ktora bola naposledy odoslana. Dalej vyberte E-mail klienta, ktorého pouzivate a
pomocou ktorého chcete odoslat’ vybratu databazu.

[Z] HELP: Podrobnejsie informacie o pouziti jednotlivych e-mail klientov najdete
v elektronickom helpe k programu.
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10 UZAVIERKOVE OPERACIE A KONIEC
ROKA

Na konci Gctovného obdobia je potrebné zinventarizovat’ majetok a pohl'adavky, podla potreby
vypocitat’ kurzové rozdiely, vykonat’ niektoré uzavierkové operacie a prejst’ do nasledujliceho roka.

10.1 INVENTURY A INVENTARIZACIE

Podl'a zadkona o uctovnictve mate povinnost ako Uc¢tovna jednotka inventarizovat majetok
a zavazky. Inventarizaciou sa zistuje, ¢i skutoCny stav majetku a zavazkov zodpoveda skutocnosti.

10.1.1 INVENTURY A INVENTARIZACIE POKLADNIC

Pre vykonanie inventiry pokladnic vyberte z hlavného menu programu Firma — Inventiry
a inventarizacie —» Inventiry a inventarizacie pokladnic.

Vo formulari pre pridanie novej inventarizacie vyberte prislusnt Pokladnicu z Ciselnika pokladnic
a urcite Obdobie, za ktoré idete inventarizovat. Obdobie Od program nastavuje automaticky,
podl'a predchadzajicej inventarizacie danej pokladnice. Na zalozke Kroky inventarizacie
postupuijte podla prislusnych krokov:

Cislo inventarizide INP-25/001 o
Pokladnica a obdobie
Poldadnica Eurova pokladnica - || Obdobie Od
Mana: EUR
Obdobie Do 31.12.2025 | %
Kroky inventarizace | Prepojené doklady | Ostatné
1. Vytadenie podkladu k inventire
Podklad k inventine obsshuje prazdnu mino Tiaé |

2. Zadanie zisteného stavu na pokladnidi, zat¢tovanie rozdielov

Nebudem zadavat’ mincovku (program ju vytvor automaticky pedla G¢tovného stavu)
Mincovka ol

Vytvorit poldadnicny doklad |

3. Vytlaenie inventirneho stipisu

Vytvorit' pohladévku

Prvym krokom je Vytlacenie podkladu k inventire. Po stlaceni tlacidla Tla€ program vytlaci
jednoducht prazdnu mincovku, do ktorej si nasledne rucne zapiste skutocny stav v danej pokladnici.
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Druhym krokom je zistenie rozdielu medzi skutoCnym stavom a uctovnym stavom. Po stlaceni
tlacidla Mincovka sa zobrazi formular, kde st uvedené jednotlivé nomindlne hodnoty prislusnej
penaznej meny (podla pokladnice, ktord inventarizujete). V tomto kroku v podstate opiSete hodnoty
z podkladu k inventlre do zobrazenej Mincovky. V pripade, Ze po zadani skutocnych hodnét
program vypocital rozdiel (kladny alebo zaporny), stlatenim tlacidla Vytvorit’ pokladnicny
doklad automaticky zalctujete tento vzniknuty inventarizaCny rozdiel do pefiazného dennika.
InventarizaCny rozdiel moze mat’ dvojaky charakter:

»  Schodok, ak zisteny skutoCny stav je nizSi ako stav v UcCtovnictve a ak ho nemozno
preukazat’ uctovnym zaznamom. Zauctuje sa vydavkovy pokladni¢ny doklad.

>  Prebytok, ak zisteny skutocny stav je vyssi ako stav v Uctovnictve a ak ho nemozno
preukazat’ uctovnym zaznamom. Zauctuje sa prijmovy pokladni¢ny doklad.

u TIP: V pripade zahranicnej pokladnice sa pri vzniku kladného rozdielu (t.j. pri prijmovom
pokladnicnom doklade) zobrazi aj pole pre zadanie kurzu. Kurz je potrebné zadat aj
pri zapornom rozdiele, ak Ubytky penaznych prostriedkov st oceriované aktualnym kurzom
ECB.

“

POZNAMKA: Rozdiel pri inventarizacii sa zatctuje ako dafiovo neovplyviiujuci.

Ak po vykonani fyzickej inventdry skutoCny stav pefaznych prostriedkov sthlasi s ich Gc¢tovnym
stavom (resp. ak mincovku nechcete zadavat), mozZete vyuzit' volbu Nebudem zadavat’'
mincovku (program ju vytvori automaticky podl'a uctovného stavu). Vtedy program
automaticky rozpocita zostatok v pokladnici na jednotlivé nominalne hodnoty. Rovnakud funkciu
automatického vytvorenia mincovky splia aj vol'ba Vytvorit’ mincovku podl‘a ictovného stavu,
ktord sa nachadza vo formulari Mincovka —» Oprav (po stlaceni tlacidla Mincovka).
Pre jednoduché vymazanie vytvorenej mincovky stlacte Sipku, ktord sa nachadza na tlacidle
Mincovka.

Poslednym krokom je Vytla€enie inventurneho stpisu a v pripade vzniku schodku je potrebné
aj Vytvorit’ pohl'adavku. Inventirny stpis obsahuje mincovku s Udajmi o skutocnom zistenom
stave penaznych prostriedkov, o Uctovnom stave a o vzniknutom rozdiele. Vytlacite ho stlacenim
tlacidla Tla€ v 3.kroku. To sa spristupni v pripade, ak su splnené vSetky kroky inventarizacie -
t.j. pripadny rozdiel je aj zalctovany a v informa¢nom paneli hodnota Rozdiel sa rovna hodnote
Zauctované.

3. Vytladenie inventirneho stpisu

nwentinmy sipis obsahuje mincovku so zistanym sketolnym stavam. |

Menz

EUR

Vysledok

mincovky

Ultovmy stav

405,31

Shutofny stav

405,00

| Mosnosti = | (it |

Pohl'adavka pri schodku sa Uctuje voci zamestnancovi, ktory nesie hmotnu zodpovednost’ za danu
pokladnicu. Tato pohl'adavka sa vytvori pri ulozeni inventarizacie. V pripade zahranicnej pokladnice
sa zobrazi aj pole pre zadanie kurzu.

167




168

ALFA PLUS — JEDNODUCHE UCTOVNICTVO

Na zdloZzke Ostatné uvedte podla potreby vsSetky informacie, ktoré si potrebné pre tlac
inventurneho supisu.

G TIP: Miesto uloZenia pokladnice sa prenasa z nastavenia prislusnej pokladnice.

10.1.2 INVENTURY A INVENTARIZACIE SKLADOV

Pre vykonanie inventiry skladov vyberte z hlavného menu programu Firma — Inventiry
a inventarizacie —» Inventiry a inventarizacie skladov. Postup pre vykonanie inventdry je
rovnaky ako v pripade pokladnic.

Vo formulari pre pridanie novej inventarizacie vyberte prislusny Sklad z Ciselnika skladov a urcite
Obdobie, za ktoré idete inventarizovat. Obdobie Od program nastavuje automaticky, podla
predchadzajlcej inventarizacie daného skladu. Na zélozke Kroky inventarizacie postupujte podla
prislusnych krokov:

Cislo inventarizade |IN-25/002 o

sklad a obdobie
Sklad Hiavny sklad == [ Obdobie Od
Obdobie Do 31.12.2025 |

Kroky inventarizacie | Prepojené dokiady | Ostatné

1. Vytiacenie podkladu k nventire
Podiklad k inventira obsa € 2Ooznam SWisto Ch polozes, oo

2. Zadanie zisteného stavu poloZiek, generovanie mank a prebytkov

Nebudem zadavat’ poloFky (skutodny stav polofiek sa rovnd Uétovnému)

Zadanie poloZiek |

3. Vytlaenie inventirneho stpisu

Prvym krokom je Vytlacenie podkladu k inventure. Po stlaceni tlaCidla Tlac¢ program vytlaci
jednoducht zostavu, do ktorej si nasledne rucne zapiste skutocny stav na danom sklade.

ﬁ TIP: V nastaveniach tlace je mozné zvolit/, aby sa v podklade zobrazil informacne aj
udaj o evidovanom - Uc¢tovnom stave.

Druhym krokom je zistenie rozdielu medzi skutoénym stavom a Gctovnym stavom. Po stlaceni
tlacidla Zadanie poloziek sa zobrazi formular Polozky inventarizacie. Do prislusnej tabul'ky
pomocou tlacidla Pridaj postupne popridavate jednotlivé skladové polozky, program vam ponuka
iba polozky prislusného skladu. Pre kazdu skladovui polozku zadate skutocny zisteny stav a program
vas hned’ informuje o pripadnom rozdiele:
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‘4 Polozka inventarizide - Pridaj

Nazov polozky

|Sedacka Helena (= TEN |

MnoZstvo zistene Skladova jedn. cena
97,00 (&) ks EUR |

Evidovane: 56,00

Prebytok: 1,00

V

' POZNAMKA: Do tabulky mozete popridavat’ polozky, pri ktorych vznikol rozdiel oproti
UCtovnému stavu (prebytok alebo manko), ale méZete pridat’ aj polozky, kde dCtovny stav
suhlasi s vykonanou fyzickou inventtrou. Udaj Rozdiel bude v nulovej hodnote.

Po zadani vSetkych skladovych poloZiek, pri ktorych vznikol rozdiel, ulozte formular Polozky
inventarizacie tlacidlom OK. Nasledne sa na formulari Inventiiry a inventarizacie - Pridaj
v 3.kroku zobrazi tlaCidlo Generovanie mank a prebytkov. Po jeho stlaceni program automaticky
vytvori prislusné doklady do pohybov na sklade - podla charakteru inventarizacného rozdielu.
InventarizaCny rozdiel moze byt":

> Manko, ak zisteny skutoCny stav je nizSi ako stav v Uctovnictve a ak ho nemozno
preukazat’ ictovnym zaznamom. Zauctuje sa vydaj zo skladu s typom pohybu Manko pri
inventire.

>  Prebytok, ak zisteny skutoCny stav je vysSi ako stav v Uctovnictve a ak ho nemozno
preukazat’ Gctovnym zaznamom. Zalctuje sa prijem do skladu s typom pohybu Prebytok
pri inventure.

Ak po vykonani fyzickej inventlry skutoCny stav suhlasi vo vsetkych polozkach s ich G¢tovnym
stavom, mozete pouzit’ vol'bu Nebudem zadavat’ polozky (skutocny stav polozZiek sa rovna
uctovnému). V takom pripade nebudete zadavat' jednotlivé polozky, ale moZete hned' vytlacit
inventarny supis.

Poslednym krokom je Vytlacenie inventiirneho supisu. Inventurny slpis obsahuje zoznam
skladovych poloZiek s Udajmi o skutocnom zistenom stave, o Uctovnom stave a o vzniknutom
rozdiele. Vytlacite ho stlaenim tlacidla Tla€ v 3.kroku. To sa spristupni v pripade, ak su splnené
vSetky kroky inventarizacie - t.j. s vygenerované pripadné manka a prebytky a v informacnom
paneli hodnota Zisteny sa rovna Prijaty (resp. v pripade manka hodnota Zistené sa rovna
Vydané).

3. Vytladenie inventirneho sdpisu

Manz Prebytok Manka

EUR Teten Prifaty Bl e,
355,85 355,85 0,00 0,00
|. Moznosti '_| | oK -

Na zalozke Ostatné uvedte podla potreby vsetky informacie, ktoré su potrebné pre tlac
inventdrneho slpisu.
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ﬂ TIP: Miesto uloZenia majetku sa prenasa z nastavenia prislusného skladu.

10.1.3 ODSUHLASENIE POHLADAVOK A ZAVAZKOV

Na konci roka posielate obchodnym partnerom list so zoznamom vSetkych vzajomnych
neuhradenych pohl'adavok, resp. zavazkov. Na zaklade tohto listu si s danym partnerom navzajom
odsuhlasite vase vzajomné dihy. SlUzZi na to funkcia Odsuhlasenie pohl'adavok a zavazkov,
ktoru vyberiete z hlavného menu programu Firma — Inventury
a inventarizacie — Odsthlasenie pohl'adavok a zavazkov.

Funkcia sa spdsta pomocou sprievodcu. V prvom kroku sprievodcu zadajte Datum, ku ktorému
chcete odsuhlasit’ doklady. Dalej urcite, Ci sa odsuhlasenie tyka Pohl'adavok aj Zavazkov. V Casti
Partneri zvolte, pre akého partnera chcete odsuhlasenie zostavit' - pre vsetkych, pre konkrétneho
alebo pre skupinu partnerov (ak mate nejaku skupinu vytvorend):

K datumu

l_-':.; am tvar Ty N3 OOSUNISSEMNe NEUNBCENYTH PON303VOK 3 Z3VAINOY K
31.12.2025 v |
Pohl'adavky a zavazky
+| Pohladavky
v| Zavarky

Partneri

Partner

| Moinosti = | Dalej> | zrug |

V druhom kroku sprievodcu upresnite sprievodné texty, ktoré sa vytlaCia na tlaovej zostave.
Pre dokoncenie sprievodcu stlacte tlacidlo Tla€. Poslednym krokom je nastavenie samotnej tlace.
Vysledkom funkcie je tlaCova zostava - po spusteni tlate sa pre kazdého partnera vygeneruje
samostatny list so zoznamom jeho dokladov, t.j. vasich vzajomnych pohl'adavok a zavazkov.

10.2 UZAVIERKY A KONCOROCNE OPERACIE

Na konci uCtovného obdobia pred prechodom do dalSieho roka je potrebné vykonat' (ctovné
operacie, ktorymi sa Gc¢tovné obdobie uzatvori. Medzi tieto operacie patria vypocty koncorocnych
kurzovych rozdielov a uzavierky niektorych evidencii.

Uzavierky v programe nie su povinné, si to pomocné funkcie, ktoré vyuZijete pre vasu vlastnu
kontrolu a aby ste predchadzali pripadnym chybam v Gctovnictve. Slizia na uzatvorenie prislusnych
dokladov (pokladni¢nych, DPH, majetku, jazd).
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Formuldr pre vykonanie tychto Gc¢tovnych operacii vyberiete z hlavného menu programu
Evidencie —» Uzavierky a koniec roka — Koncorocné operacie.

VYPOCET KURZOVYCH ROZDIELOV POKLADNIC A BANKOVYCH UCTOV

Po stlaceni tlacidla Vypocditaj program overi, Ci sa v kurzovom listku nachadzaju kurzy pre prislusné
meny, v ktorych mate vedené valutové pokladnice resp. devizové Gcty ku koncu uctovného obdobia.
V pripade potreby sa ich bude snazit automaticky stiahnut' z internetu. Nasledne sa zobrazi
formular:

| Vypotet kurzovych rozdielov bankovych Gétov a pokladnic

abdnbia Obdobie: 2025
e e
2405 5BBS T43T 6522
Bonal Koncoro&ny
kurz
PLN 4,33030
Zapis do a ostatné udaje

ISR B | Nastavit |
Vypoditaj || 2§ |

Tlacidlom Zobraz v Casti Bankové Gcty a pokladnice si moZete dat’ zobrazit’ vSetky bankové
Ucty a pokladnice, ktorych sa vypocet kurzovych rozdielov tyka. Vypoctom kurzovych rozdielov sa
zalUctuju do penazného dennika doklady do prislusnej pokladnice resp. bankového Uctu, iba
v tuzemskej mene. Na vypocet sa pouziju kurzy, uvedené v tabul'ke v Casti Koncorocné kurzy.
Tieto kurzy st naplnené z kurzového listka. Dvojklikom do pola tabul'ky sa toto pole spristupni
a hodnotu mézete zmenit' (napr. ak program nenasiel v kurzovom listku Ziaden kurz, tak ho tu
mozete dodatoCne zadat).

V Casti Zapis do a ostatné Gdaje si po stlaceni tlaCidla Nastavit’ moZete zadat' d'alSie Udaje,
potrebné pre zadCtovanie prislusnych dokladov do periazného dennika: Clenenie a interné
rozuctovanie. Stipec PD a Riadok DPH sU nepristupné, prednastavené hodnoty nie je mozné
zmenit'.

Stlacenim tlacidla Vypocitaj program vypocita koncorocné kurzové rozdiely a zauctuje prislusné
doklady. MoZete si ich dat’ zobrazit'. Po dokonceni vypoctu sa vo formulari Koncoro¢né operacie
Cast’ Vypocet kurzovych rozdielov pokladnic a bankovych Gctov oznadi prislusnym znakom.
Vypocitané kurzové rozdiely mozete kedykolvek zrusit. Stlacenim tladidla Zobraz a vyberom
prislusnej polozky si moZete dodatoCne pozriet’ Udaje, ktoré sa pouzili pri vypocte.

m POZOR: Po vypocitani tychto koncorocnych kurzovych rozdielov mozete spustit’ aj
uzavierku pokladnic.
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VYPOCET KURZOVYCH ROZDIELOV POHI'ADAVOK A ZAVAZKOV

Dalou koncoroénou operéciou je Vypo&et kurzovych rozdielov pohl'adavok a zavizkov.
Princip ich vypoctu je rovnaky ako v pripade pokladnic a bankovych Gctov:

## \lypotet kurzovych rozdielov pohl'adavok a zavazkov

...... Obdobie: 2025

Koncoro¢né kurzy

Koncoroény
kurz

PLN 4,33030

Mena

| Vypodtaj || Zrus

Tlacidlom Zobraz si méZete dat’ zobrazit’ doklady, ktorych sa vypocet tyka. V tabulke Koncoro¢né
kurzy su zobrazené kurzy, ktoré sa pouziju pri vypocte.

Vypocitany kurzovy rozdiel sa zapiSe na prislusné pohl'adavky a zavazky do tabul'ky Vyrovnanie.
Po dokondceni vypoctu sa vo formulari Koncorocné operacie Cast’ Vypocet kurzovych rozdielov
pohladavok a zavazkov oznadi prislusSnym znakom. Vypocitané kurzové rozdiely mozete
kedykol'vek zrusit. StlaCenim tlaCidla Zobraz a vyberom prislusnej polozky si moZete dodatoCne
pozriet’ Udaje, ktoré sa pouzili pri vypocte.

UZAVIERKY BEZNEHO UCTOVNEHO OBDOBIA

V Casti Uzavierky bezného uctovného obdobia sa nachadza zoznam jednotlivych uzavierok,
ktoré vam odporicame vykonat'. Tieto uzavierky méZete vykonavat’ aj kedykol'vek v priebehu roka,
nielen na konci. Po stlaceni Sipky v tlacidle Uzavierka zvolte prislusni evidenciu. Dostanete sa do
formulara pre vykonanie uzavierky:

>  Uzavierka pokladnic (kapitola 10.2.2 Uzavierka pokladnic [str.173]).

»  Uzavierka DPH (kapitola 10.2.3 Uzavierka DPH [str.174]).

>  Uzavierka dlhodobého majetku (kapitola 10.2.4 Uzavierka dlhodobého majetku [str.175]).
>  Uzavierka jazd (kapitola 10.2.5 Uzavierka jazd [str.176]).

Po vykonani prislusnej uzavierky za celé Uctovné obdobie sa tato vo formulari Koncorocné
operacie oznadi prislusSnym znakom:
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Uzavierky bezného iftovného obdobia

Uzavierka pokladnic Uzdvierks = |
J Uzavierka DPH
J Uzévierka dihodobého majetiu

Uzdvierka jazd

ﬁ POZOR: V pripade uzavierky valutovych pokladnic je potrebné mat’ najskor vypocitané
kurzové rozdiely a az potom uzatvorit’ doklady pefiazného dennika.

10.2.1 UZAVIERKOVE OPERACIE V PENAZNOM DENNIKU

Penazny dennik sa uzatvara vzdy k 31. decembru kazdého roka alebo k poslednému diiu ukoncenia
podnikatel'skej Cinnosti pomocou internych dokladov. Interné doklady upravuju prijmy a vydavky
na dosiahnutie, zabezpecenie a udrzanie prijmov. Takéto doklady sa uloZia ako uzavierkové.

«

POZNAMKA: Uzavierkové interné doklady vam odport¢ame pridavat za posledny zépis
penazného dennika.

Uzavierkovymi dokladmi zauctujte uzavierkové (ictovné operacie pre prijmy a vydavky, ktorymi:

> zvysite prijmy v penaznom denniku o sumy doteraz nezauctované, ktoré sa zahffiaju
do darovych prijmov,

>  znizite prijmy v pefaznom denniku o sumy doteraz zalctované, ktoré sa nezahfiaju
do darovych prijmov,

> zvysSite vydavky v pefiaznom denniku o sumy doteraz nezauctované, ktoré sa zahfiaju
do danovych vydavkov,

> znizite vydavky v pefiaznom denniku o sumy doteraz zalGctované, ktoré sa nezahffiajl
do darovych vydavkov.

Prikladom uzavierkovych operacii st odpisy penazného dennika, zauctovanie kurzovych rozdielov,
preuctovanie koncoroc¢ného rozdielu z DPH a pod.

Pri posudzovani, ktoré prijmy a vydavky su darovo uznatel'né a ktoré nie, postupujte podl'a zakona
0 dani z prijmov v zneni neskorsich predpisov.

10.2.2 UZAVIERKA POKLADNIC

Uzavierka pokladnic slizZi na uzatvorenie pokladni¢nych dokladov v pefiaznom denniku za urcité
obdobie. Uzatvorené doklady nie je mozné opravovat’ ani vymazavat/, taktiez nie je mozné pridavat’
novy doklad do uzatvoreného obdobia. Uzavierky vyberiete z hlavného menu programu
Firma — Uzavierky a koniec roka — Uzavierka pokladnic.

V hornej Casti formuldra je potrebné zvolit Pokladnicu a obdobie, za ktoré chcete uzatvorit
doklady v penaznom denniku. Jednotlivé uzavierky pokladnic musia v rdmci jedného uctovného roka
nasledovat’ kontinualne za sebou. Z tohto dovodu datum Obdobie Od nastavuje program
automaticky podla poslednej uzavierky, resp. od 1.dma Uc¢tovného roka, ak ide o prvu uzavierku.



174

ALFA PLUS — JEDNODUCHE UCTOVNICTVO

Cislo uzavierky 25/001 o
Pokladnica a obdobie
Poldadnica |Eurova pokdadnica ==+ || Obdobie Od
Mena: EUR
Obdobie Do 31.01.2025 v

Zostatok v pokladnicd | Ostatné Gdaje

EUR
Zadatolny stav

Konedny zostatok

Na zdlozke Zostatok v pokladnici je informativne zobrazeny stav pokladnice k zaciatku
a ku koncu uzatvaraného obdobia. V pripade prvej uzavierky je Zaciatocny stav skutoCny
zaCiatony  stav v roku, preneseny z  formulara Zaciatocnych stavov
(Firma — Nastavenia — Zaciatocné stavy).

Uzavierky nie je mozné opravovat' (iba Poznamku na zalozke Ostatné Gdaje), pre zmenu datumu
alebo sum je potrebné uzavierku vymazat’ a urobit’ nanovo. Vzhladom na to, Ze uzavierky musia
nasledovat’ kontinudlne za sebou, musia sa vymazavat’ od konca — od poslednej.

ﬁ POZOR: V pripade, Zze mate aj valutové pokladnice, pred vykonanim poslednej uzavierky
je potrebné vypocitat’ a zalctovat’ koncorocné kurzové rozdiely (kapitola vypocet kurzovych
rozdielov pokladnic a bankovych Uctov [str.171]).

10.2.3 UZAVIERKA DPH

Uzavierka DPH slizi na uzatvorenie dokladov v evidencii DPH za urcité obdobie. Opravovat’ tieto
doklady mozete iba za predpokladu, Ze budl zahrnuté do dodato¢ného danového priznania. Taktiez
pridavat’ novy doklad do uzatvoreného obdobia je mozné iba v pripade, ak bude zahrnuty do
dodatocného daniového priznania. Uzavierky vyberiete z hlavného menu programu
Firma — Uzavierky a koniec roka —> Uzavierka DPH.

V hornej Casti formulara je potrebné zvolit' Uzatvarané obdobie, za ktoré chcete uzatvorit’ doklady
v evidencii DPH. Podla toho, Ci ste mesacny alebo Stvrtrocny platitel’ DPH, zapnite prislusnd vol'bu
Mesiac alebo Stvrt'rok. Jednotlivé uzavierky DPH musia v ramci jedného Gctovného roka
nasledovat’ kontinudlne za sebou. Z tohto dévodu obdobie nastavuje program automaticky podla
poslednej uzavierky.

u TIP: Ak chcete dodatocne uzatvorit’ staré obdobie (obdobie, ktoré je uz uzatvorené)
a za toto obdobie idete podat’ dodatocné darnové priznanie, zapnite volbu Dodatocne
uzavriet’ staré obdobie. Z rozbalovacieho zoznamu vyberte prislusné staré obdobie
a zadajte Datum zistenia skutocnosti na podanie dodatocného danového priznania
(datum sa nasledne prenesie aj na vytvorené dodatocné darioveé priznanie).

Poslednou uzavierkou DPH v prisluSnom kalendarnom roku sa zaroven vypocita rocny koeficient
(kapitola 4.3.3 Moznosti odpocitania dane, koeficient [str.72]). Takto vypoditany koeficient sa
na konci kalendarneho roka program zapiSe do Ciselnika koeficientov DPH ako rocny koeficient.
Zaroven sa rocny koeficient stava predbeznym koeficientom pre nasledujlci kalendarny rok.
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Uzavierky nie je mozné opravovat, pre zmenu Udajov je potrebné uzavierku vymazat' a urobit’
nanovo. Vzhl'adom na to, Ze uzavierky musia nasledovat’ kontinualne za sebou, musia sa vymazavat’
od konca - od poslednej.

10.2.4 UZAVIERKA DLHODOBEHO MAJETKU

Uzavierka dlhodobého maijetku slizZi na uzatvorenie odpisov majetku v evidencii dlhodobého
majetku za prislusny kalendarny rok (darova) alebo mesiac (ictovna). Uzatvorené odpisy nie je
mozné opravovat’ ani vymazavat, taktiez nie je mozné ani pridat’ odpisy do uzatvoreného obdobia,
¢i vykonat’ na majetku iné zmeny, ktoré ovplyviuju vysku odpisov. Uzavierky vyberiete z hlavného
menu programu Firma — Uzavierky a koniec roka — Uzavierka dlhodobého majetku.

V hornej Casti formulara v Casti Typ uzavierky a obdobie urcite, i chcete vytvorit’ darfiovd alebo
uctovnu uzavierku (Uctovna je pristupna iba v pripade, ak mate zapnuté zobrazovanie uctovnych
odpisov, Firma — Nastavenia — DalSie moznosti). Obdobie nastavuje program automaticky,
vzhfadom na to, Ze jednotlivé uzavierky musia v rdmci jedného Uctovného roka nasledovat
kontinualne za sebou a ich frekvencia je definovana programom. Dafova uzavierka sa vykonava
jedenkrat rocne k poslednému dnu zdarovacieho obdobia. U¢tovna uzavierka sa vykonava podla
periddy Uctovania odpisov, ktora je v programe nastavena ako mesacna.

V pripade danovej uzavierky sa v dolnej Casti nachadzaju zalozky Zatictovanie odpisov a Ostatné
udaje. Zalozka Zauctovanie odpisov slizi na nastavenie zalctovania odpisov majetku do
penazného dennika:

Cislo uzdvierky UZ-D2501 [ad
Typ uzavierky a obdobie Obdobie Od
Typ uzavierky Darova w Obdobie Do
Zauctovanie odpisov | Ostatné Gdaje
| ZaliCtovat’ odpisy do pefiainého dennkal
Cislo pre interny doklad - vydavok  |ID-0011 o

Zapnutim vol'by v hornej Casti zalozky sa uzavierkou vytvori interny vydavkovy doklad v penaznom
denniku, ktorym sa automaticky zauctuji danové odpisy. Danové odpisy sU dafovo uznanym
vydavkom.

ﬂ TIP: Nastavenie pre zauctovanie odpisov na konkrétne stredisko mozete zadefinovat’
samostatne pre kazdy dlhodoby majetok na karte dlhodobého majetku.

“ POZNAMKA: Odpisy sa zuctuji do periazného dennika do stipca Ostatné vydavky
odpocitatelné od zakladu dane. Vynimku predstavuje pasivna opravna polozka
k nadobudnutému majetku, ktora sa Gctuje do prijmov. Ak sa v evidencii nachadza majetok,
ktory ma nastaveny typ Nehmotny odpisovany - Opravna polozka k nadobudnutému
majetku (- pasivna), vo formulari uzavierky majetku sa zobrazi nastavenie Cislovania aj
pre interny doklad — prijem.
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Pri vol'be G¢tovnej uzavierky je pristupnd iba zélozka Ostatné Gdaje. Uctovné odpisy sa neli¢tujl
do peniazného dennika, nie su darovo uznanym vydavkom.

Po vykonani uzavierky uz nebude mozné v evidencii majetku vykonat’ v ramci uzatvoreného obdobia
akykol'vek pohyb, zapis do odpisového planu, pripadne ind zmenu ovplyvilujucu odpisovy plan
(danovy alebo uctovny, podla vykonanej uzavierky). Ak napr. vytvorite uzavierku darovych odpisov
za obdobie do 31.12.2024, uz nebude mozné zaradit' majetok do tohto obdobia (a ani starsieho,
vzhl'adom na to, Ze budu vytvorené aj predchadzajlice uzavierky), nebude mozné ani opravit’
pripadne cokol'vek zmenit' v dafiovom odpisovom plane. VSetky polozky v odpisovom plane
nadobudnt priznak UZ (uzavreté). Rovnako to plati aj pre uctovnu uzavierku.

Uzavierky nie je mozné opravovat, pre zmenu datumu je potrebné uzavierku vymazat’ a urobit’
nanovo. Vzhl'adom na to, Ze uzavierky musia nasledovat’ kontinualne za sebou, musia sa vymazavat’
od konca - od poslednej.

10.2.5 UZAVIERKA JAZD

Uzavierka jazd slizi na uzatvorenie jazd v evidencii jézd vybratého vozidla za urcité obdobie.
Uzatvorené jazdy nie je mozné opravovat’ ani vymazavat/, taktiez nie je mozné pridavat’ novu jazdu
pre dané vozidlo do uzatvoreného obdobia. Uzavierky vyberiete z hlavného menu programu
Firma — Uzavierky a koniec roka — Uzavierka jazd.

V hornej Casti formulara je potrebné zvolit' Vozidlo a obdobie, za ktoré chcete uzatvorit’ jazdy.
Jednotlivé uzavierky jazd musia v ramci jedného Gctovného roka nasledovat’ kontinualne za sebou.
Z tohto dovodu datum Obdobie Od nastavuje program automaticky podla poslednej uzavierky,
resp. od 1. dna uctovného roka, ak ide o prvi uzavierku.

Cislo uzévierky | 2500001 [nd

ecv N&zov vozidla
Vozidio ZA1115V || Skoda Octavia ee [ Obdobie Od

Obdobie Do |31.01.2025 [»

Stav v nadrdi | Ostatné Gdaje

Nafta
Zadatodny | EUR
Konecny 89,85 | EUR

Zadajte skutodny koneény stav PHL v nadrdi na
kondi uzatvaraneho obdobia,

Program na zélozke Stav v nadrzi informativne uvedie Zaciatocny stav v nadrzi daného vozidla
podla poslednej uzavierky (Co je Konecny stav z predchadzajlcej uzavierky). V pripade prvej
uzavierky je to skutocny zaciatoCny stav v roku preneseny zo zaciatoCnych stavov. Program vyplni
aj hodnotu Koneény stav v nadrzi, ktort vypocita podla normy - na zaklade zaciatocného stavu,
nakupu PHL a spotreby PHL v jednotlivych jazdach uzatvaraného obdobia. Vy by ste ho mali prepisat’
na skuto¢ny konecny stav v nadrzi. Tymto sa zaroven uzavierkou jazd dostanete opéat’ na skutocnu
hodnotu PHL v nadrZi v evidencii jazd, pretoZe od tohto stavu sa bude odvijat’ stav PHL v dalSich
jazdach, nasledovny stav v nadrzi bude viac zodpovedat’ skutocnosti.

Uzavierky nie je mozné opravovat,, pre zmenu datumu alebo sim je potrebné uzavierku vymazat' a
urobit’ nanovo. Vzhl'adom na to, Ze uzavierky prislusného vozidla musia nasledovat’ kontinualne za
sebou, musia sa vymazavat' od konca - od poslednej.
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10.3 DANOVE PRIZNANIA, VYKAZY A ZAVIERKA

Pod vyberom z hlavného menu programu Firma — Dafové priznania, vykazy a zavierka sa
nachadzaju danové priznania a vykazy, ktoré suvisia s vedenim jednoduchého Gctovnictva.

>  Danové priznanie k DPH (kapitola 4.3.4 Darové priznanie k DPH [str.73])
Kontrolny vykaz DPH (kapitola 4.3.5 Kontrolny vykaz k DPH [str.76])
Suhrnny vykaz k DPH (kapitola 4.3.6 Suhrnny vykaz k DPH [str.78])
Uctovna zévierka (kapitola 10.3.1 Uctovna zavierka [str.177])

Darové priznanie k dani z prijmov FO typ A (kapitola 10.3.2 Darové priznanie k dani
Z prijmov FO typ A [str.180])

Darové priznanie k dani z prijmov FO typ B (kapitola 10.3.3 Darové priznanie k dani
z prijmov FO typ B [str.180])

>  Danové priznanie k dani z motorovych vozidiel (kapitola 10.3.4 Dafové priznanie k dani
z motorovych vozidiel [str.180])

>  Oznamenie o predizeni lehoty DPFO (kapitola 10.3.5 Ozndmenie o predizeni lehoty DPFO
[str.181])

10.3.1 UCTOVNA ZAVIERKA

YV V V VY

A\

Uctovnt zavierku méte povinnost’ podat, ak evidujete dariové vydavky preukazatelne vynalozené
na dosiahnutie prijmov a vediete uctovnictvo. Vyberiete ho z hlavného menu programu
Firma — Danové priznania, vykazy a zavierka — Uctovna zavierka.

ﬂ TIP: Ak si uplatfiujete pausalne vydavky percentom z prijmov, alebo vediete danovu
evidenciu, tento vykaz nezostavujete.

V hornej Casti formulara pre pridanie vykazu zadajte Datum vyhotovenia, Druh uct. zavierky,
datumy Za obdobie a za Predchadzajiice obdobie.

Do uUdajov na zalozke 1.strana vykazu sa preberaju Udaje z firemnych Udajov. Do Udajov na
zalozke Prijmy a vydavky sa preberaju Udaje z Uctovnictva - z pefiazného dennika:

| 1. strana wikazu | Prijmy a wydavky | Majetok & zavazky |

Za beiné Gctovné Ruéne

Prijmy a vydavky Riadok obdobie Saard

Predaj vyrobkov a sluZieb

Ostatné prijmy

Zdsoby
Sluzby
Mzdy

2w o | W e B
I
=
—

Flatby poistného a prispevkov

EAl

el SR T B TR AT PN

| %] Oprav || Aktualizuj idaje || "  Doklady prijmov a vidavkov |

Prijmy Vydavky Rozdiel
14191 75823 6268 | mMahtad |
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VV V V V VYV VYV

Predaj tovaru - zo stipca PD Prijem za tovar

Predaj vyrobkov a sluzieb - zo stipca PD Prijem za vyrobky a sluzby

Ostatné prijmy - zo stipca PD Iny prijem ovplyviiujlci zaklad dane

Zasoby - zo stipca PD Vydavok za zasoby

Sluzby - zo stipca PD Vydavok za sluzby

Mzdy - zo stipca PD Mzdy

Platby poistného a prispevkov - zo stipca PD Odvody do fondov

Tvorba socialneho fondu - zo stipca PD Tvorba soc.fondu

Ostatné vydavky - zo stipca PD Ostatné vydavky odpocitatel'né od zakladu dane

Do udajov na zalozke Majetok a zavazky sa preberaju Udaje z Uctovnictva - z pefiazného dennika
a z pomocnych evidencii:

| L strana vikazu || Prijmy a vidavky | Majetoka zavazky
ook sty ik | B | Boe | Sumee || o
. Dihodoby hmotny majetok 2 0 13 759
Dlhodaoby finanény majetok 3 ] 0
Materidl 5 0 0
Taovar 6 4951 6434
Nedok. viroba, vyrobky, zvieratd, ostatné 7 i} i}
[ | ohradaviy 8 0 38 J
.Peniaze a ceniny 10 2 364 E0) 1255
' Uty v bankéch 11 1629 = 7381
. .Ostatn)'r kratkodoby finanény majetok 12 ] 1]
Pricbeiné poloZky (+/-) 13 0 0
Opravna polozka k nadob. majetku (aktivna) 14 0 ] ]
Rezervy 16 ] ] ¥
Zavazky 17 o 1464
Uvery 18 0 5000 5
[/ | ] e
£ | Aktuslizgg ddaie || G Dakady majetiu s svazkoy |
Majetok Zavazky Rozdiel
Predch. obdobie 0 8944
Bezné obdobie 6464 22403 | mahtad |

Udaje v stipci Zza bezprostredne predchadzajiice uctovné obdobie sa prenasajl
zo zaCiatoCnych stavov. Udaje v stipci Za bezné uctovné obdobie sa prenasaju z prislusnych
evidencii nasledovne:

>

Dlhodoby nehmotny majetok - z evidencie dlhodobého majetku - zostatkova hodnota
nehmotného majetku odpisovaného aj neodpisovaného, okrem opravnych poloziek k
nadobudnutému majetku (zahffa sa tu aj majetok v obstaravani)

Dlhodoby hmotny majetok - z evidencie dlhodobého majetku - zostatkova hodnota
hmotného majetku odpisovaného aj neodpisovaného (zahffia sa tu aj majetok v
obstaravani)

Dlhodoby financény majetok - z penazného dennika - kladny zostatok bankovych
uctov, ktoré su zadefinované ako "Terminované so splatnost'ou viac ako 1 rok", a tiez
z evidencie pohladavok - hodnota neuhradenych pohl'adavok, ktoré su zadefinované ako
"Uver", ak ich datum splatnosti je vyssi ako 1 rok odo dia vykazu (od datumu Do na
vykaze)
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>  Material - z evidencie skladovych pohybov - zostatok na skladoch, ktoré su zadefinované
ako "Materialové"

> Tovar - z evidencie skladovych pohybov — zostatok na skladoch, ktoré st zadefinované
ako "Tovarové"

> Nedok. vyroba, vyrobky, zvierata, ostatné - z evidencie skladovych pohybov -
zostatok na skladoch, ktoré st zadefinované ako "Nedokoncéena vyroba, vyrobky, zvierata,
ostatné"

> Pohladavky - z evidencie pohladavok - hodnota neuhradenych pohladavok vsetkych
typov, okrem typu "Dobropis", "Preddavkova faktura" a "Uver", a tiez z evidencie
zavazkov - hodnota zavazkov typu "Dobropis"

Peniaze a ceniny - z pefiazného dennika - kladny zostatok vSetkych pokladnic

> Uéty v bankach - z pefiazného dennika - kladny zostatok vSetkych bankovych dctov,
ktoré st zadefinované ako "Bezné", "Socialny fond" alebo "Uverové"

> Ostatny kratkodoby finanény majetok - z pefiazného dennika - zostatok bankovych
uctov, ktoré su zadefinované ako "Terminované so splatnostou menej ako 1 rok", a tiez
zZ evidencie pohladavok - hodnota pohladavok typu "Uver", ak ich datum splatnosti je
mensi ako 1 rok odo diia vykazu (od datumu Do na vykaze)

Priebezné polozky (+/-) - z pefiazného dennika - koneCny stav priebeznych poloziek
> Opravna polozka k nadob. majetku (aktivna) - z evidencie dlhodobého majetku -
Gctovna zostatkova hodnota nehmotného majetku typu "Opravna polozka k nadob.
majetku (aktivna)"

> Rezervy - zaddvaju sa rucne

> Zavazky - z evidencie zavdzkov - hodnota neuhradenych zavédzkov vsetkych typov,
okrem typu "Dobropis", "Preddavkova faktdra" a "Uver", a tiez z evidencie pohladavok -
hodnota pohladavok typu "Dobropis", a tieZz z evidencie socialneho fondu - zostatok
socialneho fondu

> Uvery - z evidencie zavézkov - hodnota neuhradenych zavéazkov typu "Uver", a tiez
z pefazného dennika - zaporny zostatok bankovych Gctov typu "Bezny" a "Socidlny fond"

> Opravna polozka k nadob. majetku (pasivna) - z evidencie dlhodobého majetku -
Uctovna zostatkova hodnota nehmotného majetku typu "Opravna polozka k nadob.
majetku (pasivna)"

A\

A\

Stlacenim tlacidla Aktualizuj udaje zabezpecite aktualizaciu Gdajov z programu.

Kazdy udaj je mozné ru¢ne zmenit’ stlacenim tlacidla Oprav. V zobrazenom formulari je potrebné
najskor zapnut’ volbu Rucne zadané, az potom sa spristupni pole na opravu riadku. Takto
oznaceny riadok sa uz nasledne nebude aktualizovat' v pripade pouzitia tejto funkcie.

u TIP: Ak chcete zobrazit’ doklady, ktoré vstupuji do jednotlivych riadkov UcCtovnej
zavierky, pouzite tlacidlo Doklady prijmov a vydavkov na zalozke Prijmy a vydavky a
tlacidlo Doklady majetku a zavazkov na zalozke Majetok a zavazky.

Stlacenim tlacidla Nahl'ad sa zobrazi ukazka vykazu aj s prislusnymi sumami, do ktorych riadkov
budd smerovat'.

Po uloZeni je mozné zavierku vytlacit’ ako originalne tlacivo danového Uradu (kapitola 8.1.2 Tlac
originalnych tlaciv danového uradu [str.152]).
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m POZOR! Kazdy danovy subjekt ma povinnost’ dorucovat’ vSetky podania pre finan¢nu
spravu vylucne elektronicky.

Ak ste zaregistrovany na portali Financ¢ného riaditel'stva SR, mozete vyuzit’ funkciu exportovania do
formatu XML. Tato funkcia sa spusti po stlaceni tlacidla Export, podla zvolenej cesty sa vytvori
XML subor vo vasom pocitaci. Po otvoreni prislusnej internetovej stranky Finan¢ného riaditel'stva
SR ho moZete naimportovat’ do aplikacie eDane.

10.3.2 DANOVE PRIZNANIE K DANI Z PRIJMOV FO TYP A

Darnové priznanie k dani z prijmov fyzickych osob typ A vyberiete z hlavného menu programu
Firma — Darnové priznania, vykazy a zavierka — Danové priznanie k dani z prijmov FO
typ A. Otvori sa zoznamovy formular, v ktorom sa nachadzaju vSetky danové priznania, ktoré ste
vytvorili: riadne, opravné aj dodatocné.

10.3.3 DANOVE PRIZNANIE K DANI Z PRIJMOV FO TYP B

Danové priznanie k dani z prijmov fyzickych os6b typ B vyberiete z hlavného menu programu
Firma — Danové priznania, vykazy a zavierka —> Dafnové priznanie k dani z prijmov FO
typ B. Otvori sa zoznamovy formular, v ktorom sa nachadzaju vSetky danové priznania, ktoré ste
vytvorili: riadne, opravné aj dodatoCné.

ﬁ POZOR! Kazdy danovy subjekt ma povinnost’ dorucovat’ vSetky podania pre finan¢nu
spravu vyluéne elektronicky.

Ak ste zaregistrovany na portali Financného riaditel'stva SR, mozete vyuzit’ funkciu Export do xml.
Touto funkciou dafiové priznanie vyexportujete. Mozete zvolit Export do suboru alebo priamy
Export do aplikacie eDane. V pripade exportu do stiboru sa tento vyexportuje vo formate XML
do vybraného priecinka vo vasom pocitaci. Po UspeSnom exporte pouZite vol'bu Otvorit’ stranku
pre elektronické zaslanie a po otvoreni stranky Financ¢ného riaditel'stva SR sibor naimportujte.
Pri exporte do aplikacie eDANE sa darové priznanie priamo naimportuje do aplikacie pre podavanie
danovych dokumentov.

Tlac a Export su pristupné aj v zoznamovom formulari danovych priznani.

10.3.4 DANOVE PRIZNANIE K DANI Z MOTOROVYCH VOZIDIEL

Ak pri svojom podnikani pouzivate automobil, musite v januari podat’ dafiové priznanie a zaplatit’
dan z motorovych vozidiel. Dafi z motorovych vozidiel patri medzi miestne dane, ktoré su platené
do rozpoctu VUC. Tuto dan upravuje zakon ¢. 582/2004 Z. z. o miestnych daniach a miestnom
poplatku za komunalne odpady a drobné stavebné odpady v zneni neskorsich predpisov.
Predmetom dane z motorovych vozidiel je motorové vozidlo a pripojné vozidlo kategérie M, N a O,
ktoré sa pouziva v Slovenskej republike na podnikanie alebo na cinnosti, z ktorych plyntce prijmy
sU predmetom dane z prijmov.

Darové priznanie k dani z motorovych vozidiel vyberiete z hlavného menu programu Firma —
Daiové priznania, vykazy a zavierka — Danové priznanie k dani z motorovych vozidiel.
Otvori sa zoznamovy formular, v ktorom sa nachadzaju vsetky darfové priznania, ktoré ste vytvorili:
riadne, opravné aj dodatocné.
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ﬁ POZOR! Kazdy danovy subjekt ma povinnost’ dorucovat’ vSetky podania pre finan¢nu
spravu vyluéne elektronicky.

Ak ste zaregistrovany na portali Financného riaditel'stva SR, mozete vyuzit’ funkciu Export do xml.
Touto funkciou darové priznanie vyexportujete. Mozete zvolit’ Export do suboru alebo priamy
Export do aplikacie eDane. V pripade exportu do stiboru sa tento vyexportuje vo formate XML
do vybraného priecinka vo vasom pocitaci. Po UspeSnom exporte pouzite vol'bu Otvorit’ stranku
pre elektronické zaslanie a po otvoreni stranky Financ¢ného riaditel'stva SR sibor naimportujte.
Pri exporte do aplikacie eDANE sa danové priznanie priamo naimportuje do aplikacie pre podavanie
danovych dokumentov.

Tlac a Export su pristupné aj v zoznamovom formulari danovych priznani.

10.3.5 OZNAMENIE O PREDLZENI LEHOTY DPFO

Tlacivo Oznamenie o predizeni lehoty DPFO podaného prislu$nému spravcovi dane do uplynutia
lehoty na podanie dafového priznania sa odovzdava na danovy Urad v pripade, Ze predlzujete
lehotu na podanie dafiového priznania k dani z prijmov.

Lehotu na podanie dariového priznania je mozné prediZit na zaklade:

> oznamenia podaného prislusSnému spravcovi dane do uplynutia lehoty na podanie
danového priznania. TUto lehotu je mozné predizit’ najviac o tri celé kalendarne mesiace
s vynimkou danovnika v konkurze alebo v likvidacii. V oznameni danovnik uvedie nov
lehotu, ktorou je koniec kalendarneho mesiaca, v ktorej poda darové priznanie a v tejto
novej lehote je aj dan splatna,

> oznamenia podaného prislusnému spravcovi dane do uplynutia lehoty na podanie
daflového priznania. Ak sucastou prijmov dafiovnika su zdanitelné prijmy plyntce zo
zdrojov v zahranici, lehotu je mozné predizit' najviac o Sest’ celych kalendarnych mesiacov
s vynimkou danovnika v konkurze alebo v likvidacii.

Formuldr Oznamenie o predizeni lehoty DPFO vyberiete z hlavného menu programu Firma —
Dailové priznania, vykazy a zavierka - Oznamenie o predizeni lehoty DPFO.

Ak su stcast'ou vasich prijmov prijmy plynlce zo zdrojov v zahranici, zaskrtnite vol'bu Poberal som
zahranicné prijmy. Lehota na podanie dafiového priznania sa automaticky predlzi o Sest
kalendarnych mesiacov, ¢o sa zohl'adni v samotnom tlacive oznamenia.
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10.4 PRECHOD DO DALSIEHO ROKA

Po ukonceni Uctovného roka mozete prejst’ do nasledujlceho a pokracovat’ v Uctovani. Kazda firma
funguje v programe ALFA plus ako jedna databaza, ktora je rozdelena na jednotlivé Gctovné roky.
Pri otvoreni firmy si urCujete, ktory Gctovny rok sa ma otvorit, ale vzdy mate k dispozicii vSetky
doklady, bez ohl'adu na to, v ktorom roku sa prave nachadzate. Nemusite sa tak prepinat’ medzi
viacerymi databazami. Potrebné doklady si zobrazite pouzitim spravnych datumovych filtrov.

Funkciu prechodu do dalSieho roka a vytvorenie tak nasledujiceho Uctovného obdobia vyberiete
z hlavného menu programu Firma — Uzavierky a koniec roka — Prechod do d'alSieho roka.
Prechodom do d'alSieho roka sa prevedu vsetky zaciatoCné stavy, vytvoria sa pociato¢né prijemky
do skladu (v c¢leneni podla skladov) a doplnia sa zacCiato¢né stavy do UcCtovnej zavierky. Prechod
moéZete vykonat' aj v pripade, ak nemate este predchadzajlci Uctovny rok ukonceny a uzavrety.
Podla potreby je mozné prechod opakovat, vtedy sa aktualizuju prevadzané zaciatocné stavy a
vSetky zaznamy pridané v novom roku zostanul zachované.

u TIP: Pred spustenim prechodu vam odporticame spustit’ kontrolu vyberom z hlavného
menu programu Firma — Kontroly.

Funkcia sa spusta pomocou sprievodcu (princip sprievodcu je vysvetleny na stranke Ovladanie
zoznamovych formuldrov kapitola 3.4.1 Ovladanie zoznamovych formularov [str.22]). Samotny
prechod spustite tlacidlom Spusti.

Pred samotnym vykonanim funkcie program vytvori automatick( archivaciu. Pri prechode
do d'alSieho roka prebieha kontrola na minusové stavy. Minusové nemozu byt' zostatky v pokladnici,
v sklade, v socidlnom fonde, nemoze byt ani zaporny stav tachometra vozidla. Zaroven program
kontroluje, ¢i pri valutovych pokladniciach, devizovych Gctoch, pohl'adavkach a zavézkoch v cudzej
mene boli vypocitané a zalctované koncorocné kurzové rozdiely. Ak neboli, program upozorni na
to, Ze prenesené zaciatoCné stavy nemusia byt spravne.

H POZOR: Pocas trvania prechodu do dalSieho roka nemoze byt prihlaseny Ziaden uzivatel'.

V pripade opakovaného prechodu do d'alSieho roka si mozete zvolit/, ktoré zaCiatocné stavy sa maju
aktualizovat. Zvolené stavy sa vymazl a zapiSu sa nové (bez ohladu, ¢ boli prenesené
predchadzajicim prechodom alebo zapisané rucne v novom roku). Pri opakovanom prechode sa
kontroluje to isté, Co pri prvom a zaroven, ¢i v nasledujlicom roku nie st vykonané nejaké uzavierky,
inventarizacie alebo darové priznania. V takom pripade nie je mozné preniest’ prislusny zaciatocny
stav.

POZNAMKA: Ak vasa databaza pred prechodom do d'aldieho roka obsahuje tri alebo
viac uctovnych rokov, pri prechode do dalSieho roka sa Uctovné roky rozdelia do dvoch
databadz. Najnovsie tri roky (vratane roka, do ktorého sa prechod uskutocnil) ostand v
povodnej databaze, ostatné roky sa oddelia do samostatnej databazy, pricom pri otvoreni
firmy budu stale dostupné. Pri kazdom d'alSom prechode sa oddeli najstarsi ictovny rok z
povodnej databazy do d'alSej samostatnej databazy.



ZOZNAM POUZITYCH SKRATIEK

ZOZNAM POUZITYCH SKRATIEK

CP = cestovny prikaz

CR = centovy rozdiel

DIC = dafiové identifikatné Cislo

DNT = datum nadobudnutia tovaru

DPFO = Danové priznanie k dani z prijmov fyzickej osoby
DPH = dan z pridanej hodnoty

DUD = datum uplatnenia dane

DVDP = datum vzniku darovej povinnosti

EAN = European Article Number, Ciarovy kdd pre tovar
ECB = Eurdpska centralna banka

ECV = evidencné &islo vozidla

EU = Eurdpska Unia

FIFO = First In, First Out (Prvy dnu, prvy von), fifo fronta
FO = fyzicka osoba

IC DPH = identifikatné &islo pre DPH (dari z pridanej hodnoty)
ICO = identifikacné Cislo organizacie

JCD = jednotny colny doklad

KR = kurzovy rozdiel

KV = kontrolny vykaz

N = nevstupuje do DPH

OF = odoslané faktury

OFZ = odoslané faktdry zahranicné

OS = operacny systém

PD = penazny dennik
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PHL = pohonné latky

PLU = price look-up code, kdd pre dohl'adanie ceny, Ciselné oznacenie karty, pod ktorym je
evidovana v registracnej pokladnici

SK NACE = klasifikacia ekonomickych ¢innosti



