KEO - Ugetnictvi

Opravné polozky k pohledavkam
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2) Priklad na tvorbu a zalcétovani opravnych polozek
3) Nastaveni programu pred vlastnim zpracovanim opravnych polozek

4) Tvorba a zauctovani opravnych polozek

5) Postup prace pro tvorbu opravnych polozek bez zauctovani
6) Rucni evidence pohledavek
7) Vysvétlivky, popis udaja a funkci

1) Legislativa

Opravné polozky k pohledavkam

Podle vyhlasky 410/2009 Sb. se u pohledavek tvofi opravna polozka ve vysi 10 % za kazdych ukoncenych

devadesat dnll po splatnosti dané pohledavky.

Opravné polozky se Opravna polozka Zuctovani opravné Zuctovani opravné | Nepouziva
tvofi k uctam: (evid. ucet) polozky (Cast za polozky (Cast za
aktualni rok) minulé roky)
311 194
317 195 Ptisp.organizace
351 197
361 198 556 406 Pfisp.organizace
377 199
464 191
466 192 Pfisp.organizace
469 193

2) Priklad na tvorbu a zauctovani opravnych polozek

V Ucetnictvi je evidovana pohledavka, kterd je zachycend na uctu 311 000, zni na 130 000 K¢ (splatnost je 1. 7.
2009) a k 31. 12. 2010 je zaplaceno 30 000 K¢.

K 31. 12. 2010 Ize vytvofit pohledavku ve vysi 60% (548 dni po splatnosti, tj. 548 dnl/90 dny= 6 a 6x10% =
60%) z nezaplacené casti pohledavky (100 000 K¢). Opravna polozka se vytvori ve vysi 60 000 Kc.

Zauctovani se musi ale rozdélit na ¢ast za minulé roky a za aktudlni rok.

Ke MD Dal
Celkova vySe opravné polozky 60 000 194
Opravna polozka ( 183 dnd, tj. 2x10%, tj. 20% za rok 2009) 20 000 406
Opravna polozka ( 365 dnd, tj. 4x10%, tj. 40% za rok 2010) 40 000 556
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3) Nastaveni programu pied vlastnim zpracovanim opravnych poloZek

3.1. Nastaveni parametri
Pfed zahajenim tvorby opravnych poloZek se nastavi parametry pomoci nabidek:
6. Ucetnictvi roku 2010 a vyssi
C.Parametry a Ciselniky, ost.akce
1.Parametry a Ciselniky zpracovadni
4.Parametry saldokonta
R.Parametry opravnych poloZek

V parametrech se nastavi:
e (islo ucetniho deniku, do kterého se automaticky budou ukladat tctované opravné polozky,

s wr

e posledni pouZité Cislo dokladu (tj. poZzadované ¢islo minus 1),

s v

*  minimalni hodnota dluZné ¢astky pro evidenci pohledavek.

3.2. Ciselnik automatickych operaci
Do ¢iselniku automatickych operaci se pro jednotlivé typy pohledavek se pripravi odpovidajici automatické
operace zaUctovani odpisd. Musi byt pouze typu Uct="0", Fce="1“ (vygeneruji se ihned po zadani operace).
Pouzije se nabidka:

6.Ucetnictvi r.2010 a vyssi

C.Parametry a cCiselniky, ost.akce

1.Parametry a Ciselniky zpracovadni

4.Parametry pro saldokonto

4.Automatické operace

- porizeni (F2) nové autom.operace typu: Uct="0“ Fce=

IlI “«

(udaj ,,Dr” a ,,Popis” libovolny)

Naptiklad:

- pro ucet 311 se vytvofi automaticka operace :
Dr=P1, Popis=“Opravnd polozka k 311, Uct="0" Fce="1" se zauctovdni MD 556 a Dal 194
P1 556 000........M...
P1 194 000......... D...

4) Tvorba a zaUétovani opravnych polozek v programu KEO-U&etnictvi

Uloha umi evidovat a zpracovat pohledavky, vytvéaiet opravné polozky a zatctovat je z nize uvedenych zdroja.
Funkce je umisténa v nabidkdch saldokonta pod nabidkou ,R. Opravné polozky k pohledavkdam®. Nabidka
umozni vybér jednotlivych zdrojl pohledavek a jejich dalsi zpracovani:

*  Kniha vydanych faktur

*  Kniha vnitinich dokladti

*  Rucni evidence.

ZpUsob prace je stejny ve viech nabidkach. Vybiraji se polozky s dluznou ¢astkou vyssi vétsi nez je zadano
v uzivatelskych parametrech nebo polozky, které jiz maji opravné polozky. LiSi se pouze tim, Zze do knihy
vydanych faktur a vnitfnich doklad( se automaticky naplni ,nezaplacené pohledavky, u kterych je po

X

vlastni evidence je nutné si pohleddvku ,,ru¢né“ pofidit a v dalSich obdobich i aktualizovat vysi nezaplacené
Castky.

Tvofit opravné polozky lze kdykoliv, nebo jednorazové k 31. 12. Opravna polozka nemusi byt tvofena za
kazdych 90 dn(. VZdy se daji tvofit opravné polozky ,k datu” (dle zadani uZivatele) v ramci Ucetniho obdobi,
maximalné k 31. 12. To znamena, mam-li iéetni obdobi 10/2010, mdZu tvofit odpis napf. k 31. 10. nebo k 30.
11. nebo k 31.12.
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Pracovni postupy:
4.1. Zvoleni Ucetniho obdobi a zadani data, k jakému se budou vytvaret opravné polozky.
- Utivatel mGze zvolit ,neuzaviené” Ucetni obdobi, do kterého se bude ukladat zauctovani opravnych
poloZzek. MuZe to byt pouze ,neuzaviené” icetni obdobi a jen do konce ucetniho roku .
- Ddle je nutné zadat datum, ke kterému se ma zobrazit stav opravnych polozek, tj. kolik je jiz vytvoreno
a kolik poloZek je k danému datu jesté mozné vytvofit. Toto datum muze byt pouze v intervalu od
aktualniho ucetniho obdobi do konce roku. Implicitné se nabizi posledni den zvoleného ucetniho
obdobi. Stav Uhrad pohleddvek se bere vzdy k aktualnimu stavu.

4.2. Zobrazeni a oznaceni pohledavek
Zobrazené pohleddvky je mozné oznacit podle toho, jak se bude s danou pohledavkou dale pracovat.
Existuji tyto typy (rezimy):

mezera - nova pohledavka, uZivatel jesté neoznacena,

A - evidovana pohleddvka, ke které se maiji tvofit opravné polozky,
S - splatkovy kalendar (netvofi se opravné polozky),
N - pohleddvka, ke které se nebudou tvofit opravné polozky

Zobrazeni pohledavek je fizeno filtrem - riznymi pohledy. Implicitné se zobrazuji pouze ,,nové” (mezera) nebo
»evidované” (A) pohledavky. Klavesou F5 je mozné zobrazit i ostatni typy.

V této fazi zpracovani je tfeba oznacit jednotlivé pohledavky potfebnym typem. Oznacdeni pohleddavek Ize
kdykoliv ménit. Pti jakékoliv zméné typu pohledavky se automaticky vytvofi i odpovidajici opravna polozka
(douctovani, oductovani).

Nové pohledavky, které jsou oznacené ,,mezerou”, a ke kterym se budou pocitat opravné polozky, neni nutné
oznacovat ,A“. Pfi prvnim zalctovani opravné polozky (klavesou F8) se tyto pohledavky oznaci automaticky
typem ,A“.

Zobrazeni pohleddvky ukazuje doposud zauctovany celkovy stav opravnych polozek a navrh novych opravnych
polozek k zadanému datu. Navrh je zobrazen pouze u pohledavek v rezimu ,A” nebo u novych (mezera).

a) Oznaceni pohledavek, ke kterym se nebudou vytvaret opravné polozky

Oznacit ty pohledavky, ke kterym se nemaji tvofit opravné polozky (Typ=N). Pokud je jiz vytvorena
opravna polozka (typ=A), pak se v momenté prevedeni do rezimu N zrusi a oductuje cela opravna
polozka (uzivatelsky dotaz ).

b) Oznaceni pohledavek, ke kterym je sjednan splatkovy kalendaf

Oznacit pohledavky, ke kterym se nemaji tvofit opravné polozky, ale je k nim vydan splatkovy kalendar
(Typ=S). Pokud je jiz vytvorena opravna polozka (typ=A), pak se v momenté prevedeni do rezimu S
zrusi a oductuje cela opravna polozka (uzivatelsky dotaz ).

4.3. Prvotni kontrola udaji u pohledavek, ke kterym budeme tvofit opravné polozky
Pfed vlastnim zaucétovanim je vhodné zkontrolovat hodnotu Udaje ,Zbyva uhradit” a pfipadné upravit. Pro

kontrolu Ize pouzit kldvesu F10 — detail.

U pohledavek z vnitfnich dokladd je tfeba zkontrolovat a upravit idaj ,Datum splatnosti®.

Po Upravach téchto Udajl se automaticky prepocita poéet dnd, vyse % a K¢, které je mozno odepsat.

U pohledavek, které maji navrzenou hodnotu k odpisu se v udaji ,,Akce” objevi znaky ,,**“ (dvé hvézdicky).

4.4. Evidovani a uctovani opravnych poloZek
Pokud vyse ,moZné“ opravné polozky souhlasi, Ize pouZit kldvesu F8 pro automatické zauctovani ,, navriené“

Castky opravné polozky ( viz druhy radek pohledavky).

Klavesa F8 zpUsobi:

- zauctovani:
a) nabidne se seznam (predem pfripravenych) automatickych operaci (pouze Uct="0"), ze kterého si lze
vybrat prisluSnou automatickou operaci pro zauétovani opravné polozky,
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M

b) v pfipadé, Ze neni pfipravena automaticka operace, lze provést zauctovani ,rucné
zobrazeného formulare (nezapomenout na pouzivani SU 406 u minulych obdobi),
c¢) vytvoreny ucetni doklad je ulozen do aktualniho ucetniho obdobi, do v parametrech zadaného,
ucetniho deniku (implicitné 053), pod novym Cislem dokladu (¢islo dokladu v parametrech + 1),

pfimo do

- evidenci vySe opravnych polozek:
d) u novych pohledavek (typ=mezera) se nastavi typ pohledavky , A” (vytvaret opravné polozky),
e) vytvorena opravna polozka se pficte k celkové opravné poloZce a vynuluje se ,,navrh” (Mozno
tvorit),

POZOR:

Pokud se nevybere automaticka operace a ani se nic ,,ru¢né” nezauctuje, tak zlistane opravna polozka
nezauctovana. Dodatecné ji Ize zauctovat pomoci funkce vyvolané stiskem klaves Shift+F8 na dané pohleddvce.
Zasadné neni doporuceno Uctovat pfimo do Ucetniho deniku (v nabidce ,, 1.Knihovani do ucéetnich denika).
Bude chybét vazba mezi zauctovanim a skute¢nou pohledavku.

4.5. Ruseni opravnych poloZzek

a) pri uplné Ghradé:
Pokud je pohleddvka celd uhrazena a byla a v minulosti na ni byla vyddna opravna poloZzka, pak je
v Udaji ,Akce” oznacena znaky ,!1“. Nabizi se tak jiz vytvorena opravnd polozka ke zruseni a
zauctovani.

b) pfi castecné Uhradé:
Je-li pohledavka castecné uhrazena, tak se prepocitd jiz vytvorenda opravna polozka a nabizi se rozdil
k Upravé opravnych poloZek a zauctovani tohoto rozdilu. V udaji ,,Akce” oznacena znaky ,**“. Pro
provedeni se pouzije klaves F8.

POZOR - jak Ize zjistit, Ze je opravna polozka uz vytvorena?
V udajich ,MoZné vytvofit” je nulova hodnota, v Udaji ,,Akce” nejsou Zadné znaky a ve sloupcich ,Bylo
jiz vytvofeno” jsou uvedeny hodnoty. Klavesou F10-detail Ize zjistit i zauctovani. Ke zjisténi vyse
opravnych polozek je vhodné vyuzit odpovidajici sestavu.

4.6. Tisk sestavy
Na zavér zpracovani je vhodné vytisknout sestavu Vytvorené opravné polozky se zatictovanim za dané obdobi,
ktera by méla slouzit jako pfiloha k i¢etnim dokladtm, tykajicich se tvorby opravnych poloZzek k pohledavkam.
K dispozici jsou sestavy:
- Opravné polozky se zauctovanim
- Opravné polozky se zauctovanim + doklady
- Uéetni doklady k opravnym polozkam
POZOR :
- Sestavy se vztahuji vzdy pouze k tém pohleddvkdm, které ma uzivatel zvoleny!
- Pfed sestavami je tfeba vidy provést nabizenou obnovu stavu na uctech z denik(, neni-li
nastavena automaticky.

4.7. Kontrola prvotnich dat pohledavek
Zobrazend data pohledavek se kontroluji na ucetni data pohledavek. Tj. zda dané pohledavce uvedené v knize

vydanych faktur nebo vnitinich doklad( odpovida i G¢etni obrat na danych tétech. Uéty, na které se kontrola
provadi, jsou uvedeny v distribu¢nim ciselniku Ucetni osnovy (Cis3Uc04).

Polozky, které vykazuji néktery z nedostatkd jsou oznaceny znakem ,,?“ (otaznik) ve sloupecku ,?“. Na pFicinu
problému se Ize podivat kldvesou F10 =Detail. Popis nedostatk( je v této dokumentaci v kapitole 7.2.Popis
udaja.
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4.8. Opravy dat pohledavek
Nékdy je tfeba opravit nékteré Udaje v zobrazenych pohledavkach:
a) datum splatnosti:
- lze opravit pouze u vnitfnich doklad(. Plvodni datum splatnosti se nasazuje pouze
»datumu doslo“, ktery se jako jediny uvadi pfi pofizeni vnitfniho dokladu.
b) hodnotu ¢astky ,,uhrazeno”, resp. ,zbyva uhradit”:
- tyto hodnoty je moZné opravovat pouze u prvotnich dokladd, tj. v knize vydanych faktur
nebo vnitfnich dokladll. Lze to provést po zobrazeni historie Uhrad (funkéni kldvesa Shift
F7). Jednoduse se k této funkci dostat pres klavesu F10-Detail.
c) Zauctovani opravnych polozek
- Opravu lze provést klavesou ShiftF8 primo na dané polozce
d) Zauctovani vlastni pohledavky (pfedpisu, platby)
- Pouze opravou v Ucetnich denicich. Po nalezeni pfislusného dokladu (i ve starsich
mésicich) kldvesou ShiftF2. Tj. oprava s vazbou na prvotni doklad. Oprava bez vazby je
sice ucetné v poradku, ale neprojevi se u prvotniho dokladu ani u opravnych polozek.

5. Postup prace pro tvorbu opravnych poloZek bez zauctovani

Pokud nechceme vyuzivat automatické zauctovani, tak funkénost programu je zna¢né omezena.
Postup prace je nasleduijici:
a) Postupujeme dle bodu 1 az 5.
b) Vytiskneme sestavu ,Navrh tvorby opravnych poloZek k pohledavkam k datu: xxxxxx“.
c) Udélame tvorbu OP pres klavesu F8, ale nevybereme automatickou operaci a opustime i formular se
zauctovanim.

6. Rucni evidence pohledavek

Pohledavky, které nejsou nikde evidovany v prvotnich dokladech Ize evidovat ru¢né. To znamena jednoduse
poridit do evidence. S témito pohledavkami, které nemaji, a ani nemohou mit vazbu na ucetnictvi (chybi
jednoznacny identifikator) je mozné potom pracovat jako s ostatnimi pohleddvkami. | u nich lze provadét
zauctovani opravnych polozek.

7. Vysvétlivky, popis udaju a funkci

7.1. Vysvétlivky:

opP - opravnd poloZzka

MozZno tvofit - na zdkladé zadaného data se vypocitd vyse opravné polozky (+/-), kterou je mozno
tvofit

Celkovd opravnd polozka k zadanému datu = ,,Bylo jiZ vytvofeno” + ,MozZno tvorit”

Tvorba OP - Cdstka z udaje MozZno tvorit se pricte k udaji Bylo jiZ vytvoreno

Zauctovdni OP - automatické zauctovdni do ucetniho deniku
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7.2. Popis udaji:

Opravné polozky k pohledavkam

Rok/Doklad - poradové Cislo dokladu nebo jina identifikace
Firma - informace z prvotniho dokladu o obch.partnerovi
Fakturacni ¢astka - celkova vyse pohledavky

Datum splatnosti
Bylo jiZ vytvorfeno -

%

Dr

VS
SUAU

Zbyva uhradit
Dny

Moino tvofit:
%

K¢

Typ

Akce

- datum splatnosti

celkem vytvorena opravna polozka v K¢

- celkem vytvorend opravna polozka v %

- naposled pouzitd automatickd operace pro zauctovani opravné polozky

- variabilni symbol

- ucet, na kterém je evidovana pohleddavka

- znak ,,?“ oznaduje polozky, které maji jeden z nasledujicich problému:
a) neexistuje zauctovani v tcetnich denicich nebo
b) lisi se vySe celkové ¢astky pohledavky v knize a ¢astka
zauctovana v deniku nebo
c) lisi se vyse celkové castky uhrady v knize a ¢astka zauctovana
v deniku

- nezaplacena cast pohledavky

- celkovy pocet dnll po splatnosti

- vySe mozZné tvorby opravné polozky v %
- vySe mozné tvorby opravné polozky v K¢
- oznaceni typu polozky:
mezera - nova polozka
A -k pohleddvce se tvofi opravna polozka
N - k pohledavce se netvofi opravna polozka
S - pohledavka je ve splatkovém rezimu a tudiz se k pohleddvce se
netvofi opravnd polozka
- pozadavek na akci uzivatele:
** _je mozna tvorba OP (ndvrh OP<>0)
Il -je mozné zrusit nebo opravit OP (dluzna ¢astka=0 a zaroven je
jesté evidovana OP)

7.3. Funk¢ni klavesy:

F5 -

F6 -

F8 -
Shift+F8 -

F9 -

F10 -

pohledy:

- 1.Vse ,A“, ,S“a ,N“

- A.jen evidované ,bA“

- S.jen splat. kalendar ,,S
- N. jen neevidované ,N“
nabidka sestav:

- Opravné polozky se zauc¢tovanim

- Opravné polozky se zauctovanim + doklady

- Uéetni doklady k opravnym polozkam

tvorba a zauctovani opravné polozky, ve vysi uvedeného navrhu

vvvvvv

“

pouZzita funkce F8, tak se nabidne tvorba opravné polozky
zména stavu pohledavky:
A -k pohledavce se tvofi opravna polozka
N -k pohledavce se netvofi opravna polozka
S - pohledavka je ve splatkovém reZimu a tudiz se k pohledavce se
netvofii opravna polozka
detail zobrazi:
- Historii plateb,
- Zauctovani pohledavky,
- Zauctovani opravnych polozek.
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