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1. Podvojné ucétovnictvo - ro¢na uctovna zavierka, postup

1.1. Ro¢na ucétovna uzavierka

Pred odovzdanim ro¢nych vykazov je potrebné vykonat ro¢nu zavierku v podvojnom
uctovnictve.

Prvym krokom je archivacia vSetkych VaSich udajov! Vyhnete sa tym nebezpecen-
stvu straty adajov.

Roc¢nu zavierku vykonajte az po zauctovani vSetkych dokladov savisiacich s uctov-
nym rokom. Tieto doklady zauctujete v tctovnom obdobi 12/2016.

Pri nastavenom ucétovnom obdobi 12/2016 spustite volbu Ro€énéa U tovna zavierka -
Spustenie uzavierky.

Vo vyberovej podmienke si zvolte typ organizacie (Obce a mesta /Rozpo €tové
/Prispevkové organizacie/lna ). Ak zvolite typ ,I*, mbZete si nastavit' Cisla uctov, aké
potrebujete pri vytvarani zavierkovych zapisov. VyuZzijete to hlavne pri polozkach
Samostatné U €ty, kde ak potrebujete uzatvorit syntetické Ucty alebo skupinu, na
ktorych ste uctovali v priebehu roka na analytickych uc¢toch a do nového roka chcete,
aby sa preniesol zostatok U¢tu na jednom syntetickom (¢te bez analytického
Clenenia. Po potvrdeni vyberovej podmienky sa objavi zoznam vSetkych
zauctovanych mesiacov, z nich si medzernikom oznacte vSetky mesiace, z ktorych
spraclvate ro¢nu uzavierku, spravidla su to mesiace 0 az 12.

Program uzatvori ucétovné knihy a otvori uc¢tovné knihy pre dalSi rok. Po kladnej
odpovedi na otazku Ulozit’ vytvorené doklady? sa vytvorené doklady (uzavretie a
otvorenie uctovnych knih a pociato¢né stavy v nasledujucom roku) zapiSu do dvoch
mesiacov po oznacenom poslednom mesiaci (normélne 13/2016 a 14/2016) a
pociatocné stavy ulozi do 00/2017.

Tym je ro¢na zavierka dokonéena, program nastavi u¢tovné obdobie na 1/2017.

Roc¢nu zavierku moéZzete urobit’ aj viackrat, vzdy sa vygeneruju doklady do 13, 14 a 00
mesiaca (ak pri uzavierke oznacite mesiace 00 az 12/2016). Ak uzavierku robite
druhykrat a viac, program vas upozorni, Zze doklady v 13, 14 a 00 uz existuju (pretoze
ste ich uz raz zauctovali), a vyziada si od vas potvrdit, Ze sa maju prepisat. Teda
nema zmysel robit akékolvek uUpravy v 13, 14 a 00 mesiaci, pretoze pri opatovne
spustenej ro¢nej uzavierke sa vam vzdy nanovo prepisu.

1.2. Ustovny vykaz - SUVAHA

1.2.1. Prepocet kumulovanych udajov

Pre vykaz sUvaha je potrebné prepocitat zostatky za cely rok vratane zavere¢nych
zapisov (od 00/2016 az po 13/2016).

Ak pri prepoCte mesiacov za spracovavany rok program vypiSe chybové hlasenie
~SUbor UROZVRH.DBF: U ¢€et (kFu€ nendjdeny, zadznam sa ignoruje....) “znamena
to, v uctovom rozvrhu neexistuje Ucet, ktory ste pouzili v niektorom u¢tovnom zapise
v priebehu roka. S najvac¢sou pravdepodobnostou ste Ucet v rozvrhu mali, a neskor
ho vymazali, alebo mu zmenili analytiku.

V takom pripade treba bud' ucet doplnit do rozvrhu, alebo najst’ vSetky uctovné zapi-
sy v priebehu roka, v ktorych ste tento GCet pouzili a ruénou opravou tento Ucet
zmenit.
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Kontrolu dokladov, kde je chybne zadany ucCet, mbzete urobit viacerymi spésobmi.
Jednym z nich je podrobny vypis za vSetky mesiace roka — najlepSie vypis/tla ¢/
obraty podrobne/ podla uctov, kde do vyberovej podmienky zadate chybajuce Cislo
Uctu (z chybového hlasenia programu v predchadzajicom odstavci). V zostave sa
vam vypiSu vSetky doklady s datumom zaucétovania a Cislom dokladu, kde bol
chybajuci ucet pouzity. Ostava len tieto doklady najst’ a opravit.

Inym spdsobom je urobit podrobny vypis (zostavu ako predtym) ale vSetkych do-
kladov bez zadania konkrétneho Uc¢tu na obrazovku, kde si méZete najst vSetky
chybne zadané Uéty. Pretoze chybajlce ucty majua namiesto nazvu otazniky, staci vy-
hladat v zostave vSetky vyskyty otaznikov. Stlacte [Ctrl-F] a do pola Hladat’ zadajte
??????. Program najde prvy vyskyt otaznikov (poznacte si €islo a datum dokladu) a
moZete pokracovat v hfadani.

Po oprave vSetkych dokladov urobte prepocet eSte raz, program nesmie hlasit’ chy-
bajuce ucty v rozvrhu!

1.2.2. Priprava vykazu Savaha

Prepocitajte kumulované obraty za rok 2015 (00/2015 az 13/2015).

Spustite vypocet vykazu Suvaha bez vytlacenia

UloZte vypocitany vykaz funkciou uloZenie vykazu do Archivu .

Prepocitajte kumulované obraty za rok 2016 (00/2016 az 13/2016).

Vypoditajte stivahu a pripravte Gdaje pre DU, skontrolujte vypoditané tdaje. V

pripade, Ze aktiva (RS00103) a pasiva (RS11505) sa nerovnaju, je potrebné pre-

kontrolovat typ zostatkov jednotlivych Uc¢tov a skontrolovat jednotlivé riadky suva-
hy na zostatky v hlavnej knihe. UloZte sivahu do archivu.

6. Pri zostavovani vykazu sa vykona kontrola na zostatky uctov, ktoré ku koncu roka
musia byt nulové. V pripade, ak takyto pripad nastane, vypiSe sa protokol o
chybnych zostatkoch vo vykaze. Je potrebné preuctovat zostatky tychto uctov
opravnym dokladom v 12/2016, vykonat znova ro€nu zavierku a pripravit vykaz
znova.

7. V dalSom kroku sa zobrazi maska jednotlivych poloziek stivahy. Pri zapise klave-

som [F2]) sa znova vypocitaju suctove riadky.

Pripravte a vytlatte v3etky vykazy, ktoré odovzdavate na DU.

UloZte ponuknuté subory SUAL1.DBF, SUA2.DBF, SUP.DBF na archivatné me-

dium.
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1.3. Udtovny vykaz — Vykaz ziskov a strat

1.3.1. Prepocet kumulovanych udajov

1. Pripravte bezprostredne predchadzajuce obdobie — koncovy stav Uc¢tov roku 2015
kumulaciou 00/2015 az 12/2015

Spustite vypocet Vykazu ziskov a strat bez vytlaenia a uloZte vypocitany vykaz
funkciou UloZenie vykazu do Archivu .

Prepocitajte kumulované Udaje za obdobie 00/2016 az 12/2016

Vypocditajte celkovi vysledovku a pripravte Gdaje pre DU

UloZzte vysledovku do archivu

Pripravte a vytladte v3etky vykazy, ktoré odovzdavate na DU

UloZte ponuknuté subory ZS1.DBF, ZS2.DBF, ZS3.DBF na archivacné médium

N

oo hkow

Priprava finanénych Stvrtro¢nych aroénych vykazov, ktoré odovzdavate ku koncu
roka, sa nezmenila.



