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Vitejte u uzavérky a DPH

Konec mésice nemusi znamenat stres. MyU¢to vas provede kontrolami, upozorni na
chybégjici doklady a pfripravi pfiznani k DPH i kontrolni hlaseni tak, abyste je jen
zkontrolovali a podali. Prirucka ukazuje mésicni i rocni uzaverku krok za krokem, vCetné
kalendare terminu, na ktery uz nezapomenete.

Tento manudl vede G&etni celym obdobim, které se v MyUctu opakuje kazdy mésic a
kazdy rok. Zacina jednorazovym nastavenim, pokracuje meési¢ni kontrolou, DPH, hlasenimi
a podanim na EPO, pak zamknutim minulosti a konci ro¢ni uzavérkou, vykazy a dani z
prijmu. Nefika jen, kde co najdete, ale hlavné proc¢ se kterd kontrola déld a kdy je dobré ji
spustit. Kapitola 15 je modelovy priklad: celd zarijova uzavérka s podanim DPH a hlaseni
na jedné fiktivni firmée.

Nazvy tlacitek, poli a zalozek jsou uvedeny tu€éné presné tak, jak je v aplikaci uvidite. Cesta
V Mmenu je zapsana jako Dané > DPH priznani . Detailni pravidla neopisujeme, odkazujeme
na kapitoly manudlu aplikace (napfiklad kapitola 41, VVykazy DPH). Zkratky a odborné
pojmy (DUZP, KH, SH, OSS, EPO, MD/D, PS a KS...) vysvétluje Slovnik pojmu v kapitole 18.

Jak manual cist

Manual nemusite &ist cely. Podle toho, co v MyU&tu délate, staci tyto kapitoly:

Role nebo situace Kapitoly

Uéetni mésiéniho platce DPH 1,2 (jednou), 3, 4, 5 a 8, zamknuti v kapitole 9, modelovy pfiklad v
kapitole 15

Uéetni pfi roéni uzavérce 3,9,10,11a12

Uéetni firmy, ktera prodava do 5, 6 (souhrnné hlaseni), 7 (OSS) a 8

EU

Uéetni OSVC nebo firmy v 2,4,12a13

danové evidenci

Administrator (zamky, schvaleni 23,2.4,8,9,10 a14
zaveérky, certifikaty)

Majitel firmy nebo finanéni 1,101, 11 a kalendar nize
feditel
Resite konkrétni problém tabulka KdyzZ néco nejde na konci kazdé kapitoly, Casté otazky v

kapitole 16 a kapitola 17

Kazda kapitola ma stejny vzor: Kdy to potfebujete, Krok za krokem s vétou Jak poznate,
Ze je hotovo, tabulka KdyZ néco nejde a nakonec Podrobnosti a pravidla.

Kalendar povinnosti

Terminy uvedené v tabulkach jsou obecné zdkonné Ihdty. Pripadne-li termin na sobotu,
nedéli nebo svatek, posouva se na nejblizsi pracovni den.
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Mésicné
Kdy

Vv prvnich dnech mésice, pred
podanim

do 25. dne mésice

do 25. dne mésice

do 25. dne mésice

po kazdém podani

ve Ih(té pro podani pfiznani

po dolozeni podani

do konce mésice

do 8. dne nasledujiciho
meésice

Ctvrtletné

Kdy

do 25. dne po Ctvrtleti (25.1, 25. 4.,

25.7.,25.10.)

stejné jako pfiznani

do 25. dne po Ctvrtleti

do konce mésice po Ctvrtleti (30.
4., 31.7,31.10, 31.1)

15.3,15.6,15.9,15.12.

15.6.a15.12.

MyWebdesign.cz s.r.o.

Co

Douctovat a zkontrolovat
uplynuly mésic

DPH pfiznani za uplynuly mésic

Kontrolni hlaseni (pravnické
osoby vzdy, OSVC podle obdobi)

Souhrnné hlaseni (dodani zbozi
do EU, tfistranny obchod)

Oznacit podani jako podané a
ulozit potvrzeni

Uhrada dané z DPH
Zamknout podany mésic
Zaloha na socialni pojistné
osvC

Zaloha na zdravotni pojistné
osvC

Co

Kontrolni hlageni OSVC ve
Ctvrtletnim rezimu

Souhrnné hlaseni jen se sluzbami

(kéd 22)

OSS pfiznani

Zalohy dané z pfijmu (Ctvrtletni,

nad 150 000 Kg)

Zalohy dané z pfijmu (pololetni)

Strana 3 /55

DPH priznani kvartalniho platce

MyWebdesign.cz s.r.o.

TIP: Na nasténce mate widget Danovy kalendar. Ukazuje nejblizsi terminy DPH
priznani, kontrolniho hlaseni, souhrnného hlaseni, zaloh a pfiznani k dani z pfijmu s
poctem dnu. U podani ma stitek Podano nebo Nepodano, u zdloh Zaplaceno nebo
Splatné. Stitek Podano se opird o archiv podani, proto nezapominejte podani v
archivu oznacovat. Konkrétni datum se vzdy fidte kalendarem v aplikaci.

Kde v aplikaci

U¢etnictvi > Automat, K
douétovani , Uplnost dokladl ,
Mésicéni kontrola (kapitola 3)

Dané > DPH priznani (kapitola 4)

Dané > Kontrolni hlaseni
(kapitola 5)

Dané > Souhrnné hlaseni
(kapitola 6)

Dané > EPO podani a archiv
(kapitola 8)

banka, Uc¢et 343.900 (kapitola 4)

Ugetnictvi > Mésiéni kontrola
(kapitola 9)

Dané > Dan z prijm0 ,zalozka
Zalohy na dan a pojistné

Dané > Dan z prijm0 , zélozka
Zalohy na dan a pojistné

Kde v aplikaci

Dané > DPH priznani

Dané > Kontrolni hlaseni

Dané > Souhrnné hlaseni

Dané > 0SS priznani

(kapitola 7)

zadlozka Zalohy na dan a
pojistné

totéz
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Rocné
Kdy Co Kde v aplikaci
pfed schvéalenim zavérky Inventarizace UC¢td a roéni uzavérka Nastroje >
Inventarizace UCt0 ,
Nastroje > Uzavérka
(kapitola 10)
podle rozhodnuti valné hromady Schvaleni zavérky a rozdéleni Nastroje > Uzavérka
vysledku
1. 4. Pfiznani k dani z pfijm0, podani na Dané > Dan z prijmo
papire (kapitola 12)
1. 5. (podle kalendare v aplikaci) Priznani k dani z pfijmda, tamtéz
elektronicky
1.7 Pfiznani s dafovym poradcem pfi tamtéz
splnéni podminek
do 1 mésice po Ihaté pro priznani Prehledy pojistného OSVC zalozka Export, pojistné
v pfiznani DPH za rozhodné Roéni vyporadani koeficientu Dané > DPH priznani,
obdobi krdceni odpoctu Nastroje > Koeficient
kraceni (§876)
do 10 pracovnich dnd od Registrace k DPH upozornéni v kalendafri

prekroceni obratu
10 let od konce roku plnéni Uchovévat evidenci OSS podle § 110f Dané > 0SS priznani

viz manual Mzdy v MyUé&tu Mzdy: ro¢ni zUctovani a prehledy Mzdy

1. Jak uzavérka a danovy rok funguiji

1.1 TFi rytmy prace

Prace ucetni se opakuje ve trech rytmech. Mésicné se kontroluje Uplnost a podava DPH s
hlasenimi. Ctvrtletné se podava OSS a u kvartalnich platcl i DPH. Ro&né se uzaviraji knihy,
schvaluje zavérka a podava dan z prijmua.

MyWebdesign.cz s.r.o. Strana 4 / 55 uzivatelsky manual - 8. 10. 2026



MyUéto - Mé&si¢ni a rodni uzavérka, DPH a dané v MyUgtu - uZivatelsky manual

Doklady za(i¢tované
Automat a K dotctovani

l

Uplnost dokladti
a Mésicni kontrola

l

DPH priznani, Kontrolni
hlaseni,
Souhrnné hlaseni, 0SS

l

Stahnout XML
a EPO podani a archiv

l

Oznacit jako podané
a ulozit potvrzeni

l

Zamek Uctovani k datu

l

Rocni uzavérka
Uetni obdobi

l

Vykazy, dai z pfijma
a schvaleni zavérky

MyWebdesign.cz s.r.o.

1.2 Cty¥i stavy vykazu, které se nesméji zaménovat

MyUc&to dlsledné rozliduje &tyfi stavy jednoho vykazu. Pro Gcetni je to nejdllezit&jsi

pravidlo celého manualu:

Stav Co to je

Nahled aktudlni vypocet z dat firmy na strance
vykazu

XML pFipraveno XML vzniklo (Stdhnout XML), proslo

kontrolou a bylo ulozeno do archivu

Podano doloZili jste ¢as odeslani nebo Cislo

potvrzeni (Oznacit jako podané)

PFijato nebo
Odmitnuto

stav pfevzaty z potvrzeni portalu

Co to neprokazuje

Ze se data nezméni, ani ze cokoli bylo
podano

ze jste ho odeslali nebo Ze ho financni
Urad prijal

Ze podani bylo bez chyb pfijato

vécnou spravnost véech Udajd

Rozhoduje vzdy potvrzeni z portalu financni spravy, ne soubor ulozeny v aplikaci. Stazeni

XML samo ani neposune zamek uctovani, ani nezalozi zaklad pro dodatecné priznani. U

OSS se stav XML pfipraveno v zaloZce Archiv podani jmenuje Stazeno.
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1.3 Kde co najdete v menu

Oblast

Nastaveni

Douctovani

Kontroly

DPH a hlaseni

Opravy DPH

0SS

Podani

Roc¢ni uzavérka

Vykazy

Dan z pfijmG
Danova evidence

Nastroje a export

zobrazuji podle licence.

MyWebdesign.cz s.r.o.

Cesta v menu

Firma > Nastaveni , zdlozka Dané
a Géetnictvi; Systém > E-maily a
certifikaty

Ugetnictvi » K doudtovani ,
Ugetnictvi > Automat

Ugetnictvi » Uplnost dokladd,
Ugetnictvi > M&siéni kontrola,
Dané > Uplnost &iselné fady ,
Dané > Audit kurzd (CNB)

Dané > DPH priznani, Kontrolni
h14seni , Kniha DPH , Souhrnné
hlaseni

Dané > Opravy DPH (843, §79) ,
Nastroje > Oprava odpoctu
(874b) , Nastroje > Koeficient
kraceni (876) , Nastroje >
Nedobytné pohledavky (8§46)

Dané > 0SS priznani (jen pfi
zapnutém rezimu)

Dané > EPO0 podani a archiv

Nastroje > Uzavérka, Nastroje
> Inventarizace UCtU

Ugetnictvi » Hlavni kniha,
Obratova predvaha, Rozvaha,
Vykaz zisku a ztraty,
Vysledovka - Ucelova

Dané > Dan z prijm0, Dané »
Danovy optimalizator

Danova evidence > PenézZni
denik , Pohledavky a zavazky

Nastroje 3 U8etni nastaveni,
Dané > Hromadny export

Strana 6 / 55
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Kapitola

2

4,5,6

10

n

12

13

14

TIP: Polozky sekce Ué&etnictvi a Nastroje vidi jen firmy vedené v podvojném
Ucetnictvi. Firma v danové evidenci ma misto nich sekci Danova evidence (kapitola
13). DPH, kontrolni hlaseni a souhrnné hlaseni funguji v obou rezimech a davaji stejny
vysledek. Nékteré poloZzky (napfiklad Dah z pFijmu nebo EPO podani a archiv) se

uzivatelsky manual - 8. 10. 2026
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2. Nastaveni pred prvnim podanim

2.1 Kdy to potrebujete
e Podavate DPH poprvé a vykaz hlasi chybéjici udaje o firmé.
e Zafirmu bude podavat u¢etni kancelar nebo danovy poradce.
e Chcete podavat pfimo pres EPO, nebo podepisovat faktury a vykazy prace.
e Méni se sazba DPH (kapitola 4.6).
e Zapinate rezim OSS (kapitola 7).

2.2 Krok za krokem: danové nastaveni firmy

Tuto Cast vyplni administrator.

1. Oteviete Firma > Nastaveni a zalozku Dané a Ucetnictvi.

2.V Casti Danové nastaveni (EPO vykazy DPH/KH) zvolte Typ poplatnika: Fyzicka osoba
(O0SVC) nebo Pravnicka osoba (s.r.o., a.s.).

. Zvolte Perioda DPH pfiznani: Mési¢ni nebo Kvartalni.
. Vyplnite Kéd finanéniho Gfadu a pfipadné Kéd izemniho pracovisté (UzP).

. Na zalozce Udaje firmy zkontrolujte, Ze je vyplnéné DIC.

oo o~ W

. Volitelné vyplrite CZ-NACE klasifikace, ID datové schranky a v ¢asti Sestavitel
pfiznani (Gcetni) jméno, funkci, telefon a e-mail, pokud priznani pripravuje externi
ucetni.

7. U pravnické osoby vyplite v ¢asti Opravnéna osoba (jednatel / podpisujici) osobu

opravnénou k podpisu.

8. Pro OSS zapnéte rezim, zvolte zemi identifikace, ménu podani a platnost registrace.

9. UloZte nastaveni.

Jak poznate, Ze je hotovo: ndhled v Dané > DPH priznani se nacte bez upozornéni na
chybéjici kod financniho Uradu a stazené XML projde kontrolou.

2.3 Krok za krokem: zapsat zastupce, ktery podava za firmu

Podava-li za firmu nékdo jiny nez jednatel nebo podnikatel sam, zapiste ho. Zastupce se
vyplni jako podepisujici osoba do pfiznani DPH, kontrolniho a souhrnného hlaseni i
pfiznani k dani z prijmu.
1. Otevrete Firma »> Nastaveni , zaloZku Dané a Gcetnictvi a Cast Zastoupeni a
podepisujici osoba.
2. Kliknéte na PFidat zménu.

3. Vyplnte Datum GUc¢innosti a Stav (Zastoupena).

4. Zvolte Typ zastupce (Fyzicka osoba nebo Pravnicka osoba) a Kéd podepisujici osoby.
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5. Vyplite jméno a pfijmeni zastupce, nebo nazev a ICO zastupujici pravnické osoby a
osobu, ktera za ni podepisuje.

6. U fyzické osoby doplrite Evidenéni éislo (KDP €R / €AK) nebo Datum narozeni
zastupce.

7. Potvrdte formular. Zména se ulozi hned, stranka nema spolecné tlacitko Ulozit.

Jak poznate, Ze je hotovo: v historii zastoupeni vidite novy radek se stavem Zastoupena a
datem ucinnosti.

POZOR: Volba Podava danovy poradce a prodlouzend Ihlta pro podani pfiznani do
1. 7. plati jen pro kody 4b a 4c. Obecny zmocnénec (4a), typicky ucetni kancelar na
plnou moc, Ihttu neprodluzuje.

2.4 Krok za krokem: nahrat certifikat pro podepisovani a pfimé podani
Certifikat potrebujete jen pro prfimé podani pres EPO a pro podepisovani faktur, vykazu

prace a e-maill. Asistované podani (kapitola 8) ho nevyzaduje.

1. Oteviete Systém » E-maily a certifikaty a zaloZku Certifikaty a elektronické podpisy.
Pokud administrator zapnul volbu Povolit uZivatelim spravu vilastnich podpisovych
profilt, najde ji Géetniv Systém > Certifikaty a elektronické podpisy .

2. Kliknéte na Nahrat certifikat a vyberte osobni kvalifikovany certifikat ve formatu P12
nebo PFX se soukromym klicem.

3. Zadejte Heslo k certifikatu. Je to heslo souboru, ne heslo do MyU¢ta.

4. Ovéfte svou osobu (pfistupovy kli¢, heslo do MyU¢&ta nebo koéd z autentikatoru) a
certifikat ulozte.

5. Oteviete Dané > EPO podani a archiv , Cast Certifikaty EPO, a kliknéte na Povolit pro
tuto firmu.

Jak poznate, Ze je hotovo: certifikat se u firmy zobrazi jako Povolen pro firmu a ukazuje
datum Platny do.

2.5 KdyzZ néco nejde

Co vidite Proc Co udélat

Hlaska o zastaralém Sifrovani Soubor je chranény Certifikdt znovu vyexportujte s

certifikatu Sifrovanim RC2, které server Sifrovanim AES nebo ho prevedte

nepodporuje (viz 2.6.3)

Certifikat se po zadani hesla V poli Heslo k certifikatu je Zadejte heslo souboru. Ovérfeni

neulozi heslo do MyU¢ta osoby je samostatny krok.

Upozornéni, ze v certifikatu chybi Certifikdt neobsahuje Podpis mulze fungovat, ale EPO

IK MPSV identifikator klienta MPSV nemusi propojit podepisujici osobu.
Pfi objednavce nového certifikatu IK
MPSV vyzadejte.
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Co vidite Proc¢ Co udélat

V nabidce certifikatd pro firmu nic ~ Certifikat neni pro firmu Dané > EPO podani a archiv,

neni povoleny Certifikaty EPO, Povolit pro tuto

firmu

Certifikat nejde smazat nebo Pouziva ho aktivni podpisovy V profilu certifikat nejdfiv odeberte

odebrat z firmy profil nebo nahradte jinym

Zalozku Certifikaty a Nemate opravnéni, nebo ji Pozadejte administratora o volbu

elektronické podpisy nevidite administrator ucetnim Povolit uzivatelidm spravu
nezapnul vlastnich podpisovych profila

2.6 Podrobnosti a pravidla

2.6.1 Kody podepisujici osoby

Zastupce zapisete s kdbdem podepisujici osoby: zakonny zastupce (1), ustanoveny zastupce
(2), spolecny zastupce (3), obecny zmocnénec (4a, typicky ucetni kancelar na plnou moc),
danovy poradce nebo advokat (4b), pravnicka osoba vykonavajici danové poradenstvi (4c),
spravce pozUstalosti, dédic a pravni nastupce (5a az 7b). U fyzické osoby bez evidenéniho
&isla se uvadi datum narozeni, u zastupujici pravnické osoby ICO a osoba, kterd za ni
podepisuje. Danovy poradce a advokat (4b) uvadi evidencni Cislo. Jen u kédu 4b a 4c se v
priznani k dani z pfijmad vyplni ,podava danovy poradce" a jen u nich se IhUta prodluzuje
podle § 136 odst. 2 danového rfadu.

2.6.2 Pfimé podani pres EPO (strucné)

Primy rezim vytvofi uznavany elektronicky podpis, provede test oficialni podatelny a po
samostatném potvrzeni odesle skutec¢né podani. Potfebujete osobni kvalifikovany
certifikat pro elektronicky podpis ve formatu P12 nebo PFX se soukromym klicem. Patfi
fyzické osobé, kterd podani podepisuje, a v MyUc&tu ho Ize védomé povolit pro jednu nebo
vice spravovanych firem. Prfi objednavce vyzadejte vliozeni identifikatoru klienta MPSV (IK
MPSV) a zvolte certifikdt, jehoZ Kkli¢ lze exportovat do souboru. Cipova karta nebo
eObcanka se do trezoru MyU¢&ta viozit neda. OSS se timto zplUsobem podat nedda. Postup
podani je v kapitole 8.

Pfi nahrani zadavate dvé rlzna hesla: Heslo k certifikatu (chrani samotny soubor P12/PFX)
a zvlast ovéfeni vasi osoby (pfistupovy kli¢, heslo do MyUc&ta nebo koéd z autentikatoru).
Heslo do MyU¢ta nepatfi do pole s heslem k certifikatu.

2.6.3 Starsi certifikaty s Sifrovanim RC2

Starsi exporty (zejména z Windows) byvaji chranéné zastaralym Sifrovanim RC2, které
server nepodporuje. Aplikace to ohlasi jako zastaralé Sifrovani, ne jako Spatné heslo.
Certifikat znovu vyexportujte s Sifrovanim AES (ve Windows AES256-SHA256), nebo soubor
prevedte nastrojem OpenSSL: openssl pkecsl2 -in  stary.pfx -legacy -nodes -out
docasny.pem, potom openssl pkcsl2 -export -in docasny.pem -out novy.pfx, a docCasny
soubor PEM hned smazte, protoze obsahuje kli¢ bez hesla.
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2.6.4 Elektronické podpisy dokumentu

Samostatna sprava Certifikaty a elektronické podpisy slouzi k podepisovani vydanych
faktur a vykazl prace (PDF) a vybranych odchozich e-maild. S podanim dani nesouvisi.
Administrator ji najde jako zalozku uvnitf Systém > E-maily a certifikaty, udcetni jen
pokud administrator zapnul prepina¢ Povolit uzZivatelim spravu vlastnich podpisovych
profild. PDF se podepisuje podpisem PAJES (s ¢asovym razitkem Urovné PAJES-T), e-mail
jako S/MIME. Podpis zachovava archivni format PDF/A-3b. Jeden profil pouzivd jeden
certifikat, a to bud'vas osobni certifikat EPO z trezoru, nebo samostatné nahrany soubor.

Podepsana faktura ma podepsany i vlozeny ISDOC, protoze ucetni programy jako
POHODA pfi importu ISDOC podpis kontroluji. Stejné podepsany ISDOC dostanete pri
stazeni z detailu faktury, v exportech i v Hromadném exportu. Podrobnosti jsou v
manualu aplikace, kapitola 99 (Elektronické podpisy).

Podrobné: manual aplikace, kapitola 41 (Vykazy DPH), kapitola 96 (Nastaveni).

3. Mésicni kontrola pred podanim

3.1 Kdy to potiebujete
e ZacCal novy mésic a chcete podat DPH za ten minuly.
e Pred zamknutim podaného mésice.

o Chcete mit jistotu, ze vas roCni uzavérka neprekvapi problémem, ktery existuje od
brezna.

Cil mési¢niho kontrolniho kola je jednoduchy: do podani DPH nechcete objevit doklad,
ktery chybi, neni zauctovany nebo lezi ve Spatném meésici. Kazda kontrola je zpravidla jen
Cteci pohled. Nic sama neopravi, protoze opravu musite udélat na zdrojovém dokladu a
kontrolu pak spustit znovu.

3.2 Nez zacnete

e Firma vede podvojné Ucetnictvi (polozky sekce U&etnictvi a Nastroje). Firma v dariové
evidenci pokracuje kapitolou 13.

e Mate pravo Cist Ucetnictvi. Zamek v kapitole 9 nastavuje jen administrator.

3.3 Krok za krokem: mésicni kontrolni kolo
1. Oteviete Ugetnictvi > Automat . Nastavte rozsah Od a Do na uzavirany mésic.

2. Vyreste véechny polozky v karté VyZaduje zasah. Pak schvalte nebo zamitnéte navrhy v
karté Ke schvaleni a projdéte automatické zapisy s vyssimi castkami v karté
Zauctovano dnes.

3. Otevrete Ugetnictvi » K douétovani a dokoncete zbylé fadky. Kazdy fadek vas odkaze
do agendy, kde se pripad resi.

MyWebdesign.cz s.r.o. Strana 10/ 55 uzivatelsky manual - 8. 10. 2026



MyUéto - Mé&si¢ni a rodni uzavérka, DPH a dané v MyUgtu - uZivatelsky manual MyWebdesign.cz s.r.o.

. Otevriete Ugetnictvi > Uplnost doklad( . Nastavte Prah (dni): pro mési¢ni praci 30, tésné

pred uzavérkou kratsi.

. U bankovnich pohybu se stavem Chybi doklad kliknéte na OtevFit vypis a doklad

dohledejte, vyzadejte nebo zpracujte.

6. Otevfiete Ugetnictvi > Mésiéni kontrola a vyberte Uéetni obdobi.

7.V poli Rozsah zvolte Mésic, Kvartal nebo Vlastni od-do. Rozsah musi lezet cely uvnitf

obdobi. Vyberte mésic nebo Ctvrtleti.

8. Kliknéte na Spustit kontrolu.

9. Kliknéte na pocet nalez( u rddku. Otevie se detail (ndhled je omezeny na 50 nalezy,

LO.
11.
12.

L3

Uplny seznam stahnete jako CSV).
Rucné odsouhlaste banku, pokladnu, saldokonto a ucet 343.
U cizoménovych dokladl oteviete Dané > Audit kurzd (CNB) .

Pred podanim oteviete Dané » Uplnost &iselné fady , zvolte rok a projdéte mezery.

. Opravte zdrojové doklady a kontroly spustte znovu.

Jak poznate, Ze je hotovo: viechny radky mésicni kontroly maji zelenou fajfku, kontrola
Saldo 343 vs. pfiznani DPH je v porfadku a Automat nehlasi zddnou polozku ve VyzZzaduje

zasah. Zbyva-li Cerveny fadek, mate k nému vysvétleni s podkladem.

TIP: Zeleny stav ma byt vysledkem opravy zdroje, ne ruc¢niho dorovnani. Kontrolu,
ktera ,zezelenala" nepodlozenym zapisem, bude finan¢ni Urad i auditor povazovat za
horsi nez kontrolu, ktera zUstala cervena a ma vysvétleni.

3.4 Kdyz néco nejde

Co vidite Proc Co udélat

Mésicni kontrola nenabizi Stranka nabizi jen obdobi ve Uzavrené obdobi nejdfiv znovu

potfebné obdobi stavu Oteviené nebo Uzavira otevrete, je-li to pripustné (kapitola
se 10)

Kontrola Saldo 343 vs. pfiznani Zvoleny rozsah neni presné Zvolte rozsah Mésic nebo Kvartal

DPH ukazuje jen informaci jeden mésic nebo Ctvrtleti

Technicky Ucet (261, 395, 041, Nemusi jit o chybu, napfiklad Rozepiste zUstatek na konkrétni

042..) mé nenulovy zUlstatek zaloha nebo penize na cesté piipady a dolozte, pro¢ zlstava
pres hranici obdobi otevreny

K douctovani je prazdné, ale néco = Systém nezna fakturu nebo Zkontrolujte frontu pfichozich

chybi smlouvu, kterd do né&j nikdy dokladl a zaddosti o chybéjici
nevstoupila doklady

Polozka z K doucétovani nemizi Zmizi az podle skute¢ného Dokoncete pfipad v agendé, na
stavu zdroje, ru¢né se kterou radek odkazuje

odskrtnout ned3a

Pohyb bez dokladu, ktery doklad Danég, pojistné, mzdy, Kontrola fika jen, ze nevidi doklad
mit nema bankovni poplatky, vliastni ani zauctovani. Pohyb zauctujte

nebo vytvorte pravidlo.
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Co vidite Proc¢ Co udélat

prevody nebo vklady maji jiny

podklad

Mezera v Ciselné fadé Smazany koncept, ru¢né Mezeru vysvétlete. Sestava Cisla
zmeénéné Cislo nebo chybna nikdy nedoplnuje ani neprecisluje.
Sablona

Odchylka kurzu proti CNB Doklad ma jiny kurz nez DoloZte pevny kurz, jinak opravte
denni kurz CNB doklad. Historicky kurz neprepisujte

jen proto, aby kontrola zezelenala.

3.5 Podrobnosti a pravidla

Podrobné&: manudl aplikace, kapitola 53 (Automat Uctovani), 54 (K douctovani), 61 (Uplnost
dokladul), 62 (Mé&si¢ni kontrola), 46 (Ucetni kontroly a inventarizace).

3.5.1 Automat uctovani

Automat je pracovni prehled na jednom misté: co systém zauctoval sam, co pripravil ke
schvéleni a kde potfebuje vase rozhodnuti. Najdete ho v Ugetnictvi > Automat. Pro
meésicni uzaverku pouzivate jeho karty:

Karta K ¢emu pFi uzavérce

Zauctovano dnes rychla kontrola neobvyklych ¢astek a novych vzorct

Ke schvaleni navrhy zaUctovani, u kterych musite ovéfit MD/D a schvalit je
Vyzaduje zasah uzaviena obdobi, duplicity, chybéjici doklady, vzdy je feste prvni
Pravidla opakované operace, které uz systém umi Uctovat sam
Checklist denni a mési¢ni kontrolni seznam, véetné Mési¢ni zavérka
Historie zpétné dohledani, co a proc se zauctovalo

Pred uzavéerkou nastavte rozsah Od a Do na uzavirany mésic, vyfreste viechny polozky
Vyzaduje zasah, schvalte nebo zamitnéte vSechny navrhy a projdéte automatické zapisy s
vySSimi Castkami. Teprve pak ma smysl pokracovat dal.

Kolik systém Uctuje bez vas, urcuje Celkovy rezim v ¢asti Automatika Gétovaniv Firma >
Nastaveni : vypnuto, jen navrhy (doporuceno pro zacatek), asistovana a plna automatika.
Jde jen o horni hranici, pojistky, limity a uzaviena obdobi vzdy mohou operaci vratit do
rucni fronty.

3.5.2 K douctovani

USetnictvi > K doUctovani je spoleCny cteci seznam pripadl, kterym jesté chybi

dokonceni. Sam nic nezauctuje, kazdy radek vas odkaze do agendy, kde se pripad resi.

Typ fadku Co to znamena Kam vede
Bankovni pohyb pohyb z vypisu, k némuz neexistuje ani detail vypisu, kde pohyb
navrh zadctovani zauctujete nebo zaloZite pravidlo
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Typ fadku Co to znamena Kam vede

Vydana faktura faktura, dobropis nebo danovy doklad detail faktury, tlacitko Zauctovat
bez zauctovani fakturu

Prijata faktura prijaty doklad bez zauctovani (zalohové detail prijaté faktury

Vyzvy se nezobrazuji)

Vyzadany doklad otevfena zadost o chybéjici podklad prehled zadosti o dokumenty

Bankovni pohyby, ke kterym uz existuje navrh v jakémkoli stavu, patfi do Automatu, ne
sem. Polozka z fronty zmizi az podle skute¢ného stavu zdroje, nelze ji ru¢né odskrtnout.
Prazdna fronta neznamena3, ze nic nechybi: systém nezna fakturu nebo smlouvu, kterd do
Nné&j nikdy nevstoupila.

3.5.3 Uplnost dokladt

Usetnictvi > Uplnost dokladd hleda problém ze dvou stran:

1. Bankovni pohyby bez dokladu. \Vychozi prah je 30 dni, Ize zadat O az 3 650. Pohyb
dostane stitek Chybi doklad nebo Doklad vyzadan. Odkaz Otevrit vypis vede na vypis.

2. Doklady po splatnosti bez plné Ghrady, tedy oteviené pohledavky (Ucet 311) a zavazky
(UCet 321) sefazené od nejstarsiho prodleni. Sloupec Zbyva (CZK) je zUstatek v
korunach, ne plvodni ¢astka v méné dokladu.

Pohyby jsou rozdélené podle stafi do pasem do 30, 31 az 60, 61 az 90, 91 az 180 a nad 180
dni. Do korunovych souctud se pocitaji jen pohyby v korunach.

Pohyb bez faktury nemusi byt chyba. Dang, pojistné, mzdy, bankovni poplatky, vlastni
prevody nebo vklady maji jiny podklad. Kontrola jen fika, ze z dostupnych vazeb nevidi
doklad ani zaucCtovani, o danové uznatelnosti nerozhoduje.

Rozdil proti K douctovani: K douctovani ukazuje vSe nezauctované bez ohledu na stafi.
Uplnost dokladd pridava ¢asovy prah a opa¢ny pohled na doklady po splatnosti.

3.5.4 Uplnost &iselnych fad

Dané > Uplnost ¢&iselné rady hledd mezery v Cislovani vydanych faktur a dobropist za
zvoleny rok. U kazdé rady uvidite rozsah, pocet pouzitych cCisel a konkrétni chybéjici Cisla.
Mezera je typicky bod zajmu financ¢niho Ufadu. Sama o sobé nic neprokazuje, ale musite ji
umeét vysvétlit (smazany koncept, ru¢né zmeénéné Ccislo, chybna sablona). Faktury a
dobropisy se stejnou sablonou Cislovani se posuzuji jako jedna fada, stornovany doklad s

pridélenym &islem mezeru nevytvafi. Cisla sestava nikdy nedopliiuje ani nepredisluje.

3.5.5 Mésicni kontrola

USetnictvi > M&siéni kontrola spousti nad zivymi daty stejnou sadu kontrol, jakou pouziva
prvni krok rocni uzaveérky, ale bez zahajeni uzavérky. Stav obdobi se neméni a nic se
neuklada. Je to nejlepsi pojistka, ze vas rocni uzavérka neprekvapi.
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Kazdy radek ma zelenou fajfku nebo Cerveny kfiz. Kontroly maji tfi zavaznosti: chyba
(strukturdlni problém, ktery mudze blokovat uzavieni knih), varovani (stav k doloZzeni nebo
oprave) a informace (podklad k odbornému posouzeni).

Oblast kontroly Co se ovéruje Typicka oprava
Predchozi obdobi musi byt uzaviené nebo schvalené dokoncit nebo védomeé znovu
otevrit
Koncepty a denik nezauctované koncepty, nevyrovnany dokoncit nebo smazat
denik koncept
Nezauctované doklady vydané a prijaté doklady bez zapisu otevrit seznam a zaUctovat
Technické Ucty 261 penize na cesté, 395 vnitfni rozepsat zUstatek na

zUcCtovani, 041 a 042 porizeni majetku, 111 konkrétni pripady
a 131 pofizeni zasob

Zalohy a dohady 314, 324, 381 az 385, 388 a 389 dolozZit nebo rozpustit

Platby a Uhrady doklad uhrazeny bez Uhrady, nesoulad opravit vazbu platby, ne stav
¢astky nebo mény, kurzové rozdily dokladu

Kurz CNB odchylka kurzu dokladu od denniho dolozit pevny kurz, jinak
kurzu opravit doklad

Majetek karta v uzivani bez odpisu, majetek bez zalctovat odpisy
opravek

DPH zUstatek UCtu 343 proti pfiznani za stejné | viz kapitola 4.3
obdobi

Spojené osoby pocet transakci a méritelné cenové viz kapitola 11
odchylky

Kontrola Saldo 343 vs. pFiznani DPH dava smysl jen tehdy, kdyz zvoleny rozsah je presné
jeden mésic nebo ¢tvrtleti. Jinak se zobrazi jen informace.

Nenulovy zUstatek technického Uctu neni automaticky chyba. Napfiklad zaloha nebo
penize na cesté pres hranici obdobi mohou byt v poradku. Musite ale umét dolozit, proc¢ k
rozhodnému dni zUstavaji oteviené.

Kontrola kurzu CNB je upozornéni, ne automaticka oprava. Pevny kurz, celni kurz nebo jiny
dolozeny postup odchylku vysvétli.
3.5.6 Kontrolni mapa K1 az K11

Kontroly jsou v aplikaci oznacené kédy K1 az K10, které se objevuji vimportu, v bankovnim
parovani, v sestavach i v uzavérce. K11 je Uplnost Ciselné rady.

Koéd O co jde

K1 technické a clearingové Ucty musi mit vysvétleny zUstatek

K2 neobvykla strana Uctu: preplatek nebo dobropis, nebo obracend kontace
K3 stav Uhrad, vazby plateb a saldokonto musi vypravét stejny pribeh
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Kod O co jde

K4 kurz dokladu proti kurzu CNB

K5 soucet polozek proti hlavi¢cce dokladu, rozdil nad 2 K& zauctovani zablokuje
K6 cizoménovy fadek musi nést ménu i plvodni ¢astku

K7 denik musi byt vyrovnany a aktiva rovna pasiviim, jde o blokujici chybu

K8 vice dokladu se stejnym variabilnim symbolem, parovani neni bezpecné

K9 vypoctené priznani proti skute¢né podanému souboru

K10 Uplnost pred zaverkou: odpisy, rozliseni, opravné polozky, opakované naklady
KT mezera v Ciselné fadé vydanych dokladt

3.5.7 Audit kurzti €NB

Dané > Audit kurzo (ENB) porovna kurz uloZzeny na dokladu s kurzem CNB k rozhodnému

dni a vypise odchylku. Nic neopravuje. Kurz faktury, kurz Uhrady a zavérkovy kurz plni
rdzné Ucely: jejich rozdil se neodstranuje prepsanim historie, tvori kurzovy rozdil. Chybi-li
dlvod odchylky, opravte kurz na zdrojovém dokladu a pouzijte fizené preuctovani, aby
zUstala auditni stopa.

4. DPH: priznani, kniha DPH a opravy

4.1 Kdy to potrebujete

e Skoncil mésic (nebo Ctvrtleti u kvartalniho platce) a blizi se 25. den.

e Po podani jste zjistili chybu nebo vam dorazil doklad (dodatecné pfriznani).

e Ménise sazba DPH.

e Potfebujete opravu odpoctu u nezaplaceného zavazku nebo opravu dané u nedobytné

pohledavky.

MyU¢&to z dokladl sestavi pro portal EPO tfi vykazy: DPH pfFiznani, Kontrolni hlaseni
(kapitola 5) a Souhrnné hlaseni (kapitola 6). Vsechny tfi i Kniha DPH cerpaji z jedné
spole¢né evidence DPH fadku, proto se nemohou rozchazet kvuli jinému zdroji dat. Jsou
stejné v danove evidenci i v podvojném ucetnictvi.

4.2 Nez zacnete
e Mate hotové nastaveni z kapitoly 2.
¢ Mate hotovou mési¢ni kontrolu z kapitoly 3.

e Doklady za obdobi maji spravnou klasifikaci DPH. Koncepty, stornované doklady a
zalohové vyzvy se do ostrych vykazl nezahrnuji.
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4.3 Krok za krokem: DPH pfiznani

1. Otevrete Dané > DPH priznani .

2. Nahofe zvolte Mé&siéné / Kvartalné, rok a mésic nebo &tvrtleti.
3.V poli Typ podani nechte Radné.
4

. Zkontrolujte Ctyfi karty: DPH na vystupu, DPH na vstupu, Dan k odvodu (nebo
Nadmeérny odpocet) a Termin podani s odpoctem dnu (Cervené po terminu).
5. Prectéte upozorné&ni nad kartami. Cervena sekce znamena rozdil proti kontrolnimu
hladeni, souhrnnému hlaseni nebo Uctu 343. Cerveny ramecek vyjmenuje doklady se
samovymeérenim, které Cekaji na schvaleni.

6. PFicinu rozdilu opravte na zdrojovém dokladu (nejéastéji chybéjici DIC odbératele nebo
Spatna klasifikace) a nahled nactéte znovu.

7. Ovérte stejné obdobi v Knize DPH (kapitola 4.4).

8. Kliknéte na Stahnout XML. Pri nalezeném rozdilu potvrdte dialog.

Jak poznate, Ze je hotovo: nad kartami se nezobrazuje zadna cCervend sekce a podani se
objevilo v Dané > EP0 podani a archiv ve stavu XML pFipraveno. Podani dokoncite podle
kapitoly 8.

POZOR: Stahnout XML se pfi nalezeném rozdilu nezablokuje, ale vyzada potvrzeni.
Vase védoma volba i cely rozpis rozdilu se zapiSou do auditni stopy. Finan¢ni Urad
paruje podani strojove, takze nesoulad typicky znamena vyzvu. Radéji rozdil opravte
u zdroje.

4.4 Krok za krokem: kontrola v Knize DPH pred podanim

Dané > Kniha DPH je interni kontrolni sestava. Neni formularem EPO, neodesila se a jeji
PDF se neuklada do archivu podani.

1. Otevrete Dané > Kniha DPH a Vv poli Za obdobi zvolte stejné obdobi jako v priznani.

2. Zkontrolujte koncepty (v PDF jsou oznacené) a chybéjici klasifikace.

3. Porovnejte soucty sekci s nahledem pfriznani. V evidenci se ¢astky drzi na halére, XML
priznani zaokrouhluje jednotlivé Udaje na celé koruny, rozdil nékolika korun proto muze
byt zakonné zaokrouhleni.

4. Zkontrolujte ucinnou sekci kontrolniho hlaseni u kazdého radku (sloupec KH).

5. U prijatych dokladu ve sloupci Obdobi odpoétu ovérte, podle ¢eho doklad spadl do
obdobi.

6. Pripadné kliknéte na Stahnout PDF jako pracovni podklad.

Jak poznate, Ze je hotovo: soucty v Knize DPH souhlasi s pfiznanim a kazdy doklad leZi v
obdobi, ve kterém ma byt. Dikazem podani je potvrzeni z portalu, ne PDF.
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4.5 Krok za krokem: dodatec¢né priznani

Postupujte, kdyz po podani zjistite chybu nebo dorazi doklad, ktery patfi do uz podaného
obdobi.

1.V Dané > EPO podéni a archiv ovérte, ze fadné nebo opravné priznani za obdobi je ve
stavu Podano. Bez néj dodatecné pfiznani nejde spocitat.

2. Otevrete Dané > DPH priznani a zvolte stejné obdobi. Pokud je v ném zluta sekce
Doklady zménéné po podani, projdéte doklady a posudte, zda je rozdil vyznamny.

3.V poli Typ podani zvolte Dodateéné. Pred uplynutim Ihdty mUzete zvolit Opravné,
které nahradi celé radné priznani.

4. U Dodateéného vyplite Datum zjisténi (a piipadné DUvody podani).
5. Zkontrolujte Posledni znamou dan a Rozdil (F. 66). To je presné to, co pljde do XML.

6. Kliknéte na Stahnout XML a podani dokoncete podle kapitoly 8.

Jak poznate, Zze je hotovo: nad tabulkami vidite rozdil proti posledni znamé dani a v
archivu podani je nové podani s variantou dodatecné.

POZOR: Zaklad pro dodatecné priznani tvofi jen posledni podani, které bylo v
archivu oznac¢eno jako podané. Pouhé stazeni XML zdkladnu nevytvofi. Druhé a
kazdé dalsi dodatecné priznani se pocita kumulativné proti stavu po predchozim
dodateCnéem.

4.6 Krok za krokem: zména sazby DPH

Pfi zmeéné sazby s budouci ucinnosti nechte vystavené doklady beze zmény, ponesou si
sazbu ulozenou na radcich.

1. Otevrete Systém > Sazby a Giselniky a zdlozku Sazby DPH.

2. U dosavadni sazby nastavte Plati do na den pred ucinnosti a zalozte novou sazbu s
datem Plati od.

3. Na zadlozce Klasifikace DPH upravte sazbu, nebo ponechte samostatné klasifikace pro
starou a novou sazbu.

Jak poznate, Ze je hotovo: doklady s DUZP v nové uc¢innosti pouziji platnou sazbu a
odpovidajici vychozi klasifikaci.

4.7 Kdyz néco nejde
Co vidite Co udélat
,Chybi kéd finanéniho uradu” doplnitv Firma > Nastaveni , zdlozka Dané a Géetnictvi

~Faktura nema VAT klasifikacni kod" vybrat klasifikaci ru¢né v editoru nebo doplnit vychozi kéd v
¢iselniku Klasifikace DPH

,DIC Kklienta neni ve formatu CZxxxxxxxx" doplnit DIC, bez DIC jde doklad do souhrnné sekce
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Co vidite Co udélat

,Dodatecné priznani vyzaduje datum vyplnit Datum zjisténi
zjisténi dGvodd"

.Pro dané obdobi neexistuje dfiveéjsi nejdfiv podat a oznacit radné pfiznani jako podané
fadné/opravné priznani"

Doklad vystaveny v fijnu s DUZP v zafi Odpocet patfi do fijna (viz 4.8.2). DGvod vidite ve sloupci

neniv zarijovém priznani Obdobi odpoctu v Knize DPH.

Pfiznani se rozchazi s uctem 343 Rozpis rozliSi Casovy posun podle § 73, odliSnou castku,
chybgjici radek nebo zapis bez protéjsku. Opravte kontaci
dokladu.

Stitek Neaktualni u zG¢tovani DPH V jiz vyrovnaném obdobi se néco zmeénilo. Zuctovani

prepocitejte ruc¢né (pred zapisem uvidite nahled).

4.8 Podrobnosti a pravidla
Podrobné: manual aplikace, kapitola 41 (Vykazy DPH), 42 (Kniha DPH).

4.8.1 Které doklady se do pfiznani dostanou

Obdobi DPH urcuje datum zdanitelného plnéni (DUZP), pfipadné datum vystaveni, nikoli
datum Uhrady. Do vykazu vstupuiji:

e polozky vydanych faktur, pokladnich danovych dokladl a opray,

e polozky pfijatych faktur, u nichz u tuzemského odpoctu rozhoduje i datum pfijeti,

e samovymeéreni dané u prenesené danoveé povinnosti a pofizeni ze zahranici, v€etné

zrcadlového naroku na odpocet.

Koncepty, stornované doklady a zalohové vyzvy se do ostrych vykaz( nezahrnuji. Pracovni
Kniha DPH koncepty zahrnuje, ale oznacuje je v PDF, aby je Ucetni pred podanim doresila.

4.8.2 Kdy patfi prijaty doklad do kterého mésice

Narok na odpocet Ize uplatnit nejdfive za obdobi, ve kterém mate doklad k dispozici.
Samotné DUZP doklad do jeho mésice nestahne:

Situace Odpocet patfi do Poznamka
DUZP 30. 9., doklad vystaven 2.10. fijna dfive nez byl
vystaven, jste ho
mit nemohli
Doklad dorazil az v listopadu a datum pfijeti listopadu v knize oznacen
jste na ném vyplnili hvézdickou
Zahranicni pfenesena danova povinnost obdobi DUZP datum pfijeti
nerozhoduje
Datum pfijeti jste nevyplnili ru¢né podle data z dokladu predvyplnéna
hodnota z importu
do obdobi
nevstupuje
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Sloupec Obdobi odpoctu v Knize DPH ukazuje, podle ¢eho doklad spadl do zobrazeného
obdobi (dle DUZP, dle data vystaveni nebo dle data prijeti). Editor pfijaté faktury u dat
rovnou pise, do jakého obdobi odpocet pujde.

4.8.3 Doklady ¢ekajici na schvaleni
Prijaty doklad, ktery ¢ekd na schvaleni nebo byl zamitnut, zGstavd konceptem, a proto v

pfiznani ani kontrolnim hlaseni neni. Nahled takové doklady vyjmenuje:

o Doklady se samovymeérenim (preneseni danové povinnosti, pofizeni z EU, sluzby ze
zahranici, dovoz) jsou v Cerveném ramecku. Dan patfi do obdobi DUZP a neda se
presunout, proto stazeni XML vyzaduje potvrzeni. Doklady prfed podanim schvalte nebo
stornujte.

¢ Ostatni doklady jsou jen informace, odpocet z nich muzZete uplatnit pozdéji.

4.8.4 Kfizova kontrola pfiznani

Pri kazdém nacteni nahledu aplikace priznani automaticky porovna se tfremi zdroji, které
financni Urad paruje strojove:

Kontrola Co se porovnava

Pfiznanif.1a 2 proti KH tuzemska zdanitelna plnéni na vystupu proti sekcim A4 a A5

PFiznani r.10 a 11 proti KH prijata tuzemska prenesena danova povinnost proti sekci B.1

Pfiznani f. 20 a 21 proti SH dodani do EU proti souhrnnému hlaseni

Obrat Uctu 343 proti vlastni dani zaUuctovany obrat Uc¢tu 343 proti vlastni dani nebo nadmérnému
odpoctu

Pokud vse sedi, nezobrazi se nic. Pfi nesouladu se nad kartami objevi ¢ervena sekce s
popisem, cCastkami z obou stran, rozdilem v korunach a seznamem dokladl s
pravdépodobnou pficinou (chybgjici DIC odbératele, plnéni zafazené jako EU, ale na
tuzemskou zemi, apod.).

U Uctu 343 rozpis rozlisi Casovy posun odpocCtu podle § 73 zakona o DPH (predpis
zauctovany k DUZP na konci meésice, doklad ale dorazil az dalsi mésic), odliSnou Castku,
chybéjici fradek 343 nebo zapis bez protéjsku v priznani. Pokud rozdil vysveétluji jen Casové
posuny, zobrazi se neutralni informace a XML stdhnete bez potvrzovani. Kontrola se
preskoci, pokud v obdobi existuji jesté nezauctované DPH doklady, protoze tehdy rozdil
chybu neznamena.

4.8.5 Typ podani: radné, opravné, dodatecné

Typ Kdy pouzit Jak se pocita
Radné standardni podani v radné Ihaté plny prepocet obdobi
Opravné nahrazuje jiz podané radné priznani, znovu celé, ne rozdil

dokud neuplynula Ihdta

Dodatec¢né podani po IhGté, kdyz zjistite chybu jen rozdil proti posledni znamé dani

MyWebdesign.cz s.r.o. Strana 19/ 55 uzivatelsky manual - 8. 10. 2026



MyUéto - Mé&si¢ni a rodni uzavérka, DPH a dané v MyUgtu - uZivatelsky manual MyWebdesign.cz s.r.o.

Pokud za obdobi nebylo podano zadné radné ani opravné priznani, dodatecné nejde
spocitat vibec. Volba ,dodatecné opravné" (oprava jiz podaného dodatecného priznani) se
v aplikaci nenabizi. Takové priznani sestavte ru¢né s danovym poradcem.

4.8.6 Doklady zménéné po podani

Jakmile je pfiznani za obdobi v archivu oznaceno jako podané, muze se na strance objevit
zluta sekce Doklady zménéné po podani. Obsahuje doklady, které svym DPH datem
spadaji do podaného obdobi, ale byly vytvoreny, upraveny, stornovany nebo jim bylo
posunuto DUZP az po podani. U kazdého vidite Cislo, Castku a datum posledni zmény.

Sekce je jen podklad pro rozhodnuti. Zvazte, zda je rozdil natolik vyznamny, ze je tfeba
podat dodatecné priznani, nebo staci doklad promitnout az do dalSiho fadného obdobi. U
obdobi, které jesté nebylo podano, se sekce nezobrazuje.

4.8.7 Zuctovani DPH na ucet 343.900

Po podani vznika interni doklad zuctovani DPH. Presune vystupni dan z uctu 343.200 a
vstupni dan z Uctu 343.100 na zucCtovaci Ucet 343.900. Ten pak drzi presné castku, kterou
dluzite finan¢nimu Uradu (nebo kterou od néj ¢ekate), a uzavre ji platba z banky.

Doklad se fidi pfiznanim, ne kalendarem: vznika a prepocitava se pfi podani. Dodate¢né i
opravné pfiznani ho prepocitaji znovu. Sestaveni ndhledu uz existujici doklad jen osvézi,
novy nezalozi. Zméni-li se néco v jiz vyrovnaném obdobi, v prehledu DPH se objevi stitek
Neaktudlni a mUZete doklad prepocitat ru¢né (prfed zapisem uvidite nahled). Do
uzavieného nebo zamceného obdobi se doklad nikdy neprepise, jen se ohlasi nalez.

4.8.8 Kniha DPH: co obsahuje

Radky jsou seskupené podle dokladu, klasifikace a sazby a uvadéji datum plnéni, datum
zaU&tovani, obdobi odpodtu, typ a &islo dokladu, zaklad, DPH, protistranu a DIC a U&innou
sekci kontrolniho hlaseni. Pomérny odpocet (§ 75) krati zaklad a dan zadanym procentem.
U kraceného odpoctu (§ 76) kniha oddéli ¢astku do kracené skupiny, konec¢né rocni
vyporadani se uplatni az v pfiznani.

Limit 10 000 K¢ u kontrolniho hlaseni se posuzuje z absolutni celkové castky véetné DPH:
pfesn& 10 000 K& patfi do souhrnné sekce, individudlni zapis je aZz nad limit a vyZaduje DIC.

4.8.9 Opravy DPH a nedobytné pohledavky

Kdy ji pouzit Kam se promitne
Nastroje > Oprava dluznik neuhradil zavazek po IhUté, pfiznani . 40 a 41, KH sekce B.2,
odpoctu (874b) snizuje se odpocet; po Uhradé se obnovi Kniha DPH
Dané > Opravy DPH chybné urcena vyse dané (sazba, dodatec¢né pfiznani, . 1 nebo 2
(843, 879) ,oddil §43 vypocet), oprava patfi do pavodniho
obdobi
tamtéz, oddil §79 a §79a odpocet pfi registraci a jeho vraceni pfi pfiznani f. 45

zruseni registrace
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Stranka §74b nejprve ukadze Nahled nanecisto. Teprve tla¢itko Zaevidovat obdobi je
védomy zdapis, vyzaduje opravnéni finalizovat vykazy a promitne nenulové pohyby do
vykaz(. Zadna z téchto evidenci sama neuctuje do deniku.

TIP: Dohromady s mésicni kontrolou hlida aplikace i zakonné milniky: opravnénost
Ctvrtletniho obdobi podle obratu minulého roku a vznik povinné registrace k DPH po
prekroceni limitu.

5. Kontrolni hlaseni

5.1 Kdy to potirebujete
e Po skon&eni mésice (u OSVC podle obdobi pfiznani) do 25. dne.

e Chcete hlaseni opravit, nebo reagujete na vyzvu financniho uradu.

Pravnické osoby podavaji kontrolni hlaseni vzdy mésiéné. OSVC ho mohou podavat ve
stejné IhGté jako priznani, tedy ctvrtletng, pokud jsou kvartadlnim platcem. Prepinac
Mésiéné / Kvartalné se v kontrolnim hlaseni zobrazuje jen fyzickym osobam.
|Identifikovana osoba kontrolni hlaseni nepodava.

5.2 Nez zacnete
e Hotové DPH pfriznani za stejné obdobi (kapitola 4), aby se oba vykazy mohly porovnat.
e Odbératelé, kterym fakturujete nad 10 000 K&, maji vyplnéné DIC.

5.3 Krok za krokem: radné kontrolni hlaseni
1. Otevrete Dané > Kontrolni hldseni .
2. Zvolte obdobi. Fyzicka osoba si podle potfeby pfepne Mésiéné / Kvartalné.
3.V poli Typ podani nechte Radné.
4. Projdéte sekce Al az B.3. U kazdé vidite pocet radkl a odpocet dnl do terminu.
5. Ovérte, ze sekce A4 a A5 dohromady souhlasi s fradky 1a 2 pfiznani.
6. OVérte, Z7e plnéni bez DIC odbératele jsou spravné v souhrnnych sekcich A5 a B.3.

7. Kliknéte na Stahnout XML.

Jak poznate, Ze je hotovo: XML je v Dané > EPO podani a archiv ve stavu XML pFipraveno
a pfiznani nehlasi rozdil proti kontrolnimu hlaseni. Podani dokoncite podle kapitoly 8.

5.4 Krok za krokem: nasledné hlaseni nebo odpovéd na vyzvu
1. Otevrete Dané > Kontrolni hlaseni a zvolte stejné obdobi.

2.V poli Typ podani zvolte: Radné/opravné (nahrazuje podané radné hlaseni pred
IhGtou), Nasledné (oprava po Ihaté), Nasledné/opravné (oprava jiz podaného
nasledného hlaseni).
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3. U Nasledné a Nasledné/opravné vyplrite Datum zjisténi a, reagujete-li na vyzvu, C.j.
vyzvy. Na dorucenou vyzvu mate jen 5 pracovnich dnu.

4. Na rychlou odpoveéd bez oddild A, B a C zvolte Odpovéd na vyzvu - nemam povinnost
podat KH nebo Odpovéd na vyzvu - potvrzuji spravnost posledniho KH. Rychla
odpovéd vyzaduje C.j. vyzvy.

5. Kliknéte na Stahnout XML.

Jak poznate, Ze je hotovo: v archivu podani je nové podani s odpovidajici variantou.

POZOR: Na rozdil od dodatecného priznani se nasledné kontrolni hlaseni vzdy pocita
jako aplné, obsahuje znovu vsechny Udaje za obdobi, ne jen rozdil.

5.5 Kdyz néco nejde

Co vidite Proc¢ Co udélat

Doklad chybi v A.4 nebo B.2 PInénf je do 10 000 K& nebo Doplnte DIC. Bez DIC jde plnéni
odbératel nema DIC vzdy do A5 nebo B.3.

Doklad neni v hlaseni vibec Je koncept, stornovany, Zkontrolujte stav a klasifikaci
osvobozeny, dodani do EU, dokladu

VYyVOz Nnebo prenesena
danova povinnost

Odbeératel bez DIC, faktura 25 000 Do A.4 patfi jen plnéni nad 10 Je to spravné, jde do A5
Ke 000 K& s DIC

Sekce Al hlasi chybéjici DIC Alvyzaduje DIC odbératele Doplnte DIC na karté kontaktu

Zahrani¢ni samovymeéreni je jen v Nezaradi se zarovenn do Blani = Je to spravné
A2 B.2

5.6 Podrobnosti a pravidla
Podrobné: manual aplikace, kapitola 41 (Vykazy DPH).

5.6.1 Sekce kontrolniho hlaseni

Sekce Co obsahuje Poznamka

Al vydana plnéni v pfenesené danové povinnosti vyzaduje DIC odbératele
A.2 pofizeni zbozi z EU a pfijaté sluzby od neusazenych osob dan samovymeérena

A.4 vydana tuzemska plnéni nad 10 000 K& jednotlivé, s DIC

A.5 vydana tuzemska plnéni do 10 000 K& souhrnné

B.1 prijata plnéni v pfenesené danové povinnosti jen tuzemska

B.2 pfijata tuzemska plnéni nad 10 000 K¢ jednotlivé, s DIC

B.3 prijata tuzemska plnéni do 10 000 K¢ souhrnné
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5.6.2 Kdy doklad patri do které sekce

Pravidlo Detail

Obdobi DUZP, bez DUZP datum vystaveni. Doklad bez DUZP nevypadne.
Stav bez konceptl a stornovanych dokladu
Prah 10 000 K& posuzuje se absolutni hodnota celkové ¢astky véetné DPH, takze dobropis

nad limit jde do individualni sekce

DIC protistrany do A4 a B2 jen nad limit a s DIC, pInéni bez DIC (spotfebitel, neplatce) jde
vzdy do A5 nebo B.3

Jen zdanitelna plnéni osvobozend plnéni, dodani do EU, vyvoz a pfenesena danova povinnost se
sem nezarazuji

Zahrani¢ni samovymeéreni jde do A.2 a nezaradi se zaroven do B.1ani B.2

5.6.3 Typy podani

Typ Kdy pouzit

Radné standardni podani

Radné/opravné nahrazuje jiz podané fadné hlaseni, dokud neuplynula Ihdta
Nasledné podani po Ih(té&, oprava jiz podaného hlaseni
Nasledné/opravné oprava jiz podaného nasledného hlaseni

Zvlastni rezimy (cestovni sluzba, pouzité zbozi) a opravu nedobytné pohledavky nastavite u
vlastniho kédu v Ciselniku Systém > Sazby a &iselniky , zdloZzka Klasifikace DPH.

6. Souhrnné hlaseni

6.1 Kdy to potrebujete

Dodali jste zbozi osobé registrované k DPH do jiného Clenského statu EU.

Poskytli jste sluzbu s mistem plnéni v jiném cClenském staté EU (B2B).

Uskutecnili jste tfistranny obchod jako prostfedni osoba.

UZ podané hlaseni je treba opravit (nasledné hlaseni).

Souhrnné hlaseni vykazuje vybrana uskutec¢nénd plnéni mezi firmami (B2B) osobam
registrovanym k DPH v jiném Clenském staté EU. Pofizeni zbozi ze zahraniCi do néj nepatfi,
vykazuje se v pfiznani a pfipadné v kontrolnim hlaseni. Mlze ho podéavat i identifikovana
osoba, pokud takové plnéni uskutecnila.

6.2 Nez zaCnete

e Doklady za obdobi jsou vystavené (ne koncepty), maji DUZP v obdobi a spravnou
klasifikaci DPH (20, 22 nebo 31).

e Odbératel ma na karté kontaktu zemi EU mimo CR a platné EU DIC.

MyWebdesign.cz s.r.o. Strana 23 / 55 uzivatelsky manual - 8. 10. 2026



MyUéto - Mé&si¢ni a rodni uzavérka, DPH a dané v MyUgtu - uZivatelsky manual MyWebdesign.cz s.r.o.

o Ktlacitku Stahnout XML potrebujete opravnéni exportovat vykazy.

6.3 Krok za krokem: radné souhrnné hlaseni

1. Oteviete Dané > Souhrnné hlaseni .

2. Zvolte obdobi. Pfepina¢ Mésiéné / Kvartalné nastavuje druh obdobi, pak vyberte mésic
a rok, pripadné Ctvrtleti a rok.

3.V poli Typ podani nechte Radné.

4. Zkontrolujte upozornéni nad ndhledem a Udaje nahofe: Poéet Fadku, Celkem v EU a
Termin podani.

5.V tabulce Fv!édky vykazu porovnejte stat, DIC kupujiciho, protistranu, kod, typ plnéni,
pocet dokladl a hodnotu se zdrojovymi dokladly.

6. Kliknéte na Stahnout XML.

Jak poznate, Ze je hotovo: XML je v Dané > EPO podani a archiv ve stavu XML pFipraveno.
Podani dokoncite podle kapitoly 8.

POZOR: Ctvrtletni hlddeni je dovolené jen pfi vyhradnim poskytovani sluzeb s kdédem
22. Dodani zbozi nebo tfistranny obchod vyzaduje mésiCni rezim. Aplikace na
neslucitelnou kombinaci upozorni, ale export nezablokuje. Prazdné hlaseni se
nepodava.

6.4 Krok za krokem: nasledné souhrnné hlaseni

Pouzijte, kdyz zjistite chybu v uz podaném hlaseni. Nasledné hlaseni se podava do 15 dnU
od zjisténi.

1.V Dané > EPO podéani a archiv ovérte, ze fadné hlaseni za obdobi je Podano.

2. Otevrete Dané > Souhrnné hlaseni a zvolte stejné obdobi.

3.V poli Typ podani zvolte Nasledné a vyplnte Datum zjisténi.

4. Zkontrolujte tabulku. Obsahuje jen opravné radky, ne celé hlaseni.

5. Kliknéte na Stahnout XML a podejte ho stejné jako radné hlaseni.

Jak poznate, Zze je hotovo: v archivu je podani s variantou nasledné a po podani ho
oznacite jako podané.

6.5 Kdyz néco nejde

Co vidite Proc Co udélat

Faktura do Némecka (nebo jiné Nema DIC odbératele nebo Doplnte je na dokladu. Aplikace

zemeé) v hlaseni chybi podporovanou klasifikaci (20, nenahrazuje kontrolu ve VIES.
31, 22)
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Co vidite Proc¢

Prazdny nahled Doklady jsou koncepty,
nemaji DUZP v obdobi nebo

klient nema EU DIC

MyWebdesign.cz s.r.o.

Co udélat

Opravte doklad nebo kontakt.
Prazdny nahled sam neprokazuje, ze
firma neméla vykazované plnéni.

Varovani u zaporné hodnoty
plnéni

Dobropis prevysuje dodavky
téze protistrané za obdobi.
EPO radné hlaseni se
zapornou hodnotou odmitne.

Opravu podejte jako Nasledné
hlaseni

Radné hlaseni za obdobi neni
v archivu oznaceno jako
podané

Oznacte hov Dané > EPO podani
a archiv

Nasledné hlaseni nejde sestavit

Tlacitko Stahnout XML chybi Chybi opravnéni exportovat

vykazy

Pozadejte spravce firmy o opravnéni

6.6 Podrobnosti a pravidla

Podrobné: manual aplikace, kapitola 44 (Souhrnné hlaseni).

Co se zahrne. VVydang, nestornované a ne konceptni faktury podle DUZP. Protistrana musi
mit zemi EU mimo CR a pouzitelné EU DIC (VAT ID). Do XML jde koéd statu a DIC bez
predpony, napriklad PL a 1234567890 , na karté kontaktu ho muzete vést s predponou i
bez ni. Recka pfedpona GR se pfevadina EL.

Klasifikace DPH Koéd v hlaseni Vyznam

20 0 dodani zbozi do jiného ¢lenského statu
31 2 tfistranny obchod, prostfedni osoba
22 3 poskytnuti sluzby s mistem plnéniv EU

Faktura bez DIC nebo bez podporované klasifikace se do XML nezafadi, proto pfed
exportem porovnejte seznam faktur s ndhledem. Kéd 1 (premisténi vlastniho zbozi) nema
vestavénou klasifikaci a doplnuje se ru¢né v EPO.

Seskupeni. Radky se seskupi podle statu, DIC a typu plnéni. Hodnota je zaklad v korunach,
pocCet je pocet rdznych faktur. Hodnota se zaokrouhluje na celé koruny od nuly, takze
soucet v nahledu se mdze o haléfe lisit.

Obdobi. Mé&sicné nebo &tvrtletné. Ctvrtleti je jen pro platce, ktefi poskytuji vyhradné sluzby
s kodem 22.

Nasledné hlaseni. Nepodava se jako cely vykaz znovu ani jako rozdil Castek, ale jako
opravné radky proti stavu, ktery za obdobi drzi VIES. Ten aplikace slozi z posledniho
podaného radného hlaseni a vsech nasledujicich podanych naslednych hlaseni za totéz
obdobi. Radek, ktery je ve stavu VIES, ale ne v aktudlnich datech, se vykaze jen jako storno.
Radek, ktery se lisi hodnotou nebo poétem, se vykaze jako storno pUvodniho Fadku a novy
fadek. Radek jen v aktudlnich datech se vykaze jako novy. Shodny Fadek se nevykazuje.
Zvlastni pripady dokoncete ru¢né na portalu podle pokynd spravce dané.
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Stazeni XML smi jen uzivatel s pravem exportovat vykazy.

7. OSS (One Stop Shop)

7.1 Kdy to potfebujete

e Prodavate zbozi na dalku nebo digitalni sluzby spotfebiteldm v jinych ¢lenskych statech
EU.

e Blizi se nebo jste prekrocili prah 10 000 EUR preshrani¢nich plnéni spotrebiteldm.

e Skoncilo Ctvrtleti a blizi se konec nasledujiciho mésice.

Rezim OSS umoznuje odvést dan z preshranic¢nich plnéni spotiebitelim v jinych ¢lenskych
statech EU jednim c&tvrtletnim pfiznanim v Cesku. Dan se pocita sazbou statu spotfeby a
pfizndva se v eurech. Do OSS patfi prodej zbozi na dalku spotiebiteldm a digitalni sluzby.
Dodani firmé s platnym DIC do OSS nepatfi, je to dodani do EU (f. 20 a 21 pfiznani) a
vykazuje se v souhrnném hlageni. Sluzby, které se zdanuji v CR (konzultace, femeslo), se
fakturuji s Ceskou dani, i kdyz je odbératel z Polska.

7.2 NezZ zachete

e OSS je zapnuté v nastaveni firmy (kapitola 2.2) véetné zeme identifikace, mény podani a
platnosti registrace.

e U zahrani¢nich odbératell je spravné vyplnéné pole Stat. Sazbu urcuje Ciselnik sazeb
Clenskych stata.

e Platijen rezim EU. Rezim mimo EU a dovozni rezim IOSS aplikace nepodporuje: nema
ani pfiznani, ani rozpoznani odvodu z banky.

7.3 Krok za krokem: kvartalni OSS priznani

1. Oteviete Dané > 0SS prizndni a zvolte rok a Ctvrtleti.

2. Na zalozce Nahled zkontrolujte karty Obdobi, Zaklad dané, DPH z plnéni, Opravy
DPH, DPH celkem a Termin podani.

. Zkontrolujte upozornéni a fadky oznacené k ru¢nimu posouzeni.
. Zkontrolujte blok €erpani prahu 10 000 EUR (procento vy&erpani a rozpad po statech).
. Kliknéte na Stahnout XML.

o o~ W

.Nahrajte XML na Danovém portalu v aplikaci MOSS/OSS (samostatna polozka v horni
listé vedle EPO) a podani odeslete.

7. Oteviete Dané > EPO podani a archiv , najdéte zdznam OSS a kliknéte na Oznadcit jako
podané.

Jak poznate, Ze je hotovo: zaznam OSS je v archivu Podano a na zalozce Rekonciliace
vidite, Zze dnesni nahled odpovida archivovanému podani.
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POZOR: OSS priznani nejde podat pres EPO, ani asistované, ani pfimo. Portal ho
odmitne s tim, Ze musite byt pfihldadeni v samostatné aplikaci MOSS/OSS. U OSS
proto v archivu nenajdete tla¢itko Otevrit a podat v EPO.

7.4 Kdyz néco nejde

Co vidite Proc¢ Co udélat

XML nejde vytvorit Pro konec Ctvrtleti neexistuje Pockejte na kurz, nebo zadejte ru¢ni
kurz ECB pro prepocet do eur kurz na polozce

Radky oznacené k ru¢nimu Spor o zafazeni plnénido OSS = Otevrete doklady pres odkaz v

posouzeni upozornéni a zafazeni opravte

Upozornéni na blizici se prah Cerpani je od 80 % prahu Oveérte registraci do OSS

Prah prekrocen, OSS vypnuty PInéni se dal fakturuji s Ovérte registraci a zapnéte OSS
Ceskou dani

Dnesni nahled se lisi od archivu Doklad byl opraven zpétné po | Posudte, zda je namisté opravné
podani podani za puvodni obdobfi

7.5 Podrobnosti a pravidla
Podrobné: manual aplikace, kapitola 45 (Rezim OSS), 41 (Vykazy DPH).
Prah 10 000 EUR. Dokud soucet preshranic¢nich plnéni spotfebiteldm v EU za kalendarni

rok neprekrocCi 10 000 EUR, Ize zdanovat ¢eskou sazbou. Po prekroceni se misto plnéni
presouva do statu spotreby. Registrace do OSS je mozna i dobrovolné pred dosazenim

prahu.
od 80 % prahu upozornéni na blizici se limit
prah prekro¢en datum prekroceni a vyzva oveérit registraci do OSS
prah prekrocen, OSS vypnuty ze se plnéni dal fakturuji s Ceskou dani
OSS zapnuty, prah nedosazen 7e dobrovolna registrace je mozna
nepfepoctené radky kolik FadkUl se nepodarilo prepodist, skute¢né Cerpani je vyssi

Prepocet do eur je v tomto bloku jen orienta¢ni. U hodnot blizko limitu Cerpani ovérte s
Ucetni. Doklady Ize nastavit do OSS i hromadné a pred zménou vzdy uvidite povinny
nahled.

Kvartalni pFiznani. Termin podani je konec mésice nasledujiciho po Ctvrtleti (za prvni
Ctvrtleti 30. 4.). Radky se seskupuji podle statu spotfeby, typu plnéni, typu sazby a
procenta. Opravy minulych obdobi se vykazuji oddélené. Stranka ma zalozky Nahled,
Archiv podani, Rekonciliace a Evidence § 110f.
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e PFepocdet. Castky v jiné méné se pfepoctou kurzem Evropské centralni banky k
poslednimu dni ¢tvrtleti, jednim kurzem pro celé Ctvrtleti. Ru¢ni kurz nebo ¢astky
zadané na polozce maji vzdy prednost. Dokud kurz neexistuje, XML nejde vytvorit.

¢ Vazba na pfiznani k DPH. OSS dan do ¢eského pfiznani ani do kontrolniho a
souhrnného hlaseni nevstupuje. Zaklad bez dané se ale v pfiznani a v Knize DPH uvadi
na radku ,Vybrana plnéni (§ 110b odst. 2)".

o Ué&tovani. OSS dan patii jinému statu, proto se nelétuje na 343, ale na vlastni Ucet
345100. Tim zUstatek 343 jde srovnat s pfiznanim. Uhrada OSS dané z banky se pozna
podle &isla U¢tu finan&ni spravy vyhrazeného pro OSS a zalctuje se MD 345100/ D 221.
Danovy doklad k prijaté zaloze se v rezimu OSS nevydava.

Evidence podle § 110f zakona o DPH vznika pfi archivaci podani, uchovava se 10 let od
konce roku plnéni a exportuje do CSV nebo JSON. Rekonciliace u OSS porovnava nejlépe
dolozené podani (pfipadné prvni stazeni) s tim, co by se za totéz obdobi podalo dnes, takze
odhali doklad opraveny zpétné.

8. Podani pres EPO a archiv podani

8.1 Kdy to potrebujete

e Mate stazeno XML pfiznani, kontrolniho nebo souhrnného hlaseni (nebo dané z prijmu)
a chcete ho podat.

e Podani jste odeslali a potrfebujete dolozit, ze probéhlo.

e Potrebujete dohledat potvrzeni nebo se vratit k podani po roce.

Dané > EPO podani a archiv je misto, kde se vykazy z aplikace dostavaji na financni spravu
a kde se uchovava dikaz o podani. Seznam se strankuje po padesati zdznamech a filtr
Stav, vybér vykazu i hledani pracuji nad celym archivem.

Nahled

Stahnout XML

XML pripraveno

Oznacit jako podané

potvrzeni z portalu  potvrzeni z portalu
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8.2 Nez zacnete
¢ \ykaz je zkontrolovany (kapitoly 3 az 7) a XML je stazeno.

e Pro asistované podani staci pfistup na portal Moje dané. Certifikat z kapitoly 2.4
potfebujete jen pro pfimé podani.

8.3 Krok za krokem: asistované podani pres EPO (doporuc¢eny postup)
1. Ve vykazu kliknéte na Stahnout XML. Aplikace po stazeni otevre archiv.

2.V archivu najdéte podani a zkontrolujte obdobi, formular, variantu, otisk a stav validace
OK.

3. Kliknéte na Otev¥it a podat v EPO. MyU¢&to pfeda presny archivovany snapshot do
predvyplnéného formulare EPO. Tim se jesté nic neodeslo.

4.V EPO spustte kontroly, porovnejte ¢astky a typ podani s aplikaci a az poté podani
odeslete.

5.7 EPO stahnéte odeslané XML a potvrzeni.

6.V detailu podani je pretahnéte do plochy Nahrat vystupy z EPO. Slozka v
Dokumentech se zalozi sama.

7.Z nahrané dodejky aplikace ovéfi podpis a vazbu na archivovany formular a ukaze
Udaje z dodejky: podaci &islo, rozhodny ¢as, finanéni Gfad a pecet spravce dané. Podaci
Cislo a Cas predvyplni do formulare Oznacit jako podané.

s v

8. Zkontrolujte Podaci &islo a Cas podani a kliknéte na Oznagéit jako podané. Potvrzeni je
vasim ukonem, aplikace ho za vas neuhodne.

Jak poznate, ze je hotovo: podani ma stav Podano (po potvrzeni z portalu PFijato), je u
né&j ulozend dodejka a v widgetu Danovy kalendar pribyl stitek Podano. Z dodejky si
aplikace uloZi i heslo pro dotaz na stay, takze funguje Obnovit stav EPO.

POZOR: Zavrieni okna EPO, Uspésné otevrieni formulare ani zelena kontrola
neprokazuji odeslani. Rozhoduje potvrzeni podatelny. Teprve podani oznacené jako
podané slouzi jako zadklad pro dodatecné priznani a muize posunout zamek (kapitola
9).

8.4 Krok za krokem: odkaz do EPO vyprsel
Odkaz do EPO je jednorazovy. Portal ho spotfebuje prvnim otevienim a plati nanejvys 20
minut od vytvoreni, a jen pokud se XML mezitim nezmeénilo.

1. Otevrete detail podaniv Dané > EP0 podéani a archiv .

2. Kliknéte na Vytvofrit novy odkaz EPO. Nic se tim neodesle, dosavadni pokus se jen
oznacdi jako zruseny.

3. Pokracujte krokem 3 z kapitoly 8.3.
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Jak poznate, Ze je hotovo: formular EPO se otevie predvyplnény a stav podani je Odkaz
vytvoren.

8.5 Kdyz néco nejde

Co vidite Proc¢ Co udélat
Odkaz do EPO nefunguje Je jednorazovy, uplynulo asi Vytvofit novy odkaz EPO
20 minut, nebo se XML
prepocitalo
Nahrané XML se lisi od archivu Podani se v EPO upravovalo a Archivujte odeslané XML a
(pocet rozdilnych udajt) archiv uz neodpovida potvrzeni, pfi oprave porovnejte
podanému ruéné

Tlac¢itko Otevfit a podat v EPO u OSS se pres EPO podat neda Kapitola 7.3
OSS chybi

Podaci ¢islo se z PDF opisu Je to jen odecteny text, ne Ovérte hodnoty proti dodejce

predvyplnilo podepsany dikaz

Predani s neznamym vysledkem Aplikace nevi, jak prfedani Zkontrolujte portal EPO a pfipadné
dopadlo pokus auditované uvolnéte (viz 8.6.3)

Podani nejde smazat Je oznacené jako podané, Je to doklad o podani, mazat se
potvrzené nebo ma podaci nesmi

¢islo ¢i doruc¢enku

Hlaska o zkusebnim prostredi Prfimé podani mifi na Skutecné podani nevznikne,
EPO zkusebni portal snapshot zGstane nepodany

8.6 Podrobnosti a pravidla

Podrobné: manual aplikace, kapitola 49 (EPO podani, archiv a danova rekonciliace).

8.6.1 Co se v archivu uchovava

Pri ostrém exportu se ulozi presny obsah XML, velikost, kontrolni otisk SHA-256, typ
formulare, obdobi, varianta podani a vysledek validace. Otisk umozni pozdéji ovérit, ze
soubor odpovida archivované verzi. Pri prvnim predani se snapshot ulozi také do modulu
Dokumenty spolu s dalsimi artefakty (XML stazené z EPO, potvrzeni, dorucenka).
Opakované generovani neprepise predchozi soubor.

Nahrané XML aplikace porovna s archivovanym snapshotem. Kdyz se otisky nelisi, uvidite
shodu. P¥i rozdilu vypise pocet rozdilnych Gdajl. Z PDF opisu z portalu aplikace precte
podaci ¢islo jen jako napovédu, heslo pro dotaz na stav v ném neni.

8.6.2 PFimé podani (strucneé)

Primy rezim jde dvéma kroky. Nejprve tlacitkem Zkontrolovat na EPO podepisete
snapshot a provedete test, ktery nic nepoda. Ostré odeslani se odemkne az po Uspésném
testu a provede se samostatnym potvrzenim (Podepsat a podat, pripadné Skutecné
podat). Po preruseni spojeni aplikace podani automaticky neopakuje. Stranka vzdy ukaze,
zda pfimé operace mifi na ostré, nebo na zkuSebni prostredi. Certifikat a jeho nahrani
popisuje kapitola 2.4 a 2.6.
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8.6.3 Kdy lze snapshot smazat

Situace Smazat Ize?

snapshot bez predani nebo jen s testem ano

predani, jehoz vysledek aplikace nezna az po védomeém uzavreni, kdy popisete, jak jste
oVeérili v portalu EPO, Ze podani neproslo

oznaceny jako podany, potvrzeny, s podacim cCislem ne, je to doklad o podani
nebo dorucenkou

Nad obdobim, na kterém bézi zadrzeni podle § 32 zakona o UcCetnictvi (danova kontrola,
odvolani, spor), se snapshoty nemazou vibec.

8.6.4 Rekonciliace proti skute¢né podanému souboru

Rekonciliace odpovida na otazku, zda se dnesni vypocet shoduje s tim, co bylo skutecné
odeslano. U dané z pfijmu pravnickych osob mUzete importovat podané XML a porovnat
ho po fadcich s vypocCtem stejného roku. U OSS se porovnava archiv s aktualnim
nahledem. U DPH, kontrolniho hlaseni, dané z pfijmu fyzickych osob a pojistného obecné
porovnani s podanym souborem v aplikaci neni: tyto vykazy aplikace jen interné
kontroluje navzajem (pfiznani, KH, SH, kniha DPH, ucet 343).

TIP: Pro kazdy formular archivujte trojici: odeslané XML, potvrzeni a strucné
vysvetleni ru¢nich zmeén. Pri kontrole nebo dalsim dodateCném podani pak presné
dolozite, z jakého stavu jste vychazeli.

9. Zamykani obdobi

9.1 Kdy to potfebujete

e Podali jste DPH a hlaseni za mésic a nechcete, aby do néj nékdo omylem zauctoval
dalsi doklad.

e Chcete chranit uz podané pfiznani pred zpétnymi zménami.

Aplikace ma dva rizné zamky:

Zamek uctovani k datu Uzavreni G¢etniho obdobi

Rozsah napfi¢ véemi obdobimi firmy, vse do jeden ucetni rok
zadaného data vcetné

Pouziti prabézné, mésic po podani DPH pfi rocni uzavérce

Reverzibilita administrator mGze datum posunout uzavrené lze znovu otevrit, schvalené
zpét s dGvodem nikdy

Kde Ugetnictvi & Mésiéni kontrola Nastroje > Uzavérka
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9.2 Krok za krokem: zamknout meésic po podani
Zamek nastavuje, posouva a rusi jen administrator, i kdyz tlacitko vidi i Ucetni s pravem
uzavirat obdobi.
1. Zkontrolujte mésic v Mési¢ni kontrole (kapitola 3).
2. Podejte DPH a hlaseni a oznacte je jako podana (kapitola 8).
3. Oteviete Ugetnictvi > Mésiéni kontrola .
4. Kliknéte na Uzamknout k datu. Vychozi datum je konec pravé kontrolovaného rozsahu.
5. Vyplite povinné Zdavodnéni (nejméné 5 znaku).
6. Kliknéte na Ulozit zamek a potvrdte.
Jak poznate, Ze je hotovo: nahore na strance vidite Uzaméeno k datu a zvolené datum.

Kazda zména zamku se zapiSe do auditni stopy (hodnota pred, hodnota po, divod).

TIP: Zamek se sam neposune pfi stazeni XML. Posune ho (jen dopredu) az oznaceni
podani jako podaného v archivu. V praxi si zamek radéji nastavte védome sami po
dolozené dorucence, jak popisuje postup vyse.

9.3 Kdyz néco nejde

Co vidite Proc¢ Co udélat

Zauctovani dokladu do Doklad ma datum do Zauctujte ho v dalSim otevieném
zamceného rozsahu skon¢i zamceného dne obdobi, nebo nechte administratora
chybou zamek posunout zpét

Tlacitko Uzamknout k datu vidite, = Server pfijme zménu jen od Pozadejte administratora

ale zména se nepfijme administratora

Chyba odhalend po zamceni Zamceny mésic nejde ménit Opravte ji v dalSim otevieném

obdobi nebo dodate¢nym
pfiznanim (kapitola 4.5)

9.4 Podrobnosti a pravidla

Po zamceni uz nejde k datim do uvedeného dne zalctovat novy doklad ani prelctovat Ci
stornovat zadny stavajici, i kdyz je Ucetni obdobi formalné oteviené. Bézny provoz v
aktualnich mésicich se neméni, chranéna je jen minulost. Zamek lze nastavit, posunout
dopredu, vratit zpét nebo zrusit (prazdné datum). Pokus zauctovat doklad do zamceného
rozsahu skoné&i chybou. Storno jiz zauctovaného zapisu v zamceném datu projde, ale
protizapis se zaucCtuje k dnesnimu otevienému datu, ne k datu originalu.

Chcete-li opravit zamceny meésic zpétné, administrator posune zamek zpét s
odlvodnénim. Do uzavieného nebo zamceného obdobi se doklad zuctovani DPH nikdy
neprepise.

Podrobné: manual aplikace, kapitola 62 (Mé&si¢ni kontrola), 52 (U¢etni denik).
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10. Roc¢ni uzaveérka

10.1 Kdy to potrebujete
e Skoncil ucetni rok a chcete uzavrit knihy.
e Potfebujete schvalit zavérku a rozdélit vysledek hospodareni.

e Pripravujete podklady pro danove priznani, auditora nebo valnou hromadu.

Ro¢ni uzavérka je v MyUctu vicekrokovy proces s auditni stopou. Najdete ji v Nastroje >
Uzavérka a je dostupna jen firmam v podvojném Ucetnictvi. Vétsinu krokd zvlddne role
ucetni. Administrator je navic potfeba pro uzavreni knih, otevieni nového roku, schvaleni
zavérky, znovuotevieni obdobi a vraceni krokl zpét.

10.2 NezZ zacnete
e Mésicni kontroly za cely rok jsou hotoveé a posledni mésic je podany.

e Ucetni odpisy roku jsou zauc¢tované v modulu Majetek. Tla¢itko Zatuétovat odpisy tam
funguje jen do stavu Otevrené, proto je zauctujte pred zahajenim uzaveérky.

e Predchozi Ucetni obdobi je uzavrené.

e Soubézné bézné ucCtovani je organizaCné zastavené.

10.3 Krok za krokem: zalozit obdobi a zahajit uzavérku
1. Oteviete Nastroje » Uzavérka . Zobrazi se tabulka Uéetni obdobi.

2. Chybi-li obdobi, kliknéte na Nové obdobi a vyplrite U&etni rok, Zaéatek a Konec.
Obdobi nesmi mit mezery ani se prekryvat, podporuje se i hospodarsky rok.

3. U obdobi kliknéte na odkaz Uzavérka. Otevre se stranka Uzavérka obdobi: vievo kroky,
vpravo detail zvoleného kroku.

4. Kliknéte na Zahdjit uzavérku. Obdobi prejde do stavu Uzavira se.
5. U kroku Predbézné kontroly kliknéte na Spustit kontroly.
6. Opravte chyby u zdrojovych dokladl a kontroly spustte znovu. Dokud je u tlacitka Stitek

,Chyby brani uzavreni knih", knihy uzavfit nejdou.

Jak poznate, Ze je hotovo: obdobi ma stav Uzavira se a kontroly nehlasi chybu.

10.4 Krok za krokem: projit kroky pruvodce

Kroky maji pevné poradi a pred uzavienim knih musi byt kazdy dokonceny nebo védomeé
preskoceny. Kazdy krok zavriete tlaCitkem Potvrdit krok nebo Preskodit (volitelna
poznamka).

1. Odpisy majetku: ovérte, Ze jsou odpisy zauctované v modulu Majetek, a krok potvrdte.

2. Kurzové rozdily: zkontrolujte saldokonto, doplfiite devizové Ucty tlacitkem + PFidat
fadek pokladny, kliknéte na Prepocitat navrh a pak na Zauctovat kurzové rozdily.

MyWebdesign.cz s.r.o. Strana 33 / 55 uzivatelsky manual - 8. 10. 2026



MyUéto - Mé&si¢ni a rodni uzavérka, DPH a dané v MyUgtu - uZivatelsky manual MyWebdesign.cz s.r.o.

3. Dohadné polozky a Casové rozlieni: zauctujte asistentem potfebné polozky k
rozvahovému dni, nebo kroky preskocte.

4. Opravné polozky: volitelné kliknéte na Nacist pohledavky, upravte navrhy a kliknéte
Nna Zauctovat opravné polozky.

5. Dan z pFijmu: u pravnické osoby ovérte ¢astku z finalizovaného pfiznani a kliknéte na
Zauctovat dan. U fyzické osoby krok preskocte.

Jak poznate, ze je hotovo: dokonceny krok je v levém panelu oznaceny zelenou fajfkou,
preskocCeny popiskem ,preskocenao".

10.5 Krok za krokem: inventarizace uctu
1. Oteviete Nastroje » Inventarizace 0¢td a zvolte Obdobi.

2. U kazdého uctu zadejte Skuteény stav z nezavislého podkladu (vypis banky, inventura
pokladny, potvrzeni partnera...).

3. Rozdil oznacte Vyreseno a doplite poznamku. Opravu provedte zapisem v deniku,
zaskrtnuti nic nezauctuje.

4. Doplite Odpovédnou osobu, Datum inventury a pripadné Odkaz na protokol.
5. Kliknéte na Ulozit pro rozpracovany stav, nebo na UlozZit a dokoncit.
6. Pro archiv kliknéte na Export PDF nebo Export XLSX.

Jak poznate, Ze je hotovo: protokol ma stav Dokonéeno a hlaseni ,NevyreSené rozdily" je
nulové.

10.6 Krok za krokem: uzavrit knihy a otev¥it novy rok

Oboji déla administrator.

1. Oveérte, ze jsou kroky 1 az 8 dokoncené nebo preskocené a kontroly bez chyb.

2. Kliknéte na Uzavfit knihy a potvrdte. ZalUctuje se uzavérkovy zapis a obdobi prejde do
stavu Uzavrené.

3. Zkontrolujte vysledek hospodareni a doklad z fady UZ. Odkaz Zobrazit uzavérkové
zapisy v deniku vede do deniku.

4. Kliknéte na Otevrit novy rok. Zauctuje se oteviraci zapis k prvnimu dni dalsiho obdobi
a vysledek hospodareni se prevede na ucCet 431.

5. Nedafi-li se, tlaCitka Vzit zpét uzavreni knih a Vzit zpét otevieni roku kroky do

schvaleni zavérky zrusi.

Jak poznate, Ze je hotovo: obdobi je Uzaviené, panel ukaze vysledek, ¢islo dokladu a
odkaz do deniku a novy rok je otevreny.

10.7 Krok za krokem: schvalit zavérku
1. Otevrete Nastroje > Uzavérka .

2. U uzavieného obdobi kliknéte na Schvalit zavérku.
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3. Zaskrtnéte potvrzeni, ze schvaleni je nevratné.

4. Volitelné dolozte schvalujici organ nebo osobu, odkaz na rozhodnuti a hash
dokumentu. Tyto Udaje se uz nikdy nemazou.

5. Potvrdte.

Jak poznate, Ze je hotovo: obdobi m3 stav Schvalené a u radku je ikona zamku.

POZOR: Schvalené obdobi nejde znovu otevrit ani schvaleni zrusit. Chybu zjisténou
po schvaleni opravujete v obdobi zjisténi (§ 35 zakona o Ucetnictvi). Tlacitko Zrusit
schvaleni, které aplikace u schvaleného obdobi nabizi, server odmitne.

10.8 Krok za krokem: rozdélit vysledek hospodareni

Karta se zpfistupni po schvaleni zavérky a prevodu vysledku na ucet 431.

1. Otevrete stranku uzaveérky a kliknéte na Rozdélit vysledek hospodareni.
2. Zadejte Datum rozhodnuti valné hromady.

3. Kliknéte na PFidat pridél a zadejte pridély: nerozdéleny zisk (428), Uhradu ztraty (429),
pridél do fondu nebo podily spolec¢nikl (364). Kazdy podil spolecnika je samostatny
radek.

4. Zkontrolujte, ze Zbyva k rozdéleni je nulové. Soucet pridéll musi presné odpovidat
zUstatku Uctu 431.

5. Kliknéte na Zauctovat rozdéleni VH.

Jak poznate, Ze je hotovo: karta hlasi ,Rozdéleni VH je pro toto obdobi jiz zauc¢tované" a
vznikl doklad z rady ID.

10.9 Krok za krokem: uzavérkovy balicek
1. Otevrete Néastroje > Uzavérka a u obdobi kliknéte na odkaz Uzavérkovy balicek.
2.V Casti Co zahrnout do balicku vyberte sestavy. Volitelné zapnéte pfrilozeni XLSX.

3. Kliknéte na PFipravit baliéek. Uloha bé&Zi na pozadi, aktivni mUze byt jen jedna na
firmu.

4. Po stavu Hotovo balicek stdhnéte.

Jak poznate, Ze je hotovo: v seznamu Posledni bali€ky je ZIP se stavem Hotovo. Pfi stavu
Hotovo s upozornénimi zkontrolujte README a manifest v balicku.
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10.10 KdyzZ néco nejde

Co vidite

Uzavfit knihy je neaktivni

Firma se skladem uzavérku
nedokon¢i

~Pouzijte privodce uzavérkou"
Znovuotevrit skon¢i chybou

Blokace nezauc¢tovanymi doklady

Pocatecni stavy dalsiho roku
nesouhlasi

Vysledek kontroly je ,Zastaralé -
spustte znovu"

Inventarizace nejde dokoncit

Proc¢

Chyba v predbéznych
kontrolach, nedokonceny
krok prdvodce, nebo
rozpracovana inventarizace s
nevyreSenym rozdilem

Krok Zasoby webovy
pravodce nezobrazuje

Pfima zména stavu na
Uzavird se nebo Uzaviené

Existuji uzavérkové a oteviraci
zapisy

V obdobi jsou nezauctované
aktivni doklady

Dalsi rok uz ma oteviraci zapis
z jiného zdroje (prevod, ru¢ni
zadani)

Od ulozeni kontrol se zménila
data

Je nevyreSeny rozdil

10.11 Podrobnosti a pravidla

MyWebdesign.cz s.r.o.

Co udélat

Opravte chybu a v kroku 1 spustte
kontroly znovu, dokoncete kroky,
vyfeste rozdily

Zasah spravce pres podporované
rozhrani API. Do té doby uzavérku
neuzavirejte.

Pouzijte Zahajit uzavérku a Uzavfrit
knihy

NejdFiv vezméte zpét OtevFit novy
rok a Uzavfit knihy

Douctujte je. Jen s doloZzenym
dGvodem lIze knihy uzavfit pfes né
(vyjimka se zapise do auditu).

Rozdily vyfeste, nebo prevzaté stavy
vyslovné nahradte vypoctenymi s
uvedenim dlvodu

Spustte kontroly znovu
Potvrdte nebo napravte rozdil,

nulovy rozdil je vyfeseny
automaticky

Podrobné: manual aplikace, kapitola 72 (Uzavérka), 69 (Inventarizace uctd).
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10.11.1 Stavy ucetniho obdobi

Otevrené

Prerusit uzavérku

Uzavira se Znovuotevrit

Uzavrit knihy

Uzavrené

Zahajit uzaveérky

Schvalit zavérku

Stav Vyznam

Oteviené bézny provoz, do obdobi Ize Uctovat

Uzavira se probiha prdvodce uzavérkou

Uzaviené knihy jsou uzavfiené, ale zavérka jesté neni schvalena, kroky Ize vzit zpét
Schvalené nevratné zakonné schvaleni zavérky podle § 17 odst. 7 zdkona o Ucetnictvi

Existuje také stav Zkontrolované, tedy vratnd interni kontrola zavérky (napfiklad
odsouhlaseni hlavni Uc¢etni), ktera neni zakonnym schvalenim. Ve webové aplikaci pro négj

neni tlac¢itko, nastavuje ho spravce pres rozhrani APl. Obdobi v tomto stavu ma uzaviené
knihy a Ize ho schvalit.

Prechody Oteviené do Uzavira se a Uzavird se do Uzaviené provadi vyhradné privodce.
Pfima zména stavu skonci chybou ,Pouzijte prlvodce uzavérkou". Schvalit zavérku
vyzaduje potvrzeni zaskrtnutim. Znovuotevrit vyzaduje dlvod alespon 10 znakd a nejde
provést, dokud existuji zauctované uzavérkové a oteviraci zapisy. Nejprve je treba vzit zpét
kroky OtevFit novy rok a Uzavrit knihy. \VSechny prechody se zapisuji do auditni stopy.

10.11.2 Kroky pruvodce

# Krok Co v ném délate
1 Predbézné kontroly tlacitko Spustit kontroly, chyby brani uzavieni knih
2 Odpisy majetku potvrdit, ze odpisy jsou zauc¢tované v modulu Majetek, nebo preskocit

MyWebdesign.cz s.r.o. Strana 37 / 55 uzivatelsky manual - 8. 10. 2026



MyUéto - Mé&si¢ni a rodni uzavérka, DPH a dané v MyUgtu - uZivatelsky manual MyWebdesign.cz s.r.o.

# Krok Co v ném délate

3 Kurzové rozdily precené&ni cizoménowvych polozek kurzem CNB k rozvahovému dni
4 Dohadné polozky asistent pro ru¢ni zauctovani dohadl

5 Casové rozliseni asistent pro naklady a vynosy pfistich obdobi

6 Opravné polozky volitelny krok k pohledavkam

7 Dan z pFijmu zalctovani splatné dané, u fyzické osoby se preskakuje

8 Zasoby jen firma se skladem UGc¢tovanym zpuUsobem B, jinak se preskodi sdm
9 Uzavieni knih az po dokonceni nebo preskoceni krokt 1az 8

10 Otevieni nového roku az po uzavreni knih

POZOR: Webovy prdvodce zobrazuje jen 9 z 10 krokd. Krok Zasoby je pouze
zpracovavany na pozadi, Ul ho neumi spustit. Firma se zapnutym skladem (zpUsob
B) proto uzavérku v Ul standardni cestou nedokonci a je potreba zasah spravce pres
podporované API. Do té doby uzaverku neuzavirejte. Firmy bez skladu tim dotéeny
nejsou.

Krok 1, Predbézné kontroly. Tabulka ma sloupce Zavaznost (Chyba, Varovani, Info),
Kontrola a Hodnota. Kontroluje se predchozi obdobi, koncepty a nevyrovnany denik,
nezauctované doklady, technické UcCty (261, 395, 041, 042), meziclen plateb kartou,
nerozdéleny vysledek na 431, chybé&jici odpisy, cizoménove doklady k precenéni, dohady a

rozliSeni a upozornéni na splatnou dan z pfijmd. Je to totéz, co déla Mésiéni kontrola, jen
nad celym obdobim.

Krok 2, Odpisy. Panel odkazuje na modul Majetek. TlaCitko Zauctovat odpisy tam
funguje jen do stavu Oteviené, proto odpisy zauctujte pred zahdjenim uzavéerky. V
uzavérce uz krok jen potvrdite.

Krok 3, Kurzové rozdily. Zobrazi saldokonto (oteviené cizoménové faktury s kurzem
dokladu, kurzem CNB a rozdilem) a seznam devizovych Gctd a valutovych pokladen, ktery
dopliujete ru¢né tlacitkem + PFidat fadek pokladny. Navrhy zUstatkd z vypisl musite
sparovat s Uctem z osnovy sami. Prepocitat navrh jen prepocte nahled, Zauctovat
kurzové rozdily vytvori zapis na Ucty 563 (kurzova ztrata) a 663 (kurzovy zisk). Do precenéni
nevkladejte stejny bankovni Ucet vicekrat.

Kroky 4 a 5, Dohady a ¢asové rozliseni. Asistent pro ru¢ni zauctovani rozvahovych
polozek k rozvahovému dni.

Krok 7, Dan z pFijmu. Panel pfednabidne ¢astku z finalizovaného pfiznani k dani z pfijma
pravnickych osob téhoZ roku a ukaze zlstatky Uctl 341 a 591. Castku potvrdi Ucetni
tlacitkem Zauétovat dan (zapis MD 591 / D 341, fada dokladd UZ). Zauctovani je
opakovatelné bez duplicit.
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10.11.3 Inventarizace uétu

Nastroje > Inventarizace U0&t0 prevede konecné zUstatky rozvahovych Uctd tfid O aZz 4 na
pracovni protokol, do kterého doplnite skuteCny stav. Sestavuje se vzdy k poslednimu dni
celého vybraného obdobi a koncepty se nezapocditaji.

Pro kazdy Ucet systém vypocte U&etni stav a vy zadate Skuteény stav z nezavislého
podkladu. Rozdil se pocita zive jako skuteCny stav minus uUcetni stav. Rozdil oznacite
VyreSeno a doplnite pozndmku. Samotné zaskrtnuti nic nezauctuje, opravu musite
provést zapisem a dlvod dolozit.

Oblast Typicky nezavisly podklad

Banka 221 bankovni vypis nebo potvrzeni banky

Pokladna 211 fyzickd inventura hotovosti

Pohledavky a zavazky 311 a 321 saldokonto, potvrzeni partnera, nasledna uhrada
DPH 343 podané pfiznani, potvrzeni a platebni historie
Majetek Oxx inventarni karta, fyzické ovéreni, odpisovy plan
Casové rozlieni a dohady smlouva, vypocet a schvaleni

Dané a pojistné pfiznani, pfehled, predpis a platba

Ulozit ponecha protokol rozpracovany, Ulozit a dokoncit uspéje jen kdyz neni zadny
nevyfeseny Uucet. Nulovy rozdil se povazuje za vyreSeny automaticky. Nezahdjena
inventarizace je pfi uzavieni knih jen varovani, protoze ji firma muaze vést mimo aplikaci.
Jakmile ji ale zalozite, rozpracovany stav nebo nevyresené rozdily uzavieni knih blokuji. Po
zméné deniku se zUstatky prepoctou a dfive dokonceny protokol mdze vyzadovat nové
odsouhlaseni.

POZOR: Export PDF a XLSX je soupis UcCetnich zUstatkl s prazdnymi poli pro ru¢ni
doplnéni. Neslucuje elektronicky ulozené stavy z formulafe. Pro archiv prilozte
podepsané inventurni soupisy a externi potvrzeni. Aplikace nenahrazuje fyzickou
inventuru.

10.11.4 Uzavreni knih a otevieni nhového roku

Uzavrit knihy (jen administrator) je aktivni, jen kdyZ je obdobi ve stavu Uzavira se,
kontroly neobsahuji chyby a jsou dokonceny predchozi kroky. Zauctuje uzavérkovy zapis:
vysledkové Ucty (5xx a 6xx) se uzavfiou pres UcCet 710, rozvahové pres ucet 702, vypocte se
vysledek hospodareni a obdobi prejde do stavu Uzaviené. Doklad dostane Cislo z fady UZ.
Do schvéaleni ho administrator mUze tlacitkem Vzit zpét uzavreni knih zrusit.

Otevrit novy rok (jen administrator) po uzavreni knih zauctuje oteviraci zapis k prvnimu
dni dalsiho obdobi pres ucet 701 a prevede vysledek hospodareni na ucet 431 (fada
dokladt OT). Je-li zapnutéa volba Storno precenéni saldokonta k 1. dni nového obdobi (v
¢asti Nastaveni uzavérky a vykazu), zalctuje se i zrcadlové storno kurzovych rozdild. Ma-li
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dalsi rok uz oteviraci zapis z jiného zdroje a souhlasi s koneCnymi stavy, krok ho pfevezme
(Prevzit pocatecni stavy) a nic nového nezauctuje. Krok lze zrusit tlaCitkem Vzit zpét
otevieni roku.

10.11.5 Rozdéleni vysledku hospodareni

Po schvaleni zavérky a prevodu vysledku na Ucet 431 se na strance uzavérky zpfistupni
karta Rozdéleni vysledku hospodareni. Pridély: nerozdéleny zisk (428), Uhrada ztraty
(429), pridél do fondu nebo podily spole¢nikd (364). U podiltl se pro kazdého spole¢nika
samostatné spocte srazkova dan podle § 36 zakona o danich z pfijmu (vychozi sazba 15 %,
zaokrouhluje se dold) a Uctuje MD 364 / D 342. Soucet piid&ld musi pfesné odpovidat
zUstatku Uctu 431. Zapis se UcCtuje do otevieného obdobi, ne do uzavieného. Podily nesmi
prekrocit rozdélitelné zdroje.

10.11.6 Uzavérkovy balicek

Uzavérkovy balicek vytvori ZIP vybranych sestav za jedno obdobi: rozvahu, vysledovku,
hlavni knihu, obratovou predvahu, denik, knihu DPH, pfiznani k dani z pfijmud (XML i PDF
sestavu), prehled zaloh, inventuru majetku, staré saldo a soupis dohadd a rozliseni. Vystup
je v PDF a volitelné v XLSX.

POZOR: Balicek jen zabali sestavy, které systém z aktualnich dat umi vytvorit. Nefika,
Ze byly schvaleny, podany nebo dolozeny, a neni Uplnou technickou zalohou.
Skutecné podani prokazuje az importovany podany soubor.

10.11.7 Tipy a omezeni
e Prizahajeni uzavérky organizaCné zastavte soubézné bézné uctovani a po zahajeni
znovu spustte predbézné kontroly.

e Ciselné fady dokladl uzavérky (UZ, OT, KR, ID) se nikdy nedorovnavaji po smazanych
dokladech, souvislost Cislovani vyzaduje zakon.

e Pritechnickém vypadku ovérte stav kroku a denik, i kdyz chybi auditni zaznam. Zménu
neopakujte naslepo.

e Uzavérku délejte shora dolt. Dokud zavérku neschvalite, dokoncené kroky lze vzit zpét.

11. Vystupy uzaveérky: vykazy a prehledy

11.1 Kdy to potirebujete
e Po uzavreni knih chcete zkontrolovat a vytisknout rozvahu a vysledovku.

¢ Odpovidate na dotaz auditora nebo finanéniho Uradu a potfebujete dohledat, z ¢eho se
zUstatek sklada.

e Sestavujete zavérku pro valnou hromadu.
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Vdechny sestavy v této kapitole jsou jen &éteci. Ctou jen zalctované fadky deniku, koncepty
se nezapocitaji a jejich pocet se zobrazi ve varovani. Neshodu fesite ve zdrojovych zapisech
a sestavu pak nactete znovu.

11.2 Krok za krokem: zkontrolovat vykazy

1. Oteviete Ugetnictvi > Obratovad predvaha , zvolte Obdobi a zkontrolujte rovnice v ¢asti
Kontroly (X obrat MD = 2 obrat Dal, obrat predvahy = obrat deniku, bilanéni kontinuita
PS). Zapnutim Stav po uzavreni knih uvidite stav po uzavérkovém zapisu.

2. Otevfete Ugetnictvi » Hlavni kniha , zvolte Obdobi nebo rozsah Od / Do a dohledejte
Ucty s nesrovnalosti. Rozpad po analytikach zapnete volbou Rozpad po analytikach.

3. Otevrete Ugetnictvi » Rozvaha , zvolte Obdobi, Rozvahovy den a Rozsah
(Automaticky, PIny rozsah, Zkraceny - mala UJ nebo Zkraceny - mikro U3J).

4. Otevrete Ugetnictvi » Vykaz zisku a ztraty a zkontrolujte naklady podle druhu.

5. Oteviete Ugetnictvi > Vysledovka - UEelova a zkontrolujte ¢lenéni ndkladl podle
funkce a seznam nepfifazenych Gctu.

6. U strednich a velkych jednotek otevrete Nastroje > Penézni toky a kapital .
7. Oteviete Nastroje > Spojené osoby a proveérte transakce a cenové odchylky.

8. Potfebné sestavy stahnéte pres Export PDF nebo Export XLSX.

Jak poznate, Ze je hotovo: kontroly predvahy jsou zelené, rozvaha ma aktiva rovna
pasivim a rozdily proti hlavni knize jsou vysvétlené.

11.3 Kdyz néco nejde

Co vidite Proc¢ Co udélat

Varovani o nezauctovanych Koncepty se do sestav Koncepty dokoncete nebo smazte
konceptech nepocitaji

V Obratové predvaze jsou Zobrazuje se stav po uzavieni Vypnéte Stav po uzavreni knih
konecné stavy nulové knih

V Rozvaze jsou jiné hodnoty Minulé obdobi se prepocitalo V Nastaveni uzavérky a vykazu
minulého obdobi, nez jste loni podle zafazeni bézného roku zapnéte volbu Minulé obdobi
odevzdali vykazul pFevzit z uzavieného

vykazu minulého roku

Vysledovka - Géelova ma Cislo u&tu funkci samo Doplnte firemni mapu Uctd k
nepfifazené Ucty neurcuje funkcim

Cervena kontrola v Penéznich Vykaz nelze bez provéreni Provérte zdrojové zapisy
tocich a kapitalu pouzit

11.4 Podrobnosti a pravidla
Podrobné: manual aplikace, kapitola 55 az 59 a 70, 71.

Hlavni kniha. Ugetnictvi > Hlavni kniha je prehled zauctovanych pohybl seskupeny po
Uctech, vcetné rozvahovych, vysledkovych, uzavérkovych a podrozvahovych uc¢tl. Zdroj
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Castek (doklad, banka, majetek, mzdy, rucni zapis) neni rozlisen, rozhoduje Ucet, strana
MD/D, &astka a datum. Storno vyrudi plvodni ¢astku opac¢nym zapisem, historie se
neprepisuje.

Obratova predvaha. Kontrolni soupis pocatecnich stavd (PS), obratl a konecnych stavu
(KS) vSech uctu. Pridava vazby, které ovéruji Uplnost a podvojnost deniku.

Rozvaha. Sestavuje aktiva a pasiva ve struktufe prilohy ¢. 1 vyhlagky ¢. 500/2002 Sb.
Zobrazeni Ké / tis. K& méni jen obrazovku, vypocet a export zUstavaji v korunach. Sloupec
minulého obdobi se sestavi stejnou verzi vykazu, aby byl srovnatelny.

Vykaz zisku a ztraty (druhové élenéni). Cleni naklady podle druhu (spotfeba, sluzby,
mzdy, odpisy, finanéni naklady) a vynosy podle zdkonnych Fadkd prilohy ¢&. 2 &asti I. Cte
zUstatky od zacatku fiskadlniho obdobi do data Sestaveno k. Kazdy Ucet se priradi podle
nejdelsi shodné predpony ve verzované mape.

Vysledovka, Géelova. Cleni provozni naklady podle funkce: naklady prodeje, odbytové
naklady a spravni rezie. Cislo Uctu funkci samo neurcuje, proto potfebujete firemni
mapu: pro syntetiku nebo analytiku (napfiklad 518.100) urcite funkci, vzdy vyhrava nejdelsi
predpona. Jeden druh nakladu mezi funkce procentem rozdélit nejde, zalozte pro funkce
samostatné analytiky. Seznam nepfifazenych Uctd ukaze nakladové Ucty s obratem, které
zadna mapa nepokryva.

PenézZni toky a kapitdl. Nastroje > Penézni toky a kapitdl sestavi prehled o penéznich
tocich (pfimou metodou, toky se tfidi na provozni, investi¢ni, finanéni a nezarfazené) a
prehled o zménach vlastniho kapitalu podle § 18 odst. 2 zakona o U&etnictvi. Pro stfedni a
velké jednotky jsou povinnou soucasti zavérky, mensi je mohou pouzit dobrovolné. Kazdy
pfehled ma vlastni PDF a XLSX a ovéFuje se na haléfe. Cervena kontrola znamena, e vykaz
nelze bez provéreni pouzit.

Spojené osoby. Nastroje » Spojené osoby shromazduje transakce se spojenymi osobami
(partner musi byt na karté kontaktu oznacen jako Spojena osoba), ukazuje méfitelné
cenové odchylky (odchylka od medianu cen nespojenym osobam, zobrazi se od 20 %) a
eviduje ru¢ni apravy zdkladu dané podle § 23 odst. 7 zdkona o danich z pfijmad tlacitkem
Zaevidovat upravu. Uprava se sama neodvozuje z odchylky, musite ji posoudit. Slouzi jako
podklad pro pfiznani pravnickych osob.

12. Dan z pfijmu a danovy optimalizator
12.1 Kdy to potirebujete
e Blizi se termin pfiznani k dani z pfijmu (1. 4., 1. 5. nebo 1. 7.).

e Potfebujete vygenerovat predpisy zaloh na pfisti rok.

e OSVC chce porovnat paugalni daf a standardni rezim.
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12.2 NezZ zacnete
e Pro pravnické osoby je Ucetni obdobi roku uzaviené nebo schvalené (kapitola 10).
e Pro platce DPH je v archivu podani DPH za vSechna obdobi roku (kapitola 8).

e Pro OSVC v danové evidenci je dokon&ena ro¢ni uzavérka danové evidence (kapitola 13).

12.3 Krok za krokem: ro¢ni pFiznani

1. Otevrete Dané > Dan z prijmd a zvolte rok. Typ pfiznani se fidi typem poplatnika: fyzicka
osoba DPFO, pravnicka osoba DPPO.

2. Na zalozce Podklady zkontrolujte automaticky nactena data (u DPPO vysledek
hospodareni, nedanové naklady a rozdil odpisd, u DPFO pfijmy a vydaje nebo pausal).

3. Na zaloZce Upravy a odpoéty doplnite ruéni polozky, odecty, slevy, opravné polozky,
rezervy a danové ztraty.

4. Na zalozce Nahled pfFiznani zkontrolujte radky formulare, celkovou dan, doplatek nebo
preplatek a panel Pfedfinalizaéni kontrola.

5. Projdéte panel Situace, které aplikace v pFiznani neumi a vypsané pripady doreste
mimo aplikaci.

6. Ulozte a kliknéte na Uzamknout (findlni). Tim se zmrazi vypocet.

7. Na zalozce Export kliknéte na Stahnout XML. Ostry export se archivuje a stranka otevre
Dané > EPO podani a archiv .

8. Podani dokoncete podle kapitoly 8, nebo soubor nahrajte na portalu Moje dané pres
.Nacteni souboru'".

Jak poznate, Ze je hotovo: priznani ma stav Findlni a v archivu podani je XML, které po
podani oznacite jako podané.

TIP: Dokud je pfiznani Rozpracovano, tlacitko pro XML se jmenuje Pracovni XML.
Uzamcené priznani mUzete tlacitkern Odemknout vratit k Upravam. Opakované
stazeni findlniho pfiznani vrati stejné ulozené XML a nova finalizace vytvofri dalsi
revizi. PDF sestava je pracovni prehled pro kontrolu s klientem, neni tiskopisem ani
podanim.

12.4 Krok za krokem: zalohy a pojistné OSVC
1. Po finalizaci rddného priznani otevrete zdlozku Zalohy na dan a pojistné.
2. Kliknéte na Vygenerovat predpisy, pokud se nezaloZily samy.
3. Po uhradé zaloh kliknéte na Sparovat platby.

4. Na zalozce Export v Casti pojistného kliknéte na Spocitat a podle potfeby na Stahnout
PDF piehled(, Stahnout XML €SSZ a Piehled pro ZP.

5. Soubory podejte na portalu CSSZ a zdravotnich pojistoven, aplikace sama nepodava.
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Jak poznate, Ze je hotovo: predpisy zdloh maji stav Uhrazeno nebo Zaplaceno a jsou
sparované na bankovni pohyb.

12.5 Krok za krokem: dafnovy optimalizator (OSVC)
1. Otevrete Dané > Danovy optimalizator .

2. Zadejte vstupy a porovnejte pausalni dan ve zvoleném pasmu se standardnim rezimem
(pausalni nebo skutecné vydaje).

3. Sledujte limity pausalniho pasma a registrace k DPH.

Jak poznate, Ze je hotovo: vidite scénarovy odhad dang, pojistného a Cistého pfijmu. Pro
podani pouzijte vzdy Dané > Dai z prijmd .

12.6 KdyZ néco nejde

Co vidite Proc¢ Co udélat

Panel Pfedfinalizaéni kontrola Roc¢ni uzaveérka, odpisy, dary, Nalezy finalizaci ani export

hlasi nalez vysledek hospodareni nebo nezakazuji, ale pfed podanim je
archiv DPH nesedi ovérte

Optimalizator vychazi jinak nez Je to zjednoduseny scénafovy | Plati pfiznani

priznani odhad

Sparovat platby nic nenajde Zalohy se paruji jen na Naimportujte vypisy. QR platba neni
bankovni pohyby podle SOuUcasti.
variabilniho symbolu, ¢astky a
data

Chybi zalozka Rozhodnuti FU o Zalozka je jen u pravnickych Je to spravné

zalohach osob

12.7 Podrobnosti a pravidla

Podrobné: manudl aplikace, kapitola 43 (Dan z pfijmu), 47 (Danovy optimalizator).

Dané > Dan z prijmd sestavi roCni priznani z Ucetnich dat a stahne validované XML pro
EPO: pro fyzické osoby (OSVC) pfiznani DPFO v&etné priloh a prehledd pojistného, pro
pravnické osoby pfiznani DPPO. Vypocty jsou pomuckou, sazby a limity se méni, pred
podanim je ovérte.

Zalozka Co obsahuje

Podklady automaticky nactena data: u DPPO vysledek hospodareni, nedanoveé naklady,
rozdil odpist, u DPFO pfijmy a vydaje nebo pausal

Upravy a odpoéty ruéni polozky, odecty, slevy, opravné polozky a rezervy, danové ztraty
Nahled pfiznani radky formulare, celkova dan, doplatek nebo preplatek, predpis zaloh
Export Pracovni XML nebo Stahnout XML, PDF sestava a u OSVC pojistné
Zalohy na dan a predpisy zaloh na pfisti rok

pojistné
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Zalozka Co obsahuje

Rozhodnuti FU o jen u pravnickych osob
zalohach

Pro OSVC je v zaloZce Export také pojistné: socidlni a zdravotni, nova mési¢ni zaloha,
tlac¢itka Stahnout PDF prehledt, Stahnout XML CSSZ a Piehled pro ZP. Podani na portal
CSSZ nebo pojistoven aplikace sama neprovadi.

Predfinaliza¢ni kontrola. Pred finalizaci systém zobrazi to, co by si zkusena ucetni ovéfila
rucné:

e UcCetni obdobi roku je uzaviené nebo schvaleng,

e obrat Uctu 551 odpovida odpisim v modulu majetku,

e obrat Uctu 543 odpovida zadanym dardm,

e vysledek hospodareni v pfiznani odpovida vysledovce,

e nedanové Ucty s obratem (fadek 40),

e U platce existuje archivni zaznam DPH za vsechna obdobi roku.

U fyzickych osob pribyvaji varovani, napriklad nedokoncend rocni uzavérka danové
evidence. Nalezy finalizaci ani export nezakazuji, ale prfed podanim je ovérte. Kontrola proti
archivu DPH nerozlisuje stazené a skutecné odeslané soubory a nenahrazuje dorucenky.

Zalohy. Z finalizovaného fadného priznani se zalozi predpisy zaloh na pfisti rok (nebo je
vytvorite tlacitkem Vygenerovat predpisy):

e DPPO: zadné zalohy do 30 000 K¢ danég, pololetni (40 %) do 150 000 K¢, Ctvrtletni (25 %)
nad 150 000 K¢, splatnost 15. dne.

e OSVC, dan: stejné prahy, kracené podle podilu pFijmd ze zavislé &innosti.

e OSVC, pojistné: nova mésicni zaloha, socialni do konce mésice, zdravotni do

1. dne nasledujiciho mésice.

TlacCitko Sparovat platby najde v bankovnich vypisech odchozi Uhrady podle variabilniho
symbolu, ¢astky a data a oznaci predpisy jako zaplacené. Zalohy se paruji jen na bankovni
pohyby, takZze potfebujete naimportované vypisy. QR platba neni soucasti.

Danovy optimalizator. Je dostupny fyzické osobé. Porovnava orientacné pausalni dan ve
zvoleném pasmu a standardni rezim s pausalnimi nebo skutec¢nymi vydaji (dan, pojistné a
Cisty pfijem). Nepracuje s détmi po mésicich, ztratami, zalohami ani prechodovymi
Upravami a pfiznani se od né&j proto muze lisit. Rozpis zaloh pausalni dané a ro¢ni sazby
spravuje administrator v Systém > Danové konstanty .
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13. Danova evidence pro firmy bez podvojného ucetnictvi

13.1 Kdy to potiebujete

e Jste OSVC vedouci danovou evidenci podle § 7b a pracujete na kasové bazi, tedy podle
data uhrady, ne podle data vystaveni dokladu.

e Blizi se podani priznani a je tfeba dokoncit ro¢ni uzavérku danové evidence.

e Chcete prejit na podvojné ucetnictvi.

Rezim se prepinad v nastaveni dodavatele a nikdy nejsou v menu obé sekce najednou.
Danova evidence nezavadi vlastni ucetni knihu. VSechny sestavy jsou postavené nad
fakturami, pokladnimi doklady a sparovanymi bankovnimi pohyby. Sekce Danova

evidence obsahuje Penézni denik, Pohledavky a zavazky, Ostatni pohledavky a zavazky
a u firem pred prechodem PFechod DE » Gcetnictvi.

13.2 Krok za krokem: zaradit pohyby v penéznim deniku
1. Otevrete Dafovéa evidence > Penézni denik a zvolte Rok (nebo Od a Do).
2. Zkontrolujte souhrn a pfipadné varovani o nezafazenych pohybech.
3. U pohybu s klasifikaci Nezafazeno otevrete nabidku Zaradit... a vyberte kategorii.
4. Chybné ru¢ni zarazeni zrusite volbou Zrusit ruéni zafazeni.

5. U pokladnich doklad® zkontrolujte Uéel dokladu (Prodej, Nakup, Uhrada faktury,
Prevod, Ostatni).

6. Pripadné kliknéte na Export PDF nebo Export XLSX.

Jak poznate, Ze je hotovo: v souhrnu je polozka Nezafazeno nulova.

13.3 Krok za krokem: ro¢ni uzavérka danové evidence

1. Otevrete Dané > Dan z prijmd pred finalizaci pfiznani DPFO. Rocni uzavérka danové
evidence se dokoncuje tady, v panelu Roéni uzavérka danové evidence §7b.

2. Projdéte kontrolni seznam: penézni denik, nepenézni operace, dlouhodoby majetek
zasoby, pohledavky, dluhy, vysoké nakupy, prechody rezimd a cizi mény.

3. Zadejte Pocatecni stav a Konecny stav majetku, pokladny, bankovnich uctl, zasob,
pohledavek, ostatniho majetku, dluhu, rezerv a odpisu.

4. Pridejte nepenézni Upravy §5/823 (zapocet, barter, naturalni pfijem, prominuti dluhu,
soukroma spotreba, manko, Skoda, Uprava zasob, pohledavek nebo dluhd, jind Uprava
§23) a zvolte smér Zvyseni zakladu, Snizeni zakladu nebo Pouze stavova evidence.

5. Kliknéte na Ulozit uzavérku a pak na Dokong¢it uzavérku.

Jak poznate, Ze je hotovo: vznikne neménny snapshot. Opravit podklady jde tlacitkem
Znovu oteviit a naslednym novym dokoncéenim.
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13.4 Kdyz néco nejde

Co vidite Proc Co udélat
Varovani o nezafazenych Bankovni pohyb bez vazby na Zaradte ho, jinak podhodnotite
pfichozich pohybech doklad se nikdy tiSe nezaradi pfijem (riziko finan¢niho uUradu)

jako nedanovy

Panel Kontrola viéi pfiznanému Kasova bdaze a fakturacni bdze  Rozdil je informativni, panel ho
pFijmu ukazuje rozdil se z principu lisi rozepise na vysvétlitelné slozky
Pfiznani jde finalizovat s Varovani finalizaci nebrani Uzavérku pred podanim dokoncete
varovanim o nedokoncené

uzavérce

13.5 Podrobnosti a pravidla

Podrobné: manual aplikace, kapitola 74 (Danova evidence).

Pohyby se automaticky zafazuji do kategoriii Danovy pfrijem, Osvobozeny pfFijem,
Nedanovy pfijem, Danovy vydaj, Nedanovy vydaj, Prevod, Soukromé a Nezarazeno.
Bankovni pohyb bez vazby na doklad se nikdy tiSe nezaradi jako nedanovy, zUstane
Nezarazeno a hlasi se jako riziko podhodnoceni zakladu dané. Pohledavky a zavazky
ukazuji vékové rozlozeni neuhrazenych faktur po ménach.

Uzavérka obsahuje kontrolni seznam deniku, majetku, zdsob, pohledavek, zavazk,
vysokych nakupd, pfechodd rezimu a cizich mén, pocatecni a konecné stavy a nepenézni
dpravy se smérem zvyseni, snizeni nebo neutralni. Aplikace pravné spravny smeér neurci.
Dokoncenim vznikne neménny snapshot. Priznani lze finalizovat i s varovanim o
nedokoncené uzaverce.

TIP: DPH, kontrolni a souhrnné hlaseni se fidi stejnymi pravidly v obou rezimech.
Penézni denik je zdrojem dané z pfijmU, nikoli DPH.

14. U&etni nastroje a hromadny export

14.1 Kdy to potrebujete

e Posilate externi ucetni podklady za mésic nebo Ctvrtleti.
e Potfebujete nastavit stfediska, predkontace, kurzovy rezim nebo repo sazbu.

e Chcete ulozit obnovitelny archiv Ucetnictvi.

14.2 Krok za krokem: hromadny export podkladl pro externi Géetni

1. Oteviete Dan& > Hromadny export .
2. Zvolte Obdobi: Mésic nebo Ctvrtleti.

3.V &asti Co zahrnout do exportu vyberte ¢asti (vydané a pfijaté faktury v PDF a ISDOC,
vypisy v PDF a GPC, GoPay, Kniha DPH, kontrolni hlaseni).
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4. Kliknéte na PFipravit export. Uloha bé&zi na pozadi.

5. Po stavu Hotovo kliknéte na Stahnout ZIP.

Jak poznate, Ze je hotovo: v seznamu Posledni exporty je export se stavem Hotovo.
Uplnost ale nepoznate jen podle toho, Ze ZIP existuje, zkontrolujte i chyby Ulohy.

TIP: ISDOC v exportu je podepsany stejnym profilem jako faktura, takze POHODA pfi

importu podpis ovéri (kapitola 2.6.4).

14.3 Krok za krokem: nastaveni Géetnich nastroju
1. Oteviete Nastroje » Ugetni nastaveni .

2. Zvolte zalozku podle potreby: Stfediska, PFedkontace, Kurzovy rezim, Repo sazba
CNB nebo Archiv Géetnictvi.

3. Upravte nastaveni a ulozte.

Jak poznate, Ze je hotovo: zména se projevi v dalsSim zauctovani (u stfedisek a
predkontaci) nebo v dalsim prepoctu kurzu.

14.4 Kdyz néco nejde

Co vidite Proc¢ Co udélat

Hromadny export nenabizi ¢ast Za obdobi nejsou pro tuto Zkontrolujte obdobi
¢ast data

ZIP existuje, ale néco chybi Uloha skongila s chybou u Zkontrolujte chyby ulohy a export
nekteré casti zopakujte

Archiv Géetnictvi nevidite Je jen pro administratora Pozadejte administratora

14.5 Podrobnosti a pravidla

Podrobné: manual aplikace, kapitola 73 (Nastroje), 48 (Hromadny export).

Zalozka K c¢emu slouzi

Strediska Ciselnik stfedisek (kdd, nazev, aktivni), analyticky rozmér pro filtrovani a
vyhodnoceni, sém nic nezauctuje

Predkontace pravidla pro zauc¢tovani, véetné firemnich pfepsani a importu a exportu
Kurzovy rezim denni kurz CNB, nebo pevny mési¢ni ¢i rocni kurz

Repo sazba CNB 2T repo sazba pro vypocet zdkonného Uroku z prodlent

Archiv Géetnictvi obnovitelny archiv v kompletnim exportu, jen administrator

Ucetni obdobi a pravodce uzavérkou jsou samostatna polozka Uzavérka, ne zalozka
Nastroju. Hromadny export je ZIP podkladl za mésic nebo Ctvrtleti pro externi ucetni.
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Zarazeni do obdobi odpovida knize DPH. Export bézi na pozadi. Nastaveni archivace a
pravniho zadrzeni najdete v Nastroje > Retenéni 1hUty .

15. Modelovy priklad: uzavérka zari 2026 a podani DPH a KH

Vychozi stav. Firma Alfa Servis s.r.o. je mésicni platce DPH s podvojnym ucetnictvim. V zafi
2026 méla tyto doklady:

Polozka Zaklad DPH
Vydané faktury tuzemské, sazba 21 % 480 000 K¢ 100 800 K¢
Vydané faktury tuzemské, sazba 12 % 50 000 K¢ 6 000 K¢
Dodani zbozi do Polska firmé s polskym DIC 120 000 K¢ 0 Ke
Prijaté faktury, sazba 21 % 300 000 Ke 63 000 K&
Prijaté faktury, sazba 12 % 25 000 K¢ 3000 K¢
Prijata faktura s DUZP 30. 9., vystavena 2. 10. 10 000 K¢ 2100 K&

Posledni doklad v tabulce do zafijového pfiznani nepatfi (viz krok 4), proto vstup v krocich
nize pocita jen se 66 000 KC.

Zakonny termin 25.10. 2026 pripada na nedéli, takze podani je mozné nejpozdéji v pondéli
26.10. 2026.

1. DoGétovani (5. 10.). Ucetni otevfe Uéetnictvi > Automat , vyFedi dvé polozky Vyzaduje
zasah (jednu duplicitu a doklad v uzavieném obdobi) a schvali osm navrhi Ke
schvaleni.V Ucetnictvi > K doudtovani zbyvaji Ctyfi bankovni pohyby bez navrhu: dva
poplatky, pojistné a platba k fakture. Pojistné a poplatky zauctuje podle zalozenych
pravidel, platbu sparuje s fakturou.

2. Uplnost dokladt. Nastavi Prah (dni) 10. Najde jeden odchozi pohyb bez dokladu.
Klikne na Otevfit vypis, zjisti, Ze jde o doklad z dodavatelova e-mailu, ktery ¢eka ve
fronté prichozich dokladu, a zpracuje ho.

3. Mésiéni kontrola. Zvoli rok 2026, rozsah Mésic, zafi a klikne Spustit kontrolu. Cerveny
fadek ukazuje jeden nezauctovany koncept prijaté faktury. Po zauc¢tovani kontrolu
spusti znovu a véechny radky jsou zelené. Kontrola Saldo 343 vs. pfiznani DPH je v
poradku.

4. Doklad s DUZP 30. 9. Prijata faktura vystavend 2. 10. se v Knize DPH objevi s obdobi
odpoctu Fijna (dle data vystaveni). Do zarijového pfiznani tedy nepatfi a jeji DPH 2 100
K¢ je odpocitatelné az v Fijnu.

5. DPH pfizndni. V Dané > DPH pRiznani zvoli M&siéné, zafi 2026, Typ podani Radné. Karty
ukazuji DPH na vystupu 106 800 K& (100 800 plus 6 000), DPH na vstupu 66 000 K¢ (63
000 plus 3 000) a Dan k odvodu 40 800 K¢&. Radek 20 obsahuje dodani do Polska 120

000 K&. Cervena sekce se nezobrazi, takZe pfiznani sedi s kontrolnim hlagenim,
souhrnnym hlasenim i uctem 343.
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6. Kontrolni hlaseni.V Dané > Kontrolni hlaseni oveéfri, Zze sekce A.4 a A5 dohromady
obsahuji zaklad 530 000 K¢ a DPH 106 800 K¢, tedy totéz co radky 1a 2 pfiznani. Sekce
B.2 a B.3 dohromady vykazuji zaklad 325 000 K& a DPH 66 000 K&. Dva doklady bez DIC
odbératele jsou spravné v souhrnné sekci A.5.

7.Souhrnné hlaseni.V Dané > Souhrnné hladeni zvoli mési¢nirezim, zafi. Rd&dek PL s
kédem dodani zbozi a hodnotou 120 000 K& souhlasi s dodaci fakturou, DIC je uvedeno
bez prfedpony.

8. Stazeni. U vSech tii vykazUu klikne Stahnout XML. Po kaZzdém stazeni se otevie Dané -
EPO podani a archiv a podani ma stav XML pfipraveno.

9. Podani (19. 10.). V archivu zkontroluje stav validace OK a klikne Otevfit a podat v EPO.
V EPO spusti kontroly, odesle pfiznani a hlaseni a stahne potvrzeni. Dodejky pretahne
do detailu podani. Aplikace predvyplni podaci ¢islo a ¢as, Ucetni klikne Oznadcit jako
podané. Widget Danovy kalendar prepne stitky na Podano.

LO. Zactovani DPH a platba. Po oznaceni podani vznikne interni doklad zd¢tovani DPH a
Ucet 343.900 ukazuje zavazek 40 800 K&. U&etni pFipravi platbu a po Uhradé ji sparuje s
bankovnim pohybem. V¢asna Uhrada je podminéna Ihltou pro podani, tedy 26.10.
2026.

11.Zamek. V Ugetnictvi » Mésiéni kontrola administrator klikne Uzamknout k datu, zada
30.9.2026 a zdUvodnéni ,Podano DPH, KH a SH za 9/2026", a klikne na Ulozit zamek.
Dalsi doklad uz do zafi nepujde zauctovat.

12. Pozdé dorazivsi doklad (3. 11.). Dorazi faktura s DUZP 28.9. a datem vystaveni2.11. na 5
000 K¢ s DPH 1050 K¢. Odpocet patfi az do listopadu, takze se podané zari nemeéni.
Kdyby slo o vydany doklad, objevil by se v sekci Doklady zménéné po podani a ucetni
by zvazovala dodatecné pfiznani s polem Datum zjisténi.

TIP: Postup pro ctvrtletnino platce je stejny, jen s cCtvrtletnim prepinacem a
terminem 25. dne po ctvrtleti. Ro¢ni uzavérku a podani dané z prijmd vidite v
kapitolach 10 a 12.

16. Casté otazky

Stahla jsem XML, ale podani zUstava ve stavu XML pFipraveno. Je to v pofadku? Ano.
Stazeni neznamena odeslani. Po podani na EPO nahrajte potvrzeni a kliknéte Oznacit jako
podané, teprve pak je podani zakladem pro dodatecné pfiznani a Stitek v kalendari se
zmeéni na Podano.

s s

Proc se doklad vystaveny v Fijnu s DUZP v zafi neobjevil v zafijovém pfFiznani? Odpocet
Ize uplatnit nejdfive za obdobi, ve kterém mate doklad k dispozici. Takovy doklad patfi do
fijna. V Knize DPH uvidite dUvod ve sloupci Obdobi odpoctu.

Pfiznani se rozchazi s kontrolnim hlasenim. Mohu XML pfesto stahnout? Ano, po
potvrzeni dialogu. Volba se zapiSe do auditni stopy. Spravnéjsi je rozdil opravit u zdrojového
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dokladu (nejcastéji chybégjici DIC odbératele nebo Spatnd klasifikace) a nahled nacist
ZNOVU.

Odbératel nema DIC a faktura ma 25 000 Ké. Do které sekce KH plijde? Do souhrnné
sekce A.5 bez ohledu na ¢astku. Do A.4 se dostane jen plnéni nad 10 000 K& s DIC.

Souhrnné hlaseni neobsahuje fakturu do Némecka. Pro&? Faktura nema DIC odbératele
nebo podporovanou Kklasifikaci (20, 31 nebo 22). Doplnte je na dokladu. Aplikace
nenahrazuje kontrolu ve VIES.

MUGzu OSS pFiznani podat z MyUé&ta pres EPO? Ne. OSS se podava v samostatné aplikaci
MQOSS/OSS na Danovém portalu. V MyU&tu vygenerujete a stdhnete XML a pak podani
oznacite jako podané.

Mam dobropis do EU vyssi nez dodavky. Hlaseni se zdpornou hodnotou odmitl EPO.
Zaporna hodnota do fadného hlaseni nepatfi. Opravu podejte jako Nasledné souhrnné
hlaseni (kapitola 6.4).

Co udélat, kdyz doklad dorazi po podani pfiznani? Podivejte se do sekce Doklady
zménéné po podani. Je-li rozdil vyznamny, podejte dodatecné pfiznani (Datum zjisténi),
jinak doklad uplatnéte v pristim fadném obdobi. U samovymeéreni nelze dan presunout do
pozdéjsiho obdobi.

Pro¢ nejde dodatec¢né prFiznani spocitat? Za obdobi nebylo v archivu oznaceno jako
podané zadné radné ani opravné priznani. Nejprve takové podani oznacte, jinak chybi
zaklad pro rozdil.

Mohu znovu otevrit schvalenou zavérku? Ne. Schvaleni je nevratné. Chybu opravte v
obdobi zjisténi.

Uzavrit knihy nejde. Co to blokuje? Chyba v predbéznych kontrolach (kontrola se musi
spustit znovu po oprave), nedokonceny krok prdvodce nebo rozpracovana inventarizace s
nevyreSenym rozdilem. Firma s aktivnhim skladem navic narazi na krok Zasoby, ktery Ul
neumi dokoncit (kapitola 10.11.2).

Mésicni kontrola nabizi jen oteviend obdobi. Chci zkontrolovat uzaviené. Aktualni
stranka uzaviena obdobi nenabizi, proto ho nejprve musite znovu otevrit, je-li to pfipustné.

Mohu zamek uc¢tovani k datu nastavit jako Gcetni? Tlacitko vidite, pokud mate pravo
uzavirat obdobi, ale server zménu pfijme jen od administratora. Zamek je vzdy s
odUvodnénim alespon péti znakd.

Danovy optimalizator mi vychazi jinak nez pFiznani. Ktera hodnota plati? Plati pfiznani.
Optimalizator je zjednoduseny scénarovy odhad.
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17. Co aplikace nedéla a jak to obejit

Co aplikace nedéla Jak to obejit

Neodesle podani na finanéni spravu
sama

Nepodava OSS pres EPO
Souhrnné hlaseni nabizi jen fadné a
nasledné podani

Nenabizi dodate¢né opravné
pfiznani (oprava dodatec¢ného)

Nema kéd 1souhrnného hlaseni
(premisténi vlastniho zbozi)

Nenahrazuje kontrolu ve VIES

Neporovnava DPH, KH, DPFO a
pojistné se skute¢né podanym XML

Nepodava na portaly CSSZ a
zdravotnich pojistoven

Neumi zrusit schvalenou zavérku

Krok Zasoby uzaverky nema tlacitko
ve webovém prdvodci

Neprovede fyzickou inventuru

Nerozhoduje, zda jde o cenu
obvyklou u spojenych osob

Kontroly nic samy neopravuji

Uzaverkovy balicek neni archiv ani
dUkaz podani

18. Slovnik pojmu

pouZijte asistované podani (Otev¥it a podat v EPO), odeslani
potvrdite v EPO

stahnout XML a nahrat v aplikaci MOSS/OSS na Dafovém portalu,
pak podani oznacit

zvlastni pfipady dokoncit ru¢né na portalu EPO podle pokynt
spravce dané

sestavit ru¢né s danovym poradcem

doplnit ru¢né v EPO

ovéfit DIC odbératele v registru VIES

archivovat odeslané XML a potvrzeni, pfi opravé porovnat ru¢né

vygenerovat XML nebo PDF prehledl a podat tam ru¢né

opravit v obdobi zjisténi. Tlac¢itko Zrusit schvaleni server odmitne.

dokonceni pres podporované API s asistenci spravce, jinak uzavérku
neuzavirat

inventurni soupisy a externi potvrzeni dolozit mimo aplikaci

dolozit benchmarkem nebo posudkem

opravit zdrojovy doklad, platbu nebo zapis a kontrolu spustit znovu

ke kazdému podani ulozit potvrzeni z portalu

Pojem Vysvétleni

DPH dan z pfidané hodnoty

DUzP datum uskutecnéni zdanitelného plnéni, urcuje obdobi DPH

Pfiznani k DPH mésicni nebo ¢tvrtletni vykaz celkové dané, formuldaf DPHDP3

KH, kontrolni hlaseni detailni soupis tuzemskych plnéni po dokladech, které finanéni Urad strojové

paruje s hlasenim protistrany

SH, souhrnné hlaseni vykaz plnéni vici firmam registrovanym k DPH v jiném statu EU
VIES vefejny registr evropskych DIC, kde se ové&Fuje platnost DIC odbé&ratele
(013 One Stop Shop, jednotné misto pro odvod DPH z prodeje spotfebiteldm v EU
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Pojem Vysvétleni

10SS podobny rezim pro dovoz zasilek z tfetich zemi, aplikace jej nepodporuje

MOSS/0SS samostatna aplikace Dafového portalu, kam se OSS priznani podava

Prenesenda danova DPH misto dodavatele pfiznava odbératel, objevi se na vstupu i vystupu

povinnost (reverse

charge)

Samovyméreni situace, kdy odbératel sam vypocte a pfiznd DPH z pIlnéni od zahrani¢niho
dodavatele

Kraceny odpocet (§ 76), ¢ast DPH na vstupu, kterou Ize uplatnit jen v poméru (koeficient)

pomérny odpocet (§ 75)
Oprava odpoctu § 74b povinnost snizit odpocet, kdyz dluznik neuhradil zavazek ve Ihaté

Nedobytna pohledavka zakonnda moznost opravit dan u pohledavky, kterou se nepodafilo vymoci
(8 46)

Kniha DPH interni pracovni sestava dokladd, ze kterych vzniklo pfiznani, neodesild se

EPO elektronicka podani pro finanéni spravu, portal Moje dané

ZAREP uznavany elektronicky podpis pro pfimé podani pfes rozhrani EPO

P12 nebo PFX soubor s osobnim certifikdtem a soukromym klicem

P7S, P7M, dodejka podepsané potvrzeni o doruceni podani, které vraci portal

Snapshot ulozeny nemeénny obraz podani v archivu

Otisk (SHA-256) kontrolni soucet souboru, podle kterého poznate, Ze se soubor nezménil

Podaci cislo Cislo, pod kterym financni sprava podani pfijala

PAdES, S/MIME, TSA techniky podpisu PDF, podpisu e-mailu a ¢asového razitka od dlvéryhodné
autority

MD, D (Dal) strany Ucetniho zapisu, ma dati a dal

PS, KS, obrat pocatecni stav, konecny stav a soucet pohybU Uctu za obdobi

Predvaha soupis véech Uc¢tl s pocatecnim stavem, obraty a konenym stavem

Saldokonto evidence otevienych pohledavek a zavazkd po jednotlivych dokladech

Uéet 343 Ucet DPH, 343.100 vstup, 343.200 vystup, 343.900 zuctovani

Uéet 345.100 Ucet pro OSS dan, kterd patfi jinému statu

Uéty 261, 395 penize na cesté a vnitfni za¢tovani, maji byt na konci obdobi vysvétlené

Dohadné polozky odhad nakladu nebo vynosu bez dokladu k rozvahovému dni (Ucty 388 a 389)

Casové rozliseni prifazeni ndkladl a vynos( do spravného obdobi (Ucty 381 az 385)

Opravna polozka snizeni hodnoty pohledavky nebo majetku z opatrnosti

Inventarizace porovnani Ucetniho stavu se skute¢nym a dolozeni rozdilt

Uéetni zavérka rozvaha, vykaz zisku a ztraty a pfiloha za dcetni obdobi

Uzavieni knih zapis, ktery na konci obdobi uzavre vysledkoveé a rozvahoveé Ucty (Ucty 710, 702)
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Pojem Vysvétleni

Vysledek hospodareni
(VH)

ZoU

Zamek uctovani k datu
Auditni stopa

Aging

K1 az K11

DPFO, DPPO

osV¢, PO, FO

Pausalni dan, vydajovy
pausal

CNB a ECB kurz
Penézni denik
Koncept
ISDOC, GPC

CZ-NACE

Kvalifikovany certifikat,

IK MPSV
Srazkova dan

Synteticky a analyticky
ucet

Fiskalni obdobi

zisk nebo ztrata za obdobi, po uzavérce na Uctu 431

zakon o ucetnictvi

zakaz zaUcCtovat, preldctovat ¢i stornovat doklady do zadaného data
zaznam, kdo, kdy a pro¢ zménu proved]|

rozdéleni pohledavek nebo pohybl podle stafi

oznaceni kontrol v aplikaci, viz kapitola 3.5.6

dan z prijm fyzickych osob a pravnickych osob

osoba samostatné vydélecné ¢inna, pravnicka osoba, fyzicka osoba

zjednodusené rezimy OSVC, jedna platba misto dané a pojistného nebo
procentni vydaj

kurz Ceské narodni banky a Evropské centraini banky, ECB se pouziva pro OSS
evidence pfijmU a vydajd podle Uhrady v danové evidenci

rozpracovany doklad, ktery neni v pfiznani ani v ucetnictvi

Cesky format elektronickeé faktury a format bankovniho vypisu

Ciselny kéd ekonomické ¢innosti firmy

certifikat pro uznavany elektronicky podpis a identifikator, ktery je do néj pro
podani na EPO vhodné vlozit

dan odvadéna firmou pfi vyplaté podilu na zisku spolecnikovi

hlavni Ucet (napfiklad 518) a jeho poducet (napfiklad 518.100)

ucetni obdobi firmy, kalendarni nebo hospodarsky rok

Souvisejici dokumentace

Véechny pfirucky najdete ke stazeni na myucto.cz/prirucky, kompletni manual online na

myucto.cz/manual a v aplikaci pfes napovédu.

Dalsi prirucky

PFirucka O ¢em je

Zac¢iname a prechod z jiného

systému
Klientsky portal

Al asistent v MyUétu

Fakturace a pohledavky

MyWebdesign.cz s.r.o.

prvni nastaveni firmy, uzivatelé, prevod dat ze starého programu

predavani dokladd Ucetni a faktury pro podnikatele
pripojeni do Claude a ChatGPT, dotazy na Cisla firmy

vydané faktury, zalohy, upominky a parovani plateb
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Pfirucka O ¢em je

Workflow dokladd v MyUétu prijaté doklady od pfijmu pfes schvaleni po Uhradu
Mzdy v MyUé&tu zameéstnanci, dochazka, mzdovy béh, platby a podani
E-shop a sklad skladové karty, pohyby, inventura, e-shop a Shoptet
Majetek a kniha jizd majetek, odpisy, vozidla, jizdy a tankovani

Dimenze v MyUé&tu stfediska, projekty, rozpad nakladl a schvalovani
Manazerské prehledy zisk, trzby, cashflow a prehled za skupinu firem

Kapitoly kompletniho manualu

41 Vykazy DPH (DPHDP3 + KH) 58  Vykaz zisku a ztraty - druhové ¢lenéni

42  Kniha DPH 59 | Vysledovka - Ucelova
43 Dah z pfijmd (DPFO / DPPO) 60 | Saldokonto

44 Souhrnné hlaseni (DPHSHV) 61  Uplnost doklad(

45 = Rezim OSS (One Stop Shop) 62 = Mési¢ni kontrola

46 Ugetni kontroly a inventarizace 63  Mésicni prehled

47 | Dahovy optimalizator (OSVC) 69 | Inventarizace UCtU
48  Hromadny export (ZIP) 70  Penéznitoky a kapital
49 | EPO podani, archiv a danova rekonciliace 71 Spojené osoby

52  Ucetnidenik 72 Uzéavérka

53 = Automat uctovani 73 Nastroje

54  Kdouctovani 74 | Danova evidence

55  Hlavnikniha 96  Nastaveni

56  Obratova predvaha 99  Elektronické podpisy
57 | Rozvaha 100  Danové konstanty
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