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Vitejte v MyUé&tu

Dékujeme, Ze jste si vybrali MyUc&to. Jsme radi, Zze vam mUZeme pomoct mit &isla firmy
pod kontrolou kazdy den, ne az po uzaveérce.

MyU¢&to spojuje na jednom misté fakturaci, pfijaté doklady, banku, U¢etnictvi, dang&, mzdy,
sklad i manazerské prehledy. Ucetni, vedeni firmy i vasi klienti pracuji se stejnymi daty, jen
kazdy vidi to, co potrebuje. Doklady za vas z velké Casti precte Al, banka se sparuje sama a
na stav firmy se mUzete kdykoli zeptat Al asistenta obycejnou vétou.

Zacatek s novym systémem ale vzdycky vyzaduje trochu ¢asu. Tahle pfirucka je tu proto,
aby byl co nejkratsi: provede vas prvnim nastavenim, prevodem dat ze starého programu i
prvnimi tydny soubéhu. Nemusite ji Cist celou, v oddilu Jak manual cist najdete, které
kapitoly patfi prave vam.

Co vas ceka:

e Prvni den: prihlaseni, udaje firmy, pozvani kolegl a zabezpeceni Gctu.

¢ Prvni tyden: uctova osnova, sablony uctovani a prevod dat ze starého programu na
zkousSku nanecisto.

¢ Prvni mésic: prevod naostro, kontrola poc¢atecnich stavi a soubéh se starym
systémem, dokud si nebudete jisti, ze vSe sedi.

Kde najdete pomoc

Kde Co tam najdete
Prirucky v PDF kratké tematické pfirucky, jako je tato, na myucto.cz/prirucky
Kompletni manual pres sto kapitol se véemi detaily, online na myucto.cz/manual a v aplikaci

pres napovedu

Al asistent odpovédi na otazky k &islGim vasi firmy pfimo v Claude nebo ChatGPT
(pFiru¢ka Al asistent v MyU¢étu)

Zivé demo vyzkouseni funkci bez rizika na ukazkovych datech, na demo.myucto.cz

Podpora pomoc s nastavenim, prevodem dat i neCekanou chybou, na
myucto.cz/support

Prirucky podle toho, co prave délate

Kdyz potrebujete... Sahnéte po prirucce

zacit a prevést data Zaciname a prechod z jiného systému (tato prirucka)
zapojit klienty do predavani dokladu Klientsky portal

ptat se na Cisla firmy jednou vétou Al asistent v MyUé&tu

vystavovat faktury a hlidat platby Fakturace a pohledavky

zpracovat prijaté doklady aZ po Uhradu = Workflow dokladti v MyUé&tu
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Kdyz potfebujete... Sahnéte po prirucce
zpracovat mzdy Mzdy v MyUétu

vést sklad a e-shop E-shop a sklad
evidovat majetek a sluzebni auta Majetek a kniha jizd
uzavfit mésic a podat DPH Uzavérka a DPH
sledovat stfediska a projekty Dimenze v MyUé&tu
vidét vysledky firmy na jednom misté Manazerské prehledy

TIP: Nejrychlejsi start je projit kalendar zavedeni v kapitole 1T a pak modelovy pfiklad v
kapitole 18. Za odpoledne budete mit firmu nastavenou a uvidite, jak bude prevod
vypadat.

Pfejeme vam, at vam MyUcto Setfi ¢as a dava jistotu, ze &isla sedi.

Radek Hulan
MyWebdesign.cz s.r.o.

O této prirucce

Tento manual provede Ucetni nebo spravce od prvniho pfihlageni do MyUc¢&ta az po chvili,
kdy firma pfestane pouZivat stary Ucetni program. Radi vé&ci v pofadi, v jakém se skutecné
délaji: nejdfiv nastaveni, které udélate jednou (kapitoly 2 az 11), potom prevod dat ze
starého programu a kontrola prevodu (kapitoly 12 az 16) a nakonec soubé&h obou systému
(kapitola 17).

Pocita se s tim, ze pouzivate spravovanou instalaci, tedy ze server, zalohy a aktualizace
zajiStuje provozovatel. Instalaci vlastniho serveru popisuji jen technické kapitoly hlavniho
manualu (2. Instalace - Quickstart, 3. Instalace - Docker a 4. Instalace - Nativni) a tento
manual na né jen odkazuje.

Nazvy tlacitek, poli, zalozek a stavl jsou uvedeny tuéné presné tak, jak je v aplikaci uvidite.
Cesta v menu je zapsana jako Systém > Uzivatelé . Kazda kapitola ma stejny vzor: Kdy to
potiebujete, Krok za krokem s oddilem Jak poznate, Ze je hotovo, tabulku Kdyz néco
nejde a nakonec Podrobnosti a pravidla. Zkratky a odborné pojmy (MD/Dal, analytika,
zkouska nanecisto, soubéh..) vysvétluje Slovnik pojmu v kapitole 21.

Jak manual cist

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

Role Kapitoly

Spravce, ktery firmu zaklada @ 1az 11, na konec pak modelovy pfiklad v kapitole 18
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Role Kapitoly

Uéetni, ktera prebira dataze 1,9 a7 17 a modelovy pfiklad v kapitole 18
starého programu

Uéetni pfi bézné praci 2,10, 11 a Easté otazky v kapitole 19

Vedeni firmy, které 1,7,12 (tabulka programu), 17 a 20
rozhoduje o prechodu

UzZivatel, ktery se jen 2a6
prihlasuje

1. Prehled a postup zavedeni

1.1 Kdy to potiebujete

Tuto kapitolu otevfete na zacatku, kdyz rozhodujete, jak firmu do MyU¢&ta dostat. Firma
mUZe vstoupit tfemi cestami:

¢ od nuly, bez starych dat (nova firma, nova zivnost),

e prevodem z jiného Gcetniho programu (POHODA, Money S3, PREMIER, ABRA Flexi,
Stereo NX, PAMICA pro mzdy),

e pFfevodem z Mylnvoice, bezplatného predchldce MyUcta.

Ktera cesta je vasSe, rozhodne to, co o firmé uz nékde existuje. Kazda cesta konci stejné:
firma ma v MyUctu oteviené Gcetni obdobi, spravné pocatecni stavy, uzivatele s rolemi a
platnou licenci.
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Prihlaseni

a druhy faktor

l

Nastaveni firmy

1€0, banka, &islovani

Uzivatelé a role

Ma firma

data ve starém

programu?

N

ago

Export ze starého programu ‘

Zkouska nanecisto

Ostry prevod

Kontrola pfevodu
predvaha, saldokonto,
banka

Aktivace podvojného
GCetnictvi a  oteviraci
rozvaha

Soubéh se starym
systémem 1 az 3 mésice

Bézny provoz

1.2 Kalendar zavedeni

MyWebdesign.cz s.r.o.

Orientacni poradi prace od prvniho pfihlaseni po vypnuti starého programu. Nadpisy

kapitol v poslednim sloupci reknou, kde najdete postup.

Kdy

Prvni den

Prvni den

Prvni den

Prvni den

Prvni tyden

Prvni tyden

MyWebdesign.cz s.r.o.

Co

prihlasit se, zapnout druhy faktor a
zaloZzni kédy (kapitoly 2 a 6)

zkontrolovat Udaje firmy, bankovni
Cislovani faktur (kapitola 4)

ulozit

Ucty a

pozvat kolegy, pridélit jim role a firmy (kapitola

5)

nastavit odchozi e-maily a pfipadné podpis

faktur (kapitola 4)

zvolit rezim Ucetnictvi, u firmy s historii projit

aktivaénim privodcem (kapitola 9)

zkontrolovat Uctovou osnovu a Sablony

Uctovani (kapitoly 10 a 11)

Strana 5/ 56

Kde v aplikaci

Muj profil, zdlozka 2FA / TOTP
Firma > Nastaveni

Systém > UZivatelé

Systém > E-maily a
certifikaty

Firma > Nastaveni , zdlozka
Dané a Ucetnictvi, Nastroje >
Aktivace a douUctovani
Nastroje > U8tovy rozvrh,

Nastroje » Sablony
uctovani
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Kdy Co

Prvni tyden

export ze starého programu a zkouska

nanecisto (kapitoly 12 az 15)

Do 60 dnu

Termin pfevodu
16)

Po prevodu

aktivovat licenci (kapitola 7)

ostry prevod a kontrola vysledku (kapitoly 12 a

navazat Ciselnou fadu faktur, pfipojit skeny

doklad(, douctovat doklady bez zapisu

(kapitola 16)

Kazdy mésic
soubéhu

Jednou ro¢né

porovnat MyU&to se starym programem a
uzavrit cyklus (kapitola 17)

po konecné uzavérce ve starém programu

uzavrit posledni pfevedeny rok a otevrit novy

(kapitola 16)

MyWebdesign.cz s.r.o.

Kde v aplikaci

Systém > Prechod z jinych
Ucetnich systéml

Systém > Zakoupeni

Ugetnictvi > Obratova
pfedvaha , Ugetnictvi >
Saldokonto

Firma > Nastaveni,
Dokumenty > Skeny k
dokladdm , Ugetnictvi >
Douctovat doklady

Ugetnictvi > Soubéh se
starym systémem

Nastroje > Uzavérka

TIP: Stary program vypnéte az po alespon jednom uzavieném cyklu soubéhu bez

nezarazenych rozdild. Ve starém programu si ponechte kopii dat po zakonnou dobu.

1.3 Co udéla aplikace a co musite udélat vy

Oblast

Aplikace

Vy

Prevod deniku, faktur, banky,
pokladny, majetku

Pocatecni stavy

Ciselné fady faktur
Uzavreni starych let
Skeny dokladu

Podana pfiznani a hlaseni

1.4 Instalace jen strucné

precte export a zalozi doklady

pfevezme je ze starého deniku

pfenese Cisla dokladu

u nékterych programu je uzavre

Ssama

neprenese je

neprenese je

dodate export a zkontrolujete
protokol

ovérite je proti posledni uzavérce
starého programu

nastavite, od jakého cisla se
pokracuje

uzavrete posledni rok po
konecné uzaveérce

pfipojite je zvlast v Dokumenty
> Skeny k dokladim

zUstévaji ve starém programu

Pokud MyU¢&to provozuje vase IT sama (vlastni server, Docker), postup instalace je v
kapitolach 2. Instalace - Quickstart, 3. Instalace - Docker a 4. Instalace - Nativni. Ve
spravované instalaci je nemusite Cist. VSe potfebné (server, certifikat, zalohy, aktualizace)
fesSi provozovatel a vy zacinate prihlasenim.
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Bezi-li vlastni server jen v domaci nebo firemni siti ¢i za VPN, klient neotevie odkaz na web
fakturu (verejny odkaz na fakturu v e-mailu). Provozovatel ji proto mdze pro celou instalaci
vypnout, viz kapitola 16. Faktura - PDF, QR platba, odeslani e-mailem v hlavnim
manualu.

Nékteré véci jsou dostupné jen spravci a v tomto manualu je proto uvedeno, kdo je smi
délat. Polozky menu Systém vidi jen superadmin (role Admin Plus vidi z menu Systém jen
Firmy a Prehled firem ). Pokud jinou polozku nevidite, pravdépodobné k ni nemate
opravnéni (kapitola 5).

1.5 Souvisejici kapitoly

Kompletni manual: 1. Uvod: co MyUé&to.cz umi, 96. Nastaveni a 95. Vice dodavatell z
jedné instalace.

2. Prihlaseni a prvni kroky

2.1 Kdy to potrebujete
e Prihlasujete se poprvé a chcete védét, co vas Ceka.
e Zapomnéli jste heslo.
¢ Aplikace se po necinnosti zamkla.

e Chcete sizménit jméno, jazyk nebo heslo.

2.2 Krok za krokem: Prihlaseni
1. Otevrete adresu aplikace.
2. Zadejte e-mail a heslo a kliknéte na PFihlasit.
3. Je-li zapnuté vicefaktorové oveéreni, potvrdte pfihlaseni pristupovym klicem, nebo

kliknéte na Pouzit kéd z autentikatoru a zadejte Sestimistny kod.

Jde to i bez e-mailu a hesla: kliknéte na PFihlasit pristupovym klicem, v okné zafizeni
vyberte Ucet a potvrdte otiskem, oblicejem, PINem nebo jinou metodou, kterou zarizeni
nabizi. Tla¢itko se zobrazi jen tehdy, kdyz to spravce povolil a vy uz mate kli¢ zaregistrovany.

Jak poznate, Ze je hotovo: otevie se Prehled, tedy Uvodni obrazovka s tim, co je potfeba

resit.

TIP: Jako heslo pouzijte nékolik slov za sebou (napfiklad ¢tyfi az pét nahodnych slov).
Je delsi, a tim odolnéjsi, a prfitom se |épe pamatuje nez kratké slozité heslo.
Minimalni délka hesla je 12 znakd.

2.3 Krok za krokem: Zapomenuté heslo

1. Na prihlasovaci obrazovce kliknéte na Zapomenuté heslo?.
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2. Zadejte svUj e-mail.
3. Otevrete e-mail s odkazem pro nastaveni nového hesla. Odkaz plati jednu hodinu.

4. Zadejte nové heslo.

Jak poznate, Zze je hotovo: prihlasite se novym heslem. Pokud e-mail nedorazi,
zkontrolujte nevyzadanou postu a potom se obratte na spravce.

2.4 Krok za krokem: Zména jména, jazyka a hesla
1.V pravém hornim rohu kliknéte na své jméno a vyberte Muj profil.
2. Upravte potfebné udaje podle tabulky nize.

3. Ulozte zménu.

Polozka K ¢emu slouzi

IJméno zobrazuje se v aplikaci a v historii zmén

Jazyk c¢estina nebo anglictina (aplikace i e-mailové Sablony)

Heslo zména vyzaduje plvodni heslo

2FA / TOTP zapnuti kddU z autentikatoru (kapitola 6)

Pristupové klice pridani, pfejmenovani a odvolani kli¢Q, zalozni kédy (kapitola 6)
Zamek aplikace automatické zamknuti po nec¢innosti

2.5 Krok za krokem: Zamknuti, odemknuti a odhlaseni
1. Chcete-li aplikaci zamknout hned, otevrete uzivatelské menu a vyberte Zamknout.

2. Chcete-li, aby se zamykala sama, oteviete MUj profil, zalozku Zamek aplikace a zvolte
interval necinnosti.

3. Zamcenou aplikaci odemknete tlacitkem Odemknout pristupovym klicem.
4. Pokud odemknuti nejde, odhlaste se a prihlaste se znovu.

5. Na konci prace kliknéte na Odhlasit.

Jak poznate, Ze je hotovo: po odemknuti vidite stejnou stranku jako pred zamcenim. Po
odhlaseni se zobrazi prihlasovaci obrazovka.

2.6 Kdyz néco nejde

Co vidite Proc¢ Co udélat

objevi se kontrola, ze nejste robot 5 neuspésnych pokusl vyfeste kontrolu a zadejte spravné
(CAPTCHA) béhem 5 minut heslo

prihlaseni je na 15 minut 10 nelspésnych pokusU pockejte, nebo pozadejte spravce o
zablokované béhem 15 minut nové heslo

prihlaseni je na 24 hodin 30 nelspésnych pokustl za pozadejte spravce, at vdm heslo
zablokované a prisel e-mail o hodinu nastavi znovu

pokusech
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Co vidite Proc¢ Co udélat

e-mail s odkazem na nové heslo skongil v nevyzadané poste, zkontrolujte nevyzadanou postu,

nedorazil nebo nefunguje odchozi potom se obratte na spravce
posta

aplikace je zamcena a odemknuti relaci nelze odemknout odhlaste se a pfihlaste se znovu

pristupovym klicem nejde klicem

2.7 Podrobnosti a pravidla

Ochrana proti hadani hesel. Aplikace hlida opakované nelspésné pokusy podle tabulky v
oddilu 2.6. Pokud se zablokujete, pockejte, nebo pozadejte spravce, at vam heslo nastavi
ZNovu.

Zamek aplikace. Spravce mUze stanovit spolec¢ny limit nedinnosti a vy si pak smite zvolit
jen stejny nebo kratsi interval. Zdmek je uloZen na serveru, takze zamcena relace nemuze
Cist ani ménit data. Rozepsany formular se pfi zamknuti zachova jen po dobu, kdy
prohlize¢ drzi stranku v pameéti.

Odhlaseni. Tlacitko Odhlasit ukonci relaci okamzité. Pokud jen zavrete okno, relace plati
nejvyse 30 dni, béhem nichz se muze dfive zamknout po necinnosti.

2.8 Souvisejici kapitoly

8. Prihlaseni a uzivatelsky profil a 101. Bezpec¢nost v kompletnim manualu.

3. Priuvodce prvnim nastavenim

3.1 Kdy to potrebujete

Pravodce se tykd hlavné vlastni instalace, kde ho provadi spravce. Po Cerstvé instalaci je
celd aplikace zamé&end na Uvodni nastaveni. Pokud instalaci spravuje provozovatel,
zeptejte se ho, zda prvni nastaveni uz proved|. Presto je uzZitecné védét, co pruvodce
zaklada, protoze to pozdé&ji najdete v nastaveni.

3.2 Krok za krokem: Uvodni nastaveni

1. Je-li co fesit, zobrazi se nejdriv Kontrola prostredi. Nalezené problémy opravte a
kliknéte na Zkontrolovat znovu. VVarovani vas nezastavi, problém ano.

2.V kroku Admin ucet zadejte jméno, e-mail a heslo (nejméné 12 znakUl). Pfipadné
zaskrtnéte povinné vicefaktorové ovéreni pro véechny uzivatele.

3.V kroku Dodavatel (volitelné) zadejte ICO a kliknéte na Naéist z ARES. Pfedvyplni se
nazev, DIC, adresa a pravni forma. Doplfite kontakt a prvni bankovni G¢et. Dodavatele
muzZete také preskocit volbou Vyplnit dodavatele pozdéji v Nastaveni.

4.V kroku Kontrola zkontrolujte shrnuti a zaskrtnéte PFijimam licenéni ujednani a
obchodni podminky produktu MyUé&to.cz. Bez né&j v nastaveni nepokrocite.
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5. Kliknéte na Vytvofit admin Gcet.

Jak poznate, Ze je hotovo: privodce zmizi a mUZete se prihlasit. Je jednorazovy: jakmile
vznikne prvni administratorsky ucet, uz se nezobrazi.

POZOR: Bankovni ucet musi projit kontrolou spravného formatu cCeského uctu
(kontrolni soucet). Pfi neplatném cisle se QR platba na fakture nezobrazi.

3.3 Krok za krokem: Co nastavit hned po prvnim pfihlaseni
1. Udaje firmy a bankovni Ucty (kapitola 4).

2. Odchozi e-maily, aby sly faktury a upominky pod vasim jménem ( Systém > E-maily a
certifikaty , zdlozka Odesilaci profily).

3. Mény, pokud fakturujete také v eurech ( Systém > Sazby a ¢iselniky ).
4. UZivatelé a jejich role (kapitola 5).

5. Zabezpeceni Uctu (kapitola 6).

3.4 KdyzZ néco nejde

Co vidite Proc¢ Co udélat

Kontrola prostredi hlasi problém server nespliuje pozadavky opravte uvedeny problém a kliknéte
instalace na Zkontrolovat znovu

QR platba se na faktufe nezobrazi bankovni Uc¢et ma neplatny opravte Cislo G¢tuv Firma >
format Nastaveni

nejde pokracovat dal v kroku neni zaskrtnuté licencni zaskrtnéte PFijimam licenéni

Kontrola ujednani ujednani a obchodni podminky

produktu MyUéto.cz

3.5 Podrobnosti a pravidla

Krok Co v ném zadavate

Admin ucet jméno, e-mail, heslo (nejméné 12 znaku) a volbu povinného vicefaktorového
ovéreni pro vsechny uzivatele

Dodavatel (volitelné) firmu nebo OSVC: nazev, ICO, DIC, adresu, kontakt a prvni bankovni G&et

Kontrola shrnuti a zavérecné potvrzeni, tlacitko Vytvofit admin ucet

Ukazkova data. V prlvodci jde zaskrtnout Vygenerovat ukdazkova data. Vznikne
realisticka sada klientl, dodavatelU, faktur, pokladny a knihy jizd, u s.r.o. nebo platce DPH i
Ucetnictvi, sklad a bankovni vypisy. Hodi se na zkousku, ne na ostry provoz. Ukazkova data
nejdou doplnit pozdéji.

Chcete-li je odstranit a zacit nacisto, oteviete Firma > Nastaveni, zalozku Dané a
Ucetnictvi a sekci Ukdazkova data s tlacitkem Odebrat ukazkova data. SmazZe jen
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vygenerovanou sadu a vase vlastni zaznamy ponecha. Sekce se zobrazi jen tehdy, kdyz
néjaka ukazkova data existuiji.

POZOR: Ukazkova data nikdy nenechavejte ve firmé, do které prevadite data ze
starého programu. Prfevod navic zastavi, pokud je v obdobi zapis, ktery nevznikl
prevodem (kapitola 12).

3.6 Souvisejici kapitoly

7. Prvni spusténi (setup wizard) v kompletnim manualu.

4. Nastaveni firmy

4.1 Kdy to potrebujete
e Zakladdate firmu a chcete zkontrolovat ICO, adresu a bankovni Ucty.
e Pripravujete Cislovani faktur, zvlast pred prevodem z jiného programu.
e Zapinate Ucetnictvi, mzdy nebo dimenze.
e Chcete, aby faktury odchazely pod vasim jménem a podepsané.
Nastaveni firmy, ktera je pravé zvolena v hlavni listé, otevrete pfes Firma > Nastaveni . Je

rozdélené do zalozek Udaje firmy, Fakturace a Dané a Uéetnictvi. Zmény ze viech
zalozek se ukladaji spolecnym tlacitkem Ulozit dole pod obsahem.

4.2 Krok za krokem: Udaje firmy
1. Oteviete Firma > Nastaveni a zalozku Udaje firmy.

2. Zadejte ICO a kliknéte na Naéist z ARES. Pfedvyplni se nazev, adresa i dalsi Udaje z
registru.

3. Doplnte DIC. U OSVC, kterd neni platce DPH, nechte pole prazdné.

4. Doplite adresu, e-mail a telefon. Jdou do hlavicky dokladu.

5. Doplnte bankovni Ucet. Prvni Ucet je v CZK, dalsi mény doplnite v &iselnicich.
6. Kliknéte na Ulozit.

Jak poznate, Ze je hotovo: Udaje se objevi v hlavicce nového dokladu a u faktury se
zobrazi QR platba.

POZOR: ICO je dulezité i pozd&ji: pfevod z jiného programu pfijme jen data se
stejnym ICO, jaké ma firma tady. Zkontrolujte ho tedy pfed jakymkoli pfevodem.

4.3 Krok za krokem: Fakturace a cislovani faktur

1. Otevrete zalozku Fakturace.
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2. Nastavte vychozi splatnost a to, zda jsou ceny s DPH, nebo bez DPH.

-

3.V &asti Cislovani faktur u prislusné Sablony &isla zadejte do pole PFisti €islo &islo,
kterym se ma pokracovat.

4. Kliknéte na Nastavit pocitadlo. Uklada se samostatné, mimo tlac¢itko Ulozit, a po
potvrzeni ukaze nahled vysledného cisla.

5. Zkontrolujte, ze perioda nulovani ¢itace sedi s maskou cisla.

Jak poznate, Ze je hotovo: nahled ukazuje oCekavané pristi Cislo faktury.

POZOR: Pokud maska cisla neobsahuje mésic, ale &ita¢ se nuluje kazdy mésic, Cisla
se zacnou opakovat a budou kolidovat.

Pole PFisti €islo vyuzijete hlavné pfi prechodu ze starého programu (kapitola 16).

4.4 Krok za krokem: Dané a ucetnictvi
1. Oteviete zalozku Dané a Géetnictvi.

2. Pro platce DPH nastavte Platce DPH. Zmény platcovstvi se eviduji v ¢ase v historii
Platcovstvi DPH, plati od data ucinnosti a ukladaji se hned.

3. Chcete-li UCetnictvi, zapnéte Vést Ucetnictvi a zvolte ReZim Uucetnictvi (Danova
evidence, nebo Podvojné ucetnictvi, kapitola 9).

4. Chcete-li mzdy, zapnéte Vést mzdy (modul je samostatné licencovany).
5. Chcete-li ¢lenéni na stfediska, projekty a dalsi, zapnéte Dimenze.

6. Kliknéte na Ulozit.

Jak poznate, Ze je hotovo: v menu se objevi zapnuté sekce. V sekci Licenéni moduly
vidite, které placené moduly firma smi pouzit.

4.5 Krok za krokem: Odchozi e-maily a podpis faktur

1. Oteviete Systém > E-maily a certifikaty a zdlozku Odesilaci profily. Nastavte profil, ze
kterého pujdou faktury a upominky.

2. Chcete-li faktury podepisovat, oteviete zalozku Certifikaty a elektronické podpisy.
Certifikat se nahrava na tomto jednom misté pro celou aplikaci.

3.V ¢asti Konfigurace podpist zapnéte u vystupu Vydana faktura volbu Podepisovat a
vyberte profil s certifikatem.

4. Kliknéte na Ulozit konfiguraci podpisu.

5. Chcete-li u nékterého klienta predepsat predmeét e-mailu nebo nazev prilohy, otevrete
hov Prodej » Klienti , rozbalte ¢ast E-mail s fakturou (volitelné) a vyplnte Pfedmét e-
mailu a Nazev pfiloZzeného PDF. Prazdné pole znamena vychozi text.

Jak poznate, Ze je hotovo: PDF faktury vystavené po zapnuti podpisu nese platny podpis.
Klientovi dorazi e-mail s pfedmétem a prilohou, jak jste je predepsali.
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Podrobnosti: 99. Elektronické podpisy a 18. Klienti v kompletnim manualu.

4.6 Krok za krokem: Profil firmy (stazeni a nahrani)
1. Otevrete zaloZku Dané a Gcetnictvi a sekci Profil firmy.
2. Kliknéte na Stahnout profil firmy. Dostanete soubor s nastavenim.
3. Po prevodu nebo na jiné instalaci kliknéte na Nahrat profil firmy a vyberte soubor.

4. Zkontrolujte nahled a potvrdte tlacitkem Nahrat profil.

Jak poznate, Ze je hotovo: nastaveni z profilu je v nové firmé na svém misté.

Profil se hodi hlavné tehdy, kdyz prevadite firmu znovu od zacatku: stdhnéte ho pred
smazanim firmy a po ostrém prevodu ho nahrajte zpét. Obsahuje nastaveni, které jste
ru¢né vybudovali a které prevod z jiného programu nezalozi: danovy profil, volby vykazu,
dimenze, predkontace, bankovni pravidla. Neobsahuje doklady, denik ani hesla.

4.7 Kdyz néco nejde

Co vidite Proc¢ Co udélat

pfevod z jiného programu se ICO firmy v MyU¢&tu je jiné nez = opravte IOV Firma >

zastavi kvuli ICO vV exportu Nastaveni , nebo pfepnéte firmu

Cisla faktur se opakuji maska cisla neobsahuje upravte masku nebo periodu
meésic, ale ¢itac se nuluje nulovani v ¢asti Cislovani faktur

kazdy mésic

nenajdete Vést Gcetnictvi nebo zména se uklada spole¢nym oteviete zdlozku Dané a Ucetnictvi

rezim tlacitkem a kliknéte na Ulozit

faktura se nepodepise neni zapnuté Podepisovat u zkontrolujte zalozku Certifikaty a
vystupu Vydana faktura, elektronické podpisy

nebo chybi certifikat

4.8 Podrobnosti a pravidla

Co zapind Vést UGcetnictvi. Zpfistupni Ucetni denik, hlavni knihu, vykazy, majetek a
uzavérku. Pfi vypnuti je schova z menu, data se nemazou.

ReZim podle pravni formy. Pravnicka osoba vznika v podvojném Ucetnictvi, fyzickd osoba
v danové evidenci. U nové firmy bez historie se rezim prfepne pfimo. U firmy s historii je
potfeba aktivacni prlvodce (kapitola 9).

Podpis ISDOC. KdyZz mate zapnuty podpis vystupu Vydana faktura, podepiSe se stejnym
certifikdtem i ISDOC faktury. Je to potfeba kvUli importu faktur v POHODE, kterd podpis
pfi importu oveéruje. Samostatné nastaveni pro ISDOC neexistuje, plati stejny profil jako u
PDF faktury. Starsi PDF zUstavaji tak, jak byla vydana, nové PDF vygenerujte v detailu
faktury znovu.

Web faktura. Trvaly verejny odkaz na fakturu, na kterém si klient fakturu bez prihlaseni
prohlédne a stdhne PDF. Provozovatel jej mUze pro celou instalaci vypnout (viz oddil 1.4).
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4.9 Souvisejici kapitoly

96. Nastaveni, 16. Faktura - PDF, QR platba, odeslani e-mailem, 99. Elektronické
podpisy.

5. Uzivatelé, role a opravnéni

5.1 Kdy to potrebujete
¢ Do firmy nastupuje novy kolega nebo externi ucetni.
e Potfebujete omezit, co kdo vidi a smi ménit.
e Uzivatel odchazi a je tfeba mu zrusit pfistup.

e Uzivatel se po pfihlaseni nedostane k Zddnym datim.

Spravu uzivatell a roli déla superadmin (kapitola 1, oddil 1.4).

5.2 Krok za krokem: ZalozZeni uzivatele
1. Oteviete Systém » Uzivatelé a kliknéte na Novy uzivatel.
2. Vyplnte Iméno a E-mail. E-mail je zaroven prihlasovaci jméno.

3. Pole Heslo nechte prazdné. Aplikace posle uzivateli jednorazovy odkaz, pres ktery si
heslo nastavi sam. Vy ho pak neznate.

. Zvolte Roli (vychozi role uzivatele) a Locale (jazyk uZivatele, cs nebo en).
. Nechte zaskrtnuté Aktivni. Neaktivni uzivatel se nepfihlasi.

. Ulozte.

N o o A

. Pridélte uzivateli firmy podle oddilu 5.3.

Jak poznate, Ze je hotovo: uZivatel se objevi v tabulce a po nastaveni hesla se prihlasi.
Pokud odkaz nedorazi, zkontrolujte odchozi postu a poslete ho znovu z detailu uzivatele
tlacitkem Poslat odkaz na nastaveni hesla.

5.3 Krok za krokem: Pridéleni firem
1. Otevrete detail uzivatele a sekci PFistup k firmam.
2. Vyhledejte firmu podle nazvu, ICO nebo ID a pfidejte ji.
3. Ma-li mit uzivatel u této firmy jinou roli nez vychozi, zvolte Role pro tuto firmu.

4. UlozZte.

Jak poznate, Ze je hotovo: uZivatel po prihlaseni vidi pridélené firmy a jejich data.

POZOR: UzZivatel bez pridélené firmy se po prihlaseni do aplikace nedostane k
zadnym datim. Pridejte mu aspon jednu firmu.
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5.4 Krok za krokem: Vlastni role

1. Otevrete Systém > Role a opravnéni .

2. Zalozte novou roli, nebo existujici roli Duplikujte a pouzijte ji jako zaklad.

3. Zvolte typ: Interni, nebo Klientska (pro klientsky portal). Typ se po vytvoreni neméni.

4. U moduld a vyznamnych akci nastavte jednu ze tfi Urovni: Neviditelné, Pouze éteni
nebo Zapis.

5. UlozZte a roli priradte uzivateldm.

Jak poznate, Ze je hotovo: zména role se projevi bez nového pfihlaseni.

TIP: Pro asistentku, kterd jen nahrava doklady, vytvorte roli s pravem zapisu u
dokladU a bez pfistupu k bance a Ucetnictvi. U externi U¢etni naopak dejte zapis do
Ucetnictvi a nic navic. Co role smi, rozhoduje o tom, kolik licenci potfebujete (kapitola
7).

5.5 Krok za krokem: Zruseni pfristupu uzivatele

1. Otevrete detail uzivatele a kliknéte na Deaktivovat.

2. Chcete-li UCet odstranit uplné, u neaktivniho uzivatele kliknéte na Smazat.

Jak poznate, Ze je hotovo: uzivatel se uz nepfrihlasi. Smazani je trvalé.

5.6 Kdyz néco nejde

Co vidite Proc¢ Co udélat

uzivatel po pfihlaseni nevidi Zadna | nema pridélenou firmu pridejte firmu v sekci Pristup k
data firmam

uzivatel nedostal odkaz na heslo e-mail nedorazil zkontrolujte odchozi postu a

kliknéte na Poslat odkaz na
nastaveni hesla

uzivatele nejde smazat navazuji na néj firemni, d€etni = ponechte Ucet deaktivovany
nebo auditni data

posledniho administratora nejde v systému musi zUstat aspon nejdriv zalozte dalsiho

deaktivovat jeden aktivni administrator

roli nejde smazat roli nékdo pouziva prefadte uzivatele na jinou roli

uZivatel nevidi poloZku menu role ma u modulu Uroven zménte Uroven v Systém > Role
Neviditelné a opravnéni

5.7 Podrobnosti a pravidla

Pfistup k firmam. Kromé superadministratora vidi uzivatel jen firmy, které mu vyslovné
pridate. Role pro tuto firmu vychozi roli nescita, uplné ji nahradi. Prazdny seznam firem
znamena nulovy pfistup k firemnim datdm.
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Mazani uzivatele. UZivatele nejprve Deaktivujte, a teprve neaktivnhiho jde Smazat.
Aplikace smazani odmitne, pokud na uzivatele navazuji firemni, Ucetni nebo auditni data.
V takovém pripadé ucet ponechte deaktivovany. Posledniho aktivniho administratora
nejde deaktivovat.

Systémoveé role. Tyto tfi role maji pevna prava a nelze je upravit.

Role Rozsah

Superadmin plny pfistup ke véem firmam a jediny spravuje uzivatele, role, licence a
celosystémova nastaveni

Admin muze délat vie v pridélenych firmach, neméni celosystémové polozky v menu
Systém

Admin Plus prava Admin a navic smi zalozit novou firmu, ke které automaticky ziska prava
Admin

Urovné prav vlastni role.

Uroven Vyznam

Neviditelné modul ani akce se nezobrazi a server pfistup odmitne
Pouze cteni uzivatel vidi seznamy, detaily a vystupy, ale nic neméni
Zapis zahrnuje ¢teni a dovoluje zménu nebo akci

Pouzivanou roli nelze smazat, nejprve je potreba preradit uzivatele. Deaktivace role
okamzité odrizne jeji uzivatele od firemnich dat. Zména role se projevi bez nového
prihlaseni.

5.8 Souvisejici kapitoly

8. Pfihlaseni a uZivatelsky profil, 101. Bezpeénost a 95. Vice dodavatell z jedné
instalace v kompletnim manualu.

6. Bezpecénost Uétu

6.1 Kdy to potrebujete

e Prihlasujete se poprveé a chcete si zabezpecdit Ucet (doporuceno hned prvni den).

¢ Mate novy telefon nebo pocitac a potfebujete pridat pristupovy Klic.

Ztratili jste klic nebo autentikator.

Aplikace po prihlaseni vyzaduje nastaveni vicefaktorového ovéreni.

Aplikace podporuje dva silné faktory: pristupovy kli¢ (passkey), tedy kryptograficky kli¢
chranény zarizenim, a TOTP, Sestimistny kod z autentikatoru v mobilu (Google
Authenticator, Microsoft Authenticator, Authy, 1Password a podobné). Doporuceni: mit dva
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pristupove klice, nebo jeden KkliC a zapnuté TOTP. Ztrata jediného klice vazaného na
zafizeni by vas jinak odfizla.

6.2 Krok za krokem: Zapnuti TOTP
1. Oteviete MUj profil a zdlozku 2FA / TOTP.
2. Kliknéte na Nastavit TOTP.

3. Aplikace nejdfiv oveéri, ze jste to vy: heslem, nebo (mate-li kli¢) pfistupovym klicem.
Samotné prihlaseni nestaci, aby si druhy faktor nemohl zfidit UtoCnik na unesené relaci.

4. Naskenujte QR kéd autentikatorem, pfipadné opiste zobrazeny tajny klic.

5. Zadejte aktualni Sestimistny kod a kliknéte na Aktivovat TOTP.

Jak poznate, Ze je hotovo: pfi dalSim prihlaseni aplikace vyzada kod z autentikatoru.

6.3 Krok za krokem: PFidani pFistupového klice
1. Oteviete MUj profil a zalozku PFistupové kliée.
2. Pridejte kli¢ a pojmenujte ho (napfriklad Telefon).
3. Potvrdte to existujicim faktorem a vytvoreni klic¢e v zafizeni.
Jak poznate, Ze je hotovo: kli¢ je v seznamu a na prihlasovaci obrazovce funguje tlac¢itko

Prihlasit pristupovym klicem. Klic¢ mdzete prejmenovat nebo odvolat. Pfidani i odvolani
klice vyzaduje Cerstvé potvrzeni existujicim faktorem.

6.4 Krok za krokem: Zalozni kédy
1.V MUj profil oteviete ¢ast Zalozni kédy a kliknéte na Vygenerovat zalozni kédy.
2. Dostanete deset jednorazovych kodU, které se zobrazi jen jednou.
3. Ulozte si je mimo pocitac, ze kterého se prihlasujete (tisk, trezor, spravce hesel).
Jak poznate, Ze je hotovo: kody mate ulozené mimo aplikaci. Nova sada okamzité rusi

starou. Kéd nahradi passkey i TOTP na pfihlasovaci strance (odkaz pro situaci, kdy nemate
kli¢ ani autentikator).

6.5 Krok za krokem: Povinné vicefaktorové ovéreni
Spravce mUze vyzadovat silny faktor pro véechny uzivatele. Pak:

1. Po prihlaseni se zobrazi omezena stranka Nastaveni vicefaktorového ovéreni.
2. Zfridte povolenou metodu (TOTP nebo pfistupovy KIlic).

3. Teprve potom se dostanete do aplikace.

Je-li ovéreni dobrovolné, aplikace ho nabidne a volbou Pokracovat bez dvoufazového
ovéfeni ho mUzete odlozit a zapnout pozdéji.

MyWebdesign.cz s.r.o. Strana 17 / 56 uzivatelsky manual - 8. 10. 2026



MyUéto - Zaginame a prechod z jiného systému v MyUg&tu - uZivatelsky manual MyWebdesign.cz s.r.o.

6.6 Kdyz néco nejde

Co vidite Proc Co udélat

pristupovy kli¢ po zméné adresy kli¢ se vaze na doménu zaregistrujte novy Kli¢ na nové

aplikace nefunguje aplikace adrese

nemate kli¢ ani autentikator ztrata jediného faktoru prihlaste se zaloznim kédem na
pfihlasovaci strance a zfidte novy
faktor

nemate kli¢, TOTP ani kdd vSechny faktory jsou pryc¢ pozadejte spravce, at pristup obnovi
na serveru

zalozni kéd nejde pouzit na kdéd zameérné nepotvrzuje pouzijte kli¢ nebo TOTP

vytvoreni API tokenu citlivé operace

6.7 Podrobnosti a pravidla

Zalozni kéd neumi vydat dalsi sadu ani potvrdit citlivé operace jako vytvoreni API tokenu.
Neni trvaly druhy faktor: po ztraté faktoru si zfidte novy a vygenerujte novou sadu koédu.

Dalsi ochrany.

Ochrana Co déla

Zamek aplikace po necinnosti zamkne relaci na serveru (kapitola 2)

Omezeni podle IP adresy volitelné pusti aplikaci jen z vybranych adres, nastavuje spravce na serveru
Protokol zmén ( Systém > zapisuje, kdo, kdy a co zménil, bez hesel a bez hodnot osobnich Gdajut

Log )

Podpis e-maild (DKIM) zlepsuje dorucitelnost odchozich e-mailQ, nastavuje spravce

Role a opravnéni server kazdy poZadavek ovéruje podle role (kapitola 5)

Omezeni podle IP a podpis e-maill se nenastavuji v aplikaci, ale v konfiguraci serveru. U
spravované instalace je zajistuje provozovatel.

6.8 Souvisejici kapitoly

101. Bezpecnost (MFA, passkeys, zadmek session, IP allowlist, role, activity log) a 8.
Prihlaseni a uzivatelsky profil v kompletnim manualu.

7. Licence a aktivace

7.1 Kdy to potiebujete

e Konci 60denni zkuSebni obdobi a chcete pokraCovat v placenych modulech.
e Pribyvaji uzivatelé nebo firmy a licence je nekryje.

e Prendsite licenci na jinou instalaci.

o Rusite predplatné.
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Stranku Zakoupeni ovlada jen superadmin.

7.2 Krok za krokem: Zakoupeni a aktivace

1. Oteviete Systém > Zakoupeni a kliknéte na Zakoupit predplatné. Otevre se objednavka
na myucto.cz s predvyplnénymi udaji firmy.

2. Zvolte tarif (Jedna firma, U&etni kancelaf aZ 10 firem nebo Neomezené), pocet
uzivatelU, pripadné Mzdy a obdobi. Ro¢ni predplatné vychazi na 10 mési¢nich plateb.

3. Zaplatte. Po prvni platbé vas web vrati do aplikace, ktera licenci aktivuje sama.

4. Pokud se automaticka aktivace nepodafi, vlozte kli€ z e-mailu (ve tvaru MYU-XXXX-XXXX-
XXXX ) do pole Aktivace licenéniho kli¢e a kliknéte na Aktivovat.

Jak poznate, Ze je hotovo: stav licence je Aktivni a placené moduly jsou v menu.

7.3 Krok za krokem: Zména béhem obdobi
Navyseni poétu uzivatel:
1. Na strance Zakoupeni zadejte cilovy pocet uzivateld.

2. Kliknéte na Spocitat cenu a potvrdte.

3.Strhne se pomérny doplatek z ulozené karty a mista naskoci ihned.

Pfenos licence na jinou instalaci: na staré instalaci kliknéte na Deaktivovat, na nové
licenci aktivujte. Nejvyse dvakrat za 30 dni.

Zruseni prodluzovani: kliknéte na Zrusit automatické prodluzovani. VVypne dalsi platbu,
licence bézi do konce zaplaceného obdobi. Zpét se zapind novym nakupem.

Prechod na roc¢ni predplatné: pouZijte sekci Pfrechod na roc¢ni predplatné. Zpét na
meésicni z aplikace nejde.

POZOR: U spravované instalace zruseni predplatného znamena i konec hostingu a
pozdéji mozné smazani dat. Pfed zrusenim pouzijte Systém > Kompletni export dat a
zalohu ulozte mimo hosting. Povinnost uchovavat Ucetni doklady zlstava na vas.

7.4 Kdyz néco nejde

Co vidite Proc¢ Co udélat

Zkusebni obdobi skoncilo po 60 dnech bez klice aktivujte licenci podle oddilu 7.2,
data se nemazou

placené moduly zmizely z menu licence vyprsela nebo aktivujte kli¢, moduly se vratii s
zkuSebni doba skoncila historii

Prekrocen rozsah vice uzivateld nebo firem, nez navyste pocet uzivatell, Ihdta je 14
licence kryje dni

automaticka aktivace po platbé navrat z platby se nezdafril vlozte kli¢ z e-mailu do Aktivace

nevysla licenéniho klice
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Co vidite Proc¢ Co udélat

nejde zalozit novy Ucet s pravem bez platné licence jde zalozit aktivujte licenci

zapisu jen ucet pouze pro ¢teni

Kkli¢ je aktivni na jiné instalaci instalace byla pfesunuta bez preneste licenci na tuto instalaci
deaktivace (zbyva nejvyse 2 prenosy za 30 dni)

7.5 Podrobnosti a pravidla
Co je zdarma a co placené. MyUc&to ma dveé vrstvy:

¢ Bezplatny zaklad: cela fakturace (vydané i pfijaté faktury, klienti, cenik), banka a
pokladna, dokumenty, priznani k DPH, kontrolni a souhrnné hlaseni a celé nastaveni
firmy.

¢ Placena nadstavba: podvojné Ucetnictvi a danova evidence, mzdy, sklad s e-shopem a
rezim OSS a funkce, které se o né opiraji (uzavérky, majetek, prehled firem,
automatizace).

Nova instalace bézi prvnich 60 dni zdarma v plném rozsahu, bez registrace a platby.
Potom je pro placenou Cast potieba aktivovat licenéni kli¢. Bez licence zlGstanou modulové
prepinace zamcené a placené moduly zmizi z menu, data se ale nemazou a po aktivaci se
vrati i s historii.

Kde licenci spravovat. V menu Systém jsou tfi stranky: Licence (prehled funkci a tarifQ),
Obchodni podminky (shrnuti) a Zakoupeni (stav licence, nakup, aktivace klicem,

navyseni, zruseni prodluzovani). U spravované instalace je v menu navic polozka Hosting
se stavem sluzby a obsazeného mista.

Stavy licence.

Stav Vyznam Provoz

Zkusebni obdobi méné nez 60 dni od prvniho spusténi plny, bez limitd

Zkusebni obdobi skoncilo po 60 dnech bez klice placené moduly nedostupné

Aktivni platny kli¢ a bézici predplatné plny, do poctu licencovanych

mist

Prekroc¢en rozsah vice uzivateld nebo firem, nez licence plny, ale nelze pridavat; IhGta
kryje 14 dni

Komeréni funkce predplatné vyprselo placené moduly nedostupné

nedostupné

Do poctu mist se pocitaji aktivni uzivatelé, kterym aspon jedna role dovoluje zapis do
obchodnich dat. Role jen pro ¢teni a deaktivované Ucty se nepoditaji.

Aktivace navaze licenci na tuto instalaci. Aplikace pak platnost sama ovéruje na pozadi a
na licen¢ni server posila jen technické Udaje a pocty uzivateld a firem, Zddna Ucetni ani
osobni data.
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SniZeni pocCtu uzivateld, tarifu nebo prostoru se projevi az od dal$iho obdobi a za soucasné
se nevraci nic.

7.6 Souvisejici kapitoly

105. Licence a aktivace v kompletnim manualu.

8. Vice firem v jedné instalaci

8.1 Kdy to potrebujete
e Vedete OSVC i s.r.o. téhoz majitele, nebo holding.
e Jste UCetni kancelar a prebirate klienty.
e Zakladate firmu, do které budete prevadét data ze starého programu.

Z jedné instalace Ize vést libovolny pocet firem (ICO). Data jsou plné oddé&lena: klienti,
faktury, Ciselné fady, e-maily i bankovni Ucty jedné firmy druha nevidi.

8.2 Krok za krokem: Prepnuti firmy

1. Ve spodni listé kliknéte na pFepinac firem (zobrazi se, pokud mate pfistup k vice
firmam).

2. Vyberte firmu.
Jak poznate, Ze je hotovo: aplikace se nacte znovu a zvolend firma se uloZi jako vase

vychozi (otevre se i na jiném zarizeni). Pokud jste byli na detailu dokladu, vratite se na
seznam, protoze doklad patfijiné firmée.

Ucetni kanceldf s vice firmami oceni stranku Systém > Prehled firem, kterd ukazuje
nejblizsi danové terminy, nezauctované doklady, nesparované platby, koncepty pfijatych
faktur a stav ucetniho obdobi napfi¢ vsemi firmami.

8.3 Krok za krokem: Zalozeni nové firmy

Smi ho superadmin a role Admin Plus.

1. Otevrete Systém > Firmy a kliknéte na Novy dodavatel.

2. Zadejte ICO a kliknéte na Naéist z ARES. Doplni se zbytek, véetné registru platct DPH a
zverejnéného uctu.
3. Zkontrolujte Udaje a ulozte.
Jak poznate, Ze je hotovo: firma je v prepinaci firem a ma vychozi nastaveni.

TIP: Pro pfevod z jiného programu zaloZte firmu napfed s totoznym ICO jako ve
starém programu. Pfevod do firmy s jinym ICO se zastavi.
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8.4 KdyzZ néco nejde

Co vidite Proc¢ Co udélat

nevidite pfepinac firem mate pfistup jen k jedné pozadejte spravce o pridani firmy
firmé (kapitola 5)

nevidite tlacitko Novy dodavatel firmy zakladé jen superadmin pozadejte o zalozeni

a role Admin Plus

firmu nejde smazat firma ma ucetni data aplikace vypiSe, co brani; smazani
(napfiklad vydané faktury feste s podporou
nebo denik)

posledni firmu nejde smazat v instalaci musi zUstat aspon ponechte ji

jedna firma

8.5 Podrobnosti a pravidla
Vychozi nastaveni nové firmy.
e Pravnicka osoba vznika v podvojném Géetnictvi s osnovou, otevienym obdobim pro
aktualni rok a zapnutym automatickym uctovanim faktur.
e Fyzickd osoba vznika v danové evidenci.
e Platce ma nastavené zdanovaci obdobi (mésicni, Ctvrtletni jen pfi splnéni zakonnych

podminek).

Typicky OSVC a s.r.o. téhoz majitele, holding, nebo Ucetni kanceladf s desitkami klientd.
Kazda firma v instalaci ma rezim uUcetnictvi nezavisly na ostatnich. Holding muze mit
materskou firmu v Ucetnictvi a dcefinou v danové evidenci.

Co je spolecné a co oddélené.

Oddélené podle firmy Spolec¢né pro instalaci

klienti, zakazky, faktury, ¢iselné rady uzivatelé a role

meény a bankovni Ucty sazby DPH, zemé, jednotky

Sablony cisel faktur a e-maild protokol zmén (lze filtrovat po firmé)
nastaveni a rezim Ucetnictvi zabezpeceni (2FA, omezeni podle IP)

Smazani firmy. Firmu s Uc¢etnimi daty aplikace smazat nedovoli a vypiSe, co brani. Firmu
bez dat smaze, posledni zbyvajici firmu instalace smazat nejde. Smazani firmy, ktera uz
néjaka data ma, proto reste s podporou.

8.6 Souvisejici kapitoly

95. Vice dodavatell z jedné instalace a 51. Pfehled firem v kompletnim manualu.
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9. Rezim Ucetnictvi a aktivace podvojného ucetnictvi

9.1 Kdy to potrebujete
e Zakladate novou firmu a volite, zda povedete danovou evidenci, nebo podvojné
ucetnictvi.
e Firma uz v MyU&tu ma doklady v danové evidenci nebo ve fakturaci a pfechazi na
podvojné ucetnictvi.

e Prechazite z Mylnvoice a potfebujete zauctovat historii.

e V sestavach vidite upozornéni Historie neni dolGctovana - sestavy jsou neuplné.

Danova evidence Podvojné ucetnictvi
Pro koho typicky OSVC s.r.o., a.s.a OSVC, ktera Gcetnictvi vede
Co se vede penézni denik, pohledavky a zavazky Ucetni denik, hlavni kniha, rozvaha,
vysledovka
Menu sekce Danova evidence sekce U&etnictvi a Nastroje

Privodce nepotiebujete, pokud:

e zakladate firmu od nuly (rezim se prepne primo),

e prevadite Ucetnictvi z POHODY, Money S3, PREMIER nebo ABRA Flexi. Prevod sam
zapne podvojné ucetnictvi od zacatku prevadéného roku a pocatecni stavy prevezme
ze starého deniku (kapitoly 13 a 14).

9.2 Krok za krokem: Prepnuti rezimu u nové firmy

1. Otevrfete Firma > Nastaveni a zalozku Dané a ucetnictvi.

2. Zapnéte Vést Ucetnictvi.

3. U Rezim ucetnictvi zvolte Danova evidence, nebo Podvojné ucetnictuvi.

4. Kliknéte na Ulozit.

Jak poznate, Ze je hotovo: v menu se objevi sekce zvoleného rezimu.

9.3 Krok za krokem: Aktivaéni pruvodce

Privodce Aktivace a douUctovani ( Nastroje > Aktivace a doUdtovani) vidi jen
administrator s opravnénim spravovat Ucetni obdobi. Aktivace neni pouhé prepnuti.
Zahrnuje datum prechodu, uUctovou osnovu, oteviraci rozvahu, zkousku nanecisto a
davkové douctovani historie. Kroky se jmenuji Datum zahdjeni, Oteviraci rozvaha,
Kontrola, Spusténi a Protokol.

1.V kroku Datum zahdjeni zadejte datum, od kterého se bude Uctovat podvojné.
Doklady pred timto dnem se nedouctuji a vstoupi jen do oteviraci rozvahy. Datum ma
odpovidat skute¢nému zacatku vedeni Ucetnictvi, u zmény rezimu je to 1. leden.
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2.V kroku Oteviraci rozvaha zadejte fadky: Ucet, stranu (MD nebo Dal), ¢astku a
poznamku. U¢et 701 nezadavejte, doplni ho aplikace.

3. Chcete-li ndvrh zustatkUl, kliknéte na Pfedvyplnit z dafnové evidence a navrh doplnte.
4. Soucet MD a Dal musi byt stejny na halér a tyz uCet nesmi byt na téze strané dvakrat.

5.V kroku Kontrola kliknéte na Spustit kontrolu (nic se nezapise). Projde vydané a
prijaté faktury, pokladnu a banku a ovéri, ze se denik vyrovna. PokraCovat jde jen bez
chyb.

6.V kroku Spusténi zaskrtnéte potvrzeni a kliknéte na Douétovat a aktivovat. Uloha b&zi
na pozadji, privodce ukazuje fazi a pocty.

7.V kroku Protokol zkontrolujte vysledek. Nabidne Otevrit denik, OtevFit predvahu nebo
Skryt z menu.

Jak poznate, Ze je hotovo: stav aktivace je dokonceny, denik je vyrovnany a sestavy uz
nehlasi Historie neni doluc¢tovana - sestavy jsou neuplné.

Pfi chybé opravte uvedenou pfi¢inu a pouZijte Opravit a opakovat. Chybéjici zapisy

doplnite tla¢itkem DouGétovat chybéjici zapisy.

TIP: Pred ostrym béhem nechte provozovatele zalohovat databazi a odsouhlaste
prechodovou rozvahu s podklady. Opakované spusténi chrani pred duplicitami, ne
pred vécné Spatnym pocatecnim stavem.

9.4 Kdyz néco nejde

Co vidite Proc¢ Co udélat

Oteviraci rozvaha neni soucet MD a Dal se lisi doplnte protistranu nebo opravte
vyrovhana ¢astku

Obdobi zahajeni Gcetnictvi neni obdobi je uzaviené oteviete obdobi v Ucetnich
oteviené obdobich a spustte kontrolu znovu
Oteviraci zapis spravuje stavy patfi uzavérce upravte stavy v uzavérce

uzavérka predchoziho obdobi

Obdobi uz ma oteviraci zapis z pocatecni stavy uz nékdo nezadavejte je podruhé
jiného zdroje prevzal, druhy zapis by je
zdvojil
Po zméndach spustte znovu zménila se data kliknéte na Spustit kontrolu znovu

kontrolu nanedisto

Douctovani uz bézi Uloha jesté neskoncila pockejte na dokonéeni nebo Ulohu
zruste

predvyplnéni nenaslo zadné zUstatky nejsou vedeny v doplfite rozvahu ru¢né podle

zUstatky MyU¢&tu, firma prechazi z podkladu

jiného programu

nejde vratit rezim zpét na fyzicka osoba smi Ucetnictvi planujte pfechod jako dlouhodoby
darnovou evidenci ukoncit az po péti po sobé
jdoucich ucetnich obdobich
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9.5 Podrobnosti a pravidla

Kazda firma v instalaci ma rezim nezavisly na ostatnich. Holding muze mit matefskou

firmu v Ucetnictvi a dcefinou v danové evidenci.

POZOR: Fyzickd osoba mUze vedeni Ucetnictvi ukoncit az po péti po sobé jdoucich
Ucetnich obdobich. Aplikace dFivejsi prepnuti zpét odmitne.
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[ Nezahajeno ]

ulozeni data zahajeni

\ 4
[ Rozpracovano ]

7N

Dolctovat a aktivovat zruseni

Probiha
vse zauctovano, denik (

) chyba Opravit a opakovat
vyrovhany

[ Dokonceno J Selhalo

Podvojné ucetnictvi se zapne az po Uspésném dokonceni. Dokud je aktivace rozpracovana,
sestavy upozornuji: Historie neni doucétovdna - sestavy jsou neuplné, s odkazem
Dokoncit aktivaci.

Oteviraci rozvaha, odkud se berou navrhy. Tlac¢itko PFedvyplnit z dafové evidence
navrhne zUstatky:
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Ucet Odkud se vezme

31 (MD) neuhrazené pohledavky

321 (Dal) neuhrazené zavazky

314 a 324 poskytnuté a pfrijaté zalohy

132 zasoby z pfechodového podkladu

211.xxx zUstatek kazdé pokladny zvlast

221.xxx zUstatek kazdého vlastniho bankovniho Uctu zvlast

Prfedvyplnéni najde jen zlstatky, které jsou vedeny v MyU&tu. U firmy, kterd pfechazi z
jiného programu, mUze najit prazdno, i kdyz pocatecni stavy existuji. Ostatni aktiva, pasiva,
opravky, kapital a dané doplnte ru¢né podle podkladd. Navrh nenahrazuje inventuru.

Preskoéeni rozvahy. Rozvahu Ize preskodit tlacitkemn Pokraéovat bez poéateénich stava,
ale pak zUstanou rozvaha i pfedvaha bez pocatecnich stavd. Doplnit je jde v tomto kroku,
dokud je obdobi zahajeni oteviené, a po dokonceni aktivace tlacitkem Doplnit oteviraci
rozvahu.

Opakovani kontroly. Jakdkoli zména data nebo pocatecnich stavl vyzaduje kontrolu
zopakovat (Spustit kontrolu znovu).

Zruseni spusténi. Po bance nasleduje jesté zuctovani zaloh. Zruseni vrati aktivaci do
rozpracovaného stavu, hotové polozky se ale nezdvoji.

Datum zahajeni. Prilis casné datum zahrne doklady, které uz jsou jen pocatecni saldo,
pfilis pozdni vynecha doklady, které maji v deniku byt.

9.6 Souvisejici kapitoly

68. Aktivace podvojného Ucetnictvi, 74. Danova evidence a 72. Uzavérka v kompletnim
manualu.

10. U&tovy rozvrh (Gétova osnova)

10.1 Kdy to potifebujete
e Po aktivaci U¢etnictvi nebo prfevodu chcete zkontrolovat, jaké Ucty firma ma.
e Potfebujete zalozit poducet, napriklad pro dalsi bankovni ucet nebo pokladnu.
o Chcete prestat nabizet Ucet, ktery uz nepouzivate.

e Chcete osnovu hromadné upravit v tabulce.

Nastroje > U&tovy rozvrh je seznam UcCtUd, na které firma Uctuje. Stranka je dostupna jen
firmé v podvojném Ucetnictvi. Uty jsou seskupené do tiid O az 7 podle prvniho znaku
kédu.
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10.2 Krok za krokem: ZaloZeni analytického uctu
1. Oteviete Nastroje > U&tovy rozvrh.
2. Kliknéte na Nova analytika.
3. Zadejte aktivni synteticky ucet (napfriklad 221).
4. Zadejte jedineCny koéd o délce 3 az 10 znaku (Cislice, pismena a tecka), napfiklad 221.100.
5. Zadejte nazev a ulozte.
Jak poznate, Ze je hotovo: novy Ucet je v seznamu pod svou syntetikou a nabizi se pfi

uctovani. Analytiky vyuzijete napriklad pro jednotlivé bankovni ucty (221.100), pokladny
(211.001) nebo druhy nakladu.

10.3 Krok za krokem: Vyrazeni uctu
1. Najdéte Ucet v seznamu.
2. Kliknéte na Deaktivovat.
3. Chcete-li vyfazené Ucty vidét, zapnéte prepinac Zobrazit neaktivni. Aktivovat Ucet
vrati.

Jak poznate, Ze je hotovo: Ucet se prestane nabizet pro nové zapisy. Historie, vypisy Uctu a
vykazy zUstanou beze zmény.

10.4 Krok za krokem: Hromadna uprava pres export a import
1. Kliknéte na Export a stahnéte osnovu jako soubor XLSX nebo CSV.
2. Upravte soubor (do 2 MB).
3. Kliknéte na Import a soubor nahrajte.
4.V nahledu zkontrolujte radky Zalozit, Aktualizovat, Preskocit nebo Chyba.
5. Potvrdte import.

Jak poznate, Ze je hotovo: zmény jsou v seznamu UCtd. Obsahuje-li ndhled chybu,
potvrzeni je zablokované.

10.5 KdyzZ néco nejde

Co vidite Proc¢ Co udélat

Ucet nejde pouzit v ruénim zapisu, | Ucet je deaktivovany kliknéte na Aktivovat
predkontaci ani pfi automatickém

zauctovani

zauctovani skoncilo chybou na na n&j odkazuje starsi opravte pravidlo, nebo Ucet znovu
deaktivovany ucet pravidlo aktivujte; aplikace nepfesméruje

potichu na jiny ucet

potvrzeni importu je zablokované nahled obsahuje fadek s opravte soubor a nahrajte znovu
chybou
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Co vidite Proc¢ Co udélat

u existujiciho Uctu nejde zménit import u existujiciho uctu zaloZte novou analytiku

kod meéni jen nazev a stav aktivni

zapis do uctd 701, 702 nebo 710 se tyto Ucty jsou jen pro fizeny nepouzivejte je v ru¢nim zapisu
nepovoli zavérkovy nebo oteviraci zapis

10.6 Podrobnosti a pravidla

Co je v osnové na zacatku. Pfi zahdjeni aktivace nebo pfi pfevodu se zalozi standardni
osnova: syntetické Ucty, vybrané analytiky (napriklad 343.100, 343.200 a 343.900 pro DPH)
a systémové predkontace. Zalozeni Ize bezpelné opakovat, existujici Ucty se nezduplikuji.
Ucty jsou vzdy oddélené podle firmy.

Syntetika a analytika.

¢ Synteticky Ucet je zpravidla tfimistny Ucet standardni osnovy, napfiklad 311 nebo 501.
¢ Analyticky Gcet je vas poducet syntetiky, napfiklad 311100 nebo 501.200. Dédi typ a
obvyklou stranu po rodici.

Mazani. Uet se nemaze, jen se deaktivuje. Import nikdy nemaze.

Ochrany pfi uctovani. Aplikace hlida, Ze kazdy zapis je vyrovnany na haléf, patfi do
otevieného obdobi a nespadd do zamd&eného data. Uty 701, 702 a 710 lze pouzit jen v
fizeném zavérkovém nebo oteviracim zapisu a podrozvahové Ucty se nesméji michat s
rozvahovymi a vysledkovymi.

TIP: Po prevodu z jiného programu osnovu neprepisujte. Prevod zalozil analytiky
podle UCty, na které se ve starém programu Uctovalo. Doplniujte jen to, co skute¢né
chybi.

10.7 Souvisejici kapitoly

66. Uétovy rozvrh a 52. Uéetni denik v kompletnim manualu.
11. Sablony a pravidla Gaétovani

11.1 Kdy to potiebujete
o Opakované zadavate stejny rucni Ucetni zapis.
e Prijaté faktury se Spatné zarazuji do druhu nakladu.
¢ Bankovni poplatky, droky nebo splatky uvéru uctujete porad stejné.
e Po prevodu z jiného programu mate bohatou historii, ale Zzadna pravidla.

Nastroje > Sablony U&tovani soustieduje tfi rizné pomucky. Kazda zasahuje do jiné Casti
Zpracovani a vsechny jsou jen v podvojném ucetnictvi.

MyWebdesign.cz s.r.o. Strana 29 / 56 uzivatelsky manual - 8. 10. 2026



MyUéto - Zaginame a prechod z jiného systému v MyUg&tu - uZivatelsky manual MyWebdesign.cz s.r.o.

Zalozka Co ovliviuje

Sablony zapist predvyplnéni fadkd ruéniho Gcetniho zapisu
Pravidla nakladt navrh druhu a Uctu radku prijaté faktury
Pravidla Gétovani navrh nebo automatické zaudctovani opakovanych bankovnich plateb

11.2 Krok za krokem: Sablona ruéniho zapisu
1. Oteviete Nastroje > Sablony Uétovani , zalozku Sablony zapisu.

2. Zalozte sablonu: zadejte nazev a radky (ucet, strana MD nebo Dal, volitelna ¢astka,
popis, stredisko).

3. Chcete-li sablonu pouzit, kliknéte u ni na Pouzit.
4.V otevieném rucnim zapisu doplnte datum, Cislo dokladu a Castky.

5. Ulozte. Zapis musi byt vyrovnany.

Jak poznate, Ze je hotovo: zapis je v Ucetnim deniku a je vyrovnany.

11.3 Krok za krokem: Pravidlo bankovnich plateb

1. Otevrete zédlozku Pravidla u¢tovani ( Nastroje > Sablony bank. pravidel nabizi katalog
typickych pravidel).

2. Zalozte pravidlo: zadejte smér platby, Ucet MD a Dal a aspon jeden rozpoznavaci znak
(protiudcet, variabilni symbol nebo ¢ast zpravy).

3. Nové pravidlo zac¢ina v rezimu Navrh. Nékolik navrht ru¢né schvalte.

4. Teprve potom zvazte prepnuti na rezim Automaticky.
Jak poznate, Zze je hotovo: opakované pohyby bez dokladu se zafazuji podle pravidla.

Automaticky rezim uUctuje jen pfi jednoznacné shodé&, vyzaduje rozsah Castky (Strop pro
automatiku) a aspon jedno Uspésné pouziti.

TIP: Automatiku zapinejte postupné. Nejdfiv pravidlo vyzkousejte, nékolik navrhd
rucné schvalte a az potom zvazte automaticky rezim.

1.4 Krok za krokem: Asistent nastaveni uc¢tovani

Hodi se po prevodu z jiného programu, kdy ma firma bohatou historii, ale zadna pravidla.

1. Oteviete Nastroje > Asistent nastaveni U&tovéani .
2. Spustte Analyzu historie. Je jen ke ¢teni a bézi na pozadi.

3. Zkontrolujte navrhy a vytvorte pravidla. Historii to neméni, pravidla vznikaji vétsinou v
rezimu navrhu.

4. \Volitelné preuctujte historii. Nejdriv zkouska, potom ostry béh.
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Jak poznate, zZe je hotovo: pravidla nakladud, analytiky, predkontace a bankovni pravidla
jsou zalozené. Uzaviena a zamcena obdobi asistent vzdy preskoci.

11.5 KdyZ néco nejde
Pri hledani chyby postupujte podle vrstvy:

Co vidite Proc¢ Co udélat
Spatné rozpoznany druh nakladu pravidlo ndkladd nebo fadek opravte pravidlo ndkladl nebo fadek
dokladu dokladu

spravny druh, ale chybny zakladni predkontace opravte predkontaci ( Nastroje >

ucet UCetni nastaveni , zalozka
Predkontace)

nestandardni viceradkovy zapis chybi sablona pouzijte nebo upravte Sablonu
zapisu

opakovand platba bez dokladu se chybi nebo je Spatné opravte bankovni pravidlo

nezauctovala bankovni pravidlo

v pfedkontacich je stav K po zavedeni analytik musi kliknéte na Doplnit podle osnovy a

rozhodnuti rozhodnout ucetni rozhodnéte u oznacenych stran

11.6 Podrobnosti a pravidla

Sablony zapist. Sablona uklada nazev a libovolny pocet Fadkl (Ucet, strana MD nebo Dal,
volitelnd Castka, popis, stfedisko). TlaCitkem Pouzit se otevie rucni zapis s predvyplnénymi
radky.

Pravidla nakladu. Pravidlo pfedvyplni druh fadku prijaté faktury: sluzba (vychozi Gcet 518),
material (501), drobny majetek (501) nebo dlouhodoby majetek (042). Rozhoduje podle
dodavatele a textu polozky.

Pravidla uc¢tovani banky. Spravuji opakované pohyby bez dokladu: poplatky, Uroky, splatky
uvéru. Pravidlo ma smér platby, ucet MD a Dal a aspon jeden rozpoznavaci znak (protiucet,
variabilni symbol nebo ¢ast zpravy).

Predkontace je systémova mapa druhu operace (napfiklad vydané faktury za sluzby) na
zakladni dvojici U&td. Sablona predvypliuje cely ruéni zapis, pravidlo nakladd vybird druh
radku a bankovni pravidlo rozpozna transakci. Jakmile firma zavede analytiky, tlacitko
Doplnit podle osnovy v predkontacich porovna kazdou stranu pravidla s osnovou a ukaze,
kde musi rozhodnout Ucetni (stav K rozhodnuti).

Asistent. Projde zauUctované prijaté faktury a opakované bankovni pohyby a navrhne
pravidla ndkladU, analytiky, predkontace, bankovni pravidla a kandidaty na majetek. M3 tfi
oddélené kroky: Analyza historie (jen ¢teni, bézi na pozadi), kontrola navrhG a vytvoreni
pravidel (historii neméni) a preuctovani historie (volitelné, nejdfiv zkouska, potom ostry
béh, plvodni stav Ize obnovit ze snapshotu).
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11.7 Souvisejici kapitoly

65. Sablony a pravidla, 73. Nastroje a 53. Automat uétovani v kompletnim manualu.

12. Pfechod z jiného systému: spolecny postup

12.1 Kdy to potirebujete

e Firma dosud Uc¢tovala v POHODE, Money S3, PREMIERuU, ABRA Flexi, Stereo NX nebo
mzdy vedla v PAMICE.

o Chcete data prevést, ne zadavat znovu.

Prechod z ciziho programu je nejrizikovéjsi ¢ast zavedeni. VSichni prevodni prdvodci se
proto chovaji stejné a lisi se jen tim, co vam daji k exportu.

Program Co dodate Prenasi Kapitola
POHODA (i SQL) ZIP z exportniho nastroje Ucetnictvi, majetek 13
Money S3 zaloha agendy .1z Ucetnictvi, majetek 14
PREMIER zéloha .izip nebo .icab Ucetnictvi, mzdy 14
ABRA Flexi pfistup pres API Ucetnictvi, sklad (stav) 14
Stereo NX podle pravodce ucetnictvi 14.5
PAMICA, ZIP z exportniho nastroje mzdy 15

POHODA Mzdy

Mylnvoice databaze (zajistuje IT) vSe z fakturace 15

TIP: Prevody z cizich program jejich vyrobci nepodporuji a export se lisi podle verze
i instalace. PrlOvodce je uréen pro mensi mnozstvi dat. Pro rozsahlejsi nebo
nestandardni data nabizi provozovatel placeny servis (typicky do 10 hodin prace). At
prevadite sami, nebo s podporou, prevzata data vzdy ovérte.

12.2 Nez zaCnete

1. Firma v MyU¢&tu existuje a ma stejné ICO jako firma ve starém programu (kapitola 4,
kapitola 8).

2. Firma je prazdna: nema rucni doklady ani ukazkova data v prevadénych obdobich
(kapitola 3, oddil 3.5).

3. Mate opravnéni k importdm. Ostry prevod navic vyzaduje zapis do Ucetniho deniku a
do nastaveni firmy, u Money S3 také uzavirdni obdobi. Chybéjici opravnéni privodce
vypise a prevod nespusti.

4. Mate export ze starého programu (kapitoly 13 a 14).
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POZOR: Dokud nepfevedete data, nezadavejte do firmy v MyU&tu v pfevadénych
obdobich zadné doklady. Prevod pak zastavi a firmu byste museli vyprazdnit.

12.3 Krok za krokem: Prevod dat

1. Export ze starého
programu a nahrani

4 N

2. Nahled a volba let

3. Zkouska nanecisto
vse se vrati zpét

Protokol
je v poradku?

chyby
jen rozdily

Oprava priciny Posoudit rozdily e

a novy export pripadné prijmout ‘/

4. Ostry prevod

Kontrola vysledku

1. Prepnéte se do cilové firmy v hlavni listé.
2. Otevrete Systém > Prechod z jinych UGEetnich systémd a vyberte zdrojovy program.
Prevod vzdy smérfuje do firmy, ve které praveé pracujete.

3. Export a nahrani. Soubor nahrajte beze zmény a nerozbaleny. Prdvodce ho posild po
Castech a ukazuje procenta, pfi vypadku spojeni navaze. Stranku nechte pri nahravani
otevienou. Zpracovani bézi na serveru na pozadi a mUze trvat i nékolik minut.

4. Nahled a volby. Tabulka ukaze roky v exportu, ICO a polty zaznamu. Pfevést Ize jen
roky s ICO va&i firmy. Roky k pfevodu zagkrtnéte.

5. Zkouska nanecdisto. Kliknéte na Spustit zkousku nanecisto. Probéhne cely prevod
v&etné kontrol, ale na konci se vdechno vrati. V MyU&tu nezlstane nic a nastaveni se
nezméni. Zkouska drzi zamky na prevadéném obdobi, spoustéjte ji proto mimo béznou
praci.

6. PrecCtéte si protokol zkousky. Chyby opravte a zkousku zopakujte.

7. Ostry prevod. Kliknéte na Spustit pfevod. BEZi na pozadi a stranku muZete zavrit.
Prevod jedné firmy muze bézet jen jeden najednou.
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Jak poznate, Ze je hotovo: protokol prevodu je ve stavu V poradku nebo S upozornénimi
a prlvodce nabidne OtevfFit ucetni denik a Obratova predvaha. Pokracujte kontrolou
podle kapitoly 16.

12.4 Kdyz néco nejde

Co vidite Proc¢ Co udélat

prevod se zastavil, pise se o jiném export patfi jiné firmé prepnéte firmu v hlavni list&, nebo

ICO opravte ICOv Firma >
Nastaveni

prevod hlasi, ze obdobi uz ve firmeé jsou rucni doklady, smazte je, nebo prevadéjte do

obsahuje zapisy, které nevznikly ukazkova data nebo ostry prazdné firmy; ukazkova data

prevodem zapis z jiného zdroje odstranitev Firma > Nastaveni

tlacitkem Odebrat ukazkova data

prevod se zastavil, protoze obdobi obdobi je v MyU¢&tu uzaviené otevrete obdobi a spustte kontrolu
je uzavrené ZNnovu

prevod se zastavil, protoze chybi export je nedplny nebo se vytvorte export znovu

denik, osnova nebo ¢lenéni DPH neda precist

zkouska selhala jen na rozdilech k ¢ast dat se neprevedla nebo posudte rozdily a pfipadné

prijeti nesedi zaskrtnéte Pfevést i pres rozdily
ostry prevod nejde spustit, chybf role nema zapis do deniku pozadejte spravce o opravnéni
opravnéni nebo nastaveni (kapitola 5)

ve starém programu se zménila opakovany pfevod uz protokol ji vypise; upravte ji rué¢né
¢astka uz prevedené faktury prevedené doklady

nepfepisuje

12.5 Podrobnosti a pravidla

Kdy prevod zastavi kontrola pred prevodem. Prevod se zastavi hned na zac¢atku, pokud:
e export patfi firmé s jinym ICO,
e v exportu chybi nebo nejde precist denik, osnova nebo ¢lenéni DPH,

e Ucetni obdobiv MyU&tu uz obsahuje zapisy, které nevznikly pfevodem (napfiklad ruéni
doklady nebo ukazkova data),

e obdobije v MyU&tu uzaviené.

Chyba, upozornéni a rozdil k pfijeti. Zpravy v protokolu maji tfi vahy a plati pro vSechny

programy:
Vaha Co znamena Priklady
Chyba prevod nesmi pokracovat, Ucetnictvi by jiné ICO, u&et mimo osnovu, denik, ve
bylo rozbité kterém se MD nerovna Dal
Upozornéni prevod dobéhne, protokol Fikd, co dofesit = &islo dokladu je uz obsazené,
zaokrouhlovaci rozdil pfedvahy do 1 K&
Rozdil k pfijeti Cast dat se neprevedla nebo nesedi na doklad se sazbou DPH, kterou ¢iselnik

zdroj, zbytek je v poradku nezna, zapis bez data, rozdil predvahy

MyWebdesign.cz s.r.o. Strana 34 / 56 uzivatelsky manual - 8. 10. 2026



MyUéto - Zaginame a prechod z jiného systému v MyUg&tu - uZivatelsky manual MyWebdesign.cz s.r.o.

Vaha Co znamena Priklady

nad 1 K¢

Selze-li zkouska nanecisto jen na rozdilech k prijeti, prdvodce je vypise a nabidne
zaskrtnuti Pfevést i pres rozdily. Teprve po ném jde spustit ostry prevod, ktery skonci
stavem s upozornénim a rozdily ponecha v protokolu. Doklady, které se neprevedly,
doplnite rucné, nebo opravite priCinu a prevod zopakujete. Opakovany prevod doplni jen
to, co chybi.

Opakovany prevod. Prevod si pamatuje, co uz z které agendy vzniklo. PFfi opakovani zalozi
jen chybéjici a nic nezdvoji. Uz prevedené doklady a zapisy deniku neprepisuje, protoze
mohly byt mezitim zauctované, sparované nebo upravené v MyUc&tu. Pokud se ve starém
programu zmeénila Castka uz prevedené faktury, protokol ji vypise jako zménénou ve
starém programu a ponechanou v MyU¢&tu, upravte ji ru¢né.

TIP: Chcete-li prevadét firmu znovu od zacatku (smazat a prevést), stahnéte pred
smazanim profil firmy (kapitola 4, oddil 4.6) a po ostrém pfevodu ho nahrajte zpét.

Zauctovani se neprepocitava. U Ucetnich prevodld (POHODA, Money S3, PREMIER, ABRA
Flexi) je denik presnou kopii toho, co bylo ve starém programu. Doklady se k nému jen
pfipoji podle Cisla dokladu. Automatika Uctovani je béhem prevodu vypnutd, aby nevznikl
duplicitni zapis, a po Uspésném prevodu se vrati do puvodniho stavu.

Kde pruvodce najdete. Rozcestnik je v Systém > Prechod z jinych 0&etnich systémd .
Privodce vidi a zkousku spousti uzivatel s opravnénim import0.

12.6 Souvisejici kapitoly

107. Prechod z POHODY, 103. Pfrechod z Money S3, 109. Prechod z PREMIER, 110.
Pfechod z ABRA Flexi, 108. Pfechod z PAMICA, 6. Pfevod dat z Mylnvoice do MyUé&to v
kompletnim manualu.

13. Prechod z POHODY

13.1 Kdy to potiebujete

Prevedete vybrané Gcetni roky z POHODY do firmy v MyUc&tu. Vstupem je ZIP s XML, ktery
pfipravite jednou ze tfi cest. Zdrojova data prlUvodce jen ¢te a v POHODE nic neméni.
Pravodce je dostupny i firmé, kterd zatim vede danovou evidenci. Pfevod ji sdm prepne do
podvojného Ucetnictvi od zacatku prevadéného roku. Mzdy z POHODY tento pruvodce
neprevadi (kapitola 15).

MyWebdesign.cz s.r.o. Strana 35/ 56 uzivatelsky manual - 8. 10. 2026



MyUéto - Zaginame a prechod z jiného systému v MyUg&tu - uZivatelsky manual MyWebdesign.cz s.r.o.

13.2 Nez zaCnete

V prvnim kroku prlvodce kliknéte na Zobrazit exportni nastroj a stdhnéte soubory
jednotlivé nebo najednou tlacitkem Stahnout vse (ZIP) jako pohoda-export.zip . Soubory
musi lezet ve stejné slozce. Nastroj bézi ve Windows PowerShellu 51, tedy na bézném
Windows 10 a 11.

Cesta Kdy ji zvolit Co potrebujete
1. Export XML pfres béZny pfipad nainstalovana POHODA, uZivatel s
POHODU pravem XML importu a exportu

(nejjednodussi je Admin)

2. Rychly prevod datovy soubor MDB a export pres kopie datového souboru a ovladac
kopie MDB POHODU trva dlouho Microsoft Access Database Engine
3. Export z POHODA | firma pouzivd POHODA SQL sitovy pFistup k SQL Serveru s

SQL POHODOU

Prdvodce vdechny tfi varianty ZIP sam rozpozna. Samotny MDB ani pldvodni zalohu
POHODY na server nenahravejte.

13.3 Krok za krokem: Export z POHODY (cesta 1)

1. Spustte Export-Pohoda.cmd dvojklikem, nebo z prikazové radky, napfiklad Export-
Pohoda.cmd -Uzivatel Admin -Rok 2026 -Ico 12345678 .

2. Zadejte heslo uzivatele POHODY.
3. Pockejte na dokonceni (u velké agendy desitky minut).

4. Vedle skriptu vznikne soubor pohoda_export_<datum>.zip . Nahrajte ho do privodce beze

zmeny.
-Uzivatel uzivatel POHODY s pravem na XML import a export
-Rok ucetni rok, pripadné vic rokd, bez né&j se exportuji véechny
-lco ICO firmy, nutné, kdyz POHODA vede vic firem
-Heslo heslo uzivatele, bez n&j se nastroj zepta

Jak poznate, Ze je hotovo: mate soubor pohoda_export_<datum>.zip .

13.4 Krok za krokem: Pfevod v pruvodci
Privodce ma kroky Export z POHODY, Nahled a volby, Zkouska nanecisto a Prevod.

1. Vyberte soubor tlacitkem Soubor exportu (.zip) a kliknéte na Nahrat a nadist.

2.V tabulce Agendy v exportu zkontrolujte ICO, firmu, rok, pocet fadkd deniku, pocateéni
stavy, vydané a pfrijaté doklady, pokladnu a banku. Roky k prfevodu zaskrtnéte ve sloupci
Prevést.
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3. Kliknéte na Spustit zkousku nanecisto. Kazdy rok se zkousi samostatné a hned se
vrati, pozdéjsi rok proto nevidi data predchoziho a jeho vysledek se muze od ostrého
prevodu mirné lisit.

4. Prectéte protokol. Pri rozdilech postupujte podle kapitoly 12.

5. Kliknéte na Spustit prevod. Roky se prevadéji vzestupné a skonci-li rok chybou, dalsi se
nespusti. Tla¢itko Zastavit pfevod pozada o zastaveni.

Jak poznate, Ze je hotovo: privodce nabidne OtevFit Géetni denik a Obratova predvaha.
Protokoly vdech prevodl zUstanou v pfehledu Protokoly pfFevodul. Protokol zkougky
nanecisto lze smazat, protokol ostrého prevodu zUstava.

TIP: Agenda POHODY casto obsahuje i doklady dalsiho roku (vypisy a faktury z
nasledujicich mésicd). Takovy rok je nabidnut jako samostatny fadek Doklady roku
2027 vedené v agendé 2026. Jde prevést jen spolu s rokem agendly.

13.5 Kdyz néco nejde

Co vidite Proc¢ Co udélat

v deniku POHODY k nému
neni zapis

zaUuctujte ho rué¢né nebo hromadné
v Ugetnictvi > Douétovat
doklady

doklad je v protokolu v ¢asti
Doklady bez zapisu v deniku

nejista darova povaha, opravte klasifikaci DPH a potvrdte;
napfiklad dan bez ¢lenéni koncept nevstoupi do pfiznani ani
DPH uctovani

doklad je koncept k ruéni kontrole

¢islo dokladu ma pfiponu roku
(napfiklad FV-08001/2026 )

bankovni pohyb zUstal
nezauctovany

Uhrada faktury neni sparovana

prevod nepreved| sklad,
objednavky ani pfilohy

takové Cislo uz ve firmé je

v POHODE mél pfedkontaci
,Nevim" a shoda nebyla
jednoznacna

prevod paruje podle likvidace
v POHODE a
nejednoznacnou Uhradu
nesparuje

tyto agendy prevod neprenasi

13.6 Podrobnosti a pravidla

je to upozornéni, doklad je
prevedeny

zkontrolujte navrh u vypisu a
sparujte ruc¢né

sparujte ji ruéné podle vypisu v
protokolu

viz oddil 13.6

Export. POHODA vede kazdy ucetni rok jako samostatnou agendu, takze export obsahuje
jednu agendu za kazdou kombinaci ICO a roku. Majetek a mzdy XML export neobsahuje.
Nastroj je proto Cte prfimo z datového souboru a pridava do exportu sam. Export obsahuje
celé dcetnictvi firmy, nahrany soubor aplikace po 7 dnech bez prace s prevodem sama
smaze (po Uspeésném ostrém prevodu hned). Soubor mdze mit az 2 GB.

Co prevod prenese.
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Z POHODY Do MyUéta

Uctova osnova (jen UcCty, na které se analytiky pod syntetiky osnovy

Uctovalo)

ucetni rok Ucetni obdobi 1.1. az 31.12.

Ucetni denik véetné pocatecnich stavl ucetni zapisy, pocatecni stavy jako oteviraci zapis
adresar klienti, parovani podle ICO

predkontace pravidla zauctovani

prijaté a vydané faktury doklady zauctované nebo uhrazené
pokladny, bankovni Ucty, vypisy pokladny a doklady, vypisy a pohyby
likvidace faktur sparovani faktury s platbou

dlouhodoby a drobny majetek karty majetku s dosavadnimi odpisy
doklady v rezimu OSS plnéniv rezimu OSS s typem sazby a zemi

Doklad nejisté danove povahy (napriklad s dani bez clenéni DPH) prevod zalozi jako
koncept k ru¢ni kontrole a protokol uvede ddvod. Koncept nevstoupi do priznani k DPH
ani do uctovani. Cislo dokladu, které uz ve firmé je, dostane pfiponu roku (napfiklad Fv-
0001/2026 ).

Co prevod neprenese.

e Sklad. Zapisy jsou v pfevedeném deniku, zasoby se zakladaji v MyUctu.
e Mzdy. Prevede je samostatny prdvodce (kapitola 15).

e Objednavky, nabidky a pfilohy doklad. Skeny doklad pfipojite zvlast v Dokumenty -
Skeny k dokladOm .

e Podana pfiznani a kontrolni hlaseni. Zlstavaji v POHODE.
o Ciselné fady. Cisla doklad(l se pfenesou, ale pog&itadlo nové Fady musite nastavit sami

(kapitola 16).

Rekonciliace v protokolu. Pro kazdy prevadény rok protokol ukazuje Rekonciliaci:

obratovou pfedvahu MyU¢ta proti pfedvaze spoc¢tené z deniku POHODY po
syntetickych uUctech, na halér (pocatecni stav, obrat, konecny stav),

e obraty MD a Dal se rovnaji, predvaha souhlasi s denikem, pocatecni stavy jsou
vyrovnane,

e rozvaha je vyrovnana a vsechny UcCty jsou ve vykazu,

¢ doklady proti deniku: prijaté faktury proti 321, vydané proti 311, pokladna proti 211 a
banka proti 221.

Doklad, ke kterému v deniku POHODY neni zapis, protokol vypise v ¢asti Doklady bez
zapisu v deniku. Takovy doklad neni zauc¢tovany. Uhradu faktury paruje prevod podle
likvidace, kterou POHODA u faktury drzi. Nejednoznac¢nou Uhradu nesparuje a vypise ji k
ruc¢nimu sparovani.
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Pohyby, které POHODA nezauctovala. Bankovni pohyb s predkontaci ,Nevim* nema v
deniku POHODY zapis. Byva to Uhrada, kterou ucetni jesté nezlikvidovala. Prevod ji sparuje
s fakturou a zaUc&tuje Uhradu, ale jen pfi jednoznacné shodé (podle Uhrady v POHODE,
parovaciho symbolu, variabilniho symbolu s ¢astkou, nebo Uctu protistrany s Castkou a
datem). Nejistou shodu jen navrhne a navrh najdete u vypisu. Platby kartou a ostatni
pohyby zUstanou k zauctovani.

Omezeni.

e Prevadi se kalendarni rok, obdobi se vzdy zaklada od 1. 1. do 31. 12.
e Prevod Cte jen export vytvoreny nastrojem, nikdy zivou databazi POHODY.

e Prevadény rok zUstane neuzavieny. Uzavérku a prevod zUstatk( do dalsiho roku
provede U¢etniv MyU¢&tu v Nastroje > Uzavérka .

13.7 Souvisejici kapitoly
107. Prechod z POHODY a 54. K douctovani v kompletnim manualu.

14. Pfrechod z Money S3, PREMIER a ABRA Flexi

14.1 Kdy to potrebujete

Prevadite z jednoho z téchto tfi programu. Vsichni tfi prlvodci se fidi spoleCnym
postupem z kapitoly 12. Zde jsou jen rozdily.

14.2 Krok za krokem: Money S3

1.V Money zvolte funkci Zalohovat agendu. VVznikne zaloha .1z, jejiz jméno obsahuje
ICO a ¢&islo agendy. Jedna zaloha obsahuje vdechny roky agendy.

2.V Systém > Prechod z jinych GEetnich systéml vyberte Money S3.
3. Soubor nahrajte tak, jak ho Money vytvofilo (az 4 GB).

4. Podle potfeby nastavte volby pfevodu: UzavFit historické roky priuvodcem uzavérkou,
Zacatek prvniho ucetniho obdobi, Prevést od roku.

5. Ke kazdému roku muzete nahrat Sestavy z Money ke kontrole (volitelné), tedy
obratovou pfedvahu v CSV. Rekonciliace ji porovna s pfedvahou MyU¢ta.

6. Spustte zkousku nanecisto a ostry prevod podle kapitoly 12.

Jak poznate, Ze je hotovo: protokol je ve stavu V pofadku nebo S upozornénimi.

Prdvodce prevadi Uuctovy rozvrh, Ucetni roky a denik véetné pocatecnich stavd, stfediska a
zakazky (jako dimenze), adresar, predkontace, faktury, pokladny, banku, Uhrady a majetek
véetné drobného. Elektronicky archiv dokumentl zaloha neprenese (Money ho uklada
Sifrované), skeny pripojite zvIast.

Rozdily proti POHODE:
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¢ Kontrola pred pfevodem navic zastavi pfevod, pokud agenda vede hospodarsky rok
odlisny od kalendarniho.

e Volba Uzavf¥it historické roky privodcem uzavérkou je ve vychozim stavu zapnuta.
Prlvodce uzavre roky od nejstarsiho, ale jen kdyz konecné stavy roku sedi Ucet po Uctu
Nna pocatecni stavy dalsiho roku véetné vysledku hospodareni na 431. Pri rozdilu rok
zUstane otevieny a pozdéjsi také. Posledni prevedeny rok zUstava vzdy otevieny.

e \olba Zacatek prvniho ucetniho obdobi se pouzije jen u firmy zalozené béhem
prvniho prevadéného roku.

14.3 Krok za krokem: PREMIER

1.V PREMIERuU otevrete Spravce > Zaloha dat (klavesa F11) a vytvorte zalohu ve formatu
iZIP nebo iCAB. Na rozdil od POHODY tu neni exportni nastroj. Zaloha obsahuje
véechny roky a mize mit az 2 GB.

2.V Systém > Prechod z jinych UGéetnich systémd vyberte PREMIER a zalohu nahrajte.

3. Vyberte roky od nejstarsino. Nevynechavejte starsi rok, doklady predchozich let by se
neprevedly.

4. Spustte zkousku nanecisto a ostry prevod podle kapitoly 12.

Jak poznate, Ze je hotovo: protokol je ve stavu V pofadku nebo S upozornénimi a
Ucetnictvi i zaméstnanci s mzdami jsou prevzaté.

Specifika:

e Prdvodce prevadi Ucetnictvi a k nému zaméstnance a zpracované mzdy. Mzdy se
pfevezmou jako evidence predchoziho systému a ucetni zapis nezakladaji, protoze
mzdové zapisy jsou uz v prevedeném deniku.

e PREMIER pocatecni ani uzaveérkoveé zapisy do deniku neuklada. Pocatecni stavy roku
proto pfevod spocte z deniku vSech predchozich let.

e Rok uzavieny v PREMIERuU (podané pfiznani k dani z prijm0 pravnickych osob nebo cely
zamceny rok) prevod uzavfe i v MyUc&tu. Uzavérka prob&hne jen u roku bez chyb a bez
pfijatych rozdild. Jinak rok zUstane otevieny a uzaviete ho ru¢né v uzavérce.

e Neprendseji se dochazka, mzdové slozky jednotlivych mésicu a pravidelné predpisy.
Zadate je v modulu Mzdy.

14.4 Krok za krokem: ABRA Flexi

ABRA Flexi se neprevadi souborem, ale pres pFistup k API.

1.V Systém > Pfechod z jinych Ugetnich systémi vyberte ABRA Flexia cilovou firmu.

2. Zadejte HTTPS adresu zdrojoveé firmy a jméno a heslo uzivatele s pravem cCist jeji data.
Tlacitko OvéFit a ulozit pripojeni pristup ovéri a pripojeni ulozi. Zadané Udaje se po
odeslani z formulare vymazou.

3. Vyberte Ucetni roky (pfedvoleny je aktudalni a predchozi) a spustte prevod. Seznam let
obnovite tlacitkem Nacist dostupné roky.
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4. Prevod bézi na pozadi. Stranka ukazuje pocty vytvorenych, preskocenych a chybnych
zdaznamU. Zastavit ho jde tlacitkem Zastavit pfevod, nedokonceny prevod se vrati zpét.

5. DalSi data z téhoz zdroje nactete tlacitkem Nacist nova data.
Jak poznate, Ze je hotovo: stranka ukazuje pocty vytvorenych zaznamua a Zzadné chybné.

Doplnék umi po dokonceni ucetniho prevodu nacist také produkty, jejich ceny a kladné
skladové zUstatky (jen u zdroje s jedinym skladem). Historické skladové pohyby se
neprevadeéji.

POZOR: Pozadavky prevodu na server ABRA se pocitaji do denniho rozpoctu 1 000
pozadavkl. Rozsahlejsi prevod mulze byt potrfeba rozlozit na vic dni, nebo se
domluvit s provozovatelem na vyssSim limitu.

14.5 Stereo NX

Rozcestnik nabizi i prevod ze Stereo NX. Pro néj neni v hlavnim manualu samostatna
kapitola, postupujte podle textu v prlvodci a podle spole¢ného postupu v kapitole 12.

14.6 KdyzZ néco nejde

Co vidite Proc¢ Co udélat
Money S3 prevod se zastavil agenda vede hospodarsky rok = obratte se na podporu
Jjiny nez kalendarni

rok po prevodu zUstal otevieny konecné a pocatecni stavy opravte rozdil a rok uzavrete rucné v
nesedi Ucet po Uctu, nebo Nastroje > Uzavérka
jsou prijaté rozdily

PREMIER nepreved| doklady starsi rok nebyl vybran prevedte i starsi roky, od nejstarsiho

starSich let

ABRA prevod se zastavil vyCerpany denni rozpocet rozlozte prevod na vic dni, nebo se
pozadavkU domluvte na vyssim limitu

nepfipojilo se k ABRA Spatna adresa, jméno nebo zkontrolujte Udaje a kliknéte na
heslo Ovéfit a ulozit pfipojeni

14.7 Souvisejici kapitoly

103. Pfechod z Money S3, 109. Pfechod z PREMIER a 110. Pfechod z ABRA Flexi v
kompletnim manualu.

15. Mzdy z PAMICA a data z Mylnvoice

15.1 Kdy to potrebujete
e Mzdy jste dosud vedli v PAMICE nebo v POHODA Mzdy.

e Prechazite z Mylnvoice, bezplatného pfedchldce MyU¢&ta.
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15.2 Krok za krokem: Mzdy z PAMICA a POHODA Mzdy

Prevod mezd je samostatny prlvodce. Prenasi personalistiku a mzdy z datového souboru
PAMICA ( Mzdy*.mdb ) nebo z databaze PAMICA SQL. Stejnou cestou se prevadéji i mzdy z
POHODA Mzdy, protoze jde o tentyZ mzdovy modul. Ucetnictvi z POHODY tento prlvodce
neprevadi.

1. Zavrete program PAMICA. Musi byt zavfeny po dobu exportu.

2. Stadhnéte exportni nastroj z prdvodce stejné jako u POHODY a spustte ho.

3. Vysledny ZIP ( pamica_export_<datum>.zip ) nahrajte do prlvodce.

4. Spustte zkousku nanecisto a ostry prevod podle kapitoly 12.

Jak poznate, Ze je hotovo: zaméstnanci a prevzaté mzdy jsou v modulu Mzdly.
Kdo smi prevést: ostry prevod vyzaduje zapis mzdovych vstupU, osob a nastaveni mezd.
Co se déje s historii:

e Mésice pfed zahajenim vedeni mezd v MyU¢&tu se nepfepocditavaji. PFevezmou se jako
prevzaté mzdy a z pocatecnich stavd ro¢nich kumulaci vychazi ro¢ni zactovani a
potvrzeni o prijmech.

¢ Nemocenska, ktera presahuje hranici mezi programy, se zapise od prvniho mésice
vedeného v MyU¢&tu a doplni se i dny, které uz vy&erpal pfedchozi platce.

¢ Prevod nepfenese zaluctovani mezd, vlastni vypocet nahrad mzdy ani davky
nemocenského. Mzdy se do Ucetnictvi zau&tuji az v MyU&tu podle jeho nastaveni.

Jak postupovat, kdyz prechazite uprostred roku z jiného mzdového programu, vysvéetluje
hlavni manual v kapitole 113. Pfechod mezd v pribéhu roku a mzdy obecné samostatny
manual Mzdy v MyUé&tu.

15.3 Krok za krokem: Data z Mylnvoice
Mylnvoice je bezplatny pfedchddce MyUc&ta. Pfevod z né& délad jedinym prikazem
provozovatel nebo IT, vy ho neprovadite pres privodce.
1. Pozadejte provozovatele o prfevod nad zalohou a mimo provoz. Zdroj zlUstane
nedotceny.

2. Po prevodu zkontrolujte prihlaseni, seznam firem a pfistup uzivateld, orientacni pocty
klientl a faktur, bankovni vypisy a dostupnost soubor0.

3. Zapnéte UcCetnictvi: v Firma » Nastaveni , zdloZce Dané a Gc€etnictvi zapnéte Vést
Ucetnictvi a prepnéte Rezim Ucetnictvi na Podvojné ucetnictvi.

4. Zauctujte historii aktivacnim privodcem (kapitola 9) nebo to nechte na provozovateli.

5. Po zauctovani se podivejte na ucetni denik, hlavni knihu, obratovou predvahu a
Saldokonto u Uctd 311, 321, 314 a 324.

Jak poznate, Ze je hotovo: denik je vyrovnany a saldokonto sedi. Docasny rozdil v
saldokontu muze zmizet aZ po importu skute¢ného bankovniho vypisu.
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Pro vas je dulezité:

e prevod zachova uzivatele, firmy, klienty, cenik, faktury, pfijaté faktury, bankovni vypisy a
parovani,

e po prevodu je UCetni nadstavba vypnutd. Zmeéna rezimu smi byt Uc¢innd jen k1. lednu a
datum musi odpovidat skutecnému zacatku ucetnictvi,

e soubory (PDF, pfilohy, loga) se prenaseji zvlast.

15.4 Kdyz néco nejde

Co vidite Proc Co udélat

po prevodu z Mylnvoice neni v Ucetni nadstavba je po zapnéte Vést Ucetnictvi a zvolte

menu Ucetnictvi prevodu vypnuta Podvojné tcetnictvi (kapitola 4)

chybi PDF faktur a pfilohy soubory se prenaseji zvlast pozadejte provozovatele o prenos
soubort

rozdil v saldokontu chybi import skute¢ného importujte vypis, rozdil mtze zmizet

bankovniho vypisu

mzdy z PAMICA se po prevodu prevod zauctovani mezd zauétujte mzdy v MyU&tu podle jeho
nezauctovaly nepfenasi nastaveni

15.5 Souvisejici kapitoly

108. Pfechod z PAMICA, 113. Pfechod mezd v pribé&hu roku, 6. Pfevod dat z Mylnvoice
do MyUéto a manual Mzdy v MyUétu.

16. Pocatecni stavy a kontrola prevodu

16.1 Kdy to potrebujete
e Prave dobéhl ostry prevod a chcete védét, zda vysledek sedi.
e Potfebujete navazat ¢iselnou fadu faktur.
e Koncirok a otevirate novy.

e Chcete pripojit skeny prevedenych dokladu.

16.2 Krok za krokem: Kontrola po ostrém prevodu
Projdéte tento seznam v poradi. Ke kazdému bodu je uvedeno, kde ho najdete.
1. Protokol pfevodu. Zadna chyba, upozornéni si pre¢téte. Rozdily pFijaté pfi pfevodu jsou
vypsané v samostatné sekci.

2. Obratova predvaha ( Ugetnictvi > Obratova predvaha ). Srovnejte pocatecni stav, obrat a
konecny stav po syntetickych Uctech s predvahou starého programu. Rekonciliace v
protokolu to déla za vas, ale podivejte se i na vlastni oci na klicové ucty.

3. Saldokonto ( Uéetnictvi » Saldokonto ). Uty 311 a 321 musi odpovidat otevienym
pohledavkam a zavazkdm ve starém programul.
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4. Banka a pokladna. ZUstatek Uc¢tu 221 a posledniho vypisu a zUstatek pokladny 211 musi
sedét na skute¢nost.

5. Rozvaha a vysledovka za prevedené roky.

6. Doklady bez zapisu a koncepty k ru¢ni kontrole. Zauctujte je v Ugetnictvi >
Doudtovat doklady , nebo potvrdte po opravé klasifikace DPH.

7. DPH. U nékolika dokladl porovnejte radky priznani a kontrolniho hlaseni s tim, co jste
podavali dfive.

8. Majetek. VVstupni ceny, opravky a zUstatkové ceny karet.

9. Uétova osnova. Nova osnova se zaklada z U¢td, na které se Uc¢tovalo. Pfipadné Gty

které vykazy neznaiji, protokol vypise k prifazeni v mapovani vykazu.

Jak poznate, Ze je hotovo: vsech devét boduU sedi na stary program a v protokolu
nezUstaly nevyfizené doklady ani koncepty.

TIP: Pokud mate ve starém programu ulozenou obratovou predvahu a seznam
neuhrazenych faktur k poslednimu dni prevadéného obdobi, vytisknéte je do PDF.
Pozdgéjsi porovnani bude pak snadné.

raed

16.3 Krok za krokem: Navazani ¢iselnych rad

Prevod prenese Cisla doklady, ale nenastavi pocitadlo nové rady.

1. Zjistéte ve starém programu cCislo posledni vydané faktury roku (napriklad 0412).
2. Oteviete Firma > Nastaveni , zalozku Fakturace, ¢ast Cislovani faktur.
3. Do pole PFisti Cislo zadejte nasledujici &islo (413).

4. Kliknéte na Nastavit pocitadlo a potvrdte.

Jak poznate, Ze je hotovo: nahled ukaze navazujici Cislo. Vlastni fadu muze mit i
jednotlivy zadkaznik nebo kategorie trzby, pole je pak u jejich $ablony. Sestava Uplnost
ciselné rfady zacne pocitat od nastaveného cCisla, takze zacatek rady na vyssim cCisle nehlasi
jako chybéjici doklady.

16.4 Krok za krokem: Skeny dokladl a mzdy
1. Skeny dokladd k prevedenym dokladdm nahrajte v Dokumenty > Skeny k dokladdm .

2. Mzdy prevedte samostatnym prlivodcem (kapitola 15), pokud je ve firmé vedete.

16.5 Krok za krokem: Otevreni nového roku
1. Po koneCné uzavérce starého roku ve starém programu otevrete Nastroje > Uzavérka .

2.V kroku Otevreni nového roku zkontrolujte stav: K zalozeni, Pfevzato (souhlasi s
konecnymi stavy minulého roku) nebo Rozdil.

3. Pri rozdilu ho dohledejte a opravte (napfiklad doklad zménény ve starém programu) a
otevrete rok az potom.
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Jak poznate, Ze je hotovo: stav je Pfevzato a novy rok je otevreny.

16.6 Kdyz néco nejde

Co vidite Proc¢ Co udélat
obratova predvaha nesedi na stary = doklad bez zapisu, koncept projdéte protokol a doklady bez
program nebo pfijaty rozdil zapisu, zalctujte jev UCetnictvi

> DoUctovat doklady

saldokonto 311 nebo 321 nesedi neuhrazené doklady nebo sparujte platby, porovnejte s
nesparované platby prehledem neuhrazenych faktur
Uplnost éiselné Fady hlasi neni nastavené PFisti Cislo nastavte ho podle oddilu 16.3

chybéjici doklady

otevreni roku je zablokované prevzaté pocatecni stavy opravte rozdil, nebo pouzijte
stavem Rozdil nesouhlasi s kone¢nymi stavy Nahradit prevzaté stavy
minulého roku vypocétenymi (vyzaduje povinny

ddvod)

prevedeny rok je otevieny, i kdyz u POHODY zUstava uzaviete hov Nastroje >

je ve starém programu uzavfieny prevadény rok vzdy otevieny Uzavérka ; Money S3 a PREMIER
roky uzaviou samy jen pfi shodé
stavl

16.7 Podrobnosti a pravidla

Odkud se berou pocatecni stavy.

Situace Pocatecni stavy

Uéetni prevod z POHODY, Money = pfevezmou se z deniku starého programu jako oteviraci zapis k

S3, ABRA Flexi prvnimu dni obdobi

Prevod z PREMIER spocitaji se z deniku vSech predchozich let

Firma z danové evidence nebo zadate oteviraci rozvahu v aktivacnim pravodci (kapitola 9)
Mylnvoice

Firma od nuly nejsou, nebo je zadate jako oteviraci rozvahu

Prevzaté pocatec¢ni stavy se pak porovnavaji pfi uzavirani roku. V kroku Otevfieni nového
roku v uzavérce se objevi jeden ze stavu: K zaloZeni, Pfevzato nebo Rozdil. Pri rozdilu je
otevreni roku zablokované, dokud rozdil neopravite, nebo nepouzijete Nahradit prevzaté
stavy vypoctenymi.

16.8 Souvisejici kapitoly

56. Obratova predvaha, 60. Saldokonto, 72. Uzavérka a 35. Pfipojeni skenu k dokladiim
v kompletnim manualu.
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17. Soubéh se starym systémem

17.1 Kdy to potrebujete

Firma, kterd prechazi z jiného programu, obvykle jesté nékolik mésict uctuje v obou.
Soubé&h slouzi k tomu, aby méla jistotu, 7ze MyUc&to dava stejné vysledky jako stary
program, nez ten stary prestane pouzivat.

Strdnka Ugetnictvi > Soub&h se starym systémem jednou mé&si¢né& porovna MyUcto s
vystupy starého programu a vypise rozdily. Do UcCetnictvi nic nezapisuje, uklada jen
protokol do Historie cykld. Je dostupnd firmam s podvojnym Ucetnictvim. Kontrolu
spousti a uzavird uzivatel s pravem zapisu do Ucetnictvi, prohlizet ji muze kazdy, kdo
Ucetnictvi vidi.

17.2 Nez zaCnete

Na konci mésice vyexportujte ze starého programu vystupy, které chcete porovnat (podle
tabulky kritérii v oddilu 17.6). Kritérium, ke kterému nenahrajete vystup, se nekontroluje.

17.3 Krok za krokem: Mésicni kontrola

Konec mésice:
export vystupl
ze starého programu

Nova kontrola mésice
vybrat mésic a program

Nahrat vystupy

Spustit kontrolu

&

rozdily

\

Zaradit rozdily

ano o i
K a opravit priciny

Uzavrit cyklus

1. Otevrete Ugetnictvi > Soub&h se starym systémem .

2.V casti Nova kontrola mésice vyberte Mésic a Stary program (Money S3, POHODA,
PREMIER nebo Jiny program).
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3. Nahrajte vystupy, které mate k dispozici. U kazdého pole je vidét, ke kterému kritériu
patfi. Vykazy vyexportované v tisicich K¢ prepnéte volbou Vykazy ve na tisicich K¢.

4. U Money S3 muzete misto souboru vybrat Zaloha agendy nahranou v prdvodci
prevodem.

5. Kliknéte na Spustit kontrolu.

Jak poznate, Ze je hotovo: vysledek se ukaze po kritériich a pribude do historie. Stavy
vysledku jsou Sedi, Rozdily, Neuplna a Chyba.

17.4 Krok za krokem: Zarazeni rozdilu a uzavreni cyklu
1. U kazdého rozdilu otevfete detail (ddvod, hodnoty v MyU¢tu a ve starém programu).
2. Zaradte ho do jedné skupiny podle tabulky nize.
3. Pripiste poznamku, pokud je potreba.
4. Pri Rozdilu prevodu opravte pricinu a kliknéte na Spustit kontrolu znovu.

5. Kdyz zadné kritérium neskoncilo chybou a vSechny rozdily jsou zarazené, kliknéte na
Uzavrit cyklus.

6. Kliknéte na Protokol CSV a stahnéte vysledek i se zafazenim.

Jak poznate, Ze je hotovo: cyklus je uzavieny. Uzavieny cyklus nejde ménit, dokud ho
zZnovu neotevrete (Znovu otevrit cyklus).

Skupina Vyznam

Uz ve zdroji rozdil existoval uz ve starém programu a prevod ho vérné prevzal
Rozdil prevodu prevod data prenesl jinak, opravte pricinu a spustte kontrolu znovu
Rozdil vykladu MyUcto polozku vykazuje jinak a pfedpis pfipousti oboji

TlaCitko Uzavrit cyklus je aktivni, kdyz zadné kritérium neskoncilo chybou a vsechny
rozdily jsou zafazené jako Uz ve zdroji nebo Rozdil vykladu.

17.5 Kdyz néco nejde

Co vidite Proc¢ Co udélat

kritérium je ve stavu Rozdily a MyUc&to a stary program se li§f = otevfete detail rozdilu; chyba

nechapu proc¢ pfevodu = Rozdil pfevodu a oprava;
jiny vwwklad = Rozdil vykladu s
poznamkou

Uzaviit cyklus je neaktivni kritérium skoncilo chybou, zaradte vSechny rozdily a opravte

nebo rozdil neni zafazen chyby
faktura zaplacena v POHODE je v Vypis jesteé nebyl sparovan sparujte platbu a spustte kontrolu
MyU¢&tu oteviena zZnovu
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Co vidite Proc¢ Co udélat
pocty dokladl ze zadlohy Money zaloha zahrnuje doklady, zaradte je jako Rozdil vykladu
nesedi které prevod zameérné

neprebird (napfiklad nulovy
pokladni doklad)

kontrola DPH u Ctvrtletniho platce = kontrola nebézi za posledni spoustéjte kontrolu DPH za posledni
nesedi meésic Ctvrtleti meésic Ctvrtleti
vystup se nenacetl neobvykly format souboru zkontrolujte format podle oddilu 17.6

17.6 Podrobnosti a pravidla

Co se porovnava. Sestavy MyUc¢ta se berou vzdy k poslednimu dni vybraného mésice.

Co se porovna Vystup starého programu Tolerance
K1 obratova predvaha po syntetickych uctech obratova predvaha (CSV 0,00 K&
nebo text)
K5 pocty dokladl mésice po knihach pocty dokladl po knihach 0 ks
K6 otevrené polozky saldokonta saldokonto 0,00 K&
K7 Uhrady po dokladech saldokonto seznam
K8 korunové bankovni Ucty: Ucet 221 a posledni zUstatky bankovnich Gctl 0,00 K&
vypis
K9 priznani k DPH po fadcich a kontrolni hlaseni XML z EPO O K¢ na radek
K10 Ucty v cizi méné zUstatky bankovnich Gc¢tl 0,01v méné
K11 majetek po kartach inventurni soupis majetku 0,00 K¢
K12 vynosy a nadklady po stfediscich obraty po stfediscich 0,00 K¢
K13 radky rozvahy a vysledovky rozvaha, vysledovka 0 K¢

Kritéria K2 az K4 (vyrovnanost, Uplnost, doklady proti deniku) kontroluje prevod sam pfi
kazdém béhu (kapitola 13, rekonciliace v protokolu).

Format vystupu. Tabulkové vystupy jsou CSV nebo text se stfednikem, tabuldtorem nebo
carkou, v UTF-8 nebo Windows-1250. Hlavicka nemusi byt na prvnim rfadku a souctové
radky (Celkem, Soucet) se nepocitaji. Sloupce se hledaji podle nazvu bez ohledu na velikost
pismen a diakritiku.

Na co si dat pozor.

e U Ctvrtletniho platce DPH spoustéjte kontrolu DPH za posledni mésic Ctvrtleti.

e Evidenci opravek majetku porovnavejte hlavné k rozvahovému dni. V prlbéhu roku se
odpisy Uctuji az k 31.12.

e Pocty dokladl ze zalohy Money zahrnuji i doklady, které prevod zamérné neprebira
(napfiklad nulovy pokladni doklad). Zaradte je jako Rozdil vykladu.
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TIP: Stary program vypnéte az po alespon jednom uzavieném cyklu bez
nezatazenych rozdild, idedlné po uzavieni DPH a po prvnim ctvrtleti. Ve starém
programu si ponechte kopii dat po zakonnou dobu.

17.7 Souvisejici kapitoly

111. Soubéh se starym systémem a 62. Mési¢ni kontrola v kompletnim manualu.

18. Modelovy priklad: prechod z POHODY k 1. 1. a soubéh v
lednu

Firma Stavby Dvorak s.r.o. (ICO 12345678, platce DPH s mési¢nim zdafovacim obdobim)
vede Ucetnictvi v POHODE. Od 1. 1. 2027 pfechazi do MyU¢&ta. V lednu 2027 chce Gétovat v
obou programech a po kontrole za leden starou POHODU opustit. VSechny ¢astky a pocty
jsou ilustrativni.

Krok 1: PFiprava v prosinci 2026

Spravce firmy (feditel) se pfihlasi a hned si v MUj profil zapne TOTP a vygeneruje ZaloZni
kédy (kapitola 6). Zkontroluje v Firma » Nastaveni, Ze firma ma vyplnéné ICO 12345678
(stejné jako v POHODE), a doplni bankovni U&et (kapitola 4). V Systém > Uzivatelé zaloZi
Novy uzivatel pro Ucetni Janu s roli s pradvem zapisu do Ucetnictvi a pro majitele s roli jen
pro Cteni (kapitola 5). Hesla necha prazdna, aby si je uzivatelé nastavili sami z e-mailového
odkazu.

Licence: nova instalace bézi 60 dni zdarma. Vzhledem k tomu, Ze zapisuji dvé osoby

(spravce a Ucetni), pocitaji se dveé mista, majitel jen pro ¢teni misto nezabira (kapitola 7).

Krok 2: Export z POHODY (4. 1. 2027)
U&etni otevie Systém > PRechod z jinych U&etnich systémd a vybere POHODA. Stahne
Stahnout vse (ZIP) a na pocitaci s POHODOU spusti:

Export-Pohoda.cmd -Uzivatel Admin -Rok 2026 -Ico 12345678

Poté totéz pro rok 2027, v jehoz agendé ma POHODA pocatecni stavy. Obé agendy da do
jednoho exportu. Vznikne pohoda_export_<datum>.zip . V prdvodci jej nahraje tlacitkem
Nahrat a nacist.

POZOR: Do MyUc¢ta firma zatim nezadala 2adny doklad. Kdyby ano, kontrola pfed
prevodem by zastavila prevod, protoze obdobi obsahuje zapisy, které nevznikly
prevodem.
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Krok 3: Nahled a zkouska nanecisto

Privodce ukaze v Agendy v exportu dva fadky, oba s ICO 12345678:

Radky deniku Vydané doklady Prijaté doklady Pocatecni stavy
2026 6 412 318 402 ol
2027 58 0] 0 58

Obé agendy zUstanou zaskrtnuté ve sloupci Prevést. Ucetni spusti Spustit zkousku
nanecisto ve Ctvrtek vecer, aby neprekdazela v praci. Protokol za rok 2026 skonc¢i stavem S
upozornénimi:

e upozornéni: 3 Cisla dokladu dostala pfiponu roku (napfiklad FV-0001/2026 ),

o rozdil k prijeti: 2 doklady se sazbou DPH, kterou Ciselnik nezna,

e 4 koncepty k rucni kontrole (prijaté faktury s dani bez clenéni DPH).

U&etni oba problémové doklady dohleda v protokolu. Rozhodne se rozdily pfijmout,

zaskrtne PFevést i pres rozdily a dva doklady po prevodu dofesi ru¢né. Ctyfi koncepty si
vypise k oprave.

Krok 4: Ostry prevod
Klikne Spustit pfevod. Roky se prevadéji vzestupné, nejdriv 2026, potom

1. Privodce ukazuje ,Rok 2026 (1z 2)“. Po par minutach je hotovo a

nabidne Otevrit ucetni denik a Obratova predvaha. Prevod zapnul podvojné Ucetnictvi
od 1.1. 2026 a rok 2026 zUstal neuzavieny.

Krok 5: Kontrola prevodu
U&etni projde seznam z kapitoly 16:

e Obratova pifedvaha 2026 v MyU¢tu odpovida pfedvaze POHODY na haléF, véetné Gctu
221100 se zUstatkem 1284 530,20 K¢,

¢ Saldokonto: Ucet 311 ma 642 180,00 K¢ a ucet 321 418 905,50 K¢, stejné jako prehled
neuhrazenych faktur v POHODE k 31.12. 2026,

o Koncepty: 4 koncepty prijatych faktur opravi a potvrdi.

Ciselna Fada: firma ¢islovala faktury po letech a maska &isla obsahuje rok, takze fada 2027
zac¢ne od 1 a nic nastavovat nemusi. Kdyby Cislovala prGbézné, nastavila by v Firma >
Nastaveni , zalozce Fakturace, casti Cislovani faktur pole PFisti €islo na navazujici &islo a
potvrdila Nastavit pocitadlo. Zkontroluje také, Ze se ¢ita¢ s novym rokem nuluje.

Skeny dokladd za rok 2026 pfripoji postupné v Dokumenty > Skeny k dokladdm .
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Krok 6: Soubéh v lednu

B&hem ledna Uctuje firma v obou programech: v MyU&tu ve 24 vydanych fakturach a 31
prijatych dokladech, v POHODE stejné doklady paraleln&. Bankovni vypisy importuje do
obou. DPH za leden se podava do 25. unora, kontrolu je proto vhodné stihnout jesté pred
podanim.

Konec ledna:

1. UCetni vyexportuje z POHODY k 31.1. 2027 Obratovou pfedvahu, Poéty dokladu po
knihach, Saldokonto, ZlUstatky bankovnich Gétl a po sestaveni pfiznani XML z EPO s
pfiznanim k DPH.

2.V Ugetnictvi > Soub&h se starym systémem zalozi Nova kontrola mésice: mésic leden
2027, stary program POHODA. Nahraje vSechny vystupy a klikne Spustit kontrolu.

3. Vysledek: kritéria K1, K5, K8, K9 jsou ve stavu Sedi. U K6 je jeden rozdil: faktura od
dodavatele, uhrazena v POHODE

1.1, je v MyUcCtu stale oteviend, protoze vypis z 29. 1. jesté nebyl sparovan.

4. Ucetni sparuje platbu a klikne Spustit kontrolu znovu. Kritérium K6 je Sedi.

5. Klikne Uzavfit cyklus. Protokol ulozi jako Protokol CSV.

Krok 7: Rozhodnuti

Po Uspé&sném uzavieni cyklu za leden pfestane firma v POHODE U¢tovat a ponecha ji jen
pro nahlizeni do roku 2026. Posledni rok 2026 uzavfe ucetni v Néastroje > Uzavérka az po
konecné uzavérce v POHODE. Krok Otevieni nového roku srovnd prevzaté pocatecni
stavy z agendy 2027 s konecnymi stavy 2026. Pfi rozdilu (napfiklad Gc¢etni v POHODE
zménila doklad z prosince) ho nejdriv dohleda a opravi, a teprve potom otevre rok.

TIP: Pokud se po prvnim prevodu zméni doklady z roku 2026 v POHODE, nedéste se.
Staéi vytvofit novy export a pfevod zopakovat. Doplni se jen doklady, které v MyU&tu
chybi. UZ prevedené zUstanou a rozdily protokol vypise.

19. Casté otazky

Nevidim polozku Systém > Prechod z jinych Uéetnich systémd . Menu Systém vidi jen
superadmin. PrUvodce otevie i uzZivatel s oprdvnénim importl a zapisem do deniku a
nastaveni firmy, a to pfimym odkazem. Pozadejte spravce o opravnéni.

Pfevod se zastavil na kontrole pfed pfevodem, pise se o jiném ICO. Export patfi jiné
firmé&, nez ve které pravé pracujete. Pfepnéte firmu v hlavni list&, nebo opravte ICO v Firma

> Nastaveni .

Pfevod hlasi, Ze obdobi uz obsahuje zapisy, které nevznikly prevodem. Ve firmé jsou
ruc¢ni doklady, ukazkova data nebo ostry zapis z jiného zdroje. Smazte je, nebo prevadéjte
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do prazdné firmy. Ukazkovd data odstranite v Firma > Nastaveni, zaloZzce Dané a
Uucetnictvi, tlacitkemn Odebrat ukazkova data.

Pro¢ prevod nenastavil ¢islovani faktur? Prevod prendsi Cisla dokladd, ne pocitadlo nové
fady. Nastavite ho sami v poli PFisti €islo (kapitola 16).

Je nutné v aktivaénim pruvodci znovu zadavat poéateéni stavy po pievodu z
POHODY? Ne. Prevod je prevezme ze starého deniku. Prlvodce potfebujete jen pro firmu,
kterd prechazi z danové evidence nebo z Mylnvoice.

Pfevedeny rok je otevieny, i kdyz je ve starém programu uzavieny. U POHODY zUstava
prevadény rok vzdy otevieny a uzavrete ho v uzavérce. Money S3 a PREMIER roky uzaviou
samy, jen kdyz souhlasi konecné a pocatecni stavy a nejsou prijaté rozdily.

Mame vic ICO v jednom exportu POHODY. Pfevedou se viechna? Privodce nabidne jen
agendy s ICO firmy, ve které pracujete. Ostatni ukaze jen informativné. Pro kazdou dalsi
firmu zalozte nejdFiv firmu v MyUc¢tu a prevod opakujte.

Zapomnél(a) jsem heslo a nemam pristup k e-mailu. PoZzadejte spravce, at vam nastavi
heslo znovu. Pokud nemate klic ani TOTP ani zalozni kéd, obnovu pfistupu k druhému
faktoru provede spravce na serveru.

ZruSenim predplatného prijdu o data? U spravované instalace ano, po skonceni
zaplaceného obdobi ztratite pfistup a data mohou byt pozdéji smazana. Pouzijte Systém >
Kompletni export dat. U vlastniho serveru zUstavaji data u vas, ale placené moduly se

vypnou.

Mohu mit v jedné instalaci jednu firmu v Géetnictvi a jinou v danové evidenci? Ano.
ReZim se nastavuje pro kazdou firmu zvlast.

Co kdyz soubéh ukaze rozdil, ktery nechapu? Podivejte se na detail rozdilu (ddvod,
hodnoty v MyU¢&tu a ve starém programu). Pokud jde o chybu pfevodu, zafadte ho jako
Rozdil prevodu, opravte pric¢inu a spustte kontrolu znovu. Pokud jde o jiny vyklad, zaradte
ho jako Rozdil vykladu a pfipiste poznamku.

Faktury se podepisuji, pro¢ i ISDOC? KdyZ mate zapnuty podpis vystupu Vydana
faktura, podepiSe se stejnym certifikatem i ISDOC faktury. POHODA podpis pfi importu
faktury ovéruje (kapitola 4, oddil 4.8).

20. Co aplikace nedéla a jak to obejit

Co aplikace nedéla Jak to obejit

Neprevadi skeny a prilohy pfipojte je zvldst v Dokumenty > Skeny k dokladOm
dokladt
Nepfebira podana pfiznani a zUstavaji ve starém programu, uchovejte kopii dat

kontrolni hlaseni
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Co aplikace nedéla Jak to obejit

Neprebira ¢iselné fady jako
pocitadlo

Neprevadi historické skladové
pohyby

Neprevadi mzdy v ucetnim
pruvodci

Money S3 s hospodarskym
rokem jinym nez kalendarnim
prevod zastavi

Neprepocditava zauctovani
pfevedenych dokladt

Neumi vratit rezim ucetnictvi
fyzické osobé dFiv nez po péti
obdobich

Nedovoli smazat firmu s
ucetnimi daty

Zalozni kéd neni trvaly druhy
faktor

21. Slovnik pojmu

nastavte PFisti €islo u Sablony Cisla

zasoby zalozte v modulu Sklad, zapisy jsou v prevedeném deniku

pouZijte samostatny prevod mezd (kapitola 15)

obratte se na podporu

opravy délejte standardnimi zapisy a stornem v MyU¢&tu

planujte prechod na podvojné Ucetnictvi jako dlouhodoby

obratte se na podporu, posledni firmu instalace smazat nejde

po ztraté faktoru si zfidte novy a vygenerujte novou sadu kodd

Pojem Vysvétleni

Podvojné ucetnictvi zpUsob vedeni Ucetnictvi, kdy kazdy doklad zapidete na dvé strany, na Ucet
MD a na ucet Dal

Danova evidence jednodussi evidence pfijmu a vydajl (penézni denik), pro vétsinu OSVC

MD / Dal strany Ucetniho zapisu: ma dati a dal. Kazdy zapis musi mit obé strany stejné
Uétovy rozvrh, Gétova seznam UCtU, na které firma uctuje

oshova

Synteticky uUcet hlavni Ucet osnovy, zpravidla tfimistny (napfiklad 311)

Analyticky Gcet, analytika poducet syntetiky, ktery si firma sama déli (napfiklad 221.100 pro jeden
bankovni Ucet)

Oteviraci rozvaha, zUstatky véech Uctd k prvnimu dni Uctovani, od kterych se pokracuje

pocatecni stavy

Uéet 701 pomocny Ucet, ktery aplikace sama pouzije jako protitcet poc¢atecnich stavu

Predkontace predpis, na jaké Ucty se urity druh dokladu zauctuje

Uéetni obdobi rok (nebo jeho ¢ast), do kterého se Uctuje a ktery se po zavérce uzavira

Uzavérka postup, kterym se rok uzavre a otevie se novy s poc¢atecnimi stavy

Zkouska nanecisto spusténi celého prevodu, po kterém se vSechno vrati. Slouzi k ovéreni bez
rizika

MyWebdesign.cz s.r.o.

Strana 53 / 56 uzivatelsky manual - 8. 10. 2026



MyUéto - Zaginame a prechod z jiného systému v MyUg&tu - uZivatelsky manual MyWebdesign.cz s.r.o.

Pojem Vysvétleni

Rekonciliace porovnani vysledku prevodu s plvodnim programem po Uctech a
dokladech

Obratova predvaha prehled viech UcCtl s pocatecnim stavem, obratem a konecnym stavem

Saldokonto prehled otevienych pohledavek a zavazk( po dokladech a obchodnich
partnerech

Soubéh obdobi, kdy firma Uctuje souc¢asné ve starém a v novém programu a

vysledky porovnava

Koncept rozpracovany doklad, ktery se nezapocitava do DPH, nakladd ani Gcetnictvi

1o, DIC identifikaéni &islo osoby a darové identifika&ni &islo

ARES verejny registr firem, z néhoz aplikace predvyplni Udaje

Platce DPH firma registrovana k dani z pfidané hodnoty

Pfiznani k DPH, KH, EPO pfiznani k DPH, kontrolni hlaseni k DPH a elektronické podani dafovych
dokladt finanéni spravé

OSsS zvlastni rezimm DPH pro prodej koncovym zakaznikdm do jinych zemi EU

ZIP, XML, CSV formaty soubord. ZIP je archiv, XML a CSV jsou textova data ke strojovému
Cteni

ISDOC Cesky standard elektronické faktury, kterou umi nacist dcetni programy;

podepisuje se stejnym certifikdtem jako PDF faktura

Web faktura trvaly vefejny odkaz na fakturu, na kterém si klient fakturu bez pfihlaseni
prohlédne a stahne PDF

MDB, POHODA SQL dva zpUsoby ulozeni dat v POHODE: soubor Access, nebo databaze na SQL
Serveru

Zaloha agendy (.I1z) soubor, ktery Money S3 vytvofi funkci Zalohovat agendu

iZzIP, iCAB formaty zalohy programu PREMIER

API rozhrani, kterym si programy predavaji data napfimo (vyuziva ho prevod z
ABRA Flexi)

PAMICA, POHODA Mzdy mzdoveé programy spolec¢nosti STORMWARE

MFA, 2FA vicefaktorové a dvoufaktorové ovéreni. K heslu se pridava druhy dlkaz, ze
jste to vy

Pristupovy kli¢ (passkey) prihlaseni pomoci zafizeni (otisk, obli¢ej, PIN) misto hesla

TOTP Sestimistny kod z aplikace v mobilu, ktery se méni kazdych 30 sekund

Zalozni kéd jednorazovy kéd pro pfipad, Ze prijdete o kli¢ i autentikator

CAPTCHA kontrola, ze pfihlasuje Clovék, ne program

Role sada opravnéni, ktera urcuje, co uzivatel vidi a smi délat

Spravovana instalace MyUcto, které provozuje provozovatel véetné serveru, zaloh a aktualizaci

Licenéni kli¢ kdd ve tvaru MY U-XXXX-XXXX-XXXX, kterym se aktivuje placena ¢ast aplikace
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Souvisejici dokumentace

Vdechny pfiru¢ky najdete ke stazeni na myucto.cz/prirucky, kompletni manual online na
myucto.cz/manual a v aplikaci pfes napovédu.

Dalsi prirucky
Klientsky portal predavani dokladd Ucetni a faktury pro podnikatele
Al asistent v MyUé&tu pfipojeni do Claude a ChatGPT, dotazy na Cisla firmy
Fakturace a pohledavky vydané faktury, zalohy, upominky a parovani plateb
Workflow dokladd v MyUétu prijaté doklady od pfijmu pfes schvaleni po Uhradu
Mzdy v MyUétu zaméstnanci, 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
Uzavérka a DPH meésicni kontroly, DPH, KH, SH, ro¢ni uzavérka
Dimenze v MyUé&tu stfediska, projekty, rozpad nakladl a schvalovani
Manazerské prehledy zisk, trzby, cashflow a prehled za skupinu firem

Kapitoly kompletniho manualu

Kap. Nazev Kap. Nazev

1 Uvod - co MyUé&to.cz umf 65  Sablony a pravidla

2 Instalace - Quickstart 66  Uctovy rozvrh

3 Instalace - Docker 68  Aktivace podvojného ucetnictvi
4 | Instalace - Nativni (PHP + MariaDB + web 72  Uzavérka

server)

5 | Poinstalaci a CLI nastroje 73 Nastroje

6 Prevod dat z Mylnvoice do MyU¢&to 74 Danova evidence

7 | Prvnispusténi (setup wizard) 95 | Vice dodavatell z jedné instalace
8  Prihlaseni a uzivatelsky profil 96 Nastaveni

9  Klientsky portal 99  Elektronické podpisy
10  Prehled (dashboard) 101  Bezpecnost (MFA, passkeys, zamek

session, IP allowlist, role, activity log)

16 = Faktura - PDF, QR platba, odeslani e- 102  Aktualizace aplikace
mailem

18  Klienti 103 = Prechod z Money S3

29  Banka - import vypist a parovani plateb 105  Licence a aktivace
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Kap. Nazev Kap. Nazev
35 | Pripojeni skenl k dokladdm 107  Prechod z POHODY
51  Prehled firem 108 | Prechod z PAMICA
52  Ucetni denik 109 @ Prechod z PREMIER
53  Automat uctovani 1O | Prechod z ABRA Flexi
54  Kdouctovani 11 = Soubéh se starym systémem
56 = Obratova predvaha N3  Prfechod mezd v prlbéhu roku
60  Saldokonto 14  Dimenze
62 | Mési¢ni kontrola 999  Re&eni problémd (FAQ)
64 | Mzdy
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