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Inġtal§cia distribuļnej verzie 

PodrobnĨ n§vod vo form§te PDF n§jdete na naġej web str§nke www.infopro.sk  

 

Prv® spustenie programu ï pr²stupovĨ k·d - proluc 

Spustenie programu realizujete ikonou pre PROLUC na pracovnej ploche.  

Pr²stupovĨ k·d  z§kladnĨ  je: proluc  z§kladnĨ k·d neobsahuje heslo.  

 

N§vody z§kladn®, n§vody ku zmen§m. 

PodrobnĨ n§vod je umiestnenĨ na viacerĨch miestach a to : 

¶ priamo v programe v ļasti ADMINISTRATĉVA , 
PRĉRUĻKA PDF. Vopred si v servisnom module 
PROLGE v voŎbe Acrobat, nastavte cestu na V§ġ 
inġtalovanĨ Acrobat Reader alebo Reader DC. Len po 
tomto nastaven², m¹ģete v naġom programe priamo 
otv§raŠ PDF dokumenty.  

¶ V jednotlivĨch ļastiach programu cez tlaļidlo POMOC. 

¶ na naġej web str§nke www.infopro.sk v sekcii Podpora 
v voŎbe Pr²ruļky.  

 

 

 

 

 

Najnovġie zmeny a najnovġie nov® funkcie, ktor® nie s¼ pop²san® v tejto pr²ruļke, s¼ dokumentovan® 
v n§vodoch k jednotlivĨm updatom alebo upgradom. 

 

Link na web str§nku k n§vodom: : http://www.proluc.sk/podpora/navody/uc_navody.htm 

 

 

 

Podpora vĨrobcu k programu 

Inform§cie pre podporu n§jdete na naġej web str§nke www.infopro.sk v sekcii Podpora vo voŎbe Hotline. 

 

 

http://www.infopro.sk/
http://www.infopro.sk/
http://www.proluc.sk/podpora/navody/uc_navody.htm
http://www.infopro.sk/
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ĻasŠ programu:  VSTUP / OPRAVA 

V Menu VSTUP/OPRAVA s¼ pr²stupn® voŎby, ktor® sl¼ģia hlavne na zad§vanie vªļġiny ¼dajov do 
¼ļtovn²ctva i opravy ¼ļtovnĨch dokladov i s moģnosŠou tlaļe niektorĨch zost§v.. 

 

D¹leģit® t®my s¼visiace s touto kapitolou: 

 

¶ Đļtovanie ¼hrad fakt¼r 

¶ Hromadn® ¼hrady viacerĨch fakt¼r jednou sumou 

¶ Đļtovanie pokladne 

¶ Presun omylom za¼ļtovanĨch dokladov do in®ho mesiaca 

¶ Đļtovanie zo z§sobn²ka 

¶ DPH a pouģitie kombin§cie daŔovĨch skup²n 

¶ Tlaļ internĨch dokladov a pokl. dokladov. 

¶ Oprava zle za¼ļtovanej ¼hrady pohŎad§vky, z§vªzku 

¶ Export poloģiek do programu Excel 

¶ OsobitnĨ reģim pre DPH (od 01.01.2016) 

 

Komplexn® t®matick® n§vody na web str§nke (linky): 

¶ http://www.proluc.sk/podpora/navody/uc_nav_platobne_karty.pdf 

( komplexnĨ n§vod na nastavenie a pr§cu s agendou Platobn® karty ) 

 

 

Dph a zoznamy daŔovĨch skup²n ï kombin§cie  

¶ DPH a zoznamy daŔovĨch skup²n 

 

Najnovġie zmeny a najnovġie nov® funkcie, ktor® nie s¼ pop²san® v tejto pr²ruļke, s¼ dokumentovan® v 
nasledovnĨch n§vodoch, preto nezabudnite aj na tieto n§vody na naġej web str§nke !!!  

 

ńalġie n§vody k ¼ļtovn®mu modulu PROLUC nezabudnite pozrieŠ na web str§nke :  

(kliknite na pr²sluġnĨ link) 

¶ http://www.proluc.sk/podpora/navody/uc_navody.htm 

 

 

 

Popis zmien v ¼ļtovnom module PROLUC: 

¶ http://www.proluc.sk/aktuality/proluc2021_01.pdf  

 

¶ http://www.proluc.sk/aktuality/proluc2019_04.pdf 

 

¶ http://www.proluc.sk/aktuality/proluc2019_01.pdf 

 

¶ http://www.proluc.sk/aktuality/proluc2018_05.pdf 

 

¶ http://www.proluc.sk/aktuality/proluc2018_01.pdf 

 

http://www.proluc.sk/podpora/navody/uc_nav_platobne_karty.pdf
http://www.proluc.sk/podpora/navody/uc_navody.htm
http://www.proluc.sk/aktuality/proluc2021_01.pdf
http://www.proluc.sk/aktuality/proluc2019_04.pdf
http://www.proluc.sk/aktuality/proluc2019_01.pdf
http://www.proluc.sk/aktuality/proluc2018_05.pdf
http://www.proluc.sk/aktuality/proluc2018_01.pdf
http://www.proluc.sk/aktuality/proluc2018_01.pdf
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ĐĻTOVNħ DENNĉK 

ĐĻTOVNħ DENNĉK (OVD) 

T§to ļasŠ v PROLUC / VSTUP/OPRAVA / OPIS VST.DOKLADOV sl¼ģi na ¼ļtovanie vªļġiny ¼ļtovĨch 
dokladov ako: intern® doklady, mzdy, pokladŔa, banka a pod. 

 

Evidenciu a za¼ļtovanie fakt¼r vykon§vame  priamo v module PROLUC v ļasti EVIDENCIA 
FAKTĐR. (v zostave mus²te maŠ modul PROLFA). 

 

Podobne moģno vykon§vaŠ ¼ļtovanie odpisov v module PROLIM, mzdy v module PROLMY, 
pokladŔu v module PROLPO. Toto ¼ļtovanie m¹ģe byŠ vyuģit® len, ak vlastn²te tieto moduly. Ak ich 
nevlastn²te, ¼ļtovanie tĨchto dokladov sa vykon§va priamo v Opise vstupnĨch dokladov. 

 

Pri prvom otv§ran² denn²ka v janu§ri (zaļiatok roka), je uģ²vateŎ vyzvanĨ na vĨber typu ¼ļtovnej osnovy. 
V ponuke s¼ pre PodnikateŎov a Spoloļensk® ( organiz§cie , ktor® nie s¼ zaloģen® za ¼ļelom podnikania, 
nad§cie, zdruģenie ...) 

 

Đļtovanie dokladov ï vġeobecnĨ popis zad§vanĨch pol² 

 

Po zadan² nov®ho dokladu cez kl§ves <A> ( alebo kl§vesom  <R> , zopakovanie ļ²sla dokladu pri 
banke , pokladni ) vypŌŔame z§kladn® ¼daje: 

 

çTyp dokladu è - typ dokladu bliģġie ġpecifikuj¼ce 
¼ļtovn¼ oper§ciu.  Zaradenie novĨch typov s 
ļ²slovan²m alebo opravy, sa vykon§va v ļasti 
VSTUP/OPRAVA/ NASTAVENIE SPRACOVANIA / 
ĻĉSELN£ RADY. 

Ak m§te uģ zaradenĨ typ dokladu, m¹ģete kl§vesom 
<F1> vyvolaŠ zoznam zadefinovanĨch ļ²selnĨch 
radov s uveden²m TYPU, POSLEDN£HO ĻĉSLA, 
AKTIVITY a POZNĆMKY. VĨber uskutoļn²te ġ²pkami 
a potvrd²te kl§vesom ENTER. Program automaticky 
predp²ġe nasleduj¼ce ļ²slo dokladu z dan®ho typu 
dokladu. 

ç Ļ²slo dokladu è ļ²slo dokladu, je predvolen® podŎa 
zvolen®ho typu. Sp¹sob ļ²slovania je urļenĨ a 
nastavenĨ v ļasti Ļ²seln® rady. Ļ²slovaniu dokladov doporuļujeme venovaŠ mimoriadnu 
pozornosŠ.(viac kapitola Ļ²seln® rady) 

¶ Ļ²slo dokladu 999999 (ġesŠ deviatok ) je  vyhraden® pre za¼ļtovanie otvorenia ¼ļtovnĨch  kn²h na 
zaļiatku ¼ļtovn®ho obdobia v mesiaci janu§r.  Ļ²slo dokladu 888887-8 je  vyhraden® pre 
za¼ļtovanie uzatv§rania ¼ļtovnĨch  kn²h na konci ¼ļtovn®ho obdobia v tzv. 13  mesiaci 

 

ç D§tum uplat. DPH è -Ak ¼ļtujete platcu DPH, kaģdĨ z§klad a dph , ktorĨm priraŅujeme daŔov® skupiny 
(riadky vĨkazu) mus² maŠ uvedenĨ aj D§tum uplatnenia DPH.  

V pr²pade neuvedenia tohto d§tumu, nebude ¼daj zapoļ²tanĨ do DPH.  

Ak ponech§me pole vyplnen® a v Ņalġom pol²ļku zad§me  DS=0, d§tum sa automaticky vyļist². 
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ç Suma è suma, sumu m¹ģete zadaŠ priamo alebo v 
ġpecifickĨch pr²padoch pouģiŠ jednu z funkļnĨch 
kl§ves: 

 

 

 

 

 

 

<F3>- pre roz¼ļtovanie zjednoduġenĨch 
vĨdavkovĨch daŔovĨch dokladov. Do tabuŎky sa 
zad§va celkov§ suma.  

Pre vypoļ²tanĨ z§klad - daŔov¼ skupinu, ¼ļet na 
strane M§DaŠ a Dal.  

Pre vypoļ²tan¼ DPH - daŔov¼ skupinu, ¼ļet na 
strane M§DaŠ.  

Z§pis v tabuŎke m¹ģete ukonļiŠ cez ROZPĉĠ.  

 

V pol²ļku MD alebo D m¹ģete pouģiŠ F1 na zoznam ¼ļtov alebo F2 na vĨber zo s¼vzŠaģnost² pre 
danĨ typ oper§cie zadanĨ v stŌpci TPH. 

 

<F4> - urļen§ pre roz¼ļtovanie pr²jmovĨch dokladov. Zad§vate celkov¼ sumu a sadzbu DPH, 
pre vypoļ²tanĨ z§klad - daŔov¼ skupinu, ¼ļet na strane Dal a M§ DaŠ .Pre vypoļ²tan¼ DPH - 
daŔov¼ skupinu, ¼ļet na strane Dal. Z§pis v tabuŎke m¹ģete ukonļiŠ cez ROZPĉĠ. Po zap²san² 
pozn§mky, akcie a d§tumu, program vyrob² Ņalġ² riadok pre DPH. V pol²ļku MD alebo D m¹ģete 
pouģiŠ F1 na zoznam ¼ļtov, alebo F2 na vĨber zo s¼vzŠaģnost² pre danĨ typ oper§cie zadanĨ v 
stŌpci TPH. 

 

<F8> - kurzovĨ prepoļet. MoģnosŠ zadania 
kurzov®ho prepoļtu  z datab§zy zahraniļnĨch 
mien. Reģim plat² pre vġetky druhy dokladov, kde 
prepoļ²tavame zahr. sumu na EUR, banka, 
pokladŔa aj  in® doklady. 

Ak zad§me menu v d§tume, ktor¼ m§te zadan¼ v 
kurzovom l²stku program vykon§ prepoļet. Ak nie 
je mena, program vyzve na z§pis meny do 
kurzov®ho l²stka. 

Pol²ļko oper§cie m§ predvolen¼ hodnotu 3.  Je to 
nastaven§ hodnota, z ktor®ho stŌpca kurzov®ho 
l²stka sa pouģije kurz. 3 je urļen§ na kurz ECB 
(p¹vodne NBS). 
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ç MD a D è ļ²slo ¼ļtu MD a D. 

V pr²pade zap²sania ¼ļtu, ktorĨ  nie je vo Vaġom zozname 
¼ļtov program neumoģn²  spraviŠ takĨto chybnĨ z§pis a je 
nutn® tento  opraviŠ.  

Program neumoģn² zadaŠ rovnak® ļ²slo  ¼ļtu na strane MD 
a D NovĨ ¼ļet je moģn® zadaŠ len v ļasti ĐļtovĨ rozvrh ! 

 

 

Po zadan² ¼ļtov (aj ich analytickĨch ¼ļtov) ako 311, 321, 
379, 314, 324 program m¹ģe vyzvaŠ na prechod do 
pomocnĨch evidenci² napr. na zaevidovanie ¼hrady 
dod§vateŎskej, odberateŎskej fakt¼ry a pod.  

 

Tieto tzv. prechodov® ¼ļty s¼ nastaven® v ļasti 
NASTAVENIE SPRACOVANIA/ PRECHODOV£ ĐĻTY. 
Toto nastavenie je moģn® si upraviŠ . 

 

Zadan²m neexistuj¼ceho ¼ļtu m¹ģe ¼ļtovn²k aj zaradiŠ 
potrebnĨ novĨ ¼ļet do ¼ļtovnej osnovy. 

 

Pr²padne je to pre ¼ļtovn²ka upozornenie, ģe zadal 
nespr§vny ¼ļet. 

 

 

Pomocn® kl§vesy v pol²ļkach Ļ²slo ¼ļtu MD a D: 

 

<F1> - zoznam ¼ļtov, kl§vesom <ġ²pka dolu/hore> 
alebo <PgDn/PgUp> sa d§ nastaviŠ na pr²sluġnĨ ¼ļet a 
stlaļen²m kl§vesy <ENTER> sa ļ²slo tohto vybran®ho 
¼ļtu prenesie do opisu vstupnĨch dokladov.  

 

VyhŎadanie m¹ģete uskutoļniŠ aj cez kl§ves <F5> . 
PodŎa ļ²sla ¼ļtu aj n§zvu ¼ļtu. Pred stlaļen²m F5 
mus²te maŠ kurzor pod pr²sluġnĨm stŌpcom. 

 

 

 

 

 

 

<F2> - z²skame s¼bor preddefinovanĨch s¼vzŠaģnost², 
kde m§me moģnosŠ zvoliŠ si poģadovan¼ oper§ciu.  

 

Dan® nastavenie sa prev§dza v ļasti NASTAVENIE 
SPRACOVANIA/S¼vzŠaģnosti. 

Program zobraz² s¼vzŠaģnosti len pre konkr®tny typ 
dokladu. 
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ç DS è - Zad§vame ļ²slo ĂdaŔovej skupinyñ na potrebn¼ evidenciu DPH , ktorej vĨsledkom je vĨpoļet 
vĨkazu  DPH.  Doklad, resp. poloģku z dokladu ktor¼ neevidujeme do vĨkazu DPH zad§vame hodnotu 
0. 

Pre spr§vne pouģ²vanie ĂdaŔovĨch skup²nñ je potrebn® 
sa obozn§miŠ s vĨkazom DPH a  Zoznamom daŔovĨch 
skup²n platnĨch pre pr²sluġn® obdobie.  

<F1> - stlaļen²m tejto kl§v. z²skate zoznam daŔovĨch 
skup²n na vĨber 

 

Pozn§mka: V pr²pade ¼ļtovania daŔov®ho dobropisu je nutn® zadanie sumy so z§pornĨm 
znamienkom, inak nie je moģnĨ spr§vny s¼ļet v daŔovĨch skupin§ch. 

 

ç Pozn§mka è - popisnĨ text k ¼ļtovanej oper§cii 

Pri za¼ļtovan² napr. fakt¼r v podsyst®me PROLFA  alebo ¼hrady fakt¼r cez banku/pokladŔu, sa do 
pozn§mky prenesie ¼daj o type fakt¼ry, ļ²sle a adrese.  

V takom pr²pade vytvoren¼ pozn§mku NEMENĉME !!! (pozn§mka sl¼ģi ako p§rovac² znak pre 
saldokonto). Pri zmene predp²sanej pozn§mky nebude korektne pracovaŠ saldokonto. 

 

Pomocn® kl§vesy v pol²ļku POZNĆMKA 

<F1>. - prechody do pomocnĨch evidenci². Tento prechod je hlavne rieġenĨ cez tzv. Prechodov® 
¼ļty. 

Z§pis adresy - z§pis pre saldo podŎa adresy Funkciu ocenia vġetci, ktor² ¼ļtuj¼ napr. platby 
neviaģuce sa zatiaŎ na ģiadny doklad (fakt¼ra, z§l. fakt¼ry a pod.) s potrebou sp§rovaŠ ¼hrady na 
firmu s neskorġie vystavenou fakt¼rou. 

<F2> vloģenie do pozn§mky n§zvu ¼ļtu z poŎa MD 

<F3> vloģenie do pozn§mky n§zvu ¼ļtu z poŎa D 

<F4> vĨber z preddefinovan®ho textu pozn§mky podŎa typu dokladu. 

<F9>  uloģenie zadan®ho textu v pozn§mke do preddefinovanĨch textov 

 

ç Akcia è - zadanie akcie, <F1> vĨber zo zoznamu akci², 
<F2>+<ENTER> zadanie novej akcie 

 

ç Strediskoè - zadanie strediska, <F1> vĨber zo zoznamu 
stred²sk, <F2>+<ENTER>  zadanie nov®ho strediska. 

 

 

ç D§t. Đļt. pr²padu è -Zad§va sa d§tum za¼ļtovania, tento sa vªļġinou predvol² z predch§dzaj¼ceho 
¼ļtovn®ho z§pisu. 

Zad§vame d§tum uskutoļnenia ¼ļtovn®ho z§pisu alebo ¼ļtovn®ho pr²padu.  

Program umoģn² zadaŠ niģġ² d§tum ako d§tum posledn®ho ¼ļtovn®ho pr²padu 

Pri spracovan² funkcie ĂDENNħ STAV  ĐĻTUñ m§ d§tum rozhoduj¼ci vĨznam. 
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Đļtovanie pokladne - pokladniļnĨch dokladov. 

 

Kapitoly: 

¶ Z§kladnĨ sp¹sob ¼ļtovania pokladne 

¶ Roz¼ļtovanie sumy na viacero poloģiek 

¶ Đļtovanie s roz¼ļtovan²m na pomer 80% a 20 % 

¶ Tlaļ pokladniļnĨch dokladov 

¶ KV DPH a vĨdavkov® doklady s DPH nad 3000 Eur 

 

 

 

Z§kladnĨ sp¹sob ¼ļtovania pokladniļnĨch dokladov 

 

Prejdite do PROLUC / VSTUP OPRAVA  / OPIS VST. DOKLADOV. 

Cez kl§ves A zadajte novĨ doklad, zvoŎte TYP DOKLADU. Zadajte d§tum a prejdite na pol²ļko SUMA. 

 

V pol²ļku SUMA stlaļte kl§ves F3-rozpis na 
vĨdavkovĨ doklad. Kde zad§te celkov¼ sumu dokladu 
a jednotliv® z§kladn® ¼ļty MD a D.  A smerovanie 
z§kladu a dane do vĨkazu DPH.  

 

 

 

Okno uzavriete cez tlaļidlo ROZPĉĠ. 

 

 

 

Dopln²te Pozn§mku.  Ruļne dop²ġete text alebo:  

- n§zov n§kladov®ho ¼ļtu  vloģ²te cez kl§ves F2.  

- pouģijete kl§ves F4 na vĨber z predefinovanĨch 
textov 

 

 

 

 

Doklad uzavriete potvrden²m ĆNO [HOME]. 

 

Program vytvor² dva riadky, z§klad a daŔ. 

 
 



 14 

 

Ak potrebujete rozp²saŠ z§klad na viacero poloģiek... 

... na r¹zne ¼ļty, akcie, stredisk§, nastavte kurzor na tento riadok (z§klad) a stlaļte F3 alebo pouģite 
tlaļidlo [F3 ROZĐĻTUJ]. 

...dostanete doklad na roz¼ļtovanie. 

 

 
 

 

Do sumy zapisujete jednotliv® ļiastky , program zvyġok bude vģdy d§vaŠ do Ņalġieho riadku. 

 

 
 

V jednotlivĨch riadkoch potom zad§te ¼ļet, akciu , stredisko, text poloģky  a pod. 

 

V pol²ļku POZNĆMKA je moģn® pouģiŠ kl§ves F4 na vĨber z preddefinovanĨch textov na ¼ļtovanĨ typ 
dokladu. 

 

Đļtovanie uzavriete cez tlaļidlo ĆNO 

 

Obr§zok:  pr²klad vĨsledku v denn²ku ... 
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Pr²klad roz¼ļtovania PHM pri pomere 80% / 20 % cez kl§ves F2 

 

Pr²klad roz¼ļtovania dokladu v denn²ku. 

 

 

 

Po nastaven² sa na pol²ļko suma stlaļ²me 
kl§ves F2 a zad§me celkov¼ sumu. 

 

 

 

z§klady uplatnen® aj neuplatnen® d§vame  

na DS=811 

 

uplatnen¼ dph na DS = 812 

neuplatnen¼ dph na DS = 813 

 

 

 

 

 

 

Po dokonļen² z§pisu, vznikne v denn²ku ¼ļtovnĨ doklad. Obr. pr²klad. (aj po zaraden² do KV DPH) 
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Tlaļ pokladniļnĨch dokladov 

 

V ļasti zad§vania a opr§v dokladov ( ļasŠ VSTUP/OPIS) m¹ģete kedykoŎvek daŠ tlaļiŠ pokladniļnĨ 
dokladov alebo vytlaļiŠ viacero pokladniļnĨch dokladov podŎa ļ²sla OD ï DO. 

 

Pozor:  

¶ Pri tlaļi pokladniļnĨch dokladov (teda nie oznaļenĨch), program tlaļ² doklad z riadku, kde sa 
nach§dza kurzor pred stlaļen²m kl§vesu  <T> .  

¶ Teda mus²te maŠ kurzor na riadku pokladniļn®ho dokladu ( kde je ¼ļet 211.xxxx) 

 

Tlaļ  pokladniļn®ho dokladu priamo v opise vst. 
dokladov,  spust²te nastaven²m sa na riadok 
dokladu....zadan² T ï tlaļ a zvolen²m tlaļidla DOKLAD 
P/V. 

Ak zad§te rozsah dokladov OD ï DO, program bude 
tlaļiŠ P/V doklady z dan®ho rozsahu. 

 

 

 

 

 

 

Đsporn§ tlaļ  

dvoch P/V dokladov z denn²ka na jednu stranu A4 je 
rieġen§ cez zostavy A2 aģ A3. 

 

 

 

 

 

Pr²klad tlaļe pokladniļn®ho dokladu..... 
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KV DPH ï vĨdavkov® doklady a DPH vyġġia ako 3000 Eur 

 

V kontrolnom vĨkaze sa bud¼ vykazovaŠ aj ¼daje o dod§vateŎoch tovarov alebo sluģieb (identifikaļn® 
ļ²slo pre daŔ), ak za dan® zdaŔovacie obdobie celkov§ suma odpoļ²tanej dane zo zjednoduġenĨch fakt¼r 
bude 3 000 eur a viac. 

V tomto pr²pade je platiteŎ dane v kontrolnom vĨkaze povinnĨ uviesŠ osobitne celkov¼ sumu z§kladov 
dane, celkov¼ sumu dane a celkov¼ sumu odpoļ²tanej dane v ļlenen² podŎa jednotlivĨch dod§vateŎov 
tovarov a sluģieb s uveden²m ich identifikaļn®ho ļ²sla pre DPH. 

 

Link: FS dokument legislat²va 

 

 

Ak ste firma alebo ¼ļtujete tak¼ firmu, ktor§ splŔuje uveden® podmienky, postup ¼ļtovania je zn§zornenĨ 
na pr²kladoch. 

 

 

Đļtovanie v denn²ku ï vĨdavkov® doklady 

 

V denn²ku si do zad§vacej masky cez tlaļidlo 
????? dopln²me pol²ļko Ļ²slo adresy. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Poļas ¼ļtovania vĨdavkov®ho dokladu (pokladŔa, internĨ doklad....) v pol²ļku ļ²slo adresy m§me 
moģnosti: 

kl§ves F1 vybraŠ firmu z adres§ra 

kombin§cia kl§ves 0 + F2 + Enter zadaŠ do 
adres§ra nov¼ firmu 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.financnasprava.sk/_img/pfsedit/Dokumenty_PFS/Profesionalna_zona/Dane/Novinky_z_legislativy/2015/nepriame_dane/2015.11.18_oznam_o_DPH.pdf
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Đļtovanie ¼hrad fakt¼r - banka 

Poļas ¼ļtovania pri zadan² ¼ļtu 321 alebo 314 na MD 
alebo 311 a 324  na D strane, program automaticky 
vyzve na prechod do kn²h fakt¼r (z§vªzkov, 
pohŎad§vok...) na poznaļenie ¼hrady  

 

 

 

 

 

 

 

 

VĨber fakt¼r je moģn® uskutoļniŠ viacerĨmi sp¹sobmi.  

NajrĨchlejġ² je vģdy podŎa variabiln®ho symbolu ( bod 
5.Ļ²slo dokladu pre OdberateŎsk® fakt. alebo bod 6.Ļ²slo 
obj/dod.fakt. pre Dod§vateŎsk® fakt.). 

Efekt²vny je aj podŎa bodu 4. Sumy  

 

 

 

 

Popis vġetkĨch moģnost² n§jdete niģġie. 

 

 

Po vĨbere uhr§dzan®ho dokladu, s¼ Ņalġie postupy 
ļiastoļne rozdielne podŎa druhu uhr§dzan®ho 
dokladu/fakt¼ry.   

 

 

 

 

 

Po zadan² a kontrole ¼dajov, potvrd²te ich tlaļidlom 
Z§pis[Home], ļ²m V§s program vr§ti spªŠ na 
dokonļenie dokladu do opisu vstupnĨch dokladov. 

 

Pozn§mka ! 

Vytvoren¼ pozn§mku nesmiete meniŠ, je to p§rovac² 
znak na saldokonto !!! 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Đhrada je aj zap²san§ na fakt¼re a evidovan§ medzi 
spl§tkami. 
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Hromadn® ¼hrady viacerĨch fakt¼r jednou sumou, tlaļidlo HR.ĐHR 

Funkcia je urļen§ na rĨchle za¼ļtovanie ¼hrad viacerĨch  fakt¼r od jedn®ho dod§vateŎa, odberateŎa... 

 

Postup v ¼ļtovnom denn²ku. 

Poļas ¼ļtovania banky ak m§te sumu, ktor§ obsahuje  
¼hrady viacerĨch fakt¼r, ignorujte prechod do pomocnej 
evidencie fakt¼r.  

 

...a uzavriete takto ¼ļtovnĨ z§pis cez ANO. 

 

 

 

Kurzor nastav²te na riadok pr²sluġnej sumy a kliknete na 
tlaļidlo HR.UHR  

 

 

 

Prejdete do vĨberu adries ï firiem, vyhŎad§te pr²sluġn¼ 
firmu a potvrd²te cez Enter.  

 

 

 

 

 

 

V okne program pon¼kne vġetky otvoren® fakt¼ry od 
roku 2009 usporiadan® vzostupne s potrebnĨmi 
inform§ciami. 

Đhrada dokladu v plnej vĨġke ï sa realizuje jednoducho 
cez kl§ves ENTER.  

Đhradu ļiastoļnej ¼hrady nastaven®ho dokladu ï 
zap²ġete sumu 

Ak vyļerp§te celkov¼ sumu ¼hrady , roz¼ļtovanie potvrd²te cez tlaļidlo ANO. 

 

¶ Do denn²ka program vytvor² ¼ļtovn® z§pisy po jednotlivĨch fakt¼rach.  

¶ A s¼ zrealizovan® z§pisy do knihy fakt¼r a spl§tok. 

 

 
 

P¹vodnĨ riadok zost§va ï ale je vynulovanĨ (m¹ģete kedykoŎvek potom zmazaŠ) 
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Đļtovanie ¼hrady zahraniļnej fakt¼ry ( ¼ļet v tuzemskej mene EUR ) 

Pri ¼ļtovan² je nutnĨ prepoļet zahraniļnej sumy na 
tuzemsk¼ menu EUR ( pouģ²vame kurz ECB deŔ 
predoġlĨ) cez kl§ves F8 v pol²ļku SUMA eġte pred 
vstupom do vĨberu hŎadania fakt¼ry. 

 

 

 

 

 

 

Po vĨzve na prechod do fakt¼ry ( 311 lebo 321) 
vyhŎad§te Ņalej uhr§dzan¼ pr²sluġn¼ fakt¼ru. 

JednĨm zo sp¹sobom m¹ģe byŠ podŎa bodu 9. 

 

 

 

 

Po jej potvrden² zmen²te pon¼knut¼ sumu (prepoļ²tan¼ 
kurzom ECB) na sumu ktor§ je uveden§ na vĨpise 
banky. 

 

 

Pr²klad: sumu prep²ġeme (op²ġeme z vĨpisu) na ļiastku 
odp²san¼/prip²san¼ bankou.  

 

 

 

 

 

Z§pis dokonļ²me cez ZAPIS HOME. 

 

 

¶ Po potvrden² cez ZAPIS (Home) a Ņalej aj uzavret² ¼ļtovan®ho dokladu program vytvor² aj 
automaticky riadok kurz. rozdielu. 

 
 

¶ Đhrada je zap²san§ na fakt¼re a evidovan§ medzi spl§tkami aj s ļiastkou kurzov®ho rozdielu. ( 
staļ² si  v evidencii fakt¼r si zobraziŠ spl§tky cez kl§ves F7). 

 

Podmienky nastavenia vĨpoļtu kurzovĨch rozdielov. 

 

Pre nastavenie ¼ļtovania kurzov®ho rozdielu pre 
kurzov® straty a kurzov® zisky, si skontrolujte nastavenie 
v ļasti (vid pr²klad obr§zok): 

VSTUP/OPRAVA /  NASTAVENIE SPRACOVANIA / 
PARAMETRE SPRACOVANIA. 
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Za¼ļtovanie zaokr¼hŎovac²ch rozdielov (fakt¼ry - ¼hrady). 

 

Ak za¼ļtujete ¼hrady fakt¼r, ktor® dod§vateŎ resp. 
odberateŎ  omylom alebo ¼myselne zaokr¼hli, v knihe 
fakt¼ry a saldokonte V§m tak®to fakt¼ry zostan¼ 
Ănevysporiadan®ñ z d¹vodu tohto zaokr¼hlenia. 

Program obsahuje automatick¼ funkciu na za¼ļtovanie 
a vysporiadanie takĨchto rozdielov.  

 

 

 

 

Funkcia sa nach§dza v  PROLUC / VSTUP / EVIDENICA FAKTĐR.  

 

Popis n§jdete v kapitole:   Za¼ļtovanie zaokr¼hŎovac²ch rozdielov v tuzemskej mene 

 

 

 

 

Đļtovanie a vĨber zo s¼vzŠaģnost². 

 

Ak m§te nadefinovan® s¼vzŠaģnosti v ļasti NASTAVENIE SPRACOVANIA ï SUVTAZNOSTI, poļas 
¼ļtovania v denn²ku vĨber z tĨchto s¼vzŠaģnost² moģno vyuģiŠ kl§vesom F2 z pol²ļka Đļet MD , D 
alebo i TYP DOKLADU. 

Ak m§te v s¼vzŠaģnostiach v pozn§mke zadanĨ text: mm/rr  - program automaticky pri vĨbere poloģky v 
denn²ku zamen² mm za aktu§lny mesiac a rr za aktu§lny rok. 

Ak m§te v s¼vzŠaģnostiach v pozn§mke zadanĨ text: MM/RR  - program automaticky pri vĨbere poloģky v 
denn²ku zamen² MM za predoġlĨ mesiac a RR za aktu§lny rok. 

Vyuģitie ? 

P§rovanie z§znamov v saldokonte napr. ¼ļtovan² miezd a ich ¼hrad na ¼ļtoch 336, kde staļ² potom 
nastaviŠ p§rovac² znak pre ¼ļet 336 na 1 aģ  8. 

 

Pr²klad zadanej s¼vzŠaģnosti: PROLUC  VSTUP   NASTAVENIE SPRAC  SUVZTAZNOSTI 

 

 

 

 

 

 

 

Pouģitie v ¼ļtovnom denn²ku , z ļ²sla ¼ļtu cez kl§ves F2 
vĨber  zo s¼vzŠaģnost² pre nastavenĨ typ dokladu.... 
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Funkļn® tlaļidl§ v denn²ku 

V ¼ļtovnom denn²ku m¹ģete vyuģ²vaŠ funkcie cez viacero funkļnĨch tlaļidiel (alebo kl§ves). 

Farebn® zobrazenie tlaļidiel - vĨznam 

ktorĨmi sa vykon§vaj¼ z§sahy v d§tach ï jemne ļerven® 

ktorĨmi sa zisŠuje stav ¼dajov, prehŎad ¼dajov ï jemne zelenkav® 

ktorĨmi sa priraŅuj¼ skenovan® dokumenty v PDF(doplnkov§ funkcia)  - ġed® 

 

 

 

Oprava - zruġenie zle za¼ļtovanej ¼hrady fakt¼r alebo pohŎ./z§vªzkov, tlaļidlo MAZ.Đ 

Program v denn²ku (opis vst. dokladov) obsahuje funkciu, ktor§ jednĨm kliknut²m odstr§ni z fakt¼ry 
(odberateŎskej, dod§vateŎskej, pro formy, z§vªzku, pohŎad§vky) omylom za¼ļtovan¼ ¼hradu a zruġ² 
saldokontnĨ znak v ¼ļtovnom z§znam.  

Funkcia je urļen§ len pre ¼hrady v tuzemskej mene. 

 

Zruġenie omylom za¼ļtovanej ¼hrady fakt¼ry.  

Na zruġenie omylom za¼ļtovanej platby pouģ²vajte  tlaļidlo MAZ.Đ (mazanie ¼hrady fakt¼r...) 
 

¶ Najprv cez toto tlaļidlo sa zruġ² chybn§ 
platba. 

¶ N§sledne cez E otvor²te z§znam a po vĨzve 
na prechod do pomocnej evidencie 
vyberiete a prirad²te platbu na spr§vny 
doklad. 

 

 

Zmena analytick®ho ¼ļtu za¼ļtovanej fakt¼ry, tlaļidlo ZMNA 

 

Ak pri pr§ci u ¼ļtovnom denn²ku zist²te nespr§vne za¼ļtovan¼ fakt¼ru, nespr§vny analytickĨ ¼ļet 
311/321, vĨmenu opravu m¹ģete vykonaŠ cez tlaļidlo ZMNA. 

 

Pri tejto funkcii program oprav² aj inform§ciu v evidencii 
fakt¼r a pr²padn§ ¼hrada cez banku bude tieģ uģ na 
spr§vny analytickĨ ¼ļet... 
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Filter v ¼ļtovnom denn²ku ï tlaļidlo FILT 

Ak potrebujete zobraziŠ alebo aj nesk¹r vytlaļiŠ z§znamy podŎa viacerĨch podmienok, pouģ²vajte funkciu 
cez tlaļidlo - FILT 

Pr²klad: Potrebujeme zobraziŠ zo za¼ļtovanĨch fakt¼r tie, 
ktor® maj¼: 

¶ typ ļ²seln®ho radu FAO 

¶ ¼ļet DAL 604.1000 

 

Po potvrden² m§me doklady na obrazovke.... 

 

 

 

 

 

Pozretie ¼ļtovania v inom roļnom obdob² ï tlaļidlo KUK 

Ak poļas ¼ļtovania potrebujete rĨchlo zistiŠ, ako sa 
¼ļtoval podobnĨ pr²pad, m§me pripraven¼ prv¼ verziu 
pozretia na ¼ļtovanie. 

Kliknite na tlaļidlo KUK 

 

 

Parametre  

¶ ļ²selnĨ rad 

¶ rok denn²ka OD  

 

 

RĨchle zobrazenie zoznamu fakt¼r so stavom  na adresu ï tlaļidlo FAKT 

V ¼ļtovnom denn²ku sa nastavte na akĨkoŎvek riadok 
a kliknite na tlaļidlo FAKT.  

Ak je kurzor na riadku za¼ļtovanej fakt¼ry, ¼hrady 
fakt¼ry, program aj predvol² automaticky adresu a druh 
fakt¼r 

VoliteŎn® parametre :  

¶ Druh fakt¼r 

¶ Rok fakt¼r OD: 

¶ Adresa firmy 

 

V prehŎade m§te spracovan® aktu§lne saldo fakt¼ry, usporiadan® podŎa d§tumu.  

Cez tlaļidlo TLAC si tento prehŎad m¹ģete aj vytlaļiŠ (usporiadanie uģ nie je moģn®) 

 
Toto tlaļidlo n§jdete aj v ļasti evidencia fakt¼r a adres§ri. 
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Kop²rovanie z§znamov v denn²ku, tlaļidlo KOPĉR 

 

V denn²ku ¼ļtovnĨch dokladov m¹ģete pouģiŠ tlaļidlo  
KOPĉR, ktor® je urļen® na skop²rovanie nastaven®ho 
z§znamu alebo dokladu. 

 

 

 

 

 

Zad§van® parametre: 

Poļet k·pi² 

Reģim kop²rovania 

A ï kop²rovanie nastaven®ho z§znamu  

B ï kop²rovanie nastaven®ho z§znamu s novĨm 
ļ²slom dokladu 

 

C ï kop²rovanie nastaven®ho dokladu  

D ï kop²rovanie nastaven®ho dokladu s novĨm 
ļ²slom dokladu 

 

Pozn§mka: 

TakĨto reģim kop²rovania tvor² len z§znamy do denn²ka a nevytv§ra ģiadna spojenia a prepojenia 
s pomocnĨmi agendami (knihy fakt¼r a pod) 

 

Pouģitie ? napr²klad  opakovan®  poġtovn® , pravideln® kop²rovanie ... 

 

 

Obr§zok pr²klad kop²rovania pri nastaven² parametrov: 

 

Poļet k·pi² 4  

Reģim kop²rovania D. 
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Aktualiz§cia neplatiļov ïzoznam vĨġky dlhov, tlaļidlo AKT.NEPLAT. 

 

Do adres§ra na kaģd¼ adresu (odberateŎa)  je moģn® 
hromadne vloģiŠ do urļen®ho poŎa (DLH) jeho celkov¼ 
neuhraden¼ aktu§lnu ļiastku z odberateŎskĨch fakt¼r. 
T¼to ļinnosŠ vykon§va t§to funkcia aktualiz§cia 
neplatiļov. 

 

 

 

Funkcia je pr²stupn§ z dvoch miest v programe a to:  

¶ priamo z opisu vstupnĨch dokladov modulu 
PROLUC, ļo umoģŔuje ¼ļtovn²kovi okamģite po 
za¼ļtovan² banky alebo pokladne ( resp. 
kedykoŎvek) spustiŠ t¼to funkciu. 

¶ v module PROLFA v adres§ri (vstup/oprava) aj 
prehŎade adres§ra v ļasti Spracovanie (po 
vĨberovej kl§vese F1) 

 

 

 

 

 

ĂDlģn²kñ s jeho celkovou dlģnou sumou je aj ļervene 
oznaļenĨ pri vĨberoch z adres§ra poļas vystavovania 
fakt¼r alebo tvorby vĨdaja. Pr²klad obr§zok... 

 

 

 

 

 

ç AKT. NEPLATIĻOV è Funkcia/tlaļidlo  je pr²stupn§ v ļasti VSTUP / ĐĻTOVNħ DENNĉK. 

¶ Zad§van® parametre: obdobie, za ktor® doklady sa maj¼ zahrn¼Š do vĨpoļtu. Automaticky je 
ĂzaġkrtnutĨñ parameter ĂZahrn¼Š odberateŎsk® fakt¼ryñ.  Vid obr§zok vyġġie ... 

¶ Pozn§mka: ostatn® parametre  nepopisujeme, boli tvoren® na mieru niektorĨm z§kazn²kom. 

 

T¼to funkciu je vhodn® spustiŠ vģdy po za¼ļtovan² ¼hrad cez banky alebo pokladŔu.  

Len vtedy sa ¼daje v adres§ri aktualizuj¼. 

 

 

Pr²klad zobrazenia aktu§lnych dlģn²kov so sumami 
v adres§ri v module PROLFA.... 
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Zablokovanie - odblokovanie ¼ļtovnĨch dokladov v denn²ku. 

 

Postup: 

¶ OznaļiŠ z§znamy v denn²ku 

¶ StlaļiŠ F1 

¶ ZvoliŠ  OdblokovaŠ   alebo ZablokovaŠ 

 

 

 

 

 

 

¶ Zablokovan® z§znamy sa nedaj¼ opraviŠ, ani 
zmazaŠ ... len po odblokovan². 

¶ Zablokovan® z§znamy nemaj¼ na niļ vplyv ! 
Nijako  sa v spracovan² alebo v tlaļi neprejavuje, 
ģe s¼ zablokovan®. 

 

 

 
 

Pozn§mka: 

Ak vyuģijete pri uzatv§ran² mesiaca ( funkcia KONIEC MESIACA v ļasti Spracovanie) voŎbu Za¼ļtovaŠ / 
BlokovaŠ, s¼ doklady v mesiaci zablokovan® a farebne oznaļen®. 

 

Tak®to doklady m¹ģete odblokovaŠ vyġġie uvedenĨm postupom. 

 

 

Presun omylom za¼ļtovanĨch dokladov do in®ho mesiaca  

Funkcia je urļen§ na presun omylom za¼ļtovanĨch dokladov z nastaven®ho mesiaca do in®ho mesiaca. 

 

PodrobnĨ popis je v kapitole: 

Spracovanie / X - Ġpeci§lne funkcie / Presun a ¼pravy / PRESUN DOKLADOV Z OVD. 

 

Link na kapitolu :  Presun omylom za¼ļtovanĨch dokladov do in®ho mesiaca  
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PokladŔa ï ¼ļtovanie so spr§vnym d§tumom - preļ²slovanie dokladov 

 

¶ Pri ¼ļtovan² pokladniļnĨch dokladov dodrģiavame spr§vny d§tum dokladu !!! 

¶ Bez ohŎadu na to, v akom porad² a s akĨm ļ²slom sa ¼ļtuj¼. 

 

Ak potrebujeme spraviŠ preļ²slovanie pokladniļnĨch dokladov...prejdeme do ļasti : 

SPRACOVANIE -  X-ĠPECIĆLNE FUNKCIE  

 

 

Vykon§me fyzick® usporiadanie nastaven®ho denn²ka 
podŎa d§tumu ļo je STRIEDENIE OVD II. 

 

 

 

 

 

 

N§sledne prejdeme do ¼ļtovn®ho denn²ka 

 

Kde potom spust²te kontrolu radu na pokladŔu  

Cez kl§ves F1 a funkcia KONTROLA RADU 

a d§te ju preļ²slovaŠ (vid obr.) 

 

 

 

 

 

 

Zad§te parameter A v PrerovnaŠ ļ²selnĨ rad ? 

A zad§te akĨm ļ²slom chcete zaļaŠ v danom obdob². 
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PokladŔa ï vs¼vanie dokladov cez I  a preļ²slovanie.  

 

Pred vsunut²m dokladu sa nastav²me na riadok, pred ktorĨch chceme vsun¼Š z§znam/doklad. 

Puģijeme kl§ves I  . 

 

 

 

 

 

 

 

Zap²ġeme ¼daje, m¹ģeme pouģiŠ klasick® funkcie napr. F3 na rozpis  vĨdavkov®ho dokladu, len mus²me 
dodrģaŠ spr§vny d§tum dokladu...ļ²slo dokladu m¹ģeme daŠ lubovoŎn® Ănezmyseln® ļ²sloñ, c²seln¼ 
radu potom preļ²slujeme... 

 

 

 

 

 

 

 

Preļ²slovanie: 

Nastav²me kurzor. Ide§lne na pokladnĨ doklad, kurzor 
nastav²me pod stŌpec TYP 

Stlaļ²me kl§ves F1 a zvol²me KONTROLA RADU 

Potvrd²me ļ²slenĨ rad a hodnoty nastavenia  

 

 

 

 

 

... zad§me A ï prerovnaŠ=preļ²slovaŠ doklad 

... zad§me prv® ļ²slo dokladu  

 

 

 

 

 

 

Popis parametrov: 

UsporiadaŠ doklady : pri vs¼van² dokladov cez kl§ves I presne na poz²ciu so spr§vnym d§tumom 
pouģ²vane N 

ZastaviŠ vĨpis ï pri hodnote A by program pri kaģdom vsunutom doklade vyģadoval potvrdenie 
uģ²vateŎa...Preto je praktickejġ² parameter N. 
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Tlaļ internĨch dokladov 

V ļasti zad§vania a opr§v dokladov ( ļasŠ VSTUP/OPIS) m¹ģete aj hneŅ po za¼ļtovan² dokladu vyuģiŠ 
niektor® tlaļe po kl§vese <T> alebo tlaļidlo TLAĻ . 

Pozor:  

Pri tlaļi internĨch dokladov, pokladniļnĨch dokladov (teda nie oznaļenĨch), program tlaļ² doklad z riadku, 
kde sa nach§dza kurzor pred stlaļen²m kl§vesu  <T> . 

 

DOKLAD  -  tlaļ intern®ho dokladu o za¼ļtovan². Program 
tlaļ² ¼daje z dokladu, na ktorom je nastavenĨ kurzor 
pred tlaļou.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Pr²klad vĨber tlaļovĨch zost§v na tlaļ dokladu :  

 

 

 

 

 

SĐHR.DOKLAD - tlaļ s¼hrnn®ho intern®ho dokladu o 
za¼ļtovan², napr vybranĨch dod§vateŎskĨch, 
odberateŎskĨch fakt¼r alebo vo forme Ăkoġielokñ. 
Program tlaļ² vopred oznaļen® z§znamy.  

 

 

Hromadn® opravy 

Program poskytuje funkcie, ktor® m¹ģu pom¹cŠ pri chybnom zadan² ¼dajov na doklade alebo dokladoch.   

Najļastejġie m¹ģe byŠ pouģit§ pri oprave napr. d§tumu dokladu, ļ²sla dokladu, pozn§mky, akcie a 
pod. 

Nem§ sa pouģ²vaŠ na zmenu ¼ļtov alebo pozn§mok za¼ļtovanĨch fakt¼r, ¼hrad fakt¼r 
(bankou). Na to s¼ urļen® samostatn® funkcie a tlaļidl§ v denn²ku !!! 

 

Oprava ¼dajov na doklade:  

Pouģijeme, ak sme zadali nespr§vny ¼daj na jednom doklade. Nastavme kurzor na riadok 
opravovan®ho dokladu a pod stŌpec menen®ho ¼daja, napr. d§tum.  Stlaļte kl§ves F1 a zvoŎte 
funkciu Prepis hodn¹t doklad. Do pon¼knut®ho poŎa zap²ġte ¼daj a potvrŅte. Hromadn¼ opravu 
program chr§ni niekoŎkĨmi kontrolnĨmi ot§zkami.  

 

Oprava ¼dajov na oznaļenĨch dokladoch. 

Pouģijeme, ak m§me zap²sanĨch viacero dokladov s nespr§vnym ¼dajom.  Najprv oznaļte napr. 
kl§vesom INSERT (alebo hromadne cez filter F1) pr²sluġn® doklady. Nastavte kurzor pod stŌpec 
menen®ho ¼daja, napr. d§tum. Stlaļte kl§ves F1 a zvoŎte funkciu Prepis hodn¹t oznaļen®. Do 
pon¼knut®ho poŎa zap²ġte ¼daj a potvrŅte. Hromadn¼ opravu program chr§ni niekoŎkĨmi 
kontrolnĨmi ot§zkami. 
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Popis Ņalġ²ch vstupnĨch ¼dajov pre z§pis/opravy dokladov 

 

Okrem z§kladnĨch ¼dajov nastavenĨch vĨrobcom, je moģn® rozġ²riŠ zad§van® ¼daje cez tlaļidlo ???? ï 
Nastavenie.  

Staļ² ñzaġkrtn¼Šò pr²sluġnĨ ¼daj a potvrdiŠ  ĆNO. 

 

 

Popis rozġ²renĨch vstupnĨch ¼dajov: 

 

ç Riadok pre Cash Flow è z§pis riadku pre 
Cash Flow pre PRIAMU METčDU. 
Kl§vesom F1 z²skate zoznam riadkov na 
vĨber.  

 

ç Pozn§mka 2 è pozn§mka 2 

 

ç Pozn§mka 3/4 è pozn§mka 3 

 

ç Vr§tenie DPH EĐè  Eviduj¼ sa tu DPH o ktor® m¹ģeme poģiadaŠ o vr§tenie DPH z in®ho ļlensk®ho 
ġt§tu. 

 

ç Riadok KV DPH/MOSS è  ... 

 

ç Ļ²slo adresy è  umoģŔuje pri vĨdavkovĨch dokladoch zap²saŠ adresu ( ak je na vstupe uplatnen§ suma 
DPH vªļġia ako 3000 Eur za obdobie) 

 

 

ç Mena a D§tum meny è Nepouģ²va sa na priamy z§pis, je to len inform§cia  o pouģitej mene, ktor§ sem 
vch§dza pouģit²m kl§vesy <F8>  v kol·nke " Suma " . 
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Popis funkļnĨch kl§ves v Opise vstupnĨch dokladov -  v denn²ku 

 

<A> - (vystavenie nov®ho dokladu s vyġġ²m poradovĨm ļ²slom) prid§ Ņalġ² z§znam tak,  ģe ļ²slo dokladu 
predp²ġe ako ļ²slo  predch§dzaj¼ceho + 1 

Typ dokladu, ļ²sla ¼ļtov MD a D preberie zo z§znamu, z ktor®ho sa kl§v. <A> stlaļ². Toto umoģŔuje veŎmi 
rĨchle spracov§vanie opakuj¼cich sa druhov  z§znamov,  ktorĨch  je prevaģn§ vªļġina. Samozrejme  je 
moģn® preddefinovan® hodnoty prep²saŠ. 

<R> - (pouģ²va sa pri opakovan² toho ist®ho dokladu napr. banka, pokladŔa) prid§ Ņalġ² z§znam tak, ģe 
ļ²slo dokladu d§ ako  predch§dzaj¼ce ļ²slo a ļ²sla ¼ļtov MD a D. Pozn§mku  preberie zo z§znamu, z 
ktor®ho sa kl§v. <R> stlaļ². 

<E> - umoģn² vstup a edit§ciu (opravu) ¼ļtovn®ho pr²padu  toho riadku, v ktorom je nastavenĨ kurzor.V  
pr²pade, ak vykon§vame opravu poloģky, jej p¹vodn§  hodnota sa automaticky zaznamen§ do s¼boru 
opr§v,  ktorĨ sa d§ v ļasti Spracovanie/Opis  vst.dokl./Đpravy d§t é,  kedykoŎvek  prezrieŠ i vytlaļiŠ a 
teda p¹vodn® hodnoty sa nestratia a daj¼ sa  spªtne identifikovaŠ. 

<M> alebo  <DEL> (plat² len pre nesieŠov¼ verziu) vymazanie z§znamu tak, ģe z§znam, ktorĨ chceme  
vymazaŠ sa oznaļ² farebne a aģ po ukonļen² pr§ce  v opise vstupnĨch dokladov bude po kontrolnej 
ot§zke vymazanĨ. Takto je  moģn® oznaļiŠ viac poloģiek. Oznaļenie aģ do  ukonļenia pr§ce v opise je 
moģn® opªtovnĨm staļen²m M alebo DEL zruġiŠ. 

Mazanie v sieŠovej verzii ale aj nesieŠovej verzii je moģn®  v ļasti SPRACOVANIE / OPIS VST. 
DOKLADOV / ĐPRAVY DĆT V OPISE. 

Z§znam o mazan² sa zap²ġe do s¼boru opr§v pr²stupnĨ  v ļasti Spracovanie/Opis vst.dokl./Opravy  

<F7> - Stav ¼ļtu. Po dokonļen² poslednej poloģky napr. roz¼ļtovanej banky, ak ste na poslednom riadku 
dokladu stlaļte <F7>, kde zadajte ļ²slo ¼ļtu pre spracovanie (napr. 221.0000) a potvrŅte. Plat² len pre 
TUZEMSKU MENU ! 

<F2> - v pr²pade stlaļenia tejto kl§vesy dostaneme sumu za  vybranĨ doklad, resp. za doklad, na ktorom 
sme  nastaven². Toto vyuģ²vame v pr²pade zloģenĨch  dokladov, kde pod jednĨm ļ²slom dokladu je viac  
poloģiek. (napr. pokladŔa, kde z²skame sumu za roz¼ļtovanĨ doklad pre naġu kontrolu). Program 
rozliġuje s¼ļet dokladu podŎa typu dokladu. 

<F3 ROZĐĻTUJ > - roz¼ļtovanie sumy na viacero z§znamov, pre tuzemsk¼ menu 

<F4 ROZĐĻTUJ > - roz¼ļtovanie sumy na viacero z§znamov, pre zahran. menu 

<F1> - vĨbery, kde m§me moģnosŠ si vybraŠ doklady podŎa r¹znych  krit®ri² podŎa toho, pod ktorĨm 
stŌpcom sme s kurzorom  nastaven² pred stlaļen²m F1 s Ņalġ²mi funkciami ako: kontrola ļ²seln®ho radu, 
hromadn® zmeny na doklade alebo oznaļenĨch dokladoch. 

<T> - tlaļ dokladu(-ov) vo forme intern®ho dokladu alebo zoznamu ¼ļtovnĨch dokladov 

<CTRL+F> - inkrement§lne vyhŎad§vanie. Tak ako pri hŎadan² alebo vĨberoch si nastavte kurzor pod 
stŌpec, v ktorom chcete vyhŎad§vaŠ ¼daje. Stlaļte CTRL+F a do okna zadajte hŎadanĨ reŠazec. Program 
automaticky sa zastav² na prvom  n§jdenom z§zname s uvedenĨm reŠazcom. Pre pokraļovanie vo 
vyhŎad§van² staļ² znova potvrdiŠ OK a program sa znova ( ak n§jde) nastav² na z§znam s hŎadanĨm 
reŠazcom. N§jden® z§znamy s¼ farebne rozl²ġen®. Na ukonļenie alebo preruġenie hŎadania je urļen® 
ESC. 

<Q> Pre¼ļtovanie - akt²vne len v janu§ri a 13 mesiaci (pozri kap. Koniec roka, pre¼ļtovanie koneļnĨch a 
poļiatoļnĨch stavov) 

<I> -  vloģ² nad poz²ciu kurzora jeden voŎnĨ pr§zdny riadok. Tu sa vġak tento z§znam zaznamen§ do 
s¼boru opr§v. Pri sieŠovej verzii  m¹ģe byŠ v denn²ku len jeden uģ²vateŎ. 
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PracovnĨ denn²k (d§vkov® ¼ļtovanie v sieŠovej verzii) 

Zabezpeļuje d§vkov® spracovanie dokladov, ktor® sa vyuģ²va hlavne v sieŠovej verzii pri ¼ļtovan² 
viacerĨmi ¼ļtovn²kmi v rovnakom mesiaci.  

Za¼ļtovan® doklady sa najprv  zad§vaj¼ do tzv. pracovn®ho opisu a po za¼ļtovan² d§vky dokladov sa 
m¹ģu tieto doklady preniesŠ do Ăfiremn®ho - ostr®hoñ denn²ka. Doklady s¼ teda v denn²ku v porad² 
jednotlivĨch d§vok od ¼ļtovn²kov. 

Đļtovn²k, ktorĨ za¼ļtov§va fakt¼ry tĨmto sp¹sobom si m¹ģe po za¼ļtovan² fakt¼r prezrieŠ (moģnosŠ je aj 
vytlaļiŠ) tieto doklady v tzv. pracovnom opise v module PROLUC a aģ po pr²padnĨch oprav§ch preniesŠ 
do firemn®ho- "ostr®ho" opisu dokladov. 

 

Aktivovanie: 

Vykon§va sa v module PROLGE / UĢĉVATELIA, pre 
pr²sluġnĨ k·d uģ²vateŎa sa nastav² pre modul PROLUC 
parameter ļ.84  Vytvorenie pracovn®ho OVD na 
hodnotu [N] 

 

Pr§ca: V pracovnom opise  je sp¹sob pr§ce zhodnĨ ako v "ostrom-firemnom"  opise. Doklady v 
pracovnom opise sa nepreberaj¼ do spracovania d§t. Pri  opusten² pracovn®ho opisu m§ obsluha tieto 
moģnosti:  

 

ç Preruġen²m è - vykon§ sa len preruġenie pr§ce. D§ta v 
prac. opise zost§vaj¼. Nepren§ġaj¼ sa nikam.  

ç Z§Pisom è - prenos ¼dajov do firemn®ho opisu. 
PracovnĨ opis sa vyļist². 

ç Stornom è - nen§vratn® odstr§nenie vġetkĨch dokladov 
v prac. Opise. Storno sa nesmie pouģiŠ na doklady, ktor® maj¼ vplyv na ¼hrady vo fakt¼rach napr. 
banku. Zruġen²m tak®hoto dokladu, ¼hrady zost§vaj¼ zap²san® vo fakt¼rach !!! 

 

 

Đļtovanie fakt¼r do pracovn®ho denn²ka z modulu PROLUC 

 

Ak si aktivujete pracovnĨ opis (predch§dzaj¼ca kapitola), je potrebn® si nastaviŠ, kam sa bud¼ ukladaŠ 
Vami za¼ļtovan® fakt¼ry. Ġtandardne s¼ d§van® do Ăfiremn®hoñ opisu dokladov.  Pre d§vkov® 
spracovanie ale doporuļujeme nastaviŠ si ¼ļtovanie fakt¼r do v§ġho pracovn®ho opisu. 

 

Nastavenie si vykon§te: v module  PROLUC 
/ VSTUP OPRAVA /  NASTAVENIA 
SPRACOVANIA a vo voŎbe PARAMETRE 
SPRACOVANIA. 

 

Tu si Ăodġkrtniteñ parameter  ĂĐļt. do 
firemn®ho OVDñ. ( viŅ obr§zok). 

Takto sa V§m za¼ļtovan® fakt¼ry najprv 
dostan¼ do v§ġho pracovn®ho OVD, 
z ktor®ho si ich do firemn®ho prenesiete 
vstupom do pracovn®ho opisu a po ukonļen² 
ponukou  Z§pisom. 
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Đļtovanie fakt¼r do pracovn®ho denn²ka z modulu PROLFA 

 

Nastavenie si vykon§te: v module PROLFA / 
VSTUP OPRAVA /  NASTAVENIA 
SPRACOVANIA a vo voŎbe PARAMETRE 
SPRACOVANIA. 

 

Tu si Ăodġkrtniteñ parameter  ĂĐļt. do 
firemn®ho OVDñ. ( viŅ obr§zok). 

 

 

Takto sa V§m za¼ļtovan® fakt¼ry najprv dostan¼ do v§ġho pracovn®ho OVD, z ktor®ho si ich do 
firemn®ho prenesiete vstupom do pracovn®ho opisu a po ukonļen² ponukou  Z§pisom. 
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ĐļtovĨ rozvrh 

Pri prvom otv§ran² denn²ka v janu§ri (zaļiatok roka), je 
uģ²vateŎ vyzvanĨ na vĨber typu ¼ļtovnej osnovy.  

Uģ²vateŎ m§ na vĨber z viacerĨch moģnost². 

 

ç PodnikateŎsk§ è - program nadefinuje zoznam ¼ļtov 
pre podnikateŎov a k nim prisl¼chaj¼ce vĨkazy  
(VĨkaz s¼vaha a VĨkaz ziskov a str§t) 

ç Spoloļensk§ è - program nadefinuje zoznam ¼ļtov pre 
spoloļensk® organiz§cie ( politick® strany, nad§cie a 
hnutia ) , ktor® nie s¼ zaloģen® za ¼ļelom podnikania. 

çMikro jednotka è - program nastav² zoznam ¼ļtov 
a ¼ļtovn¼ z§vierku pre mikro ¼ļtovn¼ jednotku. 

 

Zmena vĨkazov z PodnikateŎskej na Mikro alebo naopak je potom moģn§ cez funkciu v ļasti 
SPRACOVANIE / X SPECIALNE FUNKCIE / PRENOSY A UPRAVY. 

 

Zadanie nov®ho analytick®ho ¼ļtu - postup 

 

Pred zadan²m nov®ho ¼ļtu sa nastavte na riadok ¼ļtu, ku ktor®mu chcete zadaŠ analytickĨ ¼ļet. Stlaļte 
kl§ves: 

 

<A> - program V§m prid§ novĨ ¼ļet s predvolenou 
analytikou vyġġou o jednu des., ktor¼ m¹ģete prep²saŠ 

<R> - program V§m prid§ novĨ ¼ļet s predvolenou 
analytikou vyġġou o jednu stotinu. Pon¼knut¼ analytiku 
m¹ģete prep²saŠ. 

<M> oznaļ. na vymazanie  - vymazanie sa uskutoļn² po 
opusten² tejto ļasti kl§vesom ESC,  

<E> oprava ¼dajov 

 

Po kl§vesoch <A>, <E> zad§vame ¼daje v porad²: 

 

ç Ļ²slo ¼ļtu è je ļlenen® na 3 miestne ļ²slo a 4 miestnu analytiku 

ç Druh ¼ļtu è zad§vame druh ¼ļtu a to: akt²vny A,  pas²vny P,  n§kladovĨ N,  vĨnosovĨ V, pods¼vahovĨ S 

 

Pozn§mka: S - Pods¼vahov® ¼ļty 

Na tĨchto ¼ļtoch sa sleduj¼ d¹leģit®  skutoļnosti, ktor® sa ne¼ļtuj¼ v s¼vahe podvojn®ho  
¼ļtovn²ctva a ktorĨch znalosŠ je podstatn§ na pos¼denie  majetkopr§vnej situ§cie ¼ļtovnej jednotky 
a jej ekonomickĨch  zdrojov, ktor® moģno vyuģiŠ. Ide predovġetkĨm o vyuģ²vanie  cudzieho 
majetku, ku ktor®mu ¼ļtovn§ jednotka nem§ vlastn²cke  pr§vo, Ņalej evidencia pr§v, ktor® sa 
ne¼ļtuj¼ (hypot®ky)  alebo materi§lu, ktor®ho obstaranie, uchovanie, udrģovanie  a sledovanie 
vyplĨva z vġeobecne platnĨch pr§vnych predpisov. 

 

Pri zmene druhu ¼ļtu napr. z Akt²vneho na Pas²vny, alebo z N§kladov®ho na VĨnosovĨ, program zmen² 
povahu len na opravovanom ¼ļte aj vtedy, ak opravujete syntetickĨ ¼ļet. Po oprave V§s program vyzve 
na zaradenie ¼ļtu do riadku vĨkazu. 
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ç N§zov ¼ļtu è -zad§vame n§zov ¼ļtu podŎa ¼ļtovnej osnovy a zvolenej analytiky. 

ç StŌpec vĨkazu è - zad§vame zaradenie ¼ļtu do stŌpca vĨkazu. 1 - z§klad, 2 - korekcia. 

ç Riadok vĨkazu è - m§me moģnosŠ zaradiŠ ¼ļet do sch®my platnĨch vĨkazov. Kl§vesom <F1> 
vyberieme pr²sluġnĨ riadok, do ktor®ho zostatok ¼ļtu vch§dza. /pozri Ņalġiu ļasŠ "sch®ma vĨkazov"/. 
KaģdĨ ¼ļet mus² byŠ do pr²sluġn®ho riadku vĨkazu  zaradenĨ, inak nie je zabezpeļenĨ spr§vny s¼ļet 
vĨkazov.  Upozornenie: Zaradenie ¼ļtu m§ hlavnĨ vplyv na spr§vny vĨpoļet vĨkazov S¼vaha a VĨkaz 
ziskov a str§t. 

ç Zahraniļn§ mena è - priamo na ¼ļte v ¼ļtovom rozvrhu zad§vame oznaļenie zahraniļnej meny len 
v pr²pade zahraniļn®ho ¼ļtu. Pre tuzemsk¼ menu (EUR) ponech§vame pr§zdne ! 

Oznaļenie  meny je d¹leģit® hlavne z d¹vodu preberania koneļnĨch stavov pri roļnom z¼ļtovan² 
a roz¼ļtovan² poļiatoļnĨch stavov v zahraniļnej mene. 

 

Od 1.1.2009  si zruġte oznaļenie meny EUR. Zad§vate len zahraniļn® meny (USD, CZK...) 

ńalġie moģn® zad§van® ¼daje (podŎa nastavenia zad§vacej masky, tlaļ²tko ?????. 
 

ç Pre daŔov® ¼ļely  è - V pr²pade oznaļenia ¼ļtu p²smenom "N" sa tento nedostane do vĨpoļtu 
daŔov®ho z§kladu. Takto budeme oznaļovaŠ napr. ¼ļet pre odpisy ¼ļtovn®, resp. rozdiel medzi 
daŔovĨmi a ¼ļtovnĨmi, dary, reprezentaļn® a pod. podŎa aktu§lnych predpisov.  

 

V tejto poloģke s¼ oznaļen® tieģ ¼ļty 701 a 702 
oznaļen® Z a K .  

P²smeno "X" je ġtandardne zadan® na ¼ļte 710, na ktorĨ 
bud¼ prech§dzaŠ zostatky n§kladovĨch a vĨnosovĨch 
¼ļtov, t.j. ¼ļet ziskov a str§t./k 1.1.1993 je to ¼ļet 710/. 
Tento ¼ļet bude tieto ¼daje preberaŠ automaticky, to 
znamen§, ģe inform§ciu o ¼ļte zisku a str§t dost§vame 
priebeģne, nie len po roļnej uz§vierke. Pozn§mka : Z 
tohto d¹vodu sa prevod zostatkov n§kladovĨch a 
vĨnosovĨch ¼ļtov ne¼ļtuje. Program kontroluje, ģe takto 
oznaļenĨ ¼ļet m¹ģe byŠ len jeden.  

 

 

ç Blokovanie ¼ļtu è - tu sa zad§va, ļi je ¼ļet blokovateŎnĨ, alebo nie. V pr²pade, ģe sa oznaļ² "A", tak pri 
uz§vierke mesiaca a po potvrden² voŎby "Đļty" sa ¼ļet uzavrie a nie je moģn® v pr²pade zmeny mesiaca 
naŔ ¼ļtovaŠ, ani opravovaŠ. Toto je moģn® vyuģiŠ napr. pri ¼ļte dane z pridanej hodnoty, kde po 
vystaven² daŔov®ho priznania nie je moģnĨ inĨ sp¹sob opravy ako daŔovĨm dobropisom, resp. 
vrubopisom. 

ç PoļiatoļnĨ stav è - t¼to kol·nku nezad§vame, nakoŎko sa poļiatoļn® stavy zad§vaj¼ podŎa platnej 
metodiky ¼ļtovnĨm sp¹sobom.  

ç Druh ļinnosti è - urļen® len pre ¼ļty v Ăspoloļenskejñ osnove. 

ç 1.Tiediace znakyè - zaradenie ¼ļtov do skup²n, pr²padne ŎubovoŎn§ pozn§mka. 

ç Riadok DP è - riadok daŔov®ho priznania (podrobnejġie v popise k DP). 
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Đļtovanie poļiatoļn®ho stavu ¼ļtov 

 

Zadanie poļiatoļn®ho stavu pri ¼ļtovan² kalend§rneho roka 

 

V module PROLUC nastavte, ak nie je, obdobie na janu§r. (cez voŎbu ZMENA MESIACA v ļasti 
VSTUP/OPRAVA) 

V ļasti ĻĉSELN£ RADY  (VSTUP/OPRAVA  / NASTAVENIE SPRACOVANIA) si nastavte/skontrolujte  
druh dokladu s oznaļen²m napr. POS  s ļ²slom 999998. Aktivitu m§ byŠ N. Pozrite kapitolu Ļ²seln® rady. 

 

Prejdite v module PROLUC do ļasti VSTUP/OPRAVA, Ņalej OPIS VST. DOKLADOV. (mus²te maŠ 
nastaven® obdobie JANUĆR). 

 

Kl§vesom A zad§te novĨ riadok. Zadajte Typ dokladu 
POS.  

Ako ļ²slo dokladu zadajte /potvrŅte 999999  (ġesŠ 
deviatok, vyhraden® ļ²slo dokladu na zadanie 
poļiatoļnĨch stavov).  

ńalej vyplŔte ¼daje v  Suma, strany MD, D, DS - hodnota 
bude nula, v pol²ļku Pozn§mka zap²ġte ŎubovoŎnĨ text, 
do pol²ļka D§tum zap²ġte d§tum ¼ļtov®ho pr²padu.  
Doklad uloģte cez  ANO .  Podobne pokraļujete cez 
kl§ves R v doklade  Ņalej.  

 

 

Ak je ¼ļet vedenĨ v zahraniļnej mene, vopred si pripravte do kurzov®ho l²stka menu k d§tumu na 
prepoļet , a pri ¼ļtovan² potom v SUMA stlaļ²te kl§ves F8  a tĨm prepoļ²tate zahraniļn¼ menu na 
tuzemsk¼ a tĨm si program eviduje zahraniļn¼ menu aj do poļiatoļn®ho stavu. 

 

Pozn§mka ï ¼ļtovanie od in®ho mesiaca : 

Ak zaļ²nate ¼ļtovaŠ aj od in®ho mesiaca neģ mesiac janu§r, poļiatoļn® stavy sa zad§vaj¼ (doklad 
s ļ²slom 999999) aj vtedy  do mesiaca janu§ra. N§sledne prejdete Ănapr§zdnoñ cez funkciu 
ĂKoniec mesiacañ do mesiaca, od ktor®ho ¼ļtujete pohyby. Zadan® hodnoty bud¼ na ¼ļtoch ako 
poļiatoļn® stavy.  

Napr. zaļ²nate ¼ļtovaŠ od m§ja, doklad s 999999 poļiatoļnĨch stavov zap²ġete do janu§ra 
a ¼ļtovaŠ beģn® doklady potom zaļnete aģ v m§ji. 

 

Zadanie poļiatoļn®ho stavu pri ¼ļtovan² v inom fisk§lnom roku. 

Ak m§te cez parametre nastavenia zadanĨ inĨ fisk§lny rok neģ kalend§rny, poļiatoļnĨ stav potom 
zad§vate vģdy do prv®ho mesaļn®ho obdobia fisk§lneho roka. To plat² aj keby ste ¼ļtovaŠ zaļ²nali aj od 
in®ho mesaļn®ho obdobia neģ od prv®ho mesiaca fisk§lneho roka. 

 

Zadanie poļiatoļn®ho stavu pri prechode rokov. 

Oper§cie ako uzatv§ranie ¼ļtovnĨch kn²h a otv§ranie ¼ļtovnĨch kn²h  program vykon§va urļenou 
funkciou automaticky. PodrobnĨ popis je uvedenĨ v kapitole KONIEC ROKA ï PRECHOD ROKA. 
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Vymazanie ¼ļtov z ¼ļtovn®ho rozvrhu. 

Mazanie vyuģijete napr²klad pre zmazanie nepotrebnĨch ¼ļtov z d¹vodu zmeny r§mcovej osnovy.  

Ak pri vstupe do rozvrhu V§m program oznaļ² niektor® ¼ļty, najsk¹r si vykonajte zruġenie oznaļenia 
(F1+R). Potom sa nastavte na pr²sluġnĨ ¼ļet, vez kl§ves M alebo DEL ¼ļet oznaļ²te na mazanie. Takto 
m¹ģete oznaļiŠ viacero ¼ļtov naraz.  Potom staļ² ¼ļtovĨ rozvrh opustiŠ cez ESC (Koniec). Program 
automaticky zmaģe oznaļen® ¼ļty. Pozn§mka: Nepouģ²van® ¼ļty nemus²te mazaŠ (tie ktor® s¼ 
v r§mcovej osnove), vģdy m¹ģete vytlaļiŠ V§ġ rozvrh, t.j. len pouģ²van® ¼ļty v r§mci cel®ho roka. 

 

Zadanie PS  (n§kladovĨch a vĨnosovĨch) v priebehu roka. 

Ak zaļ²nate ¼ļtovaŠ v programe priebehu roka a nie od prv®ho janu§ra, najlepġie je zadaŠ si vġetky ¼ļty, 
to je s¼vahov® aj n§kladov® cez internĨ doklad k d§tumu kedy zaļ²nate ¼ļtovaŠ oproti ¼ļtu napr. 395.   

Po spr§vnom zadan² vġetkĨch ¼ļtov V§m 395 ostane nulovĨ. 
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Aktualiz§cia zaradenia ¼ļtov do riadkov vĨkazov ï ¼ļtovn® z§vierky 

Funkcia je urļen§ na zaradenie ¼ļtov ( SĐVAHA, ZISKY A STRATY) na pr²sluġn® riadky vĨkazov podŎa 
dodanĨch tabuliek od vĨrobcu. 

 

T¼to funkciu vĨrobca doporuļuje spustiŠ ak : 

¶ doġlo k legislat²vnej zmene, k zmene riadkov  ġtrukt¼ry vĨkazov alebo bola nainġtalovan§ aktu§lna 
verzia programu obsahuj¼ca zmeny v ¼ļtovnĨch z§vierk§ch 

¶ ak je vĨpoļet vĨkazov /¼ļtovnej z§vierky nespr§vny/ , aktualiz§cia riadkov vĨkazu eġte nebola 
vykonan§. 

 

¶ Prejdite do ļasti SPRACOVANIE, kde zvoŎte  X-ĠPEC FUNKCIE 

¶ ńalej zvoŎte ponuku PRENOS A UPRAVY.  

 

Spustite nastavenie podŎa pouģ²van®ho druhu ¼ļtovnej jednotky: 

¶ NASTAVENIE ZU NA PODNIKATEōSK£ 

¶ NASTAVENIE ZU NA MIKRO JEDNOTKU 

¶ NASTAVENIE ZU NA SPOLOĻ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kontrola zaradenia ¼ļtov na riadky vĨkazu.  

Pri vstupe do ¼ļtov®ho rozvrhu program  testuje spr§vne zaradenie ¼ļtu do riadku vĨkazu podŎa povahy 
t.j. pas²va do riadkov pas²v  atŅ. 

V pr²pade , ģe program n§jde nespr§vne zaraden® ¼ļty, vykonajte aktualiz§ciu zaradenia ¼ļtov na riadok 
vĨkazu podŎa predch§dzaj¼cej kapitoly. 

Pri zmen§ch r§mcovej osnovy a preberania ¼ļtov zo star®ho roka do nov®ho roka, m¹ģe program n§jsŠ 
niektor® ¼ļty, ktor® v novej r§mcovej osnove uģ nefiguruj¼ ale prenosom poļiatoļn®ho stavu ich napr. 
mus²te maŠ v osnove.  

Ak ale na takĨchto ĂstarĨchñ ¼ļtoch nem§te ģiadne stavy a nebudete na ne ¼ļtovaŠ,  m¹ģete si ich 
z osnovy vymazaŠ. 

Pozn§mka: nespr§vne zaraden® ¼ļty s¼ po vstupe do osnovy farebne oznaļen®. 
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Jazykov§ mut§cia ï vĨstupy v inom jazyku. 

Funkcia je vhodn§ pre firmy, od ktorĨch napr. zahraniļn² majitelia, partneri poģaduj¼ odovzd§vaŠ 
vĨsledky, tlaļov® vĨstupy napr. v nemeckom alebo anglickom jazyku. 

 

Funkcia zabezpeļuje zmenu ¼ļtovn®ho rozvrhu a spracovanie ¼ļtovnĨch vĨstupov v cudzom jazyku. 
K tomu s¼ upraven® aj z§kladn® zostavy napr²klad tlaļe knihy fakt¼r. 

 

Đļtovn²k beģne pracuje v slovenskej verzii a len ak potrebuje vytlaļiŠ ¼daje zmen² na inĨ Ăjazykñ, 
spracuje a vytlaļ², a potom vr§ti Ăjazykñ spªŠ na slovenskĨ. 

 

T§to funkcia je pr²stupn§ len pri rozġ²ren² programu o t¼to funkciu. K dispoz²cii s¼ verzie: 

¶ anglick§  

¶ nemeck§ 

 

Po doinġtalovan² rozġ²renia programu o t¼to funkciu, v ¼ļtovnom rozvrhu sa aktivuj¼ tlaļidl§ na zmenu 
jazyka zoznamu ¼ļtov. 

 

 

Postup - zmena jazyka 

V module PROLUC v ļasti VSTUP/OPRAVA prejdite do 
ĐĻTOVħ ROZVRH, kde kliknite na pr²sluġn® tlaļidlo 
napr. ANG, NEM 

 

 

Program automaticky vykon§ preklopenie syntetickĨch 
¼ļtov do anglick®ho jazyka a v ¼ļtovom rozvrhu 
pribudne Ņalġ² stŌpec ( vpravo). 

 

 

 

 

Vlastn® analytick® ¼ļty si uģ²vateŎ mus² raz s§m opraviŠ 
v poloģke ĂPreklad ¼ļtuñ. 

 

 

 

 

 

 

 

DOLEĢIT£ : 

Po spracovan²  vĨsledkov alebo tlaļe vr§Šte verziu jazyka spªŠ na slovensk¼ kliknut²m na tlaļidlo 
SLOV. 
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Zoznam dostupnĨch vĨstupov v cudzom jazyku 

Po "preklopen²" zoznamu ¼ļtov do in®ho jazyka,  je moģn® po spracovan² s¼vahy vĨsledovky a pod... 
tlaļiŠ ¼daje v preloģenej forme nastaven®ho jazyka. Tlaļ ¼dajov aktivovan§ Ăjazykovou mut§ciouñ  v inom 
jazyku je zabezpeļen§ v nasledovnĨch vĨstupoch: 

VĨsledky: 

¶ S¼vaha  (NEM / ANG) 

¶ VĨsledovka (NEM / ANG) 

 

Obr§zok: pr²klad tlaļe s¼vahy 
v anglickom jazyku... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Đļtovn§ z§vierka - origin§lne  tlaļivo  PDF form§t 

¶ VĨkaz S¼vaha (ANG / NEM) 

¶ VĨkaz Zisky a straty (ANG / 
NEM) 

 

Obr§zok: pr²klad tlaļe ¼ļtovnej 
z§vierky v nemeckom jazyku... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obr§zok: pr²klad tlaļe ¼ļtovnej 
z§vierky pre mikro jednotku v aglickom 
jazyku... 
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Stav ¼ļtu 

MesaļnĨ stav ¼ļtu (NEM / ANG) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Opis vstupnĨch dokladov - denn²k: 

Denn²k  (NEM / ANG ) 

 

 

 

 

 

 

 

Kniha fakt¼r : 

OdberateŎsk® fakt¼ry (NEM / ANG) 

Dod§vateŎsk® fakt¼ry (NEM / ANG) 

 

 

 

 

 

 

Saldo fakt¼r (ġtatistika): 

saldo odberateŎskĨch fakt¼r (NEM / ANG) 

saldo dod§vateŎskĨch fakt¼r (NEM / ANG) 

(zostava oznaļen§ ako E1) 
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Pri pr§ci s touto funkciou dodrģujte tieto z§sady: 

¶ Pri zmene ¼ļtovn®ho rozvrhu zo slovenskej verzie do verzie v  inom jazyku si mus²te preloģiŠ texty 
(opraviŠ) na analytickĨch ¼ļtoch , ktor® boli doplnen® v slovenskom ¼ļtovom rozvrhu.  

¶ Program  automaticky preklop² len syntetick® ¼ļty do verzie v inom  jazyku.  

¶ Analytick® ¼ļty preberie do verzie v inom jazyku v slovenskom znen². Preto tieto texty si mus²te 
opraviŠ. 

¶ Do zad§vacej masky si mus²te doplniŠ cez tlaļidlo ????? ¼daj "Preklad ¼ļtu". 

¶ Pri doplnen² nov®ho analytick®ho ¼ļtu v cudzej verzii a zmene na slovensk¼  verziu, si tento ¼ļet 
mus²te preloģiŠ do slov. textu.  Zoznam ¼ļtov je v kaģdom roku samostatnĨ, t.j. ak dopln²te 
analytickĨ ¼ļet v jednom roku a chcete ho maŠ aj v druhom, treba ho ġtandardne tieģ doplniŠ. 

 

Pri pr²padnĨch prenosoch d§t medzi poļ²taļmi, je podmienka  nastaviŠ vģdy slovensk¼ verziu ( pri exporte 
- importe, pr²p.  archiv§cia - obnova). 

Prechody medzi roļnĨmi obdobiami vykon§vajte len v slovenskej  verzii ! 

Pred archiv§ciou d§t zmeŔte verziu na slovensk¼ ! 

 

Rozġ²renie programu o jazykov¼ mut§ciu: Ak m§te z§ujem o toto rozġ²renie programu, kontaktujte v§ġho 
dod§vateŎa - www.proluc.sk 

http://www.proluc.sk/
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Zoznam akci² 

Akcia sl¼ģi na oznaļenie ŎubovoŎn®ho vn¼troorganizaļn®ho ļlenenia, ļi uģ priestorov®ho (stredisko, 
prev§dzka a p.) alebo vecn®ho (obchodnĨ pr²pad, z§kazka a p.), na ktorĨ chceme samostatne vysledovaŠ 
finanļn® toky. SledovaŠ n§klady a vĨnosy.... 

Program umoģŔuje zadaŠ 99999.99 akci². 

 

V pr²pade, ģe pl§nujete podrobnejġie ļlenenie (akcie, z§kazky, stredisk§), m¹ģete ļleniŠ ¼daje aj cez 
poloģku STREDISKĆ. (popis v Ņalġej kapitole). 

 

Ļ²sla akci² vol²me tak, aby n§sledn® spracovanie umoģŔovalo vĨber podŎa logick®ho usporiadania.  

V ļasti SPRACOVANIE / AKCIE uvid²te moģnosti sumariz§cie sledovania, ļo umoģŔuje napr. z²skaŠ HV 
pre obchodn¼ ļinnosŠ cel¼ ale aj pre jednotliv® predajne, definovan® ļ²slom za desatinnou bodkou. 
Sp¹sob zad§vania ¼dajov je zhodnĨ s opisom vstup. dokladov.  

 

Ak potrebujete ¼ļtovaŠ na viacero akci², je potrebn® doplniŠ Ņalġie akcie.  

Pr²klad ļ²slovania akci² pri sledovan² stred²sk a z§kaziek na stredisk§  

Stredisko 1 , z§kazka 1 

Stredisko 1,  z§kazka 2 

Stredisko 2,  z§kazka 1 

 

 

 

 

 

 

 

Triediace znaky ï Ņalġie samostatn® textov® pol²ļko, ktor® m¹ģe sl¼ģiŠ (hlavne pri vªļġom poļte akci²) 
na zaradenie akci² do Ņalġ²ch spoloļnĨch skup²n.  

Toto zatriedenie  m¹ģe ¼ļtovn²kovi pom¹cŠ rĨchlejġie vybraŠ na spracovanie , napr. vĨsledovky, skupinu 
akci² hromadnĨm vĨberom ( F1 ï PodŎa poloģky) 

 

 

Obr§zok ï pr²klad vyuģitia spracovania ï 
sledovania n§kladov a vĨnosov na akciu cez 
spracovanie.... 
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Zoznam stred²sk 

Stredisko sl¼ģi na oznaļenie ŎubovoŎn®ho vn¼troorganizaļn®ho ļlenenia, napr priestorov®ho (stredisko, 
prev§dzka a p.)  

 

Nov® stredisko sa zad§va kl§vesom <A>. 

 

 

 

 

 

Zoznam stred²sk je spoloļnĨ aj s ostatnĨmi modulmi syst®mu (PROLIM, PROLMY, PROLPO, PROLJU) 

 

Kurzy zahraniļnĨch mien ï import kurzov®ho l²stka 

Program pon¼ka moģnosŠ zad§vania kurzov  

¶ jednotlivo ruļne do kurzov®ho l²stka 

¶ poļas ¼ļtovnej oper§cie 

¶ hromadnĨm importom  

 

Ruļne meny zad§vame nasledovne po 
kl§vese <A>: 

ç D§tum meny è zad§vame d§tum meny 

ç K·d meny è zad§vame menu, USD, CZK 
a pod. 

ç Mnoģstvo EURè  zad§va sa jednotka 
meny,  hodnota=1 

ç NBS (kurz3 ) è  hodnota pre kurz NBS, od 
1.1.2009 je tĨm myslen® ECB. 

 

 

 

 

Na kurz NBS/ECB je vyhradenĨ pole kurz 3, 
ktorĨ je automaticky nastavenĨ na zad§vanie 
menu pri ¼ļtovnĨch oper§ci§ch. 

ńalġie kurzy pouģ²vame na z§pis kurzov 
komerļnĨch b§nk 

 

 

Na priradenie kurzu pr²sluġnej banke  sa pouģ²va kl§ves F4 ZOZNAM KURZOV. Zap²ġeme n§zov 
pr²sluġnej banky v odpor¼ļanej dŌģke do 10-12 znakov.  

TĨm pri prepoļte meny po zadan² pr²sluġn®ho ļ²sla kurzu, program aj zobraz² pr²sluġnĨ n§zov banky kv¹li 
vizu§lnej kontrole.  
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Import kurzov®ho l²stka .  

Funkcia je urļen§ na importovanie kurzov zahraniļnĨch mien zo zdroja ECB. 

 

Pr²klad postupu stiahnutia kurzov®ho l²stka: 

Na stiahnutie s¼boru  pouģite funkciu 
v module  

PROLGE / AKTUALIZACIA Z WEBU / 
KURZOVY LISTOK Z ECB 

 

 

 

 

 

 

 

V module PROLUC potom  v ļasti VSTUP/OPRAVA zvoŎte KURZY ZAHRANIĻ. MIEN. Kl§vesom <F7> 
IMPORT Z ECB spust²te funkciu na import. ńalej zad§vate nasledovn® ¼daje: 

 

ç Cesta k vst. s¼boruè cesta, kde je uloģenĨ 
s¼bor EUROFXREF-HIST.CSV.  

Ak m§te kurzor v danom pol²ļku m¹ģete 
stlaļiŠ kl§ves F1, program predvol² 
z§kladn® nastavenie 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ç Nastavenie import. mien è  kliknut²m na toto pol²ļko, 
m§te moģnosŠ nastaviŠ, ktor® meny budete importovaŠ. 
V Ŏavom stŌpci mus² byŠ A, pre importovan® meny. 
Zmena nastavenia sa vykon§va kl§vesom  ENTER.  

ç Interval d§tumov OD - DO è interval pre spracovanie 
importu. 

ç SpustiŠ spracovanie ANO / NIE è spustenie importu 
s nastavenĨmi hodnotami. 
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Evidencia DPH (z§pis do dph mimo ¼ļtovania) 

T§to ļasŠ, Evidencia DPH, je urļen® na preklenutie probl®mov, ktor® vyplĨvaj¼ z nes¼ladu medzi 
predpismi pre ¼ļtovn²ctvo a predpismi pre DPH.  

V tejto ļasti m¹ģe byŠ zadanĨ doklad 
o ktorom ne¼ļtujeme v ¼ļtovnom denn²ku 
ale ļiastka mus² byŠ evidovan§ v DPH. 

 

 

 

Do tejto ļasti program zapisuje uplatnenie dph z uhraden®ho JCD. 

 

Obr. pr²klad... 

 
 

 

 

Evidencia podŎa par. 49a  (vyraden§ funkcia) 

 

VzhŎadom na zmenu legislat²vy sa funkcia nepouģ²va. 

 

Program umoģŔuje evidenciu platieb fyzickĨm osob§m, ktor® neboli podroben® zdaneniu. T§to evidencia 
sl¼ģi na uŎahļenie z²skavania podkladov na splnenie "oznamovacej povinnosti " podŎa 563/2009 Zz. 

Do tejto evidencie je moģn® ñposielaŠò ¼daje aj pri ¼ļtovan² v OPISE VST.DOKLADOV v POZNĆMKE cez 
kl§ves <F1>. Evidencia vyuģ²va adres§r z modulu PROLFA. Uģ²vatelia, ktor² tento podsyst®m nevlastnia, 
maj¼ sŠaģen¼ moģnosŠ pouģitia tejto funkcie. 

Ļ.adr.FO - umoģŔuje vybraŠ z adres§ra ļ²slo adresy fyzickej osoby,  v prospech, ktorej bola uskutoļnen§ 
platba. 

Ļ.adr.DU - umoģŔuje vybraŠ z adres§ra ļ²slo adresy daŔov®ho ¼radu  do p¹sobnosti ktor®ho fyzick§ 
osoba patr². Ak je v adres§ri pri adrese fyzickej osoby uveden® ļ²slo daŔov®ho ¼radu, toto ļ²slo je 
pon¼kan®. V pr²pade, ģe sa v adres§ri niektor§ z adries nenach§dza, je moģn® ju doplniŠ priamo pri 
zad§van² cez zadanie ļ²sla adresy " 0 ". 

V ļasti spracovanie je pop²sanĨ sp¹sob, ako sa z evidencie m¹ģu vytlaļiŠ ozn§menia na daŔov® ¼rady.  
PodrobnĨ popis pouģitia n§jdete v integrovanej n§povede, hlavne pouģitie automatick®ho z§pisu z 
uhr§dzanĨch dod§vateŎskĨch fakt¼r. 

 

Z§konn® podmienky pre nahlasovaciu povinnosŠ. 

¶ len v hotovosti, ale nie reg. kasa 

¶ len za sluģby 

¶ v celkovej sume za rok 100.000.- 

¶ len FO 
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Đļtovanie zo z§sobn²kov 

V tejto ļasti s¼ funkcia urļen® na opakovan® 
¼ļtovanie vybranĨch oper§ci²  pr²padne 
ġpecifick® ¼ļtovanie. 

 

 

 

 

 

 

Đļtovanie zo z§sobn²ka dokladov 

Funkcia umoģŔuje vytvoriŠ z§sobn²k ¼ļtovĨch dokladov, z ktor®ho je moģn® vybran® doklady vloģiŠ do  
aktu§lneho denn²ka.  

D¹vody pouģitia ï uplatnenie - ak sa kaģdĨ mesiac ¼ļtuje vªļġ² poļet rovnakĨch oper§ci² ako 
napr²klad:  

mzdy, intern® doklady, rezervy, intern® pre¼ļtovania....a pod. 

 

M¹ģete pouģiŠ aj na mzdy, ak nevlastn²te alebo nevyuģ²va sa modul PROLMY. 

 

Funkcie ï tlaļidl§ 

 

<F3> -DOPLNIş  program pon¼kne na vĨber z opisu vstupnĨch dokladov aktu§lneho mesiaca. Po 
oznaļen² dokladov (kl§vesom INSERT alebo hromadne cez <F1>) ukonļ²te kl§v. ESC. Vyberte a 
potvrŅte ĆNO - prip²saŠ ¼daje do z§sobn²ka, oznaļen® doklady sa zap²ġu do z§sobn²ka. 

<F4> -ĐĻTOVAş - mus²te byŠ nastavenĨ v mesiaci, do ktor®ho chcete preniesŠ doklady zo z§sobn²ka. V 
z§sobn²ku oznaļte doklad, ktorĨ chcete preniesŠ a stlaļte <F4>.  Za¼ļtovan® doklady cez F4 s¼ 
automaticky  prenesen® priamo Ă do ostr®hoñ opisu vst. dokladov, to plat² aj vtedy, ak m§te aktivovanĨ 
ĂpracovnĨ opisñ v sieŠovej verzii) 

 

Ak pouģijete kl§ves F4 ï na za¼ļtovanie dokladu, vypŌŔate nasledovn®: 

Typ ļ²slovania dokladu: ( A, N, K)  

A - reġpektuje ļ²slovanie dokladov, podŎa 
zvolen® ļ²seln®ho radu prep²ġe nasleduj¼ce 
ļ²slo dokladu. Vġetky prenesen® doklady 
bud¼ maŠ rovnak® ¼daje: typ dokladu, ļ²slo 
dokladu  a d§tum dokladu. 

( v okienku Ļ²selnĨ rad dokladu, m¹ģete 
pouģiŠ kl§ves F1 na vĨber zo zoznamu) 

N - umoģn² zadaŠ individu§lne ļ²slo dokladu 

K -oznaļen® doklady sa bez akejkoŎvek 
zmeny prekop²ruj¼ do opisu  ( do ġedĨch 
pol²ļok V§s program nevpust², lebo typ 
dokladu d§tum sa pren§ġa  automaticky) 

ĻiselnĨ rad dokladu - typ dokladu 
pouģ²vanĨ v opise.  

Ļ²slo dokladu - ļ²slo dokladu. V pr²pade pouģitia akt²vneho typu dokladu, program predp²ġe Ņalġie ļ²slo 
dokladu 

D§tum vytvoren®ho dokl. - d§tum dokladu 

 

Za¼ļtovanie do opisu vykon§te cez pol²ļko Đļtuj 
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Ak v pozn§mke dokladu pouģijete symbol mm/rr,  program tieto symboly po za¼ļtovan² cez kl§ves F4  
nahrad² automaticky aktu§lnym mesiacom a rokom. 

 

Pr²klad: InternĨ doklad mzdy pred za¼ļtovan²m v z§sobn²ku ... 

 
 

Pr²klad: uģ za¼ļtovanĨ internĨ doklad v denn²ku....kde s¼ hromadne zmenen® parametre ako p§rovac² 
znak ...v naġom pr²klade 09/19  a d§tum za¼ļtovania. 

 
 

Mazanie zo z§sobn²ka 

Individu§lne mazane cez kl§ves M alebo DEL. Program z§znamy oznaļ² farebne. Po opusten² ļasti cez 
ESC s¼ po potvrden² z§znamy zmazan®. 

 

Hromadne ï po oznaļen² z§znamov napr. cez Insert, 
stlaļte  F1 , kde vyberte Mazanie oznaļenĨch.  
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Đļtovanie bud¼cich obdob² 

Funkcia s doporuļenĨm  postupom rieġi roz¼ļtovanie opakuj¼cich sa ¼ļtovnĨch pr²padov alebo 
roz¼ļtovanie n§kladov a vĨnosov do Ņalġ²ch obdob² (napr. na ¼ļty 381,383,385 atŅ.) 

 

Medzi najļastejġie pr²pady tak®hoto ¼ļtovania bud¼ :  

n§jomn®, poistenie, predplatn®, predpis spl§tky alebo p¹ģiļky, cestn® dane a Ņalġie podobn® typy) 

 

¶ Program automaticky v samostatnej evidencii rozloģ² ļiastku na sumy napr. po jednotlivĨch 
mesiacoch, ļ²m vznik§ z§sobn²k ¼ļtovnĨch dokladov.  

¶ Tieto doklady moģno daŠ v pr²sluġnom mesiaci automaticky za¼ļtovaŠ. TĨm V§m vznik§ aj 
samostatn§ evidencia, ktor® poloģky boli za¼ļtovan® a ktor® nie. 

¶ V saldokonte sa potom efekt²vne p§ruje celkov§ ļiastka s jednotlivĨmi roz¼ļtovanĨmi a 
za¼ļtovanĨmi ļiastkami. 

 

Z§kladnĨ postup pr§ce 

Prejdite  do ļasti ĐĻTOVANIE ZO ZĆSOBNĉKA, kde 
zvoŎte funkciu ĐĻTOVANIE BUDĐCICH OBDOBĉ.  

 

 

 

 

 

Ļiastku, ktor¼ budeme "spracov§vaŠ"  doporuļujeme prebraŠ z denn²ka (kde uģ m§te danĨ z§znam 
za¼ļtovanĨ)  cez kl§ves F3.  

Po stlaļen² F3, program zobraz² denn²k , v ktorom si cez kl§ves Insert oznaļ²me pr²sluġnĨ jeden 
z§znam.  

 
 

Po oznaļen² opust²me ļasŠ cez ESC a 
zvol²me/potvrd²me prip²saŠ ¼daje do z§sobn²ka cez ANO.  

 

 

 

TĨm sa pr²sluġnĨ riadok prenesie do z§sobn²ka na Ņalġie 
roz¼ļtovanie. 

 

ńalej sa nastavte na pr²sluġnĨ riadok (celkov§ suma, ktor¼ chcete rozloģiŠ).. a stlaļte kl§ves F2 RUZĐĻT, 
kde ...  
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...zad§me  nasledovn® parametre : 

 

D§tum platnosti OD ï DO: (napr. platnosŠ poistn®ho). 

Sp¹sob roz¼ļtovania: 

 

(A) MESACNE ak poģadujeme vĨpoļet ļiastok 
vypoļ²tanĨ za mesiace (napr²klad suma deleno 12 
mesiacov). 

(N) PODLA DNI, keŅ poģadujeme vĨpoļet podŎa dn² v 
kaģdom mesiaci. 

( R ) ROCNE PODLA DNI, keŅ poģadujeme vĨpoļet 
roļne, t.j. na konci roka. 

 

Po spusten² spracovania cez ANO, program automaticky 
vytvor² z§pisy. 

 

 

ModrĨ riadok zobrazuje celkov¼ ļiastku a pod n²m s¼ priraden® riadky  s ļiastkami a d§tumom mesiaca , 
podŎa ktor®ho program doklady bude automaticky vyberaŠ na za¼ļtovanie  v nasleduj¼cich mesiacoch. 

Typ a ļ²slo dokladu je preberan® z dokladu/riadku, z ktor®ho sa roz¼ļtovanie vykonalo. 

 
 

Tlaļ dokladu, predpisu o roz¼ļtovan² celkovej ļiastky  

Nastaven²m sa na pr²sluġnĨ doklad (d¹leģit® 
je ļ²slo dokladu) a stlaļen²m T, m¹ģete cez 
tlaļidlo DOKLAD vytlaļiŠ predpis o 
roz¼ļtovan² celkovej sumy na jednotliv® napr. 
mesiace.  

 

 

 

 

 

 

Z evidencie je moģn® beģnĨm sp¹sobom tlaļiŠ zoznam oznaļenĨch z§znamov cez T - OZNAĻEN£ 
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Za¼ļtovanie do denn²ka  

Ak sa nastav²te do nasleduj¼ceho/nasleduj¼cich mesiacov  prejdite do ļasti Đļtovanie zo z§sobn²ka a do 
ĐĻTOVANIE BUDĐCICH OBDOBĉ. 

Na za¼ļtovanie je urļenĨ kl§ves F4 alebo tlaļidlo 
F4ĐĻTOVAş. Po aktivovan² tejto funkcie zad§te typ 
ļ²slovania hodnotu A (automaticky ļ²slovaŠ podŎa typu ), 
Ņalej zad§te typ dokladu pouģ²vanĨ na ¼ļtovanie 
takĨchto dokladov .  

 

 

 

Ļ²slo dokladu program predvol². Zad§te d§tum 
¼ļtovn®ho dokladu a spust²te za¼ļtovanie cez ĐĻTUJ. 

 

Program: 

¶ automaticky vyberie doklady z§znamy urļen® na za¼ļtovanie v pr²sluġnom mesiaci 

¶ po za¼ļtovan² ich aj farebne oznaļ². (ġtandardne ģlt§ farba). 

 
 

Za¼ļtovan® doklady cez F4 s¼ automaticky  prenesen® priamo  denn²ka. 

 

Mazanie dokladov zo z§sobn²ka Ăbud¼cich obdob²ñ 

Beģn® Ăbieleñ riadky oznaļujete na mazanie cez M alebo DEL.  Po opusten² ESC  program automaticky 
zmaģe oznaļen® riadky. 

 

Za¼ļtovan® riadky/ģlt®,  takto Ăpriamoñ nem¹ģete zmazaŠ. 

Ģlt® a modr® riadky program zmaģe, ak ich m§te oznaļen® ( Insert ) ale mus² byŠ danĨ na mazanie aspoŔ 
jeden biely riadok. 

 

Trval® mazanie/odstr§nenie za¼ļtovanĨch z§znamov cez tlaļidlov® funkcie 

 

Tlaļidlo MAZANIE ZAĐĻTOV ï mazanie nastaven®ho 
za¼ļtovan®ho dokladu.  

Podmienky mazania:  vġetky z§znamy z dokladu musia 
byŠ uģ za¼ļtovan® ( ak nie s¼ , program celĨ doklad 
neumoģn² zmazaŠ). 

Tlaļidlo VĠETKO MAZ.ZAĐĻT ï mazanie vġetkĨch 
kompletne za¼ļtovanĨch dokladov 
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Roz¼ļtovac² z§sobn²k 

T§to funkcia je dobrou pom¹ckou pri pravidelnom (napr. mesaļnom) roz¼ļtovan² napr²klad n§kladovej 
alebo vĨnosovej poloģky v denn²ku na viacero analytickĨch ¼ļtov.  

Efekt²vnosŠ poc²tite pri roz¼ļtovan²  od 5 - 10 a viac poloģiek. 

 

Uplatnenie - pr²klady 

¶ roz¼ļtovanie s¼m za mobiln® telef·ny ¼ļtovan® oper§torom, kedy m§ zamestnanec vlastnĨ 
n§kladovĨ ¼ļet, m¹ģe byŠ ¼ļtovanĨ na akciu...stredisko.... 

¶ roz¼ļtovanie s¼m za PHM ¼ļtovan® predajcom PHM. 

¶ ...a Ņalġie podobn® typy, a je jasn®, ģe nie kaģdĨ ¼ļtovn²k sa s takĨm pr²padom stretne J  

 

Pr²prava ï prenos do Roz¼ļtovacieho z§sobn²ka 

¶ Zaevidujte a za¼ļtujte aj s podrobnĨm roz¼ļtovan²m na analytick® ¼ļty dod§vateŎsk¼ 
fakt¼ru. ( v naġom pr²klade fakt¼ra za mobiln® telef·ny...) 

¶ Roz¼ļtovanie je moģn® priamo pri ¼ļtovan² fakt¼ry alebo aj cez funkciu ïkl§ves F3 roz¼ļtovanie 
priamo v denn²ku. 

 

Takto vytvor²te Ăvzorov®ñ ¼ļtovn® z§znamy v denn²ku. ViŅ pr²klad, kompletne za¼ļtovan§ fakt¼ra 
v denn²ku... 

 
 

Tento ¼ļtovnĨ pr²pad: 

¶ si m¹ģete zap²saŠ do Roz¼ļtovacieho z§sobn²ka 

¶ a potom efekt²vne pouģiŠ a uġetriŠ tak ļas vypisovan²m analytickĨch ¼ļtov, akci², stred²sk... 

 

 

Prejdite do funkcie Roz¼ļtovac² z§sobn²k.  

 

 

 

 

 

 

Kliknite na  tlaļidlo [F3]  DOPLNIş a program zobraz² 
aktu§lny ¼ļtovĨ denn²k.  
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¶ Oznaļte si poloģky, ktor® si chcete uloģiŠ do Roz¼ļtovacieho z§sobn²ka.  

¶ V naġom pr²klade si oznaļ²me poloģky z naġej fakt¼ry... 

 

 
 

 

 

 

¶ A potom ļasŠ opust²te cez ESC alebo Koniec.  

¶ Zadajte n§zov roz¼ļtovacejñ skupiny 

 

 

 

 

 

 

 

Pr²klad vytvorenej skupiny na roz¼ļtovanie v Roz¼ļtovacom z§sobn²ku.... 

Skup²n m¹ģeme maŠ samozrejme viac... 
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Pouģitie Roz¼ļtovacieho z§sobn²ka 

¶ Zaevidujte a za¼ļtujte LEN NA ZĆKLAD A DAœ ( v naġom pr²klade fakt¼ra za mobiln® telef·ny...) 
dod§vateŎsk¼ fakt¼ru.  

¶ Prejdite do ¼ļtovn®ho denn²ka, nastavte sa na z§klad a pouģite tlaļidlo [F3] Roz¼ļtuj. 

 
 

¶ ńalej kliknite na tlaļidlo ZĆSOBNĉK a vyberte pr²sluġn¼ skupinu zo zoznamu...(ak ich tam m§te 
viac J ) 

 

 

 

 

 

 

 

¶ Kde postupne vpisujeme k ¼ļtom uģ len jednotliv® sumy ( vġetky ostatn® ¼daje ako n§kladov® 
¼ļty , akcia, stredisko m§me pripraven® z pouģit®ho z§sobn²ka ï zdroja ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

¶ Po zadan² s¼m, potvrd²me cez ANO. 

 

 

 

 

 

 

 

 

...a m§me dokonļen® ¼ļtovanie na potrebn® ¼ļty a akcie, stredisk§.... 
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Adres§r - nastavenie predkont§cie na adresu 

Adres§r je v module PROLUC akt²vny, len ak uģ²vateŎ vlastn² aj modul PROLFA. Đļtovn²kovi tak uŎahļuje 
pr§cu, ģe nemus² prech§dzaŠ do modulu PROLFA. 

 

V ¼ļtovnom module PROLUC prejdite do ļasti Vstup/Oprava, kde zvoŎte Adres§r.  

Na z§pis ¼ļtov k adrese pouģite samostatn® funkļn® tlaļidlo F12 ODB/DOD.  

 

Predkont§ciu je moģn® nastaviŠ pre jednotliv® agendy a to : 

¶ vyġl® fakt¼ry, dod§vateŎsk® fakt¼ry, pohŎad§vky, z§vªzky, platobn® karty. 

 

Zapisujeme: 

¶ ¼ļty na  MD a D  

¶ pozn§mka 

¶ k·d daŔovej oper§cie 

 

 

Đļet je moģn® zadaŠ individu§lne (pozor 
netestuje sa na existuj¼ci ¼ļet) alebo pouģiŠ 
F1 na vĨber zo zoznamu. 

 

Pri zadan² pozn§mky v form§te mm/rr 
program potom poļas evidencie fakt¼ry vloģ² 
tento ¼daj do ¼ļelu a mm/rr nahrad² 
aktu§lnym ļ²slom mesiaca a roka. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Uģ pri zaevidovan² fakt¼ry (viŅ obr. pr²klad) 
a n§sledne teda aj za¼ļtovan² fakt¼ry na 
pr²sluġn¼ adresu, program automaticky 
potom pon¼ka pr²sluġnĨ analytickĨ ¼ļet z 
adres§ra.  

 

Đļet DPH pri program pamªt§ a automaticky 
vklad§ na za¼ļtovanie podŎa posledn®ho 
¼ļtovania DPH v pr²sluġnej sadzbe DPH. 

 

 

Pozn§mka:: Ak nepouģ²vate analytick®  ¼ļty pre 311 alebo 321 , nemus²te vypŌŔaŠ ¼ļet do adres§ra. Pri 
za¼ļtovan² program vģdy pon¼ka poslednĨ ¼ļtovanĨ ¼ļet, ak nie je uvedenĨ inĨ v adres§ri. 

Pozn§mka:  Zad§vanie ¼ļtov cez funkļn® tlaļidlo a zobrazenie stŌpcov ¼ļtov ODB / DOD je pr²stupn® len 
cez ¼ļtovnĨ modul PROLUC ( v module PROLFA nie je dostupnĨ, lebo je urļenĨ len ¼ļtovn²kom). 
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Evidencia fakt¼r- dokladov  - za¼ļtovanie 

 

T§to ļasŠ sl¼ģi na  

¶ evidenciu dokladov 

¶ aj za¼ļtovanie do podvojn®ho ¼ļtovn²ctva: OdberateŎsk® fakt¼ry, Dod§vateŎsk® fakt¼ry, 
PohŎad§vky, Z§vªzky, Pro forma, Coln® dlhy, agenda Platobn® karty 

 

Po zaevidovan² fakt¼ry obsluha z²ska ponuku na 
za¼ļtovanie.  Popis za¼ļtovania , pr§ce v okne 
za¼ļtovania, je pop²sanĨ v kap. Spracovanie  / 
Za¼ļtovanie . 

 

Pozn§mka: 

Evidencia fakt¼r je v module PROLUC akt²vna, len ak 
uģ²vateŎ vlastn² aj modul  PROLFA. Đļtovn²kovi tak 
uŎahļuje pr§cu, ģe nemus² prech§dzaŠ do modulu 
PROLFA kv¹li evidencii fakt¼r, za¼ļtovaniu fakt¼r, 
hŎadaniu fakt¼r. 

Ak sa vystavuj¼ odberateŎsk® / vyġl®  fakt¼ry 
prostredn²ctvom modulu PROLFA, tieto doklady s¼ 
automaticky v evidencii fakt¼r. 

 

 

 

 

 

 

Kapitoly: 

 

Za¼ļtovanie tuzemskej fakt¼ry. 

Odpoļet preddavku na vyġlej fakt¼re poļas evidovania 

Oprava omylom zadanej z§lohy poļas vystavenia fakt¼ry. 

OsobitnĨ reģim pre DPH (od 01.01.2016) 
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OdberateŎsk® 

Do tejto ļasti zaevidov§vame, pr²padne aj za¼ļtov§vame  
odberateŎsk® / vyġl® fakt¼ry tuzemsk® i zahraniļn®. 

 

T§to evidencia sl¼ģi ako kniha vyġlĨch fakt¼r, z ktorej 
m¹ģeme ļerpaŠ inform§cie ako: neuhraden® fakt¼ry, 
ļiastoļne uhraden®, preplaten® a Ņalġie, a to na 
vġetkĨch dod§vateŎov aj na jedn®ho alebo vybranej 
skupine.  

 

 

 

 

 

¶ Postup pr§ce, ako zaevidovanie novej fakt¼ry, opravy , za¼ļtovanie, mazania s¼ podobne 
ako pri dod§vateŎskĨch fakt¼rach.  Preto podrobnejġ² popis n§jdete v ļasti Dod§vateŎsk® 
fakt¼ry. 

 

¶ Funkļn® kl§vesy v ļasti evidencia odber. fakt¼r  s¼ rovnak® ako v ļasti Evidencia 
dod§vateŎskĨch fakt¼r (pozri pr²sluġn¼ kapitolu). 

 

¶ Ak sa vystavuj¼ odberateŎsk®/vyġl®  fakt¼ry prostredn²ctvom modulu PROLFA, tieto doklady s¼ 
automaticky v evidencii fakt¼r.  

¶ Pre za¼ļtovanie tĨchto fakt¼r pozri kap. Za¼ļtovanie fakt¼r/ OdberateŎsk® v ļasti SPRACOVANIE. 

 

D¹leģit® kapitoly ï linky: 

 

¶ Evidencia vyġlej fakt¼ry 

¶ Odpoļet preddavku alebo daŔov®ho dokladu na fakt¼re 

¶ OsobitnĨ reģim pre DPH (od 01.01.2016) 
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Evidencia vyġlej fakt¼ry  

Postup pr§ce, ako zaevidovanie novej fakt¼ry, opravy , za¼ļtovanie, mazania s¼ podobne ako pri 
dod§vateŎskĨch fakt¼rach.  Preto podrobnejġ² popis n§jdete v ļasti Dod§vateŎsk® fakt¼ry. 

 

Obr§zok ï pr²klad : evidencia vyġlej fakt¼ry  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Odpoļet preddavku alebo daŔov®ho dokladu na vyġlej fakt¼re 

Ak poļas evidencie fakt¼ry potrebujete odpoļ²taŠ preddavok / z§lohu alebo odpoļ²taŠ daŔovĨ doklad 
v pol²ļku ĐHRADA ZĆLOHOU zap²ġete  A a potvrd²te: 

 

Prejdete do nasleduj¼ceho okna, v ktorom s¼ 
nasleduj¼ce tlaļidl§: 

 

[ ĐHRADA DOKLADOM ] ï  Ăruļneñ sa 
zap²ġe suma, d§tum a ļ²slo dokladu, 
ktorĨm bola ¼hrada/z§loha realizovan§. 
(tieto ¼daje by mali byŠ uveden® na 
doklade). Toto pouģijete ak nem¹ģete 
alebo nem§te na odpoļet z§lohov¼ fakt¼ru-
pro formu alebo daŔovĨ doklad. 

[ ĐHRADA PRO-FORMOU ] ï pouģijeme ak, 
chceme na doklade odpoļ²taŠ 
preddavok/z§lohu, na ktor¼ m§me aj 
zap²san¼ a uhraden¼ z§lohov¼/pro forma  
fakt¼ru. Pri vyġlĨch fakt¼rach je to odpoļet 
z evidencie ĂPro-Forma fakt¼r-vyġlĨch z§l. fakt¼rñ. 

 

[ ĐHRADA DAœ.DOKLADOM ] ï pouģitie ¼dajov z daŔov®ho dokladu. Program hŎad§ v evidencii 
daŔovĨch dokladov daŔovĨ doklad na pr²sluġn®ho z§kazn²ka. (firma vystavila daŔovĨ doklad k z§lohe 
a n§sledne vystavila fakt¼ru na ktorej odpoļ²tala ¼daje z daŔov®ho dokladu). 

 [ OPRAVA ĐHRAD ] ï urļen® na pr²padne opravy ¼dajov uģ zap²sanĨch poloģiek v ĂzelenĨch riadkochñ ï 
suma, doklad, d§tum. 

[ ZĆPIS [HOME]  ] ï potvrdenie zap²sanĨch ¼dajov a korektnĨ n§vrat do dokladu na pokraļovanie 
evidovania ¼dajov. 

 [ ZRUĠIş [ESC]  ] ï zruġenie ï opustenie pr²sluġn®ho okna. 

Potvrdenie hodn¹t sa realizuje voŎbou ZĆPIS [HOME]. 
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Za¼ļtovanie vyġlej fakt¼ry 

Po dokonļen² evidovania fakt¼ry, alebo oprave a uzatvoren², program vyzve na za¼ļtovanie fakt¼ry. Po 
akceptovan² ANO, program prejde do okna za¼ļtovania fakt¼ry. 

 

Pr²klad za¼ļtovania tuzemskej 
fakt¼ry s rozpisom DPH 
a evidovan²m do DPH. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pouģitie daŔovĨch skup²n n§jdete v samostatnej kapitole DPH a kombin§cie daŔovĨch skup²n. 
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Dod§vateŎsk® 

Do tejto ļasti evidujeme vġetky doġl® dod§vateŎsk® fakt¼ry, ktor® potom za¼ļtujeme. 

 

T§to evidencia n§m sl¼ģi ako kniha doġlĨch fakt¼r, z 
ktorej m¹ģeme ļerpaŠ inform§cie ako: neuhraden® 
fakt¼ry, ļiastoļne uhraden®, preplaten® a Ņalġie, a to na 
vġetkĨch dod§vateŎov aj na jedn®ho alebo vybranej 
skupine.  

 

 

 

 

D¹leģit® kapitoly: 

 

¶ Zaevidovanie novej fakt¼ry -podrobnĨ popis ¼dajov. 

¶ Odpoļet preddavku na doġlej fakt¼re poļas evidencie. 

¶ Za¼ļtovanie doġlej fakt¼ry. 

¶ Za¼ļtovanie fakt¼ry - obstaranie tovaru z ļlensk®ho ġt§tu EĐ. 

¶ Zoznam funkļnĨ kl§ves v evidencii fakt¼r. 

¶ Odblokovanie - zablokovanie fakt¼ry. 

¶ Evidencia fakt¼ry v zahraniļnej mene. 

¶ Tlaļ likvidaļnĨch listov a stanoviska o ¼hrade. 

¶ Nastavenie DS pre 80/20 

 

 

¶ Zoznam daŔovĨch skup²n - zaradenie do vĨkazu DPH. 

¶ OsobitnĨ reģim pre DPH (od 01.01.2016) 
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Zaevidovanie novej fakt¼ry: 

Po stlaļen² kl§vesu <A> sa otvor² maska do ktorej zad§vame ¼daje. 

Zad§van® ¼daje s¼ dod§vateŎom nastaven®, cez tlaļidlo ????? je moģn® niektor® doporuļen® ¼daje 
doplniŠ alebo odobraŠ. 

 

ç Typ è - typ dokladu, urļenie ļ²seln®ho radu. Tento typ je moģn® zadaŠ len v ļasti VSTUP/OPRAVA / 
EVIDENCIA FAKĐR / ĻĉSELN£ RADY. Pozrite pr²sluġn¼ kapitolu Ļ²seln® rady. Bez zadania ļ²seln®ho 
radu,  nie je moģn® zaevidovaŠ fakt¼ru !  

<F1> -  program zobraz² zoznam 
zadefinovanĨch ļ²selnĨch radov na 
vĨber s uveden²m Typu, Posledn®ho 
ļ²sla a N§zov. VĨber  uskutoļn²te 
ġ²pkami a kl§vesom ENTER.  

 

 

 

 

 
ç Ļ²slo fakt¼ry è  ļ²slo fakt¼ry, na zvolenĨ typ dokladu program ļ²slo automaticky predp²ġe. 

 

ç VariabilnĨ symbol è zad§me VS dod§vateŎa, program upozorn², ak zad§me ļ²slo, ktor® uģ m§me v 
evidencii (napr. dod§vateŎ poġle jednu fakt¼ru 2x). Pozor na neļ²seln® znaky, pri banke V§m program 
nen§jde doklad podŎa VS.  

 

 

 

 

 

 

ç Poradov® ļ²slo fakt¼ry è  zapisujeme poradov® ļ²slo fakt¼ry (nutn® pre spracovanie KV DPH...). 
Program automaticky upozorn² na uģ zadan® poradov® ļ²slo fakt¼ry v aktu§lnom aj predch§dzaj¼com 
roku. 

 

ç Adresa firmy. è toto pole je priamo napojen® na adres§r, to znamen§, ģe umoģŔuje vybraŠ adresu 
priamo z adres§ra. Sp¹soby vĨberu: 

1. Dan¼ firmu uģ m§te zap²san¼ v adres§ri a viete aj jej poradov® ļ²slo. Staļ² ho zap²saŠ do pol²ļka 
a potvrdiŠ <ENTER>.  

2. Firmu m§te zap²san¼ v adres§ri, ale neviete jej poradov® ļ²slo. Po stlaļen² <F1> dostanete na 
obrazovku adres§r. Kurzor presuniete pod stŌpec podŎa ktor®ho budete hŎadaŠ, napr. IĻO a stlaļ²te 
<F5>.  

3. Po stlaļen² <F5> priamo zad§vate n§zov hŎadanej firmy. (kŎ¼ļ hŎadania je podŎa posledn®ho 
sp¹sobu hŎadania) 

4. Adresu eġte nem§te v evidencii a z tohto pol²ļka je moģnĨ z§pis priamo do adres§ra. Nap²ġete 0 
(nula) a potvrd²te <ENTER>. HneŅ m¹ģete zapisovaŠ ¼daje na kartu. 

5.Oprava adresy - ak poļas evidencie fakt¼ry je potrebn® opraviŠ ¼daj na adrese (ulica, telef·n.....) 
zadajte do pol²ļka Adresa firmy ļ²slo tejto adresy a stlaļen²m [F2] a hneŅ [ENTER] sa dostanete 
do opravy adresy. 
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ç Suma brutto è zad§vame celkov¼ sumu v dom§cej mene pr²padne uskutoļŔujeme prepoļet zahraniļnej 
na tuzemsk¼, m¹ģeme vyuģiŠ funkcie  <F8>. 

<F8>- kl§vesa - funkcia sl¼ģi na prepoļet sumy v 
zahraniļnej mene tuzemsk¼ menu. Ak zad§vame 
v ¼ļtovn²ctve kurzy do kurzov®ho l²stka 
pravidelne, program pon¼kne danĨ kurz zo 
zvolenej meny. Ak tak¼ menu v pr²sluġnom 
d§tume nem§me, m¹ģeme ju doplniŠ.  

 

 

 

 

 

 

ç Fak. V zah.mene è - z§pis z§kladov a dph v zahraniļnej mene . Ak evidujeme fakt¼ru v zahraniļnej 
mene s ļiastkami z§klad, daŔ a celkovo ,  

 

ç Sadzby, z§klady, dph è rozpis z§kladov a dan² (rozpisuj¼ platcovia DPH, neplatcovia nemusia maŠ 
akt²vne tieto pol²ļka).   

Pri rozpise  doporuļujeme dodrģiavaŠ poradie 
sadzieb z d¹vodu zjednoduġen®ho z§pisu do 
za¼ļtovania a evidencie DPH.   

riadok 1  - horn§ sadzba,  

riadok 2  - zn²ģen§ sadzba 

riadok 3  - nulov§ sadzba 

 

ç D§tumy . è d§tumy s¼ v porad²: 

D§tum zdaniteŎn®ho plnenia /  D§tum vystavenia  / D§tum splatnosti.  

A v dod§vateŎskĨch fakt¼rach sa zapisuje aj d§tum prijatia fakt¼ry 

 

ç Đhrada z§lohouè po zadan² a potvrden² A, vstupujeme do z§pisu z§lohy, ktor§ je odpoļ²tan§ na 
doklade.  Postup a popis tlaļidiel je v samostatnej kapitole  ĂOdpoļet preddavku/z§lohy na fakt¼reñ  

 

ç Đļel platby è  Pri evidovan² fakt¼r je moģn® zadaŠ 
Ņalġiu vyġe 20 znakov¼ pozn§mku ļ.2 / ¼ļel platby , 
sl¼ģiacu na podrobnejġie inform§cie k evidovanej a 
za¼ļtovanej fakt¼re.  

Đdaj sa ako ĂPozn§mka 2ñ sa pren§ġa aj do opisu 
vstupnĨch dokladov, kde pri prezeran² 
za¼ļtovanĨch fakt¼r je t§to inform§cia priamo v 
riadku k dispoz²cii  ¼ļtovn²kovi.  

Cez kl§ves F1 v tomto pol²ļku je automaticky vloģen® ļ²slo doġlej fakt¼ry  ( plat² u dod§vateŎskĨch 
fakt¼rach). 

Cez kl§ves F4 vĨber z pozn§mok . Cez kl§ves F9 z§pis do pozn§mok. 
ç Ļ²slo storna è zapisujeme pri dobropise aj vzhŎadom na z§pis do KVDPH ļ²slo stornov§vanej fakt¼ry. 

 

ç K·d DPH è zad§me priamo alebo vyberieme zo zoznamu cez F1 k·d daŔovej oper§cie. 

Zoznam k·du daŔovej oper§cie n§jdete aj na web str§nke link: 

http://www.proluc.sk/podpora/navody/kody_dph.pdf 

 

http://www.proluc.sk/podpora/navody/kody_dph.pdf
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Ak v ponuke nem§te pr²sluġn® pol²ļka, cez tlaļidlo ????? si ich m¹ģete doplniŠ.  

 

ç Akcia è  - akcia, zad§me priamo alebo : 

cez  <F1> vyberieme zo zoznamu, ak pouģ²vame 
akcie / stredisk§ / obch. pr²pady a pod.   

cez kombin§ciu  <F2>+<ENTER> sa existuj¼ci 
m¹ģe opraviŠ alebo sa zadanĨ neexistuj¼ci zap²ġe 
do zoznamu. 

 

ç Strediskoè  -  zad§me priamo alebo: 

cez  <F1> vyberieme zo zoznamu 

cez kombin§ciu  <F2>+<ENTER> sa existuj¼ci m¹ģe opraviŠ alebo sa zadanĨ neexistuj¼ci zap²ġe 
do zoznamu. 

 

Jednu fakt¼ru moģn® priradiŠ len na jednu akciu alebo stredisko.  Aģ v za¼ļtovan² m¹ģete roz¼ļtovaŠ na 
viacero akci² alebo stred²sk. 

 

 

 

Odpoļet preddavku/z§lohy na doġlej fakt¼re 

Ak poļas evidencie fakt¼ry potrebujete odpoļ²taŠ preddavok / z§lohu, v pol²ļku ĐHRADA ZĆLOHOU 
zap²ġete  A   a potvrd²te.  Prejdete do nasleduj¼ceho okna, v ktorom s¼ nasleduj¼ce tlaļidlo:  

 

[ ĐHRADA DOKLADOM ] ï  Ăruļneñ sa zap²ġe suma, 
d§tum a ļ²slo dokladu, ktorĨm bola ¼hrada/z§loha 
realizovan§. (tieto ¼daje by mali byŠ uveden® na 
doklade). Pouģijete ak nem¹ģete alebo nem§te na 
odpoļet z§lohov¼ fakt¼ru - z§vªzok alebo daŔovĨ 
doklad. 

[ ĐHRADA DAœ.DOKLADOM ] ï pouģitie ¼dajov 
z daŔov®ho dokladu. Program hŎad§ v evidencii 
daŔovĨch dokladov daŔovĨ doklad na pr²sluġn®ho 
z§kazn²ka. (firma vystavila daŔovĨ doklad k z§lohe 
a n§sledne vystavila fakt¼ru na ktorej odpoļ²tala ¼daje 
z daŔov®ho dokladu). 

[ ĐHRADA ZĆVAZKOM ] ï pouģijeme ak, chceme na doklade odpoļ²taŠ preddavok/z§lohu, na ktor¼ 
m§me aj zap²san¼ a uhraden¼ z§lohov¼ fakt¼ru. Pri doġlĨch fakt¼rach je to odpoļet z evidencie 
ĂZ§vªzkov  - doġlĨch z§l. fakt¼rñ. 

[ OPRAVA ĐHRAD ] ï urļen® na pr²padne opravy ¼dajov uģ zap²sanĨch poloģiek v ĂzelenĨch riadkochñ ï 
suma, doklad, d§tum. 

[ ZĆPIS [HOME]  ] ï potvrdenie zap²sanĨch ¼dajov a korektnĨ n§vrat do dokladu na pokraļovanie 
evidovania ¼dajov. 

[ ZRUĠIş [ESC]  ] ï zruġenie ï opustenie pr²sluġn®ho okna. 

 

Potvrdenie hodn¹t sa realizuje voŎbou ZĆPIS [HOME]. 
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Za¼ļtovanie doġlej fakt¼ry 

 

Zoznam pr²kladov ¼ļtovania doġlĨch fakt¼r. 

¶ Z§kladnĨ popis masky za¼ļtovania fakt¼r 

¶ Roz¼ļtovanie  sumy na viacero poloģiek 

¶ Pr²klad: za¼ļtovanie fakt¼ry ï obstaranie tovaru z ļlensk®ho ġt§tu EĐ 

¶ Pr²klad: za¼ļtovanie tuzemskĨ dobropis 

¶ Odblokovanie uģ za¼ļtovanej fakt¼ry /napr²klad kv¹li oprave za¼ļtovaniu/ 

¶ Nastavenie DS pre 80/20 

¶  

¶  

D¹leģit® zoznamy: 

¶ Zoznam daŔovĨch skup²n so zaraden²m do vĨkazu DPH. 

 

 

 

Za¼ļtovanie doġlej fakt¼ry  - z§kladnĨ popis masky za¼ļtovania fakt¼r 

 

Po dokonļen² evidovania fakt¼ry, alebo oprave a uzatvoren², program vyzve na za¼ļtovanie fakt¼ry. Po 
akceptovan² ANO, program prejde do okna za¼ļtovania fakt¼ry. 

ç Ļ²selnĨ rad dokladu è druh dokladu, nie je potrebn® meniŠ, je 
predvolenĨ 

ç Ļ²slo dokladu è je predvolen® z evidencie ako ļ²slo fakt¼ry - ļ²slo 
¼ļtovn®ho dokladu, neodpor¼ļame meniŠ, hoci je to moģn®. 

ç D§tum ¼ļtovn®ho pr²padu è je predvolenĨ z dokladu  a podŎa 
nastavenia 

ç Rok ¼ļtovania è predvolenĨ je zhodnĨ s aktu§lne nastavenĨm  
obdob²m v module  PROLUC. Nemen²me! 

ç Mesiac za¼ļtovania è predvolenĨ je zhodnĨ s aktu§lne 
nastavenĨm  obdob²m v module PROLUC, je  vġak moģn® 
zmeniŠ na mesiac vyġġ² ako v ¼ļtovn²ctve.   

Smerom dozadu nie je dovolen® za¼ļtovaŠ, len po zmene  
mesiaca v ¼ļtovn²ctve. 

 

V pol²ļkach m¹ģete zadaŠ Akciu Stredisko  alebo Ļ²slo ¼ļtu, vtedy ich program automaticky dosad² do 
vġetkĨch riadkov na za¼ļtovanie. 

ç D§tum uplatnenia dph è je podŎa nastavenia predvolenĨ z dokladu/fakt¼ry 

D§tum, ktorĨ program prednastav² je moģn® aj zmeniŠ.  Ak nastav²te kurzor do uveden®ho pol²ļka , 
cez kl§ves F1 je moģn® meniŠ nastavenie d§tumu ( sledujte spodnĨ popisnĨ riadok) . TĨm si 
nastav²te aby V§m program nastavil jeden z d§tumov z evidencie fakt¼r. 

 
ç Za¼ļtovanie dokladu è za¼ļtovanie : sa vykon§ cez tlaļidlo Za¼ļtuj[Home]. Na pol²ļko "Za¼ļtuj" sa 
najrĨchlejġie nastav²te kl§vesom Home. Potom staļ² len potvrdiŠ cez Enter. 

Funkļn® kl§vesy ï funkcie cez tlaļidl§: 
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[ F2 ]PRID ï pridanie Ņalġieho riadku na za¼ļtovanie  

[ F3 ]PRID -  pridanie 2 riadkov pre vĨpoļet dane 

[ F4 ]PRID ] ï pridanie 3 riadkov pre vĨpoļet z§kladu a dane podŎa kurzu 

[ F5 ]PRID ] ï pridanie 4 riadkov pre vĨpoļet dane pre ¼ļtovn²ctvo 

[ F6 ]PRID ï pridanie riadkov podŎa kurzu 

[ F12 ]PER ï percentu§lne delenie sumy nastaven®ho riadku  

80/20 delenie ïvytvorenie riadkov podŎa pomeru 80% a 20% 

ĐĻETNOVħ ï z§pis nov®ho ¼ļtu do ¼ļtovnej osnovy 

PHM ï k nastaven®mu riadku zadanie poļtu litrov tankovania. Zap²ġe sa potom do pozn§mky 3. 

 

 

 
 

Po za¼ļtovan² sa fakt¼ra zablokuje, ļ²m ¼daje na nej zap²san® nie je moģn® opraviŠ.  

 

Ak nastav²te kurzor napr. na pol²ļko ĐĻET, DS , AKCIA cez kl§ves <F1> aktivujete zoznam ¼ļtov, 
daŔovĨch skup²n a akci² na vĨber. 

 

Platcovia DPH zad§vaj¼ DS - daŔov¼ skupinu/riadok vĨkazu DPH pre uplatnenie z§kladov a DPH do 
vĨkazu DPH na vĨstupe aj vstupe. (pozor na DS, napr. pri zmene legislat²vy !) 

 

Pozrite si kapitolu - zoznam daŔovĨch skup²n so zaraden²m do vĨkazu DPH. 

 

Popis Ņalġ²ch tlaļidiel v okne za¼ļtovania: 

[ZRUĠIş  ESC]- zruġenie oper§cie, za¼ļtovanie sa nevykon§ 

[IGNORUJ] - zruġenie oper§cie, za¼ļtovanie sa nevykon§ 

[POMOC]  otvorenie pr²ruļky vo form§te PDF. 
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Roz¼ļtovanie  sumy na viacero poloģiek 

Ak potrebujete roz¼ļtovaŠ napr. sumu z§klad, 
zap²ġte priamo do pol²ļka SUMA Ņalġiu  
hodnotu a potvrŅte cez ENTER, vtedy 
program vytvor² Ņalġ² riadok kde dopln² 
zost§vaj¼ci zvyġok.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Po vytvoren² novĨch riadkov s ļiastkami, 
m¹ģeme n§sledne zapisovaŠ potrebn® ¼ļty 
k jednotlivĨm sum§m. 

 

 

 

 

Pr²klad :- za¼ļtovanie tuzemskĨ dobropis 

Poļas evidencie fakt¼ry ï dobropisu zapisujeme: 

¶ Sumy z§porom 

¶ Vypln²me ļ²slo storna 

¶ Vyuģijeme napr. k·d daŔovej 
oper§cie (vģdy podŎa druhu /typu 
storna) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Po potvrden² okna na za¼ļtovanie,  m§me pripraven® podklady ..daŔov® skupiny na za¼ļtovanie 
vybran®ho typu dobropisu. 
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Pr²klad: za¼ļtovanie fakt¼ry ï obstaranie tovaru z ļlensk®ho ġt§tu  EĐ 

Ako pri kaģdej zahraniļnej fakt¼re, evidujeme ju do ļasti Dod§vateŎsk® fakt¼ry.  

Pri zahraniļnej fakt¼re (USD, CZK...) :pri zad§van² Suma Brutto nesmieme zabudn¼Š cez kl§ves 
F8 prepoļ²taŠ zahraniļn¼ sumu na EUR. Po uzavret² dokladu a potvrden² "Za¼ļtovaŠ Ano" , sa 
dostaneme do okna na za¼ļtovanie ¼dajov z fakt¼ry . 

 

Poļas evidencie m¹ģete pouģiŠ 
(doporuļujeme) K·d DPH (k·d daŔovej 
oper§cie). 

Zad§te priamo alebo vyberiete zo zoznamu 
cez kl§ves F1.  

TIP: 

Ak od dod§vateŎa dost§vate pravidelne 
takĨto druh fakt¼ry, m¹ģete si na adresu 
dod§vateŎa v adres§ri zadaŠ cez kl§ves F12 
predkont§ciu, kde si zad§te okrem ¼ļtov MD 
D ale aj k·d daŔovej oper§cie 

 

Po uzavret² dokladu a potvrden² vĨzvy na za¼ļtovanie ĆNO, m§me pripraven® poloģky na za¼ļtovanie. 

 

 
 

Skontrolujeme, pr²padne zmen²me potrebn® ¼daje. 

Za¼ļtovanie vykon§me cez tlaļidlo ZAĐĻTUJ[HOME] 

 

 

Pozrite si aj kapitolu: Zoznam daŔovĨch skup²n so zaraden²m do vĨkazu DPH. 

 

Pozrite na webe K·dy daŔovĨch oper§ci²: : http://www.proluc.sk/podpora/navody/kody_dph.pdf 

 

 

Pozn§mka: starġ² sp¹sob ¼ļtovania  

Bez pouģitia k·du daŔovej oper§cie sa 
pouģ²va tlaļidlo F3PRID  (kl§ves F3 ) 

 

 

http://www.proluc.sk/podpora/navody/kody_dph.pdf
http://www.proluc.sk/podpora/navody/kody_dph.pdf
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Zoznam funkļnĨch kl§ves a tlaļidiel  v evidencii fakt¼r 

 

<A> pridanie nov®ho dokladu (fakt¼ry, z§vªzku ...) 

<E> oprava neza¼ļtovan®ho - nezablokovan®ho dokladu (fakt¼ry, z§vªzku . . .) 

<M> oznaļenie na vymazanie neza¼ļtovan®ho - nezablokovan®ho dokladu (fakt¼ry, z§vªzku ...). Doklad je 
vymazanĨ po opusten² ļasti evidencie a potvrden² kontrolnej ot§zky. Na mazanie v sieŠovej verzii mus² 
byŠ prihl§senĨ len jeden uģ²vateŎ . 

<F5> hŎadaļ. Nastavte kurzor pod stŌpec, podŎa ktor®ho budete  hŎadaŠ a stlaļte <F5>, do poŎa v dolnej 
ļasti zap²ġte  hŎadanĨ ¼daj a potvrŅte 

<F4> moģnĨ z§pis ¼hrady doklad. 

Pozor: pouģ²vame len v pr²pade ak nepouģ²vame ¼ļtovnĨ modul ,odkiaŎ sa ¼hrada automaticky 
zapisuje do fakt¼ry. 

<F1> z§kladn® vĨbery. Individu§lne vĨbery podŎa 
nastavenĨch krit®ri². (na komplexn® vĨbery pouģite 
ļasŠ VĨber fakt¼r v Spracovan²)  

<F2> rozpis dokladu, pri za¼ļtovanej fakt¼re zobrazenie 
sp¹sobu za¼ļtovania. 

<F7>rozpis evidovanĨch spl§tok , po doblokovan² 
moģnosŠ mazaŠ spl§tky/¼hrady. 

<Q> odblokovanie za¼ļtovanej fakt¼ry  

Pozor! Ġtandardne na odblokovanie je urļenĨ kl§ves <O> (odblokovanie) 

Q pouģ²vame vĨluļne na pr²padne doplnenie ¼dajov na fakt¼ru (napr. pozn§mka) ktor® nes¼visia 
s ¼ļtovan²m. 

<S> s¼ļet dokladov a ich sumy 

<T> tlaļ dokladov 

<ESC> ukonļenie pr§ce v tejto ļasti 

ADRESĆR tlaļidlo vstup do adres§ra s moģnosŠou vyhŎadanie adresy, po je zvolen², potvrden² ENTER si 
program aj automaticky usporiada doklady podŎa adries z adres§ra a tĨm m§me aj Ăpokopeñ doklady pre 
zvolen¼ adresu - firmu. 

KNTRL SPL ïkontroln§ funkcia na oznaļenie dokladov , na ktorĨch sa nezhoduj¼ spl§tky s celkovou 
sumou ¼hrady, ļo je hlavn§ podmienka pre jednu funkciu a to : SALDO spracov§van® k ŎubovoŎn®mu 
term²nu aj spªtne. 

OPRAVA SPL ï oprava celkovej zaevidovanej ¼hrady fakt¼ry na oznaļen® doklady podŎa evidovanĨch 
spl§tok. 

 

Obr§zok: Pr²klad ļasto pouģ²vanej funkciu ï rozpis za¼ļtovan®ho dokladu cez kl§ves F2 
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Odblokovanie za¼ļtovanej fakt¼ry  

¶ Po za¼ļtovan² dokladu sa doklad zablokuje.  

¶ Nie je ho moģn® opraviŠ (kl§v. E) ani vymazaŠ (kl§v M). 

¶ Odblokovanie je moģn® kl§v [O] alebo tlaļidlom ODBLOK 

 

 

 

 

 

Odblokovan²m sa aj ruġ² ¼ļtovanie dokladu v denn²ku. Tak sa doklad/fakt¼ra st§va len ako zaevidovanĨ 
a nie je za¼ļtovanĨ. 

Mazanie nespr§vnych spl§tok/¼hrad na fakt¼rach. 

Pouģ²va sa  funkcia/tlaļidlo priamo v ¼ļtovnom v denn²ku MAZ UHRAD, ktorĨm sa zruġ² z§pis ¼hrady na 
doklade. 

 

Evidencia fakt¼ry v zahraniļnej mene (zahraniļnej fa) 

 

Postup v evidencii fakt¼r je rovnakĨ ako u tuzemskĨch, len v pol²ļku SUMA vykon§vame prepoļet  
zahraniļnej sumy na tuzemsk¼. 

 

ç Suma brutto è zad§vame celkov¼ sumu v dom§cej 
mene pr²padne uskutoļŔujeme prepoļet zahraniļnej 
na tuzemsk¼, m¹ģeme vyuģiŠ kl§ves  <F8>. 

<F8>- kl§vesa - funkcia sl¼ģi na prepoļet sumy v 
zahraniļnej mene na tuzemsk¼ menu. 

Ak zad§vame v ¼ļtovn²ctve kurzy do kurzov®ho 
l²stka pravidelne, program pon¼kne danĨ kurz zo 
zvolenej meny. 

Ak tak¼ menu v pr²sluġnom d§tume nem§me, 
m¹ģeme ju doplniŠ. 

 

 

Na prepoļet doporuļujeme zad§vaŠ a pouģ²vaŠ hodnotu Kurz 3 (ECB). Pri ¼ļtovan² ¼hrad a prepoļtu 
kurzom vznik§ kurzovĨ rozdiel, ktorĨ program automaticky pon¼kne, pri ¼hrad§ch zahraniļnej meny z 
¼ļtu vedenom v tuzemskej mene. (pozri pomoc pre ¼ļtovanie ¼hrad v PROLUC / VSTUP / DENNIK) 

 

Ako importovaŠ kurzy, popis  n§jdete tu : IMPORT DO KURZOV£HO LISTKA 

 

Tlaļ likvidaļn®ho listu a stanoviska k ¼hrade k fakt¼re. 

Po zaevidovan² doġlej fakt¼ry je moģn® v ļasti evidencia 
fakt¼r vytlaļiŠ likvidaļnĨ list alebo Ăstanovisko ¼ ¼hradeñ 
cez tlaļidlo DOKLAD. 

Ak potrebujete vytlaļiŠ hromadne likvidaļn® listy , je na 
to urļen® tlaļidlo OZN.DOKLADY.  

Vopred si oznaļte  doklady ,  na ktor® chcete vytlaļiŠ 
likvidaļn® listy  a spustite tlaļ cez tlaļidlo OZN. 
DOKLADY.  

Ġtandardne je dod§van® zostava , ktor§ tlaļ² 2 likvidaļn® 
listy na jednu stranu A4. 
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Hotovostn®  

VzhŎadom na platnosŠ vyhl§ġky ļ.55/1994 od 1.1.1995 o evidencii trģieb v hotovosti registraļnou 
pokladnicou, t§to voŎba uģ nepouģ²va na vystavovanie hotovostnĨch fakt¼r.  

V individu§lnych pr²padoch sa m¹ģe pouģ²vaŠ na in¼ evidenciu napr. zmluvy a pod. 

Objedn§vky 

Evidencia objedn§vok. Ak sa vystavuj¼ prostredn²ctvom modulu PROLFA, tieto doklady s¼ automaticky 
v evidencii.  Pr§ca je zhodn§ ako u dod§vateŎskĨch fakt¼r. 

Ponukov® listy 

Evidencia ponukovĨch listov. Ak sa vystavuj¼ prostredn²ctvom modulu PROLFA, tieto doklady s¼ 
automaticky v evidencii.  Pr§ca je zhodn§ ako u dod§vateŎskĨch fakt¼r. 

PohŎad§vky  

Do pohŎad§vok zaevidov§vame vġetko ostatn®, ļo nie je moģn® (alebo nechceme) evidovaŠ v knihe 
odberateŎskĨch / vyġlĨch fakt¼r. 

Pr²klady vyuģitia: 

¶ pohŎad§vky voļi zamestnancom ( stravn® l²stky, mank§ é ) 

¶ nadmern® odpoļty DPH, n§hrady ġkody z poisŠovn² 

¶ preplatky z obchodnĨch vzŠahov       atŅ. 

¶ Pr§ca je podobn§ ako u dod§vateŎskĨch fakt¼r. 

Z§vªzky (doġl® z§lohov® fakt¼ry a ostatn® z§vªzky) 

Do tejto evidencie zapisujeme vġetko ostatn®, ļo nie je 
moģn® (alebo nechceme) evidovaŠ v knihe 
dod§vateŎskĨch/doġlĨch fakt¼rach, hlavne tu evidujeme 
doġl® z§lohov® fakt¼ry. 

 

 

Pr²klady vyuģitia :  

¶ doġl® z§lohov®/preddavkov® z§lohy 

¶ z§vªzky voļi zamestnancom 

¶ z§vªzky - odvody z miezd, odvody za podnikateŎa 

¶ z§vªzky daŔov® - DPH povinnosŠ - preddavky na daŔ z pr²jmov, cestn§ daŔ,  

¶ z§vªzok - leasing 

 

Z§vªzky sl¼ģia aj ako podklad pre tlaļ pr²kazu na ¼hradu. Pr§ca je podobn§  ako v ļasti  dod§vateŎskĨch 
fakt¼r. 

Pro forma (vyġl® z§lohov® fakt¼ry) 

Evidencia pro forma fakt¼r/ (z§lohov® fakt¼ry). Ak sa vystavuj¼ pro forma fakt¼ry prostredn²ctvom modulu 
PROLFA, tieto doklady s¼ automaticky v evidencii 

Ovl§danie a zad§vanie dokladov je podobn® ako u dod§vateŎskĨch fakt¼r. 
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ColnĨ dlh ï evidencia ï za¼ļtovanie ï uplatnenie DPH 

Evidencia colnĨch dlhov sl¼ģi na zjednoduġenie 
evidencie a ¼ļtovania colnĨch dlhov a DPH pri dovoze. 
Potreba samostatnej evidencie vyplynula zo skutoļnosti, 
ģe z§vªzok voļi colnici predstavuje vyr¼ben® clo, 
dovozn¼ prir§ģku(ak je v platnosti), spotrebn¼ daŔ (ak je 
v platnosti), pr²padne Ņalġie poplatky a DPH. Ako daŔovĨ 
doklad pre ¼ļely DPH vġak sl¼ģi potvrden§ jednotn§ 
coln§ deklar§cia.  

 

Pre ¼ļely DPH sa mus² okrem vĨġky DPH evidovaŠ aj z§klad, z ktor®ho bolo DPH vyr¼ben®. Z§klad, ktorĨ 
je uvedenĨ na colnej deklar§cii ale nie je predmetom ¼hrady ani ¼ļtovn²ctva. Do ¼ļtovn²ctva vstupuj¼ iba 
¼daje, ktor® s¼ predmetom coln®ho dlhu. 

 

Pr§ca s evidenciou coln®ho dlhu je podobn§ ako pri evidencii dod§vateŎskĨch fakt¼r.  

 

Z§sadnĨ rozdiel je pri zapisovan² sumy. 

Ak v pol²ļku SUMA BRUTTO nezad§me hodnotu, po 
potvrden² program pon¼kne tabuŎku na z§pis ¼dajov.  
TabuŎka n§m umoģn² evidovaŠ vġetky potrebn® ¼daje pre 
za¼ļtovanie coln®ho dlhu ale aj pre evidenciu DPH. 

 

Cez kl§ves <F1> je pr²stup do tabuŎky na z§pis ¼dajov. 

V prv§ Ăhorn§ñ ļasŠ sl¼ģi na evidenciu ¼dajov 
potrebnĨch pre ¼ļtovn²ctvo. Evidujeme tu hlavne 
clo, dov. prir§ģku, sp. daŔ, pr²padne Ņalġie sumy 
a DPH.  

Druh§ Ădoln§ñ ļasŠ tabuŎky sl¼ģi na z§pis ¼dajov 
pre evidenciu DPH. Đdaje z tejto ļasti tabuŎky 
bud¼ pon¼kan® pri evidencii (za¼ļtovan²) ¼hrady 
coln®ho dlhu na z§pis do evidencie DPH a to 
z§klad a DPH. (podobne ako pri ¼hrad§ch dod§vateŎskĨch fakt¼r). 

 

Pozn§mka: 

Ak sme colnĨ dlh zaplatili napr. na z§klade ozn§menia, uhraden¼ sumu zap²ġeme cez pol²ļko ZĆLOHY. 

 

 

 

Vyplnenie ¼dajov ukonļ²me voŎbou ZĆPIS [HOME].  

ńalej pokraļujeme vo vypŌŔan² a za¼ļtovan² podobne 
ako u dod§vateŎskĨch fakt¼rach. 

 

 

Pri za¼ļtovan² pouģijete vlastnĨ analytickĨ ¼ļet na DPH. 
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Uplatnenie DPH - pri ¼hrade coln®ho dlhu 

 

Poļas ¼ļtovania vĨpisu z banky a zadan² 379.xxxx na 
MD program vyzve na prechod do agendy Coln® dlhy..... 

 

 

 

 

 

 

 

 

N§sledne podŎa niektor®ho bodu vyhŎad§me doklad 
v agende a potvrd²me... 

 

 

 

 

 

 

 

 

Skontrolujeme a zad§me d§tum na 
uplatnenie DPH (z§pis do evidencie DPH 
A program automaticky predvol²) 

 

 

 

 

 

 

 

 

Po dokonļen² ¼ļtovn®ho z§pisu v denn²ku, si 
z§pis coln®ho dlhu m¹ģete skontrolovaŠ 
v tejto ļasti Evidencia dph. 

 

 

 

 

Obr§zok ï pr²klad zap²san®ho coln®ho dlhu v evidencii DPH  

 
 



 73 

 

DaŔov® doklady odberateŎsk®  

Pred prvĨm pouģit²m si vopred  skontrolujte pr²padne upravte sp¹sob intern®ho ļ²slovania tĨchto 
dokladov v ļasti  ĻISELN£ RADY (fakt¼r). Pre doġl® daŔ. doklady je urļenĨ typ agendy FDO. 

 

Ponuka je urļen§ na evidenciu a za¼ļtovanie vyġlĨch/vystavenĨch daŔovĨch dokladov.  

Pre spr§vne fungovanie  je vhodn® dodrģaŠ vĨrobcom doporuļenĨ postup: 

 

1. Zaevidovanie vyġlej z§lohovej fakt¼ry do ļasti PRO FORMA. (ak vystavujete z§lohy, s¼ 
automaticky aj v evidencii) 

2. Za¼ļtovanie/zap²sanie ¼hrady vyġlej z§lohovej fakt¼ry. 

3. VystavenĨ daŔovĨ doklad k z§lohe zaevidovaŠ a za¼ļtovaŠ v ļasti DAœOV£ DOKLADY 
ODBERATEōSK£, niģġie doporuļenĨm postupom. (ak vystavujete daŔ. Doklady cez WIN 
PROLFA/ DD ODBERATEōSK£,  s¼ automaticky v evidencii) 

4. Vystaven¼ fakt¼ru k daŔov®mu dokladu zap²saŠ do evidencie OdberateŎsk® fakt¼ry (ak 
vystavujete fakt¼ry, s¼ uģ automaticky v evidencii). 

 

Zaevidovanie a za¼ļtovanie daŔov®ho dokladu 

DaŔovĨ doklad k uhradenej z§lohe zaevidujte do ļasti 
DAœOV£ DOKLADY ODBERATEōSK£. 

 

 

 

 

 

NovĨ prid§te cez kl§ves A ï novĨ doklad.  

Vypln²te pr²sluġn® ¼daje ako napr. z§kazn²ka, celkov§ 
suma, z§klad, daŔ, d§tumy. 

 

 

 

 

 

Do pol²ļka ĐHRADA ZĆLOHOU zad§te A, potvrd²te. 

 

 

V n§slednom okne zvol²te ponuku  ĐHRADA PRO 
FORMOU.  

Program zobraz² na zvolen®ho z§kazn²ka vġetky 
zap²san® a uhraden® z§lohov® fakt¼ry na vĨber. 
Nastavte sa na pr²sluġn¼ fakt¼ru a potvrd²te (Enter). 
Program vloģ² ¼daje do dolnej ļasti. Okno m¹ģete 
uzavrieŠ cez ZĆPIS (HOME). 

 

 

Dopln²te Ņalġie ¼daje a po uzavret² d§te doklad 
za¼ļtovaŠ. 
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V okne za¼ļtovania daŔov®ho dokladu, dopln²te pr²sluġn® ¼ļty na za¼ļtovanie, daŔov® skupiny - k·dy 
pre dph. 

 

 

 

 

 

Pozn§mka: pravdepodobne si 
vytvor²te vlastn® analytick® 
ļlenenie ¼ļtu 324.xxxx 

 

Zaevidovanie a za¼ļtovanie vyġlej fakt¼ry s odpoļ²tanĨm daŔovĨm dokladom 

Vyġl¼ fakt¼ru k daŔov®mu dokladu zaevidujete do ļasti 
Evidencia fakt¼r / ODBERATEōSK£. (ak sa fakt¼ry 
vystavuj¼, s¼ automaticky v evidencii) 

Vypln²te poģadovan® ¼daje, sumy, z§klady, dane, 
d§tumy.... 

 

 

 

 

Poļas evidencie vypln²te pr²sluġn® ¼daje a v pol²ļku 
ĐHRADA ZĆLOHOU zad§te a potvrd²te hodnotu A. 

 

V n§slednom okne zvol²te ponuku ĐHRADA 
DAœ.DOKLADOM.  

Kde zvol²te a potvrd²te ( Enter) pr²sluġnĨ daŔovĨ doklad. 

 

 

 

 

 

 

Okno potom m¹ģete uzavrieŠ cez ZĆPIS (HOME). 

 

Po dop²san² Ņalġ²ch ¼dajov a po uzavret² dokladu d§te doklad za¼ļtovaŠ. 

 

V okne za¼ļtovania dopln²te 
pr²sluġn® ¼ļty, daŔov® skupiny ï 
k·dy pre DPH ( na. obr. je  
pr²klad) a fakt¼ru d§te za¼ļtovaŠ 
cez ZAĐĻTUJ (HOME) 

 

 

 

 

 

Tlaļ Likvidaļn®ho listu k daŔov®mu dokladu. 

Po zaevidovan² a za¼ļtovan² daŔov®ho dokladu je moģn® v ļasti evidencia daŔovĨch dokladov vytlaļiŠ 
likvidaļnĨ list ï s koġieŎkou za¼ļtovania. Funkcia je dostupn§ cez T-tlaļ a n§sledne tlaļ²tko DOKLAD. 
Tlaļ² sa z§znam , na ktorom je nastavenĨ kurzor. 
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DaŔov® doklady dod§vateŎsk®  

Vopred si skontrolujte pr²padne upravte sp¹sob intern®ho ļ²slovania tĨchto dokladov v ļasti  ĻISELN£ 
RADY (fakt¼r). Pre doġl® daŔ. doklady je urļenĨ typ agendy FDD. 

 

Ponuka je urļen§ na evidenciu a za¼ļtovanie doġlĨch daŔovĨch dokladov. Pre spr§vne fungovanie  je 
vhodn® dodrģaŠ vĨrobcom doporuļenĨ postup: 

 

1. Prijatie a zaevidovanie z§lohovej fakt¼ry do ļasti  ZĆVAZKY. 

2. Za¼ļtovanie/zap²sanie ¼hrady z§lohovej fakt¼ry. 

3. DoġlĨ daŔovĨ doklad k z§lohe zaevidovaŠ a za¼ļtovaŠ do ļasti DAœOV£ DOKLADY 
DODĆVATEōSK£ (niģġie doporuļenĨm postupom).. 

4. Doġl¼ fakt¼ru k daŔov®mu dokladu zap²saŠ do evidencie Dod§vateŎskĨch fakt¼r. 

Zaevidovanie doġl®ho daŔov®ho dokladu s odpoļ²tanou z§lohou a za¼ļtovanie 

DoġlĨ daŔovĨ doklad k z§lohe, zaevidujte do ļasti 
DAœOV£ DOKLADY DODĆVATEōSK£.  

 

 

 

 

 

NovĨ prid§te cez kl§ves A ï novĨ doklad.  

Vypln²te pr²sluġn® ¼daje ako napr. z§kazn²ka, celkov§ 
suma, z§klad, daŔ, d§tumy.... 

 

 

 

 

 

 

Do pol²ļka ĐHRADA ZĆLOHOU zad§te A a potvrd²te.  

 

V n§slednom okne zvol²te ponuku  ĐHRADA 
ZĆVAZKOM. Program zobraz² na zvolen®ho z§kazn²ka 
vġetky zap²san® a uhraden® doġl® z§lohov® fakt¼ry na 
vĨber. Nastavte sa na pr²sluġn¼ fakt¼ru a potvrd²te ( 
Enter). Program vloģ² ¼daje do dolnej ļasti. Okno 
m¹ģete uzavrieŠ cez ZĆPIS (HOME). 

 

 

 

Dopln²te Ņalġie ¼daje a po uzavret² d§te doklad 
za¼ļtovaŠ. 
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V okne za¼ļtovania daŔov®ho dokladu, dopln²te pr²sluġn® ¼ļty na za¼ļtovanie, daŔov® skupiny pre dph. 

 

 

 

 

 

 

A pravdepodobne si vytvor²te 
vlastn® analytick® ļlenenie ¼ļtu 
314 . 

 

Zaevidovanie a za¼ļtovanie fakt¼ry s odpoļ²tanĨm daŔovĨm dokladom. 

Doġl¼ fakt¼ru k daŔov®mu dokladu zaevidujete do ļasti Evidencia fakt¼r / DODĆVATEōSK£. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Poļas evidencie dokladu vypln²te pr²sluġn® ¼daje 
a v pol²ļku ĐHRADA ZĆLOHOU zad§te a potvrd²te 
hodnotu A. 

 

V n§slednom okne zvol²te ponuku ĐHRADA 
DAœ.DOKLADOM.  

Kde zvol²te a potvrd²te ( Enter) pr²sluġnĨ daŔovĨ doklad.  

 

 

 

 

 

 

Okno potom m¹ģete uzavrieŠ cez ZĆPIS (HOME). 

 

Po dop²san² Ņalġ²ch ¼dajov a po uzavret² dokladu d§te doklad za¼ļtovaŠ.  

 

V okne za¼ļtovania dopln²te 
pr²sluġn® ¼ļty, daŔov® skupiny ï 
k·dy pre DPH ( na. obr. je  
pr²klad) a fakt¼ru d§te za¼ļtovaŠ 
cez ZAĐĻTUJ (HOME) 

 

 

 

Tlaļ Likvidaļn®ho listu k daŔov®mu dokladu. 

Po zaevidovan² a za¼ļtovan² daŔov®ho dokladu je moģn® v ļasti evidencia daŔovĨch dokladov vytlaļiŠ 
likvidaļnĨ list ï s koġieŎkou za¼ļtovania. Funkcia je dostupn§ cez T-tlaļ a n§sledne tlaļ²tko DOKLAD. 
Tlaļ² sa z§znam, na ktorom je nastavenĨ kurzor. 
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Spl§tky, ļerpania 

PrehŎad spl§tok ï ¼hrad dokladov, odpoļtov a ļerpan² dokladov. 

Ļ²seln® rady  (pre fakt¼ry vyġl® a doġl®, z§vªzky, pohŎad§vky ...) 

T§to ļasŠ sl¼ģi na z§pis druhov oper§ci² a k nim 
prisl¼chaj¼ce ļ²slo dokladu od ktor®ho bude program 
automaticky ļ²slovaŠ doklady.  

 

 

 

 

Ļ²seln® rady sa dopŌŔaj¼ nasledovnĨm sp¹sobom: 

Kl§vesom <A> zadajte novĨ ¼daj, postupne vypŌŔate: 

 

<< Oznaļenie radu >> -  trojznakov® oznaļenie typu 
dokladu - oper§cie. FAO, FDO, FAD,  ZAV, COL a pod. 

<< Ļ²slo dokladu >> -  ļ²slo dokladu, ļ²selnĨ rad, od 
ktor®ho program zaļne pripoļ²tavaŠ Ņalġie doklady (ak 
sa s programom pracuje, je tu uveden® posledn® 
pouģit® ļ²slo dokladu) 

Pre spr§vne p§rovanie fakt¼r v ¼ļtovn²ctve ï saldokonto, 
ļ²slo dokladu mus² obsahovaŠ aj symbol roka. 

<< Typ agendy >> -  je potrebn® zvoliŠ, kde v evidenci§ch bude pouģ²vanĨ danĨ typ. Na vĨber pouģite 
kl§ves <F1>. Nastavte sa ġ²pkou a potvrŅte ENTER zvolen¼ agendu. 

<< Pozn§mka >> -  text, pozn§mka 

<< Aktivita radu >> -  pri zadan² p²smena A (automatick® ļ²slovanie), program pon¼kne Ņalġie 
nasleduj¼ce ļ²slo dokladu bez moģnosti zmeny. Pri hodnote N, program pon¼kne Ņalġie nasleduj¼ce 
ļ²slo dokladu s moģnosŠou prep²saŠ ļ²slo dokladu. 

 

DoplŔuj¼ce ¼daje k ļ²seln®mu radu: 

 

 

 

<< Akcia >> - priradenie akcie k ļ²seln®mu radu.  

<< Stredisko >> -  priradenie strediska k ļ²seln®mu radu 

 

<< Đļet MD >> -  priradenie MD pre za¼ļtovanie. 

<<Đļet DAL >> - priradenie DAL pre za¼ļtovanie 

 

Pr²klad zadania ļ²selnĨch radov 

Pri ļ²slovan² dokladu napr.:  FAO 5190001 ¼daje znamenaj¼: 

Kde:  5 - typ dokladu, 9 -rok 2019  0001  poradov® ļ. v roku 

ńalġ² pr²klad ļ²slovania dokladu: FA1   51190001 

Kde:  5 - typ dokladu, 1-prev§dzka xy, 19 -rok 2019, 0001  poradov® ļ. v roku 

ńalġ² pr²klad ļ²slovania dokladu: FVT   51190001 

Kde:  5 - typ dokl. fakt. vyġl§, 1-tuzemsk§ fakt., 19 -rok 2019, 0001  poradov® ļ. 
v roku 

ńalġ² pr²klad ļ²slovania dokladu: FVZ   52190001 

Kde:  5 - typ dokl. fakt. vyġl§, 2-zahran. fakt., 19 -rok 2019, 0001 poradov® ļ. v roku 



 78 

 

VĨber fakt¼r v ŎubovoŎnom roku 

 

Uģitoļn§ funkcia, ktor§ v§m umoģn² ĂskoļiŠñ do agendy 
fakt¼r (vyġl® , doġl®) pohŎad§vok, z§vªzkov...do 
ŎubovoŎn®ho roku.  Napr²klad kv¹li kontrole stavu alebo 
¼hrad dokladov. 

V takom pr²pade nemus²te kv¹li rĨchlej kontrole meniŠ 
rok modulu PROLUC alebo PROLFA. 

 

 

Po zadan² a potvrden² roka si uģ len vyberiete pr²sluġn¼ 
agendu.... 

 

 

 

 

 

 

 

 

Za¼ļtovanie zaokr¼hŎovac²ch rozdielov v tuzemskej mene. 

Ak za¼ļtujete ¼hrady fakt¼r, ktor® dod§vateŎ resp. 
odberateŎ  omylom alebo ¼myselne zaokr¼hli, v knihe 
fakt¼ry a saldokonte V§m tak®to fakt¼ry zostan¼ 
Ănevysporiadan®ñ z d¹vodu tohto drobn®ho zaokr¼hlenia.  

Obr§zok pr²klad: 

 

Program obsahuje automatick¼ funkciu na za¼ļtovanie 
a vysporiadanie takĨchto rozdielov.  

 

Postup: za¼ļtovanie zaokr. rozdielov v tuzemskej. mene.  

 

 

 

Prejdite do  

PROLUC / EVIDENCIA FAKTUR / ZAĐĻTOVANIE 
ZAOKR.ROZD. 

ZvoŎte pr²sluġn¼ agendu napr. ODBERATELSKYCH. 

 

ZvoŎte a zadajte interval vyrovnania pre dom§cu menu. 
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Po potvrden² V§m program zobraz² fakt¼ry, na ktor® bude realizovan® za¼ļtovanie.  

Tie s¼ aj automaticky oznaļen®. Ak s niektorou nes¼hlas²te, staļ² ju cez Insert  odznaļiŠ.  

 
 

Str§nku opust²te cez ESC, resp. KONIEC a z²skate moģnosŠ spustiŠ za¼ļtovanie s nastavenĨmi 
parametrami. 

Vyberte ļ²selnĨ rad cez F1 a po jeho zvolen² V§m program 
prednastav² nasleduj¼ce ļ²slo pre za¼ļtovanie.  

Ostatn® parametre ponechajte nastaven®. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Potvrden²m ANO spust²te za¼ļtovanie. 

 

 

Program v§m automaticky vytvor² ¼ļtovĨ doklad v denn²ku... 

 
 

 

Za¼ļtovanie zaokr¼hŎovac²ch rozdielov v zahraniļnej mene 

Postup je rovnakĨ ako u za¼ļtovania rozdielov v tuzemskej mene, len program vyber§ doklady v intervale 
podŎa neuhradenej sumy v zahraniļnej mene. 
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Platobn® karty 

Agenda platobn® karty sl¼ģi na evidenciu a za¼ļtovanie n§kupov uhradenĨch platobnĨmi kartami. 

Umoģn² V§m veŎmi efekt²vne evidovaŠ a ¼ļtovaŠ doklady. 

N§sledne pri ¼ļtovan² banky ļi ruļne alebo importom a za¼ļtovan² vĨpisu aj automaticky p§rovaŠ 
jednotliv® platby z vĨpisu s dokladmi. 

 

VzhŎadom na rozsah problematiky je k tomu spracovanĨ 
komplexnĨ samostatnĨ n§vod ktorĨ n§jdete tu:  

 

Alebo aj na web str§nke medzi n§vodmi 

(je k tomu aj video n§vod) 

http://www.proluc.sk/uc_navody.htm 

 

 

 

 

Kapitoly: 

¶ Pr²klad roz¼ļtovania PHM s pomerom 80% a 20% 

 

 

 

 

Pr²klad roz¼ļtovania  PHM  s pomerom 80/20 

Zaevidujeme ¼daje do agendy platobnĨch 
kariet... 

 

 

 

 

 

 

 

...po potvrden² za¼ļtovania sa dostaneme do 
okna za¼ļtovania ... 

 

 

 

Pouģijeme ï klikneme  tlaļidlo 80/20 

 

 

Skontrolujeme a d§me za¼ļtovaŠ. 

 

Pozn§mka k pouģitiu DS: 

¶ z§klady uplatnen® aj neuplatnen® 
d§vame na DS=811 

¶ uplatnen¼ dph na DS = 812 

¶ neuplatnen¼ dph na DS = 813 

 

http://www.proluc.sk/uc_navody.htm
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Zmena mesiaca spªŠ 

Prechod uz§vierkou do niģġieho mesiaca (plnĨ pr²stup s ¼pravami) 

Pri tomto sp¹sobe n§vratu m¹ģete robiŠ ¼pravy do dokladov, opravovaŠ doklady, mazaŠ doklady, zad§vaŠ 
nov® doklady, ak v danom obdob² neboli doklady blokovan®  

 

 

 

 

 

 

ç Mesiac 
min. obdobia è -  mesiac, do ktor®ho chceme prejsŠ 

ç N§vrat uz§vierkou è -  hodnotou A umoģn²me ¼pravy 
dokladov 

 

!!! NaspªŠ sa potom m¹ģete dostaŠ uģ len cez uz§vierku tj. voŎbu KONIEC MESIACA v ļasti 
SPRACOVANIE.  

Đļtovanie v sieti ï skok dozadu/reģim opr§v. 

N§vrat  v sieŠovej verzii spªŠ cez Ăreģim opr§vñ [O].  

 

Sp¹sob vyuģ²vajte, ak s¼ļasne ¼ļtuje viac uģ²vateŎov a 
chcete v predch§dzaj¼cich mesiacoch opravovaŠ alebo 
zad§vaŠ doklady. 

 

Jednoducho si m¹ģete nastaviŠ obdobie v ktorom chcete 
zad§vaŠ alebo opravovaŠ doklady a to bez nutnosti 
spustenia "uz§vierkovej" zmeny ¼ļtovn®ho obdobia 
(reģim cez A). 

Ļ²m nie je nutn® odhlasovaŠ Ņalġ²ch uģ²vateŎov 

 

Postup:  

Uģ²vateŎ cez funkciu ZMENA MESIACA SPAş  si nastav² obdobie , do ktor®ho poģaduje prejsŠ. 
Parameter "N§vrat uz§vierkou" sa zad§ [O] (oprava).  

Program uģ²vateŎa nastav² do urļen®ho obdobia, v ktorom je moģn® beģne zad§vaŠ alebo opravovaŠ 
doklady. 

 

Tento sp¹sob prechodu si program zapamªt§, ļo je 
d¹leģit® pri spracovan² ¼dajov v aktu§lnom obdob².  

Ak Ņalġ² uģ²vateŎ spracov§va ¼daje, napr. s¼vahu, 
vĨsledovku.....program len hl§sen²m upozorn², ģe poļas 
"sieŠovej" pr§ce boli pravdepodobne vykonan® zmeny v 
predch§dzaj¼com obdob².  

T.j. niekto Ăpodliezolñ opravou uģ vykonan¼ uz§vierku.  

 

Pre spracovanie aktu§lnych ¼dajov, je potom nutn® vykonaŠ prechod do niģġieho obdobia  uz§vierkovo , 
t.j. cez funkciu ZMENA MESIACA  SPAT  sa nastav² parameter "N§vrat uz§vierkou" na hodnotu A ( 
uz§vierkou Ano).   

Od pr²sluġn®ho obdobia  potom postupne spracovaŠ uz§vierku mesiaca cez funkciu KONIEC MESIACA. 
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Zmena mesiaca v sieŠovej verzii (Ăskok dopreduñ ) 

Ak sa potrebujete dostaŠ do VYĠĠIEHO mesiaca bez 
UZĆVIERKY (t.j. bez sp¼ġŠania funkcie menu Koniec 
mesiaca), zmeŔte VLASTNħ MESIAC. na mesiac do 
ktor®ho chcete ²sŠ zad§vaŠ ¼daje.  

Pri tomto "skoku", m¹ģete zad§vaŠ nov® doklady, 
opravovaŠ doklady, mazaŠ doklady ale nie spracov§vaŠ 
¼daje.   SpracovaŠ ¼daje m¹ģete len do uz§vierkov®ho 
obdobia !!! .  

 

Tento sp¹sob ocenia hlavne ¼ļtovn²ci na sieti, keŅ jeden ¼ļtovn²k napr. ¼ļtuje m§ji, druhĨ m¹ģe takto 
"skoļiŠ" do j¼na a ¼ļtovaŠ doklady do j¼na. Pri takomto prechode vġak nem¹ģete spracovaŠ napr. stav 
¼ļtu, s¼vaha, vĨsledovka, vĨkazy a pod. Kompletn® spracovanie je moģn®, ak potom prejdete do 
vyġġieho mesiaca uz§vierkou (KONIEC MESIACA v ļasti Spracovanie). 

 

 

Zmena roku 

Touto voŎbou "Zmena roku" je moģn® prech§dzaŠ aj do minulĨch rokov, ļo umoģŔuje vyuģiŠ vĨhody 
vyhŎad§vania a spracovania ¼dajov aj v minulĨch rokoch.  

Toto m¹ģete vyuģiŠ hlavne, ak uģ ¼ļtujete v mesiaci janu§r alebo febru§r nov®ho roka a potrebujete 
opravovaŠ/dopŌŔaŠ doklady v predch§dzaj¼com roku. 

 

VoliteŎn® parametre: 

ç Rok sprac. obdob. è -  rok do ktor®ho potrebujete 
prejsŠ /teda aj do vyġġieho ... 

 

 

 

 

ç St§la zmena roku è -   

¶ hodnota A - pri novom vstupe do modulu PROLUC V§s program nastav² na nastavenĨ rok. Pri 
sieŠovom spracovan² , kaģdĨ Ņalġ² ¼ļtovn²k bude pri vstupe do modulu tieģ nastavenĨ na tento 
rok. 

¶ hodnota N - pri novom vstupe do modulu V§s program nastav² na p¹vodnĨ rok. V sieŠovom 
preveden² Ņalġ²ch ¼ļtovn²kov tieģ nastav² na p¹vodnĨ rok. Vhodn® pouģiŠ len pre kr§tkodobom 
nazret² (aj pr§ci) do minul®ho roka. 
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Nastavenie spracovania  

Pod touto ļasŠou sa nach§dzaj¼ voŎby zabezpeļuj¼ce 
nastavenie sp¹sobu pr§ce alebo pomocnĨch ¼dajov.  

 

 

 

 

 

 

Parametre spracovania 

ç Sumovanie po analytike: [A/N] è, prejav² sa pri spracovan² 
prehŎadu ¼ļtu.  

VoŎbou je moģn® nastaviŠ sp¹sob spracovania stavu 
¼ļtu, kedy sa ¼ļet spracuje za vġetky analytick® ¼ļty.  

ç Nastavenie masiek od vĨrobcu  è  po "zaġkrtnut²" a 
potvrden² ZMEœ, sa aktualizuj¼ vstupn® masky na z§pis 
¼dajov dod§van® vĨrobcom. Pri obnove sa zohŎadŔuje 
parameter Firma je platcom DPH. T¼to moģnosŠ je vhodn® 
pouģiŠ, ak uģ²vateŎ nespr§vne nastavil vstupn® masky na 
z§pis ¼dajov. 

ç K.r. po spl§tkach  [  ]  è  Pri pr§zdnom nastaven² - 
priebeģne. KurzovĨ rozdiel hlavne pri viacn§sobnĨch 
spl§tkach je vyr§tanĨ za kaģd¼ uhraden¼ spl§tku zahraniļnej 
fakt¼ry. Pri nastaven² je akt²vny vĨpoļet kuzr. Rozdielov aģ  
po ¼hrade. KurzovĨ rozdiel hlavne pri viacn§sobnĨch 
spl§tkach je vyr§tanĨ aģ po poslednej uhradenej spl§tke. 

ç K.r. Dod/Odb  [X ]  è  Pri zaġkrtnut² je kurzovĨ rozdiel 
pon¼kanĨ a poļ²tanĨ voļi ¼ļtom triedy 321 a 311. Pri tomto 
sp¹sobe program aj automaticky do knihy fakt¼r zapisuje 
pr²sluġn® kurzov® rozdiely ako Ņalġie spl§tky. 

ç Đļet pre kurzov® straty /ziskyè nastavenie ¼ļtu pre kurzov® 
straty alebo zisky. Tieto ¼ļty potom program pon¼kne do 
dokladu. 

ç VĨber vĨk. CF priama è ġtandardne nastaven§ hodnota C1. 
Doporuļujeme bez konzult§cie s vĨrobcom nemeniŠ. 

ç VĨber vĨk. CF nepriama è ġtandardne nastaven§ hodnota CF. Doporuļujeme bez konzult§cie s 
vĨrobcom nemeniŠ. 

ç NastaviŠ CF od vĨrobcu  è voŎba sa pouģ²va pri dodan² nov®ho programu (upgrade alebo update) , 
kedy pri zmene ġtrukt¼r vĨkazu si m¹ģete aktualizovaŠ tieto ġtrukt¼ry. 

ç Mesiac zaļ.¼ļt. obdobiaè nastavenie in®ho ¼ļtovn®ho obdobia neģ kalend§rneho roka, ġtandardne 
nastaven§ hodnota 1. Bezd¹vodne nemeniŠ !.  Dovolen® meniŠ , len ak men²te ¼ļtovn® obdobie ( 
fiġk§lny rok)  na in®. 

ç Rok zaļ.¼ļt. obdobiaè predvolen® hodnota pr²sluġnĨ rok .  Men² sa len pri zmene in®ho fiġk§lneho roka  
neģ kalend§rny rok. 

ç Kontrola d§tumu s ¼ļt. mes.è prv§ poz²cia je pre odberateŎsk® fakt¼ry a druh§ poz²cia je pre 
dod§vateŎsk® fakt¼ry. A ļ²slom napr. 2 si nastav²te kontrolu, ģe V§s program upozorn² ak budete maŠ 
nastaven® ¼ļtovn® obdobie in® ako d§tum pre DPH z dokladu. 
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Nastavenie DS pre 80/20 

 

V ļasŠ:  PROLUC / VSTUP OPRAVA /  NASTAVENIA SPRACOVANIA. 

 

Kliknite do pol²ļka Nastavenia DS pre 80/20: 

 

 

 

 

 

 

Zad§me poģadovan® ¼daje ¼ļty a daŔov® 
skupiny 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 85 

 

Nastavenie in®ho ¼ļtovn®ho obdobia  neģ kalend§rny ï hospod§rsky rok 

Ak poģadujete spracov§vaŠ ¼ļtovn²ctvo  za in® obdobie neģ ĂklasickĨñ kalend§rny rok, toto je moģn® 
nastaviŠ v ļasti NASTAVENIE SPRACOVANIA / PARAMETRE SPRACOVANIA. 

 

Nastavenie a popis z§kladnej pr§ce je v nasledovnej kapitole: Hospod§rsky rok 

 

 

Hodnotu Ă1ñ bezd¹vodne nemeŔte !  Dovolen® meniŠ , len ak men²te ¼ļtovn® obdobie ( fiġk§lny rok)  na 
in®. 

Ak napr. budete maģ obdobie od 5 mesiaca, zad§te  Mesiac na hodnotu 5. TĨmto sa automaticky bude 
program aktivovaŠ na prechod  z 4 na 5 mesiac , ako na ukonļenie roka s moģnĨm aj uzatv§ran²m 
¼ļtovnĨch kn²h (tzv. Roļn® z¼ļtovanie) a otv§ran²m ¼ļtovnĨch kn²h v prvom mesiaci ¼ļtovn®ho obdobia. 

Pri  module ¼ļtovn²ctva sa obdobie zobrazuje v strednej ļasti za ¼dajom fyzick®ho mesiaca [f.m. 1], t.j. 
fiġk§lny mesiac 1. 

 

Upozornenie: 

Pri spracovan² napr. stavu ¼ļtu, obratovej predvahy sa ale zad§va 
ļ²slo Ăfyzick®ho mesiacañ, t.j. klasickĨ kalend§rny mesiac bez ohŎadu 
nastavenia individu§lneho ¼ļtovn®ho obdobia. 
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S¼vzŠaģnosti 

Tu m§me moģnosŠ zadania jednotlivĨch ¼ļtovnĨch 
pr²padov, ktor® ļasto vyuģ²vame pri ¼ļtovan² v denn²ku, 
kde po vĨbere z tohto zoznamu ¼ļtovnĨch pr²padov sa 
tento dostane do opisu s nastavenĨmi ļ²slami ¼ļtov a aj 
s n§zvom ¼ļtovnej oper§cie do kol·nky pozn§mka. Pri 
preddefinovan² s¼vzŠaģnost² m¹ģete definovaŠ aj 
smerovanie na akciu a daŔov¼ skupinu.  

 

Pri definovan² s¼vzŠaģnost² je nutnosŠ zadaŠ i typ oper§cie. VĨber z tĨchto s¼vzŠaģnost² moģno vyuģiŠ pri 
¼ļtovan², kl§vesom F2 z pol²ļka Đļet MD , D alebo i TYP DOKLADU.  

¶ Pri zadan² do pozn§mky text: mm/rr  - program 
automaticky pri vĨbere poloģky v denn²ku zamen² 
mm za aktu§lny mesiac a rr za aktu§lny rok. 

¶ Pri zadan² do pozn§mky text: MM/RR  - program 
automaticky pri vĨbere poloģky v denn²ku zamen² 
MM za predoġlĨ mesiac a RR za aktu§lny rok. 

 

 

Preddefinovan® texty 

V ļasti Vstup/Oprava - Nastavenie spracovania - 
Preddefinovan® texty, m§te moģnosŠ si zapisovaŠ ļasto 
opakovan® texty.  

 

 

 

Cez kl§ves A m¹ģete prid§vaŠ jednotliv® texty. Pr²sluġnĨ 
text m¹ģete priradiŠ k jednotliv®mu dokladu.  Toto zad§te 
do pol²ļka ĂTyp dokladuñ.  

 

Pri pouģ²van² preddefinovanĨch textov, program pri 
pouģit² pon¼ka text len pre pr²sluġnĨ pouģitĨ Ătyp 
dokladuñ. 

 

Predefinovan® texty m¹ģete vyuģ²vaŠ pri : 

¶ pokladni, zad§vanie pozn§mky 1 alebo aj pozn§mky 2. (VĨber zap²sanĨch preddefinovanĨch 
textov je moģnĨ poļas ¼ļtovania v opise vstupnĨch dokladov cez kl§ves F4  v pozn§mke 2 ale aj v 
pozn§mke 1) 

¶ vkladanie do pozn§mky v evidencii fakt¼r . Poļas evidencie fakt¼ry v pol²ļku ¼ļel platby -
pozn§mka cez kl§ves F4 je moģn® vybraŠ text z preddefinovanĨch textov. Zap²sanĨ text , ktorĨ si 
chcete uloģiŠ do preddefinovanĨch textov si uloģ²te cez kl§ves F9. 

 

Pozn§mka: Preddefinovan® texty pri tlaļi internĨch dokladov/poklad. dokladov. 

Ak pouģ²vate z denn²ka tlaļ cez funkciu DOKLAD, m¹ģete z pol²ļka Pozn§mka cez kl§ves F1  
prejsŠ do zoznamu preddef. textov na vĨber textu. Ak priamo do "Pozn§mka" zap²ġete text, ktorĨ si 
chcete uloģiŠ do preddefinovanĨch textov, stlaļte kl§ves F9 a tĨm sa zap²sanĨch text uloģ² do 
preddef. textov. 

Pozn§mka: Tlaļ pokladniļnĨch dokladov 

Pri tlaļi pokladniļnĨch dokladov DOKLAD P/V, maj¼ tlaļov® zostavy od 1.1.2005 vlastnosŠ, ģe 
preberaj¼ do ¼daja "Vyplaten® komu" text zap²sanĨ v Pozn§mke2. Ak bude ale zap²sanĨ text pri 
tlaļi dokladu do "tlaļov®ho pol²ļka" Pozn§mka, tento bude prioritne tlaļenĨ i keŅ bude vyplnen§ 
Pozn§mka2 v ¼ļtovom doklade. 
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Prechodov® ¼ļty 

Tento "prechod" sa pouģ²va pri z§pise ¼hrady do 
evidencie fakt¼r, colnĨch dlhov, pro forma fakt¼r alebo 
pri ¼ļtovan² investiļn®ho majetku.  

 

Tu m§me moģnosŠ zadania dvoch intervalov ļ²sel ¼ļtov 
na strane MD a D pre kaģdĨ podsyst®m, kde n§s 
program pri pr§ci v opise vstupnĨch dokladov po zadan² 
ļ²sla ¼ļtu, ktor® m§me vyznaļen® v tomto s¼bore 
upozorn² na moģnosŠ prechodu do inĨch podsyst®mov 
programu, a to odberateŎskĨch fakt¼r, dod§vateŎskĨch 
fakt¼r, colnĨch dlhov, evidencie investiļn®ho a drobn®ho 
investiļn®ho majetku, pohŎad§vok a z§vªzkov. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Zoznam daŔovĨch skup²n 

V programe s¼ ġtandardne nastaven® ļ²sla pr²sluġnĨch 
riadkov daŔov®ho priznania. 

Ļ²sla daŔovĨch skup²n sa pri ¼ļtovan² dokladu zad§vaj¼ 
na smerovanie sumy do vĨkazu DPH s urļen²m d§tumu 
pre DPH. 

 

 

 

Pr²klad zo zoznamu daŔovĨch skup²n...  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 88 

 

DPH a kombin§cie daŔovĨch skup²n od 01.01.2021 

PlatnosŠ od 01.01.2021 

Popis aktualizovanĨ:16. febru§ra 2021 

! Ak nem§te v zozname pr²sluġn¼ DS, vykonajte si doplnenie/aktualiz§ciu DS ! 

 

Legenda: 

¶ DS ï daŔov§ skupina ,   RV ï riadok vĨkazu 

¶ DaŔov§ skupina smerovan§ do RV=0 je v syst®me ako pomocn§, na moģnosŠ kontrol z§kladov a 
dan² 

Tuzemsko vĨstup 

Dodanie tovaru a sluģby podŎa Ä 8 a 9 z§kona 

 DS pre 10% RV 

Z§klad dane 1 1 

DaŔ 2 2 

 

 DS pre 20% RV 

Z§klad dane 3 3 

DaŔ 4 4 

Tuzemsko vĨstup ï dobropis 

Rozdiel v z§klade dane a v dani po oprave podŎa Ä25 ods. 1 aģ 3 z§kona 

 DS pre 10% RV 

Z§klad dane 124 24 

DaŔ 125 25 

 

 DS pre 20% RV 

Z§klad dane 24 24 

DaŔ 25 25 

Tuzemsko vstup 

Odpoļ²tanie dane podŎa Ä 51 ods.1 p²sm. a) z§kona. (odpoļet dane v plnej vĨġke) 

 DS pre 10% RV 

Z§klad dane 120 0 

DaŔ 20 20 

 

 DS pre 20% RV 

Z§klad dane 121 0 

DaŔ 21 21 
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Tuzemsko vstup ï roz¼ļtovanie v pomere napr. 80% / 20% 

 DS pre 
20% 

RV DS  KV 
DPH 

Koefic. 

Z§kl.dane 
uplatn. 

811 0 121 1 

DPH ï 
uplatnen§  

812 21 21 1 

Z§klad 
nedaŔovĨ 

811 0 121 1 

DPH -
neuplatnen®  

813 21 21 0 

Tuzemsko vstup - dobropis 

Oprava odpoļ²tanie dane podŎa Ä 53 z§kona 

 DS pre 10% RV 

Z§klad dane 158 0 

DaŔ 58 28 

 

 DS pre 20% RV 

Z§klad dane 128 0 

DaŔ 28 28 

 

Tuzemsko vstup (pouģitie daŔovĨch skup²n pre vĨpoļet koeficientom) 

Evidencia prijatĨch zdaniteŎnĨch plnen², pri ktorĨch sa odpoļet kr§ti koeficientom  Koeficient si uģ²vateŎ 
nastav² na "hodnotu platn¼ pre danĨ mesiac". Koeficient program nepoļ²ta, vĨpoļet koeficientu si mus² 
vypoļ²taŠ uģ²vateŎ. Vypoļ²tanĨ koeficient sa zapisuje do zoznamu daŔovĨch skup²n, cez opravu (kl§ves E) 
zapisujeme koeficient do pr²sluġnĨch pol²ļok. Kvart§lny platcovia m¹ģu zadaŠ koeficient do marca, j¼na, 
septembra, decembra. MesaļnĨ platcovia zad§vaj¼ za kaģdĨ mesiac vypoļ²tanĨ koeficient. 

 

Odpoļ²tanie dane podŎa Ä 51 ods.1 p²sm. a) z§kona. 

 DS pre 10% RV 

Z§klad dane 120 0 

DaŔ 520 20 

 

 DS pre 20% RV 

Z§klad dane 121 0 

DaŔ 521 21 

 

Tuzemsko vstup bez n§roku na odpoļet (nevstupuje do vĨkazu DPH) 

Na daŔov® skupiny 606 aģ 625 je d¹leģit® evidovaŠ ļiastky bez n§roku na odpoļet. S²ce nevstupuj¼ do 
vĨkazu do dph, ale ich evidencia je d¹leģit§ kv¹li vĨpoļtu roļn®ho koeficientu (aj na z§klade Ä 70 z§kona 
o DPH ). 
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VĨvoz ï s¼hrnnĨ vĨkaz 

Dodanie tovarov a sluģieb s osloboden²m od dane podŎa Ä 43 ods.1 a 4 z§kona 

 DS pre 
20% 

RV S¼hrnnĨ 
vĨkaz 

Z§klad dane 314 14 A 

TrojstrannĨ obchod podŎa Ä 45 z§kona, dodanie tovaru prvĨm odberateŎom 

 DS pre 
20% 

RV S¼hrnnĨ 
vĨkaz 

Z§klad dane 36 0 A 

 

Dodanie sluģieb do in®ho ġt§tu EU . Suma nevch§dza do vĨkazu DPH  ale len do s¼hrnn®ho vĨkazu. 

 DS pre 
20% 

RV S¼hrnnĨ 
vĨkaz 

Z§klad dane 99 0 A 

VĨvoz ï OPRAVNħ s¼hrnnĨ vĨkaz 

Dodanie tovarov a sluģieb s osloboden²m od dane podŎa Ä 43 ods.1 a 4 z§kona 

 DS pre 
20% 

RV S¼hr vĨkaz 
opravny 

Z§klad dane 714 14 O 

TrojstrannĨ obchod podŎa Ä 45 z§kona, dodanie tovaru prvĨm odberateŎom 

 DS pre 
20% 

RV S¼hr.vĨkaz 
opravny 

Z§klad dane 736 0 O 

Dodanie sluģieb do in®ho ġt§tu EU . Suma nevch§dza do vĨkazu DPH  ale len do s¼hrnn®ho vĨkazu. 

 DS pre 
20% 

RV S¼hr.vĨkaz 
opravnĨ 

Z§klad dane 799 0 O 

Nadobudnutie tovaru z in®ho ļl. ġt§tu EĐ 

Nadobudnutie tovaru v tuzemsku podŎa Ä 11  a 11a z§kona 

 DS pre 10% RV 

Z§klad 5 5 

DaŔ 6 6 

Odpoļet dane 206 18 

 

 DS pre 20% RV 

Z§klad dane 7 7 

DaŔ 8 8 

Odpoļet dane 208 19 
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Dobropis - nadobudnutie tovaru z in®ho ļl. ġt§tu EĐ 

 DS pre 20% RV 

Z§klad dane 24 24 

DaŔ 25 25 

Odpoļet dane 28 28 

 

Nadobudnutie tovaru s mont§ģou z in®ho ļl. ġt§tu EĐ 

Tovary a sluģby, pri ktorĨch pr²jemca plat² daŔ podŎa Ä 69 ods. 2. a 9 aģ 12 z§kona 

 DS pre 10% RV 

Z§klad dane 109 9 

DaŔ 110 10 

Odpoļet dane 211 18 

 

 DS pre 20% RV 

Z§klad dane 9 9 

DaŔ 10 10 

Odpoļet dane 210 19 

Dovoz  tovaru z tret²ch ġt§tov 

 DS pre 10% RV 

Z§klad dane 122 0 

DaŔ 22 22 

 

 DS pre 20% RV 

Z§klad dane 123 0 

DaŔ 23 23 

Sluģby  z in®ho ļl. ġt§tu EĐ 

Sluģby, pri ktorĨch pr²jemca plat² daŔ podŎa Ä 69 ods. 3. z§kona 

 DS pre 10% RV 

Z§klad dane 109 9 

DaŔ 110 10 

Odpoļet dane 211 18 

 

 DS pre 20% RV 

Z§klad dane 9 9 

DaŔ 10 10 

Odpoļet dane 210 19 
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Prenos daŔovej povinnosti pri dodan² stavebnĨch pr§c od 1.1.2016  
 

 DS pre 20% RV 

Z§klad dane 9 9 

DaŔ 10 10 

Odpoļet dane 210 19 

Pozn§mka: 

Ak m§te od dod§vateŎa fakt¼ru bez DPH za dodanie sluģieb ( stavebn® pr§ce, ktor® patria do sekcie F 
klasifik§cie CPA), pouģijete v za¼ļtovan² fakt¼ry kl§ves F3 (ktor§ dopln² 2riadky s hodnotou DPH a 
pouģijete daŔov® skupiny 9 10 210.  
 

Dobropis ï dodanie stavebnĨch pr§c 

 DS pre 20% RV 

Z§klad dane 24 24 

DaŔ 25 25 

Odpoļet dane 28 28 

 

Đdaje z vyhotovenĨch fakt¼r za stavebn® pr§ce do KV DPH do A.2. 

(Ozn§menie MF SR ļ. MF/019516/2016-731 ) 

 

 DS RV DPH KV DPH 

Suma 88 0 A.2. 

Pozn§mka: 

A.2. Đdaje z vyhotovenĨch fakt¼r, ktor® je platiteŎ dane povinnĨ vyhotoviŠ podŎa Ä 71 aģ Ä 75 z§kona o 
DPH a z ktorĨch je osobou povinnou platiŠ daŔ pr²jemca plnenia ako platiteŎ dane podŎa Ä 69 ods. 12 
p²sm. f) aģ j) z§kona o DPH 

 

Dobropis  z vyhotovenĨch fakt¼r za stavebn® pr§ce do KV DPH do C.1. 

 

 DS RV DPH KV DPH 

Suma 188 0 C.1. 

 

 

 

 

 

 

UPOZORENIE ! 

Ak nem§te v zozname pr²sluġn¼ DS, vykonajte si doplnenie/aktualiz§ciu DS ! 

Otvorte modul PROLUC v ļasti VSTUP/OPRAVA otvorte NASTAVENIE SPRACOVANIA a ZOZNAM 
DAœOVħCH SKUPĉN. 

Kliknite na tlaļidlo DOPLœ DS 
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Definovanie CF Priama (Cash Flow priama met·da) 

Sch®ma CF je v z§kladnej forme uģ definovan§ a mimo dohodnut®ho z§sahu uģ²vateŎa po konzult§cii s  

dod§vateŎom, nie je nutnĨ z§sah do tejto ġtrukt¼ry.  

 

Priama met·da zostavovania prehŎadu peŔaģnĨch tokov spoļ²va v tom, ģe do prehŎadu sa zahrŔuj¼ 
skutoļn® pr²jmy a skutoļn® vĨdavky peŔaģnĨch prostriedkov (v hotovosti aj na bankovĨch ¼ļtoch) 
a peŔaģnĨch ekvivalentov. 

 

Program PROLUC umoģŔuje uģ pri ¼ļtovan² 
smerovaŠ pr²jmy a vĨdavky do pr²sluġnĨch 
riadkov prehŎadu peŔaģnĨch tokov (v opise 
vstupnĨch dokladov je urļenĨ stŌpec CFR).  

 

 

 

 

 

 

Pri zad§van² ļ²sla riadku prehŎadu cash flow 
m¹ģete vyuģiŠ kl§vesu ñF1ò prehŎad. 

 

 

Najjednoduchġ² sp¹sob zad§vania je teda priamo pri ¼ļtovan² pokladniļnĨch dokladov alebo bankovĨch 
vĨpisov smerovaŠ pr²jmy a vĨdavky do prehŎadu cash flow (Ņalej len CF). 

 

Z§verom je potrebn® zd¹razniŠ, ģe pre zostavenie PrehŎadu peŔaģnĨch tokov je potrebn® vģdy maŠ 
primeran¼ analytick¼ evidenciu.  

V takom pr²pade V§m program PROLUC m¹ģe vĨrazne uŎahļiŠ zostavenie prehŎadu. Ned§ sa ale 
oļak§vaŠ, ģe bez ¼ļasti uģ²vateŎa by bolo moģn® vġeobecne naprogramovaŠ bezprobl®mov® zostavenie 
prehŎadu. Zostavenie PrehŎadu peŔaģnĨch tokov vyģaduje znalosti uģ²vateŎa z tejto problematiky a jeho 
spolupr§cu. 

VĨpoļet vĨkazu sa spust² v ļasti Spracovanie / VĨkazy /CF priama met·da 
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Definovanie CF Nepriama (Cash Flow nepriama met·da) 

Sch®ma CF je v z§kladnej forme nadefinovan§.  

Pre spr§vny vĨpoļet si uģ²vateŎ mus² skontrolovaŠ nastavenie a zaradenie hlavne analytickĨch 
¼ļtov !! 

Pri prvom spusten² sa zobraz² vzorov§ ġtrukt¼ra, ktor§ sl¼ģi ako vzor pre definovanie prehŎadu peŔaģnĨch 
tokov.  

M¹ģe sa staŠ, ģe v niektorĨch 
jednoduchĨch pr²padoch bude 
t§to ġtrukt¼ra postaļovaŠ pre 
spr§vny vĨpoļet prehŎadu 
peŔaģnĨch tokov. 

 

Ak pri vĨpoļte nebude kontrolnĨ 
vĨpoļet rovnĨ 0, mus² si 
uģ²vateŎ sch®mu upraviŠ.  

 

StŌpec POHYB je moģn® zad§vaŠ nasledovne: 

o +MD obrat strany M§ DaŠ pripoļ²taŠ 

o - MD obrat strany M§ DaŠ odpoļ²taŠ 

o + D obrat strany Dal pripoļ²taŠ 

o - D obrat strany Dal odpoļ²taŠ 

o + ZSA pripoļ²ta zmenu stavu zadanĨch ¼ļtov ak s¼ akt²vne 

o - ZSA odpoļ²ta zmenu stavu zadanĨch ¼ļtov ak s¼ akt²vne 

o + ZSP pripoļ²ta zmenu stavu zadanĨch ¼ļtov ak s¼ pas²vne 

o - ZSP odpoļ²ta zmenu stavu zadanĨch ¼ļtov ak s¼ pas²vne 

 

V stŌpcoch POLOĢKA sa zad§vaj¼ ¼ļty, z ktorĨch sa m§ podŎa zadan®ho pohybu pripoļ²taŠ alebo 
odpoļ²taŠ hodnota k vybran®mu riadku. Je moģn® zadaŠ konkr®tny ¼ļet, alebo skupinu ¼ļtov. Ak na 
niektor¼ poz²ciu zad§me hviezdiļku ñ*ò, program zoberie vġetky ¼ļty od tejto poz²cie. 

 

Napr²klad: 

o 321.0210 - predstavuje jeden ¼ļet 

o 321.**** - predstavuje vġetky analytick® ¼ļty k ¼ļtu 321 

o 32*.**** - predstavuje vġetky ¼ļty ¼ļtovej skupiny 32 

o 5**.**** - predstavuje cel¼ triedu 5 

o 341.AU - nutn® doplniŠ konkr®tny analytickĨ ¼ļet ! ( s takĨmto tvarom program neviem 
pracovaŠ a vĨsledok nebude asi spr§vny ) 

 

Vo vzorovej ġtrukt¼re s¼ uveden® aj ¼ļty, pri ktorĨch je uveden® ñAUò. 

Toto oznaļenie ËñAUñ naznaļuje, ģe pre t¼to inform§ciu mus² maŠ uģ²vateŎ zvolen¼ vlastn¼ 
analytick¼ evidenciu.  

Napr²klad pre spr§vny vĨpoļet je potrebn®, aby z§vªzky v s¼vislosti s investiļnou ļinnosŠou a z§vªzky v 
s¼vislosti s finanļnou ļinnosŠou boli ¼ļtovan® na osobitnĨch analytickĨch ¼ļtoch. Potom je moģn® ich 
vyl¼ļiŠ zo zmeny stavu z§vªzkov zo z§kladnĨch podnikateŎskĨch ļinnost² a zahrn¼Š ich do investiļnĨch, 
pr²padne finanļnĨch ļinnost². 

S¼ļtov® riadky nem¹ģe uģ²vateŎ meniŠ. ! 

VĨpoļet / spracovanie vĨkazu. 

o VĨpoļet vĨkazu sa spust² v ļasti SPRACOVANIE / VħKAZY /CF NEPRIAMA METčDA 

o Pri spusten² vĨpoļtu sa zad§va, ļi sa m§ poļ²taŠ aj za predch§dzaj¼ce obdobie a mesiace, za 
ktor® sa m§ prehŎad spracovaŠ. 

o Tlaļ sa vykon§va podobne ako v ostatnĨch ļastiach, program tlaļ² po oznaļen² kl§vesom T.  
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Ļ²seln® rady pre denn²k 

T§to ļasŠ sl¼ģi na z§pis druhov oper§ci² a k nim 
prisl¼chaj¼ce ļ²slo dokladu od ktor®ho bude program 
ļ²slovaŠ doklady. Bez zadania ļ²seln®ho radu, nie je 
moģn® zapisovaŠ ¼ļtovn® doklady ! Ļ²slovaniu dokladov 
venujte mimoriadnu pozornosŠ ! 

 

 

Kl§vesom  <A> zadajte novĨ ¼daj a postupne vypŌŔate: 

<< Oznaļenie radu >> -  doporuļujeme trojznakov® 
oznaļenie typu dokladu - oper§cie. BAN, POK, PO1, 
PO2, INT a pod.  

<< Ļ²slo dokladu >> -  ļ²slo dokladu, ļ²selnĨ rad, od 
ktor®ho program zaļne pripoļ²tavaŠ Ņalġie doklady (ak 
sa s programom pracuje, je tu uveden® posledn® 
pouģit® ļ²slo dokladu).  

Toto ļ²slo je moģn® opraviŠ a zmeniŠ. Napr²klad pri 
internĨch dokladoch, kde kaģdĨ mesiac men²me v 
doklade symbol mesiaca. 

Ļ²slo dokladu v praxi obsahuje druh dokladu (prv§ poz²cia zŎava), mesiac (hlavne pri pokladni 
alebo int. dokladoch) a poradov® ļ²slo. 

<< Pozn§mka >> -  text  

<< Typ agendy >> -  je potrebn® zvoliŠ, kde v evidenci§ch bude pouģ²vanĨ danĨ typ. Na vĨber pouģite 
kl§ves <F1> Nastavte sa ġ²pkou a potvrŅte ENTER zvolen¼ agendu pre OVD OPIS VSTUPNħCH 
DOKLADOV 

<< Aktivita radu >> -  pri zadan² p²smena A, automatick® ļ²slovanie. Program pon¼kne Ņalġie nasleduj¼ce 
ļ²slo dokladu bez moģnosti zmeny. 

Pri hodnote N, program pon¼kne Ņalġie nasleduj¼ce ļ²slo dokladu s moģnosŠou prep²saŠ ļ²slo 
dokladu. 

 

 

 

Ļ²seln® rady pre fakt¼ry 

 

Dokumentovan® uģ v tejto kapitole :  Ļ²seln® rady pre fakt¼ry. 
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Skupiny ¼ļtov 

Funkcia ĂSkupiny ¼ļtovñ V§m umoģŔuje nadefinovaŠ skupiny analytickĨch ¼ļtov, za ktor® potom m¹ģete 
spracovaŠ stav ¼ļtu ï z²skaŠ prehŎad vġetkĨch  ¼ļtovnĨch z§pisov na skupinu, ako by iġlo o jeden 
¼ļet. 

(voŎba ĐĻTY /MESAĻNħ STAV ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

VeŎkou vĨhodou je , ģe si m¹ģete vytvoriŠ neobmedzenĨ poļet skup²n ¼ļtov a do skupiny ¼ļtu si daŠ 
ŎubovoŎn® ¼ļty podŎa Vaġej potreby.   

 

Definovanie skupiny ¼ļtov  jednotlivo : 

¶ prejdite v programe do ļasti VSTUP/OPRAVA 

¶ Ņalej  NASTAVENIE SPRACOVANIE 

¶ kde zvoŎte SKUPINY ĐĻTOV.  

 

 

 

Kl§vesom <A> zadajte novĨ riadok a vyplŔte:  

TYP - ŎubovoŎn® (alfanumerick®) oznaļenie skupiny ¼ļtov  

ĐĻET- ak definujeme prvĨ riadok skupiny , zad§me 
hodnotu < -1 >, v Ņalġ²ch  riadkoch skupiny zad§vame 
ļ²slo ¼ļtu 

NĆZOV ZOZNAMU - text n§zvu skupiny zadajte k riadku -
1. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pr²klad : obr§zok zadefinovanej 
skupiny: 
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Definovanie skupiny ¼ļtov  hromadne: 

KaģdĨ ¼ļet v ¼ļtovnej osnove je moģn® zaradiŠ do tzv. skup²n ¼ļtov. Ako si  zaradiŠ ¼ļty do skup²n , 
popis n§jdete na konci kapitoly. ( t§to funkcia je takou Ăkonkurenciouñ ¼ļtovania na akcie/stredisk§, a je 
vhodn® ju napr. pouģiŠ ak na akcie a stredisk§ sledujete in® poloģky.) Vyuģitie je ale na zv§ģen² 
¼ļtovn²ka. 

Predpokladajme , ģe m§te vytvoren¼ Ăskupinu ¼ļtovñ.  Tieto ¼ļty za t¼to skupinu si najprv oznaļte  v 
ļasti Spracovanie/Stav ¼ļtu / Zoznam ¼ļtov. (nie v ļasti Vstup/ ĐļtovĨ rozvrh). 

Aģ potom prejdite do  ļasti  Vstup / Nastavenia spracovania/ Skupiny ¼ļtov. 

Najprv vytvorte novĨ riadok , kde ako typ zadajte: Typ 
dokladu , ¼ļet:  -1,  a n§zov/popis skupiny. 

 

 

 

 

 

 

Po vytvoren² Ăģlt®ho riadkuñ nastavte ( ak nie je ) kurzor 
na pr²sluġnĨ ģltĨ riadok a kliknite na tlaļidlo  PRIDAJ ZO 
ZU.  

 

Po potvrden² V§m program dopln² k ģlt®mu riadku 
oznaļen® ¼ļty zo zoznamu ¼ļtov. TĨm m§te Ăskupinuñ  
Pripraven¼. 

 

 

 

Spracovanie skupiny ¼ļtov 

V ļasti SPRACOVANIE / STAV ĐĻTU / MESAĻNħ 
STAV ĐĻTU v pol²ļku Oznaļ skup. ¼ļt., zadajte 
oznaļenie skupiny ¼ļtov  alebo vyberiete zo zoznamu 
cez F1 a Ņalej zad§te  obdobie. ( ļ²slo ¼ļtu je uģ 
nepr²stupn®) 

 

 

 

 

 

ZaraŅovanie ¼ļtov do skup²n v ¼ļtovnej osnove. 

Pri zad§van² alebo oprave ¼ļtu v ¼ļtovom rozvrhu si 
m¹ģete doplniŠ cez tlaļidlo ????? pol²ļko Triediace 
znaky.  

Do neho zad§vate rovnak® oznaļenie Vaġej skupiny 
¼ļtov, ktor® potom vyuģijete na hromadn® vloģenie pri 
definovan² skupiny ¼ļtov. 

 

 

Tak®to  zaradenie alebo vyplnenie pol²ļka ĂTriediace 
znakyñ m¹ģete aj hromadne, cez filter F1 a funkciu  

Prepis hodn¹t oznaļen®. ( oznaļ²te si vopred ¼ļty, 
nastav²te kurzor pod stŌpec Triediace znaky, stlaļ²te F1 kde zvol²te Prepis hodn¹t OZNAĻEN£, ¼daj 
zap²ġete a potvrd²te). 
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Vyuģitie vyplnenĨch triediacich znakov vo vĨsledovke...s¼vahe. 

 

Ak uģ m§te v ¼ļtovom rozvrhu vyplnen® 
triediace znaky na ¼ļtoch, m¹ģe v§m to 
pom¹cŠ efekt²vne si skupinu ¼ļtov vybraŠ 
v s¼vahe alebo vĨsledovke a tak z²skaŠ 
rĨchlo poģadovan® s¼ļty. 

 

 

 

 

Obr. pr²klad vĨsledovka a rĨchly vĨber ï 
oznaļenie skupiny ¼ļtov s textom FABIA. 
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Prechod do evidencie DPH 

Nastaven® hodnoty, ktor® program vyuģ²va pri posielan² ¼dajov do DPH (¼hrady JCD ) 

 

Evidencia  DPH v zahraniļ². 

Uplatnenie: 

1) Evidovanie zahraniļnej DPH, ktor¼ si podŎa predpisov bude spoloļnosŠ refundovaŠ. KaģdĨ 
subjekt si zadefinuje vlastn® daŔov® skupiny  do evidencie ĂDS EUñ podŎa potreby (vr§tenie 
dane z pridanej hodnoty pri splnen² podmienok z§kona ļ.471/2009 Z.z.) . 

2) Evidencia DPH v zahraniļn² (napr. naġa spoloļnosŠ je zaregistrovan§ v zahraniļ² za platiteŎa 
DPH ). Na takĨto pr²pad, je moģn® nahraŠ si vġetky DS resp. riadky podŎa napr. ļesk®ho alebo aj 
in®ho DP a n§sledne po ods¼hlasen² vyplniŠ na z§klade podkladov zahraniļn® DP. 

Na evidovanie DPH v zahraniļn², resp.  zaplatenej DPH v zahraniļ² ( v inom ļlenskom ġt§te EU) program 
obsahuje moģnosŠ vytvoriŠ si vlastnĨ  zoznam daŔovĨch skup²n  "zahraniļnĨch"  - DS EU. 

 

 

Zoznam DS EU je pr²stupnĨ v module PROLUC v ļasti 
VSTUP/OPRAVA v NASTAVENIE SPRACOVANIA / 
ZOZNAM DAœOVħCH SKUPĉN EU.  

 

 

 

 

 

 

Tento zoznam je Ăuģ²vateŎskĨñ, t.j. zost§va uģ²vateŎovi 
vģdy zachovanĨ aj pri Ņalġ²ch upgradoch. 

 

Naplnenie zoznamu DS EU ponech§vame na ¼ļtovn²kovi (uv§dzame len pr²klad), ktorĨ si zad§ len 
tak® DS EU pre ġt§t, v ktorom sa realizovala platba (aby sme zbytoļne nedod§vali ġtandardne vyġe cca 
100 k·dov DS EU) 

(okienko si do masky mus²te doplniŠ cez tlaļidlo  ?????) 

Pr²klad zadania DS EU (k·d - ļ²slo je ŎubovoŎn®...)  
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Pouģitie DS EU pri ¼ļtovan²: 

Do zad§vacej masky si mus²te doplniŠ poloģku DS EU cez tlaļidlo ?????. 

Poļas ¼ļtovania potom zad§vame pr²sluġnĨ k·d DS EU. 

 

 

 

 

 

 

 

Spracovanie - zoznam DS EU. 

PrehŎad pouģitĨch DS EU za obdobie, z²skate cez funkciu v ļasti 
SPRACOVANIE: 

PREHōAD EVIDENCIE DPH EĐ. 

 

 

 

 

 

Na tlaļ m¹ģete pouģiŠ ġtandardnĨ postup, cez tlaļidlo  T - Tlaļ (Oznaļen® alebo Vġetky). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

HromadnĨ vĨber pr²sluġn®ho k·du DS EU (na s¼ļet alebo tlaļ) vykon§te cez zn§my filter F1 + P (PodŎa 
poloģky) . 
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SPRACOVANIE 

V Menu SPRACOVANIE s¼ pr²stupn® voŎby, ktor® sl¼ģia na: 

¶ Spracovanie ï prezeranie  d§t, vĨsledkov 

¶ Tlaļ ¼dajov  

¶ Exportovanie ¼dajov napr. do XLS. 

Opis vstupnĨch dokladov 

V tejto ļasti s¼ voŎby pre  prezeranie a tlaļ ¼ļtovnĨch 
dokladov z denn²ka, mazania a prezeranie protokolu 
opr§v. 

 

 

 

 

 

 

 

Funkcie ï voŎby a ich urļenie: 

 

¶ ĐĻT. DENNĉK-AKTUĆLNY MESIAC - zobrazenie ¼ļtovn®ho denn²ka v nastavenom ï aktu§lnom 
mesiaci. 

¶ ĐĻT. DENNĉKïōUBOVOōNħ MESIAC  - zobrazenie ¼ļtovn®ho denn²ka v zadanom mesiaci 

¶ ĐĻT. DENNĉK  - SPOJ. ZA OBDOBIE  - zobrazenie denn²ka za zvolen® ŎubovoŎn® obdobie, 
viacero mesiacov aj rokov. 

¶ ĐPRAVA DĆT ĐĻT. DENNĉKA ï mazanie d§t z denn²ka v nastavenom mesiaci 

¶ PREHō. OPRĆV ï AKTUĆLNY MESIAC ï protokol opr§v dokladov alebo mazania dokladov 
v aktu§lnom mesiaci 

¶ PREHō. OPRĆV ï ōUBOVOōNħ  MESIAC ï protokol opr§v dokladov alebo mazania dokladov 
v ŎubovoŎnom mesiaci  

¶ MAZANIE DEAKTIVOVANħCH ZĆZNA ï automatick® mazanie odblokovanĨch za¼ļtovanĨch 
fakt¼r z denn²ka 

 

ĐļtovnĨ  denn²k - aktu§lny mesiac 

Zobrazenie ¼ļtovn®ho denn²ka v nastavenom ï aktu§lnom mesiaci. 

UrļenĨ na : 

¶ vyhŎad§vanie, prezeranie dokladov 

¶ vĨbery  

¶ tlaļ zaevidovanĨch / za¼ļtovanĨch dokladov v aktu§lnom mesiaci  

¶ exporty z§znamov do XLS, CSV alebo DBF s¼borov 

 

Pr²klady hŎadania, vĨberov a z§kladn® ļinnosti v DENNĉKU NĆJDETE V TEJTO KAPITOLE . 
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PRĉKLADY PRĆCE V DENĉKU 

 

 

 

HŎadanie cez H - hŎadaj 

V denn²ku sa hŎadanie cez H vyuģ²va na ¼daj Ļ²slo dokladu. 

 

¶ NastaviŠ kurzor pod pr²sluġnĨ stŌpec ï pod ļ²slo 
dokladu 

¶ StlaļiŠ H 

¶ ZadaŠ ¼daj  

¶ PotvrdiŠ cez Enter 

 

 

Vyuģitie:  

rĨchle vyhŎadanie podŎa prvĨch znakov napr. firma v adres§ri, ¼ļet v zozname ¼ļtov, v knihe fakt¼r ļ²slo 
fakt¼ry... 

 

 

 

HŎadanie textu vo vn¼tri textov®ho poŎa  cez  CTRñ+F 

¶ NastaviŠ kurzor pod textovĨ stŌpec 

¶ StlaļiŠ CTRL+F 

¶ ZadaŠ poģadovanĨ reŠazec 

¶ PotvrdiŠ Enter 

 

 

 

 

 

 

Pri hŎadan² sa program postupne nastavuje na z§znam, 
ktorĨ obsahuje zadanĨ text 

 

 

 

Vyuģitie:  

na rĨchle vyhŎadanie textu -reŠazca v textovom stŌpci (napr²klad n§zov firmy v adres§ri, kontaktnĨ e-mail 
v adres§ri) 
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HromadnĨ vĨber z textov®ho poŎa cez hŎadanĨ reŠazec F1+C - oznaļenie 

 

¶ NastaviŠ kurzor pod textovĨ stŌpec 

¶ StlaļiŠ F1 a zvoliŠ PodŎa reŠazca  (C) 

¶ ZadaŠ poģadovanĨ  reŠazec  

 

 

 

 

 

 

 

Program z§znamy oznaļ².... 

Ak chceme vidieŠ len oznaļen® z§znamy, 
staļiŠ n§sledne stlaļiŠ F1 a zvoliŠ Iba 
oznaļen® 

 

 

 

Vyuģitie:  

vyhŎadanie textu v pozn§mkach, v ¼ļtovnom denn²ku, v zozname fakt¼r. 

 

 

HromadnĨ vĨber z textov®ho poŎa cez hŎadanĨ text zŎava F1+P 

V denn²ku sa najļastejġie pouģ²va na vĨber z§znamov podŎa sumy od do, podŎa ļ²sla dokladov od do, 
podŎa d§tumu od do, ¼ļtu MD alebo D od do, akcie, strediska. 

 

¶ NastaviŠ kurzor pod  stŌpec...  

¶ StlaļiŠ F1 a zvoliŠ PodŎa Poloģky  (P) 

¶ ZadaŠ poģadovanĨ  ¼daj 

 

 

 

 

 

 

Program oznaļ² ¼daje ....  

 

 

 

 

 

 

Ak chceme vidieŠ len oznaļen® z§znamy, 
staļiŠ n§sledne stlaļiŠ F1 a zvoliŠ Iba 
oznaļen® 
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Popis vĨberov ï funkci² cez kl§ves F1 

Po stlaļen² vĨberovej kl§vesy F1 v denn²ku s¼ dostupn® 
ponuky/funkcie: 

 

ç PODōA POLOĢKY è - Napr. v pr²pade nastavenia kurzora pod 
stŌpec DATUM a stlaļ. <F1> a potvrden²m PodŎa poloģky, 
dostaneme moģnosŠ na spodnom riadku zadaŠ Datum od-do, 
podŎa ktor®ho chceme vĨber uskutoļniŠ. Vybran® doklady s¼ 
farebne oznaļen®. 

ç PODōA ZNAKOV è - Napr. v pr²pade nastavenia kurzora pod 
stŌpec POZNAMKA a stlaļ. <F1> a potvrden²m PodŎa znakov, 
dostaneme moģnosŠ zad§vania krit®ri² v kombin§cii so znakmi, 
ktor® sa nevyhŎad§vaj¼. Napr. ak zad§me"???com" program 
vyberie vġetky z§pisy, ktor® maj¼ na tretej aģ ġiestej poz²ci² text 
"com". 

ç PODōA REşAZCA è - tu m§me moģnosŠ vĨberu podŎa zvolen®ho 
reŠazca znakov, ktorĨ n§m vyhŎad§ na ktoromkoŎvek mieste v 
z§zname. T¼to moģnosŠ vyuģijeme hlavne pri nastaven² v kol·nke 
"pozn§mka". Napr. keŅ zad§me: "com " program vyberie vġetky 
z§znamy, kde sa nach§dza nami zvolenĨ reŠazec p²smen, t.j. 
fakt¼ry a ¼hrady od firiem, ktor® maj¼ na ŎubovoŎnom mieste v 
n§zve takĨto reŠazec p²smen, t.j. napr. vyberie firmu Compac, ale 
aj Worldcomp. Toto n§m umoģn² spracovaŠ vĨbery aj vtedy, ak 
nevieme presnĨ n§zov. Po vĨbere podŎa predch§dzaj¼cich krit®ri², alebo ich kombin§cie program n§m 
vybran® poloģky farebne oznaļ².  

ç OZNAĻĉ VĠETKY ZĆZNAMY è - v pr²pade vybranĨch (oznaļenĨch)  z§znamov, dostaneme na 
obrazovku len tieto vybran® poloģky. 

ç IBA OZNAĻEN£ è - v pr²pade vybranĨch (oznaļenĨch)  z§znamov, dostaneme na obrazovku len tieto 
vybran® poloģky. 

ç IBA NASTAVEN£ è - pom¹ģe rĨchlo na obrazovku zobraziŠ ¼daje podŎa jednej zvolenej podmienky. 
Napr. len jeden doklad podŎa typu dokladu, podŎa ļ²slo dokladu, doklady podŎa jedn®ho d§tumu, akcie, 
¼ļtu ... Staļ², ak sa kurzor nastav² pod pr²sluġnĨ stŌpec a po kl§vesoch F1 a B , zostan¼ na obrazovke 
len pr²sluġn® doklady. 

ç VĠETKO ZOBRAZĉ è  - po potvrden² tejto voŎby program n§m vr§ti po  predch§dzaj¼cej voŎbe na 
obrazovku vġetky z§znamy 

ç ZRUĠENIE OZNAĻENIA è  - po potvrden² tejto voŎby sa oznaļenie zruġ² na vġetkĨch dokladoch. 

Upozornenie: Program ponech§va v pamªti predch§dzaj¼ci vĨber,  z toho d¹vodu je potrebn® vģdy 
pred novĨm vĨberom t¼to funkciu  vykonaŠ, inak budeme maŠ vybran® poloģky aj z 
predch§dzaj¼ceho  vĨberu. 

ç ROZĠĉRENIE OZNAĻENIA è  - po potvrden² tejto voŎby dostaneme  moģnosŠ zmeny vĨberu na "vĨber z 
uģ vybranĨch poloģiek".  Program ġtandardne vykon§va vĨber tak, ģe nasleduj¼ci vĨber  Ņalġie vybran® 
poloģky prid§va k predtĨm vybranĨm. Po  potvrden² tejto voŎby bude program vģdy nasleduj¼ci vĨber  
spracov§vaŠ z tĨch poloģiek, ktor® s¼ uģ vybran®. 

ç VZOSTUPNE è tu dostaneme moģnosŠ poloģky usporiadaŠ vzostupne. Poz²cia kurzora pod stŌpcom pred 
stlaļen²m F1, urļuje ¼daj podŎa ktor®ho sa bude usporiadanie uskutoļŔovaŠ. 

ç ZOSTUPNE è tu dostaneme moģnosŠ poloģky usporiadaŠ zostupne. Poz²cia kurzora pod stŌpcom pred 
stlaļen²m F1, urļuje ¼daj podŎa ktor®ho sa bude usporiadanie uskutoļŔovaŠ. 

ç INVERZIA OZNAĻENIA è - funkcia umoģŔuje oznaļiŠ tie doklady, ktor® nie s¼ oznaļen®. 

 

Jednotliv® z§znamy je moģn® vyberaŠ ( oznaļovaŠ ) aj individu§lne kl§vesom <INSERT>. 

Po uskutoļnen² vĨberu sa po stlaļen² kl§vesy <S>  spoļ²ta hodnota vybranĨch z§znamov. T¼to hodnotu 
dostaneme v hornej ļasti obrazovky v kol·nke "Vybrat®". 
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Tlaļ dokladov: 

Po vĨbere (oznaļen²) dokladov individu§lne cez Insert alebo hromadne cez F1, stlaļ²me kl§ves <T>, kde 
vyberieme a potvrd²me sp¹sob tlaļe. 

Sp¹soby oznaļenia dokladov 

Individu§lne - kl§vesom <INSERT> oznaļujete jednotliv® z§znamy (opªtovnĨm stlaļen²m sa oznaļen® 
z§znamy odznaļia) 

Hromadne  - cez kl§ves <F1> - vĨbery, kde m§me moģnosŠ si vybraŠ doklady podŎa r¹znych  krit®ri² podŎa 
toho, pod ktorĨm stŌpcom sme s kurzorom  nastaven² pred stlaļen²m <F1>. 
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ĐļtovnĨ denn²k  - ŎubovoŎnĨ mesiac 

VoŎba sl¼ģi na: 

¶ vyhŎad§vanie, vĨbery, exporty dokladov 
v ŎubovoŎnom zadanom mesiaci a roku. 

 

 

 

 

Pr§ca a funkcie s¼ zhodn® ako v ļasti: 

ĐĻT.  DENNĉK - AKTUĆLNY MESIAC 

 

ĐļtovnĨ denn²k  - spojenie za obdobie 

Funkcia umoģŔuje zobraziŠ ¼ļtovn® doklady z viacerĨch mesiacov alebo aj rokov. 

N§jde uplatnenie hlavne pri vyhŎad§van² a prezeran² 
¼ļtovĨch dokladov v celom roku alebo ŎubovoŎnom 
obdob² aj predch§dzaj¼ce roky a mesiace. 

 

 

Pr§ca a funkcie s¼ zhodn® ako v ļasti: 

ĐĻT.  DENNĉK - AKTUĆLNY MESIAC 

 

Doplnkov§ funkcia DOPLœ Z FA 

Po zobrazen² ¼dajov za zvolen® obdobie s¼ v pravej ļasti pripraven® zatiaŎ Ăpr§zdneñ stŌpce. 

Ak kliknete na funkciu / tlaļidlo DOPLœ Z FA , program pre za¼ļtovan® fakt¼ry dopln² ¼daje z knihy fakt¼r 
ako: 

¶ d§tumy 

¶ VS 

¶ poradov® ļ²slo fakt¼ry 

¶ pr²padne ļ²slo 
stornovanej. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Đdaje m¹ģete samozrejme exportovaŠ napr. do XLS alebo tlaļiŠ vybranou zostavou. 
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Đprava d§t ¼ļtovn®ho denn²ka ( mazanie z denn²ka ) 

Funkcia je urļen§ na mazanie uģ²vateŎom 
vybranĨch/oznaļenĨch dokladov z nastaven®ho 
denn²ka 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Postup mazania dokladov z denn²ka: 

¶ ZvoŎte pr²sluġn¼ voŎbu a potvrŅte ĆNO 

¶ Z²skate prehŎad vġetkĨch dokladov v nastavenom mesiaci. 

¶ Kl§vesom INSERT oznaļte doklady, ktor® bud¼ mazan®. 

 
 

¶ Po oznaļen² dokladov stlaļte ESC a ak chcete, 
aby oznaļen® doklady boli vymazan®, vyberte a 
potvrŅte voŎbu ĆNO.  

 

 

 

 

 

¶ Vymazan® z§znamy sa zap²ġu do protokolu / s¼boru PREHōAD OPRĆV. 

 

SieŠov§ verzia 

V sieŠovej verzii je to jedin§ moģnosŠ, ako z denn²ka vymazaŠ  z§znamy ( beģn® mazanie v denn²ku cez 
M alebo DEL je z§merne blokovan®) 

 

Vr§tenie omylom vymazanĨch dokladov 

Omylom vymazan®  doklady je moģn® vr§tiŠ spaŠ len cez funkciu v ļasti: 

X-SPECIALNE FUNKCIE  / PRENOSY A UPRAVY.  
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PrehŎad opr§v ï aktu§lny  mesiaci 

V tejto ļasti s¼ zobrazen® vġetky opravovan® alebo mazan® doklady, t.j. ich p¹vodnĨ stav z aktu§lne 
nastaven®ho mesiaca. 

PrehŎad opr§v ï ŎubovoŎnĨ mesiac 

V tejto ļasti s¼ zobrazen® vġetky opravovan® alebo mazan® doklady, t.j. ich p¹vodnĨ stav z ŎubovoŎne 
zadan®ho mesiaca. 

 

Mazanie deaktivovanĨch z§znamov 

Ak odblokujete za¼ļtovan¼ fakt¼ru, z§vªzok, pohŎad§vku cez kl§ves/funkciu O ï odblok, program fakt¼ru 
odblokuje ale aj s¼ļasne zruġ² ¼ļtovn® z§pisy v denn²ku. 

Ļ²slo dokladu a suma dostan¼ automaticky hodnotu nula a do pozn§mky je zap²san® zruġen®. 

 

Obr§zok :pr²klad 

 
 

Ak si neprajete maŠ tak®to doklady v ¼ļtovnom denn²ku, 
m¹ģete ich odstr§niŠ spusten²m tejto funkcie  

MAZANIE DEAKTIVOVANYCH ZAZNAMOV 

 

 

 

 

 

 

SieŠov§ verzia ï pozn§mka 

Pre vykonanie tejto funkcie, musia byŠ ostatn² uģ²vatelia ï ¼ļtovn²ci odhl§sen² z programu. 
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Stav ¼ļtu 

V tejto ļasti sa nach§dzaj¼ funkcie na spracovanie ¼ļtov 
r¹znymi sp¹sobmi. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¶ MESAĻNħ STAV ĐĻTU - spracovanie stavu ¼ļtu v zadanom mesaļnom obdob² v aktu§lne 
nastavenom roku. 

 

¶ DENNħ STAV ĐĻTU (SĐĻTOVANħ) - spracovanie ¼ļtu za ŎubovoŎne zadan® denn® obdobie od do. 
Za kaģdĨ doklad s¼ tvoren® s¼ļty. Funkcia sa ļasto pouģ²va na pokladniļn¼ knihu. 

 

¶ ĐĻTOVNħ ROZVRH -  prehŎad ¼ļtovnej osnovy s moģnosŠou tlaļe oznaļenĨch z§znamov. 

 

¶ MESAĻN£ OBRATY ĐĻTOV - prehŎad koncovĨch stavov ¼ļtov a obratoch na ¼ļtoch za jednotliv® 
uzavret® mesiace 

 

¶ MESAĻN£ OBRATY ĐĻTOV 5 ROKOV - prehŎad mesaļnĨch obratov s koncovĨmi stavmi za 5 
rokov. 

 

¶ KLIENT OBDOBIE ĐĻET  

o ġtatistika n§kladovĨch alebo vĨnosovĨch ¼ļtov (zo za¼ļtovanĨch odberateŎskĨch 
a dod§vateŎskĨch fakt¼r) 

 

¶ KLIENT OBDOBIE OZN.NĆK.ĐĻTY ï spracovanie oznaļenĨch n§kladovĨch ¼ļtov za klientov 

 

¶ KLIENT OBDOBIE OZN.VħN.ĐĻTY - spracovanie oznaļenĨch vĨnosovĨch ¼ļtov za klientov 
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MesaļnĨ stav ¼ļtu  

Spracovanie stavu ¼ļtu v zadanom mesaļnom obdob² v aktu§lne nastavenom roku. 

ç Zahraniļn§ mena è - v pr²pade, ģe poloģku 
nevypln²me, dostaneme stav na ¼ļte v tuzemskej 
mene. 

Tu m¹ģeme zadaŠ menu, v ktorej chceme maŠ 
spracovanĨ ¼ļet. V tomto pr²pade sa n§m na ¼ļte 
objavia len poloģky v nami zvolenej mene. Tak¼to 
voŎbu pouģijeme vtedy, ak chceme maŠ napr. 
pohŎad§vky, resp. z§vªzky v cudzej, nami zvolenej 
mene.   

 

ç Oznaļ. skup. ¼ļtov : è umoģŔuje spracovaŠ ñstav ¼ļtuò za urļen¼ skupinu ¼ļtov. Kl§vesom F1 z²skame 
zoznam skup²n ¼ļtov na vĨber. Pozri pr²sluġn¼ kapitolu Skupiny ¼ļtov. 

ç Ļ²slo ¼ļtu è - zad§me ļ²slo ¼ļtu na spracovanie. Cez F1 zoznam na vĨber. 

ç Mesiac od è - zad§vame ļ²slo mesiaca, od ktor®ho chceme ¼daje  spracovaŠ 

ç Mesiac do è - zad§vame ļ²slo mes., po ktorĨ chceme ¼daje  spracovaŠ  

 

Stav ¼ļtu a zobrazen® ¼daje: 

¶ poļiatoļnĨ stav k 1.dŔu zvolen®ho 
obdobia,  

¶ suma obratov na strane MD a D,  

¶ koneļnĨ stav,  

¶ vġetky poloģky za zvolen® obdobie,  

¶ medzis¼ļty na ¼ļte po kaģdom 
z§pise, ļo n§m umoģn² komfortn®  
ods¼hlasovanie napr. ¼ļtu peniaze, 
alebo bankovĨch ¼ļtov. 

Kl§vesom <INSERT> m§me moģnosŠ oznaļovania jednotlivĨch poloģiek, po ktorom sa n§m v hornej ļasti 
automaticky vytv§ra ich s¼ļet po stlaļen² kl§vesu <S>.  

Funkcie / tlaļidl§ v stave ¼ļtu 

F3 SCAN. DOKLAD ïak je licencia doplnen§ 
o priraŅovanie skenovanĨch dokumentov v PDF 
m¹ģeme potom napr²klad otvoriŠ fakt¼ru na kontrolu 

F4 VYST.DOKLAD ï pri spracovan² ¼ļtu 311 
a nastaven²m sa na za¼ļtovan¼ fakt¼ru m¹ģeme pozrieŠ 
obsah vystavenej fakt¼ry 

F7 INVENTĐRA ï vyuģ²va sa na z§pis oznaļenĨch 
poloģiek z ¼ļtu do inventariz§cie ¼ļtov. 

DOPLœ Z FA ï program z knihy fakt¼r dopln² Ņalġie inform§cie. Ak m§me spracovan® ¼ļty 311 alebo 
321. 

XLS ï prenos oznaļenĨch z§znamov do excelu 

 

Tlaļ stavu ¼ļtu: 

Ak spracujeme ¼ļet a chceme vytlaļiŠ  
poloģky stlaļte kl§ves  <T>. A zvol²me ļi 
VĠETKY z§znamy alebo len OZNAĻEN£. 

N§sledne vyberieme pre n§s vhodn¼ tlaļov¼ 
zostavu...  
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DennĨ stav ¼ļtu (s¼ļtovanĨ) ... pokladniļn§ kniha 

¶ Spracovanie ¼ļtu za ŎubovoŎne zadan® denn® 
obdobie od do.  

¶ Za kaģdĨ doklad s¼ tvoren® s¼ļty. 

¶ Funkcia sa ļasto pouģ²va na pokladniļn¼ knihu. 

 

 

 

 

T§to voŎba n§m umoģŔuje z²skaŠ vĨstup pre ŎubovoŎnĨ ¼ļet (aj v zahraniļnej mene, pr²padne podŎa 
zadanej akcie) usporiadanĨ podŎa d§tumov na dokladoch  a sumovanĨ za ļ²sla dokladov.  

V r§mci jedn®ho d§tumu s¼ ¼daje usporiadan® podŎa ļ²sla dokladu. Funkcia je vhodn§ aj pre kontrolu 
za¼ļtovania pokladniļnej knihy alebo pohybov na beģnom ¼ļte. 

 

Ak chcete maŠ zaraden® najsk¹r pr²jmy a potom vĨdaje v r§mci jedn®ho dŔa, doporuļujeme ļ²slovaŠ 
pr²jmov® doklady s niģġ²m ļ²slom.  

Upozornenie:  

Program spracov§va doklady podŎa d§tumov ¼ļtovn®ho pr²padu ï preto je d§tum rozhoduj¼ci pre 
spracovanie ! 

 

ĐļtovnĨ rozvrh 

PrehŎad ¼ļtovnej osnovy s moģnosŠou tlaļe oznaļenĨch z§znamov. 

 

Tlaļ pouģitĨch ¼ļtov (tlaļ V§ġho ¼ļtovn®ho rozvrhu) - 
program V§m umoģn² pozrieŠ alebo vytlaļiŠ ¼ļty, ktor® 
ste pouģili pri ¼ļtovan² v priebehu cel®ho aktu§lneho 
roka. Nemus²te zbytoļne tlaļiŠ "nepouģit® ¼ļty" !  

 

Ako na to ? Stlaļte kl§ves <F1>, kde zvoŎte funkciu 
Pouģit® ¼ļty.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ak ich potrebujete vytlaļiŠ stlaļte <T> a zvoŎte Oznaļen®. 
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Mesaļn® obraty ¼ļtov  

VĨborn§ funkcia na prehŎad KONCOVħCH STAVOV ĐĻTOV 
a OBRATOCH NA ĐĻTOCH za jednotliv® uzavret® mesiace.  

Ide§lna funkcia na prehŎad n§kladovĨch a vĨnosovĨch ¼ļtov 
v priebehu cel®ho roka. 

 

Napr. po uz§vierke decembra ( v Ă13ñ obdob²), m¹ģeme z²skaŠ 
prehŎad , vytlaļenie alebo  export ¼ļtu za vġetky jednotliv® mesiace 
od 1 do 12.  

 

 

 

Popis:  biely riadok: obraty na ¼ļte, farebnĨ riadok: koncov® stavy ¼ļtu. 

 

Pomocn® funkļn® tlaļidl§/funkcie:  

¶ IBA OBRATY:  program zobraz² iba mesaļn® obraty 

¶ KONC.STAVY program zobraz² len koncov® stavy 

VĠETKO : zobrazenie vġetkĨch ¼dajov, mesaļnĨch obratov aj 
koncovĨch stavov. 

 

 

 

Tlaļ z§znamov sa realizuje cez kl§ves T-Tlaļ a vĨberom zostavy. 
Na vĨber s¼ zostavy pre tlaļ 1-6 mesiaca a 7-12 mesiaca. 

 

Mesaļn® obraty ¼ļtov - 5 rokov 

PrehŎad mesaļnĨch obratov s koncovĨmi stavmi za 5 rokov. 
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Klient - obdobie - ¼ļet  

 

Najļastejġie vyuģitie funkcie - spracovanie ġtatistiky: 

¶ n§kladovĨch alebo vĨnosovĨch ¼ļtov (zo za¼ļtovanĨch odberateŎskĨch a dod§vateŎskĨch fakt¼r) 

¶ na zadanom ¼ļte z²skame prehŎad s¼m za¼ļtovanĨch na jednotliv® firmy (dod§vatelia alebo 
odberatelia) a po jednotlivĨch mesiacoch j roky spªtne ! 

 

Spracovanie ġtatistiky za aktu§lny rok 

Pr²klad spracovania ġtatistiky vĨnosov®ho 
zadan®ho ¼ļtu za aktu§lny rok. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Po spracovan² program zobraz² ¼daje. Oznaļen® ¼daje m¹ģeme vytlaļiŠ alebo exportovaŠ. napr²klad do 
programu excel. 

 
M§me celkov¼ sumu, sumy za jednotliv® firmy, % podiel k celkovej sume  a mesaļn® sumy... 

 

Spracovanie ġtatistiky za viacero rokov 

Ak do pol²ļka Od roku  zap²ġeme nejak® predch§dzaj¼ci 
rok, od ktor®ho chceme spracovaŠ ¼daje, program 
vyhodnot² ġtatistiku za viacero rokov... 
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Klient obdobie ï oznaļen® n§kladov® ¼ļty 

Vopred si v zozname ¼ļtov ļasŠ SPRACOVANIE / STAV 
ĐĻTU / ĐĻTOVNħ ROZVRH oznaļ²me pr²sluġn§ 
v tomto pr²pade n§kladov® ¼ļty. 

 

Potom spust²me funkciu a zad§me obdobie... 

 

 

 

Obr§zok ï vĨsledok spracovania na obrazovke 

 

Klient obdobie ï oznaļen® vĨnosov® ¼ļty 

Rovnak§ funkcia ako predch§dzaj¼ca, len urļen§ na oznaļen® vĨnosov® ¼ļty. 
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Saldokonto 

Saldokonto 

Sl¼ģi pre p§rovanie z§znamov na pr²sluġnĨch ¼ļtoch. 

Funkcia sa sp¼ġŠa v ļasti SPRACOVANIE cez 
Saldokonto.  

 

 

 

 

Funkcia Saldokonto je dynamick® spracovanie zadanej skupiny ¼ļtov v zadanom ļasovom intervale.  

Funkcia usporiada ¼daje podŎa zvolen®ho p§rovacieho znaku v pozn§mke, urob² s¼ļty obratov podŎa 
p§rovacieho znaku na strane MD a D a vyļ²sli rozdiel.  

 

P§rovac² znak je ġtandardne nastavenĨ na reŠazec v 
pozn§mke od 6-teho znaku v dŌģke 10 znakov. 

Do tejto ļasti pozn§mky PROLUC vklad§ ļ²slo fakt¼ry 
(pri ¼ļtoch 311 a 321).  

 

Ak nastaven® hodnoty ponech§me, funkcia bude p§rovaŠ 
podŎa ļ²sel fakt¼r, ktor® na tieto miesta d§va PROLUC 
pri ¼ļtovan² fakt¼r jednotlivo a pri z§pise ¼hrad fakt¼r 
s¼ļasne s ¼ļtovan²m ( do denn²ka). 

 

 

Zad§van® parametre: 

ç TriediŠ od znaku ļ. è  od ktor®ho znaku z pozn§mky zaļ²na p§rovanie 

ç Poļet znakov triedenia. è rozsah ï poļet znakov na p§rovanie 

ç zahraniļn§ mena è do spracovania bud¼ zaraden® len tie ¼daje,  ktor® maj¼ v opise vst. ¼dajov 
definovan¼ poloģku zahraniļn§ mena 

ç Doklady pre akcie è zad§vame, ak chceme p§rovaŠ ¼daje v r§mci zvolenej  akcie. 

ç ļ²slo ¼ļtu od è - ç ļ²slo ¼ļtu po è zad§vame interval ¼ļtov, ktor® chceme p§rovaŠ 

ç obdobie od è - ç obdobie do è definujeme obdobie spracov§vania 

ç Len nevyp§rovan® ? è zobraziŠ len nevyp§rovan® poloģky .  

A ï automaticky program zobraz² len nevyp§rovan® poloģky 

N ï program zobraz² vġetky poloģky (vyp§rovan® aj nevyp§rovan®). 

 

ç Typ spracovania è ļ²slom zad§vame sp¹sob p§rovania: 

1 - p¹vodn® z§kladn® nastavenie, p§rovanie sa vykon§va podŎa ļ²sla doklad. 

2 - p§rovanie podŎa textu firmy v pozn§mke (ako F1+ Sal:z§k) 

3 - p§rovanie podŎa ļ²sla adresy - firmy z adres§ra. (ako F1 + Ļ²s.adr). 

4 - p§rovanie podŎa 2.pozn§mky. (ako F1 + 2.Pozn). 

5 - p§rovanie podŎa akcie  

6-  p§rovanie podŎa strediska 

Uloģenie p§rovacieho znaku pri saldokonte. 

Pri spracovan² saldokonta v zadanom p§rovacom znaku ï rozsahu, si program na danom ¼ļte 
automaticky zapamªt§. 

Pri Ņalġom spracovan² p§rovac² znak ï rozsah na ¼ļet automaticky nastav². 
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Pr²klad spracovan®ho salda na ¼ļte 311.xxxx 

Vo farebne oznaļenĨch riadkoch (veŎk® S) m§me uveden®: ļ²slo, rozdiel str§n MD a D, sumu strany D 

 
 

Ak pouģijeme s¼ļet cez kl§ves S  - tlaļidlo Sumuj v hornej ļasti s¼ spoļ²tan® hodnoty celkovo. 

 

Doplnkov® funkcie a tlaļidl§ v saldokonte 

V spracovanom salde m§me k dispoz²cii funkcie cez 
tlaļidl§ : 

 

DOPLœ Z FA ï doplnenie ¼dajov z knihy fakt¼r pri 
¼ļtoch 321 a 311 (pr²padne 324,314) 

KONTROL ï oznaļenie probl®movĨch dokladov ï pri 
ktorĨch nesed² ¼ļtovn® saldo so saldom v knihe fakt¼r 

F4 VYST. DOKLAD ï zobrazenie obsahu vystaven®ho 
dokladu . napr vystavenej fakt¼ry  

F3 SCAN. DOKLAD ï ak k dokladu ï fakt¼re bol priradenĨ PDF s¼bor, m¹ģeme si ho zobraziŠ 

F7 INVENTURA  - prenos dokladov do inventariz§cie ¼ļtov. Pozri k tomu tu:  samostatnĨ n§vod na web 
str§nke 

ARCHIV ï arch²v salda. Pozri kapitolu Saldokonto odloģen®+aktu§lne 

 

 

 

 

 

 

 

 

Saldokonto ï kontrola na evidenciu fakt¼r/¼hrady. 

Doplnkov§ funkcia cez tlaļidlo KONTROL vyuģiteŎn§ pre ¼ļty 311 a 321 , ktor§ sa snaģ²  k ¼ļtovnĨm 
dokladom hŎadaŠ pr²sluġn® fakt¼ry a ich ¼hrady. 

Sl¼ģi hlavne na hŎadanie chĨb s nespr§vnym ¼ļtovan²m , evidovan²m fakt¼r, alebo nespr§vnym mazan²m 
¼hrad. 

 

http://www.proluc.sk/podpora/navody/uc_nav_inventura_uctov.pdf
http://www.proluc.sk/podpora/navody/uc_nav_inventura_uctov.pdf
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Invent¼ra ¼ļtu zo saldokonta 

Spracovanie invent¼ry ¼ļtov uģ z pripraven®ho saldokonta. Pouģitie je urļen® hlavne na ¼ļty triedy 311 a 
321.  Pred spusten²m tejto funkcie mus²te maŠ vytvoren® saldokonto na pr²sluġnĨ ¼ļet  (311 alebo 321). 

 

Postup: 

Najsk¹r spracujete saldokonto ¼ļtov 311 alebo  

321 cez funkciu SLADOKONTO. ( 

 

 

 

 

 

 

Saldokonto spracujete s parametrom Typ spracovania=1 

 

 

 

 

Po spracovan² salda prejdete do Invent¼ry ¼ļtu 

 

 

 

 

 

 

 

 

Funkcia invent¼ra ¼ļtu spracuje vopred vytvoren® saldokonto do novej formy, kde s¼ z§znamy 
usporiadan® po dokladoch, vytvoren® s¼ļty za doklady, s¼ļty za z§kazn²ka a s¼ļet celkovo.  

K dokladom/fakt¼ram program k lepġej prehŎadnosti z knihy fakt¼r prenesie d§tumy vystavenia a 
splatnosti. 

 

 
































































































































