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1. Princip fungovani zaloh v Datainfu

o Kazdé odbérné misto muize mit nastaveno, zda se zde vybiraji zalohy, v jaké vysi (program
umi navrhnout dle minulych spotreb) a jak ¢asto.

o Kazdy meésic hromadné vystavite zalohové predpisy. Zpravidla ke konci predchazejiciho
meésice pro mésic nadchazejici (tak aby se pripadné véas mohl udélat prikaz na SIPO ¢i
inkaso). O vystaveném predpisu se v programu nijak neuctuje. O zaloze se uctuje az pfi
provedené uhradé tohoto predpisu.

o Poté vam odbératelé uhradi platby (bankou, pokladnou, zapoctem), které se sparuji s drive
vystavenymi predpisy zaloh. Tim se z predpisu stava DPH doklad o kterém se automaticky
uctuje.

e Uhrazené zalohy se vam poté automaticky zuctuji pri tvorbé konecné faktury s odbérnym
mistem a odectou z vyuctovani.
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2. Nastaveni zaloh na odbérném misteé

1.VySe a Cetnost zalohy v Datainfu nastavujete na urovni kazdého odbérného mista.

2.Pokud ma odbératel vice odbérnych mist, mtze pro kazdé OM platit zalohy v odlisné vysi i
frekvenci.

3.Zpusob placeni zaloh (trvalym pfikazem, inkasem, SIPO, hotové) je definovan u Platce /
Odbératele.

4. Odbératel mlze mit svij pevny Variabilni symbol pro placeni zaloh a vyuétovani. Vyuziva se
zejména u zaloh, kdy odbératel plati trvalym pftikazem. Pfi shodé VS a uhrazené castky
program automaticky uhradi zalohovy predpis.

5.Program umi sloucit vice zdloh jednoho odbératele (vlastni vice odb. mist.) pro odbérna
mista do jednoho predpisu a jedné platby. Odbératel pak muUze zalohu na 1500 K¢ a 500 K¢
zaplatit v jedné ¢astce 2 000 K¢ se svym VS.

Nastaveni zalohy na odbérném misté:

1.Jdéte do modulu Vodné a sto¢né / Ciselniky / Nahravani odbérnych mist
2.Vpravo na odbérné misté zadejte:
a.0Obdobi zaloh
i.Za 1 mésic
ii.Za 3 mésice
iii.Za 6 mésicu
iv.Za 12 mésicl
3.Zaloha - vySe zalohy

Udaje pro vylétovini a zilohdch
Pdrovael symbol pro oddélenou fakturace
Obdobi vyidtovdni Rodné V mésice 9
Obdobi sdloh: Za 1 mésic Zdloha: 1 200,0000
Zobrazt zdlohy Ry Prepl na adl: 0,0000
Dasiovy splkalenddr: Pezledni 2dioha: 01.07.2022

Zobrazeni zaloh na odbérném misteé:

1.Pod obdobim zaloh se mUzete prokliknout na jednotlivé zalohy k odbérnému mistu a vidét,
zda jiz byly uhrazeny.

2.Na jednom predpisu zalohy mUze mit odbératel vice odbérnych mist. V tomto pohledu
vidite pouze konkrétni odbérné misto.

3.Pres tlac¢itko v menu Zobrazit zalohovy predpis mUlzete upravit predpis.

Technicka podpora: 491463 012 / datainfo@datainfo.cz

Datainfo s.r.o., 17. listopadu 272, 549 41 Cerveny Kostelec / www.datainfo.cz




datainfo

2. Nastaveni zaloh na odbérném misteé

Preplatek na vyuctovaci fakture (prevod na zalohu)

1.U Platce je mozné v pripadé preplatkll nastavit, Ze jej nebudete vracet, a tedy Snizeni

nasledujicich zaloh
a.Jak prevést preplatky do zaloh vysvétlujeme nize

2.Program si poté pamatuje, jakou ¢astku jste do zaloh prevedli a snizi o ni nasledujici zalohy

3.Pokud je zaloha 400 K¢ a preplatek 1 000 K¢, program 2 predpisy nevystavi a treti predpis
vystavi pouze na 200 K¢

4.Toto se pouziva nejcastéji u plateb pres SIPO ¢&i inkaso, pripadné u zaloh zaplacenych na
pokladné, nebo u preplatkl v nizké vysi

5.U plateb trvalym prikazem doporucujeme vracet preplatky zpét na ucet

Danovy splatkovy kalendar

1.0dbératellm z Fad firem, které jsou platce DPH, je mozné vystavit Danovy splatkovy
kalendar s rozpisem zaloh a splatnosti.

2.Nastavujeme zaskrtnutim na odbérném misté.

3.Misto zasilani danového dokladu zalohy pfi kazdé uhradé muzete vystavit jeden danovy
splatkovy kalendar na cely rok.

Posledni zaloha

1.Datum posledni vystavené zalohy.

Technicka podpora: 491463 012 / datainfo@datainfo.cz

Datainfo s.r.o., 17. listopadu 272, 549 41 Cerveny Kostelec / www.datainfo.cz




datainfo

3. Nastaveni zpusobu placeni zaloh
a vraceni preplatkt u odbératele

V Nahravani odbératell vodného a sto¢ného na karté Platce:
1.Tisk danového dokladu zalohy (pro odbératele, ktery je platce DPH)
a.V sekci Bankovni spojeni, variabilni symbol a SIPO zaskrtnéte Tisk dariového dokladu
zalohy
2.Definujeme ZpUsoby plateb, jak vdm odbératelé uhradi faktury, zdlohy a co se ma stat v
ptipadé preplatku:
a.Placeni doplatku za vyuctovani za vodné a sto¢né
i.SIPO
ii.Inkaso
iii. Prevodem
iv.Hotové / postou
b.Placeni zaloh
i.SIPO
ii.Inkaso
iii. Trvaly prikaz
iv.Slozenkou
c.Vraceni preplatku
i.Snizeni nasledujicich zaloh
ii. PoStovni poukazkou
iii. Na ucet
iv.Hotové
3.U zaloh je primarné dulezita volba pro SIPO a Inkaso, kdy podle tohoto nastaveni vam poté
program nabidne zalohové predpisy k zaslani do SIPO ¢i k pfikazu pro inkaso
4. Jestli odbératel zaplati pres ucet nebo na pokladné neni zasadni, program vam umozni
Uuhrady i jinym zpUlsobem, jde predevsim o primarni zplsob platby
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4. Tvorba zalohovych predpist

1.Jdéte do Vodné a sto¢né / Fakturace / Zalohové pfedpisy / Vystaveni zalohovych piedpist
2.Vyberte z moznosti:
a.Dle Mésice vyuctovani a ¢etnosti zadloh
i.Vezme meésic vyuétovani, pfi¢te obdobi / éetnost zaloh (jak ¢asto odbératel plati), a
pokud toto souhlasi s mésicem vystaveni, nabidne k vytvoreni predpisu
ii. Priklad: Fakturace v bfeznu, zalohy ctvrtletni. Program nabidne predpis zalohy k
vytvofeni v ¢ervnu, zafi, prosinci a bfeznu. Lze téZ nastavit, Ze v mésici vyuctovani
vynechat.
b.Posledni vystavené zalohy (nejvice pouzivany zpUsob)
i.Vezme mésic Posledni zalohy, pFi¢te obdobi / éetnost zaloh, a pokud toto souhlasi s
mésicem vystaveni, nabidne k vytvoreni predpisu
ii. Pfiklad: Fakturace muze byt v bfeznu, ale zalohy plati ¢tvrtletné leden, duben,
cervenec, fijen.
c.Mimoradné zalohy na preplatky (jen pro ty, ktefi na u své adresy maji nastaveno - Snizeni
nasledujicich zaloh)
i.Doporucujeme velké preplatky (vysi si vyhodnotte sami dle konkrétniho odbératele)
vracet na Ucty ¢i v pokladné.
ii.Ostatni preplatky poté nevracet a dat je jako mimoradnou zalohu.
iii. Aby vam program nabidl vytvofeni mimoradnych zaloh pro preplatky, je potfeba mit
toto nastavené na karté Platce v sekci ZpUsoby plateb - Snizeni nasledujicich zaloh.
iv.Vytvofrite nejdrive predpisy pro mimoradné zalohy. Poté je potreba je jesté sparovat s
pteplatky v sekci Fakturace / Zalohové predpisy / Vzajemné vyrovnani preplatkd a
zaloh.
v.Po sparovani vdm jiz nebudou zlstavat faktury v Pohledavkach jako nevracené. Na
odbérném misté budete mit vyplnény Preplatek na zalohach, o ktery se vam ponizi
nasledujici predpisy zaloh.
vi.U plateb na ucet se nejcastéji vraci vSe (viz vytvoreni pfikazu pro preplatky), u plateb
pres SIPO a inkaso se nejcastéji vyuziva této moznosti.
d.Mimoradné (mély byt vraceny slozenkou, ale jsou do ¢astky:)
i.Pro nizké preplatky, které maji byt vraceny slozenkou nebo hotové, ale naklad na
vraceni by vzal zna¢nou ¢ast z vracené ¢astky dava smysl je prevést do nasledujicich
zaloh.
e.Danové splatkové kalendare
i.Pro firmy - platce DPH.
ii.,Aby vdm program nabidl odbérné misto k vytvofeni danového splatkového
kalendare, je potreba mit toto nastaveno na odbérném misté.
3.Vyberte:
a.Datum vystaveni
b.Datum splatnosti
c.Vynechat mésic vyuctovani
i.Pokud v mésici vyuctovani nemaji odbératelé zalohy platit
4. Filtr:
a.0d knihy do knihy - zpravidla se tvori vSem, ale Ize i vybrat, pro které chceme vytvorit
predpisy
b.Jen zpUsob plateb - SIPO, inkaso, pfikaz, slozenky
c.Jen platce fakturovani od do
5.Datum vzniku predpisu
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4. Tvorba zalohovych predpist

1.Poté se vdm zobrazi odbérna mista k tvorbé zalohové predpisu, zvolte vpravo dole Zkusebni
zalohové predpisy

a.Pokud je to prvni zalohova faktura v daném roce, program vas vyzve k zadani ¢isla
2.Poté zkontrolujete ve ZkuSebnich zalohovych predpisech a date Vytvor skutec¢né predpisy
3.Program se vas zepta, zda chcete vytisknout

a.Nejcastéji se zalohové predpisy netisknou, pouze firmam danové splatkové kalendare,

pfipadné prehledy zaloh odbératellim
b.Je mozné pridat na fakturu i text s rozpisem a vysi zaloh
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5. Tvorba zalohového predpisu pro
jedno odbérné misto

Pokud odbératel prijde s tim, ze chce zacit platit zadlohy a rovhou vam zaplati, nejjednodussi je
postup:
1.Nastavit v Nahravani odbérnych mist Obdobi zaloh a vysi Zalohy
2.Poté v menu pres Funkce zvolit Vystaveni zalohy a vystavit predpis zalohy pro toto konkrétni
odbérné misto
3.V Bance ¢i Pokladné poté sparujete platbu s predpisem zalohy
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6. Prohlizeni zalohovych pfredpist

K pfehledu zaloh na jednom odbérném misté se dostaneme pres Nahravani odbérnych mist.

K pfehledu zalohovych predpisll se dostaneme:
e Vodné a stoéné / Fakturace vyuétovaci a zalohové faktury / Zalohové ptredpisy (faktury) /
Prohlizeni zaloh
e Zvolime ve filtru:
o VSechny
o Nezaplacené
o Nezaplacené po splatnosti
o Zaplacené zuctované
o Zaplacené nezuctované a ¢astecné zuctované
o Stav zaloh k datu
= Pro kontrolu s tc¢etnictvim
o Proslé zalohy
o Jind uhrada nez predpis
= Kde nesouhlasi Uhrada s predpisem a je potreba opravit
e Ve standardnim zobrazeni program skryva jiz zneplatnéné neuhrazené zalohové faktury
» Pri fakturaci se program podiva, které neuhrazené predpisy maji starSi datum vystaveni nez
2 mésice od data vystaveni faktury, a zneplatni je, abyste pfi parovani uhrad pracovali s
aktualnimi predpisy zaloh
e Z Prohlizeni zaloh si mUzete zobrazit konkrétni pfedpis, vyfiltrovat zalohy vybraného platce,
kopirovat a mazat predpisy, tisknout predpisy Ci si tisknout prehled zalohovych faktur
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7. Tisk a rozesilani zadlohovych predpist, darnového
dokladu zalohy, zalohového predpisu na vice
mésicu a darnového splatkového kalendare

K tisku zdlohovych pfedpist se dostaneme:
« Vodné a stoéné / Fakturace vyluétovaci a zalohové faktury / Zalohové piedpisy (faktury) / Tisk
a rozesilani zaloh
e Vyberte
o Typ tisku:
= Pfedpis na platbu - faktura / sloZzenka
= Danovy doklad - potvrzeni o zaplaceni zalohy
= Pfedpis na vice mésicl
= Danovy splatkovy kalendar
e Zvolte, zda pro vsechny odbératele, zda véetné danovych splatkovych kalendard,
zkontrolujte dalsi kritéria k filtrovani, tisk U¢tu v bace a zvolte, zda chce Nahled, Tisk &i
rozeslat E-mailem
e V dalsim kroku vdm program nabidne zalohové pfedpisy k tisku a rozeslani, kde muzete
dale filtrovat a zvolit si, se kterymi chcete pokracovat a zvolte Vybrat
e V nasledujicim kroku mUzete oteviit Nahled, vytisknout ¢i pfejit k odeslani e-mailem
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8. Uhrada zalohovych predpisti v Bance

* Nahrajete vypis z bankovniho u¢tu do modulu Banka
o Pro nastaveni nas kontaktujte
o Kazdy odbératel mtze mit svij fixni variabilni symbol pro platbu zaloh, pfipadné faktur
e Program automaticky podle ¢astky a variabilniho symbolu sparuje prichozi platby se
zalohovymi predpisy (Uc¢et v u€etnictvi 324xxx)
o Pokud nesedi éastka a VS, Uéet v Uéetnictvi ziistane nevyplnény a je potieba pfifadit
uhradu k pfedpisu manualné.
o Vyplnime ucet v ucetnictvi 324xxx
o Program se nas zepta na VS. MlUzeme zadat i jméno / nazev odbératele pro vyhledavani.
o Vybereme zalohovy predpis, ktery k platbé patfri.
o Pokud nesouhlasi ¢astka s predpisem, program se zept3, zda:
= Uhradit a upravit predpis
= Uhradit, upravit predpis a upravit i vysi zdlohy na odbérném misté
= Neuhrazovat, zrusit
o Pokud nemuizZete najit pfedpis, ale odbératel jiZ v minulosti platil zalohy
= Zvolte nahofe v menu Zobrazit i jiz uhrazené
= Zobrazi se vam i jiz uhrazené predpisy zaloh, zvolte Zkopirovat
= Zobrazi se vam detail predpisu, ktery muzete vzhledem k ¢astce upravit, ale
jednodussi je nechat, jak byl, a jednoduse sparovat s platbou. Pokud by se ¢astka
lisila, program se vas zeptd, zda upravit predpis a sparovat, zvolite Ano a mate
sparovani
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9. Uhrada zalohovych predpist v Pokladné a tisk
prijmového dokladu

« Jdéte do Pokladna / Pokladny / Pfijmové pokladni doklady

e Zvolte nahore v menu Vybrat zalohu

e Vyberte zalohy predpis, ktery chcete uhradit. Program automaticky vyplni hlavi¢ku.

* Nahote v menu poté mUzete zvolit nadhled ¢&i tisk Pfijmového pokladniho dokladu, pfipadné
vytisknout si dvojity doklad na jednu stranku - jeden pro vas, druhy pro odbératele
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10. Generovani prikazu pro inkaso na zalohy

* Nejdrive vytvorte zalohové predpisy pro dany mésic

o Poté jdéte do Vodné a Stoéné / Fakturace vyuétovaci a zalohové faktury / Pfikazy, Inkaso,
SIPO, Posla / Inkaso - zalohové faktury

o Zadejte mésic a rok splatnosti zadloh, pfipadné zda chcete vytisknout seznam

o Vyberete a potvrdite, které zalohové predpisy chcete vlozit do prikazy pro inkaso

o Potvrdite, program vam vytvorite prikazni soubor pro inkaso, pripadné i seznam pro tisk

o Jdéte do svého internetového bankovnictvi a nahrajte soubor pro stazeni inkasa

e Obdobny postup mUzete pouzit i pro inkaso - vytctovaci faktury
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11. Generovani prikazu pro SIPO na zalohy a
pripadné vyuctovaci faktury

o Zde je trochu komplikace v tom, ze SIPO (posta) neumi pfijmout vice pfikazt SIPO pro
jednu organizaci v jednom meésici. Program tedy musi byt pripraven na to, aby spojil prikaz
SIPO na platby zaloh a doplatky z vyuctovacich faktur. Sice ne vSichni a kazdy mésic maji
prikaz na uhradu zaloh i vyuctovacich faktur, ale postup se tim komplikuje. Vytvori se tedy
prikaz na SIPO ze zaloh (postup nize popsany), pak prikaz SIPO z vyuctovani. Tyto se slouci (i
kdyz je jen jeden). Vysledny slouceny pftikaz se zakdduje programem CRYPTO od posty a
odesle.

* Nejdrive vytvorte zalohové predpisy pro nasledujici mésic

o Prikaz pro SIPO se odesild na postu do 25. dne v mésici na nasledujici mésic

o Poté jdéte do Vodné a Stoéné / Fakturace vyuétovaci a zalohové faktury / Pfikazy, Inkaso,
SIPO, Posla / SIPO - zalohové faktury

* Vyberete a potvrdite, které zalohové predpisy chcete vlozit do pfikazu pro SIPO

« Pokud mate odbératele, ktefi plati sipem i vyuctovaci faktury, tak jdéte do Vodné a Stoéné /
Fakturace vyucétovaci a zalohové faktury / Pfikazy, Inkaso, SIPO, Posla / SIPO - vyuétovaci
faktury

o Poté jdéte do Vodné a Stoéné / Fakturace vyuétovaci a zalohové faktury / P¥ikazy, Inkaso,
SIPO, Posla / SIPO - slou¢eni pfikazl

o Potvrdite, program vam vytvorite prikazni soubor pro SIPO, pripadné i seznam pro tisk

o Zakédujte programem Crypto a odeslete emailem na postu
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12. Uhrada plateb pies SIPO v bance a sparovani

o Posta od jednotlivych odbératelCl ,vybere“ penize dle vaseho pfikazu a celou vybranou
castku vam posle na ucet. Je nutné podle souboru, ktery vam posta zasle tuto celkovou
¢astku rozdélit do jednotlivych plateb a sparovat se zalohami ¢i fakturami.

* Pres program Crypto rozsifrujte soubor, ktery vam prisel od posty.

e V modulu Banka v Nahravani pohybUl Guétu mate nahrany (natazeny) vypis z Uétu s pfichozi
celkovou ¢astkou od posty.

o Je dulezité, aby ¢astka v Bance odpovidala ¢astce za SIPO. Pokud vdm chodi 2 ¢astky a
jeden soubor, doporué¢ujeme zménit s posStou smlouvu, at vam zasilaji jednu ¢astku a
jeden soubor.

e Vyberte v bance radek s platbou za SIPO a v menu zvolte Rozpis SIPO.

e Vyberte rozsifrovany soubor, podle kterého se vdm ma rozpis rozdélit na jednotlivé uhrady.

e Program celou ¢astku rozdéli na jednotlivé uhrady a pfifadi k jednotlivym zalohovym
predpisim (pfipadné vyuétovacim fakturam).
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13. Kontrola uhrad zaloh

MUzete zkontrolovat Uhrady zaloh pro konkrétni odbérné misto (Nahravani odbérnych mist),
pripadné prochazet vSechny zalohové predpisy(Prohlizeni zaloh).
Zalohy na vybraném odbérném misté:
« Jdéte do Vodné a Stoéné / Ciselniky / Nahravani odbérnych mist
o Najdéte odbérné misto
o V detailu odbérného mista v pravé casti zvolte Zobrazit zalohy
e Zobrazi se vam polozky zaloh k danému odbérnému mistu véetné informace, které zalohy
byly uhrazeny, pripadné kdy, a zda byly jiz zac¢tovany.
e Mate moznost se v menu prokliknout pfimo i na zalohovy predpis.
Prohlizeni zaloh:
o Jdéte do Vodné a Stoéné / Fakturace / Zalohy / ProhliZeni zaloh
* Vyberte z moznosti filtru a zvolte Prohlizeni
o Zde muzete déle prochazet vsechny zalohové predpisy a zkontrolovat, které byly uhrazeny,
zauctovany, pripadné zda jsou uhrady prirazeny spravnému odbérateli a odbérnému mistu
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14. Stav zaloh k datu
15. Upominky neuhrazenych zaloh

Pro kontrolu, kolik ¢inily uhrady zaloh k vybranému datu napftiklad pfi ucetni zavérce ke konci
minulého mésice, jdéte do Vodné a Stoéné / Fakturace / Zalohy / ProhliZzeni zaloh a zvolte Stav
zaloh k datu.

Neuhrazené zalohové pfedpisy mUlzete upominat.
» Jdéte do Vodné a Stoéné / Fakturace / Zalohy / Upominky neuhrazenych zaloh
e Vyberte:
o Datum splatnosti vy$Si nez a nizsi nez - tedy od do
o Termin, do kdy maji odbératelé zalohu uhradit.
o Zda se jedna o prvni ¢i druhou upominku
o Prejdéte na Tisk / Nahled / E-mail
o Vyberte, které zalohy chcete upominat a vytisknéte / rozeslete
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16. Zalohy a klientsky portal
17. Fakturace a vybér, jaké zalohy do fakturace
pocitat

e Zakaznici maji moznost zkontrolovat si Uhrady a datumy uhrazeni i pfes webovy klientsky
portal MOJE VODNE A STOCNE.

* Webovy klientsky portal je dopliikova sluzba k programu Datainfo.

o Pres klientsky portal mohou i pozadat o zménu vyse zalohy pro dané odbérné misto.

U vypoctu faktur z odectl je v levé horni ¢asti vybér datumu zdanitelného plnéni, splatnosti a
vystaveni. Dale téz vybér Zuétovat jen zalohy zaplacené do: datumu.

Toto je dulezité zejména pokud fakturujete delsi casovy Usek zpétné, aby se vam do vyucétovani
nezapocetly zalohy na nasledujici obdobi, které od konce obdobi stihly od odbératele dorazit.
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18. Prepocitani vyse zaloh a Stanoveni zaloh

Po vytvoreni skute¢nych faktur vdm program nabidne prepocitat vysi zaloh pro fakturovana
odbérna mista. K prepocitani nové vyse zalohy dojde jesté pred tim, nez vam program nabidne
faktury vytisknout / odeslat do e-mailu. Tedy nejdfive podle aktualni spotfeby stanovite novou
vysi zalohy a az poté vytisknete faktury se spravnou vysi zalohy.
V jakych pripadech doporucujeme prepocitavat vysi zalohy:
e V téch pfipadech, kdy se znaéné lisi plvodni a nové vypocéitana vyse zalohy bez ohledu na
zpusob uhrady
o U platcU, ktefi plati pfes inkaso a sami si od nich platby stahujete.
o U platcU, ktefi plati pfes SIPO a vysi jim posilate kazdy mésic pres postu.
V jakych pfipadech nedoporucujeme prepocitavat vysi zalohy:
o U platcd, ktefi plati na ucet trvalym prikazem (rozdil nové a staré zalohy neni velky), a je
tedy znacné riziko, Ze si jej neupravi a budou posilat i nadale ve stejné vysi.
K pfepocitani / stanoveni vyse zaloh mUzete pfistoupit i z menu Vodné a Sto¢né / Fakturace /
Zalohy / Stanoveni vyse zaloh.
* Vyberete, pro kterd odbérna mista chcete prepocditat vysi zalohy a jak dlouhé obdobi odbért
kalkulovat pro vypocet.
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19. Tisk nové vySe zalohy na faktuie a QR kéd s
trvalym prikazem pro platbu zaloh

o K prepocitani nové vyse zalohy budete vyzvani jesté pred tim, nez vdm program nabidne
faktury vytisknout / odeslat do e-mailu. Tedy nejdfive podle aktualni spotfeby stanovite
novou vysi zalohy a az poté vytisknete faktury se spravnou vysi zalohy.

* Na fakturu je mozné volitelné pfidat i QR kod pro vytvoreni trvalého pfikazu na platbu zaloh

o Vytvoreni trvalého prikazu v aplikaci podporuje vétSina bank, ale napf. u Fio aplikace
nabizi odeslani pouze jedné platby.

¢ QR kdéd je mozné pridat i na prehled zaloh ¢&i predpis a dalsi dokumenty
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20. Zneplatnéni zalohovych predpisu a
neuhrazené zalohové predpisy

e Pokud nedojde k uUhradé zalohového predpisu, nema to pro vas zadny dopad, pouze
zUstane neuhrazeny.

e Program se pfi fakturaci podiva zpét na neuhrazené zalohové predpisy a starsi neuhrazené
predpisy je dobré zneplatnit. Poc¢et dnl pro zneplatnéni starych zaloh je nastavitelny pfi
vypoctu faktur (dole ve vybérovém okné - Dni do zneplatnéni zalohy). Pfi Uhradé se vam tak
nabidnou ke sparovani pouze aktualni zalohové predpisy.
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21. Preplatky ve vyuctovani

Pokud ma odbératel preplatek ve vyuctovani, mizete mu jej:
1.Zaslat zpét na bankovni Gcet - doporuc¢ujeme. Jedna se o nejjednodussi zplsob.

2.Vratit na pokladné v hotovosti
3.Vratit pres postovni poukazku - program umi generovat pro postu ,prikaz®, ale je to pro vas

drahé
4.Zapocist do nasledujicich zaloh.
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22. Zapocitani preplatkd do zaloh, mimofadné
zalohy a vzajemné vyrovnani preplatki a zaloh

Nejdrive vytvorime mimoradné zalohy:
1.V Nahravani odbératelll / Nahravani odbérnych mist zvolte Zplsob vraceni preplatku:
Snizeni nasledujicich zaloh
2.Poté jdéte do Vodné a Stoéné / Fakturace / Zalohové predpisy / Vystaveni zalohovych
predpist
3.Zvolte Mimoradné zalohy na preplatky a vytvorte
Poté sparuje mimoradné zalohy a pohledavky:
1.Jdéte do Vodné a Sto¢né / Fakturace / Zalohové predpisy / Vzdjemné vyrovnani preplatkd a
zaloh
2.Pro Ucet spojovaci pouzivame Ucet v ucetnictvi 395 + pfipadné analytika
3.Vybereme polozky k vyrovnani a provedeme.
o Tim se ndm sparuji pohledavky a predpisy zaloh
e Zaroven do odbérného mista se propise informace Preplatek na zalohach a ¢astka
o Tato Castka se kazdé obdobi zaloh snizi o danou zalohu. Tedy pokud je pfedplaceno 2 500

K&, mésicni zaloha je 1 000 K¢, pak prvni dva mésice program predpis nevystavi a tireti mésic

jej vystavi na 500 K¢.

o Toto se pouzivd zejména pro SIPO a inkaso, kde vy uréujete ¢astku / stahujete si od
odbératell penize.

o Pro odbératele hradici zalohy trvalym prikazem se pouziva zfidka. Protoze u trvalych
pfikazl je kazdé obdobi ¢astka stejnd a nechceme vystavit zalohovy pfedpis nizsi /
nevystavit, mlzete na odbérném misté vynulovat pole Pfeplatek na zadlohach a program
vystavi predpis standardné.
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23. Prikaz pro banku na preplatky

V programu muzete vystavit hromadny pfikaz pro banku na preplatky tak, abyste nemuseli
platby posilat ru¢né po jedné.
Co je potieba nastavit:
1.Vyplnte v Nahravani odbérateltl Bankovni Ucet odbératele.
2.A vraceni preplatku nastavte Na ucet.
Poté zvolte:

1.Jdéte do Vodné a Stoéné / Fakturace / Pfikazy, Inkaso, SIPO, Posta / Pfikaz k Uhradé -
preplatky

2.Zadejte mésic a rok splatnosti preplatk(l, pfipadné muzete vyfiltrovat od faktury do faktury a
zvolte, zda chcete vytisknout i seznam.

3.Zvolte Pokracovat a vytvoite soubor pro banku.
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24. Vraceni preplatku pres pokladnu

Preplatek muzete zadat bud jako Vydajovy pokladni doklad, ¢i jako minusovy PFijmovy

pokladni doklad.
1.V Pokladné vytvoreni novy doklad.
2.Zvolte Vybrat pohledavku
3.Vyberete fakturu s preplatkem.
4. Vytisknéte Pokladni doklad
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25. Uprava $patné zatuétované zalohy prifazené
nespravhnému odbérateli

Jedna se o nestandardni krok, proto pfi Upraveé jiz uhrazenych zaloh postupujte opatrné. Pokud
jiz mate dany mésic uzavieny mésic / po DPH, obratte se na nas.
Pokud jste pfi pfifazovani zaloh v bance omylem pfiradili platbu k nespravnému odbérateli:
Prifazeni jiz uhrazeného zalohového pfedpisu na spravného odbératele a odbérné misto
zménou zalohového predpisu:
o Jdéte do modulu Vodné a stoéné / Fakturace / Zalohové pfedpisy / Prohlizeni zaloh
+ Najdéte dany nespravné prirazeni predpis a kliknéte v menu na Editovat
o Zobrazi se vdm detail zalohového predpisu
o Kliknéte do hlavicky na jméno odbératele
¢ V menu zvolte Adresar
* Vyhledejte spravného odbératele a zvolte Vybrat
e Kliknéte na odbérné misto
¢ V menu zvolte Nastavit odbérné misto a vyberte odbérné misto, na které se ma zaloha vazat
Nebo Uprava v Nahravani pohybl na uétu:
* Nejdrive je tireba platbu odparovat od daného zalohové faktury
o Jdéte do Banky do Nahravani pohybtl na bankovnim uétu
o Vyberte danou uhradu
o Smazte ¢&islo v poli Uéet 324xxx
o Program se vas zeptd, zda opravdu chcete platbu odparovat od zalohové faktury, zvolte
ano
e Sparujeme se spravnou zalohovou fakturou
o Do radku dané platby v bance do pole U¢et napiseme 324xxx
o Zobrazi se vam seznam zalohovych faktur
= Vyberete zalohovou fakturu pro daného odbératele a kliknete na Vybrat, ¢imz platbu
priradite danému odbérateli
= Pokud nevidite zddnou neuhrazenou zalohovou fakturu a odbérateli jste ji jiz v
minulosti vystavovali, kliknéte na Zobrazit vSe, vyberte daného odbératele, zvolte v
menu Zkopirovat zalohu, a poté Vybrat
= Pokud jste odbérateli nevystavovali jesté Zadnou zalohovou fakturu, ucinte tak
standardnim zplsobem pfes Vystaveni zalohovych faktur
Prvni moznost zméni zalohovy predpis na spravného odbératele a odejme jej od plvodniho.
Pokud se jednalo a pouhy preklep a maji byt uhrazeny oba zalohové predpisy, nechcete o néj
prijit, pak zvolte moznost 2, kdyz odparujete platbu o plvodniho pfedpisu a sparujete ji se
spravnym predpisem.
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26. Generovani a automatické parovani zaloh s
uhradami v Bance - vhodné zejména pro mensi
obce pri dopliovani zpétné

Pokud stahujete pravidelné bankovni vypisy, ¢i se vam stahuji do Datainfa automaticky, ale
nevytvorili jste predpisy zaloh pro dany mésic, Ize toto vyresit jednoduse v Bance. Program
umoznuje podle Variabilniho Symbolu u Platce v modulu Banka vytvorit a sparovat zalohovy
pfedpis s Uhradou. Bud' pro jednu castku, ¢i hromadné pro vSechny doposud nesparované
platby.
Vygenerovani a sparovani jedné Uhrady zalohy v Nahravani pohybl na uétu:
o Jdéte do Banky do Nahravani pohybtl na bankovnim ucétu
o Zvolte nesparovanou uhradu zalohy a v menu zvolte Zaloha vody
o Pokud sedi ¢astka a VS, program automaticky vytvori predpis a sparuje
o Pokud sedi VS, ale nikoliv ¢astka, program nabidne vytvorit upraveny predpis, pripadné
upravit ¢astku v Odbérném misté tak, aby u dalSiho pohybu jiz ¢astka a VS souhlasily a
probéhlo sparovani automaticky.
Vygenerovani a sparovani vice Uhrad zalohy v Nahravani pohybl na uctu:
o Jdéte do Banky do Nahravani pohybtl na bankovnim uGétu
e Zvolte v menu zvolte Zalohy vody hromadné
e Program projde vSiechny pohyby bez zauctovani a kde souhlasi VS a ¢astka, vytvori zalohovy
predpis a sparuje.

Program nové umi i automatické generovani zaloh pro nezauctované pohyby v Bance, kde
souhlasi ¢astka a VS.

e Zejména v kombinaci s KB a Fio to pak mUlze fungovat tak, Zze se vam automaticky stahuji
vypisu z Uu¢tu a k nim se automaticky generuji zdlohové predpisy a zauctovani, pokud
souhlasi ¢astka a variabilni symbol.

o U ostatnich bank je mozné vypisy nahrat ru¢né a nechat automaticky sparovat, byt tam
byva jednodussi rovnou kliknout na tlacitko Zalohy hromadné a rovnou zpracovat i
nesparované platby.
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