KEO — etnictvi Uzawrka roku 2011

Uzawrka roku 2011 v systému KEO-Wetnictvi
metodicky pokyn

Pro provedenidetni ra&sni uzawrky roku 2011 je nutné pouzit vetrgEO U &etnictvi — minimalrg 7.91.Tato verze
véetrne popisu bude zgtkem roku 2012 k dispozici formou internetové akiaace na strankach firmy ALIS spol. s r.o.
Ceska Lipa.

Upozornéni:
| pied spudnim raini uzawrky 2011 Ize pracovat s rokem 2012. Je mozné:
- pripravovat si rozpoéet pro rok 2012
- U¢tovat do roku 2012
- zaznamenavat prvotni saldokontni doklady rokit2012.

Rocni uzaerka nemé zadny vliv natétni data ani rozget roku 2012. Uzarku schvaleného rozgtu roku 2012

proved'te az po roni (Cetni uza¥rce roku 2011.

Postup prechodu do roku 2012

Prechod v systému KEO do roku 2012 Ize rdizcha dw& samostatnéasti:

1. Piechod ve zpracovani prvotnich doklad (saldokonto),
2. Roéni uéetni uzawrku.

Ad 1) Pfechod ve zpracovani prvotnich doklad znamena:
- dokorteni pdizeni poslednich prvotnich dokiado knih starého roku a zahajentigeni do knih nového roku a
- postupné uzavirani ot@anych bankovnich vypis pokladnich davek starého roku a otevirani daesi€imo roku.
Tento piibéZné proces ii¥e byt zahjen ihned 1.ledna nového roku. #ipguk, je-li Gcetni obdobi jestroku
starého.

Ad 2) Uéetni uzawrka starého roku je jednorazovy proces, ktery uzavtetni obdobi starého roku.
Jako samostatna nabidkaRoeni zpracovant se zobrazi v menu ,£etnictvi* v mésici leden/nového roku, tj. inned
po mesicni uzawrce 13.obdobi. UZivateliide tento proces opakovat.

1. Prechod do roku 2012 ve zpracovani prvotnich doklad- saldokonto

1.1. Dokonéeni patizeni prvotnich dokladi starého roku a zahajeni p#izeni dokladi roku nového
Na z&atku nového roku je¢ba dokouit porizeni prvotnich doklad(doslych, vydanych faktur a viitich doklad)
do knih starého roku a zahgjitifeeni do knih nového roku.

Pro zahajeni gizeni do knih doSlych faktur, vititich doklad i vydanych faktur nového roku jéeba upravit
v parametrech kazdé knihy:

0 Rok knihy (¢islo nového roku),

0 Posledni pouZit&islo dokladuy, tj. ¢islo0, ma-li mit prvni péizovany doklactislo 1.
Zmena gchto paramefr v knihdch nemusi byt séasré u vSech knih. V fipad potreby je mozné tyto parametry i
vratit zpEt pro stary rok. Nabidka na 2mu parameftr (,P.Parametry ...") je saiésti menu u kazdé knihy.
Podle parametru knihy se nabizethi obdobi prailloZeni, piredpisu’. To znamena, Ze pizeni prvotnich doklad
nového roku se jejichipdpisy budou implicithtaké ukladat do nového rokucéétni osnova nového roku égtni
denik se v fipadt potteby automaticky vytvid.
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1.2. Uzavirani pokladnich vypisé a pokladnich davek starého roku a otevirani davekoku nového

Prvni pouZiti banky nebo pokladny v novém roce V@ \kmntrolu, zda je jiZ dan& pokladna nebo barfkexgdena, nebo
schopna fevodu (je uzaken posledni vypis) na novy rok. Yipad, Ze je mozny fechod na novy rok, zobrazi se
uZivatelsky dotaz, zda se ma tenteghod uskuinit. A to Wetrg nastaventislovanicisla vypisu resp.davky atisla0 a
¢isla dokladu odisla0. Tyto parametry je vS8ak mozim@ividuéln &€ zménit i v parametrech. Pomoci nabidky

parametil |ze nastaveni vratit.

Uzawrka davky nového rokuipvede implicité i zatovani do detniho deniku nového roku. U pokladen a bankovnich
vypisi starého roku je nabizextaini denik starého roku.

2. Raéni Uéetni uzakrka

Ro¢ni uzawrka ,KEO-Ugetnictvi® je ukena pro viechny typy zpracovavanych organizactyy. USC, PO, NO i
podnikatele.
Uzawrku Ize spustit az po poslednisitni ietni uzagrce — tj. ,13. obdobi starého roku. Teprve, jedistaveno getni
obdobi Jeden/nového roku (viz ,horni ftadek obrazovky), se zobrazi nabidka pro zpracao@éni uzéerky ,9. Raéni
zpracovanf'.
Po spudni nabidky: 9. Raéni zpracovani' se zobrazi funkce:
1. Provedeni réni uzawrky
8. Vysledky r@ni uzawrky
9.Ciselniky pro roéni uzawérku
DileZité upozorreni:
- Roéni ,u¢etni* uzavérku Ize opakovat VZdy se vytvdi nové @etni operace kmi uza¥rky, pacatetni stavy a
Ucetni osnova pro novy rokaRodre vytvorené soubory se automatickkepisi. UZivatel je o tom vZdy informovan.

Pracovni postup r@&ni uzawrky:

A) Kontrola Fidiciho souboru raéni uzawerky

Jako prvni akci je vhodné zkontrolovat a natahmowy fidici ciselnik r@éni uzarky. Provede se to:
- zvolenim nabidky9. Ciselniky pro roéni uzawérku®,
- astiskem klaveShift F4 — prevzit distribéni

POZOR - pro organizace (USC,DSO), ki nadale pouzivaji¢lenéni Gétu 231 na prijmové a vydajové &ty je
tieba, aby si upravili analytické &ty v ¢iselniku Cis3Uc49 u vystufi u Géta 231/xxx na odpovidajici hodnoty.

B) Spusgni roéni uzawerky

Vlastni spudni se provede nabidkou: 1.,Provedeni r&ni uzawrky", kterdprovede najednou celédri zpracovani
v n¢kolika po sob jdoucich krocich. VSe se provede automaticky. @ijtrajicich akcich je uZivatel informovan. Za
pomoci fidicihoc¢iselniku r@ni uzawrky“ se provede:

a) test vyrovnanosti a spravnosti vstupnich dat

b)zawreéné zapisy, tj. vytvareni (€etniho deniku ,999-ZAVERECNE ZAPISY* (13.0bdobi)
c) uzaweni a oteweni Gti, tj. vytvoieni Géetniho deniku  ,998-UZAVR. A OTEVRENI“ (13.0bdobi)
d) vytvoreni patateénich stau, tj. vytvoieni (&etniho deniku ,991-PQCATE CNi STAVY* (leden)

POZOR —vykaz Rozvaha pro zékecnych zapisech se jiz nevyih

Vysledky ra@ni uzawrky ,,L’Jée}m’ deniky za¥reénych zapidi, uzaweni a oteweni Gttt jsou umistny jeSt do
13.obdobi uzaviraného rokléetni denik patateénich stav je jiz denikem nového roku.
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Popis jednotlivych krokia roéni uzawrky:

1) test vyrovnanosti a spravnosti vstupnich dat
Zawrecné zapisy slouzi kifpraw Géta pred jejich uzakenim a otekenim. Je to prvni krok soi uzawrky. Jako
prvni akce se provadi test spravnosti vstupnichTaestuji se podminky:
- vyrovnanost psatetnich staw (MD=D),
- vyrovnanost obrat(MD=D),
Nesplréna podminka se zobrazuje na obrazovce. UZivateiiZe rozhodnout, zda se bude paknzat v r@&ni uzavrce
¢i nikoliv.

2) Zavére¢né zapisy oL
V tétocasti vznikaji @etni operace, které se ukladaji detiiho deniku999-ZAVERECNE ZAPISY".
Na et 493 se fevedou #statky &ti hospodéskécinnosti (fidy 5xx a 6xx),

3) Uzawfeni a oteweni Wetnich poloZek

Uzawveni a ote¥eni &etnich polozZek je druhatasti réni uzawrky. Program vychazi zeigtatki G¢ta vytvorenych
zawrecnymi zapisy. Zvlag se uzaviraji aktivnidly, pasivni dty a podrozvahovédly. PouZivaji se protocty
492/xxx (koneény et rozvazny) a 491/xxx (gatesni et rozvazny). Vzniklé &etni operace se ukladaji do
G¢etniho deniku998-UZAVR.a OTEVRENI", opst v 13.0bdobi uzaviraného roku.

Na analyticky det "paiatenich staw" se gevedou i astatky &ta: 411, 412, 413, 414, 416 a 419. Nakonec se
prevede #statek dtu 493 na Get 431.

4) Vytvoieni patatecnich stavi

Zawrecnacast r@éni uzawrky jiz nepouzivaidici soubor réni uza¥rky (ROK*.*). Z vytvorenych @etnich operaci
pii otevirani Gta se vytvéi Geetni denik 991-POQCATE CNi STAVY " do Getniho obdobileden/nového rokd.
Vytvoii se i odpovidajici detni osnova pro novy rok. Existuje-li jizZ osnovav@@olozky se automatickyipoji
(nag. z divodu gipraveného rozpftu pro novy rok, nebo vifpact patizeni jiz lednovych obréj. Rozpd@et i (Eetni
operace ledna nového rokiistanou neporuseny.

V posledni¢asti ma uZivatel moznost editovat parametry roppro novy rok. Tj. oteiit schvaleny rozpiet a
nastavitiislo aktualni rozpétové znény opst na jedntku. Zurnal rozpétovych znén bude prazdny.

Poznamky:
- V udaji ,.Dr" G¢etnich operaci se nasazuji znaky:
"ZZ" - u zagreenych zapid
"KU" - uzaveni &etni polozky
"PU" - oteweni Eetni polozZky
- Znaky vridicich gikazech znamenaiji:
"K" - konec daného typutovani
"A"resp. 'P" - aktivni resp. pasivnicét (uvadi se zacty)
- F¥i otevirani a uzaviranicti se pouzivaji &ty 491 resp. 492 s analytickynitém:
010- pro aktivni @ty
020- pro pasivni &ty

C. Vysledky roéni uzawrky:

V nabidcet. “8. Sestavy a rozbory z réni uzawrky “ Ize provést kontrolu gib¢hu raini uzawrky a zobrazit si
vytvorené @etni operace a péteini stavy. Po zpracovanidioi uzawrky je treba vytisknout vysledky. To znamena
vytvorené @etni deniky z réni uzawrky. Viz nabidky:

1. Retni denik 999-Za¥reéné zapisy

2. Wetni denik 998-Ote¥.a uzaw.uéth

3. WKetni denik 991-Pdateeni stavy
V nabidkach je i funkce pro odeslarietnino deniku 999-Z&vwecné zapisy:

E. Export U¢etniho deniku 999-Za¥reéné zapisy
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Roéni Ucetni uzawrka — Uprava ¢iselniku pro slowteni ta 231

Pred vlastnim zpracovanimdoi uzaerky je nutné si nahrat nowselnik pro réni uzaérku a gipadre si proveést
Upravu @t 231 a dalSich bankovnickitd. Upravu si provedoudétni jednotky, které pouzivaji pro jeden bankowtu
tii analytické @ty (ZBU, piijmovy a vydajovy). Netyké se‘igspsvkovych organizaci.

Prevzeti a Upravadiselniku se provede v nabidce ,9. Rmi zpracovani“, u které se zobrazi funkce:
9. Ciselniky pro roéni uzawrku

A) Kontrola Fidiciho souboru rani uzawerky
Jako prvni akci je vhodné zkontrolovat a natahmawty fidici ciselnik r@éni uzaerky. Provede se to
stiskem klaves Shift F4 Sgvzit distribéni.

B) Uprava Gét 231 a dalSich bankovnich & (netyka se prispévkovych organizaci)
Ridici soubor fevadi @ty vSechny 231/XXX na 231/XXX. Tj. stylem 1:1. Betbuje-li mit vysledné hodnoty sléeny
(pri pouziti staréhaélenéni 231/100 bude obsahovat 231/2xx a 231/3x&darsi uzivatefidici soubor upravit.

Uprava se provede nidklad takto:
Stavajici poloZzka 231/XXX upravi na rfap

zdroj: 231/1XX ... vysledek: 231/100
A doplini dalsi polozky:

zdroj: 231/2XX... vysledek: 231/100

zdroj: 231/3XX... vysledek: 231/100

Zpracovat: |.Mrtkova,V. Grosmut
Dne: 13.ledna 2012
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