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1. ZAKLADNIi POPIS

1.1 FUNKCE PROGRAMU

Tento program slouZi k evidenci a odpisovani majetku. Majetek Ize vést i pro vice organizaci.

Majetek je clenén na Ctyfi zakladni skupiny:

a) Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek (DM)

b) Majetek evidovany na podrozvahovych uctech (PM)
c) Ostatni majetek neevidovany v Gcetnictvi (NM)

d) Dlouhodoby finan¢ni majetek (FM)

Kazda skupina majetku ma sv(j vlastni matri¢ni soubor (popr. dopliujici matri¢ni soubor) a soubor pohyb(. Tyto soubory jsou vZdy aktudlni (pro platné

obdobi) a archivni, které se vytvareji pfi zpracovani ro¢ni uzavérky.

Vazba na ostatni subsystémy:

Registr pozemkd - mozZnost vybéru vlastnich pozemk( organizace v Registru pozemkd, ocenéni a nasledny export do subsystému Majetek s moznosti

porovnani evidence.

Ucetnictvi - pfenos zatétovani majetku do subsystému Uéetnictvi.

1.2 CLENENi DOKUMENTACE

Kapitoly v uzivatelské prirucce jsou fazeny podle toho, jak by mél postupovat uZivatel pfi praci s programem Majetek.
1. Tato ¢ast dokumentace se zabyva nastavenim &iselnik(i a parametr(, které maji vliv na dal$i zpracovani majetku - kapitola 2. Ciselniky a parametry.

2. Zde je popsana konkrétni prace s urcitou skupinou majetku v aktualnim obdobi (pofizeni majetku, zmény stavu, zmény zakladnich udajd, zmény
doplniujicich udajl, premisténi majetku, tiskové sestavy, prohlizeni) je popsana v kapitolach 3. Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek, 4. Majetek

evidovany na podrozvahovych tctech, 5.0statni majetek neevidovany v Gcetnictvi a 6. Dlouhodoby finan¢ni majetek.

3. Dalsi ¢ast je vénovana stavu, kdy je prace s majetkem v aktualnim obdobi skonéena a uzivatel ma moznost vyuzit automatické zpracovani vyuctovani

majetku - kapitola 7. Vyuactovani majetku.
4. Popis tiskovych sestav a rozbor(li bud za aktualni nebo libovolné obdobi je v kapitole 8. Sestavy a rozbory.
5. Dalsi ¢ast se zabyva zalohovanim dat - kapitola 9. Zalohovani dat.
6. Tato Cast fesi ukoncéeni zpracovani aktualniho obdobi a pfechod na dalsi obdobi - kapitola 10. Mésic¢ni uzavérka.

7. V této Casti je popis dalSich nabidek programu Majetek - Uprava tiskovych sestav, indexace - kapitola 11. Dalsi nabidky.

1.3 ZAKLADY UZIVATELSKE OBSLUHY PROGRAMU

Cely informacni systém je napsan v databazovém prostfedku PC FAND. Proto je ovladani vsech subsystém jednotné a jednoduché. Podrobné je popsano v

"UzZivatelské priru¢ce PC FANDu".

V systému je pro obsluhu ptipravena rfada funkcnich klaves. Tyto funkéni klavesy jsou v dokumentaci popsany u konkrétnich nabidek.

DULEZITE RADKY NA OBRAZOVCE

Prvni fadek obrazovky obsahuje identifikaci organizace (nazev, 1C0), &islo verze subsystému a aktudlni datum.



Na predposlednim fadku je ndpovéda k pravé editovanému udaji ¢i aktudlné nastavené nabidce.
Na poslednim radku obrazovky je seznam nejdulezitéjsich funkénich klaves a jejich vyznam.

Napovéda pro obsluhu programu se vyvola klavesou "F1" a ndpovéda pro vyznam jednotlivych nabidek a udajl programu se vyvold kombinaci klaves

"CtrlF1".

2. CISELNiKY A PARAMETRY

2.1 CISELNIKY

Ciselniky jsou rozdéleny na uzivatelské a systémové.
Systémové Ciselniky jsou vzorové distribuovany a nelze je upravovat

UzZivatelské ciselniky je nutné naplnit.

2.1.1 UZIVATELSKE CISELNIKY

Nabidka "C. Ciselniky, parametry"-"1.UZivatelské ¢iselniky":

Seznam funkénich klaves pro praci s uzivatelskymi Ciselniky:

F2 - novd véta.

F3 - hledani.

ShiftF4 - prevzeti distribuéniho ¢iselniku. Zobrazi se dotaz, zda pfepsat aktualni ¢iselnik A/N. Tato funkce se zobrazuje pouze tehdy, existuje-li distribucni
Ciselnik.

ShiftF6 - tisk Ciselniku.

ShiftF10 - porovnani na distribuéni ¢iselnik s moZnosti vypsani rozdil(. Tato funkce se zobrazuje pouze tehdy, existuje-li distribucni Ciselnik.

"1. Podtypy majetku (Cis3ZP19)" - &iselnik, ktery si musi uZivatel doplnit. SlouZi pro dalsi ¢lenéni v ramci jednoho typu majetku. Clenéni podtypt je zavislé

na rozhodnuti uZivatele. Ke kazdému SU by mél existovat podtyp. Postup pro doplnéni ¢iselniku:

"Typ" - doplni se typ majetku z ¢iselniku typl majetku. Pro zobrazeni Ciselniku se vyuZije kombinace klaves "ShifF7".
"Podtyp" - doplni si uzivatel podle svych potfeb. Pfi pofizeni se kontroluje na duplicitu.

"SU" - synteticky ucet, automaticky se nabizi z ¢iselniku typd majetku. Lze prepsat.

"AU" - analyticky ucet, doplni si uZivatel podle svych potieb.

"Nazev" - ndzev podtypu majetku, automaticky se nabizi z ¢iselniku typd majetku. Lze prepsat.

"2. Utvary a mistnosti (Cis3ZP13)" - &iselnik umisténi majetku.

"Utvar" - doplni si uZivatel podle svych potieb.

"Mistnost" - doplni si uZivatel podle svych potieb. Jedna se o mistnost v rdmci Utvaru.
"Ndazev" - uzivatel si doplni nazev umisténi.

"Odbor" - lIze doplnit kod odboru (Ize prevzit pres " ShiftF7" z ¢iselniku odbora).

"3. Odpovédnostni mista (Cis3ZP14)" - Ciselnik odpovédnostnich mist.

"Misto" - doplni si uZivatel podle svych potreb.



"Nazev" - uZivatel si dopini ndzev odpovédnostniho mista.

"4. UzZivatelské clenéni (Cis3ZP15)" - Ciselnik uzZivatelského ¢lenéni.

o

"Clenéni" - doplni si uZivatel podle svych potfeb.

"Nazev" - uZivatel si doplni nazev uzivatelského clenéni.

"5. Organizacni zarazeni - kapitola (Cis3ZP12)" - Ciselnik organizacniho zafazeni.
"Org. zat." - doplni si uZivatel podle svych potteb.

"Ndazev" - uZivatel si doplni nazev organizacniho zafazeni.

"6. Odbory (Cis3ZP18)" - Ciselnik odbord.
"Odbor" - doplni si uZivatel podle svych potieb.

"Nazev odboru" - uzivatel si doplIni ndzev odboru.

"7. Osobni karty (Cis3ZP17)" - Ciselnik osobnich karet, slouzi pro evidenci zapUjceného majetku podle osob.

"P" - Udaj priznak. Po zmacknuti klavesy "Enter" se zobrazi tabulka, ze které uZivatel vybere pfislusny ptiznak (Z - zaméstnanci, C - cizi).
"0Osc." - osobni Cislo, doplni uzivatel.

"Jméno" - jméno.

"PF¥ijmeni" - pfijmeni.

"Dat. naroz." - datum narozeni.

"Prac. zat." - pracovni zafrazeni .

"Obec" - adresa trvalého bydlisté.

"8. Kategorie majetku (Cis3ZP20)" - iselnik kategorii majetku.
"Kat." - kategorie majetku, doplni si uzivatel.
"Ndazev" - ndzev kategorie majetku.

"Sk." - skupina majetku. Vyplini se v pfipadé, kdyZ se dana kategorie majetku ma zobrazovat pouze u jedné skupiny majetku (DM - dlouhodoby hmotny a

nehmotny majetek, PM - podrozvahovy majetek, NM - netcetni majetek, FM - finan¢ni majetek).

"Typ" - typ majetku, vyplni se v pripadé, kdyzZ se dana kategorie majetku ma zobrazovat pouze u jednoho typu majetku (pfes "ShiftF7" Ize prevzit z

Ciselniku typl majetku).

"9. Organizace (Cis3UC11)" - Ciselnik organizaci. Pokud je subsystém Majetek vyuZzivan samostatné, upravi si uZivatel dle svych potreb. Jestlize je ale soucasti

programu KEO i subsystém Ucetnictvi, prebira se tento ¢&iselnik z tohoto subsystému a nelze v ném editovat.
"Org." - poradové cCislo organizace.

"Nazev" - nazev organizace.

"0. Ciselniky pro zatGétovani majetku”:

"1. Zauctovani majetku (Cis3ZP07)" - Ciselnik zauctovani majetku podle druhd pohybu. Je naplnén z distribuce, uZivatel ma vSsak moznost Uprav.
"Dr. poh." - druh pohybu pro konkrétni zai¢tovani majetku.

"Typ maj" - typ majetku.

"Sk. Maj." - skupina majetku (D - dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek, P - podrozvahovy majetek, F - finanéni majetek).



"H.C." - hospodaiska ¢innost A/N.

"Typ org." - typ organizace.

"Typ Uct." - typ uctovani, zatim se nevyuziva.

"Aut. op." - automaticka operace, kterd urcuje zplsob zauctovani pro konkrétni druh pohybu.

Pokud se uZivatel pohybuje po cCiselniku "Sipkou" nahoru a dol(, v pravé ¢asti se zobrazi ke konkrétnimu druhu pohybu detail zauctovani.

"2. Automatické operace pro zauctovani (Cis3ZP08)" - seznam ptipravenych automatickych operaci pro zauctovani, fazeny podle ¢isla druhu automatické
operace. Je naplnén z distribuce, uZivatel md vSak moZnost Uprav. JestliZze se provede zména do konkrétni automatické operace, tato zména se promitne u
vSech druhl pohybU s touto automatickou operaci. Pokud se ma zménit zaluctovani pouze u jednoho druhu pohybu, musi se zaloZit nova automaticka

operace s pozadovanym zauctovanim a ta se pfifadi k tomuto druhu pohybu.

"Dr." - druh automatické operace (¢iselny kéd).

"SU" - synteticky ucet. Pokud SU neni vyplnén (SU = 000), tak se prebira synteticky Ucet z ¢iselniku podtypl majetku (Cis3ZP19).
"AU" - analyticky ucet. Pokud AU neni vyplnén (AU = 00), tak se pfebira analyticky ucet z Ciselniku podtypt majetku (Cis3ZP19).
"Dr. ceny" - urcuje, v jakych cenach se provede zauctovani.

Stiskem klaves"ShiftF7" se zobrazi Ciselnik:

0 - neuctuje se

1 - pofizovaci cena

4 - opravky

6 - zlistatkova cena

9 - odpisy.

"UE. prev." - vyuZije se u Uéetniho prevodu (zména podtypu nebo organizace), 1 - plivodni hodnota, O - nova hodnota.

"Ué. s." - uéetni strana M/D.

"Zn." - znaménko, (+/- hodnota).

"Popis" - ndzev automatické operace.

"A. Zivotnost - odpisova sazba (Cis3ZP04)" - &iselnik Zivotnosti - odpisovych sazeb. Je naplnén z distribuce, uZivatel ma moznost Gprav.
"Zivotn." - Zivotnost majetku v letech.

"Uéetni odpisova sazba" - sazba v procentech. Doplni se automaticky podle zadané Zivotnosti.

"B. Znaky vyuZziti (Cis3ZP11)" - Ciselnik znak vyuZiti. Je naplnén z distribuce, uzivatel ma moznost Uprav.
"Kéd" - ciselny kod.

"Ndazev" - nazev znaku vyufZiti.

2.1.2 SYSTEMOVE CISELNIiKY

Nabidka: "C. Ciselniky, parametry" - "2. Systémové &iselniky" - "1. Aktualizace a prohlizeni ¢iselniku".

Seznam funkc¢nich klaves pro praci se systémovymi Ciselniky:

F2 - nova véta.

F3 - hledani.



ShiftF4 - prevzeti distribu¢niho ¢iselniku. Zobrazi se dotaz, zda prepsat aktualni ¢iselnik A/N.
ShiftF6 - tisk Ciselniku.

ShiftF10 - porovnani na distribuéni ¢iselnik, s moznosti vypsani rozdild.

"1. Typy majetku (Cis3ZP01)" - Ciselnik typd majetku. Tento Ciselnik urcuje charakter kazdého typu majetku. Je naplnén z distribuce, nelze jej editovat.
"Rok" - rok, od kterého uvedeny zdapis plati.
"Typ" - typ majetku.
"TF." - tfida majetku pro konkrétni typ.
"SU" - synteticky ucet pro konkrétni typ.
"Ndazev" - nazev typu majetku.
"C.h." - aktudlni vySe cenové hranice z parametru:
1 - aktualni hranice pro DHM
2 - aktualni hranice pro DNM
3 - aktualni hranice pro DDHM
4 - aktudlni hranice pro DDNM.
"Sk." - skupina majetku: DM - dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek
PM - podrozvahovy majetek
NM - neucetni majetek
FM - finanéni majetek.
"Sk. tisku" - skupina majetku pro tisk:
10 - Dlouhodoby hmotny majetek
20 - Drobny hmotny majetek
21 — Zalohy na hmotny majetek
30 - Dlouhodoby nehmotny majetek
40 - Drobny nehmotny majetek
41 - Zalohy na nehmotny majetek
51 - Pozemky
52 — Kulturni pfedméty
58 — Nedokonéeny a pofizovany majetek
60 - Finan¢ni majetek
70 - Podrozvahovy majetek
90 - Majetek neevidovany v ucetnictvi.
"Odpisy UE." - Ucetni odpisy. Urcuje, jestli se maze konkrétni typ majetku Gcetné odepisovat.
"Odpisy Dan." - danové odpisy. Urcuje, jestli se mlze konkrétni typ majetku darové odepisovat.
"Zp. odp." - zplsob vypoctu Ucetnich odpist. O - Ucetni odpisy dle odpisového planu, 1 - icetni odpisy ve vysi danovych - tento zplisob se jiZz nevyuziva.

"Ks" - povoleni kusové evidence u jednotlivych typl majetku. (MoZnost pofizeni vice kusl k jednomu inventarnimu cislu).

"2. Tridnikova Cisla a SKP (Cis3ZP02)" - Ciselnik tfidnikovych Cisel. Je naplnén z distribuce.
"Rok od" - rok, od kterého uvedeny zapis plati.

"Rok do" - rok, do kterého uvedeny zapis plati.



"Cislo" - tfidnikové ¢&islo.

"Podsk" - podskupina tfidnikového cisla.
"SKP" - - SKP.

"D.o." - danova odpisova skupina.

"Ué.s." - Géetni odpisovd sazba v procentech.
"Zivot." - Zivotnost majetku v letech.
»Pocet” — pocet odepisovanych mésicu
"Nazev" - nazev tfidnikového Cisla

» ¥ — po stisku klavesy Insert se objevi detail ndzvu tfidnikového cisla

"3. Tridy (Cis3ZP03)" - Ciselnik tfid. Je naplnén z distribuce.
"Tfida" - tfida majetku.

"Nazev" - nazev tfidy majetku.

"4, Sazby pro danové odpisy (Cis3ZP05)" - Ciselnik danovych odpisovych sazeb. Je naplnén z distribuce.
"Rok" - rok, od kterého plati uvedeny zapis.

"Sk." - dafiova odpisova skupina.

"Doba odp." - doba darflového odpisovani.

"Sazba 1. rok" - sazba pro prvni rok pfi rovnhomérném odpisovani.

"Sazba dalsi" - sazba pro dalsi roky pti rovhomérném odpisovani.

"Sazba zvySena" - sazba pro zvySeny odpis pfi rovnomérném odpisovani.

"Sazba 1. rok" - sazba pro prvni rok pfti zrychleném odpisovani.

"Sazba dalsi" - sazba pro dalsi roky pfi zrychleném odpisovani.

Zn

"Sazba zvySena" - sazba pro zvySeny odpis pfi zrychleném odpisovani.

»Zvyseni odpisu” — zvyseni odpisu v prvnim roce odpisovani.

"5. Druhy pohybi (Cis3ZP06)" - Ciselnik druhl pohybd. Je naplnén z distribuce.
"DP" - druh pohybu majetku.

"Nazev druhu pohybu" - nazev konkrétniho druhu pohybu.

"DM" - uréuje, jestli se konkrétni druh pohybu bude nabizet pfi zpracovéni dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku (A/N).

"PM" - urluje, jestli se konkrétni druh pohybu bude nabizet pfi zpracovani podrozvahového majetku (A/N).

"NM" - urcuje, jestli se konkrétni druh pohybu bude nabizet pfi zpracovéani nedéetniho majetku (A/N).

"FM" - urCuje, jestli se konkrétni druh pohybu bude nabizet pfi zpracovani finanéniho majetku (A/N).

"AlgMS" - algoritmus MS, urcuje charakter druhu pohybu pfi dalSim zpracovani. ("ShiftF7" - zobrazi se Ciselnik "AlgMS").

0 - zafazeni s moznosti opravek
1 - zafazeni

2 - dobropis

3 - technické zhodnoceni

5 - vyfazeni

6 - Castecné vyrazeni



8 - prfevod mezi stredisky

9 - odpisy.

"AlgUc" - druh Uctovani. ("ShiftF7" - zobrazi se Ciselnik "AlgUc").
0 - zafazeni s moznosti opravek

1 - zafazeni

2 - zména ceny

5 - vyfazeni

6 - ¢astecné vyrazeni

8 - ucetni prevod

9 - odpisy.

"Pol" - rozpoctova polozka.

"6. Skupiny pro tisky (Cis3ZP16)" - Ciselnik skupin majetku pro tisky.
"Sk." - ¢iselny kod skupiny.
"Ndazev" - nazev skupiny pro tisk.

Tento Udaj se pak vyuziva v Ciselniku typl majetku.

"7. Soubor pro tisk sestavy aktiv (Cis3ZP09)"

"SU" - synteticky ucet.

"Popis" - nazev radku.

"Typ org." - typ organizace. 3 - USC, 4 - PO, O - pro véechny typy.

"8. Druhy algoritm( (Cis3ZP90)" - ¢iselnik druhd algoritmd. Je naplnén z distribuce, nelze jej ménit. Tento Udaj se pak vyuziva v ¢iselniku druhd pohyb.

"9. Druhy uctovani (Cis3ZP91)" - Ciselnik druh( Gctovani. Je naplnén z distribuce, nelze jej ménit. Tento Udaj se pak vyuziva v Ciselniku druhl pohybu.

"0. Druhy cen (Cis3ZP92)" - ¢iselnik druh( cen. Je naplnén z distribuce, nelze jej ménit. VyuZiva se u zauctovani majetku.

"A. Zpusoby danového odpisovani (Cis3ZP93)" - je naplnén z distribuce.

,»B. Vlastni / cizi zaméstnanec (Cis3ZP97) — je naplnén z distribuce.

"C. Soubor tdaju v matricnich souborech (Cis3ZP98)" - je naplnén z distribuce.

»D. Skupiny majetku (Cis3ZP99) — je naplnén z distribuce.

2.2 PARAMETRY

Parametry jsou rozdéleny na uZivatelské a systémové.

UZivatelské parametry jsou distribuovany prazdné a uzivatel si je musi doplnit.

Systémové parametry jsou distribuovany naplnéné a uZivatelem mohou byt doplnény.



2.2.1 UZIVATELSKE PARAMETRY

nabidka: "C. Ciselniky, parametry"-"3. UZivatelské parametry":

"1. Pofizeni a zaluctovani majetku (Par3ZP01)" - uZivatelské parametry dileZité pro potizeni majetku.

ill

"Aktudlni obdobi zpracovani" - naplini se pfi prvnim spusténi programu. Pak uz se toto obdobi méni automaticky po provedeni mésicni uzavérky. UzZivatel

toto obdobi uz v Zzddném ptipadé neméni!
"Parametry pro pofizeni:"
"Uéetni odpisy A/N" - vyplIni uZivatel podle typu zpracovavané organizace.

"PF¥i pofizeni tdaje Géetni odpisy nabizet A/N" - pokud uzivatel doplni u Géetnich odpist A, pak v tomto radku urdi, jestli se ve formulati pti potizeni

majetku bude u Udaje Ucetni odpis nabizet prednostné A nebo N.
"Danové odpisy A/N" - vyplni uZivatel podle typu zpracovavané organizace.

"P¥i pofizeni Udaje dariové odpisy nabizet A/N" - pokud uzivatel doplini u dariovych odpist A, pak v tomto fadku urdi, jestli se ve formulafi pfi pofizeni

majetku bude u Udaje danovy odpis nabizet pfednostné A nebo N.

"P¥i pofizeni nulového udaje odskok do ¢iselniku na Gdaji:" - uZivatel doplni, u kterych Udaji se ma pfti pofizeni nulového Udaje zobrazit Ciselnik:
"Organizace A/N"

"Org. zafazeni (kap.) A/N"

"Umisténi (Gtvar+mistnost) A/N"

"Odpovédnostni misto A/N"

"Uzivatelské élenéni A/N"

"Parametry pro zauctovani:" - parametry pro automatické zauctovani majetku

"Udaj organizace prenaset do ucéetnictvi A/N"

,Udaj kapitola prenaset do uéetnictvi A/N“

"Doplriovat k SU opravek AU z éiselniku Cis3ZP19 A/N"

Pozndmka: U ¢iselnikd, u kterych se ma pfi nevyplnéném Udaji nabizet odskok do ciselniku je nutné, aby v ¢iselniku nebyla pofizena nulova véta. Napfr.,
pokud bude uZivatel chtit, aby se pfi nevyplnéném udaji umisténi nabidl Ciselnik umisténi, nesmi v Ciselniku existovat véta s umisténim 0000 0000. Potom se

pfi nevyplnéném udaji automaticky prevezme tato "nulova" véta a Ciselnik se neotevre.

Samoziejmé po stisku kldvesy "F7" nebo "ShiftF7" se Ciselnik zobrazi.

"2.Cislovani majetku a dokladii (Par3ZP01)" - parametry pro &islovani majetku a dokladd.

7 vs

"Automatické cislovani majetku:" - znakem A nebo N uzivatel urdi, jestli se bude vyuZivat automatické cislovani. Pokud ano, zada predponu a Cislo, od

kterého se bude majetek Cislovat.

Zvlast se nastavi automatické Cislovani u :
"Dlouhodobého majetku"
"Podrozvahového majetku”

"Majetku neevidovaného v ucetnictvi"
"Finan¢niho majetku"

"Cislovani dokladu" - uzivatel musi doplnit aktudlni &islo Gcetnich a netéetnich dokladd, od kterych se bude &islovat. Pro netéetni doklad musi byt &islo v

rozsahu 800000 - 999999. Cislovani se musi nastavit samostatné u kazdé skupiny majetku:
"Dlouhodoby majetek"

"Podrozvahovy majetek"



"Majetek neevidovany v tcetnictvi"
"Finan¢ni majetek"

Cislovani dokladd se naplni pfi prvnim spusténi majetku. B&hem roku u? uZivatel ¢isla doklad@ neméni, program automaticky pokracuje v zadané &iselné

fadé. Uzivatel ma moznost Cislovani dokladl zménit pfi zpracovani ro¢ni uzavérky - tento parametr se nabidne k pfipadné editaci.

"3. Dolni hranice drobného dlouhodobého majetku (Par3ZP02)" - cenova hranice pro pofizeni drobného dlouhodobého majetku.
"Rok platnosti OD" - doplni se rok, od kterého plati uvedend cenova hranice.
"Drobny dlouhodoby nehmotny majetek" - doplini se konkrétni ¢astka.

"Drobny dlouhodoby hmotny majetek" - doplini se konkrétni ¢astka.

"4. Parametry pro inventarizaci a stitky (Par3ZP01)"

"Parametry pro inventurni soupisy" - doplni se jméno a pfijmeni ¢lend inventarizacni komise.

Dale se naplni parametry pro:

"Zpusob zjistovani skuteénych stavi"
»Inventarizace provedena ke dni“

"Okamzik zahajeni inventury"

"Okamzik ukonceni inventury"

"Ocenéni majetku k okamziku ukonceni inventury"
"Tisk podpisové tabulky na kazdé strané A/N"
"Parametry pro stitky:"

"Vygka Stitku (poget strojovych Fadka)" - podle druhu &titku.

2.2.2 SYSTEMOVE PARAMETRY

nabidka: "C. Ciselniky, parametry" - "4. Systémové parametry":

"1. Aktualizace a prohlizeni parametru (Par3ZP05)" - tento parametr je distribuovan, uzivatel ma moznost Uprav. Tento parametr je naplnén dle platné

legislativy.
"Rok platnosti OD" - rok, od kterého plati uvedena cenova hranice.
"Dlouhodoby nehmotny majetek" - doplini se cenova hranice pro pofizeni dlouhodobého nehmotného majetku.

I’ll

"Technické zhodnoceni" - doplni se konkrétni ¢astka pro hranici TZ u dlouhodobého nehmotného majetku.

"Dlouhodoby hmotny majetek" - doplni se cenova hranice pro pofizeni dlouhodobého hmotného majetku.

"Technické zhodnoceni" - doplini se konkrétni ¢astka pro hranici TZ u dlouhodobého hmotného majetku.

"2. Pfevzeti z distribucni verze (Par3ZP05)" - nahrdni distribu¢niho parametru pro stanoveni cenovych hranic pro dlouhodoby majetek.



3. DLOUHODOBY HMOTNY A NEHMOTNY MAJETEK

3.1 PORIZENI NOVEHO MAJETKU

nabidka: "1. Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek"-"1.Pofizeni nového majetku"

Po zvoleni této nabidky se otevie tabulka skupin pohybl pro potizeni nového majetku:

1 - Pocatecni stavy DP 001 - 090
2 - Nakup DP 101 -190
3 - Ostatni prevzeti DP 201 - 290

4 - Zarazeni z dlivodu chyby DP 299

UzZivatel vybere poZadovanou skupinu pohyb( a zobrazi se Ciselnik konkrétnich povolenych druhli pohyb( v zavislosti na vybraném typu majetku. Vybere se
konkrétni druh pohybu (novy druh pohybu se pofidi v ¢iselniku druhl pohyb( - viz kap. 2.1.2. 5. ¢iselnik druhl pohybU) a otevre se tabulka typu a podtypl
majetku. Tabulka je rozdélena na dvé Casti. V levé ¢asti je seznam vSech typ(l majetku. Jestlize je k nékterému typu majetku potizen podtyp, tento podtyp se
zobrazi v pravé ¢asti tabulky. Pro kazdy typ majetku, ktery ma byt pofizen, musi byt vyplnén podtyp. Pokud je podtyp majetku prazdny, program nedovoli

pofidit vybrany typ majetku a upozorni hlaskou, Ze je nutné zalozit podtyp.

Postup pro zaloZeni nového podtypu majetku (Elenéni podtypl je zavislé pouze na rozhodnuti uZivatele, je vhodné ke kazdé analytice pofidit podtyp):
V levé tabulce se vybere typ, ke kterému se ma poridit podtyp. Po stisku klavesy "F2" se objevi editacni okno pro vyplnéni nového podtypu.

Podtyp - vyplni uzivatel dle svych potfeb. Tento Udaj se kontroluje na duplicitu.

SU - automaticky se doplni, uzivatel ma moznost tento Udaj prepsat.

AU - vyplni uzivatel dle svych potreb.

Nazev - vyplni se nazev nového podtypu, nabizi se nazev z Ciselniku typd majetku.

3.1.1 PRACE S TABULKOU TYPY A PODTYPY MAJETKU:

Leva tabulka (typy majetku):

Klavesa "Enter" - pokud existuje vic podtypl, preskoci kurzor do pravé tabulky, aby si uZivatel mohl vybrat konkrétni podtyp majetku.
Kldvesa "Esc" - znamena ukonceni prace.

Prava tabulka (podtypy majetku):

Klavesa "Enter" - znamend vybrdni podtypu majetku pro dalsi praci.

Kldvesa "Esc" - navrat do levé tabulky (do typ( majetku).

UZivatel si vybere pozadovany typ majetku a nabidne se pofizovaci formular.
Pofizovaci formuléf se nabizi: podle zadanych zakladnich parametr( (U¢etni a dafiové odpisy A/N)
podle druhu pohybu

podle typu majetku.

3.1.2 PORIZOVACIi FORMULAR:

§3.1.2.1 UDAJE, KTERE PORIZUJE UZIVATEL:



Inventarni Cislo - bud' se dosadi automaticky (podle toho, jak je vyplnén Parametr pro Cislovani majetku a doklad(l) nebo se mUze prepsat.
Nazev - doplni se dle skutecnosti.

Datum pof¥izeni - doplni se dle skutec¢nosti.

Datum zarazeni - doplni se dle skutecnosti.

Trida, obor - uZivatel doplni konkrétni Cislo. Pokud ho nezna, stiskem kl. "Enter" se otevre Ciselnik tfidnikovych Cisel, ze kterého si uzivatel vybere

pozadované tfidnikové Cislo. Pro zménu tfidéni v Ciselniku se vyuzije kldvesa "F5" - zména tfidéni a vybere se pozadované tfidéni.
Podskupina - pokud uZivatel na Udaji "Trida, obor" vyuZil moznost vybéru z Ciselniku, podskupina se doplni automaticky, mizZe se ale prepsat.
SKP - pokud uZivatel na udaji "Trida, obor" vyuZil moznost vybéru z ¢iselniku, SKP se doplni automaticky, tento udaj se mize prepsat.

Doklad o nabyti - doplni se dle skutecnosti.

Ucetni doklad — doplni se dle skuteénosti.

Pof. cena Ucetni - doplni se dle skute¢nosti. Program kontroluje na zadané hranice v Parametru pro DDHM, DDNM, DHM a DNM.

VySe odpoctu DPH - doplni se dle skutec¢nosti (jde o neuplatnény odpocet DPH). Pokud je v zakladnim parametru pro cely program doplnéno, Ze organizace

neni platcem DPH, tento Udaj se v majetku automaticky preskoci.

Organizace - zaleZi na vyplnéni Parametru pro pofizeni a zauctovani majetku. V tomto parametru si uZivatel ur¢i, jestli se u tohoto Udaje bude nabizet

¢iselnik nebo ne. Pokud je nastaveno, zZe se bude nabizet Ciselnik, pfi vyplnéni nulového udaje se Ciselnik automaticky otevre.
Hosp. ¢innost - doplni se dle skute¢nosti Ano/Ne.

Org. zaf. (kap.) - pokud uZivatel idaj nevyplni, zaleZi na vyplnéni parametru pro pofizeni a zauctovani majetku. KdyzZ je vyplnéno, Ze se ma nabizet Ciselnik,

pri nevyplnéném Udaji se otevre Ciselnik pro vybér organiza¢niho zarazeni.
Vyuziti - pokud uzivatel adaj nevyplni, nabidne se ¢iselnik pro vybér.
Kategorie - pokud uzivatel idaj nevyplni, nabidne se ¢iselnik pro vybér.

Pocet kusi - tento Gdaj se nabizi k vyplnéni jen u majetku, kde je pofizeni vice kust povoleno v Ciselniku typld majetku. Program automaticky provede
kontrolu, jestli je pofizovaci cena ucetni délitelna poctem kusU. Pokud neni, zobrazi se hlaska: "Pof. cena neni délit. po¢tem kus(, bude provedeno
rozgenerovani na jednotliva Cisla!". To znamena, Ze se majetek rozgeneruje na tolik inventarnich Cisel, kolik je zadano poctu kusd a u posledniho kusu se

zaokrouhli cena. U majetku, u kterého neni povoleno potizeni vice kus(, se doplni automaticky 1 kus.

Utvar, mistnost - pokud uZivatel Gdaj nevyplni, zaleZi na vyplnéni parametru pro potizeni a zati¢tovani majetku. Kdy? je vyplnéno, Ze se md nabizet &iselnik,

pfi nevyplnéném udaji se otevie Ciselnik pro vybér umisténi.

Odpovéd. misto - vybér z Ciselniku zaleZi na vyplnéni Parametru pro pofizeni a zau¢tovani majetku. Pokud je v parametru zadano nabizet odpovédnostni

misto, pfi nevyplnéném Udaji se otevre Ciselnik pro vybér odpovédnostniho mista.

UzZivatel. ¢lenéni - vybér z Ciselniku zaleZi na vyplnéni Parametru pro pofizeni a zauctovani majetku. Pokud je v parametru zaddno nabizet uZivatelské

¢lenéni, pfi nevyplnéném Udaji se otevre Ciselnik pro vybér uZivatelského ¢lenéni.

Poznamka - doplni se dle konkrétnich potreb.

§3.1.2.2 UDAJE PRO DANOVE ODPISY:

Dariové odpisy - doplni se Ano/Ne. Hodnota Ano se nabizi, jen pokud je v Parametru pro pofizeni a zat¢tovani majetku u potizeni dariovych odpisli - Anoa v

Ciselniku typl majetku je pro vybrany typ majetku u dafnovych odpist - Ano.

Pocet let dan. odp. nebo pocet let ze zvys. ceny - doplni se pocet let, po které je majetek odepisovan. Jestlize doslo ke zvySeni pofizovaci ceny, uvede se
pocet let, po které se odepisuje ze zvysené ceny. Pokud nastane situace, kdy se pofizuje pocatecni stav a v aktualnim roce dojde k technickému zhodnoceni

majetku (bude se prvnim rokem odpisovat ze zvysené ceny), je nutné doplnit 0.

Odpisova skupina - automaticky se nabidne z Ciselniku trid. Cisel, Ize prepsat.

Prvni rok odpis. - doplni se rok, kdy se zac¢alo s odepisovanim majetku.

Zpusob odepisovani - nabidne se tabulka pro vybér konkrétniho zplsobu darfiového odepisovani.

Pocet odp. més./dnid — pocet odepisovanych mésic



Pof. cena darova - nabidne se pofizovaci cena ucetni, Ize prepsat.

Zast. c. dan k 1.1. - doplni se zlstatkova cena dariova k 1.1.

§3.1.2.3 UDAJE PRO UCETNI ODPISY:

Ucetni odpisy - doplni se Ano/Ne. Hodnota Ano se nabizi, jen pokud je v Parametru pro pofizeni a zati¢tovani majetku u pofizeni Uéetnich odpist - Anoav

Ciselniku typl majetku je pro vybrany typ majetku u ucetnich odpist - Ano.

Zivotnost - automaticky se nabidne Zivotnost z &iselniku t¥id. &isel. Pro vybrani jiné Zivotnosti se na "ShiftF7" nabidne &iselnik Zivotnosti, kldvesou "F2" se

mUze doplnit nova Zivotnost.
Odpisova sazba - automaticky se doplni sazba z ¢iselniku.
Opravky UGcetni - hodnota aktualnich ucetnich opravek k obdobi zpracovani (soucet hodnot Udaje Odpisy od poc. roku a Opravky k 1.1.).

Odpisy od poc. roku - hodnota Ucetnich odpist od pocatku roku k obdobi zpracovani. Jestlize se pofizuje majetek napf. v mésici kvétnu, musi se vyplnit

hodnota ucetnich odpist za leden az kvéten aktudlniho roku. Program bude Géetni odpisy pocitat od mésice cervna.
Pof. uc€. cena k 1.1. - vyplIni se hodnota pofizovaci ceny Ucetni k 1.1.

Opravky k 1.1. - hodnota oprdvek k 1.1. aktudiniho roku.

§3.1.2.4 ZPUSOB PORIZENT UDAJU PRO UCETNI ODPISY U DROBNEHO HMOTNEHO A NEHMOTNEHO MAJETKU U PS:

Ucetni odpisy - doplni se Ano/Ne.
Zivotnost - automaticky se nabidne Zivotnost z &iselniku tfidnikovych &isel.
Odpisova sazba - automaticky se doplni sazba z ¢iselniku.

Opravky ucetni - organizace, které ucetné odepisuji, doplni hodnotu Ucetnich oprdvek. Jestlize organizace ucetné odepisuje, drobny majetek se odepise ve
vysi 100% pti jeho pofizeni. Tzn., Ze pfi potizovani PS, by mél byt tento majetek jiz odepsan a do Udaje Ucetnich opravek by mél uZivatel doplnit hodnotu

pofizovaci ceny.

Organizace, ktera ucetné neodepisuje, vyplni 0.

Odpisy od poc. roku - uzivatel vyplni 0.

Pof. uc. cena k 1.1. - vyplini se hodnota pofizovaci ceny Ucetni k 1.1.

Opravky k 1.1. - u organizace, ktera ucetné odepisuje, se nabidne hodnota ucetnich opravek (tato hodnota by se méla rovnat potizovaci cené ucetni).

Organizace, ktera ucetné neodepisuje, vyplni 0.

§3.1.2.5 UDAIJE, KTERE SE NABIZEJi JEN PRI PORIZEN{ POZEMKU:

Cislo katastru - doplni se ¢&islo katastru konkrétniho pozemku.

Nazev katastru - doplni se ndzev katastru konkrétniho pozemku.
Skupina - doplni se skupina konkrétniho pozemku.

Cislo parcely - doplni se &islo parcely.

Poddél. ¢. parc. - doplni se poddéleni cisla parcely.

Dil parcely - doplni se dil parcely.

Parcela - vypocitany udaj, ktery se doplni automaticky. Nelze prepsat.
C. listu vlast. - doplni se &islo listu vlastnictvi.

Plocha (m?) - doplni se plocha parcely v m>.

Bonita - doplni se bonita pozemku.

Kultura - doplni se kultura pozemku.



Nazev kultury - doplini se nazev kultury.
Cislo popisné - doplni se &islo popisné.
Trini cena za m” - doplni se trini cena za m>.

Uéet. cena za m” - vypocitany Gdaj, ktery se doplni automaticky. Nelze prepsat.

13.1.2.6 PORIZENI MAJETKU, KDE JE ZADAN POCET KUSU > 1:

Pokud je potizen majetek, kde jsou kusy > 1, pak se na konci pofizovaciho formulare zobrazi dotaz: "Rozgenerovat na jednotliva inventarni Cisla A/N?".

UzZivatel odpovi ANO (tzn. Ze k jednomu inventarnimu ¢islu je jeden kus)

a) je nastaveno automatické cislovani - vygeneruje se pocet vét, odpovidajici zadanému poctu kusU. Inv. €islo - automaticky se k vygenerovanym vétam

doplni inventarni Cisla.

Udaje pro umisténi (Utvar, mistnost, Odp. misto a UZiv. élenéni) - podle toho, jak uZivatel vyplnil v prvni ¢asti formulaFe tyto Udaje, tak se prevezmou
do vsech vygenerovanych vét. Na Udajich, kde je tabelator, ma uzivatel moZnost tyto Udaje prepsat. (Odpovidajici ¢iselnik se nabizi pfi nevyplnéném

udaji nebo pri kombinaci klaves ShiftF7.)

b) neni nastaveno automatické cislovani - vygeneruje se pocet vét odpovidajici zadanému poctu kusU.

7 vrs

Inventarni Cislo - je vyplnéné pouze u prvni véty (pfevzato z prvni Casti porizovaciho formulare) a uzZivatel musi doplnit inventarni Cisla k jednotlivym
vétam.

Udaje pro umisténi (Utvar, mistnost, Odp. misto a UzZiv. ¢lenéni) - podle toho, jak uzivatel vypinil tyto Gdaje v prvni ¢asti formulare, tak se prevezmou do
vSech vygenerovanych vét. UZivatel ma moZnost tyto Udaje prepsat. (Odpovidajici Ciselnik se nabizi pfi nevyplnéném udaji nebo pfi kombinaci klaves

"ShiftF7").

Uzivatel odpovi NE (tzn., Ze k jednomu inventarnimu Cislu je vice kusu)

zobrazi se formular:

Kusy - nabizi se nerozdélené kusy. UZivatel mize prepsat podle toho, pro kolik kust jsou stejné dalsi udaje.
Poradové cislo - nemusi byt vyplnéno.

Utvar, mistnost, odpovédnostni misto a uZivatelské €lenéni - pFi vyplfiovéni téchto Gdajil zaleZi na vyplnéni Parametru pro pofizeni a zaGiétovani majetku.

KdyzZ je v parametru vyplnéno, Ze se ma nabizet Ciselnik, pfi nevyplnéném Gdaji se otevre Ciselnik pro vybér konkrétniho udaje.

13.1.2.7 UKONCENI PRACE PRI PORIZENT NOVEHO MAJETKU:

Po ukonceni této nabidky se zobrazi Opisy doklad(l pro pravé pofizeny majetek.

Tisk opisu dokladt - klavesa "F6".

Pokud si uzivatel chce opis dokladu tisknout az pozdéji (z archivu), vyuZzije této nabidky:
"1.Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek"-"T.Opis doklad(".

Po zobrazeni nabidky se otevre tabulka s vybérem dokladu od - do. UzZivatel zada rozpéti Cisel dokladu od - do, které se maji zobrazit a po té vytisknout.

3.2 ZMENY STAVU MAJETKU

Zménou stavu majetku se rozumi prodej, vytazeni, zména pofizovaci ceny, Ucetni pfevod majetku.

Nabidka: "1.Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek” - "2.Zmény stavu majetku".



Po zvoleni této nabidky se otevie okno pro zadani inventarniho ¢isla. Pokud uZivatel nezna konkrétni inventarni Cislo, se kterym se ma pracovat, stiskne

klavesu "Enter" a zobrazi se seznam pofizenych inventarnich Cisel.

Funkéni klavesy platné v seznamu inventarnich cisel:

F3 - hledani. Hledd se vZdy podle toho udaje, podle kterého je soubor setfidén. Pokud chce uZivatel hledat podle jiného udaje, musi se nejdtive pres kldvesu

"F5" zménit tfidéni podle poZadovaného udaje.
F4 - pohyby majetku. Zobrazi se formular s jednotlivymi druhy pohybi u vybraného inventarniho éisla.
F5 - zména tfidéni. MoZnost setidit soubor podle jiného tGdaje. Zobrazi se seznam moznych tdaju, ze kterych si uZivatel vybere.

ShiftF10 - detail. Zobrazi se formular pro prohlizeni vybraného inventdrniho Cisla. Podle toho, o jaky typ majetku se jedna, zobrazi se zakladni Udaje, Udaje o

ucetnich a danovych odpisech a dopliujici udaje.

Enter - vybér majetku. Vybér inventarniho Cisla pro dalsi zpracovani.

Kdyz se klavesou "Enter" vybere konkrétni inventarni Cislo, otevie se tabulka skupin pohybU pro zmény stavu majetku:
1 - Prodej, vytazeni DP 501 - 690
2 - Zména pofizovaci ceny DP 301 -390
3 - Uéetni pFevod DP 801 - 890

4 - Vlyfazeni z divodu chyby DP 691 - 699

UZivatel si vybere poZadovanou skupinu pohyb( a zobrazi se Ciselnik konkrétnich povolenych druhl pohyb( v zavislosti na vybraném typu majetku. UZivatel
si vybere konkrétni druh pohybu (novy druh pohybu se pofidi v ¢iselniku druh( pohyb() a podle vybraného druhu pohybu, se otevie formulaf pro zménu

stavu majetku.

Poftizovaci formular - udaje, které pofizuje uzivatel:
Podle typu majetku a zadani v parametru se nabizi Gdaje:  jen pro ucetni odpisy
jen pro danové odpisy

pro ucetni i dafiové odpisy.

3.2.1 VYRAZENI MAJETKU

Prodej, vyFazeni (mimo castecné vyrazeni)
a) majetek, kde jsouks=1

Datum vyrazeni - doplni uZivatel, datum vyfazeni nesmi byt vétsi nez obdobi zpracovani.

b) majetek, kde jsou ks > 1
Datum vyfazeni - doplini uZivatel, datum vyrazeni nesmi byt vétsi neZ obdobi zpracovani.
Po vyplnéni datumu vyrazeni, se otevie druha ¢ast formulare, kde je seznam poctu kust podle jednotlivych umisténi. Je mozné editovat udaj:
Vy¥. kusy - uZivatel zada pocet vyrazenych kus.

Pokud uZivatel ve spodni ¢asti formulare nevyplni pocet vyrazenych kus( a stiskne klavesu "Esc", datum vyrazeni zadany v prvni ¢asti formulare se

vynuluje a Zaddna zména se neprovede.

3.2.2 CASTECNE VYRAZENI

1 - Prodej, vyfazeni - pouze ¢astecné vyrazeni (je mozné jen u majetku, kde jsou ks = 1)

7 vz

Hodnota vyrazené Casti z pof. ceny danové - doplni se hodnota vyrazené Casti z pofizovaci ceny danové.



Hodnota vyrazené casti z pof. ceny ucetni - dopini se hodnota vyfazené ¢asti z potizovaci ceny ucetni.

Udaj, ktery se bude nabizet jen u pozemka:

s vz

Plocha vyFazené &asti (m?) - uzivatel doplni hodnotu vyfazené ¢asti v m>.

3.2.3 ZMENA PORIZOVACIi CENY

a) majetek, kde jsou ks =1
Hodnota douétovani, tech. zhodnoc. (+/- éastka):
do pof. ceny Ucetni - doplni se hodnota dobropisu nebo technického zhodnoceni do pofizovaci ceny ucetni.
do pof. ceny danové - doplni se hodnota dobropisu nebo technického zhodnoceni do pofizovaci ceny dariové.

Pozndmka: pokud organizace odepisuje pouze dafové a dostane dotaci na technické zhodnoceni majetku, toto technické zhodnoceni se promitne ovsem

pouze do pofizovaci ceny Ucetni.

b) majetek, kde jsou ks > 1
Hodnota douétovani, tech. zhodnoc. do pof. ceny Uéetni (+/- €astka) - hodnota dobropisu nebo technického zhodnoceni do pofizovaci ceny Uéetni.
Poéet dobropis. kusi (+/- kusy) - doplni se po¢et ménénych kusu.
Pokud se vyplni i pocet dobropisovanych kusl, otevie se druha ¢ast formulare:
zvyseni poctu kusl - nabidne se prazdny formular, kde uzivatel dopini nové kusy a jejich dalsi umisténi.

snizeni poctu kusd - nabidne se formulaf s jiz porizenymi kusy. Do Udaje Ubytek kus@ uzivatel vypIni pocet vyiazovanych kusti (zadava se kladna hodnota).

Po vyplnéni prvni ¢asti formulafe probiha kontrola, jestli je pofizovaci cena délitelnad poctem kust. Pokud neni, musi uZivatel upravit hodnotu doucétovani.

Poznamka: zvyseni poctu kusu se pofizuje pfes dobropis (+ kusy). Technické zhodnoceni slouzi pouze pro zvyseni ceny.

c) pozemky

Hodnota douctovani

Pocet m’? (+/-) - pocet ménénych m’.

3.2.4 UCETNI PREVOD
Nova hodnota - podtyp majetku - pokud chce uzivatel zménit podtyp majetku napise novy podtyp. Program automaticky kontroluje na existenci v ¢iselniku.
Pokud bude udaj nevyplnén nebo uzivatel stiskne kombinaci klaves "ShiftF7", nabidne se ciselnik.

Nova hodnota - organizace - uzivatel vyplni novou organizaci. Program automaticky kontroluje na existenci v ¢iselniku. Pokud bude udaj nevyplnén nebo

uzivatel stiskne kombinaci klaves "ShiftF7", nabidne se Ciselnik.

3.2.5 VYRAZENi Z DUVODU CHYBY
a) majetek, kde jsouks=1

Datum vyfazeni - doplni uZivatel, datum vyfazeni nesmi byt vétsi nez obdobi zpracovani.

b) majetek, kde jsou ks > 1

Datum vyfazeni - doplini uzivatel, datum vyfazeni nesmi byt vétsi nez obdobi zpracovani.



Po vyplnéni datumu vyrazeni, se otevie druha ¢ast formulare, kde je seznam poctu kust podle jednotlivych umisténi. Je mozné editovat udaj:
Vyft. kusy - uZivatel zada pocet vyrazenych kusu.

Pokud uZivatel ve spodni ¢asti formulare nevyplni pocet vyrazenych kusU a stiskne klavesu "Esc", datum vyrazeni zadany v prvni ¢asti formulare se

vynuluje a Zadna zména se neprovede.

Ukonceni prace pfi zméné stavu majetku

Po ukonceni této nabidky se zobrazi Opisy doklad( pro zmény stavu pravé zpracovaného majetku.
Tisk opisu dokladl - klavesa "F6".
Pokud si uzivatel chce opis dokladu tisknout az pozdéji (z archivu), vyuZije této nabidky:

"1.Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek" - "T.Opis dokladd"

3.3 ZMENY ZAKLADNI{CH UDAJU

Nabidka "1.Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek" - "3.Zmény zakladnich adajd".
Po zvoleni této nabidky se otevie okno s nabidkou:

1. Operativni zmény

2. Hromadné zmény

3.3.1 OPERATIVNIi ZMENY

Po zvoleni této nabidky se otevie okno pro zadani inventdrniho Cisla. Pokud uZivatel neznd konkrétni inventarni Cislo, se kterym se ma pracovat, stiskne

klavesu "Enter" a zobrazi se seznam pofizenych inventarnich Cisel.

Funkéni klavesy platné v seznamu inventarnich cisel:

F3 - hledani. Hleda se vZdy podle toho udaje, podle kterého je soubor setfidén. Pokud chce uZivatel hledat podle jiného udaje, musi se nejdrive pres klavesu

"F5" zménit tfidéni podle poZadovaného udaje.
F4 - pohyby majetku. Zobrazi se formular s jednotlivymi druhy pohybi u vybraného inventarniho Cisla.
F5 - zména tfidéni. MozZnost settidit soubor podle jiného Gdaje. Zobrazi se seznam moznych Udajd, ze kterych si uzivatel vybere.

ShiftF10 - detail. Zobrazi se formuldf pro prohlizeni vybraného inventarniho ¢isla. Podle toho, o jaky typ majetku se jednd, zobrazi se zakladni Udaje, Udaje o

Ucetnich a danovych odpisech a dopliujici udaje.

Enter - vybér majetku. Vybér inventarniho Cisla pro dalsi zpracovani.

Kdyz se klavesou "Enter" vybere konkrétni inventdrni Cislo, otevre se formular pro zmény zakladnich udaja.

Udaje ve formulafich se li$i podle vybraného typu majetku.

%3.3.1.1 OPERATIVNI ZMENY U MAJETKU, KDE JSOU KS = 1

Pofizovaci formular - udaje, které edituje uzivatel:
Udaje jsou vyplnény podle toho, jak byly pofizeny pfi zafazeni majetku.
Udaje ve formulafi:

Nazev majetku - uZivatel mize editovat.



SKP - uzivatel mliZe editovat. Nekontroluje se na Ciselnik tfidnikovych Cisel.
Doklad o nabyti - uzivatel mize editovat.
Hospodarska ¢innost A/N - uzZivatel mize editovat.

Organizacni zarazeni (kapitola) - uZivatel mize editovat. Program tento Udaj kontroluje na ciselnik pouze tehdy, pokud je v Parametru pro zauctovani a

pofizeni majetku zadano nabizet Ciselnik = Ano.

Znak vyuziti - uzivatel mize editovat, program kontroluje zadanou hodnotu na ciselnik.
Kategorie - uZivatel miZe editovat, program kontroluje zadanou hodnotu na Ciselnik.
Pocet kusu - nelze ménit, zobrazuje se jen pro informaci.

Utvar, mistnost - uZivatel mize editovat, program kontroluje zadanou hodnotu na &iselnik pouze tehdy, jestli je v Parametru pro zaG¢tovani a potizeni

majetku zadano nabizet Ciselnik = Ano.

Odpovédnostni misto - uzivatel miZe editovat, program kontroluje zadanou hodnotu na ¢iselnik pouze tehdy, jestli je v Parametru pro zauctovani a pofizeni

majetku zadano nabizet Ciselnik = Ano.

UZivatelské ¢lenéni - uZivatel mize editovat, program kontroluje zadanou hodnotu na ¢iselnik pouze tehdy, jestli je v Parametru pro zauctovani a pofizeni

majetku zadano nabizet ciselnik = Ano.

Vypujéil - uZivatel mGze editovat. Nejprve se otevre tabulka, kde si uZivatel vybere zakladni idaj o vypljéeni majetku:
Nevyplnéno - nevypuUjceno
Z - vyplijéeno zaméstnancem

C - vypujceno cizim.
Pokud uZivatel vyplni, Ze byl majetek vypUjcen, nabidne se konkrétni seznam osob, ze kterého se vybere poZadovana osoba.

Poznamka - uzivatel mize editovat ( klavesa "Insert").

Pokud uZivatel stiskne klavesu "Esc" pro opusténi formuldre, program se zept3, jestli se maji uloZit provedené zmény.

53.3.1.2 OPERATIVNI ZMENY U MAJETKU, KDE JSOU KS > 1

U téchto inventdrnich &isel je formula¥ rozdélen na dvé &asti. V prvni &asti formulare jsou Udaje spole¢né pro viechny kusy. Udaje jsou zobrazeny podle toho,
jak byly pofizeny pfti zafazeni majetku.

V prvni ¢asti formuldre se mohou editovat tyto udaje:

Nazev majetku - uZivatel mlze editovat.

SKP - uZivatel mlZe editovat. Nekontroluje se na ciselnik tfidnikovych Cisel.

Doklad o nabyti - uZivatel mize editovat.

Hosp. ¢innost A/N - uZivatel mize editovat.

Org. zarazeni (kap) - uZivatel mGze editovat, program kontroluje zadanou hodnotu na ciselnik pouze tehdy, jestli je v Parametru pro zauctovani a pofizeni

majetku zadano nabizet Ciselnik = Ano.

Znak vyuziti - uzivatel mize editovat, program kontroluje zadanou hodnotu na ciselnik.
Kategorie - uZivatel mize editovat, program kontroluje zadanou hodnotu na ciselnik.
Pocet kusii - neda se editovat, je zobrazen pouze pro informaci.

Poznamka - uzZivatel muize editovat (klavesa "Insert").

Pokud uZivatel stiskne klavesu "Esc" pro opusténi formuldre, program se zept3, jestli se maji uloZit provedené zmény.



Klavesa "tabelator" slouzi pro prepina mezi prvni a druhou ¢asti formulare.
Ve druhé ¢asti formulare jsou véty zobrazeny podle poctu kusu za stejné umisténi.

Tyto Udaje ale nelze "prepsat" tak, jako v prvni ¢asti formulare. Zde je nutné pro zménu vyuzivat klavesu "F9".

Umisténi - (Utvar a mistnost) - zména umisténi se provede klavesou "F9".

_POPIS ZMENY UMISTENI

PlUvodni umisténi - bude vyplnéno.

Nové umisténi - doplni uZivatel, kontrola na ciselnik.

Pocet kusi, u kterych se poZaduje zména - bude vyplnén pocet kust z plvodniho umisténi. UZivatel prepise, kolika kusl se bude zména umisténi tykat.
Pro uloZzeni zmény je nutné potvrdit provedenou zménu kldvesou "F9", pokud uZzivatel stiskne kldvesu "Esc" provedena zména se neuloZi.

Poradové cislo - se zobrazuje pro informaci, nelze editovat.

Odpov. misto - zména odpovédnostniho mista se provede klavesou "F9".

POPIS ZMENY ODPOVEDNOSTNIHO MISTA:

Plvodni odp. misto - bude vyplnéno.
Nové odp. misto - doplni uzivatel, kontrola na ¢iselnik.

Pocet kusQ, u kterych se poZaduje zména - bude vyplnén pocet kust z plvodniho odpovédnostniho mista. UZivatel prepise, kolika kust se bude zména

odpovédnostniho mista tykat.

Pro ulozeni zmény je nutné potvrdit provedenou zménu klavesou "F9", pokud uzivatel stiskne kldvesu "Esc", provedend zména se neulozi.

UZiv. ¢lenéni - zména uZivatelského ¢lenéni se provede klavesou "F9".

POPIS ZMENY UZIVATELSKEHO CLENENI

Pavodni uziv. €l. - bude vyplnéno.
Nové uziv. ¢l. - doplni uzZivatel, program kontroluje na iselnik.

Pocet kusu, u kterych se poZzaduje zména - bude vyplnén pocet kusl z plvodniho uZivatelského clenéni. UzZivatel prepise, kolika kusl se bude zména

uzZivatelského ¢lenéni tykat.

Pro uloZeni zmény je nutné potvrdit provedenou zménu klavesou "F9", pokud uZivatel stiskne kldvesu "Esc", provedend zména se neulozi.

Vypujcil - zména udaje vypujcil se provede klavesou "F9".

POPIS ZMENY UDAJE VYPUJCIL

PUvodni hodnota vyplijéil - bude vyplnéno.
Nova hodnota vypujcil - doplni uZivatel, program kontroluje na ¢iselnik.
Nejprve se otevie okno pro vybér: Nevyplnéno - nevypujceno
Z - vypQjceno zaméstnancem
C - vypujceno cizim.
Pak se nabidne konkrétni seznam osob, ze kterého se vybere poZadovana osoba.

Pocet kusu, u kterych se poZaduje zména - bude vyplnén pocet kust z plvodniho Udaje vypuijcil. UZivatel prepise, kolika kusl se bude zména tykat.



Pro uloZeni zmény je nutné potvrdit provedenou zménu klavesou "F9", pokud uZivatel stiskne klavesu "Esc", provedend zména se neulozi.

Kusy - Udaj je zobrazen pouze pro informaci, jakého poctu kus( se tykaji spole¢né vyplnéné udaje.

c) udaje, které se nabizeji jen u pozemka:

(udaje jsou zobrazeny podle toho, jak byly pofizeny pfi zarazeni majetku)
Cislo katastru - uZivatel mdze editovat.

Nazev katastru - uZivatel miZe editovat.

Skupina - uZivatel mlze editovat.

Cislo parcely - uZivatel m(iZe editovat.

Poddél. €. parc. - uZivatel mlzZe editovat.

Dil parcely - uZivatel miZe editovat.

Parcela - zobrazuje se pro informaci, nelze editovat.

C. listu vlast. - uZivatel mize editovat.

Plocha (m?) - uzivatel mdze editovat.

Bonita - uzZivatel mGzZe editovat.

Kultura - uZivatel mize editovat.

Nazev kultury - uzivatel mdze editovat.

Cislo popisné - uzivatel mGze editovat.

Trini cena za m” - uzivatel miZe editovat.

Ucet. cena za m? - zobrazuje se pro informaci, nelze editovat.

Pokud uZivatel stiskne klavesu "Esc" pro opusténi formuldre, program se zept3, jestli se maji ulozit provedené zmény.

3.3.2 HROMADNE ZMENY

Po zvoleni této nabidky se zobrazi seznam inventarnich Cisel.

Funkéni klavesy platné v seznamu inventarnich Cisel:

F3 - hledani. Hledd se vZdy podle toho Udaje, podle kterého je soubor setfidén. Pokud chce uZivatel hledat podle jiného udaje, musi se nejdfive pres kladvesu

"F5" zménit tfidéni podle poZadovaného udaje.
F4 - pohyby majetku. Zobrazi se formular s jednotlivymi druhy pohyb( u vybraného inventarniho éisla.
F5 - zména tfidéni. MozZnost settidit soubor podle jiného tGdaje. Zobrazi se seznam mozZnych tGdaju, ze kterych si uzivatel vybere.

ShiftF10 - detail. Zobrazi se formuldf pro prohlizeni vybraného inventarniho ¢isla. Podle toho, o jaky typ majetku se jednd, zobrazi se zakladni udaje, Udaje o

Ucetnich a dafovych odpisech a dopliujici Udaje.
ShiftF5 - vybér ménéného udaje.

F8 - oznaceni vét.

F9 - hromadna zména.

ShiftF8 - ododznaceni vybrané podmnoziny.

Postup pro provedeni hromadné zmény
1. Vybér ménéného Udaje.
Na seznamu inventarnich Cisel stiskne uZivatel kombinaci klaves "ShiftF5". Nabidnou se Udaje, které je mozné ménit. UZivatel si vybere poZzadovany udaj.

2. Postup provedeni zmény.



a) UZivatel si jednotlivé véty v seznamu méni rucné.

b) Klavesou "F8" se oznali podmnoZina vét, se kterou se bude dal pracovat.
Klavesou "F9" se otevie okno, do kterého se zapiSe novad hodnota ménéného udaje a potvrdi se klavesou "Enter "
Zobrazi se formular s vybranymi vétami, u kazdé véty je vyplnéna plvodni hodnota a nova hodnota ménéného udaje.
Potvrzeni zmény se provede klavesu "F9" .

Zruseni zmény se provede klavesou "Esc", véty v seznamu zlstanou stale oznacené.

3.4 PREMISTENI MAJETKU

Nabidka: "1.Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek" - "4.Pfemisténi majetku".

Tato nabidka slouzi k pfemisténi majetku na jiné umisténi - zména Utvaru, mistnosti.

Pfemisténi majetku tvofi dvé nabidky:
1. Operativni pfemisténi majetku - pfemisténi majetku se provadi u jednotlivych inventarnich cisel samostatné.

2. Hromadné premisténi majetku - znamena presun veskerého majetku ze zadaného Utvaru a mistnosti na jiné umisténi. Pfi tom je mozné zadat, jestli se

ma majetek do cilového umisténi pfidat nebo se ma premistit do prdzdné mistnosti.

3.4.1 OPERATIVNIi PREMISTENI MAJETKU

Po zvoleni této nabidky se zobrazi seznam potizenych inventdrnich Cisel.

a) zména umisténi u majetku, kde jsou ks = 1
Zména umisténi se provede klavesou "F9".
Plavodni umisténi - je vyplnéné.
Nové umisténi - vyplni uzivatel. Probiha kontrola na ciselnik umisténi.
Pokud uZivatel stiskne klavesu "Esc" zména se neprovede.

Pokud uZivatel stiskne klavesu "Enter" zména se provede.

b) zména umisténi u majetku, kde jsou ks > 1

Zména umisténi se provede klavesou "F9". Program se zept3, jestli premistit vSechny kusy:

- odpovéd ANO - premisténi vsech kusd,

na klavesu "F9" se otevie okno:

Plvodni umisténi - je vyplnéné.
Nové umisténi - vyplni uzivatel. Probiha kontrola na ciselnik umisténi.
Pokud uZivatel stiskne klavesu "Esc" zména se neprovede.

Pokud uZivatel stiskne klavesu "Enter" zména se provede.

- odpovéd NE - pfemisténi pouze vybranych kusd,

na klavesu "F9" se otevie okno:



Zobrazi se véty podle jednotlivych umisténi.
Plvodni kusy a umisténi - jsou vyplnéné.

Nové kusy a umisténi - vyplni uzivatel. Probiha kontrola na ¢iselnik umisténi.

Funkéni klavesy platné v seznamu inventarnich Cisel:

F3 - hledani. Hled4 se vidy podle toho Udaje, podle kterého je soubor setfidén. Pokud chce uZivatel hledat podle jiného Udaje, musi se nejdrive pres klavesu

"F5" zménit tfidéni podle poZadovaného udaje.
F4 - pohyby. Zobrazi se formular s jednotlivymi druhy pohyb( u vybraného inventarniho cisla.
F5 - zména tfidéni. MoZnost setfidit soubor podle jiného Udaje. Zobrazi se seznam moznych Udaj(, ze kterych si uZivatel vybere.

ShiftF10 - detail. Zobrazi se formuldf pro prohlizeni vybraného inventarniho ¢isla. Podle toho, o jaky typ majetku se jednd, zobrazi se zakladni udaje, Udaje o

Ucetnich a danovych odpisech a dopliujici Udaje.

3.4.2 HROMADNE ZMENY

po zvoleni této nabidky se zobrazi tabulka:

Zdrojovy Utvar/mistnost - vyplni uZivatel. Umisténi, ze kterého se bude majetek presouvat. Na "ShiftF7" se zobrazi ¢iselnik umisténi, ze kterého lze vybrat
odpovidajici umisténi.

Cilovy utvar/mistnost - vyplni uzivatel. Umisténi, do kterého se bude majetek presouvat. Na "ShiftF7" se zobrazi Ciselnik umisténi, ze kterého lze vybrat
odpovidajici umisténi.

Pfidat A/N:

- ANO - vyplni uZivatel, pokud se ma majetek do nové mistnosti pfidat.

- NE - vyplni uzivatel, pokud se ma majetek preradit do prazdné mistnosti. Program kontroluje, jestli je cilové umisténi prazdné. Pokud neni, zobrazi se

hlaska: Umisténi xxxxxxxx obsahuje majetek, Ize pouze pfidat.
UZivatel ma dvé mozZnosti:
a) bud' stavajici majetek z cilového umisténi prevede jinam, aby bylo cilové umisténi prazdné

b) nebo prefazovany majetek do cilového umisténi prida.

AZ bude tabulka vyplnénad, uZivatel stiskne klavesu "Esc" a zobrazi se opis prevadéného majetku. UZivatel ma mozZnost si tuto sestavu prohlédnout,

popfipadé vytisknout.
Kdyz si uZivatel prohlédne opis prevadéného majetku, stiskne klavesu "Esc". Zobrazi se dotaz:
Skutec¢né prevést A/N
Ne - nic se neprovede.

Ano - zobrazi se protokol o prevedeni ("F6" - tisk protokolu) a uloZi se zména umisténi.

3.5 PORIZENT A ZMENY DOPLNUJICICH UDAJU

Nabidka:"1.Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek"-"5.Pofizeni a zmény doplnujicich udaja".

Po zvoleni této nabidky se otevie okno pro zadani inventarniho Cisla. Pokud uZivatel nezna konkrétni inventarni Cislo, se kterym se ma pracovat, stiskne

klavesu "Enter" a zobrazi se seznam pofizenych inventarnich Cisel.

Pozndmka:

V seznamu se nezobrazuji pozemky. Doplnujici Gdaje u pozemk jsou soucasti zakladnich Udaja. Pokud uZivatel chce ménit idaje u pozemk, musi zvolit

nabidku: "1.Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek" - "3.Zmény zakladnich udajd".



Ze seznamu se vybere konkrétni inventarni Cislo kldvesou "Enter" a zobrazi se formular s doplfiujicimi Udaji. UzZivatel v této nabidce doplfujici idaje potidi a

pak i pfipadné opravuje.

Podle typu majetku, se zobrazi konkrétni formular s dopliujicimi udaji.

Funkéni klavesy platné v seznamu inventarnich Cisel:

F3 - hledani. Hledd se vZdy podle toho Udaje, podle kterého je soubor setfidén. Pokud chce uZivatel hledat podle jiného udaje, musi se nejdfive pres klavesu

"F5" zménit tfidéni podle poZadovaného udaje.
F4 - pohyby majetku. Zobrazi se formular s jednotlivymi druhy pohybi u vybraného inventarniho éisla.
F5 - zména tfidéni. MoZnost setfidit soubor podle jiného tGdaje. Zobrazi se seznam moznych tdaju, ze kterych si uZivatel vybere.

ShiftF10 - detail. Zobrazi se formuldf pro prohlizeni vybraného inventarniho ¢isla. Podle toho, o jaky typ majetku se jednd, zobrazi se zakladni Udaje, Udaje o

Ucetnich a danovych odpisech a dopliujici Udaje.

Enter - vybér majetku. Vybér inventarniho Cisla pro dalsi zpracovani.

3.6 ZMENY UDAJU PRO ODPISY A DOTACE

Nabidka: "1.Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek" - "6.Zmény udajl pro odpisy a dotace".

Po zvoleni této nabidky se otevie okno pro zadani inventdrniho Cisla. Pokud uZivatel nezna konkrétni inventarni Cislo, se kterym se ma pracovat, stiskne

klavesu "Enter" a zobrazi se seznam pofizenych inventarnich Cisel.

UzZivatel si vybere (klavesou "Enter") ze seznamu konkrétni inventarni Cislo, se kterym chce pracovat a vybere z nasledujici nabidky:
1. Zména udajl pro Ucetni a dariové odpisy
2. Zména hodnoty ucetnich odpis(

3. Dotace

1.Zména udajtli pro ucetni a danové odpisy

Darové odpisy A/N - jestli se u konkrétniho inventarniho ¢isla uplatiuji ¢i neuplatiiuji dariové odpisy.
Odpisova skupina - danova odpisova skupina.

Pokud se méni odpisova skupina a jsou uplatiovany dafnové odpisy, prepocitaji se rocni darové odpisy.
Prvni rok odpisovani — zde se vyplIni od jakého roku se odpisuje

Pocet let dan. odp. nebo pocet let ze zvys. ceny — zde se vyplni kolik let se odpisuje

Zpusob odpisovani — R-rovnomérny odpis, Z-zrychleny odpis, nebo kldvesou F9 mimoradny odpis

Ucetni odpisy A/N - jestli se u konkrétniho inventarniho &isla uplatriuji ¢i neuplatiiuji Géetni odpisy.

Zivotnost - Zivotnost majetku v letech. UZivatel ma moZnost zménit Zivotnost. Program kontroluje na ¢iselnik Zivotnosti. Pokud uZivatel zada Zivotnost, kterd
neni v &iselniku, musi se tato Zivotnost nejprve doplnit do &iselniku. (Nabidka:"C.Ciselniky, parametry"-"1.UZivatelské &iselniky"-"A.Zivotnost - odpisova sazba
Cis3ZP04").

Odpisova sazba - Ucetni odpisova sazba. Pokud uZivatel méni Zivotnost, musi se zménit i odpisova sazba. Aktualizuje se automaticky podle zadané

Zivotnosti.

2.Zména hodnoty ucetnich odpist

Douétovani odpisua (+/- éastka) zde se vyplni ¢astka, o kterou chce uZivatel upravit iéetni odpisy



3. Dotace

Do kolonky dotace uzivatel vyplni ¢astku prijaté dotace.

Funkéni klavesy platné v seznamu inventarnich Cisel:

F3 - hledani. Hleda se vidy podle toho udaje, podle kterého je soubor setfidén. Pokud chce uZivatel hledat podle jiného Udaje, musi se nejdfive pres klavesu

"F5" zménit tfidéni podle poZadovaného udaje.
F4 - pohyby majetku. Zobrazi se formular s jednotlivymi druhy pohybU u vybraného inventarniho Cisla.
F5 - zména tfidéni. MoZnost setfidit soubor podle jiného Gdaje. Zobrazi se seznam mozZnych tdaju, ze kterych si uZivatel vybere.

ShiftF10 - detail. Zobrazi se formuldf pro prohlizeni vybraného inventarniho ¢isla. Podle toho, o jaky typ majetku se jednd, zobrazi se zakladni udaje, Udaje o

Ucetnich a danovych odpisech a dopliujici Udaje.

Enter - vybér majetku. Vybér inventarniho Cisla pro dalsi zpracovani.

3.7 UPLATNENE DANOVE ODPISY

Nabidka: "1.Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek"” - "7.Uplatnéné danové odpisy".
Tato nabidka se zobrazuje jen tehdy, existuji-li archivni soubory ro¢nich danovych odpisu.

Program na zakladé zadanych udajd vypocita rocni dariové odpisy, uZivatel musi doplnit uplatnéné dariové odpisy. Bud' se vyuZije zadani procentem nebo se
k inventarnimu cislu zapiSe konkrétni hodnota uplatnéného darového odpisu. V podstaté tato nabidka slouZi pro evidenci uplatnénych darovych odpist

v dafovém pfiznani.

Po zvoleni této nabidky se otevie okno, kde se doplni rok dafiovych odpisu.

Na zakladé zadané roku se zobrazi seznam inventdrnich Cisel s vypocitanymi dafiovymi odpisy

Uzivatel edituje udaje:

% - zada se konkrétni procento.

Uplatnéné dan. odpisy - konkrétni hodnota uplatnéného dariového odpisu.

3.8 PREVOD Z REGISTRU POZEMKU

Nabidka: "1.Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek” - "8.P¥evod z REGISTRU POZEMKU".
Tato nabidka se zobrazi pouze tehdy, je-li vyexportovan soubor z registru pozemkad.

Po zvoleni této nabidky se zobrazi menu:

"1. Prohlizeni importovaného souboru"

"2. Pozemky evidované v Majetku"

"3. Tisk porovnani"

"4. Doplnéni novych pozemk("

"5. Ostatni"

3.8.1 PROHLIZENI IMPORTOVANEHO SOUBORU
Zobrazi se seznam pozemkd, prevedeny z registru pozemkd.
Stiskem klavesy "Enter" se zobrazi detail vybraného pozemku.

Pro tisk opisu seznamu pozemku se vyuZije kombinace klaves "ShiftF6".



3.8.2 POZEMKY EVIDOVANE V MAJETKU
V této nabidce se zobrazi pozemky, které jsou evidované v subsystému Majetek.

Pro tisk opisu seznamu pozemku se vyuZije kombinace klaves "ShiftF6".

3.8.3 TISK POROVNANI

Po zvoleni této nabidky se zobrazi menu:

"1. Prirtstky" - sestava pozemkd, které chybi v evidenci Majetku oproti pracovnimu souboru pozemkd, prevzatého z registru pozemka.
"2. Ubytky" - sestava pozemkad, které jsou navic v evidenci Majetku oproti souboru pozemk(, pfevzatého z registru pozemkd.

"3.Zmeény (plocha, cena parcely, LV, Cislo kultury)" - porovnani stavu v evidenci Majetku a skutec¢nosti z Registru pozemkd.

3.8.4 DOPLNENI{ NOVYCH POZEMKU

Zobrazi se seznam prevedenych pozemkd z registru pozemk(. Pro dalsi praci uZivatel stiskne klavesu "Esc" a zobrazi se tabulka s Udaji pro pofizeni pozemka.

Podle vyplnéni této tabulky se vyplini tyto Udaje u vsech prevadénych pozemka.

Typ a podtyp majetku - typ je vyplnén a nelze jej ménit. Podtyp si zada uZivatel. Zadana hodnota se kontroluje na Ciselnik podtypl majetku.
Organizace - doplni uZivatel, zadand hodnota se kontroluje na ¢iselnik.

Datum poftizeni - doplini uZivatel.

Datum zarazeni - doplni uzivatel.

Druh pohybu zafazeni - doplni uzivatel. Z distribuc¢niho ¢iselniku jsou povoleny Druhy pohybu:

008 - Import z Ocefiovani pozemkl (ma charakter pocatecniho stavu)

181 - Import z Ocerovani pozemkl (ma charakter nakupu)

Po vyplnéni celé tabulky stiskne uZivatel kldavesu "Esc" a zobrazi se seznam importovanych pozemk( s doplnénymi udaji. UZivatel dadle mGze zménit

editovatelné udaje u jednotlivych pozemka.

Podtyp, organizace, umisténi, datum pofizeni, datum zarazeni a druh pohybu.

Pokud jsou udaje vyplnény spravné, stiskne uZivatel klavesu "Esc" a zobrazi se dotaz: "Opravdu doplnit tyto pozemky do evidence majetku A/N"
odpovéd ANO - pozemky se nahraji do evidence majetku

odpovéd NE - pozemky se nenahraji do evidence majetku.

3.8.5 OSTATNI
Tato nabidka je tvofena podnabidkou:
"1. Volna editace souboru z evidence pozemk( (Wpozem)" - jen pro odborniky.

"2. Vyprazdnéni souboru z evidence pozemkl (Wpozem)" - pokud uZivatel nahral prevedené pozemky z registru pozemkd do evidence majetku, v této

nabidce se importovany soubor z registru pozemk zrusi.

3.9 SESTAVY A ROZBORY
Nabidka:"1.Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek"-"9.Sestavy a rozbory".
Po zvoleni této nabidky se zobrazi menu:

"1.Stavy majetku"

"2.Pohyby majetku"



"3.Inventurni sestavy a Stitky"
"4 Karty majetku"”

"5.U&etni a dafiové odpisy"
"6.Pozemky"

7. Sestavy definované uzivatelem”.

3.9.1 STAVY MAJETKU

Po zvoleni této nabidky se otevie Ciselnik Skupin pro tisky, kde se objevi Cislo a nazev skupiny dlouhodobého majetku. Vsechny véty jsou pfedem oznaceny.

UzZivatel si pomoci funkénich klaves vybere, se kterou nebo se kterymi skupinami majetku se bude dal pracovat.
Kldvesa "F8" - oznadeni a ododznaceni véty.

Klavesa "ShiftF8" - oznaceni a ododznaceni vsech vét.

Kdyz si uzivatel vybere poZadovanou skupinu (nebo skupiny) pro tisk, stiskne klavesu "Esc" a zobrazi se prehled nabizenych sestav:
1. Prehled podle tfid a obor(

2. Pfehled podle SKP, CZ-CC

3. Pfehled podle inventarnich isel

4. Prehled podle organizaci

5. Prehled podle utvard a mistnosti

6. Pfehled podle odpovédnostnich mist
7. Prehled podle uzivatelského ¢lenéni
8. Prehled podle kategorii

9. Prehled podle organizacniho zarazeni
A. Prehled podle znakd vyuziti

B. Pfehled podle typl a podtypl

C. Pfehled podle SU a AU

D. Prehled podle nazvi

E. Pfehled podle udaje vypUjcil.

F. Pfehledy majetku k 31.12.

Pak uZ si uZivatel vybird konkrétni sestavy a pfed konecnou sestavou se objevi vybérovy formular, ktery je vyplnén od nejnizsich do nejvyssich hodnot.

UzZivatel si mUZe zadat konkrétni vybér.

3.9.2 POHYBY MAJETKU

Po zvoleni této nabidky se otevre Ciselnik Skupin pro tisky, kde se objevi ¢islo a nazev skupiny pro tisk. VSechny véty jsou pfedem oznaceny (pfipraveny pro
tisk). Uzivatel si pomoci funkénich klaves vybere, se kterou skupinou majetku se bude dal pracovat.

Zobrazi se prehled nabizenych sestav:

1. Prehled vsech ucetnich pohybU (bez uc. prevodi)

2. Prehled pfijmovych pohybU

3. Prehled vydajovych pohyb

4. Prehled ucetnich prevodi

5. Pfehled zmén umisténi, odpov. mist a uZiv. ¢lenéni



6. Prehled ostatnich neudcetnich zmén.

Pak uz si uzZivatel vybira konkrétni sestavy a pfed konecnou sestavou se objevi vybérovy formular.

3.9.3 INVENTURNI SESTAVY A STIiTKY

Po zvoleni této nabidky se otevie menu:
"1.Inventurni soupisy"

"2.Mistni inventurni soupisy (DM71a)"
"3.Inventarni Stitky"

"4.Parametry"

,5. Pfehledy k 31.12.“

Nejprve si uZivatel v nabidce "4.Parametry" doplni parametry pro inventarizaci a Stitky.

Pak si uzivatel vybere konkrétni nabidku. Po zvoleni vybrané nabidky se zobrazi Vybér skupin pro tisk. Uzivatel si musi vybrat, pro kterou skupinu se budou

tisknout sestavy. Po vybrani skupiny se stiskne klavesa "Esc" a zobrazi se nabidka poZzadovanych sestav podle riznych hledisek. Kdyz si uzZivatel vybere

konkrétni sestavu zobrazi se vybérovy formuldr, po ném se zobrazi Parametry pro inventarizaci a Stitky. UZivatel ma moznost si tento parametr upravit.

3.9.4 KARTY MAJETKU

Uzivatel ma moznost si vybrat tisk jednotlivych karet majetku nebo hromadny tisk karet za vybrané skupiny majetku.

3.9.4.1 TISK JEDNE KARTY MAJETKU

Jednotlivé si karty majetku uzivatel vytiskne v nabidce: "1.Vybér ze seznamu". Po vybrani této nabidky se zobrazi seznam inventarnich Cisel. UZivatel si

klavesou "Enter" vybere konkrétni inventdrni Cislo a pak se zobrazi karta majetku.

Funkcni klavesy platné v seznamu inventarnich cisel:

F3 - hledani. Hledd se vidy podle toho udaje, podle kterého je soubor setfidén. Pokud chce uZivatel hledat podle jiného Udaje, musi se nejdfive pres klavesu

"F5" zménit tfidéni podle poZadovaného udaje.
F4 - pohyby majetku. Zobrazi se formular s jednotlivymi druhy pohyb( u vybraného inventarniho éisla.
F5 - zména tfidéni. MozZnost settidit soubor podle jiného tGdaje. Zobrazi se seznam mozZnych tdaju, ze kterych si uzivatel vybere.

ShiftF10 - detail. Zobrazi se formular pro prohliZzeni vybraného inventarniho Cisla. Podle toho, o jaky typ majetku se jedna, zobrazi se zakladni Udaje, udaje o

Ucetnich a danovych odpisech a dopliujici udaje.

Enter - vybér majetku pro tisk karty.

53.9.4.2 HROMADNY TISK KARET MAJETKU

a) nabidka "2.Karty majetku" - (nabidne se vSechen majetek i vyfazeny). Po zvoleni této nabidky se otevie Vybér skupin pro tisk DM. UZivatel si vybere, se

kterou skupinou majetku se bude pracovat. Pak se objevi Vybérovy formular, kde si mlze uZivatel upresnit vybér majetku.

b) nabidka "3.Karty majetku k 31.12." - (nabidne se vSechen majetek i vyrazeny) k zadanému datumu. Po zvoleni této nabidky se otevie okno, kde uZivatel

doplni rok, za ktery se maji nabidnout k tisku karty majetku. Po zadani roku, se zobrazi menu: "1.Vybér ze seznamu" - viz kap.Tisk jedné karty majetku

"2. Karty majetku" - viz kap. Hromadny tisk karet majetku a).



3.9.5 UCETNi A DANOVE ODPISY

V této nabidce jsou rizné sestavy pro Ucetni a dariové odpisy. Po zvoleni této nabidky se zobrazi menu:
"1.U&etni odpisy" - sestavy pro mési¢ni Uéetni odpisy podle rGznych hledisek a rekapitulace Uéetnich odpis.

L1

"2.U&etni odpisovy plan" - pro zvolené obdobi se vytiskne souhrnny nebo mési¢ni Géetni odpisovy plan.

"3.U&etni a dafiové odpisy" - prehled u&etnich a dafiovych odpist od po&atku roku.

"4.Danové odpisy" - prehled darovych odpist podle riznych hledisek a rekapitulace dariovych odpist.

"5.Uplatnéné darnové odpisy" - prehled uplatnénych danovych odpist podle rGznych hledisek a rekapitulace uplatnénych dariovych odpist.
"6.Ucetni a dariové zhstatkové ceny" - prehledy zlistatkovych (Ucetnich i dafiovych) cen podle rdiznych hledisek.

"7.Pomocna uloha pro vypocet Géetnich a dariovych odpisi" - tato nabidka se ¢leni na dvé podnabidky:

"1. Pomocna uloha pro vypocet Géetnich odpisti" - zobrazi se tabulka, kde se doplni nasledujici udaje:

Pofizovaci cena, datum zarazeni, odpisova sazba, poptipadé datum vyrazeni a zvyseni ¢i snizeni pofizovaci ceny. Po vyplnéni téchto hodnot, se

zobrazi prehled ucetnich odpist podle jednotlivych rok(.
"2. Pomocna uloha pro vypocet dafovych odpisti" - zobrazi se tabulka, kde se doplni nasledujici tdaje:

Potizovaci cena, rok zafazeni, odpisova skupina, zpUsob odpisovani, popfipadé datum vyrazeni a zvySeni Ci sniZzeni potizovaci ceny. Po vyplnéni

téchto hodnot, se zobrazi prehled Gcetnich odpist podle jednotlivych rokd.

3.9.6 POZEMKY

Po zvoleni této nabidky se otevie menu:

"1.Pfehled pozemkd"
"2.Zmény plochy pozemk("
"3.Zmény ceny pozemk("

"4 Vlyfazené pozemky".

3.10 PROHLIZENI

Nabidka: "1.Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek" - "0.Prohlizeni".
Po zvoleni této nabidky se zobrazi seznam potizenych inventdrnich Cisel. Zobrazuje se i vyfazeny majetek.

V této nabidce se zobrazi detail potizeného inventarniho cisla. Podle typu majetku se zobrazi zakladni idaje, dopliiujici tdaje a udaje pro Ucetni a darové

odpisy.
Funkéni klavesy platné v seznamu inventarnich Cisel:

F3 - hledani. Hleda se vZdy podle toho udaje, podle kterého je soubor setfidén. Pokud chce uZivatel hledat podle jiného Udaje, musi se nejdfive pres klavesu

"F5" zménit tfidéni podle pozadovaného udaje.

F4 - pohyby majetku. Zobrazi se formular s jednotlivymi druhy pohybi u vybraného inventarniho éisla.

F5 - zména tfidéni. MoZnost setfidit soubor podle jiného tGdaje. Zobrazi se seznam moznych tdaju, ze kterych si uZivatel vybere.
Enter - vybér majetku. Vybér inventarniho Cisla pro dalsi zpracovani.

ShiftF6 - zobrazi se tabulka vybranych tiskovych sestav:

"1.Karta"

"2.Pfehled Gcetnich pohyb{"

"3.Zmény umisténi"

o n

"4.Zmény nelcetnich udajl



"5.Pfehled pohybt a zmén"
"6.Protokol o zarazeni majetku"

"7.Protokol o vyrazeni majetku"

3.10.1 PROHLIZENI ARCHIVU

Nabidka: ,1.Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek” — , A.Prohlizeni archivu”

V této nabidce muZete prohlizet karty majetku vyfazeného v minulych letech.

3.11 OPIS DOKLADU

Nabidka: "1.Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek"-"T.Opis doklad(".
V této nabidce si mlzZe uZivatel vytisknout opisy dokladd, které se vytvari pfi pofizeni nového majetku a pti zménach stavu majetku.

Po zvoleni této nabidky se otevie tabulka s vybérem dokladu od - do. UZivatel zada rozpéti ¢isel dokladu od - do, které se maji zobrazit a po té vytisknout.



4. MAIJETEK EVIDOVANY NA PODROZVAHOVYCH UCTECH

4.1 PORIZENi NOVEHO MAJETKU

Nabidka: "2.Majetek evidovany na podrozvahovych uc¢tech" - "1.Pofizeni nového majetku".

Po zvoleni této nabidky se otevie tabulka skupin pohyb( pro potizeni nového majetku:

1 - Pocatecni stavy DP 001 - 090
2 - Nakup DP 101-190
3 - Ostatni prevzeti DP 201 - 290

4 - Zatazeni z ddvodu chyby DP 299

UZivatel vybere poZadovanou skupinu pohybt a zobrazi se ¢iselnik konkrétnich povolenych druhll pohybU. Vybere se konkrétni druh pohybu a otevre se
tabulka typl a podtypt majetku. Tabulka je rozdélena na dvé Casti. V levé ¢asti je seznam vSech typl majetku. Jestlize je k nékterému typu majetku potizen
podtyp, tento podtyp se zobrazi v pravé ¢asti tabulky. Pro kazdy typ majetku, ktery ma byt pofizen, musi byt vyplnén podtyp. Pokud je podtyp majetku

prazdny, program nedovoli pofidit vybrany typ majetku a upozorni hlaskou, Ze je nutné zalozit podtyp.

Postup pro zaloZeni nového podtypu majetku (Elenéni podtypl je zavislé pouze na rozhodnuti uZivatele, je vhodné ke kazdé analytice pofidit podtyp).
V levé tabulce se vybere typ, ke kterému se ma pofidit podtyp. Po stisku klavesy "F2" se objevi editacni okno pro vyplnéni nového podtypu.

Podtyp - vyplni uzivatel dle svych potieb. Tento Udaj se kontroluje na duplicitu.

SU - automaticky se doplni, uzivatel ma moznost tento Udaj prepsat.

AU - vyplni uzivatel dle svych potreb.

Nazev - vyplni se ndzev nového podtypu, nabizi se nazev z Ciselniku typd majetku.

4.1.1 PRACE S TABULKOU TYPY A PODTYPY MAJETKU

Leva tabulka (typy majetku):

Klavesa "Enter" - pokud existuje vic podtypl, pfeskoci kurzor do pravé tabulky, aby si uZivatel mohl vybrat konkrétni podtyp majetku.
Kldvesa "Esc" - znamena ukonceni prace.

Prava tabulka (podtypy majetku):

Kldvesa "Enter" - znamend vybrdni podtypu majetku pro dalsi praci.

Klavesa "Esc" - navrat do levé tabulky (do typl majetku).

UZivatel si vybere pozadovany podtyp majetku a nabidne se pofizovaci formular.

4.1.2 PORIZOVACIi FORMULAR:

14.1.2.1 UDAJE, KTERE PORIZUJE UZIVATEL:

7 vr

Inventarni Cislo - bud' se dosadi automaticky (podle toho, jak je vyplnén Parametr pro Cislovani majetku a doklad(l) nebo se mUze prepsat.
Ndazev majetku - doplni se dle skutecnosti...
Doklad o nabyti- doplni se dle skute¢nosti.

Uéetni doklad- doplni se dle skute¢nosti.



Datum poftizeni - doplni se dle skutecnosti.
Datum zafazeni - doplni se dle skutec¢nosti.
PofF. cena Ucetni - doplni se dle skutec¢nosti.

VysSe odpoctu DPH - doplni se dle skutec¢nosti (jde o neuplatnény odpocet DPH). Pokud je v zakladnim parametru pro cely program doplnéno, Ze organizace

neni platcem DPH, tento Udaj se v majetku automaticky preskoci.

Organizace - zaleZi na vyplnéni Parametru pro pofizeni a zauctovani majetku. V tomto parametru si uZivatel ur¢i, jestli se u tohoto Udaje bude nabizet

¢iselnik nebo ne. Pokud je nastaveno, Ze se bude nabizet Ciselnik, pti vyplnéni nulového Udaje se Ciselnik automaticky otevre.
Hosp. ¢innost - doplni se dle skute¢nosti Ano/Ne.

Org. zat. (kap.) - pokud uZivatel idaj nevyplni, zalezi na vyplnéni Parametru pro pofizeni a zau¢tovani majetku. Kdyz je vyplnéno, Ze se ma nabizet Ciselnik,

pfi nevyplnéném Udaji se otevre Ciselnik pro vybér organizacniho zafazeni.
Vyuziti - pokud uZivatel udaj nevyplni, nabidne se ciselnik pro vybér.
Kategorie - pokud uZivatel idaj nevyplni, nabidne se Ciselnik pro vybér.

Pocet kusi - tento Gdaj se nabizi k vypInéni jen u majetku, kde je pofizeni vice kust povoleno v Ciselniku typd majetku. Program automaticky provede
kontrolu, jestli je pofizovaci cena ucetni délitelnd poctem kusl. Pokud neni, zobrazi se hlaska: "Pof. cena neni délit. poctem kus(, bude provedeno
rozgenerovani na jednotliva ¢isla!". To znamen3, Ze se majetek rozgeneruje na tolik inventarnich cisel, kolik je zadano poctu kusu, u posledniho kusu se

zaokrouhli cena. U majetku, u kterého neni povoleno pofizeni vice kus(, se doplni automaticky 1 kus.

Utvar, mistnost - pokud uZivatel Gdaj nevyplni, zaleZi na vyplnéni Parametru pro pofizeni a zatictovani majetku. Kdy? je vyplnéno, Ze se ma nabizet &iselnik,

pfi nevyplnéném udaji se otevre Ciselnik pro vybér umisténi.

Odpovéd. misto - pokud uzivatel udaj nevyplni, zdlezi na vyplnéni Parametru pro potizeni a zau¢tovani majetku. Pokud je v parametru zadano nabizet

odpov. misto, pfi nevyplnéném Udaji se otevre Ciselnik pro vybér odpovédnostniho mista.

UzZivatel. ¢lenéni - pokud uzivatel udaj nevyplni, zaleZi na vyplnéni Parametru pro pofizeni a zau¢tovani majetku. Pokud je v parametru zadano nabizet

uzivatelské clenéni, pfi nevyplnéném udaji se otevre Ciselnik pro vybér uzivatelského ¢lenéni.

Poznamka - doplni se dle konkrétnich potteb.

§4.1.2.2 PORIZENi MAJETKU, KDE JE ZADAN POCET KUSU > 1:

Pokud je potizen majetek, kde jsou kusy > 1, pak se na konci pofizovaciho formulare zobrazi dotaz: "Rozgenerovat na jednotliva inventarni cisla A/N"

Uzivatel odpovi ANO (tzn. Ze k jednomu inventarnimu Cislu je jeden kus)

7 wvs

a) je nastaveno automatické cCislovani - vygeneruje se pocet vét, odpovidajici zadanému poctu kusU. Inv. €islo - automaticky se k vygenerovanym vétam

doplni inventarni ¢isla.

Udaje pro umisténi (Utvar, mistnost, Odp. misto a UZiv. élenéni) - podle toho, jak uZivatel vyplnil v prvni ¢asti formulafe tyto Udaje, tak se pievezmou
do vsech vygenerovanych vét. Na Udajich, kde je tabeldtor, ma uzivatel moZnost tyto Udaje prepsat. (Odpovidajici ¢iselnik se nabizi pfi nevyplnéném

udaji nebo pfi kombinaci klaves "ShiftF7".)

b) neni nastaveno automatické cislovani - vygeneruje se pocet vét odpovidajici zadanému poctu kus(.

7 vs

Inventarni Cislo - je vyplnéné pouze u prvni véty (prevzato z prvni ¢asti porizovaciho formulare) a uzivatel musi doplnit inventarni ¢isla k jednotlivym
vétam.

Udaje pro umisténi (Utvar, mistnost, Odp. misto a UZiv. ¢lenéni) - podle toho, jak uZivatel vyplnil tyto idaje v prvni ¢asti formulare, tak se pfevezmou do
vSech vygenerovanych vét. UZivatel ma moZnost tyto Udaje prepsat. (Odpovidajici Ciselnik se nabizi pfi nevyplnéném Udaji nebo pfi kombinaci klaves

"ShiftF7").

Uzivatel odpovi NE (tzn., Ze k jednomu inventarnimu Cislu je vice kus()

zobrazi se formular:

Kusy - nabizi se nerozdélené kusy. UZivatel mliZze prepsat podle toho, pro kolik kust jsou stejné dalsi udaje.



Poradové cislo - nemusi byt vyplnéno.

Utvar, mistnost, odpovédnostni misto a uZivatelské €lenéni - pfi vypliovani téchto Udajd zéleZi na vyplnéni Parametru pro potizeni a zati¢tovani

majetku.Kdyz je v parametru vyplnéno, Ze se ma nabizet Ciselnik, pfi nevyplnéném Udaji se otevre Ciselnik pro vybér konkrétniho udaje.

§4.1.2.3 UKONCENIi PRACE PRI PORIZENI NOVEHO MAJETKU

Po ukonceni této nabidky se zobrazi Opisy doklad( pro pravé pofizeny majetek.

Tisk opisu dokladt - klavesa "F6".

Pokud si uzivatel chce opis dokladu tisknout az pozdéji (z archivu), vyuZzije této nabidky:
"2.Majetek evidovany na podrozvahovych uctech" - "T.Opis dokladd"

Po zobrazeni nabidky se otevie tabulka s vybérem dokladu od - do. UZivatel zada rozpéti Cisel dokladu od - do, které se maji zobrazit a po té vytisknout.

4.2 ZMENY STAVU MAJETKU

Zménou stavu majetku se rozumi prodej, vyrazeni, zména pofizovaci ceny, Ucetni prevod majetku.

Nabidka: "2.Majetek evidovany na podrozvahovych uétech" - "2.Zmény stavu majetku".
Po zvoleni této nabidky se otevie okno pro zadani inventarniho Cisla. Pokud uZivatel neznd konkrétni inventarni Cislo, se kterym se ma pracovat, stiskne

kldvesu "Enter" a zobrazi se seznam pofizenych inventarnich Cisel.

Funkéni klavesy platné v seznamu inventarnich cisel:

F3 - hledani. Hledd se vZdy podle toho udaje, podle kterého je soubor setfidén. Pokud chce uZivatel hledat podle jiného udaje, musi se nejdfive pres klavesu

"F5" zménit tfidéni podle poZadovaného udaje.
F4 - pohyby majetku. Zobrazi se formular s jednotlivymi druhy pohybi u vybraného inventarniho Cisla.
F5 - zména tfidéni. MozZnost settidit soubor podle jiného Gdaje. Zobrazi se seznam moznych Udajd, ze kterych si uZivatel vybere.

ShiftF10 - detail. Zobrazi se formuldf pro prohlizeni vybraného inventarniho ¢isla. Podle toho, o jaky typ majetku se jednd, se zobrazi zakladni Gdaje, Udaje o

Ucetnich a danovych odpisech a dopliujici udaje.

Enter - vybér majetku. Vybér inventarniho Cisla pro dalsi zpracovani.

Kdyz se kldvesou "Enter" vybere konkrétni inventarni Cislo, otevie se tabulka skupin pohybl pro zmény stavu majetku:
1 - Prodej, vytazeni DP 501 - 690
2 - Zména porizovaciceny DP 301 -390
3 - Uéetni pfevod DP 801 - 890

4 - Vlytazeni z divodu chyby DP 691 - 699

UzZivatel si vybere pozadovanou skupinu pohybu a zobrazi se Ciselnik konkrétnich povolenych druhl pohyb(. UZivatel si vybere konkrétni druh pohybu (novy

druh pohybu se pofidi v ¢iselniku druhl pohybt) a podle vybraného druhu pohybu, se otevie formular pro zménu stavu majetku.

4.2.1 VYRAZENI MAJETKU

Prodej, vyfazeni (mimo castecné vyrazeni)
a) majetek, kde jsou ks =1

Datum vyfazeni - doplni uZivatel, datum vyrazeni nesmi byt vétsi nez obdobi zpracovani.



b) majetek, kde jsou ks > 1
Datum vyrazeni - doplini uZivatel, datum vyrazeni nesmi byt vétsi neZ obdobi zpracovani.
Po vyplnéni datumu vyrazeni, se otevie druha ¢ast formulare, kde je seznam poctu kust podle jednotlivych umisténi. Je mozné editovat udaj:
VyF. kusy - uZivatel zada pocet vyrazenych kus(.

Pokud uZivatel ve spodni ¢asti formulare nevyplni pocet vyrazenych kusU a stiskne klavesu "Esc", datum vyrazeni zadany v prvni ¢asti formulare se

vynuluje a Zaddna zména se neprovede.

4.2.2 CASTECNE VYRAZENI

Prodej, vyFazeni - pouze ¢astecné vyrazeni (je mozné jen u majetku, kde jsou ks = 1)

Hodnota vyrazené Casti z pof. ceny ucetni - doplni se hodnota vyfazené Casti z pofizovaci ceny ucetni.

4.2.3 ZMENA PORIZOVACI CENY

a) majetek, kde jsouks =1

Hodnota douétovani, tech. zhodnoc. do pof. ceny tcetni (+/- éastka) - doplni se hodnota dobropisu nebo technického zhodnoceni do pofizovaci ceny

ucetni.

b) majetek, kde jsou ks > 1
Hodnota douétovani, tech. zhodnoc. do pof. ceny uéetni (+/- éastka) - hodnota dobropisu nebo technického zhodnoceni do pofizovaci ceny Ucetni.
Pocet dobropis. kust (+/- kusy) - doplni se pocet ménénych kus(.
Pokud se vyplni i pocet dobropisovanych kusl, otevie se druha ¢ast formulare:
zvyseni poctu kusl - nabidne se prazdny formular, kde uZivatel dopini nové kusy a jejich dalsi umisténi.

snizeni poctu kust - nabidne se formulaf s jiz pofizenymi kusy. Do Udaje Ubytek kust uZivatel vyplni pocet vyfazovanych kus( (zadéva se kladna hodnota).

Po vyplnéni prvni ¢asti formuldre probiha kontrola, jestli je pofizovaci cena délitelnd poctem kusd. Pokud neni, musi uzivatel upravit hodnotu douctovani.

4.2.4 UCETNI PREVOD
Nova hodnota - podtyp majetku - pokud chce uzivatel zménit podtyp majetku napiSe novy podtyp. Program automaticky kontroluje na existenci v ciselniku.
Pokud bude udaj nevyplnén nebo uzivatel stiskne kombinaci klaves "ShiftF7", nabidne se ciselnik.

Nova hodnota - organizace - uzivatel vyplni novou organizaci. Program automaticky kontroluje na existenci v ¢iselniku. Pokud bude Udaj nevyplnén nebo

uzivatel stiskne kombinaci klaves "ShiftF7", nabidne se Ciselnik.

4.2.5 VYRAZEN{ Z DUVODU CHYBY

a) majetek, kde jsouks=1

Datum vyfazeni - doplni uZivatel, datum vyfazeni nesmi byt vétsi nez obdobi zpracovani.

b) majetek, kde jsou ks > 1
Datum vyfazeni - doplini uZivatel, datum vyfazeni nesmi byt vétsi nez obdobi zpracovani.
Po vyplnéni datumu vytazeni, se otevie druha ¢ast formulare, kde je seznam poctu kusl podle jednotlivych umisténi. Je mozné editovat Udaj:

Vy¥. kusy - uZivatel zadda pocet vyrazenych kus.



Pokud uZivatel ve spodni ¢asti formulare nevyplni pocet vyrazenych kusU a stiskne klavesu "Esc", datum vyrazeni zadany v prvni ¢asti formulare se

vynuluje a Zadna zména se neprovede.

EUKON(VZENI' PRACE PRI ZMENE STAVU MAJETKU

Po ukonceni této nabidky se zobrazi Opisy doklad(l pro zmény stavu pravé zpracovaného majetku.
Tisk opisu dokladt - klavesa "F6".
Pokud si uzivatel chce opis dokladu tisknout az pozdéji (z archivu), vyuZije této nabidky:

"2. Majetek evidovany na podrozvahovych uctech"-"T.Opis dokladd"

4.3 ZMENY ZAKLADNICH UDAJU

Nabidka" "2.Majetek evidovany na podrozvahovych Gétech" -"3.Zmény zakladnich udaja".

Po zvoleni této nabidky se otevie okno s nabidkou:
1. Operativni zmény

2. Hromadné zmény

4.3.1 OPERATIVNI ZMENY

Po zvoleni této nabidky se otevie okno pro zaddni inventarniho ¢isla. Pokud uZivatel nezna konkrétni inventarni Cislo, se kterym se md pracovat, stiskne

kldvesu "Enter" a zobrazi se seznam pofizenych inventarnich Cisel.

Funkéni klavesy platné v seznamu inventarnich cisel:

F3 - hledani. Hledd se vZdy podle toho Udaje, podle kterého je soubor setfidén. Pokud chce uZivatel hledat podle jiného udaje, musi se nejdfive pres kladvesu

"F5" zménit tfidéni podle poZadovaného udaje.

F4 - pohyby majetku. Zobrazi se formular s jednotlivymi druhy pohybi u vybraného inventarniho éisla.

F5 - zména tfidéni. MozZnost settidit soubor podle jiného Gdaje. Zobrazi se seznam moznych Udajd, ze kterych si uZivatel vybere.
ShiftF10 - detail. Zobrazi se formuldf pro prohlizeni vybraného inventarniho Cisla.

Enter - vybér majetku. Vybér inventarniho Cisla pro dalsi zpracovani.

Kdyz se kldvesou "Enter" vybere konkrétni inventarni Cislo, otevie se formular pro zmény zakladnich udaja.

14.3.1.1 OPERATIVNI ZMENY U MAJETKU, KDE JSOU KS = 1

Pofizovaci formular - udaje, které edituje uzivatel:

Udaje jsou vyplnény podle toho, jak byly pofizeny pfi zafazeni majetku.
Udaje ve formulafi:

Nazev majetku - uZivatel m(zZe editovat.

SKP - uZivatel mizZe editovat.

Doklad o nabyti - uzivatel muze editovat.

Hospodaiska ¢innost A/N - uZivatel miZe editovat.

Organizacni zarazeni (kapitola) - uZivatel mlze editovat. Program tento Udaj kontroluje na ciselnik pouze tehdy, pokud je v Parametru pro zauctovani a

pofizeni majetku zadano nabizet Ciselnik = Ano.



Znak vyuziti - uzivatel mlZe editovat, program kontroluje zadanou hodnotu na ¢iselnik.
Kategorie - uzivatel mUzZe editovat, program kontroluje zadanou hodnotu na ¢iselnik.
Pocet kusl - nelze ménit, zobrazuje se jen pro informaci.

Utvar, mistnost - uZivatel miiZe editovat, program kontroluje zadanou hodnotu na &iselnik pouze tehdy, jestli je v Parametru pro zalG¢tovéni a pofizeni

majetku zadano nabizet ¢iselnik = Ano.

Odpovédnostni misto - uZivatel muize editovat, program kontroluje zadanou hodnotu na Ciselnik pouze tehdy, jestli je v Parametru pro zau¢tovani a pofizeni

majetku zadano nabizet Ciselnik = Ano.

UZivatelské clenéni - uZivatel mlze editovat, program kontroluje zadanou hodnotu na ¢iselnik pouze tehdy, jestli je v Parametru pro zauctovani a pofizeni

majetku zadano nabizet Ciselnik = Ano.
Vypujcil - uZivatel mGze editovat. Nejprve se otevre tabulka, kde si uZivatel vybere zakladni idaj o vypljéeni majetku:
Nevyplnéno - nevypujceno
Z - vypljéeno zaméstnancem
C - vypujceno cizim.
Pokud uZivatel vyplni, Ze byl majetek vypUjcen, nabidne se konkrétni seznam osob, ze kterého se vybere poZzadovana osoba.
Poznamka - uzivatel mize editovat ( klavesa "Insert").

Pokud uZivatel stiskne klavesu "Esc" pro opusténi formuldre, program se zept3, jestli se maji uloZit provedené zmény.

54.3.1.2 OPERATIVNI ZMENY U MAJETKU, KDE JSOU KS > 1
U téchto inventérnich &isel je formulaF rozdélen na dvé &sti. V prvni &asti formulafe jsou Gdaje spolegné pro viechny kusy. Udaje jsou zobrazeny podle toho,
jak byly pofizeny pfti zafazeni majetku.

V prvni ¢asti formulare, se mohou editovat tyto Udaje:
Nazev majetku - uZivatel m(Ze editovat.

Trida, obor, podsk. — uzivatel m(ze editovat.

SKP - uzivatel mlze editovat.

Doklad o nabyti - uZivatel mlze editovat.

Uéetni doklad- uZivatel mize editovat.

Datum poftizeni- datum kdy byl majetek pofizen.

Datum zafazeni- datum kdy byl majetek zafazen do uzivani.
Hosp. ¢innost A/N - uZivatel miZe editovat.

Org. zafazeni (kap) - uZivatel mGze editovat, program kontroluje zadanou hodnotu na ¢iselnik pouze tehdy, jestli je v Parametru pro zauétovani a pofizeni

majetku zadano nabizet Ciselnik = Ano.
Znak vyuziti - uzivatel mlze editovat, program kontroluje zadanou hodnotu na ciselnik.
Kategorie - uZivatel mize editovat, program kontroluje zadanou hodnotu na ciselnik.

Pocet kusi - neda se editovat, tento (daj je zobrazen pouze pro informaci.

POZNAMKA - UZIVATEL MUZE EDITOVAT (KLAVESA "INSERT").

Pokud uZivatel stiskne klavesu "Esc" pro opusténi formuldre, program se zept3, jestli se maji uloZit provedené zmény.
Klavesa "tabeldtor" slouzi pro ptepina mezi prvni a druhou ¢asti formulare.
Ve druhé ¢asti formulare jsou véty zobrazeny podle poctu kusud za stejné umisténi.

Tyto Udaje ale nelze "prepsat"” tak, jako v prvni ¢asti formulafe. Zde je nutné pro zménu udajl vyuZzivat klavesu "F9".



Umisténi - (Utvar a mistnost) - zména umisténi se provede klavesou "F9".

Otevre se okno pro zménu umisténi:

PUvodni umisténi - bude vyplnéno.

Nové umisténi - doplni uZivatel, kontrola na ciselnik.

Pocet kusi, u kterych se poZaduje zména - bude vyplnén pocet kust z plvodniho umisténi. UzZivatel prepise, kolika kust se bude zména umisténi tykat.
Pro uloZeni zmény je nutné potvrdit provedenou zménu klavesou "F9", pokud uzivatel stiskne klavesu "Esc" provedend zména se neulozi.

Poradové cislo - se zobrazuje pro informaci, nelze editovat.

Odpov. misto - (odpovédnostni misto) - zména odpovédnostniho mista se provede klavesou "F9".

Otevre se okno pro zménu odpovédnostniho mista:

Plvodni odp. misto - bude vyplnéno.

Nové odp. misto - doplni uZivatel, kontrola na Ciselnik.

Pocet kus(, u kterych se poZzaduje zména - bude vyplnén pocet kust z plvodniho odpovédnostniho mista. UZivatel prepise, kolika kust se bude zména

odpovédnostniho mista tykat.

Pro uloZeni zmény je nutné potvrdit provedenou zménu klavesou "F9", pokud uzivatel stiskne klavesu "Esc", provedend zména se neulozi.
Uziv. ¢l. - (uZivatelské ¢lenéni) - zména uZivatelského clenéni se provede klavesou "F9".

Otevre se okno pro zménu uzivatelského ¢lenéni:

Pavodni uziv. €l. - bude vyplnéno.

Nové uiiv. ¢l. - doplni uzivatel, program kontroluje na ¢iselnik.

Poéet kusi, u kterych se poZaduje zména - bude vyplnén pocet kust z plvodniho uzivatelského ¢lenéni. Uzivatel prepise, kolika kust se bude zména

uzivatelského ¢lenéni tykat.
Pro ulozeni zmény je nutné potvrdit provedenou zménu klavesou "F9", pokud uzivatel stiskne kldvesu "Esc", provedend zména se neulozi.
Vypujcil - zména udaje vypujcil se provede klavesou "F9".
Otevre se okno pro zménu udaje vypUjcil:
PlUvodni hodnota vyplijcil - bude vyplnéno.
Nova hodnota vypujcil - doplni uZivatel, program kontroluje na ¢iselnik.
Nejprve se otevie okno pro vybér: Nevyplnéno - nevypujceno
Z - vyplijéeno zaméstnancem
C - vypujceno cizim.
Pak se nabidne konkrétni seznam osob, ze kterého se vybere poZadovana osoba.
Pocet kusu, u kterych se poZaduje zména - bude vyplnén pocet kust z plvodniho Udaje vypuijcil. UZivatel prepise, kolika kusll se bude zména tykat.
Pro uloZeni zmény je nutné potvrdit provedenou zménu klavesou "F9", pokud uZivatel stiskne kldvesu "Esc", provedend zména se neulozi.

Kusy - Udaj je zobrazen pouze pro informaci, jakého poctu kus( se tykaji spoleéné vyplnéné tudaje.

4.3.2 HROMADNE ZMENY

Po zvoleni této nabidky se zobrazi seznam inventarnich Cisel.
Funkéni klavesy platné v seznamu inventarnich Cisel:

F3 - hledani. Hledd se vZdy podle toho Udaje, podle kterého je soubor setfidén. Pokud chce uZivatel hledat podle jiného Udaje, musi se nejdfive pres kldvesu

"F5" zménit tfidéni podle poZadovaného udaje.
F4 - pohyby majetku. Zobrazi se formular s jednotlivymi druhy pohybi u vybraného inventarniho éisla.

F5 - zména tfidéni. MozZnost settidit soubor podle jiného tGdaje. Zobrazi se seznam moznych tdajd, ze kterych si uZivatel vybere.



ShiftF10 - detail. Zobrazi se formular pro prohlizeni vybraného inventarniho cisla.
ShiftF5 - vybér ménéného udaje.

F8 - oznacleni vét.

F9 - hromadna zména.

ShiftF8 - ododznaceni vybrané podmnoziny.

Postup pro provedeni hromadné zmény
1. Vybér ménéného Udaje.

Na seznamu inventarnich Cisel stiskne uZivatel kombinaci klaves "ShiftF5". Nabidnou se Udaje, které je mozné ménit. UZivatel si vybere pozadovany udaj.
2. Postup provedeni zmény.

a) UZivatel si jednotlivé véty v seznamu méni rucné.

b) Klavesou "F8" se oznaci podmnozZina vét, se kterou se bude dal pracovat.

Kldvesou "F9" se otevie okno, do kterého se zapiSe nova hodnota ménéného Udaje a potvrdi se klavesou "Enter ".

Zobrazi se formular s vybranymi vétami, u kazdé véty je vyplnéna plvodni hodnota a nova hodnota ménéného udaje.

Potvrzeni zmény se provede kldvesu "F9" .

Zruseni zmény se provede klavesou "Esc", véty v seznamu zUstanou stale oznacdené.

4.4 PREMISTENI MAJETKU

Nabidka: "2.Majetek evidovany na podrozvahovych uctech" - "4.Pfemisténi majetku".

Tato nabidka slouzi k pfemisténi majetku na jiné umisténi - zména Utvaru, mistnosti.

Pfemisténi majetku tvofi dvé nabidky:
1. Operativni pfemisténi majetku - pfemisténi majetku se provadi u jednotlivych inventarnich Cisel samostatné.

2. Hromadné premisténi majetku - znamena presun veskerého majetku ze zadaného Utvaru a mistnosti na jiné umisténi. Pfi tom je moZné zadat, jestli se

ma majetek do cilového umisténi pfidat nebo se ma premistit do prdzdné mistnosti.

4.4.1 OPERATIVNi PREMISTENT MAJETKU

Po zvoleni této nabidky se zobrazi seznam potizenych inventarnich cisel.

a) zména umisténi u majetku, kde jsou ks =1
Zména umisténi se provede klavesou "F9".
Otevre se okno pro zménu umisténi:
Plvodni umisténi - je vyplnéné.
Nové umisténi - vyplni uZivatel. Probiha kontrola na ciselnik umisténi.
Pokud uZivatel stiskne klavesu "Esc" zména se neprovede.

Pokud uZivatel stiskne klavesu "Enter" zména se provede.

b) zména umisténi u majetku, kde jsou ks > 1
Zména umisténi se provede klavesou "F9". Program se zept3, jestli premistit vSechny kusy:
- odpovéd ANO - pifemisténi vSech kus,

na kldvesu "F9" se otevie okno pro zménu umisténi:



PlUvodni umisténi - je vyplnéné.

Nové umisténi - vyplni uZivatel. Probihd kontrola na Ciselnik umisténi.
Pokud uZivatel stiskne klavesu "Esc" zména se neprovede.

Pokud uZivatel stiskne klavesu "Enter" zména se provede.

- odpovéd NE - pfemisténi pouze vybranych kust,

na kldvesu "F9" se otevie okno pro zménu umisténi:

Zobrazi se véty podle jednotlivych umisténi.

Plvodni kusy a umisténi - jsou vyplnéné.

Nové kusy a umisténi - vyplni uzivatel. Probiha kontrola na ciselnik umisténi.

Funkéni klavesy platné v seznamu inventarnich cisel:

F3 - hledani. Hleda se vZdy podle toho Udaje, podle kterého je soubor setfidén. Pokud chce uZivatel hledat podle jiného Udaje, musi se nejdfive pres klavesu

"F5" zménit tfidéni podle pozadovaného udaje.
F4 - pohyby majetku. Zobrazi se formular s jednotlivymi druhy pohyb( u vybraného inventarniho Cisla.
F5 - zména tfidéni. MoZnost setfidit soubor podle jiného Udaje. Zobrazi se seznam moznych udaj(, ze kterych si uZivatel vybere.

ShiftF10 - detail. Zobrazi se formuldf pro prohlizeni vybraného inventarniho cisla.

4.4.2 HROMADNE ZMENY

Po zvoleni této nabidky se zobrazi tabulka:

Zdrojovy Utvar/mistnost - vyplni uZivatel. Umisténi, ze kterého se bude majetek presouvat. Na "ShiftF7" se zobrazi ¢iselnik umisténi, ze kterého lze vybrat
odpovidajici umisténi.

Cilovy Gtvar/mistnost - vyplni uZivatel. Umisténi, do kterého se bude majetek presouvat. Na "ShiftF7" se zobrazi Ciselnik umisténi, ze kterého Ize vybrat
odpovidajici umisténi.

Pfidat A/N:

- ANO - vyplni uzZivatel, pokud se ma majetek do nové mistnosti pfidat.

- NE - vyplIni uZivatel, pokud se ma majetek preradit do prazdné mistnosti. Program kontroluje, jestli je cilové umisténi prazdné. Pokud neni, zobrazi se

hlaska: Umisténi xxxxxxxx obsahuje majetek, Ize pouze pfidat.
UZivatel ma dvé mozZnosti:
a) bud' stavajici majetek z cilového umisténi prevede jinam, aby bylo cilové umisténi prazdné

b) nebo prefazovany majetek do cilového umisténi prida.

AZ bude tabulka vyplnénad, uZivatel stiskne klavesu "Esc" a zobrazi se opis prevadéného majetku. UZivatel ma mozZnost si tuto sestavu prohlédnout,

popfipadé vytisknout.
Kdyz si uzivatel prohlédne opis prevadéného majetku, stiskne klavesu "Esc". Zobrazi se dotaz:
Skutec¢né prevést A/N
Ne - nic se neprovede.

Ano - zobrazi se protokol o prevedeni ("F6" - tisk protokolu) a uloZi se zména umisténi.

4.5 SESTAVY A ROZBORY

Nabidka: "2.Majetek evidovany na podrozvahovych uctech" - "9.Sestavy a rozbory".



Po zvoleni této nabidky se zobrazi menu:
"1.Stavy majetku"”

"2.Pohyby majetku"

"3.Inventurni sestavy a Stitky"

"4.Karty majetku"

7. Sestavy definované uzivatelem”

4.5.1 STAVY MAJETKU

Po zvoleni této nabidky se otevie nabidka konkrétnich prehledl podle rliznych hledisek:
1. Pfehled podle inventarnich Cisel

2. Pfehled podle organizaci

3. Pfehled podle utvard a mistnosti

4. Prehled podle odpovédnostnich mist
5. Pfehled podle uzivatelského ¢lenéni
6. Prehled podle kategorii

7. Pfehled podle organiza¢niho zarazeni
8. Prehled podle znakl vyuziti

9. Pfehled podle typl a podtypl

A. Prehled podle SU a AU

B. Pfehled podle nazvu.

E. Pfehled podle udaje vyplijcil

vy

4.5.2 POHYBY MAJETKU

Po zvoleni této nabidky se otevie nabidka konkrétnich prehledi:
1. Pfehled vsech pohybu (bez Gcetnich prevodi)

2. Pfehled prijmovych pohybu

3. Prehled vydajovych pohybl

4. Pfehled prevod( mezi organizacemi

5. Pfehled zmén umisténi, odpov. mist a uZiv. ¢lenéni

6. Pfehled ostatnich neucetnich zmén.

Pred konecnou sestavou se objevi vybérovy formular.

4.5.3 INVENTURNI SESTAVY A STITKY

Po zvoleni této nabidky se otevie menu:
"1.Inventurni soupisy"
"2.Mistni inventurni soupisy (DM71a)"

"3.Inventarni Stitky"



"4.Parametry"

,5. Pfehledy k 31.12.“

Nejprve si uZivatel v nabidce "4.Parametry" doplni parametry pro inventarizaci a stitky.

Pak si uZivatel vybere konkrétni nabidku: "1.Inventurni soupisy"
"2.Mistni inventurni soupisy (DM71a)"

"3.Inventarni Stitky".

Po zvoleni vybrané nabidky se zobrazi nabidka poZadovanych sestav podle rliznych hledisek. KdyZ si uZivatel vybere konkrétni sestavu zobrazi se vybérovy

formula¥, po ném se zobrazi Parametry pro inventarizaci a Stitky. UzZivatel ma mozZnost si tento parametr jesté pred tiskem upravit.

4.5.4 KARTY MAJETKU

Uzivatel ma moznost si vybrat tisk jednotlivych karet majetku nebo hromadny tisk karet.

54.5.4.1 TISK JEDNE KARTY MAJETKU

Jednotlivé si karty majetku uZivatel vytiskne v nabidce: "1.Vybér ze seznamu". Po vybrani této nabidky se zobrazi seznam inventarnich Cisel. Uzivatel si

klavesou "Enter" vybere konkrétni inventarni cislo a pak se zobrazi karta majetku.

Funkéni klavesy v seznamu inventarnich cisel:

F3 - hledani. Hleda se vidy podle toho Udaje, podle kterého je soubor setfidén. Pokud chce uzivatel hledat podle jiného Udaje, musi se nejdrive pres kldvesu

"F5" zménit tfidéni podle poZadovaného udaje.

F4 - pohyby majetku. Zobrazi se formular s jednotlivymi druhy pohyb( u vybraného inventarniho éisla.

F5 - zména tfidéni. MozZnost setfidit soubor podle jiného Gdaje. Zobrazi se seznam moznych Udajd, ze kterych si uZivatel vybere.
ShiftF10 - detail. Zobrazi se formuldf pro prohlizeni vybraného inventarniho Cisla.

Enter - vybér majetku pro tisk karty.

54.5.4.2 HROMADNY TISK KARET MAJETKU

a) nabidka "2.Karty majetku" - nabidne se vSechen majetek (i vyfazeny). Po zvoleni této nabidky se objevi Vybérovy formular, kde si mlze uZivatel upresnit

vybér majetku.

b) nabidka "3.Karty majetku k 31.12." - nabidne se vSechen majetek (i vyrazeny) k zadanému datumu. Po zvoleni této nabidky se otevie okno, kde uZivatel

doplni rok, za ktery se maji nabidnout k tisku karty majetku.
Po zadani roku, se zobrazi menu:
"1.Vybér ze seznamu" - viz kap. 4.5.4.1. Tisk jedné karty majetku

"2. Karty majetku" - viz kap. 4.5.4.2. Hromadny tisk karet majetku a)

4.6 PROHLIZENI

Nabidka: "2.Majetek evidovany na podrozvahovych uc¢tech" - "0.Prohlizeni".

Po zvoleni této nabidky se zobrazi seznam poftizenych inventarnich cisel.



Nabidka: ,2.Majetek evidovany na podrozvahovych uctech” - , A.Prohlizeni archivu®

Po zvoleni této nabidky se zobrazi seznam majetku vyfazeného v minulych letech.

Funkéni klavesy platné v seznamu inventarnich cisel:

F3 - hledani. Hledd se vZdy podle toho Udaje, podle kterého je soubor setfidén. Pokud chce uZivatel hledat podle jiného udaje, musi se nejdfive pres kldvesu

"F5" zménit tfidéni podle poZadovaného udaje.

F4 - pohyby majetku. Zobrazi se formular s jednotlivymi druhy pohybi u vybraného inventarniho éisla.
F5 - zména tfidéni. MoZnost settfidit soubor podle jiného Udaje. Zobrazi se seznam mozZnych Udaju, ze kterych si uzZivatel vybere.
Enter - vybér majetku. Vybér inventarniho Cisla pro dalsi zpracovani.

ShiftF6 - zobrazi se tabulka vybranych tiskovych sestav:

"1.Karta"

"2.Pfehled ucetnich pohyb("

"3.Zmény umisténi"

"4.Zmény nelcetnich udajd"

"5.Prehled pohybtd a zmén"

,,6. Protokol o zatazeni majetku”

"

7. Protokol o vyrazeni majetku

4.7 OPIS DOKLADU

Nabidka: "2.Majetek evidovany na podrozvahovych uctech"-"T.Opis dokladd".
V této nabidce si mlze uZivatel vytisknout opisy doklad(, které se vytvari pfi potizeni nového majetku a pfi zméndach stavu majetku.

Po zvoleni této nabidky se otevie tabulka s vybérem dokladu od - do. UZivatel zada rozpéti ¢isel dokladu od - do, které se maji zobrazit a po té vytisknout.



5. OSTATNi MAJETEK NEEVIDOVANY V UCETNICTVIi

5.1 PORIZENI NOVEHO MAJETKU

Nabidka: "3.0statni majetek neevidovany v ucetnictvi"-"1.Pofizeni nového majetku".

Po zvoleni této nabidky se otevie tabulka skupin pohyb( pro potizeni nového majetku:

1 - Pocatecni stavy DP 001 - 090
2 - Nakup DP 101-190
3 - Ostatni prevzeti DP 201 - 290

4 - Zatazeni z divodu chyby DP 299

UZivatel si vybere poZadovanou skupinu pohyb( a zobrazi se Ciselnik konkrétnich povolenych druhl pohyb( v zavislosti na vybraném typu majetku. Vybere
se konkrétni druh pohybu a otevie se tabulka typl a podtypl majetku. Tabulka je rozdélena na dvé ¢asti. V levé Casti je seznam vSech typl majetku. Jestlize
je k nékterému typu majetku pofizen podtyp, tento podtyp se zobrazi v pravé ¢asti tabulky. Pro kazdy typ majetku, ktery ma byt pofizen, musi byt vyplnén

podtyp. Pokud je podtyp majetku prazdny, program nedovoli potidit vybrany typ majetku a upozorni hlaskou, Ze je nutné zaloZit podtyp.

Postup pro zaloZeni nového podtypu majetku (Clenéni podtypl je zavislé pouze na rozhodnuti uzivatele, je vhodné ke kazdé analytice pofidit podtyp):
V levé tabulce se vybere typ, ke kterému se ma pofidit podtyp. Po stisku klavesy "F2" se objevi editaéni okno pro vyplnéni nového podtypu.

Podtyp - vyplni uZivatel dle svych potfeb. Tento udaj se kontroluje na duplicitu.

SU - automaticky se doplni, uZivatel ma moZnost tento udaj prepsat.

AU - vyplni uzivatel dle svych potreb.

Nazev - vyplni se ndzev nového podtypu, nabizi se nazev z Ciselniku typd majetku.

5.1.1 PRACE S TABULKOU TYPY A PODTYPY MAJETKU:

Leva tabulka (typy majetku):

Kldvesa "Enter" - pokud existuje vic podtypU, preskoci kurzor do pravé tabulky, aby si uZivatel mohl vybrat konkrétni podtyp majetku.
Kldvesa "Esc" - znamena ukonceni prace.

Prava tabulka (podtypy majetku):

Kldvesa "Enter" - znamend vybrdni podtypu majetku pro dalsi praci.

Klavesa "Esc" - navrat do levé tabulky (do typl majetku).

UzZivatel si vybere poZzadovany typ majetku a nabidne se pofizovaci formulafr.

5.1.2 PORIZOVACIi FORMULAR:

5.1.2.1 UDAJE, KTERE PORIZUJE UZIVATEL:
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Inventarni Cislo - bud' se dosadi automaticky (podle toho, jak je vyplnén Parametr pro Cislovani majetku a doklad(l) nebo se mUze prepsat.
Ndazev majetku - doplini se dle skutecnosti.
Doklad o nabyti — doplni se Cislo dokladu o nabyti.

Ucetni doklad- ¢islo ucetniho dokladu.



Datum poftizeni - doplni se dle skutecnosti.
Datum zafazeni - doplni se dle skutec¢nosti.
PofF. cena Ucetni - doplni se dle skutec¢nosti.

VysSe odpoctu DPH - doplni se dle skutec¢nosti (jde o neuplatnény odpocet DPH). Pokud je v zakladnim parametru pro cely program doplnéno, Ze organizace

neni platcem DPH, tento Udaj se v majetku automaticky preskoci.

Organizace - zaleZi na vyplnéni Parametru pro pofizeni a zauctovani majetku. V tomto parametru si uZivatel urci, jestli se u tohoto Udaje bude nabizet

¢iselnik nebo ne. Pokud je nastaveno, Ze se bude nabizet Ciselnik, pti vyplnéni nulového Udaje se Ciselnik automaticky otevre.
Hosp. ¢innost - doplni se dle skute¢nosti Ano/Ne.

Org. zat. (kap.) - pokud uZivatel idaj nevyplni, zalezi na vyplnéni Parametru pro pofizeni a zauctovani majetku. Kdyz je vyplnéno, Ze se ma nabizet Ciselnik,

pfi nevyplnéném Udaji se otevre Ciselnik pro vybér organizacniho zafazeni.
Vyuziti - pokud uZivatel udaj nevyplni, nabidne se ciselnik pro vybér.
Kategorie - pokud uZivatel idaj nevyplni, nabidne se ciselnik pro vybér.

Pocet kusi - tento Gdaj se nabizi k vyplnéni jen u majetku, kde je pofizeni vice kust povoleno v Ciselniku typd majetku. Program automaticky provede
kontrolu, jestli je pofizovaci cena ucetni délitelna poctem kusU. Pokud neni, zobrazi se hlaska: "Pof. cena neni délit. po¢tem kus(, bude provedeno
rozgenerovani na jednotliva ¢isla!". To znamen3, Ze se majetek rozgeneruje na tolik inventarnich cisel, kolik je zadano poctu kusu, u posledniho kusu se

zaokrouhli cena. U majetku, u kterého neni povoleno pofizeni vice kus(, se doplni automaticky 1 kus.

Utvar, mistnost - pokud uZivatel Gidaj nevyplni, zalezi na vyplnéni Parametru pro pofizeni a zati¢tovani majetku. Kdy? je vyplnéno, Ze se ma nabizet ¢iselnik,

pfi nevyplnéném udaji se otevre Ciselnik pro vybér umisténi.

Odpovéd. misto - pokud uzivatel idaj nevyplni, zdlezi na vyplnéni Parametru pro pofizeni a zau¢tovani majetku. Pokud je v parametru zadano nabizet

odpov. misto, pfi nevyplnéném Udaji se otevre Ciselnik pro vybér odpovédnostniho mista.

UzZivatel. ¢lenéni - pokud uzivatel udaj nevyplni, zaleZi na vyplnéni Parametru pro pofizeni a zauctovani majetku. Pokud je v parametru zadano nabizet

uzivatelské clenéni, pfi nevyplnéném udaji se otevre Ciselnik pro vybér uzivatelského ¢lenéni.

Poznamka - doplni se dle konkrétnich potteb.

§5.1.2.2 PORIZENi MAJETKU, KDE JE ZADAN POCET KUSU > 1

Pokud je potizen majetek, kde jsou kusy > 1, pak se na konci pofizovaciho formulare zobrazi dotaz: "Rozgenerovat na jednotliva inventarni Cisla A/N"

Uzivatel odpovi ANO (tzn. Ze k jednomu inventarnimu Cislu je jeden kus)
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a) je nastaveno automatické Cislovani - vygeneruje se pocet vét, odpovidajici zadanému poctu kusu. Inv. €islo - automaticky se k vygenerovanym vétam

doplni inventarni ¢isla.

Udaje pro umisténi (Utvar, mistnost, Odp. misto a UZiv. élenéni) - podle toho, jak uZivatel vyplnil v prvni ¢asti formulaFe tyto Udaje, tak se pievezmou
do vsech vygenerovanych vét. Na Udajich, kde je tabeldtor, ma uZivatel mozZnost tyto Udaje prepsat. (Odpovidajici ¢iselnik se nabizi pfi nevyplnéném

udaji nebo pfi kombinaci klaves "ShiftF7".)

b) neni nastaveno automatické cislovani - vygeneruje se pocet vét odpovidajici zadanému poctu kusU.
Inventarni Cislo - je vyplnéné pouze u prvni véty (prevzato z prvni ¢asti porizovaciho formulare) a uzivatel musi doplnit inventarni ¢isla k jednotlivym
vétam.
Udaje pro umisténi (Utvar, mistnost, Odp. misto a UZiv. ¢lenéni) - podle toho, jak uZivatel vyplnil tyto idaje v prvni ¢asti formulare, tak se prevezmou do

vSech vygenerovanych vét. UZivatel ma moZnost tyto Udaje prepsat. (Odpovidajici Ciselnik se nabizi pfi nevyplnéném udaji nebo pfi kombinaci klaves

"ShiftF7".)

Uzivatel odpovi NE (tzn., Ze k jednomu inventarnimu Cislu je vice kus()
zobrazi se formular:

Kusy - nabizi se nerozdélené kusy. UZivatel miZze prepsat podle toho, pro kolik kust jsou stejné dalsi udaje.



Poradové cislo - nemusi byt vyplnéno.

Utvar, mistnost, odpovédnostni misto a uZivatelské €lenéni - pfi vyplfiovani téchto Gdajd zaleZi na vyplnéni Parametru pro pofizeni a zad&tovani

majetku.Kdyz je v parametru vyplnéno, Ze se ma nabizet Ciselnik, pfi nevyplnéném Udaji se otevre Ciselnik pro vybér konkrétniho udaje.

15.1.2.3 UKONCENI PRACE PRI PORIZENT NOVEHO MAJETKU

Po ukonceni této nabidky se zobrazi Opisy doklad( pro pravé pofizeny majetek.

Tisk opisu dokladt - klavesa "F6".

Pokud si uzivatel chce opis dokladu tisknout az pozdéji (z archivu), vyuZije této nabidky:
"3.0statni majetek neevidovany v Ucetnictvi"-"T.Opis dokladd"

Po zobrazeni nabidky se otevie tabulka s vybérem dokladu od - do. UZivatel zada rozpéti Cisel dokladu od - do, které se maji zobrazit a po té vytisknout.

5.2 ZMENY STAVU MAJETKU

Zménou stavu majetku se rozumi prodej, vyfazeni, zména pofizovaci ceny, Ucetni prevod majetku.
Nabidka: "3.0statni majetek neevidovany v Ucetnictvi" - "2.Zmény stavu majetku".

Zména stavu majetku se déli na nabidky:
1.0perativni zmény

2. Hromadné zmény

5.2.1 OPERATIVNI ZMENY

Po zvoleni této nabidky se otevie okno pro zadani inventdrniho Cisla. Pokud uZivatel nezna konkrétni inventarni Cislo, se kterym se ma pracovat, stiskne
klavesu "Enter" a zobrazi se seznam pofizenych inventarnich Cisel.

Funkéni klavesy platné v seznamu inventarnich Cisel:

F3 - hledani. Hleda se vZdy podle toho udaje, podle kterého je soubor setfidén. Pokud chce uZivatel hledat podle jiného udaje, musi se nejdrive pres klavesu

"F5" zménit tfidéni podle poZadovaného udaje.

F4 - pohyby majetku. Zobrazi se formular s jednotlivymi druhy pohyb( u vybraného inventarniho éisla.

F5 - zména tfidéni. MozZnost settidit soubor podle jiného Gdaje. Zobrazi se seznam moznych Udajd, ze kterych si uZivatel vybere.
ShiftF10 - detail. Zobrazi se formuldf pro prohlizeni vybraného inventarniho ¢isla.

Enter - vybér majetku. Vybér inventarniho Cisla pro dalsi zpracovani.

Kdyz se klavesou "Enter" vybere konkrétni inventarni Cislo, otevie se tabulka skupin pohyb( pro zmény stavu majetku:
1 - Prodej, vyrazeni DP 501 - 690
2 - Zména porizovaciceny DP 301 -390
3 - Uéetni pfevod DP 801 - 890

4 - Vlytazeni z divodu chyby DP 691 - 699

UzZivatel si vybere pozadovanou skupinu pohybu a zobrazi se Ciselnik konkrétnich povolenych druh( pohyb( v zavislosti na vybraném typu majetku. UZivatel

si vybere konkrétni druh pohybu a podle vybraného druhu pohybu, se otevie formular pro zménu stavu majetku.



5.2.2 VYRAZENI MAJETKU

1 - Prodej, vyfazeni (mimo ¢astecné vyrazeni)
a) majetek, kde jsou ks =1

Datum vyfazeni - doplini uZivatel, datum vyrazeni nesmi byt vétsi nez obdobi zpracovani.

b) majetek, kde jsou ks > 1
Datum vyfazeni - doplini uzivatel, datum vyfazeni nesmi byt vétsi nez obdobi zpracovani.
Po vyplnéni datumu vyrazeni, se otevie druha ¢ast formulare, kde je seznam poctu kust podle jednotlivych umisténi. Je mozné editovat udaj:
Vy¥. kusy - uZivatel zada pocet vyrazenych kusu.

Pokud uZivatel ve spodni ¢asti formulare nevyplni pocet vyfazenych kusl a stiskne klavesu "Esc", datum vyrazeni zadany v prvni ¢asti formulare se

vynuluje a Zaddna zména se neprovede.

5.2.3 CASTECNE VYRAZENI

1 - Prodej, vyirazeni - pouze ¢astecné vyrazeni (je mozné jen u majetku, kde jsou ks = 1)
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Hodnota vyrazené ¢asti z pof. ceny ucetni - doplni se hodnota vytazené ¢asti z pofizovaci ceny Ucetni.

5.2.4 ZMENA PORIZOVACIi CENY

a) majetek, kde jsou ks =1

Hodnota douétovani, tech. zhodnoc. do pof. ceny uéetni (+/- éastka) - doplni se hodnota dobropisu nebo technického zhodnoceni do pofizovaci ceny

ucetni.

b) majetek, kde jsou ks > 1
Hodnota douétovani, tech. zhodnoc. do pof. ceny ucetni (+/- ¢astka) - hodnota dobropisu nebo technického zhodnoceni do pofizovaci ceny Géetni.
Pocet dobropis. kust (+/- kusy) - doplni se pocet ménénych kus(.
Pokud se vyplni i pocet dobropisovanych kus(, otevie se druhd ¢ast formulare:
zvyseni poctu kusl - nabidne se prazdny formular, kde uZivatel dopini nové kusy a jejich dalsi umisténi.

snizeni poctu kust - nabidne se formulaf s jiz pofizenymi kusy. Do Udaje Ubytek kust uZivatel vyplni pocet vyfazovanych kus( (zaddva se kladna hodnota).

Po vyplnéni prvni ¢asti formulare probiha kontrola, jestli je pofizovaci cena délitelnd poctem kusu. Pokud neni, musi uzivatel upravit hodnotu douctovani.

5.2.5 UCETNI PREVOD

Nova hodnota - podtyp majetku - pokud chce uzivatel zménit podtyp majetku napise novy podtyp. Program automaticky kontroluje na existenci v ciselniku.

Pokud bude udaj nevyplnén nebo uzivatel stiskne kombinaci klaves "ShiftF7", nabidne se ciselnik.

Nova hodnota - organizace - uzivatel vyplni novou organizaci. Program automaticky kontroluje na existenci v ¢iselniku. Pokud bude udaj nevyplnén nebo

uzivatel stiskne kombinaci klaves "ShiftF7", nabidne se Ciselnik.

5.2.6 VYRAZEN{ Zz DUVODU CHYBY

a) majetek, kde jsouks=1

Datum vyfazeni - doplni uZivatel, datum vyfazeni nesmi byt vétsi nez obdobi zpracovani.



b) majetek, kde jsou ks > 1
Datum vyfazeni - doplini uZivatel, datum vyrazeni nesmi byt vétsi neZ obdobi zpracovani.
Po vyplnéni datumu vyrazeni, se otevie druhd ¢ast formulare, kde je seznam poctu kust podle jednotlivych umisténi. Je mozné editovat udaj:
VyF. kusy - uZivatel zada pocet vyrazenych kus(.

Pokud uZivatel ve spodni ¢asti formulare nevyplni pocet vyrazenych kus a stiskne klavesu "Esc", datum vyrazeni zadany v prvni ¢asti formulare se

vynuluje a Zaddna zména se neprovede.

EUKONCENI PRACE PRI ZMENE STAVU MAJETKU

Po ukonceni této nabidky se zobrazi Opisy doklad( pro zmény stavu pravé zpracovaného majetku.
Tisk opisu doklad( - klavesa "F6".
Pokud si uzivatel chce opis dokladu tisknout az pozdéji (z archivu), vyuZije této nabidky:

"3. Ostatni majetek neevidovany v Ucetnictvi"-"T.Opis doklad("

5.3 ZMENY ZAKLADNIiCH UDAJU

Nabidka "3.0statni majetek neevidovany v ucetnictvi" - "3.Zmény zakladnich udaja".

Po zvoleni této nabidky se otevie okno s nabidkou:
1. Operativni zmény

2. Hromadné zmény

5.3.1 OPERATIVNI ZMENY

Po zvoleni této nabidky se otevie okno pro zadani inventdrniho Cisla. Pokud uZivatel nezna konkrétni inventarni Cislo, se kterym se ma pracovat, stiskne

klavesu "Enter" a zobrazi se seznam pofizenych inventarnich Cisel.

Funkéni klavesy platné v seznamu inventarnich cisel:

F3 - hledani. Hleda se vZdy podle toho udaje, podle kterého je soubor setfidén. Pokud chce uZivatel hledat podle jiného udaje, musi se nejdtive pres klavesu

"F5" zménit tfidéni podle poZadovaného udaje.

F4 - pohyby majetku. Zobrazi se formular s jednotlivymi druhy pohyb( u vybraného inventarniho cisla.

F5 - zména tfidéni. MoZnost settidit soubor podle jiného Udaje. Zobrazi se seznam moznych Udaju, ze kterych si uzivatel vybere.
ShiftF10 - detail. Zobrazi se formuldr pro prohlizeni vybraného inventarniho Cisla.

Enter - vybér majetku. Vybér inventarniho Cisla pro dalsi zpracovani.

Kdyz se klavesou "Enter" vybere konkrétni inventarni Cislo, otevie se formulaf pro zmény zakladnich udaja.

§5.3.1.1 OPERATIVNI ZMENY U MAJETKU, KDE JSOU KS = 1

Pofizovaci formular - udaje, které edituje uzivatel:
Udaje jsou vyplnény podle toho, jak byly pofizeny pfi zafazeni majetku.

Udaje ve formulafi:



Nazev majetku - uZivatel mize editovat.

Trida, obor, podsk. — uzivatel m(ze editovat.

SKP - uzivatel mlze editovat.

Doklad o nabyti - uZivatel muize editovat.

Uéetni doklad — ¢islo uéetniho dokladu.

Datum pofizeni- datum pofizeni majetku.

Datum zafazeni- datum zarazeni majetku.
Hospodafska ¢innost A/N - uzivatel mize editovat.

Organizacni zafazeni (kapitola) - uZivatel mizZe editovat. Program tento Udaj kontroluje na ¢iselnik pouze tehdy, pokud je v Parametru pro zauctovani a

pofizeni majetku zadano nabizet Ciselnik = Ano.

Znak vyuZiti - uzZivatel mizZe editovat, program kontroluje zadanou hodnotu na ciselnik.
Kategorie - uZivatel miZe editovat, program kontroluje zadanou hodnotu na ¢iselnik.
Pocet kusi - nelze ménit, zobrazuje se jen pro informaci.

Utvar, mistnost - uZivatel miZe editovat, program kontroluje zadanou hodnotu na ¢&iselnik pouze tehdy, jestli je v Parametru pro zatctovani a pofizeni

majetku zadano nabizet ¢iselnik = Ano.

Odpovédnostni misto - uZivatel mize editovat, program kontroluje zadanou hodnotu na ciselnik pouze tehdy, jestli je v Parametru pro zauctovani a pofizeni

majetku zadano nabizet ¢iselnik = Ano.

UzZivatelské clenéni - uZivatel mlzZe editovat, program kontroluje zadanou hodnotu na Ciselnik pouze tehdy, jestli je v Parametru pro zauctovani a pofizeni

majetku zadano nabizet Ciselnik = Ano.

Vypujéil - uZivatel mGze editovat. Nejprve se otevre tabulka, kde si uZivatel vybere zakladni idaj o vypljéeni majetku:
Nevyplnéno - nevypujceno
Z - vypljéeno zaméstnancem

C - vypljceno cizim.
Pokud uzivatel vyplni, Ze byl majetek vypUjcen, nabidne se konkrétni seznam osob, ze kterého si vybere poZzadovanou osobu.

Poznamka - uzivatel mize editovat ( kldvesa "Insert").

Pokud uZivatel stiskne klavesu "Esc" pro opusténi formuldre, program se zept3d, jestli se maji uloZit provedené zmény.

55.3.1.2 HROMADNE ZMENY U MAJETKU, KDE JSOU KS > 1

U t&chto inventérnich &isel je formular rozdélen na dvé &sti. V prvni ¢asti formulaFe jsou Gdaje spoleéné pro viechny kusy. Udaje jsou zobrazeny podle toho,

jak byly pofizeny p¥i zafazeni majetku.

V prvni ¢asti formulare, se mohou editovat tyto udaje:

Nazev majetku - uZivatel mizZe editovat.

SKP - uzivatel mlze editovat. Nekontroluje se na Ciselnik tfidnikovych Cisel.
Doklad o nabyti - uZivatel mlze editovat.

Hosp. €éinnost A/N - uZivatel m(Ze editovat.

Org. zarazeni (kap) - uZivatel mlze editovat, program kontroluje zadanou hodnotu na ciselnik pouze tehdy, jestli je v Parametru pro zauctovani a potizeni

majetku zadano nabizet ciselnik = Ano.
Znak vyuziti - uzivatel mlzZe editovat, program kontroluje zadanou hodnotu na ciselnik.
Kategorie - uZivatel mize editovat, program kontroluje zadanou hodnotu na ¢iselnik.

Pocet kusi - nedd se editovat, tento Gdaj je zobrazen pouze pro informaci.



POZNAMKA - UZIVATEL MUZE EDITOVAT (KLAVESA "INSERT").
Pokud uZivatel stiskne klavesu "Esc" pro opusténi formuldre, program se zept3, jestli se maji uloZit provedené zmény.

Kldvesa "tabelator" slouzi pro ptepina mezi prvni a druhou ¢asti formulare.

Ve druhé ¢asti formulare jsou véty zobrazeny podle poctu kus( za stejné umisténi.

Tyto Udaje ale nelze "prepsat", tak jako v prvni ¢asti formulare. Zde je nutné pro zménu tGdajd vyuZivat kldvesu "F9".

Umisténi - (Utvar a mistnost) - zména umisténi se provede klavesou "F9".

Otevre se okno pro zménu umisténi:

PUvodni umisténi - bude vyplnéno.

Nové umisténi - doplni uZivatel, kontrola na ciselnik.

Pocet kusi, u kterych se poZaduje zména - bude vyplnén pocet kust z plvodniho umisténi. Uzivatel prepise, kolika kust se bude zména umisténi tykat.
Pro uloZeni zmény je nutné potvrdit provedenou zménu klavesou "F9", pokud uzivatel stiskne klavesu "Esc" provedend zména se neulozi.
Poradové cislo - zobrazuje se pro informaci, nelze editovat.

Odpov. misto - (odpovédnostni misto) - zména odpovédnostniho mista se provede klavesou "F9".

Otevre se okno pro zménu odpovédnostniho mista:

Plvodni odp. misto - bude vyplnéno.

Nové odp. misto - doplni uZivatel, kontrola na Ciselnik.

Pocet kus(, u kterych se poZaduje zména - bude vyplnén pocet kust z plvodniho odpovédnostniho mista. UZivatel prepisSe, kolika kust se bude zména

odpovédnostniho mista tykat.

Pro uloZeni zmény je nutné potvrdit provedenou zménu klavesou "F9", pokud uzivatel stiskne klavesu "Esc", provedend zména se neulozi.
Uziv. Cl. - (uZivatelské ¢lenéni) - zména uZivatelského ¢lenéni se provede klavesou "F9".

Otevre se okno pro zménu uZivatelského ¢lenéni:

Pavodni uziv. €l. - bude vypinéno.

Nové uiiv. ¢l. - doplni uZivatel, program kontroluje na ¢iselnik.

Pocet kusi, u kterych se pozaduje zména - bude vyplnén pocet kusl z plvodniho uzZivatelského clenéni. UZivatel prepise, kolika kust se bude zména

uzZivatelského ¢lenéni tykat.

Pro uloZzeni zmény je nutné potvrdit provedenou zménu klavesou "F9", pokud uzivatel stiskne klavesu "Esc", provedena zména se neulozi.

Vypujcil - zména udaje vypujcil se provede klavesou "F9".
Otevre se okno pro zménu udaje vypUjcil:
PUvodni hodnota vyplijéil - bude vyplnéno.
Nova hodnota vypujcil - doplni uZivatel, program kontroluje na ¢iselnik.
Nejprve se otevie okno pro vybér: Nevyplnéno - nevypUjceno
Z - vypujceno zaméstnancem
C - vypujceno cizim.
Pak se nabidne konkrétni seznam osob, ze kterého se vybere poZadovana osoba.
Pocet kusu, u kterych se poZaduje zména - bude vyplnén pocet kusl z plvodniho Udaje vypujcil. UZivatel prepise, kolika kust se bude zména tykat.
Pro uloZeni zmény je nutné potvrdit provedenou zménu klavesou "F9", pokud uZzivatel stiskne kldvesu "Esc", provedend zména se neulozi.

Kusy - Udaj je zobrazen pouze pro informaci, jakého poc¢tu kusl se tykaji spole¢né vyplnéné udaje.



5.3.2 HROMADNE ZMENY

Po zvoleni této nabidky se zobrazi seznam inventarnich Cisel.

Funkeéni klavesy platné v seznamu inventarnich Cisel:

F3 - hledani. Hled4 se vidy podle toho Udaje, podle kterého je soubor setfidén. Pokud chce uZivatel hledat podle jiného Udaje, musi se nejdrive pres klavesu

"F5" zménit tfidéni podle poZadovaného udaje.

F4 - pohyby majetku. Zobrazi se formular s jednotlivymi druhy pohyb( u vybraného inventarniho cisla.

F5 - zména tfidéni. MoZnost settidit soubor podle jiného Udaje. Zobrazi se seznam mozZnych Udaju, ze kterych si uzivatel vybere.
ShiftF10 - detail. Zobrazi se formular pro prohlizeni vybraného inventarniho cisla.

ShiftF5 - vybér ménéného udaje.

F8 - oznaleni vét.

F9 - hromadna zména.

ShiftF8 - ododznaceni vybrané podmnoziny.

Postup pro provedeni hromadné zmény
1. Vybér ménéného udaje.

Na seznamu inventarnich Cisel stiskne uZivatel kombinaci klaves "ShiftF5". Nabidnou se Udaje, které je mozné ménit. UZivatel si vybere poZzadovany udaj.

2. Postup provedeni zmény.

a) UZivatel si jednotlivé véty v seznamu méni rucné.

b) Klavesou "F8" se oznaci podmnozina vét, se kterou se bude dal pracovat.
Klavesou "F9" se otevie okno, do kterého se zapiSe novd hodnota ménéného Udaje a potvrdi se kldvesou "Enter ".
Zobrazi se formular s vybranymi vétami, u kazdé véty je vyplnéna plvodni hodnota a nova hodnota ménéného udaje (viz obrazek).
Potvrzeni zmény se provede klavesu "F9" .

Zru$eni zmény se provede klavesou "Esc", véty v seznamu zUstanou stédle oznacené.

5.4 PREMISTENI MAJETKU

Nabidka: "3.0statni majetek neevidovany v Ucéetnictvi" - "4.Pfemisténi majetku".

Tato nabidka slouZi k pfemisténi majetku na jiné umisténi - zména Utvaru, mistnosti.

Pfemisténi majetku tvofi dvé nabidky:
1. Operativni pfemisténi majetku - pfemisténi majetku se provadi u jednotlivych inventarnich cisel samostatné.

2. Hromadné premisténi majetku - znamena presun veskerého majetku ze zadaného Utvaru a mistnosti na jiné umisténi. Pfi tom je mozZné zadat, jestli se

ma majetek do cilového umisténi pfidat nebo se ma premistit do prazdné mistnosti.

5.4.1 OPERATIVNIi PREMISTENI MAJETKU

Po zvoleni této nabidky se zobrazi seznam potizenych inventdrnich Cisel.

a) zména umisténi u majetku, kde jsou ks = 1

Zména umisténi se provede klavesou "F9". Otevie se okno pro zménu umisténi:



PlUvodni umisténi - je vyplnéné.
Nové umisténi - vyplni uZivatel. Probihd kontrola na Ciselnik umisténi.
Pokud uZivatel stiskne klavesu "Esc" zména se neprovede.

Pokud uZivatel stiskne klavesu "Enter" zména se provede.

b) zména umisténi u majetku, kde jsou ks > 1

Zména umisténi se provede klavesou "F9". Program se zept3, jestli premistit vSechny kusy:

- odpovéd ANO - pifemisténi vSech kus,

na klavesu "F9" se otevie okno pro zménu umisténi:

Plvodni umisténi - je vyplnéné.

Nové umisténi - vyplni uZivatel. Probiha kontrola na ciselnik umisténi.
Pokud uZivatel stiskne klavesu "Esc" zména se neprovede.

Pokud uZivatel stiskne klavesu "Enter" zména se provede.

- odpovéd NE - pfemisténi pouze vybranych kust,
na kldvesu "F9" se otevie okno pro zménu umisténi:
Zobrazi se véty podle jednotlivych umisténi.
Plavodni kusy a umisténi - jsou vyplnéné.

Nové kusy a umisténi - vyplini uzivatel. Probihd kontrola na ¢iselnik umisténi.

Funkéni klavesy platné v seznamu inventarnich cisel:

F3 - hledani. Hledd se vZdy podle toho Udaje, podle kterého je soubor setfidén. Pokud chce uZivatel hledat podle jiného udaje, musi se nejdfive pres kldvesu

"F5" zménit tfidéni podle poZadovaného udaje.
F4 - pohyby majetku. Zobrazi se formulaf s jednotlivymi druhy pohybt u vybraného inventarniho éisla.
F5 - zména tfidéni. MozZnost setfidit soubor podle jiného Udaje. Zobrazi se seznam moznych udaj(, ze kterych si uZivatel vybere.

ShiftF10 - detail. Zobrazi se formulaF pro prohlizeni vybraného inventarniho isla.

5.4.2 HROMADNE ZMENY

Po zvoleni této nabidky se zobrazi tabulka:

Zdrojovy Utvar/mistnost - vyplni uZivatel. Umisténi, ze kterého se bude majetek pfesouvat. Na "ShiftF7" se zobrazi ¢iselnik umisténi, ze kterého lze vybrat
odpovidajici umisténi.

Cilovy utvar/mistnost - vyplni uZivatel. Umisténi, do kterého se bude majetek pfesouvat. Na "ShiftF7" se zobrazi ¢iselnik umisténi, ze kterého lze vybrat
odpovidajici umisténi.

Pfidat A/N:

- ANO - vyplni uZivatel, pokud se ma majetek do nové mistnosti pfidat.

- NE - vyplIni uZivatel, pokud se ma majetek preradit do prazdné mistnosti. Program kontroluje, jestli je cilové umisténi prazdné. Pokud neni, zobrazi se
hlaska: Umisténi xxxxxxxx obsahuje majetek, Ize pouze pfidat.

UZivatel ma dvé mozZnosti:

a) bud' stavajici majetek z cilového umisténi prevede jinam, aby bylo cilové umisténi prazdné

b) nebo prefazovany majetek do cilového umisténi prida.



Az bude tabulka vyplnéna, uZivatel stiskne kldvesu "Esc" a zobrazi se opis prevadéného majetku. UZivatel ma moznost si tuto sestavu prohlédnout,

popftipadé vytisknout.
Kdyz si uzivatel prohlédne opis prevadéného majetku, stiskne klavesu "Esc". Zobrazi se dotaz:
Skuteéné prevést A/N
Ne - nic se neprovede.

Ano - zobrazi se protokol o pfevedeni ("F6" - tisk protokolu) a uloZi se zména umisténi.

5.5 SESTAVY A ROZBORY

Nabidka:"3.0statni majetek neevidovany v Ucetnictvi"-"9.Sestavy a rozbory".
po zvoleni této nabidky se zobrazi menu:

"1.Stavy majetku"

"2.Pohyby majetku"

"3.Inventurni sestavy a Stitky"

"4.Karty majetku"

,7. Sestavy definované uzivatelem”.

5.5.1 STAVY MAJETKU

Po zvoleni této nabidky se otevie nabidka konkrétnich prehled( podle rliznych hledisek:
1. Prehled podle inventarnich Cisel

2. Prehled podle organizaci

3. Prehled podle Utvard a mistnosti

4. Pfehled podle odpovédnostnich mist

5. Prehled podle uzivatelského ¢lenéni

6. Prehled podle kategorii

7. Prehled podle organizacniho zarazeni

8. Prehled podle znakl vyuziti

9. Prehled podle typli a podtypl

A. Prehled podle nazv(.

m

. Prehled podle udaje vypujcil.

cvvs

5.5.2 POHYBY MAJETKU

Po zvoleni této nabidky se otevie nabidka konkrétnich prehled(:
1. Pfehled vsech pohyb( (bez Gcetnich prevod()

2. Prehled pfijmovych pohybt

3. Prehled vydajovych pohybl

4. Pfehled prevod( mezi organizacemi

5. Pfehled zmén umisténi, odpov. mist a uziv. ¢lenéni



6. Prehled ostatnich neudcetnich zmén.

Pred konecnou sestavou se objevi vybérovy formular.

5.5.3 INVENTURNI SESTAVY A STITKY

Po zvoleni této nabidky se otevie menu:
"1.Inventurni soupisy"

"2.Mistni inventurni soupisy (DM71a)"
"3.Inventarni Stitky"

"4.Parametry"

,5. Pfehledy k 31.12.“

Nejprve si uzivatel v nabidce "4.Parametry" doplni parametry pro inventarizaci a Stitky.
Pak si uZivatel vybere konkrétni nabidku: "1.Inventurni soupisy"
"2.Mistni inventurni soupisy (DM71a)"
"3.Inventarni Stitky".

Po zvoleni vybrané nabidky se zobrazi nabidka poZadovanych sestav podle rliznych hledisek. KdyzZ si uZivatel vybere konkrétni sestavu zobrazi se vybérovy

formula¥, po ném se zobrazi Parametry pro inventarizaci a Stitky. UZivatel ma moZnost si tento parametr jesté pred tiskem upravit.

5.5.4 KARTY MAJETKU

Uzivatel ma moznost si vybrat tisk jednotlivych karet majetku nebo hromadny tisk karet.

55.5.4.1 TISK JEDNE KARTY MAJETKU

Jednotliveé si karty majetku uzivatel vytiskne v nabidce: "1.Vybér ze seznamu". Po vybrani této nabidky se zobrazi seznam inventarnich Cisel. UZivatel si

klavesou "Enter" vybere konkrétni inventdrni Cislo a pak se zobrazi karta majetku.

Funkéni klavesy v seznamu inventarnich cisel:

F3 - hledani. Hleda se vZdy podle toho udaje, podle kterého je soubor setfidén. Pokud chce uZivatel hledat podle jiného Udaje, musi se nejdfive pres klavesu

"F5" zménit tfidéni podle poZadovaného udaje.

F4 - pohyby majetku. Zobrazi se formuldr s jednotlivymi druhy pohyb( u vybraného inventarniho Cisla.

F5 - zména tfidéni. MozZnost setfidit soubor podle jiného Udaje. Zobrazi se seznam moznych Udajt, ze kterych si uzivatel vybere.
ShiftF10 - detail. Zobrazi se formular pro prohlizeni vybraného inventarniho cisla.

Enter - vybér majetku pro tisk karty.

55.5.4.2 HROMADNY TISK KARET MAJETKU

a) nabidka "2.Karty majetku" - nabidne se vSechen majetek (i vyfazeny). Po zvoleni této nabidky se objevi Vybérovy formular, kde si mize uZivatel upresnit

vybér majetku.

b) nabidka "3.Karty majetku k 31.12." - nabidne se vSechen majetek (i vyrazeny) k zadanému datumu. Po zvoleni této nabidky se otevie okno, kde uZivatel

doplni rok, za ktery se maji nabidnout k tisku karty majetku.

Po zadani roku, se zobrazi menu:



"1.Vybér ze seznamu" - viz kap. 5.5.4.1. Tisk jedné karty majetku

"2. Karty majetku" - viz kap 5.5.4.2. Hromadny tisk karet majetku a)

5.6 PROHLIZENI

Nabidka: "3.0statni majetek neevidovany v ucetnictvi"-"0.Prohlizeni".
Po zvoleni této nabidky se zobrazi seznam pofizenych inventarnich Cisel. Zobrazuje se i majetek vyrazeny v aktudlnim roce.
Nabidka: ,3. Ostatni majetek neevidovany v Ucetnictvi“ —, A.Prohlizeni archivu”.

Po zvoleni této nabidky se zobrazi seznam inventarnich Cisel vyfazenych v minulych letech.

Funkéni klavesy platné v seznamu inventarnich cisel:

F3 - hledani. Hled4 se vidy podle toho Udaje, podle kterého je soubor setfidén. Pokud chce uZivatel hledat podle jiného Udaje, musi se nejdrive pres klavesu

"F5" zménit tfidéni podle poZadovaného udaje.

F4 - pohyby majetku. Zobrazi se formular s jednotlivymi druhy pohybi u vybraného inventarniho Cisla.
F5 - zména tfidéni. MozZnost settidit soubor podle jiného Udaje. Zobrazi se seznam moznych Udaju, ze kterych si uzivatel vybere.
Enter - vybér majetku. Vybér inventarniho Cisla pro dalsi zpracovani.

ShiftF6 - zobrazi se tabulka vybranych tiskovych sestav:

"1.Karta"

"2.Pfehled ucetnich pohyb("

"3.Zmény umisténi"

"4.Zmény neldetnich udajd"

"5.Prehled pohybtd a zmén"

,6. Protokol o zarazeni ,,

,»7. Protokol o vyfazeni majetku”

5.7 OPIS DOKLADU

Nabidka: "3.0statni majetek neevidovany v Ucetnictvi"-"T.Opis dokladd".
V této nabidce si mlze uZivatel vytisknout opisy dokladd, které se vytvari pfi pofizeni nového majetku a pti zménach stavu majetku.

Po zvoleni této nabidky se otevie tabulka s vybérem dokladu od - do. UZivatel zada rozpéti ¢isel dokladu od - do, které se maji zobrazit a po té vytisknout.



6. DLOUHODOBY FINANCNi MAJETEK

6.1 PORIZENI NOVEHO MAJETKU

Nabidka: "4.Dlouhodoby finan¢ni majetek" - "1.Pofizeni nového majetku".

Po zvoleni této nabidky se otevie tabulka skupin pohyb( pro potizeni nového majetku:

1 - Pocatecni stavy DP 001 - 090
2 - Nakup DP 101 -190
3 - Ostatni prevzeti DP 201 - 290

4 - Zarazeni z ddvodu chyby DP 299

UZivatel si vybere poZadovanou skupinu pohyb( a zobrazi se Ciselnik konkrétnich povolenych druhd pohyb( v zavislosti na vybraném typu majetku. Vybere
se konkrétni druh pohybu a otevre se tabulka typ( a podtypl majetku. Tabulka je rozdélena na dvé ¢asti. V levé ¢asti je seznam vsech typl majetku. Jestlize
je k nékterému typu majetku pofizen podtyp, tento podtyp se zobrazi v pravé Casti tabulky. Pro kazdy typ majetku, ktery ma byt potizen, musi byt vyplnén

podtyp. Pokud je podtyp majetku prazdny, program nedovoli potidit vybrany typ majetku a upozorni hlaskou, Ze je nutné zaloZit podtyp.

Postup pro zaloZeni nového podtypu majetku (Clenéni podtypl je zavislé pouze na rozhodnuti uZivatele, je vhodné ke kazdé analytice poridit podtyp):
V levé tabulce se vybere typ, ke kterému se ma pofidit podtyp. Po stisku klavesy "F2" se objevi editacni okno pro vyplnéni nového podtypu.

Podtyp - vyplni uZivatel dle svych potfeb. Tento udaj se kontroluje na duplicitu.

SU - automaticky se doplni, uZivatel ma moZnost tento udaj pfepsat.

AU - vyplni uZivatel dle svych potfeb.

Nazev - vyplni se ndzev nového podtypu, nabizi se ndzev z Ciselniku typd majetku.

6.1.1 PRACE S TABULKOU TYPY A PODTYPY MAJETKU:

Leva tabulka (typy majetku):

Kldvesa "Enter" - pokud existuje vic podtypU, pfeskoci kurzor do pravé tabulky, aby si uZivatel mohl vybrat konkrétni podtyp majetku.
Klavesa "Esc" - znamena ukonceni prace.

Prava tabulka (podtypy majetku):

Kldvesa "Enter" - znamend vybrdni podtypu majetku pro dalsi praci.

Klavesa "Esc" - navrat do levé tabulky (do typl majetku).

UzZivatel si vybere poZadovany typ majetku a nabidne se pofizovaci formular.

6.1.2 PORIZOVACIi FORMULAR:

Udaje, které poftizuje uZivatel:

Inventarni Cislo - bud' se dosadi automaticky (podle toho, jak je vyplnén Parametr pro Cislovani majetku a doklad(l) nebo se mUzZe prepsat.
Nazev majetku - doplni se dle skutecnosti.

Datum pofizeni - doplni se dle skutecnosti.

Doklad o nabyti - doplni se dle skutecnosti.

Ucéetni doklad- ¢islo uéetniho dokladu.



Pocet kust - doplni se pocet kusl akcii, cennych papir( atd.

Pof. cena Ucetni - doplni se dle skutecnosti.

Cena za MJ - vypocitany udaj, doplni se automaticky.

Série, Cislo - doplni se série, Cislo pro konkrétni finan¢ni majetek.

Organizace - zaleZi na vyplnéni Parametru pro pofizeni a zauctovani majetku. V tomto parametru si uZivatel ur¢i, jestli se u tohoto Udaje bude nabizet

¢iselnik nebo ne. Pokud je nastaveno, Ze se bude nabizet Ciselnik, pfi vyplnéni nulového Udaje se Ciselnik automaticky otevre.
Hosp. ¢innost - doplni se dle skute¢nosti Ano/Ne.

Org. zat. (kap.) - pokud uZivatel idaj nevyplni, zalezi na vyplnéni Parametru pro pofizeni a zauctovani majetku. Kdyz je vyplnéno, Ze se ma nabizet Ciselnik,

pfi nevyplnéném udaji se otevre Ciselnik pro vybér organizacniho zafazeni.
Vyuziti - pokud uZivatel udaj nevyplni, nabidne se ciselnik pro vybér.
Kategorie - pokud uZivatel idaj nevyplni, nabidne se Ciselnik pro vybér.

Utvar, mistnost - pokud uZivatel Gdaj nevyplni, zaleZi na vyplnéni Parametru pro potizeni a zati¢tovani majetku. Kdy? je vyplnéno, Ze se ma nabizet &iselnik,

pfi nevyplnéném udaji se otevie Ciselnik pro vybér umisténi.

Odpovéd. misto - pokud uzivatel udaj nevyplni, zdlezi na vyplnéni Parametru pro pofizeni a zau¢tovani majetku. Pokud je v parametru zadano nabizet

odpov. misto, pfi nevyplnéném Udaji se otevre Ciselnik pro vybér odpovédnostniho mista.

UzZivatel. ¢lenéni - pokud uzivatel idaj nevyplni, zalezi na vyplnéni Parametru pro pofizeni a zauc¢tovani majetku. Pokud je v parametru zaddno nabizet

uzivatelské ¢lenéni, pfi nevyplnéném udaji se otevre Ciselnik pro vybér uzivatelského ¢lenéni.

Poznamka - doplni se dle konkrétnich potteb.

6.1.3 UKONCENIi PRACE PRI PORIZENI NOVEHO MAJETKU:

Po ukonéeni této nabidky se zobrazi Opisy dokladl pro pravé pofizeny majetek.

Tisk opisu dokladt - klavesa "F6".

Pokud si uzivatel chce opis dokladu tisknout az pozdéji (z archivu), vyuZije této nabidky:
"4.Dlouhodoby finanéni majetek"-"T.Opis dokladd"

Po zobrazeni nabidky se otevre tabulka s vybérem dokladu od - do. UZivatel zada rozpéti Cisel dokladu od - do, které se maji zobrazit a po té vytisknout.

6.2 ZMENY STAVU MAJETKU

Zménou stavu majetku se rozumi prodej, vyfazeni, zména pofizovaci ceny, Ucetni pfevod majetku atd.

Nabidka: "4.Dlouhodoby finanéni majetek" - "2.Zmény stavu majetku".
Objevi se nabidka:
,1. Operativni zmény“

,2. Hromadné zmény“

6.2.1 OPERATIVNI ZMENY

Po zvoleni této nabidky se otevie okno pro zadani inventdrniho &isla. Pokud uZivatel neznd konkrétni inventarni Cislo, se kterym se ma pracovat, stiskne

kldvesu "Enter" a zobrazi se seznam pofizenych inventarnich Cisel.

Funkéni klavesy platné v seznamu inventarnich Cisel:

F3 - hledani. Hledd se vZdy podle toho Udaje, podle kterého je soubor setfidén. Pokud chce uZivatel hledat podle jiného Udaje, musi se nejdtive pres kldvesu

"F5" zménit tfidéni podle poZadovaného udaje.



F4 - pohyby majetku. Zobrazi se formular s jednotlivymi druhy pohybi u vybraného inventarniho Cisla.
F5 - zména tfidéni. MozZnost settidit soubor podle jiného UGdaje. Zobrazi se seznam moznych Udajd, ze kterych si uzivatel vybere.
ShiftF10 - detail. Zobrazi se formuldr pro prohlizeni vybraného inventarniho ¢isla.

Enter - vybér majetku. Vybér inventarniho Cisla pro dalsi zpracovani.

Kdyz se klavesou "Enter" vybere konkrétni inventarni Cislo, otevre se tabulka skupin pohyb( pro zmény stavu majetku:
1 - Prodej, vytazeni DP 501 - 690
2 - Zména pofizovaci ceny DP 301 -390
3 - Uéetni pFevod DP 801 - 890

4 - Vyfazeni z dGvodu chyby ~ DP 691 - 699

UZivatel si vybere poZadovanou skupinu pohyb( a zobrazi se Ciselnik konkrétnich povolenych druhd pohyb( v zavislosti na vybraném typu majetku. UZivatel
si vybere konkrétni druh pohybu (novy druh pohybu se poftidi v ¢iselniku druh(l pohyb() a podle vybraného druhu pohybu, se otevie formulaf pro zménu

stavu majetku.

6.2.2 VYRAZENI MAJETKU

1 - Prodej, vyfazeni (mimo ¢astecné vyrazeni)

Datum vyfazeni - doplni uZivatel, datum vyrazeni nesmi byt vétsi nez obdobi zpracovani.

6.2.3 CASTECNE VYRAZENI

1 - Prodej, vyfazeni - pouze ¢astecné vyrazeni

Hodnota vyrazené casti pofr. ceny tcetni - doplni se hodnota vyrazené ¢asti z pofizovaci ceny Ucetni.

Pocet kusi - doplni se pocet vyrazenych kusu.

6.2.4 ZMENA PORIZOVACI CENY

Hodnota douctovani
Pocet kust (+/-) - doplni se pocet dobropisovanych kus.

Pof. ceny ucetni - doplni se hodnota douctovani do pofizovaci ceny Ucetni.

6.2.5 UCETNI PREVOD
Nova hodnota - podtyp majetku - pokud chce uzivatel zménit podtyp majetku napiSe novy podtyp. Program automaticky kontroluje na existenci v ¢iselniku.
Pokud bude udaj nevyplnén nebo uzivatel stiskne kombinaci klaves "ShiftF7", nabidne se ciselnik.

Nova hodnota - organizace - uzivatel vyplni novou organizaci. Program automaticky kontroluje na existenci v ¢iselniku. Pokud bude udaj nevyplnén nebo

uzivatel stiskne kombinaci klaves "ShiftF7", nabidne se Ciselnik.

6.2.6 VYRAZENi Z DUVODU CHYBY

Datum vyfazeni - doplini uZivatel, datum vyfazeni nesmi byt vétsi nez obdobi zpracovani.



UKONCENT PRACE PRI ZMENE STAVU MAJETKU:

Po ukonceni této nabidky se zobrazi Opisy doklad( pro zmény stavu pravé zpracovaného majetku.
Tisk opisu dokladt - klavesa "F6".
Pokud si uzivatel chce opis dokladu tisknout az pozdéji (z archivu), vyuZije této nabidky:

"4.Dlouhodoby finanéni majetek"-"T.Opis doklad("

6.3 ZMENY ZAKLADNICH UDAJU

Nabidka" "4.Dlouhodoby finanéni majetek" - "3.Zmény zakladnich udajd".
Po zvoleni této nabidky se otevie okno s nabidkou:
1. Operativni zmény

2. Hromadné zmény

6.3.1 OPERATIVNI ZMENY

Po zvoleni této nabidky se otevie okno pro zaddni inventarniho ¢isla. Pokud uZivatel nezna konkrétni inventarni Cislo, se kterym se md pracovat, stiskne

kldvesu "Enter" a zobrazi se seznam pofizenych inventarnich Cisel.

Funkéni klavesy platné v seznamu inventarnich cisel:

F3 - hledani. Hleda se vidy podle toho Udaje, podle kterého je soubor setfidén. Pokud chce uzivatel hledat podle jiného Udaje, musi se nejdfive pres kldvesu

"F5" zménit tfidéni podle pozadovaného udaje.

F4 - pohyby majetku. Zobrazi se formular s jednotlivymi druhy pohyb( u vybraného inventarniho cisla.

F5 - zména tfidéni. MoZnost settidit soubor podle jiného Udaje. Zobrazi se seznam moznych udaju, ze kterych si uzivatel vybere.
ShiftF10 - detail. Zobrazi se formuldf pro prohlizeni vybraného inventarniho Cisla.

Enter - vybér majetku. Vybér inventarniho Cisla pro dalsi zpracovani.

Kdyz se kldvesou "Enter" vybere konkrétni inventarni Cislo, otevie se formular pro zmény zakladnich udaja.

Pofizovaci formular - idaje, které edituje uzivatel:

Udaje jsou vyplnény podle toho, jak byly potizeny pfi zafazeni majetku.
Nazev majetku - uZivatel mlze editovat.

Uéetni doklad - ¢islo u¢etniho dokladu.

Datum poftizeni — datum pofizeni majetku.

Datum zafazeni- datum zarazeni majetku.

Doklad o nabyti - uZivatel mize editovat.

Série, Cislo - uZivatel mlze editovat.

Hospodaiska ¢innost A/N - uZivatel miZe editovat.

Organizacni zafazeni (kapitola) - uZivatel mlze editovat. Program tento Udaj kontroluje na Ciselnik pouze tehdy, pokud je v Parametru pro zauctovani a

pofizeni majetku zadano nabizet ¢iselnik = Ano.
Vyuziti - uZivatel muize editovat, program kontroluje zadanou hodnotu na ciselnik.
Kategorie - uZivatel mize editovat, program kontroluje zadanou hodnotu na ciselnik.

Utvar, mistnost - uzivatel mize editovat, program kontroluje zadanou hodnotu na &iselnik pouze tehdy, jestli je v Parametru pro zaG¢tovani a pofizeni

majetku zadano nabizet Ciselnik = Ano.



Odpovédnostni misto - uzivatel miZe editovat, program kontroluje zadanou hodnotu na ¢iselnik pouze tehdy, jestli je v Parametru pro zauctovani a pofizeni

majetku zadano nabizet ciselnik = Ano.

UzZivatelské clenéni - uZivatel mize editovat, program kontroluje zadanou hodnotu na ¢iselnik pouze tehdy, jestli je v Parametru pro zauctovani a pofizeni

majetku zadano nabizet Ciselnik = Ano.

Vypujéil - uZivatel mGze editovat. Nejprve se otevre tabulka, kde si uzivatel vybere zakladni idaj o vypljéeni majetku:
Nevyplnéno - nevypujceno
Z - vyplijéeno zaméstnancem
C - vypujceno cizim.

Pokud uZivatel vyplni, Ze byl majetek vypujcen, nabidne se konkrétni seznam osob, ze kterého si vybere poZzadovanou osobu.

Poznamka - uZivatel mdze editovat ( klavesa "Insert").

Pokud uZivatel stiskne klavesu "Esc" pro opusténi formuldre, program se zept3, jestli se maji uloZit provedené zmény.

6.3.2 HROMADNE ZMENY

Po zvoleni této nabidky se zobrazi seznam inventdrnich cisel.
Funkéni klavesy platné v seznamu inventarnich cisel:

F3 - hledani. Hledd se vZdy podle toho udaje, podle kterého je soubor setfidén. Pokud chce uZivatel hledat podle jiného udaje, musi se nejdrive pres klavesu

"F5" zménit tfidéni podle pozadovaného udaje.

F4 - pohyby majetku. Zobrazi se formular s jednotlivymi druhy pohybi u vybraného inventarniho éisla.

F5 - zména tfidéni. MoZnost settidit soubor podle jiného tdaje. Zobrazi se seznam mozZnych tdaju, ze kterych si uZivatel vybere.
ShiftF10 - detail. Zobrazi se formuldf pro prohlizeni vybraného inventarniho Cisla.

ShiftF5 - vybér ménéného udaje.

F8 - oznaleni vét.

F9 - hromadna zména.

ShiftF8 - ododznaceni vybrané podmnoziny.

Postup pro provedeni hromadné zmény
1.Vybér ménéného udaje.

Na seznamu inventarnich cisel stiskne uzivatel kombinaci klaves "ShiftF5". Nabidnou se Udaje, které je mozné ménit. UZivatel si vybere poZadovany udaj.

2. Postup provedeni zmény.

a) UzZivatel si jednotlivé véty v seznamu méni rucné.

b) Klavesou "F8" se oznaci podmnoZina vét, se kterou se bude dal pracovat.
Kldvesou "F9" se otevie okno, do kterého se zapiSe novd hodnota ménéného Udaje a potvrdi se klavesou "Enter ".
Zobrazi se formular s vybranymi vétami, u kazdé véty je vyplnéna plvodni hodnota a nova hodnota ménéného udaje.
Potvrzeni zmény se provede klavesu "F9" .

Zruseni zmény se provede klavesou "Esc", véty v seznamu zlistanou stdle oznacené.

6.4 PREMISTENI MAJETKU

Nabidka:"4.Dlouhodoby finanéni majetek"-"4.Pfemisténi majetku".



Tato nabidka slouzi k premisténi majetku na jiné umisténi - zména Utvaru, mistnosti.

Premisténi majetku tvofi dvé nabidky:
1. Operativni pfemisténi majetku - pfemisténi majetku se provadi u jednotlivych inventarnich Cisel samostatné.
2. Hromadné premisténi majetku - znamenad presun veskerého majetku ze zadaného Utvaru a mistnosti na jiné umisténi. Pfi tom je moZné zadat, jestli se

ma majetek do cilového umisténi pridat nebo se ma pfemistit do prazdné mistnosti.

6.4.1 OPERATIVNI PREMISTENI MAJETKU

Po zvoleni této nabidky se zobrazi seznam pofizenych inventarnich Cisel.
Zména umisténi se provede klavesou "F9". Otevie se okno pro zménu umisténi:
Pavodni umisténi - je vyplnéné.

Nové umisténi - vyplni uZivatel. Probiha kontrola na ciselnik umisténi.

Pokud uZivatel stiskne klavesu "Esc" zména se neprovede.

Pokud uZivatel stiskne klavesu "Enter" zména se provede.

Funkéni klavesy platné v seznamu inventarnich cisel:

F3 - hledani. Hleda se vidy podle toho Udaje, podle kterého je soubor setfidén. Pokud chce uzivatel hledat podle jiného Udaje, musi se nejdrive pres kldvesu

"F5" zménit tfidéni podle pozadovaného udaje.

F4 - pohyby majetku. Zobrazi se formular s jednotlivymi druhy pohyb( u vybraného inventarniho Cisla.

F5 - zména tfidéni. MozZnost settidit soubor podle jiného Udaje. Zobrazi se seznam moznych tGdaju, ze kterych si uzivatel vybere.
F8 — oznaceni véty

F9 — pfemisténi véty

ShiftF10 - detail. Zobrazi se formulaf pro prohlizeni vybraného inventarniho cisla.

6.4.2 HROMADNE ZMENY

Po zvoleni této nabidky se zobrazi tabulka:

Zdrojovy utvar/mistnost - vyplni uZivatel. Umisténi, ze kterého se bude majetek presouvat. Na "ShiftF7" se zobrazi ¢iselnik umisténi, ze kterého lze vybrat
odpovidajici umisténi.

Cilovy utvar/mistnost - vyplni uZivatel. Umisténi, do kterého se bude majetek pfesouvat. Na "ShiftF7" se zobrazi ¢iselnik umisténi, ze kterého lze vybrat
odpovidajici umisténi.

Pfidat A/N:

- ANO - vyplni uZivatel, pokud se ma majetek do nové mistnosti pridat.

- NE - vyplni uZivatel, pokud se ma majetek preradit do prazdné mistnosti. Program kontroluje, jestli je cilové umisténi prazdné. Pokud neni, zobrazi se

hlaska: Umisténi xxxxxxxx obsahuje majetek, Ize pouze pfidat.

UZivatel ma dvé mozZnosti:

a) bud' stavajici majetek z cilového umisténi prevede jinam, aby bylo cilové umisténi prazdné
b) nebo prerazovany majetek do cilového umisténi prida.

AZ bude tabulka vyplnénad, uZivatel stiskne klavesu "Esc" a zobrazi se opis prevadéného majetku. UZivatel ma mozZnost si tuto sestavu prohlédnout,

popfipadé vytisknout.
Kdyz si uZivatel prohlédne opis prevadéného majetku, stiskne kldvesu "Esc". Zobrazi se dotaz:
Skutec¢né prevést A/N
Ne - nic se neprovede.

Ano - zobrazi se protokol o prevedeni ("F6" - tisk protokolu) a provede se zména umisténi.



6.5. SESTAVY A ROZBORY

Nabidka: "4.Dlouhodoby finan¢ni majetek" - "9.Sestavy a rozbory".

Po zvoleni této nabidky se zobrazi menu:
"1.Stavy majetku"

"2.Pohyby majetku"

"3.Inventurni sestavy"

"4.Karty majetku"

7. Sestavy definované uzivatelem”

6.5.1 STAVY MAJETKU

Po zvoleni této nabidky se otevie nabidka konkrétnich prehled( podle rliznych hledisek:
1. Pfehled majetku podle inventarnich Cisel

2. Pfehled majetku podle SUAU.

vy

6.5.2 POHYBY MAJETKU

Po zvoleni této nabidky se otevie nabidka konkrétnich prehledu:
1. Pfehled vsech pohybU (bez Géetnich prevodi)

2. Pfehled prijmovych pohybu

3. Prehled vydajovych pohybl

4. Prehled ucetnich prevod( inventdarniho Cisla

5. Pfehled zmén um., odp. mist a uZiv. ¢l. dle inv. ¢.

6. Pfehled ostatnich neucetnich zmén.

Pfed konecnou sestavou se objevi vybérovy formular.

6.5.3 INVENTURNI SESTAVY A STITKY

Po zvoleni této nabidky se otevie menu:

"1.Inventurni soupisy"

"2.Parametry"

Nejprve si uZivatel v nabidce "2.Parametry" doplni parametry pro inventarizaci a stitky.

Pak si uZivatel vybere konkrétni nabidku: "1.Inventurni soupisy"

Po zvoleni vybrané nabidky se zobrazi nabidka poZzadovanych sestav podle rliznych hledisek. KdyzZ si uzivatel vybere konkrétni sestavu zobrazi se vybérovy
formulat, kde ma moznost ovlivnit vybér Gdaji na sestavu. Po ném se zobrazi Parametry pro inventarizaci a Stitky. UZivatel ma mozZnost si tento parametr

jesté pred tiskem upravit.



6.5.4 KARTY MAJETKU

UZivatel ma mozZnost si vybrat tisk jednotlivych karet majetku nebo hromadny tisk karet za vSechna inventarni &isla.

6.5.4.1 TISK JEDNE KARTY MAJETKU

Jednotlivé si karty majetku uzivatel vytiskne v nabidce: "1.Vybér ze seznamu". Po vybrani této nabidky se zobrazi seznam inventdarnich cisel. UzZivatel si

klavesou "Enter" vybere konkrétni inventarni Cislo a pak se zobrazi karta majetku.

Funkéni klavesy v seznamu inventarnich cisel:

F3 - hledani. Hledd se vZdy podle toho udaje, podle kterého je soubor setfidén. Pokud chce uZivatel hledat podle jiného Udaje, musi se nejdfive pres klavesu

"F5" zménit tfidéni podle poZadovaného udaje.

F4 - pohyby majetku. Zobrazi se formulaf s jednotlivymi druhy pohybi u vybraného inventarniho Cisla.

F5 - zména tfidéni. MoZnost setfidit soubor podle jiného Udaje. Zobrazi se seznam moznych Udaj(, ze kterych si uZivatel vybere.
ShiftF10 - detail. Zobrazi se formuldf pro prohlizeni vybraného inventarniho cisla.

Enter - vybér majetku pro tisk karty.

56.5.4.2 HROMADNY TISK KARET MAJETKU

a) nabidka "2.Karty majetku" - nabidne se vSsechen majetek (i vyfazeny). Po zvoleni této nabidky se objevi Vybérovy formulaf, kde si mlze uZivatel upresnit

vybér majetku.

b) nabidka "3.Karty majetku k 31.12." - nabidne se vSechen majetek (i vyfazeny) k zadanému datumu. Po zvoleni této nabidky se otevre okno, kde uZivatel

doplni rok, za ktery se maji nabidnout k tisku karty majetku.
Po zadani roku, se zobrazi menu:

"1.Vybér ze seznamu" - viz kap. 6.5.4.1. Tisk jedné karty majetku

"2. Karty majetku" - viz kap. 6.5.4.2. Hromadny tisk karet majetku a)

6.6 PROHLIZENI

Nabidka: "4.Dlouhodoby finan¢ni majetek" - "0.Prohlizeni".

Po zvoleni této nabidky se zobrazi seznam potizenych inventdrnich Cisel. Zobrazuje se i vyfazeny majetek.

Nabidka: ,4.Dlouhodoby finanéni majetek” - ,,A.Prohlizeni archivu”.

Po zvoleni této nabidky se zobrazi majetek vyfazeny v minulych letech.

Funkéni klavesy platné v seznamu inventarnich cisel:

F3 - hledani. Hleda se vZdy podle toho udaje, podle kterého je soubor setfidén. Pokud chce uZivatel hledat podle jiného Udaje, musi se nejdrive pres klavesu

"F5" zménit tfidéni podle pozadovaného udaje.

F4 - pohyby majetku. Zobrazi se formular s jednotlivymi druhy pohybi u vybraného inventarniho éisla.

F5 - zména tfidéni. MoZnost setfidit soubor podle jiného tGdaje. Zobrazi se seznam moznych tdaju, ze kterych si uZivatel vybere.
Enter - vybér majetku. Vybér inventarniho Cisla pro dalsi zpracovani.

ShiftF6 - zobrazi se tabulka vybranych tiskovych sestav:

"1.Karta"

"2.Pfehled ucetnich pohyb("



"3.Zmény umisténi"

"4.Zmény neucetnich udajd"
"5.Pfehled pohyb(i a zmén"

,,6. Protokol o zarazeni majetku”

“"

, 7. Protokol o vyrazeni majetku

6.7 OPIS DOKLADU

Nabidka: "4.Dlouhodoby finan¢ni majetek"-"T.Opis dokladd".
V této nabidce si mlzZe uZivatel vytisknout opisy doklad(, které se vytvari pfi potizeni nového majetku a pfi zménach stavu majetku.

Po zvoleni této nabidky se otevie tabulka s vybérem dokladu od - do. UZivatel zada rozpéti ¢isel dokladu od - do, které se maji zobrazit a po té vytisknout.



7. VYUCTOVANIi MAJETKU

Nabidka: "5.Vyuctovani majetku".

V této nabidce ma uZivatel moznost vyuzit automatické vyuctovani majetku. V této nabidce se vytvori predpis zauctovani majetku pro aktualni obdobi.
UZivatel ma mozZnost si pripraveny predpis zauctovani majetku vytisknout a "ru¢né" zaucétovat. Pokud je subsystém Majetek propojen se subsystémem

Ucetnictvi, Ize pripraveny predpis zatc¢tovani majetku "prenést" do modulu Uéetnictvi.

Ptedpokladem pro spravné fungovani automatického vyuctovani majetku je:

1. spravné nastaveni typu organizace = nabidka: zakladni menu KEO "C.Ciselniky a parametry"-"1.Parametry zpracovani"-"1.Zakladni parametry hlavni

organizace" -Udaj Typ organizace. Ménit typ organizace je nebezpecné, nebot by doslo k vyméné Ciselnik( v icetnictvi.

2. spravné nastaveni ¢iselnikd zatétovani = zkontrolovat spolu s Géetni. Ciselniky pro zatc¢tovani naleznete v nabidce: "C.Ciselniky, parametry"-

"1.Uzivatelské ¢&iselniky"-"0.Ciselniky pro zat¢tovani majetku”- "1.Zatctovani majetku” a "2.Automatické operace pro zauétovani".

Prace s témito Ciselniky je popsana v kapitole 2.1.1. UZivatelské ciselniky.

Zauctovani majetku v aktualni obdobi:

Po zvoleni nabidky "Vyuctovani majetku" se zobrazi menu:

"1.Pfiprava souboru pro zauctovani" - v této nabidce se zpracuji data za aktualni mésic.

"2.Tisk vyuctovani" - v této nabidce ma uZivatel moznost vytisknout Gcetni denik (podle rGznych hledisek) a prehled prepist majetku.

"3.PFenos vyuctovani do Géetnictvi" - pfenos vytvoFeného predpisu majetku do subsystému Uéetnictvi.

8. SESTAVY A ROZBORY

Nabidka: "6.Sestavy a rozbory", po zvoleni této nabidky se otevie menu:

"1.Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek" - viz kapitola 3.9.

"2.Majetek evidovany na podrozvahovych uétech" - viz kapitola 4.5.

"3.0statni majetek neevidovany v Ucetnictvi" - viz kapitola 5.5.

"4.Dlouhodoby finanéni majetek" - viz kapitola 6.5.

"5.Sestavy za vice skupin majetku" - v této nabidce je pfipravena sestava Majetek - stala aktiva za vSechny pofizené skupiny majetku.

"6.Sestavy za vice organizaci" - zobrazi se tabulka pro vybér konkrétni organizace a pak se zobrazi sestava Majetek - stala aktiva za vSechny pofizené skupiny

majetku.

9. ZALOHOVANI DAT

Pokud je zpracovano aktudlni obdobi a uZivatel chce prejit na dalsi obdobi, je vhodné zdlohovat pofizena data.

Nabidka: zakladni menu KEO - "S.Sluzby"- "K. Zalohovani dat - pevny disk" nebo "A.Zalohovani dat - disketa" po vybrani konkrétni nabidky si uZivatel vybere

modul Majetek.

10. MESICNi UZAVERKA

Nabidka: "8.Mési¢ni uzavérka".

Po zvoleni této nabidky se zobrazi dotaz, zda byla provedena archivace majetku.

odpovéd’ NE - program zobrazi hlaseni: "Provedte archivaci majetku, poté provedte uzavérku" a ukonci zpracovani této nabidky.

odpovéd ANO - program provede zpracovani mésicni uzavérky a posune aktualni obdobi o jeden mésic dopredu.

PFi uzavérce za 12. mésic se zobrazi Parametr pro poftizeni a zalétovani majetku, kde ma uzivatel moznost zménit tdaje pro novy rok.



Poznamka: béhem roku se nedoporucuje ménit Cisla fad Gcetnich a neucetnich doklad(. Teprve po provedeni ro¢ni uzavérky se mohou nastavit jina Cisla

dokladd pro dalsi rok.

11. DALSIi NABIDKY

11.1 UPRAVA TISKOVYCH SESTAV

Pokud chce uZivatel upravit nékterou sestavu, vybere si poZzadovanou sestavu a ta se zobrazi na obrazovce. UZivatel stiskne klavesu "Esc" a zvoli nabidku:

"S.Sluzby"-"1.Textovy editor"-"1.Editovat posledni sestavu", kde se objevi poZadovana sestava.

Na obrazovce se objevi kurzor (pokud ne, zvolit kldvesu "Scroll Lock") a text sestavy se miZe prepisovat, upravovat a mazat. Po provedeni Uprav se sestava

vytiskne (klavesa "F6")-

Pozndmka: Provedené Upravy sice zméni vytvorenou sestavu, ale neovlivni idaje v souborech. P¥i dalSim tisku bude sestava stejna jako pred Upravou.

11.2 INDEXACE

Pokud dojde k poruseni indexovych soubor( (napf. pfi vypadku el. proudu nebo pti "resetu” pocitace), je nutné tyto soubory obnovit. Nabidka: "S.Sluzby"-

"l.Indexace".

11.3 ZMENA TYPU MAJETKU

Nejprve provedte zalohu dat viz. kapitola 9. Zalohovani dat.
V zékladni nabidce majetku zvolte ,,S.Sluzby“ — ,U.Udrzba“ — ,5.Zména typu majetku”

Na otdzku provedli jste zalohu dat? Zadejte ,,A“. Zvolte jestli se jednd o dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek nebo majetek evidovany na
podrozvahovych uctech nebo neevidovany v Ucetnictvi nebo finanéni majetek. Objevi se seznam karet majetku. Kldvesou F8 oznacte karty, které chcete
zménit. Zadejte Esc. Na otdzku: Opravdu zménit? Zadejte ,A” Vyplnite nové hodnoty typ, podtyp, tfidnikové ¢slo, SKP, CZ-CC. Klavesou Shift+F7 m{zZete
vybirat z Ciselniku. Po zadani novych hodnot stisknéte enter. Objevi se otazka: PokraCovat? Zadejte ,,A“ Objevi se doklad o zméné typu majetku, ktery

vytisknéte a predejte do uctarny.

11.4 VYRAZEN|{ MAJETKU

Nejprve provedte zalohu dat viz. kapitola 9. Zalohovani dat.
MuZete vymazat pouze kartu pofizenou v aktualnim mésici.

V zakladni nabidce majetku zvolte ,,S.Sluzby“ — ,U.Udriba“ — ,4.VyFazeni a precislovani“ -, 1Nendvratné vyfazeni chybné pofizené polozky. Zvolte, jestli se
jednd o dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek nebo majetek evidovany na podrozvahovych uctech nebo neevidovany v Ucetnictvi nebo financni majetek.

Kldvesou F8 oznacte karty, které chcete zrusit. Stisknéte klavesu Esc. Na otdzku , Opravdu vyfadit?“ zadejte ,, A“.

11.5 PRECISLOVANI MAJETKU

Nejprve provedte zalohu dat viz. kapitola 9. Zalohovani dat.

V zékladni nabidce majetku zvolte ,,S.Sluzby“ — ,U.Udriba“ — ,4.Vyfazeni a preéislovani“ —,,2. Zména inv. &isla ve viech souborech” — Na dotaz "Provedli jste

zalohu?" zadejte , A“.

Zvolte, jestli se jednd o dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek, nebo majetek evidovany na podrozvahovych uctech, nebo neevidovany v Gcetnictvi nebo

finan¢ni majetek.

Klavesou Enter provedete zménu inventarniho Cisla. Na otazku "Opravdu zménit?" zadejte , A“.

11.6 NOVINKY

Soucdsti programu je popis novinek. Pokud je nova verze programu, v této ¢asti uzivatel nalezne popis novinek v programu. Nabidka: "N. Novinky".



11.7 ZPRACOVANI VICE ORGANIZACI

Program umi zpracovat vice zcela samostatnych organizaci. Kazda organizace ma své vlastni datové soubory,Ciselniky a parametry. Vybér organizaci pro

zpracovani se nabizi ihned po zvoleni subsystému Majetek.

11.8 OBNOVA DAT

Veskeré obnovy dat z kopii, je tfeba konzultovat s obchodnim zastupcem nebo pfimo s autorskou firmou - zvlasté je-li zpracovani instalovano v siti pocitacu.



