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1. Zakladni popis

Navaznosti

Tato ¢&dst programu ,Komplexni evidence obce” slouzi k finan¢nimu vedenf
poplatkti spadajicich pod sprdvu tfadu. Mazete tedy vést poplatky mistnf, spravnf
i jakékoli dalsi typy poplatkd. Veskeré poplatky si sami urcujete pomocf &iselniku
vcetné Gcetniho zafazenf. Vystup muaZe byt ve tvaru tiskovych sestav a sloZzenek.

Poplatky navazuji na registr obyvatel s moznosti dopliiovani adres poplatnikt
z registru obyvatel nebo jiz pofizenych poplatniki. Pfi zaddni parametru ,Gcto-
vat” pfi kazdé mési¢ni uzdvérce dojde k presunu zaplacenych poplatkt do deniku
v Gcetnictvi na pfisluiné dcetni polozky. Dal3i vazba je na ¢dst ,slozenky”, kterd
umoziluje tisk sloZzenek pro vybrané poplatky.

Funkce programu

Pozor !

Program POPLATKY vychdzi z pfedem naplnénych ¢&iselnik(i, obsahujicich ¢islo
a typ poplatku, jeho ndzev, datum splatnosti a interval plateb (jednordzovd,
mési¢ni, Ctvrtletni, palro¢ni a ro¢ni), variabilni a specificky symbol a dpIné dGcetnf
zafazenl. P¥i pofizovani poplatkt poplatnikovi vyberete piislusny poplatek a hod-
noty uloZené v ¢iselniku se nabizi v novém predpisu. Tyto nabidnuté hodnoty lze
vzdy prepsat. Poplatniky mutzete vybirat z registru obyvatel nebo pofizovat zcela
samostatné, a to osoby nebo organizace. Pofizeny poplatek se zandsi do ,pred-
pisu” poplatkt a naddle se sleduje jeho zaplaceni pod ¢islem dokladu. Po mési¢nf
uzdvérce se zaplacené poplatky presunuji do zaplacenych poplatkt a nezaplacené
poplatku ztstdvaji v predpisu poplatku. Zdroven se z cyklickych poplatkt automa-
ticky vytvofi poplatky na dal$i obdobi. Zaplacené i nezaplacené poplatky Ize sle-
dovat za poplatnika nebo poplatek a to celkové nebo za jeden zvoleny rok.

Program déle nabizi moznost finan¢nich prehledt i sumarizacf za probéhlé nebo
ndsledujici obdobi, tzn. pfedpokldadany ndjem do konce roku, piisti rok, atd. Déle
umoziluje tisk slozenek nezaplacenych poplatku s jejich o¢islovdnim a dosazenim
i rukou psaného textu. TaktéZ Ize provést zdménu adresy adresdta a odesilatele na
sloZence.

Vénujte pozornost ,,UPOZORNENI“ v kapitole 2.stru¢ny seznam nabi-
dek této dokumentace.




2. Strucny seznam nabidek

PORIZENI

Vsechny poplatky, které Ize na obecnich ¢ méstskych tradech evidovat, byly roz-
déleny do tii skupin. Prvni skupinu tvoff tzv. mistni poplatky, druhou skupinu lze
nazvat poplatky stdtni a poslednf jsou dané. ProtoZe oznaceni typu poplatku je
dvoumistny &iselny ddaj, jsou tyto typy poplatktl rozdéleny do ndsledujicich fad.

1. Mistni poplatky 1 az 49
2. Statni poplatky 50 aZ 69
3. Dané 70 az 99

Program umoziiuje zpracovdvat poplatky i bez tohoto rozdélént. Poplatky s ¢islem
1 az 9 jsou nasf firmou preddefinovdny a ostatnf si uZivatel muze urcit sdm. Progra-
mové fesenf jednotlivych skupin poplatkt je stejné a toto rozdélenf slouzi pouze
k usnadnéni préce pfi vlastnim zpracovavéni poplatka.

Z&kladni nabidku programu tvoii volba mezi jednotlivymi skupinami poplatku,
popfiipadé zpracovani poplatkt bez rozdéleni do skupin a ddle je to nabidka uzé-
vérky (volba uzdvérka se nabidne pouze tehdy, pokud mdte nastaveny parametr
Luctovat ANO” v nabidce hlavniho menu KEO).

| - Instalace a ¢iselniky
1 - Parametry
1.Aktualizace
3 - Ugetnictvi (nastaveno tctovat poplatky ANO).

Pokud poplatky nejsou tctovdny, je misto uzdvérky nabizeno Vyfazeni zapl.
poplatkt. V zakladni nabidce naleznete i standardni nabidku ,Ciselniky a parame-
try” a nabidky dal3ich voleb ,Ostatni®.

Volbou pozadované skupiny poplatkt ziskdme moznost volby dal3ich funkcf:

V PORIZENI pofizujeme poplatky v pfedem vybrané skupiné poplatkir (mistnf,
statni a dané) a jednom urcitém typu poplatku. Typy poplatkti jsou naplnény
v ¢iselniku poplatku, ze kterého je vybirdte a ktery si mtizete libovolné upravovat
a doplnovat. Z ¢iselniku se k poplatku automaticky dopliuje datum splatnosti,
cena, ndzev, zpusob splatnosti (ro¢ni, pololetni, mési¢nf, ...), typ poplatku (napf. 5
ruznych poplatkli za psy) a tplné Gcetnf zafazeni poplatku (slouzi k pfenou dat do
Ucetnictvi). Lze vybirat poplatniky z registru obyvatel a jiz stdvajicich poplatniku,
nebo zaddvat zcela nové poplatniky mimo registr obyvatel. Pro nové poplatky,
které jsou hned zaplacené Ize tisknout potvrzeni o zaplacenf poplatku.
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ZADANI OBDOBI

Volbou této funkce lze zizit mnoZinu zpracovdvanych poplatkt. Zadanim roku
(i se stoletim) provedeme vlastné vybér pro prohleddvdni poplatkt a to u nezapla-
cenych je to rok splatnosti a u zaplacenych se jednd o roky platby.

Platnost tohoto omezenf je az do opusténi programu POPLATKY, nebo do nové
volby obdobi. Pokud chcete zrusit vybér obdobi, staci zvolit tuto volbu a stisknout
Enter - bude se opét vybirat vie bez ohledu na obdobi. Pfi spusténi poplatkl se
nastavi do obdobi aktudlni rok a vSechny dalsi roky. Pokud zaddte tuto nabidku
a zapisete znovu aktudlni rok, zizi se vybér poplatki pouze na tento rok.

PLATBY
V této ¢dsti miizeme zandset platby (i ¢dste¢né) jednotlivych poplatkti, provddét
opravy zdznamu o poplatcich, ale i pofidit chybéjici poplatky, tyto poplatky i tisk-
nout a tisknout pokladni bloky pfi platbé poplatku na pokladnu. Na vyhleddni
spravného poplatku ndm program dovoluje zvolit jednu ze tii moZnosti hledanf:

1. podle ¢isla poplatku
2. podle poplatnika
3. podle specifikace (variabilnf a specificky symbol platby)

ZAPLACENE POPLATKY

Prehled o zaplacenych poplatcich déva tato ¢ast programu. Opét mame moznost
volby hlediska prohleddvéni (jako u PLATEB) a navic program nabizi volbu pro-
hledavéni poplatkd zaplacenych v minulém obdobi nebo v obdobi pred tcetni
uzavérkou. Tato volba se nabizf jen pfi tcetnim vedenf poplatkU, tzn. mési¢ni uza-
vérce. Pokud se poplatky netctuji, Ize po zaevidovéni zaplacenych poplatk(i pro-
vést ,vyfazeni” zaplacenych poplatkt ve volbé

5 - Dotazy, rozbory, signdly
5 - Vyfazenf poplatku.

DOTAZY, ROZBORY, SIGNALY

Tato ¢dst programu umoznuje ziskat prehled o poplatcich jako celku, dovoluje lis-
tovat v souboru zaplacenych i nezaplacenych poplatkd, prohlizet a aktualizovat
soubor poplatnikt. Lze vyfazovat zaplacené poplatky z predpisu poplatkt do
zaplacenych poplatku. V této ¢dsti Ize archivovat zaplacené poplatky starsi mini-
malné jednoho roku a pffpadné exportovat ¢f importovat data z/do jiného systému.
Tyto posledni dvé nabidky zpracovdvaji poplatky bez rozdflu skupin poplatkt.

TISKY

Zde lze tisknout nejraznéjsi prehledy a piipadné i sloZzenky s moznosti editace
Gdaju, ocislovdni sloZzenek a tisku na formuldfe typu ,A” i ,B”. Lze vytvdret pied-
poklddané finan¢ni vyhledy na ndsledujici obdobf, do konce roku apod. Nabizf
se sumarizované prehledy a pohleddvky za jednotlivé poplatky nebo vsechny
poplatky ve zvoleném obdobi. Pokud nabidka sestav nestaci, lze za pomoci dea-
lera pfipravit vlastni sestavy, které si uzivatel muze v budoucnu sdm spoustét. Je-li
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na pocitaci nainstalovén i jiny textovy editor a je k tomuto editoru zapsand cesta
v parametrech, Ize vytvotené sestavy vytisknout pravé timto editorem.

POPLATNICI

Nabidka slouzi k aktualizaci souboru souc¢asnych poplatnikt, tisku seznamu
poplatnik(i a k automatickému vytvéreni nebo ,0svéZovani” souboru poplatniku.
Pfi tzv. ,osvézovan” dochdzi k doplnéni souboru poplatnikii novymi osobami
z registru obyvatel, které nebyly z jakéhokoliv dtivodu zahrnuty do souboru poplat-
nikd. Soucasné se soubor aktualizuje podle tdaji v registru obyvatel. V nabidce je
i obnova adres v predpisech.



3. Popis zakladnich funkc¢nich klaves

W+Ej

V systému KEO je pro obsluhu pfipravena rada funkénich kldves, které maji souvis-
lost s uzivatelskymi moznostmi PC FANDu (viz UZivatelskd piirucka PC FANDu).
Nékteré z nich v3ak jsou definovdny programdtorem dle konkrétnich potieb. Popis
téchto preddefinovanych funkénich kldves je uveden v poslednim fadku obra-
zovky.

- prerudent, konec editace, konec a prerusenf tisku, tvorby sestavy ap.

- tzv. help - pomocnik s popisem ovlddanf editort

- help s popisem jednotlivych funkci systému KEO

- zména reZimu prdce, napt. z ,prohlizeni” souboru do ,pofizeni” novych vét
a naopak. V rezimu editace je mozné ve vétsiné pfipadu provddét i vymaz polozky
(véty) - | cul +@,

- vyvolanf funkce ,hleddni pomocf vdmi zadané hodnoty kli¢e

- hleddni v souboru podle ¢isla véty

- v nékterych nabidkdch je moZnost hledat i podle dalsich kli¢a

- duplikace ddaje pfi pofizeni z predchdzejici véty

- zména pohledu (zména tiidénf) na editovany soubor dat nebo zakladni funkce
Prepinace (viz UZivatelskd pfirucka PC FANDu)

- kalkula¢ka PC FANDu na poslednim fédku obrazovky

- tisk, eventuelné nabidka k rizné priprave tisku

- tisk z aktudlnf pozice

- editace jiz vytvoreného tiskového vystupu bez vlivu na ptvodnf text

- navigace po databdzi - pohled do ostatnich souborli (zna¢né omezeno), event.
dalsi nabidka - prohlizeni PSC ap.

- nastavenf typu kldvesnice (Ceskd, Ceskd amatérskd, anglickd, némeckd, slovenskd)
- prohlizeni rozloZenf kldves na kldvesnici stiskem kldvesy {F1|. Vybér kldvesnice
klavesou Enter]

- vybér dané polozky (napt.adresy), resp. zruseni vybéru polozky, ulozeni
do archivu ap.

- vybér viech polozek, resp. zruseni vybéru
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=

Pozor !

- pohled na detailni informace v karté
- tvrdé zrusenf polozky v souboru (Ize pouze v urcitych p¥ipadech)
- vytvoreni prazdného rddku (Ize pouze v uréitych pfipadech)

- stiskem kldvesy je mozné:
- oteviit textovou oblast (volny text), tj. rizné pozndmky, texty ap.

P

- pfepnout z médu ,Prepisovadni” do médu ,Vkladédni” a naopak.

Tyto funkeni kldvesy maji vieobecnou platnost pfi prdci v prostiedi programova-
ciho prostiedi PC FAND s vyjimkou, kdy v posledni fddce programdtor upravil
funkci kldvesy k jinému tcelu.

K sestavam definovanym uZivatelem doporucujeme zakoupit publikaci
,UZIVATELSKA PRIRUCKA PC FANDU”, ve které je kromé podrobného
postupu vytvdreni vlastnich libovolnych sestav popsano mnoho dal$ich
mozZnosti PC FANDu a tedy i moZnosti vyuZiti programu a pofizenych
dat v programu POPLATKY. TaktéZ tato prirucka obsahuje podrobny
seznam vyuZiti vSech kldves pocitace a podrobny popis textového edi-
toru (psani textu a dopist), ktery je nedilnou soucdsti tohoto programu.




4. Zaklady programu - Poplatky

4.1. Zakladni popis

Zakladem pro zpracovani POPLATKU v systému KEO jsou soubory, které je nutné
vybudovat pred samotnym spusténim programu POPLATKY.

1. CISELNIK POPLATKU (Cis3DP03)

Obsahuje prevdznou vétsinu informacf o jednotlivych poplatcich. Kazdy poplatek
obsahuje kéd, ktery urcuje ¢islo Gcetnf operace, podle které je poplatek rozdé¢to-
van. Spravné nastavené lcetn( informace maji rozhodujici vliv na spravné zau-
¢tované poplatky. Velkou pozornost je tfeba vénovat i nastavenfi parametrd pfi
instalaci systému (parametry pro tcetnictvi - typ Gcetnictvi a zda se poplatky
aetuji).

2. POPLATNICI (H3DP09)

Soubor poplatnikd je vlastné spojeny soubor registru obyvatel a poplatnikd mimo
registr obyvatel. Soubor se vytvofi sam pii prvnim spuiténim POPLATKU a dal
se aktualizuje spole¢né se soubory poplatnikt a registru obyvatel. V pifpadé zjis-
ténych nesrovnalostf, I1ze udélat tzv. Osvézen( souboru poplatnrk.

3. Vlastni zdznamy o poplatcich jsou uloZeny ve tfech souborech:

PREDPIS -poplatky nezaplacené a poplatky zaplacené pred dcetni uzé-
vérkou nebo ,vyfazenim poplatkt”

ZAPLPOPL - zaplacené poplatky

ZAPLPOPA - archiv zaplacenych poplatkt

Vsechny tyto soubory obsahuji informace o vlastnim poplatku a o poplatnikovi.

Pfevod zédznam( mezi témito soubory se provadi pfi ,uzdvérce” (pokud se poplatky
Gctuji) nebo ,vyfazenim poplatka”, které je soucdsti nabidky pfi vlastnim zpraco-
vavéni poplatkd (pokud se poplatky neti¢tuji je v parametrech nastaveno ,Gctovat
dané a poplatky” NE).

4.2. Ciselnik poplatku (Cis3DP03)

Ciselnik obsahuje informace o jednotlivych poplatcich v tdajich jejichz seznam
je uveden ddle. Nabidku aktualizace ¢fselnfku naleznete v zékladnf nabfdce pro-

gramu KEO:
C - Ciselniky a parametry
2 - Ciselniky
3-Specializované

2 - Poplatky
Ciselnik poplatku
nebo ze zakladnf nabidky poplatkti volbou C - Ciselniky a parametry

Vyznam a naplnéni jednotlivych poloZek

Cislo poplatku - oznaceni poplatku

Pozndmka Prvnich devét poplatki jiZz mdte naplnénych, jejich vyznam nelze ménit, napi.:
Cislo poplatku za psy musi byt ,1%.
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Typ poplatku - dal3i rozliseni v rdmci jednoho poplatku.

Variab.symbol - doporuc¢ujeme zaddvat ¢islo polozky z tctu, na ktery se poplatek
tctuje a poslednim ¢islem rozlisit typ poplatku.

Priklad Poplatek za druhého psa (typ poplatku ,2) => variabil. symbol ,13412*.
UcOp - Identifika¢ni ¢islo automatické dcéetni operace.

Ndzev poplatku - slouzi pro vasi rychlou identifikaci poplatku. Pro pfehlednost
rozlidujte jiz nazvem poplatku rizné typy poplatku.

Sazba - dle typu poplatku cena za jednotku, den, popf. jednordzovd ¢dstka.

Priklad 50,-K¢ za jednoho psa, 180,-K¢é za jednu popelnici, 5,-K¢ za osobu a den na
ubytovdni, jednordzouvy poplatek 2000,-K¢é za prodej alkoholu.

Splatnost - M -mési¢ni, C -Ctvrtletni, P -pololetni, R -ro¢nf, D- dohodou, O -opa-
kovany poplatek.

Datum splatnosti - orientadni datum, podle kterého se nabizi datum splatnosti
nového poplatku. Projde-li Ihtita, bude poplatek evidovdn jako poplatek s proslou
dobou splatnosti.

Poznamka - libovolnd pozndmka ¢i text. Vstup INSERT, ukonceni ESC.

Ucetni informace - vyuZivaji se, pokud provadite mési¢ni uzavérku a détujete
poplatky rovnou do tcetnictvi KEO. Kazdy poplatek v ¢iselnfku poplatkt obsahuje
kéd, ktery urcuje ¢islo tcetni operace, podle které je poplatek rozictovdn. Kazdé
¢islo dcetni operace sdruzuje libovolny pocet tcetnich zéznam, kde je mozné
zadat ndsledujicf tdaje:

Synteticky ucet Polozka

Analyticky ucet Ziznamova polozka

Ucelovy znak Typ dctu (MD -Dal)

Kapitola Znak pro sumarizaci

Paragraf Typ dhrady (banka - pokladna)
Organizace Poznamka
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Upozornéni

Priklad

Pozor!

Poznamka

Vsechny tyto informace se automaticky pfifazuji k poplatku pfi jeho pofizovanf.
Zérovén je ovsem zajisténa moznost aktualizace. Z toho vyplyvd, Ze pfi pofi-
zovan( poplatkti musite mit spravné nastaveny ciselnik poplatkti, ze kterého se
Udaje pfi pofizovéni piebiraji. Ndsledné se dalsi poplatky vytvareji z jiz vytvo-
fenych poplatkt k datu splatnosti poplatku, uréeném v ¢fselnfku, a to az do zru-
Senf poplatku. Vytvareni nového poplatku se provede vzdy po ,mési¢ni uzavérce”
v hlavni nabidce poplatkt, pokud poplatky tctujete, nebo ,vyfazeni poplatkt”
(tj. zaplacenych) ve volbé 5.DOTAZY,ROZBORY,SIGNALY. Zarover dochdzf ke
kontrole, aby se vytvofil maximdlné jeden poplatek na nadchdzejici obdobi. Pred
vlastni zavérkou dochdzi ke kontrole existence poplatkti v ¢iselniku a aktualizaci
Gctt v predpisech podle ¢iselniku.

V ¢iselniku je nastaven datum splatnosti, ktery se neméni, pouze se k nému prici-
taji postupné splatnosti.

Budete mit dva poplatky, jeden se splatnosti M-mési¢ni a druhy se splatnosti
R-roéni a datum splatnosti u obou nastaveno na 28.1.94.

V lednové mésiéni uzdvérce nebo vyfazeni poplatkt se zaplacené poplatky
pFesunou do zaplacenych poplatkt, nezaplacené zustdvaji v predpisu a zdro-
veri se automaticky vytvofi poplatky na pristi obdobi. Tzn. u poplatku

s mésiéni splatnosti se vytvofi poplatek se splatnosti 28. tunora 94

a u poplatku s roéni splatnosti se vytvofi poplatek se splatnosti 28. ledna 95.
V unorové mésiéni uzdvérce nebo vyrazeni poplatkt se zaplacené poplatky
pFesunou do zaplacenych poplatkt, nezaplacené zustdvaji v predpisu a zdro-
veri se automaticky vytvofi poplatky na pristi obdobi. Tzn. u poplatku

s mésicéni splatnosti se vytvofi poplatek se splatnosti 28. brezna 94, ale

u poplatku s roéni splatnosti se nevytvofi Zddny poplatek, protoze poplatek

na pfisti obdobi, tj. se splatnosti 28. ledna 95, je jiz vytvoren.

Nové zaddvané poplatky se vytvdreji z ciselniku poplatki, poplatky
vytvdrené na pristi obdobi pFi ,,mési¢ni uzavérce” nebo ,vyrazovani“ se
vytvdreji podle zaddni v parametrech, bud z jiZ porizenych poplatku,
nebo z ¢iselniku poplatku.

Z toho vyplyvd, Ze existuji dva druhy zpracovdnr poplatku:

1 - novy poplatek je generovdn podle hodnot uvedenych v ¢iselniku poplatkd
(novy poplatek muze mit jinou hodnotu nezZ poplatek vyrazovany)

2 - novy poplatek je generovdn podle hodnot zaplaceného poplatku, zptisob zpra-
covdnf [ze nastavit v parametrech poplatkd.

4.3. Poplatnici (H3DP09)

Soubor poplatniki Ize rozdélit do dvou typt - jednak osoby naplnéné v registru
obyvatel, které plati pfevdznou ¢dst poplatkti (za psy, popelnice, kontejnery, ...)
a jednak poplatnici mimo registr obyvatel, tj. podnikatelé nebydlici v obci, chatafi
apod. Vsichni tito poplatnici jsou slou¢eni do jediného souboru.

Z téchto dvou moznosti vyplyvd, Ze poplatnika Ize do tohoto souboru pofidit
jednak v registru obyvatel anebo, pokud poplatnik neni do souboru poplatniku
zarazen, velice jednoduchym zpusobem pfi pofizeni predpist volbou klavesy F2-
Novy poplatnik.



4. Zaklady programu - Poplatky

Vyznam a naplnéni jednotlivych poloZek

Pozndamka

Pozor!

ICO - Identifika¢nf &fslo organizace. Pokud ho neznéte, je tfeba si vytvofit vlastni
¢iselnou fadu a tato ¢isla piidélovat jednotlivym poplatnikam.

Zakladnim identifikdtorem POPLATNIKA je ICO nebo rodné ¢islo, kombinace
téchto dvou tdaji musi byt unikdtnr (neni povolena duplicita).

Rodné ¢&islo - Pokud neni vypInéno ICO, je tieba rodné &islo vyplnit.
Ndzev - Ndzev organizace nebo pfijmenf a jméno.

Jméno, pfijmeni - Jméno a pfijmenf( poplatnika (jméno dohromady s pfijmenim se
dosazuje do ndzvu firmy - pokud tato neni naplnéna).

Adresa - adresa poplatnika.

Oznaceni pavodu - A - soubor poplatniki, N - registr obyvatel. Toto oznacenf se
dosazuje automaticky ke kazdému zalozenému poplatnikovi. Pfi vyfazenf poplat-
nika z registru obyvatel a v pfipadé, Ze tento poplatnik md jesté nejaké nevyfizené
poplatky, zméni se automaticky tento tadaj na ,A”.

Soubor poplatniki se vytvoii sam pfi prvnim spuiténim POPLATKU a dél se aktu-
alizuje spole¢né se soubory poplatnikt a registru obyvatel. Lze jej popiipadé zak-
tualizovat, tzv. osvézit, ve volbé

7 - POPLATNICI
3. Osvézeni souboru poplatnika

Kazdy poplatnik md pridélené své poradové Cislo (pfidélovano automa-
ticky), které tohoto poplatnika jednoznacné identifikuje. Tiskne se i na
sloZenky jako specificky symbol a zarucuje tedy jednoznacnost plitce
dané sloZenky.

4.4. Zaklady komunikace

ESC - vzdy ukonceni ¢innosti v dané vétvi

ENTER - potvrzuje zadanou hodnotu

ShiftF7 - skok do ¢iselniku - prevzeti tddaje z ¢iselniku

F3 - dotaz na hodnotu - rychlé vyhledavdni v seznamu

Préce s programem je fizena vybérem z ,MENU". Z nabidky Ize vybrat pomocf
kurzorovych kldves a volbu potvrdit kldvesou ENTER nebo stiskem zvyraznéného
znaku nabidky (vétSinou prvni pismeno textu z nabidky nebo pofadové ¢islo
polozky z nabidky menu).

F5 - zména pohledu, tzn. set¥idénf a vybér podle jiného tdaje.
F10 - detail, prohlizenf detailu, tzn. celé karty vybrané véty.



5. Postup prace s programem

5.0. Zjednodusené po krocich

Tento zjednoduseny prehled slouzi k pochopeni principu prdce s programem,
postupu zadavéni tdaju a dalsi préce s témito daty. Jednotlivé kroky budou oddé-
leny pofadovymi ¢isly stejné v tomto zjednoduseném prehledu i v podrobném
popisu, kde budou podtrzeny dvojitou ¢arou.

1) Ciselniky a parametry

Prekontrolujte obsah jiz naplnénych ¢iselnika a jejich obsah dle potieby upravte.
Pokud néktery z vasich poplatkti nenf v ¢iselniku doplnén, piislusny poplatek do
¢iselnfku dopliite. PFi napliovani dodrzujte zdsady popsané v kapitole 4.2. Cisel.
poplatki. Musi byt sprdvné nastaven parametr ,lc¢tovat” a dalsi parametry souvi-
sejici' s ictovdnim a s generovanim poplatktl pro dalsi obdobi.

2) Volba pofizované skupiny poplatku

Nynfi se rozhodnete, o jaky typ poplatku se jednd. V nabidce subdlohy POPLATKY
nejdive vyberete, zda budete pracovat v &asti 1 - MISTNI POPLATKY, 2 -
POPLATKY 50-69 (do kterych zahrnujeme ,sprévni poplatky”) a 3 - POPLATKY
70-99 (do kterych zahrnujeme ,dané”). Lze vyuzit i nabidky zpracovéni poplatkt
bez rozdéleni do skupin. Po kazdé z téchto voleb se objevi dalsi nabidka, kterd je
u viech ¢tyf skupin poplatkt stejnd.

3) PoFizeni poplatku

Ve volbé 1-PORIZENI potidite poplatky k ur¢itému ¢islu a typu poplatku, ktery
si vyberete z ¢&iselniku poplatkt. Poplatek pofidite poplatnikovi, kterého vyberete
z registru obyvatel nebo pokud neexistuje v registru obyvatel, pofidite jej a jednd
se o tzv. ,poplatnika mimo registr obyvatel”. Po pofizeni poplatkli Ize vytisknout
slozenky poplatnikiim ve volbé TISKY. Lze pofidit i poplatek rovnou zaplaceny,
tim, Ze vyplnite i Gdaje, které se vypliuji pfi placeni. V tomto piipadé program
nabizi tisk potvrzeni o zaplacenf poplatku.

4) Zaplaceni poplatku

5) Zadani obdobi

Platbu poplatku provedete ve volb& PLATBY. Lze zaplatit cely poplatek nebo jen
jeho ¢dst a v piipadé platby na pokladnu tisknout pokladni doklad.

Urcuje vybér ¢dsti poplatkt ke zpracovani dle obdobi.

6) Mésicni uzadvérka / Vyfazeni poplatku

Po zaplaceni poplatku lze provést mési¢ni uzdvérku nebo ,Vyfazeni” zaplace-
nych poplatkt z PREDPISU do ZAPLACENYCH POPLATKU. Princip vyrazovdni si
dukladné prectéte v podrobném popisu.
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7) Zaplacené poplatky, archiv zaplacenych poplatka

Prohlizenf zaplacenych poplatkt a pfesun poplatkd do archivu. Piipadné mazanf
poplatku.

5.1. Ciselniky a parametry

5.1.1. Ciselnik poplatku

- Pfekontrolovat (popt. zménit) a doplnit ¢iselnik poplatka.

Pozndmka Pro jednu skupinu poplatki (napr. poplatek za psy, poplatek ze vstupného, ...)
musr byt stejné ¢islo poplatku a rozliSujeme ddle typem poplatku.

Priklad Mdme tti ruzné poplatky za psy, napt. za proniho psa 50,-K¢, za kazdého
dalstho 150,-KE a pro dichodce za 30,-K¢. Cislo poplatku bude vzdy 1, typ se
bude ménit a popt. muzete rozlisit typ i v pdté éislici variabilniho symbolu.
Ndsleduje doplnéni do hlavicky poplatku v ¢iselniku:

141 e 1] Foplatek = poil S0 . E rodinl

r P i Fopl .ze peil £ Ty 150 . K rotnl

- Pfekontrolovat a popf. doplnit Gcetni zafazeni poplatku - slouzi pro pfesun zapla-
cenych poplatkti do deniku v dcetnictvi v pfipadg, Ze je nastaven parametr ,Gcto-
vat ANO”.

Pro spravné zadctovani je firmou ALIS pfipraven vzorovy ciselnik, ve kterém je
jiz prihlédnuto k typu organizace a je také pripraven vzorovy ¢iselnik zatdctovani
poplatkti z hlediska paragrafu a polozky. Oba tyto vzorové &iselniky lze uzivatel-
sky upravit. Viechny pouzité Gcetni polozky je tieba doplnit do tdcetni osnovy
v Ucetnictvi. Pro provéfeni na sprévnost lze vyuzit nabidky ,Kontrola na dcetni
osnovu”.

Pro snadné&jsi vyhledavanf poplatku pro zpracovani, byl pfipraven systém, kde Ize
pfedem vybrat z celého ¢iselniku poplatktl jen ty poplatky, se kterymi budou jed-
notlivi uzivatelé pracovat. Lze pfipravit takovy pracovni soubor ¢isel poplatku, kde
na zacdtek lze umistit ty poplatky, které uZzivatel nejcastéji potiebuje vybrat pro
zpracovanf (Ize ménit pofadri vét ¢iselniku poplatkti - od verze 7.10).

5.1.2. Parametricky soubor

Pro rozliseni, zda chcete poplatky tctovat do Gcetnictvi nebo provozovat mimo
Gcetnictvi, slouzi parametr ,Zaictovani poplatka”, ktery je pfistupny ve volbé
hlavniho menu KEO:
C. Ciselniky a parametry
1-Parametry zpracovan(
3-Parametry pro tcetnictvi

Stejny parametr je p¥istupny i piimo v poplatcich.
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1. Piebirat zadctovani poplatka - ANO

V hlavni nabidce POPLATKY se zobrazi volba MESICNI UZAVERKA-Ize provést
pouze jednou za mésic. V Gcetnictvi se automaticky zaloZzi Gcetni denik, na ktery
se presunou viechny zaplacené poplatky daného mésice.

2. Pfebirat zaidctovani poplatka - NE

V hlavni nabidce poplatk, stejné jako v nabidce POPLATKY 5-Dotazy, Rozbory,
Signaly, se zobrazf volba 5-VYRAZENI ZAPLACENYCH POPLATKU. Tuto nabidku
Ize volit i nékolikrdt béhem mésice dle potfeby a nelze s nf prendset tcetni
zdznamy o zaplacenych poplatcich do tcetnictvi.

3. Generovat poplatky podle ¢iselniku - ANO

Zaplacené cyklické poplatky se generuji p¥i vyfazeni poplatki nebo pfi uzavérce
podle ¢iselnfku (datum splatnosti, ¢dstka).

4. Generovat poplatky podle ¢iselniku - NE

Zaplacené cyklické poplatky se generuji p¥i vyfazeni poplatki nebo pfi uzdvérce
podle zaplaceného poplatku (datum splatnosti, ¢dstka).

5. Obec se zjednodusenym tcetnictvim - ANO
UZivatel programu je obec s poctem obyvatel mensim nez 3000.

6. Obec se zjednodusenym ucetnictvim - NE
UZivatel programu je mésto s po¢tem obyvatel vétsim nez 3000.

7. Typ tdctovani mésta poplatky
0 - uzivatel programu neni mésto
1 - G¢tovdni s predpisem

2 - (ctovan( bez predpisu

Pozor! Tento soubor aktualizujte jediné po dohodé se svym dealerem.

5.2. Volba porizované skupiny poplatku

Nynf zvolime v hlavnim menu programu POPLATKY volbu:
1. MISTNI POPLATKY, pokud chceme pracovat s mistnimi poplatky.
2. POPLATKY 50-69, pokud chceme pracovat se spravnimi poplatky.
3. POPLATKY 70-99, pokud chceme pracovat s danémi.
4. POPLATKY 00-99, pokud chceme pracovat bez rozdéleni do skupin.

Dalsi postup je totozny u viech poplatktl a je popsan v ndsledujicich krocich.
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5.3. Porizeni

Vyuzijete nabidky: 1. Pofizenf

Pfed vlastnim pofizenim je tfeba zvolit typ pofizovaného poplatku. Tuto volbu pro-
vedeme v zobrazené tabulce poplatkti z ¢iselniku poplatkt, odpovidajici vybrané
skupiné poplatkti (mistni, spravni nebo dané). Z nabizenych poplatkt si vyberete
pofizovany typ poplatku nastavenim kurzoru na pfislusny poplatek pomocf Sipek
a stiskem kldvesy ENTER. Pokud vybér ukoncite stiskem klavesy ESC, pofizeni
poplatkd se ukon¢i. Pofizeni poplatku se provadi do ndsledujiciho formuldre:

Vyznam a naplnéni jednotlivych poloZek

Udaje poplatnika firma, pijmeni, 1CO, rodné ¢&islo - Ize prenést ze souboru
poplatnikti kldvesou F3 nebo pofidit kldvesou F2 nového poplatnika. Prenesenf
Udaju ze souboru poplatnikt preferujeme pred zaddvanim pro zmenseni moznosti
zanesenf{ chyb.

Poplatek - ¢islo, typ a ndzev - nabizi se automaticky s ohledem na ptedem zvoleny
typ poplatku, Ize ale ménit.

Sazba - nabizi se z ¢iselniku poplatku, ale Ize ji opravit.
MnozZstvi - pokud je tfeba zadat s ohledem na typ poplatku, dopliite.

Datum Od-Do - Datum ,0d” a ,Do” je tfeba vypliiovat pouze u nékterych
poplatku, kde Ize vyslednou ¢dstku vypocitat z poctu dnt, po kterou je poplatek
Uctovdn (napf poplatek za ubytovdni a rekreaci).

Castka celkem - celkovd Cdstka poplatku - dopoctena z poctu kusti nebo dopoc-
tena dle sazby a datumu Od-Do nebo zaddna.

Variabilni symbol - dopliiuje se z ¢iselniku.

Specificky symbol - dosazuje se pofadové ¢islo poplatnika, ale Ize prepsat.
(nékteré urady zapisuji do tohoto tdaje ¢islo popisné poplatnika).

Cyklus plateb - dopliiuje se z &iselniku a muZe nabyvat téchto hodnot:

R - ro¢ni

P - pololetnf

C - Ctvrtletnf

M - mési¢nf

D - jednordzové

O - opakované (po vyrazeni se vynuluji hodnoty Datumu
splatnosti a Sazba)

Datum pofizeni - nabizi se dne3ni datum, sta¢f potvrdit ENTER.

vo) |
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Datum splatnosti - Nabiz se z ¢fselniku. K hodnoté z ¢iselniku se vzdy pricita
piislusné obdobi, hodnota v ¢iselniku tedy muZe byt i starSiho data.

Pozndmka Nenf tedy duleZity rok, ale den, popr. mésic splatnosti.
Poznamka - libovolny text ¢i pozndmka.
Datum platby - datum zaplacenf poplatku.

Cislo dokladu - &islo dokladu, kterym byla provedena platba (pokladni blok, slo-
Zenka, vypis z banky, ...).

Poplatek zaplacen - nabyvd hodnot ANO nebo NE. Pokud neni zaddno datum
platby, automaticky se dosazuje NE.

Uéetni obdobi - ti¢etni obdobf platby poplatku. Dosazuje se samo dle aktualniho
mésice, napf. 11/95.

Limit datum a K& - pii pofizeni cyklického poplatku Ize omezit generovdni
poplatku zadanym datumem nebo celkovou &dstkou, kterd md byt zaplacena.

Castka pro p#isti obdobi - Gdaj je tieba vyplnit, pokud je hodnota aktudlniho
predpisu cyklického poplatku jind, nez jakd md byt pfipravena pro pfisti obdobf
(prihldsent psa v prtbéhu kalenddiniho roku).

F3 - poplatnik ze souboru poplatniku

Kldvesou F3 Ize zobrazit soubor poplatnikt, pifpadné vybrat poplatnika stiskem
kldvesy <Enter>. Prohleddvani souboru poplatnikt zp¥ijemniuje rychlé vyhleddni
kldvesou F3-hleddnf podle zvoleného klice. Kli¢, podle kterého je soubor setiidén
a podle kterého Ize vyhledavat, zvolite kldvesou F5-pohled. Nasledné je zobrazen
v hornf ¢dsti rdmecku. Detail si zobrazite pomoci funkeni kldvesy F10.

Pozor! Jednd se o spolecny soubor ,poplatniki z registru obyvatel”, tzn.
vSechny osoby z registru obyvatel (kromé déti) bez ohledu na to, zda
jsou nebo nejsou poplatniky, a ,Mimo registr obyvatel“, tzn. podnika-
telé, chata¥i, apod. platici poplatky obci, ale nebydlici trvale v obci.

Kldvesa ESC ukon¢i prohleddvdni souboru bez prevzeti informaci do nového
poplatku. Kldvesa Enter zpUsobf prevzeti téchto informaci do formuldfe pofizova-
ného poplatku a ndslednym stiskem kldvesy Enter na pfislusnych poli¢kdch (firma,
ptijment, ICO a rodné ¢islo) se tdaje o poplatnikovi do téchto policek zapisuji. Je
samoziejmé, Ze tyto informace jsou pouze nabizeny a mohou se opravovat.

F8 - poplatnik mimo registr obyvatel

Pokud nenajdete potfebny zdznam o poplatnikovi, mizete kldvesou F8 pofidit
nového poplatnika. Pokud ddaje o poplatnikovi pofizujete pfimo (bez pomoci
¢iselniku poplatnik(i) provddi se kontrola, zda jiz existuje zdznam v souboru
poplatnikd s klicem 1CO a rodné &islo. Pokud takovy poplatnik jiZ existuje, vypise
program upozornéni v poslednim ¥adku F10!-duplicitni kli¢.

- Po pofizeni poplatnika jsou nabizeny udaje, které charakterizuji poplatek
a jsou nabizeny z ¢iselniku poplatku.
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Pozndmka

5.4. Platby

- Datum Od a Do dopliiujte pouze u poplatku, kde Ize vyslednou ¢dstku vypo-
¢itat z poctu dnti, po kterou je poplatek dctovdn.

- Do udaje Cyklus platby dopliiujte R - ro¢ni, P - pololetni, C - ¢tvrtletni, M -
mési¢ni, D - jednordzovd, O - opakovand platba.

- Datum platby a t¢etni obdobi zapisujte pouze tehdy, pokud pofizovany popla-
tek je pfimo zaplacen (pokud neni placen ihned pfi pofizovani poplatku,
platbu provedete pozdéji ve volbé PLATBA).

- Udaj ,Poplatek zaplacen” mtize nabyvat hodnot ,A” nebo ,N“ podle toho, zda
je vyplnéno datum platby ¢i nikoliv.

- Jako specificky symbol se nabizi ¢islo poplatnika.

- Zaddnim limitu Ize ovlivnit generovani poplatkt pro pfiéti obdobi. Castka pro
pristi obdobf se vypliiuje v tom pfipadé, pokud v aktudlnim obdobr je tfeba
pfipravit pfedpis poplatku z libovolného dtivodu zkraceny. PFi generaci cyklic-
kého poplatku v pfistim obdobf se pouZije vyplnénd ¢dstka.

- Vice informacf o poplatku Ize ziskat stiskem kldvesy F7-¢fselntky, kdy se vam
zobrazi prehled poplatkt z ¢iselntku a vy si kldvesou ShiftF3 - detail zobrazite
detail pfislusného poplatku.

- Poplatek je pofizen az po zaddnf'i posledniho tdaje (tfeba i prdzdnym tdajem)
a nastavenim na novou prdzdnou vétu.

- Pokud pted ukoncenim pofizen zjistite jeste chybu v pofizenych vétdch, Ize
pomoci kldvesy F2 pfejit z pofizovaciho médu do médu opravy dosud porize-
nych vét. Zpét se dostanete opét stiskem kldvesy F2.

Na jedné obrazovce jsou vZdy dva formuldre poplatkd.

- Ukon¢eni pofizovanf stiskem kldvesy <ESC>.
Nyni mlzZete vytisknout sloZenky ve volbé:
6. Tisky
1. Preddefinované sestavy
5. Tisk sloZenek

V této nabidce Ize provddét:

1. Aktualizaci nezaplacenych poplatku.

2. Oznacovat poplatky jako zaplacené.

3. Provadét ¢aste¢nou platbu poplatku.

Hleddni v souboru nezaplacenych poplatkt ndm usnadni moznost vybéru hleddnf
a to podle:

1. Cisla poplatku

2. Poplatnika

3. Specifikace (variab. a specif. symbol platby)
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Vybér dle ¢isla poplatku

V prvnim piipadé se podobné jako u pofizovdni nabidne ¢iselnik poplatkd
k vybéru. Po vybréni ¢isla poplatku kldvesou Enter ndsleduje zobrazenf seznamu
pofizenych poplatkd odpovidajicich zadané podmince, tj. zvolenému &islu a typu
poplatku a zadaného obdobr.

Pozor! Princip a hlavné ticel zaddni obdobi viz kapitola 5.5 ZADANI OBDOBI.

Vybér dle poplatnika
Druhd moznost vybéru poplatku je vyhleddvéni poplatkt patficich vybranému
poplatnikovi.

Po zvolenf této mozZnosti se zobrazi seznam vsech potencidlnich poplatnikd, kde
mulZzeme ménit pohled kldvesou F5, tzn. zménit setfidéni podle jiného tdaje,
spoustét rychlé hleddni podle zvoleného klice kldvesou F3, ¢i zobrazovat detail
poplatnika kldvesou F10. Po stisku <Enter> u vybraného poplatnika se provede
vybér viech poplatkti zadaného poplatnika a odpovidajici pfipadné zadanému
obdobi. Nynf Ize pokracovat stejné jako u vybéru podle ¢isla poplatku.

Vybér dle specifikace

Tretl moznost pohledu na poplatky je dle specifikce. Tato volba zputsobf jiny
pohled na poplatky, ale se stejnymi moznostmi, jako byly popsdny u ostatnich
vybéru.

Zde Ize i ménit pohledy a tim volit kli¢ pro hleddni. Zmény poplatku Ize v této
volbé provddét pouze pii zobrazeni detailu poplatku.

Program ve vsech trech pripadech nabizi nékolik funkcf spustitelnych funkénimi

kldvesami:

F2 - pofizeni pro pofizeni chybéjiciho piedpisu pfimo

F3 - hledani pouze podle jména/ndzvu organizace a podle data splatnosti
F4 -zobrazeni informaci o poplatnikovi, Ize provddét i zmény ddajt

u zdznamu tykajicich se poplatniké mimo registr obyvatel (mimo ICO
a rodné ¢fslo)

F7 - zobrazeni ¢iselniku poplatku, ShiftF3 - detail zvoleného poplatku

F8 - ¢dste¢nd platba - zaplacenr jen ¢dsti poplatku a zbytek vést ddle jako
nezaplaceny

F10 - zobrazenf detailu poplatku, moZnost zmén ddaja mimo ICO a rod. &isla

ESC - ukon¢i zpracovéni
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F9 - tisk pokladniho potvrzenf o zaplaceni poplatku, na kterém stoji kurzor
Shift F6 - tisk vybranych ptedpist (stejné jako je na obrazovce)

Alt F10 - rychld zména poplatku z cyklického na ,D” jednordzového je aktivni jak
v piehledu poplatku, tak i v detailu

Pfi zobrazeni poplatktl bez rozdéleni do skupin (00-99) program nabizi jesté dalsf
pohled na poplatky.

5.4.1. Aktualizace poplatku

Vyhleddme poplatek tfemi diive popsanymi zplsoby. Vyhleddme pfislusny popla-
tek (Ize vyhleddvat kldvesou F3) a zaktualizujeme jej dle pozadavk.

Poplatnika Ize aktualizovat po vstupu do celého formulde poplatnika kldvesou F4-
poplatnik a to pouze poplatniky mimo registr obyvatel.

Poplatek aktualizujete vstupem do celého formuldre po stisku kldvesy F10-popla-
tek a aktualizaci potfebnych tdaju.

5.4.2. Zaplaceni poplatku

Zaplacenf poplatku provedete doplnénim data platby a ¢islem platebniho dokladu.
Automaticky se po doplnénf téchto dvou poloZek doplni ticetni obdobi a parametr
zaplaceno ,A”. Pokud platba probihd platbou na pokladnu, Ize rovnou vytisknou
pokladni doklad kldvesou F6. Zmény tidaji jsou popsdny ddle.

5.4.3. Casteéna platba

Priklad

Zobrazf se Uplny formuldf poplatku s tfim, Ze se vynuluje tdaj ¢édstka a do Udaje
Cyklus plateb se doplnf ,D“-jednordzové. Je tieba do tdaje ¢dstka vyplnit zapla-
cenou ¢&dstku a doplnit dalsi tddaje charakterizujici zaplacenf poplatku. Lze také
k pofizenému poplatku vytisknout kldvesami ShiftF6 pokladni potvrzeni o zapla-
ceni poplatku. Po skonceni editace poplatku se tento ¢dstecny poplatek zaradf
mezi ostatni poplatky jako zaplaceny a celkova suma ptvodnrho poplatku se snizf
o zaplacenou ¢dstku.

Poplatnik md porizeny poplatky s mésiéni splatnosti a édstkou poplatku
200,- K¢. Nemd zaplaceno 3 mésice zpét a prijde zaplatit pouze 500,- K¢
z celkového dluhu 600,- Ké. Postup:

1. Zaplatime dva poplatky kompletné, viz kapitola 5.4.2. Zaplaceni poplatku.

2. Na poslednim, tfetim, poplatku stiskneme kldvesu F8 a do nabidnutého
formuldre doplnime do sazby i celkové édstky 100,- K& Ddle doplnime
datum platby a &islo dokladu. Po stisku kldvesy Enter na poslenim tdaji se
vytvori zaplaceny poplatek s Edstkou 100,- K& a zdrovern zustane vytvofeny
nezaplaceny poplatek, ale pouze s ¢dstkou 100,- K¢.
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5.5. Zadani obdobi

Tuto funkci volime tehdy, pokud pro dal3i zpracovéni poplatkti (zaplacenych
i nezaplacenych) chceme skute¢né zobrazovat pouze ty poplatky, které odpovidaji
zadané podmince, tzn. zadanému obdobi. Tuto volbu Ize volit ve dvou mfstech
a obé jsou zcela rovnocennad.

Prvnf: 2 - Zaddani obdobf
Druhd: 5 - Dotazy, rozbory, signaly
2 - Rozbory
0 - Zadanf obdobf

Priklad Priklad z predchdzejici tabulky znamend, Ze budou vybrdny vsechny zapla-
cené poplatky, u nichZ platba probéhla v zadaném roce 1996 a vsechny
nezplacené poplatky, u nichz datum splatnosti je uréeno v zadaném roce

1996.

Platnost tohoto omezeni je az do opusténi programu POPLATKY nebo do nové
volby obdobf. Pokud chcete zrusit vybér obdob, staci zvolit tuto volbu a stisknout
Enter - bude se opét vybirat vie bez ohledu na obdobf. Pfi spusténi poplatku se
nastavi do obdobi aktudIni rok a viechny dal3i roky. Pokud zaddte tuto nabidku
a zapfisete znovu aktudlnf rok, zd4zf se vybér poplatki pouze na tento rok. Zadanf
obdobi je signalizovano v zahlavf a je platné po celou dobu zpracovanf poplatku
(i pro jinou skupinu poplatkt) a dd se zrusit zadanim prdzdného tdaje do obdobi,
tzn. pouze stiskem kldvesy Enter.

Vybér zobrazovaného obdobf souvisi i s dalsim parametrem, ktery urcuje, zda se
maji zobrazovat poplatky aktudlniho roku a ptedchdzejici roky nebo nésledujict.
Nastavit tento parametr Ize v nabidce poplatkti C- Ciselniky a parametry Parametry
3. ZpUisob vybéru poplatki. Pro zacdtek roku doporucujeme nastavit parametr na
1" predchdzejici roky; na konec kalendainiho roku na ,0” ndsledujici roky. Lze
zadat i variantu ,2, kdy se zobrazi jen zadany rok.

5.6. Vyrazeni poplatku z predpisu do zaplacenych poplatku

Pfi vyfazovdnf( se viechny zaplacené poplatky z ,Predpisu” presunou do souboru
zaplacenych poplatkti a pfipravi se nové predpisy pro dalsi obdobf. Zdrover pro-
brhaji dalsi akce. Vyfazovani mtze probrhat dvéma zpusoby:

1. Vyfazeni poplatka”
2. ,Mési¢ni uzavérka”

5.6.1. Vyrazeni poplatku

Volbou této funkce se vechny zaplacené poplatky presunou do souboru zaplace-
nych poplatkl a pfipravi se nové predpisy pro dalsi obdobi. Informace pro novy
predpis se prebiraji bud z vyfazovaného poplatku, nebo z ¢iselniku podle nasta-
ven( parametru. Soucasné se vyrazuji poplatnici, ktefi byli oznaceni ke zrusenf
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Pozndmka

(volba 6. poplatnici) a nemaji Zddny nezaplaceny poplatek. Zaplacené poplatky
Ize naddle sledovat ve volbé
4-Zaplacené poplatky,
popt. vyfazovat zaplacené poplatky do archivu ve volbé
5-Dotazy, rozbory, signdly
6-Archivace zapl. poplatku.

Pfikaz ,vyfazeni poplatki” se nachdzi ve volbé:

5-Dotazy, rozbory, signdly
5-Vyfazeni poplatkti nebo v hlavni nabidce Poplatku.

Tento piikaz se zobrazi pouze tehdy, pokud je pfi instalaci v parametrickém sou-
boru
C - Ciselniky a parametry
1-Parametry
3. Parametry pro Gcetnictvi,

nastaven parametr ,zauctovani poplatku - NE“.

Vyfazovani poplatki mtzete provddét kdykoliv béhem meésice i vicekrdt. Nenfi
tedy tato volba zdvisld na mési¢ni uzdvérce. Pro pochopent, co se déje pfi vyfazo-
vani, mdte vytvoren pfiklad v kapitole 4.2. Ciselnik poplatku.

I kdyZ je vyrazeni zvoleno z jednoho typu poplatku, je vyfazeni provedeno pro
vSechny typy poplatkd.

5.6.2. Uzavérka

Pozor!

Tato ¢dst programu je nabizena pouze tehdy, pokud je pfi instalaci nastaven
v parametrickém souboru

C - Ciselniky a parametry
1-Parametry
3. Parametry pro Gcetnictvi,
nastaven parametr ,zatctovat poplatky - ANO“.

Nabidka 5-UZAVERKA se zobrazi jako pétd polozka v hlavni nabidce Poplatku
spole¢né s volbou Mistni poplatky apod.

Uéty v jednotlivych poplatcich musi byt i v ticetni osnové.

UZivateli, ktery ma opravnénf tuto zavérku provddét, se nabidne tato nabidka:

Postup zpracovani mési¢ni uzavérky:
1. Pfedbéznd uzdvérka
2. Novy mésic
3. Pfevod Gctu na disketu
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5.6.1.1. Predbézna uzavérka

Po zvolenf této nabidky se vytvoff v Gcetnictvi Gcetni denik ¢.40 k daldfmu zpra-
covdni a presunou se do né&j na jednotlivé ¢ty zaplacené poplatky zpracova-
vaného obdobf. Pfedpokladem je spravné naplnény dfive zminény parametricky
soubor (G¢etni obdobf, G¢tovat dané a poplatky A, ...). Ndsleduje dotaz na vybér
podmnoziny, kdy Ize vybrat do ptehledu zaplacenych poplatki zpracovdvanych
touto mési¢ni uzdvérkou pouze urcitou ¢ast, odpovidajici vdmi zadané podmince.
Pokud chcete vybrat v3e, stisknéte pouze Enter. Vytvoii se vdm tiskovd sestava uza-
viranych poplatkt v tomto tcetnim obdobi, tzn. mésici.

5.6.1.2. Novy mésic

Tato nabidka se volf ke skute¢nému uzavieni mésice a az po provedeni predbézné
uzdveérky, prevodu (¢t na disketu a tisku pravodky. Pripravi se opét tcetnf denfk
¢.40, prevedou se zaplacené poplatky do souboru ZAPLPOPL, vyfadf se ti poplat-
nici, ktefi byli vybrani ke zruseni a nemaji Zddny nezaplaceny poplatek a zaktuali-
zuje se Ucetni obdobf pro pFisti mésic.

Nejdiive oviem uzavieni mésice predchdzi dotaz, zda mdte vytvofenou bezpec¢-
nostni kopii. Jednd se o bezpec¢nostni zdlohu dat, aby se popf. dal obnovit stav
pred uzévérkou. Pokud odpovite NE zobrazi se vam hldska vc¢etné ndvodu na zdlo-
hovanf.

Pokud odpovite A-ano, probéhne kontrola, zda se shoduje tcetni obdobf v poplat-
cich i dcetnictvi. Pokud se neshoduje, vydd se hldska a dotaz, zda i presto pokra-
Covat. Pokud odpovite N-ne, uzavérka neprobéhne.

Pozndmka: Neshoda ucetnich obdobi je zavinéna bud nespravnym nastavenim
parametrického souboru nebo tim, Ze jiZz v tomto mésici byla mési¢ni uzdvérka
jednou provedena. Mési¢ni uzavérku lze provddét pouze jednou za mésic.

Pokud odpovite A-ano nebo aktudlni obdobi souhlasi, probéhne vytvorenf tiskové
sestavy poplatkU, jichZ se mési¢ni uzdvérka tykd, ddle se tyto poplatky pfesunou
do tc¢etniho deniku v dcetnictvi a ndsledné se zafadi tyto poplatky do zaplacenych
poplatk(i a vytvoif se poplatky na nové obdobr.

Dal3ivolby , Archivace zaplacenych poplatkia” a , Prohlizeni archivu zapl. poplatka”
budou popsdny ddle.

5.7. Zaplacené poplatky a archiv zaplacenych poplatku

5.7.1. Zaplacené poplatky

Volbou 4 - Zaplacené poplatky Ize prohlizet a pfipadné tisknout zaplacené
poplatky, poplatniky i ¢iselnik poplatkd. Ménit Ize pouze ty tdaje, které nemajf
vztah ke kli¢tm zdznamu (kli¢ovymi udaji jsou Ndzev organizace, Pfijmenf
a jméno poplatnika, jeho adresa, rodné ¢islo a ICO, dale to je &islo a typ poplatku).
Zékladnf nabidka vyhleddvéni je stejnd jako ve volbé PLATBY - viz. kapitola 5.4
Platby. Rozliseni nastdva az po zvoleni zplisobu vybéru zaplacenych poplatkd, tj.
dle:

1. Cisla poplatku

2. Poplatnika

3. Specifikace
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Stejné jako u plateb je pro prehled bez rozdélenf na skupiny (00..99) dalsi pohled
na poplatky ,Special” jesté s volbou pohledu podle jmen nebo podle specifického
symbolu.

A - poplatky netictujete
Objevf se prehled zaplacenych poplatk(i vyfazenych z pfedpisu volbou ,Vyrazent
poplatkt”. MuZete prohlizet, aktualizovat, tisknout, mazat kldvesou Ctrl Y vétu, na
které stoji kurzor.

B - Poplatky tctujete
Oproti nelc¢tovanym poplatkiim muzZete v dctovanych poplatcich vyfazovat
poplatky pouze 1x za mésic. Abyste mohli prohlizet jiz zaplacené poplatky v aktu-
dlnfm dcetnim mésici, muzete pf¥i volbé hledani podle ¢isla poplatku nebo podle
poplatnika navic zvolit i mozZnost zobrazeni zaplacenych poplatkt jesté nepreve-
denych do souboru ZAPLPOPL, tzn. zaplacenych poplatk v predpisu poplatku.

1. Poplatky zaplacené v minulém obdobf
2. Poplatky zaplacené pied Gcetni uzdvérkou

Lze tedy prohlizet zaplacené poplatky jesté pred tcetni uzévérkou. Jinak jsou moz-
nosti prace s poplatky stejné jako u poplatkt nezaplacenych, kromé moZznosti
¢dstecné platby. | editacni formuldre jsou téméF stejné. Jiné je pouze zdhlavi obra-
zovky.

5.7.2. Archiv zaplacenych poplatka

Pro zlepseni prehlednosti prace se zaplacenymi poplatky, Ize nékteré starsi zapla-
cené poplatky odlozit do archivniho souboru. Program sdam kontroluje, aby se do
archivu nedostaly poplatky mladsi jednoho roku.

Pozor! UZivatel ma moznost zadat mezni datum platby poplatku, které musi byt
minimdlné starsi jednoho roku, ale doporucujeme, aby to byly poplatky
jesté starsi. Je tfeba takto odsunout jen ty poplatky, které jiZz nebudou
v Zddném vystupu potfeba.

5.7.2.1. Archivace zaplacenych poplatki

Pfesun pozadovanych dat do archivu, omezenych datem platby, provedete u ned-
¢tovanych poplatkti ve volbé:
5 - Dotazy, rozbory, signdly
6 - Archivace zaplacenych poplatkd

a u G¢tovanych poplatkd v nabidce UZAVERKA

A - Archivace zaplacenych poplatkd
Po zvoleni nabidky se objevi komunika¢ni okno, ve kterém se vdm nabidne dnesnf
datum, ale s pfedchozim rokem, tzn. nejvy$si mozné datum, které muZete zadat
s ohledem na pfedem zminovanou kontrolu. Bud toto datum potvrdite, nebo dopl-

nite vdmi pozadované datum. Po stisku kldvesy Enter se vyfadi do archivu vechny
poplatky ze souboru Zaplacenych poplatkd s timto datem platby a starsi.
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Priklad Je 1.1.1995 a vy vedete poplatky od roku 1990 a zaddte datum vyrazeni
30.6.1993.

Vyfadi se Vdm do archivu vsechny zaplacené poplatky s datem platby v roce
1990, 1991,1992 a od ledna do ¢ervna 1993.

5.7.2.2. Prohlizeni archivu zapl.poplatku

ProhliZzenf archivovanych dat Ize provést u neti¢tovanych poplatkt ve volbé:

5 - Dotazy,rozbory,signdly

7 - Prohlizeni archivu zaplacenych poplatk

a u Gc¢tovanych poplatkti v nabidce UZAVERKA

Prohlizenf archivu zapl. poplatkt
Archiv je mozné pouze prohliZet. Nelze provddét zédnou aktualizaci, ani data ddle
zpracovavat. Pro listovani v archivu |ze zvolit ndsledujici tiidénf:

- podle ¢isla a typu poplatku

- podle ¢isla poplatku

- podle rodného ¢&isla poplatnika
- podle jména poplatnika



6. Dotazy, rozbory, signaly

Zvolite-li tuto nabidku, mtzete prohliZet a tisknout soubory poplatnikt, zapla-
cené i nezaplacené poplatky, ddle ménit soubor poplatnikd. Presouvat zaplacené
poplatky do archivu.

6.1. Listovani

Tato volba umoziiuje prohliZet:

1. Nezaplacené poplatky
2. Zaplacené poplatky
3. Poplatniky

1. Nezaplacené poplatky

Dojde k zobrazenf vSech poplatktl ze souboru PREDPIS s tim, Ze lze déle zizit
tento pohled na poplatky podle zadaného poplatnika kldvesou F2, nebo podle
¢isla poplatku kldvesou F4. | zde je moZné zobrazit detail poplatku klavesou F10,
pfipadné poplatek vytisknout F6. Stiskem kldvesy F7 se zobrazi ¢iselnik poplatku.

2. Zaplacené poplatky

Dojde k zobrazeni viech poplatkd zapsanych do souboru zaplacenych poplatku.
MoZnosti jsou stejné jako u poplatktl nezaplacenych.

3. Poplatnici

Zobrazf se viechny zdznamy ze souboru poplatnikt, a to jak z registru obyvatel,
tak mimo tento registr. MliZete pouZzivat kldvesy F3-hledej, F5-zména pohledu
a F10-detail. Udaj na pravé strané obrazovky uddva odkud pochdzi informace
o poplatnikovi.

N - poplatnik z registru obyvatel

A - mimo registr obyvatel.

Pfedem vyjmenované funkce byly jiz popsany v jinych ¢astech této dokumentace.
Stiskem kldvesy <Enter> ukoncite zpracovanf stejné jako kldvesou <ESC>.

6.2. Rozbory

Priklad

Volbu 2-Rozbory zvolite, pokud si chcete vytisknout sumdrni ptehledy o zaplace-
nych i nezaplacenych poplatcich. Zde se asi nejvice uplatni volba ,zadani obdob”
k ztiZenf zpracovédvaného obdobi na urcity rok a proto je také jako prvnf v nabidce.
Vyznam zaddnf obdobf je stejny jako byl popsdn vyse. Déle ndsleduje ptehled
v8ech moZznosti této ¢dsti programu:

Zaddni kalenddiniho roku ve tvaru napf. 1994 zpusobi pFi tvorbé dalsich
sestav to, Ze se budou vybirat pouze poplatky s datumem splatnosti 1994
u nezaplacenych poplatku a datum platby 1994 u poplatkti zaplacenych.
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6.2.1. Nezaplacené poplatky

Veskeré sestavy se tykaji pouze nezaplacenych poplatku.

6.2.1.1. Piehledy

Pfi zvoleni této volby se vdm vytvori tiskovd sestava s prehledem viech typu
nezaplacenych poplatkd, jejich pocty, ¢astkou a nakonec sumarizovanymi pocty
poplatk( i ¢dstkou.

6.2.1.2. Jednotlivé poplatky

Vystupnf sestava je stejnd, ale obsahuje pouze jeden poplatek, ktery si pfedem
zvolite obvyklym zptisobem vybérem z &iselniku.

6.2.1.3. Prosla doba splatnosti

Vytvoif se stejnd sestava jako v 6.2.1.1. P¥ehledy, oviem pouze poplatkd s proslou
dobou splatnosti, tzn. nezaplacenych i po projiti doby splatnosti.

6.2.1.4. Pohledavky do konce roku

Vystupni sestava je obdobného charakteru (vybér je vzdy vyhodnocovén k dnes-
nimu dni), ovsem vytvoii kompletni sumarizaci pohleddvek do konce roku.

6.2.2. Zaplacené poplatky

Veskeré sestavy se tykaji pouze zaplacenych poplatku.

6.2.2.1. Celkové prehledy

Vytvoif se tiskovd sestava zaplacenych poplatkd se sumarizovanymi ¢dstkami za
jednotlivé roky.

6.2.2.2. Mésic¢ni prehledy

Vytvoif se tiskovd sestava zaplacenych poplatkd se sumarizovanymi ¢dstkami za
jednotlivé mésice.

6.2.2.3. Jednotlivé poplatky

Vytvoii se obdobnd tiskovd sestava, oviem pouze jednoho typu zaplaceného
poplatku, se sumarizovanymi ¢dstkami za jednotlivé mésice.

6.3. Signaly

V této Cdsti programu lze zjistit konkrétni poplatek, ktery mél byt uhrazen a nenf
uhrazen ani po datu splatnosti. Déli se na dvé volby:

1. Poplatky s proslou dobou splatnosti

Obsahuji obdobnou sumarizovanou sestavu jako vyse popsané poplatky ve volbé
6.2.1.1. Pfehledy.



6. Dotazy, rozbory, signaly

2. Jednotlivé poplatky s proslou dobou splatnosti

Po této volbé a ndsledném vybrdni typu poplatku se zobrazf sestava, kterd obsa-
huje seznam poplatnrkd, kteff dosud neuhradili konkrétné vybrany poplatek.

6.4. Aktualizace poplatnika

Po zvolenf této volby ma uZivatel moZnost aktualizovat soubor poplatnikti, ménit
pohledy, vyhleddvat sprévny zéznam a zobrazovat detail poplatnika se viemi jeho
ddaji.

Je logické, Ze ménit Ize pouze zdznamy oznacené ve sloupci Popl ,A”, coz zna-
mend, Ze je to poplatnik mimo registr obyvatel. U téchto poplatnikt Ize ménit
viechny tdaje i ICO a rodné ¢&islo, coz oviem nedoporucujeme pro porugenf
ndvaznosti.

Cely zdznam o poplatnikovi Ize zrusit tim, Ze v detailu zapiseme do ddaje ,Vyradit
1. Pokud md poplatnik zaplaceny viechny poplatky, zéznam bude pfi prvni uzé-
vérce nebo vyfazeni poplatk(i zrusen.

Kazdy poplatnik ma p¥idéleno automaticky své ¢islo, které slouzf jako jeho iden-
tifikace napffklad na vypsanych sloZzenkdch. Cislo poplatnika se dd zménit v sou-
boru poplatnikti pouze tehdy, zvolime-li pohled na soubor poplatnikt pres toto
¢islo kldvesou F5 (v hornf &dsti rdmecku musi byt napsdno setfidéno ,Podle ¢isla
poplatnika”). Tato ¢isla neaktualizujte. Pokud by tato nutnost nastala, je tfeba ddvat
pozor na moznost vzniku duplicit.

Dal3f nabidky jsou jako duplicitni nabidky popsané jiz v jiné ¢ésti piirucky, kromé
EXPORT/IMPORT predpist, které Ize vyuzit jako specidlnf sluzbu pro prevody dat
z/do jinych systéma.

P¥i tisku zaplacenych i nezaplacenych poplatkd (pfedpisti) Ize volit dvé varianty
vybéru poplatktl pro sestavy. Vybér plati bud pro vybrané ¢islo poplatku i typ
poplatku, nebo pro vybrané ¢islo poplatku bez ohledu na typ poplatku. Zptsob
vybéru Ize volit jako posledni nabidku pfeddefinovanych sestav nebo jako poslednf
nabidku dotazu, rozboru, signdlt. Zde plati to pravidlo, Ze ta nabidka, kterd se
nabizi k vybéru, neplati. Aktivni je ta, kterd bud nenf zobrazenan nebo je zobra-
zena jinou barvou, nez ostatni nabidky.



7. Tisky

Program nabizi celou fadu sestav ndmi definovanych, ale uzivatel si mtze navrh-
nout i svoji vlastni sestavu podle svych potieb v sestavdch definovanych uzivate-
lem. Taktéz si muZe tisknout sloZenky.

7.1. Preddefinované sestavy

Jednd se o tiskové sestavy, které jsou nej¢astéji potfebné pro orientaci v poplatcich
jak zaplacenych, tak nezaplacenych, poplatnicich atd.

7.1.1. Nezaplacené poplatky

Nabizi se ndm dalsi volby:

my k mrtitemn dato splatnost)
v bfir poplatko
w it latkn & data zplatmost)

pop latk specil. symboilu
i
n za ohdobf

Zde se tvoii prehled vsech nezaplacenych poplatkli setfidénych podle ¢isla
poplatku a podle abecedy. Podle piislusné volby zvolite kompletni seznam nebo
seznam pouze k ur¢itému datu splatnosti nebo s vybérem typu poplatku ¢i jeho
data splatnosti.

7.1.2. Zaplacené poplatky

Nabizi se obdobnd nabidka jako u nezaplacenych poplatkli a vytvaii se obdobné
tiskové sestavy

7.1.3. Zaplacené poplatky dosud neprevedené

Volba nabizf tisk zaplacenych poplatkti dosud nepfevedenych do souboru zapla-
cenych poplatka.
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7.1.4. Poplatnici

Obsah sestav vyplyvd jednozna¢né z nasledujiciho seznamu.

Seznamy poplatnik(i obsahuji pouze ty poplatniky, ktefi maji néjaky poplatek
v evidenci. Tiskové sestavy obsahuji zdkladni ddaje o poplatnikovi a poplatnici
jsou setiidéni podle jména nebo ndzvu firmy.

7.1.5. Tisk slozenek

Slouzf k tisku slozenek pro poplatky vytvorené v predpisu poplatkt. Provddi se
tedy po vytvorenf poplatkli ve volbé Pofizeni. SloZenky lze tisknout:

A. Pro jeden typ poplatku a viechny poplatniky ve volbé
1. Vybér dle poplatku.

B. Pro jednoho poplatnika a vSechny jeho nezaplacené poplatky ve volbé
2. Vybér dle poplatnika.

C. Pro tisk slozenek se neprovadi Zddny vybér, ale pouzije se dfive vybrany
soubor.

Po volbé vybéru (dle poplatku ¢i poplatnika) jesté ndsleduje dotaz na datum splat-
nosti pro blizsi uréeni vybérové skupiny poplatkti. Po doplnénf data a stisku kld-
vesy Enter se provddi vybér poplatkt do pomocného souboru, ktery muze byt
naplnén od posledniho zpracovéni. V tom pfipadé se objevi hldska:

F10! Soubor sloZenek neni prazdny

Po stisku kldvesy F10 budete dotdzdni opét v poslednim ¥adku, zda soubor
vyprdzdnit ANO nebo NE.

Vyprdzdnit 2 (A/N)

Pokud odpovite:
NE - Vybrané poplatky p¥idate k ptivodné zpracovdvanym poplatktim.
ANO - Pomocny soubor vyprazdnite a naplnite ho novymi ddaji.

Nynf se vdm vyvold obrazovka tisku sloZenek, kterd obsahuje nasledujici nabidky:

Zde |ze s vybranymi zdznamy ddle pracovat.
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Postup prace s programem sloZenky

1. lhned po vytvoteni obrazovky pro tisk sloZzenek si muZete zkontrolovat, upra-
vit ¢i vymazat nékteré slozenky v pomocném souboru ve volbé 1-Edit.

2. Druhd nabidka umoziiuje slozenky, které nebyly vybrany do pomocného sou-
boru, poridit. Po zvoleni 2-Pofizeni se zobrazi edita¢ni formuld¥, kde se zob-
razi pomocny soubor pro tisk sloZzenek. Volbou funkénf klavesy F2 Ize pridat
dalsi véty. Zde Ize pomoci kldves:

Shift F7 - vyhledat a dosadit data poplatnika
Shift F8 - doplnit data tfadu.

Ukon¢it pofizovdni novych vét Ize znovu kldvesou F2.

3. Pokud nékteré slozenky nechcete tisknout, Ize ve volbé ,3 - Vybér” slo-
Zenku vybrat podle nabizenych moznosti hledani a dosadit do tdaje ,YesNo”
NE.

4. Ve volbé ,5-Ostatni” zaddte konstantni symbol (napt. 0008) a slozenky o¢fs-
lujete. PFi o¢islovani dojde k dosazeni textovych hodnot k ¢dstce na slozence
(tzv. rukou psany text).

5. Ve volbé ,4-tisk” sloZenky vytisknete na piislusné slozenky typu A nebo B.
V nabidce je i tisk sloZenek se slou¢enim coz znamend, Ze pro jednoho poplat-
nika a az dva typy poplatkt se slou¢i do jedné slozenky. Poplatky se stejnym
variabilnim a specif. symbolem se s¢itaji a pokud poplatnik md pro jeden spe-
cificky symbol dva variabilni symboly, vytiskne se také pouze jedna slozenka,
kde se na misto, kam se vypisuje variabilni symbol, vytiskne jeden variabilni
symbol lomeno druhy. Pokud jeden poplatnik md vice nez dva rtizné poplatky,
vytiskne se vice sloZenek.

Pozor! SloZenky je nutno ocislovat a dosadit konstantni symbol.
Doporucujeme zakoupit formuldfe sloZenek s perforaci na okraji, stej-
nou jakou md bézny prabéZny papir do tiskdrny.

Popis jednotlivych voleb:

1. Edit
Vyvoldte ddaje k jednotlivym formuldftim sloZenek a muZete je pfipadné jeste
pozmeénit. Po ukoncenf editace se slozenky samy ocisluji.

2. PoFizeni

MoZnost pofizeni vlastnich dat pro tisk slozenek s moznosti naplnit data ze sou-
boru poplatnikti a z parametrickych soubort, obsahujicich ddaje o tradé.

3. Vybér
Lze vybirat pouze nékteré zénamy k tisku slozenek. Vlastni volba téchto zaznam
je moznd pfi tiidéni souboru podle p¥fjment, firmy nebo ¢&isla popisného odesila-
tele nebo adresdta. Taktéz v této volbé Ize zaddvat konstantni symbol.
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4. Tisk sloZzenek typu ,,A“ nebo , B
Lze tisknou na dva typy formuldfd, a to typ ,A” a typ ,B” a také Ize zvolit tfidéni

vytisknutych sloZenek. Nejcastéji se pouZivd typ A. V nabidce je i tisk A-sloZzenek
se slouenim. Pred tiskem si Ize nastavit tiskdrnu, prohlidnout tiskovou sestavu
a nakonec vytisknout cely soubor sloZenek nebo jen sloZzenky v rozmezi od-do
vami zadanych potadovych ¢&isel. Na konec Ize vytisknout i seznam vytisknutych

sloZzenek.

5. Ostatni
1. Zaddni konstatniho symbolu - nutno zadat, tiskne se na sloZenky.

2. Zména adresdt-odesilatel - u vybranych slozenek provede na vystupnf tiskové
sestavé sloZzenky zaménu adresdta a odesflatele.

3. Vymaz souboru slozenek - pokud nechcete zachovdvat ptvodnf soubor slo-
Zenek (napf. aby nezabiral misto ve vasem pocitaci) a aby vdm pfi vstupu do
slozenek nehldsil, Ze soubor slozenek neni prazdny, Ize tento soubor touto
volbou vymazat.

7.1.6. Vyrovnani predpisu a plateb za rok

Slouzi ke zndzornénf a piehledu plateb na pfisti rok. Napt. ¢lovék si pofidf psa
v lété a plati tedy za né&j jen pomérnou ¢dst. Tato volba vdm vytvoif prehled téch
poplatku, kde piisti rok jiz dojde k pIné platbé.

7.1.7. Zaplacené poplatky v roce

Sestava vytvorend touto nabidkou ddva prehled o zaplacenych poplatcich v aktu-
dlnim roce.

7.1.8. Zauctovani poplatku dle dokladu

Nabidka umoziiuje vytisknout zai¢tovanf poplatku vybrané fady dokladu (interval
pro zadany rok).

7.1.9. Poplatky dle ulic a c¢isla popisného a dalsi

Univerzdlni sestava, kde Ize zvoilt pomoci sprévného vyplnéni parametru vstup
souboru zaplacenych poplatk(, ¢i souboru predpisti(nebo oba), zda vybrat jen
nékteré poplatky nebo jen nékteré ulice. Lze samoziejmé zadat interval datumu
platby nebo splatnosti. Po spravném vyplnénf tabulky je tfeba zadat do tdaje O.K.
,A” a zadat Esc.
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7.1.10. Pfehled poplatku

Sestava ddvd prehled vybranych zaplacenych poplatkti (dohromady) pro zadané
obdobf.

7.1.11. Nova sestava vyrovnani plateb za rok

Jind varianta sestavy 7.1.6.

7.2. Sestavy definované uzivatelem

Tato volba umoziiuje vstoupit volné do souborti a vSech jejich dat a z téchto dat
nékterd data vybirat jednotlivé (F2) nebo vsechna (CtrlF2), rusit vybér (F3), pfesou-
vat data (F9) a vybér tiidit zadanou podminkou (v posledni fddce dotaz ,Vyber
podmnoZzinu vét”). Déle data libovolné setfidovat (vzestupné nebo sestupné), tisk-
nout (Opis vét), sumarizovat (Souctovd sestava) atd. Sledujte ndpovédu v dolnim
fadku obrazovky. Vstup do souboru:

1. Nezaplacené poplatky
2. Zaplacené poplatky
3. Poplatnici

Proto k sestavdm definovanych uZivatelem doporucujeme zakoupit publikaci
L, UZIVATELSKA PRIRUCKA PC FANDU”, ve které je kromé& podrobného postupu
vytvdreni vlastnich libovolnych sestav popséno mnoho daldich moznosti vyuziti
programu POPLATKY a pofizenych dat. Taktéz tato p¥irucka obsahuje podrobny
seznam a vyuZiti vSech kldves pocitace a podrobny popis textového editoru ( psanf
textd a dopist).

7.3. Textovy editor

Tato nabidka dovoluje uZivateliim zobrazit si poslednf vytofenou sestavu a tém,
ktefi k tomu maji oprdvnénf, dovoluje tuto sestavu i ménit. Lze si tady napsat
a vytisknout i jiny text. V pfipadé, Ze je v parametrech celého systému zaddna
i cesta k néjakému textovému editoru, Ize posledni sestvu, nebo jiny libovolny text
tisknout pomoci tohoto editoru.
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Tato volba zpfistupriuje funkce, které byly jiz popsany dfive v aktualizaci poplat-
nikd. Je to:

fikinallzace poplatniki
=

Iomirten] =
Ihnoes adres o predpisn

1. Aktualizace poplatniku.

Nabidne se prehled vsech poplatnikt s tim, Ze si mizete ménit pohledy a dle
téchto pohledti vyhleddvat, zobrazovat si detail poplatnika z registru i mimo registr
obyvatel. Aktualizovat oviem muzete pouze poplatniky mimo registr obyvatel.

2. Tisk poplatnikua

Slouzi k vytvarenf tiskovych sestav s prehledem jedntlivych poplatnikii vytvore-
nych dle zvolenych kritérif. Obsah sestav vyplyvéd jednozna¢né z ndsledujictho
seznamu.

3. OsvéZeni souboru poplatniku

Zde je umoznéno uZivateli obnovit soubor poplatnikli ze souboru registru obyvatel
(pokud soubor poplatnikd zatim neexistoval, program ho zaloZi). Z toho vyplyvd,
Ze je mozné napf. pfi znehodnoceni dat soubor poplatnikd z registru obyvatel
obnovit.

4. Obnova adres u pfedpist

Tuto nabidku zvolte v pfipadé, Ze existuji rozdily mezi adresou zapsanou v pred-
pisech a v souboru poplatnikli z dtivodu stéhovani poplatnikt v rdmci obce.



9. Ciselniky a parametry

1. Parametry

2. Ciselnik

3. Sestavy

Tato volba umoziiuje aktualizovat parametry a ¢iselniky, které ovliviiuji zpracovéni
poplatku.:

1. Parametry

2. Ciselnik

3. Sestavy

Zde si uzivatel maze nastavit délku strany svych tiskovych sestav (pocet fddku),
protoZe k tisku sestav |ze pouZzivat rtzné typy tiskdren a rtizné typy papiru. Nej-
lépe vyhovuje nastaveni na 69 rddkt na prubézny papir a dle tiskdrny cca 60
az 64 radku pro jednotlivé papiry. Mezi parametry, které maji vliv na zpracovanf
poplatk(i I1ze jmenovat:

Prebirat zad¢tovani z POPLATKU
A - poplatky se tctujf (je tfeba kazdy mésic délat zavérku)
N - poplatky se netictuji

Aktudlni dcetni obdobi
zadat pouze pii instalaci, nebo pfi pfechodu na dctovéni poplatkt (jinak nechat
prazdné)

Generovat poplatky podle ¢iselniku
A - generace nového (cyklického) poplatku se provede podle ¢iselniku
N - generace nového polatku podle ptivodniho poplatku

Typ udctovani (pouze pro mésta)
1 - dctovdni s predpisem
2 - (c¢tovan( bez predpisu

Poplatek za ndjem nebyt. prostor
zde je tfeba zadat rozmezi &isel poplatkd, které eviduji ndjemné za nebytové pro-
story, pokud chcete tyto poplatky vidét pfimo v registru nebyt. prostor.

Volbou této nabidky Ize ménit, dopliiovat ¢i tisknout ¢iselnik poplatkd. Znovu
upozoriiujeme, Ze Cisla poplatkd 1 - 9 jsou preddefinovdna autorem programu
a proto nelze ménit jejich vyznam. (Poplatek ¢islo 1 se bude chovat jako poplatek
za psa, i kdyz do ndzvu ddte cokoliv).

Zde je zpiistupnén seznam viech sestav i s programem pro jejich vytvarenf. Postup
prdce s timto souborem je popsén v piiru¢ce KEO-Sluzby. Pro aktualizaci formu-
|Fu sestav je tfeba mit zakladni znalosti z programovani PC FANDu a proto k ni
pfistupujte pouze po konzultaci s dealerem nebo s pracovnikem ALISu.



10. Ostatni

Nabidka, kterd dovoluje piimy pfistup k souboram poplatkti a poplatnika, je vidi-
telnd pouze pro sprédvce systému. Je zde i moznost vyvolat preindexovéni téchto
soubort pro pfipad, kdy nastanou problémy s indexy.

Didle nabidka obsahuje ,Dalsi nabidky”, které slouzi k specidlnim akcim, které
doporucujeme spoustét pouze pod dohledem dealera, spravce databdze nebo po
konzultaci s firmou Alis. Zde Ize najit i nabidku zpracovanf pro SIPO, ,dopliujici”
¢i ,Vlastni” programy.



11. Prehled nabidek

Vysvétlivky znakd u nabidek:
U - nabidka se zobrazi pouze u Gi¢tovanych poplatku
N - nabidka se zobrazi pouze u netctovanych poplatkd

Nabidka za subidlohu POPLATKY

Mistni poplatky

Poplatky (50-69)

Poplatky (70-99)

Poplatky (00-99)

Uzavérka U
Vyfazeni poplatku N
Ciselniky a parametry

Ostatni

Novinky

ZOo0QuUuunswNRE

Nabidka v jednotlivych Poplatcich

1l.Pofizeni
2.Zadani obdobi
3.Platby
1. Podle ¢&isla poplatku
2. Podle poplatnika
3. Podle specifikace
4. Zaplacené poplatky
1. Podle ¢&isla poplatku

1. Poplatky zaplacené v minulém obdobi U

2. Poplatky zaplacené pfed ucéetni uzavérkou U
2. Podle poplatnika

1. Poplatky zaplacené v minulém obdobi U

2. Poplatky zaplacené pfed ucetni uzavérkou U

3. Podle specifikace
5. Dotazy, rozbory, signaly
1. Listovéani
1. Nezaplacené poplatky
2. Zaplacené poplatky
3. Poplatnici
2. Rozbory
0. Zadani obdobi
1. Nezaplacené poplatky
2. Zaplacené poplatky
3. Signaly
1. Poplatky s prosSlou dobou splatnosti
2. Jednotlivé poplatky s prosSlou dobou splatnosti
Aktualizace poplatniku
.Vyfazeni poplatku
Archivace zaplacenych poplatkl
ProhliZeni archivu zapl.poplatku
Export/Import pfedpisu

o g0 U s
zZ 2z 2
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6. Tisky

1. Preddefinované sestavy

1.

2.

4.

UMY O wwodo

N
177]
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Nezaplacené poplatky
1. Seznamy
Seznamy k urcé¢itému datu splatnosti
Seznamy - vybér poplatku
Seznamy - vybér poplatku a data splatnosti
Seznam poplatkli podle specif.symbolu
Seznamy za urc¢ité obdobi
Seznamy - vybér poplatku za obdobi
8. Seznam poplatkt pofizenych ve dnech
Zaplacené poplatky
1. Seznam vsSech zaplacenych poplatku
2.Seznamy popl.zaplacenych k urc¢itému datu
3. Seznamy - vybér poplatku
4. Seznamy - vybér poplatku a data platby
5. Seznam poplatkd podle data splatnosti
Zapl. poplatky dosud nepfevedené
1. Seznam vsSech zaplacenych poplatku
2. Seznamy popl.zaplacenych k urc¢itému datu
3. Seznamy - vybér poplatku
4. Seznamy - vybér poplatku a data platby
5. Seznam poplatkd podle data splatnosti
Poplatnici
1. Seznam poplatnikd mimo registr obyvatel
Seznam poplatnikd z registru obyvatel
Seznam vsSech poplatniku
Seznam poplatnikd a nezaplacenych popl.
Seznam poplatnikd a zaplacenych poplatku
Vybér poplatnika-nezaplacené poplatky
Vybér poplatnika-zaplacené poplatky
Poplatnici neplatici zadany poplatek
Poplatky dle poplatnikd za obdobi
slozZenek
Vybér dle poplatku
Vybér dle poplatnika
Tisk jiz vybranych vét
Vyrovnani pfedpist a plateb za rok
Zaplacené poplatky v roce
Zaudétovani poplatkid dle dokladu
Poplatky dle ulic a ¢isla popisného a dalsi
Pf¥ehled poplatki
Nova sestava vyrovnani plateb za rok
Tisk pfi vybéru poplatku &islo popl. i typ/jen za &islo popl.
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tavy definované uzZivatelem

Nezaplacené poplatky
Zaplacené poplatky
Poplatnici
FAND - vybér
1. Nezaplacené poplatky
2. Zaplacené poplatky
3. Poplatnici
4. Poplatnici mimo reg.obyvatel
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3.

Textovy editor
1. Editovat posledni sestavu
2. Editace posledni sestvy KLASIK
3. Editace libovolného textu
4. Editace KLASIKEM

7. Poplatnici

1.
2.

0 JdJo b W

Aktualizace poplatniku
Tisk poplatniku

1. Seznam poplatnikd mimo registr obyvatel
Seznam poplatnikd z registru obyvatel
Seznam vSech poplatniku
Seznam poplatnikd a nezaplacenych poplatku
Seznam poplatnikd a zaplacenych poplatkua
Vybér poplatnika-nezaplacené poplatky
Vybér poplatnika-zaplacené poplatky
Poplatnici neplatici zadany poplatek

9. Poplatky dle poplatnikd za obdobi
Osvézeni souboru poplatniku
Obnova adres u pfedpisud
Vytazeni poplatku
Archivace zaplacenych poplatki
ProhlizZeni archivu zaplacenych poplatku

o JdoyUldx WN

Nabidka TISK SLOZENEK

z 22

1. Edit

2. Pofizeni

3. Vybér

w
H
H-
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Zaddni konstatniho symbolu (Vybér podle odesilatele)
P¥ijmeni
Firma
Cislo popisné
Ulice a &.popisné (Vybér podle adresdta)
P¥ijmeni
Firma
Cislo popisné
Ulice a ¢&.popisné

A poStovni poukazka
1. Nastaveni tiskarny
2. ProhlizZeni slozZenek
3. Tisk vsSech slozZenek
4. Tisl slozenek od..do..
B posStovni poukazka
1. Nastaveni tiskarny
2. Jednoduchy tisk
3. Dvojity tisk
Ostatni
1. Zadani konstantniho symbolu
2. Cislovani slozenek

3. Zaména adresat - odesilatel
4. Vymaz souboru slozZenek
Napovéda



11. Prehled nabidek

Nabidka UZAVERKA

s Wwh K

PfedbézZna uzavérka

Novy mésic

Pfevod uétud na disketu

Archivace zaplacenych poplatkid
ProhliZeni archivu zaplacenych poplatku

gcacgaaa



Priloha - struktury souboru

Ciselnik poplatka (CIS3DP03)

Cislo : N,4; {identifikace poplatku}

Typ : N,2; {rozlisSeni v ramci jednoho poplatku}
Nazev : A,45;

Perioda : A,1; {D-denni, M-mésiéni, C-¢&tvrtletni,

R-roéni, P-pausal}
,6.2; {Castka:=Sazba*Po&etPeriod}
1

R-roéni, D-dohodou}

Sazba : F

Splatnost : A,1; {M-més., C-&tvrtletni,
DatSpl : D; {datum splatnosti}
Text I {poznamka}

VarSymbol : N,5L; {variabilni symbol}
UcOp : N,3; {kéd ucetni operace}

Ciselnik d¢etnich informaci(Cis3DP04)

P-pololetni,

UcOp N,3; {kéd operace}

Su N,3; {synt. ucet}

Au N,2; {analyt. ucéet}
Uz N,5; {aéel. znak}

Kap A,3; {kapitola}

Org A,4; {organizace}

Par A,4; {paragraf}

Pol A,4; {polozka}

Zpo A,4; {zazn. polozka}
Typ A,l; {MD/Dal}

Sum B; {sumarizace}
Pred B; {zapis pfedpisu}
Pokl B; {dhrada pokladnou/bankou}
Tisk A,l;

Popis A,25;

Soubor poplatnika (H3DP09)

ICOo : N,10; {180 poplatnika}

RC1 : N,6; {rodné ¢&islo poplatnika}
RC2 : A,4;

Cislo : F,5.0; {¢islo poplatnika}
NazOrg : A,25; {nazev organizace}
Prijmeni : A,25; {pftijmeni poplatnika}
Jmeno : A,20; {jméno poplatnika}

Ulice : A,25; {adresa poplatnika}
CisPopis : A,5;

Obec : A,20;

PSC : N,5;

Popl : By {A - poplatnik mimo reg.obyvatel}



Priloha - struktury soubort

Soubor nezaplacenych poplatka (PREDPIS)

Cislo

Typ

Nazev

Sazba
DatumPoriz
DatumPlatby:
DatPoc :
DatKon :
DatumSplatnosti: D
PocetJednotek : F
Castka : F
VarSymbol : N,5L;

S Se S ~ 0~ S
o BN D
e U1 e e
N ~.

DoouowmpzZz2Z

SpecSymbol : N,5L;

UcO : D,’”MM.
CDoklP : A,7R;
CDokl1lV : A,7R;
ICco : N,10;
NazOrg : A,25;
BankaU : A,15;
BankaA : A,20;
RC1 : N,6;
RC2 : AL4;
Prijmeni A,25;
Jmeno A,20;
Ulice A,25;
CisPopis A,5;
Obec A,25;
PSC N,5;
TelefonD A,10;
TelefonZ A,10;
Fax A,10;
LimitD D;
LimitKc F,7.2
YesNo B;
DaPo B;
Fillerl B;
Pozn T,25;
PoznNaz A,55;
CyklusPlatby:2,1;

,6.2;
,7.2;

{identifikace poplatku}
{rozliSeni v ramci jednoho poplatku}
{nazev poplatku}

{jednotkova sazba}

{datum pofizeni poplatku}
{datum zaplaceni poplatku}
{datum pocatku akce}

{datum konce akce}

{datum splatnosti}

{podet kusd k jednotkové sazbé}
{castka k zaplaceni}

{variabilni symbol (identifikace

poplatku) }

{specificky symbol (identifikace

Yy’ ;

poplatnika)}
{acéetni obdobi platby}

{¢islo dokladu}

{180 poplatnika}

{Nazev organizace}
{Bankovni ucet}

{Sidlo banky}

{Rodné ¢&islo poplatnika}

{Telefon domu}
{Telefon zaméstnani}

{A-zaplaceno}
{A-zauctovan predpis}

{poznamka}



lﬂ- POPLATKY - UZivatelskd pfirucka

(ZAPLPOPL)

Soubor zaplacenych poplatki
Cislo N,4;
Typ N,2;
poplatku}

Nazev A,L45;
Sazba F,6.2;
DatumPoriz D;
DatumPlatby D;
DatPoc D;
DatKon : D,
DatumSplatnosti D;
PocetJednotek F,6.2;
Castka . F,7.2;
VarSymbol N,5L;
SpecSymbol N,5L;
UcO D;
poplatku}

CDoklP A,7R;
CDokl1lV A,7R;
ICO N,10L;
NazOrg A,25;
BankaU A,15;
BankaA A,20;
RC1 N, 6L;
RC2 A,4;
Prijmeni A,25;
Jmeno A,20;
Ulice A,25;
CisPopis A,5;
Obec A,25;
PSC N,5L;
TelefonD A,10;
TelefonZ A,10;
Fax A,10;
Pozn T,25;
PoznNaz A,55;
CyklPlatby A,l;

{identifikace poplatku}
{rozliseni v ramci jednoho

{datum pofizeni}
{datum platby}
{datum zadatku akce}
{datum konce akce}

{variabilni symbol}
{specificky symbol}
{ac¢etni obdobi platby

{180 poplatnika}

{ndzev poplatnika}
{bankovni ucet}

{sidlo banky}

{rodné ¢&islo poplatnika}

{adresa poplatnika}

{telefon domu}
{telefon zaméstnani}

{poznamka}
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