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Struktura dokumentace k subsystému
,,UCetnictvi

V souladu se zdkonem o tcetnictvi slouzi dokumentace jako projekéné progra-
mova dokumentace pro zpracovdni dané problematiky na osobnim pocitaci. Jed-
notlivé slozky dokumentace jsou urceny nejen pracovnikiim vlastni organizace,
pracovniktim kontrolnich a reviznich orgdnt, ale i ostatnim pracovnikim vyuziva-
jicim datové vystupy z tohoto subsystému.

Aby dokumentace splriovala kvalitativni pozadavky, je rozdélena do nékolika ¢asti
dle ¢asu aktualizace:

1) UzZivatelskd dokumentace

— dokumentace vyddvand s dlouhodobou periodou aktualizace, formou tisténé
pifrucky. Obsahem je zakladnf popis a schéma zpracovanf a konkrétni popis vsech
pracovnich postupti pro préci se subsystémem Ucetnictvi. Tato dokumentace
nemd za cil ukazovat konkrétni nabidky, ale ukdzat jak je Fesena urcitd problema-
tika a jaké pracovni postupy se maji pouzit.

2) Projekéné-programova dokumentace

— dokumentace s krdtkodobou periodou aktualizace. Proto je k dispozici hlavné
v ndpovédé k subsystému. Obsahuje stru¢né dulezité informace o zplsobu zpra-
covdni, popisuje vstupy a vystupy ze subsystému. Soucdsti je seznam vstupnich
formuldru, vystupnich sestav a seznam datovych soubort. Jsou zde popsany kont-
roly dat i jejich zabezpecenf proti neopravnénému poskozeni. Popisuje pifstupovd
prdva uZivatele i zpisoby a moznosti bezpecnostniho zdlohovanf dat subsystému.
SlouzZi jako nedilnd souddst vnitroorganiza¢nich smérnic. Dle této dokumentace
je tieba do smérnic doplnit a aktualizovat v nich obéh dokladt, konkrétni pfi-
stupovd prdva jednotlivych uZzivatelt, odpovédnost jednotlivych pracovniki dle
jejich pracovniho zarazeni, terminy zdlohovdni dat, mista dschovy bezpec¢nostnich
zdloh a zpusob Feseni havarijnich stavu.

3) Technickd dokumentace

4) Novinky

— kratkodobd dokumentace, kterd je k dispozici hlavné z ndpovédy k subsystému
Ucetnictvi. Obsahuje systémové véci a informace technickém fesenf duilezitych
problémd. Popisuje pouzivané jmenné konvence, seznam a vyznam ¢&iselnikd,
popisuje prostiedi ve kterém subsystém muize pracovat. Jsou zde uvedeny kon-
krétni algoritmy nékterych dulezitych funkci — zdlohovéni dat, zaokrouhlenf, nasa-
zovdni datumu, popis importu a exportu dat, aj.

— krétké informace o novinkdch v konkrétni verzi subsystému. Jsou k dispozici
pomocfi jedné z nabidek subsystému. Obsahem je popis zmén v pracovnich postu-
pech, algoritmech i struktute dat. Novinky jsou ¢lenény po jednotlivych verzich.
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5) Metodické listy

— aktudlni informace uZivateli o konkrétni metodice pfi pouzivdni subsys-
tému Ucetnictvi. K dispozici jsou na internetu a u obchodnich zdstupcu.
Jsou vyddvdny pro popis feSeni konkrétntho metodického problému.
Vsechny metodické listy a informace o celém systému KEO jsou na stdnkdch:

www.alis.cz/keo/ucetnictvi.jsp

— na metodické listy je také pifmy pifstup z nabidky KEO-UCETNICTVI:
+WWW.KEO - metodicky a informaéni server”, za predpokladu, Ze je pocita¢
pfipojeny k internetu.
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Uvod

USC

Subsystém Ucetnictvf je urcen ke kompletnimu zpracovéni dcetni agendy pro

organizace rozpoctové i prispévkové oblasti. Subsystém je neustdle udrzovén dle

nejnovéjsich legislativnich dprav

*  Vyhldska ¢. 16/2001 Sb., o zptsobu, terminech a rozsahu tdajii pfeddvanych
pro hodnocenf pInénf stitniho rozpoctu ...

«  Vyhldska 505/2002 Sb., resp. 504/2002 Sb., kterou se provadéji nékterd usta-
noveni zdkona ¢.563/1991 Sb., o Gcetnictvi...

»  Vyhldska 323/2002 Sh., o rozpoctové skladbé

Aktualizaci celého subsystému Ucetnictvi i instalaci novych verzi Ize provadét jed-
noduse i pomoci INTERNETu.

Subsystém Ucetnictvi dovoluje zpracovat tcetni agendu organizac typu:

- usc lizemné samospravnych celkd,

- PO pfispévkovych organizac,

- NO nevydélecné organizace,

- PK hospodaiské organizace, podnikatelé.

Pro kazdy typ organizace jsou distribuovany specidlni ¢iselniky, specifické vstupnf
formuldre i vystupni sestavy a rozbory. K dispozici jsou vSechny zdkonem a vyhlas-
kami dané finan¢nf a Gcetni vykazy.

Subsystém md zajistény viechny potfebné vazby na nadiizené organizace - kraj-
ské drady, ... pies libovolnd media i pomoci sluzby INTERNET (pfimo ze subsys-
tému).

Pro zpracovdni finan¢nich operacf Ize vyhodné vyuzit i pffmé a obousmérné spo-
jenf's bankovnimi organizacemi ptes tzv. HOMEBANKING.

Celé zpracovani subsystému je jednoduse ovladatelné, a uzivatelsky pruzné. Radu
funkcf je mozné ovlivitovat nastavenim parametrl. UzZivatel ma mozZnost vlastnich
lprav viech sestav a edita¢nich formuldid. Pro editaci vystupnich sestav a vykazu
Ize vyuzit libovolny ,WINDOWS” editor (Word, T602, ...).

Pfistup k jednotlivym nabidkdm je pf¥isné stfezen specidlnimi p¥istupovymi pravy
uZivatele a tim i chrdnén pted nedovolenym piistupem k datim. K dispozici je
funkce zdlohovdni dat i jejich obnova.

10

Pfi zpracovdni agendy lze vyuZit vech variant prdce se zdkladnim béznym tctem,

pifjmovym a vydajovym tctem.

- 231/10, 20, 30, tj. v8e na Gctu 231 s rozlisenim pifjmového a vydajového tGictu
analytickym dc¢tem

- 231/40, tj. v8e na Gctu 231 bez rozlisenf pifjmového a vydajového

- 231, 232, 235, tj. rozliSovat pifjmovy a vydajovy Ucet pifimo syntetickym
uctem

Pfi zpracovdni Ize vyuzit rozliseni pohybd na majetkovych tctech.



Uvod

PO

NO

Program umoznuje zpracovdni viech nestdtnich pfispévkovych organizaci ziize-
nych tzemné samospravnymi celky se viemi zptisoby druhového ¢lenéni ndkladu
a vynosu. Pro ndkladové a vynosové Gcty Ize vyuzit i tzv. pldnu (rozpoctu), véetné
sledovdnf jeho plnéni. Program podporuje moznost Gctovanf:

- Uctovat bez rozpoctové skladby na Gctech 5xx, 6xx

- Uctovat se specidlni rozpoctovou skladbou na tGc¢tech 5xx, 6xx

PK

Pfi zpracovanf dcetni agendy lze vyuzit viechny varianty ¢lenéni Gcetnfho roz-
vrhu. | pro tento typ organizaci jsou k dispozici vsechny potiebné finan¢nf a Gcetnf
vykazy. Lze naplnit pldn ndkladd a vynost na Gc¢tovych tfiddch 5 a 6, a sledovat
jeho pInént.

Subsystém  Ucetnictvi lze pouzit pro zpracovani podvojného G&etnictvi
hospodarskych organizacf, Gcetnictvi podnikatelt, véetné vsech potiebnych
finan¢nich a dcetnich vystupt (rozvaha, vysledovka).

1
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12

Zakladni popis zpracovani

Subsystém UCETNICTVI je slozen z nékolika komponent vzdjemné logicky
i datové provdzanych. Jsou zde realizovdny vazby i na dal3i ekonomické a evi-
den¢nf subsystémy — POPLATKY, MZDY, MAJETEK.

Piistup uZivatelt k subsystému UCETNICTVI, k jeho komponentdm, funkcim
i ulozenym dattim je dan pridélenymi p¥istupovymi kédy. Kazdy uzivatel md proto
své vlastnf ,tajné” heslo, dle néhoz jsou odpovidajici pifstupovd prava vybrdna.
Celé zpracovdni je ovlivnéno nastavenim celé fady ¢iselnikd a parametri. Nékteré
¢iselniky slouzi pro kontrolu vklddanych dat. V jinych jsou zakédovény algoritmy
zpracovanf. Popis funkce jednotlivych ¢iselniki a parametrti je uveden dale.

Ndzorné jsou vidét vztahy mezi komponentami na ndsledujicim obrazku:

doslé faktury,
vydané faktury, %
vnitini doklady

v

Homebanking

— E::I Bankovni vypisy

DPH Pokladna E::I
Banka
A4
Platby I Rozpocet
» SALDOKONTO schvleny, E:j
v 4 Ucemi doklady upraveny,
o Fedpisy, platby) plin
Predpisy (predpisy, platby
Poplatky
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, g] Ruéni knihovdni
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Zakladni popis zpracovdni

Saldokonto

V nasledujicich odstavcich je pouze stru¢ny popis jednotlivych komponent, jejich
zdkladnich funkci a principt prdce. Podrobnéjsi zpasob vyuziti téchto funkci
uzivatelem v praxi je popsdn v kapitole ,Pracovni postupy”.

Popis zpracovani

Samostatnd komponenta subsystému, kterou uZivatel nemusi vyuZivat. Pro
dosaZeni komplexnosti zpracovanf, urychleni a zjednoduseni prdce je doporu-
¢eno tuto komponentu pouZzivat. Je-li v parametrech zaddno, Ze ,Saldokonto” nenf
aktivni, funkce ,Saldokonta” se nenabizi, a v komponenté ,Ucetnictvi” se navic
objevi nabidka ,Dopliujici saldokontnf funkce”, kterd md sice obdobnou funkénf
ndpli, ale zna¢né zjednodusenou a omezenou.

V nabidkdch ,Saldokonta” jsou zahrnuty dvé primdrnf funkce:

1. Evidovat pohledavky a zdvazky ve formé prvotnich dokladu
- Kniha doslych faktur
- Kniha vydanych faktur (véetné vystaveni faktury)

- Kniha vnitinich dokladu (dotace, platby bank. sluzeb, ...)

2. Evidovat finan¢ni operace za soucasné likvidace pohleddvek a zdvazkua
- Kniha bankovnich vypist
- Pokladni denfk

K tomu tcelu md uzivatel k dispozici cely apardt dal$ich funkc:
- VytvéfFeni tcetniho pFedpisu
- Pfiprava rozictovdni pohleddvky, zavazku i finanéni operace
- Vytvareni pFikaza k dhradé a inkasu
- Platby — ,likvidace” prvotnich dokladu finan¢nich operaci
- Homebanking - export i import finan¢nich operaci elektron.formou
- Automaticky pFenos pFipravenych tcetnich operaci do déetnich deniku
- Propojeni se subsystémem , Poplatky”
- Evidence DPH
- Inventarizace zdvazku a pohledavek

- PFimd kontrola mezi zGstatkem na Gctu (v dcetnictvi) a zGstatkem na
bankovni konté

Prvni potfebnou funkci je moznost okamzitého pofizeni prvotnich dokladu,
nejlépe ihned po prijetl. Znamend to napt.: zaznamenat doslé faktury do ,Knihy
doslych faktur”, mozZnost vystavit faktury a zaznamenat do ,Knihy vydanych faktur”
a umoznit v3echny ostatnf doklady — ,platebni poukazy” zaznamenat do ,Knihy
vnitinich dokladu”. P¥i pofizeni Ize ke kazdému dokladu pFipravit rozidctovani
Ucetnfho pfipadu. Toto rozictovani se nepromitd do tcetnictvf, ale je zde pouze
,uchovdno” do doby ,zaplaceni” daného dokladu. Pofidit rozictovani p¥imo pfi
pofizeni prvotnich dokladt neni povinné a lze jej k prvotnimu dokladu pofidit
i pozdéji, nebo jej zaznamenat az v momenté finan¢nf likvidace” — zaplacent.
V momenté zdpisu prvotniho dokladu se automaticky nabizi i fada dal3ich funkci.
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Ucdetnictvi

Napt. mnoznost vytvofit pfikaz k dhradé (jednoduchy i hromadny), zaznamenat
DPH (s automatickym dopoctem zbyvajicich hodnot) u pldtct dané, tisk likvidac-
niho listku, platebnich poukazt, provést opis pofizenych dokladu, ...

Dal3imi funkcemi Ize provddét opravu pofizenych prvotnich dokladt, pripravit
rozti¢tovani nebo piikazy k dhradé z doposud nezaplacenych faktur. Pro pldtce
DPH se nabizi moznost vyhotovit podklady pro danové hlasenf. UZivatel md k dis-
pozici i pohledy do subsystému ,Poplatkii” a na stav homebankingem nactenych
bankovnich vypisti.

Druhou dulezitou funkci je moznost interaktivniho pofizenfi finanéni operace, tj.
polozek bankovnich vypist, nebo polozek pokladniho deniku. P¥i této funkci se
pres variabilni symbol najde i odpovidajici prvotni doklad (faktura, vnitini doklad)
nebo poplatek (vedené v subsystému ,Poplatky”) a |Ize zaznamenat jeho likvidaci
— platbu (i ¢dste¢nou). Pofizenf polozek bankovnich vypist je navic zjednoduseno
i moznostf prevzeti poloZzek pomoci ,homebankingu” bez nutnosti ru¢niho pofi-
zovanf. U pfedem necekanych finan¢nich operacf na bankovnich tctech (dotace,
dary, poplatky za bankovnf sluzby) Ize provést zdpis pffmo do ,Knihy vnitfnich
dokladu” i zde. Lze vést nékolik ¢t i nékolik pokladen. UZivatel md moznost
zapojeni kontroly (parametrickym nastavenim) mezi tcetnim zUstatkem a zUstat-
kem na daném bankovnim konté.

Pres ,Saldokonto” Ize pofidit a zaznamenat az 95% v3ech tcetnich pfipadu.

Popis zpracovanfi

14

Zékladni komponenta subsystému, po niz nese cely subsystém jméno. Zajistuje
podvojné Gcetnictvi v plné formé pro organizace typu tizemné samospravnych
celkti (mésto, obce, ...), pifspévkovych organizacf (8koly, skolky, ...) a nevydéle¢-
nych organizaci. Dovoluje jednoduse a prikazné:

- pof¥izeni, kontrolu a evidenci tcetnich operaci v tcetnich denicich
- tisk potfebnych tcetnich sestav, pfehledi a vykazu

Ucetnf operace se zaznamendvaji za souc¢asné interaktivni kontroly do predem
pfipravenych mési¢nich dcetnich denfkd. V mésici muze existovat az 99 tcetnich
denikt. Do denfku se automaticky mohou dostdvat tGcéetni operace z komponenty
,Saldokonto” a subsystému ,Poplatka”, ,Mezd” a ,Majetku”. Knihovanf G¢etnich
operaci Ize zautomatizovat pouZitim tzv. automatickych operacf.

Ucetnictvi je vedeno v mési¢nich udcetnich obdobich. Kazdé obdobi ma ,své”
deniky a je ukon¢ovano mésiéni uzavérkou. Ucetni operace jsou volné pfistupné
k pofizenfi a opravdm, pouze v aktudlnim obdobi. Minuld, ,uzaviend” (mési¢nf
uzdvérkou) dcetni obdobi, Ize pouze prohliZet a provddét z nich vystupy. K dispo-

zici jsou ,veskerd” (!) data, to znamend i data minulych let.

Dulezitou slozkou komponenty ,Ucetnictvi“ jsou kontroly pofizenych dat. Jsou
k dispozici kontroly:
- interaktivni pFi pofizeni, resp. importu (na ¢iselniky, vazby mezi ddaji, ...)
- davkové kontroly (kontroly u mési¢ni uzavérky, kontroly tcetnich okruhu, ...)
- externi kontroly (kontrola tcetnich vykazu, ...).



Zakladni popis zpracovdni

Rozpocet a

,Ucetnictvi” je dopInéno celou $kdlou sestav a prehledi. Viechny jsou s moZnostf

- opisy ucetnich deniku (icetnich dokladd)

- hlavni kniha (pfedvaha analytickd)

- knihy analytickych dc¢ta

- pFehled pohybu a stavu na d¢tech (kniha analytickych Gctd, kniha podroz-
vahovych Gctt)

- inventarizace stavu na ti¢tech

- plnéni rozpoétu

- finanéni a d&etni vykazy (rozvaha, vykaz zisku a ztrdty, pfiloha, vykaz
o plnéni rozpoctu).

Komponenta ,Ucetnictvi“ obsahuje i funkci pro provedeni kompletni ,roéni
zavérky”. Algoritmus zdvérky je fizen ¢iselnikem. Automaticky se provede:

- vytvofenfi zdvérecnych zdpisu
- uzavfeni tcetnich polozZek ve starém roce
- otevFeni tcetnich poloZek v novém roce.

Pro zabezpeceni spolehlivosti a bezpe¢nosti dat slouzi nabidka archivace mési¢-
niho stavu subsystému ,Ucetnictvi“. Funkci pro archivaci dat minulych let, napt.
pfi nedostatku mista na disku, lze archivovat a komprimovat data jednotlivych
rokd a postupné je zapisovat napf. na CD disk. Data lze samoziejmé kdykoliv
vratit zpét.
Z komponenty Ucetnictvi |ze exportovat obraty, rozpocet i zmény pocatecnich
stavti i finanénf a dcetni vykazy do externich systémii jinych organizaci a krajskych
Uradu, formdty:
Véty 5,6,9Gx 2Yk (G¢etni obraty, rozpocet, ...

- software fy. Gordic, apod.)

Véty 21, 22, 24 (G¢etni obraty, rozpocet, ...
- software fy. PVT, apod.)
Véty 45, 46, 47 (Rozvaha, Vykaz zisku a ztrdty, Pfiloha,

Plnénf rozpoctuy, ...
- dle opatfeni MF CR v tisicich K¢).

Véty 45, 46, 49 (Rozvaha, Vysledovka, PInénf rozpoctu, ...
- dle opatfeni MF CR v K¢).
STAVY.dbf (stavy na tctech, obraty, rozpocet

- software fy. PVT, apod.)

FISO.dbf (rozpocet, stavy na tctech, ...
- software fy. AQE)

plan

U USC organizacf je dulezitou funkci evidence a sledovdni pInéni rozpo¢tu. Roz-
poctova skladba pro funkéni a druhové &lenénti je déna opatienim MF CR. Pouziva
se pouze u MF CR definovanych ¢t Rozpocet je v tomto systému uklddan ve
dvou variantdch. Jako tzv. rozpocet ,schvdleny” a rozpocet ,upraveny. Je zaddvan
v “celoro¢nich” hodnotdch. Pofizenf a opravy rozpoctu lze provddét v pribéhu

celého roku.

15



lﬁ“ UCETNICTVI - Uzivatelskd prirucka

Hospodafskou ¢innost u Gcetnich tiid 5..(ndklady) a 6..(vynosy) Ize obdobné vést
tzv. ,plan”. Samoziejmé pouze v analytickém a organiza¢nim ¢lenénf, bez roz-
poctové skladby.

Sledovdni plnéni rozpoctu, resp. pldnu je mozné v ¢&iselné i grafické podobé.
Sestavy lze vytvofit s riznou Grovni souctu, v tiidénti:

- druhovém (dle polozky rozpoctové skladby)

- funkénim (dle paragrafu rozpoctové skladby)

- organiza¢nim (dle kapitoly a organizace)

- dle dcelovych znaku.

Financni a ucetni vykazy

Pozor !
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Ucetnf a finaneni vykazy dané opatfenim MF CR pro ,neziskovy“ sektor zavriujf
celé zpracovanf Gcetnich operaci. V nabidkdch je obsaZena jak tvorba vykazu, tak
i prohlizenf naposledy vytvofenych vykazt a opis algoritmu zpracovanf jednotli-
vého vykazu. Vykazy je mozné zpracovat k libovolnému obdobi. A to i zpétné za
jiz uzaviené obdobi. Pouze rozpocet a pocdte¢ni stavy vstupujici do téchto sestav
jsou vzdy aktudlnf — jednd se o ,ro¢ni” ¢isla. Zpracovanf vykazu je fizeno pomocf
uzivateli pfistupnych ¢iselniku.

Vykazy Ize vypracovat a vytisknout v celych K¢ nebo v tisicich K¢. Lze je také
exportovat ve formdtu predepsaném Opatienim MF CR (véty 45, 46, 47 v tisicich
K¢) nebo ve specidlnim formdtu (véty 45, 46, 49 v K¢).

Zpracovéni kazdého vykazu je doprovdzeno protokolem o jeho zpracovanf,
s vy¢tem zpracovanych organizaci a nalezenych chyb (poruseni vazeb mezi jed-
notlivymi fadky).

Mezi nejdulezitéjsi vykazy, které Ize vytvofit patif:
Vykaz pro hodnoceni pInéni rozpo¢tu tzemnich samospravnych celku a dobro-
volnych svazku obci ... Fin 2-12 M

Rozvaha (bilance)
Vykaz zisku a ztraty
Pfiloha

Zpracovani vykazl vytvaii viechny sestavy (v tis.K¢ i K&) a vystupy (véty 45,46,47
i véty 45,46,49) najednou, v jednom chodu. Vse se uklddd do specidlniho archiv-
niho adresdrie. Z tohoto adresdre je pak mozné nabidkou ¢. ,8. Archiv vykazu,
sestav a ostatnich vystup” vie znovu prohlédnout ¢i vytisknout (kldvesa F6) nebo
exportovat (kldvesou F8) na disketu ¢i zaslat internetovou postou.

Je-li zaddna moznost vyuziti i ,WINDOWS” textovych editort, prevedou se
sestavy i do tvaru *.RTF. V nabidce se pak objevi moznost tyto vykazy piimo edi-
tovat v téchto editorech.

Véty 45,46,49 jsou vytvoreny z vykazi v K¢. Predstavuji sice pokroko-
véjsi FeSeni, bez chyb zaokrouhleni, ale nejsou zatim schvdleny MF CR
a pouZivaji se prozatim pouze na vyZadani nékterych krajskych tradu.




Zakladni popis zpracovdni

Vazba na ostatni subsystémy

POPLATKY

Poplatky, evidované ve stejnojmenném subsystému, je mozné uhradit pfimo inter-
aktivné pfi pofizenf polozek do Pokladni knihy nebo do Knihy bankovnich vypisu.
PFi uzavieni dané pokladnf ddvky ¢i bankovniho vypisu se poté automaticky pre-
ndsi pripravené tcetni operace do G&etniho deniku. Uetni operace Ize predavat
i v pfipadé oznacovanf plateb pfimo v Poplatcich. Dle nastavenych parametru Ize
preddvat do Gcetnictvi i predpisy poplatkt a zadc¢tovdni poplatkti placenych primo
v poplatcich.

MZDY

Z tohoto subsystému je mozné exportovat tcetni operace (pfedpisy) pfimo do tcet-
nfho denfku a zaic¢tovani tdhrady mezd jako vnitini doklady do SALDOKONTA.

MAJETEK

Subsystém majetek provddi mési¢né zadctovani pohybd majetku. | tento spojovaci
soubor |ze pfimo importovat pifimo do dcetnich deniku.

Export dat

Pro zajisténi vSech pottebnych vystupt dat, vykazl i sestav urcenych k exportu
mimo systém KEO je zaloZzen pro kaZzdou zpracovdvanou organizaci a dany rok
specidlni adresér (.. \EOT1\Vpp_rr), kam se urc¢ené vystupy automaticky ukladajr.
UloZené vystupy je mozné kdykoliv prohlédnout, vytisknout i exportovat na dis-
ketu nebo pfimo odsud odeslat internetovou postou (za pouziti aktudlniho pos-
tovniho klienta).

V tomto adresdfi se uklddaji vystupy:

1) datové véty z Gcetnictvi v textovém formdtu (uréeno parametrem pro tcetnic-
tvi), tj. obraty, pocdte¢ni stav, rozpocet schvdleny, rozpoctové zmény

2) datové véty z finan¢nich a Gcetnich vykazli v textovém formdtu, v tisicich K¢
dané opatfenim MF CR

w

datové véty z financ¢nich a Gcetnich vykazu v textovém formdtu, v K&

s

sestavy ze subsystému Ucetnictvi (hlavni kniha, ...)

opisy rozpoctu

(o))

sestavy vykazl ve formdtu *.TXT i ve formdtu *.RTF

~N

opisy viech protokolti o uzdvérkdch bankovnich vypisti a pokladnich davek
a preddni dcetnich dokladti do dcetnich denikt

8) soubory datovych zdloh (vzniklé zdlohovdnim dat)

17



lﬁ" UCETNICTVI - Uzivatelskd prirucka

(v:iselniky a parametry

18

Dulezitd ¢ast subsystému. Umozriuje odpovidajicim (dle pfistupovych prav) uziva-
teltm:

1) ovliviiovat vlastni zpracovani nastavenim parametrti (pro Gcetnictvi, pro saldo-
konto), ovliviiovat zpracovan( stavem ¢iselnikt (pro sestaveni vykazu) a ovliv-
rovat kontrolu dat nastavenim ¢iselnikd, ... Kromé nastaveni uzivatelskych
parametrti je mozné ovlivitovat i vstupnf formuldfe a vystupnf sestavy. V nék-
terych pfipadech Ize ovlivnit i nékteré programové funkce — procedury. Lze
nastavit lokdlni parametry pocitacové stanice i doplnit seznam zpracovava-
nych organizacf.

2) provddét zdlohovanf dat

3) provddét nékteré obsluzné funkce a procesy, jako indexaci dat, rusit nepo-
tfebné soubory, opravy datovych struktur spravcem databadze,...

4) provddét nastavenf pifstupovych prdv k subsystému



Zadklady uZivatelského ovldadani

Zaklady uzivatelského ovladani

P¥istup uZivatelu

Nabidky funkci

Zpracovéni subsystému ,Ucetnictvi“ je moZné na jednom poéitadi i v lokalni
pocitacové siti. Je koncipovdn pro operaéni systém MS-DOS, zcela bez problém
viak pracuje i pod operac¢nim systémem Windows (W9x, NT, 2000, XP).

Cely informa¢nf systém je napsdn v databdazovém prostfedku PC FAND. Proto
je ovlddani viech subsystému jednotné a jednoduché. Podrobné je popsdno
v ,UZivatelské pFiru¢ce PC FANDu".

Pfi pFistupu uZivatelt k systému je vzdy kontrolovdno uZivatelské heslo. Dle
tohoto hesla program vyhledd, do kterého subsystému md uzivatel piistup a zjisti
jeho pFistupové kédy. Dle téchto kédu se pak nabizi odpovidajici funkce. Hesla
a pristupové kédy pridéluje kazdému uzivateli ,sprdvce databdze”.

Nabidky se zobrazuji ve formé ocislovanych hesel v uzavienych nabidkovych
oknech (boxech). Nabizené funkce Ize zvolit bud:

- vybérem dané nabidky Sipkou (nahoru,dolti) a potvrdit kldvesou ENTER
- pfimo stiskem barevné odlisného ¢isla nebo pismena nabidky (hesla)

V fddku nabidky je mozné na konci spatfit znak ,Sipka dolu”. Tento znak znameng,
Ze po zvoleni takto oznacené nabidky bude ndsledovat nabidka dalsi.

Zpracovani probiha...

Dulezité Fadky na

Tiskové vystupy

Potfebna zafizeni

Zpracovan( dat pocitacem je zndzornéno v levém dolnim rohu malym okénkem,
kde se napocitdvaji procenta z ¢asu zpracovdni a jednopismenovym kédem pravé
probihané operace (R=pfiprava tisku, M, F=zpracovani soubort, X, S=indexace,
tiidént...).

obrazovce 5
Prvni fadek obrazovky obsahuje identifikaci organizace (ndzev, ICO, ...), ¢islo
verze subsystému a dnes$ni datum.

Na poslednim fddku obrazovky je u viech funkci umisténa ndpovéda na pouziti

nejdulezitéjsich funkénich kldves. Pomoci kldvesy F1 je nabizena pomoc pro
datovy a textovy editor.

Na predposlednim fadku je ndpovéda k pravé editovanému tdaji ¢i aktudlné
nastavené nabidce.

Vsechny tiskové vystupy jsou pred tiskem zobrazeny na obrazovce a do tiskdrny je
mozné je predat az pomoci kldvesy F6. U systému Windows |ze s vyhodou pouzit
specidlnf tiskovy manaZer doddvany téz autorskou firmou.

K provozovan( subsystému UCETNICTVI je vhodné mit k dispozici:

- tiskdrnu (jehlickovou, inkoustovou, laserovou, stacf formdt A4)
- disketovou mechaniku (3,5 nebo 5,25")

- CD mechaniku

- prFipojeni na INTERNET
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Pracovni postupy

V této ¢asti dokumentace jsou popsdny zdkladni pracovnf postupy potfebné pro
uZivatelskou prdci. Tématicky jsou rozdéleny na oblasti, které uZivatel nejcastéji
pouZivd. Pracovni postupy nepopisujf presné vsechny nabidky, funkce, horké kld-
vesy, nebo sestavy. Tento popis md za tkol sezndmit uZzivatele se zakladnimi moz-
nostmi a funkcemi, které subsystém Ucetnictvi obsahuje.

Technickd dokumentace a Projek¢éné programova dokumentace je k dispozici
pfimo v subsystému Ucetnictvi. Dokumentace lze vyvolat stiskem kldvesy F1
u nabidky ,N. Novinky”

Pozndmky uzivatele:
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Pracovni postupy

Vzhledem k neustalému vyvoji subsystému Ucetnictvi nejsou v kapitoldch piimo
odkazy na jednotlivé nabidky funkci. Jsou zde vsak popsdny jednotlivé funkéni
¢dsti subsystému a pracovni postupy jak se k funkcim dostat. Konkrétni nabidky
funkcr jsou v programu dostate¢né jasné popsdny. Navic je kazdd nabidka uve-
dena stru¢nym popisem na 24. fddku obrazovky.

Pro lepsi orientaci v dokumentaci je zde uveden jesté jeden ,komentovany” obsah
dokumentace, dle kterého se lze v dokumentaci pohybovat.

Prvnf ¢ast dokumentace obsahuje popis pracovnich ¢innosti spojenych s vlastni
tcetni agendou - pofizenim tcetnich dokladu. Je zde popsano:

= URENT TOZVIN ..o 23
- Knihovani G&etnich ZEPist.....c.cocevvevveerirenieininicccrcnee 26
- Import ZalGCtoVANT......ccoiviiiiiiiiiici 28
- Automatické operace............ccooiiiiiiiiiii 30
- Intervaly GEth... ..o 32
= KArta UCHU e 33
- Seznam tcetnich denikl..........ccccooviiiiiiiiiiiniiicceecee 34

- Tisk G&etnich ZEPISU ..c.evverveieiriniiieicireceecceeseee 35

Dalsi kapitoly obsahuji pracovni postupy v ¢dsti SALDOKONTO. Jak pofidit prvotnf
saldokontni doklad (doslou fakturu, ...), jak zaknihovat bankovni vypis, jak zaplatit
poplatek ptes pokladnu, ...:

- DOSIE faktury ........cccoiiiiiiiiiiii
- Vydané faktury
- Vnitini doklady

- Seznam bankovnich G¢tt a pokladen .......c..cccoveieiiiiincncnne. 46
- Banka —finan&ni operace ...........ccccocooviiiiiiiiiiii 48
- Pokladna......cooiiiii

- Platby poplatkt

- Nastaveni parametrd banky/pokladny.......c..ccccceeeciincncnnne. 57
- HOmMEDbANKING.....cooviiiiiiiiiciccc e 58
S DPH 60
- Dopltiujfci saldokontnf funkce..........ccccoeiviiiiiniiiiiiinne. 69

- Pomocné funkce v saldokontu

V dalsi ¢dsti dokumentace jsou uvedeny kapitoly, které jsou natolik obecné, Ze
zavriuji celou kompletnost zpracovéni subsystému:

= KONtroly dat ..ot 71
= MESIENTUZAVETKA ..t 74
= ROENTUZAVEIKA .o 76
- ROZPOCEt @ PlAN ....ooviniiiiriiiiicieec s 81
- SeStavy @ rOZDOrY.....c.ecuiviiniiieiiiieccre s 84
- Finandni a G&etni VYKazZY ....c..ccoevivueieiriniinieieieccccscce 86

- Export tc¢etnich dat

- Archiv vykazu, sestav a ostatnich vystupl...........cccceovvenicnnne. 91
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A na zdvér jsou uvedeny kapitoly, které jsou, dalo by se fici, ,pomocné”, ale pro
zpracovanf stejné dulezité:

Zpracovani vice Organizaci..........coceeveiiiiiiiiiiiiiiniiccceeee 93
Dalsi nabidky..................
Zélohovani dat

Opravy chyb po havariich pocitace nebo jiném vypadku......... 99
Parametry a EiselnNiKy ......coccoeveirinienieininecencneececceee 100

Pozndmky uzivatele:
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Pracovni postupy

Ucetni rozvrh

Pozndmka :

Typ

Rozp

Ozn

Prvni pfedpoklad pro zpracovdnf Gcetnictvi je naplnénf ticetniho rozvrhu. Stejno-
jmennd nabidka dovoluje uZivateli pracovat se souborem ,Ucetni rozvrh”. V Gcet-
nim rozvrhu musi~ byt uvedeny viechny dcetnf polozky, které se budou pouZzivat.

Ucetni polozka je sloZena z tdajt::

- Synteticky tcet (SU 3 numer.mista)
2 numer.mista)

- Analyticky dcet (AU
- Ucelovy znak (UZ 5 numer.mist)

- Kapitola (KAP 3 numer.mifsta)  organizac¢ni ¢lenénf
- Organizace (ORG 4 numer.mista)  organiza¢nf ¢lenénf
- Paragraf (PAR 4 numer. mista)  funkénf ¢lenénf

- Polozka (POL 4 numer. mista)  druhové ¢lenéni

- Zd&znamovd polozka (ZPO 3 numer. mista).

V dalsich verzich se bude misto ndzvu tdaje ZPO pouZivat ndzev ZJ - zdznamovd
jednotka.

Uvedend definice nemusi byt v tomto ,plném* rozsahu u viech aplikaci. Z dcetni
polozky Ize vyuZzivat napf. jen SU, AU, ORG (napf. u pfispévkovych organizaci,
kde se nepouzivd rozpoctovd skladba, tj. idaje PAR, POL, ZPO). Nebo tdaj ,KAP“
nenf v Gcetnictvi obci a mést bézné pouzivan. Rozsah ticetni poloZky Ize ovlivnit
instalaci odpovidajicich formuldFu a sestav.

U kazdé tcetnf polozky je mozné jesté doplnit tdaje:
2 alfabetické znaky, uzivatelsky libovolny obsah, oznacenf polozky pro vybéry do

sestav

“A” = polozka je rozpoctovand, md rozpoctovou skladbu, nelze editovat, nasta-
veno v ¢iselniku vzorového tcetniho rozvrhu
“N" = poloZka neni rozpoctovand

oznacenf platnosti polozky (1 alfabet.znak)
“ = lcetnf polozka je platnd (mezera)
“Z" = Gcetni polozka je zrusena (kldvesou F9)

Nova tucetni polozka

P¥i pofizeni nové polozky se provad interaktivni kontrola na ¢iselniky (UZ, KAP,
ORG, PAR, POL) a kontroluji se i vnitini vazby.

V Gc¢etnim rozvrhu nemohou byt dvé stejné Gcetni polozky.

Nové tcetni polozky je mozné zaklddat i v momenté pofizeni ticetni operace do
deniku. Uzivatel je pii uvedeni vyzvén ke kontrole a mtize potvrdit jeji zafazeni do
Gcetniho rozvrhu. V nabizené tabulce je mozné doplnit ndzev polozky, urcit zda je
rozpoctovand, resp. zadat rozpocet.

Oprava ucetni polozky

Opravu tcetni polozky Ize provést v zévislosti na tom, zda dand polozka byla jiz
pouZzita ¢i ne. U polozky, na kterou jiZ bylo tGi¢tovdno, nelze opravit tidaje tcetnf
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polozky (SU, AU, UZ, KAP, ORG, PAR, POL, ZPO). Lze opravit pouze popis (text)
Gcetni polozky. Nelze ji ani vyradit - zrusit.

Zruseni ucetni polozky

Zrusit, vyradit dcetni polozku lze pouze pomoci kldvesy F9. Opétovné zplatnénf
se provede také kldavesou F9. Vyfadit Gcetnf polozku je mozné, pokud na ni nenf
doposud Gctovdno, nemd pocate¢ni stav a nemd rozpocet. Jinym zplsobem
vyfadit Gcetnf polozku nelze. Polozku oznac¢enou pismenem ,Z” (zruseno) nelze
jiz pouZit pro pofizen( Gcetni operace a nepromitd se ani do sestav. Fyzicky se
polozky vyfadi az ro¢ni zévérkou.

Pocateéni stavy na actech

V téchto nabidkdch je funkce pro nastaveni pocdtecnich stavd na tctech —tj. stavu
k 1.lednu. Nastaveni nebo opravu pocdte¢nich stavt je mozné provadét kdykoliv
v prabéhu roku. Pocdte¢nf stavy lze nastavit i jinym zptsobem - zaknihovdnim do
dcetnich denrku.

Pocatecni stavy

V nabidce UCETNI ROZVRH lze upravit po¢ate¢nf stavy na jednotlivych déetnich
polozkdch. Provedené zdsahy do pocatec¢nich stavii se promitnou i do tcetnfho
denfku 991 - Pocate¢ni stavy (ihned po opusténi této nabidky). Pomoci kldves
Shift+F6 Ize pocétecni stavy opsat. Pfi opusténi nabidky se provadi kontrola na
vyrovnanost stran Md ddti a Dal.

Struktura téetniho rozvrhu
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Jinou strukturu Gcetniho rozvrhu lze vybrat v nabidce

C. Ciselniky a parametry
1. Parametry
S. instalace struktury dGcetniho rozvrhu, sestav a formuldrd

Dovoluje jiné uvedené struktury vyuZzivat za predpokladu, Ze ddaje, které v nové
struktufe nejsou, nebyly pouZity, tj. jsou nulové!

Pro rtizné typy organizaci a pro riizné drovné zpracovdni je mozné ovlivnit i struk-
turu zdkladnf dcetnf informace. Zatim jsou k dispozici struktury:

Je doporuceno pro:
SU AU UZ KAP ORG PAR POL ZJ - vétsi mésta

SU AU Uz ORG PAR POL ZJ -obce, PO zfizené krajem (3koly)
SU AU ORG - PO, mensi skoly
SU AU UZ KAP ORG - V&tsi obecni skoly

Vysvétlivky:

SuU [N,3]  synteticky et (déno MF CR)

AU [N,2]  analyticky Gcet (metodika uZivatele)

uz [N,5]  ucelovy znak (¢dste¢n& uréen MF CR)

KAP [N,3]  prvnf droven organiza¢niho ¢lenénf (metodika uZivatele)
ORG [N,4] druhd droven organiza¢niho ¢lenénf (metodika uZivatele)



Pracovni postupy

PAR  [N4]  odvétvové clenéni rozpoctové skladby — paragraf (ddno MF CR)
POL  [N4]  druhové ¢lenénf rozpoctové skladby — polozka (ddno MF CR)
Z) [N,3]  zdznamovd jednotka rozpoctové skladby (ddno MF CR)

Doplnéni nazva actu

U poloZek tcetniho rozvrhu, kde je prazdny text, Ize automaticky doplnit ndzev.
U rozpoctovych ¢t se uvede ndzev dle ¢iselniku POLOZEK, jinak se pfevezme
ndzev dle vzorové osnovy (CIS3UCO04), tj. ndzev SU.

Pozndmky uzivatele:
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Knihovani ucetnich zapisu

Uéetni zapisy

Knihovdnim do dcetnich denfku se pofizuji podvojné tcetnf zdpisy:

Uéetni zdpisy se knihujf - zaznamendvajf do tcetnich denfku, které jsou uvedeny
v nabizeném seznamu tcetnich denfkd. Pofizenf, resp. opravy, lze provddét pouze
v tc¢etnich obdobich, kterd nejsou uzaviena mési¢ni uzavérkou. Pro automatizaci
a zjednoduseni pofizenf dat (dopInéni podvojnosti, ...) Ize vyuZit i tzv. automatic-
kych operaci. Ty dovoluji vygenerovat nékteré tcetni zdpisy automaticky. SniZuje
se tfm i moznost chyb pfi pofizent.

V3echny pofizené Gcetni zdpisy, ddle zdpisy, dopInéné ze zpracovani saldokonta
nebo importované z jinych subsystémut do tcetnich deniku, se okamzité promitaji
do hlavnf knihy. Fyzicky je to do souboru tcetntho rozvrhu, kde se obraty na jed-
notlivych Gc¢tech v jednotlivych mésicich kumuluji. Dovoluje to okamZity pohled
na stav a zustatek na Gctech pifmo z pofizent.

Pocatecni stavy

V prabéhu roku Ize pofizovat pocdtecni stavy do denfku ¢. 991 - Po&dtecni stavy,
tj. stav na (¢tu k 1. lednu daného roku. POZOR - hodnota uvedend u tohoto druhu
zdpisu se piimo zapise jako pocdte¢nf stav uvedené polozky. KaZzdé nastavenfi
pocdte¢niho stavu prepise plivodné nastaveny pocatecni stav.

Pocdteéni stavy lze nastavit i pomoci funkce v nabidce ,Ucetni rozvrh”.

Knihovani aéetnich obratu

Cislo dokladu

Ucetnf zapisy se knihuji do dcetnich denikd. Vyznam jednotlivych ddaja:

musi byt vyplnéno, implicitné se nabizi posledné pouZzité (Cdokl =7 numer.mist)

Datum uskute¢néni Gcetni operace

Druh operace

Ucetni polozka
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musi byt vyplnéno, nabizi se posledné pouzité (Dat = ve tvaru DD.MM.YY)

oznacuje o jaky typ operace jde, nebo pouZziti automatické operace (Dr = 2 nume-
rickd mista)

“ “(mezera) = normdlnf Gcetni zdpis

“1 = nastaveni pocdte¢nrho stavu

¢isla 01 az 99 = ¢isla automatickych operacf (viz. Automatické operace)
alfabeticky kéd = oznacenf zdroje tGcetnfho zdpisu

slozend z ddaju dle definice v dcetnim rozvrhu (max.rozsah SU, AU, UZ, KAP,
ORG, PAR, POL, ZPO)

Pfi pofizen( Gcetni polozky probihaji interaktivni kontroly jednotlivych ddaju na
¢iselnik (UZ, KAP, ORG, PAR, POL) i na vazbu mezi sebou.

Kontroluje se i existence celé polozky v G¢etnim rozvrhu. V piipadé, ze polozka
neni pfedem zafazena do tcetniho rozvrhu, ji Ize doplnit i v tomto okamziku. Po
dotazu, zda se md polozka zaradit, je tfeba zadat pouze text (popis) k polozce



Pracovni postupy

Ma dati
Dal

Popis

Variabilni symbol
Cislo polozky
Akce

a oznacit, zda se jednd o polozku ,rozpoctovanou” (idaj ,Vrozp”), resp. zadat
i hodnotu schvdleného rozpoctu. Pro prdci s icetni polozkou slouZzi specializovand
nabidka.

Zada-li se prazdny ddaj ,SU” je nabidnut kompletni Gc¢etni rozvrh pro uZivatelsky
vybér.

Pro hodnoty tdaje ,PAR “ a ,POL" je mozné pres kldvesu F7 nahlédnout do ¢isel-
nrka.

Novou hodnotu v tdaji ,ORG” Ize zafadit do ¢iselnikt organizaci pifmo pfi pofi-
zeni.

numericky tdaj, rozsah: 11 celych, 2 des.mista

numericky tdaj, rozsah: 11 celych, 2 des.mista

Hodnotu Ize uvést pouze na jednu stranu. V nabidkéch ,Ucetni osnova” Ize nasta-
vit kontrolu na pofizenf strany MD u pfijmovych polozek a strany Dal u vydajo-
vych poloZek.

textovy popis Gcetni operace (30 alfabet.mist)

Bézné se tento Udaj k editaci nenabizf. Lze jej vyvolat kldvesou ,TAB”. Trvalou
editaci je mozné zadat v parametrech pro pofizenf. U tcetnich operaci prevzatych
ze saldokonta je tdaj plnén pozndmkou z odpovidajiciho prvotniho dokladu.

¢islo prvotniho dokladu ze saldokonta — faktury, poplatku,... (VS=10 mistny tdaj)
poradové ¢islo fadku na bankovnim vypise ze saldokonta (CPol = 5 numer. mist)

desetimistny Gdaj (alfanumericky) pro zdpis dalsich informaci k déetnimu zdpisu.
Pofizenf Gdaje Ize vyvolat klavesou TAB.

Pozndmky uzivatele:
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Import zatuctovani

Do ucetnich denikt se dostdvaji Gcetni zdpisy nékolika zptisoby:

- ru¢nim pofizenim Gcetnich zdpisu viz ,Knihovéni do dcetnich denikd”
- generovanim z automatickych operaci viz ,Automatické operace”

- pfevodem z komponenty Saldokonto: viz ,Banka” a ,Pokladna”

- zauctovani doslych faktur CUD = 044, predpis CUD = 048

- zaictovani vydanych faktur CUD = 045, piedpis CUD = 050

- zauctovani vniténich dokladu CUD = 043, piedpis CUD = 049

- zaictovani pokladny CUD = 042

- zauctovani POPLATKU CUD = 041
- prevodem z POPLATKU CUD = 040
- pfevodem z MEZD CUD = 046 (dobirka), 047(zélohy)
- pfevodem z MAJETKU CUD = 051.

Pozor ! Vsechny icetni zdpisy importované do dcetnich denika jsou v pribéhu
importu kontrolovdny na existenci v ticetnim rozvrhu organizace. V p¥i-
padé, Ze dand ucetni poloZka neexistuje, je import zastaven a uZivateli
nabidnuta mozZnost chybu opravit. Bud opravou tcetni poloZky, zruse-
nim daného icetniho zdpisu nebo doplnénim této dcetni poloZky do
tcetniho rozvrhu (kldvesou F8). Pokud existuji v importované davce
chyby, neni import proveden!

V pfipadé chyb je zobrazena nabidka:

1. Vytisknout chyby

2. Opravit chyby

3. Znovu otestovat chyby

6. Opis celé piebirané davky dokladu

Import ze Saldokonta

Pfevod zadctovdni jednotlivych prvotnich dokladt ze Saldokonta je popsédn
u nabfdek ,Banka” a ,Pokladna”. Ugetni zdpisy p¥ichdzeji do vy3e uvedenych
tcetnich denikli (CUD) nebo do denikli uré¢enych podle ¢isla uvedeného u ban-
kovniho konta, z kterého je platba realizovdna. Viz ,Seznam bankovnich dGétd
a pokladen”.

Zde se dostane i zadc¢tovani z poplatkt, které byly placeny pres funkce Saldo-
konta!

Import probihd v momenté uzavérky bankovniho vypisu nebo pokladni davky.

Import z POPLATKU

Timto importem se prenese do tcetnfho deniku 040 rozictovani poplatku, které
byly placeny p¥imo v Poplatcich. Dle nastavenych parametrd se zde mtze objevit
i zalc¢tovdnf predpisu platby.
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Pozor !

Import probihd v momenté mési¢ni uzdvérky v uss. Poplatky. Import
pfepise zaidctovani pfesunuté do deniku pfi pfedbézné uzavérce.

Zcela jinym zptisobem probiha predani zati¢tovani p¥i platbé POPLATKU p¥imo
z POKLADNY nebo BANKY (viz. BANKA). Je vhodné pouzivat pouze jeden
zpusob platby POPLATKU.

Import z MEZD

Zauctovani mezd se do ucetnictvi nepfendsi automaticky p¥imo z mezd, ale je
nutné v tcetnictvi import tcetnich operaci vyvolat. Subsystém MEZD vytvdii ve
svych nabidkdch datovy soubor, na jeho? existenci je subsystém Ucetnictvi pouze
upozorfiovdn. U tohoto souboru je uréeno, z jakého obdobi MEZD zadctovan(
pochdzi, a do kterého tcetniho obdobi maji byt Gi¢etni operace zafazeny. V praxi
to znamend, Ze lze z jednoho obdobi mezd zaslat zadc¢tovani do zcela jiného
obdobi v Gcetnictvi. V jednom tcetnim obdobf se tak miZe objevit nékolik sou-
borli Gcetnich operaci z riznych obdobi mezd.

Z mezd Ize pfendset:

- pr¥edpisy mezd (do u¢. denfku 046)

- zadlohy (do u¢. deniku 047 u starého typu tGctovani)
- tato data je nutné IMPORTOVAT pomoci nabidky u zaictovani do dcet-
nich denfka.

- zauctovani dhrady mezd (do saldokonta LVNITRNI DOKLADY*)
- tyto Gcetni operace se prendseji do vnitinich dokladd a uvolnuji se do
Gcetnictvi po ,likvidaci” finanéni operacf.
Pro import je v Gcetnictvi specidlni nabidka, kterd:
- zjisti a nabidne pFipravené soubory se zati¢tovanim
- dovoli prohlédnout soubory se zati¢tovanim
- dovoli zkontrolovat ticetni operace a event. je opravit
- pfFevezme ti¢etni operace do ticetnich denikd.

Mési¢ni uzdvérka kontroluje, zda byly vSechny datové soubory se zatctovanim
uréené pro dané tcetni obdobf zpracovdny. Nezpracované soubory ozndmi spe-
cidlnf hlaskou!

Import z MAJETKU

Import zati¢tovanf MAJETKU je nutno vyvolat v nabidce u funkce knihovani denika
(M - import, rozic¢tovani). Import probéhne do tcetniho deniku 051. Importovand
data se k ptivodnimu obsahu deniku pfipoji.

Pozndmky uzivatele:
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Automatické operace

Systém automatickych operaci zabezpecuje jednoduché pofizenf tcetnich zdpisu.
Jeho zdkladem je uzivatelsky pfipraveny soubor, ze kterého je mozné pfi pofizenf
do dcetnich denikt vyvolat (¢fslem automat. operace) odpovidajici Gcetnf zdpis.
Automatické operace jsou bud predem definované kompletni tcetnf zdpisy (i na
vice fadkl), kde sta¢i zadat pouze ¢dstku, nebo slouzi pouze k automatickému
doplnéni podvojnosti. Soubor autom. operacf je uZzivateli pifstupny pro vlastnf
tvorbu a dpravu.

Po provedeni ¢isla automatickych operaci v pofizenych zdznamech, vétdch
zmizf.

Automatické operace Ize vyuzZivat i pfi pfipravé tcetnich zdpist v saldokontu.

Druhy automatickych operaci

Automatické operace jsou urceny k pofizenf:

- UCETNICH PREDPISU tj. UcT =P
- ostatnich UCETNICH OPERACI tj. UcT = U
Pro zpuisob jejich generovanf existuji tfi typy:

- okamzité doplnénf podvojnosti tj. Fce =R
- generovdni celého tcetniho zdpisu tj. Fce =1

- doplnénfi podvojnosti po signdlu uZivatele tj. Fce =F

Fce =R Po zaddnf ¢isla autom. operace (v ddaji ,Dr”) je nutné doplnit prvni ¢dst dcetni
operace. Tj. celou ucetni polozku, vétsinou s rozpoctovou skladbou i ¢dstku
(pouze jeden fddek). Po skoncenf zdpisu této ¢dsti Gcetni operace se automaticky
generuje a doplnf odpovidajici podvojnost uvedend v souboru automatickych ope-
raci pod timto ¢islem.

Fce =1 Po uvedenf téchto ¢isel automatickych operaci se ihned vygeneruje celd, kom-
pletni dcetni operace tak, jak je u tohoto ¢fsla v souboru automatickych operact
zaddna. Systém zddd potvrdit nebo jenom zadat ¢4stku.

Fce =F Tyto automatické operace provddi doplnéni podvojnosti az na signdl uzivatele
(kldvesa F8). Napf. az po vice vétdch dokladu, nebo vice dokladech. Podvojnost
se v8ak doplni vzdy v rdmci kazdého ¢isla dokladu. Hodnoty pofizenych fadku
se seCtou a doplni do generované podvojnosti. Tento signdl pro generovani vét
probihd v rdmci celého deniku u viech dokladd.

Ciselniky automatickych operaci

Ciselniky automatickych operacf se distribuuji. P¥i prebirdni z distribuce Ize prova-
dét prevzeti komplet nebo dle vybéru jednotlivych operaci.

Porizeni automatickych operaci

Pfi pofizeni automatickych operaci probihd kontrola, zda uvedena Gcetni polozka
jiz existuje v Gcetnim rozvrhu a zda je logicky sprdvnd (vazby mezi jednotlivymi
Gadaji).
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Pofizuji se ddaje:
Cislo autom. operace 2 mistny tidaj, mohou byt &isla i pismena

Uéetni polozka Udaje SU, AU, UZ, KAP, ORG, PAR, POL, ZPO
Za kazdym tddajem je navic umfstén logicky pFiznak (Ano/Ne) upfesiujicf, zda se
mad Udaj do generované tcetni operace prevzit z ru¢né pofizené véty (“A”) nebo
z automatickych operacf (“N“ implic.).

U kazdého fadku automatické operace je nutné ddle vyplnit:

Typ definovdnf strany, na kterou mad byt ti¢tovano
“M” = (¢tovat na stranu ,M4a dati”
“D” = (¢tovat na stranu ,Dal”
Zn znaménko (+,-) pro generovanou ¢dstku
SU, AU synteticky a analyticky tcet (uvedeny na konci fadku formulare)

Vyplnénad ¢isla syntetického a analytického Gc¢tu (na konci formuldfe) budou nabi-

zena ihned po zaddanf ¢isla automatické operace pfi pofizent.
g

Castka ¢dstka pro zauctovdnf, nabizf se pouze u automatickych operacf typu

Popis ticetni operace textovy popis automatické operace

Pouziti automatickych operaci

Pfi knihovanf do Gcetnfho denfku se do tddaje ,Dr” uvede ¢islo automatické ope-
race. Dle typu automatické operace se provede odpovidajici ¢innost. Doplni se
bud podvojnost nebo se vygeneruje celd kompletnf G¢etnf operace.

U automatickych operaci typu “F“ je tieba vyvolat doplnéni podvojnosti kldve-

sou F8. Podvojnost se doplni pro cely dcetni denik. Vzdy v rdmci kazdého ¢isla
dokladu.

Vyuziti automatickych operaci je hlavné pfi rozdc¢tovanf piijma a vydaja.

Pozndmky uzivatele:
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Intervaly uctua

Pro

lepsi orientaci v Gcetnich datech, kontrolu zaic¢tovdnf ¢i provadént regulace

je vhodné vyuzit moznosti ziskat informace o stavu Gctu (zustatek, obraty ro¢ni
a mési¢ni). V systému jsou mozné dva typy interval(:

jednoduchy souvisly interval, od tcetni polozky do tcetni polozky
skupina intervalu, tj. spojeni nékolika jednoduchych intervald. Véetné moz-

nosti pouZiti znaménka, tj. p¥i¢teni nebo odectenf daného intervalu.

Nabfdka na pfipravu intervall je uvedena v:

C. Parametry, &iselniky, ostatni akce

Pouziti ,, Intervalu“
1)

2)

3)

4)

1. Parametry a ¢iselniky zpracovani
5. Parametry pro SALDOKONTO
3. INTERVALY UCTU

Kontrola stavu bankovniho t¢tu (konta) vudi stavu na ucetnich polozkdch
(intervalu)

Tuto kontrolu, ¢i lépe fec¢eno ,varovdni” Ize spustit zaddnim odpovidajiciho
intervalu do ,,Seznamu bankovnich Gé¢ta a pokladen” piimo k bankovnimu
Gc¢tu nebo pokladny. Kontrola se pak provadi vzdy pFed a po knihovani bank.
vypisu &i pokladny. Kontroluje se na stav v aktudlnim d¢etnim obdobi.

Sestavy — pohyby na tctech
V nabidce ,Soupisy pohybu dctu (tisk obrat)” je mozné provddét vybeér tisté-
nych dcetnich poloZek jednoduse vybérem intervald.

Knihovanf do tcetnich denika
I pfi knihovdni do ucetnich denikt Ize vyuZit intervaly ke zjisténf stavu na
tc¢tech. PouZije se k tomu kldvesa F7=Ukaz.

Tisk pravodky se stavy intervala
V nabidce ,Pfenos tcetnich dat” Ize vytisknout priivodku dat se stavy jednot-
livych intervalu.

Pozndmky uzivatele:
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Karta uétu

Pfi pohledu do tcetniho denfku (kldvesa F7) nebo v sestavdch a rozborech (nabidka
¢. 3) Ize vyvolat tzv. ,Kartu Gc¢tu”. Nejprve se provddi aktualizace mési¢nich nebo
ro¢nich obratd (na dotaz) a nabidne se seznam tcetnich polozek. Po vybéru se
nabidne vybrand polozka, u které se pomoci znaku ,x” na libovolném mfsté tcetnf
polozky muze brét jakdkoliv ¢islice. Stiskem Esc Ize najit vybranou polozku:

1. v icetnim deniku

2. ve viech obratech mésice

3. ve vSech obratech mésice od pocatku roku.

nebo pouzit nabidky:

U. Upravit vybranou tcetni polozku

N. Novy vybér polozky

Po vybéru a zobrazeni dcetnich zdpist, kde se vybrand polozka vyskytuje je
mozné pouzit kldvesu ShiftF6 pro tisk tcetnich polozek:

1. Ve t¥idéni: Obdobi, CUD, dokladu, SU [Uc16f]

2. Kompletni doklad nastavené polozky [UcO6al

Pouziti ,, Karty uctu*

1) knihovdni déetnich zapisu
PFi knihovani dcetnich zdpist Ize vyvolat funkci ,Karta G¢tu” pomoci stisku
kldvesy F7=Ukaz.

2) Sestavy - pohyby na tétech
V nabidce ,Soupis pohybu Gcta (prohlizeni)” se p¥imo ,Karta Gétu” vyvoldva
a spoustf.

Pozndmky uzivatele:
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Seznam ucéetnich deniku

Seznam Ucetnich denfkd je nutné mit vytvoren pro zahdjenf knihovdnf Gcetnich
zapisu.

Do tcetniho deniku se knihuji a uklddaji dcetni zdpisy. Pro kazdé Gcetni obdobf, tj.
mésic, mtize byt zaloZeno aZ 99 samostatnych t&etnich denkt. Ucetnf deniky je
mozné zaloZit samostatnou nabidkou nebo se zalozi samy — pfi pfevodu tcetnich
zapist ze saldokonta.

Ndzev tcetniho deniku a jeho obsah je zavisly na uZivateli.

Seznam pouzivanych tGcetnich denfkt pro dané tcetni obdobf se vytvofi preno-
sem z minulého mésice automaticky pfi Gcetnf zavérce. Je mozné jej viak kdykoliv
zmeénit. Pro ¢isla dcetnich denikd je mozné pouzivat ¢isla od 01 do 99, mimo
deniky cisel 40 - 50, které jsou vytvareny automaticky zpracovdnim SALDO-
KONTA nebo POPLATKU ¢i MEZD.

Vyhrazené tGcetni denfky: zkratka:
040 - Poplatky hrazené pres subsystém ,Poplatky” DP
041 - Poplatky placené pfes pokladnu nebo bankovni vypis DP
042 - Pokladna PO
043 - Vnitini doklady VD
044 - Doslé faktury DF
045 -  Vydané faktury VF
046 - Mzdy - dobirka MZ
047 - Mzdy - zélohy ZA

048 - Predpis doslé faktury

049 -  Predpis vnitini doklad

050 - Predpis vydané faktury

051 - Majetek

Celoro¢nf deniky:

991 - Pocatecni stavy

Tento denik je viditelny po vSechna tcetni obdobf

Pro 13. obdobi:

998 - Uzavfeni a otevFeni ticetnich poloZek
999 -  Zavérecné zdapisy

Tyto Gcetnf deniky jsou pfistupné pouze ve 13. obdobi a naplfiuji se automaticky
pouze zpracovanim ro¢ni uzavérky.

Pozndmky uzivatele:
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Tisk ucetnich zapisu

Bud samostatnou nabidkou nebo piimo v Gcetnich denicich pomoci kldvesy Shift
F6 Ize opsat pofizené dcetni operace v daném tcetnim deniku. Vypis Ize provddét
v rizném tiidéni (podle dokladti nebo Gc¢td) i s riznym vybérem dat. Data lze
vypsat detailné nebo sumarizované.

Tisk Gcetnich zdpist Ize provést ve formatu:

- tcetnich dokladu
- opisu tcetnich zapisu

Pro kontrolni orgdny je tfeba mit detailni opisy tcetnich deniku dle dokladu
k dispozici.

Pro dalsi pouziti (hleddni chyb, d¢.regulace) Ize vyuzit i nabidku tisku (kldvesa F7)
zadaného intervalu nebo skupin intervalli Gcetnich poloZek. Intervaly je mozné
mit pfipraveny predem.

V nabidce ,Sestav a prehledu” Ize tGcetnf operace vyhledat, prohlizet a tisknout
(,Soupisy pohybt Gc¢tt”) v daleko Sirsfm sortimentu sestav. Nejenom obraty
v rdmci mésice, ale od pocdtku roku nebo od zvoleného tcetnfho obdobr, s vybé-
rem viech ddaju dcetni polozky.

Pozndmky uzivatele:
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Doslé faktury

Porizeni faktur

Cislo dokladu

1Co dodavatele

Pozor !

Pfed zahdjenim prvniho knihovanf je dalezité mit nastaveny parametry doslych
faktur.

Knihovanf do knihy doslych faktur se provddi do formuldre po jedné fakture. Pro
kaZdou fakturu je mozné zadctovat tzv. Uéetni predpis, ktery jde ihned do téet-
nich denikai pfedem zvoleného tcetniho obdobi, a Ize pfipravit i tcetnf operaci
pro likvidaci (platbu). Tyto operace ztic¢tovédni dané faktury a do Gcetnictvi se pre-
sunou az v dobé uzavérky bankovnich vypist nebo pokladny - po zaplacenf. Pro
kazdou fakturu lze pfipravit i rozdctovanf (viz ddaje).

Po zaknihovénf kazdé faktury je vyddn dotaz, zda se ma uvedend faktura ihned
zaradit do pfikazu k dhradé — do jednoduchého (tiskne se ihned) nebo hromad-
ného (tiskne se az po ukoncenf knihovdni). Uzivatel viak muZze provést piikaz
k dhradé i pozdéji jinou nabidkou (i ¢dste¢nou thradu).

Po ukon¢&enf( knihovani doslych faktur se nabizi moznost tisku zad¢tovani predpisu,
viech nové pofizenych doslych faktur (na dotaz) a tisku likvidaénich listka (zvIdst
,rozuctované” a ,nerozictované”). Text u likvida¢nich listk(i o schvdleni doslé fak-

tury |ze upravit v parametrech. Tisk likvida¢nich listkd [ze opakovat.

Pofizuji se tdaje:

poradové ¢islo v knize doslych faktur, je povinné a automaticky se nabizi (7 numer.
mist)

Pocdte¢ni ¢islo pro autom. Cislovani faktur lze nastavit v nabidce ,Parametry
doslych faktur”.

8 numer. mist

Dle potizeného tdaje 1Co se automaticky nasadi dal3i tdaje o dodavateli (DIC,
bankovni spojenf ap.) ze souboru obchodnich partner(. V pfipadé, Ze dany doda-
vatel jesté neni v souboru, pocita¢ nabidne jeho zatrazeni, véetné pofizeni dalsich
tdaju (adresa, ...). Konkrétni tidaje se vsak musi doplnit z daného dokladu.

Stisk kldvesy ENTER na prazdném udaji ICo zptisobi zobrazenf seznamu obchod-
nich partnert, z kterého je mozné pouZitim Sipek a stisku kldvesy ENTER na vybra-
ném dodavateli prevzit veskerd jeho data do zdkladnfho formuldre doslych faktur.

V souboru obchodnich partneru je dileZitym tdajem adresa dodava-
tele, hlavné PSC a dariové identifikacni ¢islo (DIC)! Maji vliv na sestavu
,Oznamovaci povinnost”. DileZitym tidajem je i ¢islo bank. tic¢tu, hlavné

pro piikaz k ihradé, resp. homebanking.

DIC, bankovni spojeni potiebné tidaje pro vystaveni pikazu k thradé

VS

variabilni symbol (10numer.mist, zleva), ¢islo doslé faktury

Specificky symbol (10 numer.mist, zarovnani doprava)

Konstantni symbol (10 numer.mist, zarovndni doprava)
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Datum plnéni

Datum doslo
Datum splatnosti
Castka

Poznamka

Ucetni piedpis

u pldtcti DPH je nutné zvolit dle typu doslé faktury odpovidajici datum. MuZze to
byt: - datum zdanitelného pInénf
- datum pfijetf platby

Dulezity ddaj pro urceni roku, do kterého dana faktura patfi!

celkovd ¢dstka faktury (11 + 2 numer. mist)

popis doslé faktury
Tato pozndmka se pfi pofizeni platby pfenese automaticky do informace o této
platbé a ndsledné i do tcetnf operace.

Pi pofizenf faktury je tfeba (v zdvislosti na nastaveni parametrdi pro tGcetnictvi) pro-
vést zdpis tzv. Getniho pFedpisu. Pfi zdpisu Gcetniho predpisu je vhodné vyuzit
automatické operace typu ,1”. Nechce-li uzivatel tyto operace vyuZzit, mtize zadat
Gcetni operace sdm. Nabizenou automatickou operaci lze upravit. Pofizeny tcetnf
piedpis se zapisuje ihned do pfedem zvoleného tcetniho deniku. Pii preddvant
Gcetnich zdpisti do deniku se provadi kontrola. Cislo deniku je moZné upravit
v parametrech. Je zde mozné nastavit i implicitni nabidku automatické operace. Po
ukoncenti editace pofizenych doslych faktur se nabizf k tisku opis tGcetnich dokladu
,predpist”, které byly preddny do Gcetnich denfk.

Pro piispévkové organizace lze v parametrech vypnout zobrazovéni ¢&fselniku
automatickych operaci.

Rozuctovdni platby (A/N)

Platce DPH

Ano = poridit rozdctovani
Ne = nepofizovat rozictovani

Pfi pofizeni kazdé faktury je mozné, ale nenf nutné, okamzité pfipravit rozdcto-
vani daného pfipadu, tj. zadctovani vydaju (resp. pFijmu) véetné zadctovani
dhrady dané faktury. Rozictovdni se provddi stejnym zplsobem jako u nabidky
,Knihovéni dcetnich operaci”, i s moznosti pouZiti automatickych operaci! Toto
rozti¢tovani se provddi pouze do pomocnych denikd. Tyto obraty se nezapisuji
do dcetnictvi! Rozictovdni se presune do tcetnich denikd az po zaplaceni dané
faktury (viz. BANKA, POKLADNA), respektive az po uzavieni daného bankovniho
vypisu.

Kontroly pfi pofizeni jsou stejné jako u zéznamu pifmo do tcetnich deniku, nék-
teré viak pouze jako varovanf.

U pldtct DPH je v momenté zaddni ¢astky zobrazena danovd tabulka, do které je
mozné, ale nenf nutné, v potfebnych pifpadech zaddvat tdaje o DPH pofizova-
ného dokladu.

Jak zaddvat hodnoty je uvedeno v kapitole o DPH.

Opravy a rozuctovani

Samostatnd nabidka slouzi k pohledu do jiz pofizenych doslych faktur. Zobrazuji
se pouze faktury:
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or s o

Dopliuyjici in

[N
0

tovdno

Likvidoval

Piikaz k dhradé

Bankovni vypis
Doklad
Obdobi

Uhrazeno

- nezaplacené
- Caste¢né zaplacené
- zaplacené jesté neuzavienym bankovnim vypisem nebo pokladnou

Doslé faktury, které byly zaplaceny, jsou pfemistény do archivu doslych faktur
v momenté uzavieni odpovidajictho bankovniho vypisu ¢i pokladni ddvky, tj. té,
kterd finan¢ni operaci uskutecnila (viz BANKA, POKLADNA).

Funkce je uréena pro tisk, opravu a doplnénf tdaju, p¥ipravu rozictovéni (kldvesa
F10) a piikazy k thradé (kldvesy F8 a Shift F8). V této nabidce Ize chybnou fakturu
stornovat (kldvesa F9).

formace o fakture

U tohoto formuldfe jsou navic informace o stavu dané faktury. Tyto informace
nelze editovat!

informace o provedeném rozictovan(
- stav rozuctovdni
- datum rozictovanf

Stav rozuctovani:
N - nenf vlibec t¢tovano
A - kontrola tctovdni je v pofddku
2 - kontrola G¢tovdni neni v pofddku
Kontroluje se, zda souc¢et hodnot na strandch MD i DAL je 1, 2, 3 nebo x cely
ndsobek celkové ¢astky faktury, kterd md byt rozictovana.
jméno prihldseného uzivatele

informace o stavu tihrady

- kéd vystaveného piikazu k dhradé:
J - jednoduchy piikaz k dhradé
H - hromadny piiklaz k dhradé

- datum vystavenf pfikazu k dhradé

datum provedené dhrady (kdy proslo bankou ¢i pokladnou)
¢islo bankovniho vypisu nebo pokladni ddvky, kterym byla faktura uhrazena
obdobf provedené dhrady

uhrazend ¢dstka z celkové ¢dstky faktury

Oprava predpisu

Pozor!

38

V samostatné nabidce na opravu doslych faktur Ize pomoci kldvesy CtrlF10 opravit
i Ucetni pFedpis.

Po stisku kldves se ukdze, kdy byl predpis vydan, a do jakého dentku v kterém tcet-
nifm obdobf byl uveden. Nabfdne se tabulka automatickych operaci pro piedpisy

a po vybéru se zobrazi Gcetnf operace. Dle kédu ptevodni operace se ticetni ope-
race nasadf s opa¢nymi znaménky (= storno ptivodni) a doplnf se novou operaci.

o2

UZivatel musi iicetni operace fadné odkontrolovat.




Pracovni postupy

Prikazy k Ghradé a inkasu

Pitkazy k dhradé Ize vystavit nékolika zptisoby:

- pFimo interaktivné p¥i po¥izeni doslych faktur

- pFimo interaktivné pfi pofizeni vnitinich dokladu (pouze u vydaju)
- nésledné vybérem ze viech doslych faktur (pro ¢aste¢nou thradu)
- nasledné vybérem z nezaplacenych faktur

- ,ruénim” zpasobem.

Po pofizeni posledniho tdaje doslé faktury se musi uZivatel rozhodnout, zda se
mad uvedend faktura zaradit do automaticky vytvdreného piikazu k dhradé. Podle
poctu faktur se musi rozhodnou, zda md byt vystaven hromadny p¥ikaz (vice
faktur) nebo pouze jednoduchy p¥ikaz k dhradé (jedna faktura).

Tisk tohoto pitkazu se provddi bud po skonceni pofizeni viech faktur nebo pfi
vycerpani limitu Fadek na pfikaze k tihradé - tento limit je nutné nastavit v para-
metrech doslych faktur. Pred vlastnim tiskem lze jesté ovlivnit ¢islo G¢tu a banky,
z kterého se tyto faktury budou hradit a data provedeni dané operace. Zménu je
mozné jednoduse provést stiskem kldvesy ENTER na prazdném ddaji, ktery mad byt
zménén a vybrat jiny z nabidnuté tabulky.

Homebanking V pfiipadé, Ze je v parametrech pro udcetnictvi nastaveno vyuziti ,HOMEBAN-
KINGu”, ,elektronického” spojeni s bankovnim dstavem, je nabidnut presun
uvedeného pifkazu do specidlniho sbérného souboru. Pfesun z tohoto souboru
do banky je v nabidce SLUZBY (viz ostatni &4sti systému), nebo je moZné vyuzit
nabidku ,Homebanking” v nabidkdch SALDOKONTA.

“Ru¢nim” zptisobem, tj. z jinych zdroju, |ze vystavit jakykoliv pfikaz k Ghradé bez
vazby na data v tomto subsystému. Provad( se pouze kontrola na formdlnf sprav-
nost ¢isla dcta. Vytvoreny prikaz se nikde neeviduje! Do homebankingu se samo-
zfejmé doklad preda.

Pro vystavenf pfikazu k dhradé az v momenté skute¢né potieby platby, ne pfimo
pfi pofizenf doslé faktury, Ize pouzit pohled na doslé faktury a pomocf kldves F8
a Shift F8 Ize vybrat odpovidajici doslou fakturu, bud ze viech nebo jen z neza-
placenych (setfidéné dle datumu splatnosti faktury). Nabidne to celkovou ¢dstku,
kterou Ize upravit.

Piikaz k dhradé Ize vystavit i pfi pofizeni ,Vnitinich dokladu”.
Pfikaz k inkasu je mozné vystavit pouze ,ru¢nim” zptisobem.

Pro tvorbu hromadného pfiikazu k tGhradé je potieba mit v parametrech nastaven
pocet bankou povolenych fadkt na pifkaze k dhradé.

Tiskové sestavy

UZivatel md k dispozici ,horkou” kldvesu (F6) v nabidce ,2. Rozti¢tovédni a opravy”

nebo samostatnou nabidku pro vytvorent tiskovych sestav z doslych faktur k doko-

nalému sledovani zavazku organizace. Je k dispozici:

- Opis likvida¢nich listki  opisy likvida¢nich listkti uzavienych i neuzavie-
nych s vybérem roku a dokladu (od - do)

- Kniha doslych faktur dle pot. ¢isel, dodavatelt, spec. symbolu, da-
tumu splatnosti, ...
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- Opisy faktur
- Inventarizace zdvazku

- Oznamovaci povinnost

nerozuictované, roztctované, upozornéni na
splatnost, ...

nezaplacené nebo ¢dste¢né zaplacené fak-
tury, ...

kompletni i omezené zadanou hodnotou.

Pozndmky uzivatele:
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Vvdané faktury

Vystaveni faktury a zaknihovani

Touto funkci Ize v jednom chodu:

- vystavit a vytisknout fakturu
- zafadit ji do knihy vydanych faktur, véetné pfedpisu a mozZnosti pFipravit
zauictovani platby.

Tyto dva zdkladnf procesy ndsleduji ihned za sebou. Po vystaveni faktury je uZiva-
teli vyddn dotaz, zda se md dand faktura i zaknihovat do ,Knihy vydanych faktur”,
vcetné moznosti roztictovdni. Poté Ize vytisténou fakturu i archivovat —tj. uloZzit jeji
textovy tvar pro event. pozdéjsi tisk.

Vystaveni faktury

Pozor !

Vystaveni faktury je provddéno velice jednoduchym zptisobem. Vychdzi se z pred-
pokladu omezeného sortimentu fakturovanych polozek. Polozky bézné pouzivané
k fakturaci je vhodné mit predem pripravené. Po pofizeni hlavi¢ky faktury se
nabfdnou vsechny predem pfipravené polozky. UZivatel dopIni pouze mnoZstv(
u téch polozek, které chce fakturovat. Existuje moznost pofidit v tomto okamziku
i novou faktura¢nf polozku. Je tfeba viak pouzit kldvesu ,Sipka vlevo” a doplnit
nékteré ddaje na nichZ nenf nastaven ,tabeldtor”.

Volba nabidky pro pofizeni vydané faktury vyvold dotaz na typ vydané faktury:

1. Faktura
2. Faktura - pfijem platby (jen pro platce DPH)
3. Zalohova faktura
Pro pldtce DPH a typ faktury ,Faktura”, nebo ,Faktura - pifjem platby” se nabizf
jesté dva mozné zpusoby potizeni poloZzek faktury:
1. Cena za jednotku - bez DPH (uZivatel bude u poloZek faktury zaddvat cenu
za jednotku bez DPH a automaticky se provede vypocet)

2. Cena za jednotku - v¢etné DPH (uzivatel bude zaddvat cenu v¢etné DPH a
provede se automaticky zpétny vypocet)

Na fakturu se dostanou pouze ty polozky, kde bude vyplnéno mnoZstvi.

Pofizeni hlavicky faktury

Cislo dokladu

¢islo vystavené faktury (10 numerickych mist)

Cislo faktury se automaticky nasazuje (dle nastavenych parametrdl) a je vzdy
shodné s poradovym ¢&islem v knize doslych faktur. POZOR - hlidd se duplicita
¢isel dokladu (faktur)!

ICo, adresa a bankovni spojeni dodavatele

Udaje o adrese jsou implicitné nastaveny dle parametr(i uZivatele. Klavesou F4
je lze zménit, resp. upravit. Také bankovnf spojenf( se nasazuje automaticky. Stisk
klavesy ENTER na prdazdném udaji ,Cislo i¢tu” nabidne seznam dctu.
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1Co a adresa odbératele

Datum odeslani
Datum splatnosti

Datum plnéni

Objednavka
Konecny pfijemce
Dodaci list

Forma dhrady

Text zpravy

Text patky

identifikace odbératele (8 numer.mist)

Je obdobné jako u doslych faktur spojeno se souborem obchodnich partnert.

Datumy jsou téZ automaticky nasazovdny s moznosti zmény. Datum splatnosti se
nabizf dle data odesldni + pocet dnf nastavenych k tomuto tcelu v parametrech.

pouze pro tisk faktury (12 alfabet.mist)

pouze pro tisk faktury (32 alfabet.mfst)

pouze pro tisk faktury (8 alfabet.mist)

platebni podminky - pouze pro tisk faktury (15 alfabet.znaku)

text zprdvy — volny text
Na faktufe se objevuje mezi hlavickou faktury a polozkami. UZivatel zde mutize
uvést zprdvu pro pifjemce. Napf. ,Fakturujeme Vdm za ........ "

zdvére¢ny text na faktute
Na faktufe se tento text objevi az za polozkami. UZivatel zde muZe uvést napt.
,V piipadé nedodrzeni terminu splatnosti Vam .....".

Texty zprdvy i patky je mozné pfipravit pfedem - viz ¢&iselnik textd. Po otevienf
textu kldvesou INS Ize text zprdvy pievzit kldvesou F4 z ¢iselniku predem pfipra-
venych textu.

Zaokrouhleni vysledku a moznost tisku faktury na Cisty papir nebo do formulare
faktury je ddno parametry vydanych faktur.

Pofrizeni polozek faktury

Pfi pofizovani polozek se uzivateli ukazuje i ndpocet hodnoty faktury (ceny s
DPH).

Polozky faktur je vhodné si pfedem pfipravit pomoci samostatné nabidky: ,L. pfi-
prava faktura¢nich polozek”.

Knihovani a rozictovani faktury
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lhned po vystaveni se nabizi zaknihovdni. Zptsob knihovéni je obdobny jako
u doslych faktur. Do formuldfe se vétsina tidajli pfenese pifmo z vystavené faktury.
Sta¢i pouze pfipravit rozictovani a doplnit pozndmku k vystavené fakture. Tato

pozndmka se prendsi k tihradé a do Gcetni operace.

Po vystaveni a zaknihovéni se nabizi tisk likvida¢nich listku a archivace textového
tvaru faktury.

Opakovat tisk faktury s moznou tpravou lze pouze z textového archivu faktury.



Pracovni postupy

Oprava a rozuctovani

UZivatel md k dispozici i nabidku pro pohled a opravu knihy vydanych faktur, resp.
dodate¢né pfipravy rozictovani. Moznosti i vyznam funkénich kldves je stejny
jako u doslych faktur.

Tisk faktury, opakovani tisku faktury

UZivatel md k dispozici ,horkou” kldvesu (F6) v nabidce ,2. Roztictovani a opravy”
nebo samostatnou nabidku pro vytvofen( tiskovych sestav z vydanych faktur
a dokonalého sledovdni pohleddvek organizace. Je k dispozici:

- Kniha vydanych faktur (dle por.¢isel, dodavatelu, ...)

- Opisy faktur (nerozictované, roziictované, upozorné-
ni na splatnost, ...)

- Inventarizace pohleddvek (nezaplacené nebo c¢aste¢né zaplacené
faktury, pendle, ...)

- Oznamovaci povinnost (kompletni i omezené zadanou hodnotou).

V této nabidce Ize i opakovat tisk vydané faktury tak, jak byl uloZzen do archivu
vydanych faktur.

Pozndmky uzivatele:
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Vnitfni doklady

V3e, co nema formu doslé nebo vydané faktury, Ize evidovat jako vnitini doklad.
A to jak prijmy, tak vydaje. Jsou to napfiklad:

- platby za bankovni sluzby

- dotace

- platebni poukazy, a ostatni ,vniténi“ doklady ...

Porizeni vnitfnich dokladu

Vnitini doklady majf na rozdil od doslych ¢i vydanych faktur tu vyhodu, Ze nemusi
byt pofizovany pfedem do knihy vnitfnich dokladu, ale Ize je do knihy zapsat
az v momenté, kdy se objevi na bankovnim vypise, tj. pfimo pfi pofizenf polozky
bankovniho vypisu.

Knihovdni probihd obdobnym zptisobem jako u doslych faktur, pouze vstupnf for-
mular je ponékud jednodussi — obsahuje méné ddaju. Pofizované tdaje maji stejny
vyznam i strukturu jako u doslych faktur.

Pozor ! Zdznam pohleddvek nebo zavazki se odliSuje pouze uvedenim zna-
ménka u cdstky. Kladné je prijem (pohleddvka), zdporné je vydej (zdva-
zek).

Rozdil pfi potizent, napf. od knihy doslych faktur, md pouze tdaj:

\'S variabilni symbol (10 numer.mist), nutno vyplnit.

Slouzi pouze jako identifikdtor pro spojenf's polozkou bankovniho vypisu. V ramci
jednoho bankovniho vypisu nemohou byt dva stejné variabilni symboly. VS se
proto nabizi automaticky se stejnou hodnotou jako je pofadové ¢islo v knize vniti-
nich dokladt (¢fslo dokladu).

Moznost pofizenf predpisu.
P¥i pofizenf vnitiniho dokladu je moZné pripravit ihned i rozictovant.

U vydajovych platebnich dokladti se nabizi i mozZnost okamzitého vytvorenf pfi-
kazu k dhradé.

Po pofizeni vnitiniho dokladu se nabizi tisk ,platebnich poukazu”.

Oprava a rozuctovani

UZivatel md k dispozici i nabidku pro pohled a opravu knihy vnitfnich dokladu,
resp. dodate¢né pripravy rozictovdni. MoZnosti i vyznam funkénich kldves je
stejny jako u doslych faktur.

Tiskové sestavy

Uzivatel md k dispozici ,horkou” kldvesu (F6) nebo samostatnou nabidku pro
vytvorenf tiskovych sestav z vnitfnich dokladti a ke sledovanf dalsich zdvazku
a pohleddvek organizace. Je k dispozici:
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- Kniha vnitinich doklada (dle pot. ¢isel, datumu, ...)
- Opisy vnitinich dokladu  (nerozictované, rozdc¢tované, upozorné-
ni na splatnost, ...)
- Inventarizace zdvazku resp. pohleddvek  (nezaplacené nebo &dst.
zaplacené plat. poukazy, ...)

Import mezd do vnitfnich dokladu

Pfi vstupu do vnitinich dokladli se automaticky testuje, zda byl vyddn z uss.
MZDY spojovaci soubor se zati¢tovanim mezd. Je-li pfipraven - nabidne se ihned
moznost kontroly a importu do vnitinich dokladu, véetné zadctovani. Do Gcet-
niho deniku se data dostanou po likvidaci daného dokladu finan¢ni operacf (viz.
BANKA, POKLADNA).

Pozndmky uzivatele:
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Seznam bankovnich uctu a pokladen

Cislo

Banka

Ndzev banky
Kéd

Cislo bank. G¢tu

Pobocka

Uz. vypis

Zustatek
Cud

Do tohoto souboru je nutné v nabidkdch ,Parametry a ¢iselniky” zaevidovat jed-
notlivd bankovni konta (i¢ty) nebo pokladny, které uzivatel bude pouzivat. Tato
,konta” se pouzivaji pfi knihovdni poloZek bankovnich vypist, pokladnich obratt
a pfi tvorbé pitkazd k dhradé. Musi byt zaddn alespori jeden tcet.

U kazdého zdpisu je tieba uvést:

poradové ¢islo v tabulce bankovnich G¢ta (3 mistny tddaj) a pokladen (pouze 2
mistny ddaj!)

u bankovntho vypisu v rozsahu 001 az 999,

u pokladny v rozsahu 01 az 99.

A/N —rozliseni zda se jednd o: A = banka
N = pokladna

ndzev banky nebo pokladny
kéd banky, u pokladny nemusi byt vyplnén

¢islo bankovniho konta (6+10), u pokladny odlisuje jednotlivé pokladny - musi byt
vyplnéno!

u banky poslednf tfi mfsta z ¢isla Gétu

¢islo posledniho uzavieného bankovniho vypisu, u pokladny posledni uzaviené
davky

konecny zlstatek uzavieného bank.vypisu nebo pokladni davky

¢islo dcetniho deniku

Cislo dcetniho deniku urcuje, kam se majf Gcetni operace vznikajici na zakladé
finan¢nich operaci daného bankovniho konta uklddat.

000 = tcetni operace se budou uklddat dle typu prvotnich
dokladti (doslé faktury, ...)
001 az 099 = konkrétnr ¢islo tcetniho denrku

Kontrola na zustatek ticetni polozka se kontroluje se ztstatkem bankovniho konta
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Zustatek, zde uvedeného intervalu Gctu, se kontroluje na zustatek daného ban-
kovniho konta. Kontrola probihd pied zahdjenim knihovéani polozek zvoleného
bankovniho vypisu a po uzavieni bankovniho vypisu. Kontrolu nenf nutné vyuzi-
vat! Kontrola se provddi na jednoduchy interval (,N“) nebo skupinu intervald
(,A” v prvnim udaji). Ndsleduje ¢islo jednoduchého intervalu nebo ¢&islo skupiny
intervalt. Pfi zadani ,0” (nuly) se nabidnou intervaly automaticky. Kdyz uZivatel
NECHCE kontrolu, pomoci kldvesy Esc opusti danou nabidku intervald. V ddaji
,Cislo” zastane NULA = nekontroluje se!

Kontrola pouze upozoriiuje na rozdil zlstatki. Opravu je moZno provést pouze
v Ucetnich denicich. Pfesnou specifikaci, kde rozdil nastal, je mozné zjistit rozbo-
rem nabizeného detailniho vystupu, véetné tiskové sestavy. Zde se vypf3e detailni
rozbor pouZitl uvedené dcetni polozky. Vhodnym piedpokladem je pouziti ¢islo-
vanf dokladt v Gcetnich denicich dle ¢&isla bankovniho vypisu — Ize zadat v para-
metrech jednotlivych prvotnich dokladu. Jednotlivé obraty pak budou srovnany
v rdmci jednoho bankovniho vypisu — jednoho tcetniho dokladu. Navic v ddaji
Cpol je uvedeno ¢islo fadku na bankovnim vypise a v popise text pozndmky u fak-
tury.



Pracovni postupy

Neni-li idaj SU vypInén (mezery) kontrola se neprovadi!

U ddajt (mimo SU) je mozné misto konkrétnich hodnot zaddvat i velkd pismena
,X” v plném rozsahu ¢isla. Znamend to, Ze se jednd o dplny interval, napt: XXXX
=0000 a7 9999.

Zména poradi bankovnich uctu

Kazdy uzivatel, resp. kazdd stanice, muzZe pouzivat pouze bankovni Uucty
a pokladny, které potebuje. Ostatni mtZe odstranit. Lze i zménit potadi jednotli-
vych polozek. K témto ¢innostem je k dispozici nabidka ,S. Pofadi nabidky bank.
tcth a pokladny” a nabidky ,Banka”. Nové polozky (bank. tcty) se zavadi pod
&islem ,99” Uzivatel si tato pofadovd ¢isla mize zménit. Ucty se prebiraji ze
seznamu bankovnich G¢tt a pokladen.

Pozndmky uzivatele:
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Banka - financni operace

Velky vyznam pro zpracovdnf saldokonta md zaznam polozek bankovnich vypist
a jejich vazba na prvotni doklady, které tyto finan¢nf operace zpusobily.

Proto je kladen velky dtraz pfi knihovani jednotlivych polozek bankovniho vypisu
na okamZitou likvidaci odpovidajicich prvetnich dokladu — doslé a vydané fak-
tury, vniténi doklady nebo i poplatky, jsou-li vedeny. Kazdd polozka proto musfi
mit sviij protéjsek v odpovidajicim zdznamu prvotniho dokladu. Vsechny prvotnf
doklady musi byt také predem zaznamendny do odpovidajicich saldokontnich
knih. Vyjimku tvofi pouze vnitini doklady, které je mozné do knihy vnitinich
dokladu pofidit az pfi knihovani bankovnich poloZek (viz vnitini doklady).

Predpokladem pro zpracovani bankovnich operacf je naplnénf seznamu ,bankov-
nich G¢ta a pokladen”. Tento seznam je nutné naplnit pied vlastnim zpracovanim
v nabidce ,Parametry”. Viz ,Seznam bankovnich ¢t a pokladen”.

Porizeni poloZzek bankovniho vypisu

Homebanking
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UZivatel muiZe zpracovdvat bankovni vypis a jeho polozky dvojim zptasobem:

- automatické poddvani homebankingem nactenych dat

- rudni pofFizovani z tisténého vypisu

Po vybéru bankovniho Gc¢tu ze ,seznamu bankovnich Gctt a pokladen”, ktery se
uZivateli nabidne nejdfive, je mozné pofizovat jednotlivé polozky bankovniho
vypisu. Na zacdtku pofizenf je vhodné opticky zkontrolovat pofadové ¢&islo ban-
kovnrho vypisu a jeho pocétecnf stav. Je-li v seznamu bankovnich G¢tl zalozena
kontrola zustatku bankovniho Gctu na stav dcetnf polozky (viz popis u ,seznamu
bankovnich tdctu a pokladen”), provede se tato kontrola jesté pred vlastnim ote-
vienim vstupniho formuldfe. Napi: je zaddno, Ze zUstatek bankovniho tctu se
musi rovnat zUstatku dGcetnf polozky 231/10 (SU/AU). Nesoulad se projevi varov-
nou zprdvou a upozoriiuje uzivatele, Ze ne viechny polozky bankovniho vypisu
jsou dobfe rozictovany. Protoze se jednd o jiZ uzaviené bankovni vypisy, je nutné
opravu provést az v tGcetnich denicich.

Je-li pouzivdn homebanking i pro ¢teni bankovnich vypist, hleda se aktualni ban-
kovni vypis v homebankingem nactenych datech. Je-li k dispozici, pak se nabidnou
tyto informace z vypisu ke zpracovani. Neni-li vypis nalezen, tak se zpracovani
pfepind do ru¢niho pofizeni!

UZivatel si pfedem muZe data pfenesend homebankingem prohlédnout a eventu-
dlné i polozkové vytisknout. Viz nabidka ,Homebanking”.

PFi automatickém podavani nactenych dat pomoci homebankingu se nabidnou
polozky v jiném ,0kné”. Pomoci kldvesy ENTER se pfendsi do hlavniho formuldre,
kde po ,Typu” se postupuje zcela stejné jako p¥i ,ru¢ni” likvidaci. Do homeban-

kingem podanych poloZek se dopIni datum zpracovani.



Pracovni postupy

Rucni pofizeni

Vypis

Ze dne
C

\

slo pol.

Castka

Pozor !

Typ

Var. symbol

Pfi ,ru¢nim” zpracovanf polozek bankovnrho vypisu je tfeba do vstupniho formu-
ldfe vyplnit ddaje:

: ¢islo ve tvaru xxxyyy (6 numer.mist), implicitné se nabizi!

kde: XXX — poradové ¢islo bankovniho Gétu v tabulce dGétt
(prvnf 3 mista)
yyy — ¢islo bankovniho vypisu

(druhd 3 mista)

Toto ¢islo dokladu, véetné ndsledujiciho ddaje ,ze dne”, se mlize, je-li tak zaddno
v parametrech, prendset do Gcetnich dokladu. Déje se to az pii uzdvérce bankov-
niho vypisu —tj. pfi pfenosu pfipraveného rozictovdni u prvotnich dokladu (faktur,
vnitinich dokladt) do dcetnich dentka.

POZOR - zménit toto ¢islo dokladu je mozné pouze pro vyvolani jiz uzavieného
bankovniho vypisu! Pak se zadd do tohoto tdaje pouze ,yyy” — tj. ¢islo vypisu,
ktery se md zpétné oteviit. Polozky bankovniho vypisu se vréti a je mozné je opra-
vit, resp. doplnit novou polozku. Tento proces viak nevrati ,zaplacené” (zlikvi-
dované) prvotni doklady a jejich rozi¢tovani! To Ize opravit v Gcetnich denicich.
Bankovni vypis je nutné ihned zase uzaviit. Uzdvérka se provede stejné jako u nor-
madlné likvidovaného bankovniho vypisu.

: datum provedenf( bankovni operace — nabizi posledné pouzité datum

: ¢islo fadku na bankovnim vypise — ¢isluje automaticky

Cislo fadku se prendsi v pislusné dcetnf operaci - tdaj ,Cpol”. P¥i opisu tcetnich
operaci md uzivatel informaci, k jakému fadku bankovniho vypisu operace patfi.

|”

: celkovd ¢dstka faktury, véetné DPH (1142 numer. mist)

Castka se porizuje se znaménkem dle uskutec¢néné financni operace, tj.
vydaje z ii¢tu musi mit znaménko minus!

: typ prvotniho dokladu pro likvidaci — ur¢uje, v které knize se ma dany variabilnf
symbol hledat

- kniha doslych faktur (implicitné se nabiz)

- kniha vnit¥nich dokladu

- kniha vydanych faktur

- kniha poplatki (pouze pfi pouzivani subsystému POPLATKY)

- poplatek za komundlni odpad (pouze pfi pouzivani subsystému POPLATKY)

hWN =0

: variabilnf symbol (¢islo faktury, ... z prvotniho dokladu)

Po vypInénf ddaje Typ a VS program zac¢ne vyhleddvat v odpovidajicf knize doklad
s danym udajem VS. Pfi nalezeni vice dokladli se stejnym VS se uZivatel musf
rozhodnout, ktery doklad je ten pravy. K dispozici jsou tdaje ,zda byl doklad jiz
placen”, ,v jakém vypisu” a lze se podivat pomocf kldvesy F10 na cely zapsany
doklad. Nenalezne-li se ani jeden doklad s odpovidajicim VS, je mozné zvolit si
pohled do viech dokladti a vybrat si mezi nimi. VS se automaticky opravf podle
BANKY. Pouze u vnitfnich dokladu Ize v tomto okamziku prvotnf doklad pofidit.

Neni-li VS vyplnén, program nabidne automaticky nejblizsi odpovidajici ¢innost,
tj. pohled do vsech faktur nebo nabidne VS sam (u VD)!

Stiskem kldvesy ENTER na odpovidajicim prvotnim dokladu se dany doklad oznacf
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Poznamka

jako zaplaceny.

V momentg&, kdy nesouhlasi ¢dstka na polozce bankovniho vypisu s ¢astkou uve-
denou na prvotnim dokladu (faktute, ...), upozorni program na nesoulad v pre-
hledné tabulce, kde je uvedena ¢dstka na prvotnim dokladu, ¢dstka na bankovni
poloZce i eventudlni ¢dstka predchozich plateb, tj. kolik jiz bylo uhrazeno. Uzivatel
se musi rozhodnout, zda bude pokracovat. Odpovéd: Ano/Ne — muZe byt ¢dste¢nd
thrada, nebo skute¢né chyba.

Byl-li prvotnf doklad (faktura, ...) jiZ hrazen, musf se uZivatel jesté rozhodnout,
zda-li se jedna:

- odalsi dhradu prvotniho dokladu

- oopravu plivodné hrazené ¢dstky

- nebo o ndvrat zpét bez jakékoliv ¢innosti.

: popis platby

Je-li zaddna pozndmka u prvotniho dokladu bude prevzata - stacf stisk kldvesy
ENTER. Pozndmku lze v3ak i pofidit.

Uzavfeni bankovniho vypisu

Po skoncenf pofizovani viech polozek bankovniho vypisu a kontrole celkového
obratu i kone¢ného zlstatku je moZné vypis tzv. ,uzav¥it”. Provddi se ndsledujici
akce:

- pfenos pfipraveného rozictovéni do dcetnich deniku

- zdpis zustatku a obratd na Gcté do souboru uzavienych bankovnich vypist

- archivace zcela uhrazenych prvotnich dokladt

- archivace polozek uzaviraného bankovniho vypisu.

O uzavieni bankovniho vypisu se vytvéFi pisemny protokol - je doporuceno jej
tisknout a zaloZit!

Uzavieny bankovn( vypis lze vratit zpét — viz popis tdaje ,Vypis” pii pofizenf
polozek bankovniho vypisu.

Archivace zcela uhrazenych prvotnich dokladu

Prvotni doklady zcela vyrovnané — uhrazené jsou fyzicky pfesunuty do tzv. archivu
prvotnich dokladt (archiv doslych faktur, vydanych faktur, vnitinich dokladu).
Opravy ani vraceni dokladt zpét do aktudlniho zpracovéni neni béznému uZiva-
teli dovoleno.To, Ze jsou tyto doklady umistény v archivu, nemd vliv na spravnost
vypisu sestav (Knihy doslych faktur, ...).

Doklady, které byly stornovany a nenfi mozné je tudiz likvidovat, je mozné do
archivu presunout specidlni nabidkou v dopliujicich funkcich. Tuto moznost ma
viak pouze sprdvce dat.

Pfenos pripravenych téetnich operaci do ucetnich deniku

50

Pfi uzdvérce bankovniho vypisu se pfesune pfipravené rozictovani od pravé likvi-
dovanych prvotnich dokladt do tcetnich denfkt vybraného tcetniho obdobf. Do
jakych dcetnich denikli se tGcetni operace pfesunou je ddno tdajem CUD (¢islo
Gcetntho deniku) v ,Seznamu bankovnich ti¢ti a pokladen”. Do tohoto tdaje Ize
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zadat, do kterého tcetniho deniku se md rozictovani zaslat — bez rozdilu o jaky
typ prvotniho dokladu se jednd. To znamend, Ze v3e co proslo uvedenym Gctem,
pFfjmy i vydaje, bude zaidctovano v jednom deniku.

Je-li CUD=000 pak se pouziji standardni deniky podle typt likvidovanych doklad.
Standardnimi denrky jsou:

zkratka:

040 - Poplatky hrazené pfes subsystém “Poplatky” DP
041 - Poplatky placené pfes pokladnu nebo bankovni vypis DP
042 - Pokladna PO
043 - Vnitini doklady VD
044 - Doslé faktury DF
045 - Vydané faktury VF

O vsech uzavienych dokladech i jejich rozictovdnf - likvidaci se provddi okamzité
pisemny protokol - je nutné si jej vytisknout a uschovat! Lze na ném zjistit hlavné

doklady bez rozictovani nebo doklady, jejichZ tGcetni operace potiebuje jesté kon-
trolu, nebo opravu uzivatelem (doklady jsou oznaceny znakem ,2”).

Cislovani dokladui v Gé&etnich denicich

Pozor !

PFi prenosu Gcetnich operaci do tGcetniho deniku se dle nastavenych parametrt
upravi CISLO DOKLADU. Viz kapitola ,Nastaveni parametri banky/pokladny”.

Udaj DATUM bude upraven dle datumu finan&ni operace.
Existuje parametr pro toto nastaveni. Je to mozné nastavit tfemi zpUsoby:

a) ponechat pavodnf ¢islo dokladu,
b) ¢islovat doklady dle &isla vypisu,
c) ¢islovat pofadovym ¢islem v rdmci bank. d¢tu od poc. roku.

Do Udaje Dr se nasadr alfabetickd zkratka zdrojové knihy prvotnich dokladu.
Do Udaje VS se nasazuje VS z bankovni polozky.
Do Cpol se nasazuje &islo fadku, tj. Cislo pol.

Prvnich 30 znakt prvniho fadku pozndmky se pienese do tdaje Popis u tcetnf
operace.

U poloZek, kde roziictovani nebylo provedeno ani pfi porizeni prvotniho
dokladu ani pfi pofizeni ihrady (bankovni vypis), probéhne pfesun do
archivu samozrejmé také — do tcetnich denikii se vsak nemd co presu-
nout — nenf roziictovdno! Roziictovdni se musi doplnit zdpisem ticet-
nich operaci pfimo do ticetniho deniku. Také vsechny eventudlni opravy
roziictovdni je mozZné provddét uZ pouze v iicetnich denicich.

Navrat na jiz uzavieny bankovni vypis

Zpét |ze vyvolat pouze jednotlivé polozky uzavieného bankovniho vypisu. Nevrati
se ani prvotni doklady ani jejich rozii¢tovdni! Do vracenych polozek Ize dopliio-
vat dalsi polozky a likvidovat prvotni doklady nebo provddét opravy. Zpétné ote-
vieny vypis je tfeba zase ihned uzavfit.

Rozuctovdni z jiz likvidovanych prvotnich dokladu je tfeba opravit pfimo v dcet-
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nich denicich, kam byly pfeneseny pfi uzdvérce daného vypisu — viz tiskovy pro-
tokol o prenosu do Gcetnictvi.

Nadvrat se vyvold uvedenim konkrétniho ¢isla vypisu (,,yyy”) do ddaje ,Vypis”.

Pozndmky uzivatele:
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Pokladna

Pro dostate¢né operativni chod tseku pokladny je tfeba zajistit rychly zdpis jed-
notlivych pokladnich obratut, tj. pfijmu ¢i vydaje, okamzity a interaktivni pfistup
k prvotnim dokladam (poplatktim, fakturdm, ...) atisk pokladniho dokladu. V3echny
tyto ¢innosti jsou zajistovdny stejnou nabidkou jako u bankovnich vypist. Program
se rozhoduje dle vybraného zdpisu ze seznamu ,bankovnich Gc¢tt a pokladen”,
ktery se jako prvotni nabidne uzivateli.

Pofrizeni pokladni operace

Vypis

Pozor !

PFijem

Vydej

Typ

VS

Cely systém préce je obdobny jako u bankovnich vypist. Pouze v tabulce ,bankov-
nich Gcta a pokladen” je tfeba vybrat ,Pokladnu” (Banka = ,N”). Vstupnf formuldr
pak predstavuje pokladni denik, kde do kazdého fddku Ize zapsat piijem ¢i vydej
finan¢ni hotovosti. | vyznam jednotlivych tdaju je stejny. Po zaddnf variabilniho
symbolu ,VS” a , Typu” je mozné oznacit platbu u prvotniho dokladu a vytisknout
pokladni doklad. Pro potieby tisku si vsak systém vyzadd jesté dalsi informace.
U ,Poplatkti” je pokladni doklad dopliiovdn ze souboru ,Poplatniku”.

| pro rozictovéni platf stejné podminky jako u bankovnich vypist.
Pofizované tdaje:

¢islo ve tvaru xxyyyy (6 numer. mist), implicitné se nabizi!
kde: XX — poradové ¢islo bankovniho tctu v tabulce Gt (2 mista)
yyyy — ¢islo bankovntho vypisu (4 mfsta)

Na rozdil od bankovnich vypist je zde jina struktura ¢isla dokladu.

Cislo dokladu se automaticky zvétiuje po jedné pro kazdou pokladni operaci, ;.
kazdy radek.

Cislo dokladu nelze ménit.
¢dstka prijmu

¢dstka vydaje
Cdstku Ize uvést pouze u jednoho tdaje!

"\

Pfi opravé ddaje ,Pffjem” je tfeba projet kldvesou ENTER i pfes tdaj ,Vydej

typ prvotniho dokladu
U piijmu a vydaju, které nejsou spojeny s zddnou knihou prvotnich dokladu, se
pouzije TYP=5.

Lze pouZit tdaj ,Typ” v hodnotdch:

0 - kniha doslych faktur

1 - kniha vnitinich dokladu

2 - kniha vydanych faktur

3 - kniha poplatka (vazba na subsystém POPLATKY)
4 - poplatek za komunélni odpad (vazba na subsystém POPLATKY)
5 - ostatni polozky pokladni knihy (nenf vazba na prvotnf doklad)

variabilni symbol
Stejny vyznam jako u bankovniho vypisu.

53



lﬁ’- UCETNICTVI - Uzivatelskd prirucka

Poznamka

Pouze u ,Typu” =5 se do variabilniho symbolu automaticky nasazuje ¢islo pokladnf
ddvky. Nelze jej ménit. U tohoto typu se nehleda prvotni doklad. Je mozné ihned
i pfipravit rozictovani!

Z ,Poplatkti” se VS naplni tak, Ze prvnich 5mist tvoif specificky symbol a druhych
5mist variabilni symbol z uss. Poplatky.

Popis platby:

Je-li zaddna pozndmka u prvotniho dokladu bude prevzata - stacf stisk kldvesy
ENTER. Pozndmku lze v3ak i pofidit.

Z poplatku se prevezme ndzev poplatku (prvnf fddek) a jméno a adresa poplatnika
do dalsich fédku textu poznamky.

Tisk pokladniho dokladu

Na konci pofizenf pokladni polozky lIze, je-li nastaven parametr, vytisknout
“pokladni doklad”.

Neni-li vyplnéna adresa, Ize stiskem kldvesy ENTER na prdzdném udaji vyvolat
ADRESAR obchodnich partnerti a adresu prevzit.

Kldvesou SHIFT+F8 lIze opakovat tisk pokladniho dokladu z polozky, na které je
kurzor nastaven.

Uzavfeni pokladni davky

Stejné jako bankovniho vypisu je nutné provést i zde uzavérku pokladni davky. Ma
i stejnou funkci a prabéh, jako byl popsan u uzavérky bankovniho vypisu.

Pokladni davku je mozné uzavirat kdykoliv — denné, tydné nebo i jednou
mésicné.

Uzavérku pokladni davky nelze opakovat!

P¥enos pripravenych téetnich operaci do ucetnich deniku

Také préce s rozti¢tovanim je shodnd jako u bankovnich vypist.

Pozndmky uzivatele:
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Platby poplatku

Potizeni platby poplatka

Poplatek Ize oznacit jako zaplaceny jak polozkami bankovniho vypisu, tak
i pokladnim pifjmem — coz je nejbéznéjsi pripad. Napi: obc¢an pfijde na urad
zaplatit poplatek, ap. VyuZije se nabidky ,Banka, pokladna” a zvoli se odpovidajici

pokladna nebo bankovni tcet.

U aplikaci na pocitacové siti |ze vytvorit i nékolik pokladen, napt. dle jednotlivych
zodpovédnych pracovnikt dle typti poplatku.

MoZnost platit takto pfimo poplatky je ddna nastavenim parametrd pro tcetnictvf
s tim, Ze se bude prebirat zai¢tovdni z ,Poplatkd”.

Pocita¢ banky modem |[------- o

-------- modem Pocita¢ uZivatele

Platba probihd dle pracovniho popisu v kapitole ,Banka” nebo ,Pokladna” - Gdaj
»Typ* = 3 pro poplatky mimo komundlnf odpad,

»Typ* = 4 pro poplatky za komundlni odpad.

Variabilni symbol u Poplatku se skldda: xxxxsyyyyy

kde: XXXX - ¢islo poplatku (poloZka rozpoct. skladby)
s -nula
yyyyy - pocitacové ¢islo poplatnika

Zadani VS muze byt zcela presné, asi v ojedinélych piipadech, nebo Ize zadat
jakoukoliv hodnotu. Nenalezne-li se dany poplatek, program nabidne kompletni
tabulku typt Poplatkti a uzZivatel muze vybrat odpovidajici typ poplatku a v ndsle-
dujicim okné jiz konkrétniho poplatnika a konkrétnf poplatek (kldvesou F8). Takto
oznaceny poplatek se oznaci jako zaplaceny a program nabizi (je-li v parametrech
dovoleno) tisk p¥fjmového pokladniho dokladu.

Neexistuje-li jesté dany poplatek, je mozné jej po zvoleni odpovidajictho typu
poplatku i zalozZit. Pro platbu je nutné jej samoziejmé oznadit.

Vybér poplatku Ize od verze 7.00 provddét i dle jednotlivych poplatniku.

Prenos ucetnich dat do téetnich deniku

Do tcetnich deniku se v poplatcich pFipravené zaictovani dostane ihned, jak-
mile se provede uzav¥eni pokladni davky nebo bankovniho vypisu. Dle toho,
z ¢eho byl placen. Neni-li uvedeno jinak v tidaji CUD v ,seznamu bankovnich dctu
a pokladen”, uklddaji se Gcetni operace do tcetniho deniku ¢. 041 - Poplatky.

Mési¢ni uzavérka v Poplatcich

Mési¢ni uzdvérka v Poplatcich provede pfevod do tcetnictvi pouze téch Gcetnich
operaci poplatk, které byly placeny (oznaceny jako zaplacené) p¥imo v Poplat-
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cich. Je-li zaddno v parametrech ,lctovdni s predpisem”, provede uzdvérka jesté
prfevod zatctovani predpisu z poplatka. Umisti je do Gcetnftho denfku — ¢. 40
— Poplatky. Uzdvérka ddle ulozi viechny zaplacené poplatky do souboru ,zapla-
cenych poplatkt” a event. vygeneruje poplatky na dal3i obdobi (dle parametru
u poplatku).

Pohled do poplatku

ProtoZe |ze jak pokladnou, tak i pomoci poloZek bankovniho vypisu, ihned oznacit
platbu poplatku, je nutnd i nabidka, kterd umoziiuje pohled pfimo do poplatku.

Pozndmky uzivatele:
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Nastaveni parametru banky/pokladny

Dulezitou slozkou nastavenf parametri banky/pokladny jsou parametry pro ¢is-
lovani tdcetnich dokladu pfi pifevodu do Gcetnictvi, které probihd pf¥i uzdvérce
bankovniho vypisu. Cislovani dokladt pro Pokladnu md odlisny algoritmus — viz
Pofizeni pokladni operace. Pfi uzavieni bankovniho vypisu a pfenosu tcetnich
dokladti do tdcetnich denikté muze dochdzet dle nastavenych parametrt k témto
variantam:

a) ¢islo dokladu slozit z informact: ¢islo bank.Gctu (3 mista) a ¢isla vypisu(3 mista),
tj vSechny ucetni operace vzniklé ,likvidaci” (platbou) prvotnich dokladu
jednoho bankovniho vypisu budou mit stejné ¢islo dokladu — bude to jeden
,sbérny” doklad, Specidlnim pfipadem je ¢islovani v piipadé, Ze nastaveno pre-
ddvanf likvidovanych ucetnich dokladt do Gcetnich denikl tzv.,postupnym”
uzavirdnim bankovniho vypisu. Potom ma ¢&islo dokladu tvar:¢islo bank.dc¢tu
(2 mista), ¢islo vypisu (2 mista) a poradové ¢islo ddvky (2 mista). Sou¢asné viak
musi byt nastaven kladné (,A”) alespori jeden z parametrti ¢islovani u DF, VD
¢i VF.

b) ¢islem dokladu bude poradové &islo v rdmci daného bankovniho détu od
pocatku roku.

c) ponechat ¢islo dokladu tak, jak bylo zadadno pfi pofizenf prvotniho dokladu
(doslé faktury, vydané faktury, vnitiniho dokladu),
Pro nastaveni pozadované varianty slouzi tyto parametry:
4. Provadét postupné uzavirdni bank.vypist a pfenos do tdcetnictvi:
; A/N (viz varianta a)
5. Cislovat doklady:

- ¢islo dokladu=¢islo vypisu u DF: A/N  (viz varianta a)
u VD: A/N (viz varianta a)
u VF: A/N (viz varianta a)
nebo

- pofadovym ¢islem od pocatku roku v ramci BU:  A/N  (viz varianta b)

Nebude-li uréeno, piebird se uZivatelem pofizené ¢&islo uc¢.dokladu!
(viz varianta c)
Kromé téchto parametrti Ize nastavit i parametry:

- pro tisk pokladnich dokladut (ad 1),
- tisku rozdctovani u poplatkt (ad 2),
- tisk seznamu poplatnikt pod pokladnim dokladem (ad 3)

- nastavit kontrolu sprdvnosti rozti¢tovani u kazdého dokladu nebo az za celou
dévku (ad 6)

- lze nastavit sumarizaci tcetnich zdpist davky z Poplatku (ad 7)

- nastavit strankovanf u tisku protokolu o uzavieni bank.vypisu nebo pkl.ddvky
(ad 8)

Pozndmky uzivatele:
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Homebanking

Je-li uzivatel vybaven modemem pro pfenos dat, ma moznost se pomoci ného
napojit na svdj bankovni dstav a pfeddvat i pFebirat (export/import) data. Expor-
tovat |ze pfikazy k dhradé a inkasu. Zpétné |ze z banky dostdvat bankovni vypisy.
Systém KEO tuto komunikaci umoZziiuje pomoci specidlni programové kompo-
nenty. K dispozici jsou vazby na vétSinu domécich bankovnich dstava (KB, OB,
CS, ...

Po podpisu smlouvy s bankou, dodd banka na pocita¢ uZivatele odpovidajici
programové vybaveni, zajistujici vlastni pfenos. VétSina bank nabizi k doddnfi
i modemy.

Jednoduchy princip propojent pocitacu:

Pocita¢ banky modem |--------

-------- modem Poditac uzivatele

Princip prace pfi exportu prikazu k ahradé

homebankingu. Vypisy se vsak pouze pfesunuji do souboru pro prenos, kde se
shromazdujf.

- Na konci pracovni doby (Ize kdykoliv) odpovidajici uzivatel (specidlni pfistu-
povd prdva) zvoli v systému KEO nabidku ,Sluzby” a zde funkci pro elek-
tronicky pfenos pomoci kompatibilniho media (,Zpracovani kompat.media”).
Tato funkce shromdzdénd data zkontroluje a vytvoif formdt potiebny pro
prenos.

- Ndsledné je tfeba se spojit s bankou, vyvolat bankou dodané programové
vybavenf a zde spustit export dat. Zde teprve probéhne skute¢ny prenos.

ve v

Princip prace pfi ¢teni (importu) bankovnich vypisu

- Spojit se s bankou pomocf dodaného programového vybaveni banky a spustit
import bankovnich vypisu z banky na pocita¢ uzivatele.

- Vyvolat systém KEO, spustit nabidku ,Sluzby” a pfenesend data importovat do
systému KEO. Totéz Ize provést i pomoci nabidky ,Homebanking” uvedené
v nabidkdch saldokonta. Pomocf této nabidky muZete navic provddét i pro-
hlizenf a ev. opis bankovnich vypist.

- Dalsim krokem v saldokontu muze byt vyvoldni nabidky ,Banka, pokladna”
a zahdjenf prdce s odpovidajicim bankovnim vypisem.

Pristupova prava
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Nabidka pro praci s homebankingem v KEO - SLUZBY je omezena specialnimi
pristupovymi pravy. Pfistupovd prdva pro vytvareni piikaza k dhradé i ¢teni ban-
kovnich vypisti z homebankingu jsou fedena v rdmci piistupovych prév pro tcet-
nictvi.
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Cislo bankovniho tétu

V systému KEO jsou kontrolovdna ¢isla tctu. Kontrolu provddi i program banky.
Kontrola se provadi nejen na dodrZenf struktury ale i na kontrolnf ¢islo (modulo).
Struktura ¢isla dctu:
- preddisli iétu 6 numer.mist
- dislo i¢tu 10 numer. mist
Cisla Ize oddélovat odd&lovaci. Oddélovac miize byt umistén pouze:
- mezi pfedcislim a ¢islem tGctu
- uvnitF ¢isla Gétu muZe oddélovat poslednti tfi Cisla, tj ¢islo pobocky.
Povolenym oddélovacem je znak:

“” (minus)

(mezera)

Priklady mozného zdpisu bankouvnich ucétu:

XXXXXX-YYYYYYY-YyYy nebo XXXXXX YYYYYYy yyy
XXXXXX-YYYYYyyyyy nebo XXXXXX YYYYYYyyyy
XXXXXXYYYYYYYYyy

Je-li pred&isli nulové nemusf se uvddét:
Napt¥. tcet: 0-1234567890 je tfeba psat 1234567890
nebo 123-12345-678 jako: 123-12345678 nebo: 1230012345678

Pozndmky uzivatele:
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DPH

Funkce programu

- Evidence dariovych zdznamu

- Evidence dané na vstupu, jak krdcenym, tak podilovym koeficientem

- Sestavy danovych zdznamu

- Dariové pfiznani pro mési¢ni i ¢tvrtletni pldtce dané z pridané hodnoty
- Danové pfizndni podle paragrafu 91 zékona

- Opravné i dodatecné darové pfiznani

- Slouc¢eni DPH z vice organizaci pro tcely pfiznanf

- Souhrnné hldsenf

- Ro¢nf vypordddni dané z pfidané hodnoty

- Sledovénf obratu

Princip pofizeni dafiovych zaznamu
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K pofizenf jednotlivych danovych zaznam( dochdzi pii knihovanf doslych faktur,
vnitinich dokladt, vystavenych faktur, pokladnich dokladt a banky. Darové
zdznamy lze navic dopliiovat a opravovat samostatnou nabidkou.

Evidence je zaloZena na ¢iselniku typa dani. Jednotlivé typy dani byly vytvoieny
v zdvislosti na pozadavcich vyplyvajicich ze zdkona o dani z pfidané hodnoty.
Typ dané slouzi jako zdkladni prvek pro tffdéni vystupnich sestav. Kazdy typ dané
urcuje i pifslusny fédek danového priznanf. Uzivatel, kterého se tykd krdceni dané
na vstupu podle paragrafu 72 odst.4 , md moznost u odpoctu dané uvadét, jestli se
dan na vstupu uplatni v plném nebo v krdceném ndroku. U krdceni dané podilem

podle paragrafu 72 odst. 5 Ize téz uvadét jak plny, tak krdceny odpocet dané.

Rozhodujici pro uloZeni danového zdznamu do piislusného obdobi DPH je tcetni
obdobi, do kterého je ulozeno zati¢tovani pravé pofizovaného prvotniho dokladu
tzv. predpisu. Obdobi, do kterého se uloZi zaictovéni, je pak shodné s obdobim v
dariové evidenci. P¥i zatictovan( predpisu mimo saldokonto, pfimym pofizenim do
tcetnich denikd, se obdobi DPH nenastavuje a je nutné jej doplnit v samostatné
nabidce.

Pro DPH na vstupu platf, Ze si uZzivatel mtze uplatnit DPH na vstupu v pfesné
vysi, kterou uvddi dodavatel na danovém dokladu. U zjednodusenych dokladu si
uzivatel sdm dopocitdvd dan a odpovidd za spravny vypocet.

Pro datum uskute¢néni zdanitelného plnéni plati :

- navstupu: datum nesmfi byt vétsi nez je obdobf, za které se poddvd dariové
pfizndni, rok v datumu plnéni musi byt shodny s rokem, za které je poddvdno
danové pfizndni,

- navystupu: datum se musi rovnat obdobi, za které se poddva danové pfizdni,
dobropis se uplatiiuje az v obdobf, kdy odbératel potvrdf dobropis.



Pracovni postupy

Navaznost na jiné agendy

Program umoziiuje prebirat dariové zdznamy z agendy Poplatky. Pfi zpracovanf
banky a pokladny v saldokontu se hradi poplatky, kdy se sou¢asné se zati¢tovdnim
vytvdii véty do souboru DPH. Pfi uzdvérce poplatkli se vytvoii dariové zdznamy
ke vSem predpistim, které byly v agendé Poplatky ozna¢eny typem DPH.

Pofizeni danovych zaznamu

Zdznam do evidence DPH se provddi pouze u prvotnich dokladu, které jsou pred-
métem zdkona o dani z pfidané hodnoty. U ostatnich dokladu je tfeba nabizenou
tabulku pro pofizenf dafnovych zdznamu opustit stiskem kldvesy ESC.

Zpusob porizeni polozek DPH

Doklad
VS
DUZP

Typ
Cdokl

Datum vyh.

Obdobi

HI. &inn.

V zdvislosti na organizaci prdce u uzivatele mohou v evidenci dafovych polozek
nastat tfi situace:

1)

Prvnfsituace je, kdy uZivatel tictuje predpisy pfimo v rdmci evidence prvotnich
dokladt nebo dodate¢né v tloze ,Rozictovant, opravy”. V tomto pfipadé jsou
danové polozky pofizené automaticky doplnény o obdobi, ve kterém se maji
tyto dafové polozky zahrnout do dariového pfiznéni. Obdobi DPH je shodné
s ticetnim obdobim, do kterého bylo ulozeno zati¢tovani predpisu.

Druhd situace nastdvd u uZivatell, kteff pouZivaji saldokonto pro evidenci
prvotnich dokladu, ale vlastni zatctovdni provadéji pifmo v Gcetnich deni-
cich. Témto uZivateltim se také nabizi pofizeni dafnovych polozek pfimo pfi
pofizeni prvotnich dokladt, ale nenapliuji se nékteré dulezité hodnoty, které
program v tuto chvili nemad k dispozici. Jednd se o ldaje : ,¢islo tcetniho
dokladu”, ,datum tcetni operace” a ,obdobi DPH". V tomto piipadé nejsou
darové zaznamy kompletni. Neni naplnén tdaj ,obdobi DPH”, ktery rozho-
duje o tom, ve kterém obdobf se dariovy zdznam zpracovav4, tj. je rozhodujici
pro vybér do sestav a do danového piiznani. Nenaplnéné hodnoty se proto
pak musi doplnit ru¢né nabidkou , Editace nezaic¢tovanych polozek ,,.

Tretf situace nastane, pokud uZivatel pofidi doklad pfimo do tcetniho deniku.
Danovy zdznam se nevytvdri a musi se pofidit ru¢né pres dlohu , Pfimé pofi-
zeni danovych zaznamu .

poradové ¢islo v knize.

variabilnf symbol, ¢fslo faktury.

datum uskute¢nénf zdanitelného plnéni nebo datum pfijeti platby.

N - DUZP, A - datum pifijeti platby.

¢islo dokladu.

datum vyhotovenf dokladu.

obdobi zati¢tovani DPH.

A - hlavni ¢innost, N - hospoddiskd ¢innost .

Textovy popis Ucetni operace.

Typ dokladu: 0 = DF-, 1 = VD-, 2 = VF+, 4 = VD4, 5 = PO-, 6 = PO+, 9 = XX.
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Dan
Podil
Narok

% dané

Z3aklad

DPH

Castka s dani

tdaj se bud pofFizuje nebo se prebira z ¢iselniku.
% se prebird z parametru pro DPH, tidaj |ze pfepsat.

P - plny, K - krdceny (tj. odpocet se krétf koeficientem podle par.72 odst.4 zdkona
o DPH).

automaticky se prebird z ¢iselniku typt DPH.

uvede se plny zdklad dané , u zjednoduseného danového dokladu se hodnota
nevypliuje.
vypocitand dan se nabfdne automaticky, u dané na vstupu uZivatel dan upravi

podle danového dokladu.

uzivatel ji vypliiuje tehdy, pokud zapisuje zjednoduseny danovy doklad, v ostat-
nich pripadech se ¢dstka bud automaticky dopocitd nebo, pokud uzivatel zménf
DPH, zustdvd v ptivodni hodnoté.

Treti Fddek: formuldre

Zdklad
DPH

Castka s dani

Radek se zobrazuje pouze, pokud je v parametru nastaven ddaj Podil. V tomto
radku jsou tdaje automaticky vypocteny dle hodnoty podilu. Castky Ize opravo-
vat.

ldaj se automaticky prepocitd : zdklad x podil, hodnotu Ize prepsat.
dan se nabidne automaticky : DPH x podil, hodnotu lze prepsat.

Gdaj se automaticky prepocitd : ¢dstka s danf x podil, hodnotu lIze pFepsat.

Pofrizeni danovych zaznamu v saldokontu

Tabulka pro pofizeni dafiovych zaznamu

Pfi evidenci prvotnich dokladti v saldokontu se po zadanf ,¢dstky” uZivateli otevie
tabulka pro pofizeni dariovych zdznamu. Tuto tabulku uzivatel nevypliiuje u
dokladu, které nejsou pfedmétem darnové evidence, jednd se napf. o penize na
cesté, o thrady faktur apod. a opusti ji kldvesou ESC. V nékterych piipadech napf.
u vydané faktury je jiz tabulka DPH automaticky naplnéna.

Tabulka pro dan na vstupu

Formdt tabulky je ovlivnén parametrem, uvedenym v parametrech DPH:

Pomérnd vyse DPH (podil): XX %
(par. 72 odst. 5 zdkona o DPH)

Tabulka pro dar na vstupu u platcu, ktefi neuplatiiuji dan na vstupu v pomérné vysi
podle par. 72 odst. 5.:

Typ
HI.¢innost

Narok
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Ve vy3e uvedeném parametru md platce uvedeno 0% nebo 100% , obé hodnoty
maji stejny vyznam.

tdaj se bud pofizuje nebo se prebird z ¢iselniku.

A - hlavnf ¢innost, N - hospoddrskd ¢innost (podle doplnéné hodnoty se pfevezme
AU z ¢&iselniku DPH).

P - plny, K - krdceny (tj. odpocet se kréti koeficientem podle par. 72 odst. 4 zdkona
o DPH).



Pracovni postupy

% dané

Zgklad
DPH

Castka s dani

Pozor!

automaticky se prebird z ¢iselniku typa DPH.

uvede se zdklad dané, u zjednoduseného danového dokladu se hodnota nevypl-
fuje.

vypocitand dan se nabidne automaticky, u dané na vstupu uzivatel dan upravf

podle danového dokladu.

uzivatel ji vypliiuje tehdy, pokud md zjednoduseny dariovy doklad, v ostatnich
piipadech se ¢dstka bud automaticky dopocitd nebo pokud uzivatel zméni DPH,
zUstdva v pavodni hodnoté.

Pokud dosld faktura obsahuje zaokrouhleni, tak se rozdil fesi pouze
ticetné, ¢dstka zaklad dané a dari musi byt ve vysi uvedené na doslé fak-
ture. Udaj , ¢dstka s dani” nemd vliv na dariovou evidenci a na pfiznani
DPH!

Tabulka pro dan na vstupu u platcu, kte¥i uplatfiuji dan na vstupu v pomérné vysi podle

par. 72 odst. 5. :

Pryni fadek :
Typ

Hl.¢innost

Podil
Narok

% dané

Zaklad

DPH

Castka s dani

Castka s dani

Ve vy3e uvedeném parametru md pldtce uvedenu jinou hodnotu nez 0 % nebo
100 %.

ldaj se bud pofizuje nebo se prebird z &iselniku.

A - hlavnf ¢innost, N - hospodadrskd ¢innost (podle doplnéné hodnoty se prevezme
AU z ¢iselniku DPH)

% se prebird z parametru pro DPH, tdaj |ze pFepsat

P - plny, K - krdceny (tj. odpocet se krati koeficientem podle par. 72 odst. 4 zakona
o DPH).

automaticky se prebird z ¢iselniku typa DPH.

uvede se plny zdklad dané , u zjednoduseného dariového dokladu se hodnota
nevypliuje.

vypocitand dan se nabidne automaticky, u dané na vstupu uzivatel dan upravf
podle danového dokladu.

uzivatel ji vypliiuje tehdy, pokud zapisuje zjednoduseny dariovy doklad, v ostat-
nich piipadech se ¢dstka bud automaticky dopocitd nebo pokud uzivatel zménf
DPH, ztstavd v ptivodni hodnoté.

V tomto Fadku jsou tdaje automaticky vypocteny dle hodnoty podilu. Castky Ize
opravovat.

ldaj se automaticky prepocitd : zdklad x podil, hodnotu Ize prepsat.
dan se nabfdne automaticky : DPH x podil, hodnotu Ize prepsat.

ldaj se automaticky prepocitd : ¢dstka s dani x podil, hodnotu Ize prepsat.
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Pozor!

Udaje ,cdstka s dani” nemaji vliv na dariovou evidenci a na pFiznani
DPH!

Tabulka pro dan na vystupu :

Typ

HI. ¢innost

% dané

Z3klad

DPH

Castka s dani

ldaj se bud pofizuje nebo se prebird z ¢iselniku.

A - hlavnf ¢innost, N - hospodafska cinnost (podle vyplnéni se prevezme AU z
¢iselnfku DPH) md vyznam hlavné pro USC, které potiebuji odlisit AU pro hlavnf
a hospoddrskou ¢innost.

automaticky se prebird z ¢iselniku typt DPH.

uvede se zdklad dané, u zjednoduseného dariového dokladu se hodnota nevypl-
fuje.

vypocitand dan se nabidne automaticky, u zjednoduseného darnového dokladu se
hodnota nevyplriuje.

¢dstka se automaticky dopocitd. Vypliuje se tehdy, pocita-li se dari zpétné (par. 37
odst.2).

Potizeni prvotnich dokladu v saldokontu

Doslé faktury

Vnit¥ni doklady

Vydané faktury

64

Udaj ,datum plnéni“. P¥i pofizenf tohoto datumu md uZivatel moZnost urcit zda
se jednd o:

- datum uskute¢nénf zdanitelného plnénf nebo

- datum uskute¢nénf platby.

Po vyplnéni ¢dstky se nabidne tabulka pro rozpis DPH.

Pozor! U prijmovych vnitinich dokladu, tj. plusovych ¢dstek se pouzivaji typy danf
pro vystup (uskute¢nénd zdanitelnd pInénf).

U vydajovych vnitinich dokladu, tj. minusovych ¢dstek se pouzivaji typy danf pro
vstup (pfijatd zdanitelnd plnénf).

Po vyplnénr ¢dstky se nabidne tabulka pro rozpis DPH.

Vydané faktury Ize bud vystavit nebo pouze zaevidovat do knihy vydanych faktur.
PFi vystavovéni faktur ma uzivatel moznost si vybrat ze tii typu faktur :

- faktura,
- faktura (pfijem platby),
- zalohova faktura.

U nabidek , Faktura , a , Faktura (pfijem platby) , si uZivatel vybere zptsob zadd-
vani ceny za jednotku a to bez DPH, nebo véetné DPH.

Pfed zahdjenim prdce s vystavenymi fakturami by si uzivatel mél zkontrolo-
vat a pifpadné doplnit spravné typy dani do souboru faktura¢nich polozek. P¥i
vystavovanf faktur je dulezitd kontrola typu dané pouzité u fakturaéni polozky.
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V Zzdvislosti na pouzitych fakturacnich polozkdch se automaticky naplni tabulka
danové evidence a tu je nutné opét zkontrolovat a pfipadné upravit.

a) Faktura

Pouzivd se pro bézné vystavovani danovych dokladt a pro vyictovanf. U vyuic-
tovani doporuc¢ujeme do textu patky uvést rekapitulaci, tzn. celkovou hodnotu
zdanitelného plnéni, hodnotu pfijaté platby (dariovy doklad na zdkladé platby) a
hodnotu, kterd zbyvd k vytctovédni. U vsech téchto hodnot uvést zdklad dang,
hodnotu dané a celkem s danf, vie samozrejmé rozdélené podle sazeb.

b) Faktura (pFijem platby)
Pouzivd se pfi vystavovdni danovych dokladu na zdkladé pfijaté platby.
c) Zalohova faktura

Nenfi to danovy doklad, spravné se neictuje ani predpis faktury a slouzi pouze pro
Ghradu faktury.

Na zdkladé vybraného typu faktury se upravuje graficky obsah faktury :

Faktura md text ,FAKTURA - daiiovy doklad”, je vypInén datum uskute¢néni zda-
nitelného plnéni a je uvedena rekapitulace dané.

Faktura (p¥ijem platby) md text ,FAKTURA - dariovy doklad” , je vyplnén datum
pfijeti platby a je uvedena rekapitulace dané.

Zalohova faktura m4 text ,ZALOHOVA FAKTURA”, neni uveden datum uskute¢-
néni zdanitelného plnéni ani rekapitulace dané.

Zpracovani danového priznani

Pt¥iprava danového pfiznani
Pfed vlastnim zpracovdnim danového pfizndni je nutné udélat tyto kroky:
- zkontrolovat rozpracované nebo nezatctované polozky,
- vytisknout sestavy DPH na vstupu a na vystupu pro dané obdobi,

- odsouhlasit tyto sestavy na sestavu , Kniha analytickych a podrozvahovych
GEth” a to na Gcet 343. Porovndvd se zvldst vstup a zvldst vystup. DPH by mélo
souhlasit na tcet 343 a piislusné analytické dcty, pokud tomu tak nenf, musi
se dohledat rozdil.

Zpracovani fadného darnové pfiznani
Vykaz danového piiznanf je vzdy ukldddn do archivu. Po vyhotovenf vykazu se
zpracuje danové priznani i ve formdtu XML pro mozné elektronické podani pies
internetovy server MF CR . Soubor je uloZen téZ v archivu.

Na konci zpracovéni je dllezity dotaz, zda se md skute¢né dané dariové obdobi
uzaviit. Zdpornd odpovéd znamend, Ze program neuzavfe data za pfislusné zdani-
telné obdobi. Kladnd odpovéd zptsobf posun dariového obdobf. Uzavirat dariové
pfizndni je nutné az v momentg, kdy je danové pfizndni fadné odsouhlaseno.

Platci, kteff krdtf dan na vstupu koeficientem, si musi ve svém tcetnictvi zatctovat
do ndkladti rozdfl, o ktery byla zkrdcena dan na vstupu.
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Zpracovani opravného danového priznani

Pfi zpracovédni opravného dariového pfiznani zaddme piislusné obdobi.

Zpracovani dodatec¢ného danového priznani

Zpracovani dodate¢ného darnového pfizndni Ize provést pouze za obdobf, kdy bylo
DPH zpracovévéno jiz programem KEO. Prvotni doklady se pofidi béznym zpu-
sobem. Po pofizeni je nutné jit do nabidky , Pfimé pofizent, resp. oprava polozek
DPH” a tdaj Obdobi pfepsat na obdobi, za které se ma zpracovat dodatecné
daiové pfiznani. Vétu do souboru DPH Ize i samostatné pofidit s dodrzenim
pfedchozich pokynu. V tloze zpracovani dodate¢ného danového prizndnf se zadd
pfislusné obdobf a datum, kdy byl zjistén dtvod pro poddni dodate¢ného dario-
vého pfizndni. Zobrazf se véty, které vstoupi do dodate¢ného pfizndni. Ndsleduje
kontrola radkd pro ro¢ni vypordddni a vytvofi se dodate¢né dariové pFizndni. Po
kontrole spravnosti dariového pfiznani se musi dodate¢né dariové pfiznanf uza-
VI,

Zpracovani ro¢niho danového pf¥iznani

Ro¢nf zpracovéni pouZije uZivatel pro zpracovanf danového priznanf za posledni
zdatiovaci obdobr (tzn. zpracovan( napf. prosince nebo 4. ¢tvrtleti ). Uloha provadi
ro¢ni vypoFaddni DPH a tdpravu odpoctu dané. Ro¢nf zpracovani neni zévislé na
poslednim mésici v roce nebo poslednim ctvrtleti. UzZivatel by mél vénovat pozor-
nost kontrole fadkt pro ro¢ni vyporddant.

Souddsti ro¢nfho zpracovdn( je téZ novy vypocet ro¢niho koeficientu, ktery se
pouZije v ndsledujicim roce jako zdlohovy koeficient. Program si tento koeficient
automaticky ulozi do parametru.

Elektronické podani danového priznani

Na internetové adrese http:/adis.mfcr.cz/adis/jepo/index.html jsou podrobné

informace o tom, jak Ize vytvorené danové pfizndni jednoduse elektronicky ihned
piimo podat na MF CR. Je zde nabidnuta i moZnost préce ,offline” (tj. bez piimého
piipojent). Dafiové pfiznani je moZné i timto oficidlnim programem MF CR zkont-
rolovat, opravit i vytisknout.

Zpracovani souhrnného hlaseni

Po spusténf této nabidky Ize pofidit jednotlivé polozky souhrnného hldseni. Po ESC
se vytiskne sestava. Polozky se nikde nearchivuji! Nové vyvoldni ptvodnf obsah
smaze.

Ruéni editace fadku pravé vytvoreného danového priznani

V této Uloze je mozné editovat jednotlivé radky naposled vytvoreného darového
pfizndni. Zmény se nepromitaji do souctovych radku. Je nutné souctové fadky
prepocitat a téZ upravit.

Editace archivu pouzitych koeficientu
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Opravou téchto dat mlzZe uZivatel narusit spravnost zpracovéni dariového pfi-
zndni. Hodnoty se vytvdreji automaticky pfi uzavirdni danovych pfiznanf. Ve
sloupci oznac¢eném jako zdlohovy koeficient je ulozena vyse pouZzitého zdloho-
vého koeficientu. Ve sloupci koeficient ro¢niho vyrovnanf je posledni zndmy koe-
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ficient z ro¢niho vyporddant, respektive posledni zndmy koeficient z dodate¢ného
danového pfiznanf za pfislusné obdobi. V aktudlnim roce maji oba dva sloupce
stejnou hodnotu. Pfi ro¢nim zpracovdni se hodnota druhého sloupce zaktualizuje
hodnotou z ro¢niho vypordddni.

Sestavy

P¥i vstupu do sestav program provadi kontrolu souboru DPH (danovych zéznamu),
jestli se nevyskytuji nezatctované polozky a jejich existenci nahldsi hldskou ,
Pozor - v evidenci DPH existuji nezatctované polozky (v zdvorce je uveden pocet
vé)!”. Tyto véty Ize vytisknout v niZze uvedené nabidce a je nutné se témito vétami
zabyvat dfive neZ se pfistoupf k provddéni daiového pfiznanf.

U sestav lze vybirat Gi¢etni obdobf a typ dané. Obdobf se vzdy nabizi podle para-
metru DPH. Pokud si uZivatel toto obdobf zméni, program se zeptad ,Vybrat jen
neuzaviené zaznamy ?”. Tento dotaz je hlavné uréen pro moznost vytisknuti daro-
vych zdznamt pro dodate¢nd dariovd prizndni.

Sestavy jsou ¢lenény do ndsledujiciho menu :

DPH na vstupu (doslé faktury, ...)

Sestavy obsahujicl pouze typy danf 1xx az 4xx :
Ndrok na odpocet dané z pInénf - komplet dle typu
Ndrok na odpocet dané z pInénf - vybér typa

Sestava obsahujici typy danf 0xx :
Neuplatnény ndrok na odpocet a ndkupy od neplatcti

DPH na vystupu (vydané faktury, ...)

Sestavy obsahujici typy danf 5xx az 8xx :
Uskute¢nénd plnéni - komplet dle typt
Uskute¢nénd plnéni - vybér typt

Sestava obsahujici typy dani 9xx :

PInénf, kterd nejsou zdanitelnd

Nezatcétované doklady v DPH
Do sestavy se vybiraji véty, které maji idaj Obdobf prdzdny nebo je tento ldaj
mensi nez je aktudlni zdanitelné obdobi v parametru. Zdroven platf, Ze tyto dariové
zdznamy jesté nebyly uzavieny v Zddném danovém pfizndni.

Darniové polozky s chybnou vysi dané

V sestavé se zobrazi polozky, u kterych tdaj dan neodpovidd sazbé.

Ciselnik DPH

Ciselnfk DPH je distribu¢ni &iselnik a je udrZovén autorskou firmou. PouZitf sprav-
ného typu dané je dtleZité pro spravné naplnénf dariového pfizndni. Pfed zahdje-
nim evidence darovych zdznamu je vhodné tento ¢iselnik vytisknout, prostudovat
a zjistit, které typy danf vyuZzivat. Pfi vybéru typu dané by se mél uZivatel ¥idit
uvedenym fadkem dariového pfiznani a uvedenym paragrafem ze zdkona o DPH.
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Struktura ¢iselniku DPH :

Typ dané

Ndzev typu dané
SuU

HI

kr

Ho

kr

Sazba

Radek Z

Radek D

Generovany typ dané

Metodika

¢iselny kéd typu dané.
ndzev typu dané.
synteticky dcet (343).

analyticky dcet pro hlavnf ¢innost (u vstupu - plny ndrok).
analyticky dcet pro hlavni ¢innost (u vstupu - krdceny nérok).
analyticky tcet pro hospoddiskou ¢innost (u vstupu - plny ndrok).
analyticky dcet pro hospoddrskou ¢innost (u vstupu - krdceny ndrok)
mezera - 0 %, S - snizend sazba, tj. 5 %, Z - zakladni sazba, tj. 19 %.
¢&islo fadku, kam se uvede zdklad dané.

¢islo fadku, kam se uvede dan.

u nékterych plnéni se do pfiznanf uvadi dan na vstupu a soucasné
dari na vystupu, napf. pfi pofizeni zboZi z jiného ¢lenského statu.

Veskerd aktudIni metodickd pomoc a dokumentace je vzhledem k neustéle se
ménfci legislativé umisténa na internetovych strankdch. Je k dispozici i pfimo z
nabidek systému KEO-Ucetnictvi: , WWW. KEO - metodicky a informacni server”,
nebo pres strdnky www.alis.cz/keo.

Pozndmky uzivatele:
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Doplnujici saldokontni funkce

V piipadé, Ze uzivatel nechce pouzivat plnou podporu SALDOKONTA tak kom-
plexné, jak je feSena, md moznost vyuZzit tzv. ,dopliujici saldokontni funkce” -
dle nastaveni v parametrech pro Gcetnictvi. Celé okno nabidek SALDOKONTA se
viibec nebude ukazovat.

»Doplitujici saldokontni funkce” je samostatnd nabidka u knihovani do tcet-
nich denikli a pfindsi uZivateli moZnost vyuzivat pouze nékteré ze saldokontnich
funkcf. Tyto funkce viak nemaji Zddnou vazbu na dcetni operace, nebo zaictovani
- pouze uZivateli zp¥fjemnuji Zivot a usnadnuji praci.

Obsahuji :

- tisk pfikazu k dhradé a to jednoduchy i hromadny

- vedeni knihy doslych faktur

- vytvofeni a tisk vydané faktury, véetné jejich archivace a opakovani tisku
- evidenci dodavatelu a odbératelu.

Pozndmky uzivatele:
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Pomocné funkce v saldokontu

Vétsinou pouze pro sprdvce databdze je pro ddrzbu nékterych soubort uréena
v saldokontu specidlni nabidka na pomocné prdce. Tato nabidka umoznuje:

- pohled na archivni soubory saldokonta (prvotni uhrazené doklady)

- nastaveni viech potifebnych parametri saldokonta

- pohled na seznam obchodnich partnera (dodavatelé/odbératelé)

- opravu souboru spravcem databdze

- odblokovéni jednotlivych pracovnich stanic v pfipadé blokovani (nap¥. po
havarii, ...)

Nejenom fyzicky pohled na soubory, ale i nabidka na presun dokladu stornova-
nych nebo uzivatelem oznacenych vét do archivu.

Pozndmky uzivatele:
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Kontroly dat

V subsystému je zabudovdno nékolik druhti kontrol, které jsou vyvolany trojim
zpusobem:

- interaktivnég, ihned p¥i pofizeni ddaje, ¢i skupiny ddaju

- davkové, samostatnou nabidkou

- externi kontroly, vyvoldvané mimo systém.

Instalované kontroly

Interaktivni kontrola idaju p¥i porizeni

Prvni kontroly probrhajiihned pfi knihovédni daného tdaje ¢i skupiny ddaji u vazeb
mezi Gdaji. Tykd se to viech pofizovanych dat — dcetnich operaci, saldokontnich
knih, ... Ke kontroldm vétsinou slouzi ¢iselniky. Pfipadné chyby jsou indikovdny
na poslednim ¥adku (zprava: F10 . . . .) a je nutné je okamZité opravit. Je vhodné,
dobfe si zprévu precist!

P

Nékteré kontroly maji povahu pouhého ,varovani
vanf, ale |ze pokracovat.

”. P¥i pofizeni se ozve toto varo-

Interaktivni kontrola pomoci kontrolnich &isel

Pfi knihovani Gcetnich operacf i pfi pofizeni saldokontnich knih se provédi inter-
aktivni kontrola spravnosti pofizovanych hodnot ptes kontrolni ¢isla. S¢itaji se
a porovndvaji strany MD a DAL (vyrovnanost stran v denicich), pfijmy a vydaje
(pocdtecnf stav, zustatek u bank.vypist), ... P¥i pofizenf jsou tyto tdaje umistény
v hlavi¢kové ¢dsti formuldre. Kontrola je pouze optickd - nenf indikovdna zvukové
ani hlaskou.

Dalsi kontrolu pomoci kontrolnich ¢isel Ize nastavit v parametrech mezi zlstat-
kem bankovniho Gc¢tu a konkrétni Gcetni polozkou (napf: 231/40/...). Kontrola je
popsdna u knihovdni poloZek bankovnich vypist.

Interaktivni kontrola existence ucetni polozky

Pfi pofizenf kazdé tcetni operace se kontroluje, zda pofizeny tcet existuje v tGcetnf
osnové. Neexistuje-li uvedend tGcetni polozka v tdcetni osnové, systém tuto skute¢-
nost nahldsi a dotdZe se, zda se md uvedend tcetni polozka do osnovy doplnit.
Uzivatel by mél provést optickou kontrolu, zda neni chyba v pofizeni. V pfipadg,
Ze se jednd skute¢né o novy lcet, mliZe se do Gcetni osnovy celd polozka doplnit.
V nabidnutém okné je tfeba doplnit pouze text (ndzev) k danému uGctu, oznacit,
zda je tcet rozpoctovany, véetné moznosti zadanf schvéleného rozpoctu, a event.
doplnit uzivatelsky typ dctu.

Davkové kontroly Gc€etnich operaci

Vsechny predchdzejici interaktivni kontroly Ize opakované vyvolat i ddvkové pro
vybrané tcetni deniky. Vysledkem je vypis nalezenych chyb. Pfi ddvkové kontrole
neni vypsano ,,VAROVANI".
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Davkové kontroly p¥i mési¢ni uzavérce

Pfi uzavirdnf Gcetntho obdobi se provddéji stejné kontroly jako pfi pofizeni dat.
Kontroly se provddi pouze na vybrané ucetni deniky, které maji byt v mési¢ni
uzdvérce zpracovdny. Najdou-li se chyby, je uzdvérka prerusena, chyby se vypisi
a nelze v uzdvérce pokracovat. Opravy je tfeba provést nabidkou ,Knihovanf ticet-
nich operaci” pffimo v tcetnich denicich.

cu

Nedostatky typu ,varovdni” se u mési¢ni uzavérky nehldsi.

Davkova kontrola tiéetnich okruhu (samostatna nabidka)

Pozor !

V nabidkdch ,Knihovani do tcetnich denika“ je mozné vyvolat i specidlni ddvkové
kontroly - kontroly dcetnich okruht. Zde se provddi kontroly spravnosti zati¢tovant
kontrolou ur¢ité skupiny Gt na jinou souvztaznou skupinu Gcta. Lze kontrolovat
mésicni obraty, ro¢nf obraty nebo zlstatky. Ndzornym piikladem takovychto kon-
trol je kontrola na vyrovnanost ztstatk(i aktivnich a pasivnich Gcta.

Pro tuto kontrolu je tfeba mit aktudlné uZivatelsky upraveny ciselnik. Zaklad
¢iselntku je soucasti dodavky. Ciselnik obsahuje dva seznamy dcta, které se majr
porovnat (levd a pravd strana) a operdtory urcujici typ kontrol a droven vystupu.
POZOR - na sprdvné uzivatelsky nastavené ¢iselniky!

Vysledek téchto kontrol ovliviiuje SPRAVNE NASTAVENE kontrolni
ciselniky! Je zde velka zavislost na metodice pouZivani AU (analytickych
ucta).

Vysledkem ddvkové kontroly je sestava s oznac¢enim, zda dany okruh je vyrovnan
¢i nikoliv a hvézdickami jsou oznaceny udaje, kde je rozdil.

Kontrola vyrovnanosti rozpoétu (samostatna nabidka)

Tato samostatné spustitelnd kontrola umozriuje kontrolu vyrovnanosti pifjmové
a vydajové strany rozpoctu schvdleného i upraveného.

Kontrola ucetnich vykazu

Oprava chyb

Pfi zpracovdni finan¢nich a dcetnich vykazu je zabudovdna internf kontrola vni-
trovykazovych vazeb. V protokole o zpracovdni vykazu jsou jednotlivé zdvady
vypsany v&etné ¢isla radku, jednotlivych hodnot a rozdilu.

Kontroly jsou dvoutirovitové — ,tvrdé” kontroly a ,varovan{”.

zoriiuje na mozné priciny ,tvrdych” chyb.

. Varovdni pouze upo-

Opravy po chybach nalezenych kontrolnimi chody
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Chyby nalezené v pribéhu pofizeni je nutné a samoziejmé mozné okamzité
odstranit. Bez opravy hrubych chyb nelze ve zpracovani pokracovat. Opravy chyb
nalezenych ndslednymi kontrolami celé davky (napt. uzdvérka) je mozné opravit
v daném souboru stejnym zptsobem jako pfi pofizenf. Tj. nalezeni dané chyby
(v modu prohlizeni - kldvesa F2) a opravou Utdaje, nebo zrusenim celé véty (CTRL
Y), resp. doplnénim nové (mod pofizeni- kldvesa F2). UZivatel ma mozZnost kdykoliv



Pracovni postupy

nahlédnout do ¢iselnikt pomoci kldvesy F7, nebo pifmo v nabidce prdce s ¢isel-
niky. V fadé dulezitych pripadu |ze stiskem kldvesy ENTER na prazdném ddaji dany
¢iselnik vyvolat, vybrat si pomocf kldves ,Sipka nahoru a dolu” danou hodnotu
a stiskem kldvesy ENTER tuto vybranou polozku presunout na misto prazdného
ddaje. Udrzbu ¢iselnikii a jeji aktudlni spravnost ma na starosti spravce databaze.

U varovani je tfeba fadné zkontrolovat tdaje. Oprava neni nutnd.

Pozndmky uzivatele:
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Mésiéni uzavérka

Pozor !
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Ucetnim obdobim v tomto subsystému je ,kalendaini mésic”. Z toho vyplyva i cely
systém zpracovanf Gcetnich operaci. Pro sprdvny chod celého systému je nutné
kazdé ucetni obdobi uzav¥it spusténim funkce ,Mé&si¢ni uzdvérka - pfechod na
novy mésic”. Provede se kontrola sprdvnosti pofizenych dat a data se zabezpecf
proti pfepsanf. Po uzdvérce jiz nelze data ménit a upravovat, ¢i jinak do dat zasa-
hovat.

Subsystém UCETNICTVI dovoluje zpracovavat 13 tdéetnich obdobr, tj. 12 kalendai-
nich mésict a 13. obdobf. Ve 13. obdobf se nemusi Gi¢tovat. Mési¢ni uzdvérka se
viak provédii pro toto obdobi. Po uzdvérce 13. obdobi se nastavi obdobi ,LEDEN”

nasledujiciho roku. A teprve v tomto stavu se nabizi funkce ,roéni uzavérky”.

Pfed provedenfm mési¢ni uzdvérky se musi z bezpec¢nostnich divodu provést
archivace mési¢nich dat na disketu - jeji skute¢né provedenf viak neni fyzicky
kontrolovano.

V rdmci mési¢ni uzavérky se postupné provadi ndsledujici ¢innosti:

- Dotaz, zda byla provedena bezpec¢nostni kontrola - viz nabidka ARCHI-
VACE.

- Kontrola, zda jsou uzavfeny i ostatni subsystémy, které maji dodat dcetnf
podklady do tcetnich denikd - tj. napt. MZDY, MAJETEK, POPLATKY (viz
parametry pro Gcetnictvi).

- Vybér ucetnich deniku, které budou do uzavérky zahrnuty. | kdyby se nevy-
bral ani jeden denik, je mozné zdvérku po dotazu provést. Stavy na tctech
i soupis pohybt budou nulové. Jako kdyby nebyl Zadny pohyb. Uzavérku Ize
provést i kdyZ nebudou zddné tcetni operace.

- Dédvkova kontrola vybranych denika. Chyby v tcetnich operacich znamenajf
preruseni mési¢ni zaveérky.

- Obnova soupisu pohybu z deniki a vytvofeni kone¢ného stavu na uctech
v hlavni knize (fyzicky v Gcetni osnové). Tato cinnost je nejdulezit&jsi ¢in-
nosti zdvérky. Opakuje se ddvkové stejna cinnost jako pfi pofizeni. UZivateli
se nabizi jednotlivé tcetni denrky, které se maji vzit do zpracovdnf a z tcet-
nich operaci v nich obsazenych se vytvoii jeden kompletni soupis pohybt
a pohyby se promitnou do hlavni knihy. Zabezpeci se tak spolehlivé promit-
nuti vybranych obratt do viech sestav, do hlavni knihy, apod.

Obnova provadi:

- aktualizace kumulace tdéetnich zépisu v hlavni knize

- kumulace do souboru ,mési¢nich” zapisu

- kumulace do souboru téetnich zédpisu od po&atku roku

- Dotaz, zda se ma mési¢ni zdvérka skute¢né provést. Po kladné odpovédi
na dotaz ,Opravdu uzav¥it dany mésic ?“ se aktudlni Gcetni obdobi zvysf
o 1 mésic. V piipadé zdporné odpovédi se obdobi nezméni — vie zustévd jako
kdyby zavérka neprobéhla. Jsou viak obnoveny stavy na ti¢tech v hlavni knize
a vytvoren soupis obratli z vybranych denrku.

Po provedené uzavérce jiZ nelze v tcetnich denicich uzavieného mésice pofizo-
vat ani opravovat!

Zdvérka nemd Zadné destruktivni ticinky a je mozZné ji opakovat!
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Obnova soupisu pohybti z deniku

Tato ¢innost se vyvoldvd i mimo uzdvérku. Dotaz ,Obnovit soupis pohybu
z denikai?“ se objevi pouze pfi zpracovani dat aktudlniho mésice do vystupu.
Napf. pfi tvorbé sestav, vykazd, vystupu na diskety atd. Kladnd odpovéd je
potiebna vzdy, kdy byl od posledni ,obnovy” pofizen néjaky pohyb - sestavy
i ostatni vystupy, které pracuji s obraty budou tak aktudlni! Kladnad odpovéd nic
nezkazi, zvy3f se spolehlivost - pouze se maximdlné o par vtefin prodlouzi dané
zpracovani.

Tento dotaz |ze vypnout v parametrech saldokonta (nabidka ,A. Zdkladni parame-
try Ucetnictvi”). Potom se aktualizace (obnova) provadi vzdy kdyz je tfeba auto-
matiky.

Pozndmky uzivatele:
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Ro¢éni uzavérka

Subsystém Ucetnictvi ma dvé zakladnf asti. Zpracovani tzv. ,saldokonta” a zpra-
covdni ,Gcetnich zdpist”. Vazba mezi témito ¢dstmi je v pfeddvanf( Gcetnich zdpist
ze ,saldokonta” do Gcetnich denikd. Proto i ro¢ni uzavérka ma dvé zcela nezdvislé
¢asti:

1. roéni uzavérku saldokonta

2. roéni “t¢etni” uzavérku

S ro¢ni tcetni uzdvérkou nenf tfeba pospichat. Na za¢atku nového roku je mozné
mit otevieno jesté tcetni obdobi starého roku a jiz knihovat saldokontni doklady
roku nového vcetné zasildni Gcetnich zdpist ,predpist” i ,plateb” do dcetnich

denikt roku nového.

| pfed spusténim ro¢ni uzdvérky lze pracovat s dalsim ,novym” rokem. To zna-
mena, ze lze:

- uctovat do roku ,,nového*
- pfipravovat si rozpocet pro ,novy“ rok
- zaznamendvat prvotni saldokontni doklady ,nového” roku

Musi byt splnény tyto zdkladni podminky:

- vytvofit t¢etni rozvrh pro novy rok (napf. v nabidce ,,Uéetni rozvrh“, nebo
,PFiprava nového rozpoctu”)

- mit provedenou uzavérku saldokonta

Roéni uzavérka saldokonta
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Ro¢ni uzdvérka saldokonta se vibec netykd tcetnich zdpisti. Vyvoldvd se pouze
u uZivatelu, kteff pouzivaji SALDOKONTO.

Vyvoldvd se automaticky ihned jakmile program KEO - Ucetnictvi zjisti, 7e se
zménil , pocitacovy“ datum na ,,novy“ rok. Tj. ihned pii prvnim spusténi Uetnic-
tvi v novém roce. Tato uzdvérka, kdyz ji uzivatel potvrdi (odpovi kladné na vydany
dotaz), provede nastaveni ¢islovdni prvotnich saldokontnich dokladti (doslé,
vydané faktury, vnitini doklady, bankovni vypisy, pokladna) od ¢&isla 1. Odpovi-li
na vydany dotaz negativné (zatim nespoustét uzdvérku saldokonta) bude se uzd-
vérka nabizet pfi kazdém dalsim spusténi nabidek saldokonta. Tak dlouho, pokud
uzivatel neuznd, Ze je potieba tuto uzdvérku provést.

Ro¢ni uzdvérka saldokonta provadi akce:
A. Vypis stavu seznamu bankovnich G¢ta a pokladen. (vytisknout!)
B. Test stavu uzavfenosti bankovnich vypist a pokladen
C. Nastaveni ¢fsel dokladu:
1. Nastavenf ¢isla vypisti u bankovnich Gc¢tt a pokladen (tj. vypis=0)
(oprava: ad. 1.Seznam bankovnich G¢ta a pokladen)
2. Nastavenf ¢isel dokladti v pokladnf knize
(oprava: ad. P.Nastaveni ¢islovani dokladt POKLADNY)
2a. Nastaveni pot.¢islovanf pro prevod G¢.operaci u bank.uictu
(oprava: ad. B.Nastavenf ¢islovéni dcetnich dokladtt BANKY)

3. Nastavenf pof.¢isla v knize faktur (DF, VF) a vnit.dokladt
(oprava: ad.E,F\V. parametry pro zpracovdni DF,VFVD)
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Pozndmky:

D. Dalsi akce

4. Pienos ,STORNO” dokladti z knih do archivu
(neni tfeba opravovat)

5. Vytvoreni tG¢tového rozvrhu pro dcetni rok (pokud neexistuje)
(nenf tieba opravovat)

6. Nastaveni roku saldokonta
(oprava: ad. R.Parametr automatické uzdvérky saldokonta)

a) Dotaz k provedeni ro¢nf uzavérky je vydavan za podminky, Ze rok z “datumu
pocitace” je vyssi nez aktudlnf Gcetni obdobf. Nabizi se pokazdé pfi vstupu
do saldokonta, dokud nenf ro¢ni uzdvérka saldokonta spusténa. Je nezdvisld
na ro¢ni “Gcetni” uzavérce.

b) POZOR - tuto uzdvérku NELZE opakovat. Je proto tieba si vytisknout zdvé-
recny protokol o kone¢ném stavu ¢islovdni dokladu saldokonta - je soucdstr
uzdvérky saldokonta. Dalsi opravy si uzivatel mtze zajistit ,ru¢nim” zdsahem
do odpovidajicich parametrt.

c) Oprava v pfipadé omylem spusténé uzavérky saldokonta:
= lze vrdtit jednotlivé nastaveni kazdé saldokontni knihy a parametru dle
vytisténého vypisu
= nastaven( zpét |ze provést pomoci nabidky v parametrech saldokonta
d) UzZivatel i po provedeni uzavérky saldokonta mtiZe pofizovat “faktury” do “sta-
rého” roku, i ,nového” roku.
POZOR je tieba dodrzet pravidlo:
1) Pro stary rok poradové ¢islo faktury je nutné zadat ru¢né a datum ,doslo”
u DF nebo datum ,odeslo” u VF musi mit ,stary” rok!
2) Pro novy rok pofizovat s datumy s rokem ,nového” roku. Pofadové ¢islo
ponechat jak je nabizeno.

e

e) Otdzka, kam pujde “piedpis” a kam “zati¢tovdni” takto zapsaného dokladu, je
uréena aktudlnim Gcetnim obdobim nebo si uZivatel maze zvolit G¢etni obdobf
ndsledujici. Saldokontni polozky z minulych let samozrejmé jsou vidét.

Roéni Gdetni uzavérka

Roc¢nf uzdvérka se provddi na zdkladé fidiciho souboru, ktery je pro kazdy rok
aktualizovdn a je dodavan vZdy pred kaZdou ro¢ni uzavérkou. Ukolem uzavérky je
,Ucetni uzavieni” daného roku, vytvorenf zdvérecnych zdpisu, vytvorenf tcetnich
zdpisti o otevien( a uzavienf tGcetnich polozek a vytvoreni dcetniho rozvrhu véetné
pocdtecnich stavli pro novy rok.

Pfed spusténim ,Gcetni“ ro¢ni uzavérky:

Uzdvérku lze spustit po mési¢ni uzdvérce ,13.0bdobi“ daného roku, tj. kdyz je
nastaveno jiz obdobri ,leden/“nového roku”. Po uzdvérce ,13.0bdobi” se nastavi
obdobi ,leden/nového roku” (viz horni fddek obrazovky) a nabidka ro¢ni uzévérky
se sama automaticky zobrazi v menu (9. Ro¢ni uzavérka). Ro¢ni uzavérku lze spus-
tit i pozdgji, ale pouze v obdobi ,leden”.

Po zobrazenf nabidek ro¢ni uzdvérky je vhodné zkontrolovat a event. upravit ¢isel-
nik pro sumarizaci Géta (231), pouzitého v kroku ¢.3 — viz nabidka ,9. Ciselniky
pro ro¢nf uzévérku” a ,2.Ciselnik pro sumarizaci G¢tt”. Editace se nabizi i pied
vlastnim pouZitim v kroku ¢.3. V piiloze tohoto dokumentu je uveden jeho distri-
bu¢ni obsah a popis.
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Pozor!

Rocni ,tcetni” uzdvérku lIze kdykoliv opakovat — nemd destruktivni
charakter! VZdy se vytvori nové tcetni operace ro¢ni uzavérky (icetni
deniky 999, 998), pocidtecni stavy (991) a ticetni osnova pro dany rok.

Pivodné vytvorené soubory se prepisi (dotaz uZivateli). UZivatel je
o tom vZdy informovdn.

Pracovni postup rocni uzavérky

K provedent ro¢nf uzavérky slouzi pouze jedind nabidka. Po jejim spusténf se pro-
vedou ndsledujici kroky:
- kontrola p¥ipravenosti k ro¢ni uzavérce (vyrovnanost stran, spravné dcetni
obdobi, ...)
- zavérelné zdpisy, tj. vytvofeni ticetniho deniku
»999-ZAVERECNE ZAPISY“
- uzavfenf a otevFeni Gi¢tu, tj. vytvoreni ticetniho deniku
»998-UZAVR. A OTEVRENI“
- vytvoFeni pocatecnich stavu, tj. vytvofeni ticetniho deniku
,991-POCATECNI STAVY#

- pro organizace USC se vytvéFi vykaz ROZVAHA po zévére¢nych zapisech

Ucetni deniky zavérecnych zapist, uzavieni a otevienf G&tt jsou umistény jestd
do 13. obdobi uzaviraného roku. Ucetni denik pocatecnich stavi je jiz denikem
v novém roce.

Ro¢ni uzdvérka je celd fizend Fidicim souborem CIS3UC49, ktery si uzivatel muze
dle svych pozadavkt predem upravit.

Popis jednotlivych kroku
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Na piikladé fidictho souboru pro USC organizace:

Zavérecné zdapisy

Zavérecné zdpisy slouzi k piipravé Gctt pred jejich uzavienim a otevienim. Je
to prvni krok ro¢ni uzdvérky. Na konci tohoto kroku Ize vytisknout vykaz x060
— ROZVAHA.

Postup programu pfi vytvdienf Gc¢etnich zdpist v tomto kroku:

- Na tcet 964/00 se prevedou zustatky dcta:
201, 211, 202, 212, 203, 213, 204, 214, 221, 223, 232.

- Na tcet 965/00 se prevedou zlstatky Gctu:
205, 215, 206, 216, 235.
- Na dcet 964/00 se pievedou zustatky G¢td Gctové tiidy 4..,
tj. Ucty 410, 420, 430, 440, 450, 460.
- Natcet 963 se pievedou zustatky G¢td hospoddrské cinnosti (tFidy 5xx a 6xx),
tj. Gty ndkladt: 501, 502, 503, 504, 511, 512, 513, 518, 521, 524,
525, 527, 528, 531, 532, 538, 541, 542, 543, 544,
545, 546, 548, 549, 551, 553, 552, 554, 556, 559,
591, 595,
a ucty vynosu: 601, 602, 604, 611, 612, 613, 614, 621, 622, 623,
624, 641, 642, 643, 644, 645, 648,649, 651, 652,
653, 654, 655, 656, 659, 691.



Pracovni postupy

Pozndmky:

- Nacty 217/88 a 218/88 se prevedou zustatky G¢td 217/xx resp. 218/xx.

- Nadcet 933 s analytikou dle poslednich dvou ¢isel roku se prevedou ztstatky
z (¢t 217/88 (na stranu DAL Gc¢tu 933/xx) a 218/88 (na stranu MD t¢tu 933/
XX).

- Prevedou se na analyticky ucet ,pocdtecnich stavi” zustatky Gctt: 343, 346,
903, 911, 912, 914, 916, 917, 918, 921, 922.

Na konci tohoto kroku lze zpracovat ROZVAHU po zdvére¢nych zdpisech.
Vysledny text vykazu je uloZen a je k dispozici pro tisk i po ro¢nim zpracovan.
Ostatni vykazy neni tfeba zpracovdvat.

Uzavfeni a otevieni ticetnich poloZek

Uzavfeni a otevienf Ucetnich poloZek je druhou &&sti ro¢ni uzdvérky. Program
vychdzi ze zUstatkt Gcta vytvofenych zdvére¢nymi zdpisy. Zvlast se uzavirajf
aktivni Gcty, pasivni Gcty a podrozvahové tcty. PouzZivaji se proto tcty 962/xx
(konec¢ny tcet rozvazny) a 961/xx (pocdte¢nr dcet rozvazny). Vzniklé dcetni ope-
race se uklddaji do tcetniho deniku ,,998-UZAVR.a OTEVRENI, opét v 13.obdobf
uzaviraného roku. Nakonec se prevede zUstatek tGi¢tu 963 na tcet 931.

Vytvofeni pocddtecnich stava

Treti ¢dst ro¢ni uzdvérky jiz nepouzivd fidici soubor ro¢nf uzdvérky (ROK*.*).
POCATECNI STAVY“ do t&etniho obdobf ,leden”. Vytvofi se i odpovidajici iéetni
osnova pro novy rok. Pfi opakovani ro¢ni uzdvérky, nebo ma-li uzivatel vytvore-
nou tcetni osnovu pro ,novy” rok (tfeba z dtivodu pfipraveného rozpoctu, nebo
v piipadé poiizeni jiz lednovych obratd), program tuto skute¢nost ohldsi. Ucetni
osnovy lze pak ,spojit”. Tj. existujici osnovu ,nového” roku nerusit! Upravf se tak
pouze pocdte¢ni stavy (licetni polozky nebudou dvakrat). Rozpocet i Gcetnf zapisy
ledna ztstanou neporuseny.

V této tieti ¢asti se pro sumarizaci rozpoctovych Gcta (231,...) v pocdtec¢nich sta-
vech pouZzivd ¢iselnik (Cis3Uc41), kde jsou uvedena ¢fsla syntetickych a analy-
tickych dcta, které se maji sumarizovat, tak i Gcty, na které se maji sumarizovat.
UZivateli se v této nabidce ¢iselnik nabizi pro poslednf kontrolu, resp. Gpravu. Lze
pouzit i znak ,X”, pro libovolné ¢islo v analytickém uctu.

V tomto kroku se upravuje i druh pohybu u majetkovych dctu (v ddaji ,POL?), je-li
uzivatelem pouzivdn.

Poslednim tkolem je nastaveni parametru pro pofizeni rozpo¢tu v novém roce.
Otevie se moznost pofizovdni schvdleného rozpoctu.

-V ddaji ,Dr” dcetnich zdpisti se nasazuji znaky:
#ZZ* - u zdvére¢nych zdpisu
»KU” - uzavienf dcetnf polozky

»PU“ - otevieni Gcetni polozky

- Znaky v piikazech fidictho souboru pro roéni uzévérku znamenajr:
K - konec daného typu tctovéni

»A” resp. ,,P“ - aktivni resp. pasivni Gcet (uvddi se za Gicty)
- Pii otevirdni a uzavirdnf G¢tl se pouzivaji Gicty 961 resp. 962 s analytickym
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Uctem:
01 - pro aktivni Gcty
02 - pro pasivni Gcty

Na zaveér uzavérky

V nabidce ¢. ,8. Sestavy a rozbory z ro¢ni uzavérky” |1ze provést kontrolu prabéhu
ro¢ni uzdvérky a zobrazit si vytvorené tcetnf operace a poc¢dte¢ni stavy.

Po zpracovdnf vyse uvedenych tif kroku je tfeba vytisknout vysledky ro¢ni uza-
veérky, tj.vytvorené tGcetni deniky z ro¢ni uzavérky. Tj. tisk dcetnich dentkd:

1. 999 - Zavérecné zapisy

2. 998 - Otevi.a uzavf. ucta

3. 991 - Pocdtecni stavy

Pro krajské dtady je mozné provést i export Gcetnich vét z deniku 999 - ZAVE-
RECNE ZAPISY.

Opakovani tisku ROZVAHY po zavérecnych zapisech

Pozndamka:

Vyznam:

Pozor !

Rozvahu po zdvére¢nych zdpisech je mozné opakované vytisknout samostatnou
nabidkou ,R. Tisk naposledy vytvofené ROZVAHY po zav. zdpisech”, nebo ji Ize
znovu zpracovat (po stisku kldvesy F10) v nabidce ,,6. Stav na ti¢tech starého roku
vcetné zdv. zapisu”.

Obsah ¢iselniku Cis3Uc41 pro sumarizaci G¢ta v rocni uzavérce

Ucty SU AU sumarizovat na SU AU (kde X=libovolna ¢islice)
231 2X 231 1X

231 3X 231 1X
231 6X 231 5X
231 7X 231 5X

Vysledkem bude sumarizace pocdte¢nich stava Gcétl 231/2X a 231/3X na Gcet
231/1X. Obdobné tomu bude i u G¢tt 231/6X a 231/7X, kde bude pocdte¢ni stav
sumarizovdn na Gctu 231/5X.

Pocate¢ni stavy Gcta, které nejsou uvedeny, zistanou na svych analytickych
Gctech. Napt. u Gc¢tu 231/4X zlistane pocdtecni stav na 231/4x.

Pocdtecni stav na tctu 231 bude bez rozpoctové skladby.

PFi opakovani mési¢ni uzdvérky 13. obdobi se tcetni denik ,¢. 999 —
Zdvérecné zdpisy”, vytvoFeny ro¢ni uzavérkou, musi ze zpracovani vyra-
dit!

Pozndmky uzivatele:
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Rozpocet, plan

Subsystém Ucetnictvi pracuje s rozpoctem na dvou drovnich:

- rozpocet schvaleny
- rozpocet upraveny

Pracovni postupy dovoluji pofizeni rozpoctl a sledovanf( jeho plnéni. K rozpoctu
a jeho plnénf se vztahuje i vykaz FIN 2-12M pro USC typ organizaci.

Rozpocet se sleduje u Gctd danych opatfenim a vyhlagkou MF CR. Tyto Gty jsou
oznaceny v ¢iselniku ,Cis3Uc04 - vzorovy tcetni rozvrh” a jsou soucdsti distri-
buce. U téchto ,oznacenych” dctu lze pouZivat tzv. rozpoc¢tovou skladbu. Ta se
sklddd z ddaju:

- POL (polozka) [4 mista] druhové &lenéni

- PAR (paragraf) [4 mista] funkéni ¢lenéni

Konkrétni ¢&isla polozek a paragrafli jsou soucdsti distribuce a jsou obsaZena
v odpovidajicich ¢iselnicich (Cis3Uc03=PAR, Cis3Uc08=POL). V téchto ¢iselni-
cich nelze provddét zmény — jsou opét ddny vyhldskou MF CR.

Rozpocet v subsystému je pro snaz3f orientaci a pofizenf logicky roz¢lenén na:

- PFijmy POL v intervalu 1000 az 4999
- Vydaje POL v intervalu 5000 aZ 6999
- Financovdni POL v intervalu 8000 az 8999

Editace rozpoctu - porizeni

Potizen( schvdleného rozpoctu je prvotni ¢innosti. P¥i pofizeni schvédleného roz-
poctu nebo jeho opravdch se ta samd hodnota ,nasadi“ i do rozpo¢tu uprave-
ného. Po skonceni pofizeni schvdleného rozpoctu a odsouhlasenf zastupitelstvem
je tieba schvdleny rozpocet tzv. ,uzav¥it“. Tj. zakdzat dalsi editaci a pofizovan.
Slouzi k tomu odpovidajici nabidka, kterd v parametrech pro rozpocet nasadfi
datum uzavieni schvéleného rozpoctu. Od této doby je nabidka na pofizeni schvd-
leného rozpoctu ,neaktivni“ (na obrazovce v ,$edé” barvé). Pofizovéni schvile-
ného rozpoctu skoncilo.

Pro zobrazeni schvdleného i upraveného rozpoctu ve vykazech FIN2-12M je
dulezité i datum schvaleni ((uzavienr) rozpoctu!

Rozpoctové opatfeni - Gpravy rozpoctu

Pofizeni rozpoc¢tovych zmén je k dispozici jako nabidka pouze po uzavieni schvd-
leného rozpoctu. Jednotlivd rozpoctova opatfeni se samostatné ¢isluji a mohou
obsahovat libovolny pocet zmén. Rozpoctovd opatfeni se uzaviraji obdobnym
zpusobem jako schvdleny rozpocet.

Rozpracovand (neuzaviend) rozpoctova opatieni se nezobrazuji ve vykazech. Ve
vykazech jsou pouze v kolonce ,UPRAVENY ROZPOCET” zahrnuta uzaviend roz-
poctovd opatienf. Vykaz, v¢etné rozpracovanych opatieni, Ize zpracovat specidlnf
nabidkou ve vykazu FIN2-12. Data ani tiskové vystupy se neukladajt.

Z rozpoctového opatieni Ize vytisknout ,Navrh rozpoctového opatieni” vcetné
,duvodové zprdvy”, kterou uzivatel musf jesté doplnit.
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Pozor!

Aktudlni stav metodiky je popsdn na internetovych strankdch v meto-
dikdch, které jsou pfistupné i z nabidek systému KEO: ,WWW. KEO -
metodicky a informacni server”

Export rozpoctu

K exportu rozpoctu lze vyuZit disketu i pfimo INTERNET. Rozpoctové zmény se

daji na krajsky ufad zasflat po jednotlivych ddvkdch nebo i dle datumu pofizeni.

Pozor !

PFi provddéni zmén rozpoctu je tieba nejprve na daném idaji stiskem
klavesy ENTER vyvolat okénko, do kterého se zapise hodnota zmény roz-
poctu véetné znaménka. Dalsi stisk ENTER kldvesy provede odpovidajici
dpravu.

Rozpocet u financujicich polozek typu 8xx5 (zména stavu na bank. tctech) je
mozné fesit dvojim zptusobem:

zadat piimo hodnotou
nechat generovat (varianta ¢. 2 algoritmu Upp02 a Uc19a — Upravy sestav).

Parametry pro rozpocet

Pro uzavirdni schvdleného rozpoctu a jednotlivych rozpoctovych zmén slouzi
parametricky soubor.

Editaci téchto parametrdi |ze ovlivnit aktudlni stav. Obsahuje:
o datum uzav¥eni schvdleného rozpoctu

o datum uzavf¥eni posledni rozpoc¢tové zmény

o (islo posledni uzaviené rozpoc¢tové zmény.

K dispozici je i odpovidajici nabidka. Pouze pro uZivatele s odpovidajicim pfi-
stupovym prdvem.

Kontrola vyrovnanosti rozpoctu

Po naplnénf nebo tdpravach hodnot rozpoctli je mozné si spustit kontrolu vyrov-
nanosti pifjmové a vydajové strany rozpoctu.

Sestavy plnéni rozpoctu

Soucdsti nabidek je i moznost vypisu rozpoctu véetné velké nabidky sestav umoz-
nujicich sledovani plnénf rozpoctu z rtiznych hledisek. Stejnou funkci Ize vyvolat
i u nabidky ,Sestavy a rozbory”.

P¥iprava nového rozpoctu

Ve stejnojmenné nabidce je mozné provadét pfipravu ,nového” rozpoctu. Pro
ulehcenf tvorby rozpoctu zde jsou nabidky, které zajistuji dvé zékladnf funkce:
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pFipravit rozpocet pro ,ndsledujici rok“ dle rozpoc¢tu aktudlniho roku, s moz-
nosti pfepoctu pres zadany koeficient, s moznym vytvorenim i nového tcet-
niho rozvrhu pro piisti rok. Je mozné i tento rozpocet editovat bez nutného
prepnuti do jiného tcetniho obdobi.



Pracovni postupy

- pFipravit rozpocet pro ,aktudlni rok“. Tato funkce dovoluje vytvofit ,novy”
rozpocet pievzetim, a prfepoctem rozpoctu z minulého roku.

Pozor ! - u obou funkci se musi ddt pozor na prepsani pivodniho rozpoctu!

Hospodarska ¢innost - plan

Pro hospoddiskou ¢innost Ize vyuZit i nabidek k pofizeni ,planu”. Pouze viak do
Ucetnich polozek t¥id 5.. a 6.. . Nabidka se zobrazi pouze v piipadé existuji-li tyto
Gcty v dcetni osnové. PInéni pldnu Ize sledovat v odpovidajicich sestavéch.

Pozndmky uzivatele:
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Sestavy a rozbory

Veskeré zaknihované ucetni operace v tcetnich denicich, prvotni doklady v sal-
dokontnich knihdch, atd. je mozné vzdy vypsat a vytisknout. Slouzi k tomu bud
samostatné nabidky nebo funkenf kldvesy F6 nebo SHIFT Fé6.

Veskeré sestavy jsou v pravém hornim rohu o¢islovdny a je na nich uvedena i verze
subsystému.

Uzivatel md kdykoliv mozZnost vytvorit sestavy k libovolnému mési¢nimu obdobi.
U vétsiny tiskovych vystupti existuje moznost vybéru urc¢ité podmnoZziny dat
pomocf za sebou ndsledujicich dotazt.

V3echny struktury tiskovych sestav jsou definovany fyzicky mimo program (soubor
S11.%) a jsou pfistupné urcité skupiné uzivatell - spravcim databdze. Kvalifikovany
uzivatel tak md moznost tpravy sestavy dle vlastnich potfeb. Kdykoliv se vsak
muZe vrdtit ke tvaru dodaného origindlu.

Systém umoziuje zdkladnf vystupy informaci ze:

- saldokontnich knih
faktury, platebni poukazy, likvida¢nf listky, knihy doslych a vydanych faktur,
zdvazky, pohleddvky, finan¢nf operace, bankovni vypisy, DPH, ...

- tcetnich operaci
opis tcetnich operaci, syntetické i analytické predvahy, hlavni kniha, seznam
obratti, stavy na tctech, stavy intervald Gcta, ...

- rozpoctu a planu
opisy rozpoctu, plnéni rozpoctu dle funkéniho, druhového i organiza¢niho
¢lenéni, pInéni planu hospodarské ¢innosti, ...

- ucetnich a finan¢nich vykaza ;
rozvaha, vykaz zisku a ztrdt, pInénf rozpoc¢tu USC a DSO

Obnova soupisu z deniku

Pred spusténim sestav v aktudlnim mésici je vzdy uZivatel dotdzdn, zda se md
provést ,obnova soupisu pohyb z denikd”. Povolit obnovu je vhodné po pofizent
novych dat, nebo vyskytnou-li se jakékoliv problémy! Obnova soupisu pohybu
neni destruktivni - zajistuje a zvysuje spolehlivost dat. Je mozné ji pouZit kdyko-
liv. U uzavienych mésict se tento dotaz nevydava!

Format papiru

Pocet radku
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V subsystému UCETNICTVI se veskeré sestavy vejdou na format papiru A4. Tisk je

viak nékde komprimovdn - vétsi hustota pismen. Nejvhodnéjsi tiskdrnou se uka-
zuji jehlickové tiskdrny pouzivajici nekonecny pds sklddaného papiru.

V parametrech je mozné nastavit pocet fddkt na strance pro vétSinu sestav.
Vyjimku tvofi napf. likvida¢nf listky, pokladni doklady a nékteré vykazy.



Pracovni postupy

Tisk v prostifedi Windows

manaZeru”. Je to externf residentni program, ktery zachyti viechny vystupy pred
skute¢nym vystupem na tiskarnu a dovoluje uzivateli vystup upravit. Napf. auto-
maticky pfevod do jiného fezu pisma, jiné velikosti, ...

Vsechny sestavy lze také pomoci kldvesy F10 pievést do tvaru *.RTF. Pro tento
formdt se ihned vyvold textovy editor, ktery dany soubor otevie (WORD, OPEN-
OFFICE, ...)

Zpracovani grafu

V systému je i nabidka na tvorbu grafické interpretace vysledkd rozpoc¢tového hos-
podafentf. Je pffstupnd z nabidky ROZPOCET i z nabidky SESTAVY a ROZBORY.

Grafy nabizeji pohled na cerpdnf piijmut a vydajti v jednotlivych mésicich roku, jak
samostatné prijmy a vydaje, tak i jejich porovndni. Druhd ¢ast grafti umf porovnat
pFfjmy a vydaje s rozpoctem, ktery je zde rovhomérné linedrné rozdélen na jed-
notlivd dcetni obdobf.

Pozndmky uzivatele:
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Financni a ucetni vykazy

Finan¢ni a Gcetni vykazy zavrsuji celé zpracovani Gcetnich operaci. V nabidkdch

,Finan¢nf a Gcetni vykazy” je obsazena:

- tvorba vykaza

- export vykazu (dat i sestav)

- kontrolni sestavy (sumdrie dle Pol, Par, opisy vybranych konsolida¢nich
polozek)

Zpracovani vykazu

e Vykaz pro hodnoceni pInéni rozpoc¢tu tizemnich samosprdvnych celki a dobrovolnych svazka

obci

Fin 2-12M (s. 040)

e Rozvaha (bilance) (s. 060, 065)
e Vykaz zisku a ztrdty (Vysledovka) (s. 061, 073, 067)

e PrFiloha

Pozndamka:
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(s. 062)

Finan¢ni a Gcetni vykazy jsou pfipraveny v nékolika variantdch pro rizné typy
organizaci (USC, PO, NO). Odlisnosti jsou hlavné ve vystupu vykaz(i do formdtu
MF CR (véty 45,46,47) a v nékterych ,dopliiujicich” tdajich. Vystup lze provést
i ve formdtu vét 45, 46, 49 - vykazy v K¢&. Tento vystup neni zatim podporovan MF
CR. Vykazy je mozné zpracovat k libovolnému déetnimu obdobt. | zpétné. Pouze
rozpocet a pocdte¢ni stavy vstupujici do téchto sestav jsou vzdy aktudlni. Pro roz-
pracovany mésic se vzdy nabizi ,,Obnovit soupis pohybu z denika” (viz popis této
funkce u mési¢ni uzavérky).

Zpracovéni vykazu provadi vzdy najednou kompletni tvorbu vsech vystupt.
Vytvorf se tak:

- sestavy vykazu v tisicich K¢ ve formdtu *.TXT i *RTF

- sestavy vykazu v K¢ ve formdtu *TXT i *.RTF

- datovy soubor vét 45,46,47 (v tisicich K¢) ve formdtu *TXT

- datovy soubor vét 45,46,49 (v K¢) ve formatu *TXT

Tyto vystupy jsou uloZeny do specidlniho adresdfe ARCHIVU. Odtud je pak moZné
je kdykoliv pozdéji vyvolat, prohlizet je, a hlavné EXPORTOVAT na krajsky drad,
bez toho aby se musel znovu zpracovat.

Zpracovani vykazu vzdy kon¢fi nabidkou na prohlizeni a tisk sestav a export pfi-
praveného datového souboru.

- Vykazy uzavienych mésicd, které jsou jiz v ARCHIVU dokumentd, se jiz znova
nezpracovavaji, ale nabizi se z ARCHIVU. Teprve pokud nejsou v ARCHIVU
nalezeny, objevf se nabidka na jejich nové zpracovani.

- Pro vykaz FIN2-12M je k dispozici i specidlni nabidka na zpracovani vykazu
véetné ndvrhu rozpoctového opatient. Tyto vystupy se neuklddajido ARCHIVU
dokument.

pro tvorbu sestav i ve formdtu *.RTF je tfeba mit pfedem zaddn parametr ,Cesta
k textovému editoru WINDOWS” v lokdlnich parametrech pocitacové stanice.

Zpracovani vykazu je mozné spole¢né pro vSechny nainstalované ,organizace”.
Viz ,Zpracovani vice organizaci”.
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Zpracovani vykazu je fizeno ¢iselniky. V nich md uzivatel moznost ovlivnit ndpli
jednotlivych radka. Ovlivnit Ize tvar jednotlivych vykazt zdsahem do ndvrhu
sestav, i nékteré algoritmy vypoctu, které jsou umistény téz u ndvrhu sestav.

Soudasti nabidky jsou i nékteré vykazy nepodléhajici ,Opatfeni MF CR o financ-
nich a ucetnich vykazech”. Jsou v3ak potfebné pro rozbor pfijmi a vydaji pfi

zajistovéni likvidity organizace. Napf. pro jedndni s bankou o dvéru, ... Tyto
vykazy nelze exportovat. Napi:
Bilance p¥ijmu a vydaja sest. 211

Export vikazu

Vystupy vzniklé zpracovdnim vykazt jsou ulozeny do specidlnitho adresdre
ARCHIVU. Odtud je pak mozné je kdykoliv pozdgji vyvolat, prohliZet je, a hlavné
EXPORTOVAT na krajsky trad, bez toho aby se musel znovu zpracovat. Pro rych-
lejsi zplisob exportu jsou nabfdky pro export uvedeny nékolikrat a v nékolika for-

mach.

Exportovat |ze:

- vty 45,46,47

- vty 45,46,49

- sestavy vykaza v obou formdtech (*TXT i *.RTF)

Export dat probiha dle zdsad danych MF CR, resp. pozadavk krajskych tradu.
V subsystému jsou zahrnuty vSechny dosavadni a zndmé pozadavky vsech kraj-
skych dfadt. Diky pruznosti celého subsystému je ale mozné zmény ve formatu
provadét i samotnym uZivatelem.

Podrobnosti o exportu dat a sestav vykaz( v kapitole ,EXPORT vykazu, sestav
a ostatnich vystupu“.

Kontrolni sestavy - transfery a konsolidace

V nabidkdch finan¢nich a dcetnich vykazd jsou kromé tvorby vyse uvedenych
vykazl jesté pripojeny dopliujici kontrolni sestavy, z nichZ nékteré jsou také
vhodné pro odesildni na krajsky trad.

Obsahuji hlavné rozbor rozpoctového hospodareni. Tj. rekapitulace pifjmu
a vydaju dle polozek nebo paragrafti a prehled konsolida¢nich téetnich polozek
nebo polozka oznacujicf transfery finanénich prostiedku (ptjcky, splatky,..).

Protokol o zpracovani

Pfi zpracovani vykazu se vytvaii protokol o zpracovanych organizacich a vysledku
kontrol vykazu (poruseni vazeb). Protokol se nabizi ihned po zpracovanfi vykazu.
Je také pripojen na posledni strdnce vykazu.

Problematika zaokrouhlovani vykazu

Ve vykazu ROZVAHA vyjddienou v tis. K¢ se mtze objevit problém zaokrouhlent.
Nesouhlasi AKTIVA a PASIVA o minimdlnf ¢dstku. V celych K¢ je vykaz v poradku.
Tento problém je program schopen opravit. Po zjisténi rozdilu AKTIV a PASIV
nabidne automatickou korekci.
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Kontroly vazeb

Kontroly p¥i zpracovani vikazu

V prabéhu tvorby vykazt se kontroluji vazby mezi ¥ddky. Chyby jsou prezento-
vany v protokolu o zpracovéni. Kromé ,tvrdych” chyb je v protokolu i ,varovani“
upozorfiujici na nékteré nedostatky. Napt. existuje Gcet, nenf v ¢iselniku SU, AU,

ale nebylo na ném jesté dctovdno = varovadni na moznou chybu, apod. ,Varovani“
neznamend, Ze vykaz je chybny!

Pozndmky uzivatele:
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Export ucCetnich dat (acCetni zapisy, PS, rozpocet)

Pozor !

Pro prenos Géetnich informaci do jinych systéma nebo na nadfizeny orgdn je pfi-
pravena celd sada nabidek vystupt na diskety.

Tato nabidka neobsahuje vystupy tzv. ,finan¢nich a tucetnich vykaza”
- tyto vystupy jsou pfimo soucdsti zpracovani samotnych statistickych
vykazii - viz , Finan¢ni a tcetni vykazy”!

Funkce dovoluje ptendset:

Obraty detailné

Obraty sumdrné

Rozpocet schvileny

Zmény upraveného rozpoctu

Pocatecni stavy

Vystup stavu ISMO * DBF
8. Vystup stavu FISO *.DBF.

N s W

Veskeré vystupy je mozZné orientovat na mechaniku A: nebo B:, na 3,5” nebo 5,25”
disketu nebo na internet.

Vytvofené datové soubory se také uklddaji ve specidlnim adresafi ARCHIV.
Z tohoto adresére je pak mozné EXPORTOVAT tyto soubory (i vice spojené do
jednoho souboru) pomoci nabidky ,ARCHIV vykazl, sestav a ostatnich vystupt®.

O vysledku exportu na disketu se tiskne pravodka. Je mozné vystavit i pravodku
s vypisem stavu nékterych Gc¢ti. Ucty jsou dle nastavenych intervald Gcta. Tisk je
pfipraven i pro prazdnou pravodku.

Struktura exportovanych vét

Sirokd nabidka vystupti odpovida potfebdm nadfizenych organt a struktura vystup-
nich informacf je definovdna konkrétni instalaci systému na nadfizeném orgdnu

(Krajsky drad). Kazdy systém, od raznych firem, ma rozli¢nou strukturu preddva-
ného souboru. Strukturu je tfeba konzultovat na nad¥izeném organu a nastavit
odpovidajici kéd v parametrech pro tcetnictvi.
Kéd zpusobti vystupti:

» “ - implicitni Gordic 5, 6, 9

»9% - véty Gordic 5, 6, 9

»F“ - véty PVT FANIX 21, 22, 24
starsi typy vét:

»7* - véty Gordic 5, 6, 7

»8% - véty Gordic 5, 6, 8

»P“ - véty PVT ISMO 15, 16, 18

Po zaddni kédu vystupniho formdtu Ize zadat nékteré parametry pro odesldnf inter-
netem.
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Gordic

PVT

Programové vybaveni poplatné softwaru fy Gordic, ma format vét 5, 6, 7 Gx nebo
5,6, 8 Gx nebo 5, 6, 9 Gx u obratt.

U rozpoctu pak dva tvary ulozeni hodnot MD a D:

- schvéleny rozpocet je na strané MD a upraveny na strané DAL, a to jak
pFijmy tak i vydaje

- schvadleny i upraveny rozpocet na strandch pfijmy na MD a vydaje na DAL.

Jednotlivé typy uloZeni rozpoctl je tfeba opét konzultovat s odbératelem dis-

kety a nastavit v parametrech. Viz ,Uprava sestav” — protoZe se jednd o textovy
vystup.

Pro systémy PVT a.s. je struktura vét typa 21, 22, 24.

Ostatni struktury

Pro nékteré specifické podminky u nadfizenych organizaci (systém PVT - ISMO)
je zde pfipraven vystupu ve tvaru tzv. *.DBF souboru. Jednd se o nabidku ¢. 7.
- Vystup stavu.

Obdobnd je nabidka ¢. 8. - Vystup stavtl pro systém FISO. Systém FISO predsta-
vuje externi programovy produkt.

Kontrola vystupu na disketu

Kazdy vystup na disketu se kontroluje zpétnym ¢tenim. Teprve vysledek kontroly
se uvadi na pravodku.

Pozndmky uzivatele:
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Archiv vykazu, sestav a ostatnich vystupu

Pozor !

Toto je samostatna nabidka dovolujici pohled do adresafe ARCHIV a odesildni zde
uvedenych dat a sestav INTERNETEM. Tento adresdi mtize obsahovat:

- ucetni data urcend pro export, piedem pripravend pomoci nabidky ,Export
Gcetnich dat”

- data vykazu: (vytvorend nabidkou pro finanéni a tGcetnf vykazy)
o véty 45,46,47 vykaz v tis.K¢ dle vyhlasky MF CR
o véty 45,46,49 vykaz v K¢

- sestavy z tcetnictvi (hlavni kniha, ...)

- sestavy rozpoctu (opisy rozpoctd, ...)

- sestavy DPH

- sestavy vykazu (Fin2-12M, Rozvaha,Vykaz zisku a ztrdty, Pfiloha, ...)
- protokoly o uzavérce bankovnich vypisu a pokladen

- soubory ziloznich kopii dat

- archiv vydanych faktur

U vsech uvedenych soubort je pfesny popis souboru, obdobi za které byl vytvo-
fen, jeho fyzicky ndzev a datum vytvofeni.

Vsechny uvedené datové soubory nebo sestavy je nejprve nutno vytvofit
béznym zpisobem v odpovidajicich nabidkdch. V tomto adresa¥i zista-
vaji uchované a mohou se kdykoliv zpétné pouZit.

Pozor - pfi jakékoliv zméné dat je dané soubory nutno znova vytvofit!

Nabidky uvedené v této funkeni ¢dsti subsystému slouzi pfedeviim k EXPORTU
dat a sestav pomoci internetové posty. Soubory, které maji byt exportovany, je
tieba oznacit kldvesou F8. Pfi vybéru vice soubort dat (tykd se to pouze tcetnich
dat- vét 5, 6, 9 a dat vykazli — vét 45, 45, 4x, ne sestav) je mozné tyto soubory spojit
do jednoho souboru. Dle nastaveného parametru (parametry pro odesilanf,export
dat) je navic mozné vystupni exportovany soubor i libovolné prejmenovat. Duavo-
dem jsou rtizné konvence a moznosti prebirdni dat na krajskych dradech.

Uvedené soubory a sestavy lze také prohlizet (pouzit klavesu F6) a ndsledné tisk-
nout.

Po vybéru souborti (kldvesou F8) a stisku kldvesy ESC se nabidne dialog:

Zaslat na adresu:  prevezme se adresa z parametrd pro odesildni dat, uZivatel
muZe zménit

Predmeét: nabidne se odpovidajici text — dle typt dat a konvenci
krajského dradu. Uzivatel muze zménit

napF. WINUCR21_02/2003_21.02.2003_14:30:34 12345678 Mald Ves

Ndsleduje otevieni formuldie postovniho klienta, ktery je na dané stanici nainsta-
lovén, kde je jiz v3e predvyplnéno. Zde se zadd pouze ,Odeslat”.
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Pozor !

Poznamka

Konvence pro

UZivatelé, ktefi nejsou pfipojeni k INTERNETU pevnou linkou, nebo
nemaji' v daném okamzZiku spusténo pfipojeni k internetu, musi po skon-
ceni prdce se subsystémem provést pripojeni na INTERNET. Vytvorend
,posta k odesldani” se jiz sama automaticky odesle.

Pro umoznéni piimé spoluprdce s internetovym klientem na daném pocitaci je
treba mit nainstalovdn program MAILTO a uvedenu cestu k tomuto programu
v lokdInich parametrech pracovni stanice ,cesta k odesilaci INTERNETEM”.

odesilani dat a souboru internetem na krajské urady

Kazdy krajsky drad vyuzivd vlastni konvence pro ptenos dat a sestav internetem.
Subsystém Ucetnictvi je pfipraven na viechny zatim zname konvence. V kazdém
piipadé je tfeba mit sprdvné nastaveny odpovidajici parametry. Tyto parametry
a podrobng&jsi zplsoby obsluhy jsou uvefejiiovdny v aktudlnich vyddnich ,meto-
dik” pro dcetnictvi. Tyto metodiky jsou stdle pfistupné na internetovych strankdch
systému KEO — WWW.ALIS.CZ/ WEBKEO.

Vétsina krajskych ufadli pouZivd pro sbér a sumarizaci dat tzv. AUTOMAT, ktery
zaslané soubory automaticky z internetu odebird, dle ICO t¥idi a zpracovava.
Vysledkem je i automaticky odesland zprdva zpét uzivateli s chybovym hlasenim.
Proto, aby nedochdzelo k rozdilim a nedorozuménim, je tfeba, aby kazdy uZivatel
z krajskych dfadu ziskal kvalitnf informace jaké vystupy pfesné potrebujf:

- jakd konvence (rozhrani) je mezi uZivatelem a krajskym tradem

- jakd data zasilat (Q¢etni nebo vykazy, v K& nebo tis.K&, jmenné konvence, ...)
- v jakych terminech

- piesny obsah kontrol, které krajsky dfad provadr

Pozndmky uzivatele:
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Zpracovani vice organizaci
_—

Jedna instalace uss. Ucetnictvi umi zpracovat i nékolik organizacf. Pavodnim
zdmérem bylo zpracovdvat pouze podiizené organizace. Soucasnd verze umf
zpracovat vice zcela samostatnych organizaci.

Vybér organizaci pro zpracovanf se nabizf ihned po zvolenf subsystému Ucetnic-
tvi.

Zpracovéni vice organizaci dovoluje spojovani nékterych vystupti do jednoho.
Napf. Ize spojit:

- vykaz FIN2-12M

- vykaz ROZVAHA

- vykaz ziskua a ztraty

- vykaz Pfiloha

- hlavni knihu

X

Vytvorené vystupy jsou prezentovdny vzdy pod organizacf, kterd byla ,prvotné
prihldsena.

Jak nainstalovat vice organizaci

Vice organizaci |ze nainstalovat v parametrech v nabidce ,Seznam zpracovava-
nych organizaci”. Jednotlivé zpracovdvané organizace je nutné ocislovat. Hlavnf
organizace ma vzdy ¢islo 00. Toto ¢islo md vliv na fyzické jméno datovych sou-
bora.

Seznam zpracovdvanych organizaci md dvé dulezité ¢dsti:

- adresni &ast (kldvesa F7)
- tcetni parametry (kldvesa F10)

Pro sprévny chod subsystému ticetnictv( je v adresni ¢dsti nutné vzdy spravné vypl-
nit:

- typ organizace (3=USC, 4=PO, 9=NO)
- OKEC

- NUTS

- 1ICco

- Ndzev organizace

V ¢dsti dcetnf je tfeba mit:

- aktudlni dcetni obdobi

- zda se bude tdctovat s , pFedpisem”

- zpusob uctovani (u USC urcuje pouZiti i¢tu 231, u PO urluje, zda se bude
pouzivat pseudo-rozpocet na tictech 5xx a 6xx)

- zda se bude tc¢tovat na uctech 5xx a 6xx, a nastavit odpovidajici AU pro
jednotlivé typy ¢innosti v daném typu organizace

- urdit strukturu exportu datovych tcetnich vét (licetn( zdpisy, pocdtecni stavy,
rozpocet)
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KaZdd organizace je zcela samostatny subjekt. VSechny datové soubory md
vlastni, fyzicky odlisené poslednimi dvéma znaky pripony souboru. Ty predstavuji
poradové ¢&islo organizace ze seznamu zpracovadvanych organizaci.

Poznamka

Jedind vyjimka ve zpracovéni, kterd umoZriuje sehrdt dcetni data jednotlivych
organizaci, je zpracovani ucetnich a finan¢nich vykazu a analytické predvahy. Zde
je nutné dadt pozor na sehrdvani dat stejného typu organizace vzhledem k rozdil-
nosti vykazu a dcetnimu rozvrhu!

Pozndmky uzivatele:
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Dalsi nabidky

Subsystém Ucetnictvi dovoluje autorské firmé, uZivateli nebo obchodnimu
zdstupci dopracovat si nékteré specifické problémy pifmo vlastnim programem.
Jednd se o lokdIni problémy nebo fesenf specifickych a mdlo pouZzivanych funkci.
Autorskd firma pfipravila fesenf alespori nékterych problému:

Evidence a tisk seznamu postovnich poukazek

Dovoluje evidovat postovni poukdzky a tisknout jejich seznamy

Zpracovani dat z programu FISO

Funkce zajistujici ¢tenf vytvoreného rozpoctu pomoci systému FISO a jeho preve-
deni do rozpoctu subsystému Ucetnictvi. A to, jak schvdleného, tak i upraveného
rozpoctu. Systém dovoluje i pfenos kompletni pfipravené tcetni osnovy.

Zpracovani vét 5, 6, 7, 8 a9 Gx (Uz na 5 mist)

Ctenf vét struktury fy Gordic 5,6,7 Gx nebo 5,6,8 Gx nebo 5,6,9 Gx. Uéelovy znak
na 5 mist. Je mozné data pouze prohliZet i vybrat dicetni denik, do kterého se majf
vety umistit.

Zpracovani vét 5, 6, 7, 8 a9 G (Uz na 3 mista)

Ctenr vét struktury fy Gordic 5,6,7 G nebo 5,6,8 G nebo 5,6,9 G. Jednd se o starsf
typ vét s icelovym znakem jesté na 3 mista.

Davkové prikazy k thradé/inkasu

Nabidka pro opakované a predem pfipravené prikazy k tihradé/inkasu.

Piehled o Uétovani dle organizaci

Novd sestava pro sledovani tcetnich zdpist dle organizaci

Zpracovani vét 21, 22, 24 FENIX

Zpracovani vét 15, 16, 18 ISMO

P¥esun ucetnich vét z deniku do deniku
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Vytvofeni novych polozek v tiéetni osnové podle i€éetniho deniku

Pfi prenosu tcetnich denfkd z jinych zdrojt, napf. pfenosem z vét 5, 6, 7 (8, 9)
apod. Ize na zdkladé dcetnich poloZek umisténych do uGcetniho deniku zpétné
vygenerovat i polozky do tcetnf osnovy! Dokonce je to nutné pro spravnou cin-
nost subsystému. Funkce md dvé formy:

1. Doplnit do d¢etni osnovy - pouze doplni ke stdvajici osnové
2. Piepsat - POZOR zrusi pavodni (I!!) a vytvdii
novou ucetni osnovu.

Zrusit zapisy v ucetnim deniku

Tato funkce dovoluje zrusit najednou viechny véty, tcetni operace, z vybraného
Gcetniho deniku. UmoZriuje polozky zrusit s automatickym odectenim rusenych
hodnot z kumulaci mési¢nich obratt z hlavni knihy (z Gcetnf osnovy) nebo bez
odecteni. Na toto je vydan specidlni dotaz. Po opravé je nutné provést alespon
,obnovu soupisti pohybt”.

Oprava SU, AU v ucetnich polozkach

Funkce dovoluje ddvkové opravit u zadanych tGcetnich polozek SU a AU (nahradit
jinou hodnotou). Napf. prevést ticet 231/10 na 231/41 bez zbyte¢ného predictovant,
ale pifmo fyzickou opravou.

Pozor! — tato funkce je nebezpecnd - je tfeba pracovat peclivé a s rozvahou.

Opravit je tieba vsSechny tcetni operace ve vsech tcetnich denicich
vSech obdobi, v polozkdch tcetni osnovy, automatickych operacich
a ticetni operace prfipravené v saldokontu. Po opravé je nutné opako-
vat zpétné od pocdtku roku jednotlivé mési¢ni uzavérky nebo alespori
,»Obnovu soupisu pohybu” pro kaZdy mésic.

Pozndmky uzivatele:
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Zalohovani dat

Dulezitou funkci pro bezpec¢nost dat je funkce Zdlohovanf dat. Tato funkce zabez-
pecuje tschovu dat celého subsystému UCETNICTVI. Provést |ze zdlohovanf:

1) zalohovani dat zvoleného mésice (véetné salda)
2) zalohovani dat minulych roku (pouze Gcetni data)
3) zalohovani dat vybraného roku (vie - CD, DVD, internet)

Z&lohovéni se provdd( na diskety nebo na pevny disk. Diskety se zdlohou dat je
tfeba uschovdvat v bezpeci, mimo oblast pocitace (tresor, ap.). Zabezpecit je pied
zni¢enim, poskozenim, zneuzitim, ztrdtou, zdménou ¢i narusenim tplnosti, even-
tudlné zajistit utajeni. Je vhodné pouZivat diskety genera¢né — pro kazdy mésic
jinou disketu. Diskety je vhodné uschovdvat po cely rok!

Zalohovani dat zvoleného mésice

Tuto funkci je vhodné provést pred kazdou mési¢ni uzdvérkou.

Zilohuji se datové soubory pouze daného mésice, ti¢etni osnova s aktudlnimi
stavy na ti¢tech a v§echny soubory saldokonta s aktudlnim stavem.

Zalohovani dat minulych roku

Zélohovéni dat minulych let je ur¢eno k zédlohovéni pouze tuéetnich soubora
vybraného roku na disketu a moznosti tato data z pocitace vymazat. Zvysi se tim
spolehlivost a ziskd se vétsi prostor na pevném disku.

Data z minulych rokti na pevném disku nevadi - pouze zabiraji misto. UZivatel md
moznost okamzité se do dat minulych roku pfimo podivat. Po archivaci a vymazu
téchto dat, se musi nejdiive natédhnout zpét - obnovit.

Doporucujeme minimdlné minuly rok na disku nechdvat - nemazat!

Zalohovani dat vybraného roku

Obnova dat

Tato nabidka provede zdlohu dat v&etné parametri uloZzenych v hlavnim modulu
EO. To je v¢etné sdilenych parametri. Lze udélat zalohu:

- Ucetnich dat a rozpoctu

- aktudlnich saldokontnich dat

- archivnich soubort saldokonta
- vSe kompletné (internet)

Poslednf nabidka ulozi soubory do adresife ARCHIV a je moZné je poslat i inter-
netem.

Obnovu dat je tfeba velice dobre rozvazit. Pfed vlastni obnovou je vzdy tfeba
pfesné urcit divod havdrie nebo diivod pro¢ obnovu spustit. Ve vétsiné pripadu je
jednodussi pokusit se o zéchranu jinym zptisobem.
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Obnova vidy prepiSe aktudlni stav v pocitaci! Obnovu muze spustit pouze
sprévce databdze. Vzdy doporuc¢ujeme konzultaci se zdstupcem firmy, kterd pro-
vddéla instalaci nebo autorskou firmou. Pfed obnovou souboru, ktery jiz existuje
na disku, je uZivatel dotdzdn, zda se md skute¢né prepsat. Po obnové je nutné
provést indexaci dat.

Pozor ! Obnova dat z archivnich disket je vZdy aZ posledni mozZnost!

Kompletni zaloha

Pro kompletni zdlohovdni celého systému nebo celého subsystému je mozné
vyuZit nabidku ,SLUZBY* piimo z hlavniho modulu.

Pozndmky uzivatele:
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Opravy chyb po havariich pocitace nebo jiném vypadku

Prabéh zpracovani, uloZenf dat a tvorba bezpecnostnich kopif (archivace) je
navrzena tak, aby ztrdty v pfipadé havarijniho ukoncenf systému byly mini-
malnf. Zadna dulezitd data se proto b&znym zpracovanim neruii a neptepi-
sujf. Veskeré chody je mozné po peclivém odkontrolovanf a zjisténi ptivodu
havdrie znovu opakovat.

Pfi havdrii (napf. vypadku el.proudu) v priibéhu vstupu dat (pofizeni) je
mozné opakovat vstup dat — pofizeni, po optické kontrole, co viechno bylo
zaznamendno a co nebylo fyzicky zaznamendno na disk. Pfi pofizeni se
data uklddaji do¢asné do paméti pocitace. Na pevny disk se presunujf indi-
vidudlné bez védomf uZivatele az po naplnénf urcitého bloku dat (muZe to
byt nap¥: 1 az 15 vét) nebo po skonceni potizeni. Pfi vypadku se tato data
nemusi na disk uloZit. Sta¢i tedy potom opakovat pouze pofizenf posled-
nich chybéjicich vét. Pro zajisténi sprdvnosti se doporucuje spustit funkci
»Obnovit soupis pohybu z deniki 2 - viz dotaz pred tvorbou sestav.

Pfi havdrii, po nutném ,resetu” pocitace nebo jiném vypadku ze subsys-
tému se mohou porusit i tzv. ,indexy”. Jsou to soubory s pfiponou *.X*.
Tyto soubory je moZné zrugit nebo obnovit pomoci nabidky ,Udrzba
indext” v nabidkdch ,Parametry a ¢fselnfky” v tcetnictvi nebo v nabidce
,SLUZBY".

Obnova dat ze zaloznich kopii

Veskeré obnovy dat z kopii, které mdte na disku nebo na pevném disku, je
tfeba konzultovat s obchodnim zdstupcem (dealerem) nebo p¥imo s autor-
skou firmou - zvldsté je-li zpracovéni instalovdno v siti pocitaca.

Viz piirucka SLUZBY.

Pozndmky uzivatele:
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Parametry a Ciselniky

Nedilnd slozka celého subsystému. Jsou zde umistény funkce, které zabezpecuji
spravny a bezpecny chod celého subsystému. M4 tyto hlavni funkce:

a) nastaveni parametrd a ¢iselniku

b) zdlohovdanf dat, vytvdreni bezpecnostnich kopif
c) ostatni sluzby

d) nastaveni p¥istupovych prav pro subsystém Ucetnictvf

Nastaveni parametru a Ciselniku

Tyto funkce mohou ovlivnit informace, které jsou dulezité pro kontrolu dat a obsa-
huji i nékteré algoritmy vypoctu:

a) o zpracovdvanych organizacich

b) dovoluje nastavit parametry a ¢fselnfky
parametry pro Gcetnictvi

parametry pro saldokonto

¢iselniky napliiované uzivatelem
celostatnf ¢iselniky

uzivatelské dpravy formuldit a sestav
instalace struktury dcetnfho rozvrhu
lokdInich parametrti pracovnf stanice

® oo T

Zalohovani dat

Viz kapitola Zdlohovdni dat

Ostatni sluzby

Zde jsou umistény nabfdky a funkce, které provddi ddrzbu a fyzickou kontrolu
konsistence subsystému. Je zde k dispozici obnova indexti i moznost odesflanf
Internetem jakéhokoliv souboru na libovolnou adresu. Je zde k dispozici i tdrzba
dat spravcem databdze. Vse je jisténo piistupovymi prdvy uZivatelt.

Nastaveni pristupovych prav pro subsystém Uéetnictvi

Pomoci téchto nabidek, dle p¥istupovych prdv, |ze provddét zménu hesla i dopl-
néni nového uzivatele a nastavit nebo stdvajicim uZzivatelim zménit piistupovd
prdva.

Pozndmky uzivatele:
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Pracovni postupy

Casté chyby

Problémy s rozpoc¢tem - nevychazi kontrola rozpoctu

- Zkontrolovat v tc¢etni osnové, zda dand dcetni polozka neni oznacena jako ,Z*
- zrudena. Je-li zrusena, je tieba ji pomocr kldvesy F9 zase doc¢asné ,zplatnit”
a podivat se, zda na této poloZce nezustal rozpocet schvéleny nebo upraveny.
Potom polozku zase zneplatnit.

Rozdil mezi ruznymi sestavami s ¢ty 231 aZ 238, 281 a 951

- Zkontrolovat v tcetnf osnové, zda dand polozka je oznacend jako rozpocto-
vand. V3echny tyto vyse uvedené polozky musi byt oznaceny jako rozpocto-
vané! Ostatni polozky jsou nerozpoctované.

Hromadny pfikaz k dhradé nedovoluje pofidit vice Fadka
-V parametrech doslych faktur je parametr, ktery urcuje kolik fadkt na hromad-
ném priikaze k tdhradé je mozné pouzit!

.

P¥i knihovani tcetnich operaci se nenabizi ddaj ,Popis”
-V parametrech pofizenf je mozné nastavit, aby se tidaj nabizel u kazdé ope-
race.

P¥i pofizeni faktur do knihy se nabizi chybné poradové ¢islo
-V parametrech doslych, resp. vydanych faktur, je tfeba zkontrolovat posledné
obsazené poradové ¢&islo a nasadit spravné.

V sestavdch soupisu obrati nejsou vypsany nékteré tcetni polozky

- Je tfeba fddné kontrolovat nabizend vybérova kriteria. Nejcastéji byvd chyba
u tdaje ,Polozka” nebo ,Paragraf”, kde se nabizi prvni hodnota nenulovd!

i

- Vybérové kriterium ,datum pofizeni” (idaj ,datum”) u pofizenych dokladu
nemusi odpovidat vybranému dcetnimu obdobi. Napt. pfi knihovdni ,pro-
since 1998” pocdtkem roku (uz je leden 1999) se pouZije jiz lednové datum
(od verze 6.05 je jiz varovéni). Pfi vybéru viak je poZadovano tcetni obdobi
,prosinec”, ale datumy jsou zaddny pouze napf. od: 1.12.1998 do 31.12.1998.

Sestavy se nevejdou na papir formatu A4 u jehlickové tiskarny
-V “Parametrech a ¢iselnicich”, v nabidce sestavy, je mozné nastavit, zda se ma
tisknout ,komprimované” (zhusténé) a pocet radku.
Sestavy se nevejdou na papir formdtu A4 u inkoustovych a laserovych tiskdaren
- Lze upravit formdt sestav nebo u opera¢niho systému Windows pouzit ,tiskovy
manazer”. Tiskovy manaZer je mozné ziskat u autorské firmy.
Program hlsi chybu tiidéni, nebo jinou chybu, po které ,,vypadne” ze subsystému Ucetnictvi
- Znova vyvolat U¢etnictvi a v nabidce ,Parametry a ¢iselniky” spustit obnovu
indexu.
Program hlasi ,,Nedostatek mista na disku”

- Uvolnit misto na pevném disku. Zrusit nepotiebné soubory nebo je archivovat.
Archivovat data minulych let — viz nabidka , Archivace”.
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Program hlasi ,,Nedostatek paméti”
- Upravit vyvoldvaci pfikazy (*.BAT) o pifkaz: SET FANDOVRB=80

- Odstranit z AUTOEXEC.bat nebo CONFIG.SYS prebyte¢né rezidentni moduly.
(pouze sprdvce databdze).

Neni vidét nabidka na ro¢ni uzdvérku

- Tato nabidka se ukazuje ihned po mési¢ni uzavérce ,13.obdobi” a v obdobf
,LEDEN".

Nejsou vidét viechny nabidky

- Pristupovd prdva uzivatele to nedovoluji. Je tieba upravit p¥istupovd prava ke
zvolenému heslu.

U vystavenych faktur, u prohlizeni knih faktur (doslé i vydané), likvida¢nich listka chybi
jméno pracovnika, ktery je knihoval nebo likvidoval, nebo je chybné

- Zkontrolovat event. opravit jméno v zaddni hesel a pfistupovych prdv (lidaj
,username”), nebo je pouzivdno chybné heslo.

P¥i vystupu na disketu program hlasi, Ze disketa nema odpovidajici navésti
- Zkontrolovat nastaveni hardwarovych parametrt stanice. V prvnim fadku
u cest musi byt uvedena cesta k adresdfi, kde jsou umistény systémové
moduly, v tomto pfipadé program LABEL.EXE. U opera¢niho systému MS/DOS
to byvd: CADOS\ u operac¢niho systému W95, W98 to byvd: CAWINDOWS\
COMMANDA\.

Jiné problémy pfi vystupu na disketu
- Zkontrolovat, zda disketa nenf zablokovdna proti pfepsant.

- Je disketa citelnd? Je tieba ji zformdtovat — viz nabidka ,Sluzby” v fidicim
modulu.

Chyba pfi kontrole mezi zustatkem na bankovnim ti¢té a zustatkem na tcetni poloZce,
(saldokonto) ale zustatky se zdaji v poradku

- Zkontrolovat tcetni polozku, kterd je zaddna v ,seznamu bankovnich uctu
a pokladen”. U Udaju, které mohou nabyvat rtiznych hodnot, musf byt vypl-
néno v celé sifi velké pismeno ,X”. Nuly znamenajf, Ze tddaj musi byt skute¢né
nulovy.

Nefunguje homebanking, nebo hlaseni u saldokonta, Ze chybi v katalogu soubor VYPIS1

- Chybné zaddny parametry pro Gcetnictvi, kde je tfeba zadat dvé hodnoty:
- zda se bude pouzivat el.styk s bankou
- zda se bude pouzivat v¢etné ¢teni vypisu.

- Pozor — nenf-li prvni parametr = ,A”, nesmf byt ani druhy parametr = ,A”

- Neni vibec nainstalovdan modul EO150.

102



Pozndmky

Poznamky
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