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KEO - VYKAZY

Uvod

Uzivatelska firucka

KEOVYKAZY program pro zpracovani finan &nich a G &etnich vykaz G organizaci typu
Usc a PO.

Jednoduchy program je uren k vytvoreni, tisku, kontrole i odesilani finanénich a G€etnich
vykaza pro organizace typu Uzemné samospravny celek, pfispévkova organizace nebo
nevydéle¢na organizace.

Podle zédkona 16/2001 Sh., pfilohy €.2, bod 1, jsou organizace typu USC, PO povinni
predkladat nasledujici vykazy:

+  Fin 212M Vykaz pro hodnoceni pin  &ni rozpo étu USC a DSO

* Rozvaha OSS, USC, PO

* Vykaz zisku a ztraty

+  Pfiloha 0SS, USC a PO

V této vyhlasce se dale uvadi i zpusob predkladani finanénich a Ucetnich vykazi pomoci
datovych soubor( se strukturou vét 45, 46, 47 (pfiloha &. 4 této vyhlasky).

Program se fidi pFislusnymi zakony a vyhlaskami MF CR. Tiskové i datové vystupy jsou
definovany presné dle vyhlasky MF CR 16/2001 Sb., kterou se stanovi zptisob predkladani
udaja pro hodnoceni plnéni statniho rozpoctu, rozpoctu statnich fondd a rozpoctd tzemnich
samospravnych celkd a vyhlasky 505/2002 Sbh., kterou se provadi néktera ustanoveni
zakona €. 563/1991 Sh. o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisu.

Program je mozné provozovat zcela nezavisle na jiném software. Neni hardwarové narocny
a ma jednoduchou obsluhu. Dovoluje uZivateli:

e ru éni“ po Fizeni danych vykaz a

« nacitani vykaz G pomoci v ét typu 45, 46, 4x

« tisk vykaz G v textovém i RTF tvaru (WIN)

+  kontrolu vykaz

« vytvafeni sou €étovych Fadku

* vytvafeni datovych v ét typu 45, 46, 4x

« odesilat datové v éty internetem nebo provad ét vystup na disketu

VSechny tyto funkce je mozné libovolné kombinovat a vyuzivat.

Program je proto mozné pouZit pro:
« organizace, které nemaji software pro vytva feni vykaz a
» kontrolni organizace, které pot Febuji provést kontrolu datovych v &t svych
pod fizenych organizaci
e organizace, které pot febuji software pro odesilani datovychv  ét
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KEO - VYKAZY

Uzivatelska firucka

Pracovni postupy

Instalace
Program je dodavan jako samostatna uloha. V systému jsou vSechny potfebné distribuéni
Ciselniky a data pro okamzité zahajeni prace.
Program Ize nainstalovat do libovolného adresare dle postupu dodaného k distribuénimu
mediu.
Vyvolani programu je tfeba zajistit pomoci runtime UFANDu. Navrh pfikazového fadku je
soucasti distribuce — KEOVYKAZ.BAT
Samostatna instalace je nutnd pro systém MailTo, ktery zajiStuje odesilani dat pomoci
internetového klienta uzivatele.

Distribuce

Distribuce obsahuje:
e program: EO11VY.rdb, EO11VY.ttt, EO11VY.cat
e pfikazovy soubor: KEOVYKAZ.bat
« distribuéni &iselniky:

Dis3Uc02.000
Dis3Uc03.000
Dis3Uc06.000
Dis3Uc04.000
Dis3Uc08.000
Dis3Uc19.000
Dis3Uc24.000
Dis3Uc18.000
Dis3Uc27.000
Cis3Uc26.000
Cis3Uc29.000

skupiny paragfaft

paragrafy

tfidy polozek

vzorova Ucetni osnova

poloZky

texty fadka Fin212M

texty Fadkd vykazu Rozvaha
texty Fadku vykazu Priloha

texty Fadkd Vykazu zisku a ztraty
souctové rfadky vykazu Rozvaha
souctoveé fadky Vykazu zisku a ztraty

« runtime UFAND v¢etné potfebnych souboru

e systém MailTo

Prvni spust éni nastaveni parametr U

Po kazdém spusténi, nebo pfi potfebé zménit nastaveni organizace ¢i obdobi, je mozné
aktualné nastavit zakladni parametry. Tj. obdobi zpracovani, k jakému datu ma byt vykaz
vytvofen a zda bude pofizen v K& nebo v tis.KE&. PFi nacteni vykazu pomoci vét 45, 46, 4x je
mozné tyto parametry automaticky nastavit (dotaz uzivateli) dle informaci ulozenych ve vété
45 a 46.

Po prvnim spusténi se formulafe vykaz( a kontrolni Ciselniky automaticky nainstaluji. Pfi
kazdém novém spusténi je nejprve nabizen formulaf pro kontrolu zasadnich parametr
zpracovani. Tj. je mozné zmeénit GCetni obdobi, datum ke kterému maji byt vykazy
zpracovany a zpusob uvadéni hodnot vykazu (v tisicich K¢ nebo v K&). Dle zplsobu uvadéni
hodnot jsou vytvareny datové veéty:

v tisicich K¢ 45, 46, 47
v K& 45, 46, 49
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KEO - VYKAZY Uzivatelska firucka

Nastaveni parametr G

Parametry zpracovani

Nabidka dulezitych informaci o uzivateli. Uvedené Udaje jsou nutné pro tvorbu vykazu a fada
z nich se pfimo pfebira do vystupnich datovych vét.

Je tfeba vyplnit:

e Typ organizace [3=USC, 4=PO, 9=NO]

« 1ICO ICO organizace

« Nazev organizace cely nadzev organizace, napf.: Zakladni Skola Modra Lhota
e« Obec nazev obce, napf.: Modra Lhota

« OKEC Cislo ekonomické &innosti (nesmi byt mezery)

« NUTS ¢islo tzemniho celku

* Kapitola st. rozpo €tu kapitolu statniho rozpoctu [vzdy 700]

Pro jednodussi praci pfi vstupu a vystupu datovych vét 45, 46, 4x je mozné vyplnit
i cesty, nebo alespori jednotky vstupnich a vystupnich medii. Budou se implicitné nabizet.
Uzivatel mUze vzdy zménit pfimo pfi pouziti. U disketovych jednotek uvadéjte bez
lomitka. NapF: A:

*  Vystup vykaz U

e Vstupv ét 45, 46, 4x

Pro vystup na internet je mozné uvést adresu adresare instalace programu MailTo
a implicitni internetovou adresu (bude se automaticky nabizet) pro odesilani datovych vét
45, 46, 47 (v tisicich K&), respektive 45, 46, 49 (v K&).

e« Cestak MailTo stiskem klavesy ENTER Ize vyhledat MailTo.exe

e Adresa pro odesilan i mailova adresa

Pro zajiSténi moznosti editace sestavy vykazu v WIN textovém editoru (napf. WORD) je
mozné uvést i cestu k adresafri kde je editor instalovan.

» Cesta k Win editoru stiskem klavesy ENTER Ize vyhledat editor

Po spravném naplnéni parametrll se objevi ,Nazev organizace" v samostatném fadku
na horni ¢asti obrazovky.

Napln éni formul& G z distribu €nich €iselnik G

Tato nabidka provede naplnéni formularfa finanénich a GCetnich vykaza. Pfi spusténi
programu se kontroluje, zda jsou formulafe uvedeny spravné. Nejsouli nainstalované, tak se
samy automaticky nainstaluji. Pozor pfi instalaci novych formulafd dojde k ,vynulovani*
vSech dat, ktera byla ve starém vykazu obsaZena.

Napln éni kontrolnich €iselnik G

Kontrolni ¢&iselniky obsahuji vazby vykazi. Opét se kontroluje, zda jsou v porfadku pfi
kazdém spusténi programu. Jinak se automaticky nainstaluji.
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KEO - VYKAZY Uzivatelska firucka

Prohlizeni

Formulare i kontrolni ¢iselniky je mozné prohlizet.

Vlastni zpracovani

Po prvnim spusténi se formulafe vykaz( a kontrolni Ciselniky automaticky nainstaluji. Pfi
kazdém novém spusténi je nejprve nabizen formulaf pro kontrolu zasadnich parametr
zpracovani. Tj. je mozné zmenit:
e Uc€etni obdobi , (sougast vystupnich vét 45, 46, 4x)
e datum, ke kterému jsou vykazy zpracovany  (pouze pro tisk vykazu)
* zpusob zadavéani hodnot vykazu: LA" = v tisicich K¢ (45, 46, 47),
.N“=Vv K¢ (45, 46, 49)

Témto prvnim parametrdm je nutné vénovat vzdy pozornost! Maji vliv na zpracovani vykazu.
Pozor tyto parametry se mohou zmeénit i tim, Ze se uskute¢ni nacteni datovych vét 45, 46,
4x. Parametry se mohou (po dotazu uzivateli) upravit dle naétenych dat.

Pro vlastni zpracovani jsou duleziti tfi zakladni funkce:
« Formula fe vykaz G (pofFizeni, opravy, tisk, ...)
* Archivvykaz 0

* Nacteni z datovych v ét 45, 46, 4x

Formula fe vykaz G (pofizeni, opravy, tisk)

vvvvvv

NejdulezitéjSi Cast systému, kter4d rozdéluje zpracovani dle jednotlivych finanénich
a UCetnich vykazl. Pomoci této nabidky, tj. po vybéru jednoho z nabizenych vykazu, je
mozné pofidit cely vykaz, resp. jeho jednotlivé ¢asti (pouze u Fin 212M).

Pofizeni

Do formulaf vykaz( lze jednoduchym zplsobem pofizovat jednotlivé fadky vykazu.
Pofizovat Ize pouze potfebné fadky a sloupce. Kazdy fadek obsahuje i textovou napovédu
o jaky Udaj a sloupec jde. Vyjimkou jsou pouze formulafe uvykazu Fin 212M (l.PFijmy,
Il.Vydaje a IX.Prijaté pljcky a dotace). Pfi pofizeni se neprovadi Zadné zésadni kontroly
U vykazu FIN 212M se musi zadavat souctové fadky. U vykazu Rozvaha a Vykaz zisku
a ztraty se souctové fadky zadavat nemusi. Pro tvorbu souétovych fadkl je k dispozici
specialni nabidka.

Pozor! Hodnoty Gdaj & se musi po fizovat tak, jak se maji zobrazit na vykazu. Nikde
nedochazi kp fevodu nebo zaokrouhleni (na tisice). Parametr na za ¢atku
zpracovani je d dlezity pouze pro tisk odpovidajici informace na vyk azu. Hodnoty
se nep Fepo Eitavaiji!

Tvorba sou ¢tovych radku

Tato nabidka provede vypocet vSech souctovych fadku a jejich nasazeni do odpovidajicich
mist ve formuléfi vykazu. Tyk& se vykaz( Rozvaha a Vykaz zisku a ztraty .

Kontrola vykazu

Nabidka provede kontrolu vazeb a souctovych fadkd daného vykazu. Vysledkem je vystup
protokolu o chybach, kde jsou uvedeny jednotlivé chybné fadky, jejich spravna hodnota
(nebo prvni hodnota), pavodni hodnota (nebo druha hodnota) a zjiStény rozdil.
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KEO - VYKAZY

Tisk vykazu

Uzivatelska firucka

Opravu je nutné udélat nabidkou na pofizeni vykazu na pfislusném fadku. Pfi chybach
v souctovych fadcich je mozné spustit nabidku na tvorbu souctovych radka.

Nabidka je uréena pro tisk vykazu. Na obrazovce se objevi v textovém tvaru a klavesou F6
je mozné vykaz vytisknout. Pro lepsi tisk Ize pouzit program ,Tiskovy manazer” (samostatny
program). Jeli zadana v parametrech cesta k tiskovému editoru Windows je proveden pfevod
i do tohoto tvaru a sestava vykazu uschovana v tzv. Archivu. CoZ je specialni podadreséar,
ktery se automaticky vytvofil pro tyto Gcely. Pro praci s nim slouzi nabidka ,2. Archiv
vykaz 4"

Vystup datovych v ét

Véty 45, 46, 4x se vzdy automaticky vytvari pfi opusténi nabidky editace formulari vykaz( a
datové véty se ulozi do tzv. archivu. Pro dané Gcetni obdobi (viz pocatecni parametr) se
datové véty ukladaji vzdy pouze do jednoho souboru. Opakované zpracovani véty prepiSe.
Z archivu je mozné datové véty okamzité odeslat. Klavesou F8 lze oznacit soubor a po
stisku klavesy ESC probéhne odeslani. Také je mozné uvSech vykazl nejprve vytvorit
datové véty 45, 46, 4x a teprve poté, vSechny najednou odeslat. K tomuto slouzi nabidka ,2.
Archiv vykaz G“.

Pozor!

Hodnoty uvedené ve formuld Fich zastavaji do dalSiho p fepsani. Ruéné nebo
nactenim v ét 45, 46, 4x. Stimto faktem je nutno po ¢€itat hlavn & pA vystupu
datovych v ét. Existuje i nabidka na nulovani formuld Fi — viz nabidka ,Ostatni

sluzby“. Formula fe se nuluji i p /i pfebirani formula Fd z distribu énich ¢éiselnik 4.
Nulovani konkrétniho formuld Fe také probihda p fed naéitanim dat z v ét 45, 46, 4x.

Archiv vykaz 0

Nabidka, pomoci které je mozné zobrazit obsah tzv. archivu. Archiv je automaticky
vytvofeny podadresar, kam se ukladaji vytvorené tiskové sestavy vykaz(, datové véty 45,
46, 47 (vykaz v tisicich KE&) a datové véty 45, 46, 49 (vykaz v KE). Pro lepSi prehlednost je
mozné v nabizeném menu vybrat pouze pohled do uréité ¢asti archivu. Zobrazené fadky
obsahuji popis obsahu souboru, U¢etni obdobi, za které byly vytvofeny, skuteény den, kdy
byly vytvofeny a fyzicky nazev souboru. Pomoci klaves F6 Ize uvedeny soubor zobrazit,
klavesami ShiftF6 Ize soubor zobrazit a editovat (upravovat) a pomoci klavesy F8 lze
oznadit soubory, které se maji odeslat. Odeslani probéhne po ukoncéeni klavesou ESC.
Nabizi se vystup:

e internetem

* nadisketu

U sestav vykaz( nemusi fungovat klavesa F6 v pfipadé, Zze neni zadan WIN textovy editor.
Uzivatel nemusi jako textovy editor pouzivat pfimo program WORD, staci vyuZit is
operacnim systémem dodavany program WORDPAD. Je mozné pouZzit ty textové editory,
které umoznuji praci se soubory typu *.RTF.

Vice oznaéenych soubor u datovych vét vyvola dotaz na slouéeni soubord do jednoho
(pouze jedna véta 45). Oznaceni vice souborl u sestav vykazd ma za nasledek odeslani
jednoho mailu s vice pfilohami (jednotlivé sestavy vykaz().

PFi odesilani jsou dodrZzena pravidla pro shér dat pfes tzv. systém AUTOMAT. Tj. je pfedem
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KEO - VYKAZY

Uzivatelska firucka

dan presny tvar ,subjektu” (pfedmétu) zpravy u internetového odesilani. Pfi vystupu na
disketu se vytvari soubor AUTOMAT.SUB.

Nacteni vykaz G z datovych v ét 45, 46, 4x

Nacteni datovych vét 45, 46, 4x zacina dotazem na jednotku, kde se méa zacit vyhledavat
odpovidajici datovy soubor. Implicitné se nabizi jednotka zadana v parametrech zpracovani.
Tuto cestu, nebo jednotku Ize prepsat. UZivatel musi vyhledat odpovidajici soubor. Jména
soubort mohou byt rizna, dle typu programového vybaveni, kterym byly soubory vytvofeny.
RuUzny je ipocet vykazl, které jsou vjednom souboru obsazeny. Po vyhledani datového
souboru se zobrazi na spodni listé informace o typu vykaz(, které jsou v datovych vétach
k dispozici. Nasledné Ize datové véty prohlednout, event. upravit. Druhou nabidkou je mozné
provést nacteni dat do jednotlivych formulara vykazl. Pozor — pfepiSi se tak plvodni data ve
formulafich vykazi doposud obsaZzena. Zméni se pouze ty vykazy, které byly avizovany na
spodni listé. Pro nacteni dalSich vykaz( je event. tfeba cely postup opakovat a vybrat dalSi
soubor.

Pozor! Nacéteni datovych v ét mdze prinést i zm énu zéakladnich parametr & zpracovani.
Nékteré parametry jsou umist ény ve v étach 45, resp. 46 a mohou byt jiné nez
v dané instalaci. Proto je vydan dotaz na opravu pa rametr & dle pAjimanych
datovych v ét. Jedna se hlavn é otyp organizace (vliv na ¢isla vykaz d), ucetni
obdobi, ... Jediné, co neni obsazeno v datovych soubo rech, je datum, ke
kterému byly vykazy zpracovany. Proto se p  #i nacitani datovych v ét na tento
datum program uZivatele dotazuje.
Po nacteni dat je vhodné fadné zkontrolovat parametry!
Zménu parametr U dle na éitanych dat je vhodné kladn & potvrdit [A].
DalSi ¢innost s daty nactenymi do formul&fd je popsana v minulych kapitolach pfirucky.
Cisla vykazi:
 Fin212M USC: 040
* Rozvaha USC: 060 PO: 065
e Vykaz zisku a ztraty =~ USC: 061 PO: 067
e Priloha USC: 062 PO: 068
Ostatni sluzby

Pomocna nabidka pro uzivatele nabizejici dalSi fyzické funkce s datovymi vétami 45, 46, 4x
a formulafi vykazu.

Editace p Fimo v ét 45, 46, 4x

Dovoluje uzivateli vyhledat odpovidajici textovy soubor na libovolném mediu a editovat
jednotlivé udaje. Nebezpecna nabidka!

Nulovani formula Fa vykaz a

Po pofizeni fadk( vykaz( a jejich pfedani na disketu se jednotlivé fadky vykazd nenuluji.
Zlstavaji nezménény pro dalSi zpracovani, eventualné pro novy vystup na disketu. Pomoci
stejné pojmenované nabidky |ze tyto editaéni soubory vygistit — vynulovat.
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KEO - VYKAZY Uzivatelska firucka
PFilohy

Predavani finan €nich a U €etnich vykaz 0 pFisp évkovych organizaci
zfizenych obci

Pololetni zpracovani Gcetnich a finanénich vykaz( pfindSi nové cinnosti ve spolupréaci
~prispévkovéa organizace obec — krajsky ufad“. Podle zédkona 535/2002 Sb., pfiloha €.2, bod
1, je pfispévkova organizace povinna predkladat svému zfizovateli pololetné nasledujici

vykazy:
* Rozvaha
* Vykaz zisku a ztraty
* Priloha

Zfizovatel, obec, je povinen tyto vykazy, dle stejného zékona, pfilohy ¢€.2, bod 3 predloZit na
krajsky Ufad. V této vyhldSce se déale uvadi izpusob predkladani finan¢nich a tGcetnich
vykazu pomoci datovych souborl se strukturou vét 45, 46, 47 (pfiloha €. 4 této vyhlasky).

Vzhledem k rlznorodosti pocitacovych programu, software, pro zpracovani Ucéetnictvi na
obcich ajejich pfispévkovych organizacich, je tfeba ukazat jaké varianty feSeni existuji
a jakym zpusobem muze pfispévkova organizace komunikovat s obci resp. krajskym
Ufadem. Cilem je vzdy pfedat na krajsky Gfad data v odpovidajici struktufe vét 45, 46, 4x
fadné zkontrolovan, tj. bez chyb.

Ve vyctu jednotlivych variant se musi podcitat s tim, Ze pfispévkova organizace, jako zdroj

informaci méa:

1. programové vybaveni, které umi vytvo Fit sestavy vykaz G idatové v éty 45, 46, 47 (v
tisicich K €) nebo 45, 46, 49 (v K €)

2. programové vybaveni, které umi vytvo Fit sestavy vykaz G, ale neumi vytvo Fit
datové v éty

3. programové vybaveni, které umi vytvo Fit sestavy vykaz 0, ale umi pouze datové
véty U éetnich obrat G, tj formatv ét5, 6, 9

4. nema Zzadné programové vybaveni

U obci je programové vybaveni razné. VétSina z nich vSak nema schopnost ¢teni vét 45, 46,
4x a neumi provést odpovidajici kontroly vazeb vykaz( a vykazy vytisknout. Proto je tfeba
vyuzit vhodné programového vybaveni a zajistit tak bezproblémovou tvorbu vykazd,
moznost kontroly vazeb vykaz(, tisku vykaz(l a moznost odesilani datovych vét internetem
nebo disketou. K dispozici je programové vybaveni:

KEOVYKAZY
Samostatny program, ktery je mozné provozovat zcela nezavisle na jiném software. Neni
hardwarové naro¢ny a ma jednoduchou obsluhu. Dovoluje uzivateli:

e ru éni“ po Fizeni danych vykaz

« nacitani vykaz G pomoci v ét typu 45, 46, 4x

+ tisk vykaz G v textovém i RTF tvaru (WIN)

* kontrolu vykaz

e vytvareni datovych v ét typu 45, 46, 4x

e odesilat datové v éty internetem nebo provad ét vystup na disketu

VSechny tyto funkce je mozné libovolné kombinovat a vyuzivat.
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KEO - VYKAZY Uzivatelska firucka

Program je proto mozné pouZit pro:
+ organizace, které nemaji software pro vytva feni vykaz a

* kontrolni organizace, které pot Febuji provést kontrolu datovych v &t svych
pod fizenych organizaci

e organizace, které pot febuji software pro odesilani datovychv  ét

KEO
Komplexni informacni systém pro obce, pfispévkové organizace i nevydéleéné organizace.
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KEO - VYKAZY

Uzivatelska firucka

Schéma spolupracerispévkova organizace — obec — krajsky ¥ad"

A)

PO F: 45,46,47 I(nternetDisketa)

Krajsky

™~
KEO-VYKAZY

- patizeni vykazu

Uiad

- kontrola vazeb a tisk vykazu Obec - optick& kordreéstavy vykazu
- odeslani datat 45,46,47
B)
F: 45,46,47 I, D F: 45,46,47 I, D .
PO ¢0) »| Obec ¢D) »| Krajsky
trad
KEO-VYKAZY
-nahrani dat&t 45,46,47
- kontrola vazeb a tisk vykiaz
- odeslani datv 45,46,47
C)
PO F: 45,4647 (D) | Obec | F:4546,47 (D) »| Krajsky
trad
KEO-VYKAZY KEO-VYKAZY
-parizeni vykazu - nahrani dattv5,46,47
- kontrola vazeb a tisk vykaz - kontrola vazeb a tisk vykaz
- odeslani datat 45,46,47 - odeslani dathv45,46,47
D)
F:5,6,9 (D F:45,46,47 1(D .
PO (D) »| Obec ‘D) »| Krajsky
trad
KEO

- nahrani dat obraf format ¥t 5,6,9
- zpracovani, kontrola vazeb a tisk vykaz
- odeslani dat&v vykazi 45,56,47
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