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Predmluva

VéZeni uzivatelé,
dostava se Vam do rukou priru¢ka pro praci v modulu POU - Kniha poukazd, ktery je soucasti systému GINIS
(Gordic Integrovany Informacni Systém).

Tato pfiruCka si klade za cil poskytnout Vam potfebné informace pro plnohodnotnou praci s modulem tak, aby
VaSe prace s programem byla maximalné efektiwni a pro Vas pfijemna.

Véfime, Ze tato pfirucka Vam bude platnym pomocnikem pfi VaSi praci.

Hodné Gspéchll preje
tym pracownikti GORDIC®.

V Jihlavé, listopad 2016.



Uvod

1 Uvod

Co je nového v modulech KDF, KOF, POU a PRE si miiZzete pfecist zde:

Novinky ve verzi 378

Novinky ve verzi 376



GINIS - Kniha poukazi

1.1 Strucna charakteristika modulu
V modulu POU - Kniha poukazi se provadi zpracovani vydajovych a ptijmovych poukazd.

Modul POU vyzaduje pro svoji ¢innost informace o subjektech organizace, jejich vazbach
a vlastnostech definovanych administra¢nimi moduly systému GINIS®. Popis obsluhy
definice t&chto subjektl je nad rdmec této pHirucky a Ize ho nalézt v dokumentaci modulG
administrace.

Nasledujici popis modulu je obecny a miZe obsahovat &asti, které nejsou u daného typu
uzivatele pro urcité konkrétni nastaveni systému pouzité.

Obrazky pouzité v této pfirucce jsou pouze ilustrativni a nemusi odpovidat konkrétnimu
e . . /4 . . v ’ s r 7 o r

zobrazeni v aplikaci, které je ovlivnéno nastavenim pfistupovych prav a ruznych
o

parametru.

Datum posledni aktualizace dokumentace: 21.11.2016.

1.2 Postaveni modulu v systému GINIS

Modul POU - Kniha poukazl je propojen s mnoha dalsimi moduly informacniho systému

GINIS®. Je soulasti agendy BPL - Bezhotovostni platby, kterd zahrnuje celkem &tyfi
moduly:

KDF - Kniha doslych faktur
KOF - Kniha odeslanych faktur
POU - Kniha poukazi

PRE - Kniha prepoukazii

Pomoci administracnich moduld ADM - Administrace zakladni a ADE - Administrace
ekonomicka je pro modul POU definovdna celd fada vazeb, napf. pfifazeni Osob
k Funkcim, k U¢etnim nebo Nakladovym stiediskdim, pfistup k agendovym knihdm, umoznéni
riznych ¢&innosti v modulu podle nastaveni parametrd (prohlizeni, pofizovani, Uhrada,
uctovani, apod.).

Kartotéka externich subjekt, které jsou evidovany na dokladech v modulu POU, je
spravovana v modulu ADK - Administrace kartotéky externich subjektd.

Predkontace pouzivané pro pofizeni rozpocltového kryti a Ucetni likvidace se pofizuji
v modulu ADP - Administrace predkontaci.

Doklady POU je mozno vazat na smlouvy, objednavky a pfisliby evidované v modulu SML -
Evidence smluv nebo cCerpat prostfedky na Uhradu pfimo z rozpoctu akce pofizeného
v modulu ROZ - Pofizovac rozpoctovych dokladil.

Pfi schvalovani kryti a likvidace se provadi kontrola proti Uuc¢tovému rozvrhu, ktery je
administrovan v modulu ADR - Administrace ac¢tového rozvrhu.

Bezhotovostni Ghrada doklad( se provadi prostfednictvim modulu BUC - Komunikace
s bankou, zatimco platby v hotovosti se zpracovavaji v modulu POK - Pokladna.

Chybné G¢etni zapisy Ize opravovat pomoci opravnych dokladd v modulu UCT - Pofizovaé&
ucetnich doklada.

Prohlizeni vytvofenych G&etnich a rezervaénich rozpoétovych zapisi je mozné v modulu
UCR - Ucetni a rozpoctové vystupy.

V modulu POU Ize generovat rdzné tiskové vystupy (sestavy), pro jejichz spravu slouZi
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Uvod

modul ADS - Administrace sestav.

K dokladdm Ize pfipojit jejich elektronické obrazy (doklady v elektronické podobg,
naskenované papirové doklady) nebo jiné elektronické prilohy, které se ukladaji do
definovaného UloZi§té elektronickych dokumentd.

Doklady Ize pfedavat v ramci systému GINIS® ke zpracovani jinym uzivateldm.

Ke schvalovani nebo podepisovani dokumentt v elektronické podobé Ize vyuzit modul EPK -
Elektronicka podpisova kniha.

2 Novinky

2.1 Novinky ve verzi 378
e 10/ 2016:

- Cislo navazané smlouvy v seznamu doklad:

(0]

(0]

V detailu dokladu v poli Smlouva/ objednavka se zobrazuje Agendové cislo (nebo

Evidendni d&islo) navazaného smluvniho pripadu, a to v zavislosti na nastaveni
parametru "BPL - Pouziti agendového nebo evidencniho cisla smlouvy na
dokladu BPL".

V seznamu dokladl Agendové ¢&islo (Evidenéni &islo) navézaného smiluvniho pfipadu
nebylo uvedeno (byl zde pouze sloupec ID sml./ obj. obsahujici Identifikator
smluvniho pfipadu).

Od verze 378 byl proto seznam dokladd roz&iten o sloupec Ag. & sml./obj. (nebo
Ev. ¢. sml./ obj.), ve kterém je uvedeno Agendové cislo (nebo Evidenéni cislo)
smluvniho pfipadu navazaného v detailu dokladu v poli Smlouva/ objednavka.
Uzivatel tedy na seznamu vidi stejné Cislo smlouvy/ objednavky/ pfislibu..., které je
vidét v detailu dokladu, miZe podle né&j vyhleddvat s vyuZitim tzv. zeleného filtru
anebo ho vytisknout v sestavé operativniho tisku.

- Vybér polozky smlouvy/ objednavky/ jiného pripadu SML:

2.2

(o]

Kvili lepsi ¢itelnosti doslo ke zméné& barvy a sklonu pisma v seznamu polozek
smiuvniho pfipadu ve spodni ¢asti okna pro Vybér polozky smlouvy/ objednavky/
jiného prFipadu SML. Jestlize je toto okno otevieno v rezimu, kdy se nevybira
konkrétni polozka finan¢niho profilu (pfi navazovani smlouvy v hlavicce dokladu
anebo z menu Pohledy), jsou polozky smluvniho pfipadu zobrazeny tmavsi Sedou
barvou nez dosud (aby byly Iépe vidét) a kurzivou (aby bylo zfejmé, Ze je nejde
vybrat).

Novinky ve verzi 376

8/ 2016:

- Vybér smluvnich pfFipadt s disponibilnimi prostredky:

(o]

V okné Vybér smlouvy/ objednavky/ jiného pfipadu SML, které se vyvolava z
pole Smlouva/ objednavka v hlavicce dokladu, byla za stavajici volbu Se
schvalenou polozkou na rok pfidana nova volba S disponibilnimi prostredky na
rok. Ve vychozim stavu je nova volba nezaskrtnutd, aby se nezpomalovalo nacitani
seznamu. Po zaskrtnuti se seznam omezi na smluvni pfipady, které maji v aktualnim
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GINIS - Kniha poukazi

roce schvalenou polozku finan¢niho profilu, na které jesté zbyvaji néjaké prostredky
k ¢erpani.

e 6/ 2016:
- Predplinovani zpravy pro prijemce pfi prvotni evidenci:

0 Od verze db 376XXX005X17 byla zavedena nova hodnota parametru "BPL -
Predpliovani zpravy pro prijemce", a sice Popis dokladu.

o Pri nastaveni této hodnoty se pfi prvotni evidenci do pole Zprava pro pfijemce na
zalozce Popis automaticky predpini prvnich 254 znakl z popisu dokladu. KdyZ neni
popis pfi prvotni evidenci vyplnén, Zprava pro piijemce zlstane prazdna.

o Nova hodnota parametru je obslouZena od verze modulu 40POU0147603X06.

— Sablony poukazi:

o Nové je umozné&no kopirovat jednotlivé $ablony dokladl (pomoci tladitka Kopie
v okné Sablony dokladi).

0 Rovnéz je mozné sledovat historii zmén provadénych na dané Sabloné (tlacitko
Historie v detailu Sablony).

e 5/ 2016:
— Kontrola subjektu vii¢i smluvnimu pFipadu:

0 Byla upravena kontrola externiho subjektu pouzitého na dokladu a jeho bankovniho
Gétu vGe¢i navdzanému smluvnimu pfipadu z modulu SML - Evidence smiuv.

o UzZivatel je upozornén, pokud externi subjekt zadany na dokladu POU nebo jeho
bankovni Uc¢et neodpovidaji smluvnimu pfipadu zadanému v hlavicce dokladu, tj.
pokud subjekt je jiny nez hlavni nebo dil¢i dodavatel/ odbératel nebo jeho bankovni
ucet neni uveden na smluvnim pfipadu. Dfive se provéroval pouze hlavni dodavatel a
kontrolovaly se jen subjekty s vypIinénym ICO.

e 4/ 2016:

— Zména typu ucetniho dokladu pro zauctovani haléfového dorovnani, odpis (vyfrazeni)
s v v ’ s o ’ . v v
pohledavky a precenéni zavazku a pohledavek v cizi méne:

o Funkce Haléfové dorovnani, Odpis pohledavky (KOF) a Piepocet zavazkt a
pohledavek v_cizi méné zakladaji do modulu UCT - PofFizovac ucetnich dokladi
ucetni doklady pro zauctovani prislusné ucetni operace.

o Typ Ucetniho dokladu se doposud fridil typem primarniho dokladu, tedy napr. k
Faktufe (odbératelské/ dodavatelské) se do UCT zalozila Faktura (odbératelska/
dodavatelskd) s vazbou na pfislusny doklad v modulu KOF/ KDF. Po Upravach v
souvislosti s Kontrolnim hlasenim DPH stejny typ dokladu jiz nelze pouzit, protoze
Faktura (odbératelska/ dodavatelskd) se v modulu UCT chova jako Opravny acetni
doklad danovy, na kterém ale uzivatel potfebuje zalltovat ucetni zapisy
nedafové. Zau&tovani takového dokladu je po zavedeni kontrol kvdli Kontrolnimu
hlaseni obtizné, protoze faktury casto nemaji vyplnéné podklady pro Kontrolni
hldseni, které jsou na danovém dokladu v modulu UCT povinné vyzadovany, a
uzivatel musi zbytec¢né doplhovat "servisni darfiové zapisy" na Uctu 734 0099, aby
vibec $lo takovy doklad zaUétovat.

o Proto se pro zauctovani haléfového dorovnani, odpis (vyfazeni) pohledavky a
precenéni zavazkd a pohleddvek v cizi m&né budou pouZivat nové zavedené typy
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Novinky

Uéetnich dokladl, které se budou v principu chovat jako Opravny Géetni doklad
nedanovy, tedy budou mit povinnou vazbu na primarni doklad a umozni zauctovat
pouze nedanové zapisy, coz odpovida charakteru Gcetni operace.

o0 Od verze modulu 40POU0147603X02:

o funkce Halérové dorovnani zakldadd do modulu UCT typ dokladu UCT Halérové
dorovnani, kategorie Opravny Ucetni doklad (od verze db 376XXX004X07);

o funkce Odpis pohledavky zakladd do modulu UCT typ dokladu UCT Vyrazeni
pohledavky, kategorie Opravny acetni doklad (od verze db 376XXX004X07);

o funkce PFepocet zavazk(/ pohledavek v cizi méné zaklada do modulu UCT typ
dokladu UCT Precenéni zavazku/pohledavky v cizi méné, kategorie Opravny
acetni doklad (od verze db 376XXX004X17);

e ve starsich verzich databaze se pouzije stavajici typ dokladu UCT Opravny Gcetni
doklad, kategorie Opravny Gcetni doklad.

e 4/ 2016:
- Kontrola na rozpocet pfi generovani poukazi ze sablon:

o Drive se zpracovavala celd skupina Sablon najednou a pfi schvaleni kryti u
vygenerovanych poukazl se nepovadéla kontrola na rozpolet. Nové se jednotlivé
Sablony zpracovavaji postupné a u generovanych poukazl se provadi kontrola na
rozpoCet stejné jako u bézného poukazu. Pokud se poukazy generuji do stavu
schvaleni a u nékterého poukazu by schvalenim kryti doslo k prekroCeni rozpoctu,
poukaz se nevygeneruje a pfislusnd Sablona je v seznamu oznacena vystraznou
ikonou. Po navyseni rozpoctu je mozné opakovat generovani nerealizovanych Sablon
se stejnym oznacenim davky. Od verze db 376XXX004X15 a verze modulu
40P0OU0147603X01.

10/2015:

— Uvolnéni prostifedktl po hradé

e V modulu POU doslo ke zm&né zplsobu uvolnéni prostfedkl po ¢aste¢né Uhradé
dokladu.

o Z kontextového menu v okné Rozpoctové kryti byla vyfazena volba Odrezervace,
kterd umozfiovala uvolnéni prostfedkd na ¢&aste¢né uhrazenych dokladech tim
zplsobem, 7e se ke konkrétnimu schvalenému fadku kryti vytvoril schvaleny
zaporny Fadek kryti se stejnou skladbou.

o Misto toho byla do kontextového menu v okné Rozpis plateb a actovani zapojena
nova volba Snizit kryti na Groven Uhrady, kterd provadi uvolnéni rezervovanych
prostfedkl na ¢asted¢né uhrazenych dokladech tak, Ze snizi éastky vSech radkd
kryti na dokladu na Groven Uhrady z daného Fadku. Nova volba se tedy
nevztahuje k jednomu konkrétnimu Fadku kryti jako pdvodni Odrezervace, ale
k celému porizenému kryti na dokladu, a nevytvaidi zaporné radky kryti, které
dfive pfi opakovaném nebo nespravném pouziti odrezervace casto komplikovaly
zpracovani dokladu.

¢ V okné Rozpis plateb a uctovani jsou tedy nyni dvé volby kontextového menu (na
pravé tl. mysi): Zrusit schvaleni kryti a Snizit kryti na Groven Ghrady.

o Volba Zrusit schvaleni kryti se pouzije v pfipadé, Ze je potfeba opravit kryti,

pficemz doklad jesté neni uhrazen. Pokud na dokladu jiz probéhla ¢astec¢na dhrada,

neni volba aktivni. V pfipadé, Ze je potfeba opravit kryti po Uhradé, musi se na
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dokladu provést zpétné chody tak, aby se volba Zrusit schvaleni kryti zaktivnila.

o Pokud je kryti v porddku a uZivatel pouze potfebuje po castec¢né Uhradé uvolnit
zbyvajici rezervované prostfedky (protoze se dalSi Uhrada bude provadét z jiného
uctu, jiného rozpoctového konta nebo az v pristim roce...), pouzije volbu Snizit
kryti na Groven Ghrady. Tim se provede uvolnéni vsech dosud nevycerpanych
prostfedkdl ze vdech schvélenych Fradkd kryti. Castka schvéleného fadku kryti,
z néhoz probéhla Uhrada, se snizi na ¢astku Uhrady. Schvaleny radek kryti, z néhoz
neprobéhla Uhrada, se vynuluje. Pofizeny, ale neschvaleny radek kryti se vynuluje a
stornuje. Pritom se vytvori odpovidajici rezervacni zapisy (minus DRD 6 nebo minus
DRD 18) a také se odpovidajicim zplsobem snizi ¢astky fadkl rozpisu v okné Rozpis
plateb a Gactovani.

o Nova volba se stejné jako plvodni odrezervace fidi parametrem "POU - RP Storno
schvaleni kryti". To znamena, ze pokud mad uzivatel povoleno Zrusit schvaleni
kryti, ma povoleno také Snizit kryti na Groven ahrady.

- Kontrola pri preevidenci dokladu do knihy pristiho roku
e Do modulu POU byla doplnéna kontrola pfi preevidenci dokladd do knihy pfi&tiho roku.

e Potencialné problematické doklady jsou v seznamu dokladl k preevidenci oznadeny
barevnou ikonou s napovédou, jejich preevidence ale neni nijak blokovana. Kontrola se
provadi pouze v pfipadé, Zze rok knihy, do které maji byt vybrané doklady
preevidovany, je vysSsi nez rok aktudlné vybrany pfi pfihlaseni do modulu (nahore
v listé).

e Mezi problematické doklady jsou zarazeny:

- nezaGétované doklady v rlzném stadiu, napf.: datum uskute&néni G¢etniho
pfipadu je z aktudlniho roku a neexistuje predpis likvidace; je schvalena likvidace a
existuje nezauctovany predpis; na dokladu probéhla Uhrada a neni zauctované kryti;

— nakryté, ale neuhrazené doklady:
maji schvalené kryti v aktudlnim roce a jsou neuhrazené; schvalené kryti presahuje
Uhradu;

- doklady v cizi mé&né&, na kterych nebyl proveden piepoéet kurzovych rozdild.

e Jedna se o pomicku pro uZivatele, kdy modul vyhledavd doklady, které jsou ve stavu,
kdy by pravdépodobné mély byt pred preevidenci do priStiho roku jesté néjak
zpracovany (zauctovany predpisy, uvolnény prostifedky, proveden prepocet). Kontrola
neni véemocnd a nemusi byt Uplné presnd, tedy pokud doklad neni oznacen vystraznou
ikonou, neznamend to, ze je zcela v poradku, a naopak. Kontrolni mechanismy pfi
preevidenci budou na zakladé testovani a zkuSenosti z provozu postupné rozsifovany a
zpfesnovany.

e Moznost preevidence se povoluje parametrem "BPL - RP Povoleni pieevidence".
Zadné dalsi nastaveni neni potfeba, Uprava funkénosti se ale projevi pouze v pfipadé,
Ze jsou doklady preevidovavany do knihy vyssiho nez aktualniho roku.

- Podpora ovérovani externiho subjektu v ISZR

e V modulu POU Ize zkontrolovat, zda extemi subjekt pouzity na dokladu byl ovéfen
v ISZR, varovat uzivatele pfi pouziti subjektu s uréitym (nedostate¢nym) stupném
verifikace anebo pfipadné zcela znemoznit evidenci dokladu, pokud zadany externi
subjekt nebude mit administratorem pozadovany stupen verifikace.

¢ Vizualni kontrola a moznost ovéireni v ISZR:
- Pole I€O/ DIC/ RC/ Nazev subjektu v detailu dokladu obsahujici idaje o externim
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subjektu je doplnéno ikonou ISZR, kterd zobrazuje stav ovéreni subjektu. Ikona
vizualné odliSuje tfi zédkladni stavy ovéreni ("Neovéreno v ISZR" / "Ovéreno v ISZR" /
"Ovéreno spravcem'"). Pfi najeti mysSi na ikonu se zobrazi v ndpovédé aktualni stupen
verifikace subjektu, ktery je vidét v detailu subjektu v poli Verifikace (napf.
"Verifikace - ovéfeno v SZR - ROB").

— Pfi kliknuti na ikonu se zobrazi detail externiho subjektu. Pokud je pole s udaji o
externim subjektu na dokladu jesté v editacnim modu (pfistupné) a uzivatel ma
pravo editovat externi subjekt v kartotéce, je detail subjektu zobrazen rovnou
v editaénim moédu a uZivatel miZe provést ovéfeni subjektu v ISZR. Po ovéfeni (a
prevzeti Udaji z ISZR) obvykle vznikne nova verze externiho subjektu, kterou pak
uzivatel prevezme na doklad.

¢ Kontrola stupné verifikace subjektu pFi evidenci:

- PFi evidenci dokladu se zjistuje stupen verifikace zadaného externiho subjektu a
provadi se kontrola, zda (pfi daném nastaveni parametrl) je povolena evidence
dokladu s takovym subjektem nebo neni.

— U dokladu se subjektem, u néhoz bude zjistén urcity (nedostatecny) stupen
verifikace, mize byt povolena evidence s varovanim, kdy se pfi evidenci dokladu
zobrazi upozornéni pro uzivatele, Ze stupen verifikace zadaného externiho subjektu
neni dostatecny, ale evidence dokladu se provede. Do historie dokladu se zapiSe, Ze
uzivatel byl pfi evidenci varovan.

— Doklad se subjektem, u néhoz bude zjistén urcity (nevyhovuijici, nepovoleny) stupen
verifikace, nebude viibec povoleno zaevidovat. V tom pfipadé se =zobrazi
upozornéni pro uzivatele a doklad nepljde zaevidovat, dokud uZivatel neprovede
potifebné ovéreni subjektu (dokud subjekt nebude mit administratorem poZadovany
stupen verifikace).

— Tato kontrola se provadi pFi prvotni evidenci dokladu a pFi zméné externiho
subjektu a nasledné evidenci dokladu.
Nastaveni parametri:

- "GIN ESU - stupné verifikace ESU neumoznujici evidenci (ISZR)" = "vyclet
vybranych stuphl verifikace™:
KdyZ parametr neni prazdny (je v ném uveden vyéet vybranych stupid verifikace),
program pfi evidenci dokladu provéfuje, zda stupen verifikace externiho subjektu
zadaného v hlavi¢ce dokladu je obsazen v tomto vyctu.
Pokud stupen verifikace zadaného subjektu je obsaZzen v hodnoté parametru,
program zobrazi upozornéni pro uzivatele a neumozni evidenci dokladu (zabrani
uzivateli pokracovat v praci). Pokud stupen verifikace zadaného subjektu neni
obsazen v hodnoté parametru, program umozni evidenci dokladu, a to bud bez
varovani anebo s varovanim, v zavislosti na nastaveni parametru "GIN ESU -
stupné verifikace ESU umoznujici evidenci s varovanim".
Kdyz je parametr prazdny (default), probihd evidence podle nastaveni parametru
"GIN ESU - stupné verifikace ESU umoznujici evidenci s varovanim (ISZR,...)".

Kontrola stupné verifikace externiho subjektu se provadi pfi prvotni evidenci dokladu
a také pfi zméné externiho subjektu a nasledné evidenci dokladu.

— "GIN ESU - stupné verifikace ESU umoznujici evidenci s varovanim (ISZR,...)"
= "vy&et vybranych stupfid verifikace":
KdyZ parametr neni prazdny (je v ném uveden vyéet vybranych stupid verifikace),
program pfi evidenci dokladu provéfuje, zda stupen verifikace externiho subjektu
zadaného v hlavi¢ce dokladu je obsazen v tomto vyctu.
Pokud stupen verifikace zadaného subjektu je obsaZzen v hodnoté parametru,
program zobrazi varovani pro uzivatele, ale umozni evidenci dokladu (umozni
uzivateli pokraCovat v praci).
Pokud stupen verifikace zadaného subjektu neni obsazen v hodnoté parametru,
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program provede evidenci dokladu obvyklym zplsobem, bez varovani.

Kdyz je parametr prazdny (default), stupen verifikace externiho subjektu zadaného
na dokladu se nekontroluje a evidence probihd obvyklym zpdsobem.

Kontrola stupné verifikace externiho subjektu se provadi pfi prvotni evidenci dokladu
a také pfi zméné externiho subjektu a nasledné evidenci dokladu.

— Tkona ISZR v poli ICO/ DIC/ RC/ Nazev subjektu se zobrazi, pokud alespori jeden
z parametrt bude vypInén. Pokud oba parametry budou prazdné, ikona ISZR se
nezobrazi.

2.3 Novinky ve verzi 374

e 06/2015:

— Do dokumentace k modulu KOF byly doplnény kapitoly Opravné polozky k pohledadvkam
a Upominky a penalizace.

e 05/2015:

- Do seznamu byl pfiddn novy sloupec Uhr indikujici stav uUhrady dokladu (N -
Neodesléno k Uhradé, O - Odesléno k Ghradé, C - Caste¢né uhrazeno , U - Uhrazeno,
- Nehradi se). Sloupec je umist&n vedle sloupce Dat. Ghr., jehoZ vyznam z(stava beze
zmény. Do sloupce Dat. Ghr. se nejprve naplni datum odeslani pozadavku k Uhradé do
modulu BUC. Po Uhradé a sparovani bankovniho vypisu se u uhrazenych nebo ¢astecné
uhrazenych dokladd toto datum nahradi datem posledni evidované Ghrady (podle data
posledniho sparovaného bankovniho vypisu). Vyplnény sloupec Dat. Ghr. tedy znaci
pouze to, ze jiz byl na dokladu odeslan néjaky pozadavek k Uhradé. Doklady uhrazené
k uré¢itému datu je tfeba vzdy hledat maskou (kombinace stavu "uhrazené" a soucasné
"datum Uhrady v zadaném intervalu").

- V seznamech se nové da zobrazit pocatecni sloupec #, ktery zobrazuje poradové Cislo
Fadku zobrazeného v seznamu - defaultné je tento sloupec skryty, uZivatel si ho mize
zviditelnit v Nastaveni seznamu zaskrtnutim volby Zobrazit &isla Fadkd. Pozor,
v oknech Rozpis plateb a Gctovani, Ucetni likvidace, Rozpoctové kryti se
v seznamu jiz nachazi fadny sloupec #, ktery ma jiny vyznam: zde nejde o poradové
Cislo radku zobrazeného v seznamu, ale o pofadové cCislo ulozeného fadku, které se
zachovava i pfi setfidéni seznamu. V téchto oknech tedy nema smysl novy sloupec na
seznamu zapinat.

— Funkcionalita Plan Uhrad dostupna plvodné pouze v modulu KDF byla zapojena také do
modulu POU.

- Sprava Ciselniku polozek BPL je nové umoznéna i v modulu ADE - Administrace
ekonomicka (menu Subjekty: Ciselnik polozek BPL). Zde miZe administrator
zakladdat tzv. "pevné polozky", které pak uZivatel v modulech BPL miZe pouze pouZit
(vybrat z ¢iselniku), ale nemlZe je v &iselniku nijak upravovat. Pfipadné zmé&ny nebo
odstranéni "pevnych polozek" provadi administrator v modulu ADE. Podrobnéjsi popis

viz kap. Polozky vécného profilu.
« 04/2015:

— Uprava chovani masek:
U zakladnich masek * a *vlastni, které jsou zadané z vyroby, bylo znepfistupnéno
tlac¢itko Detail - tyto masky nelze nijak editovat a upravovat. Zmény provedené v
existujici uzivatelské masce se nové ukladaji pouze pfi stisku tlacitka Ulozit. Pokud
uzivatel provede Upravu existujici masky a stiskne tladitko OK, tyto zmény se do
masky neulozi a upravena maska se pouzije pouze jako maska docasna.

e 01/2015:

-V modulech KDF, KOF je umoznéno zpracovat faktury s druhou snizenou sazbou
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DPH:

Zobrazeni sazeb na zaloZzZce DPH a v likvidaci v modulu KDF se fidi Obdobim
uplatnéni DPH, které se u bézné faktury predpini podle data doruceni a u faktury s
dodanénim podle data zdanitelného plnéni.

Zobrazeni sazeb na zalozce DPH a v likvidaci v modulu KOF se fidi Zdanovacim
obdobim, tj. datem zdanitelného plnéni. Neni-li na dokladu zadano datum zdanitelného
plnéni (doklad ,nedanovy"), fidime se pfi zobrazeni sazeb na nepfistupné zalozce DPH
datem uskutecnéni ucetniho pfipadu.

V roce 2015 se sazby zobrazuiji "ergonomicky" v jiném poradi (bez dané, zakladni, prvni
snizena, druha snizend) nez v roce 2014 (bez dang, snizena, zakladni).

-V modulech KDF, KOF lIze k uhrazené Zalohové fakture automaticky vygenerovat
Zalohovou fakturu - danovy doklad, podrobnéji viz Generovani dafiového dokladu.

— U faktur KDF v rezimu reverse charge je povoleno evidovat polozky se
zaokrouhlenim:
Dfive byla u faktur s dodané&nim pfisna kontrola. Pokud se souéet zaklad( poloZek lisil od
Castky faktury, bylo to povazovano za nezadouci stav a takovou fakturu nebylo mozné
v modulu zpracovat.
ProtoZe se v praxi zacCaly faktury se zaokrouhlenim objevovat, byla kontrola uvolnéna.
Pokud je soulet zakladl polozek rlizny od ¢astky faktury, je uzivatel na tuto skute&nost
upozornén, ale miZe takovou fakturu zpracovat. Pfitom nijak neposuzujeme vysi
evidovaného zaokrouhleni (zda napf. neni prilis velkd), tedy je Cisté na uzivateli, aby
doklad zaevidoval spravné.

- Uprava elektronické finanéni kontroly v modulech KDF a KOF:
Pfi vychozim nastaveni je striktné vyzadovano provedeni finan¢ni kontroly i u dokladu
typu Vyuctovani bez zavazku. Kontrolu u vyuctovani bez zavazku je mozné od verze
40KDF0147402X04 a 40KOF0147402X04 vypnout parametrem "BPL - Provadeéni
dokladové financni kontroly u vyuctovani bez zavazku" = ano/ne (viditelny v debug
rezimu, default = ano).

e 10/2014:

— Ke kazdému seznamu ("gridu") si miZe uZivatel uloZit své vlastni uZivatelské nastaveni
sloupct v seznamu (svij "profil") - podrobnosti na konci kap. Prédce se seznamy.

— V modulech KDF, KOF a POU je nové dostupna funkénost precenéni zavazkd a majetku
vedenych v cizi méné& - podrobnosti jsou uvedeny v kap. Prepolet zdvazkd/
pohledavek v cizi méné.

2.4 Novinky ve verzi 372

e 10/2014:

— Byla zavedena dlsledna kontrola licenéniho certifikatu pfi pouZiti placené funkénosti
elektronické finan¢ni kontroly. Popis funkcionality viz kap. Finan¢ni kontrola.

e 09/2014:

— Na Z&dost uZivatell byla upravena placend funk&énost ovéFovani platct DPH v modulu
KDF. Automatické ovéfeni subjektu v Registru platcG DPH se nové provadi také u
zalohové faktury, ktera neni danovym dokladem, pokud externi subjekt zadany na
zalohové faktufe mé vypinéné DIC.

— U dokumentu evidovaného v SSL v modulech POD, USU a SPI se pfi sejmuti PIDu
dokumentu v modulu KDF (KOF, POU, PRE) zobrazi predvyplnény agendovy detail
dokladu a je umoznéna jeho "pFeevidence" z agendy SSL do modulu KDF (KOF, POU,
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PRE). Vyjimkou je situace, kdy pfihldasena funkce je z jiného spisového uzlu nez
soucasny vlastnik dokumentu - v tom pripadé se pfi sejmuti PIDu dokumentu zobrazi se
jeho "spisovkovy" detail a dokument zlstava evidovany v agendé& SSL.

« 08/2014:

— Byla doplnéna kontrola duplicity variabilniho symbolu, kterd je nové dostupna ve vsech
modulech KDF, KOF, POU i PRE - podrobnosti viz kap. Kontrola duplicity VS.

e 05/2014:

- V uzivatelském nastaveni pfibyla moznost nastaveni (nebo vypnuti) automatického
skoku v pofFizovaci pfi pofizovani nového fadku kryti/ likvidace. Podrobnéji viz
Nastaveni pofizovace v kap. Uzivatelské nastaveni.

e 02/2014:
— Do dokumentace byl doplnén popis nejastéji pouzivanych kladvesovych zkratek - viz
Seznam horkych klaves.

— Byly provedeny Upravy vyhledavani pomoci tzv. zeleného filtru v zahlavi sloupct
seznamu. V textovych polich Ize filtrovat podle vice ¢asti textu s vyznamem "a
soucasné" i "nebo", vyfiltrovat polozky neobsahujici zadany text nebo hodnotuy,
pouzivat relacni operatory >, <, >=, <=, =, <> (neni rovno), bylo vylepseno filtrovani u
datumovych sloupcl. Podrobné&ji viz kap. Ovladdani aplikace: Prace se seznamy.

e 10/2013:

-V rdmci placené funkCnosti elektronické financni kontroly v modulu POU Ize vyuzit
hromadnou financ¢ni kontrolu poukazl - podrobnosti viz kap. Hromadna kontrola.

e 10/2013:

-V ramci placené funkcnosti elektronické financni kontroly je mozné provadét také
kontrolu pfijma (finan¢ni kontrolu po vzniku naroku). Popis funkcionality viz kap.
Financ¢ni kontrola.

2.5 Novinky ve verzi .NET

Novinky a nejdiilezitéjsi zmény v modulu GSAPOUO1 v porovnani s predchozi verzi
GINPOUO1:

e Prostiedi .NET umoznuje:
— lep&i ovladdani seznamu, nastaveni viditelnosti a poradi sloupcd, filtrovani a tfidéni -
podrobné&ji viz Prace se seznamy;
— export dat do excelu, operativni tisk seznamu;

— snadné vyhledani konkrétni hodnoty v ¢&iselniku (napf. v nabidce bankovnich Gé&td,
kontaci, funkci, aj.);

— kopirovani obsahu poli (jde kopirovat obsah kteréhokoliv pole nebo buriky v gridu).

e VSechny moduly .NET maji obdobné uspofadané vstupni okno modulu (vlevo panel uloh,
nahofe hlavni menu, lita se spoustécimi ikonami). V rdmci sjednoceni moduld .NET byly
nékteré funkce presunuty z hlavniho menu do menu na seznamu nebo v detailu dokladu.
Funkce se daji spoustét z menu nebo pres spoustéci ikonu nebo klavesovou zkratkou
(specialni nebo Alt plus podtrzené pismeno v nazvu), pfi najeti mysi na ikonu se
zobrazuje napovéda (tooltip). U nékterych cinnosti doSlo také ke zméné klavesovych
zkratek, ty nejCastéji pouzivané jsou uvedeny v kap. Seznam horkych klaves.

e Ve vétsiné seznamovych oken se vyskytuje tlacitko Obéerstvit. ObCerstveni stejné jako
diive znamend aktualizaci zobrazenych UGdajd podle dat uloZenych v databazi. Neulozené
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zaznamy budou pfi obCerstveni ztraceny, naopak se v seznamu zobrazi nové pofizené
zaznamy (napf. jinymi uzivateli). Stejna akce se provede pfi stisku klavesy F5.

e V detailu dokladu pfibyly stavové ikony ukazujici stav Uhrady, zauctovani, atd. PFi
najeti mysi na ikonu se zobrazi detailni napovéda a po kliknuti na ikonu se otevre
pfislusné okno, které se daného stavu dokladu tyka.

e Masky a rlznd uzivatelskd prednastaveni (napt. vlastniho bankovniho Gétu,
konstantniho symbolu, rlznych voleb uZivatelského nastaveni) je potfeba definovat v
kazdé verzi modulu zvIast.

e V souvislosti s pfechodem na verzi .NET byly obohaceny moznosti uzivatelského
nastaveni: uZivatel si miZze zapnout obarveni fddkl v seznamu jako dfive a vybrat si,
jakym zplsobem chce zobrazit stav dokladu (pomoci stavovych ikon s napové&dou nebo
slovnim textem). Nové Ize vyuzit moznost rychlejSiho otevieni okna seznamu s
pfednastavenou uzivatelskou maskou - podrobnéji viz UZivatelské nastaveni.

7 r v

¢ V detailu dokladu pfibylo informacni pole Bankovni ucet vlastni, ve kterém se zobrazuje
(posledni) zadany ucet v okné Rozpis plateb a Gc¢tovani. Pokud je v tomto okné zadano
vice vlastnich G¢td, je pole oznaéeno "ouskem" v pravém hornim rohu. Toto pole je
vyplnéno pouze u doklad( pofizenych ve verzi .NET.

« Kvdli pfehlednosti jsou Udaje na dokladu uspotadany do tzv. zalozek. Nahofe jsou
umistény zalozky spolecné pro vsechny moduly (Agenda, Dokument, Historie,
Poznamky, Redistribuce apod. - tedy napf. zalozka Historie byla pfesunuta na stejnou
Uroven jako je zalozka Agenda). Zakladni idaje se nachazeji na zalozce Agenda, ktera
je ve spodni ¢asti roz¢lenéna na dalsi zalozky specifické pro danou agendu (Popis,
DPH, Vazby dokladu apod.).

¢ V detailu dokladu pfibylo samostatné tlacitko pro Tisk, naopak tlacitko Dodaci listy bylo
presunuto z detailu dokladu do okna Polozky vécného profilu.

e Listovani mezi doklady v seznamu se provadi pomoci Sipek v pravém hornim rohu detailu
dokladu.

¢ Cizi doklady jsou v seznamu oznacené ikonou s panackem (dfive byly oznaceny kfizkem
na zacatku radku).

3 Prihlaseni
Modul je mozné spustit bud vybérem z tzv. spoustéci liSty nebo izolované (mimo listu).

Pri prihlaseni do modulu je trfeba v prihlaSovacim okné zadat nazev databaze, pfihlasovaci
jméno a heslo. V pfipadé, Ze uZivatel ma pfidéleno vice funk&nich mist nebo miZe zastupovat
nékolik pracovnikd, musi také vybrat, pod kterou funkci se chce pfihlasit do modulu.

Pokud se uzivatel hlasi do systému poprvé nebo v meziCase doslo k inicializaci systému,

musi rovnéZ definovat zakladni ekonomické parametry (Ucetni obdobi, Ucetni stredisko,
Nakladové stiedisko, Knihu ...).

Po Uspésném prihlaseni do modulu se zobrazi Vstupni okno modulu POU.

3.1 Spusténi modulu

Modul je mozné spustit bud vybérem ze spoustéci listy (SLG) nebo izolované (mimo listu).

e

5325 GUTIEXE
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spoustéci listy (SLG)

% GINIS® [d372vvq3] - Machalova Dorota, majitelka mlyna

Aplikace  Napovéda Aktudlni databaze : | d372vvq3 -
Qﬂ' MoZnosti o AKC - Administrace - kontrolal chody I N - Inventarizace majstku P PéM - Préce a mady
Ao ADA - ddministrace akci ot AUT - Autorizadl sluzba - konfigurace T INT - Interface PR PAR - Podepisovani a razitkovan
A0t ADE - ddminiztrace ekonomicka B4 BAR - Balancowanl rozpodiy W INU - [MU - Manipulace ¢ daty oM PDM - Pfiprava dokladd mezd
o AD - Administrace (P4 B BUC - Komunikace s bankou P IPA - Informacni panel o0 POD - Podatelna
Ao ADK - Administrace kartotéky extemich subjekti xR CKR - (iselniky kalkulac rozpodiu Jaf KOF - Kniha dodlich faktur oo POD - Podatelna - tenky kliznt
Ao ADM - Administiace zakladni Do DDP - Dané, davky, poplatky, pohledavky K0f KDF - Kriha dogljch faktur NET 0 POD - Podatelna MET
A0 D0 - Admiristrace organizaci % EPK - Elektronickd podpisova kniha YoF KOF - Kriha odeslandch fakbur % POF. - Pokladna NET
22 ADP - Adrministrace predkontact <@ 5% ESR - Elektronické skartaéni fizeni ¢ KIOF - Kriha odeslangch faktur MET Fou POU - Kniha poukazi
A ADR - Administrace Gétovéha rozvihu B ESU - Registr externich subjekti E &) - Evidence majetku o0 POU - Kniha poukazi NET
A ADS - Administrace sestay 2 EVZ - Evidence vefejnjch zakazek M¥ MOF - ManaZersk) datovi fond 0 PPD - Piprava pokladnich dokladi . NET
Aoy ADL - Administrace udalost v systému GINIS A FUC - Finanéni actama Mr0 MPD - Pienosy dat P PPF - Podpora programového financovani
Ao ADY - Administrace wikazl GE GFE - Mawhaf formatis sestav NET e M TE, - Matiika et PRE - Kniha prevodnich poukazt
|

Aktualni datum a cas serveru: 16,10,2013 09:55:15

| vl

Ukdzka spoustéci liSty

3.2

[ GINIS® - pFihlaseni do systému

GIHIS Kniha poukazi
T—

Profil |d372vvq3 |

|UZvatel ||:||:|rrla
Heslo |
Zastup [
0K Zrugit

Prihlaseni do modulu

POU

Ukazka prihlasovaciho okna

V pfih
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lasovacim okné je tfeba zadat nazev databaze, pfihlasovaci jméno a heslo:
Nazev databaze, do které se prihlasujete, je uveden v poli Profil.
Do pole Uzivatel zapiste pridélené prihlaSovaci jméno.

Stisknéte klavesu Tab nebo kliknéte mysi do pole Heslo. Kurzor se presune do pole
Heslo.

Do pole Heslo zadejte pfidélené heslo (na obrazovce se z bezpe&nostnich dtvodd
zobrazuji pouze hvézdicky).

V pripadé potreby oznacte kliknutim mysi pole Zastup (popis viz nize).

Stisknéte klavesu Enter nebo kliknéte mysi na tlacitko OK.




Prihlaseni

Pokud se pfihlaseni nepodafi, ovérte, zda je spravné napsano jméno a heslo. Pfipadné
chyby byvaiji ¢asto zplsobeny nelmysinym zapnutim kldvesy Caps Lock nebo zdménou
pismen y a z na klavesnici. Obsahuje-li uzivatelské jméno ¢i heslo &islice, mize byt problém
zpUsoben i vypnutou numerickou klavesnici.

Kazdy uzivatel ma v administraci pfifazenou svou funkci (Funkéni misto) nebo i nékolik
rGznych funkci. Kromé& toho je mozné mu pfifadit prdvo zastupovat jiného pracovnika
v jeho funkci. Kdy? se uZivatel pfihldsi do modulu bez oznaleni pole Zastup, mize
vykonavat cinnosti pfislusejici jeho vlastni funkci (editovat vlastni doklady atd.). Jestlize
pfi pfihldSeni do modulu zadkrtne pole Zastup, miZe vykondvat ¢&innosti, které ma
normalné pravo vykonavat na zakladé své funkce jim zastupovany pracovnik (editovat jeho
doklady atd.).

V ptipad®, Ze uZivatel ma pridéleno vice funk&nich mist nebo miZe zastupovat nékolik
pracovnikd, musi vybrat, pod kterou funkci se chce pfihldsit do modulu. Vybé&r pfisludné
funkce se provede kliknutim mysi na pfislusny fadek a potvrdi tla¢itkem OK.

[ GINIS® - vybér funkce X
GIH!S Kniha poukazd
P—— ]
Osoba, funkce Organizatnijednotka Instance Spisovy uzel
Machalova Dorota, majitelka miyna Odd. rozpoctufOcetnichvi POULNET Odbaor YY
Brtnik Vilém RzBr., Spravce Odd. rozpoctu/aetnictvi POU.NET Odbor ¥Y

oK Zrusit ‘

Ukazka vybéru funkce

Pokud se uzivatel hldsi do systému poprvé nebo v mezi¢ase doslo k inicializaci systému,
musi rovnéz predtim, nez se otevie vstupni okno modulu, definovat pozadované zakladni
ekonomické parametry (Uéetni obdobi, Uéetni stredisko, Knihu ...).

Poté, co uzivatel Uspésné projde Uvodni sekvenci a objevi se vstupni okno modulu, jsou
ziskané informace ulozeny do databdze, takze pfi nasledujicim spusténi modulu se uzivatel
dostane do stejné situace, kterou naposledy zvolil. Aktualné nastavené ekonomické
parametry jsou zobrazeny v nastrojovém pruhu v horni ¢asti vstupniho okna.
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3.3 Nastaveni ekonomickych parametri

Nastaveni zékladnich ekonomickych parametrt se provadi ve vstupnim okné& modulu
v menu Aplikace.

Aplikace | Ulohy Doklady Pohledy |

@q IO organizace ...

8 Ugetni gbdobi ... Cr+0
“g Stiedisko dctovdni...  Ctri+U

ReZim knih 3
¥ Volba knihy ... Ctrl+K

Zména funkece ...

Zména uZvatele ...

oe®

Zména hesla ...

l}f—l Konec

Ukdzka menu Aplikace
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Prihlaseni

3.3.1 Ud&etni obdobi

Systém GINIS® v ramci platné legislativy pracuje s Uéetnim obdobim = jeden rok bez

nutnosti meési¢nich uzavérek.

Systém umozfiuje pohledy na data vice UcCetnich obdobi. PoZadované obdobi je mozné
vybrat ve vstupnim okné modulu volbou z menu Aplikace: Uéetni obdobi. Otevie se okno
Nastaveni zakladnich ekonomickych parametréi s nabidkou dostupnych UGcetnich
obdobi. Ucetni obdobi jsou barevné rozliSena podle stavu:

— cerné je oznaceno aktualné oteviené Gcetni obdobi;

Nastaveni zakladnich ekonomickych parametri

sy | . Rk Stav
:; Obdobi = s

evieno

Stfedisko GStovani 203 OtevFeno

212 |Jzavreno,

Kniha 2011 Uzavieno,

2010 |Jzavreno,

2005 zavieno,

2008 |zavieno,

2007 zavieno,

2006 zavieno,

005 zavieno,

2004 |zavreno,

2003 |Jzavieno,

[v Preskodit samozfejmé nabidky

cervené je zobrazeno uzaviené Ucetni obdobi;

zelené je zobrazeno Ucetni obdobi ve stavu uzavirani.

nearchivovano
nearchivovano
nearchivovano
nearchivovano
nearchivovano
nearchivovano
nearchivovano
archivovano

archivovano

archivovano

modyfe je zobrazeno Ucetni obdobi ve stavu pFipraveno k uzavérce;

| Dalsi > ‘ PRen.Si

Ukdzka vybéru ucetniho obdobi

PoZzadované obdobi vyberete dvojklikem mysi na vybraném fadku nebo oznacenim fadku

a stiskem tlac¢itka Dalsi nebo klavesy Enter.

Nasleduje volba Stfediska Gctovani a Knihy.

Nastavené ekonomické parametry jsou vidét v nastrojovém pruhu v horni ¢asti vstupniho
okna modulu a zachovavaji se i po opusténi a opétovném spusténi modulu.
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3.3.2 Udetni stiedisko

M{Ze-li uzivatel pracovat s vice Ucetnimi stiedisky, vybere si pozadované G&etni stiedisko
ve vstupnim okné modulu volbou z menu Aplikace: Stredisko actovani.

Otevie se okno Nastaveni zakladnich ekonomickych parametri s nabidkou dostupnych
Ucetnich stredisek.

Mastaveni zakladnich ekonomickych parametri

”~ Stredisko Gctovani Mazev
1-' Stredisko O¢tovani
00290625 Mésta Dolni Lhota

Kniha

[] Preskoét samozFeimé nabidky DalEi> || Prenst

Ukdzka vybéru ucetniho stfediska

Pozadované stredisko vyberete dvojklikem mysSi na vybraném fadku nebo oznacenim fadku
a stiskem tlacitka Dalsi nebo klavesy Enter.

Nasleduje volba Knihy.

Nastavené ekonomické parametry jsou vidét v nastrojovém pruhu v horni ¢asti vstupniho
okna modulu a zachovavaji se i po opusténi a opétovném spusténi modulu.
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3.3.3 Volba knihy

V kazdém Ué€etnimu stiedisku jsou zalozeny Knihy poukazll. Ke kazdé knize jsou pak
pfitazené Funkce, které maji do této knihy pfistup. Zvolenim Uéetniho stiediska je
uréena nabidka Knih dostupnych danému uzivateli. (Rdzni uZzivatelé mohou mit v rdmci
jednoho Ué&etniho stfediska pristup do rliznych Knih.)

Z dostupnych knih si uzivatel vybere knihu, s kterou bude aktualné pracovat. (Do této
knihy se budou zapisovat nové evidované doklady, doklady z této knihy budou vidét na
obrazovce v okné Seznam. V administraci je mozné pro knihu povolit pouzivani pouze
nékterych vyjmenovanych typl dokumentd.)

Vybér knihy se provadi ve vstupnim okné modulu volbou z menu Aplikace: Volba knihy.

Otevie se okno Nastaveni zakladnich ekonomickych parametri s nabidkou dostupnych
agendovych knih. Kromé dostupnych knih aktudiniho Ucetniho obdobi se zobrazuji i
dostupné knihy z minulych Ucetnich obdobi, které jsou rozliSeny barevné:

— ¢erné jsou zobrazeny oteviené knihy aktualniho ucetniho obdobi;
- modfFe jsou zobrazeny knihy pFipravené k uzavfeni;

- zelené jsou zobrazeny knihy uzaviené, z nichz data nejsou "odlita" (archivovana) do
zaloznich tabulek;

cervené jsou zobrazeny knihy uzaviené, z nichz data jsou "odlita" (archivovana) do
zaloznich tabulek.

Mastaveni zakladnich ekonomickych parametri

E b Nazew Jratka Obdobi

: Kniha poukazt vidajova 2013 FOU 2013

Kniha poukazt vidajova 2012 FOU 202

Kniha poukazd vidajova 2011 PO 2011

Kniha poukazd vwdajova FOU 2010

Kniha poukazd vwdajova POU 2009

Kniha poukazi wwdajova FOU 2008

Kniha poukazi vydajova FOU 2007

Kniha poukazi vwdajova FOU 2006

Kniha poukazii vidajova PO 2005

Kniha poukazii vidajova FOU 2004

Kniha poukazi FOU 2003

Kniha poukazd FOLU 2002

Kniha poukazii FOU 2001
[~ Preskodit samozfejmé nabidky | Dokongt |  Premst

Ukazka vybéru knihy

Pozadovanou knihu vyberete dvojklikem mysi na vybraném fadku nebo oznacenim fadku
a stiskem tlacitka Dokoncit nebo klavesy Enter.

Nastavené ekonomické parametry jsou vidét v nastrojovém pruhu v horni ¢asti vstupniho
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okna modulu a zachovavaji se i po opusténi a opétovném spusténi modulu.

3.3.4 Rezim knih

Rezim knih Ize zménit pouze ze vstupniho okna modulu, kdyz je zaviené okno Seznam.
Volbou z menu Aplikace: Rezim knih Ize v modulu nastavit tfi rezimy pohledu na
evidované doklady:

e Pohled na konkrétni knihu - Jedna kniha:
- v okné Seznam se zobrazuji jen doklady z vybrané knihy;
- editaci Ize provadét jen u vlastnich dokladl evidovanych v této knize;
- nastavenou knihu Ize zménit volbou z menu Aplikace: Volba knihy.
e Pohled pres vSechny knihy - VSechny knihy:

- v okné Seznam se zobrazuji doklady ze vSech knih dostupnych danému
uzivateli;

- jedna se o knihy aktualniho obdobi, které uzivatel vybral pfi/ po pfihlaseni do
modulu, a véech obdobi dFivéjsich, které jsou v administraci navazané na
pfihlasenou funkci;

- pfi prochazeni dokladd v seznamu se nazev knihy, v niZ je evidovan oznaéeny
doklad, zobrazuje v titulkovém pruhu okna Seznam;

- v rezimu VSechny knihy Ize pouze vyhledavat a prohlizet doklady a generovat
a tisknout tiskové sestavy, nelze provadét Podani nového dokladu ani editovat
existujici doklady;

- volba Vsechny knihy je pfistupna pouze pro uzivatele s Urovni pfistupovych prav
minimalné Gctovani.
e Pohled pres vSechny knihy aktualniho roku (VSechny knihy v akt. roce):

- lisi se od rezimu VSechny knihy v tom, Ze v okné Seznam se zobrazuji doklady
ze vSech dostupnych knih pouze aktualniho U(cetniho obdobi, které uzivatel
vybral pfi/ po pfihlaseni do modulu.
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3.4 Zmeéna funkce

Uzivatel mize mit v administraci definovdno vice funkci (funkénich mist), pod kterymi se
O v Ve v o s v e 4 V. e
muze prihlasovat do modulu. Tato ruzna funkéni mista se mohou lisit nastavenim
o v o r .
parametru, pristupem do ruznych knih, apod.

Zmény funkce uzivatele Ize standardné docilit odhldSenim z modulu a opétovnym
pfihlasenim pod jinou funkci, pfi kterém je nutno zadat uzivatelské jméno a heslo.

Pokud md aktualné prihlaseny uzivatel pro dany modul naadministrovano vice funkcénich
mist, mdZe se pfihldsit pod jinou svou funkci i bez nutnosti opusténi a opé&tovného spusténi
modulu, a to volbou z menu Aplikace: Zména funkce. Uzivateli se nabidnou vSechny
funkce, pod kterymi ma pravo pracovat v modulu, a z nich si vybere pozadovanou funkci.

To plati pouze v pfipadé, Zze je modul spustén izolované (mimo spoustéci listu), anebo je

v, v Vv, Vv T4 z z v [¢] ’ v, v r Ve Ve
spustén ze spoustéci listy, ktera ma nastaveno, ze do modulu z ni spousténych se zadava
pfihlaSovaci jméno a heslo uzivatele.

Spoustéci lita mdZe mit ale nastaveno, Ze volba funk&éniho mista se provadi jiz pH
pfihlasovani do listy a do modulu se vstupuje jiz s takto zvolenym funkénim mistem (jinymi
slovy: nelze byt pfihldsen pod jednim funkénim mistem do spoustéci listy a pod jinym
funkénim mistem do modulu). V takovém pfipadé nelze zménit funkci pfimo v modulu, ale je
nutné se odhlasit z modulu a spoustéci listy a opétovné se pfihlasit pod novym funkénim
mistem.

3.5 Zmeéna uzivatele

Pro usnadnéni prace obsluhy existuje moznost zménit uzivatele pfimo z modulu, a to volbou
z menu Aplikace: Zména uzivatele. Tato funkce ukoncéi ¢innost modulu a ihned nabidne
prihlasovaci okno pro prihlaseni nového uzivatele.

To plati pouze v pripade, ze je modul spustén izolované (mimo spoustéci listu). Je-li modul
spustén ze spoustéci listy, provadi se volba uzivatele jiz pfi prihlasovani do listy a do
modulu vstupuje stejny uzivatel. V takovém pripadé nelze zménit uzivatele pfimo z modulu,
ale je nutné se nejdfive odhlasit z modulu a spoustéci listy a poté se opétovné prihlasit do
listy (a modulu) jako novy uzivatel.

3.6 Zmeéna hesla

Zména hesla pfimo z modulu se provadi volbou z menu Aplikace: Zména hesla. Tato volba

je dostupna pouze v pfipadé, Ze je modul spustén izolované (mimo spoustéci listu). Je-li
v, v v, v ’ v ’ ’ v . ’ o

modul spustén ze spoustéci listy, provadi se zmeéna hesla stejnym zpusobem, ale ve

vvvvvv
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3.7 Zastupy

Kazdy uzivatel ma v administraci pfifazenou svou funkci (Funkéni misto) nebo i nékolik
rznych funkci. Krom& toho je mozné kazdému uzivateli pfifadit pravo zastupovat jiného
pracovnika v jeho funkci.

V prihlasovacim okné uzivatel zadava, zda se pfihlasuje (vzdy pod svym loginem a heslem)
jako zastup za néjaké jiné funkcni misto nebo pod svou vlastni funkci.

Pracuje-li uzivatel jako Zastup, md naprosto stejnd prava jako pracovnik, kterého
zastupuje ("sedi" v té chvili na jeho funkénim misté). V Historii dokladu je vsSak
zaznamenano, ze pod danym funkénim mistem pracoval v té dobé Zastupujici referent.

Uzivatel mize na dobu své predpoklddané nepfitomnosti (dovolend, sluzebni cesta)
definovat osoby, které jej mohou zastupovat, a to pomoci volby z menu Aplikace:
Zastupy. Zastup mize byt platny bud pro vSéechny moduly nebo pouze pro konkrétni
modul. Pro rizné moduly Ize v pfipadé potfeby nastavit rizné Zastupujici referenty.

Ma-li byt uzivatel zastupovan stejnym zastupujicim referentem ve vSech svych modulech,

VeV s gave v

V pfipadé neplanované nepfitomnosti (nemoc, apod.) Ize zastupy za dané funkéni misto
nadefinovat v modulu ADM - Administrace zakladni.

® Seznam zastupil

Pouze tato fize Mo
Zastupujici referent Platny od Platny do Faze
Brtnik Viém RzBr. 1L.¥. 011 20.9.2012 VEechny fize
Brtnikovd Leontynka 23.5.2012 21.6.2012 GSAPOUO1

Ohc&erstvit

Zavriit

Ukézka definovanych zdstupli v modulu POU

V okné Seznam zastupl je zobrazen seznam vdech zastupl. Pfi zadkrtnuti moznosti
"Pouze tato faze" se seznam omezi pouze na zastupy platné pro dany modul.

Novy zastup vytvorite pomoci tlaCitka Novy. Je tfeba vybrat Zastupujiciho referenta,
urcit, zda zastup je platny pouze pro konkrétni modul (programovou fazi) nebo pro vsechny
moduly (faze) a pfipadné zménit prednastavenou délku zdastupu. Zastup se ulozi do
databaze po stisku tlacitka OK.

M MNovy zastup O x

| | Zastupovana funkce |maitelka mivna

|

Zastupuijici referent | Machalovd Anna

Proaramovd fize | GSAPOUDL -]/ Kniha poukazél .NET
[ VSechny faze

Od |11.12.2012 =
Do |09.01.2013 = =

4 fagemm |+
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Prihlaseni

Nastaveni nového zastupu pro modul POU

Tlacitko Detail slouzi k zobrazeni detailu existujiciho zastupu, v némz Ize pfipadné upravit
obdobi zastupovani. Nepotfebny zastup odstranite stisknutim tla¢itka Odstranit. Tlacitko
Ob¢&erstvit aktualizuje seznam podle udaji uloZzenych v databazi.

3.8 Ukonceni prace

Praci v modulu ukoncite volbou z menu Aplikace: Konec nebo kliknutim na ekvivalentni

ikonu I"'H v nastrojovém pruhu nebo kliknutim na "kfizek" hj v pravém hornim rohu
vstupniho okna modulu.

4 Zaklady prace v aplikaci

4.1 Zakladni pojmy

Kniha - seznam, detail

Kazdy doklad v modulu POU je evidovan v n&jaké knize. Kniha je mnoZina dokladl, které
obvykle maji né&jakou spoleénou vlastnost (napf. mohou byt zaloZeny Kniha poukazl
predepisovanych a Kniha poukazl bez predpisu, apod.).

Pfi pfihlaseni do modulu si uzivatel vzdy vybere konkrétni knihu, ve které bude pracovat. Pfi

7. . O v . v [¢] 7 . . 7
praci si muze zobrazit seznam vsech dokladu v daneé knize nebo jenom doklady vyhovujici
uréité podmince (napf. neuhrazené, nezalctované, apod.) nebo miZe vyhledat jeden
konkrétni doklad a zobrazit si jeho detail.

V zavislosti na nastaveni svych pfistupovych prdv mdze uZivatel prohlizet nebo
zpracovavat existujici doklady, podat a zaevidovat novy doklad, apod.

PID - prvotni identifikator dokladu

Kazdému agendovému dokumentu evidovanému v systému GINIS® je pfidélen jedineény
kod, tzv. prvotni identifikator dokladu (PID). Jedna se o 12 mistny alfanumericky znak
s ¢arovym kodem, kde prvni ¢tyfi znaky oznacuji licenci (databazi, zakaznika).

Tento identifikator se bud zadava do systému z tisténého lepiciho Stitku, ktery se nalepi na
evidovany dokument, nebo je moZzné ho generovat automaticky. Podle jedine¢ného PIDu
Ize dohledat doklad, at uz byl pofizen kdekoliv v systému (pokud to neni uzivatelskymi
pravy omezeno).

ZptGsob zadani PIDu:
- sejmuti ¢arového koédu identifikatoru z lepiciho stitku pomoci ¢teciho zafizeni;

— ruéni zadani identifikdtoru (opsani kédu z lepiciho Stitku): v tomto pfipadé je mozné
definovat predplnéni pocateénich znakl identifikdtoru (viz Lokalni nastaveni
dostupné z menu Nastaveni: UZivatelské nastaveni);

- automatické generovani identifikatoru programem.

Zpracovatel ("vlastnik") dokladu

V okamziku Podani dokladu se do pole Zpracovatel zapiSe jméno a funkce aktualné
pfihlaseného uzivatele, ktery je vlastnikem tohoto dokladu v systému Ginis. Pouze
Zpracovatel jako aktudlni vlastnik dokladu miZe provadét zmény na dokladu. Ostatni
uzivatelé, ktefi maji k dokladu pfistup, si jej mohou jen prohlizet.
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Zpracovatel mize doklad pFedat nebo pridélit ke zpracovani jinému uzivateli. Pfi pfedani
se ihned méni Zpracovatel dokladu - okamzikem pfedani se vlastnikem dokladu stava novy
uzivatel. Pfi pridéleni se novy uzivatel stane Zpracovatelem (vlastnikem) dokladu az poté,
co si pfidéleny doklad aktivné prevezme.
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4.2 Ovladani aplikace

4.2.1 Zakladniovladaci prvky

VSechna okna maji urcité spole¢né prvky, coz usnadfiuje orientaci v aplikaci. Nahofe je
zobrazen nazev okna a pod nim se obvykle nachazi menu s vybranymi funkcemi. Vpravo
byvaji umisténa vhodné pojmenovana tlacitka - po najeti mysi na tlacitko se ¢asto zobrazi
jesté struc¢na napovéda.

Piednastavit Meaktivni

Fittrovat dle x Nowy
Konstantni symbol MNdzev Zkr.i‘ &
1148 dané, poplatky, odvody Odstranit
138 srazky 7 mezd

158 hospodafsko-operativni vydaje

2148 platby domérkd dani oK

2558 vyuctovani pojistného plnéni a —

d | f Coest

Ukdzka okna s menu a tlacitky

V oknech se casto vyskytuje kombinace tlacitek OK a Zrusit anebo tla¢itko Zavfit.
Tlacitko OK slouzi k potvrzeni pozadované akce nebo k ulozeni provedenych zmén.
po stisku tla¢itka OK se obvykle soucasné zavie okno. V nékterych oknech se vyskytuje
tlacitko Ulozit, které ulozi provedené zmény bez zavieni okna.

Tlacitka Zrusit a ZavFit zaviraji okno bez ulozeni zmén (stejné jako "kfizek" v pravém

hornim rohu okna).

Tlacitko aktivni - pfistupné.

Tlacitko neaktivni - nepfistupné. V daném okamziku nelze toto
tlacitko pouzit.

Tlacitko se zvyraznénym okrajem reagujici na kldvesu ENTER
pouzitou kdekoliv v okné, kde se toto tlac¢itko vyskytuje. Zpravidla
se v takovém okné vyskytuje i tlacitko ZrusSit, které Cekad na stisk
kldvesy ESC.

Pro vybér urcCité varianty se pouzivaji zaskrtavaci policka nebo prepinace.

Zaskrtavaci policko:

v Volba vybrana.

' Volba nevybréna.

PFepinac:

* Volba vybrana.
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" Volba nevybrana.

4.2.2 Pouziti mysi

Systém GINIS® klade dliraz na pouzivani my$i (neni-li uvedeno jinak, pfedpokladad se pouZiti
levého tlacitka mysi). Zakladni operace s mysi jsou:

— ukazani mysi: pohyb mysi takovym zplsobem, abyste ukazovatko umistili na ur¢ity
objekt;

— kliknuti mysi: ukdzani na urCity objekt a stisknuti a uvolnéni tlacitka mysi;
pomoci ného se pohybujete v dokladu, vybirate polozky, oznacite pole, které chcete
editovat nebo stisknete tlacitko;

- dvojité kliknuti (dvojklik): dvojitym kliknutim nazyvame ukazani na objekt a stisknuti
+ uvolnéni tlacitka mysi dvakrat rychle po sobé;

— tazeni: drzeni tlacitka mysi béhem pohybu ukazovatka se nazyva tazeni; tato technika
se pouziva napf. pfi vybéru textu v dokumentu.

4.2.3 Vyplnovani poli

Pfi zadavani Gdaji do systému je z technologickych divodd obvykle zakazano pouzivat
nasledujici znaky:

e strednik (;), apostrof ('), uvozovky ("), kfizek (#), procenta (%), hvézdicka (*).

Editacni pole

Do bilého pole mizete zadat textovou ¢&i ¢iselnou poloZzku podle okolnosti. Pokud je to
potfeba, probihd automatické formatovani textu. Pokud jsou na zadavanou hodnotu
kladeny specidlni naroky, je na to obsluha upozornéna pouze v pfipadé, Ze hodnota
neodpovida poZadavku. Pokud je polozka napfiklad omezena maximalnim poétem znakd,
nepovede se Vam vice znak( zapsat.

POZOR! M{Ze se v3ak stat, Ze je text zprava doplnén mezerami a editani pole Vam jiz
neumozni "vepsat" dalsi znaky, i kdyZ se pro Vas situace jevi, jako kdyz nemlZete pfipsat
text na konec (nevsSimnete si mezer zprava textu).

Pokud je pole Sedé, nelze do néj vpisovat (karta neni v edita¢nim médu nebo toto pole neni
dovoleno editovat).

Povinné pole

V5

Pokud je nazev pole zobrazen modrou barvou, je striktné vyzadovano zadani hodnoty, jinak
neni mozné zédznam ulozit.

Pole s ciselnikem

Ména

CZK

Pokud je nadzev pole podtrzeny, systém automaticky kontroluje spravnost zadanych udajd.
Do pole je mozné zadat pouze povolené hodnoty obsazené v Ciselniku. Spravné zadany
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Udaj je podtrzeny. V pfipadé nejednoznacného zadani musi uzivatel upfesnit Gdaj vybérem
konkrétni polozky z Ciselniku.

Ciselnik se zobrazi po stisknuti kidvesy F4 (nebo TAB) v daném poli nebo po kliknuti mysi

na tlacitko s teCkami "...". Pfitom plati:

— Pokud je v poli zapsana néjaka hodnota a stisknete klavesu F4 nebo TAB, zobrazi se
Ciselnik s filtrem predplnénym podle zapsané hodnoty. Systém standardné hleda
polozky zacdinajici zapsanym textem (to je znazornéno symbolem Sipky “). Pokud
nechcete hledat pouze od zacatku textu, je tfeba Sipku A smazat.

— Pokud hodnoté zapsané v poli vyhovuje pouze jedind poloZzka v Ciselniku, doplni se
tato polozka po stisknuti klavesy TAB automaticky do daného pole (nenabidne se
¢iselnik). Po stisknuti kldvesy F4 se vzdy nabidne ciselnik byt s jedinou vyhovujici
polozkou a uzivatel musi vzdy poloZzku aktivné vybrat.

— Pokud v poli neni zapsand Zadna hodnota, zobrazi se po stisknuti klavesy F4 cely
¢iselnik (vSechny polozky). Po stisknuti klavesy TAB v nevypInéném poli se nenabidne

Ciselnik, ale kurzor preskoci na dalsi pole.

- Pokud kliknete na tlacitko s tremi teckami "...
polozky, nezavisle na tom, zda je nebo neni v poli zapsana néjaka hodnota.

Priklad:

éna

="

I

, zobrazi se vzdy cely Ciselnik (vSechny

Pokud do pole Ména zapiSete hodnotu "G" a stisknete TAB nebo F4, zobrazi se polozky,
jejichz nazev zacind na pismeno G. Kdyz vymazete Sipku A na zacatku filtru, zobrazi se

polozky, jejichz nazev obsahuje pismeno G.

O -

Fittrovat dle
i &

MNdzev mény
GBP
GRD

Stat mény
Britanie

Recko

x

-

0K

Zrusit

33



GINIS - Kniha poukazi

Filtrovat dle ®

G - e

Mazev mény | Stat m&ny

GBP Britanie

GRD Recko

MLG Mizozemsko

ringgit Malajsie

OK
Zrusit

MEna
Pokud do pole Ména zapiSete hodnotu "G" a kliknete na tlaCitko s teCkami "...", zobrazi se
vSechny polozky v Ciselniku (systém ignoruje hodnotu zapsanou v poli):

Fittrovat dle x

Ndzev mény Stat mény i|

AED Spojené emiraty .

ATS Rakousko

ALD Austrilie

BEF Belgie

BRL Braziie o

CAD Kanada | Zrusit

Kdyz zapiSete néjakou hodnotu do pole, mohou nastat nasleduijici pripady:

— Pokud zapsand hodnota odpovidd pravé jedné polozce z Cciselniku, je tento Udaj
doplnén do pole a podtrzen (verifikovan).
Napf. pokud do pole Ména zapiSete "GB", po stisknuti kldvesy TAB nebo F4 se doplini
"GBP".

— Pokud zapsana hodnota odpovidd vice polozkdm z ciselniku, zobrazi vybérové okno
s nabidkou vyhovujicich poloZek a vy si z nabidky vyberete tu spravnou.
Napf. pokud do pole Ména zapiSete "G", po stisknuti kldavesy TAB nebo F4 se nabidnou
polozky "GBP" a "GRD".

— Pokud zapsana hodnota neodpovida zadné polozce z Ciselniku, zobrazi se prazdné
vybérové okno. V tom pfipadé je tfeba bud opravit hodnotu zadanou ve filtru
a vyhledat vhodnou polozku obsazenou v Ciselniku nebo chybéjici hodnotu doplnit do
Ciselniku, aby bylo mozné ji ndsledné vybrat.

Pole s roletovou nabidkou

Zolsob Ghrady
|HP - hromadnym piikazem ‘:J
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V tomto poli vybird uZivatel pfislusny Udaj z roletové nabidky, ktera je obvykle plnéna
v administraci. Do pole nelze zapisovat jiné udaje.

Po kliknuti mysSi do pole nebo na symbol Sipky vpravo se rozvine roletova nabidka.
Pozadovany Udaj vyberete ukazanim a kliknutim mysSi. V nabidce Ize listovat také pomoci
kurzorovych Sipek (doll a nahoru) a oznacenou polozku vybrat pomoci kldvesy ENTER.

Pole s krokovacimi tlacitky

‘I Y

Do tohoto pole zadava uzivatel ¢iselny Udaj, pripadné datum. Udaj mlzete bud’ piimo
zapsat do bilého pole nebo nastavit pozadovanou hodnotu klikdnim mysi na krokovaci Sipky
vpravo (Sipka vzhiru hodnotu zvétsuje, Sipka dold zmenduje).

V pfipadé zadavani data (den. mé&sic. rok) mizete kliknutim pravého tla¢itka mysi v poli
vyvolat kalendaF s moZnosti vybé&ru pozadovaného data. Datum zadané v poli mizete ménit
také opakovanym stisknutim klavesy + (plus) nebo - (minus), které posune datum vzdy o
jeden den vpred (vzad).

Datumové pole

Datum doruceni
|24.|31.2|314 J

Do datumového pole miZete bud pfimo zapsat hodnotu ve formatu "12.05.2012" nebo
"120512" nebo vyuzit horkych klaves * (hvézdicka), + (plus) a - (minus), M (Sipka nahoru)
a Vv (Sipka dold). Pfi stisku kldvesy * (hvé&zdi¢ka) se do datumového pole doplni aktudlni
datum. Opakovanym stisknutim kldves + (plus) nebo - (minus) miZete posunout datum o
né&kolik dni vpfed nebo vzad. Pomoci klaves A (Sipka nahoru) a ¥ (Sipka dold) mizZete
pfidavat nebo ubirat dny, mésice nebo roky (podle toho, v jaké Casti datumu stoji kurzor).

Datum miZete také vybrat z kalendare, ktery vyvolate kliknutim my$i na tlagitko Ll
X

% Leden 2014
po 0t st & pd so ne

1123|415
6|7 |8 |9 |10(11 (12
13|14 |15(16(17 |18 |19
20121 (22(23 25 |20
27 (28 (29|30 (31

24.01.2014
oK

Kliknutim na tlacitko ”’H]u/ = se snizuje/ zvysSuje mésic. Datum vyberete dvojkliknutim na
prislusny den nebo oznacenim dne a stisknutim tlacitka OK.

Datumové pole typu "Od-Do"

0d |01.01.2014
Do [12.05.2014 =

4 [ |
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Tlacitky =/= umisténymi pfimo za datumovym polem se zvySuje nebo sniZzuje pfislusné
datum bez ovlivnéni druhého data. Tlacitky =/ =, kterd jsou umisténa dale od datumovych
poli, se posouva cely interval "Od-Do" o jeden den vpred nebo vzad (stdle je udrZzovan

stejny interval). Tlacitko T pole "Do" vyplini aktualni datum a dopocita datum "Od" podle
doporucené délky intervalu.

Vybér osoby

Pole pro vybér osoby se sklada z nékolika poli¢ek. V zavislosti na nastaveni parametri se
zobrazuje dvojpolicko (Funkce, Referent) obvykle pouzivané v ekonomickych modulech,
trojpolicko se spisovym uzlem (Spisovy uzel, Funkce, Referent) obvyklé pro SSL nebo
trojpolicko s organizacni jednotkou (Organiza¢ni jednotka, Funkce, Referent) nebo
ctyrpolicko (Spisovy uzel, Organiza¢ni jednotka, Funkce, Referent).

V pfipadé, Ze jde o jednoduché dvojpolicko, prvni pole definuje funkci osoby a druhé pole
jméno osoby (referenta).

|ma]"rtelka miyna J | Machalova Dorota J

V pfipadé, Ze jde o trojpolicko s organiza¢ni jednotkou, prvni pole definuje organizacni
jednotku osoby, druhé pole funkci osoby a tfeti pole jméno osoby (referenta).

|Cldl:n:|r ¥y J|mai'rtelka mil¥na j|Méchalnvé Dorota J

Pro rychlé zadani je dobré rovnou skocit do posledniho pole a zadat jméno osoby - Udaje v
predchozich polich se pak automaticky doplni podle zadané osoby.

Nebo je mozné zadavat Gdaje postupné, s vyuzitim postupného filtrovani. Napf. po zadani
organizacni jednotky se v nasledujicim poli nabidnou jiz pouze funkce s touto organizacni
jednotkou a po zadani funkce se nabidnou jiZz pouze osoby, kterou maji v administraci
pfifazenou danou organizacni jednotku a funkci.

Vyb&r osoby miZete urychlit tak, Ze zadate za&atedni pismeno(a) pfijmeni a stisknete
kldvesu TAB nebo F4 nebo ENTER. Tim se vyhledaji vSechny osoby, které maji shodny
zacCatek pfijmeni. Jestlize je vysledkem vybéru pouze jedna osoba, dojde k automatickému
vybéru osoby.
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4.2.4 Prace se seznamy

Pod pojmem seznam rozumime seznam polozek stejného typu -
dokladl, externich subjektl, bankovnich G&td, apod. VSechna okna typu seznam maji
nékteré spolecné vlastnosti, coz usnadnuje orientaci v aplikaci.
Seznam je vlastné tabulka, kterd se sklada z jednotlivych sloupci, jejichz nazvy jsou
uvedené v zahlavi sloupce, a z jednotlivych Fadké (polozek):

o e m  m m  m m F o i S m  (m B

Lt T e Y Y o Y Y I o Y o Y o Y o Y o Y T VA o N o A o B Y R V'

Kat.
VYZ
FAZ
FZD
VYZ
FAK
FAZ
FZD
VYZ
FAK
FAK
FAZ
VYZ
VYZ
FAZ
FAZ
FAZ
FAK
FAZ

Datum evid.

B 14.12.2011
B 14.12.2011
I 14.12.2011
B 14.12.2011
B 15.12.2011
I 15.12.2011
B 15.12.2011
B 15.12.2011
I 15.12.2011
B 15.12.2011
I 15.12.2011

15.12.2011

15.12.2011

15.12.2011

15.12.2011
I 16.12.2011
B 16.12.2011
H 16.12.2011

Ukézka seznamu

Ag. fislo

20121040...
2012100...
2012100...
2012100...
2012100...
2012100...
2012100...
2012100...
2012100...
2012100...
2012100...
2012100...
2012100...
2012100...
2012100...
2012100...
2012100...
2012100...

Evid. &islo

2012100001
2012100002
2012100003
2012100004
2012100005
2012100006
2012100007
2012100008
2012100009
2012100010
2012100011
2012100012
2012100013
2012100014
2012100015
2012100016
2012100017
2012100018

&0

72507012
72507012
72507012
49465473
12153541
12153541
12153541
43782400

48461636
48461636
48461636
72507012
75713314
13072391
44061609
66610699

Adresa subjektu

Jakoubek Petr, H...
Iveta Paldtovd, Ba...
Iveta Paldtovd, Ba...
Iveta Paldtovd, Ba...
Zidovskd obec Brn...
Josef Prodélal, Va...
Josef Prodéll, Va...
Josef Prodélal, va...

Vyplel Zdenék, P...

Mazanec Jan, Cyril...

5085, 50U a oU Tf...
508, 50U a 0U Tf...
5035, S0U a OU Ti...
Iveta Paldtovd, Ba...
POKORNY Rostisha...
Milos Palat, Mdnes...
Frantiek Prochazk...

505 obchodu a sl...

Castia

miZe jit o seznam

189,00
114,00
114,00
171,00
177,00
120,00
120,00
120,00
100,00
320,00

50,00
120,00
120,00
114,00

10,00
114,00
120,00

50,00

Ména | Castka v CZK

CZK
CZK
CZK
CZK
CZK
CZK
CZK
CZK
CZK
CZK
CZK
CZK
CZK
CZK
CZK
CZK
CZK
CZK

189,00
114,00
114,00
171,00
177,00
120,00
120,00
120,00
100,00
320,00

50,00
120,00
120,00
114,00

10,00
114,00
120,00

50,00

Kazdy uzivatel si miZe nastavit vzhled seznamu (tabulky - gridu) podle toho, jak
potfebuje. MUZe si nastavit, které sloupce maji byt viditelné a které vidét nechce, jejich
poradi, podbarveni, tfidéni nebo seskupovani podle ur¢itych sloupcl, apod.

Kliknete-li
dostupnych moznosti, z nichZz nejobsahlejsi je Nastaveni:

pravym tlacitkem mysi

A
i

Tridit podle tohoto sloupce

Filkrowat

Seskupit

Skryt
Ukobevit

Oznadit vie

Odznadit wie

Ctrl+F

Chrl+ia

Murn +

Murn —

Export
#o  Dbnovit vychozi nastaveni
#  Mastaveni..,

na zahlavi sloupce (nazev),

zobrazi

se nabidka
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Nastaveni

Na zdalozce Vzhled je mozné nastavit, které sloupce v seznamu budou viditelné a které
skryté, jejich pofadi, pfipadné podbarveni jednotlivych fadkl. V levé ¢asti je uveden vycet
skrytych sloupct, které nebudou v okné& seznamu zobrazeny, vpravo je uveden vycet
viditelnych sloupct. Pfesunout vybranou polozku mezi t&mito skupinami (zviditelnit nebo

skryt sloupec) Ize pomoci Sipek @ a % nebo dvojklikem mysSi nebo tazenim polozky mysi.

Nastaveni gridu H

ERE ]Tﬁdé”r] Poufit
Aktualzovat
Skryté sloupce Viditelné sloupce —_—
D}] Identifikator LS ,,_|‘,xj Dokumnent: fyzicky ? B A Vychozi
| | ID sl obj. T‘;»J Dokument elektronicky ?
Pozndmky N :} Vlastnictvi a Redistribuce ? \ 4
[l X P - Pfeevidence "-E
||| Barevny kdd
|| S-Sty
| Kat. - Kategorie dokladu I
| Ag. aiso
||| Evid. Cislo
||| Dat. evid.
|| 1o

MNdzev subjektu
||| Adresa subjektu
||| Popis
|| Cistka
| Ména
Firtlm v T _.ﬂ

Barva lichych fAdkd 1 0K
Barva sudych fadkd 1 Zrusit
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U viditelnych sloupcl je mozné definovat jejich pofadi a zplsob ukotveni. Poradi
oznac¢eného sloupce Ize ménit pomoci $ipek vpravo * a ¥ anebo tazenim mySi. Zaroven

je mozné definovat ukotveni sloupcl pomoci ikony ? Po kliknuti na tuto ikonu dojde
k ukotveni nebo uvolnéni (podle pfedchoziho stavu) ozna&eného sloupce a vsech sloupct

umisténych v seznamu nad nim. Ukotvené sloupce jsou oznacené ikonou ? a zQstavaji pfi
rolovani v okné seznamu vzdy viditeIné (neschovavaji se).

Viditelné sloupce

Viastnictvi a Redistribuce
P - Pfeevidence

i
>

Barevny kod

5 - Stav

Kat. - Kategorie dokladu
Ag. Cislo

Evid. Cislo

Dat. evid.

1C0

MNazev subjektu

Adresa subjektu
Popis

||| Castha
MEna
Castka v CZK
Dat. spl.

0 0 =0 w0 =0 w0 w0 w0 =0 =0 w0 w0 =0

Na zaloZce Vzhled je dadle mozné definovat barvy fadkl seznamu (zvlast barvu lichych
a sudych radkQ).

Barva lichych fadkdl | -
Barva sudych fadkli | -

Upravené nastaveni se projevi po stisku tlacitka Pouzit nebo OK (tladitko OK zaroven
zavie okno Nastaveni). Tla¢itko Aktualizovat aktualizuje Udaje v okné Nastaveni podle
aktualniho nastaveni seznamu. Aktualizaci pouzijte v pfipadé, ze jste pfi otevieném okné
Nastaveni provedli néjaké zmény v nastaveni pfimo v okné seznamu a chcete je
zachovat. Tlacitko Vychozi zrusi vase uzivatelské nastaveni a nastavi vzhled i tfidéni
v okné seznamu na vychozi hodnoty.
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Na zalo’ce TFidéni se nastavi, podle kterych sloupcl se ma seznam tFidit a jak
(vzestupné/ sestupné), pfipadné podle kterych sloupcl se mé& seznam seskupit (polozky
se stejnou hodnotou budou zobrazeny "zabalené" ve skupiné).

Nastaveni gridu H

Vzhled Tid&ni | Pousit
Aktualzovat
Sloupce vhodné ke tfidéni Sloupce k seskupeni e

Dat. evid. = _ |I IC0 A Vychozi
Evid. cislo
FK Sloupce podle kterych se tfidi
Cislo dokl. dod. || Castka A

| | Poznamky

| &) ﬁ, ‘\l
Adresa subjektu - Z

Popis

s

MEéna
Casthka v CZK L +*
Cdstka vaz. v CZK 3
K Ghradé v CZK
Meuhr. v CZK

K zalétovani
Zaklad DPH
DPH

Dodanéni

Nt iihe ﬂ

oK

Zrusit

V levé &asti jsou uvedené sloupce pouzitelné pro tfid&ni. Vpravo je zobrazen vyéet sloupcl
k seskupeni a vy&et sloupcd, podle nichz se bude seznam filtrovat. Pfesunout vybrany
sloupec do seznamu k tFidéni Ize pomoci Sipek “* a ®* nebo dvojklikem mys$i nebo tazenim
my&i. Pfi pfesunu se automaticky nastavi i zplsob tfidéni vzestupné& (u sloupce je zplsob
tfidéni zndzormén ikonou ;-"k). Dale je mozné definovat pofadi a zplsob tfidéni. Pofadi
oznadeného sloupce je mozné ménit pomoci $ipek & a ¥ anebo tazenim mysi. Smér tridéni

v . Al ) . v . v T
se méni pomoci ikony #* a je zndzomén ikonou (vzestupné /k - sestupné E)
Do seznamu k seskupeni se sloupec prfesune tazenim mysSi. Pfi presunu se automaticky
. v v s . , v . . Al
nastavi i zplsob t¥id&ni (vzestupné), ktery Ize zm&nit pomoci ikony 2+ .

Upravené nastaveni se projevi po stisku tlacitka Pouzit nebo OK (tlacitko OK zaroven
zavie okno Nastaveni). Tlac¢itko Aktualizovat aktualizuje Udaje v okné Nastaveni podle
aktudlniho nastaveni seznamu. Aktualizaci pouzijte v pfipadé, Ze jste pfi otevieném okné
Nastaveni provedli néjaké zmény v nastaveni pfimo v okné seznamu a chcete je
zachovat. Tlacitko Vychozi zrusi vase uzivatelské nastaveni a nastavi vzhled i tfidéni
v okné seznamu na vychozi hodnoty.
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Tridéni podle urcitého sloupce (sloupcii)
TFdéni podle vice sloupct je vhodné nastavovat v okné Nastaveni.

Setfidit hodnoty podle jednoho nebo vice sloupcl Ize také provést volbou z menu, které se
zobrazi po kliknuti na nazev sloupce pravym tlacitkem mysi:

:,':4, Tridit podle tohoto sloupce

,"'j, Tridit i podle tohoto sloupce
Pokud chcete tfidit pouze podle jednoho sloupce, staci, kdyz kliknete levym tlacitkem mysSi
na nazev sloupce. Tim dojde k setfidéni tabulky podle tohoto sloupce. Opétovnym kliknutim

na nazev sloupce dojde k setfidéni v opac¢ném poradi (napf. A-Z, opacné Z-A). Smér
tfidéni znazormuje Sipka vedle nazvu sloupce:

M azey

Filtrovani podle uréitého sloupce (sloupcii)

Zapnout filtrovani je mozné bud’ dvojklikem mysi na zahlavi sloupce nebo volbou z menu,
které se zobrazi po kliknuti na nazev sloupce pravym tla¢itkem mysi:

S ZruEi Filkry Ckrl+Shift+F

=7 Filtroveat Ckrl4+F

Nad seznamem se zobrazi tzv. zeleny filtr, kam je mozZné zapsat hodnoty pro filtrovani. Filtr
se zavira kliknutim na "kfizek" v pravém hornim rohu zelené oblasti.

Pfednastavit Meaktivni

Fittrovat dle x Nowvy
Konstantni symbol MNdzev Zkr.i‘ i
1148 dané, poplatky, odvody oA
138 srazky 7 mezd

158 hospodafsko-operativni vydaje

2148 platby domérkd dani oK
2558 vyuctovani pojistného plnéni a —

. | | Ll_‘ Zrusit

Do zeleného filtru Ize zadat ¢ast textu nebo ciselnou hodnotu. Poté jsou vyfiltrovany
polozky, které obsahuji zadany text nebo hodnotu, a to kdekoliv, tfeba uprostfed slova
nebo Cisla. Pokud ma filtr hledat jenom od zacatku, je tfeba pred hledany text napsat znak
A, Pokud pred textem napsan vykficnik !, vyfiltruji se polozky, které neobsahuji zadany
text nebo hodnotu. Ve filtru Ize pouzivat také relacni operatory >, <, >=, <=, =, <> (neni
rovno) a hledat napf. Castky vétsi nez zadand cCastka nebo slova zacinajici od urcitého
pismena abecedy a dale apod.
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V textovych polich Ize filtrovat podle vice ¢asti textu s vyznamem "a soucasné" i "nebo",
v Ve e - v . e ’ ’ (e}

hledat Ciselné hodnoty v ramci intervalu, bylo vylepseno filtrovani u datumovych sloupcu.

Moznosti vyhledavani pomoci zeleného filtru jsou ilustrovany na nasledujicich obrazcich:

Filrowat dle
dph -

[ | Ndzev parametru

[T BPL - Povoleni zmény obdobi DPH

[~ GIM - provddét kontroly na registr pltcd DPH

[~ GIN ESU - povinnost vyplnéni DIC u plitce DPH

[~ GIM ESU - URL slufby pro rozhrani nespolehlivich platcd DPH (ADIS)

Hledani textu kdekoliv

Fittrovat dle
“~kdf 2

[ | Ndzev parametru

[ KDF - Povinnost exist. rozpodtu pro schv. kryti

[ KDF - Povoleni hromadnych dhrad

[ KDF - Povoleni pfekrodit disponibilni prostfedky na Gcté
[ KDF - Pfednastaveni daturmu splatnosti

Hledani textu od zacatku slova

Filtrovat dle
12013 = lHikvidace
Ag. Eilo [ | Ndzev parametru
201201649 [ BPL - Povoleni pofizovani smérovych kddd
201201609 [~ BPL - Zahdieni dokladové finanéni kontroly
201201646 [~ BPL - Redim provozu
201201666 [ BPL - Redim zobrazeni

Hledani poloZek, které neobsahuji zadany text

«8.1.2013 - ==31.12.2012 ~

Dat. spl. Dat. UUP

2.1.2013 31.12.2012
2.1.2013 31.12.2012
3.1.2013 31.12.2012
7.1.2013 31.12.2012
7.1.2013 31.12.2012

Vyhleddvéni v datumovych sloupcich
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Filtrovat dle
kryti ip
Iv | Ndzev parametru
I~ KDF - RP Pofizeni kryti
[~ KDF - RP Schvileni kryti
[~ KDF - RP Storno schvaleni kryti

Hledani poloZek, které obsahuji nékolik ¢asti textu oddélenych mezerou "soucasné" (v libovolném pofadi)

Fittrovat dle
kryti, likvidace

[ | Ndzev parametru

[~ KDF - RP Storna schvaleni likvidace
[~ KDF - RP Storno schvdleni kryti

[~ KDF - RP Schvéleni likvidace

[ KDF - RP Schvileni kryti

Hledani poloZek, které obsahuji alespon jednu z nékolika Casti textu (oddélujici ¢arka ma vyznam "nebo")

Fittrovat dle
likvidace schvaleni

[ | Ndzev parametru

[~ KDF - RP Schvdlenia storno schvdleni evidovaného dokfadu
[ KDF - RP Schvdleni kryti

[~ KDF - RP Storno schvdleni knyti

Hledani poloZek, které obsahuji jednu hodnotu a souc¢asné neobsahuji druhou hodnotu

=33144 - =5l - =121 » - ==230 - =1000 <=2500 ~
Castka v CZK Castka v CZK Castha v CZK Castka v CZK Castka v CZK
33 145,40 4,00 121,00 233,00 1 700,00
33 200,00 10,00 121,00 234,00 1 960,00
33 532,00 11,00 121,00 234,00 2 099,00
33 633,00 12,00 121,00 236,00 2 280,00

Hledani ¢astky vétsi/ mensi/ rovné/ rozdilné/ v zadaném intervalu

%33% - 33 z

Cdstka v CZK Castka v CZK
233,00 233,00
330,00 330,00
330,00 330,00
331,00 331,00

Hledani funguje "s procenty" stejné jako "bez procent”
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Seskupeni polozek

Seskupeni Ize nastavit nebo zrusit v okné Nastaveni nebo volbou z menu, které se zobrazi
po kliknuti na nazev sloupce pravym tlacitkem mysi:

i Y ZruEit seskupeni Chrl+3hift+G

| ¥ Seskupit Chrl+iG

Seskupeni podle ur¢itého sloupce (napi. ICO) se na seznamu projevi tak, ze Fadky se
stejnou hodnotou sloupce jsou sbalené do skupiny oznacené znaménkem +. Kliknutim mysi
na znaménko + se skupina rozbali na jednotlivé poloZzky.

Seckupit dle

ICO
[ | D.. D..|V..|P | S | Castka v CZK
[~ ®1£0: 25397087 (1) I 66 042,53
[~ ®1(0:25380443 (1) % 5 000,00
- ®1f0:25370669 (1) ¥  15011,17
[~ ®1(0: 25354671 (2) % 2 980,00
[~ ®10:25349023 (1) I 66 064,53
™ EIC0: 25267345 (1) = BO4,00
I HIC0: 25264559 (1) = 15003,33
[ ®1(0:25073958(2) 3 48 700,00
I~ ®E1C0: 24729035(3) 3 13 200,00
[ = 1C0: 24729035 (3)
u 3 200,00
[ 5 000,00
- 5 000,00

Seskupovéani podle datumovych sloupct (napf. Datum evidence) se provadi po vétsich
C¢asovych intervalech (za minuly tyden, minuly mésic a jednotlivé predchozi mésice -
obdobné jako je to napf. v Outlooku).

Skryti sloupce

To, ze se urCité sloupce nezobrazuji v okné seznamu, lze nastavit nebo zrusit v okné
Nastaveni. Sloupec Ize skryt také rychlou volbou z menu, které se zobrazi po kliknuti na
nazev sloupce pravym tlacitkem mysi:

3 syt

Ukotveni/ uvolnéni sloupce

Ukotveni sloupce znamend, Ze pfi rolovani v okné seznamu zlstdvd tento sloupec (a
vSechny sloupce predchozi) vzdy viditelné (neschovavaji se). Ukotveni Ize nastavit nebo
zrusSit v okné Nastaveni anebo rychlou volbou z menu, které se zobrazi po kliknuti na
nazev sloupce pravym tlacitkem mysi:

T Ukotvit
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Ukotveni sloupce Ize zrusit opét v okné Nastaveni nebo rychlou volbou z menu na pravé
tlacitko mysi:

? |ealnit

V seznamech Ize také presouvat neukotvené sloupce na jiné misto (m&nit pofadi sloupcd).
Sloupec staci pouze chytit levym tlacitkem mysSi za nazev a za stalého drzeni tlaCitka mysi
pretahnout na novou pozici.

Export seznamu

Seznam nebo jeho Casti je mozné exportovat napf. do excelu a tam s nim dale pracovat.
K tomu slouzi volba Export z menu, které se zobrazi na pravé tlacitko mysi kdekoliv
v seznamu. U obsahlejSich seznamu je tfeba nejdfive oznalit fadky, které se maji
exportovat (zatrzitkem ¥ na zacatku radku).

Aktivni bufka do schranksy Chrl+C

Aktivni Fadek do schranky
Wybrang Fadky do schranky
Wae do schranky Chrl+5hifE+C

Expart ¥ | ] vEe doExcel Chrl+5hift-+E

7 vr

Oznaceni a zaskrtnuti radku

vy

Radek v seznamu je mozné "oznadit pro vybér" kliknutim mysi na libovolné misto v Fadku
nebo prechodem kurzoru na dany radek pomoci Sipek. Oznaceny radek se v seznamu
podbarvi &edou barvou. V seznamu Ize oznacit nékolik vybranych Fadkd obdobnym
zplUsobem jako napt. v excelu (souvisly seznam radkd taZzenim mysi nebo pomoci Sipek a
kldvesy Shift, nékolik vybranych Fadkl "s mezerami" kliknutim my&i pfi stisknuté kldvese
Ctrl, vSechny radky v seznamu pomoci kombinace klaves Ctr-A, atd.).

[ |D.|D.|V..[P |5 |Kat. |Dat. evid. Ag. Eislo Evid. Cislo

| Z  FAK 11.7.2013 201301036 201301036
| | Z FAK 16.7.2013 201301037 201301037
[ L |FAZ 23772013 201301038 201301038
[ Z FAZ 2372013 201301039 201301039

Oznaceny radek v seznamu

Radek v seznamu je také mozné "zaskrtnout" kliknutim mysi do prvniho (zaskrtavaciho)
politka v tadku. V seznamu lze zaskrtnout nékolik vybranych tadkd (vSechny Fadky
zobrazené v seznamu stiskem numerické klavesy "+" nebo pomoci zaskrtavaciho policka v
zahlavi seznamu, né&kolik predem oznacdenych Fadk( stiskem numerické klavesy "+" nebo
kldvesy Insert). Zadkrtnuté tadky Ize obdobnym zplisobem jednotlivé nebo hromadné
odskrtnout (odskrtnutim zaskrtavaciho policka v rfadku nebo v zahlavi seznamu, pomoci
numerické kldvesy "-", stiskem kldvesy Insert po predchozim oznaceni radkd).

45



GINIS - Kniha poukazi

[ |D..|D.|V..|P |5 |Kat. |Dat. evid. &g. Cislo Evid. Cislo

! £ FAK 11.7.2013 201301036 201301036
f £ FAK 16.7.2013 201301037 201301037
[] L FAZ 2372013 201301038 201301038
1| 1] Z FAZ 2372013 201301039 201301039

ZaSkrtnuty fadek v seznamu

D..|D..|V..|P |5 |Kat. |Dat. evid. Ag. Cislo Evid. cislo
rd Z  FAK 11.7.2013 201301036 201301036
v Z FAK 16.7.2013 201301037 201301037
rd L |FAZ 23.7.2013 201301038 201301038
rd £ FAZ 222013 201301039 201301039

Hromadné zaskrtnuti vSech Féddkd v seznamu

Jaky je rozdil mezi oznacenim a zaskrtnutim radku?

Uzivatel miZe vybrany fadek urdit tim, e Ffadek pouze oznali, a/nebo tim, Ze tadek
v v 7 w7 . av s v o 7 ’ P V. v

zaskrtne. Zaskrtnuti radku je trvalejsi, protoze zustava v platnosti i pri prechodu kurzoru

na jiny fadek, zatimco oznaceni fadku pfi prechodu kurzoru na jiny radek mizi.

Zaskrtnuti radku ma prednost pred prostym oznacenim fadku. Vyskytne-li se v seznamu
soucasné fadek zaskrtnuty (predpoklada se, Ze cilené vybrany uzivatelem) i fadek pouze
oznaceny (na kterém tifeba zrovna stoji kurzor), povazuji se za rfadky "vybrané uzivatelem"
pouze radky zaskrtnuté.

Operativni tisk

Uzivatel si miize v seznamu zobrazit nebo skryt uréité sloupce, sefadit je a setfdit data
podle potfeby a nasledné pomoci tladitka Tisk a formatu Operativni tisk vytisknout
sestavu podle svych potreb.

Fulltextové vyhledavani

V seznamu je mozné vyhledavat také "fulltextové" s vyuZitim specialniho policka nad
seznamem. Zadany text se hleda ve vsech viditelnych sloupcich v seznamu.

Q

Pole pro zadéni hledaného textu

Uzivatelské nastaveni seznamu

Od verze 374 si uZzivatel mize ke kazdému seznamu ("gridu") uloZit své vlastni nastaveni
sloupcl. Vybere si konkrétni sloupce, zvoli jejich pofadi, tfidéni apod. a poté si toto
nastaveni ulozi pod zvolenym nazvem. Aktudlné pouzité nastaveni se zobrazuje nad
seznamem vlevo od vyhledavaciho policka s lupou.

rmaoje nastaveni - q Vyhisdat
Zobrazeni aktudiné pouZitého nastaveni seznamu (pole vievo)

Kazdy seznam ma urcité vychozi nastaveni, které se zobrazi pfi prvnim spusténi seznamu.
v V. v o r v ’ v e o Vs g

Kdyz uzivatel seznam nejak upravi (prehodi poradi sloupcu, setridi seznam podle hodnot v

konkrétnim sloupci apod.), aktualni nastaveni seznamu se zméni na docasné pracovni

nastaveni.
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Vychozi » Q Vyhiedot

Zobrazeni seznamu s vychozim a pracovnim (do¢asnym) nastavenim
{pracovni) » Q, Vyhiedat

Zobrazeni seznamu s vychozim a pracovnim (docasnym) nastavenim

Pomoci voleb v kontextovém menu (na pravé tlagitko mys$i) si mize uzivatel konkrétni

nastaveni ulozit pro pristi pouziti a potom na seznamu vybirat z dostupnych nastaveni.

(pracovnl  » @ Vivhisdot
Ulozit jako... '

Odstranit '

MoZnost ulozeni viastniho nastaveni seznamu
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4.2.5 Prace s okny
Prepinat se mezi jednotlivymi okny otevienymi v aplikaci je mozné nékolika zplsoby:

1. Kliknutim mysi do okna, v némz chcete pracovat.

2. Dvojklikem na pfislu$nou volbu v okné Ulohy v levé ¢asti vstupniho okna:

2 Ulohy L
B i) Seznam '
{J:; SOOHX0070OFR] 201400002

M Naidi doklad

(B 2% Redistribuce

3. Vybérem pfisluéné volby z menu Ulohy:

Ulohy | Doklady Pohle

|} Seznam

B Najdi doklad

%5 Redstrbuce »

4. Vybérem z menu Okna, kde jsou ve spodni ¢asti vyjmenovand vSechna momentalné
v 7 7 . o v ’ 7
otevrena okna. V menu Okna Ize také nastavit zpusob usporadani oken:

I Okna | Nastaveni Napovéda

Uspoiidat vodorovné

= Uspofadat svisle
y = Kaskida oken
{\ Seznam

t 1. Seznam (Kniha 2014)(2014 - oteviend)

48



Zaklady prace v aplikaci

4.2.6 Napovéda

Napovéda k modullim systému GINIS® je feSena obdobné jako je tomu iu jinych aplikaci
ur¢enych pro systém Windows. Ovladani napovédy tedy po uzivateli nevyZaduje zZadné
specialni dovednosti a probihd b&Znym zplsobem.

Zakladni informace o ovladani napovédy:

Napovédu spustite ve vstupnim okné modulu volbou z menu Napovéda: Obsah ...
nebo kdyz kdykoliv béhem prace stisknete tlacitko F1.

— Pokud stisknete tlac¢itko F1 v okné, ke kterému existuje napovéda, zobrazi se napovéda
s obsahem odpovidajicim tomuto oknu.

— V Napovédé jsou umistény tzv. hypertextové odkazy, které jsou od normalniho textu
odliSeny podtrzenim. Kliknutim na tyto skoky se zobrazi nové heslo napovédy. Timto
o I3 v 7 z . 7 O v . . r
zpusobem a pomoci tlaCitek nastrojového pruhu se muzete pohybovat po jednotlivych
heslech napovédy.

- Napovédu uzaviete tak, ze kliknete na "kfizek" v pravém hornim rohu okna napovédy.

Dokumentace k modulu - pFirucka:

Spolu s modulem je distribuovana i elektronickd pfiru¢ka k modulu ve formatu PDF. Pfirucka
se nachazi v menu Napovéda: Dokumentace ... a je dostupnd kdykoliv pfi praci
s modulem. Libovolné ¢asti pfiruCky je mozno také vytisknout.

Napovéda a dokumentace k modulu je Sifeny jako samostatné ZIP - soubory, které musi
byt standardnimi mechanismy nacteny do databaze.

5 Rizeni pFistupu

V kazdém modulu systému GINIS® je zaveden vétsi ¢i mensi podet parametrd pro Fizeni
pristupu. Tyto parametry ovliviiuji konkrétni operace v modulu a nej¢astéji nabyvaji pouze
hodnot "ano" (operace je povolena) nebo "ne" (operace je zakazana).

Pomoci riznych kombinaci hodnot t&chto parametrl Ize nastavit pfistupovd prava pro
jednotlivé uzivatele podle jejich potfeb a podle pozadavk( organizace. V redlném provozu
se tedy mize chovani modulu ligit od popisu uvedeného v této pFruéce v zavislosti na
aktualnim nastaveni parametr pro funkci prihlddeného uZivatele.

6 Seznam horkych klaves

Zde je uveden seznam vybranych kldvesovych zkratek pouzitelnych v modulech BPL.NET:
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Nastaveni aplikace

Ctrl-K Zmeéna knihy: umozni volbu jiné agendové knihy (stejné jako volba
z menu Aplikace: Volba knihy);

Ctrl-0 Zména uéetniho obdobi: umozni volbu jiného ucetniho obdobi
(stejné jako volba z menu Aplikace: Ucetni obdobi);

Ctrl-U Zména Ucetniho strediska: umoZni volbu jiného ucetniho stfediska
(stejné jako volba z menu Aplikace: Stredisko Guctovani);

F9 UzZivatelské nastaveni: zobrazi stejnojmenné okno (stejné jako

volba z menu Nastaveni: UZivatelské nastaveni);

Ovladani detailu/ seznamu/ modulu

Tab pohyb vpred po polich v detailu dokladu nebo v pofizovaci;
Shift-Tab pohyb vzad po polich v detailu dokladu nebo v pofizovaci;
Ctri-F4 zavie okno detailu dokladu;
Napovéda: zobrazi soubor s napovédou (stejné jako volba z menu
F1 . -
Napovéda: Obsah);
Fa zobrazeni nabidky hodnot z Ciselniku v poli, kde je zapojen cCiselnik
(podtrzeny nazev pole);
F5 obcerstveni seznamu (stejna funkce jako tlacitko Obcerstvit);
Ctrl-A oznadeni véech radkl v seznamu;
Alt-F4 Konec: ukonci praci v modulu (stejné jako volba z menu Aplikace:

Konec);

Vybrané funkce

Ctrl-F Hledani dokladu: spusti Ulohu Hledani dokladu (stejné jako volba
z menu Doklady: Najdi doklad);
Kartotéka externich subjektti (stejné jako volba z menu Pohledy:
F7 s .
Externi subjekty);
Ctrl-F2 Podani dokladu: poda novy doklad do aktualné zvolené knihy;
Evidence dokladu: zaeviduje zmény na dokladu (stejna funkce jako
Ctrl-E Y .
tlaCitko Evidence);
funkce Soucet castek za oznacdené doklady v seznamu (ktera se
Ctrl-z " . , vs .-
spousti na seznamu z kontextového menu na pravé tlacitko mysi);
Ctrl- pfi pouZiti v detailu dokladu otevfe okno Schvalovaci proces (stejné
Shift-S jako volba z menu Cinnosti: Schvalovaci proces)
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Tisky

Ctri-L Tisk likvidaéniho zaznamu (ze seznamu i z detailu dokladu) - vybér
sestav pro téma Likvida¢ni zaznam (POULIKxx) - ;

Ctrl-D Tisk ac€etniho dokladu (ze seznamu i z detailu dokladu) - vybér
sestav pro téma Ucetni doklad (UCTUCPxx);

Ctrl-T Tisk knihy - vybér sestav pro téma Kniha doklad@ (POUKNIxx);

Ctrl-P Tisk seznamu - vybér sestav pro téma Seznam dokladi
(POUSEZxx);

7 Kartotéka externich subjektti (ESU)

Kartotéka externich subjektl je jednim ze zakladnich rejstfikd vytvafenych
a pouzivanych systémem GINIS®.

Kartotéku externich subjektl systém pouZivd jak pfi zadani odesilatele dokumentu (napf.
dodavatele), tak pfi nasledném odeslani (vybér adresatd) nebo zadani dotéenych subjektt
dokumentu. Musi zde byt zaevidovany veskeré Externi subjekty (ESU), které jakymkoli
zplUsobem vstupuji do ekonomiky organizace. Napf. banka, u které mé& organizace zaloZzeny
vlastni bankovni UCty, je zaroven Externim subjektem, atd.

Zakladni okno kartotéky externich subjektl Ize zobrazit z menu Pohledy: Externi
subjekty. Toto okno je sdileno véemi moduly v rdmci Uéetniho stfediska. Staci tedy
zaevidovat Externi subjekt jen jedenkrat, napf. jako dodavatele v modulu Kniha poukaz(
, a zobrazuje se jiz jako dodavatel v modulech Pokladna, Kniha poukazii, atd.

V kartotéce externich subjektd I|ze vyhledavat, opravovat nebo stornovat dfive
zaevidované externi subjekty nebo pofidit externi subjekty nové.

Efektivni vyuZivani kartotéky externich subjekti modulem je do znaé¢né miry ovlivnéno jeji
"Cistotou" (opakujici se zaznamy, chybné a nelplné zadané U(daje, atd.). Pfi zadavani
novych zadznamd je nutno dodrzovat zdvazné interni predpisy (pouZivani zkratek, velkych
a malych pismen, apod.).

Cinnosti v rdmci kartotéky externich subjektl jsou podminény metodikou, kterd je
stanovena danou organizaci. Zobrazeni poli a postupy se tak mohou v jednotlivych
organizacich li§it. V&tsina té&chto &innosti je nastavitelnd a funguje na principu parametrd,
které Ize prenastavit na zakladé pozadavku organizace.

7.1 Vyhledavani ESU

Volbou z menu Ulohy: Pohledy: Externi subjekty oteviete okno kartotéky externich
subjektii.
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Do poli ve filtru v horni C¢asti okna zadate zndmé Udaje o hledaném externim subjektu
(odesilateli, adresatovi, dot¢eném subjektu). Zadavané Udaje nemusi byt Uplné, je moZzno
zadat napf. jenom dva znaky nebo nahradit chybéjici znaky zastupnym znakem "%".

Pokud hledate externi subjekt v ramci vyplfiovani dokladu, zobrazite okno kartotéky stiskem
klavesy Tab nebo F4 v libovolném poli tykajicim se externiho subjektu v detailu dokladu (ICO,

RC, Nazev atd.) nebo kliknutim na pole ".." (tfi tecky). V tomto rezimu se do horniho filtru
automaticky predplni hodnoty zadané v detailu dokladu (ICO, ¢ast nazvu apod.).

Hledani se zastupnym znakem:

"%erv" vyhleda slova zacinajici libovolné a koncici presné znaky "erv". Nenajde tedy napf.
slovo "Cerveny". Slovo "Cerveny" se vyhleda po zadani textu "%erv%". Pfi zadani textu
"Cerv" se vyhledaji stejné zaznamy jako pfi zadani stejného textu se zastupnym znakem na
konci, tj. "¢erv%".

¥ Externi subjekty !EE
Externi subjekt  Fitr  Kartotéka 5U
W Jen aktivni ¥ Oblbené ™ JensDS Daki
H]]T' Zkratka  Nazev Obch. jméno RC 1¢0/DIE ot Bl Sk 1d/1d DS
L | |cerv | | | | | | Hledat
Typ org.  Ulice Dbec psC  Mail 7O Pfimeni  Iméno Ur. pfis.  Stup. verif. Vydistit fitry
| Rl | | ~||véechny ~| —————
Oblibené viastni subjekty Hledani / fitr [Q) svét VSechny
Z..|D..| T..| Z...| Nazev 1o pI¢ Ulice C.pop. | C.or. | Obec Cist obce psc
Cervenka Tomas 11011033 MNova Ves 164 Svétf nad Sazavou 58201 Odebrat
Cerveny Mirostav Movy Svet 82 58842 e
MNowvy
Detail
Odstranit
Hledat v IR
4
0K
Zrusit
< | 2

Ukdzka vysledku vyhleddvdni v okné Externi subjekty

V ptipadé poli Obchodni jméno, BU a SK, ID/ID DS, ZO je nutno zadat jesté dalsi
doplfiujici Udaj do jednoho z dalSich poli (Zkratka, Nazev, Ulice, Obec, PSC, Mail).
Problematické mize byt vyhledavani nespravné zadanych (dajl (mezera na zadatku Udaje
atp.).

Kromé viditelnych filtrovacich poli Ize hledat je$té podle daldich "dopliikovych" filtrl (Stat,
Datum narozeni), které se zobrazi po stisku tlacitka Dalsi. Pfi vyhledavani pomoci
"dopliikovych" filtrl musi byt vypinéna jesté né&jaka dalsi filtrovaci podminka.

Standardné je ve filtru zaskrtnuta volba Jen aktivni, coZz znamena, Ze se vyhledava pouze
v ramci aktivnich externich subjektl - pokud chcete hledat i mezi subjekty neaktivnimi/
stornovanymi, je tfeba tuto volbu odskrtnout. Je-li zaskrtnuta volba Jen s DS , budou se
vyhledavat pouze ty subjekty, které maji datovou schranku. Zatrzitko Oblibené urcuje,
zda se ma vyhledavat pouze v rdmci tzv. oblibenych ("vlastnich") externich subjektd anebo
v ramci véech externich subjektd.
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Pole s lupou Hledani/ filtr umoZfiuje fulltextové vyhledavani v rdmci vdech sloupcd
v seznamu (zde zapsany text se hleda ve vsech sloupcich, kdekoliv v textu - od zacatkuy,
uprostied, na konci). Protoze jde o ¢asové naro¢né hledani, neni mozné vyhledavat pouze
pomoci fulltextového pole, ale musi byt vypinéna jesté néjaka dalsi filtrovaci podminka.

Upozornéni:

Vyhledavani v kartotéce.NET se nespousti ihned po opusténi pole klavesou Tab jako ve
staré kartotéce, ale az poté, kdy zadate vSechny potifebné podminky ve filtru a potvrdite
zadani stisknutim tlacitka Hledat (nebo pomoci klavesy ENTER).

Pro dohledani konkrétniho externiho subjektu v seznamu vyhledanych subjektd je mozné
pouzit také tzv. "zeleny filtr" - podrobnosti viz Prace se seznamy.

Tlacitko Vycistit filtry smaZe veskery obsah filtrovacich policek a umozni zadani hodnot
pro nové vyhledavani.

Tladitkem Detail zobrazite detail subjektu oznadeného v seznamu, kde mizete
zkontrolovat a poté pfipadné upravit nebo doplnit chybéjici Gdaje. Pokud jste hledani
subjektu provadél(a) v ramci vyplhovani dokladu POU, prenesete oznaceny subjekt
(dodavatele, odbératele, adresata, atd.) dvojklikem mysSi (nebo tlacitkem OK nebo
kldvesou ENTER) do detailu pofizovaného dokladu.

Okno kartotéky zavrete pomoci tlacitka Zrusit.

7.2 Oblibené ESU

Nejcastéji pouzivané externi subjekty (které uzivatel nové pofidi do kartotéky a/nebo které
pouzije na dokladu) jsou automaticky zafazeny mezi jeho Oblibené subjekty (dfive
subjekty "vlastni"). Subjekty do seznamu Oblibenych je mozno pridavat také ru¢né nebo
je naopak ze seznamu Oblibenych odebirat; subjekt odebrany z Oblibenych pfitom
nadale zlstava uloZzen v kartotéce celé organizace.

Které subjekty jsou povazZzovany za Oblibené?

Pomoci parametrl "POU - Sife vlastnich externich subjekti" a "POU - Typ vlastnich
externich subjektl" Ize nastavit, které z externich subjektl se maji chovat jako oblibené
(vlastni). Tyto subjekty se pak zobrazi v okné kartotéky, je-li zaskrtnuta volba Oblibené.
PFi vychozim nastaveni se povazuji za oblibené vSechny externi subjekty pofizené uzivateli
ve vSech agendach v ramci aktualniho spisového uzlu.

Nabidka externich subjektl pfi pofizovani nového dokladu POU se Fidi parametrem "GIN ESU
- pfi vybéru primarné nabizet vlastni externi subjekty". Je-li parametr nastaven na
hodnotu ano, hledaji se subjekty vyhovujici zadanym podminkach prednostné v kartotéce
vlastnich (oblibenych) subjektl. V pfipadé, e se nenajde subjekt vyhovujici podmince
v kartotéce oblibenych subjektll, odskrtne se zaskrtadvatko Oblibené a hledd se znovu
v celé kartotéce.

Pfidani ESU do Oblibenych

V okné kartotéky zadejte do filtru Udaje pro vyhledavani a stisknéte tlacitko Hledat (nebo
kldvesu ENTER). Oznaceny subjekt pfidate do seznamu Oblibenych subjektl stisknutim
tlacitka Pridat.

Odebrani ESU z Oblibenych

V okné kartotéky se stisknutim tlaCitka Oblibené prepnéte do seznamu Oblibenych
externich subjektl. Vyhledejte zaznam, ktery chcete odstranit z tohoto seznamu.
Stisknutim tlacitka Odebrat odeberete oznacCeny subjekt ze seznamu Oblibenych
externich subjekt.
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7.3 Zadani nového ESU

Novy subjekt se pofizuje v okné kartotéky externich subjektd pomoci tla¢itka Novy. Toto
tlacitko se zaktivni jen tehdy, pokud se uzivatel pokusi v kartotéce vyhledat dany subjekt.

Predtim, nez zaCnete pofizovat novy externi subjekt, vzdy ovérte, zda dany subjekt uz
neni v kartotéce ulozen. Teprve v pfipadé, ze subjekt nenajdete, stisknéte tlacitko Novy a
v okné Novy externi subjekt vyplite vSechny dostupné informace o novém externim
subjektu (minimalné je nutno vyplnit povinnd pole oznacenad modrym nazvem,
doporu¢ujeme vSak zadat vSechny vam dostupné informace o subjektu). Popis jednotlivych
poli najdete v kap. Detail externiho subjektu.

Vyplnéné Gdaje uloZite do databdze stisknutim tlacitka OK (které soucasné zavie okno
detailu) nebo tladitka Ulozit (bez zavreni okna detailu). PF uklddani se provadi kontrola,
zda jsou spravné vyplnény vsechny zadané polozky - pokud ne, zobrazi se chybové
hlaseni.

Tlac¢itko Zrusit zavird okno bez ulozeni zmén.

Zadani nového bankovniho Gctu

Novy bankovni Ucet subjektu se zadava pomoci tladitka Bank. G€ty v detailu externiho
subjektu. Toto tla¢itko se zpfistupni po ulozeni nového externiho subjektu. V okné

-

Seznam bankovnich Gcta stisknéte tlacitko Novy ucet, které otevie stejnojmenné okno:

— Jedna-li se o UuCet v cizi méné, vyberte pfisluSnou ménu z roletové nabidky v poli
Ména.

— Vypliite pole €islo Gétu a Smérovy kéd.

— Tlacitko PFevést na IBAN slouzZi k prevodu standardniho formatu cisla u¢tu na format
IBAN. Zménu na format IBAN Ize provést pouze u G¢tld vedenych u ¢eskych bank.

— V zavislosti na zadaném Smérovém kdédu se do pole Nazev banky dopini nazev
pfislusné banky.

— Vyberte pfislusnou pobocku banky z roletové nabidky v poli Pobocka banky.

- Vyplite Nazev Gctu. V pripadé fyzické osoby se do nazvu uctu automaticky predplni
Pfijmeni a Jméno subjektu (hodnotu Ize pfipadné zménit).

— Zaskrtavatko U&et FU se zaskrtava pouze v pfipadé, Ze se nejednd o bankovni tcet
externiho subjektu, ale o depozitni Gucet pfislusného finan¢niho Ufadu u nespolehlivého
platce DPH.

- Stisknéte tlac¢itko OK. Bankovni Ucet se ulozi a okno Novy Ucet se uzavre.

Podminkou pro zapsani bankovniho Uctu je, Ze pfislusnd banka a jeji pobocky jsou
zaevidovany v Kartotéce externich subjekti.
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M&na [k | ™ Uéet FU

Cislo Gty (123895 Pfevést na IBAN |

smérovy kéd (SWIFT) [o100 -

Nazev banky ||{nmerEn|'bank‘=| 3.5.

Pobodka banky |l{nmerEnibanka, 3. &. J

Adresa pobocky ||{umerEni banka, a. 5., Jihlavska , 58856 Telf 0K
Mazev G&tu |Méchalmfé Dorotd| Zrusit

Ukdzka pofizeni nového bankovniho uctu

Prifazeni pobocek k Externimu subjektu

Pod pojmem pobocky se rozumi navzajem vazané subjekty, které maji stejné ICO, ale
rozdilné dalsi udaje (napf. adresu). Vyse uvedenym postupem lze zaevidovat pouze prvni
ze sub]ektu druhy subjekt se stejnym ICO v okné Novy externi subjekt otevieném
pomoci tlacitka Novy v okné kartotéky nelze uloZit. Dalsi subjekt se stejnym ICO Ize
zaevidovat pouze jako pobocku prvniho subjektu:

- V okné kartotéky oznaclte subjekt, ke kterému chcete prifadit poboCku a stisknéte
tlacitko Adresy/Pob.

- Otevre se okno Adresy/ PobocCky.
- V okné Adresy/ Pobocky stisknéte tlacitko Nova.
— Otevre se okno Nova adresa/pobocka.

- Dalsi postup je shodny jako pfi zapisovani Nového externiho subjektu.

7.4 Zobrazeni detailu a oprava ESU

V okné kartotéky zadejte do filtru Udaje pro vyhleddvani a stisknéte tlacitko Hledat (nebo
kldvesu ENTER). V seznamu nalezenych subjekt(, které splfiuji zadané podminky, oznadte
vyhovujici zédznam.

Pomoci tlacitka Detail (nebo dvojklikem mysSi na oznaceném fadku) zobrazite detail
externiho subjektu, kde si miZete prohlédnout a zkontrolovat informace o vybraném
externim subjektu. Pokud k tomu mate opravnéni, miZete také opravit nebo doplnit
vybrané Udaje. Zmény se ulozi po stisknuti tlacitka OK (které soucasné zavie okno detailu)
nebo tlacitka Ulozit (bez zavfeni okna detailu). Tlacitko Zrusit zavirda okno bez ulozeni
zmén.

Pomoci tla¢itka Historie mUZete nahlédnout do historie zmén provedenych u tohoto
subjektu.

Tlacitko Adresy/Pob. otevie okno se seznamem vSech adres/ pobocek externiho
subjektu.

Evidované bankovni ¢ty subjektu zobrazite pomoci tladitka Bank. Gcty.

Tla¢itko Zobrazit z.0. zobrazi seznam zastupnych osob (pfitom se nazev a funkénost
pouzitého tla¢itka zméni na Schovat z.0.).
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Stisknutim tlacitka ZavfFit zaviete detail externiho subjektu.

7.5 Odstranéni ESU

Vzhledem k velkému poétu externich subjektl je vhodné pomoci tladitka Odstranit
zneaktivnit subjekty, u nichZz se ani v ostatnich modulech nepredpoklada dalsi fakturace.
Usnadni se tak vyhledavani v kartotéce. Odstranéné (neaktivni) subjekty zmizi ze seznamu
aktivnich subjektl a v okné& Externi subjekty se zobrazuji jenom v piipadé, Ze je ve filtru
odskrtnuta (standardné zaskrtnuta volba) Jen aktivni. Neaktivni subjekty jsou v seznamu
odliSeny tak, Ze jsou zobrazené sSedou kurzivou.

V pfipadé potfeby Ize neaktivni subjekt vyhledat v kartotéce a opét ho zaktivnit
opakovanym stisknutim tlacitka Odstranit.

7.6 Detail ESU

T Editace externiho subjektu !EE
&, D0 ] ———
1T [fzidc osoba || Typ ora.| Fo obéan ~[m BevoEduk || Cveft vIsDs |
Titul p'r'edl— Iméno |Karkulka Piimeni |Cen.fené Rod. pfi.
Titul za l_ Pohlawi |Zenské ~| Stav |5\.f0b0dn}'r (3) j Misto nar. | Nova adr/pob
Cisla prikazil | J Sijtnl’p%l.l(feska’ republika
OvEF. ext. IS
ROB
Nizev |Cervena Karkulka 4| Zntia| e
RC/Dat. nar. | socoooo00c 19.02.1925 ot g

Vykaz. pov. |NeurEenU j BIO | 0 Insolvence| DPH Nepldtce DI

Poznamka | PartnerIISSI| J Historie
Ur. pfistupu |0 | Verffikace |neurEenD j Dat. amrtil Fok ity

Adresa
* Trvald  Kontaktnifdorug.  Zaméstnavatele g
Ulice |U lesa E [~ Opravit ¥ Akt modulem INT
Cor. | E.pop. [1 P.Oo.BOX| | Radek1 |
Cast obce | Radek 2 |
stit | Ceskd republia | | Radek 3 |
psc |m |I(c|mérc|\.f u Hofovic Ridek 4 |I(arku||(a Cervend i L
Obec |Cha|oupky Lu Radek 5 |U lesa 1
GPS gitka/délka | | Radek 6 |I<Dmérmf u Hofovic, Chalouphy
Tel/fax | | Radek 7 | 26762
MaiU‘www| | Ridek 8 |

Zaviit

Detail externiho subjektu typu "fyzickd osoba"

Vzhled detailu externiho subjektu (zobrazena pole a jejich obsah) se méni v zavislosti na
vybraném Typu subjektu. Napf. u fyzické osoby se zobrazuji pole Jméno, Pfijmeni, RC
atd., naopak se u fyzické osoby nezobrazuji pole Obchodni jméno nebo ICO.
Needitovatelna (informacni) pole jsou podbarvenda Sedé - jejich hodnota se dopliuje
automaticky na zakladé jinych Gdajd. Podle Zluté podbarvenych poli se vyhledava v ISDS
(u fyzické osoby je to Jméno a PFijmeni, u pravnické osoby je to Obchodni jméno a
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1€0).

Popis zakladnich poli v detailu externiho subjektu

ID DS: ID datové schranky. Needitovatelné pole - pfi ovéreni subjektu v registru ISDS se
ID datové schranky doplni automaticky.

Typ subj.: typ subjektu (fyzickd osoba, fyzickd osoba - OSVC, pravnickd osoba,
neurceno). Typ subjektu v tomto poli se automaticky méni podle typu organizace
zadané v nasledujicim poli. Uzivatel si mize sam uréit, zda ma byt pole Typ subj. v detailu
nového subjektu editovatelné nebo zda se hodnota v ném doplni automaticky az po zadani
typu organizace (volbou z menu Nastaveni: UZivatelské nastaveni: Externi subjekty).
V zavislosti na typu subjektu se méni vzhled detailu (zpfistupni se nebo se naopak skryji
néktera pole).

Typ org.: typ organizace (napi. ob¢an, obec, banka, ministerstvo, apod.). Ciselnik typl
organizaci je uzivatelsky administrovatelny v modulu ADM - Administrace zakladni (menu
ADM: Subjekty: Typy organizaci).

Titul pfed, Jméno, PFijmeni, Rod. pFijm., Titul za: editadni pole pro zadani jména a tituld
osoby. Vyplnéni pole PFijmeni je povinné, jinak nelze subjekt ulozit. U typu subjektu
"pravnicka osoba" se tato pole (a néktera dalsi pole tykajici se fyzické osoby) nezobrazuiji.

Pohlavi, Stav: pole s roletovou nabidkou, kde Ize zadat pohlavi a rodinny stav osoby.
Misto nar.: misto narozeni osoby. Volné editovatelné pole.

Statni prisl.: statni pfislusnost osoby. PFi pofizeni nového subjektu je standardné
prednastavena "Ceska republika", v pfipadé potieby Ize vybrat jiny stat z ¢iselniku, ktery je
uzivatelsky administrovatelny v modulu ADM - Administrace zakladni (menu ADM:
Subjekty: Staty).

Ob.jméno: obchodni jméno organizace. Povinna polozka, bez niz nelze subjekt
zaevidovat. Predplnuje se sloZzeny text z pole JIméno a PFijmeni (pokud jsou tyto hodnoty

vyplnény).
Nazev: nazev externiho subjektu. Pfedplfiuje se sloZzeny text z pole Jméno a PFijmeni.

Zkratka: volné editovatelné pole, kam je mozné zadat libovolnou textovou ¢i Ciselnou
hodnotu.

RC/Dat.nar.: rodné ¢islo a datum narozeni osoby. po zadani Rodného &isla se automaticky
predplni Datum narozeni. Neni-li zadavano Rodné cislo, Ize zadat pouze Datum narozeni.
Nesouhlasi-li zadané Rodné cislo a Datum narozeni, systém na tuto skute¢nost upozorni,
ulozeni takového subjektu vSak umozni. DalSi podrobnosti tykajici se rodnych cisel osob
jsou uvedené v kap. Rodné Cislo ESU.

Dat. umrti: pole pro oznaceni skute¢nosti, Ze dana osoba zemrela. Ve vedlejSim poli se
zobrazuje datum umrti. Udaje o Umrti osoby nejsou uzivatelsky editovatelné.

1€0/ DIC: 1CO a DIC organizace nebo podnikatele. Systém upozorni uZivatele, pokud maji
zadané Udaje chybny kontrolni soucet (ulozeni takového subjektu vsak umozni).

DPH: pole urcujici, zda je externi subjekt Platce DPH nebo Neplatce DPH. Platce DPH
musi mit povinné vyplnéno DIC. Pfi pofizovani dafiového dokladu v modulu POU se provadi
kontrola, zda je externi subjekt v kartotéce veden jako platce DPH.

OC: osobni ¢&islo osoby (napf. zaméstnance). Pfistupnost pole se fidi samostatnym
parametrem.

Insolvence: informac¢ni pole. Pokud je vyuzivana funkcionalita sledovani insolvence
v systému Ginis, zobrazuje se v poli Insolvence aktudlni stav insolvence externiho
subjektu. Pfitom se porovnava aktualni zaznam ESU s aktualnim obsahem insolvencniho
rejstfiku v Ginisu (tj. Udaje jsou platné k datu, kdy se naposledy aktualizovaly tabulky
insolvence v Ginisu). Pokud neni zaddno ICO nebo RC subjektu a nelze tedy jednoznac¢né
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dohledat stav insolvence, zobrazi se v poli text "Nelze ovéfit, neni zaddno RC nebo ICO".
Vedle pole Insolvence je umisténo tlac¢itko "..." (3 tecky), které zobrazi okno Seznam
insolvencnich Fizeni pro dany externi subjekt. Pomoci tla¢itka Nahled IR Ize zobrazit
podrobnosti o konkrétnim insolvencnim fizeni v obdobné strukture jako na webu justice.cz.
Stav insolvence se zobrazuje také na seznamu externich subjektl ve sloupci Insolvence.
Pokud je subjekt nalezen v insolvenénim rejstfiku, je fadek v seznamu podbarven svétle
c¢ervenou barvou.

Poznamka: volné editovatelné pole pro zapsani poznamky.
Partner IISSP: (Cetni kdd partnera.

Ur. pFistupu: pole s roletovou nabidkou obsahujici ¢isla 0 - 9999 (dle nastaveni organizace
mlZze byt povoleno nebo zakazano).

Adresa: pole slouZici pro zdznam adresy externiho subjektu. Pokud je povolen zapis vice
typl adresy externiho subjektu, je tfeba nejprve oznadit typ adresy (trvala, kontaktni/
dorucovaci, zaméstnavatel).

Ulice, C.or., C.pop., P.0.BOX: editacni pole. Cislo orienta¢ni (obvykle krat$i) uréuje
¢islovani v rdmci ulice, zatimco Cislo popisné (delsi) urcuje cislovani v ramci obce nebo
katastru.

Stat: prednastavenou hodnotu "Ceskd republika" Ize nahradit jinym statem z ¢&iselniku,
ktery je uzivatelsky administrovatelny v modulu ADM - Administrace zakladni (menu
ADM: Subjekty: Staty).

PSC, Obec, Cast obce: po vybéru poStovniho smérovaciho Cisla z Ciselniku se
automaticky doplni pfisluSny nazev posty. Ciselnik post je administrovéan v modulu ADM -
Administrace zakladni (menu ADM: Subjekty: Posty). Ciselnik PSC je pevné dany,
moznost doplnéni nového PSC nebo opravy musi byt povoleny zvlastnim parametrem.
Pomoci parametru Ize fidit také to, zda se pole Obec ma predplfiovat podle zadané PoSty.
Pole Cast obce je volné editovatelné.

GPS siirka/ délka: volné editovatelna pole.

Tel./fax, Mail/www: volné editovatelna pole.

Po vyplnéni nebo zméné adresy subjektu se automaticky predplni obalkova adresa
v pravé Casti okna. Pfipadné zmény v obalkové adrese je mozné provést pomoci volby
Opravit: po zaskrtnuti této volby Ize obdlkovou adresu editovat, po odskrtnuti je adresa
needitovatelna.

7.7 Rodné cislo a datum narozeni

Kontrola spravnosti zadanych Gdajd

Po zadani Rodného cisla externiho subjektu se automaticky predpini Datum narozeni.
Neni-li zaddavano Rodné cislo, Ize zadat pouze Datum narozeni. Systém upozorni
uzivatele, pokud nesouhlasi zadané Rodné cCislo a Datum narozeni nebo pokud zadané
Rodné cislo ma chybny kontrolni soucet (ulozeni takového subjektu vSak umozni).
Zobrazovani rodného disla

Zobrazovani rodného Cisla externiho subjektu v modulu POU a v kartotéce externich
subjekt( se fidi parametrem "GIN ESU - zobrazovat RC".

Je-li parametr nastaven na hodnotu "ano":

— Pole RC v detailu externiho subjektu a v detailu dokladu POU je editovatelné. Pokud mé
subjekt v databazi ulozeno rodné cCislo, je jeho hodnota zobrazena.
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— V seznamu externich subjektd a v seznamu dokladd POU je zobrazen sloupec RC.
Pokud méa subjekt v databazi ulozeno rodné Cislo, je jeho hodnota v seznamu
zobrazena.

Je-li parametr nastaven na hodnotu "ne":

— Pole R€ v detailu externiho subjektu a v detailu dokladu POU je needitovatelné
(Sedivé). Pokud mad subjekt v databazi ulozeno rodné Ccislo, je jeho hodnota
prezentovana jako hvézdiCky, pfipadné kfizky (***** xxxxx).

— V seznamu externich subjektt a v seznamu doklad( POU se nezobrazuje sloupec RC.

Vyhledavani podle rodného cisla

Moznost vyhledavani podle rodného Cisla externiho subjektu v modulu POU a v kartotéce
externich subjektd se fidi parametrem "GIN ESU - vyhledavat dle RC".

Je-li parametr nastaven na hodnotu "ano":

— V kartotéce externich subjektl je v hornim filtru pole RC pfistupné a lze vyhledavat
subjekty podle rodného Cisla (nebo jeho ¢asti).

— Ve vybérové masce v seznamu dokladd POU na zaloZzce Externi subjekt je pfistupné
vyhledavaci pole RC a Ize vyhledavat doklady podle rodného ¢isla (nebo ¢asti rodného
Cisla) subjektu pouzitého na dokladu.

Je-li parametr nastaven na hodnotu "ne":

— V kartotéce externich subjektl je v hornim filtru pole RC nepfistupné, podle rodného
Cisla nelze vyhledavat.

- Ve vybérové masce v seznamu dokladd POU na =zdlozce Externi subjekt je
vyhledavaci pole RC nepfistupné, nelze vyhledadvat doklady podle rodného Ccisla
externiho subjektu.

Obvykle byvaji vySe zminéné parametry nastaveny na shodnou hodnotu (oba na "ano"
nebo oba na "ne"). Lze ale také napf. povolit vyhledavani a zakazat zobrazeni, tedy
umoznit uzivateli vyhledani konkrétniho subjektu podle (jemu zndmého) rodného Ccisla,
pfi€emz se uZivateli nezobrazuji rodnd ¢&isla ostatnich subjektd.

Zobrazovani data narozeni

Zobrazovani data narozeni externiho subjektu v kartotéce externich subjekti se Fidi
parametrem "GIN ESU - zobrazovat datum narozeni".

Je-li parametr nastaven na hodnotu "ano":

— Pole Dat.nar. v detailu externiho subjektu je editovatelné. Pokud ma subjekt
v databazi ulozeno datum narozeni, je jeho hodnota zobrazena.

— V seznamu externich subjektd je zobrazen sloupec Datum nar. Pokud md subjekt
v databazi ulozeno datum narozeni, je jeho hodnota v seznamu zobrazena.

Je-li parametr nastaven na hodnotu "ne":
— Pole Dat.nar. v detailu externiho subjektu neni zobrazeno.

— V seznamu externich subjektt se nezobrazuje sloupec Datum nar.

Vyhledavani podle data narozeni

MozZznost vyhledavani podle data narozeni externiho subjektu v kartotéce externich
subjektd se fidi parametrem "GIN ESU - vyhledavat dle datumu narozeni".

Je-li parametr nastaven na hodnotu "ano":

— V kartotéce externich subjekt( je pFistupné vyhleddvaci pole Datum narozeni (toto
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pole neni umisténo pfimo v hornim filtru, ale az v okné dal$ich filtrd, které se zobrazi
po stisku tlacitka Dalsi). Je mozné vyhledavat subjekty podle (celého) data narozeni.
Protoze se jedna o "dopliikovy" Udaj, musi byt pfitom kromé data narozeni zadana jesté
dalsi filtrovaci podminka.

Je-li parametr nastaven na hodnotu "ne":

— V kartotéce externich subjektd neni pFistupné vyhledavaci pole Datum narozeni,
podle data narozeni nelze vyhledavat.

8 Vstupni okno modulu

Po prihlaseni do modulu se zobrazi vstupni okno modulu POU.

[ GINIS+ Standard POU v.4.74.3X15 [ jp_374r6 ] ( MSS 3.74.5.39 )
Aplikace  Ulohy Doklady Pohledy Ndstroje Okna  Mastaveni Mipovéda
TR Poa 0BDOBE: 2015 1C0: 00285765 UCS: 00285765 NS: 00285765 Kniha: Kniha 2015 - vwidajova
4 Ulohy i
1) Seznam

8 Nzjdi doklad

.2 Redistribuce

|4 Informacni okno

Uinatel doma

Referent Machalova Dorota

Funkce majitelka miyna, ... ® | Informaini systémy pro ststmi sprévu,
GORDIC zamospravy 3 bankawnicti

|¥ Kalenddf

Ukdzka vstupniho okna modulu

Vstupni okno je rozdéleno na nékolik ¢asti. V hornim pruhu jsou uvedeny informace
o verzi modulu a databaze:

EM GINIS+ Standard POU v.4.74.3X15 [ jp_374r6 ] ( MSS 3.74.5.39 )

Informace o modulu a databazi
Pod nim je zobrazeno hlavni menu a tlacitka s ikonami pro rychlou volbu:

Aplikace  Ulohy Pohledy Mdstroje Okna  Mastaveni MNipovéda
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Hlavni menu

Tl ?2oF
Tlacitka s ikonami pro rychlou volbu

V informaénim pruhu vpravo jsou zobrazené aktualné vybrané ekonomické parametry:
Gc¢etni obdobi, ICO, Gcetni stfedisko, nakladové stfedisko a oznaleni agendové knihy.
Pokud je v administraci uvedena zkratka nazvu knihy, je ve vstupnim okné uvedena tato
zkratka (plny nazev knihy se zobrazi pfi najeti mysi na zkratku). Pokud v administraci neni
uvedena zkratka ndzvu knihy, zobrazi se piny nazev knihy.

OBDOBL: 2015 1CO: 00285765 UCS: 00285765 NS: 00285765 Kniha: Kniha 2015 - vdajova

Testovaci (cviénd) databdze ma informaéni pruh kvdli odlieni od provozni (ostré) databaze
zbarveny Cervené:

Y ‘NelA 0BDOBE: 2014 ICO: 49244116 UCS: 0001 NS: 000001 Knha: XVZ

Ukazka informacniho pruhu upozornujiciho uZivatele, Ze jde o testovaci databazi

V levé casti okna je zobrazen seznam dostupnych uloh, informaéni okno s udaji

Ve v s . 7 v v r O v . Vs Ve 7 7 v
o prihlasené funkci a kalendar. Tuto cast okna muzete schovat kliknutim na "pfipinacek"

e z z v rv. o v 7 v v

v pravém hornim rohu, a tim rozsifit prostor pro seznam dokladu. Kdyz ukazete mysi na
Sedivy svisly pruh zcela vlevo v okné, seznam uloh se znovu docasné objevi (trvale ho
mlZete zobrazit op&tovnym kliknutim na "pfipina&ek").

2z Ulohy N

1) Seznam

M 1zjdi doklad

% Redistribuce

spustit | |

Ukdzka seznamu uloh

£ | Informadni okno

UZivatel doma
Referent Michalovd Dorota
Funkce majitelka mbkyna
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|4 Kalendaf

Bl 2o 3

po

ut st & pd so

ne

14
21
28

e e .
8 9 10|phy 12
15 16 17 18 19
22 23 24 25 26
29 30

[ | Dnes: 11.9.2015

Ukdzka kalendéare

6
13
20
27
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Zbyvajici volnd plocha v okné slouzi k zobrazeni seznamu dokladl - podrobné&ji viz kap.
Prace s knihou.
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8.1 Hlavni menu

Hlavni menu modulu POU ma nékolik ¢asti:
Menu Aplikace:

— umoziuje nastaveni zéakladnich ekonomickych parametrld (IC organizace, Ucetni
obdobi, Stredisko Uctovani, Rezim knih, Volba knihy) a zahrnuje dalsi volby tykajici se
pfihlaseni do modulu (Zména funkce, Zména uzivatele, Zména hesla, Zastup, Konec);

— ve spodni ¢asti menu se zobrazuje 10 naposledy zpracovavanych doklady;

- podrobnosti o volbach menu Aplikace najdete v kap. Pfihlaseni.

Menu l'JIohy:
- obsahuje Ulohy, které se soucasné zobrazuji i v levé ¢asti okna v panelu s Ulohami;

— podrobnosti o jednotlivych volbach najdete v kap. Ulohy.

Menu Doklady:

- umoznuje Podani nového dokladu a vyhledani existujiciho dokladu podle zakladnich
identifikdtord (viz Hledani dokladu);

— obsahuje volby tykajici se (re)distribuce dokumentd v ramci spole¢cného workflow
(Informace o dokumentech, Dokumenty ke zpracovani, Dokumenty k prevzeti,
Dokumenty k predani).

— umoziuje spustit funkcionalitu Sablony dokladfi, kterd slouZzi pro hromadné
generovani dokladd.
Menu Pohledy:

— obsahuje rlzné pohledy a prehledy: Prehled prace, Nakladovd stiediska,
Zabezpecovana strediska, Externi subjekty, Smérové kody bank, Konstantni symboly,
Vlastni bankovni Ucty, Smlouvy/ objednavky/ jiné pfipady SML, Posledni parovani;

- podrobnosti o jednotlivych volbach najdete v kap. Menu Pohledy.

Menu Nastroje:
- obsahuje volbu Uzavérky a Kalkulacka;
— podrobnosti o uzavérce agendovych knih a agendy POU najdete v kap. Uzavérka
ucetniho obdobi.
Menu Okna:
— umozfuje nastavit zplsob uspofadani oken a prepinat mezi momentalné otevfenymi
okny, kterd jsou vyjmenovana ve spodni ¢asti menu - viz Prace s okny.
Menu Nastaveni:

- slou?i k zobrazeni informaci o aktudlnim nastaveni parametrl aplikace, umoZzfiuje
zmeénit uzivatelské nastaveni modulu, aj.;

- obsahuje volby Identifikace dokladu, Pfehled nastaveni parametrl, Uzivatelské
nastaveni, Avizace, Nastaveni obsluhy elektronickych dokumentl, Nastaveni
tiskovych formatd, Ulozené sestavy;

- podrobnosti o jednotlivych volbach najdete v kap. Menu Nastaveni.

Menu Napovéda:
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— slouZzi pro zobrazeni napovédy a dokumentace k modulu - viz NAapovéda.
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8.1.1 Menu Pohledy
Menu Pohledy obsahuje riizné pohledy a prehledy.

Prehled préce
Volba z menu Pohledy: Piehled prace zobrazi historii (prehled) cinnosti aktudlné
pfihldseného uZivatele (funkce) v jednotlivych modulech systému GINIS®:

B Prehled prace !EE
oddne [7.092015  dodne [07.092015 Hiedat
Dne Zména Poznamka Zménu proved| ﬂ
7.9.2015 8:15:49 Podani ekonomického dokladu Doklad agendy KDF Machalova Dorota, maj'rtelkaJ
7.9.2015 8:17:30 Oprava evidenénich poloZek dokumentu. Mdchalovd Dorota, majitelka
7.9.2015 8:17:31 Zapis dat o dorufeni dokumentu. Machalovd Dorota, majitelka
7.9.2015 8:17:33 Prvotni evidence (do knihy TESTADDOAO?T)  Doklad agendy KDF Mdchalovd Dorota, majitelka
7.9.2015 8:17:33 Ové&feni v registru platcl DPH 0K - DI £761989100 je spol... Michalovd Dorota, majitelka
7.9.2015 8:18:15 Navrh kryti pro rok 2015 Doklzd agendy KDF Mdchalovd Dorota, majitelka
7.9.2015 8:18:17 Schvdleni kryti Doklad agendy KDF Mdchalovd Dorota, maittelka _
J o
Histarie
* zmé&n " tiskdi Zaviit

Ukazka okna Pfehled prace z modulu KDF

Do poli Od dne, do dne se automaticky prednastavi aktudlni datum a zobrazi se prehled
¢innosti za uvedeny den. V pfipadé potfeby zadejte jiny Casovy interval a stisknéte
tlacitko Hledat. Zobrazi se prehled Cinnosti za zadané obdobi. Pomoci prepinace v dolni
¢asti okna mizete volit mezi zobrazenim historie Zmén nebo provedenych Tiskd.

Nékladova strediska

Volba z menu Pohledy: Nakladova strediska slouzi k prohlizeni seznamu nakladovych
stredisek:

& Makladova strediska - vybér b4

Fittrovat dle x

NS Nazev IO

00285765 Zadni Lhota 00285765

11223344 Sprava polesi 00285765

22226666 Starostova zahridka 00285765

55553333 Koupaligté 00285765

88776655  Vyrobna syl 00285765 oK
Zrusit

Nakladové stiredisko (NS) je nejmensi Gletni jednice, o které je v systému GINIS®
Gétovano. Definice Nakladovych stfedisek se provadi v administraci systému GINIS® véetné
vazeb Nakladovych stfedisek na Ucetni stfedisko (UCS) a vazby Nakladovych
stiedisek na Funkcni mista.

Vlastni Nakladova stiediska jsou Nakladova strediska pfifazena ke zvolenému U&etnimu
stfedisku. Dostupna Nakladova stfediska jsou Nakladova stfediska pfifazena Funkénimu
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mistu - pouze na nékteré z t&chto Nakladovych stfedisek miZe uzivatel pofizovat doklady.

Zabezpecovana strediska

Volba z menu Pohledy: Zabezpecovana stfediska slouzi k prohlizeni seznamu
zabezpecovanych nakladovych stredisek.

Externi subjekty
Volba z menu Pohledy: Externi subjekty zobrazi kartotéku externich subjektl, kterd je
popsana v kap. Kartotéka externich subjektd.

Smérové kédy bank

Volba z menu Pohledy: Smérové kédy bank zobrazi prehled uloZzenych smérovych kddu
spolu s ndzvem a adresou pfislusné banky (nebo pobocky).

Filtrovat dle x
- = ” = = ™ Pobotky
Smir. k6d | BIC(SWIFT) Nazev Sidlo Adresa ﬂ
6800 VBOECZZX Volkshank CZ, a.s. Brno VOLKSBAMNK a.s., HerSpyckd 5, Brno 65826
UPBK UPBKBAZ22 INTESA SANPAOLO BAMK Zenica INTESA SANPAOLO BANK, LodZz 81, 72000 Zenic...
TGBA TGBATRISXK GARANTI BANK GARANTI BAMNK, , 06660, Turecko
4000 SOLACZPP LBBW Bank CZ a.s. Praha LBBW Bank CZ a.s., Vit&znad 126/1, 15000 Praha
SCRD SCRDRUZ2S 15C Pervobank Samara J5SC Pervobank, Eroshevskogo ul. 34, 443086 Sam...
SABR SABRRUMMNH1 Sberbank Novosibirsk Sberbank, Krasny prospekt 46, 630091 Novosibirsk...
2400 RZBCCZPP eBANKA, a.5. PRAHA eBanka, a.s, Ma piikopé 19, 11719 PRAHA
53500 RZBCCZPP RAIFFEISEMBANK, a.s. Praha 4 RAIFFEISEMBANK, a.5., HvEzdova 1716/2b, 14078...
EBMNK RZBCCZPP eBanka Praha 1 eBanka, Ma Pfkopé 19, 11719 Praha 1 E
RZBC RZBCCZPP RAIFFEISEMBANEK, a.s. Praha 4 RAIFFEISEMBAMK, 3.5., HvEzdova 1716/2b, 14078... = =
. . | . Frusit

Konstantni symboly

Volba z menu Pohledy: Konstantni symboly zobrazi stejnojmenné okno, v némz je
zobrazen seznam uloZenych konstantnich symboll. PF otevfeni okna se zobrazuji pouze
symboly aktivni - je zapnuta volba (tla¢itko) Aktivni v horni ¢asti okna. Neaktivni symboly
Ize zobrazit zapnutim volby (tladitka) Neaktivni. Tato tlaCitka se zapinaji a vypinaji
kliknutim mysi, pficemz zapnuté tlac¢itko je zvyraznéné.

B Konstantni symbol - vybér x
Pfednastavit Meaktivni

Fittrovat dle x Novy
Konstantni symbol Popis zkmtlcﬂ &
138 srazky z mezd J Ll
158 hospodifsko-operativni vydaje

2148 platby domérkd dani

258 platby v KE urf.k dhraddm do zahr... i oK

% | | Lr‘ Zrusit
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Vstupni okno modulu

Ukézka prehledu konstantnich symbold

V okné Konstantni symboly Ize zapisovat nové konstantni symboly, upravovat nebo
odstranit dfive zapsané konstantni symboly, pfipadné prednastavit nejastéji pouzivany
konstantni symbol, ktery se pak automaticky predplfiuje do nové podaného dokladu. Stejné
jako okno Kartotéka externich subjekti, i okno Konstantni symboly sdileji vSechny
moduly v rdmci Uéetniho stfediska.

Vyhledani Konstantniho symbolu

Zadejte hledanou hodnotu do pfislusného sloupce (Konstantni symbol, Popis) v
"zeleném" filtru. Seznam se automaticky prefiltruje a zobrazi se jen Konstantni symboly
vyhovujici zadané filtrovaci podmince.

Zapis nového Konstantniho symbolu

Stisknéte tla¢itko Novy. Zapiste novy KS, jeho Popis, pfipadné Zkratku. Novy konstantni
symbol se ulozi po stisku tla¢itka OK nebo kldvesy ENTER.

Oprava ulozeného Konstantniho symbolu

Chcete-li opravit ¢i doplnit popis jiz zapsaného Konstantniho symbolu, oznacte jej v
seznamu a stisknéte tlacitko Upravit. ZapiSte zmény a ulozte je stiskem tlacitka OK nebo
kldvesy ENTER.

Odstranéni Konstantniho symbolu

Podobné jako Externi subjekt je mozno odstranit (zneaktivnit) i Konstantni symbol.
Usnadni se tak vyhledavani v okné Konstantni symboly, protoze neaktivni symboly se
budou zobrazovat jen v pfipadé, Ze bude v horni ¢asti okna zapnuta volba (tlacitko)
Neaktivni.

Oznaceny Konstantni symbol zneaktivnite stiskem tlaCitka Odstranit. Poté se symbol
prestane zobrazovat mezi aktivnimi symboly a bude vidét jenom v seznamu neaktivnich
symbold. V pFipadé potfeby Ize neaktivni symbol vyhledat a op&t ho zaktivnit opakovanym
pouzitim tlac¢itka Odstranit.

Prednastaveni Konstantniho symbolu

Pfrednastaveni (nej¢astéji pouzivaného) Konstantniho symbolu slouzi k usnadnéni prace pfi
zapisovani novych dokladl. Prednastaveny Konstantni symbol se bude predplfiovat do
nové podaného dokladu a bude jej tfeba prepsat pouze v pripadech, kdy nebude
vyhovovat. Oznaclte fadek, v némz je zapsan nejCasté&ji pouzivany Konstantni symbol,
a stisknéte tlacitko PFednastavit.

Hodnota aktualné prednastaveného symbolu se zobrazuje v homi ¢asti okna. PFi zapisu
nového dokladu se tento konstantni symbol automaticky predpini do pole KS v okné Detail
dokladu (v pfipadé potreby je mozné ho zménit). Prednastaveni Ize zrusit kliknutim na "
cerveny krizek".
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GINIS - Kniha poukazi

B Konstantni symbol - vybér x
Pfednastaveno: 138 | | Aktivni | Neaktivni
Fittrovat dle x Nowy

R : Icﬂ Upravit
Konstantni symbol Popis Fkrat
138 srazky z mezd J ﬂ
158 hospodafsko-operativni vydaje
2148 platby domérkd dani oK
258 platby v K& uré.k Ghradam do zahr... . -
= | > Zrusit

Ukdzka okna s pfednastavenou hodnotou konstantniho symbolu

Vlastni bankovni ucty

Volba z menu Pohledy: Vlastni bankovni Gcty slouzi k prohlizeni seznamu bankovnich
a¢td Uéetniho st¥ediska a jejich vazeb na syntetické a analytické UGcéty. V okné
Bankovni Géty vlastni Ize rovnéz prednastavit nej¢astéji pouzivany vlastni bankovni Gcet,
ktery se potom automaticky predpliiuje u dokladd pfi pofizovani rozpisu plateb.

Samotné zadavani vlastnich bankovnich Gétd se provadi centralndé v administraci. Také
okno Bankovni Gcty vlastni sdileji vSechny moduly v rdmci Uéetniho strediska.

= Bankovni uet vlastni - vybar
Fittrovat dle x
| = i i N E = .
T | Cislo bankovniho Gétu Sm... | Nazev actu SU AU SUrr | AU rr | Kategorie bankovniho GEtu ﬂ
P 271993403 0300  Pfimovy 231 10100 231 0100 Pfimovy Géet
V  29022-5157998 6000 Vydajowy debetni 231 0200 231 0200 Vydajovy provozni
vV 320711 o100 BU KB 231 0200 231 0200 Vydajovy provozni J
0 3506621 4300 \ydajovy 231 0200 231 0200 Vydajovy - APZ
V3506621 6800 Vydajovy investiéni 231 0200 231 0200 Vydajovy provozni ! L

Ukézka pfehledu viastnich bankovnich Gétd

Vyhledani bankovniho Gctu

Zadejte hledanou hodnotu do pfisluéného sloupce v "zeleném" filtru (Cislo Gétu, SU,
apod.). Seznam se automaticky prefiltruje a zobrazi se jen bankovni Ucty vyhovujici
zadané filtrovaci podmince.

Prednastaveni bankovniho Gctu

Prednastaveni (nejcastéji pouzivaného) vlastniho bankovniho U¢tu slouzi k usnadnéni prace
pfi zapisovani novych dokladd. Pfednastaveny Vlastni bankovni Géet se automaticky
predpliuje v Fadku okné Rozpis plateb a actovani (v pripadé potfeby je mozné ho
zmeénit). Prednastaveni Uc¢tu se provadi v okné Rozpis plateb a actovani v okné s
nabidkou bankovnich G&tl, kterd se zobrazi pfi stisku kldvesy F4.

Oznacte v seznamu fadek, v némz je zapsan nejcasté&ji pouzivany bankovni ucet,
a stisknéte tlacitko Prednastavit. Hodnota aktualné prednastaveného Uctu se zobrazuje
v horni ¢asti okna. Prednastaveni Ize zrusit kliknutim na "¢erveny krizek".
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Vstupni okno modulu

B Vybér z Eiselniku

Pfednastaveno: 123/0800

Filtrovat dle ®

T | Cislo bankovniho... | Sm... | Nazev Gétu SU |AU  |S... | AU rr | Kategorie bankovniho Gctu

Vo 19-121451 0100 BUKB2 231 0200 231 0200 Zikladnibé&fny (et

0 6627950277 0100 Vedlejsi Ennost KB 241 0012 241 0012 Investicni- jmen.akce

vV 123 0800 Vydajovy (fet bEFny 231 0010 231 0010 Zakladnib&#ny (et |:0|(
Trusit

<] | | T

Ukazka prednastaveni viastniho bankovniho uctu

Smlouvy/ objedndvky/ jiné pfipady SML

Volba z menu Pohledy: Smlouvy/ objednavky/ jiné pfipady SML slouzi k prohlizeni
dodavatelskych smiuv (nebo objednavek nebo pfislibd) a odbératelskych smiluv (nebo
objedndvek a jinych pfijmd) evidovanych v modulu SML - Evidence smluv. Seznam
uzivateli dostupnych dokladd zavisi na nastaveni parametru "BPL - Rezim akvizi¢ni
vazby". Nabidka je dale omezena pouze na doklady schvalené.

Posledni parovani

Volba z menu Pohledy: Posledni parovani zobrazi informaci o tom, kdy a kdo naposledy
provadél parovani polozek bankovniho vypisu v modulu BUC - Komunikace s bankou.

B Posledni paroviani H

Datum  |10.09.2015 14:24:13

Osoba |Km§I|’Eek Milan Ing., Hiavni GQ&etni Zavrit

Ukdzka okna Posledni parovani

8.1.2 Menu Nastaveni

Menu Nastaveni slouzi k zobrazeni informaci o aktudlnim nastaveni aplikace a umoznuje
V. o . ’ 7 7 V.
prizpusobit nastaveni pro konkrétniho uzivatele.

Identifikace dokladu

Kazdému novému dokladu je treba pfidélit jedinecny kod, tzv. prvotni identifikator
dokladu (PID). Tento identifikdtor se bud zaddvd do systému sejmutim z tiSténého
lepiciho Stitku, ktery se nalepi na evidovany doklad, nebo je mozné ho generovat
automaticky. Zplsob zadavani identifikdtoru se definuje volbou z menu Nastaveni:
Identifikace dokladu.

Pfehled nastaveni parametrg

Volba z menu Nastaveni: Pfehled nastaveni parametrlli otevie okno, v némz je
zobrazeno nastaveni parametrl pro pfihladeného uZivatele (funkci). V seznamu parametrl
je mozné hledat s vyuzitim tzv. "zeleného" filtru. Detail parametru Ize zobrazit pomoci
tlacitka Detail nebo dvojklikem mysSi na pfislusny radek.
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X Prehled nastaveni parametrd

Filtrovag dle

kryti

-

-

-

-

GINIS - Kniha poukazi

-

| MNazev parametru

£ IHodnotT:l |T‘fp parametru I‘u’last...

| Uroveri

| Kopirovat

I Parametr
[ BPL - Provadét kontrolu kryti a likvidace na nks ano Ostatni’ e Glob3lni konfigurace  bpl_kont_nks
[~ POU - Povinnost exist. rozpoctu pro schv. kryti ne Ostatni Ano Konfigurace na knihu  pou_roz_sch
[~ POU - RP Poiizeni kryti ano Bloka&ni Ano Globdini konfigurace  pou_rad_por_kry
[~ POU - RP Povoleni editace kryti a likvidace 3ablon  ano Bloka&ni Ano Globdini konfigurace  pou_rad_sab_kii
[~ POU - RP Schvaleni kryti ano Blokacni Ano Globalni konfigurace pou_rad_sch_kry
[~ POU - RP Storno schvdleni kryti ano Blokaéni Ano GlobdIni konfiguraca

Zobrazeno/Celkem I 6/566

Vybrano I 1

pou_rad_sch_stk

Kopirovat vie

Ukdzka hleddni v okné Pfehled nastaveni parametrd
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Vstupni okno modulu

UZivatelské nastaveni

Volba z menu Nastaveni: Uzivatelské nastaveni otevie okno, v némz si miZe uzivatel
nastavit chovani modulu podle svych potfeb, napf. pfedplfiovani hodnot pfi podani dokladu,
chovani kartotéky externich subjektll, nastaveni roz&ifeného profilu, nastaveni u¢tovani aj.
Zmény nastaveni je nutno vzdy provadét pFi zavieném okné seznamu.

Lokalni nastaveni

Predplnéni identifikatoru: umoZnuje zadat prvni (neménné) znaky, které se
automaticky predplni do pole Identifikator pfi podani nového dokladu, pokud uZivatel
zapisuje identifikator dokladu pfi podani ru¢né.

Max. vySe zaokrouhleni: uréuje maximalni ¢astku, o kterou se mize lidit ¢astka
poloZzek od celkové Castky dokladu.

Nastaveni plati pro aktualné vybranou knihu (tedy pro vSechny funkce pracujici v
knize plati stejné nastaveni).

Nastavit kurzor na: umoznuje nastavit pozici kurzoru pfi podani nového dokladu na
pole ICO, Typ dokladu nebo Smlouva/objednavka. Nastaveni se vaze na knihu a
funkci, tedy kazda funkce si miZze zvolit nastaveni podle knihy a své potieby.

Stavy dokladu na detailu: umoZfiuje nastavit zplsob zobrazeni stavu kryti/
likvidace/ Uhrady apod. v detailu dokladu (pomoci ikon nebo textu).

Obcerstvovani smluv: umoznuje prepnout automatické obclerstvovani seznamu v
oknech s nabidkou dokladi SML na ruéni ob&erstvovani, coz je vhodné pfi velkém
po¢tu evidovanych dokladd v modulu SML, kdy automatické naditani plného seznamu
(pted upfesnénim filtru) mize zbyte&né zpomalovat praci v modulu. Nastaveni se vaze
na knihu a funkci.

Barveni radkéi seznamu: stav dokladu v seznamu miZe byt krom& barevného
obdélniku s napovédou zvyraznén také zbarvenim celého fadku seznamu. Aby se
zbarveni fadkG projevilo, je nutné nastaveni ulozit pred otevienim okna seznamu.
Nastaveni se vaze na knihu a funkci.

Aut. obcCerstveni seznamu (po evidenci): pokud neni zaskrtnuto, neobcerstvuje se
seznam doklad( po evidenci nového dokladu do knihy automaticky, ale aZ poté, kdy
uzivatel aktivné stiskne tlacitko Obcerstvit. Nastaveni se vaze na knihu a funkci.
Pokud je zapnuto automatické obcCerstveni seznamu, je mozné stanovit, od jakého
poc¢tu dokladl se md pfi nacditdni seznamu zobrazit upozorné&ni pro uZivatele, Ze
seznam doklad{ je pfili§ rozsahly (vychozi hodnota je 2000 dokladd; pokud je zadana
0, nezobrazuje se upozornéni nikdy).

Aut. pouziti posledni/ pfednastavené masky: pokud neni zaskrtnuto, nabidne se
uzivateli pfi spusténi okna seznamu k vybéru maska, s niZ se md seznam otevfit
(plvodni chovani). Pokud je zadkrtnuto, vyb&r masky pfi spusténi seznamu se preskodi
a seznam se automaticky otevie s prednastavenou (nebo posledni pouzitou) maskou.
Automatické spusténi masky se provadi pouze v reZimu, kdy je vybrana jedna
konkrétni kniha, v reZzimu pres vSechny knihy se vzdy nabidne vybér masky.

Aut. predpliovat datum pro Plan Ghrad: pokud je zaskrtnuto, predpini se Datum
planované ahrady v okné Plan dhrad automaticky podle Data splatnosti z dokladu.

ZpGsob ahrady: vybrany zplsob Ghrady se nastavi automaticky pfi podani nového
dokladu. Nastaveni se vaze na knihu a funkci.

Nastavitelné texty dokladt pro tiskové vystupy: prednastavitelné texty, které se
mohou dotahovat do sestav spousténych nad knihou nebo funkci. Nastaveni se vaze
na knihu (pro vSechny funkce pracujici v knize plati stejné hodnoty), pfipadné na
knihu a funkci.

71



GINIS - Kniha poukazi

¢ Predplnit rozsifeny profil: pokud je u rozsifeného profilu zaskrtnuta volba Predplinit,
predpini se pfi podani nového dokladu daného typu na zdalozce RozSifeny profil
automaticky hodnoty vyplnéné na predchozim podaném dokladu stejného typu.

A UzZivatelské nastaveni

= Prostfedi

74 Po spusténi Lokalni nastaveni
U Aplikace

74 Lokdini nastaveni

; t\ Obnovit vychozi

24 Mastaveni Gtovani

74 Externi subjekty Pfadplnéni identifikitoru lDEMD

. Oblbené typy dokumentd
"_l SRR 5 Max. vySe zaokrouhleni 0,00
78 Mastaveni pofizovace
Nastavit kurzor na €0 A [~ Barveni fadkd seznamu

- e :
ooy doldadit na l Shai IW, v Automatické ob&erstveni seznamu I 0

¥ Aut. poufiti poslednifpfednastavené masky
Obé&erstvovani smiuv Iautomatické 'I [~ Aut. pfedplfiovat datum pro Plan dhrad
4 Zplisob Ghrady |HP - hromadnym pitkazem j
— Mastavitelné texty dokladf pro tiskové wstupy

@ Naknhu ¢ MNaknihu a funkci

|Text 1 |
| Text 2 |
|Text 3 |

— Predplnit rozsifeny profil

| Typ dokladu | Rozéifeny profil | Predpinit |
Hrorradny poukaz POU-profill v
Poukaz vidajovy POU-profill 2

Ukézka uZivatelského lokalniho nastaveni

Nastaveni uctovani

 Hodnoty zadane v polich Ucetni kniha, U&etni funkce (s pfistupem do zadané knihy)
a Ucetni subiada se predpliuji pfi generovani Uc¢etniho dokladu do modulu UCT -
Pofizovac Ucetniho doklad& napf. pfi pouziti funkce haléfového dorovnani, odpisu
pohledavky, ptepoétu zavazk( a majetku v cizi m&né apod.

e Zadané Nakladové stredisko se predpliiuje pfi pofizovani noveého fadku v kryti/
likvidaci - podrobnéji viz kap. U¢tovani na vice NS.

X UZivatelské nastaveni

Prostiedi
26 Po spudténi
b Aplikace
25 LokdIni nastaveni

Nastaveni uctovani

#u Nastaveni dctovdni
#& Nastaveni pro gen. POU

3 Exteri subjokty Uéetni kniha |Kniha Getnich dokadf =
74 Oblbené typu dokumentd Ucetni funkce !Méchalové Dorota, maiitelka mhina _]
#& Nastaveni pofizovace U¢etni subfada !*32100 _I
Nakladove stiedisko | 2l
Obnovit vychozi | 0K | Zrusit |

Ukézka uZivatelského nastaveni uctovani
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Vstupni okno modulu

Nastaveni porizovace

e Toto nastaveni ovliviiuje chovani modulu pfi pofizovani nového radku kryti/ likvidace.

e Neni-li zaskrtnuta volba Skok v pofizovaci na dalsi bunku, nepreskakuje kurzor po
vypInéni slova ucetni a rozpoctové véty automaticky na dalsi pristupné slovo - pofizovac

vzdy Ceka, az uzivatel zadanou hodnotu potvrdi stiskem kldvesy Tab nebo ENTER.

¢ Je-li volba zaskrtnuta, preskoci pofizova¢ po vyplnéni piné délky slova automaticky na
dalsi pfistupné slovo podle kontace - nec¢eka na stisk klavesy Tab nebo ENTER.

Nastaveni obsluhy el. dokument

Volba z menu Nastaveni: Nastaveni obsluhy el. dokumentl otevie okno, v némz si

uZivatel miiZze nastavit chovani modulu pfi oteviréni soubort uré¢itého typu.

Pokud uzivatel napf. chce, aby se soubory ve formatu PDF rovnou otevrely (bez zobrazeni
dotazového okna Otevfit/ UloZit), nastavi si na typu PDF pfiznak Pouzit automaticky na
Ano. Pokud je pfiznak €Cekat na uzavieni editoru nastaven na Ano, nelze pokracovat v
praci v modulu, dokud neni zavien otevieny soubor (napf. nejde zavfit detail dokladu, aniz
by byl zavien jeho el. obraz). Pfiznak Otev¥Fit/ UloZit umoznuje preddefinovat volbu, ktera
je zaskrtnuta jako vychozi v dotazovém okné Otevfit/ Ulozit.

Zména nastaveni se provadi dvojklikem na pfislusné poli¢ko.

B Elektronické dokumenty

Typ souboru Otewviit/UloZit
| ADT Otevift
d"__; DOC Oteviit
#7 pocx Dteviit
o] EML Oteviit
W ISDOC Oteviit
PDF UloZit
g SRZ Otevift
|| PE Oteviit

Cekat na editor
Me

Me

Me

Me

Me

Ano

Me

Me

Pouiit automaticky
Me
Me
Me
Me

e

Ano.

[Ne
Me

0K

Zrusit
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Ukézka nastaveni obsluhy el. dokuments

[ Ctevirdni elektronického soubor:
= "faktura pdf"

Ljist&te se, fe spustitelny soubor pochazi z divénvhodného
zdroje, po pusténi by mahl trvale oviivnit funkénost Vaseho

gystemu.

" Oteviit soubor v editoru

' Ulofit soubor na lokdini disk

[ Pfi pfigtim otevienl souboru typu .pdf pouZit zvolené
nastaveni a nezobrazovat tento dialog

OK

Zrusit

Dotazové okno OtevfFit/ UloZit, které se (pfi urCitém nastaveni) zobrazuje napf. pfi pokusu otevfit el. obraz
dokladu

Nastaveni tiskovych format(

Volba z menu Nastaveni: Nastaveni tiskovych formatd otevie okno, v némz je zobrazen
prehled prednastavenych sestav pro jednotliva tiskova témata.

& Nastaveni tiskovych formatd E

MNazev typu tisku 5 Prednastaveny algoritmus : Prednastaveny format Typ vystupu :]
POU - TT Kniha dokladd
POU - TT Likvidaéni zéznam [

POU - TT Opis hromadného dokladu
POU - TT Prvotni doklad
POU - TT Seznam dokladd 0000ALYVOODG] ITKT L]

Zrusit I

Ukdzka nastaveni tiskovych formatd
Pomoci tlacitka Odstranit Ize zrusit prednastaveni v ozna¢eném fadku - pfi pfistim stisku

tlacitka Tisk se opét zobrazi nabidka vSech dostupnych sestav pro dané tiskové téma a je
mozno prednastavit jinou vychozi sestavu.

Podrobnéjsi informace o tisku jsou uvedeny v kap. Tisk.
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Vstupni okno modulu

UloZené sestavy

Pokud je u sestavy v modulu ADS - Administrace sestav nastaveno, Zze se ma ukladat
jako tzv. Evidovany vystup, ulozi se vygenerovany vystup (automaticky nebo po dotazu)
do registru tiskl. Pokud mé vystup vazbu na né&jaky dokument, uloZi se i tato vazba.

Prehled ulozenych sestav pro vSechna tiskova témata modulu POU Ize zobrazit volbou
z menu Nastaveni: UloZzené sestavy. U kazdé sestavy je zaznamenano, kdo kdy danou
sestavu vygeneroval. Pokud existuje vazba na konkrétni dokument, zobrazi se na zacatku
radku ikona s informaci o dokumentu (PID) a pfi kliknuti na ni by se otevre ulozena sestava

B UloZené sestavy .EH
Fitrovano dle [Fize GSAKDF01, ICO 00285765, Rok 2015 | (pracovni) ~lla Otevitt
Tiskové téma Obsah Datum Autor Poznamka

:? A Q KDF - TT Likvidaéni zdznam  Likvidaéni zdznam faktury - graficky - KDFLIKO2 - Obecny  11.9.2015 12:16 Machalovad Dorota,...
_3‘3' | @ KDF - TT Likvidaéni zdznam Likvidacni zéznam faktury - graficky - KDFLIKOZ - Obecny  11.9.2015 10:41 Machalovd Dorota,...

Zrusit
| | —

Ulozené sestavy pro konkrétni tiskovy format Ize zobrazit v okné pro vybér tiskovych
formatl (které se zobrazi po stisku tlagitka Tisk) pomoci volby Zobrazit evidované
vystupy, kterd je dostupna po oznaceni konkrétni sestavy na pravé tlacitko mysi.

Ulozené sestavy pro konkrétni doklad Ize zobrazit také z detailu tohoto dokladu nebo
po oznaceni pfislusného radku seznamu volbou z menu Vazby: Evidované vystupy.

Prehled tloh odlozeného zpracovani sestav

Prehled Uloh odlozeného zpracovani zobrazuje sestavy, u nichz si uzivatel nastavil odlozené
zpracovani (v okné Vybér tiskovych formatll pomoci tla¢itka Naplanovat). Parametry
Ulohy lze prohlizet, pfipadné upravovat pomoci tladitka Detail. Tladitka Test (lokal.) a
Test (ZUD) umoziuji operativni spusténi odloZzené Uulohy pfimo v modulu anebo
prostifednictvim ZUD mimo naplanovany ¢as. To se da vyuzit k otestovani naplanované
Ulohy a také ve chvili, kdy uzivatel potfebuje Ulohu provést okamzité.

[ Prehled uloh odloZeného zpracovani sestav

Zobrazit pofadavky

Nadist
t+ Aktivni © Neaktivni

Cilo | Uloha Interval opakovani Datumn pfgtho spusténi e
ﬁ 1 KDFMZAD1 Seznam nevylctovanych ziloh - KDFNZAOL  Jednou za mésic 30.9.2015 19:00:00 P
Test (lokal.)
Test (ZUD)

Smazat

Ukdzka prehledu uloh odloZzeného zpracovédni z modulu KDF
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8.2 Tlacitka pro rychlou volbu

Vybrané funkce je mozné spustit kliknutim na tladitka (ikony) pro rychlou volbu, ktera
jsou umisténa v nastrojovém pruhu v horni ¢asti vstupniho okna:

Tw s (®0 R

Ikony jsou aktivni i v pfipadé, e neni otevieno okno Seznam dokladd a maji nasledujici
vyznam (klavesova zkratka uvedena v zavorce umoznuje stejnou operaci):

Podani dokladu (Ctrl-F2): poda novy doklad do aktualné zvolené knihy;

| Seznam (F3): zobrazi okno Seznam doklady;

F

= Zmeéna knihy (Ctrl-K): umozni volbu jiné agendové knihy (stejné jako volba z menu
Aplikace: Volba knihy);

H Ve r r r rd v
Hledani (Ctrl-F): spusti ulohu Hledani dokladu (stejné jako volba z menu Doklady:
Najdi doklad);

()

Napovéda (F1): zobrazi soubor s napovédou (stejné jako volba z menu Napovéda:
Obsah);

Konec (Alt-F4): ukonci praci v modulu (stejné jako volba z menu Aplikace: Konec).
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Vstupni okno modulu

8.3 Ulohy

V levé Casti okna je zobrazen panel se seznamem dostupnych Gloh. Tuto ¢ast okna
mlZete schovat kliknutim na "pfipinacek" v pravém hornim rohu, a tim rozsifit prostor pro
seznam dokladl. KdyZ ukazete my$i na $edivy svisly pruh zcela vlevo v okné&, seznam Uloh
se znovu do¢asné objevi (trvale ho mizete zobrazit op&tovnym kliknutim na "pFipinacek").

2z Ulohy N
1) Seznam
B 1iz5di doklad

% Redistribuce

spustit | |

Panel Uloh umozZfiuje snadny pfistup do seznamu a k aktualné otevienym dokladiim.
V modulu Ize postupné otevfit nékolik dokladd pomoci funkce Detail v novém okné
(pfistupné pro oznaceny doklad v seznamu na pravé tlacitko mysi). Mezi takto otevienymi
doklady je pak mozné prepinat pomoci "podseznamu" v okné Uloh (dvojklikem mySi na
pfislusny doklad):
2 Ulohy L
B4} Seznam

\'-z- DEMOX000UX41 201200004

| DEMOXO00UXFOD 201200005
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9 Popis detailu dokladu

B Poukaz vydajovy 2013103873 - DEMOX000VD6S

Dokument  Cinnosti  Vazby  Tisk = i
Identifikator Agendové Cislo  Evidenéni Gl Datum evidence Zpracovatel

Podani
: |DEMOXD0OVDES | 2013103873 | 2013103873  [25.06.2013 | Méchalovs Dorota, maitteka miy
Typ dokladu Kompetent Realizator
|Pouk::|z vydajovy J | |
5 oyl ‘ 1 m 1 Informaéni ikony | 5_| UHR | |uO€T L] KRy [ Lk
Agenda | Dokument | Rozifeny profi | Historie | Poznamky || Stavové ikony Prevzit
ICO DIC RC Nazev subjektu Smilouva/obiedndvka
00284637 | | |Cervend Karkulka, U lesa 1, 26762 Chaloupky @ | || Polozky v
Bankovni uet subjektu Ks VS S5
12319123/0300
|v1’2319123 0300 ] J 258 ] | [124 ’ | | e
Castka celkem (-) Ména Kurz Castka v KC Zpfisob dhrady T —
- Platby
| 13050,00 |&zk | | 1,000 | 13 050,00 |HP - hromadnym pikazem |
Datum wystaveni Daturn UUP Datumn splatnosti  Bankovni Gfet viastni SUfAU
25.06.2013 | [25.06.2013 | [10.07.2013 | |4050005000/6800 | |231/0610 Tisk
Popis * | stavy | vazby pol. sml. | Zaloz o
| \.ry] azby pol. sm ] ky e
Wykup pozemku ST
U¢etni zapisy
Zprava pro pfijemce | Zaviit

Ukazka poukazu

V horni ¢asti detailu dokladu se nachazeji zakladni identifikaéni Udaje dokladu (Identifikator,
Evidencni ¢islo, Typ dokladu, aktualni Zpracovatel atd.).

Informacdni ikony prehledné znazomuiji vazby dokladu, stavové ikony znazormiuji vybrané
stavy dokladu. Ukazete-li na ikonu mysi, zobrazi se podrobnéjsi informace. Po kliknuti na
ikonu se otevre prfislusné okno.

V detailu dokladu se nachazeji jednak pole editacni (bild), do kterych je mozné zapisovat
nebo vybrat povolenou hodnotu z ciselniku, jednak pole informacni (Sedd), v nichz se
zobrazuji idaje doplné&né automaticky systémem, které uZivatel nemize editovat.

VSechna pole, jejichz ndzvy jsou zobrazené modife, musi byt povinné vyplnéna - bez
t&chto Gdajd nelze doklad zaevidovat. Podtrzeny nézev pole napovida, Ze zadand hodnota
musi odpovidat hodnoté z cCiselniku, ktery se zobrazi po kliknuti mysi na tlacitko s tfemi
teckami "..." nebo tlacitko se symbolem Sipky (roletu) nebo po stisku klavesy F4. VypInéni
uréité hodnoty do jednoho pole miZe ovlivnit pFistupnost daldich poli, nabidku povolenych
hodnot nebo aktivitu tla¢itek v detailu dokladu.

Uzivatel si miZe upravit nékteré vlastnosti dokladu: napf. umisténi kurzoru po podani,
predplnéni identifikdtoru, podobu ikon znazorujicich stavy dokladu, zobrazovani napovédy
u jednotlivych poli, apod. (podrobnéji viz menu Nastaveni: UZivatelské nastaveni).
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9.1 Editacni pole

Typ dokladu: vybér typu dokladu (poukaz vydajovy, poukaz pFijmovy). V zavislosti na
zvoleném Typu dokladu se méni okno Detail (pfistupnost poli, tladitka). V administraci Ize
pro agendovou knihu nastavit vychozi typ dokladu, ktery se predplni pfi podani nového
dokladu do této knihy (v modulu ADE, v detailu knihy, na zaloZzce Pfednastaveni).

Kompetent: vybér kompetenta. V nékterych rezimech prace neni pole editovatelné -
hodnota se doplni automaticky dle administrace. Zplsob vyplnéni pole Kompetent a na
ném zavislého informacniho pole Realizator se fidi parametrem "BPL - ReZzim provozu".
Podrobnosti viz BPL rezimy.

ICOo/ DIC/ RC/ Nazev subjektu: slouZi k zépisu zndmych Udaji o externim subjektu.
Pokud zapisete do pole ICO jako prvni znak lomitko "/", prfeskocli kurzor do pole Nazev
subjektu a miZete rovnou rovnou zadat nazev subjektu.

Smlouva/objednavka: agendové nebo evidencni Cislo dokladu SML (smlouvy/
objednavky/ prislibu), na ktery je doklad vézan. Editovatelnost a obsah pole zavisi na
nastaveni parametrd na knize.

7 v

Bankovni Gcet subjektu: vybér bankovniho U¢tu externiho subjektu.

KS: vybér konstantniho symbolu z Ciselniku. Moznost editovat Cciselnik konstantnich
symbol{ se povoluje parametrem.

VS: slouzi k zapisu variabilniho symbolu.
SS: slouzi k zapisu specifického symbolu.

Castka celkem: slouzi k zapisu celkové ¢astky dokladu. Castka se zapisuje vzdy
s kladnym znaménkem. To, zda jde o vydaj nebo pfijem organizace, napovida znaménko za
nazvem pole, které se ridi typem dokladu.

Ména: vybér mény. Pole je pfistupné, pokud je povoleno evidovat doklady v cizi méné.
Standardné se predplfiuje hodnota "CzK".

ZpGsob Ghrady: vybér zplsobu Uhrady. Nabidka hodnot v &iselniku se méni v zavislosti na
typu dokladu (vydajovy/ pfijmovy).

Datum vystaveni: slouzi k zdpisu data vystaveni dokladu. Automaticky se predpini
aktualni datum.

Datum UUP: slouZi k zapisu data uskute¢néni G¢etniho pripadu. Automaticky se predplni
podle data vystaveni.

Datum splatnosti: slouzi k zapisu data splatnosti dokladu. Datum splatnosti Ize
prednastavit pomoci parametrl "POU - Prednastaveni datumu splatnosti" a "POU -
Splatnost (dnli)". K datu vystaveni dokladu se pripo¢te pocet dnl zadany v druhém
parametru a toto datum se doplni automaticky nebo pfi stisku kldvesy / (lomitko) do pole
Datum splatnosti.

Do datumovych poli mizete bud pfimo zapsat hodnotu ve formatu "12.05.2012" nebo
"120512" nebo vyuzit horkych kldaves * (hvézdicka), + (plus) a - (minus). Pf stisku klavesy
* (hvézdicka) se do datumového pole doplni aktualni datum. Opakovanym stisknutim klaves
+ (plus) nebo - (minus) mdZete posunout datum o nékolik dni vpfed nebo vzad proti
aktualnimu datu. Datum miZete také vybrat z kalendate, ktery vyvolate kliknutim my&i na

tla¢itko 2 vedle datumového pole.
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9.2 Informacni pole

Identifikator: prvotni identifikdtor dokladu (PID). Jedine¢ny kéd, pod kterym lIze doklad
vzdy dohledat. Zadava se pfi podani dokladu bud ru¢né nebo pomoci ¢teciho zafizeni nebo
je mozné ho generovat automaticky. Pro usnadnéni ru¢niho zadavani je mozné definovat
predplnéni pocatecnich znakl identifikdtoru (viz Lokalni parametry dostupné z menu
Nastaveni: UZivatelské nastaveni).

Agendové dislo: Cislo, pod kterym je doklad evidovan v pfislusné agendé (POU).
Agendové Cdislo je vétSinou automaticky generovano systémem ve tvaru definovaném
v administraci. Pfi preevidenci dokladu do jiné knihy se neméni.

Evidencni Cislo: Cislo, pod kterym je doklad evidovan v pfislusné knize. Evidencni Cislo je
automaticky generovano systémem ve tvaru definovaném na knize. Pfi preevidenci dokladu
do jiné knihy je dokladu pfidéleno nové evidencni Cislo.

Datum evidence: datum zaevidovani dokladu do systému (aktualni datum v okamziku
prvotni evidence dokladu).

Zpracovatel: jméno a funkce aktudlniho "vlastnika" dokladu. Pouze Zpracovatel mize
provadét zmény na dokladu. Ostatni uzivatelé, ktefi maji k dokladu pfistup, si jej mohou jen
prohlizet. Zpracovatel miZe doklad predat ke zpracovani jinému uZivateli pomoci funkce
Predani nebo Pridéleni.

Realizator: Realizdtor pfislusejici Kompetentovi na dokladu. Pole neni editovatelné -
Realizator se doplni automaticky dle administrace v zavislosti na nastaveni parametru "BPL
- rezim provozu".

Kurz: kurz mény zadané v poli Ména podle kurzovniho listku definovaného v administraci.
Méni se v zavislosti vybéru hodnoty v poli Ména.

Castka v Ké&: ¢astka prepodtend na K¢ podle hodnoty v poli Castka celkem a kurzu mény
zadané v poli Ména.

7 v

Bankovni acet vlastni, SU/AU: zobrazuje se vlastni bankovni i¢et zadany v okné Rozpis
plateb a Gétovani (v piipadé vice G¢tl ten posledni zadany).

9.3 Tladitka

Podani: umozni podadni nového dokladu. po jeho stisknuti se otevie okno Zadani
identifikatoru dokumentu, kde je nutno zadat PID nového dokladu. Pokud je identifikator
generovan automaticky, otevre se rovnou detail nového dokladu s automaticky pridélenym
identifikatorem.

Evidence: slouzi pro prvotni evidenci dokladu do pfislusné knihy a ulozeni pozdéjsich zmén
provedenych na dokladu do databdze. Pri prvotni evidenci je dokladu pridéleno evidencni
(pofadové) cislo v ramci knihy.

Predat: umoznuje predat doklad jinému uzivateli (funkci). Je-li doklad predan jiné funkci,
tato nova funkce se timto okamzikem stava Zpracovatelem dokladu (aktudlnim
vlastnikem).

Pridélit: umoznuje pridélit doklad jinému uzivateli (funkci). Pri pfidéleni se vlastnik dokladu
neméni ihned. Nova funkce se stane Zpracovatelem (vlastnikem) dokladu az poté, co si
pridéleny doklad aktivné prevezme (v ramci Ulohy Redistribuce: Dokumenty k prevzeti).

Prevzit: umoziuje prevzit cizi doklad.

Polozky VP: umoziuje zaevidovat seznam polozek vécného profilu (vécné plnéni) a dodaci
listy.

Kontace: zobrazi okno Rozpis plateb a Gcétovani, které slouzi k zadani Vlastnich
bankovnich Gctl, z nichz bude doklad uhrazen, a k urceni predkontaci rozpoctového
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Kryti. Nasledné se pak provadi rozepsani a schvéleni rozpoctového Kryti, zadani
a schvaleni Gcetni Likvidace a odeslani poZzadavku na Uhradu do modulu BUC -
Komunikace s bankou. (Kryti a Likvidaci Ize zadavat v libovolném poradi.)

Platby: zobrazi okno Rozpisy plateb. V jeho horni ¢asti jsou uvedeny polozky odeslané
k Uhradé do modulu BUC - Komunikace s bankou, v dolni ¢asti jsou zobrazeny sparované
platby (poloZzky bankovniho vypisu).

Tisk: umoznuje vybér sestav pro tfi tiskova témata (Tisk dokladu, likvida¢niho zaznamu
a ucetniho dokladu).

U¢ct. likvidace: zobrazi okno PFedpis Gétovani pro zauctovani likvidace.
U&t. kryti: zobrazi okno Predpis Gétovani pro zat¢tovani kryti.

Uétovani: Pokud je v knize POU nastaven rezim zjednodu$eného Gc¢tovani (bez predpisu),
zobrazuje se v detailu dokladu misto dvou tlaCitek pro samostatné zauctovani likvidace a
kryti pouze jedno tlacitko U¢tovani. Podrobnosti viz Rezim uctovani POU.

Ucetni zapisy: zobrazi G¢etni a rezervacni zapisy dokladu.
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9.4 Zalozky

Kvili pfehlednosti jsou Udaje na dokladu uspofadany do tzv. zaloZek. Nahofe jsou umisté&ny
zalozky spolecné pro vSechny moduly (Agenda, Dokument, Historie, Poznamky,
Redistribuce apod.). Zakladni Udaje se nachazeji na zdlozce Agenda, ktera je ve spodni
¢asti roz¢lenéna na dalsi zalozky specifické pro danou agendu (Popis, DPH, Vazby
dokladu apod.).

9.4.1 Zalozka Agenda
Zalozka Agenda je jesté roz¢lenéna na dalsi (pod)zalozky:
— Popis: slouzi k popisu pfipadu podle interni metodiky.

- Stavy: v informacnich needitovatelnych polich jsou zobrazeny Udaje o stavu kryti,
likvidace, Uhrady a zauctovani dokladu.

- Vazby pol. sml.: pokud v kryti existuje vazba na polozku(-y) smlouvy, jsou zde
zobrazeny informace o navazanych polozkach smluv.

— Finanéni kontrola: slouzi pro evidenci a zpracovani dokumentd predbézné finanéni
kontroly, pokud se v modulu provadi finan¢ni kontrola v elektronické podobé.

9.4.2 Zalozka Popis
| Smwl Vazby pol. smil. ]

prispévek na hospodafeni v lesich

Zprava pro piiemce

Detail dokladu - ukdzka zalozky Popis

Zalozka Popis slouzi k popisu pfipadu (nepovinny udaj) podle interni metodiky. Popis mizete
na zalozku zapsat ru¢né nebo (u opakujicich se ptipadll) vybrat ze seznamu dfive pouZitych
popisl, ktery se zobrazi po stisku kldvesy F4. Na klavesu F4 se nabizeji vdechny popisy
pouzité v knihdch POU dostupnych Zpracovateli.

Pokud je doklad POU navazany na smlouvu (objednavku/ pfislib), je mozné na zalozku
Popis automaticky prenést Popis ze smlouvy (objednavky/ pfislibu).

Do pole Zprava pro prijemce se zadava text, ktery se prenasi pfi bezhotovostni platbé do
pfikazu k Uhradé (davky do banky).
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9.4.3 Zalozka Stavy

"DPH ] Popis Vazby dokladu | Vazby pol. sml. |

Stav kiyti | 16 000,00 |03.01.2012 Stav likvidace | 16 000,00 |22.02.2012
Zbyva uhradit | 0,00 Pfipravenao k Ghradé | 16 000,00 |11.Ell.2012
Uhrazeno | 16 000,00 Pfipraveno k GZtovani | 16 000,00 |11.01.2012

Detail dokladu - ukdzka zaloZky Stavy

Na zaloZzce Stavy jsou zobrazené zdakladni informace o stavu kryti, likvidace, Uhrady a
zauctovani dokladu. (Stav dokladu je také prehledné znazornén pomoci stavovych ikon v
detailu dokladu a pomoci riznobarevnych adkd v seznamu a/nebo sloupce Barevny kod

2
V poli Stav kryti je uvedena ¢astka pofizeného rozpoctového kryti a vedle ni datum pofizeni
navrhu kryti.

V poli Stav likvidace je uvedena C¢astka pofizené ucetni likvidace a vedle ni datum pofizeni
navrh likvidace.

V poli Zbyva uhradit je uvedena dosud neuhrazena castka.

V poli PFipraveno k ihradé je uvedena c¢astka odeslana k thradé do modulu BUC -
Komunikace s bankou a datum jejiho odeslani.

V poli Uhrazeno je uvedena ¢astka, ktera jiz byla uhrazena.

V poli PFipraveno k uc¢tovani je uvedena dosud nezalc¢tovana uhrazena c¢astka a datum
jejiho uhrazeni.

9.4.4 Zalozka Vazby pol. smil.

Na zdalozce jsou zobrazené polozky smlouvy navazané na polozky kryti:

"DPH | Popis | Stavy | Vazby dokladu | Vazby pol. sml.

1D smil. Ag. & sml. | Ro... | €. p. | Popis pologky smi. Navdz. Castka Kdd kon. | NS SU AU ODPA (POL |2
DEMOX000VDES 2012(516 2012 2 periodickd kontrola... 7 998,00 K232-V  0029... 231 0800 003613 5169 000
J B

Detail dokladu - ukdzka zdloZky Vazby pol. sml.

9.4.5 Zalozka Dokument
Zalozka Dokument obsahuje zakladni Udaje o dokumentu z pohledu spisové sluzby SSL.
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9.4.6 Zalozka Redistribuce

Zalozka Redistribuce obsahuje informace o procesu "pfedavani" dokumentu v ramci
organizace. Tato zaloZka je viditelnd pouze u dokumentd, které jsou aktudiné v procesu
redistribuce (to znamena, ze dokument byl aktudlnim vlastnikem pFidélen ke zpracovani
jiné osobé/ funkci, ktera si jej dosud nepfFevzala). Dokumenty ve stavu redistribuce jsou

na seznamu oznaceny ikonou .

Na zaloZzce Redistribuce je vidét, kdo je aktudlnim vlastnikem dokumentu a ke komu
dokument smé&fuje, a uzivatel si miZe prohlédnout rovnéZ historii predchozich procesi
redistribuce. V ptipadé potfeby milZe uzivatel aktudlni proces pFidéleni dokumentu zrusit

stisknutim tla¢itka Zrusit pridéleni.

Dalsi informace k tématu najdete v kapitole Distribuce dokumentti v IS Ginis.

9.4.7 Zalozka Historie
-Agenda] Dukument] DDruEenl’] Roziifeny prnﬁl Poznamky |

Dne

2.4.2012 10:36:48
2.4.2012 10:45:52
2.4.2012 15:05:12
3.4.2012 12:13:58
11.4.2012 10:32:00
11.4.2012 10:32:38
16.4.2012 11:06:05
16.4.2012 11:06:30
16.4.2012 11:06:51
16.4.2012 11:06:55
25.4.2012 11:06:15
25.4.2012 14:57:27
26.4.2012 7:47:23
26.4.2012 13:48:09

Zména

Podéni ekonomického dokladu

Prvotni evidence

Pfimé pfedani funkc = Janowsky Jaromir Ing., referent EKO
VioZeni el. obrazu/pfiohy k dokladu/dokumentu

Navrh kryti

Pfimé pfedani funkc > Machalova Dorota, Majitelka miyna
Schvdleni kryti

Navrh likvidace

Schvadleni likvidace

ProGctovano do Ufetniho deniku pod Eislern dokladu 211161 obdobi ...
Odeslkino do banky k pdrovani na (fet: 181587751/0300 &stka v CZ...

Platba C= 163020 odeskina do banky k proplaceni

Pdrovdno v modulu BUC

Prot¢tovano do (fetniho denku pod Eislern dokladu 210827 obdobi ...

Poznamka

Doklad agendy ...
Doklad agendy ...
Pfeddnijinému ...
DEMOX0ZNKDE....
Doklad agendy ...
Pfeddnijinému ...
Doklad agendy ...
Doklad agendy ...
Doklad agendy ...
Doklad agendy ...
Doklad agendy ...

V agendé BUC

Doklad agendy ...
Doklad agendy ...

Zménu proved|

Brtnik Vilém RzBr., Spr.
Brtnik Vilém RzBr., Spr.
Brtnik Vilém RzBr., Spr.
Avizace Avizace, AVEZ...
Janovsky Jaromir Ing...
Janovsky Jaromir Ing...
Machalovd Dorota, Maj.
Mdchalovd Dorota, Maj.
Machalovd Dorota, Maj.
Machalovd Dorota, Maj.
Mdchalova Dorota, Maj.
Janousek Pavel Ing.,...
Janoudek Pavel Ing.,...

Machalovd Dorota, Maj.

Historie

+ Zmén (" Redistribuce " Tiskii " Schvalovani Tisk Pfidat

Detail dokladu - ukdzka zalozky Historie

77

Na zalozce Historie je zobrazen pfehled vybranych Cinnosti provedenych pfi zpracovavani
daného dokladu (napf. Podani, Evidence, Navrh kryti, Schvaleni kryti, Uctovani, Predani
apod.). Pomoci prepinace ve spodni ¢asti okna lze ménit zobrazeni druhu zaznamu v historii
dokladu a vyfiltrovat pouze vybrané zaznamy tykajici se Zmén, Redistribuce, Tiskd nebo
procesu Schvalovani dokladu. Prehled historie zmén Ize vytisknout ve formé sestavy
prostiednictvim tlacitka Tisk.

Pomoci tlacitka PFidat je mozné pfidat do historie tzv. UZivatelsky zaznam. To je vhodné
v pfipadé, ze je tfeba zaznamenat nékteré operace tykajici se dokladu, které se do historie
neukladdaji automaticky. V zobrazeném okné se zapisuji Udaje Zména a Poznamka.
Informace o tom, kdy a kdo zménu proved|, se automaticky dopIni po uloZzeni zdznamu
stisknutim tla¢itka OK. Doplfiovat uzivatelské zaznamy do historie dokladu miZe pouze
aktualni viastnik dokladu (Zpracovatel). U cizich dokladd je tla¢itko PFidat neaktivni.
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B UzZivatelsky zaznam do historie dokladu

Zména  |oprava predpisu likvidace kvl chybd ... |

Poznamka | moje viastni poznamka | Zrusit

it

Ukazka okna pro pridani uZivatelského zdznamu do historie

9.4.8 Zalozka Rozsireny profil
Viditelnost a obsah zalozky RozsiFeny profil se fidi nastavenim parametrd.

Na zdélozce je mozné evidovat nékteré doplrikové informace k dokladu. Nazvy zobrazenych
poli a jejich typ se definuji pro dany typ dokumentu v modulu ADM - Administrace
zakladni (menu ADM: Subjekty: Ekonomicky subsystém: Rozsifrené profily). Zalozku
Rozsifeny profil Ize vyuzit napf. pro evidenci jmen osob, které maji s dokladem co do
¢inéni: Zaznam vyhotovil, Pfikazce operace, Spravce rozpoctu, Hlavni ucetni, apod.

I Detail rozsireného profilu.

Agenda Karta Debug Varhby
DEBE D8 & o | (A

B Popis } & Aktivita l = Typy pisemnosti 23 Pole profilu
Okno

Sitka 300 Wiska 100

Rozméry jzou uvedeny v bodech
Popis pole X-pozice Y-pozice Sitka Viika Nahled

Textova pole
100 | 10 | 100 Sprévee rozp. prostt

v |Sprévce rozp. prostf

||

= Typy subjekti

I
V' |Odpovédnj pracoveik | 100 | 3| 300 Odpovédn) pracovn|
o | [ 100 | G| =00
il | 700 | o 300
| | 100 ]| ]

 fen | 100 | 5| \
4 ]— r

Ukazka nastaveni poli rozsifeného profilu v modulu ADM

V Uzivatelském nastaveni je mozné definovat, zda se maji u nového dokladu na zalozce
RozsifFeny profil automaticky predplinit (pouzit) hodnoty z pfedchoziho podaného dokladu.

9.4.9 Zalozka Poznamky

Na zalozce Poznamky je mozné evidovat rizné uzivatelské poznamky. To, kdo miZe na
doklad pfidavat nové poznamky (pouze Zpracovatel/ jakykoliv uzivatel) a mozZnost
upravovani nebo odstranéni stavajicich pozndmek zdavisi na nastaveni parametrd, podle
néhoz se Fidi aktivita tlacitek na zaloZzce Poznamky.

Pfidani nové poznamky se provadi pomoci tlacitka PFidat. Poznamka se ulozi tlacitkem OK.
Operaci Ize zrusit pomoci tlacitka Zrusit.

Poznamku Ize upravit pomoci tlacitka Upravit. Zmény se uloZi tlacitkem OK. Operaci Ize
zruSit pomoci tlac¢itka Zrusit.

Tlacitko Odstranit provede odstranéni poznamky.

Ve spodni Casti zalozky se v poli KliCova slova zobrazuji klicova slova pro dany doklad.
Podrobnosti o zachazeni s klicovymi slovy viz Obsluha klicovych slov.
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9.5 Menu
V zahlavi okna detailu je zobrazeno hlavni menu:
| Dokument Cinnosti  Vazby  Tisk]

Identifikdtor Agendové Sislo  Evidendni fislo  Datum evidence
|1]E'-‘!D}{Uﬂﬂ'1.l'u"91-1[.‘r |2EIl4EIIIIEIEIl 201400001 06.02.2014

=

Ukdzka menu v modulu KDF

Menu Dokument

Menu Dokument obsahuje funkce tykajici se dokumentl evidovanych v systému GINIS®.

_anument—| Cinnosti  Vazby  Tisk

= Detail dokurmentu,/spisu F2

Vratit do W

Forrma dokumentu

X Zavitt Chrl+F4

Funkce Detail dokumentu/ spisu umoznuje vyhledani dokumentu v ramci celého systému
GINIS® podle pfidéleného identifikdtoru, C¢isla jednaciho, spisové znacky, dotéeného
subjektu apod. Pokud jde o dokument z jiné agendy nez POU, zobrazi se pouze jeho
zjednoduseny detail.

Pokud byl dokument do agendy podan, pfipadné zaevidovan omylem, je mozné ho zménit
na dokument obecny pomoci speciadlni funkce Vratit do Wfl. Zmizi zalozka Agenda
prisludejici dokladdm modulu POU a dokument prejde do agendy WFL (spole¢nd vrstva
workflow - tok dokumentd).

Funkce Forma dokumentu slouzi k zobrazeni/ nastaveni formy dokumentu.
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Menu Cinnosti

Menu Cinnosti obsahuje rlzné funkce pro zpracovani dokladd: nékteré z nich se daiji
spustit rovnéz pomoci tladitek umisténych v pravé Casti okna detailu, jiné Ize spustit také
z kontextového menu na pravé tlad¢itko mysi z detailu dokladu nebo seznamu dokladd,
v tomto menu se také nachazeji obecné funkce spisové sluzby.

Popis vybranych funkci tykajicich se zpracovani ekonomickych dokumentd:

Funkce Zména data splatnosti umozfiuje zménit datum splatnosti evidované v hlavi¢ce
dokladu.

Funkce Zména kurzu meény umoznuje zmeénit kurz cizi mény evidovany v hlavicce

r vr ’ . vr s v o .
dokladu. Funkce neni fizena samostatnym parametrem - je pristupna u vsech dokladu v cizi
méné, dokud je editovatelné pole pro zadani ¢astky.

Volba Oprava externiho subjektu umozZni editovat a pfipadné opravit v kartotéce
externich subjektd Udaje o subjektu evidovaném na dokladu.

Funkce Zména stavu zalctovani slouzi k ru¢ni zméné stavu zauctovani dokladu. Funkce
se pouziva jako opravny prostredek v pfipad€, Ze modulem vyhodnoceny stav zauctovani
dokladu neodpovida skutec¢nosti (coz se stava napf. po vicendsobnych opravach Gcetnich
zapist). Podrobnéjsi popis najdete v kap. Funkce kontextového menu na seznamu.

Funkce Uzavieni dokladu se pouzivd pfi uzavérce knihy a slouzi k nastaveni stavu

v ’ o V. ’ ’ v v s v avrs .
oznacenych dokladu na stav "pripravené k uzavérce" nebo "uzavreneé". Podrobnéjsi popis
najdete v kap. Uzavreni dokladu.

Popis vybranych funkci tykajicich se schvalovani elektronickych dokument(:

Funkce Schvalit nastavi stav dokumentu na hodnotu Schvaleno. Funkce Zrusit
schvaleni nastavi stav schvaleného dokumentu na Neschvaleno.

Volba Konvertovat do PDF/ podepsat/ schvalit umoziuje konvertovat vybrané
dokumenty (el. obraz a/nebo pfilohy) do formatu PDF a pfipojit k nim el. podpis.

Volba Vlozit do podpisové knihy umoziuje vlozit Zzadost o podpis, schvaleni nebo
posouzeni dokumentu v elektronické podobé do tzv. "podpisové knihy" vybrané osoby
(funkce). Vyfizovani zadosti se provadi v modulu EPK - Elektronicka podpisova kniha.

Volba Schvalovaci proces slouzi k zadani schvalovaciho procesu, obvykle automaticky
fizeného podle predpisu. Schvalovaci proces probihd v modulu EPK - Elektronicka
podpisova kniha. Nej¢astéji se pouziva pro zadani schvalovaciho predpisu v ramci tzv.
fizeného schvalovaciho procesu elektronickych dokumentd.
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Menu Vazby

Vazby | Tisk

Vazby... i

Dodadi listy ...
UfEtovani kryt....

! Uetovani likvidace...
Uéetni zipisy...
Evidované vystupy... F
Elektronické piilohy
1149 Souviseiici dokumenty A
[ - Dotfené subjekty ,

ane  Kli€ova slova

Ukdzka menu v modulu KDF

Pomoci voleb z menu Vazby Ize zobrazit rlzné vazby ozna¢eného dokladu: jeho
elektronické pfilohy, s nim souvisejici dokumenty (napf. bankovni vypis nebo navazanou
smlouvu), dotéené subjekty, klicova slova pfifazend dokladu nebo tiskové sestavy
ulozené jako evidované vystupy. Prislusné funkce Ize spustit rovnéz kliknutim na
informacni ikony zobrazené v hlavi¢ce dokladu:

0| message 16.eml = 1 (42 -1 (1

Menu Tisk

Tisk

Tisk dokfadu )
Tisk likwid. zaznamu Ctri+L ‘

g Tisk G&etniho dokladu  Ctrl+D

f Tisk detailu

Pomoci voleb z menu Tisk lze generovat rlizné tiskové vystupy (sestavy). Podrobné&jsi
informace o generovani sestav najdete v kap. Tisk.

10 Prace s dokladem

Nejcastéjsim typem dokladu v modulu POU - Kniha poukazti je Poukaz vydajovy.
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Zpracovani poukazu obvykle probiha v tomto poradi:

podani: pridéleni identifikatoru (PID);

vyplnéni hlavicky;

prvotni evidence: pridéleni evidencniho a agendového Cisla;

poFizeni rozpisu plateb a Gctovani;

navrh a schvaleni kryti;

navrh a schvaleni likvidace;

zauctovani likvidace;

odeslani pozadavku k iGhradé do modulu BUC - Komunikace s bankou;

uhrada a parovani: Ghrada, evidence bankovniho vypisu a parovani se provadi se
v modulu BUC - Komunikace s bankou;

zauctovani kryti;

uzavrieni dokladu.

Nékteré operace se mohou vyskytnout v rlznych fazich zpracovani dokladu:

predani;
pridéleni a prevzeti;
preevidence do jiné knihy;

tisk, prace s el. obrazy, atd.

Pokud je nutné zpétné opravit nékteré Gdaje na dokladu, je tfeba nejprve doklad pomoci
"zpétnych chodl" uvést do stavu, kdy je mozné tyto Udaje zménit. Pfitom se operace
s dokladem provadéji v opacném poradi nez pfi zpracovani. Tyto operace mohou provadét
jenom néktefi uzivatelé, ktefi jsou k tomu opravnéni. Jde napfr. o:

odparovani bankovniho vypisu, odictovani kryti a zruseni schvaleni kryti;

oductovani likvidace a zruseni schvaleni likvidace.

Pozdé&jsi opravy Ucetnich anebo rezerva&nich zapist lze provadét s vyuZitim opravnych
Uéetnich dokladd v modulu UCT - Pofizovaé aéetnich dokladi.
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10.1 Zakladni operace

10.1.1 Podani
Podani nového dokladu do aktualné vybrané agendové knihy Ize provést:

— ze seznamu dokladd stisknutim tla¢itka Podani nebo volbou z menu Cinnosti: Podani
nebo stisknutim kombinace klaves Ctri-F2;

— z detailu existujiciho dokladu stisknutim tla¢itka Podani nebo volbou z menu Cinnosti:
Podani nebo stisknutim kombinace kldves Ctrl-F2;

— pFi zavFeném seznamu doklad{ stisknutim tladitka s ikonou v nastrojovém pruhu
nebo stisknutim kombinace klaves Ctrl-F2.

Kazdému novému dokladu je treba pfi podani pridélit jedineCny kéd, tzv. prvotni
identifikator dokladu (PID). Tento identifikdtor se bud’ zadava do systému z tiSténého
lepiciho Stitku, ktery se nalepi na evidovany doklad, nebo je mozné ho generovat
automaticky.

Pokud se zaddva identifikator z lepiciho Stitku, otevie se po podani nejprve okno Zadani
identifikatoru dokumentu. Zde je treba zadat identifikdtor (sejmout pomoci cteciho
zarizeni nebo zapsat ru¢né pomoci kldvesnice). Do pole uréeného pro zapis identifikatoru se
automaticky predpini pocatecni kombinace pismen a Cislic, kterd je definovana
v uzivatelském nastaveni (menu Nastaveni: Uzivatelské nastaveni: Lokalni nastaveni,
pole Predplnéni identifikatoru).

B Zadani identifikitoru dokumentu |:|@@

Generovat

——

MUPBOZP

Ukdzka preplnéni pocateénich znak( identifikdtoru

Po zadani identifikdtoru se otevie detail nového dokladu.

Pokud je nastaveno automatické generovani identifikdtoru, otevie se detail nového
dokladu hned po podani.

Zadany nebo automaticky vygenerovany PID se zapiSe do informacniho pole Identifikator.
Do poli Zpracovatel se doplni jméno a funkce pfihlaSseného uzivatele. Pouze Zpracovatel
jako aktudini vlastnik dokladu miZe provadét zm&ny na dokladu. Ostatni uZivatelé, ktefi
maji k dokladu pfistup, si jej mohou jen prohlizet.

Do pole Typ dokladu se automaticky predpini vychozi typ dokladu nastaveny
v administraci, ktery Ize v pfipadé potifeby zménit. V zavislosti na zvoleném Typu dokladu
se méni okno detailu dokladu (pfistupnost jednotlivych poli, aktivita tlac¢itek, atd.).
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10.1.2 Vypinéni hlavicky

V detailu nové podaného dokladu jsou néktera pole informacni (Seda, nepfistupna) -
v nich se zobrazuji Udaje dopliiované automaticky systémem. Pfistupna pole editacni jsou
bild - do nich je mozné zapisovat nebo vybrat povolenou hodnotu z Ciselniku.

Vsechna pole, jejichz nazvy jsou zobrazené modfe, musi byt povinné vyplnéna - bez
t&chto Udajd nelze doklad zaevidovat.

Podtrzeny nazev pole napovida, ze hodnotu je nutno vybrat z ¢iselniku, ktery se zobrazi po
kliknuti mysi na tlaCitko s tfemi teckami "..." nebo na tla¢itko se symbolem Sipky nebo
po stisku kldvesy F4. PH hledani spravné moZnosti miZete vyuzit "zeleného" filtru ve
vybérovém okné. Pokud predtim zapiSete do pole néjaky text a stisknete klavesu F4 nebo
TAB (nebo pouzijete funkci Nabidka na pravé tlacitko mysi), otevie se nabidka jiz
prefiltrovand podle textu zapsaného v poli. Podrobny popis chovani pole s cCiselnikem
najdete v kapitole Vypliiovani poli.

Typ dokladu

Pfi podani se do pole Typ dokladu automaticky predplni vychozi typ dokladu nastaveny
v administraci, obvykle Poukaz vydajovy. V pfipadé potieby Ize vybrat jiny dostupny typ
dokladu.

V zavislosti na zvoleném typu dokladu se méni pfistupnost jednotlivych poli v hlavic¢ce,
povinnost jejich vypIn&ni, aktivita tla¢itek v detailu dokladu a dal&i zplsob zpracovani
dokladu. Proto je nezbytné pfi prvotni evidenci vybrat spravny typ dokladu.

Typem dokladu se take fidi znaménko u ¢astky dokladu, které urcuje, zda se jedna o vydaj
(-) nebo prfijem (+). Castka dokladu v poli Castka celkem se vzdy zapisuje s kladnym
znaménkem.

1€0, DIC, RC a Nazev subjektu (Externi subjekt)

Informace o externim subjektu jsou uvedeny v polich ICO, DIC, R€C a Nazev subjektu.
Kazdy externi subjekt musi byt zadan v kartotéce externich subjektd.

Nejprve vzdy ovérte, zda dany subjekt neni jiz zadan v kartotéce. Zadejte dostupné Udaje
(nej¢astéji IEO nebo Nazev nebo pouze jejich ¢ast) a stisknéte kldvesu Tab nebo F4.
Otevfe se okno Vybér z kartotéky externich subjektt s nabidkou subjekt( vyhovujicich
zadané podmince. Vyhledejte pfisluSny subjekt a zkontrolujte, pfipadné opravte nebo
doplite chybéjici Udaje. Vyhovujici externi subjekt oznalte v seznamu a vyberte ho
dvojklikem mysi nebo stisknutim tlacitka OK (kldvesy ENTER).

Okno Vybér z kartotéky externich subjektli se zavie a dostupné udaje o externim
subjektu se dopini do poli ICO, DIC, RC a Nazev. Zpfistupni se pole Bankovni Gcet
dodavatele.

Neni-li externi subjekt dosud evidovdn v kartotéce externich subjektll, je tfeba ho pred
vybérem nejprve zaevidovat.

Smlouva/ objednavka

Pole Smlouva/ objednavka slouzi k navazani dokladu POU na smlouvu (obecné na
smlouvu nebo objednavku nebo pfislib aj., tj. doklady evidované v modulu SML -
Evidence smluv). Obsahuje agendové nebo evidencni Cislo smlouvy. Vazba dokladu na
smlouvu je mozna pouze v knize kategorie centralni. Pfistupnost a povinnost vyplnéni pole
Smlouva/ objednavka zavisi na nastaveni parametru "POU - Vazba na SML" na dané
knize.

Nabidka dostupnych smluv v poli Smlouva/ objednavka se fidi parametrem "BPL - ReZim
akviziéni vazby". Timto parametrem se definuje mnoZina smluv, z nich? mdZe dany
uzivatel cerpat prostfedky (na které miZe navazovat poukazy). MnoZzina uZivateli
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dostupnych smluv je vZdy omezena pouze na schvalené smilouvy.

Po zadani Cisla smlouvy do pole Smlouva/ objednavka se do dokladu POU dotahnou ze
smlouvy dostupné Udaje o externim subjektu (ICO, DIC, RC, Nazev, Bankovni ucet
dodavatele). Udaje o externim subjektu Ize v pfipadé potfeby prepsat (fakturovat mize
jiny externi subjekt, nez se kterym byla uzavrena smlouva).

Zadava-li se Smlouva/ objednavka predtim, nez je vybran externi subjekt, nabizeji se
k navazani vSechny schvalené smlouvy vyhovujici podminkdm nastavené akvizi¢ni vazby.
Zadava-li se Smlouva/ objednavka aZ poté, co byl vybran externi subjekt (ICO), omezi
se nabidka automaticky pouze na smlouvy s danym externim subjektem. V pfipadé
potfeby je mozné zrusit podminku prednastavenou ve filtru a navazat i smlouvu s jinym
externim subjektem. Dal&i podrobnosti tykajici se zpracovani dokladl s vazbou na modul
smlouvu jsou uvedeny v kap. Vazba na smlouvu.

Bankovni Gcet subjektu

Ma-li vybrany externi subjekt evidovan jen jeden bankovni Ucet, doplni se tento Ucet pfi
vybéru dodavatele automaticky do pole Bankovni Gicet subjektu.

Pokud Bankovni Ucet subjektu neni vyplnén nebo Vam automaticky doplnény Uucet
nevyhovuje, vyberte z nabidky jiny bankovni Uc¢et subjektu. Jedna-li se o novy (dosud
nezapsany) bankovni Gcet, je nutné ho nejprve zaevidovat. Zalozeni nového bankovniho
Uc¢tu externiho subjektu se provede ve vybérovém okné Seznam bankovnich Ga¢tl pomoci
tlacitka Novy ucet.

KS (Konstantni symbol)

Byl-li ve vybérovém okné KS - vybér prednastaven urCity konstantni symbol, doplni se
tato hodnota automaticky do pole KS. Nevyhovuje-li Vam predepsany KS, vyberte jinou
hodnotu z nabidky. Jedna-li se o novy (dosud nezapsany) konstantni symbol, je nutné ho
nejprve zaevidovat. Zalozeni nového KS se provede ve vybérovém okné KS - vybér pomoci
tlacitka Novy.

VS (Variabilni symbol)

Do pole VS zapiste variabilni symbol (pouze cCiselné znaky). Nevyhovuje-li vam predepsany
variabilni symbol, prepiste jej.

SS (Specificky symbol)

V pfipadé potfeby zapiste do pole SS pfislusny specificky symbol.

Castka celkem, Ména, Kurz a Castka v K&

Do pole Castka celkem se zapisuje celkova ¢astka dokladu v zadané Méné. Castka se
uvadi vzdy s kladnym znaménkem. To, zda jde o vydaj nebo pfijem organizace, napovida
znaménko za nazvem pole, které se fidi typem dokladu.

V poli Ména se standardné se predplniuje hodnota "CZK".

Pokud je povoleno evidovat doklady v cizi méné&, vyberte pfislusnou ménu z ciselniku.
Hodnota kurzu v poli Kurz se po vybéru mény automaticky doplini podle kurzovniho listku
definovaného v administraci a v poli Castka v K¢ se zobrazi ¢astka dokladu prepoctena na
KC.

Zplisob Ghrady

Vyberte z rolovaci nabidky pozadovany zplsob Uhrady. Nabidka hodnot v &iselniku se mé&ni
v zavislosti na typu dokladu (vydajovy/ pfijmovy).

Datum vystaveni

Zapiste datum vystaveni dokladu. Automaticky se predplni aktualni datum. Nevyhovuje-li
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vam predepsané datum, prepiste jej. Datum je mozno zapisovat ve zkraceném formatu
DDMMRR.

Datum UUP (Datum uskuteénéni Géetniho pfipadu)

Zapiste datum uskutec¢néni Gcetniho pfipadu. Automaticky se predpini datum vystaveni.
Nevyhovuje-li vam predepsané datum, prepiste jej. Datum je mozZno zapisovat ve
zkraceném formatu DDMMRR.

Datum splatnosti

Zapiste datum splatnosti dokladu. Predplnéni data splatnosti Ize nastavit parametry. V poli
Datum splatnosti se pak predplni Datum vystaveni + nastaveny pocet dni.
Nevyhovuje-li vdm predepsané datum splatnosti, prepiste jej. Datum je mozno zapisovat
ve zkraceném formatu DDMMRR.

Y avavs

Bankovni Géet viastni, SU/AU

Informacni pole. Pfi prvotni evidenci dokladu je prazdné, pozdé&ji se zde zobrazuje vlastni
bankovni GUc¢et zadany v okné Rozpis plateb a Gc¢tovani. V pfipadé, Ze je celkova cCastka
rozepsana na vice U¢td, je v hlaviéce uveden jenom jeden z nich (ten posledni zadany).
To, Zze GEtd na dokladu je vice, je zndzorn&no pomoci ¢erveného rlzku v pravém hornim
rohu:

Bankovni uget vlastni Sufal
| 35-7756070287/0100 " | | 236/0160

Popis (zalozka Popis)

Na zalozku Popis mizete zapsat popisny text k dokladu (nepovinny U(daj). V pripadé
potieby lze pomoci kldvesy F4 vyvolat seznam vsech dfive pouzitych popisd (v modulu
POU v knihdch dostupnych Zpracovateli) a vybrat si z tohoto seznamu. Pokud je doklad
navazany na smlouvu (objednavku/ pfislib), je mozné na zalozku Popis automaticky
prenést Popis ze smlouvy (objednavky/ pfislibu).

10.1.3 Evidence

Vyplnéné Udaje v detailu dokladu ulozite do databaze stisknutim tlacitka Evidence. Toto
tlacitko se pouziva jednak pfi prvotni evidenci dokladu do pfislusné knihy, jednak pro
ulozeni pozdéjsich zmén provedenych na dokladu.

Pfistupnost poli a tlacitek v detailu dokladu zavisi na typu dokladu, fazi jeho zpracovani
a nastaveni pfistupovych prav prihlaseného uzivatele.

Prvotni evidence

Pfi prvotni evidenci dokladu do knihy se provadi kontrola, zda jsou v hlavicce spravné
vyplnény véechny povinné poloZky. Pokud nejsou, objevi se upozornéni s vy&tem Gdajd,
které je tfeba pred zaevidovanim hlavi¢ky opravit nebo doplnit. Problematickd policka jsou
oznacena cervenym "kfizkem" s napovédou.

PFfi prvotni evidenci je dokladu pfidéleno Evidencni Cislo (porfadové Cislo v rdmci knihy).
Eviden¢ni Cislo je automaticky generovano systémem ve tvaru definovaném na knize
v modulu ADE - Administrace ekonomicka. Pfi preevidenci dokladu do jiné knihy je
dokladu pfidéleno nové evidencni Cislo (pofadové cCislo v rdmci této jiné knihy).

Agendové dislo, pod kterym je doklad evidovan v pfislusné agendé, je vétSinou také
generovano automaticky a byva shodné s evidené¢nim cislem dokladu pfidélenym pfi prvotni
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evidenci. Pfi preevidenci dokladu do jiné knihy se agendové cislo narozdil od evidencniho
Cisla neméni.

Do pole Datum evidence se automaticky doplini aktualni datum.

10.1.4 Polozky vécného profilu

Polozky vé&cného profilu (v&cného plnéni) je mozné evidovat u véech dokladd v modulech
KDF, KOF, POU i PRE, i kdyZ obvykle se pofizuji pouze u vystavenych faktur v modulu KOF
- Kniha odeslanych faktur a u faktur s dodanénim v modulu KDF - Kniha doslych faktur.

Seznam poloZzek ulozenych na dokladu Ize zobrazit pomoci tlacitka Polozky VP v detailu
dokladu.

Nahofe v okné Polozky vécného profilu se nachazi pole pro zadani "textu pred
polozkami", ktery se tiskne na vystaveny doklad pred vyctem jednotlivych polozek. Pod
nim je zobrazen seznam jednotlivych polozek. Ve spodni ¢asti okna Polozky vécného
profilu se nachéazi pole pro zadani "textu za polozkami", ktery se tiskne na vystaveny
doklad za vyctem jednotlivych polozek, pfipadné az za rekapitulaci DPH. Zcela dole se
zobrazuje soucet Castek pofizenych polozek, pfipadné zaokrouhleni a rekapitulace DPH
(rozpis Castek na zaklad a dan).

€, PoloZky vécného profilu - Seznam TESTX000BS77 v CZK
Fakturujeme vam dle smiouvy: MNova
Detail
: z T =T = = = Odstranit
# | Kod MNazev M1 Mnogstvi | Cdstka za M) | Cdstka bez DPH | Uprav. Cdstka Sazba DPH % | Castka DPH | Ména ————
1113 pomeranée zakladni ks 6,00 12,00 72,00 72,00 21,00 15,12 €ZK ObéZarstvit
215 Zolka sniFend KGM 5,00 23,00 115,00 115,00 15,00 17,25 CZK
3 14 knihy druhd sniens ks 2,00 250,00 500,00 500,00 10,00 50,00 CZK Dodaci listy
<| o
Uhradte co nejdiive.
Sazba DPH % Zikiad b Souéet poloZek v CZK 769,37
10,00 71 500,00 X 50,00 ;
Zaokrouhleniv CZK -0,37
15,00 b3 115,00 3 17,25 i
21,00 z 72,00 I 15,12 Clstia faktury v CZK 769,00 o
Cistka zdloh v CZK 0,00
Zrusit

Ukazka pofizenych polozek vécného profilu

PFfi pofizeni polozky na dokladu lze vyuzit vybér z uZivatelského Ciselniku anebo zapsat
poloZku "z ruky", bez ukladani do Ciselniku.

Pofizeni polozky vécného profilu z ciselniku

V okné Polozky vécného profilu stisknéte tlacitko Nova. V otevieném detailu polozky
vécného profilu v poli Kéd polozky zobrazte nabidku z Ciselniku (stiskem klavesy F4 nebo
tlacitka ...) a vyberte pfislusny kod. Do jednotlivych poli v detailu se predpini Udaje zadané
u vybraného kédu polozky v ¢iselniku, které miZete podle potfeby upravit. Pfi vypliovani
poli pouzZivejte kldvesu Tab.

Zadejte Mnozstvi, Mérnou jednotku a vypliite Castku za MJ bez DPH. Pfi skoku na dalsi
pole se automaticky vypocte Castka celkem bez DPH. V poli Pfirazka (+) Sleva (-) v
% mizete v pfipadé potfeby zadat prirdzku k cené& (kladné &islo) nebo slevu (zéporné
Cislo) v procentech. Vysledna céastka bez dané je zobrazena v poli Upravena castka bez
DPH. Podle vybrané Sazby DPH se z této upravené castky vypolitd Castka DPH a
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celkova ¢astka véetné dané v poli Castka celkem s DPH.

%, Polozky vécneho profilu - Detail TESTX0DOBSTT v CIK

Kdd polofly Pol. dari. ev. |
12 =] I Poloika k dodangni

Mizev poloZky

|pulc+ikz| vybrand z diselniku

MnoZstvi Mérnd jednotka Cdstka za MJ bez DPH Cistka celkemn bez DPH

| 5,000 Ik_.s I | 6,00 | 30,00

Kurz mény Ména PfirdZka (+) Sleva (-} v %  Upravena &stka bez DPH

| 1,00000 |czr< j | -10,00 | 27,00

Sazba DPH Sazba DPH v %  Cdstka DPH Cdsthka celkern s DPH K
IZa'Idadm’ j | 21,00 | 5,67 | 32,67 Zrudit

PoloZka vybrana z Ciselniku

V polich Castka celkem bez DPH, Upravena ¢astka bez DPH a Castka celkem s DPH
se po stisku kldvesy F4 nabidne moznost spocitat ¢astku DPH ze zadané castky zdola
nebo shora:

x

Pol. daf. ev. |

Cdstka | 27,00 [~ Zaddno s 21 % DPH dodaneni

Sazba DPH

i+ Zakladni 21 %
" Snifena 15 % nez DPH
" Druhd SniZena 10 % 30,00
i~ Bez DPH 0% a hez DPH

Mésic a rok sazby OK S 27,00 -

| 4 =] 2005 = [~ Zménit obdobi e A o S -

- 32,67 frusit

MoZnost vypoctu ¢dstky DPH po stisku kldvesy F4 v poli Céstka bez DPH/ s DPH

Po zavreni detailu polozky tlacitkem OK nebo klavesou ENTER se polozka uloZi na doklad a
zobrazi se jako dalsi radek v seznamu poloZzek vécného profilu.

Pofizeni polozky vécného profilu "z ruky"

V okné Polozky vécného profilu stisknéte tlacitko Nova. Nevybirejte Kéd polozky,
vypliite pouze Nazev polozky a dalsi potfebné Udaje. Takova polozka se ulozi pouze na
konkrétni doklad, nebude ulozena do ciselniku.
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= _ x|

Kdd poloZky Pol. daf. ev.
| s —

Mizev poloZky
||:u:u||:|ika zadand z ruky

Castka celkern bez DPH
3 200,00 | 3 200,00

MnoFsti Mérnd jednotka Cdstka za MJ bez DPH
| 1,000 |neurEenn J |

Kurz mény Ménza PfirdZka (+) Sleva (-} v %  Upravena &stka bez DPH

| 1,00000 |n:zr< J | 0,00 | 3 200,00

Sazba DPH Sarba DPH v %  Cdstka DPH Cistka celkern s DPH K
|SnEené j | 15,00 | 480,00 | 3 680,00 Zrudit

PoloZka zadana "z ruky"

Ciselnik polozek BPL

Uzivatelsky ciselnik poloZek je spole¢ny pro moduly KDF, KOF, POU i PRE. Kody zadané v
tomto Ciselniku se nabizeji k vybéru v poli Kéd polozky v okné Polozky vécného profilu.
Kazdy uzivatel mize v modulech pfiddvat do &iselniku nové "uzivatelské polozky". PH
zalozeni nového kdédu do Ciselniku se automaticky predplni typ "uZivatelska polozka", ktery
nejde zménit. UzZivatelské polozky Ize v modulech v Ciselniku libovolné upravovat, pfipadné
neaktualni polozky z Ciselniku odstranit (zneaktivnit).

Kromé "uZivatelskych polozek" mohou byt v ciselniku definovany i tzv. "pevné polozky"
spravované administratorem. Tyto polozky uZivatel v modulu miZe pouze pouzit (vybrat z
¢iselniku v poli K6d polozky), ale nemize je v ¢&iselniku mé&nit, priddvat nové nebo
odstranit. V nabidce z Ciselniku v poli Kod polozky jsou pevné polozky zvyraznény tuc¢né

Administrace celého Ciselniku se provadi v modulu ADE - Administrace ekonomicka,
menu Subjekty: Ciselnik polozek BPL. Zde miZe administrator zaklddat a upravovat jak
"uzivatelské polozky", tak "pevné polozky". Pfi zaloZeni nového kédu do ciselniku v modulu
ADE se automaticky predplni typ "pevna polozka", ktery je mozné zménit. Pevné polozky
nelze v modulech v ciselniku nijak upravovat, zmény nebo odstranéni polozky musi vzdy
provést administrator v modulu ADE.

Obsluha diselniku v modulech KDF, KOF, POU, PRE

Ciselnik se vyvolava z detailu dokladu: tla¢itko Polozky VP, detail polozky vécného profilu,
pole Kod polozky.
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3 BEE
W Aktivni [ Neaktivni

Fittrovat dle x Nowy

Kod Ndzev M1 Cena za M] | DPH (%) Piirdzka/sleva (%) | Typ poloZky Typ klasifikace Kdd kfas. @
1111 pro nedafové doklady bez dané neuréeno 0,00 0,00 0,00 ] ﬂ
111a  toaletni papir ks 3,50 21,00 0,00 ] 10 1

12 kiwi snizena ks 6,00 15,00 0,00 ]

13 pomerande zakladni ks 12,00 21,00 0,00 ]

14 knihy druhd snizend ks 100,00 10,00 0,00 ]

15 Zocha snizend KGM 6,00 15,00 0,00 0

21 polozka pevné zadana v administraci neuréeno 0,00 21,00 0,00 40

212 novd ufivatelskd poloZka neuréeno 0,00 0,00 0,00 ]

4 dodanéni podle § 92e — stavebni prace neurfeno 0,00 21,00 0,00 40 10 4

44 mialifské prace s 0% sazbou neuréeno 8,00 21,00 0,00 ] 10 4

5 dodanéni podle § 92e — odpady KGM 0,00 21,00 0,00 40

66 polo#ka se slevou LTR 100,00 21,00 -10,00 ]

77 polo#ka s piirdikou MTK 121,00 10,00 11,00 ]

99 K dhradé neuréeno 0,00 0,00 0,00 ] 0K

Zrusit

Nabidka z Ciselniku poloZzek v modulech KDF, KOF, POU, PRE

Tuéné zvyraznéné fadky obsahuji kédy "pevnych poloZek", které miZe zadavat a
upravovat pouze administrator v modulu ADE - Administrace ekonomicka.

Podbarveni fadku Sedou barvou znamena, Ze dany uzivatelsky kéd je uréeny pro faktury v
rezimu dodanéni a je v administraci navazan na tzv. "vykazovaci kéd" uvedeny ve sloupci
Kod klas. Pod kédem Kod klas. bude polozka s uzivatelskym kédem Kéd vstupovat do
Kontrolniho hld$eni DPH (dfive do xml davky pro Vypis z evidence). Ciselnik "vykazovacich
kodd" si mize uzivatel zobrazit pomoci tlacitka Pol. daf. ev. z detailu poloZzky vécného
profilu. Navazani kédd z uZivatelského ¢iselniku na "vykazovaci kédy" se provadi v modulu
ADE - Administrace ekonomicka, menu Subjekty: Kody polozek k dodanéni, detalil
kodu polozky k dodanéni, zalozka Navazané polozky.

Ve vychozi nabidce se v okné zobrazuji pouze aktivni kody polozek.

Tlacitko Novy slouzi k zalozeni nového kédu "uZivatelské polozky". Povinné je tfeba vyplnit
jedinec¢ny Kéd polozky, ktery nemusi byt nutné ciselny, Nazev polozky a vybrat Mérnou
jednotku z Ciselniku mérnych jednotek (mQZe to byt i hodnota "neuréeno"). Daldi udaje -
Castka za MJ bez DPH, obchodni Pfirazka/ Sleva v %, typ Sazby DPH a (Ciselné
vyjadifend Sazba DPH v % - mohou byt vyplnény anebo ponechany ve vychozim
"nulovém" stavu. Pokud jsou vyplnény, predpini se po vybéru kédu z Ciselniku do detailu
pofizované polozky a uzivatel si je pfipadné upravi. Pokud nejsou vyplnény, uzivatel
konkrétni hodnoty zada az pfi pofizovani polozky na dokladu.

= Ne =l
Kid poloFky Typ polofky

|123 J ||_|-:rh.ratel-_;ké J

Mazev polofky
|nu:ﬂ.fé poloZka

{dstka za M1 bez DPH Pfirdzka (+) Sleva (-) v %

| 60,00 | 0,00

Mérnd jednotka  Sazba DPH Sazba DPH v % Aktivita oK
|neurEen|:| J |Zéklan:|n|' j | 21,00 |aktivni j Trusit

ZaloZeni uzivatelské polozky do Ciselniku v modulech KDF, KOF, POU, PRE

Uprava existujici "uZivatelské polozky" z ¢iselniku se provadi pomoci tladitka Upravit. Jiz
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nepouzivané polozky je mozné z Ciselniku odstranit (presnéji reCeno zneaktivnit) stiskem
tlacitka Odstranit. Takové polozky jsou vidét v nabidce, pouze pokud je v zahlavi okna
zaskrtnuta volba Neaktivni. V pfipadé potieby Ize neaktivni kédy opét zaradit do nabidky
tak, ze se zméni jejich aktivita (tlacitko Upravit, pole Aktivita).

Obsluha ciselniku v modulu ADE
Ciselnik se vyvolava volbou z menu Subjekty: Ciselnik polozek BPL.

U nové polozky je tfeba povinné vyplnit jedineCny Kéd polozky, ktery nemusi byt nutné
¢iselny, Nazev polozky a vybrat M&rnou jednotku z &iselniku mérnych jednotek (mdze to
byt i hodnota "neurceno"). Pokud ma byt polozka spravovana vyhradné v administraci
ekonomické, ponechte prednastaveny typ "pevna polozka". Pokud miZe byt poloZka v
¢iselniku spravovana i uzivateli v modulech KDF, KOF, POU a PRE, pouzijte typ "uzivatelska
poloZka". Jiné typy polozek nejsou uréeny pro bézné pouZziti.

[ Ciselnik polozek BPL - [3] x|
Agenda Radek Okno Nastroje
@0 FwE HIAY B & L
Kéd Typ Nazev Mérna jednotka CenazaM] _ Obchodnipiirdka /sleva [%] | SazbaDPH | DPH [%]
B 1111 uZivatelskd polozka  pro nedafiové doklady bez dané neuréeno 1] 1] Bez DPH 1]
B 1112 uzivatelskd polozka  toaletni papir kus 3,50 1] Zakladni 21,00
B2 uZivatelskd polozka  kiwi snizena kus 6,00 1] Bez DPH 15,00
B3 uZivatelskd polofka  pomerance zakladni kus 12,00 1] Bez DPH 21,00
B4 uZivatelskd pologka  knihy druha snizena kus 100,00 1] Bez DPH 10,00
B1s uZivatelskd polozka  fodka snifend Kilogram 6,00 1] SniZena 15,00
B212 uZivatelskd polozka  nova ugivatelska polozka neuréeno 1] 1] Zakladni 1]
B4 pevna polozka dodanéni podle § 92e - stavebni prace neuréeno 1] 1] Zakladni 21,00
B+ uZivatelskd polozka  malifskeé prace s 0% sazbou neuréeno 8,00 1] Zakladni 21,00
Bs pevna polozka dodanéni podle § 92e — odpady Kilogram 1] 1] Zakladni 21,00
Bye6 uZivatelskd polozka  poloika se slevou Litr {1 dm3) 100,00 -10,000 Zakladni 21,00
B77 uZivatelskd polozka  poloika s piirdgkou Ctveredni metr 121,00 11,000 Druhd snizend 10,00
B9 uZivatelskd polozka K dhradé neuréeno 1] 1] Bez DPH 1]
N s
Ukdzka Ciselniku v modulu ADE
- ry v ry r
10.1.5 Rozpis plateb a Gctovani
Okno Rozpis plateb a Gactovani zobrazite stisknutim tladitka Kontace.
B Rozpis plateb a uictovani HE H
Castka dokladu Cdstka zaloh celkem Castka likvidace
| 1 534,00 | 0,00 y 1 534,00 Likvidace v Aktivni
3¢ odstranit Kyt
# |Rok | Bank. G¢et viastni | 5. kdd | RR Kdd kontace | Nazev kontace Cistka Sch. kryti
1 2013 4050005000 6800 2310600 V2030 Wydej z 0ty - Nakup 1 534,00 0,00
< | i
Bankovni (et Castka K (hradé Uhrazeno
|4050005000/6800 | 1 534,00 0,00 0,00 : | Zaviit

Ukdzka okna Rozpis plateb a uctovani

Okno Rozpis plateb a uctovani slouzi k zadani Vlastnich bankovnich ac¢tti organizace,
z nichz (nebo na které) bude doklad hrazen a k uréeni predkontaci rozpoctového kryti.
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Nasledné se pak provadi zadani a schvaleni rozpoctového Kryti, zadani a schvaleni ucetni
Likvidace a odeslani pozadavku na Uhradu do modulu BUC — Komunikace s bankou.

Tlacitka Kryti a Likvidace v okné Rozpis plateb a Uctovani se aktivuji az poté, kdy je
pofizen alespon jeden radek rozpisu. Kryti a likvidaci je mozné zadat a schvalit v libovolném
poradi.

Odeslani pozadavku na Uhradu dokladu je standardné mozné az po schvaleni kryti
i likvidace.

Pro Rozpis plateb a G¢tovani, Kryti, Likvidace a Uhradu plati nésledujici zasady:

- Rozpis plateb a Gétovani Ize dle potifeby rozepsat na libovolny pocet tadkd, az
pokud se soulet fddkl Rozpisu rovna celkové ¢astce dokladu.

- Vydaj/ pfijem lze rozepsat na vice vlastnich bankovnich Gctd (v kazdém radku
Rozpisu miZe byt jiny Vlastni bankovni Géet).

— Je-li Rozpis plateb a Gétovani rozepsan na vice fadk{, vztahuje se ke kazdému
fadku samostatné rozpoctové Kryti. Maximalni ¢astka kazdého Kryti je rovna Castce
pfislusného fadku Rozpisu.

- Rozpis plateb a Gctovani Ize v pripadé potfeby zadavat postupné, tj. je mozno
pofidit Rozpis, zadat a schvalit k nému Kryti a odeslat pozadavek k Uhradé na nizsi
Castku, nez je celkova Castka dokladu.

- Kazdé Kryti Ize dle potfeby rozepsat na libovolny polet fadki. Do Fadku kryti je
povoleno zadat i zapornou ¢astku. Nové radky kryti Ize pofizovat az do doby, kdy se
soucet ¢astek radkd Kryti rovna ¢astce prislusného radku Rozpisu.

— V okamziku, kdy je castka rozpoCtového Kryti rovna castce prislusného fadku
Rozpisu, Ize toto Kryti schvalit.

— K dhradé Ize odeslat maximalné Castku, kterd je rovna celkové Castce schvaleného
Kryti.
- Likvidaci Ize dle potfeby rozepsat na libovolny polet tadkd. Do Fadku likvidace je

povoleno zadat i zapornou ¢astku. Nové radky likvidace Ize pfidavat az do doby, kdy
se soucet ¢astek radkl Likvidace rovna celkové ¢astce dokladu.

— Likvidaci Ize schvalit ve chvili, kdy je jeji ¢astka rovna celkové Castce dokladu.

— Pokud je potfeba v Likvidaci zalctovat zapisy na vyssi ¢astku nez je ¢astka dokladu
(napf. oductovat podminény zavazek ze smlouvy, zauctovat dodanéni), musite
prislusné fadky likvidace pofidit pomoci tlacitka Doplikovy Fadek - tyto radky se pak
pfi kontrole nezapocitavaji do celkového souctu.

Pofizeni nhového Fadku rozpisu
Stisknéte tlacitko Novy. Zpfistupni se novy fadek, v némz se automaticky vypini hodnota
v poli Rok (podle aktualné vybraného Ucetniho a rozpoctového obdobi).

V poli Bank. ac¢et vlastni zobrazte pomoci kldvesy F4 nabidku dostupnych vlastnich
bankovnich G&td a vyberte konkrétni Ucet. Nabidka u¢tl se méni podle typu dokladu
(vydajovy/ prijmovy), podle kategorie bankovniho Uctu, podle toho, zda je doklad vazan na
smlouvu/ objednavku, atd.

V okné pro vybér Uctu Ize prednastavit nejCasté&ji pouzivany vlastni bankovni Ucet, ktery
se pak automaticky predplniuje ve sloupci Bank. Gcet vlastni, ale Ize ho zménit.

V poli K6d kontace zobrazte pomoci kldvesy F4 nabidku kontaci kryti (varianta kontaci je
vazana na knihu, pficemz seznam nabizenych kontaci se méni v zavislosti na kategorii
dokladu a kategorii vybraného bankovniho Gctu).

V poli Castka zadejte ¢astku, kterd bude hrazena z daného u¢tu se zadanou kontaci kryti,
a ulozte fadek pomoci tlacitka Ulozit. Radek se ulozi automaticky, jestlize pomoci klavesy
Tab "doskacete" na konec radku.

99



GINIS - Kniha poukazi

V okné je mozno zadat vice Fadkd s rlznymi bankovnimi G&ty a/nebo rlznymi kontacemi
kryti. Soucet ¢astek zadanych v téchto fadcich nesmi prevysit celkovou ¢astku dokladu.

7z v s

Odstranéni Fadku rozpisu

Chybné pofizeny fadek Ize smazat (zneaktivnit) stiskem tlacitka Odstranit a naslednym
potvrzenim této operace tlacitkem Ulozit. Neaktivni Fadky jsou vidét v okné&, jenom kdyz je
odskrtnuta volba Aktivni.

Barva radku rozpisu
Barva fadku rozpisu indikuje stav kryti a likvidace.

Pokud je schvaleno kryti k danému radku rozpisu, je fadek rozpisu zobrazen modrou
barvou. Jestlize je na dokladu schvalena likvidace, ale neni dosud schvaleno kryti k danému
fadku rozpisu, je fadek rozpisu zobrazen zelenou barvou.

10.1.6 Navrh a schvaleni kryti

Okno pro zadani rozpo¢tového kryti zobrazite stisknutim tlacitka Kryti, které se nachazi
v okné Rozpis plateb a Gctovani. Aby bylo toto tlac¢itko aktivni, musi byt pofizen alespon
jeden radek rozpisu.

Navrh kryti

Pokud je v okné Rozpis plateb a Gétovani zaddno vice ¥adkd (napt. v pfipadé, e doklad
bude hrazen z vice bankovnich Ut nebo ve vice letech), oznalte nejprve fadek, k némuz
se kryti vztahuje.

Stisknéte tlacitko Kryti. Otevie se okno Rozpoctové kryti. V tomto okné poridte jeden
nebo vice Fadkd kryti. Soudet ¢&stek pofizenych tadkl kryti musi byt roven &astce
prislusného radku rozpisu, k némuz se dané kryti vztahuje - teprve poté Ize kryti schvalit.
Do Fadku kryti je povoleno zadat i zapornou ¢astku.

B! Rozpoitové kryti !En
Celkova &dstka Zplisob platby Bankovni (et SufAu RR Detail kontace
|V1,'rdaj | 13 050,00 |hr0rnadn\,'rm pikazem |4050005000}5800 |231DDlD |231001n W Aktivni
3 odstranit Schalt
# | Kéd kontace | Cistka NS ODPA |POL |Z1 |UZ OR] |ORG Popis polozky
1 V2030 13 050,00 70890749 003639 6130 000 00000000 1001 0000000000000 Vydejz Gétu - Nakup investic
4| B Zaviit

Ukdzka okna RozpocCtové kryti

Schvaleni kryti

Detail pofizeného kryti si miZete prohlédnout v okné Rozpoétové kryti pomoci tla&itka
Detail kontace. Pfi zaskrtnuti volby Zobrazit detaily si miZete zobrazit Zastupky
pouzité v predkontaci kryti a konkrétni Vstupy vypinéné v fadku kryti.
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B Detail kontace dokladu - kryti !EE
[~ Zobrazit detaily [ j
NS 15U 4 | AU 3|ODPA 7 5|POL #5280 ¢ 5| UL a| OR] * 3 ORG 1 MD DAL
70890... 231 0610 003639 6130 aoo oooooooo 1001 0000000000000 Z 0,00 % 13 050,00
70890... 2378 0B51 Qooooo 0ooo oo 0ooooooo oooo Q000000000000 z 13 050,00 0,00
70890... 797 0231 0ooooo 0851 aoo 25083325 aooo 0000000000000 b 0,00 % 13 050,00
70890... 797 0378 Qooooo 0701 oo 45313351 oooo Q000000000000 z 13050,00 2 0,00
Zaviit
| | 2 =

Ukédzka okna Detail kontace

Schvaleni kryti poté provedete stisknutim tladitka Schvalit. Kryti nelze schvalit (tlacitko
Schvalit neni aktivni), dokud se soucet Castek v okné Rozpoctové kryti nerovna Castce
pfisluSsného fadku rozpisu, k némuz se dané kryti vztahuje.

Provede se schvaleni véech Fadkd kryti, schvalené radky se barevné odlii (jsou modré)
a znepfistupni se tlacitko Schvalit.

T - - =

Celkovd CGistka Zpiisob platby Bankovni Gfet Su/Au RR Detail kontace
|v~,'rdaj | 13 050,00 |hr0madn1,'fm pikazem |4050005000;5300 |2310010 |2310010 W Aktivni
# | Kdd kontace | Cistka NS ODPA |POL |20 |UZ OR] |ORG Popis polozky
1 V2030 13 050,00 70890749 003639 6130 000 00000000 1001 0000000000000 Vydej z G&tu - Ndkup investic
7 | ﬂ Zaviit

Ukdzka okna Rozpoctové kryti po schvéleni

- 7 v

PH schvalovani kryti se provadi kontrola proti Gétovému rozvrhu. Pokud néktery z fadkd
nevyhovuje kontrole proti U¢tovému rozvrhu, zobrazi se chybové hlaseni a po provedeni
oprav je nutno pokus o schvaleni kryti opakovat.

Pfi schvalovani kryti vydajového dokladu se déle provadi rezervace rozpoctovych
prostiedkili. Parametr "POU - Kontrola na rozpocet" fidi, zda se pfi schvalovani kryti
vydajového dokladu ma nebo nema provadét tzv. "kontrola na rozpocet".

e Je-li parametr nastaven na hodnotu "neprovadét", kontrola na rozpocet se neprovadi
a kryti Ize schvalit i v pfipadé, ze prekracuje rozpocet na daném konté.

e Je-li parametr nastaven na hodnotu "provést", provadi se pfi schvalovani kryti
kontrola na rozpoclet. Pokud castka schvalovaného kryti prekracuje dosud
nerezervovanou castku upraveného rozpoctu, jsou zobrazeny castky upraveného
rozpoCtu a soucCet dosud rezervovanych castek (prekracujici Castku upraveného
rozpoCtu). Dalsi chovani systému je fizeno parametrem "POU - Povinnost exist.
rozpoctu pro schv. kryti":

- Je-li parametr nastaven na hodnotu "ano", neni mozno schvalit kryti, pokud
schvalovana cCastka prekracuje dosud nerezervovanou castku na dané polozZce
rozpoctu.

- Je-li parametr nastaven na hodnotu "ne", je mozno schvalit kryti, ikdyz
schvalovand Castka prekracuje dosud nerezervovanou castku na dané poloZce
rozpoCtu - zalezi na rozhodnuti uzivatele. POZOR! Kryti s vazbou na polozku SML
se musi vzdy vejit do prostfedkl zablokovanych polozkou FP (které nelze prekrodit
ani pfi tomto nastaveni parametru).
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Pokud se z néjakého dlvodu nepodafi kryti schvalit, zobrazi se okno s chybovym hlagenim pro
uzivatele.

U pfijmovych dokladl se schvaleni kryti provede bez ohledu na to, zda existuje rozpocet
v odpovidajici struktufe. Rezervace pFijmé se provadi aZz v modulu BUC - Komunikace
s bankou v okamziku sparovani Ghrady.

V modulu BUC je mozné parovani (a vytvareni rezervaénich zapisd) i u prijml, které nebyly
v v 7 V7. ’ o . v v

predem narozpoctovany. U prijmovych dokladu s vazbou na smlouvu je rovneéz povoleno

prekrocit ¢astku navazané polozky (pfijmové) smiouvy.

Pofizeni nového rFadku kryti

V okné Rozpoctové kryti stisknéte tlacitko Novy. Zpfistupni se novy fadek, ve kterém se
automaticky vyplni kéd kontace kryti definovany v pfislusném fadku rozpisu a predplni se
dosud nepokrytd ¢dastka, kterou miZete v ptfipadé potfeby prepsat. Do tadku kryti je
povoleno zadat i zapornou ¢astku.

Pro pohyb vpred po jednotlivych polich v fadku pouzivejte kldvesu Tab, pro pohyb zpét
kombinaci klaves Shift+Tab. Nékterd pole v fadku mohou byt nepfistupna a pfi pohybu
tabuldtorem se preskakuji. Nabidka povolenych hodnot v jednotlivych polich (kterd se
zobrazi po stisknuti klavesy F4) se méni v zavislosti na vyplnéni poli predchozich. Poradi
vypliovani poli, jejich (ne)pfistupnost a povolené hodnoty v nich zavisi na pouzité
pfedkontaci a administraci UCtového rozvrhu. Pokud zadand hodnota neni v souladu
s uc¢tovym rozvrhem, zobrazi se chybové hldseni a hodnotu je tfeba opravit nebo doplnit
do rozvrhu.

Pokud je kryti vazano na polozku smlouvy, stisknéte v poli Polozka smlouvy klavesu F4.
Zobrazi se okno Vybér polozky smlouvy/ objednavky, v némz vyhledate pfisluSnou
poloZzku smlouvy. Hodnoty poli v fadku kryti se poté dopini podle navazané polozky
smlouvy. Podrobny popis zpracovani dokladd s vazbou na smlouvu najdete v kap. Vazba
na smlouvu.

Pokud neni kryti vazano na polozku smlouvy, vyplite postupné hodnoty v jednotlivych
polich v Fadku kryti (NS a potfebna slova rozpoctové a ucetni véty).

Kdyz jsou vyplnéné vSechny pozadované (daje v fadku kryti, uloZte udaje do databaze
tlacitkem Ulozit. Radek se ulozi automaticky, jestlize pomoci kldvesy Tab "doskacete" na
konec radku.

V ptipad&, Ze pofizujete vice fadkl s podobnou strukturou Géetni a rozpoltové véty,
mizete kopirovat hodnoty z pfedchoziho fadku pomoci znaku * (hvézdi¢ka). Pokud v nové
pofizovaném rfadku v nékterém poli stisknete znak *, dosadi se do né&j stejnd hodnota, jaka
je zadana v predchozim pofizeném radku.

Je-li soutet ¢astek vdech Fadkd kryti roven celkové &astce piislusného Fadku rozpisu,
k némz se dané kryti vztahuje, znepfistupni se tlacitko Novy a neni mozno dalsi fadky
zapsat.

s v

Odstranéni Fadku kryti

Chybné pofizeny fadek Ize smazat (zneaktivnit) stiskem tlacitka Odstranit a naslednym
potvrzenim této operace tlacitkem Ulozit. Neaktivni Fadky jsou vidét v okné&, jenom kdyz je
odskrtnuta volba Aktivni.

10.1.7 Rezervace

Rezervace rozpoltovych prostfedki pro Uhradu vydajovych dokladd se provadi
v okamziku schvaleni kryti v modulu POU - Kniha poukazi.
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Rezervace piijml se provadi v modulu BUC - Komunikace s bankou az v okamziku
sparovani ahrady.

Pfi rezervaci se vytvofi rezervaéni zapis (u dokladd bez vazby na smlouvu DRD 6, u
dokladd s vazbou na smlouvu DRD 18).

Rezervované rozpoctové prostiedky je mozné v pfipadé potfeby uvolnit (odrezervovat).
Pfi odrezervaci se vytvofi zapis se stejnym druhem dokladu, identickou rozpoctovou
skladbou, pouze ¢astka ma opacné znaménko (viz Uvolnéni prostiedkt po thradé).

Rezervacni/ odrezervacni zapis se vytvofi pouze v pfipadé, Ze se jedna o vydaj z uctu
(pfijem na ucet), ktery se rezervuje, coz zavisi na rozpoCtovém reprezentantovi
a nastaveni hloubky rezervace v modulu ADR - Administrace Guc¢tového rozvrhu.

Vytvorené rezervacni a odrezervacni zapisy konkrétniho dokladu si Ize prohlédnout v okné
Ucetni zapisy dokladu (Doklady Géetniho pFipadu) po stisku tla¢itka Rezervace.
Rezervaéni a odrezervacni zapisy vsech dokladd jsou vidét v modulu UCR - U&etni
a rozpoctové vystupy, v Uloze Zapisy rozpoctu (druh dokladu DRD se zobrazuje ve
sloupci H).

10.1.8 Navrh a schvaleni likvidace

Navrh likvidace

U¢etni likvidace se vztahuje k dokladu jako celku. Pofizuje se na celou ¢astku dokladu.
Podobné jako kryti, i likvidaci je moZzno rozepsat na libovolny poéet fadk{, a to nezavisle na
poctu polozek rozpoctového kryti.

Okno U&etni likvidace zobrazite stisknutim tlac¢itka Likvidace, které se nachazi v okné
Rozpis plateb a uctovani. Aby bylo toto tlacitko aktivni, musi byt pofizen alespon jeden
fadek rozpisu.

V okné Uéetni likvidace pofidte jeden nebo vice fadkd likvidace pomoci tlacitka Novy.
Soulet ¢astek takto pofizenych tfadku likvidace musi byt roven celkové &astce dokladu. L
ikvidaci Ize schvalit ve chvili, kdy je jeji ¢astka rovna celkové Castce dokladu. Do fadku
likvidace je povoleno zadat i zapornou castku.

Pokud je potfeba zalUctovat zapisy na vyssi Castku nezZ je ¢astka dokladu (napf. oductovat
podminény zavazek ze smlouvy, zauc¢tovat dodanéni), musite pfislusné dalsi radky likvidace
pofidit pomoci tlacitka Dopliikovy Fadek, coz vyzaduje také vytvofit zvlastni predkontace.
Doplnkové radky se pak pfi kontrole nezapocitavaji do celkového souctu.

B Ucetni likvidace H=E
Celkovad Castka Detail kontace
| vidaj | 1534,00 ¥ Aktvni
3, Odstranit Schvalit
# | Kad Castka NS su (AU |oppa poL |z |uz OR | ORG Popis polozky

1 B901-01 1 534,00 70820749 000 0300 000000 0000 000 00000000 0000 0000000000000 Materding ndklady

Doplii. fadek
PZP ze SML

i | ﬂ ZavFit

Ukdzka okna Uetni likvidace

Schvaleni likvidace

Detail pofizené likvidace si mizete prohlédnout v okné U&etni likvidace pomoci tladitka
Detail kontace. Pfi zaskrtnuti volby Zobrazit detaily si miZete zobrazit Zastupky
pouzité v predkontaci kryti a konkrétni Vstupy vypinéné v fadku kryti.
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B Detail kontace dokladu - likvidace Hi=E
[ Zobrazit detaily [ ™
NS /4 SU ‘;/AU /5 ODPA /s/POL /421 /5UZ s ORJ /- ORG 4 MD DAL
70800... 321 0001  00OOOO 0000 00O  000OOODO  0OOD  00O0OO0ODO0OD 5 0,00 3 1534,00
70800... 501 0300 000000 0000 000  0O0O0OOO 0000 0000000000000 5 1534,00 3 0,00
70800... 797 0321 000000 0751 000  0O0O0OOO 0000 0000000000000 5 0,00 3 1534,00
70800... 797 0501 000000 9998 000  0O0O0OOO 0000 0000000000000 5 1534,00 3 0,00
Zaviit

Ukédzka okna Detail kontace

Schvaleni likvidace poté provedete stisknutim tlacitka Schvalit. Likvidaci nelze schvalit,
pokud se soucet c¢astek v béznych Fadcich v okné L'léevtni likvidace (pofizenych pomoci
tlacitka Novy) nerovna celkové Ccastce dokladu. Radky pofizené pomoci tlacitka
Dopliikovy Fadek se do celkového souctu nezapocitavaji. Provede se schvaleni vsech
¥adku likvidace (v&etné radkd potizenych Dopliikovym fadkem), schvélené radky se barevné
odlisi (jsou modré) a znepfistupni se tlacitko Schvalit.

B UZetni likvidace

Celkova astka
|vydai 1 534,00 ¥ Aktivni
= | Kad Castka NS su |au |oopa |PoL |z |uz ORI | ORG Inventdmi &ilo | _Detal kontace

1 |B90I-01 1 534,00 70890749 000 0300 000000 0000 000 00000000 0000 0000000000000

3 J j Zaviit

Ukdzka okna Ucetni likvidace po schvaleni

Pfi schvalovani likvidace se provadi kontrola proti iG¢tovému rozvrhu. Pokud néktery
z tddkl nevyhovuje kontrole proti Gétovému rozvrhu, zobrazi se chybové hlaseni pro
uzivatele.

V okamziku schvaleni likvidace se vytvofi pFredpis pro zaluctovani likvidace. Po schvaleni je
mozné likvidaci zauctovat - podrobnosti viz ZaGctovani.

Porizeni nového rFadku likvidace

V okné Uéetni likvidace stisknéte tlac¢itko Novy, ¢imz se zpfistupni k editaci novy radek.
V poli Kéd kontace se otevie okno Vybér kontace likvidace, kde se nabizeji kontace
likvidace navazané na zvolenou kontaci kryti. Po vybéru kontace likvidace se do pole

Castka predpini celkovd ¢astka dokladu (nebo dosud "nezlikvidovana" ¢astka), kterou je
mozno prepsat. Do fadku likvidace je povoleno zadat i zapornou ¢astku.

Pro pohyb vpred po jednotlivych polich v fadku pouzivejte kldvesu Tab, pro pohyb zpét
kombinaci klaves Shift+Tab. Nékterd pole v fadku mohou byt nepfistupna a pfi pohybu
tabuldtorem se preskakuji. Nabidka povolenych hodnot v jednotlivych polich (kterd se
zobrazi po stisknuti kldvesy F4) se méni v zavislosti na vyplnéni poli predchozich. Poradi
vyplnovani poli, jejich (ne)pfistupnost a povolené hodnoty v nich zavisi na pouzité
pfedkontaci a administraci Uctového rozvrhu. Pokud zadand hodnota neni v souladu
s uc¢tovym rozvrhem, zobrazi se chybové hldseni a hodnotu je tfeba opravit nebo doplnit
do rozvrhu.

Vyplite postupné hodnoty v jednotlivych polich v fadku likvidace (NS a potfebna slova
rozpocCtové a Ucetni véty).
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Kdyz jsou vyplnéné vSechny pozadované Udaje v fadku likvidace, uloZte (daje do databaze
tlacitkem Ulozit. Radek se uloZi automaticky, jestlize pomoci kldvesy Tab "doskacete" na
konec radku.

V ptipad&, Ze pofizujete vice tfadk( s podobnou strukturou Géetni a rozpoltové véty,
mlzete kopirovat hodnoty z pfedchoziho fadku pomoci znaku * (hvézdi¢ka). Pokud v nové
pofizovaném rfadku v nékterém poli stisknete znak *, dosadi se do né&j stejnd hodnota, jaka
je zadana v predchozim pofizeném radku.

Je-li soudet &astek vdech radkd likvidace roven celkové ¢astce dokladu, znepfistupni se
tlacitko Novy. Pokud je potfeba v likvidaci zauc¢tovat zapisy na vyssi ¢astku, nez je ¢astka
dokladu, je nutno dalsi radky pofidit pomoci tlacitka Dopliikovy Fadek.

Doplnikovy Fadek

Tla¢itko Dopliitkovy Fadek slouZi k pofizeni dodatednych Fadkd likvidace nad rdmec
celkové cCastky dokladu (napf. pokud je tfeba oductovat podminény zavazek ze smlouvy,
zalcCtovat dodanéni). Doplikové fadky se nezapocitavaji do celkového souctu castek
v okné likvidace. Pfi schvaleni likvidace se schvaluji véechny fadky najednou - "bézné"
radky (pofizené pomoci tlacitka Novy) i doplikové fadky (pofizené pomoci tlacitka
Doplnikovy Fadek).

Pro dopliikové fadky se pouzivaji zvlastni predkontace likvidace s pfiznakem "Nezahrnovat
do sou¢tu". Pro odlideni od "béZnych" Fadkd likvidace jsou u dopliikovych Fadki Kéd
kontace a Castka zobrazeny Sedou barvou.

s v

Odstranéni Fadku likvidace

Chybné pofizeny fadek Ize smazat (zneaktivnit) stiskem tlacitka Odstranit a naslednym
potvrzenim této operace tlacitkem Ulozit. Neaktivni Fadky jsou vidét v okné&, jenom kdyz je
odskrtnuta volba Aktivni.

10.1.9 Uhrada

Vytvoreni pfikazu k Ghradé dokladu, jeho odeslani do banky, evidence vypisu z bankovniho
Uc¢tu a predani informace o uhrazeni dokladu zpét do modulu POU (tzv. parovani) je
realizovano v modulu BUC — Komunikace s bankou.

Z modulu POU je tfeba do modulu BUC odeslat pozadavek na uhrazeni dokladu. Odeslani
pozadavku na Uhradu se provadi pomoci tlacitka Uhrada v okné Rozpis plateb a Gctovani
a je obvykle podminéno predchozim schvalenim likvidace.

Po odeslani pozadavku k Uhradé se vydajovy doklad =zaradi do seznamu polozek
ocekavajicich vytvoreni piikazu k dhradé v modulu BUC. Pfijmovy doklad se v modulu
BUC zaradi do seznamu polozek o¢ekavanych z banky.

Odeslani pozadavku k thradé (z jednoho Gctu)

Stisknéte tla¢itko Uhrada v okné Rozpis plateb a Gétovani. Otevie se okno Uhradit pro
zadani pozadavku k Uhradé.
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B Rozpis plateb a GEtovani

Cdstka dokladu Castka lkvidace
13 050,00 13 050,00 Likvidace ¥ Aktivni
Kryti
# |Rok |Bank. Géetwl... |S. kdd |RR Kdd kontace | Nazev kontace Castka Sch. kryti SU | AU
1 2013 4050005000 6800 2310600 V2030 Vydej z Gt - Nakup inv... 13 050,00 13 050,00 231 0610
4| | 2l
Bankovni (et Castka K iihradé Uhrazeno
|4050005000/6800 | 13 050,00 | 0,00 | o,on' Uhrada | Zaviit
B Uhradit (] B
CZK Yo Banka
Uhradit celkem | 13 050,00
Uhrazeno celkem | 0,00 0,00
Zbyva uhradit | 13 050,00 100,00
Castka Ghrady | 13 050,00 100,00
Zplsob Ohrady |HF' - hrormadnym piikazem LJ
Zaplatit dne 10.07.2013 V méné |czK
Bank. (et viastni |4050005000/6800 =
Bank. Gfet cizi  |123895123 / 0300 =] I Vhastni
Plat. symboly  KS |358 | VS [124 55 e

V polich Uhradit celkem, Uhrazeno celkem a Zbyva uhradit se zobrazi celkova Castka
dokladu a dosud uhrazena a neuhrazena Castka.

Do edita¢niho pole Castka Uhrady se predepiSe celd dosud neuhrazend ¢astka (100%).
V pfipadé potreby Castku prepiste - ¢astku zapsanou v tomto poli jiz nelze v modulu BUC
meénit a bude skute¢né uhrazena.

Zplsob uhrady se prednastavi podle Udaje zadaného v hlavicce dokladu. V pfipadé
potfeby prednastaveny zplsob Ghrady zméfite.

Datum v poli Zaplatit dne se predpini podle zadaného data splatnosti (pokud je doklad jiz
po splatnosti, predpini se aktuaini datum). V pfipadé potreby Ize predplnéné datum prepsat
(nebo vybrat jiné datum pomoci volby Kalendar na pravé tlacitko mysi). Pfedplhovani data
lze také zcela vypnout. Skutec¢né datum Uhrady bude urleno az v modulu BUC -
Komunikace s bankou.

Pole V méné se predpini podle mény zadané v hlavicce dokladu. V pfipadé potfeby Ize
meénu zmenit.

Do pole Bank. ucet vlastni se predplni UCet organizace zadany v okné Rozpis plateb
a uctovani.

Do poli Bank. Gcet cizi, KS, VS a SS se predpini bankovni Gcet externiho subjektu
a platebni symboly zadané v hlavicce dokladu. Predplnény Ucet i platebni symboly Ize
v pfipadé potfeby zménit. V poli Bank. GcCet cizi Ize zadat jak jiny bankovni Gcet
externiho subjektu, tak vlastni bankovni Ucet pro kolaudacni pozastavky. Nabidka
dostupnych G¢td externiho subjektu se zobrazi po kliknuti na tlagitko "...". Pokud je
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zaskrtnuta volba "Vlastni", zobrazi se po kliknuti na tla¢itko "..." nabidka dostupnych
vlastnich G¢td organizace.

Stisknutim tlacitka Banka provedete odeslani pozadavku na Uhradu do modulu BUC. Pfitom
se provadi kontrola, zda na bankovnim G¢tu je dostatek disponibilnich prostfedkd. Pokud
ano, je pozadavek na Uhradu odeslan do modulu BUC.

Po odeslani pozadavku do BUC se zavie okno Uhradit a otevie se informacni okno
Rozpisy plateb, v jehoz horni ¢asti se zobrazi Udaje o poZzadované Uhradé:

B Rozpisy plateb !EE
Stav |K Ghradé | Bank. (cet viastni | S. kdd | Cstka Ména | Castka v CZK Bank. Gcet cizi | S. kdéd | Dat. splat. | Dat. dhr. Ob Zerstvit
u 25.6.2013 4050005000 6800 -13 050,00 CZK -13 050,00 123895123 0300 10.7.2013
Storno
Piedpis parovani
< | 2l
Plathy
Rok | €. v... | Dat. vip. Dat. pol. Cistka pol. vypisu | Ména | Cistka pol. v CZK | Par. &istka v CZK | Dat. par. Naze
< | 2l
U - dano k thrad&, O - odeslén piikaz, Z - zaplaceno, P(C) - pdrovano(&dstefné), B - vraceno z banky, T - pozast. trvale, § - storno, V - Zaviit

Ukazka okna Rozpisy plateb po odeslani poZadavku k thradé vydajového poukazu

Obvykly stav pravé odeslaného pozadavku u vydajového dokladu je U = dano k Ghradé.
Vyjimkou jsou doklady hrazené v hotovosti nebo inkasem, kdy je poZzadavek hned po odeslani
ve stavu O = odeslan prikaz/ ocekavano z banky. DalSi moZzné stavy jsou S = storno, P =
parovano (v BUC), C = parovano c¢astecné, Z = zaplaceno (v hotovosti pokladnou). U
prijmového dokladu (dobropis) je stav pozadavku po odeslani O = odeslan pfikaz/
ocekavano z banky. Pokud jesté nebyl z modulu BUC odeslan prikaz do banky, Ize
pozadavek stornovat tlacitkem Storno.

Okno Rozpisy plateb zavrete stisknutim tlacitka Zavfit.

Odeslany poZadavek k Uhradé se v modulu BUC zaradi do seznamu polozek ocekavajicich
vytvoreni pFikazu k Ghradé (vydajovy doklad) nebo do seznamu poloZzek oc¢ekavanych
z banky (pfijmovy doklad).

Pokud jiz byla odeslana k Uhradé celd ¢astka dokladu, znepfistupni se tla¢itko Uhrada.

Zpracovani pozadavku k hradé v modulu BUC

V pripadé vydajového dokladu je tfeba z modulu BUC odeslat pfikaz k Uhradé do banky,
¢imz se pozadavek presune do seznamu polozek ocekdvajicich Uhradu. PFijmové doklady
jsou do tohoto seznamu zafazeny ihned po schvaleni kryti.

Po provedeni Uhrady (vydajového i pfijmového dokladu) je v modulu BUC zaevidovan
pfislusny vypis z bankovniho U¢tu a provede se tzv. parovani polozek vypisu s polozkami
ocCekavajicimi Uhradu. po sparovani bankovniho vypisu se prenesou Udaje o Uhradé dokladu
do modulu POU.

Zobrazeni plateb

Informace o provedenych a sparovanych platbach jsou vidét v okné Rozpisy plateb, které
se zobrazi po stisknuti tlacditka Platby v detailu dokladu. V homni Casti okna je seznam
pozadavk{ na Uhradu odeslanych do modulu BUC. Ve spodni ¢asti okna se potom zobrazuji
platby sparované v modulu BUC, které se vztahuji k oznacenému pozadavku z horni Casti
okna.
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B Rozpisy plateb !En
Stav |K dhradE | Bank. (et viastni | 5. kdd | Cdstka M&na | Cistka v CZK | Bank. (et cizi |S. kdd | Dat. splat. | Dat. dhr. Obéerstvit

P 25.6.2013 4050005000 6800 -13 050,00 CZK -13 050,00 123895123 0300 |25.6.2013 26.6.2013 .

Pfadpis pdrovani

< | i
Platby

Rok | C. wv... | Dat. wp. Dat. pol. Céstka pol. ... |Ména | Cdstka pol. v CZK | Par. &istka v CZK | Dat. par. Nazev
2013 2 26.6.2012 14:08 26.6.2013 -13 050,00 CZK -13 050,00 -13 050,00 25.6.2013 Cerven
< | 2

U - ddno k dhradé&, O - odeslin pfikaz, Z - zaplaceno, P(C) - pdrovdno(fisteéné), B - vraceno z banky, T - pozast. trvale, S - storno, V' Zaviit

Ukdzka okna Rozpisy plateb po Ghradé a parovani

Castecéna Ghrada

V okné Uhradit se do pole Castka uhrady vzdy predepiSe celd dosud neuhrazend ¢astka
(100%). V pripadé potreby Ize tuto ¢astku prepsat na nizSi anebo zadat do vedlejsiho pole
prislusny podil v procentech, podle kterého se ¢astka Uhrady dopocte. Caste¢nou uhradu
Ize provést pouze u vydajovych doklad(l. U pFijmovych dokladl se odesild pozadavek k
Uhradé vzdy na celou ¢astku dokladu automaticky v okamziku schvaleni kryti.

Uhrada z vice Géta

V okné Rozpis plateb a Gétovani mohou byt potizeny fadky s rGznymi bankovnimi Géty. V
tom pripadé se tla¢itko Uhrada vztahuje k tomu bankovnimu Gctu, ktery je uveden v
oznac¢eném radku v seznamu. V poli Castka vedle pole Bankovni Géet je uvedena ¢astka,
kterd se bude hradit z daného G¢tu, tato hodnota se také predplni v okné Uhrada a jenom
do vyse této Castky Ize hradit platby z daného uctu.

Tla¢itko Uhrada se pro konkrétni bankovni U¢et zpfistupni az poté, kdy je schvaleno kryti
na celou ¢astku, kterd se ma hradit z tohoto Gctu.

10.1.10Zadctovani
V modulu POU je mozné pouzit dva rezimy Gctovani:

1. zakladni - pro predepisované pohledavky/ zavazky (s predpisem):
uzivatel pouziva bé€Zné kontace kryti a likvidace, v detailu dokladu jsou dvé tladitka pro
samostatné zauctovani likvidace a kryti (Uct. likvidace, Uct. kryti).

2. zjednodusené - pro nepredepisované pohledavky/ zavazky (bez predpisu):
uzivatel pouzivd "nevyrovnané" (jednostranné) kontace kryti a likvidace, které teprve
dohromady vytvofi vyrovnany predpis, a v detailu dokladu je jedno tlacitko pro
zalcCtovani (Uctovani).

Rezim uctovani se nastavuje na knize poukazl (podrobnéji viz kap. Rezim uc¢tovani POU).

Zauctovani likvidace a kryti se provadi z detailu dokladu. Obvyklé poradi operaci pfi
zpracovani dokladu v zakladnim reZzimu je zaulctovani likvidace, Uhrada, parovani
bankovniho vypisu a zauctovani kryti. Likvidaci lze zaucltovat ipozdé&ji (po odeslani
pozadavku k Uhradé, ale pred zauctovanim kryti). Ve zjednoduseném rezimu se provadi
zauctovani az po Uhradé a sparovani bankovniho vypisu.
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Zauétovanim dokladu se vygeneruji U¢etni zapisy do deniku U&etnich zapist. Tyto zapisy
jsou jednoznacné dany krytim, likvidaci a Uhradou dokladu POU a neni mozno je prepsat.
Eventudlni opravy Uletnich zapisl je mozno provadét jen opravnym u&etnim dokladem
v modulu UCT - PoFizovac Gcetnich dokladd.

Zauctovani likvidace
Predpis uctovani likvidace se vytvafi v okamZiku schvaleni likvidace, proto je tlacitko
Uct. likvidace v detailu dokladu aktivni az po schvaleni likvidace.

Po stisku tlacitka U&t. likvidace se otevie okno PFedpis Gétovani. V ném je zobrazen
predpis, podle kterého bude likvidace zaluctovana.

B Predpis tctovani dokladu - [o] x|

#|T |UUS |NS Subfada | Kdd SU |AU |ODPA |POL |Z3 |UZ ORJ | ORG Castka Datum zalict. Det. kontace
1L HU 70890749 231165 V2030-08 000 0000 00CCOO Q000 00O OOOOOOOC OOOO 0QOCOOOODOOOOOD  -13 050,00 25.6.2013 Zalitovat

Oductovat lik.
Obéerstvit

Zaviit

4| o]

Okno Predpis uctovani (likvidace)

Podrobnosti o pouzitych pfedkontacich si mizete prohlédnout v okné Detail predkontace,
které se otevre po stisknuti tlacitka Det. kontace.

Likvidaci zaG¢tujete pomoci tladitka ZaGétovat. Otevie se okno Uéetni zapisy dokladu -
v ném jsou zobrazeny Uletni zapisy zalUétované do deniku G€etnich zapisi a je moZno
vytisknout Uc¢etni doklad. Okna Udetni zapisy dokladu a Predpis Gétovani zaviete
tlatitkem OK. Po ob&erstveni Udaji z databdze se zméni stav zalcétovani dokladu na
Zauctovano castecné, pfipadné Zauctovano. Do historie dokladu se ulozi informace o
tom, k jakému datu byla likvidace zauctovana a Cislo pfislusného Ucetniho dokladu.

Okno Uéetni zapisy dokladu je moZno otevfit i kdykoli pozdé&ji stisknutim tla¢itka U&etni
zapisy v detailu dokladu a Ucetni zapisy vytisknout pomoci tlaCitka Tisk.

B Ucetni zapisy dokladu

I~ |Rok |M&sic | Den |Ugetnidokiad |# | NS su (AU |oppa |poL |Z3 |uz ORIl |ORG MD Dal e
[T 2013 6 25 465001 1 70890749 378 0042 000000 0000 000 0OOOCOOO QOO0 0O0OO0OOOCOOOO0O0O 13 050,00 0,00

[~ 2013 & 25 465001 2 70890749 378 0651 000000 0000 QOO0 OOOOCOOO QOO0 O0O0OO0OOOCOOOO0O0O 0,00 13 050,00

™ 2013 & 25 465001 3 70890749 797 0378 000009 0701 000 45313351 0000 O00000OOCOOOO0O0O0 13 050,00 0,00 Tisk
™ 2013 & 25 465001 4 70890749 797 0378 000009 0751 000 45313351 0000 0000000000000 0,00 13 050,00

< | i

Kumulace
* Bez kumulace ¢ Kumulovat vie ¢ Mewyrovnané I~ Bez PAP Zaviit

Ukézka okna Ucletni zapisy dokladu po zauctovani likvidace
Zauctovani kryti
Predpis Gctovani kryti se vytvafi pfi sparovani polozky bankovniho vypisu v modulu BUC.

Tlac¢itko Uét. kryti v detailu dokladu je aktivni aZz po uhradé dokladu (sparovani polozky
bankovniho vypisu) a po zauctovani likvidace.

Po stisku tlacitka U&t. kryti. se otevie okno PFedpis Gétovani. V ném je zobrazen
predpis, podle kterého bude kryti zauctovano.
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Bl Predpis GEtovani dokladu BE=E

#|T |UUS | NS Subfada | Kdd SU AU ODPA POL |21 uz OR] | ORG Cistka Datum zalét. Det. kontace

1B HU 70800740 231165 V2030 231 0610 003639 6130 000 00000000 1001 0000000000000 -13 050,00 26.6.2013 —
Obéerstvit

" | ﬂ Zavrit

Okno Predpis uctovani (kryti)

Podrobnosti o pouzitych predkontacich si miZzete prohlédnout v okné Detail predkontace,
které se otevre po stisknuti tla¢itka Det. kontace.

Kryti zalGctujete pomoci tladitka ZaGétovat. Otevie se okno Uéetni zapisy dokladu,
v némZ jsou zobrazeny U¢etni zapisy zaU¢tované do deniku G&etnich zapisi a je moZno
vytisknout Uc¢etni doklad. Okna Uéetni zapisy dokladu a Predpis Gétovani zaviete
tlatitkem OK. Po ob&erstveni Udaji z databdze se zméni stav zalcétovani dokladu na
Zauctovano. Do historie dokladu se ulozi informace o tom, k jakému datu bylo kryti
zauctovano a Cislo pfislusného ucetniho dokladu.

Okno Ué&etni zapisy dokladu je mozno oteviit i kdykoli pozdéji stisknutim tlacitka U&etni
zapisy v detailu dokladu a Gcetni zapisy vytisknout pomoci tlacitka Tisk.

B Uetni zapisy dokladu !EH
I~ |Rok |M&sic Den |UZetnidokld |# |NS su |aU |opbpa  POL |3 |uZ ORI |ORG MD Dal T TAE
2013 |6 25 465001 1 70890749 378 0042 000000 O0OO0 0OC 0OCOOQOOOO OOOO OO0OOOODOCOOOOO 13 050,00 0,00
™ 2013 & 25 465001 2 70890749 378 0651 000000 OOOOQ OOC OCOOQOOOO 0000 OO0O0OO0OCOOOCO 0,00 13 050,00
12012 |6 25 465001 3 70890749 797 0378 000009 0701 000 45313351 0000 0000000000000 13 050,00 0,00 Tisk
112013 |6 25 465001 4 70890749 797 0378 000009 0751 000 45313351 0000 0000000000000 0,00 13 050,00
2013 |6 26 465002 1 70890749 231 0610 003639 6130 000 00000000 1001 00000OO0OOO0OO 0,00 13 050,00
2013 & 26 465002 2 70890749 378 0651 000000 0000 000 00000COO OOOO 0O0OOOOOOOOOO 13 050,00 0,00
12012 |6 26 465002 3 70890749 797 0231 000000 0851 000 25083325 0000 0000000000000 0,00 13 050,00
12013 |6 26 465002 4 70890749 797 0378 000009 0701 000 45313351 0000 0000000000000 13 050,00 0,00
< | 2l
Kumulace
&+ Bez kumulace 7 Kumulovat vie Newvyrovnané I~ Bez PAP Zaviit

Ukdzka okna Ucetni zapisy dokladu po zauctovéni likvidace i kryti

Zauctovani kryti a likvidace soucasné (zjednodusené Gctovani bez predpisu)

Predpis U¢tovani se vytvafi pfi sparovani poloZky bankovniho vypisu v modulu BUC.
Tlacitko Uctovani v detailu dokladu je aktivni az po Uhradé dokladu a sparovani polozky
bankovniho vypisu.

Po stisku tlac¢itka Uétovani se otevie okno PFedpis Gétovani. V ném je zobrazen predpis,
podle kterého bude doklad zaGé&tovan. Podrobnosti o pouzitych predkontacich si mizete
prohlédnout v okné Detail predkontace, které se otevie po stisknuti tlacitka Det.
kontace.

Predpis zalUc¢tujete pomoci tlacitka ZaGétovat. Otevie se okno Uéetni zapisy dokladu,
v némZ jsou zobrazeny Uletni zapisy zalU¢tované do deniku G€etnich zapisd a je moZno
vytisknout Ucetni doklad. Okna Uéetni zapisy dokladu a Predpis Gétovani zaviete
tlatitkem OK. Po ob&erstveni Udaji z databdze se zméni stav zalcétovani dokladu na
Zauctovano. Do historie dokladu se ulozZi informace o tom, k jakému datu byl predpis
zauctovan a Cislo pfislusného ucetniho dokladu.

Okno Uéetni zapisy dokladu je moZno otevrit i kdykoli pozdé&ji stisknutim tlacitka Uéetni
zapisy v detailu dokladu a Gcetni zapisy vytisknout pomoci tlaCitka Tisk.

Zmeéna data zauctovani
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PFi schvaleni likvidace se automaticky pfedpini Datum zadaé&tovani likvidace podle data
uvedeného v poli Datum UUP v hlavi¢ce dokladu.

PFfi sparovani polozky bankovniho vypisu v modulu BUC se automaticky predplni Datum
zauctovani kryti podle data poloZzky bankovniho vypisu, kterou byl doklad uhrazen.

V pfipadé potfeby Ize prednastavené Datum zauUctovani pred zauctovanim predpisu
zmeénit pomoci funkce Zmeéna data GUctovani, kterd je dostupna v okné Predpis Gctovani
pro oznaceny fadek v kontextovém menu na pravé tlacitko mysi. Pfi zauCtovani se potom
predpis zauctuje k uvedenému datu, pokud se toto datum nachazi v otevieném uUcetnim
mésici. Pokud se Datum zadc¢tovani nachazi v uzavieném mésici, je predpis zauctovan
k prvnimu dni prvniho nasledujiciho otevieného mésice.

Okno Ué&etni zapisy dokladu

Pomoci tla¢itka Uéetni zapisy v detailu dokladu lze zobrazit Gcetni a rezervaéni zapisy
dokladu (okno Ué&etni zapisy dokladu). V okné jsou pfi vychozim nastaveni zobrazeny
vSechny vytvorené Ucetni zapisy dokladu (nekumulované). Tlacitko Tisk umoznuje tisk
Ucetnich dokladd.

Pokud je ve spodni Céasti okna oznac¢ena moznost Kumulovat v§e, jsou zobrazeny zapisy
kumulované za nakladovéa strediska a ucty. Pokud je oznacena moznost Nevyrovnané,
zobrazi se zapisy kumulované za nakladova strediska a Ucty, pficemz se nezobrazi radky
s ucty, na nichz jsou stejné kumulované cCastky na strané MD a Dal. Zaskrtnutim volby
Bez PAP je mozno odflitrovat zapisy vytvorené pro evidenci PAP (SU = 797).

Tlacitko Rezervace slouzi k prepnuti na rezervac¢ni zapisy dokladu . V okné Rezervacni
zapisy dokladu jsou pfi vychozim nastaveni zobrazeny vsSechny vytvorené rezervacni
zapisy dokladu (nekumulované), které Ize kumulovat nebo vytisknout obdobné jako uGcetni
zapisy. Tla¢itko U&etni zapisy slouZi pro prepnuti zpét do okna U&etni zapisy dokladu.

Okno Doklady ucetniho pFipadu

Pokud jsou na doklad POU navazany (opravné) ucetni doklady vytvorené v modulu UCT -
Pofizovaé Géetnich doklad@, otevie se po stisku tlacitka U&etni zapisy nejprve okno
Doklady Gcetniho pfFipadu, kde jsou zobrazeny vSechny vzajemné navazané doklady
ucetniho pfipadu (primarni doklad a na néj navazané ucetni doklady).

Z tohoto okna je mozné zobrazit Ucetni a rezervacni zapisy pro vsSechny doklady v ramci
Uc¢etniho pfipadu. Tlacitko Zapisy pFipadu zobrazi Gcetni zapisy za cely pfipad (za
vSechny doklady dohromady), zatimco tla¢itko Zapisy dokladu zobrazi Ucetni zapisy
pouze pro jeden vybrany (v seznamu oznaceny) doklad. Obdobné tla¢itko Rezervacni
zapisy pripadu zobrazi rezervalni zapisy za cely pfipad, zatimco tladitko Rezervacni
zapisy dokladu zobrazi rezervacni zapisy pouze pro jeden konkrétni doklad.

r v

ProhliZeni Gc¢etnich zapist

Ugetni a_rezervacni zapisy konkrétniho dokladu Ize zobrazit z detailu dokladu pomoci
tlacitka Ucetni zapisy. Tyto zapisy je mozné také prohlizet v modulu UCR - Ucetni a
rozpoctové vystupy (Uloha Zapisy ucetnictvi, Zapisy rozpoctu).

Oprava uctovani

MozZnosti opravy chybné zaG¢tovanych doklad{ jsou popséany v kap. Oprava Gétovani.

10.1.11Tisk dokladu

Pomoci tlagitka Tisk nebo volbou z menu Tisk z detailu dokladu Ize generovat rizné tiskové
sestavy (tisk dokladu, likvida¢niho zdznamu, Gcetniho dokladu). Podrobnosti o generovani
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sestav jsou uvedeny v kap. Tisk.

10.1.12Uvolnéni prostiedkt po Ghradé

V modulu POU dodlo od verze 376 ke zm&né zplsobu uvolnéni prostfedkd po &aste&né
Uhradé dokladu.

Z kontextového menu v okné Rozpoctové kryti byla vyfazena volba Odrezervace, ktera
umozfiovala uvoln&ni prostfedkd na ¢astedné uhrazenych dokladech tim zplsobem, Ze se
ke konkrétnimu schvalenému radku kryti vytvoril schvaleny zaporny rFadek kryti se
stejnou skladbou.

Misto toho byla do kontextového menu v okné Rozpis plateb a Gc¢tovani zapojena nova
volba Snizit kryti na Groven Ghrady, kterd provadi uvolnéni rezervovanych prostiedkd na
c¢astec¢né uhrazenych dokladech tak, Ze snizi ¢astky vsech radkd kryti na dokladu na
uroven uhrady 2z daného Fadku. Novd volba se tedy nevztahuje k jednomu
konkrétnimu Ffadku kryti jako plvodni Odrezervace, ale k celému poFizenému kryti na
dokladu, a nevytvari zaporné radky kryti, které dfive pfi opakovaném nebo nespravném
pouziti odrezervace Casto komplikovaly zpracovani dokladu.

V okné Rozpis plateb a Gctovani jsou tedy nyni dvé volby kontextového menu (na pravé
tl. mysi): Zrusit schvaleni kryti a Snizit kryti na Groven Ghrady.

e Volba Zrusit schvaleni kryti se pouzije v pfipadé, Ze je potfeba opravit kryti, pficemz
doklad jesté neni uhrazen. Pokud na dokladu jiz probéhla ¢astec¢na Uhrada, neni volba
aktivni. V pfipad€, Ze je potfeba opravit kryti po Uhradé, musi se na dokladu provést
zpétné chody tak, aby se volba Zrusit schvaleni kryti zaktivnila.

e Pokud je kryti v porddku a uzivatel pouze potfebuje po castec¢né Uhradé uvolnit
zbyvajici rezervované prostfedky (protoze se dalsi Uhrada bude provadét z jiného
Uctu, jiného rozpoctového konta nebo az v pfistim roce...), pouzije volbu Snizit kryti
na Groven Ghrady. Tim se provede uvolnéni véech dosud nevylerpanych prostiedkd
ze véech schvalenych radkd kryti. Castka schvaleného tadku kryti, z néhoz probéhla
Uhrada, se snizi na ¢astku Uhrady. Schvaleny fadek kryti, z néhoz neprobéhla Ghrada,
se vynuluje. Pofizeny, ale neschvéaleny fadek kryti se vynuluje a stornuje. Pfitom se
vytvofi odpovidajici rezervacni zapisy (minus DRD 6 nebo minus DRD 18) a také se
odpovidajicim zplsobem sniZi ¢&stky radkd rozpisu v okné Rozpis plateb a Gétovani.

e Nova volba se stejné jako plvodni odrezervace fidi parametrem "POU - RP Storno
schvaleni kryti". To znamend, Ze pokud ma uzivatel povoleno Zrusit schvaleni kryti,
ma povoleno také Snizit kryti na Groven uhrady.

10.1.13Preevidence

Doklady evidované v agendové knize Ize preevidovat do jiné knihy. Funkce preevidence je
pfistupnd na seznamu doklad(, a to pouze v reZzimu pohledu na jednu konkrétni knihu.
Uzivatel miZe preevidovat pouze vlastni doklady, a to jeden nebo vice dokladt najednou.
Po oznadeni vybranych dokladl dokladt v okn& seznamu a stisku tla¢itka PFevidence se
zobrazi okno Hromadna preevidence dokladli. V tomto okné je tfeba vybrat cilovou
knihu, do které maji byt vybrané doklady preevidovany a cilového vlastnika dokladu
(nového Zpracovatele, pfipadné také Kompetenta). Preeviduji se pouze ty doklady, které
jsou oznacené zatrzitkem na zacatku fadku - omylem vybrané doklady Ize pred akci vyradit
odskrtnutim zatrzitka. Pomoci tlac¢itka Tisk je mozné vytisknout predavaci protokol.

Po stisku tlatitka PFeevidovat dojde k preevidenci dokladd do jiné knihy.

Doklad Ize preevidovat pouze do oteviené knihy stejné kategorie. Preevidenci je
vygenerovano nové Evidencni cislo dokladu (pofadové Ccislo dokladu v nové knize).
Agendové Cislo dokladu se pfi preevidenci neméni.
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Pohled na konkrétni knihu prezentuje vSechny doklady splfiujici vybérovou podminku, bez
ohledu na to, v jaké knize je doklad aktudlné evidovan, tj. v seznamu se zobrazuji
i doklady, které jsou momentalné jiz preevidovany do jiné knihy. Preevidované doklady jsou
v seznamu zobrazeny Sedym pismem a ve sloupci P - Preevidence oznaceny symbolem "-
", Jsou na nich znemoznény veskeré aktivni operace - jak v seznamu, tak i v detailu. Vztah
dokladu a knihy je v seznamu prezentovan sloupcem P - Preevidence, ktery nabyva
hodnot:

"-"v pfipadé, Ze doklad je aktualné evidovan v jiné knize;
"+" v pfipadé, ze doklad byl do aktualni knihy preevidovan z jiné knihy.

Pokud je doklad v levém zahlavi radku oznacen "ikonou s panackem", pak je zpracovavan
jinym Zpracovatelem.

vrv

Kontrola pfi pFreevidenci do knihy pFistiho roku
Do modulu POU byla doplnéna kontrola pfi preevidenci dokladd do knihy pfistiho roku.

Potencidlné problematické doklady jsou v seznamu dokladd k preevidenci oznaéeny
barevnou ikonou s napovédou, jejich preevidence ale neni nijak blokovana. Kontrola se
provadi pouze v pfipad€, Ze rok knihy, do které maji byt vybrané doklady preevidovany, je
vy$Si nez rok aktualné vybrany pfi prihlaseni do modulu (nahofe v listé).

Mezi problematické doklady jsou zarazeny:

« nezaGétované doklady v rlizném stadiu, napf. datum uskuteé¢néni G¢etniho pfipadu
je z aktudlniho roku a neexistuje predpis likvidace; je schvalend likvidace a existuje
nezauctovany predpis; na dokladu probéhla Uhrada a neni zauc¢tované kryti;

e nakryté, ale neuhrazené doklady: maji schvalené kryti v aktualnim roce a jsou
neuhrazené;
schvalené kryti presahuje Uhradu;

« doklady v cizi mé&né, na kterych nebyl proveden prepocet kurzovych rozdild.

Jednd se o pomlcku pro uZivatele, kdy modul vyhledava doklady, které jsou ve stavu, kdy
by pravdépodobné meély byt pred preevidenci do pfiStiho roku jesté néjak zpracovany
(zauctovany predpisy, uvolnény prostiredky, proveden prepocet). Kontrola neni vSemocna
a nemusi byt Uplné presnd, tedy pokud doklad neni oznacen vystraznou ikonou, neznamena
to, ze je zcela v porfadku, a naopak. Kontrolni mechanismy pfi preevidenci budou na
zakladé testovani a zkusenosti z provozu postupné rozSifovany a zpresfovany.

10.1.14 Uzavreni dokladu

Funkce Uzavieni dokladu se pouzivd pfi uzavérce knihy a slouzi k nastaveni stavu
oznalenych dokladl na stav "pfipravené k uzdvérce" nebo "uzavfené". Funkce je aktivni
pouze u dokladd aktudlné evidovanych v dané knize. Tato funkce bez omezeni pfevede
doklady v libovolném stavu do stavu, kdy Ize knihu pfipravit k uzavieni nebo uzavfit. Pouziti
funkce je evidovano v historii provadénych operaci s dokladem. Podrobnosti viz Uzavérka
ucetniho obdobi.

Funkce Uzavreni dokladu se spousti z kontextového menu (na pravé tlacitko mysi) na

v z v s o )4 - .
oznacenem radku v seznamu dokladu nebo volbou z menu Cinnosti (z detailu nebo
seznamu dokladd).
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W Uzavreni dokladu | ] x[

Oznadit vybrané doklady v knize jako:

" Dtevieng

+ Pfipravens k uzdvérce

" Uzaviené OK
ZTrusit

10.1.15Storno dokladu

Stornovani dokladu se provadi v okné Seznam dokladt pomoci tladitka Storno. Stornovat
je mozné pouze doklady wvlastni, pokud nemaji schvalené kryti ani likvidaci a nejsou
navazané na jiny doklad.

Po stisku tlacitka Storno je uzivatel dotazan, zda chce opravdu doklad stormmovat. Pokud
ano, musi uvést divod, ktery je pak uloZzen v Historii stornovaného dokladu.

Provedeni storna znemoznuje dalSi aktivni operace s dokladem, ktery je v seznamu pro
odliSeni od ostatnich dokladﬂ, zobrazen Sedou barvou a kurzivou. V detailu stornovaného
dokladu je pfistupné tlagitko U€etni zapisy pro pfipadné prohlizeni a tisk G¢etnich zapist.
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10.2 Zmeéna vlastnika

Kazdy doklad ma svého "vilastnika", jehoz jméno a funkce je zapsano v okné detailu dokladu
v poli Zpracovatel. Jen tento uZivatel mize v danou chvili doklad editovat, ostatni
pracovnici majici pfistup do stejné knihy si doklad mohou jen prohlizet. Aby doklad mohl
editovat jiny uzivatel, musi se nejdfiv stat vlastnikem (Zpracovatelem) dokladu. k tomu
mlZe dojit nékolika zplsoby:

- stavajici vlastnik pFreda doklad jinému uzivateli;
- stavaji vlastnik pridéli doklad jinému uzivateli, ktery si ho nasledné prevezme;

- jiny uzivatel si doklad pfevezme sam, aniz by mu ho stdvajici vlastnik predtim
pridélil.
Operace Piedani, Pridéleni a Prevzeti dokladu je mozné provadét v prib&hu zpracovani
dokladu opakované, podle potfeby. Zaznamy o téchto operacich se ukladaji do Historie
dokladu. Podrobnéjsi informace o procesu pridélovani a predavani nejenom ekonomickych
dokumentd v rdmci informaéniho systému Ginis najdete v kapitole Distribuce dokumentd
v IS Ginis.

Poznamka: Ve skutecnosti neni "vlastnikem" agendového dokladu Osoba, ale Funkce
neboli Funkéni misto. V poli Zpracovatel v detailu dokladu se zobrazuje jméno osoby
momentalné v administraci k této funkci pfifazené. Prifazenim jiné osoby k této funkci se
tato novd osoba stane automaticky "vlastnikem" vdech dokladd, jejichz "vlastnikem" byla
predchozi osoba pfifazena k této funkci, a jméno zobrazené u funkce v poli Zpracovatel u
t&chto doklad( se adekvatn& zméni.

10.2.1 Predani

Kdykoliv v prib&hu zpracovani dokladu miZe aktudlni vlastnik (Zpracovatel) dokladu
predat doklad jinému uzivateli, ktery se okamzikem predani stava novym vlastnikem
dokladu. Z detailu Ize provést jednotlivé pfedani dokladu, zatimco ze seznamu Ize provadét
hromadné predéani jednoho &i vice dokladl. V obou pfipadech se nabizi moZnost tisku
predavaciho protokolu. Pfeddni Ize v prib&hu zpracovani dokladu provadét opakované.

Predani jednotlivého dokladu

Predani jednotlivého dokladu se provadi stisknutim tlacitka PFedat v okné detailu dokladu.
Otevre se okno Predani dokumentu.

V poli Cil predani je tfeba vybrat z nabidky cilovou osobu (funkci), které ma byt doklad
pfedan. Nabizeji se vSichni uzivatelé, ktefi maji pfistup do modulu POU a do dané
agendové knihy. Uzivatel miZze jako cilovou funkci teoreticky vybrat i sdm sebe v pfipadé,
ze chce provést pouze zménu kompetenta.

Pole pro vybér osoby se sklada z nékolika policek. V zavislosti na nastaveni parametru
"GIN - Konfigurace policka pro vybér SU/ORJI/FUN/REF" se zde miZe zobrazit bud’
dvojpolicko (Funkce, Referent) obvykle pouzivané v ekonomickych modulech nebo
trojpolicko se spisovym uzlem (Spisovy uzel, Funkce, Referent) obvyklé pro SSL nebo
trojpolicko s organizacni jednotkou (Organiza¢ni jednotka, Funkce, Referent) nebo
c¢tyrpolicko (Spisovy uzel, Organiza¢ni jednotka, Funkce, Referent).

Pro rychlé zadani je dobré rovnou skocit do posledniho pole a zadat jméno osoby - Udaje v
predchozich polich se pak automaticky dopini podle zadané osoby.

Vyb&r osoby milZete urychlit tak, e zadate zacate&ni pismeno(a) pfijmeni a stisknete
kldvesu TAB nebo F4 nebo ENTER. Tim se vyhledaji vSechny osoby, které maji shodny
zacatek pfijmeni. Jestlize je vysledkem vybéru pouze jedna osoba, dojde k automatickému
vybéru osoby.

Pfi pouziti trojpolicka nebo Cctyfpolicka je mozné zadavat Udaje postupné, s vyuzitim
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postupného filtrovani. Napf. po zadani organizacni jednotky se v nasledujicim poli nabidnou
jiz pouze funkce s touto organizac¢ni jednotkou a po zadani funkce se nabidnou jiz pouze
osoby, kterou maji v administraci pfifazenou danou organizacni jednotku a funkci.

Zpracovatel si mize prednastavit nejéast&ji pouzivanou osobu (funkci) - tato se pak
automaticky predpini v okné PFedani dokumentu pfi jeho pfistim otevieni (podrobnosti
nize).

Pokud je =zaskrtnuta volba Zmeénit ikompetenta a vybrand cilovd funkce je
Kompetentem stejného Realizatora, doplni se cilovd funkce automaticky do pole
Kompetent. Pfi pfedani dokladu se cilova funkce stane Zpracovatelem i Kompetentem
predavaného dokladu.

Pokud je zaskrtnuta volba Zménit i kompetenta a vybrana cilovda funkce neni
Kompetentem stejného Realizatora, zobrazi se hlaseni "Vybrana funkce neni
kompetentem. Zménu kompetence nelze provést.". Pfi predani se zméni pouze
Zpracovatel dokladu, zatimco Kompetent zistane plvodni.

Pfi predani miZe uZivatel v pfipad& potfeby vyplnit nepovinny dlvod pfedani (bud vybere
jednu z preddefinovanych moznosti z nabidky, kterd se administruje v modulu ADM:
Subjekty: Spisova sluzba: Dlivody pridéleni dokumentd nebo zapiSe do pole vlastni
text). Ddvod predani se ukldda do historie dokladu do sloupce Poznamka.

Pomoci tlacitka Tisk Ize vytisknout Predavaci protokol.

Po predani dokladu se znepfistupni vSechna edita¢ni pole v detailu dokladu - "vlastnikem"
dokladu se automaticky stava pracovnik, kterému byl doklad predan.

B Predani dokumentu DEMOX0DOVWWH ! E
Pfedani oznafenych dokumentd Tick
Cil predani
|ma]"rtelka miyna j|Ma’chaIDva' Dorota J
Kompetent Realizdtor
[+ Zménit i kompetenta |Méchalnvé Dorota, maijitelka mhyna J |E":ertlf|v rmitén, v.p.5. J
Divod pieddni o
| j Zrusit

Ukézka okna Pfedani dokumentu

Hromadné pFedani dokladd

Z okna seznamu lze provddét hromadné predani jednoho nebo vice dokladl s moZnosti
tisku predavaciho protokolu. Oznacte v seznamu vybrané doklady a stisknéte tlacitko
Predani. Otevie se okno Hromadné predani dokumentii, v jehoz spodni ¢asti se zobrazi
ty z oznalenych dokladd, které miZete predat (viditelnost seznamu se fidi stavem
zasSkrtavatka Zobrazit dokumenty k predani). Predavat Ize pouze vlastni doklady - cizi
doklady jsou ze seznamu vybranych dokladl automaticky vyfazeny. V ptipadé potreby
miZete jest& pred operaci predani odstranit ze seznamu vybranych dokladd nékteré
(omylem vybrané) doklady tak, Ze odsSkrtnete zatrzitko na zacatku radku.

V poli Cil pFedani vyberte cilovou osobu (funkci), které maji byt vybrané doklady predany,
a v ptipadé potfeby vyberte také nového Kompetenta. Mizete zadat nepovinny ddvod
predani (jednu z preddefinovanych moznosti nebo vlastni text), ktery se uklada do historie
dokladu. Po vyplnéni osoby (funkce) se zpfistupni tlaCitka Tisk a OK. Pomoci tlac¢itka Tisk
vygenerujte a vytisknéte Predavaci protokol. Stiskem tladitka OK provedete predani
vybranych dokladl. Nebyl-li dosud vygenerovan Predavaci protokol, budete po stisknuti
tlacitka OK dotazani, zda chcete vytisknout protokol nebo provést akci i bez vytisténi
protokolu.
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¥ Hromadné predani dokumenti

Pfedani oznacenych dokumentf Tisk
S v Zobrazit dokumenty k pfeddni
Cil pfedani

|rr|a]'ite|ka miyna j|Ma’chaInva’ Dorota
Kompetent Realizator
¥ Zménit i kompetenta |Ma’cha|m.ra‘ Dorota, maiitelka miyna _J |lfertﬂv miin, v.p.s.

Divod predani

|| =

Seznam vybranych dokladf -

L]

Le|

V| PID dokumentu | Cislo | Evidovano Popis
[+ DEMOXD00W4D7 201300031 30.12.2013 9:23:28  wyd&tovani zdlohy pfedplatného II
[v DEMOX000VNQZ2 201300001 7.3.2013 11:46:18 zdloha na pfedplatné

Zrusit

Ukézka okna Hromadné predéni dokumentl

Prednastaveni funkce pi¥i predani

Pokud uzivatel ¢asto predava doklady jedné konkrétni funkci, mdZe si tuto funkci v okné
Predani dokumentu (nebo Hromadné predani dokumentu) prednastavit. Pfednastaveni
se ovladd pomoci voleb Prednastavit, Vlozit prednastavenou hodnotu a Zrusit
prednastaveni, které jsou pfistupné na pravé tlacitko mysi na policku se jménem funkce
nebo referenta. Pokud uzivatel jednou vybere z nabidky pozadovanou funkci a stiskne na
ni volbu Prednastavit, pfi pristim otevieni okna se mu tato funkce pFedplni. Jestlize
uZivateli tato pfedplnénd funkce nevyhovuje, miZe ji bud jednordzové zménit (smazat
a vybrat jinou) nebo Uplné zruSit prednastaveni pomoci volby Zrusit prednastaveni
a prednastavit si funkci jinou.

Stejné prednastaveni se pouzije pro jednotlivé predani (z detailu dokladu) i pro hromadné
predani (ze seznamu).

B Predani dokumentu DEMOX000VWWH
Pfedani oznafenych dokumentd =
Cil predani
majitelka mhyna ++=||Machalova Dorot
| J' Mabidka F4 _I
Kompetent
W Zménit i kompetenta ]Ma’chalové Dorota, maiit Zpét ctrl+z ]
SR DK
Divod predani Wik Cirl4x =
| ; . - Zrusit
' Kopirovat Ctrl+C
Vot Ctrl+v
*,  Odstranit
Vybrat vie Ctrl+a
Prednastavit Ctrl+F 12
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Ukdzka prednastaveni funkce v okné Pfedani dokumentu

¥ Hromadné predani dokumenti
Pfaddni oznafenych dokumentd Tick
L Iv Zobrazit dokumenty k predani
Cil predani
rmaiitelka mikna ---||Mdchalova Dorota
| J' MNabidka F4 J
Kompetent
¥ Zménit i kompetenta [Machalova Dorota, maitelk Zpét crivz | ]
DOvod pfedani Vyjmout Cirl 4
|| ~'  Kopirovat Cirl+C _‘l|
Seznam wybranych dokladd Viogit Ctrl+v
¥ | PID dokumentu | Cislo Evidovdno | % Odstranit
W DEMOX000W4D7 201300031 30.12.201 Vybrat vie Chrl+A II
v DEMOX000VNGQ2 201300001 7.3.2013 1
Zrusit
Prednastavit Cirl+F12

Ukdzka pfednastaveni funkce v okné Hromadné pfedani dokumentd

10.2.2 Prevzeti

Prevzeti ciziho dokladu

Pokud mé& uZivatel povoleno prevzeti dokladu, mdZe si aktivhé prevzit do svého vlastnictvi
doklad, jehoz aktudlnim vlastnikem (Zpracovatelem) je jiny pracovnik (funkce). Prevzeti
dokladu se provadi stisknutim tlacitka Prevzit v okné detailu dokladu.

Prevzeti pridéleného dokladu

Kdykoliv v prib&hu zpracovani dokladu miZe aktudini vlastnik (Zpracovatel) dokladu
pridélit doklad jinému uZivateli. Pfidéleni je takovy zplsob pfedani dokladu jinému uZivateli
(funkci), pfi kterém se vlastnik dokladu neméni ihned. Nova funkce se stane Zpracovatelem
(vlastnikem) dokladu az poté, co si pridéleny doklad aktivhé pFrevezme.
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10.3 Dalsi funkce

10.3.1 Podanidle vzoru

Funkce Podani dle vzoru, kterd je dostupnd v menu Cinnosti na seznamu dokladd,
umoznuje uzivateli pofidit "kopii" vybraného dokladu oznaceného v seznamu (podat novy
doklad se stejnymi Udaji v hlavi¢ce). Z plvodniho dokladu Ize kopirovat vybrané Udaje s
urCitym omezenim (napf. nejde kopirovat kryti z minulého roku apod.). Ostatni Udaje v
hlavicce vyplIni uzivatel ru¢né a doklad zaeviduje. V historii je zaznamenano, Ze tento
doklad vznikl podle jiného zdrojového dokladu.

“w ﬂ
v Hiavicka dokladu | Variabilni symbol
v Popis dokladu
[ Roziireny profil
[ !
[ !
[ Rozpis plateb (1)
[ Kryti dokladu (1) oK
L ! Zrusit

Ukdzka vybéru kopirovanych Gdajd pfi podani dle vzoru

10.3.2 Zmeéna data splatnosti

Funkce Zména data splatnosti umoznuje uzivateli zménit datum splatnosti zadané v
hlavicce dokladu i v pozdéjsi fazi zpracovani dokladu. Povoluje se samostatnym
parametrem a je dostupna v modulech KDF, KOF a POU. Spousti se z detailu dokladu z
kontextového menu na pravé tlacitko mysi.

Zménu data splatnosti Ize provést na vlastnich dokladech, u kterych jesté nebyl odeslan
pozadavek k Uhradé. U piijmovych doklad@ KOF, u nichz se pozadavek k Uhrad& odesild
automaticky pfi schvaleni kryti, Ize zménit datum splatnosti, pokud na dokladu jesté neni
evidovana zadna uhrada.

10.3.3 Uhrada externi pokladnou
Tato funkce je dostupna u pfijmovych i vydajovych dokladli v modulech KDF, KOF a POU.

Byla-li provedena Uhrada mimo systém GINIS® (napf. doklad byl uhrazen v hotovosti, ale
Uhrada nebyla evidovana jako hotovostni Uhrada v modulu POK - Pokladna), Ize pomoci
funkce Uhrada externi pokladnou tuto Uhradu zaevidovat, a nastavit tak stav dokladu
na Uhrazeno. Funkce je dostupnd u vlastnich dokladd (pfijmovych i vydajovych), které
byly v aktudlnim roce odeslany k thradé do modulu BUC, ale nebyly uhrazeny.

Funkce Uhrada externi pokladnou se spousti z kontextového menu (na pravé tladitko
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my$i) nebo volbou z menu €innosti v detailu dokladu. Otevie se okno Uhradit, v némz se
zadava Kniha plateb (nabizeji se Knihy hotovostnich parovacich dokladi navazané na
Funkéni misto uzivatele), Castka uhrady a Datum Uhrady.

El

Po zadani Udaji a stisknuti tlac¢itka OK prejde doklad do stavu Uhrazeno. Uhrada bude
zaucCtovana se zadanym datumem a v dané vysi.

10.3.4 Schvaleni dokladu

Schvéleni a zrudeni schvaleni dokladu se povoluje parametrem "POU - RP Schvaleni a
storno schvaleni evidovaného dokladu". Funkce Schvaleni dokladu a Storno
schvaleni dokladu se spoustéji z detailu dokladu z menu Cinnosti nebo z kontextového
menu na pravé tlacitko mysi.

Funkce Schvaleni dokladu zméni stav dosud neschvaleného dokumentu/dokladu na
schvaleno. Schvalenim dokladu se znepfistupni pro editaci vSechny udaje v hlavi¢ce
dokladu.

Funkce Storno schvaleni dokladu zméni stav schvaleného dokumentu/dokladu na
neschvaleno, ¢imz se opét zpfistupni pro editaci Udaje v hlavicce (zpfistupni se vzdy
pouze ty Udaje, které je mozné editovat v daném stavu zpracovani dokladu POU).

Zaznamy o schvaleni a zruseni schvaleni hlavicky (profilu) dokladu se ukladaji do historie
dokladu.

10.3.5 Halérové dorovnani

Doklady, u nichZ se li§i celkovd ¢&astka od skuteéné& uhrazené ¢&astky, zUstavaji po
zaucCtovani kryti ve stavu Uhrazeno ¢astecné, Zauctovano castecné. Pokud je zbyvajici

neuhrazena ¢astka zanedbatelnd ("v Fadu haléfi"), Ize doklad uvést do stavu Uhrazeno,
Zauctovano s vyuzitim funkce tzv. HaléfFového dorovnani.

Funkce HaléFové dorovnani je dostupnd v modulech KDF, KOF a POU. Spousti se
z detailu dokladu z menu Cinnosti nebo z kontextového menu na pravé tlacitko mysi.
Funkce nastavi automaticky stav dokladu KDF (KOF, POU) na Uhrazeno a soucasné
vygeneruje do modulu UCT - Pofizovac ucetnich dokladd Ucetni doklad s vazbou na
dorovnavany primarni doklad KDF (KOF, POU), kterym bude nasledné haléfové dorovnani
zal&tovano. Po prouctovani ucetniho dokladu miZe obsluha v modulu UCT soudasné
nastavit stav zalGctovani primarniho dokladu v agendé KDF (KOF, POU), ktery lze takto
uvést do stavu Zauctovano.

Maximalni povolend ¢astka haléfového dorovnani se nastavuje parametrem, a to zvlast pro
zdvazky a zvlast pro pohleddvky ( "EKO - max. vys$e haléfového dorovnani
pohledavek”, "EKO - max. vyse haléfového dorovnani zavazkd").

Provedeni haléfového dorovnani

Haléfové dorovnani Ize pouzit u neuzavienych dokladi ve stavu Uhrazeno &asteéné,
pokud rozdil mezi celkovou c¢astkou dokladu a skutec¢né uhrazenou c¢astkou je mensi nez
parametrem nastaveny.

Na dokladu se vyhodnoti ¢astka nedoplatku (nebo preplatku), tedy Castka poZadovaného
dorovnani a tato Castka se porovna s maximalni povolenou hodnotou podle pfislusného
parametru (haléfové dorovnani vydajového dokladu se fidi parametrem pro zavazky,
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haléfové dorovnani pfijmového dokladu se fidi parametrem pro pohledavky).

Pokud je ¢astka dorovnani mensi neZ nastavené maximum, zobrazi se okno Uétovani. V
ném musi uzivatel vyplnit Udaje potfebné pro zaloZeni Ucetniho dokladu, kterym bude
haléfové dorovnani zalc¢tovano. Je tfeba zadat U&etni knihu, do které se md doklad
zaloZit, Funkci, kterd bude zpracovatelem Gcetniho dokladu a U&etni subfadu, v ramci
které bude doklad zalUc¢tovan. Tyto U(daje si muiZe uZivatel prednastavit v menu
Nastaveni: UzZivatelské nastaveni: Nastaveni uctovani, potom se mu budou
automaticky predpliovat pfi kazdém dalSim generovani uc¢etniho dokladu.

Do pole Datum zauctovani se predpini aktuaini datum a do pole Popis G€. dokladu text,
Ze se jedna o haléfové dorovnani dokladu KDF (KOF, POU) a agendové Cislo dokladu. V
pfipadé potreby Ize pfednastavené hodnoty v okné Ucétovani zménit.

Po potvrzeni Gdajl stiskem tladitka OK je v pfisluné knize UCT zaloZen U¢etni doklad s
vazbou na dorovnavany doklad KDF (KOF, POU). Typ uUcetniho dokladu se dfive fidil podle
typu dorovnavaného dokladu (faktura dodavatelska/ odbératelska, poukaz vydajovy
apod.). Po Upravach v souvislosti s Kontrolnim hldsenim DPH doslo ke zméné - do modulu
UCT se nyni zaklada doklad typu HaléfFové dorovnani, kategorie Opravny ucetni doklad,
ktery vyzaduje povinnou vazbu na primami doklad a umoznuje zauctovat pouze nedanové
zapisy, coz odpovida charakteru ucéetni operace.

Hodnoty v hlavi¢ce u¢etniho dokladu (Zpracovatel, Cislo G¢etniho dokladu, Datum
zauctovani, Popis dokladu) jsou vypinény tak, jak byly zadany v okné U&tovani. V poli
Castka je uvedena ¢astka dorovnani

Nezavisle na tom, kdy (a zda vibec) bude G¢etni doklad zau&tovan, ihned pfi vytvoreni
ucetniho dokladu se do historie dokladu KDF (KOF, POU, PRE) zapiSe, ze bylo provedeno
haléfové dorovnani, a je zde zaznamenana vazba na vytvoreny ucetni doklad.

Soucasné se stav Uhrady dokladu KDF (KOF, POU) nastavi na Uhrazeno. Pokud byl stav
zalctovani nastaven na Zauctovano, nastavi se na Zauctovano castecneé.

Na pfipraveném Gc¢etnim dokladu v modulu UCT uzivatel doplni pfislusné Ucetni zapisy
(polozky Uucetniho dokladu) a doklad zauctuje. Pfitom je vyzvan k nastaveni stavu
zauctovani primarniho dokladu v agendé KDF (KOF, POU), ktery Ize takto uvést do stavu
Zauctovano.

Vzajemné provazané doklady KDF (KOF, POU) a UCT a jejich ucetni zapisy jsou vidét v
okné U&etni zapisy pfipadu, které Ize zobrazit z detailu dokladu KDF (KOF, POU) tlaCitkem
Ucetni zapisy anebo z detailu dokladu UCT tlacitkem Vazba. Vazby mezi doklady jsou
rovnéz vidét v menu Vazby: Souvisejici dokumenty v detailu kazdého dokladu.

Zruseni halérového dorovnani

Na neuzavienych dokladech KDF (KOF, POU), na kterych bylo provedeno haléfové
dorovnani, je mozné opakované spustit funkci Haléfové dorovnani a pomoci ni provedené
dorovnani zrusit/ oductovat.

Nejprve se zobrazi hlaseni o tom, Zze na dokladu probéhlo haléfové dorovnani.

Pokud uzivatel potvrdi, ze chce provést zruSeni haléfového dorovnani, provedou se stejné
Ukony jako pfi haléfovém dorovnani, ale s opaénym znaménkem. Zobrazi se okno Ucétovani,
v némz musi uzivatel vyplnit Udaje potfebné pro zalozeni Ucetniho dokladu, kterym bude
haléfové dorovnani oduc¢tovano.

V okné jsou zobrazeny prednastavené hodnoty z uzivatelského nastaveni U¢tovani (menu
Nastaveni: UZivatelské nastaveni: Nastaveni actovani). Do pole Datum zauctovani
se predpini aktualni datum a do pole Popis G¢€. dokladu text, Zze se jedna o zruseni
haléfového dorovnani dokladu KDF (KOF, POU) a agendové cislo dokladu. V pfipadé potreby
Ize prednastavené hodnoty zménit.
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Po potvrzeni Gdajl stiskem tla¢itka OK se zaloZi v pfislu$né knize UCT G¢€etni doklad s
vazbou na haléfové dorovnany doklad KDF (KOF, POU). Zalozeny ucetni doklad je opét
typu typu HalérFové dorovnani, kategorie Opravny ucetni doklad. V hlavi¢ce dokladu
jsou vyplnény Gdaje zadané v okné Uétovani (Zpracovatel, Cislo u¢etniho dokladu, Datum
za(c¢tovani, Popis dokladu) a v poli €astka je uvedena ¢astka dorovnani s opaénym
znaménkem

Stav Uhrady dokladu KDF (KOF, POU) se nastavi na Uhrazeno castecné. Pokud je byl
stav zalctovani nastaven na Zauctovano, nastavi se na Zauctovano castecné. Do
historie dokladu KDF (KOF, POU) se zapiSe zaznam o provedeném zruSeni haléfovém
dorovnani a vazbé na ucetni doklad.

Na pfipraveném uUc¢etnim dokladu v modulu UCT uZivatel doplni pfislusné Gcetni zapisy a
doklad zauctuje. Pfitom je vyzvan k nastaveni stavu zalctovani primarniho dokladu v
agendé KDF (KOF, POU).

Vzajemné provazané doklady KDF (KOF, POU) a UCT a jejich ucetni zapisy jsou vidét v
okné Uéetni zapisy pripadu, které Ize zobrazit z detailu dokladu KDF (KOF, POU) tlacitkem
Ucetni zapisy anebo z detailu dokladu UCT tla¢itkem Vazba. Vazby mezi doklady jsou
rovnéz vidét v menu Vazby: Souvisejici dokumenty v detailu kazdého dokladu.

10.3.6 Kontrola duplicity VS

Kontrola na duplicitni hodnotu variabilniho symbolu pouzitého na dokladu se provadi v
modulech KDF, KOF, POU a PRE. Zapind se parametrem "BPL - Provadét kontrolu na
duplicitu VS".

Po vyplInéni variabilniho symbolu na dokladu se provéfuje, zda se stejna hodnota VS jiz
nevyskytuje na jiném dokladu evidovaném v daném roce v libovolné knize v ramci
agendy. Pokud je stejna hodnota VS nalezena na jiném dokladu, zobrazi se upozornéni pro
uzivatele.

V modulu KDF je kontrola duplicity omezena na doklady od stejného dodavatele.

V modulu PRE se kontrola duplicity VS provadi pouze v ramci dokladdi stejné kategorie,
protoZze opacné prepoukazy (vydajovy a pfijmovy poukaz tykajici se jednoho prevodu
prostfedkd) obvykle maji stejny VS.

Kontrola duplicity VS se provadi jenom u "ruéné" evidovanych dokladd. PFi hromadném
generovani doklad& (napf. poukazi podle &Zablony) se kontrola na duplicitu VS
neprovadi. Pfi pouziti $ablon je mozné zajistit jedine¢nost variabilnich symbold dokladd
generovanych v jednotlivych davkach pouzitim vhodnych zastupek pro VS.

10.3.7 Spojovaci Gcet v kryti/ likvidaci

Tzv. spojovaci Géet se zadava v oknech U&etni likvidace a Rozpodtové kryti.

A. ZAKLADNI POUZITI SPOJOVACIHO UCTU

Prvotnim Ucelem spojovaciho Uctu bylo propojeni kryti a likvidace dokladu pres stejny ucet.
Napf. v pfipadé likvidace MD/Dal = 501/321 a kryti MD/Dal = 321/231 je spojovacim
u¢tem SU = 321, u zalohové faktury je spojovacim uétem SU = 314, apod. Obvykle je
spojovaci Ucet tvofen kombinaci syntetického a analytického Uc¢tu (napf. 321 0100, 314
0020 apod.). V predkontacich kryti a likvidace se spojovaci Ucet definuje pomoci zastupek
#S30 #A30. V parametru "POU - Vycet SU pro spojovaci ucéty" musi byt zadan vycet
syntetickych G&td, u kterych bude v predkontacich pouZivdna zastupka #S30 pro
spojovaci Uc¢et (anebo u kterych se v fadku kontace pouzije jind zastupka s oznacenim
#30).
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Radky kontace V120

|# NS | su | AU | ODPa | POL | Z UZ | ORJ ORG MO | Dal | Mazev
1IN 5 & R Pz iU J 0 C T
2N #5320 | #430 C T

Ukdzka kontace kryti: zastupky S A se automaticky vyplini podle viastniho bankovniho Gctu, spojovaci ucet
#530 #A30 propojujici kryti s likvidaci vybere uzZivatel (napf. 321 0100)

Radky navdzané kontace V120-01

#| MS | SU | AU | ODPA | POL | Al Lz oRJ ORG MD Dal | MWazew
1iMN 5 &, U J ] C
2N H530: Ha30 E

Ukdzka navdzané kontace likvidace: namisto zastupek S A uzivatel zada nakladovy ucet, spojovaci ucet
#530 #A30 bude stejny jako ten zadany v kryti (321 0100)

Pozor! Spojovaci U¢et miZze byt na dokladu zaddn vzdy pouze jeden, spoleény pro celé
kryti i likvidaci. Pokud je nejdfive pofizeno kryti, je spojovaci ucet zaddn v okné
Rozpoctové kryti a stejna hodnota se pouZije pozdé€ji pfi porfizeni likvidace. Pokud je
nejdriv pofizena likvidace, je spojovaci ucet zadan v okné Ucetni likvidace a stejna
hodnota se pouzije pozdé&ji pfi pofizeni kryti.

Spojovaci Gc¢et se nedad pouzit v okné Uéetni likvidace zaloh u Vyaétovani k zalohové
faktufFe, nebot zde neni zadné kryti k propojeni.

Pfi pouziti spojovaciho U&tu napf. neni tfeba pofizovat N predkontaci nakladd 5xx/321,
5xx/314, 5xx/373 atd., ale stadi vytvofit jednu predkontaci S A/#S30 #A30 a do
parametru zadat ucty 321, 314, 373.

Porizeni kryti se spojovacim actem

Jestlize jsou v predkontaci kryti ve sloupcich SU AU pouzity zastupky S A/ #S30 #A30,
zobrazi se prfi otevieni okna Rozpoctové kryti dole v okné radek pro spojovaci ucet. Po
stisku tla¢itka Novy se otevie okno pro vybér spojovaciho Gc¢tu z nabidky pro SU, které
jsou zadané vyctem v parametru, a k nim pfislusejicich AU (napf. 321 0100, 321 0200, 314
0010, apod.).

-|of x|
Celkovd Cdstka Zplisob platby Bankovni icet SufAu RR
|V','fdaj | 100,00 |hromadnym piikazem |2320681f0100 |2310300 |2310800 WV Aktivni
Spojovaci ucet - vybér
# | Kdd kont... | Céstka NS ODPA POL |Z1 |uZ
et Filerovat dle x
Ik : . ‘-

e == SU /AU /| Nazev
321 0010 Dodavatelé - b&#ngé vydaje
321 0020 dodavatelé NEINV. splatky

SDojovaci ucet

F4 I
321 0090 Dodavatelé POU
321 0100 Dodavatelé investic
[ 321 0120 dodavatelé INV. splatky |I
Nazev GZtu akev / pasiv su |au looea |poL |z |uz |321 0200 Dodavatelé - hospodafskd ginnost | Zrusit
podni fadek se spoj aétem —_—
Zaviit

< | | e ]

Ukazka vybéru spojovaciho uctu v kryti

V okné kryti je takto mozné zadat dvé kombinace syntetického a analytického Uctu: S A
se automaticky dopini podle pouzitého vlastniho bankovniho Gctu, #S30 #A30 v dolnim
"spojovacim" fadku vybere uzivatel z nabidky. Vybrany spojovaci ucet (napf. 321 0100,
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321 0200, 314 0010, apod.) se zobrazi ve spodnim fadku a uzivatel pokracuje obvyklym
zplUsobem ve vyplfiovani hodnot v hornim "b&zném" Fadku kryti.

Pofizeni likvidace se spojovacim Gc¢tem

Pokud je$té na dokladu neni pofizeno kryti, probihd zadani spojovaciho G¢tu v okné Uéetni
likvidace, a to stejnym zplsobem jako v okné Rozpoé&tové kryti.

Jestlize jsou v predkontaci likvidace ve sloupcich SU AU pouzity zastupky S A/ #S30
#A30, zobrazi se pfi pofizovani likvidace s touto predkontaci dole v okné Uéetni likvidace
radek pro "spojovaci" Ucet. V hornim "bézném" radku likvidace se zadavaji hodnoty S A
(pokud nejsou napevno zadané pfimo v kontaci likvidace), v dolnim "spojovacim" rfadku je
pofizena kombinace #S30 #A30 vybérem z nabidky. Vybrany spojovaci Ucet (napf. 321
0100, 321 0200, 314 0010, apod.) se zobrazi ve spodnim Fadku a uzivatel pokracuje
obvyklym zplsobem ve vyplfiovani hodnot v hornim "b&Zzném" Fadku likvidace.

Porizeni likvidace v pFripadé, Ze spojovaci Gcet jiz byl zadan v kryti

Pokud je na dokladu pofizeno nejdfive kryti, je spojovaci i¢et zadan v okné Rozpoctové
kryti a v okné Ucetni likvidace se uz nevyplnuje (pouzije se hodnota z kryti).

Jestlize jsou v predkontaci likvidace ve sloupcich SU AU pouzity zastupky S A/ #S30
#A30, zobrazi se pfi pofizovani likvidace s touto predkontaci dole v okné Uéetni likvidace
radek pro "spojovaci" Ucet, ve kterém je vidét spojovaci UCet zadany v kryti (napf. 321
0100, 321 0200, 314 0010, apod.). Uzivatel obvyklym zptsobem vyplIni pouze horni "b&zny"
radek likvidace, za zastupky #S30 #A30 se do predkontace likvidace automaticky dosadi
hodnoty zadané v kryti.

Porizeni kryti v pFipadé, Ze spojovaci Gcet jiz byl zadan v likvidaci

Pokud je na dokladu pofizena nejdfive likvidace, je spojovaci U¢et zadan v okné U&etni
likvidace a v okné Rozpoctové kryti se uz nevypliuje (pouzije se hodnota z likvidace).

Jestlize jsou v predkontaci kryti ve sloupcich SU AU pouzity zastupky S A/ #S30 #A30,
zobrazi se pfi pofizovani kryti s touto predkontaci dole v okné Rozpoctové kryti radek pro
"spojovaci" Uucet, ve kterém je vidét spojovaci Ucet zadany v likvidaci (napf. 321 0100, 321
0200, 314 0010, apod.). UZivatel obvyklym zplsobem vyplni pouze horni "bé&zny" tadek
kryti, za zastupky #S30 #A30 se do predkontace kryti automaticky dosadi hodnoty
zadané v likvidaci.

B. ALTERNATIVNI POUZITI ZASTUPEK #30

Zastupky s oznacenim #30 Ize pouzit v predkontaci kryti/ likvidace také v pfipadé, ze
uZivatel potfebuje v predkontaci zadat dvé r&izné hodnoty téhoz slova (v rlznych
fadcich kontace). Také v tomto pfipadé je tfeba v parametru "POU - Vycet SU pro
spojovaci Géty" zadat vycet syntetickych G&tl, u nichz budou v predkontacich pouzity
zastupky #30. Tyto zastupky Ize zadat v predkontaci ve vSech slovech Ucetni véty (napf.
#030 ve slové ORG, #130 ve slové ORJ apod.).

Pozor! "Druhad" hodnota slova je vzdy spoleéna pro celé kryti i likvidaci, coz znamena,
ze pro kazdé slovo Ize zadat pouze jednu "druhou" hodnotu slova pro cely doklad.
Pfitom je mozné pouzit zastupky #30 ve stejnych slovech v kryti i v likvidaci - v tom
pfipadé uzivatel zadad "druhé" hodnoty slov bud v kryti nebo v likvidaci (podle toho, co
pofizuje dfive) a tyto stejné hodnoty se potom dosadi jak do kryti, tak do likvidace. Je
také mozné pouzit zastupky #30 napf. jenom v kryti (a v likvidaci ne).

Neni_podporovano pouziti takové kombinace kryti a likvidace, kdy se zastupky #30
vyskytuji v kryti i v likvidaci, ale v rliznych slovech (napf. v kontaci likvidace je pouzita
zastupka #30 ve slové ORJ, zatimco v kryti ve slové ORG apod.).
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Radky kontace V121

[# NS5 | SU AU ODP&  POL| 2 UZ | ORJ ORG MO | Dal | Mazev
1IN 5 A iR P iz iU J ] C T
2N 321 0100 #1130 #130  #030 C T

Ukdzka kontace, do které mizZe uZivatel zadat dvé rizné hodnoty slov UZ, ORJ a ORG, které se zobrazi v
dodatecném radku se spojovacim uctem 321 0100

Zadani "druhé" hodnoty slova v kryti

Pokud je v kontaci kryti pouzita zastupka #30 v jiném slové nez SU, AU, objevi se dole v
okné Rozpoctové kryti dodatecny radek.

Uzivatel stiskne tlagitko Novy a pak postupné obvyklym zplsobem vyplfiuje horni "b&zny"
radek kryti a zaddvd hodnoty, které se dosazuji do kontace za bézné zastupky. Pokud je
po vyplnéni a opusténi nékterého sloupce zjisténo, ze se v daném slové (v jiném fradku
kontace) vyskytuje také zastupka #30, objevi se okno pro zadani "druhé" tohoto slova
vybérem z dostupné nabidky. Nabidka "druhé" hodnoty slova se fidi Uuc¢tovym rozvrhem
podle toho radku kontace, ve kterém se vyskytuje zastupka #30. Vybrana "druha" hodnota
slova se pak zobrazi ve spodnim spojovacim radku.

7pottové -|o] x|

g Celkovd &dstka Zpiisob platby Bankovni icet Sufau RR Detail kontace
7 |vidai | 100,00 |hromadnym piikezem  |2320681/0100 |2310800 2310800 W Aktivni
] < Ulozit 2 Odstranit Q Schvalt
- # | K6d kont... | Cistka NS ODPA POL |23 |uZ OR] ORG Tab [Popis polozky
= [ %4 koobxx 100,00 00285765 006171 5131 000000000 0000000000 (0000000000000 |Mkup bésny -
i | Zadejte -[ol x|
: DRG m wan
- 0K

< . ol
B MNdzev Uctu aktiv / pasiv su Al ODPA POL (&0 |UZ OR1 ORG |:
- 0K
G T | ﬂ Frusit

Ukazka zadéni druhé hodnoty slova ORG v kryti

Pfi couvani v hornim "bézném" fadku pomoci kombinace klaves Shift-Tab se kurzor
pohybuje jenom v hornim fadku. Pouze pfi zméné hodnoty slova ve sloupci, kde se (v jiném
fadku kontace) vyskytuje zastupka #30 a opétovném stisku klavesy Tab (skok dopredu na
dalsi slovo) se znovu zobrazi okno pro zadani "druhé" hodnoty slova. Pokud uz byla néjaka
"druhd@" hodnota vyplnéna, predplini se, ale je pfipadné mozné ji zménit.

Pozn. V pfipadé, ze radek kryti neni vypliovan ru¢né po jednotlivych slovech, ale je
pofizen vybérem polozky finan¢niho profilu z navdzané smlouvy, nabidne se moznost
vyplnéni "druhych" hodnot slov hned po vybéru polozky finan¢niho profilu.

Zadani "druhé" hodnoty slova v likvidaci

Spojovaci radek je opét spolecny pro kryti i likvidaci.

Jestlize na je dokladu nejdfive pofizeno kryti, zadavaji se "druhé" hodnoty slov v kryti.
Pokud jsou zastupky #30 pouZity také v kontaci likvidace, zobrazi se dole v okné Ué&etni
likvidace spojovaci radek, ve kterém jsou vidét "druhé" hodnoty slov pofizené v kryti.
Uzivatel obvyklym zplsobem vyplini pouze horni "bé&zny" tadek likvidace, za zastupky #30
se do predkontace likvidace automaticky dosadi hodnoty zadané v kryti.
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Jestlize na dokladu neni pofizeno kryti (anebo kontace kryti narozdil od kontace likvidace
neobsahuje zéastupky #30), nabidne se moznost zadani "druhé" hodnoty slova v okné
Ucetni likvidace.

10.3.8 Parovani castecné Uuhrady

Pokud existuje vice Fadkl kryti a provadi se ¢astec¢na Ghrada vydajového dokladu,
zavisi chovani modulu na nastaveni parametru "BPL - ReZim parovani kryti pro zakladni
actovani", ktery je viditelny pouze v debug rezimu a ma tfi hodnoty:

— Parovani pomérem (vychozi hodnota);

— Parovani podle predpisu (v modulech .NET se modul chova stejné jako pfi parovani
podle predpisu na Fadky kryti);

— Parovani podle predpisu na rFadky kryti (doporuc¢enda hodnota, povinné nastaveni
pro komunikaci se statni pokladnou).

V modulech .NET bylo sjednoceno chovani pfi nastaveni Parovani podle predpisu a
Parovani podle predpisu na Fadky kryti.

Pokud organizace provadi ¢aste¢nou Ghradu dokladd s vicefadkovym krytim, je doporué¢eno
nastaveni parametru na hodnotu Parovani podle predpisu na Fadky kryti. Toto
nastaveni je povinné v pfipadé, Ze databaze komunikuje s informacnim systémem statni
pokladny.

Parovani pomérem

Pfi vychozim nastaveni se modul POU chova tak, Ze pokud existuje vice Fadkd kryti
a provadi se ¢astec¢na uhrada dokladu, je tato Castecnad Uhrada provadéna ze vsech
schvéalenych fadku kryti, a to ve stejném poméru, v jakém jsou ¢astky té&chto radkd kryti.
Parovani podle predpisu

V modulech .NET bylo sjednoceno chovani pfi nastaveni Parovani podle predpisu a
Parovani podle predpisu na Fadky kryti.

Parovani podle predpisu na jednotlivé radky kryti

Pfi tomto nastaveni se modul chova stejné jako pfi Parovani pomérem, s vyjimkou
nasledujiciho pripadu:

Pokud pro dany bankovni Gcet existuje vice schvalenych rFadka kryti a provadi se
castecna uhrada dokladu, je potfeba v predpisu parovani podrobné definovat, jaké
¢astky se maji hradit z jednotlivych Fadkd kryti.

Po stisknuti tlac¢itka Banka v okné Uhradit ...
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REE
czK % Banka

Uhradit celkem | 1 500,00

Uhrazeno celkem | 0,00 0,00

Zbjvé uhradit | 1 500,00 | 100,00

Cistka Ghrady | 800,00 | 5333

Zplsob Ohrady |HP - hromadnym pikazem ﬂ

Zaplatit dne |3EI.IZI5.2I]14 V. méné |CZK

Bank. (et viastni |2320681/0100 |

Bank. (fet cZj  |19895 / 0100 =] I Viastni

Plat. symboly  KS |308 | VS |88 55 Zaviit

... se otevie okno PFedpis parovani, v tomto pfipadé rozsifené o sloupec RK (fadek
kryti):

B Predpis parovani - [ x|
# | Cislo 0ty S.kod |RK |Kdd kon. |Schvdleno | Dano k Ghradé Uhrazeno Castka ObZerstyit

1 2320681 0100 1 K001 800,00 0,00 0,00 426,67

1 2320681 0100 2 Kool 500,00 0,00 0,00 266,67

1 2320681 0100 3 Kool 200,00 0,00 0,00 106,67

0K
Celkern 800,00 Zbyvd rozepsat 0,00 Zrusit

V okné Predpis parovani jsou zobrazeny jednotlivé fadky kryti (na obrazku 3 fadky kryti),
u kterych je uvedeno:

— jaka je celkova vysSe schvaleného kryti (sloupec Schvaleno);

— kolik bylo jiz dfive poslano k uhradé z daného radku kryti (sloupec Dano k ahradé);

— kolik bylo jiz dfive uhrazeno z daného Fadku kryti (sloupec Uhrazeno);

— kolik ma byt z daného radku uhrazeno pfi aktualné provadéné castecné uhradé
(sloupec Castka).

V okné vlevo dole je zobrazena celkova ¢astka aktudlné provadéné castec¢né uhrady (v poli
Celkem) a pro kontrolu je uvedeno, kolik jeSté zbyva rozepsat na jednotlivé radky kryti
(v poli Zbyva rozepsat).

Castka aktudlné provadéné ¢aste¢né Uhrady se nejdiiv automaticky rozpocitd pomérem
mezi jednotlivé fadky kryti. V pfipadé potreby Ize Castky uvedené ve sloupci Castka
editovat a zménit tak predpis parovani.

Pokud je celd ¢aste¢na uUhrada provadéna pouze z jednoho Fadku kryti, staci tento radek
vybrat dvojklikem mysi. Do takto vybraného fadku kryti se pak dopini celd ¢astka (pfipadné
maximalni mozna castka, kterou je mozno z tohoto fadku hradit) a ¢astky v ostatnich
fadcich se vynuluiji.
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B Predpis parovani

# |Colouftu |S.kdd |BK  |Kédkon.  |Schvdleno  |Dano kdhradé | Uhrazeno | Cistka ObZerstvit |
12320681 0100 1 K0O1 | 800,00 0,00 0,00 800,00 |
1 2320681 0100 2 KooL 500,00 0,00 0,00 0,00
1 2320881 0100 3 Kool 200,00 0,00 0,00 0,00
oK
Celkem I—BUG,UE} Zbywd rozepsatl—l},l}tJ Zrusit

Pokud je ¢aste¢nd Uhrada kryta z nékolika fadk( kryti, je tfeba do jednotlivych Fadkd
zapsat spravné ¢astky a do radkd kryti, z nichz se nebude hradit nic, zapsat nulu:

i Predpis parova = O] x
# |Colougtu |S.kdd |RK  |Kédkon.  |Schvdleno | Dano kdhradé | Uhrazeno  |Castka ObZarstvit
1 2320681 0100 1 Kool 800,00 0,00 0,00 500,00
1 2320681 0100 2 Koot 500,00 0,00 0,00 300,00
1 2320681 0100 2 Kool 200,00 0,00 0,00 0,00
oK
Calkern I 800,00 Zhiyva rozepsatl 0,00 Zrusit

Pokud je kontrolni soucet v poli Zbyva rozepsat roven nule, Ize stiskem tlacitka OK
odeslat Uhradu do modulu BUC - Komunikace s bankou.

V okné Rozpisy plateb (které se otevird tlacitkem Platby) Ize zkontrolovat, jak byla
platba rozepsana na jednotlivé fadky kryti. Po stisku tladitka Predpis parovani (nebo
pomoci funkce Predpis parovani na pravé tlacitko mysi) se zobrazi okno Predpis
parovani pro oznaceny radek schvalené Uhrady, kde je vidét, z kterych radkd kryti bude
(nebo jiz byla) tato platba uhrazena.

E Rozpisy plateb
Stav | K Ghradé | Bank. Gget viastni | . kéd | Eistka |Mgna |CdstkavCzK | Bank. Gfet cal |S.kdd | Dat. splt. |Dat. Ghr. | Referent Obéerstvic
e 16.5.2014 2320681 0100 -800,00 CZK -800,00 19805 0100 30.5.2014 Michalovd Dorota

| Predpis parovani |
|

Bl PFedpis parovani

# |Coouctu S kdd RK Kdd kon. Schvdleno Dano k dhradé Uhrazeno ObZerstvit |
1 2320081 0100 1 KO0l 800,00 500,00 0,00
7 1 2320681 0100 2 Kool 500,00 300,00 0,00
—_— 1 2320681 0100 3 Koo1 200,00 0,00 0,00
Platby
Rok |Ev.. D
it |
<] | i
U - ddno k dhradé&, O - odeslin pikaz, Z - zaplaceno, P(C) - parovéno(&dstedné), B - vrdceno z banky, T - pozast. trvale, S - storno, V - storno vratkou Zavrit
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Po sparovani bankovniho vypisu v modulu BUC a zauctovani kryti je Uhrada v okné Predpis
uctovani rozepsana na jednotlivé fadky kryti tak, jak bylo zadano predpisem.

10.3.9 Uétovani na vice NS
Administrace

e Nakladova strediska (NS) administrovana v modulu ADE - Administrace ekonomicka
maji vazbu na St¥edisko G&tovani (UCS) a Uétarnu (UUS). Na Uctamé je pro dané
Ucetni obdobi definovano jedno z nakladovych stredisek jako tzv. "vlastni" nakladové
stfedisko. Kromé toho na Gétarnu miZe byt vazano nékolik daldich ("vedlejdich") NS.

o Nakladové stfedisko mize mit, ale taky nemusi mit vazbu na aktualné& p¥ihladenou funkci.

« Narozdil od jinych ekonomickych moduld se uZivateli pfi pfihld$eni do modull KDF, KOF,
POU a PRE nenabizi k vybéru nakladové stredisko, protoze to je pevné dano zvolenou
agendovou knihou. Na knize je zadana uctarna a na uctarné vlastni nakladové stredisko,
které se automaticky pouzije pfi pfihlaseni do modulu (a objevi se nahore v listé).

e Pokud uzivatel pracuje s né&kolika nakladovymi stfedisky, miZe si nejéast&ji pouzivané
nakladové stredisko prednastavit (v menu Nastaveni: UzZivatelské nastaveni:
Nastaveni Gctovani). Prednastavené nakladové stredisko se mu pak automaticky
predplfiuje v fadku kryti/ likvidace a pouzije se také ve chvili, kdy se z modulu zaklada
hlavicka uUcetniho dokladu (napf. u pfi odpisu pohledavky, Uhradé externi pokladnou,
apod.).

A UZivatelské nastaveni E

Prostfedi

74 Po spusténi Nastaveni tftovani
b Aplikace

4 LokdIni nastaveni

26 Mastaveni dctovani

76 Mastaveni pro gen. POU

3 Extemi subjekty Ucetni kniha | J
& Oblibené typy dokumentd Ucetni funkce | J
76 Mastaveni pofizovace Uéetni subfada | J

Nakldové stfedisko |00285765 =l

Obnovit vychozi 0K ‘ Zrusit ‘

o Nabidka nakladovych stiedisek v Nastaveni uétovani se fidi parametrem "GIN RP -
Nabidka NS dle vazby na funkci". Pokud je nastaven na vychozi hodnotu "ano",
nabizeji se uzZivateli k vybéru pouze aktivni nakladova stfediska s vazbou na
pFihlasenou funkci. Pokud je nastaven na hodnotu "ne", nabizeji se k vybéru vSechna
aktivni nakladova stiediska, bez ohledu na to, zda maji vazbu na pfihlasenou funkci.

e Parametr "GIN RP - Nabidka NS dle vazby na funkci" fidi stejnym zplisobem také

zakladni nabidku nakladovych stiedisek pFi poFizovani fadku kryti/ likvidace.

e Kromé toho existuje parametr "BPL - Provadét kontrolu kryti a likvidace na nks".
Pokud je nastaven na vychozi hodnotu "ano", modul hlida, aby v kryti i likvidaci bylo
uctovano na stejna nakladova strediska. Pokud je schvaleno kryti, modul neumozni do
sloupce NS v likvidaci zapsat jina nakladova stiediska, neZ jsou uvedena v kryti. Pfi
pofizeni fadku v likvidaci se pro dané nakladové stredisko predplni ¢astka z kryti pro toto
NS, kterou lze v pfipadé potieby prepsat. Obdobné to plati i pro pfipad, kdy je nejdfiv
schvalena likvidace: v tom pfipadé modul neumozni do sloupce NS v kryti zapsat
jina nakladova stfediska, neZ jsou uvedena v likvidaci, a predplfiiuje se cCastka kryti
schvalena pro dané NS.

129



GINIS - Kniha poukazi

Nabidka NS v kryti a likvidaci

Varianta 1 - parametr "BPL - Provadét kontrolu kryti a likvidace na nks" nastaven
hodnotu "ne™:

PFi pofizovani fadku kryti/ likvidace se uzivateli nabizeji pouze dostupna nakladova
stiediska - bud géechna nebo jenom ta s vazbou na danou funkci, podle nastaveni
parametru "GIN RP - Nabidka NS dle vazby na funkci".

Pokud je dostupné pouze jedno nakladové stredisko, dopini se toto NS automaticky
do pofizovaného radku.

Pokud je dostupnych vice nakladovych stfedisek a v nastaveni UcCtovani je
prednastavené konkrétni NS, predplini se toto NS automaticky do pofizovaného radku.
Uzivatel miZze predplnéné NS zménit a vybrat jiné dostupné NS z nabidky.

Pokud je dostupnych vice nakladovych stiedisek a v nastaveni Uc¢tovani neni
prednastavené zadné NS, zlstane pole NS prazdné. Na klavesu F4 se nabidne k
vybéru seznam dostupnych nakladovych stredisek.

Varianta 2 - parametr "BPL - Provadét kontrolu kryti a likvidace na nks" nastaven
hodnotu "ano™:

PFi pofizovani rfadku kryti/ likvidace se uzivateli nabizeji pouze dostupna nakladova
stirediska - bud géechna nebo jenom ta s vazbou na danou funkci, podle nastaveni
parametru "GIN RP - Nabidka NS dle vazby na funkci".

Pokud je dostupné pouze jedno nakladové stredisko, dopini se toto NS automaticky
do pofizovaného radku.

Pokud je dostupnych vice nakladovych stiedisek, zavisi chovani pofizovace na tom,
zda je jiz pofizen anebo dokonce schvalen "protipfedpis", tzn. zda v okamziku pofizovani
kryti je jiz pofizena anebo schvalena likvidace (anebo naopak, zda v okamziku pofizovani
likvidace je jiz pofizeno anebo schvaleno kryti).

- KdyZz neni pofizen "protipfedpis" a v nastaveni (Ctovani je prednastavené
konkrétni NS, predpini se toto NS automaticky do pofizovaného fadku. UZivatel mize
v pfipadé potfeby NS zménit (vybrat jiné dostupné NS z nabidky).

- KdyZz neni pofizen "protipredpis" a v nastaveni (c¢tovani neni prednastavené
zadné NS, zlstane pole NS prazdné. Na kldvesu F4 se nabidne k vyb&ru seznam
dostupnych nakladovych stredisek.

- Kdyz je pofizen "protipredpis" a vyskytuje se v ném pouze jedno NS, dopini se
toto NS automaticky do pofizovaného radku kryti/ likvidace v druhém okné. Pokud
"protipredpis" neni schvalen, je mozné predplnéné NS zménit a vybrat jiné dostupné
NS z nabidky. Pokud "protipFedpis" je schvalen, predpIinéné NS jiz zménit nejde.

- Kdyz je pofFizen "protipredpis", vyskytuje se v ném vice NS a v nastaveni u¢tovani
je prednastavené konkrétni NS, predpini se toto NS automaticky do pofizovaného
Fadku kryti/ likvidace. UZivatel mize pfedplnéné NS zménit a vybrat jiné dostupné NS z
nabidky. Pokud "protipFedpis" neni schvalen, nabizeji se k vybéru vSsechna dostupna
NS. Pokud "protipredpis" je schvalen, omezi se nabidka dostupnych NS v kryti/
likvidaci pouze na nakladova strediska pouzitd (schvalend) v "protipredpisu".

Zmeéna NS v likvidaci

U schvalené likvidace nebo likvidace zaloh se da i po zauctovani zménit nakladové
stredisko.

130



Prace s dokladem

Funkce Zména NS je dostupnd v modulech KDF, KOF, POU i PRE a spousti se na pravé
tlacitko mysi na schvaleném radku likvidace (nebo likvidace zaloh). Nabidka nakladovych
stfedisek neni nijak omezena, nabizeji se vzdy vSechna aktivni NS. Zména NS se zapisuje
do historie dokladu.

B Ucetni likvidace H=E
Celkovd Cstka Detail kontace
|vidai | 10,00 M Aktivni
# | Kod ko... | NS Castka su (AU |opPa |POL |73 |uZ ORIl ORG Inven
1 1001 0028574 000 000000000 0000000000 0000000000000

Detail kontace dokladu
e

| Navazani na pologku smilouvy (objednévky) PZP ze SML

4 # Mastaveni... ﬂ Zavfit
10.3.10Registr TZH

V systému Ginis je zalozen Registr polozek mozného technického zhodnoceni majetku

Zaznamy do registru Ize zaklddat z moduld KDF - Kniha doSlych faktur, KOF - Kniha
odeslanych faktur a POU - Kniha poukazi.

Jestlize je v likvidaci pouzita predkontace s pfiznakem povinného technického
zhodnoceni, je pfi pofizovani fadku nutné povinné zadat inventami Cislo majetku, k némz
se pripadné technické zhodnoceni vaze. Pokud neni vypInéné inventami Cislo majetku,
nejde schvalit likvidaci. Pokud je zapnuty parametr "POU - RP Podpora technického
zhodnoceni (Ano/Ne)", zapiSe se pfi schvaleni likvidace zdznam do registru polozek
mozného technického zhodnoceni. Pfi zruseni schvaleni likvidace prejde zdznam v registru
do stavu storno.

Jestlize je v likvidaci pouzita predkontace s pfiznakem nepovinného technického
zhodnoceni, je pfi pofizovani fadku mozné zadat inventami cislo majetku, k némz se
pfipadné technické zhodnoceni véaze, ale likvidaci jde schvalit i bez inventarniho dcisla
majetku. Pokud je zapnuty parametr "POU - RP Podpora technického zhodnoceni (Ano/
Ne)", zapiSe se pfi schvaleni likvidace zdznam do registru poloZzek mozného technického
zhodnoceni. Pfi zruseni schvaleni likvidace prejde zaznam v registru do stavu storno.

Jestlize je v likvidaci pouzita predkontace s pfiznakem bez TZH, je pfi pofizovani radku
mozné zadat inventami Cislo majetku, k némz se pfipadné technické zhodnoceni vaze, ale
likvidaci jde schvalit i bez inventarniho cisla majetku. Do registru poloZzek mozného
technického zhodnoceni se v tomto pfipadé nezapisuje nic.

Typ kortace Kéd kontace  MNazew kontace = Ffiz. kontace Pfiz. pofiz. mat. Technické zhodnoceni
[likvidace _~|[B0201122 " [Potenciéini technické zhodnoceni (044 0175) .. |[Zaklad =|[Neweno | Povinn N | T B

Ukazka zédznamu predkontace likvidace s technickym zhodnocenim v modulu ADP - Administrace pfedkontaci

10.4 Opravy a zpétné chody
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10.4.1 Zruseni schvaleni kryti/ likvidace

Kazdy radek rozpoCtového kryti a ucCetni likvidace je mozno opravovat, dokud neni
schvalen. Po schvaleni se radek znepfistupni pro zapis.

Schvalenim kryti a likvidace se také znepfistupni nékterd editacni pole v hlavicce dokladu.
Po schvaleni kryti nelze ménit c¢astku a ménu dokladu, vazbu na smlouvu, Uudaje
o externim subjektu a Udaje tykajici se DPH. Po schvaleni likvidace nelze ménit ¢astku
a ménu dokladu, vazbu na smlouvu, Udaje o externim subjektu, datum doruceni, datum
uskute¢néni ucetniho pfipadu a Gdaje tykajici se DPH.

Pokud je potfeba né&ktery z takto znepfistupnénych Gdajd opravit, je nutné pouzit funkci
Zruseni schvaleni kryti a/nebo Zruseni schvaleni likvidace.

V ptipadé vydajovych doklad( Ize funkci ZruSeni schvaleni kryti/ likvidace pouZit jen
do okamziku, kdy je v modulu BUC - Komunikace s bankou vytvoren a odeslan pfikaz
k dhradé do banky (dokud je poZzadavek na Uhradu v okné Rozpisy plateb ve stavu U =
dano k ahradé). Pokud byl jiz odeslan z modulu BUC pfikaz k thradé vydaje (pozadavek
na Uhradu v okné Rozpisy plateb je ve stavu O = odeslan pfikaz), neni jiZz mozno funkci
Zruseni schvaleni kryti/ likvidace pouzit, a nelze tedy opravovat Udaje v editacnich
polich v hlavi¢ce dokladu ani v oknech Rozpoé&tové kryti a Uéetni likvidace.

V pfipadé pFijmovych doklad( Ize funkci ZruSeni schvaleni kryti/ likvidace pouzit do
okamziku sparovani bankovniho vypisu (pozadavek na Uhradu v okné Rozpisy plateb je ve
stavu O = ocekavano z banky). Pokud byl jiz v modulu BUC sparovan bankovni vypis,
neni jiz mozno funkci Zruseni schvaleni kryti/ likvidace pouzit, a nelze tedy opravovat
Gdaje v editaénich polich v hlavi¢ce dokladu ani v oknech Rozpodtové kryti a Uéetni
likvidace.

Zruseni schvaleni kryti

Zruseni schvaleni kryti se provadi v okné Rozpis plateb a Gc¢tovani. Funkce je pfistupna
na pravé tlaCitko mysi kdekoliv v oblasti gridu (na libovolném Fadku rozpisu nebo
libovolném nazvu sloupce). Po spusténi funkce se provede storno pfipadného poZzadavku na
Uhradu v okné Rozpisy plateb (pokud byl odeslan pozadavek na Uhradu vydajového
dokladu, je odstranén ze seznamu poloZzek ocCekavajicich vytvoreni pfikazu k Uhradé v
modulu BUC; pokud byl odeslan poZzadavek na Uhradu pfijmového dokladu, je odstranén ze
seznamu poloZzek ocekavajicich platbu v modulu BUC), zrusi se schvaleni vsech
schvalenych Fadkda kryti a zpfistupni se editacni pole v hlavicce dokladu k provedeni
potfebnych Uprav.

Funkce ZruSeni schvaleni kryti je pfistupnd pouze vybranym opradvnénym uzivatelim.
Funkce Zruseni schvaleni kryti se znepfistupni v okamziku odeslani pfikazu k Uhradé do
banky z modulu BUC, kdyz pozadavek na Uhradu v okné Rozpisy plateb prejde do stavu O
= odeslan piikaz. Pokud je tfeba opravit kryti v pozdéjSich fazich zpracovani dokladu
(kdyz je doklad uhrazen a/nebo zauctovano kryti), je tifeba provést prislusné "zpétné
chody", které uvedou doklad do stavu, kdy je mozné opravu kryti provést.

Zruseni schvaleni likvidace

Zruseni schvaleni likvidace se provadi v okné Rozpis plateb a actovani. Funkce je
pfistupna na pravé tlacitko mysi kdekoliv v oblasti gridu (na libovolném Fadku rozpisu
nebo libovolném nazvu sloupce).

Funkce Zruseni schvaleni likvidace je pfistupnda pouze vybranym opravnénym
uzivatellm. Funkce Zruseni schvaleni likvidace se znepfistupni po zal&tovani likvidace.
Pokud je tfeba opravit likvidaci v pozdéjsich fazich zpracovani dokladu (kdyz je zaluctovana
likvidace a/nebo je doklad uhrazen a/nebo je zaluctovano kryti), je tfeba provést pfislusné
"zpétné chody", které uvedou doklad do stavu, kdy je mozné opravu likvidace provést.
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10.4.2 Oprava subrady

Na agendové knize POU a na vlastnim bankovnim G€tu musi byt v administraci vZdy
zaddna Gétarna (UUS). Nepovinné mize byt na knize a bankovnim G&¢tu zadana také
subrada ucetniho deniku.

Po schvaleni likvidace se do predpisu uctovani likvidace automaticky doplni hodnoty
UUS a Subrada nastavené na knize.
B Predpis ictovani dokladu KUJIX00D9US6 H=E

#|TJUUs | NS Subfada | Kdd SU |AU |ODPA |POL (&3 |UZ OR] | ORG Cistka |Datumzaiét.  Det. kontace
1 L JHU |70890749 231248 |B9015-21 000 0010 000000 0000 000 0OOOOOOO QOO0 0000000000000  -12,00 6.8.2012 Zaltovat

Oductovat lik.
Oprava lik.

Obéerstvit

Zaviit

< &

Subrfada a (c&tarna v predpisu uctovani

Neni-li nalezena subfada na knize, doplni se do predpisu actovani likvidace subrada z
vlastniho bankovniho G¢tu v okné Rozpis plateb a Gétovani (pokud je tam vice G¢td,
nabidne se subfada k vybéru). KdyZz neni nalezena subfada na knize ani na vlastnim
bankovnim G¢tu, zlstane likvidace neschvalend (a je tfeba doplnit subfadu v administraci
ekonomické).

Vyjimkou jsou doklady, na kterych neni zadany vlastni bankovni Ucet, protoze neprobiha
zadna uhrada (vyuctovani bez zavazku, zalohova faktura - dafiovy doklad). U téchto
doklad( se v pfipad&, e neni nalezena subfada na knize, nabidnou pfi schvaleni likvidace
zaloh/ likvidace DPH uzivateli k vybéru vSechny dostupné subrady.

Po sparovani bankovniho vypisu se do predpisu Gcétovani kryti automaticky doplni
hodnoty UUS a Subfada nastavené na pfisluéném vlastnim bankovnim G&tu. Neni-li
nalezena subfada na UCtu, dopini se subfada nastavend na knize. Jestlize se subfadu
nepodafi dohledat a doplnit automaticky, musi ji doplnit uzivatel pfed zauctovanim kryti
ru¢né.

Zména prednastavené subrady (pfipadné dopInéni chybéjici subrady) pred
zauctovanim likvidace nebo kryti se provadi pomoci funkce Oprava subrady, kterd je
dostupna pro oznaceny rfadek v menu na pravé tla¢itko mysi. Lze vybirat z této nabidky:

— Subrady a UUS z knihy: nabizi se subfada (a U¢tarna) nastavena na knize, ve které
je doklad evidovan;

— Subfady a UUS zbank. Gétd: nabizeji se subfady (a u¢tarmny) nastavené na
vlastnich bankovnich U¢tech zadanych v okné Rozpis plateb a actovani;

— Vsechny subiady a UUS z dostupnych knih: nabizeji se subfady (a u¢tamy)
nastavené na vSech knihach dostupnych uzivateli;

— Vsechny subfady bez zmény UUS: nabizeji se véechny subfady ucetniho deniku
(i takové, které nejsou nastavené na zadné knize ani vlastnim bankovnim uctu).
Pfi této volbé se zméni pouze subfada, Uuc¢tarna se neméni.
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B Predpis uttovani dokladu KUJIX00D9US6 _|of x|
#|T|UUS NS Subfada | Kdd SU |AU |ODPA |POL |23 |UZ OR] | ORG Cistka |Datumzaict.  pet. kontace
1 L HU 70890749 231248 (RAN1E21_NOA_O01A_OAARAO_AARR- 000 00000000 0000 0000000000000  -12,00 6.8.2012 ZFalftovat
Zatctovat —_—
Oduétovan likvidace Oduétovat lik.
Oprava lik.
Oprava subfady 3 | | Subfady a UUS z knihy s %
- Obcerstvit
Zména data Uctovani Subfady & UUS z bankownich GEtS
t  Export » VEechny subfady a UUS z dostuprijch knih
vaechny subfady bez zmény UUS
#0 Obnovit vychozi nastaveni
7 Nastaveni...
Zavfit
4| ] Q

Oprava subrady pred zatuctovanim likvidace

10.4.3 Oprava uctovani
Oductovani likvidace

Pokud byla chybné zauctovana likvidace, je mozné likvidaci oductovat, nasledné opravit
a znovu zauctovat.

Oductovani likvidace se provadi v okné Predpis uctovani (likvidace) pomoci tlacitka
Oductovat lik. Po jeho stisknuti je uzivatel nejprve upozornén, ze by meél ovéfit, zda
oductovani jiz nebylo provedeno opravnym ucetnim dokladem. Pokud nebylo, potvrdi
uzivatel datum oductovani a poté se k jiz zaGétovanym zapisim likvidace vygeneruji a
ihned automaticky prouctuji storno zapisy (shodné ucetni zapisy, ale s opacnym
znaménkem).

Stav cCaste¢né zauctovaného dokladu se po oductovani likvidace zméni na
Nezauctovano a zpfistupni se funkce Zruseni schvaleni likvidace. Po odschvaleni
likvidace mdzZe uZivatel likvidaci opravit, znovu schvalit a poté zaG¢tovat opraveny predpis
likvidace v okné Predpis uctovani (likvidace).

Oduactovani likvidace je mozné provést i u zcela zatuc¢tovaného dokladu, ktery ma
zaU¢tovanou likvidaci i kryti. Stav zaGétovaného dokladu zlstava i po odGétovani
likvidace Zaacétovano (protoze kryti je zatim stale zauc¢tovano) a funkce Zruseni
schvaleni likvidace neni pfistupna.

Aby se funkce Zruseni schvaleni likvidace zpfistupnila, je tfeba nejdfive provést
pfislusné "zpétné chody": odparovani polozky bankovniho vypisu a odactovani kryti.
Po odschvaleni likvidace mdze uZivatel likvidaci opravit, znovu schvalit a zaG¢tovat
opraveny predpis. Poté provede opétovné sparovani polozky bankovniho vypisu a
zauctovani kryti.

Zména od 12/2015: V souvislosti se zavedenim Kontrolniho hlaseni DPH je oductovani
likvidace u dafiovych dokladd umoZnéno pouze v pfipadé, Ze jesté& nebyla provedena
oprava opravnym ucetnim dokladem.

Oprava kryti po Ghradé

V okamziku odeslani pfikazu k dhradé do banky z modulu BUC (kdyz poZadavek na Uhradu
v okné Rozpisy plateb piejde do stavu O = odeslan prikaz) se znepfistupni funkce
Zruseni schvaleni kryti. Pokud je tfeba opravit kryti v pozdéjsi fazi zpracovani dokladu, je
tfeba nejdfive provést pfislusné "zpétné chody", které uvedou doklad do stavu, kdy je
mozné zrusit schvaleni kryti a provést opravu: odparovani polozky bankovniho vypisu,
oductovani kryti a stornovani odeslaného pozadavku k Ghradé.

Pozn. U vydajového dokladu je tfeba nejdfiv najit polozku v modulu BUC v seznamu
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Ocekavano z banky a stisknout tlacitko Storno. Tim se pozadavek k Uhradé v okné
Rozpisy plateb a G¢tovani dostane do stavu B - Vraceno z banky a teprve potom ho
Ize na dokladu stornovat.

Po odschvaleni kryti miZe uZivatel kryti opravit a znovu schvalit. Poté provede opé&tovné
odeslani pozadavku k Uhradé, manualni sparovani polozky bankovniho vypisu a zauUctovani
kryti.

Opravné ucetni doklady

U¢etni zapisy je mozno opravit rovnéZ pomoci opravnych Géetnich doklad@ vytvorenych
v modulu UCT - Pofizovac ucetnich dokladd.

Parametrem "EKO - RP Rizeni Géetnich vazeb dle kategorii" se fidi, zda opravny Gcetni
doklad musi nebo nemusi byt povinné navazan na opravovany (primarni) doklad. Pokud je
parametr nastaven na hodnotu ano (doporuc¢end hodnota), je u opravného ucetniho
dokladu vyzadovano jeho navazani na primami doklad, aby bylo jasné, ktery doklad je
opravnym dokladem opravovan.

Po navazani opravného dokladu UCT na opravovany (primarni) doklad agendy POU je
mozné na ucetnim dokladu odudctovat vybrané chybné zapisy z primarmniho dokladu
a zauctovat je spravné. Vsechny takto vytvorené Ucetni zapisy jsou vidét v okné Doklady
ucetniho pfipadu, které si Ize zobrazit jak na primarnim (opravovaném) dokladu v modulu
POU, tak na sekundarnim Gc¢etnim dokladu v modulu UCT.

Jeden sekundarni doklad (obvykle Gcetni doklad UCT) Ize vazat pouze k jednomu
primarnimu dokladu (agendy KDF, KOF, POU, PRE). Nedarovy doklad bézné nejde vazat na
doklad dariovy. Parametrem "EKO - RP Povoleni vazby na nedariové doklady" Ize
nouzové povolit vazat opravné uUcetni doklady danové na nedanové doklady POU
(takto Ize napf. uplatnit odpocet DPH u faktury, kterd byla zaevidovana jako nedariova,
pokud se pozdé&ji zjisti, Ze Ize uplatnit odpocet).

10.5 Vazba na smlouvu

Doklady modulu POU (dale jen poukazy) je mozné vazat na smlouvy/ objednavky/ pfisliby/
pfijmy (dale jen smlouvy) evidované v modulu SML - Evidence smluv. Typ vazby se Fidi
nastavenim parametru "POU - Vazba na SML" na pfislusné knize (parametr byva vétsinou
nastaven na knize, ale je mozné ho nastavit i na jiné Urovni):

— Kniha bez vazby na smlouvu:
Poukazy nelze vazat na smlouvu - pole Smlouva/ objednavka v hlavicce dokladu neni
pfistupné, polozky kryti nelze vazat na polozky smilouvy.

— Kniha s pevhou vazbou na smlouvu:

Poukaz musi byt povinné navazana na schvalenou smlouvu. V hlavicce dokladu v poli
Smlouva/ objednavka musi byt zadano cislo smlouvy - bez zadani Cisla smlouvy nejde
pofidit rozpis plateb a nasledné rozpoctové kryti. Doklad jde zaevidovat i s nevyplnénym
polem Smlouva/ objednavka - v tom pfipadé se pfi stisknuti tlacitka Kontace objevi
upozornéni, ze rozpis plateb nelze pofidit bez zadani disla smlouvy v hlavicce. Pfi
pofizovani jednotlivych Fadka kryti se automaticky nabizeji k navazani polozky
smlouvy zadané v hlavi¢ce. Smiouva zadand v fadku kryti mize byt ale ijind ne? ta,
kterd je evidovanad v hlavi¢ce dokladu, nebot poukaz miZe &erpat z vice smluvnich
pripadl. V pfipadé potieby Ize také nenavazat radek kryti na polozku smiouvy, tzn. lze
poridit kryti dokladu, kde nékteré radky budou vazané na poloZzku smlouvy a jiné budou
bez vazby.

- Kniha s vazba na smlouvu bez polozek:
o v r 7 7 7 7 7 v
Poukaz muze byt (ale nemusi byt) navazana na schvalenou smlouvu. V hlavicce dokladu
. - ” O v 7 . v r v s V. V. 7 7
v poli Smlouva/ objednavka muze byt (nepovinné) zadano cislo smlouvy. Pri pofizovani
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kryti se nenabizeji k navazani polozky smlouvy. Poukaz je navazan na smlouvu pouze

v . ’ v s ’ .V o v ’
prostrednictvim Cisla smlouvy uvedeného v hlavicce. Tento zpusob vazby se pouziva,
pokud jsou doklady v modulu SML evidovany bez financniho profilu.

- pevna nebo bez polozky:

Vyplnéni pole Smlouva/ objednavka neni povinné - ibez zadani Cisla smlouvy
v hlavicce Ize doklad zaevidovat. Pokud je zadano dCislo smlouvy v poli Smlouva/
objednavka, nabizeji se pfi pofizovani jednotlivych Fadkd kryti k navazani polozky
smlouvy zadané v hlavi¢éce. Smlouva zadand v fadku kryti mize byt ale ijind nezZ ta,
kterd je evidovana v hlaviéce dokladu, nebot poukaz miZe &erpat z vice smluvnich
ptipadl. V pfipadé potieby Ize také nenavazat radek kryti na polozku smlouvy, tzn. Ize
poridit kryti dokladu, kde nékteré radky budou vazané na polozku smlouvy a jiné budou
bez vazby.

Zadani cCisla smlouvy v hlavi¢ce dokladu

Pole Smlouva/ objednavka obsahuje agendové nebo evidencni Cislo smlouvy, podle
nastaveni parametru "BPL - Pouziti agendového nebo evidencniho cisla smlouvy na
dokladu BPL".

Nabidka smluv v poli Smlouva/ objednavka se fidi parametrem "BPL - Rezim akvizi¢ni
vazby". Timto parametrem se definuje mnoZina smluv, z nichz miZe dany uzivatel Eerpat
prostfedky (na které miZe navazovat poukazy). MnoZina uzivateli dostupnych smluv je
vzdy omezena pouze na schvalené smlouvy (presnéji feCeno: na schvélené smluvni

pripady).

Standardni hodnota parametru "BPL - Rezim akviziéni vazby" je "pfistup volny", kdy se
nabizeji k navazani vsSechny schvalené smlouvy bez ohledu na to, kdo je jejich
Zpracovatelem, Vyfizujicim referentem, Kompetentem, apod. Nabidku Ize nastavenim
parametru zUzit pouze na takové smlouvy, u kterych je uzivatel Zpracovatelem, Vyfizujicim
referentem, Kompetentem apod.
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Jestlize v poli Smlouva/ objednavka stisknete klavesu F4 nebo kliknete na tlacitko
s tfemi teckami "...", zobrazi se okno Vybér smlouvy/ objednavky/ jiného pfFipadu SML
Pokud jesté nebyl vybran externi subjekt, nabizeji se k navazani vsechny schvalené

smlouvy vyhovujici podminkam nastavené akvizi¢ni vazby.

Pokud jiz byl predtim vybran externi subjekt, predplni se tento externi subjekt do
vybérového filtru a nabidka se automaticky omezi pouze na smlouvy s danym externim
subjektem. V pfipadé potfeby je mozné pomoci tlacitka Vycistit zrusit podminku
prednastavenou ve filtru a navazat i smlouvu s jinym externim subjektem.

B Vybér smlouvy/ objednavky/ jiného pripadu SML

Identifikdtor Agendové Cislo Realzdtor Dodavatel/odbé&ratel Hledat
| | Certiv Miin, a.5. | |Stavby, opravy a Gdr?ha sinic, s.r.0., Velké | ; =
z Vyé
[~ Wydajové W Smilouvy [~ Objedndvky [ Indwidudinipfisiby [ Limitované pfisiby  Kniha SML
[~ Pijmové |~ Smlouvy |~ Objednavky [ Individuainipfimy [ Jiné pfimy | Dodavatelské smiouvy 2014 H
Smiuvni pfipady W Se schvdlenou poloZkou na rok
# | Ag. Cislo Evidenéni & | Rok Nazev knihy Popis Cdstka pfipadu | Ména Cistka v CZK b
1 LH/2014/0... 00001 2014 Dodavatelské smiouvy ... stavba cyklostezky kolem mbyna 120 000,00 CZK 120 000,00
<] I 2l
Polozky smiuvniho piipadu
Rok pol. | Cislo pol. | Nizev polofky FP Cistka CZK Rezervovano Objednano SML | Zbyva NS SUrr AU SU AU
2014 1 90 000,00 597,10 0,00 89 402,90 00285765 231 0800 231 0800
0K
Zrusit
< | 2l

Ukdzka okna umoznujiciho navazani pfipadu SML v hlavi¢ce dokladu

Okno pro vybér smlouvy/ objednavky je rozdéleno na tfi ¢asti. V horni ¢asti okna je filtr
umoznujici upfesnéni vybéru. Ve stfedni ¢asti se zobrazuje seznam Smluvnich pfipadi,
které vyhovuji podminkdm zadanym ve filtru (ve vychozim zobrazeni je seznam omezen na
pripady, které maji alespon jednu schvalenou polozku financniho profilu na aktualni obdobi,
tedy je zaskrtnuta volba Se schvalenou polozkou na rok). Ve spodni ¢asti okna se pak
zobrazuji konkrétni Polozky smluvniho pfipadu ozna¢eného v seznamu pfipadd.

Doklady SML se nejcastéji vyhledavaji podle agendového/ evidencniho Cisla nebo externiho
subjektu (dodavatele/ odbératele). Pokud chcete vyhleddvat v ramci vSech kategorii
vydajovych dokladG SML, zadkrtnéte volbu Vydajové. Pokud chcete vyhledavat v ramci
véech kategorii pfijmovych dokladd SML, zadkrtnéte volbu PFijmové. Pokud potfebujete
vyhledavat pouze v rdmci nékterych kategorii dokladd SML, zaskrtnéte jen tyto vybrané
kategorie (napr. Individualni a Limitované prisliby) - pritom se omezi nabidka knih v poli
Kniha SML pouze na knihy vybranych kategorii. Okno si pamatuje posledni pouzity stav
zaskrtavatek a pri pfiStim otevreni se nastavi stejné. Filtrovani podle zaskrtnutych voleb se
provadi ihned, zatimco dalSi podminky zadané ve filtrovacich polich je treba potvrdit
pomoci tlacitka Hledat. Tlacitko Vycistit vymaze hodnoty zadané ve filtrovych polich
(s vyjimkou zaskrtavatek) a umozni zadani novych podminek.

Smlouvu vyberete dvojklikem mysi na pfislusny rfadek v seznamu Smluvnich pfipadd nebo
stiskem tlac¢itka OK. Cislo vybrané smlouvy se dopini do pole Smlouva/ objednavka v
detailu dokladu POU a pokud nebyl jesté vybran externi subjekt, prevezmou se z navazané
smlouvy také dostupné Udaje o externim subjektu (I€O, DIC, RC, Nazev, Bankovni Géet
subjektu). Tyto Udaje Ize v pfipadé potreby prepsat.

Prednastaveni popisu ze smlouvy

Parametrem je mozné nastavit, aby se Popis z navazané smlouvy automaticky prenesl na
zalozku Popis.
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Pofizeni Fadku v okné Rozpis plateb a Gctovani

Pfi pofizovani nového fadku v okné Rozpis plateb a Gc¢tovani se prednostné nabizi
Bankovni Gcet vlastni z navazané smlouvy (bankovni Ucet zadany na polozce finan¢niho
profilu v daném roce). Nabidka G¢tl je dale omezena tim, e se nabizeji pouze bankovni
ucty, pro které je dostupna platna predkontace kryti (tzn. existuje néjaka predkontace
kryti navazana na kategorii daného bankovniho Gctu). Pokud nabidnuty bankovni Ucet ze
smlouvy nevyhovuje, je mozné vypnout volbu Pouze z navazanych smluv a vybrat jiny
bankovni Ucet (se stejnym rozpoctovym reprezentantem nebo i zcela jiny!).

Bank. ucet vlastni - vybér

Pfednastavit | Pouze z navdzanych smiuv

[ Fittrovat dle ® |
T | Cislo bankovnho Gétu | Smérovy kdd... | Ndzev aétu SU AU SU rr| AU rr | Kategorie bankovniho G&tu | UUS
0 3506621 4300 Vydajovy 231 0200 231 0200 Vydajovy - APZ HU
V 3506621 6800 Vydajovy investiéni 231 0200 231 0200 Vydajovy provozni HU

b ¥

Vybér uctu s pfednastavenou volbou "Pouze z navdazanych smluv"

Pofrizeni Fadku kryti s vazbou na polozku SML

V pfipadé pevné vazby na smlouvu musi byt povinné zadané Cislo smlouvy v hlavicce
dokladu. Pfi pofizovani jednotlivych Fadkd kryti se pak automaticky nabizeji k navazani
polozky smlouvy zadané v hlavi¢ce. Radek kryti je ale mozné navazat i na polozku jiné
smlouvy, nez je ta evidovana v hlavicce dokladu. V pfipadé potreby Ize také nenavazat
fadek kryti na polozku smlouvy, tzn. Ize pofidit kryti dokladu, kde nékteré fadky budou
vazané na polozku smlouvy a jiné budou bez vazby.

V pfipadé vazby typu pevna nebo bez polozky je zadani ¢isla smlouvy v hlavicce dokladu

nepovinné. Pokud neni zadano c¢islo smlouvy v hlavicce, nenabizi se pfi pofizovani
fadku kryti moZnost navazani na polozku smlouvy. Pokud je zadano cislo smlouvy
v hlavi¢ce, chova se modul stejné jako v pfipadé pevné vazby.

Pokud je v hlavicce dokladu zadané Cislo smlouvy a uzivatel zaloZi novy radek kryti pomoci
tlacitka Novy, otevie se ve sloupci Polozka smlouvy okno Vybér polozky smlouvy/
objednavky/ jiného pFipadu SML.

138



Prace s dokladem

Vybér poloZky smlouvy/ objednavky/ jiného pripadu SML
Identifikdtor Agendové Cislo Realizator Dodavatel/odbératel
TESTX000AD4F |LH/2014/0001/SD =
) Vyistit
[~ Wydajové W Smlouvy [ Objedndvky [ Indwidudini pfisiby [ Limitované pfislby ~ Kniha SML
I~ Pfimoveé ™ Smiouvy [~ Objednavky [ Individudini pfjmy [ Jiné pfimy J Nova poloika
Smiuvni pfipady W Se schvdlenou polofkou narok [ S vyhovujici polozkou
Nenavazovat
™| # | Ag. Eslo Evidenéni & | Rok Nazev knihy Popis Cdstka pfipadu | M&na Cdstka v CZK
[T 1 LH/2014/0... 00001 2014 Dodavatelské smlouvy 2014 stavba cyklostezky kolem miyna 120 000,00 CZK 120 000
<] | 2
PoloZky smiluvniho piipadu I~ VEechny poloZky
Rok pol. | Cislo pol. | Nazev polozky FP Castka CZK Rezervovano Objednano SML | Zbyva NS SUrr |AU SU | AU
2014 iy 90 000,00 597,10 0,00 8940290 00285765 231 0800 231 0800
0K
Zrusit
‘| o

Vybér polozky smlouvy

Ve filtru je automaticky predplnén identifikitor a (agendové nebo evidencni) Ccislo
smlouvy zadané v hlavi¢ce a zaskrtnutd odpovidajici kategorie dokladu SML. Ve vychozim
zobrazeni okna je vzdy zaskrtnuta volba Se schvalenou polozkou na rok, coz znamen3,
ze k navazani se nabizeji pouze smlouvy, které maji schvalené polozky finan¢niho profilu na
aktualni obdobi. PFi zaskrtnuti volby S vyhovujici polozkou se zobrazi pouze smlouvy,
jejichz polozky vyhovuji podminkdm zadanym ve filtru (rok financovani, rozpoctovy
reprezentant, pfipadné konkrétni rozpoctova véta).

V pripadé potfeby Ize pomoci filtru vyhledat jinou nez prednastavenou smlouvu, a to
obdobnym zplsobem jako v okn& Vybér smlouvy/ objednavky/ jiného pfipadu SML.

Ve stfedni ¢asti okna (Smluvni pFipady) jsou zobrazeny vSechny smiouvy, které vyhovuji
podminkdm zadanym ve filtru. Ve spodni ¢asti okna (Polozky smluvniho pFipadu) se pak
zobrazuji polozky finan&niho profilu konkrétni smlouvy oznadené v seznamu pfipadd.
Defaultné jsou vidét pouze polozky vyhovujici podminkam ve filtru. PFi zaskrtnuti volby
Vsechny polozky si Ize prohlédnout vSechny polozky na uvedené smiouvé (polozky, které
nelze navazat na radek kryti z ddvodu nevyhovujici skladby, jsou odlisené $edivou barvou).

Navazani fadku kryti na poloZzku finan¢niho profilu se provadi dvojklikem na pfislusny radek
v seznamu poloZzek nebo oznacenim fadku a stiskem tlacitka OK nebo kladvesy ENTER.
Udaje z vybrané polozky FP se automaticky doplni do fadku kryti, v némz je rovnéz
uvedena identifikace smluvniho pfipadu a Cislo navazané polozky (pole Polozka smilouvy).

Pokud nechcete dany fradek kryti navazovat na polozku smlouvy, stisknéte tlacitko
Nenavazovat. Okno Vybér polozky smlouvy/ objednavky/ jiného pfipadu SML se
zavre a lze poridit fadek kryti bez vazby na smiouvu.

Tlacitko Nova polozka umoznuje zaloZit novou polozku na smiouvé.

Odvazani a navazani radku kryti na polozku SML

Vazbu na polozku smlouvy lze provést bud hned pfi pofizovani Fadkd kryti nebo aZ
dodatecné navazat polozku smlouvy na jiz schvalené fradky kryti. Stejné tak Ize od
schvaleného fadku kryti zpétné odvazat navazanou polozku smiouvy.

Dodatecné navazani/ odvazani polozky smlouvy se povoluje samostatnym parametrem
"POU - RP Povoleni navazani a odvazani od polozky SML" a provadi se pomoci voleb
Navazani na polozku smlouvy/ Odvazani od polozky smlouvy, které jsou dostupné v
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kontextovém menu (na pravé tlacitko mysi) na oznaceném radku kryti.

Tyto operace se zaznamenavaji do historie dokladu.

Rezervace

U polozky kryti s vazbou na polozku SML se pfi schvaleni kryti vytvafi rezervacni zapis
s druhem dokladu 18. Pfi odvazani zarezervované polozky kryti od polozky SML dojde
k vytvoreni odrezervacniho zapisu s druhem dokladu 18 a k vytvoreni rezervacniho zapisu
s druhem dokladu 6.

U polozky kryti bez vazby na polozku SML se pfi schvaleni kryti vytvari rezervacni zapis
s druhem dokladu 6. Pfi dodate¢ném navazani zarezervované polozky kryti na polozku SML
dojde k vytvoreni odrezervacniho zapisu s druhem dokladu 6 a k vytvoreni rezervacniho
zapisu s druhem dokladu 18.

10.6 BPL Rezimy

Vyplhovani poli Kompetent a Realizator v detailu dokladu se fidi parametrem "BPL -
Rezim provozu", ktery miZe nabyvat nasledujicich hodnot:

¢ Rezim provozu = Zakladni:
Pole Kompetent je editovatelné a prazdné a lze v ném vybirat z nabidky vsech
existujicich Kompetentd. Pole Realizator je needitovatelné a napini se
Realizatorem, k némuz pfislusi vybrany Kompetent.

o Rezim provozu = U&tarna:
Pole Kompetent je editovatelné a prazdné a lze v ném vybirat z nabidky vsech
Kompetentd prislusejicich k O&tarné knihy, ve které je doklad. Pole Realizator je
needitovatelné a napini se Realizatorem, k némuz pfislusi vybrany Kompetent.

¢ Rezim provozu = Realizator:
Pole Kompetent je editovatelné a prazdné a lze v ném vybirat z nabidky vsech
Kompetentl prislusejicich ke stejnému Realizatorovi jako Zpracovatel (vlastnik
dokladu, ktery doklad pofizuje). Pole Realizator je needitovatelné a naplni se
Realizatorem, k némuz pfislusi vybrany Kompetent (a také Zpracovatel).

¢ Rezim provozu = Kompetent:

Pole Kompetent a Realizator jsou needitovatelnda a vyplni se v zavislosti na funkci
Zpracovatele.

Pokud je Zpracovatel Kompetentem néjakého Realizatora, naplni se pole
Kompetent funkci Zpracovatele (vlastnika dokladu, ktery doklad pofizuje) a pole
Realizator se naplni Realizatorem, k némuz pfislusi Kompetent (Zpracovatel).
Pokud Zpracovatel neni Kompetentem Z3adného Realizatora, zlstanou pole
Kompetent a Realizator nevyplnéna.

¢ Rezim provozu = UzZivatel (defaultni nastaveni):
Pole Kompetent je needitovatelné a vyplni se v zavislosti na funkci Zpracovatele.
Pokud je Zpracovatel Kompetentem néjakého Realizatora, naplni se pole
Kompetent funkci Zpracovatele (vlastnika dokladu, ktery doklad pofizuje). Pokud
Zpracovatel neni Kompetentem 7adného Realizatora, zlistane pole Kompetent
nevypinéné. Pole Realizator je needitovatelné a prazdné..

Tento parametr ovliviiuje nabidku funkci v poli Kompetent a vyplnéni pole Realizator pri
pofizeni dokladu a na dalsi zpracovani dokladu nema vliv. Pfi vSech nastavenich parametru
je mozné ulozit doklad i bez zadani Kompetenta (nezadani Kompetenta vSak uz samoziejmé
miZze mit vliv na daléi zpracovani dokladu).
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Parametrem "BPL - ReZim zobrazeni" je pro jednotlivé uZivatele fizena viditelnost
dokladd v seznamech (v knihdch &i v pohledu pres vdechny knihy). Vyb&rovd maska
vyhledavd doklady pouze v rdmci viditelnych dokladd (parametr ovliviiuje rovnéz
pristupnost a predplnéni poli Uétarna, Realizator, Kompetent a Zpracovatel v masce).
Parametr miZe nabyvat ndasledujicich hodnot:

Rezim zobrazeni = Zakladni (defaultni nastaveni):

uzivatel v seznamu vidi véechny doklady (v aktualni knize/ v dostupnych knihach).
Pole U&tarna, Realizator, Kompetent i Zpracovatel ve vybérové masce jsou
editovatelna a prazdna.

Rezim zobrazeni = Uétarna:

uzivatel v seznamu vidi vSechny doklady (v aktudlni knize/ v dostupnych knihach), u
nichz vlastnik dokladu (Zpracovatel) prisluéi ke stejné Uétarné jako on.

Pole Uétarna v masce je needitovatelné a predplnéné U&tarnou aktuainiho uZivatele.
Pole Realizator, Kompetent a Zpracovatel jsou editovatelnd a prazdna.

Rezim zobrazeni = Realizator:

uzivatel v seznamu vidi vSechny doklady (v aktudlni knize/ v dostupnych knihach), u
nichz vlastnik dokladu (Zpracovatel) pfislusi ke stejnému Realizatorovi jako on.

Pole Uétarna v masce je needitovatelné a prazdné. Pole Realizator je needitovatelné
a je predplnéné Realizatorem aktualniho uzivatele (pokud uZivatel neni Kompetentem
zadného Realizatora, je pole Realizator prazdné). Pole Kompetent a Zpracovatel jsou
editovatelna a prazdna.

Rezim zobrazeni = Kompetent:

uzivatel v seznamu vidi vSechny doklady (v aktudlni knize/ v dostupnych knihach), u
kterych je Kompetentem (nebo Zpracovatelem, pokud neni vyplnén Kompetent).

Pole Uétarna a Realizator v masce jsou needitovatelnd a prazdna. Pole Kompetent
je needitovatelné a predplnéné Kompetentem aktualniho uzivatele (pokud uzivatel
neni Kompetentem zadného Realizdtora, je pole Kompetent prazdné). Pole
Zpracovatel je editovatelné a prazdné.

Rezim zobrazeni = UzZivatel:

uzivatel v seznamu vidi vSechny doklady, kterych je vlastnikem (Zpracovatelem).
Pole Uétarna, Realizator a Kompetent v masce jsou needitovatelnd a prazdnda. Pole
Zpracovatel je needitovatelné a predplnéné aktualnim uzivatelem.

Parametrem "BPL — Rezim akvizic¢ni vazby" je fizena dostupnost akvizicné souvisejicich
dokladd SML (smluv, objednavek, pfislibl, aj. evidovanych v modulu SML - Evidence
smluv). Parametr miZe nabyvat nasledujicich hodnot:

Rezim akviziéni vazby = pfistup volny (defaultni nastaveni):
uzivateli se nabizi k navazani vsechny schvalené pfipady SML.

Rezim akvizi¢ni vazby = pfistup na Gactarnu:
uzivateli se nabizi k navazani schvalené pfipady SML, kde Realizator pfislusi ke stejné
Uctarné jako Realizator dokladu BPL.

Rezim akvizi¢ni vazby = pfistup na realizatora:
uzivateli se nabizi k navazani schvalené pripady SML, kde Realizator je stejny jako
Realizator dokladu BPL.

Rezim akvizi¢ni vazby = pfistup na kompetenta:
uzivateli se nabizi k navazani schvalené pripady SML, kde Kompetent je stejny jako
Kompetent dokladu BPL.

Rezim akvizi¢ni vazby = pFistup na vlastni smlouvy (objednavky):
uzivateli se nabizi k navazani schvalené pfipady SML, kde Zpracovatel je stejny jako
Zpracovatel dokladu BPL.
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¢ Rezim akvizi¢ni vazby = pfistup na referenta:
uzivateli se nabizi k navazani schvalené pfipady SML, kde Vy¥fizujici referent je
stejny jako Zpracovatel dokladu BPL.

e Rezim akvizi¢ni vazby = ucs: pfistup na pfipady SML uUcetniho strediska.

10.7 Podminéné zavazky a pohledavky

Od 1.1.2010 jsou ucetni jednotky povinny uctovat na podrozvahovych Uctech 92x az 98x
o podminénych pohledavkach a zavazcich (dale téz PZP), které se déli na:

o kratkodobé, které mohou vzniknout do konce Ucetniho obdobi, a

¢ dlouhodobé, které mohou vzniknout po konci Ucetniho obdobi v Uhrnu za 3 nasledujici
Ucetni obdobi. Ocenéni dlouhodobych PZP se provadi ke konci rozvahového dne.

Podminéné zavazky/ pohledavky v modulu SML

Pokud organizace pouzivd modul SML - Evidence smluv, Ize zalozit pfislusné ucetni
pohyby pro zauctovani (nebo oductovani) podminéného zavazku/ pohledavky pfimo ze
smiuvniho pfipadu. Jestlize je v detailu dokladu SML zadkrtnuta volba Ué&tovat o
podminéném Z/P, zpfistupni se po evidenci tlacitko Polozky UP, které otevira okno
Polozky ucetniho profilu pripadu. V tomto okné se pofizuji polozky Gcetniho profilu, s
nimiz se pracuje obdobnym zplsobem jako s polozkami finanéniho profilu.

U kazdé polozky Ucetniho profilu se zadava Kategorie PZP (kratkodobda podminéna
pohledavka/ dlouhodobd podminéna pohledavka/ kratkodoby podminény zavazek/
dlouhodoby podminény zavazek), Charakter PZP (podrobnéjsi roz¢lenéni PZP na jednotlivé
SU AU), Kategorie UPO (kategorie Ucetniho pohybu: predpis nebo odpis PZP), Castka
PZP, Datum uskutecnéni Ucetniho pfFipadu (ke kterému bude pohyb zauctovan),
Datum splatnosti a vyplnit poZadovana slova ucetni véty (podle vybrané predkontace).

Schvalenim polozky Ucetniho profilu dochazi ke vzniku (pfipadné modifikaci) Géetniho
pfipadu a jeho pohybu v modulu FUC - Financni uc¢tarna, kde pak dochazi k vlastnimu
zauctovani PZP do ucetniho deniku.

Zrusit schvaleni polozky ucetniho profilu je mozné az do okamziku prouc¢tovani polozky v
modulu FUC.

Storno polozky UGc¢etniho profilu se miZe chovat dvojim zplsobem. Pokud polozka UP
nebyla dosud proluctovana, provede se v modulu FUC storno (zneaktivnéni) predpisu

uc¢tovani a pohyb nebude Gctovan. Pokud jiz polozka UP v modulu FUC byla prouctovana,
provede se zaloZzeni nového predpisu Uc¢tovani do modulu FUC s opaénym znaménkem

V modulu ADM - Administrace zakladni je nutno provést nastaveni parametrd:
e "SML - RP Moznost potizeni polozky G¢etniho profilu pripadu”;
e "SML - RP Moznost schvaleni polozky U¢etniho profilu pfipadu";
e "SML - RP Moznost stornovani polozky ucetniho profilu pfipadu”.

e "SML - Rizeni nabidky kategorie typu podminéného zavazku/pohledavky podle typu
pfipadu": pfi nastaveni na hodnotu "Kategorie zavislé na typu pfipadu" se pfi pofizovani
poloZzky ucetniho profilu u vydajového smluvniho pfipadu nabizeji kategorie typu
podminénych zavazkd a u pfijmového smluvniho pfipadu kategorie typu podminénych
pohledavek.

V modulu ADP - Administrace predkontaci je potieba naadministrovat potfebné zplsoby

zaUc¢tovani pro nasledujici Sablony (kategorie typu dokladu):

¢ "Kratkodoby podminény zavazek";
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¢ "Dlouhodoby podminény zavazek";
¢ "Kratkodoba podminéna pohledavka";
¢ "Dlouhodoba podminéna pohledavka".
Pro kazdou Sablonu (kategorii typu dokladu) jsou zavedeny dvé Kategorie pohybu:
¢ "Predpis podminéného zavazku (pohledavky)";

¢ "Odpis podminéného zavazku (pohledavky)".

Podminéné zavazky/ pohledavky v modulu POU
Podminéné zavazky/ pohledavky lze zalctovat nebo oductovat také z dokladu POU.

Predpis pro zalUc¢tovani/ odUc¢tovani PZP se pofizuje v okné Uéetni likvidace pomoci
tlacitka Dopln. Fadek. V doplikovém fadku se nabizeji pouze specialni predkontace
likvidace, které maji v modulu ADP - Administrace predkontaci nastaveny pfiznak
"Nezahrnovat do souc¢tu". To uzivateli umozfiuje poridit v okné Uéetni likvidace libovolny
pocet predpisi podminé&nych zavazkd a pohledavek, jejich celkova ¢astka neni nijak vézéana
na celkovou cCastku dokladu a nezahrnuje se do kontrolniho souctu v okamziku schvaleni
likvidace.

Pokud byly zaloZzeny ucetni pohyby pro podminéné zavazky/ pohledadvky z navazaného
dokladu SML, je mozné v okné Ué&etni likvidace zobrazit polozky Gcetniho profilu
navazaného smiuvniho pfipadu (jde o stejné Udaje, které se zobrazi v detailu dokladu SML
po stisku tlacitka Polozky UP).

Tladitko PZP ze SML je aktivni pouze u doklad( s vazbou na SML. V okné Seznam PZP se
ve vychozim stavu zobrazuji polozky Gcetniho profilu smluvniho pfipadu navazaného v
hlavicce dokladu POU, v pfipadé potfeby lze zobrazit i polozky Ucetniho pfipadu pro jiné
smiuvni pfipady.
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10.8 Obsluha klicovych slov

V detailu dokladu na zalozce Poznamky je zobrazeno pole Kli€ova slova s tlacitkem "...",
pomoci néhoz lIze pfidavat ¢i odebirat klicova slova k danému dokladu:

Kli¢ovd slova | J
Po stisknuti tlacitka "..." (nebo volbou z menu Vazby: Kli€ova slova nebo po kliknuti na
informacni ikonu v detailu dokladu) se otevie okno Klicova slova dokumentu/ spisu:
B Klicova slova dokumentu/spisu !E E
Vybrana kli€ova slova | Kicova slova agendy | Hové slovo
Klicova slova agendy Vybrana kl icova slova
Filtrovat |
Kliéové slovo Popis B» | Kiifové slovo Popis
akee Z
babovka
reklama

sportovni souté?

o |

Zrusit

Okno Klicova slova

Na prednastavené zaloZzce Vybrana klicova slova jsou zobrazeny dva seznamy klicovych
slov:

Klicova slova agendy (slova pouzitd na vSech dokladech evidovanych v dané agendé€) a
Vybrana klicova slova (slova pouzita v aktualné vybraném dokladu).

Pomoci Sipky “* Ize oznacené klicové slovo agendy pfFidat do seznamu Vybranych
klicovych slov. Oznacené klicové slovo Ize naopak ze seznamu odebrat pomoci opacné
orientované Sipky “*. Po stisknuti tlacitka OK se pak Vybrana klicova slova prenesou
do dokladu, na zalozku Poznamky.

Klicova slova |akce Z, sportovni soutéz J

ZE

. Pfi ukdzani mysi na tuto

Pocet klicovych slov na dokladu zobrazuje informacni ikona
ikonu se v napovédé zobrazi vycet téchto klicovych slov.

Na zéalozce Klicova slova agendy jsou rovnéz zobrazeny dva seznamy klicovych slov:
Vsechna klicova slova (vSechna slova pouzitd v databazi) a Klicova slova agendy
(slova pouzitd na vsSech dokladech evidovanych v dané agendé). Pomoci Sipek je opét
mozné oznacena slova pridavat slova do seznamu klicovych slov agendy nebo z néj
naopak ubirat.

Zadani nového klicového slova

Nové klicové slovo Ize zadat pomoci tlacitka Nové slovo. Béhem zapisovani textu do pole
Nové klicové slovo se v seznamu ve spodni Easti okna pribé&zné zobrazuji Podobna
klicova slova, ktera jsou jiz ulozena v databazi (to slouzi k tomu, aby uZivatel opakované
nezadal stejné klicové slovo). Nové slovo se uloZi do databaze po stisku tlacitka OK nebo
kldvesy ENTER.
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B -2 x|
Mové kli€ové slovo

L

Popis

Podobna ki€ovd slova

reklama =

rum

Semeradova 0K
sportovni sout&f R Zrusit

Zadavani nového klicového slova

Nové zadané klicové slovo se ulozi do seznamu Vybranych kliCovych slov pro dany
doklad (a soucasné také do seznamu Klicovych slov agendy a do seznamu Vsech
klicovych slov). Po stisknuti tlacitka OK se pak Vybrana klicova slova prenesou
do dokladu, na zalozku Poznamky.

Odstranéni klicového slova

Nepotifebné nebo chybné zadané klicové slovo Ize odstranit z databaze pomoci tlacitka
Odstranit. Toto tlac¢itko je pfistupné pouze na zdalozce Klicova slova agendy a slouzi k
odstranéni vybraného slova oznac¢eného v seznamu VSech klicovych slov. Pfi pokusu o
odstranéni je provadéna kontrola, zda dané slovo neni pouzito na néjakych dokladech -
pokud ano, zobrazi se pfislusné hlaseni pro uzivatele a odstranéni slova se neprovede (je
nutno dané slovo nejprve odebrat ze viech dokladd).

Odstranéni kli¢ového slova neni nevratné - odstranéné slovo z{stdvd uloZeno v databazi,
pouze neni aktivni. Nezobrazuje se proto v seznamech aktivnich klicovych slov, ale pfi
zadavani nového slova se nabizi v seznamu Podobnych klicovych slov. Pokud ho uzivatel
znovu vybere (dvojklikem mysi), slovo se ulozi na doklad a opét se zaktivni.

Pfidavani a odebirani klicovych slov ze seznamu doklad

V seznamu dokladd je dostupné tla¢itko Kli€ova slova, po jeho? stisknuti se zobrazi okno
Klicova slova dokumentu/ spisu.

Je-li v seznamu oznacen jeden Fadek (jeden doklad), je funkcionalita tlacitka Klicova
slova zcela shodna s funkcionalitou v detailu dokladu. Je-li v seznamu oznaceno vice
dokladl, u nichZ mohou byt pouZita rlznad klicovad slova, jsou v okné Kli¢ova slova
dokumentu/ spisu v seznamu Vybranych klicovych slov zobrazena pouze "spole¢na"
slova, kterd se vyskytuji na vdech oznadenych dokladech. Z oznadenych dokladl Ize
"spolec¢né" klicCové slovo hromadné odebrat nebo naopak jiné klicové slovo ke vsem
ozna¢enym dokladdm hromadné pfidat.

Vyhledavani podle klicovych slov

Vyb&rova maska v seznamu dokladl obsahuje na zaloZce Profil pole Kli¢ova slova, do
néhoz Ize zadat klicové slovo Ci vice slov vybérem z okna KliCova slova dokumentu/
spisu. Vyhledavat Ize podle libovolného poctu klicovych slov, tato slova jsou v poli
Klicova slova v masce masce oddélovana carkou. Je-li vyhledavano podle vice klicovych
slov, vyhledaji se doklady obsahujici alespon jedno ze zadanych klicovych slov.
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10.9 Distribuce dokumenti v IS GINIS

Ekonomické moduly systému GINIS umoZfiuji uZivatellm plnohodnotné Fdit distribuci
dokumentd (doklad() a jejich zpracovani nezavisle na tom, zda dokument ma formu
papirovou ¢i elektronickou. Pomoci dostupnych nastrojd mohou uZivatelé dohledat, prevzit
a zpracovat elektronické dokumenty, které jsou organizaci vedeny napr. ve spisové sluzbég,
nemaji fyzickou (papirovou) formu, ale jsou uréeny ke zpracovani v konkrétni agendé (napf.
dosla faktura v modulu KDF).

Z ddvodu spravného pochopeni prace s dokumenty je nutné nejprve vysvétlit zakladni
klasifikaci dokumentl. Systém GINIS, v&etn& subsystému EKO, rozliuje dokumenty
obecné a agendové:

e Za Obecné dokumenty Ize povazovat vSechny dokumenty, které nejsou vedeny
specialni agendou. V systému GINIS takové dokumenty mohou byt evidovany v tzv.
vrstvé WFL nebo v agendé Spisové sluzby (SSL). Pojem evidovany znamena, ze
dokument je identifikovan jednoznac¢nym Identifikdtorem (PID), je podan do systému
GINIS a je popsan nezbytné nutnymi Gdaji (datum podani, véc, odesilatel, atd.). V
nejcastéjsim pripadé byl takovy dokument do organizace doru¢en a do systému zadan
podatelnou, i kdyz takové dokumenty samoziejmé vznikaji i v ramci dcinnosti
organizace. Obecné dokumenty Ize v ramci organizace distribuovat (pridélovat,
predavat, prebirat atd.) prostfedky Spisové sluzby a pFipadné dalSimi agendami.

e Agendové dokumenty jsou takové, které jsou evidovany v konkrétni speciadlni
agendé (naprf. SML, KDF). V subsystému GINIS EKO jsou prevazné znamy jako
doklady. Tyto dokumenty jsou spravovany pfisluSnou agendou. Jsou evidovany v
agendové knize a dle svého stavu maji ¢i prozatim nemaji pfidéleno evidencni a
agendové Cislo. Dokument se stane agendovym tak, Zze je podan prostifedky agendy
(pomoci tla¢itka Podani v knize, na detailu dokladu). Tento dokument pred podanim
do agendy jiz mohl (ale nemusel) existovat v systému GINIS ve formé obecného
dokumentu. Podany dokument je ihned zarazen do agendové knihy, je ve stavu "navrh"
a prozatim nema pfidélené evidencni a agendové cislo. Tato Cisla mu jsou pfidélena az
po provedeni prvotni evidence. Agendovy dokument jiz nelze obecné spravovat
prostiedky Spisové sluzby. Veskera manipulace s dokumentem probihd pouze v dané
agendé. Pokud byl dokument do agendy podan nebo zaevidovdn omylem, je mozné ho
zménit na dokument obecny pomoci specidlni operace vraceni dokladu do WFL. V
modulech BPL.NET je funkce Vratit do WFL dostupna na pravé tlacitko mysi v detailu
dokladu.

Nastroje pro spravu obecnych dokumenti

Nasledujici popis predpoklada, ze organizace vyuzivd GINIS Spisovou sluzbu (SSL).
Vysvétleni funkénich prvk(d systému uvadime na piikladu modulu KDF a faktury
dodavatelské.

o Dodavatel vystavi organizaci fakturu. Faktura méd doposud vétsinou fyzickou formu a je
jako papirovy dokument zasldna postou ¢i jinou dorucovaci sluzbou. Faktura ovSem
mize mit také elektronickou formu a miZe byt doru¢ena napt. prostfednictvim datové
schranky nebo e-mailem.

e Bez ohledu na formu a pouzité prostfedky se faktura objevi ve vstupni brané
organizace zfizené pro pfijem dokument(. Tou je vétSinou podatelna. Pracovnici
podatelny doruc¢eny dokument (fakturu) podrobi vstupnimu zkoumani, a pokud jim
Usp&&né projde, je dokument podan do systému GINIS. Pracovnik podatelny mize (ale
taky nemusi) na zaevidovaném dokumentu nastavit typ dokladu "Faktura
dodavatelska" a poté je faktura prostredky redistribuce (pfidéleni, predani) smérovana
na ekonomicky odbor, kde se predpoklada jeji zpracovani.

e Pokud byla faktura pridélena ekonomickému odboru ¢i konkrétnimu pracovnikovi,
¢eka, az si ji nékdo prevezme ke zpracovani. Pokud byla pfimo predana konkrétnimu
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pracovnikovi, nachazi se ve stavu ke zpracovani. Je nutné zdlraznit, Ze se stale jedna
o obecny dokument, i kdyZ miZe mit nastaven typ dokladu "Faktura dodavatelska".

Nastroje umoznuijici takové obecné dokumenty v modulu KDF dohledat a zpracovat jsou
umistény v Uloze Redistribuce v levém panelu Uloh.

Informace o dokumentech

Hlavni volba Redistribuce poskytuje uzZivateli zakladni statisticky pohled na pocty
obecnych a agendovych dokumentd podle jednotlivych stavd, kterych mohou v ramci
procesu redistribuce nabyt. Zobrazené Udaje koresponduji s obdobnou statistikou, kterou
disponuje Spisova sluzba a ostatni moduly systému GINIS. Kromé informace o poctu
dokumentd v jednotlivych stavech Ize kliknutim na pfisluny fadek zobrazit prehled téchto

dokumentd (tj. okna Dokumenty ke zpracovani, Dokumenty k prevzeti, Dokumenty k
predani, kterd se daji otevfit také stejnojmennou volbou pfimo z panelu Uloh).

=" Informace o dokumentech .E E
{,. Obferstvit

Brinik Vilém RzBr., Spravce

Ve svem viastnictvi mate -

Celkem Vlastni agenda Ostatni
Dokumenty ke zpracovani : 3 0 3
Dokumenty k pievzeti : 3
Dokumenty k piedani : 1

[v Pfiaktivaci pfehledu Zistit pofty
Zavfit

Ukézka prehledu dokumentd

Spolecné vlastnosti oken s prehledem dokumentt ke zpracovani/ prevzeti/ predani

V oknech Dokumenty ke zpracovani, Dokumenty k prevzeti i Dokumenty k predani
se zobrazuji stejné sloupce: sloupce s ikonami graficky prezentujici vlastnosti a formu
dokumentu (dokument vlastni/ cizi agendy, s el. obrazem, v redistribuci apod.),
Identifikator dokumentu, Znacka (Agendové C(Cislo), Agenda, Typ dokumentu,
Odesilatel (externi subjekt), Véc - popis (véc/ popis dokladu), Vlastnik/ Zpracovatel,
Cilova osoba (pokud je dokument v redistribuci), Datum podani a Datum zmény.

Dvojklikem na oznaceny radek v seznamu nebo pomoci tla¢itka Detail je mozné zobrazit
detail dokumentu. U dokumentl vlastni agendy se zobrazuje "plny detail dokumentu",
zatimco u dokumentd obecnych nebo z jinych agend se zobrazuje pouze "jednoduchy
detail dokumentu".

V pfipadé, ze dokument ma elektronicky obraz, Ize dvojklikem na ikonu € zobrazit obsah
elektronického dokumentu (pokud uzivatel ma k nahledu na elektronicky obraz pfislusna
prava). To je dileZité zejména v pfipad®, kdy dokument je pouze elektronicky a pouze
nahledem na jeho obsah Ize rozhodnout o tom, zda se jedna o dokument urceny ke
zpracovani v aktualni agendé.

Tlagitko Na&ist umoZfiuje nacteni (nebo ob&erstveni) seznamu dokumentd, které vyhovuji
’ s 4 . vV, V. v Vs o v s s e Ve v v
podminkam zadanym ve filtru. Ve vétsiné pripadu se nacteni seznamu provadi pri zménée

147



GINIS - Kniha poukazi

filtru automaticky.

Kromé toho se v oknech nachéazeji tlacitka Predani, Pridéleni, Prevzeti a Evidence,
jejichz funkce je podrobné vysvétlena v popisu jednotlivych oken v kap. Dokumenty ke

zpracovani, Dokumenty k pirevzeti, Dokumenty k predani.
K tomuto tématu se vztahuje rovnéz kapitola Zména vlastnika.

10.9.1 Dokumenty ke zpracovani

Dokumenty ke zpracovani jsou obecné dokumenty, které jsou ve vlastnictvi
uzivatele. Jedna se o dokumenty, které si uzivatel prevzal do svého vlastnictvi nebo mu
byly pfimo predany (jejich souCasnym vlastnikem je aktualné prihldsena funkce). Tyto
dokumenty nejsou prozatim vedeny v konkrétni agendé a ani nemusi byt pro danou agendu
uréeny. Pokud uZivatel pracuje s vice agendami, jsou mu preddvany dokumenty rdznych
typl. Vdechny tyto dokumenty si miZe uZivatel prohlédnout v okné Dokumenty ke
zpracovani, Uloha Redistribuce: Dokumenty ke zpracovani v levém panelu uloh.

B Dokumenty ke zpracovani !EE
MNevyfizené dokumenty Madist
od |01.02.2014 = {+ Datum podani I~ Kategorie dokumentd vlastni agendy
= Detail
Do |10.02.2014 -1 ¢ Datumnzmény =
Evidence
Z Pridéleni
Seznam vybranych dokfadd
[~ |D..|D.. V.. Agenda | Znacka/... | Typ dokumentu Odesilatel VEc - popis Viastnik/Zpracov... | Datum podani
|l e S5L Faktura dodavatelskd Cervend Karkulka, U lesa 1, 26... faktura za dovozjidl ... Brtnk Vilém Rz... 10.2.2014 10:59
= € SSL B&Zna pisemnost STAVEXPO a.s., V Borovickich... nabidka slueb Brtnk Viém Rz... 10.2.2014 11:00
| o Zaviit

Ukazka okna Dokumenty ke zpracovani

V horni ¢asti okna je umistén vybérovy filtr, ktery umoznuje zadat podminky omezujici
vyb&r dokumentl. Obecné Ize dokumenty vybirat podle data jejich podani ¢i posledni
provedené zmény. Zaskrtnutim volby Kategorie dokumentll vilastni agendy lze z(zZit
vybér pouze na dokumenty, které zpracovava dand agenda (dokumenty, jejichz typ/
kategorie odpovidd agendé, ve které uZivatel pravé pracuje). Po stisku tlacitka Nadist
(pokud se nacteni neprovede automaticky) se v seznamu zobrazi dokumenty, které
vyhovuji zadanym podminkam.

Dvojklikem na oznadeny fadek nebo pomoci tlad¢itka Detail si mlZe uZivatel zobrazit
jednoduchy detail obecného dokumentu.

V pripadé, Ze dokument ma elektronicky obraz, Ize dvojklikem na ikonu € zobrazit obsah
elektronického dokumentu (pokud uzivatel ma k nahledu na elektronicky obraz pfislusna
prava).

Uzivatel mize pouzit tyto aktivni operace pro zpracovani dokumentu:

¢ Evidence slouzi k prevzeti dokumentu do aktudini agendy. Tato operace je urcena pro
takové dokumenty, které budou zpracovavany v dané agendé. Napf. fakturu predanou
uzivateli z podatelny je potfeba zaevidovat do modulu KDF. Po stisku tla¢itka Evidence
je (jeden) oznaceny dokument podan do aktualni agendové knihy ve stavu "navrh", ¢imz
se stane dokumentem agendovym. Poté uz tento dokument nebude vidét v prehledu
Dokumenty ke zpracovani (kde se zobrazuji pouze obecné dokumenty) a je nutné k
nému pristupovat prostiedky pfislusné agendy.
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Do detailu agendového dokumentu se prenesou jiz dfive zadané Gdaje (véc - na zalozku
Popis, odesilatel - externi subjekt, informace o doruceni - na zalozku Doruceni, dosavadni
historie dokladu, el. obraz a pfilohy, atd.). UzZivatel musi vyplnit dalsi povinné Udaje tak,
aby bylo mozné doklad zaevidovat a bylo mu pridéleno agendové a evidencni Cislo. Neni-li
doklad ihned zaevidovan, zlstdva ve stavu "navrh" a Ize ho v konkrétni knize vyhledat
pomoci masky s podminkou Stav evidence = nezaevidovany. Provést evidenci Ize
pokazdé jen pro jeden konkrétni oznaceny dokument.

Pridéleni je operace, kterou lze dokument pfidélit nékomu jinému ke zpracovani. Po
provedeni pfidéleni dokument naddle zlstdvd ve vlastnictvi aktudiniho vlastnika, ale
dostane se do stavu redistribuce a ¢ekd, az bude uréenym referentem prevzat. Takovy
dokument je do doby, nez si ho novy vlastnik pfevezme, viditelny u aktudlniho vlastnika v
pfehledu Dokumenty k predani a u navrzeného cilového (nového) vilastnika v prehledu
Dokumenty k prevzeti. Pfidéleni Ize provést pro jeden €&i vice oznac¢enych dokumentd

v seznamu. Po ukonceni pfidéleni je seznam v okné automaticky obcerstven.

10.9.2 Dokumenty k prevzeti

Dokumenty k pirevzeti jsou dokumenty, které byly pFidéleny funkci aktualniho uZivatele
¢i jeho spisovému uzlu a které ocCekavaji, ze si je pfijemce prevezme. Tyto dokumenty
jsou doposud ve vlastnictvi funkce, kterd provedla pfidéleni. Vzhledem k tomu, Ze
pridélovat Ize obecné i agendové dokumenty, miZe seznam vybranych dokumentd
obsahovat dokumenty jiz vedené ve speciadlni agendé. Pokud uzivatel pracuje s vice
agendami, jsou mu pfidélovany dokumenty riznych typl. Vdechny tyto dokumenty si mize
uzivatel prohlédnout v okné Dokumenty k prevzeti (lUloha Redistribuce: Dokumenty k
prevzeti v levém panelu uloh).

/%, Dokumenty k prevzeti EI
Pfevzeti oznacenych dokumentd od
O uzlu Offunkce @ bezrozliteni [ Pridélené funkénimu mistu
Piedavayici Detail

Nadist

Pievzeti

Seznam vybranych dokladd
O p..|p... ... Zn. Agenda  Typ dokumentu Datum podani Véc - popis Odesilatel Vlastnik/Zpracovatel Cilovd osoba

O j LHf201... SML Smlouva dodavatelska 25.04.2016 10:08 najemni smlouva vlastni - Odbor fina... Machalova Dorota, majitelka... Brinik Vilém RzBr., spravce
[1] € j POD Faktura dodavatelska 17.06.2016 13:19 faktura z podatelny Palanova Jana, administrator  Brinik Vilém RzBr., spravece
Oze s POD  Faktura dodavatelska 17.06.201613:30  faktura z podatelny 2 .. Palénova Jana, administrator  Brinik Vilém RzBr, spravce
| f POD BéZna pisemnost 27.06.2016 14:03 dopis Maly Filip, Ing., Jas.. Palénova Jana, administrator  Brtnik Vilém RzBr,, spravce
O f POD neuréen 27.06.2016 15:04 nabidka pfedplatného  Economiz, as, Do.. Palanovd Jana, administrator  Brinik Vilém RzBr, sprévce
< > Zaviit

Ukazka okna Dokumenty k prevzeti

V horni ¢asti okna je umistén vybérovy filtr, ktery umoznuje zadat podminky omezujici
vyb&r dokumentl. Dokumenty Ize vybirat podle toho, kdo proved! ptidéleni (spisovy uzel &i
funkce) nebo vybrat vSechny dokumenty bez rozliSeni toho, kdo pfidéleni provedl. Ve
vychozim nastaveni se zobrazuji pouze dokumenty pridélené pfihldaSenému funkénimu
mistu, tzn. v okné je zaskrtnuta volba Pridélené funkénimu mistu. Pfi odskrtnuti této
volby se zobrazi véechny dokumenty pfidélené spisovému uzlu pfihldSeného uzivatele (at
uZ jsou pridélené pfimo tomuto uZivateli anebo jinym uZivatelim ze stejného spisového uzlu
anebo jsou pfidélené pouze spisovému uzlu bez uvedeni konkrétni funkce).

Po stisku tlacitka Nadéist (pokud se nacteni neprovede automaticky) se v seznamu zobrazi
dokumenty, které vyhovuji zadanym podminkam.

Dvojklikem na oznaceny raddek v seznamu nebo pomoci tla¢itka Detail je mozné zobrazit
detail dokumentu. U dokumentl vlastni agendy se zobrazuje "plny detail dokumentu",
zatimco u dokumentd obecnych nebo z jinych agend se zobrazuje pouze "jednoduchy
detail dokumentu".
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V pripadé, Ze dokument ma elektronicky obraz, Ize dvojklikem na ikonu € zobrazit obsah
elektronického dokumentu (pokud uzivatel ma k nahledu na elektronicky obraz pfislusna
prava).

Tlacitko PFevzeti dokoncuje operaci pfidéleni a méni vlastnika dokumentu bez ohledu na
to, zda se jednd o obecny C¢i agendovy dokument. Po prevzeti dokumentu se jeho
vlastnikem stane aktualné prihlaseny uzivatel (funkce). Pokud se jednalo o obecny
dokument, obecnym nadale z(stava a od chvile prevzeti je dostupny spolu s ostatnimi
vilastnimi dokumenty v prehledu Dokumenty ke zpracovani. Pokud to byl dokument
agendovy, nadale zlstal agendovym v agendé&, ve které je spravovan, a je dostupny v
knize konkrétni agendy.

10.9.3 Dokumenty k predani

Dokumenty k piredani (Uloha Redistribuce: Dokumenty k pfedani v levém panelu Uloh)
jsou dokumenty ve stavu redistribuce, které byly aktualné pfihldaSenym uzZivatelem
pridéleny jinému uzivateli nebo spisovému uzlu, ale ten si je dosud neprevzal. Vzhledem
k tomu, Ze pfidélovat Ize obecné i agendové dokumenty, miZe seznam vybranych
dokumentt obsahovat dokumenty jiz vedené ve specialni agendé nebo vice agendach.

Tyto dokumenty jsou doposud ve vlastnictvi aktudlné prihlasené funkce, ktera pridéleni
provedla, a kterd miZe vybrané dokumenty v tomto okné predat plvodné zamys$lenému
cilovému uzivateli pfimo anebo je miZe predat nebo pFidélit jinému uZivateli anebo mize
také zrusit pridéleni a ponechat si dokument ve svém vlastnictvi (tato operace se
provadi v detailu dokumentu na zaloZzce Redistribuce).

A, Dokumenty k piedani E@
Piedani oznacenych dokumenti na Natist
() uzel (O funkci (®) bez rozliteni
Cil pFedén Detail
Seznam vybranych dekladd Lrdcient
[ D... D... V... Identifikator Zn. Agenda  Typ dokumentu  Odesilatel VEc - popis Vlastnik/Zpracovatel Cilova osoba

aktura dodavat... aktura 7 podateln rtnik Vilém r., spravce Machalova Dorot
f TESTXDDOCUZK POD Faktura dod fakt podatelny Brtnik Vilém RzBr., spra Machalova D
[l e TESTXODOCVEA POD neurcen Vlastislav Dv...  smlouva pfidéleni na uze... Brinik Vilém RzBr., spravce
O € i TESTXODOCVWTY  201600072/S.. KDF Dobropis dedav.. Prof. Ing. Jar.. test SU a dokument bézn... Brinik Vilém RzBr, spravce Machal Petr, syn 1
o} aktura dodavat... aktura piidélend z podat.. Brinik Vilém r, spravee Machalova Anna,
i TESTXDDOCW2R POD Faktura dod fakt fidélena d Brtnik Vilém RzB a Machalova A
< > Zavfit

Ukazka okna Dokumenty k predani

V horni ¢asti okna je umistén vybérovy filtr, ktery umoznuje zadat podminky omezujici vybér
dokumentd. Dokumenty Ize vybirat podle toho, komu byly dokumenty pfidéleny (konkrétni
spisovy uzel ¢i funkce) nebo vybrat vsechny dokumenty bez rozliSeni.Po stisku tlacitka Nadist
(pokud se nacteni neprovede automaticky) se v seznamu zobrazi dokumenty, které vyhovuji
zadanym podminkam.

Dvojklikem na oznaceny fadek v seznamu nebo pomoci tla¢itka Detail je mozné zobrazit detail
dokumentu. U dokument( vlastni agendy se zobrazuje "pIny detail dokumentu", zatimco u
dokumentd obecnych nebo z jinych agend se zobrazuje pouze "jednoduchy detail
dokumentu".

V pripadé, Ze dokument ma elektronicky obraz, Ize dvojklikem na ikonu € zobrazit obsah
elektronického dokumentu (pokud uzivatel ma k nahledu na elektronicky obraz pfislusna
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prava).
Uzivatel mize pouzit dvé aktivni operace pro zpracovani dokumentu:

o Pfedani umoziiuje predat dosud neptevzaty dokument bud plvodnimu cilovému
vlastnikovi (ktery si dokument neprevzal) nebo jinému uzZivateli. TlaCitko PFedani se
zpfistupni az po vyplnéni konkrétniho Cile pFedani (funkce nebo uzlu). Pfi stisku
tlatitka PFedani se provede predani viech oznacenych dokumentl v seznamu.

o Pridéleni umoznuje pridélit oznaceny dokument (nebo dokumenty) jinému cilovému
vlastnikovi.

11 Popis zpracovani dokladu

V této kapitole je uveden struény popis obvyklého zpracovani zékladnich typQ dokladd.

11.1 Poukazy

V této kapitole je uveden struény postup zpracovani dokladd v modulu Kniha poukazf.

11.1.1 Poukaz vydajovy
Jednotlivé kroky pfi zpracovani dokladu:
- podani: zaloZeni nového dokladu s jednoznacnym identifikdtorem (PID);
- vyplnéni hlavicky:
V hlavi¢ce dokladu vyberte typ dokladu Poukaz vydajovy.

Externim subjektem na vydajovém poukazu je pfijemce platby. Celkova Castka v poli
Castka celkem se zapisuje vzdy s kladnym znaménkem (znaménko castky v nazvu
pole se fidi typem dokladu: (-) znamena vydaj).

prvotni evidence:

Provadi se kontrola, zda jsou vypInéné vSechny povinné Udaje v hlavicce, dokladu je
pridéleno evidencéni a agendové Cislo a vypini se datum evidence.

- pofFizeni rozpisu plateb a Gctovani;
- navrh a schvaleni kryti:

Kryti se pofizuje a schvaluje zvlast ke kazdému fadku rozpisu. Pfistupnost a povinnost
vyplnéni poli v Fadku kryti zavisi na pouzité predkontaci kryti. Nabidka hodnot v
jednotlivych slovech Ucetni a rozpoltové véty se fidi uctovym rozvrhem a pfi
schvaleni kryti se provadi kontrola na rozvrh. Kryti nelze schvalit, pokud kombinace
hodnot v nékterém radku v detailu kontace neni v souladu s Uctovym rozvrhem. V
tom pripadé se zobrazi chybové hlaseni s vypsanim neplatného Udaje a tento udaj je
potieba opravit, pfipadné doplnit do Uc¢tového rozvrhu.

Pfi schvaleni kryti se provadi kontrola na rozpocet, kterd provéruje, zda schvalenim
nékterého Fadku kryti nedojde k prekroeni volnych rozpoétovych prostiedkl. Pokud
je prekro¢ena vy$e volnych rozpoétovych prostfedkl, zobrazi se informa&ni okno s
uvedenim konkrétnich ¢astek. Provadéni nebo neprovadéni kontroly na rozpocet zavisi
na nastaveni parametru "POU - Kontrola na rozpocet". Pokud je kontrola na
rozpoet zapnuta a dojde k prekrodeni volnych rozpoltovych prostiedkd, fidi se dalsi
chovani systému parametrem "POU — Povinnost exist. rozpoctu pro schv. kryti". B
ud’ je nutno provést Upravy kryti a/nebo rozpocCtu a pokus o schvaleni kryti opakovat
anebo mize obsluha rozhodnout, e se ma kryti i pfesto schvalit.
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V okamziku schvaleni kryti vydajového dokladu se provadi rezervace rozpoctovych

v o v ’ v ’ s . O s .’ v s .
prostredku (vytvoreni rezervacnich zapisu zavisi na rozpoCctovém reprezentantovi
vlastniho bankovniho U¢tu a nastaveni hloubky rezervace).

navrh a schvaleni likvidace:

U¢etni likvidace se vztahuje k dokladu jako celku a pofizuje se na celou ¢astku
dokladu. Podobné jako kryti, i likvidaci je mozno rozepsat na libovolny pocet fadkd, a
to nezavisle na poctu polozek rozpoctového kryti, pficemz soucet Castek béznych
Fadkd likvidace musi byt roven celkové &astce dokladu. Pokud je potfeba zalétovat
zapisy na vyssi ¢astku nez je ¢astka dokladu, je mozné pofidit tzv. doplikové radky,
které se nezapocitavaji do souctu. Pfi schvaleni likvidace se provadi kontrola na
rozvrh. Likvidaci nelze schvalit, pokud kombinace hodnot v nékterém fadku v detailu
kontace neni v souladu s Uc¢tovym rozvrhem. V tom pfipadé se zobrazi chybové
hlaseni s vypsanim neplatného Udaje a tento Udaj je potfeba opravit, pfipadné doplinit
do ucCtového rozvrhu. V okamziku schvaleni likvidace se vytvofi predpis pro
zauctovani likvidace.

zauctovani likvidace/ zauctovani:

Na knize poukazl je nastaven rezim Gétovani, ktery uruje, zda se bude u poukazl
v knize U&tovat zvlast predpis likvidace a zvIast predpis kryti (Kniha poukazl
predepisovanych) nebo zda budou doklady zau&tovany najednou (Kniha poukazl
bez predpisu). Podle nastaveného rezimu Uctovani jsou v detailu dokladu pfistupna
bud’ dvé tla¢itka pro samostatné zaGc¢tovani likvidace a kryti (Uét. likvidace, Ué&t.
kryti) nebo jedno tladitko (U&tovani). V pripadé poukazl predepisovanych Ize
zau&tovat predpis likvidace samostatné jiz pfed Uhradou poukazu. U poukazli bez

predpisu se UcCtuje kryti a likvidace najednou az po Uhradé a sparovani bankovniho
vypisu.

odeslani pozadavku k Ghradé do modulu BUC - Komunikace s bankou:

Z modulu POU je potfeba do modulu BUC odeslat pozadavek na (plnou nebo
¢astecnou) Uhradu dokladu.

V okanmziku odesilani pozadavku se provadi kontrola odesilané Castky oproti stavu
disponibilnich prostiedkli na bankovnim UGctu. Pokud na G¢tu neni dostatek
disponibilnich prostiedkd, zobrazi se chybové hlaeni. Parametrem"POU - Povoleni
prekrocit disponibilni prostiedky na ucté" Ize povolit odeslani pozadavku k Uhradé
i v pfipad&, Ze tim dojde k pfekro€eni disponibilnich prostiedkd.

Odeslani pozadavku k Uhradé Ize podminit predchozim schvalenim likvidace nebo Ize
umoznit odeslani pozadavku i bez pFedchoziho zadani likvidace (podle nastaveni
parametru "POU - RP Povoleni uhrady pred schvalenim likvidace").

Po odeslani pozadavku se predpis platby v modulu BUC zaradi do seznamu polozek
ocekavajicich vytvoreni piikazu k ahradé.

uhrada a parovani v modulu BUC - Komunikace s bankou:

Po odeslani pozadavku k Ghradé do modulu BUC obsluha v tomto modulu vytvofi
prFikaz k Ghradé, ¢imz se predpis platby presune do seznamu polozek ocekavajicich
Uhradu. Po Ghradé je v modulu BUC zaevidovan pfislusny vypis z vlastniho bankovniho
Uuctu a provadi se parovani polozek bankovniho vypisu s pfislusnymi poloZzkami
ocCekavajicimi Uhradu. PFi parovani se prenesou Udaje o Uhradé z modulu BUC zpét do
modulu POU, ¢imz se zméni stav dokladu na Uhrazeno (pfipadné Casteéné
uhrazeno) a soucasné se vytvori pfedpis pro zauctovani kryti.

zauctovani kryti/ zaGctovani:
V pfipadé poukaz( predepisovanych lze zalltovat predpis likvidace samostatné
jiz pred Uhradou poukazu a po Uhradé a sparovani bankovniho vypisu potom

zauctovat predpis kryti. U poukazl bez predpisu se UGctuje kryti a likvidace
najednou az po Uhradé a sparovani bankovniho vypisu.



Popis zpracovani dokladu

Zauctovanim se vygeneruji Géetni zapisy do deniku G€etnich zapist. Tyto zapisy jsou
jednoznacné dany krytim, likvidaci a Uhradou dokladu a neni mozno je prepsat.
Pfipadnou opravu je mozno provést opravnym ucetnim dokladem v modulu UCT -
Pofizovac ucetnich dokladd.

— uzavreni dokladu.

11.1.2 Poukaz prijmovy
Jednotlivé kroky pfi zpracovani dokladu:
- podani: zaloZeni nového dokladu s jednoznacnym identifikdtorem (PID);
— vyplnéni hlavicky:
V hlavi¢ce dokladu vyberte typ dokladu Poukaz pFijmovy.

Externim subjektem na pFijmovém poukazu je odesilatel platby. Celkova castka v poli
Castka celkem se zapisuje vzdy s kladnym znaménkem (znaménko Castky v nazvu
pole se fidi typem dokladu: (+) znamena pFijem).

prvotni evidence:

Provadi se kontrola, zda jsou vypInéné vSechny povinné Udaje v hlavicce, dokladu je
pridéleno evidenéni a agendové Cislo a vypini se datum evidence.

- pofFizeni rozpisu plateb a Gc¢tovani;
- navrh a schvaleni kryti:

Kryti se pofizuje a schvaluje zvlast ke kazdému Fadku rozpisu. PFistupnost a povinnost
vyplnéni poli v fadku kryti zavisi na pouzité predkontaci kryti. Nabidka hodnot v
jednotlivych slovech Ucetni a rozpoltové véty se Fidi U¢tovym rozvrhem a pfi
schvaleni kryti se provadi kontrola na rozvrh. Kryti nelze schvalit, pokud kombinace
hodnot v nékterém fadku v detailu kontace neni v souladu s U¢tovym rozvrhem. V tom
pfipadé se zobrazi chybové hlaseni s vypsanim neplatného Udaje a tento udaj je
potfeba opravit, pfipadné doplnit do Uc¢tového rozvrhu.

Pfi schvaleni kryti se provadi kontrola na rozpocet, kterd provéfuje, zda schvalenim
nékterého Fadku kryti nedojde k prekroéeni volnych rozpo&tovych prostfedkd. Pokud
je prekro¢ena vy$e volnych rozpoétovych prostfedkd, zobrazi se informaéni okno s
uvedenim konkrétnich ¢astek. Provadéni nebo neprovadéni kontroly na rozpocet zavisi
na nastaveni parametru "POU - Kontrola na rozpocet". Pokud je kontrola na
rozpoet zapnuta a dojde k prekroeni volnych rozpo&tovych prostiedkd, fidi se dalsi
chovani systému parametrem "POU - Povinnost exist. rozpoc¢tu pro schv. kryti". B
ud’ je nutno provést Upravy kryti a/nebo rozpoctu a pokus o schvaleni kryti opakovat
anebo mize obsluha rozhodnout, e se ma kryti i pfesto schvalit.

V pfipadé pFijmG se pii schvéaleni kryti neprovadi rezervace rozpoctovych
prostfedkd tak jako u vydajti. Rezervadni zapisy u pFjmového dokladu se vytvareji az
pfi parovani Uhrady, kdy je jasné, Ze se pfijem opravdu uskutecnil.

— navrh a schvaleni likvidace:

U¢etni likvidace se vztahuje k dokladu jako celku a pofizuje se na celou ¢astku
dokladu. Podobné jako kryti, i likvidaci je moZno rozepsat na libovolny pocet Fadkd, a
to nezavisle na poctu polozek rozpoctového kryti, pficemz soucCet Castek béznych
Fadkd likvidace musi byt roven celkové &astce dokladu. Pokud je potfeba zauctovat
zapisy na vyssi ¢astku nez je ¢astka dokladu, je mozné pofidit tzv. doplinkové radky,
které se nezapocitavaji do souctu. Pfi schvaéleni likvidace se provadi kontrola na
rozvrh. Likvidaci nelze schvalit, pokud kombinace hodnot v nékterém fadku v detailu
kontace neni v souladu s Uc¢tovym rozvrhem. V tom pfipadé se zobrazi chybové
hlaseni s vypsanim neplatného Udaje a tento Udaj je potfeba opravit, pfipadné doplnit
do Uc¢tového rozvrhu. V okamziku schvaleni likvidace se vytvofi pFedpis pro
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zauctovani likvidace.

zauctovani likvidace/ zaGctovani:

Na knize poukazl je nastaven rezim Gétovani, ktery uréuje, zda se bude u poukazl
v knize U¢tovat zvlast predpis likvidace a zvIast predpis kryti (Kniha poukazl
predepisovanych) nebo zda budou doklady zaG&tovany najednou (Kniha poukazl
bez predpisu). Podle nastaveného reZzimu Uctovani jsou v detailu dokladu pfistupna
bud dvé tladitka pro samostatné zaGc¢tovani likvidace a kryti (U&t. likvidace, Uét.
kryti) nebo jedno tla¢itko (U&tovani). V pfipadé poukazli predepisovanych Ize
zauctovat predpis likvidace samostatné jiz pfed Uhradou poukazu. U poukazi bez
predpisu se UcCtuje kryti a likvidace najednou az po Uhradé a sparovani bankovniho
vypisu.

odeslani pozadavku k Ghradé do modulu BUC - Komunikace s bankou:

Z modulu POU je potfeba do modulu BUC odeslat pozadavek na (plnou nebo
¢astecnou) Uhradu dokladu. Predpis platby se tim v modulu BUC zaradi do seznamu
poloZzek o¢ekavajicich Ghradu.

Odeslani pozadavku k Uhradé Ize podminit predchozim schvalenim likvidace nebo Ize
umoznit odeslani pozadavku i bez pFedchoziho zadani likvidace (podle nastaveni
parametru "POU - RP Povoleni uhrady pred schvalenim likvidace").

uhrada a parovani v modulu BUC - Komunikace s bankou:

Po odeslani pozadavku k Ghradé se predpis platby u pfijmu (narozdil od vydajového
dokladu) rovnou presune do seznamu polozek oclekavajicich Uhradu. Po Uhradé je
v modulu BUC zaevidovan pfislusny vypis z vlastniho bankovniho G¢tu a provadi se
parovani polozek bankovniho vypisu s pfislusnymi polozkami oCekavajicimi Uhradu. PFi
parovani se prenesou Udaje o Uhradé z modulu BUC zpét do modulu POU, ¢imz se
zméni stav dokladu na Uhrazeno (pfipadné Casteéné uhrazeno) a soucasné se
vytvofi pFredpis pro zauctovani kryti. V okamziku parovani se provadi také pfipadna
rezervace rozpo¢tovych prostfedkl (pokud jsou pfijmy rozpo&tovany).

zauctovani kryti/ zaGctovani:

V pfipadé poukaz( predepisovanych lze zalltovat predpis likvidace samostatné
jiz pred Uhradou poukazu a po Uhradé a sparovani bankovniho vypisu potom

zauctovat predpis kryti. U poukazl bez predpisu se UGctuje kryti a likvidace
najednou az po Uhradé a sparovani bankovniho vypisu.

Zauctovanim se vygeneruji Géetni zapisy do deniku G€etnich zapist. Tyto zapisy jsou
jednoznacné dany krytim, likvidaci a Uhradou dokladu a neni mozno je prepsat.
Pfipadnou opravu je mozno provést opravnym ucetnim dokladem v modulu UCT -
Pofizovac ucetnich dokladd.

uzavrieni dokladu.

12 Prace s knihou

12.1

Vybér knihy

Vybér knihy se provadi ve vstupnim okné modulu volbou z menu Aplikace: Volba knihy,

B

kliknutim na ikonu v nastrojové listé nebo pomoci klavesové zkratky Ctri-K.

Z dostupnych knih si uzivatel vybere knihu, s kterou bude aktualné pracovat. Do této knihy
se budou zapisovat nové evidované doklady, doklady z této knihy budou vidét na
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obrazovce v okné Seznam.

V "prohlizecim" reZimu je mozné v okné& Seznam zobrazit sou¢asné doklady z rlznych knih,
ale vzdy jenom ty, které vyhovuji vybrané masce.

Dalsi podrobnosti viz Volba knihy a Rezim knih.

12.2 Zobrazeni seznamu dokladd

Seznam dokladd v aktualné zvolené knize (nebo knihach) zobrazite kliknutim mysi na

o
L

ikonu v nastrojové listé, stiskem kldvesy F3 nebo volbou z menu Ulohy: Seznam.
Pfed zobrazenim seznamu je tfeba nejdfive vybrat masku (vybérovy filtr) a tim definovat
podminky pro vybér dokladt do seznamu:

W Vybér masky -0 x

Typ masky Mova

i« yiechny « osobni © wvefginé 1 za spisovy uzel Detail

WV Aktivni | (pracovni) || Kopie

= Odstranit
Mazev _—
£ Prednastavit
*vlastni
neuhrazeng

k zalftovani likvidace

0K

Zrusit

Ukdzka vybéru masky

Jako vychozi je obvykle prednastavena (oznacena) maska *vlastni, kterd vybira vSechny
doklady, jejichz Zpracovatelem je aktualné pfihlasena funkce. Maska * zobrazi vSechny
doklady v knize (nebo knihach), bez ohledu na to, kdo je jejich aktudlnim vlastnikem.
Vychozi masku miZzete zménit pomoci tla¢itka PFednastavit.

Tlagitko Detail zobrazi detail ozna¢ené masky, kde miZete zkontrolovat, jaké jsou v masce
zadané podminky pro vybér dokladl. Pokud vdm ?adnd z nabizenych masek nevyhovuje,

o v . v 7 s . 7 v 7, - .
muzete si nekterou stavajici masku upravit (pomoci tlacitka Detail) nebo vyrobit zcela
novou masku (pomoci tlacitka Nova).

Vybér masky potvrdite stiskem tlacitka OK, pomoci kldvesy ENTER nebo dvojklikem mysi.
Otevfe se okno Seznam dokladl, v némZ se zobrazi vdechny doklady z aktudlné vybrané
knihy (nebo knih), které vyhovuji podminkam zadanym v masce.

Podrobnosti o praci s maskami najdete v kap. Hledani pomoci masky.
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12.3 Popis seznamu dokladi

& Seznam (Kniha poukazi vydajova 2012)(2012 - oteviena)
Cinnosti ~ Vazby  Tisk
Nazev | *viastni Novi |  petmi | vjbar Podani
P |5 |Kat. Datumn evid. | Ag. Eislo Evid. Eislo £o Adresa subjektu Cstka Ména |~ Detai
[0z pvy EEN 212012 201200002 201200002 : 100 000,00 CZK
~ z pvy HEE 2.1.2012 201200010 201200010 5 600,00 CZK Predani
o Z pvy N 2.1.2012 201200011 201200011 5600,00 CZK Pridéleni
] z pvy M 2.1.2012 201200012 201200012 6 720,00 CZK Pieavidence
[ z pvy HM 2.1.2012 201200013 201200013 6 720,00 CZK
o + zZ pvy I 3.1.2012 201115333 201200021 780,00 CZK
O z pvy M 3.1.2012 201200034 201200034 5000,00 CZK
] z pvy M 5.1.2012 201200050 201200050 150,00 CZK Klizovs slova
I + Z pvy M 5.1.2012 201115334 201200054 16 849 032,00 CZK T ek |
u z pvy M 5.1.2012 201200060 201200060 800 416,00 CZK e |
= Z pvy M 6.1.2012 201200432 201200432 15 100,00 CZK A
] z pvy M 9.1.2012 201200433 201200433 210 500,00 CZK
[ Z pvy M 9.1.2012 201200437 201200437 210 500,00 CZK
o Z pvy M 9.1.2012 201200438 201200438 105 250,00 CZK
O Z pvy M 9.1.2012 201200439 201200439 105 250,00 CZK
o Z pvy BN 12.1.2012 201200496 201200496 1000,00 CZK
|—| z pvy M 16.1.2012 |2012uusn? 201200507 4 320,00 CZKAIL‘ S
4 3

Ukdzka seznamu dokladd

V zahlavi okna je uveden nazev, rok a stav aktudlné vybrané knihy a v informacnim poli
nazev masky, podle které jsou doklady v seznamu filtrovany:

w Seznam (Kniha poukazi 2014)(2014 - oteviena)

Ginnosti  Vazby  Tisk

Maska [*viastni Novd | Vibar

Detail aktualné vybrané uzivatelské masky zobrazite pomoci tlacitka Detail. Tlacitko Vybér
otevie okno Vybér masky, kde si miZete vybrat jinou z dostupnych jiz existujicich masek.
Tlacitko Nova umoznuje definovat zcela novou vybérovou masku.

Prace se seznamem

Prace se seznamem (nastaveni, filtrovani, tfidéni, atd.) je podrobné popsana v Casti
Ovladani aplikace, Prace se seznamy.

Poznamka. Pfi pohledu prFes vsechny knihy neni mozné provadét aktivni operace
s dokladem (podani nového dokladu, editace existujicich dokladd). V tomto reZimu je mozno
pouze doklady vyhledavat, prohlizet a generovat a tisknout tiskové sestavy.

12.3.1 Sloupce
V seznamu dokladd POU je moZné zobrazit nasledujici sloupce:

Dokument fyzicky/ Dokument elektronicky: ikonou ve sloupci je znazornéno, zda se
jednd o dokument fyzicky nebo elektronicky. Dokumenty s el. obrazem jsou oznacené

ikonou B . Jejich el. obraz Ize oteviit ze seznamu dokladd dvojklikem na tuto ikonu.

Vlastnictvi a Redistribuce: ikonou je znazornéno, zda se jednd o dokument v cizim
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vlastnictvi, pfipadné ve stavu redistribuce (pfedavani mezi riznymi Zpracovateli).

P - Pfeevidence: stav preevidence. Doklady preevidované do aktudlni knihy jsou oznacené
symbolem plus (+), doklady preevidované z aktualni knihy do jiné knihy jsou oznacené
symbolem minus (-).

S - Stav: stav dokladu. Kdyz ukazete mysSi na pismeno oznacujici stav, zobrazi se
napoveéda.

Kat. - Kategorie dokladu: zkratka kategorie dokladu (PVY - poukaz vydajovy, PPR -
poukaz pfijmovy). Kdyz ukazete mysi na zkratku, zobrazi se cely nazev kategorie.

Barevny kéd: pomoci rlznobarevnych obdélnik( je znazornén stav rozpracovani dokladu
(napf. "schvalené kryti", "dan k dhradé", "¢astecné zauctovan", apod.). Kdyz ukazete mysi
na obdélnik, zobrazi se podrobny popis stavu.

Dat. evid.: datum prvotni evidence dokladu.

Ag. ¢islo: agendové cCislo dokladu.

Evid. Cislo: evidencni Cislo dokladu.

I€0/ RC/ Nazev subjektu/ Adresa subjektu: Udaje o externim subjektu.
Castka/ Ména: celkova ¢astka dokladu v méné a ména, v niz je doklad evidovan.
Castka v CZK: ¢astka prepo¢tend na K& podle kurzu mény.

Castka vaz. v CZK: navazanad ¢astka z jinych dokladd (nej¢asté&ji zaloh) - viz zalozka
Vazby dokladu.

K Ghradé v CZK: c¢astka odeslana k uhradé do modulu BUC.

Neuhr. v CZK: dosud neuhrazena Castka, na kterou nebyla sparovana polozka bankovniho
vypisu.

K zalUctovani: cCastka kryti k zauctovani po sparovani polozky bankovniho vypisu (bez
ohledu na to, zda jiz bylo nebo nebylo prouc¢tovano kryti).

Popis: popis dokladu ze zalozky Popis.

Poznamky: tento sloupec indikuje, zda na dokladu jsou néjaké uzivatelské poznamky (na
zélozce Poznamky). Pokud ano, zobrazi se ve sloupci text "Pozn.".

Dat. Ghr.: u uhrazenych dokladd jde o datum posledni Ghrady (podle data posledniho
sparovaného bankovniho vypisu), u dosud neuhrazenych dokladd se zobrazuje datum
odeslani pozadavku Uhradé do modulu BUC .

Uhr: stav Uhrady dokladu (U - Uhrazeno, C - Uhrazeno ¢astecné, O - Odeslano k Uhradé, N
- Neodeslano k Uhradé, — Nehradi se).

Dat. Gct.: datum, ke kterému byly naposledy zauctovany zapisy do Gcetniho deniku
Dat. spl.: datum splatnosti evidované v hlavicce dokladu.

Dat. UUP: datum uskute¢néni u¢etniho pfipadu evidované v hlavi¢ce dokladu.

Var. symbol/ Spec. symbol: platebni symboly evidované v hlavi¢ce dokladu.
Identifikator: prvotni identifikator dokladu (PID).

Kniha: nazev knihy, ve které je doklad aktudlné evidovan.

N: identifikuje neprecCtené (v seznamu tu¢né zvyraznéné) doklady. Pro nepfecteny doklad
obsahuje hodnotu 10, pro precteny hodnotu 0.

Datum zmeény: datum posledni zmény provedené na dokladu.
Akt. ev. ¢is.: obsah pole Znacka ze zalozky Dokument.

ID sml./ obj.: Identifikator smlouvy (objednavky/ pfislibu) evidované v hlavi¢ce dokladu.

157



GINIS - Kniha poukazi

ePri: pocet el. priloh.

FK: stav financni kontroly (zobrazuje se pouze, pokud se provadi elektronickd financni
kontrola).

Zpracovatel: aktualni zpracovatel (vlastnik) dokladu.

12.3.2 Menu

V zahlavi okna seznamu je zobrazeno hlavni menu:

W Seznam (Kniha poukazi 2014)(2014 - oteviena)

[Cinnosti  Vazby  Tisk |

Maska [*viastni Novi | Detai Vibar

Menu Cinnosti

Menu Cinnosti obsahuje rlizné funkce pro zpracovani dokladd: nékteré z nich se daji
rovnéz spustit pomoci tlacitek umisténych v pravé Casti okna seznamu, jiné se daji spustit
z kontextového menu na pravé tlacitko mysi.

Cinnosti | Vazby  Tisk

Detail

Detail v novém okné

Podani Ctrl+F2

Podani dle vzaoru

¥5  Obcerstvit F5
Oznadit jako pieftend
Oznadit jako nepfectené
Zobrazit od evidencniho Cisla
Zobrazit vEe
Southy Cdstek za oznacené doklady CtrieZ
Pfedani
Pfidéleni

Preavidence

Uhrada

Zalctovat

Zména stavu zalctovani
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Podani dle vzoru: poda novy doklad a vyplni zékladni Udaje v hlavi¢ce podle oznac¢eného
dokladu (vzoru). Podrobnéji viz kap. Podani dle vzoru.

Popis dalSich funkci je uveden v kapitole Funkce kontextového menu.
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Menu Vazby

Vazby | Tisk

:| Piilohy

Souvisejici dokumenty
Dotéené subjekty
Evidované wystupy

Pomoci voleb z menu Vazby Ize zobrazit rlzné vazby oznaceného dokladu: jeho
elektronické pFilohy, s nim souvisejici dokumenty (napf. bankovni vypis nebo navazanou
smlouvu), dotéené subjekty nebo tiskové sestavy ulozené jako evidované vystupy.

Menu Tisk

Pomoci voleb z menu Tisk lze generovat rlizné tiskové vystupy (sestavy). Podrobné&jsi
informace o generovani sestav najdete v kap. Tisk.

12.3.3 Tlacitka

V pravé casti okna Seznam se nachazeji tlacitka, jejichz aktivita zavisi na nastaveni
(e} wvr v Ve r o
parametru, pripadné na stavu zpracovavanych dokladu.

Podani: umozni podani nového dokladu. po jeho stisknuti se otevie okno Zadani
identifikatoru dokumentu, kde je nutno zadat PID nového dokladu. Pokud je identifikator
generovan automaticky, otevie se rovnou detail nového dokladu s automaticky pridélenym
identifikdtorem. Podrobnosti viz Podani dokladu.

&

Detail: zobrazi detail oznaceného dokladu. Pomoci listovacich tlacitek " v pravém
hornim rohu okna detailu miZete postupné prochazet po sobé& jdouci doklady v seznamu
(nahoru/ dold).

Piredani: provadi hromadné predani oznadenych dokladl jinému uzivateli (funkci).
Podrobnosti viz PFredani.

Pridéleni: provadi hromadné pridéleni oznadenych dokladd jinému uZivateli (funkci).
Podrobnosti viz PFidéleni.

Pireevidence: slouzi pro hromadnou preevidenci oznadenych dokladd do jiné knihy.
Podrobnosti viz Pieevidence.

Storno: provede storno ozna¢enych doklad(. Podrobnosti viz Storno dokladu.

Uhrada: umoziiuje hromadné odeslani poZzadavku k Ghradé pro nékolik ozna¢enych dokladl
v seznamu. Jedna se o placenou funkcionalitu dostupnou v modulech KDF, POU a PRE.

Plan Ghrad: poskytuje uzivateli pfehled o dosud neuhrazenych platbach a umoznuje pro
vybrané platby hromadné odeslat pozadavek na Uhradu do modulu BUC. Tlacitko je

pfistupné, pokud ma uzivatel povoleno provadét hromadnou Ghradu dokladd. Podrobnosti
viz Plan ahrad.

Uétovani: umoziiuje hromadné zalGc¢tovani likvidace/ kryti nékolika oznac¢enych dokladd v
seznamu. Po hromadném zauctovani je mozné rovnou (na dotaz) hromadné vytisknout
pfislusné ucetni doklady.

Klicova slova: umozZniuje hromadné pridavat klicovad slova na oznacené doklady.
Podrobnosti viz Obsluha klicovych slov.

Tisk: umozni vybér z dostupnych tiskovych sestav.

Ob¢éerstvit: aktualizuje seznam podle Gdaji uloZzenych v databazi.
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Zav¥it: zavird okno Seznam dokladd.

12.3.4 Funkce kontextového menu

Kromé& obecnych funkci, které se vyskytuji v kazdém seznamu, jsou v modulu POU
dostupné v kontextovém menu na pravé tlacitko mysi tyto funkce (C¢innosti):

Detail: otevre detail oznac¢eného dokladu.

Detail v novém okné: otevie detail oznaceného dokladu v novém okné. Takto Ize
postupné otevfit nékolik dokladl, mezi nimiz je moZné prepinat pomoci "podseznamu"
v okné Uuloh (dvojklikem mySi na pfislusny doklad) nebo prostfednictvim menu Ulohy:
Seznam:

2 Ulohy L
B4} Seznam
f.]: DEMOX000UX41 201200004
) DEMOX000UXFO 201200005

Uhrada: umoziiuje hromadné odeslani pozadavku k Ghradé pro nékolik oznac¢enych dokladl
v seznamu. Jedna se o placenou funkcionalitu dostupnou v modulech KDF, POU a PRE.

Zauctovat: umoziiuje hromadné zaucCtovani nékolika oznacenych dokladl v seznamu (jde
o stejnou funkci, kterd se spusti pfi stisku tlacitka U¢tovani).

Zména stavu zauctovani: slouzi k ru¢ni zméné stavu zauctovani dokladu. Funkce se
pouziva jako opravny prostfedek v pfipadé, ze modulem vyhodnoceny stav zauctovani
dokladu neodpovida skutecnosti (coz se stava napf. po vicenasobnych opravach ucetnich
zapist). Uzivatel, ktery ma prdvo Uctovat, mize také zménit stav zalc¢tovani dokladu. Pfi
zméné stavu na "zauctovano" nebo "zauctovano castecné" je kontrolovdna existence
navazanych uU&etnich zapisd. Pokud Uletni zapisy nejsou nalezeny, je na to uZivatel
upozornén, ale zména stavu mize byt presto provedena. PouZiti funkce je evidovano v
historii provadénych operaci s dokladem.

Uzavieni dokladu: pouziva se pfi uzavérce knihy a slouzi k nastaveni stavu oznacenych
dokladd na stav "pfipravené k uzdvérce" nebo "uzaviené". Tato funkce bez omezeni
prevede doklady v libovolném stavu do stavu, kdy Ize knihu pfipravit k uzavieni nebo
uzavfit. Pouziti funkce je evidovano v historii provadénych operaci s dokladem. Podrobnosti
viz kap. Uzavérka ucetniho obdobi.

W Uzavireni dokladu - Of =

Oznafit vybrané doklady v knize jako:

" Dtevieng

* Pfipravené k uzivérce

" Uzaviené OK
Zrusit

Soucty castek za oznacené doklady (Ctrl-Z): zobrazi soulty castek za oznacené
doklady v seznamu.
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8 Soucty astek za oznafené doklady (74/3482)

Vydaje Pitjmy | Rozdil
Castka v CZK 6 945,82 145,38 G 800,44
(astka vdzana v CZK 0,00 1 500,00 -1 500,00
K Ghradé v CZK 6 635,82 1 645,38 4 990,44
Meuhrazeno v CZK 310,00 0,00 310,00

Pofet nezapofitanych stornovanych dokladd @ 0
Pofet dokladd bez vivu na pfimovou a wdajovou stranku: 1

Tisk likvida¢nich zaznam: umoznuje hromadny tisk likvida¢niho zdznamu pro oznacené
doklady v seznamu (tiskové téma POULIKxX).

Tisk acetnich dokladti: umoznuje hromadny tisk Ucetniho dokladu pro oznacené doklady v
seznamu (tiskové téma UCTUCPxx)

Zobrazit od evidencniho cisla: zobrazi doklady, jejichz evidencni Cislo je vyssi nebo
rovno evidenénimu ¢&islu oznaé¢eného dokladu. Do ptvodniho seznamu dokladd (vyhovuijicich
vybrané masce) se Ize vratit pomoci funkce Zobrazit vse.

Zmeéna knihy: umoznuje vybrat jinou agendovou knihu (stejné jako volba menu Aplikace:
Zmeéna knihy).

Zmeéna knihy (Ctrl-K): umozni vybér jiné dostupné knihy.
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12.4 Vyhledavani dokladi

Pokud nejsou zadané zadné filtrovaci podminky, zobrazuji se v okné Seznam vsSechny
doklady, zaevidované v aktudlné zvolené agendové knize (nebo knihach). Tyto doklady
jsou sefazeny vzestupné podle evidencéniho cisla (tj. chronologicky podle okamziku
zaevidovani). Naposledy zaevidované doklady jsou tedy na konci seznamu.

Konkrétni doklady je mozno vyhledavat:

« podle jednoho ze zakladnich identifikadnich Gdaji (Identifikdtor - PID, Agendové ¢&islo,
Evidenc¢ni &islo, Variabilni symbol) - viz Hledani dokladu;

e pomoci existujici nebo nové vytvorené vybérové masky - viz Hledani pomoci masky;

e s vyuzitim tzv. zeleného filtru - viz Filtrovani seznamu.

12.4.1 Hledanidokladu

Ve vstupnim okné modulu zvolte volbu z menu Doklady: Najdi doklad nebo kliknéte mysi

M
na ikonu v nastrojové listé (pfi tomto hledani neni potfeba otevirat okno seznamu).

Otevie se okno Hledani dokladu. Zadejte Udaj, podle kterého chcete doklad vyhledat:
Identifikator - PID, Agendové cislo, Evidencni Cislo nebo Variabilni symbol. Pokud
hledate vice dokladl, mdZete do jednoho Fadku zadat vice stejnych Udaji oddélenych
¢arkami (napf. dva Identifikdtory) nebo milZete kombinovat irlizné Fadky (napf. zadat
Identifikator jednoho dokladu a Agendové cislo druhého dokladu).

Pro potvrzeni stisknéte kldvesu ENTER nebo tla¢itko Hledat. V seznamu ve stfedni C3asti
okna se objevi vyhledané doklady, které vyhovuji alespon jedné ze zadanych podminek. Ve
spodni Casti okna jsou uvedené zakladni informace o oznaceném dokladu. Pro zjisténi
dalSich podrobnosti Ize zobrazit detail oznaceného dokladu zobrazit pomoci tla¢itka Detail.

Pokud systém Ginis komunikuje s néjakym externim systémem, je mozné v poli
Identifikator zadat identifikdtor dokladu v tomto systému a hledat podle ciziho ID (v tom
pfipadé je tfeba zaskrtnout volbu Cizi ID).

Hledani dokladu funguje ve vSech modulech BPL obdobné (ilustrativni obrdzek pochazi z
modulu KDF):

B Hledani dokladu HE=E
Vybérové podminky Hledat
Identifikator: |I)E“!OX{]G{W6){E, DEMOX000TGKZ [~ Czi ID
Bt Detail
Evidencni Cislo: |
Agendové Cislo: |
Variahiln symbal: |
Vysledky hledani
Identifikdtor Agenda | Agend. Cilo | Evid. Cislo Var. symbol | Cstka Ména | Typ dokladu Kniha
DEMOXO00TGKZ KDF 201100015 201100015 9998 0 998,00 CZK Faktura dodavatelskd KDF -
DEMOX000WEXE KDF 201200010 201200010  B45 12,00 CZK Faktura dodavatelské KDF -
< I i
Detail dokladu
Identifikdtor | DEMOX000VEXE  Var. symbol | 845 Viastnik |Méchaluvé Dorota
Kniha |KDF - pevna vazha na SML Rok 2012 Evid. &islo | 201200010
Subjekt |tfer\rené Karkulka, U lesa 1, 26762 Chaloupky I€0 Zaviit
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12.4.2 Hledani pomoci masky

V zahlavi okna seznamu je uveden nazev aktualné pouzité vybérové masky. Z vyroby jsou
pfipravené dvé zakladni masky (maska * vybere vSechny doklady, maska *vlastni vybere
véechny doklady, jejich? Zpracovatelem je aktualné ptihlagena funkce). Krom& nich si mize
uzivatel vytvofit libovolné dalsi masky podle potfeby.

Novou vybérovou masku lze vytvorit pomoci tlaCitka Nova. Detail uzivatelské masky lze
otevfit pomoci tla¢itka Detail. TlaCitko Vybér slouZi k vybéru jiz existujici masky z nabidky
dostupnych masek.

w Seznam (Kniha poukazi 2014)(2014 - oteviena)

finnosti  Vazby  Tisk

Maska |*1.rlastn|' Movd |

Hledani podle nové vytvorené masky

Stisknéte tlacitko Nova v okné Seznam (pfipadné v okné Vybér masky). V detailu nové
masky vyplite pozadované vybérové podminky.

Masku Ize pouzit bez uloZeni jako jednorazovou, doCasnou masku. Chcete-li masku ulozit
pro opakované pouziti, vypliite Nazev masky a stisknéte tlacitko Ulozit.

Vyhledavani dokladd spustite pomoci tlac¢itka OK nebo kldvesy ENTER. Detail masky se
zavie a v okné Seznam se zobrazi pouze doklady vyhovujici podminkdm zadanym v masce.
Pokud byl zadan nazev masky, maska se pod timto nazvem zaroven ulozi.

W Mova maska HEH
Maska ey
; — v Akny | TYP masky BNyt |

Nazev |maje novd maskal S LT R -

Pozndmka | 3 " vefejnd

" za spisovy uzel
Vybé&rové podminky
Profil * |Stzw] Ext. subjekt] UEetnfzﬂpLsy] Rozsifeny profil | Typy dokladd |
od Do od

Do
Dat. pol. ban. wp

Stiedisko G&t.  |00285765

L

Agendové Cislo

| |
Identifikdtor | Evidenéni Eislo | | Uhrazeno v CZK ,7 ,7
Nakladové stf. | J Datum vystaveni | | Celkovd Cistka ,7 ,7
UZet viastni  [2320681/0100 -] Datum uUP [ | zopduhade [ [
Typ dokladu | j Datum splatnosti | | Piij./Vyd. ’—L|
Zplisob dhrady | j Dat. zdan. plnéni | | Neuhrazené k datu ,7
Ména | J Datum zadctovani | | Neuhr. dn po splat. (od/do) l— l—
Variab. symbaol | Y Datum Ghrady | | Kdéd pol. | J
Konst. symbol | Datum evidence | | Popis dok. |
Specif. symbol | ™ Datum sch. likvid. | | Pozndmka |
Pfipad SML | Datum sch. kryti | |
Kligova slova | J
Uetdma | J Zpracovatel |Mécha|0vé Dorota, maijitelka mivna, vedouci J Vilastni | [T Historie UloZit
Realzstor | B =

Kompetent | J II

Zrusit

Ukazka nové vytvarené masky

Zadana vybérova maska vzdy prohleddavéa vsechny doklady, a to podle nastaveného
Rezimu knih bud v aktualné zvolené knize nebo ve vsech knihach nebo ve vsech
knihach aktualniho roku.
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Vyberete-li napf. nejdfiv pomoci jedné masky vsechny vlastni doklady a poté zadate ve
druhé masce vyhledani zaGétovanych dokladd, zobrazi se v okné Seznam vsechny
zauctované doklady bez ohledu na jejich vlastnika. Chcete-li vyhledat vlastni
zauctované doklady, musite zadat do jedné masky kombinaci obou vybérovych podminek.

Pfi pohledu na vsechny knihy (nebo vsechny knihy aktudlniho roku) se u oznaceného
dokladu v seznamu automaticky zobrazi v titulkovém pruhu okna Seznam nazev agendové
knihy, ve které je doklad evidovan.

Hledani podle existujici (dfive ulozené) masky

V okné Seznam stisknéte tlacitko Vybér. Otevie se okno Vybér masky obsahujici
nabidku dostupnych dfive ulozenych vybérovych masek (stejné okno se automaticky
otevird pred kazdym otevienim okna Seznam).

W Vybér masky - |Of =

Typ masky Movd
&+ yEechny  osobni  wvefejné 1 za spisovy uzel Detail
WV Aktivni |[|:|mcn:n.rn|’] ﬂ|0‘ Kopie
. Odstranit
Mazev
E Prednastavit
*vlastni
neuhrazend

k zalctovani likvidace

OK

Zrusit

Ukdzka vybéru masky

Jako vychozi je obvykle prednastavena (oznacena) maska *vlastni, kterd vybira vSechny
doklady, jejichz Zpracovatelem je aktualné prihlasend funkce. Maska * zobrazi vSechny
doklady v knize, bez ohledu na to, kdo je jejich aktualnim vlastnikem. Vychozi masku
mlZete zménit pomoci tladitka PFednastavit.

Tlagitko Detail zobrazi detail ozna¢ené masky, kde miZete zkontrolovat, jaké jsou v masce
zadané podminky pro vybér dokladl. Pokud vam 2adnéd z nabizenych masek nevyhovuje,
mlZete si nékterou stavajici masku upravit (pomoci tladitka Detail) nebo vyrobit zcela
novou masku (pomoci tlacitka Nova).

Pomoci tlacitka Kopie Ize vytvorit kopii vybrané (oznacené) masky.

TlaCitko Odstranit slouzi k odstranéni (zneaktivnéni) nepotifebné masky. Neaktivni maska
se zobrazi v nabidce pouze v pfipadé, ze je v okné Vybér masky odskrtnuta volba Aktivni
, aje od aktivhich masek v nabidce odliSena Sedou kurzivou. Neaktivni masku jiz neni
mozné zaktivnit, ale v pfipadé potreby Ize vyrobit jeji kopii.

Vybér masky potvrdite stiskem tlacitka OK, pomoci kldvesy ENTER nebo dvojklikem mysi.
Otevie se okno Seznam dokladl, v némZ se zobrazi véechny doklady z aktudlné vybrané
knihy (nebo knih), které vyhovuji podminkdm zadanym v masce.

Pri pohledu na vsechny knihy (nebo vsSechny knihy aktudlniho roku) se u oznaceného
dokladu v seznamu automaticky zobrazi v titulkovém pruhu okna Seznam nazev agendové
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knihy, ve které je doklad evidovan.

Aktualni maska (ulozend i docasnd) se zachovava pii zméné knihy. Pokud byly v knize A
vybrany v seznamu napf. doklady neuhrazené, budou pfi zméné knihy z A na B opét
zobrazeny v seznamu doklady neuhrazené.

Hledani podle upravené (dfive ulozené) masky

Vytvorfenou uZivatelskou masku miZe uZivatel pozdé&ji libovoln& upravit. Zmény v masce
mize bud uloZit jako trvalé (pomoci tladitka Ulozit) anebo pouzit upravenou masku jako
docasnou (stiskem tlacitka OK). Pri stisku tlacitka Ulozit se maska ulozi pod stejnym
nazvem s provedenymi zménami. Pokud uzivatel provede Upravy v masce a stiskne tlacitko
OK, provedené zmény se do masky neuloZi a upravena maska se pouzije pouze jako maska
docasna.

Automatické pouziti posledni/ prednastavené masky

PFi spusténi okna seznamu se uzivateli nabidne k vybéru maska, s niz se ma seznam otevrit
(defaultni chovani). Pokud je v uzivatelském nastaveni zasSkrtnuta volba Aut. pouZziti
posledni/ prednastavené masky, vybér masky pfi spusténi seznamu se preskoCi a
seznam se automaticky otevie s prednastavenou (nebo posledni pouzitou) maskou.
Automatické spusténi masky se provadi pouze v rezimu, kdy je vybrana jedna konkrétni
kniha, v rezimu pres vSechny knihy se vzdy nabidne vybér masky.
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Popis masky
~ Maska umoZfiuje vyhledavani podle tdaji rizného typu, napf.:
— podle zakladnich identifikdtord (zalozka Profil - Identifikdtor, Agendové a Evidenéni
Cislo);
— podle typu dokladu: Ize bL!)d' vybrat jeden typ na zalozce Profil (pole Typ dokladu)
anebo zaskrtnout vice typu najednou na zalozce Typy doklad;
— podle platebnich symboll (Variabilni symbol, Konstantni symbol, Specificky symbol);
— podle riiznych ¢asovych udajl (Datum evidence, Datum splatnosti ...);
— podle pfisluénosti dokladu (Zpracovatel, Kompetent, Realizadtor, U¢tarna);
— podle stavu zpracovani dokladu (zalozka Stavy - stav likvidace, kryti, Uhrady ...);
— podle Udaji o externim subjektu (zalozka Externi subjekt);
— podle existujicich G¢etnich zapist (zalozka U&etni zapisy);
— podle udaji evidovanych v Rozsiteném profilu (zalozka Rozsifeny profil);
- atd.
V masce se vyskytuji rizné typy poli:
¢ pole s Ciselnikem :I nebo s roletovou nabidkou ﬂ, kde se vybira hodnota z cCiselniku
(napf. Typ dokladu, Ména);
e pole Ciselné, kam se hodnota zapisuje ru¢né (napr. Konst. symbol);

¢ pole Ciselné se zadanym rozsahem, kde lze zadat rozsah Od zadaného cCisla a/nebo
Do zadaného cisla (napr. Evidenéni Cislo);

e pole datumové se zadanym rozsahem, kde Ize zadat rozsah Od zadaného data a/
nebo Do zadaného data (napf. Datum splatnosti).
Datum Ize zapsat ve zkraceném tvaru "12052012".

e pole textové pro zadani ¢asti hledaného textu (napr. Popis dok., Poznamka);

o zaskrtavaci policka ™ a prepinace *.

Hlavicka masky
V hlavi¢ce je uveden Nazev masky a pfipadnd Poznamka.

Odskrtnutim zaskrtavatka Aktivni Ize zneaktivnit nepotfebnou masku, kterd se pak nebude
nabizet v zakladni nabidce (aktivnich) masek.

Zaskrtnuté pole Vlastni znamend, Zze se jednda o masku vytvorenou pravé pfihlasenym
uzivatelem. Pokud byla maska vytvorena jinym uzivatelem, je pole Vlastni nezaskrtnuté.

Osobni maska je urend pouze pro uzivatele, ktery ji vytvoril a nenabizi se k pouziti jinym
uzivateldm. VeFejna maska se nabizi k pouziti véem uZivateldm modulu, ve kterém byla
vytvofena. Maska za spisovy uzel se nabizi vdem uzivatellm v rdmci stejného spisového
uzlu, k némuz patfi uzivatel, ktery masku vytvofil.

Vybérové podminky

Maska md nékolik zalozek, které umozfiuji zadani riznych podminek. Pokud je na zaloZce
zadana néjaka podminka, je jeji nazev oznacen hvézdiCkou (*). ZruSeni vSech zadanych
podminek Ize provést pomoci tladitka Vydcistit.
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& Detail masky N =1E3
Mafka ’ . Vyeistit
Nizev |ukizka masky POU e AKEVNT | b Kopie
Pozndmka | ¥ " vefejnd

" za spisovy uzel
Vybérové podminky
Profil * | Smw] Ext. subjekt] L]Eetnfza'psy] Rozsiteny profil | Typy doklad{ |
od Do od Do
Stiedisko UEE. ‘M J Agendové &islo | | Dat. pol. ban. vyp ,7 ,7
Identifikator Evidenéni Eislo | | Uhrazeno v CZK ,7 ,7
Nakladové sti. ‘ J Datumn vystaveni | | Celkovd Cistka ,7 ,7
et viastni ‘ J Datum UUP | | Zbyvd uhradit ,7 ,7
Typ dokladu ‘Poukaz vydajovy j Datum splatnosti | | Piij./Vyd. ’—L|
Zpiisob dhrady | | Dat. zdan. phéni | | Neuhrazené k datu '7
Ména ‘ J Datum zalctovani | | Neuhr. dnd po splat. (od/do) l— l—
Varizb. symbol | Y Datumdhrady | | Kéd pol. | [=|
Konst. symbol ‘ Datum evidence | | Popis dok. |
Specif. symbol ‘ Y Datum sch. likvid. | | Pozndmka |
1D smiouvy ‘ Datumn sch. kryti | |
Kigovs slova | =
@ ‘ J Zoracovatel | J Viastni | [T II
Realizitor ‘ J Kompetent | J Zrudit

Ukdzka masky POU - zédloZka Profil

Na zalozce Profil je mozné vyhledavat doklady podle nasledujicich Gdajd:
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Stredisko Uct.: Ucetni stredisko - informacéni pole (predpliuje se UCetni stredisko, pod
kterym je uzivatel pfihldaSeny do modulu).

Identifikator: prvotni identifikdtor dokladu (PID). Lze hledat také podle CcZasti
Identifikdtoru (pfitom je tfeba pouzit znak %: napf. pfi zadani "%OHL" se vyhledaji
doklady, jejichz Identifikator kon¢i na "OHL").

Nakladové str.: vyhledaji se doklady, na kterych bylo uvedené ndkladové stredisko
zaddano uzivatelem ru¢né v radku kryti (tfeba i v sou¢asnosti stornovaném).

Uéet vlastni: vlastni bankovni U¢et zadany v okné Rozpis plateb a Gétovani.

Typ dokladu: umozfiuje vyhledani dokladd jednoho konkrétniho typu - pro vyhledani
vice typQ doklad( najednou je tfeba pouzit zélozku Typy dokladd.

ZpGsob Ghrady: vyhledaji se doklady, které maji uvedeny zplsob Uhrady zadany
v hlavi¢ce dokladu.

Ména: vyhledaji se doklady evidované v uvedené méné.

Variab. symbol/ Konst. symbol/ Specif. symbol: vyhledaji se doklady, které maji
v hlavi¢ce evidovany uvedeny platebni symbol.

ID smlouvy: umozfiuje vyhledani dokladd s vazbou na uréitou smlouvu/ objednavku/
prislib (doklad SML). Do pole se zadava Identifikator nebo Agendové ¢cislo
navazané smlouvy. Vyhledaji se doklady, které maji tuto smlouvu evidovanou
v hlavicce dokladu v poli Smlouva/objednavka. Lze hledat ipodle ¢asti
Identifikdtoru nebo Agendového cCisla (pfitom je tfeba pouzit znak %).

Klicova slova: umoznuje hledani podle klicovych slov pouzitych na dokladu. Hledané
Klicové slovo Ci vice slov je nutno vybrat z okna Klicovd slova dokumentu, které se
zobrazi po stisku klavesy F4 nebo pfi kliknuti na tlacitko "...".Vyhledavat Ize podle
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libovolného poctu Klicovych slov, tato slova jsou v poli Klicova slova ve Vybérové
masce oddélovana cCarkou. Je-li vyhledavano podle vice Klicovych slov, vyhledaji se
doklady, obsahujici alespor jedno ze zadanych Klicovych slov.

— Ué&tarna: vyhledaji se doklady, jejichz Zpracovatelem je funkce patfici k zadané
uctarné.
- Realizator: vyhledaji se doklady patfici k zadanému Realizatorovi.

- Zpracovatel: vyhledaji se doklady, jejichz Zpracovatelem je dana funkce. Pfi stisku
tlacitka Vlastni se do pole doplni aktudlné pfihlasena funkce. PFi zaskrtnuti volby
Historie se vyhledaji také doklady, u kterych dany uZivatel nékdy v minulosti byl
Zpracovatelem, ale predal je nékomu jinému a v okamziku vyhledavani uz je nevlastni.

- Kompetent: vyhledaji se doklady, jejichz Kompetentem je zadana funkce.

- Agendové cislo/ Evidencni Cislo: vyhledaji se doklady s Agendovymy/ Evidencnim
Cislem v zadaném intervalu.

- Datum vystaveni: umoznuje vyhledat doklady podle data vystaveni evidovaného
v hlavi¢ce dokladu.

— Datum UUP: umoziiuje vyhledat doklady podle data uskute¢néni G¢etniho pfipadu
evidovaného v hlavi¢ce dokladu.

- Datum splatnosti: umoziuje vyhledat doklady podle data splatnosti evidovaného
v hlavi¢ce dokladu.

- Dat. zdan. pInéni: umoznuje vyhledat doklady podle data zdanitelného plnéni
evidovaného v hlavi¢ce dokladu (pfistupné pouze v modulech KDF a KOF).

- Datum zaUctovani: vyhledaji se doklady, které byly zauctované k zadaném datu
(jedna se o datum posledniho Uctovani do ucetniho deniku).

— Datum uhrady: vyhledaji se doklady, které byly uhrazené k zadanému datu (podle
data posledniho sparovaného bankovniho vypisu), a také doklady neuhrazené, u
nichz byl k zadanému datu odeslan pozadavek na Uhradu do modulu BUC. Pokud
chcete vyhledat pouze doklady uhrazené, je tfeba v masce pridat jesté podminku na
stav Uhrady.

Datum evidence: datum prvotni evidence dokladu - vyhledaji se doklady
zaevidované v uvedeny den.

- Datum sch. likvid.: datum schvaleni likvidace - vyhledaji se doklady s uvedenym
datem schvaleni likvidace (jedna se o datum posledniho schvaéleni likvidace).

— Datum sch. kryti: datum schvaleni kryti - vyhledaji se doklady s uvedenym datem
schvaleni kryti (jedna se o datum posledniho schvaleni kryti).

— Dat. pol. ban. vyp.: datum poloZzky bankovniho vypisu - vyhledaji se doklady, kde se
datum jedné z polozek bankovniho vypisu se rovna zadanému datu.

- Uhrazeno v CZK: castka v korunach, kterd jiz byla uhrazena (po sparovani
bankovniho vypisu).

- Celkova c¢astka: celkova castka dokladu v méné (CZK, EUR apod.).

— Zbyva uhradit: zbyvajici ¢astka v korunach, kterad jesté nebyla uhrazena (na kterou
nebyl sparovan bankovni vypis).

- PFij./ Vyd.: umoznuje vyhledat pFijmové doklady, vydajové doklady a doklady
bez zavazkili/ pohledavek s "nulovou platbou";

- Neuhrazené kdatu: vyhledaji se doklady, které nebyly k zadanému datu uhrazené
(datum konecné Ghrady se fidi datem posledni polozky bankovniho vypisu).

— Neuhr. dnii po splat. (od/do): vyhledaji se neuhrazené doklady, které jsou zadany
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pocet dni po splatnosti.

— Kéd pol.: kod polozky vécného profilu z uzivatelského ciselniku polozek - vyhledaji se

doklady, u kterych je zadana polozka evidovana v okné Polozky vécného profilu.

— Popis dok.: popis dokladu - vyhledaji se doklady, u kterych se na zalozce Popis

vyskytuje zadany text (hledad se v celém popisu, bez ohledu na malad/ velkad pismena).

- Poznamka: vyhledaji se doklady, u kterych se na zalozce Poznamky vyskytuje

zadany text (hleda se v celém popisu, bez ohledu na mala/ velka pismena).

ZaloZka Stavy

2 Detail masky !EE
Maska =
i Typ masky Vydistit
. - v 7 2
Ndzev |ukazka masky POU Aktivni * osobni Kopie
Pozmnimka | rd  vereind

Vybérové podminky
Profi * Stavy |E:-ct subjekt] Léetni zapisy | Rozsifeny profil | Typy dokladd |

" za spisovy uzel

Stavy
STORNO: 5 2 = Dy
; [ stornované ™ nestornované Prinak precteni | j
KRYTL: ™ schvdleno ™ ndvrh ™ neni L.
Stav doruceni | j
LIKVIDACE: ™ schvdleno ™ ndvrh ™ neni
- . N L. i Stav evidence | j
K UHRADE: ™ odesldno [ Cdsteéné [~ neni
- 5 - = r b’ i
UHRADA: ™ uhrazeno [~ Cdsteéné ™ neni Typ dorgvnin| | j
UETOVANE I~ zaiétovano [~ Edstefné [~ neni Finanéni kontrola | =l
[ plipraveno k zadctovani
UZAVERKA: I~ oteviené [~ pfipravené [~ uzaviené
I nepfipraveno k uzdvérce [~ Uhrazené po splatnosti
Varba kryti na poloZku smilouvy
[~ ZEdnd [~ Eistetnad I~ dplnd [T véetné neschval. kryti
Elektronicky obraz na dokladu
I~ doklady s elektronickym obrazem obsah el. obrazu |I
Zrusit

Ukdzka masky POU - zéloZka Stavy

Na

zdlozce Stavy je mozné vyhleddvat doklady v rlznych stavech (nebo jejich

kombinacich):

Storno: stornované/ nestornované;

Kryti: kryti je schvalené (na celou c¢astku dokladu nebo jen castecné)/ existuje
navrh kryti, ale nebylo dosud schvalené/ kryti neni ani pofizené;

Likvidace: likvidace je schvalena/ existuje navrh likvidace, ale nebyla dosud
schvalend/ likvidace neni ani pofizena;

Pozadavek K uhradé: pozadavek k Uhradé do modulu BUC je odeslan na celou
Castku dokladu/ je odeslan ¢astecné (pouze na Cast celkové Castky)/ neni odeslan;

Uhrada: doklad je zcela uhrazen / &asteéné uhrazen/ neni vibec uhrazen;

Uétovani: doklad je pIné zaGétovan (likvidace i kryti)/ pFipraven k zaGétovani (je
vytvoren predpis k zal¢tovani)/ €asteéné zal¢tovan/ neni vibec zalétovan.

Uzavérka: doklad je otevieny/ pFipraveny k uzavérce/ nepfipraven k uzavérce/
uzavieny;

Vazba kryti na polozku smlouvy: Zadna (kryti neni vazano na polozku smlouvy)/
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castecna (nékteré polozky kryti jsou vazané na polozku smlouvy a nékteré ne)/
apInd (vSechny polozky kryti jsou vazané na polozku smiouvy)/ vcetné
neschvaleného kryti

— Elektronicky obraz na dokladu: pfi zaskrtnuti se vyhledaji doklady s el. obrazem.

— Priznak preéteni: slouZi k vyhledani dokladd, které maji na seznamu pfiznak
neprectené (tucné zvyraznény radek seznamu)/ prectené.

— Stav doruceni: hledani podle stavu doruceni dokladu (Ize pouzit v pfipadé, ze je na
dokladech vyplnéna zaloZzka Doruceni).

- Stav evidence: umoznuje hledani podle stavu evidence dokladu v aktualné vybrané
knize (nebo knihach). Vyznam jednotlivych stavid je nasledujici:
Byly evidované: doklady, které byly nékdy evidované v knize - bud byly do knihy
zaevidované pfi prvotni evidenci nebo sem byly pozdéji preevidované, ikdyz
v soucasné dobé mohou byt jiz pfeevidované zase do Uplné jiné knihy.
Nezaevidované: doklady s nevyplnénym agendovym CcCislem - doklady, které byly
podané do dané knihy, ale nebyly nikdy zaevidované.
Aktualné evidované: doklady, které jsou v soucasné dobé evidované v knize
(v€etné doklad{, které byly do této knihy pfeevidovany odjinud, a bez dokladl, které
byly z této knihy preevidovany jinam).
Preevidované odjinud: doklady aktualné evidované v knize, které sem byly
preevidovany z jiné knihy.
Preevidované jinam: doklady, které byly v minulosti evidované v této knize, ale
byly preevidovany do jiné knihy (aktualné jsou evidované v jiné knize).
Phvodni: doklady, které byly zaevidované do této knihy a zlstaly tam (nebyly sem
preevidovany z jiné knihy ani do jiné knihy).

— Typ dorovnani: bez dorovnani/ dorovnani odpisem pohledavky/ haléfové dorovnani.

ZaloZka Externi subjekt

W Detail masky HEE
Maska _
; ’ o Ay | TYP MRS | et |
Nazev |ukazka rmasky POU DA | g Kopie
Pozndrmka | 3 " vefejnd

" za spisovy uzel

Vyb&rové podminky

Profil ] Stavy Ext. subjekt

&etni zdpisy | Rozdifeny profil | Typy dokladd |

h(lo} pIE Nazev subjektu
| | ENE
Stav insolvence | j Bankovni (et sub]'elctu| J €0 |
Tvp organizace | _+| Cislo dokiadu dod. |
Subjekty vyhovuiici zadané masce (s dokladem) Vychozi j|Q
(o0} Adresa ID ESU
UloZit
0K
< ] Zrusit

Ukdzka masky POU - zdloZzka Externi subjekt

Na zalozce Externi subjekt je mozné vyhledavat doklady od zadaného externiho subjektu
(dodavatele/ odbératele). PFi zadani podminek v horni ¢asti zalozky se dole zobrazi seznam
vyhovujicich externich subjektl z kartotéky. Pres tlagitko "..." se uZivatel dostane do
kartotéky externich subjektt a mize si ptipadné vyhledat subjekt i pomoci jinych podminek.
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- 1€0: 1CO externiho subjektu (pokud zapidete do pole ICO jako prvni znak lomitko "/,
preskodi kurzor do pole Nazev subjektu a miZete rovnou zadat nazev);

— DIC: DIC externiho subjektu;

—~ RC: rodné ¢islo externiho subjektu. Pole RC je pristupné, pokud je povoleno
vyhledavani podle rodného cisla.

— Nazev subjektu: nazev (pfijmeni a jméno) externiho subjektu;
- Bankovni Ucet subjektu: bankovni Uc¢et subjektu;

- 1¢0 jako samostatné pole: do tohoto pole Ize zadat hodnotu ICO bez jakékoliv
kontroly, zda jsou externi subjekty s danym ICO v kartotéce externich subjektd
vzajemné spravné provazany. Tak Ize vyfiltrovat vSechny doklady, na kterych se dané
ICO vyskytuje, i kdyZ jsou subjekty s timto ICO zadany v kartotéce nékolikrat
(samostatné).

— Ekonomicky subJekt Y ekonom|ckych agendach Ize pfi vyhledavani podle 1CO
subjektu, ktery ma k sobé navazany dalsi subJekty s Jlnym| 1CO, vyhledat doklady jak
pouze za dané ICO, tak za vdechna navazana ICO zaroven Pokud je zadano 1CO
subjektu, ktery ma k sobé& navazany dalsi subjekty s jinymi ICO, a pole Ekonomicky
subjekt je zaskrtnuto, vyberou se doklady za vSechny vzajemné navazané subjekty.
Pokud je zadano ICO subjektu, ktery ma k sob& navéazany dalsi subjekty s jinymi 1CO, a
pole Ekonomlcky subjekt neni zaSkrtnuto, vyberou se pouze doklady za jedno

(zadané) ICO.
- Typ organizace: vybér typu organizace z Ciselniku;

— Stav insolvence: hledani dokladl podle stavu insolven&niho Fizeni externiho subjektu.
Lze vyuzit, pokud organizace sleduje stav insolvence.

ZaloZka Ucetni zapisy

Na zélozce Ucdetni zapisy je mozné vyhledavat doklady podle predpis@ kryti anebo
likvidace zadanych na dokladu a zapist zauctovanych v Ucetnim deniku. Obvykle se
zadava interval Od-Do pro vybrané slovo (slova) ucetni véty, obdobné jako v modulu UCR
- Uéetni a rozpoctové vystupy. Do jednotlivych slov Ize kromé &islic zapsat také znak X
anebo %. Pfi pouZiti znakl X a % se nezadava interval, ale vyplfiuje se pouze hodnota
Od. Znak X zastupuje jednu libovolnou cislici, poté se automaticky dopini nuly zleva do
celkové délky slova v daném roce - tedy hleda se vzdy slovo v délce, ktera je nastavena
pro aktualné vybrany rok. Znak % zastupuje libovolny pocet libovolnych Cislic - hleda se
slovo v libovolné délce, coz umoznuje hledani v pohledu pres vice let, kdyz v meziCase
doélo k prodlouzeni slova - pozor, hledéni s % mize trvat dlouho!

Volba Ué&etni zapisy vyhledd vsechny doklady, které maji v Géetnich zapisech
zauctované hodnoty, které vyhovuji zadanym podminkam.

Volby Kryti/ Likvidace slouzi k vyhledani dokladl, které maji zadané hodnoty slov
vyplnéné v nékterém predpisu (fadku) v okné Rozpoctové kryti/ Ucetni likvidace.
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— Maska ky ————
§ : e Typ mas
Nazev |ukazk3 rrasky POU ¥ Aktivni & gsobni Kopie
W lastni " vefeind
" za spisovy uzel

Poznamka |

—Vybé&rové podminky
Profi |Stzw| Ext. subjekt

Eetni zapisy | Rozsieny profil | Typy dokladd |

\J&etni zipisy

M5 R M D Ci.Gfet.dokiadu SU AU ODPA  POL 271 UZ OR] ORG MD Dal

Kryti

MS SU AU ODPA  POL Z1 UZ 0OR] ORG ID smlouvy  Rok smiouvy  C.p. smiouvy

Likvidace

MS SU AU ODPA  POL Z1 UZ 0OR] ORG ID smlouvy  Rok smiouvy  C.p. smiouvy UloZit |

0K

Zrusit

Ukdzka masky POU - zdloZka Ucetni zapisy
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Zalozka RozsSifeny profil
Tato zalozka se v masce zobrazuje jenom v pripadé, ze organizace pouziva rozsifeny profil
dokladu. Po vybéru konkrétniho RozsiFeného profilu se na zalozce objevi pole, kterd jsou
pro tento profil definovana v administraci (stejnd pole, kterd se zobrazuji v detailu dokladu

v rv

na zalozce Rozsireny profil).

W Detail masky HEE
~Maska — P
5 Akt Typ rmasky — . Vydistit
. g v : &
Nazev |ukazk3 rriasky wni S Kopie
Pozndmka | I last " vefejna

" za spisovy uzel

- Vybérové podminky
" Profil * ] Stzvy] Ext. subjekt] U¢etni zapisy Rozdifeny profil * | Typy doldadﬂ

Roziireny profil | Objedndvky _j

C. objedndvky
DPH - odpodet

1D smiouvy
ID Zdosti eD
bez ID

UloZit

H

Zrusit

Ukazka masky - zaloZka Rozsifeny profil
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Z&lozka Typy dokladd

Na zalozce Typy doklad@ se nabizi k vyb&ru seznam vdech existujicich uzivatelskych typt
dokladu v modulu POU. Tento seznam je mozné tridit nebo v ném vyhledavat pomoci
"zeleného" filtru (pouzit funkce na pravé tla¢itko my&i). Na této zalozce miZete oznalit
vice typl dokladl (napf. A, B, C) - potom se maskou vyhledaji véechny doklady, které
patfi k typu A nebo B nebo C. Toto vyhledavani nelze kombinovat s hledanim podle jednoho
Typu dokladu na zéalozce Profil.

& Detail masky HEE
Maska v
& Akbivni Typ masky - Wy Cistit
. - v =
Mazev |ukazka masky POU wni e i —
Poznamka | ¥ ylastni " vefejnd

™~ za spisovy uzel
 Vyjb&rové podminky
"Pprofi ] St:lw] Ext. subjekt] Uetni zipisy | Rozéiteny profi  Typy dokladl

_ Typ dokladu
[~ Poukaz vydajovy
[ Poukaz pfimovy

UloZit

i

0l

Zrusit

Ukdzka masky POU - zdloZka Typy doklad{
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12.4.3 Filtrovani seznamu

Zapnout filtrovani je mozné bud’ dvojklikem mysSi na zahlavi sloupce nebo volbou z menu,
které se zobrazi po kliknuti na nadzev sloupce pravym tlac¢itkem mysi:

Szt filkry Ckrl+Shift+F

47 Filtrovat Chrl+F

Nad seznamem se zobrazi tzv. zeleny filtr, kam je mozné zapsat hodnoty pro filtrovani. Filtr
se zavira kliknutim na "kfizek" v pravém hornim rohu zelené oblasti.

Piednastavit Meaktivni

Fittrovat dle x Nowy
Konstantni symbol MNdzev Zkr.i‘ &
1148 dané, poplatky, odvody Odstranit
138 srazky 7 mezd

158 hospodafsko-operativni vydaje

2148 platby domérkd dani oK

2558 vyuctovani pojistného plnéni a —

d | f Coest

Do zeleného filtru Ize zadat Cast textu nebo ciselnou hodnotu. Poté jsou vyfiltrovany
polozky, které obsahuji zadany text nebo hodnotu, a to kdekoliv, tfeba uprostfed slova
nebo Cisla. Pokud ma filtr hledat jenom od zacatku, je tfeba pred hledany text napsat znak
A, Ve filtru Ize pouzivat také relacni operatory >, <, >=, <=, =, <> (neni rovno) a hledat
napr. Castky vétsi nez zadana Castka nebo slova zacdinajici od urcitého pismena abecedy
a dale apod.
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12.5 Tisk

V modulu POU Ize generovat fadu rlznych tiskovych vystupl (sestav), nejéast&ji pomoci
tlacitka Tisk nebo volbou z menu Tisk, a to bud’ z detailu konkrétniho dokladu nebo z okna
seznamu dokladl. Tisk funguje ve véech modulech obdobné (ilustrativni obrazky pochazeji
z modulu KDF).

Prehled zakladnich sestav v modulu POU:

— POUDOKXxx - Tisk dokladu/ privodky;

— POULIKxx - Tisk likvida¢niho zaznamu (Ctrl-L);
- UCTUCPxx - Tisk ucetniho dokladu (Ctrl-D);

— POUKNIxx - Tisk knihy (Ctrl-T);

— POUSEZxx - Seznam dokladl (Ctrl-P).

Vybér tiskového formatu (sestavy)

Po stisku tlac¢itka Tisk (nebo vybéru volby z menu Tisk) se zobrazi seznam dostupnych
sestav. "Zeleny" filtr v zahlavi seznamu usnadriuje vyhledani pozadované sestavy.

w Vybér tiskovych formatd pro téma Seznam dokladi

Filtrovat dle

MNazev

=f-N

™

Inventurni soupis zavazkd (zakladni)
Seznam nevyuctovanych ziloh

Seznam faktur

Seznam faktur

Seznam faktur - pozastavky

Seznam faktur - agendové a evidencni Cislo

| Seznam dokiadf {araficky wistup)
| Operativni tisk

|V','rchnzi

KDFLZASK
KDFNZAOL
KDFSEZO1
KDFSEZO1
KDFSEZO3
KDFSEZ10
KDFSEZS0

Vice ==

Zrusit

Ukazka vybéru tiskového formatu

Nékteré sestavy v sob& zahrnuji vice formatd, které se objevi po kliknuti na symbol "plus"
na zacatku radku.

=k -3

RGzné forméty pro sestavu "Seznam dokladd"

| Seznam dokladl (graficky vistup)

Seznam

Seznam s DPH

Seznam s DPH jednofadkovy
Seznam jednoiddkovy

& | Seznam dokladd - plathy

|

KDFSEZS0
KDFSEZS0
KDFSEZ50
KDFSEZS0
KDFSEZS0
KDFSEZS0

Po oznaceni pozadované sestavy a stisku tladitka OK (nebo klavesy ENTER nebo
po dvojkliku mysi) se provede bud vygenerovani sestavy (s moznosti nasledného ulozeni)
nebo odeslani na tiskarnu a primy tisk (to zalezi na nastaveni sestavy v modulu ADS -
Administrace sestav).
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Po stisku tlacitka Vice >> se ve spodni ¢asti okna zobrazi dalsi moznosti nastaveni tisku:

w Vybér tiskovych formatd pro téma Seznam dokladd

Nazev 1D =< Méné
& Inventurni soupis zavazkl (z3kladni) KDFIZASX

% seznam nevylctovanych ziloh KDFNZADL

"% Seznam faktur KDFSEZO1

R seznam faktur - pozastavky KDFSEZD3

%Y seznam faktur - agendové a evidenéni Eislo KDFSEZ10
£ seznam dokladd {graficky wystup) KDFSEZS0

E 4| Operativni tisk

[~ Pfednastavit vybrany format Typ wystupu | j oK
[ Po tisku ndvrat do nabidky  pfedvolba tisku | ~] Zrusit

Dal$i mozZnosti nastaven/ tisku

Pokud pred generovanim urlité sestavy zaskrtnete moznost Prednastavit vybrany
format, bude pfi pristim stisku tlaCitka Tisk automaticky vygenerovana/vytiSténa tato
pfednastavend sestava. Prednastaveni je platné pro dané tiskové téma a aktualné
prihlasenou funkci.

Pokud byste pozdéji nechtéli automaticky tisknout prednastavenou sestavu, stisknéte
tlacitko Tisk v kombinaci s klavesou Ctrl (drzet Ctrl a kliknout na Tisk) - v tom pfipadé se
nabidnou opét k vybéru vSechny sestavy, i kdyz je jedna z nich prednastavena.

ZruSeni prednastaveni lze provést volbou z menu Nastaveni: Nastaveni tiskovych
formatd - poté se po stisku tlacitka Tisk opét nabidnou k vybéru vsechny dostupné
sestavy pro dané tiskové téma. Podrobnosti viz Nastaveni tiskovych formatda.

Zaskrtavaci pole Po tisku navrat do nabidky ovliviiuje, zda se po vygenerovani sestavy
a uzavreni okna prohlize¢e otevie misto plvodniho okna (v némZ bylo stisknuto tladitko
Tisk) opét okno s nabidkou sestav. V poli Typ vystupu je mozné vybrat typ vysledného
tiskového souboru. Pole Predvolba tisku slouzi pro nastaveni pfimého tisku.

Operativni tisk

Uzivatel si mize v seznamu zobrazit nebo skryt uréité sloupce, sefadit je a setFdit data
podle potfeby a nasledné pomoci formatu Operativni tisk vytisknout sestavu podle svych
potieb. Podrobnosti tykajici se nastaveni sloupct v seznamu jsou uvedeny v kap. Prace se

seznamy.
UloZené sestavy (Evidované vystupy)

Pokud je u sestavy v modulu ADS - Administrace sestav nastaveno, ze se ma ukladat
jako tzv. Evidovany vystup, uloZi se vygenerovany vystup (automaticky nebo po dotazu)
do registru tisk(. Pokud mé& vystup vazbu na né&jaky dokument, uloZi se itato vazba.
Podrobnosti o uloZzenych sestavach viz UloZzené sestavy.

13 Uzaveérka ucetniho obdobi

Postup uzavérky Gcetniho obdobi (roku) v modulu POU

Jestlize chceme uzavfit modul POU, je nutné pro uzavirané Gcetni obdobi uzavfit postupné
vSechny agendové knihy. V modulu POU se knihy uzaviraji samostatné, a to od okamziku
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otevreni uzavérkového obdobi modulem INU.

K uzavreni agendové knihy slouzi volba z menu Nastroje: Uzavérky: Uzavérka knihy,
kterd se zpfistupni v okamziku otevfeni uzavérkového obdobi modulem INU. Funkci Ize
spoustét vicekrdt po sobé (je opakovatelnd) a po spusténi provede nékolik zakladnich
krok( mechanismu uzavfeni agendové knihy:

e Projde faktury evidované v aktuaini knize (v knize, ze které je funkce spusténa)
a jednotlivym dokladim pFidéli stav odpovidajici stavu G&etni likvidace:

- stav uzavien se nastavi u vdech dokladd neevidovanych, stornovanych,
prouc¢tovanych a jiz uzavienych;
- ostatnim dokladlim je ponechan pavodni stav
e Pfevede knihu do stavu uzavFeno v pfipadé, Ze vSechny doklady evidované v knize jsou
uzavieny. Uzaviend kniha je v okné vybéru knih (menu Aplikace: Volba knihy)
zvyraznéna cervenym pismem. Od tohoto okamziku nelze do knihy evidovat nové
doklady.

e Pfevede knihu do stavu pripraveno kuzavieni v prfipadé, Ze vsSechny doklady
evidované v knize jesté nejsou uzavfeny, ale vsSechny jsou alespon pFipraveny
k uzavérce. Kniha pfipravena k uzavreni je v okné vybéru knih (menu Aplikace: Volba
knihy) zvyraznéna modrym pismem. Od tohoto okamziku nelze do knihy evidovat nové
doklady, pficemz s jiz existujicimi doklady, které jsou pfipraveny k uzavfeni, Ize pracovat
bez omezeni standardnimi postupy.

V pfipadé, Zze v evidencni knize existuji neuzaviené doklady (napf. neprouctované doklady),
musi obsluha takovéto doklady jednotlivé prevést do stavu, kdy po opétovném spusténi
funkce uzavérky knih bude danad kniha oznacena za pfFipravenou k uzavérce nebo
uzaviena. Daného stavu Ize docilit nékolika zplsoby:

e prouctovanim daného dokladu, kdy obsluha provede vSechny standardni Ukony aZz do
stavu dokladu Zaaétovano;

e stornovanim daného dokladu, kdy obsluha provede vsechny standardni Ukony az do
stavu dokladu Storno;

e pfimym uzavienim dokladu, kdy obsluha pomoci funkce Uzavieni dokladu provede
pfimé nastaveni stavu dokladu na pFipraven kuzavérce nebo uzavien, a to z
libovolného stavu. Tato funkce tedy bez omezeni prevede doklad do stavu, kdy Ize knihu
pfipravit k uzavfeni nebo uzavfit. Pouziti funkce je evidovano v historii provadénych
operaci s dokladem.

- Stav pripraven k uzavfeni se pouziva pro pfipad, ze dany doklad bude pozdéji jesté
likvidovan (Uctovan) do nasledujicich Ucetnich obdobi. Napriklad v pfipadé, Ze bude
uhrazen v pfistim obdobi, nebo je v pfistim obdobi o¢ekavan pfijem z dobropisu.

- Stav uzavien se pouziva v pripadé, ze dany doklad jiz nebude pozdéji likvidovan
(uctovan). Napriklad v prfipadé, Zze Uhrada byla provedena v hotovosti, nebo byla
platba nesparovana a poté zauctovana modulem UCT.

V ramci procesu pfimého uzavreni dokladu je obsluha varovana, pokud k danému dokladu
neexistuji v Ucetnim deniku Gcetni zapisy, ale presto je obsluze umoznéno danou operaci
dokoncit.

V pfipadé, ze modul POU neni v daném uc¢etnim obdobi uzavien (nejsou uzavieny vsechny
agendové knihy), musi obsluha modul pro provedeni uzavérek v navazujicich modulech (
UCT) uzaviit. Uzavérka modulu se provadi pfimym uzavienim modulu, kdy se vyuzije funkce
spustitelné volbou z menu Nastroje: Uzavérky: Uzavérka agendy. Funkce umozni
uzavieni modulu POU (stav modulu uzavien) pouze v pfipadé, Ze jsou vSechny agendové
knihy (vSechny doklady) alespon pFipraveny k uzavfeni. Uzavfit agendu Ize tedy pouze v
pripadé&, Ze u véech evidovanych dokladi daného obdobi obsluha rozhodne o dalsi pfipadné
likvidaci v nasledujicich obdobich:
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— doklad bude pozdéji likvidovan: nastavit stav pfipraven k uzavérce;

— doklad nebude pozdéji likvidovan: nastavit stav uzavien.

14 Doplnkové funkcionality

14.1 Rezim uctovani POU

V modulu POU je mozné pouzit dva rezimy Gctovani:

1. zakladni - pro predepisované pohledavky/ zavazky (s predpisem):
uzivatel pouziva béZné kontace kryti a likvidace, v detailu dokladu jsou dvé tladitka pro
samostatné zauctovani likvidace a kryti (Uct. likvidace, UcCt. kryti).

2. zjednodusené - pro nepredepisované pohledavky/ zavazky (bez predpisu):
uzivatel pouzivad "nevyrovnané" (jednostranné) kontace kryti a likvidace (které teprve
dohromady vytvofi vyrovnany predpis), v detailu dokladu je jedno tla¢itko pro
zalUc¢tovani (Uétovani).
Rezim uUc¢tovani se nastavuje v modulu ADE - Administrace ekonomicka na knize
poukaz@ na zaloZzce Rezim Gctovani. V modulu POU Ize pouzivat oba rezimy uctovani
soub&zné&, v oddélenych knihdch dokladl: mize byt zaloZena jedna kniha pro pohledavky
a zavazky predepisované a druha kniha pro pohledavky a zavazky nepredepisované.
Jakmile jsou v knize zaevidované néjaké doklady, rezim uUctovani uz nelze (neni
doporu¢eno) zmeénit.

14.2 Plan uhrad

Funkcionalita se spousti z okna seznamu stiskem tlaCitkem Plan Ghrad (tlacitko je
pristupné, pokud mé uZivatel povoleno provadét hromadnou Uhradu dokladd).

Plan Uhrad poskytuje uzivateli pfehled o dosud neuhrazenych platbach a umozfuje pro
vybrané platby hromadné odeslat poZzadavek na Uhradu do modulu BUC. Pozadavek k
Uhradé se vzdy odesild na celou castku, kterou lze v daném okamziku uhradit.
Castecnou Ghradu je mozné provadét pouze jednotlivé, z detailu konkrétniho dokladu.

V okné Plan Ghrad je zobrazen prehled dosud neuhrazenych dokladd. Presnéji fe¢eno jde o

seznam tadk{d rozpisu potizenych v okn& Rozpis plateb a Gétovani, které jest& nebyly
(zcela) uhrazeny. Aby se platba objevila v seznamu, staci, kdyz je na dokladu pofizen
fadek rozpisu. Jestlize bude doklad hrazen jednou platbou (z jednoho bankovniho Uctu a
jednim fadkem rozpisu), objevi se v okné Plan dhrad jeden fadek. Pokud bude doklad
hrazen z vice G¢td nebo bude hrazen z jednoho G¢tu, ale pomoci vice Fadkl rozpisu, objevi
se v okn& Plan Ghrad k tomuto dokladu vice Fadkd. Piijmové tadky jsou pro odligeni od
vydajd zobrazené modrou barvou.
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-a]
& Fikrovat dle data spltnosti 0d = [” Uhraditelné platby [~ Po splatnosti Bankovni (et viastni
¢ Fitrovat die data Ghrady Do 12 I Neuhraditelné platby [ Spiatné k | |vEechny ety ~lja
I"||D..| D..|V..| Kat. |Stav | Adresa subjektu Bankovni (icet subjektu | Cdstka v mén& |M&na | Cdstka v CZK | Zbjwd uhradit | Datum splatnosti | Datum plEnovan Zmnit dat
r ] FAK 60 Stavby, opravy a (driba silnic, s.r.0... 9475400287/0100 15,00 CZK 15,00 15,00 ® 14.04.2014 @ 14.04.2014 Uhrady
r Fak € Stavby, opravy a (drzba sinic, s.r.0... 9475400287/0100 15,00 CZK 15,00 15,00 Q) 15.04.2014
[ FaK € Stavby, opravy a Gdriba sinic, s.r.o... 9473400287/0100 100,00 CZK 100,00 100,00 \9 01.04.2014 g)' 30.04.2014 Detail
L Fak €g  Cervend Karkula, Za lesem 4, 382... 10895/0100 1,00 CZK 1,00 1,00 () 16.04.2014 (&) 23.04.2014
r € FAK co Stavby, opravy a (driba silnic, s.r.0... 9475400287/0100 5,00 CZK 5,00 5,00 \19 16.04.2014 \9 23.04.2014
]} Dos Co Stavby, opravy a Udriba sinic, s.r.0... 9475400287/0100 1,00 CZK 1,00 1,00 \9 18.04.2014 & 18.04.2014

ObZerstvit

Zaviit

£l \ B

Ukézka okna Plan thrad z modulu KDF

U kazdého fadku (platby) je kromé& daldich Gdaji z hlavicky dokladu uveden vlastni
bankovni Gcet, ze kterého mad byt platba uhrazena, castka, kterou zbyva uhradit a
pozadované datum splatnosti. Ve sloupci Datum planované dhrady je uvedeno
uzivatelem napldnované datum Uhrady, které si miZe libovolnd& ménit (pomoci tla&itka
Zménit dat. dhrady). Datum planované Ghrady je nezdvislé na Datu splatnosti
(pfedplni se datem splatnosti zadanym na dokladu, ale uZivatel ho miZe pfipadné zménit).
Ikony s hodinami ve sloupci Datum splatnosti ukazuji, jestli datum je starsi nebo neni
starsi nez aktudlni datum.

Symbol ve sloupci Stav ukazuje, zda danou platbu Ize nebo nelze odeslat do modulu BUC.
Pri dvojkliknuti mysi na ikonu u platby, u které nejde odeslat pozadavek k Uhradé, se
zobrazi dlvod(y), pro¢ to neni mozné.

V seznamu Ize vyhleddvat pomoci standardniho "zeleného" filtru, s vyuzitim
fulltextového vyhledavani ve vsSech sloupcich (pole s Ilupou) anebo s pomoci
specialniho filtru v zdhlavi okna. Platby Ize filtrovat podle data splatnosti nebo data
pldnované Uhrady, podle ¢&isla vlastniho bankovniho G&tu, apod. Uzivatel mize také vyuzit
funkci seskupeni napf. podle bankovnich G¢tl a podivat se, kolik zbyva k Ghradé.

Tlacitka

Zmeénit dat. dhrady: umoznuje jednotlivou nebo hromadnou zménu Data (planované)
Ghrady u vybranych oznaéenych Fadki (plateb).

Detail: pomoci tla¢itka (nebo dvojklikem mysi na oznac¢enou platbu) Ize zobrazit okno
detailu konkrétniho dokladu pro kontrolu nebo provedeni pfipadnych zmén.

Uhradit: odesle pro vybrané oznacené radky (platby) pozadavek k Uhradé do modulu
BUC.

Ob¢&erstvit: aktualizuje seznam podle Udajt uloZzenych v databazi.

Seznam sloupci

Poradi: poradové Cislo platby - platby jsou setfidéné podle evidencniho Cisla dokladu a
dale podle poradi radku v okné Rozpis plateb a Gctovani.

Kat.: kategorie dokladu.

ICO, Adresa subjektu: identifikace externiho subjektu z hlavi¢ky dokladu.
Bankovni Gc€et subjektu: bankovni uc¢et externiho subjektu z dokladu.
Castka v méné, Ména, Castka v CZK: celkova ¢astka dokladu.

Datum splatnosti: datum splatnosti evidované v hlavi¢ce dokladu.

Zptsob ahrady: zplsob Uhrady evidovany v hlavi¢ce dokladu.
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7 s v

Bankovni Gc€et vlastni, Nazev: Cislo a nazev vlastniho bankovniho Uc¢tu, z néhoz bude
hrazen vydaj (na které je ocekdvana Uhrada pfijmu).

KS, VS, SS: platebni symboly evidované v hlavi¢ce dokladu.

Datum uhrady: datum planované Uhrady. Predplni se automaticky podle data splatnosti
z hlavicky dokladu. Pokud ho uzivatel zméni (pomoci tladitka Zménit dat. ahrady),
zobrazi se pfi pfistim otevieni Planu Uhrad jiZ toto zménéné datum.

Castka k ahradé: celkovd Castka, kterd se bude hradit z uvedeného viastniho
bankovniho U¢tu (a daného fadku rozpisu).

Pokud je doklad hrazen z jednoho U¢tu jednim fadkem rozpisu, je ¢astka k Uhradé rovna
celkové ¢astce dokladu. Pokud je doklad hrazen z vice G¢td nebo je hrazen z jednoho
Uétu, ale pomoci vice fadkl rozpisu, jde o &astku v pfisludném tadku v okné& Rozpis
plateb a Gctovani.

Odeslano do BUC: ¢astka pozadavk( odeslanych do modulu BUC, které jesté& nebyly
uhrazeny.

Zbyva uhradit: ¢astka, na kterou jesté nebyl odeslan poZzadavek do BUC.
Jiz uhrazeno: C¢astka, ktera jiz byla uhrazena (parovano v modulu BUC).

Stav: v tomto sloupci je ikonou znazornéno, zda pro danou platbu Ize nebo nelze
odeslat poZzadavek k Uhradé do modulu BUC.

Ag. cislo, Evid. Cislo, Identifikator: identifikace dokladu (agendové a evidencni Cislo,
PID).

Dat. evid: datum evidence dokladu.

ID sml./obj.: Identifikdtor smlouvy (objednavky/ pfislibu) evidované v hlavicce dokladu.

Ag. dcislo sml./obj.: agendové Cislo smlouvy (objednavky/ pfislibu) evidované
v hlavi¢ce dokladu.

Radek: Cislo prislusného fadku v okné Rozpis plateb a Gétovani (zapocitavaji se i
stornované radky, které Ize v okné zobrazit odskrtnutim zaskrtavatka Aktivni).
Pokud existuji dva radky rozpisu pro stejny bankovni U¢et, zobrazi se v okné dvé platby.

14.3 Sledovani insolvence

Sledovani insolvence v systému Ginis neni soucasti standardni funkcionality. Jde o
placenou funkcénost, jejiz uceleny popis je predmétem samostatné prirucky. Tato kapitola
pouze strucné popisuje zakladni princip funkénosti a moznosti jejiho nastaveni.

Data z insolvencniho rejstfiku se pravidelné nacitaji pomoci webové sluzby a ukladaji se do
databaze systému Ginis. Na zakladé téchto dat je potom vyhodnocovan stav insolvence
externiho subjektu evidovaného v kartotéce. UZivatel mize sdm aktivné sledovat stav
insolvence externiho subjektu a zjitovat podrobnosti o insolvenénim fizeni a/nebo mize
byt pfi praci v modulu na insolvenci subjektu automaticky upozornén.

Sledovani stavu insolvence

Pokud je zapnuty parametr "GIN ESU - zobrazovat stav insolvence (seznam a detail
ESU)", miZe uZivatel zjistit stav insolvence externiho subjektu a podrobnosti o
insolvenénim Fzeni bud v kartotéce externich subjektl nebo piimo v detailu dokladu POU.

Aktualni stav insolvencniho fizeni se zobrazuje Cervené v detailu externiho subjektu v
poli Insolvence. Po kliknuti na vedle umisténé tlaCitko "..." (tfi tecky) se otevie okno
Seznam insolvencnich Fizeni, v némz je zobrazen seznam vSech insolvencnich fizeni
daného subjektu. Pro oznacCeny fadek Ize pomoci tlacitka Nahled IR otevfiit okno Detail
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insolvencniho Fizeni, které zobrazuje podrobnosti o vybraném insolvencnim Fizeni
v obdobné strukture jako na webu justice.cz.

Pokud je zapnuty parametr "ESU - povolit zobrazeni souboru pfilohy udalosti
insolvenéniho Fizeni uloZzeného na webu" a uzivatel mé online pfistup na internet, mize
si v nahledu na podrobnosti o insolvencnim Fizeni také pfimo prohlizet pfipojené dokumenty
(dvojklikem na vybrany odkaz otevfit pfislusny soubor na webu justice.cz).

Stav insolvence se zobrazuje také v seznamu externich subjektdl ve sloupci Insolvence

Subjekty v insolvenénim fizeni jsou v seznamu cervené podbarvené. Pomoci tlacitka
Hledat v IR je moZné ze seznamu subjektl oteviit okno Seznam insolvenénich Fizeni
s moznosti vyhledavani.

Pokud je externi subjekt zadany v detailu dokladu POU nalezen v insolvencnim rejstfiku,

objevi se vedle nazvu subjektu ¢ervena ikona &“ Kdyz uzivatel najede na ikonu mysi,
zobrazi se napovéda s informaci o aktualnim stavu insolvencniho fizeni daného subjektu. Po
kliknuti na ikonu se otevie okno Seznam insolvencnich Fizeni, kde je mozné zjistit dalSi
podrobnosti.

& Seznam insolvenénich Fizeni
Nazev | pfimeni I Rodné Cislo Datum narozeni Spisova znacka Nahled TR
e | 26817748 | [ s /
Stav fizeni Hledat
Zobrazeni Obdobi Tisk
@ Viechny ¢ Aktivni © Neaktivni + Ve ¢ Poslednich 30 dni Potet |1 Hledani / filtr |Q
Sp. Zn. 1€o Rodné &islo | Tit... | Nazev / Pijmeni Jméno | Titulza | Datum narozeni | Stav fizeni Ulice Cp.
INS 8074/2013 26817748 STAV EXPERT s.r.0. Pied rozhodnutim o dpadku Ma Piikopé 1159
| | | Zaviit

Pomoci masky Ize vyhledat doklady subjektli v insolvenénim Fizeni. Na zaloZce
Externi subjekt v poli s ndzvem Stav insolvence si uzivatel vybere z nabidky jednotlivé
stavy insolvence. Krom& konkrétnich stavl insolvence jsou v nabidce také moZnosti
"vSechny stavy insolvence" a "neurceno" (coz ma vyznam "nehled na stav insolvence").

Upozornéni na insolvenci subjektu pfi praci v modulu

Pomoci parametru "GIN - RP Insolvence - upozornéni (dle vybranych stavii
insolvence)" uzivatel definuje mnozinu konkrétnich stavl insolvenéniho fizeni, u kterych
chce byt pfi praci v modulu vyslovné upozornén na insolvenci subjektu. Ve vychozim
nastaveni parametru jsou "zaskrtnuté" vSechny stavy.

Kontrola v(¢i insolvenénimu rejstfiku se provadi pFi prvotni evidenci dokladu, pfi zméné
subjektu na dokladu a pFi odeslani pozadavku k dthradé vydajového dokladu v
modulech KDF - Kniha doslych faktur, KOF - Kniha odeslanych faktur a POU - Kniha
poukazd.

Pokud se porovnanim s insolvenénim rejstiikem zjisti, ze externi subjekt se nachazi
v nékterém ze sledovanych stavl, zobrazi se upozornéni pro uzivatele a informace o
zjisténé insolvenci subjektu se zapiSe do historie dokladu.

183



GINIS - Kniha poukazi

Informace E

v Externi subjekt je v insalvendnim fizeni ve stavu: Povaleno
" oddiuzeni

Upozornéni na insolvenci subjektu

"Agenda | Dokument DoruEem’] Rozsifeny profi Historie |Pt}znémkf |

Dne _Zména Poznamka Zménu proved|

14.5.2013 17:58... Podani ekonomického dokladu Doklad agendy KDF Kralik Milan Ing. Csc., !
14.5.2013 18:00... ZFjisténa insolvence subjektu na dokladu. Povoleno oddluzeni, Cechl... Kralk Mian Ing. Csc., !
14.5.2013 18:00... Prvotni evidence (do knihy DEMOADDOALLF)  Doklad agendy KDF Krdlik Milan Ing. Csc., !

Zapis do historie

Dotaz .

% Externi subjekt je v insolvenénim fizeni ve stavu: Povoleno

| oddluzeni

Qwérte, zda se ma platha provadét na Ucet tohoto subjektu nebo
na Ucet insolvendniho spravee,

Checete opravdu provést platbu na dfet: 1912308007

Ano | MNe

Upozornéni pfed thradou vydajového dokladu

14.4 Hromadné generovani dokladul

Funk&nost umozfuje hromadné a opakované generovani poukaz{ podle predem zaloZzenych
Sablon. Pouziva se zejména v pripadech, kdy je tfeba opakované vytvaret v podstaté
stejné doklady pro stejnou mnoZinu externich subjektl (napt. mési¢ni pFispévky na provoz,
apod.).

Nejprve je tfeba zaloZit tzv. skupinu Sablon ("obalku"), ktera bude obsahovat konkrétni
Ssablony pro jednotlivé doklady. Vlastnosti skupiny Sablon urcuji, zda bude "obalka"
obsahovat $ablony pro jeden nebo vice dokladd a zda se budou doklady podle danych
Sablon generovat jednordzové nebo opakované. Kazda skupina Sablon ma svého vlastnika,
ktery jako jediny miZe upravovat skupinu a v ni obsazené $ablony dokladl. Vlastnika Ize
v pfipadé potifeby zménit (predat skupinu Sablon jiné funkci).

V jednotlivych $ablonach dokladl zahrnutych v "obalce" se pak zadavaji detailni Udaje,
na zakladé nichz se pfi generovani automaticky vyplni hlavicka, rozpis plateb, kryti a
likvidace u nové vytvorenych dokladd.

Prehled existujicich skupin Sablon je vidét v okné Skupiny Sablon, které Ize zobrazit ve
vstupnim okné modulu (i pfi zavifeném okné seznamu) pomoci volby z menu Doklady:
Sablony doklad@. Detailni $ablony obsaZzené ve vybrané skuping, podle nichz budou
posléze vyplnény Udaje v jednotlivych dokladech, jsou vidét v okné Sablony doklad@,
které se otevre po stisku tla¢itka Sablony.
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V nasledujicich kapitolach je stru¢né popsan postup, jak zalozit novou skupinu Sablon a jak
do ni poridit jednotlivé Sablony.

14.4.1 Zalozeni skupiny Sablon

Vytvorené skupiny Sablon jsou vidét ve stejnojmenném okné Skupiny sablon, které Ize
zobrazit ve vstupnim okné modulu (i pfi zavieném okné seznamu) pomoci volby z menu
Doklady: Sablony doklad@. Funkce neni aktivni pfi pohledu pfes véechny knihy nebo
vSechny knihy aktualniho roku.

Il Skupiny Sablon .Eu

Identifikdtor Nazev Zkratka | Platnost ... | Platnost do | Typ Opakovatenost _Vlastnﬂ( Poznamka _Datum zmény | ¥ Viastni
DEMOAUEQAOXK Sablona GINPOU GINPOU  1.1.1999  31.12.2999 hromadné doklady opakovana Machalova Dorota, majit... test0l .. 19.6.2013 14: [ Aktivni

DEMOAUEDAOYF Zablona GSAPOU GSAPOU 1.1.1999  31.12.2999 hromadné doklady opakovana Machalovd Dorota, majit... test02 ... 19.6.2013 15:.
1 Movd

Detail

Pfedani

Storno

Kopie
Sablony
Obcerstvit
4 o v |

Ukdzka okna Skupiny sablon

Zalozeni nové skupiny Sablon se provadi pomoci tlac¢itka Nova. V okné detailu vyplite
Nazev skupiny Sablon, pfipadné také nepovinnou Zkratku a Poznamku. Pfi zalozeni
Sablony se nastavi ¢asové neomezend Platnost od 1.1.1999 do 31.12.2999. Dale je tfeba
vybrat spravny Typ skupiny Sablon (nej¢astéji "hromadné doklady") a pokud se budou
doklady podle Sablon generovat opakované, zadat v poli Opakovatelnost hodnotu
"opakovana". Vypinéné Udaje se ulozi do databaze po stisku tlacitka OK.

Detail skupiny sablon ABC - prispévky na provoz O x

Identifikdtor Fkratka

|DEM[}AUEUAUZA |ABC

Mazev
|ABC - piispévky na provoz

Poznamka

16511

Platnost od Platnost do Aldivita

01.01.1999 31.12.2099 |aktivni -]

Tvp Opakovatelnost

|hrn:umadné doklady j |npak|:n.fana' j

Datum zmény Zménu proved]

21.06.2013 \Machalova Dorota, Majitelka mijna, Odbor YY

Wlastnik

|Ma’chalc+w§ Dorota, maiitelka mhyna L
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Ukdzka nové zaloZené skupiny Sablon

Vyznam jednotlivych sloupcd, zaskrtavatek a tladitek v okné Skupiny $ablon:

Sloupce v seznamu:
- Identifikator: jednoznacny identifikator (PID) skupiny Sablon;

- Nazev, Zkratka, Poznamka: ndzev skupiny Sablon (povinny), nepovinna zkratka
nazvu a vysvétlujici poznamka;

- Platnost od, Platnost do: obdobi platnosti Sablony; pfi zaloZzeni skupiny Sablon se
nastavi ¢asové neomezena platnost (od 1.1.1999 do 31.12.2999) a pfipadné omezeni
platnosti zatim nema na nic vliv (kdyz skupiné Sablon "vyprsi platnost", nic se nedéje,
je to pouze informacni Udaj pro uzivatele);

— Typ: typ skupiny Sablon (jednoduchd, hromadné doklady, int, poukazy z ddp, poukazy
ze sml);

- Opakovatelnost: uriuje, zda se budou doklady ve skupiné generovat jednorazové
nebo opakovanég;

- Vlastnik: vlastnik skupiny Sablon (funkce), kterd ma pravo upravovat Udaje v hlavi¢ce
a jednotlivych gablonach doklad{ (vlastnika skupiny $ablon Ize zmé&nit pfedanim) ;

- Datum zmeény, Zm. provedl| : datum posledni zmény skupiny Sablon a identifikator
osoby, kterd zménu provedla;

- Identifikator ext.: identifikator externiho pozadavku.

Zaskrtavatka:

V seznamu se zobrazuji skupiny Sablon Vlastni (vytvorené aktudlné prihldsenou funkci) a
Aktivni (nestornované). Odskrtnutim pfislusnych zaskrtavatek lze seznam rozsifit o skupiny
Sablon vytvofrené jinymi uzivateli a/nebo neaktivni.

Tlacitka:
- Nova: umoznuje vytvoreni nové skupiny Sablon.

- Detail (nebo dvojklik mysi): zobrazi detail skupiny Sablon ("hlavicku"), pro pfipadnou
Upravu.

- Predani: slouzi pro predani skupiny Sablon jinému vlastnikovi (pouze tento vlastnik ma
pravo skupinu Sablon a Sablony v ni zafazené upravovat).

- Storno: umoznuje stornovani (zneaktivnéni) oznacené skupiny Sablon. Stornovat
skupinu Sablon miZe pouze jeji vlastnik. Neaktivni skupina $ablon se zobrazuje v
seznamu, pouze pokud je odsSkrtnuta volba Aktivni. Neaktivni skupinu Sablon je mozné
opétovné zaktivnit pomoci tlacitka Obnovit (tak se prejmenuje tladitko Storno u
vlastni neaktivni skupiny).

— Kopie: vytvofi kopii oznacené skupiny Sablon (celou skupinu Sablon vcetné
jednotlivych &ablon i kryti/ likvidace). Kopirovat miZe jenom vlastnik skupiny, ktery ma
pravo editace. .

- Sablony: zobrazi pro oznacenou skupinu Sablon konkrétni Sablony pro jednotlive
doklady (okno Sablony dokladd).

- Obcerstvit: obcerstvi Udaje v seznamu podle aktualniho stavu databaze.
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14.4.2 Vytvoienisablon dokladt

V okné Skupiny $ablon oznacte pfislusnou skupinu $ablon a stisknéte tla¢itko Sablony.
Otevie se okno Sablony dokladli, v némz je zobrazen seznam dfive vytvorenych $ablon
pro generovani dokladl, které patii do dané skupiny (u nové vytvorené skupiny $ablon je
seznam prazdny).

U kazdé sablony musi byt zadan Typ dokladu, pro ktery je urcena. Jestlize se bude ve
skupiné &ablon generovat vice dokladl najednou (hromadné), je tfeba vzdy jako prvni
poridit zakladni Ssablonu pro "hromadny" typ dokladu (Poukaz vydajovy hromadny). V
této Sabloné se zadavaji Udaje, které budou spolecné pro vsechny vygenerované doklady v
ramci dané skupiny (obvykle bankovni G&et vlastni, zplsob platby, datum vystaveni, datum
splatnosti, apod.). Jako dalsi v poradi se pofizuji jednotlivé sablony pro konkrétni doklady
(pro typ dokladu Poukaz vydajovy). V nich se zadavaji Udaje, které se budou na
jednotlivych dokladech liSit (obvykle Udaje o externim subjektu a jeho bankovni Uclet,
Castka, atd.).

Pfi generovani dokladd plati: Pokud je né&jaky Udaj zadan v "jednotlivé" $abloné&, doplni se
do vygenerovaného dokladu tato hodnota. Pokud neni Udaj zadan v "jednotlivé" Sabloné,
doplni se do vygenerovaného dokladu hodnota zadana v zakladni "hromadné" Sabloné.

Doklady je mozné generovat do nékolika drovni rozpracovani dokladu: navrh kryti
(pfipadné i likvidace), schvaleni kryti (pfipadné i likvidace), odeslani pozadavku k
uhradé. V zavislosti na cilové Urovni generovani je tfeba v Sablonach poridit kryti a
likvidaci do patfi¢ného stavu (schvaleno nebo navrh nebo nepofizeno).

Zakladni (hromadnd) Sablona

Vytvoreni hromadné $ablony dokladl se provadi v okné Sablony doklad@ pomoci tladitka
Nova.

Vyberte z nabidky Typ dokladu hodnotu Poukaz vydajovy hromadny. Nepovinny text
zapsany v poli Popis se u vygenerovaného dokladu prenese na zalozku Popis. VypInéni
externiho subjektu a jeho bankovniho uctu u hromadné Sablony neni povinné. Zadejte
celkovou Castku (Ména je vzdy CZK - Sablony v cizi méné nejsou povoleny). U hromadné
Sablony se do pole Castka obvykle zadava celkova ¢astka véech poukazl, které budou v
davce vygenerovany (tato ¢astka vSak nema zadny kontrolni vyznam, u hromadné Sablony
miZze byt zaddna libovolnd &astka). V poli ZpGsob Ghrady se automaticky prednastavi
Uhrada hromadnym prikazem.

Vyberte z nabidky pfislusny Bankovni Gcet vlastni, z néhoz budou doklady uhrazeny, a
vyplnte platebni symboly (KS, VS, SS). Do pole VS lIze zapsat bud pfimo hodnotu
konkrétniho variabilniho symbolu nebo pouzit zastupné znaky * (hvézdicka) nebo ** (dvé
hvézdi¢ky), pomoci nichz se pfi generovani automaticky vytvofi odlisné variabilni symboly
pro jednotlivé doklady:

e Hodnota * (hvézdicka) znamena, ze pro jednotlivé doklady bude vygenerovan variabilni
symbol totozny s pridélenym agendovym cislem dokladu.

e Hodnota * konstanta (hvézdicka mezera konstanta), napf. ¥ 1000 znamena, ze pro
jednotlivé doklady budou generovany variabilni symboly od ¢isla 1001 az po 10nn, kde
nn = pocet dokladd.

e Hodnota ** (dvé hvézdicky) znamend, pro jednotlivé doklady budou generovany
variabilni symboly od Cisla Oznaéeni davky 01 az po Oznaceni davky nn, kde nn =
pocet dokladl. Udaj Oznaéeni davky se zadava v okné Parametry pro hromadné
generovani dokladl v okamziku generovani davky.

e Pfi pouziti zastupnych znak( v poli VS u hromadné $ablony se pole VS u $ablon pro
jednotlivé doklady nevypliuje.
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Zapiste Datum vystaveni a Datum splatnosti dokladu.

Pokud vygenerované doklady budou mit vazbu na smlouvu/ objednavku/ pfislib (doklad
SML), zadejte Cislo tohoto dokladu do pole Smlouva/ objednavka.

Vyplnénou Sablonu ulozite stiskem tlacitka OK.

Detail Zablony dokladu |3 x|
Tvp dokladu Popis
| Poukar vidaiovi hromadni -=| |ABC - z&kiadni hromadna Zablona
1to DIt RC Nazev subjektu Typ organizace
| || | Neurdeno, 666, Q- |neurEen0 J
Bankovni déet subjektu KS VS 55 Zpfisob dhrady
| J |m J |4123 | HP - hrormadnym piikazem j
Bankovni (et viastni Cistka celkemn Ména Smilouva/objednadvka
| 6627950277/0100 Ell 21 580,00 |CZK Zll B
Datum vystaveni Datum splatnosti Aktivita Datum zmény Zménu proved|
|17.12.2013 |02.07.2013 Fﬂt‘wnf | 17.12.2013 |Machalova Dorata, Majitelka miyna, Odbar YY

0K

Identifikator externiho poZadavku |:
| Zrusit

Ukdzka nové zakladané hromadné Sablony

Porizeni kryti hromadné sablony

V okné Sablony doklad@ stisknéte tlacitko Radky kryti. Otevie se okno Rozpo&tové
kryti. Provedte zadani a ptipadné schvaleni kryti stejnym zplsobem jako v bé&Zném
poukazu. Aby bylo mozné poridit fadek kryti, musi byt v hlavicce Sablony zadana
nenulova castka, jinak neni tlacitko Novy v okné Rozpodctové kryti aktivni. V Sabloné Ize
pofidit vice fadkd kryti, ale vzdy se stejnou kontaci, protoZe v dokladu bude jenom jeden
radek rozpisu.

Porizeni likvidace hromadné sablony

V okné Sablony doklad@i stisknéte tla¢itko Radky likvid. Otevie se okno Uéetni
likvidace. Provedte zadani a pfipadné schvaleni likvidace stejnym zplsobem jako v
bézném poukazu. Aby bylo mozné poridit rfadek likvidace, musi byt v hlavicce Sablony
zadana nenulova castka, jinak neni tlac¢itko Novy v okné Uéetni likvidace aktivni.

Jednotlivé Sablony

Vytvoreni Sablon pro jednotlivé doklady se provadi obdobnym postupem jako vytvoreni
zakladni (hromadné) Sablony.

V okné Sablony doklad@ stisknéte tlac¢itko Nova. Vyberte z nabidky Typ dokladu
hodnotu Poukaz vydajovy. U jednotlivé Sablony je nutno povinné vyplnit Externi
subjekt, Bankovni Géet subjektu a Castku (Ména je vzdy CZK - Sablony v cizi méné
nejsou povoleny). Ostatni Udaje se vyplnuji pouze v pfipadé, Ze se lisi od zakladni
(hromadné) Sablony, tj. pokud konkrétni doklad vygenerovany podle jednotlivé Sablony
bude mit jinou hodnotu daného Udaje, nez je zadana v hromadné Sabloné. Nepovinny text
zapsany v poli Popis se prenese na zalozku Popis v detailu vygenerovaného dokladu.
Pokud vygenerovany doklad bude mit vazbu na smlouvu/ objednavku/ pfislib (doklad SML),
zadejte Cislo tohoto dokladu do pole Smlouva/ objednavka.

Vyplnénou Sablonu ulozite stiskem tlacitka OK.
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Nova Zablona dokladu |3 x|
Tvp dokladu Popis
|P0ukaz vydaiowy J |ABC - &ablona pro preni doklad|
1to DIt RC Nazev subjektu Typ organizace
|23146768 | Cervend Karkulka, V kapradi566/2 Q- |FO obéan |
Bankovni Ufet subjektu KS VS S5 Zplsob dhrady
| 12319123 / 0300 | | Elll | HP - hrorradnym piikazem ~|
Bankovni (et viastni Cistka celkemn Ména Smilouva/objednadvka
| =] T [ | g
Datum vystaveni Datum splatnosti Aktivita Daturn zmény Zménu proved|
| | [akni [ | =
o = 0K
Identifikator externiho poZadavku
| Zrusit

Ukdzka nové zakladané jednotlivé Sablony

Pofizeni kryti u jednotlivych dokladii

Radky kryti u $ablon pro jednotlivé doklady je potieba zadat pouze v piipadé, e se kryti
konkrétniho dokladu bude lisit od kryti zadaného v zakladni (hromadné) Sabloné.

Pokud pocet Fadkd kryti, pouzité kontace a struktura rozpoltové a U&etni véty budou u
konkrétniho dokladu stejné jako na hromadné sSabloné, neni tfeba radky kryti v jednotlivé
Sabloné zadavat. Je-li v hromadné &abloné kryti rozepsano na nékolik fadkd, vytvofi se na
jednotlivé abloné automaticky stejny polet fadk( kryti se stejnymi kontacemi a stejnou
strukturou a ¢astky pro jednotlivé fadky se rozpoctou z celkové ¢astky stejnym pomérem
jako v hromadné Sabloné.

Pokud v jednotlivé Sabloné neni vyplnén bankovni Uc¢et vlastni, zobrazi se v okné kryti
bankovni Ucet vlastni U¢et z naposledy porizené aktivni hromadné Sablony a pro tento Ucet
se pak nabizeji kontace kryti. V 3abloné Ize pofidit vice Fadkd kryti, ale vzdy se stejnou
kontaci, protoze v dokladu bude jenom jeden radek rozpisu.

Porizeni likvidace u jednotlivych Sablon

Radky likvidace u $ablon pro jednotlivé doklady je potfeba zadat pouze v pfipadé, Ze se
likvidace konkrétniho dokladu bude liSit od likvidace zadaného v zakladni (hromadné)
Sabloné.

Pokud pocet Fadkl likvidace, pouzité kontace a struktura rozpo&tové a Ucetni véty budou
u konkrétniho dokladu stejné jako na hromadné sSabloné, neni treba radky likvidace v
jednotlivé Sablon& zadavat. Je-li v hromadné $abloné likvidace rozepsdna na nékolik Fadkd,
vytvoli se na jednotlivé $abloné automaticky stejny pocet fadkl likvidace se stejnymi
kontacemi a stejnou strukturou a c¢astky pro jednotlivé Fadky se rozpoctou z celkové
Castky stejnym pomérem jako v hromadné Sabloné.

Okno Sablony dokladd

V okné Sablony doklad@ je vidét seznam $ablon obsaZenych ve stejné skupiné $ablon,
podle kterych budou posléze vygenerovany jednotlivé doklady. Toto okno se otvira z okna
Skupiny sablon pro oznacenou skupinu Sablon stiskem tlacitka Sablony.

Ve vychozim zobrazeni se v okné zobrazuji pouze Sablony aktivni a Sablony docasné
pozastavené. Neaktivni (stornované) Sablony jsou vidét pouze pfi odsSkrtnuté volbé
Aktivni (v pravém hornim rohu okna). Ve spodnim fadku okna pod seznamem Sablon je
uveden pocet a celkova castka aktivnich sablon pro jednotlivé doklady, podle nichz
by se v tomto okamZiku vygenerovaly doklady (tento pocet dokladl v uvedené celkové
Castce by se vygeneroval pfi stisku tlacitka Generovani).
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Sablony dokladil - testovaci Zablona .Hn
I | Typ dokladu 1co RE Nazev subjektu Bank. (et subjektu | KS VS | SS | Bank. et viastni | Cistka Mé&na | Zplsob (hrady Dat. vyst. | Dat. spl. W Aktivni
™ Poukaz vydajovy - hromadny Neuréeno 7218 |*== 4050004999/6800 6520,00 CZK  hromadnym piikazem 26.6.2013 9.7.2013
[ Poukaz vydajovy 00373869 Obec Ofechov 213319971/0300 1560,00 CZK  hromadnym piikazem
™ Poukaz wydajovy 00376779 Obec Cechofovice 9323711/0100 1430,00 CZK  hromadnym piikazem
I~ Poukaz vydajovy 00599417 Obec Homni RoZinka  28822751/0100 1380,00 CZK  hromadnym piikazem Radky kryt!
[ Poukaz wydajovy 00286401 Obec Paviov 5329681/0100 1200,00 CZK  hromadnym piikazem Radky likvid.
™ Poukaz vydajovy 00545376 Obec Bobriivka 14025751/0100 950,00 CZK  hromadnym piikazem

Nova

Detail

Stomno
Pozastavit

Export Sablon
Import Sablon

Obcerstvit

<

|
Tisk opisu | Tisk KL | Generovani ‘ Pocet 5 Soufet za poloZky 6 520,00 Zaviit

Ukdzka okna Sablony doklad(

Vyznam jednotlivych sloupct, zaskrtavatek a tlacitek v okné Sablony doklad@:
Sloupce v seznamu:

- Typ dokladu: typ dokladu, ktery bude podle Sablony vygenerovan. U hromadnych
dokladd musi byt jako prvni vytvofena $ablona pro "hromadny" typ dokladu, ktery
slouzi jako zaklad pro vyplnéni hlavi¢ky véech dokladl v rdmci skupiny. Hodnoty, které
nejsou konkrétn& zadané u $ablon jednotlivych dokladl, se doplni podle tohoto
"hromadného" dokladu.

- 1€0, RC, Nazev subjektu, Bank. Gcet subjektu: Udaje o externim subjektu, ktery
bude zadan na dokladu vygenerovaném dle Sablony;

- KS, VS, SS: platebni symboly, které budou zadané v hlavicce vygenerovaného
dokladu;

- Smlouva/ objednavka: agendové Cislo navazaného dokladu SML (smlouvy/
objednavky/ pfislibu), které bude zadané v hlavicce vygenerovaného dokladu;

- Bank. ucet vlastni: vlastni bankovni U¢et organizace, ktery bude na uveden v okné
Rozpis plateb a G¢tovani na vygenerovaném dokladu (v dokladech tedy mize byt
jenom jeden radek rozpisu na plnou ¢astku dokladu).

- Castka, Ména: celkovd Castka dokladu a ména, kterd bude uvedend v hlavi¢ce
vygenerovaného dokladu (v pfipadé "hromadné" Sablony ma c¢astka pouze informativni
charakter);

- Zpasob Ghrady: zplsob Uhrady, ktery bude zaddn v hlaviéce vygenerovaného
dokladu;

- Dat. vyst., Dat spl.: datum vystaveni a datum splatnosti, které budou zadané v
hlavi¢ce vygenerovaného dokladu;

- Popis: text, ktery bude u vygenerovaného dokladu uveden na zaloZzce Popis;

- SU, AU, SURR, AU RR: hodnoty SU, AU uGcetni a SU, AU rozpocCtového reprezentanta
zadaného vlastniho bankovniho Uctu;

— Stav: stav zpracovani. Po Usp&3ném vygenerovani dokladd se zméni stav Sablony na
Zpracovano.

— Datum zmény: datum posledni zmény Sablony;
- Identifikator: jednoznacny identifikator (PID) Sablony dokladu;

— Aktivita: stav Sablony (100-aktivni/ 500-pozastavend/ 900-stornovana, neaktivni).
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Tlacitka:
— Nova: umoZzfiuje vytvofit novou $ablonu doklad(;
— Detail: zobrazi detail oznacené Sablony dokladu;

— Radky kryti: slouzi k zadani konkrétnich radkd kryti, které budou vytvoreny v okné
Rozpoctové kryti u vygenerovaného dokladu.

- ﬁédk\( likvid.: slouzi k zadani konkrétnich fadk{ likvidace, které budou vytvofeny v
okné Ucetni likvidace u vygenerovaného dokladu.

— Storno: umoznuje stornovani (zneaktivnéni) oznacené Sablony. Stornovat Sablonu
mize pouze vlastnik pfislu§né skupiny Sablon. Neaktivni $ablona se zobrazuje v sezn
amu pouze v pripadé, Ze je odskrtnuta volba Aktivni. Neaktivni Sablonu je mozné
opétovné zaktivnit pomoci tlacitka Obnovit (tak se prejmenuje tlacitko Storno u
neaktivni Sablony).

- Pozastavit: umoziuje pozastavit vybranou Sablonu, kterd se potom neni zafazena do
s ’ s ’ o
nasledného generovani dokladu.

— Uvolnit: umozZriuje pozastavenou Sablonu opét zarfadit do nasledného generovani
dokladd.

— Tisk opisu: umozfiuje vygenerovat (vytisknout) opis seznamu $ablon dokladd - tiskové
téma Opis hromadného dokladu;

— Tisk KL: umozniuje vygenerovat (vytisknout) tzv. Kryci list - prehled kryti jednotlivych
Sablon dokladu;

— Generovani: provede vygenerovani dokladd do aktualné nastavené knihy podle vSech
aktivnich (nepozastavenych) $ablon dokladd;

— Obcerstvit: obcerstvi Udaje v seznamu podle aktualniho stavu databaze.

14.4.3 Generovanidokladd

Hromadné generovani dokladli se provadi v okné Sablony dokladé pomoci tladitka
Generovani.

Ve spodnim fadku okna pod seznamem Sablon je uveden pocet a celkova castka
aktivnich sablon pro jednotlivé doklady, podle nichz by se v tomto okamziku
vygenerovaly doklady (tento pocet dokladd v uvedené celkové ¢astce by se vygeneroval
pfi stisku tlacitka Generovani).

Pfed generovanim poukaz{ Ize vygenerovat (vytisknout) dvé kontrolni tiskové sestavy:

— opis seznamu $ablon dokladl - tiskové téma Opis hromadného dokladu (tla¢itkem
Tisk opisu);

— tzv. Kryci list - prehled kryti jednotlivych Sablon dokladl (tlad¢itkem Tisk KL).

V obou sestavach jsou uvedeny vsechny aktivni Sablony pro jednotlivé doklady, podle
nichZ budou pfi generovani davky vygenerovany konkrétni doklady do agendové knihy, a to
ve stejném poradi, v jakém jsou pofizené v okné Sablony dokladd@. Pokud nékterd
z vytvorenych jednotlivych Sablon neméa byt zafazena do aktualniho generovani, je tfeba ji
prevést z aktivhiho stavu do stavu '"pozastaveno" stiskem tlacitka Pozastavit.
Pozastavené Sablony Ize naopak opétovné zaradit do generovani stiskem tlacitka Uvolnit.
Sablonu, kterd se jiz nebude pouZivat, je mozné zneaktivnit (stornovat) stiskem tlacitka
Storno. Stornovanou (neaktivni) Sablonu, kterd je vidét pouze pfi odskrtnuté volbé
Aktivni, Ize naopak zaktivnit stiskem tlacitka Obnovit.
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Generovani davky dokladt

Po kontrole $ablon stisknéte v okné Sablony doklad@ tlacitko Generovani a v okné
Parametry pro hromadné generovani dokladl zadejte nasledujici Udaje:

e Oznaceni davky:

Predplni se posledni oznaceni davky generované podle této skupiny Sablon. Nelze
dvakrat vygenerovat davku se stejnym oznacenim.

Je-li v poli VS nékteré z Sablon zadan zastupny znak ** (dvé hvézdicky), pouZzije se
Ciselny obsah pole Oznaceni davky jako pevnd c¢ast variabilniho symbolu
u vygenerovanych dokladd.

Obsah pole Oznaceni davky se pfi generovani uloZi jako klicové slovo u kazdého
jednotlivého vygenerovaného dokladu. Podle Oznaceni davky lIze tedy kdykoliv
pozdéji vyhledat doklady vygenerované v této davce tak, Ze uZivatel zadd Oznaceni
davky v masce do pole Klicova slova.

« Uroven generovani urcuje, do jakého stavu budou vygenerovéany jednotlivé doklady.
MozZnosti jsou nasledujici:

Navrh: na dokladu bude podle Sablony pofizen navrh kryti a likvidace. Schvaleni kryti
a likvidace bude nutno provést ru¢né u kazdého jednotlivého dokladu.

Schvaleni: na dokladu bude podle Sablony pofizeno a rovnou schvaleno kryti a
likvidace. Predpokladem je, Ze na Sablonach jsou pofizené fadky kryti/ likvidace ve
stavu schvaleno. Odeslani pozadavku k thradé do modulu BUC - Komunikace s bankou
bude nutno provést ruc¢né u kazdého jednotlivého dokladu (nebo hromadné, pokud je
povolena hromadnda Uhrada dokladQ).

Odeslano k hradé: na dokladu bude podle Sablony pofizeno a rovnou schvaleno kryti
a likvidace. Odeslani pozadavku k Uhradé do modulu BUC - Komunikace s bankou se
provede automaticky.

o Datum vystaveni a Datum splatnosti: vypini se automaticky podle Gdaji v zakladni
(hromadné) Sabloné&, v pfipadé potfeby je mozné Udaje zménit. Pokud uzivatel datum
pfi generovani zméni, uloZi se tyto nové hodnoty posléze do hromadné Sablony.

Parametry pro hromadné generovani dokladi

Oznafeni davky

54321

PR et Uroveri generovani

26.06.2013 £ Navrh

Datum splatnosti ¢ Schvaleni OK
|ng.n?.2013 ™ Odesldno k dhradé Zrusit

Opakované generovani davky dokladd

Skupiny Sablon typu SML, DDP a INT jsou ureny pouze pro jednorazové pouziti - po
vygenerovani se $ablony dokladd smaZou.

U skupin $ablon typu "hromadné doklady" Ize provad&t generovani dokladld opakovanég,
pricemz pred dalSim generovanim je mozné (a nékdy i nutné) upravit Udaje zadané v
Sablonach:

e Pokud se méni celkovd castka Sablony, Ize novou hodnotu zadat pfimo ve sloupci
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Castka v fadku v seznamu (uZivatel tedy nemusi otvirat detail $ablony). Zména
celkové Castky se automaticky promitne i v Fadcich kryti a likvidace, pokud jsou
pofizené.

e U 3Sablon, které nemaji schvalené kryti a likvidaci (tyto radky jsou v seznamu
zobrazeny zelenou barvou), jsou vSechny Udaje volné pfistupné k opravé.

e U Sablon, které maji schvalené kryti a likvidaci (tyto fadky jsou v seznamu zobrazeny
fialovou barvou) anebo pouze schvélené kryti (tyto rfadky jsou v seznamu zobrazeny
modrou barvou), je potfeba pred opravu nejprve zrusit schvaleni kryti a/nebo likvidace.
Prvni stisknuti tlacitka Storno na schvaleném radku provede zruseni schvaleni, druhé
stisknuti tlacitka Storno na odschvaleném radku provede stornovani radku.

Kontrola na rozpocet

« Jednotlivé Sablony se zpracovavaji postupné a u generovanych poukazd se provadi
kontrola na rozpocet stejné jako u b&Zzného poukazu (pFi nastaveni parametri "POU -
Kontrola na rozpocet" = "provést" a "POU - Povinnost exist. rozpoctu pro schv. kryti" =
|lAno")-

e Pokud se poukazy generuji do stavu schvaleni a u nékterého poukazu by schvéalenim
kryti doSlo k prekroCeni rozpocCtu, poukaz se nevygeneruje. Pfislusna Sablona je
v seznamu oznacena vystraznou ikonou. Po navysSeni rozpoctu je mozné opakovat
generovani nerealizovanych Sablon se stejnym oznacenim davky.

14.4.4 Hromadné Gpravy sablon

V prfipadé, 7e se doklady podle vytvofenych Sablon generuji opakované (napf. kazdy
mésic), je mozné provést vybrané Upravy Sablon pred dalSim generovanim hromadné, u
vice Sablon najednou.

V okné Sablony doklad@ je tieba oznacit (zaskrtnout) $ablony, které se budou upravovat.
Pokud neni zaskrtnuta Zadna Sablona, provede se Uprava u vSech Sablon v seznamu.

Tlac¢itko Hrom. Gpravy zobrazi okno pro zadani pozadovanych Uprav. U Sablon Ize
hromadné zrusit schvaleni kryti/ likvidace nebo také zrusit fadek kryti/ likvidace. D3 se
hromadné zménit ¢astka (napf. nastavit ¢astku u vSech Sablon na 1 K¢ - podle toho se
pak pozna, které Sablony je tfeba aktualizovat), dd se zménit datum splatnosti nebo datum
vystaveni. Nakonec je tfeba zvolit, zda se Upravy maji provést pro vsechny Sablony v
seznamu nebo jenom pro ty vybrané (zaskrtnuté).

Po stisku tlacitka Upravit se provedou pozadované Upravy Sablon.
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Hromadné apravy Sablon O x

Hromadné upravy sablon ?i
=

v Odschvalit kryti

[ Odschvdlit likvidaci

¥ Zménit &astku na

[~ Zménit datum splatnosti na

[~ Zménit datum vystaveni na

Rozsah Uprav

" yEechny Eablony

GINIS - Kniha poukazi

Upravit

v Zrusit kryti

[ Zrusit likvidaci

| 1,00
| g
| &

" vybrané Zablony Zaviit

14.4.5 Export a import Sablon

Jedna se o placenou funkcionalitu, kterd umoznuje vyexportovat oznacené Sablony do
excelu ve formatu *.csv (jde o vybrané Udaje z hlavicky bez kryti a likvidace). V excelu
miZe uZivatel provést Upravu hodnot, napf. &astek. Poté Ize upraveny csv soubor
naimportovat zp&t do modulu POU.NET. Exportovat a importovat Sablony miZe pouze

Vlastnik pfislusné skupiny Sablon.

Export Sablon

Pro vybranou skupinu Sablon oteviete okno §ablony doklad@i. V seznamu oznalte
Sablony, které chcete exportovat do excelu (zatrzitkem na zacatku radku) a stisknéte
tlacitko Export sablon.

Sablony dokladii - SFV

Typ dokladu

Poukaz vydajovy - hromadny
Poukaz vidajovy

Poukaz vydajovy

Poukaz vydajovy

Poukaz vydajovy

Poukaz vydajovy

Poukaz vydajovy

miin limfin i lininis | - EEREEIEIGE] =

Poukaz vydajovy

-

1o Nizev subjektu

Bank. Gcet subjektu |KS |vS |ss | Bank. GZet viastni  Céstka
7 095 517,00
3 990 517,00
955 000,00
379 800,00
371 500,00
157 100,00
27 000,00
127 500,00
27 000,00
39 000,00
27 000,00
27 000,00
27 000,00
27 000,00
27 000,00

Tisk opisu | Tisk KL

|

Generovani ‘

™ Aktivni
| - Y
Ména Novs
CZK 7
= Radky koyti
i
cx | G
K Radky likvid.
CZK
7K Storno
Pozastavit
CZK
| Export Zablon
Import Eablon
Ob&erstvit

6900,00 GZK

»
PoZet 51 Souget za polozky | 7 095 517,00 Zaviit

Zadejte adresar a nazev cilového souboru (*. csv). V nabidce oznacte zatrzitkem sloupce,
které chcete vyexportovat do souboru a stisknéte tlacitko Export CSV.
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Export 3ablon z CSY O x

Export sablon do CSV [ﬁj

Export C5V

= I 9D
Adresdr pro export CS‘I.I! D:\xy temp i 1
9D
Mdzev C5V souboru SFV_export.csv e

| Nézev sloupce

[ |Bankovni ucet
Popis

<]

Bankovni (et
KS
Vs
55

<] P&l <

<

fPﬁpmven

v | Identifikator ext. subjektu

Zplisob dhrady

subjektu

viastni

L

iPnEet Zablon - 5

| zavie |

Do zadaného adresare se uloZi soubor se zvolenym nazvem, ktery Ize nacist do excelu,
upravit a opét ulozit ve formatu *.csv.

Import Sablon

Otevrete okno Sablony doklad@i pro vybranou skupinu $ablon, do které chcete $ablony
importovat, a stisknéte tlacitko Import Sablon.

Sablony dokladii - SFV BEE
! ¥ Aktivni
r Typ dokladu 1o | Nizev subjektu | Bank. dcet subjektu |KS | VS 55 Bank. Gfet viastni | Cstka | M&na = i
[E1 Poukaz vydajovy - hromadny 7 095 517,00 CZK =
I Poukaz vydajovy 3990 517,00 CZK T
I~ Poukaz vidajovy 955 000,00 CZK ~W—m
| Poukaz vydajovy 379 800,00 CZK ,_m
™ Poukaz vydajovy 371 500,00 CZK
I Poukaz vidaiovy 157 100,00 CZK starmo
m 27 000,00 Pozastavit
I Poukaz vidajovy 127 500,00 CZK
[ 0 27 000,00 C
m 39 000,00 Export Zablon
| | 27 000,00 C: Import Zablon
| 27 000,00
| 27 000,00 CZK ObZerstvic
L 27 000,00
[ 27 000,00
| Poukaz vidajovy 690000 CZK
"'1 | 26
Tisk opisu | Tisk KL I Generovani ‘ Pofet 51 Soufet za poloZky JTW,UU Zaviit

Zadejte cestu ke zdrojovému souboru (*. csv). Po stisku tlacitka Analyza CSV se provede
zakladni kontrola souboru (zda v systému existuji Sablony s danou identifikaci, upravené

Udaje maji spravny

format, atd.).
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I A -
Import sablon z CSV ﬁD

Analyza CSV

Soubor CSV “D:‘p{f temp\SFYV_export_upr.csv

|Pfipraven | | y

4

V okné se zobrazi vysledky provedené analyzy a pfipadné nalezené chyby. Ve spodni Casti
okna je vidét seznam dat pfipravenych k importu do databazovych tabulek.
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Import 3ablon z C5V ]

Analyza CSV

Import sablon z CSV &;D

Soubor CSV ] D:\xy temp\SFV_export_upr.csy i

Vysledky analyzy CSV
Hlavicka C5V souboru ...... oK
PoloZky CSV souboru ...... oK

xs_ste id_tem | bs_esu popis | Text 1 =

KLOIAUEDASSEA  KUIIAUTOIFRM  KUJISEOZMU14

KUIIAUEDASSES  KLIIAUTOIFSH — KUJISEQO3MKGEZ

KUITAUEDASEBA  KUJIAUTOIFQR  KUJISED3MSHR  SFV 4/2013 - ...

KLUIIAUEDASSES  KLIIAUTOIRXS KLIISEDZCZIR _fj
’

‘ |

Pfipraven |Pocet Zablon - 5 |Pocet chyb - 0

Zavrit

Pokud kontrola dopadne dobrfe, je mozné provést import Sablon stiskem tlacitka Import. Pfi
importu pak probihd podrobna kontrola dat. Sablony, které jsou zadany spravné, se
naimportuji, zatimco chybné sSablony nikoliv. Vysledny pocet naimportovanych Sablon a
poCet pfipadnych chyb je uveden ve spodni ¢asti okna.
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Import 3ablon z C5V O x

- Analyza CSV
Import sablon z CSV {L
ME
9|

Soubor CSV |D:'-Lx',r temp\SFV_export_upr.csv i
Vysledky importu CSV

Sablona 1 - OK

Sablona 2 - OK

Sablona 3 - OK

Sablona 4 - OK

Sahlona 5 - OK

ks ste id_tem s esu popis Text 1 =

KUITAUEOASGA  KUIIAUTOIFRM  KUIISEO3ZMU14

KUITAUEDASEA  KUIIAUTOIFSH KUIISEOZMKGE

KUJIAUEDASEBA KUJIAUTOIFQR  KUJISEO3MSHR  SFY 4/2013 - ...

KUITAUEDASGA  KUIIAUTOIRXS KUIISEOZCZIR =

‘ | ;IJ

— m— = Zaviit
Pfipraven IPucet Zablon - 5 Pofet chyb - 0

14.5 Financ¢ni kontrola

V modulech KDF, KOF, POU a PRE Ize provadét predbéznou finanéni kontrolu
v elektronické podobé&, s vyuzitim Fizeného schvalovaciho procesu v modulu EPK -
Elektronicka podpisova kniha.

Jedna se o placenou funkCnost, jejiz podrobnéjsi popis a zejména popis administrace je
predmétem samostatné  pfirucky. V nasledujici kapitole je stru¢né popsan proces
elektronické finan¢ni kontroly v modulu POU.

14.5.1 Financni kontrola v modulu POU

V modulu POU - Kniha poukazli Ize provadét predbéZnou finanéni kontrolu
v elektronické podobé, s vyuzitim fizeného schvalovaciho procesu v modulu EPK -
Elektronicka podpisova kniha.

Ve verzi 370 byla uvedena do ostrého provozu finanéni kontrola po vzniku zavazku,
kterd se provadi u vydajovych poukazi po schvaleni kryti a pred odeslanim pozadavku
k Uhradé do modulu BUC - Komunikace s bankou.

Od verze 372 je umoznéno provadét financni kontrolu po vzniku naroku u pfijmovych
poukazll, kterd se provadi stejné jako u vydajovych poukazli po schvaleni kryti a pred
odeslanim pozadavku k Uhradé do modulu BUC - Komunikace s bankou.

Postup zpracovani vydajového nebo pfijmového poukazu:

e Odeslani poZzadavku k Uhradé do modulu BUC - Komunikace s bankou je mozné az po
kladném vyfizeni schvalovaciho procesu finan¢ni kontroly - do té doby je tlacitko
Uhrada neaktivni.
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e Financni kontrolu Ize zahajit ve chvili, kdy Zpracovatel dokladu pofidi a schvali kryti
na aktualni Ucetni obdobi (pfipadné Ize podminit zahdjeni financni kontroly také
schvalenim likvidace).

e Poté, co je schvaleno kryti (pfipadné i likvidace), klikne Zpracovatel na zalozku
Financni kontrola v detailu dokladu.

e Na zalozce Financni kontrola Zpracovatel stiskem tlacitka Podani poda novy
dokument pfedbé&zné finanéni kontroly (privodku/ kosilku/ likvida&ni zdznam).

e V detailu dokumentu financni kontroly Zpracovatel vybere schvalovaci sablonu,
kterda urcuje, jak bude pozdéji probihat schvalovaci proces v modulu EPK (pole
Sablona s roletovou nabidkou). V $abloné jsou definovany jednotlivé Gkony, které
budou provadény v modulu EPK (podpis, schvéleni, apod.), a schvalovaci role, které
budou tyto Ukony v modulu EPK vyfizovat (Pfikazce operace, Hlavni Gcetni).

e Po vyb&ru $ablony se do Fadki ve spodni ¢asti okna predplni role predepsané
v Sabloné a Zpracovatel k nim pfifadi konkrétni funkce, které budou jednotlivé role
v tomto pfipadé vykonavat.

-V dvojpolicku pro vybér funkce se v prvnim poli zobrazuje Funkce a ve druhém
Osoba (Referent). Vybér funkce se provadi z nabidky v libovolném poli (nabidka
v nich je identicka).

-V trojpolicku pro vybér funkce se v prvnim poli zobrazuje Spisovy uzel nebo
Organizacni jednotka, v druhém poli Funkce a ve tfetim Osoba (Referent). Vybér
funkce se provadi z nabidky v druhém nebo tfetim poli (nabidka v nich je identicka).

- V nabidce se zobrazuji pouze funkce, které jsou opravnény vykonavat poZadované
role (Pfikazce operace, Hlavni Ucetni).

— Zpracovatel dokumentu si miZe u jednotlivych Ukonl $ablony uloZit nejéasté&ji
pouzivané funkce. Tyto funkce se mu pak pfi pfiStim vybéru této Sablony predplni,
aby je nemusel znovu zadavat (a mize je pfipadné zménit). K jedné $abloné si mize
jeden Zpracovatel takto ulozit jen jednu skupinu funkci (maximalné jednu funkci
ke kazdé schvalovaci roli). Prednastaveni se ovlada pomoci voleb Prednastavit,
Vlozit pfednastavenou hodnotu a Zrusit pfednastaveni, které jsou pfistupné na
pravé tla¢itko mysi na poli se jménem funkce nebo osoby (referenta).

— Pokud je na uUkonu v Sabloné v administraci zadan preddefinovany algoritmus, zapne
se pri stisku kladvesy F4 filtr, ktery uZivateli omezi nabidku pouze na funkce
vyhovujici tomuto algoritmu. Jedna se o "prednabidnuti" funkci vyhovujicich urcité
podmince - pH vypnuti filtru si miZe uZivatel vybirat ze vSech dostupnych funkci
jako doposud.

e Vybérem Sablony a zadanim funkci je na dokumentu predbézné kontroly definovan tzv.
schvalovaci predpis.

e Do dvou textovych poli (Popis operace, Popis zauctovani) je mozné v pripadé
potieby doplnit dva nepovinné popisné texty upresnujici operaci.

e Po stisku tlacitka UloZit se vypInéné Udaje uloZi do databaze.

e V dalsim kroku Zpracovatel stisknutim tlacitka EIl. obraz vygeneruje pfisluSnou

tiskovou sestavu (privodku/ koilku/ likvida&ni zdznam), v niz jsou zobrazeny vybrané
Udaje z poukazu a z dokumentu predbézné kontroly.

e Zpracovatel zkontroluje, zda sestava obsahuje spravné Udaje a pokud ano, uloZi ji
(obvykle po kontrolnim dotazu) jako elektronicky obraz dokumentu predbézné kontroly.
PFi spravném nastaveni sestavy se el. obraz ulozZi rovnou ve formatu PDF.

e Ve chvili, kdy Zpracovatel uloZi el. obraz schvalovaného dokumentu predbézné
kontroly, se do historie poukazu zapiSe informace o tom, Ze byla zahajena financni
kontrola.
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e Pokud je k dokumentu predbézné kontroly pfipojen el. obraz, Zpracovatel stiskem
tlacitka Vlozit do EPK vlozi schvalovaci predpis k vyfizeni do modulu EPK -
Elektronicka podpisova kniha.

e V modulu EPK pak probihd schvalovaci proces fizeny podle zadaného predpisu, tj.
jednotlivé funkce vyfizuji jim zaslané zadosti v predepsaném poradi.

e Aktudlni stav procesu finan¢ni kontroly je zobrazen pomoci informacnich ikon v
detailu dokumentu finanéni kontroly, v levém hornim rohu detailu poukazu a rovnéz
v seznamu dokladl ve sloupci FK. Maskou lze v seznamu dokladl vyhledat doklady
v ur¢itém stavu finan¢ni kontroly (pole Finan. kontrola na zalozce Stavy). Vyznam
jednotlivych stavi/ ikon je tento:

- navrh: byl podan a zaevidovan dokument PFK s vybranou Sablonou, ale jesté nebyl
zahajen schvalovaci proces v modulu EPK;

— probiha: probihd schvalovaci proces v modulu EPK;
- povolena: schvalovaci proces v modulu EPK byl vyfizen kladné;
— zamitnuta: schvalovaci proces v modulu EPK byl vyfizen zaporné;

e Protoze obsah schvalovaného dokumentu finan¢ni kontroly musi odpovidat obsahu
poukazu, je v prib&hu finanéni kontroly blokovano zpracovani poukazu souvisejici
s Uhradou (nelze zménit Gdaje v hlavicce dokladu, zrusit schvaleni kryti, odeslat
pozadavek k Ghrad&). V prib&hu finanéni kontroly je ale mozné pofidit, schvalit a
zaucCtovat likvidaci (pokud jesté nebyla pofizena).

e Schvalovaci proces v modulu EPK miZe byt vyfizen kladné (pokud vSechny povinné
ukony predpisu jsou vyFizeny kladné) nebo zaporné (v pripadé, ze néktery povinny
ukon je v modulu EPK vyfFizen zaporné).

e Okamzik ukonceni schvalovaciho procesu predbézné kontroly a jeho vysledek se
v v v - - o v 7 r ’ ’ . s
rovnéz zapise do historie poukazu. Zpusob dalsiho zpracovani dokladu zavisi na
vysledku finan¢ni kontroly.

e Pfi kladném vyfizeni se na poukazu zpfistupni tla¢itko Uhrada a Zpracovatel mize
odeslat pozadavek k Uhradé vydaje do modulu BUC. Je povoleno pokracovat
v dalSim zpracovani dokladu (Uhrada, parovani vypisu, zauctovani).

e Pfi zaporném vyfizeni neni mozné odeslat pozadavek k Ghradé - tla¢itko Uhrada je
nadale neaktivni. Zamitnuty dokument predbézné kontroly je tfeba stornovat (v okné
Financni kontrola tlacitkem Storno). Pfi stornovani dokumentu PFK je tfeba zadat
ddvod, ktery se uklada do historie dokumentu PFK i do historie poukazu. Teprve poté
je mozné opravit Udaje na poukazu - zruSit schvaleni kryti, provést opravu kryti nebo
Udajd v hlaviéce atd. Po opraveni udaji a op&tovném schvaleni kryti je tfeba podat
novy dokument predbézné kontroly a zopakovat cely schvalovaci proces.

Administrace

Aby Zpracovatel v modulu mohl vyplnit schvalovaci predpis, je potfebné v administraci
systému GINIS:

- nastavit potfebné parametry;

- definovat, ktefi pracovnici (resp. funkéni mista) jsou opravnéni vykonavat pfislusné
schvalovaci role (Prikazce operace, Hlavni ucetni);

- definovat schvalovaci Sablony, které se budou pouzZivat pro predbéznou financni
kontrolu (po vzniku zavazku, po vzniku naroku);

- u typu dokumentu predbézné financni kontroly nastavit Fizeny schvalovaci
proces.
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Nastaveni parametri:

- "GIN EPK - Podpora schvalovaciho procesu" = "ano":
parametr povoluje fizeny schvalovaci proces v modulu EPK (vytvoreni schvalovaciho
predpisu podle $ablony a vyfizeni jednotlivych tkond v pfedepsaném poradi);

- "EKO - RP Rezim dokladové finanéni kontroly" = "vydaje" nebo "vydaje i
prijmy":
parametrem lIze povolit pouziti funkce Finanéni kontrola bud pouze u vydajovych
dokladd (provadi se kontrola po vzniku zdvazku) nebo u vydajovych i pFHjmovych
dokladd (provadi se kontrola po vzniku zavazku i po vzniku naroku);

- "BPL - Zahajeni dokladové financni kontroly" = "po schvaleni kryti" (doporucena
hodnota):
parametr fidi, v jaké fazi zpracovani dokladu BPL je mozné podat dokument PFK a
zahajit schvalovaci proces v modulu EPK.

14.5.2 Hromadna financni kontrola v modulu POU

V modulu POU - Kniha poukazll Ize provadét také HROMADNOU financni kontrolu
skupiny poukazl. Krom& zédkladnich parametrl pro bé&Znou finanéni kontrolu je v tomto
pfipadé potfeba nastavit navic parametr povolujici hromadnou Uhradu poukazd.

Poukazy ve skupiné musi byt stejného typu, protoZze u vydajovych poukazl se provadi
finanéni kontrola po vzniku zavazku, zatimco u pFijmovych poukazl finanéni kontrola po
vzniku naroku.

Princip provadéni hromadné finan¢ni kontroly je nasledujici:

e Zpracovatel oznaci v seznamu doklady, u kterych chce provést hromadnou financni
kontrolu, a stiskne tla¢itko Fin. kontrola v okné seznamu.

e Otevie se okno Hromadna financni kontrola, do kterého se pfenesou pouze ty z
ozna¢enych doklad(, které splfiuji podminky pro zahajeni finanéni kontroly (vlastni
doklady, které typem a stavem odpovidaji nastaveni pro provadéni finan¢ni kontroly,
dosud neexistuje dokument finan¢ni kontroly, atd.).

e Zpracovatel si miZe pted zahajenim kontroly zobrazit detail dokladu nebo jeho el.
obraz a pripadné nékteré doklady ze seznamu vyloucit (odskrtnout zaskrtavatko).

e Poté stiskne tla¢itko Podani a podd dokument finanéni kontroly. Jednd se o
hromadny dokument financni kontroly, ktery je spole¢ny pro vSechny oznacené
doklady. Tento dokument je navdzan na kazdy z t&chto dokladi a Ize ho zobrazit z
detailu libovolného jednotlivého dokladu (na zalozce Financni kontrola).

e Na hromadném dokumentu finanéni kontroly vybere uZivatel Sablonu, zada schvalovaci
predpis a vygeneruje el. obraz dokumentu stejnym zplsobem jako pfi provadéni
kontroly jednotlivého poukazu. El. obraz hromadného dokumentu finan¢ni kontroly
pfedstavuje vhodnd souhrnnd sestava obsahujici Udaje o jednotlivych dokladech
zahrnutych do kontroly.

e Po vlozeni schvalovaciho predpisu do modulu EPK je zablokovéna uUhrada vsSech
kontrolovanych poukazi do doby, neZ je schvalovaci predpis v modulu EPK kladné
vyfizen.

e Pokud je schvalovaci predpis v modulu EPK vyfizen zaporné (zamitnut), nelze uhradit
74dny z poukazl zahrnutych do hromadné finanéni kontroly. Zamitnuty hromadny
dokument financni kontroly je tfeba stornovat (z libovolného navazaného poukazu),
provést potrebné opravy na dokladech a poté znovu zahdjit proces kontroly.
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e Na jednom dokladu Ize (postupné&) provést finanéni kontrolu hromadnou i jednotlivou.
Napf. problematicky poukaz milZe byt vyfazen z opakované hromadné kontroly a
pozdé&ji miZze byt k nému podan samostatny (jednotlivy) dokument finanéni kontroly.

W Hromadna finan€ni kontrola | |
W |D.. D.. V.. Kat. |Datumevid. | Ag. Cilo Evid. Cislo Adresa subjektu Castha Ména Padini
v ] PVY 3.3.2014 201400011 201400011 Kohout Kami, Ing... 115,00 CZK
rd € PVY  3.3.2014 201400009 201400009 Movdkova Katefin... 150,00 CZK Detail
= (B PVY  3.3.2014 201400006 201400006 Stary Roman, Ko... 85,00 CZK
N | o
Typ kontroly

f« Kontrola wydaijll " Kontrola piimi Zaviit

Ukdzka okna Hromadna financni kontrola

Nastaveni parametru:

- "GIN EPK - Podpora schvalovaciho procesu" = "ano":
parametr povoluje fizeny schvalovaci proces v modulu EPK (vytvoreni schvalovaciho
predpisu podle ablony a vyfizeni jednotlivych Gkonl v pfedepsaném potadi);

—- "EKO - RP Rezim dokladové finanéni kontroly” = "vydaje" nebo "vydaje i
prijmy":
parametrem lIze povolit pouziti funkce Financni kontrola bud pouze u vydajovych
doklad( (provadi se kontrola po vzniku zavazku) nebo u vydajovych i pfijmovych
doklad( (provadi se kontrola po vzniku zévazku i po vzniku naroku);

- "BPL - Zahajeni dokladové financni kontroly" = "po schvaleni kryti" (doporucena
hodnota):
parametr fidi, v jaké fazi zpracovani dokladu BPL je mozné podat dokument PFK a
zahajit schvalovaci proces v modulu EPK;

— "POU - Povoleni hromadnych Ghrad" = "ano":
umozfiuje provedené hromadné finanéni kontroly pro skupinu dokladd, zpfistupni
tla¢itko Finanéni kontrola na seznamu dokladd.

14.6 Statni pokladna

Od 1.1.2013 se rezim Statni pokladny tyka organizaénich slozek statu, je ale mozné, ze
v budoucnu bude rozSifen ina dalsi organizace. V tomto rezimu kazdy vydaj z
vydajového nebo prijmového bankovniho Gcétu statniho rozpoctu musi byt pred
platbou zarezervovan v Integrovaném Informacnim Systému Statni Pokladny (IISSP
). Rezervace vydajl v IISSP se v systému Ginis provadi v modulu SML - Evidence smluv.
U vydajovych dokladd KDF, KOF, POU a PRE musi byt polozky kryti z G&tu statniho
rozpoctu povinné navazany na polozku dokladu/pripadu SML zarezervovanou v IISSP.
Vyijimkou jsou vydaje typu zalohy vlastni pokladné, kurzové rozdily a poplatky za
postovni poukazky typu B, ke kterym se automaticky dopliuje tzv. pevna neboli
prednastavena identifikace koruny (PIK) zadand v administraci ekonomické na vlastnim
bankovnim Uc¢tu. Bez platné rezervace nelze vydaj z U¢tu statniho rozpoctu uhradit.

Zakladni nastaveni potfebné pro modul POU:

e u interniho subjektu na zalozce EKO konfigurace musi byt nastaven pfiznak
komunikace s IISSP pro dané ICO a Rok (modul ADM - Administrace zakladni);

e na vlastnich bankovnich uaétech statniho rozpoltu (SU=223, 222) musi byt
zaskrtnuto, Ze se jedna o Ucet statniho rozpoctu, coz znamend, ze vydaje z téchto
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Uctu se budou rezervovat v IISSP, a na zaloZzce PIK IISSP musi byt vyplnéné Udaje
potfebné pro automatické doplnéni pevné identifikace koruny u vybranych typu
vydajd (modul ADE - Administrace ekonomicka);

e parametr "POU - Vazba na SML" musi byt nastaven na hodnotu pevna nebo pevna
nebo bez polozky (na knize, pfipadné na globaini Grovni);

o parametr "BPL - ReZim parovani kryti pro zakladni aétovani" musi byt nastaven
na hodnotu "Parovani podle predpisu na Fadky kryti" (pokud je pro dané ICO a Rok
nalezen pfiznak komunikace s IISSP, je jiné nastaveni parametru ignorovano!).

Struény popis chovani v rezimu komunikace s IISSP

Odlignosti od b&Zzného chovani se projevi pouze u vydajovych dokladd hrazenych z Géta s
priznakem statniho rozpoctu. V pfipadé vydaje z Uctu statniho rozpoctu musi byt kazda
poloZzka kryti navazana na polozku dokladu/ pfipadu SML (smlouvy/ objednavky/ pfislibu),
ktera byla predtim v modulu SML zarezervovana v systému IISSP. Vyjimkou jsou polozky s
pevnou identifikaci koruny (zalohy do pokladny POL=5182, kurzové rozdily POL=5142, aj.).

Uhrada

PFi stisku tlac¢itka Uhrada se u Gc¢tu statniho rozpoctu u jednotlivych polozek kryti provadi
kontrola, zda je dany vydaj zarezervovany v IISSP. Pokud je dohledana identifikace
rezervace (podle navazané polozky SML nebo podle administrace PIK), odesle se
pozadavek k Uhradé do modulu BUC. Pokud neni nalezena rezervace, je uzivatel upozornén,
ze "Doklad nelze hradit bez identifikace rezervace v SP" a poZadavek k Uhradé se neodesle.

Casteéna Ghrada
Pokud na vydajovém dokladu je pro jeden bankovni Gcet statniho rozpoctu schvaleno
vice Fadkd kryti, je nutné pri ¢astec¢né Ghradé dokladu rozepsat, jaké cCastky budou

hrazeny z jednotlivych Fadkd kryti (kazdy Ffadek kryti totiz mize mit jinou identifikaci
rezervace v IISSP).

Zobrazeni Identifikace koruny

Identifikace koruny (identifikace hlavicky a fadku rezervacniho dokladu v IISSP) se
zobrazuje ve sloupcich ID IISSP a Radek IISSP:

a) v okné Rozpoctové kryti;

b) v okné Predpis parovani (které se otevie pomoci tlacitka Prfedpis parovani z
okna Rozpisy plateb);

c) v okné Uéetni zapisy dokladu (nebo Doklady Géetniho pfipadu).

203



GINIS - Kniha poukazi

14.7 Pomeérova kalkulacka

Pomérova kalkulacka je nastroj pro automatické rozpocitani castky podle predem
definovaného rozpoéitaciho (rozaétovaciho) schématu. Kalkulatka byla plvodné
zavedena do moduld akvizi¢niho procesu (EVZ, VFP, SML, KDF, KOF, POU, PRE, POK) a
pozdé&ji i do moduld ROZ a UCT a vyvolava se u pofizované polozky (kryti, pokladni polozky,
polozky finan¢niho profilu...) stiskem kldvesy F5 (v POK F6, v SML také F4) v poli Castka.

Administrace

Rozuctovaci schémata se administruji v modulu ADE - Administrace ekonomicka v menu
Subjekty: Rozictovaci schémata. U schématu se zadava konkrétni obdobi - rok, pro
ktery je schéma platné. Dale je tfeba urcit, jaky procentualni pomér z celkové Castky se
bude rozpoditdvat, a definovat jednotlivé polozky pro rozpocitani, u kterych se zadava
pozadovany pomér (%), maska zdroje (hodnoty UZ rozpoétové skladby) a zplsob
zaokrouhleni vypoctené ¢astky (Neurdeno/ Zaokrouhleni na setiny doll/ Zaokrouhleni na
setiny nahoru/ Dorovnani).

=5 Detail rozuctovaciho schematu.

Agenda Karta
DEE &9 i om | [A
E[’Pﬂpis

@ Aktivita

53'5"' Rozlctovaci poloZky ‘

Mazew [B#ng vidaje 2013
[lwa] 7E052616 ]
Rk 2013 E

Proc. pomér |1 00,00

= Detail rozuctovaciho schematu.

Agenda Karta
O EBE &9 i ow | [A
B Popis ] & akivita 2+ Roziétovaci polozky
E | M Az Pomér [%] £ aokrouhlent I azk.a zdmoje Aktivita
1 Kraj Gl Dorovnani | 33100580 aktivni -l
2 EU 8349 Zaokrouhleni na geting dold | 38517123 aktivni hal
_3 [lraky 9.20 Zaokrouhleni na zeting dall = 381_DD?EID aktivni hatll
< | ﬂ

Pfiklad administrace rozuctovaciho schématu
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Pouziti pomérové kalkulacky

Jestlize uzivatel pfi pofizovani nové polozky (kryti, pokladni polozky, polozky financniho
profilu) stiskne v poli ¢astka kldvesu F5 (v POK F6, v SML také F4), zobrazi se okno pro
pomérovy vypocCet. Pokud uzivatel pred stiskem klavesy zadal konkrétni ¢astku, prenese se
tato hodnota automaticky do pole Celkova castka a je pouzita pro nasledujici rozpocitani.
Pokud neni pred vyvolanim kalkulacky zadana céastka, pouZije se Castka naposledy pouzita
(to Ize vyuzit v pfipadé, Ze probiha rozpocitani jedné castky na vice pomérnych Castek).
Celkovou &astku mize uzivatel také vyplnit pfimo v okné Pomérova kalkulacka.

B Pomérova kalkulacka !EE

MBI GO Celkovd Castka 200,00 Pomér | 100,00 %
|Eéiné vydaje 2013 j Celkova Zastka pro vypodet 200,00

% z Nazev Castka Zdroj
731 + Kraj 14,62 38100580
83,49 Z50 EU 166,98 38517123
9,20 75D Uroky 18,40 38100700
0K
Zrusit

Ukdzka okna Pomérova kalkulacka

Po vybéru konkrétniho rozuctovaciho schématu v poli Vybrany pomér se zadana Celkova
castka vynasobi procentualnim Pomérem (jehoz hodnota se predplni podle rozuctovaciho
schématu, ale jde pfipadné uzivatelsky zménit), ¢imz je urcena Celkova castka pro
vypocet. Tato Castka se potom rozpoclitéd mezi jednotlivé polozky podle algoritmu
definovaného vybranym rozuUctovacim schématem.

Pokud Zdroj (UZ) pofizovaného zaznamu (polozky kryti, pokladni polozky, polozky
financ¢niho profilu) odpovida nékteré polozce rozuctovaciho schématu, je Ffadek zobrazen
c¢ervenou barvou. Pokud jiz byla néktera z polozek rozuc¢tovaciho schématu pouzita, je
fadek podbarven Sedou barvou.

Po oznaceni konkrétni polozky rozUc¢tovaciho schématu a kliknuti na tlaCitko Ok je
provedena kontrola pouzitelnosti vybrané polozky. Pokud jsou splnény vSechny omezujici
podminky (polozka jesté nebyla aktualné pouzita a UZ odpovida nastavené masce), je
Castka vybrané polozky prevzata do pole castka u pofizované polozky (kryti, pokladni
polozky, polozky FP). Takto se postupné zadavaji vSechny Fadky s jednotlivymi UZ. Pokud
uzivatel vybere fadek s polozkou, ktera jiz byla pouzita ¢i nesplfiuje podminku shodnosti
masky a UZ, pak je na tuto skutecnost upozornén.
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~ 4

14.8 Prepocet zavazkli/ pohledavek v cizi méné

Strué¢né shrnuti

e Funkcionalita je dostupna v modulech KDF, KOF a POU. Povoluje se povoluje parametrem
"BPL - Povoleni pirepoc¢tu ménovych kurzli zavazkd a pohledavek" (parametr je
viditelny pouze v debug rezimu).

¢ V modulu ADE - Administrace ekonomicka musi byt oznacen kurzovni listek, ktery se
ma pouzit pro prepocet (na listku musi byt zaskrtnuta volba Uréen pro pirepocet Z/P).
Podle posledniho takto oznaceného kurzovniho listku v daném roce se pfi prepoctu
stanovi novy kurz mény na dokladu.

e Pfepocet se provadi u neuhrazenych dokladdl a nevyaétovanych zaloh v cizi méné,
u kterych se posledni kurz evidovany na dokladu lisi od kurzu v oznac¢eném kurzovnim
listku. Obvykle se prepocet provadi ke konci rozvahového dne, tedy podle prvniho
kurzovniho listku vydaného v novém roce, pred preevidenci dokladl do knihy nového
roku. Prepolet Ize ale provést i v pribéhu roku, podle libovolného kurzovniho listku
oznaceného v administraci.

e Prepolet zdvazkl/ pohleddvek v cizi méné se provadi nad konkrétni knihou a rokem.
Zatimco vSechny neuhrazené doklady v cizi méné jsou evidovany v knize aktualniho roku,
nevyuctované zalohy v cizi méné, u nichz nebyla pfi uzavérce roku dosud vyzadovana
preevidence do knihy pfistiho roku, mohou byt evidované v uzavienych knihach minulych
obdobi. Proto budou pF prepoctu dokladd v konkrétni knize zahrnuty do prepoctu
neuhrazené doklady v cizi méné evidované v této knize a nevyuctované zalohy v
cizi méné evidované v této knize anebo v knihach minulych obdobi. Do budoucna
bude zfejmé vhodné pri uzavérce vynutit preevidenci nevyuctovanych zaloh v cizi méné
do knihy pristiho roku, aby se potom prepocet provadél Cisté nad doklady v konkrétni
knize.

e Pfed prepocCtem je tifeba uvést doklady do zadouciho stavu: dosud neuhrazené doklady
nesmi mit schvalené kryti, u &asteéné uhrazenych dokladd musi byt provedeno
uvolnéni na Grovef Uhrady (pokud neni néktery z dokladl vybranych pro prepoéet ve
spravném stavu, zobrazi se upozornéni pro uzivatele a prepocet se neprovede).

¢ Pfi pfepoctu se na dokladech nastavi novy kurz podle oznaceného kurzovniho listku a pro
kazdy prepocteny doklad se v modulu UCT automaticky zalozi ucetni doklad ve vysi
kurzového rozdilu s vazbou na primarmi (prepocteny) doklad KDF (KOF, POU).
V uzivatelském nastaveni je tfeba vybrat knihu UCT, do které se budou ucetni doklady
zakladat (v menu Nastaveni: UZivatelské nastaveni: Nastaveni actovani), pripadné i
prednastavit i zpracovatele a subfadu Gc¢etniho dokladu.

e UzZivatel na pfipraveny ucetni doklad v modulu UCT doplni pfislusné ucetni zapisy a
zauctuje ho.

e Poté je v modulu KDF (KOF, POU) mozné preevidovat prepocteny doklad do knihy pfistiho
roku. Radky rozpisu a kryti v novém roce se budou pofizovat jiz v novém (prepo¢teném)
kurzu. PFi Uhradé pak vznikne kurzovy rozdil mezi kurzem platnym v den Uhrady a
prepoctenym kurzem.

« Plvodni kurz zadany pFi prvotni evidenci dokladu je stale vidét v hlaviéce dokladu v poli
Kurz a v prib&hu zpracovani dokladu se neméni. Aktudini kurz pouZity v okamziku
pofizeni konkrétniho radku rozpisu se zobrazuje ve sloupci Kurz v okné Rozpis plateb a
uctovani.
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Podrobny popis funkcionality

Pfepotet zavazkl/ pohledavek v cizi méné se provadi nad vybranou knihou a rokem.
Uzivatel musi pracovat v pohledu na jednu konkrétni knihu, pficemz rok knihy musi byt
stejny jako rok vybrany pfi pfihlaseni do modulu. Datum vystaveni oznac¢eného kurzovniho
listku musi rovnéz odpovidat aktualné vybranému roku.

Pokud je parametr "BPL - Povoleni prepoc¢tu ménovych kurzi zavazkl a pohledavek"
(viditelny v debug rezimu) nastaven na hodnotu "Piepocet kurzli povolen", zpfistupni se
na seznamu dokladd tla¢itko Piep. kurzu.

Po stisknuti tlacitka se otevie okno Pfepocet zavazkl a pohledavek v cizi méné. V
okné jsou zobrazeny vsechny neuhrazené doklady v cizi méné aktudlné evidované
v dané knize a dosud nevyuctované zalohové faktury v cizi méné evidované v této
knize anebo v knihach minulych obdobi, bez ohledu na vlastnictvi.

W Prepotet zavazkii a pohledavek v cizi méné BEIE
¥|# |Stav|Kat. Identfiitor | Ag. &l | Adresa subjektu Eastha celkem | Zav./Poh. | Mana | Kurz dokladu | Z4v./Poh. (CZK) | Novj kurz | Nova Z/P (CZK) | Zména Z/P (CZK) | suma zap. (@ZK) | 4] petai
M1 FAK  A44GX000EOQ3 00003  Airports Autherity of In... 10,00 10,00 USD 19,9 199,00 19,9 199,00 0,00 0,00 R
¥ o2 FAK  A44GX000EORY 00004  Airports Authority of In... 10,00 10,00 USD 19,9 199,00 19,9 199,00 0,00 0,00
# 3@) FAK A446XD0DEOST 00005  Arports Authority of In... 10,00 10,00 USD 19,9 100,00 19,9 100,00 0,00 0,00 o
Vo4 FAK  A446X000EOTO 00006  Airports Authority of In... 10,00 10,00 USD 19,9 199,00 19,9 199,00 0,00 0,00
¥ 5 FAK  A446X000EOU] 00007  Airports Authority of In... 10,00 5,00 USD 19,9 99,50 19,9 99,50 0,00 99,63
¥ 6 FAZ A44GX000EOX4 00009  Airports Authority of In... 8,00 8,00 USD 19,9 159,20 19,9 159,20 0,00 0,00
W 7 FAZ  A440X000EQYZ 00010 Airports Authority of In... 8,00 0,00 UsSD 199 0,00 19,9 0,00 0,00 159,40
v 8 VYD  A446X000EQAX 00019 AIRBUS 5.A.5., 1.RON... 10,00 10,00 USD 19,9 199,00 19,9 199,00 0,00 0,00
v ] 0 FAZ  A446X000EQHY 00021 AIRBUS 5.A.S., 1.RON... 10,00 10,00 USD 19,925 199,25 19,9 199,00 -0,25 0,00
# 10 @ FAK A445X000EPMG 00011  Airports Authority of In... 10,00 10,00 EUR 25,975 259,75 27,395 273,95 14,20 0,00
M o1 FAK  A440X000EPW2 00012 AIRBUS S.A.S., 1.RON... 10,00 10,00 EUR 25,975 259,75 27,395 27395 14,20 0,00
| FAK  A446X000EPXX 00013 AIRBUS 5.A.S., 1.RON... 10,00 6,00 EUR 25,975 155,85 27,395 164,37 8,52 103,90
M 13 FAK  A446X000EQOB 00014 AIRBUS 5.A.5., 1.RON... 10,00 6,00 EUR 25,975 155,85 27,395 164,37 8,52 103,90
M 14 FAZ  A448X000ERT3 00014 AIRBUS S.A.5., 1.RON... 2,00 0,00 EUR 27,395 0,00 27,395 0,00 0,00 51,16
M 15 FAZ  A440X000EQ4R 00015 AIRBUS S.A.S., 1.RON... 10,00 0,00 EUR 27,395 0,00 27,395 0,00 0,00 259,75
VM 16 FAZ  A446X000EQ6H 00017 AIRBUS 5.A.S., 1.RON... 10,00 0,00 EUR 25,975 0,00 27,395 0,00 0,00 0,00
V 17 FAZ  A446X000EQDI 00020 AIRBUS 5.A.S., 1.RON... 10,00 0,00 EUR 27,395 0,00 27,395 0,00 0,00 259,75
M 18 FAZ  A446X000EQIO 00022 AIRBUS S.A.S., 1.RON... 10,00 10,00 EUR 25,975 259,75 27,395 273,95 14,20 0,00
M 19 0 FAZ  A448X000EQKI 00023 AIRBUS S.A.S., 1.RON... 10,00 10,00 EUR 25,975 259,75 27,395 27395 14,20 0,00
5 AR R S R ey ST o Mo s i L = = = LI_I
¥ VEetn& pfepoétenich dokadl Prepocet k daty [12.05.2014 | Zaviit

Ukdzka okna Prepocet zdvazkli a pohleddvek v cizi méné
V okné Prepocet zavazkl a pohledavek v cizi méné se zobrazuji nasledujici sloupce:

e Stav: sloupec i ikonou indikujici, zda u dokladu je nebo neni mozné provést prepocet.
PFi najeti mysi na ikonu se zobrazi ndpovéda.

o Kat. - Kategorie dokladu: zkratka kategorie dokladu (napf. FAK - faktura, FAZ -
zalohova faktura, VYZ - vyuctovani k zalohové fakture, PVY - poukaz vydajovy, PPR -
poukaz pfijmovy...).

« Identifikator: prvotni identifikator dokladu (PID).
e Ag. Cislo: agendové cislo dokladu.
¢ Adresa subjektu: (daje o externim subjektu (dodavateli/ odbérateli).

o Castka celkem/ Ména: celkovd ¢astka dokladu v méné a ména, v niz je doklad
evidovan.

7

e Zav./ Poh.: aktuaini vySe zavazku/ pohledavky (dosud neuhrazena c¢astka) v méné .

e Kurz dokladu: aktudlni (plvodni, pfipadné posledni prepoéteny) kurz evidovany na
dokladu. POvodni kurz zadany p#i evidenci dokladu se zobrazuje v hlavi¢ce dokladu a
pfi pfepoCtu se uz nemeéni. PfepoCteny kurz se zobrazuje v okné Rozpis plateb a
actovani a pouzije se pozdeéji pfi pofizeni nového radku rozpisu a kryti a pfi Uhradé.

e Zav./ Poh. (CZK): vysSe zavazku/ pohledavky prepoctend na koruny podle aktualniho
kurzu evidovaného na dokladu (¢astka Zav./ Poh. ndsobena hodnotou Kurz dokl.).

o Datum splatnosti: datum splatnosti evidované v hlavi¢ce dokladu.
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e Novy kurz: kurz mény podle oznaceného kurzovniho listku, podle kterého se bude
provadét prepocet.

e Nova Z/P (CZK): vysSe zavazku/ pohledavky prepoctend na koruny podle nového
kurzu (Castka Zav./ Poh. nasobena hodnotou Novy kurz).

e Zména Z/P (CZK): rozdil mezi vysi zavazku/ pohledavky spoctenou podle nového
kurzu a vysi zavazku/ pohledavky podle aktudlniho kurzu evidovaného na dokladu
(hodnota Nova Z/P (CZK) minus hodnota Zav./ Poh. (CZK)).

e Suma zap. (CZK): Tento sloupec se naplni az po prepoCtu - je to Castka, ktera byla
jiz uhrazena podle "predchoziho" kurzu.

¢ Prepocteno: sloupec indikujici, zda byl na dokladu v minulosti proveden prepocet (1-
ano/ 0-ne) .
V poli PFepocet k datu ve spodni ¢asti okna je zobrazeno datum vystaveni oznaceného
kurzovniho listku, podle kterého se bude prepocet provadét.

Doklady, které byly jiz podle nového kurzu prepocteny (presnéji: doklady, u kterych nebyl
zjistén rozdil mezi poslednim kurzem evidovanym na dokladu a novym kurzem), jsou v
seznamu zobrazeny modrou barvou a zobrazuji se pouze v pfipadé, Ze je ve spodni Casti
okna zaskrtnuta volba Véetné prepoctenych dokladi.

Jednotlivé doklady v seznamu si uzivatel mize prohlédnout pomoci tla¢itka Detail.

Priprava pred spusténim prepoctu
Pfed provedenim vlastniho prepoctu je tfeba doklady uvést do zadouciho stavu, coz
znamena:

e U doklad{, které maji schvalené kryti na aktudini rok a jest& nebyly uhrazeny, je tieba
zrusit schvaleni kryti (pfipadné predtim stornovat pozadavek k Uhradé).

e U dokladl, které maji schvdalené kryti na aktudlni rok a byly ¢aste¢né& uhrazeny, je
tfeba provést odrezervaci tak, aby ¢astka rezervaénich zapisd a schvaleného kryti
odpovidala dosud uhrazené ¢astce v kurzu evidovaném na dokladu.

Cilem je uvést vsechny doklady do stavu, kdy jsou pripraveny k pfevodu na novy kurz
mény. Castky v korundch u budoucich Fadkd rozpisu a kryti se jiz budou poéitat s pouZitim
nového (prepocteného) kurzu.

Problematické doklady jsou oznaceny ikonou 0, pfi najeti mysi na ikonu se zobrazi
I3 v v ’ o I r 7 7
napoveda. Pokud nektery doklad zustane v nepovolenem stavu (schvalené kryti a
neuhrazen/ Castecné uhrazen a neodrezervovan), zobrazi se pFi pokusu o prepocCet

upozornéni pro uzivatele:
x|

8 Operace neprob&hla Ospéiné,
| |

—  Faktura nebyla dosud uhrazena - proved'te odschvaleni kryti.

QK
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. h Operace neprobéhla (spésng,

" schvdlend kryti je wySsi nef zaplacena castka - proved'te
odrezervadi.,

Ok

Provedeni pfepoc¢tu u neuhrazenych (nebo éasteéné uhrazenych) dokladi

PFi otevrieni okna Prepocet zavazki a pohledavek v cizi méné jsou vSechny doklady v
seznamu oznacené zatrzitkem na zacatku fadku, coz znamena, Ze jsou vybrané pro
prepoet. Pokud by se mé&l pfepoet provadét jenom u nékterych vybranych dokladd, je
tfeba ostatni doklady "odskrtnout" - prepocet se provede pouze u dokladl, které budou
"zatrzené".

Po stisku tla¢itka PFepocditat se zobrazi kontrolni dotaz, ve kterém je v zavorce uveden
po¢et dokladl, u nichZ se bude prepocet provadét.

3 1 Opravdu cheete u zobrazenych dokladi (8) provést prepodet
" podle novych kurzd?

Ano Me |

Stiskem tla¢itka Ne mlZe uZivatel miZe operaci zru$it, stiskem tla¢itka Ano potvrzuje, Ze
se mé prepocet provést. Po potvrzeni se zobrazi okno U&tovani, v némz je tieba zadat
Udaje potfebné pro vyplnéni hlavi¢ky G€etniho dokladu (G&etnich dokladd) v modulu UCT -
Pofizovac ucetnich dokladd.

Ucetni kniha |Kniha (cetnich dokiadfi 2014 =
Ugetni funkce |Méchalmfé Dorota, maiitelka mhina J
Ucetnisubfada  |*32100 ||

Datum zalctovani |31.12.2014

Popis &, dokladu  |Pfepofet kurzového rozdiu k 31.12.2014.

0K

Zrusit

Do poli U&etni kniha, Uéetni funkce a U&etni subfada se predpini hodnoty zadané v
uzivatelském nastaveni Uc¢tovani (v menu Nastaveni: UZivatelské nastaveni: Nastaveni
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Gétovani). UZivatel miZe pfipadné prednastavené hodnoty zménit a vybrat jinou G¢&etni

knihu

nebo jinou funkci s pfistupem do zadané knihy nebo jinou subfadu. V poli Datum

zauctovani je uvedeno datum vystaveni kurzovniho listku, podle kterého se prepocet
kurzu provadi. K tomuto datu bude pozdéji zauctovan opravny Ucetni doklad vygenerovany
do knihy UCT. V poli Popis GU¢. dokladu se zobrazi prednastaveny text, ktery se pozdéji
automaticky uloZi do popisu Ucetniho dokladu spolu s dalSimi upfesnujicimi idaji o prepoctu.

Po stisku tla¢itka OK se provede prepocet zavazkl/ pohleddvek podle nového kurzu:

210

Na dokladech KDF (KOF, POU) se nastavi novy kurz podle oznaceného kurzovniho
listku. Sloupec Kurz dokladu se nastavi na Novy kurz a hodnoty ve sloupci Zména
Z/P (CZK) se vynuluji. Pokud neni v okné zatrZzena volba Vcéetné prepoctenych
dokladd, prepoctené doklady se v seznamu nezobrazi (z okna "zmizi").

Pro kazdy prepocCteny doklad se v modulu UCT - PofFizovac ucetnich dokladi zaloZi
Ucetni doklad ve vysi kurzového rozdilu, navazany na primarni doklad KDF (KOF,
POU). Doklad je zalozen do vybrané Ucetni knihy, Zpracovatel a Ucetni subfada na
dokladu jsou vyplnény tak jak bylo zaddno v modulu KDF (KOF, POU). V popisu
dokladu jsou uvedeny podrobné informace o provedené operaci: datum prepoctu,
oznaceni modulu, agendové Cislo primarniho dokladu, typ kurzového rozdilu (ztrata/
zisk), dosud neuhrazend ¢astka v mé&né&, plvodni a novy kurz). Typ G&etniho dokladu
se dfive fidil podle typu primamiho dokladu (napf. faktura dodavatelskd). Po
Upravach v souvislosti s Kontrolnim hlasenim DPH doslo ke zméné - do modulu UCT
se nyni zaklada doklad typu Precenéni zavazku/ pohledavky v cizi méné,
kategorie Opravny ucetni doklad, ktery vyzaduje povinnou vazbu na primarmi
doklad a umoznuje zauctovat pouze nedaniové zapisy, coz odpovidd charakteru
ucetni operace.

Do historie dokladu KDF (KOF, POU) se zapiSe zaznam o provedeném prepoctu a
vazbé na vytvoreny ucetni doklad.

Na pfipraveném ucetnim dokladu v modulu UCT uzivatel doplni pfislusné acetni zapisy
a doklad zaucCtuje. Vzajemné provazané doklady KDF (KOF, POU) a UCT a jejich
ucetni zapisy jsou vidét v okné U€etni zapisy pFipadu, které Ize zobrazit z detailu
dokladu KDF (KOF, POU) tlac¢itkem Ucetni zapisy anebo z detailu dokladu UCT
tlacitkem Vazba.



Doplnikové funkcionality

Funkce Wazby Redistrbuce Tisk Dokument Cinnosti

x

Identifiétor Agendové Cislo Podani
|A446X000ERHR 00050
Typ dokladu Evidenéni €ilo
|Faktum dodavatelskd J |DUDSD
. Vazba
- ol ! Mezalftovino

Agenda | Dukument] Rozsifeny proﬁl] Historie | Poznamky |

uus Zpracovatel Realizdtor
|cu cvic | [voalIvo Ing., Ved.skup.s | [Voal Ivo Ing., Ved.skup.systHOTI | [cvic cu E
Rok Mésic  Den Druh dokladu Cislo GEetniho dokladu Storno
| 2014 |5 -|[12] 0 - bé#né Gctovani | |e001
Opravit
Popis dokladu |Pfepodet kurzového rozdiu k 12.05.2014. Castka
KDF 00034 - zisk (5.00 EUR 25.975—->27.395) 7ol Zrusit
- Predani
Zapisy l Dopliujici idaje ] 4
Hova €| Predkontace Pfid&leni
I [# [Ns SU AU PVs ciL FIN | ZDR PAR POL PRI
<] | ~
Stav na daném ucté : MD | Dal | MD - Dal Zaviit

Ukazka hlavicky opravného ucetniho dokladu zaloZzeného pfi pfepoctu

Poté je mozné provést preevidenci dokladu KDF (KOF, POU) do knihy pfistiho roku. V novém
roce uzivatel pofidi fadek rozpisu a schvali kryti na cdastku spoctenou jiz v novém
(pfepocteném) kurzu. Pfi Uhradé pak vznikne kurzovy rozdil mezi kurzem platnym v den
Uhrady a timto novym prepoctenym kurzem.

Plvodni kurz zadany pfi prvotni evidenci dokladu je stale vidét v hlavi¢ce dokladu v poli
Kurz a v prib&hu zpracovani dokladu se nemé&ni. Aktudini (pfepoéteny) kurz pouzity pH
pofizeni fadku rozpisu se zobrazuje ve sloupci Kurz v okné Rozpis plateb a Gactovani.

Provedeni prepoctu u uhrazenych, ale nevyuctovanych zaloh v cizi méné

Pfepocet u nevyuctovanych zaloh se provadi obdobné jako u neuhrazenych doklad{, pouze
ve sloupci Zav./ Poh. se zobrazuje nulova c¢astka, protoze zaloha byla jiz uhrazena. Po
potvrzeni prepoCtu se k zdlohové faktufe vygeneruje Ucetni doklad pro zauctovani
kurzového rozdilu mezi jiz uhrazenou &astkou zalohy v novém a plvodnim kurzu a na doklad
se ulozi novy (pfepocteny) kurz.

Nasledné Vyuctovani zaloh musi byt v systému evidovano ve stejném kurzu, s jakym
byl proveden posledni prepocet na zalohové faktuie (pokud by aktualni kurz na
vyuctovani byl rozdilny od aktudlniho kurzu na navazané zaloze, chybné by se spocetla
Castka likvidace zalohy).
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