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1. Uvod

Dauphin - Ekonomicky systém je univerzalni program pro vedeni
podvojného finan¢niho ucetnictvi podle ptedpisi platnych od 1.1.1993. Je to
program, ktery uspokoji ucetni laiky 1 profesionaly. UmoZnuje vedeni
ucetnictvi téméf ve vSech variantich Uctové osnovy, které se mohou
vyskytnout s vyjimkou ucetnictvi rozpoctovych organizaci, pojiStoven a
bank. Lze vést ucletnictvi podnikatele 1 firmy, druzstva, piispévkoveé
organizace, politické strany, hnuti, obanského sdruzeni, nadace a jinych
nevydélecnych organizaci. S redukovanou ucetni osnovou umoziuje vést 1
jednoduché ucetnictvi firmy. Program dovoluje vedeni neomezeného poctu
ucetnictvi riznych typii na jednom pocita¢i a podporuje i praci v siti
pocitacii. Tyto vlastnosti ho ptedurcuji pro pouziti ve firmach zabyvajicich
se auditem, ucetnim a danovym poradenstvim a obdobnymi ¢innostmi, pro
které je idealnim nastrojem. Program je vytvoten v jazyce C a v architektuie
klient-server s pouzitim jazyka SQL. Pracuje na pocitacich tfidy PC a
kompatibilnich pod opera¢nim syst¢émem Windows 3.1, 3.11, Windows 95 a
98 a Windows NT.

1.1 Pozadavky na technické vybaveni pocitace

Program lze spolehlivé provozovat na pocitaci PC s procesorem 486 a
vysSim (doporuceno alesponi Pentium 100 MHz), s 8 MB a vice paméti
RAM, vybavenym pevnym diskem, alesponn jednou disketovou jednotkou
(nutnou pifedevSim pro instalaci programu a zalohovani dat), grafickou
kartou s rozliSenim alespoii 640 x 480, barevnym nebo Cernobilym
monitorem a tiskarnou. PouZiti mySi neni povinné pouze doporucene.
Program lze velmi dobife ovladat 1 pouze z klavesnice (viz Piehled
ovladacich klaves)

1.2 Vlastnosti ucetniho systému

u neomezeny pocet UCetnictvi rlznych typll na jednom pocitaci
(omezeno pouze kapacitou pracovniho disku)

| moznost prace v siti pocCitacii a ochrana uZivatelskych dat systémem
piistupovych hesel, fizeni uzivatelského piistupu do jednotlivych agend

u ucetni osnova modifikovatelnd v rdmci predepsané ucetni osnovy pro
dany typ tcetnictvi (podnikatel, organizace, politickd strana, atd.) s moznosti
uctovani v libovolnych zahrani¢nich ménach a v ménitelné¢ domaci méné

u univerzalni saldokonto umoziuje sledovat saldo jakéhokoliv uctu
osnovy pro libovolného obchodniho partnera a parovat polozky salda 1 pfes
rizna finan¢ni obdobi

u sttediskové UcCetnictvi az se ¢tyfurovitovou hierarchii stredisek



u ucetni zisk/ztrata pro libovolné stredisko (pozdéji i ¢innost, zakéazku)
thned po aktualizaci ucetnich knih po jednotlivych mésicich finan¢niho
obdobi, mési¢ni obraty a zlistatky pies celé financni obdobi pro dany ucet

u kurzovni listek zahrani¢nich mén (vedeny pro valuty i devizy v
kurzech nékup, prode;j, stied)

u moznost preddefinovani nejcastéji pouzivanych souvztaznosti ¢t a
standardnich textd ucetnich zdpisi minimalizujici nutnost pfedkontace
jednotlivych ucetnich ptipadi (ictovaci predpis)

u velky vybér tiskovych sestav a ti€etnich vykazli s moznosti vystupu na
obrazovku 1 do souboru na disku, mozna volba vystupniho kédu tisku do
souboru

u ucetni zavérka, tj. rozvaha firmy, vysledovka pro libovolné stiedisko
(pozdéji 1 ¢innost, zakazku) 1 celé firmy tisknutelné také pro libovolny
mésic, Ctvrtleti, pololeti finan¢niho obdobi i1 za celé obdobi

| tisk pfedepsanych ucetnich vykazi v provedeni podle vzorh
zvetejnénych ministerstvem financi pro jednotlivé typy ucetnictvi s tdaji v
tisicich nebo jednotkach domaci mény (vykazy U¢ POD 1- 01, U& POD 2-
01, U¢ PODZ 1- 01, U¢ PODZ 2- 01, U¢ ROPO 3- 02, Ug& ROPO 4- 02,
SONO U¢ 1- 01 a to véetné presného vypoétu korekei u podnikatelské
rozvahy v plném i zkraceném rozsahu)

u automatizovand ro¢ni ucetni uzavérka (generovani ucetnich zapisa pro
zavirani vysledkovych pifes acet ziskili a ztrat, resp. zavirani a otvirdni
rozvahovych ucth pres kone¢ny a pocatecni ucet rozvazny)

1.3 Zakladni ovladani programu

Po piihlaSeni do programu se automaticky zobrazi Hlavni nabidka
programu, kterou lze kdykoliv vyvolat horkou klavesou F4 v pfipadé€, Ze
neni zobrazen zadny dialogovy formulaf programu. Obsah tla¢itek Hlavni
nabidky je v zdsad¢ totozny s funkcemi obsaZenymi v menu programu s
tim, Ze celkovy pocet tlacitek zavisi pfedev§im na nastaveni rozliSeni
zobrazeni programu.

Pokud se z nabidky vyvola jiny formulaf (nedialogovy), at’ uz
tlac¢itkem z formulafe Hlavni nabidky nebo pomoci polozky menu, formulaf
Hlavni nabidky se docasné¢ skryje a zobrazi se nové vyvolany formulaf.
Opétovnym vyvolanim Hlavni nabidky bez uzavieni tohoto formuléfe se
provede pouze jejich zdména (formuldi se skryje a Hlavni nabidka se
zobrazi). Pokud se opétovné vyvola tentyz formular zobrazi se ihned se
stejnymi vybérovymi podminkami a daty, kterd obsahoval pifed docasnym
skrytim pod Hlavni nabidku.

Na tomto principu mize v programu vzajemné nad sebou existovat
celkem Sest formulaii: Hlavni nabidka, jeden datovy nebo tabulkovy

5



formulat (v rezimu seznam nebo detail) z menu Soubor, Doklad nebo
Tabulka, formuldtf obecného ucetniho dokladu nebo formulatr faktury,
formular ptikazu k uhradé, formuléf pro tisk sestav, formulat pro zobrazeni
grafu (prozatim nefunk¢ni). Znamena to, Ze pii pofizovani ucetniho dokladu
je mozné kdykoliv odskocit napiiklad do Gctové osnovy, aniz by bylo tfeba
doklad opoustét, a po doplnéni nového uctu do osnovy je mozné pokracovat
v uctovani dokladu, ktery je ve stavu jako ptfed odchodem do uc¢tové osnovy.
Podobné je mozné provadét tisk jakékoliv sestavy, pracovat s libovolnym
Ciselnikem programu nebo prohliZet ticetni knihy béhem uctovani dokladu.



2. Instalace systému

2.1 Vytvoreni zaloZni kopie instala¢ni disket

Pokud instalujete z disket doporucujeme vytvorit zalozni kopii vSech disket.
Instalujte vzdy z takto vytvotfenych zaloh a origindlni instala¢ni diskety
peclivé uschovejte.

2.2 Instalace programovych soubori
Postup instalace programu Dauphin - Ekonomicky systém:
1. Spust’te instala¢ni program piikazem INSTALL ( + Enter ).

Poznamka: Instalaci mizete podstatné zrychlit tim, ze zkopirujete soubor
INSTALL.EXE, INSTALL1.DAT a INSTALL2.DAT z disket nebo z
Internetu (http:\\www.angelfire.com\ct\dauphin16) do kotfenového nebo
jiného adresafe pevného disku a odtud také instalacni program spustite.
Vyzaduje to vSak dostatek volného mista na pracovnim disku. Po ukonceni
instalace 1ze vySe uvedené soubory z pevného disku opét vymazat. Pokud
jsou soubory zazipované (napf. po staZzeni z Internetu) je tfeba pied
zahajenim instalace provést jejich rozbaleni.

2. Klavesou s ptislusnych pismenem zvolte disk, na ktery chcete provést
instalaci programu. MozZné volby jsou: C:, D:, E:, ... atd, podle toho kolik
logickych diskli poc¢ita¢ ma. Standardné je pfedvolen logicky disk C:. Je-li
na disku volné misto mensi nez minimalné¢ poZadované pro uspéSné
dokoncCeni instalace, instalace na dany logicky disk nebude povolena.
Instalace programovych souborii a dvou databazi vyzaduje nejméné 12 MB
volného mista na disku. V pfipadé, Zze adresat do néhoz bude provadéna
instalace neexistuje, bude vytvofen. V opaéném piipadé budou pfi instalaci
vSechny soubory uvedené¢ v seznamu v kapitole 2.3 prepsany novymi
verzemi téchto soubord.

3. Zaskrtnéte piislusné volby pokud chcete provést také instalaci podplrnych
knihoven a databdzového stroje. Pfi prvni instalaci musi byt volby
zasSkrtnuty, jinak systém nebude korektné pracovat (instala¢ni program po
spusténi sam zjisti, Ze se jedna o prvni instalaci a obé volby zaskrtne). Pokud
provadite pouze ugrade na novéjSi verzi programu tyto volby se jiz
implicitné nenabizi a tato volba je ponechana na vili obsluhy. Nejsou-li
volby zaSkrtnuty instaluyje se pouze hlavni programovy soubor
DAUPHIN.EXE piipadné 1 pomocné programové soubory pokud byly v
nové verzi programu zmenény.



4. Zahajte instalaci stisknutim tlacitka Instaluj a sledujte jeji prabéh.
Instalaci nelze prerusit, k preruSeni mize dojit pouze pii vzniku chyby
instalace. Je-li instalace pred¢asné ptferusena neni rozhodné zaru¢eno mozné
spusténi programu bez nové instalace.

5. Na zavér instalace je vytvorena programova skupina Dauphin. Pied
prvnim spusténim programu je tieba jesté provést Instalaci ODBC (jen pii
prvotni instalaci) poklepem na ptislusnou ikonu ve skupiné¢ Dauphin a jesté
diive procist textovy soubor CTIMNE.TXT, ktery obsahuje n¢které dilezité
informace o postupu instalaci, licenci a o poslednim zménach v programu
nezaznamenanych v této dokumentaci. Pii1 instalaci ODBC se v zavéru
pravdépodobné zobrazi nékolik nesmyslnych hlaseni, kterd nemaji Zadny
vliv na spravné provedeni instalace a je tieba je ignorovat.

6. Spust'te program poklepen na piislusnou ikonu s ¢ervenou korunkou ve
slozce Dauphin. Po chvili se zobrazi uvodni logo a ptihlaSovaci dialog. Po
zadani jména databéaze (po instalaci jsou k dispozici databdze DEMO jako
zkusebni a DATA jako ostra databdze) je tfeba se pii prvnim spusténi
ptihlasit jako uzivatel SPRAVCE s ptfednastavenym heslem HESLO. Po
uspéSném prihlaseni do programu je vhodné toto heslo zménit na jiné
pomoci sluzby Zména hesla a nové heslo si dobfe zapamatovat.

2.3 Prehled nainstalovanych souborii

Adresat (slozka) \DAUPHIN musi po uspéSné instalaci obsahovat tyto
soubory:

CTIMNE.TXT - textovy soubor o instalaci, licenci a poslednich zménach
V adresafi (slozce) \BIN

DAUPHIN.EXE - hlavni programovy soubor

DAUPHIN.INI - inicializa¢ni soubor programu (spoustéci predvolby)
CITLOGO.DLL - pomocny programovy soubor

CITCCEFE.DLL - pomocny programovy soubor

DBENGINE.DLL - pomocny programovy soubor

CTL3D.DLL - pomocny programovy soubor

BDECFG.EXE - programovy soubor pro nastaveni konfigurace IDAPI
ANCZECH.LD - ¢esky jazykovy driver

CSKAMEN.LD - ¢esky jazykovy driver

CZECH.LD - Cesky jazykovy driver

IDAPI.CFG - konfigurac¢ni soubor IDAPI
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IDAPIO1.DLL - programovy soubor IDAPI
IDODBCO01.DLL - programovy soubor IDAPI
IDQRYO01.DLL - programovy soubor IDAPI
IDR10009.DLL - programovy soubor IDAPI
ILDO01.DLL - programovy soubor IDAPI

V adresati (slozce) \ODBC

Adresat je naplnén pouze pokud se instaluje i databazovy stroj. Obsahuje
celkem 34 soubor zabirajicich 3,307,648 byte.

Jedna se o tyto soubory: 12500852.CPX, COMPOBJ.DLL, CPN16UT.DLL,
CTL3DV2.DLL, MSAJT200.DLL, MSCPXLT.DLL, MSJETERR.DLL,
MSJETINT.DLL, ODBC.DLL, ODBC.INF, ODBC16UT.DLL,
ODBC32.DLL, ODBCADM.EXE, ODBCCP32.DLL, ODBCCURS.DLL,
ODBCINST.DLL, ODBCINST.HLP, ODBCIJT16.DLL, ODBCSTP.EXE,
ODBCTLI16.DLL, OLE2.DLL, OLE2.REG, OLE2CONV.DLL,
OLE2DISP.DLL, OLE2NLS.DLL, OLE2PROX.DLL, SETUP.EXE,
SETUP.LST, STDOLE.TLB, STORAGE.DLL, TYPELIB.DLL,
VAEN2.0LB, VBAJET.DLL a VBAR2.DLL.

V adresati (slozce) \DATA
DATA.MDB - databaze Access pro ostra ucetni data jedné ti€etni jednotky
V adresati (slozce) \DEMO

DEMO.MDB - databaze Access pro zkuSebni ucetni data jedné ucetni
jednotky



3.  Ceské prostiedi

3.1 Koédovani éeskych a slovenskych znaku

Program pracuje s Ceskym prosttedim. Jeho vnitinim koédem pro
zobrazovani Ceskych a slovenskych znaki je standardni kod pro Windows
tedy kodova stranka CP1250, kterd je pro potieby programu rozSifena o
jednoduchou ¢arovou grafiku.

3.2 Obrazovka

Zobrazovani ceskych a slovenskych znaki na monitoru zajistuje
interné program 1 v cizojazycnych verzich Windows a neni tfeba se jim
zabyvat. Zobrazovani znak s diakritikou nelze nijak potlacit.

3.3 Klavesnice

Program sam nezajistuje ¢eskou kladvesnici - musi k tomu byt pouzit
bud’ pfimo ovlada¢ ceské verze Windows nebo externi ovlada¢ jiného
vyrobce Ceského prostiedi (v cizojazyEnych verzich Windows).

3.4 Tiskarna

Tisk ceskych znakli na libovolné pocitacové tiskarné je zajistuje
interné program, ktery tiskne spravné 1 v cizojazyCnych verzich Windows.
Veskere¢ tisky sestav jsou provadény kondenzovanym pismem typu Courier
vyhrazeném pouze programu na papir formatu A4.
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4. Priprava systému

4.1 Sprava databaze

Zalozeni nové databaze je mozné jen pomoci programu Sprava
databazi, ktery je k dispozici pouze registrovanym uZzivatelim programu
Dauphin. Program Sprava databazi zajiStuje mimo jiné tyto funkce a
sluzby:

zalozeni databaze
inicializace databaze
kopirovani databaze
zruSeni databaze
zalohovani databaze
obnova databaze
piipojeni k databazi
odpojeni od databaze
optimalizace databaze

4.1.1 Zalozeni databaze

Novou databazi lze zalozit 1 bez ptedchoziho ptihlaseni k nékteré z
existujicich databazi (predevs§im pii zalozeni prvni databaze). V tom ptipadé
se v piihlaSovacim dialogu po spusténi programu nevyplni Zadné jméno
databaze a ostatni idaje (uzivatel, heslo) jsou pak také ignorovany.

Dialog pro zaloZeni databaze lze vyvolat horkou kldvesou Ctrl-N
nebo klavesou mezernik. Zkratka databaze musi byt alespon tfiznakova a
dosud nepouzitd. Pti zaloZeni databaze bude vytvoiena slozka (adresar)
stejného jména na lokalni nebo sitové cesté podle toho, je-li databaze
umisténa na lokalnim nebo sitovém disku. Typ databaze je v soucasnosti
mozny jenom Access, dal§i avizované typy budou k dispozici v dalSich
verzich programu. Nazev databaze je povinny.

Kazda databdze ptedstavuje jednu tucetni jednotku, kterd je bud’
vlastni nebo mandanta pro kterého je vedeno ucetnictvi podle mandatni
smlouvy. Sprava databazi je tady zaroven 1 spravou mandanti. Je také
samoziejm&¢ mozné mit data jedné UcCetni jednotky v rliznych databazich
(napft. jako zkuSebni nebo data potizené do konce odlisnych obdobi). Tohoto
stavu je mozné dosahnout napt. zalohovani databaze a jejim obnovenim do
adresaie jiné databaze.

4.1.2 Inicializace databaze
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Vytvofenou databazi je nutné pred prvnim pouzitim programem
Dauphin inicializovat. Pfi inicializaci se naplni ¢iselniky zavislé na roku a
stanovi typ ucetnictvi inicializované databaze.

Pii inicializaci se zadava pocateCni ucetni rok. Pokud Zadny z
nabizenych rokl neodpovidd poZzadovanému je tteba pouZzit nejblizsi rok. Ve
finan¢ni uzévérce programu Dauphin je pak mozné postupné piechazet do
minulosti (a to az do roku 1993) nebo do soucasnosti piipadné¢ i1 do
budoucnosti (od prosince soucasného roku).

Dulezitym parametrem je typ ufetnictvi, ktery urCuje standardni
obsah Uctové osnovy. Dale se stanovi zplisob rozsiteni syntetiky na analytiku
(. urci se kolikamistna bude bézna analytika a za pouZiti jakych ¢islic). Ke
kazdé syntetice se vytvoii jedna analytika zadanym zplsobem rozSifeni.
Analytika mtize byt ¢tyf az Sesticiferna (vetné syntetiky).

4.1.3 Kopirovani databaze

Pii kopirovani databdze musi ob& databaze jiz existovat. Cilova
databaze je piepsdna obsahem zdrojové databaze. Obé databaze musi byt
stejného typu. Pfipravuje se selektivni kopirovani mezi rlznymi typy
databazi (iplna data, jen data zvoleného roku, jen Ciselniky zvoleného roku)

4.1.4 ZruSeni databaze

ZruSeni databdze provede nevratné odstranéni souboru databaze
vcetné vSech zéaloh v adresaii a adresafe databéaze. Tato operace je nevratna a
mutze vede ke zruSeni vSech ucetnich dat obsazenych v databazi. Je proto
zajisténa dvojitym kontrolnim dotazem.

4.1.5 Zalohovani databaze

Pii zalohovani databdze se v adresati databaze vytvoti kopie databaze
jejiz jméno je tvoreno datem vytvoreni zalohy. Jde tedy o tzv. rychlé
zalohovani, které nechrani data pfed poruchou pevného disku. K tomu je
tteba pouzit kopirovani na jiné zalohovaci médium.

4.1.6 Obnova databaze
Obnova databaze je opacnou operaci nez zéalohovani. Provede

zkopirovani vybrané zalohy do adresafe databaze se jménem databéaze. Tato
operace vSak nevratné¢ zruSi vSechna ucetni data obsazenda v databazi
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adresaie do né¢hoZ se obnovuje. Obnova je mozna 1 kiiZov€é mezi rliznymi
databazemi.

4.1.7 Pripojeni k databazi

Vsechny operace s vyjimkou zaloZeni databaze je nutné provadét s
pfipojenou databazi. Pfipojeni je moZzné provést piedem nebo bude vyzadano
bezprostiedné pied provedenim pozadované operace.

4.1.8 Odpojeni od databaze

Tato operace jednoduSe odpoji aktualn€ ptipojenou databazi je-li
takova. Neni-li pfipojena Zadna databaze, je mozné provést pouze zalozeni
nové databaze.

4.1.9 Optimalizace databaze

Optimalizace databaze slouzi ke zvySeni rychlosti pfistupu k datim
daného typu databaze. Pro databazi typu Access se provadi pomoci ODBC
Administratoru vyvolanim funkce Setup pro Data Source Dauphin Access
tedy mimo program Sprava databazi. Provede se operace Database
Compact. Jméno databaze From 1 Into zvolte stejné, Sort order nastavte
na Czech. Pred optimalizaci je mozné provést jesté operaci Repair zvlaste v
ptipadé, ze doslo k vypadku napéjeni pocitate nebo jinému nekorektnimu
ukonleni prace s programem Dauphin (napt. GPF - poruseni ochrany
pamgéti).

4.2 Postup pri pripravé databaze

Ptiprava systému v nové vytvorené databazi pred zahdjenim uctovani
prvniho u¢etniho obdobi zpracovavaného programem sestava z posloupnosti
téchto kroka (v prvni zdvorce je uvedeno kdo krok provadi, v druhé zavorce
dalezitost kroku):

u zadani uzivatelll systému (spravce) (jen bude-li uzivateli vice nez
jeden)

| nastaveni ptistupovych prav uzivatelll systému (hlavni ucetni)(dtto)

[ ] nastaveni rozliSeni zobrazeni (spravce) (nepovinngé)

| nastaveni piedvoleb (hlavni u€etni) (povinng)

| uprava standardni uctové osnovy podle potieb firemniho ucetnictvi
(hlavni ucetni) (doporucené)

[ ] naplnéni ¢iselniku stfedisek (hlavni ticetni) (nepovinné)
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u uprava predptipravenych dokladovych tad (hlavni Ucetni)
(doporucené)

piiprava ucetnich souvztaznosti (hlavni tc¢etni)(doporucené)

uprava Ciselniku zahrani¢nich mén (hlavni Gcetni) (nepovinng)
doplnéni kurzovniho listku (finan¢ni Gcetni) (nepovinné)

uprava Ciselniku zdanitelnych plnéni (hlavni a€etni) (nepovinné)
uprava Ciselniku bank (hlavni G¢etni) (nepovinné)

naplnéni adresare partnerti (financni ucetni, obchodnik) (doporucené)
nastaveni preferovaného tiskového zatizeni, poctu kopii, poctu fadkt
na stranku u jednotlivych tiskovych sestav (sprdvce, hlavni ucetni)
(doporucengé)

u otevieni Uctl podle konecnych zlstatkli z minulého Gcetniho obdobi
nebo podle pocateCni rozvahy pti zalozeni firmy a vytiSténi pocatecni
rozvahy

4.3 Systém uzivateli a hesel

Vzdy po spusténi programu se systém dotaZze na jméno databaze,
uzivatele a uzivatelské heslo pro vstup do systému. Heslo miize byt az
osmiznakové a pii jeho zadavani se znaky kvili utajeni zobrazuji jako
hvézdicky (*). Je-li heslo pro vstup do systému tfikrat po sobé chybné
zadano, program po vypsani varovného hlaSeni okamzité skonci. Rozlisuji se
dva hlavni typy uzivatelll - spravce systému, ktery je pouze jediny na cely
systém a ostatni uZivatelé s riiznou urovni pristupovych prav, kterych miize
byt libovolny pocet.

Spravce systétmu maé veSkerd prava. Jako jediny muze vkladat
uzivatele a ménit jejich zakladni udaje (jméno, piijmeni, titul, zkratka) a
nastavovat pocatecni stav jejich hesla (totozny se zkratkou uzivatele) a ma
také pristup do vSech agend systému. Nemize vSak nastavovat ptistupova
prava uzivatel do jednotlivych agend. K tomu je oprdvnén pouze uzivatel se
zvlaStnim pravem pro pfistupova prava uzivateli zalozeny spravcem
systétmu. Po instalaci systému je heslo spravce se jménem SPRAVCE
nastaveno na hodnotu HESLO. PiihlaSeny spravce muize své heslo pfi
prvnim spusténi programu zménit na jiné a tim omezit pradva ostatnich
potencialnich uzivateli programu.

Zména hesla uzivatele se provadi sluzbou Zména hesla. Pak se
zobrazi okénko pro zadani starého a dvakrat nového hesla (kontrola nového
hesla) uzivatele. Je-li kontrolni heslo stejné jako nové heslo, je heslo
uzivatele zménéno. Pokud je pfi jedné z téchto akei stisknuta kldvesa Esc
nebo jsou ob¢ zadani rozdilnd, zména hesla uzivatele se neprovede.
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4.4 Prava uzivatele

Kazdy uzivatel ma vlastni jedineCnou zkratku a heslo, kterymi se
piithlasuje do databaze. Nemohou se vyskytovat dva uzivatelé¢ se stejnou
zkratkou.

UzZivatelské jmeno a heslo opraviiuje pouze k praci s témi agendami,
pro které¢ ma dany uZivatel nastaven piistup. Urovné pristupu uzivatele do
agendy jsou tii: Zadna prava, Pouze ¢teni a Cteni i Zapis. ZAadna prava
neumozni pfistup uzivatele do dané agendy. Pouze ¢&teni umoziuje
prohlizeni udaji a tisk sestav. Cteni i zapis dovoluje viechny operace, které
systtm v dané agend¢ umoziuje. Pouzivani rezimu Pouze ¢&teni v
jednotlivych agendach neni dosud implementovano - pristup do agendy bude
v pfipadé nastaveni prav agendy na Pouze Eteni odepien, tj. shodny s
rezimem Zadna prava.

4.4.1 Vlozeni uzivatele

Pokud bude s programem stale pracovat pouze jeden uzivatel (prace
jen na samostatném pocitaci) neni tieba zaklddat dal§iho uzivatele a lze
vyuzit spravce, ktery ma plny ptistup do vSech agend. V opacném piipad¢ je
vhodné nejprve zalozit uzivatele s pravem nastavovat pfistupova prava
ostatnich uzivatelli (obvykle hlavni ucetni) a ten potom ptidéli prava do
jednotlivych agend uZivatelim vloZzenym do seznamu uZivatelii spravcem
systemu. Uzivatele lze rozliSovat podle typu uZivatele (hlavni UcCetni,
finan¢ni UCetni, hlavni mzdovy ucetni, mzdovy ucetni, obchodnik, manazer,
personalni manazer). Po vlozeni ma uZivatel nastaveno pocatecni heslo
totozné se zkratkou uzivatele. Uzivatel by mé toto heslo thned zménit na
jiné.

4.4.2 Oprava Gadaji uZivatele

Spravece mize ménit zdkladni tUdaje uzivatele (zkratku, jméno,
pfijmeni), uzivatel se zvlaStnim pravem pro pfistupovd prava muze
nastavovat piistupova prava ostatnich uzivatelii. Pro nékteré typy uzivateld
jsou pfipravena tlacitka pro rychlé nastaveni potfebnych agend a také
tlacitko pro zruSeni vSech pfistupovych prav s vyjimkou zvlastnich prav,
ktera miliZe nastavit nebo zrusit pouze spravce. Zvlastni prava jsou prava pro
export a import dat, zdlohovani databaze a nastavovani ptistupovych prav.
Spravce také mize uzivateli nastavit pocatecni stav hesla (tj. heslo je shodné
se zkratkou uZivatele) pokud uZivatel své heslo zapomene. Udaje spravce
databéaze nelze ménit.
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4.4.3 ZruSeni uzivatele

Zrusit uzivatele miize pouze spravce po potvrzeni kontrolniho dotazu
a to jen v pfipadé, Ze uzivatel neni prvotnim zadavatelem zadné¢ho dokladu.
Pokud zruSeni neni mozné, je tfeba uzivateli zrusit vSechna prava a ptipadné
1 zménit heslo nejprve na pocateni stav hesla jako spravce a poté na
libovolné co nejdelsi heslo po ptihlaseni jako ruseny uzivatel. V budoucnosti
bude k dispozici 1 sluzba, kterou se nejdiive vSechny doklady potizené
ruSenym uzivatelem piedvedou na jiného uzivatele, aby bylo mozné jeho
zruSeni.

4.5. Nastaveni rozliSeni

Pfi prvnim spusténi programu se nastaveni standardni rozliSeni
zobrazeni programu podle nastaveného rozliSeni ve Windows. Toto rozliSeni
lze v urCitych mezich ménit. Doporucujeme pouzivat rozliSeni s vyskou
snizenou o 28 bodi (neni dispozici u rozliSeni 640 x 480). Trvale se tim
zptistupni liSta pro piepinani aplikaci (ve Windows 95). Maximalni
podporované rozliSeni je v soucasnosti 1024 x 768 bodi. Doporucené
rozliSeni je 800 x 572 bodii. VEtsi rozliSeni v nékterych ptipadech umozni
zobrazeni vice udaji ve formuléfi a predevSim se podstatné zlepsi Citelnost
pfi prohliZeni sestav v rezimu pred tiskem prohliZet.

4.6 Predvolby

Ptedvolby slouzi k nastaveni dualezitych konstant a piedvoleb
pouzivanych pii praci programu. Cleni se do nékolika skupin. Jsou to
piredevSim zakladni udaje o firmé a adresa firmy. Velmi dilezité¢ je také
nastaveni zda ucetnictvi je vedeno pro fyzickou nebo pravnickou osobu a
dale délka zdanovaciho obdobi DPH. MuzZe byt bud’ mésicni nebo Ctvrtletni.
Tteti moznosti je, Ze ucetni jednotka neni platcem DPH.

Hodnoty pfedvoleb ucetnictvi tvofi zvlastni Ucty slouzici k provadéni
automatizované roéni uzavérky: Po¢ateéni a Koneény ticet rozvazny, Utet
hospodaiského vysledku a Utet ziskii a ztrat. Hodnoty téchto uétd jsou
piedepsany ve smérné ucetni osnove a lze je meénit vlastné pouze analyticky
v ramci predepsané syntetiky. Omezujici podminkou je ptitomnost zadaného
analytického uctu v uctové osnove€. Nastavuje se zde také stfediskové
ucetnictvi, sledovani ¢innosti a zakazek, automatické nabizeni souvztaznosti
ucth pii zadavani nové polozky ucetniho dokladu a povoleni nepodvojnych
zapist v dokladech (prozatim nefunk¢ni). Konstanta tuzemsko urcuje zda se
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udaj zemé v adrese partnera tiskne nebo nikoliv. Tisk se neprovadi pokud se
oba udaje shoduyji.

Ptedvoleb UcCetnictvi se vlastné tyka také zkratka domaci mény. Tuto
zkratku muzete kdykoliv zménit v evidenci zahrani¢nich mén s jedinym
omezenim: nova zkratka doméaci mény nesmi byt totozna se Zadnou
existujici zkratkou zahraniéni mény. Pfednastavend hodnota je K¢.

Ptedvolby DPH slouzi ke korektnimu a tiplnému tisku ptiznani k DPH
(prvni strana ptiznani ktera tyto udaje pouziva, ale prozatim neni v tisku k
dispozici).

Predvolby odbytu a ostatni ptedvolby nastavuji nékteré parametry
pouzivané ve fakturaci a v registrani pokladn€ pro prodej za hotové (tyto
agendy prozatim nejsou k dispozici).

4.7 Uctova osnova

Pti inicializaci databaze se vytvafi standardni uctovéa osnova pro dany
typ UCetnictvi pfipravena vyrobcem programu s uZivatelem zadanym
zpisobem rozsifeni syntetiky na analytiku. Takto naplnénou ucetni osnovu
lze samoziejmé dale voln¢ modifikovat podle vlastnich pozadavkii.

4.7.1 Priprava osnovy

Po spusténi funkce U&tova osnova se zobrazi piehledovy seznam
dosud vloZenych uctii, kterym si miizete listovat pomoci Sipek a dvojici
klaves PgDn a PgUp a také ho prohledavat pomoci klavesy F2 podle cisla
uctu. V horni ¢asti formulafe 1ze zadavat rizné vybérové podminky, kterymi
l1ze omezovat rozsah ucéti zobrazenych v seznamu. Klavesou F3 lze piepnout
do zobrazeni detailnich idaji o jednotlivych uctech osnovy.

Uttovou osnovu lze libovolné rozsifovat a ménit &isla i nazvy G&ta.
Pokud nechcete na néktery tcet jiz dale tictovat, zneplatnéte ho a ucet se jiz
pii pofizovani ucetnich zapisii nebude objevovat v nabidce ucti z uctové
osnovy. V ptipadé, Ze na ucet nebylo dosud G€tovano je moZné provest 1 jeho
uplné zruSeni (UCet vSak nesmi byt pouzit ani jako ucet dokladové tady, ucet
salda partnera, apod.).

Vlastnosti uctii pti pofizovani jsou kontrolované. Lze proto ovlivnit
typ uctu pouze u syntetickych rozvahovych ucti (aktivni nebo pasivni).
Tato volba urci zda ucet bude v obecné rozvaze mezi aktivy nebo mezi
pasivy. V ostatnich ptipadech je typ ur¢en "natvrdo" programem podle typu
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uctove osnovy 1 kdyz uzivatel zada jiny typ uctu, nez je pro dané ¢islo uctu
piedepsano. Typ analytického uctu se fidi typem jeho syntetiky. Pokud
chcete UCet vést v jiné méné neZ domdci, nastavte typ mény uctu na
zahrani¢ni. Tim bude zpfistupnén vybér libovolné mény z Ciselniku
zahrani¢nich mén.

Dulezité je, ze ptimo lze uctovat pouze na nesouctové analytické ucty
(. na ucty vice nez tticiferné, které nejsou zaroven souctové). Ostatni typy
uctl (souctove analytické, syntetické, tiidy ucta a skupiny uctl tzv. ostatni) v
uctové osnoveé jsou pouzivany pouze jako nazvy pro soucty v ucetnich
knihéch a vykazech.

Nesta¢i proto do ucetni osnovy vloZit pouze synteticky ucet 211
(samozieyjmé musi existovat 1 prislusna uctova tiida a skupina). Aby bylo
mozno Uctovat, je tieba pro kazdou syntetiku poftidit také alesponn jeden
analyticky ucet, napt. 211000, 21100 nebo 2110 (pokud ovSem nejsou
naroky na jeho dal$i analytické ¢lenéni, jako napt. 211100, 211200, atd.).
Castky v zahraniéni méné u uétd v zahrani¢ni méné se sleduji pouze na
analytickych uctech.

Soucasti tdaji o uctu jsou také pridavné informace nutné pro spravné
vytisténi pfedepsanych Ucetnich vykazl. Jedna se o ¢islo analytického Uctu
korekce (pouze u nékterych aktivnich uctl v podnikatelské osnové), €islo
fadku vykazu v plném rozsahu a Cislo fadku vykazu ve zkraceném rozsahu.
Cisla fadkt se také vypliiuji pouze u malého poétu uétd vyjmenovanych v
Dodatku. a navic u nepodnikatelskych osnov se v téchto piipadech
vypliiuje vzdy pouze Ccislo tadku v plném rozsahu, nebot vykazy ve
zkraceném rozsahu neexistuji.

Pokud néktery ucet neni uveden ve vyctu syntetickych a analytickych
uctlh daného ucetniho vykazu v Dodatku, nema smysl pro tento tcet tyto
pfidavné informace vypliovat, protoZze stejné¢ budou pii tisku vykazu
ignorovany (ucty v seznamu s volitelnou analytikou jsou oznafeny Xxxx).
Podobné pokud budou vyplnéna cCisla ucth korekei a ¢isel fadka rozdilna od
povolenych hodnot, budou pfi tisku ignorovana.

Velmi dilezité je také dodrzet podminku, ze kazdy analyticky ucet
korekce musi byt v této polozce v celé uetni osnové uveden pouze
jedenkrat a navic musi byt samoziejmé vloZen do ucetni osnovy jako platny
ucet. V opacném piipad¢ totiz dojde ke zkresleni rozvahy vicenasobnym
zapoctenim zustatku tohoto UCtu, resp. jeho nepromitnutim do rozvahy.

Udtovou osnovu lze vytisknout, budto celou nebo jen pracovni
uctovou osnovu (tj. osnovu bez souctovych a neplatnych ucth) a dale
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aktudlni stavy na uctech v ucetnich knihach pro celou G¢tovou osnovu.
Tiskovou funkci 1ze vyvolat horkou kldvesou Ctrl-T. Pokud je jako vystupni
zafizeni vybran soubor je pfednastavené jméno souboru tisku pro UcCetni
osnovu OSNOVA.TXT.

Nasleduje popis jednotlivych operaci s taétovou osnovou. Vzhledem k
tomu, ze ovladdani vSech déale uvedenych ¢asti programu je obdobné, lze
aplikovat nize uvedeny popis ovladdani na vétSinu ostatnich ¢asti programu.
Naucite-li se pracovat s uctovou osnovou, pak umite ovladat vétSinu
zbyvajicich casti programu.

4.7.2  Vlozeni Gctu a duplikace uctu

Po stisknuti horké klavesy Ctrl-N nebo mezerniku pokud stojite na
tabulce se zobrazi prazdny formulaf Gc¢tu. Horkou klavesou Ctrl-D Ize
zduplikovat pravé vybrany ucet. Po vyplnéni vSech polozek novy ucet
ulozite tak, Ze bud’'to doskacete napi. pomoci klavesy Tab (tabuldtor) na
tlacitko Ulozit a stisknéte kldvesu Enter ¢i mezernik a nebo pouZijete
horkou klavesu Alt-U. Jinou univerzalni a velmi doporu¢ovanou moznosti je
pouziti horké klavesy Ctrl-End pouzitelné z kteréhokoli mista dialogového
formulare.

Chcete-li formuldf opustit bez ulozeni stisknéte klavesu Esc. Pokud
nedoSlo k Zadné zméné ve vkladané vétg, program okamzité piejde do
rezimu prohliZeni. Dosud potizené udaje o uctu budou ale ztraceny.

Pt1 vkladéani rozvahovych uéti vénujte zvySenou pozornost typu uctu.
ProtoZze vSechny rozvahové UCty majici stejnou syntetiku musi byt stejného
typu, program zméni typ uctu u vSech analytickych uétii podle typu jejich
syntetiky.

4.7.3 Oprava actu

Stisknutim horké klavesy Ctrl-O nebo klavesy Enter pokud stojite na
tabulce v rezimu prohlizeni uctové osnovy je umoznéna editace tidajii uctu
osnovy. Platnost uctu slouzi k zamezeni jeho pouziti pii pofizovani
ucetnich zapist. Staci zrus$it nastaveni Platnosti uctu a ucet ulozit. Ucet

vSak 1ze kdykoliv opét zplatnit novou opravou a zatrhnutim Platnosti uctu.

Ukonceni editace je obdobné jako u vkladani uctu. Chcete-li
opravovanou vétu opustit bez uloZeni stisknéte klavesu Esc.

4.7.4 ZruSeni uctu
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Po stisknuti horké klavesy Ctrl-Z se zobrazi dotaz na zruSeni uctu.
Pokud tak chcete udinit, potvrdte Ano a ucet bude, pokud je to mozné,
zruSen. Nejde-li UCet zruSit, protoZze na n¢j bylo jiz uétovano, provedte
alespon jeho zneplatnéni tim, ze v opravé uctu zrusSite nastaveni Platnosti
uctu. Touto operaci se zabrani jeho dalSimu pouziti pfi Gctovani novych
ucetnich dokladi.

4.7.5 Nalezeni uc¢tu

Pro rychlé vyhledani uc¢tu v seznamu (tabulce) uctt pouzijte funkéni
klavesu F2. Zadejte Cislo syntetiky nebo 1 analytiky hledaného uctu (nebo
jen pocatecni Cislici ¢i nékolik Eislic) a potvrdte ji klavesou Enter. Bude
nalezen prvni Ucet s touto posloupnosti €islic nebo nejbliz§i nasledujici.
Pokud ani takovy ucet neexistuje, je v informacni fadku dole vypsano
varovné hlaSeni PoZadovany zaznam nebyl nalezen ! Hledany ucet lze
samoziejmé nastavit také pomoci kurzorovych klaves (Sipka nahoru a doli),
klaves Page Up a Page Down nebo mysSi. Hledani 1ze zrusit klavesou Esc.

4.7.6 Tisk actové osnovy

Pomoci horké klavesy Ctrl-T vyvolate nabidku tisku Gctové osnovy.
Nastaveni tisku lze provést horkou klavesou Ctrl-U.

Tisknout 1ze bud’ Gplnou osnovu (véetné syntetik, nazva skupin 0cth
a uctovych tfid) nebo jen pracovni uctovou osnovu obsahujici pouze
nesouctové platné analytické ucty, které¢ budou k dispozici pii pofizovani
ucetnich zapisti. Pracovni UCtova osnova je velmi prakticka pii piipravé
piedkontaci jednotlivych UcCetnich piipadi. Dalsi sestavou jsou aktudlni
stavy vSech Uc¢tl osnovy véetné souctovych ucéti podle hlavni knihy.

4.7.7 Zobrazeni detailnich udaja uctu

Pomoci funkéni klavesy F3 Ize ménit reZim zobrazovani ucetni
osnovy (rezimy Seznam ucti, Detail ucétu). Kazdy rezim poskytuje
informace v jiném tvaru.

Rezim Seznam ucti poskytuje prehled o obsahu tabulky a slouzi pro
rychlé listovani a prohledavani tabulky. Zobrazuje zékladni udaje vzdy u

nékolika zaznamu tabulky najednou.

ReZim Detail uctu zobrazuje udaje vzdy pouze jedné véty souboru
podrobng.
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4.8 Struktura stiredisek

Pokud povedete stfediskové UcCetnictvi, je tfeba definovat hierarchii
sttedisek. Pro stfediskové UcCetnictvi se v programu nepouZivaji
vnitropodnikové Ucty z u€etni osnovy, nybrz jakési dalsi "analytické" ¢lenéni
uctt ve formé Cisel stiedisek. To umoziuje sledovat pohyby na Uctech a
jejich zistatky zvlast’ pro jednotliva stiediska, ovS§em pouze u stiediskovych
ucta.

Pokud nevedete stfediskové ucetnictvi nebo pouzijete v ucetnim
dokladu nestfediskovy ucet automaticky se v polozce ucetniho dokladu
pouzije skryté stredisko se jménem Nezadamo. Pro toto stfedisko lze pak
také vytisknout vysledovku.

V Predvolbach je moZné nastavit vynosové stiedisko které bude
automaticky predvyplitovano ve fakturaci faktur vydanych a v registra¢ni
pokladné pro prodej za hotové.

Stfediska mohou byt uspofadana az v péti trovnich, z nichz nejvyssi

VA4

pro toho kdo nevede stiediskové ucetnictvi. .

Prostfedni ¢lanky v hierarchii stfedisek tvoti trovné Divize, Skupina
a Pobocka. Nazvy Divize, Skupina a Pobocka jsou vSak pouze obecné
navrzen¢ a nemusi proto nutné predstavovat v hierarchii firmy divizi,
skupinu nebo pobocku.

Jedna se jednoduSe o stifediska majici spoleCnou prvni az tfeti €islici
(v ptipad¢ Divize), prvni az ¢tvrtou Cislici (v ptipadé Skupiny) nebo prvni az
patou c¢islici (u Pobocky) a pro néz lze vytisknout spoleCnou Vysledovku
obsahujici soucty ziistatki a obrati vSech stfediskovych ucti stfedisek
podiizenych dané urovni souctl stiedisek. Vyznam jednotlivych stupiii v
hierarchii stfedisek proto mize byt uplné jiny, nez je naznaceno v programu.

Je mozné rozliSovat napiiklad pouze dvé zakladni urovné stiedisek,
tzn. celou firmu a pak jiZ jen jednotliva stfediska. V tom ptipadé uroven
Divize, Skupina a Pobocka ztrici smysl (a nebudou se do Cciselniku
zadavat) nebot’ vSechna zadana stfediska si budou rovna bez ohledu na
Cislici na prvni, resp. dalSich pozicich Cisla strediska.

Priklad usporadani struktury stiedisek firmy Novak & spol.
zabyvajici se vyrobou a prodejem vypocetni techniky.

Uroven Cislo strediska Nazev stiediska
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Firma (bez zadéni) Novék & spol. (ucet.

jednotka)

Divize 0 1 2 Divize 0
Divize 1 Divize 2

Pobocka 00 11 12 21 22 (viz déle

uvedeny text)
Stiedisko 000 111112120 210221222  (viz dale uvedeny text)

Divize 0 je napf. administrativa firmy, Divize 1 hardware a Divize 2
software. Administrativa se jiz dale nec€leni. Divize hardware se ¢leni na dvé
poboCky: 11 vyroba, 12 prodej, pobocka vyroba méa dvé stfediska: 111
vlastni vyroba a 112 servis. Divize software ma také dvé pobocky: 21 vyvoj
a 22 prodej, pobocka prodej ma dvé strediska: 221 vlastni prodej softwaru a
222 podptirné sluzby, napft. hot-line.

Firmu Ize napf. rozclenit na pobocky v jednotlivych  méstech
republiky, které si povedou vlastni ucetnictvi a maji vlastni Gcty v bance,
atd. Uttovu osnovu stanovi centrala firmy a pifidéli kazdé pobodce
analyticka cisla rozvahovych ucti pro banky a pokladny (a také dokladové
fady). U vysledovkovych ucth mohou byt analyticka cisla Gctd spole¢na.
Vzdy po provedeni ucetni zavérky urc€itého obdobi (napf. kalendarniho
mesice) pobocky vyexportuji ucetni zapisy za dané obdobi a odeslou je do
centraly bud’ na disketich nebo komunikacnimi prostfedky jako je napf.
modem, e-mail, a podobné. V centrale se provede konsolidace ucetnictvi
firmy, tzn. provede se ucetni zavérka za celou firmu tak, Ze se pomoci
importu nactou zapisy od pobocek, které se pak prenesou do
nezpracovanych ucetnich zapisti a zpracuji do ucetniho deniku. Pak lze
vytisknout rozvahu a vysledovku celé firmy. Z uvedeného ptikladu vyplyva,
ze pomoci tohoto programu lze zpracovat Ucetni agendu 1 u velmi velkych
firem, aniZz by dochdzelo k néjakych problémim. Staci agendu fadné
zorganizovat. Prace se stfedisky a ovladaci klavesy jsou obdobné jako u
uctové osnovy, proto jen né¢kolik poznamek.

Piimo uctovat lze pouze na stfediska z Urovné stfedisko. VSechny
ostatni urovn¢ slouzi pouze k pojmenovani vytvarenych souct. Strediska
vysSich arovni lze kdykoliv zruSit (s vyjimkou celé firmy a stfediska
Nezadano). Pokud vS$ak sttedisko jiz bylo pouzito pfi UCtovani, neni zruSeni
mozné a pouZijte rad€ji zneplatnéni stfediska. Seznam sttedisek, pracovni
sttediska a hospodaiské vysledky stfedisek lze vytisknout na tiskarné.
Ptednastavené jméno souboru tisku pro stfediska je STREDISK.TXT.

4.9 Souvztaznosti actu

22



V tabulce Souvztaznosti uéti predem nadefinovat libovolny pocet
souvztaznosti uctld. Jsou to dvojice vzdjemné souvisejicich uctd, které
zajisStuji podvojnost a Ucetni spravnost zapisti do Ucetnich knih. Tak si lze
piedem piipravit spravné dvojice uctli pro jednotlivé ucetni operace pro
danou evidenci a oznacit je odpovidajicim textem 1 spradvnou sazbou DPH u
zdanitelnych plnéni. Napf. souvztaznost nazvania Zaucltovani faktury
odbératele se sazbou DPH 22%, kde uctem M4 dati bude tcet pohledavek za
odbérateli 311xxx (nemusi byt vyplnén pokud bude nastaven jako ucet fady
u vydanych faktur) a uctem Dal vynosovy ucet trzeb od odbératelt 601xxx,
evidence Faktury vydané a typ operace Uskutecnénd plnéni zékladni sazba.

Rok uétu ve formulafi souvztaznosti ur€uje z jaké uctové osnovy se
Cisla uctl budou vybirat. Jako ¢islo uctu lze v souvztaznosti kromé analytiky
pouzit 1 syntetiku, uctovou skupinu ¢i tfidu. V téchto piipadéch pak ucet v
souvztaznosti pi1 zadavani polozky dokladu slouZzi jako vybérova podminka
znacné redukujici pocet uctl z nichz cetni bude vybirat.

V souvztaznosti je mozné mit Gcet pfipraven pouze na jedné strané
nebo mit pfipraven piredem jenom text ucetniho zdpisu. Pii pievzeti
souvztaznosti se obsah ucth polozky ucetniho dokladu odpovidajici
nevyplnénym tudajim souvztaznosti nezméni. U souvztaznosti s operaci
odpovidajicimu zdanitelnému plnéni se navic v polozce dokladu dohledd v
seznamu zdanitelnych plnéni prvni plnéni v potadi odpovidajici sazbou DPH
sazb& plnéni v souvztaznosti. Pofadi plnéni je uZivatelsky nastavitelné v
Ciselniku zdanitelnych plnéni.

Ptedem ptipravené souvztaznosti se pii potfizovani a opravach polozek
ucetniho dokladu nabizeji pouze, je-li zatrZena volba Souvztaznosti ucta ve
formulaii dokladu. Tuto volbu lze také trvale nastavit v piedvolbach
programu. Je vS§ak mozné kdykoliv vyvolat seznam souvztaznosti i pfimo ve
formulati polozky dokladu.

Je-li u dokladové tfady nastaven tucet fady (predevSim bankovni ucty
221xxx, pokladny 211xxx a faktury vydané 311xxx a pfijaté 321xxx), neni
nutné v souvztaznosti tento ucet predvypliiovat. Po pfevzeti ostatnich tidaji
souvztaznosti se v poloZzce dokladu automaticky doplni na spravné strané
ucet dokladové tady, je-li odpovidajici hodnota v souvztaznosti na jeho
strang polozky dokladu prazdna.

Seznam pfipravenych souvztaznosti ¢t Ize samoziejmé vytisknout.
Ptednastavené jméno souboru tisku pro souvztaznosti je SOUVZTAZ.TXT.
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4.10 Dokladové rady

Kazdy ucetni doklad patii do n€které Ciselné fady ucetnich dokladl a
v ramci této fady ma pridéleno jedine¢né potadové Cislo. Znamena to, ze dvé
ruzné dokladové fady mohou obsahovat stejné poradové Cislo dokladu napf.
vypis z G¢tu prvni v pofadi bude oznacen BU 00000001 a prvni faktura
vydana jako FV 00000001.

Ptirustek a ptisti ¢islo dokladu jsou polozky formulare dokladové fady
ur¢ené pro automatické ptid€leni Cisla dalSiho dokladu v ramci dokladové
fady.

Poznamka k ¢islovani dokladii: Doporucujeme zavést Cislovani dokladua s
prvnim (resp. poslednim) dvojCislim obsazenym rokem vystaveni dokladu.
Napft. faktura vydana zauctovana jako sedma v potadi v roce 1999 bude
oznacena FV 99000007 (resp. 00000799), nasledujici faktura FV 99000008
(resp. 00000899), atd. Ptirustkova hodnota je 1 (resp. 100). Vkladat lomitko
za (resp. pred) oznaCeni roku v c¢isle dokladu pii pofizovani ucetnich
dokladi neni mozné. Jinou variantou je napt. pfifazeni dvojciferné¢ho cisla
kazdé dokladové tad€ spolecné s pouzitim posledni Cislice roku dokladu,
napt. doklad paty v potadi fady BU s ptidélenych cislem tady 12 z roku
1998 bude ocislovan BU 12800005. Ptirustkova hodnota je 1. Pocéate¢ni
hodnota polozky piisti ¢islo dokladu bude 12800001.

Variant zplsobil Cislovani dokladii je mnoho. Je vSak tfeba zvazit
ptfedev§im celkovy pocet dokladli fady v ramci jednoho roku a tomu
ptizplsobit pocet Cislic, které jsou k dispozici pro potadové €islo dokladu.
Napt. je-li dokladl v fadé ro€n€ méné nez 10 000 staci ponechat volné jen 4
Cislice. Zbyvajici 4 Cislice je mozné vyuzit pro hodnoty, které budou v rdmci
jednoho roku v tadé konstantni, tj. budou obsahovat napt. ¢islo fady a
posledni dvoj¢isli roku dokladu.

Pokud mate vice béznych Ucth nez jeden, je nutné kazdému uctu
ptifadit jednu dokladovou fadu a také ¢islo analytického uctu rady, napft.
BU1 (221001), BU2 (221001), apod. Obdobné lze postupovat v piipadé
pokladen, Ciselnych fad vydanych faktur u jednotlivych pobocek firmy, atd.
Vyplnéni analytického U¢tu fady se vSak doporuCuje vzdy u vSech tad
bankovnich uctl, pokladen a faktur. U bankovnich fad je navic povinné
vyplnéni tuplného bankovniho spojeni k bankovnimu uctu (pouzivd se pfi
tisku ptikazl k tthradg¢).

Dokladovych fad maze byt libovolny pocet. Seznam dokladovych tad

lze vytisknout funkci vyvolanou horkou kldvesou Ctrl-T. Prednastavené
jméno souboru tisku pro dokladové fady je DOKLRADA.TXT.
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4.11 Zahrani¢ni mény a kurzy

V programu lze také nadefinovat zkratky a ndzvy zahrani¢nich mén a
udrzovat kurzovni listek. Pokud chcete uctovat v zahrani¢nich ménach
musite do UCtové osnovy vlozit ucty s ptifazenou zahrani¢ni ménou. Pti
vkladani takového uctu jsou nabidnuty pouze mény vlozené do seznamu
zahrani¢nich mén. Pii zalozeni databdze je tabulka zahrani¢nich meén
naplnéna nej€astéji pouzivanymi ménami. Tuto tabulku lze libovolné ménit,
rozsifovat 1 rusit nezajimavé nebo nepouzivané mény.

Pro kazdou ménu z tohoto seznamu lze do kurzovniho listku vlozit
piehled kurzl valut 1 deviz pro libovolné datum v hodnotach devizy - ndkup,
prodej, stied a valuty - ndkup, prodej, stied. Pfi c€tovani na ucet vedeny v
zahraniéni méné si lze tyto kurzy zobrazit v pomocné nabidce jiz
automaticky dohledané podle data Gcetniho zapisu a mény, v niz je ucet
veden. Kurzovni listek je tieba pravidelné¢ doplnovat, ovSem pouze v
ptipadé€, ze chcete uctovat v zahrani¢nich ménach a vyuzit jeho sluzeb. Kurz
lze samoziejmé také zadat rucn€ v okamziku pofizovani tcetniho dokladu,
aniz by byl ptedem vloZen do kurzovniho listku.

Z tohoto popisu vyplyva, Zze program takto podporuje pii uctovani
pouzivani dennich kurzti zvefejnovanych CNB v dennim tisku. PouZiti
pevnych kurzi je sice také mozné (pfimym zadanim ve formulafi cetniho
dokladu), ale prozatim neni programem podporovana jejich evidence v
databazi za obdobi po které kurz ziistava pevny.

Vkladéani a opravy kurza lze provadét bud’ v kurzovnim listku nebo
piimo z formulafe ucetniho dokladu.

Je mozné vytisknout seznam zahrani¢nich mén. Jméno souboru tisku
pro mény je MENY.TXT. Seznam vSech vloZenych kurzl jednotlivych mén
k libovolnému datu (denni kurzovni listek) lze téz vytisknout. Dale je k
dispozici tisk kurzovniho listku vybrané mény za stanovené ¢asové obdobi.
Prednastavené jméno souboru tisku pro kurzy je KURZY.TXT.

4.12 Zdanitelna plnéni
Po zaloZeni databaze jsou v databazi pfedefinovany standardni typy

zdanitelnych plnéni v ¢lenéni nezbytném pro zdkonem stanovenou zdznamni
povinnost a automatické sestaveni ptiznadni k DPH. Plnéni se déli na pfijata a
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uskutenéna a dale na plnéni bez dan€, se zdkladni, snizenou nebo zvlastni
sazbou dang.

Pro kazdé plnéni 1ze pfednastavit analyticky tcet pro zéklad dan€ a u
plnéni s nenulovou sazbou dané i1 analyticky ucfet dané (343xxx). Toto
piednastaveni je dilezité pokud budete analyticky cClenit ucet 343 podle
jednotlivych sazeb dané, ale 1 v ptipad¢ Ze budete pouzivat jenom jednu
analytiku uctu 343 je vhodné tuto analytiku pfipsat ke vSem zdanitelnym
plnénim s nenulovou dafiovou sazbou (polozka Udet dait). Program pak vzdy
automaticky dopliiuje v polozce dokladu ucet dané podle vybraného
zdanitelného plnéni a nemusi se dotazovat obsluhy. ZvySenou pozornost je
treba také vénovat spravnému nastaveni Cisla fadku ptiznani DPH plnéni a
pfipadné i jeho dané.

U plnéni Ize také stanovit pofadi ve kterém se nabizi pti vybéru plnéni
v polozce ucetniho dokladu. Plnéni, které se vyskytuje nejCastéji je proto
vhodné nastavit jako prvni v potadi (diilezité je 1 potadi plnéni v rdmci jedné
sazby DPH).

Je moZzné vytisknout seznam typd plnéni na vstupu a seznam typi
plnéni na vystupu. Pfednastavené jméno souboru tisku pro zdanitelnd plnéni
je PLNENLTXT.

4.13 Banky

Po zaloZeni databaze obsahuje také naplnénou tabulku licencovanych
bankovnich tstavii v Ceské republice. V piipadé , e ndktera banka zanikne,
zkrachuje, piijde o licenci nebo je v likvidaci ¢i konkurznim fizeni je vhodné
banku oznacit jako neplatnou. Zabrani se tim posilani plateb, které se ale
stejné nemohou uskutecnit, na jiz neexistujici Gcty pii vystavovani prikaza k
Uhradé.

Seznam vSech bankovnich ustavii lze vytisknout. Piednastavené
jméno souboru tisku pro banky je BANKY.TXT.

4.14 Adresar partneri

Adresat partnert eviduje zakladni a kontaktni idaje vSech odbératelli
a dodavatell. Pouziva se ptedevsim pro sledovani saldokonta jednotlivych
partneri a pii fakturaci. Systém je pfipraven pro budouci evidenci
libovolného poctu adres, bankovnich spojeni a kontaktl u jednoho partnera v
nekteré z piistich verzi programu.
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Je mozné vytisknou adresni a telefonni seznam partnerti v zadaném
rozsahu, adresni S$titky, piehled a rozpis sald partnerti. Pfednastavené jméno
souboru pro adresai je ADRESAR.TXT.

4.15 Otvirani ucta

Pied zah4jenim bézného uctovani je tieba otevfit vSechny rozvahové
ucty nastavenim jejich pocate¢niho zistatku souvztaznym zapisem pies
pocatecni ucet rozvazny. Automatizovany postup otvirdni rozvahovych uctt
je popsan ve financni uzavérce (Kapitola 9.7). Ten je vSak mozny az pfi
prvni roéni udetni uzavérce. Uty s nulovym pocateénim ziistatkem neni
tteba otvirat (jsou to napt. vSechny vysledovkoveé ucty a nékteré rozvahové
ucty). Oteviou se automaticky pii prvnim pouZziti v nékterém uCetnim
piipadu.

Aktivni uéty se otviraji souvztaznym zapisem s aktivnim uctem na
Ma dati a pocateCnim G¢tem rozvaznym na stran¢ Dal. Pasivni ucty zapisem

s pasivnim uctem na Dal a po¢ate¢nim Gctem rozvaznym na strané¢ Ma dati.

Piiklad otviractho zapisu pro aktivni ucet - pokladna (uCetnictvi
podnikatele):

01.01.1998 VD 98000001 211000 701000 1000.00 Otevieni uctu 211000
Ptiklad otviraciho zapisu pro pasivni Gcet - zakladni jméni:

01.01.1998 VD 98000001 701000 411000 1000.00 Otevieni uctu 411000
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5. Porizovani ucetnich dokladu

5.1 Evidovani a vystavovani ucetnich dokladi

Ucetni doklad 1ze zatétovat dvéma zptisoby. Prvni univerzalni zptisob
je zaevidovani dokladu coz znamend, ze udaje jiz diive (a jinde)
vystaveného dokladu se pouze zaznamenaji do UuCetniho deniku pod
pofadovym Ccislem ze zvolené dokladové fady piidélenym automaticky
programem. Tento zpiisob lze pouzit u vSech dokladi z dokladovych fad s
povolenou vlastnosti fady obecna evidence. Pouziva se obecny (univerzalni)
formulaf pro zatctovani ucetniho dokladu.

Druhou moznosti je vystaveni dokladu a tisk dokladu pifimo
programem s jeho souCasnym automatickym zauctovanim (zaevidovanim).
Tato moZznost bude v budoucnosti v nékterych agendach napt. u faktur
vydanych, kde se ve fakturaci faktury vystavuji, tisknou a zaroven se
zauctovavaji.

MozZnost pouhého zaevidovani vydané faktury v ucetnim deniku se
potla¢i zadkazem vlastnosti obecna evidence u fady vydanych faktur.
Pofizovani dokladu dané tady bude pak mozné jen pies specializovanou
agendu nikoliv pfes univerzalni Ucetni denik. Podobné to bude i u faktur
ptijatych, skladovych pfijemek a vydejek, atd. Takto potizené¢ doklady
samoziejm¢ budou také soucasti tcetniho deniku, nebude v ném pouze
moZzn¢ pofizovat nové doklady (to bude mit na starost specializovana
evidence), prohliZeni, opravy (pifi opravé se ovSem opéct vyvola formulafr
specializované evidence) a tisk z deniku vSak budou mozné.

Zauctovanim dokladu se neovliviiuji ziistatky a obraty ucetnich knih
ani ptiznani DPH pokud neni stav dokladu nastaven na Zauctovany. Pro
promitnuti do ucetnich knih je tieba jeSté navic provést piepocet
(aktualizaci) Gcetnich knih.

5.2 Porizeni nového ucetniho dokladu

Pt1 potizovani nového tcetniho dokladu dodrzujte nasledujicic postup:

u zvolte agendu, ve které bude doklad vystavovat resp. evidovat nebo
pouzijte piimo ucetni denik

u nastavte roc¢ni obdobi pfipadné¢ i mésicni obdobi zuctovani ve
vybérovych podminkach agendy (program pak hlid4, aby datum zac¢tovani
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dokladu leZelo v nastaveném obdobi, proto pokud chcete opravovat mésic
data z(Ctovani na jiny mésic musi byt ve vybéru nastaveno obdobi Cely rok)
| vyberte dokladovou fadu ve vybéru agendy (tato fada se pak nabizi
jako prvni ve formulafi nového ucetniho dokladu), ale fadu je mozné zvolit 1
pozdéji vybérem z fad, které jsou k dispozici pro zvolenou agendu

u zahajte vloZeni nového dokladu horkou klavesou Ctrl-N nebo
mezernikem pokud stojite na tabulce

u ve formulaii dokladu zvolte pozadovanou dokladovou fadu

[ | pokud dokladova tada pfipousti vice typt dokladu vyberte jednu z
nabizenych moznosti (doklady bez plnéni, danové doklady s plnénim na
vstupu (plnéni pfijatd) nebo s plnénim na vystupu (pInéni uskute¢nénd), tato
zmeéna je mozna pouze pii prazdném seznamu polozek dokladu

| neni-li pfednastaven ucet fady je mozné vyplnit ucet fady rucné
(vyplnéni je nutné pii actovani v zahranicni méné, kdy se zaroven vypliuje
nebo piebira z kurzovniho listku kurz zahrani¢ni mény pro dané datum
zuctovani a piislusné prevodni mnozstvi

[ | existuje-li alesponi jedna poloZzka dokladu je mozné ucet fady ménit
jen prostiednictvim sluzby vyvolané kldvesou F9

u upravte datum zic¢tovani a piipadné i datum plnéni podle dokladu (u
data zuctovani je mozné vyvolat pfipraveny kalendar horkou kldvesou Alt-
Sipka dolil)

| pii vyvolani prvniho formuléfe polozky dokladu (opét horkou
klavesou Ctrl-N nebo mezernikem pokud stojite na tabulce) se automaticky
pridéli potadové ¢islo dokladu v rdmci dokladové tady, které jiz dale nelze
menit (pfipustna zména je zdména Cisel mezi dvéma doklady v ramci fady
pomoci sluzby vyvolané kldvesou F9 v ucetnim deniku)

u pokud chcete pti zadavani kazdé polozky pouzivat souvztaznosti uctt
zatrhnéte volbu Souvztaznosti ucta (Ize trvale nastavit v Predvolbach),
seznam souvztaznosti lze ale vyvolat 1 dodatecné z formuléfe polozky
dokladu, pokud nevyhovuje zddna ze souvztaznosti klavesou Esc piejdete
hned do formulaie polozky dokladu

u volba Doklad o pouziti zptistupni ve formulafi polozky dokladu
castku zékladu dané, resp. ptimo dan¢ pro upravy na hodnoty odlisné od
castky k zatctovani

u volby Stirediska, Cinnosti a ZakazKy sloui pro zpiistupnéni stejno-
jmenych polozek ve formulaii polozky dokladu a lze je opét trvale nastavit v
Predvolbach, pro okamzité zapnuti téchto voleb je mozné pouzit horké
klavesy Alt-1, Alt-2 a Alt-3. Tyto klavesy navic nezplsobuji zménu
zaostieni vstupu z kldvesnice.

u u danovych doklada lze pti zavirani formulafe po ulozeni dokladu
vytvofit snadno saldo ze vSech nepfifazenych polozek dokladu zatrzenim
volby Vytvorit saldo (opct je mozné trvale nastavit v Predvolbach), ucet
salda bude roven uctu fady

29



u v pripadé, ze UcCet fady je veden v zahrani¢ni méné, je pristupny kurz a
mnozstvi, ¢astka v doméci méné je potom v poloZce dokladu vypoctena z
téchto udajl a ¢astky v zahraniéni méné

u existuje-li alesponl jedna polozka dokladu je mozné kurz a mnozstvi
menit pouze prostiednictvim sluzby vyvolané klavesou F9 za predpokladu,
ze ucet fady je veden v zahrani¢ni méné

u poloZzku dané v dafiovém dokladu nelze ptimo zrusit, rusi se nepiimo
zruSenim vSech jejich zakladovych polozek, budou-li zruseny vSechny
zdkladové polozky daného typu plnéni automaticky se zru$i i ptislusna
danova polozka

u stav dokladu urcuje jakym zplisobem se promitaji udaje z dokladu do
ucetnich knih a také to zda je moZzné je dale ménit. Stav dokladu
Zauctovany zarucuje, ze se udaje dokladu promitaji do ucetnich knih (po
aktualizaci ucetnich knih) a do pfiznani DPH, stav Nezatactovany a stav
Stornovany se fikaji ,ze se daje dokladu nepromitaji do zadnych vystupl
(GCetni  knihy, zavérka, ptfiznani DPH), ale 1i§i se stavem, ktery se
piedpoklada u dokladu v budoucnosti (storno jiz sviij stav pravdépodobné
nezméni, nezauctovany doklad se stane zalUCtovanym). Stav Uzavieny
signalizuje, Ze doklad byl zahrnut do nékteré z uzavérek DPH a proto u
takového dokladu je moZzné ménit jen vybrané Ucetni udaje, tidaje které
ovliviiuji DPH jizZ nelze ménit.

u potadi polozek dokladu lze ménit pomoci pfisluSnych tlacitek nebo
horkych klaves (Sipka nahoru a dolli s pfemykacem Shift)

[ | hotovy doklad ulozite na nejlépe horkou klavesou Ctrl-S nebo Ctrl-
End

Pii vypliovani formulafe polozky dokladu postupujte podle téchto
zasad:

u pokud k danému syntetickému uctu existuje pravé jeden analyticky
ucet staCi zadavat jen tuto syntetiku a po stisknuti klavesy Enter se
automaticky doplni pfislu$na analytika, je-1i analytik vice neZ jedna nabidne
se vybér ze seznamu téchto analytik

u je-li tcet v uctové osnove nastaven jako strediskovy, zptistupni se po
zadani ¢isla UCtu polozka Strediska Ma dati, resp. Dal (musi ovSem byt
zatrzena volba Stiediska ve formulaii dokladu) a je mozné provést vybér
sttediska ze seznamu pracovnich stfedisek nebo piimo zadat Cislo stfediska
ruéné

u polozka Saldo Ma dati, resp. Dal slouzi ke sparovani polozky (napf.
bankovni platby) s dfive vytvofenym saldem (napf. saldem vytvorenym z
faktury) ptes ucet salda rovny uctu na ptislusné stran¢ polozky dokladu
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u pokud je saldo jiz ptitazené lze pomoci horké klavesy Ctrl-W
prohlizet udaje salda a nebo horkou kldvesou Ctrl-Q pfiifazeni polozky k
saldu zrusit

u je-li néktery z Ucth veden v zahranicni méné zptistupni se Castka v
zahrani¢ni mén¢ a ptepinac pro prepinani zadavani ¢astkou v doméci meéné,
Castkou v zahrani¢ni méné nebo pro zaddvani kurzového rozdilu ¢astkou v
domaci méné

u horkou klavesou Alt-S Ize z libovolného mista formulafe polozky
dokladu vyvolat seznam souvztaznosti pfipravenych pro agendu dané
dokladov¢ fady

B je-li zaddvana prvni zdkladova polozka danového dokladu pro danou
sazbu dan€ a neni pfedvyplnén analyticky uc¢et DPH u dané pftislusného
zdanitelného plnéni program nabidne vybér z existujich analytickych Ucta
DPH na ktery bude dan zat¢tovana

u castka v domaci méné (u dokladu o plnéni zdkladu dan€) musi byt
nenulova, je pfistupnd pouze v piipadé, ze oba ucty jsou vedeny v domaci
méné

u text uCetniho zapisu lze také prevzit ze souvztaznosti a textli ucetnich
zapist

u vyplnénou polozku odkladu ulozite na nejlépe horkou klavesou Ctrl-S
nebo horkou klavesou Ctrl-End.

5.3 Oprava ucetniho dokladu

Ugetni doklady se opravuji pomoci funkce Oprav vyvolané horkou
klavesou Ctrl-O nebo klavesou Enter stojite-li na dokladu tabulce v
ptisluSné agendé ¢i uCetnim deniku. Pt opravé 1ze zménit udaje dokladu ve
stejném rozsahu jako pii potfizovani noveho dokladu. Je-li doklad ve stavu
Uzavreny udaje tykajici se DPH jiz nelze ménit. Po skonceni finan¢ni
uzaveérky jsou ve vSech dokladech daného finanéniho obdobi veskeré opravy
zakazany.

5.4 ZruSeni uéetniho dokladu

ZruSeni ucetniho dokladu nelze provést. Nabizeji se dvé varianty
feSeni nechténé¢ho dokladu. Prvni variantou je zruseni vSech polozek dokladu
a ulozeni dokladu ve stavu Stornovany s tim, Ze se v dokladové fad¢ dalsi
doklady pokracuji s vysSimi pofadovymi Cisli a o stornovany doklad se jiz
vice nestarate. Druhou moznosti je ulozeni dokladu ve stavu Nezatctovany
a pozdéji misto potizeni nového dokladu v dané fad€ pouzit tento nevyuzity
doklad opravou jeho udajt.
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5.5 Tisk porizenych ucetnich dokladu

Horkou klavesou Ctrl-T Ize z ucetniho deniku nebo formulare
dokladu vytisknout seznam vSech pofizenych ucetnich dokladl v ucetnim
deniku, seznam polozek dokladli v ucetnim deniku nebo pis vybraného
dokladu. Tisknout Ize bud’ podle vybéru z deniku nebo podle zadaného
casového obdobi. Je mozné navolit 1 tisk 0idajii o zahraniéni méné.
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6. Ucetni knihy
6.1 Aktualizace ucetnich knih

Utetni knihy slouzi k zobrazovani aktualnich po¢atenich zdstatkd,
obratli a kone¢nych zustatkli vSech acti pouzitych pii Gctovani a pro jejich
tisk v sestavach ucetni zavérky (rozvaha, vysledovka), obratové predvahy a
u sestav Stavy na uctech a Hospadarsky vysledek stfedisek. Aby se tyto
udaje spravné zobrazovali je tieba provést prepocet ucetnich knih pomoci
sluzby Aktualizace knih vzdy, kdyz se zméni udaje nckterého ucetniho
dokladu a objevi se potfeba tisku nckteré z vySe uvednych sestav. Tento
prepocet se provadi pro kazdé ro¢ni finan¢ni obdobi samostatné.

6.2 ProhliZeni uéetnich knih

Ucetni knihy lze prohlizet v né&kolika riznych formulafich. Pro
kontrolu je k dispozici obratova tabulkova piedvaha, pro podrobnou analyzu
hlavni kniha s jednotlivymi pohyby na uctech, rozvaha pro kontrolu aktiv a
pasiv a vysledovka pro kontrolu hospodarského vysledku ucetni jednotky.

6.3 Obratova predvaha

Aktualni nebo mésicni, Ctvrtletni, pololetni tabulkova ptedvaha
poskytuje ptehled o obratech a ziistatcich vSech ucti pouzitych pii tctovani.
Lze nastavit libovolnou Uroven souctll uctli od analytiky ptes syntetiku,
skupinu az po Uctovou tfidu a vyloucit ze souctll rocni finan¢ni uzavérku
(zavirani uctd). Neni-li pfedvaha nalitana ze cely rok je mozZzné pocitat
obraty kumulativné od pocatku finanéniho obdobi do konce zvoleného
casového obdobi.

Ptedvaha ma zaroven kontrolni funkci - soucet obratli stran M4 dati a
Dal ve vSech tfech dvojicich sloupcti musi byt stejny. Mési¢ni predvaha je
poskytuje piehled o obratech i1 zistatcich jednotlivych ucti od zacatku
ucetniho obdobi do konce libovolného mésice ticetniho obdobi je-li nacitana
kumulativné nebo v opacném piipadé s obratem jen za zadané mésicni
obdobi.

Tisk ptedvahy se provadi z ucetnich knih a pfed tiskem je mozZné
navolit stejné podminky jako pfi zobrazovani piedvahy. Tisk lze vyvolat
horkou klavesou Ctrl-T. Prednastavené jméno souboru tisku pro vytisténi
tabulkové piedvahy do souboru je PREDVAHA.TXT.
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6.4 Hlavni kniha

Hlavni kniha zobrazuje vSechny pohyby na libovolném Uctu z Gctove
osnovy za libovolné cCasové obdobi. Vybér pohybi na uctu lze navic
redukovat jen na jednu zvolenou dokladovou fadu a také je mozné z pohybii
vylouc¢it uzavieni Uctu pii financni uzavérce.

Pomoci sestavy Hlavni kniha lze vypsat ucetni zapisy obsahujici
pohyby zadaného uctu. Funkce tisku pohybti uctu se vyvola horkou klavesou
Ctrl-T. Lze zde stanovit, zda se maji vypisovat pouze udaje v domaci meéné
nebo 1 v zahrani¢ni méné, zplsob strankovani mezi jednotlivymi ucty a
casovy a uctovy rozsah vypisovanych infomaci. U vypisu aktudlnich pohybli
Ize tisknout téZ obraty uctu za jednotlivé mésice finan¢niho obdobi (mési¢ni
obraty).

Uty se vypisuji v pofadi, v jakém jsou uvedeny v tabulkové predvaze
Cislem. Pamatujte na to pfi zaddvani rozsahu vypisovanych ucti. Pokud
chcete vypsat pouze jediny ucet, zadejte oba UCty urcujici rozsah
vypisovanych Uctl stejné.

Vypis je vidy pribézny. Znamena to, ze se zaroven s pohybem
vytiskne prubézny zlstatek Uctu po promitnuti pohybu do obrati a
predchozich zlstatkti uctu. Timto zplGsobem lze zjistit zlstatek uctu k
libovolnému datu z finanéniho obdobi. Ma také kontrolni funkci: jsou-li
vypsany pohyby az do posledniho zépisu, mél by pribézny zustatek u
posledniho zapisu, vypocteny pii tisku z jednotlivych pohybti, souhlasit s
kone¢nym zlstatkem uvedenym napt. na poslednim bankovnim vypisu.

Tisk lze vyvolat horkou klavesou Ctrl-T. Po zaddni rozsahu Ccisel
uctl,, Casového rozmezi vypisovanych pohybli a ostatnich vybérovych
podminek lze zah4jit tisk stisknutim horké klavesy Ctrl-T. Piednastavené
jméno souboru tisku hlavni knihy je HLKNIHA.TXT.
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7. Ucetni zavérka
7.1 Provedeni ucetni zavérky

Utetni zavérka zahrnuje vytisténi rozvahy a vysledovky a jejich
doplnéni ptilohou. Obvykle se provadi jednou mési¢né, ptiloha jednou roéné
v ramci ro¢ni Ucetni uzaveérky (tj. posledni zavérky v ucetnim obdobi). Do
ucetni zavérky jsou zahrnuty pouze doklad ve stavu Zawactovany po
provedeni funkce Aktualizace ucetnich knih daného ro¢niho ucetniho
obdobi.

Postup provedeni Ucetni zavérky k urcitému datu:

- zauctovat vSechny doklady s datem zauctovani menSim nebo rovnym nez
poZadované datum a ulozit ve stavu Zaucétovano

- v tCetnim deniku vybérem vSech dokladl ve stavu Nezalctovano s datem
zauctovani menSim nebo rovnym nez pozadované datum ovéftit, ze takovy
doklad jiz skutecné neexistuje

- provést funkci Aktualizace ticetnich knih

- zobrazit a vytisknout rozvahu resp. predepsany vykaz

- zobrazit a vytisknout vysledovku resp. pfedepsany vykaz

- sestavit ptilohu pokud je potifebna (obvykle jen rocni uzavérka)

7.2 Rozvaha

Rozvaha zobrazuje pocCatecni a konecné ziistatky vSech aktivnich a
pasivnich ucti za zvolené obdobi. Lze nastavit troven souctll ucti analytiku
nbo syntetiku a je mozné vyloucit ze soucti ro¢ni finan¢ni uzavérku
(zavirani uc¢tl). Rozdil souctii vSech zstatkli aktivnich a pasivnich ucti je
zobrazen jako nezauctovany zisk resp. ztrata.

Rozvahu lze vytisknout stisknutim horké klavesy Ctrl-T. Miizete volit
mezi obecnou Pocateéni, Aktualni nebo Kone¢nou rozvahou a
predepsanymi vykazy. Aktualni obecnou rozvahu lze tisknout i za jednotlivé
mésice. Rozpis uctl v rozvaze mize byt bud’ synteticky nebo analyticky. Pro
jednotlivé typy ucetnictvi lze také vytisknout jejich predepsanou rozvahu ve
formé vykazu.

Pocateéni rozvahu je tfeba vytisknout po zalUctovani vsech
pocateCnich zlstatkli rozvahovych uéti (vSech otviracich Ucetnich zapisih) a
aktualizaci UcCetnich knih. Tyto operace se obvykle provadéji v 6. kroku
rocni uetni uzaveérky. Prvni rok je vSak nutné otviraci zapisy potidit ru¢né,
dal$i roky to jiz obstara program ve 4. kroku automatizované ro¢ni tcetni
uzaverky.
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Konecna rozvaha se tiskne pted provedenim 4. kroku ro¢ni ucetni
uzavérky po uzavieni vSech vysledovkovych uéti pievodem jejich
kone¢nych zlstatki na ucet Ziskil a ztrat (Ucetni zapisy zavirajici
vysledovkové UcCty) a aktualizaci ucetnich knih. Po wuzavieni vSech
rozvahovych ucti ve 4. kroku ro¢ni ucetni uzavérky lze vytisknout jeste
kontrolni obecnou rozvahu se zapoctenim ro¢ni uzavérky tj. s nulovymi
kone¢nymi ziistatky vSech rozvahovych uc¢ta (1ze zkontrolovat také v obecné
piedvaze).

Mési¢ni obecnou rozvahu lze vytisknout pro libovolny mésic
ucetniho obdobi a to 1 zpétné. Zustatky v ni vytiSténé se vztahuji vzdy ke
konct tisténého mésic¢niho obdobi.

Uletni vykazy lze vytisknout také pro libovolny mésic G&etniho
obdobi jako mési¢ni rozvahu. Pro ucetnictvi typu podnikatel 1ze vytisknou
vykazy: Rozvaha U¢ POD 1-01 a Rozvaha U¢ PODZ 1-01. V ptipads, ze
pouzivate skupinové syntetické ucCty (tj. syntetické ucty koncici nulou, které
mohou pouzivat pouze Ucetni jednotky bez povinnosti auditu), nepouzivejte
tisk vykazu U¢ POD 1-01 (rozvaha v plném rozsahu) nybrz U¢ PODZ 1-01
(rozvaha ve zkraceném rozsahu). Skupinové ucty by v ném totiz chybély.

Piispévkové organizace mohou pouzit volbu Rozvaha U¢ 3-02 pro
PO. Pro Ucetnictvi typu nevydéleéna organizace (politicka strana, atd.) se
tiskne pouze jeden vykaz SONO U¢ 1-01, ktery obsahuje jak rozvahu, tak i
vykaz zisk a ztrat..

U kazdého vykazu Ize zvolit zda se udaje budou tisknout v jednotkach
nebo tisicich domaci mény. Vykazy se podle vzoru maji vypliovat v tisicich,
ale pro kontrolu spravnosti obsahu vykazu je vhodné&jsi nejdiive provést tisk
v jednotkdch domdaci mény. U podnikatelskych vykazii je pro uplné a
spravné sestaveni vykazu nutné nastavit stav v minulém ucetnim obdobi. To
moZn€ provést jen otevienim (ve funkci finan¢ni uzavérka) a zatctovanim
celého minulého roku, atd. az do roku 1993. Pro rok 1993 se tidaje minulého
roku nevypliiuji. Pro dalsi roky se udaje automaticky ptebiraji z minulosti pii
rocni ucetni uzaveérce praveé uplynulého roku.

Pokud nedoslo od posledniho tisku ucetniho vykazu ke zméné obsahu
uCetniho deniku na nékterém rozvahovém uCtu, neni nutné znovu

prepocitavat ticetni knihy a je mozné okamzité zacit tisknout rozvahu.

7.3 Vysledovka
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Vysledovka zobrazuje bud’ piehled o nékladech, vynosech, ziscich a
ztratach za celé obdobi a nebo obraty vSech nakladovych a vynosovych za
zvolen¢ obdobi. Mezi témito dvéma formuléfi 1ze prepinat horkou klavesou
F3. U druhého formulafe lze nastavit Groven soucti UCth analytiku nbo
syntetiku a je mozné vyloucit ze souctil ro¢ni finan¢ni uzavérku (zavirani
ucttl). Neni-li vysledovka nacitdna ze cely rok je mozné pocitat obraty
kumulativné od pocatku finan¢niho obdobi do konce zvolené¢ho Casového
obdobi. Rozdil soucti vSech obrati vynosovych a nakladovych ucta je
zobrazen jako nezauctovany zisk resp. ztrata.

Udaje lze zobrazit pro celou firmu nebo pro zvolené zuctovaci nebo
souctove stiedisko libovolné trovné. Dale 1ze specifikovat ¢innost a zakazku
pro kterou se hospodaisky vysledek mé zobrazit.

Vysledovku lze vytisknout stisknutim horké klavesy Ctrl-T. Muzete
volit mezi obecnou vysledovkou a pfedepsanymi vykazy. Aktualni obecnou
rozvahu lIze tisknout 1 za jednotlivé mésice. Rozpis Uctl ve vysledovce miize
byt bud’ synteticky nebo analyticky. Pro jednotlivé typy ucetnictvi lze také
vytisknout jejich pfedepsanou vysledovku ve formé¢ vykazu ziska a ztrat.

Aktualni vysledovka poskytuje informace o hospodarském vysledku
ze zpracovanych uCetnich zapisi. Mésiéni vysledovka dava hospodatsky
vysledek vybraného mésice, Ctvrtleti nebo pololeti. Kumulativni
vysledovka ze vSech zpracovanych zapisii od zacatku ticetniho obdobi az do
konce vybraného mésice, Ctvrtleti nebo pololeti.

Uletni vykazy lze vytisknout také pro libovolny mésic G&etniho
obdobi jako kumulativni vysledovku. Pro ucetnictvi typu podnikatel 1ze
vytisknou tyto vysledovky: Vykaz U¢ POD 2-01 a Vykaz U¢ PODZ 2-01.
V pfipadé, ze pouzivate skupinové syntetické ucty (tj. syntetické ucty
konéici nulou, které mohou pouzivat pouze Ucetni jednotky bez povinnosti
auditu ), nepouzivejte tisk vykazu U& POD 2-01 (vykaz ziskd a ztrat v
plném rozsahu) nybrz U¢ PODZ 2-01 (vykaz ziskd a ztrat ve zkraceném
rozsahu). Skupinové ucty by v ném totiz chybgély.

Piispévkové organizace mohou pouzit volbu Vykaz U¢ 4-02 pro PO.
Pro Ugetnictvi typu nevydéleéna organizace (politicka strana, atd.) se
tiskne pouze jeden vykaz SONO U¢ 1-01, ktery obsahuje jak rozvahu, tak i
vykaz ziskl a ztrat.
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8. Tisk sestav

8.1 Nastaveni tisku

Pred zahajenim tisku sestavy je nutné mit sprdvné nastaveny
parametry tisku. K tomu slouZi funkce Nastaveni tisku, kterou lze vyvolat
horkou klavesou Ctrl-U. Tato funkce umozZiiuje nastavit konkrétni
predinstalovanou tiskdrnu Windows.

Dalsi parametry urcujici prabéh tisku a vzhled sestavy se nastavuji
piimo ve formulafi pro volbu tiskové sestavy, ktery lze vyvolat horkou
klavesou Ctrl-T. Nabizi se zde seznam vSech Skupin sestav a ke kazdé
skupiné odpovidajici seznam sestav patficich do skupiny. Kazda sestava
miiZe mit nastaveny odliSné hodnoty parametrii tisku, které Ize trvale uloZzit
do databaze.

Podle toho z jakého mista programu se vyvold nabidka sestav se
automaticky prednastavi odpovidajici skupina sestav a vybere nejdilezité;si
sestava (plati v pfipadé€, Ze formulaf pro tisk sestav jiz nebyl otevien a neni
pouze docasné skryt pod jiny formulaf - v tom ptipad¢ se formulét pro tisk
sestav pouze zobrazi v aktudlnim stavu).

Pro kazdou sestavu lze zvlast' nastavit pocet vytiskii sestavy v
rozsahu 1 a 99 (pocet opakovani tisku jedné strany téze sestavy), zapnout
snaseni jednotlivych vytiskl (pak se vzdy vytiskne celd sestava kompletné
nez zacne tisk dalSiho vytisku), délka stranky (uruje pocet fadki tisténych
na jednu stranu papiru, doporucend hodnota je 60, ale 1ze ji ménit v rozmezi
od 35 do 70 tadka na stranu, u pfedepsanych ucetnich vykazii se nastaveni
délky stranky neprojevuje) a odsazeni levého okraje sestavy (umoziuje
spravng se strefit na stfed papiru) v rozsahu 0 az 16 mezer.

Vystupni zarizeni je bud’ tiskdrna nebo textovy soubor na disku. U
tiskarny je mozné nastavit vystupni port a ostatni parametry prostfednictvim
nastavovaciho dialogu tiskarny. U textového souboru je mozné menit
pfednastavené jméno souboru tisku i1 jeho vystupni kédovani. K dispozici
jsou vSechny bézné druhy kodovani cestiny. Standard Cestiny pro Windows
(kodova stranka 1250), Latin 2 (kédova stranka 852 pro DOS), standardni
kod bratii Kamenickych (kédova stranka 867 pro DOS), obcas se
vyskytujici normu KOI-8 CS (kodova stranka RVHP)  a nakonec 7 bitovy
US ASCII pouzivajici pouze prvnich 128 z 256 znakd znakové tabulky a
proto je v ném Carova grafika nahrazena jinymi, ale podobné vyhliZejicimi
znaky.
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8.2 Tisk sestavy

Pred zahajenim tisku sestavy je mozné zadat n¢které dal$i podminky,
které jsou zavislé na konkrétni sestaveé. Tyto podminky vétSinou odpovidaji
vybérovym podminkdm formulafe, ke kterému sestava nalezi. U nékterych
sestav se podminky tisku piebiraji jenom z ptislusného formulare bez néhoz
pak neni mozné tisk uskute¢nit.

Pred tiskem na tiskdrnu je mozné sestavu prohlizet na obrazovce s
ulozenim do databaze nebo bez ulozeni. Pfed uloZenim je mozné také
vyplnit popisku ulozené sestavy, kterda bud ulozena v zaznamu o uloZené
sestavé vedle data a Casu uloZeni sestavy. Rozhodnuti o ulozeni je mozné
provést pied zahdjenim prohliZzeni sestavy zatrzenim ptislusné volby nebo az
v pribéhu prohliZzeni provedenim funkce UloZz napt. horkou klavesou Ctrl-S.
UloZenou sestavu je mozné pozdéji prohliZet nebo tisknout bud’ piimo nebo
z prohlizece ulozenych sestav, kde je mozné tisknout 1 jen vybrané strany
sestavy. Tisk z prohlizeCe sestav se opét vyvolava horkou klavesou Ctrl-T.

V pritbéhu ptipravy sestavy pred prohlizenim nebo pii samotném tisku
se zobrazuje informace o prave tisténé strang, vytisku a nazvu sestavy.
Ptipravu neno tisk Ize prerusit k tomu urcenym tlacitkem Prerus. Po sisknuti
tlacitka se po chvili objevi dialog nabizejici tf1 varianty pokracovani:

a) pokracovat v tisku od aktudlné tiSténé nebo piipravované strany

b) dokoncit rozd€lanou stranu a ukoncit tisk (v ptipad€ ptipravy prohliZeni
se zobrazi dosud pfipravené strany)

c) zrusit tisk sestavy a jiz dale netisknout (v ptipadé ptipravy prohlizeni se
prohliZe¢ po zruSeni tisku viibec nevyvola)
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9. Finanéni uzavérka

9.1 Funkce finan¢ni uzavérky

Finan¢ni uzavérka ma k dispozici sedm funkci, kterymi se provadi
jednak samotnd uzdvérka a dale zaloZeni a piiprava ndsledujiciho resp.
piedchoziho ucetniho obdobi pro Gctovani. Z toho dvé operace jsou vratné a
jejich nazev se meéni podle katualniho stavu. NejpracngjSich ucetni ukony
finanéni uzavérky, jako je wuzavirani UcCetnich knih, jsou pIné
zautomatizovany. Vzdy je mozné provadét jen ty funkce pro které to ma v
daném okamziku smysl.

K dispozici jsou tyto funkce nebo dvojice vzajemné vratnych funkci:

u Zalozeni nasledujiciho roku (po zaloZeni nasledujiciho roku je
mozné provadét pouze pripravu Ciselnikli zavislych na roku - Gctové osnovy,
dokladovych tad, zdanitelnych plnéni, stiedisek az do ukonceni piipravy)

[ ] Zalozeni predchazejicho roku (po zalozeni ptedchazejiciho je
mozné provadét pouze pripravu Ciselnikli zavislych na roku - uctové osnovy,
dokladovych tad, zdanitelnych plnéni, stfedisek az do ukonceni ptipravy)

u Ukondeni pripravy uéetniho roku (nevratni operace, kterd poprvé
povoli potizovani novych ucetnich dokladli v daném tcetnim obdobi)

u Ukonceni tuctovani v tucetnim roce (vratnd operace, ktera zakaze
pofizovani novych ucetnich dokladli v daném tucetnim obdobi)
u Povoleni uétovani v ucetnim roce (vratna operace, kterd opét povoli
potizovani novych Ucetnich dokladli v daném ucetnim obdobi)

u Uzavreni vysledkovych ucti roku (vyvola dialog pro automatické
uzavieni vysledkovych uctl zactovanim jejich konecnych zlstatkli na ucet
ziskl a ztrat)

u Uzavieni rozvahovych uéti roku (vyvold dialog pro automatické
uzavieni rozvahovych ucéti zactovanim jejich koneCnych zlstatki na
konec¢ny Ucet rozvazny)

u Uzavreni ucetniho roku (vratnd operace, zakaze jakoukoliv zménu v
datech daného tucetniho obdobi)

u Otevreni ucetniho roku (vratna operace, opét povoli zmény v datech
daného ucetniho obdobi i1 opakovani zavirdni UCth po zaneseni zmén v
ucetnich knihéch)

r r

9.2 Priprava rocni ucetni uzavérky
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Roc¢ni Gcetni uzavérka je rozdélena do Sesti pevné stanovenych krokl
a je v nejpracnéjSich ucetnich ukonech plné automatizovana. Ro¢ni UcCetni
uzavérku je vhodné zahdjit az po uplynuti aktudlniho uc¢etniho obdobi s tim,
ze ptipravu dalSiho tcetniho obdobi je moZzné zah4jit jiz zacatkem prosince.

Uzéaveérku muzete zahgjit v okamziku, kdy mate zauctovany vSechny
ucetni doklady, které svym datem patfi do pravé uplynulého financ¢niho
obdobi. VSechny tyto ucetni doklady musi byt definitivné ve stavu
Zauctovano , Uzavieno nebo Stornovano.

9.3 ZalozZeni nasledujiciho roku

O zacatku prosince je mozné provést zalozeni nasledujiciho roku a
zahajit tak pfipravu G¢tovani v pristim Gcetnim obdobi. Pii této operaci se
zkopiruji vSechny Ciselniky zavislé na roku (U¢tova osnovy, dokladové tady,
zdanitelnd plnéni, stfediska). Poté je v téchto Ciselnicich mozné provést
zmény platné pro novy rok.

Az do provedeni ukonceni piipravy tcetniho roku neni mozné v nové
ucetnim obdobi uctovat doklady, ale je mozné provadét ostatni operace
(Gprava souvztaznosti, nastaveni piedvoleb, apod.)

9.4 ZalozZeni predchazejiciho roku

Pokud mate zajem naplnit ucetnimi daty 1 minulost (roky pfed rokem
zaCatku pouzivani programu Dauphin) je moZné provést zalozeni
piredchazejiciho roku. Pravidla pro jeho zaloZeni jsou obdobna jako u
zaloZeni nasledujiciho roku. Takto Ize postupovat do minulosti az do roku
1993 od n¢hoz se pouziva nova tcetni soustava.

9.5 Ukonceni pripravy tucetniho roku
Po skonceni ptipravy nového uUcetniho roku je treba jesté povolit
uctovani novych ucetnich dokladii. Provadi se zpravidla 1. ledna a jedna se o

operaci, kterd je nevratna. Pro zdkaz u¢tovani novych dokladu je tfeba pouzit
v ptipadé€ potieby funkci Ukonceni G¢tovani v ucetnim roce.

9.6 Zavérka posledniho mésice uplynulého obdobi
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Pted provedenim rocni finan¢ni uzavérky se provadéji bézné tkony
patfici do mésicni zaveérky.

Je to zejména:

- zauctovani vSech dokladl patficich do posledniho mésice uplynulého
obdobi

- kontrola vSech zatuc¢tovanych doklada a aktualizace ucetnich knih
- tisk uetniho deniku (resp. jeho nevytisténé ¢asti)

- tisk rozvahy a vysledovky, resp. tabulkove predvahy, ptiznani DPH apod.

9.7 UKoncéeni ué¢tovani v ucetnim roce

Ukoncenim uctovani v Gcetnim roce je zahdjena roc¢ni uzavérka (ve
smyslu vlastniho zavirani Uct). Pfed tim je ale jeSté nutné pftistoupit k
zauctovani ostatnich tomu ptedchéazejicich operaci, které maji také
uzavérkovy charakter (vypofadani odpist, kurzovych rozdilii, Casového
rozliSeni a dani, ptipadné jiné ucetni operace provadéné zpravidla 1x rocn¢).
Samoziejme lIze stile jeSté zauctovavat piipadné "nedodélky" (doklady)
patfici do uplynulého financniho obdobi.

Provedeni funkce zakaZe pofizovani novych ucetnich dokladl v
daném ucetnim obdobi. V piipadé potieby ovSem miize hlavni UcCetni
kdykoliv opét potizovani novych dokladi povolit.

9.8 Uzavreni vysledovkovych actia roku

Tato funkce provadi uzavieni vysledovkovych ucti prevodem jejich
kone¢nych zustatkti na ucet Ziski a ztrat. Tim se ovSem CasteCné ztraci
informace o nékladech a vynosech dosazenych b&hem finan¢niho obdobi.
Proto je tfeba pii tisku obecné vysledovky zaskrtnout volbu Bez uzavérky.
Bez zaSkrtnuti této volby slouZzi obecna vysledovka pouze pro kontrolu, Ze
byly vSechny vysledkové uctu spravné uzavieny (konecné zustatky vSech
uctlh musi byt nuloveé).

Béhem tohoto kroku se automaticky vygeneruji ucetni zapisy
uzavirajici vysledovkové ucty. Po aktualizaci Gi€etnich knih je tieba provéfit,
zda vysledovka je skute¢né prazdna. VSechny zistatky vysledovkovych ucti
musi byt pfevedeny na ucet Ziski a ztrat a tedy nulové. Pokud se pozdéji v
neékterém dokladu provedou zmény v ucetnich polozkach s vysledkovymi
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ucty je tfeba cely cyklus tohoto kroku opakovat (zména v dokladu,
aktualizace knih, uzavieni vysledkovych Uc¢tl, aktualizace knih, kontrolni
vysledkovka).

9.9 Uzavreni rozvahovych ucti roku

Tato funkce uzavird rozvahové (aktivni a pasivni) ucty, tj. jejich
konecné ziistatky se pfevadi na Konecny acet rozvazny a tim je vynuluje.
Proto je po jejim provedeni nutné pfi tisku obecné rozvahy nebo pfedepsané
rozvahy zaskrtnout volbu Bez uzavérky. Bez zaSkrtnuti této volby slouzi
obecna rozvaha pouze pro kontrolu, Ze byly vSechny rozvahové ucty spravné
uzavieny (konecné zlstatky vSech ucti musi byt nulové). Kone¢nou
rozvahu a také pfedepsanou rozvahu ve formé vykazu lze vytisknout 1 bez
této volby.

Béhem tohoto kroku se vygeneruji Ucetni zapisy uzavirajici rozvahoveé
ucty a zaroven se generuji zapisy pro otvirdni rozvahovych ucti
nasledujiciho obdobi (tyto zapisy se musi generovat nyni, nebot’ uzavienim
rozvahovych ucth se castecné ztradci informace o konecném zlistatku
kazdého uctu a navic a to predevSim se vytvaieji kontrolni saldokontni
vazby). Obecnd rozvaha pak slouzi pro kontrolu fddného uzavieni vSech
rozvahovych Uctd. Po aktualizaci ucetnich knih provéite, zda skute¢né
vSechny ¢ty maji nulove zlstatky (tiskem rozvahy nebo pfedvahy).

Pokud se pozdéji v nékterém dokladu provedou zmény v ucetnich
poloZkéach s rozvahovymi ulty je tteba cely cyklus tohoto kroku opakovat
(zména v dokladu, aktualizace knih, uzavieni rozvahovych uéti, aktualizace
knih, kontrolni rozvaha). Pokud se provede zména v UCetni polozce s
vysledkovymi UCty je tfeba jeSté navic provést cely cyklus uzavieni
vysledkovych ucti.

9.10 Uzavreni ucetniho roku

Tato funkce zakaze jakoukoliv zménu v datech daného ucetniho
obdobi. Je to vSak operace vratna, takze hlavni uetni muze v ptipadé
potieby opét zmeny v datech povolit.
9.11 Otevreni rozvahovych ucta

Otevienim rozvahovych ucti nového obdobi kon¢i ro¢ni uletni
uzavérka. Generovani otviracich zapist probihd spole¢né se zavirdnim
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starého roku. Po aktualizaci knih nového roku je mozné vytiksnou pocatecni
rozvahu piekontrolovat ji s kone¢nou rozvahou minulého roku.

Je nutné, aby pocatecni ucet rozvazny mél po vSech zménach nulovy
zustatek. To signalizuje, Ze po¢atecni rozvaha je v pofadku. Pfi otvirani ucth
byl automaticky pifeveden =zlstatek UCtu Ziskdi a ztrat na ucet
Hospodarského vysledku ve schvalovacim Fizeni. Tim je ro¢ni financni
uzavérka z hlediska programu tspé$né€ ukoncena.

Poznamka k otvirani acti: Pocateni zlstatky rozvahovych ucta lze
nastavit také rucné potizenymi ucetnimi zépisy. Tento postup je nutny v
prvnim roce pouzivani programu. V dalSich letech Ize tohoto zptisobu pouzit
pro ptipadné zmény, resp. opravy v pocateCnich zustatcich nastavenych
automaticky vygenerovanymi zapisy. M¢jte na paméti, ze Pocatecni ucet
rozvazny musi mit po skon¢eni zmén nulovy zlstatek. V opacném piipadé
nebude sedét pocatecni rozvaha. Nepomilze-li v ptipadé nenulového
zustatku tohoto uctu ani funkce Aktualizace i€etnich knih je urcité chyba v
nespravném zauctovani pocatecnich zistatki rozvahovych ucth (aktiva se
nerovnaji pasiviim, o tom je mozné se presvédCit z rozvahy ¢i tabulkové
ptedvahy).

44



10. Zalohovani a obnova dat

10.1 Zakladni informace

V zimu kazdého uZivatele programu je pravidelné zalohovani
potizenych dat. Dojde-li totiz k nepfedvidané udalosti (napt. porucha nebo
poskozeni pracovniho disku, vypadek napajeni pocitace, destrukce obsahu
disku pocitaCovym virem, apod.), mohou se nenavratn¢ poskodit nebo ztratit
datové soubory. Nemluvé o riznych moznostech "kvalifikovanych" zasah
nekvalifikované obsluhy nebo o obycejnych omylech pfi ruseni databazi
nebo souborti na disku. Potom piichdzi na fadu obnoveni dat ze zaloznich
médii nebo zalozniho adresare na pevném disku.

Upozornéni: CIT Software nenese zZadnou odpovédnost za Skody vzniklé
uzivateli programu nedostatecnym nebo nepravidelnym zéalohovanim
datovych souboril. Pracujete-li s velkymi objemy dat je nutné provadét
zalohovani kazdy den po skonceni prace s programem.

Datové soubory, které je tieba zalohovat maji v piipad¢ databaze
Access piiponu .MDB. Ostatni soubory neni tteba zalohovat, nebot’ jsou
obnovitelné z nové instalace programu. Je tfeba vSak peclivé uschovat
zalozni kopie instalac¢nich disket programu.

Mozné jsou dva zpiisoby zalohovani: rychlé zalohovani na pevny disk
pomoci programu Sprava databazi, zalohovani na diskety nebo na jiné
médium pomoci programu Backup, ktery je soucasti Windows.

10.2 Rychlé zalohovani na pevny disk

Tento zplsob zalohovani spociva ve zkopirovani datového souboru
jedné databaze do jejiho adresdie na pevném disku pod jinym jménem
vytvorenym datem vytvoifeni zalohy. Provadi se pomoci funkce zalohovani
databaze programu Sprava databaze. Jméno vytvofené zalohy je tvofeno
datumem ve tvaru DDMMRRRR.MDB, kde DD je den, MM m¢ésic a
RRRR rok vytvoreni zalohy. Napft. zaloha z 10. kvétna 1999 bude uloZena v
souboru 10051999.MDB ve stejném adresati jako zalohovana databaze.

Predpokladem uspésné archivace timto zpiisobem je vSak dostatecné
velké volné misto na pevném disku. Tento zplisob zalohovani je rychly, ale
nechrani data pfed poSkozenim pevného disku nebo napi. pied odcizenim
celého pocitace. Nemlze tedy nahradit zdlohovani na diskety, resp. jina
media (napt. ZIP disketu, magnetooptiku, paskovou jednotku, apod.).
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Rychlé zalohovani provadéjte denn€. Doporucujeme ponechéavat na
disku vzdy pouze posledni tii zdlozni kopie a star§i zalohy ruSit pomoci
sluzby obsazené ve funkci Obnova databaze programu Sprava databaze.
Pii opakovaném zéalohovani v rdmci jednoho dne nov¢jSi zaloha prepisSe
piedchozi zalohu z téhoZ dne.

Obnova dat po rychlém zalohovani je jednoducha. Stac¢i zkopirovat
vybrany datovy soubor zalohy na misto zvolené databdze pomoci funkce
Obnova databaze programu Sprava databaze. Pozor tato operace vSak
nevratn¢ zrusi vSechna ucetni data obsazena v databazi adresate do n¢hoz se
obnovuje. Obnova je mozna i kiizové mezi riznymi databazemi.

10.3 Zalohovani na zalohovaci média

Rychlé zalohovani samo o sob¢ neni dostacujici. Alespont 1x tydné je
tteba provadet zalohovani na zalohovaci média, ktera jsou uloZena mimo
pocita¢ a pokud mozno 1 v jiné mistnosti. Toto zalohovani spociva ve
zkopirovani souboru zalohy vytvofené¢ho rychlym zalohovanim nebo ptimo
originalniho souboru databdze na vhodné zélohovaci médium. Je-li jiz
databéaze vétsi neni obvykle mozné provést zalohovani na jednu disketu a je
nutné pouzit utilitu, kterd umi rozkladat velké soubory na vice disket nebo
pouzit n€které z modernéjSich vysokokapacitnich médii.

Zalohovani lze provadét napt. pomoci Spravce souborii nebo
Priizkumnika Windows, rliznymi diskovymi manazery (Norton Commander,
manazer M602, FAR manager apod.) nebo néckterou zalohovaci utilitou
(BACKUP). Velmi dobfte lze také vyuzit rizné kompresni utility (ZIP, ARJ,
RAR a jiné.). Nekteré utility dokdzi rozlozit soubor rozlozit na nékolik
disket. To dokdze napt. BACKUP, ARJ, registrovana verze programu PKZIP
2.0 a vyssi nebo interni archivaéni utilita (.AR6) diskového manaZzeru M602.
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11. Prikazy k uhradé

11.1 Priprava

Ke kazdému bankovnimu uctu, ktery ma vlastni dokladovou fadu
bankovnich vypisi se doporucuje piifadit pravé jednu dokladovou tadu
prikazi k thradé. Udaje o bankovnim spojeni se kompletné vyplni u
bankovni fady. V tad¢ piikazii se pouze doplni zkratka bankovni fady uctu z
n¢hoz se uhrady budou provadét. Pii vytvareni piikazu k tthradé€ se potom po
vybéru dokladové fady ptikazu automaticky doplni celé bankovni spojeni.
Samoziejmé, ze udaje o uctu a bance z n¢hoz se bude uhrada provadét je
mozné vyplnit 1 ruéné. Je tak mozné vystavit piikaz k uhrad¢ z jakéhokoliv
existujiciho bankovniho uétu.

V piipadé¢ uhrady ze sporozirového uctu jen nutné vlastni Cislo
spole¢ného pobockoveého uctu sporozira zadat napi. do polozky Pobocce a
Cislo individualniho sporozira, které je vlastné specifickym symbolem do
polozky Cislo uétu piikazu (standardni formulat ptikazu k (thradé na platbu
z uctu se specifickym symbolem neni zafizen). Program v tomto piipadé
povoli vyjimku a pti kontrole ¢isla uctu nepouzije kontrolu urcenou pro Cisla
uctl, nybrz kontrolu pouZzivanou pro specifické symboly.

11.2  Porizeni prikazu k uhradé

Po volbé tady ptikazli se automaticky doplni udaje bankovniho
spojeni z bankovni dokladové fady je-li na ni vytvorena vazba v fad¢ ptikazii
k thrad¢. Bankovni spojeni lze samoziejmé vyplnit 1 ruéné musi se vSak
jednat o platné Cislo uctu a banky. Datum vystaveni se pifedvyplni z data
aktualniho dne a datum splatnosti je vic¢i nému posunuté o hodnotu
nastavenou v predvolbach. Musi byt splnéna podminka, ze datum splatnosti
nesmi byt niz8i nez datum vystaveni.

Pii zadavani nové polozky piikazu se nejprve vypliuje variabilni
symbol platby. Pokud chcete k vyplnéni udaji polozky pouzit udaje
hrazeného salda je mozné napt. kldvesou Enter vyvolat vybér salda ze
seznamu existujicich sald v tomto ptipadé ze zavazkl. Vyhledani prob&hne
podle zadanych Ccislic variabilniho symbolu nebo neni-li vyplnéno nic
nabidne se vybér ze vSech zavazkd.

Je-li nalezeno a vybrano pfiislusné saldo, jez méa byt uhrazeno

piikazem, jsou piebrany ze salda udaje o variabilnim symbolu a ¢astce salda.
Je-li u salda uveden partner se zaevidovanym bankovnim spojenim
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pfevezmou se také Udaje o bankovnim spojeni partnera. Pokud se bude
jednat pouze casteCnou platbu, je mozné Castku platby rucné upravit na
poZadovanou hodnotu.

Az bude k dispozici specializovana evidence piijatych faktur budou se
do polozky ptikazu k thradé piebirat udaje o bankovnim spojeni piimo z
hlavicky pfijaté faktury, kde budou zaevidovany.

Je-li saldo vedeno v zahrani¢ni méné, je mozné vytvorit piikaz k
uhradé¢ v zahrani¢ni méné. Ménu piikazu k uhradé¢ urCuje prvni zadana
polozka ptikazu. Ta musi byt vytvotrena ze salda v zahrani¢ni méné€. VSechny
ostatni polozky ptikazu jiZ musi byt vytvofeny ve stejné meng.

11.3  Tisk prikazu k uhradé

Tisk ptikazu k uhrad¢€ se fidi poctem polozek v piikazu k uhradé¢. Je-li
poloZka jenom jedna, tiskne se automaticky jednoduchy prikaz k uhradé.
V piipadé, Ze polozek je vice tiskne se hromadny prikaz k uhradé.
Maximalni poc€et polozek na jedné strance hromadného piikazu je 10.
Obsahuje-li ptikaz vice polozek nez 10, tisknou se dalsi polozky na dalsi
strané hromadného piikazu. Zbyva-li na posledni stran¢ jen jedina poloZka,
pouzije se pii tisku opét jednoduchy ptikaz k thradé.

Vzhled tistén¢ho hromadného piikazu k thradé se dynamicky méni v
zavislosti na poctu polozek ptikazu a pfedevS§im na nastaveni poctu fadkl na
stranu této sestavy. Doporuceny rozsah je od 60 do 68 tadkid na stranu,
pficemz optimalni hodnota je 66 tadkl na stranu. Je tieba vyzkouSet zda
pouzivana tiskarna vytiskne takto nastaveny pocet fadkt skute¢né jen na
jedné strané nebo zda nékteré fadky nepieteCou pii tisku na dalsi stranu.
Pokud tato situace nastane je tfeba pocet fadki na stranu o néco snizit.
Hodnoty pod 60 tadkli na stranu jsou vSak jiZ nepouZitelné, nebot’ opis
ptikazu byva jiz v dolni ¢asti neuplny.

Pokud plateb neni pftili§ velky pocet doporucuje se v jednom piikazu k
uhradé¢ zadavat maximalné sedm polozek. Vytistény hromadny ptikaz k
uhradé je pak kompletni v€etné dopliujicich udajii banky a ptikazce. Je
avSak samoziejmé mozné mit v jednom prikaze prakticky neomezeny pocet
polozek. Jednotlivé strany vicestrankového tisku piikazu jsou cislovany
potfadovym c¢islem oddélenym pomlckou umisténym za dokladovym c¢islem
piikazu k uhradé¢.

11.4  Vyfrizeni prikazu k uhradé
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Po zadani dat a vytiSténi je prikaz nastaven do stavu Vystaveny a
vSechny jeho polozky jsou ve stavu Nevyrizena. Kdyz se ptikaz poda do
banky je vhodné zmeénit jeho stav na Podany, stav polozek se zatim
nezméni. Nebude-li se piikaz viibec podavat do banky, je mozné provést
jeho stornovani. Jeho nastavenim do stavu Stornovano se automaticky
stornuji také vSechny jeho polozky zménou jejich stavu na Stornovana.

Jsou-li uskute¢nény platby z ptikazu, je mozné na zaklad¢ bankovniho
vypisu nastavit fadn¢ provedené polozky do stavu VyrFizena, odmitnuté
polozky do stavu Stornovana. Tato zména se provadi funkéni klavesou F9,
kterou se cyklicky méni jednotlivé pfipustné stavy polozky piikazu. Jsou-li
takto nastaveny vSechny poloZzky piikazu, je mozné piikaz k uhrad€ nastavit
do stavu Vyrizeny. Je tfeba mit na paméti, Ze neni mozné, aby polozka byla
ve stavu Nevyftizena ¢1 Vytizend a stav prikazu byl ve stavu Stornovany nebo
poloZzka ve stavu Nevyfizend a piikaz ve stavu Vyfizeny. Pokud v téchto
piipadech program nedovoli zménu stavu polozky provadét je vhodné piikaz
nastavit do stavu Podany, ve kterém jsou piipustné vSechny mozné stavy
polozek. Tento mezistav je ale nutné ulozit do databaze napi. horkou
klavesou Ctrl-S nebo Ctrl-End, nestaCi jen nastaveni stavu Podany v
kombinovaném seznamu Stav prikazu.

Az bude k dispozici specializovana evidence bankovnich vypist bude
se platba parovand hrazenym s saldem zarovenn automaticky parovat s
odpovidajici polozkou z ptikazu, ktery platbu uskutecnil. Musi ovS§em byt pii
zadavani polozky ptikazu vytvotfena vazba s pfislusSnym saldem.

49



12.  Odbyt

12.1 Ceniky zbozi a sluzeb

Ceniky umoziuji definovat odbytové ceny zbozi a sluzeb bez DPH 1 s
DPH v osmi cenovych kategoriich a to v domaci méné i1 v zahrani¢nich
ménach. V budoucnu neni vyloucena wuzivatelskd definice cenovych
kategorii.

Cenik mtze obsahovat jednoduché polozky nebo polozky slozené z
vice jednoduchych polozek tzv. soupravy. Jednoduché polozky, které jsou
soucasti soupravy se nazyvaji dily soupravy a mohou byt nabizeny téz
samostatné mimo soupravu, je-li to explicitné povoleno. VSechny polozky
mohou byt roztfidény do wuzZivatelsky definovatelnych skupin. Neni-li
poloZka zatazena do Zadn¢ skupiny, je automaticky ve skupiné¢ Nezadano.
Soucasti ceniku je Uplnd evidence skupin poloZek ceniku a dale evidence
mérnych jednotek.

Kazd4 poloZzka ma dva nazvy - jeden zkraceny, ktery se tiskne na
pokladni paragon a uzkou pokladni pasku a druhy Gplny, pouzivany pfi
fakturaci. U polozky ceniku je mozné zadat Cislo z nomenklatury SKP
(standardni klasifikace produkce) a kod EAN pro pouziti ¢tecky carového
kédu, mérnou jednotku z uzivatelsky definovatelného ¢isleniku, sazbu DPH
a Cislo vynosového ctu, na ktery se maji uctovat trzby z prodeje zbozi nebo
sluzeb.

U jednoduché polozky je mozné zadat az osm typll cen v domaci
meéné nebo 1 v libovolné zahraniéni méné. Kazda cena se uvadi bez DPH pro
fakturaci a s DPH pro prodej za hotové. Sta¢i zadat jednu z cen a druhd se z
ni a ze sazby DPH automaticky vypocte po stisknuti klavesy Enter.

V soupravé se dopliiuje pouze mnozstvi u jednotlivych polozek, které
tvofi danou soupravu a urcuje se poradi, ve kterém se polozky pfevezmou do
vydané faktury, je-li z ceniku vybrana souprava polozek.

12.2  Vystaveni faktury vydané
12.3 Tisk faktury vydané

12.4 Zauctovani faktury vydané
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13. Prehled ovladacich klaves

¥a,®,5,0 - pohyb po polozkach menu, v reZzimu prohlizeni pohyb po
zdaznamech tabulky nebo formuléfe, v editaCnim rezimu v polozce formulaie
pohyb po znacich editacniho pole, pohyb po skupiné tlacitek

Enter - potvrzeni polozky menu vybrané pomoci Sipek, pfechod z rezimu
prohlizeni do rezimu editace (opravy), v rezimu editace potvrzeni vybrané
resp. vyplnéné hodnoty edita¢ni polozky a ptechod na dalsi polozku

Esc - klavesa pro ukonceni akce, napt. editace nebo vybéru, ndvrat o iroven
zpét, zavieni formulafe nebo dialogu, sbaleni kombinovaného seznamu
(combo boxu), atd. Kdykoliv si nebudete védét rady jak dal, pouzijte tuto
klavesu

Mezernik - pofizeni nového zdznamu, je-li vstup z kldvesnice zaostien na
tabulku formulate, stisknuti tlacitka je-li vstup z klavesnice zaostfen na
tlacitko

Tab - prechod na nasledujici polozku formulare

Shift-Tab - pfechod na predchazejici polozku formulate

PgUp - posuv o stranku zpét v seznamu v reZimu prohliZzeni tabulky

PgDn - posuv o stranku vpied v seznamu v rezimu prohliZzeni tabulky

Home - skok na prvni zdznam seznamu pii prohliZzeni tabulky, v rezimu
editace skok na zacatek polozky

End - skok na posledni zdznam seznamu pfi prohliZzeni tabulky, pfii editaci
skok na konec polozky

Ins - pfepindni rezimu vkladani nebo piepisovani znaki pii editaci

Del - zruSeni znaku na pozici kurzoru pii editaci, zruSeni zaznamu tabulky
je-li vstup z kldvesnice zaostien na tabulku

F1 - zobrazeni kontextové napovédy v jakékoliv pozici v programu
(kontextova napovéda neni ve verzi 1.01 programu dosud k dispozici)

Shift-F1 - zobrazeni obsahu napovédy
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Ctrl-F1 - zobrazeni rejsttiku napoveédy

F2 - nalezeni zaznamu v seznamu (tabulce) nebo v detailnim formulafi podle
kli¢e daného nastavenym tfidénim

F3 - ptepnuti rezimu prohliZeni ze seznamu do formulafe a naopak nebo do
Jiné rezimu seznam

Shift-F3 - pfepnuti rezimu prohlizeni ze seznamu do formuldfe a naopak
je-li rezimu typu seznam vice

F4 - zobrazi hlavni nabidku programu nebo stfidavé hlavni nabidku a
rozpracovany doklad

FS - nacteni seznamu zdznamu podle aktualnich vybérovych podminek a
nastaven¢ho tfidéni

F6 - nastaveni poradi tfidéni zaznami v seznamu tabulky

vvvvvv

F8 - aplikace filtru podle nastavenych vybérovych podminek pii piiStim
nacteni seznamu zaznamu tabulky

F9 - vyvolani sluzby vztahujici se k aktudlnimu formulaii urené pro
pokrocilé uzivatele

F10 - aktivace menu Windows

Alt-F4 - ukonc¢eni programu

Ctrl-End - ulozeni dat nebo provedeni akce z kter¢hokoliv mista dialogu
Ctrl-A - zaostfeni vstupu klavesnice na prvni tabulku formulare

Ctrl-B - zaostfeni vstupu klavesnice na druhou tabulku formulare

Ctrl-C - zkopirovani vybraného textu do schranky Windows (na clipboard)
Ctrl-D - duplikace aktualng nastaveného zaznamu tabulky

Ctrl-G - zobrazeni grafu souvisejiciho s aktudlnim formulafem

Ctrl-K - spusténi systémové kalkulacky Windows
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Ctrl-N - potizeni nového zaznamu tabulky

Ctrl-O - oprava udajii zdznamu tabulky, oprava udaji v kombinovaném
seznamu, je-li vedle seznamu umisténo tlacitko se symbolem ukazujici ruky

Ctrl-S - ulozeni dat zaznamu do databaze (jen nedialogové formuléie)

Ctrl-T - zahgjeni tisku sestavy, vyvolani nabidky sestav pftislusejicich k
aktudlnimu formuléii

Ctrl-U - nastaveni parametrd nainstalovanych tiskaren Windows

Ctrl-V - vloZeni textu ze schranky Windows (clipboardu) do edita¢niho pole
Ctrl-X - vyjmuti vybraného textu do schranky Windows (na clipboard)
Ctrl-Y - zruSeni zdznamu tabulky

Ctrl-Z - zpét (zruseni posledni editacni akce)
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Dodatek.

Obsahu popis ptidavnych informace nutnych pro spravné vytiSténi
ucetnich vykazi.

Rozvaha U¢ POD 1 - 01 (sestavuji podnikatelé s povinnosti auditu)
Rozvaha U¢ PODZ 1 - 01 (sestavuji podnikatelé bez povinnosti auditu)

Analytické ucty korekei a ¢isla fadka vykazu:

Ulet v osnové  Analyticky u¢et korekce  Radek vykazu v rozsahu

plném
zkraceném
011 091 xxx, napt. 091 011
012 091 xxx, napt. 091 012
013 091 xxx, napt. 091 013
014 091 xxx, napt. 091 014
018 091 xxx, napt. 091 018
019 091 xxx, napt. 091 019
051 095 xxx, napt. 095 051
031 092 xxx, napt. 092 031
021 092 xxx, napt. 092 021
022 092 xxx, napt. 092 022
023 092 xxx, napt. 092 023
024 092 xxx, napt. 092 024
025 092 xxx, napt. 092 025
026 092 xxx, napt. 092 026
028 092 xxx, napt. 092 028
029 092 xxx, napt. 092 029
032 092 xxx, napt. 092 032
052 095 xxx, napt. 095 052
061 096 xxx, napt. 096 061
062 096 xxx, napt. 096 062
063 096 xxx, napt. 096 063
066 096 xxx, napt. 096 066
067 096 xxx, napt. 096 067
069 096 xxx, napt. 096 069
255 100 Vlastni dluhopisy kratkodobé 088 081
255200 Vlastni dluhopisy dlouhodobe 104 097
311 xxx 391 xxx, napt. 391 100 037 030
(napt. 311100 - Dlouhodobé pohledavky za odbérateli)
311 xxx 391 xxx, napt. 391 400 043 036

(napt. 311 200 - Kratkodobé pohledavky za odbérateli)
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312 xxx
(napft. 312 100
312 xxx
(napft. 312 200
313 xxx
(napt. 313 100
313 xxx
(napft. 313 200
314 xxx
(napt. 314 100
314 xxx
(napft. 314 200
314 xxx
(napft. 314 300
315 xxx
(napt. 315 100
315 xxx
(napt. 315 100
335 xxx
(napft. 335 100
335 xxx
(napft. 335 200
336
341
342
343
345
371
351 xxx
(napt. 351 100
351 xxx
(napft. 351 200
351 xxx
(napft. 351 300
351 xxx
(napft. 351 400
354 xxx
(napft. 354 100
354 xxx
(napft. 354 200
355 xxx
(napft. 355 100
355 xxx

391 xxx, napt
391 xxx, napt
391 xxx, napt

391 xxx, napt

391 xxx, napt
391 xxx, napt
391 xxx, napt
391 xxx, napt
391 xxx, napt
391 xxx, napt

391 xxx, napt

- Dlouhodobé sménky k inkasu)

- Kratkodobé sménky k inkasu)

.391 101 037 030
.391 401 043 036
.391 102 037 030

- Dlouhodobé pohledavky za eskontované cenné papiry)

.391 402 043 036

- Kratkodobé pohledavky za eskontované cenné papiry)

391 xxx, napt. 391 103 037 030
- Poskytnuté dlouhodobé provozni zélohy)

391 xxx, napt. 391 103 043 036
- Poskytnuté kratkodobé provozni zalohy)

391 xxx, napt. 391 314 035 028
- Poskytnuté zalohy na zasoby)

391 xxx, napt. 391 104 037 030
- Ostatni dlouhodobé pohledavky)

391 xxx, napt. 391 104 037 030
- Ostatni dlouhodobé pohledavky)

391 xxx, napt. 391 303 041 034
- Dlouhodobé pohledavky za zaméstnanci)

391 xxx, napt. 391 503 050 043
- Kratkodobé pohledavky za zaméstnanci)

391 xxx, napt. 391 336

391 xxx, napt. 391 341

391 xxx, napt. 391 342

391 xxx, napt. 391 343

391 xxx, napt. 391 345

391 xxx, napt. 391 371

391 xxx, napt. 391 300 039 032

- Dlouhodobé pohledavky k podniklim s rozhod. vlivem)

.391 301 040 033

- Dlouhodobé pohledavky k podniklim s podstat. vlivem)

.391 500 048 041

- Dlouhodobé pohledavky k podnikiim s rozhod. vlivem)

.391 501 049 042

- Dlouhodobé pohledavky k podnikiim s rozhod. vlivem)

.391 200 038 031

- Dlouhodobé pohledavky za spolecniky pti tthradé¢ ztraty)

.391 600 044 037

- Kratkodobé pohledavky za spole¢niky piti uhrad¢ ztraty)

.391 201 038 031

- Ostatni dlouhodobé pohledavky za spole¢niky)

.391 601 044 037

(napft. 355 200 - Ostatni kratkodobé pohledavky za spolecniky)
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358 xxx
(napft. 358 100
358 xxx
(napft. 358 200
361 xxx
(napft. 361 100
361 xxx
(napt. 361 200
371
375 xxx
(napft. 375 100
375 xxx
(napft. 375 200
378 xxx
(napft. 378 100
378 xxx
(napft. 378 200
461 xxx
(napft. 461 100
461 xxx
(napft. 461 200
471 xxx
(napt. 471 100
471 xxx
(napt. 472 100
471 xxx
(napt. 471 300
471 xxx
(napft. 472 400
473 xxx
(napt. 473 100
473 xxx
(napt. 473 200
474 xxx
(napt. 474 100
474 xxx
(napft. 474 200
475 xxxX
(napt. 475 100
475 xxx
(napft. 475 200
478 xxx
(napt. 478 100
478 xxx

391 xxx, napt. 391 202

- Dlouhodobé pohledavky k GiCastnikiim sdruzeni)

391 xxx, napt. 391 602

- Kratkodobé pohledavky k u€astnikiim sdruzeni)

- Zavazky k podnikiim ve skupiné s rozhodujicim vlivem)

- Zéavazky k podnikiim ve skupiné s podstatnym vlivem)

391 xxx, napt. 391 371
391 xxx, napt. 391 303

- Dlouhodobé pohledavky z emitovanych dluhopisit)

391 xxx, napt. 391 503

- Kratkodobé¢ pohledavky z emitovanych dluhopisit)

391 xxx, napt. 391 304

- Jiné dlouhodobé¢ pohledavky)
391 xxx, napt. 391 304

- Jiné kratkodobé pohledavky)

- Bankovni uvéry dlouhodobé)

- Bankovni uvéry bézné)

- Dlouhodobé zavazky k podnikiim s rozhodujicim vlivem)

- Dlouhodobé zavazky k podniklim s podstatnym vlivem)

- Kratkodobé zavazky k podnikiim s rozhodujicim vlivem)

- Kratkodobé zavazky k podnikiim s podstatnym vlivem)

- Emitované dluhopisy dlouhodob¢)

- Emitované dluhopisy kratkodobé¢)

- Dlouhodobé zavazky k pronajmu)

- Kratkodobe¢ zavazky k pronajmu)

- Dlouhodobé pftijaté zalohy)
- Kratkodobé¢ piijaté zalohy)

- Dlouhodobé sménky k uhradé)
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038 031
044 037
098 091
099 092
041 034
050 043
041 034
050 043
102 095
103 096
085 078
086 079
098 091
099 092
088 081
104 097
090 083
100 093
087 080
092 085
089 082
092 085



(napt. 478 200 - Kratkodobé sménky k thradg)

478 xxx 093 086
(napt. 478 300 - Kratkodobé sménky k tthradé spole¢nikim)

479 xxx 090 083
(napt. 479 100 - Ostatni dlouhodobé zavazky)

479 xxx 092 085
(napft. 479 200 - Ostatni kratkodobé zavazky)

479 xxx 093 086
(napt. 479 300 - Ostatni kratkodobé zavazky spole¢nikiim)

479 xxx 094 087
(napft. 479 400 - Ostatni kratkodobé zavazky zaméstannctim)

479 xxx 095 088
(napt. 479 500 - Ostatni kratkodobé zavazky socidlniho zabezpeceni)

479 xxx 100 093

(napt. 479 600 - Jiné kratkodob¢ zavazky)

Vysledovka U¢ POD 2 - 01 (podnikatelé s povinnosti auditu)
Vysledovka U¢ PODZ 2 - 01 (podnikatelé bez povinnosti auditu)

665 xxx 033

(napt. 665 100 - Vynosy z cennych papirti v podnicich ve skupin¢)
665 xxx 034

(napft. 665 200 - Vynosy z ostatnich cennych papirti a vkladi)
665 xxx 035

(napf. 665 300 - Vynosy z ostatnich financnich investic)
Rozvaha U¢ ROPO 3 - 02 (rozpo¢tové a prispévkové organizace)

314 xxx 043
(napt. 314 100 - Poskytnuté zalohy na zasoby)

Vysledovka U¢ ROPO 4 - 02 (rozpoétové a piispévkové organizace)

652 xxx 039
(napft. 652 100 - Vynosy z podilovych cennych papirti a vkladi)
652 xxx 040

(napf. 652 200 - Vynosy z ostatnich financnich investic)

Vykaz SONO U¢ 1 - 01 (politické strany, hnuti, ob&anska sdruzeni a jiné
nevydéle¢né organizace)

314 xxx 043
(napt. 314 100 - Poskytnuté zalohy na zasoby)
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vSechny analyticke ucty skupin 40 az 47 099, 105, 106, 110,
111,112, 113, 115,
120, 130, 133
vSechny analytické ucty skupin 60 az 67 098, 102, 103, 104,
108, 119, 129
DulezZité upozornéni:

Pii tisku podnikatelskych vykazi v plném rozsahu se ignoruji
vSechny syntetické Ucty koncici nulou (tzv. skupinové syntetické ucty).
Naopak u podnikatelskych vykazl ve zkraceném rozsahu se berou v uvahu
vSechny Ucty pouzité pii uctovani. Znamena to, Ze s osnovou podnikatele s
povinnosti auditu 1ze vytisknout bez omezeni vykazy ve zkraceném rozsahu.
V opacném sméru to neni mozné, nebot’ by ve vykazech v plném rozsahu
chybély skupinové ucty.

Kazdy analyticky ucet korekce musi byt v ucetni osnové v polozZce

Analyticky ucet korekce uveden maximaln¢ jedenkrat. V opacném piipadé
budou aktiva timto u¢tem opravné polozky korigovana vicekrat.
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Poznamky:
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