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Ciselniky iFIS

Jana Pt@&kova

3 Ciselniky

Velka ¢ast dat je v systému prfebirana z ¢iselnikd. PfisluSnou informaci neni nutné tedy neustale dokola vypisovat.
Staci ji zadat jednou a nasledné ji z Ciselniku vybérem dotahnout do dokladu &i jinak vyuzit. Aby mohly byt
Ciselniky vhodné vyuZzivany, je nutné je spravné nastavit a nadefinovat.

V systému muizeme rozliSit dvé zakladni skupiny Ciselnik:

1. Centralni €iselniky — jsou spole¢né pro vSechny Ustavy na pfisluSném serveru

Ciselnik organizaci

Ciselnik kategorii majetku

Uctova osnova

Jadrovy ¢&iselnik SKP — pfistupny pouze spravcim aplikace
Ciselnik typt akci

2. Lokalni ¢iselniky
Ciselnik stredisek

« Ciselnik zamé&stnanc(

+  Uctovy rozvrh

« Ciselnik SKP (ne jadrovy)
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3.1 Ciselnik organizaci — zaloZeni nové organizace

Pro jakékoliv zadavani organizace v dokladech, smlouvach apod. je nutné, aby byla pfisluSna organizace zadana
v Ciselniku organizaci. Tento Ciselnik je centralni - spoleény vice Gstavim. Muzeme tedy vyuzit i zd&znamu, ktery
vytvofil jiny uzivatel z jiného Gstavu.

3.1.1 Zadani nové organizace
Zapsani nové organizace provedeme z modulu Ciselnik organizaci

@ . BT

" rlzy  INternetFls Ciselniky F

;E;’: oFE 1. Organizace
) Zakézky - Projekty 2. 08105 - ProhhiZeni Gizelniku organizac
0 Detnict 3. 03109 - Ciselnik kategorii odbératell
— I Rozpoity - 2. Stfediska
— I Finance -0 3. Déetnictyi
) Msjetek -0 4. Uitovd osnova
i~ Obcha -0 5. Finance
LI Regiini objednédvky

Ciselnlky ——> Organizace —— 08102 Ciselnik organizaci

Po vstupu do Ciselniku organizaci se ndm otevie formulaf v dotazovacim rezimu.
Akce Editace Dotaz Blok amm Pale Funkce B oje I

Kratky nazev PIny nazev 10 [i][ Cast Ulice

= | | | I |
Ll | | | I |

Novou orEanizaci neni mozné zadat z dotazovaciho rezimu. Nejprve tedy dotahneme do seznamu data (napf.

vSechny, neni nutnd omezujici podminka) pomaoci tlaitka pro provedeni dotazu . Zobrazi se ndm seznam

. , o . o . . o el .
v3ech jiz zadanych organizaci. Chceme-li zadat novou organizaci, pouzijeme klavesu F6 nebo tlagitko =% . Otevie
se prazdny formulaf pro zadani nové organizace.

nRER HEa TEE 2T

Hizev |
Interni | we | Kéd
o[ | PlatceDPH [ Ména [czi | Plati od [13.04.2007
oic | Jazyk [CEs | Plati do
Komentar | Zruseno? [

Addresy lSpojenl'.iOrg. OzobyfOrg. Blank.spoaj.

HI Zp EJ Cast Hazey adr. Ulice Mésto
UEIEC | | |
UEEE | | |
UEIEE, | | |
[ i | [ |
UEIEE, | | |

| |
| |
| |
| |

@
&
™
o
3
£
=
g
3
[}
2
=

i

| ] |
| [ |
| [ |
B |

p
|
|
|
|
|
|
|
|
|

L]

4] »

Ekonomicke inf.| Spojeni k adrese| Ozoby k adrese | Mowé adresa | Detail |

Pole, kterd musi byt povinné vyplnéna jsou oznacena ¢ervené.
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Zasady pro pIn éni €iselniku organizaci

* polozka Nazev - Plny ndzev S DIAKRITIKOU (80 znakd — tiskne se )
Tuto polozku je nutné vyplriovat pfesné dle Obchodniho rejstfiku, tzn. s diakritikou. MoZnost dohledani detailni
informace o organizaci prostfednictvim Internetu — ARES. Systém iFIS pA pofizeni nového zaznamu
kontroluje jednoznacénost zaznamu.

» poloZka Interni — Kratky nazev BEZ DIAKRITIKY (20 znakd — netiskne se)
Systém predvyplni tento Gdaj uzivateli velkymi pismeny a bez diakritiky podle plného nazvu. Je mozna Uprava
textu kratkého nazvu. (této polozky je v celém systému vyuzivano k vyhledavani, proto je vhodné tvar kratkého
nazvu zvazit a vytvorit jej tak, aby mohli tuto organizaci snadno vyuZivat i ostatni uzivatelé).

« Nazev organizace podle obchodniho rejstfiku je mozné ziskat prostfednictvim informaci z administrativniho
registru ekonomickych subjektu  http://wwwinfo.mfcr.cz/ares/ares.html

Systém iFIS kontroluje duplicitu poloZek nazev, |€O a DIC. Pokud systém zjisti duplicitu nékteré z polozek,
nabidne nam nésledujici varianty feSeni:
a) primy prechod na jiz pofizeny zdznam, kde mohou byt pofizeny nové informace k jiz ulozenému
zaznamu,(napf. aktivace dopliiku - vazba na EJ), novéa adresa, detaSované pracovisté apod.
b) vréati nds zpét na zaznam k opravé duplicity

Upozornéni: nikdy se nesnazte zadat do systému jiz zadanou firmu tim, Ze zménite nazev, nezadate Ci
zménite 1CO. Riskujete tim, Ze takovyto duplicitni zaznam bude spravcem aplikace zrusen.

e e = (2)z

2
) ey
Hazeu @ ]
Interni |18 | W | Kéd
e Ito [_ ] Platce DPH [_| Ména cK | Plati od
s DIt | | Jazyk CES Platido| |

Komentar
Adresy -

HI EJ Cast

{4]

[Ekonomické inf.] [Spojenl’k adrese] [Osoby kadrese] [ MNows adress ] [ Detail ]

ka nazvu organizace

Doplnéni detailnich informaci k organizaci v ¢iselniku organizaci je umoznéno uzivateli nejen pfi zalozeni
zaznamu, ale i nasledné (napf. na zakladé pfijatého dafiového dokladu);

U kazdého zdznamu zustava uchovana informace, kdo zaznam pofidil, pfipadné provedl jeho Upravu;
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Ostatni polozky k vypln éni

Minimalni rozsah informaci, ktery je nutné vyplnit, je hlavitka (nazev, kratky nazev, ICO, DIC (zname-li je) a typ) a
minimalné 1 adresa. Takto vytvofenou firmu jiz je mozné ulozit. Karta organizace vSak nabizi SirSi Skalu informaci.
Pod jednu organizaci je mozné vytvorit vice adres (pobocky, prodejny, detaSovana pracovisté. Kazdou novou

2 . vr , Mova adresa
adresu zadavame pomoci tlac¢itka Nova adresa .

Otevie se vam formulaf pro vypInéni adresy

e |

- Faday:

Hazew |Technické =iuzby ochrany ovzdusi Praha a.s.
Interni [TES0

Cast |

Hazev adresy |

Uice | &p.
Mésto |

ps¢ |
Zemé ’E [Eesko

Komentir k adr. |

Komentii k pob. |

0d (24102005 Do

Zrusena? [
Hlavni adresa? [

UloZt & zawit | Zavit bez uloZeni |

V hlavi¢ce adresy je predvyplnén nazev organizace.

Cast — tato poloZka se dotahuje do dokladu a tiskne se. SlouZi k zadani poboéky (jejiho nazvu), pracovisté (napr.
Financéni oddélent).

Nazev adresy — tato polozka se nikde netiskne, slouzi jen pro uzivatele FISu jako informativni (napfr. Faktura¢ni
adresa). Nazev adresy je ale vazan na adresu, ne firmu. Takze v pfipadé, Zze bychom méli dvé firmy se stejnou
adresou, promitl by se nazev adresy do obou.

Ulice — zadavé se ru¢né, pole neni navazano na ciselnik.

¢.p. — cislo se zadavéa oddélené od ulice

Mésto a PSC — tato pole jsou provazana na &iselnik mést. Aby mohlo byt mésto vyplnénou, musi byt nejprve
zadano v ¢iselniku mést. (zadani nového mésta viz. kapitola Mésta)

3.1.2 DalSi informace k organizaci

3.1.2.1 Spojeni k adrese

Jednim z tlagitek je Spojeni k adrese (umisténé vlevo dole). Ke kazdé adrese je mozné zadat do systému nékolik

Hazew [Technicke slufby ochrany ovzdusi Praha as

Interni [TES0

Cast |
Adresa |Urbénkova 3367, PRAHA 4, 143 00, CZE

0000001109

H Typ  Predé Cislo Klapka 0d

[ ]L] [ [ [24.10.2008
|

i

| | |
—— |

. ——
|
- |

—— |

— |

UloZit & zavit ‘ Zavfit bez uloeni |

Typ — vybérem z Ciselniku se vybere typ spojeni (telefon, mail, fax.....).
Cislo — do této polozky se vypini informace ke spojeni — tel. ¢islo, mailova adresa .....
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3.1.3 Osoby k adrese

DalSim tla¢itkem na zaloZce Adresa je Osoba k adrese . Obdobné jako v pfipadé spojeni je mozné ke kazdé
adrese pfifadit konkrétni osobu. Tuto funkci Ize vyuzit v pfipadé, Ze platba dokladu vystaveného na tuto organizaci
(resp. Konkrétni ¢ast) jde pfes pokladnu. Potom se vam tato osoba dotahuje z iselniku. Po kliknuti na toto tla¢itko
se zobrazi nasledujici formular:

'm0 K aarEGE e e e e T T T T T T
Hazev |Tec:hnické zluZby ochirany ovzdusi Praha a.s.
Interni [TE=0
Cast |
Adresa |Urbénkova F367, PRAHA 4, 14300, CZE 0000001109
Titul Jméno Prijmeni Titul Funkce Typ vztahu Poh. Od Do Komentar
40 I | | | | | [ea102005 | |
L | | | | | [ | | A
L[| | | | | [ | |
L[| | | | | L | |
L[ | | | | L | |
L | | | | L | |
L | | | | [ | |
L | | | | [ | |
L | | | | [ | |
S | | | | [ | | !
UloZit & zavfit | Zavit bez uloZeni

Titul — provadi se vybérem z ¢iselnikd
Jméno a P Aijmeni — vypIni se ru¢né
Typ vztahu — provadi se vybérem z &iselniku

Poslednim tlagitkem na zaloZce Adresa jsou Ekonomické informace (umisténé nejvic vlevo dole). Po kliknuti na
toto tlacitko se otevie formular (ndhled formuléfe je v nasledujici kapitole), na kterém je mozné vyplnit dalSi udaje
tykajici se dané organizace. Jedna se o specifické informace, které neni nutné vyplnit, pokud nechceme pro danou
organizaci jejich funkénost vyuzivat.

3.1.4 Zalozky
Obdobnou funkci jako tato tlacitka plni i zalozky Spojeni/Org . a Osoby/Org . V tomto pfipadé je ale dana

informace pfifazena celé organizaci (ne jen nékteré jeji Casti ¢i adrese).
Adresy l Spojeniforg.  OsobyiOrg. Bank.zpoaj.

HI Zp EJ Cast Hizev adr. Ulice

[P | Jenetiskd 146/44
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3.1.5 ,Pfivlastn éni“ organizace

V pFipadé, ze zjistite, Ze nem(izete zadat organizaci do doklad(, je vhodné se presvédgit, jestli organizace je
v Ciselniku zadana (dostanete se do seznamu organizaci jako v pfipadé zadavani nové organizace. Nepouzijete

vSak klavesu F6, ale F7 {% . Do Zlutého fadku zadate kratky nazev, plny nazev nebo ICO (radsi jen jeden Gdaj.

vvvvv

zlstane Zluty, pak s nejvétsi pravdépodobnosti neni firma v €iselniku organizaci zadana a je nutné ji zadat (viz.
Zacatek tohoto textu). Pokud se vSak tato organizace zobrazila i pfesto, Ze jste ji nemohli vybrat v dokladech, pak
je nutné tuto organizaci tzv. ,pfivlastnit".
Pro tuto operaci je nutné, aby v zalozce Adresy bylo u pfisluSsného fadku adresy (lze i vice fadkd, vice adres)
zaSkrtnuto poli¢ko EJ.

/

Qefacd Gldgdg HEALAN 2 1060 FAER I EFaDEEE 2T

01110 - CiselnikyOrganizace (FIRMY)
W hfzy
Hazeu |TESO Technicke SIDw ochrany ovzdus Praha a.s.
Interni |TESO TECHMICKE A OZB Typ [999 Ostatni Kiad
R 160 22079140 Platce DPH [ Ména |C7K Plati od |20 .08 2005
DIC |czas07a140/ Jazyk [CES Plati do
Komentar | Zrugeno? [

Addresy jeni . DzobyiOrg. Bank =poj.

Hazev adr. Wice Mésto PSC FZemé Komentar
[ [Jenetshs 14644 [PR&H, & 6100 |czE g

B I I I I I

I I I

I I I

. | I I
[ I I I I
I I I

I I I

I I I

4] »

Ekonomické inf. | Spojeni k adrese| Osoby k adrese | MNovs adresa | Detail |

V dokladech se budou nabizet jen takové organizace, jejich adresy a ¢asti, které budou mit toto policko zaSkrtnuté.

Privlastnéni organizace provedeme tak, Ze u pfislusnych fadku s adresou, které chceme vyuZivat, zaSkrtneme
policko EJ. Provedené zmény ulozime.
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3.1.6 Mésta — zadani nového zaznamu

Pokud pfi zadavéani adresy zjistite, Ze pfisluSné mésto chybi v €iselniku mést, je nutné jej do &iselniku zadat. Pro
zadani nového zaznamu slouzi tla¢itko s domeckem umisténé na formulafi organizace vlevo (pokud se tlacitko
s domeckem nezobrazujte, postupujte dle kapitoly xy pro navigaci mésta)

D %Y FNER AR EaRT

Hazev |TESO Technicke slozby ochrany ovzdusi Praba as.

Interni [TESO TECHMICKE SLOZB Typ [s33 | Ostatni Kéd
ICO 25079140 | Plitee DPH [ Ména [czK Plati od [20.05 2008
DI [c725073140 Jazyk [CES Plati do
Komentar | Zruseno? [

Adresy I Spojenifory.  OsobyiCrg, Bank.=poj.
HI Zp EJ Cast Hazev adr. Ulice Mésto Psé 3
Jermrel [Jenetska 14609 PRAHA B [1e1o0  |cze
[ )i | | | |
01 _|_| .| | |
[ | | |
[ )i | | |
[ | | |
| |
| |
| |

1
o
3
®
=
g
=l
]
=
=

(LA

| i} |
[ i |
B |

L]

vl
1 »

Ekonomicke inf.| Spojeni k adrese| Osoby k acrese | Mova adresa | Detail |

Kliknutim na toto tlac¢itko se ndm otevie nasledujici okno:

FMIMSTO1

(o4 I Storno Smazat Mapovéda

V tomto okné pouze kliknete na tlacitko OK.
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Nasledné se otevre Ciselnik mést.
Akce Editace Dotaz Blok Zaznam Pole Funkce: N

C @EIJ G 4 )v] & BN HE ey o

|ﬁ Il
e
" Foe

.mﬂ& Mézew zemee
B Bermucty

2 posty

Mewfizens ohiec

E

.

%_
-

1058
014308

G | —
&

%,‘;

=

742 55 :
MM 87131 Spcamé Sfétvmerie-
‘Spojens staty americ.

@&m@@@@m@mMEQQ@@@mm;

sy

MUlze se stat, ze Ciselnik neuvidite v celé Sifi, ale jen s jednim ¢&i nékolika mélo zaznamy. To je zplUsobeno tim, ze
Ciselnik je zdzen dotazem predchozim zadanim. Tady staci pouzit klavesu F7 a nasledné F8 a Ciselnik se zobrazi
v pIné Sifi.

Pokud pozadované mésto opravdu chybi (mlZete se pfesvédcit tim, Ze se v abecednim seznamu mést podivate,
zda-li dané mésto opravdu chybi a nebo zadate dotaz pro hledani mésta) pofidime novy zaznam pomoci klavesy
F6. Do Ciselniku se vlozi novy prazdny fadek, do kterého velkymi pismeny napiSete ndzev mésta a vyberete

z Ciselniku zemi zkratku pFislusné zemé (vétSinou CZE). Tyto dvé polozky jsou povinné, jejich absence neumozni
zaznam uloZit. K méstu Ize také doplinit PSC. Informace umist&né v pravé ¢asti formulafe jsou nepovinné.

| JBRLECULTREN S 26727 [GZE Cesk reputika =
 GEBELO e G ek e &
| | &
AT WAZANGA S FRARR B e AL Fanc =
[RamENGE T s 6s [EZE T (Ceska repubiika =l

POZOR: V zadném pfipadé nepfepisujte fadek (zadznam), kde je v ndzvu mésta tecka, pfipadné dveé tecky (viz
obrazek s &iselnikem mést). Ciselnik mést je nastaven tak, aby aktualizaci zaznamu mohl provadét pouze autor
zaznamu (kdo mésto zalozil) nebo spravce. V pripadé, Ze prepiSete néktery ze stavajicich zaznamda, systém
neumozni uloZeni zmén
Chyba

Iniku mist.
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3.1.7 Co délat, kdyz ikona dome €ku neni k dispozici?

Ciselnik mést je mozné z &iselniku organizaci vyvolat pomoci pfimé navigace. Pokud se nam ikona s domegkem
nenabizi, je nutné si i pfe pfimou navigaci vyvolat.

Ikonu staci vyvolat jen jednou z kazdého formulare, ze kterého ji chceme mit dostupnou. Po znovu vstoupeni na
formular uz bude ikona k dispozici.

pfipadné z detailu firmy.

PFimou navigaci mizZzeme spustit z rezimu provedeného dotazu (modry fadek). Pro vstupu do ¢iselniku organizaci

si nejprve dotahneme data ﬁ% nebo F8.

PInyf néizey 10 C C4 Ulice
| Community Plant ariety ot | | [P0 B0

[ [kersDUO, v.OS. [KaRs DUD, v.o.s. |28945451/ e 26045461 | |l 1
=r r r / r r =

PFfimou navigaci vyvolame z nastrojové listy zvolte ikonu s ,kormidlem®.

Po stisknuti ikony s kormidlem se objevi nasledujici tabulka, kde do pole ,KOD* vyplnime velkymi pismeny bez
diakritiky ,MESTA" a potvrdite OK.

Kid __ Péo
G iE = & Ik ===
[MmEsTa = PSC .

‘-’ Storno

Ok
——

Zobrazi se ndm formular pro vybér mésta. Na tomto misté mdzeme zvolit volbu Storno

|2 = o M SIS AT

Iésto Zemé

)

0? Storno | Smazat | Népovéda|
pa —

Pokud bychom si vybrali volbu OK, objevil by se ¢iselnik mést, ktery je tfeba opustit ikonou @ nebo F4.

Formular s Ciselnikem organizaci opustime @ a opétovné se do néj vratime, aby se formular zaktualizoval.

Na pravé strané zobrazi ikona DOMECKU (&iselnik mést).

& hay Kratky nazev Plny nazev

|
|
) L | |
|
|

Stejny postup mizeme zopakovat i ve formulafi detailu organizace.
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3.1.8 Ekonomické informace k organizaci (adrese)

K pfislusné adrese (kombinaci nazvu organizace a pfislusné adresy) Ize doplnit dalSi Udaje s organizaci souvisejici

pomoci tlacitka
Ekonotmicke inf.

Do formulafe ekonomickych informaci je mozné doplnit nékteré doplikové Udaje, pfipadné
nastavit vybrané parametry odliSné od celého systému (napf. doba splatnosti, % penale)

Hazev |TESO Technické slofhy ochrany ovTdus Praba a.s.
Interni |TESO TECHMICKE SLOFB
Cast |

Adresa |.JeneE:3ké 146/44, PRAHA B, 161 00, CZE 0000023581

Kontaktni osoba ||

Poznamka |
Historie |
Slewvy lirok % denné Splatnost dni
Zptisob dhrady | Proplatit zavazek |—
Povoleny Guér

Hadfizena org. |

Telefon pro obj. |

Zamek bonifikace? [ Pocateéni obdobi pro bonifikaci firem  |01/33
Urok pohledivek Orok zavazkd
Splatnost pohledavek Splatnost zavazkd
Upominat # [ |
Prepocitat bonifikac UloZit & zanrit | Zaviit bez uloZeni |

« Kontaktni osoba — textové pole, do kterého Ize doplnit kontaktni osoby V€. tel. popf. adresy

e Poznamky - specialni Gdaje o organizaci

» Historie - historie vzniku a zmé&n organizace

e Slevy-slevyv %

e Splatnost - splatnost ve dnech,ma smysl vyplnit, pokud je rozdilna od splatnosti nastavené v lokalnich
parametrech

e Pendle - penale v % za den, ma smysl vyplnit, pokud je rozdilné od penale nastavené v lokalnich parametrech

e Zpusob uhrady — moZznost konkrétni organizace preddefinovat zpusob Uhrady vybérem z Ciselniku

e Povoleny Gvér - ¢astka vyuzivana v nékterych saldo-funkcich

« Propl. zavazek - volba pro povoleni plateb zavazki

« Nadfizeny - nadfizena Firma

e Tel. pro obj. - kontakt dodavatele pro moznost objednavky — nutné nejprve zadat Spojeni k adrese a do tohoto
pole spojeni dotdhnout pres Ciselnik

« Zamek bonifikace - kdyz je zaSkrtavaci pole oznaceno, nepfepocité se bonita této organizace a navic je mozno
nastavit bonitni polozky ru¢né

e Pocéatecni obdobi - Pocatecni obdobi, od kterého se zahrnuji doklady do vypocétu bonifikace firem, nastavuje
spravce v tabulce lokalnich parametru

«  Urok pohledavek - Fiktivni Grok z pozdé uhrazenych a z neuhrazenych pohledavek

»  Urok zavazku - Fiktivni Grok z pozdé uhrazenych a neuhrazenych zavazkd

» Splatnost poh. - Primérny pocet dni Uhrady po splatnosti pohledavek

e Splatnost zavazkl - Pramérny pocet dni thrady po splatnosti zavazki

« Upominat? - Je organizace zahrnuta do automatického systému mailovych upominek?

Nastaveni ekonomickych informaci je spole¢né vzdy pro vSechny uzivatele pfisluSného Ustavu. Uzivatelé jiného
Ustavu tato data nevidi.
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3.2 Ciselnik st Fedisek

Organizacni strukturu Ustavu si mizeme pro potfeby U&etnictvi, evidence majetku ¢i skladu nastavit v €iselniku
stfedisek. Tento ¢&iselnik je lokalni, je tedy spole¢ny jen pro jeden Ustav. V souvislosti s €lenitosti Urganiza¢ni
struktury je mozné omezit pfistupova prava vybranym uzivatelim jen na néktera stfediska. Toto nastaveni vam
provede OIS.

3.2.1 Zalozeni nového st rediska

V réamci prvotniho nastaveni systému bylo na kazdém Ustavu nastaveno nejvy:
stfediska si podle svych pozadavku nastavuje Ustav sam.

e

i stfedisko typu Ustav. DalSi

Nové stredisko zaloZime v Ciselniky/St fediska/ Ciselnik st fedisek

ey internetFls Ciselniky

(i =
e Eep =2 Financné ekonomicke Fizeni 20 1. Organizace
ce
[ sprévee 2 2. Stfedizka
(i

[ Zakézky - Projekty

Otevie se nam formuléfF s jiz existujicimi zaznamy stredisek.

Nastaveni nadfizeného strediska
k prislusnému stfedisku —
vybérem z jiz zadanych stfedisek

EFunkce T
AR B aEazd IEE 2T
% Mz Cizojazytny Typ 0
Cislo Hazev nazeu stiediska fizené to Od Do Organizace Komentar
'+ [470000 [25C aveR [ Dt WO |
[470100 [Sekretariat fed. 365k | [oddélenifstfediz [470000 [T |
[a70101 [Sekretaridt fed. S5C [ [odborpracovist [470100 T |
[s70102 [Rekreatni st Misetky || [odbor foracovist [470100 T |
/Iwmm [Raa védediych spaletna | !Tdéleniret?edis [s70100 T |
| | | | LRy |
H_J
\
Ciselné Popisek, nazev Typ strediska Nastaveni stiediska ve  omezeni platnosti
oznadeni stfediska vybérem vztahu k Gcetnictvi
stfediska 7 diselniku Uctovaci/neuctovaci
Klinika
Makladowe
Typ strediska uréuje Uroven, ve které se dané stfedisko v organizaéni struktufe nachazi. ohorfpracovists
Jednoatlivé typy je mozné nadefinovat ve spravé domén, novy typ maze pfidat na odlenifstfedisko
vyzadani OIS. L
Sekce
Skupina pracovist
Lstav
] [lstav
Nové stfedisko pfidame pouzitim tlagitka pro novy zaznam =% nebo F6. Otevie se \édni oblast

prazdny fadek, do kterého doplnime Cislo stfediska, nazev stfediska, nadfizené stfedisko
(pfitahneme si jej ze seznamu) a vazbu na G¢etnictvi (U¢tovaci/nedctovaci stredisko).

Pokud stfedisko nema vyplnéno pole Nadfizené stfedisko, neni Zzadnému stfedisko podfizené, neni soucasti zadné
jiz existujici organizacni struktury a tvofi vrchol nové organizaéni struktury. Na takové nové nejvyssi stfedisko by
bylo nutné OIS dodefinovat kontextové pfistupy na stfediska v pFislusnych tlohach systému. Proto tento zpusob
nedoporucujeme, radéji vSechna stfediska tvorte jako podfizena nejvySSimu stfedisku (Cislo EJ a 0000) nebo
podfizend stfediskim, ktera jsou podfizena nejvySSimu. Tim vytvofime poZzadovanou organizacni strukturu.

Cislo st fediska ma 6 znak @, prvni dva jsou shodné s é&islem EJ, ostatni mista jsou na vyuZiti Gstavem.
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3.2.2 Tisk organiza €ni struktury

Organizacni strukturu neni mozné tisknout z formulafe, ve kterém jsou stfediska zadavana. Pro tento Gcel slouZzi
formular Ciselniky/St fediska/Prohlizeni st fedisek .

Formular se zobrazi v rezimu provedeného dotazu. Tiskova sestava tiskne vSechna zobrazena stfediska a jim
podfizend stfediska. Pokud tedy chceme jednoduchou organizaéni strukturu, je vhodné dotdhnout si jen nejvyssi
stfedisko. Sestava nam pak zobrazi toto jedno stfedisko i s jeho podfizenymi stfedisky.

f7g 01106 hikyProhlizer
& Mav Cizojazyény Tyvp e
Ciglo Hazev nazev stiediska Hadiizené to ©Od Do Organizace Komentar
'+ [a70000] ==t aveR Ustav W
| | | | | e |

Pro tisk organizaéni struktury vyuZzijeme ikony pro tiskové sestavy @] . Zobrazi se nam vybér tiskovych sestav. Pro
organizacni strukturu Ize pouzit sestava 001/01108 Organizaéni struktura. Po vybéru forméatu, ve kterém se ma
sestava zobrazit a tisknout (PDF, DOC) se zobrazi tabulka, ve které je mozné omezit vybér tiSténych dat.

. Strediska:
| = &

ﬁ 5 podiizenymni N5 [
[6]34 | Storno | Smazat |

V nabidce Stfediska je mozné omezit vybér tisku na nékolik vybranych stfedisek ¢i na jedno konkrétni stredisko.
Pokud vybér nijak neomezime, zobrazi se v sestavé vSechna stfediska v&etné jim podfizenych stredisek.
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3.3 Ciselnik zam éstnanc &

Zameéstnanci Ustavy jsou zadavani do personalniho modulu mzdového programu. Nékteré (idaje o osobéach jsou
pfenaseny importem do ¢iselniku osob ve FISu. Ve formuléfi €iselniku zaméstnancu vidime jen ty zaméstnance,
ktefi jsou pfifazeni k naSemu Ustavu.

= haw 1. Organizace
I: Rep s
Foe
(20 Zakézky - Projekty =
D (Eetnictyi I— 1. 01112 - Eizelnk zaméstnanci

Vzhledem k tomu, Ze jsou nékteré udaje importovany, neni mozné je ve FISu dale modifikovat. Zména takového
Udaje musi byt provedena tam, kde Udaj vznikl. Tedy v personalnim modulu.

Ve formulafi pro vybér zaméstnance si mizeme opét dotadhnout vSechna data = zaméstnance nebo vyfiltrovat ¢ast
ze seznamu.
Potvrzenim enterem nebo dvojklikem se dostaneme do detailu zaznamu, kde vidime hlavicku zadznamu (karty).

Akce Editace Dotaz Blok Zaznarm Pole Funkce Mastroje MNa 2da Ckno

B2 3R "NER  Ea  TEREOFT

.(- e Titul pred |CSc. Organizace |[UNWVERZIITA
Jméno  [Michal Adresa org. |Hatefinské 32 [PRaHE 2
Prijmeni IPIuha'éek
Titul za Funkce I
0s. tislo 0001444 od 150515979 Do [30.08.2003
Identif. &islo | Komentsi |
Pohlavi Upominat ? [ ] Zrugeno? [
“atahy I Adresy Spojeni Podpis Bank .spaj.
Ek. jednotka Cislo HS Hazev HS ¥ztah Druh vztahu Identifikace Poznamka 0d Do Fin.
[pEMo [ | % |Hiavni pracavni por | [vvygeneravann [15.081979 [30.09.2008 [7
I I I [ I I I | ~
I I I [ I I I | ]
I I I [ I I I | ~
I I I [ I I I | ~
I I I [ I I I I [
I I I [ I I I | ~
I I I [ I I I | ~
Nawj zéznam | Detail |

@pouze pro éteni z dfwod@
jsou prenaseny ze mzdového programu

Udaje zobrazené v hlavicce zaznamu a na prvni zalozce oznaceng
a neni mozné je ménit. Pozname to také podle upozornéni umisténém ve spodni ¢asti zalozky.

Ze mzdového programu jsou tedy pfenasSeny nasledujici Udaje:

« Jméno a Pfijmeni zaméstnance

e Tituly (pfed jménem, za jménem)

*  Osobni ¢gislo

* PracoviSté (nadzev a adresa Ustavu)

« Datum zacatku pracovniho poméru (platnosti zaznamu), pfipadné i datum konce
Identifikace vztahu k ekonomické jednotce (zaméstnanec, smluvni zameéstnanec)
* Adresa bydlisté zaméstnance — druhé& zalozka oznacena Adresy

Ostatni zalozky je mozné upravovat pfimo ve FISu, jejich obsah neni pfenasen z mezd. Jedna se o zalozky:
*  Spojeni — kontaktni Gdaje
e Podpis — moznost uloZeni nascanovaného podpisu
« Bank. Spojeni - bankovni ¢et zaméstnance (pro jiné Ucely nez jen posilani vyplaty)
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3.3.1 Spojeni ha zam éstnance

Do zéalozky Spojeni miZzeme nastavit kontakt na zaméstnance. Pokud je tento zaméstnanec aktivnim uzivatelem
systému iFIS, bude se toto spojeni zobrazovat na vybranych textovych sestavach (objednavky, vystavené faktury).

Watahy Acresy Spojeni I Podpiz Bank =spoj.
H Typ Piedéisli Cislo Klapka ©Od Do Komentar

[l T [michal schreiber@if cunicz | [>7.051903 | | -
r [rir ] [224088408 | 27 092001 | |

R I I I I I I

R I I I I I I

R I I I I I I

= I I I I I I B
= r I I I I I I

= r I I I I I I

Mowy Z8zram Detail

Novy kontakt zadame pomoci tlagitka _ Movj zéznam | Objevi se nam prazdné okno, do kterého vyplnime
kontaktni Gdaje.

Typ spoj Fopis

:Ill:neno‘ |M|ch‘aI W Fre Telefon zdarma
R |Pluhacek AL Elektronicks pofta
MAILZ 2 E-mail
. ’—/ MOB MUbIIniIEIerI:I
Piediisli ’7 MEZ Mespecifikavano
., ,7 TLF Telefon
Gl TLF_P Ffimé spojeni
Klapka WMAIL

Komentar' | WEB WEBovské stranka
0d (07 052007
Do

Zrugeno? [

Telefonni ¢islo, mail ....

UloZit & zavit | Zaviit bez ulogeni |

V kontaktech musime vyplnit nasledujici Gdaje:
*  Typ kontaktu — vybereme z &iselniku
« Cislo — jedna se o kontakt, tedy tel. Cislo, mailova adresa, faxové &islo atd.
«  ZaSkrtnout pole Hlavni chceme-li, aby se kontakt objevil na dokladech. V rdmci kazdého typu mGzeme mit
jeden kontakt jako hlavni (jeden Telefon, jeden mail, jeden fax..)

Po zadani Gdajd v3e uloZime pomoci tlagitka | Ueztazawit  Nakonec uloZime veskeré zaznamy na zaméstnanci.

3.3.2 Podpis zam éstnance

Jako podpisovy vzor je mozno ulozit obrazkovy soubor typu GIF tla¢itkem Aktualizace. Tlagitko aktualizace se
nezobrazi, pokud je zA&znam o osobé uréen pouze pro prohlizeni.

Yataky Adresy Spajeni Podpis I Bank.spaj.

|»

Podpisows
vzor

1]

1 [* Frugeni
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3.3.3 Bankovni U éet zam éstnance

Pro Gcely vyplaty mzdy ma zaméstnanec zadan vlastni bankovni u¢et ve mzdovém programu. Tato informace se
do iFISu nepfendsi. Pokud bychom ale chtéli zaméstnanci zaslat Uhradu zavazku na G¢et, je nutné takovy
bankovni Gc¢et k pfisluSnému zaméstnanci doplnit.

“atahy Acdresy Spajeni Podpiz Bank.spoj. l
Banka Misto Uicet Kod Spec.sym. Meéna Hazev diétu 0
Ol | | [ [ [ =)
I | | il | a
CJl | | il | a
Ll | | | [ [
Ll | | | [ [
I | | il | [
Ll | | il | a
Ll | | | [ 1] [ 15
Moy Giet | Detail |

Bankovni et zadame na zaloZce Bank. Spoj. Pomoci tlagitka - "= | Otevie se nam okno pro vyplnéni
pfislusnych udaja.

ABN AMRO Bank MY

AGB vybrans operacs 9340
Agrobanka Praha a.s. 0E00
AR Stavehni spofitena a.s. 7950
Bank Austria a s 2800 MEUWEDEND
Bank Austria Creditanstatt Praha 2700
Banka Bohemia a.3. 1300
Beanka Hand a.s. 2200
Bankavni dim Skala .5 1500
Bayerische Verginsbank 4G Mnichoy 3800
BMP Dresdner Bank a.s. 4000
Burzovni registr cennych papind s.r o 9910

r\lﬂ Sk A0 PRAHA 1
4

I

|

AFA, Afghan
ALL Lek
A Dram armensky

vého G6tu -0

Viastnik Gétu
|Michal PluhéEek CEo

Banka Misto
I B

Uiet Kdd Spec.sym. Ména
| ! | [

Hazev détu LU
| o
Komentar

Zrugeno? [

UloZit & zavit Zavit bez ulofeni

s -

V souvislosti s bankovnim Gétem musime vyplnit nasledujici daje:
+ Banka — bankovni Ustav vybérem z Ciselniku
« Uget — napiSeme &islo Gétu, kod se doplini podle vybrané banky
e Ména — vyplnime vybérem z €iselniku ménu (pokud nevime ménu Uctu pFijemce, doplnime CZK)

N&zev Uctu a Komentar jsou volitelné polozky.
Jakmile mame &islo G&tu zadano, uloZzime zmény | Uezt azavit

Cislo Gétu zaméstnance, stejné jako &islo G&tu organizace, je kontrolovano na délku &isla G&tu.

-16 -



Ciselniky iFIS Jana Ptakova

3.3.4 Prohlizeni éiselniku zam éstnanc

Kromé editac¢niho pfistupu do €iselniku zaméstnancu, kdy mizeme vybrané Udaje upravovat, je mozné nastavit
pFistup jen pro prohlizeni vySe popsanych dat.
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3.4 Uétovy rozvrh, i étova osnova

s s w

Uctova osnova (syntetické Gcty) je nastavena centralné pro viechny ekonomické jednotky a nemazeme ji nijak
meénit. Na Uctovou osnovu navazuje Uctovy rozvrh (moznost analytického ¢lenéni), ktery je lokalni pro kazdy ustav.
Zfizovatel nam urc€uje u vybranych G¢td povinné ¢lenéni — prvni pozice analytického ¢lenéni. DalSi ¢lenéni v rdmci
tohoto povinného je uz Cisté v rukach ustavu.

Priklad: synteticky Ucet 501 Spotfeba materialu je dana predpisy

Znzovatel pozaduje tento Ucet Elenit 1 Spotfeba paliv, 2 Spotfeba PHM ....

Zhzovatelem je tedy dana pevna ¢ast Uc¢tu 5012xx Spotfeba PHM.

Podle potfeb ustavu je mozné Ucet dale ¢lenit nap/. 50121 Natural, 50122 Nafta.....

Clenéni za pevnou ¢asti analytického Gctu je v rukach Ustavu

Y

Novy analyticky G&et mizeme pfidat nebo stavajici upravit v modulu Ciselniky/U étova osnova/Rozvrh/U étovy
rozvrh

T Ray E-0 1. Qrganizace
€ Rep B0 2. Stiediska
= Fce
) Zakézky - Projekty m-0 3. Osoby
-0 Oetnictyi -0 4. Ofetnictyi
- Rozpodity SFE 5. Udtovs osnova
- IFinance C-E 1. Rozvrk
— (0 Majetek il h
- Obcho 2. 01312 - ProhliZeni uétového rozvrhu
L Resijni objednéviy F- 0 2. Wiastnosti GGt
- CViFIS* Madstavhy B0 3. Typy Gét
- Nacstavhby iFis E- 4. Generadnitabulka
(2 Zakladni slusky 5. 03481 - Saldokontni udty

B. 01324 - Pérovaci 0ty na hlavni knize

Dostaneme se do Uctového rozvrhu, kde v hlavi¢ce (nahofe) uvidime pfislusny synteticky Gcet dle zakonnych
predpist a v téle formulafe (ve spodni ¢asti) vSechny analytické Gcty k tomuto syntetickému.

Systém nam syntetické Ucty zobrazi sefazené vzestupné. Pokud potfebujeme jiny, nez prvni zobrazeny Gcet,
muzeme se k dalSim dostat pomoci Sipky dolt na klavesnici (pokud kurzorem stojime v poli G¢tu) nebo mazeme
vyuzit rezimu dotazu F7, zadat synteticky Gcet a F8.

Na analytické Gcty se ze syntetického dostaneme pomoci kliknuti mysi do spodni ¢asti formulafe nebo pomoci
klavesy Page Down.

Parametr pro generacni tabulku — povinné
Synteticky Gcet sledovani kombinace Ucet - stfedisko

Omezeni platnosti Gctu

Akce Editace Dotaz Blok nam Fole Eunkc je Mag Qkno

R GEE o e S E R e al D
! L)

Nastaveni radku finanéniho vykazu,
rozpoctu, do kterého se nacita

fstatek (ctu
Wiastnosti 06t

Ndéet Mazev Komentar

[Spotfeba materii |

Anal.Géet Hazev anal. Gétu Komentar MD D HS E TA KP Par Od lo Rozdélovnik
2| [so11000 [Spotfeba - palivo | b laWal T
[ [sm1z000 [=patfeta - pohonné hmaty | ANSNANREREER
|_ 5013200 |[Spotfeha - pro wpod techn. | |I |N_ |I |N_ |I |I |_ |_ |_ |_ |_ li
[ 5013300 Spatieha - pradio, obuy ... | bW T T r
[ [5013400 [Spotfena - vieokecny materidl || AANDANRERD R
[ [zo13401 [=patfena disticich prostiedkd [ ﬂ? Woila e o[ ol [
|

|51 3500 |Spotﬁa -(JE & ostat o 3 tis.

4055 BB B B B ——

Analytické ucty Néazev analytického Gctu Uétovani na stranu MD, D Uétovani se zdrojem financovani
A = povoleno A = povinné
N = zakazano Z = zakdzané

N = nepovinné (nedoporuéujeme)
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3.5 Nastaveni vazby na vykazy, rozpo ¢ty — vlastnosti U ¢éta

Kazdy ucet by mél svj zlGstatek nacitat do pfisluSného finanéniho vykazu nebo do €erpani rozpoctu. Systému je
nutné fict (nastavit), do kterého fadku chceme dany analyticky Ucet nastavit. Toto nastaveni — tzv. pfidéleni
vlastnosti 4étu — mGzeme udélat dvoji cestou:

1. z actového rozvrhu — vhodné, pokud pfidélujeme jeden Gcet (i do vice struktur)
2. zvlastnosti Uéta — vybereme fadek stromové struktury a do ni pfidélime pozadované Gcty (vhodné pro
pfidélovani vice U¢td najednou, pfidélovani G¢tl do nové struktury)

3.5.1 Pridéleni vlastnosti z 4 ¢tového rozvrhu

Pokud mame napf. nové zadany analyticky Ucet a potfebujeme jej pfidélit do riznych struktur, mazeme jit pfimo
z formulare Ciselniky/U étova osnova/Rozvrh/U ¢&tovy rozvrh (stejny formulaf, do kterého jsme pofizovali novy
ucet).

Stoupneme si na pozadovany Ucet a klineme na tlacitko Vlastnosti G¢tl

AT A= B ¥ E e 77
0 i L)
0 ey Syntiéet  Hazev Komentar
[ [0 [=patfeha mabalu [
Anal.Géet Hazev anal. :ék Komentar MD D HS E TAKP Par Od Do Rozdélounik

2| [so11000 Spotfeka - palive. A | b laWal T

[ [sm1z000 [=patfeta - pohonné hmaty | ANSNANREREER

|_ 5013200 |[Spotfeha - pro wpod techn. | |I |N_ |I |N_ |I |I |_ |_ |_ |_ |_ li

[ 5013300 Spatieha - pradio, obuy ... | bW T T r

[ [5013400 [Spotfena - vieokecny materidl || AANDANRERD R

[ [zo13401 [=patfena disticich prostiedkd [ [ (e o [ oo [T

[ [5o13500 [Spotieba -OF & ostat.do 3 tis. | Blala W00

Zobrazi se nam formul&F pro pfifazeni Gc¢tu do pozadovaného fadku.

POZOR: kazdy analyticky u¢et mlze byt v jedné strukture fadku (tj. v jednom vykazu nebo v jedné strukture
rozpodtu) pfifazen POUZE JEDNOU. Zadny Géet nemGzeme v jednom vykazu naditat do vice dil&ich Fadka
(souctové Ffadky vznikaji soutem podfizenych dil¢ich fadku)

NEPRIRAZUJEME NA SOUCTOVE RADKY.
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Fu ]
ANl
[ Hazev typu actu Strana
Bl = .. .
by < = Radky vykazu
et Hazev Gitu IabPRODEJ SLUZEB1 nebo rozpoc"tu
= 5011000 |Spotfeta - palivo 2 [aTRZEY VLASTN v YROBH1 (struktury), ve
*3 7 e
[ | [A01INY_0211 Budoy a staviy kterych ucet

=

B |ADSINV-DZ23 Samostatné movité véci

-
;IE IAEI-EIINV-DQQB Dopravni prostredky

2 IADSINV-DZZSS wypodetni technika

I
I
I
| T v v
B |A02INY-0212 Staviy | || NENI pfifazen
I
I
I
I

IADSINV-DQQ Ostatni DHM

S ~] 4

I
I
I
I
I
I
I
| IaaM}{-materiél ostatni
I
I
I
I
I
I
I
I

A

' Radky vykazu
I nebo rozpoctu
I (struktury), ve
[G4CR 3.1 1. Provozni néklacy | kterych tcet

E K 5011 spotfeba palival4) | JE pfifazen
I
I
I
I

2 [B-04-Spotfebs

h=1
E [Gasy 02 Spotfeba
Rt

£ [NAKLADNAUDRIBANAHLADY
IROZ 03 1. Spotieba materisiu
04 1 . Spotfela matprisiu
[5011 -8 KAMZChitdbatabababababd. Spotfeha paliva

-

V levé ¢asti okna vidime analyticky Gcet, ktery jsme si vybrali (tim, Ze jsme jej méli v i¢tovém rozvrhu oznacéen, nez
jsme klikli na Vlastnosti uctl).
V pravé casti vidime fadky struktur vykazi nebo rozpoctu (tzv. Typy Gctl — vice viz. kapitola 3.6).
Pravou ¢ast mizeme rozdélit na dvé Casti:
1. Fadky, na kterych neni G&et pfidélen, do kterych se jeho zGstatek nena&itad = BEZ VLASTNOSTI
2. fadky, na kterych je ucet pfidélen, do kterych se jeho zlstatek nacita = S VLASTNOSTMI

Pokud ucet pfidélime na jeden fadek v ramci jedné struktury, pfestanou se nam ostatni fadky této struktury nabizet
- UcCet jiz mé v této struktufe pfidélenou vlastnost.

Pridéleni Gctu na fadek provedeme tak, Ze si v pravé horni ¢asti (mezi fadky Bez vlastnosti) vybereme pozadovany
fadek, na ktery chceme Ucet nacitat (mdzeme na néj najet nebo vyuzit rezimu dotazu), oznac¢ime jej mysi (modfe
podbarven) a pfesuneme jej do spodni pravé ¢asti (tedy mezi fadky S vlastnosti) pomoci tla€itka se Sipkou

s vz

smérem doll ﬂ V tu chvili ndm z horni pravé ¢asti zmizi i ostatni fadky z této struktury (vykazu, rozpoctu) a
nabizi se ndm Fadky ostatnich nepfidélenych struktur.
Nikdy nepfifazujeme Ucty na soucétové fadky. Hodnota souétového Fadku vznikd dopoctem, souctem podfizenych

s vs

fadka. Uty vzdy pfifazujeme na nejnizsi Fadky ve strukture.

Pokud bychom chtéli pfisluSnou vazbu Ucet — fadek zrusit, staci ve spodni pravé ¢asti oznacit fadek a pfesunout jej

nahoru (mezi fadky Bez vlastnosti) tlacitkem se Sipkou nahoru ﬂ

3.5.2 Pridéleni U étu k Fadkam z Vlastnosti 4 éta

V pFipadé, ze potfebujeme pfidat vice analytickych Gétd (nebo se nam prvni zpisob nezamlouva), mizeme jit
pfimo do formulare vlastnosti Gétd, najit si pozadovany fadek a pfidélit do néj prisluSné analytické Gcty.

Do Vlastnosti Gétl se dostaneme v modulu Ciselniky/U étova osnova/Vlastnosti G étd/Vlastnosti i &t

=+ E Finantné ekanamické fizeni m-C01 Organizace
y B0 2. Stiediska
-0 Zakézky - Proiekty - 3. Osohy
-0 O etnictyi m-0 4. Oetnictvi
I Rozpoity - 5. Uttovd osnova
- Finance 21 1. Rozvrh
) Majetek B2 2. Viastnosti Getl
- obchod
L Refiini okbjednévky 2. 01314 - ProhliZeni viastnosti 0Etd
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Dostaneme se do formuléare, ktery v levé ¢asti bude mit zobrazeny jednotlivé struktury (typy uéta) a v pravé

analytické ucty pridélené/nepridélené

iltr na nabidkou Uétd
(vSechny/pouzité/platné v obdobi

18 fgy - . N =
-0 04R: **Rozvaha PO CELKEM | Ucet Hazew tctu }
—I’_l 04RY FIKT_TU Fiktivri TU pro nadpisy vikazi = I |n230000 I+ P =1 An aIyti cké lléty bez
- 05 Reprefond e r 10240000 |x. — vlastnosti =
SFEB 07R* - ROZVAHA WYl (0d2007) E [ [2010000 |F|nanc:0va|7| vyda.aju-1 322001 nepﬁdélené na
ld—}—@ O7RAALS. - Aktiva celkem (85) E [ | {2030000 |Dotac:e na |.nve31|ce : | Oznaéeném
B wrran. - Dlouhodoby majetek celkem (1) . % r {2040000 ]DotaC§ Jneful?.pod.subj FO _(vybran ém) Fadku
ﬂ—}@ O7RAL . - Dlouhodoby nehmotnyg majetek | = | 2050000 Mahodié pijmy -1 ____-=="7
DI07R&A 1.1, - Nehmatré visiediy Vat] ' ™ {2230000 [vicajovy Gt - 1322004 - == =7
| _ _I_ |zzs0a08 - - - T2t rezervnino foncu =
v i
D?RAA.|.4. - Drobry dlouhodoby ne?mrf No==a ;I ﬂ = ﬂ
CI07RAL1 5. -Ostatni diouhodoby nehm I [0140000° = ~ - |Ocenbiteng préva < - Analytické Ucty
E107RAA 16, - Nedokandent dauhodon | 2 1 | | TS s vlastnosti =
CI0TRAALT. - Poskytruté zélohy ra Dh % =4 E—— || pridélené na
- (1 07RaA I, - Diouhodloby hmotry majetek e | B 1 | . B T~-L. oznaceném
ED OFRAAIL - Diouhodoby fin. mejetek ceke | 31 | [ (vybraném) radku
CIO7RAML IV, - Opravky k diouh. majetku c:elj E & l 1
- 07RAB. - Krétkodoby majetek celkem (41) .é L] ] |
- 07RPPP. - Pasiva celkem (138) = =] | |
i]] i ol E | =

s v s

V pravé ¢asti si nejprve vybereme pfisluénou strukturu a jeji fadek, na ktery pfidélime énalyticky/é acet/Géty. Uty
vzdy musime pfidélovat na nejnizsi ¢asti struktury, ne na souctové radky.

Typy Gétd

d—)—D 04R *Raozvaha PO CELKEM
N 04RY FIKT _TU Fiktivri TU pro nadpisy vikazl
—os Reprefond

-2 07R" - ROZVAHA VI (242007) Souétovy fadek — podle rozklikavaciho

znaménka jej pozname

d—)—@ O7RAS | - Dloubodoby nehmatny majetek
- 09RAL 11 - Mehmotné wisledky Val] Nejnizsi radek struktury — na tento
SETORAM L2, - Software (4) radek budeme pridélovat analytické
I 07RAM.LS. - Ocenitelng préva (5)

- 07RAM.A. - Drobny diouhodoby nehr ) ) ) ) o
L C07RAA 5. ostatri dlouhodaby nem ANAIYTICKE UGty je potfeba vzdy pfifadit na nejnizsi fadek, tedy na Fadek,

| C)07RALIE. - Nedokonéeny douhodon KLETY JiZ nENi moZné dale rozbalit, rozk¥iknout.
L CIo7Ras)?. - Poskyinuté zéiohy na Dl SOUCtovy Fadek je mozné vzdy rozkliknout pomoci &0 nebo je jiz
B 07Ra4 I - Diouhodoby hmatny majetek ¢ — rozkliknut Q@'
JoTras. - Dloubodoky fin. majetek celke
Dorras v, - Opravky k diouh. maistku el Z jednotlivych fadkd, resp. zlstatkd pfifazenych G¢td jsou data sectena do
- CI07RAB. - Krétkaodohi majetek celkem (41) souctovych fadkad.
E-C) 07RPPP. - Pasiva celkem (138)
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Vybereme si tedy fadek, do kterého chceme Géty pridélit, tim, Ze si na n&j stoupneme, klikneme mysi. Radek se
modre podbarvi.

V pravé ¢asti se nam zobrazi Ucty pfidélené na tento fadek (dole) a Ucty, které nejsou na tomto fadku ale ani na
zadném jiném fadku v dané struktufe (kazdy ucet muze byt v daném vykazu nebo rozpoctu pridélen pouze
jednou).

et ‘muau\ /’Ucty, které nejsou nikde v dané strukture pfifazeny

B )f N Ugty, které jsou pfifazeny na vybraném, oznaceném Fadku
*g [ |n240000 B \
=
% [ |2010000 [Finareovani widsif-13220 L u
S Losooon  [Dotace ne imvestos a\\ Horni ¢ast formulafe obsahuje vSechny Uéty, které nejsou nikde v dané
S [maoooo [Dotace nefin pod subj FO \ struktufe (vykazu, rozpoctu) pouzity. MiZzeme si zde zvolit, jestli chceme
& Bosoosn [aroote iy 13 vyblrat ze vSech U¢ta, jen platnych uctl v daném obdobi (obdobi

Ll v isaiovi céei 1 322001 musime zadat) nebo pouzitych U¢ta v roce.

[ |z250000 Ciet rezervniho fondu
) (=] =)

™ |n140000 [Ocenbitein préva
s |

Fall

g [ |

Vybér ze vSech (tedy i neplatnych) G¢tl v databazi

Platné Dbdu:ul::u

|Platné v obddobi  ~|  Obdobi (0407 Vybérem

{ F‘-:uuzrte v FocE
J

obdobi omezime seznam U¢tU

Ucty & vazbou m
I I N

-

\
\
\
| \
: } Seznam Gétd, na kterych bylo v aktualnim roce G&tovano
| \
| \

V Casti Uctd Bez vlastnosti si vybereme Ucty:
a) vybereme sijen jeden GcCet — stoupneme si na négj, podbarvi se modre

Mame-li u€et/Gcty vybrané, pfesuneme je mezi Uty s vlastnosti — s vazbou na vybrany fadek.
Pokud mame vybran jen jeden Gget, stojime na ném, pouzijeme jednoduchou Sipku dold ¥ |

-
Pokud méame vybrano nékolik G&tt — jsou zaskrtnuty — pouZijeme dvojitou Sipku doltl - .
Mame-li pfidéleny pozadované Ucty, ulozime zmény.

Pro odstranéni U¢ta z Fadku postupujeme obdobnym zplsobem — ve spodni ¢asti mezi ¢ty S vlastnosti si

vybereme jeden nebo vice zaznami a pouzijeme Sipku nahoru - (jeden G&et) nebo J (vybér uctd)
3.6 Radky vykaz @, rozpo éti — Typy U étu

Abychom mohli G¢ty pfifazovat a nacitat do pozadovanych fadku vykaz( nebo rozpoctu, musi byt tyto fadky
nadefinovany. Pro definici téchto fadkl slouzi modul Ciselniky/U étova osnova/Typy U €th/Ciselnik typ a G¢ta.

SFE2 Finantné ekonomické fizen ®-J 1. Organizace

D sprévee -] 2. Stiediska

@~ 5. Osoby

0 Zakazky - Projekty B 4. Odetnictyi

D Oetnictyi -2 5. DEtova osnova

I Rozpodty 1. 01304 - Dtovd oznova

I~ IFinance 1 2. Rozvrh

) Majetek 2 3. Wilastnosti g2t

—Cobehod

LI Refijni ohjednévioy 1 0
B> I FIS* Macistaviy 2. 01313 - Prohli¥eni typdl G&d

V pfipadé, ze chceme pro potfeby sledovani ¢erpani (napf. nakladd) pouzit néjakou strukturu, ktera neni v systému
nadefinovana, muzeme si ji sami nadefinovat pravé tady v €iselniku typu Gétd.
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Typ UCtd v zdsadé odpovida fadku rozpoctu, fadku vykazu.

Akce Editace Dotaz Blok Zaznam Pole Funkce M ije Mapovéda Okno

AL TN EE  HEaPITEEO DT

adrizeny rfadek
k pfislusnému radku,

Strana Hadrizeny i
=l — Tj. do kterého radku se
= - = —— ,/ ~ nam ma nacitat ¢erpant,

|— |B-02-Vynosy ’ | v| |EI-D1 -Bytoveé hospodarsty zdstatek v rémci

|_ [Br-03- sy & G Faa / | v| [B-12-vécné rdklady rozpoétu, WkaZU

[ [p-0a-spotiens / | | [B-12-vécné ndklady

[ |p-05-Dang a pojiétény [ ] - | |B-12-vEcne néklady

; /
Nami nadefinovany fadek Strana zUstatku, ktera se
vykazu, rozpoctu ma do ¢erpani rozpoctu

nebo do vwkazu nacitat
A, DATI Nacitan pouze obrat strany MD

DAL Nagitan pouze obrat strany D

PNaditan zostatek uéty PS + MD - D

Pokud vytvafime novou strukturu, nejprve vytvofime novy typ G¢tu pomoci ﬁ nebo klavesy F6. Otevie se nam
novy fadek, do kterého napiSeme nazev typu Uctu — nejvyssiho soucétového typu Gctu, ktery predstavuje vrchol.
MGzeme vybrat stranu nac¢itani (u souctovych fadkd doporu€ujeme prazdnou stranu, tedy zlstatek). U vrcholového
typu Uctu nevypliiujeme Nadfizeny typ Uctu (protoZe vrcholovy typ Uétd je nadfizeny vSem).

Dalsi Fadky pfidavame stejnym zpusobem. Nadfizeny typ Uctu si vybirdme z jiz pofizenych typl pétu, vzdy se
jedna o fadek, do kterého se ndm budou nacitat ¢astky z fadka.

Doporucujeme radky v jedné strukture vzdy na zac¢atku uvodit stejnym znakem nebo skupinou znakd (pismeno,
pismena, ¢islice). Bude se nam podle téchto prvnich ¢isel lépe vyhledavat.

Podrobnéji je pofizeni typl G¢td popséano v kapitole 10 Rozpo éet.
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3.7 Ciselnik typ u akce

Ciselnik typ( akce (TA) je nastaven centralng. Jeho existence je nutné spojena s existenci konkrétnich zakazek.
Kazda zakazka je zadana s pfislusnym typem akce s nim také spojena.

ey | BFE Finaniéng skonomické Fizeni 1. 01220 - Zakazky - projekty

? Ess ) Sprévee 2. 01222 - Zakézky - projekty - die NS
D Cizelniky 3. 01223 - Zakazky - projekty - die osoby

) jekty 4. 01224 - Zakazky - projekty - prohlizeni

- (izetnicti 5. 01209 - Wyvoj zakdzky
- Rozpoity 6. 00413 - Monitorovani SGinnosti Zakazek
- Finance 2 7. Typ zakdzky
- Majetek
- Obchod 2. 01205 - Cizelnik typd zakézek

) Reiini ohjednévky

Typy akci jsou tfimistné. Prvni pozice urCuje ¢innost (hlavni, jina, dalsi), druha pozice uréuje zdroj penéznich
prostfedku (institucionalni, Gcelové, mimorozpodctové), treti pozice neni prozatim vyuzita — je zastoupena hodnotou
nula. Zvlastnim typem akce je vazba na Ciselnik zaméstnancl — TA 890. DalSi skupina typ( akci je typ pro
prehledové zakazky TA 880 — toto oznaceni je mozné pouzit pro neldctovaci (souctovani) zakazky nebo pro
zakazky vyuzité pro Uuctovani mimo nakladu a vynosu.

Typ Hazev Ciselnik

[ 2N [osoby [vgosBns (=
[ [ &80 [PREHLEDOVE ZakAzny [101

[ [ a0 [iE MMOROZPOETOVE o5

[ [ 220 [p€mmorozrodTovE [as

[ [ 200 [p€ msTITUCIONALNT [a4

[ [ 120 [HEmmorozPOETOVE a3

[ 110 [HE OCeLovE [a2

[ 100 [HE MsTITUCIONALNT [a1

3.8 Komplexni polozky

Ciselnik komplexnich poloZek (KP) &leni G&etni vétu podle &lankd financovani. Komplexni poloZky jsou &tyfmistné,
pfi¢emz prvni dvé pozice jsou dany centrélné nafizenymi ¢lanky, dalSi dvé pozice jsou uréeny pro moznosti ¢lenéni
v rdmci konkrétniho ¢lanku podle potfeb Ustavu. V pfipadé, Ze nechceme ¢lanek Elenit, mGzeme posledni dvé
pozice doplnit nulami. Vzdy je nutné zachovat ¢tyfmistny rozsah hodnoty komplexnich polozek.

Nové komplexni polozky mdzeme nastawt v modulu Clselnlky/U cetnictvi/Komplexni polozky
Akce Editace Dotaz Blo znam Pole Funkce B je

S0 LN 3

P Hiavni Menu
T May &2 Finandné ekonomicks fizeni B0 1. Orgsnizace
? E:g Dprévce E-0 2. Stfediska

m-J 3. Ozoby

() Zakdzhy - Projekty
I 0&etnictvi

o
Dostaneme se do seznamu jiZ existujicich KP. Novy zaznam pridame =* nebo F6. Objevi se novy prazdny fadek,
do ktereho doplnime C|selne oznaceni KP, slovni popis (nazev), pfipadné i omezeni platnosti této hodnoty.

KP Hizey od Do
[ |poot [EU Evropska unie CA =
[ Joorn 12 Jina Einnast A
[ Joozo o ary B:n 8.
[ fmon [cany A O]
[ [oaon [SF Strudursini fondy 80 B8
[ [oato S Winisterstva Sholstei A O]
[ [oroo [z zakézky himvni Einnosti B:n 8.
|— |os00 |Ft Reie insituciongini ’— .-’|— ’— .-’|—
[ fos10 [ Redie = grantt 80 B8
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3.9 Ciselnik zakazek

Pro sledovani toku penéznich prostfedk( dle grantu ¢i rezijnich ukoll vyuzivame ¢&iselniku zakazek. Kazda
zakazka je pevné spojena s prislusnym typem akce a tvofi tak neoddélitelnou dvojici. Kazda zakadzka mize mit jen
jeden typ akce. Ostatni ¢asti Ucetni véty mize mit zakazka nastavena v neomezeném mnoZzstvi.

Clselnlk zakazek najdeme v modulu Zakazky — Projekty/Zakazky — projekty

je Mapovéda Okno

B2 Finanéné ekonomické fizeni

((: Rep spravee 2. 01222 - Takéazky - projekty - die NS
Foe . =
[ Ciselniky 3. 01223 - Zakazky - projekty - dle osoby
4. 01224 - Takazky - projekty - prohlizeni
[ Eetnictyi 5. 01209 - Wyvoj zakézky

IRozpoéty 6. 00413 - Monitorovani Sinnosti Zakazek

—— L T

Dostaneme se do seznamu zakazek. Zakazky mazeme omezit platnosti, ¢lenit je druhy zakazek. Podle téchto
kriterii jsou zakazky rozdéleny do ,Skatulek":

« Dle platnosti — platné x Archiv

« Platné zakazky dle druhu zakazky

Po vstupu na formular je kurzor nastaven na vyber platnych zakazek (obdobi platnosti koresponduje s aktualnim
Gcetnim obdobim).

Pokud chceme zobrazit VSECHNY zakazky, tedy i ty, které jiz neplati (aktualni G€etni obdobi je po platnosti
zakazek) nebo i ty, ktere jesté neplati (aktueﬂm Ucetni obdobi je pfed platnosti zakazek), je nutné jit na vybér
VSECH zakézek .’

ié Hazev Typ zakazky od Do Popis Staw
[ (L |
| CE |
| CE |
| (L |
| | |
| | |
| | |
| | |

=]
=
[=
-
=

(e
e
(L
rrrr

ST
BRRRERN
10

B prchiv

5
‘|
9

Formular se seznamem zakézek je nastaven v dotazovacim rezimu. Data si dotAhneme vSechny, pfipadné dle

pozadovaného filtru nebo F8.

® iz Druh 0é Hazev Typ zakazky Od Do Popis Stav

:|_ W W . |&& PFehledove za E IE E Iﬁ |[Certrum invatnibo vzd |
, [ |pzo [& [100000 dotace, stravenk (100 HE INST [oofo7[ [ [dotace, stravenky [
@Zdrme [ |pzo [& [100001 redkiady Ry [100 HE NST [ofor[ [ [Revresie [
B projeity [ |pzo [& [200001 rdkiady RO [100 HE ST [oofor[ [ [Roresie [

5 i zaroje [ |pzo [& [zzmio1 s [100 HE ST [ozfor[ [ s [zafauit
B nstatri [ |pzo [a [240101 centrummokiity. [12onEmmor | Joofor [ [ [cém [
B momis [ |pzo [& [240102 centrum mokiity.  [100 HE INST [ofor[ [ [cémrezie [
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3.9.1 ZaloZeni nové zakazky

- )
Novou zakazku zadame ze seznamu jiz existujicich zakazek (viz. predesly obrazek) pomoci =# nebo F6. Objevi
se nam prazdny formular pro zakazku. Povinna pole jsou ozna¢ena ¢ervené.

V hlaviéce zakazky je zobrazena vzdy hlavni hodnota v rdmci pfislusného pole. Ostatni hodnoty mohou byt
uvedeny v pfislusné zalozce. Napf. v poli Osoba v hlavi¢ce je uvedena hlavni osoba, ostatni osoby mizeme
doplnit do zaloZzky DalSi osoby.

Funkce Mastroje Mapovéda Okno

A2 1R MYNER  ABaDITEE R

)

MM
Druh Ui Hazew Typ zakazky Od Do Popis Stav
[ o [a 100 HE INST ofoz [ [ [actace, stravenky | Hlaviéka zakézky
HS Hazev NS Osoba KP > Obsahuje hlavni
[47100100  [Spoletné néklady SS& [ |0800-RI Reie insitucionain Gdaje
0Z RZ Plnéni Kalk.jed. Ciselnik Kdd Hazeu Poznamka
[ ] 0.00 | | |
Wazhy l DalE NS Dal&i kP Dals ozoby Udglosti Crganizace  Dokumenty ajetek Oztatni Historie
Typ zakazky Prehledové zakazky Poznamka
= | |
| | | Zalozky zakazky
| | | > Obsahuje doplriujici
| | | Udaje k polim v
I I I hlavicce
Panel detaili [ Smiowwy | Objedngwky|  Zawazky | Fohledawky Zazoby Iajetek (£, pobyky j
Rozpodty Cash Floyw

Jaké druhy zakazek mGzeme rozeznat:
« Dilei — uctovaci zakazky, na které uctujeme néklady, vynosy apod.
« Prehledové — tvofi jakousi ,stfechu” (souctovani zékladnu) pro vybrané dilci zakazky. Lze jich vyuzit
v rozpoctech, kdy vytvofime souétovou mnozinu pro potfeby sledovani ¢erpani nékolika zakazek.

Co musime nutné vyplnit do zakazky, aby mohla byt uloZena:
+ Druh zakazky — druh zakazky se vaze na Uctovatelnost zakazky ) )
0 PZD - parcialni zdroj dil¢éi — DOPORUCUJEME U VSECH UCTOVACICH ZAKAZKEK
0 AKT — aktivita — vhodné pro pfehledové zakazky, které nebudou Uctovaci
0 ZDR - zdroj — vhodné pro prehledové zakazky jako druh AKT (nelisi se, ¢lenéni je na Gstavu)
+  Uttovat — bude zakazka G¢tovaci A nebo nedétovaci N
« Nazev zakazky — pokud ma byt zakazka urc¢ena pro mzdy a pfenesena i do Elanoru, musi nazev zakazky
obsahovat 6 mist ¢iselného oznaceni, mezeru a jakékoli dalsi znaky (text, ¢isla)
*  Typ zakazky — vybérem z €iselniku typ( akci vybereme pozadovany typ
+ Kalkulagni jednice — JEN PRO MZDOVOU ZAKAZKU — pfi ulozeni se systém pta, ma-li byt vygenerovana

DalSi udaje, které mohou byt na zakazce vyplnény:

« Platnost — omezeni platnosti OD a DO (neni-li vyplnéno, je platnost neomezend)

» Popis — podrobnéjsi popisek k nazvu zakazky

»  Stav — zakazka mize nabyvat pouze dvou stavi:
0 Zafadit — NUTNE PRO ZAKAZKU, ZE KTERE BUDE ZARAZOVAN MAJETEK
0 ZruSena

+ NS - nakladové stfedisko/stiediska — PRO MZDOVOU MUSI BYT NASTAVENO

+ Osoba — nastaveni odpovédné osoby/osob na zakazce — DALE VYUZIVANO PRO VERSO

+  KP — komplexni polozka/polozky — PRO MZDOVOU MUSI BYT NASTAVENO

e OZ - vazba na modul objednavek — je/neni moZno na zakazku pofidit objednavku

* RZ - vazba na modul rozpoctu — je/neni mozno na zakazku sestavit rozpocet
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* Poznamka — je-li mezi znaky $$ Cislo grantu napf. dle grantové smlouvy, promitne se toto oznaceni do
VERSA a Ize takto propojit informace o vice zakazkach do jednoho grantu (projektu, akce)
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3.9.1.1 DalSi nakladova st rediska (NS)

Néakladové stfedisko (NS) vypInéné v hlavicce zakdzky se zaznamenavé také do zalozky DalSi NS se zaSkrtnutym
pfiznakem HI. Kromé tohoto hlavniho stfediska mdzeme k zakézce pfipojit i jina stfediska pravé do této zalozky.

o=
Nové stredisko pfidame =¥ nebo F6 do nového prazdného fadku — stedisko si vybereme z &iselniku stiedisek.
Pocet dalSich stfedisek u zakazky neni nijak omezen. Pokud zakazka nema vyplnéno Zzadné stfedisko, mize bat
v UCetni vété spojena se vSemi platnymi stfedisky.

“azhy Dalzi NS I Dalsi KP Dalzi ozoby Udalosti Organizace  Dokumenty Majetek Ostatni Historie
HS Hazeu HS HI Poznamka
=) [ |spoleiné nakady S5C |
I I -
I I =
I I i
I I |
I I =
I I - |
o || .

3.9.1.2 DalSi komplexni polozky (KP)
Komplexni poloZka (KP) vyplnéna v hlaviéce se zaznamenava stejné jako stfedisko do zalozky DalSich KP
s pfiznakem HI (hlavni). Do této zalozky mizeme stejnym zplsobem, jako stfedisko, pfidat dalSi komplexni
polozky.

Wazhy Dal&i NS Dal&i KP I Dal&i osaoby ct&losti Organizace  Dokumenty Misjetek Ostatni Histarie

KP HI  Poznamka

|*

0S00-RI Rezie inztucionsini il ka4

T T o

1]

3.9.1.3 DalSi osoby

Osoba vypInéna v hlaviéce se zaznamenava opét do zalozky DalSi osoby se zaSkrtnutym pfiznakem HI. Ostatni
osoby muzeme doplnit do této zalozky. Nastaveni osoby nema vliv na Uc¢etni vétu, jako je tomu v pfipadé NS nebo
KP. Osoby nastavené v zalozce zakazky maji moznost (v zavislosti na zaSkrtnutych pfiznacich 1 — 4) ziskavat
Ucetni data vztahujici se k zakdzce pomoci nadstavbového systému VERSO nebo Webmailer.

“azhy Dals NS Dal& KP Daléiosohyl Udalosti COrganizace  Dokumenty Majetek Oatatni Historie
Hl  Role 1 2 3 4 5 Poznamka
] Avkowd Irena Ing. O [ oo
[Stokléskovd Eva Ing. CSc. Mo ) () ()|
| | i
I = | FEFEFE |
I = rerer |
I = o o o
I | i
= = R e

1 — moznost zasilani sestav pomoci webmaileru

2 — piikazce operace v modulu Zadanek ve VERSO
3 — spravce rozpoctu v systému VERSO

4 —mzdy v systému VERSO

HI — ekvivalentni zaSkrtnuti pfiznakd 1 — 4

- 28 -



Ciselniky iFIS Jana Ptakova

NezaSkrtnuti Zzddného pfiznaku — v systému VERSO ma osoba moznost sledovat Uc¢etni data (Cerpani rozpoctu).

3.9.1.4 Vazba na zakazky

K diléi zakazce (PZD) je mozné nadefinovat vazbu na jiz pofizenou pfehledovou zakéazku (druh AKT nebo ZDR).
Stejné tak je mozné k prfehledové zakézce (druh AKT nebo ZDR) nadefinovat vazbu na nékolik dil¢ich zakazek
(druh PZD). K nastaveni takové vazby je uréena zalozka Vazby.

Neni mozné mezi sebou provazat zakazky stejného druhu (k PZD nelze nadefinovat vazbu na jinou PZD)

Wazhy l Dalzi WS Dialzi KP Dali ozobey |dalosti Organizace  Dakumerty Majetek Oatatni Historie

Typ zakazky Prehledové zakazky Poznamka

Iy

rs

|
|
|
I
|
|
|

|
A
H
|
M
|
|

Typ zakazky 10637 - Zakézk-ProjektyiList Piehledovich Zakazek (
Piehledova zakazka Typ prehledové zakazky

U H'? REES S | |— |certrum mobity |58 Prehledove zakazky
120 HE MIMOR: r 0 — " —
200 DS INST [crvL - Liblice |55 Prehledove zakazhy
290 DC MIMOR [ | |— |Impu:|r‘t majetku |85 Investiéni zakazky
320 JE MIMOR [ | |— [informaéni spoleénost |58 Prehledove zakdzky
85 Fondy [ ] [trest obnova parku |55 Prehledove zakazhy
330 Ozobry - = = " PR

[ | |— |255 Wychodni pristavek Liblice |88 Prehledové Takazhy

i T

|
V poli Typ zakézky si pomoci klavesy F3 vybereme typ zakazky, kterym pak mizeme omezit vybér v okné
Prehledové zakazky / Dil¢i zakazky (zalezi na druhu zakazky, na které definujeme vazbu). Typ zakazky neurcuje
druh zakazky. Muzeme mit vytvofenu pfehledovou zakazku druhu AKT a TA 100.
Pokud nechceme zakazky omezit vybranym typem akce, mizeme vazbu definovat rovnou z pole Pfehledové
zakazky / Dil¢i zakazky klavesou F3. Otevie se nam seznam zakazek, které mazeme (v zavislosti na druhu nasi
zakazky) pfipojit k zakazce. ZaSkrtneme pozadovanou zakazku Ci zakazky. Zakazky vlozime k zakazce klavesou
F4. Potvrdime viloZeni zakazek.

s | Viozeni oznacenych p@

i| Konec

ZaSkrtnuté zakazka / zakazky se doplni do zalozky Vazby.

Vazhy l Dzl NS Dalzi KP Dzl ozoby Udglosti Crganizace  Dokumenty Mgjetek Crstatni Histarie

Typ zakazky Piehledové zakazky Poznamka

S8 Prehledowveé zakazky Centrum mobility]

| ¥

1]
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3.9.2 Saldokontni U éty

Saldokotnimi U¢ty rozumime takové Gcty, na které nemdzeme kontovat ruéné, systém na né vytvari kontaci
automaticky na zékladé nastavenych pravidel.

Saldokontni ¢ty musime nastavit na deniky pohledavek &i zavazkd — na tyto UCty systém pFipravuje kontaci, ¢ast
kontace. Déale saldokontni Uéty vyuzivame pro pokladni doklady, bankovni vypisy, skladové doklady apod.
Pouzivanim saldokontnich uc¢ta docilime toho, Ze systém na pfislusny Ucet provadi kontaci (na zakladé spravného
nastaveni) v okamziku vytvoreni pfislusného dokladu. Napf. pfi pofizeni pokladniho dokladu systém pfipravuje
kontaci na Ucet 211. Pfi dodrzeni pravidel Uétovani se saldokontnimi Gcty by nemélo dojit k nesouladu mezi
Ucetnim zlUstatkem daného analytického G¢tu (za predpokladu, Ze jsou vSechny souvisejici doklady odeslany do
GCetnictvi a zauctovany) a danou Ulohou systému — napf. zUstatek pokladny ve srovnani s U¢etnim zustatkem 211.

Saldokontni Géty najdeme na vice mistech v systému (jedna se stejny formular, ke kterému vede vice cest):
« Ciselniky/U &tova osnova/Saldokontni i &ty
» Finance/Saldo/ Ciselniky/Saldokontni 0 ¢ty

o

Analyticky Ucet (zadany v Uctovém rozvrhu) doplnime mezi saldokontni Gcty =¥ nebo klavesou F6. Do pole Anal.
Ucet si vyb&rem z &iselniku (G&tového rozvrhu) vybereme pozadovany Géet. V poli Parovaci kriterium nastavime
pravidlo, parametry, podle kterych mGze dojit k automatickém parovani salda (v pfipadé zavazkl definujeme jaké
parametry musi byt shodné v dokladu a vypisu, aby mohl byt doklad sparovan s platbou). Nakonec nastavime typ
salda pro pfislusny et — pro Ucet, ktery chceme nastavit do zavazkového deniku, nastavime typ D; pro Gcet, ktery
nepozadujeme nastavit do deniku zavazkl nebo pohledavek, nastavime typ X.

03481 - Finanéni vatahySaldokontni Géty (EKSALUC) . MyInEm
r ) Dol
& Pz M My
Anal.iet Parovaci kritérium Typ O Odbiratelsky denik
[ o520 [Podle W EMB sastky 2 bankovniho uctu par. D U Oetricty
¥ .
= [Podle castky N ¥ K Ostalni selda
[ /31111 [Podle WSME & castiy \ o
[31112 [Podle \YSMB & castly o
[314100 [Podle WSMB castky & kankovnino uctu par\ o
[ [31a11 [Podle WSMB castky & bankovniho uctu par. \ ]

Parovaci kriterium
Podle castky
Podle YShB

Ocenitelnd préva
0141000 Ocenitelng préva Podle KEME
o180 Drobny Dk Podle SSMB
0140 Cstatni DMM 3-10 tis. - OE Podle VEMB & castly
o210 Budovy a stavhy Podle KSME & castky

Podle bankovnito uctu patners

Podle VSMB castky a bankovniho uctu par.
Padle VSMB & Bankovniho Oty par.

Padle Eastky, SSMB a bank. Uftu partnera
Podle Eastky, SSMB a VSMB

Podle VSMB SSMB Easthy & bank. Gt par.
Dle YEMB KSWMB SSMB, Sdatky & bank At p.

T

s | . ; L.
(tzv. ,odsaldokontnéni Gétu) muzeme =¥ . K analytickému Gétu se
Ctovat ruéné, systém na néj neprovadi kontaci automaticky (zadanim

Zrusit zaznam v seznamu saldokontnich Gétu
doplni pfiznak hvézdicky, na ucet je mozné U
dokladu).
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3.10 Ciselnik stat

Seznam zemi je v systému nadefinovan v Ciselniku statd. Tento &iselnik je definovan dodavatelem centralng. Je
uréen pouze ke ¢teni, seznam statl nelze editovat.

ZKkr. Hazev Cs Pogtovni nazev Meéna
[ [amr [mruba o [arUBA, [ (=
[ [aFe  [afghanistan [aF [aFcHamsTAN aFa,
[ aco  [ngala [20 [sncoLa, =
[ ae [2nguila [a1 [ancUiLa, [xco
[ fare  [aménie [aL [aLBamma [are
[ ann [2ndarra [s0 " [anDoRRA, [s0p
[ [anm |Mizozemské antily [ar [NETHERLANDS ANTILLES NG

3.11 Ciselnik m én
Mény jsou v systému definovany dodavatelem centralné v Ciselniku mén. Tento &iselnik je uréen pouze pro &teni,

je

e

Ména Hazew
|— |aDP  |Peseta andorrské
[ |2ep  [pitham saE
[ [aFa [aighan
[ el ek
|— |atD  |Dram arménsky
[ [anc [ty Nizozemskjch &
|— | [Kwanza nova
|— |tRs  |Peso argertinsks
[ etz [ilink rakousicy
|— |auD  [Dolar austraisky —
[ awic [ty aruosiy

|»

3.12 Kurzovy listek

Kurzovy listek je do systému importovan dle kurzoveho listku CNB v rdmci no&nich aktualizaci. Vzhledem ke
skutecnosti, ze CNB vypisuje kurzovy listek zpétné, je kurzovy listek v systému o 1 den zpozdén oproti kurzovému
listku na strankdch CNB. Tato skutecnost je v souladu s nafizenim MF CR.

je Napovéda Okno

)58 3 9% &) E BLI

MmEadX e

Datum platnosti [mr Druh kurzu | Denni kurz hd
Kad Mnozstei D.nakup D.prodej D.stred V.nakup ¥.prodej V.stred
[ac | | || 17382 | 17362 | 17382 | | [ =]
cac | 1]8 18860 | 18860 | 18860 | | |
[chr | 1]M 17152 | 171452 | 17152 | [ |
Y il | 2716 | 2718 | 2716 | [ |
YR | 1l | 48505 | 48505 | 4a505 | [ |
[ | 18 a792 | a7z | 72 | | |
[e=v | 1]M 1806 | 1806 | 1806 | [ |
ELR | il | 28255 | 28255 | 2255 | [ |
cER | 1l | 41509 | 41500 | 41509 | [ |
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3.13 Bankovni U ¢ty vlastni

Vlastni bankovni Géty Gstavu definujeme v Ciselniku vlastnich bankovnich Gétd. Do tohoto &iselniku se mazeme
dostat dvéma cestami:

« Ciselniky/Bankovni i &ty vlastni

«  Finance/Banka/ Ciselniky/Bankovni ( &ty vlastni

1 hlay Mé-

Hazev détu na Uiet Banka Misto Stat Ot. Vazar
% [Bazny tget lczK [0-14530031 o710 [cne | [czE [a |
[ |[Bezny aset - provazni lczw fros1o41114 lsson [RaFFESENBANK | [czE [a |
[*][Bezny acet - tvar BAN [czw [czoso710000000001 453907 0710 [cne [ [czE [a |
[*][Besny adet byt hospoddistyi |z 1000614533031 o710 [cne | [czE [a |

Hazew détu | SEEEE =
HS pro oprav. k pristupu 470000 .
HS/TA/AKP-piedkontace | |

Agrobanka, 8.5

o | = Bank Austria 2600 Bhil
Banka |Ceské nérachi banka Barka Bahemis B0 CEE
Misto-stat | _ ICZE Barka Hand 2200 CIE
I.'IEB‘l.l'Kfld |D-1 453907 Ao7io Barka Sl’ouva’kla,a.s.Eal’wska Eys‘ﬂ’\ca g120 CIE
BANKA GEtarna - interni peneézni ustay 0000 CIE
SWIFT |CMBACIFR Bankovni o Skala 10 CIE
Cat Bank Ltd 1] GER
Ména |CIK
Priznak otevienosti Gétu |I Kurzowy vynog |6450000
Vazané penize Kurzowa ztrata |2450000

Predkontace banky |2316807101
Radki na piikazu 500
|I Zdroj pro kurzové rozdily
I

[l

Prenos po mediu

Limitka

Nalezitosti bankovniho uctu:

« Nazev Uctu — oznaceni vlastniho bankovniho G¢tu (textové pole)

* NS pro opréav. K pfistupu — pfistupova prava Ize nastavit stfediskové. Proto je nutné u vlastniho G¢tu
doplnit ndkladové stfedisko, podle pfistupovych prav na stfediska mizeme omezit i pfistupy k Gétu

*  NA/TA/A/KP predkontace — pokud bychom sledovali u analytického Gétu bankovniho U¢tu vzdy stejny zdroj
financovani nebo jeho ¢ast, mizZzeme si jej pfedvyplnit v deniku bankovniho Gctu

e Banka - z Ciselniku penéznich Ustavl vybereme banku, u které je G¢et zalozen. Po vybéru banky se doplini
kdd Uctu a misto — stat

+  Uget — doplnime &islo Gctu

* Ména -z ¢iselniku mén vybereme ménu, ve které je bankovni G¢et veden

e Pfiznak otevienosti G¢tu — doplnime hodnotu A

e Vazané penize — hranice zUstatku UGctu, pod kterou nesmi zlstatek klesnout. Pokud by pfikazem k Ghradé
mohlo dojit k poklesu zdstatku Uctu pod tuto hodnotu, nedovoli systém takovy pfikaz vystavit

+ Predkontace banky — analyticky Gcet, na ktery systém kontuje penézni pohyby (na strané banky)

«  RAdk( na prikazu — maximalni mozny po&et fadk( prikazu (dano podminkami banky)

e Prenos po mediu — nastaveni pro elektronickou komunikaci s bankou

« Limitka — specialni nastaveni pro vypisy, které méni zlstatek G¢tu a neovliviiuji i€etni zlstatek Gctu —
takovy vypis je rovnou uzavien bez pfenosu do Géetnictvi (vyrovnavaci vypis limitkového uctu)

e Kurzovy vynos/ztrata — analyticky uc¢et pro pfedkontaci kurzového rozdilu

e Zdroj pro kurzové rozdily — pokud bychom kurzové rozdily uctovali vzdy se stejnym zdrojem, je mozné jej
nastavit v deniku bankovniho Gétu
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3.14 Bankovni U éty cizi — p fimo z menu ( €iselniku)

Bankovni U¢et k organizacim m{izeme pfidat ¢i nastavit i pfimo z menu (neni nutné jit pfes ¢iselnik organizaci)
v modulu Ciselniky/Finance/Bankovni G &ty cizi/Po Fizeni cizich bankovnich G éti. Otevie se nam &iselnik, ve
kterém v horni ¢asti formulafe mame seznam organizaci (konkrétni organizaci mdzeme filtrovat nebo se
pohybujeme Sipkami na klavesnici) a ve spodni ¢asti formulafe se nam zobrazi jiz pofizené bankovni ucty

k zobrazené, oznacené organizaci.

Jotaz Blok
21 G TRNEE HBa  TEHE2T
'p - Hazev organizace Misto (o]

[ WUZELM & GaLERE SE | [kraLovicE |oo3asEs = > Seznam ZfidanyCh

288 - Z8CHRANN TECH | [PrRaHA B 25077422 organizacl

[0, RADIOT 2] [ [PRAHA & 4344454

[0 2 [ [PR&HA 10 [1m83329 =

[4B CONSIILT TZB, SR [ [DoLr BOUSOY 25797807

(B PLUS CZ RO | [PRAHL 7 25165860 —~ i

Bankovni Ucty
Banka Misto Formit éisla détu et Kod  Swift kod Hézev Gétu Ména O T - pofizené k prislusné

[ [Eeskoslovenska ohehe |. Cislo Gtuked barky | |159754143 0300 | | ez [ = | organizaci
[l | | | [ | —CE Y

Novy bankovni G¢et pfidame tak, ze v horni ¢asti formulafe vybereme pozadovanou organizaci a ozna¢ime ji
(modre podbarvena) tim, Ze na ni stojime kurzorem. Pomoci klavesy Page Down nebo kliknutim mysi se

pfesuneme do spodni ¢asti formulafe. Pomoci = nebo F6 otevieme novy prazdny fadek, do kterého doplnime
bankovni ucet:
e Banka - vybérem z ¢iselniku doplnime banku
*  Misto — dopInéno systémem automaticky
e Format gisla U¢tu — vybereme si poZzadovany format
« Uget — napiSeme &islo Gdtu
* Kod - je dopInén po vybéru banky
e Swift kéd — podle pozadavku je mozné
k pfisluSnému G¢tu doplnit Swift kod
* Nazev Uctu — v pfipadé potifeby je mozné doplnit oznaceni, nazev Gctu
e Ména — doplnime ménu Gctu (pokud nezndme ménu protistrany, doplnime CZK)
* O — pfiznak otevfenosti G¢tu — ponechame systémem prednastaven parametr A
e T —typ GCtu — nechame systémem prednastaveny parametr F (firmy)

Statsign | Mes!

Blank Austria
Bianka Bohermia 1300 CIE
Banka Hand 2200 CIE
Banka Slovakia, a.5. Banska Bystrica a120 CIE
BIANKA, Etarma - interni penéZni dstay 0000 CIE
Bankawni diim Skala 1300 CIE

Formét cisla viastniho bank. détu

Eizlo ditukdd banky
IBAM bank it
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3.15 Sazebnik DPH

Pro moznosti prace s DPH je v systému dodavatelem pfeddefinovan celkova sazebnik DPH, ktery je tvofen
dariovou sazbou a prisluSnym fadkem, pfipadné i sloupcem darnového pfiznani. Pfi zadavani dokladu vybirame
sazbu rovnou s vazbou na fadek v pfiznani.
Sazebnik DPH je opét ¢iselnik, ke kterému se m{iZzeme dostat dvémi cestami:

 Ciselnik/Finance/Sazebnik dan & z pfidané hodnoty

«  Finance/DPH/ Ciselniky/Sazebnik dan & z pfidané hodnoty

Typ zdanitelného
Platnost Nazev prislusné plnéni

zaznamu sazby Hodnota sazby uskuteénéné/pﬁjaté Papis dariové sazby

Omezeni
A mea 2 platnosti
Zd| Ridek Radek Popis pro
zidkl. dané Tisk dariowé priznani
EL koef, [ U 440k | M |Dodéni zhoii do EU §64 = odvalén
[*' [0 Dadéni zhai do EU nekoef. [ | 000 | U [aaton | [ [Dodéni zhofido EU 864 s dovaldn [ |
|— |D Osvobozené s narokem koef. |— | 0.00 | |U— |444Dk | |— |Osv0bozene 5 narokem na odpod l_ l_
[ |0 asvoloz pinéni BNO kaet. [t [ooo | [0 [4530k [4530k [n [osvobozené pinénibezndrokugs| [
|T |D ogvobioz pinéni BMO nekoef. |1—| 0.00 | |U— |454Dn | |N— |Osv0bozené pinéni ez wipodtu k l_ l_
[ [0 vstup MEN DARICWY DOKLAD [t [ooo | P | | [ ]
[ [0 vistup vEMiDaROvY DoWLaD 1 [ 000 | ml | | [ ]
[*" [0 vivoz zhosi koet. [1 [ooo | [0 4430k | [ [wivoz zhoti s 66 [ ]
|T [0 wyvor zho¥i nekoet. |1_| ooo | IU_ [4430n | IN_ w0z zhod 566 ,_ ,_
— [ [19Dov. sluz. To pov. wstup ping |1 [19.00  [343310 [ [43500 [43500 [N [Slthy zabraricni zéklacnisaza | |
[ 12 Davoz suzen 20 pov.vist. [1 [19.00 [343210 |— [a270 Jazpn  [nglsuzhy zaksoni sazhasiagia [ [
[* 19 Davaz zhoii vstup krdcen [1 [19.00 [P [4340 @ 0o ’&}w{zboii 5§20 [ ]
Analyticky Ucet pro Radek pfiznani  Tisknutelnost fadku na

kontaci pfi pouziti sazby zakladu a dané priznani

Na zacatku prace se systémem je sazebnik naplnén vSemi hodnotami a tyto hodnoty jsou platné. S ohledem na
obséhlost ¢iselniku je vhodné zadznamy (kombinace), které nebudeme bézné pro praci pouzivat, zneplatnit.

s |
Zneplatnéni provedeme tak, Ze si stoupneme kurzorem na poZadovany fadek a klikneme na ¥% . Zneplatnény
zaznam se oznaci hvézdickou a nebude se nam v dokladech nabizet. Zplatnéni zaznamu provedeme stejnym
zpusobem, jako jsme provedli zneplatnéni (v zasadé provedeme zneplatnéni zneplatnéni).

Nékteré radky maji ve sloupci Tisknutelnost parametr N. Na pfiznani jsou tisknutelné jenom souctové fadky.

Ostatni dil¢i ¢i pomocné radky maji nastaven parametr N. Pokud bychom jim tento parametr zménily, vytiskly by se
nam pod samotnym pfiznanim k DPH.

N&zev polozky sazebniku si mizeme zménit ¢i upravit tak, aby pro nas byl 1épe vypovidajici.




Ciselniky iFIS Jana Ptakova

3.16 Volné texty

V nékterych Ulohach si mizeme preddefinovat texty, které se budou nabizet na pfisluSnych tiskovych sestavach.
Jedna se napfiklad o text upominek, u€etniho salda ¢i inventurniho soupisu.

Ciselnik volnych textd nalezneme v modulu Finance/ Ciselniky/Volné texty .

"R EB  sEe - SEE

(e

Report Hazev sestawny Text

ke _Eramzo |2vizo [Text Ize zménit ve funkei 01423 (Sizelniky, Finance)

|RP_EKDOIZ |Zévazky-inverrtarizace |Te>d Ize zménit ve funkei 01423 (Sizelniky, Finance)

|k _ExDOSUC [(1Eetni salidn zavazki |

[rr_ExDOSLCE [[ietni salido generovangch zavazkl |

|RP_EKODFAU |Up0m|'nka |P0dle nadich dtetnich zéznami jste ndm dosud nezapl

RP_EODF ALID [Liporminka (MEmecky) [Text Ize zménit ve funkci 01423 (Sizelniky, Finance)

[RP_EMODFAUD 1 [Upominka-hromadng (MEmecky) [Text Ize zménit ve funkci 01423 (Sizelniky, Finance)

RP_EODFALE [Lparminka (Anglicky) [Text Ize zménit ve funkci 01423 (Sizelniky, Finance)

|RP_EI~(ODF.=‘-\UE_1 |Upom|'nka-hromadné [&nglicky’) |Te>d Ize zménit ve funkci 01423 (Cizelniky, Finance)

|RP_EI~(ODF.=‘-\UF |Upom|'nka [(Francouzsky) |Te>d Ize zménit ve funkci 01423 (Cizelniky, Finance)

IrP FHODFAIIE 1 I teneemiress - beemanE (Franemm sk [Trect I7m 7manit we funkei 114773 (Clmriniky Finanra

Pozadovany volny text zménime tak, Ze si najedeme na konkrétni fFadek a dvojklikem na textu nebo enterem se
dostaneme do detailu textu. Upravime text a zmény ulozime.

RP_EWCDF &L Upominka 1

I'e

|iédéme WAz, abyste diufnou Saztku zaplkatii nejpozdéi do 7 drl po obdrfeni téta wwzvy na nas Otet. O

|Ve stejné dobé olekdvame Vade piipadng pizemné prohldEeni, pokud jste platbu provedi, pipsdné vwslovné uznén zévazkd co do ol

|Neobdri|’me-li wve stanovens Ihité platbu, zprévu nebo pravoplatng uznéni zavazkd, budeme nuceni plistoupit k upkstnéni narokd na zap

Takto upraveny text se bude nasledné tisknout v pFislusné tiskové sestaveé.
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3.17 Dodatkové udaje — administrace

Formular Dodatkovych Udaju slouzi k nastaveni pravidel pro sbér dodatkovych tdaju, které Ize potom

pfipojovat k jednotlivym prvotnim dokladim (v Gloze pohledavek, zavazku &i objednavek), a to stisknutim tlacitka
Dodatky (pokud je k dispozici a je pfistupné). Pfistupnost tla¢itka na prvotnim dokladu je podminéna nastavenim
pravidel v administracnim formulafi.

Cerveny ramec tlagitka svédsi o tom, Ze alespori jeden povinny tGdaj dodatkovych Gdajd neni doplnén.
VSechny dodatkové informace k prvotnim dokladim jsou ve strukturované podobé uloZeny na
jediném misté.

Akce Editace Dotaz Blok Zaznam PBole Eunkee Nastroje Napovida Okno

e GaEde 4 i 12 9168 "YPYEERE I AEAaDITEE 2T

atkove ddaje - administrace )]

- i e - Textové
& Ny Uloha Hazev dlohy Denik Komentar . L,
< [ Tjecnéviy [B6INVESTICES | Oznacenl
[ [ [oviesnavky | | pfislusného
B | | | dodatku
=l | | |
Pol. [Hadpis 1 F1 H1 H1 D1 M [THadpis 3 F3HINIDI | S
~ft |fopumspris 11 TEST o fa [a | 3||jomvmsors_2tTest [ [ [0 ([ [T MW
R foeameppisizrest T [ [ ) [0 W o [ |
B flognocen N[ [ () [T [ [ |flessneoes sstest [ [ [ ) [a
E [ Ienm DR B
=] LT B G
5 EEE Een DR B
Hodnoty 1 \\anoty 2 Hodnoty 3
'~ |ooo - 2|
[111 | \ |
[333 | |
| | |
[ [ N [
= = =

036
303

MNazey Ulohy

Pahledavky
DPH
Chiedndvky vydané

Komertsk

Pohledévky

Dar 1 pfidané hodnoty

Po stisku tla¢itka Dodatky (napf. v objednavce je-li toto tlacitko k dispozici) se nam zobrazi vybérovy formular
s nadefinovanymi dodatkovymi Udaji. Pole, ktera jsou k dispozici nadefinovanim ve funkci Dodatkové udaje -

administrace, je mozno/nutno vyplnit. K aktualnimu zaznamu je mozno/nutno také vlozit (pomoci tlacitek dole)
libovolny soubor.
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Smlouva
HS/TA/AKP
Termin dhrady
Zpdash ety
Cena celkem 224000

TypModmézes | | | Objednivks
Zplisob doprawy Etecky Denik/T!
Misto dodani Laborstof 3 interni kl D Stay

Hewuyiét. 224000
Referent |Adamickovs Jifina
Datum 25022006

Dodatkové informace k hlaviéce dokladu £.: 2064350001

Pol.  OBJHADPIS_11 TEST OBJ HADPIS_21 TEST

SF = e |

Popis a Hazev souboru | |

- Pol.  Text. dod. Gidaj pro viechny ohj.

£ |1 [Text pro viechny okj | |

Popis a Hazev souboru | | ‘

— Pol.  OBJHADPIS_12 TEST
|2 [Texd pro obj. Denik chsahuje IMVESTICE | i |
U Popis a Hazev souboru | | ‘

Tlatitka pro manipulaci se souborem pro aktulni zéznam --» VloZ Ukt | wyimi |
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3.18 Rozd élovnik

Rozdélovnik je &iselnik pravidel pro rozdétovani a rozpousténi nakladd a vynosu na strediska (zdroje). Ciselnik je
tvofen zdznamy o jednotlivych rozdélovacich pravidlech a dobé platnosti (hlavicky) a zaznamy o vlastnich
rozdélovacich schématech (fadky). Ve vSech blocich formulare Ize zakladat nové zdznamy, aktualizovat ptvodni
zaznamy, oznacovat zaznamy jako neplatné a spoustét tiskové sestavy pro zobrazené zaznamy.

Rozdélovnik mizeme vyuzit napf. v okamziku, kdy fakturu (napf. ndklad za vytapéni) chceme rozuctovat ne
nékolik stfedisek podle vyméry jejich kancelafi. Nadefinujeme si pravidlo prerozdéleni nakladu, i s definici zdroji a
pak jen staci zadat prisluSnou celkovou ¢astku, pouzit pravidlo rozdélovniku a nechat systém propocitat rozdéleni.

3.18.1 Definice rozd élovniku
Rozdé&lovnik definujeme v tloze Ciselniky/U &etnictvi/Rozd élovnik — p fehled pravidel .

Formular pro definici pravidla si mGzeme pomysIné rozdélit do tfi ¢asti — viz. PferuSovana ¢ara. Mezi témito ¢astmi
se pohybujeme pomoci klaves Page Down a Page Up.

Akce Editace Dotaz Blok har Fole Funkce Mastroje MNapoveéda Okno
(2 /X4 MYPER HEAaD I HE 2P
‘RZDEL) Y3 X
Hlavicka
Platnost | Kéd a ndzev [topeni Typ |[Roziétovériprvatr My |
_______________ Kédanaze» _mi """ "Faktor 0d Do
[ [topeni | | 1000 oo sfor fz sos Platnost a
[ | | [ [ procento rozdéleni
[ | | e ne
Stiedisko TA Akce KP Faktor b
PRRBELLD | [120 (240203 civl 041015 Ministerstvo Skolst | 2300 | 23.00 Samotné
l47105210 [100 240411 vyohod phistavek dotace |0B60-Investice dotace | 1200/ 1200 nastaveni
[s7106701 [100 (900002 Strojni investice 4oy |[D360-nvestice dotace [ 6500 | EB500 rozdélovniku
| [ | | | |
| [ | | |
| [ | | | |
| [ | | |
| [ | | |
| [ | | |

Nejprve vyplnime v hlavicce ndzev rozdélovniku. DalSi pole hlavi¢ky je typ rozdélovniku, kterym definujeme, pro
jaky typ dokladt chceme rozdélovnik pouzivat.
Zmény ulozime.

Typ | Mazew typu

M MésiEni zpracovani
Po vyplnéni hlavi¢ky se pomoci klavesy Page Down pfesuneme do stfedni ¢asti rozdélovniku, kde vypinime pouze

obdobi, po které ma byt rozdélovnik platny. Pokud nechceme platnost rozdélovniku nijak omezovat, nemisime
obdobi vyplnit. Ostatni Gdaje se doplni samy. Zmény ulozime.

Nakonec se pfesuneme do posledni ¢asti formulafe, kde nadefinujeme konkrétni rozdéleni. Mnozstvi fadk
rozdélovniku neni omezené. Vyplnit mizeme nasledujici ¢asti:

» Stfedisko + TA + Akce + KP — do jednotlivych Fadk( mGzeme pfipravit zdroj. Tyto pole, resp. Jejich obsah
nemusi byt povinné vyplnén. Zalezi na nastaveni parametr(i Uc¢tu, na kterém chceme rozdélovnik pouzit.
Systém nam pfipravi fadky v té struktufe a podrobnosti, v jaké se je nadefinujeme

e Faktor — toto pole je povinné a fikame jim pomér, v jakém ma byt ¢astka v kontaci rozdélena.
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3.18.2 Pouziti rozd élovniku
Rozdélovnik pouzijeme v kontaci prvotniho dokladu nebo v kontaci bézného Géetniho dokladu. V kontaci vytvofime
prvni fadek, ktery bude nasledné rozkopirovan a ¢astka bude pfepoctena podle nadefinovaného pravidla.
Do fadku vypinime analyticky ucet, ktery budeme ,rozpadat” do dalSich fadkd podle nadefinovaného pravidla.
Podle nastaveni parametrd Uuctu doplnime zdroj (alespor jeden nakonec bude stejné ,rozpadnut” dle
nadefinovaného pravidla) a ¢astku.

Q G GEBTHIUWNEI LY "YEE EaB Bar?F
- : "

ext

Stav

Jié.dok. Obd flo. Sit' Typ

| ﬁ E |pFeL1610vén|' 'ﬁ lﬁ BEZny Chyboey
Radek Pre.doklad  Analiéet HS TA BAkce KP Mi Diti Dal Text P.s.
[ [s0z2000 | | | | 16 700.00 | o | [ ]
i7<4\ | | [ ] | | | | [
o r r r r r r r r ~

Vratime se do pole ¢&isla fadku tak aby nam tam blikal kurzor (klikneme do pole) a klikneme na tlagitko pro

-+ . N N .
Detail/Volani &iselnika E&l . Zobrazi se nam vybérovy formulaF pro vybér pravidla rozdéleni — rozdélovniku.

Bl A B @iy mYEE B am Sy EHea 23

Ciz.0¢.dok. Obdobi Text Komentar lo. Sit' Typ
[o702100135 |04 07 oo 21 [oo0’ [BEzng Chybavi
Radek Pre.doklad  Anal.iéet HS TA Akce KP Ma Diti Dal Text P.s.
[ Al [sozz000  [a7101100  [100 100001 Mak [0B00-RI Res 18 700,00 | oo | [
| | | B ]
Analyticky Gicet, na ktery bude [
pfipravena kontace jednotlivych . [
vytvorenych fadkd (viz. prvni fadek) Geot [ZEEE [~ — 3! Vyber pravidia — rozdélovniku. Ze
1 [ i_ Pravidio | $ seznamu nadefinovanych pravidel
 <x 2 Castka 18 700.00 ~ | sivybereme to pozadované
Celkova castka k rozdactovani |- r  oEsE — vy P
I I l l i Tent | < e
[ [ ] —| Text, ktery se doplni do kontace
[ T [ | nové vytvofenych radkd
[ T 0 Strana Uctu na kterou ma byt I 1
1 rozuctovani provedeno — T

Ve vybérovém formulari si vybereme konkrétni pravidlo pro rozictovani, zadame celkovou ¢astku, kterou chceme
rozuctovat, zvolime stranu Gctu a pfipadné doplnime text, ktery se vytvori ke kazdému novému Fadku kontace.

Po vyplnéni vyb&rového formulafe klikneme na tlagitko Proved

Systém ndm oznami, Zze rozuctovani bylo provedeno, oznameni jen
(et IE0E2100 potvrdime.

Pravidlo [topeni

Castha 18 700.00
Strana [MA DATI

Tewt froziétovanitopeni = X 202 bylo provedena.

=

Systém vygeneruje do kontace nové fadky se stejnym analytickym G¢tem dle nadefinovaného pravidla (doplni
nadefinovany zdroj, rozpocte celkovou ¢astku dle nastavenych procent).
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QA GEEI NN E2EE R NEE  BEa - SEHa 2T

02115 C dady (EK!
'(- - Cis.Gé.dok. Obdobi Text Komentar llo. Sit Typ Stav
[n70z10m3s |04 07 [oo [021 fooo [Besny Chyhovy

Radek Prv.doklad  Analicet HS TA Akce KP Ma Dati Dal Text P.s.
R [sozzon0 farioze1n [120 (240208 i [Da10-0E i | 430100 | 000 rozddte | [
e [sozz000  [a7i0s210 [100 240411 vie [0a604mvest | 2244.00 | 0.00 [rozoéter |
E [sozzoo0  farioevor  [100 jaooooz st [o8E0-nvest | 12155.00 | 000 rozdgte |
T r r r r r r r r |
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