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Uvod 5

1 Uvod

Ovladani a uzZivatelské rozhrani je v KEO4 shodné ve vSech modulech. Pokud se chcete sezndmit se zakladnim
ovladdnim programu, vénujte prosim pozornost dokumentaci KEO4 Ovladani programu.

Program Evidence hrbitov( fesi evidenci hibitovl jednotlivych spravcl hibitov( podle Zdkona o pohiebnictvi
€.256/2001 Sb. Zahrnuje agendu od evidence hrobovych mist, pohfbenych a ndjemct pres pripravu smluv a
tisk slozenek az po zpracovani poplatkd a sledovéni thrad. V programu lze vést neomezeny pocet hibitovu.

Prehlednd evidence hrobovych mist, ndjemct hrobovych mist a pohfbenych.

Jednoduché potizovani karet hrobovych mist.

MozZnost prifazeni fotografii hrobového mista.

Snadna editace a oprava udaja.

Tisk hibitovni knihy.

UZivatelsky jednoduché nastaveni vypoctu sazeb ndjemného a sluzeb.

Vytvareni a evidence poplatkil a jejich Ghrad s vazbou na agendu Ucetnictvi. Poplatek je mozno evidovat

rocni, za nékolik let, nebo za celé smluvni obdobi.

e MozZnost provedeni hromadnych akci, tykajicich se vybranych druhi operaci, napf. generovani roc¢nich
poplatkl za hrobova mista, generovani upominek a sloZzenek s privodnimi dopisy a pod.

e Uprava $ablon smluv a dal3ich dokumentd.

e MozZnost evidence vice htbitovd, spadajicich pod jednu spravu.

e Vazba Zakladni registry - ROB.

© 2024 ALIS spol. s r.o.
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Hlavni nastrojova lista

V této kapitole popisujeme funkce tlacitek v hlavni ndstrojové listé uplné nahore vpravo od ikony &' lkeo .

Kontrola nastaveni DPH

Toto tlaéitko provede kontrolu popsanou v kapitole Zluty pruh v zahlavi programu ,Chyby refimu platce
DPH“ 7Na to i za uzaviena obdobi.

Kontrola nastaveni sazby dané

Toto tlaéitko provede kontrolu popsanou v kapitole Zluty pruh v zdhlavi programu ,.Chyby sazby da n&“l 9Mato
i za uzavrend obdobi.

Kontrola na Ué&etnictvi

Viz kapitolu Kontrola na Uetnictvil 24

© 2024 ALIS spol. s r.o.
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3 Kontroly

3.1 Zluty pruh v zahlavi programu ,,Chyby rezimu platce DPH*

Pokud se vam zobrazi Zluty pruh v zahlavi programu Chyby reZzimu platce DPH, zfejmé vase organizace
zménila rezim platce DPH (platce/nepléatce ¢i naopak) a je zapotrebi vyporadat nékteré nedostatky v datech.

Viz také kapitolu Zména reZimu DPH (platce/neplédtce a naopak)

Nastaveni rezimu DPH (platce/neplatce) se provddi v modulu Administrace / Databazové
schéma / Parametry / Ekonomické.
Nastaveni reZimu DPH je zvla$t pro modul Ucetnictvi a zvlaét pro Piijmové agendy a Evidence hibitov(.

Pro moduly Pfijmové agendy a Evidence hibitovl slouZi dolni tabulka s pfesnym uréenim platnosti
jednotlivych rezimG DPH.

IdedIné by toto nastaveni rezZimu mélo byt stejné pro moduly U&etnictvi, PFijmové agendy i Evidenci h¥bitovd,
aby nevznikaly pripadné rozdily.

Platce DPH - pro moduly Pfijmové agendy a Evidence hibitovua

Novy - Pfi zaddni nového rezimu DPH se automaticky ukonci predchazejici reZim DPH. Kontrola pohlida, Ze dva
navazujici rezZimy nemohou byt stejné i to, zda se platnost nového zaznamu nekfizi s platnosti jiného.

Smazat |ze pouze posledni zaznam.

Viz také kapitolu Parametry.

Zluty pruh v zahlavi programu ,,Chyby rezimu platce DPH“

e'lked ‘. Vytvoiit predpisy Kontola nastaveni DPH Kontrola na Uéetnictvi i Rozcestnik Pifjmové ag... i3

Chyby reZimu platce DPH =~ Tisk Spustit kontrolu Opravit chyby

PFi spusténi modulu Pfijmové agendy a Evidence hibitovl probéhne kontrola nastaveni DPH a Zluty pruh v
zahlavi programu zobrazi pfipadné nedostatky, které je tfeba oSetfit prednostné, aby byla zabezpecena
spravnost vznikajicich polozZek, vypoctl i chovani programu.

Zobrazené nedostatky oSetfite hromadné kliknutim na tlacitko Opravit chyby.

Dle odpovidajicich rezim( DPH budete tam, kde to je potfeba, podle platnosti poloZek Ciselnikd, povinnosti a
nezauctovanych predpis(, nastavovat/odstrariovat ,Typ dané”, ¢i rozdélovat ty polozky, jejichZ platnost trva
pres nékolik rtznych rezim(i DPH tak, aby kazda jejich ¢ast odpovidala zadanému reZimu DPH.

Udaj ,typ dané“jev rezimu ,Platce DPH” povinny, zatimco v reZimu ,Neplatce DPH“ je tento tdaj zbyte¢ny a je
tieba ho odstranit.

Tlacitko Tisk
Zobrazi se sestava ,Nalezené chyby“, kde jsou veskeré zjisténé nedostatky.

Tlacitko Spustit kontrolu

© 2024 ALIS spol. s r.o.
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Pomoci tladitka Spustit kontrolu zkontrolujete nastaveni rezZimu DPH celého modulu. Pokud hned poté
kliknete na Opravit chyby, budou se vdm zjiSténé nedostatky, které byste vytiskli pomoci tlacitka Tisk,
postupné zobrazovat a rovnou i nabizet jejich oSetieni.

V pfipadé, kdy pres tla¢itko Opravit chyby nastavite/odstranite,Typ DPH”, tedy nastavite/odstranite
sazbu DPH, dojde ke zméné ceny (cena bez DPH, cena véetné DPH). V tomto pfipadé vam sestava ,Nalezené
chyby“ zobrazi veSkeré polozky, u kterych k dané zméné doslo, abyste mohli provést jejich kontrolu.

Napfr. v rezimu ,neplatce DPH" jste méli u dané cenikové polozky ,cena neni véetné DPH” 10,00 K¢ jako cenu
bez DPH, protozZe jste byli ,neplatci DPH” tak i cena s DPH v tomto pripadé byla 10,00 K¢, ale poté co zménite
rezim na ,platce DPH", pfi stejném nastaveni,cena neni véetné DPH” zlistane cena bez DPH stale 10,00 K¢, ale
cena s DPH bude napf. pfi 10 % sazbé DPH jiz 11,00 K¢.

2 matitko Spustit kontrolu zobrazito, co zjistila kontrola pfi vstupu do programu, a tlaéitko Kontrola
nastaveni DPH tu kontrolu provede kdykoliv na ni kliknu a to i za uzaviena obdobi.

Tlacitko Opravit chyby

Tladitko Opravit chyby vam postupné bude nabizet k oSetfeni polozky Ciselniku Cenileﬁ, poté polozky
povinnosti a nakonec i polozky nezalu¢tovanych predpisa.

Vjednotlivych oknech, které se vam budou postupné zobrazovat, bude v ndzvu vidy uvedeno, co budete fesit, a
v nastrojové listé pak tlacitko pro akci, pomoci které oSetfeni provedete.

Akci muzete provést individudlné, u kazdé zobrazené polozky zvlast, nebo hromadné pro viechny oznadené
polozky.

¢ Kdyz platnost polozky pfesahuje do vice riiznych rezimt DPH —kliknéte na tladitko Rozdélit na vice
polozek.

Program kazdou vybranou polozku rozdéli dle odpovidajicich rezZimd DPH a nasledné bude u danych polozek

poZadovat nastaveni ¢i odstranéni ,typu dané”.

Pokud nechcete hromadné platnost danych polozek rozdélit dle odpovidajicich rezimd DPH, mate i moznost
zobrazené polozky ukoncit pomoci tlacitka Ukon&it platnost polozky.Vtomto pfipadéale méjte na
paméti, Ze nasledné si musite sami v ¢iselniku Typy vypoctd %‘1 na smlouvdch i predpisech ru¢né pofidit nové
platné polozky s odpovidajicimi ndlezitostmi dle rezimu DPH.

PoloZky ceniku - Platnost nesmi byt pies vice reZimu platce DPH.

'L 1/7 <J Detail 1, { Filtr ‘ = | ¢ Ukondit platnost poloZzky Rozdélit na vice poloZek
O Cenik Cena/mj Typ dané Sazba Platno..  Platnost do
[ Poplatek za 1.psa 40,00 999 Tato poloZka nejde do evidence DPH 0 1.1.2020

St

¢ KdyZ polozkam chybi udaj , Typ dané“ —kliknéte na tlacitko Nastavit typ dané.
,Typ dané” mizete nastavitindividudlné, pro kazdou polozku zvldst, nebo hromadnég, kdy stejny typ dané
nastavite vSem zaskrtnutym polozkam.

e KdyzZ polozkam prebyva udaj , Typ dané“ —kliknéte na Odstranit typ dané.

,Typ dané” odstranite hromadné vSem oznacenym polozkam.

Kontrola nastaveni DPH

Spravnost nastaveni programu muZete kdykoliv zkontrolovat také pres tlacitko Kontrola nastaveni

DPH (v horni nastrojové listé vpravo od tlacitka “'kEﬂ') . Zkontrolovat takto Ize jak aktualni, tak i uzaviena
obdobi.

© 2024 ALIS spol. s r.o.
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Dobropisy

Dobropis vytvoreny k predpisu, ktery byl byl vytvofen v jiném rezimu DPH, se jiz vytvofi dle aktualniho rezimu
DPH.

Uhrada v pokladné, bance (modul KEO4 Uéetnictvi)

V piipadé, kdy je k Uhradé v pokladné/bance (modul KEO4 Ugetnictvi) vybran nezatétovany predpis, ktery byl
vytvoren je$té v plvodnim rezimu DPH, tzn. takovym pfedpistm chybi/pfebyva udaj ,Typ dané”, se thrada
neprovede a hlaska upozorni na to, Ze je potfeba nejprve vyporadat nastaveni DPH, tedy pomoci tlacitka
Opravit chyby veZlutém pruhu v zahlavi programu nastavit,Typ dané”a vycislit dan tam, kde chybi, ¢i

odstranit, Typ dané”tam, kde pfebyva.

3.2  Zluty pruh v zahlavi programu ,,Chyby sazby dané*

PFi spusténi modulu Pfijmové agendy a Evidence hibitovi probéhne kontrola poloZzek ceniku,
povinnosti a nezauctovanych predpisu, kterd zkontroluje spravnost sazby podle zvoleného typu dané a
platnost typu dané. Zaroven také upozorni na pfipad, kdy typ dané prekryva nékolik obdobi s rliznou sazbou
DPH.

Pokud kontrola najde nedostatky, zobrazi se v zahlavi modulu Zluty pruh:
Chyby sazby dané Tisk Spustit kontrolu Opravit chyby

Nedostatky oSetfite hromadné kliknutim na tlacitko Opravit chyby.
Podle platnosti poloZek ceniku, povinnosti a nezauctovanych pfedpistl takto nastavite spravnou sazbu dang,

které odpovida zvolenému typu dané, ukoncite polozky, které obsahuji typ dané, jehoz platnost byla
legislativné ukoncena, Ci rozdélite polozky, jejichz platnost trva pres nékolik rdznych sazeb DPH.

Tlacitko Tisk

Zobrazi se sestava Nalezené chyby, kde jsou veskeré zjisténé nedostatky.
Tlacitko Spustit kontrolu

Pomocitlac¢itka Spustit kontrolu zkontrolujete spravnostsazeb DPH celého modulu. Pokud poté
kliknete na Opravit chyby, budou se vam zjisténé nedostatky, které byste vytiskli pomoci tlacitka Tisk,
postupné zobrazovat a rovnou i nabizet jejich oSetieni.

2 Tatitko Spustit kontrolu ve Zlutém pruhuzopakuje kontrolu, kterd probéhla pfi spusténi modulu.

TlaéitkoKontrola nastaveni sazby dané vnastrojové listé upiné nahofe (vpravo od ikony %' lkeo ) tuto
kontrolu provede i za uzaviena obdobi.

© 2024 ALIS spol. s r.o.
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Tlacitko Opravit chyby

Tladitko Opravit chyby vam postupné bude nabizet k oSetfeni polozky ¢iselniku Ce_nl’kl?ﬁ, poté polozky

povinnosti a nakonec i polozky nezaluctovanych predpis(.

Vjednotlivych oknech, ktera se budou postupné zobrazovat, bude v ndzvu vZdy uvedeno, co budete fesit, a v
nastrojové listé pak tlacitko pro akci, pomoci které oSetieni provedete.

Akci muZete provést individudlné, u kazdé zobrazené polozky zvlast, nebo hromadné pro viechny oznadené

polozky.

KdyzZ platnost poloZky presahuje do vice obdobi s riznymi sazbami DPH — kliknéte na tlacitko Rozdélit na
vice polozek.

Program kazdou vybranou polozku rozdéli dle obdobi platnosti jednotlivych sazeb daného typu dané a
nasledné bude u danych polozek pozadovat nastaveni spravné sazby.

Pokud nechcete hromadné platnost danych polozZek rozdélit dle jednotlivych sazeb DPH, mate i moznost
zobrazené polozky ukoncit pomoci tladitka Ukonéit platnost polozky.Vtomto pfipadéale méjte na
paméti, Ze ndsledné si musite sami v ¢iselniku Typy vy’poétﬁ@, na smlouvdch i pfedpisech ru¢né pofidit
nové platné polozky s odpovidajicimi sazbami DPH.

Kontrola nastaveni DPH

Viz kapitolu Hlavni néstrojova listal 61
Zauctovani

Kontrola na spravnost sazby dané i typu dané probihajii pfi zauctovani predpisu. Sestava vam zobrazi
predpisy, u kterych je nutné oSetfit sazbu dané ¢i typ dané, a takové predpisy nebude mozné bez osetreni
zalUctovat do Uéetnictvi.

Uhrada v pokladné, bance (modul KEO4 Uéetnictvi)

Pfi uhradé nezauctovaného predpisu Ci zalohy vas program upozorni v pfipadé, kdy sazba ¢i typ dané
nastaveny na polozkdch predpisu neni spravny.

U takového predpisu ¢i zdlohy by mélo nejprve dojit k nastaveni spravné sazby DPH ¢i typu dané v Pfijmovych
agendach, a teprve poté by mél byt uhrazen. V opacném pfipadé vam vzniknou chyby v kontrolnim hldseni a
danovém pfizndni.

© 2024 ALIS spol. s r.o.
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4 Hroby

Na zdloZce Hroby najdete piehled hrob(. Na zdloZce Osoby, Pohtfbeni a Smlouvy najdete prehledy téch
zdznamd, které jste si vyfiltrovali na zaloZce Hroby.

“'kﬂjl‘ Kontrola na Ucetnictvi il Rozcestnik ~u Evidence hibito... £3

Evidence hl"bitovﬁ/E Osoby | Pohibent Sm\uuD

Hroby
Osoby
Pohibeni
Smlouvy
%, Predpisy
& Uhrady
> mo| Zauctovani
Upominky
> E-maily
L7 Sestavy
5> £ Ciselniky
> Parametry
§ab|uny

[ Statistika

Celkem
Hroby 115
Najemci 107
Pohfbeni 32

V ndjmu

114

I 1/115 | +Novy 7] Detail %] Smazat | 3, 24 7 Fitr ‘ = FH| ¢ | Tisk -
< Hibitov > Hledej 0 Mdjemce 6
Hroby

O 4 Hibitov Skupina Pole Cislo hrobu Typ hrobu Najemce Bez ndgjemce  Poéet pohibenych
_]  Hrbitov Nadrazni skupinal 1 1 Secialni hrob X 2
[l Hpbitov Nadrazni skupina |l 12 12 Dvojhrob X 0
(O] Hibitov Madrazni skupina | 25 25 Rakev zemé X o
(] Hebitov Nadrazni 3 10 Dvojhrob X o
(] Hrbitov Madrazni 3 3 Hrobka x ]
(C) Hebitov Madrazni 3 4 Hrobka X V]
(O] Hibitov Madraini 3 5 Rakev zeme x 1]
(] Hthitov Nadrazni 3 7 Dvojhrob X o
(] Hebitovu kaple 1 10 Sociadlni hrob X 4
] Hpbitov u kaple skupinal 1 " Rakev zemé X 0
(] Hibitov u kaple skupinal 1 12 Rakevzemé X o
plat ) Hbitov u kaple skupinal 1 13 Rakev zemé X 1
1 (1 Hibitov u kaple skupinal 1 14 Rakev zemé X 0
(7] Hibitov u kaple skupinal 1 16 Hrobka X 1
(] Hebitov u kaple 1 17 Rakev zemé X 1
[l Hpbitov u kaple skupinal 1 18 Rakev zemé X 0
[Tl Hehitow u kanle skunina | 1 19 Rakev 7emé x 2

Zalozka Hroby

Hromadna zména

Oznacte hroby, u kterych chcete provést hromadnou zménu a stisknéte tlac¢itko Hromadna zména.

Novy, Detail

Na karté hrobu uvidite vSechny jeho Udaje, ndjemce (a jiné kontaktni osoby), pohrbené, fotky, pfip. dalsi

informace.

Pro filtrovani mlzZete pouzit bud rychlé filtry, nebo velky filtr s komplexnimi moznostmi filtrovani (viz prirucku

Obecné ovladani).

Udaj Popis

Hibitov Ciselnik Hibitovy[ 38)

Skupina Ciselnik Skuginyl?ﬁ (nepovinné uZivatelské clenéni).

Pole/ Cislo Vyplnite pole a Cislo hrobu dle vaseho skutecného ¢lenéni (jsou to takové souradnice

hrobu jednotlivych hrobt na hibitoveé).

Pocet Pocet pohfbenych je (daj, ktery se automaticky nacita z evidence pohrbenych k
pohtbenych/ |tomuto hrobu.

skutecné Podet skuteé&né pohf¥benych - pokud neodpovidd skutecnosti pocet karet
pohFbenych pohibenych k tomuto hrobu a z néjakého diivodu nemiiZete v programu poridit (zruit) karty

© 2024 ALIS spol. s r.o.
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pohibenych v programu, mliZete si rucné vypsat ¢islo skutecné pohrbenych. Pfi nasledném
pofizeni pofizeni pohibeného se k tomuto Cislu pricte +1, pfi zruseni pohibeného odecte -1.

Typ hrobu

Ciselnik Typy hrobil391- Po vybéru se z tohoto &iselniku pFevezme Typ vypoctu.

Typ vypoctu

Ciselnik Typy vy’poétﬁlm- predvyplni se podle vybraného Typu hrobu a mlZete jej rucné
zmeénit. Pfi pofizeni nové smlouvy se pfevezme tento typ vypoctu a cenikové sazby v ném
zadané.

Kulturni
pamatka /
Valecny hrob

Zaskrtnéte podle skute¢nosti.

Rozméry Rozméry hrobu (Sitka a délka) - z nich se automaticky vypocita plocha a vypoctova plocha v
m2 (vypocitava se dle zadanych parametrl pro vypocet a pro zaokrouhleni plochy v
&iselniku hibitovil 361 Tyto tdaje jsou diilefité v pFipadé pouiti typu sazby za plochu v m2
pro pozdéjsi vypocet poplatkd za hrobové misto.

V ndjmu od Jde pouze o informativni Udaj, ktery nesouvisi s aktudlnim prondajmem a aktudlné platnou

smlouvou o pronajmu.

Fotky - seznam

Kliknéte a pridejte si na kartu hrobu fotku hrobu. Pokud je pfifazeno k jednomu hrobu vice

obrdzki fotek, na karté se zobrazi ta, kterd ma priznak Zobrazit na karté.
Zdlozka Seznam vSech osob (ndjemce, platce, vlastnik nebo ostatni kontaktni osoby) evidovanych ke
"Osoby" hrobu. MUZete zobrazit detail osoby nebo pofidit novou.
ZdlozZka Seznam vSech pohrbenych evidovanych ke hrobu. MUZete zobrazit detail nebo pofidit novou
"Pohrbeni" kartu pohibeného k tomuto hrobu.
Hromadna zména
Nejprve si zaskrtnéte pohibené, u nichz chcete hromadné nastavit Udaje, jako je Datum
zrusSeni a stisknéte tlacitko Hromadna zména.
Akce / Pfesun pohibeného
Je-li potfeba prfesunout pohifbeného do jiného hrobu (napf. z divodu chyby pfi pofizeni), Ize
to provést v detailu hrobu na zaloZce pohibenych. Kliknéte mysi na pohfbeného a pouZijte
tladitko Akce / P¥esun pohfbeného.
Nasledné vyberte jiny hrob, do kterého ma byt pohfbeny presunuty.
Akce / Zrusit z hrobu
Akci Zrudit z hrobu pouZijte v pfipadé, kdy potfebujete, aby pohfbeny zlstal v
evidenci a aby zlstal na karté hrobu evidovan v historii. Po stisknutiAkce / Zrus$it z
hrobu se program zeptd na datum zruSeni a toto datum se zaeviduje na kartu pohfbeného.
Na zdloZce Poh¥beni v detailu hrobu si mlzete vyfiltrovat pomoci rychlého filtru
Aktivni bud aktivni pohtbené, nebo ty s vyplnénym datem zruseni. Pokud potfebujete
akci vratit zpét, vymazte na karté pohifbeného Datum zruseni.
= Pokud potfebujete pohibeného zrusit uplné (nap¥. zdlvodu chyby pfi pofizeni), tak jej vyhledejte v
nabidce Poh¥beni astisknéte tladitko Smazat.
Zdlozka Seznam vS§ech smluv evidovanych ke hrobu. MiZete zobrazit detail nebo pofidit novou
"Smlouvy" smlouvu.
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Popis akci viz kapitolu SmIouvleﬁ
Zalozka Seznam vSech poplatkl evidovanych ke hrobu.
"Predpisy" Popis akci viz kapitolu PFeinsymﬁ.
Zalozka Ke hrobu muzZete pfipojit dalsi prvky, které si pfedem pripravite do uZivatelského Ciselniku
"Hrobovd Hrobova zatizenil 431
zafizeni"
ZdlozZka MiZete si vyplnit libovolnou pozndmku k tomuto hrobu.
"Poznamka"
Zalozka MiZete si na kartu hrobu pfipojit vlastni libovolné dokumenty. Jedna se o dokumenty mimo
"Dokumenty"” |smlouvy; smlouvy se eviduji pfimo na karté jednotlivé smlouvy.

Akce / Pfesun najemce do poh¥benych

Pokud ndjemce zemre, mlze byt "pfesunut" z evidence najemcli mezi pohibené. To se provede z detailu hrobu
tlacitkemAkce / Pfesun nadjemce do pohibenych.

Ndsledné se zobrazi karta pohtbeného, kde vyplrite Zptisob pohfbeni a Datum pohfbeni / uloZeni
urny.

Akce / Uvolnit hrobové misto

Touto jednou akci se provedou tyto ukony:
1. Ukonci se platnost aktualniho ndjemce; ndjemce bude na zaloZce Osoby viditelny pouze
po odskrtnuti policka ,aktivni®.

2. Ukonci se platnost zaznamu pohibeného; pohibeny bude na zaloZce Pohrbeni viditelny
pouze po odskrtnuti policka ,aktivni“.

3. Zméni se stav platné smlouvy na ,archivni“.

Zalozka Osoby
Na této zaloZce uvidite osoby vyfiltrovanych hrob(l na zdloZce Hroby.

Zalozka Pohrbeni

Na této zaloZce uvidite pohibené vyfiltrovanych hrobl na zidloZce Hroby.

Hromadna zména

Nejprve si zaSkrtnéte pohfbené, u nichZ chcete hromadné nastavit Udaje, jako jeDatum zruseni a stisknéte
tlac¢itko Hromadna zména.

Zalozka Smlouvy

Na této zalozZce uvidite smlouvy vyfiltrovanych hrobl na zdloZce Hroby.
Popis akci viz kapitolu Smlouvleﬁ.
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5

Osoby

V evidenci osob najdete ndjemce, vlastniky, platce a ostatni kontaktni osoby. KaZzdd osoba ma pfiznak, zda se
jednd o ndjemce, vlastnika, platce ¢i jinou kontaktni osobu a mlze byt pfitazena k jednomu nebo vice hrobtm.

Zalozka Osoby

Novy, Detail

Udaj Popis
Osoba Fyzickou osobu pofidte, pravnickou miZete prevzit z rejstriku ARES.
Trvaly pobyt Adresa trvalého pobytu.
Dorucovaci Adresa pro dorucovani.
adresa
Spojeni MiZete si evidovat kontakty a spojeni (datova schranka, e-mail, telefon atd.).
Kliknutim na ikonu ve formuldati nahore vyhledate datovou schranku v
informacénim systému datovych schranek I1SDS.
Zdlozka Seznam vSech hrob(, kde tato osoba vystupuje v roli ndjemce, vlastnik, platce nebo jina
"Hroby" kontaktni osoba. M(iZete zobrazit detail hrobu nebo prifadit novy.
Zdlozka Seznam vSech smluv evidovanych k této osobé. MUZete zobrazit detail smlouvy nebo pofidit
"Smlouvy" novou.
Zdlozka MiZete si vyplnit libovolnou pozndmku k této osobé.
"Poznamka"
ZdlozZka MiZete si na kartu osoby pfipojit vlastni libovolné dokumenty. Jedna se o dokumenty mimo
"Dokumenty"” |smlouvy; smlouvy se eviduji pfimo na karté jednotlivé smlouvy.

Zalozka Dokumenty

Na této zaloZce uvidite veskeré ulozené dokumenty osob vyfiltrovanych na zalozce Osoby.
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Pohrbeni

Evidence pohtbenych.

Rychly filtr Aktivni - kdyZ je zatrzitko zaskrtnuté, tak se vyfiltruji pohtbeni bez vyplnéného Uidaje Datum

zruseni.
Udaj Popis
Hrob Pfifazeni karty pohtbeného ke karté hrobu.
Pohibeny Rodné ¢islo, Datum a misto narozeni, Datum a misto Umrti, Tituly, Jméno a Pfijmeni.

Posledni trvaly
pobyt

Adresa trvalého pobytu.

List o prohlidce
zemrelého - datum
a podpis

Datum a podpis vystaveni listu o prohlidce zemielého - tyto Udaje se tisknou ve

htbitovni knize.

Nebezpecna
nemoc, popis

Datum zruSeni

Na toto datum reaguje filtr (zatrzitko) Aktivni. KdyzZ je Aktivni zaSkrtnuté, tak se
vyfiltruji pohibeni bez vyplnéného Udaje Datum zruseni.

Zdlozka "Zplsob
uloZeni"

Zpusob pohrbeni

Ciselnik Zpsoby pohtbeni 41,

2 Nabizi se jen ty zpUsoby pohfbeni, které jsou povolené v
tiselniku Hibitovy[361,

Hloubka
pohtbeni

Ciselnik Hloubky pohibenil4™.

Poloha v hrobu

Ciselnik Polohy v hrobu[ 41

Druh rakve

Ciselnik Druhy rakvil 42

Transportni vak /
vlozka do rakve

Misto vsypu

Pohrbeni provedl

Je mozné prevzit z evidence Osobym a pokud dany subjekt jesté
neni v seznamu osob evidovany, je mozné jej pres tlacitko Novy
pofridit.

Pripadné, pokud nechcete mit osobu, ktera provedla pohtbeni, v
evidenci osob, mlZete uvést osobu aniZ byste ji prebirali nebo
pofizovali do evidence osob.

Vypravitel
pohtbu

Je mozZné prevzit z evidence Osobymhl a pokud dany subjekt jesté
neni v seznamu osob evidovany, je mozné jej pres tlacitko Novy
poridit.

Pripadné, pokud nechcete mit vypravitele pohibu v evidenci osob,
muiZete vyplnit vypravitele aniz byste jej pfebirali nebo pofizovali
do evidence osob.

Datum pohtbeni /

uloZeni urny
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Datum a misto

kremace
Druh urny Ciselnik Druhy uren[42).
Cislo urny

Zdlozka "Jiné lidské

Identifikace jinych lidskych pozistatkl (plodli po potratu) - volny text.

pomoci tladitka Tisk nahofe v nastrojové listé.

poziistatky"

Zdlozka Souhlas s exhumaci - volny text.

"Exhumace"

Zdlozka MdUzZete si vyplnit libovolnou pozndmku k tomuto pohifbenému.

"Poznamka"

Zalozka K pohfbenému mizete pFipojit libovolny dokument tykajici se pohfbené osoby.
"Dokumenty" Uklada sesemi Doklad o pohfbeni urfeny pro vypravitele pohtbu, ktery se tiskne

Hromadna zména

Nejprve si zaSkrtnéte pohibené, u nichz chcete hromadné nastavit Udaje, jako je Datum zruseni,
Zpusob pohfbeni, pfip. u nich potifebujete smazat rodné Cislo a stisknéte tladitko Hromadna zména.
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7 Smlouvy

Evidence smluv obsahuje platné i archivni smlouvy. Smlouva obsahuje cenikové polozky a ma vazbu na
najemce, hrob, popf. platce. Ze smlouvy se vytvafijednotlivé predpisy poplatka.

Zalozka Smlouvy

Novy, Detail

Udaj Popis

Stav Smlouva ma tyto stavy:

Navrh smlouvy - stav nové smlouvy pfed podpisem. V navrhu smlouvy je moiné
provadét Upravy vstupnich parametrd. Jakmile stisknete tlacitko Podepsat a vyplnise
Datum podpisu, zménisestavsmlouvy na Platna smlouva.

Platna smlouva - smlouva mad datum podpisu a Udaje ve smlouvé jiZ nejdou ménit.
Archivni smlouva - smlouva, kteréjiz skoncila jeji platnost, nebo ktera byla
predcasné ukoncena prostrednictvim akce Ukonéit smlouvu nebo akce Ukoné&it
smlouvu a vytvo¥it novou.

Cislo smlouvy Vyplni se podle masky a nastaveni v zédkladnich para metrech|45).

Najemce Pfifazeni karty smlouvy k najemci.

Platce Platce se automaticky doplni v pfipadé, ze je v karté hrobu, na zaloZce "Osoby",
evidovdna osoba typu "Platce". Lze vyplniti rucné, a to v pfipadé, Ze misto ndjemce bude
poplatky platitjind osoba.

Hrob Pfitazeni karty smlouvy ke karté hrobu.

Pocatek najmu Vyplnte datum zacatku najmu.

Doba najmu Doplni se automaticky podle vyplnéného pocatku a konce ndjmu. Jde o pocet let, na ktery
se smlouva uzavira.

Konec najmu Doplni se automaticky podle vyplnéného pocatku a doby najmu.

Typ vypoctu Pfi potizeni nové smlouvy se automaticky vyplni podle typu vypoctu zadaného na karté

hrobu. Lze prepsat.
Na zakladé zvoleného typu vypoctu se predvyplni nékteré parametry, cenikové polozky a
vypocitaji polozky smlouvy.

Najem, Sluzby, Automaticky se doplni z cenikovych poloZek a karty hrobu.
Plocha hrobu,
Celkem

Datum podpisu Pfi ukladani podepsané smlouvy se provede kontrola na tleci dobu zadanou v Ciselniku
Hrbitovy a program vas upozorni v pfipadé, Ze je smlouva sepsana na dobu kratsi, nez je
povolena tleci doba.

ZdloZka "Polozky" | Polozky smlouvy se vytvori automaticky pfi vzniku nové smlouvy, na zakladé zvoleného
Typu vypoctu. Polozku(y) lze pofiditi ru¢né (tlacitko Novy), a to bud vybérem z Ciselniku
Cenikl 3 nebo ru¢nim zadénim potfebnych udajd. Ma-li byt polozka smlouvy
jednorazovou sluzbou, je tfeba zaskrtnout policko "Jednorazovy poplatek".

Zalozka Seznam viech poplatkd vytvorenych k této smlouvé.
"Predpisy"

© 2024 ALIS spol. s r.o.



18

KEO4 Evidence hibitovu

ZdlozZka MiZete si vyplnit libovolnou pozndmku k této smlouvé.

"Poznamka"

Zdlozka Na zaloZce Dokumenty je seznam dokumenti (soubor() pfipojenych ke smlouvé.
"Dokumenty" Dokumenty zde bud' pfidavate ru¢né pomoci tlacitka Novy, nebo je sem umisti program

po stisku tlacitka Tisk /Novy dokument.

Pridélit cislo jednaci

Tlacitko Pridélit Cislo jednaci se zobrazi v pripadé, Ze mate zapnuty parametr Napojeni na
KEO4 Spisovou sluzbu [48)

Program se podiva na nastaveni parametrt KEO4 Spisova sluzba a pridéli ¢islo jednaci
(zaloZi dokument do spisové sluzby).

Spisova sluzba

Tlacitko se zobrazuje v pfipadé, Ze mate zapnuty parametr Napojeni na KEO4 Spisovou
sluzbul 48]

V programu KEO4 Spisova sluzba se u dokumentu zaloZeného pfi pfidéleni ¢isla
jednaciho pripoji komponenta se smlouvou v PDF.

Program ovéri existujici, resp. vyhleda datovou schranku (v ISDS), a tém najemcim, kter'i
maji datovou schranku, nastavi spravny zplsob vypraveni.

Novy e-mail

Dokumenty pfipojené k predpisu mizZete odesilat e-mailem. Viz kapitolu E—maily@.

7

Detail a Novy / Akce / Pfevedeni smlouvy na jiného najemce

Tuto akci miZete vyuzit, kdyZ potrebujete zménit najemce, ale zachovat stavajici smlouvu.
Akci Ize provést pouze u platnych smlouv a ndvrhl smluv.
Nové vybrany najemce se zméni nejen v dané smlouvé, alei v karté hrobu na zadloZce Osoby.

Detail a Novy / Akce / Zrusit podpis

Pokud jste stiskli tlacitko Podepsat omylem a potiebujete jeSté néco opravit, stisknéte Akce / Zrusit

podpis.
Akce / Poridit polozky

Oznacte smlouvy, ke kterym chcete pofidit polozku a vyberte Akce / Pofidit polozky.

Polozky smlouvy Ize poridit bud vybérem z ¢iselniku Cenik| 3Anebo rugnim zadanim potrebnych udajd. Ma-li
byt polozka smlouvy jednorazovou sluzbou, je tfeba zaskrtnout policko "Jednorazovy poplatek".

Akce / Hromadna zména

Oznacte smlouvy, u kterych chcete provést hromadnou zménu a vyberte Akce / Hromadna zména.
U vybranych smluv je moZzné hromadné zménit Platce, Po¢atek platnosti, Dobu najmu, Konec platnosti anebo

Typ vypoctu.
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Akce / Aktualizovat dle ¢iselnikli a parametrt

Oznacte smlouvy, u kterych chcete aktualizovat hodnoty podle aktualnich Ciselnikl a parametr( a vyberte
Akce / Aktualizovat dle &iselnikt a parametru.

Tuto akci lze provést pouze u smluv v navrhu.

Vyberte, které udaje chcete aktualizovat dle Ciselnik( a parametra:

Plocha hrobu nebo Kdyz zaSkrtnete tuto volbu, aktualizuje se plocha hrobu a zplsob zaokrouhleni
zplisob zaokrouhleni [ plochy.
plochy

Parametr(l v Ciselniku |KdyZ zaskrtnete, aktualizuji se v oznadenych smlouvach udaje z ¢iselniku Typy
Typy vypoctl vypoctl [40).

Parametr(i v ¢iselniku | KdyZ zaskrtnete, aktualizuji se v oznacenych smlouvdach tdaje z ¢iselniku Cenik[ 37
Cenik

Akce / Ukoncit smlouvu a vytvofit novou

Tuto akci vyuZijete tfeba na prelomu roku, kdy potfebujete hromadné ukoncit nékteré smlouvy (dfive, nez
dobéhla jejich platnost) a vytvorit nové.

Je vyzadovano zadani data ukonéeni smlouvy, poté je stavajici smlouva ukoncena (oznacena jako archivni).
Program zaroven zalozi navrh nové smlouvy s datem platnosti ode dne nasledujiciho po ukonceni plvodni
smlouvy. Navrh smlouvy je vytvoren na zakladé parametr danych Typem vypoctu zadaného v karté hrobu.

Akce / Prodlouzit smlouvu

Akci lze pouZit u platnych smluv, kterym se bliZi doba konce platnosti nebo u smluv, kterym jiz platnost
skoncila. Prioritné jde o akci hromadného prodlouZeni smluv, kterym kon¢i nebo skoncila platnostv zadaném
¢asovém obdobi (mozZnost filtru).

Oznacte vyfiltrované smlouvy - program vytvofi ndvrhy novych smluv s parametry pdvodnich smluy, s
navazujicimi daty platnosti.

Akce / Ukoncit smlouvu

Pfed¢asné zneplatnéni smlouvy - z platné smlouvy se k zadanému datu stane smlouva archivni. MoZno pouZit
hromadné u vice oznacenych smluv.

Akce / Vyjmout z archivu

Moznost obnovit platnost archivni smlouvy, napf. pro pfipad, Ze by uzivatel chybné ukoncil nespravnou
smlouvu.

Akce / Jednorazovy predpis rucné

Oznacte smlouvy, ke kterym chcete pridat néjaky jednorazovy predpis.
Budete vyzvani k zadani data UUP/UZP a data splatnosti, nasledné poridte polozku - bud prevzetim z ¢iselniku
Cenikl 3M nebo ruénim zadénim potrebnych udaju.

Akce / Pofidit historickou smlouvu (mimo ¢iselnou Fadu)
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MozZnost zaevidovat stars$i smlouvu, kdy je potfeba ruéné zadat ¢islo smlouvy (Cislo, které nevychazi z aktualni
Ciselné fady smluv dané maskou nastavenou v parametrech modulu).

Zalozka Polozky

Na zdloice Polozky najdete vSechny polozky smluv.
Polozky maZete hromadné oznacit a provést hromadné akce:

Hromadna zména

Vyfiltrujte, oznacte a mlzZete hromadné zménit Typ dané a Automatickou operaci.

Zalozka Dokumenty

Na této zaloZice uvidite vesSkeré uloZzené dokumenty smluv vyfiltrovanych na zédloZce Smlouvy. UloZenym
dokumentlim muZzete pridélit ¢islo jednaci, vypravit je do Spisové sluzby nebo oznacit k vytvofeni nového e-
mailu.

Pridélit Cislo jednaci

Tlacitko Prideélit ¢islo jednaci se zobrazi v ptipadé, Ze mate zapnuty parametr Napojeni na KEO4 Spisovou
sluzbul 48]

Program se podiva na nastaveni parametrt KEO4 Spisova sluzba a pridéli ¢islo jednaci (zalozi dokument do
spisové sluzby).

Spisova sluzba

Tlacditko se zobrazuje v pfipadé, Ze mate zapnuty parametr Napojeni na KEO4 Spisovou sluzbu [48),

V programu KEO4 Spisova sluzba se u dokumentu zaloZeného pti pfidéleni Cisla jednaciho pfipoji komponenta
s upominkou prevedenou do PDF.

Program ovéri existujici, resp. vyhleda datovou schranku (v ISDS), a tém najemctm, ktefi maji datovou
schrénku, nastavi spravny zplsob vypraveni.

Novy e-mail

Dokumenty pfipojené k predpisu mlzZete odesilat e-mailem. Viz kapitolu E-mailym
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8  Predpisy

Predpis je pohledavka konkrétniho ndjemce vytvorena ze smlouvy na konkrétni obdobi s ¢astkou, datem
UUP/UZP a datem splatnosti.

Na zdloice P¥edpisy najdete piehled vSech vytvorenych predpisl. Na zdloZce PoloZky najdete viechny
polozky téch predpis(, které jste si vyfiltrovali na zdloZce Pfedpisy.

Jak vytvorit predpisy
Vytvorit predpisy mlzZete témito zpUsoby:

e Vdetailu smlouvy.
e Vnabidce Pfedpisy / Novy.

Obdobi, na které vytvorit pfedpisy od - do:Vyberte obdobi, na které chcete vygenerovat
predpisy. Program vytvofi takové pfedpisy, které spliuji tuto podminku:

e Jejich smlouva v tomto obdobi plati (kontroluje se Po¢atek a Konec najmu).
e Pro dané obdobi dosud nebyl ptedpis vygenerovany.

= V pfipadé, Ze generujete nékolikrat pfedpisy na stejné obdobi, program nevytvari duplicity.

V poslednim snimku privodce se vam zobrazi predpisy na obdobi, které splnily podminku a jsou pfipravené k
vygenerovani. Stisknéte tlacitko Dokonéit a predpisy se vygeneruji.

V pripadé predpist, které maji byt uhrazeny predem jednou platbou (Typ vypoctu, ve kterém je zvolen parametr
yrozlozZit ndjem + sluzby = jedna platba“), se vytvofi pfedpisy vidy na celou dobu ndjmu, a to i tehdy, kdyz se
zadd ,,obdobi od“ stejné jako ,,obdobi do“ (tedy napf. od 2023 - do 2023).

Stav predpisu - zamecek -

e Zauctovany *
e Nezaucltovany

ZauUctovany predpis znamena, e bylo jeho zauétovani pfeneseno do modulu U&etnictvi a zndzorfiuje ho ikona
se zameckem. Zauctovany predpis jiZ nelze v poplatcich upravovat.

Slozenky

Tisk sloZenek je popsdn v kapitole Sloienkylaﬁ.

Najemce
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Tento zpUsob rychlého filtrovani je vhodny pro pfipady, kdy bud nevite pfesné koho hledate, nebo chcete
zobrazit vice poplatnikl se spole¢nym jménem ¢i adresou. Pole Hledej prohledava udaje:

e Ptijmeni

e Nazev

e Obec

e Castobce

e Ulice

e Cislo domovni (popisné a evidenéni)

Pro vyhledani pfesné hodnoty zadejte pred hledany retézec znak = (priklady: "=Novakova", "=Lesni"...).
Pro vyhledani pfiblizné shody zadejte pred hledany retézec znak * (priklady: "*nov", "*les"...).

Nebo staci zadat jen Cast poplatnika (tfeba obec nebo ulici) a neni nutné rozliSovat mala a velka pismena.
Pokud hledate Cislo popisné, zadejte jen hledané Cislo.

Hromadna zména

Vyfiltrujte, oznacte a mlzete hromadné zménit nékteré Gdaje na predpisech.
Akce / Dobropis

Akci vytvotite dobropis u oznaceného zauctovaného predpisu v nabidce Pfedpisy nebo v detailu predpisu.
Nezauctované predpisy oSetfite rucné.

Castku dobropisu vidy zadavate v zaporné ¢astce.

Predpis a vznikly dobropis budou na sebe mit vazbu.

Mezi pfedpisem, ktery neni pIlné uhrazeny a dobropisem, vznikne automaticky likvidace ,Zdpocet —dobropis*,
kterd upravi ¢astky Zbyva uhradit jak u predpisu, taki u dobropisu.

Zauctovani ,,Dobropisu”—v nabidce Zatt&tovani.

Storno ,Dobropisu”—na daném Géetnim dokladu v Ugetnictvi KEO4, pfes Akce / Stornovat doklad.
U uhrazenych predpist a u predpisd, u kterych byla dana povinnost ukoncena, se pfi vytvareni dobropisu
automaticky nabidne ¢astka, ktera by méla byt dobropisovana.

U pfedpist mate moznost vytvorit dobropis i hromadné. V tomto pripadé bude u v§ech vybranych
(zaskrtnutych) predpis( dobropis ve stejné ¢astce.

Akce / Likvidace / Zapocet (dobropis)

Tato akce slouZi pro pfipad, kdy potfebujete vytvofit ru¢né vazbu mezi neuhrazenym predpisem a k nému
vytvorenym dobropisem (standardné vSak tato vazba vznika automaticky v akci Dobropis).

Akce / Likvidace / Likvidace pfeplatku

Akci lze u zauctovaného predpisu upravit ¢astku Zbyva uhradit v pfipadé haléfového preplatku vzniklého
Uhradou v Pokladné, nebo vypordddnim preplatku poplatku, o jehoZ vraceni nebylo pozadano.

Likvidaci zauctujete a Ucetni doklad vytvofite v nabidce Zatt&tovani / Novy a ndslednym exportem do
KEO4 Uetnictvi.

Akce / Likvidace / Likvidace haléfového nedoplatku

Akci odstranite haléfovy nedoplatek u zauctovaného predpisu, ktery vznikl thradou v Pokladné.
Likvidaci zalUctujete a Ucetni doklad vytvorite v nabidce Zau&tovani / Novy a naslednym exportem do
KEO4 Uetnictvi.
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9  Uhrady

Typy uhrad

Uhrada pokladnou v KEO4 Uéetnictvi / Uhrada bankou v KEO4 Uéetnictvi

Uhrada v pokladné &i bance poniZi ¢astku Zbyva uhradit na pfedpisu v KEO4 Evidence hibitov(.

V ptipadé, kdy datum dhrady predchdzi datu UUP/UZP predpisu, dojde v okamZiku Uhrady nezatc¢tovaného
predpisu v pokladné ¢i bance k jeho zalctovani (Uhrada predchazi pfedpisu), tzn. Ze v okamziku dhradu se
uctuje jak o uhradé, tak o predpisu.

Viz dokumentaci k modulu Uéetnictvi:
e Pokladna
e Banka

= Zruseni uhrady provedete stisknutim tla¢itkaOdparovat vpokladné &i bance KEO4 Uéetnictvi.

Pouze v pFipadé, kdy KEO4 Evidence hFbitov( nejsou napojeny na KEO4 Uletnictvi, |ze Ghradu poftidit p¥imo v
KEO4 Evidence hrbitovl a pouze v tomto pripadé |ze Uhradu v KEO4 Evidence hibitovl smazat.
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10.1

Zauctovani
Priprava zauctovani

Novy

Vyberte obdobi, za jaké chcete vytvorit davku pro Ucetnictvi. Program v zadaném obdobi zpracuje vytvorené
predpisy, likvidace a opravné polozky a dle nastaveni v ¢iselniku typy pfijm0 a automatické operace pripravi
doklady pro export do Uéetnictvi.

Vytvorené doklady si zkontrolujte, v pfipadé potfeby je mozné je smazat a zauctovani vygenerovat znovu.

= Predpisy, ze kterych se nyni vytvorily doklady pfipravené k exportu do Uéetnictvi, jsou uz nyni oznaéené zameckem -
Zauctovano.

Export do Uéetnictvi

Je-li zaG¢tovéni v poFadku, zadkrtnéte (Ize hromadné) a stisknéte Export do U&etnictvi.Vmodulu
Ugetnictvi si zaGi¢tovani musi pfevzit osoba odpovédnd za zat&tovani (nabidka Import/Doklady z KEO4
Evidence hf¥bitovi).

Pozn.: Pfedpisy s nulovou ¢astkou —dostanou se sice do piipravy zatétovani, ale Gcetni doklad do Uetnictvi z
nich pri exportu nevznikne. | tyto predpisy jsou oznacené zameckem - Zauctovano.

K importu do Uéetnictvi

V této nabidce se zobrazuje zatétovani, které dosud nebylo do Uetnictvi pfevzato osobou odpovédnou za
zauctovani (nabidka Import / Doklady z KEO4 Pf¥ijmové agendy).

Kontrola na Uéetnictvi

Kontroly na U&etnictvi se provadi tém, kdo maji KEO4 Evidence h¥bitovi napojené na U¢etnictvi (Evidence
hibitov( / Parametry / Zakladni).

Jaké kontroly se provadi

V modulu KEO4 Evidence hibitovl se provadi tyto kontroly:
= zda jsou zauctované predpisy na dané obdobi.

Kontrola na Uéetnictvi automaticky

Kontroly se v modulu U&etnictvi vyvolaji automaticky pfi akcich:
= Mésicni uzdvérka
= QOdesilani vykazl
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= QOdesilani obratl

Kontrola na Uéetnictvi ruéné

Kontroly mlzete vyvolat rucné:
e v modulu Evidence h¥bitov( - v ndstrojové |i§té Gplné nahote tlaéitko Kontrola na U&etnictvi
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11

Upominky

V této agendé se vystavuji, eviduji a tisknou upominky.

V nabidce sloupcl je volitelny sloupec E-mail, pomoci kterého si mizete vyfiltrovat upominky, které Ize

poslat e-mailem.

e Jak zobrazit volitelny sloupec: kliknéte pravym tlacitkem mysi na ndzvu sloupce a vyberte Sloupce.

e Upraveny pohled si mizete uloZit: kliknéte pravym tlacitkem mysSi na nazvu sloupce a vyberte UloZit
pohled jako...

Novy

Zobrazi se prdvodce vytvorenim nové upominky, ve kterém se vam nabidnou vSechny pfedpisy po splatnosti,
které nebyly zaplaceny vcas ¢i ve spravné vysi. Vyberte ze zobrazeného seznamu konkrétni predpis pro
konkrétniho najemce.

MdzZete filtrovat nebo hromadné zaskrtdvat.

= Zatrzitko ,,Skupina se stejnym platcem* slouzi k tomu, Ze si vyfiltrujete vSechny piedpisy, které maji stejného platce jako vami
vybrany pfedpis, a zdroven i vSiechny predpisy, kde dany platce je jako ndjemce.
Po dokonceni pravodce se v seznamu vyfiltruji pravé vytvorené upominky.

Tisk / Novy dokument

Dodavame pripravené referencni Sablony nebo si Sablonu upravte podle vasich pozadavkd.
Vice v kapitole Sablony[5M.

= Upominky muzete tisknout i hromadné (pro spravnou funkci je tfeba mit nainstalovanou virtualni tiskarnu ALIS-PDF).

Chcete dokument uloZit na kartu upominky?

V pfipadé, Ze vyberete Ano, pravé vytvorena sestava ze Sablony (dokument ODT) s upominkou se uloZi k
upomince do programu a prepiSe se ptipadé uloZena sestava z minulého tisku. Jednotlivé verze sestav
(dokumentu) lze zobrazit pres detail upominky, lupi¢ku u dokumentu a ikonu budiku - historie zaznamu.
KdyZ vyberete Ne, pravé vytvorend sestava ze Sablony se neul oZi.

Tisk / SloZenky

Viz kapitolu Tisk slozenek[ 28

Pridélit Cislo jednaci

Tlacitko PEidé€lit &islo jednaci sezobraziv pfipadé, Ze mate zapnuty parametr Napojeni na
KEO4 Spisovou sluzbu.

Program se podiva na nastaveni parametrd KEO4 Spisovd sluzba a pridéli ¢islo jednaci (zaloZi dokument do
spisové sluzby).
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Spisova sluzba

Tlacitko se zobrazuje v pfipadé, Ze mate zapnuty parametr Napojeni na KEO4 Spisovou sluzbu.

V programu KEO4 Spisova sluzba se u dokumentu zaloZeného pfi pridéleni Cisla jednaciho pripoji komponenta
s platebnim vymérem prevedenym do PDF.

Program ovéri existujici, resp. vyhleda datovou schranku (v ISDS), a tém poplatnikiim, ktefi maji datovou
schranku, nastavi spravny zplisob vypraveni.

Vyhledat datovou schranku

Vyhleda a ovéri datovou schranku pro oznacené najemce.
Novy e-mail

Dokument uloZeny v upomince mliZete odesilat e-mailem. Viz kapitolu E-mailym.
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Slozenky

Vyfiltrujte pFedpisymﬁ nebo upominky@, oznaclte je zatrZitkem a vyberte akci Tisk / SloZenky.

Zobrazi se seznam sloZenek pro tisk.
Provedte zkuSebni tisk na malém poctu sloZenek; pokud se tiskarna Uplné presné netrefi do okének na
sloZence, upravte hodnoty "Posun zleva o / Posun shora o" a opakujte zkusebni tisk.

= Hodnoty pro posun miZete v pfipadé nutnosti zadavat jak plusové, tak i minusové.

Tisk

POZOR: v dialogu pred tiskem v programu Adobe Acrobat Reader musite mit zaskrtnutou volbu "Skute¢na
velikost" a vlastni velikost papiru s vliastnimi rozméry - viz nize.

Tisk na arch

Pro tisk slozenek v archu (tfi sloZzenky na kazdém archu) je treba nastavit odpovidajici velikost papiru: Sifka:
210 mm, vyska: 304 mm.

Jednotlivé slozenky

Jednotlivé sloZenky - mySleno papir, na kterém je jen jedna sloZenka.

Velikost papiru

Tisk z horniho | Pro tisk jednotlivych sloZenek z horniho podavace vlozZte sloZzenku do podavace na vysku
podavace (tiskarna bude tisknou vertikalné) a nastavte specidlni velikost papiru Sitka=102 mm a
tiskarny vyska =210 mm.

Tisk z dolniho | Pro tisk jednotlivych sloZenek z dolniho podavace nastavte specidlni velikost papiru Sitka =
podavace 210 mm avyska=102 mm.
tiskarny

Jednotlivé slozenky - bocni podavac tiskarny

Tuto variantu vyberte pro vkladani jednotlivych slozenek do bo¢niho podavace tiskarny, napf. HP Laser Jet
1320 s Uuzkym bo¢nim podavacem.

Vyberte volbu Jednotlivé slozZenky - boéni podavaé tiskarny a stisknéte tlacitko
Dokonéit. Zobrazi se PDF dané sloZenky, které pres pravé tlacitko mysi otote doprava.

Nastavte specidlni velikost papiru Sitka =102 mm a vySka =210 mm.

Dalsi nastaveni

Cislo Gc¢tu "moji" organizace, které se tiskne na slozenky, se bere z....

Dal3i nastaveni v parametrech programu 48\ na zélozce SlozZenky:

SloZenky - Zaskrtnuto - na sloZenky se tiskne ¢islo Uctu nastavenév parametrech programu 48\ na
Tisknout &islo zdloice Bankovni spojeni.
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uctu Nezaskrtnuto - Cislo UCtu se netiskne (protoZze ho mate na sloZzenkach predtisténé)
SloZenky - Zaskrtnuto - na sloZenky se tiskne nazev organizace s adresou podle nastaveni v
Tisknout adresu | zakladnich parametrech nastaveni programu KEO4.

organizace Nezaskrtnuto - organizace se netiskne (protoze ji mate na sloZzenkach predtiSténou)
Slozenky - Vyplnte kdd, ktery se tiskne na slozenkach vpravo dole.

Transakéni kéd

Kde je mozné koupit sloZzenky archy?

Slozenky bez miizky napt. u krpa-form.cz

S mrizkou - ve firmé Optys

Nazev zbozi: Poukdzka A, fezand 21x12", 999-14, v 1 balenije 500 ks.

Vsechny varianty jsou mozné, lisijen se v Gdaji Odesilatel. U sloZenek s mfizkou (setboxem) se tiskne kazdé
pismeno do samostatné kolonky.

Sloucit za...

Slozenky mUZete sloucit za stejného ndjemce, resp. platce.

Sloucit za:

e Platce (slucuji se predpisy, kde figuruje jako platce a kdyZ neni vyplnény platce, tak najemce).
e Najemce (slouci se predpisy, kde figuruje jako najemce a platce se nebere v Uvahu).

e Neslucovat - sloZenky se neslouci (ke kazdému predpisu bude jedna slozZenka).

Zménit ucel platby

Pomoci této akce mizZete hromadné nastavit nebo zménit Gcel platby.
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E-maily

Z modulu Evidence hibitovl mlzZete zasilat uloZzené dokumenty ke smlouvam.

Jak odeslat dokument e-mailem

Postup se sklada ze tfi kroka:

1. Vytvorite-mail(y),

2. Ulozit e-mail(y) k odeslani,

3. Po kontrole e-mail(y) odeslat.

Jak vytvorit jeden e-mail

Detail smlouvy, zdloZzka Dokumenty

Na zdloZce Dokumenty vyberte dokument(y) a kliknéte na tlacitko Novy e-mail.Zkontrolujte, pfip. doplrite
pole "Od", "Komu", "Pfedmét" a "Text zpravy" a kliknéte na tladitko UloZit k odeslani.

2 Vnabidce Para metry / Zasildni e-mailal 49) pro odesilané e-maily nastavite masku pro Predmét mailu a
pfipadnéi Télo e-mailu.

Jak vytvofit vice e-maill najednou
Nabidka Smlouvy / zdloZka Dokumenty

Vyfiltrujte si zdznamy podle toho, jakou skupinu e-mail(i chcete poslat. Kliknéte na tlacitko Novy e-mail.
Zkontrolujte, prip. dopliite pole "Od", "Pfedmét" a "Text zprdvy" a kliknéte na tlacitko UloZzit k
odeslani: x e-maild.

2 Vnabidce Para metry / Zasildni e-mailal 49) pro odesilané e-maily nastavite masku pro Pfredmét mailu a
pripadnéi Télo e-mailu.

KdyZ se nepodafi vytvofit e-mail(y), zobrazi se sestava s chybou, napt. na karté daného poplatnika / platce
neni uvedena e-mailova adresa, nebo u ni neni zatrzeno Odesilat dokumenty na tento e-mail.

Kontrola a odeslani e-mailu

Vytvorené e-maily zkontrolujte v nabidce E-maily / K odesléni.
Zaskrtnéte e-maily, které chcete odeslat a pomoci tlacitka Odeslat e-mail je odeslete.

Jiz odeslané e-maily najdete v nabidce E-maily / Odeslané.
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Opravné polozky

V této agendé

vyfiltrujete pohleddvky 90 dnl po splatnosti k uréitému datu (tedy predpisy z modulu Evidence

hibitov() a vytvorite opravné polozky.

PFi generovdn

i zauctovani (Zauétovani / P¥iprava zaudtovani / Novy)sevytvofizauctovdni

vytvorenych opravnych polozek, které mizete nasledné exportovat do KEO4 Ugetnictvi.

Filtr

Po spusténi této agendy se zobrazi filtr, podle kterého zobrazite pohledavky dle zadanych kritérii. Filtr |ze

opakované vyvolat na tladitko ! Vybér predpisd.

udaj

popis

datu

Pohledavky 90 dni |tomuto datu se zobrazi pohledavky 90 dnd po splatnosti Podle vyhlaSky

po 5p|atn05t| k ukoncenych devadesat dnli po splatnosti dané pohledavky.

Pokud chcete vytvaret opravné polozky jesté za minuly rok, zadejte 31. 12. K

410/2009 Sh. se u pohledéavek tvofi opravnd polozka ve vy3i 10 % za kazdych

V seznamu oznacte jeden nebo vice hrbitov(, ze kterych se maji zobrazit

H‘r"bitovy pohledavky (pfedpisy) po splatnosti k datu.
A - vyfiltruje predpisy, které maji nastaveno, Ze se k nim maji vytvaret opravné

Stav polozky.
N - vyfiltruje pfedpisy, které maji nastaveno, Ze je k nim vytvareni opravnych
poloZek pozastaveno.

Vytvoreni opravnych polozek

udaj popis

Castka Castka pohledavky

Zbyva Kolik zbyva uhradit k datu, které jste zadali ve filtru.

uhradit

Pocetdni |[Kolik dni je pohledavka po splatnosti.

po

splatnosti

Vytvoreno |Kolik bylo vytvoreno opravnych poloZek - procent.

%

Vytvoreno [Kolik bylo vytvofeno opravnych polozek - K¢.

Ké

Navrh % Kolik % opravnych poloZzek se ma nyni vytvofit - ndvrh je k datu, které jste zadali ve filtru.

Navrh K¢ Kolik opravnych poloZzek se ma nyni vytvorit.

Stav A - vytvateni opravnych polozek je povoleno.

N - vytvateni opravnych polozek je pozastaveno.
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o Zaskrtnéte predpisy, ke kterym chcete vytvofit opravné polozky na ¢astku, ktera je zobrazena ve sloupci
Navrh K¢.

o Stisknéte tladitko Akce / Vytvofit opravné polozky.

e Vyplnite datum UUP a dokladovou fadu, do které se ma vytvofit vnitfni doklad se zauctovanim opravné
polozky.

e \/ytvoriise opravnd polozka pro kazdy vybrany predpis.

Zmeénit stav

e Zaskrtnéte predpisy, u kterych chcete zménit stav.
e Stisknéte tlacitko Akce / Zména stavu.

Pocatecni stavy
UmozZni vdm nastavit pocatecni stavy - kolik bylo vytvoreno opravnych polozek.
Zauctovani

AZ budete vytvatet zaucCtovdni (Zau&tovani / P¥iprava zauétovani / Novy), vytvorisei doklady
z opravnych polozek v daném obdobi.

Nastaveni zauctovani opravnych poloZek se nastavuje v Ciselniku Automatické operace@ na zaloZce Opravné
polozky.

Oductovani opravnych polozek

Jiz vytvorené opravné polozky se vam nabidnou k oductovani v pripadé uhrady, dobropisu nebo v pripadé
ponizeni ¢astky Zbyva uhradit likvidaci, napf. "Vyrazeni (prekluze)", provedenim vzdjemného zdpoctu
yLikvidace (pfevod)“, atd.

V pripadé, kdy dojde k pfevodu nedoplatku na podrozvahu (likvidace ,Podrozvaha“), se jiz vytvofené opravné
polozky k oduc¢tovani nabidnou v rezimu ,Nevytvati se opravné polozky“.

Oductovani opravnych poloZek provedete zplsobem popsanym vysSe - v kapitole ,Vytvofeni opravnych
polozek”.

Zauctovani oductovanych opravnych polozZek provedete v nabidce Zau&tovani / P#iprava
zauétovani / Novy.
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Sestavy

V nabidce Sestavy jsou zobrazeny vSechny dostupné sestavy.
Filtr

Pokud potrebujete, nastavte filtr pro tisk sestavy. Dle vasich potfeb miZete omezit data, kterd do sestavy
vstupuji. Praces filtrem je stejna jako prace s filtrem ve vSech modulech KEO4 a je popsand zde.

Souctovani

Pokud potrebujete jinou Uroven souctovani, nez byla k sestavé dodand spolecné s programem, zménte Uroven,
za kterou se maji na sestavé provést soucty. MliZete nastavit tfeba i vice Urovni; napf. prvni Groven souctovani
nastavit za prijmovou fadu a v rdmci prijmové fady nastavit druhou uroven souctovani za typ poplatku.

TFidéni

Pokud vdm nevyhovuje nastaveni, které bylo doddané k sestavé spole¢né s programem, nastavte si vlastni
zpUsob tfidéni. Z levého seznamu se pfesunuji do pravého seznamu ty Udaje, podle kterych chcete v sestavé
tfidit data. V pravém seznamu se voli priority pro tfidéni a zplsob tfidéni vzestupné/sestupné.

Tisk

Vyberte sestavu a vytisknéte ji.

Ulozit nastaveni jako...

Nastaveni, které jste provedli v pravém panelu (Filtr, SouCtovani a Tridéni), si mlZete uloZit pro pristé. Zvolte si
vlastni ndzev a sestavu s timto nastavenim najdete mezi ostatnimi sestavami.

2 Pokud chcete va&i sestavu smazat, stisknéte nahofe v ndstrojové listé tlacitko Smazat.

Obnovit filtr

Uvedete nastaveni v pravém panelu (Filtr, Souctovani a Tfidéni) do plivodniho stavu, tj. s takové nastaveni,
které jsme dodali s programem.
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16 Grafika hibitovu

Pod nabidkou Grafika hfbitovu sezobrazi vSechny hibitovy z Ciselniku HFbitovy|?6h|.
Kliknutim na pfislusny hibitov se zobrazi grafickd mapa daného hrbitova v internetovém prohlizeci (ktery mate
nastaveny jako implicitni) na URL adrese, ktera se definuje v ¢iselniku HFbitovyl?GhI.

Grafika hrbitovu

SlouZi k vytvateni mapy hrbitova referentem spravy hrbitova. Tato kreslici aplikace neni pfistupna z internetu;

e pfistupna pouze vyvolanim z programu KEO4.

Tlacitko

Popis

Prifradit hrob

Pomoci tohoto tlacitka pfifadite k objektu hrobové misto.

Odebrat hrob

Pomoci tohoto tlacitka odstranite z objektu hrobové misto.

Detail

Zobrazi se detail hrobu a pohrbeni.

Smazat

SmaZe se vybrany objekt.

Vytvofit kopii

Vybrany objekt se zkopiruje do nového objektu.

Ulozit UloZi se aktudlni stav grafiky hibitova.
Zpét Zru$i se posledni zména.
Znovu Provede se nasledujici zména.

Volné hroby

Zobrazi se volné hroby: hroby bez pohibenych zelenou barvou a ostatni
hroby, které obsahuji pohibené zprihledni.

Zobrazit legendu

Zobrazi se okno s legendou - ndpovédou.

Zverejnit na webu

Provede se zvefejnéni grafiky hfbitova na internetu.

ZrusSit zvefejnéni
na webu

Zrusi e zverejnéni grafiky hibitova na internetu.

Hrbitovy na webu

Tato C4astje nadstavbou Grafiky hrbitova. SlouzZi ke grafické prezentaci mapy hrbitova ob¢anlim. Zverejnéni
mapy do internetu provadi referent spravy hrbitova kliknutim na tladitko Zve¥ejnit na webu.
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17

171

Ciselniky

Hierarchie ¢iselniku

Hibitovy

o Typy hrobl

o Typy vypoctu

= Cenik

e Automatické operace

e Druhy rakvi
e Druhy uren

e Hloubky uloZeni
e Polohy v hrobu
e Ostatni zdznamy

e Skupiny

e Zplisoby pohrbeni

Hrbitovy
Poridte si do Ciselniku jednotlivé hibitovy, ve kterych evidujete jednotlivé hroby.

Udaj Popis

Cislo Doplnite si hibitovlim Cisla v pripadé, Ze mate Ciselnik rozsahlejsi, a ¢isla vam pomohou pro
lepsi orientaci.

Nazev Pojmenujte si hibitov tak, aby se vdm s nim v programu dobfe pracovalo.

Tleci doba Zadavejte pocet let. Tento udaj je dllezity pfi uzavirani smlouvy o prondjmu hrobu - v

(pocet let) pripadé, Ze je smlouva sepsana na dobu kratsi, neZ je povolena tleci doba, program vas
upozorni.

Zékaz Tato situace mulzZe nastat, kdyz prislusny organ statni spravy rozhodne o zdkazu pohrbivaniv

pohtbivani | casti vefejného pohrebisté nebo na celém jeho Gzemi.
Kdyz zaskrtnete, tak na tento hibitov jiz nelze pohtbivat a nelze pofidit novy hrob do tohoto
htbitova, ani pohibeného ani novou smlouvu.

Typ Vyberte ze seznamu jeden ze zpUsobU zaokrouhleni plochy. Tento Udaj bude pouZity pfi

zaokrouhleni | pofizeni hrobu pro spoéitani V§ypo&tové plochy.

plochy

Pocet Vyplnte na kolik desetinnych mist ma byt plocha zaokrouhlena.

zaokrouhlov

acich mist

Datum Datum pofizeni hibitova.

pofizeni

Datum Pokud byl hrbitov zrusen, uvedte datum zruseni. Na tento hibitov jiZ nelze pohrbivat a nelze

zruSeni pofidit novy hrob do tohoto hibitova, ani pohfbeného ani novou smlouvu.

Davod MiZete si zapsat dlvod zruSeni tohoto hibitova.

zruseni
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Zobrazovat |Zaskrtnéte, pokud chcete smlouvy tohoto hibitova zobrazovat v modulu Evidence smluv.
smlouvy v

modulu

Evidence

smluv

URLadresa |[Nastaveni, na jaké URL adrese se bude upravovat grafika (grafické znazornéni hrob() tohoto
pro grafiku | hfbitova.

hibitovl URL nastavuje obchodni zastupce ALIS nebo zdkaznickd podpora ALIS.

Zdlozka Vyplnite alespon jeden zpUsob pohibivani (do zemé, urna...) pro tento hibitov z Ciselniku. To se
Zplisob provede pomoci tlacitka Novy.

pohibeni Tyto zplsoby pohibeni se budou nabizet v karté pohibeného pfi vybéru zplisobu pohFbeni.
Zdlozka Obecna prava na jednotlivé nabidky a funkce jsou definovdna pomoci spolecnych prav. V této
Prdva nabidce nastavite KDO a v jakém REZIMU mé prava na hroby a poplatky pro tento hibitov.

Stisknéte tlacitko PFifadit prava:

e Prvnistranka prlvodce "Rezim pfistupu" - vyberte prava, ktera budete pfifazovat.

e Druhd stranka privodce - vyberte pracovni mista (pfip. celou organiza¢ni jednotku resp.
skupinu pracovnich mist), tedy komu chcete pravo udélit.

ReZimy pFistupu

Prohlizeni Pracovni misto (organiza¢ni jednotka, skupina pracovnich mist) s timto
pravem muZe hroby a poplatky v tomto hibitové prohlizet.

Editace Pracovni misto (organizacni jednotka, skupina pracovnich mist) s timto
pravem mize hroby a poplatky v tomto hrbitové editovat

17.2 Cenik

Hierarchie ¢iselnik(:

e Typy hrobl

- Typy vypoctl

o Cenik

= Kdyz se pofizuje hrob, zkopiruje se typ vypoctu a cenik z téchto ¢iselnik, kdyZ se pofizuje smlouva, kopiruje se typ vypoctu a

cenikzhrobu.

Udaj

Popis

Najem / Sluzby Vlyberte, zda se jedna o cenik pro ndjem nebo pro sluzby.

Toto nastaveni slouZi pfi tvorbé pfedpist poplatk(, pro nastaveni Rozdélit
poplatek zvlast za najem a sluzby (M\memﬁ) a
do jednoho poplatku se se¢tou vSechny sazby s pfiznakem ,ndjem“a do
druhého poplatku vSechny sazby s priznakem ,sluzby”.

Cena za jednotku véetné DPH | Tento atribut urci, zda se cena této cenikové polozky uvadi véetné DPH nebo

bez DPH.

Nazev

Pojmenujte si cenikovou polozku.
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Typ Za plochu v m2 (K&/rok) - pfi vytvareni poplatku se sazba
vynasobi plochou hrobu (m2) a poctem rok(, na které je smlouva vystavena.

Za hrobové misto (K&/rok) - pfi vytvareni poplatku se sazba
vynasobi pouze poctem let platnosti smlouvy.

Jednorazovy poplatek (K&) -pouZijesecenavzadanévysi.

Minimalni plocha Tento parametr zadejte pouze pro nastaveni Za plochu v m2 (K&/rok)
a vypliite minimdlni plochu v m2 - jde o minimum m2 pro vypocet. Napfr., je-li
minimum 0,4 a skute¢na plocha 0,3, bude se pocitat 0,4. Zadani minimalni
plochy neni povinné.

Zaokrouhleni Nastavte typ zaokrouhleni.
Typ zaokrouhleni ceny| Vyberte ze seznamu jeden ze zplsob( zaokrouhleni.
Pocet Vyplnte na kolik desetinnych mist ma byt cena
zaokrouhlovacich zaokrouhlena.
mist
Zaokrouhlovat Vyberte, zda se md zaokrouhlovat celkova ¢astka,
celkovou ¢astku / nebo jednotlivé ¢astky za kazdy rok.
cenu za rok

Polozky ceniku Cena/mj

Platnost do - do

DPH Typ dané

DPH Sazba

Hlavni ¢innost

Automaticka operace - vyberte, jak se bude tato cenikova polozka uctovat
(zauctovani - predpis).

17.3 Automatické operace

V tomto ciselniku provede osoba odpovédna za zauctovani kontrolu spravnosti zauctovani poplatk(.
V pfipadé potieby upravte analytické ucty, idaje pro PAP atd.

2 Kaida polozka smlouvleﬁa polozka QFedpisumﬁ ma na sobé kdd automatické operace z tohoto
Ciselniku.

SU, AU, Nst, Jednotlivé atributy ucetniho zapisu.
Zdr, UZ, Par, |V ptipadé, Ze v Ciselniku existuje hodnota platna pro pfristi rok, ve vysledcich nasSeptavani
Pol, ZJ, ... bude dvakrat s rozliSenim daného roku.

Predpis

Toto zauctovani se pouZije v okamziku, kdy vytvafi zatuctovani predpisu v nabidce Zau&tovani /
P¥iprava zaudtovani / Novy.

Pokladna

Toto zauctovani se pouZije v okamziku uhrady poplatku na pokladné.
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Banka

Toto zauctovani se pouzije v okamziku Uhrady poplatku v bance.

Likvidace / Dobropis

Toto zauctovani se pouZije v okamziku, kdy generujete zatctovani dobropisu (Zattétovani / P#iprava
zauétovani / Novy).

Likvidace / Haléfového nedoplatku

Toto zaUctovani se pouZije v okamziku, kdy generujete zauctovani této likvidace (Zatué&tovani /
P¥iprava zauétovani / Novy).

Likvidace / Pfeplatku

Toto zauctovani se pouZije v okamziku, kdy vytvatite zauctovani této likvidace (Zatu&tovani / P#iprava
zaudtovani / Novy).

Prevzit z distribucniho cCiselniku

Tuto funkci vyuzijete, pokud potrebujete zrusit vlastni Upravy zauctovani a prevzit nastaveni zauctovani
dodavané s programem (vybrané automatické operace se dostanou do "tovarniho nastaveni").

Stisknéte tladitko PFevzit z distribuéniho é&iselniku, zobrazi se okno, které ma dvé ¢asti. Do
pravé ¢asti okna presurite ty automatické operace, které chcete pfepsat nastavenim z distribuce a stisknéte
tlacitko Dokonéit.

Nezapomente, Ze pokud jste pfed prevzetim méli svoje vlastni Upravy, napf. AU, musite je po prevzeti provést
Znovu.

17.4 Skupiny
Jedna se o dalsi (nepovinné) ¢lenéni hrobl; pouZito v detailu hrobu.

17.5 Typy hrobl

Hierarchie ciselnik(:
e Typy hrobl

- Typy vypoctd
o Cenik
Udaj Popis
Ndzev
Typ vypoctu Vyberte typ vypoctu. Pfi pofizeni nového hrobu se tento typ vypoctu predvyplni do
formulare karty hrobu.

Prevzit z distribucniho cCiselniku
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17.6

Tuto funkci vyuzijete, pokud potfebujete zrusit vliastni Upravy a prevzit ¢iselnik dodavany s programem
(vybrané Ciselnikové zdznamy se dostanou do "tovarniho nastaveni").

Stisknéte tladitko PEevzit z distribuéniho é&iselniku, zobrazi se okno, které ma dvé ¢asti. Do
pravé ¢asti okna presunte ty zaznamy, které chcete pfepsat nastavenim z distribuce a stisknéte tlacitko

Dokoncéit.

Pokud jiz v Ciselniku mate zdznam se stejnym ndzvem, ktery pridavate, dojde k jeho prepsani.

4

Typy vypoctu

Hierarchie Ciselnik(:

e Typy hrobl

Typy vypoctl
o Cenik

o

= Kdyz se pofizuje hrob, zkopiruje se typ vypoctu a cenik ztéchto ¢iselnik, kdyZ se pofizuje smlouva, kopiruje se typ vypoctu a

cenikzhrobu.

Rozdélit poplatek
zvlast za ndjema
sluzby

Udaj Popis

Typ Dopliite si k typdim vypocti &isla v ptipadé, e mate éiselnik rozsahlejéi. Cisla vam
pomohou pro lepsi orientaci.

Nazev Pojmenujte si vypocet tak, aby se vdm s nim v programu dobte pracovalo.

Doba najmu Pocet let sjednané doby najmu.

Poplatek za najem |Vyberte, jestli se bude vytvatet poplatek za ndjem a sluzby dohromady anebo zvlast

a sluzby poplatek za najem a zvlast za sluzby.

dohromady /

RozlozZit najem +
sluzby

Vyberte, jestli se bude vytvéret poplatek najednou v celkové vysi (jedna platba)
anebo bude rozdélen na ro¢ni spldtky (Rozlozi poplatky na roéni
splatky).

Rocni splatky po
obdobi

Toto nastaveni je pouze pro volbu Rozlozi poplatky na roéni spléatky.
Splatky nemusi byt rocni, |ze zadat periodu obdobi, za které se ma poplatek generovat.
Poplatek je mozné generovat po rGznych intervalech - napf. po 2, 5, 10 letech. Pokud
zUstane pole nevyplnéné (nebo se zada 1), budou se pocitat splatky po roce.

Zaokrouhleni

Nastavte typ zaokrouhleni, které se uplatni na soucet cenikovych poloZzek v daném typu
vypoctu.

Typ zaokrouhleni ceny Vyberte ze seznamu jeden ze zplsobl zaokrouhleni.

Pocet zaokrouhlovacich
mist

Vyplnte na kolik desetinnych mist ma byt cena
zaokrouhlena.

Cenik pro smlouvy

Vyberte z ceniku polozku s pfislusnou cenou.
Na jednom typu vypoctu lze mit vice poloZek (napf. ndjem, sluzby).

= Polozky maji platnost, takie si mliZzete pfedem pfipravit polozku na novy rok s novou cenou, resp.
zauctovanim.
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17.7 Zpusoby pohibeni

Ciselnik dodavame predvyplnény a miiZete si jej upravit.
Tento Ciselnik se zadava na karté pthbenéholTﬁ, kde se nabizi jen ty zplsoby pohfbeni, které jsou povolené v
giselniku Hrbitovy| 361

Do zemé - pokud zaSkrtnete tento priznak, tak program v karté pohifebného bude vyZzadovat zadat (daj
Hloubka pohfbeni.

Pokud jiz nékteré zaznamy nepotrebujete, mizete si je smazat pomoci tladitka Smazat.

= Pokud smaZete néjaky zaznam, ktery byl jiz u nékterych pohfbenych pouiity, ziistane na téchto kartach pohibenych i
nadale vidét. Ale jiZ nepljde takovy zaznam pouZit pro nové pofizené pohibené.

Prevzit z distribucniho cCiselniku

Tuto funkci vyuzZijete, pokud potfebujete zrusit vliastni Upravy a prevzit ¢iselnik dodavany s programem
(vybrané Ciselnikové zdznamy se dostanou do "tovarniho nastaveni").

Stisknéte tlacitko P¥fevzit z distribuéniho &iselniku, zobrazi se okno, které ma dvé ¢asti. Do
pravé ¢asti okna presurite ty zdznamy, které chcete prepsat nastavenim z distribuce a stisknéte tlacitko
Dokondéit.

Pokud jiz v ¢iselniku mate zaznam se stejnym nazvem, ktery pridavate, dojde k jeho prepsani.

17.8 Hloubky ulozeni

Ciselnik dodavame predvyplnény a miiZete si jej upravit.
Tento Ciselnik se zaddva na karté pohtbenéhol 151

Pokud jiz nékteré zaznamy nepotrebujete, miZete si je smazat pomoci tladitka Smazat.

= Pokud smaZete néjaky zaznam, ktery byl jiZ u nékterych pohfbenych pouiity, zlistane na téchto kartach pohibenych i
nadale vidét. Ale jiZ nepGjde takovy zaiznam poutzit pro nové pofizené pohibené.

Prevzit z distribucniho cCiselniku

Tuto funkci vyuzijete, pokud potfebujete zrusit vliastni Upravy a prevzit ¢iselnik dodavany s programem
(vybrané Ciselnikové zdznamy se dostanou do "tovarniho nastaveni").

Stisknéte tladitko PEevzit z distribuéniho é&iselniku, zobrazi se okno, které ma dvé ¢asti. Do
pravé ¢asti okna presunte ty zaznamy, které chcete pfepsat nastavenim z distribuce a stisknéte tlacitko
Dokonéit.

Pokud jiz v Ciselniku mate zdznam se stejnym ndzvem, ktery pridavate, dojde k jeho prepsani.

17.9 Polohy v hrobu

Ciselnik dodavame predvyplnény a miiZete si jej upravit.
Tento Ciselnik se zaddva na karté pthbenéholeﬁ.
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Pokud jiZ nékteré zaznamy nepotrebujete, mizZete si je smazat pomoci tladitka Smazat.

= Pokud smaZete néjaky zaznam, ktery byl jiZz u nékterych pohfbenych poutity, ziistane na téchto kartach pohibenych i
nadale vidét. Ale jiZ nepGjde takovy zaznam pouiit pro nové pofizené pohibené.

Prevzit z distribucniho Ciselniku

Tuto funkci vyuzijete, pokud potrebujete zrusit vliastni Upravy a prevzit ¢iselnik dodavany s programem
(vybrané Ciselnikové zaznamy se dostanou do "tovarniho nastaveni").

Stisknéte tlacitko PFevzit z distribuéniho &iselniku, zobrazi se okno, které ma dvé ¢asti. Do
pravé ¢asti okna presunte ty zaznamy, které chcete pfepsat nastavenim z distribuce a stisknéte tlacitko
Dokonéit.

Pokud jiz v ¢iselniku mate zdznam se stejnym ndzvem, ktery pfidavate, dojde k jeho prepsani.

17.10 Druhy rakvi
Ciselnik dodavame predvyplnény a miiZete si jej upravit.

Tento Ciselnik se zadava na karté pthbenéholeh.

Pokud jiZ nékteré zaznamy nepotrebujete, mizZete si je smazat pomoci tladitka Smazat.

= Pokud smaZete néjaky zaznam, ktery byl jiZ u nékterych pohifbenych pouZity, zlistane na téchto kartach pohibenych i
nadale vidét. Ale jiZ nephjde takovy zaznam pouiit pro nové pofizené pohibené.

Prevzit z distribucniho cCiselniku

Tuto funkci vyuZijete, pokud potrebujete zrusit vliastni Upravy a prevzit ¢iselnik dodavany s programem
(vybrané Ciselnikové zaznamy se dostanou do "tovarniho nastaveni").

Stisknéte tlacitko PEevzit z distribuéniho &iselniku, zobrazi se okno, které ma dveé ¢asti. Do
pravé ¢asti okna presunite ty zaznamy, které chcete pfepsat nastavenim z distribuce a stisknéte tlacitko
Dokonéit.

Pokud jiz v ¢iselniku mate zdznam se stejnym ndzvem, ktery priddvate, dojde k jeho prepsani.

17.11 Druhy uren

Ciselnik doddvame ptfedvyplnény a miete si jej upravit.
Tento Ciselnik se zadava na karté Qthbenéholeﬁ.

Pokud jiZ nékteré zaznamy nepotrebujete, mizZete si je smazat pomoci tladitka Smazat.

= Pokud smaZete néjaky zaznam, ktery byl jiZ u nékterych pohifbenych pouZity, zlistane na téchto kartach pohibenych i
nadale vidét. Ale jiZ nepljde takovy zaznam pouZit pro nové pofizené pohibené.

Prevzit z distribucniho cCiselniku
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Tuto funkci vyuzijete, pokud potfebujete zrusit vliastni Upravy a prevzit ¢iselnik dodavany s programem
(vybrané Ciselnikové zdznamy se dostanou do "tovarniho nastaveni").

Stisknéte tladitko PEevzit z distribuéniho é&iselniku, zobrazi se okno, které ma dvé ¢asti. Do
pravé ¢asti okna presunte ty zaznamy, které chcete pfepsat nastavenim z distribuce a stisknéte tlacitko
Dokonéit.

Pokud jiz v Ciselniku mate zdznam se stejnym ndzvem, ktery pridavate, dojde k jeho prepsani.

17.12 Hrobova zarizeni
Ciselnik dodavame predvyplnény a miiZete si jej upravit. SlouZi k libovolné evidenci - napf. pfislusenstvi k

danému hrobovému mistu.
Tento Ciselnik se zadava na karté hrobul 111 na zalozce Hrobova zafizeni.

Pokud jiz nékteré zaznamy nepotrebujete, miZete si je smazat pomoci tladitka Smazat.

= Zaznam, ktery byl jiZz pouZity u néjakého hrobu, nelze smazat.

Prevzit z distribucniho cCiselniku

Tuto funkci vyuZijete, pokud potrebujete zrusit vliastni Upravy a prevzit ¢iselnik dodavany s programem
(vybrané Ciselnikové zaznamy se dostanou do "tovarniho nastaveni").

Stisknéte tlacitko PEevzit z distribuéniho &iselniku, zobrazi se okno, které ma dveé ¢asti. Do
pravé ¢asti okna presunite ty zaznamy, které chcete prfepsat nastavenim z distribuce a stisknéte tlacitko
Dokonéit.

Pokud jiz v ¢iselniku mate zdznam se stejnym ndzvem, ktery priddvate, dojde k jeho prepsani.
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18

Parametry

Tisk "Zpracovano" na sestavach

Tisk "Zpracovdno" na sestava ch[ 49

Zakladni

Zakladni[49)

Zasilani e-mailu

Zasilani e-mail@l 49

Parametry spolecné pro ekonomické moduly

Parametry, které se nastavuji spolecné pro vice modul(i najdete v modulu Administrace:
Zilozka Databazové schéma/Zakladni parametry/Ekonomické moduly (pfistupnéjen pro

spravce)

udaj

popis

Zakladni
udaje

Typ organizace

3 Uzemné samospravné celky (USC)
4 Prispévkové organizace (PO)

8 Podnikatel é

9 Nevydélecné organizace (NO)

Struktura ucetni
véty

3 (PO) SU, AU, Orgl

5 (Skola) SU, AU, UZ, Orgl, Org2

7 (UsC) SU, AU, Nst, zdr, Uz, Par, Pol, ZJ, Orgl

8 (UsC) SU, AU, Nst, zdr, Uz, Par, Pol, ZJ, Orgl, Org2

CZ-NACE Kod a nazev.
Kod vyplnte bez tecek.
PAP / PKP PAP / PKP - Toto zatrzitko urci, zda jste organizace, kterd ma povinnost zpracovavat

vykaz Pomocny analyticky prehled ¢i Pomocny konsolidaéni pfehled

PAP - Pomocny analyticky pf¥ehled -\Vykazsnazvem Pomocny analyticky
prehled (PAP) zpracovavaji obce s potem obyvatel nad 3 tis. a prispévkové organizace s
aktivy nad 100 mil. netto.

PKP - Pomocny konsolidaéni p¥ehled - \Viykazsnazvem Pomocny
konsolidac¢ni prehled (PKP) zpracovavaji dobrovolné svazky obci pouze pfi spInéni kritérii
uvedenych v § 10 odst. 2 konsolidaéni vyhlasky statu.
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Roz8ifeny PAP - Rozsifeny PAP znamené pro konsolidovanou jednotku statu sledovani
partnerd oznacenych symbolem ,P2x" a jejich Ctvrtletni vykazovani a Ctvrtletni vypliovani
prdmérné marze.

Rozsifeny PAP zpracovavaji obce, jejichz pocet obyvatel zverejnény Ceskym statistickym
Gradem (CSU) byl k 1. 1. roven nebo vy$éi nez 10 000 nebo prispévkova organizace, jejiz aktiva
celkem (netto) presahuji k 31. 12. vysi 100 mil. K¢.

Platce DPH

Platce DPH pro modul U&etnictvi - nastavujereiim DPH (platce / neplatce)
pro modul Uetnictvi

Platce DPH pro moduly P¥ijmové agendy a Evidence hfbitovi

Pro moduly PFijmové agendy a Evidence hrbitovl slouZzi dolni tabulka s pfesnym urcenim
platnosti jednotlivych rezim( DPH.

IdedIné by toto nastaveni rezimu mélo byt stejné pro moduly Uéetnictvi, P¥ijmové agendy i
Evidenci hibitovl, aby nevznikaly pfipadné rozdily.

g v pfipadé, kdy vase organizace zméni rezim DPH (platce/neplatce &i naopak), kontaktujte
naseho obchodniho zastupce (pop¥. nasi zakaznickou podporu) a upravime spolu ekonomické
parametry organizace. Také oSetfime a zkontrolujeme vase stavajici data v Pfijmovych agendach a
Evidenci hibitovi. Zde je tfeba o3etfit typ a sazbu dané u stavajici poloZek ceniku, povinnosti a
nezauétovanych piedpisti. Na nedostatky v nastaveni DPH, jako je chybéjici/pFebyvajici, Typ dané“
nebo polozky, jejichz platnost prochazi nékolika rtiznymi rezZimy DPH, vas upozorni kontroly na chyby v
nastaveni DPH: ,,Chyby reZimu platce DPH” (Zluty pruh v zahlavi programu) pfi vstupu do programu.

Rozsifeni
ucetni véty

UZivatelské ¢lenéni ucetniho deniku.

UZivatelsky
nazev Orgl

Vyberte si vlastni ndzev pro uZivatelské clenéni zauctovéni - ndzev pro sloupec Orgl.

UZivatelsky
nazev Org2

Vyberte si vlastni ndzev pro uzZivatelské ¢lenéni zauctovani - ndzev pro sloupec Org2.

Pridat do ucetni véty udaj s vlastnim ciselnikem

UZivatelsky
Ciselnik 1, 2, 3 -
nazev

KdyZ nechate nazev prazdny, nebude se toto ¢lenéni v zauctovani pouzivat. Kdyz vyplnite
nazev, toto ¢lenéni se zapne. V menu Ciselniky najdete novy Ciselnik s timto ndzvem a
mUZete jej vyuZivat v zauctovani a pfri tisku sestav.

18.1 Zakladni

Zalozka "Zakladni parametry”

Udaj

Popis

Cislo osoby - nastaveni ¢itace Cislo, které je v tomto poli¢ku, bude pouzito jako ¢&islo

osoby pfi pofizeni nové osoby (ndajemce, pldtce,
kontaktni osoby...).

predem

Upozornit na konec platnosti smlouvy X dnli | Zdejte pocet dnl pro upozorfiovani na konec platnosti

smluv. Zadané Cislo znamena, kolik dnli pred koncem
smlouvy budete upozornéni pfi spusténi modulu
Evidence htbitovll pfi zapnutém parametru
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Upozornéni na konéici smlouvy p¥i
zapnuti modulu (tiskova sestava).

Upozornéni na koncici smlouvy pfi zapnuti
modulu (tiskova sestava)

Kdyz zaskrtnete, tak se vam pti spousténi modulu
Evidence hrbitovl vytiskne sestava s upozornénim na
koncici platnost smluv.

Nastavte si, kolik dni predem chcete byt na konec
platnosti smlouvy upozorfiovani.

Datum splatnosti

Vyberte jednu z moznosti:

Pfedvypliiovat - Zadejte pocet dni a nové predpisy
budou mit prednaplnéno Datum splatnosti tento pocet dni
po datu UUP/UZP.

Jednotné datum splatnosti - Nové predpisy
budou mit prednaplnéno toto jednotné datum splatnosti.

Maska pro nastaveni ¢islovani smluv

Nastavte si Sablonu (pravidlo), podle které se budou
vytvaret Cisla smluv. MiZete zadat:

1. Staticky text (napf. néjaky znak(y), poml¢ku, lomitko
nebo dalsiidentifikaci).

2. Vzor pro pouZiti v masce - viz nize.

Pozn.: Aby se u kazdé nové porizené smlouvy zvySovalo
poradové Cislo, vidy v masce pouZijte vzor
"poradoveCislo".

Tip: Pro kopirovani ze vzori miZete pouzit znamé
kldvesové zkratky - kliknéte dole v tabulce na vzor a
stisknéte Ctrl+C, kliknéte do masky a stisknéte Ctrl+V.

Vzory pro pouziti v masce (tla&itko

Jméno ddaje Piiklad Pozérnka
Pofadove Eislo - tita - vyiuije s o jedricku  {poradoweCislo 000000} nuly uréui, kolik nul zepedu bude dopliovana
Obdobi {obdobil abdobize zaloky "Obdobi a Zislovani”

Cislo hititovs {eisloHrbitovs, 00} nuly uréui, kolik nul zepiedu bude dopliiovine

bu e bu
datum froday,dd MMy} ata dle potfeby, vy pro Eyimistig ok, vy pro duE mista roku,
Aktusini usivatel {uzivatel} pifirment piihlagen sho ufivatele, napi. Movak (nastavuje se v organizatni,
Ziratka aktuglnino uiivatele {ekratkalizivatele] zkratka piihldzeného ufivatele napi. IN (nastavuje se v organizatnim sche,
{ait
{ekratkaOj} zhra dnotky, napf. OVV (nes

ZpUsob vypoctu poplatkl

Poplatek se plati vZdy za cely rok-i
kdyby se vytvofila smlouva tfeba jen na 10 mésicQ,
poplatek se spocita vidy na cely rok.

Poplatek se plati za pomérnou ¢&ast roku
- s pfesnosti na mésice - poplatek se spocita
za pomérnou ¢ast roku s presnosti na mésice.
Poplatek se plati za pomérnou ¢&ast roku
- s pfesnosti na dny - poplatek se spocita za
pomérnou ¢astroku s presnosti na dny.

Napojeni na KEO4 Spisovou sluzbu

Kdyz zaskrtnete, bude se Spisova sluzba KEO4 volat pro
pridéleni ¢isla jednaciho. Kdyz nebude zaSkrtnuto, tak
budete zadavat ¢islo jednaci ru¢né.

Napojeni na KEO4 Ugetnictvi

modul Evidence hibitovu

e KdyZ zaskrtnete, zobrazi se nabidka Zau¢tovani.
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e Pfi vytvareni predpist program nedovoli vytvorit
piedpis do obdobi starsiho, neZ je ucetni obdobi v
Ugetnictvi.

e PFi vytvareni predpisl se pfedvypliuje "od - do" dle
aktualniho obdobi v Gcetnictvi.

e Pti uzavérce se kontroluje zaucétovani.

modul Uéetnictvi

e P{i mési¢ni uzavérce a odesilani vykazl je kontrola,
zda jsou vytvorené a zauctované predpisy na dané
obdobi.

e Vpokladné a bance lze vybirat k Uhradé predpisy z
modulu Evidence hrbitovl - tladitko HEbitovy
(F10).

Ugetnictvi - dokladové Fady

Dokladova rada pro pfedpis - Zadejte dokladovou fadu,
ktera se pouZije pti generovani zauctovani predpis.
Vyberte jaky typ dokladu bude vznikat (standardné
Ostatni pohledavka).

Ugetnictvi - pozndmka na doklad

Nastavte podobu, jakou bude mit poznamka na dokladu
v Ugetnictvi.

PFi vytvoreni dokladu v ucetnictvi se sestavi poznamka
podle zde uvedené masky.

Vzory pro pousiti v masce

Jménc udaje Piiklad Poznamka
Najemee {najemce} Néjemee

Adresa néjemce {adresaNajemce} Adresa ngjemce.

Datum narozenf néjemce {datumMarozeniNajemce,... Datum narozeni ngjemce.

Platce {platce} Plstce

Hibitov {hrbitov} Hibitov

Cislo smlouvy {cislaSmlouvy} Cislo smlouvy.

Cislo hrobu {cisloHrobu} Cislo hrobu.

Pole hrobu {poleHrobu} Pole hrobu.

Postek najmu {pocatekNajmu,dd MM.yy]  Postek ngjmu.

Konec najmu {konecMNajmu,dd.MMyy}  Konec najmu.

Datum vytvofeni {datumVytvoreni,dd.MM.... Doplni se aktuslni datum vaseho poéitace.
Typ likvidace {typLikvidace} Typ likvidace napf. haléiovy nedoplatek

o Pro kopirovani zkratky vyberte Fadek v tabulce a stisknéte Ctrl+C.

Smlouvy - obdobi a ¢islovani

V této zaloZce vidite nastaveni ¢itaCe pro masku
poradoveCislo pro konkrétni rok.
Priklad:

Obdobi - rok Poradové ¢islo Popis
(¢itac)

2021 372 Pro novou
smlouvu v roce
2021 bude
pouZzito Cislo
372.

2022 1 Pro novou
smlouvu v roce
2022 bude
pouZito Cislo 1.

Potizeni dokladii na pfelomu roku
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Pfi potizeni smlouvy se podle aktudlniho data na vasem

pocitaci vyhleda v parametrech obdobi.

e KdyZ sev parametrech obdobi pro dany rok nenajde,
program zaloZi obdobi pro dany rok s poradovym
Cislem (¢itacem) = 1.

e KdyZ se obdobi najde, pouZije se Cita¢ tohoto obdobi
pro Cislo nové smlouvy.

Zalozka "Bankovni spojeni"

Udaj

Popis

Bankovni spojeni

Pouziva se pfi tisku sloZenek| 281,

Cislo Gétu - vyberte Gcet z &iselniku modulu Ugetnictvi.
KS - Konstantni symbol - pti pofizeni nové smlouvy se
predvyplni zde uvedend hodnota.

VS, SS - Variabilni a specificky symbol - pfi pofizeni nové
smlouvy se pfedvyplni podle zde uvedené masky.

Vzory pro pousitv masce

wwhni zkrathy vyberte Faclek v tabulce a stiskn te Ctrl+C

Zalozka "Slozenky"

udaj

popis

e Tisknout
adresu
trvalého
pobytu

e Tisknout
dorucovaci
adresu

KdyZ si nastavite tisknout doru€ovaci adresu a poplatnik ji nebude mit vyplnénou, bude
na sloZence uvedena adresa trvalého pobytu.

Tisknout Cislo
uctu

Zaskrtnuto - na sloZenky se tiskne Cislo Uctu nastavené v parametrech programu 48\na
zidloice Bankovni spojeni.
Nezaskrtnuto - Cislo Uctu se netiskne (protoZze ho mate na sloZenkach predtisténé)

Tisknout adresu
organizace

Zaskrtnuto - na sloZenky se tiskne ndzev organizace s adresou podle nastaveniv
zakladnich parametrech nastaveni programu KEO4.
Nezaskrtnuto - organizace se netiskne (protoZe ji mate na slozenkdch predtiSténou)

Tisknout datum
splatnosti

Zaskrtnuto - na sloZenky se tiskne datum splatnosti z prfedpisu.
NezaSkrtnuto - datum splatnosti se na sloZenky netiskne.

Transak¢ni kod

Vyplnte kdd, ktery se tiskne na slozenkach vpravo dole.
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18.2 Zasilani e-mailu

V této nabidce najdete parametry (masky) pro zasilani e-mail(.

Upozornéni na

konec najmu

Udaj

Popis

E-mailovy ucet

Nastavte e-mailovy Uclet, ze kterého se budou dokumenty odesilat.
Pokud v nabidce svij e-mail nevidite, musite jej nejprve nastavit v modulu
Administrace / E-maily / Uéty.

Predmét a Télo e-
mailu

MuZete si nastavit, jak ma vypadat v e-mailu pfedvyplnény Pfedmét a Télo e-mailu.
MiZete vyuzit vzory pro pouZiti v masce.

Vzory pro pouziti v
masce

Iméno iddaje Piklad Poznarmka

Mazew organizace {nazevOrg} Doplni se nazev organizace ze zikladnich parametrl KEO4,
1C0 arganizace {ica} Doplni se IC0 organizace z= zikladnich parametrl KEQ4,
Potétek najmu {pocatekMajmu} Potatek najmu.

Konec najmu {konecMajmu} Konec najmu,

Datum whwofeni
Cas wybvofeni

{datumiiytvoreni,dd.b..
{rasWiybvareni,hhirmmiss}

Doplni se aktudlni datum vaieho potitate,
Doplni se aktudlni cas vaieho poditate,

'0' Pro kopirovini zkratky whberte Fadek v tabulce a stisknéte Ctrl+C,

Smlouvy

Udaj

Popis

E-mailovy ucet

Nastavte e-mailovy Uclet, ze kterého se budou dokumenty odesilat.
Pokud v nabidce svij e-mail nevidite, musite jej nejprve nastavit v modulu
Administrace / E-maily / U&ty.

Predmét a Télo e-
mailu

MuZete si nastavit, jak ma vypadat v e-mailu pfedvyplnény Pfedmét a Télo e-mailu.
M Zete vyuzit vzory pro pouZiti v masce.

Vzory pro pouziti v
masce

Iméno udaje Priklad Pomimka

Nézev organizace {nazewOrg} Doplnf s nizev organizace ze 28kladnich parametrll KEQ4,
ICO organizace fico} Doplnf se IC0 organizace ze zikladnich parametrf KEO4,
Ngjemce {najemce} Nejemce.

Hbitow [hrbitow} Hibitov.

Cislo smlouwy {cizloSmlouy} Cislo smlauvy.

Cislo hrabu {cisloHrobu} Cislo hrobu.

Potstek ndimu {pocatekNajmu} Potstek ngjmu.

Konec najmu {konecNajmu} Konec najmu.

Daturn wtvofeni {datumVytorenidd M., Doplni se sktusinf daturn vaieho potitade.

Cas wytvafeni {castytvorenihhimmiss)  Doplni se aktualn Eas vaseho potitace.

0 Pra kopirowani zkratky vyberte Fadek v tabulce a stisknéte Ctrl +C,

18.3 Tisk "Zpracovano" na sestavach

Zaskrtnutim zatrzitka se nastavi, Ze se bude v sestavach tisknout paticka s aktudlnim datem a casem.
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19

Napojeni na Spisovou sluzbu

Napojeni jednotlivych modull na KEO4 Spisova sluzba se provadi v modulu Administrace:

Bud'v nabidce:
Administrace / Databazové schéma / Parametry / Napojeni na spisovou sluZbu

Nebo v nabidce:
Administrace / Databazové schéma / Moduly / Spisova sluzba / Parametry /

Napojeni na spisovou sluzZbu

Vyberte zdlozku KEO4 Evidence h¥bitovd, dalevyberte agendu, kterou budete nastavovat a kliknéte na

tladitko Nastavit.
Zobrazi se parametry, podle kterych se pfi volani Spisové sluzby budou tvofit dokumenty ve Spisové sluzbé.
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20 Sablony

V systému KEO4 mUzZete pro usnadnéni prace vyuZivat Sablony, napf. pro vytvareni faktur, dokumentt
ve spisové sluzbé, pro vyuctovani apod., véetné variant s ¢arovym nebo QR kddem. Pouzivat lze jiz
pripravené —distribucni Sablony nebo si Sablony mliZete ptizpUsobit na miru.

Pouzivate-li distribu¢ni Sablony, dostanou se k vdm s aktualizaci programu také vSechny distribu¢ni
Upravy Sablon. Vlastni upravené §ablony nejsou aktualizaci dotéeny.

Prostredim pro vytvareni Sablon je program LibreOffice Writer.

Prifrazeni sablon

V pfipadé, Ze si nepfidélite Zddnou Sablonu, mate automaticky k dispozici vSechny distribuéni. Jestlize
chcete vyuZivat jen nékteré z nich, je potreba si konkrétni Sablony prifadit.

Sablony pro prevzeti se vybiraji v nabidce Sablony/Dostupné $ablony. Tato nabidka je dostupna bud'
pfimo v konkrétnim modulu nebo v administraci (Administrace/Databazové schéma/Sablony).

V nabidce Dostupné Sablony oznacite vdmi vybranou $ablonu. Je mozné vybrat i vice Sablon najednou
s pouzitim kldvesy CTRL. Poté pres pravé tlacitko mysi vyberete akci PEifadit Sablonua Sablony
budou nasledné vidét i v nabidce Pfifazené Sablony.

Pfifazene Zablony - Referent [Hlavackova Lucie] Dostupné sablony
Dodejky / Derucenky Dodejky / Derudenky
Dopisy Dopisy

Podaci razitko
Potvrzeni o prevzeti
Souddsti

W Spisy
i Obélka spisu
i Obaélka spisu s QR kédem
s Obaélka spisu s piistupy

Typové spisy Pfifadit fablonu
%akladm obalky Detail

Stitkey

Stitky s QR kédem

étltlcy s pedacim &islem

Uprava 3ablon

Pfitazené distribucni Sablony (se zameckem * ), pfifazené Sablony spravcem (s panackem b | ) Ci
Sablony, které vyuZiva vice uZivatel (i, upravovat nelze.

Jestlize potiebujete takovouto Sablonu upravit, je tfeba si nejprve vytvofit z ptifazené Sablony kopii.
Kopii vytvorite tak, Ze kliknete na pravé tlacitko mySi a zvolite akci Vytvo¥it kopii nebo tuto akci
pouZijete pfimo v detailu pfifazené Sablony. U kopie miZete zménit nazev dle vasich potreb.
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Piifazené gablony - Referent [Hlavackova Lucie]

Dodejky / Dorucenky
Dopisy
v Spisy
+ Obalka spisu s pristupy
Vytvofit kopii
Detail
Odebrat

V detailu vytvorené kopie kliknete na tlacitko Upravit a do zobrazené kopie Sablony mizZete vkladat
vlastni texty, obrazky, mazat nebo vkladat dalsi vstupni pole.

Sablona

D | ] ot kopi

Mazev

Formdt ODT | Impeortovat | | Exportovat Velikost: 15057 bytd

| Alctivni

UloZit a zawfit Storno

Texty se Sedym pozadim jsou jiz existujici vstupni pole, kterd se automaticky napliuji pfislusnymi
udaji primo z programu. Pokud takové pole smaZete, dany udaj se vdm do Sablony jiZ naplfovat
nebude.

Pokud se rozhodnete $ablonu si upravit na miru, mlZe vyuZit seznam vSech vstupnich poli pro
konkrétni typy Sablon, ktery uvddime pro jednotlivé Sablony v ndsledujicich podkapitolach.

= POZOR: pokud vytvarite kopie Sablon pro smisené Stitky, nesmite z nového nazvu Sablony zrusit slovo "smiseny";
program podle toho pozn3, Ze u této Sablony se dovnitf na prvni misto vklada jina sablona.

Pridani vstupniho pole do Sablony

V podkapitole dané Sablony si vyberte potfebné vstupni pole a ve sloupci Nazev si ho zkopirujte (CTRL
Q).
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9 Cvod

Predani

Dokumenty pfijaté k wyFizeni
Vlastni dokumenty k vyfizeni
Spisy

Zasilky

€7 Zadosti k vyfizeni

O Dokumenty k nahlednuti

A Dokumenty

O Doruéenky

O Dokumenty odboru

L )

O Dokumenty organizace
O Dokumenty TP
3 vypisy Czech POINT
3 Konverze
1 Uredni deska
1 Evidence razitek
1 Modul Utedni deska
< piedéni do spisovny
=1 Sablony
[li] Dopisy
19 zakladni obdlky
19 Stitky
[li] Dodejky, doruéenky
O
O Spisovy a skartacni plan
A Ciselniky
<’ Parametry
€7 Utivatelsks préva v S5L KEQ4
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Mazev Vyznam Piiklad
parSchDatovaSchrankald ID datové schranky m47dIk7
parSchOrgCisDom Cislo domovn

parSchOrgCp Cislo popisné {orientaéni) z adresy sidla organizace 538

parschOrgEmail

E-mail organizace

podatelna@alisov.cz

parschOrgrax

Fax organizace

+420123 456 784

parschOrgico

Identifikaéni éislo organizace [IC0)

00572416

parschOrghazev

MN3zev organizacs

Alsspol. sro.

parschOrghazevObec Obec z adresy sidla organizace Ceskd Lipa
parschOrgObecsPad MN3zev obce - 6. pad Cesks Lipé
parSchOrgPsc Poitovni smérovaci fislo z adresy sidla organizace 470 01

parSchOrgTell

Telefon organizace 1

+420123 456 781

parSchOrgUlice

Ulice z adresy sidla organizace

Marianska

parSchOrgweb

Web organizace

parSchUradMazev

Nazev tfadu

Méstsky ufad Ceska Lipa

spisDatumUzavreni

Datum, kdy byl spis uzavien

spisDatumVytvoreni

Datum, kdy byl spis vytwafen

spislid JID spisu
spisNazev Mazev spisu
spisSkartacniRezim Skartaéni znak a |hita spisu

spisspisovaZnacka

Spisovad znacka

Seznam ufivateld s pfistupem do spisu, oddElenych Z&rkou

l=pisVecnaSkupingl

PIngé uré isovy znak a nazev vEcné skupiny

spisVlastnikalllmeno

Pijmeni a jméno vlastnika spisu

spisVlastnikPmNazey

Nazev pracovniho mista viastnika spisu

spisVlastnik Prijmenilmeno

Jméno, piijmeni a8 PM vlastnika spisu

spisZpracovatellmenoPrijmeniNazevPm

Iméno, piijmeni 8 nazev PM zpracovatele spisu

spisZpracovatelPmNazev

Nazev pracovniho mista zpracovatele spisu

spisZpracovatelPrijmenilmena

Iméno a pfijmeni zpracovatele spisu

Poté v upravované Sabloné kliknéte na misto, kam chcete nové vstupni pole umistit, a pouzijte
kldvesovou zkratku CTRL a F2.

V okné Pole si v zdloZce Funkce vyberte typ Vstupni pole a do pole Odkaz vioZte zkopirovany nazev
vstupniho pole (CTRL V). Kliknéte na tlacitko V1oZit.
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16426xxxxx1502922188L 126110

nazev organizace

\Ulice Eislo domovri , PSC M&sto organizace, IGO0

Vlastnik spisu:
Zpracovatel:
Pristup ke spisu:
Spisovd znacka:
Veéend skupina-
Skartacni rezim:
Datum vytvoreni:

Datum uzavieni:

Nazev spi
Piijmeni, jméno a PM vlastnika spisu
Zpracovatel spisu
Piistup ke spisu

spisSpisovaZnacka
Skartaéni reim

spisDatumVytvoren

spisDatumUzavreni

Dokument Kfizové odkazy Funkee |nformace o dokumentu Proménné Databaze

Typ Formét

Podminény text | |
'Vstupni seznam

Nazev

Odkaz
Spustit makro

(Zastupny znak
Slougit znaky
(Skryty text
(Skryty odstavec

uspls\'ecnaSkupma |

Makro...

Poté vyplnite ndzev vstupniho pole (je na vas jaky nazev pro vstupni pole zvolite). Tento nazev se pak
bude v Sabloné zobrazovat. Potvrdte tlacitkem OK a v nasledujicim okné pouZzijte tlacitko ZavEit.

Pole

Iyp

X

Dokument KfiZové odkazy Funkee Informace o dokumentu Proménné Databaze

Odkaz:

Format Nazev
Podminény text | |
Vstupni seznam
Odkaz
Srjll-IStlt rr?akro |spis‘u’ecna$kupina |
Zastupny znak
Sloucit zi

|:pi5‘u’ecnaSIr_L|pina

Mazew vécné sku pinyl

Predchozi ‘ Dal&i ‘ ‘ |

VloZit | |

© 2024 ALIS spol. s r.o.



Sablony| 55

Po dokonceni vsech Uprav Sablonu uloZte.

Vstupni pole v tabulce

Néktera vstupni pole jsou definovana pro tabulku a to tehdy, pokud se jedna o reprezentaci X fadkd (napf. ve
smlouvé muze byt pod sebou X cenikovych polozZek).

Pokud se jedna o vstupni pole pro tabulku (ktera v Sabloné reprezentuje X radka), budou tato pole fungovat jen
uvniti tabulky, kterd ma sprdvny ndzev (LibreOffice Writer: Vlastnosti tabulky, zdlozka Tabulka,
Nazev).

V dokumentaci takové vstupni pole mize vypadat napfiklad takto:

Nazev Vyznam Priklad

cenikNazev (Tabulka s nazvem "cenik") Ndzev |ndjem urnové misto 1m
cenikové polozky

Cenikové polozky:
Nazev Sazba

Nazev Sazba

Tabulka Tok textu Sloupce Chrani¢eni Pozadi
Vlastnosti

Mazev  cenik '
——

20.1 Doklad o pohibeni

Nazev Vyznam Priklad
dokumentEvihrbDatum Datum vystaveni dokumentu
hrbitovNazev Nazev hibitova

hrobCislo Cislo hrobu

hrobDelka Délka hrobu

hrobHrbitov Nazev hibitova
hrobHroboveZarizeni Hrobova zatizeni oddélena ¢arkou
hrobPlocha Plocha hrobu

hrobPole Cislo pole hrobu

hrobPopis Popis hrobu

hrobSirka Sitka hrobu

hrobTyp Nazev typu hrobu
hrobVypoctovaPlocha Vypoctova plocha hrobu
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pohrbenyDatumNarozeni

Datum narozeni pohibeného (V
$abloné Smlouva... musi byt v
tabulce nazvu "pohrbeni")

pohrbenyDatumPohrbeni

Datum pohtbeni (VSabloné
Smlouva o ndjmu hrobového mista
musi byt v tabulce nazvu
"pohrbeni")

pohrbenyDatumUmrti

Datum umrti pohibeného (V
Sabloné Smlouva... musi byt v
tabulce nazvu "pohrbeni")

pohrbenyJmeno

Jméno pohtbeného (V Sabloné
Smlouva o ndjmu hrobového mista
musi byt v tabulce nazvu

"pohrbeni")

pohrbenyMistoNarozeni Misto narozeni pohrbeného (V Praha
Sabloné Smlouva... musi byt v
tabulce nazvu "pohrbeni")

pohrbenyMistoUmrti Misto imrti pohibeného (V Sabloné
Smlouva... musi byt v tabulce ndzvu
"pohrbeni")

pohrbenyPohrbilNazev Nazev pohrbivajiciho (V Sabloné
Smlouva o najmu hrobového mista
musi byt v tabulce nazvu
"pohrbeni")

pohrbenyPrijmeni Prijmeni pohtbeného (V Sabloné
Smlouva... musi byt v tabulce ndzvu
"pohrbeni")

pohrbenyVypravillmeno Jméno a prijmeni vypravitele Jan Novak
pohtbu

skupinaHrobuNazev Néazev skupiny hrobl

20.2 Upozornéni na konec najmu
Nazev Vyznam Priklad

dokumentEvihrbDatum

Datum vystaveni dokumentu

ekouctParambDic

evihrbOsobaCislo

Cislo osoby

evihrbOsobaDatovaSchranka

Datové schranky osoby

evihrbOsobaDodaciPosta

Dodaci pos$ta osoby

evihrbOsobaEmail

E-mailové kontakty osoby

evihrbOsobaJmenoAPrijmeni

Jméno a prijmeni osoby

evihrbOsobaNazevSubjektu

Nazev subjektu osoby

evihrbOsobaObec Obec osoby
evihrbOsobaPsc PSC osoby
evihrbOsobaStat Stat osoby
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evihrbOsobaTelefon

Telefonni kontakty osoby

evihrbOsobaTit/menoAPrijmeni

Titul jméno a pfijmeni osoby

evihrbOsobaTitulPred

Titul pfed jménem

evihrbOsobaTitulZa

Titul za jménem osoby

evihrbOsobaUliceCdCo

Ulice a Cislo osoby

evihrbSmlouvaCelkem

Cena celkem

evihrbSmlouvaCelkemSlovy

evihrbSmlouvaCislo

Cislo smlouvy

evihrbSmlouvaDatumPodpisu

Datum podpisu smlouvy

evihrbSmlouvaDobaNajmu

Doba najmu smlouvy

evihrbSmlouvaNajem

Cena za najem

evihrbSmlouvaPlatnostDo

Konec platnosti smlouvy

evihrbSmlouvaPlatnostOd

Zacatek platnosti smlouvy

evihrbSmlouvaPopisSluzbaNajem

evihrbSmlouvaSluzby

Cena za sluzby

evihrbSmlouvaSs

Specificky symlob smlouvy

evihrbSmlouvaVlastnikZarizeni

Vlastnik hrobového zatizeni

evihrbSmlouvaVs

Variabilni symlob smlouvy

hrbitovNazev

Nazev hibitova

hrobCislo

Cislo hrobu

hrobDelka

Délka hrobu

hrobHrbitov

Nazev hibitova

hrobHroboveZarizeni

Hrobova zatizeni oddélena ¢arkou

hrobPlocha Plocha hrobu

hrobPole Cislo pole hrobu

hrobPopis Popis hrobu

hrobSirka Sitka hrobu

hrobTyp Nazev typu hrobu

hrobVypoctovaPlocha Vypoctova plocha hrobu

osobaAdresa Adresa osoby (V Sabloné Smlouva
0 najmu hrobového mista musi byt
v tabulce nazvu "kontaktniOsoby")

osobaDatumNarozeni Datum narozeni osoby (V Sabloné
Smlouva... musi byt v tabulce ndzvu
"kontaktniOsoby")

osobalJmeno Jméno osoby (V Sabloné Smlouva o
najmu hrobového mista musi byt v
tabulce nazvu "kontaktniOsoby")

osobaNazev Nazev subjektu (V Sabloné Smlouva

0 ndajmu hrobového mista musi byt
v tabulce nazvu "kontaktniOsoby")
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osobaObec

Obec osoby (V Sabloné Smlouva o
najmu hrobového mista musi byt v
tabulce nazvu "kontaktniOsoby")

osobaPrijmeni

Pfijmeni osoby (V Sabloné Smlouva
0 najmu hrobového mista musi byt
v tabulce nazvu "kontaktniOsoby")

osobaPrijmeniJmeno

Prijmeni a jméno osoby (V Sabloné
Smlouva... musi byt v tabulce nazvu
"kontaktniOsoby")

osobaPsc

PSC osoby (V §abloné Smlouva o
najmu hrobového mista musi byt v
tabulce nazvu "kontaktniOsoby")

osobaUliceCdCo

Ulice a ¢islo domovni / orientaéni
osoby (VSabloné Smlouva...v
tabulce nazvu "kontaktniOsoby")

parSchDatovaSchrankald ID datova schranka m47dlk7
parSchKodUlice Kod ulice

parSchOrgCastObce Céstobce

parSchOrgCisDom Cislo domovni

parSchOrgCisloUctu Bankovni ucet obce

parSchOrgCp Cislo popisné (orientaéni) z adresy | 538

sidla organizace

parSchOrgDodaciPosta

Dodaci posta

parSchOrgEmail E-mail organizace podatelna@alisov.cz
parSchOrgFax Fax organizace +420 123 456 784
parSchOrglco Identifikaéni &islo organizace (1IC0)| 00672416
parSchOrgKodCastObce Kéd ¢asti obce

parSchOrgKodKraj Kod kraje

parSchOrgKodObec Kod obce

parSchOrgKodOkres Kod okresu

parSchOrgKodStat Kéd statu

parSchOrgKraj Kraj

parSchOrgNazev Nazev organizace ALIS spol.s r.o.
parSchOrgNazevObec Obec z adresy sidla organizace Ceska Lipa
parSchOrgObec6Pad Nazev obce - 6. pad Ceské Lipé
parSchOrgOkres Okres

parSchOrgPsc PoStovni smérovaci ¢islo zadresy |47001

sidla organizace

parSchOrgSidlo

Adresy sidla organizace

Marianska 538, Ceska Lipa, 47001

parSchOrgStat

Stat

parSchOrgTel1

Telefon organizace 1

+420 123 456 781

parSchOrgTypCisDom

Typ ¢isla domovniho

P
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parSchOrgUlice

Ulice z adresy sidla organizace

Marianska

parSchOrgweb

Web organizace

www.alisov.cz

parSchUradNazev

Nazev uradu

Méstsky urad Ceska Lipa

skupinaHrobuNazev

Nazev skupiny hrobl

uzivEmail E-mail uZivatele

uzivimeno Jméno uZivatele Franta

uzivPrijmeni PFijmeni uZivatele Novy

uzivPrijmeniJmenoAll Celé jméno a pfijmeni uzivatele Jan Novy

uzivTelefonMobil Mobil uZivatele

uzivTelefonZam Telefon uZivatele

uzivTitulPredJmenem Titul pred jménem uZivatele Ing.

uzivTitulZaJmenem Titul uZivatele za jménem DIS
20.3 Smlouva o najmu hrobového mista

Nazev Vyznam Priklad

ekouctParamDic

evihrbCisloUctu

Cislo G¢tu pronajimatele

evihrbKodBanky

Kod banky pronajimatele

evihrbOsobaCislo

Cislo osoby

evihrbOsobaDatovaSchranka

Datové schranky osoby

evihrbOsobaDodaciPosta

Dodaci posta osoby

evihrbOsobaEmail

E-mailové kontakty osoby

evihrbOsobalmenoAPrijmeni

Jméno a ptijmeni osoby

evihrbOsobaNazevSubjektu

Nazev subjektu osoby

evihrbOsobaObec Obec osoby
evihrbOsobaPsc PSC osoby
evihrbOsobaStat Stat osoby

evihrbOsobaTelefon

Telefonni kontakty osoby

evihrbOsobaTit/menoAPrijmeni

Titul jméno a prijmeni osoby

evihrbOsobaTitulPred

Titul pfed jménem

evihrbOsobaTitulZa

Titul za jménem osoby

evihrbOsobaUliceCdCo

Ulice a Cislo osoby

evihrbPredcisliUctu

Predcisli uctu pronajimatele

evihrbPredpisCastka

Céstka (V $abloné Smlouva o
najmu hrobového mista musi byt v
tabulce ndzvu "predpisy")

evihrbPredpisDatumSplatnosti

Datum splatnosti (V Sabloné
Smlouva o ndjmu hrobového mista
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musi byt v tabulce nazvu
"predpisy")

evihrbPredpisNazev

Popis najem/sluzby (V $abloné
Smlouva o ndjmu hrobového mista
musi byt v tabulce ndazvu

"predpisy")

evihrbPredpisRok

Rok (V Sabloné Smlouva o ndjmu
hrobového mista musi byt v
tabulce nazvu "predpisy")

evihrbPredpisSs

SS (V Sabloné Smlouva o najmu
hrobového mista musi byt v
tabulce nazvu "predpisy")

evihrbPredpisUsekObdobi

Usek obdobi (V §abloné Smlouva o
najmu hrobového mista musi byt v
tabulce nazvu "predpisy")

evihrbPredpisVs

VS (V $abloné Smlouva o najmu
hrobového mista musi byt v
tabulce nazvu "predpisy")

evihrbSmlouvaCelkem

Cena celkem

evihrbSmlouvaCelkemSlovy

evihrbSmlouvaCislo

Cislo smlouvy

evihrbSmlouvaDatumPodpisu

Datum podpisu smlouvy

evihrbSmlouvaDobaNajmu

Doba najmu smlouvy

evihrbSmlouvaNajem

Cena za najem

evihrbSmlouvaPlatnostDo

Konec platnosti smlouvy

evihrbSmlouvaPlatnostOd

Zacatek platnosti smlouvy

evihrbSmlouvaPopisSluzbaNajem

evihrbSmlouvaSluzby

Cena za sluzby

evihrbSmlouvaSs

Specificky symlob smlouvy

evihrbSmlouvaVlastnikZarizeni

Vlastnik hrobového zatizeni

evihrbSmlouvaVs

Variabilni symlob smlouvy

evihrbUcetString

Cislo Gétu s pFedéislim a kddem
banky

hrbitovNazev

Nazev hibitova

hrobCislo

Cislo hrobu

hrobDelka

Délka hrobu

hrobHrbitov

Nazev hibitova

hrobHroboveZarizeni

Hrobova zafizeni oddélend ¢arkou

hrobPlocha Plocha hrobu
hrobPole Cislo pole hrobu
hrobPopis Popis hrobu
hrobSirka Si¥ka hrobu
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hrobTyp

Nazev typu hrobu

hrobVypoctovaPlocha

Vypoctova plocha hrobu

osobaAdresa

Adresa osoby (VSabloné Smlouva
0 najmu hrobového mista musi byt
v tabulce nazvu "kontaktniOsoby")

osobaDatumNarozeni

Datum narozeni osoby (V Sabloné
Smlouva... musi byt v tabulce nazvu
"kontaktniOsoby")

osobalmeno

Jméno osoby (V Sabloné Smlouva o
najmu hrobového mista musi byt v
tabulce nazvu "kontaktniOsoby")

osobaNazev

Nazev subjektu (V Sabloné Smlouva
o ndjmu hrobového mista musi byt
v tabulce nazvu "kontaktniOsoby")

osobaObec

Obec osoby (VSabloné Smlouva o
najmu hrobového mista musi byt v
tabulce nazvu "kontaktniOsoby")

osobaPrijmeni

Prijmeni osoby (V Sabloné Smlouva
o ndjmu hrobového mista musi byt
v tabulce nazvu "kontaktniOsoby")

osobaPrijmeniJmeno

Pfijmeni a jméno osoby (V Sabloné
Smlouva... musi byt v tabulce ndzvu
"kontaktniOsoby")

osobaPsc

PSC osoby (V abloné Smlouva o
najmu hrobového mista musi byt v
tabulce nazvu "kontaktniOsoby")

osobaUliceCdCo

Ulice a ¢islo domovni / orientaéni
osoby (V3abloné Smlouva...v
tabulce nazvu "kontaktniOsoby")

sidla organizace

parSchDatovaSchrankald ID datova schranka m47dlk7
parSchKodUlice Kod ulice

parSchOrgCastObce Céastobce

parSchOrgCisDom Cislo domovni

parSchOrgCisloUctu Bankovni ucet obce

parSchOrgCp Cislo popisné (orientaéni) zadresy | 538

parSchOrgDodaciPosta

Dodaci posta

parSchOrgEmail

E-mail organizace

podatelna@alisov.cz

parSchOrgFax

Fax organizace

+420 123 456 784

parSchOrglco

Identifika¢ni éislo organizace (1€0O)

00672416

parSchOrgKodCastObce Kod casti obce
parSchOrgKodKraj Kod kraje
parSchOrgKodObec Kéd obce
parSchOrgKodOkres Kod okresu
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parSchOrgKodStat Kod statu

parSchOrgKraj Kraj

parSchOrgNazev Nazev organizace ALIS spol.s r.o.
parSchOrgNazevObec Obec z adresy sidla organizace Ceska Lipa
parSchOrgObec6Pad Nazev obce - 6. pad Ceské Lipé
parSchOrgQOkres Okres

parSchOrgPsc PoStovni smérovaci ¢islo zadresy |47001

sidla organizace

parSchOrgSidlo

Adresy sidla organizace

Marianska 538, Ceska Lipa, 47001

parSchOrgStat

Stat

parSchOrgTel1

Telefon organizace 1

+420 123 456 781

parSchOrgTypCisDom

Typ ¢isla domovniho

P

parSchOrgUlice

Ulice z adresy sidla organizace

Marianska

parSchOrgweb Web organizace www.alisov.cz
parSchUradNazev Nazev uradu Méstsky urad Ceska Lipa
pohrbenyDatumNarozeni Datum narozeni pohibeného (V

Sabloné Smlouva... musi byt v

tabulce nazvu "pohrbeni")
pohrbenyDatumPohrbeni Datum pohtbeni (V Sabloné

Smlouva o ndjmu hrobového mista

musi byt v tabulce nazvu

"pohrbeni")
pohrbenyDatumUmrti Datum umrti pohrbeného (V

Sabloné Smlouva... musi byt v

tabulce nazvu "pohrbeni")
pohrbenyJmeno Jméno pohibeného (V$abloné

Smlouva o najmu hrobového mista
musi byt v tabulce nazvu
"pohrbeni")

pohrbenyMistoNarozeni

Misto narozeni pohibeného (V
Sabloné Smlouva... musi byt v
tabulce nazvu "pohrbeni")

Praha

pohrbenyMistoUmrti

Misto umrti pohrbeného (V sabloné
Smlouva... musi byt v tabulce ndzvu
"pohrbeni")

pohrbenyPohrbilNazev

Nazev pohtbivajiciho (V Sabloné
Smlouva o ndjmu hrobového mista
musi byt v tabulce nazvu
"pohrbeni")

pohrbenyPrijmeni

Pfijmeni pohibeného (V Sabloné
Smlouva... musi byt v tabulce ndzvu
"pohrbeni")

pohrbenyVypravillmeno

Jméno a pfijmeni vypravitele
pohtbu

Jan Novak
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polozkaSmlouvyCenaMj

Cena / mj (V$abloné Smlouva o
najmu hrobového mista musi byt v
tabulce nazvu "polozky")

polozkaSmlouvyDan

Dan (V Sabloné Smlouva o najmu
hrobového mista musi byt v
tabulce nazvu "polozky")

polozkaSmlouvyMnozstvi

Mnozstvi (V $abloné Smlouva o
najmu hrobového mista musi byt v
tabulce nazvu "polozky")

polozkaSmlouvyNazev

Nazev sazby (V Sabloné Smlouva o
najmu hrobového mista musi byt v
tabulce nazvu "polozky")

polozkaSmlouvySazba

Sazba dané (VSabloné Smlouva o
najmu hrobového mista musi byt v
tabulce nazvu "polozky")

polozkaSmlouvySDani

Celkem (V Sabloné Smlouva o
najmu hrobového mista musi byt v
tabulce nazvu "polozky")

polozkaSmlouvyTypPlaceni

Za plochu / Za hrobové misto /
Jednorazovy poplatek (VSabloné
Smlouva... v tabulce nazvu
"polozky")

Za plochu (K¢/m2/rok)

polozkaSmlouvyVypocet

Vypocet (VSabloné Smlouva o
najmu hrobového mista musi byt v
tabulce nazvu "polozky")

polozkaSmlouvyZaklad

Cena bez DPH (V sabloné Smlouva
o0 najmu hrobového mista musi byt
v tabulce nazvu "polozky")

predpisEvihrbCastka

Céstka (V $abloné Smlouva o
najmu hrobového mista musi byt v
tabulce nazvu "predpisy")

predpisEvihrbCastkaSlovy

Castka slovy (V $abloné Smlouva o
najmu hrobového mista musi byt v
tabulce nazvu "predpisy")

predpisEvihrbDatumSplatnosti

Datum splatnosti (V Sabloné
Smlouva o ndjmu hrobového mista
musi byt v tabulce nazvu
"predpisy")

predpisEvihrbHroboveMisto

Popis hrobu (V Sabloné Smlouva o
najmu hrobového mista musi byt v
tabulce nazvu "predpisy")

predpisEvihrbUsekARokObdobi

Usek obdobi (V $abloné Smlouva o
najmu hrobového mista musi byt v
tabulce nazvu "predpisy")

predpisEvihrbVariabilniSymbol

Variabilni symbol (V Sabloné
Smlouva o ndajmu hrobového mista
musi byt v tabulce nazvu

"predpisy")
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predpisEvihrbZbyvaUhradit

Zbyva uhradit (V Sabloné Smlouva
o ndjmu hrobového mista musi byt
v tabulce nazvu "predpisy")

skupinaHrobuNazev

Néazev skupiny hrob(

20.4 Obalky

Nazev

Vyznam

Priklad

evihrbOsobaCislo

Cislo osoby

evihrbOsobaDatovaSchranka

Datové schranky osoby

evihrbOsobaDodaciPosta

Dodaci posta osoby

evihrbOsobaEmail

E-mailové kontakty osoby

evihrbOsobalJmenoAPrijmeni

Jméno a pfijmeni osoby

evihrbOsobaNazevSubjektu

Nazev subjektu osoby

evihrbOsobaObec Obec osoby
evihrbOsobaPsc PSC osoby
evihrbOsobaStat Stat osoby

evihrbOsobaTelefon

Telefonni kontakty osoby

evihrbOsobaTit/menoAPrijmeni

Titul jméno a prijmeni osoby

evihrbOsobaTitulPred

Titul pfed jménem

evihrbOsobaTitulZa

Titul za jménem osoby

evihrbOsobaUliceCdCo

Ulice a Cislo osoby

osobaAdresa

Adresa osoby (V Sabloné Smlouva
o0 najmu hrobového mista musi byt
v tabulce nazvu "kontaktniOsoby")

osobaDatumNarozeni

Datum narozeni osoby (V Sabloné
Smlouva... musi byt v tabulce ndzvu
"kontaktniOsoby")

osobalmeno

Jméno osoby (V Sabloné Smlouva o
najmu hrobového mista musi byt v
tabulce nazvu "kontaktniOsoby")

osobaNazev

Nazev subjektu (V Sabloné Smlouva
0 najmu hrobového mista musi byt
v tabulce nazvu "kontaktniOsoby")

osobaObec

Obec osoby (V Sabloné Smlouva o
najmu hrobového mista musi byt v
tabulce nazvu "kontaktniOsoby")

osobaPrijmeni

PFrijmeni osoby (V Sabloné Smlouva
0 najmu hrobového mista musi byt
v tabulce nazvu "kontaktniOsoby")

osobaPrijmeniJmeno

PFijmeni a jméno osoby (V Sabloné
Smlouva... musi byt v tabulce nazvu
"kontaktniOsoby")
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osobaPsc

PSC osoby (V abloné Smlouva o
najmu hrobového mista musi byt v
tabulce nazvu "kontaktniOsoby")

osobaUliceCdCo

Ulice a ¢islo domovni / orientaéni
osoby (V3abloné Smlouva...v
tabulce nazvu "kontaktniOsoby")

20.5 Stitky

Nazev

Vyznam

Ptiklad

evihrbOsobaCislo

Cislo osoby

evihrbOsobaDatovaSchranka

Datové schranky osoby

evihrbOsobaDodaciPosta

Dodaci posta osoby

evihrbOsobaEmail

E-mailové kontakty osoby

evihrbOsobaJmenoAPrijmeni

Jméno a pfijmeni osoby

evihrbOsobaNazevSubjektu

Nazev subjektu osoby

evihrbOsobaObec Obec osoby
evihrbOsobaPsc PSC osoby
evihrbOsobaStat Stat osoby

evihrbOsobaTelefon

Telefonni kontakty osoby

evihrbOsobaTitJmenoAPrijmeni

Titul jméno a pfijmeni osoby

evihrbOsobaTitulPred

Titul pred jménem

evihrbOsobaTitulZa

Titul za jménem osoby

evihrbOsobaUliceCdCo

Ulice a Cislo osoby

osobaAdresa

Adresa osoby (VSabloné Smlouva
0 najmu hrobového mista musi byt
v tabulce nazvu "kontaktniOsoby")

osobaDatumNarozeni

Datum narozeni osoby (V Sabloné
Smlouva... musi byt v tabulce ndzvu
"kontaktniOsoby")

osobalmeno

Jméno osoby (V Sabloné Smlouva o
najmu hrobového mista musi byt v
tabulce nazvu "kontaktniOsoby")

osobaNazev

Nazev subjektu (V Sabloné Smlouva
0 ndajmu hrobového mista musi byt
v tabulce nazvu "kontaktniOsoby")

osobaObec

Obec osoby (VSabloné Smlouva o
najmu hrobového mista musi byt v
tabulce nazvu "kontaktniOsoby")

osobaPrijmeni

Prijmeni osoby (V Sabloné Smlouva
0 ndajmu hrobového mista musi byt
v tabulce nazvu "kontaktniOsoby")

osobaPrijmeniJmeno

Prijmeni a jméno osoby (V Sabloné
Smlouva... musi byt v tabulce ndzvu
"kontaktniOsoby")
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osobaPsc

PSC osoby (V abloné Smlouva o
najmu hrobového mista musi byt v
tabulce nazvu "kontaktniOsoby")

osobaUliceCdCo

Ulice a ¢islo domovni / orientaéni
osoby (V3abloné Smlouva...v
tabulce nazvu "kontaktniOsoby")

20.6 Upominky

Nazev Vyznam Priklad
ekouctParambDic

parSchDatovaSchrankald ID datova schranka m47dlk7
parSchKodUlice Kod ulice

parSchOrgCastObce Céastobce

parSchOrgCisDom Cislo domovni

parSchOrgCisloUctu Bankovni Ucet obce

parSchOrgCp Cislo popisné (orientaéni) z adresy | 538

sidla organizace

parSchOrgDodaciPosta

Dodaci posta

parSchOrgEmail E-mail organizace podatelna@alisov.cz
parSchOrgFax Fax organizace +420 123 456 784
parSchOrglco Identifika¢ni ¢islo organizace (10)| 00672416
parSchOrgKodCastObce Kod ¢asti obce

parSchOrgKodKraj Kod kraje

parSchOrgKodObec Kéd obce

parSchOrgKodOkres Kod okresu

parSchOrgKodStat Kod statu

parSchOrgKraj Kraj

parSchOrgNazev Nazev organizace ALIS spol.s r.o.
parSchOrgNazevObec Obec z adresy sidla organizace Ceska Lipa
parSchOrgObec6Pad Nazev obce - 6. pad Ceské Lipé
parSchOrgOkres Okres

parSchOrgPsc Postovni smérovaci Cislo zadresy [47001

sidla organizace

parSchOrgSidlo

Adresy sidla organizace

Marianska 538, Ceska Lipa, 47001

parSchOrgStat

Stat

parSchOrgTel1

Telefon organizace 1

+420 123 456 781

parSchOrgTypCisDom

Typ ¢isla domovniho

P

parSchOrgUlice

Ulice z adresy sidla organizace

Marianska

parSchOrgweb

Web organizace

www.alisov.cz

parSchUradNazev

Nazev Uradu

Méstsky urad Ceska Lipa
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upominkaEvihrbCelkemVymereno

upominkaEvihrbCisloJednaci

Cislo jednaci

upominkaEvihrbDatumVystaveni

upominkaEvihrbKodBankyUctuPop
latku

upominkaEvihrbNajemceAdresa

upominkaEvihrbNajemcelco

upominkaEvihrbNajemceNazev

upominkaEvihrbNajemceRC

upominkaEvihrbNazevUctu

upominkaEvihrbPredcisliUctuPopl
atku

upominkaEvihrbZbyvaUhradit

uzivEmail E-mail uZivatele

uzivimeno Jméno uzivatele Franta
uzivPrijmeni Pfijmeni uZivatele Novy
uzivPrijmeniJmenoAll Celé jméno a pfijmeni uzivatele Jan Novy
uzivTelefonMobil Mobil uZivatele

uzivTelefonZam Telefon uzivatele

uzivTitulPredJmenem Titul pfed jménem uZivatele Ing.
uzivTitulZaJmenem Titul uZivatele za jménem DIS
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