KEO4 Uéetnictvi

© 2025 ALIS spol. s r.o.

4l

® Kkeo

27.05.2025






Contents 3

1 Uvod 8
2 Prvotni nastaveni 9
3 Doklady 11
B Wt B 0 T Y= L= -1 4 (1 /Pt 12

Dosla faktura - detail FOrMUIAFE ........cceccciiiciiice e s s s e s se e s ne e s sne e s nn e s snnennnennn 15
B VAo F- 1 1< - 1 L1 T/ Y 20
3.3 Ostatni zdvazky a pohledaVKy........c.coceuiiiiiiiiieiir i 23
3.4 Vnitini doKIady.....cccuuiiiiiiiiiiri i 23
3.5 ZAIONOVE faKtUrY....c.cccuiieiiei i s s s s e s s s ra s e s e s e s rnsssnnssnnssnssnnssnnssnnssnnsnnnns 24
3.6 Platebni KaleNdar..........ccoveiiieiiiiiii e e s s s e e r e s r e e n e n e nn e rrnn 25

Pracovni postup pro platebni kalendar KEO4 ............cccoriiimisinmis s s s s ssssssssssns 25
3.7 SystémOoVveé doKIady..........ciivuuiiiiiiiiiiiii e 27
3.8 Castka uhrazeno, zlikvidovano, zbyva uhradit..........cccecceeeuereeeerieeciee et 27
B e T (o Pt 29
4 Finanénioperace 31
e T oo 1 - X' [ - N 31

L o= A= T = 1« ) 37
S = - o 1 - 37

Transakce bankoVNiho VYPISU ... s s e s e s s ae e s e e 4
4.3 Uhrada doKIAdU (F2).......cceeeeeeeeieeeeiseeeesseesssseesssseessssessssssesssssessssesssssesssssesssssesssssesssssessnnes 43
4.4 Uhrada poplatkil - PFijmové agendy (F4).......cccceeeerueereererseeeieeesessseeseessesssessssssesssesssssasenns 44
4.5 Uhrada poplatkil - Evidence hibitovil (F10)........cceeecueiiiieeeiiieeesieeeesseesesseesesseesesseesessesssnnns 46
5 Zauétovani dokladu 48
6 Objednavky 50
6.1 ZAdOSti K@ SCRVAIENI ... cccueeeieeeceeeeeieeee e see e e e e e et et e e e e sae s saese e e neenseeaeesneeneeneenneenns 52
7 Prisliby 55
8 Platebniterminaly 59
8.1 Terminal s protokolem GPE...........coo i s s e s s s s s s s s na s n s emnsemnsnnnss 60

Nastaveni KOmMUNIKACe GPE ............oo e ssssssse e ssee s e e s e sssme s s se s s e e s me s s ns s s nn e semanssnnesennesennanssnnesan 61
8.2 Terminal s protokolem SONET..........ccoviiiiiiiiirrirrs s e rr s s s s s s s s s nasrnasenasemnrnnnss 62

© 2025 ALIS spol.

S r.o.



KEO4 Uéetnictvi

Nastaveni komunikace Sonet .........ccccoiicirrrcccerer s s
8.3 Priklad zauctovani pfi platbé kartou............cccceveeiiieiiinciinnnnnns

8.4 Platba kartou - import souboru z banky.......c...ccccceireiiieiinnennns

9 Denik
10 PAP/PKP
11 Karta uctu
12 Karta rozpoctu
13 Prikazy k uhradé

14 Rozpocet, plan

14.1 Strednédoby vyhled.......cccooiimimiiiiiiiiir
14.2 RozpocCet SeSKUPENY......cccuiiiiiiiriire e s s s e s e s e e ena e
14.3 Rozpocet podrobny..........cccceiiiireiirerirrrrer e ena e

14.4 ROZPOCLOVE ZMENY.....civeeiieeiiiiiiir e e

Uprava zavaznych UKazatelll ..........ceeceurereeccssseeecesnssesssssssesssssssssssssnes
14.5 Rozpocet Na WebU...........cooeeiiii s

14.6 RoOzZpocCet (PIAN)....cciiec i rr e s s e e
14.7 Rozpoctové zmeény (PlANU)......ccoeeiieiiieiieeircr e e
14.8 AlOKACE rOZPOCHU......cuireireiiiiiiiirerrrrsrr e s e s s s e s nas e nanema e

14.9 Alokace rozpoCtu (PIANU)......ccceueiiirieiiiirii e

15 Saldokonto
16 Vykazy
17 Opravné polozky k pohledavkam

18 Sestavy

18.1 UCetni SEStaVY.......ceecueeiierrieeieceee e eae e e e eneseneesn s eeneens

Piehled pohybi a stavli na uétech za obdobi (UC010)

Stavy a obraty na ucétech od poc¢atku roku (UC011) ........cceeerricernnenne
Likvidacni listek (UC022) .........ccoceremiminminennessssssssssssse s sssssssssassassassneas
Kniha doslych faktur (UC020) ...........cccuremrernemnmsmnsssnsse s sassassassneas
Kniha vydanych faktur (UC021) .......ccccoiiiiminiirreee e
Opis bankovniho vypisu (UC201) ........cccocemrrnminierirsersses s essms s sesssees
Pokladni denik (UC202) .........ccrvmrnminminminessessssssesssessss s ssssssssssassassassneas
Stavy majetkovych UEtl (UCS505) .......cceeereerrrerrsmrsensmrsnsssesssessessssnssesssnes
Stavy majetkovych uéti dle SU, AU, ORG (UC506) .........ccoecereerrrerrseesanns

18.2 DPH...eeee

........................................... 64

65
66
67
68

........................................... 72

84

........................................... 85

© 2025 ALIS spol. s r.o.



Contents 5

Zaznamni povinnost - narok na odpocet dané z plnéni (UC032) ....

Zaznamni povinnost - uskutecnéna pINEni (UC033) .......ccccrriirriirinininsssnes s s s s es s ms s s

T T £ Lo 7.4 o T Y o Y PN
Rozpoctové zmény s divodovou zpravou (URDOB) ..........cceereermrmnmnminississsssssssssssssssssessssssssssssssssasssssssassas 91
Rozpoctové zmeény - kontrola na Fin 2-12M (UR0O7) ........ccceerumrmrmnsmimimisnisssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssaneas 92
PInéni rozpoctu dle tFid (URDTT) .....coceieriieiiriniinnninnnnii s s s sas s s 93
PInéni rozpoétu podrobného véetné alokace rozpoctu (URDTT) ......cccervemrmirssrnmissisnssessessesssessnsssssssnnnns 94
Rozpocet seskupeny véetné pinéni predchoziho roku (UR023) .........ccccermirnmrnmnsninnsssssessesssesssssssssnnnns 94
Rozpocet podrobny véetné pInéni predchoziho roku (UR024) .........cccceviriirnminmncssnnsss s sssssssnnnns 95
Rozpocet seskupeny véetné pinéni predchoziho roku - na $irku (UR031) ........ccvvmriminennsnssenssnnssnsnnnns 95
Sledovani vydaji v rozpoctovém provizoriu (UR032) .........cccceermnimnmnsmnnnnnsnsssssssssssnsssssssssssssssssssesss 96
T S | 4= o T 96
ZjednodusSeny inventurni soupis dle SU AU (UC014) ......cccvvmriiinimmnminminnnssissssss s ssss s ssssssssanes 96
ZjednodusSeny inventurni soupis dle Org (UC015) ........cceceriemniminimmnninsmnnss s ssss s ssss s s 98
Inventurni soupis - Na SIFKU (UCOT8) .....ccviiemrimniiiriiniiss s s s s s s s sn s s s ssns 98
INVeNtUrNi SOUPIS (UCDT9) ..uueiiiiiiiiiies i i s s s s s p e e me pas e e e s e e e s e e annins 98
Vzajemné odsouhlaseni pohledavek a zavazkl (UC055) .........cocceverieiimieinmsnessesssssssss s sssssss s sssssssassns 99
19 DPH 101
19.1 EVIAENCE DPH......eeee e e e e 101
L 07 0 7= U Lo 3 T o T 14 T- 1 101
Zalohovy koeficient a jeho uziti v danovych priznanich ... 104
Oprava DPH a vytvoreni dodateéného danového priznani ... .. 104
3o T2 s TRRVAYZ o XoT = To E-Ta T e e Xo T (U e F- L 104
L o (o] o T ] = T o 106
19.4 § 78 Uprava 0dpOoGtU danG.........ccceeeeiueiieiueeieisieisseessseessseessssesssssssssssesssssesssssssssssssssssessns 108
19.5 Sledovani obratli DPH....... ..o rrree e e e e e e s e e r e s e e nmn s e e nmnas 108
20 Upominky 109
21 E-maily 111
22 Zavéreény uUéet 112
23 Import 115
23.1 IMPOIrt VEE 56GQ .. cuiuuiieiieiiiiiierriiirnrrasreasreasrnasensseassrassrassrasrnassnssenssenssennsenssnssenssenssnnnsnnnes 115
23.2 Import dokladil Z KEO4 MZdy..........cceuiiiuiiiieiiiins e iseasssasssassssnsssnssssnnssssnsssensssensssennnses 116
23.3 Import dokladil z KEO4 PFijmové agendy..........ccccceiiimieniiinieiniirie s 116
23.4 Import dokladil z KEO4 Majetek...........cooiiiiiiimmiiiiniiiiriiees s naa e 116
23.5 Import dokladil z externich apliKaci......c.coceuiiieiiiiiiiii e 117
24 Export 118
25 Subjekty 119

© 2025 ALIS spol. s r.o.



KEO4 Uéetnictvi

26
27
28
29
30
31
32

321
32.2
32.3
324
32.5
32.6
32.7
32.8
32.9
32.10
32.11
32.12
32.13
32.14
32.15
32.16
32.17
32.18
32.19
32.20
32.21
32.22
32.23
32.24
32.25

Klavesové zkratky 122
Mési¢ni uzavérka 123
Roéni uzavérka 124
Kontrola na Pfijmové agendy 126
Napojeni na Spisovou sluzbu 127
Sluzby na webu 129
Ciselniky 130
oS A 2 oY AT, 1 1 TP 130
[ T L F= T Lo Y =T - V' L 131
BanKY.....oceeiiee i e e 134
4= T L 137
Platebni terminaly........cc.o i e e e e e e 141
L= 11T = T T T Y/ 141
AUtOMAtICKE OPEIACE. ... cceieeiieiieie s rr s s s s s e s e s m s emn s ransranss 142
INveNtarizaCni KOMISe.......ccuu it r e e s e e e e e e e e 144
Osoby odpovédné za UC. PriPad......cccceiiiiiieiiieiiic s re s s s e e e s e rn s rn s enns 144
UBRIOVE ZNAKY.....cceceeeieueieiireieeieeeeieesesseesesseesesseesasseesassessassesesssesssseesasseesassessasseessneesnnnens 144
POIOZKY....cuiieeiiiei i e e 144
=Y L 145
o2 4 -1 1414778 145
0T =YY= 1T PR 145
Oddélené PoKIAANY........civeuiiiiiiiir e 146
Cenik pro vydané faktury.........ccoiiiiieiiiiiiiiiri 146
L0 o 11 Qo o 20 e Xo 4 F= Ve 1411 5 147
L0 0 11 Qo e TN+ X- 1 1| (N 148
Cenik Pro objedNAVKY.........coveuiiiiuiiii i 150
SMEINA UCIOVA OSNOVA ... ceuiiiiuiiiaiiiaiirmairia e e i s rra s eraa s srnasrna s seas s srmnssannssennsssnnsssennssnnnnns 151
Kombinace zalCtoOVANI........coiieiiiiiii i e e e 151
I8/ < )72 - 1L 151
SABIONY AOKIAAUL.....cccueereeieeeeetecteetee e eeeeaeesaeeeesseesseeeesseesseessessesaeessesseeseessensennsesanenns 152
Objednavky - organizacni zafazeni......cccceeiiirieiiiiiiiiiiiir 153
e T T eI T 1= o /7 153

© 2025 ALIS spol. s r.o.



Contents 7

33 Parametry 155
R R - 114 - Ve | 41 P
Zalozka Zakladni parametry
Zalozka Prikazy k uhradé .........
Zalozka Vykazy .......cccccevververnnenns
Zalozka Importy ......cccceeeveeerrnenne
Zalozka Export .......ccccveeervcennnes
B 117 4 1= TR ¢ 1= 1 37/ N
33.2 UZIvatelSke...... oot e e e s r e ena e
B T ] o o
33.4 Zasilani @-Mailll.....ccuniieeiiieiiiie e e e e n e ra e e s rn e enn e
33.5 Rozpocet na Webu - PArametry..... ..o e e n e 164
33.6 Tisk "zpracovano" Na SestaVACK..........covuiiiiiiiiiiiccrr e e e e e 165
34 Sablony 166
34.1 Pokladni doKIad..........ccuiiimiiieiiiiri s e e e 171
34.2 Pokladni doklad - dafnovy doklad zjednoduSeny...........c.ceueiireiiineiinininin e 174
BT T e = T [ T e =Y o TP 175
34.4 Potvrzeni O Platb@..........ooe i e e e e e rnrnnn s 177
34.5 Piikazy K Ohrad@............oooeiieiiie s e e e e na 179
34.6 UPOMINKY....iiuuiiieiiiiiii s e e e e e e e a s e e e e ra e e rrna e 179
34.7 Vydana faktura.........coocieeiiiiiiiiir s s e 180
34.8 Vydana zalohova faktura............ccoeeiiiiiiiiic s rra s s s rn s e e s e e n s ema s emnrnnn s 183
34.9 Vydany doklad o pfijaté plathé............coeiriiiiii e 187
34.10 Vydané vyU&tovani ZAlON...........ciiieiiiiiiiiiiiir 190
34.11 Vzajemny zapocet - dohoda........coiiiieiiiiiiieiniirr 191
BT N © o= o [ - 17|V 192
Index 0

© 2025 ALIS spol. s r.o.



KEO4 Uéetnictvi

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.

KEO4 Uéetnictvi - zakladni rozdéleni

e Doklady a jejich zauctovani (doslé faktury, vydané faktury, vnitfni doklady, pokladna, banka, ostatni
zédvazky a pohledavky),

e Fakturace,

e Pfikazy k uhradé, homebanking,

e DPH,

e Rozpocet, Plan,

e Vykazy,

e Opravné polozky k pohleddvkam

e Sestavy.

© 2025 ALIS spol. s r.o.
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2  Prvotni nastaveni

Parametry

Nejprve spustte modul Administrace a vypliite:

e ZiloZka Databdze / Nastaveni klienta - Cesta k ALIS-PVS, Cesta k ALIS-UIS

e Zalozka Databazové schéma / Zdkladni parametry (Pfistupné jen pro spravce)

e Zalozka Databazové schéma / Zakladni parametry / Ekonomické moduly a nezapomerite na zdlozku Struktura
ucetni véty (Pristupné jen pro sprdvce)

V modulu U&etnictvi vyplite:

e Parametry / Zdkladni - nastavte Aktualni obdobi, parametry pro P¥ikazy k Ghradé, Vykazy
e Parametry / UZivatelské

e Parametry / DPH

Ciselniky

Dokladové fady

o Maska: pti prechodu na nové ucetnictvi v pribéhu roku nastavit na stejnou masku cislovanijako v KEO-
W.

o Obdobi a &islovani: nastavit &itaé na nasledujici éislo dokladu (aby se navazalo na KEO-W). VYJIMKA:
dokladova rfada pro banku —tam nastavit do ¢itace ndsledujici ¢islo vypisu. Nedavat tam Cislo, kterym se
Cislovaly jednotlivé transakce v bance. Obé Cisla by méla byt stejna.

o Prdava na dokladové fady.

e Pokladny
o Interval + Udaje pro AO (podle tohoto nastaveni se nahrazuje analytika u automatickych operaci a
zauctovani poplatka).
o Pocatelnistav (k datu, kdy se v KEO4 zacind —napr. 1.8.)
o Tisk pokladnich dokladl: pokud jste v KEO-W méli nastaven "upovidanéjsi" pokladni doklad (A4),
nastavte v KEO4 Ucel platby - Sestavit z pfipojenych dokladd a poplatkd.
e Banky
o Podobné jako v pokladné.
o Homebanking - nastavte a vyzkousejte. Doporucujeme! USetfi to dost prace.
e Intervaly uctd
e Ciselnik pokladen, bank, faktura¢nich fad, cenik
e Automatické operace

Sablony

e Pokud si upravite distribu¢ni Sablonu, tak tu distribu¢ni odeberte, aby vds program neotravoval s pred
tiskem s vybérem Sablony.

Minulé obdobi ve vykazech

Ru¢né doplnte - Vykazy / Akce / Minulé obdobi.

Sledovani obratu DPH

© 2025 ALIS spol. s r.o.
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Pro neplatce DPH.

e V Uctovém rozvrhu nastavit, které ucty chce uzivatel sledovat.

e Sestavy — Opis deniku (UC003) a Prehled pohyb(l a stav( (UC010) .. pouZit zaSkrtavatko ,Sledovani obratd“.
Do sestavy budou vstupovat jenom ucty oznacené v uc¢tovém rozvrhu

pro sledovdni DPH.

Zauctovani mezd a majetku

Doporucujeme zalctovani pfenaset - neporizovat. Usetfi to dost prace. Program lze prizpUsobit vasim
individudlnim potfebam.

e Mazdy: Pripravit jednu dokladovou fadu pro doklady typu Ostatni zavazek.

Majetek: Pfipravit jednu dokladovou rfadu pro doklady typu Vnitini doklad.

Tyto dokladové fady nastavit v nabidce Parametry / Zakladni / Importy.

V KEO4 Mzdy nastavit Parametry —Zauctovani: KEO4.

© 2025 ALIS spol. s r.o.
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3 Doklady

Celkovy pfehled na vSechny doklady typu doslé faktury, vydané faktury, vnitini doklady, ostatni zdvazky a
pohledavky, zadlohové faktury, doklady o pfijaté platbé, vyuétovani a systémové doklady.

Jednotlivé podnabidky jsou zavislé na pravech (k jakym dokladovym fadam mate nastavena prava) a také
podle nastaveni v ¢iselniku Menul 143,

Zalozka doklady / Akce / Opravit uhradu

Tuto funkci ma k dispozici jen uzivatel typu OZ nebo ALIS.

Tato akce slouZi pro vyjimecné pfipady, kdy doslo k Uhradé mimo program KEO4 a je tfeba ru¢né oznacit
doklad jako uhrazeny. Ke kazdému vybranému dokladu vznikne vnitini doklad a ten v pIné vysi doklad
zlikviduje. Pfipravte si pro tyto vnitfni doklady specidlni dokladovou fadu.

Zalozka doklady / Akce / Stornovat doklad

Tuto funkci ma k dispozici jen uZivatel typu OZ nebo ALIS.

Tato akce slouZi pro pripady, kdy je zapotrebi stornovat vice doklad( najednou. Program vyhodnoti zauctovani,
zda je v aktualnim nebo uzavieném obdobi a podle toho zatuctovani u stornovanych doklad(i bud zrusi nebo
vytvofi vnitini opravny doklad.

Zalozka doklady / Akce / Ulozit likvidacni listek na kartu

Tato akce slouZi pro pfipady, kdy potiebujete ulozZit na kartu dokladu (na zalozku Dokumenty) uloZit
likvidacni listek. Funguje pro jeden nebo i pro vice doklad( najednou.

Zalozka doklady / Spolehlivost

Tlagitko Spolehlivost stisknéte pro ovéfeni spolehlivosti v registru platcti DPH. Ovéiuje se DIC a bankovni
Ucet dle specifikace Finanéni spravy. MlzZete zaskrtnout a ovéfit vic dokladd najednou.

Zalozka doklady / Vystavit Zadost

MUzZete zaSkrtnout vic dokladl najednou a tlacitko Vystavit Zadost vytvorizadosti o schvaleni pro
vi§echny zaskrtnuté doklady.

Zadosti o schvéleni dokladd se schvaluji v modulu KEO4 Podpisova kniha. V dokumentaci k tomuto modulu
najdete i popis pro vystaveni novych Zadosti o schvaleni a elektronicky podpis dokumentu.

Zalozka Dokumenty / Novy e-mail

Vice v kapitole E—mailym.

Zalozka Dokumenty / Ulozit na disk

Ulozi soubor na disk.

© 2025 ALIS spol. s r.o.
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Doslé faktury

2 pokud se vdm nabidka doslych faktur nezobrazuje, je tfreba nastavit dokladové fadyl 1311 a
prdva.

PROSTREDNI PANEL - DOKLADOVE RADY

PFi vstupu do nabidky Do§1é faktury sev prostfedni ¢asti zobrazi seznam dostupnych dokladovych fad.
Jedna se o dokladové fady, u kterych jste si nastavili Nabizet v menunaDoslé faktury a matena
dokladovou fadu prava.

PRAVY PANEL - ZALOZKA DOKLADY

V pravé ¢asti se zobrazuji pofizené doklady ve vybrané dokladové radé.
Nastrojova lista

Novy a Detail
Viz kapitolu Dosla faktura - detail formularel 181

Smazat

Doklady Ize mazat pouze od nejnovéjsiho (posledniho v ¢iselné Fadé), aby nedoslo k mezere v Cislovani
dokladl. Lze smazati vice dokladll najednou, ale opét se provadi kontrola, zda jsou vybrané (zaskrtnuté)
doklady v Ciselné fadé po sobé, aby po jejich smazani nebyla porusena souvisla Ciselna fada dokladd.

Vytvorit kopii

Zobrazi se okno pro vyplnéni Evidenc¢niho ¢isla dafiového dokladu, VS a datumd. Po vyplnéni téchto idaju se
vytvofi novy doklad jako kopie ptivodniho dokladu, ale do aktualniho obdobi a s pfidélenim nového cisla
dokladu. Nasledné se zobrazi detail nové vytvofeného dokladu.

= Dalsi ikony nastrojové listy jsou spolecné pro vSechny moduly informacniho systé mu KEO4 a jsou popsané zde: KEO4 - ovladani
programu.

Tisk

Likvidaéni listek - MlZete tisknout jeden nebo vice zaskrtnutych likvidacnich listk(. Jedna se o sestavu
UC022 Likvidacni listek a mazZete si tisk prizpUsobit viastnim poZadavkim (vice v kapitole Likvidaéni listek

(UC022))[ 88\,

Tisk novych likvidacénich listkd - Vytisknou se dosud nevytisténé Likvidac¢ni listky. UzZivatel po
tisku na dotaz potvrdi spravné vytisténi dokladl a ty se jiZz nebudou k tisku nabizet.
Opis dokladi - Vytisknou se doklady ze seznamu tak, jak je vidite vyfiltrované a setfidéné.

© 2025 ALIS spol. s r.o.
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Akce / Vystavit Zadost

Zaskrtnéte si vice dokladl a pomoci této akce jim vystavite Zddost o podpis ¢i schvaleni vSem najednou.
Z4dosti o schvéleni dokladd se schvaluji v modulu KEO4 Podpisova kniha. V dokumentaci k tomuto modulu
najdete i popis pro vystaveni novych zadosti o schvaleni a elektronicky podpis dokumentu.

Akce / Zrusit Zadost
Pomoci této akce mlZete zrusit k vice (zasSkrtnutym) dokladim Zadost o podpis Ci schvaleni.

Akce / Spolehlivost

Tlatitko Spolehlivost stisknéte pro ovéreni spolehlivosti v registru platct DPH. Ovéfuje se DIC a bankovni
ucet dle specifikace Finanéni spravy. MiZete zaskrtnout a ovéfit vic dokladd najednou.

Akce / Ulozit likvidaéni listek na kartu

Tato akce slouZi pro pripady, kdy potfebujete uloZit na kartu dokladu (na zalozku Dokumenty) uloZit
likvidacni listek. Funguje pro jeden nebo i pro vice doklad( najednou.

Akce / Export do Spisové sluzby

Tato hromadna akce odesle vSechny doposud neodeslané likvidacni listky dokladd do Spisové sluzby. Za kazdy
odeslany doklad vznikne v Referentovi jeden ,Vlastni dokument”.

Akce / Opravit uhradu

Tuto funkci ma k dispozici jen uZivatel typu OZ nebo ALIS.

Tato akce slouzi pro vyjimecné pripady, kdy doslo k Ghradé mimo program KEO4 a je tfeba ru¢né oznacit
doklad jako uhrazeny. Ke kazdému vybranému dokladu vznikne vnitini doklad a ten v pIné vysi doklad
zlikviduje. Pripravte si pro tyto vnitfni doklady specialni dokladovou rfadu.

Akce / Stornovat doklad

Tuto funkci ma k dispozici jen uZivatel typu OZ nebo ALIS.
Tato akce slouZi pro vyjimecné pripady, kdy potfebujete hromadné vystornovat vice dokladd najednou.

Novy doklad z... / Ze Sablony

Pokud néjaké doklady zaklddate opakované (a nevystacite s funkci Vytvorit kopii), mlzete si pfipravit pro
doklady Sablonu, pomoci které opakujici se doklady snadno vytvorite.

1.V &iselniku Sablony dokladal 53 si pofidte opakované doklady jako Sablony.
2.V seznamu pofizenych dokladl (napf. menu Doslé faktury) stisknéte tla¢itko Novy doklad ze
Sablony.
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Pfi potizeni dokladu ze Sablony musite nastavit, jaké datumy UUP a UZP se maji na novy doklad vyplnit. Také
mUZete pfi pofizeni nastavit Udaj Ev. Cislo dan. dokl., VS, KS a SS a hodnoty vyplnéné pfi pofizeni prebiji
hodnoty uvedené na $abloné.

Novy doklad z... / Ze souboru ISDOC / PDF

Tato akce vytvofi doklad z na¢teného souboru ISDOC. Funguje to i hromadné - kdyZ nactete vice soubor( s
priponou isdoc nebo isdocx nebo pdf, tak se za kazdy soubor vytvofi jeden doklad.

Nacitdme soubory:

e ISDOC ve verzi 5.2 a novéjsi (isdoc, isdocx)

e ISDOC ve verzi 6.0.2 a novéjsi (pdf)

Novy doklad z... / Ze Spisové sluzby

Tato akce vytvori doklad z pfijatého dokumentu pfimo ze Spisové sluzby KEO4.

Hledat dokument

- JID mlzZete bud ruc¢né zadat, pripadné nacist ¢teCkou ¢arového kodu,
- nebo mUZete poufit nadeptavac - staci napsat Véc, Cislo jednaci nebo JID,
- nebo kliknout na tlacitko se tfemi teckami ... a vybrat dokument ze Spisové sluzby.

Podminky pro vybér dokumentu:

e Dokument musi byt pfijaty,

o Kdyz jsem vlastnik dokumentu, tak musi mit stav "Vyfizeny" nebo "Vyfizovany",

* KdyZ nejsem vlastnik, ale madm na dokument opravnéni (napf. k nahlédnuti), tak maze mit dokument libovolny
stav,

Po vybéru dokumentu (JID), se otevie priivodce pro pofizeni nového dokladu. Vyplrite pouze Udaje, které neni
mozZno prevzit zdokumentu. Program z dokumentu vytvori doslou fakturu a v pfipadé, Ze dokument obsahuje
komponentu ve formatu ISDOC, vyplni fakturu vSemi Udaji z tohoto formatu pro elektronickou fakturaci.

V privodci si mQZete vybrat, které komponenty si prevezmete ze spisové sluzby do dokladu. Implicitnéjsou
vsechny zaskrtnuté a mlzete odSkrtnout ty komponenty, které nechcete prevzit.

Novy doklad z... / Z objednavky / pFislibu

Tato akce vytvori z objednavky nebo vice objedndvek (pfislibu nebo vice ptislibl) doslou fakturu a pfipoji k ni
vybranou objednavku nebo objednavky (pfislib nebo prisliby).

Rychly filtr: V8e / Vyf¥izené objednavky/pfisliby / Nevyfizené objednavky/pfisliby
Vyfizené objednavky/p¥isliby - zobrazise pfisliby, jejichZ Zbyvajici pInénije rovno nule.
Nevy¥izeni objednavky/p¥isliby -zobrazise pfisliby, jejichZ zbyvajici pInénije mensinebo

vétsi nez nula.

V privodci touto akci je moZnost upravit si plnéni objedndvky v dokladu nebo pfislibu pomoci pole P1néni.
Podle P1néni se nastavi ¢astka dokladu a vstoupi do Skuteéného plnéni v objednavce nebo pfislibu.
Stejné chovanije také v akci Objednavky / Akce / Nova objednavka z p¥islibu.Plnénije
mozné zménit v detailu objedndvky na zadloZzce Doklady, Bankovni transakce nebo v pfislibu na zaloice
Doklady, Bankovni transakce a Objednavky.

V pravodci se zobrazi formuldf pro Upravu Alokace rozpo&tu / Alokace rozpoétu (planu).
Alokace je automaticky poniZena o zadanou ¢éstku, pfi¢emz uZivatel md moznost tuto alokaci dle potfeby dale
ruc¢né upravit.
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PRAVY PANEL - ZALOZKA DOKUMENTY

Zobrazuji se zde vSechny dokumenty téch dokladd, které mate vyfiltrované (zobrazené) na zaloice Doklady.

Detail - zobrazi se detail dokumentu, pfes lupicku & |ze zobrazit dokument v externim editoru.
Smazat - mlZete smazat dokument.

Novy e-mail -vizkapitolu E—mailym.

E UloZit na disk - pomocitohoto tlacitka mizZete zaskrtnuté doklady uloZit (exportovat) na disk.

3.1.1 Dosla faktura - detail formulare
Nastrojova lista

Tisk
Likvidaéni listek
Akce / Zménit ucetni obdobi

Zméni se ucetni obdobi dokladu. Zménu obdobi nelze provést do uzavieného ucetniho obdobi.

Akce / Zménit typ dokladu

Pokud mate v ramci jedné dokladové fady (Ciselniky / Zékladni / Dokladové ia dym) vybranych vice typu
dokladi (napf. dosla faktury, ostatni zavazky,...), tak pomoci této akce mlzete zménit typ dokladu na jiny.

Akce / Novy opravny doklad

Pomoci této akce mlZete opravit zauctovani dokladu, ktery je napfiklad v uzavieném ucetnim obdobi.

Po vybéru této akce se otevie prlivodce, kde se na prvni strané vybere dokladova rada a vyplni datumy opravy.
Nasledné se po kliknuti na tlac¢itko Dokoné&it otevie formular, kde ve spodni ¢4asti vidite zauctovani
opravovaného dokladu a do horni ¢asti provedte oprava nebo doplnéni chybéjiciho zauctovani. Po dokonceni
této akce se vytvori vnitini doklad, ktery je provazany s opravovanym dokladem. V opravovaném dokladu je
odkaz na tento doklad v zdloZce Opravy.

Akce / Vyrazeni (prekluze)

Jde o likvidaci nedoplatku, ktery nebyl evidovan na podrozvaze a jiz zaniklo pravo na jeho vymahani.

PFi pouZiti této akce se nabidne privodce, kde se vyplIni dokladova rfada pro likvidace (vnitini doklad), ¢astka
likvidace (Castka, o kterou se poniZi pole Zbyva uhradit)a datumy likvidace. Po kliknuti na tlacitko
Dokonéit se otevie vnitini doklad, do kterého si miZete poridit DPH a zauctovani. V likvidovaném dokladu je
odkaz na tento doklad v zdloZce Opravy.

Akce / Vzajemny zapocet

Jde o likvidaci, pfi které mohou obchodni partnefi své vzajemné pohledavky a zdvazky vyrovnat bez financni
operace.

PFi pouZiti této akce se otevre prlivodce, kde se na prvni strané zadaji datumy zapoctu a dokladova rfada
(vnitfni doklad). Po kliknuti na tlacitko Dal&i se v horni ¢asti nabidnou neuhrazené zavazky a ve spodni ¢asti
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neuhrazené pohleddvky od stejného partnera, ktery je automaticky vyfiltrovany. Pokud jste vyvolali akci
napfiklad z doslych faktur, tak bude tato dosla faktura automaticky v tomto vybéru zaskrtnuta. Vzajemny
zdpocet |ze potfidit mezi zdvazkem a pohledavkou, zavazkem/pohledavkou a dobropisem. Aby $lo vzajemny
zapocet dokoncit, tak Rozdil na formulafi musi byt roven nule.

Vzdjemny zdpocet lze vy vyjimecnych pfipadech vytvofiti mezi rdznymi partnery. V nabidce neuhrazenych
dokladl staCi Zrusit f£iltr a vybratneuhrazeny doklad, ktery potrebujete.

= U typti dokladu Zalohova faktura a Platebni kalendar tato akce slouzi pfedevsim k zapoétu s vyuctovanim, ve kterém jsou
zapoctené zalohy proti preplatku.

Akce / Ostatni likvidace - oprava uhrady
Pomoci této akce poniZite nebo navysite hodnotu pole Zbyva uhradit.

Akce / Stornovat doklad (nebo Vratit storno)

Storno zlikviduje doklad v€etné DPH, zaucétovani a pole Zbyva uhradit se vynuluje. Tuto akci Ize spustit
pouze nad dokladem, ktery nema Zadnou Uhradu nebo likvidaci. Pokud tuto akci pouzijete a doklad stornujete,
tak se ndzev tlacitka zménina Vratit storno. Pomoci této akce mizete storno dokladu vratit (DPH a
zauctovani si opravte ru¢né).

1. Storno dokladu v uzavieném ucetnim obdobi — vytvofi se vnitini doklad a v ném se DPH a zauctovani
automaticky oductuje. Vnitfni doklad bude provazany se stornovanym dokladem.

2. Storno dokladu v otevieném ucetnim obdobi —zauctovani se automaticky oductuje a DPH se v pripadé, ze
jesté nebylo soucasti dafiového priznani nebo kontrolniho hlaseni smaze, pokud jiZ bylo souéasti dafiového
pfiznani nebo kontrolniho hlaseni, tak se vytvofi novy radek s minusovymi hodnotami.

Spolehlivost

Tlaéitko Spolehlivost stisknéte pro ovéieni spolehlivosti v registru platct DPH. Ovéfuje se DIC a bankovni Géet
dle specifikace Financni spravy.

Detail formulare

udaj popis

Cislo dokladu Cislo dokladu vygenerované podle masky v dokladové fadé. U nového dokladu dojde k
pridéleni ¢isla dokladu aZ v okamziku uloZeni dokladu.

Dokladova fada | Dokladova fada, kterou jste si vybrali v prostfedni ¢asti formulare.

Ucetni obdobi | U¢etni obdobi se automaticky vyplni podle data UUP. Pokud se obdobi li$i od data UUP,
stisknéte tlacitko "Zménit ucetni obdobi" - Ize zadat jen aktudIni obdobi nebo vyssi.

Partner Vyplnte partnera.
e Zacnéte psata dle stisknutych znakl se za¢nou nasSeptdvat partnefi ze subjektd [148),
Pomoci Sipky nahoru nebo doll a klavesy ENTER partnera vyberte.

+)

e Pokud jste partnera nenasli, stisknéte tlacitko s ikonou a partnera pofridte (viz

kapitolu Sub'ektym).
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[=: . "E:

= Pokud se chystate do evidence subjekti doplnit firmu, zadejte 1CO a stisknéte tlaéitko ARES == e
Pfevezmou se nejen adresni udaje z ARES (administrativni registr ekonomickych subjektd provozovany
MFCR), ale nactou se také bankovni téty z dafiového portalu.

Céstka Fakturovand c¢astka v plvodni méné

Ména Ména - vazba na ¢iselnik

Kurz Kurz pfevzaty z ¢iselniku; Ize upravit dle skutecnosti

Céstka po Céstka v K& = €astka v plvodni méné vyndsobend kurzem

prepoctu

Ev. ¢islo dan. Evidencni ¢islo dafového dokladu:

dokl. e U pFijatych dokladl opi§ete evidenéni ¢islo dafiového dokladu z pFijatého dokladu.

e U pohledavkovych dokladi a vnitfnich doklad( se vam pridéli Ev. ¢islo dani. dokl. aZ pfi
ukladani dokladu podle pridéleného ¢isla dokladu.

Zvlastni danovy
doklad

Zaskrtnéte u platebnich a splatkovych kalendarl, pokud suma castek v roce prekracuje 10
000,- K¢.

VS, KS, SS

Variabilni, konstantni a specificky symbol

Datum doslo

Datum UZP o Okamzik uskute¢néni zdanitelného plnéni (u neplatct Datum plnéni - dodavatelské
datum).
e Povinnd polozka
e U doslych obsluha opiSe Datum UZP z dodavatelské faktury (pokud je platce DPH), nebo
datum plnéni (vystaveni) dodavatele (pokud neni platce DPH).
Datum UUP e Okamzik uskute¢néni ucetniho pfipadu
e Povinnd polozka
Datum UUP se automaticky predvyplni a vy ho mlzZete prepsat.
Podle ¢eho se automaticky predvyplni? Pro zavazkové doklady to nastavuje parametr, ktery
najdete v nabidce Parametry / Zakladni.
Vychozi nastaveni je, Ze se Datum UUP vyplni podle Datum UZP. Kdo chce, mizZe si upravit
parametr tak, Ze se Datum UUP bude vyplrfiovat podle Datum doslo.
Datum
splatnosti
Datum Okamzik vyhotoveni ucetniho dokladu podle zdkona o ucetnictvi. Tiskne se na likvidacnim
vyhotoveni listku.
Datum nevypliujte; program ho automaticky vyplni v okamziku vzniku zauctovani dokladu
podle nastaveni Zakladni parametry| 1561,
Cislo
objednavky

Objednavka ze
dne

Forma dhrady

Do ptikazu k Uhradé se nabizi pouze doklady z formou - p-pfevodem.

Uget pléatce

Pti pofizeni nového dokladu se pfevezme z parametrd (Parametry / Zakladni / Prikazy k
UhradélTsa) nebo z ¢iselniku Dokladové Fady|1_3h (dokladova rada ma prednost).
Cislo G¢tu na dokladu lze v piipadé potieby zménit.

Osoba
odpovédna za
u¢. pripad

Vyberte z Ciselniku, pfip. doplrite do Ciselniku.
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Pozndmka Vypliite pozndmku - bliZsi textovou specifikaci dokladu.

2 Tato poznamka se vam bude automaticky zobrazovati v sestavach u zauctovani
(pokud si u zatu¢tovani neuvedete odlisSnou pozndmku).

Zauctoval UZivatel, ktery provedl zauétovani dokladu. Program automaticky vyplni pfihlaseného
uzivatele v okamziku zauctovani nebo pofizeni pfipravy platby.

Rekapitulace Prehled sazeb, zaklad( a dani uvedenych na zalozce DPH. (Typ dané 999 se v rekapitulaci
DPH DPH nenabizi.)

lhned po Pq’zem’ se mUZe ovérit spolehlivosti dodavatele v registru platct DPH - pokud je zapnuty
parametr] ss1l.

Zalozka DPH

Vyplnite zdznamni povinnost DPH dokladu. Viyberte z ¢iselniku Typy da nél 1) (piSte nazev nebo kdd a vysledky
seihned zobrazuji v naSeptavaci) a predvyplni se sazba DPH. Vyplnite zaklad a dopocita se dar a ¢astka s dani.
Nebo vyplrite s dani a dopocitd se dar a zaklad.

Typ dané se kontroluje na typ dokladu:

e Pohleddvkové doklady: provadi se kontrola na typy DPH 5xx aZ 9xx.

e Zavazkové doklady: provadi se kontrola na typy DPH Oxx aZ 4xx.

g Kdyz pofizujete zaznamni povinnost DPH a kurzor méate v policku Zdkladnebo S dani, tam mizete stisknout
lomitko / aprogram automaticky vyplni pole &astkou dokladu.

Pomeérny odpocet: hodnota z parametr.

Pouzit pomér - pomérny narok na odpocet podle §75.

Ruéni zadani DPH - pouZijete v pfipadé, kdy DPH uvedené na doslém dokladu neodpovida vypoctim a vy
ho potifebujete zadat presné.

Pfepocet s dani - toto tladitko prepocitd policka Zaklad, Dan, S dani.

Pfepodet pomérného odpodtu - toto tladitko pfepocita hodnoty pomérného odpoctu - vyuzijete
zejména pro pripady, kdy mate zasSkrtnuto Ruéni zadani DPH a mate pomérny odpocet.

Viz také kapitolu Oprava DPH a vytvoreni dodate¢ného dariového pFizném’m.

Zalozka Zauctovani

Vyplfite zaugtovani dokladul48).

Zalozka Priprava platby

SlouZi pro zapis pripravy zauctovani platby. Je-li Pfiprava platby vyplnéna, prevezme se pfi placeni v Pokladné
nebo Bance jako zauctovani platby.

Zalozka Uhrady a likvidace

Prehled dokladu, které maji na doklad vazbu - jsou tu Uhrady pokladnou/bankou, resp. ostatni likvidace
(vzajemny zapocet a pod.).

Zalozka Opravy

© 2025 ALIS spol. s r.o.



Doklady 19

Prehled dokladu, které maji na doklad vazbu - vnitfni (opravné) doklady.
V pfipadé vytvoreného opravného dokladu se zdlozka Opravy zvyrazni zelenym puntikem).

Zalozka Vazby

Prehled doklad, které maji na doklad vazbu.
V podnabidce Ostatni vazby si mliete vytvofit vzajemnou vazbu mezi jakymikoliv doklady.
V pfipadé, Ze existuje nékterd z vazeb, zalozka Vazby se zvyrazni zelenym puntikem).

Zalozka Objednavky

Prehled objednavek, které maji na doklad vazbu. Kdyz si k faktute pfipojite vytvorenou, resp. schvalenou
objednavku, dojde k vynulovéani alokace rozpoctu v té objednavce (podle ¢astky, na kterou je faktura).
Vyfizené / Nevyf¥izené - tento rychly filtr rozliSuje, jestli je u objedndvky vytvorena vazba na doklad.

Zalozka Zadosti

Prehled zadosti o schvaleni dokladu.

Pokud je vystavena zadost o schvaleni, tak je zakdzand editace hlavicky dokladu a doklad nelze smazat.
Zadosti o schvéleni dokladd se schvaluji v modulu KEO4 Podpisova kniha. V dokumentaci k tomuto modulu
najdete i popis pro vystaveni novych zadosti o schvaleni a elektronicky podpis dokumentu.

Zalozka Dokumenty

V detailu dokladu se na zdlozku Dokumenty ukladaji tiskové sestavy bud pfimo po jejich vytisténi nebo si je

sem mizete vlozit z disku, napf. naskenovanou fakturu.

e VloZeni automaticky po tisku sestavy: rezim automatického ukladani je podle nastaveni na dokladové radé
(zdlozka Zalozka Ukladani dokumenti), viz kapitolu Dokladové Fadymh. Jednd se o sestavu UC022
Likvidacni listek.

e VloZeni ru¢né: kliknéte na tlacitko Novy a pfipojte dokument, nebo jej pfimo naskenujte.

JID dokumentu ze Spisové sluzZby —Tento Udaj je JID dokumentu, pod kterym je ve Spisové sluzbé

evidovan dokument. *_’J Smazat JID —Toto tlacditko zrusi viechny vazby mezi dokladem a dokumenty ve
Spisové sluzbé, které vznikly z tohoto dokladu (dokument ve spisové sluzbé zlstane beze zmény, rusi se pouze
vazba). Nasledné mUzete opakovat export nebo import do Spisové sluzby.

Akce / Import ze Spisové sluzby - Tato akce pfipoji k dokladu pFilohu (dokument resp.
komponentu) z pfijatého dokumentu ze Spisové sluzby.
Tato akce vytvori doklad z pfijatého dokumentu pfimo ze Spisové sluzby KEO4.

Hledat dokument

- JID mizete bud ru¢né zadat, pripadné nacist ¢teCkou ¢arového kodu,
- nebo mUiZete pouZit naeptavac - stadi napsat Véc, Cislo jednaci nebo JID,
- nebo kliknout na tladitko se tfemi teckami ... a vybrat dokument ze Spisové sluzby.

Podminky pro vybér dokumentu:

e Dokument musi byt pfijaty,

o KdyZ jsem vlastnik dokumentu, tak musi mit stav "Vyfizeny" nebo "Vytizovany",

¢ KdyZ nejsem vlastnik, ale madm na dokument opravnéni (napf. k nahlédnuti), tak mdze mit dokument libovolny
stav,
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3.2

Po vybéru dokumentu (JID), se otevre privodce pro potizeni nového dokladu. Vyplite pouze Uidaje, které neni
mozno prevzit zdokumentu. Program z dokumentu vytvoii do$lou fakturu a v pfipadé, Ze dokument obsahuje
komponentu ve formdatu ISDOC, vyplni fakturu vSemi Udaji z tohoto formatu pro elektronickou fakturaci.

Export do Spisové sluzby - Akce sezobrazujev pfipadé, Ze mate zapnuty parametr Napojeni na
KEO4 Spisovou sluzbu. Vyberte dokument, ktery chcete odeslat a kliknéte na akci Export do Spisové
sluzby. Tato akce odesle dokument do Spisové sluzby, kde vznikne po kazdém odeslani novy ,Vlastni
dokument”. Dokumenty, které spolu souvisi (dosla faktura / likvida¢ni listek), budou ve Spisové sluzbé spojeny
volnym kiizovym odkazem. Z dosl|é faktury je mozné do Spisové sluzby odeslat pouze dokument typu ,UC022
Likvida¢ni listek".

Smazat vazbu na spisovou sluzbu - Akce sezobrazujev pfipadé, Ze mate zapnuty parametr
Napojeni na KEO4 Spisovou sluzbu. Akce smazeJID vybraného dokumentu a tim se zrusi se vazba
mezi dokumentem v Ucetnictvi a dokumentem ve Spisové sluzbé (dokument ve spisové sluzbé zlistane beze
zmeény, rusi se pouze vazba). Nasledné muizZete opakovat export do Spisové sluzby.

Novy e-mail - Vicev kapitole E-mailym.

Vydané faktury

2 pokud se vdm nabidka vydanych faktur nezobrazuje, je tfeba nastavit dokladové Fadz|1_3h
a prdva.

PROSTREDNI PANEL - DOKLADOVE RADY

PFi vstupu do nabidky Vydané faktury sev prostifedni ¢asti zobrazi seznam dostupnych dokladovych fad.
Jedna se o dokladové rfady, u kterych jste si nastavili Nabizet v menuna Vydané fakturya matena
dokladovou fadu prava.

PRAVY PANEL - ZALOZKA DOKLADY

V pravé ¢asti se zobrazuji pofizené doklady ve vybrané dokladové rfadé.

Novy

Pofizenim nové vydané faktury vas provede privodce:
udaj popis

Odbératel Vyplnte partnera.

e Zacénéte psata dle stisknutych znakd se zacnou naseptavat partnefi ze subiektﬁm.
Pomoci Sipky nahoru nebo dolli a kldvesy ENTER partnera vyberte.
+/

e Pokud jste partnera nenasli, stisknéte tlacitko s ikonou a partnera poridte (viz

kapitolu Sub'ektym).

Datum vystaveni| Povinna polozka
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Datum UUP e Okamiik uskutecnéni ucetniho pripadu
e Povinnd polozka
Datum Pokud chcete, aby se vam automaticky predvyplrioval, |ze to nastavit v Ciselniku Fakturaéni
splatnosti tady[ a1
Zaokrouhleni Nastaveni, zda fakturu zaokrouhlovat na koruny nebo na halére. Toto nastaveni se
faktury predvyplni z nastaveni Fakturacni Fadym.
Zaokrouhleni Nastaveni, zda DPH této faktury zaokrouhlovat na koruny nebo na haléfe. Toto nastaveni
DPH se predvyplni z nastaveni Fakturaéni fad [1a0)

Ostatni tdaje a akce, které jsou popsané zde, tak jsou popsané v kapitole Doslé fakturxm.

Tisk / Vydana faktura

Tisk vydané faktury: po vytiSténi nasleduje dotaz, zda chcete dokument uloZit na kartu faktury. Najdete ji na
zdloice Dokumenty, odkud |ze exportovat do Spisové sluzby.

= Pfi ukladani je kontrola, aby vytvofena faktura (soubor) nebyla vétsi, nez 200 kB. Pokud vam vyskoci hlaska, nejspis mate
v Sabloné pro vydanou fakturu pfilis velky obrazek loga. Prosim upravte si Sablonu vydané faktury —vloZzte logo mensi velikosti —
aby vytvarené soubory nemély vyssi velikost, neZ je 200 kB.

Jak zmensit logo: Nabidka Uéetnictvi / Sablony / v prostfedni ¢asti okna dvojklik na vasi sabloné vydané faktury / tlagitko

,Upravit“. Sablona se otevie v LibreOffice Writer, kliknéte nalogo pravym tlac¢itkem mysi a z kontextového menu vyberte
,Komprimovat...“ a,,OK“. Zaviete LibreOffice Writer akliknéte na ,UloZit".

ISDOC

Vytvarime soubory ve formatu standardu ISDOC 6.0.1.
Po exportu najdete soubor ISDOC na zalozce Dokumenty, odkud jej Ize exportovat na disk nebo do Spisové
sluzby.

Zalozka Polozky faktury (F7)

Zde muZete porizovat, upravovat nebo mazat polozky faktury. Polozku miZete prevzit z ¢iselniku Cenik[ 49 nebo
je poridit ruéné jednorazové pouze pro tuto fakturu.

Zaokrouhleni

V pripadég, Ze se faktura zaokrouhluje na celé koruny, vznika u platct DPH zaokrouhlovaci polozka a Typ danéu
zaokrouhlovaci polozky se nastavi na 999 - tato polozka nejde do evidence DPH. U nepldtci DPH se
automaticky provede zaokrouhleni u celkové ¢astky vydané faktury.

Zauctovani zaokrouhleni se provadi k nejvy$si hodnoté ¢t strany MD/D s vyjimkou uét(i 314,324,343, Na
strané Dal md pfednost zauctovani zaokrouhleni na ucty 6xx.

g Po kazdé zméné poloZek faktury program piegeneruje Zatctovani, Pfipravu platby a DPH véetné zaokrouhlovaci polozky.
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Zalozka Texty

Moznost uzivatelsky definovat texty, které se maji tisknout na fakture. Tyto texty se prevezmou z Ciselniku
Fakturaéni Fadym.

Zalozka Adresy

Fakturacni adresa

e Implicitné stejnd jako odbératelska.
e Pokud chcete jinou faktura¢ni adresu, musi ji mit partner vyplnénou v evidenci subjektd [119) stisknéte

nahofe u Udaje Odbératel na ikonu .=/, a vypliite adresu na zdloZce Fakturacéni.

Dodaci adresa

e Dodaciadresa je adresa pro doddni zboZi.
o Implicitné stejnd jako odbératelska.

e Pokud chcete jinou adresu pro dodani zbozi, kliknéte vpravo dole na tlacitko a vyplnte adresu do
radka 1 az 4.

Odbératelska adresa

¢ Udaj 0dbé&ratel ve formulati nahote vlevo.
e Odbératelska je adresa rejstrikova (z obchodniho rejstriku).

Tisk adres na fakture

e KdyZ jefakturacnistejnd jako odbératelskad, tak se na fakture v sekci Odbératel tiskne odbératelska a sekce
Pfijemce je prazdna.

e KdyZ jefakturacnijind, tak se na fakture v sekci Odbératel tiskne fakturaéni a v sekci Pfijemce se tiskne
odbératelska.

e KdyZje dodaci stejna jako odbératelska, tak je na fakture sekce Dodaci prazdna.

e KdyZje dodacijina, tiskne se v sekci Dodaci.

Zalozka Upominky

Na zdloZce Upominky je seznam vytvorenych upoml’nekmﬁ k vydané fakture.

Zalozka Dokumenty

V detailu dokladu se na zdlozku Dokumenty ukladaji tiskové sestavy bud pfimo po jejich vytisténi nebo si je
sem mUzete vloZit z disku, napf. naskenovanou fakturu.
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e VlozZeni automaticky po tisku sestavy: rezim automatického ukladani je podle nastaveni na dokladové fadé
(zdloZka ZAdlozka Ukladani dokumenti), viz kapitolu Dokladové Fady|1_sﬁ. Jedna se o sestavy: Vydana
faktura PDF, Vydana faktura ISDOC, UC022 Likvida¢ni listek.

e VloZeni ru¢né: kliknéte na tlacitko Novy a pfipojte dokument, nebo jej pfimo naskenujte.

JID dokumentu ze Spisové sluzby —Tento Udaj je JID dokumentu, pod kterym je ve Spisové sluzbé

evidovan dokument. :'EJ Smazat JID -Toto tlacitko zrusi vazbu mezi dokladem a dokumentem ve Spisové
sluzbé (dokument ve spisové sluzbé zlistane beze zmény, rusi se pouze vazba). Nasledné mizete opakovat
export ze Spisové sluzby.

Export do Spisové sluzby - Akce se zobrazujev pfipadé, Ze mate zapnuty parametr Napojeni na
KEO4 Spisovou sluzbu. Vyberte dokument, ktery chcete odeslat a kliknéte na akci Export do Spisové
sluzby. Tato akce odesSle dokument do Spisové sluzby, kde vznikne po kazdém odeslani novy ,Vlastni
dokument”. Dokumenty, které spolu souvisi (vydana faktura / likvidaéni listek), budou ve Spisové sluzbé
spojeny volnym kfizovym odkazem. Z vydané faktury je mozné do Spisové sluzby odeslat pouze dokument typu
Vydana faktura PDF, Vydana faktura ISDOC, UC022 Likvidacni listek.

Pro odeslani mizete vyuzit i hromadnou akci nad seznamem vydanych faktur. Zaskrtnéte vice dokladu a
kliknéte na Akce / Export do Spisové sluzby.Za kazdy odeslany doklad vznikne v modulu Referent
jeden ,Vlastni dokument”.

Smazat vazbu na spisovou sluzZbu - Akce sezobrazujev pfipadé, Ze mate zapnuty parametr
Napojeni na KEO4 Spisovou sluzbu. Akce smazeJID vybraného dokumentu a tim se zrusi se vazba
mezi dokumentem v Ucetnictvi a dokumentem ve Spisové sluzbé (dokument ve spisové sluzbé zlistane beze
zmeény, rusi se pouze vazba). Nasledné muzZete opakovat export do Spisové sluzby.

Novy e-mail - Vicev kapitole E-mailym.

PRAVY PANEL - ZALOZKA DOKUMENTY

Zobrazuji se zde v§echny dokumenty téch dokladd, které mate vyfiltrované (zobrazené) na zaloice Doklady.

Detail - zobrazi se detail dokumentu, pres lupicku #~ |ze zobrazit dokument v externim editoru.
Smazat - mlZete smazat dokument.

Novy e-mail -viz kapitolu E-mailym.

E Ulozit na disk - pomocitohoto tlacitka mizete zaskrtnuté doklady uloZit (exportovat) na disk.

3.3 Ostatni zavazky a pohledavky
U téchto typl dokladU je podobné chovani jako u typu dokladu Doslé faktur¥|1_2ﬁ.

3.4 Vnitini doklady

Vnitini doklady maji zjednodu$eny formulaf bez moznosti pfipravit si Pfipravu platby. Vnitfni doklady nejdou
vybrat k dhradé v pokladné/bance.
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3.5

Zalohové faktury

2 pokud se vém nabidka zdlohovych faktur nezobrazuje, je tfeba nastavit dokladové
r”adz|1_3h a prdva.

Program vam umozni evidenci o zaplacenych zdlohdch a o tom, zda jiz byly vSechny zalohové platby
vyporadany.

Pracovni postup:

e Pofidit Zdlohovou fakturu
e Potidit Doklad o pfijaté platbé
e Potidit Vyuctovani

V nékterych pfipadech nemusi byt potvrzeni a pfijaté platbé k dispozici - vtomto pfipadé se provede jen zapis
zalohové faktury a nasledovat bude rovnou vyuctovani (preskoci se doklad o prijaté platbé).

Zalohova faktura

Zalohova faktura nema DPH a nema zauctovani predpisu. Ma Pripravu platby.

Vyplnite €astku na zdlohové fakture (v pfipadé vydané zalohové faktury se sklada z ¢astky jednotlivych
polozek) a v policku Zbyva zlikvidovat zalohy jeuvedena ¢astka, kterou je potfeba nasledné
vyporadat.

Na zaloZzce Likvidace z&aloh uvidite likvidaci dokladem o pfijaté platbé, resp. vyuctovanim.

Doklad o prijaté platbé

Doklad o pfijaté platbé |ze likvidovat Vyuctovanim - kolik zbyva zlikvidovat reprezentuje Udaj Zbyva
zlikvidovat vyucétovanim.

Nema udaj Zbyva uhradit, Uhrazeno - nelze jej uhradit.

Nema Datum splatnosti, datum UUP ani datum UZP, ale ma udaj Datum pfijeti Uplaty, dle kterého se odvodi
ucetni obdobi.

Na zdloZce Likvidace z&aloh uvidite vpravo seznam Zalohovych faktur, které tento Doklad o pfijaté platbé
likviduje a vpravo Vyuctovani, které likviduje tento doklad o pfijaté platbé.

Nova likvidace

Na zdloZce Likvidace z&aloh vpravo kliknéte na tlacitko Novy. Zobrazi se seznam Zalohovych faktur od
stejného partnera; vyberte které zalohy likvidujete, pfip. vypliite ¢astku, pokud se jednd o ¢astecnou likvidaci.

Vé Vé

Vyuctovani

Vyu&tovani dolych nebo vystavenych zalohovych faktur - Gdaj Castka se vypocita tak, 7e se od hodnoty v
policku Vyaétovani odectou viechny zlikvidované zalohy.

Na zdloZce Likvidace z&aloh uvidite seznam likvidovanych zaloh, resp. doklad o pfijaté platbé. Pfip.
doklady typu Platebni kalenda¥/[ 251
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3.6 Platebni kalendar

Jeden doklad typu Platebni kalendar znamena jednu polozku platebniho kalendare.

Naptiklad pofizeni platebniho kalendate CEZ (a podobné) provedete tak, ze potidite jednu polozku - jeden
doklad typu Platebni kalendaf s unikatnim ¢islem dokladu, vyberete jej v seznamu doklad(, a poté stisknete
tlaCitko Vytvor¥it kopii.

Vytvorit kopii

e Podet kopii - vyplite pocet, kolik potfebujete vytvofit polozek / platebnich kalendatu, obvykle to bude
12.

e Datum splatnosti- vyplfite datum splatnosti vytvarené kopie.

e Do vSech kopii jedno datum splatnosti - (pokud vytvatite vice kopifi) - pokud napf. zadate
datum splatnosti 1. 1. 2021, tak bude ve vSech vygenerovanych platebnich kalendatich datum splatnosti 1.
1.2021.

e Datum splatnosti po mésicich - (pokud vytvafite vice kopii) - pokud napf. zadate datum splatnosti
1.1.2021, tak se vdm vygeneruji kalendare se splatnosti 1. 1. 2021, 1. 2. 2021, 1. 3. 2021, 1. 4. 2021... podle
toho, kolik kopii vytvafite.

Platebni kalendar se nabizi do ptikazu k Uhradé a k ihradé v bance/pokladné.
Datum uplatnéni DPH se nastavi pfi Uhradé dle data Uhrady.

udaj popis
Ugetni obdobi Ucetni obdobi se pii potizeni vyplni dle Data splatnosti.
PFi uhradé se prepiSe dle Data Uhrady.
Priprava DPH Tato zalozka se ve formulafi zobrazuje jesté pred Uhradou - vyplnite DPH, které se
uplatni az ve chvili dhrady.
Pfiprava Tato zdlozka se ve formulati zobrazuje jesté pred uhradou - vyplnite zauctovani, které se
zauctovani do deniku dostane az ve chvili Ghrady.

Doklad typu Platebni kalendar |ze likvidovat dokladem typu Vyuétovém’l?h.

Jak vyporadat vyuctovani: poridit vyuctovani do dokladu typu Vyuctovani (do ¢astky se zada celé plnéni) a
pripojit k nému doklady typu Platebni kalendar.

3.6.1 Pracovni postup pro platebni kalendar KEO4

Platebni kalendar v KEO4

Platebni kalendar je typ dokladu v programu KEO4, ktery je vhodny pro zpracovani opakujicich se zalohovych
plateb, které obvykle vyplyvaji ze smluv. Napfiklad platby zdloh na elektfinu, plyn atd. Zejména se hodi pro
platby, u kterych se uplatiuje DPH. Platebni kalendar nahrazuje i doklad o pfijaté platbé.

Dokladové rady

Zaloitedo Ciselniku / Zakladni / Dokladové fady pfes tladitko Novy:
1. Platebni kalendar dosly

e Nazev - napt. Zalohy CEZ, Platebni kalenda¥ dosly a pod.
e Nabizet v menu - Zalohy doslé.
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Cislo dokladu - mGZete nechatimplicitni nastaveni.

Povolené typy dokladll (zalozka dole vlievo) —stisknéte PEifadit typy dokladd a vyberte
Platebni kalendar dosly.

Prava (zdlozka dole vpravo) — aktualné prihlaseny uZivatel se tam objevi automaticky a mizZete
Pri¥adit prava pro dalsiuZivatele, které maji mit k této radé ptistup.

UloZte tuto dokladovou Fadu a pofidte pres tlacitko Novy dalsi dokladovou fadu:

2.

Vyuctovani doslé

Nazev - napt. Vyuctovani doslé.

Nabizet v menu - Doslé faktury.

Cislo dokladu - mlZete nechat implicitni nastaveni

Povolené typy dokladll (zaloZzka dole vlievo) —stisknéte PEifadit typy dokladd a vyberte
Vyuctovani doslé.

Prava (zdlozka dole vpravo) — aktualné prihlaseny uZivatel se tam objevi automaticky a mizZete
Pfi¥adit prava pro dalsiuzZivatele, které maji mit k této radé ptistup.

Postup pri zpracovani zaloh a vyuctovani

1.

Porizeni zaloh

Nabidka Doklady / Zalohy dos$lé /v prostrednim seznamu vyberte dokladovou fadu, kterou
jste si pofidili, napF. Zalohy CEZ a stisknéte tladitko Novy.

Zaevidujte prvni platbu dle platebniho kalendare — napf. na leden. Uvedte Partnera, ¢astku, datum
splatnosti. Na zdlozce Pfiprava DPH uvedte typ, sazbu a ¢astku DPH, které bude uplatnéno pfi
platbé, na zdloice P£iprava zaudtovani uvedte zalltovani DPH (napf.343/314). Na zaloice
Pfiprava platby pfipravte zauctovani uhrady zalohy. VSechny tyto pfipravy se uplatni az pfi
uhradé.

Z tohoto jednoho pfipraveného dokladu vytvorte prislusny pocet zdloh pomoci tladitka VytvoEit
kopii, jenom ménite datum splatnosti.

Uhrada bankou (pokladnou)

Pokladni doklad, nebo bankovni transakci spojite (F2) se zaevidovanym platebnim kalendarem.
Pfipravené zauctovani ihrady se prenese do banky / pokladny. Pfipravené DPH a Pfiprava zauctovani
zUstane na dokladu platebni kalendaf a zméni se na "ostré" DPH a Zaucétovani, datum UUP bude datum
platby. V ptipadé ¢astecné platby zalohy se ¢astka na platebnim kalendafti upravi dle skute¢né dhrady.
Do vyuctovani jde skutecné uhrazend zaloha.

Vyuctovani

Nabidka Doklady / Do$lé faktury /v prostifednimseznamu vyberte dokladovou radu,
kterou jste si pofidili, napf. Vyaétovani doslé a stisknéte tlacitko Novy.

Doplnte Partnera —duleZity udaj - nabidnou se zaplacené zalohy (doklady o prijaté platbé) daného
partnera. Doplrite celkovou ¢astku vyuctovani. Na zalozce Likvidace zaloh stisknéte tladitko
Novy a vyberte zaplacené zdlohy (platebni kalendafe). Po nacteni vSech zdloh od stejného partnera se
zobrazi v Udaji Zbyva uhradit nedoplatek / pfeplatek (celkova ¢astka vyuétovani minus zaplacené
zalohy).

Na zaloZce DPH uvedte typ a ¢4astku dané jen za nedoplatek / pfeplatek. Na zdloZce Zati&tovani
Uctujete o vylctovani, vypoiddani zdloh a DPH. Na ziloZce P¥iprava platby pfipravite zauctovani
uhrady nedoplatku / pfeplatku.
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Vyuctovani Ize ponizit (napf. o zaplacené zdlohy v obdobi, které je mimo evidenci v programu KEO4)
pomoci akce v detailu vyuctovani:Akce / Ostatni likvidace - oprava tuhrady a zadejte
celkovou ¢astku likvidace minusem.

3.7 Systémové doklady

V nabidce Systémové doklady najdete doklady, které program vygeneruje pfi ro¢ni uzavérce:

e Zavérecné zapisy,
e Zavrieni a otevieni Ucetnich knih,
e Pocatecni stavy.

3.8 Castka uhrazeno, zlikvidovano, zbyva uhradit

V detailu dokladu jsou uloZené a vypocitané Udaje Uhrazeno, Zlikvidovano, Zbyva uhradit a na zalohovych
fakturdch také Zbyva zlikvidovat zalohy, resp. Zbyva zlikvidovat vyuctovanim.
V této kapitole najdete popis, jak program pracuje s témito Udaji, resp. jak jsou ulozZené a vypocitané.

Vypocitané udaje

Nazev vypocitaného udaje |Vzorecek Popis
Zbyva uhradit CastkaPoPrepoctu -
Uhrazeno -

ZlikvidovanoOstatni -
ZlikvidovanoZalohovky

Zlikvidovano

ZlikvidovanoZalohovky +
ZlikvidovanoOstatni +
ZlikvidovanoPodrozvaha

Zbyva zlikvidovat zalohy

Uhrazeno -
ZbyvaZlikvidovatZalohy

vyuctovanim

Céastka kontrolniho hlageni | CastkaPoPrepoctu - Jen pro typ dokladu Doslé a
ZlikvidovanoZalohovky vydane vyuctovani.
Zbyva zlikvidovat CastkaPoPrepoctu - Jen pro typ Doslé a Vydané

ZbyvaZlikvidovatZalohy doklady o pfijaté platbé.

Ulozené udaje

Nazev ulozeného udaje

Popis

Castka

Castka v plvodni méné.
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CastkaPoPrepoctu

Castka vynasobena kurzem, tedy ¢astka v K&

Uhrazeno

Kolik bylo celkem na dokladu uhrazeno.
e Vznika pfi Uhradé dokladu pokladnim
dokladem nebo transakci banky.
e Eviduje se u vsech doklad(l kromé
pokladny, banky, vnitfniho dokladu a
vSech systémovych doklad.

ZlikvidovanoZalohovky

Kolik bylo celkem na dokladu zlikvidovano ve
smyslu zalohovych faktur.

e Vzniké pfi propojeni dvou dokladu -
zaloha/doklad o prijaté platbé,
zaloha/vyuctovani, doklad o prijaté
platbé/vyuctovani, doklad platebni
kalendar/vyuctovani.

e Eviduje se u dokladu o prijaté platbé a u
vyuctovani.

e Likvidace zaloh dokladem o pfijaté
platbé nebo vyuctovanim.

e Vstupuje do vypoctu Udaje Zlikvidovano,
Zbyva uhradit a u vyudctovani do Udaje
Céastka.

ZbyvaZlikvidovatZalohy

Kolik celkem zbyva na odkladu zlikvidovat na
zalohach.

e Vznika pfi propojeni dvou dokladl -
zaloha/doklad o pfijaté platbé,
zaloha/vyuctovani, doklad o prijaté
platbé/vyuctovani, doklad platebni
kalendar/vyuctovani.

e Vznika také pfi likvidaci - opravé uhrady
doklad(l typu zalohova faktura
dosla/vydana.

e Eviduje se u zalohové faktury a dokladu
prijaté platbé, a na dokladu typu platebni
kalendar.

e Kolik zbyva zlikvidovat dokladem o
prijaté platbé nebo vyuctovanim.

e Nevstupuje do vypoctu policka
Zlikvidovano ani Zbyva uhradit.

e Vstupuje do vypoctu policka Zbyva
zlikvidovat zalohy a Zbyva zlikvidovat
vyuctovanim.
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ZlikvidovanoOstatni Kolik bylo celkem na dokladu zlikvidovano
ostatni likvidaci jako je Vzajemny zapocet,
Jednostranny zapocet, Ostatni likvidace...
vSechny ostatni likvidace, které snizuji Uhradu.

Vstupuje do vypoctu policka Zlikvidovano a
Zbyva uhradit.

ZlikvidovanoPodrozvaha Kolik bylo celkem na dokladu zlikvidovano
podrozvahou:
e Jen podrozvaha
e Vstupuje pouze do vypoctu policka
Zlikvidovano.

3.9 Akce

Akce / Zménit uéetni obdobi

Ucetni obdobi se automaticky vyplni podle data UUP. Pokud se obdobi li$i od data UUP, stisknéte tlagitko
"Zménit ucetni obdobi" - Ize zadat jen aktualni obdobi nebo vyssi.

Akce / Zménit typ dokladu

Lze zménit pouze na pribuzny typ zadany na dokladové radé.

Akce / Novy opravny doklad

e Vlyberte dokladovou fadu pro vytvoreni nového vnitfniho (opravného) dokladu.
e Ve vnitfnim (opravném) dokladu zauctujte opravu.
e Mezi vnitinim dokladem a dokladem, ze kterého jste tuto akci vyvolali, vznikne vazba na zaloZce Opravy.

Akce / Vyrazeni (prekluze)

e Vlyberte dokladovou fadu pro vytvoreni nového vnitfniho dokladu, kde bude zau¢tovana likvidace a ¢astku,
kterou likvidujete (nesmi byt vy$si, nez ¢astka Zbyva uhradit dokladu).

e Ve vnitfnim dokladu zauctujte likvidaci.

e Na dokladu, ze kterého jste tuto akci vyvolali, dojde k likvidaci ¢astky, kterou jste zadali (Udaj Zlikvidovano)
a o tuto ¢astku se snizi ¢astka Zbyva uhradit.

e Mezi vnitinim dokladem a dokladem, ze kterého jste tuto akci vyvolali, vznikne vazba na zéloZce Uhrady a
likvidace.

Akce / Do podrozvahy (Z podrozvahy)

e Tuto akci najdete u pohledavkovych doklad.

e Nabidne se vdm k vyplnéni dokladova fada a datum UZP/UUP pro vnit¥ni doklad, ve kterém zaUctujte pfesun
na podrozvahu (z podrozvahy). Doklady presunuté na podrozvahu si mlzZete odfiltrovat do jednotlivych
sestav.
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Akce / Vzajemny zapocet

e Vlyberte dokladovou fadu pro vytvoreni nového vnitfniho dokladu, kde bude zauctovana likvidace.

e Na dal$im snimku se zobrazi zdvazky a pohleddvky stejného partnera, jako byl na dokladu, ze kterého jste
tuto akci vyvolali. Pokud potifebujete vzajemné zapocitat zavazky a pohledavky rGznych partnerq, kliknéte
vpravo na Upravit filtr, pfip. Zrusit filtr.

e Vlyberte zavazky a pohledavky, které se proti sobé vzajemné zapocitaji (zlikviduji). Ve sloupci Zapocist
ponechte plnou ¢astku nebo uvedte ¢asteCnou ¢astku (nesmi byt vyssi, nez ¢astka Zbyva uhradit).

e Stisknéte Dokoncit a vytvofi se vnitini doklad, ve kterém zauctujte likvidaci.

e Na dokladech, které jste vzajemné zapocitali (zlikvidovali), dojde k likvidaci ¢astky, kterou jste zadali (Udaj
Zlikvidovano) a o tuto ¢astku se snizi ¢astka Zbyva uhradit.

e Mezi vnitinim dokladem a doklady, které jste vzajemné zapocitali (zlikvidovali), vznikne vazba na zalozZce
Uhrady a likvidace.

Akce / Ostatni likvidace - oprava uhrady

Tato akce slouZi pro vyjimecné pfipady, kdy doslo k Uhradé mimo program KEO4 a je tfeba ru¢né oznacit
doklad jako uhrazeny.

Akce / Stornovat doklad

Pokud stornujete doklad, ktery je v neuzavieném tGcetnim obdobi, do zauctovani se vygeneruje stejny pocet
Ucetnich fadkd minusem.

Pokud je doklad v uzavieném obdobi, zobrazi se novy opravny doklad, ve kterém je stejny pocet Gcetnich radka
minusem. Opravny doklad ma na puvodni doklad vazbu.

Stornovat nelze doklad, ktery je uhrazeny, pfip. Cadstecné uhrazeny nebo ma k sobé navazanou jinou likvidaci.

Akce / Vratit storno

Pokud jste doklad stornovali omylem a potfebujete zrusit storno, tak pouzijte tuto nabidku.

Po UspéSném dokonceni této akce si zkontrolujte zauctovani, které bude ziejmé potieba upravit.

Nelze vratit storno u dokladu, pokud vznikl v modulu PFijmové agendy. Pokud chcete tento predpis znovu
zaUctovat, musite to provést v Pfijmovych agendach.
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4 Financ¢ni operace

Celkovy pfehled na vSechny doklady typu pokladni doklad a bankovni vypis.

4.1 Pokladna

Z pokud se vém nabidka Pokladna nezobrazuje, je tfeba nastavit Ciselnik Pokladnzm
dokladové Fadzﬁh a prdva.

Pokladna v oddéleném okné

Chcete mit pokladnu stale otevienou, abyste se do ni mohli béhem prace v jiné ¢asti programu rychle vracet?

Kliknéte na ikonu KEO4 vlevo nahofe a z menu vyberte Zobrazit roz3ifeni/Pokladna

(U&etnictvi). Pokladna se zobrazi v samostatném okné a toto okno lze tteba pfesunout na jiny monitor

(pokud mate vice monitor() nebo si ho umistit na vami vybrané misto v okné KEO4. Toto okno Ize pres tlacitko
minimalizovat.

Erogram si okno pokladny pamatuje a zobrazi vdm ho automaticky i pristé tam, kam jste jej minule umistili.

= Dalsi moZnosti, jak mit stale pokladnu otevienou vdruhém okné, je spustit cely program KEO4 znovu. Minimalizujte si okno
KEO4 a piesikonu, kterou obvykle KEO4 spoustite, oteviete KEO4 jesté jednou. Podminkou vicendasobného spusténi je, pfihlasit se
pod stejnym uZivatelem na stejném pocitaci.

PROSTREDNIi PANEL NAHORE - POKLADNY

PFi vstupu do nabidky Pokladna se v prostiedni ¢asti zobrazi seznam pokladen. Jedna se o zdznamy z
¢iselniku Pokladny[ 17, u kterych jste nastavili dokladovou Ffadu s typem dokladu Pokladni doklad, a na kterou
mate dostate¢na prava.

- zatrzitko Aktivni - kdyZ je zaSkrtnuto, zobrazi se jen pokladny, které maji nastavenou dokladovou fadu s
priznakem "Aktivni". Kdyz odSkrtnete, zobrazi se vsechny pokladny.

PROSTREDNIi PANEL DOLE - INFOPANEL

Infopanel je panel, ktery se zobrazi po kliknuti na menu Pokladny v prostfedni ¢asti obrazovliy_ctjﬁole.
Nacita se zde zlstatek pokladny z evidence pokladnich doklad(l a stav intervalu zauctovdnil 1451 pro interval

nastaveny v Ciselniku onladen.mh
Napocty v infopanelu urcuje také pocatecni stav nastaveny pro konkrétni pokladnu v iselniku okladen.[+sN

U valutové pokladny je vinfopanelu u CZK navic Udaj Kurzovy rozdil.Pro naplnénitohoto udajeje
potieba do Ciselniku pokladenmﬁzadat AU pro zauctovdani kurzového rozdilu. Pro kazdou valutovou pokladnu
musi byt AU jiné, aby se spravné nacetlo zauctovani kurzového rozdilu. Po nacteni kurzového rozdilu se upravi
konecny zlstatek v K¢ valutové pokladny, ktery se kontroluje na interval Gc¢tu. Kurzovy rozdil se neuctuje pfimo
do pokladny, ale zauctujte jej do vnitfniho dokladu.

Obdobné se eviduje i kurzovy rozdil ve devizové bance.
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PRAVY PANEL - SEZNAM DOKLADU

V pravé ¢asti se zobrazuji potizené doklady ve vybrané pokladné.

Akce / Prepodet sloupce Rozdil - opravna funkce, kterd provede prepocitdni Udaje Rozdil na
vsech pokladnich dokladech. PouZijte jen ve vyjimeCnych pfipadech, pokud vykazuje hodnota Rozdil
chybnou hodnotu.

Akce / Vystavit Zadost - Zaskrtnéte si vice dokladl a pomoci této akce jim vystavite Zddost o podpis
¢i schvaleni viem najednou. Zadosti o schvaleni dokladd se schvaluji v modulu KEO4 Podpisové kniha.V
dokumentaci k tomuto modulu najdete i popis pro vystaveni novych zadosti o schvaleni a elektronicky podpis
dokumentu.

Akce / Zru$it Zzadost - Pomocitéto akce mizZete zrusit k vice (zaskrtnutym) dokladim Zadost o podpis
¢i schvaleni.

Akce / Export do Spisové sluzby - Tlalitko se zobrazuje v pfipadé, Ze mate zapnuty parametr
Napojeni na KEO4 Spisovou sluzbu.V programu KEO4 Spisova sluzba se u dokumentu zaloZeného
pii pridéleni ¢isla jednaciho pfipoji komponenty s pokladnim dokladem v PDF.

Akce / Ulozit pokladni doklad v PDF na kartu-vseznamu dokladl si oznacte doklady, u
kterych chcete uloZit pokladni doklad v PDF a kliknéte na Akce / UloZit pokladni doklad v PDF
na kartu. Program bez zobrazeni sestavy uloZzi dokument do detailu pokladniho dokladu na zalozku
Dokumenty.

Vycetka - vyplnte pocet bankovek a minci a program provede celkovy soucet.

Novy, Detail

udaj popis

Cislo dokladu Cislo dokladu vygenerované podle masky v dokladové fadé. U nového dokladu dojde k
pridéleni ¢isla dokladu az v okamziku uloZeni dokladu.

Dokladova fada | Dokladovou Ffadu vybirate pouze tehdy, pokud jste si nastavili pro tuto pokladnu zvlast
dokladovou fadu pro pfijmové a zvlast pro vydajové pokladni doklady. Vice viz
Pokladnym.

Pokud se vam dokladové rady nenabizi, zkontrolujte prava na dokladovych fadach a
nastaveni dokladovych fad v ¢iselniku pokladen.

E pii poFizeni stisknéte "P", resp. "V" pro rychly vybér pfijmového/vydajového pokladniho dokladu.

Typ Typ P£ijem nebo Vyde] vybirate pouze tehdy, pokud jste si nastavili pro tuto pokladnu
jednu dokladovou fadu. Vice viz Pokladny|1_3ﬁ.

Ucetni obdobi | U¢etni obdobi se automaticky vypIni podle data platby. Pokud se obdobi |i$i od data platby,
stisknéte tlacitko "Zménit ucetni obdobi" - Ize zadat jen aktudIni obdobi nebo vyssi.

Ptijal/Vydal Vyplnite osobu, komu penize vydavate, pfip. je od néj berete.

Osobu muzZete vybrat bud'ze subjektl [118):
e Zacnéte psat a dle stisknutych znakl se zacnou naseptdvat subjekty (osoby). Pomoci
Sipky nahoru nebo doll a klavesy ENTER subjekt vyberte.
+/

e Pokud jste osobu v subjektech nenasli, stisknéte tlacitko s ikonou
(viz kapitolu Sub'ektym).

a osobu potidte

Nebo osobu vypiste ru¢né.
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Pozor! Do pole Pfijal/Vydal nepatfi jméno pokladni, ale jméno toho, komu penize vydavate,
pfipadné je od néj berete. TakZze v pripadé vybéru poplatkl by tam mél byt napr. pan Novak,
ktery priSel zaplatit poplatek. Av ptipadé vydaje penéz, napf. na drobny nakup
zaméstnanci Uradu, tam musi byt jméno toho zaméstnance, kterému pokladni penize
vydala.

Partner Do polozky Partner je moZné zadat (vybrat ze subjektd Wﬁ), ZeSlo napf.onakupv
Papirnictvi XY, Benzinové pumpé ZZ. Aby Slo podle tohoto Udaje také filtrovat.

Céstka Fakturovana ¢astka v pavodni méné

Ména Ména - vazba na Ciselnik

Kurz Kurz pfevzaty z Ciselniku; Ize upravit dle skutecnosti

Céstka po Céstka v K¢ = ¢astka v pavodni méné vyndsobend kurzem

prepoctu

Rozdil V tomto poli uvidite, zda je pokladni doklad spravné zauctovany.

V giselniku pokladen|1_3ﬁ mdte nastaveno, jaky interval za d¢tovanil 148 se kontroluje pro
tuto pokladnu (napf. 261 0100).
Rozdil by mél byt nula. Pokud neni, zkontrolujte zauctovani, nebo nastaveni.

Platba kartou - v pokladnim dokladu uhrazeném kartou "Rozdil" upozorni na ptipadné
zauctovani, které tam nepatfi; zobrazi se v ném ¢astka zauctovand na SU 261 (ktera k
bezhotovostnim platbam nepatfi).

Ev. Cislo dan.
dokl.

Evidencni ¢islo dafiového dokladu - u pfijatych dokladd opiSete evidenéni ¢islo datiového
dokladu z pfijatého dokladu.

Zvlastni danovy
doklad

Zaskrtnéte u platebnich a splatkovych kalendarl, pokud suma castek v roce prekracuje 10
000,- K¢.

Datum Uhrady

o Okamzik uskute¢néni ucetniho pripadu a uskutecnéni zdanitelného plnéni
e Povinnd polozka

Datum Datum nevyplniujte; program ho automaticky vyplni v okamziku vzniku zauctovani dokladu
vyhotoveni dle data uhrady.
Pozndmka Vypliite pozndmku - bliZsi textovou specifikaci dokladu.
- Tato poznamka se vam bude automaticky zobrazovat i v sestavach u zati¢tovani pokladnic
= k bud ky zob h Kladnich
dokladti (pokud si u zati€tovani neuvedete odlisnou poznamku).
Zauctoval Uzivatel, ktery provedl zaucétovani dokladu.
Osoba Vyberte z ¢iselniku, pfip. doplrite do Ciselniku.
odpovédna za
u¢. pripad

Rekapitulace
DPH

Prehled sazeb, zakladl a dani uvedenych na zaloZce DPH.

Doklady (F2) / Poplatky (F4) / Hrbitovy (F10)

MiZete vybrat jeden nebo vice dokladu pripadné poplatkl ke sparovani (uhrazeni) s pokladnim dokladem.

Uhrada dokladii (F2)[43]/ Uhrada poplatki - P¥ijmové agendy (F4)[44]/ Uhrada poplatki

- Evidence hrbitovu (F10)|76'7
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Akce / Novy opravny doklad

V pfipadé, kdy byl uhrazen nespravny doklad, ale zauctovéni uz je v uzavieném obdobi, postupujte takto:
o Doklad nebo poplatek odparujte.

Plvodni zaucétovani nadale zlistava u pokladniho dokladu.

Stisknéte Akce / Novy opravny doklad.

Vyberte dokladovou fadu pro vytvoreni nového vnitfniho (opravného) dokladu.

Ve vnitinim (opravném) dokladu zauctujte opravu.

Mezi vnitinim dokladem a pokladnim dokladem vznikne vazba na zalozZce Opravy.

o

O O O O

2 Zauétovani opravného dokladu ovliviiuje v pokladné hodnotu tGdaje Rozdil.

Akce / Zménit prijem / vydej
Pokud je to jeSté moziné, |ze touto akci zménit prijmovy doklad na vydajovy a naopak.
Tisk - kldvesova zkratka Ctrl+T

Tisk pokladnich dokladl dle parametrd v Eiselniku pokladen|1_3ﬁ.

Zaplatit kartou

Nastaveni a popis chovani najdete v kapitole PIatebniterminéIy@.
Kolik vratit penéz (F11)

Jednoducha kalkulacka funguje na principu, Ze vyplnite ¢astku, kterou jste obdrzeli od klienta a program na
zakladé ¢astky na prijmovém dokladu vypocitd, kolik penéz mate vratit.

Polozky (F7)

Viz popis nize Zalozka Polozky (F7).
Sklady (F8)

Viz popis nize Zalozka Sklady (F8).
Odemknout / Zamknout

Pfiznakem Zamykat pokladni doklady po po#izeni v ¢iselniku Pokladny[+s7 si mizete nastavit
rezim zamykdani pokladnich doklad( hned po jejich pofizeni.
KdyZ mate tento rezim v dané pokladné zapnuty, tak nebude jiZ mozné ménit vydané pokladni doklady (budou

zamcéené a oznacené ikonou se zameckem * ) a pro odblokovani (odemceni) uzamcenych pokladnich dokladu
je zapotiebi osoba s prislusnymi pravy.

Kde nastavite pravo pro odemykani uzaméenych pokladnich dokladi: v nabidce Ciselniky / Zakladni /
Dokladové Fadym- Detail - a na zaloZce Prava pfidélit danému pracovnimu mistu pravo "Odemykéani /
zamykani pokladnich dokladl (pfi zapnutém parametru)".
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Uzamceny pokladni doklad * ma zakdzané tyto akce:

- hlavic¢ka pokladniho dokladu

- mozZnost pridavat, upravovat, nebo mazat (odparovat) thradu dokladd (F2 Doklady, F4 Poplatky, F10
Hrbitovy, F7 Polozky, F8 Sklady)

Tyto akce ma povolenéi uzamceny * pokladni doklad:
- DPH

- Zauctovani

- Pfiprava platby

- Dokumenty

- Zaplatit kartou

- Vazby / Smazat vazbu

Pokud osoba s pravem na odemykani zamcenych pokladnich dokladi stiskne v zamc¢eném pokladnim dokladu
tlacitko Odemknout, tak tento pokladni doklad zdstava odemceny (pFistupny pro Gpravy) a automaticky se
nezamkne. Pokud jej potfebujete opét zamknout, ru¢né stisknéte tlacitko Zamknout.

Zalozka DPH

Vyplnte zdznamni povinnost DPH dokladu. Vyberte z ¢iselniku Typ dané (piste ndzev nebo kéd a vysledky se
ihned zobrazuji v naseptdvaci) a pfedvyplni se sazba DPH. Vyplrite zdklad a dopocita se dar a ¢astka s dani.
Nebo vyplrite s dani a dopocitd se dar a zaklad.

Pomérny odpocet: hodnota z parametr.

Ruéni zadani DPH: pouZijete v pripadé, kdy DPH uvedené na doslém dokladu neodpovida vypoctliim a vy ho
potrebujete zadat pfesné.

Zalozka Zauctovani
Vyplnite zauctova nil 48) pokladniho dokladu.
Zalozka Priprava platby

Tato zalozka se zobrazuje tehdy, pokud je v ¢iselniku pokladen nastaveno Zobrazovat zalozZku
ptiprava platby.

SlouZi pro pfipady, kdy s pokladnou pracuje obsluha bez prav na zauctovani.

Obsluha s prdvem na zauctovani v této dokladové fadé mize presunout ze zalozky PFiprava platby do zélozky
Zauctovani.

Zalozka Polozky (F7)

Je napojené na Cenik pro pokladnuma slouZi pro pripady, kdy vystavujete pokladni doklady na opakované
operace.

Nejprve si pfipravte cenikové polozky pro pokladnu: Cenik pro pokladnumﬁ.

Stisknéte tlacitko Novy nebo stisknéte kldvesovou zkratku F7 a vypliite sloupec MnoZstvi u polozky, kterou
chcete pouzit (mlZete najednou vybrat vice polozek). Podle vybrané polozky (poloZek) se pokladni doklad
zaUctuje, vyplni se poznamka a DPH.

Zalozka Sklady (F8)

Zilozka F8 Sklady se zobrazuje v pfijmovém pokladnim dokladu za pfedpokladu, Ze je nastaveny parametr
Napojeni na KEO4 U&etnictvi - pohyby (parametrech modulu Sklady).

© 2025 ALIS spol. s r.o.


https://www.alis.cz/uploads/dokumentace/keo4/sklady/index.html?parametry-zakladni.html

36

KEO4 Uéetnictvi

Tlacitko Novy nebo klavesova zkratka F8: vyberte existujici skladovou kartu, zadate doleMnoZstvi a do
sklad( se zaloZi pohyb typu vydej. Zatuctovani pokladniho dokladu v dolni ¢asti formulare se sestavi podle
automatické operace nastavené na materialové skupiné ve skladech.

2 Pravidla pro zobrazeni skladovych karet:

Nabizi se ty skladové karty, na jejichz Sklad mate nastavena prava.

Na dokladové fadé[ 1) pro pokladnu musite mit nastaveno pravo "Prodej ze skladu".

Na Ciselniku Materidlové skupiny ve Skladech musite mit nastavenou dokladovou fadu pokladny.
Skladové polozky musi mit nastavenou prodejni cenu.

Nenabizi se skladové karty ze Skladi se zatrZzitkem Sklad urdeny pro majetek.

Zalozka Opravy
Prehled dokladu, které maji na doklad vazbu - vnitfni (opravné) doklady.

Zalozka Vazby

Prehled dokladu, které maji na doklad vazbu.
Zalozka Zadosti

Prehled Zadosti o schvaleni dokladu.
Pokud je vystavena Zadost o schvaleni, tak je zakdzana editace hlavicky dokladu a doklad nelze smazat.
Dokument, ktery se schvaluje, resp. podepisuje, je sestava Pokladni doklad s rozactovanim (UC200).

Zadosti o schvéleni dokladi se schvaluji v modulu KEO4 Podpisova kniha. V dokumentaci k tomuto modulu
najdete i popis pro vystaveni novych Zadosti o schvaleni a elektronicky podpis dokumentu.

Zalozka Objednavky

Prehled objednavek, které maji na doklad vazbu. KdyzZ si k pokladnimu dokladu ptipojite vytvofenou, resp.
schvélenou objednavku, dojde k vynulovéani alokace rozpoctu v té objedndvce (podle ¢astky, na kterou je
pokladni doklad).

Vyfizené / Nevyf¥izené - tento rychly filtr rozliSuje, jestli je u objedndvky vytvorena vazba na doklad.

Zalozka Dokumenty

V detailu dokladu se na zdlozku Dokumenty ukladaji tiskové sestavy bud pfimo po jejich vytisténi nebo si je
sem mUzZete vloZit z disku nebo ze skeneru.
e VlozZeni automaticky po tisku sestavy: rezim automatického ukladani je podle nastaveni v ¢iselniku

Pokladny, na zadloZce Tisk, nastaveni ,Po vytisknuti uloZit na zalozku Dokument®, vice v kapitole Pokladn¥|1_37ﬁ

e VloZeni ru¢né: kliknéte na tlacitko Novy a pfipojte dokument, nebo jej pfimo naskenujte.

JID dokumentu ze Spisové sluzby —Tento Udaj je JID dokumentu, pod kterym je ve Spisové sluzbé

evidovan dokument. EJ Smazat JID —Toto tlacitko zrusi vazbu mezi dokladem a dokumentem ve Spisové
sluzbé (dokument ve spisové sluzbé zlistane beze zmény, rusi se pouze vazba). Nasledné mizete opakovat
export ze Spisové sluzby.
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Export do Spisové sluzby - Akce se zobrazujev pfipadé, Ze mate zapnuty parametr Napojeni na
KEO4 Spisovou sluzbu. Vyberte dokument, ktery chcete odeslat a kliknéte na akci Export do Spisové
sluzby. Tato akce odesSle dokument do Spisové sluzby, kde vznikne po kazdém odeslani novy ,Vlastni
dokument”. Z pokladniho dokladu je moZné do Spisové sluzby odeslat pouze dokument typu ,UC200 Pokladni
doklad".

Pro odeslani mlzete vyuZit i hromadnou akci nad seznamem pokladnich dokladd. Zaskrtnéte vice doklad(l a
kliknéte na Akce / Export do Spisové sluzby.Za kazdy odeslany doklad vznikne v modulu Referent
jeden ,Vlastni dokument”.

Smazat vazbu na spisovou sluZbu - Akce sezobrazujev pfipadé, Ze mate zapnuty parametr
Napojeni na KEO4 Spisovou sluzbu. Akce smaZzelJID vybraného dokumentu a tim se zrusi se vazba
mezi dokumentem v Ucetnictvi a dokumentem ve Spisové sluzbé (dokument ve spisové sluzbé zistane beze
zmény, rusi se pouze vazba). Nasledné mizZete opakovat export do Spisové sluzby.

Novy e-mail - Vicev kapitole E—mailym.

41.1 Priprava platby

Tato nabidka se zobrazuje jen tém, ktefi maji na svém pracovnim misté pfifazeno pravo (EKOUCT024).

SlouZi pro ptipady, kdy s pokladnou pracuje obsluha bez prév na zalcétovani - témto uZivatelim se nepfetahne
priprava platby z uhrazeného dokladu primo do deniku (na zalozku Zauctovani), ale do pfipravy platby v
pokladné.

Obsluha s pravem na zauctovani si v této nabidce pfipravené zauctovani prohlédne, zaskrtne a presune do
deniku.

4.2 Banka

2 Ppokud se vdm nabidka Banka nezobrazuje, je tfeba nastavit Ciselnik Bankzm dokladové
r”adz|1_3ﬁ a prdva.

PROSTREDNI PANEL NAHORE - DOKLADOVE RADY
(BANKY)

PFi vstupu do nabidky Banky sev prostrfedni ¢asti zobrazi seznam dostupnych dokladovych fad. Jednd se o
dokladové fady, u kterych jste si nastavili Typ dokladu na Bankovni vypis a mate na dokladovou
fadu prava.

Zatrzitko Aktivni - kdyzZ je zaSkrtnuto, zobrazi se jen banky, které maji nastavenou dokladovou fadu
s pfiznakem "Aktivni". KdyZ odSkrtnete, zobrazi se vSechny banky.

Tlacitko Hromadny import - SlouZi pro hromadny import vypist zhomebankingu pro vSechny vase
aktivni banky (podle parametr( a z adresar( nastavenych jako ,Cesta pro nacteni bankovniho vypisu“v
parametrech jednotlivych bank). Tato akce zpracuje i vypisy, které obsahuji vice uctd. Pro Uspésné nacteni
vypisu z homebankingu musi byt v ¢iselniku Mény pfislusna ména (napf. CZK).

PROSTREDNIi PANEL DOLE - INFOPANEL

Infopanel je panel, ktery se zobrazi po kliknuti na menu Banky v prostiedni ¢asti obrazovky dole.

Nacita se zde zlstatek banky z evidence bankovnich vypis( a stav intervalu zauctova n|’|_14¥5ﬁ pro interval nastaveny
v &iselniku bank.[ 33

Napocty v infopanelu urcuje také pocatecni stav nastaveny pro konkrétni banku v éiselniku Bankymﬁ
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U devizové banky je v infopanelu u CZK navic udaj Kurzovy rozdil.Pro naplnénitohoto Udaje je potfeba
do Ciselniku Bankym zadat AU pro zauctovani kurzového rozdilu. Pro kazdou devizovou banku musi byt AU
jiné, aby se spravné nacetlo zaucétovani kurzového rozdilu. Po nacteni kurzového rozdilu se upravi konecny
zUstatek v K¢ devizové banky, ktery se kontroluje na interval Uctu. Kurzovy rozdil se nedctuje pfimo do banky,
ale zauctujte jej do vnitfniho dokladu.

Obdobné se eviduje i kurzovy rozdil ve valutové pokladné.

V pravé Casti se zobrazuji potizené doklady (vypisy) ve vybrané dokladové radé (zdlozka Bankovni
vypisy) nebo transakce napfi¢ bankovnimi vypisy (zdloZzka Transakce).

PRAVY PANEL - ZALOZKA BANKOVNIi VYPISY

V pravé ¢asti na zdloZice Bankovni vypisy se zobrazuji pofizené doklady (vypisy) ve vybrané dokladové
fadé.

Novy, Detail

Horni nastrojova lista - Akce / Automaticky sparovat

Tato akce se pokusi automaticky sparovat bankovni transakce, které dosud nejsou sparované. Pokusi se najita
uhradit doklady, poplatky z modulu PFijmové agendy, poplatky z modulu Evidence hibitovid a ceniky.
Stejna akce probihd automaticky pfi importu vypisu z homebankingu.

udaj popis

Cislo dokladu Cislo dokladu vygenerované podle masky v dokladové fadé. U nového dokladu dojde k
pridéleni ¢isla dokladu az v okamziku uloZeni dokladu.

Dokladova fada | Dokladova rada, kterou jste si vybrali v prostfedni ¢asti formulare v seznamu dokladd.

Cislo uctu Cislo bankovniho GEtu z &iselniku Banky/[ 124,

Datum vypisu |Datum vypisu.

Cislo vypisu Program automaticky Cisluje vypisy. Pokud s programem zacinate uprostred roku, nastavte
si pogategni &islo vypisu v dokladové fadél 1 pro tuto banku.

Pocatecni stav | Prebird se z pfedchoziho vypisu.

PFijem Suma vsech pfijmovych transakci vypisu.
Vydej Suma vsech vydajovych transakci vypisu.
Zistatek Vypocitd se podle pofizenych transakci.
Osoba Vyberte z ¢iselniku, pfip. doplrite do Ciselniku.
odpovédnd za

uc. pripad

Zauctoval UZivatel (z organizacni struktury KEO4), ktery proved| zauctovani dokladu.
Zdlozka Viz kapitolu Transakce bankovniho vy’pisum
Transakce

bankovniho

vypisu
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Zdlozka Zdadosti

Pomoci tlacitka Novy vytvotite Zadost o schvaleni bankovniho vypisu. Dokument, ktery se
schvaluje a elektronicky podepisuje, je “UC201 Opis bankovniho vypisu”. Vystavit nebo
zrusit Zddosti mdZete i pomoci hromadné akce nad seznamem bankovnich vypisG.

Zadosti o schvéaleni se schvaluji v modulu KEO4 Podpisové kniha. V dokumentaci k tomuto
modulu najdete i popis pro vystaveni novych Zadosti o schvaleni a elektronicky podpis
dokumentu.

Zdlozka
Dokumenty

V detailu dokladu (bankovniho vypisu) se na zalozku Dokumenty ukladaji tiskové sestavy
bud pfimo po jejich vytisténi nebo si je sem mulZete vloZit z disku, napf. naskenovany
vypis.

e VloZeni automaticky po tisku sestavy: rezim automatického ukladdani je podle nastaveni
na dokladové fadé (zdlozka Zalozka Ukladani dokumenti), viz kapitolu Dokladové
mlﬂ_ﬁ Jednd se o sestavu UC201 Opis bankovniho vypisu.

e VloZeni rucné: kliknéte na tlacitko Novy a pfipojte dokument, nebo jej pfimo naskenujte.

JID dokumentu ze Spisové sluzby —Tento Udaj jeJID dokumentu, pod kterym je

ve Spisové sluzbé evidovan dokument. :E;J Smazat JID -—Toto tlacitko zrusi vazbu mezi
dokladem a dokumentem ve Spisové sluzbé (dokument ve spisové sluzbé zlstane beze
zmény, rusi se pouze vazba). Nasledné muzZete opakovat export ze Spisové sluzby.

Export do Spisové sluzby - Akce se zobrazujev pfipadé, ze mate zapnuty parametr
Napojeni na KEO4 Spisovou sluzbu. Vyberte dokument, ktery chcete odeslat a
kliknéte na akci Export do Spisové sluzby. Tato akce odeSle dokument do Spisové sluzby,
kde vznikne po kazidém odeslani novy ,Vlastni dokument”. Z pokladniho dokladu je moiné
do Spisové sluzby odeslat pouze dokument typu ,,UC201 Opis bankovniho vypisu".

Pro odeslani mizete vyuzit i hromadnou akci nad seznamem pokladnich dokladd.
Zaskrtnéte vice dokladl a kliknéte na Akce / Export do Spisové sluzby.Za
kazdy odeslany doklad vznikne v modulu Referent jeden ,Vlastni dokument”.

Smazat vazbu na spisovou sluzbu - Akcesezobrazujev pfipadé, Ze mate
zapnuty parametr Napojeni na KEO4 Spisovou sluzZbu. AkcesmazelID
vybraného dokumentu a tim se zrusi se vazba mezi dokumentem v Ucetnictvi a dokumentem
ve Spisové sluzbé (dokument ve spisové sluzbé zistane beze zmény, rusi se pouze vazba).
Nasledné miZete opakovat export do Spisové sluzby.

Tisk

Opis bankovniho vypisu
Detailni opis bankovnich transakci

Import vypisd z banky

Prvotni nastaveni automatickych importl vypisG z banky pfes homebanking provedete v giselniku banky[ 3
(Homebanking - vypisy). Z umisténi, které je zde nastavené, program nacte vsechny nezpracované vypisy s
priponou *.gpc, *.abo, *.sta, *.vyp a automaticky je zpracuje: poridi vypis, vSechny jeho transakce a podle
¢astky a variabilniho a specifického symbolu se pokusi dohledat, sparovat, uhradit a zauctovat vase porizené
doklady, resp. poplatky.

Uspé&né zpracované vypisy (soubory) program piejmenuje.

Pro Uspésné nacteni vypisu z homebankingu musi byt v ¢iselniku Mény prislusna ména (napf. CZK).

g Pokud vypis GPC obsahuje vice Gétu, tato akce zpracuje jen tGi€et pro banku vybranou v prostiednim panelu. Pokud chcete,
aby program zpracoval viechny Géty ze souboru, pouiijte akci Hromadny importvprostfednim panelu nahofe.
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Akce / Export do spisové sluzby

Akce se zobrazuje v pfipadé, Ze mate zapnuty parametr Napojeni na KEO4 Spisovou sluzZbu. Tato
akce odesle dokumenty zaskrtnutych bankovnich vypis( do Spisové sluzby. Zaskrtnéte vice dokladu a kliknéte
na Akce / Export do Spisové sluzby.Za kazdy odeslany doklad vznikne v modulu Referent jeden
LVlastni dokument”.

Akce / Vystavit Zadost

MUzZete zaskrtnout vic bankovnich vypist najednou a tladitko Vystavit Zadost vytvofiziddosti o
schvaleni pro v§echny zaskrtnuté bankovni vypisy.

Zadosti o schvéleni se schvaluji v modulu KEO4 Podpisové kniha.V dokumentaci k tomuto modulu najdete i
popis pro vystaveni novych Zadosti o schvdleni a elektronicky podpis dokumentu.

Akce / Zrusit Zadost
Pomoci této akce mlZete zrusit k vice (zaskrtnutym) dokladiim zadost o podpis ¢i schvaleni.

Akce / Ulozit opis bankovniho vypisu na kartu

Akce / Pfepocet sloupce Rozdil

Servisni funkce pro vyjimecné pripady, kdy jako disledek chyby neni rozdil spravné. Po spusténi akce, se
provede prepocet Udaje Rozdil ve vSech bankovnich vypisech pro aktudlni rok podle ¢astky bankovni
transakce, zauctovani SU + AU a podle aktualniho nastaveni ¢iselniku Intervaly uctd [143),

Akce / Pfepocet Castek

Servisni funkce pro vyjimecné pripady, kdy jako disledek chyby nesedi pocatecni stavy a zlstatky bankovnich
vypisl. Po spusténi akce, se provede prepocet zistatk( u vSech bankovnich vypist v aktualnim roce.

PRAVY PANEL - ZALOZKA TRANSAKCE

V pravé Casti se na zdloZce Transakce se zobrazuji transakce bankovnich vypisa.

Cenik pro banku

Akci pouZijte v pfipadé, Ze potrebujete existujici bankovni transakci (napf. importovanou z homebankingu),
pripadné vice transakci stejné povahy, zauctovat podle "Sablony", tzn. podle pfipraveného Ceniku pro

bankul 8.

Pokud chcete podle stejné "Sablony" (ceniku) zauctovat vice transakci, pfed stiskem Cenik pro bankusije
zaSkrtnéte v seznamu bankovnich transakci.
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Transakce bankovniho vypisu

Detail vypisu / seznam bankovnich transakci

Novy - z ceniku pro banku

Akce slouzi pro pripady, kdy potfebujete ru¢né pofidit novou transakci banky podle néjaké predem dané
"Sablony" zauctovani.

Nejprve si pfipravte cenikové polozky pro banku a jejich zauctovani: Cenik pro bankul 8]

Stisknéte tlaCitko Novy - z ceniku pro banku a vyberte polozku z ceniku. M{zZete nastavit datum
Ghrady, jinou ¢astku, pfip. poznamku. Podle vybrané polozky a zadanych Gdajl se vytvofi transakce banky
véetné zauctovani.

g Potiebujete zaroven automaticky vytvofit novy doklad, uhradit a zatictovat jej? Nastavte si v ceniku pro banku 1281"Sablonu
dokladu”.

Cenik pro banku

Akci pouZijte v pfipadé, Ze potiebujete existujici bankovni transakci (napf. importovanou z homebankingu),
pripadné vice transakci stejné povahy, zauctovat podle "Sablony", tzn. podle pfipraveného Ceniku pro

bankul 48

Pokud chcete podle stejné "Sablony" (ceniku) zauctovat vice transakci, pfed stiskem Cenik pro bankusije
zaSkrtnéte v seznamu bankovnich transakci.

Sloucit

Tato akce slouzi pro pripady, kdy importujete vypis z homebankingu a potfebujete sloucit vice bankovnich
transakci do jedné a tu pak zauctovat. Jak na to: zaskrtnéte si bankovni transakce a kliknéte na tlacitko Sloucit.
Zaskrtnuté transakce se zrusi a vznikne transakce nova s celkovou ¢astkou.

Detail vypisu / detail bankovni transakce

udaj popis

Cislo transakce | Poradové &islo transakce.

Typ Vyberte Pfijem nebo Vydej.

Castka Castka transakce.

Ména Ména - vazba na ¢iselnik

Kurz Kurz pfevzaty z Ciselniku; Ize upravit dle skutecnosti

Céstka po Castka v K¢ = ¢astka v plvodni méné vynasobend kurzem

prepoctu

Rozdil V tomto poli uvidite, zda je bankovni transakce spravné zauctovana.

V &iselniku bank [#imate nastaveno, jaky interval za aetovanil M se kontroluje pro tuto
banku (napr.231 0100).
Rozdil by mél byt nula. Pokud neni, zkontrolujte zauctovani, nebo nastaveni.

Ucetni obdobi | U¢etni obdobi se automaticky vypIni podle data Ghrady. Pokud se obdobi li$i od data
Uhrady, stisknéte tlacitko "Zménit ucetni obdobi" - Ize zadat jen aktudlni obdobi nebo vyssi.
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Datum Uhrady |Datum dhrady.

Pozndamka Poznamka k transakci.

VS, KS, SS Variabilni, konstantni a specificky symbol

Cislo protiu¢tu | Cislo Gc¢tu partnera.

Akce / Zménit uéetni obdobi

Ucetni obdobi se automaticky vyplni podle data Ghrady. Pokud se obdobi li$i od data Uhrady, stisknéte
Akce / Zménit G&etni obdobi -lzezadatjen aktudlni obdobi nebo vyssi.

Akce / Zménit prijem / vydej
Pokud je to jeSté moiné, |ze touto akci zménit pfijmovou bankovni transakci na vydajovou a naopak.

Akce / Novy opravny doklad

V pripadé, kdy byl uhrazen nespravny doklad, ale zatuctovani uz je v uzavieném obdobi, postupujte takto:
o Doklad nebo poplatek odparujte.

Pavodni zauctovani nadale zlstava v bance.

Stisknéte Akce / Novy opravny doklad.

Vyberte dokladovou fadu pro vytvoreni nového vnitfniho (opravného) dokladu.

Ve vnitfnim (opravném) dokladu zauctujte opravu.

Mezi vnitinim dokladem a bankovni transakci vznikne vazba na zaloZce Opravy.

O O O O O

& ZaGétovani opravného dokladu ovliviiuje v bance hodnotu udaje Rozdil.

Akce / Platba kartou - import souboru z banky

Popis najdete v kapitole Platba kartou - import souboru z bankylaﬁ

Nastaveni a popis chovani pfi platbé kartou najdete v kapitole Platebniterminélyla.

Akce / Vratit platbu

Tato akce vam usnadni vraceni chybné platby zpét na plvodni ucet.

V detailu bankovni transakce stisknéte tlacitko Akce / Vratit platbu.

e Zobrazi se privodce a v prvnim snimku vyberte, zda vytvofit novy ptikaz k Uhradé, nebo chcete platbu
pfipojitk jiz existujicimu ptikazu k Ghradé.

e Vytvofit novy pfikaz k uhradé&:otevie se formuldr vyplnéného prikazu k Uhradé, ktery mlzete
vytisknout nebo exportovat do homebankingu. Nebo jen uloZit a zavrit, protoze k nému budete pripojovat
jesté dalsi platby.

e Pouzit jiz vytvofeny p¥ikaz k uhradé:vdal$imsnimku priivodce vyberte, k jakému pfikazu k
Uhradé se ma platba pfipojit. Nasleduje formular prikazu k Uhradé, ktery mizete vytisknout nebo exportovat
do homebankingu. Nebo jen ulozZit a zavrit, protoZe k nému budete pfipojovat jesté dalsi platby.

Cenik pro banku (F7)
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Akci pouZijte v pFl”@qé, Ze potiebujete bankovni transakci zauctovat podle "Sablony", tzn. podle pfipraveného
Ceniku pro bankul 14sl.
Po stisku tlacitka Cenik pro banku (F7) nebo stisknutim kldvesy F7 si vyberte cenik, podle kterého

budou vsechny oznacdené transakce zauctovany.

Doklady (F2) / Poplatky (F4) / Hibitovy (F10)

Viz popis v pokladnél?ﬁ.

Zalozka Zauctovani
Vyplnite zauctova nil 48) pokladniho dokladu.

Zalozka Opravy

Prehled dokladu, které maji na doklad vazbu - vnitfni (opravné) doklady.
Zalozka Objednavky

Prehled objednavek, které maji na doklad vazbu. KdyzZ si k bankovni transakci pfipojite vytvofenou, resp.
schvalenou objednavku, dojde k vynulovani alokace rozpoctu v té objednavce (podle ¢astky, na kterou je
bankovni transakce).

Vyfizené / Nevy#izené - tento rychly filtr rozliSuje, jestli je u objedndvky vytvofena vazba na bankovni
transakci.

Zalozka Dokumenty

Pfipojte si k bankovni transakci libovolny dokument, napf. naskenovany paragon. Kliknéte na tlacitko Novy a
pripojte dokument, nebo jej pfimo naskenujte.

4.3 Uhrada dokladi (F2)

Uhradu dokladii v pokladné / bance vyvolate v detailu pokladniho dokladu nebo v detailu bankovni transakce
pomoci tlacitko Novy v ndstrojové listé uprostied formuldfe nebo pomoci klavesové zkratky F2.

Doklady (F2)

Vyberte existujici doklad (napft. fakturu) a ten se oznaci jako uhrazeny (pfip. ¢astecné uhrazeny kdyz upravite v
tabulcevpravo dole pole Uhradit &astku).

PFiprava platby z téchto uhrazenych (sparovanych) dokladd se pfesune do zalUétovani pokladniho dokladu /
bankovni transakce.

MiZete uhradit vic dokladl v jednom kroku —v horni ¢asti formulare vyhledejte doklad k Uhradé a pfesunte ho
do dolniho formulafe. Pred stisknutim tlacitka Uhradit mizZete prepsat vpravo dole ¢astku k Ghradé.

2 vyhledani dokladu poutzijte filtry.
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KdyZ neni potfeba (napf. zauctovani paragonu), zauctujte pokladni doklad (bankovni transakci), ale nové
doklady nevytvarejte: prostredni ¢ast formulare zlistane prazdna a v dolni ¢asti provedte zauctovani
pokladniho dokladu (bankovni transakce).

iﬁ’_.J Odparovat - Pokud jste se spletli a uhradili Spatny doklad nebo poplatek, stisknéte toto tladitko. U
dokladu se zrusi uhrada a vrati se k nému PFiprava platby. Poplatek se stane opét neuhrazenym.

V pokladné |ze nastavitm, aby se zobrazovala zdlozka P¥iprava platby (Ciselniky / Zakladni / Pokladny
- zatrZitko Zobrazovat zalozku p¥iprava platby. Pokud pokladni nema prava na zauctovani, tak se
pfi Uhradé dokladu zauctovani pfesune na zdlozku P¥iprava platby v pokladné a ¢eka zde na Ucetni, aby
si zauctovdni prevzala.

Uhrada poplatkl - Pfijmové agendy (F4)

Uhradu poplatkil v pokladné / bance vyvolate v detailu pokladniho dokladu nebo v detailu bankovni transakce
pomoci tlacitko Novy v ndstrojové listé uprostied formuldfe nebo pomoci kldvesové zkratky F4.

Poplatky (F4)

Vybirat poplatky z modulu Pfijjmové agendy mlZete v pfipadé, Ze je nastaveny parametr Napojeni na KEO4
Ugetnictvi v parametrech modulu P¥ijmové agendy.

Tlacitko Novy nebo kldvesova zkratka F4: vyberte existujici poplatek, a ten se oznaci jako uhrazeny (pfip.
¢astecné uhrazeny). Zauctovani pokladniho dokladu / bankovni transakce se sestavi podle automatické
operace nastavené na poloZce poplatku.

= Nabizi se vam ty poplatky, na néZ mate prava na pfijmovych fadach, typech pfijmu, resp. na konkrétnim predpisu (popf. mate
pravo EKOPOP008 Prijmové agendy - spravce). Pokud pokladni nema mit prava poplatky editovat, staci ji nastavit prava pouze na
prohliZeni.

Rychlé filtry

Hledej - Tento zplisob je vhodny pro pfipady, kdy bud' nevite pfesné koho hledate, nebo chcete zobrazit vice
poplatnikli se spole¢nym jménem ¢&i adresou. Pole Hlede]j prohledava udaje:

e PFijmeni

e Nazev

e Obec

e Castobce

e Ulice

e Cislo domovni (popisné a evidenéni)

Pro vyhledani presné hodnoty zadejte pred hledany retézec znak = (priklady: "=Novakova", "=Lesni"...).

Pro vyhledani pfiblizné shody zadejte pfed hledany retézec znak * (pfiklady: "*nov", "*les"...).

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

Platce - Hleda sev udajich Jméno, Pfijmeni, Nazev (poplatnika, platce).
Uhrazené i neuhrazené / Uhrazené / Neuhrazené -vyberte podle potieby.

VS - vyplnte pokud hledate dle variabilniho symbolu. Lze zadat jen ¢ast variabilniho symbolu (podle pravidel
zadavani ve filtru).

Datum splatnosti do - vypliite, pokud hleddte dle data splatnosti.
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Vybér poplatnika - zacnéte psatjmeéno, pfijmeni nebo Cislo poplatnika a program za¢ne naseptavat
poplatniky vyhovujici vasemu vybéru. Po potvrzeni poplatnika ze seznamu naseptdvace se zobrazi v tabulce.
Tento zpUsob je vhodny pro pripady, kdy presné vite, koho hledate.

Zatrzitko ,Skupina se stejnym platcem" slouii k tomu, Ze si vyfiltrujete vS§echny predpisy, které
maji stejného platce jako vami vybrany predpis, a zaroven i vSechny predpisy, kde dany platce je jako
poplatnik.

|

2 Khledani podle dalSich kritérii pouZijte tlacitko (viz kapitolu filtry).

Vysledky hledani

e Program zobrazi pfedpisy na obdobi, které vyhovuji zadanému hledani. Zaskrtnéte poplatky, které chcete
uhradit, a ty se pfesunou do dolni ¢asti formulate.

e Pokud chcete dovybrat jesté jiny poplatek, zadejte do filtru jina kritéria pro hledani, vyhledany poplatek
zasSkrtnéte a ten se opét presune dol (.

e Vdolni ¢asti formularte vidite jaké poplatky hradite a za kolik K¢ celkem. MGZete zde ¢4stku k Uhradé u
jednotlivych poplatkd upravit.

e Pokud chcete pofidit nového poplatnika nebo poplatkovou/smluvni povinnost, stisknéte tlacditko Novy a
dale tlacitko se tfemi teCkami . . . a opét tladitko Novy.

e Pokud chcete zobrazit vSechny podrobnosti poplatku, stisknéte Detail.

e Nakonec stisknéte tlacitko Uhradit.

e Do Udaje P¥ijal/Vydal v pokladnim dokladu se pfevezme poplatnik, resp. platce. Pokud hradite vice
poplatkd s rGznymi poplatniky/platci, pfevezme se ten, ktery jste méli v dolni ¢asti formulafe vybrany -
zamodreny).

Pokud vyberete poplatek, ke kterému existuje v Gcetnictvi pohledavkovy doklad, program jej automaticky
vyhleda a uhradi.
Detail - Zobrazi se detail uhrazeného dokladu nebo poplatku.

Pokud chcete upravit ¢astku kolik bylo uhrazeno, upravte ¢astku rovnou v tabulce vpravo dole kliknutim na
sloupec Uhrazeno.

:'E;J Odparovat - Pokud jste se spletli a uhradili Spatny doklad nebo poplatek, stisknéte toto tlalitko. U
dokladu se zrusi uhrada a vrati se k nému Priprava platby. Poplatek se stane opét neuhrazenym.

SIPO (Ceskd posta)

Pokladna ¢i banka, tlac¢itko Poplatky (F4), okno "Pfedpisy - uhrada": pfedpisy zahrnuté do davky SIPO
se automaticky nezobrazuji. Pokud vSak k takovému poplatku obdrzite platbu i mimo SIPO a poplatek

o e e x .. Filt . .
potiebujete najit, kliknéte na tladitko * t a vyberte DAvka SIPO-Jsou v davce SIPO.

Méjte na paméti, Ze zalohy, na rozdil od ostatnich pfedpis, Ize hradit pouze jednou, z tohoto divodu zadlohu
zahrnutou do davky SIPO v pokladné / bance neuhradite.

Vice viz kapitolu Uhrady a likvidace v modulu PFijmové agendy.

Vyuctovani
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4.5

V pokladné / bance nelze hradit nezauctované predpisy vyuétovani. V pfipadé, kdy takovy predpis
potifebujete uhradit, nejprve v modulu Pfijmové agendy provedte jeho zalUctovani pres akci UzavEit
vyucétovani.

Uhrada poplatkt - Evidence hibitovi (F10)

Uhradu poplatkil v pokladné / bance vyvolate v detailu pokladniho dokladu nebo v detailu bankovni transakce
pomoci tlacitko Novy v nastrojové listé uprostied formuldfe nebo pomoci kldvesové zkratky F10.

Hibitovy (F10)

Vybirat poplatky z modulu Evidence hibitov( mlzZete v pfipadé, Ze je nastaveny parametr Napojeni na
KEO4 Ué&etnictvi vparametrech modulu Evidence hibitovd.

Tlacitko Novy nebo kldvesova zkratka F10: vyberte existujici poplatek, a ten se oznaci jako uhrazeny (pfip.

Caste€né uhrazeny). Zauctovani pokladniho dokladu / bankovni transakce se sestavi podle automatické
operace nastavené na poloZce poplatku.

= Nabizi se vam poplatky za hroby z téch hibitovu, najejichZ ¢iselniku Hrbitovy mate nastavena prava (popf. mate pravo
EVIHRB002 Evidence hibitovt - spravce). Pokud pokladni nema mit prava poplatky editovat, staci ji nastavit prava pouze na
prohliZeni.

Rychlé filtry
Uhrazené i neuhrazené / Uhrazené / Neuhrazené -vyberte podle potieby.

VS - vyplnte pokud hledate dle variabilniho symbolu. Lze zadat jen ¢ast variabilniho symbolu (podle pravidel
zadavani ve filtru).

Datum splatnosti do - vypliite, pokud hleddte dle data splatnosti.

Hledej - Tento zplisob je vhodny pro pfipady, kdy bud' nevite pfesné koho hledate, nebo chcete zobrazit vice
ndjemcl se spole¢nym jménem ¢&i adresou. Pole Hlede]j prohledava udaje:

Prijmeni

Nazev

Obec

Castobce

Ulice

e Cislo domovni (popisné a evidenéni)

Pro vyhledani presné hodnoty zadejte pfed hledany retézec znak = (pfiklady: "=Novakova", "=Lesni"...).
Pro vyhledani pfiblizné shody zadejte pfed hledany fetézec znak * (pfiklady: "*nov", "*les"...).

Nebo staci zadat jen ¢ast ndjemce (tfeba obec nebo ulici) a neni nutné rozliSovat mald a velka pismena.
Pokud hledate Cislo popisné, zadejte jen hledané Cislo.

Vybér najemce -zacnéte psatjméno, prijmeninebo Cislo osoby a program za¢ne naSeptavat osoby
vyhovujici vasemu vybéru. Po potvrzeni osoby ze seznamu nasSeptdvace se zobrazi v tabulce. Tento zpUsob je
vhodny pro pripady, kdy presné vite, koho hledate.

Platce - Hleda se v Gdajich Jméno, Pfijmeni, Nazev (najemce, platce).
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ZatrZitko ,,Skupina se stejnym platcem" slouii k tomu, Ze si vyfiltrujete vSechny pfedpisy, které
maji stejného platce jako vami vybrany predpis, a zaroven i vSechny predpisy, kde dany platce je jako
najemce.

[ Filtr

2 K hledani podle dalich kritérii poutijte tlaitko (viz kapitolu filtry).

Vysledky hledani

e Program zobrazi pfedpisy na obdobi, které vyhovuji zadanému hledani. Zaskrtnéte poplatky, které chcete
uhradit, a ty se pfesunou do dolni ¢asti formulare.

e Pokud chcete dovybrat jesté jiny poplatek, zadejte do filtru jina kritéria pro hledani, vyhledany poplatek
zaskrtnéte a ten se opét presune dol (.

e Vdolni ¢asti formulare vidite jaké poplatky hradite a za kolik K¢ celkem. MUzZete zde ¢astku k hradé u
jednotlivych poplatkl upravit.

e Pokud chcete zobrazit vSechny podrobnosti poplatku, stisknéte Detail.

e Nakonec stisknéte tlacitko Uhradit.

e Do Udaje PFijal/Vydal v pokladnim dokladu se pfevezme poplatnik, resp. platce. Pokud hradite vice
poplatkd s riznymi poplatniky/platci, prevezme se ten, ktery jste méli v dolni ¢asti formulare vybrany -
zamodreny).

Pokud vyberete poplatek, ke kterému existuje v ucetnictvi pohledavkovy doklad, program jej automaticky
vyhledd a uhradi.
Detail - Zobrazi se detail uhrazeného dokladu nebo poplatku.

Pokud chcete upravit ¢astku kolik bylo uhrazeno, upravte ¢astku rovnou v tabulce vpravo dole kliknutim na
sloupec Uhrazeno.

:‘E,,I Odparovat - Pokud jste se spletli a uhradili $patny doklad nebo poplatek, stisknéte toto tlacitko. U
dokladu se zrusi Uhrada a vrati se k nému Priprava platby. Poplatek se stane opét neuhrazenym.
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Zauctovani dokladu

Zauctovani vyplnite na zdloZce Zaié¢tovani v detailu dokladu.

udaj popis

SU, AU, Nst, Jednotlivé atributy ucetniho zapisu. Hodnoty z Ciselniku se nabizi podle platnosti Ucetniho

Zdr, Uz, Par, |dokladu (pokud potizujete datum UUP pristiho roku, nabizi se hodnoty pristiho roku).

Pol, ZJ, ...

Pozndmka Zobrazovani sloupce Poznamka v zauc¢tovani v nabidce denik a v sestavach se fidi touto
logikou:
Pokud uvedete poznamku v detailu dokladu a nevyplnite poznamku u jednotlivych Fadkt
zauctovani, tak se v sestavach a v deniku do zaluctovani prebira poznamka dokladu.
Pokud ma poznamka u jednotlivych radkl sedivou barvu, je tim znazornéno, Ze se prebira
poznamka z detailu dokladu a nemusite ji vyplfiovat (v deniku a sestavach se tato poznamka
bude u zaultovani zobrazovat.
Pokud potrebujete, aby u jednotlivych radkl zauctovani byla jind poznamka, nez je v detailu
dokladu, jednoduse ji u fadkl zauctovani prepiste (u radkd zauctovani se zméni sediva na
cernou barvu).

MD Hodnota ¢astky ma dati.

Dal Hodnota ¢astky dal.

PAP Posledni sloupec PAP se zobrazuje pouze organizacim, které zpracovavaji vykaz PAP

(Pomocny analyticky pfehled), resp. vykaz PKP (Pomocny konsolida¢ni pfehled).

Barva CtvereCku znazornuje, zda jsou Udaje pro PAP uvedeny spravné ¢i zda jsou kompletni:
Zeleny Ctverecek - Udaje pro PAP jsou spravné vyplnény.

Zluty ¢tverecek - Gdaje pro PAP nejsou spravné nebo nejsou kompletni.

Sedy nebo 7adny ¢tverecek - Gdaje pro PAP se pro tento Géet nezaddavaji.

PAU - Pomocny analyticky ucet (nabizi se z Ciselniku jen hodnoty, které jsou pro dany ucet
povolené)

TZ - Typ zmény (nabizi se z ¢iselniku jen hodnoty, které jsou pro dany ucet a PAU povolené)
Partner a/p (ICO) -Partner aktiv nebo pasiv (nabizi se z Eiselniku subjekty, rezidenti,
nerezidenti a rezidenti bez ICO).

Partner tr. (ICO) -Partnertransakce (nabizi sez &iselniku subjekty, rezidenti,
nerezidenti a rezidenti bez ICO).

Identifikator vetejné zakazky

Specialni klavesové zkratky

Klavesové zkratky usnadnuji a urychluji potizeni zauctovani.

Klavesova Funkce
zkratka
F4 Zkopiruje hodnotu ze stejného sloupce z pfedchoziho fadku.

*

V zauctovani (a pripravé platby) mlzete stisknout hvézdi&ku a program automaticky
spodita strany Ma dati/Dal a doklad automaticky vyrovna. Hvézdi¢ku mlzete stisknout na
kterémkoliv policku hned po zadani SU a AU.
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/ V zauctovani (a pripraveé platby), kdyZ stojite na policku Ma dati nebo Dal, mlzZete stisknout
lomitko a program prenese ¢astku z hlavicky dokladu do pole, ve kterém stojite (Ma
dati / Dal).
Ctrl a Sipka V zalctovani (a pripraveé platby) mizZete ménit poradi ucetnich Fadkd (funguje pouze tehdy,
nahoru/dold kdyz je vypnuté uZivatelské tridéni).

Kldvesové zkratky, které funguji napfi¢ vSemi moduly a jsou popsané zde a ostatni klavesové zkratky pro
modul Ugetnictvi zdel 122]

Automatické operace
Viz kapitolu Automatické operacem.
Karta uctu

Viz kapitolu Karta a&tul 67,

Karta rozpoctu

Viz kapitolu Karta rozpo¢tul 68,

Zvétsit

Otevie se vam zauctovani ve vétSim okné; vyuZijete v pripadé vicefradkového zauctovani pro lepsi prehled.
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Objednavky

MiZete evidovat objedndvky a pro jejich vytvaieni pouZivat ptipraveny cenik pro objednavky. Z objednavek
pak mlzete vytvaret doslé faktury a usnadnit si tak jejich pofizeni. V objednavkach si mlZete alokovat
rozpocCtové prostredky jiz ve chvili, kdy vytvarite objednavku. Takto rezervované rozpoctové prostredky pak
vstupuji do kontrol na prekroceni cerpani rozpoctu.

Evidenci objednavek najdete pod nabidkou Objednavky.

2 Nejprve nastavte dokladové r”adz|1_31'1 prdva na agendu objedndvky a prdva v dokladové radé pro
objednadvky.

PROSTREDNI PANEL - DOKLADOVE RADY

P¥i vstupu do nabidky Objednavky se v prostiedni ¢asti zobrazi seznam dostupnych dokladovych fad. Jedna
se o dokladové rfady, u kterych jste si nastavili Povolené typy dokladi na Objednavka a nastaveni
Nabizet v menu na Objednavky a zdroven mate na dokladovou fadu préava.

Zatrzitko Aktivni - kdyZ je zaskrtnuto, zobrazi se jen dokladové fady s pfiznakem Aktivni. KdyZ odSkrtnete,
zobrazi se vSechny dokladové rady.

PRAVY PANEL - SEZNAM OBJEDNAVEK

V pravé ¢asti se zobrazuji potizené objedndvky ve vybrané dokladové fadé.
Sloupec Zadosti vyjadiuje stav 72adanek na schvaleni objednavky.

Bez Pokud ve sloupe¢ku Zadosti neni 74dna ikona, znamena to, 7e k objednavce nebyla vytvofena
ikony 74dna Zadost ke schvaleni.

Zluta ikona znazorfiuje dosud nevyfizené zadosti ke schvaleni.

! Zluta ikona s vyk¥iénikem zndzorfiuje nevyiizené 7adosti ke schvéleni po terminu.

- Zelend ikona znazoriuje schvalené Zadosti ke schvaleni.

- Cervena ikona znazorfiuje zamitnutou 7adost ke schvalen.

Akce / P#¥idélit Cj. - Vmodulu Referent se zalo?i vlastni dokument k vyfizeni, jako pfedbézny zapis
pro rezervaci Cisla jednaciho. Dokument je zatim prazdny a ¢eka az se provede odeslani objednavky do spisové
sluzby (Akce / Dokument do spisové sluzZby), aby se doplnily zbyvajici Gdaje dokumentu véetné
komponenty.
Akce / Dokument do spisové sluzZby -V modulu Referent se zaloZi vlastni dokument k vyfizeni s
komponentou a Udaji podle nastaveni v napojeni na spisovou sluzbul27),
Akce / Nova objednavka z p¥islibu
e Rychlyfiltr:VvSe / Vyf¥izené objednavky/pfisliby / Nevyfizené
objednavky/pfisliby
Vyfizené objednavky/p¥isliby - zobrazise pfisliby, jejichZ Zbyvajici pInénije rovno nule.
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Nevy¥izeni objednavky/p¥isliby -zobrazise pfisliby, jejichZ zbyvajici pInénije mensinebo
vétsi nez nula.

e V prlvodci touto akci je moZnost upravit si plnéni objednavky v dokladu nebo pfislibu pomoci pole
Plnéni. Podle P1néni se poté nastavi ¢dstka dokladu a vstoupi do Skuteéného plnéniv
objednavce nebo pfislibu. Stejné chovani je také v akci Doklady / Novy doklad z.../ Z
objednavky / pfislibu. Plnénije mozné zménitv detailu objedndvky na zéloice Doklady,
Bankovni transakce nebo v pfislibu na zdloZce Doklady, Bankovni transakcea
Objednavky.

Novy, Detail

Ndstrojova lista - tlacitko Novy e-mail:Objedndvky mliZzete odesilat e-mailem. Odeslané e-maily najdete v
nabidce E-maily / Odeslané. Vice v kapitole E—mailym.

Obsah formulare:

udaj popis

Cislo objednavky Cislo objednavky vygenerované podle masky v dokladové fadé. U nové objednévky
dojde k pridéleni Cisla az v okamzZiku uloZeni objednavky.

Dokladova fada Dokladova rada, kterou jste vybrali v prostfedni ¢asti formulare.

Datum vystaveni

Dodavatel Vyplrite partnera.
e ZacCnéte psata dle stisknutych znakl se za¢nou naseptavat partnefi ze
subjektii[19). Pomoci Sipky nahoru nebo dolli a klavesy ENTER partnera

vyberte.
o
_J

e Pokud jste partnera nenasli, stisknéte tlacitko s ikonou
(viz kapitolu Subjekty[11%).

a partnera poridte

= Pokud se chystate do evidence subjektd doplnit firmu, zadejte 1€O a stisknéte tlacitko ARES

1 . Pfevezmou se nejen adresni Udaje z rejstfiku ARES, ale nactou se také bankovni ticty z
darfového portalu.

Céstka Fakturovana c¢astka v plvodni méné

Ména Ména - vazba na ¢iselnik

Kurz Kurz prevzaty z Ciselniku; Ize upravit dle skutecnosti
Céstka po prepottu Céstka v K¢ = ¢astka v plvodni méné vynasobend kurzem
Cislo jednaci

Pridélit Cislo jednaci

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

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

Dokument objedndvky [Jednd se o soubor s vytisténou objednavkou.
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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 pti pridéleni Cisla
jednaciho pripoji komponenta s objednavkou prevedenou do PDF.

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

Organizacni zatazenil 1s3l.

Organizacni zafazeni Vyberte z ¢iselniku, pf’ﬂlﬁdoplﬁte novou polozku do ¢iselniku Objedndvky /

Text objednavky

Polozky Zde mlzZete pofizovat, upravovat nebo mazat polozky objednavky. Polozku mizZete
prevzit z Ciselniku Cenik/ 1501 nebo je poridit ru¢né jednorazové pouze pro tuto
objedndvku.

Alokace rozpoctu Ke kazdé objednavce si mlZete vyplnit rozpoctovou skladu a ¢astku. Tato

rezervace rozpoctovych prostredkd potom vstupuje do kontrol na prekroceni
cerpani rozpoctu.

V okamziku pFipojeni objedndavky k faktufe dojde ke zruseni alokace rozpoctu této
objedndvky ve vysi ¢astky faktury.

Alokace rozpoctu (planu) | Podobné jako u alokace rozpoctu; s tim rozdilem, Ze Ize zaddvat pouze Uty 5xx a
6xx, stejné jako v nabidce Rozpocet (plan).

Doklady Doklady tykajici se dané objednavky.

Zddosti Viz kapitolu Zadosti ke schvélenil 52\
Pokud je vystavena zadost o schvdleni, tak je zakdzana editace objedndvky.

Texty MoZnost uZivatelsky definovat texty, které se maji tisknout na objedndvce. Tyto
texty se prevezmou z Ciselniku Dokladové Ffadyl131].

Ostatni dokumenty Tato zélozka slouZi pro pfipojenijinych soubord, nez je Dokument
objednavky. Pomoci tlactitka Novy si mizZete pfidat k objednavce libovolny
souborz disku, nebo rovhou naskenovat.

Akce / Stornovat objednavku

Stornovat lze pouze objedndvku, kterd nema alokovany rozpocet, nema vazbu na doklad a neni na ni vystavena
Zaddost o schvaleni.

Ze stornované objedndvky nelze vytvofit novy doklad, nelze k ni alokovat rozpocet a nejdou z ni vytvaret
Zadosti o schvaleni/podpis.

Pokud storno objednavky chcete vratit zpét, na stornované objedndvcejeAkce / Vratit storno
objednavky.

Novy e-mail

Objednavky muzete odesilat e-mailem. Odeslané e-maily najdete v nabidce E-maily / Odeslané.
Vice v kapitole E—mailym.

Zadosti ke schvaleni

Ke kazdé objednavce mizete vyuzit schvalovaci proces dle nastaveni proces( ve vasi organizaci.

© 2025 ALIS spol. s r.o.



Objednavky 53

Pokud si pfejete pouzivat nadstandardni moznosti schvalovdni, slouZi k tomu modul KEO4 Podpisova
kniha, ktery sdruzuje zadosti k vyfizeni z jednotlivych agend a pfi schvaleni Zddosti o podpis |ze dokument
elektronicky podepsat a to véetné viditelného elektronického podpisu (pokud jej mate nastaveny).

= Pokud je vystavena Zadost o schvaleni, tak je zakdzana editace objednavky.
Jak poridit novou zadost ke schvaleni

V detailu objednavky stisknéte na ziloice Zadosti tlagitko Novy. Zobrazi se okno, kde v levé €asti vybirate
pracovni misto nebo vice pracovnich mist, které budete Zaddat o schvéleni objednavky. Dale volite zplsob obéhu
Zadanky (zpUsob vytizeni) a termin pro schvaleni.

Vyberte vzor -tato volba slouZi tém, kdo nechtéji pokazdé znovu vybirat pracovni misto, které budete
Zadat o schvaleni. MUZete si pfipravit vice vzord pro schvalovaci proces dle nastaveni proces(i ve vasi
organizaci.

Kdyz vyberete vzor, pfedvyplni se nastaveni Zadanky dle vzoru.

KdyZ vzor nevyberete, mliZete pres tlacitko Novy vybrat jednotlivé pracovni misto, které budete Zddat o
schvéleni a vpravo pak zpUsob vyfizeni.

Zplsob vyfizeni

Zplsob vyfizeni je uréen pro schvalovani vice pracovniky.

Zpusob
vyfizeni

Jednoduchy Tato varianta znamena, Ze pracovnikim uvedenym v levé ¢asti okna se Zadosti o schvaleni
ihned vS§em zobrazi a mohou schvalovat v ¢ase bez ohledu na schvalovani ostatnimi
pracovniky.

Postupny Tato varianta znamen3, Ze se zadost o schvaleni zobrazi nejprve prvnimu pracovnikovi
uvedenému v levé ¢asti okna. Az po jeho schvaleni se Zadost zobrazi dalSimu pracovnikovi v
poradi.

Pokud si prejete nastavit notifikace - upozornéni pro uzivatele, kterého Zadate o schvaleni objednavky,

prejdéte do formulare Parametry / UZivatelskél 161,

Jak schvalit / zamitnout Zadost ke schvaleni

V levém stromu - hlavni nabidce programu - je nabidka Zadosti k vy#izeni.Podlet nevyfizenych zadosti

signalizuje Cislicko v zavorce pfimo v nabidce.

Zobrazte detail Zadosti o schvaleni.

Prdva na dokladové fadé objednavek:

e Pokud nemdte prava na objedndvku, miZete si pouze zobrazit detail pfiloZené objednavky pFes sponku
vpravo &

e Pokud mate prdva na prohlizeni, miiZete si zobraziti detail formulare objednavky.

e Pokud mate prdva na editaci, mlZete detail objednavky i upravovat.

Schvalit - stav Zadosti se zméni na schvaleno.
Zamitnout - stav Zddosti se zméni na zamitnuto.
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Pokud si pfejete nastavit notifikace - upozornéni uzivatele, ktery Zadost vytvofil, Ze doSlo k zamitnuti

objednavky, prejdéte do formulare Parametry / Utivatelské[+sh.
Storno - zavie se okno Zadosti bez rozhodnuti.

Co se zamitnutou zadosti

PFi zamitnuti je treba napsat KomentAa#, ktery popisuje dlvod k zamitnuti Zadosti.

Autor objedndvky potom miZe v detailu objednavky na zaloice Zadosti pomoci tlaéitka Akceptovat
zamitnuti vzit zamitnuti na védomi a tim se mu odemkne mozZnost vytvofit nové Zzadosti ke schvaleni (nové
schvalovaci kolecko).

Stavy zadosti ke schvaleni objednavky
Bez Pokud ve sloupe¢ku Zadosti neni 74dna ikona, znamena to, 7e k objednavce nebyla vytvofena
ikony 74dna Zadost ke schvaleni.
Zluta ikona znazorfiuje dosud nevyfizené zadosti ke schvéleni.
! Zluta ikona s vykFiénikem zndzorfiuje nevyiizené 7adosti ke schvéleni po terminu.
- Zelend ikona zndzorfuje schvalené Zadosti ke schvaleni.
- Cervena ikona znazorfuje zamitnutou 7adost ke schvalent.
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7 Prisliby
Limitovany pfislib je zdvazek, ktery je vdzany na urcity limita datum splatnosti —datum do kdy ma byt limit
vycerpan. Limitovany pfislib nema dodavatele, protoZe vysi limitu mdZe plnit vice dodavatelU.

Individualni pfislib je zavazek, ktery je vazany na urcity limit a datum splatnosti —datum do kdy ma byt limit
vycerpan. Individudlni ptislib oproti limitovanému pfislibu ma dodavatele.

Prisliby stejné jako objednavky maji samostatné menu v pracovnim stromé a jsou vazané na licenci 0427
KEO4 Objednavky +pravo EKOUCT027 U&etnictvi - objednavky - zaklad.

Z ptislibu Ize vytvofit doklad nebo objedndvka pomoci akce v nabidce Doklady / Novy doklad
z... / 2 objednavky/p¥islibunebovnabidceObjednavky / Akce / Nova objednavka
z prislibu.

Evidenci pfislibd najdete pod nabidkou P¥isliby.

= Nejprve nastavte dokladové r"ad1|1_31bt prdva na agendu pfisliby a prava v dokladové radé pro pfisliby.

PROSTREDNI PANEL - DOKLADOVE RADY

PFi vstupu do nabidky P¥isliby sev prostifedni ¢dsti zobrazi seznam dostupnych dokladovych fad. Jedna se
o dokladové fady, u kterych jste si nastavili:

e Povolené typy dokladid -Limitovany p#islib / Individudlni p#islib

e Nabizet v menu -Limitované pfisliby / Individudlni p#isliby

e nastavte na dokladovou fadu prava.

Zatrzitko Aktivni - kdyZ je zaSkrtnuto, zobrazi se jen dokladové fady s pfiznakem Aktivni. KdyZ odSkrtnete,
zobrazi se vSechny dokladové fady.

PRAVY PANEL - SEZNAM PRiSLIBU

V pravé ¢asti se zobrazuji pofizené ptisliby ve vybrané dokladové radé.
Sloupec Zadosti vyjadFuje stav zddanek na schvaleni pFislibu.

Bez Pokud ve sloupecku Zadosti neni 74dna ikona, znamend to, 7e k pfislibu nebyla vytvoFena 7adn3
ikony zadost ke schvaleni.

Zluta ikona znazorfiuje dosud nevyfizené zadosti ke schvaleni.

! Zluta ikona s vyk¥iénikem zndzorfiuje nevyiizené zadosti ke schvéleni po terminu.

- Zelend ikona znazornuje schvalené Zadosti ke schvaleni.

- Cervena ikona znadzorfiuje zamitnutou 7adost ke schvalen.

Akce / P#¥idélit Cj. - Vmodulu Referent sezalo?i vlastni dokument k vyfizeni, jako pFedbéiny zépis
pro rezervaci Cisla jednaciho. Dokument je zatim prazdny a ¢eka aZ se provede odeslani pfislibu do spisové
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sluzby (Akce / Dokument do spisové sluzZby), aby se doplnily zbyvajici Gdaje dokumentu véetné

komponenty.

Akce / Dokument do spisové sluZby -V modulu Referent se zaloZi vlastni dokument k vyfizeni s

komponentou a udaji pod

Novy, Detail

Nastrojova lista - tlacitko

le nastaveni v napojeni na spisovou sluzbul 7]

Novy e-mail:Pfisliby mlZete odesilat e-mailem. Odeslané e-maily najdete v

nabidce E-maily / Odeslané. Vice v kapitole E—mailym.

Obsah formulare:

udaj

popis

Cislo prislibu

Cislo ptislibu vygenerované podle masky v dokladové Fadé. U nové objednavky
dojde k pridéleni ¢isla az v okamziku uloZeni pfislibu.

Dokladova fada

Dokladova rada, kterou jste vybrali v prostfedni ¢asti formulare.

Datum vystaveni

Automaticky se vyplni aktualni den, ktery je mozné zménit.

Datum splatnosti od - do

Datum od kdy - do kdy musi byt pFislib vyCerpan.

Dodavatel (pouze u
individualniho pfislibu)

Vyplnite partnera.
e ZacCnéte psat a dle stisknutych znakl se zacnou naseptdvat partnefi ze
subjektal118) Pomoci Sipky nahoru nebo dol{i a klavesy ENTER partnera

vyberte.
+/

e Pokud jste partnera nenasli, stisknéte tlacitko s ikonou

a partnera pofidte
(viz kapitolu Sub'ektym).

= Pokud se chystate do evidence subjektti doplnit firmu, zadejte I€O a stisknéte tlagitko ARES

4 . Pfevezmou se nejen adresni Udaje zrejstfiku ARES, ale nactou se také bankovni Gcty z
dariového portalu.

Vyse limitu Vyse limitu pfislibu
Ména Ména - vazba na ciselnik
Kurz Kurz prevzaty z Ciselniku; Ize upravit dle skutecnosti

Céstka po prepottu

Céstka v K¢ = ¢astka v pavodni méné vyndsobend kurzem

Skute¢né plnéni

PInéni z pripojenych doklad(, bankovnich transakci a objedndvek (zalozka
Doklady, Bankovni transakce, Objednavky / sloupec PInéni).

Zbyvajici plnéni

Vyse limitu minus Skute¢né plnéni

Cislo jednaci

Pridélit Cislo jednaci

Tladitko P¥idélit &éislo Jjednaci sezobraziv pfipadé, Zze mate zapnuty
parametr Napojeni na KEO4 Spisovou sluzbu.

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

Dokument prislibu

Jedna se o soubor s vytiSténou objednavkou.
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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 pti pridéleni Cisla
jednaciho pripoji komponenta s objednavkou prevedenou do PDF.

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

Organizacni zatazenil 1s3l.

Organizacni zafazeni Vyberte z ¢iselniku, pf’ﬂlﬁdoplﬁte novou polozku do ¢iselniku Objedndvky /

Ucel limitovaného / Vyplnte Ucel, na ktery je pfislib vystaven.

individualniho pfislibu

Polozky Zde mUZete pofizovat, upravovat nebo mazat polozky prislibu. Polozku mlzete
prevzit z ¢iselniku Cenikl 150l nebo je poridit ru¢né jednordzové pouze pro tento
prislib.

Alokace rozpoctu Ke kazdému pfislibu si miZete vyplnit rozpoctovou skladu a ¢astku. Tato rezervace
rozpoctovych prostredkd potom vstupuje do kontrol na prekroceni Cerpani
rozpoctu.

V okamziku pfipojeni ptislibu k dokladu, bankovni transakci nebo objedndvce
dojde ke zruseni alokace rozpoctu tohoto pfislibu podle zadaného plnéni.

Alokace rozpoctu (planu) | Podobné jako u alokace rozpoctu; s tim rozdilem, Ze Ize zaddvat pouze Uty 5xx a
6xx, stejné jako v nabidce Rozpocet (plan).

Doklady / Bankovni Doklady, bankovni transakce a objednavky propojené s timto prislibem.
transakce / Objedndvky
Zddosti Viz kapitolu Zadosti ke schvélenil 52\

Pokud je vystavena zadost o schvdleni, tak je zakdzand editace pfislibu.

Texty Moznost uZivatelsky definovat texty, které se maji tisknout na prislibu. Tyto texty
se prevezmou z Ciselniku Dokladové Fadymﬁ

Ostatni dokumenty Tato zélozka slouZi pro pfipojenijinych souborl, neZ je Dokument pfislibu.
Pomoci tladitka Novy si mlzZete ptidat k objednavce libovolny soubor z disku,
nebo rovnou naskenovat.

Akce / Stornovat pfislib

Stornovat lze pouze pfislib, kterd nema alokovany rozpocet, nemd vazbu na doklad a neni na ni vystavena
Zadost o schvaleni.

Ze stornovaného prislibu nelze vytvofit novy doklad, nelze alokovat rozpocet a nejdou z néj vytvaret Zadosti o
schvaleni/podpis.

Pokud storno pfislibu chcete vratit zpét, na stornovaném pfislibu jeAkce / Vratit storno
ptislibu.

Tisk

Zobrazi se ODT Sablona ptislibu a po zavieni se sestava uloZi na kartu pfislibu. Po vystaveni Zadosti o
schvéleni se ODT Sablona pfislibu prevede do formatu PDF.

Novy e-mail
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Objednéavky mlZete odesilat e-mailem. Odeslané e-maily najdete v nabidce E-maily / Odeslané.

Vice v kapitole E-mailym.
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Platebni terminaly

Ciselniky / Zakladni / Platebni terminaly

Ve vasi organizaci mlZete mit vice platebnich termindl( a pro kazdy zaloZte do Ciselniku platebnich termindld

eden zdznam s vlastnim nastavenim.

udaj popis

Nazev Pojmenujte si platebni terminal.

PFima Tento parametr urcuje, zda v okamziku, kdy v pokladnim dokladu stisknete tlacitko
komunikaces |[Zaplatit kartou, zacne pfima komunikaces platebnim termindlem.
termindlem

Zaskrtnuto

Nejprve se do platebniho termindlu prenese castka.

Klient pouZije kartu, probéhne komunikace mezi termindlem a bankou.

V pfipadé, ze banka potvrdi Uspésné provedenou transakci, program zalozi novy doklad -
pohledavku vici bance. Do tohoto dokladu podle nastaveni provede zalGc¢tovani i pfipravu
platby. Tento doklad nyni ¢ekd na svoji uhradu bankou.

V této chvili jsou vSechny sparované doklady a poplatky k pokladnimu dokladu uhrazené.
Pokladni doklad ma pfiznak, Ze byl uhrazen bezhotovostné, nema zadné zauctovani, a jeho
Castka se nezapocitdva do zlstatku na pokladné.

Nezaskrtnuto

Zobrazi se dialog "Zadejte prosim na terminalu ¢astku.".
Platba probéhla uspésné - po stisknuti tohoto tlacitka program zalozi novy doklad
a provede stejné operace jako pfi pfimém propojeni s terminalem.

Po vytvoreni
pohledavkovéh
o dokladu vici
bance zobrazit
jeho detail

KdyZ zaskrtnete, bude se otevirat detail dokladu, ktery po Uhradé kartou vznika.
KdyZ nezaskrtnete, bude pfi platbé kartou vznikat doklad na pozadi a jeho detail se nebude
otevirat.

Pohledavkovy
doklad vici
bance

Dokladova fada - nastavte, do jaké dokladové Ffady ma pri platbé kartou vznikat novy
pohledavkovy doklad v(ici bance.

Partner - nastavte, jaky partner ma byt vtomto novém pohledavkovém dokladu (napf.
"€SOB Karvina").

Zauctovani - pohledavky - SU (napf. 377) - nastavte SU a AU pro zauctovani pohledavky vaci
bance. Pfipadné udaje pro PAP.

Priprava platby - pohledavky - SU (napf¥. 377) - nastavte SU a AU pro zauctovani pfipravy
platby pohledavky vici bance. Pfipadné udaje pro PAP.

Priprava platby - zakl. béZny ucet - SU - nastavte SU AU, napt. 231 0100, nebo 241 0100,
apod.

PFi platbé kartou v pokladné (tladitko Zaplatit kartou)vznikd pohleddvkovy doklad
vUci bance. V nastaveni progra mumuréite,jestli ma na pohledavkovém dokladu byt DPH,
Zauctovanii Priprava platby, nebo ma DPH a zauctovani ziistat v pokladnév
pohledavkovém dokladu evidovat Pfipravu platby.

© 2025 ALIS spol. s r.o.




60

KEO4 Uéetnictvi

8.1

Pozn.: ptiklady vytvofeného Zauctovani a Pfipravy platby najdete v kapitole Priklad
zauctovani pti platbé kartou [63)

Konfiguracni Cesta ke konfiguraénimu souboru terminglul6M)

soubor

termindlu

ZdlozZka Vyplnite zde pomoci tlacitka Novy pokladny, ve kterych se ma tento terminal nabizet.
Pokladny Pokud zde nevyberete Zadnou pokladu, bude se tento termindl nabizet ve vSech pokladnach.

Chyby pri komunikaci s platebnim terminalem

Pokud stisknete v pokladné Zaplatit kartou a béhem komunikaces platebnim termindlem nastane
chyba, zobrazi se dlazdice a obsluha musi vybrat, jak chce nastalou situaci vyresit:

e Pokud KEO4 obdrzi od platebniho terminalu nespecifikovanou chybu:

—Hm
o Uhrazeno platebni kartou 3-tuto volbu vyberte v pfipadé, 7e je naterminalu ziejmé, e platba probéhla Gspésné.

e
o Uhradit hotové -tuto volbu vyberte v pfipadé, Ze platba pies terminal neprobéhla a pokladni doklad byl uhrazen v
hotovosti.
o Smazat pokladni doklad -tuto volbu vyberte v ptipadé, ze potiebujete pokladni doklad smazat a pofidit novy. V pFipadé,
Ze potiebujete pokladni doklad smazat, ale jiz vznikl napf. na jiné pokladné dalsi doklad, tak bude tento pouze vynulovan (aby
nevznikla mezerav ¢islovani doklad).

e Platebni termindl nahlasil, Ze platba nemohla byt provedena:

e
o Uhradit hotové -tuto volbu vyberte v pfipadé, Ze platba pfes terminal neprobéhla a pokladni doklad byl uhrazen v
hotovosti.
o Smazat pokladni doklad -tuto volbu vyberte v pFipadé, Ze potfebujete pokladni doklad smazat a poFidit novy. V pFipadé,
Ze potiebujete pokladni doklad smazat, ale jiZ vznikl napf. na jiné pokladné dalsi doklad, tak bude tento pouze vynulovan (aby
nevznikla mezerav &islovani doklad).

Dalsi postup

Pohledavkovy doklad vici bance, ktery pfi platbé kartou vznikl, ¢ekd na uhradu bankou.

Na bankovnim vypisu pFiSti den najdete celkovou transakci provedenych bezhotovostnich plateb z minulého
dne (nékdy poniZzenou o bankovni poplatky). Tuto transakci je tfeba napdrovat na pohledavkové doklady vici
bance. To mlzZete udélat bud' ruéné, nebo v detailu bankovni transakce mizete stisknout Platba kartou -
import souboru z banky a dojde k automatickému spdrovéni, uhrazeni a zauctovani provedenych
transakci.

Terminal s protokolem GPE

KEO4 umi komunikovat s platebnimi termindly s protokolem GPE.
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8.1.1

Spolecnost ALIS disponuje ECR certifikitem od Global Payments Europe potvrzujici, Ze jsme splnili vSechny podminky
pokladniho protokolu GPE.

Pro propojeni s termindalem Global Payments kontaktujte spole¢nost Global Payments Europe a poZadujte
propojeni platebniho termindlu na pokladni systém KEO4. Budete vyzvani k vyplnéni Zadosti, kde uvedete:
e Zadatel (odbératel) - vy, tj. napt. Obec Horni Podluzi, IC atd...

e Dodavatel ECR - uvedte ALIS spol.s r.o., IC 00672416

e Nazev pokladniho softwaru: KEO4

e Verze pokladniho softwaru: 1

e Tisk uctenky: POS

e Typ propojenis ECR: IP

Nastaveni komunikace GPE

1. Stahnéte si vzorovy konfiguracni soubor

EcrCfg.ini
UloZte jej na disk do adresare C:\ALIS\KEO4

= Pokud se vam soubor stahne jako HTML, prosim pfejmenujte jej naini.

2. Upravte v konfiguracnim souboru hodnoty

Atributy
DefaultProfile - typ komunikace - TCP/IP nebo COM port (nastavit na Profile Eth nebo Profile_ Com)

Nastaveni TCP/IP atributy

TerminallP ="192.168.x.x" (misto x.x nastavte skute¢nou IP adresu terminalu)
TerminalPort =2050

Nastaveni COM atributy

portNo =2
Speed =9600
DataBit=8
StopBit=1
Parity = "none"

3. Nastavte cestu ke konfiguracnimu souboru

Bé7te v KEO4 do modulu Uéetnictvi / Ciselniky / Zakladni / Platebni terminaly.Na
formulafi dole nastavte cestu ke konfigura¢nimu souboru terminalu.
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2 Pro spravnou integraci knihovny GPE je nutné nainstalovat runtime pro Visual C++2017.

8.2 Terminal s protokolem SONET

KEO4 umi komunikovat s platebnimi termindly s protokolem SONET a musi splfiovat tyto poZadavky:

e Model termindlu:iCT220
e Termindl musi obsahovat protokol: ECR2 SONET a aplikaci SONET
e Typ: Attended (obsluzny termindl s aplikaci SONET)

Banky, které nabizi tento typ terminalu: KB, PAKB, RB, UCB CZ, UCB SK, VUB

8.2.1 Nastaveni komunikace Sonet

e Model termindlu:iCT220
e Typ: Attended (obsluzny terminal s aplikaci SONET)

1. Stahnéte si vzorovy konfiguracni soubor

hcterm.ini
UloZte jej na disk do adresare C:\ALIS\KEO4

= Pokud se vam soubor stahne jako HTML, prosim pfejmenujte jej naini.
2. Upravte v konfiguracnim souboru hodnoty

sekce [initialize]
- vychozi nastaveni protokolu je TCP/IP
-timeout5s

sekce [tcpip]
- zde nastavit IP adresu terminalu a port (atributy server a port)

sekce [rs232]
- konfigurace komunikace pres sériovy port

3. Nastavte cestu ke konfiguracnimu souboru

B&’te v KEO4 do modulu Uéetnictvi / Ciselniky / Zakladni / Platebni terminaly /
Detail

e Nastavte Protokol - Sonet

e Vpravo dole nastavte cestu ke konfigura¢nimu souboru terminalu.
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8.3 Priklad zauctovani pri platbé kartou
PFi platbé kartou v pokladné (tlacitko zaplatit kartou)vznikd pohleddvkovy doklad vici bance.
V nastaveni progra mu|1_56ﬁuré|'te,jestli ma na pohledavkovém dokladu byt DPH, Zauctovani i Pfiprava platby,

nebo ma DPH a zauctovani zlistat v pokladné v pohleddvkovém dokladu evidovat P¥ipravu platby.

Program vytvari Zauctovani a PFipravu platby podle nastaveni v iselniku Platebni terminélylaﬁ a v této
kapitole najdete pfiklady vytvoreného Zauctovani a Ptipravy platby:

Zauctovani v pokladné pred platbou kartou (neni rezim

oddélenych pokladen)

SuU AU Par Pol MD Dal
231 0100 1341 500

231 0100 1344 500

231 0100 6171 5182 1000
261 0100 1000

315 0100 1000
Zauctovani v pokladné pred platbou kartou (rezim
oddélenych pokladen)

SuU AU Par Pol MD Dal
315 0100 1000
261 0100 1341 500

261 0100 1344 500
Zauctovani vzniklé ostatni pohledavky

su AU Par Pol MD Dal
377 0100 1000

315 0100 1000
Priprava platby vzniklé ostatni pohledavky

su AU Par Pol MD Dal
377 0100 1000
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8.4

231 0100 1341 500

231 0100 1344 500

Platba kartou - import souboru z banky

Tuto nabidku najdete v bance, detail bankovniho vypisu, detail transakce, tla¢itko Akce.

Po Uspésném zaplaceni pokladniho dokladu pres platebni termindl vznika novy pohledavkovy doklad vici
bance, ktery ¢eka na Uhradu bankou. V detailu bankovni transakce mliZete stisknout Akce / Platba kartou
- import souboru z banky a dojde k automatickému spdrovdni, uhrazeni a zauctovani provedenych
transakci.

KEO4 umi nacist dva formaty:
FLAT verze 5.0 nebo verze 7.0 - terminaly Global Payments

Jak ziskdvat tento soubor:

Ve webovém rozhrani Global Payments nastavit zasilat e-mailemi Gcetni data.

Na podpore Global Payments poZadat, aby se zasilala data ve formatu: "Soubor elektronickych aviz formatu
FLAT".

CSV - terminaly Komer¢ni banky

Jednd se o klientsky format elektronického vypisu z platebnich karet.

PFi objedndni sluzby u KB SmartPay nebo pozdéji pres klientskou zénu si nastavte idealné denni vypisy (pokud
zpracovavate také denni vypisy z Uctu) a format CSV.

Vypisy vam budou chodit e-mailem na adresu, kterou jste uvedli v objedndvkovém formulafi.

Parovani (uhrada) doklad( do bankovni transakce

Transakce parujeme na zakladé autorizacniho kddu.

Tento Gdaj Platba kartou - autorizaé&ni kéd sedostane do dokladu (ostatni pohleddvka vici
bance) v okamziku, kdy platite kartou.

V CSV, které nacitate, je sloupec Autorizaéni kéd a program automaticky dohledd a uhradi doklad s
timto kédem.
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9  Denik

Zobrazi se denik, tedy zauctovani ve vybraném obdobi. Filtrujte, hledejte a vystupy si miZete vytisknout.

= Vyzkousejte zajimavou funkci - stisknéte pravé tlacitko mysi uvniti tabulky, zobrazi se kontextové menu avyberte

Filtrovat podle hodnoty.

Vice moznosti filtrovani viz kapitolu KEO4 Ovladani programu / Filtr.

Pokud si do filtru zapnete SU+AU, tak hodnoty se do filtru zadavaji dohromady, priklady:
2610300
2310100
5180600

Priprava platby

Nabidka Denik / P#iprava platby zobrazuje pfipravu zauctovani platby ze viech dokladd.

Hromadna zména

Vyfiltrujte, oznacte a mlzete hromadné zménit nékteré Udaje v zauctovani resp. pripraveé platby.
Hromadné zmény podléhaji pfisnym kontroldm a muZe je provadét pouze pracovni misto s pravem
EKOUCT036 U&etnictvi - Denik a p¥iprava platby akce "Hromadna zména".
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10 PAP/PKP

Zobrazi se data z U€etniho deniku véetné informaci pro vykaz PAP/PKP (Pomocny analyticky pfehled/Pomocny
konsolidac¢ni prehled).

Detail PAP/PKP

Informace pro PAP/PKP mlzete doplniti zpétné k pofizenym Ucetnim zapisim v minulych obdobich.

Hromadna zména

Vyfiltrujte si data, zasSkrtnéte je v tabulce a pomoci akce Hromadn& zména miZete doplfiovatinformace pro
PAP/PKP hromadné.
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11 Karta ucétu

Kartu Uctu lze zobrazit bud'z levého stromu nabidek, nebo pfimo tam, kde se zobrazuje zauctovani:

e ZauUctovania Priprava platby v detailu dokladu,
e Zauctovaniv pokladné a bance,
¢ Denik...

Zménit rok

Karta Uc¢tu se zobrazuje vZdy pro jeden konkrétni rok. Pokud chcete hledat v minulych letech, pouZijte tlacitko
Zménit rok.

Horni palka formulare
Muzete pouzit rychly filtr pro vybér Uctu, jehozZ prehledy vas zajimaji.

= MuZete filtrovat pomoci masky, tj. kdyz chcete vyfiltrovat vSechny SU za¢inajici znakem 3, zadejte 3??.
Vyberte v seznamu Ucet (zamodrete fadek) kliknutim mysi - pfehledy v dolni pllce formulare se zobrazuji k
tomuto vybranému (zamodienému) radku.

Dolni pulka formulafe

Obraty - v této zalozZce se zobrazuji vsechny obraty (zauctovani doklad() ve vybraném roce.
Souvztaznosti - k obratim se zobrazi i souvztazné Ucty z danych dokladl ve vybraném roce.

Tisk

Sestava Karta uétu - dle filtruvytisknevSechny vyfiltrované ucty.
Sestava Karta wé&tu vytiskne jen vybrany (zamodreny) icet v hornim seznamu Gctd.

Statistika vpravo dole

Vpravo dole jsou zobrazeny sectené obraty za jednotliva obdobi.
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12 Karta rozpoc¢tu

Kartu rozpoctu lze zobrazit bud'z levého stromu nabidek, nebo pfimo tam, kde se pracuje s rozpo¢tovou
skladbou:

e Rozpocet,

Zauctovani a Priprava platby v detailu dokladu,
e Zauctovaniv pokladné a bance,

Denik...

Zménit rok

Karta rozpocCtu se zobrazuje vzdy pro jeden konkrétni rok. Pokud chcete hledat v minulych letech, pouzijte
tlacitko Zzménit rok.

Horni palka formulare
Muzete pouzit rychly filtr pro vybér rozpoctové skladby, jejiz prehledy vas zajimaji.

= Muzete filtrovat pomoci masky, tj. kdyZ chcete vyfiltrovat vSechny paragrafy za€inajici znakem 6, zadejte 62??.
Vyberte v seznamu rozpoctovou skladbu (zamodrete Fadek) kliknutim mysi - pfehledy v dolni plilce formulate
se zobrazuji k tomuto vybranému (zamodifenému) radku.

Dolni pulka formulafe

Rozpocltové zmény - v této zaloZce se zobrazuji vSsechny rozpoctové zmény, kde se vyskytuje vybrana
(zamodrenad) rozpoctova skladba.

Obraty dle SU AU - v této zaloZce se zobrazi zauctovani, ve kterém se vyskytuje vybrana (zamodrend)
rozpoctova skladba.

Alokace rozpoctu - v této zaloZce se zobrazi alokované rozpoctové prostredky z pripravy platby dokladi a z
objedndvek.
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13 Prikazy k uhradé

V této agendé pripravujte ptrikazy k Uhradé pro tisk nebo pro odesldni pomoci Homebankingu.
Nastaveni pfikazi k uhradé provedete v zakladnich parametrech [156),
Nastaveni pro homebanking provedete v Ciselniku ba nkym.

Novy

Zobrazi se privodce vytvorenim nového prikazu k dhradé. V prvnim snimku vyberte doklady a v druhém snimku
muUZete upravit, na jakou ¢astku bude vytvoreny prikaz k thradé.

Jaké doklady se nabizi:

Doklady, které maji formu thrady "p - pfevodem".

Doklady, které maji ménu "CZK".

Doklady, na jejichz dokladové fadé mam prislusna prava.

Zavazkové doklady, které maji Zbyva uhradit vétsi nez nula.

Pohledavkové doklady, které maji Zbyva uhradit mensi nez nula.

Doklady, které dosud nebyly plné uhrazeny (zahrnuty do dfivéjsSich prikaz k thradé).

Detail

Vytvoreny pfikaz k uhradé mizete prohliZet nebo upravovat.

2 @islo udtu platce -program zpracuje udaj vypinényvpoliUéet platce vdetailu (doslého) dokladu. Pokud
jste oznacili doklady, kde je uveden shodny bankovni ucet platce, vytvori se hromadny pfikaz k ihradé pod timto tictem. Pokud je v
oznacenych dokladech vice rtiznych ucti platce, vytvori se prikazti vice.

Zalozka Zadosti

Prehled zadosti o schvaleni dokladu.

Pokud je vystavend zadost o schvaleni, tak je zakdzand editace prikazu k Uhradé a prikaz k uhradé nelze
smazat.

Zadosti o schvéleni prikazl k Uhradé se schvaluji v modulu KEO4 Podpisova kniha. V dokumentaci k tomuto
modulu najdete i popis pro vystaveni novych zaddosti o schvaleni a elektronicky podpis dokumentu.

Zalozka Dokumenty

V detailu prikazu k Uhradé se na zdlozku Dokumenty uklddaji tiskové sestavy z vytisténého prikazu k uhradé,
pripadné si je sem muzete vloZit z disku (tfeba ze skeneru).
PfiloZzené dokumenty maji vztah k zadosti o schvaleni.

Tisk

Podle nastavenych para metrif=e)se vytiskne vybrany p¥ikaz k Ghradé. Sablonu Ize upravit v nabidce
§ab|ony|¥6ﬁ. Po vytisténi si mGZete uloZit tisk ve formdtu PDF na zdlozku Dokumenty.

Homebanking

Podle nastavenych para metri[+sse vytvori ddvka s vybranym pfikazem k dhradé.
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Ostatni prikazy k uhradeé

Agenda, ktera slouZi pro vase stalé Sablony pfikazu k uhradé. Tyto prikazy nemaji Zddnou vazbu na doklady v
Gcetnictvi; mdZete si sem pofidit cokoliv.

Jednotlivé polozky maji sloupec Zapocitat:

e Tisknout a odesilat do homebankingu se budou jen ty polozky, které maji Zapocitat: Ano.

e Vhlaviéceje K thradé, ktery také reflektuje pouze polozky Zapocitat: Ano.
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14  Rozpocet, plan

14.1 Strednédoby vyhled
V této nabidce najdete strednédoby vyhled rozpoctu.

Novy

Poridite novou polozku stfednédobého vyhledu. Pro stfednédoby vyhled |ze pofidit pouze jednu Urovern.
Porizovat |ze jen tehdy, dokud neni stfednédoby vyhled uzavieny (schvaleny).

Detail a Smazat

Upravovat strednédoby vyhled Ize jen tehdy, dokud neni uzavreny (schvaleny).
Pokud potfebujete vymazat vSechny oznacené poloZky stfednédobého vyhledu, zaSkrtnéte prvni fadek Vyhled
sestaveny pro rok 20..,zaskrtnou sei vSechny ostatni fadky a mdZete smazat.

Polozky (roky)
Pod danou rozpoctovou skladbu Ize poridit az sedm let dopredu.

Uzavrit vyhled

Zadejte Cislo usneseni a datum schvdleni a vyhled uzavrete. Po uzavieni uz neni mozné provadét zmeény.
Stirednédoby vyhled lze znovu otevtit.

Akce / P¥iprava na novy rok
Pro pfipravu stfednédobého vyhledu v novém roce lze vyuzit zkopirovani vyhledu z minulého roku.

Akce / Vytvofrit kopie rokl

Pomoci této akce mliZete rozkopirovat Pfijmy/Vydaje u jednotlivych poloZek pro X rokd dopfedu. Nejprve si
oznacte zaznamy pro vyhled (pokud je dosud nemate porizené, tak je nejprve poridte pomoci tlacitka Novy) a
vyberte Akce / Vytvofit kopie rokau.

14.2 Rozpocet seskupeny

V této nabidce vidite rozpocCet seskupeny, tedy podobu rozpoctu, ktery se schvaluje v obecné (Xkové) podobé.

= Pokud schvalujete rozpoéet v podrobné podobé (v plném rozpisu rozpoétu), tak tuto agendu
nepouzivejte - nechte tuto nabidku prazdnou.

Novy
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Pofridite novou uroven seskupeného rozpoctu pod urovni, na které zrovna stojite. Seskupeny rozpocet je
zobrazeny formou stromu, takZe Uroven "z toho" pofidite na poloZce, na které zrovna stojite. Lze také pouzivat
pravé tlac¢itko mysSi a nabidku Novy.

Pofizovat |ze jen tehdy, dokud neni seskupeny rozpocet uzavieny (schvaleny).

Detail a Smazat
Upravovat seskupeny rozpocet |ze jen tehdy, dokud neni seskupeny rozpocet uzavieny (schvaleny).

Uzavrit rozpocet

Zadejte Cislo usneseni a datum schvdleni a rozpocet uzavriete. Po uzavieni uz neni mozné provadét zmény.
Seskupeny rozpocet lze znovu otevtit, ale jen do doby, neZ budete mit uzavieny podrobny rozpocet.

Priprava na novy rok

Pro pfipravu rozpoc¢tu v novém roce lze vyuZit zkopirovani seskupeného rozpoctu z minulého roku.

14.3 Rozpocet podrobny

V této nabidce pFipravte rozpocet podrobny, tedy plny rozpis rozpoctu na konkrétni paragrafy a polozky.

=/ Podrobny rozpis rozpoctu sestavujete vidy a to i v pfipadé, Ze schvalujete rozpocet v seskupené
(obecné) podobé. Podrobny rozpis je nutny pro zobrazovani plnéni rozpoctu, a vykaz FIN2-12M.

Sestavte podrobny rozpis v ¢lenéni PFijmy / Vydaje / Financovani.

Karta rozpoctu
Viz kapitolu Karta rozgoétul?fﬁ.
Uzavfiit rozpocet / Otevfiit rozpocet

Uzavrit rozpocet: Zadejte Cislo usneseni a datum schvaleni a rozpocet uzavrete. Po uzavieni uz neni mozné
provadét zmény. Podrobny rozpocet |ze znovu otevfit, ale jen do doby, nez budete mit uzavienou prvni
rozpoctovou zménu.

Otevfit rozpocet: Lze jen v pfipadé, kdy nemate Zddnou uzavienou rozpoctovou zménu.

Vygenerovat rozpocet seskupeny

Stisknéte, pokud chcete z rozpoctu podrobného vygenerovat rozpocet seskupeny.
Vyberte zplsob generovani:

e VVygenerovat na paragrafy

Z rozpocCtu podrobného se pouZije pouze udaj Par (paragraf) a nazev.
Stejné idaje Par program secte - zvlast PFijmy - zvlas$t Vydaje a Financovani. Do ostatnich Udajd doplni
program XXXX.
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¢ Vygenerovat na tridy
Z rozpocCtu podrobného se pouziji ¢astky a vytvori se seskupeny rozpocet s paragrafy XXXX a prvnim mistem

polozky.
Priklad:

Par Pol
Danové pfijmy XXXX  1XXX
Nedarnové prijmy XXXX  2XXX
atd...

¢ Vygenerovat vydaje na paragrafy, prijmy a financovani na tridy
Kombinace obou predchozich variant.

Pfiprava na novy rok

Pro pfipravu rozpoc¢tu v novém roce |ze vyuZit zkopirovani podrobného rozpoétu z minulého roku.

Akce / Smazat rozpocet

Provede hromadné smazani rozpoctu (lze jen pro rozpocet v navrhu, tedy pred uzavienim).
Pozn.: Program provede stejnou operaci, jako kdybyste ru¢né zaskrtli jednotlivé zaznamy a poutzili tlacitko
Smazat.

Akce / Aktualizovat "Nazev" podle cCiselniku Polozky

Provedte v pfipadé, kdy si prejete automaticky obnovit ndzvy polozek podle ¢iselniku Poloikym. Pokud
existuje vice poloZek s rliznym nazvem, tak tato akce prevezme nazev podle platnosti polozky v ¢iselniku - podle
roku, na ktery je rozpocet.

Zména se promitne v podrobném rozpoctu i do otevienych rozpoctovych zmén.

14.4 Rozpoctové zmény

V této nabidce vidite rozpoCtové zmény ve zvoleném obdobi a pfipravujete nové rozpoctové zmény.
V horni tabulce jsou vidét hlavic¢ky rozpoctovych zmén (zmény rozpisu a rozpoctova opatreni).
V dolni tabulce jsou vidét polozky vybrané rozpoctové zmény z horni tabulky.

Novy

Potidite novou rozpoétovou zménu v ¢lenéni PFijmy/Vydaje/Financovani.

Zobrazi se vam vSechny polozky rozpoctu podrobného - tam, kde chcete rozpoclet upravit, vypliite P£1ijmy
upravit o/Vydaje upravit o.lhned po zadani¢astky se vam hodnota promitne do sloupce Upraveny
rozpocet a PInéni % a vy jesté pred uzavienim rozpocCtové zmény muizZete pohodiné modelovat dopady Upravy
rozpoctu.

U financovani se sloupec Skutecnost generuje dle vykazu FIN2-12M. Jedna se o polozky financovani 8115,
8215 a 8xx3.

Nakonec program sdm vyhodnoti, zda jde o zménu rozpisu nebo rozpoctové opatieni.

© 2025 ALIS spol. s r.o.



74

KEO4 Uéetnictvi

1441

= Rozpoétové opatieni, které mavliv na schvileny seskupeny rozpoéet, navrhne nové/zménéné zavazné ukazatele v agendé,
kterou vyvolate tlaéitkem Uprava zavaznych ukazateldl?

Detail a Smazat

Upravovat rozpocCtovou zménu lze jen tehdy, dokud neni uzaviena.

Uzavrit zménu

Zadejte Cislo usneseni, datum schvaleni a obdobi. Po uzavfeni uz neni mozné provadét zmény. Rozpoctovou
zménu lze znovu otevfit, ale jen posledni v fadé.
Nové kombinace rozpoctu budou po uzavreni (schvdleni) prfidany do seskupeného, resp. podrobného rozpoctu.

Uprava zavaznych ukazatel(

Viz kapitolu Uprava zavaznych ukazatel [ 74).
Uprava zavaznych ukazatelG

Pokud program vyhodnotil, Ze se jedna o rozpoctové opatreni a schvalujete rozpocet v seskupené (obecné)
podobé, tak miZete ovlivnit, v jaké podobé dojde k pridani novych zdvaznych ukazatel G do seskupeného
rozpoctu.

Nové& navrZené zadvazné ukazatele najdete v nabidce Rozpoéet / Rozpo&tové zmény - pod tlagitkem Uprava
zavaznych ukazateld.

Formular pro Upravu zavaznych ukazatell je rozdélen na dvé c¢asti.
V horni ¢asti formulare jsou zobrazeny polozky rozpoctové zmény. V dolni ¢asti formulare jsou z téchto
poloZzek rozpoctové zmény navrzené nové zavazné ukazatele.

Program navrhne nové zavazné ukazatele jiz v seskupené podobé (dolni formulaf). Pro priklad viz obrazek
fadek Par 2123, Pol XXXX. To znamena, Ze ve vétSiné pripadl se jiZ nemusi Uprava provadét.

Vyjimkou jsou ptijmy s nulovym paragrafem (Par 0000), které program navrhne v podrobném tvaru.
Zavazné ukazatele miZete do seskupeného rozpoctu vytvorit jako prvnii jako druhou Uroven (pfes tl. Novy v
dolni ¢asti obrazovky).

Zavazné ukazatele 2. Urovné lze pofiditi bez zmény podrobného rozpoctu v rozpoctové zméné. Ve formulafi
Uprava novych zdvaznych ukazatel je uprostied vlevo filtr pro zobrazeni zdznami seskupeného rozpoctu
(dole). Pti otevieni formulafe je filtr nastaven na Vybrané zaznamy, coZ jsou zdznamy vyhodnocené
rozpoctovou zménou (nahore). Kdyz ve filtru vyberete V&e, zobrazi se cely dole seskupeny rozpocet a k
existujicimu ukazateli 1. Urovné lze ptes tlacitko Novy poridit ukazatel 2. drovné. Obsah tohoto ukazatele musi
existovat v podrobném rozpoctu.

Pfi dal$im oteviteni formulate Uprava novych zadvaznych ukazatel i je tento ukazatel zobrazen ve vybranych
zdznamech.

V prikladu na obrazku je to Par 3112, Pol XXXX, hodnota 53000,00 a k tomu se pofidil ukazatel 2. Grovné Par
3112, Pol 2149, hodnota 18000,00. Tato hodnota je celkova vySe upraveného rozpoctu u polozky v podrobném
rozpoctu.

Barvy v dolni ¢asti obrazovky:

e Zelené jsou oznacené polozky, které program vyhodnotil jako nové zavazné ukazatele. Tyto polozky se daji
upravit.

e Sedivé jsou oznacené polozky, které jiz v rozpocétu seskupeném existuji (vstoupily tam bud schvélenim
seskupeného rozpoctu nebo predchozim rozpoc¢tovym opatienim). Upravit je nelze, ale pokud na né kliknete,
pres tl. Novy mizZete pofidit druhou Urovenr zavazného ukazatele ("z toho"), kterd pak bude zvyraznéna
zelené (lze upravit).
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Ptiklad:
Uprava novjich zavaznych ukazateli
Prepocet
PolozZky rozpoctového opatfeni
K 10 | bS] Q% Trir | & B ¢
- P. Pol O.. | . uz Org2 Z) Nazev Pijmy upravit.. Vydaje uprav... Upraveny Skutecnost  PInéni % Poznamka
8124 Uhrazené splatky ¢ 0,00 300000  -630000,00 0 0,00
1031 2111 Prjmy z poskytove 5 000,00 0,00 80 000,00 0 0,00
1061 2111 Prijmy z poskytové 3 000,00 0,00 3 000,00 0 0,00
1061 2143 Kurzové rozdily v | -3 000,00 0,00 2 000,00 0 0,00
1008 3111 Piijmy z prodeje p 3 000,00 0,00 28 000,00 0 0,00
2111 2149 Ostatni pijmy z vy 3000,00 0,00 3000,00 0 0,00
2123 5169 Nakup ostatnich sl 0,00 13 000,00 13 000,00 0 0,00
3314 31N Pijmy z prodeje p 13 000,00 0,00 13 000,00 0 0,00
3745 5169 N&kup ostatnich sl 0,00 5 000,00 5 000,00 4] 0,00
6171 5169 1 N&kup ostatnich sl 0,00 3 000,00 8 000,00 90 000,00 1 125,00
<
24.000,00 2400000/ -475 000,00
Zavazné ukazatele
| +INovy #) xJ | 4 T Fittr
Vybrané zaznamy
Filtr: existuje ve zméné ano Upravit filtr Z
Nazev Par Pol Org1 Org2 Piijmy / MD Vydaje / Dal  Upraveny /M.. Upraveny/D.. Poznamka
~ Rozpocet seskupeny 0 0
Péstebni Cinnost 0,00 9 0,00
~ Cinnost tistfedniho organu statni spravy v zemédélsty 0,00 0,00
Kurzové rozdily v pfijmech 0,00 0,00
Ostatni vydaje na zemédélstv 0,00 3 0,00
Uhelné hornictv b 0,00 63 0 0,00
w Mater.8koly pro déti se specvzdél.potr. X X XX XXX 0,00 53 000,00 0,00
Ostatni pfijmy z vynost financéniho majetku XOOCKK XCOOCOOOCX 0,00 18 000,00 0,00
KAPITALOVE PRIIMY JOOOOK XOOOOOOOOOCX 13 000,00 0,00 13 000,00 0,00
Podpora rozvoje prdmyslovych zén HOOCKK XCCOCOOO00X 0,00 13 000,00 0,00 13 000,00
« Péce o vzhled obci a vefejnou zelen JOOOOX YOO 0,00 5 000,00 0,00 5 000,00
Neinvesti¢ni ndkupy a souvisejici vwidaje XOOCKK X0O0CO0000X 5000,00 0,00 5 000,00
Cinnost mistni spravy OO0 XXX X000 7 677 395,00 0,00 773939500
Uhrazené splatky dlouhodobych pfijatych pljé.prostfe 0000 8124 KX ( 605 000,00 0,00 25 000,00

Zelené jsou oznagené poloZky, které program vyhodnotil jako nové zavazné ukazatele. Tyto poloZky se daji upravit.

Sedivé jsou oznagené polozky, kieré jsou jiZ v rozpoétu seskupeném (vstoupily tam bud’ schvalenim seskupeného rozpoétu nebo predchozim rozpoétovym opatrenim).
Upravit je nelze, ale pokud na né kliknete, pres tl. Novy miZete poiidit druhou Uroven zévazného ukazatele, kterd bude zwraznéna zelené (Ize upravit).

PFi opusténi formulare pro Upravu zavaznych ukazatel(l a také pfi uzavirani rozpo¢tové zmény probiha

kontrola na kfizeni zavaznych ukazatel (.

Kdyz je pti kontrole zjisSténa chyba, vytvofi se protokol a je potfeba zavazny ukazatel upravit.

Ptiklad:

V rozpocCtu je zavazny ukazatel s Par 3314, Pol 2XXX, Org XXXXXX.
Rozpoctovou zménou se pofidi polozka Par 3314, Pol 3111. Tato polozka se vyhodnoti jako novy zdvazny
ukazatel, ten se do Upravy zapiSe jako Par 3314, Pol XXXX, Org XXXXXX a je potfeba ho opravit. Zdvazny

ukazatel mdze mit nejvyssi Urover Par 3314, Pol 3XXX, Org XXXXXX.

Tisk rozpoCtové zmény je jiz véetné Upravy novych zdvaznych ukazatel( jesté pred jejim uzavienim.
Po uzavieni rozpoctové zmény jsou nové zavazné ukazatele propsdny do seskupeného rozpoctu.

Prepocet
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14.5

14.6

14.7

Toto tlacitko pouZijete v pfipadé, Ze jste jeSté pred uzavienim upravovali rozpoctové opatfeni. Ptepocet
znovu navrhne nové/zménéné zavazné ukazatele podle aktudlniho stavu rozpocétového opatteni. Pfipadné
uZivatelské zmény v ndvrhu zdvaznych ukazatel G tim budou prepsany.

Rozpoéet na webu

Webova aplikace Rozpocdet na webu umoznuje publikovat rozpoctova data na webovych strankach a umoznit
tak obéanim seznamit se s aktualnim stavem hospodareni obce.

Jednim kliknutim nahrajete data o rozpoé¢tu ptimo z programu KEO4 Uéetnictvi a ob¢an bude mit moznost na
svém pocitaci, telefonu ¢i tabletu sledovat stav prijmd, vydajl i procento plnéni rozpoctu. V prehledné webové
aplikaci jsou pfipraveny také grafy a clenéni dle jednotlivych paragrafli a poloZek.

Nejprve zkontrolujte nastaveni parametr( 1641,

Samotné publikovani provedte po kazdé mésicni uzavérce v nabidce Rozpoédet / Rozpodet na webu.

udaj popis

Prohlédnout si rozpocet | Kliknéte a budete pfesmérovani do webové aplikace na vdmi publikovany a
na webu zverejnény rozpocet. Tento odkaz si umistéte na vlastni webové stranky.

Publikovat rozpocet na |Kliknutim na tlacitko Publikovat na web se odesSlou data vaseho rozpoctu za

web - za rok a uzavieny | pfedvyplnény rok a uzavieny mésic do webové aplikace.
mésic

Rozpocet (plan)
V této nabidce pripravte plan nakladl a vynosU - rozepiste na jednotlivé Gcty SU 5xx, 6xx.

Uzavrit plan

Zadejte Cislo usneseni a datum schvaleni a plan uzaviete. Po uzavieni uz neni mozné provadét zmény. Plan lze
znovu otevrit, ale jen do doby, nez budete mit uzavienou prvni zménu planu.

Rozpocétové zmény (planu)
V této nabidce vidite zmény planu ve zvoleném obdobi a pfipravujete nové zmény planu.

V horni tabulce jsou vidét hlavi¢ky zmény planu.
V dolni tabulce jsou vidét polozky vybrané zmény planu z horni tabulky.

Novy

Poridite novou zménu planu v ¢lenéni Naklady/Vynosy.

Zobrazi se vdm viechny polozky schvaleného planu - tam, kde chcete pldn upravit, vypliite Naklady
upravit o/Vynosy upravit o.lhned po zadani¢astky se vdim hodnota promitne do sloupce Upraveny
plan a PInéni % a vy jesté pied uzavienim zmény planu mlzete pohodlné modelovat dopady Upravy planu.

Detail a Smazat

Upravovat zménu planu lze jen tehdy, dokud neni uzaviena.

Uzavrit
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Zadejte ¢islo usneseni, datum schvaleni a obdobi. Po uzavieni uz neni mozné provadét zmény. Zménu planu lze
znovu otevrit, ale jen posledni v fadé.

14.8 Alokace rozpoctu
V této nabidce se zobrazi alokované rozpoctové prostredky z pripravy platby dokladid a z objednavek.

e Vdetailu objednavky, prislibu a také v Ciselniku Cenik pro objednavky najdete zalozku , Alokace rozpoctu”,
do které lze zadavat alokaci rozpoctu.

e PFi vytvareni dokladu nebo objednavky prostfednictvim volby Akce / Novy doklad z objednavky
nebo Nova objednavka z pfislibu sezobrazi formuldf pro Upravu alokace rozpoctu. Alokace
rozpoctu je v tomto kroku automaticky ponizena o zadanou ¢astku, pficemz uzivatel ma moznost tuto
alokaci dle potieby ddle ru¢né upravit.

e VnabidceRozpoéet / Alokace rozpod&tu seautomaticky nacitaji alokace rozpoctu z objedndvek a
prislibd.

14.9 Alokace rozpoctu (planu)

Do této nabidky se automaticky nacitaji alokace rozpoctu (planu) z objednavek a ptislibl. Pokud je v
dokladech v pripravé platby pouzit ndakladovy nebo vynosovy Ucet, nacte sei tato priprava do nabidky Alokace
rozpoctu (planu).

e Vdetailu objednavky, prislibu a také v Ciselniku Cenik pro objednavky najdete zalozku , Alokace rozpoctu
(planu)“, do které |lze zadavat alokaci rozpoctu (planu).

e PFi vytvareni dokladu nebo objednavky prostfednictvim volby Akce / Novy doklad z objednavky
nebo Nova objednavka z p¥islibu sezobrazi formuldf pro Upravu alokace rozpoctu (pldnu).
Alokace rozpoctu (planu) je v tomto kroku automaticky ponizena o zadanou ¢astku, pficemz uzivatel ma
moznost tuto alokaci dle potreby ddle ruéné upravit.

e VnabidceRozpod&et / Alokace rozpod&tu (planu) seautomaticky naditaji alokace rozpoctu z
objednavek a prislibd.

= Nabidky , Alokace rozpoétu (planu)“ jsou pfistupné pro pispévkové organizace. Pro USC Ize vyuzit alokaci rozpoétu
(planu) po zaskrtnuti parametru v nabidce Parametry / ZAakladni /parametr,Zobrazit alokaci rozpoétu (planu)v
menu, v objednavkach a pfislibech”.
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15  Saldokonto

Tato agenda umozriuje sledovani saldokontnich G¢td. Program automaticky péaruje pohledavky/zavazky a
jejich dhrady: ty ucetni zapisy, kde nalezne shodny parovaci udaj, stejny synteticky a analyticky ucet a ucetni
zapisy maji vyrovnané strany MD a Dal.

K dispozici je také ru¢ni parovani.
Uctovy rozvrh - do saldokonta vstupuji ty Gcty, které maji zatrzitko Sledovat t&et v saldokontu.

Parovaci kli¢ - jako parovaci kli¢ program automaticky doplniuje ¢islo dokladu. Parovaci klic¢ Ize v ptipadé
potieby ru¢né upravit (bud pfimo v saldokontu nebo v dokladu na zdloZce zauctovani, kde si miZete pridat
sloupec "Parovaci klic").

Kdy dojde k tspésSnému automatickému sparovani

Pfi vstupu do menu Saldokonto program zpracuje z deniku zauctovani, které dosud neni v archivu saldokonta a
ma k parovacimu kli¢i vSechny stejné SU+AU. Pokud souhlasi suma M4 dati a Dal, pak je to vyporadanéa
program vsechny tyto zdznamy oznaci jako sparované (zvyrazni se zelenou barvou).

Priklad

Urcite si, Ze vas zajima sledovat SU 321 AU 0100 (zatrZitko v uctovém rozvrhu).

V dokladu mate zauctovani na 1000,- K¢ na SU 321 AU 0100. Program vam v okamZiku pofrizeni dokladu do
zaUctovani automaticky dosadi parovaci klic - ¢islo dokladu.

V dokladu si pfipravite také zauctovani Pripravy platby na SU 321 AU 0100. Program vam automaticky dosadi
parovaci kli¢ k tomuto radku z ¢isla dokladu.

V okamziku pofizeni Ghrady v pokladné/bance se zauctovani presune z pripravy platby dokladu do deniku.
Oteviete menu Saldokonto a tento fadek SU 321 AU 0100 na 1000,- K¢ uvidite bez zeleného zvyraznéni pouze
tehdy, pokud nedopadlo dobfe automatické sparovani:

e Bud nesedi mezi zauctovanim a uhradou parovaci klic.

e Nebo se nesejdou stejné AU.

e Nebo nesedi ¢astka (neuhrazené doklady, ¢i ¢asteCné uhrazené, které teprve ¢ekaji na thradu).

Filtr
Vyhledavejte, filtrujte podle rlznych kritérii.
= Program umi filtrovat Uhrady a splatnosti zpétné k uréitému obdobi.

Sparované do archivu

Po stisku tlacitka SpArované do archiwvu program presune vsechny sparované zaznamy (zelené
Zvyraznene) a presune je do archivu.

Akce / Rucni parovani

Pokud chcete ru¢né dosadit parovaci kli¢, zaskrtnéte potfebné fadky a kliknéte na Ruéni parovani.
Parovaci kli¢ se predvyplni z oznadeného (zamodieného) radku.
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Akce / Oznaéené do archivu

Pokud se chcete zbavit zalc¢tovani a odstranitjej do archivu aniz by bylo sparované, zaSkrtnéte a vyberte tuto
akci.

Akce / Oznacéené z archivu

Pokud potrebujete pfesunout zauctovani z archivu salda do normalniho salda (napf. jste presunuli do archivu
omylem), zaskrtnéte zauctovani, které chcete presunout, a vyberte tuto akci.

Rychly
filtr

Saldokon [ Vyfiltruji se ty zaznamy zauctovani, které zatim nebyly presunuty do archivu.
to Tato nabidka slouZi k béZné evidenci, tyto zdznamy sledujete, zda jsou / nejsou sparované.

Archiv V archivu najdete zauctovdni, které jste tam presunuli jednou z téchto akci:
salda Sparované do archivu

Akce / Oznaéené do archiwvu

Ve VWyfiltruje vSechno zauctovani bez rozliSeni ptiznaku "archiv". SlouZi pro hledani napfic vsemi
zdznamy.

Pocatecni stavy saldokonta

Pro ty, kdo s programem zacinaji, je tfeba nastavit pocatecni stavy.

Pofidte je do systémového dokladu Po¢ateéni stavy pro saldokonto.ZalUcétovaniz tohoto dokladu
kromé saldokonta nikam jinam nevstupuje. Slouzi k tomu, Ze v saldokontu pljde na tyto zaznamy rucné
parovat.
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Vykazy

V této nabidce vidite prehled vytvorenych vykazi, |ze vykazy odeslat a vytvaret nové vykazy.

Novy

Zobrazi se privodce vytvorenim nového vykazu.

e Nejprve vyberte typ vykazu.

e Podle zvoleného vykazu se na dalSim snimku pofizuji dalsi potfebné informace.

e Po vygenerovani vykazu se zobrazi vykaz v PDF pro tisk a zaroven se vytvoreny vykaz zobrazi v prehledu
vykazl, kde jej 1ze opakované tisknout nebo odeslat.

Detail

V detailu si mlZete znovu prohlédnout jeden konkrétni vykaz (PDF nebo XML) a miZete tento jeden vykaz
odeslat.

Tla&itko s lupou - zobrazi PDF, XML, nebo XLS pro ucely prohlédnuti nebo tisku.
' Tlaéitko se Stitem-zobrazivysledky antivirové kontroly.

E Tladitko s disketou -PDF, XML, nebo XLS si mlzete uloZit k sobé na disk.
Odeslat - vykazv XML otevfev programu ALIS-UIS, abyste ho mohli rovnou odeslat. Pro odeslani vykazu v
PDF se otevie nova e-mailova zprava (parametry nového e-mailu se nastavuji v parametrech Zasilani e-
mailﬁm).

Spisova sluzba - Tlacitko se zobrazuje v pfipadé, Ze mate zapnuty parametr Napojeni na KEO4
Spisovou sluzbu.
Program se podiva na nastaveni parametrd KEO4 Spisova sluzba (Administrace / Databdzové schéma /
Moduly / Spisova sluzba / Parametry / Parametry webovych sluzeb / KEO4 U€etnictvi - vykazy).
V programu KEO4 Spisova sluzba se zalozi dokument s ¢islem jednacim a pripoji se komponenta s vykazem v
PDF.

Akce - Odeslat do CSUIS

Zaskrtnéte v pirehledu vykazy, které chcete odeslat a stisknéte tlac¢itko Akce / Odeslat do CSUIS. Otevie se
program ALIS-UIS, ve kterém ode§lete vykazy pfimo do CSUIS.

Akce - Odeslat e-mailem

Zaskrtnéte v pfehledu vykazy, které chcete odeslat a stisknéte tlacitko Akce / Odeslat e-mailem.
Vyberte, zda budete odesilat tiskovy vystup (PDF), nebo elektronickou variantu vykazu (XML).
Zobrazi se okno s pfipravenym e-mailem. Odeslané e-maily najdete v nabidce E-maily / Odeslané.
XML muzete odeslat pomoci programu ALIS-UIS pfimo do CSUIS.

Kontroly

Kontrola na Pfijmové agendy - pfi odesilani vykazl se vola stejna kontrola, kterd se vola i pfi mésicni uzdvérce
—tedy, zda jsou v daném ucetnim obdobi v Pfijmovych agendach vygenerované vSechny predpisy a zda jsou
vSechny zauctované.
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Kazdy vykaz obsahuje vlastni kontroly, z nichZ nékteré jsou jenom varovani, jiné jsou pfisné, tzn. Ze vykaz s
takovou chybou nelze odeslat.

Akce - Minulé obdobi - Vykaz zisku a ztraty
MiZete si prohlédnout, pfipadné na zac¢atku pouZivani programu nastavit minulé obdobi vykazu.
Akce - Minulé obdobi - Rozvaha

MuZete si prohlédnout, pripadné na zacatku pouzivani programu nastavit minulé obdobi vykazu.
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Opravné polozky k pohledavkam

V této agendé vyfiltrujete pohleddvky 90 dni po splatnosti k uréitému datu a vytvorite (zauctujete) opravné

polozky.

Filtr

Po spusténi této agendy se zobrazi filtr, podle kterého zobrazite pohledavky dle zadanych kritérii. Filtr |ze
opakované vyvolat na tlacitko Vybér pohledavek.

udaj

popis

Opravné polozky k
pohledavkam 90 dni po
splatnosti k datu

Pokud chcete vytvatet opravné polozky jesté za minuly rok, zadejte
31.12. K tomuto datu se zobrazi pohledavky 90 dnu po splatnosti
Podle vyhldsky 410/2009 Sh. se u pohledéavek tvofi opravna
polozka ve vysi 10 % za kazdych ukoncenych devadesat dnt po
splatnosti dané pohledavky.

Pohledavky na uctu

Pokud je zvolite tento zpUsob vybéru, vybira se podle toho, na jaké
ucty je pohledavka zauctovana.

V seznamu syntetickych Uctd Ize oznadit jeden nebo vice ucta
(vybird se z ¢t uvedenych ve smérné ictové osnove).

PF.: kdyz se vybere Gcet 315, tak se po potvrzeni filtru zobrazi
vSechny pohledavkové doklady, které maji zauctovano na tomto
uctu.

Pohledavky v dokladové
rade

Pokud se zvolite tento zplsob vybéru, Ize v seznamu oznacit jednu
nebo vice moznosti. Vybér se provddi podle dokladové fady, ve
které jsou pohledavkové doklady uloZeny. Pokud nechate
zaSkrtnuté vSechny dokladové fady, program bude nabizet vSechny
pohleddvky.

Vytvari se opravné polozky - vyfiltruji se doklady, které
maji nastaveno, Zze se k nim maji vytvaret opravné polozky.
Nevytvari se opravné polozky - vyfiltruje doklady, které
maji nastaveno, Ze je k nim vytvareni opravnych polozek
pozastaveno.

Nezobrazovat doklady z
Pfijmovych agend

Pokud vytvatite opravné polozky pfimo v modulu P¥ijmové agendy,
nechte tuto volbu zaskrtnutou a program vam nenabidne k
vytvoreni opravnych poloZzek doklady pochazejici z Pfijmovych
agend.

Nezobrazovat doklady z
Evidence hibitovli

Pokud vytvatite opravné polozky pfimo v modulu Evidence
hrbitov(, nechte tuto volbu zaskrtnutou a program vam nenabidne
k vytvoreni opravnych polozek doklady pochazejici z Evidence
htbitova.

Vytvoreni opravnych polozek
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udaj popis

Céstka [ Castka pohledavky

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

Pocet dni | Kolik dnl je pohleddvka po splatnosti.

Vytvoren |Kolik bylo vytvofeno opravnych polozek - procent.
0%

Vytvoren |Kolik bylo vytvofeno opravnych polozek - K¢.
oKk¢

Navrh % | Kolik % opravnych poloZek se ma nyni vytvorit - ndvrh je k datu, které jste zadali ve filtru.

Navrh K¢ | Kolik opravnych poloZzek se ma nyni vytvofrit.

Stav A - vytvareni opravnych polozZek je povoleno.
N - vytvareni opravnych polozek je pozastaveno.

e ZasSkrtnéte pohledavkové doklady, ke kterym chcete vytvotit opravné polozky na ¢astku, kterd je zobrazena
ve sloupci Navrh K¢&.

e Stisknéte tladitko Akce/Vytvofeni opravnych polozek.

e Vlyberte automatickou operaci Wh, pomoci které ma byt vytvoreno zauctovani opravné polozky.

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

e Vytvoli sevnitfni doklad se zauctovanim pro kazdy vybrany pohledavkovy doklad a vazba mezi vnitfnim
dokladem a pohledavkovym dokladem.

= Pokud méte v parametrech 16N nastaveno "Neuétovat opravné polozky k pohledavkam", tak se pfi vytvofeni opravnych
poloZek program nezepta na automatickou operaci (a datumy) a nevytvofi se vniténi doklady se zatiétovanim.

Zménit stav

e Zaskrtnéte pohledavkové doklady, u kterych chcete zménit stav.

e Stisknéte tladitko Akce/Zména stavu.

e Pokud ménite stavz Ana N a dana pohleddvka uz ma vytvorené opravné polozky, zobrazi se formular pro
vybér automatické operace, pomoci které dojde k oductovani jiz vytvorenych opravnych polozek.

Tisk novych opravnych polozek
Vytiskne doklady se zauctovanim opravnych polozZek, které jste si v této agendé jesté nevytiskli.
Pocatecni stavy

UmozZni vdm nastavit poc¢atecni stavy - kolik bylo vytvofeno opravnych polozek.
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Sestavy

V nabidce Sestavy jsou zobrazeny vSechny dostupné sestavy a v téchto podnabidkach jsou ty samé sestavy
zatfidéné do téchto kategorii:

o Ucetni sestavy

e DPH

e Rozpocet

e Pldn

e Zavéretny ucet

e |nventury

e Roc¢ni uzdvérka

Sloupec Oblibena

Zaskrtnéte si sestavu, kterou chcete Casto pouZivat
Ptiznak oblibend ¥ a neoblibena * .

Tento priznak se aplikuje v pripadé, Ze tuto sestavu vyvolavate z nabidky, ke které se sestava vztahuje, napr. z
rozpoctu, z nabidky denik, z nabidky doklady atd.

Pokud ma néjaka sestava (kéd sestavy) vice uloZenych uZivatelskych variant (vytvorenych pomoci tlacitka
Ulozit nastaveni jako...), tak se pomoci pfiznaku Oblibend v urcuje, ktera z variant se ma tisknout
v pfipadé vyvoldani této sestavy z agendy (napf. z rozpoctu, z nabidky denik, z nabidky doklady...). Kdyz je vic

oblibenych + variant (nebo neni oblibena X 34dné zva riant), zobrazi se pred tiskem z dané agendy okno pro
vybér sestavy, kterou chcete vytisknout.

Filtr

Pokud potrebujete, nastavte filtr pro tisk sestavy. Dle vasich potreb miiZete omezit data, ktera do sestavy
vstupuji. Pracess filtrem je stejna jako prace s filtrem ve vSech modulech KEO4 a je popsana zde.

Souctovani

Pokud potiebujete jinou Uroven souctovani, nez byla k sestavé dodand spolecné s programem, zménte Uroven,
za kterou se maji na sestavé provést soucty. MlzZete nastavit tfeba i vice Urovni; napf. prvni Groven soucétovani
nastavit za uctovou tfidu a v ramci Uc¢tové tfidy nastavit druhou uroven souctovani za SU.

TFidéni

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

= Tisk
Vyberte sestavu a vytisknéte ji.

E Export do Excelu
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Otevie vybranou sestavu v tabulkovém procesoru (Excel, LibreOffice Calc), ktery mate pfifazen pro otevirani
soubord XLS.

Ulozit nastaveni jako...

Nastaveni, které jste provedli v pravém panelu (Filtr, SouCtovani a Tridéni), si mGzete uloZit pro pristé.

UlozZit sestavu pod nazvem-zvoltesi vlastnindzev a sestavu s timto nastavenim najdete mezi
ostatnimi sestavami.
Nazev sestavy pro tisk-tento ndzev sebude tisknoutjako nazev sestavy.

E Pokud chcete vadi sestavu smazat, stisknéte nahore v nastrojové 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.

Akce / Export do XML

Vybranou sestavu nebo vice sestav uloZi na disk jako soubor s priponou XML. Tento soubor Ize importovat do
KEO4 na jiné databazi.

Akce / Import z XML

Nactéte soubor (nebo vice soubor() - nastaveni sestav exportovanych v jiné databazi - a importujte je do menu
Sestavy.

18.1 Ugetni sestavy
18.1.1 Prehled pohybu a stavi na uétech za obdobi (UC010)

Popis funkci v pravém panelu sestavy

’

Popis filtru, souctovani, tfidéni a dalSich tlacitek je spolecny pro vSechny sestavy a najdete jej v kapitole

Sestavy[ 88
Udaj Popis
Obdobi od - do Vypliite obdobi pro tisk.
Sledovani obratd DPH Ucty pro sledovani obratd nastavte v Gétovém rozvrhu.
Vice viz kapitolu Sledovédni obratd DPH 108]
Nastaveni sloupcl ZasSkrtnéte si sloupce, které chcete na sestaveé zobrazit:
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e Tisk Uhrazeny doklad /JID
e Tisk poznamky

e Tisk partnera

e Tisk VS

= Po Gpravé si nezapomeiite vlastni variantu sestavy uloZit pro pfisti pouziti pomoci tlaéitkaUlozit nastaveni
jako. ..

18.1.2 Stavy a obraty na uctech od poc€atku roku (UC011)

Popis funkci v pravém panelu sestavy

Popis filtru, souctovani, tfridéni a dalSich tlacitek je spolecny pro vSechny sestavy a najdete jej v kapitole

Sestavyl?‘h.
Udaj Popis
Obdobi od - do Vyplnte obdobi pro tisk.
Tisknout jenom soucty Kdyz zaskrtnete, vytisknou se jenom souctové radky.

= Po Upraveé si nezapomeiite vlastni variantu sestavy uloZit pro pFisti pouziti pomoci tlaéiitkaUloZit nastaveni
jako...

18.1.3 Likvidaéni listek (UC022)

Popis funkci v pravém panelu sestavy

Popis filtru, souctovani, tfidéni a dalSich tlacitek je spolecny pro vSechny sestavy a najdete jej v kapitole

Sestavyl_Sh.
Udaj Popis
Volitelné texty Po kliknuti na tlac¢itko Volitelné texty se otevie okno, kde mUiete

upravit tyto sekce sestavy:
Kryto rozpoctem - podpisy

Likvidaéni listek - podpisy - Zaucétovani
Likvidaéni listek - podpisy - P¥iprava platby/Platba
Paticka

Vjednotlivych sekcich mizZete zadat nebo upravit samotny text nebo vloZit idaj
pomoci masky.
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Vzory pro pouiti v masce

Jména tdaje Maska Popis

Datum vyhotoven {datumVyhotoveni,dd.MMyyyy}  Doplni se z dokladu "Datum vyhotoveni”.

Vyhotovil {wyhotovil} Doplni se z dokladu pole "Zatétoval".

Jména ugivatele {pracovniMisto titulPred jmeno p...  Doplni se jméno uivatele piihlsencho pracovniho mista.

Dnetni datum {today,dd.MMyyyy} Doplni se aktuslni datum vateho poéitace.

Doslo/Vystaveno dne {datumDosloVystavene,ddMMy..  Datum dotlo nebo datum vystaveni pokud se jedna o zsvazkovy resp. pohledévkovy doklad.
Osoba odpovidna za Géetni pripad {0sobaOdpovedna) Doplni sz dokladu pole "Osoba odpovédna za Gé. piipad”.

0 Pro kopirovani zkratky vyberte fdek v tabulce a stisknéte Ctrl+C.

Tisk "Kryto rozpoctem"

Toto zatrzitko zapind nebo vypind tisk sekce "Kryto rozpo¢tem" na sestavé.

Tisk "Kryto rozpoctem -
podpisy"

Toto zatrzitko zapina nebo vypina tisk sekce "Kryto rozpoCtem - podpisy" na
sestavé.

Tisk "Priprava platby"

Toto zatrzitko zapina nebo vypina tisk sekce "Pfiprava platby" na sestavé.

Tisk "Priprava platby -
podpisy"

Toto zatrzitko zapina nebo vypind tisk sekce "P¥iprava platby - podpisy" na
sestavé.

Tisk "Platba"

Toto zatrzitko zapina nebo vypina tisk sekce "Platba" na sestavé.

Tisk "Platba - podpisy"

Toto zatrzitko zapina nebo vypina tisk sekce "Platba - podpisy" na sestavé.

Tisknout poznamky u
radka v zauctovani

Toto zatrzitko souvisi s tim, zda mate u poznadmky v zauctovani dokladu
zapsanou vlastni poznadmku odlisnou od poznadmky v hlaviéce dokladu. Viz
kapitolu Zadg&tovani dokladul 48).

Nezaskrtnuto - Ve sloupecku "Poznamka" u jednotlivych fadkd zauctovani se
vytiskne jen tehdy, kdyZ je zapsana pozndmka u radkl zauctovani odlisna od
poznamky v hlavi¢ce dokladu. Pozndmka, ktera je u jednotlivych radka
zaUctovani stejna jako poznamka v hlavi¢ce dokladu, se netiskne.
Zaskrtnuto - Ve sloupecku "Poznamka" u jednotlivych fadkd zauctovani se
vytisknou vSechny poznamky, tedy jak ty, které jsou stejné jako je poznamky
hlavicky dokladu, tak ty poznamky, které se od hlavicky dokladu lisi.

Tisk PAP udaju

Toto zatrzitko slouZi tém, kdo maji povinnost zpracovavat vykaz PAP (Pomocny
analyticky pfehled). KdyZ ho zaskrtnete, tak se misto poznamky vytisknou udaje
pro PAP.

Dokladové rady

Vyberte dokladové fady, ke kterym chcete tisknout likvidacni listky.

Datum UUP od - do

Vyberte obdobi, ve kterém chcete tisknout likvidacni listky.

S odstrdnkovdnim / Bez
odstrankovani

Toto zatrzitko se aplikuje v pfipadé, Ze tisknete vice likvidac¢nich listkd a néktery
z nich "pfetece" na vice stranek:

S odstrankovanim-za dokladem, ktery "pfetekl" na dalsi stranku sejiz
dalsi netiskne, odstrankuje se a dal$i se tiskne na novou stranu.

Bez odstrankovani -za dokladem, ktery "pretekl" na dalsi stranku bez
odstrankovani hned tiskne dalsi.

= Po Upraveé si nezapomeiite vlastni variantu sestavy uloZit pro pFisti pouziti pomoci tlaéiitkaUloZit nastaveni

jako. ..

18.1.4 Kniha doslych faktur (UC020)

Popis funkci v pravém panelu sestavy

’

Popis filtru, souctovani, tfidéni a dalSich tlacitek je spolecny pro vSechny sestavy a najdete jej v kapitole

Sestavy[ 84

Udaj

Popis
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18.1.5

18.1.6

Obdobi od - do

Vyplhite obdobi pro tisk.

Uhrady k datu

Do sestavy jsou zapocitané uhrady a likvidace k zadanému datu.

Neuhrazeno po splatnosti
[ 1dnad

Do sestavy jsou zapocitané doklady k zadanému obdobi s uvedenymi dny po
splatnosti. Obdobi do —vidy se bere posledni den zadaného obdobi a k
tomuto datu se pocitaji uvedené dny po splatnosti.

Tisknout jen nenulové
zUstatky

Vyberte, zda se maji tisknout Ucty s nulovymi zlstatky.

2 po upravé si nezapomeiite vlastni variantu sestavy uloZit pro pFisti pouziti pomoci tlaitkaUloZit nastaveni

jako...

Kniha vydanych faktur (UC021)
viz Kniha doslych faktur (UCOZO)l?ﬁ
Opis bankovniho vypisu (UC201)

Popis funkci v pravém panelu sestavy

Popis filtru a tfidéni a dalSich tlacitek je spolecny pro vSechny sestavy a najdete jej v kapitole Sestavy@.

Udaj

Popis

Volitelné texty

Po kliknuti na tlac¢itko Volitelné texty se otevie okno, kde mUiete
upravit tyto sekce sestavy:
Opis bankovniho
zauctovanim

vypisu - volny prostor nad

Opis bankovniho vypisu - podpisy

Vjednotlivych sekcich mizete zadat nebo upravit samotny text nebo vloZit idaj
pomoci masky.

Vzory pro poufiti v masce

Maska

{pracovniMisto titulPred jmeno p...
{today,dd.MM.yyyy}
{datumVyhotoveni,dd.MM.yyyy)

Iméno udaje Popis

Iméno ufivatele Doplni se jménc ufivatele piihldéeného pracovniho mista.

Dnetni datum Doplni se aktualni datum vaieho poéitate,

Datumn wyhotoveni Doplini se datum, které uvedete v pravém panelu sestav,

Datum wypisu {datumVypisu,dd.MM.yyyy} Doplni se datum bankovniho wypisu.

'0' Pro kopirovani zkratky vyberte fadek v tabulce a stisknéte Ctrl+C.

S rozUc¢tovanim / Bez
rozuctovani

Vyberte, zda ma byt na sestavé zauctovani.

Tisk polozky bankovniho
vypisu

Vyberte, zda se ma tisknout sekce s transakcemi bankovniho vypisu.

Pozndmka polozky vypisu
na vice radka

Vyberte, zda se ma tisknout celd pozndmka u transakci bankovniho vypisu.
Zaskrtnuto - vytiskne se poznamka jen na jeden radek.
Nezaskrtnuto - vytiskne se celd poznamka na vice fadkd.

Tisk PAP udajt v
zauctovani

Toto zatrzitko slouzi tém, kdo maji povinnost zpracovavat vykaz PAP (Pomocny
analyticky prehled). KdyZz ho zaskrtnete, tak se misto poznamky vytisknou udaje
pro PAP.
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Okamzik vyhotoveni
ucetniho dokladu - pro
tisk

MdUzZete vyplnit datum, které se tiskne u Gdaje OkamZik vyhotoveni
ucetniho dokladu.

Dokladové rady

Vyberte dokladové fady, ke kterym chcete tisknout bankovni vypisy.

Datum vypisu od - do

Vyberte obdobi, ve kterém chcete tisknout bankovni vypisy.

= Po Gpraveé si nezapomeiite vlastni variantu sestavy uloZit pro pFisti pouziti pomoci tlaéitkaUloZzit nastaveni

jako. ..

18.1.7 Pokladni denik (UC202)

Popis funkci v pravém panelu sestavy

Popis filtru a tfidéni a dalSich tlacitek je spolecny pro vSechny sestavy a najdete jej v kapitole Sestavylgﬁ.

Udaj

Popis

Datum uhrady od - do

Vyplnte obdobi pro tisk.

Volitelné texty

Po kliknuti na tlac¢itko Volitelné texty se otevie okno, kde mUiete
upravit tyto sekce sestavy:
Pokladni denik - volny prostor nad zauctovanim

Pokladni denik - podpisy
Vjednotlivych sekcich mizZete zadat nebo upravit samotny text nebo vloZit idaj

pomoci masky.

Vzory pro pouditi v masce

Iméno ddaje Maska Popis

Iméno ufivatele {pracovniMisto,titulPred jmenc p...
{today, dd.MM.yyyy}

{datumVyhotoveni,dd.MM.yyyy}

Doplni se jméno ufivatele pfihlageného pracovniho mista.
Dneéni datum Doplni se aktualni datum vaieho poditace.

Datum vyhotovenr Doplni se daturn, které uvedete v pravém panelu sestav,

‘:0' Pro kopirovani zkratky vyberte fadek v tabulce a stisknéte Ctrl+C,

Pokladny

Vyberte pokladny, ke kterym chcete tisknout pokladni denik.

Platba kartou

Pomoci této volby si miZete v sestavé zobrazit pouze platby kartou nebo pouze
hotovostni platby.

S rozu¢tovanim / Bez
rozucétovani

Vyberte, zda md byt na sestavé zauctovani.

Tisk uhrazenych doklad

Tato volba urci, zda se na sestavé pod pokladnimi doklady ma zobrazovat
seznam uhrazenych dokladd.

Okamzik vyhotoveni
ucetniho dokladu - pro
tisk

MdUzZete vyplnit datum, které se tiskne u Gdaje OkamZik vyhotoveni
ucetniho dokladu.

2 po upravé si nezapomeiite vlastni variantu sestavy uloZit pro pFisti pouziti pomoci tlaéitkaUloZit nastaveni

jako. ..
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18.1.8 Stavy majetkovych ucéta (UC505)

Tato sestava zpracuje a porovna data (Uéty a ¢astky) z modulu Majetek a data z modulu Ugetnictvi. Stejnou
sestavu najdete také v modulu Majetek.

Popis funkci v pravém panelu sestavy

Popis filtru a dalsich tlacitek je spolecny pro vSechny sestavy a najdete jej v kapitole Sestavym.

Udaj Popis

Filtr Majetkové Ucty se tisknou zaroven s Uty opravek, napf. u filtru Uctu 021 se do sestavy
zadroven nacte i Ucet opravek 081. Filtrovani zvlast uctl opravek nelze.

Obdobi Vyplnite obdobi pro tisk.

= Po Upraveé si nezapomeiite vlastni variantu sestavy uloZit pro pFisti pouziti pomoci tlaéiitkaUloZit nastaveni
jako. ..

18.1.9 Stavy majetkovych uctu dle SU, AU, ORG (UC506)

Tato sestava zpracuje a porovna data (Ucty a ¢astky) z modulu Majetek a data z modulu Ugetnictvi. Stejnou
sestavu najdete také v modulu Majetek.

Popis funkci v pravém panelu sestavy

Popis filtru, souctovani, tfidéni a dalSich tlacitek je spolecny pro viechny sestavy a najdete jej v kapitole

Sestavyl?‘h.
Udaj Popis
Filtr Majetkové ucty se tisknou zaroven s Ucty opravek, napf. u filtru uctu 021 se do sestavy
zéroven nacte i Ucet opravek 081. Filtrovani zvlast ucth opravek nelze.
Obdobi Vyplnite obdobi pro tisk.

= Po Gpraveé si nezapomeiite vlastni variantu sestavy uloZit pro pfisti pouziti pomoci tlaéitkaUlozit nastaveni
jako. ..

18.2 DPH

18.2.1 Zaznamni povinnost - narok na odpocet dané z plnéni (UC032)

Popis funkci v pravém panelu sestavy

Popis filtru, souctovani, tfidéni a dalSich tlacitek je spolecny pro vSechny sestavy a najdete jej v kapitole

Sestavyl?‘h.
Udaj Popis
Obdobi od - do Vyplnite obdobi pro tisk.
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Typ DPH

Vyplnte typy DPH pro tisk sestavy v rozsahu typt dané od 100 do 499.
Implicitni hodnota je "100..499".

= Pro filtrovani muzZete vyuzit dal$i moZnosti filtru.

Tisk poznamky / Tisk
partnera

Vyberte, zda se ma na sestavé vpravo zobrazit poznamka dokladu nebo partner z
dokladu.

= Po Upravé si nezapomeiite vlastni variantu sestavy uloZit pro pFisti pouziti pomoci tlaéitkaUloZit nastaveni

jako. ..

18.2.2 Zaznamni povinnost - uskute¢néna plnéni (UC033)

Popis funkci v pravém panelu sestavy

Popis filtru, souctovani, tfidéni a dalSich tlacitek je spoleCny pro vSechny sestavy a najdete jej v kapitole

Sestavyl?ﬁ.
Udaj Popis
Obdobi od - do Vyplnte obdobi pro tisk.
Typ DPH Vyplnte typy DPH pro tisk sestavy v rozsahu typt dané od 500 do 899.

Implicitni hodnota je "500..899".

@

Pro filtrovani muzZete vyuzit dalsi moZnosti filtru.

Tisk poznamky / Tisk
partnera

Vyberte, zda se ma na sestavé vpravo zobrazit poznamka dokladu nebo partner z
dokladu.

= Po Gpraveé si nezapomeiite vlastni variantu sestavy uloZit pro pFisti pouziti pomoci tlaéitkaUloZzit nastaveni

jako. ..

18.3 Rozpocet

18.3.1 Rozpoctové zmény s divodovou zpravou (UR006)

Popis funkci v pravém panelu sestavy

Popis filtru, souctovani, tfidéni a dalSich tlacitek je spolecny pro vSechny sestavy a najdete jej v kapitole

Sestavyl?‘h.
Udaj Popis
Obdobi Vyplrite obdobi pro tisk.

Datum sestaveni

Vyplnte datum, ktery se tiskne na konci sestavy - dne:
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Volitelné texty Po kliknuti na tlac¢itko Volitelné texty se otevie okno, kde mUzete
upravit tyto sekce sestavy:

Rozpoctové opat¥eni - hlavicka
Rozpoctové opatfeni - paticka

Zména rozpisu

Vjednotlivych sekcich mlzete zadat nebo upravit samotny text nebo vlozZit idaj
pomoci masky.

Vzory pro pouziti v masce

Imeéno ddaje Maska Popis

Cislo usneseni {cisloUsneseni} Doplini se isle usneseni z rozpoctového opatient,

Datum schvalend {datum5chvaleni,dd.MM.yyyy} Doplni se datum schvileni z rozpoctového opatfeni.
Jméno uZivatele {pracovniMisto, titulPred jmeno p..  Doplni se jméno uZivatele piihladeného pracovniho mista.
Daturm sestaveni {datum5Sestaveni,dd.MM.yyyy} Doplni se datum sestavent.

':0:' Pro kopirovani zkratky vyberte fadek v tabulce a stisknéte Ctrl+C.

Tisk zavaznych ukazatelG |KdyZ zaSkrtnéte, bude se na sestavé tisknout jen sekce se zménou zdvaznych
ukazatel 0.

KdyZ nezaSkrtnete, bude na sestavé jak rozpoctova zména, tak sekce se zménou
zavaznych ukazatel (.

Cislovani zmén polozek Jen zmény s poznamkou - vyberte tuto volbu, pokud si prejete na
sestavé oCislovat jen zmény s poznadmkou.

VSechny zmény - vyberte tuto volbu, pokud si pfejete na sestavé
ocislovat vSechny zmény.

= Po Upravé si nezapomeiite vlastni variantu sestavy uloZit pro pFisti pouziti pomoci tlaéitkaUloZit nastaveni
jako. ..

18.3.2 Rozpocétové zmény - kontrola na Fin 2-12M (UR007)

Popis funkci v pravém panelu sestavy

Popis filtru a dalsich tlacitek je spolecny pro vSechny sestavy a najdete jej v kapitole Sestavylaﬁ.

Udaj Popis

Obdobi Vyplnite obdobi pro tisk.

Datum sestaveni Vyplnte datum, ktery se tiskne na konci sestavy - dne:

Volitelné texty Po kliknuti na tlac¢itko Volitelné texty se otevie okno, kde mUzete

upravit tyto sekce sestavy:
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Rozpoctové opatfeni

Zména rozpisu

Vjednotlivych sekcich mlzete zadat nebo upravit samotny text nebo vlozZit Gdaj
pomoci masky.

Vzory pro pouiiti v masce

Iménc ddaje Maska Popis

Cislo usneseni {cisloUsneseni} Doplini se isle usneseni z rozpoctového opatient,

Datum schvalend {datum5chvaleni,dd.MM.yyyy} Doplni se datum schvileni z rozpoctového opatfeni.
Jméno uZivatele {pracovniMisto, titulPred jmenco p...  Doplnise jméno uZivatele pihlageného pracovniho mista.
Datum sestaveni {datumSestaveni,dd.MM.yyyy} Doplni se datum sestavent.

':0:' Pro kopirovani zkratky vyberte fadek v tabulce a stisknéte Ctrl+C,

Tisk zdvaznych ukazatelG | KdyZ zaSkrtnéte, bude se na sestavé tisknout jen sekce se zménou zdvaznych
ukazatel 0.

Kdyz nezaSkrtnete, bude na sestavé jak rozpoétova zména, tak sekce se zménou
zdvaznych ukazateld.

Cislovani zmén polozek Jen zmény s poznamkou - vyberte tuto volbu, pokud si prejete na
sestavé oCislovat jen zmény s poznamkou.

VSechny zmény - vyberte tuto volbu, pokud si prejete na sestavé
ocislovat v§echny zmény.

2 po upravé si nezapomeiite vlastni variantu sestavy uloZit pro pfisti pouziti pomoci tlaéitkaUloZit nastaveni
jako...

18.3.3 PInénirozpoctu dle trid (UR011)

Popis funkci v pravém panelu sestavy

Popis filtru, souctovani a dal3ich tlacitek je spolecny pro vSechny sestavy a najdete jej v kapitole Sestavylgﬁ.

Udaj Popis

Obdobi Vyplrite obdobi pro tisk.

S ndvrhem rozpoctovych [ Vyberte, zda se maji do sestavy nacisti zmény rozpoctu v navrhu.
zmén / Bez ndvrhu
rozpoctovych zmén

S konsolidacnimi Vyberte, zda se do sestavy maji nacitat konsolidacni Qoloikymﬁ
polozkami / Bez
konsolidacnich polozek

Tisknout jen soucty Vyberte, zda chcete na sestavé tisknout jenom soucty.
Volitelné texty Hlaviéka - Pokud vyplnite, tento text se bude zobrazovat na zacdatku
sestavy
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Paticka - Pokud vyplnite, tento text se bude zobrazovat na konci
sestavy

2 po upravé si nezapomeiite vlastni variantu sestavy uloZit pro pfisti pouziti pomoci tlaitkaUloZit nastaveni
jako...

18.3.4 PInénirozpoctu podrobného véetné alokace rozpoctu (UR017)

Sestava obsahuje vyhodnoceni plnéni rozpoctu véetné alokace rozpoctu (priprava platby, objednavky) v
navaznosti na uvedeny limit.

Popis funkci v pravém panelu sestavy

Popis filtru, souctovani, tridéni a dalSich tlacitek je spolecny pro vSechny sestavy a najdete jej v kapitole

Sestavyl?‘h.
Udaj Popis
Obdobi Vyplnte obdobi pro tisk.

S navrhem rozpoctovych | Vyberte, zda se maji do sestavy nacisti zmény rozpoctu v navrhu.
zmén / Bez ndvrhu
rozpoctovych zmén

S konsolidacnimi Vyberte, zda se do sestavy maji nacitat konsolida¢ni poloikymﬁ.
polozkami / Bez
konsolidacnich poloZek

Vse / Nedolerpani Vyberte, zda se vyhodnoceni plnéni podrobného rozpoctu provede véetné
rozpoctu / Pfekroceni alokace rozpoctu (priprava platby, alokace rozpoctu v objednavkach) v
rozpoctu navaznosti na uvedeny limit.

PFi vybéru volby Vse se neprovadi vyhodnoceni plnéni dle limitu.

Limit Limit pro pro vyhodnoceni prekroéeni nebo nedocerpani rozpoctu.

Tisknout jen soucty Vyberte, zda chcete na sestavé tisknout jenom soucty.

= Po UGpravé si nezapomeiite vlastni variantu sestavy uloZit pro pFisti pouziti pomoci tlaéitkaUloZit nastaveni
jako...

18.3.5 Rozpocet seskupeny véetné plnéni predchoziho roku (UR023)

Popis funkci v pravém panelu sestavy

Popis filtru, souctovani, tfidéni a dalSich tlacitek je spolecny pro viechny sestavy a najdete jej v kapitole

Sestavy@.
Udaj Popis
Obdobi Vyplhite obdobi pro tisk.
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Skuteénost / Ocekdvané Vyberte volbu, zda chcete na sestavé tisknout sloupec Skute¢nost, nebo misto
plnéni - s navrhem néj ofekavané plnéni (s navrhem / bez ndvrhu rozpoctovych zmén).
rozpoctovych zmén /
Ocekavané plnéni - bez
navrhu rozpoctovych zmén

Volitelné texty Volitelna paticéka - Pokud vyplnite, tento text se bude zobrazovat na
konci sestavy.

= Po UGpravé si nezapomeiite vlastni variantu sestavy uloZit pro pFisti pouziti pomoci tlaéitkaUloZit nastaveni
jako...

18.3.6 Rozpocet podrobny véetné plnéni predchoziho roku (UR024)

Popis funkci v pravém panelu sestavy

Popis filtru, souctovani, tfidéni a dalSich tlacitek je spolecny pro viechny sestavy a najdete jej v kapitole

Sestavy@.
Udaj Popis
Obdobi Vyplhite obdobi pro tisk.
Skute¢nost a Upraveny Vyplnte obdobi, ke kterému se bude tisknout skutec¢nost a upraveny
rozpocet k obdobi rozpocet.
Ocekavané plnéni-s Vyberte volbu, zda chcete na sestavé tisknout ocekdvané plnéni s navrhem nebo
navrhem rozpoctovych bez ndvrhu rozpoctovych zmén.

zmén / O¢ekdvané plnéni -
bez ndvrhu rozpoctovych

zmén

Tisk véetné poznamky Vyberte, zda chcete na sestavé tisknout sloupec "Poznamka".

Tisknout jen soucty Vyberte, zda chcete na sestavé tisknout jenom soucty.

Volitelné texty Volitelna paticéka - Pokud vyplnite, tento text se bude zobrazovat na

konci sestavy.

= Po Upraveé si nezapomeiite vlastni variantu sestavy uloZit pro pFisti pouziti pomoci tlaéitkaUloZit nastaveni
jako...

v rv

18.3.7 Rozpocet seskupeny véetné plnéni predchoziho roku - na Sirku (UR031)

Popis funkci v pravém panelu sestavy

Popis filtru a dalsich tlacitek je spolecny pro vSechny sestavy a najdete jej v kapitole Sestavy@.

Udaj Popis

Obdobi Vyplhite obdobi pro tisk.
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18.3.8

18.4

Skute¢nost a Upraveny
rozpocet k obdobi

Vyplite obdobi, ke kterému se bude tisknout skute¢nost a upraveny
rozpocet.

Ocekavané plnéni-s
navrhem rozpoctovych

bez navrhu rozpoctovych
zmén

zmén / Oc¢ekdvané plnéni -

Vyberte volbu, zda chcete na sestavé tisknout sloupec ocekdvané plnénis
navrhem nebo bez navrhu rozpocétovych zmén.

Volitelné texty

Volitelna paticéka - Pokud vyplnite, tento text se bude zobrazovat na
konci sestavy.

= Po Upraveé si nezapomeiite vlastni variantu sestavy ulozit pro pFisti pouziti pomoci tlaéitkaUloZit nastaveni

jako. ..

Sledovani vydaijt v rozpoctovém provizoriu (UR032)

Popis funkci v pravém panelu sestavy

’

Popis filtru, souctovani, tfidéni a dalSich tlacitek je spolecny pro vSechny sestavy a najdete jej v kapitole

Sestavy[ 88l
Udaj Popis
Obdobi Vypliite obdobi pro tisk.

Pomér rozpoctu

Nastavte dvanactinu vydajl z rozpoctu predchoziho roku, ktery lze porovnat
na vydaje zadaného mésice v rozpo¢tovém provizoriu.

S ndvrhem rozpoctovych
zmén / Bez ndvrhu
rozpoctovych zmén

Vyberte, zda se maji do sestavy nacisti zmény rozpoctu v navrhu.

S konsolidacnimi
polozkami / Bez
konsolidacnich polozek

Vyberte, zda se do sestavy maji nacitat konsolidacni poloikymﬁ.

Volitelné texty

Volitelna patiéka - Pokud vyplnite, tento text se bude zobrazovat na
konci sestavy.

Tisknout jen soucty

Vyberte, zda chcete na sestavé tisknout jenom soucty.

= Po UGpravé si nezapomeiite vlastni variantu sestavy uloZit pro pFisti pouziti pomoci tlaéitkaUloZit nastaveni

jako...

Inventury

18.4.1 Zjednoduseny inventurni soupis dle SU AU (UC014)

Popis funkci v pravém panelu sestavy
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Sestavy

Popis filtru, souctovani, tfidéni a dalSich tlacitek je spolecny pro vSechny sestavy a najdete jej v kapitole

Sestavyl_&h.
Udaj Popis
Obdobi Vyplnte obdobi pro tisk.

Volitelné texty

Po kliknuti na tladitko Volitelné texty se otevie okno, kde mizete
upravit tyto sekce sestavy:
Hlavicka (datumy)

Volny text
Paticka
Vjednotlivych sekcich mlzZete zadat nebo upravit samotny text nebo vloZit udaj

pomoci masky.

Vzory pro pouiti v masce

Priklad
{datumlnventury, dd. MM.yyyy}

Jméno ddaje Poznamka

Inventurizace provedena ke dni Doplnise z pravého panelu sestav.
Okamizik, ke kterému se sestavuje Oéetni zavé...  {datumSestaveni,dd MM.yyyy}
{datumStavy,dd MM.yyyy}

{datumZahajeni,dd. MM.yyyy}

{datumUkonceni, dd. MM.yyyy}

Doplni se z pravého panelu sestav.
Okamizik, ke kterému se zZjistuji skutecné stav.., Doplni se z pravého panelu sestav.
Okamiik zahdjeni inventury Doplni se z pravéhe panelu sestav,

Okarnzik ukonéenl inventury Doplnise z pravého panelu sestav.

"0" Pro kopirovani zkratky vyberte fadek v tabulce a stisknéte Ctrl+C,

Patic¢ka na kazZzdé strance - Toto zatrzitko urcuje, zda se ma na kazdé
strané na konci tisknout sekce "ZpUsob zjistovani skuteénych stava...", ¢i zda se
ma tisknout aZ na posledni strané.

Inventarizacni komise

Vyberte komisi z ¢iselniku. Pokud potrebujete komisi upravit nebo pofridit,
stisknéte tlacditko se tfemi teckami . . . a pouiZijte tlacitka Novy nebo Detail.
Viz kapitolu Inventarizacni komisel 141

Vietné zjisténi

Kdyz zaskrtnete, v sestavé se vytiskne navic fadek za kazdy SU "Zjistény stav",
"Inv. rozdil", "Poznamka" a "PFilohy" pro ru¢ni doplnéni po vytisténi sestavy.

Vse / Nulové zlstatky /
Nenulové zlstatky

Vyberte, zda se maji tisknout Ucty s nulovymi zlstatky.

Inventarizace provedena
ke dni

Vyplnte datum. Vytisténi datumu na spravném misté v sestavé urcuje umisténi
masky pro toto datum ve formulafi Volitelné texty.

Okamzik, ke kterému se
sestavuje ucetni zavérka

Vyplnte datum. Vytisténi datumu na spravném misté v sestavé urcuje umisténi
masky pro toto datum ve formuladfi Volitelné texty.

Okamzik, ke kterému se
zjistuji skutené stavy
(rozhodny den)

Vyplite datum. Vytisténi datumu na spravném misté v sestavé urcuje umisténi
masky pro toto datum ve formulafi Volitelné texty.

Okamizik zahdjeni
inventury

Vyplnte datum. Vytisténi datumu na spravném misté v sestavé urcuje umisténi
masky pro toto datum ve formulafi Volitelné texty.

Okamzik ukonceni
inventury

Vyplnte datum. Vytisténi datumu na spravném misté v sestavé urcuje umisténi
masky pro toto datum ve formuladfi Volitelné texty.

= Po Upravé si nezapomeiite vlastni variantu sestavy uloZit pro pFisti pouziti pomoci tlaéitkaUloZit nastaveni

jako. ..
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18.4.2 ZjednodusSeny inventurni soupis dle Org (UC015)
viz ZjednoduSeny inventurni soupis dle SU AU lUC014)|T%'1

18.4.3

18.4.4

v rv

Inventurni soupis - na Sirku (UC018)
viz Inventurni soupis (UC019)|?8'1

Inventurni soupis (UC019)

Popis funkci v pravém panelu sestavy

Popis filtru, souctovani, tfidéni a dalSich tlacitek je spolecny pro vSechny sestavy a najdete jej v kapitole

Sestavyl?h.
Udaj Popis
Obdobi Vyplnte obdobi pro tisk.

Volitelné texty

Po kliknuti na tlac¢itko Volitelné texty se otevie okno, kde mUzete
upravit tyto sekce sestavy:
Hlavicka (datumy)

Volny text
Paticka
Vjednotlivych sekcich mlzete zadat nebo upravit samotny text nebo vlozZit Udaj

pomoci masky.

Vzory pro pouditi v masce

Jméno ddaje Priklad Poznarka

Inventurizace provedena ke dni {datumlnventury, dd. MM.yyyy} Doplni se z pravého panelu sestav.
Okamiik, ke kterému se sestavuje Gcetni zavé.., {datumSestaveni,dd. MM.yyyy} Doplni se z pravéhe panelu sestav,
Okamiik, ke kterému se zjigtuji skutecné stav...  {datumStavy,dd. MMy} Doplni se z pravéhe panelu sestav,
Okarnzik zahdjeni inventury {datumZahajeni,dd.MM.yyyy} Doplnise z pravého panelu sestav.
Okamzik ukonéenl inventury {datumUkonceni, dd. MM.yyyy} Doplni se z pravého panelu sestav.

':0:' Pro kopirovani zkratky vyberte fadek v tabulce a stisknéte Ctrl+C.

Patidka na kazdé strance - Toto zatrzitko uruje, zda se ma na kazdé
strané na konci tisknout sekce "ZpUlsob zjistovani skuteénych stava...", ¢i zda se
ma tisknout az na posledni strané.

Inventariza¢ni komise

Vyberte komisi z ¢iselniku. Pokud potiebujete komisi upravit nebo pofidit,
stisknéte tlacitko se tfemi teckami . . . a pouZijte tlacitka Novy nebo Detail.
Viz kapitolu Inventarizaéni komisel 149,

Ve / Nulové zlistatky /
Nenulové zlistatky

Vyberte, zda se maji tisknout Ucty s nulovymi zlstatky.

Vyplnit stav zjisténi

Kdy? zagkrtnete, v sestavé se vyplni sloupec "Zjistény stav" hodnotou "Uetni
stav" a do sloupce Inventariza¢ni rozdil se naplni nula.

Odstrankovatdle
souctovani

ZasSkrtnéte, pokud potfebujete, aby kazdy ucet zadinal na nové strance.

Inventarizace provedena
ke dni

Vyplnte datum. Vytisténi datumu na spravném misté v sestavé urcuje umisténi
masky pro toto datum ve formuladfi Volitelné texty.
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18.4.5

Okamzik, ke kterému se
sestavuje ucetni zavérka

Vyplite datum. Vytisténi datumu na spravném misté v sestavé uréuje umisténi
masky pro toto datum ve formuldfi Volitelné texty.

Okamiik, ke kterému se
zjistuji skutecné stavy
(rozhodny den)

Vyplnte datum. Vytisténi datumu na spravném misté v sestavé urcuje umisténi
masky pro toto datum ve formuldfi Volitelné texty.

Okamzik zahdjeni
inventury

Vyplnte datum. Vytisténi datumu na spravném misté v sestavé uréuje umisténi
masky pro toto datum ve formuladfi Volitelné texty.

Okamzik ukonceni
inventury

Vyplite datum. Vytisténi datumu na spravném misté v sestavé uréuje umisténi
masky pro toto datum ve formuldfi Volitelné texty.

2 po upravé si nezapomeiite vlastni variantu sestavy uloZit pro pFisti pouziti pomoci tlaéitkaUloZit nastaveni

jako. ..

Vzajemné odsouhlaseni pohledavek a zavazkt (UC055)

Sestava je uréend pro inventarizaci pohledavek dle § 29 a 30 Zdkona o Ucetnictvi ¢. 563/1991 Sb. Zaroveri se

jedna o uznani zdvazku odbératele podle ustanoveni § 323 Obchodniho zdkoniku.

Popis funkci v pravém panelu sestavy

Popis filtru, tfidéni a dal3ich tlacitek je spolecny pro vSechny sestavy a najdete jej v kapitole Sestavy@.

Udaj

Popis

Datum splatnosti od - do

Vyplnite interval datumu( splatnosti pro tisk.

Partner

Vlyberte partnera ze subjektd [119)

Neuhrazeno k datu

Zadejte, k jakému datu se maji tisknout neuhrazené doklady, implicitné posledni
den aktudlniho obdobi.

Datum odsouhlaseni

Zadejte datum (termin), do kdy se maji neuhrazené pohledavky odsouhlasit.

Volitelné texty

Po kliknuti na tlacitko Volitelné texty se otevie okno, kde mlzete
upravit tyto sekce sestavy:

Soupis pohledavek - horni text - text nad soupisem
neuhrazenych pohledavek.
Soupis pohledavek - dolni text - text pod soupisem

neuhrazenych pohleddavek.

Potvrzeni zavazku - text pro partnera, ktery odsouhlasuje nase
neuhrazené pohleddvky, tj. jeho zavazek vici nam.

Vjednotlivych sekcich mizZete zadat nebo upravit samotny text nebo vloZit udaj
pomoci masky.

Vzory pro pougiti v masce

Jménc ddaje Priklad Poznéamka

Jméno ufivatele {pracovniMisto titulPre...
{datumUhrady,dd.MM....
{datumOdsouhlaseni,d...

{nazevOrganizace}

Doplni se jméno ufivatele piihlateného pracovnihe mista.
Datum dhrady Doplni se datum, které uvedete v pravém panelu sestav,
Datum ocdsouhlaseni Doplni se datum, které uvedete v pravém panelu sestav.

MNazev erganizace Doplni se ndzev organizace.

'0' Pro kopirovani zkratky vyberte fadek v tabulce a stisknéte Ctrl+C,
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= Po Upraveé si nezapomeiite vlastni variantu sestavy uloZit pro pFisti pouziti pomoci tlaéiitkaUloZit nastaveni

jako...
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19 DPH

Porizeni DPH

Pofizeni zaznamni povinnosti DPH provedete na zdloZce DPH v detailu Gcetniho dokladu (dosla faktura, vydana
faktura, vnitfni doklad, pokladni doklad atd.).

Vyberte z ¢iselniku Typy da né[ s (piste nazev nebo kod a vysledky se ihned zobrazuji v naseptavaci) a
predvyplni se sazba DPH. Vyplnte zaklad a dopocita se dan a ¢astka s dani. Nebo vypliite s dani a dopocita se
dan a zaklad.

Typ dané se kontroluje na typ dokladu:

e Pohleddvkové doklady: provadi se kontrola na typy DPH 5xx aZ 9xx.

e Zavazkové doklady: provadi se kontrola na typy DPH Oxx aZ 4xx.

= Kdyz pofizujete ziznamni povinnost DPH a kurzor mate v policku ZAkladnebo S dani, tam mizete stisknout
lomitko / aprogram automaticky vyplni pole &astkou dokladu.

Pomérny odpocet: hodnota z parametr(.

Pouzit pomér - pomérny narok na odpocet podle §75.

Ruéni zadani DPH - pouZijete v pfipadé, kdy DPH uvedené na doslém dokladu neodpovida vypoctim a vy
ho potfebujete zadat presné.

Pfepodet s dani - toto tlacitko prepoditd policka Zdklad, Dani, S dani.
Pfepodet pomérného odpod&tu - toto tlacitko prepocitd hodnoty pomérného odpoctu - vyuZijete
zejména pro pripady, kdy mate zaskrtnuto Ruéni zadani DPH a mate pomérny odpocet.

19.1 Evidence DPH

Zobrazi se zaznamni povinnost evidovana k ucetnim dokladlim ve vybraném obdobi. Filtrujte, hledejte a
vystupy si muizZete vytisknout.
V detailu zdznamni povinnosti se zobrazuje, v jakém dafiovém pfiznani nebo kontrolnim hlaseni je pouzita.

Ciselnik Typy dané&[+sh

19.2 Danova pfiznani

V této nabidce vidite pfehled vytvorenych danovych priznani, Ize je odeslat a vytvaret nové.

Novy

Zobrazi se privodce vytvofenim nového danového priznani.

e Nejprve vyberte typ dariového pFiznani (Radné, Opravné, Dodate¢né, Dodate¢né/Opravné).

e Obdobi program vyplni podle naposledy zpracovaného danového pfiznani.

e Pfi vytvareni nového danového priznani za posledni zdanovaci obdobi v roce v privodci mlzZete zaskrtnout
V&etné roéniho vypofadani (vizkapitolu Roénivypoiddani odpocltu da n&[od)).

e Na dal$im snimku privodce se zobrazi zaznamni povinnost (evidence DPH), kterd spada do vybraného
obdobi, a kterd bude zahrnuta do dafiového pfiznani.
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e Po vygenerovani danfiového priznani se zobrazi v PDF pro tisk a zaroven se vytvorené danové pfiznani zobrazi
v prehledu, kde jej |ze opakované tisknout nebo odeslat.

Detail

V detailu si miZete znovu prohlédnout dafiové priznani, pofidit k nému pfilohy, pregenerovat PDF a XML a
mUZete je odeslat.

Soubor PDF, Soubor XML

Danové pfiznani v podobé tiskové sestavy (PDF) a v elektronické podobé (XML) je ulozeno v KEO4 a v tomto
formulari s nim mlzZete pracovat.

Tla&itko s lupou - zobrazi PDF nebo XML pro ucely prohlédnuti nebo tisku.

E Tladitko s disketou - PDF nebo XMLsi mlzZete uloZit k sobé na disk.
Odeslat (ALIS-PVS) - oteviedarnové pfiznaniv programu ALIS-PVS, abyste ho mohli rovnou odeslat.

Struktura XML

eleme |zdroj
nt

VetaP

prijme [ Administrace / Databazové schéma / Parametry / Zdkladni organizace - Nazev (dle ARES)
ni

typ_ds

c_ufo |Ucgetnictvi/ Parametry / DPH - Cislo krajského FU (c_ufo)

c_prac | Ugetnictvi / Parametry / DPH - Cislo tzemniho pracovisté (c_pracufo)

ufo

dic Administrace / Databazové schéma / Parametry / Zakladni organizace - DIC

naz_o |[Administrace/ Databazové schéma / Parametry / Zakladni organizace - Adresa sidla - obec
bce

psc Administrace / Databazové schéma / Parametry / Zakladni organizace - PSC

ulice [Administrace/ Databdzové schéma / Parametry / Zakladni organizace - Ulice

c_pop |Administrace / Databazové schéma / Parametry / Zékladni organizace - Cd

c_orie | Administrace / Databazové schéma / Parametry / Zakladni organizace - Co
nt

stat Administrace / Databdzové schéma / Parametry / Zdkladni organizace - Stat

c_telef | U&etnictvi / Parametry / DPH - Dopliiujici parametry pro dariové pfiznani a kontrolni hlageni -
Telefon

email |Ugetnictvi/ Parametry / DPH - E-mailovd adresa pro dafiové pFfiznani a kontrolni hldgeni

sest j |KEO4 / UZivatel - Iméno
meno

sest_p | KEO4 / Uzivatel - Pfijmeni
rijmen
i
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sest_te| KEO4 / UZivatel - Telefon
lef

zast_ty| Uéetnictvi / Parametry / DPH - Typ zastupce
p

zast_k | U&etnictvi / Parametry / DPH - Kéd zastupce
od

zast_ic| U&etnictvi / Parametry / DPH - ICO préavnické osoby

zast_n | U&etnictvi / Parametry / DPH - Nazev pravnické osoby
azev

opr_j |Ugetnictvi/Parametry / DPH - Doplfiujici parametry pro dariové pfiznani a kontrolni hlageni - Jméno
meno

opr_pr | Ugetnictvi / Parametry / DPH - Doplfiujici parametry pro dafiové ptiznani a kontrolni hlageni -
ijmeni [ Pfijmeni

opr_p |U&etnictvi / Parametry / DPH - Doplfiujici parametry pro dariové ptiznani a kontrolni hlageni -
ostave | Funkce
ni

Evidence DPH

Na zaloZce Evidence DPH se zobrazuje zdznamni povinnost (evidence DPH), ktera je zahrnuta do dariového
pfiznani.

P¥ilohy

Vyplnite textovou prilohu nebo pridejte jinou obecnou prilohu. Vyplnte také nahore vpravo pocet listl priloh.
Po pfidani pfiloh musite znovu vytvofit PDF a XML pomoci tladitka Znovu vytvofit PDF a XML.

Znovu vytvorit PDF a XML

Po editaci ptiloh vytvorte znovu PDF a XML dafového pfiznani.

Akce / Odeslat (ALIS-PVS)

Otevie daniové pfiznani v programu ALIS-PVS, abyste ho mohli rovnou odeslat.

Akce / Odeslat do EPO

Nejprve se danové priznani v XML uloZi na disk (cestu si mUzZete vyplnitv nabidce Parametry / DPHWFI) a poté
se otevie internetovy prohlize¢ na adrese portdlu EPO (Danovy portal).

Tisk / Danova doloZenost

Sestava, kterd zobrazi z ¢eho se danové priznani sklada. K jednotlivym fadkim danového pfiznanijsou
uvedeny vsechny doklady, které jsou do radku zahrnuty.

Akce / Rocni vyporadani odpoctu dané
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19.21

19.2.2

19.2.3

Viz kapitolu Ro&ni vypoFadéni odpoétu danél il

Zalohovy koeficient a jeho uziti v danovych pfiznanich
Radné darnové priznani

Do danového pfiznani vstupuje zalohovy koeficient z parametr(i. Program jej automaticky pocita pfi rocnim
zuctovani dané. Pokud dojde ke zméné koeficientu (napr. v disledku dodatecného pfizndani), je nutné upravit
zadlohovy koeficient pro aktudlnirok v nabidce Parametry / DPH - tabulka dole Zalohové
koeficienty.

V' ré

Dodatecné danové priznani (a Dodatec¢né/Opravné) v
aktualnim roce

V prlvodci vytvorenim danového priznani zobrazi zalohovy koeficient, ktery se predvyplni automaticky podle
opravného nebo radného danového priznani nebo podle parametr(. Tento zalohovy koeficient si zde mlzete
ruc¢né upravit.

Viz také kapitolu Parametry DPH[ 1611

Oprava DPH a vytvoreni dodateéného danového pfriznani

Pokud potrebujete opravit pouze zdznam DPH bez nutnosti U¢tovani, provedte opravu v plvodnim dokladu na
zéloZce DPH novymi zapisy (minus/plus). Pro dodate¢né danové pFiznani je rozhodujici idaj Datum uplatnéni,
ktery mlZete upravovat.

Pokud budete v souvislosti s opravou DPH také uctovat, zobrazte si detail opravovaného dokladu a vyberte
nabidku Akce / Novy opravny doklad. Vytvofise novy opravny doklad do aktudlniho obdobi. Na
tomto novém dokladu na zalozce DPH provedte opravny zapis DPH a na zaloZce Zauctovani prouctujte opravu
DPH.

Vlastni dodatecné darnové pfiznani se vytvafiv nabidce DPH / Dafiovd pf¥iznani pres tladitko Novy, kde
se vybere Dodate¢né dafiové pfizndni, zada Datum zjisténi a Obdobi. Pokud se k danému obdobi Zadné radné
nebo Fadné/opravné dafiové pfiznani nenajde, tak se zdlohovy koeficient pfevezme z parametr(i DPH.

Roéni vyporadani odpoétu dané

Roc¢ni vyporadani spustite na jiz existujicim darnovém priznani pomoci tlacitka Akce / Roéni
vypofadani odpodtu dané nebo pfi vytvdieni nového dafového pfiznani - za posledni zdariovaci obdobi
vroce - v prdvodci zaskrtnéte Véetné roéniho vypofadani.

Kédem Q a M se oznamuje zména zdanovaciho obdobi. U ostatnich platct zlistane kéd nevyplnény.

,Kod zdanovaciho obdobi nasledujiciho roku“ se zadava nasledujicim zplsobem:

e Q -tento kdd uvede platce, jehoz zdanovacim obdobim je kalendarni mésic a ktery se rozhodl, ze jeho
zdanovacim obdobim bude kalendarni ¢tvrtleti (par. 99a odst. 1),

e M - tento kod uvede platce, jehoZ zdarovacim obdobim je kalendarni ¢tvrtleti a ktery se rozhodl, Ze jeho
zdanovacim obdobim bude kalendarni mésic nebo jiz nesplfiuje podminky pro ¢tvrtletni zdanovaci obdobi
dle par.99a odst. 1.
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Program zpracuje vSechna dariova pfiznani vytvorend v daném roce a zobrazi tabulku podkladi pro rocni
vyporadani odpoctu dané podle § 76.

Pokud jste nékterd dafiova piiznani zpracovali mimo program KEO4 Uéetnictvi, miZete si v tabulce ru¢né
upravit jednotlivé ¢astky podle skutecnosti.

Podle vyplnénych udaj program v horni ¢asti formulari ihned zobrazi hodnoty:

e Zalohovy koeficient %

e \lyporadaci koeficient % na r. 53

e Zména odpoctu

Pokud se v nabidce Uprava odpoctu dané podle par. 78, potidily zmény odpoétu, je nutné zadkrtnout policko
Provést odpocet dané (par. 78 —78d).
Provede se tisk podkladd, na kterém jsou secteny v§echny radky daného roku, které ovliviiuji rocni vyporadani

DPH. Tuto sestavu je nutné zkontrolovat tak, aby se do ro¢niho vypotadani dostala vSechna dafiovd pfizndani,
kterd se daného roku tykala, tzn. véetné dodatecnych pfiznani.

Danové priznani radné za 2. ctvrtleti §78 Uprava odpoétu dané
Zalohovy koeficient (%) 100 Provést odpocet dané (§78-78c)
.53 Vyporadaci koeficient (%) 69 Zména odpoétu 0,00

Podklady pro vyporadani odpoétu dané

4 6/19 il - | /_J Detail | Q, 24 T Filr | =2 [g | Zahrnuta danova priznani | =1 Tisk podkladi za darova priznani | =1 Vypocet koeficientu
Rédek v dariovém piiznani Sloupec Celkova castka
|. Zdanitelna plnéni
£.1  Dodani zboZi nebo poskytnuti sluZby s mistem plnéni v tuzemsku (napf. § 13, & 14, § 8) - zakladni Zaklad dané 11232 147
.2 Dodani zboZi nebo poskytnuti sluzby s mistem plnéni v tuzemsku (napf. & 13, § 14, § 8) - sniZena Zaklad dané 552 254
Il . Ostatni pInéni a plnéni s mistem plnéni mimo tuzemsko s narokem na odpocet dané
.20 Dodani zboZi do jiného lenského statu (8 64) Hodnota 0
.21 Poskytnuti sluZeb s mistem plnéni v jiném clenském staté vymezenych v § 102 odst. 1 pism. d) a odst. 2 Hodnota l:l
£.22 Vyvoz zboZi (§ 66) Hodnota 0
.23 Dodani nového dopravniho prostifedku osobé neregistrované k dani v jiném ¢lenském staté (8 19 odst. 4) Hodnota 0
.24 Zasilani zboZi do jiného ¢lenského statu (8 8) Hodnota 0
£.25 ReZim preneseni dafnoveé povinnosti (8 92a) — dodavatel zboZi nebo poskytovatel sluZeb Hodnota 18 254
.26 Ostatni uskutecnéna plnéni s narokem na odpocet dané (napf. § 24a, §67, 568, 869,870,889, 8090,89 Hodnota 0
11l . Doplnujici adaje
.31 Zjednoduseny postup pfi dodani zboZi formou tfistranného obchodu (§ 17) prostiedni osobou - Dodéani zboZi S narokem na odp 0
r46 Odpocet dané celkem (40 + 41 + 42 + 43 + 44 + 45) Kraceny odpocet ]
V. Kraceni naroku na odpocet dané
.50 Plnéni osvobozena od dané bez naroku na odpocet dané S narokem na odp 5443 557
.51 Hodnota plnéni nezapocitavanych do vypoctu koeficientu (8 76 odst. 4) Bez naroku na odp 0
.51 Hodnota plnéni nezapoéitavanych do vwypoctu koeficientu (8 76 odst. 4) S narokem na odp 0
52 Cast odpoétu dané v krdcené vysi Odpocet 0

Je nutné zkontrolovat podklady pro vypotadani odpoctu dané. Castky upravte v pfipadé, 7e jste nékterd dariova
pfiznani zpracovali mimo program KEO4 Ugetnictvi.

Zahrnutad danova pfiznani —seznam danovych pfiznani, kterd jsou zahrnuta do ro¢niho vyporadani.

Tisk podkladd za dariova pfiznani —vytvofisesestava s podklady danovych pfizndni, kde jsou
secteny vSechny radky daného roku, které ovliviiuji rocni vyporadani DPH. Tuto sestavu je nutné zkontrolovat
tak, aby se do ro¢niho vyporadani dostala vSechna danova pfizndni, ktera se daného roku tykala, tzn. véetné
opravnych a dodate¢nych dafovych pfiznani.

Vypodet koeficientu -vytvolisesestava, na kteréje opis podkladll pro vypofadani odpoctu dané
véetné vypoctu koeficientu a vyporadani odpoctu dané . 53 danového priznani.
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19.3

Dokonéit - Po dokonceni se vytvofi dafiové prfiznani véetné Fradku 53, na kterém je novy zdlohovy koeficient a
pfipadné hodnota ro¢niho vyporadani.
Zalohovy koeficient se automaticky uloZi do parametr( DPH pro novy rok.

§ 78 Uprava odpoétu dané

Pokud chcete provést odpocet dané podle § 78 - § 78c, zaskrtnéte si volbu nahote vpravo a pomoci tlacitka se
tremi teCckami (. . .) mdZete data zkontrolovat, pfip. doplnit.

2 Data pro Upravu odpottu dané § 78 najdete také v levém stromu nabidek DPH / §78 Uprava odpoétu
dané/ ol

Kontrolni hlaseni

V této nabidce vidite pfehled vytvorenych kontrolnich hlaseni, |ze je odeslat a vytvaret nové.

Novy

Zobrazi se privodce vytvorenim nového kontrolniho hlaseni.

e Nejprve vyberte, zda budete vytvaret nové kontrolni hlaseni nebo rychlou odpovéd na vyzvu.

e Obdobi program vyplni podle naposledy zpracovaného kontrolniho hlaseni.

e Vyberte typ kontrolniho hld$eni (R4dné, Opravné, Nasledné, Nasledné/Opravné) a v pfipadé rychlé odpovédi
na vyzvu dalsi parametry.

e Po vygenerovani kontrolniho hlaseni se vytvorené kontrolni hldSeni zobrazi v pfehledu, kde jej |ze tisknout
nebo odeslat.

Detail

V seznamu kontrolnich hlaseni kliknéte na tlacitko Detail.
V detailu si mizZete znovu prohlédnout kontrolni hlaseni a mlzZete je odeslat. Nejdete zde také darové priznani,
které se vytvorilo pro kontrolu pfi vytvareni kontrolniho hlaseni.

Evidence DPH

Na zdloZce Evidence DPH se zobrazuje zaznamni povinnost (evidence DPH), kterd je zahrnuta do kontrolniho
hlaseni.

Soubor XML

Kontrolni hldseni v elektronické podobé (XML) je uloZeno v KEO4 a v tomto formulafi s nim mlzZete pracovat.
#“Tladitko s lupou - zobrazi XML pro ucely prohlédnuti nebo tisku.

E Tlaéitko s disketou - XMLsi mlzZete uloZit k sobé na disk.
Odeslat (ALIS-PVS) - oteviekontrolnihlaseniv programu ALIS-PVS, abyste ho mohli rovnou odeslat.

Struktura XML
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eleme
nt

zdroj

VetaP

c_orie
nt

Administrace / Databazové schéma / Parametry / Zakladni organizace - Co

c_pop

Administrace / Databazové schéma / Parametry / Zakladni organizace - Cd

c_prac
ufo

Ugetnictvi / Parametry / DPH - Cislo Gzemniho pracovi$té (c_pracufo)

c_ufo

Ucetnictvi / Parametry / DPH - Cislo krajského FU (c_ufo)

dic

Administrace / Databazové schéma / Parametry / Zakladni organizace - DIC

email

Ucetnictvi / Parametry / DPH - E-mailové adresa pro dariové ptiznani a kontrolni hlageni

id_dat
s

Ugetnictvi / Parametry / DPH - Datova schranka pro kontrolni hlageni

jmeno

Administrace / Databdzové schéma / Parametry / Zakladni organizace - Nazev (dle ARES)

naz_o
bce

Administrace / Databdzové schéma / Parametry / Zakladni organizace - Adresa sidla - obec

opr_j
meno

Ugetnictvi / Parametry / DPH - Doplfujici parametry pro dafiové pfiznani a kontrolni hlageni - Jméno

opr_p
ostave
ni

Ucetnictvi / Parametry / DPH - Doplfiujici parametry pro dariové pfiznani a kontrolni hlagen -
Funkce

opr_pr
ijmeni

Ucetnictvi / Parametry / DPH - Doplfujici parametry pro dafiové priznani a kontrolni hlagen -
PFijmeni

psc

Administrace / Databazové schéma / Parametry / Zakladni organizace - PSC

sest_j
meno

KEO4 / Uzivatel - JIméno

sest_p
rijmen
i

KEO4 / UZivatel - Pfijmeni

sest_te
lef

KEO4 / UZivatel - Telefon

stat

Administrace / Databazové schéma / Parametry / Zakladni organizace - Stat

typ_ds

ulice

Administrace / Databdzové schéma / Parametry / Zakladni organizace - Ulice

zast_d
at_nar

Ucetnictvi / Parametry / DPH - Datum narozeni zastupce

zast_e
v_cisl
o

Ucetnictvi / Parametry / DPH - Evid. &. dafiového poradce

zast_ic

Ucetnictvi / Parametry / DPH - 1CO pravnické osoby

zast j
meno

Ucetnictvi / Parametry / DPH - Jméno zastupce
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19.4

19.5

zast_k | U&etnictvi / Parametry / DPH - Kéd zastupce
od

zast_n | U&etnictvi / Parametry / DPH - Nazev pravnické osoby
azev

zast_p | U&etnictvi / Parametry / DPH - P¥ijmeni zastupce
rijmen
i

zast_ty| Uéetnictvi / Parametry / DPH - Typ zastupce
p

zkrobc | Administrace / Databdzové schéma / Parametry / Zakladni organizace - Nazev (dle ARES)
hjm

Akce - Odeslat (ALIS-PVS)
Otevi'e kontrolni hlaseni v programu ALIS-PVS, abyste ho mohli rovnou odeslat.

Akce / Odeslat do EPO

Nejprve se kontrolni hlaseni v XML ulozi na disk (cestu si mlZete vyplnit v nabidce Parametry / DPHm) a poté
se otevie internetovy prohlize¢ na adrese portalu EPO (Darovy portal).

§ 78 Uprava odpoétu dané
Data pro Upravu odpoctu dané § 78 - slouZi pro ro¢ni vyporadani odpoctu dané[tof),

Uprava odpoctu dané a vyrovnani odpoctu dané se tyka dlouhodobého majetku.

Pokud u vySe jmenovaného majetku bylo uplatnéno DPH, je nutné pét nebo deset po sobé jdoucich
kalendarnich let sledovat Gcel pouZiti. Do zakonem stanoveného obdobi péti nebo deseti po sobé jdoucich
kalendarnich let se pocita i rok, ve kterém byl majetek pofizen.

Upravu odpoctu dané |ze provést bud piimo v programu, nebo lze zadat typ dané 491 pro 15% nebo 492 pro
21%, které vstupuji do fadku 60 dafiového pfiznani.

Tisk podkladii pro dafiové p#iznani - vytisknesesestava UC045 Uprava odpodtu dané.

Sledovani obrati DPH

Sledovani obratti DPH (pro neplatce)

1. Zadkrtnéte si v Uétovém rozvrhu ty Ucty, na kterych potiebujete obraty sledovat ((iselniky /
Zakladni / U&tovy rozvrh-tladitko Detail, zatr¥itko Sledovani obratd DPH).

2. Sestavy pro kontrolu najdete: Sestavy / U&etni - UC003 Opis deniku, UC010 P#ehled
pohybd a stavt-vpravo zaSkrtnéte Sledovani obratd DPH.

3. Automatickou kontrolu p¥i spusténi zapnéte v nabidce: U¢etnictvi / Parametry / DPH -
Sledovat vys$i obratl pro DPH. Kontrola zpracuje zauctovani (obraty) na U¢tech oznacenych
priznakem za poslednich 12 mésic(.
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20 Upominky
V této agendé se vystavuji, eviduji a tisknou upominky.
Novy

Zobrazi se privodce vytvorenim nové upominky, ve kterém se vam nabidnou vSechny vystavené doklady po
splatnosti, které nebyly zaplaceny véas Ci ve spravné vysi. Vyberte ze zobrazeného seznamu doklad(y).
Mizete filtrovat nebo hromadné zaskrtavat.

Po dokonceni privodce se v seznamu vyfiltruji pravé vytvorené upominky.

Detail
Udaj Popis
Partner Vyplnite partnera. Zacnéte psat a dle stisknutych znakd se zacnou nasSeptavat partnefi ze

subjektt[+19). Pomoci Sipky nahoru nebo doll a klavesy ENTER partnera vyberte.

Po stisknuti tlacitka s logem datovych schranek se zobrazi formular pro
vyhledani datové schranky s predvyplénymi Udaji pro vyhledavani.

Datum vystaveni

Celkem upominka

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

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

Cislo Gctu pro Cislo G¢tu se automaticky nacte z fakturaéni fady vybranych pohledavek, pokud je v ni
zaslani platby uvedeny. Pfipadné |ze pres tfi teCky Cislo Gctu vybrat z ¢iselniku Banky|1_3ﬁ.

Dokument Jednd se o soubor s upominkou.

Zdlozka Doklady |Seznam dokladd, ze kterych byla sestavena upominka.

ZdlozZka Odesldno |Seznam e-mail(, ve kterych byla upominka odeslana.
v e-mailech

Tisk

Dodavame pripravené referencni Sablony nebo si Sablonu upravte podle vasich pozadavk. Vice v kapitole
3ablony/ed)

Odeslat e-mail

Upominky muZete odesilat e-mailem. Odeslané e-maily najdete v nabidce E-maily / Odeslané.
Vice v kapitole E-mailyl?ﬁ
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Akce / Tisk

Jednd se o hromadny tisk pro zaskrtnuté upominky.
Dodavame pripravené referencéni Sablony nebo si Sablonu upravte podle vasich pozadavkd. Vice v kapitole
Sablony[ed).

Akce / PFidélit ¢islo jednaci

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

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

Akce / - 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 pti pfidéleni Cisla jednaciho pfipoji komponenta
s upominkou prevedenou do PDF.

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

Akce / Odeslat e-mail

Upominky mUzZete odesilati hromadné. Zaskrtnéte upominky, které chcete odeslat a stisknéte Akce /
Odeslat e-mail.

Odeslané e-maily najdete v nabidce E-maily / Odeslané.

Vice v kapitole E-mailym.
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21 E-maily

Z modulu Ugetnictvi mizete zasilat e-mailem uloZené dokumenty, upominky, objednavky, vykazy, zavére¢ny
ucet ...

Jak odeslat dokument e-mailem

Postup se sklada ze t¥i krok(:

1. Vytvorit e-mail(y),

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

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

Jak vytvorit jeden e-mail

Detail dokladu (napr. vydand faktura), zdloZka 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-maille3) pro odesilané e-maily nastavite masku pro Predmét mailu a
pfipadnéi Télo e-mailu.

Jak vytvofit vice e-maill najednou

Nabidka Doklady / zdloZka Dokumenty

Vyfiltrujte si doklady podle toho, jakou skupinu e-mail chcete poslat (napf. vSechny doklady vydané faktury
splatné dne...) a vyberte zaloZku "Dokumenty". Hromadné zasSkrtnéte zobrazené dokumenty a kliknéte na
tlacitko Novy e-mail. Zkontrolujte, pfip. doplfite pole "Od", "Pfedmét" a "Text zpravy" a kliknéte na tlacitko
Ulozit k odeslani: x e-mailda.

2 Vnabidce Para metry / Zasildni e-mailfe3) pro odesilané e-maily nastavite masku pro Pfedmét mailu a
pfipadnéi Télo e-mailu.

Kontrola a odeslani e-mailu

Vytvorené e-maily zkontrolujte v nabidce E-maily / K odesléani.
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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22 Zaveérecny ucet
Jedna se o agendu, pomoci které mizZete sestavit zavérecny Ucet v prostiedi naseho programu.

Novy

e V nabidce Zavérecny ucet stisknéte tlacitko Novy a vypliite ndzev, pridejte logo, hlavi¢ku, pfipadné upravte
paticku.
e V prostfedni ¢asti formulare pridejte do zavérecného uctu jednotlivé sestavy pres tlacitko Novy.

o Nahofev rychlém filtru si mGzete filtrovat sestavy podle jednotlivych kategorii (U¢etni sestavy, DPH,
Rozpocet, Plan, ZadvéreCny Ucet). MlZete pfidat sestavy zatfidéné do skupiny Zavéreé&ny udet, alei
sestavu jinou, napt. zatfidénou mezi sestavy rozpoctu.

o Vpravo si miZete nastavit parametry sestavy (viz kapitolu Sestavy@). Jesté pred pridanim sestavy do
zavérecného Uctu si sestavu zobrazte (tlacitko Tisk) a pokud chcete sestavu s upravenymi parametry
pouZit do zavérecného Uctu, sestavu si nejprve ulozte pod vlastnim nazvem (tladitko UloZit
nastaveni jako...).

o P¥idat do zavéreé&ného uétu (tlacitko vpravo dole) - vybranou sestavu pfida do zavérecného
Uctu (pokud jste ménili parametry sestavy, nejprve si sestavu se zménénymi parametry ulozte).

o Do zavére¢ného uctu mlzete pridat vice sestav najednou.

e Vytvoreni zavérecného uctu v PDF vytvofite pomoci tlacitka Vytvo¥it zAvéreény udet.

e ProhliZeni a tisk zavére¢ného uctu provedete pomoci tlacitka s lupou F napravo u souboru PDF.

Detail
V detailu si miZete znovu prohlédnout jeden konkrétni zavérecny Ucet.
udaj popis
= Toto tlacitko vytvofijednu sestavu PDF - sestavi ji z téchto ¢asti:
Vytvori e Logo
t e Hlavicka - "Doplnujici udaje"
zavérecd e Obsah
ny ucet e Jednotlivé sestavy z tabulky uprostfed formulare
e Paticka

Vytvorené PDF najdete v poli Soubor PDF a tla&itkem s lupou ¢ zavéretny Géet
zobrazite a mliZete tisknout.

Vyuactov Zde najdete investi¢ni a neinvesti¢ni transfery; nactou se z dat programu a miZete je
ani ru¢né potidit.
finandén Po stisku tlacitka Dokonéit se z evidence vytvorli sestavy a zahrnou se do
ich zavérecného uctu.
vztahi
Nazev Zadejte nazev, ktery se bude tisknout jako nadpis zavérecného Gctu.

= Pokud zpracovavate zatim jen ndvrh zavérecného uctu, napiste do nazvu napf. "Zavérecny ucet
2019 -navrh".

Soubor PDF #“Tlagitko s lupou - zobrazi PDF pro uéely prohlédnuti nebo tisku.

' Tladitko se Stitem-zobrazivysledky antivirové kontroly.
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E Tladitko s disketou - PDFsi miZete uloZit k sobé na disk.
Odeslat e-mail - Zobrazi se okno s pfipravenym e-mailem. Odeslané e-maily
najdete v nabidce E-maily / Odeslané.

Spisova sluzba - Tlacitko se zobrazuje v pfipadé, Ze mate zapnuty parametr
Napojeni na KEO4 Spisovou sluzbu.
Program se podiva na nastaveni parametrd KEO4 Spisova sluzba (Administrace /
Databazové schéma / Moduly / Spisova sluzba / Parametry / Parametry webovych
sluzeb / KEO4 Ugetnictvi - zavéreény ucet).
V programu KEO4 Spisova sluzba se zalozi dokument s Cislem jednacim a pfipoji se
komponenta se zdvére¢nym uétem v PDF.

"Kontaktni udaje"

Logo Pfidejte si do zdvéreéného Uctu logo vasi organizace. Program nactenému obrdzku
prizplsobi velikost, aby se na sestavu vesel.
Hlavicka - Vyplnte si kontaktni Udaje, které se zobrazi na Uvodni strance zavére¢ného uctu v sekci

"Kontaktni udaje".

Hlavicka -
"Dopliujici udaje"

Kdyz vyplnite, zobrazi se na Uvodni strance zavére¢ného uctu sekce "Dopliiujici udaje" a
v ni vami zadany text.

Obsah

Obsah program vytvafi automaticky:

1. KdyzZ kliknete na tlacitko nahofe Vytvo¥it zAvéreé&ny wud&et (zde je kontrolni
dotaz, zda chcete obsah pregenerovat; vase pripadné rucni Upravy obsahu budou
prepsany).

2. KdyZ kliknete na tladitko Obsah a nasledné na tladitko Vytvo¥it obsah.

Obsah si mlZete libovolné upravit nebo pripadné pridat dalsi fadky rucné. Pokud vsak
budete vkladat, odebirat nebo ménit poradi sestav v zavérecném Uctu, nezapomerite si
obsah upravit bud' ru¢né, nebo si ho pti vytvareni zavérecného uctu nechte programem
znovu vytvofit.

Paticka

MiUZete si upravit posledni stranku zavérecného Gctu s podpisy odpovédnych osob.

Vybér sestav do
zavérecného Uctu

Novy

Zobrazi se okno s vybérem sestav.

o Nahotev rychlém filtru si miZete filtrovat sestavy podle jednotlivych kategorii
(U¢etni sestavy, DPH, Rozpo&et, Plan, Zavérecny Ucet). MlZete piidat sestavy
zatfidéné do skupiny Zavéreény ucet, alei sestavu jinou, napf. zatfidénou
mezi sestavy rozpoctu.

o Vpravo si miZete nastavit parametry sestavy (viz kapitolu Sestavyl@). Jesté pred
pridanim sestavy do zdvérecného Uctu si sestavu zobrazte (tlacitko Tisk) a pokud
chcete sestavu s upravenymi parametry pouzit do zavérecného uctu, sestavu si
nejprve ulozte pod vlastnim nazvem (tlacitko UloZit nastaveni jako...).

o P¥idat do zavéreéného uétu (tlacitko vpravo dole) - vybranou sestavu
prida do zavérecného uctu (pokud jste ménili parametry sestavy, nejprve si
sestavu se zménénymi parametry ulozte).

o Do zavérecného uctu muZete pridat vice sestav najednou.

Smazat
Odebere sestavu ze zavérecného uctu
Tisk

Slouzi pro kontrolu, tisk jedné sestavy zavérecného uctu.
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Komentar

Ke kazdé sestavé si mlzZete pridat vlastni text (komentar). Ten se pak tiskne za kazdou
sestavou.

Importovat soubor

Importujte libovolny soubor vytvoreny mimo program KEO4.

Nahoru / Dolt

MuZete ménit poradi sestav v zdvérecném uctu.
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23 Import

23.1 Import vét 56Gg

Import vét 56Gg -

nacteni souboru

udaj

popis

Vyberte soubor pro import

Zobrazi se adresarova struktura na vasem pocitaci, vyhledejte soubor s
pfiponou .kxx.

Po vybéru souboru se zobrazi informace o po¢tu zaznamu, obdobi, a jaky je
typ nacteného souboru:

Obraty (zauctovani)

Vytvoti se vnitfni doklad do vybraného obdobi a v ném na zdloZce Zauctovani
budou importované obraty.

Pocatecni stavy

Vytvori se doklad typu Pocatecni stavy do vybraného obdobia v ném na
zalozZce Zauctovani budou importované pocatecni stavy.

Rozpocet

Importuje se rozpocet podrobny, resp. rozpoctové zmény.

Datum UUP

V pfipadé, ze importujete obraty (zauctovani), je nutné vyplnit Datum UUP,
které se poutzije pro vnitini doklad. Odvodime z néj Ucetni obdobi, do kterého
se provede import zauctovani.

Do dokladové fady

V pfipadé, Ze importujete obraty (zauctovani), je nutné vyplnit dokladovou
radu, do které vznikne vnitfni doklad s importovanym zauctovanim.

Nastaveni importu z formatu
56Gg (Gordic)

Vlyberte, jestli jste z Gordicu exportovali jednostranny rozpocet (Castky jen
na M4 dati) nebo rozpocet s formatem Ma dati i Dal.

Druha cast - prehled, oprava a import
Otevie se formuldt s pfehledem zauctovani pfipraveného k importu. Jednotlivé Fadky zauctovani |ze pofizovat
(tlacitko Novy), editovat, nebo mazat (tlacitko Smazat).

akce popis

Prejit na radek | V sestava "Tisk chyb" se uvadi ¢islo fadku, na kterém se chyba nachazi. Pomoci tohoto
tlacitka se dostane kurzor na vami zadany radek.

Provést Opétovné provedeni kontrol se provadi automaticky po provedeni akci. Po ru¢ni opraveé
kontroly mUZete kontroly vyvolat ru¢né.
Akce Pridat neexistujici u¢ty do uctového rozvrhu

Pridat neexistujici ucty do Cisenikd
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Vynulovat neexistujici kody ZJ (vyuZijete pfi importech z Gordic, ktery do ZJ uklada DPH).

Kontroly Provede kontrolu a vytiskne sestavu s prehledem chyb. U kazdé chyby je informace, zda lze
tuto chybu ignorovat (varovani), nebo je tato chyba nepreskocitelna a pred importem ji
musite opravit.

23.2 Import dokladli z KEO4 Mzdy

V modulu KEO4 Mzdy vygeneruje mzdovd Ucetni zalctovani mezd a stiskne tlacitko Export do
ucetnictvi.
Poté se zauctovani objevi v modulu KEO4 Ugetnictvi v nabidce Import/Doklady z KEO4 Mzdy.

Zkontrolujte pred importem doklady ptipravené k importu do Ucetnictvi.

Akce / Pridat neexistujici uc¢ty do uctového rozvrhu

Doplnte neexistujici uéty do uctového rozvrhu.

Kontroly

Provede kontrolu a vytiskne sestavu s prehledem chyb.

Import do Uéetnictvi

Oznacte doklady, které chcete importovat, a stisknéte tla¢itko Import do uéetnictvi.

23.3 Import dokladii z KEO4 Prijmové agendy

V modulu KEO4 PFijmové agendy vygenerujte zauctovani a stisknéte tlacitko Export do ucdetnictvi.
Poté se zalctovani objevi v modulu KEO4 Ugetnictvi v nabidce Import/Doklady z KEO4 P#ijmové
agendy.

Zkontrolujte pfed importem doklady pfipravené k importu do Ucetnictvi.

er

Akce / PFridat neexistujici ucty do uétového rozvrhu

Doplnite neexistujici u¢ty do uctového rozvrhu.

Kontroly

Provede kontrolu a vytiskne sestavu s prehledem chyb.

Import do Uéetnictvi

Oznacte doklady, které chcete importovat, a stisknéte tlacitko Import do uéetnictvi.

23.4 Import dokladi z KEO4 Majetek

V modulu KEO4 Majetek vygenerujte zauctovani a stisknéte tlacitko Export do ucetnictvi.
Poté se zauEtovani objevi v modulu KEO4 Ugetnictvi v nabidce Import/Doklady z KEO4 Majetek.
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Zkontrolujte pfed importem doklady pfipravené k importu do Ucetnictvi.

er

Akce / PFridat neexistujici u¢ty do uétového rozvrhu

Doplnite neexistujici u¢ty do uctového rozvrhu.

Kontroly

Provede kontrolu a vytiskne sestavu s prehledem chyb.

Import do Uéetnictvi

Oznacte doklady, které chcete importovat, a stisknéte tlacitko Import do uéetnictvi.

23.5 Import dokladii z externich aplikaci

K programu KEO4 Uéetnictvi poskytujeme rozhrani, pomoci kterého lze importovat doklady v nabidce
Import/Doklady z KEO4 Pf¥ijmové agendy.

Novy
Vytvorte v jiném programu soubor XML dle nasi definice a nactéte jej pomoci tlacitka Novy.
Vyberte obdobi, dokladovou fadu a typ dokladu.

Nactené doklady se vdam zobrazi a jesté pred importem je mlzZete zkontrolovat a v pfipadé potfeby opravovat
nebo mazat.

Akce

Pridat neexistujici uc¢ty do uctového rozvrhu
Pridat neexistujici uéty do Cisenikl

Kontroly

Provede kontrolu a vytiskne sestavu s prehledem chyb.

Import do Uéetnictvi

Oznacte doklady, které chcete importovat, a stisknéte tlaitko Import do ucéetnictvi.
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24

Export

Export / Véty 56xg

Nékteré kraje pozaduji zasilat mésicné od obci obra’t_L%Uéetni data) ve formatu 56Gg / 56Hg (Gordic).

Nastaveni exportu - viz Zakladni parametry - Export| 1sel.

Novy

Zobrazi se privodce vytvofenim nového exportu.

e Rozhrani - vyberte format 56Gg nebo 56Hg podle pozadavk( subjektu, pro ktery export provadite (v rozhrani
56Hg je véta rozsifena o Udaj MU mimoradnd uddlost a nevytvafi se navic véty s uctem 792 pro
mimoradnou udalost).

e Vlyberte, co chcete exportovat:

o Obraty,

o Pocateéni stavy,

o Rozpocet,

o Rozpocltové zmény.

e Exportovat poznamku - implicitné nezaskrtnuto. KdyZ zaskrtnete, exportuje se k obratim i poznamka.

e Export bez vét PAP/PKP - implicitné nezaskrtnuto. KdyZ zaSkrtnete, exportuji se také pomocné fadky pro
PAP/PKP (pro organizace, které zpracovavaji vykaz Pomocny analyticky pfehled, resp. Pomocny
konsolida¢ni prehled).

e Zkontrolujte, za jaké obdobi budete Ucetni data exportovat.

e Po vygenerovani se export uloZi do prehledu exportl a zobrazi se detail exportu a mlzete si jej prohlédnout
Ci odeslat.

Ti, kdo si zaskrtnou vparametrecth%ﬁPi'i exportu zobrazovat udcéetni fadky (pro ptipady,
kdy potfebujete exportovat vybrané obraty, taksepfi exportuzobrazi seznamvsech
Gcetnich Fadka, které do exportu vstupuji a mizete vybrat, které exportujete. Dale se zobrazuje moznost
ovlivnit, jak se zachova program Gordic, az se bude zauctovani importovat.

Detail
V detailu si miZete znovu prohlédnout jeden konkrétni export a mlzZete tento jeden export odeslat.

Akce - Odeslat e-mailem

e Zaskrtnéte v prehledu export(y), ktery chcete odeslat a stisknéte tla¢itko Akce / Odeslat e-mailem.
e Zobrazi se okno s pfipravenym e-mailem.
e Odeslané e-maily najdete v nabidce E-maily / Odeslané.
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25  Subjekty

Jedna se o evidenci subjektl (partnefi, dodavatelé, odbératel é) napojenych na doklady.

V seznamu lze vyhleddvat pomoci rychlého filtru:

Hledat - napiste hledany vyraz, program hleda v téchto udajich: jméno, pfijmeni, nazev organizace, Gtvar,
ICO, obec, ¢ast obce, ulice, ¢. d. nebo &. 0. Program hledd i ¢&st vyrazu v uvedenych sloupcich (napf. "nov"
vyhleda vsechny Novaky).

= Pokud pred vyraz vloZite znak =, tak se hleda pfesna hodnota, nap¥. "Novak" vyhleda Novaky i Novakové, ale "=Novak" vyhleda
jen Novaky.

Typ subjektu - fyzickd osoba, podnikajici fyzicka osoba, pravnickd osoba.

Kontrola na duplicitu

Kontrola na duplicitu probiha pti zdpisu nového subjektu a vyhodnocuje se na zdkladé duplicity podle klice:
e Fyzické osoby - RC, jméno, piijmeni, adresa
e Pravnické osoby - 1CO

V nabidce Parametry / Zakladni - zdlozka Subjekty je parametr Zakazat zapis duplicitnich subjektd. Pokud si
zapnete tento parametr, duplicita se nezapiSe. Kdyz nechate tento parametr nezaskrtnuty, bude vas program
varovat, ale po potvrzeni se duplicitni subjekt zapise.

Fyzické osoby

Ve formulafi pro porizeni nového subjektu se povinné se musi vyplnit Pfijmeni.
Déle je moZné zadat rodné Cislo nebo datum narozeni.

Rodné Cislo se zadava bez lomitka - dle rodného Cisla se automaticky dosadi datum narozeni.

K subjektu se mohou pofidit tfi rlzné adresy, a to: adresu trvalého pobytu, dorucovaci adresu nebo
fakturacni adresu.

Podnikajici fyzické osoby

1) Zaznam lze pofidit ru¢nim vyplnénim udajd pravnické osoby. Povinnymi polozkami jsou Udaje Jméno a
Pfijmeni. Dale se zadaji adresni Udaje (nejlépe pomoci naSeptavace adres v poli Hledat adresu) a dle
potteby se zada IC, DIC a Obchodni nazev.

2) Zaznam lze také pofidit prevzetim Gdajd subjektu z ARESu. Zada se 1CO a klikne na vedle umisténé
tlacitko s ikonkou Vyhledat v ARESu. Zobrazi se adresni Udaje subjektu nalezené v ARESu a po
pouZiti tlacitka OK - pouZit se tyto Udaje pfevezmou do formuldrie Adresdfe KEO4.

K subjektu se mohou pofidit tfi rdzné adresy, a to: adresa sidla, doruc¢ovaci adresa a fakturacni adresa.
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Pravnické osoby

1) Zaznam lze pofridit ruénim vyplnénim Gdajl prdvnické osoby. Povinnou polozkou je udaj Obchodni
nazev. Dle potfeby se zadd IC, DIC, Utvar a jméno osoby zastupujici tuto pravnickou osobu.

2) Zaznam lze také poridit prevzetim Gdajd subjektu z ARESu. Zada se I1CO a klikne na vedle umisténé
tlacitko s ikonkou Vyhledat v ARESu. Zobrazi se adresni Udaje subjektu nalezené v ARESu a po
pouZiti tlac¢itka OK - pouzit setyto Udaje pfevezmou do formuldfe Adresdfe KEO4.

K subjektu lze pofidit, stejné jako u podnikajici fyzické osoby, adresu sidla, doruc¢ovaci adresu a
fakturacni adresu.

Zadavani adresy

Adresa v Cesku:

Adresu trvalého pobytu v CR zadejte pres pole Hledat adresu. Tento naseptavaé (Fe$eni Smartform)
vyuziva aktualni éiselniky RUIAN. Zadejte ¢4st ulice a z naeptavacde vyberte spravnou ulici pomoci
ENTER (neni potieba vypisovat celou ulici), napisSte ¢islo domovni a opét vyberte spravny vysledek z
naseptavace pomoci klavesy ENTER. Do formulare se dosadi vSechny ostatni udaje véetné kodu
adresniho mista.

Trualy pobyt | Doruéovaci adresa | Fakturaéni adresa

Hledat adresu kad adresnihio mista

(ivhledavad dle ulice a £.p, napf. Kvétinows 4)

T Mapa
c.p. v| i A —
f— Smazani adresy

lice

Obec/Cst obee
PsC/Dorutovaci poita
Okres/Kraj

Zemé  Cesks republika |:|

Adresa v zahranici nebo jina adresa (napf. PO BOX 12):

Rucné vypliite jednotliva pole Ulice, Obec, Zemé atd. Zde miiZete pievzit hodnoty z ¢iselnikd RUIAN
nebo zadat libovolnou hodnotu mimo tyto Ciselniky.

Zalozka Spojeni

Na zédloZce Spojeni ve spodni ¢asti formuldfe jsou evidovana spojeni subjektu: Datova schranka, E-mail,
Fax, Telefon, Jiné.

Pofizeni spojeni typu datova schranka

1. Pokud je zndmo ID datové schranky subjektu, zapiSe se rovnou do kolonky Spojeni.

2. Zroletového menu vyberte Typ = datova schranka.
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3. Pokud neznate ID datové schranky nebo potiebujete zjistit, zda subjekt md nebo nema

zptistupnénou datovou schranku, kliknéte na tlacitko s logem datovych schranek

4. Po stisknuti tlacitka s logem datovych schranek se zobrazi formulaf pro vyhledani datové
schranky s predvyplénymi Udaji pro vyhledavani.

Ve formuldti je mozné vyhleddvat bud' v rezimu Zakladniho hledani nebo RozsSifeného hledani, ve
kterém ma uZivatel vice moZnosti pro vyhledavani (ve spodni ¢asti formulare).

Stisknéte tladitko Vyhledat datovou schranku.

6. Pokud se najde datova schranka, zobrazi se okno. Tladitkem Detail lze zobrazit detail nalezené
datové schranky. Pokud jde o spravnou schrdnku, stisknéte tlacitko PEevzit.

= Tlacitko s ikonou datovych schranek funguje dvojim zplGsobem. Pokud jiZ je zadané ID datové schranky v
policku Spojeni, tak program zjisti informace z ISDS (Informacni systém datovych schranek) véetné informace, zda je
datova schranka ptistupna. Pokud neni zadané ID datové schranky, otevie se okno pro hledani datové schranky v ISDS.

Zalozka Kontakty

Na zdlozce Kontakty ve spodni c¢asti formulafe jsou evidované kontaktni osoby subjektu (napf.
zaméstnanci).

Zalozka Banky

Na zdloZce Banky ve spodni ¢asti formulare jsou evidované bankovni spojeni subjektu.

Akce / Sloucit subjekty

Akce slouzi pro slouceni duplicit.

e Zaskrtnéte subjekty, které chcete sloucit, stisknéte Akce / Slouéit subjekty a zaskrtnéte subjekt,
ktery ma byt zachovan.

e VSechny doklady subjekt(, které jste nezaskrtli, se pfevedou na ten zaskrtnuty.

¢ Vlyhledavat (doklady, zauctovani v deniku) uz budete moci jen pfes ten subjekt, ktery zUstal zachovan.

e Vdetailu historicky pofizenych doklad( bude i naddle vidét ten skutecny subjekt (byt by byl jiZ slou€eny do
jiného).
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26

Klavesové zkratky

Kldvesové zkratky, které funguji napfic vSemi moduly a jsou popsané zde.

Kldvesové zkratky modulu Uéetnictvi

Klavesova
zkratka

Funkce

F2

V detailu pokladny nebo banky vyvolate funkci Doklady (F2), vyhledavani dokladu pro
jeho uhradu.

F4

e Vdetailu dokladu (a pfi vytvadieni nového dokladu), v policku "Partner", kdyZ stisknete
F4, tak se vyplni partner z naposledy pofizeného dokladu v dané dokladové fadé.

e Pokladna a banka - v detailu (a pti vytvareni nového dokladu) vyvolate funkci
Poplatky (F4),vyhleddvanipfedpisu poplatku pro jeho uhradu.

e Zauctovani, Pfiprava platby a jinde, kde pfimo v tabulce da editovat (pofizovat a
prepisovat Udaje): zkopiruje hodnotu ze stejného sloupce z predchoziho radku.

F7

Vydané faktury - nova polozka z ceniku pro vydané faktur [166)
Pokladna - nova polozka z ceniku pro okladnul 140,
Banka - nova transakce z ceniku pro banku[ 148,

F9

V detailu dokladu na z4dloZce DPH vyvolate funkci Vygenerovat zauétovani (F9).
Z potizené zdznamni povinnosti Iﬂ%voﬁ’ zauctovani na ucet SU 343. AU vyplni podle
nastaveni v Ciselniku Typy dané| 151].

Automaticka operace typu F — po vyvoldni automatické operace je na formulafi tlacitko
,Dokoncit (F9)“, které potvrdi a dokonc¢i automatickou operaci.

F11

V pokladné vyvolate jednoduchou kalkulacku Kolik vratit penéz (Fl1l).
V zauctovani a pfipravé platby (ve vSech typech dokladd) vyvolate kartu uctu.

Ctrl+T

V detailu pokladny vyvoldte tisk pokladniho dokladu dle nastaveni v &iselniku pokladenmﬁ

V zauctovani (a pripravé platby) mlzete stisknout hvézdi&ku a program automaticky
spodita strany Ma dati/Dal a doklad automaticky vyrovna. Hvézdi¢ku mlzZete stisknout na
kterémkoliv policku hned po zadani SU a AU.

V zauctovani (a pripravé platby), kdyz stojite na policku Ma dati nebo Dal, mlzZete stisknout
lomitko a program prenese ¢astku z hlavicky dokladu do pole, ve kterém stojite (Ma

dati / Dal).

Kdyz pofizujete zaznamni povinnost DPH a kurzor mate v policku Zdklad nebo S dani,
tam muZete stisknout Lomitko a program automaticky vyplni pole ¢astkou dokladu.

Ctrl a Sipka
nahoru/dol

V zauctovani (a pripravé platby) mlzete ménit poradi ucetnich radkud (funguje pouze tehdy,
kdyZ je vypnuté uZivatelské tridéni).
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27  Meésicéni uzavérka

Mésicni uzdvérka provede kontroly (mj. na Pfijmové agendy, zda jsou vygenerované a zauctované predpisy na
uzavirané obdobi, nebo zda jsou importované doklady z Mezd, Majetku a externich program() a posune
aktudlIni obdobi o mésic dopfedu.

S PROVADEITE MESICNI UZAVERKY VZDY PO UKONCENi MESICE.
Radné provadéni mési¢nich uzavérek zajisti spravny chod programu; program provadi b&7né kontroly a zajisti
spravné uctovani do spravného obdobi napf. pfi Uhradé a zauctovani Prijmovych agend.
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28 Rocéni uzaveérka

Rocni Ucetni uzdvérku lze spustit v obdobi leden, tzn. po mési¢ni uzavérce obdobi prosinec.

Pred spusténim roCni uzaveérky je tfeba:
- dokoncit pofizeni a zauc¢tovani doklad(i do obdobi starého roku
- provést mésicni uzavérku obdobi prosinec.

V nastrojové li$té modulu U€etnictvi kliknéte na tladitko Roéni uzavérka.
Nejprve program provede kontroly, mizZete si vytisknout protokol o provedenych kontrolach.
Dokud neprobéhnou kontroly bez chyb, nelze v uzdvérce pokracovat.

Kliknéte na tla¢itko Roéni uzavérka.

Do dokladové fady ,999 - Systémové doklady” se vytvoti doklady:
e Zavérecné zapisy,

e Uzavreni ucetnich knih,

e Otevreni Uc€etnich knih,

e Pocatelni stavy.

Pokud organizace pofizuje PAP/PKP, budou pocdatecni stavy Uétl véetné pocatecnich stavi PAPu nebo PKP.

2 Roeni uéetni uzavérku lze spustit opakované.

PFi otevirdni a uzavirdni uctd se pouzivaji ucty SU 491 resp. 492 s analytickym uctem:
- AU =0010 — pro aktivni ucty
- AU =0020 —pro pasivni ucty

Opakovani ro¢ni uzavérky

1.V zédkladnich parametrech zmérite AktudIni obdobi zpét na prosinec.
2. Provedte potfebné opravy.

3. Provedte uzdvérku prosince.

4. Provedte znovu rocni uzaveérku.

V zavislosti na povaze zmén v prosinci se mliZe stat, Ze po opakovani ro¢ni uzavérky bude se zméni minulé
obdobi ve vykazech.

Pocatecni stavy
Pocatecni stavy najdete v dokladové radé 999 Systémové doklady - doklad "Pocdatecni stavy" - tlacitko Detail.

Pocatecni stavy bank a pokladen

Rocni uzavérka automaticky naplni po¢atecni stavy v Ciselniku pokladen a bank. V pfipadé, Ze mate stavy jiz
zadané, zobrazi se dotaz, zda chcete poc¢dtecni stav prepsat.

U devizové banky/valutové pokladny je pro nacéteni poéateéniho stavu v korunach zohlednéno i zauétovani
kurzového rozdilu.
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Jak porizovat doklady do ledna, pokud mate aktualni ucetni
obdobi prosinec

Obdobi, do kterého se doklad zauctuje, se fidi datem UUP, resp. datem uhrady v pokladné a bance.
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29  Kontrola na Pfijmové agendy

Kontroly na Piijmové agendy se provadi tém, kdo maji P¥ijmové agendy napojené na U&etnictvi (PFijmové
agendy / Parametry / Zakladni).

Jaké kontroly se provadi

Vmodulu PEijmové agendy se provadityto kontroly:

= zda jsou vytvorené predpisy na dané obdobi,

= zda jsou zauctované predpisy na dané obdobi,

= opravné poloZzky v pfijmovych agenddach, zda jsou vytvofené a zauctované.

Kontroly na Prijmové agendy automaticky

Kontroly se vyvolaji automaticky pti akcich:
= Mésicni uzdvérka
= QOdesilani vykazl
= QOdesilani obrat

Kontroly na Prijmové agendy rucné

Kontroly miiZete vyvolat ru¢né:
e v modulu PFijmové agendy - v nastrojové |i$té Uplné nahofe tladitko Kontrola na U&etnictvi
e v modulu Ugetnictvi - v ndstrojové li§té UpIné nahofe tlaéitko Kontrola na P#¥ijmové agendy

= Vybér obdobi - zadejte tcetni obdobi, které se ma kontrolovat. Program kontroluje vSechna oteviena ticetni obdobi az do
obdobi, které zadate.
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30 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

Viyberte zdlozku KEO4 U&etnictvi, dale vyberte agendu, kterou budete nastavovat a kliknéte na tlaéitko
Nastavit.

Dokumenty predavané do Spisové sluzby

Nastavte parametry, podle kterych se pti odeslani vytvori dokument ve Spisové sluzbé.

U dokumenttl, které Ize po odeslani do Spisové sluzby hned vyfidit na védomi, zaskrtnéte zatrzitko
Automaticky vy¥idit. Toto zatrZitko vam usetti praci pfi vyfizovani dokumentd.

Nastaveni parametri je moZné pro tyto typy dokumentu

1. Upominky

2. Likvidac¢ni listky ostatnich zavazkd (UC022 Likvidacni listek)

3. Likvidac¢ni listky ostatnich pohledavek (UC022 Likvidacni listek)

4. Likvidacéni listky zdlohovych faktur doSlych (zaloha dosla, platebni kalendar dosly) (UC022 Likvidacni listek)

5. Likvidacni listky zalohovych faktur vydanych (zaloha vydand, platebni kalendar vydany) (UC022 Likvidaéni
listek)

6. Likvidacni listky doslych vyucétovani (UC022 Likvidacni listek)

7. Likvidacni listky doslych faktur (UC022 Likvidacéni listek)

8. Vyuctovani a jejich likvidacni listky (Vyuctovani vydané, ISDOC vyuctovani vydané, UC022 Likvidacni listek)
9. Vydané faktury a jejich likvidacni listky (Vydana faktura, ISDOC vydané faktury, UC022 Likvidacni listek)
10. Vykazy

11. Zavérecny ucet

12. Objednavky

13. Pokladni doklady (UC200 Pokladni doklad)

14. Bankovni vypisy (UC201 Opis bankovniho vypisu))

15. Vnitfni doklady (UC026 Vnitini doklad)
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Dokumenty predavané ze Spisové sluzby

Nastavte parametry, podle kterych pti predani ze Spisové sluzby bude dokument ve Spisové sluzbé vyfizen.

Nastaveni parametru je moZné pro tento typ dokladu

1. Doslé faktury
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31 Sluzby na webu

Webova aplikace Sluzby na webu umozriuje obéanim platbu poplatki prostfednictvim platebni brany GoPay.
Aplikace je nadstavbou modul @i KEO4 Ugetnictvi a KEO4 PFijmové agendy.

Vice v dokumentaci Sluzby na webu.
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32

32.1

Ciselniky

Ciselniky jsou rozélenény do jednotlivych kategorii:

e Zakladni

e Cenik

e Nastaveni

o Vlykazy

e DPH

e Pfijmové agendy (zobrazuji se jen tém, kdo maji pfifazené pravo)

Uétovy rozvrh
U¢tovy rozvrh si plnite priibézné pii Gc¢tovani tcetnich pripadd. Napt. Gétujete predpis doslé faktury: pokud

zauctujete kombinaci SU, AU, kterou jesté nemate v U¢tovém rozvrhu a program se vas zeptd, zda chcete tuto
kombinaci do uctového rozvrhu doplnit.

udaj popis

Rok Pro jaky rok plati tento zdznam.

SuU Synteticky ucet.

AU Analyticky ucet.

Nazev Vyplite nazev kombinace SU AU. PFi zakldddni do uc¢tového rozvrhu se vdm nazev
predvyplni ze Smérna uctova osnovalsila mazete si jej dle svych potreb upravit.

Sledovat ucet v Do saldokonta vstupuji ucty, které maji tento priznak.

saldokontu

Sledovani obratd |SlouZi pro sestavy Sledovani obratd pro nepldtce DPH.

DPH Zaskrtnéte si v uctovém rozvrhu ty Ucty, na kterych potfebujete obraty sledovat. Sestavy
pro kontrolu najdete: Sestavy / Ugetni — UC003 Opis deniku a UC010 Piehled pohybi a
stavl - vpravo zaskrtnéte ,Sledovani obratli DPH".

Sledovani obratll [Tento pfiznak si mlzete nastavit bud primo pfi zakladani do uétového rozvrhu, nebo
dané z pfijmi posléze v nabidce Ciselniky / Zdkladni / U¢tovy rozvrh (jednotlivé v detailu nebo
hromadné pomoci tladitka Hromadna zména). Pfiznak ,Sledovani obratl danéz
prijma“ vyuZijete pfi tisku sestavy UCO03 Opis deniku —zaskrtnéte jej v pravém panelu
sestav.

Akce / Zrusit nepouzivané ucty

Pokud chcete uctovy rozvrh vycistit od kombinaci, které jste pro dany rok dosud nepoufzili, stisknéte tuto akci.
Program po zruSeni nepouzivanych uctl vytiskne sestavu.

Akce / Pfiprava rozvrhu pro novy rok

Tuto akci spustte na prelomu roku, kdy uz chcete G¢tovat doklady v novém roce, ale Gcetni obdobi mate stale
ve starém roce. Tato akce zkopiruje cely Gctovy rozvrh do nového roku. Pokud byste si rozvrh na novy rok takto
hromadné nepfipravili, program by se vas pfi uétovani v novém roce ptal na zalozZeni kazdé nové kombinace
SU AU.
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Akce / Obnovit nazvy uctu
Zaskrtnéte si ty ucty, u nichz chcete obnovit ndzev podle smérné uctové osnovy.
Hromadna zména

Zaskrtnéte si ty ucty, u nichZ chcete hromadné nastavit pfiznak Sledovat ucéet v saldokontu nebo
Sledovani obratd DPH.

32.2 Dokladové rady

Navrhnéte a vytvorte si dokladové rady podle svych potieb. Do dokladovych fad budete vkladat doklady typu
dosla faktura, vydana faktura, bankovni vypis, pokladni doklad... do jiné dokladové fady budete vkladat tfeba
opravné doklady.

2 Prevzit z distribué&niho &iselniku Muzetesi pfidatnami pfipravenou dokladovou fadu;
dodavame zakladni fady pro doslé faktury, vydané faktury, vnitini doklady, banku a pokladnu.

Dokladova rada

Dokladova rfada s koncem roku nezanika. Do nového roku v rdmci kazdé dokladové rady vznikne nové obdobi s
vynulovanym ¢itacem.

Dokladové rady rozsiruji ciselniky:

e Fakturacni Fadym

. Pokladnym

° Bankym
udaj popis
Cislo Zdejte si vlastni Cislo dokladové rady, podle kterého se pfi vybéru fady rychle zorientujete.
dokladové
rady
Ndzev Pojmenujte si dokladovou fadu.
Nabizet v Vyberte nabidku, ve které se bude tato dokladova fada nabizet v pravém stromovém menu pod
menu menu Doklady.
Nazev nabidky Ize upravit v ¢iselniku Menul 143,
Aktivni Dokladové rady, které uz nepouzivate, si odSkrtnéte, a pfi porizeni dokladl se jiZz nebudou
nabizet.
Maska Nastavte si Sablonu (pravidlo), podle které se budou vytvaret ¢isla doklad(. M{zZete zadat:
1. Staticky text (napf. DF, pomlcku, lomitko nebo dalsiidentifikaci této fady).
2. Vzor pro pouziti v masce - viz nize.
Pozn.: Aby se u kazdého dokladu zvySovalo poradové Cislo, vidy v masce pouZijte vzor
"poradoveCislo".
Tip: Pro kopirovani ze vzord mizete pouzit znamé kldvesové zkratky - kliknéte dole v tabulce na
vzor a stisknéte Ctrl+C, kliknéte do masky a stisknéte Ctrl+V.
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Vzory pro _Vzory pro pougiti v masce B )
pouZiti v [ Jméno udaje Piiklad Poznémka
masce Poradové cislo - Eitac - zvyiuje se o jednicku {poradoveCislo, 000000} nuly uréuji, kolik nul zepfedu bude doplfiovdno
Cislo dokladové fady {cisloRady,00000} nuly uréuji, kelik nul zepfedu bude dopliovano
Altudlni Géetni obdobr {aktObdobi,yy} format data dle potfeby, yyyy pro étyfmistny rok, yy pro dvé mista roku
'_ﬁ_' Pro kopirovani zkratky vyberte fadek v tabulce a stisknéte Ctrl+C,
Prijmy/Vyda |V detailu dokladové rady pro pokladnu vyberte, zda je uréena pro zvlast pro prijmové, zvlast
je pro vydajové pokladni doklady, nebo zda je uréena pro pfijmové i vydajové pokladni doklady
dohromady.
Vice viz Pokladnymﬁ
Prikazy k Pokud neni vyplnéno, pfi vytvareni doslych dokladl se Cislo uctu platce predvyplni ze
Uhradé - zakladnich parametr(, ze zélosky P¥ikazy k Ghradé[se).
Cislo uctu Pokud vyplnite, bude se pfi vytvareni doslych doklad( predvyplnovat Cislo Uctu platce z
platce dokladové rady.
Zalozka Vyberte pomoci tladitka PEi¥adit typy dokladd typy dokladd, které budete do této
Povolené dokladové fady vkladat.
typy dokladii| Vice typ(l dokladd v jedné Fadé budete mit vyjime€né, a to napfiklad v pfipadé, kdy budete chtit
mit v jedné dokladové fadé Doslé faktury a zaroven Doslé dobropisy.
Nastavit vychozi - pokud ma dokladova fada povoleno vice typt dokladd, nastavte ten
typ dokladu, ktery v dokladové fadé prevazuje. Pti potizeni dokladu se bude tento typ dokladu
nabizet jako predvyplnény.
Zalozka V této zalozce vidite nastaveni ¢itace pro masku poradoveCislo pro konkrétni rok.
Obdobi a Priklad:
Cislovani Obdobi - rok | Pofadové [ Popis
Cislo
(Citac)
2016 372 Pro novy doklad v roce 2016 bude pouZito Cislo 372.
2017 1 Pro novy doklad v roce 2017 bude pouzito Cislo 1.
Porizeni doklad( na pfelomu roku
Pfi potizeni dokladu si vyberte dokladovou fadu a podle ucetniho obdobi daného dokladu se
vyhleda v dokladové radé obdobi.
e Kdyzse v dokladové fadé obdobi pro dany rok nenajde, program zaloZi obdobi pro dany rok
s poradovym Cislem (Citacem) = 1.
e Kdyz se obdobi najde, pouzije se ¢itac tohoto obdobi pro ¢islo nového dokladu.
Cislo vypisu (citac)
Tento ¢itac se zobrazuje jen u dokladové rady pro banku. KdyZ s programem zacinate
uprostred roku, nastavte si pocatecni ¢islo bankovniho vypisu.
Zalozka Obecna prava na jednotlivé nabidky a funkce jsou definovdana pomoci spolecnych prav. V této
Prava nabidce nastavite KDO a v jakém REZIMU m4 prava na doklady umisténé do této dokladové

fady.

Stisknéte tlacitko Pfifadit prava:
e Prvnistranka prlivodce "ReZim pfistupu" - vyberte prava, ktera budete prifazovat.
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e Druhd stranka prlvodce - vyberte pracovni mista (pfip. celou organizacni jednotku resp.
skupinu pracovnich mist), tedy komu chcete pravo udélit.
ReZimy pristupu
Prohlizeni Pracovni misto (organizacni jednotka, skupina pracovnich mist) s timto
pravem muze doklady umisténé do této dokladové fady prohliZet.
Editace detail |Pracovni misto (organizacnijednotka, skupina pracovnich mist) s timto
dokladu pravem mize doklady umisténé do této dokladové rady editovat.
Editace detail |Pracovni misto (organizacnijednotka, skupina pracovnich mist) s timto
objedndvky pravem mUzZe objednavky umisténé do této dokladové rady editovat.
Editace Pracovni misto (organizac¢ni jednotka, skupina pracovnich mist) s timto
alokace pravem muze v objednavkach umisténych do této fady editovat alokaci
rozpoctu rozpoctu.
Uhrada Pracovni misto (organizacni jednotka, skupina pracovnich mist) s timto
dokladd v pravem mUze v bance a pokladnég, ktera je napojena na tuto dokladovou
bancea fadu, hradit doklady (tlac¢itko Doklady (F2)).
pokladné
Editace DPH Pracovni misto (organizac¢ni jednotka, skupina pracovnich mist) s timto
pravem muze v dokladech umisténych do této rady editovat DPH.
Editace Pracovni misto (organizacni jednotka, skupina pracovnich mist) s timto
zauctovani pravem muze v dokladech umisténych do této rady editovat zauctovani a
pfipravu platby.
Pokud nemam toto pravo a budu pokladné hradit doklad s pfipravou
platby, tak pfiprava platby spadne do pfipravy platby pokladniho dokladu
a ne do zauctovani.
Uhrada Pracovni misto (organizacni jednotka, skupina pracovnich mist) s timto
poplatkd v pravem mUze v bance a pokladnég, ktera je napojena na tuto dokladovou
bancea fadu, hradit poplatky (tla¢itko Poplatky (F4) a Hfbitovy
pokladné (F10)).
Prodej ze Pracovni misto (organizacni jednotka, skupina pracovnich mist) s timto
skladu pravem mUGZe v bance a pokladné, kterd je napojena na tuto dokladovou
fadu, proddvat ze skladu (tlac¢itko Sklady (F8)).
Odemykani / Pracovni misto (organizac¢ni jednotka, skupina pracovnich mist) s timto
zamykani pravem mize odemykat zamcené pokladni doklady (tlacitko Odemknout).
pokladnich Pfi zapnutém parametru Zamykat pokladni doklady po
dokladd (pfi poZizeni viiselniku Pokladny[+s),
zapnutém
parametru)
Zalozka Zalozka se nezobrazuje u dokladovych fad pro banku, pokladnu a objednavky.
Ukladani Jedna se o parametr, kterym miZete ovlivnit ukladani dokumentd (vydané faktury, likvidaéni
dokumentt |listky, vnitini a ucetni doklady) na kartu dokladu.
Ukladat - po vytisténi a zavieni sestavy u vySe uvedenych dokumentl se sestava v PDF
automaticky uloZi na kartu dokladu do zalozky Dokumenty.
Neukladat - automatické ukladani neni zapnuté.
Vzdy se dotazat - pfi zavienisestavy nasleduje dotaz, zda si pfejete uloZit sestavu v PDF
na kartu dokladu do zdlozky Dokumenty.
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32.3

Zalozka Tato zalozka se zobrazuje jen pro dokladovou fadu s typem dokladu Objednavky.
Texty Horn Implicitni text - na objednavce této fady se vytiskne v horni ¢asti vas text.
i

text

Pros Implicitni text - na objednavce této fady se vytiskne v prostredni ¢asti vas text.
tred

ni

text

Doln Implicitni text - na objednavce této fady se vytiskne v dolni ¢asti vas text.
i
text

Prevzit z distribucniho cCiselniku

MiZete si pridat nami pripravenou dokladovou fadu; dodavéame zakladni fady pro doslé faktury, vydané
faktury, vnitfni doklady, banku a pokladnu.

Nastaveni prav

Prava na dokladové fadé muiZete nastavovat bud jednotlivé v detailu dokladové fady na zalozce Prdva, nebo

hromadné:

Pro hromadné nastaveni prav si nejprve zasSkrtnéte dokladové fady, kterym chcete hromadné prava pridata

stisknéte tladitko Nastaveni prav.

e Prvnistranka prlivodce "ReZim pristupu" - vyberte prava, ktera budete zaskrtnutym dokladovym fadam
pfirfazovat.

e Druha strdnka privodce - vyberte pracovni mista (pfip. celou organizacni jednotku resp. skupinu pracovnich
mist), tedy komu chcete pravo pro zaskrtnuté dokladové rady udélit.

e Dlazdice "Pfidat prava" - pokud zaskrtnuté dokladové rfady néjaka prdava jiz maji pfifazena, tak touto volbou
jen pFidate to, co jste vybrali v pravodci (rezim pfistupu a pracovni mista/organizaéni jednotky/skupiny
pracovnich mist).

e DlazZdice "Pfepsat prava" - touto volbou se nejdfive zrusi vSechna ptifazend prava zaskrtnutym dokladovym
fadam a pridaji se prava, co jste vybrali v privodci (reZim pfistupu a pracovni mista/organizacni
jednotky/skupiny pracovnich mist).

Banky
Tento Ciselnik obsahuje rozSitujici parametry ¢iselniku dokladové Fad¥|1_3ﬁ.
udaj popis
Nazev Pojmenujte si banku.
Dokladova Vyberte z ¢iselniku dokladovou fadu pro tuto banku.
fada
Ména Vjaké méné je veden tento Ucet. Pro nacitani vypisu z homebankingu musi byt v ¢iselniku

Mény prislusnd ména (napf. CZK).

Cislo u¢tu, kéd | Cislo bankovniho Gétu.
banky, IBAN,
SWIFT
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Automatické
zauctovani Interval pro kontrolu zauctovani

Vytvorte si Intervaly aetal 148 pro tuto banku a zadejte si ho v bance. Program vas velice
komfortné bude hlidat, aby vam sedél zlstatek banky na stav syntetického Gctu. Je-li
interval vybran, bude se jeho hodnota zobrazovat v hlavi¢ce transakce banky, kde bude
vyCislen "Rozdil" mezi zGstatkem v bance a zlistatkem na intervalu Uctd. KdyZ je vse v
porddku, je "Rozdil" roven nule.

ICO pro PAP

Pfi automatickém zauctovani banky, resp. pfi presunu zauctovani z Pripravy platby dokladu
do ZaUctovani banky, dojde k automatickému vyplnéni zde uvedeného tdaje ICO k SU AU
uvedenému niZe.

Automaticka operace SU AU

Zde uvedené SU, AU se pouZije pro automatickou operaci a pro nahradu SU, AU v bance pfi
presunu Pripravy platby do Zauctovani nebo pti Uhradé poplatkd.
Také se bude toto AU doplriovat k zadanému SU pfi pouziti Automatické ogerace@typu F.

Kurzovy rozdil, zisky a ztraty SU AU

Pokud vyplnite AU, tak se bude zauctovani kurzového rozdilu, provedené ve vnitinim
dokladu na zde vyplnénych Gctech SU a AU, nacitat do prostredniho panelu (dole) v nabidce
Finanéni operace / Banka (u devizové banky).

Upravi se tim konecny zlistatek banky (také v prostfednim panelu dole), ktery se kontroluje
na interval U¢tu nastaveny v tomto formulafri pro tuto banku.

Homebanking - prikazy k ahradé

udaj popis

Cesta pro ulozeni Nastavte cestu, kam bude program KEO4 Ucetnictvi ukladat vytvorené davky
pfikazu k uhradé prikaz( k Uhradé. Z tohoto umisténi budete davky nacitat do programu banky.
(KPC) Nazev souboru: YYYYMMDDPrikazCCC.KPC

YYYY - rok podle aktudlniho data pocitace

MM - mésic podle aktudlniho data pocitace

DD - den podle aktudlniho data pocitace

CCC - poradového &isla dle nastaveni parametru "Cislovani davek pro banku". Cislo
se zvysuje, pokud v adresafi je jiz dané Cislo ze stejného dne.

Nazev souboru pro |Nastavte nazev souboru, pod kterym budou ukladany vytvorené davky prikazl k
prikazy (KPC) Uhradé.

Implicitni nastaveni: {today,yyyyMMdd}Prikaz{cisloDavky,0}.KPC (naptiklad
20190220Prikaz0.KPC)

Format datovych ABO Ceska spofitelna - ABO format pro Ceskou spofitelnu.
soubord ABO GE BankKlient - Format pro historickou instalovanou aplikaci, kterou jesté
nékde provozuji (I1ze nahradit internetovym bankovnictvim MONETA Money Bank).
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ABO Ostatni - Specifikace formatu dle Komercéni banky, kterd vyhovuje i ostatnim
bankdm kromé vySe uvedenych.

ABO €SOB 2017 - Tento format vychdzi z formatu Komeréni banky, ale mé uréité
specialni Gpravy, které definuje CSOB pro format z roku 2017.

Kdédovani

Nastavte kddovani Ceské diakritiky pro pfikazy k uhradé.

Maximum radk( pro
homebanking

Pokud ma vase banka limit, kolik poloZzek maximalné muze byt na prikazu k ihradg,
nastavte jej zde. Po kliknuti na tladitko Homebanking na pfikazu k Ghradé pak muze
vzniknout na disku vice souboru-prikaza.

Cislovani davek pro
banku

Nastavte pocatecni ¢islo pro Cislovani soubor( v rdmci jednoho dne. Pfi vytvoreni
prikazu k Uhradé se program nejprve podiva do slozky, kam se soubor KPC bude
ukladat. Pokud tam pro dnesni den jesté zadny soubor s prikazy uloZeny neni,
vytvofrijej s ¢islem dle tohoto parametru. Pokud tam jiz pro dneSni den soubor s

Homebanking - vypisy

udaj

popis

Cesta pro nacteni
bankovniho vypisu

Nastavte cestu, odkud bude program KEO4 Ugetnictvi nacitat vypisy exportované z
programu banky.

Nacitdni vypisu se provadi v nabidce Banka pomoci tlacitka Import vypistu z
banky.

Z umisténi, které je zde nastavené, program nacitd vSechny nezpracované vypisy s
pfiponou *.gpc, *.sta, *.vyp. Uspé&&né zpracované vypisy (soubory) program
prejmenuje.

Format datovych
soubord

ABO Ostatni - Specifikace formatu dle Komeréni banky, ktera vyhovuje i ostatnim
bankam.

ABO MONETA Money Bank/CSOB - Specifikace formatu pro banky MONETA a CSOB
- v€etné zpracovani véty 078 (textova poznamka transakce).

ABO €NB (FV5) - Pokud v homebankingu CNB nevidite nabidku pro export vypist v
ABO formatu (format FV5), pozadejte CNB, aby vam tam nabidku zapnuli.
MultiCash - MultiCash — Specifikace formatu dle UniCredit Bank, ktera vyhovuje i
ostatnim bankam.

Z umisténi, které je zde nastavené, program nacte vSechny nezpracované vypisy s
priponou *.gpc, *.abo, *.sta,*.vyp

Kédovani

Nastavte kédovani ¢eské diakritiky pro vypisy.

Vnitfni format uctu

V ABO formdtu je mozné Cislo Uctu jednoduse kédovat. Zda pouzivate normalni
Cislo uc¢tu nebo kéddované - to najdete ve smluvnich podminkach, resp. v nastaveni
vasi banky.

Ceska sporitelna dodava tento popis "Vnit¥niho formatu Gctu":

Vnitini format cisla uctu je vytvaren permutact dle ndsledujiciho principu:

Px-predcisli, pozice x.

Cx-Cislo uctu, pozice x.

Cislo ii¢tu: P1P2P3P4P5P6C1C2C3C4C5C6C7C8CICO

Vnitini format: COC8C9C6C1C2C3C4C5C7PI1P2P3P4P5P6
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Tip: Podivejte se do souboru vypisu z banky (GPC), na pozici 4-19 - pokud
rozpoznate na prvni pohled vase ¢islo uctu (neni kddované), potom nenastavujte
"Vnitini formdat uctu".

Pozndamka transakce
banky

Vyplnit poznamkou spérovaného dokladu/ceniku - poznamka transakce banky se
nastavi podle poznamky z dokladu (resp. ceniku), ktery import automaticky
sparuje.

Vyplnit poznamkou z homebankingu - pfevezme se poznamka z vypisu z banky.

Automatické
parovani pfi importu
vypisu

Hleda se pravé jeden doklad

Program automaticky dohledd neuhrazené doklady/pfedpisy s danym VS a éastkou

(porovna c¢astku na vypisu s absolutni hodnotou ze zbyva uhradit na dokladu) a

pokud je najde, provede jejich uhradu a zauctovani.

e Pokud je na vypisu uveden i SS, hledd se doklad podle: VS a SS a absolutni
hodnota ze zbyva uhradit.

e Program nehledd ve stornovanych dokladech.

e Predpisy z Pfijmovych agend maji prednost pred dokladem.

Hleda se vice doklad

Program automaticky sparuje transakci podle VS (pfipadnéi SS, pokud je vyplnén)

s neuhrazenymi doklady/predpisy.

= Uhrazen je 1 nebo vice dokladi/pfedpist (vidy jen doklady, nebo jen pfedpisy)
podle ¢astky transakce a zbyva uhradit dokladu/pfedpisu.

= Napft. ¢astka transakce 500 K¢ bude sloZena ze tfi neuhrazenych doklad(, u
kterych je ¢astka "Zbyva uhradit" 100 K¢, 200 K¢ a 200 K¢.

= Ptfednost maji doklady/predpisy se starsim datumem splatnosti / datumem
UuP/UzZP.

Pocatecni stavy

PFi zacatku prace s programem nastavte do pocatecniho stavu zlstatek banky (tlac¢itko Novy).
Pocatecni stav se uklada pro kazdy rok zvlast.

udaj

popis

Rok

Uvedte rok, pro ktery plati pocatecni stav banky.

Pocatecni stav
bankovniho vypisu

Pocatecni stav - zUstatek banky.

Pocatecni stav pro
infopanel

Infopanel je panel, ktery se zobrazi po kliknuti na menu Banky v prostfedni ¢asti
obrazovky dole.

Pocatecni stav pro infopanel upravte v pfipadé, ze vam v lednovém vypisu pfijde i
prosincova transakce a nesouhlasi zlstatek infopanelu a zlstatek u bankovnich
vypisU.

32.4 Pokladny

Tento Ciselnik rozSifuje parametry giselniku dokladové fa dy|1_3h.

udaj popis
Nazev Pojmenujte si pokladnu.
Ména Nastavte, v jaké méné vedete tuto pokladnu.
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Zobrazovat Nastavte, zda se v této pokladné ma zobrazovat zdlozka P¥iprava platby.
zalozku
Pfiprava Priprava platby v pokladné slouzi pro pripady, kdy s pokladnou pracuje obsluha bez prav
platby na zauctovani - témto uZivatelim se nepretahne pfiprava platby z uhrazeného dokladu
pfimo do deniku (na zalozku Zauctovani), ale do pripravy platby v pokladné.
Obsluha s pravem na zauctovani si v této nabidce pripravené zauctovani prohlédne,
zaSkrtne a presune do deniku.
Po tisku Nastavte si, pokud chcete automaticky zavirat okno s detailem pokladniho dokladu ihned
pokladni po vytisténi pokladni stvrzenky.
stvrzenky z
detailu Ulozit a zavfit
pokladniho
dokladu Detail pokladniho dokladu se zavre.
Ulozit a novy
Detail pokladniho dokladu se zavie a otevie se formular pro potizeni nového pokladniho
dokladu.
Zamykat Timto priznakem si na této pokladné muzZete nastavit rezim zamykani pokladnich dokladu
pokladni hned po jejich potizeni.
doklady po Kdyz zaSkrtnete, nebude jiZ moZné ménit vydané pokladni doklady (budou zamcené a
pofizeni

oznacené ikonou se zdmeckem * ) a pro odblokovani (odemceni) uzamcenych pokladnich
dokladl je zapotrebi osoba s prisluSnymi pravy.

Kde nastavite pravo pro odemykani uzaméenych pokladnich doklad@: v nabidce Ciselniky /
Zakladni / Dokladové Fady|1_3h— Detail - a na zalozce Prava pridélit danému pracovnimu
mistu pravo "Odemykdani / zamykédni pokladnich dokladd (pFfi zapnutém parametru)".

Uzamceny pokladni doklad * ma zakdzané tyto akce:

- hlavic¢ka pokladniho dokladu

- moznost pridavat, upravovat, nebo mazat (odparovat) Uhradu dokladt (F2 Doklady, F4
Poplatky, F10 Hrbitovy, F7 Polozky, F8 Sklady)

Tyto akce ma povolenéi uzamceny * pokladni doklad:
- DPH

- Zauctovani

- Pfiprava platby

- Dokumenty

- Zaplatit kartou

- Vazby / Smazat vazbu

Pokud osoba s pravem na odemykani zamcenych pokladnich doklad( stiskne v zamc¢eném
pokladnim dokladu tlacitko Odemknout, tak tento pokladni doklad zlstava odemceny
(ptistupny pro Upravy) a automaticky se nezamkne. Pokud jej potiebujete opét zamknout,
rucné stisknéte tlacitko Zamknout.

Predvyplnit pole
TotoZnost

MiZete si prednastavit text, ktery se vdm na nové pokladni doklady bude predvyplniovat.

Automatické
zauctovani

Interval pro kontrolu zauctovani Gctu 261

Vytvorte si Intervaly aetafeR pro tuto pokladnu a zadejte si ho v pokladné. Program vas
velice komfortné bude hlidat, aby vdm sedél zistatek pokladny na stav uctu 261. Je-li
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interval vybran, bude se jeho hodnota zobrazovat v hlavi¢ce pokladny, kde bude vycislen
"Rozdil" mezi zUstatkem v pokladné a zlstatkem na intervalu uctl. KdyzZ je vSe v poradku,
je "Rozdil" roven nule.

SU AU pokladny

SU, AU pokladny se pouzije pro automatickou operaci a pro ndhradu SU, AU v pokladné pfi
presunu PFipravy platby do Zauctovani.

PFi Uhradé poplatkd z modulu Pfijmové agendy a Evidence hrbitovl dojde také k pouZziti
tohoto AU (v pfipadg, Ze je vyplnény).

PFi pouziti ceniku pro pokladnu (F7) slouzi k automatickému haléfovému zaokrouhleni.
Také se bude tento AU doplfiovat k zadanému SU pfi pouziti Automatické operacem typu
F.

Kurzovy rozdil, zisky a ztraty SU AU

Pokud vyplnite AU, tak se bude zauctovani kurzového rozdilu, provedené ve vnitfnim
dokladu na zde vyplnénych uctech SU a AU, nacitat do prostredniho panelu (dole) v
nabidce Finanéni operace / Pokladna (udevizové pokladny).

Upravi se tim konecny zUstatek pokladny (také v prostfednim panelu dole), ktery se

kontroluje na interval Uc¢tu nastaveny v tomto formulafi pro tuto pokladnu.

Dokladové

rady

V dokladové fadg[ 50 pro pokladnu jsou zatrZitka P¥ijmy, Vydaje.

Pokud chcete mit jednu dokladovou fadu dohromady pro |e Cisla dokladd pak budou rist souvislou
pfijmy i vydaje, zaSkrtnéte v dokladové fadé pro pokladnu| ¢iselnou Fadou bez ohledu na to, zda se jednd

obé volby. o prijmové ¢i vydajové doklady.
Piijmy . PFi.poFilzenl' ;V)?klacj'nih,o dpklaotjvu vybertvel, zda
O sejednd o Prijem ¢i Vydej (mUZete pouzit
1'-'rll"da_l'-:-' kldvesovou zkratku P nebo V).
Pokud chcete mit pro pfijmové a vydajové doklady o Cisla doklad® pak budou rist souvislou
zvlastni dokladovou fadu, pfifadte ke kazdé pokladné dvé | ¢&iselnou Fadou zvldst pro pfijmové a zvl4st
dokladové fady: prijmovou a vydajovou. V kazdé z nich pro vydajové doklady.
zaSkrtnéte bud P¥1ijmy nebo Vydaje. e Pti potizeni pokladniho dokladu vyberte z

pfrijmové nebo vydajové dokladové rady
(mUzZete poufZit kldvesovou zkratku P nebo V) a
podle toho program zvoli ¢islo pro novy
pokladni doklad z pfijmové nebo vydajové
dokladové rady.

Pocatecni stavy

P¥i zac¢dtku prace s programem nastavte do pocdtecniho stavu zlstatek pokladny (tlacitko Novy).
Pocatedni stav se uklada pro kazdy rok zvlast.

Tisk pokladnich dokladt
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2 pokud si prejete tisknout pokladni doklad na menii papir (napf. A5), nastavte Uéel platby na
volbu Tisknout poznamku pokladniho dokladu. Pro tisk malého pokladniho dokladu
vyzkousejte tisk Pokladni stvrzenka ODT. DalSi mozZnosti Upravy Sablon ODT najdete v kapitole

Sablony/ss).
udaj popis
Tisk pokladnich | Nastaveni téchto parametrd ovliviiuje tisk pokladniho dokladu na stisk klavesy Ctr1+T.
dokladud po Pokladni doklad bez rozué&tovani ODT - tisk dokladu bez zauctovani pro
stisknuti klienta
kldvesové Pokladni doklad s rozudtovanim ODT -tisk dokladu s roztétovanim pro
Zkratky Ctr|+T archiv

Pokladni stvrzenka ODT - tisk malého dokladu, vhodné pro termotiskarnu. Tisk

jsme odladili na tiskarné Epson TM-T20III (Sitka pasky 80mm).
Pokud ma uzivatel vlastni Sablony, pak mu jsou pred tiskem nabidnuty k vybéru.

Pfimy tisk na vychozi tiskarnu (bez zobrazeni LibreOffice) -
KdyZ zaSkrtnete, nebude se pfi tisku pokladnich doklad otevirat program LibreOffice (s
nahledem pokladniho dokladu pred tiskem), ale rovnou se pokladni doklad vytiskne na
vasi vychozi tiskarné. Toto zatrzitko funguje jen pfi tisku pomoci kldvesové zkratky
Ctrl+T.

Tisk pfes menu

(kliknuti mysina

nabidku):
Pfimy
tisk
na
vycho
zi
tiska
rnu
(bez
zobra
zeni
Libre
Offic
e)

KdyzZ zaskrtnete, nebude se pfi tisku pokladnich dokladu otevirat program LibreOffice (s
nahledem pokladniho dokladu pred tiskem), ale rovnou se pokladni doklad vytiskne na
vasi vychozi tiskarné.

Toto zatrzitko funguje jen pfi tisku pomoci kliknuti mysSi na nabidku (menu).

Za kazdym
dokladem
odstrankovat

Nezaskrtnuto - pfi tisku pokladnich doklad( se budou tisknout dva pokladni doklady na
jednu stranku (pokud se vejdou).
Zaskrtnuto - za kazdym pokladnim dokladem se odstrankuje.

Po vytisknuti

Vyberte sestavu, kterd se automaticky ulozi na kartu pokladniho dokladu na zalozky

ulozZit na Dokumenty.

zalozku Pokud nechcete automaticky ukladat zddnou sestavu, vyberte volbu Zadny neukladat.
Dokumenty

Ucel platby

Tisknout poznamku pokladniho dokladu
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32.5

32.6

Do ucelu platby na pokladni doklad se vytiskne poznamka pokladniho dokladu.
Sestavit z pripojenych dokladti a poplatka

Tato varianta je vice podrobna.

Ucel platby na pokladnim dokladu se sestavi z uhrazenych doklad(i a poplatkd. Nastavte
pomoci masky, v jakém tvaru se sestavi Ucel platby. Napf:

Michal Dostdl, Fucikova 41, 470 01 Ceskd Lipa, rok narozeni 1981, Odpady 2018, Cdstka:
800,- K¢

Svatopluk Dostdl Fucikova 41, 470 01 Ceskd Lipa, rok narozeni 1962, Odpady 2018, Cdstka:
800,- K¢

Svatopluk Dostdl Fucikova 41, 470 01 Ceskd Lipa, rok narozeni 1962, Pes - druhy pes 2018,
Cdstka: 250,- K&

Tisknout poznamku pokladniho dokladu i subjekty z
pripojenych dokladti a poplatka
Tato varianta je spojenim obou pfedchozich. Jako Ucel platby se na pokladnim dokladu

vytiskne poznamka pokladniho dokladu a za ni se sestavi z uhrazenych dokladi a
poplatkd partnefi/poplatnici.

Platebni terminaly

Nastaveni a popis chovani najdete v kapitole Platebniterminélyl@ﬁ.

Fakturaénirady

Tento Ciselnik obsahuje rozsitujici parametry Ciselniku dokladové Fady|1_3h.

udaj popis

Néazev Pojmenujte si fakturacni radu.

Dokladova Vlyberte z ¢iselniku dokladovou fadu pro tyto faktury.
fada

Bankovni ucet

Uctet vasi organizace - ten, na ktery vam budou odbératelé posilat penize.

Splatnost Kdyz zadate napt. 14, tak se pfi vystaveni nové faktury predvyplni datum splatnosti podle
data vystaveni + 14 dni.

Cena za Podle tohoto ptiznaku se predvyplni zaskrtavatko v prlvodci pfi vystaveni nové faktury. Jsou

jednotku ¢dastky polozek v této fakturacni radé véetné DPH?

véetné DPH

VS - maska, SS | Nastavte si Sablonu (pravidlo), podle které se budou vytvaret variabilni a specifické

maska symboly.

e VS, SS vygenerované z této masky nesmi obsahovat znaky.

e VS, SS vygenerované z této masky nesmi byt vice, nez desetimistné.

e V masce muZete pouzit konstantu, tj. ¢islo, které se bude ve vS§ech symbolech této
fakturaéni fady opakovat.

e Aby se u kazdé faktury zvySoval VS nebo SS podle CitaCe, pouZijte v masce vzor
"poradoveCislo".

Tip: Pro kopirovani ze vzori mlzete pouzit znamé klavesové zkratky - kliknéte dole v tabulce
na vzor a stisknéte Ctrl+C, kliknéte do masky a stisknéte Ctrl+V.
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WVzory pro pouditi v masce

Priklad

{poradoveCislo, 000000}
{cisloRady, 00000}
{aktObdobi,yy}

Iméno ddaje Poznamka

Pofadové éislo - Eita - zvyiuje se o jednicku nuly uréuji, kelik nul zepiedu bude doplfiovino

| Cislo dokladové fady
i Altudini dcetni cbdobi

nuly uréuji, kolik nul zepfedu bude doplfiovino
format data dle potfeby, yyyy pro ctyfmistny rok, yy pro dvé mista roku

"0" Pro kopirovani zkratky vyberte fadek v tabulce a stisknéte Ctrl+C.

Zaokrouhleni
faktury

Na koruny nebo na halére.

Zaokrouhleni
DPH

Na koruny nebo na halére.

Text -
predvolba pro
horni text

Implicitni text - na fakture této fady se vytiskne v horni ¢asti vas text.

Text -
predvolba pro
prostfedni
text

Implicitni text - na fakture této fady se vytiskne v prostfedni ¢asti vas text.

Text -
predvolba pro
dolni text

Implicitni text - na fakture této rady se vytiskne v dolni ¢asti vas text.

32.7 Automatické operace

Automatické operace umoznuji zjednodusené porizeni Ucetnich zapis(, kdy se po vybéru automatické operace
provedou automatické Ucetni zapisy na zalozce Za L]Etovéni@, resp. Pfiprava platby v detailu dokladu.

udaj popis

Druh Oznaceni automatické operace. Slouzi pro rychlejsi orientaci pfi pouzivani vétSiho mnozstvi
automatickych operaci. Pomoci tohoto kddu muzete rychleji vyhledat a pouzit danou
automatickou operaci.

Nazev Nazev automatické operace.

Prvni ¢ast SuU, AU, TZ

souvztaznosti | U automatickych operaci typu F Ize zadat jaky synteticky a analyticky ucet se ma u tohoto

druhu automatické operace predvyplnitihned po vybéru automatické operace. Snahou je
urychlit editaci prvniho radku.

Kde se uctuje

Urceni mista, kde se tato automaticka operace nabizi: v pfedpisu/pfi Gétovani thrady/pfi
zauctovani opravnych polozek.

Funkce

Typ automatické operace podle zplisobu, jak se dana automaticka operace chova pfi jejim
pouziti:

popis

Tyto automatické operace vyzaduji pouze zadani ¢astky, cely ucetni
zapis se nasledné vygeneruje automaticky.

typ

I-Doplni najednou
viechny ucetni
radky
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F-Doplni zbytek Doplnéni podvojnosti se provadi az po dokonceni prvni ¢asti zadané
Ucetnich radka uzivatelem. Napr. na fakture jsou polozky, které je tfeba zauctovat na
rliznou rozpoctovou skladbu. Obsluha vyplni pfislusny pocet fadka,
potom stiskne Dokoné&it a program automaticky doplni podvojnost,
kde se jednotlivé ¢astky sectou.

Castka Pokud vyplnite ¢astku, bude se pfi zauctovdni tato ¢astka automaticky vyplriovat.

= Pridat z distribucniho ¢iselniku: muiZete si pfidat nami pfipravené vzorové automatické operace.

Polozky

Vyplhite Ucetni zapisy, které se budou doplfiovat pfi pouZiti automatické operace. U typu | vypliite vSechny
Ucetni operace (vyrovnany doklad), u typu F vyplnte jen druhou ¢ast automatické operace (vyrovnani dokladu).

2 Lze ménit pofadi Fadkud zat€tovani pomoci CTRL+Sipka nahoru/dold.

udaj popis

SU, AU, Nst, Jednotlivé atributy ucetniho zapisu.
Zdr, UZ, Par, [V pfipadé, ze v Ciselniku existuje hodnota platna pro pfisti rok, ve vysledcich naseptavani

Pol, 7], ... bude dvakrat s rozliSenim daného roku.

MD/Dal Ma dati / Dal

Znaménko Plus / Minus

Céstka Celkova éastka - uvedte u vSech zapis(, které se netykaji DPH.

Z-Z4klad DPH - uvedte tam, kde se uctuje zaklad DPH (pti doplnéni automatické operace se na
stranu Ma dati/Dal pouzije ¢astka zakladu dané z rekapitulace DPH (v pfipadé, Ze DPH neni
zadané, tak celkova ¢astka dokladu).

D-Dan - jedna se o soucet dani ze vSech porizenych zaznam0 na zaloZce DPH, s vyjimkou:
Kdyz actuji na zaloZce Priprava platby a Uctuji na stranu DAL => s¢itdm dan pouze z
pofizenych typli dané < 5.

KdyZ uctuji na zaloZce Priprava platby a uctuji na MD => s¢itdm dan pouze z pofizenych typU

dané>4.

Kdyz G¢tuji na zédloZce Zalctovani a Uctuji na MD => s¢itdm dan pouze z pofizenych typt dané
<5.

Kdyz Gctuji na zadloZce Zalctovani a Uctuji na Dal =>s¢itdm dan pouze z pofizenych typt dané
>4,

Vlastni ¢astka s pfepoctem - muZete vyplnit ke kazdé poloZce zauctovani vlastni hodnotu Ma
dati nebo Dal a pfi pouZiti $ablony dokladd se bude ndsobit pres Castka (mnoZstvi). U vlastni
Cdastky s pfepoctem doporucujeme pouzivat Sablony s ¢astkou 1,00.

Vlastni ¢astka bez pfepoctu - mlzete vyplnit ke kazdé poloZce zatuétovani vlastni hodnotu Ma
dati nebo Dal; tyto ¢astky se jiz ni¢im nendsobi.

Celkova castka + dan - vyuZije se u pfenesené darfiové povinnosti.

Celkova ¢astka - dan - vyuZije se pfi pouziti pomérného odpoctu DPH.

MD Vypliite u vlastni ¢astky

Dal Vyplnite u vlastni ¢astky
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Poznamka Pozndmka, kterd se prenese do zauctova nil 48),

AU dle Pokud bude u Uuctu 343 zaskrtnuto, tak se pfi prevzeti tohoto zauctovani do dokladu pouzije
Ciselniku typl | AU nastavena v Ciselniku Typy da néfsh.

DPH

32.8 Inventarizacni komise

Tento Ciselnik slouZi k tomu, abyste pfi inventurdch nemuseli komisi (predsedu a ¢leny komise) vidy znovu
vyplfiovat.

MiZete v tomto Ciselniku pFipravit libovolné mnoZstvi komisi, ze kterych mlzete pfed tiskem inventurnich
seznamu prislusnou komisi vybrat.

MuUzZete zadat maximalné 10 Fadkd - ¢lend komise.

Vybér komise pro tisk inventurnich sestav provedete pfed tiskem konkrétni sestavy v menu Sestavy - v
pravém panelu sestav (kde Ize cleny komise rovnou také pofidit nebo upravit pres tlacitko ...).

32.9 Osoby odpovédné za u¢. pripad

Ciselnik Osoby odpovédné za Gcetni pfipad se pouZiva v detailech tGéetnich doklad(.
Poridte do Ciselniku odpovédné osoby ve vasi organizaci a nastavte si nej¢astéji pouzivanou jako "vychozi".
PFi pofizeni ucetnich dokladl se tato "vychozi" osoba predvyplni na doklad.

32.10 Uéelové znaky

vy v

Ueelové znaky pribéiné doplfiujeme podle legislativy a distribuujeme je s programem.
V pripadeé potifeby si mlzZete pofidit vliastni UZ.

udaj popis

uz Ucelovy znak (délka musi byt 5 znakl a pokud je UZ krati, doplrite zepfedu nuly)

Nazev

Platnost od - do Pro jaké ucetni obdobi UZ plati. V pfipadé neukoncené platnosti nevyplnujte "Platnost
do".

Distribu¢ni Zaskrtnuto - UZ distribuovany s programem.

NezasSkrtnuto - UZ si pofidil uzivatel.

= Pokud si pofidite vlastni UZ a nasledné bude stejny UZ obsahovat aktualizace, tak se pfi provadéni
aktualizace uZivatelsky UZ smaZe, aby nevznikla duplicita.

32.11 Polozky
Ciselnik poloZek pribéiné doplfiujeme podle legislativy a distribuujeme je s programem.

U poloZek mate moZnost upravit nastaveni s ohledem na konsolidaci - zda se jedna o konsolida¢ni polozku pro
FIN2-12M nebo pro sestavy.

Toto nastaveni distribuujeme my s programem, ale v pravé ¢asti Konsolidace - uZivatelské
nastaveni muZete toto nastaveni zménit. Vami provedenou zménu bude program respektovat a v aktualizaci
se nepfepisSe.
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32.12

32.13

32.14

Menu

PFejmenujte si menu (nabidku), kterd se vdm zobrazuje v levém panelu pod nabidkou Doklady.

= Kazda dokladova fada ma nastaveno, v jaké m menu se ma nabizet.

Pokud si v tomto ¢iselniku vytvorite novou polozku menu, nezapomente ji jesté priradit k dokladové radé v
Ciselniku Dokladové Fadymﬁ

Poznamky

Vase nejcastéji pouzivané poznamky, které pouzivate jako poznamky na doklady si pofidte do ¢iselniku.
PFi porizeni dokladu muZete cely text poznamky pohodlné z ¢iselniku prevazit.

Intervaly Gcta

Libovolné kontrolni akce, které miizete potrebovat

Lze definovat libovolné skupiny Uctl, u nichZ se sec¢tou zlstatky a ucetni ma jednoduchou a rychlou kontrolu.
Pouziva se pro kontrolu okruht a pfi hledani chyb. Lze vytisknout také seznam vSech obratl sledované skupiny
ucta.

Nastaveni kontroly v bance a pokladné, zda mate spravné
zauctovano

Nastavte si kontroly pro spravné zauctovani u kazdé ba nky|1_3ha pokladnymﬁ Program vas velice komfortné
bude hlidat, aby vdm sedél zistatek pokladny na stav Gc¢tu 261, banky na stav SU banky. Je-li interval v
pokladné/bance nastaven, bude se jeho hodnota zobrazovat v hlavicce pokladny/transakce banky, kde bude

vycislen "Rozdil" mezi zistatkem v pokladné/bance a zlstatkem na intervalu G¢ta. KdyzZ je vie v pofadku, je
"Rozdil" roven nule.

[
Interval Géta UJ
&
0 ¢ ¥

Cislo intervalu 1 Nzz PoloZka intervalu Géta U’

H 11 MEy &

SU.. SU.. AU.. Augq 4} LI B

231 231 0100 0100 SU AU Nst Zdr UZ  Par Pol ZJ  Orgl Org2 1 2 3 999¢
Od 231 0100 000 O 000D 000D 0000 000 O O
Do 231 0100 999 9 99999 9999 9999 999 999999 9999999999999

UloZit a novy UloZit a zaviit \ Storna

Piklad nastaveni komplikovanéjsiho intervalu pro banku USC, kdy jou v ramci jednoho intervalu kontrolovany SU 231 / AU
0150,0250 a0350:

SuU AU Nst Zdr |UZ Par Pol 7 Orgl
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od: 231 0150 000 0 |00000 0000 0000 000 000000
do: 231 0150 999 9 (99999 9999 9999 999 999999
od: 231 0250 000 0 |00000 0000 0000 000 000000
do: 231 0250 999 9 199999 9999 9999 999 999999
od: 231 0350 000 0 |00000 0000 0000 000 000000
do: 231 0350 999 9 (99999 9999 9999 999 999999

32.15 Oddélené pokladny

Od 1. ledna 2016 se mlzZou obce a dobrovolné svazky rozhodnout, zda zlistanou u pGvodniho zplsobu
zauctovani pokladny nebo budou pouZivat pokladnu v rezimu oddélenych pokladen (kde se rozpoctova
skladba pofizuje k SU 261 a uz ne polozka 5182 k SU 231).

32.16

Pokud uctujete v rezimu oddélenych pokladen, pofidte si v ¢iselniku Oddélené pokladny k SU 261 jednotlivé
analytické Gcty AU s prislusnou platnosti.

Zauctovani dokladi - pfi pofizeni SU AU nastavené v tomto Ciselniku se provadi kontrola a program vyzaduje
zadat na tyto SU AU rozpoctovou skladbu.

Cenik pro vydané faktury

Cenik je vas Ciselnik fakturovanych polozek, které vyuzivate pri fakturaci.

udaj popis

Kategorie Pokud mate cenikovych polozek vice, miZete si kazdou polozku zatfidit do néjaké vasi
kategorie.
Tento Udaj neni povinny.
Predtim, nez se rozhodnete kategorie zavést, zvazte, jestli nevystacite s tim, Ze lze u kazdé
cenikové polozky nastavit, v jakych dokladovych fadach se ma nabizet.

Nazev Nazev fakturované polozky.

Typ dané, Vybér z Ciselniku typl dani. Pod touto zaznamni povinnosti bude poloZka zaevidovana.

Sazba DPH %

Hlavni

¢innost

Mérnd

jednotka

Cena za

jednotku

Cena za Zvolte, zda cena polozky je bez DPH nebo véetné DPH. Na jednu fakturu pak miZete davat bud’

jednotku pouze polozky bez DPH, nebo pouze polozky s DPH (nelze michat na jednu fakturu polozky

véetné DPH [s/bez DPH).

Poznamka Vyplnte si pozndmku, které se pfevezme na vytvorenou fakturu.

Zauctovani Vyplnite Ucetni zapisy, které se budou doplfiovat na zdlozku Zat&tovani vydané faktury pfi

pouziti polozky.
Jednotlivé atributy viz kapitolu Automatické operacem dole.
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Pfiprava Vyplrite UCetni zapisy, které se budou doplfiovat na zdlozku Ptiprava platby vydané
platby faktury pfi pouZiti polozky.
Jednotlivé atributy viz kapitolu Automatické operacem dole.

Dokladové Vyberte dokladové fady, ve kterych se ma tato polozka nabizet. MiZete si polozky
fady rozsSkatulkovat - nékteré se mohou nabizet pouze v nékterych dokladovych radach.
Pokud nevyplnite Zzadnou dokladovou fadu, bude se polozka nabizet u vSech.

2 Lze ménit pofadi Fadkud zatétovani pomoci CTRL+Sipka nahoru/dolu.

Pridat dokladovou fadu
Pomoci této akce mliZete zaskrtnutym cenikll hromadné pridat dokladovou fadu.
Hromadna zména

Nejprve si zaSkrtnéte ceniky, u nichZ chcete hromadné nastavit Udaje, jako jsou Kategorie, Typ dané, atd.
Poté stisknéte tlacitko Hromadna zména.

VyuZijete napf. tehdy, kdy po zméné reZzimu platcovstvi DPH potrebujete u cenikll hromadné zménit zatrZitko
Cena za jednotku vcetné DPH.

Zalozka Zauctovani

Na této zaloZce uvidite veSkeré zauctovani cenikl vyfiltrovanych na zdloice Cenik pro vydané
faktury. Zauctovani mizete hromadné upravit pomoci akce Hromadna zména.

32.17 Cenik pro pokladnu

Cenik je vas Ciselnik opakujicich se plateb v pokladné. Pomoci nich snadno vystavite pokladni doklad véetné

zauctovani.

udaj popis

Poradi SlouZi pro setfidéni cenikovych polozek pti vybéru v pokladné. Poradi si mlzete zménit a
tim upravite na jakém misté se ma cenikova polozka v seznamu nabizet.

Kategorie Pokud mate cenikovych poloZek vice, mizZete si kaZzdou polozku zatfidit do néjaké vasi
kategorie.
Tento udaj neni povinny.
Predtim, neZ se rozhodnete kategorie zavést, zvazte, jestli nevystacite s tim, Ze |ze u kazdé
cenikové polozky nastavit, v jakych dokladovych fadach se ma nabizet.

Nazev Nazev polozky.

PFijem / Vydej Bude se tato polozka nabizet v pfijmovych nebo vydajovych pokladnich dokladech?

Mérna jednotka

Cena za
jednotku

Cena za Zvolte, zda cena polozky je bez DPH nebo véetné DPH.
jednotku véetné
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32.18

DPH Na jednu fakturu pak mGzete davat bud pouze polozky bez DPH, nebo pouze polozky s DPH.
Nelze tedy michat na jednu fakturu polozky s/bez DPH; vyjimkou je situace, Ze sazba jedné
z cenikovych polozZek je nulova.

DPH

Typ dané, Sazba
DPH %

Vybér z Ciselniku typl dani. Pod touto zdznamni povinnosti bude poloZka zaevidovana.

Hlavni ¢innost

Narok na P - plny

odpocet u K - kraceny

vstupu

Pomérny Pokud zde nevyplnite, tak se pfi pouZiti této cenikové polozky v pokladné vezme pomérny
odpocet odpocet zadany v parametrech DPH.

Pozndmka Vyplnte si poznamku, které se prevezme na pokladni doklad.

Zauctovani Vyplnte Ucetni zapisy, které se budou doplriovat do zauctovdni pokladniho dokladu pfti

pouziti polozky.
Jednotlivé atributy viz kapitolu Automatické opera ce[+A dole.

Dokladové fady

Vyberte dokladové rady, ve kterych se ma tato polozka nabizet. Mlzete si polozky
rozskatulkovat - nékteré se mohou nabizet pouze v nékterych dokladovych radach.
Pokud nevyplnite Zzddnou dokladovou fadu, bude se polozka nabizet u vSech.

2 Lze meénit pofadi Fadkud zatétovani pomoci CTRL+Sipka nahoru/dold.

Pridat dokladovou radu

Pomoci této akce mliZete zaskrtnutym cenikll hromadné pridat dokladovou fadu.

Hromadna zména

Nejprve si zaSkrtnéte ceniky, u nichZ chcete hromadné nastavit Udaje, jako jsou Kategorie, Typ dané, atd.
Poté stisknéte tladitko Hromadna zména.

VyuZijete napf. tehdy, kdy po zméné rezimu platcovstvi DPH potrebujete u cenikll hromadné zménit zatrZitko
Cena za jednotku vcéetné DPH.

Zalozka Zauctovani

Na této zaloZce uvidite vesSkeré zauctovani cenikd vyfiltrovanych na zdloZce Cenik pro pokladnu.
Zauctovani mizete hromadné upravit pomoci akce Hromadna zména.

Cenik pro banku

Cenik je vas Ciselnik opakujicich se transakci v bance. Pomoci nich snadno pofidite transakci banky véetné

zauctovani.

udaj

popis
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Kategorie Pokud mate cenikovych polozek vice, miZete si kazdou polozku zatridit do néjaké vasi
kategorie.
Tento Udaj neni povinny.
Predtim, nez se rozhodnete kategorie zavést, zvazte, jestli nevystacite s tim, Ze lze u kazdé
cenikové polozky nastavit, v jakych dokladovych fadach se ma nabizet.

Nazev Nazev polozky.

PFijem / Vydej Bude se tato polozka pouzivat pro pofizeni pfijmovych nebo vydajovych transakci
banky?

Céstka Vyplnte ¢astku, ktera se nabidne pfi pouziti ceniku pro banku v bance.

Pozndmka Vyplnte si poznamku, které se pfevezme do transakce banky.

Homebanking — pfi
importu vypisu se
bude hledat

Tato sekce slouZi pro automatické vyhledavani ceniku pro banku pfi importu vypisu z
homebankingu (tla¢itko v bance - Import vypisd z banky).

Jak to funguje:

e V banceimportujte vypis z homebankingu pomoci tlac¢itka Import vypisu z
banky.

e Program provadi automatické hledani dokladd ke sparovani (Ghradé).

e V pfipadé, Ze program nenajde pro automatické sparovani (Uhradu) doklad v
Ucetnictvi ani v modulu Pi{jmové agendy, pokusi se podle Cislo u&tu, resp. VS,
SS hledat v ceniku pro banku. Pokud najde shodu, zauctuje bankovni transakci podle
ceniku pro banku a navic, pokud jste si v ceniku pro banku vyplnili Sablonu
dokladu, zaloZi i doklad se zauctovani podle Sablony dokladu.

2 Mozete vyplnit ¢islo u¢tu nebo symboly VS, SS. Tato kritéria se zohledni pfi
automatickém parovani - hleddni ceniku pfi importu vypisu z banky.
Pro symboly VS, SS mlzZete pouziti hledani pomoci masky.
- Lze poutzit znak otaznik jako zastupce libovolného znaku a hleda se presny pocet znaka.
Napf. VS uvedeni v ceniku 123??? bude nalezen a pouzit pfi automatickém zpracovani
bankovni transakce s VS 123456 nebo 123654 apod.
- Nebo miZete pouZit znak hvézdicku, ktery funguje také jako zastupce libovolného
znaku, ale hleda se libovolny pocet znakl. Napf. VS uvedeny v ceniku 123* bude nalezen
a pouzit pfi automatickém zpracovani bankovnitransakces VS 1234, alei VS 12345
atd.

Sablona dokladu

Pokud vyplnite, bude se pfi pouziti v bance vytvaret podle této Sablony doklad, ktery se
automaticky uhradi a sparuje s bankou. Tento doklad vznikne do dokladové rady
nastavené v Sabloné dokladu a bude mit zauctovani nastavené v Sabloné dokladu.

Zauctovani transakce banky:

o KdyZ neni vyplnéno zauctovani ceniku pro banku, pouZije se jako zauctovani bankovni
transakce zauc¢tovani z pfipravy platby Sablony dokladu.

o KdyZ je vyplnéno zauctovani ceniku pro banku a zadroven je vyplnéné zauctovani
pripravy platby Sablony dokladu, ma pfednost pfiprava platby té sablony a pouzije se
jako zauctovani bankovni transakce.

Zauctovani

Vyplnte Ucetni zapisy, které se budou doplfiovat do zauctovani transakce banky pfi
pouziti polozky. Pokud mate vyplnénou Sablonu dokladu, plati vyjimky uvedené vyse.
Jednotlivé atributy viz kapitolu Automatické opera ce[12)dole.

Dokladové fady

Vyberte dokladové rfady, ve kterych se ma tato polozka nabizet. Mlzete si polozky
rozSkatulkovat - nékteré se mohou nabizet pouze v nékterych dokladovych rfadach.
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Pokud nevyplnite Zddnou dokladovou fadu, bude se polozka nabizet u vSech.

= Lze ménit poradi Fadki zau€tovani pomoci CTRL+Sipka nahoru/dold.

Pridat dokladovou radu

Pomoci této akce mliZete zaskrtnutym cenikli hromadné pridat dokladovou fadu.

Zalozka Zauctovani

Na této zaloZce uvidite veSkeré zauctovani cenikd vyfiltrovanych na zdloZce Cenik pro banku. Zauctovani
mUZete hromadné upravit pomoci akce Hromadna zména.

32.19 Cenik pro objednavky

Cenik je va§ &iselnik poloZek, které vyuZivate pro objednévkyl 501

udaj

popis

Nazev

Nazev polozky.

Mérna
jednotka

Cena za
jednotku

Cena za
jednotku
vcetné DPH

Zvolte, zda cena polozky je bez DPH nebo véetné DPH.

Sazba DPH %

Sazba DPH v procentech.

Alokace Ke kazdé objednavce si mlZete vyplnit rozpocCtovou skladu a ¢astku. Tato rezervace
rozpoctu rozpoctovych prostredkd potom vstupuje do kontrol na prekroceni ¢erpani rozpoctu.
Zde, tedy v ceniku pro objednavky, si k poloZce mizZete vyplnit rozpocet, ktery se pfi pfevzeti
polozky do objednavky predvyplni do objednavky.
Alokace Podobné jako u alokace rozpoctu; s tim rozdilem, Ze |ze zadavat pouze UCty 5xx a 6xx, stejné
rozpoctu jako v nabidce Rozpocet (plan).
(planu)
Dokladové Vyberte dokladové fady, ve kterych se ma tato polozka nabizet. MliZete si polozky
fady rozskatulkovat - nékteré se mohou nabizet pouze v nékterych dokladovych radach.

Pokud nevyplnite Zzadnou dokladovou fadu, bude se polozka nabizet u vSech.

Pridat dokladovou radu

Pomoci této akce mlZete zaskrtnutym cenikll hromadné pridat dokladovou fadu.

Zalozka Alokace rozpoctu

Na této zaloZce uvidite veskeré zauctovani cenikd vyfiltrovanych na zdloZice Cenik pro objednavky.
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32.20 Smérna uctova osnova

Smérna uctova osnova je distribucni Ciselnik, ktery pfripravujeme pro organizace typu:
e 3 Uzemné samospravné celky (USC)

e 4 Prispévkové organizace (PO)

e 8 Podnikatelé

e 9 Nevydélecné organizace (NO)

Navic miZete zakladat vlastni ucty 7xx, 8xx. Pokud [@;clf*ebujete zalozZit vlastni (SU) Ucet, zaloZte jej nejprve do
smérné (ctové osnovy a poté do Uctového rozvrhul 1s0),

udaj popis

SuU Synteticky ucet (tfimistny Ciselny kéd, doplfiovany nulami zleva).

Nazev Nazev uctu.

Platnost od Od jakého roku je ucet platny.

Platnost do Do jakého roku je ucet platny (pokud je platny stale, ponechte datum prazdné).
Aktivita e Aktivni (zaSkrtnuto): pro ziskani zistatku se odecte suma obratd MD-Dal a vykaze

se zUstatek na strané MD.
e Pasivni (nezaskrtnuto): pro ziskani zistatku se odec¢te suma obratld Dal-MD a
vykaZe se zlstatek na strané Dal.

Vyjmenovany ucet e Zaskrtnuto: fidi se reZimem, Ze kdyZ vyjde podle ptiznaku "Aktivita" zUstatek
minusem, da se na opacnou stranu a obrati se znaménko.
e Nezaskrtnuto: zGstatek dle priznaku "Aktivita".

32.21 Kombinace zauétovani

Ciselnik Kombinace zat¢tovani obsahuje celou ulozenou skladbu Géetni véty (celou kombinaci) podle struktury
Ucetni véty, nastavené v programu pro vas typ organizace.

Pokud chcete tento Ciselnik pouzivat, nejprve si funkci zapnéte: Parametry / Zakladni - PouzZivat
,kombinace zau&tovani“.Probéhnejednordzové naplnéniciselniku. Zkontrolovat a tisknout jej mizZete
vnabidceCiselniky / Zakladni / Kombinace zaud&tovani.

K ¢emu Ciselnik slouZi:

e SlouZi jednak pro snadnéjsi vybér celé ucetni véty z vaSich nejcastéjsich kombinaci.

o Ataké mate pfi zauctovani kontrolu — program vas upozorni v pripadé, Ze chcete pouzit kombinaci
zaUctovani, kterou jste dosud nepouzili.

Jak Ciselnik pouzivat:
e PVi pofizeni zauctovani stisknéte kldvesu nebo tla¢itko Kombinace zauétovani (F8).
e Pri zauctovani nové kombinace se vas program zeptd, zda ji chcete do Ciselniku uloZit.

32.22 Typy dané

Ciselnik typy dané dodavame spoleéné s programem. Obsahuje jednotlivé kategorie podle platné legislativy
pro pofizeni zdznamni povinnosti DPH. Kazdy typ dané ma patfi¢nou sazbu DPH a vi o sobé, na jaky radek
danového pfiznani se ma vykdzat.
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32.23

Hlavni ¢innost

Hospodatska ¢innost

AU).

AU pro plny narok - mlzete ponechat ndmi dodavany
analyticky ucet (Distribu¢ni AU), nebo si mlzete
nastavit vlastni analyticky ucet (Uzivatelské AU).

AU pro kraceny narok - mizZete ponechat nami
dodavany analyticky ucet (Distribuéni AU), nebo si
muZete nastavit vlastni analyticky ucet (UZivatelské

AU pro plny narok - miiZzete ponechat nami dodavany
analyticky ucet (Distribuc¢ni AU), nebo si mlzete
nastavit vlastni analyticky ucet (Uzivatelské AU).

AU pro kraceny narok - miZete ponechat nami
dodavany analyticky ucet (Distribuéni AU), nebo si
mUZete nastavit vlastni analyticky ucet (UZivatelské
AU).

Typ dané 999 se nenabizi do rekapitulace DPH a nevstupuje ani do dafiového pfiznani.

Sablony dokladu

Pokud néjaké doklady zakladate opakované (a nevystacite s funkci Vytvorit kopii), mlzete si pfipravit pro

doklady Sablonu,

pomoci které opakujici se doklady snadno vytvorite.

1.V ¢iselniku Sablony doklad( si potidte opakované doklady jako $ablony.
2.V seznamu pofizenych dokladl (napf. menu Doslé faktury) stisknéte tlacitko Novy doklad ze

Sablony.

Pfi potizeni dokladu ze Sablony musite nastavit, jaké datumy UUP a UZP se maji na novy doklad vyplnit. Také
mUZete pfi pofizeni nastavit idaj Ev. Cislo dan. dokl., VS, KS a SS a hodnoty vyplnéné pfi pofizeni pfebiji
hodnoty uvedené na $Sabloné.

Popis poli Sablony

udaj popis

Kategorie Pokud mate Sablon vice, mizZete si kazdou Sablonu zatfidit do néjaké vasi kategorie.

Tento udaj neni povinny.

Dokladova Vyberte dokladovou fadu, ve které se bude Sablona pro pofizeni novych dokladl nabizet.
fada

Typ dokladu Vyberte jaky typ dokladu bude ze Sablony vznikat.

Néazev Nazev Sablony dokladd.

Partner Vyplnite partnera.

e Zaclnéte psata dle stisknutych znakd se za¢nou naseptdvat partnefi ze subjekta[ 119
Pomoci Sipky nahoru nebo dolli a kldavesy ENTER partnera vyberte.
e Pokud jste partnera nenasli, stisknéte tlacitko s ikonou

a partnera pofidte (viz
kapitolu Sub'ektym).

Pfevezmou se nejen adresni Gdaje z rejstfiku ARES, ale nactou se také bankovni Gty z dafiového portalu.

g Pokud se chystate do evidence subjektt doplnit firmu, zadejte I€O a stisknéte tlacitko ARES

Céstka $ablony

Castka v pavodni méné

Cena za
jednotku véetné
DPH

Zvolte, zda ¢astka na Sabloné je bez DPH nebo véetné DPH.

Ev. ¢islo dani.
dokl.

Evidencni ¢islo dariového dokladu:
e U prijatych dokladU opiSete evidencni ¢islo dariového dokladu z prijatého dokladu.
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e U pohledavkovych dokladi a vnitfnich dokladl se vam pridéli Ev. ¢islo dan. dokl. aZ pfi
uklddani dokladu podle pfidéleného Cisla dokladu.

PFi pofizeni dokladu ze Sablony Ize nastavit hodnotu, ktera prebije hodnotu nastavenou zde
v Sabloné.

Zvlastni danovy
doklad

Zaskrtnéte u platebnich a splatkovych kalendar, pokud suma ¢astek v roce prekracuje 10
000,- K¢.

Pfenesend KdyZ zakrtnete, tak se Castka Sablony pfenese do dokladu tak, jak je zadand v

dafiova $abloné.

povinnost Nesmi byt zaSkrtnuto zdroveri Cena za jednotku v&etné& DPH.
Doklady / Novy doklad z.. / Ze Sablony - pfi pouZiti Sablony se zaskrtnutim
Pfenesend danova povinnost se nacita zadand castka vybrané sablony do Gdaje ¢astka i
do zdkladu dané a dan se vypocita z tohoto zakladu.

VS, KS, SS Variabilni, konstantni a specificky symbol.
PFi pofizeni dokladu ze Sablony lze nastavit hodnotu, ktera prebije hodnotu nastavenou zde
v Sabloné.

Poznamka Vyplnte si poznamku, které se prevezme na vytvoreny doklad ze Sablony.

Zauctoval Uzivatel, ktery provedl zaucétovani dokladu.

Pokud nevyplnite, tak ve vytvoreném dokladu z této Sablony bude aktualné prihlaseny
uZivatel.

Forma Uhrady

Do ptikazu k Uhradé se nabizi pouze doklady z formou - p-pfevodem.

Osoba Vyberte z ¢iselniku, pfip. doplrite do Ciselniku.

odpovédna za

uc. pripad

DPH Nastavte, jaka zaznamni povinnost se ma vytvofit do evidence DPH pfi pofizeni dokladu z
této Sablony.
Pomérny odpocet: pokud zde nevyplnite, tak se pfi pouziti této cenikové polozky v pokladné
vezme pomérny odpocet zadany v parametrech DPH.

Zauctovani Vyplrite Ucetni zapisy, které se budou doplfiovat do zauctovani vytvoreného dokladu ze

Sablony.
Jednotlivé atributy viz kapitolu Automatické operacem dole.

Pokud pouzivate ,Vlastni ¢dstka“, pfi pofizeni dokladu se prondsobi ¢dstka zadana v
zauctovani Sablony ¢astkou, kterou zadavate pti vybéru Sablony. U DPH se do zauctovani
SU 343 oznacené D-Dan prebira zadané DPH a do polozky oznacené Z-zaklad se dopocita
rozdil = celkova c¢astka dokladu - dan (pomérny odpocet).

Pf¥iprava platby

Vyplnite ucetni zapisy, které se budou doplriovat do pripravy platby vytvoreného dokladu ze
Sablony.
Jednotlivé atributy viz kapitolu Automatické operacem dole.

32.24 Objednavky - organizacni zarazeni

Uzivatelsky Ciselnik, vyuZitelny pro rGzné potreby uZivatele.
Polozky tohoto Ciselniku se mohou vyuZit v detailu formulare ob'ednévkylﬁﬁ.

32.25 Prijmové agendy

Tato nabidka je piistupna pouze pracovnimu mistu s pravem EKOUCT023 Ugetnictvi - &iselniky Piijmovych

agend.
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Obsahuje ¢iselniky z modulu PFijmové agendy: Cenik a Automatické operace.
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33  Parametry

Parametry spolecné pro ekonomické moduly

Parametry, které se nastavuji spolec¢né 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 Podnikatelé

9 Nevydélecné organizace (NO)

Struktura ucetni

3 (PO) SU, AU, Orgl

véty 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 Kéd a nazev.
Kéd vyplrite bez teCek.

PAP / PKP PAP / PKP - Toto zatrzitko urci, zda jste organizace, kterda ma povinnost zpracovavat
vykaz Pomocny analyticky prehled ¢i Pomocny konsolidaéni pfehled
PAP - Pomocny analyticky p¥ehled - \Viykazsnazvem Pomocny analyticky
prehled (PAP) zpracovavaji obce s poctem obyvatel nad 3 tis. a pfispévkové organizace s
aktivy nad 100 miliont K¢ netto.
PKP - Pomocny konsolidaéni p¥ehled - \Viykazsnazvem Pomocny
konsolidacni prehled (PKP) zpracovavaji dobrovolné svazky obci pouze pfi spInéni kritérii
uvedenych v § 10 odst. 2 konsolidacni vyhlasky statu.
RozSifeny PAP - Rozsifeny PAP znamena pro konsolidovanou jednotku statu sledovani
partnerd oznacenych symbolem ,P2x" a jejich Ctvrtletni vykazovani a Ctvrtletni vyplnovani
prdmérné marze.
Rozsifeny PAP zpracovavaji obce, jejichz pocet obyvatel zvefejnény Ceskym statistickym
aradem (CSU) byl k 1. 1. roven nebo vy$si nez 10 000 nebo prispévkova organizace, jejiz aktiva
celkem (netto) presahuji k 31. 12. vysi 100 milion{ K¢ netto.

Platce DPH Platce DPH pro modul U&etnictvi - nastavujerezim DPH (platce / neplétce)

pro modul Uéetnictvi
Platce DPH pro moduly P¥ijmové agendy a Evidence hfbitovd

Pro moduly Pfijjmové agendy a Evidence hrbitovl slouZi dolni tabulka s pfesnym uréenim
platnosti jednotlivych rezim( DPH.

IdedIné by toto nastaveni rezimu mélo byt stejné pro moduly Uéetnictvi, P¥ijmové agendy i
Evidenci hibitovu, aby nevznikaly pfipadné rozdily.
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g v pfipadé, kdy vase organizace zméni reZim DPH (platce/neplatce ¢i naopak), kontaktujte nasa
upravime spolu ekonomické parametry organizace. Také oSetfime azkontrolujeme vase stavajici data
v Pfijmovych agendach a Evidenci hitbitovi. Zde je tfeba osetfit typ a sazbu dané u stavajici polozek
ceniku, povinnosti a nezauctovanych predpisi. Na nedostatky v nastaveni DPH, jako je
chybéjici/pFebyvajici, Typ dané“ nebo polozky, jejichZ platnost prochazi nékolika riiznymi reZzimy DPH,
vas upozorni kontroly na chyby v nastaveni DPH: ,Chyby reZimu platce DPH” (Zluty pruh v zdhlavi
programu) p¥i vstupu do programu.

Rozsireni

v P UZivatelské ¢lenéni ucetniho deniku.

ucetni vety

UZivatelsky Vyberte si vlastni ndzev pro uzZivatelské ¢lenéni zauctovani - ndzev pro sloupec Orgl.
nazev Orgl

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

Pridat do tUcetni véty Gdaj s vlastnim Ciselnikem

UZivatelsky Kdyz nechate ndzev prazdny, nebude se toto ¢lenéni v zauctovani pouzivat. Kdyz vyplnite
diselnik 1,2,3 - | nézev, toto &lenéni se zapne. V menu Ciselniky najdete novy &iselnik s timto ndzvem a
nazev mUZete jej vyuZivat v zauctovani a pfi tisku sestav.

33.1 Zakladni
33.1.1 Zalozka Zakladni parametry

Aktudlni obdobi

Zde vidite aktudlni obdobi pro Ucetni zpracovani. Toto obdobi se automaticky posune o jeden mésic dopfedu
pfi mésicni uzaveércel 123],

Ru¢ni zména aktualniho obdobi se provadi pouze ve vyjimecnych pfipadech.
Provadéjte mési¢ni uzavérky po ukonéeni mésice. Radné provadéni mési¢nich uzavérek zajisti spravny chod

programu; program provadi bézné kontroly a zajisti spravné uctovani do spravného obdobi napf. pfi uhradé a
zauctovani Prijmovych agend.

2 Nastaveni aktualniho obdobi neslousi pro prepinani pfi b&#né praci na pielomu obdobi. Ruéni
zménu zde v parametrech provadéjte pouze ve vyjimecnych pfipadech.
Stojite v prosinci a chcete pofidit fakturu nebo pokladni doklad do ledna? K tomu neni potfeba nic prepinat
- prosté doklad potidte s prisluSnym datem UUP nebo datem platby.

PROVADEITE MESICNi UZAVERKY VZDY PO UKONCENI MESICE.
Radné provadéni mési¢nich uzavérek zajisti spravny chod programu; program provadi b&?né kontroly a
zajisti spravné uctovani do spravného obdobi napf. pfi Uhradé a zauctovani Prijmovych agend.
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Zplsob predvyplnéni "Datum UUP" u zavazkovych dokladu

Vyberte, podle ¢eho vyplnovat Datum UUP u zavazkovych doklada.
Vychozi nastaveni je, Ze seDatum UUP vyplni podle Datum UZP.
Kdo chce, mlZe si upravit parametr tak, Ze se Datum UUP bude vypliiovat podle Datum doslo.

Zpusob predvyplnéni "Datum vyhotoveni" u dokladtli typu dosla / vydana
faktura

¢ Dnesni datum pfi pofrizeni prvniho fadku zauctovani.
¢ Dle Datum doslo / Datum vystaveni.

Program se chova tak, Ze p¥i pofizeni doslé / vydané faktury je Datum vyhotoveni prazdné. V okamziku potizeni
prvniho fadku zauctovani se predvyplni podle tohoto nastaveni bud dnesnim datem (today), nebo se predvyplni
datem doslo u doslé a datem vystaveni u vydané faktury. Datum vyhotoveni miZete rucné prepsat.

Toto nastaveni ovlivni tyto typy doklad(:

Dosla faktura

Vyuctovani doslé

Dosly dobropis

Vydana faktura

Vyuctovani vydané

Vydany dobropis

U dokladu typu Platebni kalendaf dosly / vydany se vyplni Datum vyhotoveni az po Uhradé podle datumu UUP.
U dokladu typu Vydany doklad o pfijaté platbé se vyplni Datum vyhotoveni podle datumu pfijeti Uplaty.
U pokladnich dokladl se vypIni Datum vyhotoveni podle data Uhrady.

Slucovani stejnych SU AU z vydanych faktur pri pouziti cenikovych polozek

e Nesludovat shodné SU AU -implicitni nastaveni- kdyz z pouZiti ceniku vyplyne do zauctovani dva
nebo vic fadkd se stejnym SU AU (napf. SU 311 AU 0100), tak nedojde k jejich slouceni.

e Sluédovat shodné SU AU - kdyz z pouziti ceniku vyplyne do zauctovani dva nebo vic fadkd se stejnym
SU AU (napf. SU 311 AU 0100), tak se slou¢i do jednoho Ffadku a ¢astka Ma dati / Dal se seCte.

Platba kartou

PFi platbé kartou v pokladné (tlacitko Zaplatit kartou)vznikd pohleddvkovy doklad vici bance. V tomto
nastaveni urcite, jestli ma na pohledavkovém dokladu byt DPH, Zauc¢tovani i Pfiprava platby, nebo ma DPH a
zauctovani zUstat v pokladné v pohleddvkovém dokladu evidovat Pfipravu platby.

Implicitni nastaveni:DPH a Zaucétovani je na pokladnim dokladu a Prfiprava platby je
na pohledavkovém dokladu vGéi bance.

Pozn.: program vytvafi Zauctovani a Pfipravu platby podle nastaveni v Ciselniku Platebni terminaly[59)a
priklady vytvoreného zauctovani najdete v kapitole Priklad zauctovani pii platbé kartou [63).

Napojeni na KEO4 Spisovou sluzbu

KdyZ zaSkrtnete, bude se Spisova sluzba KEO4 volat pro pridéleni ¢isla jednaciho (Upominka). KdyZ nebude
zaskrtnuto, tak budete zadavat ¢islo jednaci ru¢né.
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Zobrazit plan

Udaj

Popis

Zobrazitv menu Plan

Timto parametrem si miZete z menu Rozpo&et (plan) vypnoutzobrazovéni
nabidek pldnu.

prislibech

Zobrazit alokaci
rozpoctu (planu) v
menu, v objedndvkach a

Nabidky Alokace rozpoétu (planu) jsou pfistupné pro pfispévkové
organizace. Pro USC |ze vyuZit alokaci rozpo&tu (planu) po zagkrtnuti tohoto
parametru.

Zobrazit menu "Zadosti / Objednavky k vyfizeni"

Tato volba zapne nebo vypne podnabidku Zadosti k vy#izeni v nabidce Objednavky.
Vypnout tuto nabidku si mohou ti uZivatelé, ktefi pouzivaji pro schvalovani objednavek a dokladd modul KEQO4
Podpisova kniha.

33.1.2

Zalozka Prikazy k uhradé

Tyto parametry slouZi pfi vystavovani prikazt k uhradé v modulu Uéetnictvi.

udaj popis
Cislo u¢tu Vybér &isla Getu z &isel niku Banky| s
platce Viyplrite Gcet, ze kterého platite nejéastéji. Tento Ucet se vam predvyplni do policka U&et

platce pfi pofizeni doslych dokladd.
Pokud mate vyplnény Udaj Pfikazy k thradé - &islo uétu platce v Ciselniku

o v

Dokladové fadylﬂ_sh, pfedvyplni se pfi pofizeni doSlych doklad( ticet zdokladové fady.

Text do prikazu

Nastavte si pomoci masky, jak se bude vytvaret text do prikazu k dhradé. Jedna se o 13. pole
dle definice ABO formatu (kompatibilni média). Kazda banka muzZe mit jinou definici tohoto
textu, napt. pro Ceskou spofitelnu zde uvadite Text pro piijemce a nema 7adnou strukturu.
Komer¢ni banka k tomuto Udaji uvadi, Ze se jedna o textovou poznamku, kterou lze pfipojit a
skldda se ze ¢tyf samostatnych podpoli.

Implicitni nastaveni masky je "NazevPartnera", mlzete pouziti "PoznamkaDokladu" nebo
"MojeOrganizace".

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

Maximum
radkl pro tisk

Pokud pfikazy k ihradé tisknete, zde se urci, kolik maximalné mdze byt na jednom tisténém
pfikazu k Uhradé polozek.

33.1.3 Zalozka Vykazy

Tyto parametry

slouZi pti vytvateni vykaz v modulu Uéetnictvi.

udaj

popis

Vykaz zisku a ztraty

¢innost (sloupec Cislo 1)

Parametr definuje, které analytické ucty budou zahrnuty do sloupce hlavni a
hospodarské cinnosti ve vykazu zisku a ztraty..

Implicitné od 0300 do 0999.

Implicitné od 0000 do 0299.

AU Hlavni

od -do
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AU hospodafska
¢innost (sloupec Cislo 2)
od -do

zfizovaci listiné.

Predmét ¢innosti Uvadi se predmét podnikani nebo jiné ¢innosti, pripadné ucel, pro ktery byla
organizace ziizena. Tato informace je uvedena v Zivnostenském listu nebo ve

MZete vyuzit vzory pro

Vzory pro peusiti v masce

Kontaktni osoba Vypliite jméno, pfijmeni, telefon a e-mail na kontaktni osobu, ktera je uvedena ve
vykazech.

Rozvaha v tis. K¢ - Jedna se o nastaveni opravy zaokrouhleni pro vykaz Rozvaha v tisicich K¢ pro

oprava zaokrouhleni organizace typu USC a PO.

Aktiva - SU (implicitné [ Nastavte syntetické ucty, na které se provede oprava (rozdil) zaokrouhleni.

377)

Pasiva - SU (implicitné

378)

Vykaz Prehled aveér( - Vyplrite jméno, prijmeni, telefon a e-mail na kontrolujici osobu pro vykaz Prehled

Kontrolujici osoba uvéra, zapljcek a navratnych finanénich vypomoci ptrijatych od finanénich
instituci a jinych osob.

Ugetni zavérka - Vyplite statutdrni orgdn, ktery se zobrazi na sestavé a XML pfi vytvoreni vykazu

dopliujici informace "Ugetni zavérka - doplfiujici informace" v nabidce Vykazy / Novy.

Statutdrniorgan

Nazev soubort PDF, MuUZete nastavit ndzev souboru pro vytvarené vykazy. Napriklad si mizZete do

XML, XLSX ndzvu souboru (PDF, XML) vykazu ptidat ICO organizace a pod.

pouziti v masce:

Iméno udaje Piiklad

Nazev organizace {nazevOrg}

IC0 organizace fico}

Nazev vykazu {nazeykazu}

Nazev organizace bez diakritiky {nazevOrgBezDiakritiky} Doplni se ndzev organizace ze zakladnich parametrd KEO4 bez diakitiky a bez mezer.
Nazev organizace zkraceny bez dia.. {nazevOrgBezDiakritiky} Doplni se nazev organizace zkraceny ze zakladnich parametrd KEO4 bez diakritiky a bez mezer.

Aktudini obdobi (aktualniObdobiMM/yyyy}  Doplni se aktudini obdobiz parametri Géetnictvi. MM - mésic, yyyy pro Etyimistny rok, yy pro dvé mista roku.
Datum vytvofeni {datumVytvorenidd.MMyy]  Doplnise aktudlni datum vaicho poéitace.
Cas vytvoreni {casVytvoreni hh:mm:ss} Doplni se aktuslni éas vaseho poéitace.

Nazev vykazu bez diakritiky a bez .. [nazewykazuBezDiakiitiky) Doplni se ndzev vikazu bez diakritiky a bez mezer, napf. Priloha, Vykaz zisku_a ztraty.
Obdobi vykazu {obdobiVykazu, MMfyyyy} Doplni se obdobi vikazu. MM - mésic, yyyy pro étyfmistny rok, yy pro dvé mista reku.

Poznamka

Doplni se ndzev organizace ze zakladnich parametrd KEO4.

Doplnise ICO erganizace ze zakladnich parametri KEQ4,

Doplni se ndzev vikazu, napf. FIN 2-12M, Rozvahe, Vykaz zisku a ztraty, Piloha.

o Pro kopirovén( zkratky vyberte Fidek v tabulce a stisknéte Ctrl+C

= Parametry pro zasilani vykaz(i e-mailem najdete v nabidce Parametry / Zasilani e-mail(i - na zdloZce "Vykazy".

33.1.4 Zalozka Importy

Nastaveni dokladovych fad pro import do KEO4 U&etnictvi.

KEO4 Mzdy - dokladové fady pro zauctovani

KEO4 Mzdy / Parametry / Zauctovani

KEO4 Ucetnictvi / Parametry / Zékladni - zalozka Importy

Zpusob zauctovani:

KEO4 Pfedpis na jednom dokladu a
ptiprava platby v samostatnych
dokladech

KEO4 Mzdy - dokladové rady pro zauctovani:

Pfedpis (Vnitfni doklad) - nastavte dokladovou
fadu pro ukladani vnitfniho dokladu s predpisem.
Ptiprava platby (Ostatni zavazek) - nastavte
dokladovou radu pro ukladani dokladd typu ostatni
zavazek s pripravou platby.

Zpusob zauctovani:

KEO4 Mzdy - dokladové fady pro zauctovdni:
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KEO4 Pfedpis i ptiprava Pfedpis (Vnit¥ni doklad) - ponechte prazdné,
platby na jednom dokladu protoZe v této varianté se nastaveni nepoutije.

Pfiprava platby (Ostatni zavazek) - nastavte

dokladovou fadu pro ukladani dokladi typu ostatni

zavazek s predpisem i pripravou platby.

Dokladova rada pro import z KEO4 Majetek

Nastavte dokladovou fadu pro ukladani vnitinich dokladd se zauctovanim odpis( a rozpusténim transfer( z
modulu KEO4 Majetek.

KEO4 Mzdy - import ze souboru

KEO4 Mzdy / Parametry / Zauctovani KEO4 Uéetnictvi / Parametry / Zékladni - zalozka Importy

Typ exportu: KEO4 Mzdy - import ze souboru:

Export do dcéetnictvi p¥imo Ponechte prazdné, protoZe v této varianté se nastaveni
nepouZije.

Typ exportu: KEO4 Mzdy - dokladové fady pro zauctovdni:

Export do ucetnictvi pfes soubor [Nastavteslozku, ze které se bude nacitat zauctovani mezd
exportované z KEO4 Mzdy do textového souboru.

33.1.5 Zalozka Export

Nastaveni exportu obratu, poc¢atecnich stavi a rozpoctu do formatu 56Gg
Gordic

Nékteré kraje (napf. Liberecky) pozaduji zasilat mésicné od obci obraty (Ucetni data) ve formatu 56Gg (Gordic)
a v tomto okné nastavite parametry exportu.

Program KEO4 umoznuje evidovat az 5 ¢lenéni ucetniho deniku (Pa rametry|1_ss'1).

Nastavte, které Udaje se maji exportovat do udajli Gordic - ORG, ORJ, KAP.

P¥i exportu zobrazovat ucdetni ¥adky (pro p¥ipady, kdy potfebujete

exportovat vybrané obraty - Implicitné nezatrZeno. KdyZ zaskrtnete, tak se pfi exportu obratd
SGGgmﬁ zobrazi seznam vsech Ucetnich Fadka, které do exportu vstupuji a mlZete vybrat, které exportujete.

Povolit export do ISDOC také u zavazkovych dokladt

Implicitné nezatrZeno. Kdyz zasSkrtnete, tak se nabidka pro export do formatu ISDOC zobrazi i u dokladl typu
zavazek.

33.1.6 Zalozka Subjekty

udaj popis

Zakazat zapis Kontrola na duplicitu probiha pti zdpisu nového subjektu a vyhodnocuje se na zakladé
duplicitnich duplicity podle klice:

subjektd e Fyzické osoby - RC, jméno, piijmeni, adresa

e Pravnické osoby a podnikajici fyzické osoby - 1CO
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33.2

33.3

NezaSkrtnuto - bude vds program varovat, ale po potvrzeni se duplicitni subjekt zapise.
Zaskrtnuto - duplicita se nezapiSe.

Uzivatelské

Zalozka Uzivatelské parametry

udaj

popis

Kontrola na
prekroceni Cerpani
rozpoctu

Limit pro pfekrocdeni &erpani rozpodétu - nastavtelimit, pfi jehoz
dosazeni se bude provadét kontrola.
Kontrola pf¥i zaucétovani, zauctovani ptfipravy platby a
alokace rozpodétu u objednavek - zaSkrtnéte, pokud si prejete provadét
kontrolu ihned pfi pofizeni zauctovani, pripravy platby a pofizeni alokace rozpoctu v
objedndavkach.
Kontrola p#i spusténi modulu U&etnictvi -zaskrtnéte, pokud si
prejete provadét kontrolu pFi spugténi modulu Uéetnictvi.

Kontrola na seskupeny rozpocet -zaskrtnéte, zda chcete pfi spusténi
Ugetnictvi kontrolovat na seskupeny rozpocet.

Kontrola na podrobny rozpocet -zaskrtnéte, zda chcete pfi spusténi
Ugetnictvi kontrolovat na podrobny rozpocet.

Neuctovat opravné
polozky k
pohledavkam

Standardné nezaskrtnuto: pfi vytvofeni opravnych polozek vznikne ke kazdému
pohledavkovému dokladu vnitfni doklad se zauc¢tovanim opravné polozky.

Kdyz zaskrtnete, tak se nebudou vytvaret vnitfni doklady se zauctovanim; uzivatel si
pak opravné polozky uctuje rucné hromadnym dokladem podle sestavy.

Zalozka Objednavky - upozornéni e-mailem

udaj

popis

Zasilani notifikaci - upozornéni e-mailem

E-mail, na ktery bude
program posilat
notifikace

Vyplnte e-mail pfijemce upozornéni.

Upozornit na podané
zadosti ke schvaleni

Zaskrtnéte v pripadé, kdy si prejete zaslat upozornéni v situaci, kdy dojde k vytvoreni
Zadosti o schvaleni pro vas.

Upozornit na
zamitnuté zadosti

Zaskrtnéte v pripadé, kdy si prejete zaslat upozornéni v situaci, kdy dojde k zamitnuti
vasi zadosti o schvaleni.

= V tomto formulafi jsou uzivatelské parametry. To znameng, Ze kdyi je prihlasen uZivatel Novak, vypliite zde e-mail pana
Novaka a zaskrtnéte, zda ma byt panu Novakovi zaslan e-mail v pfipadé, Ze nékdo vytvofi Zadost o schvaleni objednavky pana Novdaka
(nebo zamitne Zadost o schvaleni, kterou vystavil pan Novak).

DPH

ré

Sledovani vysSe obratli DPH
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udaj

popis

Sledovat vysi
obratl pro
DPH

Kdy? zagkrtnete, bude se provadét pfi spudténi modulu Ugetnictvi kontrola v deniku
(zauctovani) na uctech, které maji v uctovém rozvrhu pfiznak Sledovani obratd DPH.
Kde nastavite pfiznak: Uéetnictvi / Ciselniky / Zakladni / Ué&tovy
rozvrh.

Limit1

Zadejte jaky limit pro prekroceni se bude sledovat, implicitni hodnota je 2 000 000,00 K¢.
Po prekroceni obratu zadané vyse se stavate platcem DPH od 1. 1. nasledujiciho roku.

V pfipadé dosazeni limitu se zobrazi v horni ¢asti modulu Zluty varovny fadek s moznosti
vytisknout sestavu.

Limit 2

Zadejte jaky limit pro prekroceni se bude sledovat, implicitni hodnota je 2 536 500,00 K¢.
Po prekroceni obratu zadané vysSe se stavate platcem DPH nasledujici den po prekroceni
tohoto obratu. Vypocitava se obrat DPH za kalendarni rok, od 1. 1. 2025 do 31. 12. 2025.
V pripadé dosazZeni limitu se zobrazi v horni ¢asti modulu Zluty varovny fadek s moznosti
vytisknout sestavu.

Parametry danového pfiznani

udaj popis
Zdanovaci Vybér zdanovaciho obdobi (mésicni nebo Ctvrtletni).
obdobi

Pomérnd vyse

Implicitni koeficient podilu, jakym se zapocitdva ¢astka pro ucely vypoctu DPH. Lze v

DPH (podil) konkrétnim formulari evidence DPH zménit.

Typ platce Vybér typu platce (Platce DPH, Identifikovany k dani, Skupinovy platce, Neplatce). Pouziva se
pro naplnéni xml danového pfiznani.

Typ osoby Vybér typu osoby (Fyzickd osoba, Podnikajici fyzicka osoby, Pravnicka osoba). Pouziva se

pro naplnéni xml danového pfizndni.

Zastupce (B. Oddil)

Vyplite implicitni hodnoty. Tyto hodnoty vstupuji do PDF a XML Dariového QFiznénima Kontrolniho

hlaseni| 106].

Dopliujici parametry danového priznani a kontrolni hlaseni

Vyplnite hodnoty. Tyto hodnoty vstupuji do PDF a XML Dariového QFiznénl'lTOﬁa Kontrolniho hlageni[ 06l

Implicitni hodnoty pfi pofizeni DPH

udaj popis

Narok na Vybér P (plny), K (kraceny).

odpocet u Pfi pofizeni DPH u dokladu se predvyplni zde uvedend hodnota. Na dokladu ji Ize individualné
vstupu upravit a ovliviluje naplnéni dafiového pfiznani.

Hlavni ¢innost

Pfi pofizeni DPH u dokladu se predvyplni zde uvedena hodnota. Na dokladu ji Ize individualné
upravit a ovliviiuje zai¢tovani analytického G¢tu DPH dle &iselniku Typy danélsh

Automaticky
zjistit

Ihned po pofizeni dokladu se program spoji s registrem platcd DPH a provede kontrolu na
spolehlivost platce.
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spolehlivost
platce

Parametry financniho uradu
Vyplnte.
Danovy portal - Elektronicka podani

Cesta pro uloZeni soubord k elektronickému podani (EPO) - vyberte cestu, do kterése
ulozi XML dariového ptiznani pred otevienim internetového prohliZzece na adrese dariového portdlu EPO.
Nabidky:

e DPH / Danové ptiznani / Akce / Odeslat do EPO

e DPH / Kontrolni hld$eni / Akce / Odeslat do EPO

Zalohové koeficienty

Koeficient pro vypocet dafiového priznani pro jednotlivé roky. Novym platcim DPH pridéli koeficient Financni
urad. V dalSich letech se vypocitava automaticky pfi vytvoreni posledniho dafového priznaniv roce (véetné
rocniho vyporadani).

Zalohovy koeficient je na danovém priznani na fadku ¢. 52 a zohledfiuje se na radku €. 45.

Zalohovy koeficient se také uklada ke kazdému vytvorenému danovému prizndani a to kvili dodate¢nym
daniovym pfizndnim podle legislativy platné od 1. 4.2019.
Danova pfiznani vytvorena po 1.4.2019 si pro zalohovy koeficient nesahaji do parametr DPH, ale sdhnou si
pro néj do fadného, resp. Opravného danového pfiznani.
Viz také kapitolu Zalohovy koeficient a jeho uZiti v dafiovych pfiznd nich/[od).

33.4 Zasilani e-maill

V této nabidce najdete parametry (masky) pro zasilani e-mailt z modulu U€etnictvi.

Zalozka Doklady

udaj popis
E-mailovy ucet Nastavte e-mailovy Ucet, ze kterého se budou doklady (napf. vydané faktury)
odesilat.

Pokud v nabidce sviij e-mail nevidite, musite jej nejprve nastavit v modulu
Administrace / E-maily / Ué&ty.

Predmét a télo e-mailu | MUZete si nastavit, jak ma vypadat Sablona pro odesilani dokladd (napf.
vydanych faktur) e-mailem.
MUzZete vyuZit vzory pro poufZiti v masce.

Zalozka Vykazy

Toto nastaveni slouzi pro ty, ktefi odesilaji vykazy na kraj e-mailem.
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33.5

udaj

popis

E-mailovy ucet

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

Komu

Do policka "Komu" vyplnte e-mailovou adresu, na kterou budete vykazy odesilat.

Predmét a télo
e-mailu

MiZete si nastavit, jak ma vypadat Sablona pro odesilani vykaz( a obratt e-mailem.
MiZete vyuZit vzory pro pouZiti v masce.

Zalozka Objednavky

Toto nastaveni slouZi pro odesilani objedndvek e-mailem pfi kliknuti na tlac¢itko Novy e-mail v nabidce

Objednavky.

Pokud si prejete nastavit notifikace - upozornéni na zadosti a zamitnuti objednavek, prejdéte do formulare

Parametry / UZivatel ské[em.

udaj

popis

E-mailovy ucet

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

Predmét a télo
e-mailu

MiZete si nastavit, jak ma vypadat Sablona pro odesilani objednavek e-mailem.
MiZete vyuZit vzory pro pouZiti v masce.

Rozpoéet na webu - parametry

udaj popis

Rozklikavat vydaje dle Timto nastavenim urcite, zda se v rozpoctu na webu, kdyZ se rozklikavate pres

odvétvi az na polozky tlac¢itko Vydaje dle odvétvi, mizetev nejnizsi Urovni (Ctyfmistny
paragraf) rozkliknout az na konkrétni polozky.

Rozklikavat prijmy dle Timto nastavenim urcite, zda se v rozpoctu na webu, kdyzZ se rozklikavate pres

druhi aZ na paragrafy tlac¢itko PEijmy dle druhd, mlZete v nejnizsi Urovni (¢tyFmistnd polozka)
rozkliknout az na konkrétni paragrafy.

Rozklikdvat az na uroven Timto nastavenim urcite, zda se v rozpoc¢tu na webu pfi proklikdvani

Orgl jednotlivych urovni chcete proklikdvati pres jednotlivé poloZzky z Ciselniku
Orgl.

Rozklikavat az na uroven Timto nastavenim urcite, zda se v rozpoc¢tu na webu pfi proklikavani

Org2 jednotlivych urovni chcete proklikdvati pres jednotlivé polozky z Ciselniku

Org2.

RozklikavataZ na doklady |Rozklikavat aZ na jednotlivé doklady - Tuto volbu zaSkrtnéte,

zda si v nejnizsi Urovni prejete zobraziti seznam jednotlivych doklada.
Budou zobrazeny Gdaje: Cislo dokladu, Typ dokladu, Partner, ICO a Castka.
Partner se zobrazi jen tehdy, pokud ma vyplnéno 1CO.

Exportovat u partnert s ICO i poznamky - Tuto volbu
zaskrtnéte, zda si piejete u zobrazenych dokladl zobrazovat u partnerd s ICO
také sloupec Poznamka.
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Rozpoget nawebu 201

AS- Obec Horni les

Cinnost mistni spravy podle dokladi

ROK 2022 » Vydaje die 0gvélvi » VSEOBECNA VERE JNA SPRAVAA SLUZBY » Sttni moc. Stini sprava, (zemni samospréva a polit. strany, » Regionaini a mistni sprava »

Gislo Typ Partner o Poznamka Géstka
DF-00021 Dosl4 faktura ALIS Aspol. s r.o., Maridnska 538, Ceska Lipa 00416672 Skolni marmelada 542,00 K&
DF-00013 Dosla faktura Latety s. 1 0., Lekninova 125/1, Hradec Krlové 00122345 Antonin Kralicek - drt X85 10,00 K¢
CELKEM 552,00 K&

«Zpét

©ALIS spol. sT. 0. 2022 Pronlagen o piistupnosti

Publikovats
konsolidacnimi
polozkami /
Publikovat bez
nerozpoctovanych
konsolidacnich polozek

Timto nastavenim urcite, zda publikovat konsolidaéni poloZky. Pfiznak, které
polozky jsou konsolidacni, najdete v Ciselniku poloiekm.

Nastaveni publikovani -
logo

Nactéte si logo vasi organizace a tento obrazek bude zobrazen v levém hornim
rohu na hlavni strdnce v rozpod¢tu na webu.

Publikovat tvodnik

Vyplnite si text, ktery se zobrazi nahofe na hlavni strance v rozpoctu na webu.
Ptiklad:

Rozpocet je zakladnim ndstrojem hospodareni s verejnymi financemi.
Prostrednictvim téchto stranek nyni mdte mozZnost si ho v prehledné podobé
prochdzet a sezndmit se s planovanymi i skutecnymi prijmy a vydaji. Véfime, Ze
tak prispéjeme k vétsi transparentnosti hospodareni a lepsSimu informovadni
vefejnosti.

Proxy

Pokud na vasem serveru provozujete proxy, je tfeba natavit parametry, aby
fungovala publikace na web.

Smazat rozpocet na webu

Zadejte rok a v aplikaci Rozpo&et na webu se zrusirozpocet za tento rok.
Pokud jste naptiklad omylem publikovali rozpocet za rok, ktery jesté neni
schvaleny a potfebujete jej z webu zrusit, pouZijte tuto akci.

33.6 Tisk "zpracovano"” na sestavach

Tisknout na sestavach paticku "Zpracovano" - aktudlni datum
a cas.

Zaskrtnutim zatrZitka se nastavi, Ze se bude v sestavach tisknout paticka s aktualnim datem a casem.
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34

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.

Prifazene $ablony - Referent [Hlavackova Lucie] Dostupné sablony
Dodejky / Dorucenky Dodejlky / Dorucenky
Dopisy Dopisy

Podaci razitko
Potvrzeni o pevzetl
Soudasti

b4 Spisy
i Obalka spisu
i Obaélka spisu s OR kédem
+ Obélka spisu s piistupy

Typove spisy Pfifadit 2ablonu
Zakladni obalky Detail

Stitky

Stitky s QR kadem

Stitky s pedacim éislem

Uprava $ablon

Pfifazené distribucni Sablony (se zdmeckem * ), pfifazené Sablony spravcem (s panackem ] ) Ci
Sablony, které vyuziva vice uzivatel, upravovat nelze.

JestliZe potrebujete takovouto Sablonu upravit, je tfeba si nejprve vytvofit z pfifazené sablony kopii.
Kopii vytvofite tak, Ze kliknete na pravé tlacitko mysi a zvolite akci Vytvofit kopii nebo tuto akci
pouZijete pfimo v detailu pfifazené Sablony. U kopie mizZete zménit nazev dle vasSich potreb.
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Prifazené fablony - Referent [Hlavackova Lucie]
Dodejky / Dorucenky

Dopisy

Spisy

+ Obalka spisu s pristupy

£ W oW

Vytvorit kepii
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

O | #)viyteaiit kapii

| Aktivni

Format ODT | Importovat | | Exportovat Velikost: 15057 bytd

UloZit a zaviit 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.

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

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

parSchOrg:

Web organizace

parSchUradMazev

Nazev tfadu

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

spisUzivateleSPristupem

Seznam ufivateld s pfistupem do spisu, oddElenych Z&rkou

PIné uréeny spisovy 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

Nﬂzev sl]is Dokument Kfizové odkazy Funkee |nformace o dokumentu Proménné Databaze

Vlastik spisu: Piijmeni, jméno a PM vlastnika spisu Iyp Format Mazev
Zpracovatel: Zpracovatel spisu Podminény text
. 5 . 'Vstupni seznam

Pristup ke spisu: Piistup ke spisu Odkaz
Spisovd znacka: spisSpisovaZnacka spustit makro spisVecnaSkupina

N (Zastupny znak

gcnd skupina: Slouit znaky
Skartacni refim:  Skartaéni reim Skryty text

5 B . Skryty odstavec Makro...

Datum vytvoreni: | spisDatumVytvoreni

Datum uzavieni: spisDammUzavreni

Napovéda Zavfit

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.
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Dokument KfiZové odkazy Funkce Informace o dokumentu Proménné Databize

TIyp Format Nazey

Padminény text
Wstupni seznam

Odkaz

Sp'uEtlt r”rjﬂkl'D spisVecnaSkupina
Zastupny znak

Slouéit znaky

Skryty tel Kantrola peli
Skryty og

Odkaz: spisVecnaSkupina

MNazev vécné Ekupin}i

MNapovéda Predchozi Dalér Zrugit

MNapaovéda VloZit Zaviit

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 radkl (napr. ve
smlouvé muze byt pod sebou X cenikovych polozek).

Pokud se jednd o vstupni pole pro tabulku (kterd v $abloné reprezentuje X radkl), budou tato pole fungovat jen
uvnitt tabulky, kterd ma sprdvny nazev (LibreOffice Writer: Vlastnosti tabulky, zdlozka Tabulka,
Nazev).

V dokumentaci takové vstupni pole mize vypadat napfiklad takto:

Néazev Vyznam Ptiklad
cenikNazev (Tabulka s ndzvem "cenik") Nazev |ndajem urnové misto 1m
cenikové polozky

Cenikové polozky:
Nazev Sazba

Nazev Sazba

Tabulka Tok textu Sloupce Ohrani¢eni Pozadi
Viastnosti

Mazev  cenik '
—_——
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341 Pokladni doklad
Nazev Vyznam Priklad
castkaSlovy Céstka slovy Jednosto
datumVystaveni
denikAU AU - pokladniho dokladu

denikBasicPoznamka

Pozndmka v deniku, ulozena v
databazi

denikCisloDokladu

Cislo dokladu

denikCisloTransakce

Poradové Cislo transakce v ramci
bankovniho vypisu.

denikDal

Céstka Dal - pokladniho dokladu

denikDatumUup

Datum uup z dokladu nebo
transakce

denikDokladPlatbaKartou

Priznak "B" pokud je parent doklad
pokladni doklad hrazeny kartou

denikMD Céstka MD - pokladniho dokladu
denikNst Nst - pokladniho dokladu
denikNstzdrUz Nastroj + Zdroj + U¢elové znaky
denikOrg Organizace

denikOrg2 Organizace 2

denikPar Par - pokladniho dokladu
denikPol Pol - pokladniho dokladu

denikPoznamka

Vypocitana poznamka deniku

denikPrirazenyDoklad

Pfifazeny doklad

denikSU

SU - pokladniho dokladu

denikUZ

UZ - pokladniho dokladu

denikUzivatelskyCiselnikl

UZivatelsky Ciselnik 1

denikUzivatelskyCiselnik2

UZivatelsky Ciselnik 2

denikUzivatelskyCiselnik3

UZivatelsky Ciselnik 3

denikZdr

Zdr - pokladniho dokladu

denikzj

Zj - pokladniho dokladu

dokladCisloDokladu

Cislo dokladu

ripad

dokladOsobaOdpovednaZaUcetniP

zastaralé pole, pouzivejte prosim
"osobaOdpovednaZaUcetniPripad"

dokladPlatbaKartou

Pfiznak "B" pokud je pokladni
doklad hrazeny kartou

dokladStorno

pfiznak stornovany doklad

dokladZauctoval

Jméno osoby kterd zalctovala
doklad
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dphDan Vypoctend dan u pokladniho
dokladu

dphDatumUZP Pokladni doklad - DUZP

dphSazba Sazba dané u pokladniho dokladu

dphSDani Pokladni doklad - Cena s dani

dphTypDane Pokladni doklad - Typ dané 112

dphzaklad Zaklad dané u pokladniho dokladu

ekouctObdobi Ucetni obdobi

fakturaDphCenaSDani Likvida¢ni listek / Rekapitulace
DPH - Cena s dani

fakturaDphDan Likvida¢ni listek / Rekapitulace
DPH - Dafi

fakturaDphDatumUplatneni Likvida¢ni listek / Rekapitulace
DPH - DUZP

fakturaDphNarok Likvida¢ni listek / Rekapitulace
DPH - Narok

fakturaDphPodil Likvida¢ni listek / Rekapitulace
DPH - Podil

fakturaDphSazba Likvida¢ni listek / Rekapitulace
DPH - Sazba %

fakturaDphTyp Likvida¢ni listek / Rekapitulace
DPH - Typ dané

fakturaDphzaklad Likvida¢ni listek / Rekapitulace
DPH - Zaklad dané

fakturaNazevDokladovaRada Likvidacni listek - Dokladova rada
(typ dokladu)

formaUhrady Forma Uhrady

osobaOdpovednaZaUcetniPripad |Jméno osoby odpovédné za ucetni
pripad.

partnerDic Partner - DIC

partnerico Partner - 1CO

partnerString Partner - ndzev

partnerUcet Partner - Cislo uctu

pokladnaCastka

pokladnaCastkaCelkemSDph Celkova ¢astka pokladniho
dokladu

pokladnaCisloDokladu Cislo pokladniho dokladu

pokladnaDatumUhrady Datum Uhrady v hlaviéce
pokladniho dokladu

pokladnaEvCisloDanDokladu Evidencni Cislo dafiového dokladu

pokladnaObdobi Ugetni obdobi 3/2019

pokladnaOkamzikVyhotoveni

Datum vyhotoveni Gcetniho
dokladu
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pokladnaOsobaOdpovedna

Jméno osoby odpovédné za ucetni
pripad.

pokladnaPartnerlcoDic

Partner v hlavi¢ce pokladniho
dokladu, jeho 1€O, jeho DIC.
Oddéleno ¢arkami.

pokladnaPoznamka

Poznamka

pokladnaPrijalVydal

Ptijal/vydal pokladni doklad

Jan Novak, Dlouhd 12/1, Ceska
Lipa, 1C0O: 12345678

pokladnaPrijalVydallcoDic

Zachovéno z divodu zpétné
kompatibility. Pouzijte pole
pokladnaPrijalVydal.

Jan Novék, Dlouha 12/1, Ceska
Lipa, 1C0: 12345678

pokladnaPrijaVydalToString

Zachovano z divodu zpétné
kompatibility. PouZijte pole
pokladnaPrijalVydal.

Jan Novak, Dlouhd 12/1, Ceska
Lipa, 1C0O: 12345678

pokladnaPrijem

Prijmovy pokladni doklad - ¢astka
v hlavicce

pokladnaRetezecPartner

Partner - jeden fadek

pokladnaSchemaUliceCisloDomuCi
sloOrientacni

Parametry schématu - ulice Cislo
domu / &islo orientaéni

Karlovarska 15/ 1, nebo
Karlovarska 15

pokladnaStornoAnoNe

Pfriznak, zda je doklad stornovan.

pokladnaTotoznost

Identifikace pfijemce / platce

Osobné znam

pokladnaUcelPlatby

Ucel platby - text sdruzujici
informace ze sparovanych
dokladd/poplatkd do vice Fadkd

pokladnaVydej

Vydajovy pokladni doklad - ¢astka
v hlavicce

pokladnaWrapperSumDal

Celkova ¢astka (suma) Dal -
pokladniho dokladu

pokladnaWrapperSumMD

Celkova ¢astka (suma) MD -
pokladniho dokladu

pokladnaZustatek

pocatecni stav + pfijem nebo -
vydej pokladny

poznamkaPoplatku

Pokud bude v bance uhrazeny
poplatek, tak v potvrzeni bude
popis uhrazeného poplatku.

{poplatnik}, {adresa}, rok narozeni
{datumNarozeni, yyyy}, {typPrijmu}
{obdobi}, ¢astka: {castka}

sablonaCisloDokladuDo

filtrovani ¢islo dokladu do

sablonaCisloDokladuOd

filtrovani ¢islo dokladu od

sablonaDatumbDo

filtrovani datum dokladu od

sablonaDatumOd

filtrovani datum dokladu od

sablonaPokladnaPocatecniStav

Pocatecni stav pokladny

sablonaPokladnaPrijem

Pfijem pokladny

sablonaPokladnaVydej

Vydej pokladny

sablonaPokladnaZustatek

Zlstatek na pokladné

sablonaUliceCdCoTypCd

© 2025 ALIS spol. s r.o.




174

KEO4 Uéetnictvi

sablonaZauctovaniRozdil

Rozdil sum zauctovani: Ma Dati -
Dal

sablonaZauctovaniSumbDal

Suma Dal zauctovani

sablonaZauctovaniSumMd

Suma Ma Dati zauctovani

textPlatbaKartou

Pfiznak, Ze byl doklad zaplacen
kartou

textPlatbaKartouAuthKod

Pokud byl doklad zaplacen kartou,
bude obsahovat autoriza¢ni kod
véetné popisu pred polem.

textPlatbaKartouldTransakce

Pokud byl doklad zaplacen kartou,
bude obsahovat ID transakce
véetné popisu pred polem.

uzivEmail E-mail uzZivatele

uzivimeno Jméno uzivatele Franta
uzivPrijmeni PFijmeni uZivatele Novy
uzivPrijmeniJmenoAll Celé jméno a prijmeni uzZivatele Jan Novy
uzivTelefonMobil Mobil uzivatele

uzivTelefonZam Telefon uzivatele

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

vfRekapitualceDphDph

Tabulka rekapitulace DPH v K¢

Vypocitana castka podle Sazby
10%,15%., 21%

vfRekapitualceSDph

Tabulka rekapitulace Celkem s DPH
v K¢ =Zaklad v K¢ + DPH v K¢

Zaklad 14999,16 + DPH3150,84 =
18150,- Celkem s DPH v K¢

vfRekapitulaceDphSazba

Tabulka rekapitulace sazbha =
procenta %

10%, 15%, 21%

vfRekapitulaceDphZaklad

Tabulka rekapitulace Zaklad v K¢ =
¢d4stka bez DPH

34.2 Pokladni doklad - danovy doklad zjednoduseny

Nazev Vyznam Priklad
dokladPlatbaKartou Pfiznak "B" pokud je pokladni

doklad hrazeny kartou
pokladnaCastkaCelkemSDph Celkova ¢astka pokladniho

dokladu
pokladnaCisloDokladu Cislo pokladniho dokladu
pokladnaDatumUhrady Datum Uhrady v hlaviéce

pokladniho dokladu
pokladnaEvCisloDanDokladu Evidencni ¢islo dafiového dokladu
pokladnaObdobi Ugetni obdobi 3/2019
pokladnaOkamzikVyhotoveni Datum vyhotoveni Ucetniho

dokladu
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pokladnaOsobaOdpovedna

Vyhotovil - pokladni doklad

pokladnaPoznamka

Pozndamka

pokladnaPrijalVydal

Prijal/vydal v hlavic¢ce pokladniho
dokladu

pokladnaPrijalVydallcoDic

Ptijal/vydal dokladu. Zachovéno z
dlivodu zpétné kompatibility,
pouzivejte pokladnaPrijalVydal.

pokladnaPrijaVydalToString

Ptijal/vydal v hlavic¢ce pokladniho
dokladu

pokladnaPrijem

PFijmovy pokladni doklad - ¢astka
v hlavicce

pokladnaRetezecPartner

Partner - jeden radek

pokladnaStornoAnoNe

Pfriznak, zda je doklad stornovan.

pokladnaTotoznost

Identifikace pFijemce / platce

Osobné znam

pokladnaVydej

Vydajovy pokladni doklad - ¢astka
v hlavicce

pokladnaZustatek

pocatecni stav + prijem nebo -
vydej pokladny

34.3 Pokladni denik

Nazev

Vyznam

Priklad

castkaSlovy

Céstka slovy

Jednosto

denikAU

AU - pokladniho dokladu

denikBasicPoznamka

denikCisloDokladu

Cislo dokladu

denikCisloTransakce

Porfadové Cislo transakce v ramci
bankovniho vypisu.

denikDal

Céstka Dal - pokladniho dokladu

denikDatumUup

Datum uup z dokladu nebo
transakce

denikMD

Céstka MD - pokladniho dokladu

denikNst

Nst - pokladniho dokladu

denikNstZdrUz

denikOrg Organizace

denikOrg2 Organizace 2

denikPar Par - pokladniho dokladu
denikPol Pol - pokladniho dokladu

denikPoznamka

Pozndmka zauctovani platby -
pokladniho dokladu.

denikPrirazenyDoklad

?

denikSU

SU - pokladniho dokladu
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denikUz UZ - pokladniho dokladu

denikzdr Zdr - pokladniho dokladu

denikZzj Zj - pokladniho dokladu

dphDan Vypoctena dan u pokladniho
dokladu.

dphDatumUzP Pokladni doklad - DUZP

dphSazba Sazba dané u pokladniho dokladu.

dphSDani Pokladni doklad - Cena s dani

dphTypDane Pokladni doklad - Typ dané 112

dphZaklad Zaklad dané u pokladniho doklad.

fakturaDphCenaSDani Likvida¢ni listek / Rekapitulace
DPH - Cena s dani

fakturaDphDan Likvida¢ni listek / Rekapitulace

DPH - Dan

fakturaDphDatumUplatneni

Likvida¢ni listek / Rekapitulace
DPH - DUZP

fakturaDphSazba Likvida¢ni listek / Rekapitulace
DPH - Sazba %
fakturaDphTyp Likvida¢ni listek / Rekapitulace

DPH - Typ dané

fakturaDphzaklad

Likvida¢ni listek / Rekapitulace
DPH - Zaklad dané

pokladnaCastkaCelkemSDph

celkova castka pokladniho
dokladu

pokladnaCisloDokladu

Cislo pokladniho dokladu.

pokladnaDatumUhrady

Datum "Ze dne" v hlavi¢ce
pokladniho dokladu

pokladnaEvCisloDanDokladu

Evidencni ¢islo dannového dokladu

pokladnaOkamzikVyhotoveni

Datum vyhotoveni Gcetniho
dokladu.

pokladnaOsobaOdpovedna

Vyhotovil - pokladni doklad

pokladnaPoznamka

?

pokladnaPrijalVydal

Partner v hlavic¢ve pokladniho
dokladu.

pokladnaPrijaVydalToString

adresni multiradek pro
prijal/vydal

pokladnaPrijem

Prijmovy pokladni doklad - ¢astka
v hlavicce.

pokladnaRetezecPartner

Ptijal/Vydal

pokladnaStornoAnoNe

Pfiznam, zda je doklad stornovan.

pokladnaUcel Platby

Text sdruzujici informace ze
sparovanych dokladd do nékolik
radka.
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pokladnaVydej

Vydajovy pokladni doklad - ¢astka
v hlavicce

pokladnaWrapperSumDal

Celkova ¢astka (suma) Dal -
pokladniho dokladu

pokladnaWrapperSumMD

Celkova ¢astka (suma) MD -
pokladniho dokladu

pokladnaZustatek

pocatecni stav + prijem nebo -
vydej pokladny

uzivEmail E-mail uzivatele

uzivimeno Jméno uZivatele Franta
uzivPrijmeni Pfijmeni uZivatale Novy
uzivPrijmeniJmenoAll Celé jméno a prijmeni uZivatele Jan Novy
uzivTelefonZam telefon uzivatele

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

vfRekapitualceDphDph

Tabulka rekapitulace DPH v K¢

Vypocitana castka podle Sazby
10%,15%., 21%

vfRekapitualceSDph

Tabulka rekapitulace Celkem s DPH
v K¢ =Zaklad v K¢ + DPH v K¢

Zaklad 14999,16 + DPH3150,84 =
18150,- Celkem s DPH v K¢

vfRekapitulaceDphSazba

Tabulka rekapitulace sazbha =
procenta %

10%, 15%, 21%

vfRekapitulaceDphZaklad

Tabulka rekapitulace Zaklad v K¢ =
¢d4stka bez DPH

34.4 Potvrzenio platbé

sidla organizace

Nazev Vyznam Priklad
datumVystaveni

ekouctObdobi U&etni obdobi

ekouctParamDic

formaUhrady Forma udhrady

parSchDatovaSchrankald ID datova schranka m47dlk7
parSchKodUlice Kod ulice

parSchOrgCastObce Céstobce

parSchOrgCisDom Cislo domovni

parSchOrgCisloUctu Bankovni ucet obce

parSchOrgCp Cislo popisné (orientaéni) z adresy | 538

parSchOrgDodaciPosta

Dodaci posta

parSchOrgEmail

E-mail organizace

podatelna@alisov.cz

parSchOrgFax

Fax organizace

+420 123 456 784

parSchOrglco

Identifika¢ni &islo organizace (1CO)

00672416
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parSchOrgKodCastObce Kod ¢asti obce
parSchOrgKodKraj Kéd kraje
parSchOrgKodObec Kod 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 ¢islo zadresy |47001

sidla organizace
parSchOrgStat Stat
parSchOrgTel1 Telefon organizace 1 +420 123 456 781
parSchOrgTypCisDom Typ ¢isla domovniho P
parSchOrgUlice Ulice z adresy sidla organizace Maridnska

parSchOrgweb Web organizace www.alisov.cz
parSchUradNazev Nazev Uradu Méstsky urad Ceska Lipa
partnerDic Partner - DIC

partnerlco Partner - ICO

partnerString

Partner - ndzev

partnerUcet

Partner - ¢islo Uc¢tu

poznamkaPoplatku

Pokud bude v bance uhrazeny
poplatek, tak v potvrzeni bude
popis uhrazeného poplatku.

{poplatnik}, {adresa}, rok narozeni
{datumNarozeni, yyyy}, {typPrijmu}
{obdobi}, ¢astka: {castka}

sablonaCisloDokladuDo

filtrovani ¢islo dokladu do

sablonaCisloDokladuOd

filtrovani ¢islo dokladu od

sablonaDatumDo

filtrovani datum dokladu od

sablonaDatumOd

filtrovani datum dokladu od

sablonaPokladnaPocatecniStav

Pocatecni stav pokladny

sablonaPokladnaPrijem

PFijem pokladny

sablonaPokladnaVydej

Vydej pokladny

sablonaPokladnaZustatek

Zistatek na pokladné

sablonaUliceCdCoTypCd

sablonaZauctovaniRozdil

Rozdil sum zauctovani: Ma Dati -
Dal

sablonaZauctovaniSumbDal

Suma Dal zauctovani

sablonaZauctovaniSumMd

Suma M4 Dati zauctovani

transakceCastka

Castka transakce
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transakceCislo

Pofadové Cislo transakce.

transakceDatumUup

Datum uhrady transakce

transakceDatumVypisu

Datum bankovniho vypisu, na
kterém je transakce

transakcePoznamka

Pozndamka transakce

transakceTyp

Typ transakce - prijem / vydej

transakceUcetniObdobi

Uetni obdobi transakce

34.5 Prikazy k ahradé

Nazev Vyznam Priklad
ekouctPrikazBanka Prikaz k Uhradé nazev banky
ekouctPrikazCastka Ptikaz k Uhradé - Celkova ¢astka za
vSechny poloZky v ptikazu k Uhradé
ekouctPrikazCisloUctu Ptrikaz k Uhradé ¢islo uctu
organizace - Na vrub Uctu Cislo
ekouctPrikazKodBanky Prikaz k Uhradé - Kod banky
ekouctPrikazKonstantniSymbol Konstantni symbol pfikazu k
Uhradé
ekouctPrikazPolozkaCastka Céstka polozky ptikazu k Ghradé
ekouctPrikazPolozkaCisloUctu Cislo Uc¢tu polozek piikazu k thradé
- Ve prospéch uctu Cislo
ekouctPrikazPolozkaKodBanky Kod banky u poloZek prikazu k
Uhradé
ekouctPrikazPolozkaKonstantniSy | Konstantni symbol polozky pfikazu
mbol k dhradé
ekouctPrikazPolozkaPredcisliUctu |Prikaz k Uhradé predcisli u Cisla
polozek - Ve prospéch uctu Cisla
ekouctPrikazPolozkaSpecifickySym [ Specificky symbol polozky prikazu
bol k dhradé
ekouctPrikazPolozkaVariabilniSym | Variabilni symbol polozky pfikazu
bol k dhradé
ekouctPrikazPredcisliUctu Prikaz k Uhradé predcisli u uctu
organizace - Na vrub uctu ¢islo
ekouctPrikazSplatnost Splatnost pfikazu k dhradé
34.6 Upominky
Nazev Vyznam Priklad

upominkaEkouctAdresaMultiline

Ctyrradkova adresa partnera
upominky

upominkaEkouctBankovniSpojeni

Preddisli, ¢islo uctu a kéd banky

upominkaEkouctCastka

Celkova ¢astka upominky
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upominkaEkouctCj

Cislo jednaci upominky

upominkaEkouctDatumVystaveni

Datum vystaveni upominky

upominkaEkouctPartnerDic

DIC partnera upominky

upominkaEkouctPartnerico

IO partnera upominky

34.7 Vydana faktura

Nazev

Vyznam

Ptiklad

adrVydFaDodaciR1

Dodaci adresa odbératele fadek 1

Dodaci adresa odbératele fadek 1

adrVydFaDodaciR2

Dodaci adresa odbératele fadek 2

Dodaci adresa odbératele fadek 2

adrVydFaDodaciR3

Dodaci adresa odbératele radek 3

Dodaci adresa odbératele radek 3

adrVydFaDodaciR4

Dodaci adresa odbératele fadek 4

Dodaci adresa odbératele fadek 4

adrVydFaOdberatelR1

Odbératel radek 1

Odberatel radek1

adrVydFaOdberatelR2

Odbératel radek 2

Odberatel radek2

adrVydFaOdberatelR3

Odbératel radek 3

Odberatel radek3

adrVydFaOdberatelR4

Odbératel fadek 4

Odberatel radek4

adrVydFaPrijemceR1

Odbératel / Pfijemce 1

Odbératel / Pfijemce 1

adrVydFaPrijemceR2

Odbératel / Pfijemce 2

Odbératel / Pfijemce 2

adrVydFaPrijemceR3

Odbératel / PFijemce 3

Odbératel / PFijemce 3

adrVydFaPrijemceR4

Odbératel / Pfijemce 4

Odbératel / Pfijemce 4

dorucovaciPosta

dorucovaci posta

dphDan Vypoctend dan u pokladniho

dokladu
dphDatumUZP Pokladni doklad - DUZP
dphSazba Sazba dané u pokladniho dokladu
dphSDani Pokladni doklad - Cena s dani
dphTypDane Pokladni doklad - Typ dané 112
dphzaklad Zaklad dané u pokladniho dokladu

ekouctParamDic

fakturaCastkaPoPrepoctu

Fakturovana ¢dstka u uhrazeného
dokladu v pokladné

fakturaCisloObjednavky

Cislo objednavky

fakturaDatumDoslo

Likvidacni listek - Datum DoSlo dne

fakturaDatumSplatnosti

Datum splatnosti dokladu (bez
dokladd financni operace a vydané
faktury)

fakturaDatumVyhotoveni

Likvidaéni listek - Datum
vyhotoveni

fakturaDphCenaSDani

Likvida¢ni listek / Rekapitulace
DPH - Cena s dani
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fakturaDphDan

Likvida¢ni listek / Rekapitulace
DPH - Dan

fakturaDphDatumUplatneni

Likvida¢ni listek / Rekapitulace
DPH - DUZP

fakturaDphNarok Likvida¢ni listek / Rekapitulace
DPH - Narok

fakturaDphPodil Likvida¢ni listek / Rekapitulace
DPH - Podil

fakturaDphSazba Likvida¢ni listek / Rekapitulace
DPH - Sazba %

fakturaDphTyp Likvida¢ni listek / Rekapitulace

DPH - Typ dané

fakturaDphZaklad

Likvida¢ni listek / Rekapitulace
DPH - Zaklad dané

fakturaMena Likvidacni listek - Ména
fakturaPartner Partner
fakturaVs Variabilni symbol (bez dokladu

financni operace a vydané faktury)

fakturaZbyvaUhradit

Zbyva uhradit CZK

legendaDph

Legenda ze zdkona o DPH

j) PInéni's 0 sazbou DPH je
osvobozeno podle §61

parSchDatovaSchrankald

ID datova schranka

m47dlk7

parSchKodUlice

Kod ulice

parSchOrgCastObce

Cast obce

parSchOrgCisDom

Cislo domovni

parSchOrgCisloUctu

Bankovni Ucet obce

parSchOrgCp

Cislo popisné (orientaéni) z adresy
sidla organizace

538

parSchOrgDodaciPosta

Dodaci posta

parSchOrgEmail E-mail organizace podatelna@alisov.cz
parSchOrgFax Fax organizace +420 123 456 784
parSchOrglco Identifika¢ni ¢islo organizace (1C0)| 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
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parSchOrgOkres

Okres

parSchOrgPsc

Postovni smérovaci ¢islo z adresy
sidla organizace

47001

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

polozkaFakturyCenaBezDph

Cena bez DPH (zdklad) za polozku
vydané faktury

polozkaFakturyCenaSDph

Celkova ¢dstka vcetné DPH za
polozku vydané faktury

polozkaFakturyCenaZalJednotku

Cena za jednotku za polozku
vydané faktury

polozkaFakturyDph

Vypoctené DPH za polozku vydané
faktury

polozkaFakturyMernalednotka

Mérna jednotka

polozkaFakturyMnozstvi

MnoZstvi za polozku vydané
faktury

polozkaFakturyNazev

Nazev polozky vydané faktury

polozkaFakturySazba

Sazba DPH za polozku vydané
faktury

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

vfBankovniSpojeni

Bankovni Ucet dodavatele

vfCelkemKUhrade

Celkova castka vydané faktury k
Uhradé

vfCenaBezDphCelkem

Cena bez DPH (zédklad) za soucet
viech polozZek vydané faktury

vfCenaSDphCelkem

Celkova ¢astka vcetné DPH za
soucet vSech polozek vydané
faktury

vfCisloObjednavky

Cislo objednavky

1123-86/2018

vfDatumSplatnosti

Datum splatnosti vydané faktury
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vfDatumUzp Datum uskutecnéni zdanitelného
plnéni
vfDatumVystaveni Datum vystaveni vydané faktury

vfDodavatellban

Dodavatel - IBAN

vfDodavatel Swift

Dodavatel - Swift

vfDolniTetx

Text pod celkovou ¢astkou k
Uhradé

vfDphCelkem

DPH za soucet vSech polozek

vfFormaUhrady

Forma dhrady

Pfevodem, Hotové, ...

vfHorniText

Text nad polozkami

vfKonstSymbol

Konstatni symbol vydané faktury

vfNazevDokladu

Vydana faktura (danovy doklad)
Cislo

VF/2016/001

vfProstredniText

Text mezi polozkami a celkovym
soucem vsech polozek

vfRekapitualceDphDph

Tabulka rekapitulace DPH v K¢

Vypocitana castka podle Sazby
10%,15%., 21%

vfRekapitualceSDph

Tabulka rekapitulace Celkem s DPH
v K¢ =Zaklad v K¢ + DPH v K¢

Zaklad 14999,16 + DPH3150,84 =
18150,- Celkem s DPH v K¢

vfRekapitulaceDphSazba

Tabulka rekapitulace sazbha =
procenta %

10%, 15%, 21%

vfRekapitulaceDphZaklad

Tabulka rekapitulace Zaklad v K¢ =
¢d4stka bez DPH

vfSpecSymbol Specificky symbol vydané faktury
vfUtvar Utvar
vfVarSymbol Variabilni symbol vydané faktury

vfZalohyCelkem

Soucet zaloh pro vydané
vyuctovani zéloh

vfZaokrouhleni

Zaokrouhleni fakturované ¢astky

Zaokrouhleni-0,22

vydanaFakturaCastka Fakturovand c¢astka
vydanaFakturaCisloDokladu Cislo dokladu
vydanaFakturaPoznamka Pozndmka

vydanaFakturaQrCodePlatba

QR kéd pro platbu

zaokrouhleniWithLabel

Vydana zalohova faktura

Nazev

Vyznam

Ptiklad

adrVydFaDodaciR1

Dodaci adresa odbératele fadek 1

Dodaci adresa odbératele fadek 1

adrVydFaDodaciR2

Dodaci adresa odbératele radek 2

Dodaci adresa odbératele radek 2

adrVydFaDodaciR3

Dodaci adresa odbératele fadek 3

Dodaci adresa odbératele fadek 3

adrVydFaDodaciR4

Dodaci adresa odbératele fadek 4

Dodaci adresa odbératele fadek 4
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adrVydFaOdberatelR1

Odbératel radek 1

Odberatel radekl

adrVydFaOdberatelR2

Odbératel radek 2

Odberatel radek?2

adrVydFaOdberatelR3

Odbératel radek 3

Odberatel radek3

adrVydFaOdberatelR4

Odbératel radek 4

Odberatel radek4

adrVydFaPrijemceR1

Odbératel / Pfijemce 1

Odbératel / Pfijemce 1

adrVydFaPrijemceR2

Odbératel / PFijemce 2

Odbératel / PFijemce 2

adrVydFaPrijemceR3

Odbératel / Pfijemce 3

Odbératel / Pfijemce 3

adrVydFaPrijemceR4

Odbératel / Pfijemce 4

Odbératel / Pfijemce 4

dphDan Vypoctena dan u pokladniho

dokladu.
dphDatumUZP Pokladni doklad - DUZP
dphSazba Sazba dané u pokladniho dokladu.
dphSDani Pokladni doklad - Cena s dani
dphTypDane Pokladni doklad - Typ dané 112
dphzaklad Zaklad dané u pokladniho doklad.

ekouctParambDic

fakturaCastkaPoPrepoctu

Fakturované ¢astka u uhrazeného
dokladu v pokladné.

fakturaDatumDoslo

Likvidaéni listek - Datum Doslo dne

fakturaDatumSplatnosti

Datum splatnosti dokladu (bez
dokladd finanéni operace a vydané
faktury)

fakturaDatumVyhotoveni

Likvidaéni listek - Datum

vyhotoveni
fakturaDphCenaSDani Likvida¢ni listek / Rekapitulace

DPH - Cena s dani
fakturaDphDan Likvida¢ni listek / Rekapitulace

DPH - Dan

fakturaDphDatumUplatneni

Likvida¢ni listek / Rekapitulace
DPH - DUZP

fakturaDphSazba Likvida¢ni listek / Rekapitulace
DPH - Sazba %
fakturaDphTyp Likvida¢ni listek / Rekapitulace

DPH - Typ dané

fakturaDphzaklad

Likvida¢ni listek / Rekapitulace
DPH - Zaklad dané

fakturaMena

Likvidacni listek - Ména

fakturaNazevDokladovaRada

Likvidacni listek - Dokladova rada
(typ dokladu)

fakturaPartner

Partner

fakturaVs

Variabilni symbol (bez dokladi
financni operace a vydané faktury)
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parSchDatovaSchrankald ID datova schranka m47dlk7
parSchKodUlice Kod ulice

parSchOrgCastObce castobce

parSchOrgCisDom Cislo domovni

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 (1IC0)| 00672416
parSchOrgKodCastObce kod cast obce
parSchOrgKodKraj kod kraj
parSchOrgKodObec kod obec
parSchOrgKodOkres kod okres
parSchOrgKodStat kod stat
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
parSchOrgStat stat
parSchOrgTel1 Telefon organizace 1 +420 123 456 781
parSchOrgTypCisDom Typ cisla domovniho P
parSchOrgUlice Ulice z adresy sidla organizace Maridnska

parSchOrgweb

Web organizace

www.alisov.cz

parSchUradNazev

Nazev uradu

Méstsky urad Ceska Lipa

polozkaFakturyCenaBezDph

Cena bez DPH (zédklad) za polozku
vydané faktury

polozkaFakturyCenaSDph

Celkova castka véetné DPH za
polozku vydané faktury

polozkaFakturyCenaZalednotku

Cena za jednotku za polozku
vydané faktury

polozkaFakturyDph

Vypoctené DPH za polozku vydané
faktury

polozkaFakturyMernalednotka

Mérna jednotka

polozkaFakturyMnozstvi

MnoZstvi za polozku vydané
faktury

polozkaFakturyNazev

Nazev polozky vydané faktury
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polozkaFakturySazba

Sazba DPH za polozku vydané
faktury

uzivEmail E-mail uzZivatele

uzivimeno Jméno uZivatele Franta
uzivPrijmeni PFijmeni uZivatale Novy
uzivPrijmeniJmenoAll Celé jméno a prijmeni uZivatele Jan Novy
uzivTelefonZam telefon uzivatele

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

vfBankovniSpojeni

Bankovni Ucet dodavatele

vfCelkemKUhrade

Celkova castka vydané faktury k
Uhradé

vfCenaBezDphCelkem

Cena bez DPH (zédklad) za soucet
vSech polozZek vydané faktury

vfCenaSDphCelkem

Celkova ¢astka vcetné DPH za
soucet vSech polozek vydané
faktury

vfCisloObjednavky

Cislo objednavky

1123-86/2018

vfDatumSplatnosti

Datum splatnosti vydané faktury

vfDatumUzp Datum uskutecnéni zdanitelného
plnéné
vfDatumVystaveni Datum vystaveni vydané faktury

vfDodavatellban

Dodavate - IBAN

vfDodavatel Swift

Dodavatel - Swift

vfDolniTetx

Text pod celkovou ¢astkou k
Uhradé.

vfDphCelkem

DPH za soucet vSech polozek

vfFormaUhrady

Forma dhrady

Pfevodem, Hotové, ...

vfHorniText

Text nad polozkami

vfKonstSymbol

Konstatni symbol vydané faktury

vfNazevDokladu

Vydana faktura (daniovy doklad)
¢islo

VF/2016/001

vfProstredniText

Text mezi polozkami a celkovym
soucem vsech polozek

vfRekapitualceDphDph

Tabulka rekapitulace DPH v K¢

Vypocitana ¢astka podle Sazby
10%,15%., 21%

vfRekapitualceSDph

Tabulka rekapitulace Celkem s DPH
v K¢ =Zaklad v K¢ + DPH v K¢

Zaklad 14999,16 + DPH3150,84 =
18150,- Celkem s DPH v K¢

vfRekapitulaceDphSazba

Tabulka rekapitulace sazba =
procenta %

10%, 15%, 21%

vfRekapitulaceDphZaklad

Tabulka rekapitulace Zaklad v K¢ =
¢d4stka bez DPH
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vfSpecSymbol

Specificky symbol vydané faktury

vfVarSymbol

Variabilni symbol vydané faktury

vfZaokrouhleni

Zaokrouhleni fakturované ¢astky

Zaokrouhleni-0,22

vydanaFakturaCastka Fakturovana ¢astka
vydanaFakturaCisloDokladu Cislo dokladu
vydanaFakturaPoznamka Poznamka

34.9 Vydany doklad o prijaté platbé

Nazev

Vyznam

Priklad

adrVydFaDodaciR1

Dodaci adresa odbératele radek 1

Dodaci adresa odbératele radek 1

adrVydFaDodaciR2

Dodaci adresa odbératele radek 2

Dodaci adresa odbératele radek 2

adrVydFaDodaciR3

Dodaci adresa odbératele fadek 3

Dodaci adresa odbératele fadek 3

adrVydFaDodaciR4

Dodaci adresa odbératele fadek 4

Dodaci adresa odbératele fadek 4

adrVydFaOdberatelR1

Odbératel radek 1

Odberatel radek1

adrVydFaOdberatelR2

Odbératel fadek 2

Odberatel radek?2

adrVydFaOdberatelR3

Odbératel radek 3

Odberatel radek3

adrVydFaOdberatelR4

Odbératel radek 4

Odberatel radek4

adrVydFaPrijemceR1

Odbératel / Pfijemce 1

Odbératel / Pfijemce 1

adrVydFaPrijemceR2

Odbératel / Pfijemce 2

Odbératel / Pfijemce 2

adrVydFaPrijemceR3

Odbératel / Pfijemce 3

Odbératel / Pfijemce 3

adrVydFaPrijemceR4

Odbératel / Pfijemce 4

Odbératel / Pfijemce 4

dphDan Vypoctena dan u pokladniho

dokladu.
dphDatumUzZP Pokladni doklad - DUZP
dphSazba Sazba dané u pokladniho dokladu.
dphSDani Pokladni doklad - Cena s dani
dphTypDane Pokladni doklad - Typ dané 112
dphzaklad Zaklad dané u pokladniho doklad.

ekouctParamDic

fakturaCastkaPoPrepoctu

Fakturované ¢astka u uhrazeného
dokladu v pokladné.

fakturaDatumDoslo

Likvidacni listek - Datum DoSlo dne

fakturaDatumSplatnosti

Datum splatnosti dokladu (bez
dokladd financni operace a vydané
faktury)

fakturaDatumVyhotoveni

Likvidaéni listek - Datum
vyhotoveni

fakturaDphCenaSDani

Likvida¢ni listek / Rekapitulace
DPH - Cena s dani
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fakturaDphDan

Likvida¢ni listek / Rekapitulace
DPH - Dan

fakturaDphDatumUplatneni

Likvida¢ni listek / Rekapitulace
DPH - DUZP

fakturaDphSazba Likvida¢ni listek / Rekapitulace
DPH - Sazba %
fakturaDphTyp Likvidacni listek / Rekapitulace

DPH - Typ dané

fakturaDphzaklad

Likvida¢ni listek / Rekapitulace
DPH - Zaklad dané

fakturaMena

Likvidacni listek - Ména

fakturaNazevDokladovaRada

Likvidac¢ni listek - Dokladova fada
(typ dokladu)

fakturaPartner Partner
fakturaVs Variabilni symbol (bez dokladi
financ¢ni operace a vydané faktury)
parSchDatovaSchrankald ID datova schranka m47dlk7
parSchKodUlice Kod ulice
parSchOrgCastObce castobce
parSchOrgCisDom Cislo domovni
parSchOrgCp Cislo popisné (orientaéni) zadresy | 538

sidla organizace

parSchOrgDodaciPosta

dodaci posta

parSchOrgEmail E-mail organizace podatelna@alisov.cz
parSchOrgFax Fax organizace +420 123 456 784
parSchOrglco Identifikaéni ¢islo organizace (ICO) [ 00672416
parSchOrgKodCastObce kod cast obce
parSchOrgKodKraj kod kraj
parSchOrgKodObec kod obec
parSchOrgKodOkres kod okres
parSchOrgKodStat kod stat
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 ¢islozadresy |47001

sidla organizace
parSchOrgStat stat

parSchOrgTel1

Telefon organizace 1

+420 123 456 781

parSchOrgTypCisDom

Typ cisla 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

polozkaFakturyCenaBezDph

Cena bez DPH (zédklad) za polozku
vydané faktury

polozkaFakturyCenaSDph

Celkova castka véetné DPH za
polozku vydané faktury

polozkaFakturyCenaZalednotku

Cena za jednotku za polozku
vydané faktury

polozkaFakturyDph

Vypoctené DPH za polozku vydané
faktury

polozkaFakturyMernalednotka

Mérna jednotka

polozkaFakturyMnozstvi

MnoZstvi za polozku vydané
faktury

polozkaFakturyNazev

Nazev polozky vydané faktury

polozkaFakturySazba

Sazba DPH za polozku vydané
faktury

uzivEmail E-mail uzivatele

uzivimeno Jméno uZivatele Franta
uzivPrijmeni Pfijmeni uZivatale Novy
uzivPrijmeniJmenoAll Celé jméno a prijmeni uZivatele Jan Novy
uzivTelefonZam telefon uzivatele

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

vfBankovniSpojeni

Bankovni Ucet dodavatele

vfCelkemKUhrade

Celkova ¢astka vydané faktury k
Uhradé

vfCenaBezDphCelkem

Cena bez DPH (zédklad) za soucet
vSech polozZek vydané faktury

vfCenaSDphCelkem

Celkova ¢astka vcetné DPH za
soucet vSech polozek vydané
faktury

vfCisloObjednavky

Cislo objednavky

1123-86/2018

vfDatumSplatnosti

Datum splatnosti vydané faktury

vfDatumUzp Datum uskute¢néni zdanitelného
plnéné
vfDatumVystaveni Datum vystaveni vydané faktury

vfDodavatellban

Dodavate - IBAN

vfDodavatel Swift

Dodavatel - Swift

vfDolniTetx

Text pod celkovou ¢astkou k
Uhradé.

vfDphCelkem

DPH za soucet vSech polozek
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vfFormaUhrady

Forma dhrady

Pfevodem, Hotovsé, ...

vfHorniText

Text nad polozkami

vfKonstSymbol

Konstatni symbol vydané faktury

vfNazevDokladu

Vydan4 faktura (darovy doklad)
Cislo

VF/2016/001

vfProstredniText

Text mezi polozkami a celkovym
soucem vsech polozek

vfRekapitualceDphDph

Tabulka rekapitulace DPH v K¢

Vypocitana ¢astka podle Sazby
10%,15%., 21%

vfRekapitualceSDph

Tabulka rekapitulace Celkem s DPH
v K¢ =Zaklad v K¢ + DPH v K¢

Zaklad 14999,16 + DPH3150,84 =
18150,- Celkem s DPH v K¢

vfRekapitulaceDphSazba

Tabulka rekapitulace sazba =
procenta %

10%, 15%, 21%

vfRekapitulaceDphZaklad

Tabulka rekapitulace Zaklad v K¢ =
¢d4stka bez DPH

vfSpecSymbol

Specificky symbol vydané faktury

vfVarSymbol

Variabilni symbol vydané faktury

vfZaokrouhleni

Zaokrouhleni fakturované ¢astky

Zaokrouhleni-0,22

vydanaFakturaCastka Fakturovana ¢astka
vydanaFakturaCisloDokladu Cislo dokladu
vydanaFakturaPoznamka Poznamka

34.10 Vydané vyuctovani zaloh

Nazev

Vyznam

Priklad

adrVydFaDodaciR1

Dodaci adresa odbératele radek 1

Dodaci adresa odbératele radek 1

adrVydFaDodaciR2

Dodaci adresa odbératele radek 2

Dodaci adresa odbératele radek 2

adrVydFaDodaciR3

Dodaci adresa odbératele fadek 3

Dodaci adresa odbératele fadek 3

adrVydFaDodaciR4

Dodaci adresa odbératele fadek 4

Dodaci adresa odbératele fadek 4

adrVydFaOdberatelR1

Odbératel radek 1

Odberatel radek1

adrVydFaOdberatelR2

Odbératel fadek 2

Odberatel radek?2

adrVydFaOdberatelR3

Odbératel radek 3

Odberatel radek3

adrVydFaOdberatelR4

Odbératel radek 4

Odberatel radek4

adrVydFaPrijemceR1

Odbératel / Pfijemce 1

Odbératel / Pfijemce 1

adrVydFaPrijemceR2

Odbératel / Pfijemce 2

Odbératel / Pfijemce 2

adrVydFaPrijemceR3

Odbératel / Pfijemce 3

Odbératel / Pfijemce 3

adrVydFaPrijemceR4

Odbératel / Pfijemce 4

Odbératel / Pfijemce 4

vfBankovniSpojeni

Bankovni Ucet dodavatele

vfCelkemKUhrade

Celkova ¢astka vydané faktury k
Uhradé
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vfCenaBezDphCelkem

Cena bez DPH (zdklad) za soucet
vsech polozek vydané faktury

vfCenaSDphCelkem

Celkova ¢astka vcetné DPH za
soucet vSech polozek vydané
faktury

vfDphCelkem

DPH za soucet vSech polozek

vfFormaUhrady

Forma dhrady

Prevodem, Hotovg, ...

vfNazevDokladu

Vydana faktura (danovy doklad)
Cislo

VF/2016/001

vfZaokrouhleni

Zaokrouhleni fakturované ¢astky

Zaokrouhleni-0,22

34.11 Vzajemny zapocet - dohoda

Nazev

Vyznam

Ptiklad

iParCastkaDoklad

Céstka sparovaného dokladu

iParCisloDokladu

Cislo sprarovaného sokladu

iParDatumSplatnosti

Datum splatnosti sparovaného
dokladu

iParPredZapoctem Céstka pred zapoctem na
sparovaném dokladu

iParVs Variabilni symbol sparovaného
dokladu

iParZapocteno Céstka zapoéteno u sparovaného

dokladu

iParZbyvaUhradit

Céstka zbyva uhraditu
sparovaného dokladu

vzDohodaCastka

Vzajemneé zapoctena ¢atka v K¢

vzPartnerNazev

Nazev partnera vzdjemného
zapoctu

vzPartnerNazevAdresaMultiline

Nazev, adresa, I€ a DIC parnera
pro vzajemny zapocet (na vice
radkd)

vzPohledavkyOrganizaceCelkemKU
hrade

Celkova ¢astka k uhradé
organizace v K¢

vzPohledavkyOrganizaceCelkemPre
dZapoctem

Celkova ¢astka organizace pred
zapoctenim vzajemného zapoctu v
K¢

vzPohledavkyOrganizaceCelkemZa
pocteno

Celkova zapoctena castka
organizace v K¢

vzPohledavkyOrganizaceCelkemZu
statek

Celkovy zlstatek organizace v K¢

vzPohledavkyPartnerCelkemKUhra
de

Celkova ¢astka k uhradé v K¢
partnera vzajemného zapoctu

vzPohledavkyPartnerCelkemPredZa
poctem

Céstka partnera vzajemného
zapoctu pred zapoctem v K¢
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vzPohledavkyPartnerCelkemZapoct
eno

Celkova zapocltena ¢astka v K¢
partnera vzajemného zapoctu

vzPohledavkyPartnerCelkemZustat
ek

Zustatek v K¢ partnera vzajemného
zapoctu

34.12 Objednavky

Nazev

Vyznam

Priklad

adrObjednavkaDodavatell

adrObjednavkaDodavatel2

Dodavatel fadek 2

adrObjednavkaDodavatel3

Dodavatel radek 3

adrObjednavkaDodavatel4

Dodavatel radek 4

objednavkaBezDphCelkem

Soucet polozek objednavky bez dph

objednavkaCelkemKUhrade

Céstka objednavky

objednavkaCenaSDphCelkem

Soucet poloZzek objednavky s dph

objednavkaCislo

Cislo objednavky

objednavkaCislolednaci

Cislo jednaci

objednavkaDolniText

objednavkaDphCelkem

Soucet dph poloZek objednavky

objednavkaHorniText

objednavkaProstredniText

objednavkaText Text objedndvky
objednavkaVystaveni Datum vystaveni objednavky
objednavkaZadatel posledni uzivatel, ktery vystavit

zadost

objednavkaZadatel Email

e-mail posledniho uZivatele, ktery
vystavil Zadost

objednavkaZadatelTel

telefon posledniho uZivatele, ktery
vystavil Zadost

polozkaObjednavkyCenaBezDph

Cena objednavky bez dph

polozkaObjednavkyCenaSDph

Cena polozky objednavky s dph

polozkaObjednavkyCenaZalJednotk
u

Cena jednotky polozky objedndavky

polozkaObjednavkyDph

Dan polozky objednavky

polozkaObjednavkyMernalednotka

Mérna jednotka polozky
objedndavky

polozkaObjednavkyMnozstvi

MnoZstvi polozky objedndvky

polozkaObjednavkyNazev

Nazev polozky objednavky

polozkaObjednavkySazba

Sazba dph polozky objednavky

zadostSchvalil
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