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 Autorská práva

Veškeré součásti a příslušenství produktu FENIX, tedy zejména programy, databáze a dokumentace jsou autorskými díly (duševním vlastnictvím) ve smyslu zákona č. 121/2000 Sb., o právu autorském, o právech souvisejících s právem autorským a o změně některých zákonů (autorský zákon), ve znění pozdějších předpisů. Výhradním vykonavatelem práv duševního vlastnictví k produktu FENIX je obchodní firma Asseco Solutions, a.s., se sídlem Praha 4, Zelený pruh 1560/99, PSČ 140 02.
Užití celku nebo částí produktu FENIX v rozporu s autorským zákonem a licenčním ujednáním, tedy zejména jeho neoprávněný prodej, rozmnožování, šíření, půjčování, jiné úmyslné i nedbalostní zpřístupnění třetím osobám a zpětné inženýrství, je bez předchozího souhlasu Asseco Solutions, a.s. sankcionovatelným porušením licenčního ujednání, tak i předmětem norem práva přestupkového a trestního, podle nichž bude Asseco Solutions, a.s. v takových případech postupovat.

Novinky aktuální verze

(7.20)

· Kniha faktur
Povolit generování faktur z platebních kalendářů. Nová volba zabránění generování faktur do nesprávné knihy.
· Seznam platebních kalendářů

Tlačítko pro načtení platebních kalendářů z Greenu do Fenixu.
· Faktura
Opakovat zaúčtovanou fakturu. Převzetí účetních obratů do zopakované faktury.
· Sestavy
Jednořádková. Všechny daňové doklady. Možno přidat položku „zbývá uhradit“.

Poznámka: Novinky v předchozích verzích jsou umístěny v kapitole Novinky předchozích verzí.
Kapitola   1 
Úvod

 Charakteristika aplikace

Aplikace Kniha vydaných faktur (dále jen KDD) umožňuje uživateli provádět s pomocí počítače operace týkající se vystavování faktur (daňových dokladů) a vedení jejich evidence.

Aplikace je součástí systémově integrovaného produktu FENIX, který je určen organizacím státní správy a samosprávy, včetně rozpočtových a příspěvkových organizací.

S fakturami lze provádět následující základní operace:

* Evidence knih dokladů:

* Evidence bankovních účtů majitele.

* Definice číselných řad pro číslování účetních dokladů pro účetní případy z dané knihy.

* Evidence vydaných faktur v domácí i cizí měně:

* Evidence DPH.

* Evidence zálohových faktur (proformofaktur).

* Evidence historie dokladu.

* Vytvoření rozpisu penále k penalizační faktuře s možností tisku.

* Vytváření opravných dokladů.

* Evidence vazby mezi prvodokladem a opravným dokladem.

* Vytváření dokladu o přijaté platbě (pro plátce DPH).

* Vytvoření vazby na zakázku.

* Generování slevy z položky faktury.

* Zaúčtování dokladů s možností využití účetních šablon,

* Tisk faktury v českém a anglickém jazyce.

* Tisk průvodního dokladu k faktuře.

* Příjem a výstup dat do textového souboru.

* Přesunutí poslední pořízené faktury do jiné knihy při chybném pořízení.

* Souhrnné hlášení k DPH. Výstup do souboru XML.

* Hromadné vytváření opravných položek.

* Evidence upomínek k neuhrazené faktuře po datu splatnosti.

* Hromadné vystavení upomínek pro neuhrazené faktury po datumu splatnosti.

* Tisk hromadných upomínek podle datumu vystavení upomínky.

* Evidence saldokonta odběratelů.

* Likvidace faktury účetním zápisem.

* Účtování o úhradě.

* Evidence zakázek s vazbou na vydané faktury a možností tisku sestavy.

* Vazba vydaných faktur na spisovou službu EZOP.
* Výstup elektronické faktury ve formátu ISDOC a ISDOCX.

* Správa číselníků:

* Položky (zdanitelná plnění).

* Komentáře a poznámky k faktuře.

* Druhy daňových dokladů.

* Zakázky.

* Druhy zakázek.

* Připojené číselníky pro chod aplikace:

* Bankovní účty majitele.

* Odběratelé / dodavatelé.

* Peněžní ústavy.

* DPH.

* Státy.

* Penalizační kalendář.

* Cizí měny.

* Účetní číselníky. oddíly a paragrafy, položky, účetní předpisy.

* Sestavy:

* Jednořádkové sestavy faktur.

* Detailní sestava faktur do položek a úhrad.

* Vazba na okolní doklady (prvodoklad a opravné doklady).

* Zdanitelná plnění podle DPH.

* Saldokonto aktuální stav a vyřazeno po aktualizaci.

* Upomínky.

* Předběžný výpočet penále na faktury uhrazené po datumu splatnosti.

* Evidence zakázek.

* Významní odběratelé

* Přístupová oprávnění:

* Přidělení přístupových oprávnění podle uživatelské role.

* Přístupové oprávnění podle čísla knihy faktur.

* Nastavení aplikace (nastavení ukládaná do databáze):

* Obecná nastavení pro aplikaci.

* Nastavení pro práci v evidenci faktur.

* Nastavení pro práci v evidenci salda.

* Nastavení pro práci v evidenci účetních dokladů.

* Nastavení pro práci v evidenci upomínek.

* Nastavení pro práci se sestavami.

V rámci jedné organizace, kdy je aplikace Knihy vydaných faktur provozována na několika pracovních místech a v rámci těchto pracovních míst může být za různá období (rok). Pro každé takové pracovní místo a období se vede samostatná číselná řada faktur a plateb nepodložených fakturou. Obdobím je pro Knihu vydaných faktur kalendářní rok.

Uživatel musí při zahájení práce s aplikací stanovit hlavní parametry aplikace. Mezi ně patří především možnost určit počátek číselné řady faktur pro každou číselnou řadu. Vhodnou volbou strategie přidělování počátku číselných řad je možné dosáhnout spojitosti číselných řad při číslování vydaných faktur v organizaci.

V aplikaci je možné dále vytvářet a udržovat sadu číselníků (odběratelé, banky, čísla bankovních účtů), jejichž používání zefektivňuje práci s aplikací.

Z aplikace lze realizovat vazbu na aplikace Účetnictví, kam je možné předávat základní údaje o fakturovaném zboží, materiálu nebo službách.

Datová báze a datové toky

DATOVÁ BÁZE
Kniha vydaných faktur užívá společnou databázi produktu FENIX. Tabulky jsou logicky svázány s tabulkami datového submodulu dalších aplikací produktu FENIX a společně vytvářejí integrovaný datový model produktu FENIX.


DATOVÉ TOKY DO APLIKACE

Kniha vydaných faktur umožňuje realizovat dávkový vstup údajů o přijatých platbách z bank. Informace z bankovních výpisů mohou vstupovat formou pořizování do formuláře saldokonta nebo prostřednictvím aplikace Banka.


DATOVÉ TOKY Z APLIKACE

Kniha vydaných faktur  předává účetní údaje o vydaných fakturách do aplikace ÚČETNICTVÍ / FENIX.

 Teoretické pojmy

MAJITEL APLIKACE - je organizace, která je majitelem licence, která má oprávnění vstupovat do aplikace Kniha vydaných faktur.

MAJITEL (číslo knihy) - je pojem, který vyjadřuje majitele určité množiny dat (záznamů o vydaných fakturách). V případě Knihy vydaných faktur se jedná o číselnou řadu.

POLOŽKA FAKTURY - řádek faktury, který specifikuje platbu za určitý druh zboží, služby nebo materiálu.

Kapitola   2 
 Základní funkce

Aplikace podporuje centralizovaný a decentralizovaný model práce při vydávání faktur. V případě centralizovaného modelu lze vydávat faktury na jednom místě v rámci organizace. V decentralizované variantě podporuje aplikace model, kdy v organizaci existuje několik pracovních míst, kde se provádějí činnosti související s evidencí vydaných faktur.

Aplikace uživateli umožňuje provádět řadu akcí (činností) se základním souborem vydaných faktur - vkládat faktury, opravovat, prohlížet faktury s různými typy výběrů.

Aplikace umožňuje vytvářet a spravovat číselník odběratelů. Obsah číselníku odběratelů je možno kontrolovat na obchodní rejstřík.

Aplikace umožňuje realizovat styk s bankou majitele aplikace formou příjmu informací z bankovních výpisů z banky.

Součástí aplikace je i možnost pořizování účetních zápisů o vystavovaných fakturách. Účetní zápisy se připraví do zásobníku, ze kterého je kvalifikovaný účetní převezme v aplikaci Účetnictví do databáze účetnictví.

Aplikace umožňuje sledování  a aktualizaci salda odběratelů.

Aplikace umožňuje zprostředkovat vazbu s aplikací Účetnictví prostřednictvím účetních dokladů.

Kapitola   3 
Vazby

 Vazby v rámci aplikace

Vazby v rámci aplikace Kniha vydaných faktur jsou realizovány mezi základním souborem vydaných faktur a společnými číselníky odběratelů, bank, bankovních účtů. Aplikace umí držet vazby také mezi doklady z rámci knihy, například faktura – opravný doklad (dobropis).

Vazby v rámci ekonomického podsystému FENIX

Aplikace umožňuje realizovat vazby na další aplikace produktu FENIX -  Účetnictví (UCA), Personalistiku (PER).

Aplikace umožňuje realizovat datovou vazbu do aplikace Účetnictví (UCA). Přímo v aplikaci je možné pořizovat účetní zápisy stejným způsobem a se stejným systémem kontrol, jako v aplikaci UCA. Při pořizování účetních zápisů aplikace využívá účetní předpisy aplikace UCA a také její registr organizací. Účetní záznamy pořízené v aplikaci Kniha vydaných faktur se předávají do aplikace UCA jako cizí doklady. V UCA jsou přijímány na základě rozhodnutí uživatele.

V rámci ekonomického podsystému v případě, že je realizováno předávání účetních záznamů do aplikace UCA, se udržuje vazba mezi vydanou fakturou a účetními záznamy, které do UCA z aplikace Kniha vydaných faktur vstoupily. Této vazby se využívá k získávání přehledů o zaúčtování vydaných faktur.

 Vazby na okolí systému FENIX
Aplikace eviduje informace o příjmu plateb v bance majitele do databáze aplikace.

Přenos z banky probíhá prostřednictvím bankovních výpisů. Úhrady vydaných faktur z bankovního výpisu lze do aplikace přijímat ve formě pořízení údajů do formuláře saldokonta nebo automatizovaně z aplikace Banka.

Aplikace má definované struktury výstupního (příjmového) souboru pro sehrávání faktur. Podrobný popis struktury je uveden v kapitole č. 5 na str. č. 88.

Kapitola   4 
 Popis aplikace

Ovládání programu

Ovládání je koncipováno tak, aby uživatel, který zvládá práci pod MS Windows, neměl problémy s ovládáním aplikace. V aplikaci jsou uplatněny běžné postupy a zvyklosti z ovládání MS Windows, ovládání aplikace je koncipováno tak, aby se uživatel, který ovládá MS Windows nemusel přizpůsobovat jiným konvencím pro ovládání.

Při návrhu aplikace byly vytipovány uživatelské objekty, se kterými uživatel běžně pracuje při vystavování faktur. Aplikace nabízí pohledy na každý uživatelský objekt, které se promítají v jednotlivých formulářích. S pohledy na formulářích lze nakládat volbou nabídek akcí (v menu, tlačítek, předdefinovaných ikon). Uživatel může provádět různé akce s uživatelskými objekty (nejčastěji datovými) - např. prohlížení, oprava, rušení a vkládání vět. Dále může provádět aktualizace jednotlivých tabulek číselníků a vytvářet datové prostředí pro jednotlivé číselníky. Nabídka formulářů a akcí je koncipována tak, aby bylo možné si vybrat takový pracovní postup, který nejlépe vyhovuje uživateli.

Nápovědu lze vyvolat v každém místě programu stiskem tlačítka Nápověda nebo klávesy F1. Takto vyvolaná nápověda poskytuje informace o akcích právě prováděných programem, uvádí funkce některých dalších kláves a nebo doporučí provedení dalších akcí.

Aplikace je na spodní straně okna vybavena „stavovým“ řádkem. Řádek obsahuje položky: „mikrohepl“, DIČ – IČ organizace (majitele), přepisovací (vkládací) mód klávesnice, aktuální čas. Mikrohelp je užitečná věc pomáhající uživateli v orientaci při zadávání hodnot do položek formulářů. Mikrohelp obsahuje zkrácenou charakteristiku aktivního objektu na pořizovacím formuláři a rozsah mezních hodnot příslušné položky.

 Rozdělení a práva uživatelů

Aplikace umožňuje vhodnou volbou oprávnění zabezpečit datovou bázi proti manipulaci neoprávněných osob. Uživatelé, kteří pracují s aplikací Kniha vydaných faktur, jsou rozděleni do několika skupin, které se liší stupněm oprávnění při práci s aplikací. Přidělení uživatelů do skupin, vytváření nových a rušení dosavadních skupin uživatelů, nastavení práv jednotlivých uživatelů Knihy vydaných faktur se provádí v aplikaci Správa aplikací a uživatelů (SAU), která je vždy dodávána, jako součást každé instalace aplikací produktu FENIX.

Většina nabídek v aplikaci je přístupná všem uživatelům bez ohledu na jejich oprávnění. Program však umožňuje vykonávat i činnosti, které může provádět pouze uživatel s nejvyšším oprávněním - tzv. správce aplikace (databáze). Tyto vybrané činnosti se neobjeví v nabídkách pro uživatele s nižším oprávněním.

V aplikaci jsou po instalaci předdefinovány tyto základní skupiny uživatelů:

1. Fakturant

2. Administrátor

3. Referent

4. Prohlížení

Fakturant, Administrátor - nejvyšší práva při práci v aplikací. Mají přístupné všechny nabídky.

Referent, Prohlížení -  nižší práva při práci v aplikací a jsou mu povoleny tyto základní akce prohlížení.

Seznam přístupových funkcí:

* Č. odběratelů -akt. Aktualizace číselníku odběratelů.

* Č. odběratelů -prohl. Prohlížení číselníku odběratelů.

* Č. bank -akt. Aktualizace číselníku peněžních ústavů.

* Č. bank -prohl. Prohlížení číselníku peněžních ústavů.

* Č. osob -akt. Aktualizace údajů číselníku osob.

* Č. osob -prohl. Prohlížení údajů číselníku osob.

* Majitel -akt. Aktualizace číselníku majitele aplikace.

* Majitel -vyber. Prohlížení číselníku majitele aplikace.

* DPH - akt. Aktualizace číselníku DPH.

* DPH - prohl. Prohlížení číselníku DPH.

* Upomínky -seznam. Prohlížení seznamu faktur pro upomínky.

* Upom. -detail -akt. Aktualizace  detailu upomínky.

* Upom. -detail -prohl. Prohlížení detailu upomínky.

* Učet majitele -akt. Aktualizace bankovních účtů  majitele.

* Faktura -akt. Aktualizace knihy faktur.

* Faktura -prohlížení. Prohlížení knihy faktur.

* Zaúčtování. Provedení účetního zápisu vydaných faktur.

* Sestavy. Přístup k nabídce „Sestavy“.

* Saldo -akt. Aktualizace saldokonta.

* Saldo -prohl. Prohlížení saldokonta.

* Aktualizace salda. Mazaní uhrazených faktur ze saldokonta.

* Příjem dat ze souboru. Příjem vydaných faktur ze souboru.

* Výstup dat do souboru. Výstup vydaných faktur do souboru.

* KDF admin. Všechna práva na objekty společné s aplikací KDF.

Nástroje

V nabídce „Nástroje – Nastavení - KDD“  v hlavním menu aplikace je možné provést obecné nastavení aplikace Kniha vydaných faktur na každém klientu.

Obecné parametry:

* Stavový řádek (zobrazit vodicí nuly na stavovém řádku u hodnoty DIČ – IČO, nastavit barvu pozadí stavového řádku) (L).
Nastavení má pouze informativní charakter a nemá vliv na pořizovaná data.
* Barva aktivního pole (umožňuje vybrat barvu z palety barev) (L).
Nastavení má pouze informativní charakter a nemá vliv na pořizovaná data.
* Odběratel (automatické dohledání názvu odběratele podle zadaného intervalu písmen, výchozí nastavení intervalu je od 3. do 10. znaku) (L).

Po dosažení počtu znaků definovaných v intervalu „od“ program automaticky vyhledá první odpovídající název z číselníku odběratelů. Po odchodu z textového pole název odběratele jsou doplněny ostavní údaje odpovídající tomuto názvu.
Faktury:

* Zobrazit výběrovou podmínku před vstupem do formuláře (vybrat množinu dat) (L).

Výběrová podmínka je ukládána do systémového registru a uplatňuje se pouze při zobrazení formuláře „Výběr skupiny faktur“.
* Ohlásit více bankovních účtů nebo adres odběratele. Zobrazí informativní hlášení při vyplnění položky IČO nebo název odběratele (L).

* Označte položky pro opakování faktur (pro opakování dříve vystavené faktury). Opakování komentářů se vztahuje i pro pořizování nové faktury (L).

* Počet dnů pro datum splatnosti. Při pořizování faktury je datum splatnosti nastaven jako aktuální datum plus nastavený počet dnů. Pokud hodnota není nastavena bere se v úvahu splatnost do 14-ti dnů (L).

* Po pořízení prvního řádku faktury opustit formulář „Řádek faktury“. V opačném případě je po uložení řádku faktury formulář připraven k pořízení následujícího řádku. K odchodu z formuláře použijte klávesu „Escape“ (L).

* Výchozí text na řádku faktury při volbě „Uhrazeno zálohou“. Text se uplatní při kliku na volbu „Uhrazeno zálohou“ na formuláři pro pořízení řádku faktury a při použití nabídky „Profomro>>>Faktura“ na formuláři faktury (L).
Nastavení pro celkovou fakturovanou částku:

* Zaokrouhlování fakturované částky na celé koruny či padesátihaléře.

Zaokrouhlování se vztahuje na způsob úhrady faktury: převodním příkazem, hotově, složenkou, zápočet. Implicitně jsou zatrženy všechny způsoby úhrady.

Úloha má přednastaveno zaokrouhlování na celé koruny.

Zaokrouhlování celkové fakturované částky je možné provádět automaticky vždy nahoru, dolu nebo podle zákona o ochraně spotřebitele nebo ručně až na formuláři faktury po kliku na tlačítko „Vysoučtování“ (O).

* Automatické zaokrouhlení pořízené faktury. Automatické zaokrouhlení nově pořízené faktury se provede při kliku na tlačítko „Uložit“ nebo „Vysoučtovat“ na formuláři faktury. Tlačítka pro ruční zaokrouhlení jsou nepřístupná (O).

* Provádět výpočet hodnoty DPH z rozdílu po zaokrouhlení celkové fakturované částky. Tato volba plyne z novely zákona o dani z přidané hodnoty platné od 01.01.2005. Sepnutím této volby program provádí výpočet DPH z rozdílu po zaokrouhlení celkové fakturované částky (O).
Nastavení pro výpočet DPH:

* Při výpočtu DPH z ceny včetně DPH používat koeficient zaokrouhlený na 4 desetinná místa dle zákona od DPH nebo koeficient bez zaokrouhlení(O).

* Zaokrouhlit celkovou daň na koruny. Zaokrouhlení je přidáno k celkové dani základní popřípadě snížené sazbě DPH  (O).

* Výchozí sazba DPH pro pořízení daňového dokladu. Výběr z možností bez daně (implicitní), osvobozeno, snížená nebo základní sazba (L).
Saldokonto:

* Zobrazit výběrovou podmínku před vstupem do formuláře (vybrat množinu dat) (L).

Účtování:

* Automaticky rozúčtovat fakturu podle zvolené šablony. Má význam pouze pro plátce DPH (L).
Příklad účetní šablony je uveden v příloze: Příklad účetní šablony pro plátce DPH.
* V majiteli aplikace „UCA“ je možné nadefinovat konkrétní hodnoty účetních položek, pak tímto filtrem lze říci kterou položku generovat při vytváření účetního dokladu (L).
* Při použití účetní šablony na účetním dokladu vymazat aktivní řádek, všechny řádky účetního dokladu nebo nic nemazat (L).

* Účetní období odvodit z datumu plnění nebo vystavení faktury (O).
* Text účetního dokladu odvodit z prvního řádku faktury nebo počátečního komentáře faktury (O).
* Generovat částku pro saldokontní účet jako „celkovou fakturovanou částku“ nebo jako rozdíl „celková fakturovaná částka – úhrada zálohou“ (O).
* Řádek s pohledávkovým účtem - text = název odběratele. Při pořízení nového účetního dokladu program vygeneruje řádek s pohledávkovým účtem a textem s názvem odběratele (O).
* Řádek s výnosovým účtem a DPH - text = text zdanitelných plnění. Při pořízení nového účetního dokladu za použití automatozovaného zaúčtování DPH program vygeneruje do řádku s výnosovým účtem a DPH text s předmětem plnění faktury (O).
Upomínky:

* Formát čísla upomínky pro tisk (L).

* Posun adresy adresáta při tisku upomínky max. o 20 znaků doprava (L).

* Úroková sazba pro výpočet penále z prodlení. Lze použít denní nebo roční úrokovou sazbu. Pro výpočet penále s použitím roční sazby je pro přechodný rok možno zadat počet dní v aktuální roce (implicitně = 365) (D).

* Umístění údaje „Vyřizuje“ na počátek nebo konec stránky (L).

* Vložit prázdné řádky mezi položky „S pozdravem“ a „Jméno nadřízeného“ (L).

* Zarovnat položky „S pozdravem“ a „Jméno nadřízeného“ k levému okraji (L).

* Cesta na textové soubory pro pořízení upomínek(L). Cesta na textové soubory (KddUpHV1.txt, KddUpHV2.txt, KddUpHV3.txt, KddUpHV4.txt), které obsahují předem definované texty k upomínkám. Standardně se nabízí cesta do adresáře aplikace Kniha vydaných faktur. Nejsou-li soubory na dané cestě nalezeny bere se text uložený uvnitř programu.
Sestavy:

* Délka názvu odběratele v intervalu 10 až 48 znaků. Výchozí nastavení je 22 znaků (L).

* Při tisku zobrazit výběrovou podmínku (L).

* Tisk sestavy Salda na šířku. Umožňuje rozšíření sestavy o název odběratele a zvýraznění zůstatků za párovací kritérium do samostatného sloupce (L).
* Oddělit zůstatek čarou v sestavě Salda. Zvýraznění zůstatků za párovací kritérium. Nastavení platí jak pro úzkou tak širokou sestavu (L).
* Tisk celého názvu a adresy odběratele – jednořádková sestava. Volba nachází uplatnění je-li jednořádková sestava setříděna podle názvu nebo IČ odběratele. Před záznamy o fakturách každého odběratele je zobrazen plný název odběratele, IČ a jeho adresa. Skupina faktur je oddělena jednoduchou čarou (L).
Penalizace:

Záložka obsahující názvy textových položek, které může uživatel editovat pro tisk rozpisu penále pro smluvní pokutu a úrok z prodlení.

Záložka obsahuje přepínač „Smluvní pokuta“ a „Úrok z prodlení“.

* Smluvní pokuta je historicky starší a v programu se vyskytovala již před verzí 5.90 z tohoto důvodu je zavedeno tlačítko „Názvy platné do verze 5.85“. Vedle toho existuje tlačítko „Výchozí názvy“, které jsou uloženy v programu a jsou platné od verze 5.90 a uživatel je může kdykoliv použít v nezměněné podobě. 
* Úrok z prodlení je nový pojem v programu vyskytující se od verze 5.90. Tlačítko „Výchozí názvy“ obsahuje názvy, které jsou uloženy v programu a uživatel je může kdykoliv použít v nezměněné podobě. 
* Posunutí textu u položek s tučným fontem o 2 znaky. Nachází uplatnění tam kde tiskárna nepodporuje plně font „Courier New CE tučně“. Tučná částka na konci tisku rozpisu penále není zarovnána do sloupce. 
* Výpočet úroku z prodlení. Uživateli umožněno nastavení odpuštění několika počátečních dní po splatnosti faktury. Uživatel nastaví počet dní v nabídce „Nástroje – Nastavení - KDD“ v hlavním menu aplikace, záložka „Penalizace“. 
* Ukončit pořizovaní penalizace pokud suma smluvní pokuty a úroku z prodlení nedosáhne alespoň zadanou hodnotu uživatelem.
Platební kalendáře:

* Před vstupem do formuláře „Vydané faktury" nebo „Seznam faktur“ kontrolovat zda-li existují nezpracované platební kalendáře s možností zadáním počtu dnů do splatnosti platebního kalendáře (L).
Legenda: Parametr v závorce určuje 

L
… Lokální nastavení uložené v databázi pro přihlášeného klienta.

O
… Obecné nastavení uložené v databázi je společné všem klientům.

Tlačítko Šablony .dot pro tisk umožňuje výběr jiného nežli implicitní názvu souboru „.dot“ pro tisk dokumentu Word. Od verze 6.95 je možné využít příznak Šablona organizace společná pro všechny uživatele aplikace. Společnou cestu nastaví administrátor aplikace Správa aplikací a uživatelů v nabídce Úloha – Šablony organizace. Administrátor zajistí nakopírování uživatelem upravených společných dokumentů do podadresářů jednotlivých úloh (příklad: …\SABLONY\KDD\Kddp.dot).
V nabídce Nastavit příznak ‘Šablona organizace‘ pro všechny šablony v menu formuláře může uživatel nastavit příznak Šablona organizace pro všechny šablony najednou. Dostupnost nabídky je podmíněna přístupovým oprávněním na uživatele.
Majitel

Při zahájení práce s aplikací je zapotřebí zavést MAJITELE. Majitelem se rozumí organizace nebo její pracovník, kterému je přidělena  kniha vydaných faktur (pro daný rok).

Nového Majitele (číslo knihy) je možné zavést kdykoli v průběhu užívání aplikace.

V Číselníku majitelů se zobrazí knihy pro zvolený rok nebo za všechny zavedené roky.

Výběrové kriterium - Změna roku lze vybrat a zadat přímo v číselníku majitelů. Nový rok se zakládá přímo do pole „Rok...“ a potvrzením klávesou „Enter“ nebo „Mezerník“.

V rámci Majitele před zahájením užívání dané knihy program vyžaduje zadat, kterým pořadovým číslem bude začínat číslování faktur. Vhodnou volbou počátku číslování faktur každé knihy lze dosáhnout jednoznačnosti číslování faktur v rámci celé organizace. Využijte přednastavené hodnoty v maximální míře.

Majiteli (dat) lze přiřadit čísla bankovních účtů, na které budou přicházet platby.

 Přístup k založeným majitelům aplikace

Každá založená kniha faktur má své číslo. V menu „Číselníky - Podmínka pro omezení přístupu“ aplikace SAU je možné nastavit přístupová práva pro uživatele pro konkrétní čísla knih a omezit tak přístup pouze k těmto knihám.

Menu aplikace poskytuje uživateli dva detailní pohledy (formuláře) na uživatelský objekt Majitel:

 Majitel výběr

Formulář Číselník majitelů umožňuje prohlížet množinu Majitelů (číselných řad) a vybrat toho z nich, se kterým bude probíhat další zpracování aplikace. Program si automaticky na začátku každého spuštění aplikace vyžádá provedení výběru Majitele.

Na formuláři lze prostřednictvím tlačítek a nabídek v menu realizovat tyto akce:

* OK - potvrdí výběr Majitele. Řádek zvoleného  Majitele musí být před tím označen v levém sloupci výběrového formuláře.

*  Zrušit -odchod z formuláře, bez výběru Majitele.

 Majitel údržba

Formulář Číselník majitelů slouží k provádění údržby (vkládání, oprav, rušení a prohlížení údajů) z množiny Majitelů (s danými čísly knih).

Na formuláři lze prostřednictvím tlačítek a nabídek v menu realizovat tyto akce:

* OK - potvrdí výběr Majitele. Řádek zvoleného Majitele musí být před tím označen  v levém sloupci výběrového formuláře.

* Zrušit - odchod z formuláře, bez výběru Majitele.

* Nový - pořízení záznamu nového Majitele. Akce vyvolá formulář Pořízení nového majitele pro nastavený rok v číselníku.

* Opravit - oprava některých údajů zavedeného majitele. Akce vyvolá formulář Oprava hodnot majitele, ve kterém je možné opravit některé údaje o Majiteli. Majitele je nutné předtím označit v levém sloupci výběrového formuláře.

* Vymazat – vymazání aktivní knihy majitele. Pro úspěšné vymazaní knihy platí předpoklady, že jsou uhrazeny všechny pohledávky a z nich vzniklé upomínky. Uhrazené faktury po datumu splatnosti nesmí být součástí platného rozpisu penále mladšího jak 5 let (pro sledování historie penalizace faktur). Nelze vymazat knihu v aktuální účetní roce pokud již bylo účtováno. Program zobrazí statistické údaje o knize a po odsouhlasení provede rušení záznamů.

* Uzavřít – uzavření aktivní knihy majitele. Do uzavřené knihy již není možné pořídit nový dokladu (fakturu). Program blokuje pořízení záznamu do knihy nastavení hodnoty „majitel_kdd.akt_mes = 14“.

* Otevřít – Reverzní funkce k uzavření knihy.
* Detail - prohlížení detailních údajů vybraného Majitele. Akce vyvolá formulář Detail majitele s pohledem na detailní údaje Majitele, který byl před tím označen v levém sloupci výběrového formuláře. Údaje o majiteli jsou nepřístupné pro opravu.

Při volání akce Nový  lze pořídit všechny údaje:

* DIČ, IČO majitele, po zadání se dohledá název majitele. Pokud název majitele nebyl nalezen znamená to, že tato organizace nebyla zavedena v aplikaci „SAU“ což musí být první krok při zavádění systému FENIX.

* Volba právnické nebo fyzické osoby, plátce DPH.

* Interval pro číslování účetních dokladů. Přechodem do nového účetního období začíná číslování účetních dokladů od počátku řady. Interval není povinné vyplnit.

* Ročník , číslo knihy faktur (Majitele) a počátek pro číslování faktur. Tvoří specifické údaje pro danou knihu faktur. Aktuální rok se projeví jako první 2 znaky v kolonce „První číslo dokladu“. Velikost „čísla  daňového dokladu“  je na 7 míst.

* Popis knihy (maximálně 60 znaků). Popis se zobrazuje při práci s formulářem „Faktury“ pro zvýšení orientace v případě existence více knih v jednom roce.

* Nezaokrouhlovat celkovou fakturovanou částku. Volba má vyšší prioritu nežli je nastavení v menu „Nástroje – Nastavení KDD“. Nastavení pro zaokrouhlování jsou globální což mohlo činit potíže při fakturaci například zdravotním pojišťovnám. Faktura, která vznikne v této knize nemá nikdy zaokrouhlenou celkovou fakturovanou částku.

* Kniha určená pro doklady s přenesením daňové povinnosti. Pro vystavování daňových dokladů podle §92 zákona o DPH s účinností od 1.4.2011.
* Povolit generování faktur z platebních kalendářů. Nová volba zabránění generování faktur do nesprávné knihy.
Při volání akce Oprav  lze na formuláři Oprava hodnot majitele opravit údaje Název organizace (Majitele), volbu právnické nebo fyzické osoby a volbu, zda se jedná o plátce DPH. Ostatní údaje jsou nepřístupné k opravě.

Při volání akce Detail  se zobrazí formulář Detail majitele s detailními údaji o Majiteli. Údaje jsou nepřístupné k opravě.

Prostřednictvím tlačítek a nabídek v menu lze na formulářích Pořízení nového majitele a Oprava hodnot majitele realizovat další  akci:

* Účet - volání pohledu na Bankovní účet majitele, který přísluší k nově pořizovanému, opravovanému nebo prohlíženému Majiteli. V souvislosti s voláním akcí Nový, Oprav lze provádět odpovídající akce i na formulářích Pořízení  nového čísla účtu majitele. V souvislosti s voláním akce Detail lze na formuláři Číselník účtu bankovní účty Majitele pouze prohlížet.

 Číslo účtu Majitele

Číslo účtu Majitele představuje bankovní účet u banky majitele. Pro každého majitele lze v aplikaci evidovat všechny jeho bankovní účty, které uživatel používá. Aktuální  účet majitele lze nastavit přes volbu v menu „ Úloha, Majitel, Údržba“. Po zobrazení Číselníku majitelů vybrat majitele a zobrazit „Detail“. Po zobrazení detailu pro vybraného majitele zobrazit „Účet“. V zobrazeném Číselníku účtů majitele vybrat účet a potvrdit tlačítkem „OK“.

Aplikace nabízí základní pohled na množinu bankovních účtů přes číselník účtů Majitele. Formulář slouží též k provedení výběru bankovního účtu Majitele při pořizování údajů o fakturách nebo platbách na formuláři evidence saldokonta.

Pro každé číslo účtu Majitele je možné určit způsob komunikace s bankou. Na formuláři Číslo účtu Majitele se pořizují následující údaje: číslo účtu, kód banky, název pobočky, kód syntetického a analytického účtu (pro automatická generování protizápisu při příjmu výpisu z banky), uživatelské pořadí účtů, interval pro číslování účetních dokladů (účetních případů z bankovního výpisu). Uživatel může stanovit způsob přebírání bankovních výpisů v aplikaci Banka volbou média:

* Tisk - klasický vstup ručním pořízením údajů z bankovních výpisu do formuláře aplikace Banka,

* Médium, soubor - vstup bankovních výpisů do aplikace Banka prostřednictvím datového souboru ve standardním tvaru definovaném bankou. Při této volbě je třeba zadat i cestu do adresáře, kde bude soubor k dispozici Adresa vstupu - zde zadejte cestu ve tvaru např.: „C:\FENIX“

Uživatel si může vybrat osobu, která spravuje daný účet, aplikace potom zajistí při přijímání výpisu z banky, aby s daným účtem, mohla na základě přihlášení manipulovat jen určitá osoba.

Formulář umožňuje realizovat tyto akce:

* OK - potvrdí výběr bankovního účtu Majitele, jehož záznam byl před tím označen na 
formuláři.

* Zrušit - odchod z formuláře, bez potvrzení provedených změn.

* Nový - zařazení nového bankovního účtu Majitele do evidence aplikace.

* Výmaz - vymazání bankovního účtu Majitele. Program provádí kontrolu, zda neexistují k tomuto bankovnímu účtu vazby na faktury nebo platby. V případě že ano, akci odmítne.

* Oprav - oprava údajů o bankovních účtech Majitele.

* Detail - zobrazí detailně údaje daného účtu 

* Uložit - potvrzení provedených změn na formuláři.

 Faktury

Vydaná faktura je základním a nejužívanějším uživatelským objektem aplikace Kniha vydaných faktur.

Při vystavování faktury bude uživatel nejčastěji pracovat s formulářem se základním pohledem na tento uživatelský objekt, který se jmenuje Daňový doklad.

Před prací s formulářem Daňový doklad  je nutné vybrat z číselníku majitelů knihu faktur. V Číselníku majitelů se zobrazí knihy pro zvolený rok nebo za všechny roky podle potřeby uživatele.

Chcete-li vybrat pouze skupinu vydaných faktur z vybrané knihy, program vás vyzve k zadání této skupiny ještě před stupem do formuláře Daňový doklad. Výběrovou podmínku lze sestavit z položek:

* druh výběru (stornované, zaúčtované, uhrazené, ...),

* druh dokladu (faktura, dobropis...),

* způsob úhrady,

* číslo objednávky,

* pořadové číslo faktury,

* variabilní symbol,

* období vystavení faktury,

* fakturovaná částka,

* odběratel (osoba),

* datum plnění, vystavení, splatnosti a úhrady.

Akce  „Zrušit“ neuplatní výběrovou podmínku a formulář „Faktury“ se nezobrazí.

Nechcete-li zobrazovat formulář pro výběr skupiny vydaných faktur před stupem do formuláře Daňový doklad můžete tuto volbu nastavit v nabídce „Nástroje - Nastavení - KDD“ v hlavním menu aplikace.

Na formuláři s výběrovou podmínkou je možné označit volbu pro automatické dohledání názvu odběratele podle zadaných počátečních písmen. V hlavním menu aplikace „Nástroje - Nastavení - KDD“ lze upravit interval pro hledání názvu odběratele.

Výběrová podmínka na odběratele může být uplatněna také „pouze za položku IČ“. Při sepnutém přepínači program nebere do výběrové podmínky rozdíl v položce DIČ a název odběratele. V číselníku dodavatelů / odběratelů platí jako jednoznačná kombinace „DIČ, IČ, název1, název2“.
Základní údaje o vystavované faktuře se pořizují v horním poli formuláře.

Doplnění údajů týkajících se jednotlivých řádků (položek) vystavované faktury se provádí ve spodním poli formuláře.

Akce prováděné v horním poli formuláře Daňový doklad
Při vstupu do formuláře se v jeho polích zobrazí naposledy pořízená faktura. Pořízení údajů o nové faktuře lze zahájit až po stisknutí:

* Tlačítka Nový - pořízení základních údaju o nové faktuře do evidence.

Program automaticky nabídne :

* číslo dokladu
(první pole odpovídá číslu aktuální knihy faktur, druhé pole je pořadové číslo faktury a odpovídá naposledy vydané faktuře plus jedna, v režimu „Nový“ lze pořadové číslo opravit),

* variabilní symbol dokladu,

* datum vystavení
(aktuální datum),

* datum splatnosti
(implicitně = aktuální datum plus 14 dní, nebo dle nastavení „Nástroje - Nastavení - KDD“),

* účet majitele
(opisuje se z poslední vydané faktury).

Dále lze vyplnit :

* datum zdanitelného plnění,

* datum úhrady,

* číslo objednávky,

* konstantní symbol,

* údaje o odběrateli
(bankovní účet, adresa, kontaktní osoba, konečný příjemce) nebo údaje o fyzické osobě (adresa),

* komentář na začátku položek
(max. 2 000 znaků),

* komentář na konci položek
(max. 2 000 znaků, opisuje do následující nové faktury),

* poznámka
(max. 2 000 znaků, opisuje se naposledy vystavená poznámka).

Po kliku na tlačítko „Druh dokladu“ lze vyplnit:

* druh dokladu
(implicitní nastavení je „Faktura“),

* způsob úhrady
(na účet, hotově, složenkou, zápočtem),

* informace o cizí měně (kód, kurz a množství),

* vazba na okolní doklad
(např.: vazba mezi fakturou a dobropisem),

* číslo jednací 
(číslo z evidence zakázek).

Na formuláři Daňový doklad je možné provádět tyto akce:

* OK - slouží k ukončení režimu.

* Uložit - potvrzení provedených změn na formuláři (údaje se uloží do databáze).

* Zrušit - odchod z formuláře, bez potvrzení provedených změn.

* Hledat - umožní najít vystavenou fakturu na základě zadání jejího čísla, variabilního symbolu, čísla objednávky, čísla účetního dokladu, celkové fakturované částky a odběratele. Pokud podmínce vyhovuje více faktur budou načteny do formuláře „Faktury“.

* Výběr – zobrazení formuláře pro zadání výběrové podmínky pro načtení dat. Nad zobrazenou množinou dat je možné provádět další hledání pomocí výše uvedeného tl. „Hledat“.

* Oprava - opravu údajů o faktuře (zpřístupní k opravě aktuální fakturu). Pokud je faktura zaúčtovaná,  lze opravit pouze komentáře.

* Úhrada  umožňuje provést opravu proplacené částky, data úhrady, datum zdanitelného plnění právě aktuální faktury, ostatní  položky formuláře jsou nepřístupné. Je-li vyplněn datum úhrady pak se proplacená částka bude rovnat celkové fakturované částce.

Doplnění datumu zdanitelného plnění. Uživatel v knihách pro rok 2004 narážel na problém s přechodem na evidenci DPH pokud by nezaložil novou knihu. Po kliku na tl. Úhrada je možné pořídit i datum zdanitelného plnění (pokud není vyplněn).

* Zaúčtovat – umožňuje vytvořit účetní doklad pro aktuální fakturu. Zaúčtování nelze provést pro typ dokladu „Zálohová faktura, Proformofaktura“.

* Tisk - spustí akci tisku vystavené faktury.

Nabídky v menu formuláře:

Daňový doklad:

* Opakovat fakturu - slouží k opakovanému vystavení faktury, která již existuje v databázi.
Opakovat lze:

Fakturu číslo ... - program Vás vyzve k identifikování opakované vydané faktury podle čísla knihy, čísla faktury, roku vystavení knihy (což představuje jednoznačnou identifikaci faktury).

Zobrazenou fakturu - program zpřístupní právě zobrazenou fakturu jako by byla v režimu „Nový“.

V nabídce „Nástroje - Nastavení - KDD“ v hlavním menu aplikace je možné nastavit, které položky faktury se budou opakovat. Pro hlavičku faktury jde o odběratele a jeho číslo účtu, komentáře, poznámku. Pro řádky faktury je možnost nastavit opakovat kompletně celé řádky.

Převzetí účetních obratů do zopakované faktury.

Je-li původní faktura zaúčtovaná a na zopakované faktuře nebyla změněna částka, při uložení zopakované faktury program zobrazí dialogové hlášení zda-li převzít účetní obraty z původního dokladu.
* Vytvořit opravný doklad - Nejrychlejší způsob jak vytvořit opravný doklad je přes tlačítko „Hledat“ najít požadovanou fakturu a zvolit volbu „Vytvořit opravný doklad - Dobropis(Vrubopis)“ v menu formuláře. Zobrazí se předvyplněný doklad, kde částka dobropisu je zůstatek z dohledané faktury. Takto pořízený opravný doklad si automaticky nese vazbu na fakturu. Poznámka: Opravný doklad je uložen do stejné knihy jako faktura.

* Upomínky - Detail - program zobrazí formulář „Upomínky - Detail“ k aktuální faktuře (str.61).

* Saldokonto - Detail - program zobrazí formulář „Ruční pořízení saldokonta“ s aktuální zobrazenou fakturou. S formulářem je možné pracovat bez omezení.

* Proformo >>> DD k přijaté platbě je nabídka dostupná pouze pro plátce DPH. Je-li na zálohovou fakturu přijata platba stanovuje plátce výpočet DPH na daňovém dokladu o přijaté platbě.
Aplikace provede vytvoření DD k přijaté platbě pouze pokud uživatel stojí na dokladu typu „Zálohová faktura, Proformofaktura“.
Aplikace POK a BAN umožňuje od verze 5.85 párovat na proformofakturu. Aplikace POK a BAN zapisuje úhradu do evidence salda a aktualizuje proplacenou částku faktury a datum úhrady.

Je-li proformofaktura uhrazena celá (má vyplněn datum úhrady) najednou celou částkou program převezme veškeré informace z dokladu „proformofaktura“. V opačném případě program zobrazuje evidenci nespárovaných splátek saldokonta podle shodného variabilního symbolu.

Uživatel vybere platbu, ze které vytvořit doklad o přijaté platbě. Program převezme datum splátky, částku a vyzve uživatele k zadání sazby DPH na řádku faktury.

Pokud uživatel vystavil na všechny přijaté platby daňové doklady o přijaté platbě je možné dále pokračovat nabídkou Proformo >>> Faktura pro vystavení konečné faktury. Blíže v kapitole Vystavení dokladu o přijaté platbě.
* Proformo >>> Faktura vytvoří fakturu na základě dat ze zálohové faktury (proformofaktury). Vytvoří řádek nazvaný jako záloha s celkovou částkou z proformofaktury a vyzve k zadání nového řádku se skutečnou fakturovanou částkou.
* Aktualizovat data (zkratková klávesa F5) provede aktualizaci načtených dat, když je formulář zobrazen delší dobu.
* Historie dokladu. Při práci s formulářem faktury jsou sledovány události nový, oprava, zaúčtování, vymazání cizího účetního dokladu, tisk, storno, storno zpět, úhrada faktury. Vesměs se jedná o záznamy typu „informace“. Zobrazené údaje o historii je možné tisknout na zvolené médium.
* Informace o částkách (Zobrazit Ctrl + I, Přepočítat). Program zobrazí panel s informací o skutečně proplacené částce nebo provede přepočet zobrazených hodnot podle stavu v evidenci saldokonta. Blíže níže v této kapitole.
* Struktura vypořádání záloh. Zobrazuje časovou posloupnost vypořádání záloh (proformofaktura), vystavení daňového dokladu k přijaté platbě a konečné faktury. Pro sestavení přehledu program využívá vazební informace mezi doklady umístěné na záložce „Vazba“.

* Rozpis penále (zkratková klávesa F4) zobrazí formulář „Penalizace“ faktur uhrazených po datumu splatnosti pro daného odběratele. Podrobněji v kapitole Penalizace.
* Přiřadit rozpis penále k faktuře. Existuje-li platný rozpis penále, který není navázán na žádnou penalizační fakturu přiřadí tento rozpis aktivní (zobrazené) faktuře.

* Tisk rozpisu penále (zkratková klávesa Ctrl + P).
* Tisk průvodního dokladu k vydané faktuře. Použita šablona „KDDPruvodniDoklad.dot“ pro editor Word. Blíže v odstavici níže, který se věnovuje tiskům dokladů.

* Storno zobrazí uživateli formulář pro pořízení důvodu a datumu stornování předpisu. Je-li předpis faktury zaúčtován program zobrazí formulář účetního dokladu pro odúčtování ze saldokontního účtu. Odúčtování se projeví zápisem do evidence saldokonta.
* Storno >>> zpět umožňuje zrušení stornování faktury. Storno zpět nelze provést pokud v evidenci salda existuje účetní zápis o provedení storno předpisu.

* Uvolnit vazbu na účetní doklad. Jde o opravnou funkci, která zruší blokující klíč na účetní doklad pokud byl účetní doklad vymazán z aplikace UCA. Funkce nezruší vazbu pokud existuje platný účetní doklad.

* Přesun do jiné knihy. Podpůrná funkce pokud uživatel pořídí doklad do jiné knihy. Pro přesun faktury musí být splněna řada podmínek uvedená níže v této kapitole.

Nastavení:
* Pohledávkový účet umožňuje přednastavit hodnotu účetní položky Su, Au pro zaúčtování faktury. Zvolený účet je zobrazen jako první řadek na účetním dokladu s celkovou fakturovanou částkou.

Komentář:

* Jazyk přepíná komentáře v češtině a angličtině.

* Číselník komentářů je dostupný v režimu pořizování nebo opravy faktury. Číselník lze vyvolat z menu formuláře faktury nebo dvojtým klikem na poli komentáře. Komentář je možné také rychle vybrat zapsáním pořadového čísla přímo do textového pole komentáře a stiskem kláveny „Enter“.

Údaje o vystavené faktuře uložené do evidence (databáze) volbou akce Uložit již nelze zrušit. Uloženou fakturu lze pouze stornovat nebo opravit (pokud faktura již není zaúčtována). Storno faktury se provádí volbou v menu akce Daňový doklad / Storno.

Při uložení nové faktury program provede automatické zaokrouhlování celkové fakturované částky nahoru, dolu, nebo podle zákona na ochranu spotřebitele (OS) pokud je tato volba nastavena formuláři „Nastavení lokální / obecná KDD“ na záložce „Faktura“. Zaokrouhlování se vztahuje na způsob úhrady faktury.

Zaokrouhlování program provádí přidáním řádku faktury s částkou jako rozdíl mezi zaokrouhlenou a celkovou částkou faktury. Text přidaného řádku je „Zaokrouhlení“. Tento řádek je vyhrazen pro program a nelze jej ručně opravit ani pořídit.

Je-li faktura již rozúčtovaná, tedy je na fakturu již vystaven účetní doklad, nelze fakturu opravit. Číslo účetního dokladu je na formuláři  Faktura  zobrazeno v poli s názvem „CID“.

Účet majitele lze nastavit přímo na formuláře Faktury klikem na tlačítko u Účtu majitele. Akce vyvolá pohled na Bankovní účty majitele.Lze provádět odpovídající akce Nový, Oprava účtu majitele. V souvislosti s voláním akce Detail lze na formuláři Číselník účtů bankovní účty Majitele pouze prohlížet.

Aplikace umožňuje vybrat potřebné údaje o odběrateli z číselníku odběratelů, včetně čísla bankovního účtu odběratele a jeho adresy. Při pořizování odběratele přímo na poli formuláře „Faktura“ je možné využívat automatické hledání názvu odběratele (pokud tato funkce je zapnuta při vstupu do formuláře Faktury nebo v hlavním menu aplikace „Nástroje - Nastavení - KDD“). Přesnější interval pro dohledání názvu je možné nastavit v hlavním menu aplikace „Nástroje - Nastavení - KDD“.

Konečný příjemce je doplňující informace o odběrateli u vydané faktury. Konečného příjemce představuje adresa a kontaktní osoba odběratele. Při výběru obchodního partnera se údaje o konečném příjemci implicitně ponechávají prázdné. Je-li na faktuře uveden odběratel je možné ze záložky „Konečný příjemce“ volat detail odběratele z číselníku a vybrat požadovanou adresu včetně kontaktní osoby.

Záložka „Adresa“ a „Konečný příjemce“ obsahuje dvě tlačítka pro vymazání adresy včetně kontaktní osoby nebo pouze kontaktní osoby z formuláře faktury.

Při tisku faktury (do reportu) jsou údaje konečného příjemce zobrazeny v levé části vedle adresy odběratele. Není-li konečný příjemce na formuláři faktury uveden nezobrazuje se žádná informace ani v tisku faktury. Tisk faktury do editoru MS Word byl ponechán nezměněn bez údajů o konečném příjemci. Pro potřeby uživatele jsou do tisku přidány nová slučovací pole PRIJKONTOS = kontaktní osoba, PRIJULCD = ulice včetně čísla domovního, PRIJPSC = PSČ , PRIJMESTO = obec, které uživatel může použít pro úpravu vlastního tisku faktury.
Pokud nabídka „Druh dokladu“ neobsahuje všechny potřebné druhy dokladů lze ji doplnit prostřednictvím „Číselníku druh dokladu“, který je dostupný z menu aplikace „Číselníky - Druh dokladu“.

Informace o cizí měně je možné pořídit na záložce „Druh dokladu“. Po výběru kód cizí měny program doplní  položky kurz a množství údaji z číselníku cizích měn. Je-li provedena změna hodnoty kurzu pak při uložení faktury se aktualizuje záznam v číselníku cizích měn. Položka Celková částka v cizí měně je nepřístupná, program generuje hodnotu na základě pořízených údajů na řádcích faktury.

Je-li na faktuře uvedena cizí měna pak při tisku faktury je zobrazena částka k úhradě v cizí měně.
Vazba na okolní doklad (např.: vazba mezi fakturou a dobropisem). Jednoznačnou identifikaci dokladu zaručují položky : číslo knihy, číslo dokladu, rok vystavení dokladu, druh dokladu (např.: faktura, dobropis, vrubopis).

Vazba na okolní doklad nachází uplatnění například při účtování „dobropisu“. Pokud je nalezena uvedená vazba na „fakturu“ bude „dobropis“ zapsán do salda pod variabilním symbolem „faktury“. Vazba na okolní doklad zvyšuje přehlednost knihy vydaných faktur.

Vazba na okolní doklad pro případ více zálohových faktur k jedné konečné faktuře pro plátce DPH. Pořízení konečné faktury. Při zadání vazby na zálohu se program snaží vyhledat vystavené daňové doklady o přijaté platby a doplnit je do konečné faktury.
Přesun do jiné knihy. Před zahájením přesunu uživatel vybere cílovou knihu. Pro přesun dokladu do jiné knihy program kontroluje zda-li jsou splněny níže uvedené podmínky tak, aby nebyly narušeny vazby uvnitř aplikace:

* Doklad nesmí být ZAÚČTOVÁN nebo STORNOVÁN.
* Doklad musí mít nulovou proplacenou částku.
* Doklad nesmí být v EVIDENCI SALDA.
* Jde přesunout pouze do knihy se steJným IČ a mladší nebo rovno účetnímu roku, stejný příznak plátcovství DPH.
* Doklad nesmí mít vazbu na prvodoklad.
* Číslo dokladu musí být poslední číslo v knize faktur.
* Doklad nesmí být součástí Rozpis penále.

* Doklad nesmí být Penalizační faktura.

* Doklad nesmí být vystoupen do spisové služby.

* Na doklad nesmí být vystavena Upomínka.

Jsou-li splněny podmínky pro přesun program vygeneruje dokladu nové pořadové číslo a variabilní symbol podle pravidel cílové knihy. Po provedení přesunu program aktualizuje zobrazení načtených dokladů na formuláři Faktury a umístí kurzor na poslední doklad.
Číslo jednací realizuje vazbu mezi fakturou a zakázkou v evidenci zakázek. Po opuštění pole pro zadání čísla jednacího program hledá „zrealizovanou“ zakázku v evidenci. Je-li zakázka dohledána je doplněn odběratel (včetně adresy a konečného příjemce) do vydané faktury. Program generuje řádky faktury podle řádků v evidenci zakázky pomocí pořizovacího formuláře. Při uložení faktury je opraven stav zakázky na „Vystavena faktura“. Na každou zakázku je možné vystavit jednu fakturu.

Tisk faktury (daňového dokladu)
se provádí prostřednictvím šablony v nástroji MS Word nebo přes Report. Tisk faktury přes Report byl řešen k vůli urychlení tisku faktury.

Při tisku v nástroji MS Word se zobrazí kopie dokumentu „kdd.dot“. Pokud je potřeba provést úpravy v šabloně doporučujeme prostudovat kapitolu Úprava šablony pro tisk faktury kdd*.dot.

Hromadný tisk faktury. Výběrovou podmínku je možné sestavit podle pořadového čísla faktury nebo datu vystavení.

V případě hromadného tisku dokladů do editoru Word je dobré počítat s tím, že šablona „kdd.dot“ je určena pro tisk faktur, které nejsou předmětem daně a šablona „kddp.dot“ pro tisk daňových dokladů. Tisk do editoru Word nemůže tisknout oba typu dokladů najednou. Pokud uživatel navodí tento případ, program zobrazil varovné hlášení a vytiskne pouze doklady jednoho typu, který odpovídá prvnímu dokladu v hromadném tisku.
Adresa odběratele pro tisk faktury je uvedena přímo na faktuře. Není-li uvedena adresa odběratele na faktuře hledá se adresa s příznakem “automaticky doplňovat“ v číselníku odběratelů. Není-li dohledána adresa ani v tomto případě vezme se první adresa z číselníku odběratelů.

Adresa a název odběratele při tisku faktury. Pokud nevyhovuje levý okraj, tak že adresa není vidět v oknu obálky je možný posun adresy a názvu odběratele (max. o 20 znaků) vpravo. Před adresu a název je vložen potřebný počet mezer. Nezapomeňte nastavení vždy otestovat neboť pro adresu a název je použit neproporcionální font „Arial“.

Záložka "Odběratel" na Formuláři „Způsob Tisku“ obsahuje položku pro zaškrtnutí "Prohodit pozice adresy pro doručení a konečného příjemce". Přidáno textové pole pro editaci nadpisu "Konečný příjemce"(umožnit i nechat prázdné).
V případě tisku v angličtině je zobrazena položka stát (odpovídá položce z číselníku odběratelů). K tomuto účelu je vhodné v číselníku zemí evidovat názvy států v anglickém jazyce. Položka stát dodavatele je napevno uvedeno „Czech Republic“.
Podle § 13a obchodního zákoníku (2000) je každý podnikatelský subjekt povinen uvádět na obchodních listinách základní údaje evidované v obchodním rejstříku. Tyto doplňkové údaje je možné zadat v číselníku majitelů v záložce „Obchodní rejstřík“ v aplikaci SAU. Údaje se zobrazí při tisku faktury je-li zapnuta volba „Zobrazit informace o majiteli z obchodního rejstříku.“ na formuláři “Tisk faktury“. Doplňkové údaje jsou umístěny pod číslem bankovního účtu majitele.

Volba „Nezobrazovat číslo dokladu samostatně“. Je-li uživatel proti tomu, aby se tisklo číslo faktury a variabilní symbol jako dvě samostatné položky má možnost volby opětovného sloučení (jako ve verzi FENIX 5.40).

Tisk položek IBAN a SWIFT CODE (BIC) pro fakturu v češtině je nastavitelný pro uživatele na formuláři „Způsob tisku“. Při tisku faktury v angličtině jsou tištěny položky IBAN a SWIFT CODE automaticky.

Daňová rekapitulace. Uživatel má možnost zvolit zda-li z řádků faktury tisknout daňovou rekapitulaci. Program znovu projde seznam řádků faktury a vytiskne ke každému řádku sazbu DPH, základ daně, daň a cenu s daní. Daňovou rekapitulaci je možné tisknout pouze na knize s příznakem „plátce DPH“.

Finanční vyrovnání. Uživatel má možnost zvolit zda-li  tisknout finanční vyrovnání. Program znovu projde seznam řádků faktury a provádí součty částek určených k platbě, zaplacené zálohy a zaokrouhlení.

Program vyzve uživatele k zadání textu „Platba“ v řádku finančního vyrovnání (jelikož u faktury není dáno, které plnění převažuje a je pro odběratele podstatné).
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Obr.č.: 1 Uživatelské nastavení pro tisk daňové rekapitulace a finančního vyrovnání.
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Obr.č.: 2 Uživatelem vložený text do řádku finančního vyrovnání.

Tisk faktury je možné provést v českém nebo anglickém jazyce, podle volby uživatele. Změnu nastavení je možné provést kdykoli z nabídky „Daňový doklad – Způsob tisku“ v menu  formuláře „Daňový doklad“.

Tisk daňového dokladu pro plátce DPH. Program tiskne daňový doklad pokud existují řádky faktury se základní, sníženou sazbou DPH nebo řádky s příznakem „osvobozeno“. Pro doklad který není předmětem daně ( tj. obsahuje pouze řádky faktury s příznakem „bez daně“) program netiskne daňový doklad, ale tiskne doklad typu Faktura, na které není uvedena žádná informace o DPH. 

Nevyhovuje-li obraz umístění sestavy na papíře je možné jej upravit, dále v kapitole: Nastavení „předsazení okrajů“ papíru u sestav a dokladů.
Tisk průvodního dokladu k vydané faktuře. Program používá šablonu „KDDPruvodniDoklad.dot“ pro editor Word. Před prvním spuštěním tisku musí uživatel zaregistrovat  cestu k šabloně z nabídky „Nastavení – Nastavení - KDD“, stisk tlačítka „Registrace šablon“.

Uživatel může šablonu pro tisk průvodního dokladu upravit vlastním potřebám. Program doplňuje hodnoty z faktury do předem připravených „textových polí“, které mají specifický název:

dic_ico_nazev_majitele (z číselníku majitelů v SAU), ucetni_obdobi (z účetního dokladu), cislo_uc_dokladu (z účetního dokladu), nazev_odberatele, adresa_oberatele_cast1* (ulice, číslo domovní a orientační), adresa_oberatele_cast2* (název části obce), adresa_odberatele_cast3* (PSČ a obec), datum_vystaveni, datum_splatnosti, datum_zdan_plneni, datum_uhrady, cislo_faktury, variabilni_symbol, fakturovana_castka, pocatecni_komentar, cislo_uctu_majitele.
Předkontaci z účetního dokladu program vyplňuje do tabulky s indexem 1 proto doporučujeme pro zdárné sestavení dokladu neměnit počet tabulek.

* Obsahy polí adres se mění podle dostupnosti hodnot dané adresy. To jest například pokud není v adrese vyplněná část obce pak pole adresa_odberatele_cast2 přebírá význam pole adresa_odberatele_cast3, pole adresa_odberatele_cast3 zůstane prázdné.

Informace o částkách (Zobrazit Ctrl + I, Přepočítat). Program zobrazí panel s informací o částkách: fakturovaná částka, skutečně proplaceno, dobropisováno, zlikvidováno v účetnictví a zbývá uhradit . Tlačítko Skrýt sková zpět zobrazený panel na pozadí. Tlačítko Přepočítat provede přepočete zobrazených hodnot podle stavu v evidenci saldokonta. Zobrazené hodnoty může uživatel editovat po stisku tlačítka Opravit. Zrušení akce „opravit“ uživatel provede tlačítkem Zrušit nebo stiskem klávesy Esc.
Číselník komentářů

Číselník komentářů obsahuje nejpoužívanější komentáře k faktuře. Komentáře je možné pořídit nezávisle na faktuře. Číselník je možné volat z formuláře „Faktury“ z nabídky „Komentář – Číselník komentářů“ (nebo dvojitým klikem na textovým polem komentář, poznámka k faktuře) nebo z hlavního menu aplikace „Číselník - Komentářů“.

Každý komentář má své pořadové číslo. Zapsáním pořadového čísla do textového pole lze vyvolat komentář přímo z faktury.

V průběhu evidence dochází při mazání nepotřebných komentářů z číselníku k narušování řady pořadových čísel komentářů. Akcí „Seznam komentářů - Přeuložit pořadí“ v menu číselníku je možné pořadová čísla narovnat.

Obsluha číselníku je popsána v kapitole Komentáře a poznámky k vydané faktuře.

Akce prováděné v dolním poli formuláře Daňový doklad
Doplnění údajů o jednotlivých položkách vystavované faktury lze provádět bezprostředně po pořízení údajů v horní části formuláře.

Ve spodní části formuláře lze volit akce: 

* Nový řádek. - vyvolá formulář Nový řádek k pořízení údajů. Formulář umožňuje pořídit tolik záznamu (řádku najednou), kolik vystavovaná faktura potřebuje.

* Opravit řádek. - vyvolá formulář Opravit řádek. Pokud je na faktuře více řádků je po uložení opravy načten předchozí či následující řádek faktury (podle na stavení na formuláři  pro opravu řádku).

* Vymazat řádek - umožňuje vymazat aktuální řádek faktury. Formulář zůstává i nadále v režimu pořizování faktury (Tlačítko Nový v horní části formuláře) nebo v režimu  Opravit při opravě již vystavené faktury.

* Vysoučtování - spustí akci, která provede součet cenových údajů za všechny pořízené řádky faktury. Sečtené údaje se zobrazí na poli Vysoučtování dokladu. Na poli Vysoučtování dokladu je také informace zda-li je majitel plátcem DPH. Uživatel má dále možnost na tomto poli zaokrouhlit celkovou fakturovanou částku a to směrem dolu, nahoru nebo dle zákona o ochraně spotřebitele. Zaokrouhlovat je možné na celé koruny či padesátihaléře podle nastavení „Nástroje - Nastavení - KDD“ v hlavním menu aplikace. Ve vysoučtování DPH se nemusí projevit řádek „Zaokrouhlení“ a to v případě, že má uživatel zvolenou volbu „Provádět výpočet hodnoty DPH z rozdílu po zaokrouhlení celkové fakturované částky“ na záložce „Faktura 2“ na formuláři „Nastavení lokální / obecná KDD“.

* Předkontace – pro evidenční účely rozdělení cetkové fakturované částky podle uživatelem definovaných účetních položek. Při kliku na tlačítko Předkontace přebírají funkci pro pořizování, opravu a mazání řádku předkontace tlačítka ve spodní části formuláře.

V případě plátců DPH může předkontace obsahovat výnosové účty, kód DPH a částku odpovídající základu příslušné daně. Předkontaci pak program použije při vytváření účetních obratů pro rozúčtování DPH.

Po výběru kódu DPH program do částky doplní základ DPH z vysoučtování faktury. Předpoklad :vyplněna položka Su = 600 až 699 a částka je prázdná.

Pořízení nového řádku předkontace

Hodnoty položek Su, Au program umožňuje dotahovat z bankovního účtu majitele uvedeného na faktuře (Nastavení - Nastavení – KDD záložka Faktura 1). Hodnoty položek Su, Au není povinná. Při absenci hodnoty položky Su program neprovádí kontrolu na účetní předpis. Hodnoty položek je možné vybírat z číselníku (zkratková klávesa Ctrl & 1).

Oprava předkontace
Opravu hodnot je možné provést kdykoliv v průběhu evidence faktury. Oprava není omezena ani zaúčtováním faktury.
* Přesunout řádky „Uhrazeno zálohou“ na konec seznamu. Nabídka nad seznamem řádků faktury. Jde pouze o kosmetické přerovnání řádků faktury, kdy řádky s příznakem uhrazeno zálohou program přemístí na konec seznamu.

Na formuláři Nový řádek jsou tyto údaje :

* Číslo řádku faktury
(provádí se automaticky),

* zdanitelné plnění
(charakterizuje předmět fakturace (materiál, zboží   nebo službu),

* množství
(s maximální přesností na 3 desetinná místa),

* měrná jednotka
(nabízí základní jednotky ISO, je možná zapsat i 
nestandardní jednotky),

* cena za jednotku,

* cena bez daně 
(automaticky vypočte údaj),

* % a kód DPH
(propojené položky, po opuštění položky % DPH se program nastaví na první odpovídající kód DPH a obdobně po opuštění pole kód DPH program nastaví % DPH),

* daň, 
(automaticky vypočte údaj s přesností na haléře, uživatel může rozhodnout zda-li má program provádět výpočet daně,

* cena s daní
(automaticky vypočte údaj, = cena bez daně + daň s přesností na haléře). Počítá-li program hodnotu DPH z ceny s daní může uživatel rozhodnout v nabídce „Nástroje – Nastavení - KDD“ zda-li uplatňovat zaokrouhlený koeficient DPH na 4 desetinná místa (dle zákona o DPH) nebo koeficient bez zaokrouhlení.

* Zdanitelné plnění - umožňuje vybrat řádek zdanitelného plnění z jednoduchého číselníku a vložit vybrané zdanitelné plnění na aktuální řádek faktury.

* Pokračování předchozího řádku – umožňuje pořídit řádek faktury pouze s vyplněným textem (zdanitelné plnění). Text prodlužuje text z předchozího řádku faktury. Položky pro „množství, jednotka, částky“ se u řádku nevyplňují. Při uložení řádku program do položek pro „množství, jednotka, částky“ nastaví implicitní hodnoty, které se  při tisku faktury nezobrazují čímž vzniká popisný řádek k předchozímu řádku faktury (zdanitelnému plnění).

* Generovat slevu – umožňuje k pořízenému řádku zadat hodnotu slevy v procentech. Program automaticky vygeneruje nový řádek s výpočtem slevy a to z částky v cizí měně popřípadě částky korunách (pro plátce DPH je částka generována z ceny včetně daně).

* Uhrazeno zálohou – řádek s tímto příznakem nemá vliv na celkovou fakturovanou částku, ale ovlivňuje hodnotu položky Zbývá uhradit zobrazené na tisku faktury. Při pořízení nebo mazání tohoto řádku je zobrazeno dialogové hlášení pro aktualizaci proplacené částky.
Daňové doklady s přenesením daňové povinnosti

Daňové doklady podle §92 zákona o DPH s účinností od 1.4.2011 lze pořizovat pouze do knihy faktur s příznakem Kniha určená pro doklady s přenesením daňové povinnosti.

Číselník zdanitelných plnění je pro účely přenesení povinnosti DPH programem předem vyplněn kódy předmětů plnění podle přílohy č.5 zákona o DPH. Implicitní naplnění je provedeno ze souboru „KodyZboziPreneseniDPH.csv“ (umístění souboru u aplikace – kdd.exe). Soubor lze uživatelsky editovat a opětovně načíst (Číselník zdanitelného plnění -> nástroje -> Režim přenesení daňové povinnosti (§ 92a – 92e zákon o DPH)-> Příjem seznamu zboží do číselníku).

Položky v číselníku není možné přidávat ani mazat. Položky je možné pouze opravit.

Po výběru zdanitelného plnění z číselníku jsou předány informace na řádek faktury a do nadpisu Zdanitelné plnění je přidán kód harmonizovaného popisu.

Pro řádek faktury je upraven mechanismus výpočtu DPH a systém kontrol. Na řádku je vyplněna sazba DPH, hodnota DPH = 0 a cena bez daně = cena s daní.

Tisk faktury. Vychází z tisku daňového dokladu. Na tisku není uvedeno vysoučtování DPH. Na dokladu je uvedeno sdělení Výši daně je povinen doplnit a přiznat příjemce plnění.
Číselník zdanitelných plnění (položky faktury)

Číselník je plněn automaticky při uložení faktury. Do číselníku se doplní nově pořizované řádky z faktury, pokud mají označen příznak „Zapsat do číselníku plnění“. Z číselníku zdanitelného plnění lze vymazat zdanitelná plnění, která již nepotřebujete, tlačítkem Vymazat. Pro mazání lze označit i více řádků najednou.

Položkám zapsaným do číselníku je přidělen kód (pořadí položky v rámci každé knihy). Zadáním kódu při pořizování řádku faktury je možné vybrat položku bez zobrazení číselníku.

Od verze 6.50 je možné předmět plnění pořídit přímo v číselníku a číselník je možné volat z hlavního menu aplikace z nabídky „Číselníky“.

Číselník zdanitelného plnění lze setřídit podle všech zobrazených položek a vytisknout na vybrané médium.

Nabídky v menu číselníku:

„Přeuložit pořadí“. Trvale změní kód (pořadí položek) podle aktuálního zobrazení (pořadí) v číselníku. Kód začíná vždy od čísla 1.

„Nástroje – Kopírovat data“. Kopírování dat do číselníku evidovaných k jiné knize faktur. Nabídka vyzve uživatele k zadání roku a čísla knihy faktur ze které budou existující záznamy v číselníku kopírovány.

Výstup do souboru

Faktury - výstup do souboru je akce dostupná z hlavního menu aplikace pod názvem „Výstupy“.

Akce provede výstup vydaných faktur do textového souboru (soubory s příponou  *.txt). Soubor obsahuje údaje z hlavičky faktury, jednotlivé řádky faktury (zdanitelná plnění) a účetní obraty k dané faktuře, pokud byla zaúčtována.

Po spuštění akce program kontroluje, zda-li byla vybrána některá kniha vydaných faktur ze které má být výstup proveden. Následně se zobrazí formulář „Výstup dat do souboru“. Na formuláři lze vybrat množinu faktur na základě čísla faktury nebo datu vystavení faktury a výstupní soubor. Pokud není zadána žádná množina faktur provede se výstup celé knihy.

Struktura výstupního souboru je uvedena  v příloze: Struktura vstupního / výstupního souboru pro přenos dat do Knihy vydaných faktur.
Společně s výstupem faktur je možné provést výstup odběratelů a bankovních účtů majitele.

Výstup odběratelů a bankovních účtů majitele je nutné provést do dvou rozdílných souborů.

Soubory pro výstup se nastavují na zobrazeném formuláři „Výstup dat do souboru“.

Pro číselník dodavatelů a odběratelů je vytvořen speciální výstup pro SAP. Tento výstup musí být rozlišen zvlášť pro odběratele a dodavatele. Struktura výstupního soboru je blíže popsána v kapitole: Struktura výstupního souboru pro číselník dodavatelů / odběratelů pro SAP
Příjem dat do číselníků „Odběratelé“ a „Bankovní účty majitele“ je popsán níže v kapitole: Příjem faktur ze souboru.

Příjem faktur ze souboru

Faktury - příjem faktur ze souboru je akce dostupná z  menu formuláře Vydaná faktura pod názvem „Příjem - Příjem dat ze souboru“. Nabídka v menu „Příjem - Příjem dat ze souboru“ je přístupná pokud není formulář Vydaná faktura v režimu Nová nebo Opravit.

Příjmový soubor obsahuje data o  vydaných fakturách v textovém tvaru. Soubor je ve formátu „TXT“. Soubor obsahuje údaje z hlavičky faktury, jednotlivé řádky faktury (zdanitelná plnění) a účetní obraty k dané faktuře, pokud byla zaúčtována.

Pokud výstupní soubor obsahuje všechny potřebné údaje pro uložení faktury, provede se načtení všech faktur v souboru na jednou.

Nejsou-li v souboru všechny potřebné údaje pro uložení faktury, program přeruší načítání data a zobrazí do formuláře problémovou fakturu a vyzve k ručnímu pořízení.  V tuto chvíli můžete pořídit chybějící údaje.

U zobrazené faktury nelze říci zda-li má být celková fakturovaná částka zaokrouhlená. Před uložením faktury je proto nutné zkontrolovat celkovou částku (tl. „Vysoučtování“) a popřípadě částku zaokrouhlit. Zaokrouhlená částka je také vedena na účetních obratech v příjmovém souboru. Pokud by nastal rozdíl u uložené faktury a celkové částky v účetních obratech program by při zaúčtování faktury nahlásil nesoulad ve fakturované částce.

Po uložení faktury spusťte  příjem faktur znovu akcí v menu „Příjem - Příjem dat ze souboru“. Program začne načítání dat od poslední uložené faktury.

Konec příjmu dat program automaticky ohlásí po načtení poslední faktury (popřípadě účetních obratů) ze souboru.

Příjem faktur ze souboru je nutné provést až do vyčerpání příjmového souboru. Není přípustné vracet se zpět k již jednou zpracovaným souborům.

Nabídka „Příjem - Zaúčtovat hromadně ze souboru“ umožňuje hromadné zaúčtování faktur obsažených v příjmovém souboru.

Zaúčtování přijatých faktur ze souboru nemusí být provedeno ihned po uložení faktury. Cesta na soubor pro zaúčtování je totožná jako pro příjem vydaných faktur.

Případnou změnu cesty nebo obnovení cesty na soubor pro zaúčtování faktur je možné nastavit v menu formuláře Vydaná faktura „Příjem - Soubor pro účetní obraty“.

Pro hromadné zaúčtování musí být splněny všechny podmínky pro uložení účetního dokladu. O fakturách je možné účtovat i jednotlivě. Při kliku na tlačítko „Zaúčtovat“ program pozná, že byl proveden příjem faktur ze souboru a vyzve k potvrzení hledání účetních obratů ze souboru.

Doplnění komentářů k přijatým fakturám:

Akce provede připojení vybraného komentáře ke všem fakturám obsažených v příjmovém souboru. Akce „Příjem - Doplnění komentářů k přijatým fakturám“ je dostupná z menu formuláře faktury.

Pokud není znám příjmový soubor faktur z REGISTRU akce nejprve vyzve k zadání cesty na příjmový soubor faktur. Zobrazí číselník komentářů pro výběr počátečního, koncového komentáře a poznámky. Poté akce provede hledání uložených faktur podle obsahu příjmového souboru a ke každé faktuře připojí zvolené komentáře.

Akce je zakončena dotazem na zobrazení výsledku připojení komentářů.

Poznámka: K fakturám lze připojit pouze již existující komentáře. Komentáře v číselníku jsou vždy svázány s konkrétní fakturou. Není proto možné komentáře  pořídit dopředu. Je ovšem možné vyhledat libovolnou fakturu a po akci „Opravit“ pořídit tak potřebné komentáře, které použijete pro výše uvedený příjem.

Příjem dat do číselníku odběratelů a bankovních účtů majitele:

Před příjmem vydaných faktur ze souboru je dobré provést načtení odběratelů a bankovních účtů majitele. Naplněním těchto číselníku se sníží rizika, že bude příjem vydaných faktur přerušen z hlediska nesplnění všech povinných položek pro uložení faktury.

Příjem dat do číselníků se provádí z nabídky „Nástroje - Příjem dat do číselníku“ v hlavním menu aplikace.

Program zobrazí výzvu pro načtení bankovních účtů majitele. Po potvrzení je zobrazen formulář pro výběr příjmového souboru. Po zpracování souboru následují totožné akce pro příjem dat do číselníku odběratelů.

Vazba vydaných faktur na spisovou službu EZOP.
Vazba se dá charakterizovat vytvořením dokumentu vydané faktury a zasláním do spisové služby EZOP pomocí komunikačního rozhraní Asseco.Fenix.SSL.Ezop.dll.

Podrobnému popisu vazby se věnuje dokument KDD_Ezop_up.doc a představuje tyto kroky:

1. Konfigurace napojení na spisovou službu EZOP. Konfigurátor Asseco.Fenix.SSLEzop.Konfig.exe včetně popisu „Použití_EzopConnectoru.doc“ je umístěn na instalačním CD Fenix. Komunikace se nastavuje na uživatele a je výhodné nastavení uložit do databáze.

2. Formulář Vydané faktury. Nabídka „Příjem/Výstup – Poslat fakturu do spisové služby“. Program vytvoří pomocný soubor faktury (příklad: kdd10900119.doc) do Temp adresáře a zašle jej do spisové služby. Kopii faktury uloží do databáze.

3. Formulář Vydané faktury. Nabídka „Příjem/Výstup – Ověřit doručení faktury příjemci“. Zobrazí informativní hlášení s datem doručení příjemci.

4. Formulář Vydané faktury. Nabídka „Daňový doklad - Zobrazit dokumenty zaslané do Ezopu“. Zobrazí kopii dokumentu zaslaného do spisové služby.

Výstup elektronické faktury ve formátu ISDOC a ISDOCX.
Výstup se dá charakterizovat vytvořením dokumentu vydané faktury v elektronické podobě. Výstupní soubor obsahuje XML strukturu definovanou formátem isdoc-invoice-5.3.1.xsd. Výstupní soubor může být opatřen elektronickým podpisem ve formátu isdoc-invoice-dsig-5.3.1.xsd. Veškeré dostupné informace o rozhraní ISDOC je na webové stránce www.isdoc.org/index.php.
Předpoklady výstupního souboru
Vytvoření výstupního souboru je závislé na existenci knihovny Asseco.Fenix.Invoice.dll umístěné v adresáři …\Program Files\PVT\Fenix\\Bin\Net a zaregistrované jako ComClass.

Vytvoření elektronického podpisu je závislé na existenci knihovny Asseco.Fenix.SpolecneKlient.dll umístěné v adresáři aplikace Kniha vydaných faktur.

Název výstupního soubor obsahuje:

· prefix kdd,

· primární klíč vydané faktury,

· znak „_“ a pořadové číslo faktury,

· přípona souboru „.isdoc“.

Umístění výstupního souboru
Cestu pro uložení výstupního souboru uživatel definuje v nabídce Nástroje – Nastavení – KDD – Lokální na záložce Faktura 2 v hlavním menu aplikace. Implicitní cesta je do dočasného adresáře profilu uživatele (C:\DOCUME~1\UZIVATEL\LOCALS~1\Temp).

Postup výstupu uložené faktury

Uživatel se nachází na formuláři Faktury.

1. Uživatel zvolí nabídku Příjem/Výstup – Výstup elektronické faktury ISDOC. Program vytvoří výstupní soubor kdd*.isdoc do uživatelem definovaného adresáře a zároveň uloží soubor do databáze.

2. Program vyzve uživatele k možnosti elektronického podepsání dokumentu dialogem Přejete si elektronicky podepsat soubor: d:\aaa\kdd379_1000024.isdoc?
3. Pokud uživatel stiskne tlačítko ANO (podepsat) program zareaguje zobrazením formuláře pro výběr certifikátu. Jsou zobrazeny všechny dostupné osobní certifikáty. Zde mějte na paměti, že ne každý certifikát je vhodný k podpisu dokumentů , zpravidla musí jít o platný podpis vytvořený oprávněnou certifikační autoritou.

4. Po úspěšném podepsání dokumentu program zobrazí informaci typu Soubor byl úspěšné vygenerován a elektronicky podepsán.Soubor: d:\aaa\kdd379_1000024.isdoc.
Jak zobrazit vystoupený soubor
Ne webových stránkách www.isdoc.org/index.php je dostupný prohlížeč souborů *.isdoc pod názvem ISDOCReader. Pokud je prohlížeč nainstalován může uživatel zvolit nabídku Daňový doklad – Zobrazit dokumenty zaslané do úložiště v menu formuláře Faktura.

Pokud je v úložišti pouze jeden dokument program spustí přímo zobrazení dokumentu v programu ISDOCReader. Pokud je v úložišti více dokumentů je zobrazen formulář Správa dokumentů. Zde uživatel zvolí tlačítko Zobrazit dokument.

Jak ověřit správnost výstupního souboru
Výstupní soubor musí odpovídat struktuře isdoc-invoice-5.2.xsd. Aby kontrola byla možná musí uživatel nastavit cestu na schematický soubor isdoc-invoice-5.2.xsd. Nabídka Nástroje – Nastavení KDD – Lokální, záložka Faktura 2 v hlavním menu aplikace. Schematický soubor si uživatel stáhne z webu na adrese www.isdoc.org/index.php. Pokud soubor xsd existuje v adresáři v lokálních nastaveních, program při vytváření výstupního souboru provádí kontrolu na schéma xsd automaticky. Neodpovídá –li struktura výstupního souboru schématu xsd pak se výstupní soubor nezaloží.

Výstup elektronické faktury s přílohami, formát ISDOCX
Výstup vychází z elektronické faktury ISDOC, která je součástí zazipovaného souboru ISDOCX. Uživatel pouze vybere přílohy, které chce do zabaleného souboru přidat.

Nastavení pro formát ISDOCX
Nastavení v nabídce Nástroje – Nastavení – KDD – Lokální na záložce Faktura 2 v hlavním menu aplikace:

· cestu pro uložení výstupního souboru s přílohami ISDOCX,

· typ a umístění zipovacího nástroje.

Tlačítko Test zápisu je vhodné použít pro otestování zpráva uživatele k vytváření, zápisu a mazání souboru do adresáře.

Postup výstupu uložené faktury s přílohami 
Postup je shodný ve všech bodech jako při vytváření elektronické faktury ISDOC rozšířený o dialog pro výběr přílohy. Po výběru přílohy následuje dialog zda-li použít všechny přílohy v adresáři pro zabalení. Po úspěšném vytvoření souboru ISDOCX je zobrazeno informativní hlášení s názvem vytvořeného souboru kdd*.isdocx a seznamem názvů příloh v souboru obsaženém.

Opravné položky

Opravné položky vystavujeme na faktury neuhrazené po splatnosti.

Opravné položky jsou rozděleny až do deseti cyklů, tedy po 10 % z nehrazené částky za každých ukončených devadesát dnů po splatnosti pohledávky. O každém cyklu existuje účetní doklad.

Opravné položky je možné z jakéhokoliv cyklu nastavit do stavu Ukončeno.

Opravné položky je možné vystavovat pouze pokud je definován interval pro číslování účetních dokladů o opravných položkách.

Odúčtování  opravných položek probíhá  dle  českého účetního  standardu (ČÚS ) č. 706 bod 4(Postup účtování o opravných položkách),Ods.4.2.

Odstavec  4.2.  O snížení a zrušení opravných položek účtuje účetní jednotka na stranu MÁ DÁTI příslušného syntetického účtu účtové skupiny 15 až 19 se souvztažným zápisem na stranu DAL syntetického účtu 556 – Tvorba a zaúčtování opravných položek.

Ruční vytváření opravné položky může uživatel provádět z formuláře Faktury z nabídky Daňový doklad – Opravné položky.

Hromadné vytváření opravných položek:

1. hlavní menu aplikace Úloha-Opravné položky
2. po sestavení přehledu Sestavy – Jednořádkové, druh výběru Neuhrazené daňové doklady – časová struktura. Program zobrazí seznam Opravné položky neuhrazených faktur.

Ruční vytváření opravné položky – nový záznam

Uživatel se nachází na formuláři Opravné položky k faktuře č. XXX. Uživatel zvolí tlačítko Nový. Jelikož opravná položka zná svoji fakturu je program schopen předem nastavit hodnoty položek: Stav(interval), Počet dnů po splatnosti, Hodnota opravné položky = 0.1 x dlužná částka x cyklus opravné položky.

Pokud bylo již o opravné položce účtování uživatel zadá hodnoty: Číslo účetního dokladu, Účetní období Měsíc/Rok. Bude-li uživatel o opravné položce účtovat později nechá účetní položky prázdné.

Uživatel zvolí tlačítko Uložit. Program provádí níže uvedené kontroly:

1. Počet dnů po splatnosti odpovídá zadanému intervalu ve stavu opravné položky.
2. V seznamu opravných položek neexistuje instance se stejným nebo vyšším stavem nežli má ukládaný záznam.
3. Pouze stav opravné položky Ukončeno má povolenou absenci vazby na účetní doklad a nulovou částku opravné položky.
4. Po stavu Ukončeno již nelze pořizovat další oprané položky.
Zjistí-li program prázdné hodnoty u položek pro účetní doklad je zobrazen formulář účetního dokladu. Do účetního dokladu jsou vygenerovány účetní obraty z níže uvedené účetní šablony. Nevygeneruje-li program žádné obraty je hodně pravděpodobné, že je faktura je zaúčtována na saldokontní účet ke kterému neexistují předepsané obraty pro vytváření opravných položek (níže v této kapitole).

Program kontroluje pokud k faktuře je evidována opravná položka v aktivním stavu pak jsou její účetní obraty odúčtovány.Na účetním dokladu jsou vidět odúčtované obraty a nové obraty o účtování opravné položky.

Účetní doklad

Tlačítko Účetní doklad zobrazí existující účetní doklad. Tlačítko je dostupné pokud formulář Opravné položky není v režimu editace.

Pokud je formulář účetního dokladu zpřístupněn k editaci (cizí účetní doklad, aktivní opravná položka) může obsluha provést vymazání účetního dokladu. Se smazáním účetního dokladu program smaže i záznam o opravné položce.

Je-li formulář ve stavu Nový záznam a uživatel neidentifikuje účetní doklad číslem a obdobím, program po kliku na Uložit zobrazí formulář účetního dokladu k pořízení.

Je-li stav opravné položky Ukončeno je zobrazeno dialogové hlášení zda-li ukončit evidenci opravných položek účetním dokladem.

První účtování
Pokud opravné položky z minulých let představují velkou částku pak při účtování do nákladů by výrazně zhoršily hospodářský výsledek organizace. Doporučujeme opravné položky  z neuhrazených faktur z minulých let zaúčtovat na upravující účet 406.
Definice číselné řady účetních dokladů pro účtování o opravných položkách

Pro aplikaci Kniha vydaných faktur je zaveden nový typ číselné řady účetních dokladů pro opravné položky z vydaných faktur. Uživatel zvolí nabídku Nástroje – Definice řad účetních dokladů v menu aplikace. Na pravé tlačítko myši zvolit nabídku Nová řada. Zadat interval a nastavit rozlišení řady na Celá evid., opravné položky.

Řada je společná pro všechny knihy v daném roce a měla by být vidět a jít pořídit v jakékoliv knize.

Účetní šablona pro zaúčtování opravných položek

V obecných nastaveních aplikace Kniha vydaných faktur, nabídka Nástroje – Nastavení – KDD – Obecná v hlavním menu aplikace, na záložce Účtování je uživateli umožněno vybrat účetní šablonu pro zaúčtování opravných položek.

Účetní šablona by měla odpovídat vzoru pro zaúčtování opravných položek na základě odběratelských vztahů (položka SU):

účet 311 - účtovat na 556/194

účet 317 - účtovat na 556/195

účet 318 - účtovat na 556/196

účet 315 - účtovat na 556/192  (pro účtování pohledávek pro rok > 2011).

Legenda

	
	Nové účty pro opravné položky legislativa 2012

	
	Nezměněné účty pro opravné položky


Princip účtování pro účet 315
Výpočet opravné položky faktury  po splatnosti se počítá za intervaly (90 dnů), které VZNIKAJÍ V ROCE  2012 nebo které  ZASAHUJÍ DO ROKU 2012.Částka opravné položky za intervaly  v roce < než-li rok 2012 se do výpočtu nepromítne. Pokud je 10. interval ukončen v roce < než-li rok 2012 (tj. datum splatnosti je < než-li 14.7.2009 = 31.12.2011 - 900 dní). Taková faktura se již pro opravné položky neuplatní.
Pro následující roky je funkcionalita stejná jako pro účty (311, 317, 318). 

Evidence pomocného analytického přehledu PAP na opravných položkách
	Učet opravné položky
	Analytika PAP
	Partner aktiva pasiva

	192
	31509
	ANO

	195
	0
	ANO


Vymazání opravné položky

Vymazat lze pouze záznam opravné položky ve stavu Ukončeno, pokud opravná položka nemá vazbu na účetní doklad. Existuje-li vazba na účetní doklad pokuste se vymazat účetní doklad.

Uvolnit vazbu na účetní doklad
Menu Opravná položka – Uvolnit vazbu na účetní doklad
Pokud nelze účetní doklad vymazat přes formulář účetního dokladu (učetní doklad není již v cizích dokladech nebo byl vytvořen bez vazby v jiné agendě) tato funkcionalita vymaže u aktuální opravné položky vazbu na uč. Doklad.
Menu Opravná položka – Uvolnit vazbu na účetní doklad

Seznam faktur s opravnými položkami

(zobrazeno  po sestavení přehledu Sestavy – Jednořádkové, druh výběru Neuhrazené daňové doklady – časová struktura)
Seznam obsahuje 3 druhy výběru: 

· Seznam - opravné položky neuhrazených faktur, implicitní nastavení (menu-data-neuhrazené faktury).
· Seznam - opravné položky uhrazených faktur“(menu-data-uhrazené faktury .s vazbou na OP).

· Seznam - opravné položky se stavem „ukončeno“ “(menu-data-faktury s OP).

Funkcionalita seznamu: 

· Hromadné zaúčtování opravných položek.

· Hromadné odúčtování  opravných položek uhrazených faktur.

· Vyřazení faktury z evidence opravných položek.

· Detail opravné položky.

· Výběr.

· Třídění.

Hromadné zaúčtování opravných položek (neuhrazené faktury)
Funkcionalita pro  Seznam opravných položek neuhrazených faktur. 

Menu - opravné položky – Hromadné zaúčtování opravných položek.. 

Program automaticky vygeneruje opravné položky  včetně účetního dokladu dle předvolené účetní šablony (automatizace ručního vytváření opravných položek). Účtování probíhá v 10 cyklech, viz. hlavní kapitola „Opravné položky”. Pokud je již v aktuálním cyklu opravná položka zaúčtována,  účtování v tomto intervalu již neproběhne  dokud nebude změna intervalu (cyklu) opravné položky dle počtu dnů po splatnosti.
Hromadné odúčtovaní opravných položek (uhrazené faktury s vazbou na opravnou položku)
Funkcionalita pro Seznam opravných položek uhrazených faktur. 

Menu - opravné položky – Hromadné odúčtování opravných položek.. 
Program automaticky odúčtuje opravné položky ,  které  byly již  před uhrazením  faktur zaúčtovány  dle počtu dnů po splatnosti. Opravná položka bude přeúčtována a interval opravné položky  bude nastaven na  „ukončeno.“
Vyřazení faktury z evidence opravných položek 
Funkcionalita pro  Seznam opravných položek neuhrazených faktur, Seznam opravných položek uhrazených faktur. 

Menu - opravné položky – Fakturu vyřadit z evidence opravných položek.
Program vygeneruje opravnou položku se stavem „ukončeno“ bez účetního dokladu. 
Penalizace

Aplikace umožňuje vystavit a evidovat:

Smluvní pokuty (do verze 5.85 byl toto jediný způsob, kterým bylo možné penalizovat odběratele, využívá číselník Penalizace).

Úrok z prodlení (souběžně nebo nezávisle na smluvní pokutě, využívá číselník Repo nebo postaru Diskontní sazby).

Předmětem rozpisu penále jsou uhrazené faktury po datu splatnosti. Každá taková faktura pak může patřit pouze do jednoho rozpisu penále.

Rozpis penále se vytváří vždy pro každého odběratele zvlášť a je součástí penalizační faktury. Rozpis je možné vytisknout a přiložit jako přílohu k faktuře.

Formulář „Penalizace“ (Rozpis penále) je dostupný z nabídky „Daňový doklad – Rozpis penále“ na formuláři „Faktury“ (zkratková klávesa F4).

Volání formuláře „Penalizace“

Formuláře „Penalizace“ je možné volat jak při editaci faktury nebo nad uloženou fakturou. Rozpis penále se automaticky vytváří k aktivní (penalizační) faktuře. Proto aktivní faktura nesmí být opravným dokladem.

Program kontroluje zda-li k (penalizační) faktuře byl již vytvořen jakýkoliv rozpis penále. Pokud rozpis penále k faktuře již existuje je zobrazen ve formuláři „Penalizace“. V opačném případě je zobrazena informace: „K faktuře číslo XXX nebyl doposud přiřazen žádný rozpis penále. Chcete vytvořit nový rozpis penále pro odběratele NÁZEV ODBĚRATELE?“.

Program zobrazí okno pro výběr způsobu penalizace „Smluvní pokuty“, „Úrok z prodlení“. Uživatel může označit obě volby zároveň.

Program kontroluje zda-li pro dané IČ odběratele existuje v číselníku odběratelů jedený záznam. Pokud tomu tak není program zobrazí dialogové hlášení „Nalezeno více odběratelů s IČ = XXX, chcete dohledat faktury k penalizaci pro tyto odběratele?“. Toto může nastat v případě opravy záznamu v číselníku odběratelů, kdy vedle aktivního záznamu existují i neaktivní záznamy na které existují faktury uhrazené po splatnosti. Poznámka: IČ = 0 má stejný význam jako nezadaná hodnota a výběr se podle něj neprovádí.
Formulář „Penalizace“ je automaticky nastaven do režimu editace „Nová penalizace“.

Nastavení aplikace v nabídce Nástroje – Nastavení – KDD – Lokální umožňuje uživateli zadat hodnotu pro kterou se ještě vyplatí vystavovat penalizaci. Program sečte hodnotu smluvní pokuty a úroku z prodlení a porovná na uživatele zadanou hodnotu. Pokud není výše penále dostatečná je možné opustit formulář pro pořízení penalizace bez uložení dat.

Přepínače „Způsob penalizace“ jsou dostupné podle toho zda-li uživatel zvolil oba způsoby penalizace před zobrazením rozpisu penále (viz. odstavec výše). Zvolil-li uživatel pouze jeden způsob penalizace program na rozpisu penále automaticky nastaví polohu přepínače.

Odběratel na penalizační faktuře.

Rozpis penále zahrnuje všechny faktury uhrazené po datu splatnosti pro odběratele z penalizační faktury nebo pro všechny odběratele se shodným IČ odběratele. Faktury doposud nejsou součástí žádného jiného platného rozpisu penále.

Pokud pořizujete penalizační fakturu máte možnost odběratele vyplnit sami nebo program automaticky vyhledá prvního odběratele pro nějž existují faktury uhrazené po datu splatnosti, které doposud nebyly penalizovány.

Popis formuláře „Penalizace“

Formulář je složen ze tří částí:

* Údaje převzaté z penalizační faktury (Datum vystavení faktury a odběratel). Předpis pro penalizaci (z číselníku penalizací) je zobrazen pouze v případě sepnutého přepínače způsob úhrady „Smluvní pokuta“ v případě „Úrok z prodlení“ program zobrazuje pouze informaci, že sazba pro výpočet úroku se bere z číselníku repo nebo diskontních sazeb. Historie evidence penalizace (uložený rozpis penále je možné vymazat, pak se zapisuje do evidence historie, uvedeno níže).

* Seznam faktury k penalizaci. Tabulka faktur uhrazených po datu splatnosti, které budou zahrnuty do výpočtu penále. Tabulka faktur je shodná pro oba způsoby penalizace.
* Rozpis penalizace faktury. Tabulka vypočteného penále nebo úroku z prodlení pro každou fakturu uvedenou v seznamu faktur k penalizaci.

Předpis pro penalizaci

Předpis pro penalizaci je zobrazen pouze v případě sepnutého přepínače způsob úhrady „Smluvní pokuta“.

Předpis pro penalizaci tvoří šablonu pro automatický výpočet penále faktur uvedených v „Seznamu faktur k penalizaci“. Předpisy pro penalizaci lze definovat v číselníku „Penalizace“ dostupném z nabídky „Číselníky - Penalizace“ z hlavního menu aplikace.

Pokud při pořízení nového rozpisu penále existuje pouze jeden penalizační předpis automaticky je nastaven jako implicitní. V průběhu editace formuláře „Penalizace“ je možné předpis penále měnit. Program vždy při změně předpisu zobrazí hlášení a nabídne možnost automatického přepočtu rozpisu penále faktur pro penalizaci.

Číselník repo nebo diskontních sazeb

Číselník repo nebo diskontních sazeb je akceptován v případě sepnutého přepínače způsob úhrady „Úrok z prodlení“. Sazba pro výpočet úroku z prodlení se hledá pro každou fakturu k prvnímu dni prodlení. Blíže k číselníku v kapitole Číselník diskontních sazeb.

V nabídce „Penalizace“ v menu formuláře je možné provádět tyto akce:
* Uložit. Uložení nového rozpisu penalizace a uložení rozpisu do evidence historie. Jsou-li na rozpisu penále uplatněny oba způsoby penalizace program ukládá oba.

* Zrušit. Zrušení editace formuláře „Penalizace“.

* Nový. Nový rozpis penále. Program kontroluje zda-li již neexistuje platný rozpis penále k penalizační faktuře. Pokud ano není možné vytvořit další platný rozpis penále.

* Opravit. Oprava platného rozpisu penále.

* Vymazat. Zrušení platného rozpisu penále který je uložen v databázi. Rozpis je vložen do evidence historie. Program vymaže pouze rozpis penále pro aktivní přepínač způsobu penalizace. Jsou-li na rozpisu penále uplatněny oba způsoby penalizace a uživatel požaduje vymazat oba musí provést aktu Vymazat pro oba způsoby penalizace.

* Zaokrouhlovat výpočet na koruny nebo desetihaléře. Nastavení zda-li používat zaokrouhlování při automatickém výpočtu penále.

* Nastavení tiskárny.

* Tisk rozpisu penále. Tisk uloženého platného rozpisu penále. Jsou-li na rozpisu penále uplatněny oba způsoby penalizace program tiskne jak rozpis smluvní pokuty tak rozpis úroků z prodlení (2 stránky). V nabídce „Nástroje – Nastavení - KDD“ na záložce „Penalizace“ je možné nastavit uživatelem definované názvy pro vybrané textové položky tisku.

* Konec. Ukončení práce s formulářem „Penalizace“ a návrat do formuláře „Faktury“.

Seznam faktury k penalizaci

Položky seznamu faktur k penalizaci:

* Rok založení knihy faktur, do které penalizovaná faktura spadá. Údaj není možné editovat.
* Číslo knihy. Údaj není možné editovat.
* Číslo penalizované faktury. Údaj není možné editovat.
* Fakturovaná částka. Údaj není možné editovat.
* Uhrazená částka po datumu splatnosti. Údaj je možné editovat.
* Počet dnů od datumu splatnosti do datumu úhrady. Údaj je možné editovat.
* Vypočtené penále. Automaticky vypočtená hodnota podle nastaveného předpisu penále. Údaj není možné editovat.
* Zaokrouhlené penále. Zaokrouhlení je možné provést na desetihaléře nebo na celé kotuny a uplatňuje se při automatickém výpočtu penále. Údaj je možné editovat.
Seznam faktur k penalizaci je možné editovat při pořízení nové nového nebo opravě rozpisu penále.

V nabídce „Seznam faktur k penalizaci“ v menu formuláře je možné provádět tyto akce:
* Nový. Zobrazí formulář pro identifikaci nové faktury vkládané do seznamu. Po zadání čísla knihy, čísla faktury a roku založení knihy program kontroluje zda-li již faktura existuje v seznamu. Pro fakturu se automaticky vygeneruje rozpis penalizace.
* Opravit. Oprava výše uvedených záznamů v seznamu faktur k penalizaci. Po opravě údajů program zobrazí hlášení zda-li provést nový výpočet penále pro opravený záznam.
* Vymazat. Vymazání faktury ze seznamu faktur k penalizaci. Program automaticky zruší rozpis penalizace vymazané faktury. Seznam faktur je společný pro oba způsoby penalizace. Vymazání faktury ze seznamu se projeví u obou způsobů penalizace.
* Nepenalizovat. Akce umožňuje vyřadit fakturu uhrazenou po splatnosti ze seznamu penalizovaných faktur. Akce zobrazí dialogové hlášení „Faktura č. XXX již nebude nikdy nabídnuta k penalizaci“ s tlačítky ANO, NE. Po stisku tlačítka ANO faktura nebude již nikdy předmětem žádné penalizace. U této fatukry je na formuláři „Faktura“ zobrazena informace „(Nastaven příznak NIKDY NEPENALIZOVAT)“.
Tlačítka na panelu „Seznam faktur k penalizaci“:

* Uložit. Uložení provedených změn do tabulky seznamu faktur k penalizaci.
* Zrušit. Zrušení editace seznamu faktur k penalizaci.
Rozpis penalizace faktury

Položky rozpisu penalizace faktur:

* Sazba penále. Hodnota sazby v % odpovídající vybranému penalizačnímu předpisu. Program zjišťuje z nastavení aplikace na záložce „Upomínky“ jde-li o denní nebo roční sazbu. Údaj je možné editovat pouze přes toto nastavení. Sloupec je vidět pouze pro způsob penalizace „Smluvní pokuta“.
* Repo nebo diskontní sazba. Hodnota reposazby nebo diskontní sazby v %. Vždy jde o roční sazbu definovanou ČNB. Sloupec je vidět pouze pro způsob penalizace „Úrok z prodlení“.
* Počet dnů. Počet dnů po kterou je uplatněna hodnota sazby penále. Údaj je možné editovat.
* Vypočtené penále. Údaj je možné editovat.
* Zaorouhlené penále. Údaj je možné editovat.
Položky na panelu  rozpisu penalizace je možné editovat při pořízení nové nového nebo opravě rozpisu penále.

V nabídce „Rozpis penalizace faktury“ v menu formuláře je možné provádět tyto akce:
* Opravit. Oprava řádku v rozpisu penalizace.
Tlačítka na panelu „Rozpis penalizace faktury“:

* Uložit. Uložení provedených změn do tabulky rozpisu penalizace faktury.
* Zrušit. Zrušení editace řádku rozpisu penalizace faktury.
Vzorec pro automatický výpočet penále:

Vzorce pro smluvní pokutu:

Denní úroková sazba:

Penalizační sazba v [%]  x 0.01 x Uplatněný počet dnů x Částka uhrazeno po splatnosti.

Roční úroková sazba:

(Penalizační sazba v [%] / 365)  x 0.01 x Uplatněný počet dnů x Částka uhrazeno po splatnosti.

Vzorec pro úrok z prodlení – diskontní sazba:

2 x (Diskontní sazba v [%] / 365)  x 0.01 x Uplatněný počet dnů x Částka uhrazeno po splatnosti.

Vzorec pro úrok z prodlení – repo sazba:

((Roční repo sazba v [%] + 7 procentních bodů) / 365)  x 0.01 x Uplatněný počet dnů x Částka uhrazeno po splatnosti.

Repo sazba

Výše úroků z prodlení podle obchodního a občanského zákoníku. Nařízení vlády č.163/2005:

Od 28.dubna 2005(penále před tímto datumem se počítá podle číselníku Diskontních Sazeb) platí nová úprava výpočtu úroků podle repo sazby.

"V každém kalendářním pololetí, v němž trvá prodlení dlužníka, je výše úroků z prodlení závislá na výši REPO sazby stanovené Českou národní bankou a platné pro první den příslušného kalendářního pololetí."
Aktuální číselník repo sazby stanoven ČNB:

http://www.cnb.cz/cs/faq/faq_repo_historie.html
Příklad výpočtu úroku z prodlení podle repo sazby ČNB:
Dlužník byl v prodlení s placením faktury ve výši 100.000,- Kč od 10. 5. 2005 do 17. 8. 2006. Ke dni splatnosti faktury (9. 5. 2005) byla výše zákonných úroků z prodlení 9,5 %. Tato výše byla počítána dle stavu k 1. 1. 2005.  K první změně ve výši úroků z prodlení došlo k 1. 7. 2005. Aktuální REPO sazba k tomuto datu činila 2,25 %, výše úroků tedy je 8,75 %. K dalším změnám ve výši úroků došlo k 12. 12. 2005, kdy byla REPO sazba zvýšena na 4 %, (výše úroků činila 11 %) následně dne 3. 5. 2005 byla REPO sazba zvýšena na 6 % (výše úroků k 1. 7. 2006 tak činila 13 %) Výpočet úroků z prodlení pak bude vypadat takto:

Přehled způsobu úročení po 28. 4. 2005 

Pořadí
Závazek
Úrok od
Úrok do
Úroková míra
Dnů prodlení
Úrok
Dluh

1
100 000,00
10. 5. 2005
30. 6. 2005
9,5

52
1 353,42
101 353,42

2
.
1. 7. 2005
31. 12. 2005
8,75

184
4 410,96
105 764,38

3
.
1. 1. 2006
30. 6. 2006
11

181
5 454,79
111 219,17

4
.
1. 7. 2006
17. 8. 2006
13

48
1 709,59
112 928,76

Celkem
100 000,-
.




12 928,76
112 928,76

Poznámka: Výpočet úroku z prodlení. Uživateli umožněno nastavení odpuštění několika počátečních dní po splatnosti faktury. Uživatel nastaví počet dní v nabídce „Nástroje – Nastavení - KDD“ v hlavním menu aplikace, záložka „Penalizace“.
Seznam vydaných faktur

Seznam vydaných faktur je číselník dostupných z nabídky „Úloha – Seznam faktur“ z hlavního menu aplikace.

Seznam lze použít pro rychlejší a přehlednější pohyb po evidovaných fakturách z vybrané knihy faktur. Před zobrazením číselníku lze zobrazit formulář pro zadání výběrové podmínky. Jde o totožný výběr jako na formuláři „Faktury“.

Seznam umožňuje nad každým záznamem vyvolat formulář „Faktura“ a to dvojitým klikem nad záznam nebo pomocí tlačítka „Detail“. Pokud má uživatel nastavena přístupová práva má možnost editovat formulář faktury nebo pořídit nový doklad (fakturu).

Položky Seznamu vydaných faktur:

* Pořadové číslo faktury.

* IČO, název a bankovní účet odběratele.

* Fakturovaná částka.

* Variabilní symbol.

* Datum vystavení, splatnosti a úhrady faktury.

* Číslo účetního dokladu.

Seznamu vydaných faktur je třídit podle všech položek pomocí nabídky v menu seznamu.

Při odchodu ze seznamu se vybraná položka zapisuje do lokálního nastavení a stává se výchozím parametrem pro třídění pro opětovné načtení seznamu.

Na Seznamu vydaných faktur je možné provádět tyto akce:

* OK - slouží k ukončení práce se seznamem.

* Nový - zobrazí formulář faktury připravený pro pořízení nového záznamu.

* Detail - zobrazí formulář faktury nad aktivním záznamem v seznamu.

* Výběr - zobrazí formulář pro zadání výběrové podmínky. Data lze omezit podle stejných položek jako při výběru před formulářem „Faktura“.

* Nápověda pro seznam vydaných faktur.

Rozúčtování

Uživatelský objekt Rozúčtování  představuje pořízení účetních obratů pro aktuální fakturu. K pořizování účetních obratů slouží pohled na formuláři Účetní doklady, který je formálně shodný s pohledem v aplikaci Účetnictví.

Uživatelský objekt Rozúčtování je dostupný přímo z formuláře Faktury pod tlačítkem Zaúčtovat. Formulář Faktury obsahuje v menu „Nastavení“ možnosti pro generování účetního dokladu (str.21).

Účetní data pořízená v aplikaci Kniha vydaných faktur nevstupují přímo do aplikace Účetnictví. Rozhodnutí o vstupu účetních obratů z aplikace Kniha vydaných faktur do Účetnictví provádí kvalifikovaný účetní v aplikaci Účetnictví.

Při vlastním pořizování účetních obratů se provádějí kontroly na účetní předpis. Program provádí kontrolu vyrovnanosti účetního dokladu (MD - DAL). Nevyrovnanost se zobrazuje ve stavovém řádku.

V horní části formuláře „Účetní doklady“ jsou údaje:

* Číslo účetního období.

* Číslo účetního dokladu.

* Datum dokladu - datum vzniku účetního dokladu (opisuje se datum zdanitelného plnění faktury pokud je  vyplněn (jinak z datumu vystavení faktury)).

* Text dokladu - text k účetnímu dokladu.

* Typ dokladu - typ prvotního dokladu, na základě kterého vznikl tento účetní doklad („Daňový doklad“).

* Zdrojová úloha - identifikace zdrojové úlohy, kde doklad vznikl (název aplikace). Automaticky doplněno i v případě, že doklad nebyl pořízen, ale přijat z některé jiné úlohy sociálně ekonomického podsystému.

* Číslo zdrojového dokladu - číslo zdrojového dokladu ve zdrojové úloze.

Číslo účetního období

Plátce DPH odvozuje účetní období z datumu zdanitelného plnění faktury. Neplátce DPH má možnost odvodit účetní období z datumu plnění nebo vystavení faktury. Volba je dostupná z nabídky „Nástroje - Nastavení - KDD“ v hlavním menu aplikace nebo na formuláři faktury.

Program umožňuje vystavit cizí účetní doklad maximálně do dvou následujících otevřených účetních období v aplikaci UCA.

Číslo účetního dokladu

Pokud je zadán interval pro číslování účetních dokladů generuje se číslo v rámci aplikace. Pro definování intervalu je použit číselník účetních řad společný s aplikací UCA.

Číselník účetních řad jde dostupný z nabídky „Nástroje – Definice řad účetních dokladů“ v hlavním menu aplikace. Účetní řady lze editovat vždy pro aktuální knihu.

Text dokladu

Do názvu (textu) účetního dokladu se generuje text z prvního řádku faktury nebo počáteční komentář faktury. Požadované nastavení lze vybrat z nabídky „Nástroje – Nastavení – KDD, Záložka Účtování“ v hlavním menu aplikace.

Na formuláři Účetní doklady  se zobrazí nezaúčtovaný účetní doklad. Pokud je účetní doklad zaúčtován  aplikací Účetnictví  zobrazí se tento doklad pouze k prohlížení.

Poznámka : Je-li faktura již rozúčtovaná, tedy je na fakturu již vystaven účetní doklad, zobrazí se číslo účetního dokladu  na formuláři  Faktura v poli s názvem „CID“.

V souvislosti s vlastním pořizováním účetních zápisů je možné ještě provádět akce:

* OK - odchod z formuláře, s potvrzením provedených změn.

* Zrušit - odchod z formuláře, bez potvrzení provedených změn.

* Uložit - potvrzení provedených změn na formuláři.

* Vymazat - vymazání aktuálního účetního dokladu (dostupné pouze z menu formuláře).

* Vysoučtování - na účetním dokladu zobrazeno vysoučtování DPH aktivní faktury. Panel je možné libovolně posouvat. Při opuštění formuláře si program pamatuje poslední pozici panelu.

* Nový řádek - akce vyvolá formulář Zadání nových hodnot, ve kterém lze pořídit novou obratovou větu. 

* Opravit řádek - akce vyvolá formulář Zadání nových hodnot, ve kterém lze opravit vybranou obratovou větu.

* Vymazat řádek - smazání obratové účetní věty, která byla předtím označena v levém sloupci hlavního formuláře.

* Použít šablonu - umožní výběr šablony z  šablon nadefinovaných v úloze RUV a zaúčtování dle této šablony.

Akce Nový, Hledat jsou nepřístupné neboť je zobrazen pouze účetní doklad pro aktuální fakturu.

Při pořizování nového účetního dokladu se zobrazí Číslo faktury a vygeneruje první řádek účetního dokladu s SU = odběratelský pohledávkový účet (nejčastěji 311) a celkovou fakturovanou částkou na straně MD. Pokud je hodnota položky Su změněna proběhne při uložení kontrola jde-li o saldokontní účet odběratele. Zavedení saldokontních účtů odběratele je možné v apl. „Účetnictví“ v číselníku syntetických účtů.

Faktura v cizí měně. Je-li na faktuře uvedena částka v cizí měně program generuje hodnotu do položky MD cizí a kód cizí měny do položky měna na první řádek účetního dokladu kde je uveden saldokontní účet.

V číselníku odběratelů je možné přiřadit ke každému odběrateli hodnotu vybrané účetní položky kde ho potřebujete sledovat na odběratelském pohledávkový účet (nejčastěji 311).

Při použití účetní šablony je vygenerovaný první řádek automaticky přepsán použitou  šablonou.

Automatického rozúčtování DPH faktury:

Organizace, které jsou plátci DPH mohou využít automatického rozúčtování faktury podle zvolené šablony. Automatického rozúčtování faktury podle zvolené šablony lze nastavit v nabídce „Nástroje - Nastavení - KDD“ v hlavním menu aplikace.

Šablona pro automatické rozúčtování může obsahovat prázdné hodnoty kdekoliv v účetní větě, převážně však u položek „Oddíl, Paragraf“ (odpovídají položkám „Nákladové středisko, Akce“). Naopak vždy musí být vyplněna položka Su (syntetický účet), Au (analytický účet) na řádku šablony se saldokontním účtem a kód DPH.

Na texty generované k obratům vzniklých automatickým rozúčtováním DPH faktury mají vliv obecná nastavení aplikace:

Řádek s pohledávkovým účtem - text = název odběratele. Při pořízení nového účetního dokladu program vygeneruje řádek s pohledávkovým účtem a textem s názvem odběratele.

Řádek s výnosovým účtem a DPH - text = text zdanitelných plnění. Při pořízení nového účetního dokladu za použití automatozovaného zaúčtování DPH program vygeneruje do řádku s výnosovým účtem a DPH text s předmětem plnění faktury.

Příklad účetní šablony pro plátce DPH.
Využití předkontace na faktuře pro plátce DPH pro ruční zaúčtování daně
V případě plátců DPH může předkontace obsahovat výnosové účty, kód DPH a částku odpovídající základ příslušné daně. Předkontaci pak program použije při vytváření účetních obratů pro rozúčtování základu daně a hodnoty DPH. Program podle kódu DPH vyhledá hodnotu DPH ve „vysoučtování podle kódu DPH“ a vyhledá hodnotu položek Su, Au v číselníku DPH.

Toto chování je standardní a nevyžaduje žádné nastavení pouze doporučujeme zkontrolovat vyplněné položku. Su, Au v číselníku DPH.

Číselníky 

Odběratel

Odběratel  představuje číselník odběratelů používaných v aplikaci Kniha vydaných faktur. V tomto číselníku je možné evidovat nezbytné údaje o odběratelích a tyto údaje volit z nabídky číselníku při pořizování vydaných faktur.

Základní pohled na Odběratele nabízí formulář Číselník odběratelů. Tento formulář slouží k výběru odběratele při práci s formulářem Daňový doklad. Dále formulář slouží k pořízení údajů o novém odběrateli, k prohlížení, opravě nebo tisku údajů o vybraném odběrateli.

Na formuláři Číselník odběratelů je možné dále provádět tyto akce:

* OK - potvrdí výběr odběratele, jehož záznam byl před tím označen na formuláři.

* Uložit - potvrzení provedených změn na formuláři (údaje se uloží do databáze).

* Zrušit - odchod z formuláře, bez potvrzení provedených změn.

* Nový - zařazení nového Odběratele do evidence KDF. Akce vyvolá formulář Pořízení nového odběratele, ve kterém je možné pořídit údaje o novém Odběrateli.

* Opravit - oprava údajů o Odběrateli. Akce vyvolá formulář Oprava hodnot odběratele. Odběratele je nutné předtím označit v levém sloupci výběrového formuláře.

* Detail - prohlížení detailních údajů vybraného Odběratele. Akce vyvolá formulář Detail odběratele s pohledem na detailní údaje Odběratele, který byl před tím označen v levém sloupci výběrového formuláře.

* Vymazat - mazání odběratele je umožněno pouze, pokud odběratel není v žádné z úlohu IS Fenix .

* Hledat - vyhledání odběratele podle zadaných kriterií.

* Výběr - umožní uživateli, vybrat skupinu podle zadaného kriteria (název organizace).

* Přepínače - Aktivní odběratelé ... zobrazuje ve výběru pouze aktivní odběratele, Všichni odběratelé ... zobrazuje ve výběru všechny odběratele z databáze, Neaktivní odběratelé ... zobrazuje ve výběru pouze neaktivní odběratele, se kterými organizace obchodovala pouze jedno a není důvod, aby se nadále opakovali ve výběru pro aktivní. Pokud s takovým odběratelem znova obchoduji, musím si ho vložit do stavu aktivních. Ve stavu aktivních by měl být i v případě, pokud ještě nejsou vypořádány pohledávky, nebo závazky !
* Nastavení – Kontroluj délku názvu pro tisk vydané faktury. Hlídá dosažení úměrné délky „názvu 1“. Po opuštění textové položky informuje zda-li je potřeba část názvu vložit do položky „název 2“ tak, aby byl název vidět při tisku faktury. Prostor pro název odpovídá zhruba 47 znakům.

* Nastavení – vazba na ARES. Nastavení pro vyhledávání obchodního partnera v registru ARES. Povinný údaj je maximální počet odpovědí a E-mail uživatele. Používá-li organizace proxy server je možné zadat identifikaci uživatele a adresu serveru.
Při volání akce Nový  lze pořídit všechny údaje o Odběrateli, které se nabízejí na formuláři Pořízení nového odběratele. Vždy je nutné pořídit údaje DIČ a IČO Odběratele, jeho název. Tyto údaje slouží k základní identifikaci Odběratele v evidenci KDF. Dále je nutné provést volbu, zda se jedná o právnickou nebo fyzickou osobu, zvolit, zda se jedná o plátce DPH.

Ke každému odběrateli lze doplnit adresu sídla podnikání a adresu místa podnikání (ve tvaru ulice, číslo, PSČ, Obec, Telefon, Fax, Internet).

Při volání akce Opravit  lze opravit všechny údaje, které se nabízejí na formuláři Oprava hodnot odběratele, kromě DIČ, IČO a názvu.

Při volání akce Detail  se zobrazí formulář Detail odběratele s detailními údaji o Odběrateli. Údaje nejsou přístupné k opravě.

Při volání akce Hledat  se zobrazí formulář hledání věty odběratele s výběrovým kritériem dic,ico,naz_org (název odběratele).Vyhledání konkrétní věty v číselníku odběratelů se provede dle následujícího postupu :

1. Zvolit pole (dic,ico,naz_org), 

2. zvolit typ operace (=,<>,>=,<=,>,<, Like) ; u operátoru Like je nutné dodržet hvězdičkovou konvenci a přesný název u hodnoty (Příklad : Odběratel Ferona HK - dobře naz_org Like Fer*, naz_org Like *HK*, špatně naz_org Like Fer, naz_org Like fer* ),

3. vyplnit hodnotu.

Detail dodavatele

Formulář pro pořízení dodavatele je používán pro pořízení nového, opravu existujícího, nebo  pro výběr bankovních účtů a výběr adresy.

Na formuláři Dodavatele je možné dále provádět tyto akce:

* OK - potvrdit výběr dodavatele.

* Uložit - potvrzení provedených změn na formuláři (údaje se uloží do databáze).

* Zrušit - odchod z formuláře, bez potvrzení provedených změn.

* Nový účet (Nová adresa, Nová osoba) - založení nového záznamu.

* Oprava účtu (Oprava adresy, Oprava osoby) - oprava zvoleného záznamu.

* Vymazat - zvoleného záznamu. Záznam nelze vymazat pokud existuje již ve fakturách (Kniha došlých faktur, Kniha vydaných faktur).

* Uložit - druhé tlačítko uložit slouží pro uložení změn na detailu.

* Zrušit - odchod bez potvrzení provedených změn na detailu.

Tlačítko vedle položky znak u čísla domu (tvář muže) slouží  na přechod na kontaktní osobu.

Tlačítko na kterém je zobrazena dopisní obálka slouží na návrat do adresy.

Bankovní účet

Povinné položky bankovního účtu jsou číslo účtu, kód banky. Bankovní účty jsou kontrolovány na modulo 11, na správný formát účtu. Pokud tyto náležitosti bankovní účty neobsahují program je povolí uložit, ale uživatel musí vzít v úvahu, že tyto účty nelze vystoupit do souboru jako příkazy pro banku, protože mohou nastat problémy při načítání do pořizovacího programu českých bank.

Adresa

Povinné  položky adresy jsou všechny mimo ulice, která v malých obcí nemusí existovat. Adresa je využívána pro celou řadu tisků.

Kontaktní osoba

Povinné položky kontaktní osoby jsou jméno a příjmení. Je používána při tisku faktury v aplikaci Kniha vydaných faktur. Není ji povinné vyplňovat. 

Účtovat na položku

Položka - na kterou účetní položku vstupují záznamy do saldokonta.

Hodnota - hodnota, která se automatizovaně doplňuje do saldokontního účtu na výše zvolenou položku.

ARES

Tlačítko volá webovou službu ARES Standard, která podle parametrů IČ a název firmy dokáže vyhledat ekonomický subjekt v registru ARES.

Služba poskytuje základní informace o subjektu a adresu sídla podnikání.

Pro realizaci připojení na službu musí být v adresáři \Program Files\PVT\Fenix\Bin\Net umístěna knihovna Asseco.Fenix.Ares.dll. Knihovna musí být zaregistrována jako COM objekt pomocí RegAsm.exe. Bližší popis instalace je uveden v Instalační příručka aplikace Fenix (Inst_up.doc) v kapitole Doporučený postup instalací, odstavec Registrace COM rozhraní. Přistupuje-li organizace na internet přes proxy server je potřeba na serveru zřídit přístup na url: http://wwwinfo.mfcr.cz/cgi-bin/ares. Popřípadě můžete použít identifikaci uživatele pro proxy server v nabídce Nastavení – vazba na ARES v menu číselníku subjektů.
Komentáře a poznámky k vydané faktuře

Seznam komentářů a poznámek k evidenci faktur obsahuje nejčastěji používané komentáře a poznámky, které chce uživatel opakovaně vkládat do faktury při jejím pořízení. Seznam je možné volat z formuláře „Faktury“ z nabídky „Komentář – Číselník komentářů“ (nebo dvojitým klikem na textovým polem komentář, poznámka k faktuře) nebo z hlavního menu aplikace „Číselník - Komentářů“.

Seznam je rozdělen do tří částí: filtr, seznam komentářů nebo poznámek, detail.

Položky části filtr:

* Uživatel – Všechny, Aktivní uživatel – při kliku na volbu „Všechny“ program zobrazí komentáře bez ohledu na právě přihlášeném uživateli. Při kliku na volbu „Aktivní uživatel“ (nabídka se jmenuje podle přihlášeného uživatele) program zobrazí komentáře pouze pro právě přihlášeného uživatele.

* Počáteční, Koncový komentář, Poznámka – při kliku danou volbu program zobrazí komentář nebo poznámku.

* Česky, Anglicky – při kliku danou volbu program zobrazí komentář nebo poznámku pro zvolený jazyk.

Položky části seznam:

* Číslo komentáře.

* Komentář – vlastní text komentáře.

* Implicitní – implicitní komentář pro uživatele.

Položky části seznam:

* Číslo komentáře – každý komentář má své pořadové číslo. Číslo má význam pro rychlé doplnění komentáře nebo poznámky do faktury. Zapsáním pořadového čísla do textového pole komentáře nebo poznámky na formuláři faktury program hledá text identifikovaného komentáře. Číslo je jedinečné bez ohledu na uživatele. Jde o povinný údaj, který program automaticky doplňuje při pořízení komentáře. Údaj není možné opravit. V průběhu evidence dochází při mazání nepotřebných komentářů z číselníku k narušování řady pořadových čísel komentářů. Akcí „Seznam komentářů - Přeuložit pořadí“ v menu číselníku je možné pořadová čísla narovnat.

* Implicitní – implicitní komentář pro uživatele. Ke každému uživateli je možné vytvořit jeden implicitní počáteční, koncový komentář a poznámku. Implicitní komentář se doplňuje při pořízení nové faktury. Jde o nepovinný údaj. Volba je přístupná pouze je-li zapnuta volba Aktivní uživatel. Nastavení implicitní hodnoty nachází uplatnění především pro poznámku do které si uživatel vkládá kontaktní údaj jako informace pro odběratele.

Komentář – vlastní text komentáře nebo poznámky. Maximální délka je 2000 znaků. Doporučujeme uživateli pořizovat komentáře v rozumné délce neboť příliš rozsáhlé komentáře nepůsobí hezky při tisku faktury. Jde o povinný údaj.

Na formuláři lze prostřednictvím tlačítek a nabídek v menu realizovat tyto akce:

* OK, Uložit – potvrzení výběru nebo uložení komentáře do databáze.

* Zrušit – zrušení právě prováděné akce. V režimu pořízení a editace nastane přechod do režimu prohlížení.

* Hledat – provádí výběru záznamů podle položek číslo a text komentáře. Výběr lze provádět i podle části řetězce pomocí operátoru LIKE při tvorbě dotazu.

* Nový – seznam je připraven k pořízení nového záznamu do evidence. Během pořízení se uživatel nemůže pohybovat mezi jednotlivými záznamy v evidenci. Program automaticky generuje číslo komentáře.

* Opravit – seznam je připraven k editaci záznamu. Během pořízení se uživatel nemůže pohybovat mezi jednotlivými záznamy v evidenci. Opravit lze pouze text komentáře.

* Vymazat – smazání aktivního záznamu. V seznamu je možné označit všechny řádky a smazat vše na jednou.

* Nápověda – odkaz na uživatelskou podporu.

Akce v menu formuláře:
* Data – Převod z minulého období – komentáře jsou vztaženy ke knize faktur. Za účelem převodu do aktuální knihy je vytvořena tato nabídka, která zobrazí jednoduchý formulář pro zadání roku a čísla knihy ze které budou komentáře převedeny. Pokud již existují v aktuální knize nějaké komentáře program provede dohrání za poslední pořízený komentář.

Evidence zakázek

Evidence zakázek je objekt, který představuje seznam (číselník) a detail (formulář) pro pořízení zakázky do evidence. Seznam je možné volat z  nabídky „Číselníky – Evidence zakázek“ z hlavního menu aplikace. Na číselník je možné přidělit přístupová práva na prohlížení a editaci záznamů.

Číselník zakázek obsahuje v horní části přepínače pro výběr množiny zakázek podle stavu a druhu zakázky. Číselník zakázek nabízí stavy:

* Vše – zobrazí všechny zakázky bez ohledu na její stav (implicitní nastavení).

* Nezrealizovaná – výchozí stav pro zakázku pořízenou do evidence.

* Zrealizovaná – stav pro zrealizovanou (dokončenou) zakázku.

* Stornovaná  – stav pro zrušenou zakázku, která se již nebude realizovat.

* Vystavena faktura – stav pro zakázku, podle které byla vystavena vydaná faktura.

Číselník obsahuje základní údaje o zakázce (Číslo jednací, Číslo objednávky, Datum objednávky, Název odběratele) podle kterých je možné seznam třídit. Implicitně je seznam setříděn podle čísla jednacího.
Na číselníku lze realizovat tyto akce:

* OK – potvrzení výběru zakázky a opuštění číselníku.

* Zrušit - odchod z číselníku, bez potvrzení provedených změn.

* Nový - pořízení nové zakázky do evidence. Akce vyvolá formulář Detail evidence zakázky připravený pro zadání nových hodnot. Kurzor je přemístěn na číslo jednací.

* Opravit – oprava aktivní zakázky v seznamu evidence. Akce vyvolá formulář „Detail evidence zakázky“ připravený pro opravu hodnot. Na formuláři je možné opravit veškeré údaje o zakázce. Kurzor je přemístěn na tlačítko Uložit.

* Vymazat - vymazání aktivní zakázky ze seznamu evidence. Program zobrazí dialogové hlášení „Opravdu chcete smazat zakázku s číslem jednacím X?“ s tlačítky ANO, NE. Po stisku tlačítka ANO je záznam vymazán z databáze.

* Detail - detail aktivní zakázky v seznamu evidence. Akce vyvolá formulář „Detail evidence zakázky“ pro prohlížení hodnot vybrané zakázky. Na formuláři není možné provádět žádné úpravy.

* Nápověda - odkaz na uživatelskou podporu.

Formulář pro zobrazení detailu zakázky

Formulář detailu zakázky je možné volat pouze z číselníku zakázek po kliku na tlačítka Nový, Opravit a Detail.

Na formuláři lze realizovat tyto akce:

* Uložit – uložení nového nebo opraveného záznamu do databáze, odchod z formuláře a návrat do seznamu zakázek.

* Zrušit – zrušení pořízení nového nebo opravy záznamu, odchod z formuláře a návrat do seznamu zakázek.

* Nápověda - odkaz na uživatelskou podporu.

Formulář Detail evidence zakázky je rozdělen významově do částí:

* Čísla a datumy – čísla objednávky a datumy vystavení a dování zakázky.

* Objednavatel a zpracovatel – základní informace o objednavateli včetně adresy místa či sídla podnikání (včetně osoby a kontaktu), adresa konečného příjemce (včetně osoby). Informace o objednavateli jsou uloženy v číselníku dodavatelů a odběratelů. Základní informace o zpracovateli, které jsou uloženy v číselníku osob (zaměstnanců).

* Stav zakázky – stavy, kterých může zakázka nabývat jsou popsány na začátku kapitoly Evidence zakázek.

* Poznámky – ke každé zakázce je možné pořídit až 3 nezávislé komentáře (poznámky).

* Řádky objednávky – základní informace o řádcích objednávky (zakázky).

* Celková cena objednávky požadovaná a skutečná.

Položky formulář Detail evidence zakázky:

* Číslo jednací – jednoznačné číslo zakázky v rámci evidence pro majitele. Alfanumerický údaj do 15 znaků. Povinná položka.

* Číslo objednávky – číslo objednávky (zakázky) z došlé objednávky. Alfanumerický údaj do 15 znaků. Povinná položka.

* Datum zápisu – datum zápisu objednávky na podatelně. Povinná položka.

* Datum objednávky – datum došlé objednávky u vedený na objednávce. Povinná položka.

* Datum dodání skutečný – nepovinná položka. V případě nutnosti dodržet toto datum je možné položku zvýraznit zaškrtnutím této položky. Zaškrtnutá položky změní barvu na červenou a získá modrý podklad.

* Datum dodání požadovaný – nepovinná položka. V případě nutnosti dodržet toto datum je možné položku zvýraznit zaškrtnutím této položky. Zaškrtnutá položky změní barvu na červenou a získá modrý podklad.

* Objednavatel – povinná položka. Objednavatele je možné vybírat přímo z číselníku dodavatelů / odběratelů nebo zadání položky IČ nebo názvu objednavatele (program provádí kontrolu na existenci záznamu v číselníku). Na formuláři jsou uvedeny tyto základní informace o objednavateli:

* IČ, Název.

* E-mail, Webová stránka.

* Adresa místa nebo sídla podnikání. Informace o osobě k adrese místa nebo sídla podnikání včetně kontaktu (telefon, fax).

* Adresa konečného příjemce. Adresa z číselníku dodavatelů / odběratelů včetně osoby k této adrese.

* Zpracovatel – nepovinná položka. Příjmení, jméno a kontakt na osobu z číselníku osob (zaměstnanců) včetně zobrazení názvu pracoviště.

* Stav zakázky – nezrealizovaná, zrealizovaná, stornovaná, vystavena faktura. Povinná položka.

* Druh zakázky – zakázku nutné evidovat pod uživatelem vytvořeným druhem zakázky. Povinná položka.

* Poznámka1 až 3 – nezávislé poznámky do 2000 znaků. Nepovinná položka.

* Řádek objednávky– zakázka musí mít alespoň jeden řádek. Položky na řádku:

* Předmět objednávky – popis řádku do 255 znaků. Povinná položka.

* Množství – numerická hodnota s přesností na 3 desetinná místa. Povinná položka.

* Měrná jednotka – seznam základních měrných jednotek. V případě potřeby může uživatel zapsat novou hodnotu. Povinná položka.

* Cena z objednávky – numerická hodnota s přesností na 2 desetinná místa. Nepovinná položka.

* Cena skutečná – numerická hodnota s přesností na 2 desetinná místa. Nepovinná položka.

* Středisko – hodnota z číselníku středisek plněný aplikací UCA. Střediskem se rozumí účetní položky Od, Pa (může být pojmenována také jako Ns, Ak). Hodnotu lze zapsat i ručně bez nutnosti nutnosti vstupovat do číselníku. Ručně zapsaná hodnota je při uložení řádku kontrolována na existenci v číselníku. Jeli uvedeno středisko, které není v číselníku je uživateli zobrazeno chybové hlášení bez možnosti pokračovat v ukládání. Nepovinná položka.

* Celková cena z objednávky – numerická hodnota s přesností na 2 desetinná místa. Nepovinná položka. V případě nutnosti dodržet tuto cenu je možné položku zvýraznit zaškrtnutím této položky. Zaškrtnutá položky změní barvu na červenou a získá modrý podklad.

* Celková cena skutečná – numerická hodnota s přesností na 2 desetinná místa. Nepovinná položka. V případě nutnosti dodržet tuto cenu je možné položku zvýraznit zaškrtnutím této položky. Zaškrtnutá položky změní barvu na červenou a získá modrý podklad.

Druhy zakázek

Evidence druhů zakázek je objekt, který představuje seznam (číselník) s detailem pro pořízení druhu zakázky do evidence. Seznam je možné volat z nabídky „Číselníky – Druhy zakázek“ z hlavního menu aplikace. Na číselník je možné přidělit přístupová práva na prohlížení a editaci záznamů.

Číselník Druhy zakázek slouží pro uživatelské členění evidence zakázek s možností filtrování.

Na číselníku lze realizovat tyto akce:

* OK – potvrzení výběru druhu zakázky a opuštění číselníku.

* Zrušit - odchod z číselníku, bez potvrzení provedených změn.

* Nový - pořízení nového druhu zakázky do evidence. Akce zpřístupní detail číselníku druhu zakázky připravený pro zadání nových hodnot. Kurzor je přemístěn na textové pole.

* Opravit – oprava aktivního druhu zakázky v seznamu evidence. Akce zpřístupní detail číselníku druhu zakázky připravený pro opravu hodnot. Kurzor je přemístěn na tlačítko Uložit.

* Vymazat - vymazání aktivní zakázky ze seznamu evidence. Program zobrazí dialogové hlášení „Chcete smazat druh zakázky AAA?“ s tlačítky ANO, NE. Po stisku tlačítka ANO je záznam vymazán z databáze. Druh nelze vymazat v případě, že na něj existuje platný záznam v evidenci zakázek.

Číselník Druhy zakázek má pro vyplnění pouze jedno textové pole „Název druhu zakázky“ v rozsahu 100 znaků.

Peněžní ústavy

S Majitelem a s Odběrateli souvisí uživatelský objekt Peněžní ústavy. V aplikaci je možné vést evidenci všech peněžních ústavů, které se vyskytují na fakturách odběratelů nebo v platbách odběratelům nepodložených fakturou. Součástí číselníku peněžních ústavů je i banka Majitele.

Pro Peněžní ústav poskytuje aplikace základní pohled na množinu peněžních ústavů, evidovaných v databázi. Na formuláři Číselník peněžních ústavů je možné prohlížet základní údaje o jednotlivých bankách, číslo a název banky.

Na formuláři lze prostřednictvím tlačítek a nabídek v menu realizovat tyto akce:

* OK - potvrdí volbu Peněžního ústavu, jehož záznam byl před tím označen v levém sloupci výběrového formuláře.

* Zrušit - odchod z formuláře, bez potvrzení provedených změn.

* Nový - zařazení nového Penězního ústavu do evidence. Akce vyvolá formulář Zadání nových hodnot, ve kterém je možné pořídit údaje o novém Peněžním ústavu.

* Vymazat - vymazání Peněžního ústavu, dříve zavedeného v číselníku. Program provádí kontrolu, zda neexistují k tomuto Peněžnímu ústavu vazby na evidované faktury / platby. V případě že ano, akci odmítne. Peněžní ústav je nutné předtím označit v levém sloupci výběrového formuláře.

* Opravit - oprava údajů o Peněžním ústavu. Akce vyvolá formulář Oprava hodnot, ve 
kterém je možné opravit údaje o Peněžním ústavu. Peněžní ústav je nutné předtím označit v levém sloupci výběrového formuláře.

* Uložit - potvrzení změn provedených na formuláři.

 Číslo účtu odběratele

Číslo účtu odběratele představuje bankovní účet u banky odběratele. Pro každého odběratele lze v aplikaci evidovat všechny jeho bankovní účty, které jsou uživateli známy.

Pro číselník účtů odběratele nabízí aplikace základní pohled na množinu bankovních účtů, evidovaných v databázi, vždy pro vybraného odběratele. Na formuláři je možné prohlížet údaje o jednotlivých bankovních účtech odběratele. Formulář slouží též k provedení výběru bankovního účtu odběratele při pořizování údajů o fakturách z formuláře pro pořizování základních údajů o vystavené faktuře. 

Formulář umožňuje realizovat tyto akce:

* OK - potvrdí výběr bankovního účtu odběratele, jehož záznam byl před tím označen na formuláři.

* Zrušit - odchod z formuláře, bez potvrzení provedených změn.

* Nový - zařazení nového bankovního účtu odběratele do evidence.

* Výmaz - vymazání bankovního účtu odběratele. Program provádí kontrolu, zda neexistují k tomuto bankovnímu účtu vazby na faktury nebo platby. V případě že ano, akci odmítne.

* Oprav - oprava údajů o bankovních účtech odběratele.

* Uložit - potvrzení provedených změn na formuláři.

 Číselník DPH

Uživatelský objekt Daň z přidané hodnoty představuje číselník sazeb DPH. Základní pohled na formuláři Seznam procent DPH umožňuje provádět základní údržbu sazeb Daně z přidané hodnoty v tomto číselníku.

Číselník DPH se využívá dále v aplikaci při vystavování požadavků.

Na formuláři DPH  je možné dále provádět tyto akce:

* OK - odchod z formuláře s potvrzením změn.

* Uložit - potvrzení provedených změn na formuláři (údaje se uloží do databáze).

* Zrušit - odchod z formuláře, bez potvrzení provedených změn.

* Nový - zařazení nové sazby DPH do evidence. Akce vyvolá formulář Nové DPH a umožní na tomto formuláři pořídit údaje o nové sazbě DPH.

* Opravit - oprava údajů o sazběi DPH. Akce zpřístupní pole formuláře k editaci.

* Vymazat - vymazání sazby DPH. Před spuštěním akce je nutné označit řádek s vymazávanou sazbou v levém sloupci formuláře.

Druh daňového dokladu

Druh daňového dokladu umožňuje uživateli nastavit na formuláři „Faktura“ zda-li se jedná o fakturu, dobropis, vrubopis, atp.

Z hlavního menu aplikace „Číselníky - Druh dokladu“ je dostupný Číselník druh dokladu, který obsahuje výše uvedené druhy dokladu.

Při instalaci jsou do číselníku předem pořízeny základní druhy dokladů:

* Faktura,

* Dobropis,

* Vrubopis,

* Proformofaktura,

* Přijatá platba,

* Zálohová faktura*.

Tyto základní druhy není možno odstranit ani opravit.

* Typ Zálohová faktura byl přidán ve verzi 5.90 na požadavky plátců DPH, kteří rozlišují typ „Zálohová faktura“ na které není proveden výpočet DPH na rozdíl od dokladu typu „Proformofaktura“. Neplátcům DPH program nebrání tento typ také používat.

Na formuláři Číselník druh dokladu je možné dále provádět tyto akce:

* OK, Zrušit - odchod z formuláře.

* Nový - akce vyvolá formulář k pořízeného druhu dokladu.

* Vymazat - akce provede vymazání vybraného druhu dokladu.

* Opravit - akce vyvolá formulář pro opravu vybraného druhu dokladu.

Poznámka: Akce „Vymazat“ se uplatní pouze, když neexistuje žádný vydaný daňový doklad s tímto označeným druhem dokladu.

Přijatá platba je novým typem dokladu, který nachází uplatnění pouze pro plátce DPH, který vystavuje zálohové faktury (proformofaktury). Při uhrazení proformofaktury je možné vystavit daňový doklad o přijaté platbě na které uživatel provede výpočet DPH. V  kapitole 5 „Příklady standardních postupů“ je uveden příklad pořízení této situace.
Při pořízení nebo opravě druhu dokladu máte možnost zadat:

* druh dokladu
(název dokladu, maximálně 20 znaku),

* popis druhu dokladu
(maximálně 30 znaku, údaj není nutno vyplnit).

 Číselník návrhů dokumentů

Číselník návrhů dokumentů je dostupný z nabídky „Úloha - Návrh dokumentu“ v hlavním menu aplikace nebo z nabídky na formuláři faktury. Číselník obsahuje uživatelem vytvořené návrhy, které využívají uložená data o vydané faktuře.

Na formuláři Číselník návrhu dokumentů je možné dále provádět tyto akce:

* Nový – nový návrh.

* Otevřít – otevře návrh na kterém se nachází kurzor. S návrhem je možné provádět veškeré akce (opravy, tisk, atp.).

* Vymazat - vymaže návrh na kterém se nachází kurzor z databáze.

* Zrušit –odchod z číselníku.

* Nápověda – vyvolá téma nápovědy o návrhu dokumentu.

* Opravit název – zpřístupní pole pro opravu názvu návrhu na kterém se nachází kurzor.

Zobrazení číselníku návrhů z hlavního menu aplikace vyvolá na „dvojitý klik“ na aktivním návrhu stejnou vlastnost jako je „Otevřít návrh“.

Zobrazení číselníku návrhů z nabídky „Tisk návrhu“ v  menu formuláře faktury vyvolá na „dvojitý klik“ na aktivním návrhu akci „Tisk návrhu“. Současně se mezi ovládacími tlačítky zpřístupní ikona „Tisk návrhu na tiskárnu“.

Vytvoření nového návrhu je popsáno v kapitole „Návrh dokumentu“.

 Číselníky převzaté z aplikace „Účetnictví“

Číselník oddílů a paragrafů

Tato volba slouží pro prohlížení číselníku oddílů a paragrafů rozpočtové skladby.

Číselník položek

Tato volba slouží pro prohlížení číselníku seskupení položek a položek rozpočtové skladby.

Číselník účetních předpisů

Tato volba slouží pro prohlížení účetních předpisů podle kterých je možné provést zaúčtování.

Číselník penalizace
Tato volba slouží pro prohlížení, pořízení a aktualizaci číselníku sazeb penalizace. Penalizace je dána v procentech z částky zaplacené později, než je datum splatnosti vydané faktury.

Při výpočtu penále program bude předpokládat, že se uvedená hodnota v procentech je denní sazba.

Číselník je shodný s aplikací „Pohledávky“.

Při rušení penalizace je prováděna kontrola, zda-li již neexistuje penalizační faktura na rušenou penalizaci.

Číselník repo / diskontních sazeb
V menu aplikace je dostupný číselník repo sazeb a diskontních sazeb. Oba číselníky mají shodnou strukturu a rozdíl je pouze v časové ose použití. Repo sazba je uplatňována pro výpočet úroků z prodlení pro faktury uhrazené po splatnosti (datum splatnosti) 28.dubna 2005.

Číselník umožňuje zadávat nové sazby nebo opravovat již zadané. Číselník je dostupný z hlavního menu aplikace.

Číselník nachází planěný při vystavení penalizační faktury kdy rozpis penále je vypočítán jako úrok z prodlení.

Položky číselníku:

* Platí od – datum, od kterého platí daná sazba.

* Sazba (%) – sazba v procentech.

Na číselníku lze realizovat tyto akce:
* OK – potvrzení výběru sazby a opuštění číselníku.

* Zrušit - odchod z číselníku, bez potvrzení provedených změn.

* Nový - pořízení nové sazby do evidence. Akce zpřístupní detail formuláře pro evidenci sazby připravený pro zadání nových hodnot. Kurzor je přemístěn na položku „Platí od“.

* Opravit – oprava aktivní sazby v seznamu evidence. Akce zpřístupní detail formuláře připravený pro opravu hodnot. Na formuláři je možné opravit veškeré údaje o sazbě. Kurzor je přemístěn na položku „Platí od“.

* Vymazat - vymazání aktivní sazby ze seznamu evidence. Program zobrazí dialogové hlášení „Chcete smazat vybranou sazbu?“ s tlačítky ANO, NE. Po stisku tlačítka ANO je záznam vymazán z databáze.

* Vytiskni – tiskový výstup do reportu (Program volá soubor KDD_GEN.RPT umístněný v adresáři aplikace).

* Nápověda - odkaz na uživatelskou podporu.

Nabídky z menu číselníku (repo sazby):
* Import dat z webu – stahuje soubor faq_repo_historie.txt z webu a volá funkci pro uložení záznamů do databáze. Pokud soubor neexistuje na adrese http://www.cnb.cz/cs/faq program vyzve uživatele k zadání správné adresy nebo názvu souboru. Pro úspěšnou realizaci stahování souborů z webu musí být na PC uživatele nainstalována knihovna Asseco.Fenix.Ares.dll verze 6.90.01 nebo vyšší.

* Import dat ze souboru - improtuje data do číselníku z textového souboru faq_repo_historie.txt. Pokud soubor neexistuje v adresáři ...\Temp program vyzve uživatele k zadání správné cesty nebo názvu souboru.
Poslední informací na číselníku je odkaz na webovou stránku ČNB. Pokud je uživatel připojen k Internetu může si ověřit platnost zadaných repo sazeb.

 Saldokonto odběratelů

Uživatelský objekt Saldokonto je dostupný z  menu „Úloha / Saldokonto“. Menu „Saldokonto“ je rozděleno pro zobrazení Aktuálního stavu salda a zobrazení Vyřazených vět aktualizací salda.

Volba „Aktuální stav salda“ nabízí formulář „Ruční pořízení saldokonta“ slouží k prohlížení a k aktualizaci salda odběratelů.

Volba „Vyřazené věty aktualizací salda“ nabízí formulář „Ruční pořízení saldokonta“. Formulář slouží pouze k prohlížení proplacených faktur vyřazených ze salda. Je povolena jediná akce v menu „Nástroje - Vrátit věty do aktuálního stavu salda“. Akce provede vrácení označených vět do Aktuálního stavu salda, kde je můžete opravit.

Chcete-li vybrat pouze skupinu vydaných faktur ze salda, program vás vyzve k zadání omezující podmínky ještě před stupem do formuláře Saldokonto. Podmínku lze sestavit z položek:

* Variabilní symbol,

* číslo faktury (je nutné uvést i číslo knihy faktur),

* období vystavení faktury,

* fakturovaná částka,

* odběratel - DIČ, IČO, název- je možné automatické dohledání názvu odběratele podle počátečních písmen,

* datum plnění, vystavení, splatnosti a úhrady faktury,

* interval saldokontních účtů (dolní a horní mez).

Další volby:

* Neprovádět načtení dat. Má význam tam, kde jsou velké objemy dat a provádí se hledání pouze konkrétního záznavu.

* Vstoupit přímo do akce „Hledat“. Po zobrzení formuláře salda je zobrazen dialog pro „Hledání“ záznamu v saldu.

Pokud sepnete tlačítko Zrušit výběrová podmínka se neuplatní a formulář „Saldokonto“se nezobrazí.

Nechcete-li zobrazovat formulář pro výběr skupiny vydaných faktur ze salda před stupem do formuláře „Saldokonto“ můžete tuto volbu nastavit v nabídce „Nástroje - Nastavení - KDD“ v hlavním menu aplikace.

Formulář „Saldokonto“ je rozdělen na horní a dolní seznam.  Zobrazené záznamy v horním seznamu se řídí uživatelem vybranou výběrovou podmínkou a polohou přepínače Faktury, Přiřazené splátky, Nepřiřazené splátky. Horní seznam obsahuje základní informace o záznamu z evidence salda. Dolní seznam zobrazuje záznamy spárované s aktivním záznamem v horním seznamu. To znamená je-li přepínač v poloze Faktury, Přiřazené splátky, dolní seznam obsahuje záznam jak o faktuře tak její spárované splátky. Je-li přepínač v poloze Nepřiřazené splátky pak dolní seznam obsahuje vždy jeden záznam shodný s aktivním záznamem v horním seznamu (nespárovaná splátka).

Co jsou spárované záznamy?

Program považuje záznamy za spárované pokud je jim přidělen jeden párovací symbol. Hodnotu párovacího symbolu přiděluje systém sám a není uživateli zveřejněna, není k tomu žádný důvod. V systému je zavedena podmínka, že záznamy s jedním párovacím symbolem mají shodné položky: variabilní symbol (+ specifický symbol, nepovinný) a účetní konto.

Poznámka: V nabídce „Sestavy – Kontrola shody párovacích symbolů“ je umístěna kontrolní sestava. Sestava zjišťuje zdali párovací symbol splátky je shodný s párovacím symbolem faktury přes vazební tabulku „kdd_vazby_saldo“. Blíže v kapitole Sestavy - Saldo.
Na formuláři Ruční pořízení saldokonta je možné provádět tyto akce:

* OK - odchod z formuláře, s potvrzením provedených změn.

* Zrušit - odchod z formuláře, bez potvrzení provedených změn.

* Uložit - potvrzení provedených změn na formuláři. Proplacená částka se připíše k dané faktuře. Pokud nelze z nějakého důvodu proplacenou částku připsat (např.: existuje více částečně uhrazených faktur se stejným var. symbolem od stejného odběratele např. z minulého roku), program zobrazí varovné hlášení. V takovém případě je nutné doplnit proplacenou částku ke správné faktuře ručni přes formulář „Faktury“.

* Detail (Seznam) - zobrazí podrobné informace k aktuálnímu záznamu (v horní tabulce). Akce „Seznam“ umožňuje návrat do aktuální pozice v „seznamu“.

* Nový - zpřístupní pole formuláře pro pořízení nového salda odběratele. Povinné údaje nutné pro vyplnění jsou variabilní symbol faktury, konto a alespoň jeden řádek salda identifikovaný jako druh „F“, tedy faktura, nebo druh „B“ (splátka přes banku) či druh „P“ (splátka přes pokladnu).

* Hledat - umožní najít salda odběratele na základě zadání variabilního symbolu, čísla zdroje (číslo zdroje faktury se generuje včetně do saldokonta čísla knihy + pořadové číslo faktury).

* Opravit - umožní opravu položek salda. Dojde ke zpřístupnění tlačítek Nový řádek, Opravit řádek, Vymazat řádek. Účetní doklad je možné opravit pouze pro řádek s druhem „A“ (likvidace pohledávky účetním dokladem). Ostatní účetní doklady má právo opravit pouze zdrojová aplikace.

* Vymazat - smazání aktivního záznamu z evidence saldokonta. Program si vyžádá potvrzení akce. Smazáním přerušíte vazbu evidenci vydaných faktur. Nebude možné provádět párování splátek (z apl. POK a BAN) na tuto fakturu. Apliakce POK a BAN nebudou moci aktualizovat stav této faktury. Tlačíko „Vymazat“ lze doporučujeme je-li faktura zcela uhrazena. Akce je nevratná. Uživatel má možnost vymazané záznamy pořídit znovu pouze ručně!

* Nový řádek - akce vyvolá formulář Pořizování řádku saldokonta, ve kterém lze pořídit nový řádek salda

* Opravit řádek - je-li vybrán některý řádek salda akce vyvolá formulář Oprava řádku saldokonta, ve kterém lze opravit vybraný řádek.

* Vymazat řádek - smazání vybraný řádek salda. Akci je nutno potvrdit tlačítkem Ulož.

* Přiřadit splátku - přiřazení nespárované splátky. Popis funkce je uveden níže v této kapitole.

* Odřadit splátku - odřazení nesprávně spárované splátky. Akce přímo ovlivňuje uložená data v databázi jak je popsáno níže v této kapitole. Akce je nevratná ihned aktualizuje stav saldokonta!

* Účetní doklad – zobrazí formulář účetního dokladu pro zdrojový doklad. Formulář je pouze k prohlížení. Editaci musí provést aplikace nebo událost která provedla zápis do evidence salda, například účetní doklad pro zaúčtování faktury je možné editovat pouze pokud je zobrazen z formuláře faktury.

V menu „Nástroje“ formuláře Ruční pořízení saldokonta pro aktuální stav salda je možné provádět tyto akce:

* Vyřadit označené věty aktualizací - označené věty (dvojitým klikem na řádek salda nebo klávesou „Insert“) se kontrolují na vyrovnanost stran MÁ DÁTI, DAL. Pokud je vyrovnanost doplní se proplacená částka a datum úhrady do faktury a označené věty jsou vyřazeny z aktuálního stavu salda.

* Přiřadit proplacenou částku faktuře -pro označené věty (dvojitým klikem na řádek salda nebo klávesou „Insert“) se vypočte proplacená částka a doplní se proplacená částka a popřípadě datum úhrady do faktury. Pokud nelze z nějakého důvodu proplacenou částku připsat (např.: existuje více částečně uhrazených faktur se stejným var. symbolem od stejného odběratele např. z minulého roku), program zobrazí varovné hlášení. V takovém případě je nutné doplnit proplacenou částku ke správné faktuře ručně přes formulář „Faktury“.

V menu „Nástroje“ formuláře Ruční pořízení saldokonta pro vyřazené věty ze salda je možné provádět tuto akci:

* Vrátit označené věty do aktuálního stavu salda - je opakem k akci „Vyřadi označené věty aktualizací“. Označené věty (dvojtým klikem na řádek salda nebo klávesou „Insert“) se kontrolují na vyrovnanost stran MÁ DÁTI, DAL. Pokud je vyrovnanost akce provede vrácení označených vět do Aktuálního stavu salda, kde je můžete opravit.

* Likvidace faktury účetním zápisem – akce zobrazí formulář účetního dokladu pro zaúčtování likvidace nedobytných pohledávek. Program do účetního doklad převezme saldokontní účet faktury a její zůstatek (-MD) protistrana je účet odpisu pohledávek 543 (MD). Po uložení účetního dokladu program zapíše řádek do evidence salda Knihy vydaných faktur jako druh dokladu „A“ – účetní doklad a označí fakturu jako uhrazenou, aby již nefigurovala v sestavách neuhrazených faktur.

V menu  „Saldokonto – Aktualizovat data“ (nebo zkratková klávesa F5) provede aktualizaci načtených dat, když je formulář zobrazen delší dobu a mohlo dojít ke změně načtených dat.

Při akci Nový  a vyplnění variabilního symbolu, konta , odběratele je nutné pořídit jednotlivé řádky salda.

Po zadání variabilního symbolu program vyzve k vyhledání údajů o faktuře. Je to jeden ze způsobů, jak při zavádění aplikace zavést zaevidované faktury o kterých se již nebude účtovat do evidence salda.

Význam položek na formuláři Pořizování řádků saldokonta :

* druh ( faktura  „F“, splátka z banky „B“, splátka z pokladny „P“, likvidace pohledávky účetním dokladem „A“)

* číslo zdroje (číslo faktury nebo pokladního dokladu nebo bankovního výpisu)

* datum účetního dokladu

* MD (fakturovaná částka)

* DAL (částka splátky)

* MD v cizí měně

* DAL v cizí měně

* Kód cizí měny

* datum vystavení faktury (údaj není nutno pořídit, u dobropisu se na tomto místě může objevit datum zdanitelného plnění dobropisu podle podmínky pro odvození účetního období)

* datum splatnosti faktury (u splátek je zobrazen datum pořízení splátky) (údaj není nutno pořídit).

Informace o cizí měně jsou v evidenci salda vedeny pouze informativně. Uvedené hodnoty nemají vliv na aktualizaci saldokonta.

Ve spodní části formuláře je zobrazen kontrolní součet stran MÁ DÁTI, DAL a jejich rozdíl.

Poznámka : Variabilní symbol faktury je sestaven z čísla knihy a dalších sedm míst tvoří pořadové číslo faktury, které začíná rokem. Např. variabilní symbol   19700099 znamená, že jde o vydanou fakturu číslo 99 z knihy vydaných faktur číslo 1, založené v roce 1997.

Při zápisu splátek za fakturu je možné do položek MÁ DÁTI, DAL zkratkovou klávesou „Ctrl + 0“ automaticky doplnit hodnotu nevyrovnanosti.

Akce Odřadit a Přiřadit splátku je možné provádět pouze v aktuálním stavu salda. Slouží k opravám chybně spárovaných splátek na vydanou fakturu.

Akce Odřadit splátku. Odřadit chybně spárovanou splátku od faktury je možné až po kliku na "Oprava", protože program bude muset opravit proplacenou částku faktury. Program odebere párovací symbol odřazené splátce. Splátka zůstává i nadále v evidenci salda. Odřezené splátky není nutné ihned přiřadit k některému předpisu faktury. Odřazenou splátku uživatel najde v horním seznamu je-li přepínač v poloze Nepřiřazené splátky.

Odřazená splátka je zapsána do číselníku nepřiřazených splátek.

Akce Přiřadit splátku je přístupná pouze po kliku na "Oprava". Najdeme v saldu potřebnou fakturu a po kliku na Přiřadit splátku je zobrazen číselník nepřiřazených splátek, kde je možné vybrat správnou splátku a přiřadit ji tak k zobrazené faktuře v saldu.

Program kontroluje shodu saldokontního účtu splátky a faktury. Je-li zjištěna neshoda program zjišťuje u splátky existenci vazebního účetního dokladu o provedení přeúčtování saldokontních účtů (vazební účetní doklad vytváří uživatel v aplikaci Účetnictví). Existuje-li vazební účetní doklad program provádí automaticky kroky:

· původní splátka v saldu je vyrovnána snížením saldokontního účtu na vazebním účetním dokladu,

· do salda je vygenerována kopie původní splátky se správným saldokontním účtem uvedeným na vazebním účetním dokladu.

Tlačítkem Uložit na formuláři Ruční pořízení saldokonta dojde k potvrzení opravy a k přepočtení proplacené částky faktury.

Číselník nepřiřazených splátek obsahuje všechny splátky, které mají nulový párovací symbol.

* Výběr nepřiřazených splátek, kde:

* splátka nemá přiřazeného odběratele,

* splátka má nulový variabilní symbol,

* veškeré nepřiřazené splátky k fakturám.

Výběr faktur bez  splátek, kde:

* fakturovaná částka je < 0 (považováno za dobropis),

* veškeré faktury ke kterým není přiřazena žádná splátka.

Splátku je možné dohledat podle zobrazených položek v číselníku. Pokud je splátka úspěšně dohledána zobrazí se data vyhovující pouze zadané výběrové podmínce.

Účtování o úhradě. Je-li to potřeba může uživatel pořídit záznam o provedení úhrady ručním zápisem do evidence salda. Pro tuto úhradu je možné pomocí tlačítka „Účetní doklad“ identifikovat existující ú četní doklad před položky účetní období a číslo účetního dokladu nebo vytvořit účetní doklad nový.

Aktualizace salda odběratelů

Nabídka v menu „Nástroje / Aktualizace salda“ umožňuje uživateli vyřazení uhrazených faktur pro celou organizaci za období  starší nelži je aktuální období v účetnictví. Tyto vyřazené faktury se poté nebudou zobrazovat v přehledech salda odběratelů.

Aktualizace salda můžete provést pro všechny odběratele (nabídka v menu „Nástroje - Aktualizace salda - Pro všechny odběratele“) nebo pro jednoho odběratele (nabídka v menu „Nástroje - Aktualizace salda - Pro jednoho odběratele“, vyplníte IČO odběratele).

Pokud je v saldu nalezena uhrazená faktura doplní se datum úhrady do faktury, pokud již neobsahuje  tento datum. Není-li faktura nalezena v tabulkách pro vydané faktury zapíše se tato událost jako chybový stav do informačního souboru "C:\TEMP\DELSALDO.TXT".

Poznámka: Aby program doplnil do faktury datum úhrady bude hledat fakturu podle čísla zdroje ze kterého vezme pořadové číslo faktury  a číslo knihy pro daný rok. Nenalezne-li program číslo knihy vezme ho z variabilního symbolu.

Aktualizace salda páruje faktury a splátky podle variabilního symbolu a odběratele. Aktualizace salda neprovede vyřazení faktury ze salda pokud je faktura přeplacená nebo poslední splátka spadá do aktuálního účetního období.

Pokud se rozhodnete ukončit aktualizaci předčasně tlačítkem Zrušit, uloží se provedené změny a zobrazí se hláška o ukončení aktualizace.

Informace o výsledku aktualizace salda odběratelů jsou uloženy souboru "C:\TEMP\DELSALDO.TXT".

Aktualizace datumů úhrady vydaných faktur

Nabídka v menu Nástroje / Aktualizace datumů úhrady je kontrolní akce, která umožňuje dohledat uhrazené a částečně uhrazené faktury podle obsahu salda vydaných faktur a doplnit proplacenou částku, popřípadě datum úhrady do faktury. Aktualizace se provede  pro všechny vydané faktury v aktuálním stavu salda.

Pokud je v saldu nalezena uhrazená nebo částečně uhrazená faktura doplní se proplacená částka , popřípadě datum úhrady do faktury, pokud již tento datum neobsahuje. Není-li faktura nalezena v tabulkách pro vydané faktury (nebo existuje více částečně uhrazených faktur se stejným var. symbolem od stejného odběratele např. z minulého roku) zapíše se tato událost jako chybový stav do informačního souboru "C:\TEMP\KDDDATUM.TXT".

Poznámka: Aby program doplnil do faktury datum úhrady bude hledat fakturu podle čísla zdroje ze kterého vezme pořadové číslo faktury  a číslo knihy pro daný rok. Nenalezne-li program číslo knihy vezme ho z variabilního symbolu.

Pokud se rozhodnete ukončit aktualizaci předčasně tlačítkem Zrušit, uloží se provedené změny a zobrazí se hláška o ukončení aktualizace.

Informace o výsledku aktualizace datumů úhrady vydaných faktur jsou uloženy souboru "C:\TEMP\KDDDATUM.TXT".

 Kontrola splátek v saldu na existenci odběratele

Nabídka v menu Nástroje / Kontrola salda na odběratele je kontrolní akce, která doplňuje do splátky (v saldu za vydané faktury) odběratele, pokud není již odběratel vyplněn.

Existují dvě možnosti jak doplnit odběratele do splátky (v saldu za vydané faktury):

* Na základně shody variabilního symbolu a částky ze splátky se dohledá faktura ze které je zjištěn odběratel. Pokud splátce není přiřazen odběratel doplní se odběratel z dohledané faktury.

* Na základně účtu odběratele pokud je dopořízen do číselníku účtu. Účet patří některému odběrateli, který se doplní do splátky v saldu. Doplnění odběratele se provede pouze pro splátky z banky (splátky z pokladny nemají vazbu na čísla účtu odběratele). Informace o výsledku zpracování jsou uloženy v souboru "C:\TEMP\KDDBANCU.TXT".

Tato kontrola napomáhá ke správnému sestavení salda odběratelů.

Pokud se rozhodnete ukončit aktualizaci předčasně tlačítkem Zrušit nabídnou se vám dvě možnosti. Buď uložit provedené změny nebo ukončit aktualizaci bez uložení a vrátit se do výchozího stavu.

Aktualizace vazeb Faktura v saldu a předpis v knize

Program hledá jednoznačný předpis podle položky „variabilní symbol, datum vystavení faktury a fakturovaná částka“. Pokud najde předpis aktualizuje vazbu na záznam v evidenci salda (kdd_saldo.id_vety = kdd_dadofa.dadofa). Má uplatnění hlavně pro organizace, které nedodržují programem generovaný variabilní symbol faktur.

Upomínky 

Seznam neuhrazených faktur

„Seznam neuhrazených faktur“ je akce dostupná z nabídky „Úloha - Upomínky“ v hlavním menu aplikace. „Seznam neuhrazených faktur“ obsahuje faktury za aktuální rok.

„Seznam neuhrazených faktur“ může být rozdělen na:

* Neuhrazené faktury na které již byla vystavena upomínka.

* Neuhrazené faktury na které dosud nebyla vystavena upomínka.

Po zadání počtu dní po datu splatnosti faktur ze zobrazí číselník neuhrazených faktur na kterém jsou zobrazeny položky:

* IČO, název odběratele nebo jméno fyzické osoby.

* Řada (číslo knihy faktur).

* Číslo faktury.
* Datum vystavení a splatnosti faktury.
* Fakturovaná částka.
* Číslo upomínky.
* Pořadí vystavené upomínky (na uživatelskou volbu).
Na číselníku jsou umístěny ovládaní prvky:

* OK ,Zrušit - odchod z formuláře.

* Hledat - sestavení podmínky pro vyhledání faktury.

* Detail - detailní pohled na vystavené upomínky k dané faktuře.
* Nápověda.

Po kliku na tlačítko „Hledat“ se zobrazí formulář „Hledání“, který obsahuje:

* názvy položek (podle kterých se provádí hledání),

* operátory (běžně používané logické operátory = , > , < , >= , <= , LIKE - operátor pro přiřazení textu),

* hodnota (každá podmínka musí obsahovat nějakou hodnotu podle které se budou data vyhledávat).

Sestavená podmínka se uplatní až po kliku na tlačítko „Přidej“. Ze sestavené podmínky lze odebrat větu pomocí tlačítka „Odeber“.

Je možné sestavit i složenou podmínku z více položek.

V menu číselníku jsou umístěny tyto hlavní akce:

* Číselník upomínek - Tisk - vytiskne přehled neuhrazených faktur na kterém jsou položky. číslo khihy/faktury, IČO a název odběratele, datum splatnosti faktury, fakturovaná částka, dlužná částka.

Sestava je zakončena součtem fakturovaných a dlužných částek.

* Číselník upomínek – Hromadné vystavení upomínek – zobrazí formulář pro zadání společných prvků všech upomínek a po stisku tlačítka Uložit program generuje upomínky pro všechny faktury v seznamu.

* Číselník upomínek – Tisk hromadných upomínek – po zadání datumu vystavení upomínky program tiskne všechny upomínky s uvedeným datum.

* Číselník upomínek – Aktualizovat datum vypořádání upomínky– po potvrzení zobrazeného dialogu program vyhledá ke všem upomínaných fakturám datum úhrady a doplní do upomínky datum vypořádání. Akce je zakončená zobrazením počtu úspěšně doplněných datumů do upomínek.
* Data - Třídit - třídění podle položek:

IČO (dále...číslo knihy, číslo faktury, datum vystavení faktury),

číslo knihy (dále...IČO, číslo faktury, datum vystavení faktury),

datum vystavení faktury (dále...IČO, číslo knihy, číslo faktury),

datum splatnosti faktury (dále...IČO, číslo knihy, číslo faktury),

fakturovaná částka (dále...IČO, číslo knihy, číslo faktury),

číslo upomínky (dále...IČO, číslo knihy, číslo faktury).

Přepínač „Souhrnná upomínka pro IČO odběratele“ umožňuje vytvořit upomínku pro všechny vybrané neuhrazené faktury za daného odběratele se stejným číslem a pořadím upomínky. Ze seznamu pro generování souhrnné upomínky je možné vyřadit fakturu dvojitým klikem nad daným záznamem.

Je-li upomínka již uložena v databázi je možné do souhrnné upomínky přidávat další řádky (pořadí upomínky). U souhrnné upomínky nelze provádět hromadně opravy uložených záznamů neboť nejsou k dispozici údaje o dlužných částkách za dříve uložená pořadí upomínky (v takovém případě opravte záznamy jednotlivě).

Hromadné vystavení upomínek – zobrazí formulář Vystavení hromadné upomínky pro zadání společných prvků všech upomínek jde o kontaktní údaje včetně bankovního účtu na který odběratel uhradí svůj závazek.

Ve spodní části formuláře se pořizují položky pro generování pořadí, datumu vystavení a splatnosti, předběžný úrok z prodlení pro každé pořadí upomínky. Ke každému pořadí upomínky uživatel stanoví komentář (program nabízí výchozí komentář, který uživatel může upravit). Program nevyžaduje zadání všech tří pořadí je možné vystavovat například pouze upomínky v pořadí 1 ( v tomto případě se generují upomínky k neuhrazeným fakturám ke kterým doposud nebyla upomínka vytvořena).

Jednoduše se dá říci, že program provádí v cyklu totožné kroky jako je tomu u funkcionality „Souhrnná upomínka pro IČO odběratele“ pro všechny data v seznamu.
Po stisku tlačítka „Uložit“ program projíždí celý seznam neuhrazených faktur a generuje upomínky podle instrukcí zavedených na formuláři Vystavení hromadné upomínky.

Hromadně vystavené upomínky je možné také hromadně tisknout pomocí nabídky Číselník upomínek – Tisk hromadných upomínek v menu seznamu neuhrazených faktur.
Seznam uhrazených faktur

Seznam uhrazených faktur je akce dostupná z nabídky „Úloha - Upomínky“ v hlavním menu aplikace. „Seznam uhrazených faktur“ obsahuje faktury za aktuální rok.

„Seznam uhrazených faktur“ je vizuálně shodný s formulářem  „Seznam neuhrazených faktur“.

„Seznam uhrazených faktur“  obsahuje uhrazené faktury na které byla vystavena upomínka.

„Seznam uhrazených faktur“ slouží pro doplnění datumu vypořádání upomínky čímž jsou aktualizovány přehledy (sestavy) upomínek.

Detail

Detailní pohled na upomínku je akce dostupná z formuláře „Seznam neuhrazených faktur“ po kliku na tlačítko „Detail“ nebo dvojitým klikem na řádek tabulky neuhrazených faktur. Dále přímo z menu „Úloha - Upomínky - Detail“ na formuláři „Faktury“.

Na formuláři „Upomínky“ jsou zobrazeny:

položky opsané z faktury:

* číslo knihy vydaných faktur (do které faktura patří),

* číslo faktury,

* datum vystavení a datum splatnosti faktury,

* částka fakturovaná,

* aktuální částka proplacená a dlužná,

* údaje o odběrateli (včetně čísla účtu),

* číslo účtu majitele knihy daňových dokladu,

položky k  upomínce:

* číslo upomínky,

* jméno, telefon, fax (kdo vyřizuje upomínky),

* jméno a funkce nadřízené osoby,

* datum kdy došlo k vypořádání upomínky,

* pořadí upomínky k dané faktuře,

* datum vystavení a splatnosti upomínky,

* dlužná částka ke dni vystavení upomínky,

* procento úroku z prodlení,

* poplatek z prodlení,

* komentář k upomínce.

Na formuláři „Upomínky“ je možné provádět tyto akce:

* OK ,Zrušit - odchod z formuláře.

* Opravit - umožní opravu všech položek.

* Vypořádání - umožní zadat datum, kdy došlo k vypořádání upomínky.

* Nový řádek - umožní pořídit nový řádek tabulky.

* Opravit řádek - umožní opravu řádku tabulky.

* Komentář - umožní zobrazit a pořídit komentář k aktuálnímu řádku tabulky.

* Tisk - spustí akci tisku upomínky do „reportu“ (na obrazovku).

* Soudní řízení - není doposud implementováno.

* Nápověda.

V menu formuláře „Upomínky - Detail“ jsou dále umístěny tyto hlavní akce:

* Nastavení tiskárny - pohled na nastavení imlicitní tiskárny.

* Číselník komentářů - seznam všech vystavených komentářů k upomínkám (str.63).

Při pořízení nové upomínky k faktuře se automaticky generuje:

· číslo upomínky (poslední upomínka + 1),

· pořadí upomínky (předpokládá se, že faktura bude upomínána maximálně třikrát),

· dlužná částka (opisuje se aktuální dlužná částka z faktury),

· poplatek z prodlení (pokud již není vyplněn),

· základní údaje o kontaktní osobě z naposled vystavené upomínky.

Poplatek z prodlení

s denní úrokovou sazbou

= (procento úroku x 0.01) x dlužná částka x počet dnů z prodlení,

nebo

poplatek z prodlení s roční úrokovou sazbou

= ((procento úroku / 365) x 0.01) x dlužná částka x počet dnů z prodlení,

počet dnů z prodlení = datum vystavení upomínky - datum splatnosti faktury.

Komentář

Ke každé upomínce lze pořídit komentář do velikosti 850 znaků. Komentáře se liší v závislosti na tom jde-li o první, druhou či třetí upomínku. Každý nový komentář dostane své číslo. Pokud chceme přidělit upomínce již existující komentář stačí zapsat jeho číslo do pole vedle tlačítka s názvem „Komentář“.

Pro pořadí upomínky 1, 2, a 3 má program uložen vždy jeden předem pořízený komentář (vlastní číslo -1,-2.-3), ze kterého může uživatel vyjít při tvorbě vlastního komentáře upomínky.

Předem pořízené komentáře jsou umístěny do textových souborů KddUpHV1.txt, KddUpHV2.txt, KddUpHV3.txt, KddUpHV4.txt v adresáři aplikace (obvykle C:\Program Files\Asseco\FENIX\EKF\KDD). Uživatel si tak může upravit texty dle potřeby. Je možné v nastaveních pro apl. Kniha vydaných faktur zvolit jiné úložiště souborů.
Číslo upomínky lze při pořizování upomínky změnit podle potřeby uživatele. Tím lze docílit, že jedna upomínka může obsahovat více faktur. Existuje-li již upomínka pak se vygenerují tyto údaje:

· jméno, telefon, fax (kdo vyřizuje upomínky),

· jméno a funkce nadřízené osoby,

· datum vystavení a splatnosti upomínky,

· komentář k upomínce.

Účet odběratele i účet majitele knihy je vždy přístupný. Před tiskem upomínky je možné doplnit nebo změnit účet dle potřeby. Při odchodu z formuláře se takto pořízené účty neukládají neboť na ně není vytvořeno místo v databázi.

Při akci uložit „Vypořádání“ upomínky program kontroluje zda-li upomínka obsahuje více faktur. Pokud ano následuje dotaz zda-li uložit datum vypořádání upomínky ke všem fakturám v upomínce.

V nabídce „Sestavy - Upomínky“ v hlavním menu aplikace je vytvořena sestava jako výstup přehledů upomínek (kapitola „Sestavy“).

Informace: Pokud není formulář „Upomínky - Detail“ v režimu „Nový“ nebo „Opravit“ pak je možno formulář minimalizovat (přes tlačítko v pravém horním rohu formuláře). Formulář „Seznam neuhrazených faktur“ je přístupný pro pohyb po seznamu.

 Číselník komentářů

Číselník komentářů je seznam všech vystavených komentářů k upomínkám. Číselník je dostupný z menu „Číselník komentářů“ na formuláři „Upomínky - Detail“.

„Číselník komentářů“ obsahuje v horní části tabulku (seznam) všech komentářů.

„Číselník komentářů“ obsahuje v dolní části detail aktuálního komentáře označeného v tabulce (seznamu). Detail lze zobrazit dvojitým klikem nebo klávesou „Enter, Insert“ na řádku tabulky. Detail obsahuje:

* Pořadí - jde-li o první, druhou či tretí upomínku zaslanou odběrateli.

* Text komentáře - text komentář do velikosti 850 znaků.

Na formuláři „Číselník komentářů“ je možné provádět tyto akce:

* OK - odchod z formuláře. Pokud je formulářv režimu „Nový“ nebo „Opravit“ změní se tlaeítko „OK“ na „Uložit“ a provede pouze ukončení této akce.

* Zrušit - odchod z formuláře. Pokud je formulář v režimu „Nový“ nebo „Opravit“ provede pouze ukončení této akce bez potvrzení změn.

* Hledat - vyhledá komentář podle čísla, pořadí komentáře nebo textu obsaženém v komentáři.

* Nový - umožní vytvořit nový komentář.

* Opravit - umožní opravu aktuálního komentáře.

* Vymazat - umožní vymazat označené komentáře v tabulce.

* Nápověda.

V menu formuláře „Číselník komentářů“  jsou dále umístěny tyto hlavní akce:

* Nastavení tiskárny - pohled na nastavení implicitní tiskárny.

* Tisk - tisk seznamu do „reportu“ (na obrazovku, na tiskárnu).

* Třídit data podle čísla nebo pořadí komentáře.

Návrh dokumentu

„Návrh dokumentu“ je akce dostupná z nabídky „Úloha - Návrh dokumentu“ v hlavním menu aplikace. Akce zobrazí jednoduchý číselník (str.50). „Návrh dokumentu“ představuje jednoduchý formulář na který je možné umisťovat textová (nadpisy) a datová pole. Cílem návrhu je sestavení jednoduchého dokumentu se základními údaji o faktuře podle potřeb uživatele a možnost výstupu na tiskárnu.

Textová pole lze využít jako nadpisy k datovým polím nebo jako komentáře a jednoduché věty.

Datová pole jsou vybrána z hlavičky faktury z řádků faktury a účetního dokladu. Datová pole neobsahují vysoučtování faktury podle DPH a komentáře k faktuře.

Ovládací prvky v nabídce formuláře:

* Nový návrh- připraví formulář k pořízení nového návrhu.

* Otevřít- otevře již existující návrh.

* Uložit – uloží nový nebo opravený návrh.

* Nastavení tiskárny – výběr výchozí tiskárny pro tisk.

* Výběr dat pro tisk – zadání omezující podmínky pro výběr dat a tisk na obrazovku nebo tiskárnu.

* Výchozí font – nastavení druhu a velikosti písma pro budoucí vkládaná textová a datová pole.

* Nadpis – vloži textovou položku do návrhu.

* Datová položka – vloží datovou položku do návrhu.

* Vymazat – vymaže aktivní textovou či datovou položku.

Vkládání nových textový a datových polí se provádí klikem na ikony „Nadpis“ nebo „Datová položka“ nebo klikem pravým tlačítkem myší do prázdného místa na  formuláři. Do formuláře se vkládá nová položka na daný řádek vždy zprava za poslední položku na řádku. Položku je možné vložit na aktivní řádek nebo založit nový řádek na konci návrhu. Aktivní řádek je takový jehož jedna z položek má barvu aktivního pole (barva nastavená v nabídce „Nástroje - Nastavení - KDD“ v hlavním menu aplikace).

Oprava textového a datového pole se provádí dvojitým klikem nad opravovaným polem. Pro textové pole je připraven text k editaci. Pro datové pole je zobrazen strom pro výběr jiné datové položky.

Změna fontu (písma) daného textového a datového pole se provádí klikem pravého tlačítka myši nad daným polem a výběrem nabídky „Změnit font“.

Vymazání daného textového a datového pole se provádí klikem pravého tlačítka myši nad daným polem a výběrem nabídky „Odstranit“ nebo klikem na ikonu „Vymazat“ v nabídce formuláře. Po vymazání položky nastane překreslení celého formuláře s aktualizací zbylých polí.

Tisk návrhu se provede po kliku na ikonu „Výběr dat pro tisk“ v nabídce formuláře. V pravém horním rohu formuláře se zobrazí panel pro zadání výběrové podmínky. Na panelu je jsou umístěny ikony pro zrušení výběru dat, tisk na obrazovku a tiskárnu.

Levý okraj tisku je totožný s nastavením na tiskárně. Posun levého okraje je možné docílit vložením textového pole s požadovaným počtem mezer. Nejvýhodnější je použít neproporcionální font (písmo), které zajišťuje stejnou šířku všech znaků (například font Courier New CE).

Příklad jednoduché sestavy je v nabídce „Nápověda - Příklad“. Na příkladu si můžete otestovat vkládání, mazání, změnu fontu (písma) textových a datových polí.

Sestavy

Akce „Sestavy“ je dostupná z hlavního menu aplikace. Akce umožňuje zobrazení přehledů (výstupů) do „Reportu“ (jako prohlížeč) nebo do tabulkového editoru „Excel“.

Nabídka „Nastavení - Nastavení - KDD“ umožňuje nastavení společných prvků všech sestav aplikace:

* Délka názvu odběratele v intervalu 10 až 48 znaků. Výchozí nastavení je 22 znaků.

* Při tisku zobrazit výběrovou podmínku.

Nevyhovuje-li obraz umístění sestavy na papíře je možné jej upravit, dále v kapitole: Nastavení „předsazení okrajů“ papíru u sestav a dokladů.
Jednořádkové sestavy 

- každý daňový doklad obsadí pouze jeden řádek sestavy.

Omezující podmínka pro sestavení přehledů může obsahovat:

* druh výběru (Všechny daň.dokl.., Stornované.., Uhrazené.., Neuhrazené.., Zaúčtované.., Nezaúčtované daňové doklady)

* nezahrnovat doklady s rozpisem penále (úroku z prodlení), do částky,
* číslo daňového dokladu,

* druh dokladu (faktura, dobropis...),

* způsob úhrady (na účet, hotově, složenkou, zápočtem),

* fakturovaná částka,

* datum zdanitelného plnění, vystavení a splatnosti faktury,

* odběratel,

* faktury pro celou organizaci nebo pro aktuální knihu vydaných faktur,

* text z počátečního komentáře faktury,

* položky účetní předkontace z evidence u vydané faktury nebo z konta v evidenci salda,

* třídit sestavu (podle položek zobrazených na sestavě a to vzestupně či sestupně).

Na jednoduchých (jednořádkových) sestavách je možné přidat do sestav položky: 

*  datum zdanitelného plnění a úhrady faktury,

*  číslo účetního dokladu,

* účetního období“,

* zbývá uhradit (pouze pro vruh výběru „Všechny daňové doklady“).

* zobrazit i stornované doklady (v položce „částka“ zobrazen příznak „STORNO“).

Podmínka za odběratele. Sestavy reagují na nastavení přepínače výběrové podmínky „Aktivní, Neaktivní, Všichni“ odběratelé i pokud není vybrán konkrétní odběratel.
Při pořizování odběratele je možné využívat automatického hledání názvu odběratele (pokud tato funkce je na formuláři sepnuta). Přesnější interval pro dohledání názvu je možné nastavit v hlavním menu aplikace „Nástroje - Nastavení - KDD“.

Výběrová podmínka na odběratele může být uplatněna také „pouze za položku IČ“. Při sepnutém přepínači program nebere do výběrové podmínky rozdíl v položce DIČ a název odběratele. V číselníku dodavatelů / odběratelů platí jako jednoznačná kombinace „DIČ, IČ, název1, název2“.
Je - li sestava setříděna podle odběratele je možné zvolit součtování za jednotlivé odběratele a zobrazit plný název odběratele včetně adresy (volba „Tisk celého názvu a adresy odběratele – jednořádková sestava“ v nabídce „Nástroje – Nastavení – KDD“ na záložce „Přehledy“).

Nezahrnovat doklady s rozpisem penále (úroku z prodlení), do částky nachází uplatnění u uživatelů, kteří vystavují doklady z rozpisem penále (úroků z prodlení) penalizační faktury. Je-li penalizační faktura natolik nízká, že není ani odeslána odběrateli, uživatel ji nezavádí ani do účetnictví je možné tyto doklady odfiltrovat. Je-li volba sepnuta a není zadána hodnota „do částky“ (včetně) pak program odfiltruje všechny penalizační faktury.
Má-li uživatel pochyb zda-li má být faktura ve výběru může se o tom přesvědčit zobrazením SQL příkazu pomocí tlačítek „Zobrazit kritérium Kontace“ nebo „Zobrazit celé kritérium“ umístěných na záložce „Kontace“. Pro zkopírování SQL příkazu do schránky je možné použít tlačítko „Kopírovat“. Zobrazený SQL příkaz je možné odeslat e-mailem pomocí tlačítka s obrázkem obálky. Program zobrazí předem vyplněnou e-mailovou zprávu. Uživatel ručně potvrdí odeslání zprávy.

Tisk schvalování je ovládací prvek na záložce Výstup do umožňující na konci sestavy vytisknout tabulku podpisů pro schvalování. Pod tlačítkem Volitelné položky schvalování se definuje 6 podpisů plus jedna účelová věta. Položky nejsou povinné. Program provede tisk pouze vyplněných údajů. Zadané položky pro schvalování je možné kopírovat do paměti a použít je pro jinou knihu tlačítkem s ikonou Vložit. V paměti se položky uchovávají do stisku tlačítka Vložit. Při vypnutí aplikace jsou položky z paměti odstraněny.

Všechny daňové doklady  - pohled na všechny vystavené doklady kromě stornovaných.

Stornované daňové doklady - pohled na stornované doklady.

Uhrazené daňové doklady - pohled na doklady, které jsou již zcela uhrazeny. Na faktuře je doplněn datum úhrady. Sestava uhrazené daňové doklady nemá přístupnou položku „k datumu“, do sestavy lze vložit pouze standardní výběrová kriteria z vybraných položek evidovaných na daňovém dokladu.

Do sestavy je výhodné přidat k zobrazení „datum úhrady“ faktury.

 „Uhrazené daňové doklady po datu splatnosti (Všechny)“. Výsledkem sestavy je seznam faktur, které mají vyplněn datum úhrady a datum úhrady je větší (mladší) než-li datum splatnosti faktury.
 V kombinaci  s filtrem na odběratele je možné získat přehled faktur, které jsou podkladem pro vystavení penále. Sestava zahrnuje všechny daňové doklady uhrazené po datu splatnosti bez ohledu zda-li již bylo či nebylo vystaveno penále na fakturu.

„Uhrazené daňové doklady po datu splatnosti (Bez penále)“.

V kombinaci  s filtrem na odběratele je možné získat přehled faktur, které jsou podkladem pro vystavení penále. Sestava zahrnuje daňové doklady uhrazené po datu splatnosti na které doposud nebyl vystaven rozpis penále (nebyla na ně uplatněna žádná penalizační faktura).

„Uhrazené daňové doklady po datu splatnosti (Vystaveno penále)“. Sestava zahrnuje daňové doklady uhrazené po datu splatnosti na které je vystaven rozpis penále (je na ně uplatněna penalizační faktura).

Do výběrové podmínky lze data rozsah počtu dnů uhrazení po splatnosti do pole „Počet dnů po splatnosti“. Položka „K datumu“ v tomto případě má stejný význam jako omezení podle datumu splatnosti proto ji uživatel nemusí zadávat. Je-li zadán rozsah počtu dnů po splatnosti program provádí vyhodnocení:

1. Spočítá se počet dní po hrazení jako rozdíl mezi datumem úhrady a datumem splatnosti.

2. Vypočtený rozdíl z bodu 1 se porovná zda-li vyhovuje uživatelem zadanému rozsahu počtu dnů po splatnosti.

Uhrazené daňové doklady po splatnosti, verze 2. Sestava obsahuje další informace o faktuře, které nejsou k dispozici v původní sestavě: datum úhrady, počet dnů po splatnosti, způsob úhrady.

Počet dnů po datu splatnosti je rozdíl mezi datem úhrady a splatnosti.

Způsob úhrady je předepsaný na faktuře. Program nemůže sledovat skutečný způsob úhrady (především při možnosti úhrady ve více splátkách by tato informace byla zavádějící).
Neuhrazené daňové doklady - pohled na doklady na které nepřišla žádná splátka nebo jsou uhrazeny částečně (obecně nemají doplněn datum úhrady). V přehledu je zobrazen rozdíl mezi celkovou fakturovanou částkou a proplacenou částkou. Druh výběru je možné omezit zda-li k dokladu je nebo není vystavena upomínka.

Neuhrazené faktury lze vybrat za účetní období představované položkou měsíc / rok, uživatel má možnost zvolit pouze změny na jeden měsíc nebo za  všechny měsíce do zvoleného období.

Sestavu  je možné seskupit za účetní položky z evidence předkontace na vydané faktuře nebo saldokontního účtu z evidence salda (přičemž položka „Su, Au“ je ve výběru zahrnuta vždy). Tím se sestava přibližuje přehledu „Salda odběratelů“. Do výběrové podmínky lze zadat počet dní po datu splatnosti faktury.

„Neuhrazené daňové doklady k datumu“ uživatel zadává do položky „k datumu“ datum vystavení nebo zdanitelného plnění faktury. Výsledkem je seznam faktur, které mají příslušný datum menší (starší) nebo roven  hodnotě v položce „k datumu“, nemají vyplněn datum úhrady nebo datum úhrady je větší (mladší) než-li je uvedeno v položce „k datumu“.

Máli se v sestavě zobrazovat datum úhrady pak tento sloupec bude vždy prázdný a to zhoto důvodu, že všechny zobrazené faktury v sestavě nemají datum úhrady nebo je datum úhrady je větší (mladší) než-li je uvedeno v položce „k datumu“.

Příklad 1: Uvažujme fakturu s datumem vystavení 10.04.2003, datumem splatnosti 30.04.2003 a datumem úhrady 06.05.2003.

Uživatel zadá do položky „k datumu“ 30.04.2003.

Výsledek: Faktura bude v seznamu zobrazena, neboť k datumu 30.04.2003 je datum vystavení faktury 10.04.2003 menší a datum úhrady 06.05.2003 je větší než-li datum 30.04.2003 (ke kterému je sestava tvořena).

Příklad 2: Uvažujme totožnou fakturu z příkladu 1.

Uživatel zadá do položky „k datumu“ 10.04.2003.

Výsledek: Faktura bude v seznamu zobrazena, neboť k datumu 10.04.2003 je faktury skutečně zavedena v evidenci  a datum úhrady 06.05.2003 je větší než-li datum 10.04.2003 (ke kterému je sestava tvořena).

Příklad 3: Uvažujme totožnou fakturu z příkladu 1.

Uživatel zadá do položky „k datumu“ 06.05.2003.

Výsledek: Faktura nebude v seznamu zobrazena, neboť k datumu 06.045.2003 se faktura stává uhrazenou.

Interval počet dnů po splatnosti je počítán k datumu v položce „k datumu“.

Příklad 4: Uvažujme totožnou fakturu z příkladu 1.

Uživatel zadá do položky „k datumu“ 10.04.2003 a počet dnů po splatnosti od 30 dnů. Uživatel chce zobrazit neuhrazené faktury vystavené do data 10.04.2003, které mají více jak 30 dní po splatnosti.

Výsledek: Faktura nebude v seznamu zobrazena, neboť k datumu 10.04.2003 je faktury skutečně zavedena v evidenci  a datum úhrady 06.05.2003 je větší než-li datum 10.04.2003 (ke kterému je sestava tvořena), ale k datumu 10.04.2003 nevypršelo 30 dní po splatnosti faktury.

Příklad 5: Uvažujme totožnou fakturu z příkladu 1.

Uživatel zadá do položky „k datumu“ 10.04.2003 a počet dnů po splatnosti do 30 dnů. Uživatel chce zobrazit neuhrazené faktury vystavené do data 10.04.2003, které mají méně jak 30 dní po splatnosti.

Výsledek: Faktura bude v seznamu zobrazena, neboť k datumu 10.04.2003 je faktury skutečně zavedena v evidenci  a datum úhrady 06.05.2003 je větší než-li datum 10.04.2003 (ke kterému je sestava tvořena) a k datumu 10.04.2003 vyhovuje lhůtě 30 dní po splatnosti faktury.

Příklad 6: Uvažujme totožnou fakturu z příkladu 1.

Uživatel zadá do položky „k datumu“ 01.05.2003 a počet dnů po splatnosti od 1 dne do 1 dne. Uživatel chce zobrazit neuhrazené faktury vystavené do data 01.05.2003, které mají právě 1 den po splatnosti.

Výsledek: Faktura bude v seznamu zobrazena, neboť  datum vystavení faktury je menší než-li datum 01.05.2003 a datum úhrady 06.05.2003 je větší než-li datum 01.05.2003 (ke kterému je sestava tvořena) a faktura má právě 1 den po splatnosti.

„Neuhrazené daňové doklady po splatnosti  k datumu“ uživatel zadává do položky „k datumu“ datum splatnosti faktury. Výsledkem je seznam faktur, které mají datum splatnosti menší (starší) než-li je uvedeno v položce „k datumu“, nemají vyplněn datum úhrady nebo datum úhrady je větší (mladší) než-li je uvedeno v položce „k datumu“.

Příklad 7: Uvažujme fakturu s datumem splatnosti 30.04.2003 a datumem úhrady 06.05.2003.

Uživatel zadá do položky „k datumu“ 30.04.2003.

Výsledek: Faktura nebude v seznamu zobrazena, neboť k datumu 30.04.2003 nevypršela splatnost faktury.

Příklad 8: Uvažujme totožnou fakturu z příkladu 1.

Uživatel zadá do položky „k datumu“ 01.05.2003.

Výsledek: Faktura bude v seznamu zobrazena, neboť k datumu 01.05.2003 vypršela splatnost faktury a datum úhrady faktury 06.05.2003 je větší než-li datum 01.05.2003 (ke kterému je sestava tvořena).

Interval počet dnů po splatnosti je počítán k datumu v položce „k datumu“.

Příklad 9: Uvažujme totožnou fakturu z příkladu 1.

Uživatel zadá do položky „k datumu“ 01.05.2003 a počet dnů po splatnosti od 10 dnů.

Výsledek: Faktura nebude v seznamu zobrazena, neboť k datumu 01.05.2003 sice vypršela splatnost faktury, ale počet dní po splatnosti nepřesáhl 10 dnů.

Příklad 10: Uvažujme totožnou fakturu z příkladu 1.

Uživatel zadá do položky „k datumu“ 01.05.2003 a počet dnů po splatnosti do 1 dne.

Výsledek: Faktura bude v seznamu zobrazena, neboť k datumu 01.05.2003 vypršela splatnost faktury a počet dní po splatnosti faktury je právě 1 dne.

Neuhrazené daňové doklady - časová struktura – jiný pohled na sestavu neuhrazených faktur. Sestava je setříděna podle datumu splatnosti a zobrazuje počet dní po splatnosti. Sestava je rozdělena a součtována za čtyři intervaly: do lhůty splatnosti, po lhůtě splatnosti od 1 do 30 dnů“, po lhůtě splatnosti od 31 do 90 dnů, po lhůtě splatnosti nad 90 dnů.
Neuhrazené daňové doklady s částkami - rozšíření sestavy neuhrazených faktur o „fakturovanou, proplacenou částku a zbývá uhradit“. Druh výběru je možné omezit zda-li k dokladu je nebo není vystavena upomínka.

Zaúčtované daňové doklady - pohled na doklady na které již je vystaven účetní doklad a jsou připraveny k zaúčtování v aplikací Účetnictví.

Nezaúčtované daňové doklady - pohled na doklady na které nevyl ještě vystaven účetní doklad.

Daňové doklady – Detail
- sestava obsahující základní informace o hlavičce i řádcích vydané faktury včetně seznamu úhrad faktury. Sestava se tiskne ve formátu A4 na šířku.

Pro sestavu platí shodné výběrové podmínky jako pro jednořádkové sestavy.

Informace z hlavičky faktury: číslo faktury, odběratel (název, IČ, adresa), stav faktury (pořízeno, zaúčtováno, stornováno), variabilní symbol, účetní období, číslo účetního dokladu, datumy vystavení, splatnosti a úhrady, celková fakturovaná částka.

Položky účetní období, číslo účetního dokladu a datum úhrady jsou v sestavě zobrazeny vždy bez ohledu na tom jak je nastaveno zobrazení těchto položek na formuláři pro definování výběrové podmínky na záložce „Podmínka 2“.
Základní informace z hlavičky faktury zaberou vždy 2 řádky sestavy. Ihned pod hlavičkou následují řádky faktury.

Informace z řádku faktury: číslo řádku, předmět plnění, celková částka na řádku faktury.

Informace o úhradě faktury: variabilní symbol, účetní období, číslo zdrojového dokladu, datum zaúčtování, datum splátky, částka úhrady.

Seznam úhrad je oddělen od faktury jednoduchou čarou. Nejsou-li k vydané faktuře žádné úhrady v evidenci je na sestavě zobrazen text „Nejsou žádné úhrady“.

Daňové doklady – Detail zaúčtování
- sestava obsahující základní informace o hlavičce vydané faktury a účetního dokladu včetně účetních obratů. Sestava je navržena ve formátu A4 na šířku.

Pro sestavu platí shodné výběrové podmínky jako pro jednořádkové sestavy.

„Zaúčtované daň.doklady, účetní doklad úhrady“ je druh výběru, který umožní zobrazit i účtování o úhradě. Program jde do evidence saldokonta, kde pro danou fakturu zjistí párovací symbol. Pro tento párovací symbol vezme všechny záznamy, které mají v saldu vyplněnou vazbu na účetní doklad. Tento výběr nelze sestavit do editoru Excel.

Vazba na okolní doklady 

- pohled na doklady z hlediska vazby mezi fakturami, dobropisy atp. Sestava je ukončena sumou rozdílů fakturované a proplacené částky zobrazených „faktur“.

Zdanitelná plnění dle DPH 

- pohled na vysoučtování zdanitelných plnění faktur podle DPH. Sestava je setříděna podle :

* období

* procenta DPH 

* čísla knihy a čísla faktury.

Dojde-li ke změně období nebo DPH pokračuje tisk na další stránku.

Sestava je součtována za :

* knihu faktur

* procento DPH

* období

* součet za všechna období

Pokud není vyplněn datum zdanitelného plnění, jako omezující podmínka. Bere se v úvahu pro letošní rok rozmezí od 1.ledna do aktuálního datumu.

Významní odběratelé 

- sestava zobrazující podíl odběratele na celkové fakturaci. V detailu jsou uvedené sumy za použité druhy dokladů (faktura, dobropis, vrubopis).
Saldo  

- přehled salda  odběratelů:

* celkový aktuální stav salda,

* přeplatky pro aktuální stav salda (tiskne pouze přeplatky na vystavené faktury),

* neuhrazené vydané faktury (v kombinaci s položkou k datu statnosti je výsledkem sestava faktur neuhrazených po splatnosti),

* všechny splátky v aktuáním stavu salda,

* splátky nepřiřazené fakturám v aktuálním stavu salda,

* vyřazené věty ze salda (tiskne pouze vyřazené faktury aktualizací salda, vis Aktualizace saldokonta odběratelu),

* součty za jednotlivá saldokonta  - obsahuje součty stran MD, DAL, MD - DAL za jednotlivá saldokonta (t.j. za účetní položky Su, Au, …).

Omezující podmínky pro výběr jsou : 

* variabilní symbol faktury,

* datum zdanitelného plnění, vystavení, splatnosti a úhrady faktury,

* odběratel,

* interval účetních položek saldokontního účtu (nepracuje se s evidencí předkontace na vydané faktuře protože odběratelské saldo není evidence výnosových účtů),

* účetní období představované položkou měsíc / rok, uživatel má možnost zvolit pouze změny na jeden měsíc nebo za  všechny měsíce do zvoleného období.

* podmínka na data pro celou organizaci nebo za aktuálně vybranou knihu,

* sestava k datumu (omezující podmínka je datum účetního dokladu nebo datum splatnosti (splátky)).

V sestavě salda se mohou objevit tyto druhy dokladů: F (předpis faktury nebo dobropis), P (splátka v hotovosti z pokladny), B (splátka převodem z banky), A (likvidace pohledávky účetním zápisem).

Třídění salda dle odběratele nebo dle variabilního symbolu vydané faktury.

Je-li vložena podmínka do položky účetní období jsou zobrazeny záznamy z evidence saldokonta bez ohledu na stav záznamu (aktuální nebo vyřazeno aktualizací). Sestavu lze použít jako kontrolní sestavu na měsíční obrat na saldokontních účtech vedených v apl. Účetnictví.

Na volbu je možné do sestavy přidat k zobrazení položku „datum úhrady“ faktury. Datum úhrady je vyhledáván v evidenci vydaných faktur. Program bude provádět kontrolní součet, zda-li evidence faktur v aktuálním stavu odběratelského salda odpovídá evidenci vydaných faktur. Je-li zjištěn rozdíl je zobrazeno informativní hlášení.

Poznámka : Pokud je vyplněna omezující podmínka datum vystavení, zdanitelného plnění nebo splatnosti faktury program umožňuje zadat konečné datum pro splátky, které budou zahrnuty do přehledu salda. To znamená je-li zadán datum poslední splátky 31.12.2004 sestava nebude zpracovávat splátky s datem (splátky nebo účetního dokladu) větším jak 31.12.2004.

Dodavatelsko - odběratelské saldo  - přehled rozdílu mezi saldem za vydané a došlé faktury z hlediska jednotlivých odběratelů / dodavatelů. Volbou „Sestavy - Dodavatelsko - odběrat. saldo“ v hlavním menu apl. Kniha vydaných faktur je možné zvolit sestavu pro všechny odběratele nebo pouze pro jednoho odběratele vybraného z číselníku.
 Sestava obsahuje údaje: zkratka aplikace (KDD, KDF), počet faktur a z účetního hlediska strany „MD“, „DAL“ a „Rozdíl MD - DAL“. Sestava je setříděna podle „IČO odběratele“ a je zakončena celkovým součtem výše uvedených stran.
Kontrola salda na účetnictví - nabídka zobrazí formulář pro zadání účetního období. Po potvrzení tlačítkem OK program projíždí 3 kontroly:

1. Pro záznamy salda u kterých je znám klíč na zdrojový doklad (třeba jednoznačný identifikátor faktury nebo pokladního dokladu nebo řádku bankovního výpisu) provádí kontrolu shody saldokontního účtu a částky. Při nesouladu jsou vypsány základní informace o záznamu ze salda včetně kontace + účetní obraty z účetního dokladu.

2. Program vypíše všechny záznamy salda u kterých není znám klíč na zdrojový doklad. Jsou vypsány základní informace o záznamu ze salda včetně kontace.

3. Program vypíše všechny obraty účetních dokladů, které pracovaly se saldokontním účtem kde zdrojová úloha není (KDF, KDD, POK a BAN). To znamená, že jsou vynechány aplikace, které zapisují do saldokonta.

Kontrola shody párovacích symbolů - sestava zjišťuje zda-li párovací symbol splátky je shodný s párovacím symbolem faktury přes vazební tabulku „kdd_vazby_saldo“. Pokud je vše v pořádku sestava nezobrazí žádný záznam. Dojde-li k nesouladu je každá splátka zapsána v sestavě na 3 řádky. 1. řádek obsahuje základní informace pro identifikaci splátky. 2. řádek obsahuje základní informace o faktuře se kterou je splátka spárována před vazební tabulku „kdd_vazby_saldo“. 3. řádek obsahuje základní informace o faktuře se kterou má splátka shodný párovací symbol.

Pokud je splátka v aktivním stavu salda je možné opravit vazbu tím, že uživatel provede odřazení a přiřazení splátky ke správné faktuře na formuláři Ruční pořízení saldokonta.

Kontrola salda na jednoznačnost v párovacím symbolu

Zpravidla by měl mít každý předpis svůj párovací symbol. V databázi by se neměli vyskytnout 2 předpisy faktur se tejným párovacím symbolem pokud tyto předpisy spolu nijak nesouvisí. Například je v pořádku stejný párovací symbol pro fakturu, dobropis nebo vrubopis.

Zobrazené položky sestavy:

párovací symbol, id záznamu v saldu, variabilní symbol, částka, úloha, datum zúčtování, odběratel.

Záznamy se shodným párovacím symbolem jsou zařazeny do skupin.
Párovací symboly je možné opravit na formuláři Ruční pořízení saldokonta.

Nová nabídka Vygenerovat nový párovací symbol v menu  formuláře:

* Pro všechny záznamy ve spodní tabulce.

* Pro označené záznamy ve spodní tabulce. Označení se provede dvojitým klikem na řádek ve spodní tabulce. Po této akci doporučujeme zkontrolovat zda-li odpovídá proplacená částka a datum úhrady na faktuře podle nového párovacího symbolu.

Nepodporované pokusy o vygenerování párovacího symbolu:

* Akce nic neprovede pokud ve spodní tabulce není vybrána žádná faktura, ale jen splátky. To jest není možné vygenerovat párovací symbol aniž by k němu neexistovala faktura. Tuto situaci může uživatel řešit akcí "Odřadit splátku".

* Akce nic neprovede pokud ve spodní tabulce zůstanou neznačené pouze splátky. Není možné vygenerovat párovací symbol aniž by zůstaly splátky s původním párovacím symbolem bez faktury. Tuto situaci může uživatel řešit rovněž akcí "Odřadit splátku".

Upomínky 

- přehled vystavených upomínek. Máme k dispozici tři přehledy:

* Nevypořádané - není doplněn datum vypořádání upomínky.

* Vypořádané - je doplněn datum vypořádání upomínky.

* Všechny - neni brán ohled na datum vypořádání upomínky.

Omezující podmínka pro výběr je rozšířena o číslo upomínky.

Sestavy lze třídit podle:

* Čísla upomínky - priorita při setřídění je následující: rok vystavení upomínky, číslo upomínky, pořadí upomínky, číslo knihy faktur, číslo faktury (na kterou byla upomínka vystavena). Obsahuje-li daná upomínka více faktur je sestava doplněna vysoučtováním této upomínky.

* Pořadí vystavení upomínky - priorita při setřídění je následující: rok vystavení upomínky, pořadí upomínky, číslo upomínky, číslo knihy faktur, číslo faktury (na kterou byla upomínka vystavena). Obsahuje-li daná upomínka více faktur je sestava doplněna vysoučtováním této upomínky. Dojde-li v sestavě ke změně pořadí vystavené upomínky je sestava vysoučtována a přejde na novou stránku.

Poznámka : Variabilní symbol faktury je sestaven z čísla knihy a dalších sedm míst tvoří pořadové číslo faktury, které začíná rokem. Např. variabilní symbol   19700099 znamená, že jde o vydanou fakturu číslo 99 z knihy vydaných faktur číslo 1, založené v roce 1997.

Předběžný výpočet penále

- sestava předběžného výpočtu penále je dostupná z nabídky „Sestavy – Předběžný výpočet penále“ v hlavním menu aplikace. Sestava vypočte hodnotu úroku z prodlení pro faktury uhrazené po datumu splatnosti podle zvoleného předpisu pro výpočet penále.

Pro výpočet penále musí uživatel vybrat předpis pro výpočet úroku z prodlení. Nejsou-li předpisy vyplněny musí je uživatel pořídit v nabídce „Číselníky - Penalizace“ v hlavním menu aplikace.

Omezující podmínka pro sestavení přehledů může obsahovat:

* faktury pro celou organizaci nebo pouze z aktivní otevřené knihy,

* minimální částka úroku z prodlení (je-li pro odběratele vypočten úrok z prodlení nižší než-li je uvedená částka pak nejsou data v sestavě zobrazeny).

Sestava je setříděna za odběratele podle:

* název odběratele,

* IČ odběratele.

Sestava umožňuje odstránkování při změně odběratele.

Sestavu je možné posunout vpravo zadáním počtu mezer (maximálně však o 10 mezer).
Obsah sestavy

Na začátku sestavy program vytiskne předpis pro výpočet úroku z prodlení.

Následují základní informace o odběrateli ke kterému program našel uhrazené faktury po datumu splatnosti (do výběru připadají v úvahu faktury, které doposud nebyly penalizovány).

Následují základní informace o penalizované faktuře (variabilní symbol, datum splatnosti, datum úhrady, počet dnů po splatnosti do úhrady faktury, fakturovaná částka, částka uhrazená po splatnosti).

Následuje výpočet úroku z prodlení podle předpisu pro penalizaci (sazba úroku v procentech, počet uplatněných dnů z dané sazby, vypočtený úrok, zaokrouhlený úrok). Výpočet je zakončen součtem „zaokrouhleného úroku“.

Následuje celkový součet úroku z prodlení za všechny penalizované faktury pro konkrétního odběratele.

Následuje celkový součet úroku z prodlení za všechny penalizované faktury pro všechny odběratele.
Evidence zakázek

- sestava evidence zakázek pro majitele je dostupný z nabídky „Sestavy – Evidence zakázek“ v hlavním menu aplikace.

Omezující podmínka pro sestavení přehledů může obsahovat:

* stav zakázky (Vše, Nezrealizované, Zrealizované, Stornované, Vystavena faktury),

* druh zakázky (seznam obsahuje druhy definované v číselníku dostupném z nabídky „Číselníky“ hlavního menu aplikace),

* číslo jednací,

* číslo objednávky,

* datum zápisu na podatelně,

* datum (vystavení) objednávky,

* datum dodání skutečný,

* datum dodání požadovaný,

* účetní středisko (charakterizované hodnotou účetních položek Od, Pa (Ns, Ak), možné vybrat z číselníku, je-li sestava tříděna za střediska je možné odstránkovat po změně střediska),

* celková cena objednávky orientační,

* celková cena objednávky skutečná,

* objednavatel (lze využít automatického dohledání podle položky IČ nebo název nebo lze záznam vybrat z číselníku),

* zpracovatel (lze využít automatického dohledání podle položky příjmení a jméno nebo lze záznam vybrat z číselníku).

Sestavy obsahuje tyto položky z evidence zakázky:

Hlavička: číslo jednací, číslo objednávky, datum zápisu na podatelně, datum (vystavení) objednávky, datum dodání skutečný datum dodání požadovaný, celková cena objednávky orientační, celková cena objednávky skutečná, objednavatel ( IČ & název), zpracovatel ( příjmení, jméno, titul & název pracoviště).

Řádky: číslo řádku, předmět zakázky, účetní středisko, cena orientační a skutečná.

Každý záznam o zakázce je rozdělen do tří a více řádků (podle počtu řádků zakázky). Jednotlivé zakázky jsou odděleny jednoduchou čarou.

Sestava je zakončena součtem ceny orientační a skutečné všech zobrazených zakázek. Součet není zobrazen je-li sestava setříděna podle účetních středisek (neboť účetní středisko je uvedeno na řádku zakázky, pak suma částek v hlavičky by vedla k dezorientaci). Je-li sestava setříděna podle účetních středisek následuje součet za ceny z řádků zakázek za každé středisko a na konci součet za všechny střediska.
Na konci sestavy jsou tištěna použitá výběrová kriteria pokud má tento příznak uživatel nastaven na formuláři pro nastavení apl. Kniha vydaných faktur na záložce „Přehledy“. Formulář je dostupný z nabídky „Nástroje – Nastavení KDD“ v hlavním menu aplikace.

Sestavy je setříděna podle položky číslo jednací, účetní středisko. Požadované třídění uživatel nastaví z nabídky „Třídit podle…“ v menu formuláře.

Sestava je pro příliš velký počet zobrazovaných dat situována naležato formát papíru A4. Sestavu je možné tisknout do reportu nebo do tabulkového editoru MS Excel.
Platební kalendáře

Sestava poskytuje základní informace o platebních kalendářích importovaných do IS Fenix z programu Smlouvy Helios Green. Sestava je dostupná z nabídky „Sestavy – Platební kalendáře“ v hlavním menu aplikace. Sestava zobrazuje platební kalendáře pro směr Příjem (směr pro který je možné vystavit fakturu do IS Fenix).

Omezující podmínka pro sestavení přehledu:

* datum splatnosti kalendáře od –do,

* stav kalendáře,

* odběratel.

Sestava je setříděna podle datumu splatnosti a referenčního čísla platebního kalendáře.

Platební kalendář na který se uživateli nepodařilo vystavit fakturu je zobrazen kód chyby s popisem.

Platební kalendář na který se uživateli podařilo vystavit fakturu jsou zobrazeny informace pro identifikaci faktury.

Sestava je zakončena kontrolním součtem za platební kalendáře a součtem za vydané faktury.
Výstupy

Souhrnné hlášení k DPH
Formulář obsahující informace o plněních pro pořizovatele zboží v rámci EU je dostupný z nabídky „Nástroje - Souhrnné hlášení k DPH“.

Předmětem hlášení jsou plnění, která mají na formuláři „Faktura“ nastaven příznak „Nastavení – Součástí souhrnného hlášení k DPH“. Po kliku na tuto nabídku je uživateli zobrazeno vstupní okno pro zadání hodnoty „Kód plnění“ podle pokynů MF v rozsahu 0-2.

Před vstupem do formuláře „Souhrnné hlášení k DPH“ je zobrazen malý formulář pro zadání měsíce a zvolení jedné z akcí „Nový, Opravit nebo Vymazat“ souhrnné hlášení. Tlačítko „Zrušit“ ruší akci bez zobrazení formuláře.

Pokud uživatel vyplní měsíc který již existuje databázi a stiskne tlačítko Nový program zobrazí informativní hlášení o existenci a zobrazí formulář k editaci hlášení.
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Obr.č.: 3 Formulář souhrnného hlášení k DPH. Informace z číselníku majitele aplikace v SAU.

Záložka Souhrnné hlášení, Informace o subjektu, Zástupce
Odpovídá oddílu A hlášení a obsahem záložky jsou informace o majiteli. Při pořízení prvního hlášení je oddíl vyplněn informacemi z číselníku majitelů v SAU. Při pořízení dalšího hlášení program opíše informace z posledního hlášení uloženého v DB.

Záložka Řádky
Odpovídá oddílu B hlášení a obsahem záložky je seznam pořizovatelů zboží jež program naplní podle zadaného čtvrtletí. Seznam lze editovat pomocí pravého tlačítka myši a volit jednu z akcí „Nový, Opravit nebo Vymazat“ pořizovatele zboží.

Záložka Oprávněná fyzická osoba, Sestavil
Odpovídá oddílu C hlášení a obsahem záložky jsou informace o oprávněné osobě k podpisu. Při pořízení prvního hlášení je oddíl prázdný. Při pořízení dalšího hlášení program opíše informace z posledního hlášení uloženého v DB.

Na formuláři Souhrnné hlášení je možné dále provádět tyto akce:

* Výstup XML – vytvoří soubor do úložiště definovaného v záložce Cesty k souborům. Výstupní soubor je určen pro další zpracování na webových stránkách ministerstva financí pro elektronická podání.
* Zrušit - odchod z formuláře, bez potvrzení provedených změn.

Ukládání hlášení provádí automaticky při ukončení práce s formulářem nebo na potvrzení dialogového hlášení o provedení změn v databázi.

Kapitola 5
 Příklady standardních postupů

 Postup při zavedení aplikace

Před prvním spuštěním aplikace Kniha vydaných faktur je dobré spustit si aplikaci „SAU“ a přesvědčit se, zda-li jsou nastavena přístupová práva pro aplikaci k danému uživateli.

Před prvním pořizováním daňových dokladů vyzve aplikace  uživatele k založení majitele pro aplikaci Kniha vydaných faktur tím, že do formuláře „Pořízení nového majitele“ se zapíše „IČO“ majitele. Pokud byl majitel založen již v jiné aplikaci doplní se název majitele. Na formuláři „Pořízení nového majitele“ je dále povinné vyplnit „Ročník“ (rok vystavení knihy), „Číslo knihy“, „První číslo daňového dokladu“.

Pro definování intervalu čísel účetních dokladu uživatel sepne tlačítko „Interval číslování účetních dokladů“. Nad zobrazeným formulářem „Definice číselných řad“ uživatel klikne pravým tlačítkem myši a ze zobrazené nabídky zvolí „Nová řada“. Uživatel vyplní interval číslování od – do, měsíční či roční číslování a popis definované řady.

Pro zaúčtování účetních případů vzniklých z vydaných faktur je nutné nastavit v aplikaci UCA odběratelské saldokontní účty v číselníku Syntetických a analytických účtů. Uživatel vybere příslušný syntetický účet (obvykle Su = 311 a Su = 316) a u konkrétní analytiky uvede do položky saldo znak „O“.

Pro aplikaci Kniha vydaných faktur není nutné před vystavením daňového dokladu vyplnit žádný číselník. Pouze je-li majitel plátcem DPH je dobré zkontrolovat „Číselník DPH“ (obsahuje-li pro daný rok všechny % DPH).

Ostatní číselníky je možné plnit postupně při pořizování daňových dokladů (jedná se o „Číselník odběratelů“ a „Číselník účtů majitele“).

Tisk daňového dokladu. Tisk dokladu se může být proveden prostřednictvím šablony v nástroji MS Word. Pokud je potřeba provést úpravy v šabloně doporučujeme prostudovat kapitolu Úprava šablony pro tisk faktury kdd*.dot.

Pokud to není nutné doporučujeme tisk faktury přes „Report“. Tisk je rychlejší a nepotřebuje žádné přípravné kroky při instalaci aplikace.

Úprava šablony pro tisk faktury kdd*.dot

Při tisku faktury do editoru Word je volána jedna ze zaregistrovaných šablon: Kdd.dot (neplátci DPH), Kddp.dot (plátci DPH), Kdda.dot (faktura v angličtině). Šablony se nacházení v adresáři …\Program Files\Pvt\Fenix\Sablony\KDD. Uživatel může změnit cestu a název šablony volbou Nástroje – Nastavení – KDD – Lokální v menu aplikace, tlačítko Šablony .dot pro tisk.
Dodavatelem připravené šablony obsahují textová pole typu „MargeField“ jejichž popis je uveden níže (pole specifická pro plátce DPH nejsou dostupná pro neplátce DPH):

CISOBJ
číslo objednávky

KONSTSYM
konstantní symbol

SPECIFSYM
specifický symbol

DOKLAD
variabilní symbol

DOKLADCISLO
pořadové číslo faktury


dodavatel:

DODNAZ
název

DODDIC
DIČ

DODICO
IČ


dodavatel, adresa:

DODULCD
ulice včetně čísla domovního

DODMESTO
obec

DODPSC
PSČ

DODSTAT
stát

DMISTOPOD
místo podnikání


dodavatel, bankovní účet:

DPENUST
název pobočky

DCISUCT
číslo účtu / kód banky

DODIBAN
IBAN

DODSWIFT
BIC


odběratel:

ODBNAZ
název

ODBNAZ2
pokračování názvu

ODBDIC
DIČ

ODBICO
IČ

ODBULCD
ulice včetně čísla domovního

ODBMESTO
obec

ODBSTAT
stát
ODBPSC
PSČ


adresa odběratele složená do tří řádku

ODBADRESAPOLE1
ODBADRESAPOLE2
ODBADRESAPOLE3

ODBMISTOPOD
místo podnikání

ODBKONTOS
kontaktní osoba

odběratel, bankovní účet:

ODBPENUST
název pobočky

ODBCISUCT
číslo účtu / kód banky

ODIBAN
IBAN

ODBSWIFT
BIC


datumy:

DATZDPL
zdanitelné plnění

DATVYST
vystavení
DATSPL
splatnosti


řádky faktury

ZDPL
text plnění

ZPMN
množství

ZPCENJED
cena za jednotku

ZPBEZD
cena bez daně

ZPPD
sazba DPH


vysoučtování DPH

VYSSAZBA
sazba DPH

VYSCENABD
cena bez daně

VYSDAN
daň

VYSCENAVCD
cena včetně daně

VYSCELBD
celková cena bez daně

VYSCELD
celková daň

VYSCELVD
celková cena včetně daně

VYSCELZAOK
celková cena včetně daně zaokrouhlená

VYSZALOHATEXT
text „Zbývá uhradit“

VYSZALOHA
částka zbývá uhradit při uhrazeno zálohou
TXTZACPOL
počáteční komentář

TXTKONPOL
koncový komentář

FAKTDOBRO
název: faktura, dobropis, vrubopis, …

ZPUSUHR
způsob úhrady

POZNAMKA
poznámka

PLATCEDPH
text s informací o plátcovství DPH

UCTOVANI
kontace z účetního dokladu

INFOOBCHODREJ
informace z obchodního rejstříku

INFOZAOKROUHL
informace o zaokrouhlení

ODBMSPOD
odběratel, informace "Místo" nebo "  Sídlo" podnikání

DODMSPOD
dodavatel, informace "Místo" nebo "  Sídlo" podnikání


konečný příjemce

PRIJKONTOS
kontaktní osoba

PRIJULCD
ulice včetně čísla domovního

PRIJPSC
PSČ

PRIJMESTO
obec


adresa konečný příjemce složená do tří řádku

PRIJADRESAPOLE1


PRIJADRESAPOLE2


PRIJADRESAPOLE3


ZAOKROUHLENOPOPIS
ZAOKROUHLENOCASTKA

Přidání textového pole do dokumentu

1. Spustit editor Word.

2. Umístit kurzor na požadované místo a zvolit nabídku „Vložit - Pole“.

3. Zvolit „Volba pole – Názvy polí“ = MergeField.

4. Do „Vlastnosti pole - Název pole“ zapsat jeden z výše uvedených názvů pole (příklad: SPECIFSYM pro vložení specifického symbolu).
5. Zrušit volbu "Při akci zachovat automatické formátování".
6. Potvrdit tlačítkem OK.
Plnění formuláře „Ruční pořízení saldokonta“ pro počáteční stavy.

Formulář „Ruční pořízení saldokonta“ slouží k prohlížení a k aktualizaci salda odběratelů. Údaje se stávají zdrojem pro sestavu „Saldo vydaných faktur“.

Pro správné vedení aplikace je potřeba pořídit neuhrazené faktury (počáteční stavy) do formuláře „Faktury“ a formuláře „Ruční pořízení saldokonta“. Pak nastane shoda mezi sestavami „Neuhrazené faktury“ (sestava přes zaevidované neuhrazené vydané faktury) a „Saldo vydaných faktur“ (sestava přes neuhrazené faktury v saldu).

Při pořizování faktur je faktura je zapsána do salda automaticky při zaúčtování faktury.

Pořizujeme-li zpětně neuhrazené faktury (počáteční stavy) může nastat problém se zaúčtováním faktury. Faktura se nedostane automaticky do salda a je nutné ji zavést do salda ručně. Fakturu je možné zaúčtovat pouze v aktuálním účetním období, které je určeno datumem zdanitelného plnění. Není-li datum zdanitelného plnění vyplněn (organizace není plátcem DPH) faktura bude zaúčtována do období daném datumem vystavení faktury.

Při ručním pořízení faktury do salda se vytvoří datová vazba mezi saldem a zaevidovanou fakturou. Po zadání variabilního symbolu program kontroluje existuje-li v evidenci neuhrazená faktura, která chybí v evidenci salda. Je-li faktura dohledána následuje informativní hlášení a přetažení údajů z faktury do salda.

Přijde-li splátka za fakturu do salda je přes tuto datovou vazbu aktualizována proplacená částka faktury. Proto je nutné při pořizování počátečních stavů vždy nejprve zaevidovat fakturu a poté ji zapsat do salda.

Poznámka: Faktura se nemůže dostat do salda ihned v momentě jejího zaevidování, protože není znám pohledávkový účet na kterém se bude faktura účetně sledovat.

Kontrola na účetnictví.

Kontrola na účetnictví, přesněji na zůstatek saldokontního účtu k danému období je kontrolou jak uživatel důsledně spravuje evidenci salda vydaných faktur v aplikaci.

Pro tuto kontrolu může uživatel použít 2 sestavy:

Sestava saldo s výběrovou podmínkou účetní období od – do, popřípadě saldokontní účet. Sestava prohledává evidenci salda a vybírá záznamy z evidence salda, které odpovídají zadané výběrové podmínce. Blíže v kapitole Sestavy -Saldo.

Sestava kontrola salda na účetnictví ve stejnojmenné kapitole Sestavy -Kontrola salda na účetnictví. Vykazuje-li výš uvedená sestava salda nesrovnalosti je velká pravděpodobnost, že se nesrovnalost týká záznamů, které se zobrazí v sestavě Kontrola salda na účetnictví.

Formulář Ruční evidence saldokonta od doby svého vzniku prošel mnoha změnami. Dnes se již může uživatel podívat na účetní  doklad přímo z evidence salda.Splátkám je možné přiřadit vazbu na existující účetní doklad nebo vytvořit účetní doklad nový. Nespárované splátce s fakturou ne možné zrušit vazbu na účetní doklad. Uvedené operace se záznamy v saldu umožní uživateli narovnat nesprávně zaúčtované záznamy tak, aby byla zajištěna shoda na účetnictví.
Evidence DPH na daňových dokladech.

Od 1. ledna 2009 vstoupila v platnost novela zákona 235/2004 Sb. o dani z přidané hodnoty (dále jen "DPH"), a to zákonem č. 302/2008 Sb. V zákoně byly provedeny změny v odstavcích týkajících se výpočtu DPH.

Jde především o změnu v § 28 Daňový doklad při dodání zboží, převodu nemovitosti nebo poskytnutí služby – zrušení odstavce o zaokrouhlování DPH na desetihaléře a padesátihaléře.

Nástroje – Nastavení – KDD – Obecná

Aplikace přebírá nastavení zda-li je organizace plátcem DPH z aplikace Správa aplikací a uživatelů (číselník majitelů). Aplikace může při založení knihy rozhodnout o tom zda-li kniha ponese příznak Plátce DPH čili bude vystavovat daňové doklady.
Zaokrouhlování celkové fakturované částky na koruny nebo na padesátihaléře. Zaokrouhlování na padesátihaléře jsme nechali z historických důvodů.

Zaokrouhlování se vztahuje na způsob úhrady faktury: převodním příkazem, hotově, složenkou, zápočet, zálohou. Implicitně jsou zatrženy všechny způsoby úhrady. Faktury hrazené převodním příkazem doporučujeme nezaokrouhlovat.

Zaokrouhlování celkové fakturované částky je možné provádět automaticky vždy nahoru, dolu nebo podle zákona o ochraně spotřebitele nebo ručně až na formuláři faktury po kliku na tlačítko „Vysoučtování“. Zde doporučujeme nastavit zaokrouhlovat podle zákona o ochraně spotřebitele (X,01 až X,49) dolu na X,00 , (X,51 až X,99) nahoru, (X,50) nahoru.

Rozhodne-li se uživatel pro automatické zaokrouhlení. Zaokrouhlení se provede při kliku na tlačítko „Uložit“ nebo „Vysoučtování“ na formuláři faktury. Tlačítka pro ruční zaokrouhlení jsou nepřístupná.

Zaokrouhlování program provádí přidáním řádku faktury s částkou jako rozdíl mezi zaokrouhlenou a celkovou částkou faktury. Text přidaného řádku je „Zaokrouhlení“. Tento řádek je vyhrazen pro program a nelze jej ručně opravit ani pořídit.

Nastavení pro výpočet DPH:

Výpočet DPH ze zaokrouhlení celkové částky fakturované částky je po zavedení novely zákona o dani z přidané hodnoty platné od 01.01.2005 na volbu uživatele. Implicitně je nastavení vypnuto.

Pro plátce DPH hledá zda-li je uplatněna na dokladu základní daňová sazba a provede přepočet částky DPH u přidaného řádku „Zaokrouhlení“ z částky „rozdíl ze zaokrouhlení“. Není-li uplatněna základní daňová sazba na dokladu program se snaží uplatnit přepočet na snížené daňové sazbě.

Při výpočtu DPH z ceny včetně DPH používat koeficient zaokrouhlený na 4 desetinná místa nebo koeficient bez zaokrouhlení. Zákon o DPH stanovuje jak postupovat při výpočtu DPH z ceny včetně daně (tedy uplatňovat koeficient).

Zaokrouhlit celkovou daň na koruny. Obecné nastavení aplikace. Program provádí výpočet daně na řádcích dokladu s přesností na haléře. Je-li požadováno zaokrouhlení daně na koruny program provede toto zaokrouhlení na celkové dani při kliku na tlačítko „Vysoučtování“ nebo při uložení dokladu. Zaokrouhlení je přidáno k celkové dani základní popřípadě snížené sazbě DPH. Program znovu přepočte základ daně jako by šlo o výpočet daně shora tak aby seděli křížové součty ve vysoučtování daně.
Daňový doklad:

Uživatel zadává sazbu nebo kód (blíže níže v této kapitole) DPH na řádku faktury. Zadá-li uživatel sazbu DPH program nastaví kód DPH na první kód s odpovídají sazbou DPH a opačně při výběru kódu DPH program nastaví příslušnou sazbu DPH.
Program provádí výpočet DPH zdola pokud se je vyplněna sazba DPH a uživatel stojí na položce Cena bez daně.
Program provádí výpočet DPH shora pokud se je vyplněna sazba DPH a uživatel stojí na položce Cena s daní.
Doporučujeme prostudovat kapitolu Faktury, význam předkontace pro plátce DPH.
Vystaví-li plátce DPH zálohovou fakturu může po její úhradě vystavit daňový doklad o přijaté platbě. Blíže v kapitole Vystavení dokladu o přijaté platbě.
Účtování:

Aplikace Kniha vydaných faktur má zavedenou podporu pro účtování o DPH prostřednictvím účetních šablon nebo předkontace na faktuře.
Zatím tom účelem doporučujeme prostudovat kapitolu Nástroje pro nastavení aplikace pro účtování. Nastavení týkající se účtování o DPH jsou dostupná v nabídce Nástroje – Nastavení – KDD - Lokální na záložce Účtování.
Popis a příklad účetní šablony pro rozúčtování DPH je uveden v kapitolách Rozúčtování a Příklad účetní šablony pro plátce DPH.
Při účtování aplikace odvozuje účetní období z datumu zdanitelného plnění.

Na účetním dokladu je možné také zobrazit vysoučtování podle sazby DPH klikem na tlačítko Vysoučtování.
Číselník DPH je nezbytné podmínka pro správný výpočet a zaúčtování DPH. Definuje vazbu mezi kódem DPH a sazbou DPH. Na této vazbě jsou postaveny účetní šablony pro rozúčtování DPH.
Sestavy:
Kapitola Zdanitelná plnění dle DPH popisuje pohled na vysoučtování zdanitelných plnění faktur podle sazby DPH.

Při dodání zboží v rámci EU doporučujeme prostudovat kapitolu Souhrnné hlášení k DPH.

Návazné kapitoly: Postup k sestavení souhrnného hlášení k DPH.
Postup k sestavení souhrnného hlášení k DPH.

Formulář Faktura

Pokud má k dispozici  vystavenou fakturu se zahraničním odběratelem s kódem země euro zóny může faktuře dát příznak Součástí souhrnného hlášení, nabídka Nastavení - Součástí souhrnného hlášení v menu formuláře Faktury. Zde vyberete jeden z kódů plnění 0 - 3.
Hlavní menu aplikace Kniha vydaných faktur
Takto označené faktury jsou zdrojem dat pro sestavení Součástí souhrnného hlášení k DPH, nabídka Nástroje - Součástí souhrnného hlášení k DPH v hlavním menu aplikace KDD.
Formulář pro zadání období

Na zobrazeném formuláři Období pro souhrnné hlášení ponechte zaškrtnutou volbu Platné od 1.1.2010 a zadejte období (měsíc).
Tlačítkem Nový nebo Opravit vstoupíte do pořizovacího formuláře Nové/Oprava souhrnného za měsíc/rok...
Formulář Nové/Oprava souhrnného za měsíc/rok

Vyplňte všechny záložky a zkontrolujte záložku Řádky, že není prázdná!
Nejčastější uživatelskou chybou je, že na faktuře s příznakem Součástí souhrnného hlášení je odběratel, který má v položce Stát uvedenou zemi kde položka Celní kód neodpovídá kódu země člena EU. Jděte do číselníku Států a opravte položku Celní kód.
Důležitá záložka je Cesty k souborům. Nastavte cestu pro výstupní soubor XML a cestu na soubor dphshv_epo2.xsd.
Soubor dphshv_epo2.xsd program používá pro kontrolu správné posloupnosti elementů ve výstupním souboru XML.
Obsah elementů kontroluje až průvodce elektronického podání po načtení souboru. Případné nedostatky můžete opravit přímo v průvodci.
Stiskněte tlačítko Výstup XML, program sestaví Soubor  SouhrHlVIES_MM_YYYY.xml a uloží na cestu definovanou v záložce Cesty k souborům.
Spusťte webový prohlížeč a zadejte stránku ministerstva financí pro průvodce elektronického podání dokumentu:
https://adisepo.mfcr.cz/adistc/adis/idpr_epo/epo2/uvod/vstup_expert.faces
Průvodce se nedá volat přímo proto na stránce najdete odkaz na Souhrnné hlášení VIES (EPO2).Na zobrazené webové stránce stiskněte tlačítko Načtení souboru. Dále postupujte dle pokynů na stránce.
Pokud jste vyplnili formulář správně je v odstavci Chyby v písemnosti uvedena věta Úspěšně jste prošli vyplněním položek formuláře.

Na závěrečné stránce je možné provést tisk souhrnného hlášení do formuláře pomocí tlačítka Úplný opis k tisku.
Pro dokončení zvolte jedno z tlačítek Odeslání písemnosti nebo jste-li držitelem datové schránky tlačítko Uložení k odeslání do datové schránky.

Vystavení dokladu o přijaté platbě.

1. KDD – Proformofaktura nebo Zálohová faktura (stejné jako dosud).
2. UCA - Číselník SUAU - u SUAU = 324 yy  označit saldo = "O" (saldokontní účet pro přijaté platby, pro které nebyl vystaven daňový doklad).
3a. Přijatá platba (záloha) v BAN


- pořízení řádku bankovního výpisu o přijaté platbě


- ruční zaúčtování řádku bankovního výpisu o přijaté platbě:



- výběr vazby dokladu = KDD



- seznam vydaných faktur: vybrat proformafakturu, které se přijatá platba týká


- zobrazit účetní doklad s předem vyplněnými obraty:


  bankovní účet x účet závazků 324,

Plátce DPH:


- při uložení účetního dokladu kontroluje (příznak "O") saldokontní účet 324 na číselník SuAu. Záznam se zapisuje do saldokonta v aplikaci Kniha vydaných faktur.
Neplátce DPH:



- při uložení účetního  dokladu nekontroluje saldokontní účet 324 na číselník SuAu. Záznam se nezapisuje do saldokonta.

3b. Přijatá platba (záloha) v POK


- pořízení příjmového pokladního dokladu s vazbou na vydanou proformafakturu


- zaúčtování příjmového pokladního dokladu o přijaté platbě:



 - zobrazit účetní doklad s předem vyplněnými obraty:



  bankovní účet x účet závazků324,

Plátce DPH:


- při uložení účetního dokladu kontroluje (příznak "O") saldokontní účet 324 na číselník SuAu. Záznam se zapisuje do saldokonta.
Neplátce DPH:



-při uložení účetního dokladu nekontroluje saldokontní účet 324 na číselník SuAu. Záznam se nezapisuje do saldokonta.

4. Kniha vydaných faktur – Vydaná faktura - Nový – (daňový doklad pro přijatou platbu)


variabilní sym.: stejný jako u proformafaktury


odběratel:        stejný jako u proformafaktury


druh dokladu:   přijatá platba


vazba:             doplnit vazbu na proformafakturu


datumy:           vyplnit podle skutečnosti (datum přijetí platby)


řádky:
rozepsat podle DPH

5. Kniha vydaných faktur – Vydaná faktura (daňový doklad pro přijatou platbu) - zaúčtovat


- zaúčtovat účetní doklad se saldokontním účtem 324 yy a rozúčtováním s DPH (základ na 324 xx a DPH na 343)

6. Kniha vydaných faktur - Konečná faktura k proforma faktuře (stejné jako dosud)


- vybrat proforma fakturu


- Proformo >>> Faktura (vytvoří se nová vydaná faktura s odečtenou zálohou)


- zaúčtovat předpis faktury

7. Kniha vydaných faktur – Platba na konečnou fakturu k proforma faktuře (stejné jako dosud).

Na žádost uživatele byla do programu zavedena alternativní cesta pro vystavení daňového dokladu bez založení zálohové faktury. Toto řešení je možné, ale není uživateli doporučeno jako standardní řešení vystavení daňového dokladu o přijaté platbě jelikož v systému je porušena chronologie při vzniku dokladů záloha – platba – přijatá platba.

Vystavení daňového dokladu o přijaté platbě přímo bez zálohové faktury. Při vystavení daňového dokladu o přijaté platbě není vyplněn datum úhrady. Program chápe daňový doklad o přijaté platbě jako neuhrazený a neprovádí při zaúčtování dokladu hledání platby v evidenci salda. Při uložení účetního dokladu program tudíž neprovádí aktualizaci vazby mezi přijatou platbu a splátkou (z BAN nebo POK) protože splátka doposud není v evidenci salda.

Přijaté platba se pak chová jako běžná faktury, která čeká v saldu na vypořádání platbou pokladním dokladem nebo řádkem bankovního výpisu.

Ruční vystavení konečného daňového dokladu pro případ více zálohových faktur. Pořízení konečné faktury, záložka Vazba na okolní doklad. Při zadání vazby na zálohu se program snaží vyhledat vystavené daňové doklady o přijaté platby a doplnit je do konečné faktury.

Příklad účtování přijaté platby pro plátce DPH dle šablony 
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Obr.č.: 4 Číselník DPH (červeně označené uplatněné kódy DPH na šablonách)
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Obr.č.: 5  Lokální nastavení
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Obr.č.: 6 Obecná nastavení
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Obr.č.: 7  Zálohová faktura
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Obr.č.: 8 Daňový doklad o přijaté platbě
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Obr.č.: 9 Použitá šablona pro přijatou platbu
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Obr.č.: 10 Účetní doklad přijaté platby

 [image: image12.png]® Faktury pro knihu r.2009

ik dokl: 17 [ Vs | ] Cobi:]
Odbiratel: | zet] Adresa:] Koneen pifemces] Cisojednaci] Datum
B e T LT
[ wystavent [ 75 0
N2 | o i N
L
Stomo: NE ED [ Podec | a0m0
Zazétek | Konec| Poan Druhdokl | vazba | Zrrmeiz/oo ]
Ked K Mnosst
Dok doklecu: [ = |l = I
I e —| Cobovaziska [
oo\ Preidina
Por & [Zdarieiné prént NroZtvi | Weraiedn | Cenaza pdnoku | Cenabezdnt | %D Do Coras dart XaDPH
2 Cekové fakluovans askta 1.000 252090 25090 19 47310 300000 10





Obr.č.: 11 Celková faktura (zbývá uhradit 100 Kč)
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Obr.č.: 12 Použitá šablona pro celkovou fakturu
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Obr.č.: 13 Účetní doklad o celkové faktuře

Vystavení faktury z platebního kalendáře Helios Green.

Pokud organizace používá modul Smlouvy Helios Green je možné za dodržení níže uvedených předpokladů provést vygenerování faktur z platebních kalendářů Helios Green.

Předpoklady pro vygenerování faktur z platebních kalendářů Helios Green:

1. Organizace používá modul Smlouvy Helios Green.
2. Na klientu provozujícím aplikaci Kniha vydaných faktur musí být zaregistrována COM knihovna Asseco.Fenix.GreenConnector.dll (součástí instalace produktu Fenix).

3. Je správně nakonfigurováno připojení do Helios Green (konfigurátor Fenix2GreenSynchro.exe, blíže v Green Connector pro Fenix.doc).
4. Uživatel provedl synchronizaci organizací.

5. Uživatel provedl kontrolu bankovních účtů majitele. Všechny bankovní účty majitele uvedené na platebních kalendářích musí být uvedeny v číselníku bankovních účtů majitele.

6. Uživatel zkontroloval, že platební kalendáře mají všechny náležitosti pro vystavení faktury. Povinné položky jsou uvedeny v následujícím odstavci.

7. Uživatel provedl načtení platebních kalendářů z Helios Green.

Povinné položky platební kalendáře pro vystavení vydané faktury

Hlavička faktury (tabulka heg_platebni_kalendar_hlavicka, název datové položky):


Celková fakturovaná částka včetně DPH (cena_celkem).

Celková fakturovaná částka v cizí měně pokud je faktur v cizí měně (cena_celkem_mena).

Sazba DPH v %, je-li sazba uplatněná na řádcích (sazba1 až sazba4).

Základ DPH, je-li sazba uplatněná na řádcích (zaklad1 až zaklad4).

Daň, je-li sazba uplatněná na řádcích (dan1 až dan4).

Kód cizí měny pokud je faktur v cizí měně. (kod_meny).


Množství cizí měny ke kurzu ke koruně pokud je faktur v cizí měně (jednotka_kursu).

Kurs cizí měny v korunách pokud je faktur v cizí měně (kurs).


Informace pro koho je kalendář určen (smer).

Způsob úhrady (typ_uhrady).

Bankovní účet majitele (cislo_ban_spoj_vlastni_pp). Údaj musí být vyplněn i pro způsob úhrady hotově.


Typ daňového dokladu (druh_platby).

Datum splatnosti faktury (datum_splatnosti).


Ekonomický subjekt (organizace).

Zda-li vystavit daňová doklad nebo ne (uctovat).

Platební kalendář nebyl stornován (stav).

Datum provedení storna byl-li kalendář stornován (datum_stornovani).

Datum zdanitelného plnění jde-li o daňový doklad (datum_duzp).

Řádky  faktury (tabulka heg_financni_plneni_polozka, název datové položky):


Číslo řádku faktury (cislo_radky).

Text řádku faktury (nazev).

Množství (pocet).

Cena za jednotku (cena_jedn).

Cena celkem bez DPH jde-li o řádek s DPH (cena_zaklad).

Sazba DPH v % jde-li o řádek s DPH (sazba_dph).

Celková daň jde-li o řádek s DPH (dph_celkem).

Měrná jednotka (jednotka).

Generování faktur z platebních kalendářů

Předmětem generování faktur jsou platební kalendáře s parametry:

1. Směr toku peněz Příjem.

2. Charakter platby Předpis pro vystavení faktury.

Vytvoření faktury je možné provést ze dvou míst:

1. Formulář Faktury. Akce Nový a stisk tlačítka Platební kalendář. Na seznamu platebních kalendářů je umožněno vybrat pouze jeden záznam.

2. Nabídka Nástroje – Příjem platebních kalendářů do evidence faktur v hlavním menu aplikace. Na seznamu platebních kalendářů je umožněno vybrat více záznamů.

Postup vytvoření faktury:

1. Po zvolení 1. nebo 2. volby v předchozím odstavci se uživateli zobrazí Seznam platebních kalendářů importovaných do IS Fenix.

2. Uživatel označí platební kalendáře tlačítkem Přiřadit popřípadě Přiřadit Vše (přístupné pouze pro příjem z platebních kalendářů z menu aplikace).

3. Po potvrzení tlačítkem OK začne program zpracovávat vybrané platební kalendáře.

4. Pro vytvoření faktury program zjišťuje uživatelské nastavení aplikace jakou hodnotu zadat do datumu vystavení faktury (aktuální datum nebo uživatelem zadaný datum). Vyzve uživatele k výběru počátečního komentáře do faktur.

5. Program se snaží ke každému zvolenému platebnímu kalendáři vytvořit fakturu.

6. Po zpracování všech zvolených platebních kalendářů program zobrazí dialogové hlášení zda-li zobrazit protokol chyb. Pokud platební kalendář nesplňuje náležitosti pro vystavení faktury je tato informace zobrazena v protokolu.

7. Po návratu z protokolu program zobrazuje dialog pro uložení faktur (doklady, které nevykazují žádnou chybu) do databáze.

8. Pro platební kalendáře nesplňující náležitosti pro vystavení faktury je zobrazena informace, že program provede zápis chyby do rozhraní ‘heg_platebni_kalendar_hlavicka’. Program paralyzujete načtený platební kalendář do chybového stavu a obsluha, která vygenerovala platební kalendáře v Helios Green musí chybu odstranit a to takto: uživatel vstoupí do platebního kalendáře a opraví stav kalendáře z „Chyba – nelze vystavit fakturu ve Fenix“ na stav „Pořízeno“, dále uživatel opraví skutečnou chybu zabraňující vystavení faktury. Opravený platební kalendář musí uživatel znovu načíst do Fenix pomocí synchronizace platebních kalendářů.
9. Po provedení ukládání faktur do databáze program zaktualizuje formulář Faktury a umístí kurzor na poslední pořízený doklad.
Oprava faktury vytvoření z platebního kalendáře velký prostor nedává. Je možné pouze doplnit komentáře do faktury.

Storno faktury vrací platební kalendář zpět do stavu načteno (výchozí stav před vytvořením faktury). Storno nelze provést pokud již existuje na fakturu v evidenci salda úhrada.

Storno zpět faktury obnovuje vazbu na platební kalendář a nastavuje stav kalendáře na vystaven doklad. Storno zpět nelze provést pokud již byl platební kalendář zpracován jinou fakturou.

Uživatelské nastavení aplikace. Před vstupem do formuláře „Vydané faktury" nebo „Seznam faktur“ kontrolovat zda-li existují nezpracované platební kalendáře s možností zadáním počtu dnů do splatnosti platebního kalendáře.

Seznam platebních kalendářů
Poskytuje data platebních kalendářů „PK“ z aplikace Helios Green pro generování vydaných faktur.

Seznam obsahuje údaje o platebním kalendáři: 

1. Datum splatnosti

2. Cena celkem PK
3. Zbývá uhradit
částka se aktualizuje dle vystavených úhrad z Pokladny, Banky

4. Uhrazeno
částka se aktualizuje dle vystavených úhrad z Pokladny, Banky

5. Cena v cizí měně

6. Kód měny

7. Zbývá uhradit v cizí měně 
částka se aktualizuje dle vystavených úhrad z Pokladny, Banky

8. Uhrazeno v cizí měně
částka se aktualizuje dle vystavených úhrad z Pokladny, Banky

9. IČ Organizace

10. Organizace

11. VS

12. SS

13. Stav ve Fenixu: 

„Načteno“ : výchozí stav pro načtení PK do vydaných faktur.

„Vystaven doklad“: vystavena faktura.z PK

„Částečně hrazeno“: vystavena částečná úhrada PK ve Fenixu

„Plně hrazeno“: vystavena plná úhrada PK ve Fenixu

14. Reference subjektu 
reprezentuje číslo subjektu PK Helios Green

15. Charakter platby
nabývá hodnot „Předpis pro vystavení faktury, dílčí plnění daň. dokladu, Předpis pro platbu“ 

16. Směr platby: směr toku peněz (příjem, výdej)
Pozn: Pro vydané faktury směr platby = příjem.
17. Číslo subjektu : reprezentuje číslo subjektu PK Helios Green

18. Číslo organizace: reprezentuje číslo subjektu organizace Helios Green
Podseznam obsahuje údaje o položkách PK:

Pozn. Po generování faktur z PK jsou položky PK  řádky faktury.
Funkcionalita seznamu:

Tlačítko Přiřadit: Přiřazení aktuálního PK.

Tlačítko Přiřadit vše: Přiřazení všech PK .
Tlačítko Vyřadit: Vyřazení aktuálního PK z výběru.

Tlačítko Vyřadit Vše: Vyřazení všech PK z výběru.

Tlačítko Aktualizovat: Načtení platebních kalendářů z Greenu do Fenixu..

Filtr seznamu: výběr za konkrétní organizaci (odběratele) + datum splatnosti.
Tlačítko Hledat: dohledání záznamu dle setříděného sloupce.
Sestava platebních kalendářů
Sestava je dostupná z nabídky „Sestavy – Platební kalendáře“ v hlavním menu aplikace. Bližší popis je uveden kapitole Sestavy - Platební kalendáře.

Struktura vstupního / výstupního souboru pro přenos dat do aplikace Kniha vydaných faktur.

Sturktura dat pro přenos vydaných faktur

Soubor vstupních dat je textovým souborem. Soubor je ve formátu „TXT“. Konec věty je označen znakem CRLF  (ASCII kód 13 a 10).

Soubor tvoří hlavička faktury (věta 1), řádky faktury (věta 2), účetní řádky k dané faktuře(věta 3).

Možné pořadí vět je následující :

věta - 1, věta - 2,......, věta - 2,věta - 3,....., věta - 3, věta - 1, věta - 2, věta - 1, věta – 2, ...

Struktura Věty – 1 od verze 5.60 je upravená dle standardů ÚVIS, předchozí formát není podporován (pouze s novým formátem položky DIČ, změny mají žlutý podklad).

Struktura Věty – 1, 2 a 3 od verze 5.80 jsou upravené na příjem faktur v cizí měně, nový formát položky DIČ, předchozí formáty jsou podporovány i nadále (změny mají modrý podklad).

Struktura Věty – 2 od verze 6.50 je přidán kód DPH, předchozí formáty jsou podporovány i nadále (změny mají zelený podklad).

Struktura Věty – 3 od verze 6.80 kompletně rozšířena u položek AU, UZ, KAP, OD, PAR, SESPOL, POL, ZAZP, předchozí formáty nejsou podporovány.
Struktura Věty – 3 od verze 7.00 rozšířena věta o položky PROJEKT, KOMP1, KOMP2, KOMP_RISRE, KONSOL_VZTAH, AN_PAP, DRUH_POHYBU, ICO_AP, ICO_TRAN, formát věty - 3 z verze 6.80 je podporován i nadále.
VĚTA - 1 - hlavička faktury

Struktura věty1 platná od verze 5.60 a 5.80.a 6.50 a 6.91.100a 7.00
Název komponenty
Obsah pole, datový typ, velikost
Začátek pole
Počet byte
	druh věty

číslo knihy faktur

číslo faktury

číslo objednávky

číslo účtu majitele

kód banky účtu majitele

IČ odběratele

DIČ odběratele – kód země
DIČ odběratele
číslo účtu odběratele

kód banky účtu odběratele

datum vystavení

datum splatnosti

datum zdan.plnění

datum úhrady

konstantní symbol

storno

způsob úhrady

druh dokladu

vazba-číslo knihy

vazba-číslo faktury

vazba - rok knihy

celková fakturovaná cena včetně daně

celkový fakturovaný základ daně

celková fakturovaná daň

znaménko

proplaceno

znaménko

obchodní jméno subjektu(1. název)

obchodní jméno subjektu(2. název)

variabilní symbol
kód cizí měny
kurz cizí měny
množství kurzu
celková cena v cizí měně
ukončení řádku
	1/@

SMALLINT (2)

INTEGER    (7)

CHAR          (15)

CHAR          (20)

INTEGER    (4)

DECIMAL   (10)

CHAR          (2)
CHAR          (11)
CHAR          (20)

INTEGER    (4)

DATE          DDMMYYYY

DATE          DDMMYYYY

DATE          DDMMYYYY

DATE          DDMMYYYY

DECIMAL   (10)

CHAR (1)

SMALLINT (1)

SMALLINT (2)

SMALLINT (3)

INTEGER    (7)

SMALLINT (4)

DECIMAL   (14,2)

DECIMAL   (14,2)

DECIMAL   (14,2)

„+“  pro znaménko plus

„-“  pro znaménko minus

DECIMAL   (14,2)

„+“  pro znaménko plus

„-“  pro znaménko minus

CHAR (128)

CHAR (128)
DECIMAL   (10, 0)

CHAR          (3)
DOUBLE
INTEGER    (5)
DECIMAL   (14,2)
znak „|“
	1

4

6

13

28

48

52

62
64
75

95

99

107

115

123

131

141

142

143

145

148

155

159

173

187

201

202

216

217

345
473

483
486

501

506
520
	3

2

7

15

20

4

10

2
11
20

4

8

8

8

8

10

1

1

2

3

7

4

14

14

14

1

14

1

128
128
10
3

15

5

14
1


VĚTA - 2- řádky faktury

Název komponenty
Obsah pole, datový typ, velikost
Začátek pole
Počet byte
	druh věty

množství

cena celkem bez daně

cena celkem s daní

znaménko

procento daně

předmět dodávky

úhrada zálohy
cena  celkem v cizí měně
kód DPH
	2/@

DECIMAL   (10,2)

DECIMAL   (14,2)

ECIMAL   (14,2)

„+“  pro znaménko plus

„-“  pro znaménko minus

DECIMAL   (5,2)

CHAR          (60)

CHAR          (1)
DECIMAL   (14,2)
INTEGER    (3)
	1

4

14

28

42

43

48

108
109
123
	3

10

14

14

1

5

60

1
14
3


Kód předmětu plnění CHAR (20)
126
20
(Číselný kód
Harmonizovaného 

Systému)
VĚTA - 3 účetní řádky, verze 6.80

Název komponenty
Obsah pole, datový typ, velikost
Začátek pole
Počet byte
	druh věty

SU

AU

UZ

ORG

KAP

OD

PAR

SESPOL

POL

ZAZP

akce

dv

mo

objekt

MD (částka)

znaménko pro MD

DAL

znaménko pro DAL

DPH

MD v cizí měně (částka)
DAL v cizí měně (částka)

	3/@

INTEGER    (3)

INTEGER    (4)

LONG          (9)

INTEGER    (4)

INTEGER    (4)

INTEGER    (4)

INTEGER    (4)

INTEGER    (4)

INTEGER    (4)

INTEGER    (4)

LONG          (9)

LONG          (9)

LONG          (9)

LONG          (9)

DECIMAL   (14,2)

„+“  pro znaménko plus

„-“  pro znaménko minus

DECIMAL   (14,2)

„+“  pro znaménko plus

„-“  pro znaménko minus

INTEGER    (3)

DECIMAL   (14,2)
DECIMAL   (14,2)

	1

4

7

11

20

24

28

32

36

40

44

48

57

66

75

84

98

99

113

114

117

131


	3

3

4

9

4

4

4

4

4

4

4

9

9

9

9

14

1

14

1

3

14
14



VĚTA - 3 účetní řádky, verze 7.00
Název komponenty
Obsah pole, datový typ, velikost
Začátek pole
Počet byte
	druh věty

SU

AU

UZ

ORG

KAP

OD

PAR

SESPOL

POL

ZAZP

akce

dv

mo

objekt

projekt

komp1

komp2

komp_risre

konsol_vztah

an_pap

druh_pohybu

ico_ap

ico_tran
MD (částka)

znaménko pro MD

DAL

znaménko pro DAL

DPH

MD v cizí měně (částka)

DAL v cizí měně (částka)

	3/@

INTEGER    (3)

INTEGER    (4)

LONG          (9)

INTEGER    (4)

INTEGER    (4)

INTEGER    (4)

INTEGER    (4)

INTEGER    (4)

INTEGER    (4)

INTEGER    (4)

LONG          (9)

LONG          (9)

LONG          (9)

LONG          (9)

LONG          (9)

LONG          (9)

LONG          (9)

LONG          (9)

LONG          (9)

LONG          (9)

LONG          (9)

LONG          (9)

LONG          (9)
DECIMAL   (14,2)

„+“  pro znaménko plus

„-“  pro znaménko minus

DECIMAL   (14,2)

„+“  pro znaménko plus

„-“  pro znaménko minus

INTEGER    (3)

DECIMAL   (14,2)

DECIMAL   (14,2)

	1

4

7

11

20

24

28

32

36

40

44

48

57

66

75

84

93

102

111

120

129

138

147

156
165

179

180

194

195

198

212


	3

3

4

9

4

4

4

4

4

4

4

9

9

9

9

9

9

9

9

9

9

9

9

9
14

1

14

1

3

14

14




Popis jednotlivých údajů ve větě:

VĚTA 1
nutnost vyplnit
implicitní hodnota

číslo knihy faktur
NE
„00“
(2 nuly)

číslo faktury
ANO
„0000000“
(7  nul)

číslo objednávky
NE
„000000000000000“
(15 nul)

číslo účtu majitele
NE
„00000000000000000000“
(20 nul)

kód banky účtu majitele
NE
„0000“
(4   nuly)

IČ odběratele
ANO
„0000000000“
(10 nul)

DIČ odběratele – kód země
NE
2 mezery
DIČ odběratele
NE
11 mezer
číslo účtu odběratele
NE
„00000000000000000000“
(20 nul)

kód banky účtu odběratele
NE
„0000“
(4   nuly)

datum vystavení dokladu
ANO
„00000000“
(8   nul)

datum splatnosti dokladu
ANO
„00000000“
(8   nul)

datum zdanitelného plnění
NE
„00000000“
(8   nul)

datum úhrady
NE
„00000000“
(8   nul)

konstantní symbol
NE
"0000000000"
(10 nul)

storno 
ANO
„N“
(1 znak)

způsob úhrady
ANO
„1“
(1 znak)

druh dokladu
ANO
"01"
(2 nuly)

vazba-číslo knihy
NE
"000"
(3 nuly)
vazba-číslo faktury
NE
"0000000"
(7  nul)

vazba - rok knihy
NE
"0000"
(4 nuly)

celková faktur. cena včetně daně ANO
„00000000000000“
(14 nul)

celkový faktur. základ daně
ANO
„00000000000000“
(14 nul)

celková fakturovaná daň 
ANO
„00000000000000“
(14 nul)

znaménko
ANO
„+“  pro znaménko plus



„-“  pro znaménko minus

proplaceno
ANO
„00000000000000“
(14 nul)

znaménko
ANO
„+“  pro znaménko plus



„-“  pro znaménko minus

obchodní jméno 
ANO
128 mezer

subjektu(1. název)

obchodní jméno 
NE
128 mezer

subjektu(2. název)

variabilní symbol
ANO
“0000000000”
(10 nul)
kód cizí měny
NE
3 mezery
kurz cizí měny
NE
“000000000000000”
(15 nul)
množství kurzu
NE
“00000”
(5 nul)
celková částka v cizí měně
NE
“00000000000000”
(14 nul)
ukončení řádku
ANO
znak „|“

Poznámka:

číslo knihy faktur
není li vyplněno bude bráno z aktuální knihy kam bude načtení provedeno,

číslo účtu majitele a odběratele se doplňuje na plnou délku nulami zleva,

storno
pouze 2 možnosti: „A“ (ANO), „N“ (NE),

způsob úhrady
pouze 2 možnosti: „1“ Na účet, „2“ Hotově,

druh dokladu
4 možnosti: „01“ Faktura, „02“ Dobropis, „03“ Vrubopis, „04“ Proformofaktura, „05“ Přijatá platba, „06“ Zálohová faktura.

obchodní jméno subjektu(1. název)
přibyl od verze 5.00. Pokud nemá odběratel IČ, DIČ musíme hledat podle názvu. Ve verzi 5.60 byl v důsledku standardů ÚVIS prodloužen na 128 znaků.

obchodní jméno subjektu(2. název)
přibyl od verze 5.60. Druhý název odběratele je  nepovinná položka, která prodlužuje položku obchodní jméno subjektu(1. název).
variabilní symbol

přibyl od verze 5.40. Pro pořízení počátečních stavů.
ukončení řádku

přibyl od verze 5.00. Pro zřetelné ukončení řádku.

cena, částka
veškeré částky (ceny) jsou uváděny v haléřích na 2 desetinná místa bez oddělovačů desetin a skupin číslic.

kód cizí měny
přibyl od verze 5.80. Pro evidenci cizí měny na faktuře.
kurz cizí měny
kurz je ukládán vždy s přesností na 4 desetinná místa bez oddělovačů desetin a skupin číslic.
množství kurzu
celková částka v cizí měně
DIČ
od verze 5.80 je podporován pouze nový formát položky DIČ platný od 1.května 2004. DIČ je rozděleno na 2 řetězce. První řetězec má délku 2 znaky ve významu kódu země (příklad CZ pro českou republiku). Druhý řetězec je vlastní číslo DIČ, které muže obsahovat alfanumerické znaky a je zprava doplněno mezerami na délku 11 znaků (příklad 00111112 plus 3 mezery, standardně je DIČ pro české odběratele formátováno na 8 číslic s vodícími nulami).

od verze 7.00  je nová vazba daňového dokladu na cizí osobu
obchodní jméno 

subjektu(1. název)
Obsahuje: CizOs*|jméno|příjmení|datum narození ve formátu DDMMYYYY|RČ|titul před|titul za



*identifikátor jedná-li se o cizí osobu a nikoliv o název 1 odběratele.
obchodní jméno 

subjektu(2. název)
Obsahuje:CizOsAdr*|název obce|název části obce|název ulice|číslo domovní|číslo orientační|PSČ



*identifikátor jedná-li se o adresu cizí osobu a nikoliv o název 2 odběratele.
VĚTA 2
nutnost vyplnit
implicitní hodnota

množství
NE
„0000000100“

cena celkem bez daně
ANO
„00000000000000“
(14 nul)

cena celkem s daní
ANO
„00000000000000“
(14 nul)

znaménko
ANO
„+“  pro znaménko plus



„-“  pro znaménko minus

procento daně
ANO
„00000“
(5   nul)

předmět dodávky
NE
60 mezer
úhrada zálohy
ANO
„N“ nebo „A“
cena  celkem v cizí měně
NE
“00000000000000”

(14 nul)
kód DPH
NE
„000“
(3 nuly)
Kód předmětu plnění
NE
„20 mezer“

(číselný kód

 Harmonizovaného 

systému)
Poznámka:

procento daně
nutno rozlišit „00000“ bez daně a „0-100“ osvobozeno od daně,

úhrada zálohy
„A“ ~ řádek je úhrada zálohou (neovlivňuje fakturovanou částku),

cena, částka
veškeré částky (ceny) jsou uváděny v haléřích na 2 desetinná místa bez oddělovačů desetin a skupin číslic.

cena  celkem v cizí měně
přibyl od verze 5.80 pro evidenci cizí měny na faktuře.
kód DPD
přibyl od verze 5.80.
Kód předmětu plnění 
nutno zadat ve formátu viz. příloha č.5 k zákonu  č.235/2004 sb.

(číselný kód 

Harmonizovaného systému)  
uplatnění u knihy z příznakem „Kniha určená pro doklady s přenesením daňové povinnosti"“ Nelze načíst do knihy bez tohoto příznaku!
Poznámka k položce cena celkem bez daně je v programu použita pro výpočet ceny za jednotku.

Cena za jednotku je v databázi evidována s přesností na 4 desetinná místa, ale tuto přesnost není možné výpočtem z cena celkem bez daně docílit.
VĚTA 3
nutnost vyplnit
implicitní hodnota

SU
ANO
„000“
(3 nuly)

AU
ANO
„0000“
(4 nuly)

UZ
NE
„000000000“
(9 nul)

ORG
NE
„0000“
(4 nuly)

KAP
NE
„0000“
(4 nuly)

OD
NE
„0000“
(4 nuly)

PAR
NE
„0000”
(4 nuly)

SESPOL
NE
„0000“
(4 nuly)

POL
NE
„0000“
(4 nuly)

ZAZP
NE
„0000“
(4 nuly)

akce
NE
„000000000“
(9 nul)

dv
NE
„000000000“
(9 nul)

mo
NE
„000000000“
(9 nul)

objekt
NE
„000000000“
(9 nul)

projekt
NE
„000000000“
(9 nul)

komp1
NE
„000000000“
(9 nul)

komp2
NE
„000000000“
(9 nul)

komp_risre
NE
„000000000“
(9 nul)

konsol_vztah
NE
„000000000“
(9 nul)

an_pap
NE
„000000000“
(9 nul)

druh_pohybu
NE
„000000000“
(9 nul)

ico_ap
NE
„000000000“
(9 nul)

ico_tran
NE
„000000000“
(9 nul)
MD (částka na stranu má dáti)
ANO
„00000000000000“
(14 nul)

znaménko pro MD
ANO
„+“  pro znaménko plus



„-“  pro znaménko minus

DAL (částka na stranu dal)
ANO
„00000000000000“
(14 nul)

znaménko pro DAL
ANO
„+“  pro znaménko plus



„-“  pro znaménko minus

DPH
NE
„000
(3 nuly)

MD v cizí měně (částka)
NE
„00000000000000“
(14 nul)
MD v cizí měně (částka)
NE
„00000000000000“
(14 nul)

Poznámka:
DPH 
přibyl od verze 5.00. Příjem funguje i bez uvedení kódu (podle číselníku DPH),

MD, DAL
veškeré částky (ceny) jsou uváděny v haléřích na 2 desetinná místa bez oddělovačů desetin a skupin číslic.

MD v cizí měně (částka)
přibyl od verze 5.80 pro evidenci cizí měny na faktuře.
MD v cizí měně (částka)
Pro příklad jsou uvedeny nejběžnější chyby, kterých se dopouští externí uživatelé při vestavení příjmového souboru:

DIČ odběratele není číslo (věta1, pozice 62, 13 znaků). Přiklad chybné hodnoty "............."  (13 nenumerických znaků) musí být nahrazeno "0000000000000" (samé nuly).

DIČ nesmí obsahovat nenumerické znaky. Identifikační číslo daňového úřadu nikdy neoddělujeme od základu DIČ. Př.: Chybná hodnota "091-005000380" musí být nahrazena "0910005000380".

Bankovní účet odběratele (ale i majitele) nesmí mít mezi číslem účtu a kódem bankovního ústavu nenumerický znak. Př.: Chybná hodnota "000000000025020-231\0100" musí být nahrazena "0000000000025020-2310100".

Pohledy na data pro příjem faktur

Od verze 6.00 aplikace podporuje načítání faktur také pomocí pohledů kdd_veta1_vstup a kdd_veta2_vstup založených v databázi Fenix.

Předmětem sehrávání jsou informace z hlavičky faktury (pohled kdd_veta1_vstup) a řádků faktury (pohled kdd_veta2_vstup). Pomocí pohledu není předávána věta 3 (účetní obraty).

Struktura pohledu kdd_veta1_vstup (hlavičky vydaných faktur)


id_doklad
INTEGER 
NOT NULL
pk


cis_rad_kdd
SMALLINT 
NULL
číslo knihy faktur


pcdd
INTEGER
NOT NULL
číslo faktury


obj_dos
CHAR(15)
NULL 
číslo došlé objednávky


cis_ban_uc_maj CHAR(20)
NULL 
číslo ban. účtu majitele bez kódu banky


kod_ban_uc_maj INTEGER
NULL 
kód peněžního ústavu ban. účtu majitele


odber_ico
DECIMAL   (10)
NOT NULL
IČ odběratele


odber_dic_eu CHAR(2)
NULL
DIČ odběratele – kód země


odber_dic
CHAR(11)
NULL
DIČ odběratele


odber_cis_ban_uc CHAR(20) NULL
číslo ban. účtu odběratele bez kódu banky


odber_kod_ban INTEGER
NULL
kód peněžního ústavu ban. účtu odběratele


odber_naz_org CHAR(128)
NOT NULL
1. název odběratele


odber_naz_org2r CHAR(128)
NOT NULL
2. název odběratele


dat_vysdo
DATE
NOT NULL
datum vystavení dokladu


dat_spl
DATE
NOT NULL
datum splatnosti dokladu


dat_zdpl
DATE
NULL
datum zdanitelného plnění


dat_uhr
DATE
NULL
datum úhrady


kon_sym
DECIMAL(10)
NULL
konstantní symbol


storno
CHAR (1)
NOT NULL
storno, hodnoty: „A“ nebo „N“


zp_uhr
SMALLINT
NOT NULL
způsob úhrady: 1 = na účet, 2 = hotově, 





3 = složenkou, 4 = zápočtem


kdd_typ_dokl SMALLINT
NOT NULL
druh dokladu: 





1 = faktura, 2 = dobropis,





3 = vrubopis, 4 = proformofaktura





5 = přijatá platba, 6 = zálohová faktura


vazba_cis_rad_kdd SMALLINT NULL
vazba-číslo knihy faktur


vazba_pcdd
INTEGER
NULL
vazba-číslo faktury


vazba_rok
SMALLINT
NULL
vazba - rok knihy


cel_cast
DECIMAL(13,2)
NOT NULL
celková faktur. cena včetně daně


cel_castbd
DECIMAL(13,2)
NOT NULL
celkový faktur. základ daně


cel_castd
DECIMAL(13,2)
NOT NULL
celková fakturovaná daň


cel_prop
DECIMAL(13,2)
NOT NULL
proplacená částka


var_sym
DECIMAL(10)
NOT NULL
variabilní symbol faktury


spec_sym
DECIMAL(10)
NULL
specifický symbol faktury, aplikace Fenix – 





Aplikace neumí tuto informaci zpracovat


kod_mena
CHAR(3)
NULL
kód cizí měny


kurz_dat
DOUBLE
NULL
kurz cizí měny


kurz_mnozstvi SMALLINT
NULL
množství kurzu


cel_cast_cm
DECIMAL(13,2)
NULL
celková fakturovaná částka v cizí měně


kod_zprac
SMALLINT
NOT NULL
z ISMS vložena hodnota 0 = určeno pro 
příjem,

Kódy zpracování

kdd_veta1_vstup.kod_zprac:

0
– záznam určen pro příjem

-1
– načteno, příjem nevykázal žádnou chybu

2
– načteno, příjem vykázal chybu pro automatické uložení faktury, uživateli byl zobrazen formulář faktury pro doplnění povinných údajů, uživatel sepnul tl. Uložit.

3
– záznam byl načten, příjem vykázal chybu pro automatické uložení faktury, uživateli byl zobrazen formulář faktury pro doplnění povinných údajů, uživatel sepnul tl. Zrušit.

Struktura pohledu kdd_veta2_vstup (řádky vydaných faktur)


id_doklad
INTEGER 
NOT NULL
vazba na tabulku kdd_veta1_vstup


pc_radek
INTEGER 
NOT NULL
pořadové číslo řádku


mnozstvi
DECIMAL(10,3)
NULL
množství


canaceldb
DECIMAL(13,2)
NOT NULL
cena celkem bez daně


cenacel_sd
DECIMAL(13,2)
NOT NULL
cena celkem s daní


dan_saz
DECIMAL(5,2)
NOT NULL
sazba daně, procento daně


predmdod
CHAR(60)
NULL
předmět dodávky


zaloha
CHAR(1)

úhrada zálohy, částka zálohy, hodnoty: „N“ nebo „A“.


cena_cm
DECIMAL(13,2)
NULL
cena  celkem v cizí měně

Sturktura dat pro přenos do číselníku bankovních účtů majitele

Soubor vstupních dat je textovým souborem. Soubor je ve formátu „TXT“. Konec věty je označen znakem CRLF  (ASCII kód 13 a 10).

Každá věta má na počátku IČ organizace jako jednoznačnou identifikaci komu účet patří.

Rozhodující položkou pro hledání bankovního účtu jsou položky „ucet1“ (číslo účtu) a „kod_ban“ (kód banky). Do databáze se ukládají pouze účty, které nebyly nalezeny v databázi.

Bankovní účty, které se nepodařilo z výše uvedeného důvodu zapsat do databáze jsou zapsány v souboru „BanUcLog.txt“ v adresáři příjmového souboru.

Název komponenty
Obsah pole, datový typ, velikost
Začátek pole
Počet byte
	IČ majitele,

začátek číselné řady číslování účetních dokladů,

konec číselné řady číslování účetních dokladů,

kód bankovního ústavu,

SU

AU

rodné číslo zodpovědné osoby,

výstupní příkaz,

příjem výpisu,

číslo účtu majitele,
název účtu,

název bankovního ústavu,

počitadlo řádků.
	DECIMAL(10,0)
INTEGER    (7)

INTEGER    (7)

SMALLINT (4)

SMALLINT (3)

SMALLINT (4)

DECIMAL(10,0)

CHAR           (1)
CHAR           (1)

CHAR          (20)

CHAR          (30)

CHAR          (30)

INTEGER    (5)
	1

11

18

25

29

32

36

46

47

48

68

98

128
	10

7

7

4

3

4

10

1

1

20

30

30

5



Celkový součet délky věty
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Název položky
nutnost vyplnit
typ
implicitní hodnota

IČ majitele,
ANO
N
“0000000000”
(10 nul)

začátek číselné řady číslování
NE
N
"0000000"
(7  nul)

 účetních dokladů,

konec číselné řady číslování
NE
N
"0000000"
(7  nul)

 účetních dokladů,

kód bankovního ústavu,
ANO
N
"0000"
(4 nuly)

SU
NE
N
"000"
(3 nuly)

AU
NE
N
"0000“
(4 nuly)

rodné číslo zodpovědné osoby,
NE
CH
“0000000000”
(10 nul)

výstupní příkaz,
NE
CH
„1 mezera“

příjem výpisu,
NE
CH
„1 mezera“

číslo účtu majitele,
ANO
CH
„20 mezer“

název účtu,
NE
CH
„30 mezer“

název bankovního ústavu,
NE
CH
„30 mezer“

počitadlo řádků (kontrolní údaj).
ANO
„00001“ (číslování vět od 1)

Poznámka:

typ N: numerické, vždy zepředu doplněno nulami na definovanou plnou délku,

typ CH: charakter, vždy zezadu doplněno mezerami na definovanou plnou délku.

Výstupní příkaz: (T) Tisk, (A) Modem, (E) Excel.

Příjem výpisu: (T) Tisk, (A) Modem.

Struktura vstupního / výstupního souboru pro přenos dat do číselníku dodavatelů / odběratelů

Soubor vstupních dat je textovým souborem. Soubor je ve formátu „TXT“. Konec věty je označen znakem CRLF  (ASCII kód 13 a 10).

Soubor tvoří věty:

 věta – 1
hlavičkové údaje o ekonom. subjektu (věta 1 je povinná),
věta – 2
bankovní účty ekonom. subjektu (může následovat více  vět 2 za větou 1) (věta 2 není povinná).

Od verze 6.50 zavedeno rozlišení tuzemský a zahraniční účet.

věta – 3
adresy ekonom. subjektu (může následovat více vět 3 za větou 2) (věta 3 není povinná, pokud není nenásleduje věta 4),

věta – 4
kontaktní osoby k ekonom. subjektu a k dané adrese (může následovat více vět 4 za větou 3) (věta 2 není povinná).

Rozhodující položkou pro hledání existujícího odběratele v databázi je IČ organizace. Pokud není vyplněno hledá se odběratel podle bankovního účtu.

Rozhodující položkou pro hledání bankovního účtu jsou položky „ucet1“ (číslo účtu) a „kod_ban“ (kód banky). Do databáze se ukládají pouze účty, které nebyly nalezeny v databázi.

Rozhodující položkou pro hledání adresy ekonom. subjektu jsou položky „obec, ulice, číslo domu“ vždy pro daný ekonom. subjekt. Do databáze se ukládají pouze adresy, které nebyly nalezeny v databázi.

Rozhodující položkou pro hledání kontaktní osoby ekonom. subjektu jsou položky „příjmení a jméno“ vždy pro danou adresu ekonom. subjektu. Do databáze se ukládají pouze osoby, které nebyly nalezeny v databázi.

Údaje, které se nepodařilo z výše uvedeného důvodu zapsat do databáze jsou zapsány v souboru „EkSubLog.txt“ v adresáři příjmového souboru.

Možné pořadí vět:  věta - 1, věta - 2, věta – 2,….,věta - 3, věta 4, věta – 4, ..nebo.. věta - 1, věta – 2, věta –3, věta –1...

VĚTA - 1 - hlavičkové údaje o ekonomickém subjektu

Název komponenty
Obsah pole, datový typ, velikost
Začátek pole
Počet byte
	druh věty,

evidenční číslo,

obchodní jméno subjektu(1. název),

obchodní jméno subjektu (2. název),

IČ subjektu,

DIČ subjektu – kód země,

DIČ-IČ subjektu,

typ osoby,

plátce DPH,

zaměření,

telefon,

fax,

účetní položka konta,

hodnota účetní položky,

stav,

příjmení fyzické osoby,

jméno fyzické osoby,

titul před jménem,

titul za jménem,

datum narození
	1/@

INTEGER    (8)

CHAR         (128)

CHAR         (128)

DECIMAL   (10)

CHAR           (2)

CHAR           (11)

CHAR           (1)

CHAR           (1)

CHAR          (30)

CHAR          (20)

CHAR          (20)

CHAR          (10)

INTEGER    (9)

SMALLINT (1)
CHAR          (36)

CHAR          (24)

CHAR          (35)

CHAR          (10)

DATETIME (8)
	1

4

12

140

268

278

280

291

292

293

323

343

363

373

382
383

419

443

478

488
	3

8

128

128

10

2

11

1

1

30

20

20

10

9

1
36

24

35

10

8



Celkový součet délky věty
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VĚTA - 2 - bankovní účty ekonomického subjektu

Název komponenty
Obsah pole, datový typ, velikost
Začátek pole
Počet byte
	druh věty,

číslo účtu subjektu,

kód bankovního ústavu,
název bankovního ústavu,

stav

specifický symbol

IBAN

BIC

typ účtu
	2/@

CHAR          (20)

SMALLINT (4)

CHAR          (30)

SMALLINT (1)

DECIMAL   (10)
CHAR          (34)

CHAR          (11)

SMALLINT (1)
	1

4

24

28

58

59
69

103

114
	3

20

4

30

1

10
34

11

1



Celkový součet délky věty
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VĚTA - 3 - adresy ekonomického subjektu

Název komponenty
Obsah pole, datový typ, velikost
Začátek pole
Počet byte
	druh věty,

PSC,

obec,

název části obce,

ulice,

městská část,

číslo domovní,

znak k číslu domovnímu,

číslo orientační,

znak k číslu orientačnímu,

místo, sídlo podnikání.
	3/@

INTEGER    (5)

CHAR          (48)

CHAR          (48)

CHAR          (48)

CHAR          (48)

INTEGER    (5)

CHAR          (1)

SMALLINT (4)

CHAR          (1)

SMALLINT (1)
	1

4

9

57

105

153

201

206

207

211

212
	3

5

48

48

48

48

5

1

4

1

1



Celkový součet délky věty
212
VĚTA - 4 - kontaktní osoby k adrese ekonomického subjektu

Název komponenty
Obsah pole, datový typ, velikost
Začátek pole
Počet byte
	druh věty,

jméno,

příjmení,

titul,

telefon - zaměstnání,

telefon - domu,

fax,

telefon - mobil,

e-mail - adresa
	4/@

CHAR          (24)

CHAR          (36)

CHAR          (10)

CHAR          (20)

CHAR          (20)

CHAR          (20)

CHAR          (20)

CHAR          (25)
	1

4

28

64

74

94

114

134

154
	3

24

36

10

20

20

20

20

25



Celkový součet délky věty
178

Popis jednotlivých údajů ve větě:

Název položky
nutnost vyplnit
typ
implicitní hodnota

Věta 1

Evidenční číslo,
NE
N
"00000000"
(8 nul)

obchodní jméno
ANO
CH
„128 mezer“

subjektu(1. název),

obchodní jméno,
NE
CH
„128 mezer“
subjektu(2. název),
IČ subjektu,
ANO
N
"0000000000"
(10 nul)
DIČ subjektu – kód země,
NE
CH
2 mezery

DIČ-IČ subjektu,
NE
CH
11 mezer
typ osoby,
ANO
CH
„F“

plátce DPH,
ANO
CH
„N“

zaměření,
NE
CH
„30 mezer“
telefon,
NE
CH
„20 mezer“

fax,
NE
CH
„20 mezer“

účetní položka konta,
NE
CH
„10 mezer“

hodnota účetní položky,
NE
N
„000000000“
(9 nul)
stav,
ANO
N
„1“

pro typ osoby „F“ (fyzická):
příjmení fyzické osoby
NE
CH
„36 mezer“

jméno fyzické osoby
NE
CH
„24 mezer“

titul před jménem
NE
CH
„35 mezer“

titul za jménem
NE
CH
„10 mezer“

datum narození
NE
CH
„8 mezer“

(„RRRRMMDD“)

Poznámka:

typ N: numerické, vždy zepředu doplněno nulami na definovanou plnou délku,

typ CH: charakter, vždy zezadu doplněno mezerami na definovanou plnou délku.

Evidenční číslo: jedinečné číslo ekonomického subjektu v rámci celé tabulky, doplňkový údaj nemající souvislost s IČ a DIČ subjektu.

Obchodní jméno subjektu(1. název): název subjektu podle obchodního rejstříku.

Obchodní jméno subjektu(2. název): rezerva pro název subjektu.

DIČ je rozděleno na 2 řetězce. První řetězec „DIČ subjektu – kód země“ má délku 2 znaky ve významu kódu země (příklad CZ pro českou republiku). Druhý řetězec „DIČ-IČO subjektu“ je vlastní číslo DIČ, které muže obsahovat alfanumerické znaky a je zprava doplněno mezerami na délku 11 znaků (příklad 00111112 plus 3 mezery, standardně je DIČ pro české odběratele formátováno na 8 číslic s vodícími nulami).
Typ osoby:
 „F“ …fyzická, „P“ …právnická.

Plátce DPH:
 „N“ …neplátce DPH, „A“ plátce.

Účetní položka konta: položka na které se bude účetně sledovat ekonom. subjekt. Některá z položek v tab. „uc_konto“: su, au, uz, org, kap, od, pat, sespol, pol, zazp, akce, dv, mo, objekt.

Hodnota účetní položky: Hodnota vybrané účetní položky nepřesahující hodnotu definovanou v tab. „uc_konto“:

su max. = 999, au = 99, uz = 99999, org = 9999, kap = 99, od = 99, par = 99, sespol = 99, pol = 99, zazp = 999, akce = 999999999, dv = 999999999, mo = 999999999, objekt = 999999999.

Stav:
 1 …aktivní, 2 …neaktivní (neuplatňuje se ve výběru odběratele v případě pořizování faktury).

Název položky
nutnost vyplnit
typ
implicitní hodnota

Věta 2

číslo účtu subjektu,
ANO
CH
"20 mezer "

kód bankovního ústavu,
ANO
N
“0000”
(4 nuly)

název bankovního ústavu,
NE
CH
„30 mezer“

stav.
ANO
N
„1“

specifický symbol
NE
N
"0000000000"
(10 nul)
IBAN
NE
N
"34 mezer"
BIC
NE
N
"11 mezer"
typ účtu
NE
N
"1"
Poznámka:

Číslo bankovního účtu: číslo účtu z bankovního výpisu ekonomických subjektů.

Kód bankovního ústavu: kód banky z bankovního výpisu.

Stav: 1 …aktivní, 2 …neaktivní (neuplatňuje se ve výběru bankovních účtů v případě pořizování faktury).

IBAN mezinárodní formát čísla bankovního účtu, 34 znaků.

BIC (Shift kód) jednoznačná identifikace banky, 11 znaků.

Typ účtu, 1 = tuzemský, 2 = zahraniční.

Název položky
nutnost vyplnit
typ
implicitní hodnota

Věta 3

PSC,
NE
N
“00000”
(5 nul)

obec,
ANO
CH
„48 mezer“

název části obce,
NE
CH
„48 mezer“

ulice,
NE
CH
„48 mezer“

městská část,
NE
CH
„48 mezer“
číslo domovní,
 NE
N
“00000”
(5 nul)

znak k číslu domovnímu,
NE
CH
„1 mezera“

číslo orientační,
NE
N
“0000”
(4 nuly)

znak k číslu orientačnímu,
NE
CH
„1 mezera“

místo, sídlo podnikání.
A
N
„1“
(1 nula)

Poznámka:

Místo, sídlo podnikání.
  1… sídlo, 2…místo podnikání.

Název položky
nutnost vyplnit
typ
implicitní hodnota

Věta 4

jméno,
NE
CH
„24 mezer“

příjmení,
ANO
CH
„36 mezer“
titul,
NE
CH
„10 mezer“

telefon - zaměstnání,
NE
CH
„20 mezer“

telefon - domu,
NE
CH
„20 mezer“
fax,
NE
CH
„20 mezer“

telefon - mobil,
NE
CH
„20 mezer“
e-mail - adresa.
NE
CH
„25 mezer“

Struktura výstupního souboru pro číselník dodavatelů / odběratelů pro SAP

Soubor výstupních dat je textovým souborem. Soubor je ve formátu „TXT“. Jednotlivé sloupce jsou odděleny znakem „Tabelátor“.

Název položky SAP
Název položky v DB Fenix

Účt.skupina dodavatele
Ek_sub
kdf_ekosub.ek_sub, primární klíč

Název1
kdf_ekosub.naz_org

Název2
kdf_ekosub.naz_org2r

Ulice a číslo domu
kdf_adresa.ulice . cisdom / .ciso & . porc

Obec
kdf_adresa.obec

PSČ
kdf_adresa.psc

Hled. Pojem
prvních 5 znaků kdf_ekosub.naz_org
IČO
kdf_ekosub.ico

DIČ
kdf_ekosub.dic_eu & kdf_ekosub.dic_ico
Třídicí klíč
009

Kontrolní účet HK
1

Staré číslo dodavatele
nevyplněno

Platební podmínky
nevyplněno

Stát banky 1
ban_zeme.nazev

Kód banky 1
kdd_ucet.kod_ban

Číslo účtu 1
kdd_ucet.ucet1

IBAN 1
kdd_ucet..ucet_zahranici

Typ banky 1
1

Stát banky 2
další účet subjektu jako 1. účet

Kód banky 2


Číslo účtu 2


IBAN 2


Typ banky 2
2

Stát banky 3
další účet subjektu jako 1. účet

Kód banky 3


Číslo účtu 3


IBAN 3


Typ banky 3
3

Měna (pouze odběratel)
CZK

Daňová klasifikace (pouze odběratel)
nevyplněno

Incoterms
nevyplněno

Příklad účetní šablony pro plátce DPH.

Pokud je organizace plátcem daně je možné účtovat faktury podle vytvořených šablon v aplikaci „Účetnictví“. 

Šablona pro automatické rozúčtování může obsahovat prázdné hodnoty kdekoliv v účetní větě, převážně však u položek „Oddíl, Paragraf“ (odpovídají položkám „Nákladové středisko, Akce“). Naopak vždy musí být vyplněna položka Su (syntetický účet), Au (analytický účet) na řádku šablony se saldokontním účtem a kód DPH.

Do položek „NULL“ budou automaticky doplněny hodnoty při zaúčtování šablony.

C.r.
Su
Au
Uz
Org
Ka
Ns
Ak
Dph
MD
DAL

1
311
0
0000
000
5
0
0
0
NULL
0

2
602
20
00000
0000
15
NULL
NULL
200
0
NULL

3
343
61
00000
0000
15
00
00
205
0
NULL

4
602
20
00005
0000
15
NULL
NULL
205
0
NULL

5
343
62
00000
0000
15
00
00
222
0
NULL

6
602
20
00022
0000
15
NULL
NULL
222
0
NULL

Pro částku zaokrouhlení faktury (které není předmětem DPH) je možné zavést další řádek šablony s nulovým kódem DPH.

7
602
00
00022
0000
15
NULL
NULL
0
0
NULL

Není-li zaokrouhlení faktury (které není předmětem DPH) na šabloně reprezentováno vlastním řádkem pak program hodnotu zaokrouhlení přidá k řádku s výnosovým účtem a kódem představujícím sazbu „bez daně nebo osvobozeno“ (v příkladu jde o řádek č.2).

Využití předkontace na faktuře (pro plátce DPH)
V případě plátců DPH může předkontace obsahovat výnosové účty, kód DPH a částku odpovídající základ příslušné daně. Předkontaci pak program použije při vytváření účetních obratů pro rozúčtování základu daně a hodnoty DPH. Program podle kódu DPH vyhledá hodnotu DPH ve „vysoučtování podle kódu DPH“ a vyhledá hodnotu položek Su, Au v číselníku DPH.

Je-li zaškrtnuto nastavení „automatizované účtování podle kódu DPH“ a účetní šablona obsahuje řádek s hodnotou Su = 6XX a kód DPH = 0 pak tento řádek je použit pro hodnotu zaokrouhlení faktury.

Rychlé pořízení opravných dokladů.

Pokud je nutné k zaevidované faktuře vytvořit dobropis nebo vrubopis je nejvýhodnější použít následující postup:

* Dohledat fakturu přes tl. „Hledat“ (podle čísla faktury) ke které je potřeba vytvořit opravný doklad.

* Volba „Daňový doklad - Vytvořit opravný doklad - Dobropis, Vrubopis“.

Na základě faktury se převezmou data do opravného dokladu. V případě dobropisu se nabídne předvyplněný řádek faktury s částkou jako rozdíl fakturovaná a proplacená částka.

Po uložení a zaúčtování opravného dokladu se vytvoří vazba na fakturu. O existenci vazby je možné se přesvědčit stiskem klávesy „F7“ (Detail salda).

Seznam klíčů nastavení aplikace

Lokální nastavení uložená v systémovém registru klienta (HKEY_CURRENT_USER\Software\Asseco\Fenix\Kdd\Uloha). Pod názvem klíče jsou v závorkách uvedeny přípustné hodnoty:

Formulář „Nastavení lokální - KDD“ dostupný z nabídky „Nástroje – Nastavení KDD“ v hlavním menu aplikace:

AUTOMAT_UC_SAB
Automatické zaúčtovaní podle zvolení účetní šablony.

(ANO, NE)

DOHLEDAT_NAZEV
Automaticky dohledávat název odběratele.

(ANO, NE)

DOHLEDAT_NAZEVDO
Dohledávat názvy do pozice kurzoru.

(Numerická hodnota)

DOHLEDAT_NAZEVOD
Dohledávat názvy od pozice kurzoru.

(Numerická hodnota)

KONTROL_ABARVA
Barva aktivního pole formulářového prvku.

(Numerická hodnota)

KONTROL_GRIDBARVA
Barva aktivní tabulky.

(Numerická hodnota)

KONTROL_SRBARVA
Barva stavového řádku.

(Numerická hodnota)

OPAKOVAT_KOMKON
Opakování faktury.Opakovat koncový komentář faktury.

(ANO, NE)

OPAKOVAT_KOM
Opakování faktury.Opakovat počáteční komentář faktury.

(ANO, NE)

OPAKOVAT_POZN
Opakování faktury. Opakovat poznámku.

(ANO, NE)

OPAKOVAT_ODB
Opakování faktury. Opakovat odběratele.

(ANO, NE)

OPAKOVAT_RAD
Opakování faktury. Opakovat řádky.

(ANO, NE)

POCET_DNU_SPL
Implicitní nastavení počet dní splatnosti.

(Numerická hodnota)

DPH_ZAOKR_NA_DES
Zaokrouhlovat celkovou fakturovanou částku na desetiny

(ANO, NE)
nebo na koruny.

AUTOMATICKE_ZAOKR
Automatické zaokrouhlování celkovou fakturované částky

(0, 1, 2)
(0 nezaokrouhlovat, 1 nahoru, 2 dolu).
FORMAT_CISLA_UPOM
Formát čísla upomínky pro tisk.

(0, 1, 2, 3)

FORMAT_VYRIZ_UPOM
Umístění údajů "Vyřizuje" při tisku upomínky (0 počátek,

(0, 1)
1 konec stránky)

UPOM_PRAZNY_RADKY
Počet prázdných řádku mezi položkou "S pozdravem" a

(Numerická hodnota)
„Jméno nadřízeného" při tisku upomínky.

UPOM_ZAROVNAT_JMENO_NADR

Zarovnat položky "S pozdravem" a "Jméno 

(VLEVO, NE)
nadřízeného" vlevo při tisku upomínky.

POSUN_ADR_UPOM
Posunout adresu adresáta o x znaků vpravo.

(Numerická hodnota)

VYMAZ_UC_RADKY
Mazání řádků z účetního dokladu při použití účetní 

(0, 1, 2)
šablony.

FA_GENERUJ_DATUM
Při novy generovat datum vystaveni faktury a datum 

(VS, V, S, „“)
splatnosti.

PREHL_TISKNI_VYBER_PODM
Při tisku přehledů tisknout výběrovou podmínku.

(ANO, NE)

FA_RADEK_VYCH_TEXT_UZ
Výchozí text na řádku faktury při volbě "Uhrazeno 

(Alfanumerická hodnota)
zálohou".

VODNUL_DICICO
Vodicí nuly před DIČ – IČ.

(ANO, NE)

FAKTURY_VPOD
Zobrazit výběrovou podmínku před formulářem „Faktury“.

(ANO, NE)

SALDOKONTO_VPOD
Zobrazit výběrovou podmínku před formulářem 

(ANO, NE)
„Saldokonto“.

FA_UPOZ_VICEADRES
Ohlásit více adres odběratele při pořízení faktury.

(0, 1)

FA_UPOZ_VICEUCTU
Ohlásit více bankovních účtů odběratele při pořízení 

(0, 1)
faktury.

FA_OPUSTIT_PORIZ_RAD
Opustit formulář "Řádek faktury" po pořízení 1.-ho řádku 

(ANO, NE)
faktury.

SES_DODAVATEL
Délka názvu odběratele pro sestavy.

(Numerická hodnota v rozsahu 10 až 48)

PREHL_TISKNI_ODDELIT_ZUSTATEK Sestava Salda, oddělit zůstatek čarou.

(ANO, NE)

PREHL_TISKNI_SESTAVA_SALDA_NASIRKU Sestava Salda, tisk sestavy na šířku.

(ANO, NE)

TISK_ADRESY_ODBER
Tisk celého názvu a adresy odběratele (lze využít jen při 
(ANO, NE)
třídění podle Názvu a IČ odběratele).
DOPLN_UZ
Načtení hodnot pro účetních položek z předefinovaného

(ANO, NE)
konta v apl. „UCA“ při zaúčtování faktury.

DOPLN_ORG

DOPLN_KAP

DOPLN_OD

DOPLN_PAR

DOPLN_SESPOL

DOPLN_POL

DOPLN_ZAZP

DOPLN_AKCE

DOPLN_DV

DOPLN_MO

DOPLN_OBJEKT

Formulář „Výběr skupiny dat“ dostupný před načtením formuláře „Faktury“:

DOHLEDAT_NAZEV
Automaticky dohledávat název odběratele.

(ANO, NE)

DOHLEDAT_NAZEVDO
Dohledávat názvy do pozice kurzoru.

(Numerická hodnota)

DOHLEDAT_NAZEVOD
Dohledávat názvy od pozice kurzoru.

(Numerická hodnota)

Formulář „Výběr skupiny dat“ dostupný před načtením formuláře „Saldokonto“:

DOHLEDAT_NAZEV
Automaticky dohledávat název odběratele.

(ANO, NE)

DOHLEDAT_NAZEVDO
Dohledávat názvy do pozice kurzoru.

(Numerická hodnota)

DOHLEDAT_NAZEVOD
Dohledávat názvy od pozice kurzoru.

(Numerická hodnota)

BEZ_DAT
Nenačítej všechna data do formuláře při jeho prvotním

(ANO, NE)
zobrazení.

JDI_DO_HLEDAT
Jdi přímo do akce "Hledat".

(ANO, NE)

Číselník „Majitel“ dostupný z nabídky „Majitel – Výběr (Údržba)“ v hlavním menu aplikace:

ROK_MAJITELE
Naposledy vybraný rok z číselníku majitelů knih faktur.

(Numerická hodnota na 4 místa)
Formulář „Faktury“ dostupný z nabídky „Úloha – Vydané faktury“ v hlavním menu aplikace:

KONSTSYM
Opis konstantního symbolu z naposledy pořízené faktury.

(Numerická hodnota do 10 míst)
Formulář „Řádek faktury“ dostupný při pořízení faktury:

DPH_VYPOCET
Provádět výpočet DPH.

(ANO, NE)

DPH_ZAOKR
Při výpočtu zaokrouhlovat DPH.

Formulář „Tisk faktury“ dostupný po prvním sepnutí tlačítka „Tisk“ načtením formuláři „Faktury“ nebo z nabídky „Doklad – Způsob tisku“ v menu formuláře. Nastavení se projeví v tisku faktury:

ZOBRAZ_K_OS
Zobrazit kontaktní osobu.

(ANO, NE)

TISK_FA_PRAZDNE_MP
Nedoplňovat místo podnikání.

(ANO, NE)

ZOBRAZ_UC_KON
Zobrazit kontaci z účetního dokladu.

(ANO, NE)

ZOBRAZ_PUVOD_CIS
Na opravném dokladu zobrazit původní číslo faktury.

(ANO, NE)

OLE_PROPOJENI
Tisk faktury do MS Word pres OLE propojeni.

(ANO, NE)

TISK_FA_POSUN_ADR_ODB
Posun adresy odběratele o x znaků vpravo.

(Numerická hodnota do 20)

TISK_INFO_MAJ_OBCH_REJ
Zobrazit informace o "majiteli" z obchodního rejstříku.

(ANO, NE)

TISK_FA_ZNAK_MEZI_CD
Mezi číslo domovní a znak k číslu domovnímu vložit

(Alfanumerický znak)
vybraný znak. Od verze 5.60 zrušeno, nahrazeno standardy



ÚVIS.

TISK
Tisk do reportu nebo do MS Word česky či anglicky.

(RC, RA, WC, WA)

TISK_FA_DODAVATEL_MSP
Nadpis "Místo / Sídlo" podnikaní dodavatele.

(M, S)

Formulář „Výběr účetní šablony“ po sepnutí tlačítka „Zaúčtovat“ na formuláři faktury. Předpokladem je, že uživatel používá automatizované rozúčtování DPH dle šablony:

UC_SAB_OD
Implicitní hodnota účetní položky "oddíl" do účetní

(Numerická hodnota)
šablony.

UC_SAB_PA
Implicitní hodnota účetní položky "paragraf" do účetní

(Numerická hodnota)
šablony.

Formulář „Počet dnů po splatnosti“ dostupný z nabídky „Úloha– Upomínky“ v hlavním menu aplikace:

FA_ZOBRAZ_PORUPOM
Zobrazeni sloupce "Pořadí upomínky" v seznamu 

(ANO, NE)
neuhrazených faktur.

Číselník „Odběratelé“ dostupný z nabídky „Číselníky– Odběratel“ v hlavním menu aplikace:

NAST_ADRESA
Volí implicitní volbu místo či sídlo podnikání při pořízení

(1, 2)
adresy odběratele.

TRID_CDOD
Podmínka pro třídění záznamů v číselníku odběratelů.

(Numerické hodnoty oddělené znakem „,“)

VYBER_CDOD
Podmínka zda-li načíst aktivní neaktivní či všechny

(0, 1, 2)
odběratele do číselníku.

Formulář „Sestavy“ dostupný z nabídky „Sestavy – Jednořádkové“ v hlavním menu aplikace. Nastavení se projeví v tiskové sestavě:

PREHL_ZOBRAZ_DATUHR
Zobrazit datum úhrady.

(ANO, NE)

PREHL_ZOBRAZ_CID
Zobrazovat CID.

(ANO, NE)

PREHL_ZOBRAZ_UCOBD
Zobrazovat účetní období.

(ANO, NE)

PREHL_ZOBRAZ_STORNO
Zobrazit i STORNOVANE faktury (doklady).

(ANO, NE)

PREHLED_VOL_UC_POL
Volitelná uživatelská účetní položka.

(Název jakékoliv účetní položky z tabulky z tab. uc_konto)
Obecná nastavení uložená v databázi (tab. „kdd_registr“) společná pro všechny klienty. Pod názvem klíče jsou v závorkách uvedeny přípustné hodnoty:

Formulář „Nastavení lokální - KDD“ dostupný z nabídky „Nástroje – Nastavení KDD“ v hlavním menu aplikace:

UCTOVAT_ODB_DATUM
Účetní období odvodit z datumu plnění nebo vystavení

(V, P)
faktury.

UCTOVAT_TEXT_DOKLADU
Text hlavičky účetního dokladu odvodit z úvodního 

(POC_KOM, 1_RADEK)
komentáře faktury nebo z prvního řádku faktury.

UPOM_UROK_SAZ
Pro výpočet penále z prodlení počítat s denní či roční

(D, R| & numerická hodnota)
úrokovou sazbou. Při roční je udán i počet dní v roce.

UCTOVAT_GEN_CAST_SALDO
Generovaná částka na saldokontním účtu (0 = celková 

(0, 1)
fakturovaná částka, 1 = celková fakturovaná částka – 


úhrada zálohou).

Formulář „Penalizace“ vydaných faktur uhrazených po datumu splatnosti:

PENALIZACE_ZAOKROUHLI
Penalizace - Zaokrouhlovat výpočet na koruny.
(ANO, NE)
Klíče plnění při spuštění aplikace:

PROBEHLA_AKTUALIZACE_NA_VERZI
Informace o provedeni aktualizace dat pro apl.

(Numerická hodnota)
Kniha vydaných faktur příslušné verze.
Novinky předchozích verzí

Novinky k aktuální verzi najdete v kapitole Novinky aktuální verze.

Verze 7.10

· Nastavení aplikace

Nástroje – Nastavení lokální – Šablony pro tisk. Nová nabídka Nastavit příznak 'Šablona organizace' pro všechny šablony v menu formuláře.

· Kniha faktur
Otevřít uzavřenou knihu. Reverzní funkce k uzavření knihy.

Vystavení faktury z platebního kalendáře Helios Green.

· Faktura
Výstup faktury ve formátu ISDOC verze 5.3.1 (přenesení daňové povinnosti).

Verze 7.00

· Nastavení aplikace
Nastavení – KDD – Lokální, tlačítko Šablony .dot pro tisk. Možno nastavit příznak Šablona organizace společná pro všechny uživatele aplikace.
Nastavení – KDD – Obecná, záložka Účtování. Do účetního dokladu do řádku s pohledávkovým účtem doplňovat název dodavatele. Do řádku s výnosy a DPH doplňovat text předmětu plnění.

· Sestavy

Opravné položky, předběžný výpočet opravných položek. Nové sestavy.

Jednořádkové sestavy a sestava saldo. Na konci sestavy je možné tisknout tabulku podpisů pro schvalování.

· Faktury
Vazba na číselník cizích osob (fyzické nepodnikající osoby).
Seznam faktur rozšířen o sloupec s číslem účetního dokladu.
Řádek faktury s příznakem „uhrazeno zálohou“. Při pořízení nebo mazání řádku je zobrazeno dialogové hlášení pro aktualizaci proplacené částky.
Faktura opravný doklad pro dlužníky v insolvenčním řízení dle zákona o DPH č. 235/2004 Sb. $ 46.
Přenesení daňové povinnosti Dle zákona o DPH č. 235/2004 Sb. $ 92a odst.6., tisk kódu přenesení na daň. dokladu.

· Opravné položky
Při spuštění seznamu opravných položek zobrazeno informativní hlášení o možnosti odúčtování již uhrazených faktur s aktivní vazbou na opravnou položku.
Odúčtování  opravných položek probíhá dle českého účetního standardu (ČÚS ) č. 706  bod 4 (Postup účtování o opravných položkách), odstavec 4.2.
Verze 6.95

· Faktury

Tisk. Podporována uživatelská cesta na šablony dokumentu Word. Doposud byly podporovány pouze šablony umístěné v adresáři instalace „…\Program Files\Pvt\Fenix\Sablony“.
Nastavení před tiskem faktury "Název dodavatele rozdělit na 2 řádky jak je definován v aplikaci Správa aplikací a uživatelů". Nedoporučeno pro dlouhé názvy organizace, kde hrozí překrývání polí v adrese.
Nastavení před tiskem faktury "Název odběratele rozdělit na 2 řádky jak je definován v číselníku Ekonomické subjekty". Nedoporučeno pro dlouhé názvy organizace, kde hrozí překrývání polí v adrese.
· Kniha faktur

Přenesení daňové povinnosti na odběratele. Kniha pro pořízení daňových dokladů podle §92 zákona o DPH.
· Číselník Repo sazby
Import dat z webu, Import dat ze souboru. Nové nabídky v menu číselníku.
· Obecná nastavení

Dle § 28 odst. 2 písmeno l, zákona o DPH zrušeno obecné nastavení způsobu zaokrouhlování DPH nahoru nebo matematicky.

Verze 6.90

· Faktury

Nová faktura. Nová nabídka nad seznamem řádků faktury Přesunout řádky „Uhrazeno zálohou“ na konec seznamu.
Přesun poslední pořízené faktury do jiné knihy.

Tisk faktury. Název odběratele, dodavatele obsahuje na reportu jedno víceřádkové pole. Pole může dosáhnout rozměru až na 3 řádky.
Výstup elektronické faktury s přílohami ve formátu ISDOCX (verze 5.2).

· Opravné položky
Hromadné vytváření opravných položek z neuhrazený faktur po splatnosti.

· Ruční pořízení salda

Přiřazení splátky s vystaveným vazebním účetním dokladem (přeúčtování na jiný saldokontní účet).

Mezi tabulky přidán panel umožňující změny poměru výšek obou tabulek.
· Odběratel/Dodavatel
Vazba na webovou službu ARES Standard.

Verze 6.81

· Faktury

Více zálohových faktur k jedné konečné faktuře pro plátce DPH. Pořízení konečné faktury. Při zadání vazby na zálohu se program snaží vyhledat přijaté platby a doplnit je do konečné faktury.
Řádek faktury. Cena za jednotku s přesností na desetitisíciny. Výstup a příjem faktur do souboru zůstává i nadále na haléře (třetí a čtvrtá pozice za desetinou čárkou není předmětem výstupu).
Výstup elektronické faktury ve formátu ISDOC (verze 5.2.).

Nastavení tisku. Text nadpisu pro typ dokumentu „Záloha“.

Souhrnné hlášení k DPH. Výstup do souboru XML.
Verze 6.80

· Nastavení
Zaokrouhlit celkovou daň na koruny. Obecné nastavení na záložce „Faktura“.
Výchozí sazba DPH pro pořízení daňového dokladu. Uživatelské nastavení na záložce „Faktura1“.

· Faktury

Struktura vypořádání záloh. Nová nabídka zobrazující časovou posloupnost vypořádání záloh, vystavení daňového dokladu k přijaté platbě a konečné faktury.
Vazba vydaných faktur na spisovou službu EZOP.

Dodatek k tisku sestav a faktur
Nastavení „předsazení okrajů“ papíru u sestav a dokladů

Tisk sestav a faktur přes „reporty“ je realizován společným formulářem „Tisk sestavy“.

Na formuláři „Tisk sestavy“ v záložce „Formát“ lze nastavit pro implicitně nastavenou tiskárnu předsazení okrajů papíru: zleva, zprava, zdola, shora. Nastavení jsou ukládána ke každé tiskárně zvlášť a je možné je použít nebo ignorovat. Nastavení nejsou závislá na druhu sestavy ani na aplikaci ze, které byla aktivována.

Seznam obrázků

27Obr.č.: 1 Uživatelské nastavení pro tisk daňové rekapitulace a finančního vyrovnání.


27Obr.č.: 2 Uživatelem vložený text do řádku finančního vyrovnání.


77Obr.č.: 3 Formulář souhrnného hlášení k DPH. Informace z číselníku majitele aplikace v SAU.


89Obr.č.: 4 Číselník DPH (červeně označené uplatněné kódy DPH na šablonách)


89Obr.č.: 5  Lokální nastavení


89Obr.č.: 6 Obecná nastavení


90Obr.č.: 7  Zálohová faktura


90Obr.č.: 8 Daňový doklad o přijaté platbě


90Obr.č.: 9 Použitá šablona pro přijatou platbu


90Obr.č.: 10 Účetní doklad přijaté platby


91Obr.č.: 11 Celková faktura (zbývá uhradit 100 Kč)


91Obr.č.: 12 Použitá šablona pro celkovou fakturu


91Obr.č.: 13 Účetní doklad o celkové faktuře




Podmínky a kontakty

Minimální technické podmínky pro provoz aplikace a postup instalace je uveden v Instalační příručce.

Instalaci v případě potřeby provádějí implementační týmy Asseco Solutions, a.s. nebo autorizovaní dealeři.

Obchodní podmínky a smlouvy připravují obchodní týmy společnosti Asseco Solutions, a.s.
Kromě prodeje systému Fenix zprostředkovávají také prodej aplikačního programového vybavení, základního SW, HW a doprovodných služeb.

Podpora pro uživatele aplikace Fenix:

web:
fenix.asseco.cz
hotline:
+420 377 410 222

e-mail:
hotlinefenix@assecosol.cz
Společnost:

Asseco Solutions, a.s.
Zelený pruh 1560/99

140 02 Praha 4

Kontakty: 

tel.:
 +420 244 104 111

fax:
 +420 244 104 444

e-mail:
 info@assecosol.cz
web:
 http://www.assecosolutions.eu
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 Autorská práva

Veškeré součásti a příslušenství produktu FENIX, tedy zejména programy, databáze a dokumentace jsou autorskými díly (duševním vlastnictvím) ve smyslu zákona č. 121/2000 Sb., o právu autorském, o právech souvisejících s právem autorským a o změně některých zákonů (autorský zákon), ve znění pozdějších předpisů. Výhradním vykonavatelem práv duševního vlastnictví k produktu FENIX je obchodní firma Asseco Solutions, a.s., se sídlem Praha 4, Zelený pruh 1560/99, PSČ 140 02.
Užití celku nebo částí produktu FENIX v rozporu s autorským zákonem a licenčním ujednáním, tedy zejména jeho neoprávněný prodej, rozmnožování, šíření, půjčování, jiné úmyslné i nedbalostní zpřístupnění třetím osobám a zpětné inženýrství, je bez předchozího souhlasu Asseco Solutions, a.s. sankcionovatelným porušením licenčního ujednání, tak i předmětem norem práva přestupkového a trestního, podle nichž bude Asseco Solutions, a.s. v takových případech postupovat.

Novinky aktuální verze

(7.20)

· Kniha faktur
Povolit generování faktur z platebních kalendářů. Nová volba zabránění generování faktur do nesprávné knihy.
· Seznam platebních kalendářů

Tlačítko pro načtení platebních kalendářů z Greenu do Fenixu.
· Faktura
Opakovat zaúčtovanou fakturu. Převzetí účetních obratů do zopakované faktury.
· Sestavy
Jednořádková. Všechny daňové doklady. Možno přidat položku „zbývá uhradit“.

Poznámka: Novinky v předchozích verzích jsou umístěny v kapitole Novinky předchozích verzí.
Kapitola   1 
Úvod

 Charakteristika aplikace

Aplikace Kniha vydaných faktur (dále jen KDD) umožňuje uživateli provádět s pomocí počítače operace týkající se vystavování faktur (daňových dokladů) a vedení jejich evidence.

Aplikace je součástí systémově integrovaného produktu FENIX, který je určen organizacím státní správy a samosprávy, včetně rozpočtových a příspěvkových organizací.

S fakturami lze provádět následující základní operace:

* Evidence knih dokladů:

* Evidence bankovních účtů majitele.

* Definice číselných řad pro číslování účetních dokladů pro účetní případy z dané knihy.

* Evidence vydaných faktur v domácí i cizí měně:

* Evidence DPH.

* Evidence zálohových faktur (proformofaktur).

* Evidence historie dokladu.

* Vytvoření rozpisu penále k penalizační faktuře s možností tisku.

* Vytváření opravných dokladů.

* Evidence vazby mezi prvodokladem a opravným dokladem.

* Vytváření dokladu o přijaté platbě (pro plátce DPH).

* Vytvoření vazby na zakázku.

* Generování slevy z položky faktury.

* Zaúčtování dokladů s možností využití účetních šablon,

* Tisk faktury v českém a anglickém jazyce.

* Tisk průvodního dokladu k faktuře.

* Příjem a výstup dat do textového souboru.

* Přesunutí poslední pořízené faktury do jiné knihy při chybném pořízení.

* Souhrnné hlášení k DPH. Výstup do souboru XML.

* Hromadné vytváření opravných položek.

* Evidence upomínek k neuhrazené faktuře po datu splatnosti.

* Hromadné vystavení upomínek pro neuhrazené faktury po datumu splatnosti.

* Tisk hromadných upomínek podle datumu vystavení upomínky.

* Evidence saldokonta odběratelů.

* Likvidace faktury účetním zápisem.

* Účtování o úhradě.

* Evidence zakázek s vazbou na vydané faktury a možností tisku sestavy.

* Vazba vydaných faktur na spisovou službu EZOP.
* Výstup elektronické faktury ve formátu ISDOC a ISDOCX.

* Správa číselníků:

* Položky (zdanitelná plnění).

* Komentáře a poznámky k faktuře.

* Druhy daňových dokladů.

* Zakázky.

* Druhy zakázek.

* Připojené číselníky pro chod aplikace:

* Bankovní účty majitele.

* Odběratelé / dodavatelé.

* Peněžní ústavy.

* DPH.

* Státy.

* Penalizační kalendář.

* Cizí měny.

* Účetní číselníky. oddíly a paragrafy, položky, účetní předpisy.

* Sestavy:

* Jednořádkové sestavy faktur.

* Detailní sestava faktur do položek a úhrad.

* Vazba na okolní doklady (prvodoklad a opravné doklady).

* Zdanitelná plnění podle DPH.

* Saldokonto aktuální stav a vyřazeno po aktualizaci.

* Upomínky.

* Předběžný výpočet penále na faktury uhrazené po datumu splatnosti.

* Evidence zakázek.

* Významní odběratelé

* Přístupová oprávnění:

* Přidělení přístupových oprávnění podle uživatelské role.

* Přístupové oprávnění podle čísla knihy faktur.

* Nastavení aplikace (nastavení ukládaná do databáze):

* Obecná nastavení pro aplikaci.

* Nastavení pro práci v evidenci faktur.

* Nastavení pro práci v evidenci salda.

* Nastavení pro práci v evidenci účetních dokladů.

* Nastavení pro práci v evidenci upomínek.

* Nastavení pro práci se sestavami.

V rámci jedné organizace, kdy je aplikace Knihy vydaných faktur provozována na několika pracovních místech a v rámci těchto pracovních míst může být za různá období (rok). Pro každé takové pracovní místo a období se vede samostatná číselná řada faktur a plateb nepodložených fakturou. Obdobím je pro Knihu vydaných faktur kalendářní rok.

Uživatel musí při zahájení práce s aplikací stanovit hlavní parametry aplikace. Mezi ně patří především možnost určit počátek číselné řady faktur pro každou číselnou řadu. Vhodnou volbou strategie přidělování počátku číselných řad je možné dosáhnout spojitosti číselných řad při číslování vydaných faktur v organizaci.

V aplikaci je možné dále vytvářet a udržovat sadu číselníků (odběratelé, banky, čísla bankovních účtů), jejichž používání zefektivňuje práci s aplikací.

Z aplikace lze realizovat vazbu na aplikace Účetnictví, kam je možné předávat základní údaje o fakturovaném zboží, materiálu nebo službách.

Datová báze a datové toky

DATOVÁ BÁZE
Kniha vydaných faktur užívá společnou databázi produktu FENIX. Tabulky jsou logicky svázány s tabulkami datového submodulu dalších aplikací produktu FENIX a společně vytvářejí integrovaný datový model produktu FENIX.


DATOVÉ TOKY DO APLIKACE

Kniha vydaných faktur umožňuje realizovat dávkový vstup údajů o přijatých platbách z bank. Informace z bankovních výpisů mohou vstupovat formou pořizování do formuláře saldokonta nebo prostřednictvím aplikace Banka.


DATOVÉ TOKY Z APLIKACE

Kniha vydaných faktur  předává účetní údaje o vydaných fakturách do aplikace ÚČETNICTVÍ / FENIX.

 Teoretické pojmy

MAJITEL APLIKACE - je organizace, která je majitelem licence, která má oprávnění vstupovat do aplikace Kniha vydaných faktur.

MAJITEL (číslo knihy) - je pojem, který vyjadřuje majitele určité množiny dat (záznamů o vydaných fakturách). V případě Knihy vydaných faktur se jedná o číselnou řadu.

POLOŽKA FAKTURY - řádek faktury, který specifikuje platbu za určitý druh zboží, služby nebo materiálu.
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 Základní funkce

Aplikace podporuje centralizovaný a decentralizovaný model práce při vydávání faktur. V případě centralizovaného modelu lze vydávat faktury na jednom místě v rámci organizace. V decentralizované variantě podporuje aplikace model, kdy v organizaci existuje několik pracovních míst, kde se provádějí činnosti související s evidencí vydaných faktur.

Aplikace uživateli umožňuje provádět řadu akcí (činností) se základním souborem vydaných faktur - vkládat faktury, opravovat, prohlížet faktury s různými typy výběrů.

Aplikace umožňuje vytvářet a spravovat číselník odběratelů. Obsah číselníku odběratelů je možno kontrolovat na obchodní rejstřík.

Aplikace umožňuje realizovat styk s bankou majitele aplikace formou příjmu informací z bankovních výpisů z banky.

Součástí aplikace je i možnost pořizování účetních zápisů o vystavovaných fakturách. Účetní zápisy se připraví do zásobníku, ze kterého je kvalifikovaný účetní převezme v aplikaci Účetnictví do databáze účetnictví.

Aplikace umožňuje sledování  a aktualizaci salda odběratelů.

Aplikace umožňuje zprostředkovat vazbu s aplikací Účetnictví prostřednictvím účetních dokladů.
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Vazby

 Vazby v rámci aplikace

Vazby v rámci aplikace Kniha vydaných faktur jsou realizovány mezi základním souborem vydaných faktur a společnými číselníky odběratelů, bank, bankovních účtů. Aplikace umí držet vazby také mezi doklady z rámci knihy, například faktura – opravný doklad (dobropis).

Vazby v rámci ekonomického podsystému FENIX

Aplikace umožňuje realizovat vazby na další aplikace produktu FENIX -  Účetnictví (UCA), Personalistiku (PER).

Aplikace umožňuje realizovat datovou vazbu do aplikace Účetnictví (UCA). Přímo v aplikaci je možné pořizovat účetní zápisy stejným způsobem a se stejným systémem kontrol, jako v aplikaci UCA. Při pořizování účetních zápisů aplikace využívá účetní předpisy aplikace UCA a také její registr organizací. Účetní záznamy pořízené v aplikaci Kniha vydaných faktur se předávají do aplikace UCA jako cizí doklady. V UCA jsou přijímány na základě rozhodnutí uživatele.

V rámci ekonomického podsystému v případě, že je realizováno předávání účetních záznamů do aplikace UCA, se udržuje vazba mezi vydanou fakturou a účetními záznamy, které do UCA z aplikace Kniha vydaných faktur vstoupily. Této vazby se využívá k získávání přehledů o zaúčtování vydaných faktur.

 Vazby na okolí systému FENIX
Aplikace eviduje informace o příjmu plateb v bance majitele do databáze aplikace.

Přenos z banky probíhá prostřednictvím bankovních výpisů. Úhrady vydaných faktur z bankovního výpisu lze do aplikace přijímat ve formě pořízení údajů do formuláře saldokonta nebo automatizovaně z aplikace Banka.

Aplikace má definované struktury výstupního (příjmového) souboru pro sehrávání faktur. Podrobný popis struktury je uveden v kapitole č. 5 na str. č. 88.
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 Popis aplikace

Ovládání programu

Ovládání je koncipováno tak, aby uživatel, který zvládá práci pod MS Windows, neměl problémy s ovládáním aplikace. V aplikaci jsou uplatněny běžné postupy a zvyklosti z ovládání MS Windows, ovládání aplikace je koncipováno tak, aby se uživatel, který ovládá MS Windows nemusel přizpůsobovat jiným konvencím pro ovládání.

Při návrhu aplikace byly vytipovány uživatelské objekty, se kterými uživatel běžně pracuje při vystavování faktur. Aplikace nabízí pohledy na každý uživatelský objekt, které se promítají v jednotlivých formulářích. S pohledy na formulářích lze nakládat volbou nabídek akcí (v menu, tlačítek, předdefinovaných ikon). Uživatel může provádět různé akce s uživatelskými objekty (nejčastěji datovými) - např. prohlížení, oprava, rušení a vkládání vět. Dále může provádět aktualizace jednotlivých tabulek číselníků a vytvářet datové prostředí pro jednotlivé číselníky. Nabídka formulářů a akcí je koncipována tak, aby bylo možné si vybrat takový pracovní postup, který nejlépe vyhovuje uživateli.

Nápovědu lze vyvolat v každém místě programu stiskem tlačítka Nápověda nebo klávesy F1. Takto vyvolaná nápověda poskytuje informace o akcích právě prováděných programem, uvádí funkce některých dalších kláves a nebo doporučí provedení dalších akcí.

Aplikace je na spodní straně okna vybavena „stavovým“ řádkem. Řádek obsahuje položky: „mikrohepl“, DIČ – IČ organizace (majitele), přepisovací (vkládací) mód klávesnice, aktuální čas. Mikrohelp je užitečná věc pomáhající uživateli v orientaci při zadávání hodnot do položek formulářů. Mikrohelp obsahuje zkrácenou charakteristiku aktivního objektu na pořizovacím formuláři a rozsah mezních hodnot příslušné položky.

 Rozdělení a práva uživatelů

Aplikace umožňuje vhodnou volbou oprávnění zabezpečit datovou bázi proti manipulaci neoprávněných osob. Uživatelé, kteří pracují s aplikací Kniha vydaných faktur, jsou rozděleni do několika skupin, které se liší stupněm oprávnění při práci s aplikací. Přidělení uživatelů do skupin, vytváření nových a rušení dosavadních skupin uživatelů, nastavení práv jednotlivých uživatelů Knihy vydaných faktur se provádí v aplikaci Správa aplikací a uživatelů (SAU), která je vždy dodávána, jako součást každé instalace aplikací produktu FENIX.

Většina nabídek v aplikaci je přístupná všem uživatelům bez ohledu na jejich oprávnění. Program však umožňuje vykonávat i činnosti, které může provádět pouze uživatel s nejvyšším oprávněním - tzv. správce aplikace (databáze). Tyto vybrané činnosti se neobjeví v nabídkách pro uživatele s nižším oprávněním.

V aplikaci jsou po instalaci předdefinovány tyto základní skupiny uživatelů:

5. Fakturant

6. Administrátor

7. Referent

8. Prohlížení

Fakturant, Administrátor - nejvyšší práva při práci v aplikací. Mají přístupné všechny nabídky.

Referent, Prohlížení -  nižší práva při práci v aplikací a jsou mu povoleny tyto základní akce prohlížení.

Seznam přístupových funkcí:

* Č. odběratelů -akt. Aktualizace číselníku odběratelů.

* Č. odběratelů -prohl. Prohlížení číselníku odběratelů.

* Č. bank -akt. Aktualizace číselníku peněžních ústavů.

* Č. bank -prohl. Prohlížení číselníku peněžních ústavů.

* Č. osob -akt. Aktualizace údajů číselníku osob.

* Č. osob -prohl. Prohlížení údajů číselníku osob.

* Majitel -akt. Aktualizace číselníku majitele aplikace.

* Majitel -vyber. Prohlížení číselníku majitele aplikace.

* DPH - akt. Aktualizace číselníku DPH.

* DPH - prohl. Prohlížení číselníku DPH.

* Upomínky -seznam. Prohlížení seznamu faktur pro upomínky.

* Upom. -detail -akt. Aktualizace  detailu upomínky.

* Upom. -detail -prohl. Prohlížení detailu upomínky.

* Učet majitele -akt. Aktualizace bankovních účtů  majitele.

* Faktura -akt. Aktualizace knihy faktur.

* Faktura -prohlížení. Prohlížení knihy faktur.

* Zaúčtování. Provedení účetního zápisu vydaných faktur.

* Sestavy. Přístup k nabídce „Sestavy“.

* Saldo -akt. Aktualizace saldokonta.

* Saldo -prohl. Prohlížení saldokonta.

* Aktualizace salda. Mazaní uhrazených faktur ze saldokonta.

* Příjem dat ze souboru. Příjem vydaných faktur ze souboru.

* Výstup dat do souboru. Výstup vydaných faktur do souboru.

* KDF admin. Všechna práva na objekty společné s aplikací KDF.

Nástroje

V nabídce „Nástroje – Nastavení - KDD“  v hlavním menu aplikace je možné provést obecné nastavení aplikace Kniha vydaných faktur na každém klientu.

Obecné parametry:

* Stavový řádek (zobrazit vodicí nuly na stavovém řádku u hodnoty DIČ – IČO, nastavit barvu pozadí stavového řádku) (L).
Nastavení má pouze informativní charakter a nemá vliv na pořizovaná data.
* Barva aktivního pole (umožňuje vybrat barvu z palety barev) (L).
Nastavení má pouze informativní charakter a nemá vliv na pořizovaná data.
* Odběratel (automatické dohledání názvu odběratele podle zadaného intervalu písmen, výchozí nastavení intervalu je od 3. do 10. znaku) (L).

Po dosažení počtu znaků definovaných v intervalu „od“ program automaticky vyhledá první odpovídající název z číselníku odběratelů. Po odchodu z textového pole název odběratele jsou doplněny ostavní údaje odpovídající tomuto názvu.
Faktury:

* Zobrazit výběrovou podmínku před vstupem do formuláře (vybrat množinu dat) (L).

Výběrová podmínka je ukládána do systémového registru a uplatňuje se pouze při zobrazení formuláře „Výběr skupiny faktur“.
* Ohlásit více bankovních účtů nebo adres odběratele. Zobrazí informativní hlášení při vyplnění položky IČO nebo název odběratele (L).

* Označte položky pro opakování faktur (pro opakování dříve vystavené faktury). Opakování komentářů se vztahuje i pro pořizování nové faktury (L).

* Počet dnů pro datum splatnosti. Při pořizování faktury je datum splatnosti nastaven jako aktuální datum plus nastavený počet dnů. Pokud hodnota není nastavena bere se v úvahu splatnost do 14-ti dnů (L).

* Po pořízení prvního řádku faktury opustit formulář „Řádek faktury“. V opačném případě je po uložení řádku faktury formulář připraven k pořízení následujícího řádku. K odchodu z formuláře použijte klávesu „Escape“ (L).

* Výchozí text na řádku faktury při volbě „Uhrazeno zálohou“. Text se uplatní při kliku na volbu „Uhrazeno zálohou“ na formuláři pro pořízení řádku faktury a při použití nabídky „Profomro>>>Faktura“ na formuláři faktury (L).
Nastavení pro celkovou fakturovanou částku:

* Zaokrouhlování fakturované částky na celé koruny či padesátihaléře.

Zaokrouhlování se vztahuje na způsob úhrady faktury: převodním příkazem, hotově, složenkou, zápočet. Implicitně jsou zatrženy všechny způsoby úhrady.

Úloha má přednastaveno zaokrouhlování na celé koruny.

Zaokrouhlování celkové fakturované částky je možné provádět automaticky vždy nahoru, dolu nebo podle zákona o ochraně spotřebitele nebo ručně až na formuláři faktury po kliku na tlačítko „Vysoučtování“ (O).

* Automatické zaokrouhlení pořízené faktury. Automatické zaokrouhlení nově pořízené faktury se provede při kliku na tlačítko „Uložit“ nebo „Vysoučtovat“ na formuláři faktury. Tlačítka pro ruční zaokrouhlení jsou nepřístupná (O).

* Provádět výpočet hodnoty DPH z rozdílu po zaokrouhlení celkové fakturované částky. Tato volba plyne z novely zákona o dani z přidané hodnoty platné od 01.01.2005. Sepnutím této volby program provádí výpočet DPH z rozdílu po zaokrouhlení celkové fakturované částky (O).
Nastavení pro výpočet DPH:

* Při výpočtu DPH z ceny včetně DPH používat koeficient zaokrouhlený na 4 desetinná místa dle zákona od DPH nebo koeficient bez zaokrouhlení(O).

* Zaokrouhlit celkovou daň na koruny. Zaokrouhlení je přidáno k celkové dani základní popřípadě snížené sazbě DPH  (O).

* Výchozí sazba DPH pro pořízení daňového dokladu. Výběr z možností bez daně (implicitní), osvobozeno, snížená nebo základní sazba (L).
Saldokonto:

* Zobrazit výběrovou podmínku před vstupem do formuláře (vybrat množinu dat) (L).

Účtování:

* Automaticky rozúčtovat fakturu podle zvolené šablony. Má význam pouze pro plátce DPH (L).
Příklad účetní šablony je uveden v příloze: Příklad účetní šablony pro plátce DPH.
* V majiteli aplikace „UCA“ je možné nadefinovat konkrétní hodnoty účetních položek, pak tímto filtrem lze říci kterou položku generovat při vytváření účetního dokladu (L).
* Při použití účetní šablony na účetním dokladu vymazat aktivní řádek, všechny řádky účetního dokladu nebo nic nemazat (L).

* Účetní období odvodit z datumu plnění nebo vystavení faktury (O).
* Text účetního dokladu odvodit z prvního řádku faktury nebo počátečního komentáře faktury (O).
* Generovat částku pro saldokontní účet jako „celkovou fakturovanou částku“ nebo jako rozdíl „celková fakturovaná částka – úhrada zálohou“ (O).
* Řádek s pohledávkovým účtem - text = název odběratele. Při pořízení nového účetního dokladu program vygeneruje řádek s pohledávkovým účtem a textem s názvem odběratele (O).
* Řádek s výnosovým účtem a DPH - text = text zdanitelných plnění. Při pořízení nového účetního dokladu za použití automatozovaného zaúčtování DPH program vygeneruje do řádku s výnosovým účtem a DPH text s předmětem plnění faktury (O).
Upomínky:

* Formát čísla upomínky pro tisk (L).

* Posun adresy adresáta při tisku upomínky max. o 20 znaků doprava (L).

* Úroková sazba pro výpočet penále z prodlení. Lze použít denní nebo roční úrokovou sazbu. Pro výpočet penále s použitím roční sazby je pro přechodný rok možno zadat počet dní v aktuální roce (implicitně = 365) (D).

* Umístění údaje „Vyřizuje“ na počátek nebo konec stránky (L).

* Vložit prázdné řádky mezi položky „S pozdravem“ a „Jméno nadřízeného“ (L).

* Zarovnat položky „S pozdravem“ a „Jméno nadřízeného“ k levému okraji (L).

* Cesta na textové soubory pro pořízení upomínek(L). Cesta na textové soubory (KddUpHV1.txt, KddUpHV2.txt, KddUpHV3.txt, KddUpHV4.txt), které obsahují předem definované texty k upomínkám. Standardně se nabízí cesta do adresáře aplikace Kniha vydaných faktur. Nejsou-li soubory na dané cestě nalezeny bere se text uložený uvnitř programu.
Sestavy:

* Délka názvu odběratele v intervalu 10 až 48 znaků. Výchozí nastavení je 22 znaků (L).

* Při tisku zobrazit výběrovou podmínku (L).

* Tisk sestavy Salda na šířku. Umožňuje rozšíření sestavy o název odběratele a zvýraznění zůstatků za párovací kritérium do samostatného sloupce (L).
* Oddělit zůstatek čarou v sestavě Salda. Zvýraznění zůstatků za párovací kritérium. Nastavení platí jak pro úzkou tak širokou sestavu (L).
* Tisk celého názvu a adresy odběratele – jednořádková sestava. Volba nachází uplatnění je-li jednořádková sestava setříděna podle názvu nebo IČ odběratele. Před záznamy o fakturách každého odběratele je zobrazen plný název odběratele, IČ a jeho adresa. Skupina faktur je oddělena jednoduchou čarou (L).
Penalizace:

Záložka obsahující názvy textových položek, které může uživatel editovat pro tisk rozpisu penále pro smluvní pokutu a úrok z prodlení.

Záložka obsahuje přepínač „Smluvní pokuta“ a „Úrok z prodlení“.

* Smluvní pokuta je historicky starší a v programu se vyskytovala již před verzí 5.90 z tohoto důvodu je zavedeno tlačítko „Názvy platné do verze 5.85“. Vedle toho existuje tlačítko „Výchozí názvy“, které jsou uloženy v programu a jsou platné od verze 5.90 a uživatel je může kdykoliv použít v nezměněné podobě. 
* Úrok z prodlení je nový pojem v programu vyskytující se od verze 5.90. Tlačítko „Výchozí názvy“ obsahuje názvy, které jsou uloženy v programu a uživatel je může kdykoliv použít v nezměněné podobě. 
* Posunutí textu u položek s tučným fontem o 2 znaky. Nachází uplatnění tam kde tiskárna nepodporuje plně font „Courier New CE tučně“. Tučná částka na konci tisku rozpisu penále není zarovnána do sloupce. 
* Výpočet úroku z prodlení. Uživateli umožněno nastavení odpuštění několika počátečních dní po splatnosti faktury. Uživatel nastaví počet dní v nabídce „Nástroje – Nastavení - KDD“ v hlavním menu aplikace, záložka „Penalizace“. 
* Ukončit pořizovaní penalizace pokud suma smluvní pokuty a úroku z prodlení nedosáhne alespoň zadanou hodnotu uživatelem.
Platební kalendáře:

* Před vstupem do formuláře „Vydané faktury" nebo „Seznam faktur“ kontrolovat zda-li existují nezpracované platební kalendáře s možností zadáním počtu dnů do splatnosti platebního kalendáře (L).
Legenda: Parametr v závorce určuje 

L
… Lokální nastavení uložené v databázi pro přihlášeného klienta.

O
… Obecné nastavení uložené v databázi je společné všem klientům.

Tlačítko Šablony .dot pro tisk umožňuje výběr jiného nežli implicitní názvu souboru „.dot“ pro tisk dokumentu Word. Od verze 6.95 je možné využít příznak Šablona organizace společná pro všechny uživatele aplikace. Společnou cestu nastaví administrátor aplikace Správa aplikací a uživatelů v nabídce Úloha – Šablony organizace. Administrátor zajistí nakopírování uživatelem upravených společných dokumentů do podadresářů jednotlivých úloh (příklad: …\SABLONY\KDD\Kddp.dot).
V nabídce Nastavit příznak ‘Šablona organizace‘ pro všechny šablony v menu formuláře může uživatel nastavit příznak Šablona organizace pro všechny šablony najednou. Dostupnost nabídky je podmíněna přístupovým oprávněním na uživatele.
Majitel

Při zahájení práce s aplikací je zapotřebí zavést MAJITELE. Majitelem se rozumí organizace nebo její pracovník, kterému je přidělena  kniha vydaných faktur (pro daný rok).

Nového Majitele (číslo knihy) je možné zavést kdykoli v průběhu užívání aplikace.

V Číselníku majitelů se zobrazí knihy pro zvolený rok nebo za všechny zavedené roky.

Výběrové kriterium - Změna roku lze vybrat a zadat přímo v číselníku majitelů. Nový rok se zakládá přímo do pole „Rok...“ a potvrzením klávesou „Enter“ nebo „Mezerník“.

V rámci Majitele před zahájením užívání dané knihy program vyžaduje zadat, kterým pořadovým číslem bude začínat číslování faktur. Vhodnou volbou počátku číslování faktur každé knihy lze dosáhnout jednoznačnosti číslování faktur v rámci celé organizace. Využijte přednastavené hodnoty v maximální míře.

Majiteli (dat) lze přiřadit čísla bankovních účtů, na které budou přicházet platby.

 Přístup k založeným majitelům aplikace

Každá založená kniha faktur má své číslo. V menu „Číselníky - Podmínka pro omezení přístupu“ aplikace SAU je možné nastavit přístupová práva pro uživatele pro konkrétní čísla knih a omezit tak přístup pouze k těmto knihám.

Menu aplikace poskytuje uživateli dva detailní pohledy (formuláře) na uživatelský objekt Majitel:

 Majitel výběr

Formulář Číselník majitelů umožňuje prohlížet množinu Majitelů (číselných řad) a vybrat toho z nich, se kterým bude probíhat další zpracování aplikace. Program si automaticky na začátku každého spuštění aplikace vyžádá provedení výběru Majitele.

Na formuláři lze prostřednictvím tlačítek a nabídek v menu realizovat tyto akce:

* OK - potvrdí výběr Majitele. Řádek zvoleného  Majitele musí být před tím označen v levém sloupci výběrového formuláře.

*  Zrušit -odchod z formuláře, bez výběru Majitele.

 Majitel údržba

Formulář Číselník majitelů slouží k provádění údržby (vkládání, oprav, rušení a prohlížení údajů) z množiny Majitelů (s danými čísly knih).

Na formuláři lze prostřednictvím tlačítek a nabídek v menu realizovat tyto akce:

* OK - potvrdí výběr Majitele. Řádek zvoleného Majitele musí být před tím označen  v levém sloupci výběrového formuláře.

* Zrušit - odchod z formuláře, bez výběru Majitele.

* Nový - pořízení záznamu nového Majitele. Akce vyvolá formulář Pořízení nového majitele pro nastavený rok v číselníku.

* Opravit - oprava některých údajů zavedeného majitele. Akce vyvolá formulář Oprava hodnot majitele, ve kterém je možné opravit některé údaje o Majiteli. Majitele je nutné předtím označit v levém sloupci výběrového formuláře.

* Vymazat – vymazání aktivní knihy majitele. Pro úspěšné vymazaní knihy platí předpoklady, že jsou uhrazeny všechny pohledávky a z nich vzniklé upomínky. Uhrazené faktury po datumu splatnosti nesmí být součástí platného rozpisu penále mladšího jak 5 let (pro sledování historie penalizace faktur). Nelze vymazat knihu v aktuální účetní roce pokud již bylo účtováno. Program zobrazí statistické údaje o knize a po odsouhlasení provede rušení záznamů.

* Uzavřít – uzavření aktivní knihy majitele. Do uzavřené knihy již není možné pořídit nový dokladu (fakturu). Program blokuje pořízení záznamu do knihy nastavení hodnoty „majitel_kdd.akt_mes = 14“.

* Otevřít – Reverzní funkce k uzavření knihy.
* Detail - prohlížení detailních údajů vybraného Majitele. Akce vyvolá formulář Detail majitele s pohledem na detailní údaje Majitele, který byl před tím označen v levém sloupci výběrového formuláře. Údaje o majiteli jsou nepřístupné pro opravu.

Při volání akce Nový  lze pořídit všechny údaje:

* DIČ, IČO majitele, po zadání se dohledá název majitele. Pokud název majitele nebyl nalezen znamená to, že tato organizace nebyla zavedena v aplikaci „SAU“ což musí být první krok při zavádění systému FENIX.

* Volba právnické nebo fyzické osoby, plátce DPH.

* Interval pro číslování účetních dokladů. Přechodem do nového účetního období začíná číslování účetních dokladů od počátku řady. Interval není povinné vyplnit.

* Ročník , číslo knihy faktur (Majitele) a počátek pro číslování faktur. Tvoří specifické údaje pro danou knihu faktur. Aktuální rok se projeví jako první 2 znaky v kolonce „První číslo dokladu“. Velikost „čísla  daňového dokladu“  je na 7 míst.

* Popis knihy (maximálně 60 znaků). Popis se zobrazuje při práci s formulářem „Faktury“ pro zvýšení orientace v případě existence více knih v jednom roce.

* Nezaokrouhlovat celkovou fakturovanou částku. Volba má vyšší prioritu nežli je nastavení v menu „Nástroje – Nastavení KDD“. Nastavení pro zaokrouhlování jsou globální což mohlo činit potíže při fakturaci například zdravotním pojišťovnám. Faktura, která vznikne v této knize nemá nikdy zaokrouhlenou celkovou fakturovanou částku.

* Kniha určená pro doklady s přenesením daňové povinnosti. Pro vystavování daňových dokladů podle §92 zákona o DPH s účinností od 1.4.2011.
* Povolit generování faktur z platebních kalendářů. Nová volba zabránění generování faktur do nesprávné knihy.
Při volání akce Oprav  lze na formuláři Oprava hodnot majitele opravit údaje Název organizace (Majitele), volbu právnické nebo fyzické osoby a volbu, zda se jedná o plátce DPH. Ostatní údaje jsou nepřístupné k opravě.

Při volání akce Detail  se zobrazí formulář Detail majitele s detailními údaji o Majiteli. Údaje jsou nepřístupné k opravě.

Prostřednictvím tlačítek a nabídek v menu lze na formulářích Pořízení nového majitele a Oprava hodnot majitele realizovat další  akci:

* Účet - volání pohledu na Bankovní účet majitele, který přísluší k nově pořizovanému, opravovanému nebo prohlíženému Majiteli. V souvislosti s voláním akcí Nový, Oprav lze provádět odpovídající akce i na formulářích Pořízení  nového čísla účtu majitele. V souvislosti s voláním akce Detail lze na formuláři Číselník účtu bankovní účty Majitele pouze prohlížet.

 Číslo účtu Majitele

Číslo účtu Majitele představuje bankovní účet u banky majitele. Pro každého majitele lze v aplikaci evidovat všechny jeho bankovní účty, které uživatel používá. Aktuální  účet majitele lze nastavit přes volbu v menu „ Úloha, Majitel, Údržba“. Po zobrazení Číselníku majitelů vybrat majitele a zobrazit „Detail“. Po zobrazení detailu pro vybraného majitele zobrazit „Účet“. V zobrazeném Číselníku účtů majitele vybrat účet a potvrdit tlačítkem „OK“.

Aplikace nabízí základní pohled na množinu bankovních účtů přes číselník účtů Majitele. Formulář slouží též k provedení výběru bankovního účtu Majitele při pořizování údajů o fakturách nebo platbách na formuláři evidence saldokonta.

Pro každé číslo účtu Majitele je možné určit způsob komunikace s bankou. Na formuláři Číslo účtu Majitele se pořizují následující údaje: číslo účtu, kód banky, název pobočky, kód syntetického a analytického účtu (pro automatická generování protizápisu při příjmu výpisu z banky), uživatelské pořadí účtů, interval pro číslování účetních dokladů (účetních případů z bankovního výpisu). Uživatel může stanovit způsob přebírání bankovních výpisů v aplikaci Banka volbou média:

* Tisk - klasický vstup ručním pořízením údajů z bankovních výpisu do formuláře aplikace Banka,

* Médium, soubor - vstup bankovních výpisů do aplikace Banka prostřednictvím datového souboru ve standardním tvaru definovaném bankou. Při této volbě je třeba zadat i cestu do adresáře, kde bude soubor k dispozici Adresa vstupu - zde zadejte cestu ve tvaru např.: „C:\FENIX“

Uživatel si může vybrat osobu, která spravuje daný účet, aplikace potom zajistí při přijímání výpisu z banky, aby s daným účtem, mohla na základě přihlášení manipulovat jen určitá osoba.

Formulář umožňuje realizovat tyto akce:

* OK - potvrdí výběr bankovního účtu Majitele, jehož záznam byl před tím označen na 
formuláři.

* Zrušit - odchod z formuláře, bez potvrzení provedených změn.

* Nový - zařazení nového bankovního účtu Majitele do evidence aplikace.

* Výmaz - vymazání bankovního účtu Majitele. Program provádí kontrolu, zda neexistují k tomuto bankovnímu účtu vazby na faktury nebo platby. V případě že ano, akci odmítne.

* Oprav - oprava údajů o bankovních účtech Majitele.

* Detail - zobrazí detailně údaje daného účtu 

* Uložit - potvrzení provedených změn na formuláři.

 Faktury

Vydaná faktura je základním a nejužívanějším uživatelským objektem aplikace Kniha vydaných faktur.

Při vystavování faktury bude uživatel nejčastěji pracovat s formulářem se základním pohledem na tento uživatelský objekt, který se jmenuje Daňový doklad.

Před prací s formulářem Daňový doklad  je nutné vybrat z číselníku majitelů knihu faktur. V Číselníku majitelů se zobrazí knihy pro zvolený rok nebo za všechny roky podle potřeby uživatele.

Chcete-li vybrat pouze skupinu vydaných faktur z vybrané knihy, program vás vyzve k zadání této skupiny ještě před stupem do formuláře Daňový doklad. Výběrovou podmínku lze sestavit z položek:

* druh výběru (stornované, zaúčtované, uhrazené, ...),

* druh dokladu (faktura, dobropis...),

* způsob úhrady,

* číslo objednávky,

* pořadové číslo faktury,

* variabilní symbol,

* období vystavení faktury,

* fakturovaná částka,

* odběratel (osoba),

* datum plnění, vystavení, splatnosti a úhrady.

Akce  „Zrušit“ neuplatní výběrovou podmínku a formulář „Faktury“ se nezobrazí.

Nechcete-li zobrazovat formulář pro výběr skupiny vydaných faktur před stupem do formuláře Daňový doklad můžete tuto volbu nastavit v nabídce „Nástroje - Nastavení - KDD“ v hlavním menu aplikace.

Na formuláři s výběrovou podmínkou je možné označit volbu pro automatické dohledání názvu odběratele podle zadaných počátečních písmen. V hlavním menu aplikace „Nástroje - Nastavení - KDD“ lze upravit interval pro hledání názvu odběratele.

Výběrová podmínka na odběratele může být uplatněna také „pouze za položku IČ“. Při sepnutém přepínači program nebere do výběrové podmínky rozdíl v položce DIČ a název odběratele. V číselníku dodavatelů / odběratelů platí jako jednoznačná kombinace „DIČ, IČ, název1, název2“.
Základní údaje o vystavované faktuře se pořizují v horním poli formuláře.

Doplnění údajů týkajících se jednotlivých řádků (položek) vystavované faktury se provádí ve spodním poli formuláře.

Akce prováděné v horním poli formuláře Daňový doklad
Při vstupu do formuláře se v jeho polích zobrazí naposledy pořízená faktura. Pořízení údajů o nové faktuře lze zahájit až po stisknutí:

* Tlačítka Nový - pořízení základních údaju o nové faktuře do evidence.

Program automaticky nabídne :

* číslo dokladu
(první pole odpovídá číslu aktuální knihy faktur, druhé pole je pořadové číslo faktury a odpovídá naposledy vydané faktuře plus jedna, v režimu „Nový“ lze pořadové číslo opravit),

* variabilní symbol dokladu,

* datum vystavení
(aktuální datum),

* datum splatnosti
(implicitně = aktuální datum plus 14 dní, nebo dle nastavení „Nástroje - Nastavení - KDD“),

* účet majitele
(opisuje se z poslední vydané faktury).

Dále lze vyplnit :

* datum zdanitelného plnění,

* datum úhrady,

* číslo objednávky,

* konstantní symbol,

* údaje o odběrateli
(bankovní účet, adresa, kontaktní osoba, konečný příjemce) nebo údaje o fyzické osobě (adresa),

* komentář na začátku položek
(max. 2 000 znaků),

* komentář na konci položek
(max. 2 000 znaků, opisuje do následující nové faktury),

* poznámka
(max. 2 000 znaků, opisuje se naposledy vystavená poznámka).

Po kliku na tlačítko „Druh dokladu“ lze vyplnit:

* druh dokladu
(implicitní nastavení je „Faktura“),

* způsob úhrady
(na účet, hotově, složenkou, zápočtem),

* informace o cizí měně (kód, kurz a množství),

* vazba na okolní doklad
(např.: vazba mezi fakturou a dobropisem),

* číslo jednací 
(číslo z evidence zakázek).

Na formuláři Daňový doklad je možné provádět tyto akce:

* OK - slouží k ukončení režimu.

* Uložit - potvrzení provedených změn na formuláři (údaje se uloží do databáze).

* Zrušit - odchod z formuláře, bez potvrzení provedených změn.

* Hledat - umožní najít vystavenou fakturu na základě zadání jejího čísla, variabilního symbolu, čísla objednávky, čísla účetního dokladu, celkové fakturované částky a odběratele. Pokud podmínce vyhovuje více faktur budou načteny do formuláře „Faktury“.

* Výběr – zobrazení formuláře pro zadání výběrové podmínky pro načtení dat. Nad zobrazenou množinou dat je možné provádět další hledání pomocí výše uvedeného tl. „Hledat“.

* Oprava - opravu údajů o faktuře (zpřístupní k opravě aktuální fakturu). Pokud je faktura zaúčtovaná,  lze opravit pouze komentáře.

* Úhrada  umožňuje provést opravu proplacené částky, data úhrady, datum zdanitelného plnění právě aktuální faktury, ostatní  položky formuláře jsou nepřístupné. Je-li vyplněn datum úhrady pak se proplacená částka bude rovnat celkové fakturované částce.

Doplnění datumu zdanitelného plnění. Uživatel v knihách pro rok 2004 narážel na problém s přechodem na evidenci DPH pokud by nezaložil novou knihu. Po kliku na tl. Úhrada je možné pořídit i datum zdanitelného plnění (pokud není vyplněn).

* Zaúčtovat – umožňuje vytvořit účetní doklad pro aktuální fakturu. Zaúčtování nelze provést pro typ dokladu „Zálohová faktura, Proformofaktura“.

* Tisk - spustí akci tisku vystavené faktury.

Nabídky v menu formuláře:

Daňový doklad:

* Opakovat fakturu - slouží k opakovanému vystavení faktury, která již existuje v databázi.
Opakovat lze:

Fakturu číslo ... - program Vás vyzve k identifikování opakované vydané faktury podle čísla knihy, čísla faktury, roku vystavení knihy (což představuje jednoznačnou identifikaci faktury).

Zobrazenou fakturu - program zpřístupní právě zobrazenou fakturu jako by byla v režimu „Nový“.

V nabídce „Nástroje - Nastavení - KDD“ v hlavním menu aplikace je možné nastavit, které položky faktury se budou opakovat. Pro hlavičku faktury jde o odběratele a jeho číslo účtu, komentáře, poznámku. Pro řádky faktury je možnost nastavit opakovat kompletně celé řádky.

Převzetí účetních obratů do zopakované faktury.

Je-li původní faktura zaúčtovaná a na zopakované faktuře nebyla změněna částka, při uložení zopakované faktury program zobrazí dialogové hlášení zda-li převzít účetní obraty z původního dokladu.
* Vytvořit opravný doklad - Nejrychlejší způsob jak vytvořit opravný doklad je přes tlačítko „Hledat“ najít požadovanou fakturu a zvolit volbu „Vytvořit opravný doklad - Dobropis(Vrubopis)“ v menu formuláře. Zobrazí se předvyplněný doklad, kde částka dobropisu je zůstatek z dohledané faktury. Takto pořízený opravný doklad si automaticky nese vazbu na fakturu. Poznámka: Opravný doklad je uložen do stejné knihy jako faktura.

* Upomínky - Detail - program zobrazí formulář „Upomínky - Detail“ k aktuální faktuře (str.61).

* Saldokonto - Detail - program zobrazí formulář „Ruční pořízení saldokonta“ s aktuální zobrazenou fakturou. S formulářem je možné pracovat bez omezení.

* Proformo >>> DD k přijaté platbě je nabídka dostupná pouze pro plátce DPH. Je-li na zálohovou fakturu přijata platba stanovuje plátce výpočet DPH na daňovém dokladu o přijaté platbě.
Aplikace provede vytvoření DD k přijaté platbě pouze pokud uživatel stojí na dokladu typu „Zálohová faktura, Proformofaktura“.
Aplikace POK a BAN umožňuje od verze 5.85 párovat na proformofakturu. Aplikace POK a BAN zapisuje úhradu do evidence salda a aktualizuje proplacenou částku faktury a datum úhrady.

Je-li proformofaktura uhrazena celá (má vyplněn datum úhrady) najednou celou částkou program převezme veškeré informace z dokladu „proformofaktura“. V opačném případě program zobrazuje evidenci nespárovaných splátek saldokonta podle shodného variabilního symbolu.

Uživatel vybere platbu, ze které vytvořit doklad o přijaté platbě. Program převezme datum splátky, částku a vyzve uživatele k zadání sazby DPH na řádku faktury.

Pokud uživatel vystavil na všechny přijaté platby daňové doklady o přijaté platbě je možné dále pokračovat nabídkou Proformo >>> Faktura pro vystavení konečné faktury. Blíže v kapitole Vystavení dokladu o přijaté platbě.
* Proformo >>> Faktura vytvoří fakturu na základě dat ze zálohové faktury (proformofaktury). Vytvoří řádek nazvaný jako záloha s celkovou částkou z proformofaktury a vyzve k zadání nového řádku se skutečnou fakturovanou částkou.
* Aktualizovat data (zkratková klávesa F5) provede aktualizaci načtených dat, když je formulář zobrazen delší dobu.
* Historie dokladu. Při práci s formulářem faktury jsou sledovány události nový, oprava, zaúčtování, vymazání cizího účetního dokladu, tisk, storno, storno zpět, úhrada faktury. Vesměs se jedná o záznamy typu „informace“. Zobrazené údaje o historii je možné tisknout na zvolené médium.
* Informace o částkách (Zobrazit Ctrl + I, Přepočítat). Program zobrazí panel s informací o skutečně proplacené částce nebo provede přepočet zobrazených hodnot podle stavu v evidenci saldokonta. Blíže níže v této kapitole.
* Struktura vypořádání záloh. Zobrazuje časovou posloupnost vypořádání záloh (proformofaktura), vystavení daňového dokladu k přijaté platbě a konečné faktury. Pro sestavení přehledu program využívá vazební informace mezi doklady umístěné na záložce „Vazba“.

* Rozpis penále (zkratková klávesa F4) zobrazí formulář „Penalizace“ faktur uhrazených po datumu splatnosti pro daného odběratele. Podrobněji v kapitole Penalizace.
* Přiřadit rozpis penále k faktuře. Existuje-li platný rozpis penále, který není navázán na žádnou penalizační fakturu přiřadí tento rozpis aktivní (zobrazené) faktuře.

* Tisk rozpisu penále (zkratková klávesa Ctrl + P).
* Tisk průvodního dokladu k vydané faktuře. Použita šablona „KDDPruvodniDoklad.dot“ pro editor Word. Blíže v odstavici níže, který se věnovuje tiskům dokladů.

* Storno zobrazí uživateli formulář pro pořízení důvodu a datumu stornování předpisu. Je-li předpis faktury zaúčtován program zobrazí formulář účetního dokladu pro odúčtování ze saldokontního účtu. Odúčtování se projeví zápisem do evidence saldokonta.
* Storno >>> zpět umožňuje zrušení stornování faktury. Storno zpět nelze provést pokud v evidenci salda existuje účetní zápis o provedení storno předpisu.

* Uvolnit vazbu na účetní doklad. Jde o opravnou funkci, která zruší blokující klíč na účetní doklad pokud byl účetní doklad vymazán z aplikace UCA. Funkce nezruší vazbu pokud existuje platný účetní doklad.

* Přesun do jiné knihy. Podpůrná funkce pokud uživatel pořídí doklad do jiné knihy. Pro přesun faktury musí být splněna řada podmínek uvedená níže v této kapitole.

Nastavení:
* Pohledávkový účet umožňuje přednastavit hodnotu účetní položky Su, Au pro zaúčtování faktury. Zvolený účet je zobrazen jako první řadek na účetním dokladu s celkovou fakturovanou částkou.

Komentář:

* Jazyk přepíná komentáře v češtině a angličtině.

* Číselník komentářů je dostupný v režimu pořizování nebo opravy faktury. Číselník lze vyvolat z menu formuláře faktury nebo dvojtým klikem na poli komentáře. Komentář je možné také rychle vybrat zapsáním pořadového čísla přímo do textového pole komentáře a stiskem kláveny „Enter“.

Údaje o vystavené faktuře uložené do evidence (databáze) volbou akce Uložit již nelze zrušit. Uloženou fakturu lze pouze stornovat nebo opravit (pokud faktura již není zaúčtována). Storno faktury se provádí volbou v menu akce Daňový doklad / Storno.

Při uložení nové faktury program provede automatické zaokrouhlování celkové fakturované částky nahoru, dolu, nebo podle zákona na ochranu spotřebitele (OS) pokud je tato volba nastavena formuláři „Nastavení lokální / obecná KDD“ na záložce „Faktura“. Zaokrouhlování se vztahuje na způsob úhrady faktury.

Zaokrouhlování program provádí přidáním řádku faktury s částkou jako rozdíl mezi zaokrouhlenou a celkovou částkou faktury. Text přidaného řádku je „Zaokrouhlení“. Tento řádek je vyhrazen pro program a nelze jej ručně opravit ani pořídit.

Je-li faktura již rozúčtovaná, tedy je na fakturu již vystaven účetní doklad, nelze fakturu opravit. Číslo účetního dokladu je na formuláři  Faktura  zobrazeno v poli s názvem „CID“.

Účet majitele lze nastavit přímo na formuláře Faktury klikem na tlačítko u Účtu majitele. Akce vyvolá pohled na Bankovní účty majitele.Lze provádět odpovídající akce Nový, Oprava účtu majitele. V souvislosti s voláním akce Detail lze na formuláři Číselník účtů bankovní účty Majitele pouze prohlížet.

Aplikace umožňuje vybrat potřebné údaje o odběrateli z číselníku odběratelů, včetně čísla bankovního účtu odběratele a jeho adresy. Při pořizování odběratele přímo na poli formuláře „Faktura“ je možné využívat automatické hledání názvu odběratele (pokud tato funkce je zapnuta při vstupu do formuláře Faktury nebo v hlavním menu aplikace „Nástroje - Nastavení - KDD“). Přesnější interval pro dohledání názvu je možné nastavit v hlavním menu aplikace „Nástroje - Nastavení - KDD“.

Konečný příjemce je doplňující informace o odběrateli u vydané faktury. Konečného příjemce představuje adresa a kontaktní osoba odběratele. Při výběru obchodního partnera se údaje o konečném příjemci implicitně ponechávají prázdné. Je-li na faktuře uveden odběratel je možné ze záložky „Konečný příjemce“ volat detail odběratele z číselníku a vybrat požadovanou adresu včetně kontaktní osoby.

Záložka „Adresa“ a „Konečný příjemce“ obsahuje dvě tlačítka pro vymazání adresy včetně kontaktní osoby nebo pouze kontaktní osoby z formuláře faktury.

Při tisku faktury (do reportu) jsou údaje konečného příjemce zobrazeny v levé části vedle adresy odběratele. Není-li konečný příjemce na formuláři faktury uveden nezobrazuje se žádná informace ani v tisku faktury. Tisk faktury do editoru MS Word byl ponechán nezměněn bez údajů o konečném příjemci. Pro potřeby uživatele jsou do tisku přidány nová slučovací pole PRIJKONTOS = kontaktní osoba, PRIJULCD = ulice včetně čísla domovního, PRIJPSC = PSČ , PRIJMESTO = obec, které uživatel může použít pro úpravu vlastního tisku faktury.
Pokud nabídka „Druh dokladu“ neobsahuje všechny potřebné druhy dokladů lze ji doplnit prostřednictvím „Číselníku druh dokladu“, který je dostupný z menu aplikace „Číselníky - Druh dokladu“.

Informace o cizí měně je možné pořídit na záložce „Druh dokladu“. Po výběru kód cizí měny program doplní  položky kurz a množství údaji z číselníku cizích měn. Je-li provedena změna hodnoty kurzu pak při uložení faktury se aktualizuje záznam v číselníku cizích měn. Položka Celková částka v cizí měně je nepřístupná, program generuje hodnotu na základě pořízených údajů na řádcích faktury.

Je-li na faktuře uvedena cizí měna pak při tisku faktury je zobrazena částka k úhradě v cizí měně.
Vazba na okolní doklad (např.: vazba mezi fakturou a dobropisem). Jednoznačnou identifikaci dokladu zaručují položky : číslo knihy, číslo dokladu, rok vystavení dokladu, druh dokladu (např.: faktura, dobropis, vrubopis).

Vazba na okolní doklad nachází uplatnění například při účtování „dobropisu“. Pokud je nalezena uvedená vazba na „fakturu“ bude „dobropis“ zapsán do salda pod variabilním symbolem „faktury“. Vazba na okolní doklad zvyšuje přehlednost knihy vydaných faktur.

Vazba na okolní doklad pro případ více zálohových faktur k jedné konečné faktuře pro plátce DPH. Pořízení konečné faktury. Při zadání vazby na zálohu se program snaží vyhledat vystavené daňové doklady o přijaté platby a doplnit je do konečné faktury.
Přesun do jiné knihy. Před zahájením přesunu uživatel vybere cílovou knihu. Pro přesun dokladu do jiné knihy program kontroluje zda-li jsou splněny níže uvedené podmínky tak, aby nebyly narušeny vazby uvnitř aplikace:

* Doklad nesmí být ZAÚČTOVÁN nebo STORNOVÁN.
* Doklad musí mít nulovou proplacenou částku.
* Doklad nesmí být v EVIDENCI SALDA.
* Jde přesunout pouze do knihy se steJným IČ a mladší nebo rovno účetnímu roku, stejný příznak plátcovství DPH.
* Doklad nesmí mít vazbu na prvodoklad.
* Číslo dokladu musí být poslední číslo v knize faktur.
* Doklad nesmí být součástí Rozpis penále.

* Doklad nesmí být Penalizační faktura.

* Doklad nesmí být vystoupen do spisové služby.

* Na doklad nesmí být vystavena Upomínka.

Jsou-li splněny podmínky pro přesun program vygeneruje dokladu nové pořadové číslo a variabilní symbol podle pravidel cílové knihy. Po provedení přesunu program aktualizuje zobrazení načtených dokladů na formuláři Faktury a umístí kurzor na poslední doklad.
Číslo jednací realizuje vazbu mezi fakturou a zakázkou v evidenci zakázek. Po opuštění pole pro zadání čísla jednacího program hledá „zrealizovanou“ zakázku v evidenci. Je-li zakázka dohledána je doplněn odběratel (včetně adresy a konečného příjemce) do vydané faktury. Program generuje řádky faktury podle řádků v evidenci zakázky pomocí pořizovacího formuláře. Při uložení faktury je opraven stav zakázky na „Vystavena faktura“. Na každou zakázku je možné vystavit jednu fakturu.

Tisk faktury (daňového dokladu)
se provádí prostřednictvím šablony v nástroji MS Word nebo přes Report. Tisk faktury přes Report byl řešen k vůli urychlení tisku faktury.

Při tisku v nástroji MS Word se zobrazí kopie dokumentu „kdd.dot“. Pokud je potřeba provést úpravy v šabloně doporučujeme prostudovat kapitolu Úprava šablony pro tisk faktury kdd*.dot.

Hromadný tisk faktury. Výběrovou podmínku je možné sestavit podle pořadového čísla faktury nebo datu vystavení.

V případě hromadného tisku dokladů do editoru Word je dobré počítat s tím, že šablona „kdd.dot“ je určena pro tisk faktur, které nejsou předmětem daně a šablona „kddp.dot“ pro tisk daňových dokladů. Tisk do editoru Word nemůže tisknout oba typu dokladů najednou. Pokud uživatel navodí tento případ, program zobrazil varovné hlášení a vytiskne pouze doklady jednoho typu, který odpovídá prvnímu dokladu v hromadném tisku.
Adresa odběratele pro tisk faktury je uvedena přímo na faktuře. Není-li uvedena adresa odběratele na faktuře hledá se adresa s příznakem “automaticky doplňovat“ v číselníku odběratelů. Není-li dohledána adresa ani v tomto případě vezme se první adresa z číselníku odběratelů.

Adresa a název odběratele při tisku faktury. Pokud nevyhovuje levý okraj, tak že adresa není vidět v oknu obálky je možný posun adresy a názvu odběratele (max. o 20 znaků) vpravo. Před adresu a název je vložen potřebný počet mezer. Nezapomeňte nastavení vždy otestovat neboť pro adresu a název je použit neproporcionální font „Arial“.

Záložka "Odběratel" na Formuláři „Způsob Tisku“ obsahuje položku pro zaškrtnutí "Prohodit pozice adresy pro doručení a konečného příjemce". Přidáno textové pole pro editaci nadpisu "Konečný příjemce"(umožnit i nechat prázdné).
V případě tisku v angličtině je zobrazena položka stát (odpovídá položce z číselníku odběratelů). K tomuto účelu je vhodné v číselníku zemí evidovat názvy států v anglickém jazyce. Položka stát dodavatele je napevno uvedeno „Czech Republic“.
Podle § 13a obchodního zákoníku (2000) je každý podnikatelský subjekt povinen uvádět na obchodních listinách základní údaje evidované v obchodním rejstříku. Tyto doplňkové údaje je možné zadat v číselníku majitelů v záložce „Obchodní rejstřík“ v aplikaci SAU. Údaje se zobrazí při tisku faktury je-li zapnuta volba „Zobrazit informace o majiteli z obchodního rejstříku.“ na formuláři “Tisk faktury“. Doplňkové údaje jsou umístěny pod číslem bankovního účtu majitele.

Volba „Nezobrazovat číslo dokladu samostatně“. Je-li uživatel proti tomu, aby se tisklo číslo faktury a variabilní symbol jako dvě samostatné položky má možnost volby opětovného sloučení (jako ve verzi FENIX 5.40).

Tisk položek IBAN a SWIFT CODE (BIC) pro fakturu v češtině je nastavitelný pro uživatele na formuláři „Způsob tisku“. Při tisku faktury v angličtině jsou tištěny položky IBAN a SWIFT CODE automaticky.

Daňová rekapitulace. Uživatel má možnost zvolit zda-li z řádků faktury tisknout daňovou rekapitulaci. Program znovu projde seznam řádků faktury a vytiskne ke každému řádku sazbu DPH, základ daně, daň a cenu s daní. Daňovou rekapitulaci je možné tisknout pouze na knize s příznakem „plátce DPH“.

Finanční vyrovnání. Uživatel má možnost zvolit zda-li  tisknout finanční vyrovnání. Program znovu projde seznam řádků faktury a provádí součty částek určených k platbě, zaplacené zálohy a zaokrouhlení.

Program vyzve uživatele k zadání textu „Platba“ v řádku finančního vyrovnání (jelikož u faktury není dáno, které plnění převažuje a je pro odběratele podstatné).
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Obr.č.: 1 Uživatelské nastavení pro tisk daňové rekapitulace a finančního vyrovnání.

[image: image282.jpg]Polozky fakbur Kadni nabidka  Népe

Fakturulplethu) ri4FL
Zobrazeno fakturulplati) il
i  Fakturu(pltu) ClrkeF:

prehiedu fakur k
1 Pt

nazat vazhu na abjednivky

a Fakturu (platbu)

rno Faktury (platby)
avu Faktur

Fabtur
i




[image: image17.png]Finanéni vyrovnéni e

Platha za dodévku elektfiny 119 000,00
Zaplacené zalohy -113 000,00
Zaokrouhleni 0,00

Nedoplatek 0,00




Obr.č.: 2 Uživatelem vložený text do řádku finančního vyrovnání.

Tisk faktury je možné provést v českém nebo anglickém jazyce, podle volby uživatele. Změnu nastavení je možné provést kdykoli z nabídky „Daňový doklad – Způsob tisku“ v menu  formuláře „Daňový doklad“.

Tisk daňového dokladu pro plátce DPH. Program tiskne daňový doklad pokud existují řádky faktury se základní, sníženou sazbou DPH nebo řádky s příznakem „osvobozeno“. Pro doklad který není předmětem daně ( tj. obsahuje pouze řádky faktury s příznakem „bez daně“) program netiskne daňový doklad, ale tiskne doklad typu Faktura, na které není uvedena žádná informace o DPH. 

Nevyhovuje-li obraz umístění sestavy na papíře je možné jej upravit, dále v kapitole: Nastavení „předsazení okrajů“ papíru u sestav a dokladů.
Tisk průvodního dokladu k vydané faktuře. Program používá šablonu „KDDPruvodniDoklad.dot“ pro editor Word. Před prvním spuštěním tisku musí uživatel zaregistrovat  cestu k šabloně z nabídky „Nastavení – Nastavení - KDD“, stisk tlačítka „Registrace šablon“.

Uživatel může šablonu pro tisk průvodního dokladu upravit vlastním potřebám. Program doplňuje hodnoty z faktury do předem připravených „textových polí“, které mají specifický název:

dic_ico_nazev_majitele (z číselníku majitelů v SAU), ucetni_obdobi (z účetního dokladu), cislo_uc_dokladu (z účetního dokladu), nazev_odberatele, adresa_oberatele_cast1* (ulice, číslo domovní a orientační), adresa_oberatele_cast2* (název části obce), adresa_odberatele_cast3* (PSČ a obec), datum_vystaveni, datum_splatnosti, datum_zdan_plneni, datum_uhrady, cislo_faktury, variabilni_symbol, fakturovana_castka, pocatecni_komentar, cislo_uctu_majitele.
Předkontaci z účetního dokladu program vyplňuje do tabulky s indexem 1 proto doporučujeme pro zdárné sestavení dokladu neměnit počet tabulek.

* Obsahy polí adres se mění podle dostupnosti hodnot dané adresy. To jest například pokud není v adrese vyplněná část obce pak pole adresa_odberatele_cast2 přebírá význam pole adresa_odberatele_cast3, pole adresa_odberatele_cast3 zůstane prázdné.

Informace o částkách (Zobrazit Ctrl + I, Přepočítat). Program zobrazí panel s informací o částkách: fakturovaná částka, skutečně proplaceno, dobropisováno, zlikvidováno v účetnictví a zbývá uhradit . Tlačítko Skrýt sková zpět zobrazený panel na pozadí. Tlačítko Přepočítat provede přepočete zobrazených hodnot podle stavu v evidenci saldokonta. Zobrazené hodnoty může uživatel editovat po stisku tlačítka Opravit. Zrušení akce „opravit“ uživatel provede tlačítkem Zrušit nebo stiskem klávesy Esc.
Číselník komentářů

Číselník komentářů obsahuje nejpoužívanější komentáře k faktuře. Komentáře je možné pořídit nezávisle na faktuře. Číselník je možné volat z formuláře „Faktury“ z nabídky „Komentář – Číselník komentářů“ (nebo dvojitým klikem na textovým polem komentář, poznámka k faktuře) nebo z hlavního menu aplikace „Číselník - Komentářů“.

Každý komentář má své pořadové číslo. Zapsáním pořadového čísla do textového pole lze vyvolat komentář přímo z faktury.

V průběhu evidence dochází při mazání nepotřebných komentářů z číselníku k narušování řady pořadových čísel komentářů. Akcí „Seznam komentářů - Přeuložit pořadí“ v menu číselníku je možné pořadová čísla narovnat.

Obsluha číselníku je popsána v kapitole Komentáře a poznámky k vydané faktuře.

Akce prováděné v dolním poli formuláře Daňový doklad
Doplnění údajů o jednotlivých položkách vystavované faktury lze provádět bezprostředně po pořízení údajů v horní části formuláře.

Ve spodní části formuláře lze volit akce: 

* Nový řádek. - vyvolá formulář Nový řádek k pořízení údajů. Formulář umožňuje pořídit tolik záznamu (řádku najednou), kolik vystavovaná faktura potřebuje.

* Opravit řádek. - vyvolá formulář Opravit řádek. Pokud je na faktuře více řádků je po uložení opravy načten předchozí či následující řádek faktury (podle na stavení na formuláři  pro opravu řádku).

* Vymazat řádek - umožňuje vymazat aktuální řádek faktury. Formulář zůstává i nadále v režimu pořizování faktury (Tlačítko Nový v horní části formuláře) nebo v režimu  Opravit při opravě již vystavené faktury.

* Vysoučtování - spustí akci, která provede součet cenových údajů za všechny pořízené řádky faktury. Sečtené údaje se zobrazí na poli Vysoučtování dokladu. Na poli Vysoučtování dokladu je také informace zda-li je majitel plátcem DPH. Uživatel má dále možnost na tomto poli zaokrouhlit celkovou fakturovanou částku a to směrem dolu, nahoru nebo dle zákona o ochraně spotřebitele. Zaokrouhlovat je možné na celé koruny či padesátihaléře podle nastavení „Nástroje - Nastavení - KDD“ v hlavním menu aplikace. Ve vysoučtování DPH se nemusí projevit řádek „Zaokrouhlení“ a to v případě, že má uživatel zvolenou volbu „Provádět výpočet hodnoty DPH z rozdílu po zaokrouhlení celkové fakturované částky“ na záložce „Faktura 2“ na formuláři „Nastavení lokální / obecná KDD“.

* Předkontace – pro evidenční účely rozdělení cetkové fakturované částky podle uživatelem definovaných účetních položek. Při kliku na tlačítko Předkontace přebírají funkci pro pořizování, opravu a mazání řádku předkontace tlačítka ve spodní části formuláře.

V případě plátců DPH může předkontace obsahovat výnosové účty, kód DPH a částku odpovídající základu příslušné daně. Předkontaci pak program použije při vytváření účetních obratů pro rozúčtování DPH.

Po výběru kódu DPH program do částky doplní základ DPH z vysoučtování faktury. Předpoklad :vyplněna položka Su = 600 až 699 a částka je prázdná.

Pořízení nového řádku předkontace

Hodnoty položek Su, Au program umožňuje dotahovat z bankovního účtu majitele uvedeného na faktuře (Nastavení - Nastavení – KDD záložka Faktura 1). Hodnoty položek Su, Au není povinná. Při absenci hodnoty položky Su program neprovádí kontrolu na účetní předpis. Hodnoty položek je možné vybírat z číselníku (zkratková klávesa Ctrl & 1).

Oprava předkontace
Opravu hodnot je možné provést kdykoliv v průběhu evidence faktury. Oprava není omezena ani zaúčtováním faktury.
* Přesunout řádky „Uhrazeno zálohou“ na konec seznamu. Nabídka nad seznamem řádků faktury. Jde pouze o kosmetické přerovnání řádků faktury, kdy řádky s příznakem uhrazeno zálohou program přemístí na konec seznamu.

Na formuláři Nový řádek jsou tyto údaje :

* Číslo řádku faktury
(provádí se automaticky),

* zdanitelné plnění
(charakterizuje předmět fakturace (materiál, zboží   nebo službu),

* množství
(s maximální přesností na 3 desetinná místa),

* měrná jednotka
(nabízí základní jednotky ISO, je možná zapsat i 
nestandardní jednotky),

* cena za jednotku,

* cena bez daně 
(automaticky vypočte údaj),

* % a kód DPH
(propojené položky, po opuštění položky % DPH se program nastaví na první odpovídající kód DPH a obdobně po opuštění pole kód DPH program nastaví % DPH),

* daň, 
(automaticky vypočte údaj s přesností na haléře, uživatel může rozhodnout zda-li má program provádět výpočet daně,

* cena s daní
(automaticky vypočte údaj, = cena bez daně + daň s přesností na haléře). Počítá-li program hodnotu DPH z ceny s daní může uživatel rozhodnout v nabídce „Nástroje – Nastavení - KDD“ zda-li uplatňovat zaokrouhlený koeficient DPH na 4 desetinná místa (dle zákona o DPH) nebo koeficient bez zaokrouhlení.

* Zdanitelné plnění - umožňuje vybrat řádek zdanitelného plnění z jednoduchého číselníku a vložit vybrané zdanitelné plnění na aktuální řádek faktury.

* Pokračování předchozího řádku – umožňuje pořídit řádek faktury pouze s vyplněným textem (zdanitelné plnění). Text prodlužuje text z předchozího řádku faktury. Položky pro „množství, jednotka, částky“ se u řádku nevyplňují. Při uložení řádku program do položek pro „množství, jednotka, částky“ nastaví implicitní hodnoty, které se  při tisku faktury nezobrazují čímž vzniká popisný řádek k předchozímu řádku faktury (zdanitelnému plnění).

* Generovat slevu – umožňuje k pořízenému řádku zadat hodnotu slevy v procentech. Program automaticky vygeneruje nový řádek s výpočtem slevy a to z částky v cizí měně popřípadě částky korunách (pro plátce DPH je částka generována z ceny včetně daně).

* Uhrazeno zálohou – řádek s tímto příznakem nemá vliv na celkovou fakturovanou částku, ale ovlivňuje hodnotu položky Zbývá uhradit zobrazené na tisku faktury. Při pořízení nebo mazání tohoto řádku je zobrazeno dialogové hlášení pro aktualizaci proplacené částky.
Daňové doklady s přenesením daňové povinnosti

Daňové doklady podle §92 zákona o DPH s účinností od 1.4.2011 lze pořizovat pouze do knihy faktur s příznakem Kniha určená pro doklady s přenesením daňové povinnosti.

Číselník zdanitelných plnění je pro účely přenesení povinnosti DPH programem předem vyplněn kódy předmětů plnění podle přílohy č.5 zákona o DPH. Implicitní naplnění je provedeno ze souboru „KodyZboziPreneseniDPH.csv“ (umístění souboru u aplikace – kdd.exe). Soubor lze uživatelsky editovat a opětovně načíst (Číselník zdanitelného plnění -> nástroje -> Režim přenesení daňové povinnosti (§ 92a – 92e zákon o DPH)-> Příjem seznamu zboží do číselníku).

Položky v číselníku není možné přidávat ani mazat. Položky je možné pouze opravit.

Po výběru zdanitelného plnění z číselníku jsou předány informace na řádek faktury a do nadpisu Zdanitelné plnění je přidán kód harmonizovaného popisu.

Pro řádek faktury je upraven mechanismus výpočtu DPH a systém kontrol. Na řádku je vyplněna sazba DPH, hodnota DPH = 0 a cena bez daně = cena s daní.

Tisk faktury. Vychází z tisku daňového dokladu. Na tisku není uvedeno vysoučtování DPH. Na dokladu je uvedeno sdělení Výši daně je povinen doplnit a přiznat příjemce plnění.
Číselník zdanitelných plnění (položky faktury)

Číselník je plněn automaticky při uložení faktury. Do číselníku se doplní nově pořizované řádky z faktury, pokud mají označen příznak „Zapsat do číselníku plnění“. Z číselníku zdanitelného plnění lze vymazat zdanitelná plnění, která již nepotřebujete, tlačítkem Vymazat. Pro mazání lze označit i více řádků najednou.

Položkám zapsaným do číselníku je přidělen kód (pořadí položky v rámci každé knihy). Zadáním kódu při pořizování řádku faktury je možné vybrat položku bez zobrazení číselníku.

Od verze 6.50 je možné předmět plnění pořídit přímo v číselníku a číselník je možné volat z hlavního menu aplikace z nabídky „Číselníky“.

Číselník zdanitelného plnění lze setřídit podle všech zobrazených položek a vytisknout na vybrané médium.

Nabídky v menu číselníku:

„Přeuložit pořadí“. Trvale změní kód (pořadí položek) podle aktuálního zobrazení (pořadí) v číselníku. Kód začíná vždy od čísla 1.

„Nástroje – Kopírovat data“. Kopírování dat do číselníku evidovaných k jiné knize faktur. Nabídka vyzve uživatele k zadání roku a čísla knihy faktur ze které budou existující záznamy v číselníku kopírovány.

Výstup do souboru

Faktury - výstup do souboru je akce dostupná z hlavního menu aplikace pod názvem „Výstupy“.

Akce provede výstup vydaných faktur do textového souboru (soubory s příponou  *.txt). Soubor obsahuje údaje z hlavičky faktury, jednotlivé řádky faktury (zdanitelná plnění) a účetní obraty k dané faktuře, pokud byla zaúčtována.

Po spuštění akce program kontroluje, zda-li byla vybrána některá kniha vydaných faktur ze které má být výstup proveden. Následně se zobrazí formulář „Výstup dat do souboru“. Na formuláři lze vybrat množinu faktur na základě čísla faktury nebo datu vystavení faktury a výstupní soubor. Pokud není zadána žádná množina faktur provede se výstup celé knihy.

Struktura výstupního souboru je uvedena  v příloze: Struktura vstupního / výstupního souboru pro přenos dat do Knihy vydaných faktur.
Společně s výstupem faktur je možné provést výstup odběratelů a bankovních účtů majitele.

Výstup odběratelů a bankovních účtů majitele je nutné provést do dvou rozdílných souborů.

Soubory pro výstup se nastavují na zobrazeném formuláři „Výstup dat do souboru“.

Pro číselník dodavatelů a odběratelů je vytvořen speciální výstup pro SAP. Tento výstup musí být rozlišen zvlášť pro odběratele a dodavatele. Struktura výstupního soboru je blíže popsána v kapitole: Struktura výstupního souboru pro číselník dodavatelů / odběratelů pro SAP
Příjem dat do číselníků „Odběratelé“ a „Bankovní účty majitele“ je popsán níže v kapitole: Příjem faktur ze souboru.

Příjem faktur ze souboru

Faktury - příjem faktur ze souboru je akce dostupná z  menu formuláře Vydaná faktura pod názvem „Příjem - Příjem dat ze souboru“. Nabídka v menu „Příjem - Příjem dat ze souboru“ je přístupná pokud není formulář Vydaná faktura v režimu Nová nebo Opravit.

Příjmový soubor obsahuje data o  vydaných fakturách v textovém tvaru. Soubor je ve formátu „TXT“. Soubor obsahuje údaje z hlavičky faktury, jednotlivé řádky faktury (zdanitelná plnění) a účetní obraty k dané faktuře, pokud byla zaúčtována.

Pokud výstupní soubor obsahuje všechny potřebné údaje pro uložení faktury, provede se načtení všech faktur v souboru na jednou.

Nejsou-li v souboru všechny potřebné údaje pro uložení faktury, program přeruší načítání data a zobrazí do formuláře problémovou fakturu a vyzve k ručnímu pořízení.  V tuto chvíli můžete pořídit chybějící údaje.

U zobrazené faktury nelze říci zda-li má být celková fakturovaná částka zaokrouhlená. Před uložením faktury je proto nutné zkontrolovat celkovou částku (tl. „Vysoučtování“) a popřípadě částku zaokrouhlit. Zaokrouhlená částka je také vedena na účetních obratech v příjmovém souboru. Pokud by nastal rozdíl u uložené faktury a celkové částky v účetních obratech program by při zaúčtování faktury nahlásil nesoulad ve fakturované částce.

Po uložení faktury spusťte  příjem faktur znovu akcí v menu „Příjem - Příjem dat ze souboru“. Program začne načítání dat od poslední uložené faktury.

Konec příjmu dat program automaticky ohlásí po načtení poslední faktury (popřípadě účetních obratů) ze souboru.

Příjem faktur ze souboru je nutné provést až do vyčerpání příjmového souboru. Není přípustné vracet se zpět k již jednou zpracovaným souborům.

Nabídka „Příjem - Zaúčtovat hromadně ze souboru“ umožňuje hromadné zaúčtování faktur obsažených v příjmovém souboru.

Zaúčtování přijatých faktur ze souboru nemusí být provedeno ihned po uložení faktury. Cesta na soubor pro zaúčtování je totožná jako pro příjem vydaných faktur.

Případnou změnu cesty nebo obnovení cesty na soubor pro zaúčtování faktur je možné nastavit v menu formuláře Vydaná faktura „Příjem - Soubor pro účetní obraty“.

Pro hromadné zaúčtování musí být splněny všechny podmínky pro uložení účetního dokladu. O fakturách je možné účtovat i jednotlivě. Při kliku na tlačítko „Zaúčtovat“ program pozná, že byl proveden příjem faktur ze souboru a vyzve k potvrzení hledání účetních obratů ze souboru.

Doplnění komentářů k přijatým fakturám:

Akce provede připojení vybraného komentáře ke všem fakturám obsažených v příjmovém souboru. Akce „Příjem - Doplnění komentářů k přijatým fakturám“ je dostupná z menu formuláře faktury.

Pokud není znám příjmový soubor faktur z REGISTRU akce nejprve vyzve k zadání cesty na příjmový soubor faktur. Zobrazí číselník komentářů pro výběr počátečního, koncového komentáře a poznámky. Poté akce provede hledání uložených faktur podle obsahu příjmového souboru a ke každé faktuře připojí zvolené komentáře.

Akce je zakončena dotazem na zobrazení výsledku připojení komentářů.

Poznámka: K fakturám lze připojit pouze již existující komentáře. Komentáře v číselníku jsou vždy svázány s konkrétní fakturou. Není proto možné komentáře  pořídit dopředu. Je ovšem možné vyhledat libovolnou fakturu a po akci „Opravit“ pořídit tak potřebné komentáře, které použijete pro výše uvedený příjem.

Příjem dat do číselníku odběratelů a bankovních účtů majitele:

Před příjmem vydaných faktur ze souboru je dobré provést načtení odběratelů a bankovních účtů majitele. Naplněním těchto číselníku se sníží rizika, že bude příjem vydaných faktur přerušen z hlediska nesplnění všech povinných položek pro uložení faktury.

Příjem dat do číselníků se provádí z nabídky „Nástroje - Příjem dat do číselníku“ v hlavním menu aplikace.

Program zobrazí výzvu pro načtení bankovních účtů majitele. Po potvrzení je zobrazen formulář pro výběr příjmového souboru. Po zpracování souboru následují totožné akce pro příjem dat do číselníku odběratelů.

Vazba vydaných faktur na spisovou službu EZOP.
Vazba se dá charakterizovat vytvořením dokumentu vydané faktury a zasláním do spisové služby EZOP pomocí komunikačního rozhraní Asseco.Fenix.SSL.Ezop.dll.

Podrobnému popisu vazby se věnuje dokument KDD_Ezop_up.doc a představuje tyto kroky:

5. Konfigurace napojení na spisovou službu EZOP. Konfigurátor Asseco.Fenix.SSLEzop.Konfig.exe včetně popisu „Použití_EzopConnectoru.doc“ je umístěn na instalačním CD Fenix. Komunikace se nastavuje na uživatele a je výhodné nastavení uložit do databáze.

6. Formulář Vydané faktury. Nabídka „Příjem/Výstup – Poslat fakturu do spisové služby“. Program vytvoří pomocný soubor faktury (příklad: kdd10900119.doc) do Temp adresáře a zašle jej do spisové služby. Kopii faktury uloží do databáze.

7. Formulář Vydané faktury. Nabídka „Příjem/Výstup – Ověřit doručení faktury příjemci“. Zobrazí informativní hlášení s datem doručení příjemci.

8. Formulář Vydané faktury. Nabídka „Daňový doklad - Zobrazit dokumenty zaslané do Ezopu“. Zobrazí kopii dokumentu zaslaného do spisové služby.

Výstup elektronické faktury ve formátu ISDOC a ISDOCX.
Výstup se dá charakterizovat vytvořením dokumentu vydané faktury v elektronické podobě. Výstupní soubor obsahuje XML strukturu definovanou formátem isdoc-invoice-5.3.1.xsd. Výstupní soubor může být opatřen elektronickým podpisem ve formátu isdoc-invoice-dsig-5.3.1.xsd. Veškeré dostupné informace o rozhraní ISDOC je na webové stránce www.isdoc.org/index.php.
Předpoklady výstupního souboru
Vytvoření výstupního souboru je závislé na existenci knihovny Asseco.Fenix.Invoice.dll umístěné v adresáři …\Program Files\PVT\Fenix\\Bin\Net a zaregistrované jako ComClass.

Vytvoření elektronického podpisu je závislé na existenci knihovny Asseco.Fenix.SpolecneKlient.dll umístěné v adresáři aplikace Kniha vydaných faktur.

Název výstupního soubor obsahuje:

· prefix kdd,

· primární klíč vydané faktury,

· znak „_“ a pořadové číslo faktury,

· přípona souboru „.isdoc“.

Umístění výstupního souboru
Cestu pro uložení výstupního souboru uživatel definuje v nabídce Nástroje – Nastavení – KDD – Lokální na záložce Faktura 2 v hlavním menu aplikace. Implicitní cesta je do dočasného adresáře profilu uživatele (C:\DOCUME~1\UZIVATEL\LOCALS~1\Temp).

Postup výstupu uložené faktury

Uživatel se nachází na formuláři Faktury.

5. Uživatel zvolí nabídku Příjem/Výstup – Výstup elektronické faktury ISDOC. Program vytvoří výstupní soubor kdd*.isdoc do uživatelem definovaného adresáře a zároveň uloží soubor do databáze.

6. Program vyzve uživatele k možnosti elektronického podepsání dokumentu dialogem Přejete si elektronicky podepsat soubor: d:\aaa\kdd379_1000024.isdoc?
7. Pokud uživatel stiskne tlačítko ANO (podepsat) program zareaguje zobrazením formuláře pro výběr certifikátu. Jsou zobrazeny všechny dostupné osobní certifikáty. Zde mějte na paměti, že ne každý certifikát je vhodný k podpisu dokumentů , zpravidla musí jít o platný podpis vytvořený oprávněnou certifikační autoritou.

8. Po úspěšném podepsání dokumentu program zobrazí informaci typu Soubor byl úspěšné vygenerován a elektronicky podepsán.Soubor: d:\aaa\kdd379_1000024.isdoc.
Jak zobrazit vystoupený soubor
Ne webových stránkách www.isdoc.org/index.php je dostupný prohlížeč souborů *.isdoc pod názvem ISDOCReader. Pokud je prohlížeč nainstalován může uživatel zvolit nabídku Daňový doklad – Zobrazit dokumenty zaslané do úložiště v menu formuláře Faktura.

Pokud je v úložišti pouze jeden dokument program spustí přímo zobrazení dokumentu v programu ISDOCReader. Pokud je v úložišti více dokumentů je zobrazen formulář Správa dokumentů. Zde uživatel zvolí tlačítko Zobrazit dokument.

Jak ověřit správnost výstupního souboru
Výstupní soubor musí odpovídat struktuře isdoc-invoice-5.2.xsd. Aby kontrola byla možná musí uživatel nastavit cestu na schematický soubor isdoc-invoice-5.2.xsd. Nabídka Nástroje – Nastavení KDD – Lokální, záložka Faktura 2 v hlavním menu aplikace. Schematický soubor si uživatel stáhne z webu na adrese www.isdoc.org/index.php. Pokud soubor xsd existuje v adresáři v lokálních nastaveních, program při vytváření výstupního souboru provádí kontrolu na schéma xsd automaticky. Neodpovídá –li struktura výstupního souboru schématu xsd pak se výstupní soubor nezaloží.

Výstup elektronické faktury s přílohami, formát ISDOCX
Výstup vychází z elektronické faktury ISDOC, která je součástí zazipovaného souboru ISDOCX. Uživatel pouze vybere přílohy, které chce do zabaleného souboru přidat.

Nastavení pro formát ISDOCX
Nastavení v nabídce Nástroje – Nastavení – KDD – Lokální na záložce Faktura 2 v hlavním menu aplikace:

· cestu pro uložení výstupního souboru s přílohami ISDOCX,

· typ a umístění zipovacího nástroje.

Tlačítko Test zápisu je vhodné použít pro otestování zpráva uživatele k vytváření, zápisu a mazání souboru do adresáře.

Postup výstupu uložené faktury s přílohami 
Postup je shodný ve všech bodech jako při vytváření elektronické faktury ISDOC rozšířený o dialog pro výběr přílohy. Po výběru přílohy následuje dialog zda-li použít všechny přílohy v adresáři pro zabalení. Po úspěšném vytvoření souboru ISDOCX je zobrazeno informativní hlášení s názvem vytvořeného souboru kdd*.isdocx a seznamem názvů příloh v souboru obsaženém.

Opravné položky

Opravné položky vystavujeme na faktury neuhrazené po splatnosti.

Opravné položky jsou rozděleny až do deseti cyklů, tedy po 10 % z nehrazené částky za každých ukončených devadesát dnů po splatnosti pohledávky. O každém cyklu existuje účetní doklad.

Opravné položky je možné z jakéhokoliv cyklu nastavit do stavu Ukončeno.

Opravné položky je možné vystavovat pouze pokud je definován interval pro číslování účetních dokladů o opravných položkách.

Odúčtování  opravných položek probíhá  dle  českého účetního  standardu (ČÚS ) č. 706 bod 4(Postup účtování o opravných položkách),Ods.4.2.

Odstavec  4.2.  O snížení a zrušení opravných položek účtuje účetní jednotka na stranu MÁ DÁTI příslušného syntetického účtu účtové skupiny 15 až 19 se souvztažným zápisem na stranu DAL syntetického účtu 556 – Tvorba a zaúčtování opravných položek.

Ruční vytváření opravné položky může uživatel provádět z formuláře Faktury z nabídky Daňový doklad – Opravné položky.

Hromadné vytváření opravných položek:

3. hlavní menu aplikace Úloha-Opravné položky
4. po sestavení přehledu Sestavy – Jednořádkové, druh výběru Neuhrazené daňové doklady – časová struktura. Program zobrazí seznam Opravné položky neuhrazených faktur.

Ruční vytváření opravné položky – nový záznam

Uživatel se nachází na formuláři Opravné položky k faktuře č. XXX. Uživatel zvolí tlačítko Nový. Jelikož opravná položka zná svoji fakturu je program schopen předem nastavit hodnoty položek: Stav(interval), Počet dnů po splatnosti, Hodnota opravné položky = 0.1 x dlužná částka x cyklus opravné položky.

Pokud bylo již o opravné položce účtování uživatel zadá hodnoty: Číslo účetního dokladu, Účetní období Měsíc/Rok. Bude-li uživatel o opravné položce účtovat později nechá účetní položky prázdné.

Uživatel zvolí tlačítko Uložit. Program provádí níže uvedené kontroly:

5. Počet dnů po splatnosti odpovídá zadanému intervalu ve stavu opravné položky.
6. V seznamu opravných položek neexistuje instance se stejným nebo vyšším stavem nežli má ukládaný záznam.
7. Pouze stav opravné položky Ukončeno má povolenou absenci vazby na účetní doklad a nulovou částku opravné položky.
8. Po stavu Ukončeno již nelze pořizovat další oprané položky.
Zjistí-li program prázdné hodnoty u položek pro účetní doklad je zobrazen formulář účetního dokladu. Do účetního dokladu jsou vygenerovány účetní obraty z níže uvedené účetní šablony. Nevygeneruje-li program žádné obraty je hodně pravděpodobné, že je faktura je zaúčtována na saldokontní účet ke kterému neexistují předepsané obraty pro vytváření opravných položek (níže v této kapitole).

Program kontroluje pokud k faktuře je evidována opravná položka v aktivním stavu pak jsou její účetní obraty odúčtovány.Na účetním dokladu jsou vidět odúčtované obraty a nové obraty o účtování opravné položky.

Účetní doklad

Tlačítko Účetní doklad zobrazí existující účetní doklad. Tlačítko je dostupné pokud formulář Opravné položky není v režimu editace.

Pokud je formulář účetního dokladu zpřístupněn k editaci (cizí účetní doklad, aktivní opravná položka) může obsluha provést vymazání účetního dokladu. Se smazáním účetního dokladu program smaže i záznam o opravné položce.

Je-li formulář ve stavu Nový záznam a uživatel neidentifikuje účetní doklad číslem a obdobím, program po kliku na Uložit zobrazí formulář účetního dokladu k pořízení.

Je-li stav opravné položky Ukončeno je zobrazeno dialogové hlášení zda-li ukončit evidenci opravných položek účetním dokladem.

První účtování
Pokud opravné položky z minulých let představují velkou částku pak při účtování do nákladů by výrazně zhoršily hospodářský výsledek organizace. Doporučujeme opravné položky  z neuhrazených faktur z minulých let zaúčtovat na upravující účet 406.
Definice číselné řady účetních dokladů pro účtování o opravných položkách

Pro aplikaci Kniha vydaných faktur je zaveden nový typ číselné řady účetních dokladů pro opravné položky z vydaných faktur. Uživatel zvolí nabídku Nástroje – Definice řad účetních dokladů v menu aplikace. Na pravé tlačítko myši zvolit nabídku Nová řada. Zadat interval a nastavit rozlišení řady na Celá evid., opravné položky.

Řada je společná pro všechny knihy v daném roce a měla by být vidět a jít pořídit v jakékoliv knize.

Účetní šablona pro zaúčtování opravných položek

V obecných nastaveních aplikace Kniha vydaných faktur, nabídka Nástroje – Nastavení – KDD – Obecná v hlavním menu aplikace, na záložce Účtování je uživateli umožněno vybrat účetní šablonu pro zaúčtování opravných položek.

Účetní šablona by měla odpovídat vzoru pro zaúčtování opravných položek na základě odběratelských vztahů (položka SU):

účet 311 - účtovat na 556/194

účet 317 - účtovat na 556/195

účet 318 - účtovat na 556/196

účet 315 - účtovat na 556/192  (pro účtování pohledávek pro rok > 2011).

Legenda

	
	Nové účty pro opravné položky legislativa 2012

	
	Nezměněné účty pro opravné položky


Princip účtování pro účet 315
Výpočet opravné položky faktury  po splatnosti se počítá za intervaly (90 dnů), které VZNIKAJÍ V ROCE  2012 nebo které  ZASAHUJÍ DO ROKU 2012.Částka opravné položky za intervaly  v roce < než-li rok 2012 se do výpočtu nepromítne. Pokud je 10. interval ukončen v roce < než-li rok 2012 (tj. datum splatnosti je < než-li 14.7.2009 = 31.12.2011 - 900 dní). Taková faktura se již pro opravné položky neuplatní.
Pro následující roky je funkcionalita stejná jako pro účty (311, 317, 318). 

Evidence pomocného analytického přehledu PAP na opravných položkách
	Učet opravné položky
	Analytika PAP
	Partner aktiva pasiva

	192
	31509
	ANO

	195
	0
	ANO


Vymazání opravné položky

Vymazat lze pouze záznam opravné položky ve stavu Ukončeno, pokud opravná položka nemá vazbu na účetní doklad. Existuje-li vazba na účetní doklad pokuste se vymazat účetní doklad.

Uvolnit vazbu na účetní doklad
Menu Opravná položka – Uvolnit vazbu na účetní doklad
Pokud nelze účetní doklad vymazat přes formulář účetního dokladu (učetní doklad není již v cizích dokladech nebo byl vytvořen bez vazby v jiné agendě) tato funkcionalita vymaže u aktuální opravné položky vazbu na uč. Doklad.
Menu Opravná položka – Uvolnit vazbu na účetní doklad

Seznam faktur s opravnými položkami

(zobrazeno  po sestavení přehledu Sestavy – Jednořádkové, druh výběru Neuhrazené daňové doklady – časová struktura)
Seznam obsahuje 3 druhy výběru: 

· Seznam - opravné položky neuhrazených faktur, implicitní nastavení (menu-data-neuhrazené faktury).
· Seznam - opravné položky uhrazených faktur“(menu-data-uhrazené faktury .s vazbou na OP).

· Seznam - opravné položky se stavem „ukončeno“ “(menu-data-faktury s OP).

Funkcionalita seznamu: 

· Hromadné zaúčtování opravných položek.

· Hromadné odúčtování  opravných položek uhrazených faktur.

· Vyřazení faktury z evidence opravných položek.

· Detail opravné položky.

· Výběr.

· Třídění.

Hromadné zaúčtování opravných položek (neuhrazené faktury)
Funkcionalita pro  Seznam opravných položek neuhrazených faktur. 

Menu - opravné položky – Hromadné zaúčtování opravných položek.. 

Program automaticky vygeneruje opravné položky  včetně účetního dokladu dle předvolené účetní šablony (automatizace ručního vytváření opravných položek). Účtování probíhá v 10 cyklech, viz. hlavní kapitola „Opravné položky”. Pokud je již v aktuálním cyklu opravná položka zaúčtována,  účtování v tomto intervalu již neproběhne  dokud nebude změna intervalu (cyklu) opravné položky dle počtu dnů po splatnosti.
Hromadné odúčtovaní opravných položek (uhrazené faktury s vazbou na opravnou položku)
Funkcionalita pro Seznam opravných položek uhrazených faktur. 

Menu - opravné položky – Hromadné odúčtování opravných položek.. 
Program automaticky odúčtuje opravné položky ,  které  byly již  před uhrazením  faktur zaúčtovány  dle počtu dnů po splatnosti. Opravná položka bude přeúčtována a interval opravné položky  bude nastaven na  „ukončeno.“
Vyřazení faktury z evidence opravných položek 
Funkcionalita pro  Seznam opravných položek neuhrazených faktur, Seznam opravných položek uhrazených faktur. 

Menu - opravné položky – Fakturu vyřadit z evidence opravných položek.
Program vygeneruje opravnou položku se stavem „ukončeno“ bez účetního dokladu. 
Penalizace

Aplikace umožňuje vystavit a evidovat:

Smluvní pokuty (do verze 5.85 byl toto jediný způsob, kterým bylo možné penalizovat odběratele, využívá číselník Penalizace).

Úrok z prodlení (souběžně nebo nezávisle na smluvní pokutě, využívá číselník Repo nebo postaru Diskontní sazby).

Předmětem rozpisu penále jsou uhrazené faktury po datu splatnosti. Každá taková faktura pak může patřit pouze do jednoho rozpisu penále.

Rozpis penále se vytváří vždy pro každého odběratele zvlášť a je součástí penalizační faktury. Rozpis je možné vytisknout a přiložit jako přílohu k faktuře.

Formulář „Penalizace“ (Rozpis penále) je dostupný z nabídky „Daňový doklad – Rozpis penále“ na formuláři „Faktury“ (zkratková klávesa F4).

Volání formuláře „Penalizace“

Formuláře „Penalizace“ je možné volat jak při editaci faktury nebo nad uloženou fakturou. Rozpis penále se automaticky vytváří k aktivní (penalizační) faktuře. Proto aktivní faktura nesmí být opravným dokladem.

Program kontroluje zda-li k (penalizační) faktuře byl již vytvořen jakýkoliv rozpis penále. Pokud rozpis penále k faktuře již existuje je zobrazen ve formuláři „Penalizace“. V opačném případě je zobrazena informace: „K faktuře číslo XXX nebyl doposud přiřazen žádný rozpis penále. Chcete vytvořit nový rozpis penále pro odběratele NÁZEV ODBĚRATELE?“.

Program zobrazí okno pro výběr způsobu penalizace „Smluvní pokuty“, „Úrok z prodlení“. Uživatel může označit obě volby zároveň.

Program kontroluje zda-li pro dané IČ odběratele existuje v číselníku odběratelů jedený záznam. Pokud tomu tak není program zobrazí dialogové hlášení „Nalezeno více odběratelů s IČ = XXX, chcete dohledat faktury k penalizaci pro tyto odběratele?“. Toto může nastat v případě opravy záznamu v číselníku odběratelů, kdy vedle aktivního záznamu existují i neaktivní záznamy na které existují faktury uhrazené po splatnosti. Poznámka: IČ = 0 má stejný význam jako nezadaná hodnota a výběr se podle něj neprovádí.
Formulář „Penalizace“ je automaticky nastaven do režimu editace „Nová penalizace“.

Nastavení aplikace v nabídce Nástroje – Nastavení – KDD – Lokální umožňuje uživateli zadat hodnotu pro kterou se ještě vyplatí vystavovat penalizaci. Program sečte hodnotu smluvní pokuty a úroku z prodlení a porovná na uživatele zadanou hodnotu. Pokud není výše penále dostatečná je možné opustit formulář pro pořízení penalizace bez uložení dat.

Přepínače „Způsob penalizace“ jsou dostupné podle toho zda-li uživatel zvolil oba způsoby penalizace před zobrazením rozpisu penále (viz. odstavec výše). Zvolil-li uživatel pouze jeden způsob penalizace program na rozpisu penále automaticky nastaví polohu přepínače.

Odběratel na penalizační faktuře.

Rozpis penále zahrnuje všechny faktury uhrazené po datu splatnosti pro odběratele z penalizační faktury nebo pro všechny odběratele se shodným IČ odběratele. Faktury doposud nejsou součástí žádného jiného platného rozpisu penále.

Pokud pořizujete penalizační fakturu máte možnost odběratele vyplnit sami nebo program automaticky vyhledá prvního odběratele pro nějž existují faktury uhrazené po datu splatnosti, které doposud nebyly penalizovány.

Popis formuláře „Penalizace“

Formulář je složen ze tří částí:

* Údaje převzaté z penalizační faktury (Datum vystavení faktury a odběratel). Předpis pro penalizaci (z číselníku penalizací) je zobrazen pouze v případě sepnutého přepínače způsob úhrady „Smluvní pokuta“ v případě „Úrok z prodlení“ program zobrazuje pouze informaci, že sazba pro výpočet úroku se bere z číselníku repo nebo diskontních sazeb. Historie evidence penalizace (uložený rozpis penále je možné vymazat, pak se zapisuje do evidence historie, uvedeno níže).

* Seznam faktury k penalizaci. Tabulka faktur uhrazených po datu splatnosti, které budou zahrnuty do výpočtu penále. Tabulka faktur je shodná pro oba způsoby penalizace.
* Rozpis penalizace faktury. Tabulka vypočteného penále nebo úroku z prodlení pro každou fakturu uvedenou v seznamu faktur k penalizaci.

Předpis pro penalizaci

Předpis pro penalizaci je zobrazen pouze v případě sepnutého přepínače způsob úhrady „Smluvní pokuta“.

Předpis pro penalizaci tvoří šablonu pro automatický výpočet penále faktur uvedených v „Seznamu faktur k penalizaci“. Předpisy pro penalizaci lze definovat v číselníku „Penalizace“ dostupném z nabídky „Číselníky - Penalizace“ z hlavního menu aplikace.

Pokud při pořízení nového rozpisu penále existuje pouze jeden penalizační předpis automaticky je nastaven jako implicitní. V průběhu editace formuláře „Penalizace“ je možné předpis penále měnit. Program vždy při změně předpisu zobrazí hlášení a nabídne možnost automatického přepočtu rozpisu penále faktur pro penalizaci.

Číselník repo nebo diskontních sazeb

Číselník repo nebo diskontních sazeb je akceptován v případě sepnutého přepínače způsob úhrady „Úrok z prodlení“. Sazba pro výpočet úroku z prodlení se hledá pro každou fakturu k prvnímu dni prodlení. Blíže k číselníku v kapitole Číselník diskontních sazeb.

V nabídce „Penalizace“ v menu formuláře je možné provádět tyto akce:
* Uložit. Uložení nového rozpisu penalizace a uložení rozpisu do evidence historie. Jsou-li na rozpisu penále uplatněny oba způsoby penalizace program ukládá oba.

* Zrušit. Zrušení editace formuláře „Penalizace“.

* Nový. Nový rozpis penále. Program kontroluje zda-li již neexistuje platný rozpis penále k penalizační faktuře. Pokud ano není možné vytvořit další platný rozpis penále.

* Opravit. Oprava platného rozpisu penále.

* Vymazat. Zrušení platného rozpisu penále který je uložen v databázi. Rozpis je vložen do evidence historie. Program vymaže pouze rozpis penále pro aktivní přepínač způsobu penalizace. Jsou-li na rozpisu penále uplatněny oba způsoby penalizace a uživatel požaduje vymazat oba musí provést aktu Vymazat pro oba způsoby penalizace.

* Zaokrouhlovat výpočet na koruny nebo desetihaléře. Nastavení zda-li používat zaokrouhlování při automatickém výpočtu penále.

* Nastavení tiskárny.

* Tisk rozpisu penále. Tisk uloženého platného rozpisu penále. Jsou-li na rozpisu penále uplatněny oba způsoby penalizace program tiskne jak rozpis smluvní pokuty tak rozpis úroků z prodlení (2 stránky). V nabídce „Nástroje – Nastavení - KDD“ na záložce „Penalizace“ je možné nastavit uživatelem definované názvy pro vybrané textové položky tisku.

* Konec. Ukončení práce s formulářem „Penalizace“ a návrat do formuláře „Faktury“.

Seznam faktury k penalizaci

Položky seznamu faktur k penalizaci:

* Rok založení knihy faktur, do které penalizovaná faktura spadá. Údaj není možné editovat.
* Číslo knihy. Údaj není možné editovat.
* Číslo penalizované faktury. Údaj není možné editovat.
* Fakturovaná částka. Údaj není možné editovat.
* Uhrazená částka po datumu splatnosti. Údaj je možné editovat.
* Počet dnů od datumu splatnosti do datumu úhrady. Údaj je možné editovat.
* Vypočtené penále. Automaticky vypočtená hodnota podle nastaveného předpisu penále. Údaj není možné editovat.
* Zaokrouhlené penále. Zaokrouhlení je možné provést na desetihaléře nebo na celé kotuny a uplatňuje se při automatickém výpočtu penále. Údaj je možné editovat.
Seznam faktur k penalizaci je možné editovat při pořízení nové nového nebo opravě rozpisu penále.

V nabídce „Seznam faktur k penalizaci“ v menu formuláře je možné provádět tyto akce:
* Nový. Zobrazí formulář pro identifikaci nové faktury vkládané do seznamu. Po zadání čísla knihy, čísla faktury a roku založení knihy program kontroluje zda-li již faktura existuje v seznamu. Pro fakturu se automaticky vygeneruje rozpis penalizace.
* Opravit. Oprava výše uvedených záznamů v seznamu faktur k penalizaci. Po opravě údajů program zobrazí hlášení zda-li provést nový výpočet penále pro opravený záznam.
* Vymazat. Vymazání faktury ze seznamu faktur k penalizaci. Program automaticky zruší rozpis penalizace vymazané faktury. Seznam faktur je společný pro oba způsoby penalizace. Vymazání faktury ze seznamu se projeví u obou způsobů penalizace.
* Nepenalizovat. Akce umožňuje vyřadit fakturu uhrazenou po splatnosti ze seznamu penalizovaných faktur. Akce zobrazí dialogové hlášení „Faktura č. XXX již nebude nikdy nabídnuta k penalizaci“ s tlačítky ANO, NE. Po stisku tlačítka ANO faktura nebude již nikdy předmětem žádné penalizace. U této fatukry je na formuláři „Faktura“ zobrazena informace „(Nastaven příznak NIKDY NEPENALIZOVAT)“.
Tlačítka na panelu „Seznam faktur k penalizaci“:

* Uložit. Uložení provedených změn do tabulky seznamu faktur k penalizaci.
* Zrušit. Zrušení editace seznamu faktur k penalizaci.
Rozpis penalizace faktury

Položky rozpisu penalizace faktur:

* Sazba penále. Hodnota sazby v % odpovídající vybranému penalizačnímu předpisu. Program zjišťuje z nastavení aplikace na záložce „Upomínky“ jde-li o denní nebo roční sazbu. Údaj je možné editovat pouze přes toto nastavení. Sloupec je vidět pouze pro způsob penalizace „Smluvní pokuta“.
* Repo nebo diskontní sazba. Hodnota reposazby nebo diskontní sazby v %. Vždy jde o roční sazbu definovanou ČNB. Sloupec je vidět pouze pro způsob penalizace „Úrok z prodlení“.
* Počet dnů. Počet dnů po kterou je uplatněna hodnota sazby penále. Údaj je možné editovat.
* Vypočtené penále. Údaj je možné editovat.
* Zaorouhlené penále. Údaj je možné editovat.
Položky na panelu  rozpisu penalizace je možné editovat při pořízení nové nového nebo opravě rozpisu penále.

V nabídce „Rozpis penalizace faktury“ v menu formuláře je možné provádět tyto akce:
* Opravit. Oprava řádku v rozpisu penalizace.
Tlačítka na panelu „Rozpis penalizace faktury“:

* Uložit. Uložení provedených změn do tabulky rozpisu penalizace faktury.
* Zrušit. Zrušení editace řádku rozpisu penalizace faktury.
Vzorec pro automatický výpočet penále:

Vzorce pro smluvní pokutu:

Denní úroková sazba:

Penalizační sazba v [%]  x 0.01 x Uplatněný počet dnů x Částka uhrazeno po splatnosti.

Roční úroková sazba:

(Penalizační sazba v [%] / 365)  x 0.01 x Uplatněný počet dnů x Částka uhrazeno po splatnosti.

Vzorec pro úrok z prodlení – diskontní sazba:

2 x (Diskontní sazba v [%] / 365)  x 0.01 x Uplatněný počet dnů x Částka uhrazeno po splatnosti.

Vzorec pro úrok z prodlení – repo sazba:

((Roční repo sazba v [%] + 7 procentních bodů) / 365)  x 0.01 x Uplatněný počet dnů x Částka uhrazeno po splatnosti.

Repo sazba

Výše úroků z prodlení podle obchodního a občanského zákoníku. Nařízení vlády č.163/2005:

Od 28.dubna 2005(penále před tímto datumem se počítá podle číselníku Diskontních Sazeb) platí nová úprava výpočtu úroků podle repo sazby.

"V každém kalendářním pololetí, v němž trvá prodlení dlužníka, je výše úroků z prodlení závislá na výši REPO sazby stanovené Českou národní bankou a platné pro první den příslušného kalendářního pololetí."
Aktuální číselník repo sazby stanoven ČNB:

http://www.cnb.cz/cs/faq/faq_repo_historie.html
Příklad výpočtu úroku z prodlení podle repo sazby ČNB:
Dlužník byl v prodlení s placením faktury ve výši 100.000,- Kč od 10. 5. 2005 do 17. 8. 2006. Ke dni splatnosti faktury (9. 5. 2005) byla výše zákonných úroků z prodlení 9,5 %. Tato výše byla počítána dle stavu k 1. 1. 2005.  K první změně ve výši úroků z prodlení došlo k 1. 7. 2005. Aktuální REPO sazba k tomuto datu činila 2,25 %, výše úroků tedy je 8,75 %. K dalším změnám ve výši úroků došlo k 12. 12. 2005, kdy byla REPO sazba zvýšena na 4 %, (výše úroků činila 11 %) následně dne 3. 5. 2005 byla REPO sazba zvýšena na 6 % (výše úroků k 1. 7. 2006 tak činila 13 %) Výpočet úroků z prodlení pak bude vypadat takto:

Přehled způsobu úročení po 28. 4. 2005 

Pořadí
Závazek
Úrok od
Úrok do
Úroková míra
Dnů prodlení
Úrok
Dluh

1
100 000,00
10. 5. 2005
30. 6. 2005
9,5

52
1 353,42
101 353,42

2
.
1. 7. 2005
31. 12. 2005
8,75

184
4 410,96
105 764,38

3
.
1. 1. 2006
30. 6. 2006
11

181
5 454,79
111 219,17

4
.
1. 7. 2006
17. 8. 2006
13

48
1 709,59
112 928,76

Celkem
100 000,-
.




12 928,76
112 928,76

Poznámka: Výpočet úroku z prodlení. Uživateli umožněno nastavení odpuštění několika počátečních dní po splatnosti faktury. Uživatel nastaví počet dní v nabídce „Nástroje – Nastavení - KDD“ v hlavním menu aplikace, záložka „Penalizace“.
Seznam vydaných faktur

Seznam vydaných faktur je číselník dostupných z nabídky „Úloha – Seznam faktur“ z hlavního menu aplikace.

Seznam lze použít pro rychlejší a přehlednější pohyb po evidovaných fakturách z vybrané knihy faktur. Před zobrazením číselníku lze zobrazit formulář pro zadání výběrové podmínky. Jde o totožný výběr jako na formuláři „Faktury“.

Seznam umožňuje nad každým záznamem vyvolat formulář „Faktura“ a to dvojitým klikem nad záznam nebo pomocí tlačítka „Detail“. Pokud má uživatel nastavena přístupová práva má možnost editovat formulář faktury nebo pořídit nový doklad (fakturu).

Položky Seznamu vydaných faktur:

* Pořadové číslo faktury.

* IČO, název a bankovní účet odběratele.

* Fakturovaná částka.

* Variabilní symbol.

* Datum vystavení, splatnosti a úhrady faktury.

* Číslo účetního dokladu.

Seznamu vydaných faktur je třídit podle všech položek pomocí nabídky v menu seznamu.

Při odchodu ze seznamu se vybraná položka zapisuje do lokálního nastavení a stává se výchozím parametrem pro třídění pro opětovné načtení seznamu.

Na Seznamu vydaných faktur je možné provádět tyto akce:

* OK - slouží k ukončení práce se seznamem.

* Nový - zobrazí formulář faktury připravený pro pořízení nového záznamu.

* Detail - zobrazí formulář faktury nad aktivním záznamem v seznamu.

* Výběr - zobrazí formulář pro zadání výběrové podmínky. Data lze omezit podle stejných položek jako při výběru před formulářem „Faktura“.

* Nápověda pro seznam vydaných faktur.

Rozúčtování

Uživatelský objekt Rozúčtování  představuje pořízení účetních obratů pro aktuální fakturu. K pořizování účetních obratů slouží pohled na formuláři Účetní doklady, který je formálně shodný s pohledem v aplikaci Účetnictví.

Uživatelský objekt Rozúčtování je dostupný přímo z formuláře Faktury pod tlačítkem Zaúčtovat. Formulář Faktury obsahuje v menu „Nastavení“ možnosti pro generování účetního dokladu (str.21).

Účetní data pořízená v aplikaci Kniha vydaných faktur nevstupují přímo do aplikace Účetnictví. Rozhodnutí o vstupu účetních obratů z aplikace Kniha vydaných faktur do Účetnictví provádí kvalifikovaný účetní v aplikaci Účetnictví.

Při vlastním pořizování účetních obratů se provádějí kontroly na účetní předpis. Program provádí kontrolu vyrovnanosti účetního dokladu (MD - DAL). Nevyrovnanost se zobrazuje ve stavovém řádku.

V horní části formuláře „Účetní doklady“ jsou údaje:

* Číslo účetního období.

* Číslo účetního dokladu.

* Datum dokladu - datum vzniku účetního dokladu (opisuje se datum zdanitelného plnění faktury pokud je  vyplněn (jinak z datumu vystavení faktury)).

* Text dokladu - text k účetnímu dokladu.

* Typ dokladu - typ prvotního dokladu, na základě kterého vznikl tento účetní doklad („Daňový doklad“).

* Zdrojová úloha - identifikace zdrojové úlohy, kde doklad vznikl (název aplikace). Automaticky doplněno i v případě, že doklad nebyl pořízen, ale přijat z některé jiné úlohy sociálně ekonomického podsystému.

* Číslo zdrojového dokladu - číslo zdrojového dokladu ve zdrojové úloze.

Číslo účetního období

Plátce DPH odvozuje účetní období z datumu zdanitelného plnění faktury. Neplátce DPH má možnost odvodit účetní období z datumu plnění nebo vystavení faktury. Volba je dostupná z nabídky „Nástroje - Nastavení - KDD“ v hlavním menu aplikace nebo na formuláři faktury.

Program umožňuje vystavit cizí účetní doklad maximálně do dvou následujících otevřených účetních období v aplikaci UCA.

Číslo účetního dokladu

Pokud je zadán interval pro číslování účetních dokladů generuje se číslo v rámci aplikace. Pro definování intervalu je použit číselník účetních řad společný s aplikací UCA.

Číselník účetních řad jde dostupný z nabídky „Nástroje – Definice řad účetních dokladů“ v hlavním menu aplikace. Účetní řady lze editovat vždy pro aktuální knihu.

Text dokladu

Do názvu (textu) účetního dokladu se generuje text z prvního řádku faktury nebo počáteční komentář faktury. Požadované nastavení lze vybrat z nabídky „Nástroje – Nastavení – KDD, Záložka Účtování“ v hlavním menu aplikace.

Na formuláři Účetní doklady  se zobrazí nezaúčtovaný účetní doklad. Pokud je účetní doklad zaúčtován  aplikací Účetnictví  zobrazí se tento doklad pouze k prohlížení.

Poznámka : Je-li faktura již rozúčtovaná, tedy je na fakturu již vystaven účetní doklad, zobrazí se číslo účetního dokladu  na formuláři  Faktura v poli s názvem „CID“.

V souvislosti s vlastním pořizováním účetních zápisů je možné ještě provádět akce:

* OK - odchod z formuláře, s potvrzením provedených změn.

* Zrušit - odchod z formuláře, bez potvrzení provedených změn.

* Uložit - potvrzení provedených změn na formuláři.

* Vymazat - vymazání aktuálního účetního dokladu (dostupné pouze z menu formuláře).

* Vysoučtování - na účetním dokladu zobrazeno vysoučtování DPH aktivní faktury. Panel je možné libovolně posouvat. Při opuštění formuláře si program pamatuje poslední pozici panelu.

* Nový řádek - akce vyvolá formulář Zadání nových hodnot, ve kterém lze pořídit novou obratovou větu. 

* Opravit řádek - akce vyvolá formulář Zadání nových hodnot, ve kterém lze opravit vybranou obratovou větu.

* Vymazat řádek - smazání obratové účetní věty, která byla předtím označena v levém sloupci hlavního formuláře.

* Použít šablonu - umožní výběr šablony z  šablon nadefinovaných v úloze RUV a zaúčtování dle této šablony.

Akce Nový, Hledat jsou nepřístupné neboť je zobrazen pouze účetní doklad pro aktuální fakturu.

Při pořizování nového účetního dokladu se zobrazí Číslo faktury a vygeneruje první řádek účetního dokladu s SU = odběratelský pohledávkový účet (nejčastěji 311) a celkovou fakturovanou částkou na straně MD. Pokud je hodnota položky Su změněna proběhne při uložení kontrola jde-li o saldokontní účet odběratele. Zavedení saldokontních účtů odběratele je možné v apl. „Účetnictví“ v číselníku syntetických účtů.

Faktura v cizí měně. Je-li na faktuře uvedena částka v cizí měně program generuje hodnotu do položky MD cizí a kód cizí měny do položky měna na první řádek účetního dokladu kde je uveden saldokontní účet.

V číselníku odběratelů je možné přiřadit ke každému odběrateli hodnotu vybrané účetní položky kde ho potřebujete sledovat na odběratelském pohledávkový účet (nejčastěji 311).

Při použití účetní šablony je vygenerovaný první řádek automaticky přepsán použitou  šablonou.

Automatického rozúčtování DPH faktury:

Organizace, které jsou plátci DPH mohou využít automatického rozúčtování faktury podle zvolené šablony. Automatického rozúčtování faktury podle zvolené šablony lze nastavit v nabídce „Nástroje - Nastavení - KDD“ v hlavním menu aplikace.

Šablona pro automatické rozúčtování může obsahovat prázdné hodnoty kdekoliv v účetní větě, převážně však u položek „Oddíl, Paragraf“ (odpovídají položkám „Nákladové středisko, Akce“). Naopak vždy musí být vyplněna položka Su (syntetický účet), Au (analytický účet) na řádku šablony se saldokontním účtem a kód DPH.

Na texty generované k obratům vzniklých automatickým rozúčtováním DPH faktury mají vliv obecná nastavení aplikace:

Řádek s pohledávkovým účtem - text = název odběratele. Při pořízení nového účetního dokladu program vygeneruje řádek s pohledávkovým účtem a textem s názvem odběratele.

Řádek s výnosovým účtem a DPH - text = text zdanitelných plnění. Při pořízení nového účetního dokladu za použití automatozovaného zaúčtování DPH program vygeneruje do řádku s výnosovým účtem a DPH text s předmětem plnění faktury.

Příklad účetní šablony pro plátce DPH.
Využití předkontace na faktuře pro plátce DPH pro ruční zaúčtování daně
V případě plátců DPH může předkontace obsahovat výnosové účty, kód DPH a částku odpovídající základ příslušné daně. Předkontaci pak program použije při vytváření účetních obratů pro rozúčtování základu daně a hodnoty DPH. Program podle kódu DPH vyhledá hodnotu DPH ve „vysoučtování podle kódu DPH“ a vyhledá hodnotu položek Su, Au v číselníku DPH.

Toto chování je standardní a nevyžaduje žádné nastavení pouze doporučujeme zkontrolovat vyplněné položku. Su, Au v číselníku DPH.

Číselníky 

Odběratel

Odběratel  představuje číselník odběratelů používaných v aplikaci Kniha vydaných faktur. V tomto číselníku je možné evidovat nezbytné údaje o odběratelích a tyto údaje volit z nabídky číselníku při pořizování vydaných faktur.

Základní pohled na Odběratele nabízí formulář Číselník odběratelů. Tento formulář slouží k výběru odběratele při práci s formulářem Daňový doklad. Dále formulář slouží k pořízení údajů o novém odběrateli, k prohlížení, opravě nebo tisku údajů o vybraném odběrateli.

Na formuláři Číselník odběratelů je možné dále provádět tyto akce:

* OK - potvrdí výběr odběratele, jehož záznam byl před tím označen na formuláři.

* Uložit - potvrzení provedených změn na formuláři (údaje se uloží do databáze).

* Zrušit - odchod z formuláře, bez potvrzení provedených změn.

* Nový - zařazení nového Odběratele do evidence KDF. Akce vyvolá formulář Pořízení nového odběratele, ve kterém je možné pořídit údaje o novém Odběrateli.

* Opravit - oprava údajů o Odběrateli. Akce vyvolá formulář Oprava hodnot odběratele. Odběratele je nutné předtím označit v levém sloupci výběrového formuláře.

* Detail - prohlížení detailních údajů vybraného Odběratele. Akce vyvolá formulář Detail odběratele s pohledem na detailní údaje Odběratele, který byl před tím označen v levém sloupci výběrového formuláře.

* Vymazat - mazání odběratele je umožněno pouze, pokud odběratel není v žádné z úlohu IS Fenix .

* Hledat - vyhledání odběratele podle zadaných kriterií.

* Výběr - umožní uživateli, vybrat skupinu podle zadaného kriteria (název organizace).

* Přepínače - Aktivní odběratelé ... zobrazuje ve výběru pouze aktivní odběratele, Všichni odběratelé ... zobrazuje ve výběru všechny odběratele z databáze, Neaktivní odběratelé ... zobrazuje ve výběru pouze neaktivní odběratele, se kterými organizace obchodovala pouze jedno a není důvod, aby se nadále opakovali ve výběru pro aktivní. Pokud s takovým odběratelem znova obchoduji, musím si ho vložit do stavu aktivních. Ve stavu aktivních by měl být i v případě, pokud ještě nejsou vypořádány pohledávky, nebo závazky !
* Nastavení – Kontroluj délku názvu pro tisk vydané faktury. Hlídá dosažení úměrné délky „názvu 1“. Po opuštění textové položky informuje zda-li je potřeba část názvu vložit do položky „název 2“ tak, aby byl název vidět při tisku faktury. Prostor pro název odpovídá zhruba 47 znakům.

* Nastavení – vazba na ARES. Nastavení pro vyhledávání obchodního partnera v registru ARES. Povinný údaj je maximální počet odpovědí a E-mail uživatele. Používá-li organizace proxy server je možné zadat identifikaci uživatele a adresu serveru.
Při volání akce Nový  lze pořídit všechny údaje o Odběrateli, které se nabízejí na formuláři Pořízení nového odběratele. Vždy je nutné pořídit údaje DIČ a IČO Odběratele, jeho název. Tyto údaje slouží k základní identifikaci Odběratele v evidenci KDF. Dále je nutné provést volbu, zda se jedná o právnickou nebo fyzickou osobu, zvolit, zda se jedná o plátce DPH.

Ke každému odběrateli lze doplnit adresu sídla podnikání a adresu místa podnikání (ve tvaru ulice, číslo, PSČ, Obec, Telefon, Fax, Internet).

Při volání akce Opravit  lze opravit všechny údaje, které se nabízejí na formuláři Oprava hodnot odběratele, kromě DIČ, IČO a názvu.

Při volání akce Detail  se zobrazí formulář Detail odběratele s detailními údaji o Odběrateli. Údaje nejsou přístupné k opravě.

Při volání akce Hledat  se zobrazí formulář hledání věty odběratele s výběrovým kritériem dic,ico,naz_org (název odběratele).Vyhledání konkrétní věty v číselníku odběratelů se provede dle následujícího postupu :

4. Zvolit pole (dic,ico,naz_org), 

5. zvolit typ operace (=,<>,>=,<=,>,<, Like) ; u operátoru Like je nutné dodržet hvězdičkovou konvenci a přesný název u hodnoty (Příklad : Odběratel Ferona HK - dobře naz_org Like Fer*, naz_org Like *HK*, špatně naz_org Like Fer, naz_org Like fer* ),

6. vyplnit hodnotu.

Detail dodavatele

Formulář pro pořízení dodavatele je používán pro pořízení nového, opravu existujícího, nebo  pro výběr bankovních účtů a výběr adresy.

Na formuláři Dodavatele je možné dále provádět tyto akce:

* OK - potvrdit výběr dodavatele.

* Uložit - potvrzení provedených změn na formuláři (údaje se uloží do databáze).

* Zrušit - odchod z formuláře, bez potvrzení provedených změn.

* Nový účet (Nová adresa, Nová osoba) - založení nového záznamu.

* Oprava účtu (Oprava adresy, Oprava osoby) - oprava zvoleného záznamu.

* Vymazat - zvoleného záznamu. Záznam nelze vymazat pokud existuje již ve fakturách (Kniha došlých faktur, Kniha vydaných faktur).

* Uložit - druhé tlačítko uložit slouží pro uložení změn na detailu.

* Zrušit - odchod bez potvrzení provedených změn na detailu.

Tlačítko vedle položky znak u čísla domu (tvář muže) slouží  na přechod na kontaktní osobu.

Tlačítko na kterém je zobrazena dopisní obálka slouží na návrat do adresy.

Bankovní účet

Povinné položky bankovního účtu jsou číslo účtu, kód banky. Bankovní účty jsou kontrolovány na modulo 11, na správný formát účtu. Pokud tyto náležitosti bankovní účty neobsahují program je povolí uložit, ale uživatel musí vzít v úvahu, že tyto účty nelze vystoupit do souboru jako příkazy pro banku, protože mohou nastat problémy při načítání do pořizovacího programu českých bank.

Adresa

Povinné  položky adresy jsou všechny mimo ulice, která v malých obcí nemusí existovat. Adresa je využívána pro celou řadu tisků.

Kontaktní osoba

Povinné položky kontaktní osoby jsou jméno a příjmení. Je používána při tisku faktury v aplikaci Kniha vydaných faktur. Není ji povinné vyplňovat. 

Účtovat na položku

Položka - na kterou účetní položku vstupují záznamy do saldokonta.

Hodnota - hodnota, která se automatizovaně doplňuje do saldokontního účtu na výše zvolenou položku.

ARES

Tlačítko volá webovou službu ARES Standard, která podle parametrů IČ a název firmy dokáže vyhledat ekonomický subjekt v registru ARES.

Služba poskytuje základní informace o subjektu a adresu sídla podnikání.

Pro realizaci připojení na službu musí být v adresáři \Program Files\PVT\Fenix\Bin\Net umístěna knihovna Asseco.Fenix.Ares.dll. Knihovna musí být zaregistrována jako COM objekt pomocí RegAsm.exe. Bližší popis instalace je uveden v Instalační příručka aplikace Fenix (Inst_up.doc) v kapitole Doporučený postup instalací, odstavec Registrace COM rozhraní. Přistupuje-li organizace na internet přes proxy server je potřeba na serveru zřídit přístup na url: http://wwwinfo.mfcr.cz/cgi-bin/ares. Popřípadě můžete použít identifikaci uživatele pro proxy server v nabídce Nastavení – vazba na ARES v menu číselníku subjektů.
Komentáře a poznámky k vydané faktuře

Seznam komentářů a poznámek k evidenci faktur obsahuje nejčastěji používané komentáře a poznámky, které chce uživatel opakovaně vkládat do faktury při jejím pořízení. Seznam je možné volat z formuláře „Faktury“ z nabídky „Komentář – Číselník komentářů“ (nebo dvojitým klikem na textovým polem komentář, poznámka k faktuře) nebo z hlavního menu aplikace „Číselník - Komentářů“.

Seznam je rozdělen do tří částí: filtr, seznam komentářů nebo poznámek, detail.

Položky části filtr:

* Uživatel – Všechny, Aktivní uživatel – při kliku na volbu „Všechny“ program zobrazí komentáře bez ohledu na právě přihlášeném uživateli. Při kliku na volbu „Aktivní uživatel“ (nabídka se jmenuje podle přihlášeného uživatele) program zobrazí komentáře pouze pro právě přihlášeného uživatele.

* Počáteční, Koncový komentář, Poznámka – při kliku danou volbu program zobrazí komentář nebo poznámku.

* Česky, Anglicky – při kliku danou volbu program zobrazí komentář nebo poznámku pro zvolený jazyk.

Položky části seznam:

* Číslo komentáře.

* Komentář – vlastní text komentáře.

* Implicitní – implicitní komentář pro uživatele.

Položky části seznam:

* Číslo komentáře – každý komentář má své pořadové číslo. Číslo má význam pro rychlé doplnění komentáře nebo poznámky do faktury. Zapsáním pořadového čísla do textového pole komentáře nebo poznámky na formuláři faktury program hledá text identifikovaného komentáře. Číslo je jedinečné bez ohledu na uživatele. Jde o povinný údaj, který program automaticky doplňuje při pořízení komentáře. Údaj není možné opravit. V průběhu evidence dochází při mazání nepotřebných komentářů z číselníku k narušování řady pořadových čísel komentářů. Akcí „Seznam komentářů - Přeuložit pořadí“ v menu číselníku je možné pořadová čísla narovnat.

* Implicitní – implicitní komentář pro uživatele. Ke každému uživateli je možné vytvořit jeden implicitní počáteční, koncový komentář a poznámku. Implicitní komentář se doplňuje při pořízení nové faktury. Jde o nepovinný údaj. Volba je přístupná pouze je-li zapnuta volba Aktivní uživatel. Nastavení implicitní hodnoty nachází uplatnění především pro poznámku do které si uživatel vkládá kontaktní údaj jako informace pro odběratele.

Komentář – vlastní text komentáře nebo poznámky. Maximální délka je 2000 znaků. Doporučujeme uživateli pořizovat komentáře v rozumné délce neboť příliš rozsáhlé komentáře nepůsobí hezky při tisku faktury. Jde o povinný údaj.

Na formuláři lze prostřednictvím tlačítek a nabídek v menu realizovat tyto akce:

* OK, Uložit – potvrzení výběru nebo uložení komentáře do databáze.

* Zrušit – zrušení právě prováděné akce. V režimu pořízení a editace nastane přechod do režimu prohlížení.

* Hledat – provádí výběru záznamů podle položek číslo a text komentáře. Výběr lze provádět i podle části řetězce pomocí operátoru LIKE při tvorbě dotazu.

* Nový – seznam je připraven k pořízení nového záznamu do evidence. Během pořízení se uživatel nemůže pohybovat mezi jednotlivými záznamy v evidenci. Program automaticky generuje číslo komentáře.

* Opravit – seznam je připraven k editaci záznamu. Během pořízení se uživatel nemůže pohybovat mezi jednotlivými záznamy v evidenci. Opravit lze pouze text komentáře.

* Vymazat – smazání aktivního záznamu. V seznamu je možné označit všechny řádky a smazat vše na jednou.

* Nápověda – odkaz na uživatelskou podporu.

Akce v menu formuláře:
* Data – Převod z minulého období – komentáře jsou vztaženy ke knize faktur. Za účelem převodu do aktuální knihy je vytvořena tato nabídka, která zobrazí jednoduchý formulář pro zadání roku a čísla knihy ze které budou komentáře převedeny. Pokud již existují v aktuální knize nějaké komentáře program provede dohrání za poslední pořízený komentář.

Evidence zakázek

Evidence zakázek je objekt, který představuje seznam (číselník) a detail (formulář) pro pořízení zakázky do evidence. Seznam je možné volat z  nabídky „Číselníky – Evidence zakázek“ z hlavního menu aplikace. Na číselník je možné přidělit přístupová práva na prohlížení a editaci záznamů.

Číselník zakázek obsahuje v horní části přepínače pro výběr množiny zakázek podle stavu a druhu zakázky. Číselník zakázek nabízí stavy:

* Vše – zobrazí všechny zakázky bez ohledu na její stav (implicitní nastavení).

* Nezrealizovaná – výchozí stav pro zakázku pořízenou do evidence.

* Zrealizovaná – stav pro zrealizovanou (dokončenou) zakázku.

* Stornovaná  – stav pro zrušenou zakázku, která se již nebude realizovat.

* Vystavena faktura – stav pro zakázku, podle které byla vystavena vydaná faktura.

Číselník obsahuje základní údaje o zakázce (Číslo jednací, Číslo objednávky, Datum objednávky, Název odběratele) podle kterých je možné seznam třídit. Implicitně je seznam setříděn podle čísla jednacího.
Na číselníku lze realizovat tyto akce:

* OK – potvrzení výběru zakázky a opuštění číselníku.

* Zrušit - odchod z číselníku, bez potvrzení provedených změn.

* Nový - pořízení nové zakázky do evidence. Akce vyvolá formulář Detail evidence zakázky připravený pro zadání nových hodnot. Kurzor je přemístěn na číslo jednací.

* Opravit – oprava aktivní zakázky v seznamu evidence. Akce vyvolá formulář „Detail evidence zakázky“ připravený pro opravu hodnot. Na formuláři je možné opravit veškeré údaje o zakázce. Kurzor je přemístěn na tlačítko Uložit.

* Vymazat - vymazání aktivní zakázky ze seznamu evidence. Program zobrazí dialogové hlášení „Opravdu chcete smazat zakázku s číslem jednacím X?“ s tlačítky ANO, NE. Po stisku tlačítka ANO je záznam vymazán z databáze.

* Detail - detail aktivní zakázky v seznamu evidence. Akce vyvolá formulář „Detail evidence zakázky“ pro prohlížení hodnot vybrané zakázky. Na formuláři není možné provádět žádné úpravy.

* Nápověda - odkaz na uživatelskou podporu.

Formulář pro zobrazení detailu zakázky

Formulář detailu zakázky je možné volat pouze z číselníku zakázek po kliku na tlačítka Nový, Opravit a Detail.

Na formuláři lze realizovat tyto akce:

* Uložit – uložení nového nebo opraveného záznamu do databáze, odchod z formuláře a návrat do seznamu zakázek.

* Zrušit – zrušení pořízení nového nebo opravy záznamu, odchod z formuláře a návrat do seznamu zakázek.

* Nápověda - odkaz na uživatelskou podporu.

Formulář Detail evidence zakázky je rozdělen významově do částí:

* Čísla a datumy – čísla objednávky a datumy vystavení a dování zakázky.

* Objednavatel a zpracovatel – základní informace o objednavateli včetně adresy místa či sídla podnikání (včetně osoby a kontaktu), adresa konečného příjemce (včetně osoby). Informace o objednavateli jsou uloženy v číselníku dodavatelů a odběratelů. Základní informace o zpracovateli, které jsou uloženy v číselníku osob (zaměstnanců).

* Stav zakázky – stavy, kterých může zakázka nabývat jsou popsány na začátku kapitoly Evidence zakázek.

* Poznámky – ke každé zakázce je možné pořídit až 3 nezávislé komentáře (poznámky).

* Řádky objednávky – základní informace o řádcích objednávky (zakázky).

* Celková cena objednávky požadovaná a skutečná.

Položky formulář Detail evidence zakázky:

* Číslo jednací – jednoznačné číslo zakázky v rámci evidence pro majitele. Alfanumerický údaj do 15 znaků. Povinná položka.

* Číslo objednávky – číslo objednávky (zakázky) z došlé objednávky. Alfanumerický údaj do 15 znaků. Povinná položka.

* Datum zápisu – datum zápisu objednávky na podatelně. Povinná položka.

* Datum objednávky – datum došlé objednávky u vedený na objednávce. Povinná položka.

* Datum dodání skutečný – nepovinná položka. V případě nutnosti dodržet toto datum je možné položku zvýraznit zaškrtnutím této položky. Zaškrtnutá položky změní barvu na červenou a získá modrý podklad.

* Datum dodání požadovaný – nepovinná položka. V případě nutnosti dodržet toto datum je možné položku zvýraznit zaškrtnutím této položky. Zaškrtnutá položky změní barvu na červenou a získá modrý podklad.

* Objednavatel – povinná položka. Objednavatele je možné vybírat přímo z číselníku dodavatelů / odběratelů nebo zadání položky IČ nebo názvu objednavatele (program provádí kontrolu na existenci záznamu v číselníku). Na formuláři jsou uvedeny tyto základní informace o objednavateli:

* IČ, Název.

* E-mail, Webová stránka.

* Adresa místa nebo sídla podnikání. Informace o osobě k adrese místa nebo sídla podnikání včetně kontaktu (telefon, fax).

* Adresa konečného příjemce. Adresa z číselníku dodavatelů / odběratelů včetně osoby k této adrese.

* Zpracovatel – nepovinná položka. Příjmení, jméno a kontakt na osobu z číselníku osob (zaměstnanců) včetně zobrazení názvu pracoviště.

* Stav zakázky – nezrealizovaná, zrealizovaná, stornovaná, vystavena faktura. Povinná položka.

* Druh zakázky – zakázku nutné evidovat pod uživatelem vytvořeným druhem zakázky. Povinná položka.

* Poznámka1 až 3 – nezávislé poznámky do 2000 znaků. Nepovinná položka.

* Řádek objednávky– zakázka musí mít alespoň jeden řádek. Položky na řádku:

* Předmět objednávky – popis řádku do 255 znaků. Povinná položka.

* Množství – numerická hodnota s přesností na 3 desetinná místa. Povinná položka.

* Měrná jednotka – seznam základních měrných jednotek. V případě potřeby může uživatel zapsat novou hodnotu. Povinná položka.

* Cena z objednávky – numerická hodnota s přesností na 2 desetinná místa. Nepovinná položka.

* Cena skutečná – numerická hodnota s přesností na 2 desetinná místa. Nepovinná položka.

* Středisko – hodnota z číselníku středisek plněný aplikací UCA. Střediskem se rozumí účetní položky Od, Pa (může být pojmenována také jako Ns, Ak). Hodnotu lze zapsat i ručně bez nutnosti nutnosti vstupovat do číselníku. Ručně zapsaná hodnota je při uložení řádku kontrolována na existenci v číselníku. Jeli uvedeno středisko, které není v číselníku je uživateli zobrazeno chybové hlášení bez možnosti pokračovat v ukládání. Nepovinná položka.

* Celková cena z objednávky – numerická hodnota s přesností na 2 desetinná místa. Nepovinná položka. V případě nutnosti dodržet tuto cenu je možné položku zvýraznit zaškrtnutím této položky. Zaškrtnutá položky změní barvu na červenou a získá modrý podklad.

* Celková cena skutečná – numerická hodnota s přesností na 2 desetinná místa. Nepovinná položka. V případě nutnosti dodržet tuto cenu je možné položku zvýraznit zaškrtnutím této položky. Zaškrtnutá položky změní barvu na červenou a získá modrý podklad.

Druhy zakázek

Evidence druhů zakázek je objekt, který představuje seznam (číselník) s detailem pro pořízení druhu zakázky do evidence. Seznam je možné volat z nabídky „Číselníky – Druhy zakázek“ z hlavního menu aplikace. Na číselník je možné přidělit přístupová práva na prohlížení a editaci záznamů.

Číselník Druhy zakázek slouží pro uživatelské členění evidence zakázek s možností filtrování.

Na číselníku lze realizovat tyto akce:

* OK – potvrzení výběru druhu zakázky a opuštění číselníku.

* Zrušit - odchod z číselníku, bez potvrzení provedených změn.

* Nový - pořízení nového druhu zakázky do evidence. Akce zpřístupní detail číselníku druhu zakázky připravený pro zadání nových hodnot. Kurzor je přemístěn na textové pole.

* Opravit – oprava aktivního druhu zakázky v seznamu evidence. Akce zpřístupní detail číselníku druhu zakázky připravený pro opravu hodnot. Kurzor je přemístěn na tlačítko Uložit.

* Vymazat - vymazání aktivní zakázky ze seznamu evidence. Program zobrazí dialogové hlášení „Chcete smazat druh zakázky AAA?“ s tlačítky ANO, NE. Po stisku tlačítka ANO je záznam vymazán z databáze. Druh nelze vymazat v případě, že na něj existuje platný záznam v evidenci zakázek.

Číselník Druhy zakázek má pro vyplnění pouze jedno textové pole „Název druhu zakázky“ v rozsahu 100 znaků.

Peněžní ústavy

S Majitelem a s Odběrateli souvisí uživatelský objekt Peněžní ústavy. V aplikaci je možné vést evidenci všech peněžních ústavů, které se vyskytují na fakturách odběratelů nebo v platbách odběratelům nepodložených fakturou. Součástí číselníku peněžních ústavů je i banka Majitele.

Pro Peněžní ústav poskytuje aplikace základní pohled na množinu peněžních ústavů, evidovaných v databázi. Na formuláři Číselník peněžních ústavů je možné prohlížet základní údaje o jednotlivých bankách, číslo a název banky.

Na formuláři lze prostřednictvím tlačítek a nabídek v menu realizovat tyto akce:

* OK - potvrdí volbu Peněžního ústavu, jehož záznam byl před tím označen v levém sloupci výběrového formuláře.

* Zrušit - odchod z formuláře, bez potvrzení provedených změn.

* Nový - zařazení nového Penězního ústavu do evidence. Akce vyvolá formulář Zadání nových hodnot, ve kterém je možné pořídit údaje o novém Peněžním ústavu.

* Vymazat - vymazání Peněžního ústavu, dříve zavedeného v číselníku. Program provádí kontrolu, zda neexistují k tomuto Peněžnímu ústavu vazby na evidované faktury / platby. V případě že ano, akci odmítne. Peněžní ústav je nutné předtím označit v levém sloupci výběrového formuláře.

* Opravit - oprava údajů o Peněžním ústavu. Akce vyvolá formulář Oprava hodnot, ve 
kterém je možné opravit údaje o Peněžním ústavu. Peněžní ústav je nutné předtím označit v levém sloupci výběrového formuláře.

* Uložit - potvrzení změn provedených na formuláři.

 Číslo účtu odběratele

Číslo účtu odběratele představuje bankovní účet u banky odběratele. Pro každého odběratele lze v aplikaci evidovat všechny jeho bankovní účty, které jsou uživateli známy.

Pro číselník účtů odběratele nabízí aplikace základní pohled na množinu bankovních účtů, evidovaných v databázi, vždy pro vybraného odběratele. Na formuláři je možné prohlížet údaje o jednotlivých bankovních účtech odběratele. Formulář slouží též k provedení výběru bankovního účtu odběratele při pořizování údajů o fakturách z formuláře pro pořizování základních údajů o vystavené faktuře. 

Formulář umožňuje realizovat tyto akce:

* OK - potvrdí výběr bankovního účtu odběratele, jehož záznam byl před tím označen na formuláři.

* Zrušit - odchod z formuláře, bez potvrzení provedených změn.

* Nový - zařazení nového bankovního účtu odběratele do evidence.

* Výmaz - vymazání bankovního účtu odběratele. Program provádí kontrolu, zda neexistují k tomuto bankovnímu účtu vazby na faktury nebo platby. V případě že ano, akci odmítne.

* Oprav - oprava údajů o bankovních účtech odběratele.

* Uložit - potvrzení provedených změn na formuláři.

 Číselník DPH

Uživatelský objekt Daň z přidané hodnoty představuje číselník sazeb DPH. Základní pohled na formuláři Seznam procent DPH umožňuje provádět základní údržbu sazeb Daně z přidané hodnoty v tomto číselníku.

Číselník DPH se využívá dále v aplikaci při vystavování požadavků.

Na formuláři DPH  je možné dále provádět tyto akce:

* OK - odchod z formuláře s potvrzením změn.

* Uložit - potvrzení provedených změn na formuláři (údaje se uloží do databáze).

* Zrušit - odchod z formuláře, bez potvrzení provedených změn.

* Nový - zařazení nové sazby DPH do evidence. Akce vyvolá formulář Nové DPH a umožní na tomto formuláři pořídit údaje o nové sazbě DPH.

* Opravit - oprava údajů o sazběi DPH. Akce zpřístupní pole formuláře k editaci.

* Vymazat - vymazání sazby DPH. Před spuštěním akce je nutné označit řádek s vymazávanou sazbou v levém sloupci formuláře.

Druh daňového dokladu

Druh daňového dokladu umožňuje uživateli nastavit na formuláři „Faktura“ zda-li se jedná o fakturu, dobropis, vrubopis, atp.

Z hlavního menu aplikace „Číselníky - Druh dokladu“ je dostupný Číselník druh dokladu, který obsahuje výše uvedené druhy dokladu.

Při instalaci jsou do číselníku předem pořízeny základní druhy dokladů:

* Faktura,

* Dobropis,

* Vrubopis,

* Proformofaktura,

* Přijatá platba,

* Zálohová faktura*.

Tyto základní druhy není možno odstranit ani opravit.

* Typ Zálohová faktura byl přidán ve verzi 5.90 na požadavky plátců DPH, kteří rozlišují typ „Zálohová faktura“ na které není proveden výpočet DPH na rozdíl od dokladu typu „Proformofaktura“. Neplátcům DPH program nebrání tento typ také používat.

Na formuláři Číselník druh dokladu je možné dále provádět tyto akce:

* OK, Zrušit - odchod z formuláře.

* Nový - akce vyvolá formulář k pořízeného druhu dokladu.

* Vymazat - akce provede vymazání vybraného druhu dokladu.

* Opravit - akce vyvolá formulář pro opravu vybraného druhu dokladu.

Poznámka: Akce „Vymazat“ se uplatní pouze, když neexistuje žádný vydaný daňový doklad s tímto označeným druhem dokladu.

Přijatá platba je novým typem dokladu, který nachází uplatnění pouze pro plátce DPH, který vystavuje zálohové faktury (proformofaktury). Při uhrazení proformofaktury je možné vystavit daňový doklad o přijaté platbě na které uživatel provede výpočet DPH. V  kapitole 5 „Příklady standardních postupů“ je uveden příklad pořízení této situace.
Při pořízení nebo opravě druhu dokladu máte možnost zadat:

* druh dokladu
(název dokladu, maximálně 20 znaku),

* popis druhu dokladu
(maximálně 30 znaku, údaj není nutno vyplnit).

 Číselník návrhů dokumentů

Číselník návrhů dokumentů je dostupný z nabídky „Úloha - Návrh dokumentu“ v hlavním menu aplikace nebo z nabídky na formuláři faktury. Číselník obsahuje uživatelem vytvořené návrhy, které využívají uložená data o vydané faktuře.

Na formuláři Číselník návrhu dokumentů je možné dále provádět tyto akce:

* Nový – nový návrh.

* Otevřít – otevře návrh na kterém se nachází kurzor. S návrhem je možné provádět veškeré akce (opravy, tisk, atp.).

* Vymazat - vymaže návrh na kterém se nachází kurzor z databáze.

* Zrušit –odchod z číselníku.

* Nápověda – vyvolá téma nápovědy o návrhu dokumentu.

* Opravit název – zpřístupní pole pro opravu názvu návrhu na kterém se nachází kurzor.

Zobrazení číselníku návrhů z hlavního menu aplikace vyvolá na „dvojitý klik“ na aktivním návrhu stejnou vlastnost jako je „Otevřít návrh“.

Zobrazení číselníku návrhů z nabídky „Tisk návrhu“ v  menu formuláře faktury vyvolá na „dvojitý klik“ na aktivním návrhu akci „Tisk návrhu“. Současně se mezi ovládacími tlačítky zpřístupní ikona „Tisk návrhu na tiskárnu“.

Vytvoření nového návrhu je popsáno v kapitole „Návrh dokumentu“.

 Číselníky převzaté z aplikace „Účetnictví“

Číselník oddílů a paragrafů

Tato volba slouží pro prohlížení číselníku oddílů a paragrafů rozpočtové skladby.

Číselník položek

Tato volba slouží pro prohlížení číselníku seskupení položek a položek rozpočtové skladby.

Číselník účetních předpisů

Tato volba slouží pro prohlížení účetních předpisů podle kterých je možné provést zaúčtování.

Číselník penalizace
Tato volba slouží pro prohlížení, pořízení a aktualizaci číselníku sazeb penalizace. Penalizace je dána v procentech z částky zaplacené později, než je datum splatnosti vydané faktury.

Při výpočtu penále program bude předpokládat, že se uvedená hodnota v procentech je denní sazba.

Číselník je shodný s aplikací „Pohledávky“.

Při rušení penalizace je prováděna kontrola, zda-li již neexistuje penalizační faktura na rušenou penalizaci.

Číselník repo / diskontních sazeb
V menu aplikace je dostupný číselník repo sazeb a diskontních sazeb. Oba číselníky mají shodnou strukturu a rozdíl je pouze v časové ose použití. Repo sazba je uplatňována pro výpočet úroků z prodlení pro faktury uhrazené po splatnosti (datum splatnosti) 28.dubna 2005.

Číselník umožňuje zadávat nové sazby nebo opravovat již zadané. Číselník je dostupný z hlavního menu aplikace.

Číselník nachází planěný při vystavení penalizační faktury kdy rozpis penále je vypočítán jako úrok z prodlení.

Položky číselníku:

* Platí od – datum, od kterého platí daná sazba.

* Sazba (%) – sazba v procentech.

Na číselníku lze realizovat tyto akce:
* OK – potvrzení výběru sazby a opuštění číselníku.

* Zrušit - odchod z číselníku, bez potvrzení provedených změn.

* Nový - pořízení nové sazby do evidence. Akce zpřístupní detail formuláře pro evidenci sazby připravený pro zadání nových hodnot. Kurzor je přemístěn na položku „Platí od“.

* Opravit – oprava aktivní sazby v seznamu evidence. Akce zpřístupní detail formuláře připravený pro opravu hodnot. Na formuláři je možné opravit veškeré údaje o sazbě. Kurzor je přemístěn na položku „Platí od“.

* Vymazat - vymazání aktivní sazby ze seznamu evidence. Program zobrazí dialogové hlášení „Chcete smazat vybranou sazbu?“ s tlačítky ANO, NE. Po stisku tlačítka ANO je záznam vymazán z databáze.

* Vytiskni – tiskový výstup do reportu (Program volá soubor KDD_GEN.RPT umístněný v adresáři aplikace).

* Nápověda - odkaz na uživatelskou podporu.

Nabídky z menu číselníku (repo sazby):
* Import dat z webu – stahuje soubor faq_repo_historie.txt z webu a volá funkci pro uložení záznamů do databáze. Pokud soubor neexistuje na adrese http://www.cnb.cz/cs/faq program vyzve uživatele k zadání správné adresy nebo názvu souboru. Pro úspěšnou realizaci stahování souborů z webu musí být na PC uživatele nainstalována knihovna Asseco.Fenix.Ares.dll verze 6.90.01 nebo vyšší.

* Import dat ze souboru - improtuje data do číselníku z textového souboru faq_repo_historie.txt. Pokud soubor neexistuje v adresáři ...\Temp program vyzve uživatele k zadání správné cesty nebo názvu souboru.
Poslední informací na číselníku je odkaz na webovou stránku ČNB. Pokud je uživatel připojen k Internetu může si ověřit platnost zadaných repo sazeb.

 Saldokonto odběratelů

Uživatelský objekt Saldokonto je dostupný z  menu „Úloha / Saldokonto“. Menu „Saldokonto“ je rozděleno pro zobrazení Aktuálního stavu salda a zobrazení Vyřazených vět aktualizací salda.

Volba „Aktuální stav salda“ nabízí formulář „Ruční pořízení saldokonta“ slouží k prohlížení a k aktualizaci salda odběratelů.

Volba „Vyřazené věty aktualizací salda“ nabízí formulář „Ruční pořízení saldokonta“. Formulář slouží pouze k prohlížení proplacených faktur vyřazených ze salda. Je povolena jediná akce v menu „Nástroje - Vrátit věty do aktuálního stavu salda“. Akce provede vrácení označených vět do Aktuálního stavu salda, kde je můžete opravit.

Chcete-li vybrat pouze skupinu vydaných faktur ze salda, program vás vyzve k zadání omezující podmínky ještě před stupem do formuláře Saldokonto. Podmínku lze sestavit z položek:

* Variabilní symbol,

* číslo faktury (je nutné uvést i číslo knihy faktur),

* období vystavení faktury,

* fakturovaná částka,

* odběratel - DIČ, IČO, název- je možné automatické dohledání názvu odběratele podle počátečních písmen,

* datum plnění, vystavení, splatnosti a úhrady faktury,

* interval saldokontních účtů (dolní a horní mez).

Další volby:

* Neprovádět načtení dat. Má význam tam, kde jsou velké objemy dat a provádí se hledání pouze konkrétního záznavu.

* Vstoupit přímo do akce „Hledat“. Po zobrzení formuláře salda je zobrazen dialog pro „Hledání“ záznamu v saldu.

Pokud sepnete tlačítko Zrušit výběrová podmínka se neuplatní a formulář „Saldokonto“se nezobrazí.

Nechcete-li zobrazovat formulář pro výběr skupiny vydaných faktur ze salda před stupem do formuláře „Saldokonto“ můžete tuto volbu nastavit v nabídce „Nástroje - Nastavení - KDD“ v hlavním menu aplikace.

Formulář „Saldokonto“ je rozdělen na horní a dolní seznam.  Zobrazené záznamy v horním seznamu se řídí uživatelem vybranou výběrovou podmínkou a polohou přepínače Faktury, Přiřazené splátky, Nepřiřazené splátky. Horní seznam obsahuje základní informace o záznamu z evidence salda. Dolní seznam zobrazuje záznamy spárované s aktivním záznamem v horním seznamu. To znamená je-li přepínač v poloze Faktury, Přiřazené splátky, dolní seznam obsahuje záznam jak o faktuře tak její spárované splátky. Je-li přepínač v poloze Nepřiřazené splátky pak dolní seznam obsahuje vždy jeden záznam shodný s aktivním záznamem v horním seznamu (nespárovaná splátka).

Co jsou spárované záznamy?

Program považuje záznamy za spárované pokud je jim přidělen jeden párovací symbol. Hodnotu párovacího symbolu přiděluje systém sám a není uživateli zveřejněna, není k tomu žádný důvod. V systému je zavedena podmínka, že záznamy s jedním párovacím symbolem mají shodné položky: variabilní symbol (+ specifický symbol, nepovinný) a účetní konto.

Poznámka: V nabídce „Sestavy – Kontrola shody párovacích symbolů“ je umístěna kontrolní sestava. Sestava zjišťuje zdali párovací symbol splátky je shodný s párovacím symbolem faktury přes vazební tabulku „kdd_vazby_saldo“. Blíže v kapitole Sestavy - Saldo.
Na formuláři Ruční pořízení saldokonta je možné provádět tyto akce:

* OK - odchod z formuláře, s potvrzením provedených změn.

* Zrušit - odchod z formuláře, bez potvrzení provedených změn.

* Uložit - potvrzení provedených změn na formuláři. Proplacená částka se připíše k dané faktuře. Pokud nelze z nějakého důvodu proplacenou částku připsat (např.: existuje více částečně uhrazených faktur se stejným var. symbolem od stejného odběratele např. z minulého roku), program zobrazí varovné hlášení. V takovém případě je nutné doplnit proplacenou částku ke správné faktuře ručni přes formulář „Faktury“.

* Detail (Seznam) - zobrazí podrobné informace k aktuálnímu záznamu (v horní tabulce). Akce „Seznam“ umožňuje návrat do aktuální pozice v „seznamu“.

* Nový - zpřístupní pole formuláře pro pořízení nového salda odběratele. Povinné údaje nutné pro vyplnění jsou variabilní symbol faktury, konto a alespoň jeden řádek salda identifikovaný jako druh „F“, tedy faktura, nebo druh „B“ (splátka přes banku) či druh „P“ (splátka přes pokladnu).

* Hledat - umožní najít salda odběratele na základě zadání variabilního symbolu, čísla zdroje (číslo zdroje faktury se generuje včetně do saldokonta čísla knihy + pořadové číslo faktury).

* Opravit - umožní opravu položek salda. Dojde ke zpřístupnění tlačítek Nový řádek, Opravit řádek, Vymazat řádek. Účetní doklad je možné opravit pouze pro řádek s druhem „A“ (likvidace pohledávky účetním dokladem). Ostatní účetní doklady má právo opravit pouze zdrojová aplikace.

* Vymazat - smazání aktivního záznamu z evidence saldokonta. Program si vyžádá potvrzení akce. Smazáním přerušíte vazbu evidenci vydaných faktur. Nebude možné provádět párování splátek (z apl. POK a BAN) na tuto fakturu. Apliakce POK a BAN nebudou moci aktualizovat stav této faktury. Tlačíko „Vymazat“ lze doporučujeme je-li faktura zcela uhrazena. Akce je nevratná. Uživatel má možnost vymazané záznamy pořídit znovu pouze ručně!

* Nový řádek - akce vyvolá formulář Pořizování řádku saldokonta, ve kterém lze pořídit nový řádek salda

* Opravit řádek - je-li vybrán některý řádek salda akce vyvolá formulář Oprava řádku saldokonta, ve kterém lze opravit vybraný řádek.

* Vymazat řádek - smazání vybraný řádek salda. Akci je nutno potvrdit tlačítkem Ulož.

* Přiřadit splátku - přiřazení nespárované splátky. Popis funkce je uveden níže v této kapitole.

* Odřadit splátku - odřazení nesprávně spárované splátky. Akce přímo ovlivňuje uložená data v databázi jak je popsáno níže v této kapitole. Akce je nevratná ihned aktualizuje stav saldokonta!

* Účetní doklad – zobrazí formulář účetního dokladu pro zdrojový doklad. Formulář je pouze k prohlížení. Editaci musí provést aplikace nebo událost která provedla zápis do evidence salda, například účetní doklad pro zaúčtování faktury je možné editovat pouze pokud je zobrazen z formuláře faktury.

V menu „Nástroje“ formuláře Ruční pořízení saldokonta pro aktuální stav salda je možné provádět tyto akce:

* Vyřadit označené věty aktualizací - označené věty (dvojitým klikem na řádek salda nebo klávesou „Insert“) se kontrolují na vyrovnanost stran MÁ DÁTI, DAL. Pokud je vyrovnanost doplní se proplacená částka a datum úhrady do faktury a označené věty jsou vyřazeny z aktuálního stavu salda.

* Přiřadit proplacenou částku faktuře -pro označené věty (dvojitým klikem na řádek salda nebo klávesou „Insert“) se vypočte proplacená částka a doplní se proplacená částka a popřípadě datum úhrady do faktury. Pokud nelze z nějakého důvodu proplacenou částku připsat (např.: existuje více částečně uhrazených faktur se stejným var. symbolem od stejného odběratele např. z minulého roku), program zobrazí varovné hlášení. V takovém případě je nutné doplnit proplacenou částku ke správné faktuře ručně přes formulář „Faktury“.

V menu „Nástroje“ formuláře Ruční pořízení saldokonta pro vyřazené věty ze salda je možné provádět tuto akci:

* Vrátit označené věty do aktuálního stavu salda - je opakem k akci „Vyřadi označené věty aktualizací“. Označené věty (dvojtým klikem na řádek salda nebo klávesou „Insert“) se kontrolují na vyrovnanost stran MÁ DÁTI, DAL. Pokud je vyrovnanost akce provede vrácení označených vět do Aktuálního stavu salda, kde je můžete opravit.

* Likvidace faktury účetním zápisem – akce zobrazí formulář účetního dokladu pro zaúčtování likvidace nedobytných pohledávek. Program do účetního doklad převezme saldokontní účet faktury a její zůstatek (-MD) protistrana je účet odpisu pohledávek 543 (MD). Po uložení účetního dokladu program zapíše řádek do evidence salda Knihy vydaných faktur jako druh dokladu „A“ – účetní doklad a označí fakturu jako uhrazenou, aby již nefigurovala v sestavách neuhrazených faktur.

V menu  „Saldokonto – Aktualizovat data“ (nebo zkratková klávesa F5) provede aktualizaci načtených dat, když je formulář zobrazen delší dobu a mohlo dojít ke změně načtených dat.

Při akci Nový  a vyplnění variabilního symbolu, konta , odběratele je nutné pořídit jednotlivé řádky salda.

Po zadání variabilního symbolu program vyzve k vyhledání údajů o faktuře. Je to jeden ze způsobů, jak při zavádění aplikace zavést zaevidované faktury o kterých se již nebude účtovat do evidence salda.

Význam položek na formuláři Pořizování řádků saldokonta :

* druh ( faktura  „F“, splátka z banky „B“, splátka z pokladny „P“, likvidace pohledávky účetním dokladem „A“)

* číslo zdroje (číslo faktury nebo pokladního dokladu nebo bankovního výpisu)

* datum účetního dokladu

* MD (fakturovaná částka)

* DAL (částka splátky)

* MD v cizí měně

* DAL v cizí měně

* Kód cizí měny

* datum vystavení faktury (údaj není nutno pořídit, u dobropisu se na tomto místě může objevit datum zdanitelného plnění dobropisu podle podmínky pro odvození účetního období)

* datum splatnosti faktury (u splátek je zobrazen datum pořízení splátky) (údaj není nutno pořídit).

Informace o cizí měně jsou v evidenci salda vedeny pouze informativně. Uvedené hodnoty nemají vliv na aktualizaci saldokonta.

Ve spodní části formuláře je zobrazen kontrolní součet stran MÁ DÁTI, DAL a jejich rozdíl.

Poznámka : Variabilní symbol faktury je sestaven z čísla knihy a dalších sedm míst tvoří pořadové číslo faktury, které začíná rokem. Např. variabilní symbol   19700099 znamená, že jde o vydanou fakturu číslo 99 z knihy vydaných faktur číslo 1, založené v roce 1997.

Při zápisu splátek za fakturu je možné do položek MÁ DÁTI, DAL zkratkovou klávesou „Ctrl + 0“ automaticky doplnit hodnotu nevyrovnanosti.

Akce Odřadit a Přiřadit splátku je možné provádět pouze v aktuálním stavu salda. Slouží k opravám chybně spárovaných splátek na vydanou fakturu.

Akce Odřadit splátku. Odřadit chybně spárovanou splátku od faktury je možné až po kliku na "Oprava", protože program bude muset opravit proplacenou částku faktury. Program odebere párovací symbol odřazené splátce. Splátka zůstává i nadále v evidenci salda. Odřezené splátky není nutné ihned přiřadit k některému předpisu faktury. Odřazenou splátku uživatel najde v horním seznamu je-li přepínač v poloze Nepřiřazené splátky.

Odřazená splátka je zapsána do číselníku nepřiřazených splátek.

Akce Přiřadit splátku je přístupná pouze po kliku na "Oprava". Najdeme v saldu potřebnou fakturu a po kliku na Přiřadit splátku je zobrazen číselník nepřiřazených splátek, kde je možné vybrat správnou splátku a přiřadit ji tak k zobrazené faktuře v saldu.

Program kontroluje shodu saldokontního účtu splátky a faktury. Je-li zjištěna neshoda program zjišťuje u splátky existenci vazebního účetního dokladu o provedení přeúčtování saldokontních účtů (vazební účetní doklad vytváří uživatel v aplikaci Účetnictví). Existuje-li vazební účetní doklad program provádí automaticky kroky:

· původní splátka v saldu je vyrovnána snížením saldokontního účtu na vazebním účetním dokladu,

· do salda je vygenerována kopie původní splátky se správným saldokontním účtem uvedeným na vazebním účetním dokladu.

Tlačítkem Uložit na formuláři Ruční pořízení saldokonta dojde k potvrzení opravy a k přepočtení proplacené částky faktury.

Číselník nepřiřazených splátek obsahuje všechny splátky, které mají nulový párovací symbol.

* Výběr nepřiřazených splátek, kde:

* splátka nemá přiřazeného odběratele,

* splátka má nulový variabilní symbol,

* veškeré nepřiřazené splátky k fakturám.

Výběr faktur bez  splátek, kde:

* fakturovaná částka je < 0 (považováno za dobropis),

* veškeré faktury ke kterým není přiřazena žádná splátka.

Splátku je možné dohledat podle zobrazených položek v číselníku. Pokud je splátka úspěšně dohledána zobrazí se data vyhovující pouze zadané výběrové podmínce.

Účtování o úhradě. Je-li to potřeba může uživatel pořídit záznam o provedení úhrady ručním zápisem do evidence salda. Pro tuto úhradu je možné pomocí tlačítka „Účetní doklad“ identifikovat existující ú četní doklad před položky účetní období a číslo účetního dokladu nebo vytvořit účetní doklad nový.

Aktualizace salda odběratelů

Nabídka v menu „Nástroje / Aktualizace salda“ umožňuje uživateli vyřazení uhrazených faktur pro celou organizaci za období  starší nelži je aktuální období v účetnictví. Tyto vyřazené faktury se poté nebudou zobrazovat v přehledech salda odběratelů.

Aktualizace salda můžete provést pro všechny odběratele (nabídka v menu „Nástroje - Aktualizace salda - Pro všechny odběratele“) nebo pro jednoho odběratele (nabídka v menu „Nástroje - Aktualizace salda - Pro jednoho odběratele“, vyplníte IČO odběratele).

Pokud je v saldu nalezena uhrazená faktura doplní se datum úhrady do faktury, pokud již neobsahuje  tento datum. Není-li faktura nalezena v tabulkách pro vydané faktury zapíše se tato událost jako chybový stav do informačního souboru "C:\TEMP\DELSALDO.TXT".

Poznámka: Aby program doplnil do faktury datum úhrady bude hledat fakturu podle čísla zdroje ze kterého vezme pořadové číslo faktury  a číslo knihy pro daný rok. Nenalezne-li program číslo knihy vezme ho z variabilního symbolu.

Aktualizace salda páruje faktury a splátky podle variabilního symbolu a odběratele. Aktualizace salda neprovede vyřazení faktury ze salda pokud je faktura přeplacená nebo poslední splátka spadá do aktuálního účetního období.

Pokud se rozhodnete ukončit aktualizaci předčasně tlačítkem Zrušit, uloží se provedené změny a zobrazí se hláška o ukončení aktualizace.

Informace o výsledku aktualizace salda odběratelů jsou uloženy souboru "C:\TEMP\DELSALDO.TXT".

Aktualizace datumů úhrady vydaných faktur

Nabídka v menu Nástroje / Aktualizace datumů úhrady je kontrolní akce, která umožňuje dohledat uhrazené a částečně uhrazené faktury podle obsahu salda vydaných faktur a doplnit proplacenou částku, popřípadě datum úhrady do faktury. Aktualizace se provede  pro všechny vydané faktury v aktuálním stavu salda.

Pokud je v saldu nalezena uhrazená nebo částečně uhrazená faktura doplní se proplacená částka , popřípadě datum úhrady do faktury, pokud již tento datum neobsahuje. Není-li faktura nalezena v tabulkách pro vydané faktury (nebo existuje více částečně uhrazených faktur se stejným var. symbolem od stejného odběratele např. z minulého roku) zapíše se tato událost jako chybový stav do informačního souboru "C:\TEMP\KDDDATUM.TXT".

Poznámka: Aby program doplnil do faktury datum úhrady bude hledat fakturu podle čísla zdroje ze kterého vezme pořadové číslo faktury  a číslo knihy pro daný rok. Nenalezne-li program číslo knihy vezme ho z variabilního symbolu.

Pokud se rozhodnete ukončit aktualizaci předčasně tlačítkem Zrušit, uloží se provedené změny a zobrazí se hláška o ukončení aktualizace.

Informace o výsledku aktualizace datumů úhrady vydaných faktur jsou uloženy souboru "C:\TEMP\KDDDATUM.TXT".

 Kontrola splátek v saldu na existenci odběratele

Nabídka v menu Nástroje / Kontrola salda na odběratele je kontrolní akce, která doplňuje do splátky (v saldu za vydané faktury) odběratele, pokud není již odběratel vyplněn.

Existují dvě možnosti jak doplnit odběratele do splátky (v saldu za vydané faktury):

* Na základně shody variabilního symbolu a částky ze splátky se dohledá faktura ze které je zjištěn odběratel. Pokud splátce není přiřazen odběratel doplní se odběratel z dohledané faktury.

* Na základně účtu odběratele pokud je dopořízen do číselníku účtu. Účet patří některému odběrateli, který se doplní do splátky v saldu. Doplnění odběratele se provede pouze pro splátky z banky (splátky z pokladny nemají vazbu na čísla účtu odběratele). Informace o výsledku zpracování jsou uloženy v souboru "C:\TEMP\KDDBANCU.TXT".

Tato kontrola napomáhá ke správnému sestavení salda odběratelů.

Pokud se rozhodnete ukončit aktualizaci předčasně tlačítkem Zrušit nabídnou se vám dvě možnosti. Buď uložit provedené změny nebo ukončit aktualizaci bez uložení a vrátit se do výchozího stavu.

Aktualizace vazeb Faktura v saldu a předpis v knize

Program hledá jednoznačný předpis podle položky „variabilní symbol, datum vystavení faktury a fakturovaná částka“. Pokud najde předpis aktualizuje vazbu na záznam v evidenci salda (kdd_saldo.id_vety = kdd_dadofa.dadofa). Má uplatnění hlavně pro organizace, které nedodržují programem generovaný variabilní symbol faktur.

Upomínky 

Seznam neuhrazených faktur

„Seznam neuhrazených faktur“ je akce dostupná z nabídky „Úloha - Upomínky“ v hlavním menu aplikace. „Seznam neuhrazených faktur“ obsahuje faktury za aktuální rok.

„Seznam neuhrazených faktur“ může být rozdělen na:

* Neuhrazené faktury na které již byla vystavena upomínka.

* Neuhrazené faktury na které dosud nebyla vystavena upomínka.

Po zadání počtu dní po datu splatnosti faktur ze zobrazí číselník neuhrazených faktur na kterém jsou zobrazeny položky:

* IČO, název odběratele nebo jméno fyzické osoby.

* Řada (číslo knihy faktur).

* Číslo faktury.
* Datum vystavení a splatnosti faktury.
* Fakturovaná částka.
* Číslo upomínky.
* Pořadí vystavené upomínky (na uživatelskou volbu).
Na číselníku jsou umístěny ovládaní prvky:

* OK ,Zrušit - odchod z formuláře.

* Hledat - sestavení podmínky pro vyhledání faktury.

* Detail - detailní pohled na vystavené upomínky k dané faktuře.
* Nápověda.

Po kliku na tlačítko „Hledat“ se zobrazí formulář „Hledání“, který obsahuje:

* názvy položek (podle kterých se provádí hledání),

* operátory (běžně používané logické operátory = , > , < , >= , <= , LIKE - operátor pro přiřazení textu),

* hodnota (každá podmínka musí obsahovat nějakou hodnotu podle které se budou data vyhledávat).

Sestavená podmínka se uplatní až po kliku na tlačítko „Přidej“. Ze sestavené podmínky lze odebrat větu pomocí tlačítka „Odeber“.

Je možné sestavit i složenou podmínku z více položek.

V menu číselníku jsou umístěny tyto hlavní akce:

* Číselník upomínek - Tisk - vytiskne přehled neuhrazených faktur na kterém jsou položky. číslo khihy/faktury, IČO a název odběratele, datum splatnosti faktury, fakturovaná částka, dlužná částka.

Sestava je zakončena součtem fakturovaných a dlužných částek.

* Číselník upomínek – Hromadné vystavení upomínek – zobrazí formulář pro zadání společných prvků všech upomínek a po stisku tlačítka Uložit program generuje upomínky pro všechny faktury v seznamu.

* Číselník upomínek – Tisk hromadných upomínek – po zadání datumu vystavení upomínky program tiskne všechny upomínky s uvedeným datum.

* Číselník upomínek – Aktualizovat datum vypořádání upomínky– po potvrzení zobrazeného dialogu program vyhledá ke všem upomínaných fakturám datum úhrady a doplní do upomínky datum vypořádání. Akce je zakončená zobrazením počtu úspěšně doplněných datumů do upomínek.
* Data - Třídit - třídění podle položek:

IČO (dále...číslo knihy, číslo faktury, datum vystavení faktury),

číslo knihy (dále...IČO, číslo faktury, datum vystavení faktury),

datum vystavení faktury (dále...IČO, číslo knihy, číslo faktury),

datum splatnosti faktury (dále...IČO, číslo knihy, číslo faktury),

fakturovaná částka (dále...IČO, číslo knihy, číslo faktury),

číslo upomínky (dále...IČO, číslo knihy, číslo faktury).

Přepínač „Souhrnná upomínka pro IČO odběratele“ umožňuje vytvořit upomínku pro všechny vybrané neuhrazené faktury za daného odběratele se stejným číslem a pořadím upomínky. Ze seznamu pro generování souhrnné upomínky je možné vyřadit fakturu dvojitým klikem nad daným záznamem.

Je-li upomínka již uložena v databázi je možné do souhrnné upomínky přidávat další řádky (pořadí upomínky). U souhrnné upomínky nelze provádět hromadně opravy uložených záznamů neboť nejsou k dispozici údaje o dlužných částkách za dříve uložená pořadí upomínky (v takovém případě opravte záznamy jednotlivě).

Hromadné vystavení upomínek – zobrazí formulář Vystavení hromadné upomínky pro zadání společných prvků všech upomínek jde o kontaktní údaje včetně bankovního účtu na který odběratel uhradí svůj závazek.

Ve spodní části formuláře se pořizují položky pro generování pořadí, datumu vystavení a splatnosti, předběžný úrok z prodlení pro každé pořadí upomínky. Ke každému pořadí upomínky uživatel stanoví komentář (program nabízí výchozí komentář, který uživatel může upravit). Program nevyžaduje zadání všech tří pořadí je možné vystavovat například pouze upomínky v pořadí 1 ( v tomto případě se generují upomínky k neuhrazeným fakturám ke kterým doposud nebyla upomínka vytvořena).

Jednoduše se dá říci, že program provádí v cyklu totožné kroky jako je tomu u funkcionality „Souhrnná upomínka pro IČO odběratele“ pro všechny data v seznamu.
Po stisku tlačítka „Uložit“ program projíždí celý seznam neuhrazených faktur a generuje upomínky podle instrukcí zavedených na formuláři Vystavení hromadné upomínky.

Hromadně vystavené upomínky je možné také hromadně tisknout pomocí nabídky Číselník upomínek – Tisk hromadných upomínek v menu seznamu neuhrazených faktur.
Seznam uhrazených faktur

Seznam uhrazených faktur je akce dostupná z nabídky „Úloha - Upomínky“ v hlavním menu aplikace. „Seznam uhrazených faktur“ obsahuje faktury za aktuální rok.

„Seznam uhrazených faktur“ je vizuálně shodný s formulářem  „Seznam neuhrazených faktur“.

„Seznam uhrazených faktur“  obsahuje uhrazené faktury na které byla vystavena upomínka.

„Seznam uhrazených faktur“ slouží pro doplnění datumu vypořádání upomínky čímž jsou aktualizovány přehledy (sestavy) upomínek.

Detail

Detailní pohled na upomínku je akce dostupná z formuláře „Seznam neuhrazených faktur“ po kliku na tlačítko „Detail“ nebo dvojitým klikem na řádek tabulky neuhrazených faktur. Dále přímo z menu „Úloha - Upomínky - Detail“ na formuláři „Faktury“.

Na formuláři „Upomínky“ jsou zobrazeny:

položky opsané z faktury:

* číslo knihy vydaných faktur (do které faktura patří),

* číslo faktury,

* datum vystavení a datum splatnosti faktury,

* částka fakturovaná,

* aktuální částka proplacená a dlužná,

* údaje o odběrateli (včetně čísla účtu),

* číslo účtu majitele knihy daňových dokladu,

položky k  upomínce:

* číslo upomínky,

* jméno, telefon, fax (kdo vyřizuje upomínky),

* jméno a funkce nadřízené osoby,

* datum kdy došlo k vypořádání upomínky,

* pořadí upomínky k dané faktuře,

* datum vystavení a splatnosti upomínky,

* dlužná částka ke dni vystavení upomínky,

* procento úroku z prodlení,

* poplatek z prodlení,

* komentář k upomínce.

Na formuláři „Upomínky“ je možné provádět tyto akce:

* OK ,Zrušit - odchod z formuláře.

* Opravit - umožní opravu všech položek.

* Vypořádání - umožní zadat datum, kdy došlo k vypořádání upomínky.

* Nový řádek - umožní pořídit nový řádek tabulky.

* Opravit řádek - umožní opravu řádku tabulky.

* Komentář - umožní zobrazit a pořídit komentář k aktuálnímu řádku tabulky.

* Tisk - spustí akci tisku upomínky do „reportu“ (na obrazovku).

* Soudní řízení - není doposud implementováno.

* Nápověda.

V menu formuláře „Upomínky - Detail“ jsou dále umístěny tyto hlavní akce:

* Nastavení tiskárny - pohled na nastavení imlicitní tiskárny.

* Číselník komentářů - seznam všech vystavených komentářů k upomínkám (str.63).

Při pořízení nové upomínky k faktuře se automaticky generuje:

· číslo upomínky (poslední upomínka + 1),

· pořadí upomínky (předpokládá se, že faktura bude upomínána maximálně třikrát),

· dlužná částka (opisuje se aktuální dlužná částka z faktury),

· poplatek z prodlení (pokud již není vyplněn),

· základní údaje o kontaktní osobě z naposled vystavené upomínky.

Poplatek z prodlení

s denní úrokovou sazbou

= (procento úroku x 0.01) x dlužná částka x počet dnů z prodlení,

nebo

poplatek z prodlení s roční úrokovou sazbou

= ((procento úroku / 365) x 0.01) x dlužná částka x počet dnů z prodlení,

počet dnů z prodlení = datum vystavení upomínky - datum splatnosti faktury.

Komentář

Ke každé upomínce lze pořídit komentář do velikosti 850 znaků. Komentáře se liší v závislosti na tom jde-li o první, druhou či třetí upomínku. Každý nový komentář dostane své číslo. Pokud chceme přidělit upomínce již existující komentář stačí zapsat jeho číslo do pole vedle tlačítka s názvem „Komentář“.

Pro pořadí upomínky 1, 2, a 3 má program uložen vždy jeden předem pořízený komentář (vlastní číslo -1,-2.-3), ze kterého může uživatel vyjít při tvorbě vlastního komentáře upomínky.

Předem pořízené komentáře jsou umístěny do textových souborů KddUpHV1.txt, KddUpHV2.txt, KddUpHV3.txt, KddUpHV4.txt v adresáři aplikace (obvykle C:\Program Files\Asseco\FENIX\EKF\KDD). Uživatel si tak může upravit texty dle potřeby. Je možné v nastaveních pro apl. Kniha vydaných faktur zvolit jiné úložiště souborů.
Číslo upomínky lze při pořizování upomínky změnit podle potřeby uživatele. Tím lze docílit, že jedna upomínka může obsahovat více faktur. Existuje-li již upomínka pak se vygenerují tyto údaje:

· jméno, telefon, fax (kdo vyřizuje upomínky),

· jméno a funkce nadřízené osoby,

· datum vystavení a splatnosti upomínky,

· komentář k upomínce.

Účet odběratele i účet majitele knihy je vždy přístupný. Před tiskem upomínky je možné doplnit nebo změnit účet dle potřeby. Při odchodu z formuláře se takto pořízené účty neukládají neboť na ně není vytvořeno místo v databázi.

Při akci uložit „Vypořádání“ upomínky program kontroluje zda-li upomínka obsahuje více faktur. Pokud ano následuje dotaz zda-li uložit datum vypořádání upomínky ke všem fakturám v upomínce.

V nabídce „Sestavy - Upomínky“ v hlavním menu aplikace je vytvořena sestava jako výstup přehledů upomínek (kapitola „Sestavy“).

Informace: Pokud není formulář „Upomínky - Detail“ v režimu „Nový“ nebo „Opravit“ pak je možno formulář minimalizovat (přes tlačítko v pravém horním rohu formuláře). Formulář „Seznam neuhrazených faktur“ je přístupný pro pohyb po seznamu.

 Číselník komentářů

Číselník komentářů je seznam všech vystavených komentářů k upomínkám. Číselník je dostupný z menu „Číselník komentářů“ na formuláři „Upomínky - Detail“.

„Číselník komentářů“ obsahuje v horní části tabulku (seznam) všech komentářů.

„Číselník komentářů“ obsahuje v dolní části detail aktuálního komentáře označeného v tabulce (seznamu). Detail lze zobrazit dvojitým klikem nebo klávesou „Enter, Insert“ na řádku tabulky. Detail obsahuje:

* Pořadí - jde-li o první, druhou či tretí upomínku zaslanou odběrateli.

* Text komentáře - text komentář do velikosti 850 znaků.

Na formuláři „Číselník komentářů“ je možné provádět tyto akce:

* OK - odchod z formuláře. Pokud je formulářv režimu „Nový“ nebo „Opravit“ změní se tlaeítko „OK“ na „Uložit“ a provede pouze ukončení této akce.

* Zrušit - odchod z formuláře. Pokud je formulář v režimu „Nový“ nebo „Opravit“ provede pouze ukončení této akce bez potvrzení změn.

* Hledat - vyhledá komentář podle čísla, pořadí komentáře nebo textu obsaženém v komentáři.

* Nový - umožní vytvořit nový komentář.

* Opravit - umožní opravu aktuálního komentáře.

* Vymazat - umožní vymazat označené komentáře v tabulce.

* Nápověda.

V menu formuláře „Číselník komentářů“  jsou dále umístěny tyto hlavní akce:

* Nastavení tiskárny - pohled na nastavení implicitní tiskárny.

* Tisk - tisk seznamu do „reportu“ (na obrazovku, na tiskárnu).

* Třídit data podle čísla nebo pořadí komentáře.

Návrh dokumentu

„Návrh dokumentu“ je akce dostupná z nabídky „Úloha - Návrh dokumentu“ v hlavním menu aplikace. Akce zobrazí jednoduchý číselník (str.50). „Návrh dokumentu“ představuje jednoduchý formulář na který je možné umisťovat textová (nadpisy) a datová pole. Cílem návrhu je sestavení jednoduchého dokumentu se základními údaji o faktuře podle potřeb uživatele a možnost výstupu na tiskárnu.

Textová pole lze využít jako nadpisy k datovým polím nebo jako komentáře a jednoduché věty.

Datová pole jsou vybrána z hlavičky faktury z řádků faktury a účetního dokladu. Datová pole neobsahují vysoučtování faktury podle DPH a komentáře k faktuře.

Ovládací prvky v nabídce formuláře:

* Nový návrh- připraví formulář k pořízení nového návrhu.

* Otevřít- otevře již existující návrh.

* Uložit – uloží nový nebo opravený návrh.

* Nastavení tiskárny – výběr výchozí tiskárny pro tisk.

* Výběr dat pro tisk – zadání omezující podmínky pro výběr dat a tisk na obrazovku nebo tiskárnu.

* Výchozí font – nastavení druhu a velikosti písma pro budoucí vkládaná textová a datová pole.

* Nadpis – vloži textovou položku do návrhu.

* Datová položka – vloží datovou položku do návrhu.

* Vymazat – vymaže aktivní textovou či datovou položku.

Vkládání nových textový a datových polí se provádí klikem na ikony „Nadpis“ nebo „Datová položka“ nebo klikem pravým tlačítkem myší do prázdného místa na  formuláři. Do formuláře se vkládá nová položka na daný řádek vždy zprava za poslední položku na řádku. Položku je možné vložit na aktivní řádek nebo založit nový řádek na konci návrhu. Aktivní řádek je takový jehož jedna z položek má barvu aktivního pole (barva nastavená v nabídce „Nástroje - Nastavení - KDD“ v hlavním menu aplikace).

Oprava textového a datového pole se provádí dvojitým klikem nad opravovaným polem. Pro textové pole je připraven text k editaci. Pro datové pole je zobrazen strom pro výběr jiné datové položky.

Změna fontu (písma) daného textového a datového pole se provádí klikem pravého tlačítka myši nad daným polem a výběrem nabídky „Změnit font“.

Vymazání daného textového a datového pole se provádí klikem pravého tlačítka myši nad daným polem a výběrem nabídky „Odstranit“ nebo klikem na ikonu „Vymazat“ v nabídce formuláře. Po vymazání položky nastane překreslení celého formuláře s aktualizací zbylých polí.

Tisk návrhu se provede po kliku na ikonu „Výběr dat pro tisk“ v nabídce formuláře. V pravém horním rohu formuláře se zobrazí panel pro zadání výběrové podmínky. Na panelu je jsou umístěny ikony pro zrušení výběru dat, tisk na obrazovku a tiskárnu.

Levý okraj tisku je totožný s nastavením na tiskárně. Posun levého okraje je možné docílit vložením textového pole s požadovaným počtem mezer. Nejvýhodnější je použít neproporcionální font (písmo), které zajišťuje stejnou šířku všech znaků (například font Courier New CE).

Příklad jednoduché sestavy je v nabídce „Nápověda - Příklad“. Na příkladu si můžete otestovat vkládání, mazání, změnu fontu (písma) textových a datových polí.

Sestavy

Akce „Sestavy“ je dostupná z hlavního menu aplikace. Akce umožňuje zobrazení přehledů (výstupů) do „Reportu“ (jako prohlížeč) nebo do tabulkového editoru „Excel“.

Nabídka „Nastavení - Nastavení - KDD“ umožňuje nastavení společných prvků všech sestav aplikace:

* Délka názvu odběratele v intervalu 10 až 48 znaků. Výchozí nastavení je 22 znaků.

* Při tisku zobrazit výběrovou podmínku.

Nevyhovuje-li obraz umístění sestavy na papíře je možné jej upravit, dále v kapitole: Nastavení „předsazení okrajů“ papíru u sestav a dokladů.
Jednořádkové sestavy 

- každý daňový doklad obsadí pouze jeden řádek sestavy.

Omezující podmínka pro sestavení přehledů může obsahovat:

* druh výběru (Všechny daň.dokl.., Stornované.., Uhrazené.., Neuhrazené.., Zaúčtované.., Nezaúčtované daňové doklady)

* nezahrnovat doklady s rozpisem penále (úroku z prodlení), do částky,
* číslo daňového dokladu,

* druh dokladu (faktura, dobropis...),

* způsob úhrady (na účet, hotově, složenkou, zápočtem),

* fakturovaná částka,

* datum zdanitelného plnění, vystavení a splatnosti faktury,

* odběratel,

* faktury pro celou organizaci nebo pro aktuální knihu vydaných faktur,

* text z počátečního komentáře faktury,

* položky účetní předkontace z evidence u vydané faktury nebo z konta v evidenci salda,

* třídit sestavu (podle položek zobrazených na sestavě a to vzestupně či sestupně).

Na jednoduchých (jednořádkových) sestavách je možné přidat do sestav položky: 

*  datum zdanitelného plnění a úhrady faktury,

*  číslo účetního dokladu,

* účetního období“,

* zbývá uhradit (pouze pro vruh výběru „Všechny daňové doklady“).

* zobrazit i stornované doklady (v položce „částka“ zobrazen příznak „STORNO“).

Podmínka za odběratele. Sestavy reagují na nastavení přepínače výběrové podmínky „Aktivní, Neaktivní, Všichni“ odběratelé i pokud není vybrán konkrétní odběratel.
Při pořizování odběratele je možné využívat automatického hledání názvu odběratele (pokud tato funkce je na formuláři sepnuta). Přesnější interval pro dohledání názvu je možné nastavit v hlavním menu aplikace „Nástroje - Nastavení - KDD“.

Výběrová podmínka na odběratele může být uplatněna také „pouze za položku IČ“. Při sepnutém přepínači program nebere do výběrové podmínky rozdíl v položce DIČ a název odběratele. V číselníku dodavatelů / odběratelů platí jako jednoznačná kombinace „DIČ, IČ, název1, název2“.
Je - li sestava setříděna podle odběratele je možné zvolit součtování za jednotlivé odběratele a zobrazit plný název odběratele včetně adresy (volba „Tisk celého názvu a adresy odběratele – jednořádková sestava“ v nabídce „Nástroje – Nastavení – KDD“ na záložce „Přehledy“).

Nezahrnovat doklady s rozpisem penále (úroku z prodlení), do částky nachází uplatnění u uživatelů, kteří vystavují doklady z rozpisem penále (úroků z prodlení) penalizační faktury. Je-li penalizační faktura natolik nízká, že není ani odeslána odběrateli, uživatel ji nezavádí ani do účetnictví je možné tyto doklady odfiltrovat. Je-li volba sepnuta a není zadána hodnota „do částky“ (včetně) pak program odfiltruje všechny penalizační faktury.
Má-li uživatel pochyb zda-li má být faktura ve výběru může se o tom přesvědčit zobrazením SQL příkazu pomocí tlačítek „Zobrazit kritérium Kontace“ nebo „Zobrazit celé kritérium“ umístěných na záložce „Kontace“. Pro zkopírování SQL příkazu do schránky je možné použít tlačítko „Kopírovat“. Zobrazený SQL příkaz je možné odeslat e-mailem pomocí tlačítka s obrázkem obálky. Program zobrazí předem vyplněnou e-mailovou zprávu. Uživatel ručně potvrdí odeslání zprávy.

Tisk schvalování je ovládací prvek na záložce Výstup do umožňující na konci sestavy vytisknout tabulku podpisů pro schvalování. Pod tlačítkem Volitelné položky schvalování se definuje 6 podpisů plus jedna účelová věta. Položky nejsou povinné. Program provede tisk pouze vyplněných údajů. Zadané položky pro schvalování je možné kopírovat do paměti a použít je pro jinou knihu tlačítkem s ikonou Vložit. V paměti se položky uchovávají do stisku tlačítka Vložit. Při vypnutí aplikace jsou položky z paměti odstraněny.

Všechny daňové doklady  - pohled na všechny vystavené doklady kromě stornovaných.

Stornované daňové doklady - pohled na stornované doklady.

Uhrazené daňové doklady - pohled na doklady, které jsou již zcela uhrazeny. Na faktuře je doplněn datum úhrady. Sestava uhrazené daňové doklady nemá přístupnou položku „k datumu“, do sestavy lze vložit pouze standardní výběrová kriteria z vybraných položek evidovaných na daňovém dokladu.

Do sestavy je výhodné přidat k zobrazení „datum úhrady“ faktury.

 „Uhrazené daňové doklady po datu splatnosti (Všechny)“. Výsledkem sestavy je seznam faktur, které mají vyplněn datum úhrady a datum úhrady je větší (mladší) než-li datum splatnosti faktury.
 V kombinaci  s filtrem na odběratele je možné získat přehled faktur, které jsou podkladem pro vystavení penále. Sestava zahrnuje všechny daňové doklady uhrazené po datu splatnosti bez ohledu zda-li již bylo či nebylo vystaveno penále na fakturu.

„Uhrazené daňové doklady po datu splatnosti (Bez penále)“.

V kombinaci  s filtrem na odběratele je možné získat přehled faktur, které jsou podkladem pro vystavení penále. Sestava zahrnuje daňové doklady uhrazené po datu splatnosti na které doposud nebyl vystaven rozpis penále (nebyla na ně uplatněna žádná penalizační faktura).

„Uhrazené daňové doklady po datu splatnosti (Vystaveno penále)“. Sestava zahrnuje daňové doklady uhrazené po datu splatnosti na které je vystaven rozpis penále (je na ně uplatněna penalizační faktura).

Do výběrové podmínky lze data rozsah počtu dnů uhrazení po splatnosti do pole „Počet dnů po splatnosti“. Položka „K datumu“ v tomto případě má stejný význam jako omezení podle datumu splatnosti proto ji uživatel nemusí zadávat. Je-li zadán rozsah počtu dnů po splatnosti program provádí vyhodnocení:

1. Spočítá se počet dní po hrazení jako rozdíl mezi datumem úhrady a datumem splatnosti.

2. Vypočtený rozdíl z bodu 1 se porovná zda-li vyhovuje uživatelem zadanému rozsahu počtu dnů po splatnosti.

Uhrazené daňové doklady po splatnosti, verze 2. Sestava obsahuje další informace o faktuře, které nejsou k dispozici v původní sestavě: datum úhrady, počet dnů po splatnosti, způsob úhrady.

Počet dnů po datu splatnosti je rozdíl mezi datem úhrady a splatnosti.

Způsob úhrady je předepsaný na faktuře. Program nemůže sledovat skutečný způsob úhrady (především při možnosti úhrady ve více splátkách by tato informace byla zavádějící).
Neuhrazené daňové doklady - pohled na doklady na které nepřišla žádná splátka nebo jsou uhrazeny částečně (obecně nemají doplněn datum úhrady). V přehledu je zobrazen rozdíl mezi celkovou fakturovanou částkou a proplacenou částkou. Druh výběru je možné omezit zda-li k dokladu je nebo není vystavena upomínka.

Neuhrazené faktury lze vybrat za účetní období představované položkou měsíc / rok, uživatel má možnost zvolit pouze změny na jeden měsíc nebo za  všechny měsíce do zvoleného období.

Sestavu  je možné seskupit za účetní položky z evidence předkontace na vydané faktuře nebo saldokontního účtu z evidence salda (přičemž položka „Su, Au“ je ve výběru zahrnuta vždy). Tím se sestava přibližuje přehledu „Salda odběratelů“. Do výběrové podmínky lze zadat počet dní po datu splatnosti faktury.

„Neuhrazené daňové doklady k datumu“ uživatel zadává do položky „k datumu“ datum vystavení nebo zdanitelného plnění faktury. Výsledkem je seznam faktur, které mají příslušný datum menší (starší) nebo roven  hodnotě v položce „k datumu“, nemají vyplněn datum úhrady nebo datum úhrady je větší (mladší) než-li je uvedeno v položce „k datumu“.

Máli se v sestavě zobrazovat datum úhrady pak tento sloupec bude vždy prázdný a to zhoto důvodu, že všechny zobrazené faktury v sestavě nemají datum úhrady nebo je datum úhrady je větší (mladší) než-li je uvedeno v položce „k datumu“.

Příklad 1: Uvažujme fakturu s datumem vystavení 10.04.2003, datumem splatnosti 30.04.2003 a datumem úhrady 06.05.2003.

Uživatel zadá do položky „k datumu“ 30.04.2003.

Výsledek: Faktura bude v seznamu zobrazena, neboť k datumu 30.04.2003 je datum vystavení faktury 10.04.2003 menší a datum úhrady 06.05.2003 je větší než-li datum 30.04.2003 (ke kterému je sestava tvořena).

Příklad 2: Uvažujme totožnou fakturu z příkladu 1.

Uživatel zadá do položky „k datumu“ 10.04.2003.

Výsledek: Faktura bude v seznamu zobrazena, neboť k datumu 10.04.2003 je faktury skutečně zavedena v evidenci  a datum úhrady 06.05.2003 je větší než-li datum 10.04.2003 (ke kterému je sestava tvořena).

Příklad 3: Uvažujme totožnou fakturu z příkladu 1.

Uživatel zadá do položky „k datumu“ 06.05.2003.

Výsledek: Faktura nebude v seznamu zobrazena, neboť k datumu 06.045.2003 se faktura stává uhrazenou.

Interval počet dnů po splatnosti je počítán k datumu v položce „k datumu“.

Příklad 4: Uvažujme totožnou fakturu z příkladu 1.

Uživatel zadá do položky „k datumu“ 10.04.2003 a počet dnů po splatnosti od 30 dnů. Uživatel chce zobrazit neuhrazené faktury vystavené do data 10.04.2003, které mají více jak 30 dní po splatnosti.

Výsledek: Faktura nebude v seznamu zobrazena, neboť k datumu 10.04.2003 je faktury skutečně zavedena v evidenci  a datum úhrady 06.05.2003 je větší než-li datum 10.04.2003 (ke kterému je sestava tvořena), ale k datumu 10.04.2003 nevypršelo 30 dní po splatnosti faktury.

Příklad 5: Uvažujme totožnou fakturu z příkladu 1.

Uživatel zadá do položky „k datumu“ 10.04.2003 a počet dnů po splatnosti do 30 dnů. Uživatel chce zobrazit neuhrazené faktury vystavené do data 10.04.2003, které mají méně jak 30 dní po splatnosti.

Výsledek: Faktura bude v seznamu zobrazena, neboť k datumu 10.04.2003 je faktury skutečně zavedena v evidenci  a datum úhrady 06.05.2003 je větší než-li datum 10.04.2003 (ke kterému je sestava tvořena) a k datumu 10.04.2003 vyhovuje lhůtě 30 dní po splatnosti faktury.

Příklad 6: Uvažujme totožnou fakturu z příkladu 1.

Uživatel zadá do položky „k datumu“ 01.05.2003 a počet dnů po splatnosti od 1 dne do 1 dne. Uživatel chce zobrazit neuhrazené faktury vystavené do data 01.05.2003, které mají právě 1 den po splatnosti.

Výsledek: Faktura bude v seznamu zobrazena, neboť  datum vystavení faktury je menší než-li datum 01.05.2003 a datum úhrady 06.05.2003 je větší než-li datum 01.05.2003 (ke kterému je sestava tvořena) a faktura má právě 1 den po splatnosti.

„Neuhrazené daňové doklady po splatnosti  k datumu“ uživatel zadává do položky „k datumu“ datum splatnosti faktury. Výsledkem je seznam faktur, které mají datum splatnosti menší (starší) než-li je uvedeno v položce „k datumu“, nemají vyplněn datum úhrady nebo datum úhrady je větší (mladší) než-li je uvedeno v položce „k datumu“.

Příklad 7: Uvažujme fakturu s datumem splatnosti 30.04.2003 a datumem úhrady 06.05.2003.

Uživatel zadá do položky „k datumu“ 30.04.2003.

Výsledek: Faktura nebude v seznamu zobrazena, neboť k datumu 30.04.2003 nevypršela splatnost faktury.

Příklad 8: Uvažujme totožnou fakturu z příkladu 1.

Uživatel zadá do položky „k datumu“ 01.05.2003.

Výsledek: Faktura bude v seznamu zobrazena, neboť k datumu 01.05.2003 vypršela splatnost faktury a datum úhrady faktury 06.05.2003 je větší než-li datum 01.05.2003 (ke kterému je sestava tvořena).

Interval počet dnů po splatnosti je počítán k datumu v položce „k datumu“.

Příklad 9: Uvažujme totožnou fakturu z příkladu 1.

Uživatel zadá do položky „k datumu“ 01.05.2003 a počet dnů po splatnosti od 10 dnů.

Výsledek: Faktura nebude v seznamu zobrazena, neboť k datumu 01.05.2003 sice vypršela splatnost faktury, ale počet dní po splatnosti nepřesáhl 10 dnů.

Příklad 10: Uvažujme totožnou fakturu z příkladu 1.

Uživatel zadá do položky „k datumu“ 01.05.2003 a počet dnů po splatnosti do 1 dne.

Výsledek: Faktura bude v seznamu zobrazena, neboť k datumu 01.05.2003 vypršela splatnost faktury a počet dní po splatnosti faktury je právě 1 dne.

Neuhrazené daňové doklady - časová struktura – jiný pohled na sestavu neuhrazených faktur. Sestava je setříděna podle datumu splatnosti a zobrazuje počet dní po splatnosti. Sestava je rozdělena a součtována za čtyři intervaly: do lhůty splatnosti, po lhůtě splatnosti od 1 do 30 dnů“, po lhůtě splatnosti od 31 do 90 dnů, po lhůtě splatnosti nad 90 dnů.
Neuhrazené daňové doklady s částkami - rozšíření sestavy neuhrazených faktur o „fakturovanou, proplacenou částku a zbývá uhradit“. Druh výběru je možné omezit zda-li k dokladu je nebo není vystavena upomínka.

Zaúčtované daňové doklady - pohled na doklady na které již je vystaven účetní doklad a jsou připraveny k zaúčtování v aplikací Účetnictví.

Nezaúčtované daňové doklady - pohled na doklady na které nevyl ještě vystaven účetní doklad.

Daňové doklady – Detail
- sestava obsahující základní informace o hlavičce i řádcích vydané faktury včetně seznamu úhrad faktury. Sestava se tiskne ve formátu A4 na šířku.

Pro sestavu platí shodné výběrové podmínky jako pro jednořádkové sestavy.

Informace z hlavičky faktury: číslo faktury, odběratel (název, IČ, adresa), stav faktury (pořízeno, zaúčtováno, stornováno), variabilní symbol, účetní období, číslo účetního dokladu, datumy vystavení, splatnosti a úhrady, celková fakturovaná částka.

Položky účetní období, číslo účetního dokladu a datum úhrady jsou v sestavě zobrazeny vždy bez ohledu na tom jak je nastaveno zobrazení těchto položek na formuláři pro definování výběrové podmínky na záložce „Podmínka 2“.
Základní informace z hlavičky faktury zaberou vždy 2 řádky sestavy. Ihned pod hlavičkou následují řádky faktury.

Informace z řádku faktury: číslo řádku, předmět plnění, celková částka na řádku faktury.

Informace o úhradě faktury: variabilní symbol, účetní období, číslo zdrojového dokladu, datum zaúčtování, datum splátky, částka úhrady.

Seznam úhrad je oddělen od faktury jednoduchou čarou. Nejsou-li k vydané faktuře žádné úhrady v evidenci je na sestavě zobrazen text „Nejsou žádné úhrady“.

Daňové doklady – Detail zaúčtování
- sestava obsahující základní informace o hlavičce vydané faktury a účetního dokladu včetně účetních obratů. Sestava je navržena ve formátu A4 na šířku.

Pro sestavu platí shodné výběrové podmínky jako pro jednořádkové sestavy.

„Zaúčtované daň.doklady, účetní doklad úhrady“ je druh výběru, který umožní zobrazit i účtování o úhradě. Program jde do evidence saldokonta, kde pro danou fakturu zjistí párovací symbol. Pro tento párovací symbol vezme všechny záznamy, které mají v saldu vyplněnou vazbu na účetní doklad. Tento výběr nelze sestavit do editoru Excel.

Vazba na okolní doklady 

- pohled na doklady z hlediska vazby mezi fakturami, dobropisy atp. Sestava je ukončena sumou rozdílů fakturované a proplacené částky zobrazených „faktur“.

Zdanitelná plnění dle DPH 

- pohled na vysoučtování zdanitelných plnění faktur podle DPH. Sestava je setříděna podle :

* období

* procenta DPH 

* čísla knihy a čísla faktury.

Dojde-li ke změně období nebo DPH pokračuje tisk na další stránku.

Sestava je součtována za :

* knihu faktur

* procento DPH

* období

* součet za všechna období

Pokud není vyplněn datum zdanitelného plnění, jako omezující podmínka. Bere se v úvahu pro letošní rok rozmezí od 1.ledna do aktuálního datumu.

Významní odběratelé 

- sestava zobrazující podíl odběratele na celkové fakturaci. V detailu jsou uvedené sumy za použité druhy dokladů (faktura, dobropis, vrubopis).
Saldo  

- přehled salda  odběratelů:

* celkový aktuální stav salda,

* přeplatky pro aktuální stav salda (tiskne pouze přeplatky na vystavené faktury),

* neuhrazené vydané faktury (v kombinaci s položkou k datu statnosti je výsledkem sestava faktur neuhrazených po splatnosti),

* všechny splátky v aktuáním stavu salda,

* splátky nepřiřazené fakturám v aktuálním stavu salda,

* vyřazené věty ze salda (tiskne pouze vyřazené faktury aktualizací salda, vis Aktualizace saldokonta odběratelu),

* součty za jednotlivá saldokonta  - obsahuje součty stran MD, DAL, MD - DAL za jednotlivá saldokonta (t.j. za účetní položky Su, Au, …).

Omezující podmínky pro výběr jsou : 

* variabilní symbol faktury,

* datum zdanitelného plnění, vystavení, splatnosti a úhrady faktury,

* odběratel,

* interval účetních položek saldokontního účtu (nepracuje se s evidencí předkontace na vydané faktuře protože odběratelské saldo není evidence výnosových účtů),

* účetní období představované položkou měsíc / rok, uživatel má možnost zvolit pouze změny na jeden měsíc nebo za  všechny měsíce do zvoleného období.

* podmínka na data pro celou organizaci nebo za aktuálně vybranou knihu,

* sestava k datumu (omezující podmínka je datum účetního dokladu nebo datum splatnosti (splátky)).

V sestavě salda se mohou objevit tyto druhy dokladů: F (předpis faktury nebo dobropis), P (splátka v hotovosti z pokladny), B (splátka převodem z banky), A (likvidace pohledávky účetním zápisem).

Třídění salda dle odběratele nebo dle variabilního symbolu vydané faktury.

Je-li vložena podmínka do položky účetní období jsou zobrazeny záznamy z evidence saldokonta bez ohledu na stav záznamu (aktuální nebo vyřazeno aktualizací). Sestavu lze použít jako kontrolní sestavu na měsíční obrat na saldokontních účtech vedených v apl. Účetnictví.

Na volbu je možné do sestavy přidat k zobrazení položku „datum úhrady“ faktury. Datum úhrady je vyhledáván v evidenci vydaných faktur. Program bude provádět kontrolní součet, zda-li evidence faktur v aktuálním stavu odběratelského salda odpovídá evidenci vydaných faktur. Je-li zjištěn rozdíl je zobrazeno informativní hlášení.

Poznámka : Pokud je vyplněna omezující podmínka datum vystavení, zdanitelného plnění nebo splatnosti faktury program umožňuje zadat konečné datum pro splátky, které budou zahrnuty do přehledu salda. To znamená je-li zadán datum poslední splátky 31.12.2004 sestava nebude zpracovávat splátky s datem (splátky nebo účetního dokladu) větším jak 31.12.2004.

Dodavatelsko - odběratelské saldo  - přehled rozdílu mezi saldem za vydané a došlé faktury z hlediska jednotlivých odběratelů / dodavatelů. Volbou „Sestavy - Dodavatelsko - odběrat. saldo“ v hlavním menu apl. Kniha vydaných faktur je možné zvolit sestavu pro všechny odběratele nebo pouze pro jednoho odběratele vybraného z číselníku.
 Sestava obsahuje údaje: zkratka aplikace (KDD, KDF), počet faktur a z účetního hlediska strany „MD“, „DAL“ a „Rozdíl MD - DAL“. Sestava je setříděna podle „IČO odběratele“ a je zakončena celkovým součtem výše uvedených stran.
Kontrola salda na účetnictví - nabídka zobrazí formulář pro zadání účetního období. Po potvrzení tlačítkem OK program projíždí 3 kontroly:

1. Pro záznamy salda u kterých je znám klíč na zdrojový doklad (třeba jednoznačný identifikátor faktury nebo pokladního dokladu nebo řádku bankovního výpisu) provádí kontrolu shody saldokontního účtu a částky. Při nesouladu jsou vypsány základní informace o záznamu ze salda včetně kontace + účetní obraty z účetního dokladu.

2. Program vypíše všechny záznamy salda u kterých není znám klíč na zdrojový doklad. Jsou vypsány základní informace o záznamu ze salda včetně kontace.

3. Program vypíše všechny obraty účetních dokladů, které pracovaly se saldokontním účtem kde zdrojová úloha není (KDF, KDD, POK a BAN). To znamená, že jsou vynechány aplikace, které zapisují do saldokonta.

Kontrola shody párovacích symbolů - sestava zjišťuje zda-li párovací symbol splátky je shodný s párovacím symbolem faktury přes vazební tabulku „kdd_vazby_saldo“. Pokud je vše v pořádku sestava nezobrazí žádný záznam. Dojde-li k nesouladu je každá splátka zapsána v sestavě na 3 řádky. 1. řádek obsahuje základní informace pro identifikaci splátky. 2. řádek obsahuje základní informace o faktuře se kterou je splátka spárována před vazební tabulku „kdd_vazby_saldo“. 3. řádek obsahuje základní informace o faktuře se kterou má splátka shodný párovací symbol.

Pokud je splátka v aktivním stavu salda je možné opravit vazbu tím, že uživatel provede odřazení a přiřazení splátky ke správné faktuře na formuláři Ruční pořízení saldokonta.

Kontrola salda na jednoznačnost v párovacím symbolu

Zpravidla by měl mít každý předpis svůj párovací symbol. V databázi by se neměli vyskytnout 2 předpisy faktur se tejným párovacím symbolem pokud tyto předpisy spolu nijak nesouvisí. Například je v pořádku stejný párovací symbol pro fakturu, dobropis nebo vrubopis.

Zobrazené položky sestavy:

párovací symbol, id záznamu v saldu, variabilní symbol, částka, úloha, datum zúčtování, odběratel.

Záznamy se shodným párovacím symbolem jsou zařazeny do skupin.
Párovací symboly je možné opravit na formuláři Ruční pořízení saldokonta.

Nová nabídka Vygenerovat nový párovací symbol v menu  formuláře:

* Pro všechny záznamy ve spodní tabulce.

* Pro označené záznamy ve spodní tabulce. Označení se provede dvojitým klikem na řádek ve spodní tabulce. Po této akci doporučujeme zkontrolovat zda-li odpovídá proplacená částka a datum úhrady na faktuře podle nového párovacího symbolu.

Nepodporované pokusy o vygenerování párovacího symbolu:

* Akce nic neprovede pokud ve spodní tabulce není vybrána žádná faktura, ale jen splátky. To jest není možné vygenerovat párovací symbol aniž by k němu neexistovala faktura. Tuto situaci může uživatel řešit akcí "Odřadit splátku".

* Akce nic neprovede pokud ve spodní tabulce zůstanou neznačené pouze splátky. Není možné vygenerovat párovací symbol aniž by zůstaly splátky s původním párovacím symbolem bez faktury. Tuto situaci může uživatel řešit rovněž akcí "Odřadit splátku".

Upomínky 

- přehled vystavených upomínek. Máme k dispozici tři přehledy:

* Nevypořádané - není doplněn datum vypořádání upomínky.

* Vypořádané - je doplněn datum vypořádání upomínky.

* Všechny - neni brán ohled na datum vypořádání upomínky.

Omezující podmínka pro výběr je rozšířena o číslo upomínky.

Sestavy lze třídit podle:

* Čísla upomínky - priorita při setřídění je následující: rok vystavení upomínky, číslo upomínky, pořadí upomínky, číslo knihy faktur, číslo faktury (na kterou byla upomínka vystavena). Obsahuje-li daná upomínka více faktur je sestava doplněna vysoučtováním této upomínky.

* Pořadí vystavení upomínky - priorita při setřídění je následující: rok vystavení upomínky, pořadí upomínky, číslo upomínky, číslo knihy faktur, číslo faktury (na kterou byla upomínka vystavena). Obsahuje-li daná upomínka více faktur je sestava doplněna vysoučtováním této upomínky. Dojde-li v sestavě ke změně pořadí vystavené upomínky je sestava vysoučtována a přejde na novou stránku.

Poznámka : Variabilní symbol faktury je sestaven z čísla knihy a dalších sedm míst tvoří pořadové číslo faktury, které začíná rokem. Např. variabilní symbol   19700099 znamená, že jde o vydanou fakturu číslo 99 z knihy vydaných faktur číslo 1, založené v roce 1997.

Předběžný výpočet penále

- sestava předběžného výpočtu penále je dostupná z nabídky „Sestavy – Předběžný výpočet penále“ v hlavním menu aplikace. Sestava vypočte hodnotu úroku z prodlení pro faktury uhrazené po datumu splatnosti podle zvoleného předpisu pro výpočet penále.

Pro výpočet penále musí uživatel vybrat předpis pro výpočet úroku z prodlení. Nejsou-li předpisy vyplněny musí je uživatel pořídit v nabídce „Číselníky - Penalizace“ v hlavním menu aplikace.

Omezující podmínka pro sestavení přehledů může obsahovat:

* faktury pro celou organizaci nebo pouze z aktivní otevřené knihy,

* minimální částka úroku z prodlení (je-li pro odběratele vypočten úrok z prodlení nižší než-li je uvedená částka pak nejsou data v sestavě zobrazeny).

Sestava je setříděna za odběratele podle:

* název odběratele,

* IČ odběratele.

Sestava umožňuje odstránkování při změně odběratele.

Sestavu je možné posunout vpravo zadáním počtu mezer (maximálně však o 10 mezer).
Obsah sestavy

Na začátku sestavy program vytiskne předpis pro výpočet úroku z prodlení.

Následují základní informace o odběrateli ke kterému program našel uhrazené faktury po datumu splatnosti (do výběru připadají v úvahu faktury, které doposud nebyly penalizovány).

Následují základní informace o penalizované faktuře (variabilní symbol, datum splatnosti, datum úhrady, počet dnů po splatnosti do úhrady faktury, fakturovaná částka, částka uhrazená po splatnosti).

Následuje výpočet úroku z prodlení podle předpisu pro penalizaci (sazba úroku v procentech, počet uplatněných dnů z dané sazby, vypočtený úrok, zaokrouhlený úrok). Výpočet je zakončen součtem „zaokrouhleného úroku“.

Následuje celkový součet úroku z prodlení za všechny penalizované faktury pro konkrétního odběratele.

Následuje celkový součet úroku z prodlení za všechny penalizované faktury pro všechny odběratele.
Evidence zakázek

- sestava evidence zakázek pro majitele je dostupný z nabídky „Sestavy – Evidence zakázek“ v hlavním menu aplikace.

Omezující podmínka pro sestavení přehledů může obsahovat:

* stav zakázky (Vše, Nezrealizované, Zrealizované, Stornované, Vystavena faktury),

* druh zakázky (seznam obsahuje druhy definované v číselníku dostupném z nabídky „Číselníky“ hlavního menu aplikace),

* číslo jednací,

* číslo objednávky,

* datum zápisu na podatelně,

* datum (vystavení) objednávky,

* datum dodání skutečný,

* datum dodání požadovaný,

* účetní středisko (charakterizované hodnotou účetních položek Od, Pa (Ns, Ak), možné vybrat z číselníku, je-li sestava tříděna za střediska je možné odstránkovat po změně střediska),

* celková cena objednávky orientační,

* celková cena objednávky skutečná,

* objednavatel (lze využít automatického dohledání podle položky IČ nebo název nebo lze záznam vybrat z číselníku),

* zpracovatel (lze využít automatického dohledání podle položky příjmení a jméno nebo lze záznam vybrat z číselníku).

Sestavy obsahuje tyto položky z evidence zakázky:

Hlavička: číslo jednací, číslo objednávky, datum zápisu na podatelně, datum (vystavení) objednávky, datum dodání skutečný datum dodání požadovaný, celková cena objednávky orientační, celková cena objednávky skutečná, objednavatel ( IČ & název), zpracovatel ( příjmení, jméno, titul & název pracoviště).

Řádky: číslo řádku, předmět zakázky, účetní středisko, cena orientační a skutečná.

Každý záznam o zakázce je rozdělen do tří a více řádků (podle počtu řádků zakázky). Jednotlivé zakázky jsou odděleny jednoduchou čarou.

Sestava je zakončena součtem ceny orientační a skutečné všech zobrazených zakázek. Součet není zobrazen je-li sestava setříděna podle účetních středisek (neboť účetní středisko je uvedeno na řádku zakázky, pak suma částek v hlavičky by vedla k dezorientaci). Je-li sestava setříděna podle účetních středisek následuje součet za ceny z řádků zakázek za každé středisko a na konci součet za všechny střediska.
Na konci sestavy jsou tištěna použitá výběrová kriteria pokud má tento příznak uživatel nastaven na formuláři pro nastavení apl. Kniha vydaných faktur na záložce „Přehledy“. Formulář je dostupný z nabídky „Nástroje – Nastavení KDD“ v hlavním menu aplikace.

Sestavy je setříděna podle položky číslo jednací, účetní středisko. Požadované třídění uživatel nastaví z nabídky „Třídit podle…“ v menu formuláře.

Sestava je pro příliš velký počet zobrazovaných dat situována naležato formát papíru A4. Sestavu je možné tisknout do reportu nebo do tabulkového editoru MS Excel.
Platební kalendáře

Sestava poskytuje základní informace o platebních kalendářích importovaných do IS Fenix z programu Smlouvy Helios Green. Sestava je dostupná z nabídky „Sestavy – Platební kalendáře“ v hlavním menu aplikace. Sestava zobrazuje platební kalendáře pro směr Příjem (směr pro který je možné vystavit fakturu do IS Fenix).

Omezující podmínka pro sestavení přehledu:

* datum splatnosti kalendáře od –do,

* stav kalendáře,

* odběratel.

Sestava je setříděna podle datumu splatnosti a referenčního čísla platebního kalendáře.

Platební kalendář na který se uživateli nepodařilo vystavit fakturu je zobrazen kód chyby s popisem.

Platební kalendář na který se uživateli podařilo vystavit fakturu jsou zobrazeny informace pro identifikaci faktury.

Sestava je zakončena kontrolním součtem za platební kalendáře a součtem za vydané faktury.
Výstupy

Souhrnné hlášení k DPH
Formulář obsahující informace o plněních pro pořizovatele zboží v rámci EU je dostupný z nabídky „Nástroje - Souhrnné hlášení k DPH“.

Předmětem hlášení jsou plnění, která mají na formuláři „Faktura“ nastaven příznak „Nastavení – Součástí souhrnného hlášení k DPH“. Po kliku na tuto nabídku je uživateli zobrazeno vstupní okno pro zadání hodnoty „Kód plnění“ podle pokynů MF v rozsahu 0-2.

Před vstupem do formuláře „Souhrnné hlášení k DPH“ je zobrazen malý formulář pro zadání měsíce a zvolení jedné z akcí „Nový, Opravit nebo Vymazat“ souhrnné hlášení. Tlačítko „Zrušit“ ruší akci bez zobrazení formuláře.

Pokud uživatel vyplní měsíc který již existuje databázi a stiskne tlačítko Nový program zobrazí informativní hlášení o existenci a zobrazí formulář k editaci hlášení.
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Obr.č.: 3 Formulář souhrnného hlášení k DPH. Informace z číselníku majitele aplikace v SAU.

Záložka Souhrnné hlášení, Informace o subjektu, Zástupce
Odpovídá oddílu A hlášení a obsahem záložky jsou informace o majiteli. Při pořízení prvního hlášení je oddíl vyplněn informacemi z číselníku majitelů v SAU. Při pořízení dalšího hlášení program opíše informace z posledního hlášení uloženého v DB.

Záložka Řádky
Odpovídá oddílu B hlášení a obsahem záložky je seznam pořizovatelů zboží jež program naplní podle zadaného čtvrtletí. Seznam lze editovat pomocí pravého tlačítka myši a volit jednu z akcí „Nový, Opravit nebo Vymazat“ pořizovatele zboží.

Záložka Oprávněná fyzická osoba, Sestavil
Odpovídá oddílu C hlášení a obsahem záložky jsou informace o oprávněné osobě k podpisu. Při pořízení prvního hlášení je oddíl prázdný. Při pořízení dalšího hlášení program opíše informace z posledního hlášení uloženého v DB.

Na formuláři Souhrnné hlášení je možné dále provádět tyto akce:

* Výstup XML – vytvoří soubor do úložiště definovaného v záložce Cesty k souborům. Výstupní soubor je určen pro další zpracování na webových stránkách ministerstva financí pro elektronická podání.
* Zrušit - odchod z formuláře, bez potvrzení provedených změn.

Ukládání hlášení provádí automaticky při ukončení práce s formulářem nebo na potvrzení dialogového hlášení o provedení změn v databázi.

Kapitola 5
 Příklady standardních postupů

 Postup při zavedení aplikace

Před prvním spuštěním aplikace Kniha vydaných faktur je dobré spustit si aplikaci „SAU“ a přesvědčit se, zda-li jsou nastavena přístupová práva pro aplikaci k danému uživateli.

Před prvním pořizováním daňových dokladů vyzve aplikace  uživatele k založení majitele pro aplikaci Kniha vydaných faktur tím, že do formuláře „Pořízení nového majitele“ se zapíše „IČO“ majitele. Pokud byl majitel založen již v jiné aplikaci doplní se název majitele. Na formuláři „Pořízení nového majitele“ je dále povinné vyplnit „Ročník“ (rok vystavení knihy), „Číslo knihy“, „První číslo daňového dokladu“.

Pro definování intervalu čísel účetních dokladu uživatel sepne tlačítko „Interval číslování účetních dokladů“. Nad zobrazeným formulářem „Definice číselných řad“ uživatel klikne pravým tlačítkem myši a ze zobrazené nabídky zvolí „Nová řada“. Uživatel vyplní interval číslování od – do, měsíční či roční číslování a popis definované řady.

Pro zaúčtování účetních případů vzniklých z vydaných faktur je nutné nastavit v aplikaci UCA odběratelské saldokontní účty v číselníku Syntetických a analytických účtů. Uživatel vybere příslušný syntetický účet (obvykle Su = 311 a Su = 316) a u konkrétní analytiky uvede do položky saldo znak „O“.

Pro aplikaci Kniha vydaných faktur není nutné před vystavením daňového dokladu vyplnit žádný číselník. Pouze je-li majitel plátcem DPH je dobré zkontrolovat „Číselník DPH“ (obsahuje-li pro daný rok všechny % DPH).

Ostatní číselníky je možné plnit postupně při pořizování daňových dokladů (jedná se o „Číselník odběratelů“ a „Číselník účtů majitele“).

Tisk daňového dokladu. Tisk dokladu se může být proveden prostřednictvím šablony v nástroji MS Word. Pokud je potřeba provést úpravy v šabloně doporučujeme prostudovat kapitolu Úprava šablony pro tisk faktury kdd*.dot.

Pokud to není nutné doporučujeme tisk faktury přes „Report“. Tisk je rychlejší a nepotřebuje žádné přípravné kroky při instalaci aplikace.

Úprava šablony pro tisk faktury kdd*.dot

Při tisku faktury do editoru Word je volána jedna ze zaregistrovaných šablon: Kdd.dot (neplátci DPH), Kddp.dot (plátci DPH), Kdda.dot (faktura v angličtině). Šablony se nacházení v adresáři …\Program Files\Pvt\Fenix\Sablony\KDD. Uživatel může změnit cestu a název šablony volbou Nástroje – Nastavení – KDD – Lokální v menu aplikace, tlačítko Šablony .dot pro tisk.
Dodavatelem připravené šablony obsahují textová pole typu „MargeField“ jejichž popis je uveden níže (pole specifická pro plátce DPH nejsou dostupná pro neplátce DPH):

CISOBJ
číslo objednávky

KONSTSYM
konstantní symbol

SPECIFSYM
specifický symbol

DOKLAD
variabilní symbol

DOKLADCISLO
pořadové číslo faktury


dodavatel:

DODNAZ
název

DODDIC
DIČ

DODICO
IČ


dodavatel, adresa:

DODULCD
ulice včetně čísla domovního

DODMESTO
obec

DODPSC
PSČ

DODSTAT
stát

DMISTOPOD
místo podnikání


dodavatel, bankovní účet:

DPENUST
název pobočky

DCISUCT
číslo účtu / kód banky

DODIBAN
IBAN

DODSWIFT
BIC


odběratel:

ODBNAZ
název

ODBNAZ2
pokračování názvu

ODBDIC
DIČ

ODBICO
IČ

ODBULCD
ulice včetně čísla domovního

ODBMESTO
obec

ODBSTAT
stát
ODBPSC
PSČ


adresa odběratele složená do tří řádku

ODBADRESAPOLE1
ODBADRESAPOLE2
ODBADRESAPOLE3

ODBMISTOPOD
místo podnikání

ODBKONTOS
kontaktní osoba

odběratel, bankovní účet:

ODBPENUST
název pobočky

ODBCISUCT
číslo účtu / kód banky

ODIBAN
IBAN

ODBSWIFT
BIC


datumy:

DATZDPL
zdanitelné plnění

DATVYST
vystavení
DATSPL
splatnosti


řádky faktury

ZDPL
text plnění

ZPMN
množství

ZPCENJED
cena za jednotku

ZPBEZD
cena bez daně

ZPPD
sazba DPH


vysoučtování DPH

VYSSAZBA
sazba DPH

VYSCENABD
cena bez daně

VYSDAN
daň

VYSCENAVCD
cena včetně daně

VYSCELBD
celková cena bez daně

VYSCELD
celková daň

VYSCELVD
celková cena včetně daně

VYSCELZAOK
celková cena včetně daně zaokrouhlená

VYSZALOHATEXT
text „Zbývá uhradit“

VYSZALOHA
částka zbývá uhradit při uhrazeno zálohou
TXTZACPOL
počáteční komentář

TXTKONPOL
koncový komentář

FAKTDOBRO
název: faktura, dobropis, vrubopis, …

ZPUSUHR
způsob úhrady

POZNAMKA
poznámka

PLATCEDPH
text s informací o plátcovství DPH

UCTOVANI
kontace z účetního dokladu

INFOOBCHODREJ
informace z obchodního rejstříku

INFOZAOKROUHL
informace o zaokrouhlení

ODBMSPOD
odběratel, informace "Místo" nebo "  Sídlo" podnikání

DODMSPOD
dodavatel, informace "Místo" nebo "  Sídlo" podnikání


konečný příjemce

PRIJKONTOS
kontaktní osoba

PRIJULCD
ulice včetně čísla domovního

PRIJPSC
PSČ

PRIJMESTO
obec


adresa konečný příjemce složená do tří řádku

PRIJADRESAPOLE1


PRIJADRESAPOLE2


PRIJADRESAPOLE3


ZAOKROUHLENOPOPIS
ZAOKROUHLENOCASTKA

Přidání textového pole do dokumentu

7. Spustit editor Word.

8. Umístit kurzor na požadované místo a zvolit nabídku „Vložit - Pole“.

9. Zvolit „Volba pole – Názvy polí“ = MergeField.

10. Do „Vlastnosti pole - Název pole“ zapsat jeden z výše uvedených názvů pole (příklad: SPECIFSYM pro vložení specifického symbolu).
11. Zrušit volbu "Při akci zachovat automatické formátování".
12. Potvrdit tlačítkem OK.
Plnění formuláře „Ruční pořízení saldokonta“ pro počáteční stavy.

Formulář „Ruční pořízení saldokonta“ slouží k prohlížení a k aktualizaci salda odběratelů. Údaje se stávají zdrojem pro sestavu „Saldo vydaných faktur“.

Pro správné vedení aplikace je potřeba pořídit neuhrazené faktury (počáteční stavy) do formuláře „Faktury“ a formuláře „Ruční pořízení saldokonta“. Pak nastane shoda mezi sestavami „Neuhrazené faktury“ (sestava přes zaevidované neuhrazené vydané faktury) a „Saldo vydaných faktur“ (sestava přes neuhrazené faktury v saldu).

Při pořizování faktur je faktura je zapsána do salda automaticky při zaúčtování faktury.

Pořizujeme-li zpětně neuhrazené faktury (počáteční stavy) může nastat problém se zaúčtováním faktury. Faktura se nedostane automaticky do salda a je nutné ji zavést do salda ručně. Fakturu je možné zaúčtovat pouze v aktuálním účetním období, které je určeno datumem zdanitelného plnění. Není-li datum zdanitelného plnění vyplněn (organizace není plátcem DPH) faktura bude zaúčtována do období daném datumem vystavení faktury.

Při ručním pořízení faktury do salda se vytvoří datová vazba mezi saldem a zaevidovanou fakturou. Po zadání variabilního symbolu program kontroluje existuje-li v evidenci neuhrazená faktura, která chybí v evidenci salda. Je-li faktura dohledána následuje informativní hlášení a přetažení údajů z faktury do salda.

Přijde-li splátka za fakturu do salda je přes tuto datovou vazbu aktualizována proplacená částka faktury. Proto je nutné při pořizování počátečních stavů vždy nejprve zaevidovat fakturu a poté ji zapsat do salda.

Poznámka: Faktura se nemůže dostat do salda ihned v momentě jejího zaevidování, protože není znám pohledávkový účet na kterém se bude faktura účetně sledovat.

Kontrola na účetnictví.

Kontrola na účetnictví, přesněji na zůstatek saldokontního účtu k danému období je kontrolou jak uživatel důsledně spravuje evidenci salda vydaných faktur v aplikaci.

Pro tuto kontrolu může uživatel použít 2 sestavy:

Sestava saldo s výběrovou podmínkou účetní období od – do, popřípadě saldokontní účet. Sestava prohledává evidenci salda a vybírá záznamy z evidence salda, které odpovídají zadané výběrové podmínce. Blíže v kapitole Sestavy -Saldo.

Sestava kontrola salda na účetnictví ve stejnojmenné kapitole Sestavy -Kontrola salda na účetnictví. Vykazuje-li výš uvedená sestava salda nesrovnalosti je velká pravděpodobnost, že se nesrovnalost týká záznamů, které se zobrazí v sestavě Kontrola salda na účetnictví.

Formulář Ruční evidence saldokonta od doby svého vzniku prošel mnoha změnami. Dnes se již může uživatel podívat na účetní  doklad přímo z evidence salda.Splátkám je možné přiřadit vazbu na existující účetní doklad nebo vytvořit účetní doklad nový. Nespárované splátce s fakturou ne možné zrušit vazbu na účetní doklad. Uvedené operace se záznamy v saldu umožní uživateli narovnat nesprávně zaúčtované záznamy tak, aby byla zajištěna shoda na účetnictví.
Evidence DPH na daňových dokladech.

Od 1. ledna 2009 vstoupila v platnost novela zákona 235/2004 Sb. o dani z přidané hodnoty (dále jen "DPH"), a to zákonem č. 302/2008 Sb. V zákoně byly provedeny změny v odstavcích týkajících se výpočtu DPH.

Jde především o změnu v § 28 Daňový doklad při dodání zboží, převodu nemovitosti nebo poskytnutí služby – zrušení odstavce o zaokrouhlování DPH na desetihaléře a padesátihaléře.

Nástroje – Nastavení – KDD – Obecná

Aplikace přebírá nastavení zda-li je organizace plátcem DPH z aplikace Správa aplikací a uživatelů (číselník majitelů). Aplikace může při založení knihy rozhodnout o tom zda-li kniha ponese příznak Plátce DPH čili bude vystavovat daňové doklady.
Zaokrouhlování celkové fakturované částky na koruny nebo na padesátihaléře. Zaokrouhlování na padesátihaléře jsme nechali z historických důvodů.

Zaokrouhlování se vztahuje na způsob úhrady faktury: převodním příkazem, hotově, složenkou, zápočet, zálohou. Implicitně jsou zatrženy všechny způsoby úhrady. Faktury hrazené převodním příkazem doporučujeme nezaokrouhlovat.

Zaokrouhlování celkové fakturované částky je možné provádět automaticky vždy nahoru, dolu nebo podle zákona o ochraně spotřebitele nebo ručně až na formuláři faktury po kliku na tlačítko „Vysoučtování“. Zde doporučujeme nastavit zaokrouhlovat podle zákona o ochraně spotřebitele (X,01 až X,49) dolu na X,00 , (X,51 až X,99) nahoru, (X,50) nahoru.

Rozhodne-li se uživatel pro automatické zaokrouhlení. Zaokrouhlení se provede při kliku na tlačítko „Uložit“ nebo „Vysoučtování“ na formuláři faktury. Tlačítka pro ruční zaokrouhlení jsou nepřístupná.

Zaokrouhlování program provádí přidáním řádku faktury s částkou jako rozdíl mezi zaokrouhlenou a celkovou částkou faktury. Text přidaného řádku je „Zaokrouhlení“. Tento řádek je vyhrazen pro program a nelze jej ručně opravit ani pořídit.

Nastavení pro výpočet DPH:

Výpočet DPH ze zaokrouhlení celkové částky fakturované částky je po zavedení novely zákona o dani z přidané hodnoty platné od 01.01.2005 na volbu uživatele. Implicitně je nastavení vypnuto.

Pro plátce DPH hledá zda-li je uplatněna na dokladu základní daňová sazba a provede přepočet částky DPH u přidaného řádku „Zaokrouhlení“ z částky „rozdíl ze zaokrouhlení“. Není-li uplatněna základní daňová sazba na dokladu program se snaží uplatnit přepočet na snížené daňové sazbě.

Při výpočtu DPH z ceny včetně DPH používat koeficient zaokrouhlený na 4 desetinná místa nebo koeficient bez zaokrouhlení. Zákon o DPH stanovuje jak postupovat při výpočtu DPH z ceny včetně daně (tedy uplatňovat koeficient).

Zaokrouhlit celkovou daň na koruny. Obecné nastavení aplikace. Program provádí výpočet daně na řádcích dokladu s přesností na haléře. Je-li požadováno zaokrouhlení daně na koruny program provede toto zaokrouhlení na celkové dani při kliku na tlačítko „Vysoučtování“ nebo při uložení dokladu. Zaokrouhlení je přidáno k celkové dani základní popřípadě snížené sazbě DPH. Program znovu přepočte základ daně jako by šlo o výpočet daně shora tak aby seděli křížové součty ve vysoučtování daně.
Daňový doklad:

Uživatel zadává sazbu nebo kód (blíže níže v této kapitole) DPH na řádku faktury. Zadá-li uživatel sazbu DPH program nastaví kód DPH na první kód s odpovídají sazbou DPH a opačně při výběru kódu DPH program nastaví příslušnou sazbu DPH.
Program provádí výpočet DPH zdola pokud se je vyplněna sazba DPH a uživatel stojí na položce Cena bez daně.
Program provádí výpočet DPH shora pokud se je vyplněna sazba DPH a uživatel stojí na položce Cena s daní.
Doporučujeme prostudovat kapitolu Faktury, význam předkontace pro plátce DPH.
Vystaví-li plátce DPH zálohovou fakturu může po její úhradě vystavit daňový doklad o přijaté platbě. Blíže v kapitole Vystavení dokladu o přijaté platbě.
Účtování:

Aplikace Kniha vydaných faktur má zavedenou podporu pro účtování o DPH prostřednictvím účetních šablon nebo předkontace na faktuře.
Zatím tom účelem doporučujeme prostudovat kapitolu Nástroje pro nastavení aplikace pro účtování. Nastavení týkající se účtování o DPH jsou dostupná v nabídce Nástroje – Nastavení – KDD - Lokální na záložce Účtování.
Popis a příklad účetní šablony pro rozúčtování DPH je uveden v kapitolách Rozúčtování a Příklad účetní šablony pro plátce DPH.
Při účtování aplikace odvozuje účetní období z datumu zdanitelného plnění.

Na účetním dokladu je možné také zobrazit vysoučtování podle sazby DPH klikem na tlačítko Vysoučtování.
Číselník DPH je nezbytné podmínka pro správný výpočet a zaúčtování DPH. Definuje vazbu mezi kódem DPH a sazbou DPH. Na této vazbě jsou postaveny účetní šablony pro rozúčtování DPH.
Sestavy:
Kapitola Zdanitelná plnění dle DPH popisuje pohled na vysoučtování zdanitelných plnění faktur podle sazby DPH.

Při dodání zboží v rámci EU doporučujeme prostudovat kapitolu Souhrnné hlášení k DPH.

Návazné kapitoly: Postup k sestavení souhrnného hlášení k DPH.
Postup k sestavení souhrnného hlášení k DPH.

Formulář Faktura

Pokud má k dispozici  vystavenou fakturu se zahraničním odběratelem s kódem země euro zóny může faktuře dát příznak Součástí souhrnného hlášení, nabídka Nastavení - Součástí souhrnného hlášení v menu formuláře Faktury. Zde vyberete jeden z kódů plnění 0 - 3.
Hlavní menu aplikace Kniha vydaných faktur
Takto označené faktury jsou zdrojem dat pro sestavení Součástí souhrnného hlášení k DPH, nabídka Nástroje - Součástí souhrnného hlášení k DPH v hlavním menu aplikace KDD.
Formulář pro zadání období

Na zobrazeném formuláři Období pro souhrnné hlášení ponechte zaškrtnutou volbu Platné od 1.1.2010 a zadejte období (měsíc).
Tlačítkem Nový nebo Opravit vstoupíte do pořizovacího formuláře Nové/Oprava souhrnného za měsíc/rok...
Formulář Nové/Oprava souhrnného za měsíc/rok

Vyplňte všechny záložky a zkontrolujte záložku Řádky, že není prázdná!
Nejčastější uživatelskou chybou je, že na faktuře s příznakem Součástí souhrnného hlášení je odběratel, který má v položce Stát uvedenou zemi kde položka Celní kód neodpovídá kódu země člena EU. Jděte do číselníku Států a opravte položku Celní kód.
Důležitá záložka je Cesty k souborům. Nastavte cestu pro výstupní soubor XML a cestu na soubor dphshv_epo2.xsd.
Soubor dphshv_epo2.xsd program používá pro kontrolu správné posloupnosti elementů ve výstupním souboru XML.
Obsah elementů kontroluje až průvodce elektronického podání po načtení souboru. Případné nedostatky můžete opravit přímo v průvodci.
Stiskněte tlačítko Výstup XML, program sestaví Soubor  SouhrHlVIES_MM_YYYY.xml a uloží na cestu definovanou v záložce Cesty k souborům.
Spusťte webový prohlížeč a zadejte stránku ministerstva financí pro průvodce elektronického podání dokumentu:
https://adisepo.mfcr.cz/adistc/adis/idpr_epo/epo2/uvod/vstup_expert.faces
Průvodce se nedá volat přímo proto na stránce najdete odkaz na Souhrnné hlášení VIES (EPO2).Na zobrazené webové stránce stiskněte tlačítko Načtení souboru. Dále postupujte dle pokynů na stránce.
Pokud jste vyplnili formulář správně je v odstavci Chyby v písemnosti uvedena věta Úspěšně jste prošli vyplněním položek formuláře.

Na závěrečné stránce je možné provést tisk souhrnného hlášení do formuláře pomocí tlačítka Úplný opis k tisku.
Pro dokončení zvolte jedno z tlačítek Odeslání písemnosti nebo jste-li držitelem datové schránky tlačítko Uložení k odeslání do datové schránky.

Vystavení dokladu o přijaté platbě.

1. KDD – Proformofaktura nebo Zálohová faktura (stejné jako dosud).
2. UCA - Číselník SUAU - u SUAU = 324 yy  označit saldo = "O" (saldokontní účet pro přijaté platby, pro které nebyl vystaven daňový doklad).
3a. Přijatá platba (záloha) v BAN


- pořízení řádku bankovního výpisu o přijaté platbě


- ruční zaúčtování řádku bankovního výpisu o přijaté platbě:



- výběr vazby dokladu = KDD



- seznam vydaných faktur: vybrat proformafakturu, které se přijatá platba týká


- zobrazit účetní doklad s předem vyplněnými obraty:


  bankovní účet x účet závazků 324,

Plátce DPH:


- při uložení účetního dokladu kontroluje (příznak "O") saldokontní účet 324 na číselník SuAu. Záznam se zapisuje do saldokonta v aplikaci Kniha vydaných faktur.
Neplátce DPH:



- při uložení účetního  dokladu nekontroluje saldokontní účet 324 na číselník SuAu. Záznam se nezapisuje do saldokonta.

3b. Přijatá platba (záloha) v POK


- pořízení příjmového pokladního dokladu s vazbou na vydanou proformafakturu


- zaúčtování příjmového pokladního dokladu o přijaté platbě:



 - zobrazit účetní doklad s předem vyplněnými obraty:



  bankovní účet x účet závazků324,

Plátce DPH:


- při uložení účetního dokladu kontroluje (příznak "O") saldokontní účet 324 na číselník SuAu. Záznam se zapisuje do saldokonta.
Neplátce DPH:



-při uložení účetního dokladu nekontroluje saldokontní účet 324 na číselník SuAu. Záznam se nezapisuje do saldokonta.

4. Kniha vydaných faktur – Vydaná faktura - Nový – (daňový doklad pro přijatou platbu)


variabilní sym.: stejný jako u proformafaktury


odběratel:        stejný jako u proformafaktury


druh dokladu:   přijatá platba


vazba:             doplnit vazbu na proformafakturu


datumy:           vyplnit podle skutečnosti (datum přijetí platby)


řádky:
rozepsat podle DPH

5. Kniha vydaných faktur – Vydaná faktura (daňový doklad pro přijatou platbu) - zaúčtovat


- zaúčtovat účetní doklad se saldokontním účtem 324 yy a rozúčtováním s DPH (základ na 324 xx a DPH na 343)

6. Kniha vydaných faktur - Konečná faktura k proforma faktuře (stejné jako dosud)


- vybrat proforma fakturu


- Proformo >>> Faktura (vytvoří se nová vydaná faktura s odečtenou zálohou)


- zaúčtovat předpis faktury

7. Kniha vydaných faktur – Platba na konečnou fakturu k proforma faktuře (stejné jako dosud).

Na žádost uživatele byla do programu zavedena alternativní cesta pro vystavení daňového dokladu bez založení zálohové faktury. Toto řešení je možné, ale není uživateli doporučeno jako standardní řešení vystavení daňového dokladu o přijaté platbě jelikož v systému je porušena chronologie při vzniku dokladů záloha – platba – přijatá platba.

Vystavení daňového dokladu o přijaté platbě přímo bez zálohové faktury. Při vystavení daňového dokladu o přijaté platbě není vyplněn datum úhrady. Program chápe daňový doklad o přijaté platbě jako neuhrazený a neprovádí při zaúčtování dokladu hledání platby v evidenci salda. Při uložení účetního dokladu program tudíž neprovádí aktualizaci vazby mezi přijatou platbu a splátkou (z BAN nebo POK) protože splátka doposud není v evidenci salda.

Přijaté platba se pak chová jako běžná faktury, která čeká v saldu na vypořádání platbou pokladním dokladem nebo řádkem bankovního výpisu.

Ruční vystavení konečného daňového dokladu pro případ více zálohových faktur. Pořízení konečné faktury, záložka Vazba na okolní doklad. Při zadání vazby na zálohu se program snaží vyhledat vystavené daňové doklady o přijaté platby a doplnit je do konečné faktury.

Příklad účtování přijaté platby pro plátce DPH dle šablony 
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Obr.č.: 4 Číselník DPH (červeně označené uplatněné kódy DPH na šablonách)
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Obr.č.: 5  Lokální nastavení
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Obr.č.: 6 Obecná nastavení
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Obr.č.: 7  Zálohová faktura
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Obr.č.: 8 Daňový doklad o přijaté platbě
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Obr.č.: 9 Použitá šablona pro přijatou platbu
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Obr.č.: 10 Účetní doklad přijaté platby
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Obr.č.: 11 Celková faktura (zbývá uhradit 100 Kč)
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Obr.č.: 12 Použitá šablona pro celkovou fakturu
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Obr.č.: 13 Účetní doklad o celkové faktuře

Vystavení faktury z platebního kalendáře Helios Green.

Pokud organizace používá modul Smlouvy Helios Green je možné za dodržení níže uvedených předpokladů provést vygenerování faktur z platebních kalendářů Helios Green.

Předpoklady pro vygenerování faktur z platebních kalendářů Helios Green:

8. Organizace používá modul Smlouvy Helios Green.
9. Na klientu provozujícím aplikaci Kniha vydaných faktur musí být zaregistrována COM knihovna Asseco.Fenix.GreenConnector.dll (součástí instalace produktu Fenix).

10. Je správně nakonfigurováno připojení do Helios Green (konfigurátor Fenix2GreenSynchro.exe, blíže v Green Connector pro Fenix.doc).
11. Uživatel provedl synchronizaci organizací.

12. Uživatel provedl kontrolu bankovních účtů majitele. Všechny bankovní účty majitele uvedené na platebních kalendářích musí být uvedeny v číselníku bankovních účtů majitele.

13. Uživatel zkontroloval, že platební kalendáře mají všechny náležitosti pro vystavení faktury. Povinné položky jsou uvedeny v následujícím odstavci.

14. Uživatel provedl načtení platebních kalendářů z Helios Green.

Povinné položky platební kalendáře pro vystavení vydané faktury

Hlavička faktury (tabulka heg_platebni_kalendar_hlavicka, název datové položky):


Celková fakturovaná částka včetně DPH (cena_celkem).

Celková fakturovaná částka v cizí měně pokud je faktur v cizí měně (cena_celkem_mena).

Sazba DPH v %, je-li sazba uplatněná na řádcích (sazba1 až sazba4).

Základ DPH, je-li sazba uplatněná na řádcích (zaklad1 až zaklad4).

Daň, je-li sazba uplatněná na řádcích (dan1 až dan4).

Kód cizí měny pokud je faktur v cizí měně. (kod_meny).


Množství cizí měny ke kurzu ke koruně pokud je faktur v cizí měně (jednotka_kursu).

Kurs cizí měny v korunách pokud je faktur v cizí měně (kurs).


Informace pro koho je kalendář určen (smer).

Způsob úhrady (typ_uhrady).

Bankovní účet majitele (cislo_ban_spoj_vlastni_pp). Údaj musí být vyplněn i pro způsob úhrady hotově.


Typ daňového dokladu (druh_platby).

Datum splatnosti faktury (datum_splatnosti).


Ekonomický subjekt (organizace).

Zda-li vystavit daňová doklad nebo ne (uctovat).

Platební kalendář nebyl stornován (stav).

Datum provedení storna byl-li kalendář stornován (datum_stornovani).

Datum zdanitelného plnění jde-li o daňový doklad (datum_duzp).

Řádky  faktury (tabulka heg_financni_plneni_polozka, název datové položky):


Číslo řádku faktury (cislo_radky).

Text řádku faktury (nazev).

Množství (pocet).

Cena za jednotku (cena_jedn).

Cena celkem bez DPH jde-li o řádek s DPH (cena_zaklad).

Sazba DPH v % jde-li o řádek s DPH (sazba_dph).

Celková daň jde-li o řádek s DPH (dph_celkem).

Měrná jednotka (jednotka).

Generování faktur z platebních kalendářů

Předmětem generování faktur jsou platební kalendáře s parametry:

3. Směr toku peněz Příjem.

4. Charakter platby Předpis pro vystavení faktury.

Vytvoření faktury je možné provést ze dvou míst:

3. Formulář Faktury. Akce Nový a stisk tlačítka Platební kalendář. Na seznamu platebních kalendářů je umožněno vybrat pouze jeden záznam.

4. Nabídka Nástroje – Příjem platebních kalendářů do evidence faktur v hlavním menu aplikace. Na seznamu platebních kalendářů je umožněno vybrat více záznamů.

Postup vytvoření faktury:

10. Po zvolení 1. nebo 2. volby v předchozím odstavci se uživateli zobrazí Seznam platebních kalendářů importovaných do IS Fenix.

11. Uživatel označí platební kalendáře tlačítkem Přiřadit popřípadě Přiřadit Vše (přístupné pouze pro příjem z platebních kalendářů z menu aplikace).

12. Po potvrzení tlačítkem OK začne program zpracovávat vybrané platební kalendáře.

13. Pro vytvoření faktury program zjišťuje uživatelské nastavení aplikace jakou hodnotu zadat do datumu vystavení faktury (aktuální datum nebo uživatelem zadaný datum). Vyzve uživatele k výběru počátečního komentáře do faktur.

14. Program se snaží ke každému zvolenému platebnímu kalendáři vytvořit fakturu.

15. Po zpracování všech zvolených platebních kalendářů program zobrazí dialogové hlášení zda-li zobrazit protokol chyb. Pokud platební kalendář nesplňuje náležitosti pro vystavení faktury je tato informace zobrazena v protokolu.

16. Po návratu z protokolu program zobrazuje dialog pro uložení faktur (doklady, které nevykazují žádnou chybu) do databáze.

17. Pro platební kalendáře nesplňující náležitosti pro vystavení faktury je zobrazena informace, že program provede zápis chyby do rozhraní ‘heg_platebni_kalendar_hlavicka’. Program paralyzujete načtený platební kalendář do chybového stavu a obsluha, která vygenerovala platební kalendáře v Helios Green musí chybu odstranit a to takto: uživatel vstoupí do platebního kalendáře a opraví stav kalendáře z „Chyba – nelze vystavit fakturu ve Fenix“ na stav „Pořízeno“, dále uživatel opraví skutečnou chybu zabraňující vystavení faktury. Opravený platební kalendář musí uživatel znovu načíst do Fenix pomocí synchronizace platebních kalendářů.
18. Po provedení ukládání faktur do databáze program zaktualizuje formulář Faktury a umístí kurzor na poslední pořízený doklad.
Oprava faktury vytvoření z platebního kalendáře velký prostor nedává. Je možné pouze doplnit komentáře do faktury.

Storno faktury vrací platební kalendář zpět do stavu načteno (výchozí stav před vytvořením faktury). Storno nelze provést pokud již existuje na fakturu v evidenci salda úhrada.

Storno zpět faktury obnovuje vazbu na platební kalendář a nastavuje stav kalendáře na vystaven doklad. Storno zpět nelze provést pokud již byl platební kalendář zpracován jinou fakturou.

Uživatelské nastavení aplikace. Před vstupem do formuláře „Vydané faktury" nebo „Seznam faktur“ kontrolovat zda-li existují nezpracované platební kalendáře s možností zadáním počtu dnů do splatnosti platebního kalendáře.

Seznam platebních kalendářů
Poskytuje data platebních kalendářů „PK“ z aplikace Helios Green pro generování vydaných faktur.

Seznam obsahuje údaje o platebním kalendáři: 

19. Datum splatnosti

20. Cena celkem PK
21. Zbývá uhradit
částka se aktualizuje dle vystavených úhrad z Pokladny, Banky

22. Uhrazeno
částka se aktualizuje dle vystavených úhrad z Pokladny, Banky

23. Cena v cizí měně

24. Kód měny

25. Zbývá uhradit v cizí měně 
částka se aktualizuje dle vystavených úhrad z Pokladny, Banky

26. Uhrazeno v cizí měně
částka se aktualizuje dle vystavených úhrad z Pokladny, Banky

27. IČ Organizace

28. Organizace

29. VS

30. SS

31. Stav ve Fenixu: 

„Načteno“ : výchozí stav pro načtení PK do vydaných faktur.

„Vystaven doklad“: vystavena faktura.z PK

„Částečně hrazeno“: vystavena částečná úhrada PK ve Fenixu

„Plně hrazeno“: vystavena plná úhrada PK ve Fenixu

32. Reference subjektu 
reprezentuje číslo subjektu PK Helios Green

33. Charakter platby
nabývá hodnot „Předpis pro vystavení faktury, dílčí plnění daň. dokladu, Předpis pro platbu“ 

34. Směr platby: směr toku peněz (příjem, výdej)
Pozn: Pro vydané faktury směr platby = příjem.
35. Číslo subjektu : reprezentuje číslo subjektu PK Helios Green

36. Číslo organizace: reprezentuje číslo subjektu organizace Helios Green
Podseznam obsahuje údaje o položkách PK:

Pozn. Po generování faktur z PK jsou položky PK  řádky faktury.
Funkcionalita seznamu:

Tlačítko Přiřadit: Přiřazení aktuálního PK.

Tlačítko Přiřadit vše: Přiřazení všech PK .
Tlačítko Vyřadit: Vyřazení aktuálního PK z výběru.

Tlačítko Vyřadit Vše: Vyřazení všech PK z výběru.

Tlačítko Aktualizovat: Načtení platebních kalendářů z Greenu do Fenixu..

Filtr seznamu: výběr za konkrétní organizaci (odběratele) + datum splatnosti.
Tlačítko Hledat: dohledání záznamu dle setříděného sloupce.
Sestava platebních kalendářů
Sestava je dostupná z nabídky „Sestavy – Platební kalendáře“ v hlavním menu aplikace. Bližší popis je uveden kapitole Sestavy - Platební kalendáře.

Struktura vstupního / výstupního souboru pro přenos dat do aplikace Kniha vydaných faktur.

Sturktura dat pro přenos vydaných faktur

Soubor vstupních dat je textovým souborem. Soubor je ve formátu „TXT“. Konec věty je označen znakem CRLF  (ASCII kód 13 a 10).

Soubor tvoří hlavička faktury (věta 1), řádky faktury (věta 2), účetní řádky k dané faktuře(věta 3).

Možné pořadí vět je následující :

věta - 1, věta - 2,......, věta - 2,věta - 3,....., věta - 3, věta - 1, věta - 2, věta - 1, věta – 2, ...

Struktura Věty – 1 od verze 5.60 je upravená dle standardů ÚVIS, předchozí formát není podporován (pouze s novým formátem položky DIČ, změny mají žlutý podklad).

Struktura Věty – 1, 2 a 3 od verze 5.80 jsou upravené na příjem faktur v cizí měně, nový formát položky DIČ, předchozí formáty jsou podporovány i nadále (změny mají modrý podklad).

Struktura Věty – 2 od verze 6.50 je přidán kód DPH, předchozí formáty jsou podporovány i nadále (změny mají zelený podklad).

Struktura Věty – 3 od verze 6.80 kompletně rozšířena u položek AU, UZ, KAP, OD, PAR, SESPOL, POL, ZAZP, předchozí formáty nejsou podporovány.
Struktura Věty – 3 od verze 7.00 rozšířena věta o položky PROJEKT, KOMP1, KOMP2, KOMP_RISRE, KONSOL_VZTAH, AN_PAP, DRUH_POHYBU, ICO_AP, ICO_TRAN, formát věty - 3 z verze 6.80 je podporován i nadále.
VĚTA - 1 - hlavička faktury

Struktura věty1 platná od verze 5.60 a 5.80.a 6.50 a 6.91.100a 7.00
Název komponenty
Obsah pole, datový typ, velikost
Začátek pole
Počet byte
	druh věty

číslo knihy faktur

číslo faktury

číslo objednávky

číslo účtu majitele

kód banky účtu majitele

IČ odběratele

DIČ odběratele – kód země
DIČ odběratele
číslo účtu odběratele

kód banky účtu odběratele

datum vystavení

datum splatnosti

datum zdan.plnění

datum úhrady

konstantní symbol

storno

způsob úhrady

druh dokladu

vazba-číslo knihy

vazba-číslo faktury

vazba - rok knihy

celková fakturovaná cena včetně daně

celkový fakturovaný základ daně

celková fakturovaná daň

znaménko

proplaceno

znaménko

obchodní jméno subjektu(1. název)

obchodní jméno subjektu(2. název)

variabilní symbol
kód cizí měny
kurz cizí měny
množství kurzu
celková cena v cizí měně
ukončení řádku
	1/@

SMALLINT (2)

INTEGER    (7)

CHAR          (15)

CHAR          (20)

INTEGER    (4)

DECIMAL   (10)

CHAR          (2)
CHAR          (11)
CHAR          (20)

INTEGER    (4)

DATE          DDMMYYYY

DATE          DDMMYYYY

DATE          DDMMYYYY

DATE          DDMMYYYY

DECIMAL   (10)

CHAR (1)

SMALLINT (1)

SMALLINT (2)

SMALLINT (3)

INTEGER    (7)

SMALLINT (4)

DECIMAL   (14,2)

DECIMAL   (14,2)

DECIMAL   (14,2)

„+“  pro znaménko plus

„-“  pro znaménko minus

DECIMAL   (14,2)

„+“  pro znaménko plus

„-“  pro znaménko minus

CHAR (128)

CHAR (128)
DECIMAL   (10, 0)

CHAR          (3)
DOUBLE
INTEGER    (5)
DECIMAL   (14,2)
znak „|“
	1

4

6

13

28

48

52

62
64
75

95

99

107

115

123

131

141

142

143

145

148

155

159

173

187

201

202

216

217

345
473

483
486

501

506
520
	3

2

7

15

20

4

10

2
11
20

4

8

8

8

8

10

1

1

2

3

7

4

14

14

14

1

14

1

128
128
10
3

15

5

14
1


VĚTA - 2- řádky faktury

Název komponenty
Obsah pole, datový typ, velikost
Začátek pole
Počet byte
	druh věty

množství

cena celkem bez daně

cena celkem s daní

znaménko

procento daně

předmět dodávky

úhrada zálohy
cena  celkem v cizí měně
kód DPH
	2/@

DECIMAL   (10,2)

DECIMAL   (14,2)

ECIMAL   (14,2)

„+“  pro znaménko plus

„-“  pro znaménko minus

DECIMAL   (5,2)

CHAR          (60)

CHAR          (1)
DECIMAL   (14,2)
INTEGER    (3)
	1

4

14

28

42

43

48

108
109
123
	3

10

14

14

1

5

60

1
14
3


Kód předmětu plnění CHAR (20)
126
20
(Číselný kód
Harmonizovaného 

Systému)
VĚTA - 3 účetní řádky, verze 6.80

Název komponenty
Obsah pole, datový typ, velikost
Začátek pole
Počet byte
	druh věty

SU

AU

UZ

ORG

KAP

OD

PAR

SESPOL

POL

ZAZP

akce

dv

mo

objekt

MD (částka)

znaménko pro MD

DAL

znaménko pro DAL

DPH

MD v cizí měně (částka)
DAL v cizí měně (částka)

	3/@

INTEGER    (3)

INTEGER    (4)

LONG          (9)

INTEGER    (4)

INTEGER    (4)

INTEGER    (4)

INTEGER    (4)

INTEGER    (4)

INTEGER    (4)

INTEGER    (4)

LONG          (9)

LONG          (9)

LONG          (9)

LONG          (9)

DECIMAL   (14,2)

„+“  pro znaménko plus

„-“  pro znaménko minus

DECIMAL   (14,2)

„+“  pro znaménko plus

„-“  pro znaménko minus

INTEGER    (3)

DECIMAL   (14,2)
DECIMAL   (14,2)

	1

4

7

11

20

24

28

32

36

40

44

48

57

66

75

84

98

99

113

114

117

131


	3

3

4

9

4

4

4

4

4

4

4

9

9

9

9

14

1

14

1

3

14
14



VĚTA - 3 účetní řádky, verze 7.00
Název komponenty
Obsah pole, datový typ, velikost
Začátek pole
Počet byte
	druh věty

SU

AU

UZ

ORG

KAP

OD

PAR

SESPOL

POL

ZAZP

akce

dv

mo

objekt

projekt

komp1

komp2

komp_risre

konsol_vztah

an_pap

druh_pohybu

ico_ap

ico_tran
MD (částka)

znaménko pro MD

DAL

znaménko pro DAL

DPH

MD v cizí měně (částka)

DAL v cizí měně (částka)

	3/@

INTEGER    (3)

INTEGER    (4)

LONG          (9)

INTEGER    (4)

INTEGER    (4)

INTEGER    (4)

INTEGER    (4)

INTEGER    (4)

INTEGER    (4)

INTEGER    (4)

LONG          (9)

LONG          (9)

LONG          (9)

LONG          (9)

LONG          (9)

LONG          (9)

LONG          (9)

LONG          (9)

LONG          (9)

LONG          (9)

LONG          (9)

LONG          (9)

LONG          (9)
DECIMAL   (14,2)

„+“  pro znaménko plus

„-“  pro znaménko minus

DECIMAL   (14,2)

„+“  pro znaménko plus

„-“  pro znaménko minus

INTEGER    (3)

DECIMAL   (14,2)

DECIMAL   (14,2)

	1

4

7

11

20

24

28

32

36

40

44

48

57

66

75

84

93

102

111

120

129

138

147

156
165

179

180

194

195

198

212


	3

3

4

9

4

4

4

4

4

4

4

9

9

9

9

9

9

9

9

9

9

9

9

9
14

1

14

1

3

14

14




Popis jednotlivých údajů ve větě:

VĚTA 1
nutnost vyplnit
implicitní hodnota

číslo knihy faktur
NE
„00“
(2 nuly)

číslo faktury
ANO
„0000000“
(7  nul)

číslo objednávky
NE
„000000000000000“
(15 nul)

číslo účtu majitele
NE
„00000000000000000000“
(20 nul)

kód banky účtu majitele
NE
„0000“
(4   nuly)

IČ odběratele
ANO
„0000000000“
(10 nul)

DIČ odběratele – kód země
NE
2 mezery
DIČ odběratele
NE
11 mezer
číslo účtu odběratele
NE
„00000000000000000000“
(20 nul)

kód banky účtu odběratele
NE
„0000“
(4   nuly)

datum vystavení dokladu
ANO
„00000000“
(8   nul)

datum splatnosti dokladu
ANO
„00000000“
(8   nul)

datum zdanitelného plnění
NE
„00000000“
(8   nul)

datum úhrady
NE
„00000000“
(8   nul)

konstantní symbol
NE
"0000000000"
(10 nul)

storno 
ANO
„N“
(1 znak)

způsob úhrady
ANO
„1“
(1 znak)

druh dokladu
ANO
"01"
(2 nuly)

vazba-číslo knihy
NE
"000"
(3 nuly)
vazba-číslo faktury
NE
"0000000"
(7  nul)

vazba - rok knihy
NE
"0000"
(4 nuly)

celková faktur. cena včetně daně ANO
„00000000000000“
(14 nul)

celkový faktur. základ daně
ANO
„00000000000000“
(14 nul)

celková fakturovaná daň 
ANO
„00000000000000“
(14 nul)

znaménko
ANO
„+“  pro znaménko plus



„-“  pro znaménko minus

proplaceno
ANO
„00000000000000“
(14 nul)

znaménko
ANO
„+“  pro znaménko plus



„-“  pro znaménko minus

obchodní jméno 
ANO
128 mezer

subjektu(1. název)

obchodní jméno 
NE
128 mezer

subjektu(2. název)

variabilní symbol
ANO
“0000000000”
(10 nul)
kód cizí měny
NE
3 mezery
kurz cizí měny
NE
“000000000000000”
(15 nul)
množství kurzu
NE
“00000”
(5 nul)
celková částka v cizí měně
NE
“00000000000000”
(14 nul)
ukončení řádku
ANO
znak „|“

Poznámka:

číslo knihy faktur
není li vyplněno bude bráno z aktuální knihy kam bude načtení provedeno,

číslo účtu majitele a odběratele se doplňuje na plnou délku nulami zleva,

storno
pouze 2 možnosti: „A“ (ANO), „N“ (NE),

způsob úhrady
pouze 2 možnosti: „1“ Na účet, „2“ Hotově,

druh dokladu
4 možnosti: „01“ Faktura, „02“ Dobropis, „03“ Vrubopis, „04“ Proformofaktura, „05“ Přijatá platba, „06“ Zálohová faktura.

obchodní jméno subjektu(1. název)
přibyl od verze 5.00. Pokud nemá odběratel IČ, DIČ musíme hledat podle názvu. Ve verzi 5.60 byl v důsledku standardů ÚVIS prodloužen na 128 znaků.

obchodní jméno subjektu(2. název)
přibyl od verze 5.60. Druhý název odběratele je  nepovinná položka, která prodlužuje položku obchodní jméno subjektu(1. název).
variabilní symbol

přibyl od verze 5.40. Pro pořízení počátečních stavů.
ukončení řádku

přibyl od verze 5.00. Pro zřetelné ukončení řádku.

cena, částka
veškeré částky (ceny) jsou uváděny v haléřích na 2 desetinná místa bez oddělovačů desetin a skupin číslic.

kód cizí měny
přibyl od verze 5.80. Pro evidenci cizí měny na faktuře.
kurz cizí měny
kurz je ukládán vždy s přesností na 4 desetinná místa bez oddělovačů desetin a skupin číslic.
množství kurzu
celková částka v cizí měně
DIČ
od verze 5.80 je podporován pouze nový formát položky DIČ platný od 1.května 2004. DIČ je rozděleno na 2 řetězce. První řetězec má délku 2 znaky ve významu kódu země (příklad CZ pro českou republiku). Druhý řetězec je vlastní číslo DIČ, které muže obsahovat alfanumerické znaky a je zprava doplněno mezerami na délku 11 znaků (příklad 00111112 plus 3 mezery, standardně je DIČ pro české odběratele formátováno na 8 číslic s vodícími nulami).

od verze 7.00  je nová vazba daňového dokladu na cizí osobu
obchodní jméno 

subjektu(1. název)
Obsahuje: CizOs*|jméno|příjmení|datum narození ve formátu DDMMYYYY|RČ|titul před|titul za



*identifikátor jedná-li se o cizí osobu a nikoliv o název 1 odběratele.
obchodní jméno 

subjektu(2. název)
Obsahuje:CizOsAdr*|název obce|název části obce|název ulice|číslo domovní|číslo orientační|PSČ



*identifikátor jedná-li se o adresu cizí osobu a nikoliv o název 2 odběratele.
VĚTA 2
nutnost vyplnit
implicitní hodnota

množství
NE
„0000000100“

cena celkem bez daně
ANO
„00000000000000“
(14 nul)

cena celkem s daní
ANO
„00000000000000“
(14 nul)

znaménko
ANO
„+“  pro znaménko plus



„-“  pro znaménko minus

procento daně
ANO
„00000“
(5   nul)

předmět dodávky
NE
60 mezer
úhrada zálohy
ANO
„N“ nebo „A“
cena  celkem v cizí měně
NE
“00000000000000”

(14 nul)
kód DPH
NE
„000“
(3 nuly)
Kód předmětu plnění
NE
„20 mezer“

(číselný kód

 Harmonizovaného 

systému)
Poznámka:

procento daně
nutno rozlišit „00000“ bez daně a „0-100“ osvobozeno od daně,

úhrada zálohy
„A“ ~ řádek je úhrada zálohou (neovlivňuje fakturovanou částku),

cena, částka
veškeré částky (ceny) jsou uváděny v haléřích na 2 desetinná místa bez oddělovačů desetin a skupin číslic.

cena  celkem v cizí měně
přibyl od verze 5.80 pro evidenci cizí měny na faktuře.
kód DPD
přibyl od verze 5.80.
Kód předmětu plnění 
nutno zadat ve formátu viz. příloha č.5 k zákonu  č.235/2004 sb.

(číselný kód 

Harmonizovaného systému)  
uplatnění u knihy z příznakem „Kniha určená pro doklady s přenesením daňové povinnosti"“ Nelze načíst do knihy bez tohoto příznaku!
Poznámka k položce cena celkem bez daně je v programu použita pro výpočet ceny za jednotku.

Cena za jednotku je v databázi evidována s přesností na 4 desetinná místa, ale tuto přesnost není možné výpočtem z cena celkem bez daně docílit.
VĚTA 3
nutnost vyplnit
implicitní hodnota

SU
ANO
„000“
(3 nuly)

AU
ANO
„0000“
(4 nuly)

UZ
NE
„000000000“
(9 nul)

ORG
NE
„0000“
(4 nuly)

KAP
NE
„0000“
(4 nuly)

OD
NE
„0000“
(4 nuly)

PAR
NE
„0000”
(4 nuly)

SESPOL
NE
„0000“
(4 nuly)

POL
NE
„0000“
(4 nuly)

ZAZP
NE
„0000“
(4 nuly)

akce
NE
„000000000“
(9 nul)

dv
NE
„000000000“
(9 nul)

mo
NE
„000000000“
(9 nul)

objekt
NE
„000000000“
(9 nul)

projekt
NE
„000000000“
(9 nul)

komp1
NE
„000000000“
(9 nul)

komp2
NE
„000000000“
(9 nul)

komp_risre
NE
„000000000“
(9 nul)

konsol_vztah
NE
„000000000“
(9 nul)

an_pap
NE
„000000000“
(9 nul)

druh_pohybu
NE
„000000000“
(9 nul)

ico_ap
NE
„000000000“
(9 nul)

ico_tran
NE
„000000000“
(9 nul)
MD (částka na stranu má dáti)
ANO
„00000000000000“
(14 nul)

znaménko pro MD
ANO
„+“  pro znaménko plus



„-“  pro znaménko minus

DAL (částka na stranu dal)
ANO
„00000000000000“
(14 nul)

znaménko pro DAL
ANO
„+“  pro znaménko plus



„-“  pro znaménko minus

DPH
NE
„000
(3 nuly)

MD v cizí měně (částka)
NE
„00000000000000“
(14 nul)
MD v cizí měně (částka)
NE
„00000000000000“
(14 nul)

Poznámka:
DPH 
přibyl od verze 5.00. Příjem funguje i bez uvedení kódu (podle číselníku DPH),

MD, DAL
veškeré částky (ceny) jsou uváděny v haléřích na 2 desetinná místa bez oddělovačů desetin a skupin číslic.

MD v cizí měně (částka)
přibyl od verze 5.80 pro evidenci cizí měny na faktuře.
MD v cizí měně (částka)
Pro příklad jsou uvedeny nejběžnější chyby, kterých se dopouští externí uživatelé při vestavení příjmového souboru:

DIČ odběratele není číslo (věta1, pozice 62, 13 znaků). Přiklad chybné hodnoty "............."  (13 nenumerických znaků) musí být nahrazeno "0000000000000" (samé nuly).

DIČ nesmí obsahovat nenumerické znaky. Identifikační číslo daňového úřadu nikdy neoddělujeme od základu DIČ. Př.: Chybná hodnota "091-005000380" musí být nahrazena "0910005000380".

Bankovní účet odběratele (ale i majitele) nesmí mít mezi číslem účtu a kódem bankovního ústavu nenumerický znak. Př.: Chybná hodnota "000000000025020-231\0100" musí být nahrazena "0000000000025020-2310100".

Pohledy na data pro příjem faktur

Od verze 6.00 aplikace podporuje načítání faktur také pomocí pohledů kdd_veta1_vstup a kdd_veta2_vstup založených v databázi Fenix.

Předmětem sehrávání jsou informace z hlavičky faktury (pohled kdd_veta1_vstup) a řádků faktury (pohled kdd_veta2_vstup). Pomocí pohledu není předávána věta 3 (účetní obraty).

Struktura pohledu kdd_veta1_vstup (hlavičky vydaných faktur)


id_doklad
INTEGER 
NOT NULL
pk


cis_rad_kdd
SMALLINT 
NULL
číslo knihy faktur


pcdd
INTEGER
NOT NULL
číslo faktury


obj_dos
CHAR(15)
NULL 
číslo došlé objednávky


cis_ban_uc_maj CHAR(20)
NULL 
číslo ban. účtu majitele bez kódu banky


kod_ban_uc_maj INTEGER
NULL 
kód peněžního ústavu ban. účtu majitele


odber_ico
DECIMAL   (10)
NOT NULL
IČ odběratele


odber_dic_eu CHAR(2)
NULL
DIČ odběratele – kód země


odber_dic
CHAR(11)
NULL
DIČ odběratele


odber_cis_ban_uc CHAR(20) NULL
číslo ban. účtu odběratele bez kódu banky


odber_kod_ban INTEGER
NULL
kód peněžního ústavu ban. účtu odběratele


odber_naz_org CHAR(128)
NOT NULL
1. název odběratele


odber_naz_org2r CHAR(128)
NOT NULL
2. název odběratele


dat_vysdo
DATE
NOT NULL
datum vystavení dokladu


dat_spl
DATE
NOT NULL
datum splatnosti dokladu


dat_zdpl
DATE
NULL
datum zdanitelného plnění


dat_uhr
DATE
NULL
datum úhrady


kon_sym
DECIMAL(10)
NULL
konstantní symbol


storno
CHAR (1)
NOT NULL
storno, hodnoty: „A“ nebo „N“


zp_uhr
SMALLINT
NOT NULL
způsob úhrady: 1 = na účet, 2 = hotově, 





3 = složenkou, 4 = zápočtem


kdd_typ_dokl SMALLINT
NOT NULL
druh dokladu: 





1 = faktura, 2 = dobropis,





3 = vrubopis, 4 = proformofaktura





5 = přijatá platba, 6 = zálohová faktura


vazba_cis_rad_kdd SMALLINT NULL
vazba-číslo knihy faktur


vazba_pcdd
INTEGER
NULL
vazba-číslo faktury


vazba_rok
SMALLINT
NULL
vazba - rok knihy


cel_cast
DECIMAL(13,2)
NOT NULL
celková faktur. cena včetně daně


cel_castbd
DECIMAL(13,2)
NOT NULL
celkový faktur. základ daně


cel_castd
DECIMAL(13,2)
NOT NULL
celková fakturovaná daň


cel_prop
DECIMAL(13,2)
NOT NULL
proplacená částka


var_sym
DECIMAL(10)
NOT NULL
variabilní symbol faktury


spec_sym
DECIMAL(10)
NULL
specifický symbol faktury, aplikace Fenix – 





Aplikace neumí tuto informaci zpracovat


kod_mena
CHAR(3)
NULL
kód cizí měny


kurz_dat
DOUBLE
NULL
kurz cizí měny


kurz_mnozstvi SMALLINT
NULL
množství kurzu


cel_cast_cm
DECIMAL(13,2)
NULL
celková fakturovaná částka v cizí měně


kod_zprac
SMALLINT
NOT NULL
z ISMS vložena hodnota 0 = určeno pro 
příjem,

Kódy zpracování

kdd_veta1_vstup.kod_zprac:

0
– záznam určen pro příjem

-1
– načteno, příjem nevykázal žádnou chybu

2
– načteno, příjem vykázal chybu pro automatické uložení faktury, uživateli byl zobrazen formulář faktury pro doplnění povinných údajů, uživatel sepnul tl. Uložit.

3
– záznam byl načten, příjem vykázal chybu pro automatické uložení faktury, uživateli byl zobrazen formulář faktury pro doplnění povinných údajů, uživatel sepnul tl. Zrušit.

Struktura pohledu kdd_veta2_vstup (řádky vydaných faktur)


id_doklad
INTEGER 
NOT NULL
vazba na tabulku kdd_veta1_vstup


pc_radek
INTEGER 
NOT NULL
pořadové číslo řádku


mnozstvi
DECIMAL(10,3)
NULL
množství


canaceldb
DECIMAL(13,2)
NOT NULL
cena celkem bez daně


cenacel_sd
DECIMAL(13,2)
NOT NULL
cena celkem s daní


dan_saz
DECIMAL(5,2)
NOT NULL
sazba daně, procento daně


predmdod
CHAR(60)
NULL
předmět dodávky


zaloha
CHAR(1)

úhrada zálohy, částka zálohy, hodnoty: „N“ nebo „A“.


cena_cm
DECIMAL(13,2)
NULL
cena  celkem v cizí měně

Sturktura dat pro přenos do číselníku bankovních účtů majitele

Soubor vstupních dat je textovým souborem. Soubor je ve formátu „TXT“. Konec věty je označen znakem CRLF  (ASCII kód 13 a 10).

Každá věta má na počátku IČ organizace jako jednoznačnou identifikaci komu účet patří.

Rozhodující položkou pro hledání bankovního účtu jsou položky „ucet1“ (číslo účtu) a „kod_ban“ (kód banky). Do databáze se ukládají pouze účty, které nebyly nalezeny v databázi.

Bankovní účty, které se nepodařilo z výše uvedeného důvodu zapsat do databáze jsou zapsány v souboru „BanUcLog.txt“ v adresáři příjmového souboru.

Název komponenty
Obsah pole, datový typ, velikost
Začátek pole
Počet byte
	IČ majitele,

začátek číselné řady číslování účetních dokladů,

konec číselné řady číslování účetních dokladů,

kód bankovního ústavu,

SU

AU

rodné číslo zodpovědné osoby,

výstupní příkaz,

příjem výpisu,

číslo účtu majitele,
název účtu,

název bankovního ústavu,

počitadlo řádků.
	DECIMAL(10,0)
INTEGER    (7)

INTEGER    (7)

SMALLINT (4)

SMALLINT (3)

SMALLINT (4)

DECIMAL(10,0)

CHAR           (1)
CHAR           (1)

CHAR          (20)

CHAR          (30)

CHAR          (30)

INTEGER    (5)
	1

11

18

25

29

32

36

46

47

48

68

98

128
	10

7

7

4

3

4

10

1

1

20

30

30

5
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Název položky
nutnost vyplnit
typ
implicitní hodnota

IČ majitele,
ANO
N
“0000000000”
(10 nul)

začátek číselné řady číslování
NE
N
"0000000"
(7  nul)

 účetních dokladů,

konec číselné řady číslování
NE
N
"0000000"
(7  nul)

 účetních dokladů,

kód bankovního ústavu,
ANO
N
"0000"
(4 nuly)

SU
NE
N
"000"
(3 nuly)

AU
NE
N
"0000“
(4 nuly)

rodné číslo zodpovědné osoby,
NE
CH
“0000000000”
(10 nul)

výstupní příkaz,
NE
CH
„1 mezera“

příjem výpisu,
NE
CH
„1 mezera“

číslo účtu majitele,
ANO
CH
„20 mezer“

název účtu,
NE
CH
„30 mezer“

název bankovního ústavu,
NE
CH
„30 mezer“

počitadlo řádků (kontrolní údaj).
ANO
„00001“ (číslování vět od 1)

Poznámka:

typ N: numerické, vždy zepředu doplněno nulami na definovanou plnou délku,

typ CH: charakter, vždy zezadu doplněno mezerami na definovanou plnou délku.

Výstupní příkaz: (T) Tisk, (A) Modem, (E) Excel.

Příjem výpisu: (T) Tisk, (A) Modem.

Struktura vstupního / výstupního souboru pro přenos dat do číselníku dodavatelů / odběratelů

Soubor vstupních dat je textovým souborem. Soubor je ve formátu „TXT“. Konec věty je označen znakem CRLF  (ASCII kód 13 a 10).

Soubor tvoří věty:

 věta – 1
hlavičkové údaje o ekonom. subjektu (věta 1 je povinná),
věta – 2
bankovní účty ekonom. subjektu (může následovat více  vět 2 za větou 1) (věta 2 není povinná).

Od verze 6.50 zavedeno rozlišení tuzemský a zahraniční účet.

věta – 3
adresy ekonom. subjektu (může následovat více vět 3 za větou 2) (věta 3 není povinná, pokud není nenásleduje věta 4),

věta – 4
kontaktní osoby k ekonom. subjektu a k dané adrese (může následovat více vět 4 za větou 3) (věta 2 není povinná).

Rozhodující položkou pro hledání existujícího odběratele v databázi je IČ organizace. Pokud není vyplněno hledá se odběratel podle bankovního účtu.

Rozhodující položkou pro hledání bankovního účtu jsou položky „ucet1“ (číslo účtu) a „kod_ban“ (kód banky). Do databáze se ukládají pouze účty, které nebyly nalezeny v databázi.

Rozhodující položkou pro hledání adresy ekonom. subjektu jsou položky „obec, ulice, číslo domu“ vždy pro daný ekonom. subjekt. Do databáze se ukládají pouze adresy, které nebyly nalezeny v databázi.

Rozhodující položkou pro hledání kontaktní osoby ekonom. subjektu jsou položky „příjmení a jméno“ vždy pro danou adresu ekonom. subjektu. Do databáze se ukládají pouze osoby, které nebyly nalezeny v databázi.

Údaje, které se nepodařilo z výše uvedeného důvodu zapsat do databáze jsou zapsány v souboru „EkSubLog.txt“ v adresáři příjmového souboru.

Možné pořadí vět:  věta - 1, věta - 2, věta – 2,….,věta - 3, věta 4, věta – 4, ..nebo.. věta - 1, věta – 2, věta –3, věta –1...

VĚTA - 1 - hlavičkové údaje o ekonomickém subjektu

Název komponenty
Obsah pole, datový typ, velikost
Začátek pole
Počet byte
	druh věty,

evidenční číslo,

obchodní jméno subjektu(1. název),

obchodní jméno subjektu (2. název),

IČ subjektu,

DIČ subjektu – kód země,

DIČ-IČ subjektu,

typ osoby,

plátce DPH,

zaměření,

telefon,

fax,

účetní položka konta,

hodnota účetní položky,

stav,

příjmení fyzické osoby,

jméno fyzické osoby,

titul před jménem,

titul za jménem,

datum narození
	1/@

INTEGER    (8)

CHAR         (128)

CHAR         (128)

DECIMAL   (10)

CHAR           (2)

CHAR           (11)

CHAR           (1)

CHAR           (1)

CHAR          (30)

CHAR          (20)

CHAR          (20)

CHAR          (10)

INTEGER    (9)

SMALLINT (1)
CHAR          (36)

CHAR          (24)

CHAR          (35)

CHAR          (10)

DATETIME (8)
	1

4

12

140

268

278

280

291

292

293

323

343

363

373

382
383

419

443

478

488
	3

8

128

128

10

2

11

1

1

30

20

20

10

9

1
36

24

35

10

8
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VĚTA - 2 - bankovní účty ekonomického subjektu

Název komponenty
Obsah pole, datový typ, velikost
Začátek pole
Počet byte
	druh věty,

číslo účtu subjektu,

kód bankovního ústavu,
název bankovního ústavu,

stav

specifický symbol

IBAN

BIC

typ účtu
	2/@

CHAR          (20)

SMALLINT (4)

CHAR          (30)

SMALLINT (1)

DECIMAL   (10)
CHAR          (34)

CHAR          (11)

SMALLINT (1)
	1

4

24

28

58

59
69

103

114
	3

20

4

30

1

10
34

11

1
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VĚTA - 3 - adresy ekonomického subjektu

Název komponenty
Obsah pole, datový typ, velikost
Začátek pole
Počet byte
	druh věty,

PSC,

obec,

název části obce,

ulice,

městská část,

číslo domovní,

znak k číslu domovnímu,

číslo orientační,

znak k číslu orientačnímu,

místo, sídlo podnikání.
	3/@

INTEGER    (5)

CHAR          (48)

CHAR          (48)

CHAR          (48)

CHAR          (48)

INTEGER    (5)

CHAR          (1)

SMALLINT (4)

CHAR          (1)

SMALLINT (1)
	1

4

9

57

105

153

201

206

207

211

212
	3

5

48

48

48

48

5

1

4

1

1
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VĚTA - 4 - kontaktní osoby k adrese ekonomického subjektu

Název komponenty
Obsah pole, datový typ, velikost
Začátek pole
Počet byte
	druh věty,

jméno,

příjmení,

titul,

telefon - zaměstnání,

telefon - domu,

fax,

telefon - mobil,

e-mail - adresa
	4/@

CHAR          (24)

CHAR          (36)

CHAR          (10)

CHAR          (20)

CHAR          (20)

CHAR          (20)

CHAR          (20)

CHAR          (25)
	1

4

28

64

74

94

114

134

154
	3

24

36

10

20

20

20

20

25
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Popis jednotlivých údajů ve větě:

Název položky
nutnost vyplnit
typ
implicitní hodnota

Věta 1

Evidenční číslo,
NE
N
"00000000"
(8 nul)

obchodní jméno
ANO
CH
„128 mezer“

subjektu(1. název),

obchodní jméno,
NE
CH
„128 mezer“
subjektu(2. název),
IČ subjektu,
ANO
N
"0000000000"
(10 nul)
DIČ subjektu – kód země,
NE
CH
2 mezery

DIČ-IČ subjektu,
NE
CH
11 mezer
typ osoby,
ANO
CH
„F“

plátce DPH,
ANO
CH
„N“

zaměření,
NE
CH
„30 mezer“
telefon,
NE
CH
„20 mezer“

fax,
NE
CH
„20 mezer“

účetní položka konta,
NE
CH
„10 mezer“

hodnota účetní položky,
NE
N
„000000000“
(9 nul)
stav,
ANO
N
„1“

pro typ osoby „F“ (fyzická):
příjmení fyzické osoby
NE
CH
„36 mezer“

jméno fyzické osoby
NE
CH
„24 mezer“

titul před jménem
NE
CH
„35 mezer“

titul za jménem
NE
CH
„10 mezer“

datum narození
NE
CH
„8 mezer“

(„RRRRMMDD“)

Poznámka:

typ N: numerické, vždy zepředu doplněno nulami na definovanou plnou délku,

typ CH: charakter, vždy zezadu doplněno mezerami na definovanou plnou délku.

Evidenční číslo: jedinečné číslo ekonomického subjektu v rámci celé tabulky, doplňkový údaj nemající souvislost s IČ a DIČ subjektu.

Obchodní jméno subjektu(1. název): název subjektu podle obchodního rejstříku.

Obchodní jméno subjektu(2. název): rezerva pro název subjektu.

DIČ je rozděleno na 2 řetězce. První řetězec „DIČ subjektu – kód země“ má délku 2 znaky ve významu kódu země (příklad CZ pro českou republiku). Druhý řetězec „DIČ-IČO subjektu“ je vlastní číslo DIČ, které muže obsahovat alfanumerické znaky a je zprava doplněno mezerami na délku 11 znaků (příklad 00111112 plus 3 mezery, standardně je DIČ pro české odběratele formátováno na 8 číslic s vodícími nulami).
Typ osoby:
 „F“ …fyzická, „P“ …právnická.

Plátce DPH:
 „N“ …neplátce DPH, „A“ plátce.

Účetní položka konta: položka na které se bude účetně sledovat ekonom. subjekt. Některá z položek v tab. „uc_konto“: su, au, uz, org, kap, od, pat, sespol, pol, zazp, akce, dv, mo, objekt.

Hodnota účetní položky: Hodnota vybrané účetní položky nepřesahující hodnotu definovanou v tab. „uc_konto“:

su max. = 999, au = 99, uz = 99999, org = 9999, kap = 99, od = 99, par = 99, sespol = 99, pol = 99, zazp = 999, akce = 999999999, dv = 999999999, mo = 999999999, objekt = 999999999.

Stav:
 1 …aktivní, 2 …neaktivní (neuplatňuje se ve výběru odběratele v případě pořizování faktury).

Název položky
nutnost vyplnit
typ
implicitní hodnota

Věta 2

číslo účtu subjektu,
ANO
CH
"20 mezer "

kód bankovního ústavu,
ANO
N
“0000”
(4 nuly)

název bankovního ústavu,
NE
CH
„30 mezer“

stav.
ANO
N
„1“

specifický symbol
NE
N
"0000000000"
(10 nul)
IBAN
NE
N
"34 mezer"
BIC
NE
N
"11 mezer"
typ účtu
NE
N
"1"
Poznámka:

Číslo bankovního účtu: číslo účtu z bankovního výpisu ekonomických subjektů.

Kód bankovního ústavu: kód banky z bankovního výpisu.

Stav: 1 …aktivní, 2 …neaktivní (neuplatňuje se ve výběru bankovních účtů v případě pořizování faktury).

IBAN mezinárodní formát čísla bankovního účtu, 34 znaků.

BIC (Shift kód) jednoznačná identifikace banky, 11 znaků.

Typ účtu, 1 = tuzemský, 2 = zahraniční.

Název položky
nutnost vyplnit
typ
implicitní hodnota

Věta 3

PSC,
NE
N
“00000”
(5 nul)

obec,
ANO
CH
„48 mezer“

název části obce,
NE
CH
„48 mezer“

ulice,
NE
CH
„48 mezer“

městská část,
NE
CH
„48 mezer“
číslo domovní,
 NE
N
“00000”
(5 nul)

znak k číslu domovnímu,
NE
CH
„1 mezera“

číslo orientační,
NE
N
“0000”
(4 nuly)

znak k číslu orientačnímu,
NE
CH
„1 mezera“

místo, sídlo podnikání.
A
N
„1“
(1 nula)

Poznámka:

Místo, sídlo podnikání.
  1… sídlo, 2…místo podnikání.

Název položky
nutnost vyplnit
typ
implicitní hodnota

Věta 4

jméno,
NE
CH
„24 mezer“

příjmení,
ANO
CH
„36 mezer“
titul,
NE
CH
„10 mezer“

telefon - zaměstnání,
NE
CH
„20 mezer“

telefon - domu,
NE
CH
„20 mezer“
fax,
NE
CH
„20 mezer“

telefon - mobil,
NE
CH
„20 mezer“
e-mail - adresa.
NE
CH
„25 mezer“

Struktura výstupního souboru pro číselník dodavatelů / odběratelů pro SAP

Soubor výstupních dat je textovým souborem. Soubor je ve formátu „TXT“. Jednotlivé sloupce jsou odděleny znakem „Tabelátor“.

Název položky SAP
Název položky v DB Fenix

Účt.skupina dodavatele
Ek_sub
kdf_ekosub.ek_sub, primární klíč

Název1
kdf_ekosub.naz_org

Název2
kdf_ekosub.naz_org2r

Ulice a číslo domu
kdf_adresa.ulice . cisdom / .ciso & . porc

Obec
kdf_adresa.obec

PSČ
kdf_adresa.psc

Hled. Pojem
prvních 5 znaků kdf_ekosub.naz_org
IČO
kdf_ekosub.ico

DIČ
kdf_ekosub.dic_eu & kdf_ekosub.dic_ico
Třídicí klíč
009

Kontrolní účet HK
1

Staré číslo dodavatele
nevyplněno

Platební podmínky
nevyplněno

Stát banky 1
ban_zeme.nazev

Kód banky 1
kdd_ucet.kod_ban

Číslo účtu 1
kdd_ucet.ucet1

IBAN 1
kdd_ucet..ucet_zahranici

Typ banky 1
1

Stát banky 2
další účet subjektu jako 1. účet

Kód banky 2


Číslo účtu 2


IBAN 2


Typ banky 2
2

Stát banky 3
další účet subjektu jako 1. účet

Kód banky 3


Číslo účtu 3


IBAN 3


Typ banky 3
3

Měna (pouze odběratel)
CZK

Daňová klasifikace (pouze odběratel)
nevyplněno

Incoterms
nevyplněno

Příklad účetní šablony pro plátce DPH.

Pokud je organizace plátcem daně je možné účtovat faktury podle vytvořených šablon v aplikaci „Účetnictví“. 

Šablona pro automatické rozúčtování může obsahovat prázdné hodnoty kdekoliv v účetní větě, převážně však u položek „Oddíl, Paragraf“ (odpovídají položkám „Nákladové středisko, Akce“). Naopak vždy musí být vyplněna položka Su (syntetický účet), Au (analytický účet) na řádku šablony se saldokontním účtem a kód DPH.

Do položek „NULL“ budou automaticky doplněny hodnoty při zaúčtování šablony.

C.r.
Su
Au
Uz
Org
Ka
Ns
Ak
Dph
MD
DAL

1
311
0
0000
000
5
0
0
0
NULL
0

2
602
20
00000
0000
15
NULL
NULL
200
0
NULL

3
343
61
00000
0000
15
00
00
205
0
NULL

4
602
20
00005
0000
15
NULL
NULL
205
0
NULL

5
343
62
00000
0000
15
00
00
222
0
NULL

6
602
20
00022
0000
15
NULL
NULL
222
0
NULL

Pro částku zaokrouhlení faktury (které není předmětem DPH) je možné zavést další řádek šablony s nulovým kódem DPH.

7
602
00
00022
0000
15
NULL
NULL
0
0
NULL

Není-li zaokrouhlení faktury (které není předmětem DPH) na šabloně reprezentováno vlastním řádkem pak program hodnotu zaokrouhlení přidá k řádku s výnosovým účtem a kódem představujícím sazbu „bez daně nebo osvobozeno“ (v příkladu jde o řádek č.2).

Využití předkontace na faktuře (pro plátce DPH)
V případě plátců DPH může předkontace obsahovat výnosové účty, kód DPH a částku odpovídající základ příslušné daně. Předkontaci pak program použije při vytváření účetních obratů pro rozúčtování základu daně a hodnoty DPH. Program podle kódu DPH vyhledá hodnotu DPH ve „vysoučtování podle kódu DPH“ a vyhledá hodnotu položek Su, Au v číselníku DPH.

Je-li zaškrtnuto nastavení „automatizované účtování podle kódu DPH“ a účetní šablona obsahuje řádek s hodnotou Su = 6XX a kód DPH = 0 pak tento řádek je použit pro hodnotu zaokrouhlení faktury.

Rychlé pořízení opravných dokladů.

Pokud je nutné k zaevidované faktuře vytvořit dobropis nebo vrubopis je nejvýhodnější použít následující postup:

* Dohledat fakturu přes tl. „Hledat“ (podle čísla faktury) ke které je potřeba vytvořit opravný doklad.

* Volba „Daňový doklad - Vytvořit opravný doklad - Dobropis, Vrubopis“.

Na základě faktury se převezmou data do opravného dokladu. V případě dobropisu se nabídne předvyplněný řádek faktury s částkou jako rozdíl fakturovaná a proplacená částka.

Po uložení a zaúčtování opravného dokladu se vytvoří vazba na fakturu. O existenci vazby je možné se přesvědčit stiskem klávesy „F7“ (Detail salda).

Seznam klíčů nastavení aplikace

Lokální nastavení uložená v systémovém registru klienta (HKEY_CURRENT_USER\Software\Asseco\Fenix\Kdd\Uloha). Pod názvem klíče jsou v závorkách uvedeny přípustné hodnoty:

Formulář „Nastavení lokální - KDD“ dostupný z nabídky „Nástroje – Nastavení KDD“ v hlavním menu aplikace:

AUTOMAT_UC_SAB
Automatické zaúčtovaní podle zvolení účetní šablony.

(ANO, NE)

DOHLEDAT_NAZEV
Automaticky dohledávat název odběratele.

(ANO, NE)

DOHLEDAT_NAZEVDO
Dohledávat názvy do pozice kurzoru.

(Numerická hodnota)

DOHLEDAT_NAZEVOD
Dohledávat názvy od pozice kurzoru.

(Numerická hodnota)

KONTROL_ABARVA
Barva aktivního pole formulářového prvku.

(Numerická hodnota)

KONTROL_GRIDBARVA
Barva aktivní tabulky.

(Numerická hodnota)

KONTROL_SRBARVA
Barva stavového řádku.

(Numerická hodnota)

OPAKOVAT_KOMKON
Opakování faktury.Opakovat koncový komentář faktury.

(ANO, NE)

OPAKOVAT_KOM
Opakování faktury.Opakovat počáteční komentář faktury.

(ANO, NE)

OPAKOVAT_POZN
Opakování faktury. Opakovat poznámku.

(ANO, NE)

OPAKOVAT_ODB
Opakování faktury. Opakovat odběratele.

(ANO, NE)

OPAKOVAT_RAD
Opakování faktury. Opakovat řádky.

(ANO, NE)

POCET_DNU_SPL
Implicitní nastavení počet dní splatnosti.

(Numerická hodnota)

DPH_ZAOKR_NA_DES
Zaokrouhlovat celkovou fakturovanou částku na desetiny

(ANO, NE)
nebo na koruny.

AUTOMATICKE_ZAOKR
Automatické zaokrouhlování celkovou fakturované částky

(0, 1, 2)
(0 nezaokrouhlovat, 1 nahoru, 2 dolu).
FORMAT_CISLA_UPOM
Formát čísla upomínky pro tisk.

(0, 1, 2, 3)

FORMAT_VYRIZ_UPOM
Umístění údajů "Vyřizuje" při tisku upomínky (0 počátek,

(0, 1)
1 konec stránky)

UPOM_PRAZNY_RADKY
Počet prázdných řádku mezi položkou "S pozdravem" a

(Numerická hodnota)
„Jméno nadřízeného" při tisku upomínky.

UPOM_ZAROVNAT_JMENO_NADR

Zarovnat položky "S pozdravem" a "Jméno 

(VLEVO, NE)
nadřízeného" vlevo při tisku upomínky.

POSUN_ADR_UPOM
Posunout adresu adresáta o x znaků vpravo.

(Numerická hodnota)

VYMAZ_UC_RADKY
Mazání řádků z účetního dokladu při použití účetní 

(0, 1, 2)
šablony.

FA_GENERUJ_DATUM
Při novy generovat datum vystaveni faktury a datum 

(VS, V, S, „“)
splatnosti.

PREHL_TISKNI_VYBER_PODM
Při tisku přehledů tisknout výběrovou podmínku.

(ANO, NE)

FA_RADEK_VYCH_TEXT_UZ
Výchozí text na řádku faktury při volbě "Uhrazeno 

(Alfanumerická hodnota)
zálohou".

VODNUL_DICICO
Vodicí nuly před DIČ – IČ.

(ANO, NE)

FAKTURY_VPOD
Zobrazit výběrovou podmínku před formulářem „Faktury“.

(ANO, NE)

SALDOKONTO_VPOD
Zobrazit výběrovou podmínku před formulářem 

(ANO, NE)
„Saldokonto“.

FA_UPOZ_VICEADRES
Ohlásit více adres odběratele při pořízení faktury.

(0, 1)

FA_UPOZ_VICEUCTU
Ohlásit více bankovních účtů odběratele při pořízení 

(0, 1)
faktury.

FA_OPUSTIT_PORIZ_RAD
Opustit formulář "Řádek faktury" po pořízení 1.-ho řádku 

(ANO, NE)
faktury.

SES_DODAVATEL
Délka názvu odběratele pro sestavy.

(Numerická hodnota v rozsahu 10 až 48)

PREHL_TISKNI_ODDELIT_ZUSTATEK Sestava Salda, oddělit zůstatek čarou.

(ANO, NE)

PREHL_TISKNI_SESTAVA_SALDA_NASIRKU Sestava Salda, tisk sestavy na šířku.

(ANO, NE)

TISK_ADRESY_ODBER
Tisk celého názvu a adresy odběratele (lze využít jen při 
(ANO, NE)
třídění podle Názvu a IČ odběratele).
DOPLN_UZ
Načtení hodnot pro účetních položek z předefinovaného

(ANO, NE)
konta v apl. „UCA“ při zaúčtování faktury.

DOPLN_ORG

DOPLN_KAP

DOPLN_OD

DOPLN_PAR

DOPLN_SESPOL

DOPLN_POL

DOPLN_ZAZP

DOPLN_AKCE

DOPLN_DV

DOPLN_MO

DOPLN_OBJEKT

Formulář „Výběr skupiny dat“ dostupný před načtením formuláře „Faktury“:

DOHLEDAT_NAZEV
Automaticky dohledávat název odběratele.

(ANO, NE)

DOHLEDAT_NAZEVDO
Dohledávat názvy do pozice kurzoru.

(Numerická hodnota)

DOHLEDAT_NAZEVOD
Dohledávat názvy od pozice kurzoru.

(Numerická hodnota)

Formulář „Výběr skupiny dat“ dostupný před načtením formuláře „Saldokonto“:

DOHLEDAT_NAZEV
Automaticky dohledávat název odběratele.

(ANO, NE)

DOHLEDAT_NAZEVDO
Dohledávat názvy do pozice kurzoru.

(Numerická hodnota)

DOHLEDAT_NAZEVOD
Dohledávat názvy od pozice kurzoru.

(Numerická hodnota)

BEZ_DAT
Nenačítej všechna data do formuláře při jeho prvotním

(ANO, NE)
zobrazení.

JDI_DO_HLEDAT
Jdi přímo do akce "Hledat".

(ANO, NE)

Číselník „Majitel“ dostupný z nabídky „Majitel – Výběr (Údržba)“ v hlavním menu aplikace:

ROK_MAJITELE
Naposledy vybraný rok z číselníku majitelů knih faktur.

(Numerická hodnota na 4 místa)
Formulář „Faktury“ dostupný z nabídky „Úloha – Vydané faktury“ v hlavním menu aplikace:

KONSTSYM
Opis konstantního symbolu z naposledy pořízené faktury.

(Numerická hodnota do 10 míst)
Formulář „Řádek faktury“ dostupný při pořízení faktury:

DPH_VYPOCET
Provádět výpočet DPH.

(ANO, NE)

DPH_ZAOKR
Při výpočtu zaokrouhlovat DPH.

Formulář „Tisk faktury“ dostupný po prvním sepnutí tlačítka „Tisk“ načtením formuláři „Faktury“ nebo z nabídky „Doklad – Způsob tisku“ v menu formuláře. Nastavení se projeví v tisku faktury:

ZOBRAZ_K_OS
Zobrazit kontaktní osobu.

(ANO, NE)

TISK_FA_PRAZDNE_MP
Nedoplňovat místo podnikání.

(ANO, NE)

ZOBRAZ_UC_KON
Zobrazit kontaci z účetního dokladu.

(ANO, NE)

ZOBRAZ_PUVOD_CIS
Na opravném dokladu zobrazit původní číslo faktury.

(ANO, NE)

OLE_PROPOJENI
Tisk faktury do MS Word pres OLE propojeni.

(ANO, NE)

TISK_FA_POSUN_ADR_ODB
Posun adresy odběratele o x znaků vpravo.

(Numerická hodnota do 20)

TISK_INFO_MAJ_OBCH_REJ
Zobrazit informace o "majiteli" z obchodního rejstříku.

(ANO, NE)

TISK_FA_ZNAK_MEZI_CD
Mezi číslo domovní a znak k číslu domovnímu vložit

(Alfanumerický znak)
vybraný znak. Od verze 5.60 zrušeno, nahrazeno standardy



ÚVIS.

TISK
Tisk do reportu nebo do MS Word česky či anglicky.

(RC, RA, WC, WA)

TISK_FA_DODAVATEL_MSP
Nadpis "Místo / Sídlo" podnikaní dodavatele.

(M, S)

Formulář „Výběr účetní šablony“ po sepnutí tlačítka „Zaúčtovat“ na formuláři faktury. Předpokladem je, že uživatel používá automatizované rozúčtování DPH dle šablony:

UC_SAB_OD
Implicitní hodnota účetní položky "oddíl" do účetní

(Numerická hodnota)
šablony.

UC_SAB_PA
Implicitní hodnota účetní položky "paragraf" do účetní

(Numerická hodnota)
šablony.

Formulář „Počet dnů po splatnosti“ dostupný z nabídky „Úloha– Upomínky“ v hlavním menu aplikace:

FA_ZOBRAZ_PORUPOM
Zobrazeni sloupce "Pořadí upomínky" v seznamu 

(ANO, NE)
neuhrazených faktur.

Číselník „Odběratelé“ dostupný z nabídky „Číselníky– Odběratel“ v hlavním menu aplikace:

NAST_ADRESA
Volí implicitní volbu místo či sídlo podnikání při pořízení

(1, 2)
adresy odběratele.

TRID_CDOD
Podmínka pro třídění záznamů v číselníku odběratelů.

(Numerické hodnoty oddělené znakem „,“)

VYBER_CDOD
Podmínka zda-li načíst aktivní neaktivní či všechny

(0, 1, 2)
odběratele do číselníku.

Formulář „Sestavy“ dostupný z nabídky „Sestavy – Jednořádkové“ v hlavním menu aplikace. Nastavení se projeví v tiskové sestavě:

PREHL_ZOBRAZ_DATUHR
Zobrazit datum úhrady.

(ANO, NE)

PREHL_ZOBRAZ_CID
Zobrazovat CID.

(ANO, NE)

PREHL_ZOBRAZ_UCOBD
Zobrazovat účetní období.

(ANO, NE)

PREHL_ZOBRAZ_STORNO
Zobrazit i STORNOVANE faktury (doklady).

(ANO, NE)

PREHLED_VOL_UC_POL
Volitelná uživatelská účetní položka.

(Název jakékoliv účetní položky z tabulky z tab. uc_konto)
Obecná nastavení uložená v databázi (tab. „kdd_registr“) společná pro všechny klienty. Pod názvem klíče jsou v závorkách uvedeny přípustné hodnoty:

Formulář „Nastavení lokální - KDD“ dostupný z nabídky „Nástroje – Nastavení KDD“ v hlavním menu aplikace:

UCTOVAT_ODB_DATUM
Účetní období odvodit z datumu plnění nebo vystavení

(V, P)
faktury.

UCTOVAT_TEXT_DOKLADU
Text hlavičky účetního dokladu odvodit z úvodního 

(POC_KOM, 1_RADEK)
komentáře faktury nebo z prvního řádku faktury.

UPOM_UROK_SAZ
Pro výpočet penále z prodlení počítat s denní či roční

(D, R| & numerická hodnota)
úrokovou sazbou. Při roční je udán i počet dní v roce.

UCTOVAT_GEN_CAST_SALDO
Generovaná částka na saldokontním účtu (0 = celková 

(0, 1)
fakturovaná částka, 1 = celková fakturovaná částka – 


úhrada zálohou).

Formulář „Penalizace“ vydaných faktur uhrazených po datumu splatnosti:

PENALIZACE_ZAOKROUHLI
Penalizace - Zaokrouhlovat výpočet na koruny.
(ANO, NE)
Klíče plnění při spuštění aplikace:

PROBEHLA_AKTUALIZACE_NA_VERZI
Informace o provedeni aktualizace dat pro apl.

(Numerická hodnota)
Kniha vydaných faktur příslušné verze.
Novinky předchozích verzí

Novinky k aktuální verzi najdete v kapitole Novinky aktuální verze.

Verze 7.10

· Nastavení aplikace

Nástroje – Nastavení lokální – Šablony pro tisk. Nová nabídka Nastavit příznak 'Šablona organizace' pro všechny šablony v menu formuláře.

· Kniha faktur
Otevřít uzavřenou knihu. Reverzní funkce k uzavření knihy.

Vystavení faktury z platebního kalendáře Helios Green.

· Faktura
Výstup faktury ve formátu ISDOC verze 5.3.1 (přenesení daňové povinnosti).

Verze 7.00

· Nastavení aplikace
Nastavení – KDD – Lokální, tlačítko Šablony .dot pro tisk. Možno nastavit příznak Šablona organizace společná pro všechny uživatele aplikace.
Nastavení – KDD – Obecná, záložka Účtování. Do účetního dokladu do řádku s pohledávkovým účtem doplňovat název dodavatele. Do řádku s výnosy a DPH doplňovat text předmětu plnění.

· Sestavy

Opravné položky, předběžný výpočet opravných položek. Nové sestavy.

Jednořádkové sestavy a sestava saldo. Na konci sestavy je možné tisknout tabulku podpisů pro schvalování.

· Faktury
Vazba na číselník cizích osob (fyzické nepodnikající osoby).
Seznam faktur rozšířen o sloupec s číslem účetního dokladu.
Řádek faktury s příznakem „uhrazeno zálohou“. Při pořízení nebo mazání řádku je zobrazeno dialogové hlášení pro aktualizaci proplacené částky.
Faktura opravný doklad pro dlužníky v insolvenčním řízení dle zákona o DPH č. 235/2004 Sb. $ 46.
Přenesení daňové povinnosti Dle zákona o DPH č. 235/2004 Sb. $ 92a odst.6., tisk kódu přenesení na daň. dokladu.

· Opravné položky
Při spuštění seznamu opravných položek zobrazeno informativní hlášení o možnosti odúčtování již uhrazených faktur s aktivní vazbou na opravnou položku.
Odúčtování  opravných položek probíhá dle českého účetního standardu (ČÚS ) č. 706  bod 4 (Postup účtování o opravných položkách), odstavec 4.2.
Verze 6.95

· Faktury

Tisk. Podporována uživatelská cesta na šablony dokumentu Word. Doposud byly podporovány pouze šablony umístěné v adresáři instalace „…\Program Files\Pvt\Fenix\Sablony“.
Nastavení před tiskem faktury "Název dodavatele rozdělit na 2 řádky jak je definován v aplikaci Správa aplikací a uživatelů". Nedoporučeno pro dlouhé názvy organizace, kde hrozí překrývání polí v adrese.
Nastavení před tiskem faktury "Název odběratele rozdělit na 2 řádky jak je definován v číselníku Ekonomické subjekty". Nedoporučeno pro dlouhé názvy organizace, kde hrozí překrývání polí v adrese.
· Kniha faktur

Přenesení daňové povinnosti na odběratele. Kniha pro pořízení daňových dokladů podle §92 zákona o DPH.
· Číselník Repo sazby
Import dat z webu, Import dat ze souboru. Nové nabídky v menu číselníku.
· Obecná nastavení

Dle § 28 odst. 2 písmeno l, zákona o DPH zrušeno obecné nastavení způsobu zaokrouhlování DPH nahoru nebo matematicky.

Verze 6.90

· Faktury

Nová faktura. Nová nabídka nad seznamem řádků faktury Přesunout řádky „Uhrazeno zálohou“ na konec seznamu.
Přesun poslední pořízené faktury do jiné knihy.

Tisk faktury. Název odběratele, dodavatele obsahuje na reportu jedno víceřádkové pole. Pole může dosáhnout rozměru až na 3 řádky.
Výstup elektronické faktury s přílohami ve formátu ISDOCX (verze 5.2).

· Opravné položky
Hromadné vytváření opravných položek z neuhrazený faktur po splatnosti.

· Ruční pořízení salda

Přiřazení splátky s vystaveným vazebním účetním dokladem (přeúčtování na jiný saldokontní účet).

Mezi tabulky přidán panel umožňující změny poměru výšek obou tabulek.
· Odběratel/Dodavatel
Vazba na webovou službu ARES Standard.

Verze 6.81

· Faktury

Více zálohových faktur k jedné konečné faktuře pro plátce DPH. Pořízení konečné faktury. Při zadání vazby na zálohu se program snaží vyhledat přijaté platby a doplnit je do konečné faktury.
Řádek faktury. Cena za jednotku s přesností na desetitisíciny. Výstup a příjem faktur do souboru zůstává i nadále na haléře (třetí a čtvrtá pozice za desetinou čárkou není předmětem výstupu).
Výstup elektronické faktury ve formátu ISDOC (verze 5.2.).

Nastavení tisku. Text nadpisu pro typ dokumentu „Záloha“.

Souhrnné hlášení k DPH. Výstup do souboru XML.
Verze 6.80

· Nastavení
Zaokrouhlit celkovou daň na koruny. Obecné nastavení na záložce „Faktura“.
Výchozí sazba DPH pro pořízení daňového dokladu. Uživatelské nastavení na záložce „Faktura1“.

· Faktury

Struktura vypořádání záloh. Nová nabídka zobrazující časovou posloupnost vypořádání záloh, vystavení daňového dokladu k přijaté platbě a konečné faktury.
Vazba vydaných faktur na spisovou službu EZOP.

Dodatek k tisku sestav a faktur
Nastavení „předsazení okrajů“ papíru u sestav a dokladů

Tisk sestav a faktur přes „reporty“ je realizován společným formulářem „Tisk sestavy“.

Na formuláři „Tisk sestavy“ v záložce „Formát“ lze nastavit pro implicitně nastavenou tiskárnu předsazení okrajů papíru: zleva, zprava, zdola, shora. Nastavení jsou ukládána ke každé tiskárně zvlášť a je možné je použít nebo ignorovat. Nastavení nejsou závislá na druhu sestavy ani na aplikaci ze, které byla aktivována.
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Podmínky a kontakty

Minimální technické podmínky pro provoz aplikace a postup instalace je uveden v Instalační příručce.

Instalaci v případě potřeby provádějí implementační týmy Asseco Solutions, a.s. nebo autorizovaní dealeři.

Obchodní podmínky a smlouvy připravují obchodní týmy společnosti Asseco Solutions, a.s.
Kromě prodeje systému Fenix zprostředkovávají také prodej aplikačního programového vybavení, základního SW, HW a doprovodných služeb.

Podpora pro uživatele aplikace Fenix:

web:
fenix.asseco.cz
hotline:
+420 377 410 222

e-mail:
hotlinefenix@assecosol.cz
Společnost:

Asseco Solutions, a.s.
Zelený pruh 1560/99

140 02 Praha 4

Kontakty: 

tel.:
 +420 244 104 111

fax:
 +420 244 104 444

e-mail:
 info@assecosol.cz
web:
 http://www.assecosolutions.eu
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Autorská práva

Veškeré součásti a příslušenství produktu HELIOS Fenix, tedy zejména programy, databáze a dokumentace jsou autorskými díly (duševním vlastnictvím) ve smyslu zákona č. 121/2000 Sb., o právu autorském, o právech souvisejících s právem autorským a o změně některých zákonů (autorský zákon), ve znění pozdějších předpisů. Výhradním vykonavatelem práv duševního vlastnictví k produktu HELIOS Fenix je obchodní firma Asseco Solutions, a.s., se sídlem Praha 4, Zelený pruh 1560/99, PSČ 140 02.

Užití celku nebo částí produktu HELIOS Fenix v rozporu s autorským zákonem a licenčním ujednáním, tedy zejména jeho neoprávněný prodej, rozmnožování, šíření, půjčování, jiné úmyslné i nedbalostní zpřístupnění třetím osobám a zpětné inženýrství, je bez předchozího souhlasu Asseco Solutions, a.s. sankcionovatelným porušením licenčního ujednání, tak i předmětem norem práva přestupkového a trestního, podle nichž bude Asseco Solutions, a.s. v takových případech postupovat.

Zpět na Obsah
Novinky poslední verze

1. Aktualizace saldokonta KDF dle vazebních účetních dokladů pořízených v účetnictví. Funkci lze spustit z menu Nástroje – Aktualizace saldokonta z vazebních účetních dokladů nebo po zobrazení formuláře saldokonta z menu Saldokonto – Aktualizace saldokonta z vazebních účetních dokladů. Funkce doplní do saldokonta KDF obraty na saldokontních účtech, účtované ve vazebních účetních dokladech vytvořených v účetnictví. Do saldokonta se doplní obraty z těch účetních dokladů, které dosud nejsou v saldokontu použity a mají vazbu na účetní doklady, které již v saldokontu jsou. Ze saldokonta jsou naopak vymazány záznamy, které souvisí s již neexistujícími vazebními účetními doklady (vymazané vazební doklady) a záznamy související s vazebními účetními doklady, které mají vazbu na účetní doklad, který není použit v saldokontu (vymazaný nebo odřazený záznam). 
Pro jednu konkrétní fakturu lze funkci spustit pomocí volby v kontextovém menu, které se zobrazí po klepnutí pravým tlačítkem myši na tabulku s detailem saldokonta vybrané faktury. Jinak je funkce spuštěna pro celé saldokonto dle IČ a roku aktuální knihy faktur.
O průběhu aktualizace je vytvářen protokol, který je standardně ukládán do temp složky uživatele. Protokoly jednotlivých aktualizací lze zobrazovat pomocí volby v menu Saldokonto - Protokoly aktualizací z vazebních účetních dokladů.
Do výběru saldokonta doplněna možnost vyfiltrovat všechny faktury, u kterých se vyskytují záznamy doplněné při aktualizaci saldokonta dle vazebních účetních dokladů (platí i pro sestavy) - viz zaškrtávátko ve spodní části výběrového formuláře pro saldokonto.
Další úpravy saldokonta, které souvisejí s vazebními účetními doklady:

· nelze odřadit záznam, který souvisí s vazebním účetním dokladem

· při odřazení záznamu, který souvisí s účetním dokladem, na který jsou vázány další vazební účetní doklady jsou v saldokontu vymazány záznamy, které souvisí s těmito vazebními účetními doklady

· při přiřazení splátky, která souvisí s účetním dokladem, na který jsou vázány další vazební doklady, jsou do saldokonta automaticky doplněny i záznamy saldokontních obratů z těchto vazebních účetních dokladů

2. Blokování rozpočtu a ruční práce se saldokontem  (pro rozpočtové organizace):

· přiřazení splátky - pokud má přiřazovaný záznam vazbu na účetní doklad, jsou od blokováno fakturami odečteny částky podle vazeb platební věty na řádky faktury (částky jsou již blokovány v cizích dokladech nebo dále), do platební věty je uložena vazba na účetní doklad

· odřazení splátky - pokud má odřazovaný saldokontní záznam vazbu na úč. doklad, jsou částky dle vazeb platební věty na řádky faktury přičteny do blokováno fakturou (už není propojení mezi fakturou a účetním dokladem).   

3. Přehled čerpání rozpočtu 

· doplněna možnost spustit přímo z menu formuláře aktualizaci blokací rozpočtu objednávkami a fakturami i aktualizaci blokací rozpočtu účetními doklady.

· upraveno zobrazení detailního výpisu dokladů, které se podílejí na blokování vybraného rozpočtu (odečteny částky v plat. větách se způsobem úhrady zálohou nebo zápočtem).

4. Funkce pro aktualizaci blokování rozpočtu fakturami - provedeno celkové přepracování funkce s novou úpravou pro faktury, které mají platební věty se způsobem úhrady zálohou nebo zápočtem  (částky ve vazbě těchto platebních vět na příslušný řádek faktury s kontací nejsou v rozpočtu blokovány, nebudou se hradit).

5. Blokování rozpočtu a zálohy - při ukládání faktury s novou platební větou, která má způsob úhrady zálohou, je z blokováno fakturou odečtena částka dle vazby platební věty na řádky faktury (částka již byla uhrazena zálohou, není potřeba dále blokovat prostředky pro úhradu

6. ISDOC verze 5.3.1. – doplněno načítání el. faktur s přenesenou daňovou povinností. Do faktury jsou převzaty údaje o přenesené daňové povinnosti, které je dostupné v nové verzi formátu ISDOC 5.3.1.

7. Číselník Účetní protizápis faktur rozšířen o AuPAP – zadané hodnoty analytiky PAP se dále využívají při generování účetních dokladů zaúčtování závazku.

8. Číselníky PAP dostupné v řádku faktury a v řádku propojované objednávky - doplněna možnost zobrazit a využít v kontaci vybrané číselníky PAP (projekty, analytika PAP, typy změn). Číselníky lze zobrazit buď volbou v menu „Číselníky“ nebo výběrem v kontextovém menu, které se zobrazí po klepnutí pravým tlačítkem myši na rámečku s kontací nebo při pořizování kontace použitím klávesové zkratky Ctrl+1 nebo Ctrl+A. Vybraný údaj je po potvrzení přenesen do příslušné komponenty v kontaci.

9. Tisk průvodních dokladů pomocí šablon pro MS Word – doplněna možnost volitelného tisku údajů PAP v kontaci – nastavuje se v lokálním uživatelském nastavení – záložka „Průvodní doklady“ – volba Tisknout údaje pro PAP. Ve výchozím stavu je volba zaškrtnutá, tedy údaje PAP se tisknou jako dosud.

10. Vazba na platební kalendáře smluv Helios Green – doplněna možnost vytvářet faktury nebo platby na základě platebních kalendářů pořízených v Helios Green. Vazbu na platební kalendář smlouvy lze doplnit i k již pořízené faktuře, případně lze vazbu dodatečně zrušit.

11. Řádek faktury – pamatování relativní pozice formuláře řádku faktury ve vztahu k hlavnímu formuláři faktury. Po přesunu hlavního formuláře a otevření detailu řádku faktury se zobrazí formulář ve stejné pozici ve vztahu k hlavnímu formuláři faktury, v jaké byl před uzavřením

12.  Účetní doklad – ruční pořizování – automatické doplnění partnera aktiva pasiva dle zadaného bankovního účtu (funkcionalita shodná s účetnictvím)

13.  Účetní doklad – ruční pořizování – automatické doplnění implicitní analytiky PAP a typu změny pro zadané SU a AU (funkcionalita shodná s účetnictvím).

Poznámka: Novinky v předchozích verzích jsou umístěny v kapitole Novinky předchozích verzí
Zpět na Obsah
Kapitola 1

Úvod

Charakteristika aplikace

Aplikace Kniha došlých faktur (dále jen KDF) umožňuje uživateli provádět s pomocí počítače operace týkající se likvidace došlých faktur (daňových dokladů) a plateb nepodložených fakturou.

Aplikace je součástí systémově integrovaného produktu HELIOS Fenix, který je určen organizacím státní správy a samosprávy, včetně rozpočtových a příspěvkových organizací.

S fakturami a platbami lze provádět následující základní operace:

* záznam údajů o došlé faktuře nebo platbě nepodložené fakturou,

* převzetí základních údajů o došlé faktuře z objednávky,

* zaúčtování došlých faktur s využitím účetních předkontací z objednávek,

* přehledy o aktuálním stavu došlých faktur a plateb nepodložených fakturou,

* přehled závazků,

* přehled úhrad,

* archivní přehledy došlých faktur a plateb,

* příkazy bance,

* výplata sociálních dávek hrazených poštovní poukázkou nebo příkazem k úhradě,

* vedení dalších evidencí souvisejících s fakturami (dodavatelé, správci rozpočtových prostředků, ...),

* výstup pro kontrolu dodavatelů finančním úřadem,

* sledování  limitu finančních prostředků jednotlivých správců,

* vazba na schvalovací procesy.

V rámci jedné organizace, majitele aplikace KDF, je možné zvolit decentralizovanou variantu pro vedení Knihy došlých faktur, kdy je KDF zaznamenávána na několika pracovních místech do několika knih. Pro každou takovou knihu se vede samostatná číselná řada faktur a plateb nepodložených fakturou. Obdobím je pro Knihu došlých faktur kalendářní rok.

Uživatel musí při zahájení práce s aplikací stanovit hlavní parametry aplikace KDF. Mezi ně patří především možnost určit počátek číselné řady faktur a počátek číselné řady plateb pro každou číselnou řadu. Vhodnou volbou strategie přidělování počátku číselných řad je možné dosáhnout spojitosti číselných řad při číslování faktur v organizaci. Uživatel se též musí rozhodnout, zda bude provádět sledování rozpočtu na základě docházejících faktur a plateb nepodložených fakturou ve vztahu k jednotlivým správcům rozpočtových prostředků.

V aplikaci je možné dále vytvářet a udržovat sadu číselníků (dodavatelé, peněžní ústavy, čísla bankovních účtů, správci rozpočtových prostředků), jejichž používání zefektivňuje práci s aplikací KDF.

V KDF lze realizovat vazbu na aplikaci Objednávky, ze které je možné přebírat základní údaje o objednávce, na kterou je faktura vystavena, včetně účetní předkontace.

Z KDF lze dále realizovat vazbu na aplikace Majetek a Sklad, kam je možné předávat základní údaje o dodaném zboží, materiálu nebo službách.

Zpět na Obsah
Datová báze a datové toky

Datová báze

Kniha došlých faktur užívá společnou databázi produktu HELIOS Fenix. Tabulky datového sub modelu KDF jsou logicky svázány s tabulkami datového sub modelu dalších aplikací produktu HELIOS Fenix a společně vytvářejí integrovaný datový model produktu HELIOS Fenix.

Datová báze aplikace KDF je uživatelem postupně naplňována záznamy o fakturách a platbách, které přicházejí do organizace. Zároveň jsou průběžně doplňovány a modifikovány používané číselníky (dodavatelé, banky, čísla účtů, správci rozpočtových prostředků, ...). Aplikace modifikuje i databázové tabulky aplikací Objednávky, Banka, Rozpočet, Účetnictví, Majetek a Sklad.

Datové toky do aplikace KDF

Informace z bankovních výpisů mohou vstupovat formou přímého pořizování do formuláře faktury nebo prostřednictvím aplikace Banka.

V případě, že uživatel používá aplikaci OBJEDNÁVKY / HELIOS Fenix, je v aplikaci KDF / HELIOS Fenix zajištěna možnost převzetí základních údajů pořízených v této aplikaci.

Datové toky z aplikace KDF

Kniha došlých faktur umožňuje realizovat výstup hromadného příkazu k úhradě a samostatných příkazů k úhradě pro odeslání příslušné bance majitele aplikace. Výstup hromadného a samostatných příkazů k úhradě může být proveden ve formě papírového dokladu v bankou definovaném formátu. Další formou je automatizovaný výstup v digitálním tvaru ve formě datového souboru.  Automatizovaný výstup hromadného a samostatných příkazů k úhradě je zatím realizovatelný pouze pro některé vybrané banky.

Kniha došlých faktur přenáší informace o realizaci objednávky do aplikace OBJEDNÁVKY / HELIOS Fenix. Údaje o dodaném zboží, materiálu nebo službách dává KDF k dispozici aplikacím MAJETEK / FENIX a SKLAD / HELIOS Fenix.

Zpět na Obsah
Teoretické pojmy KDF

MAJITEL APLIKACE - je organizace, která je majitelem licence nebo několika licencí KDF.

MAJITEL (číselná řada) - je pojem, který vyjadřuje majitele určité množiny dat (záznamů o fakturách a platbách v KDF). V případě KDF se jedná o číselnou řadu.

HROMADNÝ PŘÍKAZ K ÚHRADĚ - je pokyn bance majitele k provedení úhrady finančních prostředků za několik faktur, vystavený na předepsaném formuláři.

SAMOSTATNÝ PŘÍKAZ K ÚHRADĚ - je pokyn bance majitele k provedení úhrady finančních prostředků za jednu fakturu, vystavený na předepsaném formuláři.

SPRÁVCE ROZPOČTOVÝCH PROSTŘEDKU - pracovník v organizaci, který má na starosti určenou část prostředků z rozpočtu organizace. Částka svěřených prostředků je dána limitem rozpočtových prostředků.

LIMIT ROZPOČTOVÝCH PROSTŘEDKU - je v rozpočtu organizace vyčleněná částka rozpočtových prostředků, která je svěřena do správy určenému Správci rozpočtových prostředků. Každý limit je jednoznačně určen účetní předkontace. Pro každou vystavenou a nezaplacenou objednávku, fakturu se v limitu blokují rozpočtové prostředky.

PŘEDKONTACE - v aplikaci KDF se jedná o účetní klasifikaci, jednoznačně určující limit rozpočtových prostředků.

POLOŽKA FAKTURY - řádek faktury, který specifikuje druh zboží, služby nebo materiálu.

Zpět na Obsah
Kapitola 2

Základní funkce

Aplikace KDF podporuje centralizovaný a decentralizovaný model práce při příjmu faktur a plateb. V případě centralizovaného modelu lze přijímat faktury / platby na jednom místě v rámci organizace. V decentralizované variantě podporuje aplikace model, kdy v organizaci existuje několik pracovních míst, kde se provádějí činnosti související s evidencí došlých faktur.

Aplikace uživateli umožňuje provádět řadu akcí (činností) se základním souborem faktur a plateb, došlých do organizace - vkládat faktury a platby, opravovat, prohlížet faktury a platby s různými typy výběrů.

Aplikace umožňuje vytvářet a spravovat číselník dodavatelů, který je kromě jiných funkcí též podkladem pro tvorbu výstupů ke kontrole finančním úřadem. Obsah číselníku dodavatelů je možno kontrolovat na obchodní rejstřík (tuto službu zprostředkovává PVT).

Aplikace umožňuje realizovat styk s bankou majitele aplikace formou vytváření hromadných a samostatných příkazů k úhradě.

Aplikace má zabudované mechanismy pro zjednodušení pořizování údajů o fakturách a platbách prostřednictvím vazby realizované na aplikaci Objednávky. Z aplikace Objednávky lze přebírat základní údaje o objednávce, včetně účetní předkontace k jednotlivým řádkům objednávky (faktury). Vazba je realizována prostřednictvím čísla objednávky, které dodavatel uvede na faktuře. Uživatel má možnost vyhledat příslušnou objednávku z nabídky aplikace Objednávky.

Aplikace KDF umožňuje sledovat čerpání rozpočtových prostředků podle jednotlivých správců rozpočtových prostředků v případě, že je tato funkce pro příslušného Majitele zapnuta.

Součástí aplikace je i možnost pořizování účetních zápisů o evidovaných fakturách a platbách. Účetní zápisy se připraví do zásobníku, ze kterého je kvalifikovaný účetní převezme v aplikaci Účetnictví do databáze účetnictví.

Aplikace umožňuje zprostředkovat vazbu s aplikacemi Majetek a Sklad. Tyto aplikace si mohou převzít z KDF základní údaje o došlém zboží, materiálu, či službách.

Zpět na Obsah
Kapitola 3

Vazby aplikace KDF

 Vazby v rámci KDF

Vazby v rámci aplikace Kniha došlých faktur jsou realizovány mezi základním souborem faktur a plateb nepodložených fakturou a společnými číselníky správců rozpočtových prostředků, dodavatelů, bank, bankovních účtů. Tím je zaručeno, že u každé faktury nebo platby v základním souboru se udrží správné informace a také to, že jednou zavedené údaje není zapotřebí do KDF znovu vkládat.

 Vazby KDF v rámci ekonomického podsystému HELIOS Fenix
Aplikace KDF umožňuje realizovat vazby na další aplikace produktu FENIX - na Objednávky (OBJ), Banka (BAN), Účetnictví (UCA), Majetek (MAJ), Sklad (MTZ).

Vazbu na aplikaci Objednávky je možné využít v okamžiku příchodu faktury do organizace, kdy lze vyhledat základní údaje k faktuře / platbě v tabulce Objednávek vyhledáním příslušné objednávky v nabídce realizovaných objednávek.

Vazbu na Majetek a Sklad je možné využít v těchto aplikacích, kdy se na základním formuláři pro fakturu k příslušnému řádku faktury určí, zda údaje o zboží nebo materiálu má převzít aplikace MAJ nebo MTZ přímo z databáze KDF.

Aplikace KDF umožňuje realizovat datovou vazbu do aplikace Účetnictví (UCA). Přímo v aplikaci KDF je možné pořizovat účetní zápisy stejným způsobem a se stejným systémem kontrol, jako v aplikaci UCA. Přitom je možné využít účetní předkontaci z aplikace Objednávky nebo pořízenou při příchodu faktury / platby do organizace. Při pořizování účetních zápisů KDF využívá účetní předpisy aplikace UCA a také její registr organizací. Účetní záznamy pořízené v KDF se předávají do aplikace UCA jako cizí doklady. V UCA jsou přijímány na základě rozhodnutí uživatele.

V rámci ekonomického podsystému v případě, že je realizováno předávání účetních záznamů do aplikace UCA, se udržuje vazba mezi fakturou / platbou evidovanou v KDF a účetními záznamy, které do UCA z KDF vstoupily. Této vazby se využívá k získávání přehledů o zaúčtování došlých faktur a plateb.

 Vazby KDF na okolí systému HELIOS Fenix
Aplikace KDF umožňuje realizovat přenos dat do banky uživatele a následné převzetí dat z banky a promítnutí informací o provedení plateb do databáze.

Přenos příkazů k provedení plateb do banky probíhá prostřednictvím Hromadného příkazu k úhradě nebo Samostatných příkazů k úhradě. Příkazy k úhradě mohou být vyhotoveny buď ve formě papírového média nebo v elektronické formě datového souboru předepsaného formátu.

Přenos z banky probíhá prostřednictvím bankovních výpisů. Bankovní výpisy lze do aplikace KDF přijímat ve formě pořízení údajů z bankovního výpisu (informaci o provedení platby je nutné ručně pořídit) nebo z aplikace Banka.

Zpět na Obsah
Kapitola 4

Popis aplikace

Ovládání programu

Ovládání aplikace KDF je koncipováno tak, aby uživatel, který zvládá práci pod MS Windows, neměl problémy s ovládáním aplikace. V aplikaci jsou uplatněny běžné postupy a zvyklosti z ovládání MS Windows, ovládání aplikace je koncipováno tak, aby se uživatel, který ovládá MS Windows nemusel přizpůsobovat jiným konvencím pro ovládání.

Při návrhu aplikace byly vytipovány uživatelské objekty, se kterými uživatel běžně pracuje při likvidaci došlých faktur a plateb nepodložených fakturou. Aplikace nabízí pohledy na každý uživatelský objekt, které se promítají v jednotlivých formulářích. S pohledy na formulářích lze nakládat volbou volbou v menu, použitím tlačítek nebo předdefinovaných ikon. Uživatel může provádět různé akce s uživatelskými objekty (nejčastěji datovými) - např. prohlížení, oprava, rušení a vkládání vět. Nabídka formulářů a akcí je koncipována tak, aby bylo možné si vybrat takový pracovní postup, který nejlépe vyhovuje uživateli.

Nápovědu lze vyvolat v každém místě programu stiskem tlačítka Nápověda nebo klávesy F1. Takto vyvolaná nápověda poskytuje informace o akcích právě prováděných programem, uvádí funkce některých dalších kláves a nebo doporučí provedení dalších akcí.

Aplikace je na spodní straně okna vybavena „stavovým“ řádkem, který může nebo nemusí být zobrazen – dle volby v uživatelském nastavení. Řádek obsahuje některé užitečné informace, jako např. „mikrohepl“, DIČ – IČ organizace (majitele), přepisovací (vkládací) mód klávesnice, aktuální čas. 

Zpět na Obsah
Rozdělení a práva uživatelů

Aplikace umožňuje vhodnou volbou přístupových oprávnění zabezpečit datovou bázi aplikace KDF (Kniha došlých faktur) proti manipulaci neoprávněných osob. Uživatelé, kteří pracují s aplikací KDF, mohou být rozděleni do skupin, které se liší stupněm oprávnění při práci s aplikací. Přidělení uživatelů do skupin, vytváření nových a rušení dosavadních skupin uživatelů, nastavení práv jednotlivých uživatelů KDF se provádí v aplikaci SAU (Správa Aplikace Uživatelů) ,která je vždy dodávána. Administrátor pro celou aplikaci  HELIOS Fenix, by měl nastavit práva pro tyto skupiny uživatelů:

1. Faktura - Likvidátor - k dispozici všechna práva při práci s aplikací KDF s minimálním omezením, pouze nemůže opravit uhrazenou nebo stornovanou fakturu.

2. Faktura  - Referent - omezená přístupová práva při práci s fakturami v aplikací KDF.
3. Faktura – Pořizovatel - možnost pořídit základní údaje faktury. Nemůže kontovat, vystavit platební větu atd.
4. Faktura - Banka - možnost pořídit platební větu, opravit variabilní symbol, konstantní symbol. Nemá právo na opravu základních údajů faktury.
5. Faktura - Kontace - možnost pořídit kontaci faktury. Nemá právo na opravu základních údajů faktury.
6. Faktura - Odsouhlasení - možnost pořídit pouze datum vrácení od správce rozpočtu.

7. Administrátor - Administrátor úlohy, má umožněn přístup do všech funkcí úlohy. 

8. Účetní - má přiřazené přístupové právo pouze na účtování.

9. Faktura - Prohlížení - možnost pouze prohlížet faktury. Nemá právo na opravu žádných údajů faktury.

10. Platba - Prohlížení - možnost pouze prohlížet platby. Nemá právo na opravu žádného údaje na dokladu platby.
11. Platba - Likvidátor - k dispozici všechna práva při práci s aplikací KDF s minimálním omezením, pouze nemůže opravit uhrazenou nebo stornovanou platbu.

12. Platba - Referent - omezená přístupová práva při práci s platbami v aplikací KDF. 

13. Platba – Pořizovatel - možnost pořídit základní údaje platby. Nemůže kontovat, vystavit platební větu atd.
14. Platba - Banka - možnost pořídit platební větu, opravit variabilní symbol, konstantní symbol. Nemá právo na opravu základních údajů platby.
15. Platba - Kontace - možnost pořídit kontaci platby. Nemá právo na opravu základních údajů platby.

16. Platba - Odsouhlasení - možnost pořídit pouze datum vrácení od správce rozpočtu.

V aplikaci SAU lze jednotlivým skupinám přiřadit tato funkční oprávnění: 
· Č. dodavatelů -akt. - Aktualizace údajů ekonomického subjektu (číselníku dodavatele)

· Č. dodavatelů - prohl. - Prohlížení údajů ekonomického subjektu (číselníku dodavatele)

· Č. bank -akt. - Aktualizace údajů bankovního účtu majitele

· Č. bank -prohl. - Prohlížení údajů bankovního účtu majitele

· Č. správců -akt. - Aktualizace údajů správce rozpočtových prostředků|

· Č. správců - prohl. - Prohlížení údajů správce rozpočtových prostředků|

· Č. osob -akt. - Aktualizace údajů číselníku osob

· Č. osob - prohl. - Prohlížení údajů číselníku osob

· Akt.limitu -akt. - Aktualizace rozpočtových limitů.

· Majitel -akt. - Aktualizace majitele

· Majitel -vyber - Výběr majitele

· DPH - akt.- Aktualizace číselníku DPH.

· DPH - prohl. - Prohlížení číselníku DPH

· Informace o stavu limitu - Zobrazení stavu čerpání rozpočtu

· Č. typů soc. dávek – akt. - Aktualizace číselníku typů sociálních dávek
· Č. typů soc. dávek – prohl. - Prohlížení číselníku typů sociálních dávek
· Učet majitele - Aktualizace účtů majitele

· Faktura - pořízení řádku faktury - Umožnuje uživateli pořídit řádek faktury
· Příkaz k úhradě - Vystavení příkazu k úhradě

· Průvodní doklad - Tisk průvodního dokladu

· Zaúčtování - Vytvoření účetního dokladu

· Archivní sestavy - Tisk archivních sestav

· Fyzické osoby - Sestava fyzických osob

· Přehledy - Přístup na všechny přehledy

· Prohl. limitu -Prohlížení čerpání limitu

· Saldo -akt. - Aktualizace saldokonto

· Saldo -prohl. - Prohlížení saldokonto

· Faktura pořízení - Přijetí a pořízení položek faktury

· Faktura odsouhlasení - Zapsání datumu Správce

· Faktura kontace - Zapsání kontace na fakturu

· Faktura banka - Zapsání platební věty do faktury
· Faktura prohlížení - Prohlížení faktur

· KDF admin  - všechna práva na KDF

· Typ dokl-akt. - Pořízení typu dokladu

· Typ dokl-prohl - Prohlížení typu dokladu

· Platba pořízení - Přijetí a pořízení položek platby

· Platba odsouhlasení - Zapsání datumu Správce

· Platba kontace - Zapsání kontace do platby

· Platba banka - Zapsání platební věty do platby
· Platba prohlížení - Prohlížení plateb

· Faktura přístup - Přístup do faktur

· Platba přístup - Přístup do plateb

· Gen. Šest. – vše - Generátor sestav - tvorba i tisk sestav
· Gen. sest.-jen tisk - Generátor sestav - pouze tisk hotových existujících sestav
· Příjem soc. dávek – provedení příjmu sociálních dávek

· Faktura změna hlavičky - Změna údajů v hlavičce faktury (kromě Srp,Obj.,Schválení srp)
· Platba změna hlavičky - Změna údajů v hlavičce platby (kromě Srp,Obj.,Schválení srp)
· Faktura přiřazení správce - Přiřazení SRP ve faktuře (pro pořízení SRP ve faktuře stačí i funkce Faktura - pořízení, pro opravu SRP ve faktuře není nutné mít právo na pořízení, stačí právo na přiřazení správce)
· Platba přiřazení správce - Přiřazení SRP v platbě (pro pořízení SRP v  platbě stačí i funkce Platba - pořízení, pro opravu SRP v platbě není nutné mít právo na pořízení, stačí právo na přiřazení správce)
· Složenky – nastavení parametrů - Nastavení parametrů pro vytváření souboru složenek
· Složenky – soubor pro poštu - Vytváření datového souboru pro poštu

· Číselník ekonom. Subjektů – změna názvu a IČ - Zpřístupní v menu položku pro změnu názvu ekonomického subjektu
· Zaúčtování úhrady – vytvoření účetního dokladu k platební větě
Přístupové právo FAKTURA PŘÍSTUP přiřadit skupině uživatelů, kteří mají povoleno pracovat s fakturami.

Přístupové právo PLATBA PŘÍSTUP přiřadit skupině uživatelů, kteří mají povoleno pracovat s platbami.

Pokud uživatel má právo pouze na faktury, neuvidí platby a naopak.

Nutno doplnit do skupin, které jsou již používané.

Zpět na Obsah
Nastavení přístupových práv na jednotlivé bankovní účty pro uživatele

Nastavuje se v úloze SAU a tematicky patří do úlohy Banka a proto je přístupové právo také k úloze banka zařazeno a jmenuje se UcetMajitele. 
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Nastavení se provádí tak, že se do hodnoty Od i do hodnoty Do zadají kompletní čísla účtů, ke kterým má uživatel přístup (viz obrázek). Pokud uživatel nemá zadaná omezení na bankovní účty zobrazí se uživateli všechny bankovní účty.
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Zpět na Obsah
Nastavení přístupových práv na jednotlivé správce rozpočtu pro uživatele

 Právo na přístup uživatele k jednotlivým správcům rozpočtu se nastavuje v úloze SAU pro aplikaci KDF. Takto nastavené přístupové právo je využíváno i v úloze Objednávky (OBJ), účetnictví (UCA) a v rozpočtu (RUV). 
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Nastavení se provádí podobně jako pro bankovní účty majitele, není možné zadat rozmezí, zadávají se všichni správci, ke kterým má uživatel přístup. Do položky se uvádí kód správce rozpočtu. Pokud uživatel nemá zadáno omezení, má možnost zobrazení faktur nebo plateb pro všechny správce rozpočtu.

Zpět na Obsah
Nastavení přístupových práv na jednotlivé knihy faktur pro uživatele

Nastavuje se v úloze SAU pro aplikaci KDF a jmenuje se kniha. 
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Nastavení se provádí tak že se zadá číslo knihy / rok knihy. Pokud uživatel nemá zadáno omezení, má možnost vstupu do všech knih, pokud mu to ostatní přístupová práva dovolí. Od verze 6.60 je možné omezit přístup ke knihám v KDF pouhým zadáním čísel knih od – do (bez udání roku knihy). Takové omezení pak platí bez ohledu na rok. Oba způsoby omezení přístupu ke knihám KDF lze kombinovat.
Zpět na Obsah
Úloha

Majitel

Pro správnou funkci aplikace je zapotřebí, po instalaci a před vlastním zahájením práce s KDF, zavést MAJITELE. Majitelem se rozumí organizace nebo její pracovník, který má přidělenu vlastní číselnou řadu a období (rok). V tomto smyslu se jedná o majitele dat. To znamená, že každá zavedená číselná řada je Majitelem, ve smyslu „Majitelem dat“, které patří do této číselné řady. Je proto zapotřebí vždy odlišovat pojem vlastníka aplikace KDF, ve smyslu vlastníka licence nebo licencí k užívání aplikace, od pojmu Majitel dat.

Nového Majitele (číselnou řadu) je možné zavést kdykoli v průběhu užívání aplikace KDF.

V rámci Majitele před zahájením užívání dané číselné řady program vyžaduje zadat, kterým pořadovým číslem bude začínat číslování faktur a kterým pořadovým číslem bude začínat číslování plateb nepodložených fakturou. Vhodnou volbou počátku číslování každé z číselných řad lze dosáhnout jednoznačnosti číslování faktur a plateb v rámci celé organizace.

Majiteli (dat) lze přiřadit čísla bankovních účtů, ze kterých se budou realizovat platby.

Uživatel se musí rozhodnout, zda bude provádět sledování rozpočtových limitů jednotlivých Správců rozpočtových prostředků. Pokud se rozhodne pro sledování rozpočtových limitů (částky upraveného rozpočtu), je nutné přidělit každému SRP limit nebo několik limitů rozpočtových prostředků, které jsou jednoznačně identifikovány rozpočtovou skladbou. Aplikace potom provádí jednak kontrolu na to, zda pořízená nebo z objednávek převzatá předkontace (rozpočtová skladba) přísluší danému správci rozpočtu a dále provádí aktualizaci částky, která je z každého limitu rozpočtu vyčerpána na úhradu faktur.

Aplikace KDF poskytuje uživateli dva základní a některé další detailní pohledy (formuláře) na uživatelský objekt Majitel.

Zpět na Obsah
Číselník majitelů

Formulář Číselník majitelů umožňuje prohlížet množinu Majitelů (číselných řad, knih) a vybrat toho z nich, se kterým bude probíhat další zpracování aplikace. Program si automaticky na začátku každého spuštění aplikace KDF vyžádá provedení výběru Majitele. V přehledu jsou zobrazeny knihy, ke kterým má přihlášený uživatel přístup. Je zobrazena i informace o počtu faktur a plateb aktuálně evidovaných v jednotlivých knihách a o rozsahu číselných řad faktur a plateb v knihách. 
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Na formuláři lze prostřednictvím tlačítek nebo nabídek v menu realizovat tyto akce:

· Tlačítko OK - potvrdí výběr Majitele. Řádek zvoleného Majitele musí být před tím označen v levém sloupci výběrového formuláře.

· Tlačítko Zrušit -odchod z formuláře, bez výběru Majitele.

· Tlačítko Nový - pořízení záznamu nového Majitele. Akce vyvolá formulář Pořízení nového majitele, ve kterém je možné pořídit údaje o novém Majiteli. 

· Tlačítko Oprav - oprava některých údajů zavedeného majitele. Akce vyvolá formulář Oprava hodnot majitele, ve kterém je možné opravit některé údaje o Majiteli. Majitele je nutné předtím označit v levém sloupci výběrového formuláře. Údaje o majiteli jsou nepřístupné pro opravu. V opravě je možné zadat číselné řady (počátek a konec) faktur/plateb. Číselných řad může být několik, ale nesmějí se prolínat.

· Tlačítko Detail - prohlížení detailních údajů vybraného Majitele. Akce vyvolá formulář Detail majitele s pohledem na detailní údaje Majitele, který byl před tím označen v levém sloupci výběrového formuláře.

Při volání akce Nový lze pořídit všechny údaje o Majiteli do nového formuláře. Pořízení nového majitele začíná výběrem IČ z rozbalovacího seznamu. Základní údaje o Majiteli se pořizují v úloze SAU. Další údaje o majiteli jsou přebírány z nastavení majitele v účetnictví.

Dále se na formuláři po výběru Ič doplní údaje zda se jedná o právnickou nebo fyzickou osobu, zda se jedná o plátce DPH. Všechny tyto údaje jsou společné pro Majitele evidované v organizaci.

Dále se pořizují specifické údaje pro danou číselnou řadu (knihu). Především je třeba pořídit rok a číslo knihy (číselné řady) a rozsah čísel pro číslování faktur a pro číslování plateb nepodložených fakturou. Číselování faktur a plateb musí být unikátní v rámci daného roku, číselné řady faktur a plateb v jednotlivých knihách se nemohou překrývat.

Při volání akce Oprav  lze na formuláři Oprava hodnot majitele opravit údaje sledování rozpočtu.

Při volání akce Detail  se zobrazí formulář Detail majitele s detailními údaji o Majiteli. Údaje jsou nepřístupné k opravě.

Zpět na Obsah
Majitel údržba

Formulář slouží k provádění údržby (vkládání, oprav, rušení a prohlížení údajů) z množiny Majitelů (číselných řad). Je zde možno zvolit průvodní doklad, který chce organizace používat jako uživatelský.
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Na formuláři lze prostřednictvím tlačítek a nabídek v menu realizovat tyto akce:

* Tlačítko OK odchod z formuláře při prohlížení detailu majitele

* Tlačítko Uložit - odchod z formuláře a uložení pořízených změn u Majitele.

* Tlačítko Zrušit - odchod z formuláře, bez výběru Majitele.

* Tlačítko Účet … - volání pohledu na Bankovní účet majitele, který přísluší k nově pořizovanému, opravovanému nebo prohlíženému Majiteli. V souvislosti s voláním akcí Nový, Oprav lze provádět odpovídající akce i na formulářích pořízení nového čísla účtu majitele. V souvislosti s voláním akce Detail lze na formuláři Číselník účtů bankovní účty Majitele pouze prohlížet.

* Tlačítko Nastavení pro IČ … - zobrazí formulář, ve kterém je možné zadávat parametry platné pro všechny knihy aktuálního IČ.

Dále je možné zadat číselné řady faktur/plateb. Číselných řad může být několik, ale nesmějí se prolínat. Na formuláři je možné dále nastavit číselnou řadu účetních dokladů pro účtování závazku. Lze nastavit i oddělené číselné řady pro stornodoklady (čísla účetních dokladů z této řady jsou využívána pro stornující účetní doklady, které se vytvářejí při stornování zaúčtované faktury). 
U každé knihy faktur lze také určit, zda bude v knize vedena evidence DPH.

Pro knihu lze také nastavit výchozí typ dokladu pro faktury a výchozí typ dokladu pro platby. Zvolený typ dokladu je pak automaticky nastaven jako výchozí při pořizování nové faktury nebo platby.

Lze také nastavit výchozí účet majitele, který se bude nabízet jako výchozí při pořizování nové platební věty (účet, ze kterého bude prováděna úhrada).

Pokud je zaškrtnuta volba „Povinný výběr předmětu z katalogu“, pak v řádcích faktur v této knize není možné zadat libovolný předmět plnění, ale pouze předmět, který byl dříve uložen do katalogu (viz volba v menu Číselníky – Katalog nebo v řádku faktury tlačítko „Katalog …“). Katalog lze pro zadání předmětu v řádku faktury využít i v knize, kde není výše uvedená volba zaškrtnuta. Pak je na uživateli, zda použije pro zadání předmětu katalog nebo zadá předmět do řádku faktury přímo.

Povinná pole:

1. Zvolit ič – majitele

2. Rok knihy

3. Číselná řada

4. První číslo faktury a platby musí být zadáno

5. Pokud uživatel bude zadávat více knih musí být interval čísel faktur a plateb uzavřený.

6. Zadávat interval účetních dokladů až po uložení knihy

Zpět na Obsah
Faktura / Platba

Faktura je základním a nejužívanějším uživatelským objektem aplikace KDF. Pod uživatelským objektem Faktura se skrývají, jednak faktury, jednak případy plateb nepodložených fakturou.

Po přijetí faktury do organizace bude uživatel nejčastěji pracovat s formulářem se základním pohledem na tento uživatelský objekt, který se jmenuje rovněž Faktura.

Při přijetí faktury do organizace se pořizují základní údaje umístěné v horním poli formuláře. Stejným způsobem se postupuje i v případě platby nepodložené fakturou.

Doplnění údajů týkajících se jednotlivých řádků (položek) faktury se provádí ve spodním poli formuláře. Doplnění těchto údajů je možné provádět, buď zároveň se základními údaji o faktuře z horní části formuláře nebo s časovým odkladem po odsouhlasení faktury nebo platby Správcem rozpočtových prostředků.

Z hlavního menu je také přístupná nová funkce Platby.
Před vstupem do formuláře Faktura nebo Platba se zobrazí formulář Výběrových kritérií pro zobrazení dokladů (pokud má uživatel zobrazení výběrového formuláře nastaveno v uživatelském nastavení).
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Výběrová kritéria obsahují hlavičku faktury , což jsou údaje o vyhledávané faktuře,údaje o dodavateli, správci rozpočtu, položku faktury a platební větu.

Pokud je vybrána volba Vybrat vše. Vyberou se všechny faktury bez ohledu na výběrová kritéria.

Pokud uživatel zvolí volbu Vstup do pořízení nové - nenačítají se data, ale zobrazí se prázdný formulář s možností pořízení nové faktury nebo platby.

Zpět na Obsah
Formulář Faktura
Hlavní část formuláře obsahuje údaje z hlavičky faktury a ve spodní části přehled položek faktury.

 - formulář bez cizí měny:
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- formulář s cizí měnou (horní část):

[image: image38.jpg]Divh doklad | Pofadavé & T R = —
Fakiua ok T 101 tFiady [Faktura dovoz ~] MenaEUR ~] [Cwea ]
Stav Nov fakiura

Foka | Plisbrvly| Dot | Vosetrt dokied | Siuvy | Sy Fei | D fomace|

e it oibe ] € et [
€. fa dodsvatele Varisbihi's. _ Konstaninis, _ Specificks. |
I of ek | =1

Dodavasl— Datum iy
o [DE-[  vomsers [ vommers P [ | (2o ]
e K2 Gewetbes Gt Detsches Kiatfazeons () \pimert | | [
Uget [ /[oooo [ —
o [DEGY 3708 0044 5532 0130 00 HC[OEUTOEFF | spamoni [

Dalumy oigarizace
Fakiuovens gastka e Castka v cieiméné  Predani Sip Zpracoval Sip Prevel od Sp Stomovan dne

[ 22500 500,00 | i I ] ( ]





Pro pořizování nových položek faktury, případně k prohlížení a opravě již pořízených položek slouží formulář s detailem řádku faktury. Pro knihu faktur s evidencí DPH vypadá formulář řádku faktury takto:
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V každém řádku faktury lze zvolit režim DPH. Pokud je v horní části formuláře zaškrtnuta volba „Režim přenesení daňové povinnosti dle §92a-e“, pak je možné zadat v řádku pouze částku bez DPH a předmět zdanitelného plnění je  nutné vybrat z číselníku. Název předmětu plnění lze pak následně přepsat. Další podrobnosti o režimu přenesení daňové povinnosti viz kapitola Evidence DPH v KDF.

Pokud jde o knihu bez evidence DPH, pak vypadá formulář řádku faktury takto:
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Lze současně zobrazit a ovládat hlavní formulář faktury (hlavička) a formulář s řádkem faktury. Tak je např. možné listovat ve fakturách a současně prohlížet kontaci na řádku faktury nebo prohlížet současně platební věty a kontaci atd. Při uzavření formuláře řádku faktury je zapamatována relativní pozice formuláře ve vztahu k hlavnímu formuláři faktury. Po přesunu hlavního formuláře a otevření detailu řádku faktury se zobrazí formulář ve stejné pozici ve vztahu k hlavnímu formuláři faktury, v jaké byl před uzavřením. 

V řádku faktury je možné zadat, z rozpočtu kterého roku bude částka v řádku faktury hrazena. Tento rok je pak použit při kontrole limitů rozpočtu (prostředky k úhradě částky v řádku faktury jsou čerpány z rozpočtu nastaveného roku). U nového řádku faktury se rok automaticky přednastaví dle roku knihy. Podle vztahu roku knihy a aktuálního účetního roku je pak možné změnit rok na jiný takto: 

· pokud je rok knihy shodný s aktuálním účetním rokem, je v posledním čtvrtletí roku (dle aktuálního účetního období) možno změnit nastavený rok knihy na následující rok (úhrada z rozpočtu následujícího roku), 

· pokud je rok knihy větší než aktuální účetní rok, pak je možno nastavit kromě roku knihy i aktuální účetní rok. 

Pokud jsou řádky faktury generovány na základě objednávky, pak je v řádku faktury nastaven rok rozpočtu dle roku objednávky.

Právo na změnu roku má uživatel, který má právo na pořízení kontace na řádku faktury.

Akce prováděné v horním poli formuláře Faktura

Při vstupu do formuláře se v jeho polích zobrazí dle výběru naposledy pořízená faktura nebo platba. Pořízení údajů o nové faktuře nebo platbě lze zahájit až po stisknutí:

· Tlačítka Nová - pořízení základních údajů o nové faktuře nebo platbě do evidence KDF (zpřístupní k pořizování horní část formuláře Faktura).

Na formuláři Faktura je možné provádět tyto další akce:

* Tlačítko OK - slouží k ukončení režimu.

* Tlačítko Uložit - potvrzení provedených změn na formuláři (údaje se uloží do databáze).

* Tlačítko Zrušit - odchod z pořizování nebo opravy, s dotazem na potvrzení provedených změn.

* Tlačítko Oprava - opravu údajů o faktuře nebo platbě (zpřístupní k opravě aktuální fakturu nebo platbu).

* Tlačítko Zaúčtování - umožňuje provést zaúčtování faktury přímo z formuláře faktura. Pokud je už faktura zaúčtovaná, je možno si zaúčtování prohlédnout popřípadě opravit, pokud už není převzata do účetnictví.  Toto je možné pouze tehdy, jestliže organizace účtuje se závazky. Pokud neúčtuje na závazky, tak toto tlačítko není zobrazeno. Způsob generování řádků účetního dokladu je popsán zde.

* Tlačítko Výběr - zobrazí formulář pro zadání výběrových kriterií,na jejichž základě se zobrazí skupina údajů o faktuře / platbě. Po jednotlivých fakturách / platbách se lze pohybovat i pomocí lišty na spodním okraji formuláře Faktur. Pro stejný účel lze použít i klávesové zkratky: Ctrl+PageDown (přechod na předcházející fakturu), Ctrl+PageUp (přechod na následující fakturu), Ctrl+Home (přechod na první fakturu), Ctrl+End (přechod na poslední fakturu).
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* Tlačítko Přejít na ... - umožní přejít na určitou pozici v daném výběru faktur např. Výběr 20 faktur a chci přejít na 5 fakturu v tomto výběru

Údaje o faktuře / platbě uložené do evidence (databáze) volbou akce Uložit již nelze vymazat. Uloženou fakturu lze pouze stornovat. Storno faktury / platby se provádí pomocí volby v menu Faktura – Stornovat fakturu (platbu).

Při ukládání faktury se automaticky přiřadí další číslo faktury / platby v rámci dané číselné řady.

Na začátku pořizování ve faktuře je nutné vybrat typ dokladu. 

Definované typy dokladů:

* faktura tuzemsko

* faktura dovoz

* zálohová faktura

* platba tuzemsko

* avízo

* dobropis tuzemsko

* dobropis cizina

* vratka tuzemsko

* vratka cizina

* inkaso tuzemsko

Nové typy dokladů možné zadat v číselníku typu dokladů.  

V případě výběru dokladu z ciziny se zobrazují kódy cizích měn, které lze zvolit (jsou aktivní v číselníku cizích měn). např. USD, DEM,...  

V poli SRP lze zvolit správce rozpočtových prostředků, kterému bude faktura předána k ověření. SRP lze vybrat z číselníku SRP, v případě, že  se v něm nevyskytuje, lze ho doplnit.

Lze vyplnit nebo vybrat číslo objednávky. Na základě tohoto údaje se doplní údaje z objednávky (dodavatel, SRP) a vytvoří se v dolním poli formuláře tolik položek faktury, kolik má objednávka řádků. V položce je doplněn název dodávky a množství. Tyto položky faktury je možno uložit a opravit, nebo vymazat. Takto upravenou fakturu lze po doplnění dalších údajů uložit.

Lze vyplnit pole variabilní, konstantní, specifický symbol v horní části faktury. 

Při vyplnění ič dodavatele se automaticky doplní název dodavatele dič a naposledy jeho uložený účet pokud existuje.

 Také je možné zadat pouze účet a kód banky dodavatele a automaticky se doplní zbývající údaje dodavatele.

Dále je možné vybrat potřebné údaje o dodavateli z číselníku dodavatelů, včetně čísla bankovního účtu dodavatele. V případě, že některé z potřebných údajů nejsou v číselníku dodavatelů k dispozici, lze je interaktivně pořídit.

Datumy faktury jsou  členěny do dvou skupin. V první skupině se nachází datumy, které se vyskytují na dokladu faktura. Ve druhé skupině jsou datumy, které zapisuje organizace majitele.

1. Skupina datumů - Datumová pole zdanitelné plnění, odeslání dodavatelem, doručení  faktury(kdy faktura došla), datum splatnosti v poli splatnost 

2. Skupina datumů  - Datumová pole datum předání SRP, vrácení od SRP, převzetí od SRP, vrácení dodavateli.

Zpět na Obsah
 Akce prováděné v druhé části formuláře Faktura
Seznam položek:
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* Tlačítko Nový řádek. – zobrazí prázdný formulář k pořízení údajů o nové položce faktury 

* Tlačítko Detail - zobrazí formulář s detailem položky modře zvýrazněné na gridu. 

* Tlačítko Rušení řádku -  umožňuje zrušit položku zvýrazněnou v seznamu položek.

Doplnění údajů o jednotlivých položkách faktury / platby lze provádět bezprostředně po pořízení údajů v horní části formuláře. V takovém případě se použije tlačítko  Nový řádek … , které vyvolá zobrazení formuláře s detailem položky, na kterém  lze pokračovat v pořizování údajů o jednotlivých položkách faktury. 
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Po pořízení položky (řádku) v tomto formuláři může uživatel pokračovat v pořizování dalších položek (podle počtu položek, které faktura / platba obsahuje) bez uzavření tohoto formuláře - po pořízení položky lze  použít tlačítko Nový řádek (případně klávesovou zkratku Alt + E) pro uložení právě pořizované položky a přechod na pořizování další položky. Pořízené položky se automaticky přenášejí do hlavního formuláře faktury

Při pořizování údajů o položce je nutné vyplnit předmět plnění(předmět dodávky) a částku za položku. V poli Předmět plnění lze umístit pouze krátký komentář. Další informace lze doplnit do položky Rozšířený text. Tento text se potom tiskne např. na průvodních dokladech k faktuře.

Pokud je zadán v řádcích faktury kód DPH, pak při vytváření účetního dokladu k faktuře (zaúčtování závazku) jsou automaticky pro každou rozdílnou kontaci v řádcích faktury vygenerovány dva řádky – jeden se základem daně a druhý s daní. Při generování těchto řádků v účetním dokladu se využívá číselník kódů DPH, kde je potřeba naplnit položky Su a Au hodnotami, které se potom použijí při vytváření řádku účetního dokladu. V účetním dokladu se vygeneruje protizápisový řádek se základem daně (dle kontace v řádku faktury a dle naplnění číselníku pro účetní protizápis faktur) a řádek s daní (dle kódu DPH zadaného v řádku faktury a dle výše zmíněného číselníku DPH). 
Z pořízených hodnot „Kód DPH“, „Základ DPH“ a „Daň“ se zároveň automaticky vytváří souhrnný přehled DPH pro celou fakturu.
Údaje o předkontaci faktury mohou, či nemusí být vyplněny. Pokud se uživatel při pořizování údajů týkajících se majitele úlohy rozhodne, že bude sledovat limity rozpočtu, jsou údaje o předkontaci kontrolovány na příslušnost k danému SRP a částka příslušející dané rozpočtové skladbě aktualizuje částku rozpočtového limitu daného správce. Údaje o předkontaci se dále doplní do rozpočtové skladby při pořizování účetních zápisů. Pokud uživatel limity rozpočtu nesleduje, může údaje z předkontace využít pro pořízení účetního zápisu. Ostatní kontroly a aktualizace limitů rozpočtu se neprovádí.

Při pořizování kontace lze zobrazit a převzít rozpočtovou skladbu ze schváleného rozpočtu, který se zobrazí po stisknutí kláves Ctrl+R na políčku kontace v řádku faktury nebo pomocí tlačítka „Kontace rozpočtu“. Dále je možné zobrazit a převzít hodnoty z číselníků jednotlivých komponent. Příslušný číselník se zobrazí po stisknutí kláves Ctrl+1 na políčku kontace. Uvedené číselníky je možné zobrazit také pomocí volby v menu Číselníky nebo pomocí volby v kontextovém menu, které se zobrazí po klepnutí pravým tlačítkem myši v rámečku kontace mimo políčka pro zadání hodnot kontace.
Pokud uživatel vyplní předkontaci pro danou položku faktury, může provést také záznam o tom, do jaké evidence zboží, materiál nebo služba dané položky faktury přísluší. To znamená, zda na sklad nebo do evidence majetku, případně nezařazovat. Tento údaj je potom využíván aplikacemi SKLAD / HELIOS Fenix a MAJETEK / HELIOS Fenix. Tyto aplikace dotahují údaje pro svoji evidenci z údajů pořizovaných v KDF. Pokud je řádek faktury použit při vytváření dokladu v Majetku nebo ve Skladu (převzato = ANO), pak lze zobrazit detailní informace o propojené položce skladového dokladu nebo o propojené kartě Majetku. Informace se zobrazí po klepnutí myší na tlačítko „Detail …“ nebo po dvojkliku myší na položce Převzato nebo po klepnutí pravým tlačítkem na názvu Převzato a použitím volby ze zobrazené kontextové nabídky. V sestavách Sledování evidence lze porovnat částku na faktuře s částkou použitou v MAJ nebo MTZ.
Zpět na Obsah
Akce prováděné ve třetí části formuláře Faktura

Uživatel si nejprve určí způsob úhrady faktury . Způsob úhrady je přímo navázán na typ dokladu, který si uživatel zadal v horní části formuláře. 

Pokud se jedná o typ dokladu faktura tuzemsko, faktura dovoz, zálohová faktura, platba tuzemsko, avízo, je způsob úhrady následující

* Příkaz plat. - plat. znamená  že se jedná o výdej. Tento způsob úhrady 
            jediný vystupuje do příkazu pro banku

* Inkaso plat.   - určuje, že bylo uhrazeno inkasem

* Hotově plat.   - hrazeno hotově

* Zálohou plat.  - hrazeno již dříve zálohovou fakturou

Pro typ dokladu dobropis tuzemsko, dobropis cizina, vratka tuzemsko, vratka cizina je určen způsob úhrady 

* Na účet příj.  - příj. znamená příjem na účet

* Hotově příj.    - hotovostní příjem

Pro typ dokladu  inkaso tuzemsko je určen způsob úhrady 

* Inkaso plat. - určuje, že bylo uhrazeno inkasem

Bankovní učet je třeba vybrat z rozbalovacího seznamu s čísly účtu majitele. Založit nový bankovní účet lze pouze v číselníku bankovních účtů. Nutno zavřít formulář faktury.

Položka vystavení příkazu může nabývat hodnot 

* Ne    - nebyl příkaz vystaven

* Ano - byl příkaz vystaven

* Placeno - bylo uhrazeno

* Storno - platba byla v bance stornována

Pokud se jedná o organizaci rozpočtovou je třeba vyplnit pole platbu provést dne pokud chcete vystoupit příkaz do banky.

Pole datum zaslání příkazu se automaticky doplní po zaslání příkazu. 

Zpět na Obsah
Akce prováděné na druhém listu ve formuláři  Faktury

Pole Datum úhrady faktury a Číslo dokladu lze vyplnit současně s pořizováním ostatních údajů o faktuře nebo s časovým odkladem (po příchodu bankovního výpisu). V případě časového odkladu se pořízení těchto údajů provádí na základě volby akce: Oprava
Automatické doplnění data úhrady a čísla účetního dokladu se provádí při volbě rozúčtování dané faktury v aplikaci KDF nebo v aplikaci BANKA, kde po spárování platby na základě výpisu z banky nebo média se provede doplnění těchto údajů. Jedná-li se o příspěvkovou organizaci, doplní se pouze datum úhrady.

Stav faktury může nabývat těchto hodnot

* Stornovaná faktura - doplněn datum vrácení dodavateli

* Rozpořizovaná - nejsou doplněny všechny položky faktury

* Pořízená - jsou doplněny všechny položky faktury

* Určena k platbě - je určen způsob úhrady

* Vystaven příkaz - byl zaslán příkaz do banky

* Uhrazená - doplněn datum úhrady 

Zobrazení formuláře faktury s platebními větami.  Seznam platebních vět.
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Zpět na Obsah
Zobrazení formuláře faktury s platebními větami.  Detail položky platební věty.
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Platební věta

Platební větou se nazývá skupina údajů, která vypovídá o způsobu úhrady faktury. Druhy způsobu úhrady jsou detailně popsány u faktur pro rozpočtové organizace. 

Novou platební větu vystavíte kliknutím na tlačítko Nová platba. Zobrazí se prázdný detail platební věty. 

Vymazat platební větu, lze tlačítkem Rušení platby.

Účel platby – zpráva pro příjemce: do těchto polí lze zadat krátký text, který bude předán příjemci jako zpráva pro snadnější identifikaci platby.

Pokud jde o fakturu v cizí měně a na základě platební věty bude vytvářen příkaz k úhradě v cizí měně je třeba v platební větě uvést další doplňující údaje. Jde o účet majitele, ze kterého budou hrazeny bankovní poplatky a způsob účtování bankovních poplatků. Uvedení platebního titulu je dnes již nepovinné. Nepovinné je i uvedení účelu platby.
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Akce okolo platebních vět lze provádět pouze na neuhrazených nebo částečně uhrazených fakturách. U uhrazených faktur pouze na zvláštní přístupové právo, které je možno přidělit v modulu SAU.

Platební větu není možné měnit, pokud existuje účetní doklad nebo pokud je spojena s platbou v saldokontu. 

Pokud uživatel používá úlohu Banka, doplňují se údaje o uhrazení platební věty a faktury automaticky při zpracování bankovních výpisů v úloze Banka. 

Vazba platebních vět s řádky faktury. 
Pro zpřesnění práce s limity a pro účtování úhrad u faktur s více řádky a více platebními větami byla od verze 6.20.000 zavedena jednoznačná vazba mezi platební větou a řádky faktury. Jedna platební věta může najednou hradit částky z více řádků faktury a naopak jeden řádek faktury může být hrazen postupně více platebními větami. Ve většině případů se uživatel o vytváření vazby nemusí starat, program provádí propojení automaticky. Pokud uživatel ve formuláři faktury v záložce Platební věta klepne myší na tlačítko „Nová platba“, pak program zjistí částky řádků faktury, které dosud nejsou pokryty žádnou platební větou a automaticky nastaví vazbu nové platební věty na všechny dosud nepokryté řádky faktury a částky v každé vazbě na řádek faktury automaticky nastaví na zbývající částku řádku faktury, která dosud není pokryta jinou platební větou. Do částky platební věty je pak doplněn součet částek ve všech vazbách. Program se z pohledu uživatele chová tak, jako dosud. Pouze v případě, že chce uživatel uhradit platební větou pouze část částky, která zbývá k úhradě (u faktury s více řádky), musí zadat rozložení částky mezi jednotlivé řádky faktury (tj. musí zadat, ze kterých řádků faktury platební věta vychází a jaké částky z těchto řádků budou platební větou hrazeny). 
Pokud je platební věta vázána na více řádků faktury a uživatel se pokusí zadat v platební větě jinou částku, než je částka automaticky vygenerovaná, zobrazí se formulář s přehledem dostupných vazeb a uživatel zde upraví celkovou částku pro platební větu zaškrtnutím vazeb na příslušné řádky faktury a případně změnou částky, která bude použita do platební věty z příslušného řádku faktury. Přímo změnit částku v platební větě v tomto případě nelze. 
Pokud má platební věta vazbu pouze na jeden řádek faktury, pak může uživatel změnit částku přímo v platební větě a program automaticky opraví částku v příslušné vazbě bez zobrazování formuláře s vazbami. Změnu částky může samozřejmě uživatel provést i ve formuláři pro úpravu vazeb platební věty na řádky faktury, který může kdykoliv zobrazit pomocí tlačítka „Vazby …“. Po stisknutí tlačítka se zobrazí formulář s přehledem všech dostupných vazeb, ve kterém jsou zaškrtnuty použité vazby. 
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Uživatel může změnit výběr vazeb (klepnutím na první sloupec v příslušném řádku přehledu nebo stisknutím klávesy Enter na řádku přehledu) a může změnit ve vazbě i částku z řádku, která bude použita pro editovanou platební větu (po klepnutí na poslední sloupec přehledu, případně po stisknutí mezerníku na příslušném řádku tabulky, je umožněna editace částky k úhradě platební větou). Uživatel nemůže zadat částku větší než je částka řádku faktury dosud nepokrytá platebními větami. Pokud se o to pokusí, program ho upozorní a nedovolí vyšší částku zadat.
Uživatel může také pro automatické nastavení vazeb použít tlačítko „Nastavit automaticky vazby dle aktuální částky plat. věty“. Po jeho použití program postupuje od prvního řádku uvedeného v seznamu a snaží se sestavit z částek řádků celkovou aktuální částku platební věty.

Pro faktury s platebními větami pořízenými do systému před zavedením vazby mezi platební větou a řádkem faktury funguje program stejným způsobem, jako dříve.   

Zpět na Obsah
Záložka faktury DPH
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Na složce DPH může uživatel zadávat hodnoty DPH dle došlé faktury. Je zde možné pomocí tlačítka provést kontrolu mezi hodnotami zadanými a fakturovanou částkou. Pokud jsou v řádcích faktury pořízen kód DPH, základ daně a daň, pak je tento celkový přehled DPH pro fakturu vytvářen automaticky.

Zpět na Obsah
Záložka faktury Vazební doklad

Ve složce Vazební doklad lze prohlížet, případně vkládat doklady, které mají vazbu na fakturu, např. Zálohová faktura, Dobropis nebo další faktura. Je zakázána vazba sama na sebe.

Zpět na Obsah
Záložka faktury Smlouvy
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Tato záložka se zobrazí pouze tehdy, pokud organizace používá aplikaci Centrální evidence smluv od firmy Advice. Tato aplikace umožňuje evidování smluv, dodatků a jejich platebních kalendářů. V KDF lze potom faktury (platby) propojovat se smlouvami a jejich splátkami dle platebního kalendáře zadaného v aplikaci Centrální evidence smluv. Propojení se provádí ve formuláři Výběr smluv a dodatků, který se zobrazí po použití tlačítka „Výběr smluv …“ v záložce Smlouvy na formuláři faktury. V horní části formuláře je zobrazen přehled evidovaných smluv nebo dodatků, který lze filtrovat dle odboru, partnera a data účinnosti smlouvy. Ke smlouvě vybrané v horní části formuláře se v dolní části formuláře zobrazuje její platební kalendář. V něm lze vybírat ze splátek, které dosud nejsou přiřazeny žádné faktuře (platbě), nebo ze všech splátek. Splátky, které chcete přiřadit k faktuře (platbě) označte kliknutím myší na příslušném řádku platebního kalendáře. Ve sloupci Propojený doklad se zobrazují čísla faktur (plateb), se kterými je již příslušná položka platebního kalendáře propojena.

[image: image49.jpg]Yybér smluy a dodatkii

Ocbor Painer Smlouva/dodlek __ Ucimost do vild ned
Vcchry =] [vech =] [Smiowwyidocaty =] 16702008 <]
S/D|_Vniteni Gislo_| Specifikace | HL partner |__Céstka | Ocinnost od | Ocinnost do | i oK
CIi] Sriowat 2 Patrer &2 G0OTKE 362005 | Newdlo  Odborlomatky =
L e Patner.2 T 362005 Neutto  Oobarmiomatis
s 3 Novak Jose! 3927000K8 662005 MNewdho _ Inten aucor
5

Hledat
@

Platebni kalendaf smlouvy &.4 @ inepiifazené splatky! C viechny splitky
Vit |_Datum splatky | Castia vietng 0P| Planovans | _Propojeny dokiad_|
(1052005 SO0 Ao





Zpět na Obsah
Záložka faktury Smlouvy Fenix

Na této záložce jsou zobrazeny vazby na smlouvy pořízené v interní evidenci HELIOS Fenix. Záložka je vidět, pokud je v číselníku smluv pořízena alespoň jedna smlouva. Číselník smluv je dostupný z modulu Banka. Pokud je faktura vytvořena na základě objednávky, pak je vazba na smlouvy přebírána z objednávky. Tuto vazbu lze ve faktuře editovat, rušit i přidávat vazby na jiné smlouvy z číselníku smluv Fenix.
Záložka faktury Další informace

Na záložce „Další informace“ je zobrazen přehled dokumentů připojených k faktuře a krátká poznámka k faktuře. Také je zde u stornované faktury/platby zobrazena informace o důvodu storna.
K faktuře lze od verze 6.20 připojovat jakékoliv soubory (např. i skenovaný obraz faktury). Soubory mohou být uloženy buď v souborovém systému nebo je lze uložit i přímo do databáze (což je výhodné např. z hlediska síťového přístupu k nim). Připojování nových dokumentů, oprava nebo výmaz vazby na dokumenty se provádí ve formuláři Správa dokumentů, který uživatel zobrazí pomocí tlačítka „Správa dokumentů …“. Připojení nového dokumentu se ve formuláři Správa dokumentů provede takto: po klepnutí na tlačítko  „Nový d.“ se ve spodní části formuláře zadá cesta k souboru, který se má připojit, doplní se informace o souboru do pole Popis a určí se, zda má být do databáze uložen celý soubor nebo pouze cesta k němu (soubor je dále uložen pouze v souborovém systému). Po klepnutí na tlačítko „Uložit“ jsou informace uloženy do databáze. Uložený soubor lze zobrazit pomocí tlačítka „Zobrazit d.“. Kterýkoliv propojený dokument lze uložit do souboru pomocí tlačítka „Uložit do s.“. Pomocí tlačítka „Opravit d.“ lze opravit popis dokumentu. Vazbu na dokument je možné smazat pomocí tlačítka „Vymazat d.“. Při výmazu je třeba mít na paměti toto pravidlo: pokud je dokument uložen v databázi, vymaže se pouze z databáze, pokud je uložen v souborovém systému na disku, je kromě výmazu cesty v databázi vymazán i tento soubor na disku! 
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V záložce „Další informace“ lze k faktuře pořídit i krátkou poznámku (max. 255 znaků). 

Zpět na Obsah
Evidence faktur v režimu přenesení daňové povinnosti 
Režim přenesení daňové povinnosti lze využít pouze v knize s evidencí DPH. Pro faktury v režimu přenesení daňové povinnosti platí:
· Faktura, ve které je využit režim přenesení daňové povinnosti se označí pomocí zaškrtávacího políčka pod celkovou fakturovanou částkou. Ve faktuře s přenesením daňové povinnosti se uvádí celková částka bez DPH. V řádku faktury se doplní údaje o DPH, které se automaticky přenášejí do souhrnného přehledu DPH ve faktuře – viz záložka DPH. 

· Režim přenesení daňové povinnosti lze použít u kterékoliv faktury v libovolné knize, informace o přenesení daňové povinnosti se s fakturou přenese i při případném přesunu faktury do jiné knihy. 

· V platební větě faktury s přenesením daňové povinnosti se uvádí částka bez DPH.

· U faktur s přenesením daňové povinnosti lze v řádku faktury zadat předmět plnění pouze výběrem z číselníku předmětů plnění, které souvisí s režimem přenesení daňové povinnosti. Zároveň není možné měnit jednotku množství, která je pevně dána v číselníku předmětů plnění.

· U faktury, která již má nějaký řádek, nelze měnit režim DPH, tj. nelze zapnout/vypnout režim přenesení DPH.

· V rozpočtu blokuje faktura, která je v režimu přenesení daňové povinnosti částku uvedenou v řádku faktury bez DPH.

· V sestavách je uvedena u faktury s přenesením daňové povinnosti vždy fakturovaná částka bez DPH.

· Ve filtru pro tiskové sestavy i ve filtru pro výběr faktur je k dispozici možnost filtrovat faktury dle režimu DPH – viz záložka Další podmínky – Režim DPH.
· Zaúčtování faktury – při generování účetního dokladu nejsou generovány řádky účetního dokladu o DPH. V účetním dokladu mohou být řádky, které se týkají placení DPH a zároveň i řádky,které se týkají uplatnění nároku na odpočet DPH. Tyto řádky je potřeba do účetního dokladu doplnit ručně.

Zpět na Obsah
Tisk z menu faktury

Z menu formuláře faktura můžeme tisknout průvodní doklad, přehled faktur , které příslušejí ke správci rozpočtu a tisk výběru. Výběrem se rozumí skupina faktur, která je zobrazená na faktuře. 

Zpět na Obsah
Opakování faktury
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Pokud se některé faktury opakují, například platby za elektřinu, vodné, je možné tyto faktury nově pořídit opakováním bez větší námahy. V menu formuláře faktury v položce faktura, opakování faktury, je možné opakování provést dle čísla faktury(platby) v KDF, právě zobrazené faktury, poslední pořízené faktury.

1. Dle čísla faktury - uživatel pořizuje novou fakturu dle faktury již uložené v databázi.

2. Zobrazené faktury - uživatel pořizuje novou fakturu dle právě zobrazené faktury.

3. Poslední pořízené faktury - uživatel pořizuje novou fakturu podle poslední uložené.

Využití vazby na aplikaci Objednávky

Základní údaje o faktuře lze při příchodu faktury do organizace převzít z aplikace Objednávky, za předpokladu, že byla objednávka odpovídající došlé faktuře v aplikaci Objednávky evidována. Spojovací informací je číslo objednávky, které dodavatel uvede na faktuře a které se pořídí do pole Objednávka. V případě, že číslo objednávky na faktuře chybí, lze příslušnou objednávku najít listováním v evidenci objednávek, která se otevře ovládacím tlačítkem vpravo vedle pole Objednávka.

Na evidenci objednávek se nachází tlačítko Detail obj., které zobrazí detail vybrané objednávky. 

Na základě vyplnění nebo výběru čísla objednávky se do formuláře automatizovaně doplní údaje o dodavateli, SRP, v dolní části formuláře ke každé položce faktury předmět dodávky jeho množství. Do pole Předkontace se dále doplní odpovídající údaje z položky objednávky.

V případě, že objednávka a následně faktura obsahuje několik řádků, doplní se odpovídající počet položek faktury do spodní části formuláře. Jednotlivé položky faktury je nutné postupně jednu po druhé uložit. Po uložení je možné položky faktury opravit nebo zrušit.

Pokud zadaná objednávka neexistuje, systém její čísla po kontrolním dotazu zaznamenává do evidence k příslušné faktuře.

Zpět na Obsah
Zpracování elektronických faktur ve formátu ISDOC

Je možné zpracovávat jak faktury bez přílohy (soubory s příponou .isdoc), tak faktury s přílohami (soubory s příponou .isdocx). Při zpracování těchto elektronických faktur pracuje uživatel se standardním formulářem faktury, na který je zvyklý.

Pro účely zpracování elektronických faktur ve formátu ISDOC bylo do lokálního uživatelského nastavení KDF (viz menu Nástroje – Nastavení lokální KDF) doplněno několik nastavení. Tyto volby jsou soustředěny ve formuláři pro lokální nastavení KDF na podzáložce Faktury ISDOC pod hlavní záložkou Faktura. 

Nastavují se tyto parametry:

· Výchozí složka s elektronickými fakturami ISDOC – nepovinné, nastavuje se výchozí složka, která je uživateli nabídnuta při vyhledávání načítané faktury ve formátu isdoc.

· Složka pro umístění rozbalených faktur s přílohou (.isdocx) – soubor s příponou .isdocx je vlastně zip archiv, ve kterém je zabalen soubor faktury ve formátu isdoc a libovolný počet dalších přiložených souborů. Před zpracováním faktury s přílohou ve formátu isdocx je třeba nejprve někam rozbalit uvedený zip archiv. Pro tento účel se použije uvedená složka. V této složce se vytvoří pro každou fakturu isdocx podsložka, do které jsou rozbaleny všechny soubory související s danou fakturou. Název podsložky je tvořen názvem načítaného souboru a datem vytvoření tohoto souboru.
Pokud není složka pro umístění rozbalených faktur s přílohou nastavena, vytvoří program podsložku s rozbalenými soubory ve složce, ze které je načítán soubor s příponou .isdocx.
· Použít složku Temp – pro výše uvedený účel je možné použít i složku Temp. Pokud je tato volba zaškrtnuta, bude faktura isdocx rozbalena do podadresáře v Temp adresáři příslušného uživatele. 
· Po uložení faktury vymazat rozbalené soubory – pokud je zaškrtnuto, je po uložení faktury vymazána vytvořená podsložka s rozbalenými soubory faktury a příloh (faktura i přílohy jsou po uložení faktury uloženy v databázi). Pokud není zaškrtnuto, složka s rozbalenými soubory zůstává přístupná k dalšímu použití.
· Typ a umístění nástroje pro rozbalení faktur s přílohou – zde se uvede  nástroj, který má být použit pro rozbalení zip souboru faktur s přílohou (.isdocx). Lze použít programy WinZip nebo 7-zip. Pokud není explicitně nic zadáno, program se pokusí automaticky vyhledat instalovaný program 7-zip nebo WinZip a pokud je program nalezen cestu k němu uloží automaticky (hledá se v pořadí 7-zip, WinZip). Pokud není automaticky nalezena cesta k programu 7-zip ani cesta k programu WinZip, je uživatel vyzván k zadání cesty k nástroji, který chce pro rozbalení faktur s přílohou použít.

Postup zpracování elektronické faktury isdoc/isdocx:
· Otevření standardního formuláře s fakturou (menu Úloha – Faktura).
· Volba v menu Načíst elektronickou fakturu ISDOC, nebo stisknutí F2.
· Vyhledání souboru s elektronickou fakturou, kterou chce uživatel načíst. V nastaveném výchozím adresáři je automaticky předvybrán první nezpracovaný soubor s příponou .isdoc nebo .isdocx.
· Po potvrzení výběru souboru jsou všechny dostupné údaje ze souboru načteny do formuláře faktury. Pokud jde o fakturu s přílohami, jsou tyto přílohy naplněny do připojených dokumentů na záložce Další informace. 
· Faktura dosud není uložena v databázi, je v této fázi jen načtena k prohlížení. Pokud uživatel v tuto chvíli použije tlačítko Zrušit nebo načte případně další fakturu, nic se neuloží. Uživatel může v tomto okamžiku prohlížet i přílohy faktury poklepáním na ně v seznamu připojených dokumentů.
· Pokud chce uživatel zobrazenou fakturu uložit, musí nejprve doplnit správce rozpočtu (povinný údaj). Pak již lze fakturu standardním způsobem uložit. Před uložením lze do faktury samozřejmě doplnit i další údaje (např. kontaci, kódy DPH apod.).
· Do faktur pořízených načtením elektronické faktury isdoc/isdocx je uložena poznámka „Pořízeno načtením elektronického dokladu ve formátu ISDOC“. Faktury pořízené načtením faktury ve formátu ISDOC lze ve výběru vyfiltrovat:  Způsob pořízení = Elektronická faktura ISDOC.
· Pokud je zpracovávána faktura od dodavatele, který dosud není v databázi fenix, naplní program formulář s novým dodavatelem dostupnými údaji (včetně bankovního účtu, adresy a kontaktní osoby) a dodavatele je potřeba nejprve uložit, pak pokračuje ukládání faktury.
· Pokud je dodavatel uvedený na faktuře nalezen v číselníku ekonomických subjektů, ale není v číselníku u dodavatele nalezen bankovní účet, adresa nebo kontaktní osoba uvedená v načítané faktuře, pak jsou tyto údaje doplněny k nalezenému subjektu.

· Pokud je ve faktuře isdoc uvedena vazba na související doklad (typicky např. u dobropisu), pokusí se program dle uvedeného čísla původní faktury dodavatele a data vystavení této faktury nalézt fakturu v evidenci KDF. Jestliže je taková faktura v evidenci nalezena, je automaticky vytvořena vazba na tuto fakturu.
· Pokud má zpracovávaná faktura nějaké přílohy, jsou tyto přílohy uloženy do databáze jako dokumenty připojené k faktuře.
· Po uložení faktury je zdrojový soubor isdoc přejmenován – je k souboru doplněna přípona „.zpracovano“ (takže zdrojový soubor pak vypadá např. takto: faktura.isdoc.zpracovano). Takto označené soubory jsou vyloučeny z dalšího načítání elektronických faktur. Pokud by bylo potřeba z nějakého důvodu soubor opakovaně načíst, je nutné u souboru nejprve vymazat příponu „.zpracovano“.

Při načítání faktury je kontrolována verze ISDOC načítané faktury. Aktuálně je podporována verze ISDOC 5.3. Pokud je načítaná faktura v jiné verzi, je na to uživatel upozorněn a takovou fakturu nelze načíst.
Při načítání faktury s přílohami je kontrolován i kontrolní součet všech přiložených souborů. Pokud je po vytvoření faktury isdocx některý soubor v zip archivu s příponou isdocx změněn, je na to uživatel při načítání takové faktury upozorněn, nicméně načtení takového souboru je po odsouhlasení uživatelem umožněno.


Zpět na Obsah
Vytváření faktur na základě dokumentů evidovaných ve spisové službě EZOP

Pokud organizace eviduje došlé faktury ve spisové službě EZOP (SoftHouse s.r.o.), je možné vytvářet faktury na základě informací uložených v této spisové službě. Při zpracování se vychází z dokumentů evidovaných jako došlá pošta ve spisové službě.

Pro spolupráci se spisovou službou je nejprve nutné nastavit parametry potřebné pro připojení ke spisové službě (URL webové služby, uživatel, útvar, heslo). Toto nastavení se provede ve formuláři „Konfigurace napojení na SSL Ezop“ takto: 

· zobrazit standardním způsobem formulář faktury,

· v menu vybrat položku „Načíst fakturu ze spisové služby“,

· v zobrazeném formuláři použít tlačítko „Konfigurace připojení k EZOP“,

· zadat všechny potřebné údaje a potvrdit tlačítkem „Použít“ nebo „OK“,

· připojení pomocí zadaných parametrů je možné v konfiguračním formuláři otestovat pomocí tlačítka „Otestovat …“.

Postup načtení údajů faktury ze spisové služby:

1. Při otevřeném formuláři faktury uživatel vybere v menu položku  Faktura - Načíst fakturu ze spisové služby, otevře se formulář pro načtení nezpracovaných dokumentů ze spisové služby.

2. Pokud dosud nebyly nastaveny parametry pro připojení ke spisové službě, je nutné dále provést konfiguraci připojení – viz popis výše. Pokud již jednou byly parametry nastaveny, je možné pokračovat dalším bodem.

3. Pomocí tlačítka „Načíst došlou poštu ze spisové služby“ (po případném předchozím výběru typu dokumentu a zadání roku) se provede načtení a zobrazení seznamu nezpracovaných (= nepřevzatých) dokumentů ze spisové služby.

4. Uživatel dále vybere v seznamu dokument, který chce použít při vytváření faktury a použije tlačítko  „Převzít do KDF“.

5. Otevře se standardní formulář faktury, ve kterém jsou vyplněny údaje, které bylo možné získat ze spisové služby (včetně případných příloh).

6. Pokud na základě odesílatele dokumentu ve spisové službě nebyl v databázi Fenix nalezen dodavatel v evidenci ekonomických subjektů, pak  program naplní formulář pro pořízení nového subjektu dostupnými údaji a nový subjekt je potřeba uložit před uložením faktury do databáze.

7. Pokud je jako hlavní dokument nebo jako příloha u dokumentu ve spisové službě uložen soubor ve formátu ISDOC, pak je automaticky provedeno načtení této elektronické faktury. Jiné soubory jsou pouze ukládány jako přílohy faktury.

8. Uživatel doplní potřebné údaje, které nebylo možné přímo načíst ze spisové služby. Pokud dokument ve spisové službě obsahoval přílohu a tato byla vložena jako příloha do vytvářené faktury, je možné tuto přílohu zobrazit a případně použít k doplnění potřebných údajů do faktury. 

9. Po úspěšném uložení faktury je dokument ve spisové službě označen jako převzatý a nenabízí se již dále v nabídce došlé pošty.

 Zpět na Obsah
Seznam faktur / plateb

Formulář na kterém se uživateli zobrazí seznam faktur nebo plateb nepodložených fakturou dle volby uživatele. Z formuláře je přístupný detail faktury nebo platby.

Zpět na Obsah
Přehled závazků

Umožňuje zobrazit a vytisknout přehled závazků k zadanému dni. V přehledu se zobrazí souhrnné částky a počty závazků členěné do intervalů dle počtu dní, které uplynuly od  zvoleného referenčního data závazku (data zdanitelného plnění, odeslání, doručení, splatnosti, pořízení) do dne, ke kterému je zjišťován stav závazků. Přehled se zobrazí pomocí volby „Přehled závazků“ v menu KDF Úloha. 
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Ve formuláři lze zvolit datum, ke kterému se má stav závazků zobrazit, je možné volit měnu závazku, zda zobrazit jen závazky z aktuální knihy nebo ze všech knih daného roku, případně pouze z vybraných knih. Lze také zvolit dodavatele pro kterého uživatele závazky zajímají. Dále může uživatel vybrat referenční datum závazku, pro rozdělení závazků do skupin dle počtu dní, které uplynuly od tohoto data k zadanému dni, ke kterému je zjišťován stav a lze zadat, zda mají být částky uvedeny v jednotkách nebo tisících a případně zaokrouhleny na celá čísla. 
Pro každý interval dní v souhrnném přehledu závazků (tj. pro každý sloupec tabulky) je možné zobrazit a vytisknout i detailní přehled všech závazků, které jsou do tohoto intervalu zahrnuty. Zobrazení detailního přehledu se provede buď klepnutím na záhlaví sloupce v tabulce se souhrnným přehledem závazků, nebo pomocí volby „Zobrazit podrobný přehled závazků“ v kontextovém menu, které se zobrazí po klepnutí pravým tlačítkem myši kdekoliv na sloupci tabulky se souhrnným přehledem závazků. 
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V posledním sloupci přehledu je pro každý závazek zobrazena hodnota zvoleného referenčního data závazku, které bylo použito pro zařazení závazku do příslušného intervalů dní, které uplynuly od tohoto data k datu zjišťování stavu závazků. 

V detailním přehledu závazků lze dále pro závazky, které jsou z aktuálně zvolené knihy, zobrazit formulář s detailem příslušné faktury nebo platby (buď pomocí tlačítka „Detail“ nebo dvojklikem myší na příslušném řádku přehledu). Souhrnný i podrobný přehled závazků lze vytisknout.
Zpět na Obsah
Přehled faktur/plateb a jejich úhrad

tento přehled umožňuje získat řadu různých informací o evidovaných fakturách, platbách nepodložených fakturou a jejich úhradách. Úhrady je možné filtrovat podle údajů v platební větě (záložka "Podmínky Úhrada") nebo podle údajů v hrazené faktuře nebo platbě (záložka "Podmínky Faktura") a je možné sledovat úhrady i z pohledu saldokonta a zaúčtování. 
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V přehledu lze zobrazit řadu údajů z platební věty, z faktury, případně údaje týkající se účtování. Z celkové nabídky těchto údajů může uživatel na záložce "Údaje v přehledu" zvolit jaké údaje a v jakém pořadí budou v konkrétním přehledu uvedeny. Zvolený výběr údajů pro přehled může uživatel uložit pod zadaným názvem pro pozdější snadné využití. Uložený přehled (výběr údajů) lze potom zvolit z rozbalovacího seznamu v záložce "Údaje v přehledu". Název zvoleného přehledu je pak zobrazen v pravé horní části formuláře. Poklepáním myší na tento název se lze kdykoliv dostat do výběru údajů pro přehled a tento výběr případně upravit. Lze také zobrazit přehled všech uložených výběrů údajů a následně pak editovat, případně vymazat zvolený výběr údajů pro přehled.
Všechny přehledy lze vytisknout, v závěru tiskového výstupu je pak uvedeno i nastavení výběrových podmínek pro příslušný přehled. Název tiskového výstupu je shodný s názvem uloženého výběru údajů pro přehled, pokud nejde o přehled uloženého výběru údajů, je tiskový výstup nazván „Přehled úhrad“.
Zpět na Obsah
Přehled příkazů k úhradě

Lze zobrazit příkazy k úhradě, které byly vystaveny v zadaném období. Formulář s přehledem příkazů k úhradě se zobrazí po volbě v menu Úloha – Přehled příkazů k úhradě. Přehled lze filtrovat podle účtu majitele, způsobu výstupu (tisk, soubor), typu příkazu (tuzemsko, zahraničí), data vystavení příkazu (ve výchozím stavu nastaven poslední měsíc) a data splatnosti příkazu. V přehledu jsou uvedeny základní souhrnné údaje o příkazu k úhradě včetně času vytvoření a uživatele, který příkaz vytvořil. Ke každému příkazu lze dále zobrazit detailní informace o jednotlivých řádcích příkazu, včetně informace o zdrojové faktuře nebo platbě. Příkaz zobrazený v přehledu lze stornovat, pokud již není některá z platebních vět hrazených příkazem ve stavu Placeno. Při stornování příkazu jsou zdrojové platební věty, které byly použité při výstupu příkazu, nastaveny do výchozího stavu a lze je použít při vytváření nového příkazu k úhradě. Tuto funkci je tedy vhodné použít, pokud banka z nějakého důvodu vrátila zaslaný příkaz k úhradě a je třeba po opravě vytvořit příkaz znovu.  Příkaz je možné stornovat i ze zobrazení detailu příkazu. Právo na stornování příkazu k úhradě má uživatel, který má nastaveno oprávnění na vytváření příkazů k úhradě nebo administrátor. 

Detail příkazu k úhradě lze zobrazit i přímo z každé platební věty, která již byla použita pro vystavení příkazu k úhradě (tlačítko Zobrazit příkaz).

Saldokonto dodavatelů

Uživatelský objekt Saldokonto je dostupný z  menu Úloha / Saldokonto. Základní pohled na Saldokonto nabízí formulář Ruční pořízení saldokonta. Formulář slouží k prohlížení a k aktualizaci saldokonta dodavatelů. Sledují se zde faktury, které nebyly ještě uhrazeny, nebo byly uhrazeny v aktuálním účetním období a ještě nebyly vyřazeny. Před formulářem saldokonta se zobrazuje výběrový formulář, na kterém je možné omezit množinu dat (zvláště výhodné pro uživatele s velkým množstvím dat).

Popis ovládání hlavního formuláře saldokonta

Spuštění saldokonta se provádí z hlavního menu úlohy KDF. Menu Úloha -> Saldokonto. 

Uživateli se zobrazí výběrový formulář, ve kterém může uživatel omezit výběr dat. Automaticky se uživateli zobrazí ve formuláři výběr neuhrazených faktur, to jsou faktury, které nejvíce uživatele zajímají. V seznamu při výběru může uživatel zvolit ještě možnosti: Uhrazené faktury nebo Všechny faktury (aktivní) - to jsou faktury neuhrazené nebo uhrazené a ještě nevyřazené ze saldokonta automatickou aktualizací, nebo ručním vyřazením), Vyřazené faktury jsou faktury které byly vyřazeny ze saldokonta automaticky nebo ručně. Jedná se o uhrazené faktury
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Po stisknutí tlačítka OK se provede výběr dle zadaných kritérií. Pokud uživatel stiskne tlačítko zrušit, tak se neprovede žádný výběr a program uživatele vrátí do základního menu úlohy KDF. Pokud uživatel potvrdí výběr tlačítkem OK, zobrazí se mu hlavní formulář saldokonta. 
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Popis tlačítek:

Tlačítko OK
... ukončení práce s formulářem

Tlačítko Detail

... po stisku tlačítka detail se uživateli zobrazí základní informace o 
faktuře. Není zde vidět konto, protože faktura může být zaúčtována na 
více saldokontních účtů (pokud uživatel účtuje v knize KDF). 

Tlačítko Nový

... po stisku tohoto tlačítka se uživateli zobrazí formulář pro zadání 
nového záznamu do saldokonta.

Tlačítko Vymazat
... tlačítko vymazat slouží pro vymazání záznamu ze saldokonta.

Tlačítko Vyřadit ze salda
... tlačítko vyřadí záznam z aktuálního saldokonta, ale pouze pokud je 
saldokonto vyrovnáno tj. Rozdíl  MD – DAL = 0.
Tlačítko Vrátit do salda
... tlačítko je k dispozici, pokud jsou zobrazeny vyřazené faktury. Po jeho stisknutí jsou do aktivního saldokonta vráceny všechny záznamy, které souvisejí s vybranou fakturou (tj. záznamy se stejným párovacím symbolem jako faktura). V aktivním saldokontu lze s těmito záznamy dále manipulovat, případně pak opět použít vyřazení ze salda
Tlačítko Doplnit datum
... po stisku tlačítka se provede doplnění datumu úhrady v knize KDF. 
Opět musí být  saldokonto vyrovnáno.
Tlačítko Výběr …

… zobrazí formulář pro zadání výběrových podmínek
Tlačítko Přiřadit záznam
... po stisku tlačítka se zobrazí uživateli seznam všech nepřiřazených 
plateb v saldokontu.

Tlačítko  Odřadit záznam
... po stisku tlačítka se uživateli provede odřazení platby od faktury.

Tlačítko Detail

... tlačítko detail uživateli zobrazí detail záznamu v saldokontu.

Tlačítko Oprava

... po stisku tlačítka se uživateli zobrazí formulář, ve kterém může opravit 
záznam. Záznam lze opravit pouze v případě, že se jedná o fakturu bez 
vazeb na KDF nebo pokud se jedná o obrat bez vazby na zaúčtování 
z banky (BAN) nebo z KDF.
Zpět na Obsah
Založení nové faktury do saldokonta

Po stisku tlačítka nový se uživateli zobrazí formulář pro zadání nové faktury do saldokonta. Po vyplnění pořadového čísla a přesunu na jiný objekt formuláře, pokud se pořadové číslo shoduje s číslem v KDF program se uživatel dotáže, zda se mají generovat údaje z faktury v KDF do formuláře a že po uložení bude zapsána vazba mezi saldokontem a KDF. Pokud uživatel zvolí ano, tak se po uložení záznamu uloží vazba mezi saldokontem a fakturou. Pokud uživatel zvolí že ne, tak se věta v saldokontu chová jako položka nezávislá na faktuře. Pokud existuje vazba mezi saldokontem a fakturou, program kontroluje zda částka saldokonta souhlasí s částkou faktury. Pokud částka nesouhlasí, nepovolí program uložení záznamu do saldokonta. 

Povinné položky na formuláři:

Pořadové číslo 
... jedná se o číslo faktury nebo platby (tj. výdaj nepodložený fakturou).

Datum účetního dokl.
... datum účetního dokladu tj. datum kdy byla faktura zaúčtována.
Datum vystavení
... datum vystavení faktury dodavatelem.
Datum splatnosti
... datum splatnosti.
Faktur. částka
... položka DAL nebo MD.

Dodavatel
... políčka jsou nepřístupná, uživatel musí vybrat z číselníku přes tlačítko s třemi tečkami ...

Kontace
... účet SU, AU musí být vyplněn a musí být saldokontní tj. v číselníku syntetických a analytických účtů je u analytického účtu vyplněno saldo D.
Zpět na Obsah
Splátky v saldokontu

Uživatel stiskne tlačítko Přiřadit záznam. Zobrazí se formulář do kterého může zadat výběrová kriteria pro vyhledání splátky. Po potvrzení výběrových kriterií se uživateli zobrazí formulář s nepřiřazenými splátkami. Ve formuláři lze dále jednoduše vyfiltrovat splátky dle těchto údajů shodných s fakturou: variabilní symbol, částka v platební větě, dodavatel.
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Nepřiřazené splátky mohou vzniknout buď ručním pořízením nebo pokud byla úlohou banka nebo pokladna zaúčtována úhrada na saldokontní účet bez vazby na fakturu.
Popis formuláře:

Druh výběru:

Nepřiřazen dodavatel - zobrazí se všechny splátky, kde není přiřazen dodavatel nebo příjemce peněz. 

Nulový Variabilní s.- zobrazí se splátky, kde je nulový variabilní symbol.. 

Nepřiřazené platby- zobrazí se všechny nepřiřazené splátky.

Splátka:

Tato část formuláře zobrazuje detail splátky vybrané v seznamu nepřiřazených splátek. V detailu splátky jsou zobrazeny i údaje o propojeném účetním dokladu. Pokud není splátka propojena s účetním dokladem (např. když byla do saldokonta pořízena ručně), pak lze tuto vazbu na účetní doklad doplnit ručně. Provede se to pomocí tlačítka „Vybrat…“ u údajů účetního dokladu. Uživateli jsou nabídnuty účetní doklady, se kterými může splátku propojit. Po potvrzení výběru je vytvořena vazba mezi účetním dokladem a záznamem v saldokontu.
Seznam platebních vět z faktury:
Pokud má faktura v saldokontu vazbu na fakturu z KDF, zobrazí se uživateli v horní části formuláře platební věty, které jsou vyplněny na faktuře KDF a nejsou ve stavu uhrazených.

Popis tlačítek:

Tlačítko Přiřadit
.. tlačítko přiřadí splátku k faktuře

Tlačítko Zrušit
... po stisku tlačítka zrušit odchod z formuláře splátek

Tlačítko Nová platba
... po stisku tlačítka je uživateli uložit novou splátku do saldokonta.

Tlačítko Oprava platby... opravit lze pouze splátku bez vazby na úlohy banka nebo pokladna
Tlačítko Vymazat
... uživateli je umožněno vymazat splátku ze saldokonta
Tlačítko Hledat
... po stisku tohoto tlačítka se uživateli zobrazí formulář do kterého 

uživatel zadá výběrová kritéria pro vyhledání nepřiřazené splátky 

v saldokontu.
Tlačítko Uložit
... tlačítko je přístupno pouze v chvíli když uživatel zadává novou platbu 
nebo opravuje platbu stávající bez vazby na BAN, POK. Tlačítko ukládá 
provedené změny v položkách splátky.
Tlačítko Zrušit 
... tlačítko je přístupno pouze v chvíli když uživatel zadává novou platbu 
nebo opravuje platbu stávající bez vazby na BAN, POK. Po stisku 
tlačítko se změny provedené na formuláři nezapíší.
Tlačítko Účetní doklad ... pokud má vybraná splátka vazbu na účetní doklad, lze pomocí tohoto 


tlačítka zobrazit tento účetní doklad.

Zpět na Obsah
Pořízení nové splátky do saldokonta

Uživatel stiskne tlačítko Nová platba. Uživateli se zpřístupní položky v rámečku splátka. Do políček se automaticky přeplní položky z faktury VS a dodavatel. Zbývající položky uživatel vyplní a stiskne tlačítko Uložit. 
Povinné položky:
Druh
... jedná se o to zda se jedná o položku z bankovního výpisu ( položka 
nabývá hodnoty - B) nebo z pokladny (položka nabývá hodnoty -  P).
Číslo zdroje
... jedná se o číslo zdrojového dokladu nebo o  libovolný popis.
Datum úhrady 
... jedná se o datum kdy byla připsána částka na účet.
Datum účetního dokladu
... jedná se o datum, kdy byla položka zaúčtována
Datum vystavení
... datum kdy byl vystaven podklad pro splátku (pokladní doklad).
Částka:
... jedná se o částku úhrady splátky tj. připsání na účet nebo příjem do pokladny. Částka se vyplní do položky MD nebo DAL nelze součastně.

Zpět na Obsah
Párování splátky s fakturou

Uživatel stiskne tlačítko Přiřadit záznam na hlavním formuláři saldokonta. Uživatel má právo přiřadit záznam na neuhrazenou fakturu. Uživateli se zobrazí seznam nepřiřazených splátek. Toto bylo již popsáno v kapitolách výše. Uživatel zvolí nepřiřazenou splátku. Dále je si třeba uvědomit zda páruji na fakturu pouze v saldokontu nebo s vazbou do KDF. Pokud splátka nemá vazbu na KDF stačí pouze označit splátku a stisknout tlačítko přiřadit.

V případě že splátka bude mít vazbu na fakturu v KDF je nutné aby tato faktura měla platební větu a platební věta se rovná částce splátky saldokonta. Pokud se páruje na hotovostní úhradu tj. v platební větě je způsob úhrady nastaven na Hotově plat. nebo pokud se jedná o příjem za dobropis a způsob úhrady je nastaven Hotově příj. musí mít splátka příznak v druh P. Na všechny ostatní platební věty se může použít druh B. Druh B se používá i u splátek které slouží pouze pro vyrovnání nějakých rozdílů v saldokontu.

Není dovoleno párování pokud nesouhlasí  částka platební věty s částkou splátky v saldokontu nebo nesouhlasí druh splátky v saldokontu se způsobem úhrady platební věty popsáno výše (pokud je faktura v KDF). Pokud platební věta je ve stavu uhrazený není na ni možno párovat.
Důležitá poznámka:

Pokud uživatel pořídil splátku do saldokonta ručně, a spároval s fakturou a tím dosáhl úhrady faktury, musí si uvědomit, že musí také srovnat saldokontní účet v účetnictví a to účetním dokladem. Tento účetní doklad je možné vystavit pouze v úloze účetnictví UCA. Pokud splátky vznikly z úlohy banka nebo z pokladny je již saldokontní účet vyrovnaný.
Zpět na Obsah
Aktualizace saldokonta dle vazebních účetních dokladů

Funkci lze spustit z menu Saldokonto – Doplnění saldokonta z vazebních účetních dokladů. Pro jednu konkrétní fakturu lze funkci spustit pomocí volby v kontextovém menu, které se zobrazí po klepnutí pravým tlačítkem myši na tabulku s detailním přehledem saldokonta vybrané faktury. Jinak je funkce spuštěna pro celé saldokonto dle IČ a roku aktuální knihy faktur.

Funkce doplní do saldokonta KDF obraty na saldokontních účtech, účtované ve vazebních účetních dokladech vytvořených v účetnictví. Do saldokonta se doplní obraty z těch účetních dokladů, které dosud nejsou v saldokontu použity a mají vazbu na účetní doklady, které již v saldokontu jsou. Pokud jsou v saldokontu záznamy, které se vztahují k účetnímu dokladu, který již v účetnictví neexistuje (po výmazu účetního dokladu v účetnictví), pak jsou tyto záznamy ze saldokonta automaticky vymazány.

Zpět na Obsah
Vzájemné zápočty

Faktura

1. Nejprve je nutno nastavit v KDF platební větu na způsob úhrady zápočtem a stav na nevystaven příkaz. Dobropis je s částkou zápornou.
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2. Zvolte položku Vzájemný zápočet z hlavního menu. 
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Nebo zobrazte saldokonto (volba Saldokonto) a z menu formuláře saldokonta zvolte položku Vzájemný zápočet.
3. Zobrazí se formulář pro vzájemné zápočty
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Na formuláři jsou vidět vzájemné zápočty ke konkrétnímu obchodnímu partnerovi. 

Popis tlačítek:


Tlačítko OK 
... odchod z formuláře
Tlačítko Nový
... zobrazí se formulář pro nové zápočty
Tlačítko Detail
... zobrazí se formulář s detailem zápočtu, tj. které faktury byly 
vzájemně 
započítávány.
Tlačítko Zaúčtování 
... zobrazí účetní formulář se zaúčtování vzájemného 
zápočtu

Tlačítko Vymazat 
... vymaže vzájemný zápočet pokud je účetní doklad pouze v cizích 

dokladech a není dosud zaúčtován v účetnictví
Zpět na Obsah
Tlačítko Nový 
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Musí být vyplněny pole Číslo zápočtu, Popis zápočtu
Popis tlačítek na formuláři:

Tlačítko Uložit 
... vygeneruje účetní doklad a pokud uživatel účetní doklad uloží 

automaticky se zápočet zapíše. Vzájemný zápočet musí být vyrovnaný tj. 
minimálně dvouřádkový a maximálně do výše kde strana MD =DAL.
Tlačítko Zrušit
... odchod z formuláře bez potvrzení změn

Tlačítko Přiřadit řádek 
... po stisknutí tlačítka se zobrazí formulář, ze kterého uživatel vybírá 
faktury jdoucí do vzájemného zápočtu.
Tlačítko Vymazat řádek
... vymaže řádek ze vzájemného zápočtu

Tlačítko Přidat řádek

Po stisknutí tlačítka se zobrazí formulář ve kterém uživatel zvolí pro které faktury chce provést vzájemný zápočet.
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Uživatel si musí nejprve z rozbalovacího seznamu zvolit pro kterou úlohu (Kniha došlých faktur, Kniha vydaných faktur) a pro kterou fakturu (vybrat ze zobrazeného přehledu) chce vzájemný zápočet provést. Faktury musí být v saldokontu. Pokud si zvolí fakturu a stiskne tlačítko oprava, tak se zpřístupní pole částka k započtení a uživatel vyplní započítávanou částku. U došlých faktur se částka k započtení musí rovnat částce platební věty. U vydaných faktur částka musí být maximálně do výše faktury.

Po dokončení výběru faktur a zadání částek pro vzájemný zápočet uživatel vidí detail vzájemného zápočtu, kde evidenční číslo je číslo zápočtu, variabilní symbol je variabilní symbol z faktur. U KDF je variabilní symbol dodavatele a u KDD to je číslo faktury v KDD. Částka zápočtu je částka, která je k započtení z jednotlivých faktur.
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Zpět na Obsah
Tlačítko Uložit

Vygeneruje automaticky účetní doklad. V účetním dokladu datum dokladu se rovná datu úhrady. Typ účetního dokladu se negeneruje automaticky, protože zatím nevím zda si uživatel nezadá nový uživatelský typ např. „Vzájemný zápočet“. 
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Uživatel nesmí měnit účetní konto na vzájemném zápočtu. Pokud uživatel stiskne tlačítko Zrušit, tak se vrátí do nedokončeného vzájemného zápočtu.
Vzájemný zápočet a zálohové faktury 

Viz popis Zálohové faktury a zápočet v kapitole Příklady standardních postupů.

Zpět na Obsah
Konec

Funkce konec uzavře aplikaci kniha došlých faktur.

Zpět na Obsah
Sestavy

Aplikace KDF disponuje dále řadou pohledů na Faktury, které mají charakter výstupů, přehledů a výběrů.

Zpět na Obsah
Přijaté faktury

Přijaté faktury je pohled na Faktury, který umožňuje získat přehled o těch fakturách a platbách, pro které byly přijaty do KDF. To znamená, že o nich byly pořízeny základní údaje a v některých případech i údaje o položkách těchto faktur. 

Zpět na Obsah
Faktury v cizí měně

Jde o přehled došlých faktur evidovaných v cizí měně. V přehledu je zobrazena částka v cizí měně, měna i odpovídající částka v korunách. Jsou uvedeny i čísla účetních dokladů a období.

Zpět na Obsah
Odsouhlasené faktury

Odsouhlasené faktury je pohled na Faktury, který umožňuje získat přehled o těch fakturách a platbách, pro které byly již pořízeny, jak údaje o přijetí faktury, tak i doplňující údaje po odsouhlasení faktury správcem rozpočtových prostředků.

Zpět na Obsah
Uhrazené faktury

Uhrazené faktury je pohled na Faktury, který umožňuje získat přehled o těch fakturách a platbách, které již byly bankou uhrazeny. To znamená, že do přehledu vstoupí ty záznamy, u kterých je doplněno datum úhrady a číslo účetního dokladu.

Zpět na Obsah
Neuhrazené faktury

Neuhrazené faktury je pohled na Faktury, který umožňuje získat přehled o těch fakturách a platbách, které ještě nebyly bankou uhrazeny. To znamená, že do přehledu vstoupí ty záznamy, u kterých není dosud doplněno datum úhrady a číslo účetního dokladu.

Neuhrazené faktury ke dni

Neuhrazené faktury ke dni  je pohled na Faktury, který umožňuje získat přehled o těch fakturách a platbách, které ještě nebyly bankou uhrazeny ke konkrétnímu dni. Na tuto sestavu má vliv, ke kterému dni je sestava sestavována, zda má uživatel zaškrtnuto včetně tohoto dne (pokud bude faktura v tento den uhrazena a uživatel má zaškrtnuto včetně tohoto dne, bude faktura ve výběru). Dále má na tento výběr vliv lokální uživatelské nastavení pro sestavy Faktury neuhrazeny ke dni.

Zpět na Obsah
Neuhrazené faktury a částečně uhrazené faktury

Neuhrazené faktury je pohled na Faktury, který umožňuje získat přehled o těch fakturách a platbách, které ještě nebyly bankou uhrazeny. To znamená, že do přehledu vstoupí ty záznamy, u kterých není dosud doplněno datum úhrady a číslo účetního dokladu. V sestavě se zobrazí i částečně uhrazené faktury a součty jsou v sestavě dle skutečnosti a zobrazí se skutečná neuhrazená částka. 

Zpět na Obsah
Neuhrazené dobropisy

Neuhrazené dobropisy  je pohled na Faktury (Dobropisy), které ještě nejsou uhrazeny dodavatelem.

Zpět na Obsah
Nerozúčtované faktury

Nerozúčtované faktury je pohled na Faktury, který umožňuje získat přehled o těch fakturách a platbách, pro které nebyl dosud v KDF pořízen účetní zápis.

Zpět na Obsah
Nezaúčtované faktury

Nezaúčtované faktury je pohled na Faktury, který umožňuje získat přehled o těch fakturách a platbách, pro které byl v KDF pořízen účetní zápis, ale tento účetní zápis nebyl dosud zpracován v úloze Účetnictví - UCA.

Faktury s detailem zaúčtování

Jedná se o sestavu na které se uživateli zobrazí informace o fakturách v organizaci a detail zaúčtování předpisu a úhrady včetně účetní kontace.  

Zpět na Obsah
Faktury dle účetních dokladů

Jedná se o výstup, kde jsou zobrazeny faktury s čísly účetních dokladů tříděné podle období a č. Účetního dokladu.  

Faktury dle kontace

Tento výstup umožňuje zobrazení a vytisknutí přehledu faktur dle kontace v řádku faktury, dle kontace v zaúčtování závazku, dle kontace v zaúčtování úhrady (druh přehledu závisí na nastavení přepínače u kontace ve výběrovém formuláři pro tisk) . Sestavy jsou členěny dle jednotlivých kontací. Pod každou kontací je vypsán seznam faktur, u kterých se tato kontace vyskytuje (v řádku faktury, v účetním dokladu zaúčtování závazku, v účetním dokladu zaúčtování úhrady. U jednotlivých faktur v přehledu jsou uvedeny částky odpovídající příslušné kontaci, je doplněn součet za kontaci a celkový součet za celou sestavu. V sestavách lze využít filtr pro omezení kontace a zobrazit tak pouze kontace, které uživatele zajímají.

Faktury s odeslaným příkazem k úhradě

Jedná se o výstup, kde jsou zobrazeny platební věty ve kterých je vystavení příkazu na ANO.  

Faktury neuhrazené po splatnosti

Neuhrazené po splatnosti je pohled na Faktury, který umožňuje získat přehled o těch fakturách a platbách, kde datum úhrady není vyplněn a datum splatnosti je menší než je aktuální datum

Zpět na Obsah
Faktury nevrácené od SRP

Jde o přehled všech faktur, kde není vyplněno datum vrácení od správce rozpočtu.

Faktury stornované

Tato sestava umožňuje zobrazení a vytisknutí přehledu stronovaných faktur. Stornované faktury je mimo jiné možné filtrovat i dle data storna (od – do).
Zpět na Obsah
Čerpání rozpočtové skladby

Stav čerpání rozpočtu:

Obsahuje souhrnné informace o čerpání rozpočtu pro organizaci (IČ) a rok. Jde o celkové informace o čerpání rozpočtu, nejedná se pouze o čerpání fakturami. Sestava obsahuje tyto sloupce:

Upravený rozpočet – částka rozpočtu, která je k dispozici

Objednávky – při pořízení objednávky s příslušnou rozpočtovou skladbou, je do blokováno objednávkami přičtena částka objednávky
Faktury – při pořízení řádku faktury s příslušnou rozpočtovou skladbou, se do blokováno fakturami přičte částka z řádku faktury, při pořízení faktury na základě objednávky se odečte částka řádku faktury od částky ve sloupci Objednávky a přičte se do sloupce Faktury. Z pohledu účetnictví jde vlastně o neuhrazené faktury.

Cizí doklady – jde o souhrn částek výdajů, které jsou v cizích dokladech v účetnictví. Zaúčtováním platby faktury se odečte částka od sloupce Faktury a přičte se do tohoto sloupce. 

Účetnictví – při zaúčtování cizího dokladu v účetnictví (převzetí cizího dokladu do účetnictví) se přenese částka z cizích dokladů do sloupce Účetnictví

Čerpáno = Objednávky  + Faktury + Cizí doklady + Účetnictví 
Nečerpáno = Upravený rozpočet – Čerpáno

Detail čerpání rozpočtu:
Obsahuje detailní informace o čerpání rozpočtu fakturami.
Všechny faktury – výpis všech faktur (řádků faktur) pro IČ a rok, členěný dle rozpočtové skladby. Do přehledu vystoupí všechny faktury, které mají vyplněnou kontaci na řádku faktury.

Uhrazené faktury – kromě podmínek použitých při výběru všech faktur platí ještě podmínka, že za uhrazené ve vztahu k čerpání rozpočtu se považují faktury, které mají platební větu, která je zaúčtovaná.

Zpět na Obsah
Předpokládané výdaje

Je možno získat přehled neproplacených faktur(plateb). Nutno vyplnit datum platbu provést dne, aby se faktury zobrazily v přehledech.


Zpět na Obsah
Vzájemné zápočty

Tato sestava umožňuje získat podrobný přehled o vzájemných zápočtech. Sestava obsahuje základní údaje o každém zápočtu, účetním dokladu a zdrojových dokladech použitých v zápočtu.


Zpět na Obsah
Zálohové faktury

Je možno získat přehled o zálohových fakturách, které ještě nebyly vypořádány a zálohových fakturách, které vypořádány byly tj. je k nim přiřazena faktura s uvedeným vypořádáním. Zálohová faktura je považována za vypořádanou, pokud je částka zálohy vyčerpána částkami platebních vět se způsobem úhrady zálohou + částkou případného přeplatku v propojených fakturách.

Podrobný přehled o čerpání záloh dává sestava „Přehled vypořádání záloh“, ve které jsou uvedeny jednotlivé zálohové faktury nebo platby a k nim přehled čerpání záloh propojenými fakturami vyúčtování.

Zpět na Obsah
Faktury s vazbou na okolí

Sestava umožňuje získat uživateli přehled o fakturách, které mají vazbu na jiné faktury nebo platby nepodložené fakturou (typicky např. vazba na zálohové faktury).
Zpět na Obsah
Závazky kumulativně dle dodavatelů

Sestava slouží jako přehled o tom kolik organizace dluží dodavatelům.

Zpět na Obsah
Zdanitelné plnění dle DPH

Přehled DPH v Knize došlých faktur. Sestava identická se sestavou v KDD. V sestavě jsou vysoučtována zdanitelná plnění faktur podle DPH. Sestava je setříděna podle období a daňové sazby.

Dojde-li ke změně období nebo DPH pokračuje tisk na další stránku.

Zpět na Obsah
Sledování evidence

Je možno získat přehled o položkách faktury, evidovaných na sklad,majetek. V sestavách lze porovnat částku na faktuře s částkou použitou v MAJ nebo MTZ.

Zpět na Obsah
Sociální dávky

Sestavy poskytují přehled o neuhrazených, případně uhrazených platbách sociálních dávek.

Zpět na Obsah
Saldo

Saldo je pohled na hrazení faktur, pouze pro organizace účtující na závazky a podmínkou je účtování o závazku v KDF. Výběrový formulář umožňuje více pohledů na KDF z hlediska saldokonta. V rozbalovacím seznamu lze zvolit konkrétní přehled saldokonta:

· Všechny aktivní záznamy (faktury, splátky) – přehled všech záznamů (faktur i splátek), které jsou v daném okamžiku v saldu aktivní, tj. nebyly dosud vyřazeny ze salda aktualizací. Pokud je ve výběrových podmínkách zadáno období, pak jsou vybrány pouze záznamy, u kterých zároveň období spadá do zadaného intervalu období, tj. jsou zobrazeny záznamy, které jsou aktuálně v saldu aktivní a byly pořízeny do salda v zadaném období.

· Nespárované záznamy (faktury, splátky) – přehled všech nespárovaných aktivních záznamů v saldu (faktur i splátek). Pokud je ve výběrových podmínkách zadáno období, pak jsou vybrány pouze záznamy, u kterých zároveň období spadá do zadaného intervalu období, tj. jsou zobrazeny aktuálně aktivní nespárované záznamy, které byly pořízeny do salda v zadaném období.

· Volné splátky – přehled splátek v saldokontu, u kterých není párovací symbol, tj. nejsou spárovány se žádnou fakturou ani platbou. Pokud je ve výběrových podmínkách zadáno období, pak jsou vybrány pouze záznamy, u kterých období spadá do zadaného intervalu období.

· Všechny aktivní faktury – přehled všech faktur, které jsou aktuálně v saldu aktivní.

· Uhrazené faktury – přehled všech uhrazených faktur, které jsou aktuálně v saldu aktivní.

· Neuhrazené faktury – přehled všech aktuálně neuhrazených aktivních faktur v saldokontu.

· Vyřazené faktury – přehled všech faktur a úhrad aktuálně již vyřazených ze salda (ze salda se vyřazují záznamy, u kterých je pro daný párovací symbol vyrovnané saldo, tj. suma MD – DAL = 0)

· Saldokonto ke dni – přehled všech záznamů v saldu (faktur i splátek), u kterých je datum dokladu menší nebo rovno zadanému datu (tj. záznamy, které byly pořízeny do salda k zadanému datu).

· Saldokonto – za účetní období – přehled záznamů ze saldokonta. které byly v saldu aktivní v zadaném období. Aktivní byly ty faktury, které byly zaúčtovány do salda v daném období a byly v zadaném období neuhrazené (tj. měly nevyrovnané saldo) nebo faktury, které byly uhrazené v daném období (tj. mají vyrovnané saldo v daném období) a nebyly vyřazené ze saldokonta.

· Částky na saldokontních účtech – za období – souhrnný přehled částek na saldokontních účtech za zvolené období.

· Částky na saldokontních účtech – aktivní záznamy – souhrnný přehled částek na saldokontních účtech za zadané období, ale pouze pro aktuálně aktivní záznamy v saldu.

· Částky na saldokontních účtech – vyřazené záznamy – souhrnný přehled částek na saldokontních účtech, pouze pro záznamy, které jsou aktuálně již vyřazené ze saldokonta.

Zpět na Obsah
Dodavatelsko odběratelské saldokonto

Pohled přes úlohy KDF a KDD na jednotlivé dodavatele(odběratele). Podmínky viz. sestava Salda.

Zpět na Obsah
Číselníky

Číselník Bankovní účty majitele

Číselník účtů Majitele představuje bankovní účet u banky majitele. Pro každého majitele lze v aplikaci evidovat všechny jeho bankovní účty, které uživatel používá.

Pro číselník účtů Majitele nabízí aplikace základní pohled na množinu bankovních účtů, evidovaných pro vybraného Majitele. Na formuláři je možné si prohlížet základní údaje o jednotlivých bankovních účtech.

Na formuláři je možné si určit pořadí bank. účtů majitele ve kterém se tyto položky budou zobrazovat na faktuře.

Třídění na formuláři – kliknutím na tlačítko na seznamu nebo z menu formuláře Data  --- Třídit -- … Po stisku tlačítka se formulář přetřídí a ve sloupci dle kterého se třídí,  se změní font na Italik.
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Na formuláři lze prostřednictvím tlačítek nebo nabídek v menu realizovat tyto akce:

· Tlačítko OK - odchod z formuláře

· Tlačítko Zrušit -odchod z formuláře

· Tlačítko Nový - pořízení záznamu nového bankovního účtu. Akce vyvolá formulář pro pořízení nového bankovního účtu majitele, ve kterém je možné pořídit údaje. 

· Tlačítko Detail - prohlížení a oprava detailních údajů vybraného bankovního účtu. Akce vyvolá formulář pro detail a opravu bankovního účtu. Je možné opravit všechny údaje, pouze údaj o čísle účtu a kódu banky není možné opravit, pokud existuje v úlohách KDF,BAN,KDD nebo v POH v  Majiteli. Dále je možné zadat uživatelské pořadí účtu.

· Tlačítko Vymazat – umožní uživateli vymazat bankovní účet pokud nebyl již použit v systému.

Zpět na Obsah
Detail účtu majitele

Při zadávání nového účtu majitel je nutné vyplnit číslo účtu a kód banky. Pokud se uživatel v čísle bankovního účtu zmýlí, program ho po uložení upozorní, že účet neodpovídá na modulo 11 a zda uživatel chce pokračovat v ukládání bankovního účtu.
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Do položky název pobočky se vyplňuje název pobočky peněžního ústavu a název se tiskne na příkaz k úhradě. Položka název účtu je informativní položka pro lepší orientaci uživatele.

Pokud uživatel provádí předkontaci na faktuře, provádí se  kontrola na syntetický účet(Su) a analytický účet(Au) proti bankovnímu účtu majitele a je nutné oba údaje vyplnit. 

Tlačítko Interval číslování úč. dokladů – možnost nastavení řady účetních dokladů pro bankovní účet. Změna stylu práce o proti verzi 5.40 nebo 5.41. Interval lze zadat až po uložení bankovního účtu do systému.

Položka uživatelské pořadí – dle této položky se uživateli zobrazí bankovní účty například v platební větě na fakturách od pořadí číslo 1 vzestupně.

Na formuláři je informativní položka Způsob výstupu. Zobrazuje se v ní, zda se budou příkazy k úhradě z tohoto účtu předávat do banky tištěnou formou nebo pomocí datového souboru:

*  Tisk - výstup příkazu k úhradě na tištěném formuláři - tiskový výstup se provádí, pokud není účet majitele přiřazen žádnému homebankingu.

*  Médium, soubor - výstup do datového souboru ve standardním tvaru definovaném bankou. Formát výstupu je určen homebankingem, do kterého je příslušný účet majitele přiřazen. 

Tlačítka na formuláři:

* Tlačítko OK - potvrdí výběr bankovního účtu Majitele, jehož záznam byl před tím označen na 
formuláři.

* Tlačítko Uložit - potvrzení provedených změn na formuláři.

* Tlačítko Zrušit - odchod z formuláře, bez potvrzení provedených změn.

* Tlačítko Nápověda - zobrazí uživateli nápověda. 

Zpět na Obsah
Číselník Formát souborů

Menu ->Číselníky-> Formát souborů

Číselník slouží pro výběr výstupního formátu příkazu k úhradě, který akceptuje peněžní ústav majitele aplikace. Uživatel nemůže číselník doplňovat, může pouze opravovat název formátu a nastavit, zda bude formát nabízen při výstupu příkazu.

Ve formuláři lze provádět následující akce

· Tlačítko OK – výběr formátu a odchod z číselníku.
· Tlačítko Zrušit – odchod z formuláře.
· Tlačítko Opravit - oprava názvu a příznaku pro zobrazení.
· Tlačítko Detail - zobrazí detailu formátu příkazu k úhradě.
· Tlačítko Nápověda – zobrazení nápovědy.
Zpět na Obsah
Číselník Home Banking

Číselník Home Banking slouží pro přiřazování bankovních účtů k formátu výstupu do banky.
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Popis formuláře:


Na levé straně formuláře se zobrazí názvy formátů výstupu do banky (Home Banking). Na pravé straně formuláře jsou všechny nepřiřazené bankovní účty (Bankovní účty). Pokud je účet nepřiřazený, tak příkaz do banky pro tento účet lze vystavit pouze tištěnou formou. Pokud uživatel chce účet přiřadit k souboru je možné si kliknutím na název formátu souboru a dvojitým kliknutím na bankovní účet. Přesunout účet lze také pomocí šipek nebo způsobem DRAG and DROP. 


Vyřadit účty lze způsobem, že uživatel pomocí + rozbalí pod názvem formátu souboru bankovní účty a dvojitým kliknutím se účet přesune do okna bankovní účty. 

* Tlačítko OK – odchod z formuláře.

* Tlačítko Zrušit - odchod z formuláře.

* Tlačítko Nový – zobrazí formulář pro pořízení nového formátu souboru peněžního ústavu.

* Tlačítko Oprav - oprava údajů o formátu souboru pro výstup do peněžního ústavu.

* Tlačítko Detail – detail údajů o formátu souboru pro výstup do peněžního ústavu.

* Tlačítko Vymazat – vymaže se formát souboru pro Home Banking.

* Tlačítko Nápověda - zobrazí uživateli nápověda. 

Zpět na Obsah
Pořizovací formulář pro Home Banking
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Popis formuláře:

Typ souboru: Uživateli je umožněno zvolit formát výstupu příkazu do banky. 

Podporované formáty souborů: ABO obecný formát, Česká národní banka ABO, Česká spořitelna – poziční formát, ČSOB poziční formát, GE Cupital bank, Geminy 4.1, IPB – ABO, - Komerční banka ABO, Komerční banka – BEST, Multicash, Živnostenská banka – Eltrans, 

Název:  Uživatelský název pro Home Banking. Tento název se zobrazuje v číselníku a při výstupu do banky.

Vyplňované položky pro formáty: Česká národní banka ABO, IPB – ABO, - Komerční banka ABO
Název klienta: Vyplní se názvem klienta z dle smlouvy s peněžním ústavem.

Číslo klienta: Vyplní se číslem klienta nebo komitenta dle bankovní smlouvy. U ČNB se jedná o základ čísla účtu majitele.

Označení souboru: Vyplní se dle smlouvy s peněžním ústavem. Pokud uživatel používá více souborů v jeden den je označení souboru na 3 znaky. Pokud uživatel používá jeden soubor je vyplněno označení souboru na 4 znaky. Výjimkou je ČNB, kde označení je vždy na 3 a pořadové číslo datového souboru se doplní dle pořadového čísla v rámci dne, nebo dle čísla, které si uživatel doplní. U ČNB je někdy problém toto číslo získat, protože je někdy schováno ve formátu PPNNN, kde toto číslo je identifikační číslo klienta a NNN je označení souboru.
Číslo pobočky: Vyplní se číslem pobočky z dle smlouvy s peněžním ústavem. Jedná se o číslo pobočky uvnitř datového souboru. Pokud by se uživatel informoval v peněžním ústavu na toto číslo, tak se jedná o PPB – číslo pobočky banky v datovém souboru, použito v hlavičce účetního souboru.

Číslo pobočky v názvu souboru: Jedná se o číslo pobočky pouze pro ČNB a toto číslo je v názvu datového souboru. Pokud uživatel nemůže vypátrat ze smlouvy s ČNB toto číslo, tak se jedná o identifikační číslo klienta PPNNN, kde číslo pobočky je PP.

Interval účetních souborů: Vyplní uživatel dle smlouvy s peněžním ústavem.

Počet souborů: Vyplní uživatel dle smlouvy s peněžním ústavem.

Kód zabezpečení: Vyplní uživatel dle smlouvy s peněžním ústavem. Jedná se o pevnou část kódu.

Složka pro příkazy: Pomocí tlačítka si uživatel zvolí adresář do kterého chce vystoupit příkazy.

Komunikační program:  Zatím tato položka nemá význam. V budoucnosti se bude automaticky spouštět tento program po provedení výstupu do souboru.

Vyplňované položky pro formáty: ABO obecný formát, Česká spořitelna – poziční formát, ČSOB poziční formát, GE Cupital bank, Geminy 4.1, Multicash, Živnostenská banka – Eltrans
Název: Uživatelský název pro Home Banking. Tento název se zobrazuje v číselníku a při výstupu do banky.

Označení souboru: Vyplní na dva znaky a tento údaj se přenáší do názvu datového souboru s příkazy do peněžního ústavu. Tento název musí být jedinečný v celém systému Fénix, protože by se soubory se stejným názvem mohly přepisovat.
Složka pro příkazy: Pomocí tlačítka si uživatel zvolí adresář do kterého chce vystoupit příkazy.

Komunikační program:  Zatím tato položka nemá význam. V budoucnosti se bude automaticky spouštět tento program po provedení výstupu do souboru.

Vyplňované položky pro formáty: Komerční banka - Best
Název: Uživatelský název pro Home Banking. Tento název se zobrazuje v číselníku a při výstupu do banky.

Označení souboru: Vyplní na dva znaky a tento údaj se přenáší do názvu datového souboru s příkazy do peněžního ústavu. Tento název musí být jedinečný v celém systému Fénix, protože by se soubory se stejným názvem mohly přepisovat.

Číslo pracovní stanice: Vyplní uživatel dle smlouvy s peněžním ústavem.

Číslo klienta na pobočce: Vyplní uživatel dle smlouvy s peněžním ústavem.
Složka pro příkazy: Pomocí tlačítka si uživatel zvolí adresář do kterého chce vystoupit příkazy.

Komunikační program:  Zatím tato položka nemá význam. V budoucnosti se bude automaticky spouštět tento program po provedení výstupu do souboru.

Zpět na Obsah
Číselník Konstantní symboly

Menu ->Číselníky-> Konstantní symboly

Číselník zobrazuje konstantní symboly užívané v bankovním styku. Před prvním použitím číselníku je tento naplněn ze souboru ban_konst_sym.unl, který je součástí instalace aplikace KPP a který je uložen v adresáři Data. Uživatel může provádět libovolné změny v číselníku. Číselník konstantních symbolů je využíván pro kontrolu správného zadání konstantního symbolu při vytváření příkazu k úhradě (viz výše). Pokud bude některý konstantní symbol v databázi chybět a uživatel jej použije v příkazu k úhradě, nebude možno takový příkaz vystavit.
Ve formuláři lze provádět následující akce

· Tlačítko OK – vyběr zvýrazněého konstantního symbolu a uzavření formuláře
· Tlačítko Zrušit - odchod z formuláře

· Tlačítko Nový - zařazení nového konstantního symbolu do evidence

· Tlačítko Opravit – oprava uloženého konstantního symbolu

· Tlačítko Detail - zobrazení uloženého konstantního symbolu bez možnosti opravy

· Tlačítko Vymazat – výmaz konstantního symbolu z databáze. Tuto operaci je nutno zvážit, protože v případě použítí takto vymazaného konstantního symbolu není možno vystavit příkaz k úhradě.

· Tlačítko Nápověda – zobrazí nápovědu

Zpět na Obsah
Číselník Cizí měny
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Číselník cizích měn obsahuje seznam cizích měn včetně kurzu ke koruně. Je využit při generování faktury došlé ze zahraničí a znějící na cizí měnu. Z tohoto důvodu je nutné před pořízením takovéto faktury provést aktualizaci kurzu příslušné měny. Tuto aktualizaci je možné provést po zvolení měny a stisknutí tlačítka Oprava.

Není-li některá měna v číselníku uvedena, může jí uživatel pořídit sám. Pokud byla některá změn zrušena, pak je jí možno označit jako neaktivní. Takto označená měna se nebude nabízet ve formuláři faktury.

Pokud si uživatel vyplní Účetní položku  a Hodnotu položky, pak se mu tyto údaje přenesou pro danou cizí měnu do kontace na faktuře.
* Tlačítko OK - odchod z formuláře.

* Tlačítko Zrušit - odchod z formuláře..

* Tlačítko Nový - zařazení nového kódu cizí měny do evidence KDF. Program provádí kontrolu vyplnění všech hodnot. Nový kód měny musí být jiný a původní měna neaktivní, jinak ho nelze uložit.   

* Tlačítko Opravit - oprava údajů o kódu cizí měny. Program provádí kontrolu vyplnění všech hodnot. Na fakturách definované kódy cizích měn nelze opravit

* Tlačítko Vymazat - vymazání kódu cizí měny. Program provádí kontrolu, zda neexistuje kód cizí měny na faktuře. V případě že ano, akci odmítne.

Zpět na Obsah
Číselník DPH

Uživatelský objekt Daň z přidané hodnoty představuje číselník sazeb DPH. Základní pohled na formuláři Seznam sazeb DPH umožňuje provádět základní údržbu sazeb Daně z přidané hodnoty v tomto číselníku.

Na formuláři DPH  je možné dále provádět tyto akce:

* Tlačítko OK - odchod z formuláře s potvrzením změn.

* Tlačítko Nový - zařazení nové sazby DPH do evidence. Akce vyvolá formulář Nové DPH a umožní na tomto formuláři pořídit údaje o nové sazbě DPH.

* Tlačítko Detail – zobrazení detailních informací o sazbě DPH.

* Tlačítko Opravit - oprava údajů o sazbě DPH. Akce zpřístupní pole formuláře k editaci.

* Tlačítko Vymazat - vymazání označené sazby DPH. 
Správně vyplněný číselník DPH je nezbytnou podmínkou pro správný výpočet a zaúčtování DPH. Definuje vazbu mezi kódem DPH a sazbou DPH. 











Zpět na Obsah
Číselník Státy

Menu ->Číselníky-> Státy

Číselník zobrazuje informace o státech (název, Iso kód, celní kód, směrové číslo, členství v EU, …). Uživatel může provádět libovolné změny v číselníku. Pozor však na neuvážené změny. 
Ve formuláři lze provádět následující akce

· Tlačítko OK – vybere zvýrazněný stát a uzavře formulář

· Tlačítko Zrušit - odchod z formuláře

· Tlačítko Nový - zařazení nového státu do evidence

· Tlačítko Opravit – oprava uloženého státu 

· Tlačítko Detail - zobrazení uloženého státu bez možnosti opravy

· Tlačítko Vymazat – vymaže stát z databáze. Kontrola je prováděna, zda stát není použit  cizí měny a pokud ano, tak stát nelze vymazat ze systému.
· Tlačítko Nápověda – zobrazí nápovědu

Zpět na Obsah
Číselník Dodavatelé

V tomto číselníku je možné evidovat nezbytné údaje o dodavatelích a tyto údaje volit z nabídky číselníku při pořizování faktur nebo plateb.

Základní pohled na Dodavatele nabízí formulář Číselník ekonomických subjektů. Tento formulář slouží k výběru dodavatele při práci s formulářem Faktura. Dále formulář slouží k pořízení údajů o novém dodavateli, k prohlížení, opravě nebo tisku údajů o vybraném dodavateli.
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Na formuláři Číselník dodavatelů je možné dále provádět tyto akce:

* Tlačítko OK - potvrdí výběr dodavatele, jehož záznam byl před tím označen na formuláři.

* Tlačítko Zrušit - odchod z formuláře, bez potvrzení provedených změn.

* Tlačítko Nový - zařazení nového Dodavatele do evidence KDF. Akce vyvolá formulář Pořízení nového dodavatele, ve kterém je možné pořídit údaje o novém Dodavateli.

* Tlačítko Detail - prohlížení a oprava detailních údajů vybraného Dodavatele. Akce vyvolá formulář Detail dodavatele s pohledem na detailní údaje Dodavatele, který byl před tím označen v levém sloupci výběrového formuláře.

* Tlačítko Vymazat - mazání dodavatele je umožněno pouze, pokud dodavatel není v žádné z úlohu IS Fénix .

* Tlačítko Výběr - umožní uživateli, zobrazit dodavatele podle zadaných kriterií (ičo, dič, název organizace, parametry účtu).

* Přepínače v číselníku - Aktivní dodavatelé ... zobrazuje ve výběru pouze aktivní dodavatele, Všichni dodavatelé ... zobrazuje ve výběru všechny dodavatele z databáze, Neaktivní dodavatelé ... zobrazuje ve výběru pouze neaktivní dodavatele, se kterými organizace obchodovala pouze jedno a není důvod, aby se nadále opakovali ve výběru pro aktivní. Pokud s takovým dodavatelem znovu obchoduji, musím si ho vložit do stavu aktivních. Ve stavu aktivních by měl být i v případě, pokud ještě nejsou vypořádány pohledávky, nebo závazky !!!
Při volání akce Nový  lze pořídit všechny údaje o dodavateli, které se nabízejí na formuláři Pořízení nového dodavatele. Vždy je nutné pořídit údaje IČ dodavatele, jeho název. Tyto údaje slouží k základní identifikaci dodavatele v evidenci KDF. Dále je nutné provést volbu, zda se jedná o právnickou nebo fyzickou osobu, zvolit, zda se jedná o plátce DPH.

Při pořizování nového ekonomického subjektu je nyní možné využít vazbu na ARES (Administrativní registr ekonomických subjektů). Pro komunikaci s ARES je třeba nejprve nastavit maximální počet odpovědí a e-mail uživatele – provede se v menu Nastavení – Nastavení ARES při zobrazeném číselníku ekonomických subjektů. Pokud je parametr maximální počet odpovědí nastaven na malou hodnotu, může se stát, že pro zadané vstupní údaje existuje v registru více subjektů a služba ARES toto vyhodnotí jako chybu a nevrátí žádný subjekt. Je proto vhodné nastavit vyšší hodnotu. 
Použití ARES: při pořizování nového ek. subjektu se zadá IČ nebo název subjektu (nebo obojí) a stiskne se tlačítko ARES v záložce se základními údaji ek. subjektu. Pokud existují v registru subjekty vyhovující zadaným údajům, zobrazí se seznam těchto subjektů. Uživatel vybere požadovaný subjekt. Údaje subjektu (včetně adresy) se doplní do formuláře ek. subjektu, uživatel po zkontrolování a případném doplnění údajů uloží subjekt do databáze.
Pokud je před vyvoláním služby ARES kromě IČ a názvu zadán stav subjektu Neaktivní, jsou v registru vyhledány i již neaktivní subjekty.
Toto lze využít i při pořizování subjektu přímo při zadávání nové faktury, kdy se po zadání IČ nebo názvu subjektu, který dosud není evidován v databázi fenix zobrazí okno pro zadání nového dodavatele. Další postup je shodný s postupem popsaným výše.

Využití vazby na ARES při opravě subjektu: pro opravu názvu subjektu nebo IČ podle údajů z ARES je potřeba nejprve použít volbu v menu Dodavatel - Změnit název (viz popis výše). Pokud není přístupný název a IČ subjektu, jsou z ARES využity pouze údaje o adrese a osobě. Jestliže adresa zjištěná z ARES u subjektu dosud není evidována, je z ARES doplněna a označena jako adresa sídla subjektu, ostatní evidované adresy jsou změněny na adresy místa podnikání.

Ke každému dodavateli lze doplnit adresu sídla podnikání a adresu místa podnikání (ve tvaru ulice, číslo, PSČ, Obec, Telefon, Fax, Internet).

Při volání akce Detail  se zobrazí formulář Detail dodavatele s detailními údaji o Dodavateli. Lze opravit všechny údaje, které se nabízejí na formuláři, kromě DIČ, IČO a názvu. Tyto údaje lze opravit ve formuláři s detailem dodavatele pouze pomocí volby v menu Dodavatel – změnit název. Tato funkce je přístupná pouze pro uživatele se speciálním oprávněním (oprávnění „Č. ekonom. subjektů – změna názvu a IČ“ – viz nastavení v SAU – Správě Aplikací a Uživatelů).

Pokud uživatel má zadanou výběrovou podmínku, tato podmínka se zobrazí ve spodní části formuláře číselníku dodavatelů.

Zpět na Obsah
Detail dodavatele

Formulář pro pořízení dodavatele je používán pro pořízení nového, opravu existujícího, nebo  pro výběr bankovních účtů dodavatele v úloze KDF a pro výběr adresy v úloze KDD.
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Na formuláři Dodavatele je možné dále provádět tyto akce:

* Tlačítko OK - potvrdit výběr dodavatele.

* Tlačítko Uložit - potvrzení provedených změn na formuláři (údaje se uloží do databáze).

* Tlačítko Zrušit - odchod z formuláře, bez potvrzení provedených změn.

* Tlačítko Nový účet (Nová adresa, Nová osoba) - založení nového záznamu.

* Tlačítko Oprava účtu (Oprava adresy, Oprava osoby) - oprava zvoleného záznamu.

* Tlačítko Vymazat - zvoleného záznamu. Záznam nelze vymazat pokud existuje již ve fakturách (KDF,KDD).

* Tlačítko Uložit - druhé tlačítko uložit slouží pro uložení změn na detailu.

* Tlačítko Zrušit - odchod bez potvrzení provedených změn na detailu.

V detailu subjektu indikováno, jestli je zařazen mezi dodavatele nebo odběratele. Zařazení lze jednoduše změnit zaškrtnutím příslušných políček v horní části formuláře s detailem subjektu. Subjekt nelze vyjmout z dodavatelů, pokud již byl použit jako dodavatel (v KDF, OBJ) případně nelze vyjmout z odběratelů, pokud již byl použit jako odběratel (v KDD, POK).
Bankovní účet

Povinné položky bankovního účtu jsou číslo účtu, kód banky. Bankovní účty jsou kontrolovány na modulo 11, na správný formát účtu. Pokud tyto náležitosti bankovní účty neobsahují program je povolí uložit, ale uživatel musí vzít v úvahu, že pro tyto účty nelze vystoupit do souboru příkazy pro banku, protože mohou nastat problémy při načítání do pořizovacího programu českých bank.

U bankovních účtů lze nastavit pořadí účtů subjektu. Pořadí se využívá při zobrazování účtů subjektu např. při pořizování faktur (doplní se automaticky vždy první účet v pořadí).
Adresa
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Povinné  položky adresy jsou číslo domu, obec a PSČ. Ulice není povinná, protože v malých obcích nemusí existovat. Adresa je využívána pro celou řadu tisků.

Kontaktní osoba

Povinné položky kontaktní osoby jsou jméno a příjmení. Je používána při tisku faktury v KDD. Není ji povinné vyplňovat. 

Zpět na Obsah
Export a import ekonomických subjektů

Při zobrazeném číselníku ekonomických subjektů (dodavatelů) lze provést export dat z tohoto číselníku,  případně import dat do číselníku. Požadovaná akce se spustí pomocí volby v menu Data – Export vybraných dat do souboru …, případně Data – Import dat ze souboru … . 

Jsou vždy exportovány pouze subjekty aktuálně vybrané pomocí filtru!

Struktura výstupního/vstupního souboru je uvedena zde.

Číselník Skupiny dodavatelů

Je dostupný z hlavního menu Číselníky. Jednotlivé dodavatele lze zařazovat do skupin definovaných uživatelem a tyto skupiny lze potom využít např. při tisku sestav.

Na formuláři Číselník skupin dodavatelů je možné dále provádět tyto akce:

* Tlačítko OK - potvrdí výběr skupiny, jejíž záznam byl před tím označen na formuláři.

* Tlačítko Zrušit - odchod z formuláře, bez potvrzení provedených změn.

* Tlačítko Nový - zařazení nové skupiny dodavatelů do evidence KDF. Akce vyvolá formulář Detail skupiny dodavatelů v režimu pořízení nové skupiny.

* Tlačítko Detail - prohlížení detailních údajů vybrané skupiny dodavatelů. 

* Tlačítko Opravit - oprava údajů o skupině dodavatelů.

Zpět na Obsah
Číselník Osoby

Číselník osob dává přehled o osobách pracujících v dané organizaci. Je využíván pro úlohy v případě, že daná organizace nevyužívá aplikaci personalistika.

Formulář umožňuje realizovat tyto akce :

* Tlačítko OK - potvrdí výběr volby

* Tlačítko Zrušit - odchod z formuláře

* Tlačítko Nový - otevře se formulář pro pořízení údajů o osobě

* Tlačítko Vymazat - vymazání osoby z evidence, v případě že její identifikace není součástí žádné evidence dokladů.

* Tlačítko Detail - zobrazí se údaje o vybrané osobě, tyto údaje jsou nepřístupné pro opravu

Při pořizování nové osoby (opravě, detailu )je možno pořídit následující údaje pro danou osobu: Přihlášení, titul, jméno, příjmení, rodné příjmení, rodné číslo, místo narození, poznámku.

Pokud přiradíme dané osobě přihlášení (heslo) je možné v dané aplikaci zajistit přístup pouze do určitých funkcí pro tohoto pracovníka.

* Tlačítko Opravit - zobrazí se údaje o vybrané osobě, všechny údaje jsou přístupné k opravě, kromě rodné čísla osoby

Zpět na Obsah
Číselník Peněžní ústavy

S majitelem a dodavateli souvisí uživatelský objekt Peněžní ústavy. V aplikaci KDF je možné vést evidenci všech peněžních ústavů, které se vyskytují na fakturách dodavatelů nebo v platbách dodavatelům nepodložených fakturou. Součástí číselníku peněžních ústavů je i banka Majitele.

Pro Peněžní ústav poskytuje aplikace základní pohled na množinu peněžních ústavů, evidovaných v KDF. Na formuláři Číselník peněžních ústavů je možné prohlížet základní údaje o jednotlivých bankách, číslo a název banky.

Na formuláři lze prostřednictvím tlačítek a nabídek v menu realizovat tyto akce:

* Tlačítko OK - potvrdí volbu Peněžního ústavu, jehož záznam byl před tím označen v levém sloupci výběrového formuláře.

* Tlačítko Zrušit - odchod z formuláře, bez potvrzení provedených změn.

* Tlačítko Nový - zařazení nového Peněžního ústavu do evidence KDF. Akce vyvolá formulář Zadání nových hodnot, ve kterém je možné pořídit údaje o novém Peněžním ústavu.

* Tlačítko Vymazat - vymazání Peněžního ústavu, dříve zavedeného v číselníku. Program provádí kontrolu, zda neexistují k tomuto Peněžnímu ústavu vazby na evidované faktury / platby. V případě že ano, akci odmítne. Peněžní ústav je nutné předtím označit v levém sloupci výběrového formuláře.

* Tlačítko Opravit - oprava údajů o Peněžním ústavu. Akce vyvolá formulář Oprava hodnot, ve 
kterém je možné opravit údaje o Peněžním ústavu. Peněžní ústav je nutné předtím označit v levém sloupci výběrového formuláře.

* Tlačítko Uložit - potvrzení změn provedených na formuláři.

Z menu lze zobrazit historii pořizování peněžních ústavů a provádění. změn.
Zpět na Obsah
Peněžní ústavy - detail

Detail peněžního ústavu - obsahuje základní informace o bankovním ústavu: kód, název peněžního ústavu a stav peněžního ústavu. Kód peněžního ústavu je čtyřmístné číslo, název peněžního ústavu může obsahovat max. 30 alfanumerických znaků.

Stav peněžního ústavu může nabývat následujících hodnot

1. Banka majitele

2. Ostatní banky

3. Riziková banka

4. Banka v likvidaci

5. Banka zrušená
Označení stavu banky má vliv na výstupy ze systému Fénix do peněžního ústavu , tzn. na možnost vytvoření elektronického nebo „papírového“ příkazu k úhradě. Do banky označené jako Riziková banka, Banka v likvidaci nebo Banka zrušená, nelze vystoupit jakýkoli příkaz k úhradě. 

Označení banky jako Banka majitele nebo Ostatní banky má vliv na zobrazování čísel účtů v některých tabulkách.

Z menu lze zobrazit historii pořizování peněžních ústavů a provádění. změn.
Zpět na Obsah
Číselník Správci rozpočtových prostředků

Správci rozpočtových prostředků  (SRP) představuje v aplikaci KDF číselník SRP platný v rámci celé organizace. Při pořizování údajů o faktuře / platbě je možné z číselníku vybírat SRP, který fakturu / platbu obdrží.

Základní pohled na SRP nabízí formulář Číselník správců rozpočtových prostředků. Formulář slouží k pořízení údajů o novém SRP, opravě údajů o vybraném SRP a vymazání vybraného SRP z evidence KDF.

Základními údaji, které se pořizují pro správce rozpočtu je KOD správce a jeho název, jako doplňující údaje slouží  jméno, příjmení, titul a poznámka. 

Dalšími údaji příslušejícími správci rozpočtu jsou údaje o rozpočtové skladbě, kterou daný správce spravuje. Tyto údaje je třeba vyplnit pokud chcete sledovat rozpočet daného správce.

Je možnost si opis číselníku správců vytisknou z menu číselníku Správci RP - Tisk. V tomto tisku se tisknou i rozpočtové skladby přidělené jednotlivým správcům.

Definice kontroly limitu rozpočtu

Definice kontroly na limit k rozpočtu  - formulář slouží k výběru komponent, které se používají při kontrole limitu rozpočtu. Přístup na formulář je z menu správce rozpočtu - Správci RP - Definice limitu
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* Tlačítko OK - odchod z formuláře s potvrzením změn.

* Tlačítko Zrušit - odchod z formuláře, bez potvrzení provedených změn.

Limit

Při sledování rozpočtu pro daného SPR se při zmáčknutí tlačítka „LIMIT SRP“ zobrazí stav čerpání limitu rozpočtu pro daného správce rozpočtu a jemu přidělené rozpočtové skladby, to znamená, že se zobrazí: upravený rozpočet, částka blokovaná objednávkami, částka blokovaná fakturami, částka blokovaná cizími doklady, uhrazená částka a částka nevyčerpaná z limitu. Všechny tyto informace jsou jednak v číselné podobě a též ve formě grafu.

Tlačítko „LIMIT RSKL“, které se nachází ve spodní části formuláře detailu správce rozpočtových prostředků, slouží k zobrazení stavu limitů již pro konkrétní vybranou rozpočtovou skladbu (SRP může spravovat několik rozpočtových skladeb). Pokud se při zmáčknutí tlačítka objeví hláška „ROZPOČTOVÁ SKLADBA NENALEZENA, znamená to že limit pro tuto rozpočtovou skladbu není dosud sledován.

Na formuláři Správců rozpočtu je možné dále provádět tyto akce:

* Tlačítko OK - odchod z formuláře s potvrzením změn.

* Tlačítko Zrušit - odchod z formuláře, bez potvrzení provedených změn.

* Tlačítko Nový - zařazení nového Správce do evidence KDF. Akce vyvolá formulář Zadání nových hodnot, ve kterém je možné pořídit údaje o novém SRP.

* Tlačítko Vymazat - vymazání SRP, který byl před tím označen v levém sloupci výběrového 
formuláře.

* Tlačítko Detail - vyvolá formulář Detail správce rozpočtových prostředků, jednotlivé položky není možné měnit.

* Tlačítko Opravit - oprava údajů o SRP. Akce vyvolá formulář Detail správce rozpočtových prostředků s možností opravy údajů. 

Zpět na Obsah
Číselník Typy dokladů

Číselník typu dokladu představuje seznam používaných typů dokladů, který je možno aktualizovat.

[image: image73.jpg]Ciselnik typii dokladu.

Nazev ypu doklods Lovaita

Faklura davoz Cina
Dobropis zemsko Tuzemsko
Dobiopis dovoz Cina
Zalohov fakiura Tuzemsko Opravit
Viatka tuzemsko Tuzemsko
Viatka cizina Cina
Inkasa zemsko Tuzemsko
Zélohova fakturaciana | Ciana
Zalohovs pltba Tuzemsko
Zalohovs platba cizna__ Cizina Napovéda

Vymazat





* Tlačítko OK - odchod z formuláře.

* Tlačítko Zrušit - odchod z formuláře.

* Tlačítko Nový - zařazení nového typu dokladu do evidence KDF.

* Tlačítko Výmaz - vymazání typu dokladu. Program provádí kontrolu, zda neexistují k tomuto dokladu na faktury nebo platby. V případě že ano, akci odmítne.

* Tlačítko Oprav - oprava údajů o typu dokladu. Definované typy nelze opravit

Detail typu dokladu
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Druh dokladu : zda se zobrazí při volbě faktura nebo platba při pořizování faktury

Lokalita : zda se jedná o doklad tuzemský nebo z ciziny využijí plátci DPH 

Název položky : Text, který se zobrazí na faktuře

Zpět na Obsah
Číselník Typy sociálních dávek

Seznam typů sociálních dávek je dostupný z nabídky „Číselníky – Typy sociálních dávek“ v hlavním menu aplikace KDF.
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IS HELIOS Fenix nedisponuje modulem „Sociální dávky“, ale umožňuje vzájemnou komunikaci s externím programem firmy OK Systém nebo programem firmy BC Logia. Předpokladem pro automatické účtování soc. dávek je naplnění číselníku typů soc. dávek. 
Seznam obsahuje informace identifikující typ vyplácené sociální dávky. Data v číselníku jsou důležitá pro realizování vazby mezi aplikacemi Pokladna nebo Banka a externím programem „Sociální dávky“.

Seznam obsahuje položky:

* Zkratka – číselný údaj v rozsahu 3 znaků. Povinná položka.

* Název – alfanumerický údaj v rozsahu do 100 znaků. Povinná položka.

* Bankovní účet majitele – bankovní účet ze kterého bude provedena výplata sociální dávky. Položka má uplatnění pouze pro modul Banka. Nepovinná položka.

* Zaúčtování předpisu – účetní šablona pro zaúčtování předpisu sociálních dávek. Není předmětem modulu Pokladna ani Banka. Nepovinná položka.

* Zaúčtování výplata - banka – účetní šablona pro zaúčtování výplaty sociálních dávek z bankovního výpisu. Položka má uplatnění pouze pro modul Banka. Nepovinná položka.

* Zaúčtování výplata - pokladna – účetní šablona pro zaúčtování výplaty sociálních dávek z výdajového pokladního dokladu. Položka má uplatnění pouze pro modul Pokladna. Nepovinná položka.

* Zaúčtování výplata – pokladna - vratka – účetní šablona pro zaúčtování přeplatku sociálních dávek z příjmového pokladního dokladu. Položka má uplatnění pouze pro modul Pokladna. Nepovinná položka.

* Správce rozpočtu – identifikace správce odpovědného pro vystavení platebního poukazu v modulu KDF. Nepovinná položka.

Číselník Účetní protizápis faktur  

Uživatelský objekt Účetní protizápis faktur  představuje množinu účetních protizápisů, které se použijí při automatizovaném zúčtování bankovních výpisů a při generování účetních dokladů zaúčtování závazku, tento číselník platí pouze pro ROZPOČTOVÉ ORGANIZACE s vazbou na aplikaci KDF (Knize Došlých Faktur). Informace o tom zda-li je  organizace rozpočtová se přebírá z aplikace UCA (Účetnictví), u Majitele. Číselník je přístupný pouze pro rozpočtové organizace.
Celý číselník se zobrazuje pro konkrétní rok. Při změně roku je nutné opět pořizovat účetní protizápisy.

Uživatel má možnost si stanovit jaký syntetický a analytický účet se doplní do protizápisu při automatickém generování účetních zápisů po spárování faktur s platbami z banky. 

Hodnota „SU, AU“ je závislá na hodnotě seskupení položek a položky, která byla uvedena v předkontaci faktury a roku knihy kde je faktura v evidenci. SU - jedná se nákladový (výdajový) účetní účet

Pro organizace, které používají v účetní větě údaje pro Pomocný Analytický Přehled (PAP), lze zadat ke každé položce i údaj o analytice PAP. Tento údaj se pak použije při generování účetního dokladu zaúčtování závazku.

Pro tento uživatelský objekt nabízí aplikace základní pohled na množinu účetních protizápisů faktur, vždy pro vybraného Majitele na formuláři Účetní protizápis faktur.  Na tomto formuláři je možné prohlížet údaje o jednotlivých účetních protizápisech.

Při automatizovaném nebo ručním zaúčtování se vytváří účetní doklad, za předpokladu že došlo k spárování s určenou fakturou v aplikaci KDF (Knize Došlých Faktur). Podmínkou k úspěšnému vytvoření účetního dokladu je potřeba, aby příslušná faktura měla vyplněnou předkontaci u každého řádku faktury, minimálně rozpočtovou skladbu se  SES, POL, za základě SES, POL a roku doplňuje SU a AU.

Je možné si tento číselník vytisknout z menu číselníku protizápis a položku menu tisk.
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Na formuláři lze prostřednictvím tlačítek a nabídek v menu realizovat tyto akce:

· OK - potvrdí výběr účetního protizápisu, jehož řádek byl před tím označen na formuláři.

· Zrušit - odchod z formuláře, bez potvrzení provedených změn.

· Nový - zařazení nového účetního protizápisu faktur do evidence.

· Opravit - oprava údajů o účetních protizápisech faktur. Při opravě je přístupný pouze SU a AU.

· Vymazat - vymazání účetního protizápisu faktur.

· Hledat - vyhledání účetního protizápisu faktur z evidence aplikace na základě sestavení dotazu na formuláři Hledání podle vytvořené podmínky.

Účetní protizápis faktur  - detail

Detail věty pořízení do číselníku. Nelze pořídit věty se shodným rokem, seskupením položky, položkou, syntetickým a analytickým účtem (Rok, Sp, Po, Su, Au). K jedné položce je možné pořídit více syntetických a analytických účtů. Pokud je k jedné položce zadáno více SU a AU, pak při generování účetních dokladů je uživateli nabídnut výběr ze všech účtů zadaných v číselníku k položce, která je uvedena v řádku faktury. 
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Možnosti pořízených dat:

Rok   - (údaj povinný) - rok účtování faktury, max. 4 znaky. Rok zadejte     
            formátem YYYY.

Sp    - (údaj povinný) - seskupení položek, max. 2 znaky.

Po     - (údaj povinný) - položka, max. 2 znaky.

Su     - (údaj povinný) - syntetický účet (nákladový účet - „čtyřstovkový“), max. 3 znaky.

Au    - (údaj povinný) - analytický účet, max. 2 znaky.


Na formuláři lze prostřednictvím tlačítek a nabídek v menu realizovat tyto akce:

· Uložit- odchod z formuláře resp. uloží opravu nebo založí novou větu s následným ukončením formuláře a návratem zpět do číselníku účetních protizápisů.

· Zrušit - odchod z formuláře, bez uložení provedených změn.

Zpět na Obsah
Číselník Účetní protizápis faktur  - zálohy 

Jde o podobný číselník, jako výše uvedený číselník pro účetní protizápis faktur, jen s tím rozdílem, že tento číselník se používá při vytváření účetních dokladů při účtování záloh a jejich vypořádání – viz popis účtování zálohových faktur a jejich vypořádání v kapitole Zpracování zálohových faktur. V číselníku se pro jednotlivé položky (SpPo) uvedou hodnoty SU a AU pro účtování záloh. Pro položky 5xxx je SU = 314, pro položky 6xxx je SU = 052. 
Účetní předpisy

Jedná se o číselník identický s číselníkem v účetnictví. Nelze v KDF editovat.

Zpět na Obsah
Oddíly a paragrafy

Jedná se o číselník identický s číselníkem v účetnictví. Nelze v KDF editovat.

Zpět na Obsah
Položky

Jedná se o číselník identický s číselníkem v účetnictví. Nelze v KDF editovat.

Zpět na Obsah
Účetnictví

Účtování o závazku

Umožní uživateli zaúčtovat předpis faktury do účetnictví. Dále viz. účtování. Účtování
Zpět na Obsah
Účtování o splátce

Umožní uživateli zaúčtovat splátky k faktuře a odešle doklad do cizích dokladů do účetnictví. Dále viz. účtování. Účtování
Zpět na Obsah
Účtování
K pořizování účetních obratů slouží formulář Účetní doklady, který je formálně shodný s formulářem v aplikaci Účetnictví.

Účetní data pořízená v aplikaci KDF nevstupují přímo do aplikace Účetnictví. Rozhodnutí o vstupu účetních obratů z KDF do Účetnictví provádí kvalifikovaný účetní v aplikaci Účetnictví.

Při vlastním pořizování účetních obratů se provádějí kontroly na účetní předpis. Program provádí kontrolu vyrovnanosti v rámci jednoho čísla účetního dokladu.

Formulář Účetní doklady se skládá ze dvou částí. V horní části formuláře jsou umístěna pole pro pořízení údajů, které se týkají pořizovaného dokladu. V této části formuláře se nabízejí číslo účetního dokladu a datum jeho pořízení. Doklad lze doplnit doprovodným textem. Program nabízí Typ dokladu Faktura a Zdrojovou úlohu KDF. Ve stavovém řádku se zobrazuje okamžitý stav nevyrovnanosti pořizovaného dokladu (MD - DAL).

V dolní části formuláře jsou umístěna pole pro pořízení údajů, které se týkají jednotlivých obratů (účetních záznamů).

Pokud uživatel zadá úplnou předkontaci při pořizování řádků faktury (včetně SU, AU), má možnost při pořizování účetních obratů, tuto předkontaci využít.

Na formuláři Účetní doklady  se zobrazí všechny  nezaúčtované účetní doklady (...zaúčtování provede aplikace Účetnictví) pro přijaté faktury za aktuální nebo aktuální + 1 účetní období.Aktivní bude naposledy pořízený účetní doklad.

Jedná-li se o příspěvkovou organizaci, zapíše se ukládaný záznam do saldokonta částkou rovnající se celkové částce na faktuře. 

V souvislosti s vlastním pořizováním účetních zápisů je možné ještě provádět akce:

* Tlačítko OK - odchod z formuláře, s potvrzením provedených změn.

* Tlačítko Zrušit - odchod z formuláře, bez potvrzení provedených změn.

* Tlačítko Uložit - potvrzení provedených změn na formuláři.

* Tlačítko Nový - zpřístupní pole formuláře pro pořízení nových účetních obratů..

* Tlačítko Vymazat - smazání právě pořizovaného účetního dokladu. Program si vyžádá potvrzení akce.

* Tlačítko Nový řádek - akce vyvolá formulář Zadání nových hodnot, ve kterém lze pořídit novou obratovou větu. 

* Tlačítko Opravit řádek - akce vyvolá formulář Zadání nových hodnot, ve kterém lze opravit 
vybranou obratovou větu. Opravovanou obratovou účetní větu je nutné předtím označit v levém sloupci hlavního formuláře.

* Tlačítko Vymazat řádek - smazání obratové účetní věty, která byla předtím označena v levém sloupci hlavního formuláře.

* Tlačítko Použít šablonu - umožní výběr šablony z šablon nadefinovaných v úloze RUV a zaúčtování dle této šablony.

* Tlačítko Vložit z Excelu – vloží do formuláře řádky účetního dokladu z dat zkopírovaných do schránky Windows z Excelu. Funguje to takto:

V Excelu  má uživatel připravené řádky účetního dokladu v rozsahu účetní věty, včetně kódu DPH (pro knihu s evidencí DPH), Má dáti a Dal a případně i textu obratu.  Označí v Excelu oblast, kterou chce použít do účetního dokladu a zkopíruje ji do schránky Windows (např. pomocí CTRL+C). Následně se pak ve formuláři účetního dokladu provede vložení řádků pomocí tlačítka „Vložit z Excelu“ nebo pomocí volby v kontextovém menu, které se zobrazí po klepnutí pravým tlačítkem myši na tabulce s řádky v účetním dokladu, případně pomocí kláves CTRL+V (pokud je předtím aktivní tabulka s řádky, tj. bylo na ni např. klepnuto levým tlačítkem myši). Vkládaná data musí odpovídat definici účetní věty a jsou kontrolována na účetní předpis. Pokud je v lokálním nastavení účetnictví zapnuta kontrola na číselníky komponent, jsou kontrolovány i zadané hodnoty jednotlivých komponent na příslušný číselník.
* Tlačítko  - pro změnu období do kterého chci účtovat doklad

Účetní zápisy, pořízené dříve a již zpracované Účetnictvím (UCA), lze rušit (resp. opravovat) pouze v aplikaci Účetnictví a to účetně - odúčtováním (resp. odúčtováním a zaúčtováním správné věty).

Při pořizování nového účetního dokladu  pomocí Tlačítka Nový  se zobrazí Číslo knihy  aktuálního majitele a kurzor se přesune na pozici  Číslo faktury, platby. Po vyplnění čísla faktury se vygeneruje první řádek účetního dokladu s SU=321,AU,KAP a celkovou fakturovanou částkou na straně Dal jedná-li se o příspěvkovou organizaci. Pro organizaci rozpočtovou se vygenerují řádky s příslušnou rozpočtovou skladbou a částkou příslušející řádku faktury.

V úloze KDF nelze vybírat jiné IČO (automaticky se doplní organizace za kterou je KDF vedena) a lze vybírat  období  aktuální nebo aktuální + 1.

Zpět na Obsah
Aktualizace rozpočtových limitů

Tato funkce aktualizuje limit čerpání rozpočtu a skutečně vyčerpanou částku na základě účetních dat.

Zpět na Obsah
Složenky

Program umožňuje vytváření datového souboru poukázek typu B pro poštu. Poukázky typu B slouží k výplatě poukazované částky příjemci v hotovosti. Úhrada poukazovaných částek a cen poště se provádí bezhotovostně, převodem z bankovního účtu. Před zahájením podávání poštovních poukázek B datovou formou je nutno sjednat s Českou poštou podmínky podání (Režim předávání datových souborů k automatizovanému podání poštovních poukázek B).

Při vytváření souboru složenek se vychází ze standardním způsobem pořízených platebních vět, které mají nastaven způsob úhrady složenkou. Mohou to být platební věty u Plateb i u Faktur. K základním údajům z platebních vět může uživatel doplnit další údaje, které se vztahují k výplatě složenek poštou (specifikace adresáta, zpráva pro adresáta, doplňkové služby jako Dodejka, Termínovaná výplata, Do vlastních rukou). Při generování souboru se využívají informace z nastavení parametrů pro složenky. Toto nastavení je nutné provést v souladu s  režimem předávání datových souborů, který organizace dohodne s Českou poštou. Při vytváření souboru se dále používá předem naplněný ceník poštovních sazeb pro poštovní poukázky typu B předávané datovou formou. Aktuální ceny lze zjistit např. na webu České pošty (www.cpost.cz). Ceník včetně jeho platnosti lze naplnit kdykoliv dopředu, program používá sazby z ceníku na základě porovnání data vytvářeného souboru s datem platnosti ceníku. Aby Česká pošta zpracovala poukázky předané v datovém souboru, musí uživatel nejprve uhradit na účet České pošty souhrn poukazovaných částek a souhrn poštovného za požadované služby. Pro tento účel umožňuje program po vygenerování datového souboru pro poštu automatizované vytvoření Platby v aktuální knize KDF (program při tom předvyplní standardní formulář pro Platbu potřebnými údaji včetně vytvoření jedné nebo dvou platebních vět, v závislosti na nastavení parametrů pro složenky – pokud chce uživatel oddělit platbu sumy poukazovaných částek od platby sumy poštovného, musí v nastavení zvolit možnost Způsob úhrady – ze dvou účtů). Další postup zpracování platby (vytvoření příkazu k úhradě) probíhá již standardním způsobem. Po zpracování datového souboru Českou poštou umožňuje program doplnění podacích čísel složenek a data podání na základě informací poslaných poštou. Program dále umožňuje prohlížení historie vytvořených souborů, včetně náhledu detailu souboru a  také vytváření přehledů plateb složenkami, které byly použity při generování souborů složenek pro poštu.

Postup vytváření datového souboru složenek pro poštu 
1. Uživatel v KDF pořídí standardním způsobem platby, u kterých bude v platební větě zadán způsob úhrady Složenkou. Platby se mohou vytvořit i automatizovaně při příjmu sociálních dávek, pokud byla ze systému, který eviduje sociální dávky předána informace, že sociální dávka má být vyplacena příjemci složenkou.
2. Otevře formulář pro výběr plateb složenkou (menu Složenky – Datový soubor pro poštu), které mají vystoupit do souboru (zobrazí se všechny platby, které vyhovují výběrovým kriteriím a v platební větě mají zadán způsob úhrady Složenkou). 
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Ve formuláři označí uživatel řádky s platbami, které mají být zahrnuty do souboru a doplní případně další údaje (specifikace adresáta, zpráva pro adresáta) a požadované služby spojené s výplatou složenek. Rozpracované složenky může uložit do databáze pomocí tlačítka „Uložit do rozpracovaných“. Pro vytváření souboru složenek může uživatel použít i platby složenkou z jiné knihy definované pro majitele a rok. Příjemce složenek lze také zařadit do skupin (skupiny dodavatelů v KDF) a ty potom využívat při výběru plateb složenkou pro generování datového souboru pro poštu. Pro výplatu sociálních dávek z OK systému lze ve výběrových podmínkách zvolit Skupina příjemců = OK sociální dávky, pak se zobrazí pouze platby složenkou, které byly vytvořeny na základě příjmu sociálních dávek z OK systému. Zobrazený přehled plateb složenkou lze přetřídit klepnutím myší na záhlaví sloupce, dle kterého má být přehled setříděn. Po opakovaném klepnutí na záhlaví stejného sloupce je přehled setříděn podle tohoto sloupce sestupně. Záznamy ve vytvářeném souboru pro poštu pak mohou být setříděny stejným způsobem jako je tříděn zobrazený přehled nebo mohou být při vytváření souboru přetříděny dle adresy, což je pro následné zpracování na poště vhodnější. Pokud je přehled tříděn jinak než podle adresy, je uživatel při vytváření souboru na způsob třídění záznamů v souboru dotázán.
3. Uživatel stiskne tlačítko „Vytvoření souboru pro poštu …“, otevře se formulář, ve kterém zkontroluje základní parametry vytvářeného souboru dané předchozím nastavení parametrů pro složenky. Může případně změnit výchozí umístění souboru, datum souboru, pořadové číslo souboru (kvůli možné kolizi číslování s výstupy jiných programů) a dobu platnosti složenek – lhůtu pro výplatu. Dále může také vybrat konkrétní účet majitele, ze kterého bude provedena úhrada poukazovaných částek a poplatků poště za poštovní poukázky zařazené v souboru.
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4. Po odsouhlasení a stisknutí tlačítka „Vytvořit soubor“ program vygeneruje soubor se složenkami ve formátu požadovaném poštou (před předáním poště je třeba ještě soubor zašifrovat pomocí šifrovacího programu CRYPTA zapůjčeného od České pošty). Po vytvoření souboru se zobrazí informace o vytvořeném souboru:
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Po zařazení platby složenkou do souboru pro poštu jsou zdrojové platební věty, ze kterých se vycházelo při vytváření souboru, označeny stavem Vystavení příkazu = Ano. Pro sociální dávky z OK systému nelze pak tyto platby použít k opakovanému výstupu v jiném souboru. Pokud nastane situace, že vytvořený soubor pošta odmítne z nějakých formálních důvodů přijmout a uživatel chce opakovat vytvoření souboru, je třeba nejprve původní soubor označit jako nepřijatý poštou. To se provede ve formuláři Historie datových souborů pomocí tlačítka „Označit soubor jako nepřijatý poštou“. Platby složenkou v souboru obsažené jsou pak uvedeny do výchozího stavu (Vystavení příkazu=Ne) a lze je použít při vytváření nového souboru. Označit soubor jako nepřijatý poštou lze pouze do doby, než jsou u složenek v souboru obsažených doplněna podací čísla nebo datum podání. Pak je již soubor považován za zpracovaný poštou a zdrojové platby pro složenky s doplněným datem podání nebo podacím číslem jsou označeny stavem Placeno (pro platby sociálních dávek z OK systému je předán do tohoto systému stav platby Vyplacená).

5. Pro následné vytvoření platby poště (úhrada poukazovaných částek a poštovného dle poštovních sazeb) slouží tlačítko „Automatizované vytvoření platby poště …“. Další chování systému záleží na nastavení knihy pro umístění platby poště (viz nastavení parametrů pro složenky). Pokud je uživatel v knize, do které má být umístěna platba poště, pak po použití zmíněného tlačítka program otevře standardní formulář pro Platbu a naplní ho dle nastavení parametrů pro složenky a dle údajů z právě vytvořeného datového souboru pro poštu:
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Ve formuláři je vyplněna i jedna nebo dvě platební věty, podle toho, jestli je v nastavení parametrů pro složenky zadána platba poště z jednoho účtu, nebo ze dvou účtů (zvlášť souhrn poukazovaných částek a souhrn poštovních poplatků). Ve vazebních dokladech je zároveň nastavena vazba na zdrojové platby složenkou, na základě kterých byl soubor vytvořen. V rozšířeném textu v řádcích Platby je vyplněna cesta k souboru, se kterým platba souvisí. Další postup je již standardní jako u kterékoliv jiné Platby (zaúčtování, vytvoření příkazu k úhradě …).
Pokud je uživatel právě v jiné knize, než je ta, do které má být dle nastavení umístěna platba poště, je upozorněn na vytvoření platby v nastavené knize a po odsouhlasení je platba do této knihy vygenerována automaticky (bez zobrazení formuláře).
Přehled složenek

Tento formulář slouží pro zobrazení přehledu plateb složenkou, které byly někdy zařazeny do některého datového souboru  pro poštu. Přehled lze zúžit pomocí nastavených hodnot filtru v horní části formuláře. 
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K jednotlivým řádkům přehledu lze snadno zobrazit podrobnější informace pomocí tlačítek ve spodní části formuláře (Detail souboru, ve kterém byla platba složenkou obsažena. Případně zdrojová platba použitá při vytváření souboru). V tomto formuláři může také uživatel doplnit ke složenkám Datum podání a Podací číslo na základě informací zaslaných z pošty po zpracování datového souboru složenek. Datum podání lze doplnit i hromadně ke všem označeným složenkám a hromadně lze k označeným složenkám doplnit i řadu podacích čísel. Po doplnění podacího čísla nebo data podání je zdrojová platební věta nastavena do stavu Placeno a považuje se za uhrazenou. Pokud jde o platbu sociální dávky z OK systému, pak je do tohoto systému předán stav platby=Vyplacená. U sociálních dávek mohou být zároveň zdrojové platby složenkou automaticky zaúčtovány. Při vytváření účetních dokladů se využívají účetní šablony přiřazené jednotlivým typům sociálních dávek. Pro složenky se využívají šablony nastavené pro banku (Zaúčtování výplaty – banka). Pokud při ukládání podacích údajů uživatel zaúčtování odmítl, může doplnit účetní doklady později pomocí tlačítka Zaúčtovat vybrané, které slouží k automatickému vytvoření účetních dokladů pro označený výběr složenek. Pokud je mezi označenými složenka, která již je zaúčtovaná, účetní doklad se pro ni nevytváří. Při automatickém účtování se vytváří buď jednotlivé účetní doklady pro každou platbu zvlášť, nebo může být vytvořen i hromadný účetní doklad, ve kterém jsou sečteny částky pro řádky se shodnou kontací za všechny účtované složenky. Způsob účtování může uživatel kdykoliv změnit v nastavení majitele -  viz Oprava hodnot majitele, tlačítko „Nastavení pro IČ …“.

Doplnění podacích údajů ke složenkám je možné provést také načtením datového souboru seznam, který je poštou předáván v případě, že má uživatel s Českou poštou dohodnutou tuto nadstandardní službu. Po dešifrování se zvolený soubor načte a zpracuje po zvolení položky v menu Akce – Načíst datový soubor seznam … a po zadání souboru, který má být načten. Při zpracování údajů ze souboru jsou prováděny stejné akce jako při ručním uložení podacích údajů.
Pro rychlý přehled jsou jednotlivé stavy složenek ve formuláři barevně odlišeny. Barvy může uživatel nastavit v lokálním uživatelském nastavení, které může zobrazit např. pomocí volby v kontextovém menu, které se zobrazí po klepnutí pravým tlačítkem myši na barevném pruhu v levé spodní části formuláře. Po ukázání myší na jednotlivé barvy ve zmíněném barevném pruhu se uživateli zobrazí malá nápověda s významem příslušné barvy.

Přehled lze  setřídit podle libovolného sloupce klepnutím myší na záhlaví tohoto sloupce. V přehledu lze vyhledávat adresáty nebo pořadová čísla složenek. Pro vyhledání stačí zadat do pole pro vyhledávání pouze několik počátečních znaků hledaného výrazu. Vyhledávání se spustí stisknutím klávesy Enter nebo klepnutím myší na tlačítko za vyhledávacím polem. Po opakovaném stisku Enter nebo po opakovaném klepnutí na tlačítko je vyhledáván další výskyt zadaného výrazu.

Nevyplacené složenky

Pro zaznamenání důvodů nevyplacení k poštovním poukázkám slouží formulář Vyúčtování složenek – nevyplacené složenky:
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V tomto formuláři lze k označeným složenkám z vybraného souboru doplnit důvod nevyplacení složenky. Důvod nevyplacení lze vybrat na malém formuláři, který se zobrazí pomocí tlačítka „Důvod nevyplacení“ nebo po klepnutí pravým tlačítkem myši na označených řádcích tabulky. Stejný důvod nevyplacení je pak doplněn do všech označených řádků. Po doplnění důvodu nevyplacení a uložení je složenka označena jako nevyplacená a zdrojová platba je stornována. Pokud jde o sociální dávku z OK systému, je odeslána do tohoto systému informace o důvodu nevyplacení dávky a v případě, že byla zdrojová platební věta zaúčtována, je uživateli nabídnuto automatické vytvoření stornujícího účetního dokladu. Pokud uživatel vytvoření dokladu odmítne, může ho později doplnit přímo ve formuláři platby/faktury pomocí tlačítka Storno u platební věty.

Pokud má uživatel s Českou poštou dohodnutou nadstandardní formu vyúčtování pomocí předávaných datových souborů, může po dešifrování souborů tyto soubory načíst pomocí položky v menu Akce – Načíst datový soubor vyúčtování …, příp. Akce – Načíst datový soubor nerealizovaných výplat … Při zpracování souborů jsou prováděny stejné akce jako při ručním doplnění důvodu nevyplacení.
Historie datových souborů
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Přehled vytvořených souborů lze zobrazit ve formuláři Přehled datových souborů pro poštu:

V tomto formuláři lze zobrazit přehled souborů vytvořených v určitém období, případně vytvořených určitým uživatelem. Ke každému souboru lze zobrazit detailní informace s podrobnostmi o souboru. Je zde také možné stornovat soubory nepřijaté poštou a uvolnit tím složenky v souboru obsažené k opakovanému výstupu v jiném souboru. Soubor lze stornovat pouze pokud dosud není ve stavu přijat poštou. Do tohoto stavu se dostane po doplnění podacích údajů k alespoň jedné složence, která vystoupila v tomto souboru. Barevně jsou odlišeny soubory stornované a soubory, které byly vytvořeny, ale dosud nejsou u složenek v souboru doplněna podací čísla nebo datum podání.

Ceník poštovních sazeb

Tento formulář slouží k zadání sazeb pro složenky typu B z poštovního ceníku. Zadávají se sazby pro složenky podávané datovou formou. S vyjímkou sazeb za doplňkové služby lze upravovat hodnoty v levé i pravé části tabulek . Důležité je také zadáni data, od kterého zadané ceny platí. Od tohoto data potom program automaticky při vytváření datového souboru pro poštu použije ceny z nového ceníku. 
Nastavení parametrů pro složenky

V tomto formuláři se zadají základní údaje, které potom program používá při vytváření datového souboru složenek pro poštu. Zadané údaje musí souhlasit s údaji dohodnutými v režimu předávání datových souborů s Českou poštou.
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Po klepnutí na tlačítko „Seznam používaných účtů …“  může uživatel vybrat účty, které budou používány pro úhradu poukazovaných částek a poštovného poště. Při generování souboru s poštovními poukázkami potom může uživatel z těchto definovaných účtů vybrat konkrétní účet, který bude použit pro úhrady spojené s poštovními poukázkami v souboru.

Kniha, do které má být umístěna platba poště – zde se nastavuje kniha, do které chce uživatel umísťovat platby poště. Pokud potom při vytváření platby poště (pomocí tlačítka „Automatizované vytvoření platby poště“ ve formuláři s detailem souboru) je uživatel v knize, do které má být platba poště umístěna, je zobrazen standardní formulář platby naplněný dle údajů ze souboru a po jeho případném doplnění a uložení je platba vytvořena. Pokud je uživatel v době vytváření platby poště v jiné knize, než je kniha nastavená pro umístění plateb poště, je upozorněn, že vygenerovaná platba bude umístěna do nastavené knihy a po odsouhlasení je platba do této knihy vygenerována automaticky (bez zobrazení formuláře).

Zpět na Obsah

Výstupy

Příkaz k úhradě

 Příkaz pro banku umožňuje vytvoření samostatného, nebo hromadného příkazu k úhradě pro banku.

Formuláře pro výstup do banky:

1. Základní formulář pro výběr faktur jdoucích do příkazu
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A. Platební věty pouze s vyplněným datem provedení platby

Příkazy se vytvářejí po zadání typu neuhrazených faktur(faktury s vyplněným datem, platbu provést dne, čísla bankovního účtu, zadaný rozsah plateb a intervalu datumů, kdy má být provedena platba. V případě, že není zadán rozsah plateb pro příkaz k úhradě, vyberou se všechny platby splňující v daném okamžiku ostatní podmínky pro úhradu v bance a datum platby od aktuálního dne do aktuální den + 10. 

B. Všechny platební věty

Příkazy se vytvářejí podle zadaných podmínek. Vyberou se i platební věty ve kterých není vyplněn datum platby, nebo ve kterých je datum platby i menší než je aktuální datum. Tento datum je možno v seznamu faktur jdoucích do příkazu pro banku opravit. Faktura s datem menším než je aktuální datum nelze vystoupit do banky. 

Pokud zaškrtnete políčko Dnešní datum zaslání příkazu, vyberou se neuhrazené platební věty, ve kterých je datum zaslání příkazu vyplněn a zároveň roven  aktuálnímu datu.  

Volby výstup platebních vět pro všechny knihy a výstup platebních vět pro aktivní knihu. Dle těchto voleb se určí zda jsou zahrnuty platební věty do příkazu z právě zvolené knihy nebo pro celý IS Fénix.  

* Tlačítko OK - odchod z formuláře, s potvrzením.

* Tlačítko Zrušit - odchod z formuláře, bez potvrzení.

Účty zařazené na pravé straně jsou zařazeny do příkazu k úhradě.

Pro ovládání formuláře lze též použít pouze klávesnici. Po zadání kódu banky se automaticky zaktualizuje seznam účtů majitele pro tuto banku. V seznamu účtů se lze pohybovat pomocí kurzorových kláves – šipka nahoru a šipka dolů. Pokud je aktivní levý seznam nevybraných účtů, přenese se zvýrazněný účet z levé části do pravé části (vybrané účty) po stisknutí klávesy Enter. Pomocí kláves Shift+Enter se přenesou všechny účty z levé části do pravé. Podobně lze pracovat i s účty v pravé části formuláře, do které se lze dostat pomocí klávesy Tab nebo pomocí šipky vpravo. Stisknutí tlačítka OK odpovídá stisknutí kláves Alt+O nebo Alt+Enter, případně Ctrl+Alt+Enter.

Pokud má organizace pouze jednu banku majitele, pak je tato banka automaticky nastavena a automaticky jsou zobrazeny bankovní účty majitele v této bance. Jestliže existuje v zadané bance pouze jeden účet majitele, je automaticky zařazen mezi vybrané. Pokud má organizace více bank, pak se automaticky zobrazí banka naposledy použitá přihlášeným uživatelem.
Základní formulář pro výběr faktur jdoucích do příkazu

Formulář  jsou zobrazeny platby, patřící do příkazu pro banku
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Popis formuláře:

V levé horním části formuláře se uživateli zobrazí jakým způsobem bude prováděn výstup do banky. Pokud se jedná o tištěnou formu, bude v prvním úrovni nápis Tisk a pod tímto nápisem budou bankovní účty jdoucí do tištěného příkazu. Pokud se jedná o výstup do souboru bude v první úrovni  nápis Home Banking a uživatelský název položky pro Home Banking.

Na formuláři pro výstup do banky je rozbalovací seznam Výstup u kterého jsou tři možnosti výstupu. První možností je Příkaz do banky – peněžní ústav:  výstup přímo do peněžního ústavu jako v předcházejících verzí KDF tj. vystoupit tištěnou formou nebo do souboru a provedení odeslání tohoto souboru do peněžního ústavu. 

Druhá možnost je Odeslat ke zpracování úloze BAN. Pokud uživatel tuto možnost zvolí, zobrazí se středisko pro které se věty budou odesílat úloze BAN. Po stisknutí tlačítka OK se provede předání do úlohy BAN, která provede výstup do peněžního ústavu. Pokud uživatel používá několik SW a všechny vystupují příkazy do souboru a banka vyžaduje pouze omezené množství souborů je možné soubory sehrávat v úloze BAN a také z této úlohy soubor do peněžního ústavu vystoupit, proto se i z KDF musí platební věty přenést do úlohy BAN. 

Poslední možností je výstup Soubor pro úlohu BAN. Pokud uživatel zvolí tuto volbu má možnost vygenerovat  soubor pro přenos do úlohy BAN. Tento soubor má název fiktivní z důvodu, aby nebyl zaměnitelný se skutečným souborem přenášejícím do peněžního ústavu. Uživatel má možnost si zvolit formát výstupního souboru a do jaké složky se výstup provede. Tato volba je vhodná, pokud uživatel má počítač na lokálním pracovišti a potřebuje přenést věty do úlohy BAN. Pokud se uživateli nezobrazil formát pro výstup souboru, musí si tento formát označit v číselníku Formáty souborů. Jedná se o volbu Zobrazit pro výstup do souboru.

V přehledu na formuláři se zobrazí úhrady (platební věty), u kterých je nastaven způsob úhrady „Příkaz plat.“. Ve výchozím stavu jsou všechny zobrazené platby označeny k výstupu do příkazu k úhradě (křížek na začátku každého řádku. V zobrazeném seznamu je ještě možno provést výběr plateb, které mají být zahrnuty do příkazu k úhradě. Je možno vyřadit vše pomocí tlačítka Zrušit výběr, nebo naopak pomocí tlačítka Vybrat vše označit všechny řádky zobrazeného seznamu. Je také možné zadat počet řádků, které mají být označeny (viz políčko Vybrat počet řádků). Po zadání požadovaného počtu a stisknutí Enter nebo použití tlačítka Vybrat je v přehledu označen zadaný počet řádků, počínaje prvním označeným řádkem přehledu Pokud byl předtím proveden nějaký výběr řádků, je tento výběr zrušen a nahrazen novým výběrem. Počet řádků použitý při posledním výběru zadaného počtu řádků uživatelem je zapamatován a při příštím otevření formuláře je předvyplněn v políčku „Vybrat počet řádků“. Při vytváření nového příkazu k úhradě se stejným počtem řádků tedy stačí pouze použít tlačítko Vybrat a automaticky se označí zadaný počet řádků od začátku přehledu. 

Další možnosti výběru řádků pro příkaz k úhradě:

· Klepnutí myší na jednotlivém řádku přehledu – výběr je změněn z nevybraný na vybraný a naopak (viz první sloupec přehledu), podobně funguje i dvojí klepnutí na řádku přehledu, jako dosud.

· Tažení myší – pokud uživatel stiskne na některém řádku přehledu levé tlačítko myši a táhne dolů nebo nahoru, jsou zvýrazněny řádky výběru, u kterých je po uvolnění tlačítka myši změněn stav výběru (nevybrané řádky jsou označeny jako vybrané a naopak)

· Klepnutí myší na první řádek požadovaného výběru, přidržení klávesy Shift a klepnutí myší na poslední řádek požadovaného výběru – řádky od prvního do posledního řádku jsou označeny pro výběr (pokud byly dosud nevybrané), respektive jsou nevybrané řádky označeny jako vybrané a vybrané naopak označeny jako nevybrané

· Pokud je aktivní tabulka přehledu (aktivní se stane kdykoliv stisknete klávesy Alt + A), pak lze pro označení řádku použít i klávesnici. Po stisknutí klávesy Enter nebo Insert je změněn výběr označeného řádku z nevybrán na vybrán a naopak. Pokud je označeno více řádků (např. přidržením Shift a  klávesy Šipka dolů nebo Šipka nahoru), pak se po stisknutí Enter nebo Insert provede změna u všech řádků ve výběru.

· Pokud je aktivní tabulka přehledu, pak lze výběr řádků zrušit pomocí klávesy Delete (totéž jako tlačítko Zrušit vše).

Na výše uvedeném formuláři pomocí tlačítka Změna textu zadáme text, který bude tištěn v patičce příkazu (např.  Hradci Králové)

Uživateli je umožněno si zvolit na vyřazovacím formuláři v nabídce v menu Typ příkazu, zda chce na příkaze k úhradě vytisknout pořadová čísla faktur a plateb. V políčku typ výstupu je zobrazeno, zda na tiskárnu nebo do souboru a v poli název souboru se zobrazí jméno výstupního souboru. 

Příkazy k úhradě se třídí dle naposledy uloženého třídění. Třídění se provede stisknutí tlačítka nad seznamem příkazů k úhradě. Dle tohoto třídění se také provádí tisk vět určených k proplacení. 

Před tiskem příkazu k úhradě je možné si vytisknou všechny platební věty, které mají být uhrazeny. Toto lze realizovat položkou v menu.
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Třídění uvnitř souboru s příkazy, ale uživatel nemůže ovlivnit. Toto se provádí dle předem daných pravidel struktury jednotlivých souborů.

U Komerční banky je jméno souboru dáno pevným formátem. 

U Agrobanky a v systému Geminy se název souboru skládá z 11 znaků. První dva znaky jsou z označení souboru v bankovní smlouvě. Třetí a čtvrtý znak určují měsíc , pátý až osmý určují počet souborů vystoupených v daném měsíci pro zadanou bankovní smlouvu. Přípona souboru "KDF" podle názvu zdrojové úlohy. Příklad názvu souboru U1010001.KDF . Z toho U1 - z označení souboru 01 - měsíc leden, 0001 - první soubor v lednu, KDF - přípona souboru. 

Nejčastěji pokládaná otázka u příkazu do banky 

Proč se neprovedl výstup některých řádku příkazu k úhradě?

Pokud se neprovedl příkaz je nutné zkontrolovat bankovní účet příjemce. 

Účet příjemce je delší než 10 znaků a není oddělený pomlčkou mezi předčíslím a základem čísla účtu. Systém nemůže rozdělit účet na předčíslí a základ čísla účtu. Pokud je účet delší, je nutné kontaktovat příjemce a informovat se na předčíslí a číslo účtu a v systému IS Fénix si doplnit pomlčku.

Účet je nesprávný tj. že některá část předčíslí nebo základ účtu není v pořádku (kontrola na modulo 11). Překontrolovat údaje na faktuře, zda jsou pořízeny správně. Pokud ano, je nutné kontaktovat příjemce a informovat na správný bankovní účet. 

Pokud nebude kód banky příjemce v číselníku peněžních ústavů, neprovede se pro tento peněžní ústav příkaz k úhradě. Nutno do číselníku peněžních ústavů doplnit kód banky příjemce v odpovídajícím stavu. Viz číselník peněžních ústavů. Číselník Peněžní ústavy 

Zpět na Obsah
Příkaz pro banku lze vytvořit v několika podobách a v řadě formátů:

1. Tisk lze realizovat přímo na tiskárnu ve tvaru pro konkrétní banku (Komerční, Agrobanka) nebo universální formát. V tomto případě se do banky předává papírové médium.

2. Tisk lze realizovat do datového souboru a vytisknout jiným způsobem. Tento případ je stejný jako ad 1.

3. Realizovat výstup v digitální podobě do souboru ve formátu, který akceptuje zvolená banka.

Prohlížeč souborů při výstupu do peněžního ústavu na medium
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Popis formuláře:

Název souboru: V seznamu názvu souboru se zobrazí uživateli název datového souboru, který uživatel předá do peněžního ústavu.

Soubory: V seznamu soubory se zobrazí uživateli soubory pro daný formát výstupu do peněžního ústavu. Použijeme jako příklad soubor pro ČNB : Soubor průvodka – je možné si prohlédnou průvodku ke kompatibilnímu médiu. Průvodka se též odesílá do ČNB a jedná se o soubor se stejným názvem jako kompatibilní médium, pouze místo koncového d před tečkou je znak p a přípona souboru je PRU. Soubor opis dat – uživatel může tisknout opis dat, který se předával s disketou s příkazy k úhradě. Soubor nevystoupené – zobrazí uživateli všechny nevystoupené věty v příkazu do banky. Generovaný soubor – uživatel má možnost si prohlédnout soubor, který se bude přenášet do peněžního ústavu.

Okno pro prohlížení souborů: V tomto okně se zobrazí informace ke konkrétnímu souboru (průvodce, generovanému souboru, nevystoupené věty …)

Tlačítko Tisk na tiskárnu: Uživatel pomocí tohoto tlačítka si vytiskne obsah právě zobrazeného souboru.
Tlačítko Nastavení tiskárny: Uživatel má možnost si zvolit tiskárnu na kterou bude soubor tisknout.

Seznamy Tiskárna, Písmo, Velikost písma a zaškrtnutí Použít vybrané písmo. Pokud je zaškrtnuto Použít vybrané písmo, program odešle tiskárně instrukce, aby při tisku se použilo písmo zvolené uživatelem před implicitně nastaveným písmem tiskárny.

Tlačítko OK: Tlačítko znamená odchod z formuláře. 

Zpět na Obsah
Příkazy k úhradě v cizí měně

Podporované formáty:

	1. Komerční banka 
	BEST

	2. ČSOB 
	Multicash

	3. ČSOB
	BusinessBanking24 formát DUZ

	4. Česká spořitelna 
	Multicash


Příkazy k úhradě se vytvářejí stejným způsobem jako příkazy k úhradě v korunách. Pro to, aby byl vytvořen příkaz k úhradě v některém z výše uvedených formátů pro cizí měnu je třeba nejprve pořídit fakturu v požadované cizí měně. Při pořizování faktury je třeba zadat správný typ dokladu (např. Faktura dovoz), tím se umožní zadání měny faktury. Pro výstup příkazu v cizí měně je třeba dále zadat v příslušné platební větě některé doplňkové údaje - účet majitele, ze kterého budou hrazeny bankovní poplatky, způsob, jakým bude banka účtovat bankovní poplatky a platební titul:
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Další údaje využívané při tvorbě příkazu k úhradě v cizí měně (především pro formát Multicash) jsou  tyto:

· Dodavatel - je třeba uvést zemi dodavatele (formulář pro ekonomické subjekty, záložka Doplňkové údaje, rozbalovací seznam stát ).

· Zahraniční účet dodavatele – je třeba uvést tyto údaje: země účtu, IBAN, BIC, pro formát Multicash je povinná i adresa banky, ve které je účet veden. 

· Číselník států – musí být zadány ISO kódy zemí, které se využívají při tvorbě příkazů v cizí měně (ISO kód země příjemce, ISO kód země banky příjemce).

· Číselník měn – musí být správně naplněn

· Home banking – musí být vytvořen home banking se správným typem souboru (Komerční banka BEST – Zahraničí, Multicash – Zahraničí, DUZ – zahraničí) a tomuto home bankingu musí být přiřazen účet, pro který budou vytvářeny příkazy v úhradě v cizí měně.

Příkazy k úhradě a práce ostatních uživatelů v síťovém provozu

Před dokončením výstupu příkazu k úhradě je zdrojová platební věta nastavena do stavu „Ve zpracování“, což znemožňuje běžné úpravy platební věty jinými uživateli. Po dokončení výstupu příkazu k úhradě je plat. věta nastavena do stavu Vystavení příkazu = Ano. Pokud má víc uživatelů otevřenou stejnou fakturu (platbu) a jeden z nich začne generovat příkaz k úhradě z platební věty, kterou zároveň druhý uživatel chce opravit, pak je při uložení oprav faktury znovu kontrolován stav opravené plat. věty a pokud je aktuálně plat. věta ve stavu „Ve zpracování“ nebo „Placeno“, není povoleno uložení opravy. 

Pokud chce uživatel provádět výstup příkazu k úhradě a jiný uživatel má ve stejném okamžiku rozpracován nějaký příkaz k úhradě, je přístup k homebankingu blokován - s homebankingem může v jednom okamžiku pracovat pouze jeden uživatel (kontroly počtu vystoupených souborů, číslování výstupních souborů).
Průvodní doklad

Průvodní doklad slouží jako příloha (jako protokol o oběhu) k faktuře / platbě obíhající po organizaci. Průvodní doklad umožňuje též správci rozpočtových prostředků provést záznam o odsouhlasení faktury / platby a připravit účetní předkontaci.

Průvodní doklad může být volán přímo z nabídky v hlavním menu KDF  nebo pomocí tlačítka z formuláře faktury. Dále se větví na Standardní, který se větví na textový, grafický(možno měnit název v patičce dokladu) nebo Uživatelský ( Doklad definovaný uživatelem).

Pro tisk průvodních dokladů lze též využít šablony pro aplikaci MS Word. Podrobnější popis je zde.

Zpět na Obsah
Platební poukaz

Platební poukaz slouží jako příloha (jako protokol o oběhu) k platbě nepodložené fakturou. Platební poukaz umožňuje též správci rozpočtových prostředků provést záznam o odsouhlasení platby a připravit účetní předkontaci.

Zpět na Obsah
Výstup pro finanční úřad (dříve - Fyzické osoby pro finanční úřad)

Ve výstup pro finanční úřad je pohled na Dodavatele, který umožňuje získat přehled nejen o fyzických osobách, ale i o právnických osobách,  které přísluší zadanému finančnímu úřadu a které překročily částku pro ohlašovací povinnost finančnímu úřadu. Tento přehled lze zaslat příslušnému finančnímu úřadu. Pro vytvoření přehledu se zadává částka pro ohlašovací povinnost , typ osoby (dle zákona by měla být ohlašovací povinnost pro fyzické osoby), počátek a konec zdaňovacího období a zda se jedná o uhrazené faktury. Datumy počátek a konec zdaňovacího období jsou data úhrady faktury. Dále má uživatel možnost zadat zda chce tisk za všechny faktury organizace, nebo zda chce tisk pouze pro zvolenou knihu. Upozornění: Pokud uživatel bude mít oprávnění pouze na skupinu knih, bude proveden tisk pouze pro tuto skupinu!
Zpět na Obsah
Archivní sestavy

Archivní sestavy umožňují uživateli získat přehled o všech došlých fakturách nebo platbách, které jsou vedeny v KDF. Mezi archivní sestavy patří:

* Sestava S21 je podle faktur došlých do organizace.

* Sestava S22 je rejstříkem správců rozpočtových prostředků.

* Sestava S23 je rejstříkem dodavatelů.

Zpět na Obsah
Nástroje

Nastavení lokální - KDF

Lokální nastavení úlohy je možno provést přes hlavní menu Nástroje – Nastavení lokální KDF. Nastavení je uloženo v databázi a platí pro přihlášeného uživatele.

Lokální nastaven úlohy je koncipováno do několika záložek dle tématických celků.

Faktura

Faktura - nastavení uplatňovaná při pořizování faktury

Obecné

Zobrazení výběrového formuláře - před náběhem faktury se bude zobrazovat vždy výběrový formulář.

Aktualizovat fakturu před opravou – před přechodem faktury do režimu opravy bude faktura znovu načtena z databáze.
Po uložení nové faktury pokračovat v pořizování nové - pokud uložíme novou fakturu(platbu) nastaví se formulář do stavu nová a nenačítají se zbytečně data a nezdržuje to uživatele

Nastavení kurzoru - uživatel si může nastavit kurzor na položky (typ dokladu implicitně, správce rozpočtu, objednávka, číslo faktury dodavatele)

Opakování faktury – při opakování faktury jsou do nové faktury kopírovány položky označené ve volbách.

Hlavička

Doplnění datumu došla dle aktuálního data - pokud je volba zaškrtnuta, tak se při pořízení nové faktury nabízí aktuální datum do políčka datum doručení na faktuře.

Kontrola na variabilní symbol - provádí se kontrola,zda již neexistuje stejný variabilní symbol pro stejného dodavatele v roce knihy KDF.

Ohlásit více bankovních účtů dodavatele - pokud je tato volba aktivní ohlásí dvojím pípnutím uživateli existenci více bankovních účtů dodavatele (aktivních)

Datum vystavení naplnit datem plnění - pokud je tato volba aktivní, tak se po naplnění pole datum vystavení naplní stejným obsahem data plnění.

Fakturovaná částka - pokud je označeno „Ohlásit chybu nulové částky“, tak úloha nepovolí uložit fakturu s nulovou částkou, - pokud je zaškrtnuto „Dotaz při nulové fakturované částce“ tak se program zeptá  zda má částku součtovat dle položek faktury, „Vysoučtování fakturované částky bez dotazu“ -  program součtuje částku z řádků faktury aniž by toto oznámil uživateli.

Položky

Při pořizování kontace automaticky generovat Su, Au - pokud je funkce zapnutá nemusí uživatel vyplňovat Su a Au a automaticky se bude generovat z bankovního účtu (pro rozpočtové organizace)

Kontrola Su, Au bankovního účtu a kontace na faktuře - kontroluje se kontace faktury a bankovního účtu (důvodem kontroly jsou další možné vzniklé problémy při účtování o úhradě - negenerují se řádky).

Generování položek platební věty - po zapnutí této volby se automaticky po stisku tlačítka "Nová platba" automaticky vygeneruje způsob úhrady příkazem, první bankovní účet majitele, dodavatel(příjemce peněz), číslo bankovního účtu příjemce a částka platební věty

Účtování

Účtování - nastavení uplatňovaná při účtování

Doplnění datumu do účetního dokladu - pokud uživatel účtuje na závazky, je doporučeno dle aktuálního data, - pokud uživatel účtuje o úhradách tak je doporučeno dle data platbu provést dne, - pokud o obojím účtuje v KDF, tak doporučuji nedoplňovat datum vůbec a uživatel si jej doplní.

Závazek - období - možno nastavit dle kterého data se bude generovat účetní období do účetního dokladu.
Dotahování textu do dokladu - doplňuje se text z prvního řádku do hlavičky účetního dokladu.

Řádek se závazkovým účtem - text = název dodavatele – pokud je zaškrtnuto, doplní se do textu v řádku účetního dokladu se závazkovým účtem název dodavatele. 
 Hledat nezaúčtovanou fakturu - hledá nezaúčtovanou fakturu a dosadí její číslo do formuláře nového účetního dokladu - pouze ve formuláři pro účtování z hlavního menu.

Po uložení konec účtování - jedná se o účetní doklad volaný z formuláře faktury. Pokud provedu uložení, tak se mi formulář automaticky ukončí.

Pokračovat v účetní řadě - pokud má uživatel tuto volbu označenou, tak se číslují účetní doklady dále v rámci jednoho roku a ne jednoho měsíce.

Při použití šablony vymazat řádky účetního dokladu - pokud je volba aktivní, tak se při použití šablony vymažou všechny řádky účetního dokladu

Hlásit chybějící  datum vrácení od správce rozpočtu - pokud je volba zaškrtnutá, tak se hlásí chybějící datum při účtování

Použít závazkový účet(321) z lokálního nastavení – pokud je volba aktivní, pak jsou při generování účetního dokladu pro zaúčtování závazku do řádku se závazkovým účtem dosazeny hodnoty SU a AU z lokálního nastavení – viz menu formuláře faktury Nastavení – Závazkový účet.

Dále lze v nastavení pro účetnictví nastavit volby pro filtrování hodnot komponent dosazovaných do řádků se závazkovým účtem, příp. do protizápisových řádků v generovaném účetním dokladu – bližší podrobnosti viz kapitola  Způsob generování účetních dokladů v KDF.

Sestavy

Sestavy - nastavení při tisku přehledů

Datum vrácení SRP vyplněno - jedná se o přehledy a pokud je položka označena, tak se zohledňuje datum vrácení od správce do přehledů faktur odsouhlasených. To znamená, že se odsouhlasené faktury nesledují pokud jsou pouze pořízeny položky, ale i pokud je datum vyplněno. Pokud toto datum uživatel nevyplňuje, tak by se mu na výše uvedených přehledech nic nezobrazovalo.

Čerpání rozpočtu - možnost nastavení součtování pro sestavu Stav čerpání rozpočtu.

Faktury neuhrazené ke dni – nastavení způsobu vyhodnocení neuhrazených faktur pro přehled k zadanému dni. Jde vlastně o volbu doplňkové podmínky pro neuhrazené faktury. Pokud nechce uživatel volit žádnou doplňkovou podmínku, nastaví volbu „Neomezeno datumem“.
Výstupy

Výstupy - nastavení při výstupech např. výstup do banky, průvodní doklad.

Příkaz k úhradě
Komerční banka původní - ve verzi 3.90 byly upraveny příkazy k úhradě, ale uživatelé, kteří již komunikovali s KB si přáli používat svůj původní příkaz k úhradě.

Automatizovaný výstup - v opisu zobrazit čísla faktury - při tisku opisu při automatizovaného výstupu je možno tisknout i čísla faktury(platby)

Průvodní doklad

Zobrazit seznam průvodních dokladů na formuláři pro tisk – uživatel může při tisku vybírat druh průvodního dokladu, na tiskovém formuláři se zobrazí seznam dostupných průvodních dokladů.

Název organizace – na průvodních dokladech lze tisknout buď úplný nebo zkrácený název organizace

Volby pro tisk průvodního dokladu pomocí šablon MS Word:

Kontace -  v průvodním dokladu lze tisknout kontaci buď z řádků faktury, nebo z účetního dokladu, nebo žádnou.

Tisk součtu sloupců MD a Dal

Tisk nulových položek kontace – pokud není zvoleno, nuly se netisknou, nechá se prázdné místo.

Minimální počet řádků v tabulce kontace  - lze zadat kolik řádků má být minimálně vytisknuto v tabulce s kontací. Pokud je počet naplněných řádků kontace menší než zadaný počet, pak jsou doplněny prázdné řádky do zadaného počtu řádků.

Dále se zde zadává cesta kde je uložena šablona podle které se průvodní doklad má tisknout.

Barvy

V této záložce může uživatel nastavit, jaké barvy budou použity pro aktivní prvky, stavový řádek, přehledové tabulky a jejich řádky a pro odlišení jednotlivých stavů složenek.

Vzhled

Zde lze nastavit vzhled přístupných a nepřístupných položek ve formuláři faktury a vzhled indikace stvů faktury dle preferencí každého uživatele.

Kopírování uživatelského nastavení

Každý uživatel může načíst nastavení jiného uživatele a uložit ho jako svoje nastavení. Uživatel s oprávněním Administrátor KDF může zobrazené nastavení uložit jako nastavení pro vybrané uživatele. Při kopírování lze vybrat skupiny parametrů, které mají být kopírovány (dle záložek v uživatelském nastavení).

Zpět na Obsah
Nastavení lokální - Účetnictví 

Hlavní menu  nastavení - položka  volby - účetnictví  

Jde o uživatelské nastavení volitelných parametrů úlohy, které se může lišit pro každou klientskou stanici. 

Ve volbě nastavení pro pořizování si uživatel určí, zda chce pořizovat text k obratům. Lze také definovat sloupce účetní věty k funkčním klávesám pro kopírování řádku při pořizování. Kontrola na předpis při pořizování může být prováděna po komponentě nebo po řádku dle volby uživatele. Dále je možné volit při pořizování kontrolu na určené číselníky.

V obecných nastaveních si uživatel definuje, zda si přeje zobrazovat panel pro výběr podmnožiny účetních dokladů samostatně pro účetní doklady a cizí doklady. Dále je možné definovat počet řádků na stránce pro úzké a široké sestavy, pro úzkou sestavu i počet znaků na řádku. Pro úzkou sestavu lze odsadit tisk doprava zadáním počtu mezer zleva. Tisku sestav se týká i volba rozsahu hodnot pro tisk hlavní knihy, snížením počtu tištěných znaků je možné zúžit sestavu. Volbou Barva může být zvýrazněn aktivní prvek na formuláři.

Zpět na Obsah
Definice řad účetních dokladů – faktury

Uživateli se zobrazí číselník řad účetních dokladů pro všechny knihy KDF v daném roce a pro zvolené ičo majitele.

Zpět na Obsah
Definice řad účetních dokladů – bankovní účty

Uživateli se zobrazí číselník řad účetních dokladů pro všechny bankovní účty majitele v daném roce a pro zvolené ičo majitele. V novém roce je možné provést kopii číselníku řad účetních dokladů z menu formuláře DATA – PŘEVOD Z LOŇSKÉHO ROKU. Je zde změna oproti dřívějším verzím, kde se s účtem automaticky přenášela řada účetních dokladů. Při účtování u bankovního účtu se provádí kontrola zda jsou řady pro rok do kterého účtuji vyplněny.

Zpět na Obsah
Aktualizace saldokonta

Nabídka v menu Nástroje / Aktualizace saldokonta umožňuje uživateli vyřazení uhrazených faktur pro celou organizaci za období  starší, než je aktuální období v účetnictví. Tyto vyřazené faktury se poté nebudou zobrazovat v přehledech salda odběratelů.

Zpět na Obsah
Aktualizace datumu úhrady

Tato funkce doplní datum úhrady faktury dle hodnot ze saldokonta.

Zpět na Obsah
Kontrola stavu záznamů v saldokontu

Funkce kontroluje správnost dat v saldokontu dodavatelů.

Zpět na Obsah
Aktualizace saldokonta dle vazebních účetních dokladů

Funkci lze spustit z menu Nástroje – Aktualizace saldokonta z vazebních účetních dokladů nebo po zobrazení formuláře saldokonta z menu Saldokonto – Aktualizace saldokonta z vazebních účetních dokladů. 
Po spuštění funkce doplní do saldokonta KDF obraty na saldokontních účtech, účtované ve vazebních účetních dokladech vytvořených v účetnictví. Do saldokonta se doplní obraty z těch účetních dokladů, které dosud nejsou v saldokontu použity a mají vazbu na účetní doklady, které již v saldokontu jsou. Ze saldokonta jsou naopak vymazány záznamy, které souvisí s již neexistujícími vazebními účetními doklady (vymazané vazební doklady) a záznamy související s vazebními účetními doklady, které mají vazbu na účetní doklad, který není použit v saldokontu (vymazaný nebo odřazený záznam). 
Pro jednu konkrétní fakturu lze funkci spustit pomocí volby v kontextovém menu, které se zobrazí po klepnutí pravým tlačítkem myši na tabulku s detailem saldokonta vybrané faktury. Jinak je funkce spuštěna pro celé saldokonto dle IČ a roku aktuální knihy faktur.
O průběhu aktualizace je vytvářen protokol, který je standardně ukládán do temp složky uživatele. Protokoly jednotlivých aktualizací lze zobrazovat pomocí volby v menu Saldokonto - Protokoly aktualizací z vazebních účetních dokladů. Aktualizace je rovněž zaznamenávána do evidence událostí.
Do výběru saldokonta doplněna možnost vyfiltrovat všechny faktury, u kterých se vyskytují záznamy doplněné při aktualizaci saldokonta dle vazebních účetních dokladů (platí i pro sestavy) - viz zaškrtávátko ve spodní části výběrového formuláře pro saldokonto.
Další úpravy saldokonta, které souvisejí s vazebními účetními doklady:

· nelze odřadit záznam, který souvisí s vazebním účetním dokladem

· při odřazení záznamu, který souvisí s účetním dokladem, na který jsou vázány další vazební účetní doklady jsou v saldokontu vymazány záznamy, které souvisí s těmito vazebními účetními doklady

· při přiřazení splátky, která souvisí s účetním dokladem, na který jsou vázány další vazební doklady, jsou do saldokonta automaticky doplněny i záznamy saldokontních obratů z těchto vazebních účetních dokladů

Zpět na Obsah
Kontrola saldokonta na účtnictví

Funkce kontroluje zda souhlasí částky evidované v saldokontu KDF s částkami na stejných saldokontních účtech v účetnictví. Pokud částky nesouhlasí, zobrazí se k danému účtu a období problematické účetní doklady a záznamy v saldokontu.

Kontrolu lze spustit pomocí volby v menu Nástroje – Kontrola saldokonta na účetnictví nebo při zobrazeném formuláři saldokonta volbou v menu Saldokonto – Kontrola saldokonta na účetnictví. V zobrazeném formuláři lze zvolit rok a případně saldokontní účet, pro který má být kontrola provedena. Po stisknutí tlačítka „Zkontrolovat“ (případně po použití volby „Zkontrolovat“ v kontextovém menu, které se zobrazí po kliknutí pravým tlačítkem myši na prázdné tabulce přehledu) program provede kontrolu částek na saldokontních účtech v účetnictví a v saldokontu KDF. Kontrola je provedena pro jednotlivé saldokontní účty a jednotlivá období ve zvoleném roce. Pokud pro dané období a saldokontní účet je suma částek v obratech účetnictví rozdílná od sumy částek evidovaných v saldokontu KDF, je ve sloupečku Výsledek zobrazen vykřičník, jinak je zobrazena indikace OK. Ve spodní části formuláře se k vybranému řádku v horní tabulce zobrazí detailní výpis s podezřelými problematickými doklady a záznamy v saldokontu.
Kontrola by měla odhalit např. obraty na saldokontních účtech v dokladech pořízených přímo v účetnictví, případně záznamy pořízené přímo do saldokonta v KDF bez vazby na účetní doklad.
Pro kontrolu je využívána vazba záznamu v saldokontu na účetní doklad, která se plní až od verze 6.50. Ve starších datech pořízených předchozími verzemi Fenixu nemusí kontrola fungovat správně, respektive může zobrazit jako problematické i ty doklady a záznamy v saldokontu, které jsou v pořádku.
Zpět na Obsah
Kontrola zdaňovacího období

Tato funkce se používá pro kontrolu zdaňovacího období, které bude použito pro uplatnění nároku na odpočet DPH. Provádí se pro zaúčtované faktury s nenulovou částkou DPH. Z kontroly jsou vyjmuty Platby, zálohové faktury a faktury v režimu přenesení daňové povinnosti. Podle novely zákona o DPH platné od 1.4.2011 lze uplatnit nárok na odpočet DPH až v okamžiku držení daňového dokladu (viz § 73 zákona o DPH), toto neplatí pro přijatá plnění, u kterých se uplatňuje režim přenesení daňové povinnosti. Kontrolují se faktury s datem plnění  od 1.4.2011 nebo s datem doručení od 1.5.2011 včetně. Zjišťuje se, jestli zdaňovací období dle účetního dokladu odpovídá zdaňovacímu období dle data doručení faktury. Období pro uplatnění nároku na odpočet DPH se odvozuje z období, ve kterém je zaúčtován účetní doklad pro předpis faktury, nebo dle data pro uplatnění DPH, které je doplněno na začátku textu účetního dokladu ve formátu „DDPH dd.mm.rrrr“, kde dd.mm.rrrr je konkrétní datum pro uplatnění DPH. U faktur, které nejsou v režimu přenesení daňové povinnosti,  je v nich nenulové DPH a měsíc z jejich data doručení je následující po měsíci z data zdanitelného plnění, je při vytváření účetního dokladu zaúčtování závazku tento text s datem uplatnění DPH do účetního dokladu generován automaticky. Automaticky se doplňuje datum doručení faktury. Text „DDPH dd.mm.rrrr“ se do textu účetního dokladu doplňuje automaticky i při ručním editování řádků účetního dokladu (přidávání, oprava a mazání řádků dokladu) - v případě, že jsou splněny podmínky pro doplnění data uplatnění DPH do textu účetního dokladu, je toto datum na začátek textu dokladu doplněno, pokud podmínky splněny nejsou (např. není v dokladu řádek s kódem DPH), pak je naopak toto datum z textu dokladu vymazáno. Datum pro uplatnění DPH může samozřejmě uživatel v účetním dokladu opravit i ručně. Toto datum pro uplatnění DPH je dále využíváno pro výstupy DPH v účetnictví.

Podmínky pro automatické doplnění data pro uplatnění nároku na odpočet DPH do textu v účetním dokladu zaúčtování závazku:

· Ve faktuře je uvedeno datum doručení a datum plnění. 

· Měsíc doručení faktury je následující za měsícem zdanitelného plnění.

· V účetním dokladu je alespoň jeden řádek s nenulovou částkou DPH.

· Účtuje se do období shodného s měsícem a rokem data plnění.

· Nejde o fakturu s přenesením daňové povinnosti.

Kontrola se spustí pomocí volby v menu Nástroje – Kontrola zdaňovacího období … V zobrazeném formuláři lze  nastavit rok, kterého se kontrola týká, zdaňovací období (výchozí nastavení se převezme z nastavení majitele) a dále lze ještě vybrat konkrétní období a knihy faktur, pro které má být kontrola provedena. Lze též zvolit, které skupiny výsledků kontroly mají být zobrazeny. K dispozici jsou čtyři skupiny, do kterých jsou rozděleny faktury dle výsledků kontroly, a to skupina faktur, kde: 

· Zdaňovací období nelze určit (u faktur není vyplněno datum doručení). 

· Zdaňovací období je nepřípustné pro datum doručení faktury (zdaňovací období dle data doručení faktury  > zdaňovací období dle účetního dokladu,  tj. faktura byla doručena v pozdějším období, než je zdaňovací období zjištěné z účetního dokladu zaúčtování faktury).

·  Zdaňovací období je přípustné pro datum doručení faktury (zdaňovací období dle data doručení faktury  < zdaňovací období dle účetního dokladu, tj. faktura byla doručena v období, které předchází zdaňovacímu období zjištěnému z účetního dokladu zaúčtování faktury).

· Zdaňovací období odpovídá datu doručení faktury (zdaňovací období dle data doručení faktury  = zdaňovací období dle účetního dokladu, tj. období doručení faktury je shodné s obdobím zaúčtování faktury).

Jednotlivé skupiny výsledků jsou odlišeny barevně, barvu jednotlivých skupin je možné nastavit pomocí volby v kontextovém menu, které se zobrazí po kliknutí pravým tlačítkem myši na příslušnou skupinu ve filtru.

Částky DPH uvedené v přehledu jsou částky zjištěné z účetního dokladu (tj. neberou se z řádků faktury).
Zobrazený přehled lze vytisknout pomocí tlačítka Tisk nebo pomocí volby v kontextovém menu, které se zobrazí po kliknutí pravým tlačítkem myši na přehledu. Lze též přímo zobrazovat jednotlivé faktury a účetní doklady.

Zpět na Obsah
Kontrola účtování úhrad

Tuto funkci lze použít u rozpočtových organizací pro kontrolu zda je předkontace uvedená v řádku faktury použita v účetním dokladu zaúčtování úhrady. Kontrola pro nastavený rok a případně vybrané knihy faktur zobrazí všechny řádky faktur s vyplněnou předkontací, která není použita v účetním dokladu zaúčtování platební věty, která má vazbu na příslušný řádek faktury. Z kontroly jsou vyjmuty platební věty se způsobem úhrady zálohou nebo zápočtem.  
Příjem sociálních dávek

Tato funkce provede vygenerování plateb pro sociální dávky, které mají být placeny přes banku převodem z účtu nebo poštovními poukázkami. Vygenerování příkazu k úhradě, případně vytvoření souboru složenek pro poštu následně probíhá standardním způsobem. Zdrojové sociální dávky v externí databázi jsou označeny jako zpracované, aby nemohlo dojít k opakovanému načtení a zaplacení těchto dávek.

Popis způsobu zpracování sociálních dávek z OK systému viz kapitopla  Zpracování sociálních dávek z OK Systému v KDF.
Přepočet blokace limitu pro KDF a OBJ

Tato funkce aktualizuje částku skutečně blokovanou v rozpočtu pořízenými fakturami a objednávkami.

Zpět na Obsah
Kontrola platebních vět

1. Funkce kontroluje způsob úhrady v platební větě na typ dokladu faktury. Kontrola se provádí pro dobropisy, vratky a inkasa. U dobropisů a vratek musí být způsob úhrady "Na účet příjem" nebo "Hotově příjem". U inkas musí být  způsob úhrady "Inkaso plat.".

2. Dále pro všechny platební věty v aktuální knize funkce zkontroluje (a případně opraví) stav „Ve zpracování“. Tento stav označuje platební věty, které některý uživatel zpracovává při vytváření příkazu k úhradě. Kontrola by se proto měla spustit jen v případě, že žádný jiný uživatel příkazy k úhradě pro platební věty z aktuální knihy nevytváří.
Pokud kontrola zjistí stav ""Ve zpracování"" u platebních vět, které dosud nebyly vystoupeny v nestornovaném příkazu k úhradě, opraví stav těchto platebních vět na Pořízená (Vystavení příkazu = NE). Tyto platební věty bude pak možné použít k vytvoření nového příkazu k úhradě.
Pokud kontrola zjistí stav ""Ve zpracování"" u platebních vět, které již byly vystoupeny v nestornovaném příkazu k úhradě, opraví stav těchto platebních vět na Vystaven příkaz (Vystavení příkazu = ANO).

Zpět na Obsah
Kontrola stavů faktur a plateb

Tato funkce provede kontrolu a případnou opravu stavu faktur a plateb v aktuální knize. Nejprve se  provede kontrola a případná oprava stavu platebních vět a následně je opraven i stav celé faktury na základě celkové částky faktury, pořízených řádků faktury a platebních vět.
Převod správců rozpočtu

Funkce provede převod správců rozpočtu do roku aktuální knihy ze zvoleného předchozího roku.

Zpět na Obsah
Přesun faktur / plateb do jiné knihy

Tato funkce umožňuje provést převod souvislé řady faktur/plateb z konce jedné knihy na konec jiné knihy. Je převáděna pouze souvislá řada faktur nebo plateb z konce knihy, aby nedošlo k přerušení číselné řady evidovaných faktur nebo plateb. Funkci může spustit pouze uživatel s oprávněním administrátor KDF.
Zpět na Obsah
Kapitola 5

Příklady standardních postupů

Popis zavedení aplikace

1.  Naplnění číselníku majitel úlohy
2. Naplnění číselníku bankovních účtů majitele
3. Naplnění číselníku kódu bank, se kterými uživatel komunikuje
4. Naplnění číselníku správců rozpočtu, pokud uživatel vyplňuje předkontaci, tak naplnit rozpočtovou skladbu.
5. Pokud uživatel účtuje v KDF, vyplňuje předkontaci a účtuje z formuláře od faktury, a jedná se o rozpočtovou organizaci, tak pro usnadnění práce se doporučuje vyplnit číselník pro účetní protizápis faktur
Doporučený postup zpracování dokladu - účtování bez závazků

1. Pořízení hlavičky faktury - Hlavičkou faktury se rozumí údaje v horní třetině formuláře faktury. Údaje o správci, dodavateli, datumy faktury, datum organizace (předání SRP).

2. Odsouhlasení faktury správcem - Správce odsouhlasí nebo dá příkaz ke stornování faktury. Pokaždé musí vyplnit datum vrácení SRP.
3. Pořízení nebo stornování faktury - Pořizovatel vyplní datum převzetí od SRP a podle instrukcí od správce buď pořídí celou fakturu nebo ji stornuje.

4. Úhrada faktury - Fakturu je možno začít hradit vyplnění platební věty ve faktuře. 

Uhrazení platební věty  - tři způsoby
1.  Ručním doplnění data úhrady a čísla účetního dokladu

2.  Zaúčtováním platební věty z úlohy KDF

3.  Zaúčtováním platební věty z úlohy BAN

6. Uhrazení faktury se provede
1.  Zaúčtování poslední platební věty a SUMA uhrazených platebních vět 

     = Fakturované částce

2.  Doplněním data úhrady do platební věty a SUMA uhrazených platebních vět      
= Fakturované částce

3.  Zaúčtováním poslední platební věty v bance a SUMA uhrazených platebních 
vět = Fakturované částce

Doporučený postup zpracování dokladu - účtování na závazky

1. Pořízení hlavičky faktury - Hlavičkou faktury se rozumí údaje v horní třetině formuláře faktury. Údaje o správci, dodavateli, datumy faktury, datum organizace (předání SRP).

2. Odsouhlasení faktury správcem - Správce odsouhlasí nebo dá příkaz ke stornování faktury. Pokaždé musí vyplnit datum vrácení SRP.
3. Pořízení nebo stornování faktury - Pořizovatel vyplní datum převzetí od SRP a podle instrukcí od správce buď pořídí celou fakturu nebo ji stornuje.

4. Zaúčtování faktury na závazky z formuláře faktury
5. Úhrada faktury - Fakturu je možno začít hradit vyplnění platební věty ve faktuře. 

6. Uhrazení platební věty - tři způsoby

1.  Ručním doplněním data úhrady a čísla účetního dokladu

2.  Zaúčtováním platební věty z úlohy KDF

3.  Zaúčtováním platební věty z úlohy BAN

7. Uhrazení faktury se provede
1.  Zaúčtování poslední platební věty a SUMA uhrazených platebních vět =  
Fakturované částce

2.  Doplněním data úhrady do platební věty a SUMA uhrazených platebních vět = 
Fakturované částce

3.  Zaúčtováním poslední platební věty v bance a SUMA uhrazených platebních vět = Fakturované částce

I. Pracovní postupy v KDF, KDD, BAN a POK pro práci se saldokontem 

1. Předpoklady pro generování vět do salda:

Odběratelské saldo – KDD: 

· vždy při účtování v KDD, BAN a POK na účty označené jako odběratelské v číselníku syntetických účtů (v úloze Účetnictví)

Dodavatelské saldo – KDF: 

· v číselníku majitelů (v účetnictví) musí být u příslušného IČ vyznačeno používání účtu 321 

· za této podmínky vždy při účtování v KDF, BAN a POK na účty označené jako dodavatelské v číselníku syntetických účtů (v úloze Účetnictví)

2. Shoda účtování a saldokonta – dodavatelské saldo:

2.1. Úloha KDF - závazek:

Účtování o závazku u faktury:

Účetní doklad:

· program (při zadání nastavení u faktury) generuje první řádek účetního dokladu s su  = první nalezený dodavatelský účet z číselníku syntetických účtů, au= minimální z číselníku analytických účtů k su, Dal = fakturovaná částka (i v případě dobropisu, kdy by měla být záporná);  v menu Nastavení u faktury může uživatel zvolit jiné su, au 

· protizápisovou větu zapíše uživatel 

· u věty s dodavatelským účtem smí uživatel opravit pouze konto, neměl by měnit MD, Dal

Při uložení účetního dokladu je generována věta do dodavatelského saldokonta, která obsahuje informace:

· VS, dodavatele, konto závazku z účetního dokladu (nutná shoda pro spárování s platbou)

· rok a období dle zaúčtování, částku faktury, pořadové číslo faktury,  vazbu na fakturu, datum splatnosti, datum účetního dokladu 

2.2 Úloha KDF - platba došlé faktury,  pokud není používána Banka:

Účtování o platbě závazku u platební věty v KDF:

Účetní doklad:

· program generuje první řádek účetního dokladu s kontem ze salda, MD = částka platební věty (i v případě dobropisu, kdy je záporná), Dal=0 

· na druhém řádku je su, au k bankovnímu účtu, u RO se přebere kontace z řádku faktury, částka platby je na Dal

· na dokladu nepředpokládáme úpravy uživatele, možné jsou úpravy konta u bankovního účtu u  PO

Při uložení účetního dokladu je generována věta do dodavatelského saldokonta, která obsahuje informace:

· VS, dodavatele, konto závazku z účetního dokladu (při opravě konta uživatelem nastává neshoda pro spárování s platbou)

· rok a období dle zaúčtování, částku faktury, pořadové číslo faktury,  vazbu na platební větu, datum splatnosti, datum účetního dokladu 

Pokud je součet splátek roven částce faktury, je změněn stav faktury na Uhrazená. 

2.3 Úloha Banka - platba došlé faktury:

Účtování o platbě závazku, na řádku bankovního výpisu je pohyb označen jako výdaj (V), případně  storno příjem (PS), automatické zaúčtování nebo ruční zaúčtování s určením vazby na fakturu:

Účetní doklad:

· program generuje první řádek dokladu s bankovním účtem (u RO navíc s rozpočtovou skladbou převzatou z došlé faktury) a částkou výpisu na Dal a druhý řádek dokladu s kontem z nalezené saldokontní věty a částkou na MD (i u dobropisu, kdy musí být záporná).

· u tohoto dokladu smí uživatel opravit pouze konto bankovního účtu u PO, neměl by měnit MD, Dal ani kontaci u saldokontního účtu

Při uložení účetního dokladu je generována věta do saldokonta, která obsahuje informace:

· VS, odběratele, konto závazku, vše ve shodě s vazební větou salda faktury !!
· Rok a období dle zaúčtování, částku platby (i při neshodě s účetním dokladem), vazbu na bankovní obrat a datum účetního dokladu (stav 2 – spárováno i pro větu faktury při shodě částek)

2.4 Úloha Pokladna - platba došlé faktury:

Účtování o platbě závazku, na výdajovém pokladním dokladu je VS, po vyplnění částky a určení vazby se vybere vazební věta v saldu (a platební věta fa). 

Účetní doklad:

· program generuje první řádek dokladu s pokladním účtem  a částkou dokladu na Dal a druhý řádek dokladu s kontem z nalezené saldokontní věty a částkou na MD.

· u tohoto dokladu smí uživatel opravit pouze konto u pokladního účtu u PO, neměl by měnit MD, Dal ani kontaci u saldokontního účtu

Při uložení účetního dokladu je generována věta do saldokonta, která obsahuje informace:

· VS, odběratele, konto závazku, vše ve shodě s vazební větou salda faktury 
· Rok a období dle zaúčtování, částku platby, vazbu na pokladní doklad a datum účetního dokladu (stav 2 – spárováno i pro větu faktury při shodě částek)

3. Provádění oprav v saldokontu nebo účtování o saldokontních účtech:

· při účtování o závazku / pohledávce smí uživatel na řádku účetního dokladu se saldokontním účtem  opravit pouze konto, neměl by měnit MD, Dal 

· při účtování o platbě by na řádku se saldokontním účtem neměl měnit nic, aby se neporušila shoda kont v saldokontních větách

· na účetním dokladu smí být pouze jediný řádek se saldokontním účtem 

   (kromě speciálních situací, např. účtování o zápočtu v KDF – ale i pak se do salda generuje jediná věta a situaci je třeba dořešit v saldu ručně)

· je-li třeba opravit účtování na saldokontním účtu za starší období,  provádí se oprava současně opravným účetním dokladem v účetnictví a ruční opravou v saldu

· zápočty je možné řešit v Účetnictví a ruční opravou salda a faktury, případně dle Návrhu (str. 5)

· je vhodné dodržovat účtování na správnou stranu účetního obratu

· o závazku vždy na dodavatelský účet, strana Dal (i dobropisy nebo opravy)  

· o platbě závazku v Bance nebo Pokladně na dodavatelský účet, strana MD

Pak se i v Účetnictví snadno odliší suma obratů z KDF od plateb z Pokladny a Banky

II. Nastavení salda u nového uživatele: 

Uživatel začíná vést KDF včetně účtování a saldokonta, o platbě fa bude účtovat v KDF u platebních vět nebo v Bance a Pokladně

1. Za minulá období nejsou pořízené faktury ani saldo, evidence závazků je pouze v účetnictví

Doporučené postupy: 

Variantu je třeba volit dle počtu neuhrazených faktur a dle členění salda v účetnictví (celkově dle pracnosti), v předloženém pořadí pracnost ale i přesnost sledování salda klesá:

A. Doplnění neuhrazených faktur i salda 

· pořídit neuhrazené faktury (v účetnictví musí být aktuální rok = starý rok)

· pořídit jednu větu do salda pro každou neuhrazenou fakturu; po zadání čísla faktury se automaticky doplní ostatní informace z faktury, zbývá zapsat konto 

· při párování platby z banky se volí vazba na KDF a dále se postupuje standardně, ve všech variantách se nabízejí neuhrazené faktury bez ohledu na rok knihy; po zaúčtování bez opravy konta závazku dojde k zaznamenání platby v saldu i na platební větě faktury a k realizaci vazby

B. Doplnění salda s přesností dle faktury 

· pořídit jednu větu do salda pro každou neuhrazenou fakturu

· věta v saldu má všechny indikace dle faktury (VS, č. faktury, dodavatele, konto) 

· při párování z banky se volí vazba na KDF, faktury v saldokontu a příslušná věta dle VS a částky; po zaúčtování bez opravy konta závazku dojde k zaznamenání platby v saldu a k realizaci vazby

C. Doplnění salda s přesností dle dodavatele

· pořídit jednu větu do salda pro každého dodavatele

· při členění salda dle odběratelů (každý dodavatel má jiné konto) je třeba při větším počtu závazků pro jedno konto zadat fiktivní VS a číslo faktury (např. shodnou indikaci z  konta), dodavatele a konto dle skutečnosti a dát celkovou částku závazku dodavatele

· při párování z banky se volí vazba na KDF, faktury v saldokontu a konkrétní věta se vybírá dle dodavatele, shoda částky se nepožaduje, po zaúčtování bez opravy konta závazku dojde k zaznamenání platby v saldu a k realizaci vazby

D. Doplnění salda s přesností jen pro saldo celkem

· pořídit jednu větu do salda pro závazky z minulých let (případně členění dle su, au pokud takové bylo)

· do věty je třeba zadat fiktivní VS, číslo faktury, dodavatele i konto a dát celkovou částku závazků

· při platbách faktur z minulých let v bance se volí vazba na KDF, faktury v saldokontu, vybrat sumární větu; v tomto případě nemusí být shodná částka platby a salda a po zaúčtování na příslušný saldokontní účet se platba zaznamená do salda a realizuje se vazba

E. Saldo nedoplňovat

· za minulá období nic nepořizovat, rozlišit analytikou v účetnictví saldo za minulé roky (tam jsou počáteční stavy) a pro aktuální rok 

· v úloze Banka rozlišovat platby starších faktur bez věty v saldu analytikou pro minulé období

· celkové saldo bude do uhrazení poslední neevidované faktury dáno součtem salda v KDF a zůstatkem za příslušné analytiky v účetnictví 

Problémy:

Ve variantě C a D může nastat situace, že v účetnictví je saldo jemnější než v saldu KDF pro minulé roky (např. pro každou fakturu jiné konto) 

Při platbě faktury s vazbou na kumulativní větu v saldu se generuje konto dle salda:

· pokud uživatel konto neopraví, bude saldo v KDF v pořádku, v účetnictví jen v součtu (platba nebude na konkrétní konto)

· pokud uživatel zpřesní konto na účetním dokladu, přiřadí se platba v UCA k počátečnímu stavu závazku, v aktuální verzi programu BAN se do věty salda dává vždy konto dle věty o faktuře v saldu, což je v tomto případě OK (obecně, při účtování o evidovaných fakturách, může vznikat chyba)

V situaci 1 preferujeme varianty A až C.

2. Za minulá období je vedena KDF evidenčně, jsou pořízené jen faktury bez salda, evidence závazků je pouze v účetnictví

Doporučené postupy: 

Variantu je třeba volit zejména dle členění salda v účetnictví:

A. Doplnění salda s přesností dle faktury 

· pořídit jednu větu do salda pro každou neuhrazenou fakturu, po zadání čísla faktury se automaticky doplní ostatní informace z faktury, zbývá zapsat konto dle účetnictví

· při párování platby z banky se volí vazba na KDF a dále se postupuje standardně, ve všech variantách se nabízejí neuhrazené faktury bez ohledu na rok knihy; po zaúčtování bez opravy konta závazku dojde k zaznamenání platby v saldu i na platební větě faktury a k realizaci vazby

B. Doplnění salda s přesností dle dodavatele 

· pořídit jednu větu do salda pro každého dodavatele (možné zejména pokud je účetní členění saldokonta dle dodavatelů)

· při větším počtu závazků pro jedno konto je třeba zadat fiktivní VS a číslo faktury (např. shodnou indikaci z  konta), dodavatele a konto dle skutečnosti a dát celkovou částku závazku dodavatele

· při párování z banky nelze volit vazbu na KDF, při zaúčtování bez vazby s použitím saldokontního účtu (konto dle dodavatele) na dotaz programu zda generovat větu do salda dát ano

· v saldokontu ke kumulativní větě odběratele volbou Přiřadit platbu a Nepřiřazen dodavatel realizovat vazbu platby k dodavateli 

· u faktury je nutno vyznačit na platební větě provedení úhrady

C. Doplnění salda s přesností jen pro saldo celkem

· pořídit jednu větu do salda pro závazky z minulých let (případně členění dle su, au pokud takové bylo)

· do věty je třeba zadat fiktivní VS, číslo faktury, dodavatele i konto a dát celkovou částku závazků

· při párování platby z banky nelze volit vazbu na KDF, při zaúčtování bez vazby s použitím saldokontního účtu na dotaz programu zda generovat větu do salda dát ano

· v saldokontu ke kumulativní větě volbou Přiřadit platbu a Nepřiřazen dodavatel realizovat vazbu platby ke kumulativní větě salda

· u faktury je nutno vyznačit na platební větě provedení úhrady

D. Saldo nedoplňovat

· za minulá období nic nepořizovat, rozlišit analytikou v účetnictví saldo za minulé roky (tam jsou počáteční stavy) a pro aktuální rok 

· v úloze Banka rozlišovat platby starších faktur bez věty v saldu analytikou pro minulé období

· celkové saldo bude do uhrazení poslední faktury bez evidence v saldu dáno součtem salda v KDF a zůstatkem za příslušné analytiky v účetnictví 

Varianty B a C jsou méně pracné při pořízení vět do salda, ale pracnější při realizaci vazby a zaznamenání platby 

V situaci 2 preferujeme variantu A.

III. Návrh řešení zápočtů:

1. V rámci KDF – při účtování na různá konta pro jednotlivé faktury:

Příklad:

Je několik faktur od téhož dodavatele, které jsou zaúčtované na závazky a dosud neuhrazené: 

Su 
au
uz
NSAK

MD 

Dal



Fa 123: 50 000 Kč



321 
10  
123
0

0
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5xx
xx
0
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0



Fa 157:
 15 000 Kč



321
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0

0
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0



Fa 181:
32 000 Kč
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xx
0
0303

32000

0



Společný dobropis k těmto fakturám:

Fa 190:
-20 000 Kč evidováno v KDF
(10 000 + 5 000 + 5 000 z hlediska vazby na faktury)
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(v nákladech se dobropis odúčtuje dle skutečnosti)

V saldokontu existují 4 věty ke čtyřem fakturám s částkami dle su = 321.

Dohoda o zápočtu:

Fa 157 bude uhrazena celá, u fa 123 část. (5 000)

Fa 190: platební věta na -20 000 Kč, platba zápočtem + účtování


321
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0

-20 000

0
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0
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123
0

   5 000

0


fa 190 je pak uhrazená 

(nebylo možné realizovat – při platbě se nepovolí více saldokontních účtů, – v opravné verzi bude dovoleno, do salda se generuje stále 1 věta k první větě dokladu, musí mít částku plat. věty, druhá věta se do salda  musí doplnit ručně)
U fa 123 a 157 lze doplnit číslo účetního dokladu od platební věty dobropisu 

K oběma fa je nutno doplnit v saldokontu fiktivní platební věty (volba Přiřadit platbu, nová platba) odpovídající dalším řádkům účetního dokladu se saldokontními účty nebo věty ručně vyřadit ze salda, pokud jsou už faktury celkově uhrazené (tím se ztrácí přehled)
2. V rámci KDF – při účtování na různá konta pro dodavatele

Z hlediska účetnictví je situace jednodušší, dobropis se odečte přímo ze závazků správného konta: 

Dodavatel číslo xx:
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saldo


 77 000

V saldokontu je ale stav dle faktur, pro zachování přehledu je vhodné postupovat stejně jako u podrobného účtování (je-li zápočet vůči více fakturám, jako u popsaného příkladu, je možné účtovat u každé platební věty o zápočtu a v saldu doplňovat jen jednu větu o platbě k dobropisu, ale nelze pak k němu doplnit číslo účetního dokladu – týká se varianty 1 i 2)
Kontrola na účenictví

Kontrola na účetnictví – jde o kontrolu zůstatku saldokontního účtu k danému období v UCA a salda neuhrazených zaúčtovaných faktur v evidenci KDF. Musí platit, že zůstatek na saldokontním účtu v UCA = suma neuhrazených částek faktur účtovaných na tento saldokontní účet.

Pro tuto kontrolu lze využít tyto výstupy:

Výstupy v UCA:

UCA – Stavy účtů – vyfiltrovat požadovaný saldokontní účet 

Zůstatek na účtu = rozdíl DAL – MD = počáteční stav DAL + obraty DAL do data – počáteční stav MD – obraty MD do data

Stav účtu v sobě zahrnuje počáteční stav. Proto stav účtu souhlasí se saldem v KDF jen když počáteční stav ve sledovaném období je 0, jinak je třeba od zůstatku účtu odečíst počáteční stav.

UCA – počáteční  stavy - vyfiltrovat požadovaný saldokontní účet. 

UCA – Obraty - vyfiltrovat požadovaný saldokontní účet, zadat období od začátku roku. Ve filtru pro sestavu lze zaškrtnout i „Zdroj. úloha“, pak jsou tištěny i informace o úloze, ve které doklad vznikl => snadno tak lze např. dohledat doklady s obratem na saldokontním účtu, které byly pořízeny v UCA a nebudou tedy evidovány v saldu KDF.
Výstupy v KDF:

Pro rychlou kontrolu souhrnných částek lze použít sestavy

KDF – sestava Saldokonto – Částky na saldokontních účtech – za období

KDF – sestava Saldokonto – Částky na saldokontních účtech – aktivní záznamy

kde ve filtru zadáme požadované období a do kontace kontrolovaný saldokontní účet. Výsledné částky MD a DAL v sestavě pro jednotlivé saldokontní účty lze porovnat s měsíčními obraty na těchto účtech v účetnictví. (UCA) pro příslušné období.

Dále jsou pro detailní kontrolu k dispozici tyto sestavy:

KDF – sestava Saldokonto ke dni: obsahuje pro IČ všechny záznamy (faktury i splátky) ze salda, u kterých je datum dokladu menší nebo rovno zadanému datu (tj. byly pořízeny do salda k zadanému dni). Lze příp. omezit i datem ode dne, pokud zadáme od začátku roku, pak lze např. porovnat s obraty v UCA za období od začátku roku. Lze vyfiltrovat pouze data pro požadovaný účet. Sestava obsahuje výpis všech jednotlivých záznamů, proto může být obsáhlá. 

KDF – sestava Saldokonto – Neuhrazené faktury: záznamy ze saldokonta jen pro ty faktury a platby (pro IČ), které jsou aktuálně v saldokontu aktivní neuhrazené. Lze vyfiltrovat pouze data pro požadovaný saldokontní účet a zadat období od začátku roku, pak se zobrazí pouze záznamy ze salda, které spadají do zadaného období. Zobrazené saldo lze porovnat s obraty v UCA.
KDF – sestava Saldokonto za účetní období: obsahuje všechny záznamy ze saldokonta, které byly aktivní v zadaném období, tj. záznamy pro faktury, které byly v daném období neuhrazené (tj. měly nevyrovnané saldo) a byly zaúčtovány do salda v daném období nebo faktury, které byly uhrazené v koncovém období zadaného intervalu (vyrovnané saldo v období)  a nebyly vyřazené ze saldokonta. Zobrazené saldo lze porovnat s obraty v UCA.
Tisk průvodních dokladů pomocí šablon pro MS Word

Příprava šablony

Od verze programu kdf.exe 6.10.002 je možné pro tisk průvodních dokladů k fakturám nebo platbám využít dodané nebo uživatelem vytvořené šablony pro MS Word. Tato funkce je dostupná pro MS Word 2000 a vyšší. Program v šabloně vyplňuje tato pole: 

	Kód pole
	Význam

	ICOrganizace
	IČ organizace 

	NazevOrganizace
	Název organizace (dle uživatelského nastavení zkrácený nebo úplný)

	AdresaOrganizace
	Adresa organizace

	KodSRP
	Kód správce rozpočtových prostředků

	NazevSRP
	Název správce rpozpočtových prostředků

	FP
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V polích v šabloně jsou zobrazeny buď kódy polí, nebo výsledky polí. Pokud nevidíte v šabloně výše uvedené kódy polí, můžete použít klávesovou zkratku Alt + F9, která slouží k přepínání zobrazení polí.

Pole mohou být vložená buď přímo v dokumentu nebo pro snadnější přesouvání je možné jedno nebo i více polí umístit do textového pole, které potom slouží jako kontejner (při přesunu textového pole se přesouvá celý jeho obsah – text i vložená pole). V dodaných vzorových šablonách je použit tento druhý způsob, tj. pole vyplňovaná programem jsou uložená v textových polích. Dodaná šablona PruvDokladFaMax.dot obsahuje všechna výše uvedená pole a je možné ji použít jako výchozí při vytváření vlastních šablon. Pro přesun nebo formátování více textových polí zároveň můžete označit tato pole, pokud budete při „klikání“ na pole v šabloně držet stisknutou klávesu Shift. Při přesouvání textových polí může být také užitečné pro správné vyrovnání textových polí zapnout zobrazení mřížky – viz panel kreslení – Kreslit – Mřížka – Zobrazit mřížky na obrazovce. Vlastní šablonu lze vytvořit buď úpravou dodané šablony (výmaz nepotřebných polí, doplnění textu nebo grafiky, přeuspořádání polí) nebo lze do nového dokumentu zkopírovat potřebná pole (nejlépe včetně kontejnerů – textových polí) a umístit je na požadované místo. Lze také např. vložit do nového dokumentu na příslušné místo textové pole (viz menu MS Wordu položka Vložit – Textové pole), do tohoto textového pole napsat odpovídající text a vložit jedno nebo více polí vyplňovaných programem. Pole vyplňované programem se vloží (přímo do dokumentu nebo do textového pole) buď zkopírováním z jiné šablony nebo pomocí klávesové zkratky CTRL + F9, kdy se na místě kurzoru v dokumentu zobrazí složené závorky a do nich se pak napíše některý z kódů polí uvedených výše, podle hodnoty, kterou budete chtít v příslušném místě zobrazit. Na velikosti písmen v kódu pole nezáleží. Textová pole (kontejnery) musí být vložena přímo do dokumentu, ne na kreslící plátno!

Tisk kontace
Program umožňuje tisknout v průvodním dokladu zároveň kontaci z účetního dokladu i kontaci z řádků faktury (dle uživatelského nastavení).

Tabulku kontace je dobré umístit do textového pole, které má ve vlastnostech v alternativním textu zadán řetězec „KontaceTbl“ (tabulka určená primárně pro tisk kontace z řádků faktury) nebo do textového pole, které má v alternativním textu zadán řetězec „TblKontaceUctFa“ (tabulka určená pro tisk kontace z účetního dokladu zaúčtování faktury) – alternativní text viz formát textového pole, záložka Web, položka Alternativní text. 

Pro tisk kontace z řádků faktury program hledá v šabloně při vytváření kontace nejprve tabulku umístěnou v textovém poli s alternativním textem „KontaceTbl“, pokud takovou tabulku nalezne, použije ji pro naplnění kontace. Pokud není v šabloně nalezeno textové pole s alternativním textem „KontaceTbl“ a v něm tabulka, pak program hledá první tabulku vloženou v šabloně a snaží se jí použít pro zobrazení kontace – viz popis dále.

Podobné pravidlo platí pro tisk kontace ze zaúčtování faktury – viz podrobný  popis dále.

Tabulku kontace je nejlépe do nové šablony zkopírovat včetně jejího kontejneru (tj. textového pole, ve kterém je umístěna) z dodané šablony.

Pokud jsou u některých faktur kontace s mnoha řádky a tabulka by se nevešla na jednu stránku, pak je nutné použít pro tisk kontace tabulku, která nebude umístěna v textovém poli (kontejneru), ale přímo v dokumentu. To je nutné proto, že objekt textové pole nemůže být roztažen přes více stránek. Pokud tedy chcete, aby v případě rozsáhlejší kontace automaticky tabulka kontace pokračovala na další stránce, vložte tabulku pro kontaci přímo do dokumentu (ne do textového pole). V případě, že program nenalezne v dokumentu žádnou tabulku v textovém poli s alternativním textem „KontaceTbl“, hledá tabulku umístěnou přímo v dokumentu. První tabulku nalezenou v dokumentu pak použije pro vyplnění kontace (pozor, jde o první tabulku od začátku dokumentu, nezáleží přitom na pořadí v jakém byla do dokumentu vložena!). Pokud chcete do šablony před tabulku kontace, která je vložena přímo do dokumentu, vložit ještě jinou tabulku, musíte tuto tabulku umístit do textového pole, jinak by program první tabulku umístěnou přímo v dokumentu přepsal kontací.

Pokud program nenalezne textové pole s alternativním textem „KontaceTbl“ a v něm tabulku, ani žádnou tabulku vloženou přímo v dokumentu, nebude tabulka kontace programem vytvořena a vyplněna.

Pokud chcete zachovat formátování tabulky kontace, nevytvářejte v šabloně tabulku větší než 3 řádky x 3 sloupce. Program vytváří tabulku kontace dynamicky podle konkrétní účetní věty organizace a požadovaného obsahu. Pokud bude v šabloně tabulka větší, program ji vymaže a celou ji vytvoří znovu, aby odpovídala výše uvedeným parametrům. Zachováno při tom bude pouze základní formátování.

Jak program pracuje s tabulkami pro kontaci, které jsou umístěné v šabloně:

Pokud je v šabloně 1 tabulka pro kontaci umístěná v textovém poli s názvem v alternativním textu „KontaceTbl“, pak:
- pokud je zvolen pouze tisk kontace z řádků faktury, je tato kontace vytisknuta do tabulky, která je v textovém poli s alternativním textem „KontaceTbl“ 
- pokud je zvolen pouze tisk kontace ze zaúčtování faktury, je tato kontace vytisknuta do tabulky, která je v textovém poli s alternativním textem „KontaceTbl“.
- pokud je zvolen tisk kontace z řádků faktury i tisk kontace ze zaúčtování faktury, je do tabulky v textovém poli vytisknuta kontace z řádků faktury

Pokud je v šabloně 1 tabulka pro kontaci umístěná v textovém poli s názvem v alternativním textu „TblKontaceUctFa“, pak:
- pokud je zvolen pouze  tisk kontace z řádků faktury, není tato kontace vytisknuta protože není v šabloně nalezena tabulka pro tisk této kontace
- pokud je zvolen pouze tisk kontace ze zaúčtování faktury, je tato kontace vytisknuta do tabulky, která je v textovém poli s alternativním textem „TblKontaceUctFa“.
- pokud je zvolen tisk kontace z řádků faktury i tisk kontace ze zaúčtování faktury, je do tabulky v textovém poli vytisknuta kontace ze zaúčtování faktury, kontace z řádků faktury není vytisknuta

Pokud je v šabloně 1 tabulka vložená přímo do dokumentu (mimo textové pole), pak:
- pokud je zvolen pouze  tisk kontace z řádků faktury,  je tato kontace vytisknuta do první tabulky vložené přímo do šablony
- pokud je zvolen pouze tisk kontace ze zaúčtování faktury,  je tato kontace vytisknuta do první tabulky vložené přímo do šablony
- pokud je zvolen tisk kontace z řádků faktury i tisk kontace ze zaúčtování faktury, je do první tabulky vložené přímo do dokumentu vytisknuta kontace z řádků faktury, kontace ze zaúčtování faktury není vytisknuta

Pokud jsou v šabloně 2 tabulky, jedna v textovém poli s alternativním textem „KontaceTbl“, druhá v textovém poli s alternativním textem „TblKontaceUctFa“ v záložce Web, pak:
- pokud je zvolen tisk kontace z řádků faktury, je tato kontace vytisknuta do tabulky, která je v textovém poli s alternativním textem „KontaceTbl“ 
- pokud je zvolen tisk kontace ze zaúčtování faktury, je tato kontace vytisknuta do tabulky, která je v textovém poli s alternativním textem „TblKontaceUctFa“.

Pokud jsou v šabloně 2 tabulky, jedna tabulka vložená v textovém poli s alternativním textem „KontaceTbl“ a druhá tabulka vložená přímo v dokumentu, pak
- pokud je zvolen pouze tisk kontace z řádků faktury, je tato kontace vytisknuta do tabulky, která je v textovém poli s alternativním textem „KontaceTbl“
- pokud je zvolen pouze tisk kontace ze zaúčtování faktury, je tato kontace vytisknuta do tabulky, která je v textovém poli s alternativním textem „KontaceTbl“
- pokud je zvolen tisk kontace z řádků faktury i tisk kontace ze zaúčtování faktury, je do tabulky v textovém poli s alternativním textem „KontaceTbl“ vytisknuta kontace z řádků faktury a do první tabulky vložené přímo do šablony je vytisknuta kontace z účetního dokladu zaúčtování faktury

Pokud jsou v šabloně 2 tabulky, jedna tabulka vložená v textovém poli s alternativním textem „TblKontaceUctFa“ a druhá tabulka vložená přímo v dokumentu, pak
- pokud je zvolen pouze tisk kontace z řádků faktury, je tato kontace vytisknuta do první tabulky vložené přímo do šablony, tabulka v textovém poli zůstane prázdná
- pokud je zvolen tisk kontace ze zaúčtování faktury, je tato kontace vytisknuta do tabulky, která je v textovém poli s alternativním textem „TblKontaceUctFa“, tabulka vložená přímo do dokumentu zůstane prázdná
- pokud je zvolen tisk kontace z řádků faktury i tisk kontace ze zaúčtování faktury, je do tabulky v textovém poli s alternativním textem „TblKontaceUctFa“ vytisknuta kontace z účetního dokladu zaúčtování faktury a do první tabulky vložené přímo do šablony je vytisknuta kontace z řádků faktury

Pokud jsou v šabloně 2 tabulky vložené přímo do dokumentu (mimo textové pole), pak:
- pokud je zvolen pouze tisk kontace z řádků faktury, je tato kontace vytisknuta do první tabulky vložené přímo do šablony
- pokud je zvolen pouze tisk kontace ze zaúčtování faktury, je tato kontace vytisknuta do první tabulky vložené přímo do šablony.
- pokud je zvolen tisk kontace z řádků faktury i tisk kontace ze zaúčtování faktury, je do první tabulky nalezené v šabloně vytisknuta kontace z řádků faktury a do druhé tabulky kontace z účetního dokladu zaúčtování  závazku

Tisk rozpočtové skladby: Rozpočtová skladba se v průvodním dokladu vytiskne, pokud je v šabloně tabulka umístěná v  textovém poli, které má v alternativním textu zadán text RsklTbl (viz Formát textového pole – záložka Web). Rozpočtová skladba = kontace z řádků faktury bez Su a Au.
Přehled čerpání rozpočtu: do šablony lze umístit textové pole, které má ve vlastnostech v alternativním textu zadán řetězec „RozpocetTbl“ (viz formát textového pole, záložka Web, položka Alternativní text). Pokud je v tomto textovém poli (kontejneru) umístěna tabulka, pak program naplní do této tabulky rok rozpočtu a částku, která je fakturou čerpána z rozpočtu příslušného roku (suma částek řádků faktury, ve kterých je uveden příslušný rok rozpočtu. Textové pole s tabulkou lze zkopírovat z dodávaných upravených šablon PruvDokladFaMax.dot nebo PruvDokladFaRO.dot.

Přehled způsobu úhrady: v průvodním dokladu lze vytisknout i souhrnný přehled způsobu úhrady faktury nebo platby, ve kterém se tiskne způsob úhrady, souhrnná částka placená tímto způsobem úhrady a v případě úhrady příkazem k úhradě je tištěn i účet, ze kterého placeno a účet na který je částka převáděna. V případě použití více účtů je vytištěn přehled částek odpovídající jednotlivým převodům.

Aby program přehled způsobu úhrady vytiskl, je třeba do šablony umístit textové pole, které má ve vlastnostech v alternativním textu zadán řetězec „ZpUhrTbl“ (viz formát textového pole, záložka Web, položka Alternativní text) a do tohoto textového pole je třeba umístit tabulku, která je potom programem použita k vytisknutí výše uvedených údajů.

Přehled DPH: celkový přehled DPH ve faktuře se vytiskne, pokud je v šabloně umístěno textové pole, které má ve vlastnostech v alternativním textu zadán řetězec „DphTbl“ a v tomto textovém poli je dále umístěna tabulka, do které je potom programem přehled DPH vytištěn.
Nastavení tisku
Pro správnou funkci tisku průvodních dokladů pomocí šablon je třeba nastavit některé údaje v uživatelském nastavení, v záložce Průvodní doklady:
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Především je třeba zadat šablonu, která má být při tisku použita. Lze použít jinou šablonu pro tisk průvodního dokladu k faktuře a jinou pro tisk průvodního dokladu k platbě (platební poukaz). Pokud není zadána šablona pro tisk průvodního dokladu k platbě, použije se při tisku průvodního dokladu k platbě šablona pro tisk průvodního dokladu k faktuře Dále je třeba vybrat způsob vyplnění tabulky s kontací. V průvodním dokladu lze buď vytisknout kontaci zadanou v řádcích faktury, nebo kontaci z řádků účetního dokladu (zaúčtování závazku), nebo lze nechat tabulku kontace nevyplněnou. Je možné také zadat kolik nejméně řádků má tabulka s kontací obsahovat. Do tabulky se vytisknou vždy všechny řádky s hodnotami kontace z faktury nebo z účetního dokladu a pokud je počet těchto řádků menší než nastavená hodnota minimálního počtu řádků, pak je tabulka doplněna ještě prázdnými řádky. Dalším volitelným parametrem je i to, jestli se má v tabulce kontace vytisknout řádek se součtem hodnot Má dáti a Dal. Pro organizace, které používají v účetní větě údaje pro PAP (Pomocný Analytický Přehled), je možné zvolit, zda se mají tyto údaje tisknout v tabulce s kontací, nebo ne.  

Tisk
Aby program použil při tisku průvodních dokladů šablonu MS Word definovanou v nastavení (viz výše), je třeba zvolit v seznamu dostupných typů průvodních dokladů položku „Šablona MS Word“
Tato volba se provede v nastavení uživatelského průvodního dokladu u majitele, nebo až na formuláři pro tisk, pokud je tato možnost povolena v uživatelském nastavení – viz položka Zobrazit seznam průvodních dokladů ve formuláři pro tisk na záložce Výstupy.

Na základě šablony, uživatelského nastavení a údajů z faktury nebo platby vytvoří program nový dokument aplikace MS Word. Pokud již při tisku existuje dokument MS Word s vygenerovaným průvodním dokladem podle šablony, přidá se nový průvodní doklad na novou stránku do tohoto dokumentu. Při hromadném tisku průvodních dokladů k více fakturám a platbám jsou tak všechny průvodní doklady umístěny v jednom dokumentu a lze je hromadně i vytisknout.

Průvodní doklady vytvořené pomocí šablony Word lze také uzamknout pro úpravy. V nastavení pro IČ lze zvolit tuto možnost a lze zde zadat i heslo pro přístup k vytvořenému dokumentu.
Zpět na Obsah
Způsob generování účetních dokladů v KDF
Rozpočtová organizace

ÚČTOVÁNÍ O ZÁVAZKU
ŘÁDEK SE ZÁVAZKOVÝM ÚČTEM:

SU a AU - podle lokálního nastavení v KDF (záložka Účtování - zaškrtávátko "Použít závazkový účet (321) z lokálního nastavení"): 

- když není zaškrtnuto – bere se z nastavení Su a Au u majitele v KDF (pro knihu faktur),

- když je zaškrtnuto – bere se z lokálního nastavení pro uživatele v KDF (při zobrazeném formuláři faktury viz položka v menu Nastavení – Závazkový účet). 

Ostatní komponenty – naplní se předdefinovanými hodnotami zadanými v nastavení konta u majitele v účetnictví nebo pokud není nastavena hodnota u majitele v účetnictví, pak z nastavení konta pro uživatele (lokální nastavení účetnictví). Vše je ještě filtrováno přes lokální nastavení KDF (záložka Účtování - zaškrtávátka pro doplňování hodnot do řádku se závazkovým účtem) – doplňují se hodnoty jen u zaškrtnutých komponent..

Nutné podmínky pro vygenerování:

V lokálním nastavení pro uživatele KDF je zvoleno, že se má generovat řádek se závazkovým účtem (při zobrazeném hlavním formuláři faktury viz položka v menu Nastavení – Generovat závazkový účet). 

PROTIZÁPISOVÉ ŘÁDKY:

Pokud je v řádku faktury zadán kód DPH, základ daně a daň, pak se generují pro tento řádek faktury dva řádky v účetním dokladu – řádek se základem daně a řádek s daní. Pokud není zadán kód DPH, generuje se pouze jeden protizápisový řádek s celkovou částkou řádku faktury.

SU a AU - pro řádek se základem DPH, případně pro řádek bez kódu DPH se použijí hodnoty z číselníku Účetní protizápis faktur , které odpovídají hodnotám položek Sp Po v řádku faktury, pro řádek s daní se použijí hodnoty Su a Au z číselníku DPH podle kódu DPH, který je v řádku faktury zadán.
Ostatní komponenty – v řádku se základem DPH, případně řádku bez kódu DPH se naplní hodnotami z řádků faktury, které jsou filtrované dle lokálního nastavení KDF (záložka Účtování - zaškrtávátka pro doplňování hodnot do protizápisového řádku), hodnoty MD a DAL jsou sečteny pro řádky se stejnou kontací – každá kontace se v účetním dokladu vyskytuje jednou (do hodnocení shody kontace je zahrnut i kód DPH, pokud je zadán). 
V řádku s daní se naplní předdefinovanými hodnotami zadanými v nastavení konta u majitele v účetnictví nebo pokud není nastavena hodnota u majitele v účetnictví, pak z nastavení konta pro uživatele (lokální nastavení účetnictví).

Hospodářská činnost rozpočtových organizací:

použije se kompletní kontace z řádku faktury včetně SU a AU, filtrovaná dle lokálního uživatelského nastavení (záložka Účtování - zaškrtávátka pro doplňování hodnot do protizápisového řádku).

Nutné podmínky pro vygenerování:

1. Vyplněná kontace v řádku faktury.

2. Pro hodnoty Sp Po v řádku faktury jsou definovány hodnoty Su a Au v číselníku Účetní protizápis faktur.

3. Pokud je v řádku faktury zadán kód DPH, pak jsou v číselníku DPH pro tento kód DPH definovány hodnoty Su a Au a jsou zároveň v řádku faktury zadány základ daně a daň.

4. V lokálním nastavení KDF jsou zaškrtnuté komponenty, jejichž hodnoty se mají do řádku účetního dokladu přenést z řádku faktury (záložka Účtování - zaškrtávátka pro doplňování hodnot do protizápisového řádku).

Režim přenesení daňové povinnosti

Pokud jde o fakturu v režimu přenesení daňové povinnosti, pak jsou řádky účetního dokladu generovány takto:

a) Když je v řádku faktury  uveden kód DPH xxx, který se vztahuje k řádku č.10 nebo č.11 daňového přiznání (platba daně):

Při zaúčtování budou automaticky vygenerovány řádky účetního dokladu
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kde u účtu 321 je základ daně, 5xx je příklad protiúčtu podle předkontace RSKL na řádku faktury (viz číselník účetních protizápisů ), účet 343 včetně Au je doplněný z číselníku DPH podle kódu DPH z řádku faktury = xxx.

V tomto případě je účetní doklad nevyrovnaný a uživatel musí další řádek dokladu doplnit sám. 


b) Když je v řádku faktury  uveden  kód DPH yvy, který se vztahuje k řádku č. 43 nebo č.44 daňového přiznání (nárok na odpočet daně): 
Při zaúčtování budou automaticky vygenerovány řádky účetního dokladu
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kde u účtu 321 je základ daně, 5xx je příklad protiúčtu podle předkontace RSKL na řádku faktury (viz číselník účetních protizápisů ),  účet 343 včetně Au2 je doplněný z číselníku DPH podle kódu DPH z řádku faktury = yyy. Kód DPH = xxx je dohledaný z číselníku DPH pro řádek 10, případně 11 (podle toho, zda kód DPH yyy je pro řádek 43, případně 44) a účet 343 Au1 je doplněný z číselníku DPH od kódu DPH = xxx.

Poznámka1:

Ve fakturách s režimem přenesení daňové povinnosti se pro každý různý kód DPH uvedený v řádcích faktury s přenesením daňové povinnosti vygeneruje řádek účetního dokladu se závazkovým účtem (321) a částkou Dal = Suma(základ DPH) z řádků se shodným kódem DPH. Další viz popis režimu přenesení daňové povinnosti v kapitole Evidence DPH v KDF.

Poznámka 2:

Pokud jde o fakturu s režimem přenesení daňové povinnosti a účetní doklad je účtován do období, které následuje po zdaňovacím období podle data zdanitelného plnění ve faktuře, je uživatel dotázán, zda již bylo odevzdáno přiznání k DPH za zdaňovací období dle data zdanitelného plnění ve faktuře. Pokud odpoví ANO (již bylo odevzdáno daňové přiznání za období dle data zdanitelného plnění ve faktuře), pak je pro zahrnutí dokladu do dodatečného daňového přiznání na začátek textu účetního dokladu doplněn text „DDP oo/rrrr“, kde oo je zdaňovací období (měsíc nebo čtvrtletí) a rrrr je rok zdaňovacího období dle data zdanitelného plnění ve faktuře.

Pokud odpoví NE (nebylo dosud odevzdáno daňové přiznání za zdaňovací období dle data zdanitelného plnění ve faktuře), pak je pro identifikaci zdaňovacího období pro řádné daňové přiznání doplněn na začátek textu účetního dokladu text „DDPH dd.mm.rrrr“, kde dd.mm.rrrr je datum zdanitelného plnění z faktury.
ÚČTOVÁNÍ O ÚHRADĚ

SALDOKONTNÍ ŘÁDEK:
Ze saldokonta podle zaúčtování závazku.

ŘÁDKY S BANKOVNÍM ÚČTEM
Pokud je v předkontaci na řádku faktury použit bankovní účet (za bankovní jsou považovány účty z třídy 2 až 4, tedy SU = 200 až SU = 499), použijí se hodnoty z kontace v řádku faktury (včetně Su a Au) – při ukládání úč. dokladu je pak  kontrolována shoda Su a Au v řádku faktury s Su a Au u bankovního účtu majitele, který je zadaný v platební větě. Pokud nesouhlasí, pak je na to uživatel upozorněn a dotázán, zda chce pokračovat. Po odsouhlasení je doklad uložen i v případě, že není shoda.

Hospodářská činnost rozpočtových organizací:

Pokud je v předkontaci na řádku faktury použit nebankovní účet, pak je vygenerován řádek s SU a AU dle bankovního účtu majitele, který je použit v platební větě, zbytek kontace je převzat z nastavení konta u majitele, příp. uživatele v účetnictví.

Při generování řádků účetního dokladu je využita vazba mezi platební větou a řádky faktury.
Nutné podmínky pro generování:

Shoda SU a AU v kontaci na řádku faktury s SU a AU u bankovního účtu majitele, který je použit v platební větě. Pokud není shoda, je možné doklad uložit po odsouhlasení uživatelem. Shoda AU se při generování řádků účetního dokladu nekontroluje, pokud je u účtu majitele nastaveno AU=0. Shoda není vyžadována pro způsob úhrady v hotovosti a složenkou. Shoda není kontrolována, pokud je v kontaci na řádku faktury použit nebankovní účet (hospodářská činnost rozpočtových organizací).

Režim přenesení daňové povinnosti:

Pro všechny řádky faktury, které jsou v režimu přenesení daňové povinnosti a má na ně vazbu účtovaná platební věta se doplní řádky s účtováním o DPH. Pro každý takový řádek faktury se vygeneruje dvojice řádků úč. dokladu s účtováním o DPH:
1.řádek: bankovní účet + kontace z řádku faktury + Dal = poměrná částka daně z řádku faktury (poměrná částka DPH se použije, pokud se na řádek váže více platebních vět, tj. řádek je hrazen ve více úhradách)
2.řádek: bankovní účet z řádku faktury + SpPo = 8901 + ostatní komponenty =  0 + MD = poměrná částka daně z řádku faktury (poměrná částka DPH se použije, pokud se na řádek váže více platebních vět, tj. řádek je hrazen ve více úhradách)
Příspěvková organizace

ÚČTOVÁNÍ O ZÁVAZKU

ŘÁDEK SE ZÁVAZKOVÝM ÚČTEM: 

(postup generování je shodný s rozpočtovými organizacemi)

SU a AU - podle lokálního nastavení v KDF (záložka Účtování - zaškrtávátko "Použít závazkový účet (321) z lokálního nastavení"): 

- když není zaškrtnuto – bere se z nastavení Su a Au u majitele v KDF (pro knihu faktur),

- když je zaškrtnuto – bere se z lokálního nastavení pro uživatele v KDF (při zobrazeném formuláři faktury viz položka v menu Nastavení – Závazkový účet). 

Ostatní komponenty – naplní se předdefinovanými hodnotami zadanými v nastavení konta u majitele v účetnictví nebo pokud není nastavena hodnota u majitele v účetnictví, pak z nastavení konta pro uživatele (lokální nastavení účetnictví). Vše je ještě filtrováno přes lokální nastavení KDF (záložka Účtování - zaškrtávátka pro doplňování hodnot do řádku se závazkovým účtem) – doplňují se hodnoty jen u zaškrtnutých komponent..

Nutné podmínky pro vygenerování:

V lokálním nastavení pro uživatele KDF je zvoleno, že se má generovat řádek se závazkovým účtem (při zobrazeném hlavním formuláři faktury viz položka v menu Nastavení – Generovat závazkový účet).
ŘÁDKY S NÁKLADOVÝM ÚČTEM:

Doplní se hodnoty z kontace v řádku faktury včetně SU a AU, řádky bez SU jsou vynechány. Pokud je v řádku faktury zadán kód DPH, pak se pro každý takový řádek faktury generují dva řádky v účetním dokladu - jeden řádek se základem DPH a druhý s DPH. Pro generování řádku se základem daně se použijí hodnoty z kontace v řádku faktury včetně SU a AU. Hodnoty z kontace v řádku faktury jsou přeneseny jen pro komponenty zvolené v lokálním nastavení KDF (záložka Účtování - zaškrtávátka pro doplňování hodnot do protizápisového řádku). SU a AU pro řádek s daní se bere v číselníku DPH, ostatní komponenty se naplní předdefinovanými hodnotami zadanými v nastavení konta u majitele v účetnictví nebo pokud není nastavena hodnota u majitele v účetnictví, pak z nastavení konta pro uživatele (lokální nastavení účetnictví).

Nutné podmínky pro generování:

1. Vyplněná kontace v řádku faktury včetně SU, nenulová částka.

2. Pokud je v řádku faktury zadán kód DPH, pak jsou v číselníku DPH pro tento kód DPH definovány      hodnoty Su a Au, je zároveň v řádku faktury zadán základ daně a daň.

3. V lokálním nastavení KDF jsou zaškrtnuté komponenty, jejichž hodnoty se mají do řádku účetního dokladu přenést z řádku faktury (záložka Účtování - zaškrtávátka pro doplňování hodnot do protizápisového řádku).

Režim přenesení daňové povinnosti

Pokud jde o fakturu v režimu přenesení daňové povinnosti, pak jsou řádky účetního dokladu generovány takto:

c) Když je v řádku faktury  uveden kód DPH xxx, který se vztahuje k řádku č.10 nebo č.11 daňového přiznání (platba daně):

Při zaúčtování budou automaticky vygenerovány řádky účetního dokladu
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kde u účtu 321 je základ daně, 5xx je převzatý z řádku faktury, účet 343 včetně Au je doplněný z číselníku DPH podle kódu DPH z řádku faktury = xxx.

V tomto případě je účetní doklad nevyrovnaný a uživatel musí další řádek dokladu doplnit sám. 


d) Když je v řádku faktury  uveden  kód DPH yyy, který se vztahuje k řádku č. 43 nebo č.44 daňového přiznání (nárok na odpočet daně): 
Při zaúčtování budou automaticky vygenerovány řádky účetního dokladu
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kde u účtu 321 je základ daně, 5xx je účet převzatý z řádku faktury,  účet 343 včetně Au2 je doplněný z číselníku DPH podle kódu DPH z řádku faktury = yyy. Kód DPH = xxx je dohledaný z číselníku DPH pro řádek 10, případně 11 (podle toho, zda kód DPH yyy je pro řádek 43, případně 44) a účet 343 Au1 je doplněný z číselníku DPH od kódu DPH = xxx.

Poznámka1:

Ve fakturách s režimem přenesení daňové povinnosti se pro každý různý kód DPH uvedený v řádcích faktury s přenesením daňové povinnosti vygeneruje řádek účetního dokladu se závazkovým účtem (321) a částkou Dal = Suma(základ DPH) z řádků se shodným kódem DPH. Další viz popis režimu přenesení daňové povinnosti v kapitole Evidence DPH v KDF.

Poznámka 2:

Pokud jde o fakturu s režimem přenesení daňové povinnosti a účetní doklad je účtován do období, které následuje po zdaňovacím období podle data zdanitelného plnění ve faktuře, je uživatel dotázán, zda již bylo odevzdáno přiznání k DPH za zdaňovací období dle data zdanitelného plnění ve faktuře. Pokud odpoví ANO (již bylo odevzdáno daňové přiznání za období dle data zdanitelného plnění ve faktuře), pak je pro zahrnutí dokladu do dodatečného daňového přiznání na začátek textu účetního dokladu doplněn text „DDP oo/rrrr“, kde oo je zdaňovací období (měsíc nebo čtvrtletí) a rrrr je rok zdaňovacího období dle data zdanitelného plnění ve faktuře.

Pokud odpoví NE (nebylo dosud odevzdáno daňové přiznání za zdaňovací období dle data zdanitelného plnění ve faktuře), pak je pro identifikaci zdaňovacího období pro řádné daňové přiznání doplněn na začátek textu účetního dokladu text „DDPH dd.mm.rrrr“, kde dd.mm.rrrr je datum zdanitelného plnění z faktury.
ÚČTOVÁNÍ O ÚHRADĚ

SALDOKONTNÍ ŘÁDEK:
Ze saldokonta podle zaúčtování závazku.

ŘÁDEK S BANKOVNÍM ÚČTEM
Do SU a AU se naplní hodnoty nastavené u bankovního účtu majitele.

Ostatní komponenty – naplní se hodnoty předdefinované v nastavení konta u majitele v účetnictví nebo pokud není doplněna hodnota komponenty z definice pro majitele, doplní se hodnota z definice pro uživatele.

Hodnoty jsou filtrované přes lokální nastavení v KDF - záložka Účtování - zaškrtávátka v třetím řádku - pro doplňování hodnot do řádku s bankovním účtem při úhradě  (Ruční účtování - doplňování položek u bankovního účtu (konto v účetnictví)).

Generování účetních dokladů při zpracování zálohových faktur 

Způsob generování účetních dokladů při zpracování záloh a jejich vyúčtování je popsán v části  Generování účetních dokladů při účtování zálohových faktur a faktur vyúčtování v popisu zpracování zálohových faktur. 

Zpět na Obsah
Zpracování sociálních dávek z OK Systému v KDF

Nejprve je třeba v modulu ESD načíst xml soubor se sociálními dávkami, který byl vytvořen v OK Systému. Po načtení souboru následuje v KDF tento postup:

1. Načtení dávek 

provádí se v menu „Nástroje“ – „Příjem sociálních dávek – OK Systém“, kde se dále v podmenu vybere položka podle způsobu úhrady: 

· Výplata bankovním převodem

· Výplata bankovním převodem do zahraničí

· Výplata poštovními poukázkami

Po načtení dávek se automaticky vytvoří v aktuální knize Platby s parametry dle jednotlivých sociálních dávek. V platebních větách je nastaven způsob úhrady dle způsobu výplaty, který byl zadán v OK systému. Knihy, ve kterých mají být vytvářeny platby při příjmu soc. dávek, se zadávají v nastavení pro IČ u majitele (viz Majitel – Údržba – Detail - Nastavení pro IČ). Pokud není kniha pro příjem soc. dávek nastavena, nelze dávky načíst. Uživatel je na tuto skutečnost upozorněn.
U plateb, které byly vygenerovány na základě příjmu sociálních dávek z OK systému jsou znepřístupněny tyto úpravy: 

· rušení platební věty

· nová platební věta

· oprava částek a údajů o příjemci

· výmaz řádku platby

· nový řádek platby

Všechny tyto údaje o platbě sociální dávky mohou být změněny pouze v OK systému! 

2. Výstup příkazu k úhradě pro sociální dávky hrazené bankovním převodem

Provádí se standardním postupem. Po vystoupení příkazu k úhradě jsou zdrojové platby ve stavu Vystaven příkaz a není zatím OK systému předávána žádná informace o vyplacení dávky. Tato informace je pro OK systém připravena až při zpracování bankovního výpisu v modulu BAN.

3. Vytvoření souboru složenek pro poštu

Provádí se v menu „Složenky“ – „Datový soubor pro poštu“ Soubor pro poštu je vytvořen na základě parametrů zadaných v Nastavení parametrů pro složenky, při vytváření souboru je možné zadat i pořadové číslo souboru v rámci dne (kvůli možné kolizi číslování souborů vytvářených jinými systémy) – podrobný popis vytváření souboru pro poštu viz popis v uživatelské příručce výše v kapitole o zpracování složenek. Po vytvoření souboru jsou výchozí zdrojové platby nastaveny do stavu Vystaven příkaz. OK Systému se zatím žádná informace nepředává.

4. Opakovaný výstup souboru složenek pro poštu

Po vystoupení plateb složenkou v souboru pro poštu není u sociálních dávek možné pro stejné platby vytvořit další soubor pro poštu, aby nedošlo omylem k opakovanému vyplacení dávky. Pokud dojde k nějakému problému se souborem pro poštu (nebyl např. z nějakých důvodů přijat poštou), pak je třeba pro stejné platby vytvořit soubor znovu. Aby to bylo možné, musí uživatel původní soubor označit jako nepřijatý poštou. To se provede v přehledu vytvořených souborů (historie souborů) pomocí tlačítka „Označit soubor jako nepřijatý poštou“. Tím dojde ke stornování původního souboru a všechny platby složenkou v něm obsažené budou uvolněny k opakovanému výstupu v jiném souboru pro poštu. Soubor lze stornovat jen do té doby, dokud nebyly ke složenkám v soboru doplněny podací údaje (datum podání, podací číslo), pak se již soubor považuje za zpracovaný poštou a nelze ho stornovat.

5. Zpracování podacích údajů předaných poštou a zaúčtování plateb složenkou

V přehledu složenek (položka Přehled složenek v menu Složenky) zobrazí uživatel složenky ze souboru, který chce zpracovat (výchozí stav je zobrazení posledního vytvořeného souboru), označí složenky, které chce zpracovat a doplní k nim datum podání nebo podací číslo. To může provést buď pomocí tlačítek „Doplnit datum podání …“, „Doplnit podací čísla …“ nebo pomocí volby v kontextovém menu, které se zobrazí po klepnutí pravým tlačítkem myši na označeném výběru složenek. 

Po doplnění podacích údajů a použití tlačítka „Uložit“ jsou zadané údaje uloženy k jednotlivým složenkám, ve zdrojových platbách je nastaveno datum úhrady a jsou nastaveny do stavu Uhrazená. Dále je pro předání OK Systému připravena informace o vyplacení dávky (stav Vyplaceno). Uživateli je dále nabídnuto zaúčtování zdrojových platebních vět. Pokud uživatel zaúčtování odsouhlasí, vytvoří se na základě účetních šablon pro jednotlivé typy sociálních dávek účetní doklady. Podle nastavení se vytváří buď jednotlivé účetní doklady (samostatný doklad ke každé zdrojové platební  větě), nebo je vytvořen hromadný účetní doklad, ve kterém jsou sečteny částky pro řádky se shodnou kontací, které by byly obsaženy v jednotlivých účetních dokladech. Nastavení způsobu účtování lze změnit v nastavení majitele – viz Oprava hodnot majitele, tlačítko „Nastavení pro IČ …“. Toto nastavení pak platí pro celou organizaci (IČ). Datum a období každého účetního dokladu vychází z data podání, které bylo zadáno na složence. Pokud uživatel zvolí účtování hromadným účetním dokladem, pak je takový účetní doklad vytvořen pro všechny složenky, které mají shodné datum podání. Pokud uživatel při ukládání podacích údajů vytváření účetních dokladů odmítne, může zaúčtování provést kdykoliv později pomocí tlačítka „Zaúčtovat vybrané“. Při použití tohoto tlačítka jsou k označeným složenkám doplněny účetní doklady podle výše popsaných pravidel. Pokud je již některá z označených složenek zaúčtovaná, účetní doklad se k ní nedoplňuje. Při zaúčtování složenek se OK Systému žádná informace nepředává. Účtování složenek je od předávání informace OK Systému odděleno, účtovat lze později, nelze však účtovat dříve, než jsou u složenek uloženy podací údaje.

Doplnění podacích údajů ke složenkám je možné provést také načtením datového souboru seznam, který je poštou předáván v případě, že má uživatel s Českou poštou dohodnutou tuto nadstandardní službu. Po dešifrování se zvolený soubor načte a zpracuje po zvolení položky v menu Akce – Načíst datový soubor seznam … a po zadání souboru, který má být načten. Při zpracování údajů ze souboru jsou prováděny stejné akce jako při ručním uložení podacích údajů.
6. Nevyplacené složenky

Pro zpracování vrácených plateb složenkou je určen formulář, který se zobrazí po volbě položky v menu Složenky - Nevyplacené složenky. Po zobrazení složenek ze zpracovávaného souboru zde uživatel vyhledá nevyplacené složenky a doplní k nim důvod nevyplacení (buď pomocí tlačítka „Doplnit důvod nevyplacení“ nebo pomocí volby v kontextovém menu, které se zobrazí po klepnutí pravým tlačítkem myši na označeném výběru složenek). Po uložení důvodu nevyplacení jsou zdrojové platby převedeny do stavu Stornovaná, platební věty jsou ve stavu vrácená a pro OK Systém je připravena informace o nevyplacení dávky s předáním důvodu nevyplacení. Důvod nevyplacení je zároveň zapsán do poznámky v Platbě. Jako datum storna je použito datum, které uživatel zadá při doplňování důvodu nevyplacení jako datum vrácení platby. Zadané datum se použije i při vytváření stornujícího účetního dokladu, který je automaticky vytvářen, pokud uživatel vytváření stornujících dokladů odsouhlasí a pokud byla již zdrojová platební věta zaúčtovaná. Pokud uživatel automatické vytvoření stornujících účetních dokladů neodsouhlasil nebo není možné doklad vytvořit – např. proto, že uživatel zadal datum dokladu, které nespadá do aktuálního účetního období, případně do období o jednu vyššího a neodsouhlasil možnost účtování nabídnutou programem, pak může uživatel stornující účetní doklad doplnit později přímo ve formuláři Platby/Faktury,  kde u platební věty použije tlačítko Storno a vytvoří doklad ručně. Automaticky vytvářené stornující účetní doklady jsou generovány na základě účetní šablony pro příslušný typ sociální dávky, stejně jako při automatickém zaúčtování platební věty, jen s opačnými znaménky u částek. Pokud nebyla zdrojová platební věta zaúčtovaná, pak se žádný storno doklad nevytváří.

Pokud má uživatel s Českou poštou dohodnutou nadstandardní formu vyúčtování pomocí předávaných datových souborů, může po dešifrování souborů tyto soubory načíst pomocí položky v menu Akce – Načíst datový soubor vyúčtování …, příp. Akce – Načíst datový soubor nerealizovaných výplat … Při zpracování souborů jsou prováděny stejné akce jako při ručním doplnění důvodu nevyplacení.
7. Stornování zdrojové platby
Uživatel může stornovat zdrojovou platbu i ručně. Pokud stornuje platbu, na základě které nebyla ještě vytvořena složenka zařazená do souboru pro poštu nebo platbu, pro kterou ještě nebyl vystaven příkaz k úhradě, pak se automaticky předává OK Systému informace o nevyplacení dávky s důvodem nevyplacení Storno. Pokud jde o platbu, která je již ve stavu vystaven příkaz (platba složenkou vystoupená v souboru pro poštu nebo platba bankovním převodem, na základě které již byl vytvořen příkaz k úhradě), pak je uživateli nabídnut formulář, ve kterém musí zadat důvod nevyplacení. Bez zadání důvodu nevyplacení nelze platbu stornovat. Po zadání důvodu nevyplacení je OK Systému předána informace o nevyplacení s důvodem nevyplacení. Důvod nevyplacení je zároveň zapsán do poznámky v Platbě. Popsaný postup  stornování platby je nutné použít u vrácených plateb bankovním převodem, u kterých informace o vrácení platby není předána přes bankovní výpis a modul BAN tak nemá možnost předat informaci OK Systému o nevyplacení dávky.

8. Hromadný průvodní doklad k platbám sociálních dávek

Pro schválení plateb sociálních dávek lze vytisknout jeden hromadný průvodní doklad. Průvodní doklad je tisknut pomocí šablony MS Word. Na dokladu lze vytisknout souhrnný přehled dávek dle jednotlivých typů a způsobů úhrady. Dále se tiskne účtovací předpis, který je vytvořen na základě účetních šablon přiřazených k jednotlivým typům sociálních dávek. Šablonu pro tisk může uživatel libovolně upravit. Popis práce se šablonou viz Tisk průvodních dokladů pomocí šablon pro MS Word. Program v šabloně vyplňuje tato pole:

	Kód pole
	Význam

	ICOrganizace
	IČ organizace 

	NazevOrganizace
	Název organizace (dle uživatelského nastavení zkrácený nebo úplný)

	KodSRP
	Kód správce rozpočtových prostředků

	NazevSRP
	Název správce rpozpočtových prostředků

	PorCisOd
	Pořadové číslo první platby zahrnuté do průvodního dokladu

	PorCisDo 
	Pořadové číslo poslední platby zahrnuté do průvodního dokladu

	CiselnaRada
	Číselná řada faktur (kniha)

	NazevKniha
	  Název knihy faktur, ze které jsou platby


Přehled stavů složenek, plateb, platebních vět a informací připravených pro OK Systém v průběhu zpracování sociálních dávek hrazených poštovními poukázkami:

	Akce
	Platba
	Platební věta
	Složenka
	Informace pro OK Systém

	Načtení sociálních dávek v KDF
	Pořízená
	Vystavení příkazu: Ne
	-
	-

	Vytvořen soubor pro poštu
	Vystaven příkaz
	Vystavení příkazu: Ano
	Vystoupena v souboru
	-

	Storno souboru (soubor nepřijat poštou)
	Pořízená
	Vystavení příkazu: Ne
	Základní stav, nepředaná poště, bude zařazena do dalšího souboru pro poštu
	-

	Doplněny a uloženy podací údaje (datum podání, podací číslo)
	Uhrazená, doplněno datum úhrady, které je shodné s datem podání složenky (není-li zadáno datum podání, použije se aktuální datum v okamžiku zpracování)
	Vystavení příkazu: Placeno, doplněno datum úhrady shodné s datem podání složenky, případně aktuálním datem v okamžiku zpracování
	Uhrazená (přijata poštou)
	Vyplaceno

	Vymazání podacích údajů (datum podání a podací číslo)
	Vystaven příkaz
	Vystavení příkazu: Ano
	Vystoupena v souboru
	V případě, že již byl OK systému předán stav Vyplaceno, předává se stav Nerealizováno

	Zaúčtování složenky (platební věty)
	Stav se nemění, zůstává stav Uhrazená
	Stav se nemění, zůstává stav Placeno, doplní se údaje o účetním dokladu.
	Stav se nemění
	-

Žádná informace se nepředává

	Vymazání účetního dokladu z cizích dokladů
	Stav se nemění
	Stav se nemění
	Stav se nemění
	-

Žádná informace se nepředává

	Doplnění důvodu nevyplacení
	Stornovaná, doplněno datum storna shodné s datem zadaným uživatelem jako datum vrácení platby
	Vrácená, pokud byla zaúčtovaná, vytvoří se automaticky stornující účetní doklad (podle šablony pro typ dávky s opačnými znaménky u částek) a údaje o něm se doplní k platební větě.
	Nevyplacená, je u ní uložen zadaný důvod nevyplacení
	Předává se důvod nevyplacení:

- neplatná adresa

- nevyzvednutá poštovní poukázka

- vrácená



	Stornování zdrojové platby 
	Stornovaná
	Vrácená, pokud byla zaúčtovaná, vytvoří se automaticky stornující účetní doklad (podle šablony pro typ dávky s opačnými znaménky u částek) a údaje o něm se doplní k platební větě
	Nevyplacená, je u ní uložen důvod nevyplacení, k jehož zadání byl uživatel vybídnut při ukládání storna Platby.
	Předává se důvod nevyplacení:

- storno

- neplatná adresa

- nevyzvednutá poštovní poukázka 

- vrácená




Zpět na Obsah
Zpracování zálohových faktur

1. Pořízení zálohové faktury: standardním způsobem se pořídí faktura, u které se typ dokladu nastaví na Zálohová faktura.

2. Uhrazení zálohy: standardním způsobem se pořídí platební věta zálohové faktury a uhradí se.

3. Pořízení konečné faktury k zálohové faktuře: standardním způsobem se pořídí faktura na celkovou fakturovanou částku. 
Úhrada této konečné faktury:  vytvoří se platební věta pro částku, která byla uhrazena zálohou a dále platební věta pro nedoplatek nebo přeplatek. Při pořizování nové platební věty pro částku hrazenou zálohou se po nastavení způsobu úhrady zálohou uživateli nabídne seznam dosud nevypořádaných záloh (platebních vět zálohových faktur a plateb) od dodavatele, který je zadán v hlavičce faktury. Jsou zobrazeny pouze platební věty, které jsou ve stavu Placeno nebo Vystaven příkaz. Uživatel označí (klepnutím na první sloupec Výběr, případně stisknutím klávesy mezerník na příslušném řádku seznamu) v nabídnutém seznamu platební větu zálohové faktury, kterou byla uhrazena záloha. Lze označit zároveň více záloh. Také je možné u každé zálohy zadat částku, která bude čerpána ze zálohy pro úhradu platební věty faktury vyúčtování (postupné čerpání záloh). Částka, která bude čerpána ze zálohy se zadává do sloupce „Použít k úhradě“ a lze ji zadat buď po klepnutí myší na příslušné místo ve sloupci nebo po výběru řádku pomocí kurzorových kláves na klávesnici a následném stisknutí klávesy Insert. Lze zadat maximálně částku, která dosud nebyla z dané zálohy čerpána k úhradě jiných platebních vět. Po zadání částky je řádek automaticky označen jako vybraný. Po potvrzení výběru a částek tlačítkem „OK“ je celková částka zálohy převzata do platební věty faktury. Zároveň se automaticky vytvoří vazba na zálohovou fakturu. Tuto vazbu lze zkontrolovat v záložce Vazební doklad. Vazbu platební věty hrazené zálohou na platební věty zálohových faktur nebo plateb lze zobrazit  pomocí tlačítka „Vazby záloh …“. V zobrazeném formuláři je pak možné vazby přímo upravit. Ve formuláři jsou zobrazeny nevypořádané zálohy a ty vypořádané zálohy, které mají vazbu na aktuální platební větu.
Pokud bylo zálohou zaplaceno víc, než je konečná fakturovaná částka, je automaticky (po odsouhlasení uživatelem) vygenerována speciální platební věta typu Přeplatek (přeplatek je generován ve vztahu ke všem nevyčerpaným zálohám, na které má platební věta hrazená zálohou vazbu). Tato platební věta slouží pro evidenci přeplatku a jeho účtování. Pokud je již zaúčtována platební věta se způsobem úhrady zálohou a dosud není zaúčtována platební věta Přeplatek, je faktura ve stavu Uhrazená s přeplatkem (faktura je uhrazená, ale dosud není vypořádán přeplatek vzniklý uhrazením vyšší zálohy než je konečná fakturovaná částka. Pokud uživatel platební větu typu přeplatek nevytvoří, pak lze zbytek zálohy použít příště k úhradě další platební věty faktury vyúčtování. 
Pokud bylo zálohou zaplaceno méně, než je konečná fakturovaná částka, vytvoří uživatel standardním způsobem novou platební větu pro úhradu doplatku a tuto platební větu uhradí.
Pokud byla zálohou zaplacena částka shodná s konečnou fakturovanou částkou, žádná další platební věta se nevytváří, faktura je uhrazená zálohou.

4. Účtování zálohových a konečných faktur :

Zálohová faktura – neúčtuje se předpis (závazek), účtuje se standardním způsobem úhrada zálohy (u typu dokladu Zálohová faktura lze účtovat o úhradě, aniž by byl zaúčtován závazek), např. pro úhradu bankovním převodem: 

Su
MD


Dal




231 záloha

314
záloha


Konečná faktura – účtuje se o závazku standardním způsobem:

Su
MD


Dal




321 fakturovaná částka

420 fakturovaná částka

Dále se účtuje o vypořádání zálohy (úhrada ze zálohy, tj. účtování platební věty, která má způsob úhrady zálohou):

Su
MD


Dal




314 záloha (max. do výše fakturované částky)

321 záloha(max. do výše fakturované částky)

Účtování o doplatku (pokud je záloha nižší než konečná fakturovaná částka):

Su
MD


Dal




231 doplatek

321
doplatek

Účtování o přeplatku (vratka přeplatku, pokud je záloha vyšší než konečná fakturovaná částka):

Su
MD


Dal




314 přeplatek

231 přeplatek

Generování účetních dokladů při účtování zálohových faktur a faktur vyúčtování

Pro potřeby zjištění  účtů pro účtování záloh (314 xx) byl doplněn číselník pro účetní protizápis faktur – zálohy. Do číselníku se zadají položky (SpPo) a k nim příslušející SU a AU pro účtování záloh (314 xx pro položky 5yyy a 051 xx pro položky 6yyy). Číselník lze využít pouze u rozpočtových organizací.
Účtování úhrady zálohy: 
Řádek s bankovním účtem se generuje standardním způsobem jako u jiných úhrad. 
Dále se podle položky zadané v řádku zálohové faktury nebo platby generuje pomocí číselníku  pro účetní protizápis faktur – zálohy řádek s účtem pro účtování poskytnutí zálohy (314 xx) s částkou základu DPH na straně Má dáti a dále podle kódu DPH v řádku zálohové faktury řádek úč. dokladu s účtováním o DPH (343 yy), s částkou DPH na straně Má dáti. Pokud není použit kód DPH, generuje se pouze řádek s účtem 314 (dle číselníku pro protizápis) s celkovou částkou zálohy na straně Má dáti.
Účtování vypořádání zálohy (účtování plat. věty se způsobem úhrady zálohou): 
Ze saldokonta se standardním způsobem vezme řádek zaúčtování závazku (321). 
Dále se pomocí číselníku pro účetní protizápis faktur – zálohy generuje řádek s účtem pro účtování záloh (314). Pro tento účel se použije SpPo z řádku zálohové faktury, na kterou je vázána platební věta zálohové faktury spojená s právě účtovanou platební větou vyúčtování. Pokud má účtovaná plat. věta vazbu na plat. větu zálohové fa, která má vazbu na řádky s různými položkami (SpPo), pak nelze řádek s 314 vygenerovat, protože různým položkám mohou být v číselníku protizápisů přiřazeny různé účty a nelze určit jaká částka použité zálohy má být na jednotlivé účty účtována. V řádku s účtem 314 se generuje částka základu DPH na stranu Dal. Pokud se částka ve vazbě plat. věty vyúčtování rovná částce v platební větě zálohy, pak účtovaná částka základu DPH = suma částek základů DPH v řádcích propojených s platební větou zálohové faktury, na kterou je vázána účtovaná plat. věta vyúčtování. Jinak se částka základu DPH zjistí výpočtem z částky s daní pomocí sazby dph zjištěné v řádku zálohové faktury. Pokud má zálohová faktura více řádků a v řádcích jsou různé kódy DPH nelze výpočet provést a řádek se proto v takovém případě negeneruje.
Dále pokud je v řádku zálohové faktury uveden kód DPH, generuje se řádek s účtováním o DPH. Příslušné Su a Au se zjistí v číselníku DPH dle kódu DPH v řádku zálohové faktury. Pokud má zálohová faktura více řádků s různými kódy DPH, pak nelze účtování o DPH vygenerovat, protože různým kódům mohou odpovídat různé účty a nelze zjistit jaká částka má být na jednotlivé účty účtována. Jestliže se částka ve vazbě plat. věty vyúčtování rovná částce v platební větě zálohy, pak se částka DPH zjistí jako součet částek DPH v řádcích zálohové faktury, která je propojena s platební větou spojenou s právě účtovanou platební větou vyúčtování. Jinak se částka DPH vypočítá z částky s daní pomocí sazby dph zjištěné v řádku zálohové faktury.
Účtování předpisu vrácení přeplatku: 
Účtuje se u platební věty přeplatek, kde ve formuláři přibylo pro tento účel tlačítko „Zaúčt. přepl.“ Řádky účetního dokladu jsou generovány takto:
Řádek s účtem SU = 316 a celkovou částkou přeplatku na straně Má dáti.
Řádek s účtem 314: SU a AU se zjistí z číselníku pro účetní protizápis faktur – zálohy podle SpPo v řádku zálohové faktury, na který má vazbu platební věta zálohy, se kterou je vázán přeplatek, částka = základ daně přeplatku na DAL, pokud není kód DPH, pak je na DAL celková částka přeplatku.
Řádek s účtem 343: SU a AU se zjistí z číselníku DPH podle kódu DPH v řádku zálohové faktury, na který má vazbu platební věta zálohy, se kterou je vázán přeplatek, částka = DPH přeplatku na Má dáti záporně. Řádek je generován, pokud je v řádku propojené zálohové faktury kód DPH.
Číslo účetního dokladu je zobrazeno v detailu platební věty, ve spodní části formuláře.
Pokud není zaúčtován předpis vrácení přeplatku, nelze účtovat úhradu přeplatku.
Účtování úhrady přeplatku: 
Účtuje se u platební věty přeplatek (standardní tlačítko Zaúčtování). Generují se řádky:
Řádek s účtem SU = 316 a celkovou částkou přeplatku na Dal.
Řádek s bankovním účtem (např. SU = 231)  - generuje se podle řádků zálohové faktury, se kterými je spojena platební věta úhrady zálohy, která je propojena s účtovanou platební větou přeplatek. Celková částka přeplatku je na Má dáti. Pokud je platební věta zálohové faktury propojena s více řádky s různou kontací, jsou v účetním dokladu vygenerovány řádky se všemi kontacemi, ale částky MD a DAL jsou nulové, protože nelze zjistit, jaká část přeplatku má být účtována na jakou kontaci. Doklad je nevyrovnaný a je na uživateli, aby ho upravil.

Za  vypořádanou je zálohová faktura považována, když již byla celá částka zálohy použita k úhradě propojených faktur konečného vyúčtování, tj. zálohová faktura má vazbu na jiné faktury a zároveň uhrazená záloha < = částky čerpané ze zálohy + částka v příp. plat. větě přeplatek u faktur, které jsou propojeny s příslušnou zálohovou fakturou
(tj. Suma částek plat. vět zálohové faktury ve stavu Placeno nebo Vystaven příkaz (uhrazená záloha) < = Suma částek ve vazbách plat. vět hrazených zálohou na danou zálohu + částka příp. plat. věty přeplatek v propojených fakturách).

Vzhledem k dřívějšímu způsobu zpracování zálohových faktur mnohými uživateli, je za vypořádanou považována zálohová faktura i v případě, že má vazbu na jiné fa a suma částek v platebních větách hrazených zálohou ve fakturách propojených se zálohovou fakturou je rovna nule a zároveň počet platebních vět hrazených zálohou v propojených fakturách je nenulový (tj. pokud je zálohová faktura propojena s nulovou fakturou vyúčtování).
Zálohová faktura je také považována za vypořádanou v případě, že je propojena s dobropisem .

A dále je zálohová faktura považována za vypořádanou také v případě, že je propojena s vratkou a částka v propojených vratkách + Suma částek plat. vět hrazených zálohou v propojených fakturách >= uhrazená záloha.
Nouzově lze zálohovou fakturu nebo platbu nastavit do stavu vypořádaná i ručně (např. v začátcích používání KDF, kdy nejsou ještě příslušné zálohy evidované v systému). Ruční nastavení se provádí pomocí volby v kontextovém menu, které se zobrazí po klepnutí pravým tlačítkem myši na stav vypořádání zálohové faktury nebo platby zobrazený v horní části formuláře faktury. Volba je dostupná u nevypořádaných záloh. V sestavách bude faktura s ručně nastaveným vypořádáním vystupovat jako vypořádaná, ale nebude dostupný přehled čerpání zálohy. Ručně nastavený stav vypořádání lze kdykoliv zrušit a vypořádání zálohové fa se pak bude vyhodnocovat normálním způsobem, tj. v závislosti na čerpání zálohy k úhradě konečných faktur vyúčtování.

Ostatní zálohové faktury jsou považovány za nevypořádané.

[image: image286.bmp]Přehled o způsobu vypořádání zálohy lze získat po klepnutí pravým tlačítkem myši na stav vypořádání zálohové faktury, který je zobrazen v hlavičce faktury a volbě  „Přehled čerpání zálohy“, případně poklepáním myší na stav vypořádání zálohové faktury nebo pomocí volby v hlavním menu Faktura – Přehled čerpání zálohy. 

Zobrazí se detailní přehled čerpání zálohy, tj. přehled faktur a jejich platebních vět s částkami, které byly ze zálohy čerpány pro úhradu každé platební věty propojené faktury vyúčtování.  Pro přehled o čerpání záloh lze též použít sestavu Přehled čerpání záloh (viz menu Sestavy – Zálohové faktury – Přehled vypořádání záloh).
Zálohové faktury a zápočet
Při zpracování konečné faktury se k její úhradě vždy použijí nejprve zálohy, které byly již zaplaceny. Jestliže z tohoto důvodu vznikne přeplatek (tj. zálohy jsou vyšší než částka konečné faktury), vytváří se při zpracování platební věty hrazené zálohou automaticky další speciální platební věta typu Přeplatek. 

Tento přeplatek (tj. přeplatek vzniklý ze zaplacených záloh) může být buď převeden do další zálohy (použije se k úhradě nové zálohy téhož dodavatele) nebo může být dodavatelem vrácen.

Z tohoto důvodu lze při  zpracování postupovat dvěma způsoby: 

a)  Přeplatek bude použit k úhradě další zálohy
Pokud chce uživatel použít přeplatek tímto způsobem, pak u platební věty typu Přeplatek změní způsob úhrady na Zápočet. Tím je řečeno, že se neočekává příjem peněz od dodavatele, ale přeplacená částka bude použita pro úhradu další zálohy. Na takovou platební větu se pak nepárují úhrady při zpracování bankovního výpisu v modulu Banka.

Poté je možno přejít na zpracování nové zálohy téhož dodavatele nebo zcela dokončit zpracování této konečné faktury.

Dokončení zpracování konečné faktury spočívá v tom, že se nejdříve zaúčtuje použití předchozí zálohy pro úhradu faktury. Potom se v platební větě Přeplatek doplní Datum úhrady a nastaví se stav úhrady na Placeno (tj. indikace, že platební věta je již vypořádána, a že byla (nebo bude) použita při úhradě jiné platby). Tím faktura přejde ze stavu Uhrazená s přeplatkem (do kterého se dostala zaúčtováním platební věty hrazené zálohou) do stavu Uhrazená (tj. přeplatek již je vypořádán). Přechod do stavu Uhrazená se provede rovněž automaticky po případném zaúčtování platební věty typu Přeplatek.

Při zpracování další zálohové faktury (tj. další zálohy) téhož dodavatele pořídí uživatel  dvě standardní platební věty. První s částkou výše zmíněného přeplatku, a druhou na částku zbývající do celkové částky zálohy.

U první platební věty se nastaví způsob úhrady na Zápočet (úhrada části zálohy předchozím přeplatkem).. Pokud nebude o této platební větě účtováno, doplní se Datum úhrady a nastaví se Stav na Placeno. Pokud bude o této platební větě účtováno, stav Placeno se nastaví automaticky po zaúčtování. 

Druhá platební věta se zpracuje standardním způsobem.

b)  Přeplatek bude odběrateli vrácen
V tomto případě se čeká, až přijdou peníze. Poté se tato vratka dodavatele napáruje s větou Přeplatek a celá transakce se uzavře standardním způsobem.

Účtování přeplatku v konečné faktuře, je-li přeplatek vrácen: 
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Možné účtování platební věty, která  byla použita k úhradě části zálohy v nové zálohové faktuře (nové záloze):
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Zpět na Obsah
Evidence DPH v KDF

Nastavení majitele, knihy faktur

KDF umožňuje v knihách faktur vedení evidence DPH a účtování o DPH. Aby to bylo možné, musí být provedeno několik potřebných nastavení. Především evidence související s DPH jsou přístupné pro organizaci (majitele), která je plátcem DPH. Nastavení, zda je organizace plátcem DPH se provádí v aplikaci Správa aplikací a uživatelů (SAU)  – číselník majitelů. Stejné nastavení lze ale provést např. i v aplikaci Účetnictví (UCA) (viz menu Úloha – Majitel – Údržba – zaškrtávátko „Plátce DPH“) . V aplikaci KDF lze potom u každé knihy rozhodnout, zda bude v této knize vedena evidence DPH nebo nikoliv. Pokud chcete v knize faktur evidovat DPH, zvolte v detailu knihy (viz Úloha – Majitel – Údržba – tlačítko Detail) nastavení „kniha s evidencí DPH“. Při této volbě je v řádku faktur evidovaných v této knize  dostupné zadání kódu DPH, základu daně a DPH a s těmito údaji se potom dále pracuje při účtování faktur a plateb.

Číselník DPH

Číselník DPH definuje vazbu mezi kódem DPH, sazbou DPH, hodnotami Su a Au pro účtování o DPH a řádkem výkazu DPH. Jeho správné naplnění je nutnou podmínkou pro správný výpočet a zaúčtování daně. Formulář Seznam sazeb DPH umožňuje provádět základní údržbu sazeb Daně z přidané hodnoty v tomto číselníku. Podrobný popis viz uživatelská příručka k účetnictví.

Pořízení faktury s evidencí DPH

Pokud je majitel plátcem DPH a u knihy, do které je faktura pořizována, je nastavena volba „kniha s evidencí DPH“ (viz výše), pak lze v každém řádku faktury nebo platby pořídit údaje o kódu DPH, základu daně a dani, která s pořizovaným řádkem souvisí. Z pořízených hodnot „Kód DPH“, „Základ DPH“ a „Daň“ se zároveň automaticky vytváří souhrnný přehled DPH pro celou fakturu. Souhrnný přehled DPH pro fakturu je zobrazen na záložce faktury DPH. Souhrnný přehled lze na této záložce případně i opravit.

Výpočet základu DPH a DPH z částky s daní – je prováděn automaticky při každé změně kódu DPH pokud je již v řádku faktury zadána částka s daní. Výpočet lze zapnout nebo vypnout v uživatelském nastavení – viz záložka Faktura – Položky – položka „Vypočítat základ DPH a DPH, pokud je zadána cena s DPH a kód DPH“. Výpočet je prováděn pomocí koeficientu.
Pokud je zadán v řádcích faktury kód DPH, pak při vytváření účetního dokladu k faktuře (zaúčtování závazku) jsou automaticky pro každou rozdílnou kontaci v řádcích faktury vygenerovány dva řádky – jeden se základem daně a druhý s daní. Při generování těchto řádků v účetním dokladu se využívá číselník kódů DPH, kde je potřeba naplnit položky Su a Au hodnotami, které se potom použijí při vytváření řádku účetního dokladu s daní. V účetním dokladu se vygeneruje protizápisový řádek se základem daně (dle kontace v řádku faktury a dle naplnění číselníku pro účetní protizápis faktur) a řádek s daní (dle kódu DPH zadaného v řádku faktury a dle výše zmíněného číselníku DPH). 
Další informace o pořizování faktur viz kapitola Faktura / Platba.

Zaúčtování faktury s evidencí DPH

Při generování řádků účetního dokladu u faktur, ve kterých je zadán kód DPH je využíván číselník kódů DPH, kde je nutné u jednotlivých kódů DPH zadat Su (343) a Au, které se použijí při zaúčtování DPH.

Pokud je v řádku faktury zadán kód DPH, základ daně a daň, pak se generují pro tento řádek faktury dva řádky v účetním dokladu – řádek se základem daně a řádek s daní. Pokud není zadán kód DPH, generuje se pouze jeden protizápisový řádek s celkovou částkou řádku faktury.

SU a AU - pro řádek se základem DPH, případně pro řádek bez kódu DPH se použijí hodnoty z číselníku Účetní protizápis faktur , které odpovídají hodnotám položek Sp Po v řádku faktury, pro řádek s daní se použijí hodnoty Su a Au z číselníku DPH podle kódu DPH, který je v řádku faktury zadán.

Ostatní komponenty – v řádku se základem DPH, případně řádku bez kódu DPH se naplní hodnotami z řádků faktury, které jsou filtrované dle lokálního nastavení KDF (záložka Účtování - zaškrtávátka pro doplňování hodnot do protizápisového řádku), hodnoty MD a DAL jsou sečteny pro řádky se stejnou kontací – každá kontace se v účetním dokladu vyskytuje jednou (do hodnocení shody kontace je zahrnut i kód DPH, pokud je zadán). 
V řádku s daní se naplní předdefinovanými hodnotami zadanými v nastavení konta u majitele v účetnictví nebo pokud není nastavena hodnota u majitele v účetnictví, pak z nastavení konta pro uživatele (lokální nastavení účetnictví).
Další podrobnosti o vytváření účetních dokladů najdete v kapitole Způsob generování účetních dokladů v KDF
Režim přenesení daňové povinnosti
Novela zákona o DPH s účinností k 1. 4. 2011 nově zavádí v § 92a režim přenesení daňové povinnosti pro dodání zlata, dodání zboží uvedeného v příloze č. 5, převod povolenek na emise skleníkových plynů, a od 1. 1. 2012 na stavební práce. V rámci tohoto režimu má povinnost přiznat a zaplatit daň plátce, pro kterého bylo uvedené zdanitelné plnění v tuzemsku uskutečněno (odběratel). Režim platí pro dodání uskutečněná mezi plátci v tuzemsku.
Režim přenesení daňové povinnosti v KDF:

Režim přenesení daňové povinnosti lze použít pouze v knize s evidencí DPH. V jedné faktuře se mohou vyskytnout jak řádky, ve kterých se uplatní režim přenesení daňové povinnosti, tak i řádky ve standardním režimu ve vztahu k DPH, tj. bez přenesení daňové povinnosti.V řádcích faktur, které jsou v režimu přenesení daňové povinnosti, je uvedena částka bez DPH, daň je povinen doplnit a posléze i odvést  odběratel. V řádcích bez přenesení daňové povinnosti je uvedena částka včetně DPH, daň odvádí dodavatel.
V hlavním formuláři faktury je zaškrtávací políčko „Doklad s režimem přenesení daňové povinnosti dle §92a - §92e zákona 235/2004“. Toto políčko indikuje, zda je ve faktuře použit režim přenesení daňové povinnosti (alespoň u jednoho řádku). Pokud je při pořizování faktury zaškrtnuto, pak je výchozí režim DPH pro všechny nové řádky režim přenesení daňové povinnosti. Ve formuláři detailu řádku faktury je zaškrtávací políčko „Režim přenesení daňové povinnosti dle §92a-e“, které umožňuje pro jednotlivé řádky volit režim DPH. Po jeho zaškrtnutí je pro řádek faktury použit režim přenesení daňové povinnosti, což znamená, že předmět plnění je nutné zadat výběrem z číselníku předmětů plnění, které jsou určeny pro faktury v režimu přenesení daňové povinnosti a lze zadat pouze částku bez DPH. Do číselníku zdanitelných plnění se pro účely přenesení daňové povinnosti plní údaje ze souboru KodyZboziPreneseniDPH.csv, který musí být ve stejné složce jako spouštěný program. Kontrola obsahu číselníku na daný soubor je prováděna při startu KDF.  Po výběru předmětu plnění z číselníku lze název předmětu v řádku faktury změnit. Vybraný kód a předmět plnění dle číselníku zůstává zobrazen nad názvem předmětu plnění. Po zadání kódu DPH (pokud se nepřenesl z číselníku předmětů plnění, kde je ho možné také zadat) a částky bez DPH se v řádku automaticky doplní částka daně, která je zaokrouhlena na dvě desetinná místa. Z jednotlivých řádků je pak standardně sestaven celkový přehled  DPH pro fakturu. 
Pokud uživatel nechce uplatnit nárok na odpočet DPH, zadá v řádku faktury kód DPH, který se vztahuje k řádku č. 10 nebo 11 daňového přiznání (kód pro platbu DPH). 
Jestliže uživatel chce uplatnit nárok na odpočet DPH, pak v řádku faktury uvede kód DPH, který se vztahuje k řádku č. 43 nebo 44 daňového přiznání (kód pro nárok na odpočet DPH), odpovídající kód pro platbu DPH je pak při generování účetního dokladu systémem dohledán v číselníku DPH automaticky – viz popis dále. 
Pokud má již faktura nějaký řádek, nelze měnit režim DPH v hlavičce faktury. 
Informaci o režimu faktury ve vztahu k DPH si nese faktura s sebou i po případném přesunutí do jiné knihy faktur. 

Účtování při použití režimu přenesení daňové povinnosti:
V zaúčtování faktury může být účtováno o placení daně a zároveň i o nároku na odpočet daně. Při generování  účetních dokladů pro faktury s přenesením daňové povinnosti se postupuje takto:

e) V řádku faktury s režimem přenesení daňové povinnosti je uveden kód DPH xxx, který se vztahuje k řádku č.10 nebo č.11 daňového přiznání (platba daně)

Při zaúčtování budou automaticky vygenerovány řádky účetního dokladu

SU

AU
Kód DPH
MD

Dal

321

xxx



100

5xx

000

100
343
Au
xxx



  20

5xx

000

  20


kde u účtu 321 je základ daně, 5xx je příklad protiúčtu podle předkontace RSKL na řádku faktury (viz číselník účetních protizápisů - pro rozpočtové organizace ), případně účet uvedený v řádku faktury (pro příspěvkové a jiné organizace), účet 343 včetně Au je doplněný z číselníku DPH podle kódu DPH z řádku faktury = xxx. Poslední řádek s účtem 5xx – kontace je shodná s řádkem účetního protizápisu,  částka je shodná s částkou DPH zaúčtovanou na účet 343.  
f) V řádku faktury s režimem přenesení daňové povinnosti je uveden  kód DPH yvy, který se vztahuje k řádku č. 43 nebo č.44 daňového přiznání (nárok na odpočet daně) 
Při zaúčtování budou automaticky vygenerovány řádky účetního dokladu

SU

AU
Kód DPH
MD

Dal

321

xxx



100

5xx

yyy

100
343
Au1
xxx



  20

343
Au2
yyy

  20

kde u účtu 321 je základ daně, 5xx je příklad protiúčtu podle předkontace RSKL na řádku faktury (viz číselník účetních protizápisů – pro rozpočtové organizace ), případně účet uvedený v řádku faktury (pro příspěvkové a jiné organizace), účet 343 včetně Au2 je doplněný z číselníku DPH podle kódu DPH z řádku faktury = yyy. Kód DPH = xxx je dohledaný z číselníku DPH pro řádek 10, případně 11 (podle toho, zda kód DPH yyy je pro řádek 43, případně 44) a účet 343 Au1 je doplněný z číselníku DPH od kódu DPH = xxx.
Poznámka:

Pokud jde o fakturu s režimem přenesení daňové povinnosti a účetní doklad je účtován do období, které následuje po zdaňovacím období podle data zdanitelného plnění ve faktuře, je uživatel dotázán, zda již bylo odevzdáno přiznání k DPH za zdaňovací období dle data zdanitelného plnění ve faktuře. Pokud odpoví ANO (již bylo odevzdáno daňové přiznání za období dle data zdanitelného plnění ve faktuře), pak je pro zahrnutí dokladu do dodatečného daňového přiznání na začátek textu účetního dokladu doplněn text „DDP oo/rrrr“, kde oo je zdaňovací období (měsíc nebo čtvrtletí) a rrrr je rok zdaňovacího období dle data zdanitelného plnění ve faktuře.

Pokud odpoví NE (nebylo dosud odevzdáno daňové přiznání za zdaňovací období dle data zdanitelného plnění ve faktuře), pak je pro identifikaci zdaňovacího období pro řádné daňové přiznání doplněn na začátek textu účetního dokladu text „DDPH dd.mm.rrrr“, kde dd.mm.rrrr je datum zdanitelného plnění z faktury.
Další podrobnosti o vytváření účetních dokladů najdete v kapitole Způsob generování účetních dokladů v KDF
Uplatnění nároku na odpočet daně po 1.4.2011

Novela zákona o DPH, § 73 odst. 1 písm. a) nyní zahrnuje pro nárok na odpočet podmínku: „při odpočtu daně, kterou vůči němu uplatnil jiný plátce, mít daňový doklad“ a dále ještě odst. 2 – „plátce je oprávněn uplatnit nárok na odpočet DPH nejdříve za zdaňovací období, ve kterém jsou splněny podmínky podle odst. 1“. Možnost uplatnit nárok na odpočet daně u většiny tuzemských plnění se tedy posouvá na zdaňovací období, ve kterém plátce drží příslušný daňový doklad. Uplatnění těchto pravidel v KDF - viz kapitola Kontrola zdaňovacího období.
Sestavy

Zdanitelné plnění dle DPH

Přehled DPH v Knize došlých faktur. Sestava identická se sestavou v KDD. V sestavě jsou vysoučtována zdanitelná plnění faktur podle DPH. Sestava je setříděna podle období a daňové sazby. Dojde-li ke změně období nebo DPH pokračuje tisk na další stránku.

Průvodní doklady a evidence DPH
Pokud je majitel plátcem DPH a jde o fakturu z knihy s evidencí DPH, pak se v tabulce kontace na některých průvodních dokladech tiskne sloupeček s kódem DPH. Jde především o průvodní doklady tištěné pomocí šablony pro MS Word, příp. průvodní doklad Obecný textový – pružná účetní věta.
Zpět na Obsah
Práce v knize faktur při využití modulu Schvalování

Pro schvalování faktur a plateb lze využít aplikaci Schvalování. V této aplikaci se definuje kdo a v jakém pořadí má doklad schválit. K tomu účelu jsou definovány schvalovací postupy. Schvalovací postup je posloupnost funkcí v organizaci, které musí každý doklad schválit (např. hlavní účetní, správce rozpočtu, vedoucí odboru …). K jednotlivým funkcím ve schvalovacím postupu se potom přiřadí konkrétní osoby a tím se vytvoří schvalovací skupina. Pro každý schvalovací postup lze vytvořit více schvalovacích skupin. Počet skupin je zpravidla  stejný jako počet správců rozpočtu - každý správce schvaluje jenom svoje doklady, naopak hlavní účetní bude ve všech skupinách stejná osoba. Po vytvoření schvalovacích postupů a konkrétních skupin je třeba vytvořit schvalovací podmínky pro KDF. Ty se vytvoří přiřazením schvalovacího postupu (může jich být i více)  konkrétní knize faktur a nastavením platnosti tohoto postupu.
Když se potom v KDF předá faktura ke schválení, najde se podle správce rozpočtu, který je uveden ve faktuře i ve schvalovací skupině, skupina, která má fakturu schválit. První osobě ve skupině bude poslán mail s informacemi, který doklad má schválit. Postupně budou informováni všichni ve skupině podle předepsaného pořadí.

Funkce dostupné ve faktuře nebo platbě před zařazením do schvalovacího postupu

· jsou povoleny všechny úpravy, fakturu lze pořídit i opravovat

· průvodní doklad lze tisknout pouze v případě, že je v nastavení pro IČ povolen tisk průvodního dokladu před schválením faktury (viz Majitel – Údržba – Detail – Nastavení pro IČ … - záložka Faktura)

· fakturu lze předat ke schválení

· nelze zaúčtovat

· lze vytvořit platební větu a fakturu je možné uhradit

Funkce dostupné ve faktuře nebo platbě v průběhu schvalování

Ve faktuře předané do schvalovacího procesu jsou přístupné pouze úpravy těchto položek:

· variabilní symbol, konstantní symbol, specifický symbol

· číslo jednací

· datumy

· lze vytvořit platební větu a fakturu je možné uhradit

· průvodní doklad lze tisknout pouze v případě, že je v nastavení pro IČ povolen tisk průvodního dokladu před schválením faktury (viz Majitel – Údržba – Detail – Nastavení pro IČ … - záložka Faktura)
· kontaci v řádku faktury může opravovat osoba, která je na řadě ve schvalování faktury a ve Schvalování má povolenu opravu kontace (viz Schvalovací postupy – Detail osoby)

Funkce dostupné ve faktuře nebo platbě po dokončení schvalovacího procesu

Po ukončení schvalování záleží na výsledku schvalovacího procesu:

· Faktura je schválená – ve faktuře jsou přístupné úpravy těchto položek:

· variabilní symbol, konstantní symbol, specifický symbol

· číslo jednací

· datumy

· zaúčtování

· Faktura je vrácená
Pokud je faktura ve stavu vrácená, lze s ní pracovat stejně jako s fakturou, která dosud nebyla předána do schvalování:

· jsou povoleny všechny úpravy

· průvodní doklad lze tisknout pouze v případě, že je v nastavení pro IČ povolen tisk průvodního dokladu před schválením faktury (viz Majitel – Údržba – Detail – Nastavení pro IČ … - záložka Faktura)

· fakturu lze opět předat ke schválení

· nelze zaúčtovat

· lze vytvořit platební větu a fakturu je možné uhradit

· Faktura je zamítnutá
V zamítnuté faktuře nelze provádět žádné úpravy. Fakturu nelze zaúčtovat a nelze ani tisknout průvodní doklad. Zamítnutou fakturu lze stornovat.

Vytvoření faktury nebo platby na základě platebního kalendáře Helios Green

Pokud organizace používá modul Smlouvy Helios Green, je možné za dodržení níže uvedených předpokladů provést vygenerování faktur nebo plateb z platebních kalendářů Helios Green.

Předpoklady pro vygenerování faktur z platebních kalendářů Helios Green:

15. Organizace používá modul Smlouvy Helios Green.
16. Na klientovi, kde je provozována aplikace Kniha došlých faktur musí být zaregistrována COM knihovna Asseco.Fenix.GreenConnector.dll (součástí instalace produktu Fenix).

17. Je správně nakonfigurováno připojení do Helios Green (konfigurátor Fenix2GreenSynchro.exe, blíže v Green Connector pro Fenix.doc).
18. Uživatel provedl synchronizaci organizací.

19. Uživatel provedl načtení platebních kalendářů z Helios Green.

Generování faktur na základě platebních kalendářů v Helios Green
Při vytváření Faktury nebo Platby na základě platebního kalendáře v Helios Green lze postupovat těmito způsoby:

1. Při zobrazeném formuláři faktury přejít do stavu Nová (pomocí tlačítka nebo volby v menu) a následně použít tlačítko Platební kalendář.

2. Při zobrazeném formuláři faktury použít volbu v menu Faktura – Vytvořit novou dle platebního kalendáře… (případně stisknout klávesu F4).

V obou případech se zobrazí formulář s přehledem platebních kalendářů, které byly importovány do Helios Fenix a dosud nebyly použity při vytvoření dokladu. V prvním případě je možné v nové faktuře nejprve zadat dodavatele, potom se po stisknutí tlačítka Platební kalendář zobrazí pouze platební kalendáře vázané na tohoto dodavatele.

V zobrazeném seznamu označí uživatel platební kalendář, který chce použít pro vytvoření faktury a stiskne tlačítko OK. Formulář faktury se naplní dostupnými údaji z platebního kalendáře. Řádky faktury odpovídají položkám platebního kalendáře. Uživatel následně doplní potřebné údaje (např. správce rozpočtu) a fakturu uloží. Při ukládání je kontrolována shoda některých důležitých údajů faktury s údaji z platebního kalendáře (subjekt, částka, datum splatnosti, …). Pokud údaje nesouhlasí, je na to uživatel upozorněn, případně je i uložení takové faktury nebo platby znemožněno.

Stejným způsobem lze vytvořit i vazbu již existují faktury na platební kalendář. Při převzetí dat z platebního kalendáře je uživatel dotázán na přepis existujících údajů ve faktuře daty z platebního kalendáře.

U faktur s vazbou na platební kalendář je v záložce Platební kalendář zobrazen přehled všech platebních kalendářů, které souvisejí se stejnou smlouvou, jako platební kalendář propojený s fakturou. Lze tak získat přehled o všech úhradách spojených s danou smlouvou. Platební kalendář vázaný k faktuře je v seznamu zobrazen tučně a je označen křížkem v prvním sloupci. Pomocí pravého tlačítka myši lze k jednotlivým platebním kalendářům zobrazit i přehled jejich úhrad.

Výmaz vazby faktury na platební kalendář

Vazbu faktury nebo platby na platební kalendář lze smazat pomocí volby v menu Faktura – Smazat vazbu na platební kalendář. Vazbu nelze vymazat, pokud už existuje uhrazená platební věta (byla již do Helios Green odeslána informace o úhradě platebního kalendáře).

Úhrada faktury s vazbou na platební kalendář

Pokud je platební věta faktury nastavena do stavu Placeno (po zaúčtování nebo i ručně), je do Helios Green odeslána informace o úhradě platebního kalendáře. S tím souvisí i změna stavu platebního kalendáře. Pokud je úhrada platební věty zrušena, je příslušná úhrada platebního kalendáře v Helios Green vymazána.
Storno faktury s vazbou na platební kalendář

Při stornování faktury je provázaný platební kalendář nastaven do výchozího stavu (načteno) a lze ho použít ve vazbě na jinou fakturu nebo platbu. Vazba stornované faktury na platební kalendář zůstává zachována pro případné využití při zrušení storna faktury, kdy je vazba na platební kalendář opět automaticky aktivována, pokud již neexistuje vazba platebního kalendáře na jinou fakturu.
Struktura vstupního / výstupního souboru pro přenos dat do číselníku dodavatelů / odběratelů

Soubor vstupních dat je textovým souborem. Soubor je ve formátu „TXT“. Konec věty je označen znakem CRLF  (ASCII kód 13 a 10).

Soubor tvoří věty:

věta – 1
hlavičkové údaje o ekonom. subjektu (věta 1 je povinná),
věta – 2
bankovní účty ekonom. subjektu (může následovat více  vět 2 za větou 1) (věta 2 není povinná).

specifický symbol.

rozlišení tuzemský a zahraniční účet.

věta – 3
adresy ekonom. subjektu (může následovat více vět 3 za větou 2) (věta 3 není povinná, pokud není nenásleduje věta 4),

věta – 4
kontaktní osoby k ekonom. subjektu a k dané adrese (může následovat více vět 4 za větou 3) (věta 2 není povinná).

Rozhodující položkou pro hledání existujícího subjektu v databázi je IČ organizace. Pokud není vyplněno hledá se subjekt podle bankovního účtu.

Rozhodující položkou pro hledání bankovního účtu jsou položky „ucet1“ (číslo účtu) a „kod_ban“ (kód banky). Do databáze se ukládají pouze účty, které nebyly nalezeny v databázi.

Rozhodující položkou pro hledání adresy ekonom. subjektu jsou položky „obec, ulice, číslo domu“ vždy pro daný ekonom. subjekt. Do databáze se ukládají pouze adresy, které nebyly nalezeny v databázi.

Rozhodující položkou pro hledání kontaktní osoby ekonom. subjektu jsou položky „příjmení a jméno“ vždy pro danou adresu ekonom. subjektu. Do databáze se ukládají pouze osoby, které nebyly nalezeny v databázi.

Údaje, které se nepodařilo z výše uvedeného důvodu zapsat do databáze jsou zapsány v souboru „EkSubLog.txt“ v adresáři příjmového souboru.

Možné pořadí vět:  věta - 1, věta - 2, věta – 2,….,věta - 3, věta 4, věta – 4, ..nebo.. věta - 1, věta – 2, věta –3, věta –1...

VĚTA - 1 - hlavičkové údaje o ekonomickém subjektu

Název komponenty
Obsah pole, datový typ, velikost
Začátek pole
Počet byte
	druh věty,

evidenční číslo,

obchodní jméno subjektu(1. název),

obchodní jméno subjektu (2. název),

IČ subjektu,

DIČ subjektu – kód země,

DIČ-IČ subjektu,

typ osoby,

plátce DPH,

zaměření,

telefon,
fax,

účetní položka konta,

hodnota účetní položky,

stav,

příjmení fyzické osoby,

jméno fyzické osoby,

titul před jménem,

titul za jménem,

datum narození
	1/@

INTEGER    (8)

CHAR         (128)

CHAR         (128)

DECIMAL   (10)

CHAR           (2)

CHAR           (11)

CHAR           (1)

CHAR           (1)

CHAR          (30)

CHAR          (20)

CHAR          (20)

CHAR          (10)

INTEGER    (9)

SMALLINT (1)
CHAR          (36)

CHAR          (24)

CHAR          (35)

CHAR          (10)

DATETIME (8)
	1

4

12

140

268

278

280

291

292

293

323

343

363

373

382
383

419

443

478

488
	3

8

128

128

10

2

11

1

1

30

20

20

10

9

1
36

24

35

10

8
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VĚTA - 2 - bankovní účty ekonomického subjektu

Název komponenty
Obsah pole, datový typ, velikost
Začátek pole
Počet byte
	druh věty,

číslo účtu subjektu,

kód bankovního ústavu,
název bankovního ústavu,

stav

specifický symbol
IBAN

BIC

typ účtu
	2/@

CHAR          (20)

SMALLINT (4)

CHAR          (30)

SMALLINT (1)

DECIMAL   (10)

CHAR          (34)

CHAR          (11)

SMALLINT (1)
	1

4

24

28

58

59
69

103

114
	3

20

4

30

1

10
34

11

1
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VĚTA - 3 - adresy ekonomického subjektu

Název komponenty
Obsah pole, datový typ, velikost
Začátek pole
Počet byte
	druh věty,

PSC,

obec,

název části obce,

ulice,

městská část,

číslo domovní,

znak k číslu domovnímu,

číslo orientační,

znak k číslu orientačnímu,

místo, sídlo podnikání.
	3/@

INTEGER    (5)

CHAR          (48)

CHAR          (48)

CHAR          (48)

CHAR          (48)

INTEGER    (5)

CHAR          (1)

SMALLINT (4)

CHAR          (1)

SMALLINT (1)
	1

4

9

57

105

153

201

206

207

211

212
	3

5

48

48

48

48

5

1

4

1

1
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VĚTA - 4 - kontaktní osoby k adrese ekonomického subjektu

Název komponenty
Obsah pole, datový typ, velikost
Začátek pole
Počet byte
	druh věty,

jméno,

příjmení,

titul,

telefon - zaměstnání,

telefon - domu,

fax,

telefon - mobil,

e-mail - adresa
	4/@

CHAR          (24)

CHAR          (36)

CHAR          (10)

CHAR          (20)

CHAR          (20)

CHAR          (20)

CHAR          (20)

CHAR          (25)
	1

4

28

64

74

94

114

134

154
	3

24

36

10

20

20

20

20

25
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Popis jednotlivých údajů ve větě:

Název položky
nutnost vyplnit
typ
implicitní hodnota

Věta 1

Evidenční číslo,
NE
N
"00000000"
(8 nul)

obchodní jméno
ANO
CH
„128 mezer“

subjektu(1. název),

obchodní jméno,
NE
CH
„128 mezer“
subjektu(2. název),
IČ subjektu,
ANO
N
"0000000000"
(10 nul)
DIČ subjektu – kód země,
NE
CH
2 mezery

DIČ-IČ subjektu,
NE
CH
11 mezer
typ osoby,
ANO
CH
„F“

plátce DPH,
ANO
CH
„N“

zaměření,
NE
CH
„30 mezer“
telefon,
NE
CH
„20 mezer“

fax,
NE
CH
„20 mezer“

účetní položka konta,
NE
CH
„10 mezer“

hodnota účetní položky,
NE
N
„000000000“
(9 nul)
stav.
ANO
N
„1“

pro typ osoby „F“ (fyzická):
příjmení fyzické osoby
NE
CH
„36 mezer“

jméno fyzické osoby
NE
CH
„24 mezer“

titul před jménem
NE
CH
„35 mezer“

titul za jménem
NE
CH
„10 mezer“

datum narození
NE
CH
„8 mezer“

(„RRRRMMDD“)

Poznámka:

typ N: numerické, vždy zepředu doplněno nulami na definovanou plnou délku,

typ CH: charakter, vždy zezadu doplněno mezerami na definovanou plnou délku.

Evidenční číslo: jedinečné číslo ekonomického subjektu v rámci celé tabulky, doplňkový údaj nemající souvislost s IČ a DIČ subjektu.

Obchodní jméno subjektu(1. název): název subjektu podle obchodního rejstříku.

Obchodní jméno subjektu(2. název): rezerva pro název subjektu.

DIČ je rozděleno na 2 řetězce. První řetězec „DIČ subjektu – kód země“ má délku 2 znaky ve významu kódu země (příklad CZ pro českou republiku). Druhý řetězec „DIČ-IČO subjektu“ je vlastní číslo DIČ, které muže obsahovat alfanumerické znaky a je zprava doplněno mezerami na délku 11 znaků (příklad 00111112 plus 3 mezery, standardně je DIČ pro české odběratele formátováno na 8 číslic s vodícími nulami).
Typ osoby:
 „F“ …fyzická, „P“ …právnická.

Plátce DPH:
 „N“ …neplátce DPH, „A“ plátce.

Účetní položka konta: položka na které se bude účetně sledovat ekonom. subjekt. Některá z položek v tab. „uc_konto“: su, au, uz, org, kap, od, pat, sespol, pol, zazp, akce, dv, mo, objekt.

Hodnota účetní položky: Hodnota vybrané účetní položky nepřesahující hodnotu definovanou v tab. „uc_konto“:

su max. = 999, au = 99, uz = 99999, org = 9999, kap = 99, od = 99, par = 99, sespol = 99, pol = 99, zazp = 999, akce = 999999999, dv = 999999999, mo = 999999999, objekt = 999999999.

Stav:
 1 …aktivní, 2 …neaktivní (neuplatňuje se ve výběru odběratele v případě pořizování faktury).

Název položky
nutnost vyplnit
typ
implicitní hodnota

Věta 2

číslo účtu subjektu,
ANO
CH
"20 mezer "

kód bankovního ústavu,
ANO
N
“0000”
(4 nuly)

název bankovního ústavu,
NE
CH
„30 mezer“

stav.
ANO
N
„1“

specifický symbol
NE
N
"0000000000"
(10 nul)

IBAN
NE
N
"34 mezer"

BIC
NE
N
"11 mezer"

typ účtu
NE
N
"1"
Poznámka:

Číslo bankovního účtu: číslo účtu z bankovního výpisu ekonomických subjektů.

Kód bankovního ústavu: kód banky z bankovního výpisu.

Stav: 1 …aktivní, 2 …neaktivní (neuplatňuje se ve výběru bankovních účtů v případě pořizování faktury).

IBAN mezinárodní formát čísla bankovního účtu, 34 znaků.

BIC (Shift kód) jednoznačná identifikace banky, 11 znaků.

Typ účtu, 1 = tuzemský, 2 = zahraniční.

Název položky
nutnost vyplnit
typ
implicitní hodnota

Věta 3

PSC,
NE
N
“00000”
(5 nul)

obec,
ANO
CH
„48 mezer“

název části obce,
NE
CH
„48 mezer“

ulice,
NE
CH
„48 mezer“

městská část,
NE
CH
„48 mezer“
číslo domovní,
 NE
N
“00000”
(5 nul)

znak k číslu domovnímu,
NE
CH
„1 mezera“

číslo orientační,
NE
N
“0000”
(4 nuly)

znak k číslu orientačnímu,
NE
CH
„1 mezera“

místo, sídlo podnikání.
A
N
„1“
(1 nula)

Poznámka:

Místo, sídlo podnikání.
  1… sídlo, 2…místo podnikání.

Název položky
nutnost vyplnit
typ
implicitní hodnota

Věta 4

jméno,
NE
CH
„24 mezer“

příjmení,
ANO
CH
„36 mezer“
titul,
NE
CH
„10 mezer“

telefon - zaměstnání,
NE
CH
„20 mezer“

telefon - domu,
NE
CH
„20 mezer“
fax,
NE
CH
„20 mezer“

telefon - mobil,
NE
CH
„20 mezer“
e-mail - adresa.
NE
CH
„25 mezer“

Zpět na Obsah
Mazání archivních dat KDF

Tato funkce umožňuje vymazat z databáze již nepotřebná data. Funkce se spustí pomocí volby v menu Nástroje – Mazání archivních dat … V zobrazeném formuláři lze vybrat majitele (IČ), pro kterého budou data mazána a dále rok, před kterým budou data vymazána. Ve výchozím stavu se nabízí vymazání dat starších než pět let (data z pěti posledních celých roků zůstanou zachována, tj. např. v roce 2012 se nabídne výmaz dat starších než z roku 2007). V rozbalovacím seznamu s roky, před kterými budou data mazána, může uživatel vybrat roky starší než aktuální mínus 5 (pokud v databázi pro starší roky existují nějaká data). Pro výjimečné případy je umožněno i vymazání mladších dat. Dosáhne se toho po stisknutí kláves CTRL + Shift + F5, kdy dojde k aktualizaci rozbalovacího seznamu s roky, před kterými lze data vymazat, až do aktuálního roku. Maximálně lze pak vymazat data z let starších než je aktuální rok. Data aktuálního roku vymazat nelze. Před vymazáním dat může uživatel ve formuláři zkontrolovat zda v mazaných datech neexistují nějaké nevyřešené problémy (např. neuhrazené faktury), a také kolik dat bude mazáno. Formulář mohou zobrazit všichni uživatelé, vlastní vymazání dat je ale dostupné jen pro uživatele s oprávněním na mazání archivních dat KDF nebo pro administrátora KDF. Po stisknutí tlačítka „Vymazat“ a potvrzení záměru vymazat vybraná data je proveden výmaz dat z databáze. Tato akce je nevratná, proto je uživateli doporučeno nejprve vytvořit zálohu databáze. Vše je zaznamenáno i do evidence událostí.  

Zpět na Obsah
Novinky předchozích verzí






Zpět na  Novinky poslední verze
Zpět na Obsah
Verze 7.00

1. Přehled čerpání rozpočtu, včetně rozpisu dokladů, které se na čerpání podílejí .

2.  Ek. subjekty – nastavení pro IČ:  

a.  nastavitelné parametry hlídání duplicit subjektů, odděleně pro právnické a fyzické osoby

b. kontrola ukládání subjektu s nulovým IČ 

3. Číselník ek. subjektů – odstranění duplicit (speciální funkce).
4. Číselník ek. subjektů – vyhledávání s použitím hvězdičkové konvence.
5. Číselník ek. subjektů – vazba na ARES – nastavení proxy.
6. Prodloužení konta pro potřeby pomocné analytické evidence (PAP).

7. Možnost vkládání dat z Excelu do účetního dokladu.
Verze 6.95

1. Číselník SRP – ke každé rozpočtové skladbě definované u správce rozpočtu je nyní možné doplnit textový popis (použije se pro pozdější snadnější výběr  rozpočtové skladby např. při pořizování řádku faktury).

2.  Číselník SRP – při zadávání nové rozpočtové skladby je možné využít číselníky jednotlivých komponent. Zadané hodnoty rozpočtové skladby jsou před uložením kontrolovány na číselníky komponent.

3. Zobrazení kontace rozpočtu v řádku faktury filtrováno podle rozpočtové skladby definované u správce rozpočtu, který je přiřazen k faktuře  – pokud se pořizuje kontace v řádku faktury převzetím kontace definované v rozpočtu, jsou nyní v přehledu definovaných kontací rozpočtu zobrazeny jen ty, které odpovídají RSKL definované u SRP, který je přiřazen k faktuře.

4. Číselník účetních protizápisů faktur – umožněno zadání více SU a AU k jedné položce, ke každému záznamu je možné doplnit textový popis. Při generování účetních dokladů je v případě, že k položce existuje v číselníku více záznamů, uživateli nabídnut výběr ze všech účtů přiřazených k položce zadané v řádku faktury.

5. Číselník ekonomických subjektů - vazba na ARES – nově je vazba na ARES využita i k opravám existujících subjektů (oprava názvu, IČ, osoby, doplnění adresy). Bylo rozšířeno automatické vyhledávání subjektu v ARES  – pokud není v ARES nalezen subjekt podle zadaného názvu, jsou dále hledány automaticky i subjekty obsahující zadaný název subjektu.

6. Nový HTML help.

7. Evidence faktur s přenesením daňové povinnosti.

8. Kontrola zdaňovacího období pro uplatnění nároku na odpočet DPH.
9. Přehled faktur/plateb a jejich úhrad – původní přehled úhrad rozšířen o možnost využití pro přehled faktur a jejich platebních vět v jakémkoliv stavu i faktur a plateb bez platebních vět. Doplněna možnost editování a mazání uložených přehledů (výběrů údajů pro přehledy).
10. Kontrola účtování úhrad – pro rozpočtové organizace doplněna do menu Nástroje kontrola účtování úhrad, která zobrazí všechny řádky faktur s vyplněnou předkontací, která není použita v účetním dokladu zaúčtování úhrady.
Verze 6.90

1. Faktura – zpracování elektronických faktur ve formátu ISDOC. Lze zpracovávat faktury bez přílohy (.isdoc) i faktury s přílohami (.isdocx). Faktura je nejprve z vybraného souboru načtena do standardního formuláře faktury, kde si ji může uživatel prohlédnout (včetně příloh). Následně se pak uživatel může rozhodnout, zda zobrazenou fakturu uloží nebo ne. U faktur s přílohou jsou při uložení faktury i všechny přílohy uloženy do databáze jako připojené dokumenty.

2. Saldokonto – byl upraven formulář pro ruční párování splátek v saldokontu, doplněny údaje o faktuře použité při párování a filtrační podmínky pro selekci nepřiřazených splátek podle údajů shodných s fakturou. Doplněna možnost zobrazit ke splátce účetní doklad, kterým byla splátka účtována do saldokonta.

3. Saldokonto – doplněna možnost vrátit vyřazené záznamy zpět do aktivního saldokonta. Tato možnost je dostupná při zobrazení vyřazených faktur (tlačítko „Vyřadit ze salda“ se změní na  „Vrátit do salda“).
4. Saldokonto – oprava záznamu v saldokontu – doplněna možnost ručního propojení záznamu v saldokontu s vybraným účetním dokladem.
5. Kontrola saldokonta KDF na účetnictví – doplněna funkce pro automatizovanou kontrolu saldokonta ve vztahu k účetnictví s výpisem možných problematických dokladů a záznamů v saldokontu. Tato funkce je dostupná buď v menu Nástroje - Kontrola saldokonta na účetnictví nebo při zobrazeném formuláři saldokonta volbou v menu Saldokonto – Kontrola saldokonta na účetnictví.

6. Číselník dodavatelů – doplněna vazba na ARES, Při pořizování nového ekonomického subjektu je nyní možné využít vazbu na ARES (Administrativní registr ekonomických subjektů) – subjekt lze v registru vyhladat podle IČ nebo názvu - viz záložka se základními údaji subjektu.

7. Výběrová kriteria pro příkaz k úhradě – účty majitele lze nyní vybírat dle čísla i názvu účtu. Lze měnit velikost formuláře, která se pamatuje. 

8. Faktura – platební věta – k číslu účtu majitele doplněn název účtu.

9. Řádek faktury – odstraněno tlačítko Oprava - řádek je po otevření hned přístupný pro opravu (v závislosti na oprávnění uživatele a stavu faktury). Tlačítko „Doplnit kontaci“ nahrazeno tlačítkem „Kontace rozpočtu“ pro zobrazení předdefinovaných kontací z rozpočtu (lze i nadále zobrazit jako dosud pomocí kláves Ctrl+R nebo volbou v kontextovém menu). Kontace přednastavená u majitele nebo uživatele v účetnictví se doplňuje automaticky v závislosti na lokálním nastavení KDF (viz záložka Faktura – podzáložka Položky – volba „Automaticky doplňovat kontaci v řádku faktury dle nastavení konta v účetnictví“) nebo po stisknutí mezerníku na prázdné kontaci .

Verze 6.80

1. Speciální účetní řady pro storno doklady - doplněna možnost definovat v každé knize číselné řady pro účetní doklady, které stornují účetní doklady zaúčtování závazků. Tyto řady jsou potom využívány při vytváření účetního storno dokladu při stornování faktury. Pokud není v knize nadefinována žádná řada pro storno doklady, je při stornování zaúčtované faktury použita standardní řada definovaná pro účtování závazků (jako dosud).

2. Vazba faktura – objednávka a kód DPH – při vytváření vazby mezi fakturou a objednávkou, je možné v detailu použitého řádku objednávky zadat požadovaný kód DPH. Tento kód je potom přenesen do příslušného řádku faktury. Z částky přebírané z objednávky je na základě sazby DPH spojené s vybraným kódem vypočítána částka DPH a základ DPH a jsou doplněny rovněž do řádku faktury. 

3. Zobrazení detailu salda z formuláře faktury – přímo z formuláře faktury je možné zobrazit saldo prohlížené faktury. Lze to učinit buď pomocí volby v menu Faktura – Saldokonto detail nebo pomocí klávesy F7 nebo se saldo faktury zobrazí po dvojkliku na čísle faktury.
4. Zobrazení účetního dokladu ze saldokonta – z formuláře saldokonta lze zobrazit účetní doklad, kterým bylo účtováno do saldokonta. Lze zobrazit doklady pořízené v KDF i doklady vytvořené v jiných úlohách (BAN, POK). Pokud je zobrazen doklad vytvořený v KDF, který není zaúčtovaný, lze ho opravit. Doklady z jiných úloh nebo doklady KDF z minulých období lze pouze prohlížet.
5. Faktury v cizí měně – vylepšena podpora faktur v cizí měně, doplněno generování účetních dokladů u faktur v cizí měně. Při pořízení faktury v cizí měně (při změně měny faktury) je uložen aktuální kurz měny a ten je pak používán pro výpočty všech částek v Kč, které se ve faktuře vyskytují. Použitý kurz je zobrazen v hlavičce faktury vedle částky v cizí měně.

6. Oprava účtu dodavatele z formuláře faktury – v detailu ek. subjektu zobrazeném z faktury lze provádět opravy účtů, pořizovat nové nebo účty mazat (dosud šlo účty pouze prohlížet a vybrat ten, který bude použit do faktury, změny bylo nutné provádět v číselníku ek. subjektů). Číslo účtu lze opravit pouze v případě, že není již použit v jiné faktuře.

7. Vzájemné zápočty – možnost volat přímo z hlavního menu úlohy. Přepracován způsob práce s ek. subjekty => urychlení, pohodlnější práce. Partnera pro zápočet lze vyhledat podle zadaného IČ nebo názvu, případně lze vybrat subjekt z číselníku ek. subjektů, který lze z formuláře se seznamem zápočtů zobrazit. Upraveno ovládání formulářů, umožněn resize.

8. Číselník ekonomických subjektů – upraveno pořizování, doplněny údaje pro podnikající fyzické osoby, změny v adresách.

9. Zpracování zálohových faktur – umožněno vytvoření více přeplatků k jedné záloze (je nyní možné opravit částku přeplatku i  vazby přeplatku).

10. Sestava „Detail čerpání rozpočtu“ – zobecněna - doplněna možnost uživatelského nastavení členění sestavy (viz spodní část formuláře pro výběr dat pro sestavu), nastavení je pamatováno.

11. Doplněna možnost automatické opravy textu v účetním dokladu zaúčtování závazku dle předmětu plnění v řádcích faktury. Automatická oprava textu v účetním dokladu proběhne při ukládání opravy faktury, pokud je v nastavení pro IČ požadavek na automatickou opravu  nastaven (viz Úloha – Majitel – Údržba – Detail – Nastavení pro IČ – záložka Účetní doklad).  Oprava se provádí u účetních dokladů v cizích dokladech i u dokladů již zaúčtovaných v účetnictví, ale pouze v neuzavřených obdobích.  
Verze 6.70
1. Zálohové faktury – ruční nastavení vypořádání - doplněna možnost nastavit zálohovou fakturu do stavu vypořádaná bez ohledu na vazby na ostatní faktury a jejich platební věty. V sestavách pak faktura bude vystupovat jako vypořádaná, ale nebude dostupný přehled čerpání zálohy. Ručně nastavený stav vypořádání lze kdykoliv zrušit a vypořádání zálohové fa se pak bude vyhodnocovat normálním způsobem, tj. v závislosti na čerpání zálohy k úhradě konečných faktur vyúčtování (jako dosud). Ruční nastavení se provádí pomocí volby v kontextovém menu, které se zobrazí po klepnutí pravým tlačítkem myši na stav vypořádání zálohové faktury nebo platby zobrazený v horní části formuláře faktury.

2. Zálohové faktury – účtování – doplněno generování řádků účetních dokladů při zaúčtování úhrady zálohy a při účtování vypořádání zálohy ve faktuře vyúčtování. Pro potřeby zjištění  účtů pro účtování záloh (314 xx) byl doplněn číselník pro účetní protizápis faktur – zálohy. Do číselníku se zadají položky (SpPo) a k nim příslušející SU a AU pro účtování záloh (314 xx). Číselník lze využít pouze u rozpočtových organizací.
Účtování úhrady zálohy – řádek s bankovním účtem se generuje standardním způsobem jako u jiných úhrad. 
Dále se podle položky zadané v řádku zálohové faktury nebo platby generuje pomocí číselníku  pro účetní protizápis faktur – zálohy řádek s účtem pro účtování poskytnutí zálohy (314 xx) s částkou základu DPH na straně Má dáti a dále podle kódu DPH v řádku zálohové faktury řádek úč. dokladu s účtováním o DPH (343 yy), s částkou DPH na straně Má dáti. Pokud není použit kód DPH, generuje se pouze řádek s účtem 314 (dle číselníku pro protizápis) s celkovou částkou zálohy na straně Má dáti.
Účtování vypořádání zálohy (účtování plat. věty se způsobem úhrady zálohou) – ze saldokonta se standardním způsobem vezme řádek zaúčtování závazku (321). 
Dále se pomocí číselníku pro účetní protizápis faktur – zálohy generuje řádek s účtem pro účtování záloh (314). Pro tento účel se použije SpPo z řádku zálohové faktury, na kterou je vázána platební věta zálohové faktury spojená s právě účtovanou platební větou vyúčtování. Pokud má účtovaná plat. věta vazbu na plat. větu zálohové fa, která má vazbu na řádky s různými položkami (SpPo), pak nelze řádek s 314 vygenerovat, protože různým položkám mohou být v číselníku protizápisů přiřazeny různé účty a nelze určit jaká částka použité zálohy má být na jednotlivé účty účtována. V řádku s účtem 314 se generuje částka základu DPH na stranu Dal. Pokud se částka ve vazbě plat. věty vyúčtování rovná částce v platební větě zálohy, pak účtovaná částka základu DPH = suma částek základů DPH v řádcích propojených s platební větou zálohové faktury, na kterou je vázána účtovaná plat. věta vyúčtování. Jinak se částka základu DPH zjistí výpočtem z částky s daní pomocí sazby dph zjištěné v řádku zálohové faktury. Pokud má zálohová faktura více řádků a v řádcích jsou různé kódy DPH nelze výpočet provést a řádek se proto v takovém případě negeneruje.
Dále pokud je v řádku zálohové faktury uveden kód DPH, generuje se řádek s účtováním o DPH. Příslušné Su a Au se zjistí v číselníku DPH dle kódu DPH v řádku zálohové faktury. Pokud má zálohová faktura více řádků s různými kódy DPH, pak nelze účtování o DPH vygenerovat, protože různým kódům mohou odpovídat různé účty a nelze zjistit jaká částka má být na jednotlivé účty účtována. Jestliže se částka ve vazbě plat. věty vyúčtování rovná částce v platební větě zálohy, pak se částka DPH zjistí jako součet částek DPH v řádcích zálohové faktury, která je propojena s platební větou spojenou s právě účtovanou platební větou vyúčtování. Jinak se částka DPH vypočítá z částky s daní pomocí sazby dph zjištěné v řádku zálohové faktury.
‚Učtování předpisu vrácení přeplatku – účtuje se u platební věty přeplatek, kde ve formuláři přibylo pro tento účel tlačítko „Zaúčt. přepl.“ Řádky účetního dokladu jsou generovány takto:
Řádek s účtem SU = 316 a celkovou částkou přeplatku na straně Má dáti.
Řádek s účtem 314: SU a AU se zjistí z číselníku pro účetní protizápis faktur – zálohy podle SpPo v řádku zálohové faktury, na který má vazbu platební věta zálohy, se kterou je vázán přeplatek, částka = základ daně přeplatku na DAL, pokud není kód DPH, pak je na DAL celková částka přeplatku.
Řádek s účtem 343: SU a AU se zjistí z číselníku DPH podle kódu DPH v řádku zálohové faktury, na který má vazbu platební věta zálohy, se kterou je vázán přeplatek, částka = DPH přeplatku na Má dáti záporně. Řádek je generován, pokud je v řádku propojené zálohové faktury kód DPH.
Číslo účetního dokladu je zobrazeno v detailu platební věty, ve spodní části formuláře.
Pokud není zaúčtován předpis vrácení přeplatku, nelze účtovat úhradu přeplatku.
Účtování úhrady přeplatku – účtuje se u platební věty přeplatek (standardní tlačítko Zaúčtování). Generují se řádky:
Řádek s účtem SU = 316 a celkovou částkou přeplatku na Dal.
Řádek s bankovním účtem (např. SU = 231)  - generuje se podle řádků zálohové faktury, se kterými je spojena platební věta úhrady zálohy, která je propojena s účtovanou platební větou přeplatek. Celková částka přeplatku je na Má dáti. Pokud je platební věta zálohové faktury propojena s více řádky s různou kontací, jsou v účetním dokladu vygenerovány řádky se všemi kontacemi, ale částky MD a DAL jsou nulové, protože nelze zjistit, jaká část přeplatku má být účtována na jakou kontaci. Doklad je nevyrovnaný a je na uživateli, aby ho upravil.

3. Vazba KDF – MAJ a KDF – MTZ (viz položky Evidovat a Převzato v řádku faktury). Rozšířena vazba mezi KDF a MAJ a KDF a MTZ. Díky ukládání podrobnějších informací lze zjistit s čím přesně byl řádek faktury v Majetku nebo MTZ propojen a lze vyhodnotit částky použité v evidenci MAJ a MTZ. V této souvislosti byly upraveny sestavy Sledování evidence – Sklad a Sledování evidence – Majetek, které byly rozšířeny o další informace, především o částku použitou ve Skladu nebo v Majetku. V sestavě tak lze porovnat částku na faktuře s částkou použitou v MAJ nebo MTZ. Ve formuláři řádku faktury byla doplněna možnost zobrazení informace o propojené kartě majetku nebo o položce skladového dokladu, kde byla vazba na řádek faktury použita. Informaci lze zobrazit pomocí tlačítka Detail … nebo po dvojkliku myší na položce Převzato nebo po klepnutí pravým tlačítkem na názvu Převzato a použitím volby ze zobrazené kontextové nabídky.

4. Číselník ekonomických subjektů – doplněna možnost při pořizování subjektu přímo zadat zda je dodavatel nebo odběratel nebo obojí. Zároveň je v detailu subjektu indikováno, jestli je zařazen mezi dodavatele nebo odběratele. Zařazení lze jednoduše změnit zaškrtnutím příslušných políček v horní části formuláře s detailem subjektu. Subjekt nelze vyjmout z dodavatelů, pokud již byl použit jako dodavatel (v KDF, OBJ) případně nelze vyjmout z odběratelů, pokud již byl použit jako odběratel (v KDD, POK).

5. Číselník ekonomických subjektů – doplněna možnost nastavit pořadí bankovních účtů subjektu. Pořadí se využívá při zobrazování účtů subjektu např. při pořizování faktur (doplní se automaticky vždy první účet v pořadí).

6. Výstup příkazu k úhradě – upraven formulář pro nastavení výběrových podmínek pro příkaz k úhradě. Vypuštěno tlačítko pro aktualizaci, aktualizace zobrazení účtů probíhá automaticky po výběru nebo zadání banky plátce. Pokud má organizace pouze jednu banku majitele, pak je tato banka automaticky nastavena a automaticky jsou zobrazeny bankovní účty majitele v této bance. Jestliže existuje v zadané bance pouze jeden účet majitele, je automaticky zařazen mezi vybrané. Pokud má organizace více bank, pak se automaticky zobrazí banka naposledy použitá přihlášeným uživatelem.

7. Příkazy k úhradě – přehled – byl doplněn přehled příkazů k úhradě, které byly vystaveny v zadaném období. Formulář s přehledem příkazů k úhradě se zobrazí po volbě v menu Úloha – Přehled příkazů k úhradě. Přehled lze filtrovat podle účtu majitele, způsobu výstupu (tisk, soubor), typu příkazu (tuzemsko, zahraničí), data vystavení příkazu (ve výchozím stavu nastaven poslední měsíc) a data splatnosti příkazu. V přehledu jsou uvedeny základní souhrnné údaje o příkazu k úhradě včetně času vytvoření a uživatele, který příkaz vytvořil. Ke každému příkazu lze dále zobrazit detailní informace o jednotlivých řádcích příkazu, včetně informace o zdrojové faktuře nebo platbě. Příkaz zobrazený v přehledu lze stornovat, pokud již není některá z platebních vět hrazených příkazem ve stavu Placeno. Při stornování příkazu jsou zdrojové platební věty, které byly použité při výstupu příkazu, nastaveny do výchozího stavu a lze je použít při vytváření nového příkazu k úhradě. Tuto funkci je tedy vhodné použít, pokud banka z nějakého důvodu vrátila zaslaný příkaz k úhradě a je třeba po opravě vytvořit příkaz znovu.  Příkaz je možné stornovat i ze zobrazení detailu příkazu. Právo na stornování příkazu k úhradě má uživatel, který má nastaveno oprávnění na vytváření příkazů k úhradě nebo administrátor. 

8. Detail příkazu k úhradě lze zobrazit i přímo z každé platební věty, která již byla použita pro vystavení příkazu k úhradě (tlačítko Zobrazit příkaz).

9. Průvodní doklady pomocí šablony MS Word – umožněn souběžný tisk kontace z řádků faktury i kontace z účetního dokladu zaúčtování závazku v jednom průvodním dokladu. V souvislosti s tím upraveno lokální nastavení, kde byla změněna záložka Výstupy na záložku Průvodní doklady. Na této záložce lze pro průvodní doklady tištěné pomocí MS Word zvolit tisk kontace z řádků faktury i tisk kontace z účetního dokladu zaúčtování faktury. Dále pak záleží na tom, jak je vytvořena šablona pro tisk průvodního dokladu. Program je zpětně kompatibilní s dosavadním nastavením a současnými šablonami. Pokud tedy uživatel nic nezmění, bude tisk probíhat jako dosud. Jinak platí: 

Pokud je v šabloně 1 tabulka pro kontaci umístěná v textovém poli s názvem v alternativním textu „KontaceTbl“, pak:
- pokud je zvolen pouze tisk kontace z řádků faktury, je tato kontace vytisknuta do tabulky, která je v textovém poli s alternativním textem „KontaceTbl“ 
- pokud je zvolen pouze tisk kontace ze zaúčtování faktury, je tato kontace vytisknuta do tabulky, která je v textovém poli s alternativním textem „KontaceTbl“.
- pokud je zvolen tisk kontace z řádků faktury i tisk kontace ze zaúčtování faktury, je do tabulky v textovém poli vytisknuta kontace z řádků faktury

Pokud je v šabloně 1 tabulka pro kontaci umístěná v textovém poli s názvem v alternativním textu „TblKontaceUctFa“, pak:
- pokud je zvolen pouze  tisk kontace z řádků faktury, není tato kontace vytisknuta protože není v šabloně nalezena tabulka pro tisk této kontace
- pokud je zvolen pouze tisk kontace ze zaúčtování faktury, je tato kontace vytisknuta do tabulky, která je v textovém poli s alternativním textem „TblKontaceUctFa“.
- pokud je zvolen tisk kontace z řádků faktury i tisk kontace ze zaúčtování faktury, je do tabulky v textovém poli vytisknuta kontace ze zaúčtování faktury, kontace z řádků faktury není vytisknuta

Pokud je v šabloně 1 tabulka vložená přímo do dokumentu (mimo textové pole), pak:
- pokud je zvolen pouze  tisk kontace z řádků faktury,  je tato kontace vytisknuta do první tabulky vložené přímo do šablony
- pokud je zvolen pouze tisk kontace ze zaúčtování faktury,  je tato kontace vytisknuta do první tabulky vložené přímo do šablony
- pokud je zvolen tisk kontace z řádků faktury i tisk kontace ze zaúčtování faktury, je do první tabulky vložené přímo do dokumentu vytisknuta kontace z řádků faktury, kontace ze zaúčtování faktury není vytisknuta

Pokud jsou v šabloně 2 tabulky, jedna v textovém poli s alternativním textem „KontaceTbl“, druhá v textovém poli s alternativním textem „TblKontaceUctFa“ v záložce Web, pak:
- pokud je zvolen tisk kontace z řádků faktury, je tato kontace vytisknuta do tabulky, která je v textovém poli s alternativním textem „KontaceTbl“ 
- pokud je zvolen tisk kontace ze zaúčtování faktury, je tato kontace vytisknuta do tabulky, která je v textovém poli s alternativním textem „TblKontaceUctFa“.

Pokud jsou v šabloně 2 tabulky, jedna tabulka vložená v textovém poli s alternativním textem „KontaceTbl“ a druhá tabulka vložená přímo v dokumentu, pak
- pokud je zvolen pouze tisk kontace z řádků faktury, je tato kontace vytisknuta do tabulky, která je v textovém poli s alternativním textem „KontaceTbl“
- pokud je zvolen pouze tisk kontace ze zaúčtování faktury, je tato kontace vytisknuta do tabulky, která je v textovém poli s alternativním textem „KontaceTbl“
- pokud je zvolen tisk kontace z řádků faktury i tisk kontace ze zaúčtování faktury, je do tabulky v textovém poli s alternativním textem „KontaceTbl“ vytisknuta kontace z řádků faktury a do první tabulky vložené přímo do šablony je vytisknuta kontace z účetního dokladu zaúčtování faktury

Pokud jsou v šabloně 2 tabulky, jedna tabulka vložená v textovém poli s alternativním textem „TblKontaceUctFa“ a druhá tabulka vložená přímo v dokumentu, pak
- pokud je zvolen pouze tisk kontace z řádků faktury, je tato kontace vytisknuta do první tabulky vložené přímo do šablony, tabulka v textovém poli zůstane prázdná
- pokud je zvolen tisk kontace ze zaúčtování faktury, je tato kontace vytisknuta do tabulky, která je v textovém poli s alternativním textem „TblKontaceUctFa“, tabulka vložená přímo do dokumentu zůstane prázdná
- pokud je zvolen tisk kontace z řádků faktury i tisk kontace ze zaúčtování faktury, je do tabulky v textovém poli s alternativním textem „TblKontaceUctFa“ vytisknuta kontace z účetního dokladu zaúčtování faktury a do první tabulky vložené přímo do šablony je vytisknuta kontace z řádků faktury

Pokud jsou v šabloně 2 tabulky vložené přímo do dokumentu (mimo textové pole), pak:
- pokud je zvolen pouze tisk kontace z řádků faktury, je tato kontace vytisknuta do první tabulky vložené přímo do šablony
- pokud je zvolen pouze tisk kontace ze zaúčtování faktury, je tato kontace vytisknuta do první tabulky vložené přímo do šablony.
- pokud je zvolen tisk kontace z řádků faktury i tisk kontace ze zaúčtování faktury, je do první tabulky nalezené v šabloně vytisknuta kontace z řádků faktury a do druhé tabulky kontace z účetního dokladu zaúčtování  závazku
10. Účetní doklady – text v řádku dokladu – doplněna možnost plnit do řádku dokladu se závazkovým účtem název dodavatele. Název dodavatele se doplňuje, pokud je v uživatelském nastavení v záložce účtování zaškrtnuta volba „Řádek se závazkovým účtem - text = název dodavatele“.
11. Nastavení pro knihu faktur – doplněno nastavení výchozího typu dokladu pro faktury a výchozího dokladu pro platby. Při pořizování nového dokladu je nastaven jako výchozí typ dokladu.
Dále doplněno nastavení výchozího účtu majitele pro knihu. Při pořizování nové platební věty je automaticky nastaven jako účet majitele, ze kterého bude platební věta hrazena.
12. Lokální uživatelské nastavení – doplněna možnost kopírování nastavení. Každý uživatel může načíst nastavení jiného uživatele a uložit ho jako svoje nastavení. Uživatel s oprávněním Administrátor KDF může zobrazené nastavení uložit jako nastavení pro vybrané uživatele. Při kopírování lze vybrat skupiny parametrů, které mají být kopírovány (dle záložek v uživatelském nastavení).

Verze 6.60
1. Zálohové faktury – postupné čerpání zálohy - doplněna vazba mezi platební větou hrazenou zálohou a platební větou zálohové faktury nebo platby, kterou byla hrazena záloha. Díky této vazbě je možné při zpracování vyúčtovací faktury a vytváření platební věty hrazené zálohou zadat částku, která byla ze zálohy čerpána pro úhradu této konkrétní platební věty. Tím je umožněno přesnější vyhodnocení vypořádání záloh ve složitějších případech postupného čerpání záloh.
Vazby lze zobrazit u platební věty hrazené zálohou pomocí tlačítka „Vazby záloh …“. V zobrazeném formuláři je pak možné vazby přímo upravit. Ve formuláři jsou zobrazeny nevypořádané zálohy a ty vypořádané zálohy, které mají vazbu na aktuální platební větu. Při dodatečné úpravě částky v platební větě musí být upraveny i částky ve vazbách na řádky faktury a ve vazbách na platební věty záloh.

2. Zálohové faktury – přehled stavu vypořádání zálohy – detailní přehled čerpání zálohy lze nyní  zobrazit u každé zálohové faktury nebo platby přímo ve formuláři faktury po klepnutí pravým tlačítkem myši na zobrazeném stavu vypořádání a volbě „Přehled čerpání zálohy“.

3. Přehled vypořádání záloh – doplněna sestava s přehledem vypořádání jednotlivých zálohových faktur. Lze tisknout přehled vypořádání  pro všechny zálohové faktury a platby, pouze pro vypořádané nebo pouze pro nevypořádané zálohové faktury a platby a přehled vypořádání záloh s přeplatkem.
4. Přehled saldokontních účtů – sestava ze saldokonta – doplněna sestava se souhrnným přehledem částek na saldokontních účtech. Sestavu lze vytvořit pro zadané období, pro pouze aktivní záznamy nebo pouze neaktivní záznamy.
5. Přehled vzájemných zápočtů  - doplněna sestava s podrobným přehledem vzájemných zápočtů. Sestava obsahuje základní údaje o každém zápočtu, účetním dokladu a zdrojových dokladech použitých v zápočtu.
6. Úprava omezení přístupu ke knihám v KDF – v SAU je nyní možné omezit přístup ke knihám v KDF pouhým zadáním čísel knih od – do. Takové omezení pak platí bez ohledu na rok. Lze samozřejmě využít i dosud používaný způsob omezení se zadáním číslo knihy/rok knihy. Pokud je použit tento způsob, pak je přístup omezen pouze na konkrétní knihy zadaného roku. Obě možnosti lze kombinovat.
7. Kontace v řádku faktury – doplněna možnost zobrazení a převzetí rozpočtové skladby ze schváleného rozpočtu, který se zobrazí po stisknutí Ctrl+R na kontaci v řádku faktury nebo pomocí volby v menu Číselníky nebo pomocí volby v kontextovém menu, které se zobrazí po klepnutí pravým tlačítkem myši v rámečku kontace mimo políčka pro zadání hodnot kontace.
Dále doplněna možnost zobrazit a převzít hodnoty z číselníků jednotlivých komponent. Příslušný číselník se zobrazí po stisknutí kláves Ctrl+1 na políčku kontace.
Kontroly pořízené kontace se nyní provádějí hned při ukládání každého řádku faktury, ne až při ukládání celé faktury.
8. Přehled závazků – doplněna možnost volby libovolného výběru knih pro přehled, do filtru doplněna volba pro zahrnutí pouze zaúčtovaných, pouze nezaúčtovaných nebo všech faktur nebo plateb, dále doplněna možnost filtrování závazků podle správce rozpočtu.
9. Načítání sociálních dávek – nyní je povinné nastavení knihy pro příjem dávek viz Majitel – Údržba – Detail - Nastavení pro IČ. Pokud není kniha pro příjem soc. dávek nastavena, nelze dávky načíst. Uživatel je na tuto skutečnost upozorněn.
10. Soubor složenek pro poštu - je umožněno uživatelské třídění záznamů v souboru (Po klepnutí myší na záhlaví sloupce v přehledu plateb složenkou, ze kterých bude vytvářen soubor se přehled přetřídí dle příslušného sloupce a záznamy v souboru mohou pak být vystoupeny ve stejném pořadí nebo vystoupeny ve výchozím třídění dle adresy příjemce, které je výhodné pro poštu).
11. Průvodní doklad pomocí šablony MS Word – doplněn tisk druhu dokladu: F = faktura, P = platba (viz nové pole „FP“ v upravené šabloně PruvDokladFaMaxDot). Dále doplněna možnost tisku přehledu způsobu úhrady. V průvodním dokladu lze vytisknout i souhrnný přehled způsobu úhrady faktury nebo platby, ve kterém se tiskne způsob úhrady, souhrnná částka placená tímto způsobem úhrady a v případě úhrady příkazem k úhradě je tištěn i účet, ze kterého placeno a účet na který je částka převedena. V případě použití více účtů je vytištěn přehled částek odpovídající jednotlivým převodům. Aby program přehled způsobu úhrady vytiskl, je třeba do šablony umístit textové pole, které má ve vlastnostech v alternativním textu zadán řetězec „ZpUhrTbl“ (viz formát textového pole, záložka Web, položka Alternativní text) a do tohoto textového pole je třeba umístit tabulku, která je potom programem použita k vytisknutí výše uvedených údajů.
Dále byla doplněna možnost uzamknout vytištěný dokument pro úpravy – v nastavení pro IČ lze nastavit uzamčení vytvořeného dokumentu pro úpravy a nastavit heslo pro přístup k dokumentu
12. Převod faktur/plateb do jiné knihy – do menu Nástroje byla doplněna funkce pro převod souvislé řady faktur/plateb z konce jedné knihy na konec jiné knihy. Lze převést i zaúčtované faktury a faktury s vazbou na objednávky, údaje o čísle faktury nebo platby ve vazbách jsou při převodu upraveny. Informace o přesunech a přečíslování faktur a plateb jsou zaznamenány v historii každé přesouvané faktury nebo platby. Funkci může spustit pouze uživatel s oprávněním administrátor KDF.

13. Zveřejněno již ve verzi 6.50:

14. Export a import ekonomických subjektů – do číselníku ek. subjektů doplněna možnost exportu a importu ek. subjektů. Jsou vždy exportovány pouze subjekty aktuálně vybrané pomocí filtru.
15. Převod správců rozpočtu – ve funkci pro převod správců rozpočtu je umožněn převod správců z libovolného předchozího roku.
16. Výpočet základu DPH a DPH z částky s daní – výpočet je nyní proveden vždy při změně kódu DPH nebo základu DPH (dosud se výpočet neprováděl, pokud již byla vyplněna nenulová částka daně). Výpočet lze vypnout v uživatelském nastavení – viz záložka Faktura – Položky – položka „Vypočítat základ DPH a DPH, pokud je zadána cena s DPH a kód DPH“.
17. Příkazy k úhradě – výběr dat pro příkaz – upraveny možnosti výběru úhrad, které mají vystoupit v příkazu k úhradě. Doplněna možnost výběru zadaného počtu řádků. Řádky zadaného počtu jsou vždy vybírány od aktuálního řádku v tabulce.

Verze 6.50

1. Výstup příkazu k úhradě – upraven způsob zpracování tak, aby nebyla blokována práce jiných uživatelů, kteří neprovádějí výstup příkazu k úhradě, úprava kontrol. Před dokončením výstupu příkazu k úhradě je zdrojová platební věta nastavena do stavu Ve zpracování, což znemožňuje běžné úpravy platební věty, po dokončení výstupu příkazu k úhradě je plat. věta nastavena do stavu Vystavení příkazu = Ano. Pokud chce uživatel provádět výstup příkazu k úhradě a jiný uživatel má ve stejném okamžiku rozpracován nějaký příkaz k úhradě, je přístup k homebankingu blokován - s homebankingem může v jednom okamžiku pracovat pouze jeden uživatel (kontroly počtu vystoupených souborů, číslování výstupních souborů).

2. Zpráva pro příjemce v tuzemském příkazu k úhradě – v platební větě je umožněno zadání zprávy pro příjemce (viz záložka Doplňující údaje – Účel platby) i pro tuzemské platby. Zadaný text potom vystoupí v příslušném souboru příkazu k úhradě.

3. Složenky  - doplněna možnost definovat v nastavení pro složenky účty, které lze použít pro úhradu poukazovaných částek a poštovného, následně pak může uživatel při vytváření souboru složenek pro poštu vybrat konkrétní účet, který bude použit i při generování platby poště.

4. Složenky  - doplněna možnost definovat v nastavení pro složenky knihu, do které má být umístěna platba poště. Pokud je při vytváření platby poště uživatel v knize, do které má být platba umístěna, pak se zobrazí formulář s vytvořenou platbou (jako dosud), pokud je uživatel v jiné knize, je upozorněn na vytvoření platby v nastavené knize a po odsouhlasení je platba do této knihy vygenerována automaticky (bez zobrazení formuláře).

5. Generování účetního dokladu – doplněno automatické vygenerování řádků účetního dokladu i v případě, že má faktura více řádků a více platebních vět. Kontrola shody SU, AU v řádcích úč. dokladu s bankovním účtem s nastavením u účtu majitele použitého v plat. větě je nyní prováděna až při ukládání úč. dokladu (uživatel může po vygenerování doklad změnit). Kontrola pouze upozorní na případnou neshodu, ale uložení dokladu je povoleno.

6. Účetní doklad – doplněna částka dokladu, plní se částkou faktury nebo částkou plat. věty, uživatel může změnit.

7. Účtování úhrady v kdf – nové oprávnění „Zaúčtování úhrady“ – bylo doplněno nové oprávnění na účtování platební věty v KDF, POZOR výchozí stav = právo NENASTAVENO !

8. Číselník ek. subjektů - hledání ek. subjektů dle účtu – doplněna možnost filtrovat ek. subjekty podle účtů (číslo účtu, kód banky, IBAN, BIC, typ účtu, stav účtu).

9. Vazba plat. věta – řádky faktury – do formuláře pro zobrazení a nastavení vazeb mezi platební větou a řádky faktury doplněno tlačítko pro automatické nastavení vazeb podle částky platební věty. V případě, že má faktura více řádků a více platebních vět, musel dosud uživatel zadat vazby ručně. Při automatickém vytváření vazeb program postupuje od prvního řádku a snaží se sestavit z částek řádků celkovou částku platební věty.
10. Sestava Přijaté faktury – na závěr sestavy doplněn souhrn dle stavů faktur.
11. Sestava Nevypořádané zálohové faktury – doplněn výběr – možnost zobrazit přehled nevypořádaných faktur buď všech evidovaných (včetně neuhrazených) nebo jen přehled těch nevypořádaných zál. faktur, které jsou uhrazené, částečně uhrazené nebo s vystaveným příkazem k úhradě.

12. Výběr knih pro sestavy – Ve výběrovém formuláři pro tisk nahrazena volba Faktury za aktuální číselnou řadu nebo za celou organizaci možností výběru knih, ze kterých budou faktury a platby zahrnuty do sestavy. Je možné volit i knihy z jiných let.
13. Zálohové faktury – vypořádání – v nastavení pro IČ doplněna možnost nastavit rok, od kterého bude použit nový způsob vyhodnocování vypořádání zál. faktur, před tímto nastaveným rokem bude použit starý způsob vyhodnocování, tj. zálohová fa je vypořádaná, pokud má vazbu na jiný doklad (bez dalších podmínek).

14. Nastavení parametrů pro IČ a KDF – ukládání a čtení nastavení upraveno tak, že je nyní možné nastavit parametry i zpětně pro rok menší než aktuální účetní rok.

15. Výpočet základu daně a daně z částky s daní – na řádku faktury doplněn automatický výpočet základu daně a daně z částky s daní

16. Uživatelské nastavení vzhledu – v lokálním nastavení možnost individuálního nastavení vzhledu přístupných a nepřístupných položek formuláře faktury. Dále je možno nastavit vzhled indikace stavu faktury ve formuláři.

17. Vazba objednávka – faktura a kódy + smlouvy Fenix: přebírání kódu (CPV), možnost změnit kód při vytváření vazby i později v řádku fa. Vazba na smlouvy Fenix – přebírání z objednávky, zobrazení ve faktuře, možnost doplnění, vymazání.

18. Výběr faktur – doplněny multivýběry pro stavy faktury a pro typy dokladů.
19. Historie faktury – upraveno zobrazení historie faktury a logování událostí při práci s fakturami.
20. Další změny zveřejněné průběžně již ve verzi 6.40:

21. Storno faktury  - provádí se nyní z menu, uživatel musí zadat důvod storna, který se pak zobrazuje ve formuláři faktury na záložce Další informace. Doplněna možnost zrušení storna. Pokud je stornovaná faktura již zaúčtovaná, pak je proveden buď výmaz účetního dokladu (pokud je pouze v cizích dokladech) nebo je vytvořen stornující úč. doklad (pokud už je zaúčtován v účetnictví).

22. Funkce pro kontrolu stavů faktur a plateb –  provede kontrolu a případnou opravu stavu faktur, opraví např. i chybu při účt. Z BAN (nevyplněné datum úhrady + nezměněný stav plat. věty), ke které někdy z dosud nezjištěných příčin došlo. Funkci lze spustit buď pro všechny faktury v aktuální knize (z menu Nástroje – Kontrola stavů faktur a plateb) nebo pouze pro zobrazenou fakturu (při zobrazeném formuláři faktury/platby volba v menu Faktura – Kontrola stavu faktury, nebo volba Kontrola stavu faktury, která se zobrazí po klepnutí pravým tlačítkem myši na zobrazený stav faktury. Kontrola není prováděna pro stornované faktury a platby.

23. Sestavy –  doplněna sestava Přijaté faktury - Celkový přehled - Dle čísla jednacího, která obsahuje přehled faktur včetně čísel jednacích.

24. Vazba faktura – objednávka  – při propojování faktury s objednávkou, pokud je již ve faktuře doplněn dodavatel, nabídnou se uživateli nejprve objednávky zadaného dodavatele, následně lze ale zobrazit i všechny schválené nerealizované objednávky všech dodavatelů.
Verze 6.40

1. Přehledy úhrad – v menu Úloha přibyla položka Přehled úhrad. Po jejím zvolení se otevře formulář, který umožňuje získat řadu informací o úhradách faktur a plateb nepodložených fakturou. Úhrady je možné filtrovat podle údajů v platební větě nebo podle údajů v hrazené faktuře nebo platbě a lze sledovat úhrady i z pohledu saldokonta a zaúčtování. V přehledu lze zobrazit řadu údajů z platební věty, z faktury, případně údaje týkající se účtování. Z celkové nabídky těchto údajů (celkem 49) může uživatel zvolit jaké údaje a v jakém pořadí budou v přehledu uvedeny. Zvolený výběr údajů pro přehled lze uložit pro pozdější snadné využití. Všechny přehledy lze vytisknout, v závěru tiskového výstupu je uvedeno i nastavení výběrových podmínek pro příslušný přehled. Název tiskového výstupu je shodný s názvem uloženého výběru údajů pro přehled, pokud nejde o přehled uloženého výběru údajů, je tiskový výstup nazván „Přehled úhrad“.

2. Tiskové sestavy – do výběrového formuláře doplněna možnost výběru více typů dokladů a více stavů dokladu, tyto výběry zohledněny v sestavách.

3. Sestavy saldokonto ke dni – doplněna možnost omezení dat Ode dne – Ke dni a dále doplněna možnost zobrazit v sestavě pouze záznamy s nevyrovnaným saldem. Možnost zobrazit pouze záznamy s nevyrovnaným saldem je dostupná i při volbě sestavy „Všechny aktivní záznamy“.

4. Číselník typů dokladů – byly doplněny nové systémové typy dokladů: Zálohová faktura cizina, Zálohová platba a Zálohová platba cizina. Systém zachází s těmito typy dokladů podobně jako s již  existujícím typem dokladu Zálohová faktura (tuzemsko).

5. Zálohové faktury –  upraven způsob zjišťování vypořádaných a nevypořádaných zálohových faktur. Dosud se zálohová faktura považovala za nevypořádanou, pokud neexistovala vazba mezi touto fakturou a jinou fakturou. Zálohová faktura, která měla vazbu na jinou fakturu byla považována za vypořádanou. Nadále se považuje za nevypořádanou ta zálohová faktura, pro kterou platí, že buď není dosud uhrazená ani částečně uhrazená, nebo je uhrazená částka zálohy větší než součet částek v platebních větách se způsobem úhrady zálohou ve fakturách propojených s příslušnou zálohovou fakturou + částka případného přeplatku. Vypořádané jsou naopak ty zálohové faktury, které jsou uhrazené a suma částek v platebních větách se způsobem úhrady zálohou ve fakturách propojených se zálohovou fakturou + částka v případné platební větě přeplatek je rovna uhrazené částce zálohové faktury.  Za vypořádanou je dále považována i zálohová faktura, která má vazbu na jiné faktury a platí, že součet částek v platebních větách se způsobem úhrady zálohou v těchto propojených fakturách je roven nule (dosud pořizované nulové faktury).
Úprava způsobu zjišťování vypořádaných a nevypořádaných faktur byla provedena z důvodu potřeby postupného čerpání zaplacené zálohy pro úhradu více faktur (postupné vyúčtování).

6. Nevypořádaná zálohová faktura je když: 
uhrazená záloha > částky čerpané ze zálohy + částka v příp. platební větě přeplatek u faktur, která jsou propojeny se zálohovou fakturou
a když zároveň:
není mezi zálohovými fakturami, které jsou uhrazené nebo částečně hrazené, mají vazbu na jiné faktury a suma částek v platebních větách hrazených zálohou ve fakturách propojených se zálohovou fakturou je rovna nule (nulová faktura).

7. Nebo když 
je mezi zálohovými fakturami, které jsou uhrazené nebo částečně uhrazené, mají vazbu na jiné faktury a tyto provázané faktury nemají platební větu hrazenou zálohou (to ale vlastně zahrnuje v sobě podmínka výše).

8. Sociální dávky – doplněna předvolba knih pro jednotlivé způsoby úhrady dávek. V nastavení pro IČ a KDF (viz oprava hodnot majitele), záložka Sociální dávky, lze nastavit, do jakých knih mají být načítány  sociální dávky hrazené bankovním převodem, bankovním převodem do zahraničí, poštovními poukázkami. Pokud jsou tyto předvolby nastaveny, nedovolí program načtení dávek do jiné knihy. Pokud není předvolba nastavena, chová se program jako dosud, tj. před načtením dávek je uživatel dotázán, zda chce načíst dávky do aktuální knihy a po odsouhlasení jsou dávky načteny do knihy, ve které se uživatel právě nalézá. 

9. Vytváření faktury na základě objednávky – do přehledu nerealizovaných objednávek, který se zobrazuje při propojování faktury s objednávkou doplněna informace o knize objednávek (číslo, rok, název), upraveno třídění přehledu.

10. Vazba faktura – objednávka: při generování řádků faktury dle řádků objednávky je rok rozpočtu přebírán z řádku objednávky. Upraveno hlídání limitů rozpočtu ve vazbě faktur na objednávky – v souvislosti se zavedením roku rozpočtu v řádku objednávky.
Verze 6.30

1. Zálohové faktury – upraven způsob zpracování zálohových faktur: 
- pořízení zálohové faktury (standardním způsobem)
- uhrazení zálohy (standardním způsobem)
- pořízení faktury konečného vyúčtování – standardním způsobem se pořídí faktura na celkovou fakturovanou částku. Úhrada této faktury: vytvoří se platební věta pro částku, která byla uhrazena zálohou, po nastavení způsobu úhrady zálohou je uživateli nabídnut seznam dosud nevypořádaných zálohových faktur (a jejich platebních vět) od dodavatele, který je zadán ve faktuře. Uživatel označí platební větu zálohové faktury, kterou byla uhrazena záloha. Lze označit zároveň více záloh. Po potvrzení výběru je částka zálohy, příp. další údaje převzata do platební věty faktury. Pokud bylo zálohou zaplaceno víc, než je konečná fakturovaná částka, je automaticky vygenerována speciální platební věta typu Přeplatek. Tato platební věta slouží pro evidenci přeplatku a jeho účtování.

2. Číselník ekonomických subjektů – úprava zobrazení účtů a adres – možnost pořízení a prohlížení speciálních adres (poste restante, P.O. Box …)

3. Průvodní doklad pomocí MS Word – možnost tisku textů k řádkům zaúčtování, dle volby v lokálním nastavení uživatele, pole vyplňovaná programem v šabloně Word byla rozšířena o číslo jednací a poznámku.

4. Doplněno nastavení pro řízení přístupu ke kontaci v řádku zaúčtované faktury. Nastavuje se v opravě majitele – Nastavení pro IČ. Výchozí stav: po zaúčtování faktury je kontace nepřístupná.

5. Export sestav Neuhrazené faktury, Neuhrazené faktury ke dni, Neuhrazené a částečně uhrazené faktury do excelu doplněn o informace o IČ dodavatele a adrese sídla dodavatele.

6. Hromadný průvodní doklad k sociálním dávkám – pomocí šablony pro MS Word lze vytisknout hromadný průvodní doklad pro platby sociálních dávek ze zadaného intervalu (v menu Výstupy).

7. Složenky – doplněna možnost načtení a automatického zpracování souborů, které jsou pro poštovní poukázky typu B poskytovány poštou jako nadstandrdní služba (datový soubor seznam s podacími údaji, datový soubor nerealizovaných výplat, datový soubor vyúčtování.

8. Zpracování sociálních dávek z OK Systému: načtení dávek, zpracování plateb poštovními poukázkami, předání informací o výplatě, příp. důvodu nevyplacení, hromadné zaúčtování plateb jednotlivými doklady nebo jedním hromadným dokladem dle volby uživatele, stornování plateb, přehledy.
9. Saldokonto – úprava formuláře, doplnění informací a funkčnosti (vyhledávání, třídění, …), úprava sestav saldokonta -  doplněna sestava všech aktivních faktur v saldokontu, v sestavách faktur jsou zobrazeny záznamy saldokonta jednotlivých faktur dle párovacího symbolu, takže např. v nově doplněné sestavě Všech aktivních faktur jsou zobrazeny všechny aktivní faktury v saldokontu a k nim odpovídající záznamy v saldokontu dle párovacího symbolu. V sestavě všech aktivních záznamů v saldokontu jsou zobrazeny všechny aktivní záznamy v saldokontu bez souvislosti s konkrétní fakturou. Odpovídajícím způsobem byly upraveny výběrové podmínky. 
10. Úprava vzhledu aplikace, doplněna možnost barevného odlišení lichých a sudých řádků v přehledech. Barvy dle uživatelského nastavení.

Verze 6.20

1. Tisk průvodních dokladů k fakturám pomocí šablon pro MS Word.

2. Možnost propojení faktury s dalšími dokumenty (např. skenovaný obraz faktury).

3. Možnost pořízení krátké poznámky k faktuře.

4. Přehled závazků k zadanému dni – možnost zobrazit a vytisknout souhrnné částky a počty závazků členěné do intervalů dle počtu dní, které uplynuly k zadanému dni od  zvoleného referenčního data závazku (data zdanitelného plnění, odeslání, doručení, splatnosti, pořízení). Pro každý interval je možné zobrazit a vytisknout i detailní přehled všech závazků, které jsou do tohoto intervalu zahrnuty.

5. Nová sestava „Faktury stornované“ - přehled stronovaných faktur s možností filtrace dle data storna.

6. Nové sestavy „Faktury dle kontace“ – přehled faktur dle kontace v řádku faktury, dle kontace v zaúčtování závazku, dle kontace v zaúčtování úhrady. V sestavách jsou u jednotlivých faktur uvedeny částky odpovídající příslušné kontaci, je doplněn součet za kontaci a celkový součet za celou sestavu. V sestavách lze využít filtr pro omezení kontace a zobrazit tak pouze kontace, které uživatele zajímají.

7. Účetní doklady v KDF - doplněn tisk opisu účetního dokladu. Pokud je v KDF zobrazen formulář s účetním dokladem (zaúčtování závazku nebo úhrady), lze vytisknout opis tohoto dokladu pomocí volby v menu Účetní doklad – Tisk. 

8. Úprava práce s limity na přelomu roku – v řádku faktury je možné zadat, z rozpočtu kterého roku bude částka v řádku faktury hrazena. Tento rok je pak použit při kontrole limitů rozpočtu. U nového řádku se rok automaticky přednastaví dle roku knihy. Podle vztahu roku knihy a aktuálního účetního roku je pak možné změnit rok na jiný takto: pokud je rok knihy shodný s aktuálním účetním rokem, je v posledním čtvrtletí roku možno změnit rok na následující rok (úhrada z rozpočtu následujícího roku), pokud je rok knihy větší než aktuální účetní rok, pak je možno nastavit aktuální účetní rok. Právo na změnu roku má uživatel, který má právo na pořízení kontace na řádku faktury.

9. Vazba platebních vět s řádky faktury. Pro zpřesnění práce s limity a pro účtování úhrad u faktur s více řádky a více platebními větami byla zavedena jednoznačná vazba mezi platební větou a řádky faktury. Jedna platební věta může najednou hradit částky z více řádků faktury a naopak jeden řádek faktury může být hrazen postupně více platebními větami. Ve většině případů se uživatel o vytváření vazby nemusí starat, program provádí propojení automaticky. Pouze v případě, že chce uživatel uhradit platební větou pouze část částky, která zbývá k úhradě (u faktury s více řádky), musí zadat rozložení částky mezi jednotlivé řádky faktury (tj. musí zadat, ze kterých řádků faktury platební věta vychází a jaké částky z těchto řádků budou platební větou hrazeny).

Pro faktury s platebními větami pořízenými do systému před zavedením vazby mezi platební větou a řádkem faktury funguje program stejným způsobem, jako dosud.   

10. Ve vztahu KDF ke Schvalování doplněna možnost opravy kontace v řádku faktury dle práv nastavených ve schvalování. Pokud je ve Schvalování pro přihlášeného uživatele povolena oprava kontace (viz nastavení schvalovacích postupů ve Schvalování) a pokud má tento uživatel v KDF právo na pořízení kontace (v SAU pro KDF funkční oprávnění Faktura – kontace, Platba – kontace), pak může tento uživatel měnit kontaci v řádku faktury v KDF, i když je již faktura předána do schvalování (dosud byly všechny úpravy v KDF pro fakturu předanou do schvalování zakázány).

Verze 6.10

1. Možnost zadání kódu DPH v řádku faktury – zároveň lze zadat základ DPH a částku daně. Při vytváření účetního dokladu jsou pak automaticky vygenerovány 2 řádky - pro základ dph a pro dph. Při generování řádků v účetním dokladu se využívá číselník kódů DPH, kde byly doplněny položky SU a AU, které je potřeba naplnit V účetním dokladu se vygeneruje protizápisový řádek se základem daně (dle kontace v řádku faktury a dle naplnění číselníku pro účetní protizápis faktur) a řádek s daní (dle kódu zadaného v řádku faktury a dle výše zmíněného číselníku DPH). Z hodnot pořízených v řádcích faktury se zároveň automaticky vytváří celkový přehled DPH pro celou fakturu.
2. Možnost pořízení jednotky v řádku faktury.

3. V hlavičce faktury je umožněno pořízení čísla jednacího, ve výběru faktur je doplněno vyhledávání faktury podle čísla jednacího.

4. Faktury v cizí měně – možnost pořízení faktur v cizí měně, vytvoření platebních vět a následně pak možnost vytvoření příkazu k úhradě v cizí měně (zatím podporované formáty jsou KB BEST a MULTICASH). Při pořizování zahraniční faktury je třeba zadat odpovídající typ dokladu (např. Faktura dovoz), pak se zpřístupní výběr měny dokladu. Pro vytváření příkazu k úhradě v cizí měně je třeba vyplnit některé nové údaje u zahraničního účtu dodavatele, v číselníku států je třeba vyplnit ISO kódy zemí, v platební větě doplňkové údaje.

5. Dodavatelé – doplněna možnost pořízení nových doplňkových údajů pro zahraniční bankovní účty (jsou nutné pro výstup příkazu k úhradě ve formátu Multicash).

6. Dodavatelé - fyzické osoby – doplněna možnost rozlišení zda podnikají na základě živnostenského listu nebo jde o jinou výdělečnou činnost (nezávislé povolání bez živnostenského listu – např. lékaři, právníci, umělci ...). Toto rozlišení je důležité pro výstup hlášení pro finanční úřad – v hlášení nyní vystupují pouze fyzické osoby, u kterých není uvedeno, že podnikají na základě živnostenského listu.

7. Dodavatelé – doplněna možnost změny názvu ekonomického subjektu s evidencí historie změn.

8. Úprava sledování limitů rozpočtu na přelomu roku a při vazbě faktury na objednávku. Úprava funkce pro přepočet limitů KDF. Pro faktury ve vztahu k limitům rozpočtu nyní platí:
když rok knihy <= účetní rok, pracuje se s limity pro aktuální účetní rok,
když rok knihy > účetní rok, prcuje se s limity dle roku knihy
U objednávek se pracuje s limity dle roku objednávky.
Funkce pro přepočet limitů KDF:
pro rok knihy > aktuální účetní rok se zahrnou do částky blokováné fakturami všechny faktury ze zadaného roku knihy,
pro rok knihy <= aktuální účetní rok se zahrnou do částky blokované fakturami všechny faktury z roků <=  zadaný rok knihy.
Verze 6.00

1. Vytváření datového souboru složenek typu B pro poštu. Poukázky typu B slouží k výplatě poukazované částky příjemci v hotovosti. Úhrada poukazovaných částek a cen poště se provádí bezhotovostně, převodem z bankovního účtu. Před zahájením podávání poštovních poukázek B datovou formou je nutno sjednat s Českou poštou podmínky podání.
Při vytváření složenek se vychází ze standardním způsobem pořízených platebních vět, které mají nastaven způsob úhrady složenkou. Mohou to být platební věty u Plateb i u Faktur. K základním údajům z platebních vět může uživatel doplnit další údaje, které se vztahují k výplatě složenek poštou (specifikace adresáta, zpráva pro adresáta, doplňkové služby jako Dodejka, Termínovaná výplata, Do vlastních rukou). Při generování souboru se využívají informace z nastavení parametrů pro složenky. Toto nastavení je nutné provést v souladu s  režimem předávání datových souborů, který organizace dohodne s Českou poštou. Při vytváření souboru se dále používá předem naplněný ceník poštovních sazeb pro poštovní poukázky typu B předávané datovou formou. Ceník včetně jeho platnosti lze naplnit kdykoliv dopředu, program používá sazby z ceníku na základě porovnání data vytvářeného souboru s datem platnosti ceníku. Aby Česká pošta zpracovala poukázky pžředané v datovém souboru, musí uživatel nejprve uhradit na účet České pošty souhrn poukazovaných částek a souhrn poštovného za požadované služby. Pro tento účel umožňuje program po vygenerování datového souboru pro poštu automatizované vytvoření Platby v aktuální knize KDF (program při tom předvyplní standardní formulář pro Platbu potřebnými údaji včetně vytvoření jedné nebo dvou platebních vět, v závislosti na nastavení parametrů pro složenky). Další postup zpracování platby (vytvoření příkazu k úhradě) probíhá již standardním způsobem. Po zpracování datového souboru Českou poštou umožňuje program doplnění podacích čísel složenek a data podání na základě informací poslaných poštou. Program dále umožňuje prohlížení historie vytvořených souborů, včetně náhledu detailu souboru a  také vytváření přehledů plateb složenkami, které byly použity při generování souborů složenek pro poštu.

2. Nové průvodní doklady Obecný škola, DDM Lanškroun

3. Dodavatelé: do formuláře pro ekonomické subjekty doplněna možnost filtrování podle skupiny dodavatelů

4. Délky textů v účetním dokladu z KDF - dle nastavení v účetnictví

5. Úprava automatického generování řádku účetního dokladu - pro řádek se závazkovým účtem platí: pokud není nastavena hodnota v definici konta pro majitele, použije se hodnota nastavená v definici konta pro uživatele.

6. Úprava generování sestav Stav čerpání rozpočtu (úprava výběru dat, doplněn sloupec Čerpáno, dynamické dotahování názvů komponent podle uživatelské definice, doplněny součty všech sloupců pro komponenty vybrané pro součtování v lokálním nastavení) a Detail čerpání rozpočtu (úprava výběru dat (dosud se vybírala data pro aktuální knihu faktur, nyní se vybírají data pro IČ a rok) všechny faktury: do výstupu se nyní dostanou všechny faktury (řádky faktur) s pořízenou kontací (dosud to byly jen faktury s platební větou), upraven vzhled, dynamické dotahování názvů komponent, uhrazené faktury: za uhrazené se považují všechny faktury, které mají zaúčtovanou platební větu, místo data platby se v sestavě zobrazuje datum úhrady v bance), podrobnosti viz nový popis sestav v Uživatelské příručce.

7. Upraveno skládání adresy při tisku průvodních dokladů – ve složené adrese se uplatní i číslo orientační.

8. Do lokálního nastaveni, záložka Účetnictví, doplněna volba  „Při použití šablony doplnit částku faktury do úč. dokladu“. Pokud není zaškrtnuto, je uživatel při použití šablony vyzván k zadání částky, jinak se automaticky použije celková částka faktury a doplní se na MD nebo DAL podle šablony.

9. Sestava „Zdanitelné plnění dle DPH“ – do výběrového formuláře pro tisk doplněna volba „Netisknout položky s nulovou daní“. Při jejím zaškrtnutí jsou z tisku vyloučeny všechny záznamy, které obsahují nulovou daň.

10. Sestavy „Neuhrazené sestavy ke dni“ a „Neuhrazené a částečně uhrazené faktury ke dni“ – do lokálního nastavení, záložka Sestavy doplněna pro neuhrazené faktury ke dni volba „K datu pořízení“. Pokud uživatel zvolí tuto možnost, pak se v sestavě zobrazí všechny faktury, které nebyly k zadanému dni uhrazeny a zároveň byly k zadanému dni pořízeny v systému.

11. Doplněna možnost filtrování faktur podle kontace v řádku faktury, v zaúčtování závazku , v zaúčtování platby.

12. Doplněna možnost filtrování údajů pro tiskové sestavy podle kontace v řádku faktury, v zaúčtování závazku , v zaúčtování platby.

13. Doplněna možnost zobrazení definice RSKL pro správce přímo z řádku faktury + přenos údajů z vybrané definice do kontace v řádku faktury.

14. Doplněna možnost propojit fakturu s více smlouvami

15. Nová funkční oprávnění: 
Faktura přiřazení správce (právo na přiřazení správce ve faktuře)
Platba přiřazení správce (právo na přiřazení správce v platbě)
Složenky – nastavení parametrů (právo na nastavení parametrů pro vytváření souboru složenek)
Složenky – soubor pro poštu (právo na vytváření datového souboru pro poštu)

Podmínky a kontakty

Minimální technické podmínky pro provoz aplikace a postup instalace je uveden v Instalační příručce. Instalaci v případě potřeby provádějí implementační týmy Asseco Solutions, a.s. nebo autorizovaní dealeři. Obchodní podmínky a smlouvy připravují obchodní týmy společnosti Asseco Solutions, a.s. Kromě prodeje systému HELIOS Fenix zprostředkovávají také prodej aplikačního programového vybavení, základního SW, HW a doprovodných služeb.

Podpora pro uživatele aplikace HELIOS Fenix:

web:
www.helios.eu/fenix
e-mail:
hotlinefenix@assecosol.cz
hotline:
+420 244 104 155 volba č.4
Společnost:

Asseco Solutions, a.s.

Zelený pruh 1560/99

140 02 Praha 4

Kontakty: 

tel.:
 +420 244 104 111

fax:
 +420 244 104 444

e-mail:
info@assecosol.cz
web:
 http://www.assecosolutions.eu
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Autorská práva

Veškeré součásti a příslušenství produktu HELIOS Fenix, tedy zejména programy, databáze a dokumentace jsou autorskými díly (duševním vlastnictvím) ve smyslu zákona č. 121/2000 Sb., o právu autorském, o právech souvisejících s právem autorským a o změně některých zákonů (autorský zákon), ve znění pozdějších předpisů. Výhradním vykonavatelem práv duševního vlastnictví k produktu HELIOS Fenix je obchodní firma Asseco Solutions, a.s., se sídlem Praha 4, Zelený pruh 1560/99, PSČ 140 02.

Užití celku nebo částí produktu HELIOS Fenix v rozporu s autorským zákonem a licenčním ujednáním, tedy zejména jeho neoprávněný prodej, rozmnožování, šíření, půjčování, jiné úmyslné i nedbalostní zpřístupnění třetím osobám a zpětné inženýrství, je bez předchozího souhlasu Asseco Solutions, a.s. sankcionovatelným porušením licenčního ujednání, tak i předmětem norem práva přestupkového a trestního, podle nichž bude Asseco Solutions, a.s. v takových případech postupovat.

Zpět na Obsah
Novinky poslední verze

14. Aktualizace saldokonta KDF dle vazebních účetních dokladů pořízených v účetnictví. Funkci lze spustit z menu Nástroje – Aktualizace saldokonta z vazebních účetních dokladů nebo po zobrazení formuláře saldokonta z menu Saldokonto – Aktualizace saldokonta z vazebních účetních dokladů. Funkce doplní do saldokonta KDF obraty na saldokontních účtech, účtované ve vazebních účetních dokladech vytvořených v účetnictví. Do saldokonta se doplní obraty z těch účetních dokladů, které dosud nejsou v saldokontu použity a mají vazbu na účetní doklady, které již v saldokontu jsou. Ze saldokonta jsou naopak vymazány záznamy, které souvisí s již neexistujícími vazebními účetními doklady (vymazané vazební doklady) a záznamy související s vazebními účetními doklady, které mají vazbu na účetní doklad, který není použit v saldokontu (vymazaný nebo odřazený záznam). 
Pro jednu konkrétní fakturu lze funkci spustit pomocí volby v kontextovém menu, které se zobrazí po klepnutí pravým tlačítkem myši na tabulku s detailem saldokonta vybrané faktury. Jinak je funkce spuštěna pro celé saldokonto dle IČ a roku aktuální knihy faktur.
O průběhu aktualizace je vytvářen protokol, který je standardně ukládán do temp složky uživatele. Protokoly jednotlivých aktualizací lze zobrazovat pomocí volby v menu Saldokonto - Protokoly aktualizací z vazebních účetních dokladů.
Do výběru saldokonta doplněna možnost vyfiltrovat všechny faktury, u kterých se vyskytují záznamy doplněné při aktualizaci saldokonta dle vazebních účetních dokladů (platí i pro sestavy) - viz zaškrtávátko ve spodní části výběrového formuláře pro saldokonto.
Další úpravy saldokonta, které souvisejí s vazebními účetními doklady:

· nelze odřadit záznam, který souvisí s vazebním účetním dokladem

· při odřazení záznamu, který souvisí s účetním dokladem, na který jsou vázány další vazební účetní doklady jsou v saldokontu vymazány záznamy, které souvisí s těmito vazebními účetními doklady

· při přiřazení splátky, která souvisí s účetním dokladem, na který jsou vázány další vazební doklady, jsou do saldokonta automaticky doplněny i záznamy saldokontních obratů z těchto vazebních účetních dokladů

15. Blokování rozpočtu a ruční práce se saldokontem  (pro rozpočtové organizace):

· přiřazení splátky - pokud má přiřazovaný záznam vazbu na účetní doklad, jsou od blokováno fakturami odečteny částky podle vazeb platební věty na řádky faktury (částky jsou již blokovány v cizích dokladech nebo dále), do platební věty je uložena vazba na účetní doklad

· odřazení splátky - pokud má odřazovaný saldokontní záznam vazbu na úč. doklad, jsou částky dle vazeb platební věty na řádky faktury přičteny do blokováno fakturou (už není propojení mezi fakturou a účetním dokladem).   

16. Přehled čerpání rozpočtu 

· doplněna možnost spustit přímo z menu formuláře aktualizaci blokací rozpočtu objednávkami a fakturami i aktualizaci blokací rozpočtu účetními doklady.

· upraveno zobrazení detailního výpisu dokladů, které se podílejí na blokování vybraného rozpočtu (odečteny částky v plat. větách se způsobem úhrady zálohou nebo zápočtem).

17. Funkce pro aktualizaci blokování rozpočtu fakturami - provedeno celkové přepracování funkce s novou úpravou pro faktury, které mají platební věty se způsobem úhrady zálohou nebo zápočtem  (částky ve vazbě těchto platebních vět na příslušný řádek faktury s kontací nejsou v rozpočtu blokovány, nebudou se hradit).

18. Blokování rozpočtu a zálohy - při ukládání faktury s novou platební větou, která má způsob úhrady zálohou, je z blokováno fakturou odečtena částka dle vazby platební věty na řádky faktury (částka již byla uhrazena zálohou, není potřeba dále blokovat prostředky pro úhradu

19. ISDOC verze 5.3.1. – doplněno načítání el. faktur s přenesenou daňovou povinností. Do faktury jsou převzaty údaje o přenesené daňové povinnosti, které je dostupné v nové verzi formátu ISDOC 5.3.1.

20. Číselník Účetní protizápis faktur rozšířen o AuPAP – zadané hodnoty analytiky PAP se dále využívají při generování účetních dokladů zaúčtování závazku.

21. Číselníky PAP dostupné v řádku faktury a v řádku propojované objednávky - doplněna možnost zobrazit a využít v kontaci vybrané číselníky PAP (projekty, analytika PAP, typy změn). Číselníky lze zobrazit buď volbou v menu „Číselníky“ nebo výběrem v kontextovém menu, které se zobrazí po klepnutí pravým tlačítkem myši na rámečku s kontací nebo při pořizování kontace použitím klávesové zkratky Ctrl+1 nebo Ctrl+A. Vybraný údaj je po potvrzení přenesen do příslušné komponenty v kontaci.

22. Tisk průvodních dokladů pomocí šablon pro MS Word – doplněna možnost volitelného tisku údajů PAP v kontaci – nastavuje se v lokálním uživatelském nastavení – záložka „Průvodní doklady“ – volba Tisknout údaje pro PAP. Ve výchozím stavu je volba zaškrtnutá, tedy údaje PAP se tisknou jako dosud.

23. Vazba na platební kalendáře smluv Helios Green – doplněna možnost vytvářet faktury nebo platby na základě platebních kalendářů pořízených v Helios Green. Vazbu na platební kalendář smlouvy lze doplnit i k již pořízené faktuře, případně lze vazbu dodatečně zrušit.

24. Řádek faktury – pamatování relativní pozice formuláře řádku faktury ve vztahu k hlavnímu formuláři faktury. Po přesunu hlavního formuláře a otevření detailu řádku faktury se zobrazí formulář ve stejné pozici ve vztahu k hlavnímu formuláři faktury, v jaké byl před uzavřením

25.  Účetní doklad – ruční pořizování – automatické doplnění partnera aktiva pasiva dle zadaného bankovního účtu (funkcionalita shodná s účetnictvím)

26.  Účetní doklad – ruční pořizování – automatické doplnění implicitní analytiky PAP a typu změny pro zadané SU a AU (funkcionalita shodná s účetnictvím).

Poznámka: Novinky v předchozích verzích jsou umístěny v kapitole Novinky předchozích verzí
Zpět na Obsah
Kapitola 1

Úvod

Charakteristika aplikace

Aplikace Kniha došlých faktur (dále jen KDF) umožňuje uživateli provádět s pomocí počítače operace týkající se likvidace došlých faktur (daňových dokladů) a plateb nepodložených fakturou.

Aplikace je součástí systémově integrovaného produktu HELIOS Fenix, který je určen organizacím státní správy a samosprávy, včetně rozpočtových a příspěvkových organizací.

S fakturami a platbami lze provádět následující základní operace:

* záznam údajů o došlé faktuře nebo platbě nepodložené fakturou,

* převzetí základních údajů o došlé faktuře z objednávky,

* zaúčtování došlých faktur s využitím účetních předkontací z objednávek,

* přehledy o aktuálním stavu došlých faktur a plateb nepodložených fakturou,

* přehled závazků,

* přehled úhrad,

* archivní přehledy došlých faktur a plateb,

* příkazy bance,

* výplata sociálních dávek hrazených poštovní poukázkou nebo příkazem k úhradě,

* vedení dalších evidencí souvisejících s fakturami (dodavatelé, správci rozpočtových prostředků, ...),

* výstup pro kontrolu dodavatelů finančním úřadem,

* sledování  limitu finančních prostředků jednotlivých správců,

* vazba na schvalovací procesy.

V rámci jedné organizace, majitele aplikace KDF, je možné zvolit decentralizovanou variantu pro vedení Knihy došlých faktur, kdy je KDF zaznamenávána na několika pracovních místech do několika knih. Pro každou takovou knihu se vede samostatná číselná řada faktur a plateb nepodložených fakturou. Obdobím je pro Knihu došlých faktur kalendářní rok.

Uživatel musí při zahájení práce s aplikací stanovit hlavní parametry aplikace KDF. Mezi ně patří především možnost určit počátek číselné řady faktur a počátek číselné řady plateb pro každou číselnou řadu. Vhodnou volbou strategie přidělování počátku číselných řad je možné dosáhnout spojitosti číselných řad při číslování faktur v organizaci. Uživatel se též musí rozhodnout, zda bude provádět sledování rozpočtu na základě docházejících faktur a plateb nepodložených fakturou ve vztahu k jednotlivým správcům rozpočtových prostředků.

V aplikaci je možné dále vytvářet a udržovat sadu číselníků (dodavatelé, peněžní ústavy, čísla bankovních účtů, správci rozpočtových prostředků), jejichž používání zefektivňuje práci s aplikací KDF.

V KDF lze realizovat vazbu na aplikaci Objednávky, ze které je možné přebírat základní údaje o objednávce, na kterou je faktura vystavena, včetně účetní předkontace.

Z KDF lze dále realizovat vazbu na aplikace Majetek a Sklad, kam je možné předávat základní údaje o dodaném zboží, materiálu nebo službách.

Zpět na Obsah
Datová báze a datové toky

Datová báze

Kniha došlých faktur užívá společnou databázi produktu HELIOS Fenix. Tabulky datového sub modelu KDF jsou logicky svázány s tabulkami datového sub modelu dalších aplikací produktu HELIOS Fenix a společně vytvářejí integrovaný datový model produktu HELIOS Fenix.

Datová báze aplikace KDF je uživatelem postupně naplňována záznamy o fakturách a platbách, které přicházejí do organizace. Zároveň jsou průběžně doplňovány a modifikovány používané číselníky (dodavatelé, banky, čísla účtů, správci rozpočtových prostředků, ...). Aplikace modifikuje i databázové tabulky aplikací Objednávky, Banka, Rozpočet, Účetnictví, Majetek a Sklad.

Datové toky do aplikace KDF

Informace z bankovních výpisů mohou vstupovat formou přímého pořizování do formuláře faktury nebo prostřednictvím aplikace Banka.

V případě, že uživatel používá aplikaci OBJEDNÁVKY / HELIOS Fenix, je v aplikaci KDF / HELIOS Fenix zajištěna možnost převzetí základních údajů pořízených v této aplikaci.

Datové toky z aplikace KDF

Kniha došlých faktur umožňuje realizovat výstup hromadného příkazu k úhradě a samostatných příkazů k úhradě pro odeslání příslušné bance majitele aplikace. Výstup hromadného a samostatných příkazů k úhradě může být proveden ve formě papírového dokladu v bankou definovaném formátu. Další formou je automatizovaný výstup v digitálním tvaru ve formě datového souboru.  Automatizovaný výstup hromadného a samostatných příkazů k úhradě je zatím realizovatelný pouze pro některé vybrané banky.

Kniha došlých faktur přenáší informace o realizaci objednávky do aplikace OBJEDNÁVKY / HELIOS Fenix. Údaje o dodaném zboží, materiálu nebo službách dává KDF k dispozici aplikacím MAJETEK / FENIX a SKLAD / HELIOS Fenix.

Zpět na Obsah
Teoretické pojmy KDF

MAJITEL APLIKACE - je organizace, která je majitelem licence nebo několika licencí KDF.

MAJITEL (číselná řada) - je pojem, který vyjadřuje majitele určité množiny dat (záznamů o fakturách a platbách v KDF). V případě KDF se jedná o číselnou řadu.

HROMADNÝ PŘÍKAZ K ÚHRADĚ - je pokyn bance majitele k provedení úhrady finančních prostředků za několik faktur, vystavený na předepsaném formuláři.

SAMOSTATNÝ PŘÍKAZ K ÚHRADĚ - je pokyn bance majitele k provedení úhrady finančních prostředků za jednu fakturu, vystavený na předepsaném formuláři.

SPRÁVCE ROZPOČTOVÝCH PROSTŘEDKU - pracovník v organizaci, který má na starosti určenou část prostředků z rozpočtu organizace. Částka svěřených prostředků je dána limitem rozpočtových prostředků.

LIMIT ROZPOČTOVÝCH PROSTŘEDKU - je v rozpočtu organizace vyčleněná částka rozpočtových prostředků, která je svěřena do správy určenému Správci rozpočtových prostředků. Každý limit je jednoznačně určen účetní předkontace. Pro každou vystavenou a nezaplacenou objednávku, fakturu se v limitu blokují rozpočtové prostředky.

PŘEDKONTACE - v aplikaci KDF se jedná o účetní klasifikaci, jednoznačně určující limit rozpočtových prostředků.

POLOŽKA FAKTURY - řádek faktury, který specifikuje druh zboží, služby nebo materiálu.

Zpět na Obsah
Kapitola 2

Základní funkce

Aplikace KDF podporuje centralizovaný a decentralizovaný model práce při příjmu faktur a plateb. V případě centralizovaného modelu lze přijímat faktury / platby na jednom místě v rámci organizace. V decentralizované variantě podporuje aplikace model, kdy v organizaci existuje několik pracovních míst, kde se provádějí činnosti související s evidencí došlých faktur.

Aplikace uživateli umožňuje provádět řadu akcí (činností) se základním souborem faktur a plateb, došlých do organizace - vkládat faktury a platby, opravovat, prohlížet faktury a platby s různými typy výběrů.

Aplikace umožňuje vytvářet a spravovat číselník dodavatelů, který je kromě jiných funkcí též podkladem pro tvorbu výstupů ke kontrole finančním úřadem. Obsah číselníku dodavatelů je možno kontrolovat na obchodní rejstřík (tuto službu zprostředkovává PVT).

Aplikace umožňuje realizovat styk s bankou majitele aplikace formou vytváření hromadných a samostatných příkazů k úhradě.

Aplikace má zabudované mechanismy pro zjednodušení pořizování údajů o fakturách a platbách prostřednictvím vazby realizované na aplikaci Objednávky. Z aplikace Objednávky lze přebírat základní údaje o objednávce, včetně účetní předkontace k jednotlivým řádkům objednávky (faktury). Vazba je realizována prostřednictvím čísla objednávky, které dodavatel uvede na faktuře. Uživatel má možnost vyhledat příslušnou objednávku z nabídky aplikace Objednávky.

Aplikace KDF umožňuje sledovat čerpání rozpočtových prostředků podle jednotlivých správců rozpočtových prostředků v případě, že je tato funkce pro příslušného Majitele zapnuta.

Součástí aplikace je i možnost pořizování účetních zápisů o evidovaných fakturách a platbách. Účetní zápisy se připraví do zásobníku, ze kterého je kvalifikovaný účetní převezme v aplikaci Účetnictví do databáze účetnictví.

Aplikace umožňuje zprostředkovat vazbu s aplikacemi Majetek a Sklad. Tyto aplikace si mohou převzít z KDF základní údaje o došlém zboží, materiálu, či službách.

Zpět na Obsah
Kapitola 3

Vazby aplikace KDF

 Vazby v rámci KDF

Vazby v rámci aplikace Kniha došlých faktur jsou realizovány mezi základním souborem faktur a plateb nepodložených fakturou a společnými číselníky správců rozpočtových prostředků, dodavatelů, bank, bankovních účtů. Tím je zaručeno, že u každé faktury nebo platby v základním souboru se udrží správné informace a také to, že jednou zavedené údaje není zapotřebí do KDF znovu vkládat.

 Vazby KDF v rámci ekonomického podsystému HELIOS Fenix
Aplikace KDF umožňuje realizovat vazby na další aplikace produktu FENIX - na Objednávky (OBJ), Banka (BAN), Účetnictví (UCA), Majetek (MAJ), Sklad (MTZ).

Vazbu na aplikaci Objednávky je možné využít v okamžiku příchodu faktury do organizace, kdy lze vyhledat základní údaje k faktuře / platbě v tabulce Objednávek vyhledáním příslušné objednávky v nabídce realizovaných objednávek.

Vazbu na Majetek a Sklad je možné využít v těchto aplikacích, kdy se na základním formuláři pro fakturu k příslušnému řádku faktury určí, zda údaje o zboží nebo materiálu má převzít aplikace MAJ nebo MTZ přímo z databáze KDF.

Aplikace KDF umožňuje realizovat datovou vazbu do aplikace Účetnictví (UCA). Přímo v aplikaci KDF je možné pořizovat účetní zápisy stejným způsobem a se stejným systémem kontrol, jako v aplikaci UCA. Přitom je možné využít účetní předkontaci z aplikace Objednávky nebo pořízenou při příchodu faktury / platby do organizace. Při pořizování účetních zápisů KDF využívá účetní předpisy aplikace UCA a také její registr organizací. Účetní záznamy pořízené v KDF se předávají do aplikace UCA jako cizí doklady. V UCA jsou přijímány na základě rozhodnutí uživatele.

V rámci ekonomického podsystému v případě, že je realizováno předávání účetních záznamů do aplikace UCA, se udržuje vazba mezi fakturou / platbou evidovanou v KDF a účetními záznamy, které do UCA z KDF vstoupily. Této vazby se využívá k získávání přehledů o zaúčtování došlých faktur a plateb.

 Vazby KDF na okolí systému HELIOS Fenix
Aplikace KDF umožňuje realizovat přenos dat do banky uživatele a následné převzetí dat z banky a promítnutí informací o provedení plateb do databáze.

Přenos příkazů k provedení plateb do banky probíhá prostřednictvím Hromadného příkazu k úhradě nebo Samostatných příkazů k úhradě. Příkazy k úhradě mohou být vyhotoveny buď ve formě papírového média nebo v elektronické formě datového souboru předepsaného formátu.

Přenos z banky probíhá prostřednictvím bankovních výpisů. Bankovní výpisy lze do aplikace KDF přijímat ve formě pořízení údajů z bankovního výpisu (informaci o provedení platby je nutné ručně pořídit) nebo z aplikace Banka.

Zpět na Obsah
Kapitola 4

Popis aplikace

Ovládání programu

Ovládání aplikace KDF je koncipováno tak, aby uživatel, který zvládá práci pod MS Windows, neměl problémy s ovládáním aplikace. V aplikaci jsou uplatněny běžné postupy a zvyklosti z ovládání MS Windows, ovládání aplikace je koncipováno tak, aby se uživatel, který ovládá MS Windows nemusel přizpůsobovat jiným konvencím pro ovládání.

Při návrhu aplikace byly vytipovány uživatelské objekty, se kterými uživatel běžně pracuje při likvidaci došlých faktur a plateb nepodložených fakturou. Aplikace nabízí pohledy na každý uživatelský objekt, které se promítají v jednotlivých formulářích. S pohledy na formulářích lze nakládat volbou volbou v menu, použitím tlačítek nebo předdefinovaných ikon. Uživatel může provádět různé akce s uživatelskými objekty (nejčastěji datovými) - např. prohlížení, oprava, rušení a vkládání vět. Nabídka formulářů a akcí je koncipována tak, aby bylo možné si vybrat takový pracovní postup, který nejlépe vyhovuje uživateli.

Nápovědu lze vyvolat v každém místě programu stiskem tlačítka Nápověda nebo klávesy F1. Takto vyvolaná nápověda poskytuje informace o akcích právě prováděných programem, uvádí funkce některých dalších kláves a nebo doporučí provedení dalších akcí.

Aplikace je na spodní straně okna vybavena „stavovým“ řádkem, který může nebo nemusí být zobrazen – dle volby v uživatelském nastavení. Řádek obsahuje některé užitečné informace, jako např. „mikrohepl“, DIČ – IČ organizace (majitele), přepisovací (vkládací) mód klávesnice, aktuální čas. 

Zpět na Obsah
Rozdělení a práva uživatelů

Aplikace umožňuje vhodnou volbou přístupových oprávnění zabezpečit datovou bázi aplikace KDF (Kniha došlých faktur) proti manipulaci neoprávněných osob. Uživatelé, kteří pracují s aplikací KDF, mohou být rozděleni do skupin, které se liší stupněm oprávnění při práci s aplikací. Přidělení uživatelů do skupin, vytváření nových a rušení dosavadních skupin uživatelů, nastavení práv jednotlivých uživatelů KDF se provádí v aplikaci SAU (Správa Aplikace Uživatelů) ,která je vždy dodávána. Administrátor pro celou aplikaci  HELIOS Fenix, by měl nastavit práva pro tyto skupiny uživatelů:

17. Faktura - Likvidátor - k dispozici všechna práva při práci s aplikací KDF s minimálním omezením, pouze nemůže opravit uhrazenou nebo stornovanou fakturu.

18. Faktura  - Referent - omezená přístupová práva při práci s fakturami v aplikací KDF.
19. Faktura – Pořizovatel - možnost pořídit základní údaje faktury. Nemůže kontovat, vystavit platební větu atd.
20. Faktura - Banka - možnost pořídit platební větu, opravit variabilní symbol, konstantní symbol. Nemá právo na opravu základních údajů faktury.
21. Faktura - Kontace - možnost pořídit kontaci faktury. Nemá právo na opravu základních údajů faktury.
22. Faktura - Odsouhlasení - možnost pořídit pouze datum vrácení od správce rozpočtu.

23. Administrátor - Administrátor úlohy, má umožněn přístup do všech funkcí úlohy. 

24. Účetní - má přiřazené přístupové právo pouze na účtování.

25. Faktura - Prohlížení - možnost pouze prohlížet faktury. Nemá právo na opravu žádných údajů faktury.

26. Platba - Prohlížení - možnost pouze prohlížet platby. Nemá právo na opravu žádného údaje na dokladu platby.
27. Platba - Likvidátor - k dispozici všechna práva při práci s aplikací KDF s minimálním omezením, pouze nemůže opravit uhrazenou nebo stornovanou platbu.

28. Platba - Referent - omezená přístupová práva při práci s platbami v aplikací KDF. 

29. Platba – Pořizovatel - možnost pořídit základní údaje platby. Nemůže kontovat, vystavit platební větu atd.
30. Platba - Banka - možnost pořídit platební větu, opravit variabilní symbol, konstantní symbol. Nemá právo na opravu základních údajů platby.
31. Platba - Kontace - možnost pořídit kontaci platby. Nemá právo na opravu základních údajů platby.

32. Platba - Odsouhlasení - možnost pořídit pouze datum vrácení od správce rozpočtu.

V aplikaci SAU lze jednotlivým skupinám přiřadit tato funkční oprávnění: 
· Č. dodavatelů -akt. - Aktualizace údajů ekonomického subjektu (číselníku dodavatele)

· Č. dodavatelů - prohl. - Prohlížení údajů ekonomického subjektu (číselníku dodavatele)

· Č. bank -akt. - Aktualizace údajů bankovního účtu majitele

· Č. bank -prohl. - Prohlížení údajů bankovního účtu majitele

· Č. správců -akt. - Aktualizace údajů správce rozpočtových prostředků|

· Č. správců - prohl. - Prohlížení údajů správce rozpočtových prostředků|

· Č. osob -akt. - Aktualizace údajů číselníku osob

· Č. osob - prohl. - Prohlížení údajů číselníku osob

· Akt.limitu -akt. - Aktualizace rozpočtových limitů.

· Majitel -akt. - Aktualizace majitele

· Majitel -vyber - Výběr majitele

· DPH - akt.- Aktualizace číselníku DPH.

· DPH - prohl. - Prohlížení číselníku DPH

· Informace o stavu limitu - Zobrazení stavu čerpání rozpočtu

· Č. typů soc. dávek – akt. - Aktualizace číselníku typů sociálních dávek
· Č. typů soc. dávek – prohl. - Prohlížení číselníku typů sociálních dávek
· Učet majitele - Aktualizace účtů majitele

· Faktura - pořízení řádku faktury - Umožnuje uživateli pořídit řádek faktury
· Příkaz k úhradě - Vystavení příkazu k úhradě

· Průvodní doklad - Tisk průvodního dokladu

· Zaúčtování - Vytvoření účetního dokladu

· Archivní sestavy - Tisk archivních sestav

· Fyzické osoby - Sestava fyzických osob

· Přehledy - Přístup na všechny přehledy

· Prohl. limitu -Prohlížení čerpání limitu

· Saldo -akt. - Aktualizace saldokonto

· Saldo -prohl. - Prohlížení saldokonto

· Faktura pořízení - Přijetí a pořízení položek faktury

· Faktura odsouhlasení - Zapsání datumu Správce

· Faktura kontace - Zapsání kontace na fakturu

· Faktura banka - Zapsání platební věty do faktury
· Faktura prohlížení - Prohlížení faktur

· KDF admin  - všechna práva na KDF

· Typ dokl-akt. - Pořízení typu dokladu

· Typ dokl-prohl - Prohlížení typu dokladu

· Platba pořízení - Přijetí a pořízení položek platby

· Platba odsouhlasení - Zapsání datumu Správce

· Platba kontace - Zapsání kontace do platby

· Platba banka - Zapsání platební věty do platby
· Platba prohlížení - Prohlížení plateb

· Faktura přístup - Přístup do faktur

· Platba přístup - Přístup do plateb

· Gen. Šest. – vše - Generátor sestav - tvorba i tisk sestav
· Gen. sest.-jen tisk - Generátor sestav - pouze tisk hotových existujících sestav
· Příjem soc. dávek – provedení příjmu sociálních dávek

· Faktura změna hlavičky - Změna údajů v hlavičce faktury (kromě Srp,Obj.,Schválení srp)
· Platba změna hlavičky - Změna údajů v hlavičce platby (kromě Srp,Obj.,Schválení srp)
· Faktura přiřazení správce - Přiřazení SRP ve faktuře (pro pořízení SRP ve faktuře stačí i funkce Faktura - pořízení, pro opravu SRP ve faktuře není nutné mít právo na pořízení, stačí právo na přiřazení správce)
· Platba přiřazení správce - Přiřazení SRP v platbě (pro pořízení SRP v  platbě stačí i funkce Platba - pořízení, pro opravu SRP v platbě není nutné mít právo na pořízení, stačí právo na přiřazení správce)
· Složenky – nastavení parametrů - Nastavení parametrů pro vytváření souboru složenek
· Složenky – soubor pro poštu - Vytváření datového souboru pro poštu

· Číselník ekonom. Subjektů – změna názvu a IČ - Zpřístupní v menu položku pro změnu názvu ekonomického subjektu
· Zaúčtování úhrady – vytvoření účetního dokladu k platební větě
Přístupové právo FAKTURA PŘÍSTUP přiřadit skupině uživatelů, kteří mají povoleno pracovat s fakturami.

Přístupové právo PLATBA PŘÍSTUP přiřadit skupině uživatelů, kteří mají povoleno pracovat s platbami.

Pokud uživatel má právo pouze na faktury, neuvidí platby a naopak.

Nutno doplnit do skupin, které jsou již používané.

Zpět na Obsah
Nastavení přístupových práv na jednotlivé bankovní účty pro uživatele

Nastavuje se v úloze SAU a tematicky patří do úlohy Banka a proto je přístupové právo také k úloze banka zařazeno a jmenuje se UcetMajitele. 
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Nastavení se provádí tak, že se do hodnoty Od i do hodnoty Do zadají kompletní čísla účtů, ke kterým má uživatel přístup (viz obrázek). Pokud uživatel nemá zadaná omezení na bankovní účty zobrazí se uživateli všechny bankovní účty.
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Zpět na Obsah
Nastavení přístupových práv na jednotlivé správce rozpočtu pro uživatele

 Právo na přístup uživatele k jednotlivým správcům rozpočtu se nastavuje v úloze SAU pro aplikaci KDF. Takto nastavené přístupové právo je využíváno i v úloze Objednávky (OBJ), účetnictví (UCA) a v rozpočtu (RUV). 
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Nastavení se provádí podobně jako pro bankovní účty majitele, není možné zadat rozmezí, zadávají se všichni správci, ke kterým má uživatel přístup. Do položky se uvádí kód správce rozpočtu. Pokud uživatel nemá zadáno omezení, má možnost zobrazení faktur nebo plateb pro všechny správce rozpočtu.

Zpět na Obsah
Nastavení přístupových práv na jednotlivé knihy faktur pro uživatele

Nastavuje se v úloze SAU pro aplikaci KDF a jmenuje se kniha. 
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Nastavení se provádí tak že se zadá číslo knihy / rok knihy. Pokud uživatel nemá zadáno omezení, má možnost vstupu do všech knih, pokud mu to ostatní přístupová práva dovolí. Od verze 6.60 je možné omezit přístup ke knihám v KDF pouhým zadáním čísel knih od – do (bez udání roku knihy). Takové omezení pak platí bez ohledu na rok. Oba způsoby omezení přístupu ke knihám KDF lze kombinovat.
Zpět na Obsah
Úloha

Majitel

Pro správnou funkci aplikace je zapotřebí, po instalaci a před vlastním zahájením práce s KDF, zavést MAJITELE. Majitelem se rozumí organizace nebo její pracovník, který má přidělenu vlastní číselnou řadu a období (rok). V tomto smyslu se jedná o majitele dat. To znamená, že každá zavedená číselná řada je Majitelem, ve smyslu „Majitelem dat“, které patří do této číselné řady. Je proto zapotřebí vždy odlišovat pojem vlastníka aplikace KDF, ve smyslu vlastníka licence nebo licencí k užívání aplikace, od pojmu Majitel dat.

Nového Majitele (číselnou řadu) je možné zavést kdykoli v průběhu užívání aplikace KDF.

V rámci Majitele před zahájením užívání dané číselné řady program vyžaduje zadat, kterým pořadovým číslem bude začínat číslování faktur a kterým pořadovým číslem bude začínat číslování plateb nepodložených fakturou. Vhodnou volbou počátku číslování každé z číselných řad lze dosáhnout jednoznačnosti číslování faktur a plateb v rámci celé organizace.

Majiteli (dat) lze přiřadit čísla bankovních účtů, ze kterých se budou realizovat platby.

Uživatel se musí rozhodnout, zda bude provádět sledování rozpočtových limitů jednotlivých Správců rozpočtových prostředků. Pokud se rozhodne pro sledování rozpočtových limitů (částky upraveného rozpočtu), je nutné přidělit každému SRP limit nebo několik limitů rozpočtových prostředků, které jsou jednoznačně identifikovány rozpočtovou skladbou. Aplikace potom provádí jednak kontrolu na to, zda pořízená nebo z objednávek převzatá předkontace (rozpočtová skladba) přísluší danému správci rozpočtu a dále provádí aktualizaci částky, která je z každého limitu rozpočtu vyčerpána na úhradu faktur.

Aplikace KDF poskytuje uživateli dva základní a některé další detailní pohledy (formuláře) na uživatelský objekt Majitel.

Zpět na Obsah
Číselník majitelů

Formulář Číselník majitelů umožňuje prohlížet množinu Majitelů (číselných řad, knih) a vybrat toho z nich, se kterým bude probíhat další zpracování aplikace. Program si automaticky na začátku každého spuštění aplikace KDF vyžádá provedení výběru Majitele. V přehledu jsou zobrazeny knihy, ke kterým má přihlášený uživatel přístup. Je zobrazena i informace o počtu faktur a plateb aktuálně evidovaných v jednotlivých knihách a o rozsahu číselných řad faktur a plateb v knihách. 
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Na formuláři lze prostřednictvím tlačítek nebo nabídek v menu realizovat tyto akce:

· Tlačítko OK - potvrdí výběr Majitele. Řádek zvoleného Majitele musí být před tím označen v levém sloupci výběrového formuláře.

· Tlačítko Zrušit -odchod z formuláře, bez výběru Majitele.

· Tlačítko Nový - pořízení záznamu nového Majitele. Akce vyvolá formulář Pořízení nového majitele, ve kterém je možné pořídit údaje o novém Majiteli. 

· Tlačítko Oprav - oprava některých údajů zavedeného majitele. Akce vyvolá formulář Oprava hodnot majitele, ve kterém je možné opravit některé údaje o Majiteli. Majitele je nutné předtím označit v levém sloupci výběrového formuláře. Údaje o majiteli jsou nepřístupné pro opravu. V opravě je možné zadat číselné řady (počátek a konec) faktur/plateb. Číselných řad může být několik, ale nesmějí se prolínat.

· Tlačítko Detail - prohlížení detailních údajů vybraného Majitele. Akce vyvolá formulář Detail majitele s pohledem na detailní údaje Majitele, který byl před tím označen v levém sloupci výběrového formuláře.

Při volání akce Nový lze pořídit všechny údaje o Majiteli do nového formuláře. Pořízení nového majitele začíná výběrem IČ z rozbalovacího seznamu. Základní údaje o Majiteli se pořizují v úloze SAU. Další údaje o majiteli jsou přebírány z nastavení majitele v účetnictví.

Dále se na formuláři po výběru Ič doplní údaje zda se jedná o právnickou nebo fyzickou osobu, zda se jedná o plátce DPH. Všechny tyto údaje jsou společné pro Majitele evidované v organizaci.

Dále se pořizují specifické údaje pro danou číselnou řadu (knihu). Především je třeba pořídit rok a číslo knihy (číselné řady) a rozsah čísel pro číslování faktur a pro číslování plateb nepodložených fakturou. Číselování faktur a plateb musí být unikátní v rámci daného roku, číselné řady faktur a plateb v jednotlivých knihách se nemohou překrývat.

Při volání akce Oprav  lze na formuláři Oprava hodnot majitele opravit údaje sledování rozpočtu.

Při volání akce Detail  se zobrazí formulář Detail majitele s detailními údaji o Majiteli. Údaje jsou nepřístupné k opravě.

Zpět na Obsah
Majitel údržba

Formulář slouží k provádění údržby (vkládání, oprav, rušení a prohlížení údajů) z množiny Majitelů (číselných řad). Je zde možno zvolit průvodní doklad, který chce organizace používat jako uživatelský.
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Na formuláři lze prostřednictvím tlačítek a nabídek v menu realizovat tyto akce:

* Tlačítko OK odchod z formuláře při prohlížení detailu majitele

* Tlačítko Uložit - odchod z formuláře a uložení pořízených změn u Majitele.

* Tlačítko Zrušit - odchod z formuláře, bez výběru Majitele.

* Tlačítko Účet … - volání pohledu na Bankovní účet majitele, který přísluší k nově pořizovanému, opravovanému nebo prohlíženému Majiteli. V souvislosti s voláním akcí Nový, Oprav lze provádět odpovídající akce i na formulářích pořízení nového čísla účtu majitele. V souvislosti s voláním akce Detail lze na formuláři Číselník účtů bankovní účty Majitele pouze prohlížet.

* Tlačítko Nastavení pro IČ … - zobrazí formulář, ve kterém je možné zadávat parametry platné pro všechny knihy aktuálního IČ.

Dále je možné zadat číselné řady faktur/plateb. Číselných řad může být několik, ale nesmějí se prolínat. Na formuláři je možné dále nastavit číselnou řadu účetních dokladů pro účtování závazku. Lze nastavit i oddělené číselné řady pro stornodoklady (čísla účetních dokladů z této řady jsou využívána pro stornující účetní doklady, které se vytvářejí při stornování zaúčtované faktury). 
U každé knihy faktur lze také určit, zda bude v knize vedena evidence DPH.

Pro knihu lze také nastavit výchozí typ dokladu pro faktury a výchozí typ dokladu pro platby. Zvolený typ dokladu je pak automaticky nastaven jako výchozí při pořizování nové faktury nebo platby.

Lze také nastavit výchozí účet majitele, který se bude nabízet jako výchozí při pořizování nové platební věty (účet, ze kterého bude prováděna úhrada).

Pokud je zaškrtnuta volba „Povinný výběr předmětu z katalogu“, pak v řádcích faktur v této knize není možné zadat libovolný předmět plnění, ale pouze předmět, který byl dříve uložen do katalogu (viz volba v menu Číselníky – Katalog nebo v řádku faktury tlačítko „Katalog …“). Katalog lze pro zadání předmětu v řádku faktury využít i v knize, kde není výše uvedená volba zaškrtnuta. Pak je na uživateli, zda použije pro zadání předmětu katalog nebo zadá předmět do řádku faktury přímo.

Povinná pole:

7. Zvolit ič – majitele

8. Rok knihy

9. Číselná řada

10. První číslo faktury a platby musí být zadáno

11. Pokud uživatel bude zadávat více knih musí být interval čísel faktur a plateb uzavřený.

12. Zadávat interval účetních dokladů až po uložení knihy

Zpět na Obsah
Faktura / Platba

Faktura je základním a nejužívanějším uživatelským objektem aplikace KDF. Pod uživatelským objektem Faktura se skrývají, jednak faktury, jednak případy plateb nepodložených fakturou.

Po přijetí faktury do organizace bude uživatel nejčastěji pracovat s formulářem se základním pohledem na tento uživatelský objekt, který se jmenuje rovněž Faktura.

Při přijetí faktury do organizace se pořizují základní údaje umístěné v horním poli formuláře. Stejným způsobem se postupuje i v případě platby nepodložené fakturou.

Doplnění údajů týkajících se jednotlivých řádků (položek) faktury se provádí ve spodním poli formuláře. Doplnění těchto údajů je možné provádět, buď zároveň se základními údaji o faktuře z horní části formuláře nebo s časovým odkladem po odsouhlasení faktury nebo platby Správcem rozpočtových prostředků.

Z hlavního menu je také přístupná nová funkce Platby.
Před vstupem do formuláře Faktura nebo Platba se zobrazí formulář Výběrových kritérií pro zobrazení dokladů (pokud má uživatel zobrazení výběrového formuláře nastaveno v uživatelském nastavení).
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Výběrová kritéria obsahují hlavičku faktury , což jsou údaje o vyhledávané faktuře,údaje o dodavateli, správci rozpočtu, položku faktury a platební větu.

Pokud je vybrána volba Vybrat vše. Vyberou se všechny faktury bez ohledu na výběrová kritéria.

Pokud uživatel zvolí volbu Vstup do pořízení nové - nenačítají se data, ale zobrazí se prázdný formulář s možností pořízení nové faktury nebo platby.

Zpět na Obsah
Formulář Faktura
Hlavní část formuláře obsahuje údaje z hlavičky faktury a ve spodní části přehled položek faktury.

 - formulář bez cizí měny:
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- formulář s cizí měnou (horní část):
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Pro pořizování nových položek faktury, případně k prohlížení a opravě již pořízených položek slouží formulář s detailem řádku faktury. Pro knihu faktur s evidencí DPH vypadá formulář řádku faktury takto:
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V každém řádku faktury lze zvolit režim DPH. Pokud je v horní části formuláře zaškrtnuta volba „Režim přenesení daňové povinnosti dle §92a-e“, pak je možné zadat v řádku pouze částku bez DPH a předmět zdanitelného plnění je  nutné vybrat z číselníku. Název předmětu plnění lze pak následně přepsat. Další podrobnosti o režimu přenesení daňové povinnosti viz kapitola Evidence DPH v KDF.

Pokud jde o knihu bez evidence DPH, pak vypadá formulář řádku faktury takto:
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Lze současně zobrazit a ovládat hlavní formulář faktury (hlavička) a formulář s řádkem faktury. Tak je např. možné listovat ve fakturách a současně prohlížet kontaci na řádku faktury nebo prohlížet současně platební věty a kontaci atd. Při uzavření formuláře řádku faktury je zapamatována relativní pozice formuláře ve vztahu k hlavnímu formuláři faktury. Po přesunu hlavního formuláře a otevření detailu řádku faktury se zobrazí formulář ve stejné pozici ve vztahu k hlavnímu formuláři faktury, v jaké byl před uzavřením. 

V řádku faktury je možné zadat, z rozpočtu kterého roku bude částka v řádku faktury hrazena. Tento rok je pak použit při kontrole limitů rozpočtu (prostředky k úhradě částky v řádku faktury jsou čerpány z rozpočtu nastaveného roku). U nového řádku faktury se rok automaticky přednastaví dle roku knihy. Podle vztahu roku knihy a aktuálního účetního roku je pak možné změnit rok na jiný takto: 

· pokud je rok knihy shodný s aktuálním účetním rokem, je v posledním čtvrtletí roku (dle aktuálního účetního období) možno změnit nastavený rok knihy na následující rok (úhrada z rozpočtu následujícího roku), 

· pokud je rok knihy větší než aktuální účetní rok, pak je možno nastavit kromě roku knihy i aktuální účetní rok. 

Pokud jsou řádky faktury generovány na základě objednávky, pak je v řádku faktury nastaven rok rozpočtu dle roku objednávky.

Právo na změnu roku má uživatel, který má právo na pořízení kontace na řádku faktury.

Akce prováděné v horním poli formuláře Faktura

Při vstupu do formuláře se v jeho polích zobrazí dle výběru naposledy pořízená faktura nebo platba. Pořízení údajů o nové faktuře nebo platbě lze zahájit až po stisknutí:

· Tlačítka Nová - pořízení základních údajů o nové faktuře nebo platbě do evidence KDF (zpřístupní k pořizování horní část formuláře Faktura).

Na formuláři Faktura je možné provádět tyto další akce:

* Tlačítko OK - slouží k ukončení režimu.

* Tlačítko Uložit - potvrzení provedených změn na formuláři (údaje se uloží do databáze).

* Tlačítko Zrušit - odchod z pořizování nebo opravy, s dotazem na potvrzení provedených změn.

* Tlačítko Oprava - opravu údajů o faktuře nebo platbě (zpřístupní k opravě aktuální fakturu nebo platbu).

* Tlačítko Zaúčtování - umožňuje provést zaúčtování faktury přímo z formuláře faktura. Pokud je už faktura zaúčtovaná, je možno si zaúčtování prohlédnout popřípadě opravit, pokud už není převzata do účetnictví.  Toto je možné pouze tehdy, jestliže organizace účtuje se závazky. Pokud neúčtuje na závazky, tak toto tlačítko není zobrazeno. Způsob generování řádků účetního dokladu je popsán zde.

* Tlačítko Výběr - zobrazí formulář pro zadání výběrových kriterií,na jejichž základě se zobrazí skupina údajů o faktuře / platbě. Po jednotlivých fakturách / platbách se lze pohybovat i pomocí lišty na spodním okraji formuláře Faktur. Pro stejný účel lze použít i klávesové zkratky: Ctrl+PageDown (přechod na předcházející fakturu), Ctrl+PageUp (přechod na následující fakturu), Ctrl+Home (přechod na první fakturu), Ctrl+End (přechod na poslední fakturu).
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* Tlačítko Přejít na ... - umožní přejít na určitou pozici v daném výběru faktur např. Výběr 20 faktur a chci přejít na 5 fakturu v tomto výběru

Údaje o faktuře / platbě uložené do evidence (databáze) volbou akce Uložit již nelze vymazat. Uloženou fakturu lze pouze stornovat. Storno faktury / platby se provádí pomocí volby v menu Faktura – Stornovat fakturu (platbu).

Při ukládání faktury se automaticky přiřadí další číslo faktury / platby v rámci dané číselné řady.

Na začátku pořizování ve faktuře je nutné vybrat typ dokladu. 

Definované typy dokladů:

* faktura tuzemsko

* faktura dovoz

* zálohová faktura

* platba tuzemsko

* avízo

* dobropis tuzemsko

* dobropis cizina

* vratka tuzemsko

* vratka cizina

* inkaso tuzemsko

Nové typy dokladů možné zadat v číselníku typu dokladů.  

V případě výběru dokladu z ciziny se zobrazují kódy cizích měn, které lze zvolit (jsou aktivní v číselníku cizích měn). např. USD, DEM,...  

V poli SRP lze zvolit správce rozpočtových prostředků, kterému bude faktura předána k ověření. SRP lze vybrat z číselníku SRP, v případě, že  se v něm nevyskytuje, lze ho doplnit.

Lze vyplnit nebo vybrat číslo objednávky. Na základě tohoto údaje se doplní údaje z objednávky (dodavatel, SRP) a vytvoří se v dolním poli formuláře tolik položek faktury, kolik má objednávka řádků. V položce je doplněn název dodávky a množství. Tyto položky faktury je možno uložit a opravit, nebo vymazat. Takto upravenou fakturu lze po doplnění dalších údajů uložit.

Lze vyplnit pole variabilní, konstantní, specifický symbol v horní části faktury. 

Při vyplnění ič dodavatele se automaticky doplní název dodavatele dič a naposledy jeho uložený účet pokud existuje.

 Také je možné zadat pouze účet a kód banky dodavatele a automaticky se doplní zbývající údaje dodavatele.

Dále je možné vybrat potřebné údaje o dodavateli z číselníku dodavatelů, včetně čísla bankovního účtu dodavatele. V případě, že některé z potřebných údajů nejsou v číselníku dodavatelů k dispozici, lze je interaktivně pořídit.

Datumy faktury jsou  členěny do dvou skupin. V první skupině se nachází datumy, které se vyskytují na dokladu faktura. Ve druhé skupině jsou datumy, které zapisuje organizace majitele.

3. Skupina datumů - Datumová pole zdanitelné plnění, odeslání dodavatelem, doručení  faktury(kdy faktura došla), datum splatnosti v poli splatnost 

4. Skupina datumů  - Datumová pole datum předání SRP, vrácení od SRP, převzetí od SRP, vrácení dodavateli.

Zpět na Obsah
 Akce prováděné v druhé části formuláře Faktura
Seznam položek:
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* Tlačítko Nový řádek. – zobrazí prázdný formulář k pořízení údajů o nové položce faktury 

* Tlačítko Detail - zobrazí formulář s detailem položky modře zvýrazněné na gridu. 

* Tlačítko Rušení řádku -  umožňuje zrušit položku zvýrazněnou v seznamu položek.

Doplnění údajů o jednotlivých položkách faktury / platby lze provádět bezprostředně po pořízení údajů v horní části formuláře. V takovém případě se použije tlačítko  Nový řádek … , které vyvolá zobrazení formuláře s detailem položky, na kterém  lze pokračovat v pořizování údajů o jednotlivých položkách faktury. 
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Po pořízení položky (řádku) v tomto formuláři může uživatel pokračovat v pořizování dalších položek (podle počtu položek, které faktura / platba obsahuje) bez uzavření tohoto formuláře - po pořízení položky lze  použít tlačítko Nový řádek (případně klávesovou zkratku Alt + E) pro uložení právě pořizované položky a přechod na pořizování další položky. Pořízené položky se automaticky přenášejí do hlavního formuláře faktury

Při pořizování údajů o položce je nutné vyplnit předmět plnění(předmět dodávky) a částku za položku. V poli Předmět plnění lze umístit pouze krátký komentář. Další informace lze doplnit do položky Rozšířený text. Tento text se potom tiskne např. na průvodních dokladech k faktuře.

Pokud je zadán v řádcích faktury kód DPH, pak při vytváření účetního dokladu k faktuře (zaúčtování závazku) jsou automaticky pro každou rozdílnou kontaci v řádcích faktury vygenerovány dva řádky – jeden se základem daně a druhý s daní. Při generování těchto řádků v účetním dokladu se využívá číselník kódů DPH, kde je potřeba naplnit položky Su a Au hodnotami, které se potom použijí při vytváření řádku účetního dokladu. V účetním dokladu se vygeneruje protizápisový řádek se základem daně (dle kontace v řádku faktury a dle naplnění číselníku pro účetní protizápis faktur) a řádek s daní (dle kódu DPH zadaného v řádku faktury a dle výše zmíněného číselníku DPH). 
Z pořízených hodnot „Kód DPH“, „Základ DPH“ a „Daň“ se zároveň automaticky vytváří souhrnný přehled DPH pro celou fakturu.
Údaje o předkontaci faktury mohou, či nemusí být vyplněny. Pokud se uživatel při pořizování údajů týkajících se majitele úlohy rozhodne, že bude sledovat limity rozpočtu, jsou údaje o předkontaci kontrolovány na příslušnost k danému SRP a částka příslušející dané rozpočtové skladbě aktualizuje částku rozpočtového limitu daného správce. Údaje o předkontaci se dále doplní do rozpočtové skladby při pořizování účetních zápisů. Pokud uživatel limity rozpočtu nesleduje, může údaje z předkontace využít pro pořízení účetního zápisu. Ostatní kontroly a aktualizace limitů rozpočtu se neprovádí.

Při pořizování kontace lze zobrazit a převzít rozpočtovou skladbu ze schváleného rozpočtu, který se zobrazí po stisknutí kláves Ctrl+R na políčku kontace v řádku faktury nebo pomocí tlačítka „Kontace rozpočtu“. Dále je možné zobrazit a převzít hodnoty z číselníků jednotlivých komponent. Příslušný číselník se zobrazí po stisknutí kláves Ctrl+1 na políčku kontace. Uvedené číselníky je možné zobrazit také pomocí volby v menu Číselníky nebo pomocí volby v kontextovém menu, které se zobrazí po klepnutí pravým tlačítkem myši v rámečku kontace mimo políčka pro zadání hodnot kontace.
Pokud uživatel vyplní předkontaci pro danou položku faktury, může provést také záznam o tom, do jaké evidence zboží, materiál nebo služba dané položky faktury přísluší. To znamená, zda na sklad nebo do evidence majetku, případně nezařazovat. Tento údaj je potom využíván aplikacemi SKLAD / HELIOS Fenix a MAJETEK / HELIOS Fenix. Tyto aplikace dotahují údaje pro svoji evidenci z údajů pořizovaných v KDF. Pokud je řádek faktury použit při vytváření dokladu v Majetku nebo ve Skladu (převzato = ANO), pak lze zobrazit detailní informace o propojené položce skladového dokladu nebo o propojené kartě Majetku. Informace se zobrazí po klepnutí myší na tlačítko „Detail …“ nebo po dvojkliku myší na položce Převzato nebo po klepnutí pravým tlačítkem na názvu Převzato a použitím volby ze zobrazené kontextové nabídky. V sestavách Sledování evidence lze porovnat částku na faktuře s částkou použitou v MAJ nebo MTZ.
Zpět na Obsah
Akce prováděné ve třetí části formuláře Faktura

Uživatel si nejprve určí způsob úhrady faktury . Způsob úhrady je přímo navázán na typ dokladu, který si uživatel zadal v horní části formuláře. 

Pokud se jedná o typ dokladu faktura tuzemsko, faktura dovoz, zálohová faktura, platba tuzemsko, avízo, je způsob úhrady následující

* Příkaz plat. - plat. znamená  že se jedná o výdej. Tento způsob úhrady 
            jediný vystupuje do příkazu pro banku

* Inkaso plat.   - určuje, že bylo uhrazeno inkasem

* Hotově plat.   - hrazeno hotově

* Zálohou plat.  - hrazeno již dříve zálohovou fakturou

Pro typ dokladu dobropis tuzemsko, dobropis cizina, vratka tuzemsko, vratka cizina je určen způsob úhrady 

* Na účet příj.  - příj. znamená příjem na účet

* Hotově příj.    - hotovostní příjem

Pro typ dokladu  inkaso tuzemsko je určen způsob úhrady 

* Inkaso plat. - určuje, že bylo uhrazeno inkasem

Bankovní učet je třeba vybrat z rozbalovacího seznamu s čísly účtu majitele. Založit nový bankovní účet lze pouze v číselníku bankovních účtů. Nutno zavřít formulář faktury.

Položka vystavení příkazu může nabývat hodnot 

* Ne    - nebyl příkaz vystaven

* Ano - byl příkaz vystaven

* Placeno - bylo uhrazeno

* Storno - platba byla v bance stornována

Pokud se jedná o organizaci rozpočtovou je třeba vyplnit pole platbu provést dne pokud chcete vystoupit příkaz do banky.

Pole datum zaslání příkazu se automaticky doplní po zaslání příkazu. 

Zpět na Obsah
Akce prováděné na druhém listu ve formuláři  Faktury

Pole Datum úhrady faktury a Číslo dokladu lze vyplnit současně s pořizováním ostatních údajů o faktuře nebo s časovým odkladem (po příchodu bankovního výpisu). V případě časového odkladu se pořízení těchto údajů provádí na základě volby akce: Oprava
Automatické doplnění data úhrady a čísla účetního dokladu se provádí při volbě rozúčtování dané faktury v aplikaci KDF nebo v aplikaci BANKA, kde po spárování platby na základě výpisu z banky nebo média se provede doplnění těchto údajů. Jedná-li se o příspěvkovou organizaci, doplní se pouze datum úhrady.

Stav faktury může nabývat těchto hodnot

* Stornovaná faktura - doplněn datum vrácení dodavateli

* Rozpořizovaná - nejsou doplněny všechny položky faktury

* Pořízená - jsou doplněny všechny položky faktury

* Určena k platbě - je určen způsob úhrady

* Vystaven příkaz - byl zaslán příkaz do banky

* Uhrazená - doplněn datum úhrady 

Zobrazení formuláře faktury s platebními větami.  Seznam platebních vět.
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Zpět na Obsah
Zobrazení formuláře faktury s platebními větami.  Detail položky platební věty.
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Platební věta

Platební větou se nazývá skupina údajů, která vypovídá o způsobu úhrady faktury. Druhy způsobu úhrady jsou detailně popsány u faktur pro rozpočtové organizace. 

Novou platební větu vystavíte kliknutím na tlačítko Nová platba. Zobrazí se prázdný detail platební věty. 

Vymazat platební větu, lze tlačítkem Rušení platby.

Účel platby – zpráva pro příjemce: do těchto polí lze zadat krátký text, který bude předán příjemci jako zpráva pro snadnější identifikaci platby.

Pokud jde o fakturu v cizí měně a na základě platební věty bude vytvářen příkaz k úhradě v cizí měně je třeba v platební větě uvést další doplňující údaje. Jde o účet majitele, ze kterého budou hrazeny bankovní poplatky a způsob účtování bankovních poplatků. Uvedení platebního titulu je dnes již nepovinné. Nepovinné je i uvedení účelu platby.

[image: image107.jpg]Diuh dokladu | Pofadové & T
Foklua doklad 2% doklad
Stav

a0 [ P o

|V 0| i | Dt vomess|

Fakturovans séska [ TZGEO0  Platebni vty celeem | 1295500 [ Novaplatba
Detal pltebr vity 5.1

Zalac ide Dopufc i | Typplatebri vty [Standardni  +]

(el platby (zprava pro pifemes)
1.

2
4

Seznam
af

Paviné e pro pltu v i méné
et maitele po popatky

Zotssh ol barkovnichpopls
[tom31576/0300

Plti pikazee i piiemes =

=

Platebri ftul
fo T

(IR
([4]T=2

3]





Akce okolo platebních vět lze provádět pouze na neuhrazených nebo částečně uhrazených fakturách. U uhrazených faktur pouze na zvláštní přístupové právo, které je možno přidělit v modulu SAU.

Platební větu není možné měnit, pokud existuje účetní doklad nebo pokud je spojena s platbou v saldokontu. 

Pokud uživatel používá úlohu Banka, doplňují se údaje o uhrazení platební věty a faktury automaticky při zpracování bankovních výpisů v úloze Banka. 

Vazba platebních vět s řádky faktury. 
Pro zpřesnění práce s limity a pro účtování úhrad u faktur s více řádky a více platebními větami byla od verze 6.20.000 zavedena jednoznačná vazba mezi platební větou a řádky faktury. Jedna platební věta může najednou hradit částky z více řádků faktury a naopak jeden řádek faktury může být hrazen postupně více platebními větami. Ve většině případů se uživatel o vytváření vazby nemusí starat, program provádí propojení automaticky. Pokud uživatel ve formuláři faktury v záložce Platební věta klepne myší na tlačítko „Nová platba“, pak program zjistí částky řádků faktury, které dosud nejsou pokryty žádnou platební větou a automaticky nastaví vazbu nové platební věty na všechny dosud nepokryté řádky faktury a částky v každé vazbě na řádek faktury automaticky nastaví na zbývající částku řádku faktury, která dosud není pokryta jinou platební větou. Do částky platební věty je pak doplněn součet částek ve všech vazbách. Program se z pohledu uživatele chová tak, jako dosud. Pouze v případě, že chce uživatel uhradit platební větou pouze část částky, která zbývá k úhradě (u faktury s více řádky), musí zadat rozložení částky mezi jednotlivé řádky faktury (tj. musí zadat, ze kterých řádků faktury platební věta vychází a jaké částky z těchto řádků budou platební větou hrazeny). 
Pokud je platební věta vázána na více řádků faktury a uživatel se pokusí zadat v platební větě jinou částku, než je částka automaticky vygenerovaná, zobrazí se formulář s přehledem dostupných vazeb a uživatel zde upraví celkovou částku pro platební větu zaškrtnutím vazeb na příslušné řádky faktury a případně změnou částky, která bude použita do platební věty z příslušného řádku faktury. Přímo změnit částku v platební větě v tomto případě nelze. 
Pokud má platební věta vazbu pouze na jeden řádek faktury, pak může uživatel změnit částku přímo v platební větě a program automaticky opraví částku v příslušné vazbě bez zobrazování formuláře s vazbami. Změnu částky může samozřejmě uživatel provést i ve formuláři pro úpravu vazeb platební věty na řádky faktury, který může kdykoliv zobrazit pomocí tlačítka „Vazby …“. Po stisknutí tlačítka se zobrazí formulář s přehledem všech dostupných vazeb, ve kterém jsou zaškrtnuty použité vazby. 
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Uživatel může změnit výběr vazeb (klepnutím na první sloupec v příslušném řádku přehledu nebo stisknutím klávesy Enter na řádku přehledu) a může změnit ve vazbě i částku z řádku, která bude použita pro editovanou platební větu (po klepnutí na poslední sloupec přehledu, případně po stisknutí mezerníku na příslušném řádku tabulky, je umožněna editace částky k úhradě platební větou). Uživatel nemůže zadat částku větší než je částka řádku faktury dosud nepokrytá platebními větami. Pokud se o to pokusí, program ho upozorní a nedovolí vyšší částku zadat.
Uživatel může také pro automatické nastavení vazeb použít tlačítko „Nastavit automaticky vazby dle aktuální částky plat. věty“. Po jeho použití program postupuje od prvního řádku uvedeného v seznamu a snaží se sestavit z částek řádků celkovou aktuální částku platební věty.

Pro faktury s platebními větami pořízenými do systému před zavedením vazby mezi platební větou a řádkem faktury funguje program stejným způsobem, jako dříve.   

Zpět na Obsah
Záložka faktury DPH
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Na složce DPH může uživatel zadávat hodnoty DPH dle došlé faktury. Je zde možné pomocí tlačítka provést kontrolu mezi hodnotami zadanými a fakturovanou částkou. Pokud jsou v řádcích faktury pořízen kód DPH, základ daně a daň, pak je tento celkový přehled DPH pro fakturu vytvářen automaticky.

Zpět na Obsah
Záložka faktury Vazební doklad

Ve složce Vazební doklad lze prohlížet, případně vkládat doklady, které mají vazbu na fakturu, např. Zálohová faktura, Dobropis nebo další faktura. Je zakázána vazba sama na sebe.

Zpět na Obsah
Záložka faktury Smlouvy
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Tato záložka se zobrazí pouze tehdy, pokud organizace používá aplikaci Centrální evidence smluv od firmy Advice. Tato aplikace umožňuje evidování smluv, dodatků a jejich platebních kalendářů. V KDF lze potom faktury (platby) propojovat se smlouvami a jejich splátkami dle platebního kalendáře zadaného v aplikaci Centrální evidence smluv. Propojení se provádí ve formuláři Výběr smluv a dodatků, který se zobrazí po použití tlačítka „Výběr smluv …“ v záložce Smlouvy na formuláři faktury. V horní části formuláře je zobrazen přehled evidovaných smluv nebo dodatků, který lze filtrovat dle odboru, partnera a data účinnosti smlouvy. Ke smlouvě vybrané v horní části formuláře se v dolní části formuláře zobrazuje její platební kalendář. V něm lze vybírat ze splátek, které dosud nejsou přiřazeny žádné faktuře (platbě), nebo ze všech splátek. Splátky, které chcete přiřadit k faktuře (platbě) označte kliknutím myší na příslušném řádku platebního kalendáře. Ve sloupci Propojený doklad se zobrazují čísla faktur (plateb), se kterými je již příslušná položka platebního kalendáře propojena.
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Zpět na Obsah
Záložka faktury Smlouvy Fenix

Na této záložce jsou zobrazeny vazby na smlouvy pořízené v interní evidenci HELIOS Fenix. Záložka je vidět, pokud je v číselníku smluv pořízena alespoň jedna smlouva. Číselník smluv je dostupný z modulu Banka. Pokud je faktura vytvořena na základě objednávky, pak je vazba na smlouvy přebírána z objednávky. Tuto vazbu lze ve faktuře editovat, rušit i přidávat vazby na jiné smlouvy z číselníku smluv Fenix.
Záložka faktury Další informace

Na záložce „Další informace“ je zobrazen přehled dokumentů připojených k faktuře a krátká poznámka k faktuře. Také je zde u stornované faktury/platby zobrazena informace o důvodu storna.
K faktuře lze od verze 6.20 připojovat jakékoliv soubory (např. i skenovaný obraz faktury). Soubory mohou být uloženy buď v souborovém systému nebo je lze uložit i přímo do databáze (což je výhodné např. z hlediska síťového přístupu k nim). Připojování nových dokumentů, oprava nebo výmaz vazby na dokumenty se provádí ve formuláři Správa dokumentů, který uživatel zobrazí pomocí tlačítka „Správa dokumentů …“. Připojení nového dokumentu se ve formuláři Správa dokumentů provede takto: po klepnutí na tlačítko  „Nový d.“ se ve spodní části formuláře zadá cesta k souboru, který se má připojit, doplní se informace o souboru do pole Popis a určí se, zda má být do databáze uložen celý soubor nebo pouze cesta k němu (soubor je dále uložen pouze v souborovém systému). Po klepnutí na tlačítko „Uložit“ jsou informace uloženy do databáze. Uložený soubor lze zobrazit pomocí tlačítka „Zobrazit d.“. Kterýkoliv propojený dokument lze uložit do souboru pomocí tlačítka „Uložit do s.“. Pomocí tlačítka „Opravit d.“ lze opravit popis dokumentu. Vazbu na dokument je možné smazat pomocí tlačítka „Vymazat d.“. Při výmazu je třeba mít na paměti toto pravidlo: pokud je dokument uložen v databázi, vymaže se pouze z databáze, pokud je uložen v souborovém systému na disku, je kromě výmazu cesty v databázi vymazán i tento soubor na disku! 
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V záložce „Další informace“ lze k faktuře pořídit i krátkou poznámku (max. 255 znaků). 

Zpět na Obsah
Evidence faktur v režimu přenesení daňové povinnosti 
Režim přenesení daňové povinnosti lze využít pouze v knize s evidencí DPH. Pro faktury v režimu přenesení daňové povinnosti platí:
· Faktura, ve které je využit režim přenesení daňové povinnosti se označí pomocí zaškrtávacího políčka pod celkovou fakturovanou částkou. Ve faktuře s přenesením daňové povinnosti se uvádí celková částka bez DPH. V řádku faktury se doplní údaje o DPH, které se automaticky přenášejí do souhrnného přehledu DPH ve faktuře – viz záložka DPH. 

· Režim přenesení daňové povinnosti lze použít u kterékoliv faktury v libovolné knize, informace o přenesení daňové povinnosti se s fakturou přenese i při případném přesunu faktury do jiné knihy. 

· V platební větě faktury s přenesením daňové povinnosti se uvádí částka bez DPH.

· U faktur s přenesením daňové povinnosti lze v řádku faktury zadat předmět plnění pouze výběrem z číselníku předmětů plnění, které souvisí s režimem přenesení daňové povinnosti. Zároveň není možné měnit jednotku množství, která je pevně dána v číselníku předmětů plnění.

· U faktury, která již má nějaký řádek, nelze měnit režim DPH, tj. nelze zapnout/vypnout režim přenesení DPH.

· V rozpočtu blokuje faktura, která je v režimu přenesení daňové povinnosti částku uvedenou v řádku faktury bez DPH.

· V sestavách je uvedena u faktury s přenesením daňové povinnosti vždy fakturovaná částka bez DPH.

· Ve filtru pro tiskové sestavy i ve filtru pro výběr faktur je k dispozici možnost filtrovat faktury dle režimu DPH – viz záložka Další podmínky – Režim DPH.
· Zaúčtování faktury – při generování účetního dokladu nejsou generovány řádky účetního dokladu o DPH. V účetním dokladu mohou být řádky, které se týkají placení DPH a zároveň i řádky,které se týkají uplatnění nároku na odpočet DPH. Tyto řádky je potřeba do účetního dokladu doplnit ručně.

Zpět na Obsah
Tisk z menu faktury

Z menu formuláře faktura můžeme tisknout průvodní doklad, přehled faktur , které příslušejí ke správci rozpočtu a tisk výběru. Výběrem se rozumí skupina faktur, která je zobrazená na faktuře. 

Zpět na Obsah
Opakování faktury
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Pokud se některé faktury opakují, například platby za elektřinu, vodné, je možné tyto faktury nově pořídit opakováním bez větší námahy. V menu formuláře faktury v položce faktura, opakování faktury, je možné opakování provést dle čísla faktury(platby) v KDF, právě zobrazené faktury, poslední pořízené faktury.

4. Dle čísla faktury - uživatel pořizuje novou fakturu dle faktury již uložené v databázi.

5. Zobrazené faktury - uživatel pořizuje novou fakturu dle právě zobrazené faktury.

6. Poslední pořízené faktury - uživatel pořizuje novou fakturu podle poslední uložené.

Využití vazby na aplikaci Objednávky

Základní údaje o faktuře lze při příchodu faktury do organizace převzít z aplikace Objednávky, za předpokladu, že byla objednávka odpovídající došlé faktuře v aplikaci Objednávky evidována. Spojovací informací je číslo objednávky, které dodavatel uvede na faktuře a které se pořídí do pole Objednávka. V případě, že číslo objednávky na faktuře chybí, lze příslušnou objednávku najít listováním v evidenci objednávek, která se otevře ovládacím tlačítkem vpravo vedle pole Objednávka.

Na evidenci objednávek se nachází tlačítko Detail obj., které zobrazí detail vybrané objednávky. 

Na základě vyplnění nebo výběru čísla objednávky se do formuláře automatizovaně doplní údaje o dodavateli, SRP, v dolní části formuláře ke každé položce faktury předmět dodávky jeho množství. Do pole Předkontace se dále doplní odpovídající údaje z položky objednávky.

V případě, že objednávka a následně faktura obsahuje několik řádků, doplní se odpovídající počet položek faktury do spodní části formuláře. Jednotlivé položky faktury je nutné postupně jednu po druhé uložit. Po uložení je možné položky faktury opravit nebo zrušit.

Pokud zadaná objednávka neexistuje, systém její čísla po kontrolním dotazu zaznamenává do evidence k příslušné faktuře.

Zpět na Obsah
Zpracování elektronických faktur ve formátu ISDOC

Je možné zpracovávat jak faktury bez přílohy (soubory s příponou .isdoc), tak faktury s přílohami (soubory s příponou .isdocx). Při zpracování těchto elektronických faktur pracuje uživatel se standardním formulářem faktury, na který je zvyklý.

Pro účely zpracování elektronických faktur ve formátu ISDOC bylo do lokálního uživatelského nastavení KDF (viz menu Nástroje – Nastavení lokální KDF) doplněno několik nastavení. Tyto volby jsou soustředěny ve formuláři pro lokální nastavení KDF na podzáložce Faktury ISDOC pod hlavní záložkou Faktura. 

Nastavují se tyto parametry:

· Výchozí složka s elektronickými fakturami ISDOC – nepovinné, nastavuje se výchozí složka, která je uživateli nabídnuta při vyhledávání načítané faktury ve formátu isdoc.

· Složka pro umístění rozbalených faktur s přílohou (.isdocx) – soubor s příponou .isdocx je vlastně zip archiv, ve kterém je zabalen soubor faktury ve formátu isdoc a libovolný počet dalších přiložených souborů. Před zpracováním faktury s přílohou ve formátu isdocx je třeba nejprve někam rozbalit uvedený zip archiv. Pro tento účel se použije uvedená složka. V této složce se vytvoří pro každou fakturu isdocx podsložka, do které jsou rozbaleny všechny soubory související s danou fakturou. Název podsložky je tvořen názvem načítaného souboru a datem vytvoření tohoto souboru.
Pokud není složka pro umístění rozbalených faktur s přílohou nastavena, vytvoří program podsložku s rozbalenými soubory ve složce, ze které je načítán soubor s příponou .isdocx.
· Použít složku Temp – pro výše uvedený účel je možné použít i složku Temp. Pokud je tato volba zaškrtnuta, bude faktura isdocx rozbalena do podadresáře v Temp adresáři příslušného uživatele. 
· Po uložení faktury vymazat rozbalené soubory – pokud je zaškrtnuto, je po uložení faktury vymazána vytvořená podsložka s rozbalenými soubory faktury a příloh (faktura i přílohy jsou po uložení faktury uloženy v databázi). Pokud není zaškrtnuto, složka s rozbalenými soubory zůstává přístupná k dalšímu použití.
· Typ a umístění nástroje pro rozbalení faktur s přílohou – zde se uvede  nástroj, který má být použit pro rozbalení zip souboru faktur s přílohou (.isdocx). Lze použít programy WinZip nebo 7-zip. Pokud není explicitně nic zadáno, program se pokusí automaticky vyhledat instalovaný program 7-zip nebo WinZip a pokud je program nalezen cestu k němu uloží automaticky (hledá se v pořadí 7-zip, WinZip). Pokud není automaticky nalezena cesta k programu 7-zip ani cesta k programu WinZip, je uživatel vyzván k zadání cesty k nástroji, který chce pro rozbalení faktur s přílohou použít.

Postup zpracování elektronické faktury isdoc/isdocx:
· Otevření standardního formuláře s fakturou (menu Úloha – Faktura).
· Volba v menu Načíst elektronickou fakturu ISDOC, nebo stisknutí F2.
· Vyhledání souboru s elektronickou fakturou, kterou chce uživatel načíst. V nastaveném výchozím adresáři je automaticky předvybrán první nezpracovaný soubor s příponou .isdoc nebo .isdocx.
· Po potvrzení výběru souboru jsou všechny dostupné údaje ze souboru načteny do formuláře faktury. Pokud jde o fakturu s přílohami, jsou tyto přílohy naplněny do připojených dokumentů na záložce Další informace. 
· Faktura dosud není uložena v databázi, je v této fázi jen načtena k prohlížení. Pokud uživatel v tuto chvíli použije tlačítko Zrušit nebo načte případně další fakturu, nic se neuloží. Uživatel může v tomto okamžiku prohlížet i přílohy faktury poklepáním na ně v seznamu připojených dokumentů.
· Pokud chce uživatel zobrazenou fakturu uložit, musí nejprve doplnit správce rozpočtu (povinný údaj). Pak již lze fakturu standardním způsobem uložit. Před uložením lze do faktury samozřejmě doplnit i další údaje (např. kontaci, kódy DPH apod.).
· Do faktur pořízených načtením elektronické faktury isdoc/isdocx je uložena poznámka „Pořízeno načtením elektronického dokladu ve formátu ISDOC“. Faktury pořízené načtením faktury ve formátu ISDOC lze ve výběru vyfiltrovat:  Způsob pořízení = Elektronická faktura ISDOC.
· Pokud je zpracovávána faktura od dodavatele, který dosud není v databázi fenix, naplní program formulář s novým dodavatelem dostupnými údaji (včetně bankovního účtu, adresy a kontaktní osoby) a dodavatele je potřeba nejprve uložit, pak pokračuje ukládání faktury.
· Pokud je dodavatel uvedený na faktuře nalezen v číselníku ekonomických subjektů, ale není v číselníku u dodavatele nalezen bankovní účet, adresa nebo kontaktní osoba uvedená v načítané faktuře, pak jsou tyto údaje doplněny k nalezenému subjektu.

· Pokud je ve faktuře isdoc uvedena vazba na související doklad (typicky např. u dobropisu), pokusí se program dle uvedeného čísla původní faktury dodavatele a data vystavení této faktury nalézt fakturu v evidenci KDF. Jestliže je taková faktura v evidenci nalezena, je automaticky vytvořena vazba na tuto fakturu.
· Pokud má zpracovávaná faktura nějaké přílohy, jsou tyto přílohy uloženy do databáze jako dokumenty připojené k faktuře.
· Po uložení faktury je zdrojový soubor isdoc přejmenován – je k souboru doplněna přípona „.zpracovano“ (takže zdrojový soubor pak vypadá např. takto: faktura.isdoc.zpracovano). Takto označené soubory jsou vyloučeny z dalšího načítání elektronických faktur. Pokud by bylo potřeba z nějakého důvodu soubor opakovaně načíst, je nutné u souboru nejprve vymazat příponu „.zpracovano“.

Při načítání faktury je kontrolována verze ISDOC načítané faktury. Aktuálně je podporována verze ISDOC 5.3. Pokud je načítaná faktura v jiné verzi, je na to uživatel upozorněn a takovou fakturu nelze načíst.
Při načítání faktury s přílohami je kontrolován i kontrolní součet všech přiložených souborů. Pokud je po vytvoření faktury isdocx některý soubor v zip archivu s příponou isdocx změněn, je na to uživatel při načítání takové faktury upozorněn, nicméně načtení takového souboru je po odsouhlasení uživatelem umožněno.


Zpět na Obsah
Vytváření faktur na základě dokumentů evidovaných ve spisové službě EZOP

Pokud organizace eviduje došlé faktury ve spisové službě EZOP (SoftHouse s.r.o.), je možné vytvářet faktury na základě informací uložených v této spisové službě. Při zpracování se vychází z dokumentů evidovaných jako došlá pošta ve spisové službě.

Pro spolupráci se spisovou službou je nejprve nutné nastavit parametry potřebné pro připojení ke spisové službě (URL webové služby, uživatel, útvar, heslo). Toto nastavení se provede ve formuláři „Konfigurace napojení na SSL Ezop“ takto: 

· zobrazit standardním způsobem formulář faktury,

· v menu vybrat položku „Načíst fakturu ze spisové služby“,

· v zobrazeném formuláři použít tlačítko „Konfigurace připojení k EZOP“,

· zadat všechny potřebné údaje a potvrdit tlačítkem „Použít“ nebo „OK“,

· připojení pomocí zadaných parametrů je možné v konfiguračním formuláři otestovat pomocí tlačítka „Otestovat …“.

Postup načtení údajů faktury ze spisové služby:

10. Při otevřeném formuláři faktury uživatel vybere v menu položku  Faktura - Načíst fakturu ze spisové služby, otevře se formulář pro načtení nezpracovaných dokumentů ze spisové služby.

11. Pokud dosud nebyly nastaveny parametry pro připojení ke spisové službě, je nutné dále provést konfiguraci připojení – viz popis výše. Pokud již jednou byly parametry nastaveny, je možné pokračovat dalším bodem.

12. Pomocí tlačítka „Načíst došlou poštu ze spisové služby“ (po případném předchozím výběru typu dokumentu a zadání roku) se provede načtení a zobrazení seznamu nezpracovaných (= nepřevzatých) dokumentů ze spisové služby.

13. Uživatel dále vybere v seznamu dokument, který chce použít při vytváření faktury a použije tlačítko  „Převzít do KDF“.

14. Otevře se standardní formulář faktury, ve kterém jsou vyplněny údaje, které bylo možné získat ze spisové služby (včetně případných příloh).

15. Pokud na základě odesílatele dokumentu ve spisové službě nebyl v databázi Fenix nalezen dodavatel v evidenci ekonomických subjektů, pak  program naplní formulář pro pořízení nového subjektu dostupnými údaji a nový subjekt je potřeba uložit před uložením faktury do databáze.

16. Pokud je jako hlavní dokument nebo jako příloha u dokumentu ve spisové službě uložen soubor ve formátu ISDOC, pak je automaticky provedeno načtení této elektronické faktury. Jiné soubory jsou pouze ukládány jako přílohy faktury.

17. Uživatel doplní potřebné údaje, které nebylo možné přímo načíst ze spisové služby. Pokud dokument ve spisové službě obsahoval přílohu a tato byla vložena jako příloha do vytvářené faktury, je možné tuto přílohu zobrazit a případně použít k doplnění potřebných údajů do faktury. 

18. Po úspěšném uložení faktury je dokument ve spisové službě označen jako převzatý a nenabízí se již dále v nabídce došlé pošty.

 Zpět na Obsah
Seznam faktur / plateb

Formulář na kterém se uživateli zobrazí seznam faktur nebo plateb nepodložených fakturou dle volby uživatele. Z formuláře je přístupný detail faktury nebo platby.

Zpět na Obsah
Přehled závazků

Umožňuje zobrazit a vytisknout přehled závazků k zadanému dni. V přehledu se zobrazí souhrnné částky a počty závazků členěné do intervalů dle počtu dní, které uplynuly od  zvoleného referenčního data závazku (data zdanitelného plnění, odeslání, doručení, splatnosti, pořízení) do dne, ke kterému je zjišťován stav závazků. Přehled se zobrazí pomocí volby „Přehled závazků“ v menu KDF Úloha. 
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Ve formuláři lze zvolit datum, ke kterému se má stav závazků zobrazit, je možné volit měnu závazku, zda zobrazit jen závazky z aktuální knihy nebo ze všech knih daného roku, případně pouze z vybraných knih. Lze také zvolit dodavatele pro kterého uživatele závazky zajímají. Dále může uživatel vybrat referenční datum závazku, pro rozdělení závazků do skupin dle počtu dní, které uplynuly od tohoto data k zadanému dni, ke kterému je zjišťován stav a lze zadat, zda mají být částky uvedeny v jednotkách nebo tisících a případně zaokrouhleny na celá čísla. 
Pro každý interval dní v souhrnném přehledu závazků (tj. pro každý sloupec tabulky) je možné zobrazit a vytisknout i detailní přehled všech závazků, které jsou do tohoto intervalu zahrnuty. Zobrazení detailního přehledu se provede buď klepnutím na záhlaví sloupce v tabulce se souhrnným přehledem závazků, nebo pomocí volby „Zobrazit podrobný přehled závazků“ v kontextovém menu, které se zobrazí po klepnutí pravým tlačítkem myši kdekoliv na sloupci tabulky se souhrnným přehledem závazků. 
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Flag 7 JanNovik 00000000 30.11.2008 18500 000 16500 1 2008 30112008

Fos Domo dichodsti Hradec Kélové 00000078 30.11.2008 4000 000 dop0 1 008 30112008

Fs 0 Cesks lsricks spoleénost 00545745 15122008 535000 9000 500000 1 2008 15122008
CELKEM 215373 000 2120873





V posledním sloupci přehledu je pro každý závazek zobrazena hodnota zvoleného referenčního data závazku, které bylo použito pro zařazení závazku do příslušného intervalů dní, které uplynuly od tohoto data k datu zjišťování stavu závazků. 

V detailním přehledu závazků lze dále pro závazky, které jsou z aktuálně zvolené knihy, zobrazit formulář s detailem příslušné faktury nebo platby (buď pomocí tlačítka „Detail“ nebo dvojklikem myší na příslušném řádku přehledu). Souhrnný i podrobný přehled závazků lze vytisknout.
Zpět na Obsah
Přehled faktur/plateb a jejich úhrad

tento přehled umožňuje získat řadu různých informací o evidovaných fakturách, platbách nepodložených fakturou a jejich úhradách. Úhrady je možné filtrovat podle údajů v platební větě (záložka "Podmínky Úhrada") nebo podle údajů v hrazené faktuře nebo platbě (záložka "Podmínky Faktura") a je možné sledovat úhrady i z pohledu saldokonta a zaúčtování. 
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V přehledu lze zobrazit řadu údajů z platební věty, z faktury, případně údaje týkající se účtování. Z celkové nabídky těchto údajů může uživatel na záložce "Údaje v přehledu" zvolit jaké údaje a v jakém pořadí budou v konkrétním přehledu uvedeny. Zvolený výběr údajů pro přehled může uživatel uložit pod zadaným názvem pro pozdější snadné využití. Uložený přehled (výběr údajů) lze potom zvolit z rozbalovacího seznamu v záložce "Údaje v přehledu". Název zvoleného přehledu je pak zobrazen v pravé horní části formuláře. Poklepáním myší na tento název se lze kdykoliv dostat do výběru údajů pro přehled a tento výběr případně upravit. Lze také zobrazit přehled všech uložených výběrů údajů a následně pak editovat, případně vymazat zvolený výběr údajů pro přehled.
Všechny přehledy lze vytisknout, v závěru tiskového výstupu je pak uvedeno i nastavení výběrových podmínek pro příslušný přehled. Název tiskového výstupu je shodný s názvem uloženého výběru údajů pro přehled, pokud nejde o přehled uloženého výběru údajů, je tiskový výstup nazván „Přehled úhrad“.
Zpět na Obsah
Přehled příkazů k úhradě

Lze zobrazit příkazy k úhradě, které byly vystaveny v zadaném období. Formulář s přehledem příkazů k úhradě se zobrazí po volbě v menu Úloha – Přehled příkazů k úhradě. Přehled lze filtrovat podle účtu majitele, způsobu výstupu (tisk, soubor), typu příkazu (tuzemsko, zahraničí), data vystavení příkazu (ve výchozím stavu nastaven poslední měsíc) a data splatnosti příkazu. V přehledu jsou uvedeny základní souhrnné údaje o příkazu k úhradě včetně času vytvoření a uživatele, který příkaz vytvořil. Ke každému příkazu lze dále zobrazit detailní informace o jednotlivých řádcích příkazu, včetně informace o zdrojové faktuře nebo platbě. Příkaz zobrazený v přehledu lze stornovat, pokud již není některá z platebních vět hrazených příkazem ve stavu Placeno. Při stornování příkazu jsou zdrojové platební věty, které byly použité při výstupu příkazu, nastaveny do výchozího stavu a lze je použít při vytváření nového příkazu k úhradě. Tuto funkci je tedy vhodné použít, pokud banka z nějakého důvodu vrátila zaslaný příkaz k úhradě a je třeba po opravě vytvořit příkaz znovu.  Příkaz je možné stornovat i ze zobrazení detailu příkazu. Právo na stornování příkazu k úhradě má uživatel, který má nastaveno oprávnění na vytváření příkazů k úhradě nebo administrátor. 

Detail příkazu k úhradě lze zobrazit i přímo z každé platební věty, která již byla použita pro vystavení příkazu k úhradě (tlačítko Zobrazit příkaz).

Saldokonto dodavatelů

Uživatelský objekt Saldokonto je dostupný z  menu Úloha / Saldokonto. Základní pohled na Saldokonto nabízí formulář Ruční pořízení saldokonta. Formulář slouží k prohlížení a k aktualizaci saldokonta dodavatelů. Sledují se zde faktury, které nebyly ještě uhrazeny, nebo byly uhrazeny v aktuálním účetním období a ještě nebyly vyřazeny. Před formulářem saldokonta se zobrazuje výběrový formulář, na kterém je možné omezit množinu dat (zvláště výhodné pro uživatele s velkým množstvím dat).

Popis ovládání hlavního formuláře saldokonta

Spuštění saldokonta se provádí z hlavního menu úlohy KDF. Menu Úloha -> Saldokonto. 

Uživateli se zobrazí výběrový formulář, ve kterém může uživatel omezit výběr dat. Automaticky se uživateli zobrazí ve formuláři výběr neuhrazených faktur, to jsou faktury, které nejvíce uživatele zajímají. V seznamu při výběru může uživatel zvolit ještě možnosti: Uhrazené faktury nebo Všechny faktury (aktivní) - to jsou faktury neuhrazené nebo uhrazené a ještě nevyřazené ze saldokonta automatickou aktualizací, nebo ručním vyřazením), Vyřazené faktury jsou faktury které byly vyřazeny ze saldokonta automaticky nebo ručně. Jedná se o uhrazené faktury
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Po stisknutí tlačítka OK se provede výběr dle zadaných kritérií. Pokud uživatel stiskne tlačítko zrušit, tak se neprovede žádný výběr a program uživatele vrátí do základního menu úlohy KDF. Pokud uživatel potvrdí výběr tlačítkem OK, zobrazí se mu hlavní formulář saldokonta. 
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Popis tlačítek:

Tlačítko OK
... ukončení práce s formulářem

Tlačítko Detail

... po stisku tlačítka detail se uživateli zobrazí základní informace o 
faktuře. Není zde vidět konto, protože faktura může být zaúčtována na 
více saldokontních účtů (pokud uživatel účtuje v knize KDF). 

Tlačítko Nový

... po stisku tohoto tlačítka se uživateli zobrazí formulář pro zadání 
nového záznamu do saldokonta.

Tlačítko Vymazat
... tlačítko vymazat slouží pro vymazání záznamu ze saldokonta.

Tlačítko Vyřadit ze salda
... tlačítko vyřadí záznam z aktuálního saldokonta, ale pouze pokud je 
saldokonto vyrovnáno tj. Rozdíl  MD – DAL = 0.
Tlačítko Vrátit do salda
... tlačítko je k dispozici, pokud jsou zobrazeny vyřazené faktury. Po jeho stisknutí jsou do aktivního saldokonta vráceny všechny záznamy, které souvisejí s vybranou fakturou (tj. záznamy se stejným párovacím symbolem jako faktura). V aktivním saldokontu lze s těmito záznamy dále manipulovat, případně pak opět použít vyřazení ze salda
Tlačítko Doplnit datum
... po stisku tlačítka se provede doplnění datumu úhrady v knize KDF. 
Opět musí být  saldokonto vyrovnáno.
Tlačítko Výběr …

… zobrazí formulář pro zadání výběrových podmínek
Tlačítko Přiřadit záznam
... po stisku tlačítka se zobrazí uživateli seznam všech nepřiřazených 
plateb v saldokontu.

Tlačítko  Odřadit záznam
... po stisku tlačítka se uživateli provede odřazení platby od faktury.

Tlačítko Detail

... tlačítko detail uživateli zobrazí detail záznamu v saldokontu.

Tlačítko Oprava

... po stisku tlačítka se uživateli zobrazí formulář, ve kterém může opravit 
záznam. Záznam lze opravit pouze v případě, že se jedná o fakturu bez 
vazeb na KDF nebo pokud se jedná o obrat bez vazby na zaúčtování 
z banky (BAN) nebo z KDF.
Zpět na Obsah
Založení nové faktury do saldokonta

Po stisku tlačítka nový se uživateli zobrazí formulář pro zadání nové faktury do saldokonta. Po vyplnění pořadového čísla a přesunu na jiný objekt formuláře, pokud se pořadové číslo shoduje s číslem v KDF program se uživatel dotáže, zda se mají generovat údaje z faktury v KDF do formuláře a že po uložení bude zapsána vazba mezi saldokontem a KDF. Pokud uživatel zvolí ano, tak se po uložení záznamu uloží vazba mezi saldokontem a fakturou. Pokud uživatel zvolí že ne, tak se věta v saldokontu chová jako položka nezávislá na faktuře. Pokud existuje vazba mezi saldokontem a fakturou, program kontroluje zda částka saldokonta souhlasí s částkou faktury. Pokud částka nesouhlasí, nepovolí program uložení záznamu do saldokonta. 

Povinné položky na formuláři:

Pořadové číslo 
... jedná se o číslo faktury nebo platby (tj. výdaj nepodložený fakturou).

Datum účetního dokl.
... datum účetního dokladu tj. datum kdy byla faktura zaúčtována.
Datum vystavení
... datum vystavení faktury dodavatelem.
Datum splatnosti
... datum splatnosti.
Faktur. částka
... položka DAL nebo MD.

Dodavatel
... políčka jsou nepřístupná, uživatel musí vybrat z číselníku přes tlačítko s třemi tečkami ...

Kontace
... účet SU, AU musí být vyplněn a musí být saldokontní tj. v číselníku syntetických a analytických účtů je u analytického účtu vyplněno saldo D.
Zpět na Obsah
Splátky v saldokontu

Uživatel stiskne tlačítko Přiřadit záznam. Zobrazí se formulář do kterého může zadat výběrová kriteria pro vyhledání splátky. Po potvrzení výběrových kriterií se uživateli zobrazí formulář s nepřiřazenými splátkami. Ve formuláři lze dále jednoduše vyfiltrovat splátky dle těchto údajů shodných s fakturou: variabilní symbol, částka v platební větě, dodavatel.
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Nepřiřazené splátky mohou vzniknout buď ručním pořízením nebo pokud byla úlohou banka nebo pokladna zaúčtována úhrada na saldokontní účet bez vazby na fakturu.
Popis formuláře:

Druh výběru:

Nepřiřazen dodavatel - zobrazí se všechny splátky, kde není přiřazen dodavatel nebo příjemce peněz. 

Nulový Variabilní s.- zobrazí se splátky, kde je nulový variabilní symbol.. 

Nepřiřazené platby- zobrazí se všechny nepřiřazené splátky.

Splátka:

Tato část formuláře zobrazuje detail splátky vybrané v seznamu nepřiřazených splátek. V detailu splátky jsou zobrazeny i údaje o propojeném účetním dokladu. Pokud není splátka propojena s účetním dokladem (např. když byla do saldokonta pořízena ručně), pak lze tuto vazbu na účetní doklad doplnit ručně. Provede se to pomocí tlačítka „Vybrat…“ u údajů účetního dokladu. Uživateli jsou nabídnuty účetní doklady, se kterými může splátku propojit. Po potvrzení výběru je vytvořena vazba mezi účetním dokladem a záznamem v saldokontu.
Seznam platebních vět z faktury:
Pokud má faktura v saldokontu vazbu na fakturu z KDF, zobrazí se uživateli v horní části formuláře platební věty, které jsou vyplněny na faktuře KDF a nejsou ve stavu uhrazených.

Popis tlačítek:

Tlačítko Přiřadit
.. tlačítko přiřadí splátku k faktuře

Tlačítko Zrušit
... po stisku tlačítka zrušit odchod z formuláře splátek

Tlačítko Nová platba
... po stisku tlačítka je uživateli uložit novou splátku do saldokonta.

Tlačítko Oprava platby... opravit lze pouze splátku bez vazby na úlohy banka nebo pokladna
Tlačítko Vymazat
... uživateli je umožněno vymazat splátku ze saldokonta
Tlačítko Hledat
... po stisku tohoto tlačítka se uživateli zobrazí formulář do kterého 

uživatel zadá výběrová kritéria pro vyhledání nepřiřazené splátky 

v saldokontu.
Tlačítko Uložit
... tlačítko je přístupno pouze v chvíli když uživatel zadává novou platbu 
nebo opravuje platbu stávající bez vazby na BAN, POK. Tlačítko ukládá 
provedené změny v položkách splátky.
Tlačítko Zrušit 
... tlačítko je přístupno pouze v chvíli když uživatel zadává novou platbu 
nebo opravuje platbu stávající bez vazby na BAN, POK. Po stisku 
tlačítko se změny provedené na formuláři nezapíší.
Tlačítko Účetní doklad ... pokud má vybraná splátka vazbu na účetní doklad, lze pomocí tohoto 


tlačítka zobrazit tento účetní doklad.

Zpět na Obsah
Pořízení nové splátky do saldokonta

Uživatel stiskne tlačítko Nová platba. Uživateli se zpřístupní položky v rámečku splátka. Do políček se automaticky přeplní položky z faktury VS a dodavatel. Zbývající položky uživatel vyplní a stiskne tlačítko Uložit. 
Povinné položky:
Druh
... jedná se o to zda se jedná o položku z bankovního výpisu ( položka 
nabývá hodnoty - B) nebo z pokladny (položka nabývá hodnoty -  P).
Číslo zdroje
... jedná se o číslo zdrojového dokladu nebo o  libovolný popis.
Datum úhrady 
... jedná se o datum kdy byla připsána částka na účet.
Datum účetního dokladu
... jedná se o datum, kdy byla položka zaúčtována
Datum vystavení
... datum kdy byl vystaven podklad pro splátku (pokladní doklad).
Částka:
... jedná se o částku úhrady splátky tj. připsání na účet nebo příjem do pokladny. Částka se vyplní do položky MD nebo DAL nelze součastně.

Zpět na Obsah
Párování splátky s fakturou

Uživatel stiskne tlačítko Přiřadit záznam na hlavním formuláři saldokonta. Uživatel má právo přiřadit záznam na neuhrazenou fakturu. Uživateli se zobrazí seznam nepřiřazených splátek. Toto bylo již popsáno v kapitolách výše. Uživatel zvolí nepřiřazenou splátku. Dále je si třeba uvědomit zda páruji na fakturu pouze v saldokontu nebo s vazbou do KDF. Pokud splátka nemá vazbu na KDF stačí pouze označit splátku a stisknout tlačítko přiřadit.

V případě že splátka bude mít vazbu na fakturu v KDF je nutné aby tato faktura měla platební větu a platební věta se rovná částce splátky saldokonta. Pokud se páruje na hotovostní úhradu tj. v platební větě je způsob úhrady nastaven na Hotově plat. nebo pokud se jedná o příjem za dobropis a způsob úhrady je nastaven Hotově příj. musí mít splátka příznak v druh P. Na všechny ostatní platební věty se může použít druh B. Druh B se používá i u splátek které slouží pouze pro vyrovnání nějakých rozdílů v saldokontu.

Není dovoleno párování pokud nesouhlasí  částka platební věty s částkou splátky v saldokontu nebo nesouhlasí druh splátky v saldokontu se způsobem úhrady platební věty popsáno výše (pokud je faktura v KDF). Pokud platební věta je ve stavu uhrazený není na ni možno párovat.
Důležitá poznámka:

Pokud uživatel pořídil splátku do saldokonta ručně, a spároval s fakturou a tím dosáhl úhrady faktury, musí si uvědomit, že musí také srovnat saldokontní účet v účetnictví a to účetním dokladem. Tento účetní doklad je možné vystavit pouze v úloze účetnictví UCA. Pokud splátky vznikly z úlohy banka nebo z pokladny je již saldokontní účet vyrovnaný.
Zpět na Obsah
Aktualizace saldokonta dle vazebních účetních dokladů

Funkci lze spustit z menu Saldokonto – Doplnění saldokonta z vazebních účetních dokladů. Pro jednu konkrétní fakturu lze funkci spustit pomocí volby v kontextovém menu, které se zobrazí po klepnutí pravým tlačítkem myši na tabulku s detailním přehledem saldokonta vybrané faktury. Jinak je funkce spuštěna pro celé saldokonto dle IČ a roku aktuální knihy faktur.

Funkce doplní do saldokonta KDF obraty na saldokontních účtech, účtované ve vazebních účetních dokladech vytvořených v účetnictví. Do saldokonta se doplní obraty z těch účetních dokladů, které dosud nejsou v saldokontu použity a mají vazbu na účetní doklady, které již v saldokontu jsou. Pokud jsou v saldokontu záznamy, které se vztahují k účetnímu dokladu, který již v účetnictví neexistuje (po výmazu účetního dokladu v účetnictví), pak jsou tyto záznamy ze saldokonta automaticky vymazány.

Zpět na Obsah
Vzájemné zápočty

Faktura

4. Nejprve je nutno nastavit v KDF platební větu na způsob úhrady zápočtem a stav na nevystaven příkaz. Dobropis je s částkou zápornou.
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5. Zvolte položku Vzájemný zápočet z hlavního menu. 
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Nebo zobrazte saldokonto (volba Saldokonto) a z menu formuláře saldokonta zvolte položku Vzájemný zápočet.
6. Zobrazí se formulář pro vzájemné zápočty
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Na formuláři jsou vidět vzájemné zápočty ke konkrétnímu obchodnímu partnerovi. 

Popis tlačítek:


Tlačítko OK 
... odchod z formuláře
Tlačítko Nový
... zobrazí se formulář pro nové zápočty
Tlačítko Detail
... zobrazí se formulář s detailem zápočtu, tj. které faktury byly 
vzájemně 
započítávány.
Tlačítko Zaúčtování 
... zobrazí účetní formulář se zaúčtování vzájemného 
zápočtu

Tlačítko Vymazat 
... vymaže vzájemný zápočet pokud je účetní doklad pouze v cizích 

dokladech a není dosud zaúčtován v účetnictví
Zpět na Obsah
Tlačítko Nový 
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Musí být vyplněny pole Číslo zápočtu, Popis zápočtu
Popis tlačítek na formuláři:

Tlačítko Uložit 
... vygeneruje účetní doklad a pokud uživatel účetní doklad uloží 

automaticky se zápočet zapíše. Vzájemný zápočet musí být vyrovnaný tj. 
minimálně dvouřádkový a maximálně do výše kde strana MD =DAL.
Tlačítko Zrušit
... odchod z formuláře bez potvrzení změn

Tlačítko Přiřadit řádek 
... po stisknutí tlačítka se zobrazí formulář, ze kterého uživatel vybírá 
faktury jdoucí do vzájemného zápočtu.
Tlačítko Vymazat řádek
... vymaže řádek ze vzájemného zápočtu

Tlačítko Přidat řádek

Po stisknutí tlačítka se zobrazí formulář ve kterém uživatel zvolí pro které faktury chce provést vzájemný zápočet.
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Uživatel si musí nejprve z rozbalovacího seznamu zvolit pro kterou úlohu (Kniha došlých faktur, Kniha vydaných faktur) a pro kterou fakturu (vybrat ze zobrazeného přehledu) chce vzájemný zápočet provést. Faktury musí být v saldokontu. Pokud si zvolí fakturu a stiskne tlačítko oprava, tak se zpřístupní pole částka k započtení a uživatel vyplní započítávanou částku. U došlých faktur se částka k započtení musí rovnat částce platební věty. U vydaných faktur částka musí být maximálně do výše faktury.

Po dokončení výběru faktur a zadání částek pro vzájemný zápočet uživatel vidí detail vzájemného zápočtu, kde evidenční číslo je číslo zápočtu, variabilní symbol je variabilní symbol z faktur. U KDF je variabilní symbol dodavatele a u KDD to je číslo faktury v KDD. Částka zápočtu je částka, která je k započtení z jednotlivých faktur.
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Zpět na Obsah
Tlačítko Uložit

Vygeneruje automaticky účetní doklad. V účetním dokladu datum dokladu se rovná datu úhrady. Typ účetního dokladu se negeneruje automaticky, protože zatím nevím zda si uživatel nezadá nový uživatelský typ např. „Vzájemný zápočet“. 
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Uživatel nesmí měnit účetní konto na vzájemném zápočtu. Pokud uživatel stiskne tlačítko Zrušit, tak se vrátí do nedokončeného vzájemného zápočtu.
Vzájemný zápočet a zálohové faktury 

Viz popis Zálohové faktury a zápočet v kapitole Příklady standardních postupů.

Zpět na Obsah
Konec

Funkce konec uzavře aplikaci kniha došlých faktur.

Zpět na Obsah
Sestavy

Aplikace KDF disponuje dále řadou pohledů na Faktury, které mají charakter výstupů, přehledů a výběrů.

Zpět na Obsah
Přijaté faktury

Přijaté faktury je pohled na Faktury, který umožňuje získat přehled o těch fakturách a platbách, pro které byly přijaty do KDF. To znamená, že o nich byly pořízeny základní údaje a v některých případech i údaje o položkách těchto faktur. 

Zpět na Obsah
Faktury v cizí měně

Jde o přehled došlých faktur evidovaných v cizí měně. V přehledu je zobrazena částka v cizí měně, měna i odpovídající částka v korunách. Jsou uvedeny i čísla účetních dokladů a období.

Zpět na Obsah
Odsouhlasené faktury

Odsouhlasené faktury je pohled na Faktury, který umožňuje získat přehled o těch fakturách a platbách, pro které byly již pořízeny, jak údaje o přijetí faktury, tak i doplňující údaje po odsouhlasení faktury správcem rozpočtových prostředků.

Zpět na Obsah
Uhrazené faktury

Uhrazené faktury je pohled na Faktury, který umožňuje získat přehled o těch fakturách a platbách, které již byly bankou uhrazeny. To znamená, že do přehledu vstoupí ty záznamy, u kterých je doplněno datum úhrady a číslo účetního dokladu.

Zpět na Obsah
Neuhrazené faktury

Neuhrazené faktury je pohled na Faktury, který umožňuje získat přehled o těch fakturách a platbách, které ještě nebyly bankou uhrazeny. To znamená, že do přehledu vstoupí ty záznamy, u kterých není dosud doplněno datum úhrady a číslo účetního dokladu.

Neuhrazené faktury ke dni

Neuhrazené faktury ke dni  je pohled na Faktury, který umožňuje získat přehled o těch fakturách a platbách, které ještě nebyly bankou uhrazeny ke konkrétnímu dni. Na tuto sestavu má vliv, ke kterému dni je sestava sestavována, zda má uživatel zaškrtnuto včetně tohoto dne (pokud bude faktura v tento den uhrazena a uživatel má zaškrtnuto včetně tohoto dne, bude faktura ve výběru). Dále má na tento výběr vliv lokální uživatelské nastavení pro sestavy Faktury neuhrazeny ke dni.

Zpět na Obsah
Neuhrazené faktury a částečně uhrazené faktury

Neuhrazené faktury je pohled na Faktury, který umožňuje získat přehled o těch fakturách a platbách, které ještě nebyly bankou uhrazeny. To znamená, že do přehledu vstoupí ty záznamy, u kterých není dosud doplněno datum úhrady a číslo účetního dokladu. V sestavě se zobrazí i částečně uhrazené faktury a součty jsou v sestavě dle skutečnosti a zobrazí se skutečná neuhrazená částka. 

Zpět na Obsah
Neuhrazené dobropisy

Neuhrazené dobropisy  je pohled na Faktury (Dobropisy), které ještě nejsou uhrazeny dodavatelem.

Zpět na Obsah
Nerozúčtované faktury

Nerozúčtované faktury je pohled na Faktury, který umožňuje získat přehled o těch fakturách a platbách, pro které nebyl dosud v KDF pořízen účetní zápis.

Zpět na Obsah
Nezaúčtované faktury

Nezaúčtované faktury je pohled na Faktury, který umožňuje získat přehled o těch fakturách a platbách, pro které byl v KDF pořízen účetní zápis, ale tento účetní zápis nebyl dosud zpracován v úloze Účetnictví - UCA.

Faktury s detailem zaúčtování

Jedná se o sestavu na které se uživateli zobrazí informace o fakturách v organizaci a detail zaúčtování předpisu a úhrady včetně účetní kontace.  

Zpět na Obsah
Faktury dle účetních dokladů

Jedná se o výstup, kde jsou zobrazeny faktury s čísly účetních dokladů tříděné podle období a č. Účetního dokladu.  

Faktury dle kontace

Tento výstup umožňuje zobrazení a vytisknutí přehledu faktur dle kontace v řádku faktury, dle kontace v zaúčtování závazku, dle kontace v zaúčtování úhrady (druh přehledu závisí na nastavení přepínače u kontace ve výběrovém formuláři pro tisk) . Sestavy jsou členěny dle jednotlivých kontací. Pod každou kontací je vypsán seznam faktur, u kterých se tato kontace vyskytuje (v řádku faktury, v účetním dokladu zaúčtování závazku, v účetním dokladu zaúčtování úhrady. U jednotlivých faktur v přehledu jsou uvedeny částky odpovídající příslušné kontaci, je doplněn součet za kontaci a celkový součet za celou sestavu. V sestavách lze využít filtr pro omezení kontace a zobrazit tak pouze kontace, které uživatele zajímají.

Faktury s odeslaným příkazem k úhradě

Jedná se o výstup, kde jsou zobrazeny platební věty ve kterých je vystavení příkazu na ANO.  

Faktury neuhrazené po splatnosti

Neuhrazené po splatnosti je pohled na Faktury, který umožňuje získat přehled o těch fakturách a platbách, kde datum úhrady není vyplněn a datum splatnosti je menší než je aktuální datum

Zpět na Obsah
Faktury nevrácené od SRP

Jde o přehled všech faktur, kde není vyplněno datum vrácení od správce rozpočtu.

Faktury stornované

Tato sestava umožňuje zobrazení a vytisknutí přehledu stronovaných faktur. Stornované faktury je mimo jiné možné filtrovat i dle data storna (od – do).
Zpět na Obsah
Čerpání rozpočtové skladby

Stav čerpání rozpočtu:

Obsahuje souhrnné informace o čerpání rozpočtu pro organizaci (IČ) a rok. Jde o celkové informace o čerpání rozpočtu, nejedná se pouze o čerpání fakturami. Sestava obsahuje tyto sloupce:

Upravený rozpočet – částka rozpočtu, která je k dispozici

Objednávky – při pořízení objednávky s příslušnou rozpočtovou skladbou, je do blokováno objednávkami přičtena částka objednávky
Faktury – při pořízení řádku faktury s příslušnou rozpočtovou skladbou, se do blokováno fakturami přičte částka z řádku faktury, při pořízení faktury na základě objednávky se odečte částka řádku faktury od částky ve sloupci Objednávky a přičte se do sloupce Faktury. Z pohledu účetnictví jde vlastně o neuhrazené faktury.

Cizí doklady – jde o souhrn částek výdajů, které jsou v cizích dokladech v účetnictví. Zaúčtováním platby faktury se odečte částka od sloupce Faktury a přičte se do tohoto sloupce. 

Účetnictví – při zaúčtování cizího dokladu v účetnictví (převzetí cizího dokladu do účetnictví) se přenese částka z cizích dokladů do sloupce Účetnictví

Čerpáno = Objednávky  + Faktury + Cizí doklady + Účetnictví 
Nečerpáno = Upravený rozpočet – Čerpáno

Detail čerpání rozpočtu:
Obsahuje detailní informace o čerpání rozpočtu fakturami.
Všechny faktury – výpis všech faktur (řádků faktur) pro IČ a rok, členěný dle rozpočtové skladby. Do přehledu vystoupí všechny faktury, které mají vyplněnou kontaci na řádku faktury.

Uhrazené faktury – kromě podmínek použitých při výběru všech faktur platí ještě podmínka, že za uhrazené ve vztahu k čerpání rozpočtu se považují faktury, které mají platební větu, která je zaúčtovaná.

Zpět na Obsah
Předpokládané výdaje

Je možno získat přehled neproplacených faktur(plateb). Nutno vyplnit datum platbu provést dne, aby se faktury zobrazily v přehledech.


Zpět na Obsah
Vzájemné zápočty

Tato sestava umožňuje získat podrobný přehled o vzájemných zápočtech. Sestava obsahuje základní údaje o každém zápočtu, účetním dokladu a zdrojových dokladech použitých v zápočtu.


Zpět na Obsah
Zálohové faktury

Je možno získat přehled o zálohových fakturách, které ještě nebyly vypořádány a zálohových fakturách, které vypořádány byly tj. je k nim přiřazena faktura s uvedeným vypořádáním. Zálohová faktura je považována za vypořádanou, pokud je částka zálohy vyčerpána částkami platebních vět se způsobem úhrady zálohou + částkou případného přeplatku v propojených fakturách.

Podrobný přehled o čerpání záloh dává sestava „Přehled vypořádání záloh“, ve které jsou uvedeny jednotlivé zálohové faktury nebo platby a k nim přehled čerpání záloh propojenými fakturami vyúčtování.

Zpět na Obsah
Faktury s vazbou na okolí

Sestava umožňuje získat uživateli přehled o fakturách, které mají vazbu na jiné faktury nebo platby nepodložené fakturou (typicky např. vazba na zálohové faktury).
Zpět na Obsah
Závazky kumulativně dle dodavatelů

Sestava slouží jako přehled o tom kolik organizace dluží dodavatelům.

Zpět na Obsah
Zdanitelné plnění dle DPH

Přehled DPH v Knize došlých faktur. Sestava identická se sestavou v KDD. V sestavě jsou vysoučtována zdanitelná plnění faktur podle DPH. Sestava je setříděna podle období a daňové sazby.

Dojde-li ke změně období nebo DPH pokračuje tisk na další stránku.

Zpět na Obsah
Sledování evidence

Je možno získat přehled o položkách faktury, evidovaných na sklad,majetek. V sestavách lze porovnat částku na faktuře s částkou použitou v MAJ nebo MTZ.

Zpět na Obsah
Sociální dávky

Sestavy poskytují přehled o neuhrazených, případně uhrazených platbách sociálních dávek.

Zpět na Obsah
Saldo

Saldo je pohled na hrazení faktur, pouze pro organizace účtující na závazky a podmínkou je účtování o závazku v KDF. Výběrový formulář umožňuje více pohledů na KDF z hlediska saldokonta. V rozbalovacím seznamu lze zvolit konkrétní přehled saldokonta:

· Všechny aktivní záznamy (faktury, splátky) – přehled všech záznamů (faktur i splátek), které jsou v daném okamžiku v saldu aktivní, tj. nebyly dosud vyřazeny ze salda aktualizací. Pokud je ve výběrových podmínkách zadáno období, pak jsou vybrány pouze záznamy, u kterých zároveň období spadá do zadaného intervalu období, tj. jsou zobrazeny záznamy, které jsou aktuálně v saldu aktivní a byly pořízeny do salda v zadaném období.

· Nespárované záznamy (faktury, splátky) – přehled všech nespárovaných aktivních záznamů v saldu (faktur i splátek). Pokud je ve výběrových podmínkách zadáno období, pak jsou vybrány pouze záznamy, u kterých zároveň období spadá do zadaného intervalu období, tj. jsou zobrazeny aktuálně aktivní nespárované záznamy, které byly pořízeny do salda v zadaném období.

· Volné splátky – přehled splátek v saldokontu, u kterých není párovací symbol, tj. nejsou spárovány se žádnou fakturou ani platbou. Pokud je ve výběrových podmínkách zadáno období, pak jsou vybrány pouze záznamy, u kterých období spadá do zadaného intervalu období.

· Všechny aktivní faktury – přehled všech faktur, které jsou aktuálně v saldu aktivní.

· Uhrazené faktury – přehled všech uhrazených faktur, které jsou aktuálně v saldu aktivní.

· Neuhrazené faktury – přehled všech aktuálně neuhrazených aktivních faktur v saldokontu.

· Vyřazené faktury – přehled všech faktur a úhrad aktuálně již vyřazených ze salda (ze salda se vyřazují záznamy, u kterých je pro daný párovací symbol vyrovnané saldo, tj. suma MD – DAL = 0)

· Saldokonto ke dni – přehled všech záznamů v saldu (faktur i splátek), u kterých je datum dokladu menší nebo rovno zadanému datu (tj. záznamy, které byly pořízeny do salda k zadanému datu).

· Saldokonto – za účetní období – přehled záznamů ze saldokonta. které byly v saldu aktivní v zadaném období. Aktivní byly ty faktury, které byly zaúčtovány do salda v daném období a byly v zadaném období neuhrazené (tj. měly nevyrovnané saldo) nebo faktury, které byly uhrazené v daném období (tj. mají vyrovnané saldo v daném období) a nebyly vyřazené ze saldokonta.

· Částky na saldokontních účtech – za období – souhrnný přehled částek na saldokontních účtech za zvolené období.

· Částky na saldokontních účtech – aktivní záznamy – souhrnný přehled částek na saldokontních účtech za zadané období, ale pouze pro aktuálně aktivní záznamy v saldu.

· Částky na saldokontních účtech – vyřazené záznamy – souhrnný přehled částek na saldokontních účtech, pouze pro záznamy, které jsou aktuálně již vyřazené ze saldokonta.

Zpět na Obsah
Dodavatelsko odběratelské saldokonto

Pohled přes úlohy KDF a KDD na jednotlivé dodavatele(odběratele). Podmínky viz. sestava Salda.

Zpět na Obsah
Číselníky

Číselník Bankovní účty majitele

Číselník účtů Majitele představuje bankovní účet u banky majitele. Pro každého majitele lze v aplikaci evidovat všechny jeho bankovní účty, které uživatel používá.

Pro číselník účtů Majitele nabízí aplikace základní pohled na množinu bankovních účtů, evidovaných pro vybraného Majitele. Na formuláři je možné si prohlížet základní údaje o jednotlivých bankovních účtech.

Na formuláři je možné si určit pořadí bank. účtů majitele ve kterém se tyto položky budou zobrazovat na faktuře.

Třídění na formuláři – kliknutím na tlačítko na seznamu nebo z menu formuláře Data  --- Třídit -- … Po stisku tlačítka se formulář přetřídí a ve sloupci dle kterého se třídí,  se změní font na Italik.
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Na formuláři lze prostřednictvím tlačítek nebo nabídek v menu realizovat tyto akce:

· Tlačítko OK - odchod z formuláře

· Tlačítko Zrušit -odchod z formuláře

· Tlačítko Nový - pořízení záznamu nového bankovního účtu. Akce vyvolá formulář pro pořízení nového bankovního účtu majitele, ve kterém je možné pořídit údaje. 

· Tlačítko Detail - prohlížení a oprava detailních údajů vybraného bankovního účtu. Akce vyvolá formulář pro detail a opravu bankovního účtu. Je možné opravit všechny údaje, pouze údaj o čísle účtu a kódu banky není možné opravit, pokud existuje v úlohách KDF,BAN,KDD nebo v POH v  Majiteli. Dále je možné zadat uživatelské pořadí účtu.

· Tlačítko Vymazat – umožní uživateli vymazat bankovní účet pokud nebyl již použit v systému.

Zpět na Obsah
Detail účtu majitele

Při zadávání nového účtu majitel je nutné vyplnit číslo účtu a kód banky. Pokud se uživatel v čísle bankovního účtu zmýlí, program ho po uložení upozorní, že účet neodpovídá na modulo 11 a zda uživatel chce pokračovat v ukládání bankovního účtu.
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Do položky název pobočky se vyplňuje název pobočky peněžního ústavu a název se tiskne na příkaz k úhradě. Položka název účtu je informativní položka pro lepší orientaci uživatele.

Pokud uživatel provádí předkontaci na faktuře, provádí se  kontrola na syntetický účet(Su) a analytický účet(Au) proti bankovnímu účtu majitele a je nutné oba údaje vyplnit. 

Tlačítko Interval číslování úč. dokladů – možnost nastavení řady účetních dokladů pro bankovní účet. Změna stylu práce o proti verzi 5.40 nebo 5.41. Interval lze zadat až po uložení bankovního účtu do systému.

Položka uživatelské pořadí – dle této položky se uživateli zobrazí bankovní účty například v platební větě na fakturách od pořadí číslo 1 vzestupně.

Na formuláři je informativní položka Způsob výstupu. Zobrazuje se v ní, zda se budou příkazy k úhradě z tohoto účtu předávat do banky tištěnou formou nebo pomocí datového souboru:

*  Tisk - výstup příkazu k úhradě na tištěném formuláři - tiskový výstup se provádí, pokud není účet majitele přiřazen žádnému homebankingu.

*  Médium, soubor - výstup do datového souboru ve standardním tvaru definovaném bankou. Formát výstupu je určen homebankingem, do kterého je příslušný účet majitele přiřazen. 

Tlačítka na formuláři:

* Tlačítko OK - potvrdí výběr bankovního účtu Majitele, jehož záznam byl před tím označen na 
formuláři.

* Tlačítko Uložit - potvrzení provedených změn na formuláři.

* Tlačítko Zrušit - odchod z formuláře, bez potvrzení provedených změn.

* Tlačítko Nápověda - zobrazí uživateli nápověda. 

Zpět na Obsah
Číselník Formát souborů

Menu ->Číselníky-> Formát souborů

Číselník slouží pro výběr výstupního formátu příkazu k úhradě, který akceptuje peněžní ústav majitele aplikace. Uživatel nemůže číselník doplňovat, může pouze opravovat název formátu a nastavit, zda bude formát nabízen při výstupu příkazu.

Ve formuláři lze provádět následující akce

· Tlačítko OK – výběr formátu a odchod z číselníku.
· Tlačítko Zrušit – odchod z formuláře.
· Tlačítko Opravit - oprava názvu a příznaku pro zobrazení.
· Tlačítko Detail - zobrazí detailu formátu příkazu k úhradě.
· Tlačítko Nápověda – zobrazení nápovědy.
Zpět na Obsah
Číselník Home Banking

Číselník Home Banking slouží pro přiřazování bankovních účtů k formátu výstupu do banky.

[image: image128.jpg]Cislelnik bankovnich smluy

Hame Barking

Barkowni Gy

ABD - saubar AB
ABD KB - 078

ABOD KE - mek

ABOKE - 0K

BEST KE - 2ahvarici

Best KE KB

s

CNE - ABD Format

CNE FS2-test

£5.DUZ zah.

5. Mulicash Zahr,

£s0e %
gemii

Mulicash

7829751 /0710
197823751 / 0710
967829751 / 0710
30257229751 / 0710
37117229751 /0710
37547229751 / 0710
100147629751 / 0710
10102 7629751 / 0710
1931129271 / 0800
2033001661 / 5500
033001681 / 5500
27.0821048319 / 0800
5010-0304121303 / 5500
4319490237 / 0100
10723229641 / 0100
18736681 / 0100
10718736681 / 0100
132022514 / 0300





Popis formuláře:


Na levé straně formuláře se zobrazí názvy formátů výstupu do banky (Home Banking). Na pravé straně formuláře jsou všechny nepřiřazené bankovní účty (Bankovní účty). Pokud je účet nepřiřazený, tak příkaz do banky pro tento účet lze vystavit pouze tištěnou formou. Pokud uživatel chce účet přiřadit k souboru je možné si kliknutím na název formátu souboru a dvojitým kliknutím na bankovní účet. Přesunout účet lze také pomocí šipek nebo způsobem DRAG and DROP. 


Vyřadit účty lze způsobem, že uživatel pomocí + rozbalí pod názvem formátu souboru bankovní účty a dvojitým kliknutím se účet přesune do okna bankovní účty. 

* Tlačítko OK – odchod z formuláře.

* Tlačítko Zrušit - odchod z formuláře.

* Tlačítko Nový – zobrazí formulář pro pořízení nového formátu souboru peněžního ústavu.

* Tlačítko Oprav - oprava údajů o formátu souboru pro výstup do peněžního ústavu.

* Tlačítko Detail – detail údajů o formátu souboru pro výstup do peněžního ústavu.

* Tlačítko Vymazat – vymaže se formát souboru pro Home Banking.

* Tlačítko Nápověda - zobrazí uživateli nápověda. 

Zpět na Obsah
Pořizovací formulář pro Home Banking
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Popis formuláře:

Typ souboru: Uživateli je umožněno zvolit formát výstupu příkazu do banky. 

Podporované formáty souborů: ABO obecný formát, Česká národní banka ABO, Česká spořitelna – poziční formát, ČSOB poziční formát, GE Cupital bank, Geminy 4.1, IPB – ABO, - Komerční banka ABO, Komerční banka – BEST, Multicash, Živnostenská banka – Eltrans, 

Název:  Uživatelský název pro Home Banking. Tento název se zobrazuje v číselníku a při výstupu do banky.

Vyplňované položky pro formáty: Česká národní banka ABO, IPB – ABO, - Komerční banka ABO
Název klienta: Vyplní se názvem klienta z dle smlouvy s peněžním ústavem.

Číslo klienta: Vyplní se číslem klienta nebo komitenta dle bankovní smlouvy. U ČNB se jedná o základ čísla účtu majitele.

Označení souboru: Vyplní se dle smlouvy s peněžním ústavem. Pokud uživatel používá více souborů v jeden den je označení souboru na 3 znaky. Pokud uživatel používá jeden soubor je vyplněno označení souboru na 4 znaky. Výjimkou je ČNB, kde označení je vždy na 3 a pořadové číslo datového souboru se doplní dle pořadového čísla v rámci dne, nebo dle čísla, které si uživatel doplní. U ČNB je někdy problém toto číslo získat, protože je někdy schováno ve formátu PPNNN, kde toto číslo je identifikační číslo klienta a NNN je označení souboru.
Číslo pobočky: Vyplní se číslem pobočky z dle smlouvy s peněžním ústavem. Jedná se o číslo pobočky uvnitř datového souboru. Pokud by se uživatel informoval v peněžním ústavu na toto číslo, tak se jedná o PPB – číslo pobočky banky v datovém souboru, použito v hlavičce účetního souboru.

Číslo pobočky v názvu souboru: Jedná se o číslo pobočky pouze pro ČNB a toto číslo je v názvu datového souboru. Pokud uživatel nemůže vypátrat ze smlouvy s ČNB toto číslo, tak se jedná o identifikační číslo klienta PPNNN, kde číslo pobočky je PP.

Interval účetních souborů: Vyplní uživatel dle smlouvy s peněžním ústavem.

Počet souborů: Vyplní uživatel dle smlouvy s peněžním ústavem.

Kód zabezpečení: Vyplní uživatel dle smlouvy s peněžním ústavem. Jedná se o pevnou část kódu.

Složka pro příkazy: Pomocí tlačítka si uživatel zvolí adresář do kterého chce vystoupit příkazy.

Komunikační program:  Zatím tato položka nemá význam. V budoucnosti se bude automaticky spouštět tento program po provedení výstupu do souboru.

Vyplňované položky pro formáty: ABO obecný formát, Česká spořitelna – poziční formát, ČSOB poziční formát, GE Cupital bank, Geminy 4.1, Multicash, Živnostenská banka – Eltrans
Název: Uživatelský název pro Home Banking. Tento název se zobrazuje v číselníku a při výstupu do banky.

Označení souboru: Vyplní na dva znaky a tento údaj se přenáší do názvu datového souboru s příkazy do peněžního ústavu. Tento název musí být jedinečný v celém systému Fénix, protože by se soubory se stejným názvem mohly přepisovat.
Složka pro příkazy: Pomocí tlačítka si uživatel zvolí adresář do kterého chce vystoupit příkazy.

Komunikační program:  Zatím tato položka nemá význam. V budoucnosti se bude automaticky spouštět tento program po provedení výstupu do souboru.

Vyplňované položky pro formáty: Komerční banka - Best
Název: Uživatelský název pro Home Banking. Tento název se zobrazuje v číselníku a při výstupu do banky.

Označení souboru: Vyplní na dva znaky a tento údaj se přenáší do názvu datového souboru s příkazy do peněžního ústavu. Tento název musí být jedinečný v celém systému Fénix, protože by se soubory se stejným názvem mohly přepisovat.

Číslo pracovní stanice: Vyplní uživatel dle smlouvy s peněžním ústavem.

Číslo klienta na pobočce: Vyplní uživatel dle smlouvy s peněžním ústavem.
Složka pro příkazy: Pomocí tlačítka si uživatel zvolí adresář do kterého chce vystoupit příkazy.

Komunikační program:  Zatím tato položka nemá význam. V budoucnosti se bude automaticky spouštět tento program po provedení výstupu do souboru.

Zpět na Obsah
Číselník Konstantní symboly

Menu ->Číselníky-> Konstantní symboly

Číselník zobrazuje konstantní symboly užívané v bankovním styku. Před prvním použitím číselníku je tento naplněn ze souboru ban_konst_sym.unl, který je součástí instalace aplikace KPP a který je uložen v adresáři Data. Uživatel může provádět libovolné změny v číselníku. Číselník konstantních symbolů je využíván pro kontrolu správného zadání konstantního symbolu při vytváření příkazu k úhradě (viz výše). Pokud bude některý konstantní symbol v databázi chybět a uživatel jej použije v příkazu k úhradě, nebude možno takový příkaz vystavit.
Ve formuláři lze provádět následující akce

· Tlačítko OK – vyběr zvýrazněého konstantního symbolu a uzavření formuláře
· Tlačítko Zrušit - odchod z formuláře

· Tlačítko Nový - zařazení nového konstantního symbolu do evidence

· Tlačítko Opravit – oprava uloženého konstantního symbolu

· Tlačítko Detail - zobrazení uloženého konstantního symbolu bez možnosti opravy

· Tlačítko Vymazat – výmaz konstantního symbolu z databáze. Tuto operaci je nutno zvážit, protože v případě použítí takto vymazaného konstantního symbolu není možno vystavit příkaz k úhradě.

· Tlačítko Nápověda – zobrazí nápovědu

Zpět na Obsah
Číselník Cizí měny
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Číselník cizích měn obsahuje seznam cizích měn včetně kurzu ke koruně. Je využit při generování faktury došlé ze zahraničí a znějící na cizí měnu. Z tohoto důvodu je nutné před pořízením takovéto faktury provést aktualizaci kurzu příslušné měny. Tuto aktualizaci je možné provést po zvolení měny a stisknutí tlačítka Oprava.

Není-li některá měna v číselníku uvedena, může jí uživatel pořídit sám. Pokud byla některá změn zrušena, pak je jí možno označit jako neaktivní. Takto označená měna se nebude nabízet ve formuláři faktury.

Pokud si uživatel vyplní Účetní položku  a Hodnotu položky, pak se mu tyto údaje přenesou pro danou cizí měnu do kontace na faktuře.
* Tlačítko OK - odchod z formuláře.

* Tlačítko Zrušit - odchod z formuláře..

* Tlačítko Nový - zařazení nového kódu cizí měny do evidence KDF. Program provádí kontrolu vyplnění všech hodnot. Nový kód měny musí být jiný a původní měna neaktivní, jinak ho nelze uložit.   

* Tlačítko Opravit - oprava údajů o kódu cizí měny. Program provádí kontrolu vyplnění všech hodnot. Na fakturách definované kódy cizích měn nelze opravit

* Tlačítko Vymazat - vymazání kódu cizí měny. Program provádí kontrolu, zda neexistuje kód cizí měny na faktuře. V případě že ano, akci odmítne.

Zpět na Obsah
Číselník DPH

Uživatelský objekt Daň z přidané hodnoty představuje číselník sazeb DPH. Základní pohled na formuláři Seznam sazeb DPH umožňuje provádět základní údržbu sazeb Daně z přidané hodnoty v tomto číselníku.

Na formuláři DPH  je možné dále provádět tyto akce:

* Tlačítko OK - odchod z formuláře s potvrzením změn.

* Tlačítko Nový - zařazení nové sazby DPH do evidence. Akce vyvolá formulář Nové DPH a umožní na tomto formuláři pořídit údaje o nové sazbě DPH.

* Tlačítko Detail – zobrazení detailních informací o sazbě DPH.

* Tlačítko Opravit - oprava údajů o sazbě DPH. Akce zpřístupní pole formuláře k editaci.

* Tlačítko Vymazat - vymazání označené sazby DPH. 
Správně vyplněný číselník DPH je nezbytnou podmínkou pro správný výpočet a zaúčtování DPH. Definuje vazbu mezi kódem DPH a sazbou DPH. 











Zpět na Obsah
Číselník Státy

Menu ->Číselníky-> Státy

Číselník zobrazuje informace o státech (název, Iso kód, celní kód, směrové číslo, členství v EU, …). Uživatel může provádět libovolné změny v číselníku. Pozor však na neuvážené změny. 
Ve formuláři lze provádět následující akce

· Tlačítko OK – vybere zvýrazněný stát a uzavře formulář

· Tlačítko Zrušit - odchod z formuláře

· Tlačítko Nový - zařazení nového státu do evidence

· Tlačítko Opravit – oprava uloženého státu 

· Tlačítko Detail - zobrazení uloženého státu bez možnosti opravy

· Tlačítko Vymazat – vymaže stát z databáze. Kontrola je prováděna, zda stát není použit  cizí měny a pokud ano, tak stát nelze vymazat ze systému.
· Tlačítko Nápověda – zobrazí nápovědu

Zpět na Obsah
Číselník Dodavatelé

V tomto číselníku je možné evidovat nezbytné údaje o dodavatelích a tyto údaje volit z nabídky číselníku při pořizování faktur nebo plateb.

Základní pohled na Dodavatele nabízí formulář Číselník ekonomických subjektů. Tento formulář slouží k výběru dodavatele při práci s formulářem Faktura. Dále formulář slouží k pořízení údajů o novém dodavateli, k prohlížení, opravě nebo tisku údajů o vybraném dodavateli.
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Na formuláři Číselník dodavatelů je možné dále provádět tyto akce:

* Tlačítko OK - potvrdí výběr dodavatele, jehož záznam byl před tím označen na formuláři.

* Tlačítko Zrušit - odchod z formuláře, bez potvrzení provedených změn.

* Tlačítko Nový - zařazení nového Dodavatele do evidence KDF. Akce vyvolá formulář Pořízení nového dodavatele, ve kterém je možné pořídit údaje o novém Dodavateli.

* Tlačítko Detail - prohlížení a oprava detailních údajů vybraného Dodavatele. Akce vyvolá formulář Detail dodavatele s pohledem na detailní údaje Dodavatele, který byl před tím označen v levém sloupci výběrového formuláře.

* Tlačítko Vymazat - mazání dodavatele je umožněno pouze, pokud dodavatel není v žádné z úlohu IS Fénix .

* Tlačítko Výběr - umožní uživateli, zobrazit dodavatele podle zadaných kriterií (ičo, dič, název organizace, parametry účtu).

* Přepínače v číselníku - Aktivní dodavatelé ... zobrazuje ve výběru pouze aktivní dodavatele, Všichni dodavatelé ... zobrazuje ve výběru všechny dodavatele z databáze, Neaktivní dodavatelé ... zobrazuje ve výběru pouze neaktivní dodavatele, se kterými organizace obchodovala pouze jedno a není důvod, aby se nadále opakovali ve výběru pro aktivní. Pokud s takovým dodavatelem znovu obchoduji, musím si ho vložit do stavu aktivních. Ve stavu aktivních by měl být i v případě, pokud ještě nejsou vypořádány pohledávky, nebo závazky !!!
Při volání akce Nový  lze pořídit všechny údaje o dodavateli, které se nabízejí na formuláři Pořízení nového dodavatele. Vždy je nutné pořídit údaje IČ dodavatele, jeho název. Tyto údaje slouží k základní identifikaci dodavatele v evidenci KDF. Dále je nutné provést volbu, zda se jedná o právnickou nebo fyzickou osobu, zvolit, zda se jedná o plátce DPH.

Při pořizování nového ekonomického subjektu je nyní možné využít vazbu na ARES (Administrativní registr ekonomických subjektů). Pro komunikaci s ARES je třeba nejprve nastavit maximální počet odpovědí a e-mail uživatele – provede se v menu Nastavení – Nastavení ARES při zobrazeném číselníku ekonomických subjektů. Pokud je parametr maximální počet odpovědí nastaven na malou hodnotu, může se stát, že pro zadané vstupní údaje existuje v registru více subjektů a služba ARES toto vyhodnotí jako chybu a nevrátí žádný subjekt. Je proto vhodné nastavit vyšší hodnotu. 
Použití ARES: při pořizování nového ek. subjektu se zadá IČ nebo název subjektu (nebo obojí) a stiskne se tlačítko ARES v záložce se základními údaji ek. subjektu. Pokud existují v registru subjekty vyhovující zadaným údajům, zobrazí se seznam těchto subjektů. Uživatel vybere požadovaný subjekt. Údaje subjektu (včetně adresy) se doplní do formuláře ek. subjektu, uživatel po zkontrolování a případném doplnění údajů uloží subjekt do databáze.
Pokud je před vyvoláním služby ARES kromě IČ a názvu zadán stav subjektu Neaktivní, jsou v registru vyhledány i již neaktivní subjekty.
Toto lze využít i při pořizování subjektu přímo při zadávání nové faktury, kdy se po zadání IČ nebo názvu subjektu, který dosud není evidován v databázi fenix zobrazí okno pro zadání nového dodavatele. Další postup je shodný s postupem popsaným výše.

Využití vazby na ARES při opravě subjektu: pro opravu názvu subjektu nebo IČ podle údajů z ARES je potřeba nejprve použít volbu v menu Dodavatel - Změnit název (viz popis výše). Pokud není přístupný název a IČ subjektu, jsou z ARES využity pouze údaje o adrese a osobě. Jestliže adresa zjištěná z ARES u subjektu dosud není evidována, je z ARES doplněna a označena jako adresa sídla subjektu, ostatní evidované adresy jsou změněny na adresy místa podnikání.

Ke každému dodavateli lze doplnit adresu sídla podnikání a adresu místa podnikání (ve tvaru ulice, číslo, PSČ, Obec, Telefon, Fax, Internet).

Při volání akce Detail  se zobrazí formulář Detail dodavatele s detailními údaji o Dodavateli. Lze opravit všechny údaje, které se nabízejí na formuláři, kromě DIČ, IČO a názvu. Tyto údaje lze opravit ve formuláři s detailem dodavatele pouze pomocí volby v menu Dodavatel – změnit název. Tato funkce je přístupná pouze pro uživatele se speciálním oprávněním (oprávnění „Č. ekonom. subjektů – změna názvu a IČ“ – viz nastavení v SAU – Správě Aplikací a Uživatelů).

Pokud uživatel má zadanou výběrovou podmínku, tato podmínka se zobrazí ve spodní části formuláře číselníku dodavatelů.

Zpět na Obsah
Detail dodavatele

Formulář pro pořízení dodavatele je používán pro pořízení nového, opravu existujícího, nebo  pro výběr bankovních účtů dodavatele v úloze KDF a pro výběr adresy v úloze KDD.
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Na formuláři Dodavatele je možné dále provádět tyto akce:

* Tlačítko OK - potvrdit výběr dodavatele.

* Tlačítko Uložit - potvrzení provedených změn na formuláři (údaje se uloží do databáze).

* Tlačítko Zrušit - odchod z formuláře, bez potvrzení provedených změn.

* Tlačítko Nový účet (Nová adresa, Nová osoba) - založení nového záznamu.

* Tlačítko Oprava účtu (Oprava adresy, Oprava osoby) - oprava zvoleného záznamu.

* Tlačítko Vymazat - zvoleného záznamu. Záznam nelze vymazat pokud existuje již ve fakturách (KDF,KDD).

* Tlačítko Uložit - druhé tlačítko uložit slouží pro uložení změn na detailu.

* Tlačítko Zrušit - odchod bez potvrzení provedených změn na detailu.

V detailu subjektu indikováno, jestli je zařazen mezi dodavatele nebo odběratele. Zařazení lze jednoduše změnit zaškrtnutím příslušných políček v horní části formuláře s detailem subjektu. Subjekt nelze vyjmout z dodavatelů, pokud již byl použit jako dodavatel (v KDF, OBJ) případně nelze vyjmout z odběratelů, pokud již byl použit jako odběratel (v KDD, POK).
Bankovní účet

Povinné položky bankovního účtu jsou číslo účtu, kód banky. Bankovní účty jsou kontrolovány na modulo 11, na správný formát účtu. Pokud tyto náležitosti bankovní účty neobsahují program je povolí uložit, ale uživatel musí vzít v úvahu, že pro tyto účty nelze vystoupit do souboru příkazy pro banku, protože mohou nastat problémy při načítání do pořizovacího programu českých bank.

U bankovních účtů lze nastavit pořadí účtů subjektu. Pořadí se využívá při zobrazování účtů subjektu např. při pořizování faktur (doplní se automaticky vždy první účet v pořadí).
Adresa
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Povinné  položky adresy jsou číslo domu, obec a PSČ. Ulice není povinná, protože v malých obcích nemusí existovat. Adresa je využívána pro celou řadu tisků.

Kontaktní osoba

Povinné položky kontaktní osoby jsou jméno a příjmení. Je používána při tisku faktury v KDD. Není ji povinné vyplňovat. 

Zpět na Obsah
Export a import ekonomických subjektů

Při zobrazeném číselníku ekonomických subjektů (dodavatelů) lze provést export dat z tohoto číselníku,  případně import dat do číselníku. Požadovaná akce se spustí pomocí volby v menu Data – Export vybraných dat do souboru …, případně Data – Import dat ze souboru … . 

Jsou vždy exportovány pouze subjekty aktuálně vybrané pomocí filtru!

Struktura výstupního/vstupního souboru je uvedena zde.

Číselník Skupiny dodavatelů

Je dostupný z hlavního menu Číselníky. Jednotlivé dodavatele lze zařazovat do skupin definovaných uživatelem a tyto skupiny lze potom využít např. při tisku sestav.

Na formuláři Číselník skupin dodavatelů je možné dále provádět tyto akce:

* Tlačítko OK - potvrdí výběr skupiny, jejíž záznam byl před tím označen na formuláři.

* Tlačítko Zrušit - odchod z formuláře, bez potvrzení provedených změn.

* Tlačítko Nový - zařazení nové skupiny dodavatelů do evidence KDF. Akce vyvolá formulář Detail skupiny dodavatelů v režimu pořízení nové skupiny.

* Tlačítko Detail - prohlížení detailních údajů vybrané skupiny dodavatelů. 

* Tlačítko Opravit - oprava údajů o skupině dodavatelů.

Zpět na Obsah
Číselník Osoby

Číselník osob dává přehled o osobách pracujících v dané organizaci. Je využíván pro úlohy v případě, že daná organizace nevyužívá aplikaci personalistika.

Formulář umožňuje realizovat tyto akce :

* Tlačítko OK - potvrdí výběr volby

* Tlačítko Zrušit - odchod z formuláře

* Tlačítko Nový - otevře se formulář pro pořízení údajů o osobě

* Tlačítko Vymazat - vymazání osoby z evidence, v případě že její identifikace není součástí žádné evidence dokladů.

* Tlačítko Detail - zobrazí se údaje o vybrané osobě, tyto údaje jsou nepřístupné pro opravu

Při pořizování nové osoby (opravě, detailu )je možno pořídit následující údaje pro danou osobu: Přihlášení, titul, jméno, příjmení, rodné příjmení, rodné číslo, místo narození, poznámku.

Pokud přiradíme dané osobě přihlášení (heslo) je možné v dané aplikaci zajistit přístup pouze do určitých funkcí pro tohoto pracovníka.

* Tlačítko Opravit - zobrazí se údaje o vybrané osobě, všechny údaje jsou přístupné k opravě, kromě rodné čísla osoby

Zpět na Obsah
Číselník Peněžní ústavy

S majitelem a dodavateli souvisí uživatelský objekt Peněžní ústavy. V aplikaci KDF je možné vést evidenci všech peněžních ústavů, které se vyskytují na fakturách dodavatelů nebo v platbách dodavatelům nepodložených fakturou. Součástí číselníku peněžních ústavů je i banka Majitele.

Pro Peněžní ústav poskytuje aplikace základní pohled na množinu peněžních ústavů, evidovaných v KDF. Na formuláři Číselník peněžních ústavů je možné prohlížet základní údaje o jednotlivých bankách, číslo a název banky.

Na formuláři lze prostřednictvím tlačítek a nabídek v menu realizovat tyto akce:

* Tlačítko OK - potvrdí volbu Peněžního ústavu, jehož záznam byl před tím označen v levém sloupci výběrového formuláře.

* Tlačítko Zrušit - odchod z formuláře, bez potvrzení provedených změn.

* Tlačítko Nový - zařazení nového Peněžního ústavu do evidence KDF. Akce vyvolá formulář Zadání nových hodnot, ve kterém je možné pořídit údaje o novém Peněžním ústavu.

* Tlačítko Vymazat - vymazání Peněžního ústavu, dříve zavedeného v číselníku. Program provádí kontrolu, zda neexistují k tomuto Peněžnímu ústavu vazby na evidované faktury / platby. V případě že ano, akci odmítne. Peněžní ústav je nutné předtím označit v levém sloupci výběrového formuláře.

* Tlačítko Opravit - oprava údajů o Peněžním ústavu. Akce vyvolá formulář Oprava hodnot, ve 
kterém je možné opravit údaje o Peněžním ústavu. Peněžní ústav je nutné předtím označit v levém sloupci výběrového formuláře.

* Tlačítko Uložit - potvrzení změn provedených na formuláři.

Z menu lze zobrazit historii pořizování peněžních ústavů a provádění. změn.
Zpět na Obsah
Peněžní ústavy - detail

Detail peněžního ústavu - obsahuje základní informace o bankovním ústavu: kód, název peněžního ústavu a stav peněžního ústavu. Kód peněžního ústavu je čtyřmístné číslo, název peněžního ústavu může obsahovat max. 30 alfanumerických znaků.

Stav peněžního ústavu může nabývat následujících hodnot

6. Banka majitele

7. Ostatní banky

8. Riziková banka

9. Banka v likvidaci

10. Banka zrušená
Označení stavu banky má vliv na výstupy ze systému Fénix do peněžního ústavu , tzn. na možnost vytvoření elektronického nebo „papírového“ příkazu k úhradě. Do banky označené jako Riziková banka, Banka v likvidaci nebo Banka zrušená, nelze vystoupit jakýkoli příkaz k úhradě. 

Označení banky jako Banka majitele nebo Ostatní banky má vliv na zobrazování čísel účtů v některých tabulkách.

Z menu lze zobrazit historii pořizování peněžních ústavů a provádění. změn.
Zpět na Obsah
Číselník Správci rozpočtových prostředků

Správci rozpočtových prostředků  (SRP) představuje v aplikaci KDF číselník SRP platný v rámci celé organizace. Při pořizování údajů o faktuře / platbě je možné z číselníku vybírat SRP, který fakturu / platbu obdrží.

Základní pohled na SRP nabízí formulář Číselník správců rozpočtových prostředků. Formulář slouží k pořízení údajů o novém SRP, opravě údajů o vybraném SRP a vymazání vybraného SRP z evidence KDF.

Základními údaji, které se pořizují pro správce rozpočtu je KOD správce a jeho název, jako doplňující údaje slouží  jméno, příjmení, titul a poznámka. 

Dalšími údaji příslušejícími správci rozpočtu jsou údaje o rozpočtové skladbě, kterou daný správce spravuje. Tyto údaje je třeba vyplnit pokud chcete sledovat rozpočet daného správce.

Je možnost si opis číselníku správců vytisknou z menu číselníku Správci RP - Tisk. V tomto tisku se tisknou i rozpočtové skladby přidělené jednotlivým správcům.

Definice kontroly limitu rozpočtu

Definice kontroly na limit k rozpočtu  - formulář slouží k výběru komponent, které se používají při kontrole limitu rozpočtu. Přístup na formulář je z menu správce rozpočtu - Správci RP - Definice limitu
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* Tlačítko OK - odchod z formuláře s potvrzením změn.

* Tlačítko Zrušit - odchod z formuláře, bez potvrzení provedených změn.

Limit

Při sledování rozpočtu pro daného SPR se při zmáčknutí tlačítka „LIMIT SRP“ zobrazí stav čerpání limitu rozpočtu pro daného správce rozpočtu a jemu přidělené rozpočtové skladby, to znamená, že se zobrazí: upravený rozpočet, částka blokovaná objednávkami, částka blokovaná fakturami, částka blokovaná cizími doklady, uhrazená částka a částka nevyčerpaná z limitu. Všechny tyto informace jsou jednak v číselné podobě a též ve formě grafu.

Tlačítko „LIMIT RSKL“, které se nachází ve spodní části formuláře detailu správce rozpočtových prostředků, slouží k zobrazení stavu limitů již pro konkrétní vybranou rozpočtovou skladbu (SRP může spravovat několik rozpočtových skladeb). Pokud se při zmáčknutí tlačítka objeví hláška „ROZPOČTOVÁ SKLADBA NENALEZENA, znamená to že limit pro tuto rozpočtovou skladbu není dosud sledován.

Na formuláři Správců rozpočtu je možné dále provádět tyto akce:

* Tlačítko OK - odchod z formuláře s potvrzením změn.

* Tlačítko Zrušit - odchod z formuláře, bez potvrzení provedených změn.

* Tlačítko Nový - zařazení nového Správce do evidence KDF. Akce vyvolá formulář Zadání nových hodnot, ve kterém je možné pořídit údaje o novém SRP.

* Tlačítko Vymazat - vymazání SRP, který byl před tím označen v levém sloupci výběrového 
formuláře.

* Tlačítko Detail - vyvolá formulář Detail správce rozpočtových prostředků, jednotlivé položky není možné měnit.

* Tlačítko Opravit - oprava údajů o SRP. Akce vyvolá formulář Detail správce rozpočtových prostředků s možností opravy údajů. 

Zpět na Obsah
Číselník Typy dokladů

Číselník typu dokladu představuje seznam používaných typů dokladů, který je možno aktualizovat.
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* Tlačítko OK - odchod z formuláře.

* Tlačítko Zrušit - odchod z formuláře.

* Tlačítko Nový - zařazení nového typu dokladu do evidence KDF.

* Tlačítko Výmaz - vymazání typu dokladu. Program provádí kontrolu, zda neexistují k tomuto dokladu na faktury nebo platby. V případě že ano, akci odmítne.

* Tlačítko Oprav - oprava údajů o typu dokladu. Definované typy nelze opravit

Detail typu dokladu
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Druh dokladu : zda se zobrazí při volbě faktura nebo platba při pořizování faktury

Lokalita : zda se jedná o doklad tuzemský nebo z ciziny využijí plátci DPH 

Název položky : Text, který se zobrazí na faktuře

Zpět na Obsah
Číselník Typy sociálních dávek

Seznam typů sociálních dávek je dostupný z nabídky „Číselníky – Typy sociálních dávek“ v hlavním menu aplikace KDF.
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IS HELIOS Fenix nedisponuje modulem „Sociální dávky“, ale umožňuje vzájemnou komunikaci s externím programem firmy OK Systém nebo programem firmy BC Logia. Předpokladem pro automatické účtování soc. dávek je naplnění číselníku typů soc. dávek. 
Seznam obsahuje informace identifikující typ vyplácené sociální dávky. Data v číselníku jsou důležitá pro realizování vazby mezi aplikacemi Pokladna nebo Banka a externím programem „Sociální dávky“.

Seznam obsahuje položky:

* Zkratka – číselný údaj v rozsahu 3 znaků. Povinná položka.

* Název – alfanumerický údaj v rozsahu do 100 znaků. Povinná položka.

* Bankovní účet majitele – bankovní účet ze kterého bude provedena výplata sociální dávky. Položka má uplatnění pouze pro modul Banka. Nepovinná položka.

* Zaúčtování předpisu – účetní šablona pro zaúčtování předpisu sociálních dávek. Není předmětem modulu Pokladna ani Banka. Nepovinná položka.

* Zaúčtování výplata - banka – účetní šablona pro zaúčtování výplaty sociálních dávek z bankovního výpisu. Položka má uplatnění pouze pro modul Banka. Nepovinná položka.

* Zaúčtování výplata - pokladna – účetní šablona pro zaúčtování výplaty sociálních dávek z výdajového pokladního dokladu. Položka má uplatnění pouze pro modul Pokladna. Nepovinná položka.

* Zaúčtování výplata – pokladna - vratka – účetní šablona pro zaúčtování přeplatku sociálních dávek z příjmového pokladního dokladu. Položka má uplatnění pouze pro modul Pokladna. Nepovinná položka.

* Správce rozpočtu – identifikace správce odpovědného pro vystavení platebního poukazu v modulu KDF. Nepovinná položka.

Číselník Účetní protizápis faktur  

Uživatelský objekt Účetní protizápis faktur  představuje množinu účetních protizápisů, které se použijí při automatizovaném zúčtování bankovních výpisů a při generování účetních dokladů zaúčtování závazku, tento číselník platí pouze pro ROZPOČTOVÉ ORGANIZACE s vazbou na aplikaci KDF (Knize Došlých Faktur). Informace o tom zda-li je  organizace rozpočtová se přebírá z aplikace UCA (Účetnictví), u Majitele. Číselník je přístupný pouze pro rozpočtové organizace.
Celý číselník se zobrazuje pro konkrétní rok. Při změně roku je nutné opět pořizovat účetní protizápisy.

Uživatel má možnost si stanovit jaký syntetický a analytický účet se doplní do protizápisu při automatickém generování účetních zápisů po spárování faktur s platbami z banky. 

Hodnota „SU, AU“ je závislá na hodnotě seskupení položek a položky, která byla uvedena v předkontaci faktury a roku knihy kde je faktura v evidenci. SU - jedná se nákladový (výdajový) účetní účet

Pro organizace, které používají v účetní větě údaje pro Pomocný Analytický Přehled (PAP), lze zadat ke každé položce i údaj o analytice PAP. Tento údaj se pak použije při generování účetního dokladu zaúčtování závazku.

Pro tento uživatelský objekt nabízí aplikace základní pohled na množinu účetních protizápisů faktur, vždy pro vybraného Majitele na formuláři Účetní protizápis faktur.  Na tomto formuláři je možné prohlížet údaje o jednotlivých účetních protizápisech.

Při automatizovaném nebo ručním zaúčtování se vytváří účetní doklad, za předpokladu že došlo k spárování s určenou fakturou v aplikaci KDF (Knize Došlých Faktur). Podmínkou k úspěšnému vytvoření účetního dokladu je potřeba, aby příslušná faktura měla vyplněnou předkontaci u každého řádku faktury, minimálně rozpočtovou skladbu se  SES, POL, za základě SES, POL a roku doplňuje SU a AU.

Je možné si tento číselník vytisknout z menu číselníku protizápis a položku menu tisk.

[image: image138.jpg]£ Ucetni protizspis faktur

Rok: [2011

=lo &=

Sp

a1
a1
a1
il

Fo

12
12
12
16

Su

501
501
501
50

Au

o
13
15
1

Fopis

0K





Na formuláři lze prostřednictvím tlačítek a nabídek v menu realizovat tyto akce:

· OK - potvrdí výběr účetního protizápisu, jehož řádek byl před tím označen na formuláři.

· Zrušit - odchod z formuláře, bez potvrzení provedených změn.

· Nový - zařazení nového účetního protizápisu faktur do evidence.

· Opravit - oprava údajů o účetních protizápisech faktur. Při opravě je přístupný pouze SU a AU.

· Vymazat - vymazání účetního protizápisu faktur.

· Hledat - vyhledání účetního protizápisu faktur z evidence aplikace na základě sestavení dotazu na formuláři Hledání podle vytvořené podmínky.

Účetní protizápis faktur  - detail

Detail věty pořízení do číselníku. Nelze pořídit věty se shodným rokem, seskupením položky, položkou, syntetickým a analytickým účtem (Rok, Sp, Po, Su, Au). K jedné položce je možné pořídit více syntetických a analytických účtů. Pokud je k jedné položce zadáno více SU a AU, pak při generování účetních dokladů je uživateli nabídnut výběr ze všech účtů zadaných v číselníku k položce, která je uvedena v řádku faktury. 
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Možnosti pořízených dat:

Rok   - (údaj povinný) - rok účtování faktury, max. 4 znaky. Rok zadejte     
            formátem YYYY.

Sp    - (údaj povinný) - seskupení položek, max. 2 znaky.

Po     - (údaj povinný) - položka, max. 2 znaky.

Su     - (údaj povinný) - syntetický účet (nákladový účet - „čtyřstovkový“), max. 3 znaky.

Au    - (údaj povinný) - analytický účet, max. 2 znaky.


Na formuláři lze prostřednictvím tlačítek a nabídek v menu realizovat tyto akce:

· Uložit- odchod z formuláře resp. uloží opravu nebo založí novou větu s následným ukončením formuláře a návratem zpět do číselníku účetních protizápisů.

· Zrušit - odchod z formuláře, bez uložení provedených změn.

Zpět na Obsah
Číselník Účetní protizápis faktur  - zálohy 

Jde o podobný číselník, jako výše uvedený číselník pro účetní protizápis faktur, jen s tím rozdílem, že tento číselník se používá při vytváření účetních dokladů při účtování záloh a jejich vypořádání – viz popis účtování zálohových faktur a jejich vypořádání v kapitole Zpracování zálohových faktur. V číselníku se pro jednotlivé položky (SpPo) uvedou hodnoty SU a AU pro účtování záloh. Pro položky 5xxx je SU = 314, pro položky 6xxx je SU = 052. 
Účetní předpisy

Jedná se o číselník identický s číselníkem v účetnictví. Nelze v KDF editovat.

Zpět na Obsah
Oddíly a paragrafy

Jedná se o číselník identický s číselníkem v účetnictví. Nelze v KDF editovat.

Zpět na Obsah
Položky

Jedná se o číselník identický s číselníkem v účetnictví. Nelze v KDF editovat.

Zpět na Obsah
Účetnictví

Účtování o závazku

Umožní uživateli zaúčtovat předpis faktury do účetnictví. Dále viz. účtování. Účtování
Zpět na Obsah
Účtování o splátce

Umožní uživateli zaúčtovat splátky k faktuře a odešle doklad do cizích dokladů do účetnictví. Dále viz. účtování. Účtování
Zpět na Obsah
Účtování
K pořizování účetních obratů slouží formulář Účetní doklady, který je formálně shodný s formulářem v aplikaci Účetnictví.

Účetní data pořízená v aplikaci KDF nevstupují přímo do aplikace Účetnictví. Rozhodnutí o vstupu účetních obratů z KDF do Účetnictví provádí kvalifikovaný účetní v aplikaci Účetnictví.

Při vlastním pořizování účetních obratů se provádějí kontroly na účetní předpis. Program provádí kontrolu vyrovnanosti v rámci jednoho čísla účetního dokladu.

Formulář Účetní doklady se skládá ze dvou částí. V horní části formuláře jsou umístěna pole pro pořízení údajů, které se týkají pořizovaného dokladu. V této části formuláře se nabízejí číslo účetního dokladu a datum jeho pořízení. Doklad lze doplnit doprovodným textem. Program nabízí Typ dokladu Faktura a Zdrojovou úlohu KDF. Ve stavovém řádku se zobrazuje okamžitý stav nevyrovnanosti pořizovaného dokladu (MD - DAL).

V dolní části formuláře jsou umístěna pole pro pořízení údajů, které se týkají jednotlivých obratů (účetních záznamů).

Pokud uživatel zadá úplnou předkontaci při pořizování řádků faktury (včetně SU, AU), má možnost při pořizování účetních obratů, tuto předkontaci využít.

Na formuláři Účetní doklady  se zobrazí všechny  nezaúčtované účetní doklady (...zaúčtování provede aplikace Účetnictví) pro přijaté faktury za aktuální nebo aktuální + 1 účetní období.Aktivní bude naposledy pořízený účetní doklad.

Jedná-li se o příspěvkovou organizaci, zapíše se ukládaný záznam do saldokonta částkou rovnající se celkové částce na faktuře. 

V souvislosti s vlastním pořizováním účetních zápisů je možné ještě provádět akce:

* Tlačítko OK - odchod z formuláře, s potvrzením provedených změn.

* Tlačítko Zrušit - odchod z formuláře, bez potvrzení provedených změn.

* Tlačítko Uložit - potvrzení provedených změn na formuláři.

* Tlačítko Nový - zpřístupní pole formuláře pro pořízení nových účetních obratů..

* Tlačítko Vymazat - smazání právě pořizovaného účetního dokladu. Program si vyžádá potvrzení akce.

* Tlačítko Nový řádek - akce vyvolá formulář Zadání nových hodnot, ve kterém lze pořídit novou obratovou větu. 

* Tlačítko Opravit řádek - akce vyvolá formulář Zadání nových hodnot, ve kterém lze opravit 
vybranou obratovou větu. Opravovanou obratovou účetní větu je nutné předtím označit v levém sloupci hlavního formuláře.

* Tlačítko Vymazat řádek - smazání obratové účetní věty, která byla předtím označena v levém sloupci hlavního formuláře.

* Tlačítko Použít šablonu - umožní výběr šablony z šablon nadefinovaných v úloze RUV a zaúčtování dle této šablony.

* Tlačítko Vložit z Excelu – vloží do formuláře řádky účetního dokladu z dat zkopírovaných do schránky Windows z Excelu. Funguje to takto:

V Excelu  má uživatel připravené řádky účetního dokladu v rozsahu účetní věty, včetně kódu DPH (pro knihu s evidencí DPH), Má dáti a Dal a případně i textu obratu.  Označí v Excelu oblast, kterou chce použít do účetního dokladu a zkopíruje ji do schránky Windows (např. pomocí CTRL+C). Následně se pak ve formuláři účetního dokladu provede vložení řádků pomocí tlačítka „Vložit z Excelu“ nebo pomocí volby v kontextovém menu, které se zobrazí po klepnutí pravým tlačítkem myši na tabulce s řádky v účetním dokladu, případně pomocí kláves CTRL+V (pokud je předtím aktivní tabulka s řádky, tj. bylo na ni např. klepnuto levým tlačítkem myši). Vkládaná data musí odpovídat definici účetní věty a jsou kontrolována na účetní předpis. Pokud je v lokálním nastavení účetnictví zapnuta kontrola na číselníky komponent, jsou kontrolovány i zadané hodnoty jednotlivých komponent na příslušný číselník.
* Tlačítko  - pro změnu období do kterého chci účtovat doklad

Účetní zápisy, pořízené dříve a již zpracované Účetnictvím (UCA), lze rušit (resp. opravovat) pouze v aplikaci Účetnictví a to účetně - odúčtováním (resp. odúčtováním a zaúčtováním správné věty).

Při pořizování nového účetního dokladu  pomocí Tlačítka Nový  se zobrazí Číslo knihy  aktuálního majitele a kurzor se přesune na pozici  Číslo faktury, platby. Po vyplnění čísla faktury se vygeneruje první řádek účetního dokladu s SU=321,AU,KAP a celkovou fakturovanou částkou na straně Dal jedná-li se o příspěvkovou organizaci. Pro organizaci rozpočtovou se vygenerují řádky s příslušnou rozpočtovou skladbou a částkou příslušející řádku faktury.

V úloze KDF nelze vybírat jiné IČO (automaticky se doplní organizace za kterou je KDF vedena) a lze vybírat  období  aktuální nebo aktuální + 1.

Zpět na Obsah
Aktualizace rozpočtových limitů

Tato funkce aktualizuje limit čerpání rozpočtu a skutečně vyčerpanou částku na základě účetních dat.

Zpět na Obsah
Složenky

Program umožňuje vytváření datového souboru poukázek typu B pro poštu. Poukázky typu B slouží k výplatě poukazované částky příjemci v hotovosti. Úhrada poukazovaných částek a cen poště se provádí bezhotovostně, převodem z bankovního účtu. Před zahájením podávání poštovních poukázek B datovou formou je nutno sjednat s Českou poštou podmínky podání (Režim předávání datových souborů k automatizovanému podání poštovních poukázek B).

Při vytváření souboru složenek se vychází ze standardním způsobem pořízených platebních vět, které mají nastaven způsob úhrady složenkou. Mohou to být platební věty u Plateb i u Faktur. K základním údajům z platebních vět může uživatel doplnit další údaje, které se vztahují k výplatě složenek poštou (specifikace adresáta, zpráva pro adresáta, doplňkové služby jako Dodejka, Termínovaná výplata, Do vlastních rukou). Při generování souboru se využívají informace z nastavení parametrů pro složenky. Toto nastavení je nutné provést v souladu s  režimem předávání datových souborů, který organizace dohodne s Českou poštou. Při vytváření souboru se dále používá předem naplněný ceník poštovních sazeb pro poštovní poukázky typu B předávané datovou formou. Aktuální ceny lze zjistit např. na webu České pošty (www.cpost.cz). Ceník včetně jeho platnosti lze naplnit kdykoliv dopředu, program používá sazby z ceníku na základě porovnání data vytvářeného souboru s datem platnosti ceníku. Aby Česká pošta zpracovala poukázky předané v datovém souboru, musí uživatel nejprve uhradit na účet České pošty souhrn poukazovaných částek a souhrn poštovného za požadované služby. Pro tento účel umožňuje program po vygenerování datového souboru pro poštu automatizované vytvoření Platby v aktuální knize KDF (program při tom předvyplní standardní formulář pro Platbu potřebnými údaji včetně vytvoření jedné nebo dvou platebních vět, v závislosti na nastavení parametrů pro složenky – pokud chce uživatel oddělit platbu sumy poukazovaných částek od platby sumy poštovného, musí v nastavení zvolit možnost Způsob úhrady – ze dvou účtů). Další postup zpracování platby (vytvoření příkazu k úhradě) probíhá již standardním způsobem. Po zpracování datového souboru Českou poštou umožňuje program doplnění podacích čísel složenek a data podání na základě informací poslaných poštou. Program dále umožňuje prohlížení historie vytvořených souborů, včetně náhledu detailu souboru a  také vytváření přehledů plateb složenkami, které byly použity při generování souborů složenek pro poštu.

Postup vytváření datového souboru složenek pro poštu 
6. Uživatel v KDF pořídí standardním způsobem platby, u kterých bude v platební větě zadán způsob úhrady Složenkou. Platby se mohou vytvořit i automatizovaně při příjmu sociálních dávek, pokud byla ze systému, který eviduje sociální dávky předána informace, že sociální dávka má být vyplacena příjemci složenkou.
7. Otevře formulář pro výběr plateb složenkou (menu Složenky – Datový soubor pro poštu), které mají vystoupit do souboru (zobrazí se všechny platby, které vyhovují výběrovým kriteriím a v platební větě mají zadán způsob úhrady Složenkou). 
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Ve formuláři označí uživatel řádky s platbami, které mají být zahrnuty do souboru a doplní případně další údaje (specifikace adresáta, zpráva pro adresáta) a požadované služby spojené s výplatou složenek. Rozpracované složenky může uložit do databáze pomocí tlačítka „Uložit do rozpracovaných“. Pro vytváření souboru složenek může uživatel použít i platby složenkou z jiné knihy definované pro majitele a rok. Příjemce složenek lze také zařadit do skupin (skupiny dodavatelů v KDF) a ty potom využívat při výběru plateb složenkou pro generování datového souboru pro poštu. Pro výplatu sociálních dávek z OK systému lze ve výběrových podmínkách zvolit Skupina příjemců = OK sociální dávky, pak se zobrazí pouze platby složenkou, které byly vytvořeny na základě příjmu sociálních dávek z OK systému. Zobrazený přehled plateb složenkou lze přetřídit klepnutím myší na záhlaví sloupce, dle kterého má být přehled setříděn. Po opakovaném klepnutí na záhlaví stejného sloupce je přehled setříděn podle tohoto sloupce sestupně. Záznamy ve vytvářeném souboru pro poštu pak mohou být setříděny stejným způsobem jako je tříděn zobrazený přehled nebo mohou být při vytváření souboru přetříděny dle adresy, což je pro následné zpracování na poště vhodnější. Pokud je přehled tříděn jinak než podle adresy, je uživatel při vytváření souboru na způsob třídění záznamů v souboru dotázán.
8. Uživatel stiskne tlačítko „Vytvoření souboru pro poštu …“, otevře se formulář, ve kterém zkontroluje základní parametry vytvářeného souboru dané předchozím nastavení parametrů pro složenky. Může případně změnit výchozí umístění souboru, datum souboru, pořadové číslo souboru (kvůli možné kolizi číslování s výstupy jiných programů) a dobu platnosti složenek – lhůtu pro výplatu. Dále může také vybrat konkrétní účet majitele, ze kterého bude provedena úhrada poukazovaných částek a poplatků poště za poštovní poukázky zařazené v souboru.
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9. Po odsouhlasení a stisknutí tlačítka „Vytvořit soubor“ program vygeneruje soubor se složenkami ve formátu požadovaném poštou (před předáním poště je třeba ještě soubor zašifrovat pomocí šifrovacího programu CRYPTA zapůjčeného od České pošty). Po vytvoření souboru se zobrazí informace o vytvořeném souboru:
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Po zařazení platby složenkou do souboru pro poštu jsou zdrojové platební věty, ze kterých se vycházelo při vytváření souboru, označeny stavem Vystavení příkazu = Ano. Pro sociální dávky z OK systému nelze pak tyto platby použít k opakovanému výstupu v jiném souboru. Pokud nastane situace, že vytvořený soubor pošta odmítne z nějakých formálních důvodů přijmout a uživatel chce opakovat vytvoření souboru, je třeba nejprve původní soubor označit jako nepřijatý poštou. To se provede ve formuláři Historie datových souborů pomocí tlačítka „Označit soubor jako nepřijatý poštou“. Platby složenkou v souboru obsažené jsou pak uvedeny do výchozího stavu (Vystavení příkazu=Ne) a lze je použít při vytváření nového souboru. Označit soubor jako nepřijatý poštou lze pouze do doby, než jsou u složenek v souboru obsažených doplněna podací čísla nebo datum podání. Pak je již soubor považován za zpracovaný poštou a zdrojové platby pro složenky s doplněným datem podání nebo podacím číslem jsou označeny stavem Placeno (pro platby sociálních dávek z OK systému je předán do tohoto systému stav platby Vyplacená).

10. Pro následné vytvoření platby poště (úhrada poukazovaných částek a poštovného dle poštovních sazeb) slouží tlačítko „Automatizované vytvoření platby poště …“. Další chování systému záleží na nastavení knihy pro umístění platby poště (viz nastavení parametrů pro složenky). Pokud je uživatel v knize, do které má být umístěna platba poště, pak po použití zmíněného tlačítka program otevře standardní formulář pro Platbu a naplní ho dle nastavení parametrů pro složenky a dle údajů z právě vytvořeného datového souboru pro poštu:
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Ve formuláři je vyplněna i jedna nebo dvě platební věty, podle toho, jestli je v nastavení parametrů pro složenky zadána platba poště z jednoho účtu, nebo ze dvou účtů (zvlášť souhrn poukazovaných částek a souhrn poštovních poplatků). Ve vazebních dokladech je zároveň nastavena vazba na zdrojové platby složenkou, na základě kterých byl soubor vytvořen. V rozšířeném textu v řádcích Platby je vyplněna cesta k souboru, se kterým platba souvisí. Další postup je již standardní jako u kterékoliv jiné Platby (zaúčtování, vytvoření příkazu k úhradě …).
Pokud je uživatel právě v jiné knize, než je ta, do které má být dle nastavení umístěna platba poště, je upozorněn na vytvoření platby v nastavené knize a po odsouhlasení je platba do této knihy vygenerována automaticky (bez zobrazení formuláře).
Přehled složenek

Tento formulář slouží pro zobrazení přehledu plateb složenkou, které byly někdy zařazeny do některého datového souboru  pro poštu. Přehled lze zúžit pomocí nastavených hodnot filtru v horní části formuláře. 
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K jednotlivým řádkům přehledu lze snadno zobrazit podrobnější informace pomocí tlačítek ve spodní části formuláře (Detail souboru, ve kterém byla platba složenkou obsažena. Případně zdrojová platba použitá při vytváření souboru). V tomto formuláři může také uživatel doplnit ke složenkám Datum podání a Podací číslo na základě informací zaslaných z pošty po zpracování datového souboru složenek. Datum podání lze doplnit i hromadně ke všem označeným složenkám a hromadně lze k označeným složenkám doplnit i řadu podacích čísel. Po doplnění podacího čísla nebo data podání je zdrojová platební věta nastavena do stavu Placeno a považuje se za uhrazenou. Pokud jde o platbu sociální dávky z OK systému, pak je do tohoto systému předán stav platby=Vyplacená. U sociálních dávek mohou být zároveň zdrojové platby složenkou automaticky zaúčtovány. Při vytváření účetních dokladů se využívají účetní šablony přiřazené jednotlivým typům sociálních dávek. Pro složenky se využívají šablony nastavené pro banku (Zaúčtování výplaty – banka). Pokud při ukládání podacích údajů uživatel zaúčtování odmítl, může doplnit účetní doklady později pomocí tlačítka Zaúčtovat vybrané, které slouží k automatickému vytvoření účetních dokladů pro označený výběr složenek. Pokud je mezi označenými složenka, která již je zaúčtovaná, účetní doklad se pro ni nevytváří. Při automatickém účtování se vytváří buď jednotlivé účetní doklady pro každou platbu zvlášť, nebo může být vytvořen i hromadný účetní doklad, ve kterém jsou sečteny částky pro řádky se shodnou kontací za všechny účtované složenky. Způsob účtování může uživatel kdykoliv změnit v nastavení majitele -  viz Oprava hodnot majitele, tlačítko „Nastavení pro IČ …“.

Doplnění podacích údajů ke složenkám je možné provést také načtením datového souboru seznam, který je poštou předáván v případě, že má uživatel s Českou poštou dohodnutou tuto nadstandardní službu. Po dešifrování se zvolený soubor načte a zpracuje po zvolení položky v menu Akce – Načíst datový soubor seznam … a po zadání souboru, který má být načten. Při zpracování údajů ze souboru jsou prováděny stejné akce jako při ručním uložení podacích údajů.
Pro rychlý přehled jsou jednotlivé stavy složenek ve formuláři barevně odlišeny. Barvy může uživatel nastavit v lokálním uživatelském nastavení, které může zobrazit např. pomocí volby v kontextovém menu, které se zobrazí po klepnutí pravým tlačítkem myši na barevném pruhu v levé spodní části formuláře. Po ukázání myší na jednotlivé barvy ve zmíněném barevném pruhu se uživateli zobrazí malá nápověda s významem příslušné barvy.

Přehled lze  setřídit podle libovolného sloupce klepnutím myší na záhlaví tohoto sloupce. V přehledu lze vyhledávat adresáty nebo pořadová čísla složenek. Pro vyhledání stačí zadat do pole pro vyhledávání pouze několik počátečních znaků hledaného výrazu. Vyhledávání se spustí stisknutím klávesy Enter nebo klepnutím myší na tlačítko za vyhledávacím polem. Po opakovaném stisku Enter nebo po opakovaném klepnutí na tlačítko je vyhledáván další výskyt zadaného výrazu.

Nevyplacené složenky

Pro zaznamenání důvodů nevyplacení k poštovním poukázkám slouží formulář Vyúčtování složenek – nevyplacené složenky:
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V tomto formuláři lze k označeným složenkám z vybraného souboru doplnit důvod nevyplacení složenky. Důvod nevyplacení lze vybrat na malém formuláři, který se zobrazí pomocí tlačítka „Důvod nevyplacení“ nebo po klepnutí pravým tlačítkem myši na označených řádcích tabulky. Stejný důvod nevyplacení je pak doplněn do všech označených řádků. Po doplnění důvodu nevyplacení a uložení je složenka označena jako nevyplacená a zdrojová platba je stornována. Pokud jde o sociální dávku z OK systému, je odeslána do tohoto systému informace o důvodu nevyplacení dávky a v případě, že byla zdrojová platební věta zaúčtována, je uživateli nabídnuto automatické vytvoření stornujícího účetního dokladu. Pokud uživatel vytvoření dokladu odmítne, může ho později doplnit přímo ve formuláři platby/faktury pomocí tlačítka Storno u platební věty.

Pokud má uživatel s Českou poštou dohodnutou nadstandardní formu vyúčtování pomocí předávaných datových souborů, může po dešifrování souborů tyto soubory načíst pomocí položky v menu Akce – Načíst datový soubor vyúčtování …, příp. Akce – Načíst datový soubor nerealizovaných výplat … Při zpracování souborů jsou prováděny stejné akce jako při ručním doplnění důvodu nevyplacení.
Historie datových souborů
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Přehled vytvořených souborů lze zobrazit ve formuláři Přehled datových souborů pro poštu:

V tomto formuláři lze zobrazit přehled souborů vytvořených v určitém období, případně vytvořených určitým uživatelem. Ke každému souboru lze zobrazit detailní informace s podrobnostmi o souboru. Je zde také možné stornovat soubory nepřijaté poštou a uvolnit tím složenky v souboru obsažené k opakovanému výstupu v jiném souboru. Soubor lze stornovat pouze pokud dosud není ve stavu přijat poštou. Do tohoto stavu se dostane po doplnění podacích údajů k alespoň jedné složence, která vystoupila v tomto souboru. Barevně jsou odlišeny soubory stornované a soubory, které byly vytvořeny, ale dosud nejsou u složenek v souboru doplněna podací čísla nebo datum podání.

Ceník poštovních sazeb

Tento formulář slouží k zadání sazeb pro složenky typu B z poštovního ceníku. Zadávají se sazby pro složenky podávané datovou formou. S vyjímkou sazeb za doplňkové služby lze upravovat hodnoty v levé i pravé části tabulek . Důležité je také zadáni data, od kterého zadané ceny platí. Od tohoto data potom program automaticky při vytváření datového souboru pro poštu použije ceny z nového ceníku. 
Nastavení parametrů pro složenky

V tomto formuláři se zadají základní údaje, které potom program používá při vytváření datového souboru složenek pro poštu. Zadané údaje musí souhlasit s údaji dohodnutými v režimu předávání datových souborů s Českou poštou.
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Po klepnutí na tlačítko „Seznam používaných účtů …“  může uživatel vybrat účty, které budou používány pro úhradu poukazovaných částek a poštovného poště. Při generování souboru s poštovními poukázkami potom může uživatel z těchto definovaných účtů vybrat konkrétní účet, který bude použit pro úhrady spojené s poštovními poukázkami v souboru.

Kniha, do které má být umístěna platba poště – zde se nastavuje kniha, do které chce uživatel umísťovat platby poště. Pokud potom při vytváření platby poště (pomocí tlačítka „Automatizované vytvoření platby poště“ ve formuláři s detailem souboru) je uživatel v knize, do které má být platba poště umístěna, je zobrazen standardní formulář platby naplněný dle údajů ze souboru a po jeho případném doplnění a uložení je platba vytvořena. Pokud je uživatel v době vytváření platby poště v jiné knize, než je kniha nastavená pro umístění plateb poště, je upozorněn, že vygenerovaná platba bude umístěna do nastavené knihy a po odsouhlasení je platba do této knihy vygenerována automaticky (bez zobrazení formuláře).

Zpět na Obsah

Výstupy

Příkaz k úhradě

 Příkaz pro banku umožňuje vytvoření samostatného, nebo hromadného příkazu k úhradě pro banku.

Formuláře pro výstup do banky:

1. Základní formulář pro výběr faktur jdoucích do příkazu
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A. Platební věty pouze s vyplněným datem provedení platby

Příkazy se vytvářejí po zadání typu neuhrazených faktur(faktury s vyplněným datem, platbu provést dne, čísla bankovního účtu, zadaný rozsah plateb a intervalu datumů, kdy má být provedena platba. V případě, že není zadán rozsah plateb pro příkaz k úhradě, vyberou se všechny platby splňující v daném okamžiku ostatní podmínky pro úhradu v bance a datum platby od aktuálního dne do aktuální den + 10. 

B. Všechny platební věty

Příkazy se vytvářejí podle zadaných podmínek. Vyberou se i platební věty ve kterých není vyplněn datum platby, nebo ve kterých je datum platby i menší než je aktuální datum. Tento datum je možno v seznamu faktur jdoucích do příkazu pro banku opravit. Faktura s datem menším než je aktuální datum nelze vystoupit do banky. 

Pokud zaškrtnete políčko Dnešní datum zaslání příkazu, vyberou se neuhrazené platební věty, ve kterých je datum zaslání příkazu vyplněn a zároveň roven  aktuálnímu datu.  

Volby výstup platebních vět pro všechny knihy a výstup platebních vět pro aktivní knihu. Dle těchto voleb se určí zda jsou zahrnuty platební věty do příkazu z právě zvolené knihy nebo pro celý IS Fénix.  

* Tlačítko OK - odchod z formuláře, s potvrzením.

* Tlačítko Zrušit - odchod z formuláře, bez potvrzení.

Účty zařazené na pravé straně jsou zařazeny do příkazu k úhradě.

Pro ovládání formuláře lze též použít pouze klávesnici. Po zadání kódu banky se automaticky zaktualizuje seznam účtů majitele pro tuto banku. V seznamu účtů se lze pohybovat pomocí kurzorových kláves – šipka nahoru a šipka dolů. Pokud je aktivní levý seznam nevybraných účtů, přenese se zvýrazněný účet z levé části do pravé části (vybrané účty) po stisknutí klávesy Enter. Pomocí kláves Shift+Enter se přenesou všechny účty z levé části do pravé. Podobně lze pracovat i s účty v pravé části formuláře, do které se lze dostat pomocí klávesy Tab nebo pomocí šipky vpravo. Stisknutí tlačítka OK odpovídá stisknutí kláves Alt+O nebo Alt+Enter, případně Ctrl+Alt+Enter.

Pokud má organizace pouze jednu banku majitele, pak je tato banka automaticky nastavena a automaticky jsou zobrazeny bankovní účty majitele v této bance. Jestliže existuje v zadané bance pouze jeden účet majitele, je automaticky zařazen mezi vybrané. Pokud má organizace více bank, pak se automaticky zobrazí banka naposledy použitá přihlášeným uživatelem.
Základní formulář pro výběr faktur jdoucích do příkazu

Formulář  jsou zobrazeny platby, patřící do příkazu pro banku
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Popis formuláře:

V levé horním části formuláře se uživateli zobrazí jakým způsobem bude prováděn výstup do banky. Pokud se jedná o tištěnou formu, bude v prvním úrovni nápis Tisk a pod tímto nápisem budou bankovní účty jdoucí do tištěného příkazu. Pokud se jedná o výstup do souboru bude v první úrovni  nápis Home Banking a uživatelský název položky pro Home Banking.

Na formuláři pro výstup do banky je rozbalovací seznam Výstup u kterého jsou tři možnosti výstupu. První možností je Příkaz do banky – peněžní ústav:  výstup přímo do peněžního ústavu jako v předcházejících verzí KDF tj. vystoupit tištěnou formou nebo do souboru a provedení odeslání tohoto souboru do peněžního ústavu. 

Druhá možnost je Odeslat ke zpracování úloze BAN. Pokud uživatel tuto možnost zvolí, zobrazí se středisko pro které se věty budou odesílat úloze BAN. Po stisknutí tlačítka OK se provede předání do úlohy BAN, která provede výstup do peněžního ústavu. Pokud uživatel používá několik SW a všechny vystupují příkazy do souboru a banka vyžaduje pouze omezené množství souborů je možné soubory sehrávat v úloze BAN a také z této úlohy soubor do peněžního ústavu vystoupit, proto se i z KDF musí platební věty přenést do úlohy BAN. 

Poslední možností je výstup Soubor pro úlohu BAN. Pokud uživatel zvolí tuto volbu má možnost vygenerovat  soubor pro přenos do úlohy BAN. Tento soubor má název fiktivní z důvodu, aby nebyl zaměnitelný se skutečným souborem přenášejícím do peněžního ústavu. Uživatel má možnost si zvolit formát výstupního souboru a do jaké složky se výstup provede. Tato volba je vhodná, pokud uživatel má počítač na lokálním pracovišti a potřebuje přenést věty do úlohy BAN. Pokud se uživateli nezobrazil formát pro výstup souboru, musí si tento formát označit v číselníku Formáty souborů. Jedná se o volbu Zobrazit pro výstup do souboru.

V přehledu na formuláři se zobrazí úhrady (platební věty), u kterých je nastaven způsob úhrady „Příkaz plat.“. Ve výchozím stavu jsou všechny zobrazené platby označeny k výstupu do příkazu k úhradě (křížek na začátku každého řádku. V zobrazeném seznamu je ještě možno provést výběr plateb, které mají být zahrnuty do příkazu k úhradě. Je možno vyřadit vše pomocí tlačítka Zrušit výběr, nebo naopak pomocí tlačítka Vybrat vše označit všechny řádky zobrazeného seznamu. Je také možné zadat počet řádků, které mají být označeny (viz políčko Vybrat počet řádků). Po zadání požadovaného počtu a stisknutí Enter nebo použití tlačítka Vybrat je v přehledu označen zadaný počet řádků, počínaje prvním označeným řádkem přehledu Pokud byl předtím proveden nějaký výběr řádků, je tento výběr zrušen a nahrazen novým výběrem. Počet řádků použitý při posledním výběru zadaného počtu řádků uživatelem je zapamatován a při příštím otevření formuláře je předvyplněn v políčku „Vybrat počet řádků“. Při vytváření nového příkazu k úhradě se stejným počtem řádků tedy stačí pouze použít tlačítko Vybrat a automaticky se označí zadaný počet řádků od začátku přehledu. 

Další možnosti výběru řádků pro příkaz k úhradě:

· Klepnutí myší na jednotlivém řádku přehledu – výběr je změněn z nevybraný na vybraný a naopak (viz první sloupec přehledu), podobně funguje i dvojí klepnutí na řádku přehledu, jako dosud.

· Tažení myší – pokud uživatel stiskne na některém řádku přehledu levé tlačítko myši a táhne dolů nebo nahoru, jsou zvýrazněny řádky výběru, u kterých je po uvolnění tlačítka myši změněn stav výběru (nevybrané řádky jsou označeny jako vybrané a naopak)

· Klepnutí myší na první řádek požadovaného výběru, přidržení klávesy Shift a klepnutí myší na poslední řádek požadovaného výběru – řádky od prvního do posledního řádku jsou označeny pro výběr (pokud byly dosud nevybrané), respektive jsou nevybrané řádky označeny jako vybrané a vybrané naopak označeny jako nevybrané

· Pokud je aktivní tabulka přehledu (aktivní se stane kdykoliv stisknete klávesy Alt + A), pak lze pro označení řádku použít i klávesnici. Po stisknutí klávesy Enter nebo Insert je změněn výběr označeného řádku z nevybrán na vybrán a naopak. Pokud je označeno více řádků (např. přidržením Shift a  klávesy Šipka dolů nebo Šipka nahoru), pak se po stisknutí Enter nebo Insert provede změna u všech řádků ve výběru.

· Pokud je aktivní tabulka přehledu, pak lze výběr řádků zrušit pomocí klávesy Delete (totéž jako tlačítko Zrušit vše).

Na výše uvedeném formuláři pomocí tlačítka Změna textu zadáme text, který bude tištěn v patičce příkazu (např.  Hradci Králové)

Uživateli je umožněno si zvolit na vyřazovacím formuláři v nabídce v menu Typ příkazu, zda chce na příkaze k úhradě vytisknout pořadová čísla faktur a plateb. V políčku typ výstupu je zobrazeno, zda na tiskárnu nebo do souboru a v poli název souboru se zobrazí jméno výstupního souboru. 

Příkazy k úhradě se třídí dle naposledy uloženého třídění. Třídění se provede stisknutí tlačítka nad seznamem příkazů k úhradě. Dle tohoto třídění se také provádí tisk vět určených k proplacení. 

Před tiskem příkazu k úhradě je možné si vytisknou všechny platební věty, které mají být uhrazeny. Toto lze realizovat položkou v menu.
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Třídění uvnitř souboru s příkazy, ale uživatel nemůže ovlivnit. Toto se provádí dle předem daných pravidel struktury jednotlivých souborů.

U Komerční banky je jméno souboru dáno pevným formátem. 

U Agrobanky a v systému Geminy se název souboru skládá z 11 znaků. První dva znaky jsou z označení souboru v bankovní smlouvě. Třetí a čtvrtý znak určují měsíc , pátý až osmý určují počet souborů vystoupených v daném měsíci pro zadanou bankovní smlouvu. Přípona souboru "KDF" podle názvu zdrojové úlohy. Příklad názvu souboru U1010001.KDF . Z toho U1 - z označení souboru 01 - měsíc leden, 0001 - první soubor v lednu, KDF - přípona souboru. 

Nejčastěji pokládaná otázka u příkazu do banky 

Proč se neprovedl výstup některých řádku příkazu k úhradě?

Pokud se neprovedl příkaz je nutné zkontrolovat bankovní účet příjemce. 

Účet příjemce je delší než 10 znaků a není oddělený pomlčkou mezi předčíslím a základem čísla účtu. Systém nemůže rozdělit účet na předčíslí a základ čísla účtu. Pokud je účet delší, je nutné kontaktovat příjemce a informovat se na předčíslí a číslo účtu a v systému IS Fénix si doplnit pomlčku.

Účet je nesprávný tj. že některá část předčíslí nebo základ účtu není v pořádku (kontrola na modulo 11). Překontrolovat údaje na faktuře, zda jsou pořízeny správně. Pokud ano, je nutné kontaktovat příjemce a informovat na správný bankovní účet. 

Pokud nebude kód banky příjemce v číselníku peněžních ústavů, neprovede se pro tento peněžní ústav příkaz k úhradě. Nutno do číselníku peněžních ústavů doplnit kód banky příjemce v odpovídajícím stavu. Viz číselník peněžních ústavů. Číselník Peněžní ústavy 

Zpět na Obsah
Příkaz pro banku lze vytvořit v několika podobách a v řadě formátů:

4. Tisk lze realizovat přímo na tiskárnu ve tvaru pro konkrétní banku (Komerční, Agrobanka) nebo universální formát. V tomto případě se do banky předává papírové médium.

5. Tisk lze realizovat do datového souboru a vytisknout jiným způsobem. Tento případ je stejný jako ad 1.

6. Realizovat výstup v digitální podobě do souboru ve formátu, který akceptuje zvolená banka.

Prohlížeč souborů při výstupu do peněžního ústavu na medium
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Popis formuláře:

Název souboru: V seznamu názvu souboru se zobrazí uživateli název datového souboru, který uživatel předá do peněžního ústavu.

Soubory: V seznamu soubory se zobrazí uživateli soubory pro daný formát výstupu do peněžního ústavu. Použijeme jako příklad soubor pro ČNB : Soubor průvodka – je možné si prohlédnou průvodku ke kompatibilnímu médiu. Průvodka se též odesílá do ČNB a jedná se o soubor se stejným názvem jako kompatibilní médium, pouze místo koncového d před tečkou je znak p a přípona souboru je PRU. Soubor opis dat – uživatel může tisknout opis dat, který se předával s disketou s příkazy k úhradě. Soubor nevystoupené – zobrazí uživateli všechny nevystoupené věty v příkazu do banky. Generovaný soubor – uživatel má možnost si prohlédnout soubor, který se bude přenášet do peněžního ústavu.

Okno pro prohlížení souborů: V tomto okně se zobrazí informace ke konkrétnímu souboru (průvodce, generovanému souboru, nevystoupené věty …)

Tlačítko Tisk na tiskárnu: Uživatel pomocí tohoto tlačítka si vytiskne obsah právě zobrazeného souboru.
Tlačítko Nastavení tiskárny: Uživatel má možnost si zvolit tiskárnu na kterou bude soubor tisknout.

Seznamy Tiskárna, Písmo, Velikost písma a zaškrtnutí Použít vybrané písmo. Pokud je zaškrtnuto Použít vybrané písmo, program odešle tiskárně instrukce, aby při tisku se použilo písmo zvolené uživatelem před implicitně nastaveným písmem tiskárny.

Tlačítko OK: Tlačítko znamená odchod z formuláře. 

Zpět na Obsah
Příkazy k úhradě v cizí měně

Podporované formáty:

	5. Komerční banka 
	BEST

	6. ČSOB 
	Multicash

	7. ČSOB
	BusinessBanking24 formát DUZ

	8. Česká spořitelna 
	Multicash


Příkazy k úhradě se vytvářejí stejným způsobem jako příkazy k úhradě v korunách. Pro to, aby byl vytvořen příkaz k úhradě v některém z výše uvedených formátů pro cizí měnu je třeba nejprve pořídit fakturu v požadované cizí měně. Při pořizování faktury je třeba zadat správný typ dokladu (např. Faktura dovoz), tím se umožní zadání měny faktury. Pro výstup příkazu v cizí měně je třeba dále zadat v příslušné platební větě některé doplňkové údaje - účet majitele, ze kterého budou hrazeny bankovní poplatky, způsob, jakým bude banka účtovat bankovní poplatky a platební titul:
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Další údaje využívané při tvorbě příkazu k úhradě v cizí měně (především pro formát Multicash) jsou  tyto:

· Dodavatel - je třeba uvést zemi dodavatele (formulář pro ekonomické subjekty, záložka Doplňkové údaje, rozbalovací seznam stát ).

· Zahraniční účet dodavatele – je třeba uvést tyto údaje: země účtu, IBAN, BIC, pro formát Multicash je povinná i adresa banky, ve které je účet veden. 

· Číselník států – musí být zadány ISO kódy zemí, které se využívají při tvorbě příkazů v cizí měně (ISO kód země příjemce, ISO kód země banky příjemce).

· Číselník měn – musí být správně naplněn

· Home banking – musí být vytvořen home banking se správným typem souboru (Komerční banka BEST – Zahraničí, Multicash – Zahraničí, DUZ – zahraničí) a tomuto home bankingu musí být přiřazen účet, pro který budou vytvářeny příkazy v úhradě v cizí měně.

Příkazy k úhradě a práce ostatních uživatelů v síťovém provozu

Před dokončením výstupu příkazu k úhradě je zdrojová platební věta nastavena do stavu „Ve zpracování“, což znemožňuje běžné úpravy platební věty jinými uživateli. Po dokončení výstupu příkazu k úhradě je plat. věta nastavena do stavu Vystavení příkazu = Ano. Pokud má víc uživatelů otevřenou stejnou fakturu (platbu) a jeden z nich začne generovat příkaz k úhradě z platební věty, kterou zároveň druhý uživatel chce opravit, pak je při uložení oprav faktury znovu kontrolován stav opravené plat. věty a pokud je aktuálně plat. věta ve stavu „Ve zpracování“ nebo „Placeno“, není povoleno uložení opravy. 

Pokud chce uživatel provádět výstup příkazu k úhradě a jiný uživatel má ve stejném okamžiku rozpracován nějaký příkaz k úhradě, je přístup k homebankingu blokován - s homebankingem může v jednom okamžiku pracovat pouze jeden uživatel (kontroly počtu vystoupených souborů, číslování výstupních souborů).
Průvodní doklad

Průvodní doklad slouží jako příloha (jako protokol o oběhu) k faktuře / platbě obíhající po organizaci. Průvodní doklad umožňuje též správci rozpočtových prostředků provést záznam o odsouhlasení faktury / platby a připravit účetní předkontaci.

Průvodní doklad může být volán přímo z nabídky v hlavním menu KDF  nebo pomocí tlačítka z formuláře faktury. Dále se větví na Standardní, který se větví na textový, grafický(možno měnit název v patičce dokladu) nebo Uživatelský ( Doklad definovaný uživatelem).

Pro tisk průvodních dokladů lze též využít šablony pro aplikaci MS Word. Podrobnější popis je zde.

Zpět na Obsah
Platební poukaz

Platební poukaz slouží jako příloha (jako protokol o oběhu) k platbě nepodložené fakturou. Platební poukaz umožňuje též správci rozpočtových prostředků provést záznam o odsouhlasení platby a připravit účetní předkontaci.

Zpět na Obsah
Výstup pro finanční úřad (dříve - Fyzické osoby pro finanční úřad)

Ve výstup pro finanční úřad je pohled na Dodavatele, který umožňuje získat přehled nejen o fyzických osobách, ale i o právnických osobách,  které přísluší zadanému finančnímu úřadu a které překročily částku pro ohlašovací povinnost finančnímu úřadu. Tento přehled lze zaslat příslušnému finančnímu úřadu. Pro vytvoření přehledu se zadává částka pro ohlašovací povinnost , typ osoby (dle zákona by měla být ohlašovací povinnost pro fyzické osoby), počátek a konec zdaňovacího období a zda se jedná o uhrazené faktury. Datumy počátek a konec zdaňovacího období jsou data úhrady faktury. Dále má uživatel možnost zadat zda chce tisk za všechny faktury organizace, nebo zda chce tisk pouze pro zvolenou knihu. Upozornění: Pokud uživatel bude mít oprávnění pouze na skupinu knih, bude proveden tisk pouze pro tuto skupinu!
Zpět na Obsah
Archivní sestavy

Archivní sestavy umožňují uživateli získat přehled o všech došlých fakturách nebo platbách, které jsou vedeny v KDF. Mezi archivní sestavy patří:

* Sestava S21 je podle faktur došlých do organizace.

* Sestava S22 je rejstříkem správců rozpočtových prostředků.

* Sestava S23 je rejstříkem dodavatelů.

Zpět na Obsah
Nástroje

Nastavení lokální - KDF

Lokální nastavení úlohy je možno provést přes hlavní menu Nástroje – Nastavení lokální KDF. Nastavení je uloženo v databázi a platí pro přihlášeného uživatele.

Lokální nastaven úlohy je koncipováno do několika záložek dle tématických celků.

Faktura

Faktura - nastavení uplatňovaná při pořizování faktury

Obecné

Zobrazení výběrového formuláře - před náběhem faktury se bude zobrazovat vždy výběrový formulář.

Aktualizovat fakturu před opravou – před přechodem faktury do režimu opravy bude faktura znovu načtena z databáze.
Po uložení nové faktury pokračovat v pořizování nové - pokud uložíme novou fakturu(platbu) nastaví se formulář do stavu nová a nenačítají se zbytečně data a nezdržuje to uživatele

Nastavení kurzoru - uživatel si může nastavit kurzor na položky (typ dokladu implicitně, správce rozpočtu, objednávka, číslo faktury dodavatele)

Opakování faktury – při opakování faktury jsou do nové faktury kopírovány položky označené ve volbách.

Hlavička

Doplnění datumu došla dle aktuálního data - pokud je volba zaškrtnuta, tak se při pořízení nové faktury nabízí aktuální datum do políčka datum doručení na faktuře.

Kontrola na variabilní symbol - provádí se kontrola,zda již neexistuje stejný variabilní symbol pro stejného dodavatele v roce knihy KDF.

Ohlásit více bankovních účtů dodavatele - pokud je tato volba aktivní ohlásí dvojím pípnutím uživateli existenci více bankovních účtů dodavatele (aktivních)

Datum vystavení naplnit datem plnění - pokud je tato volba aktivní, tak se po naplnění pole datum vystavení naplní stejným obsahem data plnění.

Fakturovaná částka - pokud je označeno „Ohlásit chybu nulové částky“, tak úloha nepovolí uložit fakturu s nulovou částkou, - pokud je zaškrtnuto „Dotaz při nulové fakturované částce“ tak se program zeptá  zda má částku součtovat dle položek faktury, „Vysoučtování fakturované částky bez dotazu“ -  program součtuje částku z řádků faktury aniž by toto oznámil uživateli.

Položky

Při pořizování kontace automaticky generovat Su, Au - pokud je funkce zapnutá nemusí uživatel vyplňovat Su a Au a automaticky se bude generovat z bankovního účtu (pro rozpočtové organizace)

Kontrola Su, Au bankovního účtu a kontace na faktuře - kontroluje se kontace faktury a bankovního účtu (důvodem kontroly jsou další možné vzniklé problémy při účtování o úhradě - negenerují se řádky).

Generování položek platební věty - po zapnutí této volby se automaticky po stisku tlačítka "Nová platba" automaticky vygeneruje způsob úhrady příkazem, první bankovní účet majitele, dodavatel(příjemce peněz), číslo bankovního účtu příjemce a částka platební věty

Účtování

Účtování - nastavení uplatňovaná při účtování

Doplnění datumu do účetního dokladu - pokud uživatel účtuje na závazky, je doporučeno dle aktuálního data, - pokud uživatel účtuje o úhradách tak je doporučeno dle data platbu provést dne, - pokud o obojím účtuje v KDF, tak doporučuji nedoplňovat datum vůbec a uživatel si jej doplní.

Závazek - období - možno nastavit dle kterého data se bude generovat účetní období do účetního dokladu.
Dotahování textu do dokladu - doplňuje se text z prvního řádku do hlavičky účetního dokladu.

Řádek se závazkovým účtem - text = název dodavatele – pokud je zaškrtnuto, doplní se do textu v řádku účetního dokladu se závazkovým účtem název dodavatele. 
 Hledat nezaúčtovanou fakturu - hledá nezaúčtovanou fakturu a dosadí její číslo do formuláře nového účetního dokladu - pouze ve formuláři pro účtování z hlavního menu.

Po uložení konec účtování - jedná se o účetní doklad volaný z formuláře faktury. Pokud provedu uložení, tak se mi formulář automaticky ukončí.

Pokračovat v účetní řadě - pokud má uživatel tuto volbu označenou, tak se číslují účetní doklady dále v rámci jednoho roku a ne jednoho měsíce.

Při použití šablony vymazat řádky účetního dokladu - pokud je volba aktivní, tak se při použití šablony vymažou všechny řádky účetního dokladu

Hlásit chybějící  datum vrácení od správce rozpočtu - pokud je volba zaškrtnutá, tak se hlásí chybějící datum při účtování

Použít závazkový účet(321) z lokálního nastavení – pokud je volba aktivní, pak jsou při generování účetního dokladu pro zaúčtování závazku do řádku se závazkovým účtem dosazeny hodnoty SU a AU z lokálního nastavení – viz menu formuláře faktury Nastavení – Závazkový účet.

Dále lze v nastavení pro účetnictví nastavit volby pro filtrování hodnot komponent dosazovaných do řádků se závazkovým účtem, příp. do protizápisových řádků v generovaném účetním dokladu – bližší podrobnosti viz kapitola  Způsob generování účetních dokladů v KDF.

Sestavy

Sestavy - nastavení při tisku přehledů

Datum vrácení SRP vyplněno - jedná se o přehledy a pokud je položka označena, tak se zohledňuje datum vrácení od správce do přehledů faktur odsouhlasených. To znamená, že se odsouhlasené faktury nesledují pokud jsou pouze pořízeny položky, ale i pokud je datum vyplněno. Pokud toto datum uživatel nevyplňuje, tak by se mu na výše uvedených přehledech nic nezobrazovalo.

Čerpání rozpočtu - možnost nastavení součtování pro sestavu Stav čerpání rozpočtu.

Faktury neuhrazené ke dni – nastavení způsobu vyhodnocení neuhrazených faktur pro přehled k zadanému dni. Jde vlastně o volbu doplňkové podmínky pro neuhrazené faktury. Pokud nechce uživatel volit žádnou doplňkovou podmínku, nastaví volbu „Neomezeno datumem“.
Výstupy

Výstupy - nastavení při výstupech např. výstup do banky, průvodní doklad.

Příkaz k úhradě
Komerční banka původní - ve verzi 3.90 byly upraveny příkazy k úhradě, ale uživatelé, kteří již komunikovali s KB si přáli používat svůj původní příkaz k úhradě.

Automatizovaný výstup - v opisu zobrazit čísla faktury - při tisku opisu při automatizovaného výstupu je možno tisknout i čísla faktury(platby)

Průvodní doklad

Zobrazit seznam průvodních dokladů na formuláři pro tisk – uživatel může při tisku vybírat druh průvodního dokladu, na tiskovém formuláři se zobrazí seznam dostupných průvodních dokladů.

Název organizace – na průvodních dokladech lze tisknout buď úplný nebo zkrácený název organizace

Volby pro tisk průvodního dokladu pomocí šablon MS Word:

Kontace -  v průvodním dokladu lze tisknout kontaci buď z řádků faktury, nebo z účetního dokladu, nebo žádnou.

Tisk součtu sloupců MD a Dal

Tisk nulových položek kontace – pokud není zvoleno, nuly se netisknou, nechá se prázdné místo.

Minimální počet řádků v tabulce kontace  - lze zadat kolik řádků má být minimálně vytisknuto v tabulce s kontací. Pokud je počet naplněných řádků kontace menší než zadaný počet, pak jsou doplněny prázdné řádky do zadaného počtu řádků.

Dále se zde zadává cesta kde je uložena šablona podle které se průvodní doklad má tisknout.

Barvy

V této záložce může uživatel nastavit, jaké barvy budou použity pro aktivní prvky, stavový řádek, přehledové tabulky a jejich řádky a pro odlišení jednotlivých stavů složenek.

Vzhled

Zde lze nastavit vzhled přístupných a nepřístupných položek ve formuláři faktury a vzhled indikace stvů faktury dle preferencí každého uživatele.

Kopírování uživatelského nastavení

Každý uživatel může načíst nastavení jiného uživatele a uložit ho jako svoje nastavení. Uživatel s oprávněním Administrátor KDF může zobrazené nastavení uložit jako nastavení pro vybrané uživatele. Při kopírování lze vybrat skupiny parametrů, které mají být kopírovány (dle záložek v uživatelském nastavení).

Zpět na Obsah
Nastavení lokální - Účetnictví 

Hlavní menu  nastavení - položka  volby - účetnictví  

Jde o uživatelské nastavení volitelných parametrů úlohy, které se může lišit pro každou klientskou stanici. 

Ve volbě nastavení pro pořizování si uživatel určí, zda chce pořizovat text k obratům. Lze také definovat sloupce účetní věty k funkčním klávesám pro kopírování řádku při pořizování. Kontrola na předpis při pořizování může být prováděna po komponentě nebo po řádku dle volby uživatele. Dále je možné volit při pořizování kontrolu na určené číselníky.

V obecných nastaveních si uživatel definuje, zda si přeje zobrazovat panel pro výběr podmnožiny účetních dokladů samostatně pro účetní doklady a cizí doklady. Dále je možné definovat počet řádků na stránce pro úzké a široké sestavy, pro úzkou sestavu i počet znaků na řádku. Pro úzkou sestavu lze odsadit tisk doprava zadáním počtu mezer zleva. Tisku sestav se týká i volba rozsahu hodnot pro tisk hlavní knihy, snížením počtu tištěných znaků je možné zúžit sestavu. Volbou Barva může být zvýrazněn aktivní prvek na formuláři.

Zpět na Obsah
Definice řad účetních dokladů – faktury

Uživateli se zobrazí číselník řad účetních dokladů pro všechny knihy KDF v daném roce a pro zvolené ičo majitele.

Zpět na Obsah
Definice řad účetních dokladů – bankovní účty

Uživateli se zobrazí číselník řad účetních dokladů pro všechny bankovní účty majitele v daném roce a pro zvolené ičo majitele. V novém roce je možné provést kopii číselníku řad účetních dokladů z menu formuláře DATA – PŘEVOD Z LOŇSKÉHO ROKU. Je zde změna oproti dřívějším verzím, kde se s účtem automaticky přenášela řada účetních dokladů. Při účtování u bankovního účtu se provádí kontrola zda jsou řady pro rok do kterého účtuji vyplněny.

Zpět na Obsah
Aktualizace saldokonta

Nabídka v menu Nástroje / Aktualizace saldokonta umožňuje uživateli vyřazení uhrazených faktur pro celou organizaci za období  starší, než je aktuální období v účetnictví. Tyto vyřazené faktury se poté nebudou zobrazovat v přehledech salda odběratelů.

Zpět na Obsah
Aktualizace datumu úhrady

Tato funkce doplní datum úhrady faktury dle hodnot ze saldokonta.

Zpět na Obsah
Kontrola stavu záznamů v saldokontu

Funkce kontroluje správnost dat v saldokontu dodavatelů.

Zpět na Obsah
Aktualizace saldokonta dle vazebních účetních dokladů

Funkci lze spustit z menu Nástroje – Aktualizace saldokonta z vazebních účetních dokladů nebo po zobrazení formuláře saldokonta z menu Saldokonto – Aktualizace saldokonta z vazebních účetních dokladů. 
Po spuštění funkce doplní do saldokonta KDF obraty na saldokontních účtech, účtované ve vazebních účetních dokladech vytvořených v účetnictví. Do saldokonta se doplní obraty z těch účetních dokladů, které dosud nejsou v saldokontu použity a mají vazbu na účetní doklady, které již v saldokontu jsou. Ze saldokonta jsou naopak vymazány záznamy, které souvisí s již neexistujícími vazebními účetními doklady (vymazané vazební doklady) a záznamy související s vazebními účetními doklady, které mají vazbu na účetní doklad, který není použit v saldokontu (vymazaný nebo odřazený záznam). 
Pro jednu konkrétní fakturu lze funkci spustit pomocí volby v kontextovém menu, které se zobrazí po klepnutí pravým tlačítkem myši na tabulku s detailem saldokonta vybrané faktury. Jinak je funkce spuštěna pro celé saldokonto dle IČ a roku aktuální knihy faktur.
O průběhu aktualizace je vytvářen protokol, který je standardně ukládán do temp složky uživatele. Protokoly jednotlivých aktualizací lze zobrazovat pomocí volby v menu Saldokonto - Protokoly aktualizací z vazebních účetních dokladů. Aktualizace je rovněž zaznamenávána do evidence událostí.
Do výběru saldokonta doplněna možnost vyfiltrovat všechny faktury, u kterých se vyskytují záznamy doplněné při aktualizaci saldokonta dle vazebních účetních dokladů (platí i pro sestavy) - viz zaškrtávátko ve spodní části výběrového formuláře pro saldokonto.
Další úpravy saldokonta, které souvisejí s vazebními účetními doklady:

· nelze odřadit záznam, který souvisí s vazebním účetním dokladem

· při odřazení záznamu, který souvisí s účetním dokladem, na který jsou vázány další vazební účetní doklady jsou v saldokontu vymazány záznamy, které souvisí s těmito vazebními účetními doklady

· při přiřazení splátky, která souvisí s účetním dokladem, na který jsou vázány další vazební doklady, jsou do saldokonta automaticky doplněny i záznamy saldokontních obratů z těchto vazebních účetních dokladů

Zpět na Obsah
Kontrola saldokonta na účtnictví

Funkce kontroluje zda souhlasí částky evidované v saldokontu KDF s částkami na stejných saldokontních účtech v účetnictví. Pokud částky nesouhlasí, zobrazí se k danému účtu a období problematické účetní doklady a záznamy v saldokontu.

Kontrolu lze spustit pomocí volby v menu Nástroje – Kontrola saldokonta na účetnictví nebo při zobrazeném formuláři saldokonta volbou v menu Saldokonto – Kontrola saldokonta na účetnictví. V zobrazeném formuláři lze zvolit rok a případně saldokontní účet, pro který má být kontrola provedena. Po stisknutí tlačítka „Zkontrolovat“ (případně po použití volby „Zkontrolovat“ v kontextovém menu, které se zobrazí po kliknutí pravým tlačítkem myši na prázdné tabulce přehledu) program provede kontrolu částek na saldokontních účtech v účetnictví a v saldokontu KDF. Kontrola je provedena pro jednotlivé saldokontní účty a jednotlivá období ve zvoleném roce. Pokud pro dané období a saldokontní účet je suma částek v obratech účetnictví rozdílná od sumy částek evidovaných v saldokontu KDF, je ve sloupečku Výsledek zobrazen vykřičník, jinak je zobrazena indikace OK. Ve spodní části formuláře se k vybranému řádku v horní tabulce zobrazí detailní výpis s podezřelými problematickými doklady a záznamy v saldokontu.
Kontrola by měla odhalit např. obraty na saldokontních účtech v dokladech pořízených přímo v účetnictví, případně záznamy pořízené přímo do saldokonta v KDF bez vazby na účetní doklad.
Pro kontrolu je využívána vazba záznamu v saldokontu na účetní doklad, která se plní až od verze 6.50. Ve starších datech pořízených předchozími verzemi Fenixu nemusí kontrola fungovat správně, respektive může zobrazit jako problematické i ty doklady a záznamy v saldokontu, které jsou v pořádku.
Zpět na Obsah
Kontrola zdaňovacího období

Tato funkce se používá pro kontrolu zdaňovacího období, které bude použito pro uplatnění nároku na odpočet DPH. Provádí se pro zaúčtované faktury s nenulovou částkou DPH. Z kontroly jsou vyjmuty Platby, zálohové faktury a faktury v režimu přenesení daňové povinnosti. Podle novely zákona o DPH platné od 1.4.2011 lze uplatnit nárok na odpočet DPH až v okamžiku držení daňového dokladu (viz § 73 zákona o DPH), toto neplatí pro přijatá plnění, u kterých se uplatňuje režim přenesení daňové povinnosti. Kontrolují se faktury s datem plnění  od 1.4.2011 nebo s datem doručení od 1.5.2011 včetně. Zjišťuje se, jestli zdaňovací období dle účetního dokladu odpovídá zdaňovacímu období dle data doručení faktury. Období pro uplatnění nároku na odpočet DPH se odvozuje z období, ve kterém je zaúčtován účetní doklad pro předpis faktury, nebo dle data pro uplatnění DPH, které je doplněno na začátku textu účetního dokladu ve formátu „DDPH dd.mm.rrrr“, kde dd.mm.rrrr je konkrétní datum pro uplatnění DPH. U faktur, které nejsou v režimu přenesení daňové povinnosti,  je v nich nenulové DPH a měsíc z jejich data doručení je následující po měsíci z data zdanitelného plnění, je při vytváření účetního dokladu zaúčtování závazku tento text s datem uplatnění DPH do účetního dokladu generován automaticky. Automaticky se doplňuje datum doručení faktury. Text „DDPH dd.mm.rrrr“ se do textu účetního dokladu doplňuje automaticky i při ručním editování řádků účetního dokladu (přidávání, oprava a mazání řádků dokladu) - v případě, že jsou splněny podmínky pro doplnění data uplatnění DPH do textu účetního dokladu, je toto datum na začátek textu dokladu doplněno, pokud podmínky splněny nejsou (např. není v dokladu řádek s kódem DPH), pak je naopak toto datum z textu dokladu vymazáno. Datum pro uplatnění DPH může samozřejmě uživatel v účetním dokladu opravit i ručně. Toto datum pro uplatnění DPH je dále využíváno pro výstupy DPH v účetnictví.

Podmínky pro automatické doplnění data pro uplatnění nároku na odpočet DPH do textu v účetním dokladu zaúčtování závazku:

· Ve faktuře je uvedeno datum doručení a datum plnění. 

· Měsíc doručení faktury je následující za měsícem zdanitelného plnění.

· V účetním dokladu je alespoň jeden řádek s nenulovou částkou DPH.

· Účtuje se do období shodného s měsícem a rokem data plnění.

· Nejde o fakturu s přenesením daňové povinnosti.

Kontrola se spustí pomocí volby v menu Nástroje – Kontrola zdaňovacího období … V zobrazeném formuláři lze  nastavit rok, kterého se kontrola týká, zdaňovací období (výchozí nastavení se převezme z nastavení majitele) a dále lze ještě vybrat konkrétní období a knihy faktur, pro které má být kontrola provedena. Lze též zvolit, které skupiny výsledků kontroly mají být zobrazeny. K dispozici jsou čtyři skupiny, do kterých jsou rozděleny faktury dle výsledků kontroly, a to skupina faktur, kde: 

· Zdaňovací období nelze určit (u faktur není vyplněno datum doručení). 

· Zdaňovací období je nepřípustné pro datum doručení faktury (zdaňovací období dle data doručení faktury  > zdaňovací období dle účetního dokladu,  tj. faktura byla doručena v pozdějším období, než je zdaňovací období zjištěné z účetního dokladu zaúčtování faktury).

·  Zdaňovací období je přípustné pro datum doručení faktury (zdaňovací období dle data doručení faktury  < zdaňovací období dle účetního dokladu, tj. faktura byla doručena v období, které předchází zdaňovacímu období zjištěnému z účetního dokladu zaúčtování faktury).

· Zdaňovací období odpovídá datu doručení faktury (zdaňovací období dle data doručení faktury  = zdaňovací období dle účetního dokladu, tj. období doručení faktury je shodné s obdobím zaúčtování faktury).

Jednotlivé skupiny výsledků jsou odlišeny barevně, barvu jednotlivých skupin je možné nastavit pomocí volby v kontextovém menu, které se zobrazí po kliknutí pravým tlačítkem myši na příslušnou skupinu ve filtru.

Částky DPH uvedené v přehledu jsou částky zjištěné z účetního dokladu (tj. neberou se z řádků faktury).
Zobrazený přehled lze vytisknout pomocí tlačítka Tisk nebo pomocí volby v kontextovém menu, které se zobrazí po kliknutí pravým tlačítkem myši na přehledu. Lze též přímo zobrazovat jednotlivé faktury a účetní doklady.

Zpět na Obsah
Kontrola účtování úhrad

Tuto funkci lze použít u rozpočtových organizací pro kontrolu zda je předkontace uvedená v řádku faktury použita v účetním dokladu zaúčtování úhrady. Kontrola pro nastavený rok a případně vybrané knihy faktur zobrazí všechny řádky faktur s vyplněnou předkontací, která není použita v účetním dokladu zaúčtování platební věty, která má vazbu na příslušný řádek faktury. Z kontroly jsou vyjmuty platební věty se způsobem úhrady zálohou nebo zápočtem.  
Příjem sociálních dávek

Tato funkce provede vygenerování plateb pro sociální dávky, které mají být placeny přes banku převodem z účtu nebo poštovními poukázkami. Vygenerování příkazu k úhradě, případně vytvoření souboru složenek pro poštu následně probíhá standardním způsobem. Zdrojové sociální dávky v externí databázi jsou označeny jako zpracované, aby nemohlo dojít k opakovanému načtení a zaplacení těchto dávek.

Popis způsobu zpracování sociálních dávek z OK systému viz kapitopla  Zpracování sociálních dávek z OK Systému v KDF.
Přepočet blokace limitu pro KDF a OBJ

Tato funkce aktualizuje částku skutečně blokovanou v rozpočtu pořízenými fakturami a objednávkami.

Zpět na Obsah
Kontrola platebních vět

3. Funkce kontroluje způsob úhrady v platební větě na typ dokladu faktury. Kontrola se provádí pro dobropisy, vratky a inkasa. U dobropisů a vratek musí být způsob úhrady "Na účet příjem" nebo "Hotově příjem". U inkas musí být  způsob úhrady "Inkaso plat.".

4. Dále pro všechny platební věty v aktuální knize funkce zkontroluje (a případně opraví) stav „Ve zpracování“. Tento stav označuje platební věty, které některý uživatel zpracovává při vytváření příkazu k úhradě. Kontrola by se proto měla spustit jen v případě, že žádný jiný uživatel příkazy k úhradě pro platební věty z aktuální knihy nevytváří.
Pokud kontrola zjistí stav ""Ve zpracování"" u platebních vět, které dosud nebyly vystoupeny v nestornovaném příkazu k úhradě, opraví stav těchto platebních vět na Pořízená (Vystavení příkazu = NE). Tyto platební věty bude pak možné použít k vytvoření nového příkazu k úhradě.
Pokud kontrola zjistí stav ""Ve zpracování"" u platebních vět, které již byly vystoupeny v nestornovaném příkazu k úhradě, opraví stav těchto platebních vět na Vystaven příkaz (Vystavení příkazu = ANO).

Zpět na Obsah
Kontrola stavů faktur a plateb

Tato funkce provede kontrolu a případnou opravu stavu faktur a plateb v aktuální knize. Nejprve se  provede kontrola a případná oprava stavu platebních vět a následně je opraven i stav celé faktury na základě celkové částky faktury, pořízených řádků faktury a platebních vět.
Převod správců rozpočtu

Funkce provede převod správců rozpočtu do roku aktuální knihy ze zvoleného předchozího roku.

Zpět na Obsah
Přesun faktur / plateb do jiné knihy

Tato funkce umožňuje provést převod souvislé řady faktur/plateb z konce jedné knihy na konec jiné knihy. Je převáděna pouze souvislá řada faktur nebo plateb z konce knihy, aby nedošlo k přerušení číselné řady evidovaných faktur nebo plateb. Funkci může spustit pouze uživatel s oprávněním administrátor KDF.
Zpět na Obsah
Kapitola 5

Příklady standardních postupů

Popis zavedení aplikace

6.  Naplnění číselníku majitel úlohy
7. Naplnění číselníku bankovních účtů majitele
8. Naplnění číselníku kódu bank, se kterými uživatel komunikuje
9. Naplnění číselníku správců rozpočtu, pokud uživatel vyplňuje předkontaci, tak naplnit rozpočtovou skladbu.
10. Pokud uživatel účtuje v KDF, vyplňuje předkontaci a účtuje z formuláře od faktury, a jedná se o rozpočtovou organizaci, tak pro usnadnění práce se doporučuje vyplnit číselník pro účetní protizápis faktur
Doporučený postup zpracování dokladu - účtování bez závazků

5. Pořízení hlavičky faktury - Hlavičkou faktury se rozumí údaje v horní třetině formuláře faktury. Údaje o správci, dodavateli, datumy faktury, datum organizace (předání SRP).

6. Odsouhlasení faktury správcem - Správce odsouhlasí nebo dá příkaz ke stornování faktury. Pokaždé musí vyplnit datum vrácení SRP.
7. Pořízení nebo stornování faktury - Pořizovatel vyplní datum převzetí od SRP a podle instrukcí od správce buď pořídí celou fakturu nebo ji stornuje.

8. Úhrada faktury - Fakturu je možno začít hradit vyplnění platební věty ve faktuře. 

Uhrazení platební věty  - tři způsoby
1.  Ručním doplnění data úhrady a čísla účetního dokladu

2.  Zaúčtováním platební věty z úlohy KDF

3.  Zaúčtováním platební věty z úlohy BAN

7. Uhrazení faktury se provede
1.  Zaúčtování poslední platební věty a SUMA uhrazených platebních vět 

     = Fakturované částce

2.  Doplněním data úhrady do platební věty a SUMA uhrazených platebních vět      
= Fakturované částce

3.  Zaúčtováním poslední platební věty v bance a SUMA uhrazených platebních 
vět = Fakturované částce

Doporučený postup zpracování dokladu - účtování na závazky

7. Pořízení hlavičky faktury - Hlavičkou faktury se rozumí údaje v horní třetině formuláře faktury. Údaje o správci, dodavateli, datumy faktury, datum organizace (předání SRP).

8. Odsouhlasení faktury správcem - Správce odsouhlasí nebo dá příkaz ke stornování faktury. Pokaždé musí vyplnit datum vrácení SRP.
9. Pořízení nebo stornování faktury - Pořizovatel vyplní datum převzetí od SRP a podle instrukcí od správce buď pořídí celou fakturu nebo ji stornuje.

10. Zaúčtování faktury na závazky z formuláře faktury
11. Úhrada faktury - Fakturu je možno začít hradit vyplnění platební věty ve faktuře. 

12. Uhrazení platební věty - tři způsoby

1.  Ručním doplněním data úhrady a čísla účetního dokladu

2.  Zaúčtováním platební věty z úlohy KDF

3.  Zaúčtováním platební věty z úlohy BAN

8. Uhrazení faktury se provede
1.  Zaúčtování poslední platební věty a SUMA uhrazených platebních vět =  
Fakturované částce

2.  Doplněním data úhrady do platební věty a SUMA uhrazených platebních vět = 
Fakturované částce

3.  Zaúčtováním poslední platební věty v bance a SUMA uhrazených platebních vět = Fakturované částce

I. Pracovní postupy v KDF, KDD, BAN a POK pro práci se saldokontem 

1. Předpoklady pro generování vět do salda:

Odběratelské saldo – KDD: 

· vždy při účtování v KDD, BAN a POK na účty označené jako odběratelské v číselníku syntetických účtů (v úloze Účetnictví)

Dodavatelské saldo – KDF: 

· v číselníku majitelů (v účetnictví) musí být u příslušného IČ vyznačeno používání účtu 321 

· za této podmínky vždy při účtování v KDF, BAN a POK na účty označené jako dodavatelské v číselníku syntetických účtů (v úloze Účetnictví)

2. Shoda účtování a saldokonta – dodavatelské saldo:

2.1. Úloha KDF - závazek:

Účtování o závazku u faktury:

Účetní doklad:

· program (při zadání nastavení u faktury) generuje první řádek účetního dokladu s su  = první nalezený dodavatelský účet z číselníku syntetických účtů, au= minimální z číselníku analytických účtů k su, Dal = fakturovaná částka (i v případě dobropisu, kdy by měla být záporná);  v menu Nastavení u faktury může uživatel zvolit jiné su, au 

· protizápisovou větu zapíše uživatel 

· u věty s dodavatelským účtem smí uživatel opravit pouze konto, neměl by měnit MD, Dal

Při uložení účetního dokladu je generována věta do dodavatelského saldokonta, která obsahuje informace:

· VS, dodavatele, konto závazku z účetního dokladu (nutná shoda pro spárování s platbou)

· rok a období dle zaúčtování, částku faktury, pořadové číslo faktury,  vazbu na fakturu, datum splatnosti, datum účetního dokladu 

2.2 Úloha KDF - platba došlé faktury,  pokud není používána Banka:

Účtování o platbě závazku u platební věty v KDF:

Účetní doklad:

· program generuje první řádek účetního dokladu s kontem ze salda, MD = částka platební věty (i v případě dobropisu, kdy je záporná), Dal=0 

· na druhém řádku je su, au k bankovnímu účtu, u RO se přebere kontace z řádku faktury, částka platby je na Dal

· na dokladu nepředpokládáme úpravy uživatele, možné jsou úpravy konta u bankovního účtu u  PO

Při uložení účetního dokladu je generována věta do dodavatelského saldokonta, která obsahuje informace:

· VS, dodavatele, konto závazku z účetního dokladu (při opravě konta uživatelem nastává neshoda pro spárování s platbou)

· rok a období dle zaúčtování, částku faktury, pořadové číslo faktury,  vazbu na platební větu, datum splatnosti, datum účetního dokladu 

Pokud je součet splátek roven částce faktury, je změněn stav faktury na Uhrazená. 

2.3 Úloha Banka - platba došlé faktury:

Účtování o platbě závazku, na řádku bankovního výpisu je pohyb označen jako výdaj (V), případně  storno příjem (PS), automatické zaúčtování nebo ruční zaúčtování s určením vazby na fakturu:

Účetní doklad:

· program generuje první řádek dokladu s bankovním účtem (u RO navíc s rozpočtovou skladbou převzatou z došlé faktury) a částkou výpisu na Dal a druhý řádek dokladu s kontem z nalezené saldokontní věty a částkou na MD (i u dobropisu, kdy musí být záporná).

· u tohoto dokladu smí uživatel opravit pouze konto bankovního účtu u PO, neměl by měnit MD, Dal ani kontaci u saldokontního účtu

Při uložení účetního dokladu je generována věta do saldokonta, která obsahuje informace:

· VS, odběratele, konto závazku, vše ve shodě s vazební větou salda faktury !!
· Rok a období dle zaúčtování, částku platby (i při neshodě s účetním dokladem), vazbu na bankovní obrat a datum účetního dokladu (stav 2 – spárováno i pro větu faktury při shodě částek)

2.4 Úloha Pokladna - platba došlé faktury:

Účtování o platbě závazku, na výdajovém pokladním dokladu je VS, po vyplnění částky a určení vazby se vybere vazební věta v saldu (a platební věta fa). 

Účetní doklad:

· program generuje první řádek dokladu s pokladním účtem  a částkou dokladu na Dal a druhý řádek dokladu s kontem z nalezené saldokontní věty a částkou na MD.

· u tohoto dokladu smí uživatel opravit pouze konto u pokladního účtu u PO, neměl by měnit MD, Dal ani kontaci u saldokontního účtu

Při uložení účetního dokladu je generována věta do saldokonta, která obsahuje informace:

· VS, odběratele, konto závazku, vše ve shodě s vazební větou salda faktury 
· Rok a období dle zaúčtování, částku platby, vazbu na pokladní doklad a datum účetního dokladu (stav 2 – spárováno i pro větu faktury při shodě částek)

3. Provádění oprav v saldokontu nebo účtování o saldokontních účtech:

· při účtování o závazku / pohledávce smí uživatel na řádku účetního dokladu se saldokontním účtem  opravit pouze konto, neměl by měnit MD, Dal 

· při účtování o platbě by na řádku se saldokontním účtem neměl měnit nic, aby se neporušila shoda kont v saldokontních větách

· na účetním dokladu smí být pouze jediný řádek se saldokontním účtem 

   (kromě speciálních situací, např. účtování o zápočtu v KDF – ale i pak se do salda generuje jediná věta a situaci je třeba dořešit v saldu ručně)

· je-li třeba opravit účtování na saldokontním účtu za starší období,  provádí se oprava současně opravným účetním dokladem v účetnictví a ruční opravou v saldu

· zápočty je možné řešit v Účetnictví a ruční opravou salda a faktury, případně dle Návrhu (str. 5)

· je vhodné dodržovat účtování na správnou stranu účetního obratu

· o závazku vždy na dodavatelský účet, strana Dal (i dobropisy nebo opravy)  

· o platbě závazku v Bance nebo Pokladně na dodavatelský účet, strana MD

Pak se i v Účetnictví snadno odliší suma obratů z KDF od plateb z Pokladny a Banky

II. Nastavení salda u nového uživatele: 

Uživatel začíná vést KDF včetně účtování a saldokonta, o platbě fa bude účtovat v KDF u platebních vět nebo v Bance a Pokladně

1. Za minulá období nejsou pořízené faktury ani saldo, evidence závazků je pouze v účetnictví

Doporučené postupy: 

Variantu je třeba volit dle počtu neuhrazených faktur a dle členění salda v účetnictví (celkově dle pracnosti), v předloženém pořadí pracnost ale i přesnost sledování salda klesá:

A. Doplnění neuhrazených faktur i salda 

· pořídit neuhrazené faktury (v účetnictví musí být aktuální rok = starý rok)

· pořídit jednu větu do salda pro každou neuhrazenou fakturu; po zadání čísla faktury se automaticky doplní ostatní informace z faktury, zbývá zapsat konto 

· při párování platby z banky se volí vazba na KDF a dále se postupuje standardně, ve všech variantách se nabízejí neuhrazené faktury bez ohledu na rok knihy; po zaúčtování bez opravy konta závazku dojde k zaznamenání platby v saldu i na platební větě faktury a k realizaci vazby

B. Doplnění salda s přesností dle faktury 

· pořídit jednu větu do salda pro každou neuhrazenou fakturu

· věta v saldu má všechny indikace dle faktury (VS, č. faktury, dodavatele, konto) 

· při párování z banky se volí vazba na KDF, faktury v saldokontu a příslušná věta dle VS a částky; po zaúčtování bez opravy konta závazku dojde k zaznamenání platby v saldu a k realizaci vazby

C. Doplnění salda s přesností dle dodavatele

· pořídit jednu větu do salda pro každého dodavatele

· při členění salda dle odběratelů (každý dodavatel má jiné konto) je třeba při větším počtu závazků pro jedno konto zadat fiktivní VS a číslo faktury (např. shodnou indikaci z  konta), dodavatele a konto dle skutečnosti a dát celkovou částku závazku dodavatele

· při párování z banky se volí vazba na KDF, faktury v saldokontu a konkrétní věta se vybírá dle dodavatele, shoda částky se nepožaduje, po zaúčtování bez opravy konta závazku dojde k zaznamenání platby v saldu a k realizaci vazby

D. Doplnění salda s přesností jen pro saldo celkem

· pořídit jednu větu do salda pro závazky z minulých let (případně členění dle su, au pokud takové bylo)

· do věty je třeba zadat fiktivní VS, číslo faktury, dodavatele i konto a dát celkovou částku závazků

· při platbách faktur z minulých let v bance se volí vazba na KDF, faktury v saldokontu, vybrat sumární větu; v tomto případě nemusí být shodná částka platby a salda a po zaúčtování na příslušný saldokontní účet se platba zaznamená do salda a realizuje se vazba

E. Saldo nedoplňovat

· za minulá období nic nepořizovat, rozlišit analytikou v účetnictví saldo za minulé roky (tam jsou počáteční stavy) a pro aktuální rok 

· v úloze Banka rozlišovat platby starších faktur bez věty v saldu analytikou pro minulé období

· celkové saldo bude do uhrazení poslední neevidované faktury dáno součtem salda v KDF a zůstatkem za příslušné analytiky v účetnictví 

Problémy:

Ve variantě C a D může nastat situace, že v účetnictví je saldo jemnější než v saldu KDF pro minulé roky (např. pro každou fakturu jiné konto) 

Při platbě faktury s vazbou na kumulativní větu v saldu se generuje konto dle salda:

· pokud uživatel konto neopraví, bude saldo v KDF v pořádku, v účetnictví jen v součtu (platba nebude na konkrétní konto)

· pokud uživatel zpřesní konto na účetním dokladu, přiřadí se platba v UCA k počátečnímu stavu závazku, v aktuální verzi programu BAN se do věty salda dává vždy konto dle věty o faktuře v saldu, což je v tomto případě OK (obecně, při účtování o evidovaných fakturách, může vznikat chyba)

V situaci 1 preferujeme varianty A až C.

2. Za minulá období je vedena KDF evidenčně, jsou pořízené jen faktury bez salda, evidence závazků je pouze v účetnictví

Doporučené postupy: 

Variantu je třeba volit zejména dle členění salda v účetnictví:

A. Doplnění salda s přesností dle faktury 

· pořídit jednu větu do salda pro každou neuhrazenou fakturu, po zadání čísla faktury se automaticky doplní ostatní informace z faktury, zbývá zapsat konto dle účetnictví

· při párování platby z banky se volí vazba na KDF a dále se postupuje standardně, ve všech variantách se nabízejí neuhrazené faktury bez ohledu na rok knihy; po zaúčtování bez opravy konta závazku dojde k zaznamenání platby v saldu i na platební větě faktury a k realizaci vazby

B. Doplnění salda s přesností dle dodavatele 

· pořídit jednu větu do salda pro každého dodavatele (možné zejména pokud je účetní členění saldokonta dle dodavatelů)

· při větším počtu závazků pro jedno konto je třeba zadat fiktivní VS a číslo faktury (např. shodnou indikaci z  konta), dodavatele a konto dle skutečnosti a dát celkovou částku závazku dodavatele

· při párování z banky nelze volit vazbu na KDF, při zaúčtování bez vazby s použitím saldokontního účtu (konto dle dodavatele) na dotaz programu zda generovat větu do salda dát ano

· v saldokontu ke kumulativní větě odběratele volbou Přiřadit platbu a Nepřiřazen dodavatel realizovat vazbu platby k dodavateli 

· u faktury je nutno vyznačit na platební větě provedení úhrady

C. Doplnění salda s přesností jen pro saldo celkem

· pořídit jednu větu do salda pro závazky z minulých let (případně členění dle su, au pokud takové bylo)

· do věty je třeba zadat fiktivní VS, číslo faktury, dodavatele i konto a dát celkovou částku závazků

· při párování platby z banky nelze volit vazbu na KDF, při zaúčtování bez vazby s použitím saldokontního účtu na dotaz programu zda generovat větu do salda dát ano

· v saldokontu ke kumulativní větě volbou Přiřadit platbu a Nepřiřazen dodavatel realizovat vazbu platby ke kumulativní větě salda

· u faktury je nutno vyznačit na platební větě provedení úhrady

D. Saldo nedoplňovat

· za minulá období nic nepořizovat, rozlišit analytikou v účetnictví saldo za minulé roky (tam jsou počáteční stavy) a pro aktuální rok 

· v úloze Banka rozlišovat platby starších faktur bez věty v saldu analytikou pro minulé období

· celkové saldo bude do uhrazení poslední faktury bez evidence v saldu dáno součtem salda v KDF a zůstatkem za příslušné analytiky v účetnictví 

Varianty B a C jsou méně pracné při pořízení vět do salda, ale pracnější při realizaci vazby a zaznamenání platby 

V situaci 2 preferujeme variantu A.

III. Návrh řešení zápočtů:

1. V rámci KDF – při účtování na různá konta pro jednotlivé faktury:

Příklad:

Je několik faktur od téhož dodavatele, které jsou zaúčtované na závazky a dosud neuhrazené: 

Su 
au
uz
NSAK

MD 

Dal



Fa 123: 50 000 Kč
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0

0
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5xx
xx
0
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0



Fa 157:
 15 000 Kč
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Fa 181:
32 000 Kč
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Společný dobropis k těmto fakturám:

Fa 190:
-20 000 Kč evidováno v KDF
(10 000 + 5 000 + 5 000 z hlediska vazby na faktury)
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(v nákladech se dobropis odúčtuje dle skutečnosti)

V saldokontu existují 4 věty ke čtyřem fakturám s částkami dle su = 321.

Dohoda o zápočtu:

Fa 157 bude uhrazena celá, u fa 123 část. (5 000)

Fa 190: platební věta na -20 000 Kč, platba zápočtem + účtování
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   5 000

0


fa 190 je pak uhrazená 

(nebylo možné realizovat – při platbě se nepovolí více saldokontních účtů, – v opravné verzi bude dovoleno, do salda se generuje stále 1 věta k první větě dokladu, musí mít částku plat. věty, druhá věta se do salda  musí doplnit ručně)
U fa 123 a 157 lze doplnit číslo účetního dokladu od platební věty dobropisu 

K oběma fa je nutno doplnit v saldokontu fiktivní platební věty (volba Přiřadit platbu, nová platba) odpovídající dalším řádkům účetního dokladu se saldokontními účty nebo věty ručně vyřadit ze salda, pokud jsou už faktury celkově uhrazené (tím se ztrácí přehled)
2. V rámci KDF – při účtování na různá konta pro dodavatele

Z hlediska účetnictví je situace jednodušší, dobropis se odečte přímo ze závazků správného konta: 

Dodavatel číslo xx:
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saldo


 77 000

V saldokontu je ale stav dle faktur, pro zachování přehledu je vhodné postupovat stejně jako u podrobného účtování (je-li zápočet vůči více fakturám, jako u popsaného příkladu, je možné účtovat u každé platební věty o zápočtu a v saldu doplňovat jen jednu větu o platbě k dobropisu, ale nelze pak k němu doplnit číslo účetního dokladu – týká se varianty 1 i 2)
Kontrola na účenictví

Kontrola na účetnictví – jde o kontrolu zůstatku saldokontního účtu k danému období v UCA a salda neuhrazených zaúčtovaných faktur v evidenci KDF. Musí platit, že zůstatek na saldokontním účtu v UCA = suma neuhrazených částek faktur účtovaných na tento saldokontní účet.

Pro tuto kontrolu lze využít tyto výstupy:

Výstupy v UCA:

UCA – Stavy účtů – vyfiltrovat požadovaný saldokontní účet 

Zůstatek na účtu = rozdíl DAL – MD = počáteční stav DAL + obraty DAL do data – počáteční stav MD – obraty MD do data

Stav účtu v sobě zahrnuje počáteční stav. Proto stav účtu souhlasí se saldem v KDF jen když počáteční stav ve sledovaném období je 0, jinak je třeba od zůstatku účtu odečíst počáteční stav.

UCA – počáteční  stavy - vyfiltrovat požadovaný saldokontní účet. 

UCA – Obraty - vyfiltrovat požadovaný saldokontní účet, zadat období od začátku roku. Ve filtru pro sestavu lze zaškrtnout i „Zdroj. úloha“, pak jsou tištěny i informace o úloze, ve které doklad vznikl => snadno tak lze např. dohledat doklady s obratem na saldokontním účtu, které byly pořízeny v UCA a nebudou tedy evidovány v saldu KDF.
Výstupy v KDF:

Pro rychlou kontrolu souhrnných částek lze použít sestavy

KDF – sestava Saldokonto – Částky na saldokontních účtech – za období

KDF – sestava Saldokonto – Částky na saldokontních účtech – aktivní záznamy

kde ve filtru zadáme požadované období a do kontace kontrolovaný saldokontní účet. Výsledné částky MD a DAL v sestavě pro jednotlivé saldokontní účty lze porovnat s měsíčními obraty na těchto účtech v účetnictví. (UCA) pro příslušné období.

Dále jsou pro detailní kontrolu k dispozici tyto sestavy:

KDF – sestava Saldokonto ke dni: obsahuje pro IČ všechny záznamy (faktury i splátky) ze salda, u kterých je datum dokladu menší nebo rovno zadanému datu (tj. byly pořízeny do salda k zadanému dni). Lze příp. omezit i datem ode dne, pokud zadáme od začátku roku, pak lze např. porovnat s obraty v UCA za období od začátku roku. Lze vyfiltrovat pouze data pro požadovaný účet. Sestava obsahuje výpis všech jednotlivých záznamů, proto může být obsáhlá. 

KDF – sestava Saldokonto – Neuhrazené faktury: záznamy ze saldokonta jen pro ty faktury a platby (pro IČ), které jsou aktuálně v saldokontu aktivní neuhrazené. Lze vyfiltrovat pouze data pro požadovaný saldokontní účet a zadat období od začátku roku, pak se zobrazí pouze záznamy ze salda, které spadají do zadaného období. Zobrazené saldo lze porovnat s obraty v UCA.
KDF – sestava Saldokonto za účetní období: obsahuje všechny záznamy ze saldokonta, které byly aktivní v zadaném období, tj. záznamy pro faktury, které byly v daném období neuhrazené (tj. měly nevyrovnané saldo) a byly zaúčtovány do salda v daném období nebo faktury, které byly uhrazené v koncovém období zadaného intervalu (vyrovnané saldo v období)  a nebyly vyřazené ze saldokonta. Zobrazené saldo lze porovnat s obraty v UCA.
Tisk průvodních dokladů pomocí šablon pro MS Word

Příprava šablony

Od verze programu kdf.exe 6.10.002 je možné pro tisk průvodních dokladů k fakturám nebo platbám využít dodané nebo uživatelem vytvořené šablony pro MS Word. Tato funkce je dostupná pro MS Word 2000 a vyšší. Program v šabloně vyplňuje tato pole: 

	Kód pole
	Význam

	ICOrganizace
	IČ organizace 

	NazevOrganizace
	Název organizace (dle uživatelského nastavení zkrácený nebo úplný)

	AdresaOrganizace
	Adresa organizace

	KodSRP
	Kód správce rozpočtových prostředků

	NazevSRP
	Název správce rpozpočtových prostředků

	FP
	Druh dokladu, F = faktura, P = Platba

	TypDokl
	Typ dokladu (např. Faktura tuzemsko, Faktura dovoz, ...)

	PoradoveCislo
	Pořadové číslo faktury / platby v knize

	CiselnaRada
	Číselná řada faktur (kniha)

	Objednavka
	  Číslo objednávky

	DodavatelNazev
	Název dodavatele

	DodavatelICO
	IČ dodavatele

	DodavatelDIC
	DIČ dodavatele

	DodavatelUcet
	Účet dodavatele

	DodavatelCisFak
	Číslo faktury dodavatele

	DodavatelAdresa
	Adresa dodavatele

	DodUcIBAN
	IBAN účtu dodavatele

	DodBIC
	BIC banky účtu dodavatele

	CastkaKc
	Fakturovaná částka v Kč

	CastkaCM
	Fakturovaná částka v cizí měně

	CastkaDphCelkem
	Celková částka DPH ve faktuře

	CastkaDphPreneseni
	Částka odvodu DPH (vyplývá z přenesené daňové povinnosti) 

	Mena
	Kód měny (pro částku v cizí měně)

	VarSym
	Variabilní symbol

	KonSym
	Konstantní symbol

	SpecSym
	Specifický symbol

	DatumUZP
	Datum uskutečnění zdanitelného plnění

	DatumDoslo
	Datum doručení faktury

	DatumSplat
	Datum splatnosti

	DatumUhrady
	Datum, kdy byla faktura/platba uhrazena

	ZbyvaUhradit
	Částka, kterou zbývá uhradit (rozdíl celkové částky faktury a sumy částek uhrazených platebních vět)

	UcetMajitele
	Bankovní účet majitele z první neuhrazené platební věty, pokud není neuhrazená plat. věta, pak z první uhrazené platební věty

	PredmetPlneni
	Předmět plnění

	UcetniDoklad
	Číslo účetního dokladu zaúčtování závazku

	ObdobiUcDokl
	Období účetního dokladu zaúčtování závazku

	Login
	Uživatel přihlášený do aplikace

	CisJednaci
	  Číslo jednací

	Poznamka
	  Poznámka k faktuře

	RezimPDP
	Indikace dokladu s režimem přenesení daňové povinnosti. V tomto poli se u faktur, ve kterých je použit režim přenesení daňové povinnosti vytiskne text: „Doklad s režimem přenesení daňové povinnosti!“


V polích v šabloně jsou zobrazeny buď kódy polí, nebo výsledky polí. Pokud nevidíte v šabloně výše uvedené kódy polí, můžete použít klávesovou zkratku Alt + F9, která slouží k přepínání zobrazení polí.

Pole mohou být vložená buď přímo v dokumentu nebo pro snadnější přesouvání je možné jedno nebo i více polí umístit do textového pole, které potom slouží jako kontejner (při přesunu textového pole se přesouvá celý jeho obsah – text i vložená pole). V dodaných vzorových šablonách je použit tento druhý způsob, tj. pole vyplňovaná programem jsou uložená v textových polích. Dodaná šablona PruvDokladFaMax.dot obsahuje všechna výše uvedená pole a je možné ji použít jako výchozí při vytváření vlastních šablon. Pro přesun nebo formátování více textových polí zároveň můžete označit tato pole, pokud budete při „klikání“ na pole v šabloně držet stisknutou klávesu Shift. Při přesouvání textových polí může být také užitečné pro správné vyrovnání textových polí zapnout zobrazení mřížky – viz panel kreslení – Kreslit – Mřížka – Zobrazit mřížky na obrazovce. Vlastní šablonu lze vytvořit buď úpravou dodané šablony (výmaz nepotřebných polí, doplnění textu nebo grafiky, přeuspořádání polí) nebo lze do nového dokumentu zkopírovat potřebná pole (nejlépe včetně kontejnerů – textových polí) a umístit je na požadované místo. Lze také např. vložit do nového dokumentu na příslušné místo textové pole (viz menu MS Wordu položka Vložit – Textové pole), do tohoto textového pole napsat odpovídající text a vložit jedno nebo více polí vyplňovaných programem. Pole vyplňované programem se vloží (přímo do dokumentu nebo do textového pole) buď zkopírováním z jiné šablony nebo pomocí klávesové zkratky CTRL + F9, kdy se na místě kurzoru v dokumentu zobrazí složené závorky a do nich se pak napíše některý z kódů polí uvedených výše, podle hodnoty, kterou budete chtít v příslušném místě zobrazit. Na velikosti písmen v kódu pole nezáleží. Textová pole (kontejnery) musí být vložena přímo do dokumentu, ne na kreslící plátno!

Tisk kontace
Program umožňuje tisknout v průvodním dokladu zároveň kontaci z účetního dokladu i kontaci z řádků faktury (dle uživatelského nastavení).

Tabulku kontace je dobré umístit do textového pole, které má ve vlastnostech v alternativním textu zadán řetězec „KontaceTbl“ (tabulka určená primárně pro tisk kontace z řádků faktury) nebo do textového pole, které má v alternativním textu zadán řetězec „TblKontaceUctFa“ (tabulka určená pro tisk kontace z účetního dokladu zaúčtování faktury) – alternativní text viz formát textového pole, záložka Web, položka Alternativní text. 

Pro tisk kontace z řádků faktury program hledá v šabloně při vytváření kontace nejprve tabulku umístěnou v textovém poli s alternativním textem „KontaceTbl“, pokud takovou tabulku nalezne, použije ji pro naplnění kontace. Pokud není v šabloně nalezeno textové pole s alternativním textem „KontaceTbl“ a v něm tabulka, pak program hledá první tabulku vloženou v šabloně a snaží se jí použít pro zobrazení kontace – viz popis dále.

Podobné pravidlo platí pro tisk kontace ze zaúčtování faktury – viz podrobný  popis dále.

Tabulku kontace je nejlépe do nové šablony zkopírovat včetně jejího kontejneru (tj. textového pole, ve kterém je umístěna) z dodané šablony.

Pokud jsou u některých faktur kontace s mnoha řádky a tabulka by se nevešla na jednu stránku, pak je nutné použít pro tisk kontace tabulku, která nebude umístěna v textovém poli (kontejneru), ale přímo v dokumentu. To je nutné proto, že objekt textové pole nemůže být roztažen přes více stránek. Pokud tedy chcete, aby v případě rozsáhlejší kontace automaticky tabulka kontace pokračovala na další stránce, vložte tabulku pro kontaci přímo do dokumentu (ne do textového pole). V případě, že program nenalezne v dokumentu žádnou tabulku v textovém poli s alternativním textem „KontaceTbl“, hledá tabulku umístěnou přímo v dokumentu. První tabulku nalezenou v dokumentu pak použije pro vyplnění kontace (pozor, jde o první tabulku od začátku dokumentu, nezáleží přitom na pořadí v jakém byla do dokumentu vložena!). Pokud chcete do šablony před tabulku kontace, která je vložena přímo do dokumentu, vložit ještě jinou tabulku, musíte tuto tabulku umístit do textového pole, jinak by program první tabulku umístěnou přímo v dokumentu přepsal kontací.

Pokud program nenalezne textové pole s alternativním textem „KontaceTbl“ a v něm tabulku, ani žádnou tabulku vloženou přímo v dokumentu, nebude tabulka kontace programem vytvořena a vyplněna.

Pokud chcete zachovat formátování tabulky kontace, nevytvářejte v šabloně tabulku větší než 3 řádky x 3 sloupce. Program vytváří tabulku kontace dynamicky podle konkrétní účetní věty organizace a požadovaného obsahu. Pokud bude v šabloně tabulka větší, program ji vymaže a celou ji vytvoří znovu, aby odpovídala výše uvedeným parametrům. Zachováno při tom bude pouze základní formátování.

Jak program pracuje s tabulkami pro kontaci, které jsou umístěné v šabloně:

Pokud je v šabloně 1 tabulka pro kontaci umístěná v textovém poli s názvem v alternativním textu „KontaceTbl“, pak:
- pokud je zvolen pouze tisk kontace z řádků faktury, je tato kontace vytisknuta do tabulky, která je v textovém poli s alternativním textem „KontaceTbl“ 
- pokud je zvolen pouze tisk kontace ze zaúčtování faktury, je tato kontace vytisknuta do tabulky, která je v textovém poli s alternativním textem „KontaceTbl“.
- pokud je zvolen tisk kontace z řádků faktury i tisk kontace ze zaúčtování faktury, je do tabulky v textovém poli vytisknuta kontace z řádků faktury

Pokud je v šabloně 1 tabulka pro kontaci umístěná v textovém poli s názvem v alternativním textu „TblKontaceUctFa“, pak:
- pokud je zvolen pouze  tisk kontace z řádků faktury, není tato kontace vytisknuta protože není v šabloně nalezena tabulka pro tisk této kontace
- pokud je zvolen pouze tisk kontace ze zaúčtování faktury, je tato kontace vytisknuta do tabulky, která je v textovém poli s alternativním textem „TblKontaceUctFa“.
- pokud je zvolen tisk kontace z řádků faktury i tisk kontace ze zaúčtování faktury, je do tabulky v textovém poli vytisknuta kontace ze zaúčtování faktury, kontace z řádků faktury není vytisknuta

Pokud je v šabloně 1 tabulka vložená přímo do dokumentu (mimo textové pole), pak:
- pokud je zvolen pouze  tisk kontace z řádků faktury,  je tato kontace vytisknuta do první tabulky vložené přímo do šablony
- pokud je zvolen pouze tisk kontace ze zaúčtování faktury,  je tato kontace vytisknuta do první tabulky vložené přímo do šablony
- pokud je zvolen tisk kontace z řádků faktury i tisk kontace ze zaúčtování faktury, je do první tabulky vložené přímo do dokumentu vytisknuta kontace z řádků faktury, kontace ze zaúčtování faktury není vytisknuta

Pokud jsou v šabloně 2 tabulky, jedna v textovém poli s alternativním textem „KontaceTbl“, druhá v textovém poli s alternativním textem „TblKontaceUctFa“ v záložce Web, pak:
- pokud je zvolen tisk kontace z řádků faktury, je tato kontace vytisknuta do tabulky, která je v textovém poli s alternativním textem „KontaceTbl“ 
- pokud je zvolen tisk kontace ze zaúčtování faktury, je tato kontace vytisknuta do tabulky, která je v textovém poli s alternativním textem „TblKontaceUctFa“.

Pokud jsou v šabloně 2 tabulky, jedna tabulka vložená v textovém poli s alternativním textem „KontaceTbl“ a druhá tabulka vložená přímo v dokumentu, pak
- pokud je zvolen pouze tisk kontace z řádků faktury, je tato kontace vytisknuta do tabulky, která je v textovém poli s alternativním textem „KontaceTbl“
- pokud je zvolen pouze tisk kontace ze zaúčtování faktury, je tato kontace vytisknuta do tabulky, která je v textovém poli s alternativním textem „KontaceTbl“
- pokud je zvolen tisk kontace z řádků faktury i tisk kontace ze zaúčtování faktury, je do tabulky v textovém poli s alternativním textem „KontaceTbl“ vytisknuta kontace z řádků faktury a do první tabulky vložené přímo do šablony je vytisknuta kontace z účetního dokladu zaúčtování faktury

Pokud jsou v šabloně 2 tabulky, jedna tabulka vložená v textovém poli s alternativním textem „TblKontaceUctFa“ a druhá tabulka vložená přímo v dokumentu, pak
- pokud je zvolen pouze tisk kontace z řádků faktury, je tato kontace vytisknuta do první tabulky vložené přímo do šablony, tabulka v textovém poli zůstane prázdná
- pokud je zvolen tisk kontace ze zaúčtování faktury, je tato kontace vytisknuta do tabulky, která je v textovém poli s alternativním textem „TblKontaceUctFa“, tabulka vložená přímo do dokumentu zůstane prázdná
- pokud je zvolen tisk kontace z řádků faktury i tisk kontace ze zaúčtování faktury, je do tabulky v textovém poli s alternativním textem „TblKontaceUctFa“ vytisknuta kontace z účetního dokladu zaúčtování faktury a do první tabulky vložené přímo do šablony je vytisknuta kontace z řádků faktury

Pokud jsou v šabloně 2 tabulky vložené přímo do dokumentu (mimo textové pole), pak:
- pokud je zvolen pouze tisk kontace z řádků faktury, je tato kontace vytisknuta do první tabulky vložené přímo do šablony
- pokud je zvolen pouze tisk kontace ze zaúčtování faktury, je tato kontace vytisknuta do první tabulky vložené přímo do šablony.
- pokud je zvolen tisk kontace z řádků faktury i tisk kontace ze zaúčtování faktury, je do první tabulky nalezené v šabloně vytisknuta kontace z řádků faktury a do druhé tabulky kontace z účetního dokladu zaúčtování  závazku

Tisk rozpočtové skladby: Rozpočtová skladba se v průvodním dokladu vytiskne, pokud je v šabloně tabulka umístěná v  textovém poli, které má v alternativním textu zadán text RsklTbl (viz Formát textového pole – záložka Web). Rozpočtová skladba = kontace z řádků faktury bez Su a Au.
Přehled čerpání rozpočtu: do šablony lze umístit textové pole, které má ve vlastnostech v alternativním textu zadán řetězec „RozpocetTbl“ (viz formát textového pole, záložka Web, položka Alternativní text). Pokud je v tomto textovém poli (kontejneru) umístěna tabulka, pak program naplní do této tabulky rok rozpočtu a částku, která je fakturou čerpána z rozpočtu příslušného roku (suma částek řádků faktury, ve kterých je uveden příslušný rok rozpočtu. Textové pole s tabulkou lze zkopírovat z dodávaných upravených šablon PruvDokladFaMax.dot nebo PruvDokladFaRO.dot.

Přehled způsobu úhrady: v průvodním dokladu lze vytisknout i souhrnný přehled způsobu úhrady faktury nebo platby, ve kterém se tiskne způsob úhrady, souhrnná částka placená tímto způsobem úhrady a v případě úhrady příkazem k úhradě je tištěn i účet, ze kterého placeno a účet na který je částka převáděna. V případě použití více účtů je vytištěn přehled částek odpovídající jednotlivým převodům.

Aby program přehled způsobu úhrady vytiskl, je třeba do šablony umístit textové pole, které má ve vlastnostech v alternativním textu zadán řetězec „ZpUhrTbl“ (viz formát textového pole, záložka Web, položka Alternativní text) a do tohoto textového pole je třeba umístit tabulku, která je potom programem použita k vytisknutí výše uvedených údajů.

Přehled DPH: celkový přehled DPH ve faktuře se vytiskne, pokud je v šabloně umístěno textové pole, které má ve vlastnostech v alternativním textu zadán řetězec „DphTbl“ a v tomto textovém poli je dále umístěna tabulka, do které je potom programem přehled DPH vytištěn.
Nastavení tisku
Pro správnou funkci tisku průvodních dokladů pomocí šablon je třeba nastavit některé údaje v uživatelském nastavení, v záložce Průvodní doklady:
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Především je třeba zadat šablonu, která má být při tisku použita. Lze použít jinou šablonu pro tisk průvodního dokladu k faktuře a jinou pro tisk průvodního dokladu k platbě (platební poukaz). Pokud není zadána šablona pro tisk průvodního dokladu k platbě, použije se při tisku průvodního dokladu k platbě šablona pro tisk průvodního dokladu k faktuře Dále je třeba vybrat způsob vyplnění tabulky s kontací. V průvodním dokladu lze buď vytisknout kontaci zadanou v řádcích faktury, nebo kontaci z řádků účetního dokladu (zaúčtování závazku), nebo lze nechat tabulku kontace nevyplněnou. Je možné také zadat kolik nejméně řádků má tabulka s kontací obsahovat. Do tabulky se vytisknou vždy všechny řádky s hodnotami kontace z faktury nebo z účetního dokladu a pokud je počet těchto řádků menší než nastavená hodnota minimálního počtu řádků, pak je tabulka doplněna ještě prázdnými řádky. Dalším volitelným parametrem je i to, jestli se má v tabulce kontace vytisknout řádek se součtem hodnot Má dáti a Dal. Pro organizace, které používají v účetní větě údaje pro PAP (Pomocný Analytický Přehled), je možné zvolit, zda se mají tyto údaje tisknout v tabulce s kontací, nebo ne.  

Tisk
Aby program použil při tisku průvodních dokladů šablonu MS Word definovanou v nastavení (viz výše), je třeba zvolit v seznamu dostupných typů průvodních dokladů položku „Šablona MS Word“
Tato volba se provede v nastavení uživatelského průvodního dokladu u majitele, nebo až na formuláři pro tisk, pokud je tato možnost povolena v uživatelském nastavení – viz položka Zobrazit seznam průvodních dokladů ve formuláři pro tisk na záložce Výstupy.

Na základě šablony, uživatelského nastavení a údajů z faktury nebo platby vytvoří program nový dokument aplikace MS Word. Pokud již při tisku existuje dokument MS Word s vygenerovaným průvodním dokladem podle šablony, přidá se nový průvodní doklad na novou stránku do tohoto dokumentu. Při hromadném tisku průvodních dokladů k více fakturám a platbám jsou tak všechny průvodní doklady umístěny v jednom dokumentu a lze je hromadně i vytisknout.

Průvodní doklady vytvořené pomocí šablony Word lze také uzamknout pro úpravy. V nastavení pro IČ lze zvolit tuto možnost a lze zde zadat i heslo pro přístup k vytvořenému dokumentu.
Zpět na Obsah
Způsob generování účetních dokladů v KDF
Rozpočtová organizace

ÚČTOVÁNÍ O ZÁVAZKU
ŘÁDEK SE ZÁVAZKOVÝM ÚČTEM:

SU a AU - podle lokálního nastavení v KDF (záložka Účtování - zaškrtávátko "Použít závazkový účet (321) z lokálního nastavení"): 

- když není zaškrtnuto – bere se z nastavení Su a Au u majitele v KDF (pro knihu faktur),

- když je zaškrtnuto – bere se z lokálního nastavení pro uživatele v KDF (při zobrazeném formuláři faktury viz položka v menu Nastavení – Závazkový účet). 

Ostatní komponenty – naplní se předdefinovanými hodnotami zadanými v nastavení konta u majitele v účetnictví nebo pokud není nastavena hodnota u majitele v účetnictví, pak z nastavení konta pro uživatele (lokální nastavení účetnictví). Vše je ještě filtrováno přes lokální nastavení KDF (záložka Účtování - zaškrtávátka pro doplňování hodnot do řádku se závazkovým účtem) – doplňují se hodnoty jen u zaškrtnutých komponent..

Nutné podmínky pro vygenerování:

V lokálním nastavení pro uživatele KDF je zvoleno, že se má generovat řádek se závazkovým účtem (při zobrazeném hlavním formuláři faktury viz položka v menu Nastavení – Generovat závazkový účet). 

PROTIZÁPISOVÉ ŘÁDKY:

Pokud je v řádku faktury zadán kód DPH, základ daně a daň, pak se generují pro tento řádek faktury dva řádky v účetním dokladu – řádek se základem daně a řádek s daní. Pokud není zadán kód DPH, generuje se pouze jeden protizápisový řádek s celkovou částkou řádku faktury.

SU a AU - pro řádek se základem DPH, případně pro řádek bez kódu DPH se použijí hodnoty z číselníku Účetní protizápis faktur , které odpovídají hodnotám položek Sp Po v řádku faktury, pro řádek s daní se použijí hodnoty Su a Au z číselníku DPH podle kódu DPH, který je v řádku faktury zadán.
Ostatní komponenty – v řádku se základem DPH, případně řádku bez kódu DPH se naplní hodnotami z řádků faktury, které jsou filtrované dle lokálního nastavení KDF (záložka Účtování - zaškrtávátka pro doplňování hodnot do protizápisového řádku), hodnoty MD a DAL jsou sečteny pro řádky se stejnou kontací – každá kontace se v účetním dokladu vyskytuje jednou (do hodnocení shody kontace je zahrnut i kód DPH, pokud je zadán). 
V řádku s daní se naplní předdefinovanými hodnotami zadanými v nastavení konta u majitele v účetnictví nebo pokud není nastavena hodnota u majitele v účetnictví, pak z nastavení konta pro uživatele (lokální nastavení účetnictví).

Hospodářská činnost rozpočtových organizací:

použije se kompletní kontace z řádku faktury včetně SU a AU, filtrovaná dle lokálního uživatelského nastavení (záložka Účtování - zaškrtávátka pro doplňování hodnot do protizápisového řádku).

Nutné podmínky pro vygenerování:

5. Vyplněná kontace v řádku faktury.

6. Pro hodnoty Sp Po v řádku faktury jsou definovány hodnoty Su a Au v číselníku Účetní protizápis faktur.

7. Pokud je v řádku faktury zadán kód DPH, pak jsou v číselníku DPH pro tento kód DPH definovány hodnoty Su a Au a jsou zároveň v řádku faktury zadány základ daně a daň.

8. V lokálním nastavení KDF jsou zaškrtnuté komponenty, jejichž hodnoty se mají do řádku účetního dokladu přenést z řádku faktury (záložka Účtování - zaškrtávátka pro doplňování hodnot do protizápisového řádku).

Režim přenesení daňové povinnosti

Pokud jde o fakturu v režimu přenesení daňové povinnosti, pak jsou řádky účetního dokladu generovány takto:

g) Když je v řádku faktury  uveden kód DPH xxx, který se vztahuje k řádku č.10 nebo č.11 daňového přiznání (platba daně):

Při zaúčtování budou automaticky vygenerovány řádky účetního dokladu
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kde u účtu 321 je základ daně, 5xx je příklad protiúčtu podle předkontace RSKL na řádku faktury (viz číselník účetních protizápisů ), účet 343 včetně Au je doplněný z číselníku DPH podle kódu DPH z řádku faktury = xxx.

V tomto případě je účetní doklad nevyrovnaný a uživatel musí další řádek dokladu doplnit sám. 


h) Když je v řádku faktury  uveden  kód DPH yvy, který se vztahuje k řádku č. 43 nebo č.44 daňového přiznání (nárok na odpočet daně): 
Při zaúčtování budou automaticky vygenerovány řádky účetního dokladu
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kde u účtu 321 je základ daně, 5xx je příklad protiúčtu podle předkontace RSKL na řádku faktury (viz číselník účetních protizápisů ),  účet 343 včetně Au2 je doplněný z číselníku DPH podle kódu DPH z řádku faktury = yyy. Kód DPH = xxx je dohledaný z číselníku DPH pro řádek 10, případně 11 (podle toho, zda kód DPH yyy je pro řádek 43, případně 44) a účet 343 Au1 je doplněný z číselníku DPH od kódu DPH = xxx.

Poznámka1:

Ve fakturách s režimem přenesení daňové povinnosti se pro každý různý kód DPH uvedený v řádcích faktury s přenesením daňové povinnosti vygeneruje řádek účetního dokladu se závazkovým účtem (321) a částkou Dal = Suma(základ DPH) z řádků se shodným kódem DPH. Další viz popis režimu přenesení daňové povinnosti v kapitole Evidence DPH v KDF.

Poznámka 2:

Pokud jde o fakturu s režimem přenesení daňové povinnosti a účetní doklad je účtován do období, které následuje po zdaňovacím období podle data zdanitelného plnění ve faktuře, je uživatel dotázán, zda již bylo odevzdáno přiznání k DPH za zdaňovací období dle data zdanitelného plnění ve faktuře. Pokud odpoví ANO (již bylo odevzdáno daňové přiznání za období dle data zdanitelného plnění ve faktuře), pak je pro zahrnutí dokladu do dodatečného daňového přiznání na začátek textu účetního dokladu doplněn text „DDP oo/rrrr“, kde oo je zdaňovací období (měsíc nebo čtvrtletí) a rrrr je rok zdaňovacího období dle data zdanitelného plnění ve faktuře.

Pokud odpoví NE (nebylo dosud odevzdáno daňové přiznání za zdaňovací období dle data zdanitelného plnění ve faktuře), pak je pro identifikaci zdaňovacího období pro řádné daňové přiznání doplněn na začátek textu účetního dokladu text „DDPH dd.mm.rrrr“, kde dd.mm.rrrr je datum zdanitelného plnění z faktury.
ÚČTOVÁNÍ O ÚHRADĚ

SALDOKONTNÍ ŘÁDEK:
Ze saldokonta podle zaúčtování závazku.

ŘÁDKY S BANKOVNÍM ÚČTEM
Pokud je v předkontaci na řádku faktury použit bankovní účet (za bankovní jsou považovány účty z třídy 2 až 4, tedy SU = 200 až SU = 499), použijí se hodnoty z kontace v řádku faktury (včetně Su a Au) – při ukládání úč. dokladu je pak  kontrolována shoda Su a Au v řádku faktury s Su a Au u bankovního účtu majitele, který je zadaný v platební větě. Pokud nesouhlasí, pak je na to uživatel upozorněn a dotázán, zda chce pokračovat. Po odsouhlasení je doklad uložen i v případě, že není shoda.

Hospodářská činnost rozpočtových organizací:

Pokud je v předkontaci na řádku faktury použit nebankovní účet, pak je vygenerován řádek s SU a AU dle bankovního účtu majitele, který je použit v platební větě, zbytek kontace je převzat z nastavení konta u majitele, příp. uživatele v účetnictví.

Při generování řádků účetního dokladu je využita vazba mezi platební větou a řádky faktury.
Nutné podmínky pro generování:

Shoda SU a AU v kontaci na řádku faktury s SU a AU u bankovního účtu majitele, který je použit v platební větě. Pokud není shoda, je možné doklad uložit po odsouhlasení uživatelem. Shoda AU se při generování řádků účetního dokladu nekontroluje, pokud je u účtu majitele nastaveno AU=0. Shoda není vyžadována pro způsob úhrady v hotovosti a složenkou. Shoda není kontrolována, pokud je v kontaci na řádku faktury použit nebankovní účet (hospodářská činnost rozpočtových organizací).

Režim přenesení daňové povinnosti:

Pro všechny řádky faktury, které jsou v režimu přenesení daňové povinnosti a má na ně vazbu účtovaná platební věta se doplní řádky s účtováním o DPH. Pro každý takový řádek faktury se vygeneruje dvojice řádků úč. dokladu s účtováním o DPH:
1.řádek: bankovní účet + kontace z řádku faktury + Dal = poměrná částka daně z řádku faktury (poměrná částka DPH se použije, pokud se na řádek váže více platebních vět, tj. řádek je hrazen ve více úhradách)
2.řádek: bankovní účet z řádku faktury + SpPo = 8901 + ostatní komponenty =  0 + MD = poměrná částka daně z řádku faktury (poměrná částka DPH se použije, pokud se na řádek váže více platebních vět, tj. řádek je hrazen ve více úhradách)
Příspěvková organizace

ÚČTOVÁNÍ O ZÁVAZKU

ŘÁDEK SE ZÁVAZKOVÝM ÚČTEM: 

(postup generování je shodný s rozpočtovými organizacemi)

SU a AU - podle lokálního nastavení v KDF (záložka Účtování - zaškrtávátko "Použít závazkový účet (321) z lokálního nastavení"): 

- když není zaškrtnuto – bere se z nastavení Su a Au u majitele v KDF (pro knihu faktur),

- když je zaškrtnuto – bere se z lokálního nastavení pro uživatele v KDF (při zobrazeném formuláři faktury viz položka v menu Nastavení – Závazkový účet). 

Ostatní komponenty – naplní se předdefinovanými hodnotami zadanými v nastavení konta u majitele v účetnictví nebo pokud není nastavena hodnota u majitele v účetnictví, pak z nastavení konta pro uživatele (lokální nastavení účetnictví). Vše je ještě filtrováno přes lokální nastavení KDF (záložka Účtování - zaškrtávátka pro doplňování hodnot do řádku se závazkovým účtem) – doplňují se hodnoty jen u zaškrtnutých komponent..

Nutné podmínky pro vygenerování:

V lokálním nastavení pro uživatele KDF je zvoleno, že se má generovat řádek se závazkovým účtem (při zobrazeném hlavním formuláři faktury viz položka v menu Nastavení – Generovat závazkový účet).
ŘÁDKY S NÁKLADOVÝM ÚČTEM:

Doplní se hodnoty z kontace v řádku faktury včetně SU a AU, řádky bez SU jsou vynechány. Pokud je v řádku faktury zadán kód DPH, pak se pro každý takový řádek faktury generují dva řádky v účetním dokladu - jeden řádek se základem DPH a druhý s DPH. Pro generování řádku se základem daně se použijí hodnoty z kontace v řádku faktury včetně SU a AU. Hodnoty z kontace v řádku faktury jsou přeneseny jen pro komponenty zvolené v lokálním nastavení KDF (záložka Účtování - zaškrtávátka pro doplňování hodnot do protizápisového řádku). SU a AU pro řádek s daní se bere v číselníku DPH, ostatní komponenty se naplní předdefinovanými hodnotami zadanými v nastavení konta u majitele v účetnictví nebo pokud není nastavena hodnota u majitele v účetnictví, pak z nastavení konta pro uživatele (lokální nastavení účetnictví).

Nutné podmínky pro generování:

4. Vyplněná kontace v řádku faktury včetně SU, nenulová částka.

5. Pokud je v řádku faktury zadán kód DPH, pak jsou v číselníku DPH pro tento kód DPH definovány      hodnoty Su a Au, je zároveň v řádku faktury zadán základ daně a daň.

6. V lokálním nastavení KDF jsou zaškrtnuté komponenty, jejichž hodnoty se mají do řádku účetního dokladu přenést z řádku faktury (záložka Účtování - zaškrtávátka pro doplňování hodnot do protizápisového řádku).

Režim přenesení daňové povinnosti

Pokud jde o fakturu v režimu přenesení daňové povinnosti, pak jsou řádky účetního dokladu generovány takto:

i) Když je v řádku faktury  uveden kód DPH xxx, který se vztahuje k řádku č.10 nebo č.11 daňového přiznání (platba daně):

Při zaúčtování budou automaticky vygenerovány řádky účetního dokladu

SU

AU
Kód DPH
MD

Dal

321

xxx



100

5xx

000

100
343
Au
xxx



  20


kde u účtu 321 je základ daně, 5xx je převzatý z řádku faktury, účet 343 včetně Au je doplněný z číselníku DPH podle kódu DPH z řádku faktury = xxx.

V tomto případě je účetní doklad nevyrovnaný a uživatel musí další řádek dokladu doplnit sám. 


j) Když je v řádku faktury  uveden  kód DPH yyy, který se vztahuje k řádku č. 43 nebo č.44 daňového přiznání (nárok na odpočet daně): 
Při zaúčtování budou automaticky vygenerovány řádky účetního dokladu
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kde u účtu 321 je základ daně, 5xx je účet převzatý z řádku faktury,  účet 343 včetně Au2 je doplněný z číselníku DPH podle kódu DPH z řádku faktury = yyy. Kód DPH = xxx je dohledaný z číselníku DPH pro řádek 10, případně 11 (podle toho, zda kód DPH yyy je pro řádek 43, případně 44) a účet 343 Au1 je doplněný z číselníku DPH od kódu DPH = xxx.

Poznámka1:

Ve fakturách s režimem přenesení daňové povinnosti se pro každý různý kód DPH uvedený v řádcích faktury s přenesením daňové povinnosti vygeneruje řádek účetního dokladu se závazkovým účtem (321) a částkou Dal = Suma(základ DPH) z řádků se shodným kódem DPH. Další viz popis režimu přenesení daňové povinnosti v kapitole Evidence DPH v KDF.

Poznámka 2:

Pokud jde o fakturu s režimem přenesení daňové povinnosti a účetní doklad je účtován do období, které následuje po zdaňovacím období podle data zdanitelného plnění ve faktuře, je uživatel dotázán, zda již bylo odevzdáno přiznání k DPH za zdaňovací období dle data zdanitelného plnění ve faktuře. Pokud odpoví ANO (již bylo odevzdáno daňové přiznání za období dle data zdanitelného plnění ve faktuře), pak je pro zahrnutí dokladu do dodatečného daňového přiznání na začátek textu účetního dokladu doplněn text „DDP oo/rrrr“, kde oo je zdaňovací období (měsíc nebo čtvrtletí) a rrrr je rok zdaňovacího období dle data zdanitelného plnění ve faktuře.

Pokud odpoví NE (nebylo dosud odevzdáno daňové přiznání za zdaňovací období dle data zdanitelného plnění ve faktuře), pak je pro identifikaci zdaňovacího období pro řádné daňové přiznání doplněn na začátek textu účetního dokladu text „DDPH dd.mm.rrrr“, kde dd.mm.rrrr je datum zdanitelného plnění z faktury.
ÚČTOVÁNÍ O ÚHRADĚ

SALDOKONTNÍ ŘÁDEK:
Ze saldokonta podle zaúčtování závazku.

ŘÁDEK S BANKOVNÍM ÚČTEM
Do SU a AU se naplní hodnoty nastavené u bankovního účtu majitele.

Ostatní komponenty – naplní se hodnoty předdefinované v nastavení konta u majitele v účetnictví nebo pokud není doplněna hodnota komponenty z definice pro majitele, doplní se hodnota z definice pro uživatele.

Hodnoty jsou filtrované přes lokální nastavení v KDF - záložka Účtování - zaškrtávátka v třetím řádku - pro doplňování hodnot do řádku s bankovním účtem při úhradě  (Ruční účtování - doplňování položek u bankovního účtu (konto v účetnictví)).

Generování účetních dokladů při zpracování zálohových faktur 

Způsob generování účetních dokladů při zpracování záloh a jejich vyúčtování je popsán v části  Generování účetních dokladů při účtování zálohových faktur a faktur vyúčtování v popisu zpracování zálohových faktur. 

Zpět na Obsah
Zpracování sociálních dávek z OK Systému v KDF

Nejprve je třeba v modulu ESD načíst xml soubor se sociálními dávkami, který byl vytvořen v OK Systému. Po načtení souboru následuje v KDF tento postup:

1. Načtení dávek 

provádí se v menu „Nástroje“ – „Příjem sociálních dávek – OK Systém“, kde se dále v podmenu vybere položka podle způsobu úhrady: 

· Výplata bankovním převodem

· Výplata bankovním převodem do zahraničí

· Výplata poštovními poukázkami

Po načtení dávek se automaticky vytvoří v aktuální knize Platby s parametry dle jednotlivých sociálních dávek. V platebních větách je nastaven způsob úhrady dle způsobu výplaty, který byl zadán v OK systému. Knihy, ve kterých mají být vytvářeny platby při příjmu soc. dávek, se zadávají v nastavení pro IČ u majitele (viz Majitel – Údržba – Detail - Nastavení pro IČ). Pokud není kniha pro příjem soc. dávek nastavena, nelze dávky načíst. Uživatel je na tuto skutečnost upozorněn.
U plateb, které byly vygenerovány na základě příjmu sociálních dávek z OK systému jsou znepřístupněny tyto úpravy: 

· rušení platební věty

· nová platební věta

· oprava částek a údajů o příjemci

· výmaz řádku platby

· nový řádek platby

Všechny tyto údaje o platbě sociální dávky mohou být změněny pouze v OK systému! 

2. Výstup příkazu k úhradě pro sociální dávky hrazené bankovním převodem

Provádí se standardním postupem. Po vystoupení příkazu k úhradě jsou zdrojové platby ve stavu Vystaven příkaz a není zatím OK systému předávána žádná informace o vyplacení dávky. Tato informace je pro OK systém připravena až při zpracování bankovního výpisu v modulu BAN.

3. Vytvoření souboru složenek pro poštu

Provádí se v menu „Složenky“ – „Datový soubor pro poštu“ Soubor pro poštu je vytvořen na základě parametrů zadaných v Nastavení parametrů pro složenky, při vytváření souboru je možné zadat i pořadové číslo souboru v rámci dne (kvůli možné kolizi číslování souborů vytvářených jinými systémy) – podrobný popis vytváření souboru pro poštu viz popis v uživatelské příručce výše v kapitole o zpracování složenek. Po vytvoření souboru jsou výchozí zdrojové platby nastaveny do stavu Vystaven příkaz. OK Systému se zatím žádná informace nepředává.

4. Opakovaný výstup souboru složenek pro poštu

Po vystoupení plateb složenkou v souboru pro poštu není u sociálních dávek možné pro stejné platby vytvořit další soubor pro poštu, aby nedošlo omylem k opakovanému vyplacení dávky. Pokud dojde k nějakému problému se souborem pro poštu (nebyl např. z nějakých důvodů přijat poštou), pak je třeba pro stejné platby vytvořit soubor znovu. Aby to bylo možné, musí uživatel původní soubor označit jako nepřijatý poštou. To se provede v přehledu vytvořených souborů (historie souborů) pomocí tlačítka „Označit soubor jako nepřijatý poštou“. Tím dojde ke stornování původního souboru a všechny platby složenkou v něm obsažené budou uvolněny k opakovanému výstupu v jiném souboru pro poštu. Soubor lze stornovat jen do té doby, dokud nebyly ke složenkám v soboru doplněny podací údaje (datum podání, podací číslo), pak se již soubor považuje za zpracovaný poštou a nelze ho stornovat.

5. Zpracování podacích údajů předaných poštou a zaúčtování plateb složenkou

V přehledu složenek (položka Přehled složenek v menu Složenky) zobrazí uživatel složenky ze souboru, který chce zpracovat (výchozí stav je zobrazení posledního vytvořeného souboru), označí složenky, které chce zpracovat a doplní k nim datum podání nebo podací číslo. To může provést buď pomocí tlačítek „Doplnit datum podání …“, „Doplnit podací čísla …“ nebo pomocí volby v kontextovém menu, které se zobrazí po klepnutí pravým tlačítkem myši na označeném výběru složenek. 

Po doplnění podacích údajů a použití tlačítka „Uložit“ jsou zadané údaje uloženy k jednotlivým složenkám, ve zdrojových platbách je nastaveno datum úhrady a jsou nastaveny do stavu Uhrazená. Dále je pro předání OK Systému připravena informace o vyplacení dávky (stav Vyplaceno). Uživateli je dále nabídnuto zaúčtování zdrojových platebních vět. Pokud uživatel zaúčtování odsouhlasí, vytvoří se na základě účetních šablon pro jednotlivé typy sociálních dávek účetní doklady. Podle nastavení se vytváří buď jednotlivé účetní doklady (samostatný doklad ke každé zdrojové platební  větě), nebo je vytvořen hromadný účetní doklad, ve kterém jsou sečteny částky pro řádky se shodnou kontací, které by byly obsaženy v jednotlivých účetních dokladech. Nastavení způsobu účtování lze změnit v nastavení majitele – viz Oprava hodnot majitele, tlačítko „Nastavení pro IČ …“. Toto nastavení pak platí pro celou organizaci (IČ). Datum a období každého účetního dokladu vychází z data podání, které bylo zadáno na složence. Pokud uživatel zvolí účtování hromadným účetním dokladem, pak je takový účetní doklad vytvořen pro všechny složenky, které mají shodné datum podání. Pokud uživatel při ukládání podacích údajů vytváření účetních dokladů odmítne, může zaúčtování provést kdykoliv později pomocí tlačítka „Zaúčtovat vybrané“. Při použití tohoto tlačítka jsou k označeným složenkám doplněny účetní doklady podle výše popsaných pravidel. Pokud je již některá z označených složenek zaúčtovaná, účetní doklad se k ní nedoplňuje. Při zaúčtování složenek se OK Systému žádná informace nepředává. Účtování složenek je od předávání informace OK Systému odděleno, účtovat lze později, nelze však účtovat dříve, než jsou u složenek uloženy podací údaje.

Doplnění podacích údajů ke složenkám je možné provést také načtením datového souboru seznam, který je poštou předáván v případě, že má uživatel s Českou poštou dohodnutou tuto nadstandardní službu. Po dešifrování se zvolený soubor načte a zpracuje po zvolení položky v menu Akce – Načíst datový soubor seznam … a po zadání souboru, který má být načten. Při zpracování údajů ze souboru jsou prováděny stejné akce jako při ručním uložení podacích údajů.
6. Nevyplacené složenky

Pro zpracování vrácených plateb složenkou je určen formulář, který se zobrazí po volbě položky v menu Složenky - Nevyplacené složenky. Po zobrazení složenek ze zpracovávaného souboru zde uživatel vyhledá nevyplacené složenky a doplní k nim důvod nevyplacení (buď pomocí tlačítka „Doplnit důvod nevyplacení“ nebo pomocí volby v kontextovém menu, které se zobrazí po klepnutí pravým tlačítkem myši na označeném výběru složenek). Po uložení důvodu nevyplacení jsou zdrojové platby převedeny do stavu Stornovaná, platební věty jsou ve stavu vrácená a pro OK Systém je připravena informace o nevyplacení dávky s předáním důvodu nevyplacení. Důvod nevyplacení je zároveň zapsán do poznámky v Platbě. Jako datum storna je použito datum, které uživatel zadá při doplňování důvodu nevyplacení jako datum vrácení platby. Zadané datum se použije i při vytváření stornujícího účetního dokladu, který je automaticky vytvářen, pokud uživatel vytváření stornujících dokladů odsouhlasí a pokud byla již zdrojová platební věta zaúčtovaná. Pokud uživatel automatické vytvoření stornujících účetních dokladů neodsouhlasil nebo není možné doklad vytvořit – např. proto, že uživatel zadal datum dokladu, které nespadá do aktuálního účetního období, případně do období o jednu vyššího a neodsouhlasil možnost účtování nabídnutou programem, pak může uživatel stornující účetní doklad doplnit později přímo ve formuláři Platby/Faktury,  kde u platební věty použije tlačítko Storno a vytvoří doklad ručně. Automaticky vytvářené stornující účetní doklady jsou generovány na základě účetní šablony pro příslušný typ sociální dávky, stejně jako při automatickém zaúčtování platební věty, jen s opačnými znaménky u částek. Pokud nebyla zdrojová platební věta zaúčtovaná, pak se žádný storno doklad nevytváří.

Pokud má uživatel s Českou poštou dohodnutou nadstandardní formu vyúčtování pomocí předávaných datových souborů, může po dešifrování souborů tyto soubory načíst pomocí položky v menu Akce – Načíst datový soubor vyúčtování …, příp. Akce – Načíst datový soubor nerealizovaných výplat … Při zpracování souborů jsou prováděny stejné akce jako při ručním doplnění důvodu nevyplacení.
7. Stornování zdrojové platby
Uživatel může stornovat zdrojovou platbu i ručně. Pokud stornuje platbu, na základě které nebyla ještě vytvořena složenka zařazená do souboru pro poštu nebo platbu, pro kterou ještě nebyl vystaven příkaz k úhradě, pak se automaticky předává OK Systému informace o nevyplacení dávky s důvodem nevyplacení Storno. Pokud jde o platbu, která je již ve stavu vystaven příkaz (platba složenkou vystoupená v souboru pro poštu nebo platba bankovním převodem, na základě které již byl vytvořen příkaz k úhradě), pak je uživateli nabídnut formulář, ve kterém musí zadat důvod nevyplacení. Bez zadání důvodu nevyplacení nelze platbu stornovat. Po zadání důvodu nevyplacení je OK Systému předána informace o nevyplacení s důvodem nevyplacení. Důvod nevyplacení je zároveň zapsán do poznámky v Platbě. Popsaný postup  stornování platby je nutné použít u vrácených plateb bankovním převodem, u kterých informace o vrácení platby není předána přes bankovní výpis a modul BAN tak nemá možnost předat informaci OK Systému o nevyplacení dávky.

8. Hromadný průvodní doklad k platbám sociálních dávek

Pro schválení plateb sociálních dávek lze vytisknout jeden hromadný průvodní doklad. Průvodní doklad je tisknut pomocí šablony MS Word. Na dokladu lze vytisknout souhrnný přehled dávek dle jednotlivých typů a způsobů úhrady. Dále se tiskne účtovací předpis, který je vytvořen na základě účetních šablon přiřazených k jednotlivým typům sociálních dávek. Šablonu pro tisk může uživatel libovolně upravit. Popis práce se šablonou viz Tisk průvodních dokladů pomocí šablon pro MS Word. Program v šabloně vyplňuje tato pole:

	Kód pole
	Význam

	ICOrganizace
	IČ organizace 

	NazevOrganizace
	Název organizace (dle uživatelského nastavení zkrácený nebo úplný)

	KodSRP
	Kód správce rozpočtových prostředků

	NazevSRP
	Název správce rpozpočtových prostředků

	PorCisOd
	Pořadové číslo první platby zahrnuté do průvodního dokladu

	PorCisDo 
	Pořadové číslo poslední platby zahrnuté do průvodního dokladu

	CiselnaRada
	Číselná řada faktur (kniha)

	NazevKniha
	  Název knihy faktur, ze které jsou platby


Přehled stavů složenek, plateb, platebních vět a informací připravených pro OK Systém v průběhu zpracování sociálních dávek hrazených poštovními poukázkami:

	Akce
	Platba
	Platební věta
	Složenka
	Informace pro OK Systém

	Načtení sociálních dávek v KDF
	Pořízená
	Vystavení příkazu: Ne
	-
	-

	Vytvořen soubor pro poštu
	Vystaven příkaz
	Vystavení příkazu: Ano
	Vystoupena v souboru
	-

	Storno souboru (soubor nepřijat poštou)
	Pořízená
	Vystavení příkazu: Ne
	Základní stav, nepředaná poště, bude zařazena do dalšího souboru pro poštu
	-

	Doplněny a uloženy podací údaje (datum podání, podací číslo)
	Uhrazená, doplněno datum úhrady, které je shodné s datem podání složenky (není-li zadáno datum podání, použije se aktuální datum v okamžiku zpracování)
	Vystavení příkazu: Placeno, doplněno datum úhrady shodné s datem podání složenky, případně aktuálním datem v okamžiku zpracování
	Uhrazená (přijata poštou)
	Vyplaceno

	Vymazání podacích údajů (datum podání a podací číslo)
	Vystaven příkaz
	Vystavení příkazu: Ano
	Vystoupena v souboru
	V případě, že již byl OK systému předán stav Vyplaceno, předává se stav Nerealizováno

	Zaúčtování složenky (platební věty)
	Stav se nemění, zůstává stav Uhrazená
	Stav se nemění, zůstává stav Placeno, doplní se údaje o účetním dokladu.
	Stav se nemění
	-

Žádná informace se nepředává

	Vymazání účetního dokladu z cizích dokladů
	Stav se nemění
	Stav se nemění
	Stav se nemění
	-

Žádná informace se nepředává

	Doplnění důvodu nevyplacení
	Stornovaná, doplněno datum storna shodné s datem zadaným uživatelem jako datum vrácení platby
	Vrácená, pokud byla zaúčtovaná, vytvoří se automaticky stornující účetní doklad (podle šablony pro typ dávky s opačnými znaménky u částek) a údaje o něm se doplní k platební větě.
	Nevyplacená, je u ní uložen zadaný důvod nevyplacení
	Předává se důvod nevyplacení:

- neplatná adresa

- nevyzvednutá poštovní poukázka

- vrácená



	Stornování zdrojové platby 
	Stornovaná
	Vrácená, pokud byla zaúčtovaná, vytvoří se automaticky stornující účetní doklad (podle šablony pro typ dávky s opačnými znaménky u částek) a údaje o něm se doplní k platební větě
	Nevyplacená, je u ní uložen důvod nevyplacení, k jehož zadání byl uživatel vybídnut při ukládání storna Platby.
	Předává se důvod nevyplacení:

- storno

- neplatná adresa

- nevyzvednutá poštovní poukázka 

- vrácená




Zpět na Obsah
Zpracování zálohových faktur

5. Pořízení zálohové faktury: standardním způsobem se pořídí faktura, u které se typ dokladu nastaví na Zálohová faktura.

6. Uhrazení zálohy: standardním způsobem se pořídí platební věta zálohové faktury a uhradí se.

7. Pořízení konečné faktury k zálohové faktuře: standardním způsobem se pořídí faktura na celkovou fakturovanou částku. 
Úhrada této konečné faktury:  vytvoří se platební věta pro částku, která byla uhrazena zálohou a dále platební věta pro nedoplatek nebo přeplatek. Při pořizování nové platební věty pro částku hrazenou zálohou se po nastavení způsobu úhrady zálohou uživateli nabídne seznam dosud nevypořádaných záloh (platebních vět zálohových faktur a plateb) od dodavatele, který je zadán v hlavičce faktury. Jsou zobrazeny pouze platební věty, které jsou ve stavu Placeno nebo Vystaven příkaz. Uživatel označí (klepnutím na první sloupec Výběr, případně stisknutím klávesy mezerník na příslušném řádku seznamu) v nabídnutém seznamu platební větu zálohové faktury, kterou byla uhrazena záloha. Lze označit zároveň více záloh. Také je možné u každé zálohy zadat částku, která bude čerpána ze zálohy pro úhradu platební věty faktury vyúčtování (postupné čerpání záloh). Částka, která bude čerpána ze zálohy se zadává do sloupce „Použít k úhradě“ a lze ji zadat buď po klepnutí myší na příslušné místo ve sloupci nebo po výběru řádku pomocí kurzorových kláves na klávesnici a následném stisknutí klávesy Insert. Lze zadat maximálně částku, která dosud nebyla z dané zálohy čerpána k úhradě jiných platebních vět. Po zadání částky je řádek automaticky označen jako vybraný. Po potvrzení výběru a částek tlačítkem „OK“ je celková částka zálohy převzata do platební věty faktury. Zároveň se automaticky vytvoří vazba na zálohovou fakturu. Tuto vazbu lze zkontrolovat v záložce Vazební doklad. Vazbu platební věty hrazené zálohou na platební věty zálohových faktur nebo plateb lze zobrazit  pomocí tlačítka „Vazby záloh …“. V zobrazeném formuláři je pak možné vazby přímo upravit. Ve formuláři jsou zobrazeny nevypořádané zálohy a ty vypořádané zálohy, které mají vazbu na aktuální platební větu.
Pokud bylo zálohou zaplaceno víc, než je konečná fakturovaná částka, je automaticky (po odsouhlasení uživatelem) vygenerována speciální platební věta typu Přeplatek (přeplatek je generován ve vztahu ke všem nevyčerpaným zálohám, na které má platební věta hrazená zálohou vazbu). Tato platební věta slouží pro evidenci přeplatku a jeho účtování. Pokud je již zaúčtována platební věta se způsobem úhrady zálohou a dosud není zaúčtována platební věta Přeplatek, je faktura ve stavu Uhrazená s přeplatkem (faktura je uhrazená, ale dosud není vypořádán přeplatek vzniklý uhrazením vyšší zálohy než je konečná fakturovaná částka. Pokud uživatel platební větu typu přeplatek nevytvoří, pak lze zbytek zálohy použít příště k úhradě další platební věty faktury vyúčtování. 
Pokud bylo zálohou zaplaceno méně, než je konečná fakturovaná částka, vytvoří uživatel standardním způsobem novou platební větu pro úhradu doplatku a tuto platební větu uhradí.
Pokud byla zálohou zaplacena částka shodná s konečnou fakturovanou částkou, žádná další platební věta se nevytváří, faktura je uhrazená zálohou.

8. Účtování zálohových a konečných faktur :

Zálohová faktura – neúčtuje se předpis (závazek), účtuje se standardním způsobem úhrada zálohy (u typu dokladu Zálohová faktura lze účtovat o úhradě, aniž by byl zaúčtován závazek), např. pro úhradu bankovním převodem: 

Su
MD


Dal




232 záloha

314
záloha


Konečná faktura – účtuje se o závazku standardním způsobem:

Su
MD


Dal




322 fakturovaná částka

421 fakturovaná částka

Dále se účtuje o vypořádání zálohy (úhrada ze zálohy, tj. účtování platební věty, která má způsob úhrady zálohou):

Su
MD


Dal




315 záloha (max. do výše fakturované částky)

322 záloha(max. do výše fakturované částky)

Účtování o doplatku (pokud je záloha nižší než konečná fakturovaná částka):

Su
MD


Dal




232 doplatek

321
doplatek

Účtování o přeplatku (vratka přeplatku, pokud je záloha vyšší než konečná fakturovaná částka):

Su
MD


Dal




315 přeplatek

232 přeplatek

Generování účetních dokladů při účtování zálohových faktur a faktur vyúčtování

Pro potřeby zjištění  účtů pro účtování záloh (314 xx) byl doplněn číselník pro účetní protizápis faktur – zálohy. Do číselníku se zadají položky (SpPo) a k nim příslušející SU a AU pro účtování záloh (314 xx pro položky 5yyy a 051 xx pro položky 6yyy). Číselník lze využít pouze u rozpočtových organizací.
Účtování úhrady zálohy: 
Řádek s bankovním účtem se generuje standardním způsobem jako u jiných úhrad. 
Dále se podle položky zadané v řádku zálohové faktury nebo platby generuje pomocí číselníku  pro účetní protizápis faktur – zálohy řádek s účtem pro účtování poskytnutí zálohy (314 xx) s částkou základu DPH na straně Má dáti a dále podle kódu DPH v řádku zálohové faktury řádek úč. dokladu s účtováním o DPH (343 yy), s částkou DPH na straně Má dáti. Pokud není použit kód DPH, generuje se pouze řádek s účtem 314 (dle číselníku pro protizápis) s celkovou částkou zálohy na straně Má dáti.
Účtování vypořádání zálohy (účtování plat. věty se způsobem úhrady zálohou): 
Ze saldokonta se standardním způsobem vezme řádek zaúčtování závazku (321). 
Dále se pomocí číselníku pro účetní protizápis faktur – zálohy generuje řádek s účtem pro účtování záloh (314). Pro tento účel se použije SpPo z řádku zálohové faktury, na kterou je vázána platební věta zálohové faktury spojená s právě účtovanou platební větou vyúčtování. Pokud má účtovaná plat. věta vazbu na plat. větu zálohové fa, která má vazbu na řádky s různými položkami (SpPo), pak nelze řádek s 314 vygenerovat, protože různým položkám mohou být v číselníku protizápisů přiřazeny různé účty a nelze určit jaká částka použité zálohy má být na jednotlivé účty účtována. V řádku s účtem 314 se generuje částka základu DPH na stranu Dal. Pokud se částka ve vazbě plat. věty vyúčtování rovná částce v platební větě zálohy, pak účtovaná částka základu DPH = suma částek základů DPH v řádcích propojených s platební větou zálohové faktury, na kterou je vázána účtovaná plat. věta vyúčtování. Jinak se částka základu DPH zjistí výpočtem z částky s daní pomocí sazby dph zjištěné v řádku zálohové faktury. Pokud má zálohová faktura více řádků a v řádcích jsou různé kódy DPH nelze výpočet provést a řádek se proto v takovém případě negeneruje.
Dále pokud je v řádku zálohové faktury uveden kód DPH, generuje se řádek s účtováním o DPH. Příslušné Su a Au se zjistí v číselníku DPH dle kódu DPH v řádku zálohové faktury. Pokud má zálohová faktura více řádků s různými kódy DPH, pak nelze účtování o DPH vygenerovat, protože různým kódům mohou odpovídat různé účty a nelze zjistit jaká částka má být na jednotlivé účty účtována. Jestliže se částka ve vazbě plat. věty vyúčtování rovná částce v platební větě zálohy, pak se částka DPH zjistí jako součet částek DPH v řádcích zálohové faktury, která je propojena s platební větou spojenou s právě účtovanou platební větou vyúčtování. Jinak se částka DPH vypočítá z částky s daní pomocí sazby dph zjištěné v řádku zálohové faktury.
Účtování předpisu vrácení přeplatku: 
Účtuje se u platební věty přeplatek, kde ve formuláři přibylo pro tento účel tlačítko „Zaúčt. přepl.“ Řádky účetního dokladu jsou generovány takto:
Řádek s účtem SU = 316 a celkovou částkou přeplatku na straně Má dáti.
Řádek s účtem 314: SU a AU se zjistí z číselníku pro účetní protizápis faktur – zálohy podle SpPo v řádku zálohové faktury, na který má vazbu platební věta zálohy, se kterou je vázán přeplatek, částka = základ daně přeplatku na DAL, pokud není kód DPH, pak je na DAL celková částka přeplatku.
Řádek s účtem 343: SU a AU se zjistí z číselníku DPH podle kódu DPH v řádku zálohové faktury, na který má vazbu platební věta zálohy, se kterou je vázán přeplatek, částka = DPH přeplatku na Má dáti záporně. Řádek je generován, pokud je v řádku propojené zálohové faktury kód DPH.
Číslo účetního dokladu je zobrazeno v detailu platební věty, ve spodní části formuláře.
Pokud není zaúčtován předpis vrácení přeplatku, nelze účtovat úhradu přeplatku.
Účtování úhrady přeplatku: 
Účtuje se u platební věty přeplatek (standardní tlačítko Zaúčtování). Generují se řádky:
Řádek s účtem SU = 316 a celkovou částkou přeplatku na Dal.
Řádek s bankovním účtem (např. SU = 231)  - generuje se podle řádků zálohové faktury, se kterými je spojena platební věta úhrady zálohy, která je propojena s účtovanou platební větou přeplatek. Celková částka přeplatku je na Má dáti. Pokud je platební věta zálohové faktury propojena s více řádky s různou kontací, jsou v účetním dokladu vygenerovány řádky se všemi kontacemi, ale částky MD a DAL jsou nulové, protože nelze zjistit, jaká část přeplatku má být účtována na jakou kontaci. Doklad je nevyrovnaný a je na uživateli, aby ho upravil.

Za  vypořádanou je zálohová faktura považována, když již byla celá částka zálohy použita k úhradě propojených faktur konečného vyúčtování, tj. zálohová faktura má vazbu na jiné faktury a zároveň uhrazená záloha < = částky čerpané ze zálohy + částka v příp. plat. větě přeplatek u faktur, které jsou propojeny s příslušnou zálohovou fakturou
(tj. Suma částek plat. vět zálohové faktury ve stavu Placeno nebo Vystaven příkaz (uhrazená záloha) < = Suma částek ve vazbách plat. vět hrazených zálohou na danou zálohu + částka příp. plat. věty přeplatek v propojených fakturách).

Vzhledem k dřívějšímu způsobu zpracování zálohových faktur mnohými uživateli, je za vypořádanou považována zálohová faktura i v případě, že má vazbu na jiné fa a suma částek v platebních větách hrazených zálohou ve fakturách propojených se zálohovou fakturou je rovna nule a zároveň počet platebních vět hrazených zálohou v propojených fakturách je nenulový (tj. pokud je zálohová faktura propojena s nulovou fakturou vyúčtování).
Zálohová faktura je také považována za vypořádanou v případě, že je propojena s dobropisem .

A dále je zálohová faktura považována za vypořádanou také v případě, že je propojena s vratkou a částka v propojených vratkách + Suma částek plat. vět hrazených zálohou v propojených fakturách >= uhrazená záloha.
Nouzově lze zálohovou fakturu nebo platbu nastavit do stavu vypořádaná i ručně (např. v začátcích používání KDF, kdy nejsou ještě příslušné zálohy evidované v systému). Ruční nastavení se provádí pomocí volby v kontextovém menu, které se zobrazí po klepnutí pravým tlačítkem myši na stav vypořádání zálohové faktury nebo platby zobrazený v horní části formuláře faktury. Volba je dostupná u nevypořádaných záloh. V sestavách bude faktura s ručně nastaveným vypořádáním vystupovat jako vypořádaná, ale nebude dostupný přehled čerpání zálohy. Ručně nastavený stav vypořádání lze kdykoliv zrušit a vypořádání zálohové fa se pak bude vyhodnocovat normálním způsobem, tj. v závislosti na čerpání zálohy k úhradě konečných faktur vyúčtování.

Ostatní zálohové faktury jsou považovány za nevypořádané.

[image: image290.png]


Přehled o způsobu vypořádání zálohy lze získat po klepnutí pravým tlačítkem myši na stav vypořádání zálohové faktury, který je zobrazen v hlavičce faktury a volbě  „Přehled čerpání zálohy“, případně poklepáním myší na stav vypořádání zálohové faktury nebo pomocí volby v hlavním menu Faktura – Přehled čerpání zálohy. 

Zobrazí se detailní přehled čerpání zálohy, tj. přehled faktur a jejich platebních vět s částkami, které byly ze zálohy čerpány pro úhradu každé platební věty propojené faktury vyúčtování.  Pro přehled o čerpání záloh lze též použít sestavu Přehled čerpání záloh (viz menu Sestavy – Zálohové faktury – Přehled vypořádání záloh).
Zálohové faktury a zápočet
Při zpracování konečné faktury se k její úhradě vždy použijí nejprve zálohy, které byly již zaplaceny. Jestliže z tohoto důvodu vznikne přeplatek (tj. zálohy jsou vyšší než částka konečné faktury), vytváří se při zpracování platební věty hrazené zálohou automaticky další speciální platební věta typu Přeplatek. 

Tento přeplatek (tj. přeplatek vzniklý ze zaplacených záloh) může být buď převeden do další zálohy (použije se k úhradě nové zálohy téhož dodavatele) nebo může být dodavatelem vrácen.

Z tohoto důvodu lze při  zpracování postupovat dvěma způsoby: 

a)  Přeplatek bude použit k úhradě další zálohy
Pokud chce uživatel použít přeplatek tímto způsobem, pak u platební věty typu Přeplatek změní způsob úhrady na Zápočet. Tím je řečeno, že se neočekává příjem peněz od dodavatele, ale přeplacená částka bude použita pro úhradu další zálohy. Na takovou platební větu se pak nepárují úhrady při zpracování bankovního výpisu v modulu Banka.

Poté je možno přejít na zpracování nové zálohy téhož dodavatele nebo zcela dokončit zpracování této konečné faktury.

Dokončení zpracování konečné faktury spočívá v tom, že se nejdříve zaúčtuje použití předchozí zálohy pro úhradu faktury. Potom se v platební větě Přeplatek doplní Datum úhrady a nastaví se stav úhrady na Placeno (tj. indikace, že platební věta je již vypořádána, a že byla (nebo bude) použita při úhradě jiné platby). Tím faktura přejde ze stavu Uhrazená s přeplatkem (do kterého se dostala zaúčtováním platební věty hrazené zálohou) do stavu Uhrazená (tj. přeplatek již je vypořádán). Přechod do stavu Uhrazená se provede rovněž automaticky po případném zaúčtování platební věty typu Přeplatek.

Při zpracování další zálohové faktury (tj. další zálohy) téhož dodavatele pořídí uživatel  dvě standardní platební věty. První s částkou výše zmíněného přeplatku, a druhou na částku zbývající do celkové částky zálohy.

U první platební věty se nastaví způsob úhrady na Zápočet (úhrada části zálohy předchozím přeplatkem).. Pokud nebude o této platební větě účtováno, doplní se Datum úhrady a nastaví se Stav na Placeno. Pokud bude o této platební větě účtováno, stav Placeno se nastaví automaticky po zaúčtování. 

Druhá platební věta se zpracuje standardním způsobem.

b)  Přeplatek bude odběrateli vrácen
V tomto případě se čeká, až přijdou peníze. Poté se tato vratka dodavatele napáruje s větou Přeplatek a celá transakce se uzavře standardním způsobem.

Účtování přeplatku v konečné faktuře, je-li přeplatek vrácen: 
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Možné účtování platební věty, která  byla použita k úhradě části zálohy v nové zálohové faktuře (nové záloze):
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Zpět na Obsah
Evidence DPH v KDF

Nastavení majitele, knihy faktur

KDF umožňuje v knihách faktur vedení evidence DPH a účtování o DPH. Aby to bylo možné, musí být provedeno několik potřebných nastavení. Především evidence související s DPH jsou přístupné pro organizaci (majitele), která je plátcem DPH. Nastavení, zda je organizace plátcem DPH se provádí v aplikaci Správa aplikací a uživatelů (SAU)  – číselník majitelů. Stejné nastavení lze ale provést např. i v aplikaci Účetnictví (UCA) (viz menu Úloha – Majitel – Údržba – zaškrtávátko „Plátce DPH“) . V aplikaci KDF lze potom u každé knihy rozhodnout, zda bude v této knize vedena evidence DPH nebo nikoliv. Pokud chcete v knize faktur evidovat DPH, zvolte v detailu knihy (viz Úloha – Majitel – Údržba – tlačítko Detail) nastavení „kniha s evidencí DPH“. Při této volbě je v řádku faktur evidovaných v této knize  dostupné zadání kódu DPH, základu daně a DPH a s těmito údaji se potom dále pracuje při účtování faktur a plateb.

Číselník DPH

Číselník DPH definuje vazbu mezi kódem DPH, sazbou DPH, hodnotami Su a Au pro účtování o DPH a řádkem výkazu DPH. Jeho správné naplnění je nutnou podmínkou pro správný výpočet a zaúčtování daně. Formulář Seznam sazeb DPH umožňuje provádět základní údržbu sazeb Daně z přidané hodnoty v tomto číselníku. Podrobný popis viz uživatelská příručka k účetnictví.

Pořízení faktury s evidencí DPH

Pokud je majitel plátcem DPH a u knihy, do které je faktura pořizována, je nastavena volba „kniha s evidencí DPH“ (viz výše), pak lze v každém řádku faktury nebo platby pořídit údaje o kódu DPH, základu daně a dani, která s pořizovaným řádkem souvisí. Z pořízených hodnot „Kód DPH“, „Základ DPH“ a „Daň“ se zároveň automaticky vytváří souhrnný přehled DPH pro celou fakturu. Souhrnný přehled DPH pro fakturu je zobrazen na záložce faktury DPH. Souhrnný přehled lze na této záložce případně i opravit.

Výpočet základu DPH a DPH z částky s daní – je prováděn automaticky při každé změně kódu DPH pokud je již v řádku faktury zadána částka s daní. Výpočet lze zapnout nebo vypnout v uživatelském nastavení – viz záložka Faktura – Položky – položka „Vypočítat základ DPH a DPH, pokud je zadána cena s DPH a kód DPH“. Výpočet je prováděn pomocí koeficientu.
Pokud je zadán v řádcích faktury kód DPH, pak při vytváření účetního dokladu k faktuře (zaúčtování závazku) jsou automaticky pro každou rozdílnou kontaci v řádcích faktury vygenerovány dva řádky – jeden se základem daně a druhý s daní. Při generování těchto řádků v účetním dokladu se využívá číselník kódů DPH, kde je potřeba naplnit položky Su a Au hodnotami, které se potom použijí při vytváření řádku účetního dokladu s daní. V účetním dokladu se vygeneruje protizápisový řádek se základem daně (dle kontace v řádku faktury a dle naplnění číselníku pro účetní protizápis faktur) a řádek s daní (dle kódu DPH zadaného v řádku faktury a dle výše zmíněného číselníku DPH). 
Další informace o pořizování faktur viz kapitola Faktura / Platba.

Zaúčtování faktury s evidencí DPH

Při generování řádků účetního dokladu u faktur, ve kterých je zadán kód DPH je využíván číselník kódů DPH, kde je nutné u jednotlivých kódů DPH zadat Su (343) a Au, které se použijí při zaúčtování DPH.

Pokud je v řádku faktury zadán kód DPH, základ daně a daň, pak se generují pro tento řádek faktury dva řádky v účetním dokladu – řádek se základem daně a řádek s daní. Pokud není zadán kód DPH, generuje se pouze jeden protizápisový řádek s celkovou částkou řádku faktury.

SU a AU - pro řádek se základem DPH, případně pro řádek bez kódu DPH se použijí hodnoty z číselníku Účetní protizápis faktur , které odpovídají hodnotám položek Sp Po v řádku faktury, pro řádek s daní se použijí hodnoty Su a Au z číselníku DPH podle kódu DPH, který je v řádku faktury zadán.

Ostatní komponenty – v řádku se základem DPH, případně řádku bez kódu DPH se naplní hodnotami z řádků faktury, které jsou filtrované dle lokálního nastavení KDF (záložka Účtování - zaškrtávátka pro doplňování hodnot do protizápisového řádku), hodnoty MD a DAL jsou sečteny pro řádky se stejnou kontací – každá kontace se v účetním dokladu vyskytuje jednou (do hodnocení shody kontace je zahrnut i kód DPH, pokud je zadán). 
V řádku s daní se naplní předdefinovanými hodnotami zadanými v nastavení konta u majitele v účetnictví nebo pokud není nastavena hodnota u majitele v účetnictví, pak z nastavení konta pro uživatele (lokální nastavení účetnictví).
Další podrobnosti o vytváření účetních dokladů najdete v kapitole Způsob generování účetních dokladů v KDF
Režim přenesení daňové povinnosti
Novela zákona o DPH s účinností k 1. 4. 2011 nově zavádí v § 92a režim přenesení daňové povinnosti pro dodání zlata, dodání zboží uvedeného v příloze č. 5, převod povolenek na emise skleníkových plynů, a od 1. 1. 2012 na stavební práce. V rámci tohoto režimu má povinnost přiznat a zaplatit daň plátce, pro kterého bylo uvedené zdanitelné plnění v tuzemsku uskutečněno (odběratel). Režim platí pro dodání uskutečněná mezi plátci v tuzemsku.
Režim přenesení daňové povinnosti v KDF:

Režim přenesení daňové povinnosti lze použít pouze v knize s evidencí DPH. V jedné faktuře se mohou vyskytnout jak řádky, ve kterých se uplatní režim přenesení daňové povinnosti, tak i řádky ve standardním režimu ve vztahu k DPH, tj. bez přenesení daňové povinnosti.V řádcích faktur, které jsou v režimu přenesení daňové povinnosti, je uvedena částka bez DPH, daň je povinen doplnit a posléze i odvést  odběratel. V řádcích bez přenesení daňové povinnosti je uvedena částka včetně DPH, daň odvádí dodavatel.
V hlavním formuláři faktury je zaškrtávací políčko „Doklad s režimem přenesení daňové povinnosti dle §92a - §92e zákona 235/2004“. Toto políčko indikuje, zda je ve faktuře použit režim přenesení daňové povinnosti (alespoň u jednoho řádku). Pokud je při pořizování faktury zaškrtnuto, pak je výchozí režim DPH pro všechny nové řádky režim přenesení daňové povinnosti. Ve formuláři detailu řádku faktury je zaškrtávací políčko „Režim přenesení daňové povinnosti dle §92a-e“, které umožňuje pro jednotlivé řádky volit režim DPH. Po jeho zaškrtnutí je pro řádek faktury použit režim přenesení daňové povinnosti, což znamená, že předmět plnění je nutné zadat výběrem z číselníku předmětů plnění, které jsou určeny pro faktury v režimu přenesení daňové povinnosti a lze zadat pouze částku bez DPH. Do číselníku zdanitelných plnění se pro účely přenesení daňové povinnosti plní údaje ze souboru KodyZboziPreneseniDPH.csv, který musí být ve stejné složce jako spouštěný program. Kontrola obsahu číselníku na daný soubor je prováděna při startu KDF.  Po výběru předmětu plnění z číselníku lze název předmětu v řádku faktury změnit. Vybraný kód a předmět plnění dle číselníku zůstává zobrazen nad názvem předmětu plnění. Po zadání kódu DPH (pokud se nepřenesl z číselníku předmětů plnění, kde je ho možné také zadat) a částky bez DPH se v řádku automaticky doplní částka daně, která je zaokrouhlena na dvě desetinná místa. Z jednotlivých řádků je pak standardně sestaven celkový přehled  DPH pro fakturu. 
Pokud uživatel nechce uplatnit nárok na odpočet DPH, zadá v řádku faktury kód DPH, který se vztahuje k řádku č. 10 nebo 11 daňového přiznání (kód pro platbu DPH). 
Jestliže uživatel chce uplatnit nárok na odpočet DPH, pak v řádku faktury uvede kód DPH, který se vztahuje k řádku č. 43 nebo 44 daňového přiznání (kód pro nárok na odpočet DPH), odpovídající kód pro platbu DPH je pak při generování účetního dokladu systémem dohledán v číselníku DPH automaticky – viz popis dále. 
Pokud má již faktura nějaký řádek, nelze měnit režim DPH v hlavičce faktury. 
Informaci o režimu faktury ve vztahu k DPH si nese faktura s sebou i po případném přesunutí do jiné knihy faktur. 

Účtování při použití režimu přenesení daňové povinnosti:
V zaúčtování faktury může být účtováno o placení daně a zároveň i o nároku na odpočet daně. Při generování  účetních dokladů pro faktury s přenesením daňové povinnosti se postupuje takto:

k) V řádku faktury s režimem přenesení daňové povinnosti je uveden kód DPH xxx, který se vztahuje k řádku č.10 nebo č.11 daňového přiznání (platba daně)

Při zaúčtování budou automaticky vygenerovány řádky účetního dokladu
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kde u účtu 321 je základ daně, 5xx je příklad protiúčtu podle předkontace RSKL na řádku faktury (viz číselník účetních protizápisů - pro rozpočtové organizace ), případně účet uvedený v řádku faktury (pro příspěvkové a jiné organizace), účet 343 včetně Au je doplněný z číselníku DPH podle kódu DPH z řádku faktury = xxx. Poslední řádek s účtem 5xx – kontace je shodná s řádkem účetního protizápisu,  částka je shodná s částkou DPH zaúčtovanou na účet 343.  
l) V řádku faktury s režimem přenesení daňové povinnosti je uveden  kód DPH yvy, který se vztahuje k řádku č. 43 nebo č.44 daňového přiznání (nárok na odpočet daně) 
Při zaúčtování budou automaticky vygenerovány řádky účetního dokladu
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kde u účtu 321 je základ daně, 5xx je příklad protiúčtu podle předkontace RSKL na řádku faktury (viz číselník účetních protizápisů – pro rozpočtové organizace ), případně účet uvedený v řádku faktury (pro příspěvkové a jiné organizace), účet 343 včetně Au2 je doplněný z číselníku DPH podle kódu DPH z řádku faktury = yyy. Kód DPH = xxx je dohledaný z číselníku DPH pro řádek 10, případně 11 (podle toho, zda kód DPH yyy je pro řádek 43, případně 44) a účet 343 Au1 je doplněný z číselníku DPH od kódu DPH = xxx.
Poznámka:

Pokud jde o fakturu s režimem přenesení daňové povinnosti a účetní doklad je účtován do období, které následuje po zdaňovacím období podle data zdanitelného plnění ve faktuře, je uživatel dotázán, zda již bylo odevzdáno přiznání k DPH za zdaňovací období dle data zdanitelného plnění ve faktuře. Pokud odpoví ANO (již bylo odevzdáno daňové přiznání za období dle data zdanitelného plnění ve faktuře), pak je pro zahrnutí dokladu do dodatečného daňového přiznání na začátek textu účetního dokladu doplněn text „DDP oo/rrrr“, kde oo je zdaňovací období (měsíc nebo čtvrtletí) a rrrr je rok zdaňovacího období dle data zdanitelného plnění ve faktuře.

Pokud odpoví NE (nebylo dosud odevzdáno daňové přiznání za zdaňovací období dle data zdanitelného plnění ve faktuře), pak je pro identifikaci zdaňovacího období pro řádné daňové přiznání doplněn na začátek textu účetního dokladu text „DDPH dd.mm.rrrr“, kde dd.mm.rrrr je datum zdanitelného plnění z faktury.
Další podrobnosti o vytváření účetních dokladů najdete v kapitole Způsob generování účetních dokladů v KDF
Uplatnění nároku na odpočet daně po 1.4.2011

Novela zákona o DPH, § 73 odst. 1 písm. a) nyní zahrnuje pro nárok na odpočet podmínku: „při odpočtu daně, kterou vůči němu uplatnil jiný plátce, mít daňový doklad“ a dále ještě odst. 2 – „plátce je oprávněn uplatnit nárok na odpočet DPH nejdříve za zdaňovací období, ve kterém jsou splněny podmínky podle odst. 1“. Možnost uplatnit nárok na odpočet daně u většiny tuzemských plnění se tedy posouvá na zdaňovací období, ve kterém plátce drží příslušný daňový doklad. Uplatnění těchto pravidel v KDF - viz kapitola Kontrola zdaňovacího období.
Sestavy

Zdanitelné plnění dle DPH

Přehled DPH v Knize došlých faktur. Sestava identická se sestavou v KDD. V sestavě jsou vysoučtována zdanitelná plnění faktur podle DPH. Sestava je setříděna podle období a daňové sazby. Dojde-li ke změně období nebo DPH pokračuje tisk na další stránku.

Průvodní doklady a evidence DPH
Pokud je majitel plátcem DPH a jde o fakturu z knihy s evidencí DPH, pak se v tabulce kontace na některých průvodních dokladech tiskne sloupeček s kódem DPH. Jde především o průvodní doklady tištěné pomocí šablony pro MS Word, příp. průvodní doklad Obecný textový – pružná účetní věta.
Zpět na Obsah
Práce v knize faktur při využití modulu Schvalování

Pro schvalování faktur a plateb lze využít aplikaci Schvalování. V této aplikaci se definuje kdo a v jakém pořadí má doklad schválit. K tomu účelu jsou definovány schvalovací postupy. Schvalovací postup je posloupnost funkcí v organizaci, které musí každý doklad schválit (např. hlavní účetní, správce rozpočtu, vedoucí odboru …). K jednotlivým funkcím ve schvalovacím postupu se potom přiřadí konkrétní osoby a tím se vytvoří schvalovací skupina. Pro každý schvalovací postup lze vytvořit více schvalovacích skupin. Počet skupin je zpravidla  stejný jako počet správců rozpočtu - každý správce schvaluje jenom svoje doklady, naopak hlavní účetní bude ve všech skupinách stejná osoba. Po vytvoření schvalovacích postupů a konkrétních skupin je třeba vytvořit schvalovací podmínky pro KDF. Ty se vytvoří přiřazením schvalovacího postupu (může jich být i více)  konkrétní knize faktur a nastavením platnosti tohoto postupu.
Když se potom v KDF předá faktura ke schválení, najde se podle správce rozpočtu, který je uveden ve faktuře i ve schvalovací skupině, skupina, která má fakturu schválit. První osobě ve skupině bude poslán mail s informacemi, který doklad má schválit. Postupně budou informováni všichni ve skupině podle předepsaného pořadí.

Funkce dostupné ve faktuře nebo platbě před zařazením do schvalovacího postupu

· jsou povoleny všechny úpravy, fakturu lze pořídit i opravovat

· průvodní doklad lze tisknout pouze v případě, že je v nastavení pro IČ povolen tisk průvodního dokladu před schválením faktury (viz Majitel – Údržba – Detail – Nastavení pro IČ … - záložka Faktura)

· fakturu lze předat ke schválení

· nelze zaúčtovat

· lze vytvořit platební větu a fakturu je možné uhradit

Funkce dostupné ve faktuře nebo platbě v průběhu schvalování

Ve faktuře předané do schvalovacího procesu jsou přístupné pouze úpravy těchto položek:

· variabilní symbol, konstantní symbol, specifický symbol

· číslo jednací

· datumy

· lze vytvořit platební větu a fakturu je možné uhradit

· průvodní doklad lze tisknout pouze v případě, že je v nastavení pro IČ povolen tisk průvodního dokladu před schválením faktury (viz Majitel – Údržba – Detail – Nastavení pro IČ … - záložka Faktura)
· kontaci v řádku faktury může opravovat osoba, která je na řadě ve schvalování faktury a ve Schvalování má povolenu opravu kontace (viz Schvalovací postupy – Detail osoby)

Funkce dostupné ve faktuře nebo platbě po dokončení schvalovacího procesu

Po ukončení schvalování záleží na výsledku schvalovacího procesu:

· Faktura je schválená – ve faktuře jsou přístupné úpravy těchto položek:

· variabilní symbol, konstantní symbol, specifický symbol

· číslo jednací

· datumy

· zaúčtování

· Faktura je vrácená
Pokud je faktura ve stavu vrácená, lze s ní pracovat stejně jako s fakturou, která dosud nebyla předána do schvalování:

· jsou povoleny všechny úpravy

· průvodní doklad lze tisknout pouze v případě, že je v nastavení pro IČ povolen tisk průvodního dokladu před schválením faktury (viz Majitel – Údržba – Detail – Nastavení pro IČ … - záložka Faktura)

· fakturu lze opět předat ke schválení

· nelze zaúčtovat

· lze vytvořit platební větu a fakturu je možné uhradit

· Faktura je zamítnutá
V zamítnuté faktuře nelze provádět žádné úpravy. Fakturu nelze zaúčtovat a nelze ani tisknout průvodní doklad. Zamítnutou fakturu lze stornovat.

Vytvoření faktury nebo platby na základě platebního kalendáře Helios Green

Pokud organizace používá modul Smlouvy Helios Green, je možné za dodržení níže uvedených předpokladů provést vygenerování faktur nebo plateb z platebních kalendářů Helios Green.

Předpoklady pro vygenerování faktur z platebních kalendářů Helios Green:

20. Organizace používá modul Smlouvy Helios Green.
21. Na klientovi, kde je provozována aplikace Kniha došlých faktur musí být zaregistrována COM knihovna Asseco.Fenix.GreenConnector.dll (součástí instalace produktu Fenix).

22. Je správně nakonfigurováno připojení do Helios Green (konfigurátor Fenix2GreenSynchro.exe, blíže v Green Connector pro Fenix.doc).
23. Uživatel provedl synchronizaci organizací.

24. Uživatel provedl načtení platebních kalendářů z Helios Green.

Generování faktur na základě platebních kalendářů v Helios Green
Při vytváření Faktury nebo Platby na základě platebního kalendáře v Helios Green lze postupovat těmito způsoby:

3. Při zobrazeném formuláři faktury přejít do stavu Nová (pomocí tlačítka nebo volby v menu) a následně použít tlačítko Platební kalendář.

4. Při zobrazeném formuláři faktury použít volbu v menu Faktura – Vytvořit novou dle platebního kalendáře… (případně stisknout klávesu F4).

V obou případech se zobrazí formulář s přehledem platebních kalendářů, které byly importovány do Helios Fenix a dosud nebyly použity při vytvoření dokladu. V prvním případě je možné v nové faktuře nejprve zadat dodavatele, potom se po stisknutí tlačítka Platební kalendář zobrazí pouze platební kalendáře vázané na tohoto dodavatele.

V zobrazeném seznamu označí uživatel platební kalendář, který chce použít pro vytvoření faktury a stiskne tlačítko OK. Formulář faktury se naplní dostupnými údaji z platebního kalendáře. Řádky faktury odpovídají položkám platebního kalendáře. Uživatel následně doplní potřebné údaje (např. správce rozpočtu) a fakturu uloží. Při ukládání je kontrolována shoda některých důležitých údajů faktury s údaji z platebního kalendáře (subjekt, částka, datum splatnosti, …). Pokud údaje nesouhlasí, je na to uživatel upozorněn, případně je i uložení takové faktury nebo platby znemožněno.

Stejným způsobem lze vytvořit i vazbu již existují faktury na platební kalendář. Při převzetí dat z platebního kalendáře je uživatel dotázán na přepis existujících údajů ve faktuře daty z platebního kalendáře.

U faktur s vazbou na platební kalendář je v záložce Platební kalendář zobrazen přehled všech platebních kalendářů, které souvisejí se stejnou smlouvou, jako platební kalendář propojený s fakturou. Lze tak získat přehled o všech úhradách spojených s danou smlouvou. Platební kalendář vázaný k faktuře je v seznamu zobrazen tučně a je označen křížkem v prvním sloupci. Pomocí pravého tlačítka myši lze k jednotlivým platebním kalendářům zobrazit i přehled jejich úhrad.

Výmaz vazby faktury na platební kalendář

Vazbu faktury nebo platby na platební kalendář lze smazat pomocí volby v menu Faktura – Smazat vazbu na platební kalendář. Vazbu nelze vymazat, pokud už existuje uhrazená platební věta (byla již do Helios Green odeslána informace o úhradě platebního kalendáře).

Úhrada faktury s vazbou na platební kalendář

Pokud je platební věta faktury nastavena do stavu Placeno (po zaúčtování nebo i ručně), je do Helios Green odeslána informace o úhradě platebního kalendáře. S tím souvisí i změna stavu platebního kalendáře. Pokud je úhrada platební věty zrušena, je příslušná úhrada platebního kalendáře v Helios Green vymazána.
Storno faktury s vazbou na platební kalendář

Při stornování faktury je provázaný platební kalendář nastaven do výchozího stavu (načteno) a lze ho použít ve vazbě na jinou fakturu nebo platbu. Vazba stornované faktury na platební kalendář zůstává zachována pro případné využití při zrušení storna faktury, kdy je vazba na platební kalendář opět automaticky aktivována, pokud již neexistuje vazba platebního kalendáře na jinou fakturu.
Struktura vstupního / výstupního souboru pro přenos dat do číselníku dodavatelů / odběratelů

Soubor vstupních dat je textovým souborem. Soubor je ve formátu „TXT“. Konec věty je označen znakem CRLF  (ASCII kód 13 a 10).

Soubor tvoří věty:

věta – 1
hlavičkové údaje o ekonom. subjektu (věta 1 je povinná),
věta – 2
bankovní účty ekonom. subjektu (může následovat více  vět 2 za větou 1) (věta 2 není povinná).

specifický symbol.

rozlišení tuzemský a zahraniční účet.

věta – 3
adresy ekonom. subjektu (může následovat více vět 3 za větou 2) (věta 3 není povinná, pokud není nenásleduje věta 4),

věta – 4
kontaktní osoby k ekonom. subjektu a k dané adrese (může následovat více vět 4 za větou 3) (věta 2 není povinná).

Rozhodující položkou pro hledání existujícího subjektu v databázi je IČ organizace. Pokud není vyplněno hledá se subjekt podle bankovního účtu.

Rozhodující položkou pro hledání bankovního účtu jsou položky „ucet1“ (číslo účtu) a „kod_ban“ (kód banky). Do databáze se ukládají pouze účty, které nebyly nalezeny v databázi.

Rozhodující položkou pro hledání adresy ekonom. subjektu jsou položky „obec, ulice, číslo domu“ vždy pro daný ekonom. subjekt. Do databáze se ukládají pouze adresy, které nebyly nalezeny v databázi.

Rozhodující položkou pro hledání kontaktní osoby ekonom. subjektu jsou položky „příjmení a jméno“ vždy pro danou adresu ekonom. subjektu. Do databáze se ukládají pouze osoby, které nebyly nalezeny v databázi.

Údaje, které se nepodařilo z výše uvedeného důvodu zapsat do databáze jsou zapsány v souboru „EkSubLog.txt“ v adresáři příjmového souboru.

Možné pořadí vět:  věta - 1, věta - 2, věta – 2,….,věta - 3, věta 4, věta – 4, ..nebo.. věta - 1, věta – 2, věta –3, věta –1...

VĚTA - 1 - hlavičkové údaje o ekonomickém subjektu

Název komponenty
Obsah pole, datový typ, velikost
Začátek pole
Počet byte
	druh věty,

evidenční číslo,

obchodní jméno subjektu(1. název),

obchodní jméno subjektu (2. název),

IČ subjektu,

DIČ subjektu – kód země,

DIČ-IČ subjektu,

typ osoby,

plátce DPH,

zaměření,

telefon,
fax,

účetní položka konta,

hodnota účetní položky,

stav,

příjmení fyzické osoby,

jméno fyzické osoby,

titul před jménem,

titul za jménem,

datum narození
	1/@

INTEGER    (8)

CHAR         (128)

CHAR         (128)

DECIMAL   (10)

CHAR           (2)

CHAR           (11)

CHAR           (1)

CHAR           (1)

CHAR          (30)

CHAR          (20)

CHAR          (20)

CHAR          (10)

INTEGER    (9)

SMALLINT (1)
CHAR          (36)

CHAR          (24)

CHAR          (35)

CHAR          (10)

DATETIME (8)
	1

4

12

140

268

278

280

291

292

293

323

343

363

373

382
383

419

443

478

488
	3

8

128

128

10

2

11

1

1

30

20

20

10

9

1
36

24

35

10

8
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VĚTA - 2 - bankovní účty ekonomického subjektu

Název komponenty
Obsah pole, datový typ, velikost
Začátek pole
Počet byte
	druh věty,

číslo účtu subjektu,

kód bankovního ústavu,
název bankovního ústavu,

stav

specifický symbol
IBAN

BIC

typ účtu
	2/@

CHAR          (20)

SMALLINT (4)

CHAR          (30)

SMALLINT (1)

DECIMAL   (10)

CHAR          (34)

CHAR          (11)

SMALLINT (1)
	1

4

24

28

58

59
69

103

114
	3

20

4

30

1

10
34

11

1
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VĚTA - 3 - adresy ekonomického subjektu

Název komponenty
Obsah pole, datový typ, velikost
Začátek pole
Počet byte
	druh věty,

PSC,

obec,

název části obce,

ulice,

městská část,

číslo domovní,

znak k číslu domovnímu,

číslo orientační,

znak k číslu orientačnímu,

místo, sídlo podnikání.
	3/@

INTEGER    (5)

CHAR          (48)

CHAR          (48)

CHAR          (48)

CHAR          (48)

INTEGER    (5)

CHAR          (1)

SMALLINT (4)

CHAR          (1)

SMALLINT (1)
	1

4

9

57

105

153

201

206

207

211

212
	3

5

48

48

48

48

5

1

4

1

1
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VĚTA - 4 - kontaktní osoby k adrese ekonomického subjektu

Název komponenty
Obsah pole, datový typ, velikost
Začátek pole
Počet byte
	druh věty,

jméno,

příjmení,

titul,

telefon - zaměstnání,

telefon - domu,

fax,

telefon - mobil,

e-mail - adresa
	4/@

CHAR          (24)

CHAR          (36)

CHAR          (10)

CHAR          (20)

CHAR          (20)

CHAR          (20)

CHAR          (20)

CHAR          (25)
	1

4

28

64

74

94

114

134

154
	3

24

36

10

20

20

20

20

25
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Popis jednotlivých údajů ve větě:

Název položky
nutnost vyplnit
typ
implicitní hodnota

Věta 1

Evidenční číslo,
NE
N
"00000000"
(8 nul)

obchodní jméno
ANO
CH
„128 mezer“

subjektu(1. název),

obchodní jméno,
NE
CH
„128 mezer“
subjektu(2. název),
IČ subjektu,
ANO
N
"0000000000"
(10 nul)
DIČ subjektu – kód země,
NE
CH
2 mezery

DIČ-IČ subjektu,
NE
CH
11 mezer
typ osoby,
ANO
CH
„F“

plátce DPH,
ANO
CH
„N“

zaměření,
NE
CH
„30 mezer“
telefon,
NE
CH
„20 mezer“

fax,
NE
CH
„20 mezer“

účetní položka konta,
NE
CH
„10 mezer“

hodnota účetní položky,
NE
N
„000000000“
(9 nul)
stav.
ANO
N
„1“

pro typ osoby „F“ (fyzická):
příjmení fyzické osoby
NE
CH
„36 mezer“

jméno fyzické osoby
NE
CH
„24 mezer“

titul před jménem
NE
CH
„35 mezer“

titul za jménem
NE
CH
„10 mezer“

datum narození
NE
CH
„8 mezer“

(„RRRRMMDD“)

Poznámka:

typ N: numerické, vždy zepředu doplněno nulami na definovanou plnou délku,

typ CH: charakter, vždy zezadu doplněno mezerami na definovanou plnou délku.

Evidenční číslo: jedinečné číslo ekonomického subjektu v rámci celé tabulky, doplňkový údaj nemající souvislost s IČ a DIČ subjektu.

Obchodní jméno subjektu(1. název): název subjektu podle obchodního rejstříku.

Obchodní jméno subjektu(2. název): rezerva pro název subjektu.

DIČ je rozděleno na 2 řetězce. První řetězec „DIČ subjektu – kód země“ má délku 2 znaky ve významu kódu země (příklad CZ pro českou republiku). Druhý řetězec „DIČ-IČO subjektu“ je vlastní číslo DIČ, které muže obsahovat alfanumerické znaky a je zprava doplněno mezerami na délku 11 znaků (příklad 00111112 plus 3 mezery, standardně je DIČ pro české odběratele formátováno na 8 číslic s vodícími nulami).
Typ osoby:
 „F“ …fyzická, „P“ …právnická.

Plátce DPH:
 „N“ …neplátce DPH, „A“ plátce.

Účetní položka konta: položka na které se bude účetně sledovat ekonom. subjekt. Některá z položek v tab. „uc_konto“: su, au, uz, org, kap, od, pat, sespol, pol, zazp, akce, dv, mo, objekt.

Hodnota účetní položky: Hodnota vybrané účetní položky nepřesahující hodnotu definovanou v tab. „uc_konto“:

su max. = 999, au = 99, uz = 99999, org = 9999, kap = 99, od = 99, par = 99, sespol = 99, pol = 99, zazp = 999, akce = 999999999, dv = 999999999, mo = 999999999, objekt = 999999999.

Stav:
 1 …aktivní, 2 …neaktivní (neuplatňuje se ve výběru odběratele v případě pořizování faktury).

Název položky
nutnost vyplnit
typ
implicitní hodnota

Věta 2

číslo účtu subjektu,
ANO
CH
"20 mezer "

kód bankovního ústavu,
ANO
N
“0000”
(4 nuly)

název bankovního ústavu,
NE
CH
„30 mezer“

stav.
ANO
N
„1“

specifický symbol
NE
N
"0000000000"
(10 nul)

IBAN
NE
N
"34 mezer"

BIC
NE
N
"11 mezer"

typ účtu
NE
N
"1"
Poznámka:

Číslo bankovního účtu: číslo účtu z bankovního výpisu ekonomických subjektů.

Kód bankovního ústavu: kód banky z bankovního výpisu.

Stav: 1 …aktivní, 2 …neaktivní (neuplatňuje se ve výběru bankovních účtů v případě pořizování faktury).

IBAN mezinárodní formát čísla bankovního účtu, 34 znaků.

BIC (Shift kód) jednoznačná identifikace banky, 11 znaků.

Typ účtu, 1 = tuzemský, 2 = zahraniční.

Název položky
nutnost vyplnit
typ
implicitní hodnota

Věta 3

PSC,
NE
N
“00000”
(5 nul)

obec,
ANO
CH
„48 mezer“

název části obce,
NE
CH
„48 mezer“

ulice,
NE
CH
„48 mezer“

městská část,
NE
CH
„48 mezer“
číslo domovní,
 NE
N
“00000”
(5 nul)

znak k číslu domovnímu,
NE
CH
„1 mezera“

číslo orientační,
NE
N
“0000”
(4 nuly)

znak k číslu orientačnímu,
NE
CH
„1 mezera“

místo, sídlo podnikání.
A
N
„1“
(1 nula)

Poznámka:

Místo, sídlo podnikání.
  1… sídlo, 2…místo podnikání.

Název položky
nutnost vyplnit
typ
implicitní hodnota

Věta 4

jméno,
NE
CH
„24 mezer“

příjmení,
ANO
CH
„36 mezer“
titul,
NE
CH
„10 mezer“

telefon - zaměstnání,
NE
CH
„20 mezer“

telefon - domu,
NE
CH
„20 mezer“
fax,
NE
CH
„20 mezer“

telefon - mobil,
NE
CH
„20 mezer“
e-mail - adresa.
NE
CH
„25 mezer“

Zpět na Obsah
Mazání archivních dat KDF

Tato funkce umožňuje vymazat z databáze již nepotřebná data. Funkce se spustí pomocí volby v menu Nástroje – Mazání archivních dat … V zobrazeném formuláři lze vybrat majitele (IČ), pro kterého budou data mazána a dále rok, před kterým budou data vymazána. Ve výchozím stavu se nabízí vymazání dat starších než pět let (data z pěti posledních celých roků zůstanou zachována, tj. např. v roce 2012 se nabídne výmaz dat starších než z roku 2007). V rozbalovacím seznamu s roky, před kterými budou data mazána, může uživatel vybrat roky starší než aktuální mínus 5 (pokud v databázi pro starší roky existují nějaká data). Pro výjimečné případy je umožněno i vymazání mladších dat. Dosáhne se toho po stisknutí kláves CTRL + Shift + F5, kdy dojde k aktualizaci rozbalovacího seznamu s roky, před kterými lze data vymazat, až do aktuálního roku. Maximálně lze pak vymazat data z let starších než je aktuální rok. Data aktuálního roku vymazat nelze. Před vymazáním dat může uživatel ve formuláři zkontrolovat zda v mazaných datech neexistují nějaké nevyřešené problémy (např. neuhrazené faktury), a také kolik dat bude mazáno. Formulář mohou zobrazit všichni uživatelé, vlastní vymazání dat je ale dostupné jen pro uživatele s oprávněním na mazání archivních dat KDF nebo pro administrátora KDF. Po stisknutí tlačítka „Vymazat“ a potvrzení záměru vymazat vybraná data je proveden výmaz dat z databáze. Tato akce je nevratná, proto je uživateli doporučeno nejprve vytvořit zálohu databáze. Vše je zaznamenáno i do evidence událostí.  

Zpět na Obsah
Novinky předchozích verzí






Zpět na  Novinky poslední verze
Zpět na Obsah
Verze 7.00

8. Přehled čerpání rozpočtu, včetně rozpisu dokladů, které se na čerpání podílejí .

9.  Ek. subjekty – nastavení pro IČ:  

a.  nastavitelné parametry hlídání duplicit subjektů, odděleně pro právnické a fyzické osoby

b. kontrola ukládání subjektu s nulovým IČ 

10. Číselník ek. subjektů – odstranění duplicit (speciální funkce).
11. Číselník ek. subjektů – vyhledávání s použitím hvězdičkové konvence.
12. Číselník ek. subjektů – vazba na ARES – nastavení proxy.
13. Prodloužení konta pro potřeby pomocné analytické evidence (PAP).

14. Možnost vkládání dat z Excelu do účetního dokladu.
Verze 6.95

11. Číselník SRP – ke každé rozpočtové skladbě definované u správce rozpočtu je nyní možné doplnit textový popis (použije se pro pozdější snadnější výběr  rozpočtové skladby např. při pořizování řádku faktury).

12.  Číselník SRP – při zadávání nové rozpočtové skladby je možné využít číselníky jednotlivých komponent. Zadané hodnoty rozpočtové skladby jsou před uložením kontrolovány na číselníky komponent.

13. Zobrazení kontace rozpočtu v řádku faktury filtrováno podle rozpočtové skladby definované u správce rozpočtu, který je přiřazen k faktuře  – pokud se pořizuje kontace v řádku faktury převzetím kontace definované v rozpočtu, jsou nyní v přehledu definovaných kontací rozpočtu zobrazeny jen ty, které odpovídají RSKL definované u SRP, který je přiřazen k faktuře.

14. Číselník účetních protizápisů faktur – umožněno zadání více SU a AU k jedné položce, ke každému záznamu je možné doplnit textový popis. Při generování účetních dokladů je v případě, že k položce existuje v číselníku více záznamů, uživateli nabídnut výběr ze všech účtů přiřazených k položce zadané v řádku faktury.

15. Číselník ekonomických subjektů - vazba na ARES – nově je vazba na ARES využita i k opravám existujících subjektů (oprava názvu, IČ, osoby, doplnění adresy). Bylo rozšířeno automatické vyhledávání subjektu v ARES  – pokud není v ARES nalezen subjekt podle zadaného názvu, jsou dále hledány automaticky i subjekty obsahující zadaný název subjektu.

16. Nový HTML help.

17. Evidence faktur s přenesením daňové povinnosti.

18. Kontrola zdaňovacího období pro uplatnění nároku na odpočet DPH.
19. Přehled faktur/plateb a jejich úhrad – původní přehled úhrad rozšířen o možnost využití pro přehled faktur a jejich platebních vět v jakémkoliv stavu i faktur a plateb bez platebních vět. Doplněna možnost editování a mazání uložených přehledů (výběrů údajů pro přehledy).
20. Kontrola účtování úhrad – pro rozpočtové organizace doplněna do menu Nástroje kontrola účtování úhrad, která zobrazí všechny řádky faktur s vyplněnou předkontací, která není použita v účetním dokladu zaúčtování úhrady.
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10. Faktura – zpracování elektronických faktur ve formátu ISDOC. Lze zpracovávat faktury bez přílohy (.isdoc) i faktury s přílohami (.isdocx). Faktura je nejprve z vybraného souboru načtena do standardního formuláře faktury, kde si ji může uživatel prohlédnout (včetně příloh). Následně se pak uživatel může rozhodnout, zda zobrazenou fakturu uloží nebo ne. U faktur s přílohou jsou při uložení faktury i všechny přílohy uloženy do databáze jako připojené dokumenty.

11. Saldokonto – byl upraven formulář pro ruční párování splátek v saldokontu, doplněny údaje o faktuře použité při párování a filtrační podmínky pro selekci nepřiřazených splátek podle údajů shodných s fakturou. Doplněna možnost zobrazit ke splátce účetní doklad, kterým byla splátka účtována do saldokonta.

12. Saldokonto – doplněna možnost vrátit vyřazené záznamy zpět do aktivního saldokonta. Tato možnost je dostupná při zobrazení vyřazených faktur (tlačítko „Vyřadit ze salda“ se změní na  „Vrátit do salda“).
13. Saldokonto – oprava záznamu v saldokontu – doplněna možnost ručního propojení záznamu v saldokontu s vybraným účetním dokladem.
14. Kontrola saldokonta KDF na účetnictví – doplněna funkce pro automatizovanou kontrolu saldokonta ve vztahu k účetnictví s výpisem možných problematických dokladů a záznamů v saldokontu. Tato funkce je dostupná buď v menu Nástroje - Kontrola saldokonta na účetnictví nebo při zobrazeném formuláři saldokonta volbou v menu Saldokonto – Kontrola saldokonta na účetnictví.

15. Číselník dodavatelů – doplněna vazba na ARES, Při pořizování nového ekonomického subjektu je nyní možné využít vazbu na ARES (Administrativní registr ekonomických subjektů) – subjekt lze v registru vyhladat podle IČ nebo názvu - viz záložka se základními údaji subjektu.

16. Výběrová kriteria pro příkaz k úhradě – účty majitele lze nyní vybírat dle čísla i názvu účtu. Lze měnit velikost formuláře, která se pamatuje. 

17. Faktura – platební věta – k číslu účtu majitele doplněn název účtu.

18. Řádek faktury – odstraněno tlačítko Oprava - řádek je po otevření hned přístupný pro opravu (v závislosti na oprávnění uživatele a stavu faktury). Tlačítko „Doplnit kontaci“ nahrazeno tlačítkem „Kontace rozpočtu“ pro zobrazení předdefinovaných kontací z rozpočtu (lze i nadále zobrazit jako dosud pomocí kláves Ctrl+R nebo volbou v kontextovém menu). Kontace přednastavená u majitele nebo uživatele v účetnictví se doplňuje automaticky v závislosti na lokálním nastavení KDF (viz záložka Faktura – podzáložka Položky – volba „Automaticky doplňovat kontaci v řádku faktury dle nastavení konta v účetnictví“) nebo po stisknutí mezerníku na prázdné kontaci .
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12. Speciální účetní řady pro storno doklady - doplněna možnost definovat v každé knize číselné řady pro účetní doklady, které stornují účetní doklady zaúčtování závazků. Tyto řady jsou potom využívány při vytváření účetního storno dokladu při stornování faktury. Pokud není v knize nadefinována žádná řada pro storno doklady, je při stornování zaúčtované faktury použita standardní řada definovaná pro účtování závazků (jako dosud).

13. Vazba faktura – objednávka a kód DPH – při vytváření vazby mezi fakturou a objednávkou, je možné v detailu použitého řádku objednávky zadat požadovaný kód DPH. Tento kód je potom přenesen do příslušného řádku faktury. Z částky přebírané z objednávky je na základě sazby DPH spojené s vybraným kódem vypočítána částka DPH a základ DPH a jsou doplněny rovněž do řádku faktury. 

14. Zobrazení detailu salda z formuláře faktury – přímo z formuláře faktury je možné zobrazit saldo prohlížené faktury. Lze to učinit buď pomocí volby v menu Faktura – Saldokonto detail nebo pomocí klávesy F7 nebo se saldo faktury zobrazí po dvojkliku na čísle faktury.
15. Zobrazení účetního dokladu ze saldokonta – z formuláře saldokonta lze zobrazit účetní doklad, kterým bylo účtováno do saldokonta. Lze zobrazit doklady pořízené v KDF i doklady vytvořené v jiných úlohách (BAN, POK). Pokud je zobrazen doklad vytvořený v KDF, který není zaúčtovaný, lze ho opravit. Doklady z jiných úloh nebo doklady KDF z minulých období lze pouze prohlížet.
16. Faktury v cizí měně – vylepšena podpora faktur v cizí měně, doplněno generování účetních dokladů u faktur v cizí měně. Při pořízení faktury v cizí měně (při změně měny faktury) je uložen aktuální kurz měny a ten je pak používán pro výpočty všech částek v Kč, které se ve faktuře vyskytují. Použitý kurz je zobrazen v hlavičce faktury vedle částky v cizí měně.

17. Oprava účtu dodavatele z formuláře faktury – v detailu ek. subjektu zobrazeném z faktury lze provádět opravy účtů, pořizovat nové nebo účty mazat (dosud šlo účty pouze prohlížet a vybrat ten, který bude použit do faktury, změny bylo nutné provádět v číselníku ek. subjektů). Číslo účtu lze opravit pouze v případě, že není již použit v jiné faktuře.

18. Vzájemné zápočty – možnost volat přímo z hlavního menu úlohy. Přepracován způsob práce s ek. subjekty => urychlení, pohodlnější práce. Partnera pro zápočet lze vyhledat podle zadaného IČ nebo názvu, případně lze vybrat subjekt z číselníku ek. subjektů, který lze z formuláře se seznamem zápočtů zobrazit. Upraveno ovládání formulářů, umožněn resize.

19. Číselník ekonomických subjektů – upraveno pořizování, doplněny údaje pro podnikající fyzické osoby, změny v adresách.

20. Zpracování zálohových faktur – umožněno vytvoření více přeplatků k jedné záloze (je nyní možné opravit částku přeplatku i  vazby přeplatku).

21. Sestava „Detail čerpání rozpočtu“ – zobecněna - doplněna možnost uživatelského nastavení členění sestavy (viz spodní část formuláře pro výběr dat pro sestavu), nastavení je pamatováno.

22. Doplněna možnost automatické opravy textu v účetním dokladu zaúčtování závazku dle předmětu plnění v řádcích faktury. Automatická oprava textu v účetním dokladu proběhne při ukládání opravy faktury, pokud je v nastavení pro IČ požadavek na automatickou opravu  nastaven (viz Úloha – Majitel – Údržba – Detail – Nastavení pro IČ – záložka Účetní doklad).  Oprava se provádí u účetních dokladů v cizích dokladech i u dokladů již zaúčtovaných v účetnictví, ale pouze v neuzavřených obdobích.  
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13. Zálohové faktury – ruční nastavení vypořádání - doplněna možnost nastavit zálohovou fakturu do stavu vypořádaná bez ohledu na vazby na ostatní faktury a jejich platební věty. V sestavách pak faktura bude vystupovat jako vypořádaná, ale nebude dostupný přehled čerpání zálohy. Ručně nastavený stav vypořádání lze kdykoliv zrušit a vypořádání zálohové fa se pak bude vyhodnocovat normálním způsobem, tj. v závislosti na čerpání zálohy k úhradě konečných faktur vyúčtování (jako dosud). Ruční nastavení se provádí pomocí volby v kontextovém menu, které se zobrazí po klepnutí pravým tlačítkem myši na stav vypořádání zálohové faktury nebo platby zobrazený v horní části formuláře faktury.

14. Zálohové faktury – účtování – doplněno generování řádků účetních dokladů při zaúčtování úhrady zálohy a při účtování vypořádání zálohy ve faktuře vyúčtování. Pro potřeby zjištění  účtů pro účtování záloh (314 xx) byl doplněn číselník pro účetní protizápis faktur – zálohy. Do číselníku se zadají položky (SpPo) a k nim příslušející SU a AU pro účtování záloh (314 xx). Číselník lze využít pouze u rozpočtových organizací.
Účtování úhrady zálohy – řádek s bankovním účtem se generuje standardním způsobem jako u jiných úhrad. 
Dále se podle položky zadané v řádku zálohové faktury nebo platby generuje pomocí číselníku  pro účetní protizápis faktur – zálohy řádek s účtem pro účtování poskytnutí zálohy (314 xx) s částkou základu DPH na straně Má dáti a dále podle kódu DPH v řádku zálohové faktury řádek úč. dokladu s účtováním o DPH (343 yy), s částkou DPH na straně Má dáti. Pokud není použit kód DPH, generuje se pouze řádek s účtem 314 (dle číselníku pro protizápis) s celkovou částkou zálohy na straně Má dáti.
Účtování vypořádání zálohy (účtování plat. věty se způsobem úhrady zálohou) – ze saldokonta se standardním způsobem vezme řádek zaúčtování závazku (321). 
Dále se pomocí číselníku pro účetní protizápis faktur – zálohy generuje řádek s účtem pro účtování záloh (314). Pro tento účel se použije SpPo z řádku zálohové faktury, na kterou je vázána platební věta zálohové faktury spojená s právě účtovanou platební větou vyúčtování. Pokud má účtovaná plat. věta vazbu na plat. větu zálohové fa, která má vazbu na řádky s různými položkami (SpPo), pak nelze řádek s 314 vygenerovat, protože různým položkám mohou být v číselníku protizápisů přiřazeny různé účty a nelze určit jaká částka použité zálohy má být na jednotlivé účty účtována. V řádku s účtem 314 se generuje částka základu DPH na stranu Dal. Pokud se částka ve vazbě plat. věty vyúčtování rovná částce v platební větě zálohy, pak účtovaná částka základu DPH = suma částek základů DPH v řádcích propojených s platební větou zálohové faktury, na kterou je vázána účtovaná plat. věta vyúčtování. Jinak se částka základu DPH zjistí výpočtem z částky s daní pomocí sazby dph zjištěné v řádku zálohové faktury. Pokud má zálohová faktura více řádků a v řádcích jsou různé kódy DPH nelze výpočet provést a řádek se proto v takovém případě negeneruje.
Dále pokud je v řádku zálohové faktury uveden kód DPH, generuje se řádek s účtováním o DPH. Příslušné Su a Au se zjistí v číselníku DPH dle kódu DPH v řádku zálohové faktury. Pokud má zálohová faktura více řádků s různými kódy DPH, pak nelze účtování o DPH vygenerovat, protože různým kódům mohou odpovídat různé účty a nelze zjistit jaká částka má být na jednotlivé účty účtována. Jestliže se částka ve vazbě plat. věty vyúčtování rovná částce v platební větě zálohy, pak se částka DPH zjistí jako součet částek DPH v řádcích zálohové faktury, která je propojena s platební větou spojenou s právě účtovanou platební větou vyúčtování. Jinak se částka DPH vypočítá z částky s daní pomocí sazby dph zjištěné v řádku zálohové faktury.
‚Učtování předpisu vrácení přeplatku – účtuje se u platební věty přeplatek, kde ve formuláři přibylo pro tento účel tlačítko „Zaúčt. přepl.“ Řádky účetního dokladu jsou generovány takto:
Řádek s účtem SU = 316 a celkovou částkou přeplatku na straně Má dáti.
Řádek s účtem 314: SU a AU se zjistí z číselníku pro účetní protizápis faktur – zálohy podle SpPo v řádku zálohové faktury, na který má vazbu platební věta zálohy, se kterou je vázán přeplatek, částka = základ daně přeplatku na DAL, pokud není kód DPH, pak je na DAL celková částka přeplatku.
Řádek s účtem 343: SU a AU se zjistí z číselníku DPH podle kódu DPH v řádku zálohové faktury, na který má vazbu platební věta zálohy, se kterou je vázán přeplatek, částka = DPH přeplatku na Má dáti záporně. Řádek je generován, pokud je v řádku propojené zálohové faktury kód DPH.
Číslo účetního dokladu je zobrazeno v detailu platební věty, ve spodní části formuláře.
Pokud není zaúčtován předpis vrácení přeplatku, nelze účtovat úhradu přeplatku.
Účtování úhrady přeplatku – účtuje se u platební věty přeplatek (standardní tlačítko Zaúčtování). Generují se řádky:
Řádek s účtem SU = 316 a celkovou částkou přeplatku na Dal.
Řádek s bankovním účtem (např. SU = 231)  - generuje se podle řádků zálohové faktury, se kterými je spojena platební věta úhrady zálohy, která je propojena s účtovanou platební větou přeplatek. Celková částka přeplatku je na Má dáti. Pokud je platební věta zálohové faktury propojena s více řádky s různou kontací, jsou v účetním dokladu vygenerovány řádky se všemi kontacemi, ale částky MD a DAL jsou nulové, protože nelze zjistit, jaká část přeplatku má být účtována na jakou kontaci. Doklad je nevyrovnaný a je na uživateli, aby ho upravil.

15. Vazba KDF – MAJ a KDF – MTZ (viz položky Evidovat a Převzato v řádku faktury). Rozšířena vazba mezi KDF a MAJ a KDF a MTZ. Díky ukládání podrobnějších informací lze zjistit s čím přesně byl řádek faktury v Majetku nebo MTZ propojen a lze vyhodnotit částky použité v evidenci MAJ a MTZ. V této souvislosti byly upraveny sestavy Sledování evidence – Sklad a Sledování evidence – Majetek, které byly rozšířeny o další informace, především o částku použitou ve Skladu nebo v Majetku. V sestavě tak lze porovnat částku na faktuře s částkou použitou v MAJ nebo MTZ. Ve formuláři řádku faktury byla doplněna možnost zobrazení informace o propojené kartě majetku nebo o položce skladového dokladu, kde byla vazba na řádek faktury použita. Informaci lze zobrazit pomocí tlačítka Detail … nebo po dvojkliku myší na položce Převzato nebo po klepnutí pravým tlačítkem na názvu Převzato a použitím volby ze zobrazené kontextové nabídky.

16. Číselník ekonomických subjektů – doplněna možnost při pořizování subjektu přímo zadat zda je dodavatel nebo odběratel nebo obojí. Zároveň je v detailu subjektu indikováno, jestli je zařazen mezi dodavatele nebo odběratele. Zařazení lze jednoduše změnit zaškrtnutím příslušných políček v horní části formuláře s detailem subjektu. Subjekt nelze vyjmout z dodavatelů, pokud již byl použit jako dodavatel (v KDF, OBJ) případně nelze vyjmout z odběratelů, pokud již byl použit jako odběratel (v KDD, POK).

17. Číselník ekonomických subjektů – doplněna možnost nastavit pořadí bankovních účtů subjektu. Pořadí se využívá při zobrazování účtů subjektu např. při pořizování faktur (doplní se automaticky vždy první účet v pořadí).

18. Výstup příkazu k úhradě – upraven formulář pro nastavení výběrových podmínek pro příkaz k úhradě. Vypuštěno tlačítko pro aktualizaci, aktualizace zobrazení účtů probíhá automaticky po výběru nebo zadání banky plátce. Pokud má organizace pouze jednu banku majitele, pak je tato banka automaticky nastavena a automaticky jsou zobrazeny bankovní účty majitele v této bance. Jestliže existuje v zadané bance pouze jeden účet majitele, je automaticky zařazen mezi vybrané. Pokud má organizace více bank, pak se automaticky zobrazí banka naposledy použitá přihlášeným uživatelem.

19. Příkazy k úhradě – přehled – byl doplněn přehled příkazů k úhradě, které byly vystaveny v zadaném období. Formulář s přehledem příkazů k úhradě se zobrazí po volbě v menu Úloha – Přehled příkazů k úhradě. Přehled lze filtrovat podle účtu majitele, způsobu výstupu (tisk, soubor), typu příkazu (tuzemsko, zahraničí), data vystavení příkazu (ve výchozím stavu nastaven poslední měsíc) a data splatnosti příkazu. V přehledu jsou uvedeny základní souhrnné údaje o příkazu k úhradě včetně času vytvoření a uživatele, který příkaz vytvořil. Ke každému příkazu lze dále zobrazit detailní informace o jednotlivých řádcích příkazu, včetně informace o zdrojové faktuře nebo platbě. Příkaz zobrazený v přehledu lze stornovat, pokud již není některá z platebních vět hrazených příkazem ve stavu Placeno. Při stornování příkazu jsou zdrojové platební věty, které byly použité při výstupu příkazu, nastaveny do výchozího stavu a lze je použít při vytváření nového příkazu k úhradě. Tuto funkci je tedy vhodné použít, pokud banka z nějakého důvodu vrátila zaslaný příkaz k úhradě a je třeba po opravě vytvořit příkaz znovu.  Příkaz je možné stornovat i ze zobrazení detailu příkazu. Právo na stornování příkazu k úhradě má uživatel, který má nastaveno oprávnění na vytváření příkazů k úhradě nebo administrátor. 

20. Detail příkazu k úhradě lze zobrazit i přímo z každé platební věty, která již byla použita pro vystavení příkazu k úhradě (tlačítko Zobrazit příkaz).

21. Průvodní doklady pomocí šablony MS Word – umožněn souběžný tisk kontace z řádků faktury i kontace z účetního dokladu zaúčtování závazku v jednom průvodním dokladu. V souvislosti s tím upraveno lokální nastavení, kde byla změněna záložka Výstupy na záložku Průvodní doklady. Na této záložce lze pro průvodní doklady tištěné pomocí MS Word zvolit tisk kontace z řádků faktury i tisk kontace z účetního dokladu zaúčtování faktury. Dále pak záleží na tom, jak je vytvořena šablona pro tisk průvodního dokladu. Program je zpětně kompatibilní s dosavadním nastavením a současnými šablonami. Pokud tedy uživatel nic nezmění, bude tisk probíhat jako dosud. Jinak platí: 

Pokud je v šabloně 1 tabulka pro kontaci umístěná v textovém poli s názvem v alternativním textu „KontaceTbl“, pak:
- pokud je zvolen pouze tisk kontace z řádků faktury, je tato kontace vytisknuta do tabulky, která je v textovém poli s alternativním textem „KontaceTbl“ 
- pokud je zvolen pouze tisk kontace ze zaúčtování faktury, je tato kontace vytisknuta do tabulky, která je v textovém poli s alternativním textem „KontaceTbl“.
- pokud je zvolen tisk kontace z řádků faktury i tisk kontace ze zaúčtování faktury, je do tabulky v textovém poli vytisknuta kontace z řádků faktury

Pokud je v šabloně 1 tabulka pro kontaci umístěná v textovém poli s názvem v alternativním textu „TblKontaceUctFa“, pak:
- pokud je zvolen pouze  tisk kontace z řádků faktury, není tato kontace vytisknuta protože není v šabloně nalezena tabulka pro tisk této kontace
- pokud je zvolen pouze tisk kontace ze zaúčtování faktury, je tato kontace vytisknuta do tabulky, která je v textovém poli s alternativním textem „TblKontaceUctFa“.
- pokud je zvolen tisk kontace z řádků faktury i tisk kontace ze zaúčtování faktury, je do tabulky v textovém poli vytisknuta kontace ze zaúčtování faktury, kontace z řádků faktury není vytisknuta

Pokud je v šabloně 1 tabulka vložená přímo do dokumentu (mimo textové pole), pak:
- pokud je zvolen pouze  tisk kontace z řádků faktury,  je tato kontace vytisknuta do první tabulky vložené přímo do šablony
- pokud je zvolen pouze tisk kontace ze zaúčtování faktury,  je tato kontace vytisknuta do první tabulky vložené přímo do šablony
- pokud je zvolen tisk kontace z řádků faktury i tisk kontace ze zaúčtování faktury, je do první tabulky vložené přímo do dokumentu vytisknuta kontace z řádků faktury, kontace ze zaúčtování faktury není vytisknuta

Pokud jsou v šabloně 2 tabulky, jedna v textovém poli s alternativním textem „KontaceTbl“, druhá v textovém poli s alternativním textem „TblKontaceUctFa“ v záložce Web, pak:
- pokud je zvolen tisk kontace z řádků faktury, je tato kontace vytisknuta do tabulky, která je v textovém poli s alternativním textem „KontaceTbl“ 
- pokud je zvolen tisk kontace ze zaúčtování faktury, je tato kontace vytisknuta do tabulky, která je v textovém poli s alternativním textem „TblKontaceUctFa“.

Pokud jsou v šabloně 2 tabulky, jedna tabulka vložená v textovém poli s alternativním textem „KontaceTbl“ a druhá tabulka vložená přímo v dokumentu, pak
- pokud je zvolen pouze tisk kontace z řádků faktury, je tato kontace vytisknuta do tabulky, která je v textovém poli s alternativním textem „KontaceTbl“
- pokud je zvolen pouze tisk kontace ze zaúčtování faktury, je tato kontace vytisknuta do tabulky, která je v textovém poli s alternativním textem „KontaceTbl“
- pokud je zvolen tisk kontace z řádků faktury i tisk kontace ze zaúčtování faktury, je do tabulky v textovém poli s alternativním textem „KontaceTbl“ vytisknuta kontace z řádků faktury a do první tabulky vložené přímo do šablony je vytisknuta kontace z účetního dokladu zaúčtování faktury

Pokud jsou v šabloně 2 tabulky, jedna tabulka vložená v textovém poli s alternativním textem „TblKontaceUctFa“ a druhá tabulka vložená přímo v dokumentu, pak
- pokud je zvolen pouze tisk kontace z řádků faktury, je tato kontace vytisknuta do první tabulky vložené přímo do šablony, tabulka v textovém poli zůstane prázdná
- pokud je zvolen tisk kontace ze zaúčtování faktury, je tato kontace vytisknuta do tabulky, která je v textovém poli s alternativním textem „TblKontaceUctFa“, tabulka vložená přímo do dokumentu zůstane prázdná
- pokud je zvolen tisk kontace z řádků faktury i tisk kontace ze zaúčtování faktury, je do tabulky v textovém poli s alternativním textem „TblKontaceUctFa“ vytisknuta kontace z účetního dokladu zaúčtování faktury a do první tabulky vložené přímo do šablony je vytisknuta kontace z řádků faktury

Pokud jsou v šabloně 2 tabulky vložené přímo do dokumentu (mimo textové pole), pak:
- pokud je zvolen pouze tisk kontace z řádků faktury, je tato kontace vytisknuta do první tabulky vložené přímo do šablony
- pokud je zvolen pouze tisk kontace ze zaúčtování faktury, je tato kontace vytisknuta do první tabulky vložené přímo do šablony.
- pokud je zvolen tisk kontace z řádků faktury i tisk kontace ze zaúčtování faktury, je do první tabulky nalezené v šabloně vytisknuta kontace z řádků faktury a do druhé tabulky kontace z účetního dokladu zaúčtování  závazku
22. Účetní doklady – text v řádku dokladu – doplněna možnost plnit do řádku dokladu se závazkovým účtem název dodavatele. Název dodavatele se doplňuje, pokud je v uživatelském nastavení v záložce účtování zaškrtnuta volba „Řádek se závazkovým účtem - text = název dodavatele“.
23. Nastavení pro knihu faktur – doplněno nastavení výchozího typu dokladu pro faktury a výchozího dokladu pro platby. Při pořizování nového dokladu je nastaven jako výchozí typ dokladu.
Dále doplněno nastavení výchozího účtu majitele pro knihu. Při pořizování nové platební věty je automaticky nastaven jako účet majitele, ze kterého bude platební věta hrazena.
24. Lokální uživatelské nastavení – doplněna možnost kopírování nastavení. Každý uživatel může načíst nastavení jiného uživatele a uložit ho jako svoje nastavení. Uživatel s oprávněním Administrátor KDF může zobrazené nastavení uložit jako nastavení pro vybrané uživatele. Při kopírování lze vybrat skupiny parametrů, které mají být kopírovány (dle záložek v uživatelském nastavení).

Verze 6.60
18. Zálohové faktury – postupné čerpání zálohy - doplněna vazba mezi platební větou hrazenou zálohou a platební větou zálohové faktury nebo platby, kterou byla hrazena záloha. Díky této vazbě je možné při zpracování vyúčtovací faktury a vytváření platební věty hrazené zálohou zadat částku, která byla ze zálohy čerpána pro úhradu této konkrétní platební věty. Tím je umožněno přesnější vyhodnocení vypořádání záloh ve složitějších případech postupného čerpání záloh.
Vazby lze zobrazit u platební věty hrazené zálohou pomocí tlačítka „Vazby záloh …“. V zobrazeném formuláři je pak možné vazby přímo upravit. Ve formuláři jsou zobrazeny nevypořádané zálohy a ty vypořádané zálohy, které mají vazbu na aktuální platební větu. Při dodatečné úpravě částky v platební větě musí být upraveny i částky ve vazbách na řádky faktury a ve vazbách na platební věty záloh.

19. Zálohové faktury – přehled stavu vypořádání zálohy – detailní přehled čerpání zálohy lze nyní  zobrazit u každé zálohové faktury nebo platby přímo ve formuláři faktury po klepnutí pravým tlačítkem myši na zobrazeném stavu vypořádání a volbě „Přehled čerpání zálohy“.

20. Přehled vypořádání záloh – doplněna sestava s přehledem vypořádání jednotlivých zálohových faktur. Lze tisknout přehled vypořádání  pro všechny zálohové faktury a platby, pouze pro vypořádané nebo pouze pro nevypořádané zálohové faktury a platby a přehled vypořádání záloh s přeplatkem.
21. Přehled saldokontních účtů – sestava ze saldokonta – doplněna sestava se souhrnným přehledem částek na saldokontních účtech. Sestavu lze vytvořit pro zadané období, pro pouze aktivní záznamy nebo pouze neaktivní záznamy.
22. Přehled vzájemných zápočtů  - doplněna sestava s podrobným přehledem vzájemných zápočtů. Sestava obsahuje základní údaje o každém zápočtu, účetním dokladu a zdrojových dokladech použitých v zápočtu.
23. Úprava omezení přístupu ke knihám v KDF – v SAU je nyní možné omezit přístup ke knihám v KDF pouhým zadáním čísel knih od – do. Takové omezení pak platí bez ohledu na rok. Lze samozřejmě využít i dosud používaný způsob omezení se zadáním číslo knihy/rok knihy. Pokud je použit tento způsob, pak je přístup omezen pouze na konkrétní knihy zadaného roku. Obě možnosti lze kombinovat.
24. Kontace v řádku faktury – doplněna možnost zobrazení a převzetí rozpočtové skladby ze schváleného rozpočtu, který se zobrazí po stisknutí Ctrl+R na kontaci v řádku faktury nebo pomocí volby v menu Číselníky nebo pomocí volby v kontextovém menu, které se zobrazí po klepnutí pravým tlačítkem myši v rámečku kontace mimo políčka pro zadání hodnot kontace.
Dále doplněna možnost zobrazit a převzít hodnoty z číselníků jednotlivých komponent. Příslušný číselník se zobrazí po stisknutí kláves Ctrl+1 na políčku kontace.
Kontroly pořízené kontace se nyní provádějí hned při ukládání každého řádku faktury, ne až při ukládání celé faktury.
25. Přehled závazků – doplněna možnost volby libovolného výběru knih pro přehled, do filtru doplněna volba pro zahrnutí pouze zaúčtovaných, pouze nezaúčtovaných nebo všech faktur nebo plateb, dále doplněna možnost filtrování závazků podle správce rozpočtu.
26. Načítání sociálních dávek – nyní je povinné nastavení knihy pro příjem dávek viz Majitel – Údržba – Detail - Nastavení pro IČ. Pokud není kniha pro příjem soc. dávek nastavena, nelze dávky načíst. Uživatel je na tuto skutečnost upozorněn.
27. Soubor složenek pro poštu - je umožněno uživatelské třídění záznamů v souboru (Po klepnutí myší na záhlaví sloupce v přehledu plateb složenkou, ze kterých bude vytvářen soubor se přehled přetřídí dle příslušného sloupce a záznamy v souboru mohou pak být vystoupeny ve stejném pořadí nebo vystoupeny ve výchozím třídění dle adresy příjemce, které je výhodné pro poštu).
28. Průvodní doklad pomocí šablony MS Word – doplněn tisk druhu dokladu: F = faktura, P = platba (viz nové pole „FP“ v upravené šabloně PruvDokladFaMaxDot). Dále doplněna možnost tisku přehledu způsobu úhrady. V průvodním dokladu lze vytisknout i souhrnný přehled způsobu úhrady faktury nebo platby, ve kterém se tiskne způsob úhrady, souhrnná částka placená tímto způsobem úhrady a v případě úhrady příkazem k úhradě je tištěn i účet, ze kterého placeno a účet na který je částka převedena. V případě použití více účtů je vytištěn přehled částek odpovídající jednotlivým převodům. Aby program přehled způsobu úhrady vytiskl, je třeba do šablony umístit textové pole, které má ve vlastnostech v alternativním textu zadán řetězec „ZpUhrTbl“ (viz formát textového pole, záložka Web, položka Alternativní text) a do tohoto textového pole je třeba umístit tabulku, která je potom programem použita k vytisknutí výše uvedených údajů.
Dále byla doplněna možnost uzamknout vytištěný dokument pro úpravy – v nastavení pro IČ lze nastavit uzamčení vytvořeného dokumentu pro úpravy a nastavit heslo pro přístup k dokumentu
29. Převod faktur/plateb do jiné knihy – do menu Nástroje byla doplněna funkce pro převod souvislé řady faktur/plateb z konce jedné knihy na konec jiné knihy. Lze převést i zaúčtované faktury a faktury s vazbou na objednávky, údaje o čísle faktury nebo platby ve vazbách jsou při převodu upraveny. Informace o přesunech a přečíslování faktur a plateb jsou zaznamenány v historii každé přesouvané faktury nebo platby. Funkci může spustit pouze uživatel s oprávněním administrátor KDF.

30. Zveřejněno již ve verzi 6.50:

31. Export a import ekonomických subjektů – do číselníku ek. subjektů doplněna možnost exportu a importu ek. subjektů. Jsou vždy exportovány pouze subjekty aktuálně vybrané pomocí filtru.
32. Převod správců rozpočtu – ve funkci pro převod správců rozpočtu je umožněn převod správců z libovolného předchozího roku.
33. Výpočet základu DPH a DPH z částky s daní – výpočet je nyní proveden vždy při změně kódu DPH nebo základu DPH (dosud se výpočet neprováděl, pokud již byla vyplněna nenulová částka daně). Výpočet lze vypnout v uživatelském nastavení – viz záložka Faktura – Položky – položka „Vypočítat základ DPH a DPH, pokud je zadána cena s DPH a kód DPH“.
34. Příkazy k úhradě – výběr dat pro příkaz – upraveny možnosti výběru úhrad, které mají vystoupit v příkazu k úhradě. Doplněna možnost výběru zadaného počtu řádků. Řádky zadaného počtu jsou vždy vybírány od aktuálního řádku v tabulce.

Verze 6.50

25. Výstup příkazu k úhradě – upraven způsob zpracování tak, aby nebyla blokována práce jiných uživatelů, kteří neprovádějí výstup příkazu k úhradě, úprava kontrol. Před dokončením výstupu příkazu k úhradě je zdrojová platební věta nastavena do stavu Ve zpracování, což znemožňuje běžné úpravy platební věty, po dokončení výstupu příkazu k úhradě je plat. věta nastavena do stavu Vystavení příkazu = Ano. Pokud chce uživatel provádět výstup příkazu k úhradě a jiný uživatel má ve stejném okamžiku rozpracován nějaký příkaz k úhradě, je přístup k homebankingu blokován - s homebankingem může v jednom okamžiku pracovat pouze jeden uživatel (kontroly počtu vystoupených souborů, číslování výstupních souborů).

26. Zpráva pro příjemce v tuzemském příkazu k úhradě – v platební větě je umožněno zadání zprávy pro příjemce (viz záložka Doplňující údaje – Účel platby) i pro tuzemské platby. Zadaný text potom vystoupí v příslušném souboru příkazu k úhradě.

27. Složenky  - doplněna možnost definovat v nastavení pro složenky účty, které lze použít pro úhradu poukazovaných částek a poštovného, následně pak může uživatel při vytváření souboru složenek pro poštu vybrat konkrétní účet, který bude použit i při generování platby poště.

28. Složenky  - doplněna možnost definovat v nastavení pro složenky knihu, do které má být umístěna platba poště. Pokud je při vytváření platby poště uživatel v knize, do které má být platba umístěna, pak se zobrazí formulář s vytvořenou platbou (jako dosud), pokud je uživatel v jiné knize, je upozorněn na vytvoření platby v nastavené knize a po odsouhlasení je platba do této knihy vygenerována automaticky (bez zobrazení formuláře).

29. Generování účetního dokladu – doplněno automatické vygenerování řádků účetního dokladu i v případě, že má faktura více řádků a více platebních vět. Kontrola shody SU, AU v řádcích úč. dokladu s bankovním účtem s nastavením u účtu majitele použitého v plat. větě je nyní prováděna až při ukládání úč. dokladu (uživatel může po vygenerování doklad změnit). Kontrola pouze upozorní na případnou neshodu, ale uložení dokladu je povoleno.

30. Účetní doklad – doplněna částka dokladu, plní se částkou faktury nebo částkou plat. věty, uživatel může změnit.

31. Účtování úhrady v kdf – nové oprávnění „Zaúčtování úhrady“ – bylo doplněno nové oprávnění na účtování platební věty v KDF, POZOR výchozí stav = právo NENASTAVENO !

32. Číselník ek. subjektů - hledání ek. subjektů dle účtu – doplněna možnost filtrovat ek. subjekty podle účtů (číslo účtu, kód banky, IBAN, BIC, typ účtu, stav účtu).

33. Vazba plat. věta – řádky faktury – do formuláře pro zobrazení a nastavení vazeb mezi platební větou a řádky faktury doplněno tlačítko pro automatické nastavení vazeb podle částky platební věty. V případě, že má faktura více řádků a více platebních vět, musel dosud uživatel zadat vazby ručně. Při automatickém vytváření vazeb program postupuje od prvního řádku a snaží se sestavit z částek řádků celkovou částku platební věty.
34. Sestava Přijaté faktury – na závěr sestavy doplněn souhrn dle stavů faktur.
35. Sestava Nevypořádané zálohové faktury – doplněn výběr – možnost zobrazit přehled nevypořádaných faktur buď všech evidovaných (včetně neuhrazených) nebo jen přehled těch nevypořádaných zál. faktur, které jsou uhrazené, částečně uhrazené nebo s vystaveným příkazem k úhradě.

36. Výběr knih pro sestavy – Ve výběrovém formuláři pro tisk nahrazena volba Faktury za aktuální číselnou řadu nebo za celou organizaci možností výběru knih, ze kterých budou faktury a platby zahrnuty do sestavy. Je možné volit i knihy z jiných let.
37. Zálohové faktury – vypořádání – v nastavení pro IČ doplněna možnost nastavit rok, od kterého bude použit nový způsob vyhodnocování vypořádání zál. faktur, před tímto nastaveným rokem bude použit starý způsob vyhodnocování, tj. zálohová fa je vypořádaná, pokud má vazbu na jiný doklad (bez dalších podmínek).

38. Nastavení parametrů pro IČ a KDF – ukládání a čtení nastavení upraveno tak, že je nyní možné nastavit parametry i zpětně pro rok menší než aktuální účetní rok.

39. Výpočet základu daně a daně z částky s daní – na řádku faktury doplněn automatický výpočet základu daně a daně z částky s daní

40. Uživatelské nastavení vzhledu – v lokálním nastavení možnost individuálního nastavení vzhledu přístupných a nepřístupných položek formuláře faktury. Dále je možno nastavit vzhled indikace stavu faktury ve formuláři.

41. Vazba objednávka – faktura a kódy + smlouvy Fenix: přebírání kódu (CPV), možnost změnit kód při vytváření vazby i později v řádku fa. Vazba na smlouvy Fenix – přebírání z objednávky, zobrazení ve faktuře, možnost doplnění, vymazání.

42. Výběr faktur – doplněny multivýběry pro stavy faktury a pro typy dokladů.
43. Historie faktury – upraveno zobrazení historie faktury a logování událostí při práci s fakturami.
44. Další změny zveřejněné průběžně již ve verzi 6.40:

45. Storno faktury  - provádí se nyní z menu, uživatel musí zadat důvod storna, který se pak zobrazuje ve formuláři faktury na záložce Další informace. Doplněna možnost zrušení storna. Pokud je stornovaná faktura již zaúčtovaná, pak je proveden buď výmaz účetního dokladu (pokud je pouze v cizích dokladech) nebo je vytvořen stornující úč. doklad (pokud už je zaúčtován v účetnictví).

46. Funkce pro kontrolu stavů faktur a plateb –  provede kontrolu a případnou opravu stavu faktur, opraví např. i chybu při účt. Z BAN (nevyplněné datum úhrady + nezměněný stav plat. věty), ke které někdy z dosud nezjištěných příčin došlo. Funkci lze spustit buď pro všechny faktury v aktuální knize (z menu Nástroje – Kontrola stavů faktur a plateb) nebo pouze pro zobrazenou fakturu (při zobrazeném formuláři faktury/platby volba v menu Faktura – Kontrola stavu faktury, nebo volba Kontrola stavu faktury, která se zobrazí po klepnutí pravým tlačítkem myši na zobrazený stav faktury. Kontrola není prováděna pro stornované faktury a platby.

47. Sestavy –  doplněna sestava Přijaté faktury - Celkový přehled - Dle čísla jednacího, která obsahuje přehled faktur včetně čísel jednacích.

48. Vazba faktura – objednávka  – při propojování faktury s objednávkou, pokud je již ve faktuře doplněn dodavatel, nabídnou se uživateli nejprve objednávky zadaného dodavatele, následně lze ale zobrazit i všechny schválené nerealizované objednávky všech dodavatelů.
Verze 6.40

11. Přehledy úhrad – v menu Úloha přibyla položka Přehled úhrad. Po jejím zvolení se otevře formulář, který umožňuje získat řadu informací o úhradách faktur a plateb nepodložených fakturou. Úhrady je možné filtrovat podle údajů v platební větě nebo podle údajů v hrazené faktuře nebo platbě a lze sledovat úhrady i z pohledu saldokonta a zaúčtování. V přehledu lze zobrazit řadu údajů z platební věty, z faktury, případně údaje týkající se účtování. Z celkové nabídky těchto údajů (celkem 49) může uživatel zvolit jaké údaje a v jakém pořadí budou v přehledu uvedeny. Zvolený výběr údajů pro přehled lze uložit pro pozdější snadné využití. Všechny přehledy lze vytisknout, v závěru tiskového výstupu je uvedeno i nastavení výběrových podmínek pro příslušný přehled. Název tiskového výstupu je shodný s názvem uloženého výběru údajů pro přehled, pokud nejde o přehled uloženého výběru údajů, je tiskový výstup nazván „Přehled úhrad“.

12. Tiskové sestavy – do výběrového formuláře doplněna možnost výběru více typů dokladů a více stavů dokladu, tyto výběry zohledněny v sestavách.

13. Sestavy saldokonto ke dni – doplněna možnost omezení dat Ode dne – Ke dni a dále doplněna možnost zobrazit v sestavě pouze záznamy s nevyrovnaným saldem. Možnost zobrazit pouze záznamy s nevyrovnaným saldem je dostupná i při volbě sestavy „Všechny aktivní záznamy“.

14. Číselník typů dokladů – byly doplněny nové systémové typy dokladů: Zálohová faktura cizina, Zálohová platba a Zálohová platba cizina. Systém zachází s těmito typy dokladů podobně jako s již  existujícím typem dokladu Zálohová faktura (tuzemsko).

15. Zálohové faktury –  upraven způsob zjišťování vypořádaných a nevypořádaných zálohových faktur. Dosud se zálohová faktura považovala za nevypořádanou, pokud neexistovala vazba mezi touto fakturou a jinou fakturou. Zálohová faktura, která měla vazbu na jinou fakturu byla považována za vypořádanou. Nadále se považuje za nevypořádanou ta zálohová faktura, pro kterou platí, že buď není dosud uhrazená ani částečně uhrazená, nebo je uhrazená částka zálohy větší než součet částek v platebních větách se způsobem úhrady zálohou ve fakturách propojených s příslušnou zálohovou fakturou + částka případného přeplatku. Vypořádané jsou naopak ty zálohové faktury, které jsou uhrazené a suma částek v platebních větách se způsobem úhrady zálohou ve fakturách propojených se zálohovou fakturou + částka v případné platební větě přeplatek je rovna uhrazené částce zálohové faktury.  Za vypořádanou je dále považována i zálohová faktura, která má vazbu na jiné faktury a platí, že součet částek v platebních větách se způsobem úhrady zálohou v těchto propojených fakturách je roven nule (dosud pořizované nulové faktury).
Úprava způsobu zjišťování vypořádaných a nevypořádaných faktur byla provedena z důvodu potřeby postupného čerpání zaplacené zálohy pro úhradu více faktur (postupné vyúčtování).

16. Nevypořádaná zálohová faktura je když: 
uhrazená záloha > částky čerpané ze zálohy + částka v příp. platební větě přeplatek u faktur, která jsou propojeny se zálohovou fakturou
a když zároveň:
není mezi zálohovými fakturami, které jsou uhrazené nebo částečně hrazené, mají vazbu na jiné faktury a suma částek v platebních větách hrazených zálohou ve fakturách propojených se zálohovou fakturou je rovna nule (nulová faktura).

17. Nebo když 
je mezi zálohovými fakturami, které jsou uhrazené nebo částečně uhrazené, mají vazbu na jiné faktury a tyto provázané faktury nemají platební větu hrazenou zálohou (to ale vlastně zahrnuje v sobě podmínka výše).

18. Sociální dávky – doplněna předvolba knih pro jednotlivé způsoby úhrady dávek. V nastavení pro IČ a KDF (viz oprava hodnot majitele), záložka Sociální dávky, lze nastavit, do jakých knih mají být načítány  sociální dávky hrazené bankovním převodem, bankovním převodem do zahraničí, poštovními poukázkami. Pokud jsou tyto předvolby nastaveny, nedovolí program načtení dávek do jiné knihy. Pokud není předvolba nastavena, chová se program jako dosud, tj. před načtením dávek je uživatel dotázán, zda chce načíst dávky do aktuální knihy a po odsouhlasení jsou dávky načteny do knihy, ve které se uživatel právě nalézá. 

19. Vytváření faktury na základě objednávky – do přehledu nerealizovaných objednávek, který se zobrazuje při propojování faktury s objednávkou doplněna informace o knize objednávek (číslo, rok, název), upraveno třídění přehledu.

20. Vazba faktura – objednávka: při generování řádků faktury dle řádků objednávky je rok rozpočtu přebírán z řádku objednávky. Upraveno hlídání limitů rozpočtu ve vazbě faktur na objednávky – v souvislosti se zavedením roku rozpočtu v řádku objednávky.
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11. Zálohové faktury – upraven způsob zpracování zálohových faktur: 
- pořízení zálohové faktury (standardním způsobem)
- uhrazení zálohy (standardním způsobem)
- pořízení faktury konečného vyúčtování – standardním způsobem se pořídí faktura na celkovou fakturovanou částku. Úhrada této faktury: vytvoří se platební věta pro částku, která byla uhrazena zálohou, po nastavení způsobu úhrady zálohou je uživateli nabídnut seznam dosud nevypořádaných zálohových faktur (a jejich platebních vět) od dodavatele, který je zadán ve faktuře. Uživatel označí platební větu zálohové faktury, kterou byla uhrazena záloha. Lze označit zároveň více záloh. Po potvrzení výběru je částka zálohy, příp. další údaje převzata do platební věty faktury. Pokud bylo zálohou zaplaceno víc, než je konečná fakturovaná částka, je automaticky vygenerována speciální platební věta typu Přeplatek. Tato platební věta slouží pro evidenci přeplatku a jeho účtování.

12. Číselník ekonomických subjektů – úprava zobrazení účtů a adres – možnost pořízení a prohlížení speciálních adres (poste restante, P.O. Box …)

13. Průvodní doklad pomocí MS Word – možnost tisku textů k řádkům zaúčtování, dle volby v lokálním nastavení uživatele, pole vyplňovaná programem v šabloně Word byla rozšířena o číslo jednací a poznámku.

14. Doplněno nastavení pro řízení přístupu ke kontaci v řádku zaúčtované faktury. Nastavuje se v opravě majitele – Nastavení pro IČ. Výchozí stav: po zaúčtování faktury je kontace nepřístupná.

15. Export sestav Neuhrazené faktury, Neuhrazené faktury ke dni, Neuhrazené a částečně uhrazené faktury do excelu doplněn o informace o IČ dodavatele a adrese sídla dodavatele.

16. Hromadný průvodní doklad k sociálním dávkám – pomocí šablony pro MS Word lze vytisknout hromadný průvodní doklad pro platby sociálních dávek ze zadaného intervalu (v menu Výstupy).

17. Složenky – doplněna možnost načtení a automatického zpracování souborů, které jsou pro poštovní poukázky typu B poskytovány poštou jako nadstandrdní služba (datový soubor seznam s podacími údaji, datový soubor nerealizovaných výplat, datový soubor vyúčtování.

18. Zpracování sociálních dávek z OK Systému: načtení dávek, zpracování plateb poštovními poukázkami, předání informací o výplatě, příp. důvodu nevyplacení, hromadné zaúčtování plateb jednotlivými doklady nebo jedním hromadným dokladem dle volby uživatele, stornování plateb, přehledy.
19. Saldokonto – úprava formuláře, doplnění informací a funkčnosti (vyhledávání, třídění, …), úprava sestav saldokonta -  doplněna sestava všech aktivních faktur v saldokontu, v sestavách faktur jsou zobrazeny záznamy saldokonta jednotlivých faktur dle párovacího symbolu, takže např. v nově doplněné sestavě Všech aktivních faktur jsou zobrazeny všechny aktivní faktury v saldokontu a k nim odpovídající záznamy v saldokontu dle párovacího symbolu. V sestavě všech aktivních záznamů v saldokontu jsou zobrazeny všechny aktivní záznamy v saldokontu bez souvislosti s konkrétní fakturou. Odpovídajícím způsobem byly upraveny výběrové podmínky. 
20. Úprava vzhledu aplikace, doplněna možnost barevného odlišení lichých a sudých řádků v přehledech. Barvy dle uživatelského nastavení.
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11. Tisk průvodních dokladů k fakturám pomocí šablon pro MS Word.

12. Možnost propojení faktury s dalšími dokumenty (např. skenovaný obraz faktury).

13. Možnost pořízení krátké poznámky k faktuře.

14. Přehled závazků k zadanému dni – možnost zobrazit a vytisknout souhrnné částky a počty závazků členěné do intervalů dle počtu dní, které uplynuly k zadanému dni od  zvoleného referenčního data závazku (data zdanitelného plnění, odeslání, doručení, splatnosti, pořízení). Pro každý interval je možné zobrazit a vytisknout i detailní přehled všech závazků, které jsou do tohoto intervalu zahrnuty.

15. Nová sestava „Faktury stornované“ - přehled stronovaných faktur s možností filtrace dle data storna.

16. Nové sestavy „Faktury dle kontace“ – přehled faktur dle kontace v řádku faktury, dle kontace v zaúčtování závazku, dle kontace v zaúčtování úhrady. V sestavách jsou u jednotlivých faktur uvedeny částky odpovídající příslušné kontaci, je doplněn součet za kontaci a celkový součet za celou sestavu. V sestavách lze využít filtr pro omezení kontace a zobrazit tak pouze kontace, které uživatele zajímají.

17. Účetní doklady v KDF - doplněn tisk opisu účetního dokladu. Pokud je v KDF zobrazen formulář s účetním dokladem (zaúčtování závazku nebo úhrady), lze vytisknout opis tohoto dokladu pomocí volby v menu Účetní doklad – Tisk. 

18. Úprava práce s limity na přelomu roku – v řádku faktury je možné zadat, z rozpočtu kterého roku bude částka v řádku faktury hrazena. Tento rok je pak použit při kontrole limitů rozpočtu. U nového řádku se rok automaticky přednastaví dle roku knihy. Podle vztahu roku knihy a aktuálního účetního roku je pak možné změnit rok na jiný takto: pokud je rok knihy shodný s aktuálním účetním rokem, je v posledním čtvrtletí roku možno změnit rok na následující rok (úhrada z rozpočtu následujícího roku), pokud je rok knihy větší než aktuální účetní rok, pak je možno nastavit aktuální účetní rok. Právo na změnu roku má uživatel, který má právo na pořízení kontace na řádku faktury.

19. Vazba platebních vět s řádky faktury. Pro zpřesnění práce s limity a pro účtování úhrad u faktur s více řádky a více platebními větami byla zavedena jednoznačná vazba mezi platební větou a řádky faktury. Jedna platební věta může najednou hradit částky z více řádků faktury a naopak jeden řádek faktury může být hrazen postupně více platebními větami. Ve většině případů se uživatel o vytváření vazby nemusí starat, program provádí propojení automaticky. Pouze v případě, že chce uživatel uhradit platební větou pouze část částky, která zbývá k úhradě (u faktury s více řádky), musí zadat rozložení částky mezi jednotlivé řádky faktury (tj. musí zadat, ze kterých řádků faktury platební věta vychází a jaké částky z těchto řádků budou platební větou hrazeny).

Pro faktury s platebními větami pořízenými do systému před zavedením vazby mezi platební větou a řádkem faktury funguje program stejným způsobem, jako dosud.   

20. Ve vztahu KDF ke Schvalování doplněna možnost opravy kontace v řádku faktury dle práv nastavených ve schvalování. Pokud je ve Schvalování pro přihlášeného uživatele povolena oprava kontace (viz nastavení schvalovacích postupů ve Schvalování) a pokud má tento uživatel v KDF právo na pořízení kontace (v SAU pro KDF funkční oprávnění Faktura – kontace, Platba – kontace), pak může tento uživatel měnit kontaci v řádku faktury v KDF, i když je již faktura předána do schvalování (dosud byly všechny úpravy v KDF pro fakturu předanou do schvalování zakázány).
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9. Možnost zadání kódu DPH v řádku faktury – zároveň lze zadat základ DPH a částku daně. Při vytváření účetního dokladu jsou pak automaticky vygenerovány 2 řádky - pro základ dph a pro dph. Při generování řádků v účetním dokladu se využívá číselník kódů DPH, kde byly doplněny položky SU a AU, které je potřeba naplnit V účetním dokladu se vygeneruje protizápisový řádek se základem daně (dle kontace v řádku faktury a dle naplnění číselníku pro účetní protizápis faktur) a řádek s daní (dle kódu zadaného v řádku faktury a dle výše zmíněného číselníku DPH). Z hodnot pořízených v řádcích faktury se zároveň automaticky vytváří celkový přehled DPH pro celou fakturu.
10. Možnost pořízení jednotky v řádku faktury.

11. V hlavičce faktury je umožněno pořízení čísla jednacího, ve výběru faktur je doplněno vyhledávání faktury podle čísla jednacího.

12. Faktury v cizí měně – možnost pořízení faktur v cizí měně, vytvoření platebních vět a následně pak možnost vytvoření příkazu k úhradě v cizí měně (zatím podporované formáty jsou KB BEST a MULTICASH). Při pořizování zahraniční faktury je třeba zadat odpovídající typ dokladu (např. Faktura dovoz), pak se zpřístupní výběr měny dokladu. Pro vytváření příkazu k úhradě v cizí měně je třeba vyplnit některé nové údaje u zahraničního účtu dodavatele, v číselníku států je třeba vyplnit ISO kódy zemí, v platební větě doplňkové údaje.

13. Dodavatelé – doplněna možnost pořízení nových doplňkových údajů pro zahraniční bankovní účty (jsou nutné pro výstup příkazu k úhradě ve formátu Multicash).

14. Dodavatelé - fyzické osoby – doplněna možnost rozlišení zda podnikají na základě živnostenského listu nebo jde o jinou výdělečnou činnost (nezávislé povolání bez živnostenského listu – např. lékaři, právníci, umělci ...). Toto rozlišení je důležité pro výstup hlášení pro finanční úřad – v hlášení nyní vystupují pouze fyzické osoby, u kterých není uvedeno, že podnikají na základě živnostenského listu.

15. Dodavatelé – doplněna možnost změny názvu ekonomického subjektu s evidencí historie změn.

16. Úprava sledování limitů rozpočtu na přelomu roku a při vazbě faktury na objednávku. Úprava funkce pro přepočet limitů KDF. Pro faktury ve vztahu k limitům rozpočtu nyní platí:
když rok knihy <= účetní rok, pracuje se s limity pro aktuální účetní rok,
když rok knihy > účetní rok, prcuje se s limity dle roku knihy
U objednávek se pracuje s limity dle roku objednávky.
Funkce pro přepočet limitů KDF:
pro rok knihy > aktuální účetní rok se zahrnou do částky blokováné fakturami všechny faktury ze zadaného roku knihy,
pro rok knihy <= aktuální účetní rok se zahrnou do částky blokované fakturami všechny faktury z roků <=  zadaný rok knihy.
Verze 6.00

16. Vytváření datového souboru složenek typu B pro poštu. Poukázky typu B slouží k výplatě poukazované částky příjemci v hotovosti. Úhrada poukazovaných částek a cen poště se provádí bezhotovostně, převodem z bankovního účtu. Před zahájením podávání poštovních poukázek B datovou formou je nutno sjednat s Českou poštou podmínky podání.
Při vytváření složenek se vychází ze standardním způsobem pořízených platebních vět, které mají nastaven způsob úhrady složenkou. Mohou to být platební věty u Plateb i u Faktur. K základním údajům z platebních vět může uživatel doplnit další údaje, které se vztahují k výplatě složenek poštou (specifikace adresáta, zpráva pro adresáta, doplňkové služby jako Dodejka, Termínovaná výplata, Do vlastních rukou). Při generování souboru se využívají informace z nastavení parametrů pro složenky. Toto nastavení je nutné provést v souladu s  režimem předávání datových souborů, který organizace dohodne s Českou poštou. Při vytváření souboru se dále používá předem naplněný ceník poštovních sazeb pro poštovní poukázky typu B předávané datovou formou. Ceník včetně jeho platnosti lze naplnit kdykoliv dopředu, program používá sazby z ceníku na základě porovnání data vytvářeného souboru s datem platnosti ceníku. Aby Česká pošta zpracovala poukázky pžředané v datovém souboru, musí uživatel nejprve uhradit na účet České pošty souhrn poukazovaných částek a souhrn poštovného za požadované služby. Pro tento účel umožňuje program po vygenerování datového souboru pro poštu automatizované vytvoření Platby v aktuální knize KDF (program při tom předvyplní standardní formulář pro Platbu potřebnými údaji včetně vytvoření jedné nebo dvou platebních vět, v závislosti na nastavení parametrů pro složenky). Další postup zpracování platby (vytvoření příkazu k úhradě) probíhá již standardním způsobem. Po zpracování datového souboru Českou poštou umožňuje program doplnění podacích čísel složenek a data podání na základě informací poslaných poštou. Program dále umožňuje prohlížení historie vytvořených souborů, včetně náhledu detailu souboru a  také vytváření přehledů plateb složenkami, které byly použity při generování souborů složenek pro poštu.

17. Nové průvodní doklady Obecný škola, DDM Lanškroun

18. Dodavatelé: do formuláře pro ekonomické subjekty doplněna možnost filtrování podle skupiny dodavatelů

19. Délky textů v účetním dokladu z KDF - dle nastavení v účetnictví

20. Úprava automatického generování řádku účetního dokladu - pro řádek se závazkovým účtem platí: pokud není nastavena hodnota v definici konta pro majitele, použije se hodnota nastavená v definici konta pro uživatele.

21. Úprava generování sestav Stav čerpání rozpočtu (úprava výběru dat, doplněn sloupec Čerpáno, dynamické dotahování názvů komponent podle uživatelské definice, doplněny součty všech sloupců pro komponenty vybrané pro součtování v lokálním nastavení) a Detail čerpání rozpočtu (úprava výběru dat (dosud se vybírala data pro aktuální knihu faktur, nyní se vybírají data pro IČ a rok) všechny faktury: do výstupu se nyní dostanou všechny faktury (řádky faktur) s pořízenou kontací (dosud to byly jen faktury s platební větou), upraven vzhled, dynamické dotahování názvů komponent, uhrazené faktury: za uhrazené se považují všechny faktury, které mají zaúčtovanou platební větu, místo data platby se v sestavě zobrazuje datum úhrady v bance), podrobnosti viz nový popis sestav v Uživatelské příručce.

22. Upraveno skládání adresy při tisku průvodních dokladů – ve složené adrese se uplatní i číslo orientační.

23. Do lokálního nastaveni, záložka Účetnictví, doplněna volba  „Při použití šablony doplnit částku faktury do úč. dokladu“. Pokud není zaškrtnuto, je uživatel při použití šablony vyzván k zadání částky, jinak se automaticky použije celková částka faktury a doplní se na MD nebo DAL podle šablony.

24. Sestava „Zdanitelné plnění dle DPH“ – do výběrového formuláře pro tisk doplněna volba „Netisknout položky s nulovou daní“. Při jejím zaškrtnutí jsou z tisku vyloučeny všechny záznamy, které obsahují nulovou daň.

25. Sestavy „Neuhrazené sestavy ke dni“ a „Neuhrazené a částečně uhrazené faktury ke dni“ – do lokálního nastavení, záložka Sestavy doplněna pro neuhrazené faktury ke dni volba „K datu pořízení“. Pokud uživatel zvolí tuto možnost, pak se v sestavě zobrazí všechny faktury, které nebyly k zadanému dni uhrazeny a zároveň byly k zadanému dni pořízeny v systému.

26. Doplněna možnost filtrování faktur podle kontace v řádku faktury, v zaúčtování závazku , v zaúčtování platby.

27. Doplněna možnost filtrování údajů pro tiskové sestavy podle kontace v řádku faktury, v zaúčtování závazku , v zaúčtování platby.

28. Doplněna možnost zobrazení definice RSKL pro správce přímo z řádku faktury + přenos údajů z vybrané definice do kontace v řádku faktury.

29. Doplněna možnost propojit fakturu s více smlouvami

30. Nová funkční oprávnění: 
Faktura přiřazení správce (právo na přiřazení správce ve faktuře)
Platba přiřazení správce (právo na přiřazení správce v platbě)
Složenky – nastavení parametrů (právo na nastavení parametrů pro vytváření souboru složenek)
Složenky – soubor pro poštu (právo na vytváření datového souboru pro poštu)

Podmínky a kontakty

Minimální technické podmínky pro provoz aplikace a postup instalace je uveden v Instalační příručce. Instalaci v případě potřeby provádějí implementační týmy Asseco Solutions, a.s. nebo autorizovaní dealeři. Obchodní podmínky a smlouvy připravují obchodní týmy společnosti Asseco Solutions, a.s. Kromě prodeje systému HELIOS Fenix zprostředkovávají také prodej aplikačního programového vybavení, základního SW, HW a doprovodných služeb.

Podpora pro uživatele aplikace HELIOS Fenix:

web:
www.helios.eu/fenix
e-mail:
hotlinefenix@assecosol.cz
hotline:
+420 244 104 155 volba č.4
Společnost:

Asseco Solutions, a.s.

Zelený pruh 1560/99

140 02 Praha 4

Kontakty: 

tel.:
 +420 244 104 111

fax:
 +420 244 104 444

e-mail:
info@assecosol.cz
web:
 http://www.assecosolutions.eu
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Autorská práva

Veškeré součásti a příslušenství produktu HELIOS Fenix, tedy zejména programy, databáze a dokumentace jsou autorskými díly (duševním vlastnictvím) ve smyslu zákona č. 121/2000 Sb., o právu autorském, o právech souvisejících s právem autorským a o změně některých zákonů (autorský zákon), ve znění pozdějších předpisů. Výhradním vykonavatelem práv duševního vlastnictví k produktu HELIOS Fenix je obchodní firma Asseco Solutions, a.s., se sídlem Praha 4, Zelený pruh 1560/99, PSČ 140 02.

Užití celku nebo částí produktu HELIOS Fenix v rozporu s autorským zákonem a licenčním ujednáním, tedy zejména jeho neoprávněný prodej, rozmnožování, šíření, půjčování, jiné úmyslné i nedbalostní zpřístupnění třetím osobám a zpětné inženýrství, je bez předchozího souhlasu Asseco Solutions, a.s. sankcionovatelným porušením licenčního ujednání, tak i předmětem norem práva přestupkového a trestního, podle nichž bude Asseco Solutions, a.s. v takových případech postupovat.

Novinky verze 7.10

· Opravné položky – doúčtování vč. přenosu do Účetnictví, výpočet zůstatkových cen.

· Vymazání záznamu o dotaci podmíněno přístupovým oprávněním.

· Výpočet data úplného odpisu z aktuální výše oprávek a aktuální odpisové sazby (hromadná akce – Aktualizace nastavení pro odpisy).
· Řádky účetních dokladů pro hodnoty z evidence dotací.
· Celková hodnota dotace doplněna do výstupu dat (Excel, textový soubor, html) a do listování. Doplněna výběrová podmínka pro možnost výběru záznamů s dotací nebo bez dotace.

Kapitola 1          Úvod

Charakteristika aplikace

Aplikace Majetek zahrnuje oblast evidence, účtování a hospodaření s hmotným a nehmotným dlouhodobým majetkem - dříve ZP (evidence dlouhodobého majetku) a s hmotným a nehmotným drobným dlouhodobým majetkem - dříve PPS a DKP (evidence drobného majetku).

Řešení odpovídá aktuálně platné legislativě. Aplikace je určena širokému okruhu uživatelů ze sféry rozpočtové, příspěvkové i podnikatelské. Respektuje odlišnosti v postupech účtování jednotlivých typů uživatelů a nabízí modifikaci řešení pro každého z uživatelů.

Mezi základní funkce patří:

* Operativní vedení evidence majetku - Vytvoření počátečního stavu majetku organizace, zařazení majetku, změny záznamů o majetku, převody majetku v rámci organizace, vyřazení majetku z evidence, opravy údajů.

* Členění majetku do skupin a podskupin z hlediska účetního - umožňuje uživateli navrhnout vyhovující strukturu inventárních čísel.

* Evidované údaje o jednotlivých složkách majetku jsou rozděleny na údaje kmenové - povinně zaváděné a údaje doplňkové, které uživatel může nebo nemusí pořizovat.

* Průběžné sledování stavu a pohybu majetku - chronologicky, je možno pro každou složku majetku podat informace o jejím životním cyklu.

* Evidence inventurních rozdílů se souvisejícími funkcemi vyhledávání a automatického vyrovnání a se sestavami navazujícími na tuto evidenci.

* Tisk inventárních karet, převodek a samolepících štítků.

* Zpracování účetních a daňových odpisů - odpisy účetní i daňové (podle Zákona o dani z příjmu), daňové odpisy umožňují volbu způsobu odpisování, zajišťují automaticky změny odpisové sazby při přechodu roku.

* Sledování odpočtu DPH – evidence hodnoty odpočtu DPH a zaznamenávání změn nároku na odpočet vč. Návaznosti na modul Účetnictví.

* Sledování přírůstků (např. technického zhodnocení) pro evidenci dlouhodobého majetku i drobného majetku v průběhu roku.

* Dlouhodobý majetek a drobný dlouhodobý majetek lze zpracovávat nezávisle na sobě v různých obdobích zpracování.

* Aplikace zajišťuje vazbu na aplikaci účetnictví, resp. přímý vstup dat do účetnictví.

* Aplikace zajišťuje vazbu na úlohu Kniha došlých faktur z hlediska vstupu došlých faktur při pořizování nových položek majetku.

* Aplikace nabízí možnost zadání vysoce variabilní výběrové podmínky pro zobrazení dat i tisk sestav pro uživatelsky zvolenou množinu dat.

* Pro evidenci nemovitostí lze přijímat data evidence budov, parcel i číselníků z registru nemovitostí (úloha REN).

* Pro evidenci nemovitostí lze zobrazovat budovy nebo parcely v grafickém systému na mapě buď při speciálním nastavení na konkrétní systém evidence nemovitostí jiných firem nebo pomocí internetového odkazu na mapový systém ČÚZAK.

* Podpora čárového kódu při zpracování inventarizace - zaznamenávání položek majetku nalezených při fyzické inventuře snímáním inventárních štítků s čárovým kódem do zařízení typu Pocket PC, průběžné sledování stavu inventarizace v terénu a závěrečné vyhodnocení inventury po importu dat do úlohy. (Tato funkčnost je doplňkem, který není obsažen v základní instalaci úlohy).

Datová báze a datové toky

Datová báze

Je vytvořena jako plně integrovaná s ostatními úlohami ekonomického subsystému. V případě potřeby je možná její samostatnost, ale bez přímého propojení na další aplikace. Zabezpečuje plně požadavky pro vedení evidence dlouhodobého majetku v oblasti rozpočtových, příspěvkových a samostatných hospodářských organizacích. 

Datové toky do modulu Majetek

Z hlediska plné integrace a funkčnosti ekonomického subsystému do modulu Majetek vstupují data z aplikace Kniha došlých faktur, Mzdy nebo Personalistika.

Aplikace Majetek používá společný číselník osob (zaměstnanců) využívaný i ostatními úlohami systému HELIOS Fenix.

Aplikace může v případě používání Evidence nemovitostí využívat příjem dat z aplikace Registr nemovitostí a vazbu mezi položkami v Majetku a Registru nemovitostí u položek již do evidence zavedených.
Datové toky z Majetku

Základní datový tok je do účetnictví.

Teoretické pojmy modulu Majetek

Hmotný dlouhodobý majetek

Hmotným dlouhodobým majetkem se rozumí samostatné movité věci s výjimkou zásob, popřípadě soubory movitých věcí se samostatným technicko-ekonomickým určením, jejichž vstupní cena je vyšší než 40 000 Kč dle zákona č. 168/1998 Sb., kterým se mění zákon o daních z příjmů č. 586/1992 Sb.) a mají provozně-technické funkce delší než jeden rok, budovy a stavby s výjimkou provozních důlních děl, pěstitelské celky trvalých porostů s dobou plodnosti delší než tři roky, základní stádo a jiný majetek.

Nehmotný dlouhodobý majetek

Nehmotným dlouhodobým majetkem se rozumí předměty z práv průmyslového vlastnictví, projekty a programové vybavení a jiné hospodářsky využitelné znalosti, jejichž vstupní cena je vyšší než  60 000 Kč a  mají provozně technické funkce delší než jeden rok a jsou pořízeny úplatně nebo vytvořeny vlastní činností za účelem obchodování s nimi nebo byly nabyty vkladem společníka (člen družstva), darem nebo zděděním.

Drobný hmotný dlouhodobý majetek 

Drobným hmotným dlouhodobým majetkem se rozumí samostatné movité věci s výjimkou zásob, popřípadě soubory movitých věcí se samostatným technicko-ekonomickým určením, jejichž doba použitelnosti je delší než jeden rok a ocenění jedné položky je vyšší, než částka 3 000 Kč a nepřevyšuje částku stanovenou pro hmotný dlouhodobý majetek (40 000 Kč).

Drobný nehmotný dlouhodobý majetek

Drobným dlouhodobým nehmotným majetkem se rozumí předměty z práv průmyslového vlastnictví, projekty a programové vybavení a jiné hospodářsky využitelné znalosti, pokud jejich doba použitelnosti je delší, než jeden rok a ocenění jedné položky je v částce 7 000 Kč a vyšší a nepřevyšuje částku stanovenou pro nehmotný dlouhodobý majetek (60 000 Kč).

Drobný hmotný majetek 

Obecně jakýkoli ostatní drobný hmotný majetek s pořizovací hodnotou pod 3 000 Kč (nebo s dobou použitelnosti kratší, než jeden rok - pak jde o majetek krátkodobý). Tento majetek není nutno evidovat, pokud jej uživatel chce přesto evidovat, měl by být zařazován, převáděn a vyřazován pomocí pohybů bez vazby na účetnictví a evidován na zvláštní skupině a podskupině s označením "Operativní evidence".

Drobný nehmotný majetek

Obecně jakýkoli ostatní drobný nehmotný majetek s pořizovací hodnotou pod 7 000 Kč (nebo s dobou použitelnosti kratší, než jeden rok - pak jde o majetek krátkodobý). Tento majetek není nutno evidovat, pokud jej uživatel chce přesto evidovat, měl by být zařazován, převáděn a vyřazován pomocí pohybů bez vazby na účetnictví a evidován na zvláštní skupině a podskupině s označením "Operativní evidence".

Poznámka: v aplikaci Majetek  je evidován veškerý majetek, který nepřevyšuje hranici pro majetek dlouhodobý a není tedy odepisován (drobný majetek a drobný dlouhodobý majetek - hmotný i nehmotný) v jedné souhrnné evidenci označené Drobný majetek. Konkrétní zařazení drobného majetku podle charakteru a cenové hladiny je určeno zařazením do příslušné skupiny a podskupiny majetku, kterým lze charakterizovat (pomocí údajů SU a AU) vazbu na účetnictví.

Skupina

Uživatelské rozčlenění majetku do skupin. Informace o majetku je pak možno členit dle tohoto hlediska. V souladu s individuálním nastavením úlohy lze tento údaj spolu s podskupinou zahrnout jako součást inventárního čísla.

Uživatelům, kteří budou používat automatický převod do účetnictví doporučujeme plnit položku Skupina těmito hodnotami:
1 - Hmotný majetek






2 - Nehmotný majetek

Použití rozčlenění majetku do skupin není povinné, v tom případě skupina = 0.

Podskupina

Podrobnější uživatelské členění majetku. V souladu s individuálním nastavením úlohy lze tento údaj spolu se skupinou zahrnout jako součást inventárního čísla. Uživatelům, kteří budou používat automatický převod do účetnictví, doporučujeme plnit položku Podskupina hodnotami, které odpovídají dřívějšímu členění majetku na tzv. třídy.
Použití rozčlenění na podskupiny rovněž není povinné.

Typ záznamu

Rozlišení záznamu o položce majetku. Typ záznamu udává, zda se jedná o jednotlivý, samostatný předmět (Typ z. = 0), nebo o soubor předmětů (Typ z. = 1 - hlavní předmět, Typ z. = 2 - ostatní předměty souboru, tedy příslušenství).

Předmět souboru

Pořadové číslo předmětu v rámci souboru předmětů. Tento údaj je povinný v případě, že se jedná o vedlejší předmět (tj. příslušenství) souboru předmětů.

Inventární číslo

Uživatelské „vnější“ označení složky majetku. Základ inventárního čísla je tvořen až 14-ti znaky. V souladu s individuálním nastavením úlohy lze jako součást inventárního čísla zahrnout položky skupina a podskupina. Řada inventárních čísel nemusí být spojitá, tj. základ inventárního čísla lze rovněž členit dle potřeb uživatele. Pokud je v parametrech úlohy nastaveno automatické generování inventárního čísla, nemůže základ inventárního čísla obsahovat jiné, než numerické znaky.

V nastavení úlohy je možné volit jednoznačnost inv. čísla - a to buď v rámci celé organizace, nebo v rámci organizačního útvaru – střediska.

Inventární číslo přísluší:

*  jednotlivé složce majetku - označuje jeden kus složky majetku

*  souboru movitých věcí   - totéž číslo přísluší i ostatním  předmětům souboru 

 




   (ty se rozlišují položkou „Předmět souboru“).

Datum zařazení 

Datum, od kdy je položka zařazena v majetku organizace – při pořízení nové položky do evidence lze zařazovat i zpětně položky s datem zařazení starším, než odpovídá kalendářnímu datu nebo účetnímu období.

Pořizovací doklad 

Vnitřní pořizovací doklad nebo přímo faktura o pořízení, jejímž původem může být úloha Kniha došlých faktur. 

Datum změny

Datum (kalendářní) posledního pohybu (vyjma opravy) provedeného s položkou majetku.

Pohyb
Kód a název posledního pohybu (vyjma opravy) provedeného s položkou majetku v aktuálním období nebo u vyřazených položek kód pohybu vyřazení (i kdyby k vyřazení došlo v některém z předchozích období). Pokud  údaj Pohyb obsahuje hodnotu 0, nebyl v aktuálním období s položkou prováděn žádný pohyb.
Doklad (Faktura)

Doklad posledního pohybu (vyjma opravy) provedeného s položkou majetku. Pokud posledním pohybem je pohyb zařazení, jde o pořizovací doklad nebo přímo fakturu o pořízení, jejímž původem může být úloha Kniha došlých faktur, pokud jde o pohyb jiný (převod, vyřazení, …), obsahuje údaj doklad informaci o vnitřním dokladu k příslušnému pohybu s položkou majetku.

Zakázka 

Desetimístný údaj, který umožňuje další členění majetku. V případě, že není požadováno, není nutno jej uvádět. Vychází z požadavků pro hospodářské organizace a používá se k podrobnějšímu sledování nákladů v rámci organizace. Lze vkládat i nečíselné znaky.

Šablona

Číslo ve vazbě na číselník šablon, které určuje způsob převodu daného pohybu do účetnictví,  pokud je šablona uvedená u pohybu v číselníku pohybů, nebo které určuje způsob převodu oprávek položky majetku do účetnictví, pokud jde o šablonu uvedenou přímo u položky majetku a jde o položku účetně odepisovanou.

Středisko

Číslo střediska, ve kterém je umístěna daná složka majetku. Desetimístný alfanumerický údaj, který určuje základní informaci o umístění resp. organizačním nebo účetním zařazení položky majetku. Údaj je povinný a je jedním ze základních údajů používaných pro vstup dat z úlohy Majetek do Účetnictví. 

Místnost

Číslo místnosti, ve které je umístěna daná složka majetku. Desetimístný alfanumerický údaj, který umožňuje další členění majetku. Tento údaj je nepovinný (lze použít hodnotu 0 jako příznak pro „nepoužito“, ale z důvodu vazeb v úloze je doporučeno zavést tuto nulovou hodnotu do číselníku). 

Odpovědná osoba

Číslo odpovědné osoby. Další údaj umožňující členění majetku. Tento údaj je nepovinný (lze použít hodnotu 0 jako příznak pro „nepoužito“, ale z důvodu vazeb v úloze je doporučeno zavést tuto nulovou hodnotu do číselníku).

SKP

Údaj o zařazení majetku do statistického číselníku Standardní klasifikace produkce. U položek daňově odepisovaných je údaj současně i určujícím údajem pro zařazení do konkrétní daňové odpisové skupiny podle zákona 586/1992 sb. o daních z příjmů.

CZ-CC  (v evidenci nemovitostí)
Údaj o zařazení majetku do statistického číselníku Klasifikace stavebních děl. U položek daňově odepisovaných je údaj současně i určujícím údajem pro zařazení do konkrétní daňové odpisové skupiny podle zákona 586/1992 sb. o daních z příjmů.

Riziková skupina (volitelně)
Nepovinný údaj o zařazení majetku do volitelného číselníku Rizikových skupin zdravotního materiálu, který je určen především pro organizace z oboru zdravotnictví. Používání číselníku lze zapnout nebo vypnout na formuláři pro nastavení parametrů pro majitele úlohy (menu Úloha / Majitel / Údržba, záložka Číselníky).

Název

Textové označení složky majetku, které stručně popisuje položku majetku. 

Pořizovací hodnota, Vstupní cena

Povinné údaje.

Pořizovací hodnotou resp. vstupní cenou se rozumí:

  - pořizovací cena, je-li pořízen úplatně,

  - vlastní náklady, je-li pořízen nebo vyroben ve vlastní režii,

  - reprodukční pořizovací cena zjištěná podle zvláštních předpisů nebo soudním znalcem,

  - cena, kterou zaplatí kupující při nákupu staršího majetku.

Pořizovací hodnota je údaj o celkové a úplné ceně majetku, který se zároveň používá pro výpočet účetního odpisu. Pro účely výpočtu daňového odpisu se používá položka Vstupní cena daňová, která se nemusí shodovat s pořizovací hodnotou např. tehdy, pokud nelze uplatnit daňový odpis v plné výši pořizovací hodnoty zejm. z důvodu poskytnuté dotace ze státního rozpočtu, rozpočtu měst, obcí, vyšších územních celků, státních fondů a dotací poskytnutých přidělením grantu po 1. lednu 1997 (dle § 29 odst. 1 Zákona 586/1992 sb. o daních z příjmů) i v jiných zvláštních případech.
Pořizovací cenu i vstupní cenu daňovou lze zvýšit (změnit) např. v případě technického zhodnocení pomocí funkce Doúčtování.
Cena za kus (dlouhodobý majetek)

Cena předmětu - příslušenství zahrnutého do souboru předmětů. Tento údaj je nepovinný a zadává se pouze v případě, že položka Typ záznamu je rovna 2 (= příslušenství). Hodnota této položky má pouze informativní charakter a není součástí žádného součtu. Pokud cena zařazovaného příslušenství překročí zákonem stanovený limit pro Technické zhodnocení, je nutno navýšit pomocí akce Doúčtování o tuto hodnotu Pořizovací hodnotu hlavního předmětu, ke kterému zařazované příslušenství náleží a rovněž navýšit Vstupní cenu daňovou hlavního předmětu o tutéž hodnotu (popř. o hodnotu sníženou o výši poskytnuté dotace).

Cena za kus (drobný majetek)

Cena jednoho kusu položky majetku, pokud je položka evidovaná hromadně, tj. na jedné kartě je evidováno více kusů téhož druhu majetku.

Počet kusů (drobný majetek)

Počet kusů položky majetku, pokud je položka evidovaná hromadně, tj. na jedné kartě je evidováno více kusů téhož druhu majetku.

Typ shody

Tento údaj specifikuje vazbu mezi účetním odpisem a odpisem daňovým:

· R - mezi daňovým a účetním odpisem není žádná vazba, pro účetní odpisy zadává odpisovou sazbu uživatel.

· N - pro účely účetního odpisu je použita sazba pro rovnoměrný odpis dle daňové odpisové skupiny.

· U - jako účetní odpis použít kopii daňového odpisu rozděleného do počtu období, ve kterých je položka v aktuálním roce odepisována. Poznámka: tento režim "úplné shody" není od verze 5.30 pro zařazování nových položek z legislativních i funkčních důvodů podporován. Položky zařazené v tomto režimu v předešlých verzích budou odepisovány dle tohoto nastavení beze změn.

Odpisová skupina, uživatelská odpisová skupina

Daňově odepisovaným položkám hmotného majetku je nutno při zařazení do evidence přiřadit odpisovou skupinu podle příslušných předpisů (zákon 586/1992 sb. o daních z příjmů) a určit způsob odepisování - rovnoměrný nebo zrychlený. Zařazením do příslušné odpisové skupiny je určena odpovídající odpisová sazba pro rovnoměrný odpis nebo koeficient pro odpis zrychlený a současně i doba odpisu, tedy počet let, po které bude položka daňově odepisována. Vzhledem k tomu, že od 1.1.2001 z zákon o daních z příjmů umožňuje (§ 31, odst. 2) použít i sazby nižší, než maximální (§ 31, odst. 1), je možno definovat pro každou základní, tedy zákonem určenou odpisovou skupinu, libovolné množství uživatelských odpisových skupin, jejichž sazby mohou být nižší, než sazby určené základní odpisovou skupinou.

Datum úplného odpisu

V okamžiku pořízení nové položky majetku se údaj vypočte ze zadaných hodnot účetního odpisu, případně z hodnot daňového odpisu, pokud se účetní odpisy nepočítají. Položka je ovšem přístupná jako poznámkový údaj sloužící pouze pro orientaci uživatele – údaj lze změnit už při zadání nové položky majetku nebo kdykoli později pomocí opravy. Program netestuje správnost zadání ani formát zadané hodnoty, údaj se v souvislosti s následnými změnami odpisů (změna %, pozastavení odpisování apod.) automaticky neaktualizuje.

Typ odpisu

Rozlišení způsobu daňového odepisování na rovnoměrný odpis (1), zrychlený odpis (2), odpis na zadaný počet roků s přesností na měsíce (R), odpis měsíční (M) … pro nehmotný majetek a na položky neodepisované (3).

Daňová odpisová skupina

Základní daňová odpisová skupina – zařazení pro účely daňového odepisování z hlediska zákona 586/1992 sb. o daních z příjmů. Vlastní (uživatelská) odpisová skupina – v rámci základní odpisové skupiny lze definovat pro rovnoměrný odpis skupinu vlastní se sazbou nižší, než jaká je určena dle základní odpisové skupiny (sazby definované dle zákona 586/1992 sb. o daních z příjmů jsou definované jako maximální).

Oprávky daňové

Část hodnoty majetku vyjádřené vstupní cenou daňovou, která již byla odepsána v minulých letech.

Zůstatková cena daňová

Rozdíl mezi vstupní cenou daňovou a daňovými oprávkami. Poznámka: hodnota uváděná na evidenční kartě je ještě snížená o hodnotu daňového odpisu vypočteného pro aktuální rok, aby zůstatková cena byla vyjádřena ke konci aktuálního roku.

Přerušení daňového odpisu

Příznak o pozastavení daňového odepisování (měnitelný v režimu opravy položky majetku). Pokud je po přerušení pokračováno v odepisování, odpis pokračuje tak, jako by odepisování přerušeno nebylo (zákon 586/1992 sb. o daních z příjmů, § 26, odst. 8).

Roční odpis daňový

Daňový odpis vypočtený ze vstupní ceny daňové a zadání parametrů pro daňový odpis příslušné položky (typ odpisu, odpisová skupina) pro aktuální rok.

Oprávky účetní

Část hodnoty majetku vyjádřené pořizovací hodnotou, která již byla odepsána v minulých obdobích.

Zůstatková cena účetní

Rozdíl mezi pořizovací hodnotou a účetními oprávkami. Poznámka: hodnota uváděná na evidenční kartě je ještě snížená o hodnotu účetního odpisu vypočteného pro aktuální období, aby zůstatková cena byla vyjádřena ke konci aktuálního období.

Procento účetního odpisu

Sazba, podle které se vypočítává účetní odpis. Hodnotu zadává dle příslušných nastavení uživatel přímo nebo se může doplňovat podle procenta daňového odpisu, podle předvolby uložené u uživatelské účetní odpisové skupiny v číselníku skupin a podskupin, podle předvolby uložené v číselníku daňových odpisových skupin nebo podle předvolby uložené v číselníku SKP resp. CZ-CC.

Doba odpisu

Počet měsíců účetního odepisování – položka určená k vyplňování pouze při pořizování nové položky majetku, kdy lze místo hodnoty procenta účetního odpisu zadat právě dobu odpisu, ze které se vypočte příslušné procento odpisu.

ID položky majetku

Jednoznačné číselné označení položky majetku v rámci organizace. Tento údaj přiřazuje aplikace Majetek a uživatel nemá možnost jej měnit.

DPH

Daň z přidané hodnoty - součást pořizovací hodnoty majetku. V evidenci Majetku mohou uživatelé, kteří jsou plátci daně evidovat tuto informaci na formuláři Údaje o DPH k položce majetku. Hodnotu lze k položce majetku zaznamenat ručně z písemných dokladů nebo v případě použití vazby na úlohu Kniha došlých faktur je hodnota při pořízení záznamu automaticky vyplněna hodnotou, která je uvedena na faktuře. Podrobný popis zpracování hodnot týkajících se odpočtu DPH v úloze Majetek je obsažen v samostatné kapitole Evidence DPH u položky majetku.
Krácení  odpočtu daně

§ 72, odst. 4 zákona 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty: …Plátce má nárok na odpočet daně v plné výši u přijatých zdanitelných plnění, která použije výhradně pro uskutečnění plnění uvedených v odstavci 2. Pokud plátce přijatá zdanitelná plnění použije jak k uskutečnění plnění uvedených v odstavci 2, tak i plnění uvedených v § 75 odst. 1, je povinen krátit odpočet daně způsobem uvedeným v § 76.
…  § 72 odst. 2 obsahuje plnění, u kterých má plátce plný nárok na odpočet daně, § 75 odst. 1 obsahuje plnění, u kterých nemá plátce žádný nárok na odpočet daně.

Úprava odpočtu daně

Odpočet daně u pořízeného majetku vymezeného v odstavci 2 §78 zákona 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty podléhá úpravě, pokud v období 5 po sobě jdoucích kalendářních rocích, počínaje rokem, ve kterém byl majetek pořízen, dojde ke změně v nároku na odpočet daně v důsledku změny účelu použití tohoto majetku podle odstavce 3 nebo 4 §78 zákona 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty.  §78 zákona 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty obsahuje v odst. 5 – 7 způsob, jak se úprava odpočtu daně počítá.
Vyrovnání odpočtu daně

§ 79, zákona 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty:

Odpočet daně uplatněný ve zkrácené výši podle §72 odst. 4 u majetku vymezeného v § 78 odst. 2 podléhá vyrovnání, pokud v období 4 po sobě jdoucích kalendářních roků následujících po roce, ve kterém byl majetek pořízen, vznikne rozdíl mezi vypořádacími koeficienty větší než 10 procentních bodů.

§ 79, zákona 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty obsahuje v odst. 1 – 4 způsob, jak se vyrovnání odpočtu daně počítá.

Vypořádání nároku na odpočet daně

§ 76, zákona 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty, odst. 7:

Po skončení kalendářního roku provede plátce vypořádání nároku na odpočet daně u krácených plnění za všechna zdaňovací období příslušného kalendářního roku (dále jen "vypořádávané období"). Vypořádání uvede do daňového přiznání za poslední zdaňovací období kalendářního roku. Vypořádání se vypočte jako rozdíl mezi vypočteným nárokem na odpočet daně u krácených plnění z údajů za celé vypořádávané období a součtem uplatněných nároků na odpočet daně u krácených plnění v jednotlivých zdaňovacích obdobích zahrnovaných do vypořádání. Vypočtený nárok na odpočet daně u krácených plnění je součtem daně na vstupu za tato krácená plnění za celé vypořádávané období vynásobený koeficientem, který je vypočten z údajů o uskutečněných plněních za celé vypořádávané období (dále jen "vypořádací koeficient").
Poměrový koeficient

Koeficient použitý pro uplatnění nároku na odpočet daně v poměrné výši podle § 72, odst. 5 zákona 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty:

Pokud plátce přijatá zdanitelná plnění použije jak pro uskutečnění své ekonomické činnosti, tak pro účely s ní nesouvisející, má nárok na odpočet daně pouze v poměrné výši odpovídající rozsahu použití pro ekonomickou činnost. ...

V evidenci Majetku je poměrový koeficient používán na formuláři Údaje o DPH k položce majetku. Jeho hodnota je přebírána do evidence Majetku z úlohy Účetnictví.
Zálohový koeficient

§ 76, zákona 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty odst. 6:

Ve zdaňovacím období běžného kalendářního roku provede plátce krácení odpočtu daně koeficientem vypočteným z údajů za zdaňovací období předcházejícího kalendářního roku při vypořádání odpočtu daně (dále jen "zálohový koeficient"). Pokud údaje pro výpočet koeficientu za předcházející kalendářní rok neexistují, stanoví si výši zálohového koeficientu plátce podle předběžného odhadu. Správce daně v případě pochybností o správnosti výše zálohového koeficientu stanoveného plátcem postupuje podle zvláštního právního předpisu.

Způsob výpočtu koeficientu je definován v § 76, odst. 2 - 5 zákona 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty.

Hodnota odpočtu DPH

Políčko Hodnota odpočtu na formuláři Údaje o DPH k položce majetku obsahuje pro každý záznam výslednou hodnotu odpočtu daně se zohledněním všech předchozích úprav a vyrovnání a vypořádání za rok pořízení.

Příklad: 

1)  Pro záznam o odpočtu daně v okamžiku pořízení obsahuje údaj pouze hodnotu odpočtu daně v okamžiku pořízení.

2)  Pro záznam o odpočtu daně na konci roku pořízení obsahuje údaj hodnotu odpočtu daně v okamžiku pořízení + vypočtenou hodnotu vypořádání odpočtu daně za rok pořízení + vypočtenou hodnotu úpravy odpočtu daně za příslušný rok, pokud byla počítána.

3)  Pro záznam o odpočtu daně na konci prvního běžného roku po roce pořízení obsahuje údaj hodnotu odpočtu daně v okamžiku pořízení + vypočtenou hodnotu vypořádání odpočtu daně za rok pořízení + vypočtenou hodnotu úpravy odpočtu daně za rok pořízení, pokud byla počítána + vypočtenou hodnotu úpravy odpočtu daně za příslušný rok, pokud byla počítána + vypočtenou hodnotu vyrovnání odpočtu daně za příslušný rok, pokud bylo počítáno.

... atd. až do posledního roku, za který se úprava a vyrovnání odpočtu daně sleduje.

Kapitola 2          Základní funkce

Aplikace MAJETEK umožňuje pracovat se základním souborem dlouhodobého majetku a drobného majetku - prohlížet s různými typy výběrů, pořizovat nové položky majetku, opravovat, převádět a vyřazovat položky. Aplikace MAJETEK rovněž umožňuje navyšování pořizovací hodnoty a vstupní ceny složky majetku (technické zhodnocení, popř. jiné operace s finančními údaji).

Aplikace Majetek pracuje s několika číselníky. S těmito číselníky je možné pracovat stejně jako se základním souborem dlouhodobého majetku (prohlížení, pořizování atd.), přičemž hlavní formuláře evidence dlouhodobého majetku a evidence drobného majetku umožňují při pořizování vět přímý výběr z těchto číselníků a má-li uživatel přístupová práva, pak i přímý přístup do těchto číselníků.

Mezi základní funkce aplikace Majetek patří:

* zařazení složky majetku,

* hromadné zařazení majetku,

* opravy záznamů,

* vyhledávání záznamů a sestavování výběrů podle různých parametrů,

* vyřazení majetku (vč. podpory likvidačního řízení z hlediska schvalování – funkce „Návrh na vyřazení“),

* převod (změna základních údajů o zařazení organizačním, účetním, apod.),

* hromadný převod,

* zvýšení vstupní ceny - technické zhodnocení dlouhodobého majetku, případně změna oprávek apod. (operace „doúčtování“)

* storno posledního provedeného pohybu (administrátorská funkce)

* měsíční uzávěrka, výpočet odpisů, převod do účetnictví,

* evidence inventurních rozdílů (která může přijímat data z doplňku Podpora čárového kódu majetku)

* evidence přírůstků (zhodnocení) majetku

* evidování souborů předmětů (hlavní předmět a příslušenství, drobné příslušenství)

* tisk sestav, inventárních karet, tisk samolepících štítků.

* výstup vybraných dat (soubor, MS Excel)

* ukládání odkazů na externí soubory k položkám evidence

* export a import dat pro účely přenosu dat evidence do jiné databáze 

Kapitola 3          Vazby

Vazby v rámci modulu Majetek

Vazby v rámci aplikace jsou vytvořeny mezi kmenovými záznamy evidence majetku (soubor dlouhodobého majetku nebo soubor drobného majetku) a číselníky nebo doplňkovými evidencemi, jako např. Evidence přírůstků, Podpora čárového kódu, Evidence inventurních rozdílů, Drobné příslušenství, Uživatelské vztahy, Odkazy apod. Speciální vazbu tvoří v rámci doplňku Evidence nemovitostí nepovinná vazba mezi položkami v evidenci budov a položkami v evidenci parcel.
Vazby v rámci podsystému

Aplikace Majetek převádí přímo data do klíčové úlohy Účetnictví  HELIOS Fenix. Do aplikace Majetek dále vstupují data z úlohy Kniha došlých faktur. Číselník odpovědných osob evidence Majetku je spojen se společným číselníkem osob (zaměstnanců) systému HELIOS Fenix a umožňuje výběr osob ze společného číselníku do číselníku odpovědných osob Majetku. Přímo v úloze Majetek je možno zobrazit a pokud nejsou využívány Mzdy nebo Personalistika i udržovat společný číselník osob systému HELIOS Fenix. Úloha Majetek používá společný číselník účetních šablon a číselník zakázek s úlohou Sklady. Pro evidenci nemovitostí existuje možnost vytvoření vazby na úlohu Registr nemovitostí pro účely zařazování položek do Majetku a synchronizaci a aktualizaci položek zařazených v Majetku dle stavu v Registru nemovitostí.

Vazby externí

Úloha Majetek umožňuje pro evidenci nemovitostí volat externí aplikaci pomocí předdefinované URL adresy s dosazením konkrétního identifikátoru pro konkrétní objekt (např. zobrazení objektu na mapě) a naopak pomocí komponenty ActiveX zpětně přijímat požadavky z externí aplikace na zobrazení konkrétního objektu na evidenční kartě (např. zobrazení karty majetku po výběru objektu na mapě).

Kapitola 4          Popis aplikace

Ovládání programu

Aplikační programové vybavení MAJETEK je koncipováno tak, že uživatel může s vybranými uživatelskými objekty volbou nabídek akcí (menu a tlačítek) provádět různé akce s těmito uživatelskými objekty (nejčastěji datovými) - např. prohlížení, oprava, rušení, vkládání vět atd.

Většina nabídek akcí je přístupná všem uživatelům bez ohledu na jejich oprávnění. Program však umožňuje vykonávat i činnosti, které může provádět pouze uživatel s nejvyšším oprávněním - tzv. správce aplikace (databáze). Tyto vybrané činnosti se neobjeví v nabídkách pro uživatele s nižším oprávněním. Na vybrané činnosti týkající se přístupu k datům nebo změn datových záznamů lze vytvářet speciální přístupová práva – ta se mohou týkat např. provádění změn v určitém číselníku, přístupnosti konkrétní funkce na evidenční kartě majetku nebo přístupnosti určité množiny dat v evidenci pro konkrétního uživatele.

V každém místě programu lze vyvolat stiskem klávesy F1 nápovědu. Takto vyvolaná nápověda je na většině míst kontextová, tzn., že poskytuje podrobné informace o právě prováděných akcích, uvádí funkce některých dalších kláves a nebo doporučí provedení dalších akcí.

Kromě této nápovědy se ve spodním pruhu obrazovky objevují informace režimu (vkládání, přepisování), o datumu nebo čase, IČ organizace a velmi stručná nápověda k právě prováděným akcím, tzv. MicroHelp.

Rozdělení a práva uživatelů

Uživatelé pracující s aplikací Majetek jsou rozděleni do několika skupin, které se liší oprávněním při práci s aplikací. Rozdělení uživatelů do skupin, vytváření nových a rušení dosavadních skupin lze provádět v aplikaci Správa aplikací a uživatelů.

V aplikaci Majetek existují tyto základní skupiny:

* Administrátor
- administrátor úlohy - má přístup ke všem  funkcím

* Účetní
- účetní

* Referent DLM
- referent dlouhodobého majetku

* Referent DRM
- referent drobného majetku

* Prohlížení
- pouze pro prohlížení

V aplikaci Majetek jsou tyto  základní činnosti vázané na přístupová práva, která lze přidělit v Správa aplikací a uživatelů:

	1
	Prohlížení - pouze prohlížení záznamů bez možnosti jakéhokoliv zásahu 

	2
	Nový - zařazení složky majetku

	3
	Oprava - oprava již existujícího záznamu

	(4)
	Vymazat - mazání záznamu – poznámka: od verze 5.40 je toto oprávnění bez účinku, protože funkce vymazání byla nahrazena funkcí storna posledního pohybu (storno zařazení), na které jsou zvláštní přístupová práva – viz níže.

	5
	Převod - převod složky majetku 

	6
	Vyřadit - vyřazení složky majetku z  evidence

	7
	Doúčtovat - Změna vstupní ceny (tech. zhodnocením, …)

	8
	Měsíční uzávěrka dlouhodobého majetku - výpočet odpisů a převod do účetnictví

	9
	Měsíční uzávěrka drobného majetku

	10
	Tisk sestav

	11
	Nové období – přepnutí na libovolné uchované historické období

	12
	Nastavení parametrů odpisů
- nastavení parametrů (odpisové sazby pro daňové odpisy)

	13
	Parametry úlohy - nastavení parametrů pro majitele úlohy

	14
	Přístup do evidence dlouhodobého majetku

	15
	Přístup do evidence drobného majetku

	16
	Export dat

	17
	Import dat

	18
	Návrat před uzávěrku dlouhodobého majetku

	19
	Návrat před uzávěrku drobného majetku

	20
	Přenos do účetnictví dlouhodobého majetku

	21
	Přenos do účetnictví drobného majetku

	22
	Správa uživatelských daňových odpisových skupin

	23
	Správa seznamu šablon – přidávání, mazání a opravy v seznamu šablon pro MS Word, MS Excel (pro export štítků, uživatelsky definované protokoly, apod.)

	30
	Přečíslování (hromadná změna) skupiny a podskupiny – drobný majetek

	31
	Přečíslování (hromadná změna) skupiny a podskupiny – dlouhodobý majetek

	51
	Přidání záznamu do číselníku šablon

	52
	Změny údajů v číselníku šablon

	55
	Přidání záznamu do číselníku pohybů

	56
	Změny údajů v číselníku pohybů

	59
	Přidání záznamu do číselníku středisek

	60
	Změny údajů v číselníku středisek

	63
	Přidání záznamu do číselníku místností

	64
	Změny údajů v číselníku místností

	(67)
	Přidání záznamu do číselníku odpovědných osob (po odstranění číselníku a předání jeho funkčnosti do společného číselníku osob nemá toto oprávnění účinek)

	(68)
	Změny údajů v číselníku odp.osob (po odstranění číselníku a předání jeho funkčnosti do společného číselníku osob nemá toto oprávnění účinek)

	71
	Přidání záznamu do číselníku zakázek

	72
	Změny údajů v číselníku zakázek

	75
	Přidání záznamu do číselníku skupin a podskupin

	76
	Změny údajů v číselníku skupin a podskupin

	77
	Přidání záznamu do číselníku odpisových skupin

	78
	Změny údajů v číselníku odpisových skupin

	79
	Přidání záznamu do číselníku SKP

	80
	Změny údajů v číselníku SKP

	81
	Přidání záznamu do číselníku CZ-CC

	82
	Změny údajů v číselníku CZ-CC

	83
	Přidání záznamu do číselníku osob

	84
	Změny údajů v číselníku osob

	85
	Prohlížení číselníku osob

	90
	Podpora čárového kódu majetku

	91
	Storno pohybu v evidenci dlouhodobého majetku

	92
	Storno pohybu v evidenci drobného majetku

	93
	Řady účetních dokladů – prohlížení

	94
	Řady účetních dokladů – editace

	95
	Hromadné vyřazení v evidenci drobného majetku

	96
	Hromadné vyřazení v evidenci dlouhodobého majetku

	97
	Hromadné vyřazení v evidenci budov

	98
	Hromadné vyřazení v evidenci parcel

	100
	Prohlížení evidence budov

	101
	Úpravy a pohyby v evidenci budov

	110
	Prohlížení evidence parcel

	111
	Úpravy a pohyby v evidenci parcel

	120
	Přidání záznamu do číselníku druhů pozemků

	121
	Změny údajů v číselníku druhů pozemků

	124
	Přidání záznamu do číselníku katastrálních území

	125
	Změny údajů v číselníku katastrálních území

	128
	Přidání záznamu do číselníku typů budov

	129
	Změny údajů v číselníku typů budov

	132
	Přidání záznamu do číselníku způsobu využití budov

	133
	Změny údajů v číselníku způsobu využití budov

	134
	Přidání záznamu do číselníku způsobu využití parcel

	135
	Změny údajů v číselníku způsobu využití parcel

	136
	Přidání záznamu do číselníku obcí a částí obcí

	137
	Změny údajů v číselníku obcí a částí obcí

	138
	Přidání záznamu do číselníku organizací (v evidenci nemovitostí, pouze pro některé uživatele)

	139
	Změny údajů v číselníku organizací (v evidenci nemovitostí, pouze pro některé uživatele)

	140
	Návrh na vyřazení drobného majetku – uživatel 

	141
	Návrh na vyřazení drobného majetku – administrátor

	142
	Návrh na vyřazení dlouhodobého majetku – uživatel 

	143
	Návrh na vyřazení dlouhodobého majetku – administrátor

	144
	Návrh na vyřazení budov – uživatel 

	145
	Návrh na vyřazení budov – administrátor 

	146
	Návrh na vyřazení parcel – uživatel 

	147
	Návrh na vyřazení parcel – administrátor

	150
	Přidání záznamu do číselníku rizikových skupin zdravotnického materiálu (volitelný číselník)

	151
	Změny údajů v číselníku rizikových skupin zdravotnického materiálu (volitelný číselník)

	155
	Vypnutí příznaku o probíhající uzávěrce – administrátorská operace pouze pro účely odstranění příznaku o probíhající uzávěrce, který zůstal nastaven po neočekávaném přerušení průběhu uzávěrky např. z důvodu přerušení dodávky el. proudu, havárie systému, poruchy sítě apod.

	160
	Zobrazení evidence událostí – přístup do formuláře evidence událostí pro zobrazení evidovaných akcí pro úlohu Majetek.


Doporučená tabulka přidělení uživatelských práv:
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	Prohlížení
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Přidělení přístupových práv pro přidávání položek nebo plný přístup do jednotlivých číselníků závisí na konkrétním rozdělení pravomocí v organizaci, výchozí nastavení pro všechny přednastavené skupiny uživatelů kromě skupiny Prohlížení je úplný přístup.

Výběr organizace

Po spuštění programu MAJETEK se objeví úvodní formulář, který umožní uživateli kliknutím na tlačítko se šipkou zvolit zpracovávanou organizaci. Je-li zpracovávána jen jedna organizace, tento formulář se nezobrazí.

Při prvním spuštění pro danou organizaci se program dotáže, zdali nastavit parametry úlohy a pak následují dotazy, jestli si uživatel přeje naplnit číselníky předdefinovanými hodnotami. Po těchto dotazech se zobrazí formulář pro nastavení základních parametrů úlohy. Na formuláři je nutno především zkontrolovat a případně změnit hodnotu pro první období zpracování, pozdější změna období už bude možná pouze pomocí uzávěrky, případně návratu před uzávěrku.

Základní nabídka

Po provedeném výběru organizace se objeví formulář se základní nabídkou, která obsahuje tyto volby:

* Úloha
* Sestavy
* Číselníky
* Nástroje
* Dokumentace
* Nápověda
Nabídka Úloha

Zde se nacházejí volby pro základní funkce úlohy.

Tato základní nabídka obsahuje následující položky:

* Majitel
* Evidence nemovitostí (pokud je nainstalováno)
* Budovy
* Parcely
* Dlouhodobý majetek (movitý)

* Drobný majetek
* Vyřazené nemovitostí (pokud je nainstalováno)
* Budovy
* Parcely
* Vyřazený dlouhodobý majetek (movitý)

* Vyřazený drobný majetek
* Podpora čárového kódu
* Konec
· Nabídka Úloha / Majitel / Výběr
Umožňuje uživateli změnit zpracovávanou organizaci.
· Nabídka Úloha / Majitel / Údržba

Zobrazí formulář pro nastavení parametrů pro majitele úlohy - zde má uživatel možnost pro aktuálně zvoleného majitele nastavit parametry pro různé funkce programu:

1) Název organizace

Na této záložce je možno zvolit, jaký název organizace bude používán v úloze zejména pro účely tiskových výstupů. Je možno volit mezi těmito možnostmi:

a) krátký název organizace z úlohy SAU (30 znaků)

b) dlouhý název organizace z úlohy SAU (až 256 znaků)

c) vlastní název organizace platný pouze pro úlohu Majetek (50 znaků)
2) Aktuální období 

Záložka obsahuje dvě textová pole obsahující údaje o aktuálním zpracovávaném období pro Evidenci dlouhodobého majetku a Evidenci drobného majetku ve tvaru MM.RRRR. Při prvním spuštění úlohy pro danou organizaci jsou pole naplněna výchozí hodnotou podle data nastaveného v systému a jsou přístupná pro případnou změnu, pokud by první období zpracování nově zakládané evidence bylo jiné, než období dle kalendářního data. Později jsou pole nepřístupná a pouze zobrazují hodnoty aktuálně nastaveného období.

3) Inventární číslo 

· Generovat automaticky inventární číslo Při pořizování nové věty program vygeneruje inventární číslo o jedno větší, než je poslední v řadě. Toto nastavení je možno používat pouze tehdy, pokud inventární čísla neobsahují nečíselné znaky včetně mezer. 

Po stisknutí tlačítka Vlastnosti je možno nastavit podrobněji chování programu při generování nových čísel:

a) jestli program povolí změny vygenerovaného inventárního čísla uživatelem (pokud ano, neprovádí se těsně před uložením nové generování, ale pouze kontrola na duplicitu)

b) jestli má proběhnout generování pouze před uložením, pokud není zadáno uživatelem (prázdné nebo „0“), tato volba je přístupná pouze, pokud je nastaveno dle bodu a) povolení změn uživatelem.

c) jestli se má inventární číslo generovat i při převodu na nové středisko (volba je přístupná pouze, pokud je nastaveno, že číslo je unikátní za středisko).

Tato nastavení jsou oddělená pro dlouhodobý majetek a drobný majetek a platná pouze pro počítač, na kterém jsou nastavena (nejsou ukládána do databáze, ale do systémového registru) 

· Inventární číslo unikátní za středisko V případě kladné volby program kontroluje jednoznačnost inv. čísla pouze v rámci střediska, tzn., že každé středisko má vlastní samostatnou řadu inventárních čísel. V opačném případě  existuje jediná unikátní řada inv. čísel v rámci celé organizace.

· Skupina a podskupina součástí  inv. čísla  Při kladné volbě program předřadí před inv. číslo skupinu a podskupinu, tzn., že každá skupina a podskupina má vlastní řadu inventárních čísel (v rámci organizace nebo střediska … dle nastavení předchozí volby). Při tomto nastavení lze vyplnit políčko Oddělovač pro sestavy, který se vkládá mezi skupinu / podskupinu a vlastní inventární číslo do tiskových výstupů, kde je tento údaj zobrazován spojený.

Poznámka: při vypínání jedné z předchozích dvou voleb je nejprve spuštěna kontrolní funkce, která prověří, zda v rámci nového nastavení bude zachována unikátnost inventárních čísel a v případě, že unikátnost zachována nebude, program nepovolí změnu uskutečnit.

Příklad: Po určité době práce s programem, kdy je nastaveno inventární číslo unikátní za středisko existují dvě střediska, na středisku 1 je tato řada inventárních čísel: 1, 2, 3, 4, 5, 6 a na středisku 2 je tato řada inventárních čísel: 4, 6, 8, 12, … V tomto případě program nepovolí vypnout volbu Inventární číslo unikátní za středisko, protože při nastavení jediné řady inventárních čísel v rámci celé organizace by tato řada obsahovala dvě různé položky se stejným inventárním číslem 4 a dvě různé položky se stejným inventárním číslem 6.

· Řady inventárních čísel – jde o nastavení unikátnosti inventárních čísel v rámci dlouhodobého majetku, pokud je nainstalován doplněk Evidence nemovitostí – lze nastavit jednotnou řadu pro Movitý majetek, Budovy i Parcely dohromady nebo všechny tři podevidence oddělit do samostatných řad, případně řady libovolných dvou spojit v jednu a zbývající podevidenci vyčlenit zvlášť. V případě přepínání tohoto nastavení je testováno, zda z hlediska nového nastavení nejsou v evidenci duplicity inventárních čísel – pokud ano, není změna povolena.

· Hromadné zařazení – první znak zprava, od kterého bude zvyšováno číslo … pokud je hodnota větší, než 1, jsou znaky na konci inventárního čísla následující po uvedené první generované pozici považovány za neměnnou příponu a navyšování čísla se jich nedotkne. Příklad: pokud je uvedená hodnota 3 a inventární číslo výchozí položky, ze které se spouští hromadné zařazení, je „123456“, pak navyšování čísla probíhá od třetího znaku zprava, tedy od číslice „4“ a číslice „56“ zůstanou jako pevná přípona beze změny … výsledná řada tedy bude pokračovat: „123556“, „123656“, „123756“, atd. Používá se především tam, kde je na konci inventárního čísla přípona nějak viditelně oddělena a má nějaký speciální význam, např.: „123456-5“

4) Odpisy 
· Počítat odpisy - zaškrtávací políčka umožňující zapnout nebo vypnout výpočet odpisů daňových a účetních.

· Shoda účetního a daňového odpisu - volby pro nastavení vztahu mezi daňovým a účetním odpisem: 

a) volba Použít pro účetní odpis sazbu dle daňové odpisové skupiny je od verze 5.30 jedinou možností nastavení shody mezi daňovým a účetním odpisem a odpovídá nastavení "N" - tedy Pouze stejné procento odpisu z předchozích verzí. Tato volba bude nastavena i pro ty uživatele, kteří dosud měli nastavenou volbu Účetní odpisy kopií daňových, protože tato volba pro nově zařazované položky od verze 5.30 z legislativních i funkčních důvodů není podporována (položky již zařazené v nastavení "U" nebudou dotčeny).

b) volba Nastavení shody u každé položky zvlášť uvolní při pořizování nových položek políčko pro typ shody na hlavním formuláři evidence dlouhodobého majetku a umožní při zařazování nastavení shody individuálně pro každou zařazovanou položku.

· Nastavení počátku účetního odpisu (Účetní odpis počítat od:) - skupina tří přepínačů umožňujících nastavit počátek účetního odpisu:
· Období zařazení - účetní odpis se spočte už za období, kdy byla položka pořízena (stávající a proto výchozí nastavení).
· Den zařazení - v období zařazení se účetní odpis spočte s přesností na dny, které zbývají do konce období.
· Následující období - účetní odpis se v období zařazení nespočítá, k jeho výpočtu dojde až při měsíční uzávěrce a první odpis bude tedy odepsán až za období následující po období, kdy byla položka zařazena.
· Nastavení konce účetního odpisu (Účetní odpis počítat do:) 

1) Období před vyřazením – v období vyřazení se již účetní odpis nepočítá (odpis vypočtený při uzávěrce na toto období se s vyřazením vynuluje, výchozí nastavení).
2) Období vyřazení včetně - v období vyřazení účetní odpis zůstává a započítává se do účetních odpisů.
· Nastavení pro Odpisový plán a sestavy účetních odpisů:

–  Uvádět pořizovací hodnotu položek, které jsou v posledním období zpracování vyřazené - předvolba umožňující nastavit, zda se u sestav odpisů a odpisových plánů bude u vyřazených položek majetku v sestavě uvádět a započítávat do celkového součtu pořizovací hodnota. Vyřazené položky se na takovýchto sestavách vyskytují, pokud mají v období, za které se sestava tiskne, nějaké nenulové hodnoty týkající se odpisů, např. pro odpisový plán za první pololetí položka vyřazená v květnu, která má ještě do období 4 včetně počítány odpisy nebo na sestavě účetních odpisů všechny vyřazené nedoodepsané položky, pokud je v předvolbě Nastavení konce účetního odpisu nastavena volba Období vyřazení včetně. Pokud je u vyřazených položek na uvedených sestavách důležité znát i pořizovací hodnoty, měla by být tato volba zaškrtnutá (pozn. toto nastavení je výchozí, protože v předchozích verzích programu to byla jediná varianta, která byla k dispozici). Pokud naopak jsou uvedené sestavy používány zároveň jako soupis aktuálních stavů evidence, kde by pořizovací hodnoty vyřazených položek navyšovaly výsledný součet oproti aktuálním stavům v inventuře, je vhodné mít tuto volbu vypnutou. Poznámka: na výstupech, na kterých je možno "neplatnou" pořizovací hodnotu uvést, ale přitom graficky znázornit, že s ní není počítáno, se v této variantě nastavení u vyřazených položek majetku pořizovací hodnota uvádí znázorněná tak, aby bylo zřetelné, že jde o nezapočítávanou hodnotu, jako příklad může sloužit speciální výstup - účetní odpisový plán dle daňových odpisových skupin generovaný do aplikace MS Excel - zde se pořizovací hodnoty vyřazených položek majetku zobrazují při této variantě nestavení (nezaškrtnuté políčko této předvolby) šedým a přeškrtnutým textem a do součtu se nezapočítávají.

5) Vazby 
· Zde je možno nastavit používání volitelných vazeb Osoba - Místnost a Středisko - Místnost. Přestože jsou tato nastavení přístupná ke změně kdykoli pro každého, kdo má přístup do tohoto formuláře, doporučuje se nastavit tyto volby hned při instalaci programu a později je neměnit. Tato nastavení ovlivňují způsob práce s číselníky místností, odpovědných osob a středisek a výběr dat a kontroly položek z těchto číselníků při pořizování, případně opravách položek dlouhodobého nebo drobného majetku. 

Při dodatečné změně kterékoli z těchto vazeb z nastavení nezaškrtnuto na zaškrtnuto je nutno doplnit v Číselníku místností odpovídající vazby, provést individuální opravy nebo hromadné opravy dle instrukcí zobrazovaných při ukládání změn v číselníku místností a v případě vazeb Středisko-Místnost případně i převody nebo hromadné převody položek dlouhodobého a drobného majetku a následně spustit funkci Kontrola vazeb (nabídka Nástroje/Data) a řídit se instrukcemi, které se po kontrole zobrazí, protože změna nastavení používání volitelných vazeb v parametrech úlohy nemůže automaticky spustit hromadné opravy nebo dokonce hromadné převody  položek majetku.

6) Nová položka 
· Lokální nastavení (pro každý počítač a každého majitele - IČ nezávisle) pro chování hlavního formuláře dlouhodobého nebo drobného majetku při pořizování nové položky. V současné době obsahuje jedinou volbu (zvlášť pro dlouhodobý a zvlášť pro drobný majetek): zda nabízet automaticky aktuální datum jako datum zařazení při otevření formuláře v režimu pro zadávání nového záznamu nebo zda příslušné pole ponechat prázdné.

7) Číselníky

Obsahuje 2 předvolby pro práci s číselníky:
· Vazba na společný číselník osob – zaměstnanců: 
Zde je možno nastavit, zda využívat v úloze jako osobní číslo a identifikátor odpovědné osoby v Majetku až patnáctiznakový alfanumerický údaj, který je možno zaměstnanci přidělit ve společném číselníku nebo zda stačí čtyřmístný číselný údaj, který je používán jako výchozí při označování odpovědných osob v úloze Majetek. 

Poznámka: 

1) Pokud je ve společném číselníku osob využíváno vždy jen čtyřmístné osobní číslo složené pouze z číslic a má se tento údaj jako identifikátor odpovědné osoby do Majetku přebírat, není třeba vybírat volbu, že se má přebírat osobní číslo ze společného číselníku: i při volbě, že se má v úloze používat vlastní nezávislé osobní číslo, bude jako výchozí údaj při pořizování odpovědné osoby nabídnuto číslo ze společného číselníku, pokud bude nejvýše čtyřmístné a složené pouze z číslic.

2) Nastavení volby Přebírat patnáctiznakové osobní číslo ze společného číselníku může mít za následek zpomalení práce programu v případě sestavování složitějších výběrů dat (např. některé sestavy).

· Volitelné číselníky: 

Nastavení v současné době obsahuje volbu pro jediný číselník – Rizikové skupiny zdravotního materiálu, který je určen především pro organizace zdravotnického charakteru. Volba použití číselníku je v podobě zaškrtávacího pole – pokud je pole zaškrtnuté, je číselník v úloze dostupný v hlavním menu Číselníky i na evidenčních kartách majetku (kromě nemovitostí), pokud pole zaškrtnuté není, není číselník, ani příslušná pole na kartách vůbec vidět.
8) Podpora čárového kódu

Záložka je viditelná pouze tehdy, pokud je nainstalován doplněk Podpora čárového kódu. Obsahuje nastavení o údajích, které budou obsaženy v čárových kódech na inventárních štítcích majetku kromě samotného inventárního čísla.

Upozornění: tato nastavení ovlivňují výstup štítků s čárovým kódem pomocí funkce výstupu inventárních štítků do programů MS Word / MS Excel a program Podpora čárového kódu majetku (PMA) pro sběr a vyhodnocení dat v terénu vyhodnocuje načtenou informaci z čárového kódu dle těchto nastavení, takže při jejich dodatečné změně po vytištění inventárních štítků s čárovým kódem budou informace na štítcích nepoužitelné a bude nutno buď obnovit původní nastavení nebo znovu vytisknout štítky s novým nastavením.

· Typ kódování – rozbalovací seznam s nastavením, které určuje typ čárového kódu a další parametry, které určují obsah informace, která vystupuje do šablony aplikace MS Word nebo MS Excel pro inventární štítky. V současné době obsahuje tento seznam následující volby:

(a) Code 39 (font True Type) – výchozí volba pro použití základního nastavení tisku štítků pomocí fontů instalovaných s doplňkem Podpora čárového kódu.

(b) Code 128 B (speciální font - Tiskárna Gemini, Zebra, …) – nastavení pro speciální tiskárny pro tisk na odvíjecí pásy, tisk čárového kódu se provádí pomocí speciálních fontů tiskárny. Pozn.: první testovanou tiskárnou byla tiskárna Gemini, ovšem volba je obecná a znamená především to, že tisk bude prováděn pomocí tiskárny s vlastními vestavěnými fonty pro čárové kódy.

(c) Code 128 B (font True Type) – volba pro tisk štítků na běžné tiskárně pomocí fontu True Type pro kód 128 B, sestavený kód je generován včetně kontrolního znaku.

(d) Code 128 B (font True Type) + předpona a přípona – volba pro tisk štítků na běžné tiskárně pomocí fontu True Type pro kód 128 B, sestavený kód je generován včetně kontrolního znaku a navíc i včetně speciálních znaků pro aplikaci Podpora čárového kódu majetku (PMA) … určeno pro čtečky čárových kódů, jejichž ovladače neumožňují měnit předponu a příponu načteného kódu (např. čtečka PRETEC).

Obsah výše uvedeného seznamu může být v budoucnu rozšiřován na základě konkrétních požadavků uživatelů a technických možností jimi používaných tiskáren pro tisk inventárních štítků.

· Rozlišení - drobný / dlouhodobý majetek obsaženo v kódu - čárový kód obsahuje příznak příslušnosti k evidenci drobného nebo dlouhodobého majetku. Doporučuje se zaškrtnout, pokud uživatel nemá jedinou řadu inventárních čísel v organizaci bez ohledu na zařazení do dlouhodobého nebo drobného majetku (program ovšem unikátnost inventárních čísel mezi evidencemi dlouhodobého a drobného majetku nehlídá). Pokud příznak o typu evidence v čárovém kódu obsažen není, musí uživatel při inventarizaci na přenosném počítači sám přepínat typ evidence nebo, pokud si udržuje jedinou řadu inventárních čísel bez ohledu na zařazení do dlouhodobého nebo drobného majetku, může zapnout volbu "spojení" evidencí a vyhledávat načtenou položku v celé evidenci - více informací viz samostatná kapitola Podpora čárového kódu majetku.
· Číslo předmětu souboru dlouhodobého majetku obsaženo v kódu - pro položky dlouhodobého majetku je v kódu obsažena informace o tom, zda jde o samostatný nebo hlavní předmět souboru předmětů nebo zda jde o příslušenství. Doporučuje se zaškrtnout, pokud má uživatel v evidenci větší množství položek evidovaných jako součásti souborů předmětů a nepoužívá pro ně vlastní způsob označování uložený v inventárním čísle, ale eviduje je pod jediným inventárním číslem s rozlišením podle čísla předmětu v rámci souboru. Pokud tato volba zaškrtnuta není, musí uživatel při načtení položky, která je součástí souboru předmětů její pořadové číslo zadat sám, aby program Podpora čárového kódu majetku (PMA) mohl vyhledat v databázi konkrétní položku, která byla načtena. Upozornění: protože toto číslování se týká pouze evidence dlouhodobého majetku, musí být v případě zaškrtnutí této volby zaškrtnuta i volba, že typ evidence je obsažen v kódu, protože jinak bude muset uživatel při inventarizaci v terénu sám ručně přepínat typ evidence mezi dlouhodobým a drobným majetkem - v kódech drobného majetku toto číslo ukládáno není.
· Skupina a podskupina obsažena v kódu - pokud je nastavena tato volba, je do kódu s inventárním číslem ukládáno zároveň i číslo skupiny a podskupiny. Tato volba musí být nastavena především tehdy, pokud je nastaveno, že skupina a podskupina je součástí inventárního čísla, v opačném případě bude uživatel nucen zadávat skupinu a podskupinu ručně po načtení kódu každé položky, aby mohla být jednoznačně identifikována. Pokud je tato volba nastavena rozdílně u drobného majetku a dlouhodobého majetku, opět musí být zároveň zaškrtnuta volba, že typ evidence je obsažen v kódu, jinak bude muset uživatel při inventarizaci v terénu sám ručně přepínat typ evidence mezi dlouhodobým a drobným majetkem.

· Zvuková signalizace po uložení načteného štítku – v případě zaškrtnutí se v aplikaci Podpora čárového kódu majetku (PMA) po úspěšném uložení záznamu ozve zvukový signál. Nastavení bylo vytvořeno jako bezpečnostní opatření z toho důvodu, že v některých případech ovladač čtečky signalizuje načtení kódu pípnutím, aniž by skutečně byl předán načtený kód. Doplňková signalizace zazní až poté, co byl záznam uložen do databáze, takže spolehlivě potvrzuje přijetí záznamu.

· Nově nalezené položky – zde lze určit, jak má program reagovat na to, když je načten čárový kód, který není obsažen v množině inventarizovaných položek. První volba Nabízet k zařazení je vhodná především tehdy, pokud štítky nejsou vytvářeny tiskem z úlohy Majetek, ale z jiného zdroje – nově nalezená položka je pak považována za nový kus majetku ještě nezařazený do evidence a po uzavření inventurního souboru je k dispozici k zařazení v seznamu dostupném v menu příslušné evidence Složka majetku / Položky k zařazení z inventury. Druhá volba Vyhledávat v evidenci je vhodnější spíše tehdy, pokud jsou štítky tištěny až z úlohy Majetek po zařazení příslušného majetku, pak nalezení neznámého záznamu nemůže být způsobeno načtením nové položky dosud neevidované v Majetku, ale pravděpodobně půjde o nalezení položky, která je sice evidována v Majetku, ale není obsažena v inventurním souboru (např. při dílčích inventurách pouze části organizace), pak program takovou položku v rámci importu z přenosného zařízení nejprve vyhledá v evidenci Majetku, pokud ji najde, přidá ji do inventurního souboru a teprve pokud ji nenajde, zařadí ji mezi nenalezené záznamy.

· Identifikace umístění – umožňuje nastavit, zda k určení umístění položky má být využíváno středisko i místnost nebo pouze místnost. Druhá volba je vhodná především u organizací, kde údaj o středisku nemá význam z hlediska fyzického umístění položky.

· Typ přenosu dat – umožňuje nastavit způsob přenosu dat na mobilní zařízení. Výchozím nastavením je nastavení pomocí exportu Databáze – tento způsob přenosu byl dříve jediným způsobem komunikace s mobilním zařízením, ovšem v současné době jej není možné použít na novější typy mobilních zařízení a pro komunikaci se systémem Windows Vista, proto byla vytvořena druhá varianta komunikace pomocí souborů, které se přenášejí pomocí synchronizačního nástroje. Při použití tohoto způsobu komunikace je nutno nastavení přepnout na volbu Soubory ve složce a do textového pole vepsat nebo pomocí tlačítka „ …“ vyhledat a vložit cestu k příslušnému synchronizačnímu adresáři (podrobnější popis viz kapitola Podpora čárového kódu majetku).
9) Odkazy

Záložka obsahuje textové pole pro zadání adresy výchozího úložiště pro ukládání souborů, na které se na kartách majetku přiřazují odkazy. Adresu lze zadat přímo vepsáním do textového pole nebo vyhledáním na formuláři pro vyhledání adresáře po stisku tlačítka „ …“ vpravo od textového pole.

10)  Externí vazby

Záložka obsahuje dvě textová pole pro zadání URL adresy pro volání externích odkazů z evidence nemovitostí – jedno pole je určeno pro volání odkazu na parcelu, druhé na budovu. 

a) Použití odkazů na vybrané grafické systémy jiných firem: Adresa by měla obsahovat kód parcely jako identifikátor objektu (i pro budovy, které se pro tento účel identifikují prostřednictvím parcely, na které leží). Protože na tomto místě se ukládá obecná předvolba pro adresu, nebude zde obsahovat konkrétní identifikátor parcely, pouze zástupný symbol „[PARCKEY]“, na jehož místo program při volání odkazu z konkrétní karty majetku doplní konkrétní hodnotu sestavenou ze základních údajů, podle kterých lze objekt nalézt v evidenci katastrálního úřadu.

Formát identifikátoru parcely, který program při volání externího odkazu sestaví je následující: KKKKKKSCCCCCPPPD (vždy 16 míst – jednotlivé části zleva doplněné nulou), kde KKKKKK je kód katastrálního území, S je „skupina parcely“ (kód zahrnující rozlišení druhu číslování a případně  zjednodušené evidence); význam jednotlivých kódů: 1 – KN, druh číslování stavební, 2 - KN, druh číslování pozemková, 3 – evidence nemovitostí, 4 – pozemkový katastr, stavební, 5 – pozemkový katastr, pozemková, 6 – grafický příděl, stavební, 7 – grafický příděl, pozemková, 8 – jiný původ, stavební, 9 – jiný původ, pozemková; CCCCC je kmenové číslo parcely, PPP podlomení a D je díl parcely.

b) Použití internetového odkazu na ČÚZaK funguje obdobným způsobem, pouze identifikátorem budovy nebo parcely je unikátní číselný identifikátor budovy nebo parcely v ISKN, zástupný symbol se v tomto případě do adresy nevkládá, pouze na konci adresy se musí nacházet text „parcela&id=“ nebo „budova&id=“.

11) Odpočet DPH

Záložka obsahuje dvě textová pole pro účetní šablony - pro účetní doklady generované z Úpravy odpočtu DPH a Vyrovnání odpočtu DPH, šablony lze vybírat po stisku tlačítka "..." z nabídky obsahu číselníku šablon. Zaškrtávací políčko Počítat automaticky základ daně a daň ze vstupní ceny pro položky majetku nezařazené z Knihy došlých faktur umožňuje snazší zadávání údajů Základ daně a Daň na formuláři Údaje o DPH k položce majetku v případě, že majetek není zařazen z Knihy došlých faktur (viz vazba na úlohu Kniha došlých faktur), ale v případě této volby je nutné pečlivě kontrolovat hodnoty, které program do příslušných políček vyplní a případně je opravit podle hodnot uvedených v písemné dokumentaci.
· Jednotlivé dílčí evidence úlohy Majetek v nabídce Úloha
a) Pokud je nainstalován doplněk Evidence nemovitostí, vypadá struktura menu úloha takto:

· Majitel
–
Výběr

· Údržba

· Evidence nemovitostí
–
Budovy
· Parcely

· Dlouhodobý majetek movitý

· Drobný majetek

· Vyřazené nemovitosti
–
Budovy

· Parcely

· Vyřazený dlouhodobý majetek movitý

· Vyřazený drobný majetek

· Podpora čárového kódu
· Konec

b) v případě, že doplněk Evidence nemovitostí nainstalován není:

· Majitel
–
Výběr

· Údržba

· Dlouhodobý majetek

· Drobný majetek

· Vyřazený dlouhodobý majetek 

· Vyřazený drobný majetek

· Podpora čárového kódu
· Konec

Pomocí výše zvýrazněných položek nabídky lze vstupovat do jednotlivých dílčích evidencí úlohy. 

Pokud je v lokálních nastaveních (nabídka Nástroje / Nastavení úlohy / Nastavení lokální) na záložce Zobrazení zaškrtnuta nabídka Zobrazovat výběr rozsahu dat před vstupem do evidence majetku, zobrazí se po výběru všech výše označených voleb, tedy  před zobrazením všech variant Evidenční karty majetku, nejprve formulář pro Výběr množiny zobrazovaných dat dlouhodobého majetku a drobného majetku:

Formulář pro výběr zobrazovaných dat se zobrazí automaticky před zobrazením hlavního formuláře příslušné evidence majetku, pokud je nastavena výše uvedená volba pro zobrazení, jinak lze tento formulář zobrazit pomocí nabídky Složka majetku / Vybrat data … přímo z hlavního formuláře příslušné evidence majetku.

Formulář umožňuje zadat až 10 výběrových podmínek současně. Obsah každé jednotlivé podmínky je zobrazen v orámované části formuláře. V horní části orámování se nachází tlačítka pro posouvání mezi jednotlivými podmínkami a informace, která podmínka a z jakého celkového počtu vyplněných podmínek je právě zobrazována. 

Pokud je k dispozici více karet, je přepínání mezi jednotlivými kartami zajištěno pomocí záložek v horní části formuláře. Obecné údaje jsou vždy první a na záložce nadepsané jako Základní údaje, další záložky mohou být např. Doplňující údaje, Drobné příslušenství, Evidence budov nebo Evidence parcel,… v takovém případě – na těchto kartách jsou obsaženy příslušné specializované údaje, které jsou ale vždy uspořádány stejným způsobem, jako údaje na kartě základní. 

Každá jednotlivá podmínka se definuje vyplněním libovolného množství položek uvnitř orámované části na příslušné kartě. Podmínka obsahuje v horní části položky pro stanovení rozsahu (skupina a podskupina, inventární číslo, středisko, cena, …), z nichž některé lze vybírat z číselníků pomocí tlačítek se třemi tečkami. Položky určující rozsah jsou nastaveny tak, že po vyplnění dolní meze se hodnota zkopíruje do meze horní, aby se usnadnilo zadávání pro případy, kdy mají být zobrazena data právě pro jedinou hodnotu určité položky, ale hodnotu horní meze lze změnit, nebo i vymazat pro zadání podmínky bez horního omezení, stejně lze vynechat i dolní mez. U položek Inventární číslo, Středisko, Místnost a Zakázka (tj. u položek, jejichž hodnoty mohou obsahovat i nečíselné znaky) je možno pomocí zaškrtávacích políček určit, zda se do podmínky bude vkládat rozsah (výchozí) nebo zda se do podmínky vloží maska se zástupnými znaky (vkládá se do políčka pro dolní mez, políčko pro horní mez je pro toto nastavení nepřístupné).V dolní části podmínky – pod čarou se nacházejí položky, u kterých se nezadává rozsah, ale konkrétní hodnota … odpovědná osoba (lze zadat pouze výběrem z číselníku pomocí tlačítka se třemi tečkami), druh pohybu (lze zadat z číselníku i přímo číslem pohybu nebo zkratkou pro celou kategorii pohybu: Z-zařazení, P-převod, D-doúčtování, V-vyřazení, za písmeno „V“ lze ještě upřesnit kategorii dalším písmenem: L-likvidace, M-manko, škoda, P-prodej, D-darování). Poslední položka na kartě Základní údaje je určena pro zadání některé z dalších informací, které jsou k dispozici v rozbalovacím seznamu vlevo vedle pole pro zadání hodnoty, tedy nejprve je nutno zvolit, pro jakou informaci bude zadávána výběrová podmínka (např. Název, Poznámka, Šablona, … ), poté se vyplní požadovaná hodnota pro výběr. Textové položky, jako např. Název, Poznámka,…  lze zadávat jako masku se zástupnými znaky, některé údaje, např. SKP, CZ-CC, Šablony, … lze naopak vybírat po stisku tlačítka „ …“ z výpisu příslušných číselníků. Zaškrtávací políčko Vyloučit vyřazené je na formuláři obsaženo pouze tehdy, pokud výběr může obsahovat současně aktivní i vyřazené záznamy, chybí tedy např. před zobrazením vyřazených položek evidence nebo před tiskem těch typů sestav, které obsahují pouze vyřazené záznamy nebo pouze aktivní záznamy (např. inventurní soupisy).

Kromě první záložky Základní údaje je většinou k dispozici i záložka pro Doplňující údaje, kde je možné definovat výběrovou podmínku na některé informace z doplňujících údajů. Vyplňování těchto údajů je obdobné, jako u základních údajů, pouze zde nejsou použity odkazy do číselníků.

Kromě evidence budov a evidence parcel (vč. specializovaných sestav) je k dispozici ještě záložka pro Drobné příslušenství s obdobným ovládáním, jako u základních údajů. Pokud je použita výběrová podmínka na drobné příslušenství, budou do výběru zařazeny pouze takové položky příslušné evidence majetku, které mají u sebe uloženo nějaké drobné příslušenství a to takové, které vyhovuje zadané podmínce.

Pro zadání podmínek výběru dat z Evidence budov resp. Evidence parcel (vč. specializovaných sestav) obsahuje formulář ještě záložku pro specializované údaje Evidence budov resp. Evidence parcel.
Na formuláři je povoleno zadávat do číselníkových položek i hodnoty v číselnících vyřazené bez hlášení nebo varování i hodnoty v číselnících neexistující pouze s upozorněním, aby bylo možno v evidenci vyhledat položky majetku obsahující takové údaje. Položky, které jsou v daném číselníku pro aktuální evidenci nepřístupné lze vkládat do příslušných políček ručně, ale v seznamu hodnot nabízených z výpisu číselníku obsaženy nejsou.

Formulář pro zadání rozsahu dat je využíván rovněž pro zadání podmínek před přípravou tisku sestav, v takovém případě obsahuje kromě výše uvedených prvků ještě další prvky nutné pro přípravu dat pro tvorbu sestavy. Používání formuláře pro tyto účely je podrobně popsáno v kapitolách týkajících se tisku sestav.
Definované podmínky – zvlášť pro každou evidenci – jsou po celou dobu práce s programem udržovány v paměti a po opětovném zobrazení formuláře jsou v něm znovu zobrazeny (program pouze vynechá ty podmínky, které neobsahují žádné vyplněné kritérium). Po ukončení práce s programem se informace o zadaných podmínkách ztratí. V průběhu práce s programem lze podmínky vymazat stisknutím tlačítka Nová kritéria. 

Kromě krátkodobého uchování výběrové podmínky v paměti po dobu práce s úlohou existuje ještě možnost trvalého uložení výběrové podmínky. K tomuto účelu slouží funkce přístupná pod tlačítkem Předvolby … Po stisku tohoto tlačítka se otevře formulář obsahující seznam uložených výběrových podmínek. Postup při práci s uloženými předvolbami výběrových podmínek je následující:

a) Uložení nové předvolby: na formuláři pro zadání výběrové podmínky vyplnit požadovaná kritéria, pak stisknout tlačítko Předvolby. Na formuláři se seznamem uložených předvoleb stisknout tlačítko Nový, vyplnit název předvolby do textového políčka nadepsaného Předvolba a stisknout Uložit.

b) Otevření uložené předvolby: na formuláři pro zadání výběrové podmínky stisknout tlačítko Předvolby - na formuláři se seznamem uložených předvoleb označit v seznamu požadovanou předvolbu a stisknout tlačítko OK, formulář se seznamem se uzavře a požadovaná předvolba se vyplní do formuláře pro zadání výběrové podmínky.

c) Změna názvu uložené předvolby: na formuláři pro zadání výběrové podmínky stisknout tlačítko Předvolby - na formuláři se seznamem uložených předvoleb označit v seznamu požadovanou předvolbu a stisknout tlačítko Opravit. Vyplnit nový název předvolby do textového políčka nadepsaného Předvolba a stisknout Uložit. Pokud je na formuláři pro zadání výběrové podmínky již vyplněna nějaká definice, bude zobrazen dotaz, zda má být opraven pouze název nebo nahrazena celá předvolba – v tomto případě je nutno zvolit pouze změnu názvu, jinak dojde k uložení aktuální vyplněné definice na místo zvolené předvolby v seznamu (viz následující bod).
d) Změna definice uložené předvolby: na formuláři pro zadání výběrové podmínky vyplnit zcela novou definici nebo otevřít uloženou předvolbu podle bodu b) a následně definici upravit. Stisknout tlačítko Předvolby, v seznamu vybrat předvolbu, která má být nahrazena novou definicí a stisknout tlačítko Opravit. Pokud je současně opraven i název, bude zobrazen dotaz, zda má být opraven pouze název nebo nahrazena celá předvolba, pokud název opraven není, je pouze zobrazen dotaz na nahrazení předvolby – vždy je nutno potvrdit nahrazení předvolby, aby mohla být nová definice podmínky uložena místo definice původní pod příslušnou položku v seznamu.

e) Vymazání uložené předvolby: na formuláři pro zadání výběrové podmínky stisknout tlačítko Předvolby - na formuláři se seznamem uložených předvoleb označit v seznamu požadovanou předvolbu a stisknout tlačítko Vymazat. 

· Nabídka Úloha / Dlouhodobý majetek
    (Dlouhodobý majetek movitý – v případě, že je k dispozici doplněk Evidence nemovitostí)
Poznámka: tato evidence je zde uvedena jako reprezentativní, protože většina údajů a funkcí je k dispozici i pro zbývající evidence, pro ostatní evidence jsou pak uvedeny již pouze rozdíly.
Pokud je v lokálních nastaveních (nabídka Nástroje / Nastavení úlohy / Nastavení lokální) na záložce Zobrazení zaškrtnuta nabídka Zobrazovat výběr rozsahu dat před vstupem do evidence majetku, zobrazí se nejprve formulář pro zadání výběrových podmínek a pokud je tento vyplněn nějakou podmínkou, bude následně zobrazený hlavní formulář evidence dlouhodobého majetku obsahovat pouze data v souladu s předem definovanou podmínkou (podmínkami). Pokud není zaškrtnuta nabídka Nástroje / Zobrazení / Zobrazovat výběr rozsahu dat, zobrazí se přímo hlavní formulář obsahující všechna data bez omezení. Zobrazí se první záznam a po dalších záznamech je možné se pohybovat pomocí lišty na spodním okraji formuláře:

[image: image279.png]



Tlačítka umožňují spouštět následující akce:

* Tlačítko OK/Uložit - svítí-li na tomto tlačítku nápis „OK“, uzavře formulář a ukončí práci se souborem dlouhodobého majetku. Svítí-li nápis „Uložit“, dojde k uložení prováděných změn.

* Tlačítko Zrušit - je přístupné při provádění změn nebo při pořizování nové věty. Po stisku tohoto tlačítka dojde ke zrušení prováděných změn. Dříve je však uživatel dotázán, zda si přeje uložit provedené změny.

*  Tlačítko Nový - umožní pořízení nové věty. Viz kap. Příklady stand. postupů. Upozornění: program nezakazuje zařazovat položky s takovými hodnotami, které při aktuálním nastavení výběrových podmínek pro zobrazení na formuláři nebudou zobrazeny. Protože po každém uložení nové položky dochází automaticky k obnově zobrazení dat na formuláři, každá nová položka, která není v rámci aktuální omezující podmínky pro zobrazení „viditelná“ po uložení „zmizí“ (zařazení položky proběhne, ale formulář ji po obnovení zobrazení nevybere do množiny zobrazovaných dat) a zobrazená data se nastaví na první záznam v rámci aktuálně zobrazené množiny dat.

Pokud je v parametrech úlohy nastaveno automatické generování inventárního čísla, vygeneruje se nejbližší volné inventární číslo podle pravidel uvedených níže v samostatném odstavci.

* Tlačítko Hledat - slouží k vyhledání věty. Uživatel zadává parametry (inv. Číslo, název, …), podle kterých se věta vyhledává. Není nutno vyplňovat všechny nabídnuté údaje, stačí vyplnit nejméně jeden. Program pak automaticky sestaví podmínku pro hledání. V případě úspěšného hledání program zobrazí první větu vyhovující dané podmínce. Pro vyhledání další věty, která vyhovuje této podmínce, je zapotřebí stisknout klávesu F3. (Hledání podle názvu viz Příklady standardních postupů). Při vyhledávání dle textových položek je možno použít zástupné znaky (při zaškrtnutí políčka Použít zástupné znaky na formuláři pro zadání vyhledávací podmínky). Zástupné znaky jsou: ?  pro jeden libovolný znak a * pro více po sobě jdoucích znaků (i žádné znaky).

* Tlačítko Převod - po stisku tohoto tlačítka se spouští akce Převod umožňující změnu některých údajů, zejména střediska, místnosti, osoby, skupina a podskupiny a inventárního čísla. Podrobný popis všech variant funkce převod je uveden v kapitole Příklady standardních postupů. Pokud je v parametrech úlohy Majetek nastaveno automatické generování inventárního čísla a unikátnost inventárního čísla je za středisko a nikoli za celou organizaci, může v souladu s nastavením programu proběhnout automatické generování inventárního čísla pro nové středisko (viz níže samostatný odstavec).

* Tlačítko Doúčtování - umožňuje zvýšení pořizovací a/nebo daňové vstupní ceny technickým zhodnocením (se změnou sazby pro daňové odepisování) nebo pro zvláštní případy změnu pořizovací / vstupní ceny (tedy i snížení - zadáním záporné hodnoty) a případně i změnu oprávek bez dopadu na sazbu daňového odpisu při nastavení odpovídající volby. Pokud v určitých speciálních případech dochází se změnou vstupní ceny rovněž ke změně oprávek (např. snížení vstupní ceny z důvodu škody na majetku), program přepočet oprávek neprovádí - Uživatel musí výpočet změny oprávek podle platných předpisů provést sám a rozdíl oprávek kladný nebo záporný vložit současně s vkládáním změny vstupní ceny do formuláře Doúčtování. 

* Tlačítko Oprava - toto tlačítko umožňuje opravu některých položek dané položky majetku. Mezi položkami, u kterých lze v režimu opravy měnit hodnotu, jsou i údaje Skupina a Podskupina. Pokud jsou tyto položky v souladu s aktuálním nastavením součástí inventárního čísla, není pro novou skupinu a podskupinu automaticky generován základ inventárního čísla, ani program nepovolí tento ručně opravit. Pokud pro novou skupinu a podskupinu základ inventárního čísla již pro jinou složku majetku existuje, program nepovolí takovou změnu uložit. Jediná akce, při které je povoleno měnit základ inventárního čísla je akce  Převod. V režimu opravy je povoleno změnit typ záznamu 0 na typ záznamu 1, pokud je nutno k původně samostatnému předmětu přidat nějaké příslušenství. Žádná jiná změna v této položce však povolena není. Pro položky nově zařazené (tj. pro ty, u kterých po zařazení neproběhl žádný jiný pohyb ani měsíční uzávěrka) je povoleno měnit i takové informace, které později opravou měnit nelze – jsou to např. údaje o pořizovací ceně a odpisech, datum zařazení apod. Tyto údaje se po uložení zaznamenávají i zpětně k záznamu o zařazení položky do historie majetku.

V režimu opravy lze měnit i údaje týkající se odpisů. Pokud se změní údaje o daňovém odepisování (např. odpisová skupina v souvislosti s legislativním přesunem daného typu majetku do skupiny jiné), dojde kdykoli v průběhu roku k výpočtu nové hodnoty odpisu podle nového nastavení. Pokud se změní sazba pro výpočet účetního odpisu v lednu, dojde pouze k výpočtu nového účetního odpisu, pokud se sazba změní v období pozdějším, nabídne se kromě toho ještě doúčtování účetních oprávek tak, aby jejich hodnota odpovídala stavu v jakém by byly, kdyby se podle právě nastavené odpisové sazby odepisovalo už od začátku roku.

* Tlačítko Návrh vyřazení – otevírá formulář pro zadání kritérií potřebných pro zařazení položky majetku do položek navržených k vyřazení. Čtvercové políčko na tlačítku je určeno k signalizaci, zda položka je zařazena do návrhu na vyřazení – pokud je políčko šedé, položka není navržena na vyřazení, pokud je políčko výrazně zaškrtnuto červeným křížem na žlutém podkladu, má položka uložen záznam o návrhu na vyřazení. Pokud je pro návrh na vyřazení v dané evidenci zaznamenán pouze jediný protokol a je do něj zařazena alespoň jedna položka majetku s vyplněnými povinnými údaji, lze kliknutím na toto zaškrtávací políčko zjednodušeně aktuální položku majetku zařadit rovněž do návrhu na vyřazení a to se stejnými údaji, jaké jsou zaznamenány jako naposledy použité. Pokud je položka naopak už do návrhu na vyřazení zařazena, lze naopak kliknutím na signalizační políčko tento záznam o návrhu na vyřazení vymazat a to za všech okolností. Podrobný popis celé funkčnosti návrhu na vyřazení je popsán  v kapitole příklady standardních postupů.

* Tlačítko Vyřazení - spouští akci vyřazení složky majetku z evidence. Při operaci „Vyřazení“ se automaticky uplatňuje 1/2 ročního daňového odpisu pro položky odepisované rovnoměrně nebo zrychleně v dalších letech nebo počet měsíců odepsaných od začátku roku, pokud je odpis vypočítáván měsíčně po stanovený počet let (typ odpisu "R"). Operace vyřazení je podrobně popsána v kapitole příklady standardních postupů.

* Tlačítko Inventura zobrazí okno pro práci se záznamy o inventurních rozdílech. Podrobný popis této doplňkové evidence je uveden v samostatné kapitole Evidence inventurních rozdílů. Toto tlačítko není k dispozici v Evidenci budov a Evidenci parcel.

* Tlačítko Uživatelské vztahy otevírá formulář doplňkové evidence speciálních vztahů k danému majetku, jako jsou nájmy, výpůjčky apod. Podrobný popis této doplňkové evidence je uveden v samostatné kapitole Uživatelské vztahy. Na tlačítku je umístěno signalizační pole obdobně jako u návrhu na vyřazení – pokud je prázdné a šedé, nemá položka majetku v této doplňkové evidenci žádný záznam, pokud je v poli červený křížek na žlutém podkladu, nějaký záznam v evidenci uživatelských vztahů je u aktuální položky majetku uložen.

* Tlačítko Odkazy – otevírá formulář, na kterém lze zaznamenat k aktuální položce majetku odkazy na libovolné externí soubory nebo např. internetové adresy apod. Z tohoto formuláře lze rovněž příslušné soubory i otevírat. Podrobný popis ovládání formuláře je obsažen v samostatné kapitole Odkazy na externí soubory. Na tlačítku je opět umístěno pole signalizující přítomnost či nepřítomnost nějakých odkazů uložených u aktuální položky majetku.

* Tlačítko Nápověda - vyvolá nápovědu pro formulář evidence dlouhodobého majetku.

* [image: image291.bmp]Dlouhá textová poznámka – doprovodný poznámkový text libovolné délky vztahující se k položce majetku. Přístupný po stisku tlačítka      na formuláři příslušné evidence. K dispozici je funkce vyhledávání i možnost tisku – buď přímo z formuláře pro editaci textu nebo volitelně v rámci inventární karty majetku. K dlouhé textové poznámce není ukládána historie změn. Vpravo od tlačítka pro otevření dlouhé textové poznámky je umístěno signalizační pole, na kterém je indikována přítomnost či nepřítomnost nějakého uloženého textu.

* Tlačítko Výpis doúčtování … otevře formulář pro výpis historie položky majetku ve speciálním režimu, který zobrazuje pouze výpis záznamů o pohybech kategorie doúčtování. Tlačítko je aktivní pouze tehdy, pokud položka majetku nějaký takový pohyb v historii má.

* Tlačítka    umístěná vedle údajů, k nimž v úloze existují číselníky (např. středisko, místnost, zakázka, šablona, …). V režimu klidu, tj. při prohlížení záznamů: pokud je tlačítko přístupné, zobrazí se po jeho stisku k příslušnému číslu z odpovídajícího číselníku název (tedy např. název místnosti, název střediska, jméno odpovědné osoby, apod.). Tato funkce není k dispozici pro údaje, pro které se už název položky zobrazuje přímo na formuláři (např. údaj Pohyb nebo některé informace v evidenci nemovitostí). V režimu editace (zařazování, pohyb, oprava, …): pokud je tlačítko přístupné, vyvolá tabulkový výpis dostupných hodnot z příslušného číselníku.

Nabídky v menu umožňují spouštět navíc ještě tyto akce:

* Položky k zařazení z inventury - nabídka je viditelná pouze, pokud je nainstalován doplněk Podpora čárového kódu majetku a otevírá listovací formulář s výpisem položek, které byly pořízeny jako nové při inventarizaci v terénu na přenosném počítači. Po výběru položky a stisku tlačítka OK se nastaví hlavní formulář evidence do pořizovacího režimu a hodnoty pořízené pro zvolenou položku v terénu se vyplní do příslušných polí formuláře, uživatel doplní zbývající údaje a položku uloží. Nabízené hodnoty jsou uloženy v inventurním souboru, proto jsou k dispozici pouze do té doby, dokud není soubor vymazán nebo sestaven nový.

* Odvozené zařazení - slouží k zařazování většího počtu stejných, resp. podobných položek majetku, které se liší např. jen v inventárním čísle.

* Hromadné zařazení – slouží k zařazení série položek s obsahem dle aktuální karty majetku. Podrobný popis funkce je obsažen v kapitole příklady standardních postupů

* Doplňující údaje - zobrazí se formulář s doplňujícími - nepovinnými údaji (pozn.: změny u doplňujících údajů mají vždy pouze charakter opravy a zaznamenávají se do historie oprav majetku).

* Uložit – přístupná pouze pokud se formulář nachází v režimu editace a má tentýž význam, jako tlačítko Uložit.

* Vybrat data … - Zobrazí se formulář pro výběr rozsahu dat (stejný, jako ten, který se zobrazí před zobrazením hlavního formuláře, pokud je v lokálních nastaveních (nabídka Nástroje / Nastavení úlohy / Nastavení lokální) na záložce Zobrazení zaškrtnuta nabídka Zobrazovat výběr rozsahu dat před vstupem do evidence majetku. Zobrazený formulář obsahuje naposledy zadané omezující podmínky, které jsou aktuálně platné. Zobrazení tohoto formuláře je tedy možno použít ke kontrole podmínek, podle kterých jsou aktuálně data na hlavním formuláři evidence dlouhodobého majetku zobrazena, ke změně omezujících podmínek, nebo k jejich vymazání (tlačítko Nová kritéria). Po stisknutí tlačítka OK se na hlavním formuláři obnoví zobrazení dat podle nových podmínek.

* Drobné příslušenství – poznámková evidence umožňující zaznamenávat k položce majetku různé drobnosti samostatně neevidované. Záznamy lze bez omezení libovolně přidávat, upravovat a vymazávat i přeřazovat pod jiné položky majetku. Položky drobného příslušenství nemají vlastní historii, změny jsou zaznamenávány do historie oprav příslušné nadřazené položky majetku. Výpis položek drobného příslušenství lze získat volitelně v rámci tisku inventární karty příslušné položky majetku.

* Další osoby – vstup do evidence dalších osob vázaných k položce majetku (viz samostatná kapitola). 

* DPH - vstup do formuláře pro evidenci údajů o DPH k položce majetku (viz samostatná kapitola Evidence DPH u položky majetku).
* Listovat - zobrazí se výpis položek majetku v tabulkové podobě. Načítání dat pro listování respektuje stejné výběrové podmínky, jaké platí i pro hlavní formulář. Listovací formulář je možno použít k setřídění položek podle různých údajů, které věta majetku obsahuje i k vyhledávání podle těchto údajů. Aktuální věta na listovacím formuláři se po uzavření formuláře stiskem tlačítka OK nastaví jako aktuální na hlavním formuláři evidence dlouhodobého majetku.

* Převod – stejný význam, jako tlačítko Převod.

* Hromadný převod - slouží k hromadnému převádění položek majetku. Uživatel zadává výchozí parametry, které slouží jako výběrová podmínka pro vyhledání položek, jichž se bude operace týkat, cílové parametry, tedy údaje, které budou u převáděných položek měněny a povinné a nepovinné parametry k pohybu. Výchozí a cílové parametry převodu odpovídají údajům, které lze obecně u položek majetku měnit převodem, kromě inventárního čísla, které nelze měnit hromadně pro více položek najednou, tedy jde o údaje: Středisko (při unikátnosti inventárního čísla za středisko je prováděn test na duplicitu inventárních čísel) , Místnost (kromě evidence nemovitostí), Odpovědná osoba, Skupina a podskupina (pokud jsou součástí inventárního čísla, je prováděn test na duplicitu) a Zakázka. Při zadávání výchozích a cílových parametrů je přihlédnuto i k volitelným vazbám osoba-místnost a středisko-místnost tím, že program vyžaduje zadání souvisejících údajů. Při zadávání výchozích parametrů je povoleno zadávat i vyřazené položky z číselníků (na listovacím výpisu lze zobrazování vyřazených záznamů z číselníků zapnout nebo vypnout), při zadávání cílových parametrů hromadného převodu vyřazené položky z číselníků povoleny nejsou.

Povinným parametrem pohybu je Druh pohybu, nepovinné parametry jsou Doklad a Poznámka. Kromě výběru položek na základě výchozích parametrů převodu lze zohlednit i aktuální výběrovou podmínku, tedy pokud je aktuálně v evidenci zobrazena pouze část položek majetku na základě omezení rozsahu dat, program se před provedením hromadného převodu zeptá, zda má akci provést v rámci celé evidence nebo v rámci aktuálně zobrazených dat.

Při hromadném převodu neprobíhá žádné generování inventárních čísel ani při unikátnosti inventárního čísla za středisko, probíhá vždy pouze kontrola na duplicity inventárních čísel a hromadný převod se odmítne provést, pokud by při aktuálním nastavení unikátnosti inventárních čísel vyvolal duplicitu. Hromadný převod není vhodný při nastavení unikátnosti inventárního čísla za středisko tehdy, pokud uživatel potřebuje mít na každém středisku souvislou řadu inventárních čísel, protože při hromadném převodu se hodnota inventárního čísla nemění, takže pokud se v tomto případě hromadný převod povolí (nevyvolá duplicitu inv. č.) na novém středisku vznikne nesouvislá řada inventárních čísel vzniklá vstupem čísel z jiné řady na jiném středisku. Pro tyto situace by se místo hromadného převodu měl provádět převod jednotlivých položek, při kterém se automaticky inventární číslo pro nové středisko generuje.

* Hromadné vyřazení – v evidenci dlouhodobého majetku movitého, budov a parcel je akce pouze ve variantě Dle návrhu, varianta Položkové je k dispozici pouze pro drobný majetek, kde je také podrobně popsána.  

Stejně jako u všech hromadných akcí, i zde je akceptována výběrová podmínka na rozsah dat, pokud je nějaká zadána, tedy pokud je definována nějaká výběrová podmínka na rozsah dat aktuálně načtených do evidenční karty, pak se program před zahájením operace nejprve zeptá, zda má být akce provedena za celou evidenci nebo zda má být provedena pouze v rámci aktuálního rozsahu dat. Základním spouštěcím prvkem akce je formulář obsahující výpis aktuálně otevřených protokolů o návrhu na vyřazení – na tomto formuláři lze na zaškrtávacím políčku vedle čísla protokolu označit ty protokoly, které mají být „vyřízeny“, což znamená, že položky, které mají záznam o návrhu na vyřazení právě se zařazením do tohoto protokolu, budou zahrnuty do právě zahajované operace hromadného vyřazení. Stiskem tlačítka OK se akce hromadného vyřazení potvrdí, ještě následuje varovné hlášení upozorňující na to, že položkám vyřazeným hromadně nelze hromadně stornovat vyřazovací pohyb, a pak už vyřazovací operace proběhne bez dalších činností ze strany uživatele. Při této operaci se nezadávají údaje potřebné k provedení vyřazovacích pohybů položek majetku, jako je pohyb, doklad nebo poznámka k pohybu – tyto údaje se ukládají už při zadávání záznamu o návrhu na vyřazení a při operaci hromadného vyřazení se už pouze tato údaje použijí k provedení vyřazovacího pohybu. 
* Hromadná změna místnosti - program se zeptá na původní číslo místnosti, pak na nové číslo a  vzápětí provede změnu u všech položek, které vyhovují podmínce. 

Jako výchozí místnost lze zadat i místnost vyřazenou (vyřazené místnosti lze zobrazit i na listovacím výpisu z číselníku po stisku tlačítka „ …“ vedle políčka pro zadání výchozí místnosti), jako místnost cílovou lze zadat pouze místnost aktivní.
Pokud je definována nějaká omezující podmínka pro aktuální zobrazení dat na formuláři, program se před spuštěním hromadné změny místnosti zeptá, zda provádět změnu místnosti pouze v rámci aktuálně zobrazené množiny dat nebo v celé evidenci bez ohledu na aktuální výběrovou podmínku.

Protože nejde o akci s nějakým pohybem z číselníku pohybů, ale prováděná změna má charakter opravy, zaznamenávají se provedené změny do historie oprav majetku.  Pokud je nutno provést hromadnou změnu místnosti se záznamem do historie s konkrétním pohybem, je nutno provádět hromadný převod (při vazbě Středisko - Místnost s povinným zadáním střediska, jinak i bez zadání střediska). 

Pokud je používána volitelná vazba Osoba-Místnost, je při této změně opravena i odpovídající nadřízená osoba.

Pokud je používána volitelná vazba Středisko-Místnost, požádá program nejprve o zadání střediska a následná záměna je možná pouze v rámci tohoto střediska.

* Hromadná změna osoby - funguje podobně jako změna místnosti a rovněž má charakter opravy a zaznamenává se do historie oprav.

Jako výchozí osobu lze zadat i osobu vyřazenou (vyřazené osoby lze zobrazit i na listovacím výpisu z číselníku po stisku tlačítka „ …“ vedle políčka pro zadání výchozí osoby), jako osobu cílovou lze zadat pouze osobu aktivní.

Pokud je definována nějaká omezující podmínka pro aktuální zobrazení dat na formuláři, program se před spuštěním hromadné změny osoby zeptá, zda provádět změnu osoby pouze v rámci aktuálně zobrazené množiny dat nebo v celé evidenci bez ohledu na aktuální výběrovou podmínku.

Pokud je používána volitelná vazba Osoba-Místnost, není tato nabídka přístupná - hromadnou změnu osoby lze v tomto případě provést záměnou osob v číselníku místností u jednotlivých místností, jichž se změna nadřízené osoby týká.

* Přečíslování skupiny a podskupiny - hromadná akce určená ke změně zařazení položek dle skupiny a podskupiny (např. z důvodu legislativních změn) nebo k přečíslování hodnoty skupiny a podskupiny, pokud se z organizačních nebo jiných důvodů mění číselné hodnoty stávajících skupin a podskupin na jiné. Vstupními údaji jsou: původní skupina, původní podskupina, nová skupina a nová podskupina. Změna má charakter opravy - zaznamenává se do historie oprav majetku.

Jako výchozí skupinu a podskupinu lze zadat i položky vyřazené (vyřazené záznamy lze zobrazit i na listovacím výpisu z číselníku po stisku tlačítka „ …“ vedle políčka pro zadání výchozí skupiny a podskupiny), jako skupinu a podskupinu cílovou lze zadat pouze záznamy aktivní.

Pokud je definována nějaká omezující podmínka pro aktuální zobrazení dat na formuláři, program se před spuštěním hromadného přečíslování skupiny a podskupiny zeptá, zda provádět změny pouze v rámci aktuálně zobrazené množiny dat nebo v celé evidenci bez ohledu na aktuální výběrovou podmínku.

* Stornovat poslední pohyb – administrátorská opravná funkce na uvedení položky majetku do stavu před provedením posledního pohybu. Je určena k opravným účelům pro řešení případů omylem provedených pohybů a neměla by být přístupná běžným uživatelům. V běžných případech je doporučeno provádět spíše opravné pohyby se záznamem do historie. Funkce storno posledního pohybu provádí z bezpečnostních důvodů, zejména ke zjištění pokusů o neoprávněnou manipulaci s položkami v evidenci, zálohu stornovávaného pohybu do speciální tabulky, kterou není z úlohy možno editovat ani mazat.

* Protokoly – k dispozici je tisk inventární karty a dále protokoly pro všechny kategorie pohybů (postupy viz kap.5 – Příklady standardních postupů): 

· Inventární karta

· Zařazovací protokol

· Převodka

· Protokol o doúčtování

· Návrh na vyřazení 

· Protokol o vyřazení

* Štítek – vyvolá tisk štítku obdobně jako z hlavního menu úlohy, v tomto případě jde ovšem pouze o tisk aktuální položky majetku. Pokud jde o tisk štítku na stránku s více sloupci, tedy přes šablony hromadné korespondence do aplikace MS Word (obvykle na formát A4), zobrazí se před tiskem ještě dotaz na pozici na stránce, na kterou má být štítek umístěn, aby bylo možno touto cestou tisknou štítky sice individuálně, ale s využitím celé stránky.
* Historie - pro danou položku majetku vypíše všechny pohyby zaznamenané v její historii počínaje zařazením. Záznamy lze i vytisknout. Formulář pro výpis historie umožňuje zobrazovat ve speciálním výběru pouze pohyby kategorie doúčtování, tento výběr se spouští zaškrtnutím volby Pouze doúčtování a zhodnocení; k této variantě zobrazení náleží i speciální varianta tiskového výstupu, která obsahuje pouze pohyby kategorie doúčtování a která i výběrem informací je přizpůsobená tomuto typu pohybů.

* Nastavení tiskárny – vyvolá systémové dialogové okno pro nastavení předvoleb pro tiskové výstupy.
* Sledovat inventuru – zapíná nebo vypíná sledování, signalizaci a možnost editovat záznamy o inventurních rozdílech při práci se záznamy na formuláři (formulář pracuje při zapnutém sledování inventury poněkud pomaleji).

* Najít další inventurní záznam (klávesová zkratka F4) – vyhledá nejbližší záznam s nevyřízenými inventurními rozdíly; vyhledávání začíná od aktuální položky směrem ke konci zobrazené množiny dat a po dosažení konce pokračuje od začátku.

* Vyrovnat inventurní rozdíly – spouští hromadný převod pro všechny položky označené uživatelem pomocí zaškrtávacího políčka Vyrovnat (které je přístupné pouze, pokud jsou splněny určité podmínky – viz samostatná kapitola) s cílovým umístěním zaznamenaným v inventurních rozdílech jako přebytek a po provedeném převodu označí zaznamenané inventurní rozdíly pro položku jako vyřízené.

* Evidence přírůstků – zobrazí formulář pro editaci záznamů o přírůstcích (např. technickém zhodnocení) v průběhu roku – viz samostatná kapitola.

* Konec – uzavře hlavní formulář evidence dlouhodobého majetku.

______

Při pořizování, opravě, nebo převodu položky majetku je možno u některých údajů, které jsou zahrnuty v jednom z číselníků, vybírat  hodnotu přímo z číselníku kliknutím na tlačítko se třemi tečkami. Objeví se listovací formulář pro výběr z číselníku. Tento formulář zprostředkovává zároveň i pořízení a opravu záznamů v daném číselníku. Lze v něm rovněž i hledat podle libovolného řetězce znaků, viz.. kapitola „Formulář pro výběr z číselníků“.
Při ručním vkládání těchto hodnot je prováděna kontrola, zda vložený údaj v číselníku existuje a zda není vyřazen. Jestliže se údaj v číselníku nenachází, program na tuto skutečnost neprodleně upozorní a zeptá se, zda si uživatel přeje zařadit hodnotu údaje do číselníku a nabízí následující možnosti:

* Ano - zobrazí se příslušný číselník, ve kterém je možno údaj pořídit. Volba závisí na přístupových právech – pokud uživatel nemá přiděleno oprávnění na přidávání položek do příslušného číselníku, tato volba k dispozici není a zobrazí se pouze upozornění, že zadaný údaj není obsažen v číselníku a následně nabídka hodnot z číselníku v podobě zobrazeného výpisu obdobně, jako po stisku tlačítka „ …“.

* Ne - zobrazí se listovací formulář, jako by došlo ke stisku tlačítka se třemi tečkami.

* Zrušit - program neprovede ani jednu z výše uvedených akcí a pokračuje dál. To však neplatí u položek „Odpovědná osoba“ a „Pohyb“, zde se program postaví zpět do příslušného pole a očekává zadání správného údaje.

Pozn.: Tlačítkem Zrušit se nelze vyhnout zadání povinných údajů, lze pouze pokračovat v zadávání ostatních údajů a k nevyplněné položce se vrátit později. Je-li položka povinná, program nepovolí bez jejího vyplnění záznam uložit. Do některých položek (např. Osoba, Místnost, Zakázka) umožňuje program vložit číslo 0 jako příznak pro „Nepoužívanou položku“, ovšem je doporučeno zejm. pro správný výpis na sestavách a funkci Kontrola vazeb doplnit do číselníků tyto nulové hodnoty (např. Zakázka: 0 - Nepoužito).

Pokud údaj v číselníku existuje, ale je vyřazen, není jeho zadání k položce majetku povoleno: program zobrazí upozornění a vložený údaj z textového pole odstraní. Zadávat vyřazené záznamy z číselníků lze pouze do výchozích údajů pro hromadný převod a jiné  hromadné změny a na formulářích pro zadávání výběrových podmínek a hledání.

Zvláštním případem zobrazení číselníkových údajů při pořizování položky dlouhodobého majetku je vyvolání formuláře pro nastavení daňových odpisových skupin - tento formulář se zobrazí ve zvláštním výběrovém režimu, ve kterém není možno provádět žádné změny ani přidávání uživatelských odpisových skupin. Tento režim umožňuje označení způsobu odepisování (rovnoměrný / zrychlený) a základní odpisové skupiny, případně pro rovnoměrný odpis označit v rámci zvolené základní odpisové skupiny skupinu uživatelskou. Zvolený výběr se přenáší do příslušných polí na hlavním formuláři evidence dlouhodobého majetku.

______
Automatické generování inventárních čísel:

V nastavení parametrů úlohy pro aktuálního majitele (nabídka Úloha / Majitel / Údržba) je možno zaškrtnout volbu Generovat automaticky inventární číslo, pokud je tato volba zaškrtnutá, pak program automaticky generuje inventární číslo podle následujících pravidel:
Lokální nastavení parametrů generování inventárních čísel: po stisknutí tlačítka Vlastnosti v rámečku Inventární číslo v parametrech pro majitele úlohy (nabídka Úloha / Majitel / Údržba) se zobrazí formulář pro podrobnější nastavení chování programu při generování inventárního čísla, pokud je automatické generování nastaveno.  Zde je možno zadat přesnější parametry generování jako zda respektovat změny čísla provedené uživatelem, zda generovat nové číslo i při převodu (pro inv. č. unikátní za středisko) nebo zda generovat pouze, pokud uživatel číslo předem nevyplní. Tato nastavení jsou lokální pro každý počítač a je tedy možno mít různá nastavení na různých počítačích připojených k téže databázi.

1) Při zařazení ...
Inventární číslo se generuje ihned po stisknutí tlačítka Nový, pokud není v parametrech úlohy nastaveno Inventární číslo unikátní za středisko a není Skupina a podskupina součástí inventárního čísla a pokud není v lokálních nastaveních (viz výše) nastaveno generování pouze při nevyplnění uživatelem. Souvisí-li řada inventárních čísel se střediskem, proběhne generování až po zadání střediska, souvisí-li se skupinou a podskupinou, proběhne generování až po doplnění skupiny a podskupiny, pokud je tedy Inventární číslo unikátní za středisko a ještě Skupina a podskupina součástí inventárního čísla, proběhne generování inventárního čísla až po doplnění skupiny, podskupiny i střediska (všechny tři uvedené varianty opět pouze tehdy, má-li se číslo generovat dle lokálního nastavení předem). Inventární číslo vygenerované při vkládání hodnot pro novou položku není v databázi rezervováno, přegeneruje se pokaždé, když uživatel před uložením nové složky majetku změní hodnotu položky, na které hodnota inv. čísla závisí (skupina, podskupina, středisko – dle aktuálního nastavení) a pokud je v lokálních nastaveních parametrů generování inventárních čísel (viz nabídka Úloha / Majitel / Údržba) nastaveno výhradní řízení programem, proběhne nové (ostré) generování až při ukládání záznamu a pokud je při síťovém přístupu mezitím inventární číslo obsazeno jiným uživatelem, číslo bude automaticky nahrazeno nejbližším volným číslem a program o tom uživateli zobrazí informační hlášení; pokud je v lokálních nastaveních parametrů generování nastavena možnost úprav uživatelem, je nové vygenerované inventární číslo pouze „návrhem“ a před uložením proběhne test na duplicitu stejně, jako kdyby číslo nebylo automaticky generováno.

2) Při převodu ...
Pokud je v parametrech úlohy Majetek nastaveno Inventární číslo unikátní za středisko a v lokálních nastaveních je zapnuto generování při převodu, dojde při změně střediska v režimu převodu automaticky k vygenerování nejbližšího volného inventárního střediska pro nové středisko. Stejně se číslo generuje v režimu převodu při změně skupiny nebo podskupiny, pokud je Skupina a podskupina součástí inventárního čísla. V režimu převodu není zakázáno ani při automatickém generování inventárního čísla toto číslo ručně změnit (musí se provést až po nastavení střediska a/nebo skupiny a podskupiny, pokud s nimi unikátnost inventárního čísla souvisí, jinak dojde k nahrazení jeho hodnoty číslem nově automaticky vygenerovaným). Protože program při převodu respektuje případně ručně vloženou hodnotu inventárního čísla, neprovádí se generování těsně před uložením jako při ukládání nové věty. Pokud se tedy stane, že inventární číslo dosazené před uložením převedené položky mezitím při síťovém provozu obsadí jiný uživatel, program oznámí pokus o uložení duplicitního inventárního čísla a uložení nepovolí, potom je nutno opravit inventární číslo ručně nebo opětovným nastavením nového střediska (případně skupiny a podskupiny) vyvolat nové automatické generování inventárního čísla a pokusit se o opětovné uložení. Generování inventárního čísla současně s ukládáním převedené položky program provede pouze tehdy, pokud uživatel před uložením napíše do políčka pro inventární číslo číslici 0. Pokud je inventární číslo unikátní za celou organizaci, při převodu se negeneruje a pokud v tomto případě není měněno ani ručně uživatelem, riziko pokusu o uložení duplicitní hodnoty při síťovém provozu odpadá.

______
Volitelné vazby Osoba-Místnost a Středisko-Místnost:

Při použití volitelných vazeb se program řídí následujícími pravidly:

a) Políčko Středisko:
Po zadání údaje (přímým vepsáním i výběrem z číselníku) a opuštění políčka je provedena kontrola na existenci věty v číselníku a pokud je používána volitelná vazba Středisko-Místnost a je už místnost vyplněna, provede se i kontrola na tuto vazbu. V případě, že věta/vazba existuje, program pokračuje dále, v opačném případě program upozorní na nesprávně zadaný údaj.

b) Políčko Místnost:
- Pokud není vyplněno políčko Středisko (pro vazbu Středisko-Místnost) a/nebo Místnost (pro vazbu Osoba-Místnost), pak se po vyplnění údaje o místnosti (přímým vepsáním i výběrem z číselníku) související údaje o nadřízeném středisku a/nebo nadřízené osobě automaticky doplní. 

- Pokud jsou naopak nadřízené středisko a/nebo nadřízená osoba již vyplněny, obsahuje nabídka výpisu z číselníku místností po kliknutí na tlačítko „...“ již jen místnosti podřízené zadanému středisku a/nebo zadané osobě. Při přímém vepsání hodnoty do políčka a opuštění políčka proběhne kontrola na použité volitelné vazby stejně, jako kontrola na existenci položky v číselníku.

c) Políčko Odp. osoba:
Po zadání údaje (přímým vepsáním i výběrem z číselníku) a opuštění políčka je provedena kontrola na existenci věty v číselníku a pokud je používána volitelná vazba Osoba-Místnost a je už místnost vyplněna, provede se i kontrola na tuto vazbu. V případě, že věta/vazba existuje, program pokračuje dále, v opačném případě program upozorní na nesprávně zadaný údaj.

Možnosti zobrazení údajů na evidenční kartě majetku:

Evidenční karta majetku obsahuje vedle první hlavní nabídky Složka majetku ještě nabídku Zobrazení, pomocí které lze volit mezi dvěma styly zobrazení údajů na kartě.

První položka v menu Zobrazení je volba Kompaktní – jde o výchozí volbu, při které se u většiny údajů s vazbou na číselníky zobrazují pouze čísla. Příslušné texty lze zobrazit po stisku tlačítka „ …“ vedle příslušného číselného údaje. Toto zobrazení vyžaduje menší (základní) velikost formuláře a do verze 6.70 představovalo jedinou možnost zobrazení údajů na evidenční kartě majetku. 

Druhá položka v menu Zobrazení je volba Rozšířené, pomocí které lze zapnout rozšířený režim zobrazení údajů na formuláři, ve kterém jsou zobrazeny vedle čísel i všechny textové informace. Tento režim zobrazení vyžaduje větší velikost formuláře.

Přepínání mezi uvedenými režimy lze provádět na všech typech evidenčních karet kdykoli, pokud nejsou na formuláři právě prováděny změny nebo pořizování nového záznamu (tj. přepnutí je možné pouze tehdy, pokud se formulář nachází v režimu prohlížení). Pořizování nových záznamů a změn v rozšířeném režimu provádět lze, pouze není v průběhu pořizování možné přepnout se do stylu zobrazení Kompaktní.
______

· Nabídka Úloha / Evidence nemovitostí  / Budovy
· Nabídka Úloha / Evidence nemovitostí  / Parcely

Tyto nabídky jsou k dispozici v případě, že je aktivován volitelný doplněk Evidence nemovitostí.  Základní ovládání evidence budov a parcel je totožné s ovládáním evidence dlouhodobého majetku movitého. 


* V těchto evidencích jsou k dispozici shodně s evidencí dlouhodobého majetku movitého následující funkce:
· Zařazení nové položky, odvozené zařazení – funkčně bez rozdílů, mezi povinné  údaje patří i některé ze speciálních

· Vyhledávání – výrobní číslo nahrazeno pro budovy číslem domovním, pro parcely číslem parcely

· Převod a hromadný převod – pouze není k dispozici položka místnost. Pro individuální převod lze navíc zadávat v rámci převodu i změnu listu vlastnictví.
· Doúčtování  –
pro evidenci parcel bez údajů týkajících se odpisů, naopak s možností v rámci doúčtování měnit hodnotu výměry pozemku

· pro evidenci budov i parcel s možností vyprázdnění údaje o ceně prostřednictvím zadání znaku „-“ do pole pro změnu pořizovací hodnoty … výsledkem takového doúčtování je potom položka majetku bez uvedené pořizovací hodnoty, což je pro evidenci nemovitostí povoleno.

· Oprava – kromě obvyklých údajů přístupné všechny specializované údaje evidence budov / parcel – měnit lze i povinné údaje, pouze je nelze nechat prázdné

· Návrh na vyřazení – bez rozdílů, protokoly jsou pro každou evidenci zvlášť

· Vyřazení, hromadné vyřazení dle návrhu – bez rozdílů

· Odkazy – bez rozdílů
· Hromadné zařazení – bez rozdílů, včetně hromadného zařazení příslušenství
· Doplňující údaje – pozměněn obsah a význam některých položek, aby vyhovovaly pro účely dané evidence

· Výběrová podmínka pro výběr položek – rozšířena o speciální údaje podle evidence … speciální údaje jsou umístěny na zvláštní záložce

· Listování – obsah položek přizpůsoben typu evidence, vyloučeny nepoužívané údaje (např. místnost, pro parcely odpisy, …) , doplněny údaje speciální

· Hromadná změna osoby – bez rozdílů, pouze bez uplatnění volitelné vazby osoba-místnost

· Přečíslování skupiny a podskupiny – bez rozdílů

· Storno posledního pohybu – bez rozdílů

· Protokoly – k dispozici všechny typy protokolů, jako v jiných evidencích, pouze  pozměněn obsah, aby vyhovovaly potřebám dané evidence

· Historie – funkčně beze změn, pouze obsah pozměněn podle potřeby (např. vypuštěna místnost, pro parcely vypuštěno doúčtování oprávek, naopak doplněna změna výměry …)

· Evidence přírůstků – beze změn

· Uživatelské vztahy – oproti movitému majetku navíc speciální typy jako Výkon rozhodnutí, Věcné břemeno, Měřičské značky, ….


* Oproti movitému majetku je v Evidenci nemovitostí navíc k dispozici následující:



– Pro evidenci budov:

– Údaje: Číslo domovní, Typ budovy (číselník), Způsob využití budovy (číselník), Obec a část obce (číselník), Katastrální území (číselník), Podíl, Vlastní evidenční cena (neúčetní – „ceníková“), Cena dle katastru nemovitostí (obdobně jako předchozí), Datum zavedení do katastru nemovitostí, Číslo listu vlastnictví. Údaje o parcele, na které se budova nachází – na speciální záložce na evidenční kartě budovy – zobrazené informace jsou shodné, jako speciální údaje v evidenci parcel (zadávání údajů nebo přiřazování ke konkrétnímu záznamu ve vlastní evidenci parcel podrobně popsáno v samostatné kapitole Vazba budova-parcela)

– Funkce:

· Vazba na registr nemovitostí – možnost zařadit novou položku do evidence majetku z výběru položek z REN, možnost aktualizovat položku už v evidenci zařazenou podle odpovídající položky v REN.

· Oprava – pro evidenci parcel … pokud dojde ke změně výměry, nabídne se automaticky doúčtování položky o odpovídající částku současně i s příslušnou změnou výměry.

· Odkaz do externího (např. mapového systému) – spouští se tlačítkem:

Popis konfigurace je uveden u popisu nabídky Úloha / Majitel / Údržba – záložka Externí vazby.

· Signalizační křížek o přítomnosti záznamu o parcele pod budovou na záložce Parcely, aby bylo ihned viditelné, zda nějaký záznam o parcele existuje i když je právě aktivována jiná záložka, než Parcely.
· Možnost odpojení vazby mezi položkou v evidenci a položkou v Registru nemovitostí … pro možnost opravy v případě, že byla omylem vytvořena vazba na nesprávnou položku. Odpojení se provádí pomocí nabídky Složka majetku / Vymazat vazbu na registr nemovitostí. Nabídka je viditelná pouze tehdy, pokud existují v databázi vazební pohledy na Registr nemovitostí.


– Pro evidenci parcel:

– Údaje: Číslo parcely (kmenové číslo, poddělení, díl), Druh číslování, Výměra, Podíl, Druh pozemku (číselník), Katastrální území (číselník), Vlastní evidenční cena (neúčetní – „ceníková“, vyjádřená celkem i za 1 m2), Cena dle katastru nemovitostí (obdobně jako předchozí), Datum zavedení do katastru nemovitostí, Číslo listu vlastnictví. Údaje o budově, která na parcele stojí jsou k dispozici na speciálním formuláři dostupném po stisku tlačítka Budova (podrobně popsáno v samostatné kapitole Vazba budova-parcela). Na tlačítku Budova se nachází signalizační pole indikující přítomnost záznamu o budově na parcele.

– Funkce: 

–
Vazba na Registr nemovitostí – možnost zařadit novou položku do evidence majetku z výběru položek z Registru nemovitostí, možnost aktualizovat položku už v evidenci zařazenou podle odpovídající položky v Registru nemovitostí.

· Odkaz do externího (např. mapového systému) – spouští se tlačítkem:

Popis konfigurace je uveden u popisu nabídky Úloha / Majitel / Údržba – záložka Externí vazby.

· Možnost odpojení vazby mezi položkou v evidenci a položkou v Registru nemovitostí … pro možnost opravy v případě, že byla omylem vytvořena vazba na nesprávnou položku. Odpojení se provádí pomocí nabídky Složka majetku / Vymazat vazbu na registr nemovitostí. Nabídka je viditelná pouze tehdy, pokud existují v databázi vazební pohledy na Registr nemovitostí.

* Oproti movitému majetku není v Evidenci nemovitostí k dispozici následující:



– Pro evidenci budov:

– Údaje: Místnost, Výrobní číslo, některé položky z doplňujících údajů, které nemají pro tuto evidenci význam (Příkon, Hmotnost, …)

– Funkce:

 – Evidence inventurních rozdílů a Podpora čárového kódu

 – Hromadná změna místnosti (místnost se neeviduje)



– Pro evidenci parcel:

– Údaje: Místnost, Výrobní číslo, některé položky z doplňujících údajů, které nemají pro tuto evidenci význam (Příkon, Hmotnost, …) a všechny údaje týkající se odpisů (pozemky se neodepisují)

– Funkce:

 – Evidence inventurních rozdílů a Podpora čárového kódu

 – Hromadná změna místnosti (místnost se neeviduje)

__________

· Nabídka Úloha / Drobný majetek
Tato nabídka zobrazí hlavní formulář evidence drobného majetku. Ovládání formuláře je obdobné a obsahuje stejné funkce jako hlavní formulář evidence dlouhodobého majetku. Ovládání a práce s formulářem drobného majetku se liší v těchto bodech:

1) Doúčtování - akce neobsahuje některé volby a údaje týkající se odpisů, naopak obsahuje kontrolu souladu mezi jednotkovou a celkovou cenou. Postup doúčtování drobného majetku je popsán níže v kapitole „Příklady standardních postupů.“

2) Ve formuláři evidence drobného majetku program neprovádí kontrolu na SKP, rovněž není možnost volby mezi SKP / CZ-CC – nepočítá se s tím, že by se do této evidence vkládaly položky charakteru stavebních děl.

3) Ke složce drobného majetku nelze zařadit příslušenství jako další položku pod stejným inventárním číslem, jako hlavní předmět 

4) Složka drobného majetku může obsahovat více kusů; zařazení, vyřazení i převod lze realizovat jen pro část kusů zvolené složky. Rovněž lze i k existující položce určitý počet kusů přidat operací Částečné zařazení - přírůstek. Počet kusů lze zadat i pro funkci Návrh na vyřazení.

5) Pro drobný majetek se neprovádí daňové ani účetní odepisování, chybí zde tedy údaje týkající se odpisů.

6) Pro převod a hromadný převod, kde se program dotazuje na číslo pohybu „Převod-vyřazení“, je možno zaškrtnout na zobrazeném formuláři pro zadání tohoto pohybu volbu, aby byl tento pohyb pro tuto kategorii používán vždy. Při zaškrtnutí výše uvedené volby se program nebude dotazovat na druh pohybu Převod-vyřazení a bude automaticky vkládat takto zafixovaný pohyb při každé akci převodu, hromadného převodu a hromadného vyrovnání inventurních rozdílů, pokud tento pohyb bude existovat v číselníku pohybů. V případě vymazání tohoto pohybu z číselníku se program opět začne dotazovat před provedením převodu nebo hromadného převodu na pohyb Převod-vyřazení až do zafixování nového pohybu. Pohyb je zafixován lokálně, tj. pro konkrétní počítač a konkrétní IČ organizace, čehož lze při síťovém provozu využít i k identifikaci stanice, na které byl převod proveden, pokud je pro každou stanici použito jiné číslo pro tuto kategorii pohybu.

7) Akce hromadné vyřazení je k dispozici i ve variantě Položkové, kdy lze vyřazovat ve zobrazené množině záznamů postupně všechny karty – každou položku jedním kliknutím. Podrobný popis je uveden v kapitole Příklady standardních postupů.

8) Ve funkci Návrh na vyřazení lze zadávat i údaj o počtu kusů položky navržených na vyřazení (až do celkového počtu kusů uvedených na kartě majetku).

9) Není k dispozici položka nabídky DPH pro vstup do formuláře Údaje o DPH k položce majetku.

______

· Nabídka Úloha / Vyřazený dlouhodobý majetek (movitý)

· Nabídka Úloha / Vyřazený drobný majetek

… v úloze s doplňkem Evidence nemovitostí  ještě:
· Úloha / Vyřazené nemovitosti / Budovy

a
· Úloha / Vyřazené nemovitosti / Parcely

Tato nabídka zobrazí hlavní formulář evidence dlouhodobého majetku, budov, parcel, drobného majetku, v režimu pohledu do historie - tedy do tabulky změn s podmínkou na vyřazené položky. Výběrová podmínka je vytvořena tak, že jsou vyhledány i položky s pohybem, který není uveden v číselníku pohybů, ovšem doporučujeme zachovávat i staré a aktuálně nepoužívané vyřazovací pohyby v číselníku, aby nedošlo ke ztrátě informací o pohybech vyřazení. Evidence je určena pouze pro účely prohlížení a není nijak časově omezena, takže jsou zde k dispozici všechny položky, které byly vyřazeny pomocí úlohy Majetek bez ohledu na a datum, kdy byly vyřazeny a období, ve kterém akce proběhla (v evidenci dlouhodobého majetku včetně nemovitostí vyřazená položka z aktivní evidence mizí s roční uzávěrkou, v evidenci drobného majetku vyřazená položka mizí už s uzávěrkou měsíční). Kromě údajů o položce majetku v době vyřazení se na formuláři zobrazuje i údaj o období, ve kterém bylo vyřazení provedeno.

__________

· Nabídka Úloha / Podpora čárového kódu
Tato nabídka je viditelná pouze, pokud je nainstalován doplněk Podpora čárového kódu majetku (není součástí základní instalace úlohy) a zobrazuje formulář pro práci s inventurním souborem a přenosem dat na přenosný počítač Pocket PC a zpět. Podrobný popis je uveden v samostatné kapitole.

· Nabídka Úloha / Konec
- ukončí aplikaci Majetek

Nabídka Sestavy

Sestavy je možné tisknout kdykoli v průběhu měsíčního zpracování. Tato nabídka obsahuje rovněž volbu „tisk štítků“. Nachází-li se v menu za názvem sestavy znak „*“, znamená to, že sestavu lze tisknout v textovém módu na široký papír. Chceme-li tisknout na úzký papír, je nutné nastavit na tiskárně kondenzované písmo. Popisy jednotlivých sestav jsou uvedeny v samostatné kapitole.

Nabídka obsahuje tyto základní typy sestav:

· Inventurní soupis 

· Inventární kniha 

· Rejstřík inventárních čísel 

· Soupis 

· Sumář v místnosti

· Seznam přebytků a mank

· Inventář

· Všechny změny

· Zařazené a vyřazené

· Nově zařazené

· Vyřazené

· Převedené

· Doúčtované

· Podklady pro účtování změn

· Odpisy

· Daňové
· Účetní
· Odpisový plán
· Opis účetních dokladů
· Přehled vazeb. vět na účetnictví
· Podklady pro účtování odpisů

· Evidence přírůstků

· Tisk štítků

· Sestavy dle definičních souborů – zobrazí seznam individuálně připravených sestav, jejichž definice je uložena ve speciálním souboru, seznam lze doplňovat nebo upravovat podobně, jako např. seznam šablon pro tisk štítků do aplikace MS Word. Po zvolení určité položky ze seznamu a stisku OK je další postup shodný s postupem u vestavěných sestav, tedy zobrazení formuláře pro volbu rozsahu dat a třídících podmínek a poté vlastní tisk sestavy. Definiční soubor dodá autorský tým na základě konkrétní specifikace požadované sestavy.
· Uživatelské sestavy -  pomocí této volby je možné, aby si uživatel vytvářel sestavy podle vlastní potřeby. Tato volba má dvě možnosti - uživatelské sestavy drobného majetku a uživatelské sestavy dlouhodobého majetku. Postup je uveden v příkladech standardních  postupů.

Poznámka: od verze 6.80 není nástroj Uživatelské sestavy podporován, stávající používané definice budou na požádání převedeny do modernějšího formátu sestav dle definičních souborů.
Nabídka Číselníky

V této nabídce si uživatel může vybrat následující číselníky:

* Šablony

* Druhy pohybů 

* Pohyby a šablony

* Střediska

* Místnosti

* Osoby

* Zakázky

* Skupiny a podskupiny 

* Rizikové skupiny zdrav. mat.  (volitelný číselník)
* SKP
* CZ-CC (klasifikace stavebních děl)

* Daňové odpisové skupiny
* Původní číselník SKP (do verze 6.70 dočasně přístupný, aby bylo možno případné uživatelské položky přenést do nového číselníku SKP, od verze 6.80 z programu vyřazen)
* Evidence nemovitostí (pokud je nainstalována)
* Druhy pozemků
* Katastrální území

* Typy budov

* Využití budov

* Využití parcel

* Obce a části obcí
Práce s číselníky umožňuje provádění standardních akcí, jako je prohlížení, oprava, vkládání nových vět, mazání, listování - řádkový výpis a tisk jednotlivých číselníků. 

Tlačítka a nabídky akcí v menu jsou většinou podobná těm, která se nachází ve formulářích Evidence dlouhodobého a drobného majetku. Rozdíl je v tom, že u číselníků chybí tlačítko „Opravit“. Oprava věty se provádí přímo -  kliknutím na příslušné políčko. Opravovat ovšem nelze klíčové údaje, jako je např. číslo místnosti, odp. osoby a pod. Pro uložení oprav je pak třeba stisknout tlačítko „Uložit“.  

Přidávání položek do číselníků a opravy, případně mazání položek je vázáno příslušnými přístupovými právy zvlášť pro každý číselník.

Rozhodne-li se uživatel z nějakého důvodu nepoužívat některý z číselníků, je nutné, aby zavedl do tohoto číselníku prázdnou hodnotu „0“. Poznámka: při pořizování na formulářích evidence dlouhodobého a drobného majetku je možno u některých položek zadat hodnotu „0“, jako příznak nepoužito, aniž by musela být tato hodnota obsažena v číselníku, ovšem i u těchto hodnot je doporučeno zejm. z hlediska dodržení vazeb pro některé sestavy a proto, aby se nevypisovaly do výpisu při spuštění funkce Kontrola vazeb, aby i tyto nulové hodnoty byly do odpovídajících číselníků zaznamenány.

Vyřazování záznamů v číselnících

Pro vybrané „vnitřní evidenční“ číselníky existuje možnost vyřazování (tj. „zneplatňování“) záznamů a případné vracení vyřazených záznamů zpět do aktivních. Jde o tyto číselníky:  Šablony, Druhy pohybů (Pohyby a šablony), Střediska, Místnosti, Skupiny a podskupiny, Zakázky,  Rizikové skupiny zdrav. mat., obdobným způsobem je vyřešen rovněž společný číselník Osob.

· V menu každého číselníku umožňujícího vyřazování záznamů je obsažena nabídka: Zobrazit se třemi možnostmi přepnutí: Pouze aktivní položky, Pouze vyřazené, Všechny záznamy. V číselníku osob se množiny přepínají nabídkou Data / Výběr s volbami Nevyřazeno a Vyřazeno (společné zobrazení všech záznamů možné není).

· Tisk číselníku je přizpůsoben tomu, jaká množina dat je právě zobrazena: při zobrazení pouze aktivních položek se tiskne standardní sestava číselníku, pokud jsou zobrazeny pouze vyřazené záznamy, obsahuje i sestava pouze vyřazené záznamy a informuje o tom i její nadpis, pokud jsou zobrazeny všechny záznamy, je to v jejím nadpisu opět uvedeno a u každého záznamu je uveden příznak o vyřazení.

· Vyřazený záznam je signalizován zaškrtávacím políčkem na datové liště číselníku (kromě číselníku osob).

· Tlačítkem Vyřadit se provádí vyřazování záznamů, vyřazený záznam lze úplně vymazat tlačítkem Vymazat nebo vrátit zpět do aktivních záznamů tlačítkem --> Nevyřazeno.
· Pokud výpis číselníku v tabulkové podobě vyvolaný ze všech míst programu vč. číselníku samotného obsahuje vyřazené záznamy, jsou uvedeny jako přeškrtnuté a vypsané červenou barvou. V některých situacích (např. výběrové podmínky) je možno zapnout nebo vypnout zobrazování vyřazených záznamů zaškrtávacím přepínačem.

Příznak Evidence pro záznamy v číselnících

Pro vybrané „vnitřní evidenční“ číselníky existuje možnost nastavení přístupnosti položek pro jednotlivé dílčí evidence majetku, tedy lze nastavit zvlášť přístupnost pro Evidenci drobného majetku, Evidenci dlouhodobého majetku, Evidenci budov a Evidenci parcel. Jde o tyto číselníky:  Šablony, Druhy pohybů (Pohyby a šablony), Střediska, Místnosti, Skupiny a podskupiny (zde se příznak evidence přiřazuje pouze na úrovni skupin), Zakázky,  Rizikové skupiny zdrav. mat., obdobným způsobem je vyřešen rovněž společný číselník Osob.

· V základním menu každého číselníku je volba Evidence obsahující vždy dvě další volby: Nastavení pro aktuální položku … Ctrl + E  a  Zobrazení položek v číselníku … F4.

· Volba Nastavení pro aktuální položku zobrazí formulář se zaškrtávacími políčky určujícími přístupnost položky číselníku pro vyznačené evidence.

· Volba Zobrazení položek v číselníku představuje možný výběrový filtr pro zobrazení číselníku – výchozí nastavení je vždy se zaškrtnutím všech dostupných voleb. Po změně nastavení jsou v číselníku zobrazeny jen ty záznamy, které mají nastavenou přístupnost alespoň pro jednu z evidencí zaškrtnutých v tomto výběrovém filtru. Výběrový filtr se uplatní i pro listování v číselníku a pro tisk číselníku.

· Záznamy, které nemají příznak přístupnosti pro danou evidenci, nejsou v této evidenci nabízeny ani povoleny k zadání k položkám majetku ani v jiných funkcích (např. cílové údaje pro hromadné změny).

· Tam, kde jsou záznamy nepřístupné pro aktuální evidenci povoleny (výběrové podmínky, hledání, výchozí kritéria pro hromadné změny, apod.), nejsou nabízeny v listovacích seznamech z číselníků, pouze je povoleno příslušné hodnoty vepsat ručně (jinak by bylo nutno vytvořit možnost jejich zobrazení vypnout, aby nebyl narušen základní smysl rozdělení položek číselníků podle evidencí, tj. omezení množiny nabízených položek číselníků pouze na ty záznamy, které do příslušné evidence patří).
* Nabídka Číselníky / Šablony – zobrazí

Číselník šablon

Skládá se ze dvou částí - Šablona (master) s číslem a názvem, Řádek šablony (detail) s položkami účetní věty a údajem o středisku, znaménku a straně. Šablona může existovat, pokud obsahuje alespoň jeden řádek.

Číselník šablon obsahuje tyto položky:

· Šablona - číslo šablony (4 místa)

· Název - textový popis šablony (30 znaků)

· Syntetický účet - číslo syntetického účtu v účtové osnově. Může obsahovat číslice a následující zástupné znaky (maximálně 1 zástupný znak pro jedno políčko): 

· S - při převodu do účetnictví se na místo S dosadí poslední cifra (jednotky) z čísla skupiny majetku.

· P - při převodu do účetnictví se na místo P dosadí poslední cifra (jednotky) z čísla podskupiny majetku.

· U - dosadí se kód synt. účtu z číselníku skupin a podskupin dle skupiny a podskupiny majetku.

· Analytický účet - číslo analytického účtu. Může obsahovat číslice a následující zástupné znaky (maximálně 1 zástupný znak pro jedno políčko): 

· S - při převodu do účetnictví se na místo S dosadí poslední cifra (jednotky) z čísla skupiny majetku.

· P - při převodu do účetnictví se na místo P dosadí poslední cifra (jednotky) z čísla podskupiny majetku.

· A - dosadí se analytický účet z číselníku skupin a podskupin dle skupiny a podskupiny majetku (písmeno A lze použít jen samostatně - dotahuje celý analytický účet).

· Položky uživatelské účetní věty – podle nastavení v Účetnictví – lze zadávat konkrétní číselné hodnoty nebo, pokud je volba Středisko nastavena na hodnoty Přebírat za označené v šabloně  resp. Původní středisko - přebírat za označené v šabloně, lze zadávat zástupný znak „S“, který způsobí, že při převodu do účetnictví se do takové položky účetní věty dosadí hodnota uvedená v této položce u střediska, na kterém je položka majetku evidována.

· Středisko - možnost volby mezi těmito variantami:

· Nepřebírat
- bere se rozpočtová skladba ze šablony

· Přebírat celé - přebírá se celá rozpočtová skladba od příslušného střediska z číselníku středisek

· Původní středisko - přebírat celé – jako předchozí volba - pro pohyby převodů pro přebírání hodnot ze střediska, ze kterého byla položka převodem vyřazena.

· Přebírat pouze ORG - přebírá se pouze hodnota ORG z číselníku středisek, ostatní ze šablony

· Původní středisko - přebírat pouze ORG - jako předchozí volba - pro pohyby převodů pro přebírání hodnot ze střediska, ze kterého byla položka převodem vyřazena.

· Přebírat nenulové ze střediska – výsledné konto bude vytvořeno tak, že se přeberou od příslušného střediska z číselníku středisek všechny položky účetní věty, které nemají hodnotu nula, položky, které mají u střediska nulovou hodnotu, se přebírají ze šablony.

· Původní středisko - přebírat nenulové ze střediska - jako předchozí volba - pro pohyby převodů pro přebírání hodnot ze střediska, ze kterého byla položka převodem vyřazena.

· Přebírat za nulové v šabloně - výsledné konto bude vytvořeno tak, že se přeberou od příslušného střediska z číselníku středisek všechny položky účetní věty, které mají přímo v šabloně hodnotu nula, položky, které mají u šablony nenulovou hodnotu, se přebírají ze šablony.

· Původní středisko - přebírat za nulové v šabloně - jako předchozí volba - pro pohyby převodů pro přebírání hodnot ze střediska, ze kterého byla položka převodem vyřazena.

·  Přebírat za označené v šabloně - výsledné konto bude vytvořeno tak, že se přeberou od příslušného střediska z číselníku středisek všechny položky účetní věty, které mají přímo v šabloně zástupný znak „S“, položky, které mají u šablony jiný údaj, se přebírají ze šablony. Zástupný znak „S“ se týká všech položek šablony kromě SU a AU, které nemají vazbu na číselník středisek, ale na číselník účetních skupin a podskupin, a kde zástupný znak „S“ znamená přebírání posledního znaku z čísla skupiny (viz výše).

·  Původní středisko - přebírat za označené v šabloně - jako předchozí volba - pro pohyby převodů pro přebírání hodnot ze střediska, ze kterého byla položka převodem vyřazena.

· Znaménko - „Obrátit“, „Ponechat“. Tento příznak určuje, s jakým znaménkem se bude korunová částka účtovat.

· Strana - strana účtu - „Má dáti“, „Dal“, hodnota  „Nepřenášet“ znamená, že se převod dané položky neuskuteční.

Poslední tři vyjmenované položky, tedy Středisko, Znaménko a Strana se při pořizování nevypisují, ale vybírají se z nabídky, která se objeví po kliknutí na tlačítko se šipkou u příslušné položky.

Jako poslední údaj k řádku šablony je možno zadat kód DPH.

Nabídky v menu umožňují provádět stejné akce jako tlačítka a některé akce doplňkové, např. Listování a tisk.

* Nabídka Číselníky / Druhy pohybů - zobrazí 

Číselník druhů pohybů
V číselníku druhů pohybů jsou definovány pohyby potřebné pro práci s položkami v evidenci dlouhodobého a drobného majetku. Tento číselník obsahuje pohyby rozdělené do těchto základních kategorií:

· Zařazení 

· Převod 

· Převod - zařazení

· Převod - vyřazení

· Doúčtování

· Vyřazení  (Likvidace, Darování, Prodej, Manko – škoda)
Příslušnost k určité kategorii je určena záložkou, na které se příslušný pohyb nachází. Pro kompletní funkčnost úlohy je nutno každou kategorii obsadit alespoň jedním pohybem, jinak nebude možno v evidenci realizovat příslušný typ změnové operace.

* Nabídka Číselníky / Pohyby a šablony - zobrazí 

Číselník druhů pohybů a šablon
Tento číselník spojuje dva předchozí číselníky. Umožňuje pořizovat a editovat pohyby a šablony. Šablona se k příslušnému pohybu dá pouze přiřadit nebo odstranit. Šablona se zde dá pořídit buď zcela nová, nebo vybrat z číselníku šablon.

Pro účely automatického převodu změn v evidenci majetku do účetnictví je nutno přiřadit každému pohybu příslušné šablony, jsou to:

· PC 
- Šablona pro pořizovací hodnotu

· OPR
- Šablona pro oprávky

· ZC
- Šablona pro zůstatkovou hodnotu

· DOUC
- Šablona pro doúčtování

· D-OPR
- Šablona pro doúčtování oprávek

· D-ZC
- Šablona pro změnu zůstatkové hodnoty při doúčtování

Přiřazení šablony:

Po stisku tlačítka Nová šablona zadáme do okénka Šablona číslo šablony. Program otestuje, nachází-li se v číselníku šablon toto číslo.

Pokud ano, automaticky doplní název a řádky šablony. Na uživateli je, aby přiřadil v rozbalovacím seznamu účtovanou hodnotu.

V případě, že šablona v číselníku není, může uživatel novou šablonu pořídit přímo zde. Po vložení názvu a účtované hodnoty se stiskem klávesy dostaneme k pořízení řádku šablony. V dolním pruhu okna úlohy Majetek na stavovém řádku (MicroHelp) se objevuje nápověda, které klávesy se dají použít pro pořizování řádku šablony. Po vyplnění posledního políčka řádku program skočí na tlačítko Uložit.

Oprava řádku se provádí kliknutím na příslušné políčko a přepsáním stávající hodnoty a následným stiskem klávesy Uložit.

Tlačítkem „Vymazat řádek“ se vymaže vždy poslední řádek šablony. Pokud má šablona pouze jeden řádek, vymaže se tato fyzicky z číselníku šablon.

Tlačítkem „Vymazat šablonu“ se šablona fyzicky nevymaže z číselníku šablon, pouze se odstraní od daného druhu pohybu.

Při pořizování nebo editaci řádku šablony se vkládají číselné hodnoty. U parametrů Strana, SU, AU, Středisko se dají vkládat i hodnoty znakové. Jednotlivé hodnoty reagují na následující klávesy:

- Strana - klávesy: „M“ - má dáti, „D“ - dal, „plus, minus“ - znaménko obrátit, ponechat.

- Středisko - Pro přebírání hodnot ze střediska platí stejná pravidla, jak jsou uvedena přímo v číselníku šablon, pouze v tomto číselníku jsou jednotlivá nastavení vyjádřena zkráceným způsobem:

„Ne“
- Nepřebírat
„Ano“
- Přebírat celé
„*Ano“
- Původní středisko - přebírat celé
„Org“
- Přebírat pouze ORG
„*Org“
- Původní středisko - přebírat pouze ORG
„Stř.<>0“
- Přebírat nenulové ze střediska
„*Stř.<>0“
- Původní středisko - přebírat nenulové ze střediska
„Šab.=0“
- Přebírat za nulové v šabloně
„*Šab.=0“
- Původní středisko - přebírat za nulové v šabloně

„Označ.“
- Přebírat za označené v šabloně

„*Označ.“
- Původní středisko - přebírat za označené v šabloně
Přepínání mezi jednotlivými hodnotami se provádí pomocí kláves Page Up a Page Down na příslušném políčku tabulky a v pořadí, jak je uvedeno výše.

- SU - klávesy: „S“- skupina,  „P“- podskupina, „U“ - kód synt. účtu

- AU - klávesy: „S“- skupina, „P“- podskupina,  „A“- číslo anal. účtu (celé) 

- ostatní položky: pouze číselné údaje nebo, v případě, že je ve sloupci „Stř.“ údaj „Označ.“ nebo „*Označ.“, pak ještě klávesou „S“ lze označit položku pro přebírání ze střediska. Změnou údaje „Označ.“, „*Označ.“ ve sloupci „Stř.“ na něco jiného se všechny položky se zástupným znakem „S“ vynulují.

* Nabídka Číselníky / Střediska - zobrazí 

Číselník středisek
Číselník středisek obsahuje tyto položky:

- Středisko - číslo střediska (10 znaků)

- Název - název střediska (30 znaků)

- Položky rozpočtové skladby vázané na středisko (obecně položky pružné účetní věty kromě SU a AU, např.: Účelový zdroj, Org, Kapitola, Oddíl, Paragraf, Ses.pol., Položka, Zázn.pol., Akce, Druh výdaje, Městský obvod, Objekt)
Pokud se používá volitelná vazba Středisko-Místnost, je přístupná nabídka Místnosti ..., po jejímž stisknutí se zobrazí číselník místností s pevně nastaveným střediskem odpovídajícím aktuálnímu středisku v číselníku středisek, rovněž tisk číselníku místností v tomto režimu poskytne výpis místností pouze pro toto konkrétní středisko.

* Nabídka Číselníky / Místnosti - zobrazí 

Číselník místností
V tomto číselníku má uživatel možnost vytvořit seznam místností. Tohoto seznamu lze využít později například pro třídění při tisku sestav. Číselník místností je zároveň vazebním číselníkem pro volitelné vazby Osoba-Místnost a/nebo Středisko-Místnost.

Ovládání číselníku:
Ovládání tohoto číselníku je obdobné jako u jiných číselníků. Ovládací prvky pro vkládání/změnu nadřízené odpovědné osoby resp. nadřízeného střediska jsou přístupné pouze tehdy, pokud se daná vazba používá (nabídka Úloha / Majitel / Údržba) a pokud není číselník zobrazen pro konkrétní osobu resp. středisko např. z číselníku osob/středisek. Změnou nadřízené osoby pro místnost se spustí hromadná změna osoby pro tuto místnost v aktuálním období v evidenci dlouhodobého i drobného majetku. Při změně nadřízeného střediska program pouze zobrazí postup, který je nutno provést (1. vymazání záznamu o středisku z místnosti, 2. hromadný převod položek dlouhodobého i drobného majetku, 3. záznam nového nadřízeného střediska k místnosti, 4. Kontrola vazeb), protože hromadný převod změnou nadřízeného střediska pro místnost v číselníku nelze spustit.

* Nabídka Číselníky / Osoby - zobrazí 

Číselník osob 
(společný číselník osob systému HELIOS Fenix s rozhraním pro výběr odpovědných osob pro úlohu Majetek)

Číselník obsahuje množinu všech pracovníků organizace, zaměstnanců i externích pracovníků. V případě přidělení příslušných práv lze provádět v tomto číselníku shodné operace, jako z jiných úloh, které jej používají.

Údržbu evidence vlastních zaměstnanců organizace je možné provádět pouze v případě, že  není používána aplikace Personalistika a je uživateli přiděleno právo na aktualizaci číselníku.
Pro účely evidence majetku slouží číselník k výběru osob do množiny odpovědných osob evidence majetku, případně k vyřazování osob z této množiny. Odpovědné osoby Majetku jsou zřetelně barevně označeny, aktuální položka, jejíž údaje se zobrazují v dolní části formuláře, má navíc v tomto případě zaškrtnuto políčko Odpovědná osoba. 
Zacházení s osobním číslem resp. číslem, pod kterým je osoba identifikována v evidenci majetku se řídí nastavením uloženým v parametrech majitele úlohy pod nabídkou Úloha / Majitel / Údržba  na záložce Číselníky – při výchozím nastavení Používat vlastní nezávislé čtyřciferné číslo odpovědné osoby  se v číselníku osob zobrazuje kromě osobního čísla zaměstnance ještě osobní číslo pro Majetek – zkratka o.č.-MAJ. Toto číslo je generováno automaticky v souvislé řadě, ovšem lze jej změnit při pořizování nové položky i opravou, před uložením je prováděn test na duplicitu. Pokud je nastavena v parametrech pro majitele úlohy volba Přebírat patnáctiznakové osobní číslo ze společného číselníku, je v číselníku osob k dispozici pouze jednotné osobní číslo, které se v tomto případě přebírá i do úlohy Majetek.

Pouhé zařazení osoby do odpovědných osob Majetku bez dalších úprav lze provést mimo režim oprav dvojitým klikem myši na řádek tabulky s příslušnou osobou, v případě používání vlastních čísel osob v Majetku se v tomto případě vygeneruje číslo automaticky bez možnosti úpravy – tu lze provést pouze dodatečně opravou položky. Dvojitým klikem myši na řádek tabulky s osobou, která naopak už mezi odpovědné osoby Majetku zařazena je, lze toto zařazení naopak zrušit, ovšem při této akci je předem prováděn test na to, zda taková osoba není někde v evidenci Majetku použita, pokud ano, je nejprve uživatel dotázán, zda opravdu změnu provést.

Na formuláři Číselník osob  je možné dále provádět tyto akce:

* OK - odchod z formuláře s potvrzením změn.

* Zrušit - odchod z formuláře, bez potvrzení provedených změn.

* Nový - zařazení nového pracovníka do evidence.

* Opravit - oprava údajů o vybraném pracovníkovi.

* Vymazat - vymazání osoby z číselníku.

* >>Nevyřazen - návrat osoby ze stavu „Vyřazeno“ do stavu „Nevyřazeno“.

V menu formuláře Číselník osob  jsou umístěny tyto hlavní nabídky:

„Data - Třídit“. Možnosti třídění jsou: 1. příjmení, 2. jméno, 3. osobní číslo. Číselník si pamatuje poslední nastavení třídění a hodnotu zapisuje do systémového registru.
„Data - Výběr - Nevyřazeno/Vyřazeno“. Nevyřazené osoby jsou osoby u nichž trvá pracovní poměr s organizací. Osoba se dostane do stavu „Vyřazeno“ pomocí akce „Vymazat“. Jsou-li zobrazeny vyřazené osoby, pak akce „Vymazat“ provádí odstranění osob z databáze. Osobu je možné odstranit pouze když neexistuje žádný záznam pro danou osobu v aplikacích „Pokladna“ (např. pokladní doklad), „Kniha došlých faktur, Majetek, Objednávky“.
Číselník osob - Příjem dat - FLUX umožňuje sehrávání osob do číselníku. Příjem je možné provádět, je-li právo na aktualizaci číselníku. Poznámka: Informace o příjmovém souboru najdete v příkladech standardních postupů, kapitola Přenos dat do číselníku osob (Rozhraní Flux).
Výstup dat do souboru „FLUX“. Vytváří soubor s příponou „asc“ a poskytuje zdroj dat pro akci „Příjem dat - FLUX“.
Číselník osob – Historie záznamu. Od verze 5.85 program sleduje události založení, opravy a vyřazení záznamu. Sledované položky: příjmení, jméno, osobní č., rodné č., adresa. Při tisku je volána sestava „POK_GENL.RPT“ umístěná v aplikaci Pokladna.

Číselník osob – Tisk. Tisk číselníku osob na obrazovku nebo vybrané médium. Obsahuje položky: osobní číslo, příjmení , jméno, titul a rodné číslo. Data je možné třídit nabídkou „Data - Třídit“ v menu číselníku osob.

Tisk odpovědných osob Majetku – obsahuje tisk pouze odpovědných osob evidence Majetku tak, jak byl obsažen původně v samostatném číselníku odpovědných osob Majetku ve všech dostupných variantách, tedy: Prostý tisk číselníku odpovědných osob a v případě vazby osoba-místnost ještě tisk místností za aktuální osobu nebo za všechny osoby. Vše ve variantě úzké zkrácené sestavy nebo nezkrácené široké.

Číselník osoby – Formátovat OC na plný počet znaků. Osobní číslo zaměstnance je uloženo do databáze doplněné mezerami zleva  na plný počet 15-ti znaků. Opravnou akci lze použít při chybném třídění záznamů podle osobních čísel.

Nastavení - Definice kontaktů jednoduchý číselník pro vytvoření zkratek kontaktů. Zkratky kontaktů jsou použity při evidenci kontaktů v číselníku osob (zaměstnanců) a cizích osob.
Nastavení - Formát příjmení a jména „Axxxx… automaticky formátuje pořízený text po odchodu z polí „příjmení, jméno“ do formátu první znak velké písmeno, ostatní znaky malé.

Nastavení – Při Nový hledat maximální hodnotu alfanumerického osobního čísla. Do položky osobní číslo zaměstnance je možné vládat také nenumerické znaky. Obsahuje-li osobní číslo nenumerické znaky neexistuje obecný princip na automatické zvyšování tohoto čísla. Při pořízení nové osoby je vyhledáno alespoň abecedně nejvyšší osobní číslo.

Při pohybu po tabulce osob se aktuálně zvolený záznam zobrazují detailní údaje ve spodní části formuláře:

* Přihlášení – login (přihlášení) uživatele do systému HELIOS Fenix. Nepovinný údaj. Seznam „přihlášení“ je naplněn údaji pořízenými v aplikaci SAU v číselníku uživatelů.

* Osobní číslo - jedinečné číslo v rámci oraganizace (max. 9999, nepovinné, údaj z apl. Personalistika).
* Jméno - (max. 24 znaků, nepovinné).
* Příjmení - (max. 36 znaků, povinné).
* Titul - před i za jménem (max. 35 a 10 znaků, nepovinné),

* Rodné příjmení- rodné příjmení (max. 36 znaků, nepovinné).

* Rodné číslo. Od verze 6.00 není uživateli dostupné.
* Funkce pracovníka - (max. 80 znaků, nepovinné).
* Místo narození - (max. 32 znaků, nepovinné).
* Poznámka - (max. 30 znaků, nepovinné).

* Ulice a číslo popisné - (max. 32 znaků, nepovinné, údaj z apl. Personalistika).

* Obec - (max. 32 znaků, nepovinné, údaj z apl. Personalistika).

* PSČ - (nepovinné, údaj z apl. Personalistika).

* Datum narození - (nepovinné, údaj z apl. Personalistika).

* Datum vzniku pracovního poměru - (nepovinné, údaj z apl. Personalistika).

* Datum ukončení pracovního poměru - (nepovinné, údaj z apl. Personalistika).

* Hmotná odpovědnost do výše [Kč] - (finanční částka v korunách, kterou osoba nemůže překročit při čerpání provozních záloh v aplikaci Pokladna).

* Číslo občan. průkazu - (nepovinné, údaj z apl. Personalistika).

* Kontakt (znak, kontakt, popis kontaktu).
* Pracoviště osoby.
Při pořízení osoby je nutné vyplnit položku „Příjmení“. Při nezadání položky je zobrazeno hlášení. Po jeho potvrzení se pokračuje v ukládání.

Titul před jménem je předpokládán Doc., Dr., Ing., Mgr., Pan, Paní, atp.

Titul za jménem je předpokládán CSc., DrSc., ml., st., atp.

Zadání kontaktu. Uživatel vybere „znak“ charakterizující kontakt (např. „M1“ jako mobilní telefon), vyplní položku „kontakt“ (např. telefonní číslo). K zadanému kontaktu je možné pořídit „popis“ v rozsahu 50-ti znaků.

Pracoviště osoby je možné zobrazit na záložce „Pracoviště“, kde jsou uvedeny základní údaje o pracovišti (zkratka, název a adresa). Každé osobě je možné přiřadit jedno pracoviště. Pracoviště se přiřazuje osobě přes tlačítko za položkou Adresa. Na stisk tlačítka je zobrazen číselník pracovišť.

_____________
Číselník kontaktů – v rámci číselníku osob
Jednoduchý číselník jehož cílem je definovat „zkratky“ pro evidované kontakty v číselníku osob (zaměstnanců). Je dostupný pouze z nabídky „Nastavení – Definice kontaktů“ v menu číselníku osob.

Číselník obsahuje položky:

* Znak – max. dvouznakový údaj (např.: „E1“ pro e-mailovou adresu). Povinná pol.

* Popis kontaktu – max. 50 znaků. (např.: „E-mail“ právě pro výše uvedenou zkratku „E1“).Povinná položka.

Na formuláři lze spouštět tyto akce:

* Uložit (OK) - potvrzení provedených změn na formuláři (údaje se uloží do databáze). V případě tlačítka OK nastává odchod z formuláře.

* Zrušit –zrušení prováděné akce bez potvrzení provedených změn. Není-li formulář v režimu editace následuje odchod z formuláře.

* Nový  - pořízení nového záznamu. Číselník hlídá jednoznačnost definované zkratky kontaktu.

* Opravit - oprava aktivního záznamu. Akce zpřístupní pole formuláře k editaci.

* Vymazat - vyřazení záznamu z evidence. Záznamy nejsou z databáze mazány fyzicky neboť již mohou být použity v číselníku cizích osob nebo zaměstnanců. Vymazaný záznam (přesněji jeho „značka“) není viditelný při pořízení nového kontaktu k osobě.

_________________

* Nabídka Číselníky / Zakázky - zobrazí 

Číselník zakázek
V tomto číselníku má uživatel možnost vytvořit seznam zakázek. Tohoto seznamu lze využít později například pro třídění při tisku sestav.
Pro každou nově zařazovanou zakázku lze určit, zda je to zakázka interní a tedy viditelná pouze v úloze Majetek (výchozí) nebo zda je veřejná a je tedy přístupná i z jiných úloh (zejm. Sklady).

* Nabídka Číselníky / Skupiny a podskupiny – zobrazí

Číselník skupin a podskupin
Tento číselník se skládá ze dvou částí. V horní části se uživatel pohybuje v číselníku skupin, přičemž každé skupině z horní části může odpovídat několik podskupin z dolní části. Tlačítka ležící na panelu v dolní části se vztahují pouze a jenom k tomuto panelu - podskupinám.

Číselník skupin obsahuje tyto položky:

Horní část (MASTER):

· Skupina - číslo skupiny (2 místa)

· Název - textový popis 

Spodní část (DETAIL):

· Podskupina - číslo podskupiny (2 místa)

· Druh majetku – nepovinný údaj – lze vybírat z hodnot Hmotný, Nehmotný nebo neurčeno (prázdná položka)
· Název - textový popis podskupiny

· Kód SU - kód syntetického účtu - dosazuje se do šablony při převodu do účetnictví na místo písmene “U“ v položce „Syntetický účet“.

· AU - analytický účet - dosazuje se do šablony při převodu do účetnictví na místo písmene „A“ v položce „analytický účet“.

· Účetní odpisová skupina – uživatelská odpisová skupina pro účetní odepisování – podrobný popis viz níže.

Při vyřazování skupiny se automaticky vyřadí i všechny její podskupiny. Při vyřazování podskupiny se vyřadí pouze daná podskupina. Pokud se vrací vyřazená podskupina zpět do aktivních, musí být aktivní její skupina, pokud je v takovém případě skupina vyřazená, musí se vrátit do aktivních záznamů současně s podskupinou.

Při mazání skupiny se automaticky mažou i všechny její podskupiny. Při mazání podskupiny se maže pouze daná podskupina.

Příznak Evidence je v tomto číselníku k dispozici pouze na úrovni skupin, přístupnost dané skupiny v příslušné evidenci se tedy vztahuje na všechny její podskupiny.

Obdobně jako u jiných číselníků lze z nabídky číselníku vyvolat Listování (tabulkový výpis položek) a Tisk položek číselníku. Při hledání v číselníku skupin program vyhledává podle čísla skupiny, případně podskupiny, hledání podle názvů lze použít na formuláři pro Listování, přičemž položka označená jako aktuální na listovacím formuláři je po jeho uzavření tlačítkem OK nastavena jako aktuální položka v číselníku.

V případě, že se uživatel rozhodne nepoužívat číselník skupin, je nutné, aby do tohoto číselníku zavedl prázdnou skupinu „0“ a podskupinu „0“. V případě, že bude používat pouze skupiny, musí v současné verzi programu přiřadit každé nadefinované skupině podskupinu „0“.

Číselník účetních odpisových skupin

Číselník je přístupný pouze z číselníku skupin a podskupin po stisku tlačítka „ …“ vedle políčka pro zadání hodnoty účetní odpisové skupiny v části pro detail, tedy konkrétní podskupinu. Číselník umožňuje vytvářet libovolné množství uživatelských předvoleb pro účetní odepisování, které jsou vždy vázány na konkrétní dvojici skupina-podskupina. Číselník umožňuje obdobně jako u daňového odepisování definovat jinou odpisovou sazbu pro první rok a další roky odepisování (přestože účetní odpis se nepočítá ročně, ale měsíčně přesně podle počtu měsíců zbývajících do konce roku, kdy byla položka pořízena) a rovněž i jinou sazbu pro položky technicky zhodnocené.

Změny sazeb, přidělení odpisových skupin jednotlivým dvojicím skupina-podskupina a změny zařazení položek majetku do skupin a podskupin jsou řešeny tak, že jakákoli změna, která má vliv na změnu sazby účetního odpisu jindy než v lednu nebo u položky nově zařazené, se provádí až s roční uzávěrkou, protože v průběhu roku sazbu účetního odpisu měnit nelze (resp. pouze tehdy, pokud se současně doúčtováním změní hodnota oprávek za již odepsané měsíce aktuálního roku a to nelze provést hromadně).

Číselník lze využívat rovněž k automatickým hromadným změnám sazeb účetních odpisů na přelomu roku - k tomu je nutno nastavit příslušné hodnoty sazeb pro následující rok buď v prosinci předchozího roku - pak dojde k přepočtu už s roční uzávěrkou nebo se mohou sazby změnit kdykoli v průběhu období 1 nového roku - pak dojde k hromadnému přepočtu účetních odpisů bezprostředně po provedení změny.
_____________________

* Nabídka Číselníky / Rizikové skupiny zdrav. mat.  zobrazí 

Číselník rizikových skupin zdravotnického materiálu
(volitelný číselník, dostupný pouze tehdy, pokud je v nastavení pro majitele úlohy na záložce Volitelné číselníky zaškrtnuto jeho používání)

Číselník obsahuje údaje:

Kód rizikové skupiny – alfanumerický údaj max. 10 znaků

Název – text o maximální délce 50 znaků

Popis – text o maximální délce 250 znaků

Přístupnost pro vkládání a změny je podřízena příslušným uživatelským oprávněním. Na číselníku jsou obvyklé standardní funkce, jako hledání, listování (tabulkový výpis se zabudovaným tříděním a hledáním) a také možnost tisku číselníku. Hledat lze podle kódu,  názvu (maska) i dlouhého textového popisu (maska).
* Nabídka Číselníky / SKP  zobrazí 

Číselník SKP

(statistický číselník standardní klasifikace produkce)

Číselník je od verze 5.80 řešen jako samostatný číselník, který přímo neobsahuje vazbu položek na daňové odpisové skupiny (ty jsou řešeny formou samostatného číselníku – viz níže). Číselník obsahuje pouze vlastní kód SKP v obvyklém formátu v hierarchickém uspořádání po 2 znacích oddělených tečkou (oddíl, pododdíl, skupina, podskupina, třída)  a textový popis položky (text do 850 znaků). Jako nepovinné údaje jsou zde obsaženy: daňová odpisová skupina a položka daňové odpisové skupiny a předvolba pro procento účetního odpisu.

Výchozí naplnění číselníku, jaké je distribuováno s úlohou Majetek vychází z položek použitých pro obsahové vymezení položek odpisových skupin v příloze č. 1 zákona 586/1992 sb. o dani z příjmů, ovšem uživatel může jeho obsah libovolně doplňovat, případně i položky vymazávat. 

Ovládání číselníku je shodné s ostatními číselníky – lze zde provádět tyto akce:

· přidávání nových položek

· oprava textového popisu položek existujících

· vymazávání položek

· hledání – podle kódu i části textu

· „listování“, tedy tabulkový výpis, kde je opět možno hledat podle kódu i části textu a podle obou sloupců výpis i setřídit, položka v tabulce zvolená jako aktuální se po stisku OK nastaví jako aktuální po uzavření výpisu v samotném číselníku

· tisk číselníku

Přístupnost změn v číselníku je upravena podle obvyklých pravidel, tedy v administrátorské aplikaci SAU lze definovat zvlášť právo na přidávání do číselníku, zvlášť na změny vč. mazání. Prohlížení číselníku není nijak omezeno.

Využití číselníku pro účely zařazení položek majetku do daňových odpisových skupin:

a) Příslušný kód SKP je použit pro obsahové vymezení některé položky odpisové skupiny  v číselníku daňových odpisových skupin (podrobně popsáno níže u číselníku daňových odpisových skupin).

b) Přímo u položky SKP je uvedena hodnota odpisové skupiny (případně i položky). Je ošetřeno, aby ke kódu SKP nebylo možno uložit jinou odpisovou skupinu a položku, než pod kterou je zaznamenán v číselníku daňových odpisových skupin. Pro kódy SKP, které v číselníku daňových odpisových skupin použity nejsou, lze uvádět odpisovou skupinu a položku libovolně.

c) V evidenci dlouhodobého majetku (a v evidenci budov) se po doplnění kódu SKP doplní i příslušná odpisová skupina – buď podle číselníku daňových odpisových skupin (pokud tam příslušné SKP je uvedeno) nebo podle údaje uvedeného přímo v číselníku SKP.

Použití údaje o procentu účetního odpisu při zařazování nové položky do evidence majetku se řídí podle těchto pravidel:

a) Pokud je přímo v číselníku SKP u příslušné položky % odpisu uvedeno, dosadí se po zadání kódu SKP k položce majetku.

b) Pokud není % odpisu uvedeno přímo u kódu SKP, ale je uvedeno u položky v číselníku daňových odpisových skupin, u které je zaznamenán příslušný kód SKP, pak se použije odtud.

c) Vztah mezi předvolbami uloženými v číselníku SKP nebo v číselníku daňových odpisových skupin a předvolbami v číselníku účetních odpisových skupin vázaného na číselník skupin a podskupin nejsou nijak vzájemně ošetřeny, navíc údaje podle číselníku účetních odpisových skupin jsou aktualizovány v průběhu roční uzávěrky, ale hodnoty uvedené u SKP se vkládají k položkám majetku pouze při zařazení (příp. při opravě), proto není doporučeno používání obou výše uvedených předvoleb pro procenta účetních odpisů kombinovat.

Použití údaje z tohoto číselníku v evidenci majetku se řídí podle těchto pravidel:

· v evidenci drobného majetku lze z tohoto číselníku bez omezení vybírat, ale lze i zadávat libovolné jiné kódy, které v tomto číselníku obsaženy být nemusí

· v evidenci dlouhodobého majetku (včetně budov i parcel, kde je údaj pro úplnost rovněž k dispozici, např. pro položky příslušenství) zůstává údaj z důvodu přednostního využití pro vazbu na odpisové skupiny společný pro kód SKP i pro kód CZ-CC (viz níže), přičemž přepínačem lze nastavit, kterým z kódů bude položka identifikována. Zde je kontrolována vazba na číselník i vazba na zařazení položky do daňové odpisové skupiny.
* Nabídka Číselníky / CZ-CC  zobrazí 

Číselník CZ-CC 

(statistický číselník klasifikace stavebních děl)

Číselník je funkčně shodný s číselníkem SKP, pouze formát kódu neobsahuje oddělovací tečky. Využití obsahu je především pro účely zařazení položek majetku do daňových odpisových skupin. Také výchozí naplnění číselníku jaké je distribuováno s úlohou Majetek vychází z položek použitých pro obsahové vymezení položek odpisových skupin v příloze č. 1 zákona 586/1992 sb. o dani z příjmů, ovšem stejně, jako u číselníku SKP může uživatel jeho obsah libovolně doplňovat, případně i položky vymazávat.

Využití číselníku pro účely zařazení položek majetku do daňových odpisových skupin a pro použití předvoleb pro procento účetního odpisu jsou shodné s číselníkem SKP.
Použití údaje z tohoto číselníku v evidenci majetku se řídí podle těchto pravidel:

· v evidenci drobného majetku není k dispozici – tato evidence není určena k ukládání položek charakteru stavebních děl.

· v evidenci dlouhodobého majetku (včetně budov i parcel, kde je údaj pro úplnost rovněž k dispozici, např. pro položky příslušenství) je z důvodu přednostního využití pro vazbu na odpisové skupiny údaj zaznamenáván jako alternativní ke kódu SKP (určeno přepínačem, viz číselník SKP). Je kontrolována vazba na číselník i vazba na zařazení položky do daňové odpisové skupiny (je respektován údaj 0 jako „nepoužito“). V tiskových sestavách, ke je tento údaj vypisován, se na rozdíl od kódu SKP nevypisuje ve formátu s oddělovacími tečkami, navíc je pro větší zřetelnost doplněn symbolem „* “.
* Nabídka Číselníky / Daňové odpisové skupiny  zobrazí 

Číselník daňových odpisových skupin
Jde o elektronickou podobu přílohy č. 1 zákona 586/1992 sb. o dani z příjmů a v kompletním naplnění dle této přílohy je také distribuován s úlohou Majetek. I zde je možno (při nastavení příslušných práv) provádět opravy, mazání nebo doplňování údajů, tato funkčnost je ovšem k dispozici především proto, aby uživatel mohl provádět samostatně a nezávisle na distribuci změny v případě změn zákona 586/1992 sb.

Ovládání číselníku:

V horní části jsou klíčové údaje – odpisová skupina a položka odpisové skupiny dle přílohy zákona 586/1992 sb. Údaje o sazbách a koeficientech daňového odpisu se doplňují podle příslušné odpisové skupiny – hodnoty jsou uloženy v nastavení dostupném pod nabídkou Nástroje / Nastavení úlohy / Nastavení parametrů daň.odpisů a měly by být shodné s obsahem § 31 a  § 32 zákona 586/1992 sb.

Hodnota sazby účetního odpisu je nepovinný uživatelský údaj – pokud je vyplněn, pak je tato sazba automaticky doplněna při zařazování nové položky, která je zařazena dle příslušné daňové odpisové skupiny a její položky (dle specifikace hodnotou SKP resp. CZ-CC, pokud v číselníku SKP resp. CZ-CC není uvedena sazby účetního odpisu také).

Popis položky daňové odpisové skupiny odpovídá obsahu výše uvedené přílohy zákona, ovšem podle potřeby lze provádět opravy textu. 

V dolní části číselníku je uvedeno obsahové vymezení položky dle SKP nebo CZ-CC – údaje jsou zaznamenány odkazem dle příslušných číselníků, podle nichž se doplňuje i příslušný text (který zde ovšem nelze měnit – přístupný ke změně je v příslušném číselníku).

Údaj SKP nebo CZ-CC není povinný, některé položky daňových odpisových skupin takový údaj neobsahují, např. pěstitelské celky nebo byty.

Podle potřeby (obvykle v případě změny zákona) lze provádět úpravy textu položky, přidávání nových položek, mazání položek i změny specifikace dle SKP/CZ-CC – vše na základě příslušných přístupových práv, která je v případě tohoto číselníku vhodné nastavovat pouze uživatelům s administrátorskými právy.
Na číselníku jsou dostupné kromě přidávání, oprav a vymazávání záznamů obvyklé standardní funkce, jako hledání, listování (tabulkový výpis se zabudovaným tříděním a hledáním) a také možnost tisku číselníku. Hledat lze podle skupiny (a položky), textového popisu (maska), kódu i popisu SKP nebo CZ-CC.

* Nabídka Číselníky / Původní číselník SKP  … zrušeno 

Původní číselník SKP

Číselník byl v úloze aktivně využíván až do verze 5.71 včetně. Strukturou odpovídal spíše, než číselníku SKP, současnému číselníku daňových odpisových skupin, ovšem protože nebylo dříve možno uživatelské hodnoty SKP ukládat jinam, byl až do verze 6.70 dočasně dostupný, aby bylo možno z něho uživatelské záznamy kopírovat do nového číselníku. Tento číselník měl od verze 5.80 odpojeny veškeré vazby na evidenci majetku a sloužil pouze k nahlížení a případnému kopírování uživatelských hodnot do nového číselníku, od verze 6.80 byl z programu odstraněn úplně.

Číselníky evidence nemovitostí (pokud je doplněk nainstalován) …
* Nabídka Číselníky / Evidence nemovitostí / Druhy pozemků  zobrazí
Číselník druhů pozemků
Jednoduchý číselník obsahující kód a popis druhu pozemku. Obsah by měl primárně odpovídat obsahu číselníku druhů pozemků, jaký používá katastr nemovitostí, ovšem číselník je volně přístupný pro vkládání libovolných údajů. Kód druhu pozemku je dvoumístný, aby byl formát čísla shodný s formátem dle katastru nemovitostí. Přístupnost pro vkládání a změny je podřízena příslušným uživatelským oprávněním. Na číselníku jsou obvyklé standardní funkce, jako hledání, listování (tabulkový výpis se zabudovaným tříděním a hledáním) a také možnost tisku číselníku. Hledat lze podle kódu i názvu (maska).
* Nabídka Číselníky / Evidence nemovitostí / Katastrální území  zobrazí
Číselník katastrálních území
Jednoduchý číselník obsahující kód a jméno katastrálního území. Kód katastrálního území je šestimístný, aby byl formát čísla shodný s formátem dle katastru nemovitostí. Číselník je určen k vyplnění záznamů dle skutečných katastrálních území, ovšem předpokládá se uživatelské naplnění podle příslušného regionu. Přístupnost pro vkládání a změny je podřízena příslušným uživatelským oprávněním. Na číselníku jsou obvyklé standardní funkce, jako hledání, listování (tabulkový výpis se zabudovaným tříděním a hledáním) a také možnost tisku číselníku. Hledat lze podle kódu i názvu (maska).

* Nabídka Číselníky / Evidence nemovitostí / Typy budov  zobrazí
Číselník typů budov
Jednoduchý číselník obsahující kód a popis typu budovy. Obsah by měl primárně odpovídat obsahu číselníku typů budov, jaký používá katastr nemovitostí, ovšem číselník je volně přístupný pro vkládání libovolných údajů. Kód typu budovy je jednomístný, aby byl formát čísla shodný s formátem dle katastru nemovitostí. Přístupnost pro vkládání a změny je podřízena příslušným uživatelským oprávněním. Na číselníku jsou obvyklé standardní funkce, jako hledání, listování (tabulkový výpis se zabudovaným tříděním a hledáním) a také možnost tisku číselníku. Hledat lze podle kódu i názvu (maska).

* Nabídka Číselníky / Evidence nemovitostí / Využití budov  zobrazí
Číselník způsobů využití budov
Jednoduchý číselník obsahující kód a popis využití budovy. Obsah by měl primárně odpovídat obsahu číselníku způsobů využití budov, jaký používá katastr nemovitostí, ovšem číselník je volně přístupný pro vkládání libovolných údajů. Kód využití budovy je čtyřmístný, aby byl formát čísla shodný s formátem dle katastru nemovitostí. Přístupnost pro vkládání a změny je podřízena příslušným uživatelským oprávněním. Na číselníku jsou obvyklé standardní funkce, jako hledání, listování (tabulkový výpis se zabudovaným tříděním a hledáním) a také možnost tisku číselníku. Hledat lze podle kódu i názvu (maska).

* Nabídka Číselníky / Evidence nemovitostí / Využití parcel  zobrazí
Číselník způsobů využití parcel
Jednoduchý číselník obsahující kód a popis využití parcely. Obsah by měl primárně odpovídat obsahu číselníku způsobů využití parcel, jaký používá katastr nemovitostí, ovšem číselník je volně přístupný pro vkládání libovolných údajů. Kód využití parcely je čtyřmístný, aby byl formát čísla shodný s formátem dle katastru nemovitostí. Přístupnost pro vkládání a změny je podřízena příslušným uživatelským oprávněním. Na číselníku jsou obvyklé standardní funkce, jako hledání, listování (tabulkový výpis se zabudovaným tříděním a hledáním) a také možnost tisku číselníku. Hledat lze podle kódu i názvu (maska).

* Nabídka Číselníky / Evidence nemovitostí / Obce a části obcí  zobrazí

Číselník obcí a částí obcí
Jednoduchý hierarchický číselník obsahující kód a název obce a nepovinně v rámci obce kódy a názvy částí obce. Kód obce i kód části obce je šestimístný, aby byl formát čísla shodný s formátem dle katastru nemovitostí. Číselník je určen k vyplnění záznamů dle skutečných obcí a částí obcí, ovšem předpokládá se uživatelské naplnění podle příslušného regionu. Přístupnost pro vkládání a změny je podřízena příslušným uživatelským oprávněním. Na číselníku jsou obvyklé standardní funkce, jako hledání, listování (tabulkový výpis se zabudovaným tříděním a hledáním) a také možnost tisku číselníku. Hledat lze podle kódu i jména (maska) obce i části obce.
Nabídka Nástroje

Hlavní nabídka Nástroje obsahuje následující položky:

* Nabídka Nástroje / Měsíční zpracování  - obsahuje položky:
* Přenos do účetnictví - nutno spustit alespoň 1x za měsíc před spuštěním měsíční uzávěrky, aby přenos obsahoval všechny změny za uzavírané období (pro dlouhodobý majetek i odpisy). Po spuštění nabídky se zobrazí formulář, na kterém je možno zaškrtnout v libovolné kombinaci přenos změn dlouhodobého majetku, přenos odpisů dlouhodobého majetku a přenos změn drobného majetku.

* Uzávěrka - provádí se vždy na konci měsíce po pořízení změn, které v daném měsíci nastaly. Uzávěrka je rozdělena na dlouhodobý majetek a drobný majetek, obě části lze provádět samostatně nebo najednou. Měsíční uzávěrku je nutné provádět na konci  každého měsíce, i když nedošlo k žádným změnám, protože změny zaznamenávané v evidenci majetku jsou evidovány podle období, ve kterém byly provedeny.

*  Návrat před uzávěrku - (zvlášť pro dlouhodobý a zvlášť pro drobný majetek) tato akce by měla být spouštěna jen ve výjimečných případech. Program se vrátí do předcházejícího měsíce a maže všechny změny provedené v aktuálním měsíci.

Pozor: program nekontroluje obsah dat v minulém období - pokud by se spustila akce v prvním měsíci používání programu nebo by byla spuštěna několikrát za sebou o více období zpět, než kolik je jich uchováváno, způsobila by úplnou likvidaci všech uložených dat.

* Úprava a vyrovnání odpočtu DPH – obsahuje položky pro roční zpracování nároku na odpočet DPH: Zpracování za rok XXXX, Návrat ke stavu na konci roku XXXX a Aktualizace zálohového koeficientu u položek zařazených v roce XXXX … viz samostatná kapitola Evidence DPH u položky majetku.

* Odblokovat uzávěrku – administrátorská operace vázaná speciálním přístupovým oprávněním. Operace je určena na vymazání příznaku o probíhající uzávěrce, který zůstal nastaven po nedokončené uzávěrce např. z důvodu přerušení dodávky el. proudu, havárie systému, poruše sítě apod. Nabídka je za normálních okolností neviditelná, zobrazí se pouze uživateli s příslušným oprávněním a pouze tehdy, pokud je příznak o probíhající uzávěrce nastaven. Odstraněním příznaku o probíhající uzávěrce není řešena nutnost opakovaného spuštění uzávěrky s vymazáním dat předchozí nedokončené uzávěrky, odstranění příznaku řeší pouze to, že data úlohy nejsou blokována pro běžný přístup a s úlohou lze normálně pracovat.

* Nabídka Nástroje / Změna období  
Pod touto nabídkou se skrývá formulář pro změnu období. Uživatel si může změnit období a prohlížet historická data a tisknout sestavy. Tak jako u měsíční uzávěrky lze zde nastavit různá období pro dlouhodobý majetek a drobný majetek. Program nedovolí provádět jakékoli změny do historických dat.

Poznámka: Počet uchovaných období je u drobného majetku implicitně omezen na 18  měsíců, není-li stanoveno jinak (údaj je uložen v systémovém registru, editace hodnoty prostřednictvím úlohy není možná).

* Nabídka Nástroje / Data - manipulace se souborem dat.

* Nabídka Nástroje / Data / Výstup dat - umožňuje uživateli exportovat data  do aplikace MS Excel  nebo do textového souboru, případně do tabulky ve formátu HTML. Je možné sestavit podmínku pro výběr dat a také je možné, aby si uživatel vybral jen některé z nabízených údajů.

* Nabídka Nástroje / Data / Export dat
zobrazí formulář, ze kterého je možno provést výstup dat evidence majetku a číselníků do textových souborů. Export dat se provádí buď z důvodu zálohování (i když nenahrazuje spolehlivější zálohování celé databáze) nebo z důvodu přenosu či předání dat nebo jejich části jinam. 

Formulář je rozdělen na dvě základní části – v horní části jsou obsaženy volby pro export dat evidence majetku rozdělené na jednotlivé podevidence, tedy Drobný majetek, Dlouhodobý majetek(movitý),případně ještě Budovy a Parcely, pokud je nainstalován doplněk Evidence nemovitostí. Každou podevidenci lze zahrnout nebo nezahrnout do exportu pomocí volby vlevo od nadpisu rámce příslušné podevidence. V rámci každé podevidence je možno ještě zvolit, zda exportovat celou datovou dávku (Vše) nebo pouze Aktuální období a to i pro záznamy o stavech za příslušná období (Stavy) a pro záznamy o pohybech za příslušná období (Změny). Obvyklé nastavení je Vše pro Stavy i Změny, jiná nastavení jsou pro speciální účely, např. volbu Aktuální období pro Stavy i Změny lze využít pro předávání dat za dané období nadřízené organizaci např. pro kontrolní účely. Popis této varianty na straně přijímajícího uživatele je uveden u popisu funkce Import dat.

V dolní části formuláře jsou obsaženy volby pro export číselníků – lze buď zahrnout nebo nezahrnout všechny číselníky do exportu pomocí volby vlevo od nadpisu rámce pro číselníky nebo zahrnout či nezahrnout do exportu každý jednotlivý číselník. Obvykle jsou exportovány všechny číselníky, ostatní volby jsou určeny pro speciální účely, např. lze naopak exportem přenášet jediný číselník za účelem aktualizace do jiné evidence, např. do evidence podřízené organizace. 

Poznámka: do exportu není z číselníků evidence Majetku zahrnut číselník osob – jde o společný číselník systému HELIOS Fenix, který využívají i jiné úlohy (zejména Pokladna) – na straně importu by příjem takového číselníku vyvolal porušení integrity dat ve více úlohách – přenos tohoto číselníku lze ve výjimečných případech provádět jinými prostředky, např. exportem a importem jednotlivých tabulek pomocí administrátorské aplikace Správa aplikací a uživatelů.

Po nastavení všech požadovaných voleb se vlastní export dat spouští tlačítkem Export. Po jeho stisknutí program nejprve zobrazí formulář pro výběr adresáře, kam se mají textové soubory s daty uložit (na formuláři je nastaven jako výchozí adresář, který byl použit naposledy). Pokud je export potvrzen tlačítkem OK, je provedeno generování výstupních souborů do zvoleného adresáře a následně uzavření formuláře pro export, pokud je stisknuto Zrušit, vrátí se program na základní formulář exportu, kde lze provést změnu nastavení a export zopakovat nebo tlačítkem Zrušit formulář uzavřít bez provedení exportu.

Funkce Export dat generuje soubory *.unl – za každou exportovanou datovou tabulku jeden soubor a dále soubor maj_exp.inf. Na rozdíl od předchozí funkce exportu není doporučeno s vygenerovanými soubory nijak manipulovat, jako např. odmazávat soubory tabulek, které nemají být následně importovány apod. Původní funkce exportu prováděla vždy výstup všech tabulek, takže takový postup byl jedinou možností výběru toho, co má a co nemá být přenášeno, současná funkce umožňuje provádět výběr už před samotným exportem a do souboru maj_exp.inf je v zakódované formě uložena mj. informace o tom, jaké tabulky byly exportovány. I nadále platí, že data evidence majetku jsou uložena ve více tabulkách, z nichž všechny musí být při importu přítomny, původní funkce importu v případě nekompletní dávky provedla import nekompletních a tedy znehodnocených dat, současná funkce importu v takovém případě import dané evidence vůbec nepovolí. Pokud je takto odstraněn soubor s daty nějakého číselníku, nenabídne se daný číselník k importu, přestože v maj_exp.inf je informace o tom, že byl číselník exportován.

* Nabídka Nástroje / Data / Import dat 

spouští operaci importu dat uložených v souborech vytvořených funkcích Export dat – viz předchozí kapitola. Operace začíná výběrem adresáře, ze kterého má být import proveden. Pokud zvolený adresář žádnou exportní dávku neobsahuje nebo chybí soubor maj_exp.inf, program tuto skutečnost oznámí varovným hlášením a funkce skončí. Pokud adresář obsahuje nějaká vyexportovaná data, program nejprve přečte obsah souboru maj_exp.inf: kontroluje se:

a) verze programu, ze kterého byl export proveden – pokud šlo o starší verzi, import nebude povolen

b) IČ majitele, z jehož evidence byl export proveden – pokud se neshoduje s IČ aktuálně přihlášeného majitele, zobrazí program nejprve dotaz, zda mají být data přesto importována, pokud to uživatel odmítne, funkce skončí, pokud odsouhlasí import i za těchto okolností, bude IČ přijímaných dat změněno na IČ aktuálně přihlášeného majitele

c) obsah dávky – program povolí import pouze těch podevidencí majetku, které byly součástí exportu a jejichž soubory v exportní dávce jsou kompletní, pokud jsou součástí dávky i data evidence nemovitostí a aktuální instalace doplněk neobsahuje, rovněž se jejich import neprovede. Dále program povolí import pouze těch číselníků, které byly součástí exportu a jejichž soubory jsou v exportní dávce skutečně obsaženy, pokud jsou součástí dávky i číselníky evidence nemovitostí a aktuální instalace doplněk neobsahuje, rovněž se jejich import neprovede. Položky, jejichž import nebyl povolen, jsou na hlavním formuláři importu dat nepřístupné, v případě, že není nainstalován doplněk Evidence nemovitostí, nejsou volby pro tuto část evidence vůbec na formuláři obsaženy.

Pokud je import povolen a je co importovat, zobrazí se hlavní formulář importu dat, na kterém budou přístupné pouze volby položek, které jsou součástí dávky a je povoleno je importovat – viz výše.

Na hlavním formuláři importu dat je v horní části sekce pro data evidence majetku, v dolní části pak pro číselníky. I zde je možno zahrnout nebo nezahrnout do operace importu cokoliv, co se k importu nabízí – k tomu slouží zaškrtávací políčka vpravo za názvem každé podevidence nebo číselníku. Rovněž lze zahrnout nebo nezahrnout do importu dat celou sekci dat evidence majetku nebo celou sekci číselníků. Pokud není do importu zahrnuto nic,  není přístupné tlačítko Import.

Pro data evidence majetku lze zvolit pro import jednu ze tří možných variant:

a) Nahradit – tato volba způsobí, že budou veškerá původní data příslušné podevidence vymazána a nahrazena daty z importu, jde o výchozí a nejobvyklejší volbu

b) Přidat jako nové – data z importu budou  přidána k datům původním jako nové položky včetně historických období a záznamů o pohybech – tato varianta je určena především pro účely spojování evidencí původně vedených odděleně (slučování organizací apod.)

c) Příjem období z podřízené organizace – tato varianta je přístupná pouze tehdy, pokud exportní dávka byla pořízena při volbě Aktuální období pro Stavy i Změny. Volba funguje obdobně, jako volba předchozí, tedy původní data zachovává a nová data přidává, ovšem předpokládá se, že cílová databáze není databází, kde se aktivně pořizují záznamy – operace je určena k tomu, aby podřízená organizace (odloučené pracoviště větší organizace, které zpracovává vlastní evidenci) zasílala ke kontrolním účelům data za konkrétní období nadřízené organizaci (nadřízenému pracovišti). V tomto případě se předává pouze jedno období, přičemž přijímající databáze už může obsahovat data z období předchozích, pak je i přes malý objem periodicky přenášených dat v takové „sehrávací“ databázi k dispozici ke kontrolním účelům kompletní evidence včetně historie. Příjmem dat nového období v této variantě importu dojde v takové evidenci zároveň k nastavení tohoto období jako aktuálního – místo operace Uzávěrka, která se v takovém případě neprovádí.

Pro data číselníků lze zvolit pro import jednu ze tří variant:
a) Nahradit – tato volba způsobí, že budou veškerá původní data příslušného číselníku vymazána a nahrazena daty z importu, jde o výchozí a nejobvyklejší volbu

b) Doplnit, duplicitní přepsat – tato volba provede jednostrannou synchronizaci číselníku tak, že importem budou přijaty všechny nové a všechny změněné položky z importované dávky, ostatní položky budou v číselníku zachovány v původním stavu

c) Doplnit, duplicitní přeskočit – tato volba provede jednostranné doplnění číselníku tak, že bude číselník pouze rozšířen o nové položky, položky již  v číselníku existující zůstanou nedotčeny bez ohledu na to, jestli byly v importované dávce oproti stávajícímu číselníku změněny či nikoli.

Poznámka: číselník osob není importem přenášen, protože jde o společný číselník systému HELIOS Fenix, který využívají i jiné úlohy – na straně importu by příjem takového číselníku vyvolal porušení integrity dat ve více úlohách – přenos tohoto číselníku lze ve výjimečných případech provádět jinými prostředky, např. exportem a importem jednotlivých tabulek pomocí administrátorské aplikace SAU. Taková operace je ovšem přípustná pouze tehdy, pokud jde např. o začínající evidenci, kde tento číselník ještě není naplněn a využíván, v jiných případech dojde k příjmu položek evidence majetku, jimž je nutno údaje o odpovědné osobě změnit podle číselníku aktuálního – tuto operaci lze provést prostřednictvím funkce Hromadná změna osoby nebo, v případě využívání volitelné vazby osoba-místnost přidělením příslušných osob k místnostem.
* Nabídka Nástroje / Data / Kontrola vazeb – tato akce slouží ke kontrole úplnosti číselníků. V případě, že v některém z číselníků chybí číslo položky, které je obsaženo v některé větě dlouhodobého majetku a drobného majetku, je na tuto skutečnost uživatel upozorněn a je mu nabídnuta možnost automatického doplnění chybějící věty do číselníku. Funkce Kontrola vazeb kontroluje rovněž volitelné vazby Osoba-Místnost a Středisko-Místnost, pokud jsou v parametrech úlohy zapnuty.

* Nabídka Nástroje / Data / Speciální výstupy – tato nabídka je určena pro spouštění speciálních, mnohdy jednorázových a jednoúčelových výstupních funkcí, které bylo nutno vytvořit proto, že požadovaného výstupu nebylo možno dosáhnout univerzálními nástroji zabudovanými v úloze natrvalo. V současné době obsahuje tato nabídka jedinou položku, a tou je:

* Účetní odpisový plán dle daňových odpisových skupin – export do MS Excel, který byl původně určen pro výstup souhrnu a odpisového plánu účetních odpisů dle daňových odpisových skupin za roky 2001, 2002 a 2003 pro organizace podřízené krajům. Tento výstup byl dodatečně upraven jako univerzální odpisový plán zpracovávající stále v rozdělení podle daňových odpisových skupin položky dlouhodobého majetku za rok uplynulý a aktuální rok a dle aktuálního stavu výhled pro rok následující. Zůstatková cena a oprávky jsou počítány k 31.12. aktuálního roku.

Původní výstup byl zpracován tak, že za roky 2001 a 2002 používal sazby, které byly skutečně u položek majetku uloženy, a podle kterých byly za tyto roky počítány účetní odpisy, pro rok 2003 pak byly doplněny sazby dle daňových odpisových skupin, do kterých jsou položky zařazeny. Sazby a doby odepisování uvedené (pro informaci) u jednotlivých položek majetku byly uvedeny dle aktuálního stavu (funkce byla určena pro spouštění před změnou sazeb původních na sazby dle daňových odpisových skupin, aby bylo možno porovnat původní a nové nastavení). Od verze 5.80 byla funkce upravena tak, že již pro propočet na příští rok nedosazuje sazby podle daňových odpisových skupin – organizace, pro které byl výstup původně určen, mají již přechod sazeb účetních odpisů na sazby podle daňových odpisových skupin proveden a funkce byla z jednoúčelové přeměněna na univerzální, tedy dosazování sazeb na příští rok se řídí stejnými pravidly, jako dosazování sazeb při skutečné roční uzávěrce … sazba podle daňové odpisové skupiny se dosazuje k položkám s nastaveným shodným procentem daňového a účetního odpisu, dále se sazba dosazuje podle účetních odpisových skupin, pokud jsou použity a u ostatních položek se ponechává sazba původní. 

* Nabídka Nástroje / Nastavení úlohy  
Umožňuje nastavit  uživatelská a obecná  nastavení parametrů úlohy. Obsahuje tyto nabídky:

* Nabídka Nástroje / Nastavení úlohy / Nastavení parametrů daň. odpisů - zde má uživatel možnost měnit parametry daňových odpisů, což jsou percentuální odpisové sazby pro rovnoměrné odpisy a koeficienty pro odpisy zrychlené šesti zákonem stanovených odpisových skupin (1, 2, 3, 4, 5, 6) a pro odpis rovnoměrný ještě možnost definovat uživatelské odpisové skupiny s menší odpisovou sazbou, než má příslušná základní odpisová skupina (zák. 586/1992 sb. § 31, odst. 2). Formulář je k dispozici pro prohlížení bez omezení, navíc je možno ho zobrazit ve výběrovém režimu přímo z hlavního formuláře dlouhodobého majetku při pořizování nové položky stisknutím tlačítka "…" v záhlaví políčka pro zadávání hodnoty odpisové skupiny.

Možnost změny údajů u základních odpisových skupin a definování a změny údajů uživatelských odpisových skupin je vázána na přidělení přístupového oprávnění v SAU. 

Upozornění: Program počítá v průběhu uzávěrky daňové i účetní odpisy dopředu na období, které bude po uzávěrce otevřeno a rovněž při zařazení nové položky majetku je pro ni ihned vypočten i odpis na právě probíhající období. Program nemá funkci, která by provedla zpětný přepočet odpisů v právě probíhajícím období při dodatečné změně odpisových sazeb. Zároveň se z dopředu vypočítaného ročního daňového odpisu vypočítává měsíční odpis účetní u položek, u kterých je nastavena úplná shoda účetních a daňových odpisů a u položek se shodnou normou účetního a daňového odpisu se kopíruje sazba daňového odpisu do sazby pro odpis účetní (dodatečný přepočet by tedy byl možný stejně pouze v 1. měsíci roku, protože účetní odpis za minulá období zpětně měnit nelze stejně jako sazbu účetního odpisu v průběhu roku, korekce by byla možná pouze pomocí doúčtování oprávek, což nelze provádět hromadně). Z důvodů výše uvedených je nutno při legislativní změně sazeb daňových odpisů pro následující období tuto změnu zaznamenat do parametrů programu ještě před spuštěním roční uzávěrky a po provedení této změny již před uzávěrkou žádné nové položky dlouhodobého majetku nezařazovat !

* Nabídka Nástroje / Nastavení úlohy / Nastavení lokální 
Formulář pro lokální nastavení různých uživatelských předvoleb. V současné době obsahuje dvě záložky: Zobrazení a Nastavení tisku
–  Záložka Zobrazení:
· Zobrazovat výběr rozsahu dat před vstupem do evidence majetku – pokud je zaškrtnuto, zobrazí se před otevřením všech formulářů evidence majetku formulář pro výběr rozsahu dat s možností výběru dat k dalšímu zpracování.
· Zobrazovat výběr rozsahu dat před tiskem sestav – pokud je zaškrtnuto, bude formulář pro zadání parametrů před tiskem sestav obsahovat část pro zadání výběrových podmínek na rozsah tištěných dat, v opačném případě bude před tiskem sestav možno zadat pouze třídění, stránkování, popř. rozsah období apod.
· Po vytištění sestavy uzavřít formulář pro zadání parametrů tisku – pokud je zaškrtnuto, pak se před tiskem sestavy po stisku tlačítka OK formulář pro zadání parametrů pro tisk sestavy uzavře. Pokud volba zaškrtnutá není, pak formulář pro zadání parametrů pro tisk sestavy zůstává zobrazen a po prohlédnutí nebo vytištění sestavy lze pokračovat změnou výběrových podmínek nebo třídění apod., aniž by bylo nutno znovu příslušnou sestavu vybírat z hlavního menu úlohy.
· IČ – ve spodním stavovém pruhu je zobrazováno IČ zpracovávané organizace.
· Čas / Datum – přepínač, zda se má ve spodním stavovém pruhu zobrazit aktuální čas nebo aktuální datum.

–  Záložka Nastavení tisku:
 
Předvolby pro Znakově generované sestavy: zde má uživatel možnost lokálně si nastavit parametry tisku, pro většinu sestav. Lze zde nastavit tyto hodnoty: šířka úzké sestavy, z toho mezer zleva, počet řádků na stránku pro úzké sestavy a počet řádků na stránku pro široké sestavy.

U sestav s pevnou strukturou má hodnota „šířka úzké sestavy“ vliv pouze na záhlaví a zápatí, u sestav s pružnou strukturou nejsou textové sloupce (většinou položka název) ořezávány na konstantní pevnou šířku, ale na šířku, která zbývá po odečtení počtu znaků potřebných pro obsazení pevných sloupců (zejm. číselných), které ořezávat bez ztráty informace nelze (bez ohledu na konkrétní obsazení položky uživatelem ... nelze např. oříznout inventární čísla, přestože konkrétní uživatel nevyužívá celou možnou jejich délku). Tímto způsobem je zajištěno lepší využití potištěné plochy sestavy v závislosti na konkrétních podmínkách uživatele (formát papíru, typ tiskárny a s tím související velikost písma, apod.). Nastavení se vztahuje i na sestavy dle definičních souborů.

Poznámka: U některých sestav se pružná položka (většinou název) neořezává, ale pokud její délka překročí délku, která se vejde na řádek, dokončení pokračuje na řádku následujícím. Toto řešení vychází z předpokladu, že pouze malá část položek využívá celou šířku textových informací, zejm. názvů a proto pro většinu položek stačí pouze jeden řádek a pouze ojediněle dojde k zalomení řádku, čímž se využívá potištěná plocha sestavy velmi efektivně a přitom beze ztráty informací.

Předvolby pro Grafické sestavy – protokoly obsahují v tabulkové podobě seznam typů protokolů, tedy Protokol o zařazení, Převodka, Návrh na vyřazení, Protokol o vyřazení   … zde pro každý uvedený typ a zvlášť pro každou podevidenci lze definovat počet detailů na stránku. Pod pojmem detail se zde rozumí jedno- až několikařádkový blok údajů vztahujících se k jedné položce majetku zřetelně oddělený od ostatních (vynecháním řádku, oddělovací čarou, minimálně odsazením). Nastavení se takto definuje proto, že množství textu, které se vejde na jednu stránku protokolu závisí na nastavení použité tiskárny a dalších lokálních faktorech, překročení údaje se na výsledném protokolu projeví jako zalomení jedné stránky do dvou. Nastavení se vztahuje pouze na výchozí „pevné“ protokoly vestavěné do úlohy, nevztahuje se na protokoly generované do aplikace MS Word, tam se zalamování stránek řídí nastaveními uloženými v příslušné šabloně protokolu.

–  Záložka Další osoby:

Zde je možné nastavit pro každou dílčí evidenci zvlášť, zda bude na kartě majetku zobrazena vedle odpovědné osoby ještě další osoba z evidence dalších osob evidovaných u položky majetku a pokud ano, pak jaká role z příslušného číselníku rolí to bude. Na záložce jsou čtyři rozbalovací seznamy s názvy Drobný majetek, Dlouhodobý majetek movitý, Evidence budov a Evidence parcel ... každý seznam umožňuje pro odpovídající evidenci majetku nastavit buď, že se na příslušné kartě další osoba zobrazovat nebude (prázdná položka v seznamu) nebo zvolit položku v seznamu odpovídající některému ze záznamů v číselníku rolí, samotný číselník je pak z této záložky rovněž dostupný pod tlačítkem Role ..., lze tedy přímo odtud provádět doplnění a úpravy číselníku. Celá funkčnost pro Další osoby evidované u položky majetku vč. Číselníku rolí je popsána v samostatné kapitole.

–  Záložka Ostatní:

Záložka je určena pro různé předvolby, které nebylo možné zařadit na jiné záložky. Předvolba Doplňovat příjmový doklad ze záznamu z historie o zařazení na kartu majetku na kartu majetku umožňuje aktivovat funkci, která při zobrazení formuláře s výpisem historie doplňuje 
* Nabídka Nástroje / Nastavení úlohy / Řady účetních dokladů 
Společný číselník pro definici řad účetních dokladů, které se používají při vstupu dat z úlohy Majetek do účetnictví. Pro evidenci majetku je struktura řad následující: řady jsou strukturovány od jediné nejobecnější řady pro celou evidenci majetku až po speciální řady rozdělené podle typu evidence a druhu pohybu. Smyslem tohoto rozdělení není obsazení všech nabízených možností ale co nejvyšší variabilita. Typ řady se pro nově zadávanou řadu určuje výběrem příslušné položky ze seznamu označeném Rozlišení, přičemž z názvu typu řady je zřejmé, pro jaký rozsah dat bude použita. Při přenosu do účetnictví postupuje program následujícím způsobem: přenáší se například zařazení položky v podevidenci dlouhodobého majetku … program nejprve zjistí, zda existuje definice speciální řady pro zařazení dlouhodobého majetku, pokud taková řada není definována, hledá program definici speciální řady pro zařazení v celé evidenci, pokud ani taková řada není definována, hledá se řada pro dlouhodobý majetek – všechny pohyby, pokud ani tato řada neexistuje, hledá se dále řada pro dlouhodobý majetek, všechny pohyby + oprávky, nakonec se hledá nejobecnější řada pro celou evidenci, všechny pohyby + oprávky, a pokud není definována ani tato řada, čísluje se takový pohyb ve výchozí číselné řadě počínající číslem 1. Obecně platí, že pokud pro daný typ dokladu existuje definice speciální, konkrétněji určené řady, nebude pro takový doklad využito číslování obecnější řady, přestože by taková byla definována. Z popisu vyplývá, že je např. možno nakonfigurovat strukturu řad tak, aby byly ve zvláštní řadě číslovány všechny nově zařazené položky a pro vše ostatní používat obecné souhrnné číslování ve druhé, univerzální řadě … a podobné kombinace podle potřeb konkrétního uživatele. 

* Nabídka Nástroje / Výpis událostí

Pomocná funkce Výpis událostí umožňuje zobrazit na formuláři Evidence událostí seznam evidovaných akcí pro úlohu Majetek. Přehled lze ovlivnit změnou výběru uživatele, časového intervalu pro události (Den Od - Do), výběrem typu události (chyba, informace, kritická operace, připojení a odpojení, transakce, varování, historie entity). 


Pro úlohu Majetek je kromě přihlášení a odhlášení nejobvyklejším typem události typ Informace. Zaznamenávají se všechny důležité operace a operace hromadného charakteru, jako uzávěrky, všechny činnosti týkající se Podpory čárového kódu, operace hromadného převodu, hromadného vyrovnání inventurních rozdílů, hromadné změny osoby, místnosti, přečíslování skupiny a podskupiny apod.


Pro hromadné změnové operace (výše uvedené hromadné pohyby a hromadné změny s charakterem opravy) existuje v úloze vazba Hromadná operace – Událost (viz samostatná kapitola), která je přístupná podle charakteru změny buď z formuláře pro historii pohybů nebo historii oprav položky majetku.

Způsob zobrazení a tisku  je možné ovlivnit změnou pořadí položek.


Výpis událostí pro všechny úlohy je dostupný v modulu Správa aplikací a uživatelů.

Nabídka Dokumentace

V této nabídce je možné pomocí podnabídky Uživatelská příručka vyvolat otevření tohoto dokumentu v textovém editoru.

Nabídka Nápověda

V této nabídce je možné si vybrat z následujících možností:

* Obsah - zobrazí obsah nápovědy.

* Vyhledat - spustí nápovědu přímo s formulářem pro hledání v nápovědě. Uživatel napíše do příslušného políčka heslo, které chce vyhledat, a program nápovědy automaticky prohledává seznam hesel.

* Rejstřík - zobrazí rejstřík nápovědy.

* Příklady - nápověda aplikace MAJETEK obsahuje ukázky některých typických situací a jejich vzorové řešení. Po zvolení této nabídky se objeví seznam těchto příkladů. 

* Novinky – zobrazí téma nápovědy obsahující seznam novinek vydaných v poslední verzi.

* O aplikaci - objeví se formulář dávající základní údaje o aplikaci MAJETEK, jako jsou vlastník produktu, verze, …
Historie pohybů majetku

Formulář obsahující výpis historie pohybů majetku lze zobrazit z evidenčních karet všech dílčích evidencí majetku včetně evidencí vyřazeného majetku.
Jsou zde zobrazeny všechny pohyby provedené se složkou majetku od jejího zařazení do evidence (případně od převodu dat z jiného systému). Údaje jsou vypisovány v tabulkové podobě, přičemž tabulka obsahuje všechny údaje, které mohou být měněny operací Převod, Doúčtování, popř. Vyřazení, dále datum operace, kód a název pohybu a identifikační klíč pohybu. Pokud jsou některé údaje zobrazeny pouze číselně (Skupina a podskupina, Středisko, Místnost, Osoba a Zakázka), je možné zobrazit text z číselníku formou obláčkového popisu podržením kurzoru myši nad příslušným číslem.

· Do historie se zaznamenávají tyto pohyby:


- Zařazení

- Převod

- Doúčtování

- Vyřazení

· Historii lze vytisknout na tiskárně pomocí tlačítka Tisk.

· Pokud byla položka majetku zařazena z nabídky položek pro zařazení z úlohy Kniha došlých faktur do Majetku, je k dispozici tlačítko Faktura …, kterým lze otevřít formulář obsahující základní údaje o zdrojovém dokladu z úlohy Kniha došlých faktur, podrobněji viz samostatné téma Vazba na úlohu Kniha došlých faktur.
· Pomocí tlačítka Opravy ... je možné otevřít historii oprav položky majetku (viz samostatné téma), kde jsou zaznamenávány změny, které nemají charakter pohybu.

· Pro hromadné změnové operace (Hromadné zařazení, Hromadný převod, Hromadné vyřazení) je možné pomocí tlačítka Událost zobrazit výpis obsahující souhrnné informace o hromadné operaci a informaci, jaká byla k hromadnému pohybu zaznamenána do evidence událostí. Podrobněji viz samostatné téma Vazba hromadná operace - událost. Tlačítko Událost je k dispozici pouze tehdy, pokud je na výpisu historie označen řádek s pohybem, který byl zaznamenán jako součást hromadné operace.

· Údaj ID změny - unikátní klíč změnového záznamu v historii majetku - zobrazuje se v posledním sloupci tabulky a je použit mj. jako součást identifikátoru zdrojového dokladu u účetních dokladů přenesených do Účetnictví.

Poznámka:
a)  Při zobrazování historie drobného majetku pro položky, u nichž došlo k rozdělování položek převáděním části kusů, se zobrazí ve výpisu historie pouze pro aktuální "větev" vzniklou rozdělením kusů, ovšem vždy se zobrazí celá historie až po zařazení položky s původním počtem kusů.
b)  Vzhledem ke změně klíčů při převodu drobného majetku neprobíhá vyhledávání historie drobného majetku podle těchto klíčů, ale postupným vyhledáváním "pohyb od pohybu", proto vyhledávání historie drobného majetku probíhá pomaleji, než u evidence dlouhodobého majetku.

_____________________

Výpis doúčtování - speciální režim zobrazení formuláře, do kterého je možné se přepnout zaškrtnutím volby Pouze doúčtování a zhodnocení nad vlastním výpisem pohybů. V tomto režimu seznam pohybů obsahuje pouze pohyby z kategorie "Doúčtování". V tomto režimu je rovněž přizpůsoben i tisk položky - sestava obsahuje v nadpisu informaci o tom, že jde pouze o výpis doúčtování a zhodnocení (nikoli celé historie) a obsah sloupců sestavy je rovněž přizpůsoben pro tento speciální účel.
Další možností zobrazení varianty tohoto speciálního režimu je stisk tlačítka Výpis doúčtování přímo z karty majetku (kromě evidence drobného majetku), které je přístupné pouze tehdy, pokud na položce majetku nějaké doúčtování v minulosti bylo provedeno. Tímto způsobem se zobrazí formulář pro výpis historie pouze s vlastním seznamem pohybů o doúčtování k aktuální položce majetku a položkou menu umožňující provést tisk. V tomto stavu nelze přepínat formulář do "plného režimu" výpisu historie, ani přepínat výpis na další nebo předchozí položku majetku.

Historie oprav majetku

Zjednodušená evidence změn, které nemají charakter pohybu. Záznam má charakter informačního zápisu podobně jako záznam do evidence událostí, ukládají se pouze informace o údajích, které byly změněny nebo mají bezprostřední vztah k těmto údajům, dále se ukládá záznam o datu a čase, uživateli a druhu změnové operace. Historie oprav je přístupná z formuláře historie pohybů majetku (viz samostatná kapitola) pomocí tlačítka Opravy.
Do historie oprav se zaznamenávají tyto změnové operace:
· Oprava položky na kartě (vč. „další osoby“)
· Hromadná změna osoby
· Hromadná změna místnosti
· Hromadné přečíslování skupiny a podskupiny
· Oprava doplňujících údajů
· Hromadná změna osob z číselníku místností
· Oprava parcely z karty budovy (vázané i nevázané, pro vázané se zaznamená k oběma) - viz vazba budova - parcela v evidenci budov.
· Oprava budovy z karty parcely (vázané i nevázané, pro vázané se zaznamená k oběma) - viz vazba budova - parcela v evidenci parcel.
· Přiřazení parcely k budově (vázané / nevázané rozlišeno v rámci výpisu detailu) - viz vazba budova - parcela v evidenci budov.
· Přiřazení budovy k parcele (vázané / nevázané rozlišeno v rámci výpisu detailu) - viz vazba budova - parcela v evidenci parcel.
· Vymazání budovy od parcely - viz vazba budova - parcela v evidenci parcel.
· Vymazání parcely od budovy - viz vazba budova - parcela v evidenci budov.
· Změny z formuláře pro další osoby.
· Změny provedené na drobném příslušenství - zařazení, oprava, přeřazení pod jiný hlavní předmět a vymazání záznamu o drobném příslušenství.
Historie oprav je členěna do dvou úrovní: 
Na první úrovni se zobrazí formulář Historie oprav položky majetku, zde se zobrazuje pouze údaj o datu a čase provedení, období provedení, login uživatele, který změnu provedl a typ opravy. Výpis konkrétních údajů, které byly změněny lze zobrazit tlačítkem Detail (viz níže). Tlačítkem Tisk lze vytisknout sestavu obsahující kompletní výpis všech záznamů včetně detailních informací o změněných údajích. Pro hromadné změnové operace (Hromadná změna osoby, Hromadná změna místnosti, Hromadné přečíslování skupiny a podskupiny, Hromadná změna osob z číselníku místností) je možné pomocí tlačítka Událost zobrazit výpis obsahující souhrnné informace o hromadné operaci a informaci, jaká byla k hromadnému pohybu zaznamenána do evidence událostí. Podrobněji viz samostatné téma Vazba Hromadná operace - Událost. Tlačítko Událost je k dispozici pouze tehdy, pokud je na výpisu historie označen řádek se změnou, která byla zaznamenána jako součást hromadné operace.
Na druhé úrovni (po stisku tlačítka Detail) se zobrazí formulář Záznam opravy položky majetku, na kterém je uveden výpis údajů, které byly změněny jednou konkrétní změnovou operací zvolenou před zobrazením formuláře, případně jsou zobrazeny údaje s měněnými údaji související (např. dvojice skupina-podskupina). Údaje z číselníků obsahují číslo i odpovídající text. Tlačítko Tisk zde spustí tisk sestavy, která obsahuje pouze údaje o jediné právě zvolené změnové operaci.
Poznámka: údaje z historie oprav jsou stejně jako historie pohybů přenášeny exportem a importem dat v úloze Majetek.
Vazba  Hromadná operace - Událost
V úloze Majetek existují následující hromadné operace:

1)  Hromadné pohyby:

· Hromadné zařazení
· Hromadný převod
· Hromadné vyrovnání inventurních rozdílů (varianta hromadného převodu)
· Hromadné vyřazení položkové
· Hromadné vyřazení dle návrhu

... záznamy o těchto změnách se ukládají do historie pohybů
2)  Hromadné změny s charakterem opravy:

· Hromadná změna osoby
· Hromadná změna místnost
· Hromadné přečíslování skupiny a podskupiny
· Hromadná změna osob z číselníku místností (při vazbě osoba-místnost)

... záznamy o těchto změnách se ukládají do historie oprav

Kromě záznamů do historie je o každé hromadné operaci ukládán souhrnný informační záznam do evidence událostí a z formuláře historie pohybů nebo historie oprav lze po zvolení příslušného změnového záznamu a po stisku tlačítka Událost (tlačítko je přístupné pouze tehdy, pokud byl zvolený změnový záznam prováděn v rámci hromadné operace) otevřít formulář, který obsahuje souhrnné hlavičkové informace o hromadné operaci, dále text, který byl zaznamenán právě do výše zmiňované evidence událostí a nakonec i seznam položek majetku, na kterých byla v rámci příslušné hromadné změnové operace prováděna změna. Zobrazený výpis lze i tisknout jako sestavu.

Evidence inventurních rozdílů

Evidence inventurních rozdílů je doplňková evidence dlouhodobého i drobného majetku, která spočívá v ukládání záznamů o přebytcích a mankách položek majetku v průběhu roku. Evidence obsahuje následující základní součásti a související činnosti:

· Formulář pro práci se záznamy o inventurních rozdílech se zobrazí po kliknutí na tlačítko Inventura. V horní části obsahuje pro orientaci několik základních údajů o právě editované položce majetku, v dolní části pak vlastní informace inventurního záznamu, tj. Datum, Stav (manko/přebytek a u drobného majetku ještě počet kusů) a záznam o umístění položky, tedy Středisko, Místnost a Odpovědná osoba. Obsluha formuláře je obdobná, jako obsluha číselníků. Protože jde o pomocnou a informativní evidenci, nejsou úpravy ani mazání záznamů na formuláři téměř nijak omezeny (až na zásadní nesrovnalosti např. v počtu kusů nebo datumu záznamu), záznamy lze ukládat v libovolném množství a libovolně je lze i mazat nebo přidělovat příznak Vyřízeno, kterým se záznam zneplatní a zůstává v evidenci pouze pro informaci, i tento příznak lze však u záznamu opět zrušit nebo takový záznam úplně vymazat z evidence. Přísná kontrola na konzistenci záznamů v této evidenci se provádí pouze pro účely akce Hromadného vyrovnání inventurních rozdílů a projeví se jako přístupnost či nepřístupnost políčka Vyrovnat na hlavním formuláři dlouhodobého nebo drobného majetku pomocí kterého se položka majetku zařazuje do výběru pro hromadné vyrovnání. Při zařazování záznamu s příznakem přebytek k položce majetku, která dosud nemá žádné záznamy, se automaticky uloží ještě odpovídající záznam o manku s umístěním dle aktuálního stavu v evidenci. Evidence je roční, nikoli měsíční, historické záznamy z předchozích let nejsou přístupné a nevyřízené položky se při roční uzávěrce kopírují do následujícího roku.

· Sledování a signalizace stavu inventurních záznamů na základním formuláři dlouhodobého a drobného majetku. Pro každou aktuální položku majetku je zjišťováno, zda má nějaké nevyřízené záznamy o inventurních rozdílech a pokud ano, zobrazí se v okénku u tlačítka Inventura symbol červeného vykřičníku ve žlutém poli, v opačném případě je v tomto políčku zobrazeno zelené zatržení na bílém podkladu. Dále je pro položky, které obsahují nevyřízené záznamy, zjišťováno, zda uložené inventurní záznamy umožňují zařadit položku do výběru pro Hromadné vyrovnání inventurních rozdílů, pokud ano, je přístupné zaškrtávací políčko Vyrovnat (popsáno v samostatném bodě).
· Aktivace a deaktivace sledování inventurních záznamů na základním formuláři dlouhodobého a drobného majetku: provádí se zaškrtnutím nebo odškrtnutím položky menu Složka majetku / Sledovat inventuru. Pokud je sledování deaktivováno,  načítá formulář údaje poněkud rychleji a přitom není aktivní žádný ovládací prvek na formuláři, který se vztahuje k evidenci inventur. Pokud je sledování aktivováno, vyhodnocuje program vždy pro aktuální záznam na formuláři existenci a stav záznamů o inventurních rozdílech (viz předchozí bod).

· Hledání položek s nevyřízenými inventurními záznamy. Stisknutím klávesy F4 nebo kliknutím na položku nabídky Složka majetku  / Najít další inventurní záznam se vyhledá nejbližší záznam s nevyřízenými inventurními rozdíly (položka označená vykřičníkem); vyhledávání začíná od aktuální položky směrem ke konci zobrazené množiny dat a po dosažení konce pokračuje od začátku.

· Hromadné vyrovnání inventurních rozdílů. Funkce se spouští z nabídky Složka majetku / Vyrovnat inventurní rozdíly (přístupné pouze, pokud je vytvořen nějaký výběr položek) a pracuje obdobně jako Hromadný převod, pouze cílem převodu není jednotné umístění, ale záznam o přebytku zaznamenaný u jednotlivých položek majetku (tedy cílem, kam se bude převádět je Středisko, Místnost a Odpovědná osoba, které jsou uvedeny u inventárního záznamu o přebytku položky) a pro výběr položek, které se mají převádět se nepoužívá výběr dle aktuálního umístění, ale individuální výběr provedený uživatelem před spuštěním akce pomocí zaškrtnutí políčka Vyrovnat na hlavním formuláři dlouhodobého nebo drobného majetku. Z důvodu bezpečnosti se do výběru nezařazuje automaticky vše, co je povoleno hromadně vyrovnat, ale je nutno každou položku individuálně potvrdit právě zaškrtnutím políčka Vyrovnat (místo, kde byla položka při inventuře fyzicky nalezena nemusí být místem, kam skutečně patří), přičemž je možno se rychle přesouvat v rámci aktuálního zobrazení mezi položkami s nevyřízenými inventurními záznamy pomocí klávesy F4, jak je popsáno v předchozím bodě. Zaškrtnutí je dočasné: uzavřením nebo znovunaplněním hlavního formuláře dlouhodobého nebo drobného majetku se ztrácí. Políčko Vyrovnat je nepřístupné, pokud položka majetku:
· je vyřazená,

· patří do dlouhodobého majetku a jedná se o příslušenství (příslušenství a hlavní předmět se převádějí spolu i při tomto typu převodu),

· má pouze záznam o manku a nikoli o přebytku nebo naopak,

· má více, než jeden záznam o manku

· patří do drobného majetku a počet kusů manka a součet počtu kusů u všech záznamů o přebytku nejsou shodné

· patří do dlouhodobého majetku a má více, než jeden záznam o přebytku

· patří do drobného majetku, má více kusů v manku, než jeden a současně více záznamů o přebytku, přičemž rozpřevedení položky dle záznamů o přebytku na více položek by v rámci aktuálního nastavení způsobilo vznik duplicit inventárních čísel

Po provedeném vyrovnání se převedeným položkám automaticky v inventurních záznamech přidělí příznak Vyřízeno. Pokud by převod položky způsobil duplicitu inventárních čísel, tato položka se nepřevede a je nutno provést klasický převod se změnou inventárního čísla a pro převedenou položku zaznamenat příznak Vyřízeno do evidence inventurních rozdílů ručně. Rozpřevedením položky drobného majetku s více kusy na více položek pomocí klasického převodu se ke každé nově vzniklé položce inventurní záznamy zkopírují beze změny, proto je nutno tyto záznamy individuálně upravit nebo vymazat (minimálně přidělit příznak Vyřízeno jako u všech ostatních rozdílů, jejichž vyřízení se provádí klasickými převody).

Poznámka:


a) Pokud se provádí vyrovnání rozdílů pomocí normálního převodu nebo dokonce pomocí opravy, je nutno související inventurní záznamy udržovat ručně, aby odpovídaly skutečnému aktuálnímu stavu (tj. např. po provedeném převodu položek, který musel být kvůli změně inventárního čísla proveden samostatným převodem je nutno otevřít evidenci inventurních záznamů pro položku a odpovídajícím záznamům o manku a o přebytku zaznamenat příznak Vyřízeno).

b) Pokud se rozděluje položka drobného s více kusy na více položek normálním převodem, jsou všechny inventurní záznamy z původní položky pouze beze změny kopírovány k položkám cílovým a uživatel potom musí sám tyto záznamy uvést do korektního stavu u každé z nově vzniklých položek i u položky původní, pokud na ní zůstaly ještě nějaké kusy 

· Sestavy – na evidenci inventurních rozdílů navazují tyto sestavy:

· Seznam mank a přebytků – výpis položek se všemi jejich nevyřízenými inventurními záznamy

· Inventář – seznam majetku dle místností, na evidenci inventur navazuje tak, že jsou z výpisu vyloučeny položky (popř. počty kusů položek), u kterých je evidováno nevyřízené manko (přebytky dosud evidované na původním místě se k soupisu nepřidávají – sestava je určena jako výpis majetku po provedené a vyhodnocené inventuře, kdy zůstávají evidována manka pouze u takových položek, které nebyly fyzicky nikde nalezeny jako přebytek).

· Sumář v místnosti – sestava obsahující pouze součty kusů a cen a stejně jako sestava Inventář neobsahuje položky nebo kusy s nevyřízeným mankem.

Evidence přírůstků

Doplňková evidence dlouhodobého a drobného majetku umožňující evidovat u každé položky přírůstky (např. technické zhodnocení, nákup příslušenství apod.) v průběhu právě probíhajícího roku. Formulář pro záznam přírůstků se zobrazí pomocí nabídky Složka majetku / Evidence přírůstků a jeho obsluha je obdobná, jako obsluha formuláře pro záznam inventurních rozdílů. V horní části formuláře se opět nachází pro orientaci několik základních informací o editované položce a navíc je tam zobrazen součet všech nevyřízených záznamů pro položku. V dolní části formuláře se nacházejí pole pro vlastní záznamy: Datum, Hodnota přírůstku, Doklad a Poznámka. Evidence je čistě roční, nevyřízené záznamy se při roční uzávěrce do nového roku nekopírují a historické záznamy z minulých let nelze upravovat. Pro celkový přehled o přírůstcích se používají sestavy Evidence přírůstků dlouhodobého a drobného majetku, které lze použít jako podklad pro vyhodnocení na konci roku zejm. pro vyhodnocení nákladů a na zjištění položek majetku, u kterých přírůstek překročil stanovenou hranici a na základě toho pak provést např. záznam o technickém zhodnocení (dlouhodobý majetek) nebo zaevidovat přírůstek jako novou položku (příslušenství dlouhodobého majetku spolu s provedením doúčtování hlavního předmětu nebo zařadit novou položku drobného majetku) apod. 
Poznámka:

a) Zaznamenané přírůstky nemají vliv na přenos do účetnictví.

b) Při rozpřevedení položky drobného majetku s více kusy na více položek program nemůže evidovaný přírůstek rozdělit mezi jednotlivé kusy, proto se provede pouze kopírování stejných záznamů na všechny vznikající položky a uživatel potom musí sám tyto záznamy uvést do korektního stavu u každé z nově vzniklých položek i u položky původní, pokud na ní zůstaly ještě nějaké kusy.

Daňový odpis měsíční pro nehmotný majetek (typ „M“)

Způsob odepisování zaznamenávající jednotlivé odpisy po měsících s možností změny odepisování v průběhu roku. Zapracováno zejména z důvodu zajištění odpisu nehmotného majetku v případě technického zhodnocení dle §32a odstavec 6 zákona o dani z příjmů.
Při zařazení nového majetku s tímto typem odpisu se do políčka Typ (Typ odpisu – políčko vedle pole pro daňovou odpisovou skupinu) vepíše hodnota „M“, toto zadání způsobí změnu pole pro daňovou odpisovou skupinu na pole Doba odpisu, vedle něhož je umístěno tlačítko „ …“, které je přístupné pouze tehdy, pokud jsou vyplněny všechny údaje, které jsou potřeba k výpočtu odpisu (pořizovací hodnota, datum zařazení, doba daňového odpisu). Do pole Doba odpisu se zadává doba daňového odepisování v měsících. Po vyplnění posledního údaje potřebného k výpočtu odpisu (nebo po stisku tlačítka „ …“) se zobrazí speciální formulář pro zadání parametrů odpisu.

Údaj Daňový odpis na evidenční kartě majetku je pro tento typ odpisu součtem jednotlivých měsíčních odpisů – v sestavách a pro účely daňového přiznání se používá tato sečtená hodnota, rozpis na jednotlivá období lze vidět na formuláři pro zadání parametrů měsíčního daňového odpisu (i v režimu prohlížení, viz níže). Údaj Doba odpisu na evidenční kartě majetku představuje celkový počet měsíců odepisování položky majetku, pro položky dosud technicky nezhodnocené slouží zároveň i pro výpočet odpisu na následující období, v případě technického zhodnocení je údaj aktualizován, aby opět odpovídal celkovému počtu měsíců odepisování položky.

Popis formuláře pro zadání parametrů měsíčního daňového odpisu:

· V levé části je přehled odpisů za jednotlivé měsíce aktuálního roku s barevným odlišením minulých období, aktuálního období a budoucích období. V případě zpětného zařazení lze poklepáním zpřístupnit obsah odpisů za minulá období a jejich obsah měnit.

· Hodnota Oprávky k počátku aktuálního roku je shodná s polem Oprávky daňové na hlavním formuláři evidence. Pole je uvedeno pro informaci, aby byly na formuláři vidět všechny hodnoty, ze kterých je vypočítáván aktuální odpis.

· Hodnota Odpis od počátku roku odpovídá součtu hodnot odpisů za všechna minulá období počínaje lednem aktuálního roku. Hodnotu nelze přímo upravovat – přepočítává se podle hodnot v přehledu odpisů uvedených v levé části formuláře.

· Hodnota Položka dosud odepisována X měsíců je v případě uživatelského zadávání určená pro zpětné zařazení – sem program podle hodnoty oprávek za minulé roky a aktuálně spočteného odpisu navrhne údaj o počtu měsíců odpisu v minulosti. V případě zpětného zařazení je hodnota přístupná pro změnu, uživatel by měl hodnotu vždy překontrolovat a případně upravit – údaj je vypočítáván pouze na základě aktuálního odpisu a nemůže počítat např. s technickým zhodnocením nebo jinou změnou odepisování v minulosti. Později, než při zpětném zařazení, není údaj přístupný a jde už jen o informaci o tom, kolik měsíců v minulosti byla položka odepisována.

· Minimální doba odpisu zhodnoceného majetku: podle znění §32a odstavec 6 zákona o dani z příjmů zde musí být vyplněn údaj o tom, jaká je minimální doba odepisování v případě technického zhodnocení podle toho, o jaký druh majetku jde (audiovizuální díla po dobu 9 měsíců, software a nehmotné výsledky výzkumu a vývoje po dobu 18 měsíců, ostatní nehmotný majetek po dobu 36 měsíců)
· Základ pro výpočet odpisu pro následující období – Hodnota: v případě zařazování nového majetku nebo pokud jde o pohled na průběh odepisování majetku, který dosud nebyl technicky zhodnocen, je sem kopírována hodnota vstupní ceny daňové, pokud jde o položku technicky zhodnocenou, vychází hodnota ze znění §32a odstavec 6 zákona o dani z příjmů: Poplatník pokračuje v odpisování nehmotného majetku ze zvýšené vstupní ceny snížené o již uplatněné odpisy od měsíce následujícího po měsíci, v němž bylo technické zhodnocení ukončeno…. Programem navrhovanou hodnotu lze vždy uživatelsky opravit (kromě režimu prohlížení), protože výpočet obsažený v programu nemusí postihovat všechny situace, ke kterým může v praxi dojít.
· Základ pro výpočet odpisu pro následující období – Doba odpisu: v případě zařazení nové položky majetku nebo pokud jde o pohled na průběh odepisování majetku, který dosud nebyl technicky zhodnocen, je hodnota shodná s hodnotou v poli Doba odpisu (v řádku pro daňové odpisy). Pokud jde o položku technicky zhodnocenou, vychází hodnota opět ze znění §32a odstavec 6 zákona o dani z příjmů: činí tedy nejméně tolik, kolik je uvedeno v poli Minimální doba odpisu zhodnoceného majetku.
Popis činností při práci v evidenci majetku u položek s  daňovým odpisem „M“:

· Zařazení nové položky majetku v aktuálním měsíci: Zadá se typ odpisu „M“, vyplní se doba odpisu v měsících a na formuláři pro zadání parametrů se vyplní pouze údaj Minimální doba odpisu zhodnoceného majetku (dle §32a odstavec 6 zákona o dani z příjmů). Odpisy jsou spočteny na základě zadané doby odpisu a vstupní ceny daňové počínaje následujícím měsícem až do konce roku, v případě zařazení v prosinci se odpisy spočtou až při roční uzávěrce na následující rok.
· Zpětné zařazení položky majetku: kromě úkonů popsaných v předchozím bodě je nutno vyplnit především správné datum zařazení a pokud je položka zařazena dříve, než v aktuálním roce, pak i oprávky za minulé roky. Na formuláři pro zadání parametrů odpisu se případně upraví hodnoty odpisů za uplynulé měsíce aktuálního roku, počet měsíců odepisování v minulosti a pokud jde o položku v minulosti technicky zhodnocenou, pak i obě hodnoty v základu pro výpočet odpisu pro následující období.

· Oprava: pro režim opravy platí u parametrů pro tento typ daňového odpisu totéž, co pro jiné údaje: pokud jde o položku nově zařazenou v aktuálním období a bez dalšího pohybu po zařazení, pak lze i v režimu opravy parametry tohoto typu odpisu bez omezení měnit, jako při vlastním zařazení, později už je nutné pro jakékoli změny používat pouze pohyb Doúčtování.

· Technické zhodnocení: po vyplnění všech hodnot na formuláři pro doúčtování a jeho potvrzení tlačítkem OK se formulář pro zadání parametrů měsíčního daňového odpisu automaticky zobrazí. Zde je možno změnit hodnotu i dobu odpisu v základu pro výpočet odpisu pro následující období (a případně i minimální dobu odpisu zhodnoceného majetku). Potvrzením OK na tomto formuláři je operace dokončena.

· Vyřazení: při vyřazení nedoodepsaného majetku jsou vynulovány odpisy za všechna období počínaje aktuálním až do konce roku.

· Režim prohlížení: formulář parametrů daňových odpisů nehmotného majetku lze (po kliknutí na tlačítko „ …“ za políčkem Doba odpisu na řádku pro daňové odpisy) zobrazovat i při prohlížení karty majetku bez editace – v takovém případě se zobrazí pouze v prohlížecím režimu bez možnosti měnit údaje.

Uživatelské vztahy

Doplňková evidence dostupná z evidenční karty majetku pomocí tlačítka Uživatelské vztahy. Zaznamenává jednoduchým způsobem informace o vztazích majetku, jako jsou např.:

· Nájem (dlouhodobý majetek movitý, budovy, parcely)

· Výpůjčka (dlouhodobý majetek movitý, budovy, parcely)

· Správa (dlouhodobý majetek movitý, budovy, parcely)

· Dohoda o užívání (dlouhodobý majetek movitý, budovy, parcely)
· Zástavní smlouva (dlouhodobý majetek movitý, budovy, parcely)
· Výkon rozhodnutí (budovy, parcely)

· Věcné břemeno (budovy, parcely)

· Měřičské značky (budovy, parcely)

· Smlouva zakládající právo stavby (budovy, parcely)

případně Jiný vztah mezi majetkem v evidenci organizace a cizími subjekty. Formulář obsahuje v záhlaví základní informace o majetku, kterého se záznamy týkají, pod čarou pak údaje konkrétních záznamů o vztazích, kterých může být libovolné množství.

Je možno definovat i vlastní hodnoty pro typ vztahu v jednoduchém číselníku, který lze zobrazit po stisku tlačítka "..." za seznamem obsahujícím typy vztahů. Číselník obsahuje i výše uvedené "pevné" hodnoty označené hvězdičkou, další hodnoty lze přidávat, měnit názvy, případně i odstraňovat s tím, že pokud jsou použity, dojde pouze k jejich zneplatnění. Zneplatněné hodnoty se pak u příslušných záznamů zobrazují jako přeškrtnuté a nelze je přiřazovat k novým ani stávajícím záznamům. V číselníku se pracuje pouze s názvy typů: hlídá se duplicita názvů vč. pevných nebo vyřazených typů. Vyřazený typ je možno vrátit do evidence znovuzařazením typu s totožným názvem.

Údaje evidované u záznamu o vztahu jsou:

· Smlouva – alfanumerický údaj o maximální délce 20 znaků

· Typ vztahu – rozbalovací seznam obsahující typy uvedené výše (nájem, výpůjčka, …)

· Text – textová poznámka k záznamu o maximální délce 50 znaků

Záznamy lze libovolně přidávat, opravovat i mazat, nezaznamenává se zde historie změn, pouze jsou zálohovány stavy za jednotlivá období stejně, jako u hlavní věty majetku. Tisk uživatelských vztahů je možný v rámci tisku inventární karty majetku. 

Přítomnost nějakého záznamu v této doplňkové evidenci pro aktuálně zobrazovanou položku majetku je na evidenční kartě majetku indikována pomocí signalizačního pole umístěného na tlačítku Uživatelské vztahy.
Evidence uživatelských vztahů není k dispozici pro drobný majetek.
Odkazy na externí soubory

K položkám majetku ve všech dílčích evidencích lze ukládat a následně otevírat odkazy na externí soubory uložené na pevném disku nebo na síti nebo odkazy na intranetové a internetové stránky apod. K tomuto účelu je vytvořeno speciální rozhraní dostupné z evidenční karty majetku po stisknutí tlačítka Odkazy.

Formulář pro ukládání a spouštění odkazů je rozdělen do dvou částí. V horní části se nachází seznam skupin odkazů, do kterých lze jednotlivé odkazy zařazovat pro přehlednější rozčlenění odkazů podle typu. Např. lze definovat skupiny odkazů jako Obrázky, Smlouvy, Technická dokumentace, Projekty, apod. Uživatelsky definované skupiny odkazů jsou platné vždy v rámci příslušné dílčí evidence, tedy zvláštní množinu skupin odkazů má evidence drobného majetku, jinou množinu evidence dlouhodobého majetku movitého, jinou množinu skupin odkazů má evidence budov a opět jinou evidence parcel. Kromě uživatelsky definovaných skupin existuje v seznamu vždy výchozí skupina „ - nezařazeno - “, do které lze vkládat odkazy, které uživatel nepotřebuje rozlišovat z hlediska speciálního zařazení – do této skupiny patří automaticky všechny odkazy, pokud uživatel žádnou jinou skupinu nevytvoří. Skupinu „ - nezařazeno - “ nelze narozdíl od uživatelsky definovaných skupin přejmenovat ani odstranit.

Skupiny odkazů lze přidávat v libovolném množství pomocí tlačítka Přidat skupinu, tlačítkem Opravit skupinu lze změnit název skupiny, aniž se to dotkne jejího obsahu, tedy odkazů do ní zařazených. Tlačítkem Vymazat skupinu lze libovolnou uživatelskou skupinu odstranit. Pokud odstraňovaná skupina obsahuje nějaké odkazy, což se nemusí vztahovat k aktuální položce majetku, ale ke kterékoli položce majetku v příslušné dílčí evidenci, pak  může uživatel zvolit mezi úplným odstraněním odkazů, přesunutím odkazů do skupiny nezařazeno nebo, pokud existují ještě nějaké jiné skupiny, může zvolit libovolnou jinou skupinu, do které budou odkazy přesunuty – v takovém případě se právě seznam skupin stane seznamem výběrovým, na kterém uživatel označí cílovou skupinu pro přesun odkazů a tlačítkem OK akci potvrdí (případně tlačítkem Zrušit stornuje).

Seznam skupin odkazů je možné zobrazit v podobě rozbalovacího seznamu nebo v podobě seznamu pevného nahoře s textovým polem, kde se zobrazuje aktuálně vybraná skupina. Mezi oběma variantami zobrazení je možné se přepínat tlačítkem „>>“ (přepnutí do pevného seznamu) resp. „<<“ (přepnutí do rozbalovacího seznamu).

Dolní část formuláře obsahuje ovládací prvky vztahující se k samotným odkazům. Především je to seznam odkazů a textové pole nad seznamem zobrazující aktuálně zvolený záznam, dále přepínač Zobrazit odkazy všech skupin, jehož nastavení určuje, zda se v seznamu zobrazují pouze odkazy ze skupiny vybrané v horním seznamu, nebo zda se zobrazují odkazy všechny a nakonec ovládací tlačítka pro provádění jednotlivých operací s odkazy.

Vložení nového odkazu se provádí  tlačítkem Přidat odkaz. Nové odkazy se vkládají do té skupiny odkazů, která je právě nastavena jako aktuální. Nejprve se zobrazí volba, zda má jít o odkaz na soubor nebo o adresu URL. Pokud má jít o soubor, zobrazí se ihned systémové okno pro otevření souboru, pokud je zadáno nastavení v parametrech pro majitele úlohy (menu Úloha / Majitel / Údržba) na záložce Odkazy, pak bude jako výchozí adresář použit právě adresář dle tohoto nastavení. Po výběru jednoho nebo více souborů se zobrazí formulář pro zadání obsahu odkazů, na něm jsou už vyplněny údaje Název odkazu a Adresa odkazu podle zvolených souborů. Tyto údaje lze případně měnit, což je vhodné zejména pro název odkazu, jehož výchozí hodnotou je název souboru. Zaškrtávací pole Použít výchozí úložiště je k dispozici, pokud je v nastavení pro majitele úlohy nějaké výchozí úložiště definováno. Pokud je pole zaškrtnuté, pak cesta v adrese souboru vyjadřuje pouze cestu uvnitř tohoto úložiště, jinak jde o úplnou cestu adresáře, kde je soubor uložen. Pokud je vybraných souborů pro vložení do odkazů více, je na formuláři k dispozici datová lišta obdobně jako např. u číselníků a pomocí ní lze procházet jednotlivé záznamy. Tlačítko Přidat umožňuje do vybrané množiny doplnit další záznam, tedy další soubor, na který má být uložen odkaz. Tlačítko Vyhledat slouží k vyhledání souboru, tedy opět zobrazí systémové okno pro otevření souboru … v režimu přidávání nového záznamu pro vyhledání a doplnění nového souboru (souborů), v režimu procházení už vybraných záznamů vyhledá aktuální soubor v příslušném adresáři (pokud existuje). Tlačítko Odstranit vymaže aktuální záznam z množiny vybraných odkazů určených pro vložení mezi odkazy k položce majetku. Tlačítkem Uložit se potvrzují provedené změny (např. změna názvu odkazu), tlačítkem Zrušit se změny mohou stornovat (pokud je k dispozici tlačítko Uložit, tedy pokud byla provedena nějaká změna). Tlačítkem OK se formulář pro zadání obsahu odkazů uzavře a celá množina vybraných odkazů se uloží mezi odkazy k položce majetku do té skupiny, která je právě nastavena jako aktuální. Tlačítkem Zrušit (v režimu „klidu“, tj. pokud nejde o stav, kdy je právě upravován aktuální odkaz) se formulář pro zadání obsahu odkazů uzavře bez uložení odkazů k položce majetku.

Pokud bylo zvoleno, že má jít o adresu URL (např. odkaz na internet) otevře se přímo formulář pro zadání obsahu odkazů, kde lze pouze zadat název a adresu odkazu bez možnosti zadání výchozího úložiště a bez možnosti vyhledání souboru. Ostatní funkce jsou shodné, jako při zadávání odkazů na soubory, tedy lze zadat najednou více odkazů, na nichž lze provádět úpravy nebo je ze zadané množiny opět odstranit. Uložení celé množiny odkazů k položce majetku se opět potvrzuje tlačítkem OK, tlačítkem Zrušit se formulář uzavírá bez uložení.

Před vložením nových odkazů je prováděn test na duplicitu, nelze tedy vložit více odkazů na tentýž soubor nebo na tutéž adresu URL.
Změna údajů v už uložených odkazech: nejprve je třeba vybrat v seznamu odkazů záznam / záznamy, kterých se změna bude týkat (více záznamů se vybírá stejně jako v jiných seznamech umožňujících výběr více položek – jednotlivé položky držením klávesy Ctrl a kliknutím myší, souvislý seznam více položek kliknutím na jeden krajní záznam požadované množiny a za držení klávesy Shift kliknutím na druhý krajní záznam), po označení záznamů určených k úpravám se tlačítkem Změnit odkaz otevře stejný formulář, jako při přidávání nových záznamů, v něm lze jednotlivé záznamy odkazů upravovat, provedení změny každého odkazu nutno buď potvrdit tlačítkem Uložit nebo stornovat tlačítkem Zrušit. Tlačítkem OK se formulář pro úpravu záznamů uzavírá.
Přesun odkazů do jiné skupiny se provádí tlačítkem Změnit skupinu, které se vztahuje na aktuálně vybraný záznam / záznamy odkazů (výběr více položek viz odstavec o změně údajů v uložených odkazech), po stisku tlačítka Změnit skupinu zůstane aktivní pouze seznam skupin, kde je nutno zvolit skupinu, do které mají být odkazy přesunuty, přesun se následně potvrzuje tlačítkem Uložit.
Vymazání odkazů se provádí tlačítkem Odstranit odkaz, které se vztahuje na aktuálně vybraný záznam / záznamy odkazů (výběr více položek viz odstavec o změně údajů v uložených odkazech), po stisku tlačítka Odstranit odkaz se zobrazí ještě bezpečnostní dotaz a po jeho potvrzení dojde k vymazání vybraných odkazů. Akce odstraní pouze odkazy uložené u aktuální položky majetku, samotné soubory zůstávají nedotčeny.

Otevření odkazů: stejně, jako je popisováno v předchozích odstavcích, i pro tuto akci je možno zvolit více odkazů současně, po výběru následuje stisk tlačítka Otevřít odkaz, které vyvolá otevření souborů / adres, na které jsou uloženy příslušné odkazy. Soubory budou otevřeny v takové aplikaci, která je pro takový typ souboru v systému zaregistrována (např. dokumenty *.doc v aplikaci MS Word), pokud jde o adresy URL (odkazy na internetové stránky apod.), zobrazí se příslušná stránka ve webovém prohlížeči, který je v systému zaregistrován.

Režim zobrazení odkazů všech skupin: je určen pro možnost celkového pohledu na všechny odkazy uložené pod aktuální položkou majetku. Zapíná se zaškrtávacím políčkem Zobrazit odkazy všech skupin. V tomto režimu reaguje seznam skupin na výběr odkazů: pokud je zvolen jeden odkaz, je jako aktuální skupina nastavena ta, do které příslušný odkaz patří, pokud je vybráno odkazů více, je jako aktuální skupina označena nějaká ze skupin pouze tehdy, pokud do ní všechny vybrané odkazy patří, jinak jako aktuální skupina není označena žádná.

Vazba budova-parcela

Funkčnost umožňující vytvářet vztah mezi záznamem v evidenci budov a záznamem v evidenci parcel, případně ukládat k budově samostatně údaje o parcele, na které leží, pokud tato parcela není obsažena ve vlastní evidenci parcel a stejně i naopak ukládat k parcele samostatně údaje o budově, pokud tato budova není obsažena ve vlastní evidenci budov.

Evidence parcel

V evidenci parcel je informace o budově dostupná po stisku tlačítka Budova, které otevírá speciální formulář obsahující základní údaje o budově a případně i základní údaje z karty majetku budovy, pokud jde o budovu z vlastní evidence. Nový záznam o budově se zakládá tlačítkem Přiřadit budovu. Po jeho stisku je možné buď dalším stiskem tlačítka tentokrát pojmenovaného Vyhledat budovu otevřít listovací formulář obsahující výpis položek z vlastní evidence budov (výběr je omezen klíčovými údaji dle parcely jako je katastrální území, případně obec) a na něm vyhledat odpovídající záznam nebo přímo údaje o budově vyplnit do formuláře, pak ovšem nepůjde o záznam z evidence budov, ale o záznam samostatný, tedy o budovu, která ve vlastní evidenci budov obsažena není. K jedné parcele je možné přiřadit pouze jednu budovu (stavbu), tedy pokud už jeden záznam o budově na parcele existuje, nelze pořídit další. 
V případě pořizování nového záznamu do evidence parcel je současně testováno, zda v evidenci budov neexistuje záznam, který má u sebe uloženou nevázanou parcelu se shodnými základními identifikátory (katastrální území, druh číslování a číslo parcely). Pokud ano změní se takovýto nevázaný záznam o parcele na odkaz vázaný na právě zařazovanou parcelu.

Pokud je parcela pořizována výběrem z Registru nemovitostí (tlačítkem Registr nemovitostí) je k parcele automaticky uložen i záznam o budově, pokud takový záznam v Registru nemovitostí existuje. Takto vložený záznam o budově bude uložen jako záznam vázaný na budovu v evidenci budov, pokud se taková budova v evidenci budov najde, jinak se uloží jako záznam nevázaný. Hledání budovy v evidenci budov se pro tento účel provádí pomocí indikátoru o zařazení z Registru nemovitostí nebo podle záznamu o parcele stejně jako při běžném zařazení parcely (viz výše).

Tlačítkem Odstranit budovu se v případě uloženého odkazu na záznam ve vlastní evidenci budov pouze odstraní tento odkaz, aniž by se to dotklo vlastního záznamu o budově, v případě že jde o samostatný záznam bez vazby na evidenci budov, dojde k jeho vymazání.

Tlačítkem Karta budovy lze otevřít evidenční kartu budovy, pokud jde o záznam z vlastní evidence budov (jinak není tlačítko přístupné).

Změny na formuláři se provádějí přímým vstupem do příslušného políčka (pokud je přístupné) a provedením změny. Změna se potvrzuje tlačítkem Uložit, které je k dispozici, pokud byla nějaká změna provedena. Pokud jde o budovu ve vlastní evidenci budov, ukládá se změna přímo k ní a projeví se tedy i v evidenci budov, pokud jde o záznam bez vazby na evidenci budov, mění se pouze tento samostatný nevázaný záznam.

Evidence budov
Na evidenční kartě evidence budov je informace o parcele k dispozici na záložce Parcely. Po jejím aktivování se na části formuláře zobrazí pole pro údaje o parcele, případně o více parcelách – z toho důvodu je zde k dispozici i další datová lišta pro případné procházení více záznamů o parcelách přiřazených k aktuální kartě budovy (stavby). Pro zařazení nového záznamu o parcele na kartu budovy slouží tlačítko Vložit parcelu. Obdobně, jako v evidenci parcel na formuláři pro připojené budovy se po stisku mění na tlačítko Vyhledat parcelu, které umožňuje vyhledat příslušný záznam ve vlastní evidenci parcel zobrazením listovacího výpisu (při výběru dat se nenabízejí parcely, které už mají vazbu na nějakou budovu, protože na jedné parcele by nemělo být více budov). Pokud se parcela nevybere ze záznamů ve vlastní evidenci, ale pouze se údaje o ní vyplní do příslušných políček, vznikne samostatný záznam nevázaný na evidenci parcel. Uložení nového záznamu o parcele se potvrzuje tlačítkem Uložit.

V případě pořizování nového záznamu do evidence budov z Registru nemovitostí (tlačítkem Registr nemovitostí), je k budově současně uložen i záznam o parcele (parcelách), pokud takový záznam v Registru nemovitostí existuje. Pro tento účel se nejprve zjišťuje, zda parcela není již obsažena ve vlastní evidenci parcel, pokud ano, pak se pořídí odkaz na tento záznam, jinak vznikne záznam nevázaný.

Změna údajů o parcele se provádí v režimu opravy formuláře, tedy po stisku tlačítka Oprava. Měnit lze vždy jen údaje jedné parcely, údaje další parcely lze měnit po uložení změn parcely předchozí. Pokud jde o odkaz na parcelu z vlastní evidence parcel, projeví se případná oprava i u záznamu v evidenci parcel, pokud jde o záznam nevázaný, ukládá se pouze tento nevázaný záznam jako informace náležící pouze ke kartě budovy.

Odstranit záznam o parcele z karty budovy lze pomocí tlačítka Vymazat parcelu. Pokud jde o odkaz na parcelu z vlastní evidence parcel, odstraní se pouze tento odkaz, aniž by se to dotklo vlastního záznamu v evidenci parcel, pokud jde o záznam nevázaný, dojde k jeho úplnému vymazání.

Na záložce Parcely je umístěn signalizační křížek o přítomnosti záznamu o parcele pod budovou, aby bylo ihned viditelné, zda nějaký záznam o parcele existuje, i když je právě aktivována jiná záložka, než Parcely.

Vazba na data Registru nemovitostí v evidenci nemovitého majetku

Evidence nemovitého majetku (která zahrnuje Budovy a Parcely) může volitelně používat vazbu na data úlohy Registr nemovitostí. Při pořizování nových záznamů do evidence Budov nebo Parcel lze tedy buď pořizovat všechny evidované údaje z vlastních podkladů, nebo lze část těchto údajů převzít právě z Registru nemovitostí.

Přidávání nové položky do evidence
Při pořizování nové položky lze tedy klepnutím na tlačítko Registr nemovitostí zobrazit výběrový filtr pro zobrazení množiny Budov či Parcel. Protože tyto registry mnohou být velmi rozsáhlé, je vhodné tento filtr nějakým vhodným způsobem nastavit, například zadáním čísla katastrálního území, do něhož pořizovaná položka patří (program zobrazí upozornění, jestliže je učiněn pokus vybrat data bez omezení výběru).  V seznamu, který je následně otevřen, lze poté vybrat požadovanou položku, přičemž je možno ještě před výběrem zobrazit detail této položky včetně vlastnických a jiných právních vztahů. Připomeňme, že v seznamu se z celého katastru zobrazují pouze ty položky, ke kterým má majitel (tzv. IČ majitele) vlastnický, správcovský nebo jiný vztah, tedy ty, u kterých je opodstatněná jejich evidence v  úloze Majetek. V detailním pohledu lze listovat seznamem pomocí tlačítek Předchozí a Další.
Po klepnutí na Vybrat  v detailu nebo na OK v seznamu je dialogové okno zavřeno a všechny jsou související údaje (KÚ, obec, část obce, způsob využití, druh číslování, … atd.) jsou přeneseny do základního okna položky majetku.
Prohlížení položek

Při prohlížení existujících položek je taktéž dostupná informace z Registru nemovitostí. Klepnutím na tlačítko Registr nemovitostí se zobrazí detail s údaji, které jsou k dané položce evidovány v modulu Registr nemovitostí. Informace je zobrazena nezávisle na tom, zdali byla položka do Majetku pořízena ručně nebo převzetím z Registru nemovitostí; rozhodující je pouze shoda "klíčových" atributů, jako je číslo katastrálního území, číslo parcely, poddělení a díl, resp. číslo budovy.

Oprava  položek

Při opravě existujících položek nemovitého majetku lze také využít synchronizaci s hodnotami, které jsou evidovány v Registru nemovitostí. Klepnutím na tlačítko Registr nemovitostí se v režimu Oprava zobrazí pro vybranou položku hodnoty, které jsou evidovány v Registru nemovitostí, přičemž pomocí tlačítka Aktualizovat položku majetku dojde k přepsání hodnot v Majetku hodnotami z Registru nemovitostí. Při použití této funkce je nutno postupovat uvážlivě a přihlédnout k poměrně dlouhému aktualizačnímu intervalu (zpravidla čtvrtletně) modulu Registr nemovitostí. Podle způsobu použití mohou být data v Majetku "aktuálnější" nežli data Registru nemovitostí.

Odstranění vazby mezi položkou evidence a položkou Registru nemovitostí
Funkce byla zavedena pro možnost opravy v případě, že byla omylem vytvořena vazba na nesprávnou položku. Odpojení lze provést spuštěním nabídky Složka majetku / Vymazat vazbu na registr nemovitostí. Nabídka je viditelná pouze tehdy, pokud existují v databázi vazební pohledy na Registr nemovitostí.

Přenos dat dlouhodobého majetku do účetnictví

Přenos dlouhodobého majetku se skládá ze dvou samostatně spustitelných přenosů:

1. Přenos změn souboru dlouhodobého majetku - tyto změny se převádí položkově.

Ke každému druhu pohybu mohou být přiřazeny následující šablony:

* Šablona pro pořizovací hodnotu

* Šablona pro oprávky

* Šablona pro zůstatkovou cenu

* Šablona pro doúčtování pořizovací hodnoty

* Šablona pro doúčtování oprávek

* Šablona pro změnu zůstatkové hodnoty při doúčtování

V závislosti na přiřazených šablonách se převádí příslušné hodnoty ze změnové věty do účetnictví. Je-li některá šablona nulová, jí odpovídající hodnota se do účetnictví nepřevádí.

Přenos lze spouštět vícekrát za dané období, přičemž se vždy přenáší pouze doklady k pohybům, které dosud přeneseny nebyly nebo byly od posledního přenosu v účetnictví vymazány. Pozn.: toto se netýká přenosu dat přes disketu - zde dochází vždy ke generování dokladů ke všem pohybům, proto by přenos přes disketu měl být prováděn vždy pouze jednou za období.
2. Přenos odpisů -  odpisy se převádí kumulovaně v rámci šablony, skupiny a střediska uvedeného na kartě dlouhodobého majetku.

Po spuštění přenosu odpisů do účetnictví se nejprve vymažou z účetnictví doposud přenesené a nezaúčtované doklady odpisů z případného předchozího přenosu, na což je uživatel upozorněn varovným hlášením, pokud byl některý z odpisových dokladů již zaúčtován, při dalším přenosu se nevymaže (na existenci zaúčtovaných dokladů odpisů majetku je před opětovným přenosem opět uživatel upozorněn), ovšem nový přenos odpisů vytváří vždy doklady pro všechny odpisy znovu. Narozdíl od pohybů nelze spolehlivě určit, zda příslušný doklad přenášený znovu odpovídá některému již dříve přenesenému dokladu, protože doklady za odpisy se vytváří kumulovaně a v průběhu práce s evidencí majetku se může celková částka odpisů měnit zařazováním nových položek, vyřazováním nedoodepsaných položek nebo doúčtováním, proto je doporučeno přenos odpisů provádět pouze jednou měsíčně těsně před uzávěrkou. Přenos odpisů do účetnictví v průběhu období by nemělo být nutné provádět ani z informativních důvodů, protože z úlohy Majetek je možné tisknout simulované sestavy účetních dokladů, které vycházejí z aktuálního stavu v Majetku, ale do Účetnictví ještě nebyly přeneseny.

3. Přenos úprav a vyrovnání odpočtu DPH
Tento typ dokladů je generován pouze na přelomu roku a přenos je přístupný pouze tehdy, pokud byla za příslušný rok provedena operace zpracování úprav a vyrovnání odpočtu daně. Doklady se vytváří položkově za jednotlivé položky majetku, u kterých byla při operaci ročního zpracování odpočtu DPH vypočtena nějaká hodnota úpravy nebo vyrovnání. Jsou vytvářeny zvlášť doklady za úpravy odpočtu daně a zvlášť za vyrovnání odpočtu daně. Účetní šablony pro oba typy dokladů se nastavují pro celou úlohu na formuláři pro nastavení parametrů majitele úlohy (menu Úloha / Majitel / Údržba) na záložce Odpočet DPH výběrem z číselníku šablon. Protože jde o doklady položkové, je vytvářena vazba mezi dokladem a položkou majetku v evidenci, ale narozdíl od dokladů pohybových jsou již přenesené nezaúčtované doklady nahrazovány novými, protože opakovaný přenos by měl být prováděn zejména v případě, že roční zpracování úpravy a vyrovnání odpočtu daně je provedeno opakovaně po změně vypořádacího koeficientu nebo úpravě údajů o nároku na odpočet daně u položek v evidenci majetku. Pokud jsou původní doklady v Účetnictví již zaúčtované, pak je nelze v rámci nového přenosu vymazat a nahradit, o tom je uživatel informován varovným hlášením. Takové doklady je pak nutné buď ručně opravit, případně odúčtovat a následně opakovat přenos dokladů z Majetku. Pokud se doklady o úpravě a vyrovnání odpočtu daně přenášejí samostatně bez současného přenosu změnových nebo odpisových dokladů, pak je pro přenos použito takové účetní období, jaké je v úloze Účetnictví právě nastaveno jako aktuální, v případě, že se doklady o úpravě a vyrovnání odpočtu daně přenášejí současně s jinými typy dokladů, pak je použito aktuální období podle Majetku pro celý přenos a před přenosem je prováděn standardní test na účetní období v Účetnictví.
Přenos drobného majetku do účetnictví

Přenos drobného majetku je pouze přenosem změn, tyto změny se převádí položkově. Při přenosu se uplatňuje pouze šablona pro pořizovací hodnotu a pro doúčtování, přičemž hodnota, která se pro přenos uplatní, je hodnota z položky Cena celkem (resp. její přírůstek).
V závislosti na přiřazené šabloně se převádí příslušné hodnoty ze změnové věty do účetnictví. Je-li některá šablona nulová, jí odpovídající hodnota se do účetnictví nepřevádí.

Přenos lze spouštět vícekrát za dané období, přičemž se vždy přenáší pouze doklady k pohybům, které dosud přeneseny nebyly nebo byly od posledního přenosu v účetnictví vymazány.

Popis vzniku automatizovaných zápisů

Projekčně programová dokumentace pro splnění podmínek §6, §11 a §33 zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví

Vznik účetních dokladů

Podmínky pro generování automatizovaného účetního zápisu

Podmínkou pro správné generování účetní dávky je nastavení číselníku pohybů a šablon, číselníku skupin a číselníku středisek (pokud se v šablonách používá).

Druhy pohybů:

zařazení

převod - zařazení

převod - vyřazení

doúčtování

vyřazení - likvidace

manko - škoda

prodej

darování

Ke každému druhu pohybu jsou přiřazeny následující šablony:

šablona pro pořizovací hodnotu

šablona pro oprávky

šablona pro zůstatkovou cenu

šablona pro doúčtování

šablona pro doúčtování oprávek

šablona pro změnu zůstatkové hodnoty při doúčtování

Varianty nastavení programu a jejich vliv na účtování

Varianty jsou nastavitelné v číselníku druhů pohybů a šablon (v části šablony), v číselníku skupin a také v číselníku středisek. Účet lze v šabloně zadat absolutně nebo pomocí zástupných znaků. V případě, že jsou použity zástupné znaky, dotahují se namísto zástupných znaků hodnoty z číselníku skupin a podskupin pro položky SU a AU nebo z číselníku středisek pro položky ostatní.

Zástupné znaky pro čísla účtů u parametrů “strana”, “SU”, “AU” a “středisko” v šabloně:

Strana: 
M - má dáti, D - dal, + (plus) a - (mínus) - znaménko ponechat nebo obrátit,

SU: 
S - skupina , P - podskupina, U - kód synt. účtu (poslední číslice),  

AU:
S - skupina,  P - podskupina, A - kód anal. účtu (celý)

Středisko: varianty přebírání jsou podrobně popsány u popisu číselníku Šablon a u číselníku Pohybů a šablon.

Povinné údaje na prvotním dokladu

V číselníku šablon a skupin musí být vyplněny údaje SU, AU.

Parametry vygenerovaného účetního dokladu

Přenos do účetnictví probíhá ve dvou krocích

1. Přenos změn souboru dlouhodobého majetku, tyto změny se převádějí položkově, tj. pro každou změnu je jeden účetní doklad s příslušným počtem řádků podle toho, jaké šablony a k jakým hodnotám jsou u příslušného pohybu přiřazeny.

2. Přenos odpisů ze souboru stavů dlouhodobého majetku probíhá kumulativně - pro jednu šablonu vzniká jeden doklad (obvykle existuje přinejmenším zvlášť šablona pro HIM a šablona pro NIM). V rámci jednoho dokladu (tj. pro jednu šablonu) se provádí  grupování podle středisek, skupin a podskupin. Pro každý účetní doklad se tedy tolikrát zopakují řádky obsažené v šabloně, kolik je v evidenci různých trojic hodnot středisko-skupina-podskupina, vždy s příslušnou sumou odpisů za takovou trojici. 

3. Přenos úprav a vyrovnání odpočtu DPH se provádí pouze na přelomu roku (nejlépe ještě v období 12), položkově a zvlášť doklad pro úpravu odpočtu a zvlášť doklad pro vyrovnání odpočtu, šablony pro oba typy dokladů jsou pro celou evidenci nastaveny v parametrech pro majitele úlohy.
Do účetnictví se přenáší číslo dokladu, rok (yyyy), IČ organizace, období, datum, označení zaúčtování N (vždy N tj. nezaúčtováno), kód úlohy (20 = majetek), dávka (0 = cizí doklady), typ dokladu (zařazení, vyřazení, změny, oprávky) a text dokladu složený buď z názvu příslušného pohybu a inventárního čísla položky majetku v případě dokladů k pohybům nebo z čísla a názvu šablony v případě dokladů odpisových. Dále je do účetnictví přenášen kód DPH, pokud je u příslušných řádků šablon uveden a celková částka dokladu, která pro doklady k pohybům odpovídá příslušné hodnotě, které je šablona přiřazena (pořizovací hodnota, oprávky, zůstatková cena, změna pořizovací hodnoty, změna oprávek nebo změna zůstatkové hodnoty při doúčtování), pro doklady k odpisům odpovídá tato hodnota celkové sumě odpisů za celý účetní doklad.

Do účetnictví se přenáší skladba účetní věty dle uživatelské účetní věty, pokud je nalezena (pokud není nalezena, přenáší se všechny položky základní účetní věty a s původním označením - Su, Au, Uz, Org, Kap, Od, Pa, Sp, Po, Zp, Akc, Dv, Mo, Objekt). 

Možnost rušení dokladu a jeho opravy před zaúčtováním 

- Nezaúčtovaný účetní doklad o pohybu majetku přenesený do Účetnictví je možno buď v úloze Účetnictví ručně opravit (bez zpětné kontroly na zdrojové parametry použité při jeho generování) nebo je možné opět v úloze Účetnictví doklad vymazat a spuštěním nového přenosu vygenerovat znovu.
 - Nezaúčtované účetní doklady o odpisech majetku jsou opakovaným přenosem z Majetku v evidenci Účetnictví vždy nahrazeny novými.
 - Nezaúčtované účetní doklady o úpravě a vyrovnání odpočtu daně jsou opakovaným přenosem z Majetku v evidenci Účetnictví vždy nahrazeny novými.

Zápis informací o zaúčtování na prvotní doklad, změna stavu dokladu, možnost jeho opravy po zaúčtování

Po zaúčtování je úlohou Účetnictví dokladu přidělen příznak o zaúčtování. Zaúčtované doklady již nelze opravovat ani mazat.

Rušení zapsaného účetního dokladu, podmínky pro zrušení

Rušit lze pouze nezaúčtované doklady vymazáním v Účetnictví. Pokud se účetní doklady mají zrušit bez nahrazení novými je nutné to udělat jako poslední krok před měsíční uzávěrkou (nespouštět nový přenos z Majetku, protože z něho nelze jmenovitě jednotlivé doklady vyloučit). Změna na dokladech již přenesených do Účetnictví je respektována a novým přenosem se nepřepisuje, pokud je třeba se vrátit k původní podobě generovaného dokladu před jeho úpravou, je nutno jej v Účetnictví vymazat a opakovat přenos z Majetku.

Číslování účetních dokladů

Pravidla pro číslování účetních dokladů jsou podrobně popsána u popisu nabídky Nástroje / Nastavení úlohy / Řady účetních dokladů. Při vlastním přenosu do účetnictví je kontrolováno, zda číslo přidělené dokladu na základě definované řady, není již v Účetnictví obsazeno a pokud ano, pokračuje se číslem následujícím volným v příslušné řadě. Na konci každého přenosu je vyhodnocen seznam odchylek od předpokládaného obsazování příslušných řad a pokud obsahuje nějaké záznamy, zobrazí se uživateli výpis, který obsahuje:

a) čísla, která musela být přeskočena, pokud šlo o doklady příslušející do jiné zdrojové úlohy nebo doklady sice z Majetku, ale příslušející k jiné řadě,

b) čísla, která překročila horní mez přidělenou příslušné řadě.

Kontrola při vkládání nového konta do Účetnictví

Vzhledem k tomu, že sestavování konta se odehrává až při vlastním generování účetních dokladů podle účetní šablony, která může obsahovat zástupné znaky v každé položce účetní věty, mohou v případě nesprávného nastavení v Číselníku skupin a podskupin nebo v Číselníku středisek konta, která nejen v Účetnictví dosud neexistují, ale ani tam nepatří. Protože jednou založené konto již nelze z Účetnictví odstranit, poskytuje funkce přenosu dat z Majetku do Účetnictví v případě vzniku nových kont na závěr přenosu jejich výpis. Tento výpis lze i vytisknout pro kontrolní účely. Pokud se formulář s výpisem potvrdí, je operace přenosu nenávratně přijata včetně nevratného vložení nových kont do Účetnictví, pokud jsou tedy pochybnosti o správnosti kont, lze výpis pouze vytisknout a následně operaci přenosu nepřijmout. Po ověření správnosti kont a případných opravách v Číselníku středisek, Číselníku skupin a podskupin nebo Číselníku šablon lze přenos dat z Majetku do Účetnictví zopakovat.

Poznámka: ke kontrole správnosti kont před přenosem dat do Účetnictví lze rovněž použít sestavy Opis účetních dokladů nebo Přehled vazebních vět na účetnictví v simulačním režimu, kdy jsou do sestav generovány doklady, které ještě nebyly do Účetnictví přeneseny.
Kontrola na překročení rozpočtových limitů

Pokud je v aplikaci Účetnictví nadefinováno, probíhá při generování účetních dokladů sledování, zda nedošlo na příslušných účtech k překročení stanovených limitů. O případném překročení limitů je uživatel informován podrobným výpisem.

Sestava pro test shody s Účetnictvím

Jedná se o sestavu Opis účetních dokladů MAJ_U001.

Vybíraná data:


všechna přenesená data pro dané období.

Položky na sestavě:


Doklad, řádek, [Su, Au, Uz, Org, Kap, Od, Par, SesP, Pol]*, má dáti, dal.


*) resp. položky pružné účetní věty dle nastavení v účetnictví

Sumace (součtové řádky):


za doklad a za sestavu.

Sestavu je možno tisknout v následujících režimech:

1) z již vygenerovaných dokladů uložených v Účetnictví

2) z dokladů dle aktuálního stavu v Majetku bez ohledu na Účetnictví

3) pouze doklady, které by byly generovány jako nové v případě spuštění přenosu

4) simulace stavu v Účetnictví, pokud by byl právě spuštěn přenos (doklady již přenesené do Účetnictví jsou zobrazovány na sestavě z Účetnictví, doklady v Účetnictví nenalezené jsou generovány v simulačním režimu pouze pro účely tisku sestavy).

Identifikátory zdrojových dokladů

Identifikátor zdrojového dokladu je jednoznačný uživatelský popis zdrojového dokladu, přesnější než číslo zdrojového dokladu, který řeší i vícenásobný zdrojový doklad (pro doklad vzniklý kumulativním zaúčtováním se generuje řada identifikátorů odpovídající všem zdrojovým dokladům), další identifikátory specifikují i vazební doklady.
Pro úlohu Majetek jsou identifikátory zdrojového dokladu vytvářeny podle těchto pravidel:

a)  Souhrnné informace obsažené v identifikátoru:

· zkratka úlohy: "MAJ"
· druh majetku: "DRM" - drobný majetek, "DLM" - dlouhodobý movitý majetek, "BUD" - položka z evidence budov, "PAR" - položka z evidence parcel
· číslo střediska (z číselníku středisek)
· číslo skupiny (z číselníku skupin a podskupin)
· číslo podskupiny (z číselníku skupin a podskupin)
· Inventární číslo majetku

b)  Pro doklady o pohybech majetku:

· Kategorie pohybu - slova "Zařazení", "Převod", "Doúčtování" nebo "Vyřazení"
· Vazební klíč k pohybovému záznamu do historie pohybů.
Příklad identifikátoru zdrojového dokladu pro účetní doklad o pohybu majetku:
MAJ_DLM_005671_12_06_12374185X_Zařazení_459875

c)  Pro doklady o odpisech majetku:

· text "ODPISY"
· Rok
· Období (měsíc)

Příklad identifikátoru zdrojového dokladu pro účetní doklad o odpisech majetku:

MAJ_BUD_4587215_12_01_B87215546_ODPISY_2009_09

d)  Pro doklady o úpravách a vyrovnání odpočtu DPH majetku:

· text "UO_DPH" pro úpravu odpočtu nebo text "VO_DPH" pro vyrovnání odpočtu DPH
· Rok, kterého se úprava nebo vyrovnání odpočtu daně týká

Příklad identifikátoru zdrojového dokladu pro účetní doklad o úpravě odpočtu DPH:

MAJ_DLM_0002589_12_05_DHM1894521_UO_DPH_2009

Příklad identifikátoru zdrojového dokladu pro účetní doklad o vyrovnání odpočtu DPH:

MAJ_BUD_1250036_12_01_B8456417146_VO_DPH_2009

Funkce „sledování uzávěrky“

Aplikace je vybavena funkcí na sledování uzávěrky nebo návratu před uzávěrku probíhající na jiném počítači. Funkce obsahuje tyto dílčí prvky:

Pokud na jiném počítači probíhá uzávěrka nebo návrat před uzávěrku, pak na aktuálním počítači:

· není možno uložit právě prováděnou změnu

· není možno spustit jakoukoli funkci na provedení změny v evidenci (opravu, převod, zařazení, …)

Pokud byla na jiném počítači uzávěrka (návrat před uzávěrku) dokončena, pak na aktuálním počítači:

· dojde k aktualizaci období a znovunačtení dat právě otevřené evidence

· zrušení právě prováděné změny, pokud nejde o zařazení nové položky

· právě zařazovaná nová položka bude již uložena do nového období

Součástí funkce na sledování uzávěrky je i možnost vymazání příznaku o probíhající uzávěrce v případě neúspěšného dokončení reprezentovaná položkou menu Nástroje / Měsíční zpracování / Odblokovat uzávěrku. Jde o administrátorskou operaci vázanou speciálním přístupovým oprávněním. Operace je určena na vymazání příznaku o probíhající uzávěrce, který zůstal nastaven po nedokončené uzávěrce např. z důvodu přerušení dodávky el. proudu, havárie systému, poruše sítě apod. Nabídka je za normálních okolností neviditelná, zobrazí se pouze uživateli s příslušným oprávněním a pouze tehdy, pokud je příznak o probíhající uzávěrce nastaven. Odstraněním příznaku o probíhající uzávěrce není řešena nutnost opakovaného spuštění uzávěrky s vymazáním dat předchozí nedokončené uzávěrky, odstranění příznaku řeší pouze to, že data úlohy nejsou blokována pro běžný přístup a s úlohou lze normálně pracovat.

Formulář pro výběr z číselníků

Pro výběr z číselníků je možné použít formulář, který se vyvolá kliknutím na tlačítko se třemi tečkami u příslušného políčka. Uživatel má možnost se v tomto formuláři pohybovat pomocí šipek na pravé straně a má rovněž možnost setřídit si číselník různými hledisky pomocí tlačítek nad jednotlivými sloupci. V tomto formuláři lze rovněž hledat. Kliknutím označíme sloupec, ve kterém budeme hledat a pomocí pravého tlačítka myši zadáme hledaný řetězec. Program vyhledá první výskyt tohoto řetězce. Po stlačení klávesy F3 hledá výskyt další.

K výběru hodnoty z číselníku a jejímu dosazení do políčka pořizovacího formuláře dojde po označení hodnoty stisknutím tlačítka „OK“ nebo dvojklikem na řádek s požadovanou hodnotou.

Pokud obsahuje výpis z číselníku i záznamy vyřazené (tj. „zneplatněné“), jsou zobrazeny jako přeškrtnuté a vypsané červenou barvou. Výpis z číselníku obsahující vyřazené záznamy je buď jako „listování“ v samotném číselníku v režimu zobrazení pouze vyřazených nebo všech záznamů nebo jde o výpis vyvolaný z formuláře výběrové podmínky, hledání, výchozí podmínky pro hromadné změny apod. Mimo listování z číselníku lze v takových případech zobrazení vyřazených záznamů zapnout nebo vypnout zaškrtávacím přepínačem.

Tlačítka v tomto formuláři umožňují vyvolat tyto akce:

* Tlačítko OK – dosadí vybranou hodnotu z číselníku do příslušného políčka pořizovacího formuláře.

* Tlačítko Zrušit – zruší provedený výběr a program se vrátí zpět do pořizovacího formuláře.

* Tlačítko Nový – zprostředkuje zařazení nové věty do číselníku. Po stisku tohoto tlačítka se vyvolá formulář příslušného číselníku a zde se nová věta zařadí. Stisknutím tlačítka OK se program vrátí zpět do výběrového formuláře. Přidávání položek do číselníku je vázáno příslušnými přístupovými právy zvlášť pro každý číselník.

* Tlačítko Vyřadit – umožňuje vyřazení aktuálního záznamu (dle příslušných přístupových práv)

* Tlačítko Vymazat – umožňuje vymazání aktuálního záznamu, pokud jde o záznam vyřazený nebo pokud jde o číselník, který nepoužívá vyřazování záznamů (k dispozici dle příslušných přístupových práv pro daný číselník).

* Tlačítko ->Nevyřazeno – umožňuje vrátit vyřazenou položku zpět do aktivních záznamů (dle příslušných přístupových práv).

* Tlačítko Opravit – otevírá číselník současně s vyhledáním aktuálního záznamu za účelem jeho změny, opět povoleno dle příslušných přístupových práv.

* Tlačítko Nápověda – vyvolá nápovědu k formuláři

Formulář „Listování“ zobrazovaný např. z evidenční karty majetku

Tento formulář slouží k řádkovému výpisu záznamů evidence majetku. Využívá se nejen pro výpis položek evidence, ale např. pro výpis pohybů před tiskem protokolů, pro nabídkové seznamy před zařazením položek (zařazení budov, parcel, z Registru nemovitostí, přiřazení budovy k parcele a naopak), případně na další tabulkové seznamy.

Nad jednotlivými sloupci jsou tlačítka, jejichž stisknutí vyvolá setřídění souboru dat podle sloupce, nad kterým se tlačítko nachází. Po setřídění zůstává nastaven jako aktuální záznam ten, který byl aktuálním před spuštěním třídění. Třídění lze provádět i podle více sloupců současně: nejprve se provede setřídění podle prvního sloupce, poté se podrží klávesa Ctrl a stiskne se tlačítko nad dalším sloupcem atd. Setříděním podle dalšího sloupce bez držení Ctrl se hierarchické třídění zruší a údaje se setřídí pouze podle jediného sloupce.

Jednotlivé sloupce, které jsou k dispozici, lze zobrazovat nebo skrývat po kliknutí pravým tlačítkem myši na záhlaví tabulky – zobrazí se seznam dostupných sloupců, přičemž zaškrtnuté jsou zobrazené, nezaškrtnuté jsou skryté – klepnutím na příslušnou položku se stav přepne, tedy skrytý sloupec se zobrazí a naopak zobrazený sloupec se skryje. Nastavení, které sloupce jsou zobrazené a které jsou skryté, se ukládá pro každý typ výpisu a podle tohoto nastavení je výpis při dalším otevření vždy znovu zobrazen.

Na formuláři lze pro pohyb v tabulce použít posuvník, tlačítka klávesnice Page Up, Page Down, šipky na klávesnici i kolečko myši.

Pomocí pravého tlačítka myši na příslušném sloupci lze vyvolat následující akce:

* Detail – v případě listování v evidenci majetku vyhledá a zobrazí vybranou položku na evidenční kartě majetku.

* Hledat – hledá výskyt zadaného řetězce ve vybraném sloupci, hledání probíhá od aktuálního řádku směrem dolů, klávesou F3 lze vyvolat vyhledání dalšího záznamu splňujícího zadaná kritéria, po dosažení konce tabulky pokračuje hledání opět od prvního záznamu.

* Setřídit – má stejný význam jako tlačítka nad sloupci.

* Konec – ukončí práci s listovacím formulářem.

Vazba na úlohu Kniha došlých faktur
Vazba na úlohu Kniha došlých faktur se týká zařazování položek do evidence majetku. Vazba je k dispozici tehdy, pokud je položka do evidence majetku zařazována výběrem z položek dostupných v úloze Kniha došlých faktur pro zařazení do Majetku.
Zařazení položky do evidence majetku z nabídky položek z Knihy došlých faktur se provádí stejně, jako běžné zařazení, tedy stiskem tlačítka Nový na kartě majetku, místo vyplňování celé karty se ovšem nejprve stiskne tlačítko „ …“ vedle textového políčka Faktura (Doklad), zobrazí se formulář obsahující seznam položek, které jsou v úloze Kniha došlých faktur k dispozici pro zařazení do Majetku. Označením řádku a potvrzením OK se zvolená položka vybere k zařazení, na kartu majetku se vyplní všechny informace, které jsou v Knize došlých faktur k položce dostupné a uživatel v Majetku vyplní pouze zbývající údaje a stiskem Uložit položku zařadí do evidence.
U položek zařazených tímto způsobem jsou k dispozici následující možnosti:
· Po uložení je údaj Faktura (Doklad) vyplněn číslem faktury z Knihy došlých faktur, tento údaj zůstává rovněž zaznamenán v historii položky majetku jako doklad k zařazení, stejný údaj je rovněž vyplněn i do pole Příjmový doklad na kartě majetku.
· V historii položky majetku lze pomocí tlačítka Faktura… otevřít formulář obsahující základní informace o faktuře, ze které byl majetek do evidence přijímán.
· V úloze Kniha došlých faktur lze u položek přijatých do Majetku na formuláři detailu příslušného řádku faktury stiskem tlačítka Detail vedle informačního textového pole Převzato otevřít odpovídající kartu majetku v úloze Majetek. Pokud není úloha Majetek právě spuštěná, pak se spustí se stejnými přihlašovacími parametry, jako právě spuštěná úloha Kniha došlých faktur.
· Po převzetí položky z Knihy došlých faktur do evidence Majetku se v úloze Kniha došlých faktur tato položka označí jako převzatá. V případě evidence drobného majetku to platí až tehdy, pokud jsou do Majetku převzaty všechny kusy uvedené na řádku faktury.
· V případě převzetí pouze části kusů do evidence drobného majetku se položka pro zařazení do Majetku i nadále nabízí, ovšem pouze zbývající, dosud nepřevzatý počet kusů.
· Pokud je provedeno storno zařazení takto přijaté karty majetku, je v Knize došlých faktur taková položka opět označena jako nepřevzatá. V případě evidence drobného majetku to platí i pro část kusů.
· Pokud je do evidence drobného majetku zařazena z Knihy došlých faktur vícekusová položka a tato následně rozpoložkována na jednotlivé jednokusové karty majetku operací Hromadné zařazení, pak si každá takto vzniklá karta majetku ponechává odkaz na odpovídající položku v Knize došlých faktur.
· Pro evidenci dlouhodobého majetku jsou údaje Základ daně, % DPH a Daň z řádku faktury přebírány pro účely založení záznamu o odpočtu DPH.

Drobné příslušenství

Jednoduchá doplňková evidence, která je k dispozici pro všechny dílčí evidence majetku a je určena pro takové drobnosti, které nemá uživatel v úmyslu evidovat v řádné evidenci ani jako drobný majetek, ale o kterých je přesto třeba vést alespoň jednoduché záznamy. Pod každou položkou majetku lze vést libovolný počet záznamů o drobném příslušenství, dostupné jsou z evidenční karty z menu Složka majetku / Drobné příslušenství – toto menu zobrazí formulář obsahující základní údaje jako  je číslo, název, datum zařazení, počet kusů, cena, doklad a umístění položky (středisko, místnost, osoba), navíc je zde ještě i poznámka o maximální délce 80 znaků. 

Na formuláři jsou tlačítka pro základní funkce, jako je pořízení nového záznamu, vymazání záznamu nebo přeřazení záznamu pod jinou položku majetku. Přeřadit lze záznam pod kteroukoli položku majetku v kterékoli dílčí evidenci, po stisku Přeřadit se zobrazí formulář umožňující zadat dílčí evidenci a inventární číslo cílové položky majetku (v rámci nastavené unikátnosti), existuje zde i možnost zobrazit Listování příslušné evidence, kde lze položku vyhledat podle libovolných zobrazovaných údajů. 

Změny v evidenci drobného příslušenství se neprovádějí prostřednictvím pohybů. Oprava záznamu se provádí přímým vstupem do příslušného políčka a úpravou záznamu, následně se potvrdí tlačítkem Uložit.
Evidence drobného příslušenství nemá vlastní historii, změny drobného příslušenství se ovšem ukládají do historie oprav těch položek evidence majetku, pod které je drobné příslušenství přiřazeno.

Tisk položek drobného příslušenství je možný jako volitelný údaj v rámci inventární karty majetku, ke kterému drobné příslušenství patří. 

Před vstupem do Evidence drobného majetku a do Evidence dlouhodobého majetku (movitého) a před tiskem některých sestav lze použít výběrový filtr na údaje z evidence drobného příslušenství – tyto údaje lze zadávat na záložce Drobné příslušenství na formuláři pro zadání výběrové podmínky. Pokud jde o vstup do evidence majetku nebo o sestavy přímo neobsahující položky z evidence drobného příslušenství, pak zadání takové výběrové podmínky způsobí výběr jen těch položek majetku, které mají u sebe alespoň jednu položku drobného příslušenství, která vyhovuje zadané podmínce. Při vstupu do evidence majetku se výběr uplatní zároveň i v samotné evidenci drobného příslušenství, tedy zde budou zobrazeny pouze ty položky, které vyhovují zadané podmínce. Pokud jde o tisk sestavy, která obsahuje přímo položky drobného příslušenství, pak zde budou vybrány pouze ty záznamy drobného příslušenství, které vyhovují zadané podmínce. 

Další osoby evidované u položky majetku

Doplňková evidence umožňující zaznamenávat k položkám majetku kromě odpovědné osoby ještě i osoby další v různých vztazích označovaných jako role. Funkčnost se skládá z následujících prvků:

- Základní formulář Další osoby obsahující záznamy o osobách přiřazených ke konkrétní položce majetku. Formulář je dostupný z evidenční karty majetku pro všechny dílčí evidence pod položkou nabídky Složka majetku / Další osoby ... nebo pod klávesovou zkratkou F8.

- Číselník rolí osob, kde lze definovat libovolné vztahy, v jakých mohou osoby vůči položkám v evidenci majetku vystupovat.

- Údaj Další osoba na evidenční kartě majetku (všechny dílčí evidence), který může zobrazovat jednu zvolenou roli přímo na kartě. Údaj je nadepsán podle toho, co je uvedeno v hodnotě Zkratka u příslušné role v číselníku rolí.

- Záložka Další osoby na formuláři pro lokální nastavení úlohy (menu Nástroje / Nastavení úlohy / Nastavení lokální), kde lze nastavit pro každou dílčí evidenci, zda se na evidenční kartě majetku bude zobrazovat některá z definovaných rolí jako další osoba.

Ovládání základního formuláře pro další osoby evidované u položky majetku:

Na formuláři je v tabulkové podobě uveden seznam dostupných rolí, v dalších sloupcích je pak u každé role uvedeno jméno a osobní číslo přiřazené osoby nebo slovo "neobsazeno", pokud pro danou roli u aktuální položky majetku není žádná osoba přiřazena. 

Přiřazení osoby k neobsazené roli se provádí výběrem příslušného řádku tabulky a stiskem tlačítka Nový. Otevře se tabulkový výběr z Číselníku osob (pouze záznamy zařazené mezi odpovědné osoby pro úlohu Majetek), zde může uživatel vybrat příslušnou osobu označením řádku tabulky a stisknout OK, tímto se zvolená osoba bez dalšího potvrzování přiřadí k příslušné roli u aktuální položky majetku.

Změna osoby u role, která již nějakou osobu přiřazenou má, se provádí stejně, jako přiřazení osoby k neobsazené roli, pouze používané tlačítko má v tomto případě nadpis Opravit.

Odstranění osoby ze zvolené role se provádí výběrem příslušného řádku tabulky a stiskem tlačítka Vymazat. Po potvrzení dotazu se odkaz na příslušnou osobu u zvolené role odstraní a na řádku tabulky se u údajů pro osobu objeví text "neobsazeno". Poznámka: operace neprovede žádnou změnu u příslušné osoby v číselníku osob, odstraní se pouze záznam o přiřazení osoby ke zvolené roli u aktuální položky majetku.

Formulář obsahuje ještě tlačítko Role ..., pomocí kterého lze pro doplnění nebo úpravy vstoupit do Číselníku rolí. Provedené změny v číselníku rolí se po uzavření číselníku bezprostředně promítnou na formuláři pro další osoby.

Číselník rolí osob

Jednoduchý číselník určený k definování konkrétních rolí osob pro evidenci dalších osob vázaných k položkám majetku. Pod pojmem Role se zde rozumí libovolné vztahy, které v rámci úlohy Majetek mezi položkami evidence majetku a osobami z číselníku osob lze sledovat. Příklady takových vztahů mohou být: Hmotná zodpovědnost, Výpůjčka, ...

Číselník je dostupný: 

a)  Z formuláře evidence dalších osob vázaných k položkám majetku (viz výše), který je dostupný z karty majetku z nabídky Složka majetku / Další osoby ... (F8)

b)  Z formuláře pro lokální nastavení parametrů úlohy (menu Nástroje / Nastavení úlohy / Nastavení lokální) na záložce Další osoby.

... v obou případech pomocí tlačítka Role ...

Číselník je řešen v tabulkové podobě. První sloupec nazvaný Role obsahuje základní údaj, tj. název role v nezkrácené podobě (max. 40 znaků). Druhý sloupec nazvaný Zkratka obsahuje zkrácenou podobu názvu role (max. 20 znaků) - tato hodnota je určena především jako text, kterým se bude příslušná role reprezentovat na evidenční kartě majetku, pokud bude pro příslušnou evidenci zvolena ke zobrazení (viz Lokální nastavení - záložka Další osoby).

Přidávání záznamu do číselníku se provádí pomocí tlačítka Nový. Po jeho stisku se v tabulce založí nový řádek, kde je nutno zadat hodnotu názvu i zkratky role. Ostatní řádky tabulky jsou nepřístupné. Před uložením je prováděna kontrola na duplicitu obou textů.

Úprava záznamu se provádí pomocí tlačítka Opravit. Po jeho stisku se aktuální řádek tabulky otevře pro možnost změny hodnot textů Role a Zkratka, ostatní řádky tabulky jsou nepřístupné. Před uložením je prováděna kontrola na duplicitu obou textů stejně, jako před uložením nového záznamu do číselníku.

Odstranění záznamu se provádí pomocí tlačítka Vymazat. Po jeho stisku dojde k odstranění záznamu toho řádku, který byl zvolen jako aktuální před stiskem tlačítka. Před odstraněním záznamu zvolené role je zkoumáno, zda role není v evidenci u některé položky majetku obsazena odkazem na osobu, odstranění role je možné pouze tehdy, pokud se v evidenci u žádné položky majetku nepoužívá. Odstranění záznamu rovněž není povoleno, pokud je příslušná role nastavena pro zobrazení na kartě majetku v některé z dílčích evidencí - viz lokální nastavení parametrů úlohy.

Popisy jednotlivých sestav

Před tiskem sestavy musí být správně nastavená tiskárna, tj. při požadavku tisknutí sestavy na šířku se musí nastavit tiskárna na šířku (přebírá se implicitní nastavení systému).

Tiskárnu je možné nastavit těsně před tiskem na obrazovku nebo z formuláře "Tisk sestavy" tlačítkem "Nastavení". Pak je možné zvolit např. tisk na šířku. Druhá možnost spočívá v tom, že tiskárnu pro tisk na šířku nadefinujete přímo v systému Windows. Pak ji můžete ve formuláři Tisk sestavy přímo vybrat (při zvolení vhodného názvu budete rovnou vidět, jak je tiskárna nastavena). 

Pokud při tisku na obrazovku zjistíte, že tiskárna je nastavena jinak, než potřebujete, můžete se kdykoliv vrátit a tiskárnu přenastavit podle potřeby.

Při zvolení volby sestavy se většinou objeví formulář Výběr dat pro tisk sestavy. V tomto formuláři se pracuje obdobně, jako na formuláři pro zadání výběrových podmínek před zobrazením evidence majetku. Navíc obsahuje volbu pro tisk ( Třídit data dle: a Úroveň 1 z …) a u sestav změn ještě zvolený rozsah období ve tvaru MM.RRRR.

Pohyb mezi úrovněmi je pomocí šipek (stejně jako u podmínek) a výběr třídění je prováděn kliknutím na příslušnou položku. Pro větší přehlednost vybraných třídících podmínek se stupně třídění objevují v pravém dolním rohu formuláře. V sestavách jsou podle první úrovně prováděny součty. Podle dalších úrovní třídění se provádí pouze řazení dat. U sestav  dlouhodobého majetku, lze zvolit možnost „Příslušenství“ (vpravo dole). Potom se zobrazuje i příslušenství hlavního předmětu. Při zvolení volby „Stránkovat“ se každá skupina z první úrovně třídění zobrazí na novém listě papíru (větší přehlednost po tisku, ale i větší spotřeba papíru).

Pro některé sestavy je k dispozici volba Výstup do Excelu. Volba je viditelná pouze pro některé základní typy sestav (aktuálně pro sestavy typu Soupis a Odpisy / Účetní odpisy) a může být přístupná pouze pro některé položky seznamu základního třídění. V případě zaškrtnutí volby Výstup do Excelu není k dispozici volba Stránkovat … sestavy ve variantě výstupu do Excelu nejsou určeny přímo pro tisk na tiskárně, při generování sestavy není prováděno dělení dat na jednotlivé stránky ani není výstup formátován tak, aby šířka sestavy vyhovovala šířce tiskové stránky, např. formátu A4 – ani to není možné, protože je používáno proporcionální písmo a sloupce jsou formátovány podle nejširší hodnoty. 

Další volba, která je k dispozici pro některé sestavy, je přepínač Tažený součet – je to volba určená zejména pro sestavy typu Inventurní soupis, Inventární kniha, Inventář apod. (obecně pro všechny sestavy určené k provádění inventury). Zapnutí volby způsobí, že na sestavě bude vypisován v zápatí stránky součet za stránku a průběžný součet.

Obdobně jako pro zobrazení formuláře pro výběr dat před vstupem do evidence majetku je možno zde ukládat a následně využívat předdefinované předvolby výběrových podmínek (podrobně popsáno v kapitole Nabídka Úloha u popisu výběrové podmínky před vstupem do evidence majetku).

Pokud je v lokálních nastaveních (nabídka Nástroje / Nastavení úlohy / Nastavení lokální) na záložce Zobrazení zaškrtnuta nabídka Po vytištění sestavy uzavřít formulář pro zadání parametrů tisku, pak se po vyplnění parametrů a výběrových podmínek a potvrzení tisku tlačítkem OK formulář před tiskem sestavy uzavře, v opačném případě zůstává otevřen a po zobrazení nebo vytištění sestavy lze pokračovat změnou výběrových podmínek, třídění apod., aniž by bylo nutno příslušnou sestavu znovu otevírat pomocí hlavního menu úlohy Sestavy.
Na konci sestav se zobrazuje, za jaké omezující podmínky je sestava provedena. Na každém listě v levé časti dole za „HELIOS Fenix Majetek, „ se tiskne login uživatele.

Inventurní soupis dle místností (dlouhodobý majetek, drobný majetek, celá evidence)  

Sestavy obsahují inventurní soupis a jsou tříděny a sumovány dle středisek a místností.

Pro tento typ sestavy je k dispozici volba Tažený součet.

Inventurní soupis dle skupin (dlouhodobý majetek, drobný majetek, celá evidence)

Sestavy obsahují inventurní soupis a jsou tříděny a sumovány dle středisek, skupin a podskupin.

U inventurních soupisů je možno zvolit tisk inventurní komise.

· Ne - netisknout vůbec

· Na každé straně – tiskne se jak bylo původně

· Za skupinu nebo místnost (obecněji, např. v sestavách dle definičních souborů nazváno Za uskupení dle stránkování) – tiskne se po každé místnosti nebo podskupině resp. obecně po dokončení tisku té množiny dat, za kterou je sestava na první úrovni agregována a součtována.

· Jen na poslední straně – tiskne se jen na konci

Inventurní komisi je možno předem vyplnit z formuláře odpovědných osob.

Pro tento typ sestavy je k dispozici volba Tažený součet.

Inventární kniha … (dlouhodobý majetek, drobný majetek)

Jednoduchá sestava bez vnitřního členění součtovaná pouze na konci. Základní charakteristikou je chronologické uspořádání dle data zařazení. Je k dispozici v úzké variantě se zkráceným názvem majetku nebo v široké variantě s nezkráceným názvem majetku.

Pro tento typ sestavy je k dispozici volba Tažený součet.

Rejstřík inventárních čísel … (dlouhodobý majetek, drobný majetek)

Sestavy s přehledným uspořádáním zejména podle inventárních čísel, dále členěné dle různých kritérií, jako je místnost, středisko, skupina, apod.

Pro tento typ sestavy je k dispozici volba Tažený součet.

Soupis dle … (dlouhodobý majetek, drobný majetek, specializované typy pouze pro budovy a parcely)

Sestavy obsahují soupis majetku a jsou tříděny a sumovány dle různých kriterií např. místností, odpovědných osob, střediska, SKP, šablony, skupin, …

Sumář v místnosti (dlouhodobý majetek, drobný majetek)

Sestava obsahující pouze součty kusů a cen a stejně jako sestava Inventář neobsahuje položky nebo kusy s nevyřízeným mankem. Sestava je tříděna a sumována za odpovědnou osobu, nebo za středisko.

Seznam přebytků a mank (dlouhodobý majetek, drobný majetek)

Sestavy obsahují seznam přebytků a mank (viz Evidence inventurních rozdílů) majetku a jsou tříděny a sumovány dle různých kriterií např. místností, odpovědných osob, střediska a samozřejmě za příslušnou položku majetku.

Inventář (dlouhodobý majetek, drobný majetek)

Sestavy obsahují soupis majetku dle místností. Navazuje na Evidenci inventurních rozdílů. Z výpisu jsou vyloučeny položky (popř. počty kusů položek), u kterých je evidováno nevyřízené manko (přebytky dosud evidované na původním místě se k soupisu nepřidávají – sestava je určena jako výpis majetku po provedené a vyhodnocené inventuře, kdy zůstávají evidována manka pouze u takových položek, které nebyly fyzicky nikde nalezeny jako přebytek). Pro tento typ sestavy je k dispozici volba Tažený součet.

Všechny změny (dlouhodobý majetek, drobný majetek)

Sestavy obsahují soupis majetku, u kterého byla v daném období provedena nějaká změna. Jsou tříděny a sumovány dle různých kriterií např. místností, střediska, skupin a podskupin, atd. Jako pro všechny změnové sestavy je zde k dispozici možnost zvolit rozsah období, za které se mají změny tisknout, výchozí nastavení je pouze za aktuální období.

Zařazené a vyřazené (dlouhodobý majetek, drobný majetek)

Sestavy obsahují soupis majetku, který byl v daném období nově zařazen a vyřazen. Jsou tříděny a sumovány dle různých kriterií např. místností, střediska, nebo nejsou tříděny. Jako pro všechny změnové sestavy je zde k dispozici možnost zvolit rozsah období, za které se mají změny tisknout, výchozí nastavení je pouze za aktuální období.

Nově zařazené (dlouhodobý majetek, drobný majetek)

Sestavy obsahují soupis majetku, který byl v daném období nově zařazen. Jsou tříděny a sumovány dle různých kriterií např. místností, střediska, nebo nejsou členěné podle žádných dalších kritérií. Jako pro všechny změnové sestavy je zde k dispozici možnost zvolit rozsah období, za které se mají změny tisknout, výchozí nastavení je pouze za aktuální období.

Vyřazené (dlouhodobý majetek, drobný majetek)

Sestavy obsahují soupis majetku, který byl v daném období vyřazen. Jsou tříděny a sumovány dle různých kriterií např. místností, střediska, nebo nejsou členěné podle žádných dalších kritérií. Jako pro všechny změnové sestavy je zde k dispozici možnost zvolit rozsah období, za které se mají změny tisknout, výchozí nastavení je pouze za aktuální období.

Převedené (dlouhodobý majetek, drobný majetek)

Sestavy obsahují soupis majetku, který byl v daném období převeden. Jsou tříděny a sumovány dle různých kriterií např. místností, střediska, nebo nejsou členěné podle žádných dalších kritérií. Jako pro všechny změnové sestavy je zde k dispozici možnost zvolit rozsah období, za které se mají změny tisknout, výchozí nastavení je pouze za aktuální období.

Doúčtované (dlouhodobý majetek, drobný majetek)

Sestavy obsahují soupis majetku, který byl v daném období doúčtován. Jsou tříděny a sumovány dle různých kriterií např. místností, střediska, nebo nejsou členěné podle žádných dalších kritérií. Jako pro všechny změnové sestavy je zde k dispozici možnost zvolit rozsah období, za které se mají změny tisknout, výchozí nastavení je pouze za aktuální období.

Podklady pro účt. změn dlouhodobého majetku

Sestava obsahuje soupis dlouhodobého majetku, u kterého byla v daném období provedena nějaká změna. Sestavu lze zobrazit položkově, nebo kumulovaně. Položky jsou tříděny a sumovány dle šablon. Dále tato sestava obsahuje třídění a sumování dle skupin a podskupin, a také střediska. Jako pro všechny změnové sestavy je zde k dispozici možnost zvolit rozsah období, za které se mají změny tisknout, výchozí nastavení je pouze za aktuální období.

Daňové odpisy (dle středisek, dle odpisových skupin)

Položkové nebo kumulované sestavy obsahující daňové odpisy. Jsou tříděné a sumované dle středisek nebo odpisových skupin.

Účetní odpisy  

Soupisy měsíčních účetních odpisů, položkové nebo kumulované, tříděné a sumované dle středisek, skupin a podskupin, zakázek, dle položek účetní věty dle číselníku středisek (ORG, NS, AK) nebo pouze dle inventárního čísla bez dalšího členění se součtem pouze na konci sestavy. V nabídce je obsažena i sestava tříděná dle daňových odpisových skupin (ve dvou variantách – úzká a široká). Zatím pouze tato varianta sestavy umožňuje obdobně jako odpisové plány volit rozsah období zpracování v rámci aktuálního roku včetně období budoucích. Pro období minulá respektuje výpočet v této variantě aktuálně platné procento účetního odpisu.

Odpisový plán

Sestavy poskytující přehledným způsobem výpis účetního odepisování v průběhu roku za období uplynulá i budoucí. K dispozici jsou: rekapitulace (kumulovaná sestava) dle středisek, skupin nebo místností a položková sestava dle středisek nebo místností, případně Uživatelský tvar. Na sestavách jsou vypočteny náklady na 1. a 2. pololetí.

Ve variantě Rekapitulace dle skupin a podskupin je možno volit mezi variantami Původní odpisový plán (náklady 1. a 2. pololetí) nebo volit rozsah období: 1-3, 1-6, 1-9, 1-12. Na této sestavě jsou obsaženy i daňové odpisy.

Uživatelský tvar: umožňuje vytisknout sestavu odpisového plánu setříděnou a případně součtovanou volitelně podle zvolených položek účetní věty – po zadání výběrových podmínek před vlastním vytvořením sestavy se zobrazí formulář, na kterém lze vybrat, za které položky účetní věty a v jakém pořadí úrovní se má sestava setřídit a za které ze zvolených položek se mají provádět součty. Zvolená konfigurace je v případě potvrzení a spuštění tisku uložena, a při příštím spuštění se nastaví jako výchozí, tedy pokud není třeba provádět změny, stačí pouze potvrdit.
Upozornění k odpisovým plánům - omezení: Vzhledem k tomu, že odpisový plán počítá z hodnot, které „v databázi existují“, existují určitá omezení při výpočtech v prvním roce používání aplikace Majetek. Pro správnost výpočtu je nutné, aby první  období bylo v lednu (aby byly správně spočteny náklady za 1. a 2. pololetí - tj. první aktuální období začíná lednem). Pokud byla data převedena (nikoli pořizována) a při převodu jsou správně doplněny odpisy od počátku roku, postačí, aby první pořizované období bylo před pololetím (tj. alespoň 6. měsíc musí být prvním měsícem, kdy bylo aktuální období).

Opis účetních dokladů - Maj_U01

Sestava slouží ke kontrole účetních dokladů, které se vytvořily nebo které budou vytvořeny při přenosu do účetnictví. 

Sestavu je možno tisknout v následujících režimech:

1) z již vygenerovaných dokladů uložených v Účetnictví
2) z dokladů dle aktuálního stavu v Majetku bez ohledu na Účetnictví
3) pouze doklady, které by byly generovány jako nové v případě spuštění přenosu

4) simulace stavu v Účetnictví, pokud by byl právě spuštěn přenos (doklady již přenesené do Účetnictví se pro sestavu vybírají z Účetnictví, doklady ještě nepřenesené se simulovaně vytvářejí z údajů v evidenci Majetku v okamžiku tisku sestavy)

Přehled vazebních vět na účetnictví – Maj_U02

Přehled účetních vět – sumář účetních vět dle předkontačního vzorce. Sestava slouží ke kontrole a odsouhlasení účetních vět.

Sestavu je možno tisknout v následujících režimech:

1) z již vygenerovaných dokladů uložených v Účetnictví
2) z dokladů dle aktuálního stavu v Majetku bez ohledu na Účetnictví
3) pouze doklady, které by byly generovány jako nové v případě spuštění přenosu

4) simulace stavu v Účetnictví, pokud by byl právě spuštěn přenos (doklady již přenesené do Účetnictví se pro sestavu vybírají z Účetnictví, doklady ještě nepřenesené se simulovaně vytvářejí z údajů v evidenci Majetku v okamžiku tisku sestavy)

Podklady pro účtování odpisů 

Sestava účetních odpisů tříděná dle střediska, šablony, skupiny a podskupiny, což koresponduje s úrovněmi kumulace přenosu odpisů do účetnictví a sestavou „Opis účetních dokladů“. Sestava je vyhotovena v položkové a kumulované verzi a lze ji použít jednak jako kontrolní před přenosem odpisů do účetnictví nebo jako písemný podklad pro účetnictví v případě, že se automatizovaný přenos neprovádí.

Evidence přírůstků (dlouhodobého majetku, nebo drobného majetku)

Sestavy, které lze použít jako podklad pro vyhodnocení na konci roku zejm. pro vyhodnocení nákladů a na zjištění položek majetku, u kterých přírůstek překročil stanovenou hranici a na základě toho pak provést např. záznam o technickém zhodnocení (dlouhodobého majetku) nebo zaevidovat přírůstek jako novou položku (příslušenství dlouhodobého majetku spolu s provedením doúčtování hlavního předmětu nebo zařadit novou položku drobného majetku) apod. Poznámka: Zaznamenané přírůstky nemají vliv na přenos do účetnictví.

Tisk štítků dlouhodobého a drobného majetku

Akce se vyvolá z nabídky Sestavy / Tisk štítků / Dlouhodobý majetek nebo Drobný majetek.
Po spuštění uvedených nabídek se nejprve zobrazí formulář pro třídění a (pokud je nastaveno v nabídce Nástroje/Zobrazení/Zobrazovat výběr rozsahu dat) zadání podmínky pro výběr rozsahu dat. Po zadání parametrů pro třídění, popř. výběrové podmínky a potvrzení tlačítkem OK se zobrazí výběrový dotaz, zda tisknout štítky z programu majetek (tak, jako v předchozích verzích) nebo Výstup štítků do programu MS Word nebo Výstup štítků do aplikace MS Excel. V případě výstupu do programu MS Word je ještě zobrazen dotaz, od které pozice na stránce má být tištěn první štítek, aby bylo možno využít i již částečně potištěné archy.
a) Tisk štítků z úlohy Majetek 

Úloha Majetek umožňuje tisknout 2 typy štítků: 


- Jednoduchý 
... pouze inventární číslo


- Rozšířený 
... obsahuje ještě další položky (liší se dle formátu - popsáno níže)

Dosud podporované formáty jsou:

1)
Původní ... 100 x 36 mm tištěný zleva v jedné řadě - z důvodů menšího odpadu při tisku menšího množství štítků v jedné dávce ... určeno pro tisk na archy A4 z jedné strany, po otočení stránky lze pokračovat v tisku druhé řady. V rozšířené variantě obsahuje položky: Inventární číslo, Místnost, Středisko, Název organizace, Název majetku, Cena

2)
90 x 23 mm zarovnaný na střed (na formátu A4) pro tisk na laserových tiskárnách, u kterých se boční dorazy zásobníku papíru stahují z obou stran na střed ... na pásy štítků v jedné řadě nebo archy A4 roztržené podélně na pásy o jedné řadě. V rozšířené variantě obsahuje položky: Název organizace, Inventární číslo, Název majetku, výrobní číslo.

b) Export štítků do aplikace MS Word

Výstup je obdobný, jako tisk z úlohy, jen místo formuláře na výběr typu a formátu štítku je uživateli nabídnut seznam obsahující výběr dostupných šablon. Základní naplnění seznamu je provedeno s instalací programu nebo nové verze programu, ovšem uživatel si může zaregistrovat individuálně i vlastní šablony vytvořené na míru. Správa seznamu šablon je vázána na příslušná přístupová práva. Po provedení výstupu se otevře v aplikaci MS Word nový dokument naplněný štítky dle vybraných kritérií a ve formátu dle zvolené šablony.

popis výstupu štítků do programu MS Word

· Pokud uživatel vybere tuto volbu, následuje u drobného majetku ještě dotaz, zda pro položky s více kusy tisknout jediný štítek nebo štítek pro každý kus.
· Následuje zobrazení formuláře, na kterém lze zadat, od které pozice na první stránce bude vytištěn první štítek. Toto opatření umožňuje plně využít při dřívějším tisku neúplně potištěné archy.
· Proběhne načtení vybraných dat a naplnění pomocného datového souboru, o čemž je uživatel informován ukazatelem průběhu.

· Po naplnění souboru se zobrazí výběrový seznam registrovaných šablon, v němž uživatel kliknutím označí šablonu pro požadovaný typ štítků a potvrdí výstup stiskem tlačítka OK.

· Proběhne výstup a zpracování dat v aplikaci MS Word (o průběhu jsou zobrazovány zprávy na stavovém řádku úlohy Majetek)

· Po dokončení exportu a zpracování dat (pomocí nástroje hromadné korespondence) se zobrazí aplikace MS Word s otevřeným novým dokumentem naplněným štítky požadovaného vzhledu, obsahu a formátu v rozsahu položek dle vybraných dat. 

c) Export štítků do aplikace MS Excel pro souvislé pásy

Výstup je obdobný, jako tisk do programu MS Word, jen místo hromadné korespondence se provádí přímé generování štítků na listu Excelu dle nastavení uložených v šabloně. Výstup je časově náročnější, než export přes hromadnou korespondenci do programu MS Word. Řešení je určeno především pro účely tisku ze speciálních tiskáren na jednořadé pásy navinuté na kotoučích, např. tisk inventárních štítků s čárovým kódem. Pro tento výstup nejsou distribuovány žádné výchozí obecné šablony – šablonu je vždy nutno vytvořit na míru dle konkrétního typu tiskárny a štítků, o dodání šablony je proto nutno požádat  autorský tým se zadáním konkrétních požadavků a popisu štítků a použité tiskárny.

· správa seznamu šablon (formulář, na kterém je zobrazen seznam zaregistrovaných šablon pro tisk štítků nebo např. i definičních souborů pro tisk sestav)
· Pomocí šipek v pravé části formuláře je možno seřadit šablony v seznamu libovolným způsobem.

· Šablony jsou registrovány lokálně na každém počítači v systémovém registru. Seznam je společný pro všechny majitele úlohy (všechna IČ), na které je možno se ze stanice přihlásit. Kromě seřazení položek popsaném v předchozím bodě jsou ostatní úpravy v seznamu vázány přístupovým oprávněním přidělovaným ze SAU a nazvaným Správa seznamu šablon.

· Při instalaci programu je seznam naplněn výchozími položkami a při instalaci dalších verzí lze seznam dále doplňovat. Do seznamu je možno přidávat i šablony vytvořené individuálně na míru dle přání uživatele.

· Uživatel s příslušným oprávněním může přidávat nové položky do seznamu, upravovat záznamy u existujících položek i položky ze vymazat. Pro zadání nové položky nebo změnu údajů položky existující se zobrazí zvláštní editační formulář obsahující veškeré informace ukládané s položkou šablony.

- Popis údajů ukládaných u položky seznamu šablon:

a) Název souboru s cestou, lze vepsat přímo do textového pole nebo najít pomocí dialogového okna "Soubor" po stisku tlačítka "…". Výchozí cesta k adresářům šablon pro jednotlivé úlohy je definována při instalaci, ovšem nové šablony např. vytvořené na míru dle požadavků uživatele mohou být uloženy kdekoliv. Pozn.: při automatickém doplňování seznamu šablon novými položkami např. při instalaci nové verze se nenahradí ty šablony, které jsou pod stejným jménem souboru již zaregistrovány (bez ohledu na cestu, kde jsou uloženy), ovšem pokud je šablona uložena ve výchozím adresáři, bude nahrazena instalačním programem, proto je nutno uživatelsky nebo na míru upravené verze šablon ukládat do jiného, než výchozího adresáře a instalace nové verze se jich nedotkne.

b) Identifikační kód - nepovinný údaj, který slouží především pro identifikaci výchozích šablon distribuovaných s instalací, naopak uživatelsky nebo na míru vytvořené šablony by v této položce měly mít vždy nulu. Stejně jako u názvu souboru seznam nepovolí uložit novou šablonu se stejným kódem (kromě kódu 0), jaký už se v seznamu vyskytuje a při automatickém doplňování seznamu nejsou nahrazovány šablony, jejichž kód se už v seznamu vyskytuje, záměna souborů prováděná instalačním programem při instalaci nové verze se opět týká pouze souborů uložených ve výchozím adresáři.

c) Uživatelský název položky, tj. to, co se zobrazuje ve výběrovém seznamu

Sestavy dle definičních souborů

Nástroj umožňující tisknout sestavy, jejichž vzhled, uspořádání, obsah položek a další parametry jsou je definovány pomocí speciálního souboru uloženého nezávisle na aplikaci Majetek a do aplikace Majetek pouze zaregistrovaného ve speciálním seznamu. Nástroj umožňuje poskytovat různým uživatelům různé speciální tiskové výstupy. Uživateli se zobrazí po volbě menu Sestavy / Sestavy dle definičních souborů stejný seznam, jako např. při tisku štítků do MS Wordu, i obsluha seznamu je shodná, pouze typ souboru je *.sds, v seznamu uživatel zvolí příslušnou sestavu a potvrdí tlačítkem OK, další postup se shoduje s tiskem běžné sestavy včetně formuláře pro zadání výběrových podmínek s volbami variant součtování a třídění.

Nástroj poskytuje možnost výstupu sestavy nejen přes standardní rozhraní, jaké je využíváno pro běžné sestavy, ale přímo sestavu exportovat do listu MS Excel ve strukturované podobě s rozdělením dat do jednotlivých sloupců. Toto nastavení je buď uloženo jako přepínač v definičním souboru napevno a za běhu programu není možné jej měnit nebo lze vytvořit i variantu, kdy je možné variantu report / Excel volit až přímo před tiskem sestavy (tato varianta je možná pouze tehdy, pokud výsledný výstup je možné v podobě reportu na stránce A4 na výšku nebo na šířku vytisknout).

Uživatelské sestavy 

Nástroj pro tvorbu jednoduchých výpisů přímo uživatelem. Podrobný popis tvorby sestav tímto nástrojem je uveden v kapitole Příklady standardních postupů a v nápovědě k aplikaci Majetek.

Podpora čárového kódu majetku

Doplněk k úloze Majetek pro provádění inventarizace sběrem a vyhodnocením údajů o majetku označeném inventárními štítky s čárovým kódem za pomocí přenosného počítače typu Pocket PC vybaveného čtečkou čárového kódu. 

Popis jednotlivých součástí doplňku:

· Tisk štítků s čárovým kódem

Výstup inventárních štítků s čárovým kódem z úlohy je řešen pomocí exportu do aplikace MS Word resp. MS Excel (pro speciální tiskárny na souvislé pásy) stejně, jako ostatní inventární štítky bez kódu. Vzhledem k rozmanitosti formátů štítků i potřeb různých uživatelů z hlediska obsahu a vzhledu nebyl přímý tisk v podobě sestavy do úlohy zapracován. Součástí instalace doplňku je vzorová šablona, která obsahuje pouze čárový kód, konkrétní šablonu ve formátu a obsahu dle přání uživatele dodají pracovníci autorského týmu jako součást instalace doplňku po obdržení specifikace od uživatele. Dosud podporovaný formát čárového kódu je Code 39 (font True Type) a Code 128 B (font True Type), oba dodávané v instalační sadě. Podle použitého kódování je třeba v položce Inventární číslo respektovat omezení z hlediska používaných znaků: pro Code 39 lze zadávat pouze inventární čísla obsahující číslice, písmena velké abecedy a tyto nečíselné znaky: "/", "-", "+", ".", "$", "%" a mezeru, pro Code 128 B lze používat navíc především ještě znaky malé abecedy a některé další speciální znaky jako např.: „!“, „(“, „)“, „* “, „:“, „;“, „<“, „=“, „>“, „@“, „[“, „]“, „\“, „_“, „|“, „?“. Pro žádnou variantu kódování není možno používat znaky „{“, „}“, „~“ a „‘ “, které mají pro zpracování speciální význam. Pokud se v evidenci vyskytne štítek obsahující nepovolený znak, čárový kód se pro něho nevytiskne nebo nebude takový kód čitelný. Pokud se k tisku štítků používá speciální tiskárna (Gemini, Zebra, …) na pásy štítků se speciálními fonty, jsou výše uvedená omezení stejná, pouze při tvorbě šablony jsou použity jiné fonty a v nastavení úlohy (volba Úloha / Majitel / Údržba, záložka Podpora čárového kódu, nastavení Typ kódování) musí být nastavena volba Code 128 B (speciální font – tiskárna Gemini, Zebra, …).

· Sestavení inventurního souboru

Pracovní formulář doplňku Podpora čárového kódu majetku se zobrazí z nabídky Úloha / Podpora čárového kódu. 

Tento formulář obsahuje tlačítko pro vyvolání definice podmínky pro výběr dat, ze kterých bude inventurní soubor sestaven. Výběrová podmínka se nastavuje zvlášť pro dlouhodobý majetek a zvlášť pro drobný majetek - která z těchto dvou podmínek bude zobrazena, určuje uživatel přepínačem vlevo nad tlačítkem pro zobrazení podmínky (skupina voleb nadepsaná "Majetek"). Skupina voleb vpravo nad tlačítkem pro zobrazení podmínky nadepsaná "Soubor" obsahuje přepínače, kterými uživatel volí, zda bude editovat podmínku pro nový soubor, jehož sestavení bude následně provádět, nebo zda bude chtít zobrazit podmínku souboru, který je již sestavený. Podmínka pro sestavený soubor je zobrazována pouze pro čtení, tato volba není k dispozici, pokud žádný soubor pro druh evidence zvolený přepínačem vlevo není sestaven. Podmínka pro nový soubor je uložena v databázi a je použita pro každý nový soubor, který je sestavován. Je doporučeno výběrovou podmínku používat a pomocí ní vyloučit předem z inventarizace nejlépe dle skupiny a podskupiny zejména ty položky majetku, které označeny štítkem být nemohou nebo se štítkem obvykle neoznačují, tedy především veškerý majetek nehmotný a dále např. budovy, pozemky, a stavby pokud nemají evidované příslušenství označené čárovým kódem, motorová vozidla apod. Pokud by takové položky majetku byly do souboru načteny, bylo by nutno je na přenosném počítači vyhledat dle inventárního čísla a uložit jim záznam o inventarizaci ručně, protože v opačném případě by pro tyto položky bylo po uzavření inventury zaznamenáno manko.

Vlastní inventurní soubor je statická kopie vybraných údajů o položkách majetku, pro které má být provedena inventarizace, nejsou do něho zahrnuty změny v evidenci provedené po jeho sestavení, proto se nedoporučuje provádět převody položek, jichž se inventarizace týká, dokud nebude inventura uzavřena, jinak by inventární záznamy neodpovídaly skutečnosti. Inventurní soubor se sestavuje zvlášť pro dlouhodobý majetek a zvlášť pro drobný, přičemž je možno sestavit jenom jeden z nich nebo oba nejednou - viz přepínače nad tlačítkem Sestavit inventurní soubor. V textovém poli v levém horním rohu pracovního formuláře doplňku Podpora čárového kódu majetku je zobrazován stručný protokol o stavu inventurních souborů v průběhu inventury.

· Export dat na přenosný počítač

Pro export dat na přenosný počítač musí být nainstalovány komunikační nástroje pro spojení mezi stolním a přenosným počítačem: Microsoft Active Sync, doporučena verze 3.1 a vyšší resp. pro systém Windows Vista nástroj Centrum zařízení Windows Mobile (anglicky Windows Mobile Device Center). 

Pro přenos dat na mobilní zařízení a zpět jsou používány dva možné způsoby komunikace:

a) Přenos pomocí databáze ve formátu MS Access (*.mdb), která je při přenosu na mobilní zařízení převedena na formát Pocket Access (*.cdb). Tento způsob přenosu je vhodný především pro starší typy mobilních zařízení zejm. s ohledem na rychlost přenosu, je ovšem použitelný pouze pro synchronizační nástroj Microsoft Active Sync do verze 4.2. a není použitelný pro novější typy mobilních zařízení a pro systém Windows Vista. Tento způsob přenosu má také omezené možnosti z hlediska množství přenesených záznamů (cca 15 – 16 tis. položek majetku). Pro tento typ přenosu musí být v nastavení pro majitele úlohy (menu Úloha / Majitel / Údržba, záložka Podpora čárového kódu) volba Typ přenosu dat nastavena na volbu Databáze (výchozí nastavení). Přímo při přenosu dat musí být přenosný počítač Pocket PC ke stolnímu počítači připojen a zapnut. Aplikace Podpora čárového kódu majetku (PMA) data nijak nepřijímá ani nepřevádí, pouze se připojuje k přenesené databázi v odpovídajícím formátu. Na synchronizačním nástroji Microsoft Active Sync v této variantě netřeba nastavovat synchronizaci žádné z položek uvedených v seznamu pro synchronizaci.
b) Přenos pomocí textových souborů – principem tohoto přenosu je samotný proces synchronizace souborů mezi PC a mobilním zařízením, který je základní součástí funkčnosti synchronizačního nástroje Microsoft Active Sync resp. Centrum zařízení Windows Mobile. Pro konfiguraci tohoto komunikačního kanálu je třeba provést následující kroky:

· V parametrech synchronizačního nástroje Microsoft Active Sync resp. Centrum zařízení Windows Mobile nastavit synchronizaci souborů (files).
· V parametrech synchronizačního nástroje vyhledat cestu, na které jsou soubory synchronizovány (je uvedeno pod odkazem na podrobnější nastavení pro synchronizovanou položku Soubory resp. Files). Tato cesta se vždy nachází v adresáři Dokumenty aktuálně přihlášeného uživatele a v rámci tohoto adresáře je pak synchronizačním nástrojem vytvořen adresář pro synchronizaci s mobilním zařízením, který je pojmenován podle označení Partnerství mezi PC a mobilním zařízením. Pro Windows XP má tento adresář následující podobu: C: \ Documents and Settings \ XXXXX \ Dokumenty \ YYYYY My Documents \, kde XXXXX je přihlašovací jméno (login) uživatele aktuálně přihlášeného do systému a YYYYY je názvem příslušného partnerství. Pro Windows Vista má synchronizační adresář pro synchronizaci souborů tuto podobu: C:\Users\XXXXX\Documents\Dokumenty na YYYYY, kde XXXXX je opět přihlašovací jméno (login) uživatele aktuálně přihlášeného do systému a YYYYY je názvem příslušného partnerství.

· V synchronizačním adresáři popsaném v předchozím bodě vytvořit nový adresář s názvem Fenix.
· v nastavení pro majitele úlohy (menu Úloha / Majitel / Údržba, záložka Podpora čárového kódu) nastavení Typ přenosu dat nastavit na volbu Soubory ve složce.

· do textového pole pod výše uvedeným přepínačem vepsat nebo pomocí tlačítka „ …“ vyhledat a vložit cestu k synchronizovanému adresáři (cesta byla popsána výše, vkládá se včetně adresáře Fenix).
Pokud jsou splněny výše uvedené podmínky, je přenos pro tuto variantu nastaven. V této variantě nemusí být v okamžiku výstupu dat z Majetku mobilní zařízení připojeno, spuštěním přenosu dojde k vytvoření datových souborů, které jsou synchronizačním nástrojem transportovány na mobilní zařízení po jeho připojení. Po spuštění aplikace Podpora čárového kódu majetku (PMA) na mobilním zařízení pak dojde nejprve k příjmu dat z datových souborů do pracovní databáze a teprve pak k otevření pracovního okna programu. Tento proces příjmu dat již rovněž není podmíněn propojením mezi PC a mobilním zařízením. Přenos dat z mobilního zařízení do Majetku probíhá stejným způsobem, tedy program Podpora čárového kódu majetku (PMA) při uzavření nejprve vytvoří změnové soubory, tyto jsou synchronizačním nástrojem transportovány na PC a následně na pracovním formuláři doplňku Podpora čárového kódu majetku v modulu Majetek mohou být tyto změny přijaty do otevřeného inventurního souboru.

Tento způsob přenosu dat je zcela nezávislý z hlediska platformy operačního systému na PC, na mobilním zařízení i z hlediska druhu a verze synchronizačního nástroje, rovněž není kromě velikosti volné paměti na mobilním zařízení nijak omezen z hlediska množství přenášených dat. Jedinou nevýhodou tohoto způsobu přenosu dat je delší doba potřebná k přenosu dat projevující se zejména na starších a méně výkonných typech mobilních zařízení, pro která je proto i nadále vhodnější používat přenos dat pomocí databáze.
Export dat sestaveného inventurního souboru na mobilní zařízení

Export probíhá podle výše uvedených pravidel buď pomocí databáze nebo pomocí textových souborů, spouští se tlačítkem:


na pracovním formuláři doplňku Podpora čárového kódu majetku v modulu Majetek (hlavní menu modulu Majetek Úloha / Podpora čárového kódu). Aplikace pro sběr dat na mobilním zařízení Podpora čárového kódu majetku (PMA) nesmí být v okamžiku přenosu dat spuštěn. Export vymaže veškerá stávající data Majetku, která se nacházejí na přenosném počítači.  

Před výstupem dat je možno zadat výběrovou podmínku zvlášť pro dlouhodobý majetek a zvlášť pro drobný majetek nebo zaškrtnout export dat pouze pro jednu z těchto evidencí. Toto omezení je k dispozici zejména proto, že množství dat, které lze přenést ve variantě Databáze je omezeno přibližně na 15 000 záznamů.

Pro variantu výstupu pomocí Databáze se export skládá z výstupu vybraných dat do pomocného databázového souboru a z vlastního přenosu a konverze tohoto souboru na přenosný počítač. Doba vlastního exportu se pohybuje mezi 5 - 10 min., pokud přenos trvá déle, než 30 min., došlo pravděpodobně k zablokování programu, v tomto případě je nutno přerušit spojení mezi stolním a přenosným počítačem a na přenosném počítači stisknout Reset (vypnutí neprovádí u Pocket PC restart systému). V okamžiku přerušení vyhlásí úloha hlášení o chybě přenosu, ovšem po opětovném připojení přenosného počítače je možno přenos (např. s přidáním výběrové podmínky) opakovat. Po úspěšném přenosu zobrazí úloha informační hlášení.

Pro variantu výstupu pomocí textových souborů dojde pouze k vytvoření přenosových souborů do předem určeného adresáře, odkud jsou následně transportovány synchronizačním nástrojem na mobilní zařízení. Po úspěšném vytvoření souborů zobrazí úloha informační hlášení. Další fáze – příjem dat do pracovní databáze je prováděna až na mobilním zařízení po spuštění doplňku Podpora čárového kódu majetku (PMA). Průběh příjmu dat je možno sledovat na obrazovce mobilního zařízení, kde se zobrazuje pro každou dílčí evidenci a pro každý číselník příslušný ukazatel průběhu příjmu dat. Po načtení všech dat do databáze se zobrazí hlavní pracovní formulář programu.

· Práce s aplikací Podpora čárového kódu majetku (PMA) na přenosném počítači - čtení a vyhodnocování dat v terénu

Instalace a základní nastavení
Doplněk Podpora čárového kódu majetku (PMA) pro sběr dat při inventarizaci majetku je instalován na Pocket PC do adresáře \Program Files\PMA, ovšem je možno vytvořit zástupce do startovací nabídky. Nástroje pro práci s daty (ADOCE 3.1) jsou instalovány spolu s aplikací Podpora čárového kódu majetku (PMA). Pro provádění inventarizace je rovněž nutné mít nainstalovány ovladače pro čtečku čárového kódu. Je doporučeno, aby ovladač čtečky čárového kódu podporoval možnost nastavení předpony a přípony kódu. Předpona  musí být nastavena na "{" a přípona na "}", tedy aby ovladač čtečky vracel kód uzavřený ve složených závorkách (výchozí nastavení při instalaci bývá bez předpony a jako přípona je nastaven konec řádku, aby načtené kódy mohly vstupovat do textového editoru). Pokud ovladač čtečky čárového kódu nastavení předpony a přípony neumožňuje, lze funkčnost využívat, ovšem pouze se speciálním nastavením v parametrech pro Podporu čárového kódu (menu Úloha / Majitel / Údržba, záložka Podpora čárového kódu) – předvolba Typ kódování – nastavení: Code 128 B (font True Type) + předpona a přípona. Toto nastavení musí být provedeno ještě před tiskem štítků a výsledný kód se tím poněkud prodlouží.

Začátek práce s aplikací Podpora čárového kódu majetku (PMA) na mobilním zařízení
Před spuštěním doplňku musí být na přenosném počítači přítomná data vyexportovaná z Majetku, musí být připojena čtečka čárového kódu, spuštěn její ovladač (obvykle se po instalaci spouští sám po zapnutí přístroje nebo po zasunutí čtečky do konektoru) a musí být nastaveno tlačítko pro spouštění čtení (Základní systémová nabídka, volba Settings, karta Personal, ikona Buttons dle popisu dodavatele programového vybavení pro čtečku).

Po spuštění doplňku se zobrazí hlavní pracovní formulář. Na formuláři musí uživatel v rozbalovacích seznamech v horní části nastavit aktuální středisko a místnost nebo pouze místnost (dle nastavení pro majitele úlohy pod nabídkou Úloha / Majitel / Údržba – záložka Podpora čárového kódu, nastavení Identifikace umístění), pro které se bude inventarizace provádět a před začátkem inventarizace každé místnosti nebo při změně střediska, kde se aktuálně nachází, nastavit vždy aktuální hodnoty, jinak budou nalezené položky ukládány s nesprávným umístěním. Pokud je pro organizaci nastaveno používání vazby středisko-místnost, jsou po každém výběru střediska načteny do seznamu místnosti příslušející zvolenému středisku a místnosti bez vazby. Pokud je pro organizaci nastavena unikátnost inventárního čísla za středisko, je nutno provádět inventarizaci v každém středisku odděleně, v této variantě nastavení není možné z důvodu délky výsledného čárového kódu vkládat do něho ještě desetiznakový údaj s číslem střediska, proto jsou načtené položky vyhledávány pouze v rámci aktuálního střediska.

Snímání kódů a ukládání záznamů o inventarizaci

Po načtení čárového kódu je položka automaticky vyhledána a pokud je nalezena, je pro ni automaticky uložen záznam o inventarizaci na aktuálně nastavenou místnost a středisko, pokud je součástí identifikace. Pokud není položka v databázi nalezena, zobrazí se upozornění s dotazem, zda se má vytvořit nová položka, ovšem zařazování nových dosud neevidovaných položek opatřených již čárovým kódem je možné pouze tehdy, pokud není tisk štítků s čárovým kódem prováděn z úlohy Majetek, jinak se pravděpodobně jedná o položku, která evidována je, ale není obsažena v aktuálním výstupu nebo při unikátnosti inventárního čísla za středisko jde o položku z jiného střediska. Pokud po načtení položky chybí některé údaje potřebné pro její vyhledání v databázi, musí tyto údaje uživatel nejprve doplnit a potom ručně spustit vyhledávání, to se týká např. příznaku o typu evidence (dlouhodobý / drobný), čísla předmětu souboru u příslušenství nebo skupiny a podskupiny, pokud tyto údaje nejsou obsaženy v čárovém kódu a jsou dle nastavení majitele nutné k jednoznačnému určení položky. 

Zvláštní případ nastává, pokud není v parametrech majitele nastaveno, že příznak o typu evidence (dlouhodobý / drobný majetek) je obsažen v kódu - v této variantě se u přepínačů typu evidence objeví symbol pro spojení voleb s přepínačem, zda je toto spojení zapnuto (přepínač spojení vybarven) nebo vypnuto (přepínač nevybarven). Pokud jsou evidence spojeny, vyhledává program po načtení kódu položku v souboru dlouhodobého i drobného majetku bez zásahu uživatele a pro první nalezenou položku uloží záznam o inventarizaci. Toto nastavení je určeno pro uživatele, kteří dle vlastního pořádku inventárních čísel dodržují jedinou řadu inventárních čísel v celé evidenci (tedy totéž inventární číslo se nemůže vyskytovat v dlouhodobém a v drobném majetku). Pokud při výše uvedeném nastavení obsahu kódu nejsou evidence spojeny, očekává aplikace uživatelské zadání typu evidence pomocí přepínačů DLM / DRM.

Inventarizace položek drobného majetku s více kusy u inventárního čísla: Pokud uživatel eviduje některé položky drobného majetku s více kusy, není každý kus jednoznačně identifikován a všechny kusy jsou označeny stejně, protože jednotlivé kusy jsou reprezentovány na kartě majetku pouze údajem o jejich počtu a jejich inventární číslo i ostatní identifikační údaje se shodují. Pokud je taková položka načtena, umožní program zadat počet kusů, které byly k dané položce na aktuálním umístění nalezeny (nepředpokládá se tedy čtení každé položky zvlášť). Pokud by k takové položce byly nalezeny dodatečně nějaké kusy na jiném umístění, založí se pro tyto kusy nový záznam, a po uzávěrce se z tohoto záznamu vytvoří samostatný záznam o přebytku (záznamy tohoto typu nelze automaticky vyrovnat).

V případě, že je v parametrech pro majitele úlohy - nastavení pro Podporu čárového kódu zaškrtnuta volba Zvuková signalizace po uložení načteného štítku, pak se v aplikaci po úspěšném uložení záznamu ozve zvukový signál. Nastavení bylo vytvořeno jako bezpečnostní opatření z toho důvodu, že v některých případech ovladač čtečky signalizuje načtení kódu pípnutím, aniž by skutečně byl předán načtený kód. Doplňková signalizace zazní až poté, co byl záznam uložen do databáze, takže spolehlivě potvrzuje přijetí záznamu.

Výpis za aktuální místnost (středisko a místnost)

Pomocí tlačítka Výpis lze pro aktuálně nastavenou místnost (středisko a místnost) zobrazit stav inventarizace. Na zvláštním formuláři se vytvoří výpis inventárních čísel (včetně skupiny a podskupiny, pokud je jeho součástí) a názvů položek majetku. Je možno přepínat mezi těmito skupinami položek:

- Neinventarizované - položky, které jsou v aktuální místnosti (středisku a místnosti) evidovány, ale dosud nebyly načteny a zaznamenány.

- Nové - položky zadané uživatelem při inventarizaci na mobilním zařízení jako nové záznamy

- V pořádku - položky evidované v aktuální místnosti (středisku a místnosti), které zde byly už načteny (nalezeny) a zaznamenány

- Nalezené jinde - položky evidované v aktuální místnosti (středisku a místnosti), které byly ovšem již před tím nalezeny na jiném umístění. Pro tuto volbu lze po označení konkrétní položky v seznamu stisknout tlačítko Kde … a zobrazit místo, kde byla konkrétní položka nalezena (pro položky drobného majetku s více kusy se může zobrazit více míst, kde byly kusy patřící pod dané inventární číslo nalezeny).

- Patřící jinam - položky, které byly načteny (nalezeny) a zaznamenány v aktuální místnosti (středisku a místnosti), ale na toto umístění nepatří. Pro tuto volbu lze po označení konkrétní položky v seznamu stisknout tlačítko Kam … a zobrazit místo, kam konkrétní položka podle evidence skutečně patří (pro položky drobného majetku s více kusy se zde zobrazuje i počet kusů evidovaných na položce).

Pokud uživatel na formuláři výpisu označí některou položku a uzavře prohlížení výpisu (tlačítkem OK vpravo nahoře v záhlaví formuláře), načte se tato položka jako aktuální na hlavní pracovní formulář.

Vyhledávání a ruční záznam o inventarizaci

Kromě výpisu lze vyhledat položku dle inventárního čísla ještě tak, že po stisku tlačítka Zadat uživatel vyplní inventární číslo nebo masku se zástupnými znaky * nebo % a stiskne tlačítko Najít. Na formulář se načte první nalezená položka a tlačítko Najít se změní na Další - po jeho stisku se načte další nalezená položka, po dosažení konce seznamu nalezených položek pokračuje načítání opět od začátku.

Pro jakoukoli položku, která je zobrazena na formuláři z výpisu (viz předchozí bod) nebo pomocí vyhledávání, lze zaznamenat záznam o inventarizaci pomocí tlačítka Uložit (pokud je položka již inventarizována, ukládají se pouze případné provedené změny).

Zadávání nových položek

Pomocí tlačítka Zadat lze nejen zadávat kritéria pro hledání, ale také vyplnit celý formulář a uložit položku jako novou. Zde neprobíhají žádné testy na duplicitu inventárních čísel apod. Nově zařazená položka je po uzavření inventury nabízena k zařazení do evidence v seznamu, který se zobrazí, po stisku nabídky Položky k zařazení z inventury na hlavním formuláři evidence dlouhodobého nebo drobného majetku.

Opravy údajů a opakované čtení

Položce již inventarizované a právě uložené nebo nalezené hledáním nebo z výpisu lze opravit některé neklíčové údaje, jako název, výrobní číslo, nebo skupinu a podskupinu, pokud není součástí inventárního čísla. V tomto případě tlačítko Uložit ukládá pouze provedené změny a nikoli záznam o inventarizaci.

Pokud je položka již inventarizovaná načtena znovu, je uživatel dotázán, zda přepsat údaj o inventarizaci. Při kladné odpovědi program původní záznam přepíše - toho lze využít např. při operativním řešení nesrovnalostí, kdy je položka, která neoprávněně změnila umístění ihned fyzicky vrácena na své evidované místo - pak stačí nastavit jako aktuální středisko a místnost takové, kam položka dle evidence patří a načíst údaj ze štítku znovu, po kladné odpovědi na dotaz, zda uložit údaj o inventarizaci znovu, bude položka zaznamenána jako položka se správným umístěním.

· Import dat z přenosného počítače do úlohy Majetek

Pro import dat z přenosného počítače musí být nainstalovány komunikační nástroje pro spojení mezi stolním a přenosným počítačem (Microsoft Active Sync, doporučena verze 3.1 a vyšší), přenosný počítač Pocket PC musí být ke stolnímu počítači připojen a zapnut, musí být na něm nainstalován doplněk Podpora čárového kódu majetku (PMA) pro inventarizaci majetku, který ale v průběhu přenosu dat nesmí být spuštěn. Přenosný počítač je doporučeno připojovat až po startu stolního počítače.

Import se spouští tlačítkem: 


na pracovním formuláři doplňku Podpora čárového kódu v modulu Majetek.
Stejně jako export dat na mobilní zařízení, tak i příjem změn zpět do Majetku probíhá buď pomocí databáze nebo pomocí textových souborů, ovládání se ale v případě příjmu dat do Majetku mezi těmito variantami téměř neliší. Pokud jde o přenos pomocí databáze, musí být mobilní zařízení připojeno v okamžiku přenosu a rovněž platí stejné omezení z hlediska množství dat, které je ovšem v tomto případě nevýznamné, protože mechanismus importu je vytvořen tak, aby byly zpět do úlohy importovány pouze položky, které byly od exportu nebo posledního importu změněny (inventarizovány nebo opraveny), takže k zamezení možných problémů s importem většího množství dat postačí, když budou v průběhu provádění inventarizace pravidelně, nejlépe každý den přenášeny načtené údaje do úlohy, při tomto importu musí být ovšem vypnuta aplikace Podpora čárového kódu majetku (PMA) na přenosném počítači, jinak nebude možno vyprázdnit změnový zásobník a dojde v něm k hromadění většího množství dat. V případě přenosu pomocí souborů nemusí být v okamžiku příjmu dat do Majetku mobilní zařízení připojeno, je pouze nutné na mobilním zařízení zavřít aplikaci Podpora čárového kódu majetku (PMA), aby došlo k uložení změnových záznamů do souborů a následně připojit mobilní zařízení k PC na tak dlouhou dobu, aby mohla proběhnout synchronizace souborů, při které dojde k přenosu změnových souborů do příslušného synchronizačního adresáře.

Při souběžném provozu s více přenosnými počítači platí, že by se oblasti inventarizace neměly překrývat (data mohou být na všech počítačích kompletní, překrývání se týká pouze oblastí, kde provádí jednotlivé skupiny inventarizaci), protože po importu dat do úlohy zůstane pro položku majetku v platnosti pouze záznam, který vstoupil do úlohy jako poslední.

Pokud je v nastavení pro majitele úlohy pod nabídkou Úloha / Majitel / Údržba – záložka Podpora čárového kódu, nastavení Nově nalezené položky přepnuto na volbu Vyhledávat v evidenci, pak se současně s importem dat z mobilního zařízení do Majetku dochází u položek zařazených při inventarizaci na mobilním zařízení jako nové jejich vyhledávání v evidenci Majetku. Pokud jsou položky nalezeny, připojí se automaticky k inventurnímu souboru. Obvykle k takovým situacím dochází tehdy, pokud jde o nějakou dílčí inventarizační akci, kdy se do inventurního souboru nenačítá celá evidence majetku a přitom se v inventarizované oblasti nalezne majetek, který tam nepatří, a který patří do oblasti neobsažené inventurním souboru.

· Uzavření inventury a práce s vyhodnocenými údaji

Po dokončení inventarizace stiskne uživatel tlačítko Uzavřít inventuru. Uzavření inventury obsahuje následující činnosti:

- Záznamy inventurních rozdílů pro položky se změnou umístění, tj. manko na umístění, kde je položka evidována, ale kde nebyla nalezena a přebytek na umístění, kde byla položku fyzicky nalezena.

- Záznamy inventurních rozdílů pro položky, které nebyly inventarizovány - pro tyto položky vzniká záznam o manku na umístění, kde je položka evidována.

- Záznam změn pro položky, které byly na přenosném počítači opraveny (změna názvu, oprava / doplnění výrobního čísla apod.) - tyto změny se stejně jako oprava přímo v evidenci zaznamenávají do souboru stavů příslušné evidence majetku bez záznamu o pohybu do změnového souboru.

- Uzamčení inventurního souboru pro další změny, inventurní soubor se v tomto okamžiku nevyprazdňuje, to lze provést stisknutím tlačítka Vymazat soubory (program ještě zobrazí bezpečnostní dotaz pro každý soubor zvlášť), jinak zůstávají soubory sestaveny až do sestavení nových pro další inventuru a lze je použít pro kontrolu v případě nějakých problémů. 

Práce se záznamy o inventurních rozdílech je podrobně popsána výše v kapitole Evidence inventurních rozdílů. Vyhledání položek s nevyřízenými inventurními záznamy lze provést na hlavních formulářích příslušné evidence pomocí klávesy F4. Pro výpis záznamů lze použít sestavu Seznam přebytků a mank. Pro položky, které (oprávněně) změnily umístění, lze provést akci Hromadné vyrovnání inventurních rozdílů (pro kterou se z bezpečnostních důvodů potvrzují položky individuálně).

Položky zadané na přenosném počítači jako nové se nabízejí k zařazení na seznamu zobrazeném po vyvolání nabídky Položky k zařazení z inventury na hlavních formulářích příslušné evidence (tyto položky jsou uloženy stále v inventurním souboru, takže před vyřízením těchto přírůstků by se neměly soubory vymazávat nebo tvořit nové).

Evidence DPH u položky majetku

Evidence DPH u položky majetku se skládá z následujících součástí:

1)  Formulář Údaje o DPH k položce majetku dostupný z karty majetku prostřednictvím nabídky Složka majetku / DPH nebo klávesovou zkratkou F9. Zde je možné zaznamenávat údaje o odpočtu DPH pro nově pořízené položky majetku a zaznamenávat dodatečné změny v nároku na odpočet v průběhu zákonem stanovené doby 5-ti let.
2)  Předvolby pro odpočet DPH obsažené na formuláři pro Nastavení parametrů pro majitele úlohy, na záložce DPH.
3)  Funkce pro hromadné zpracování záznamů o odpočtu DPH:

a)  Roční zpracování úprav a vyrovnání odpočtu daně
b)  Návrat před roční zpracování úprav a vyrovnání odpočtu daně
c)  Aktualizace zálohového koeficientu u položek zařazených v aktuálním roce

Funkce jsou k dispozici z hlavní nabídky úlohy Nástroje / Měsíční zpracování / úprava a vyrovnání odpočtu DPH.

4)  Tvorba účetních dokladů: 

a)  Přenos dat do účetnictví
b)  Tisk sestav účetních dokladů přenesených do Účetnictví a generování účetních dokladů z aktuálních dat pro účely tisku sestav.

____________________
Formulář Údaje o DPH k položce majetku

Formulář je dostupný z evidenční karty majetku  prostřednictvím nabídky Složka majetku / DPH nebo klávesovou zkratkou F9.
Zde je možné zaznamenávat údaje o odpočtu DPH pro nově pořízené položky majetku a zaznamenávat dodatečné změny v nároku na odpočet v průběhu zákonem stanovené doby 5-ti let.

· Formulář umožňuje zadat nový záznam pro položku majetku zařazenou v aktuálním roce, v takovém případě se automaticky nastaví do režimu pořizování nového záznamu, kdy se očekává vyplnění % DPH, Základu daně a hodnoty DPH a dále nastavení nároku na odpočet daně v okamžiku pořízení majetku.
· Pokud je položka majetku pořízena z výběru položek z Knihy došlých faktur k zařazení do Majetku (viz vazba na úlohu Kniha došlých faktur), vyplní se údaje % DPH, Základ daně a hodnota DPH automaticky podle hodnot uvedených na faktuře.
· Pokud není položka majetku pořízena z výběru položek z Knihy došlých faktur k zařazení do Majetku, ale je v Nastavení parametrů pro majitele úlohy  na záložce Odpočet DPH nastavena volba Počítat automaticky základ daně a daň ze vstupní ceny pro položky majetku nezařazené z Knihy došlých faktur, pak je po vyplnění % DPH automaticky spočtena hodnota základu daně a daň z pořizovací hodnoty na kartě majetku - jde o pomůcku pro urychlení pořizování, ale při jejím použití je nutné pečlivě kontrolovat hodnoty, které program do příslušných políček vyplní a případně je opravit podle hodnot uvedených v písemné dokumentaci.
· Hodnoty poměrového koeficientu a zálohového koeficientu za aktuální rok pro záznam o odpočtu v okamžiku pořízení se doplní automaticky podle hodnot zaznamenaných v úloze Účetnictví. Pokud např. na začátku roku ještě není v úloze Účetnictví hodnota zálohového koeficientu známa, vyplní se hodnota 0, pro dodatečnou aktualizaci této hodnoty je pak nutno použít funkci Aktualizace zálohového koeficientu.
· Možnost pořízení nového záznamu o odpočtu daně je zablokována a) u položek pořízených dříve, než v aktuálním roce, b) u položek vyřazených, c) v případě, že je nastaveno historické období nebo d) pokud uživatel nemá přístupová práva na změny hodnot v evidenci Majetku.

· Zaškrtávací volbou lze určit, zda použít pro výpočet hodnot o odpočtu daně poměrový koeficient.
· Rámeček Aktuální nárok na odpočet obsahuje informaci o tom, jaký je právě rozpracovaný aktuální rok a uživatelskou volbu, zda je u položky majetku plný, žádný nebo krácený nárok na odpočet daně - tuto volbu může uživatel kdykoli v průběhu zákonem stanovené doby 5-ti let vč. roku zařazení měnit podle aktuální situace (v okamžiku zařazení se předpokládá shoda se stavem uloženým u záznamu o uplatněném nároku v okamžiku zařazení). V průběhu roku provedená změna je zahrnuta do operace ročního zpracování úprav a vyrovnání odpočtu daně.
· Rámeček Uplatněný odpočet obsahuje postupně všechny záznamy o uplatněných nárocích na odpočet daně. První záznam je vždy záznam o uplatněném nároku na odpočet daně v okamžiku pořízení, následují záznamy, které jsou výsledkem ročního zpracování nároku na odpočet daně za jednotlivé roky.
· Záznam o uplatněném nároku na odpočet daně v okamžiku pořízení je až do provedení první operace ročního zpracování úprav a vyrovnání odpočtu daně přístupný a lze jej libovolně měnit, vždy by mělo ovšem být dodrženo, že záznam má obsahovat stav v okamžiku pořízení, případná dodatečná změna nároku na odpočet daně se zaznamenává do rámečku Aktuální nárok na odpočet a je předmětem výpočtu úpravy odpočtu daně a to i za rok pořízení.
· Přepínač o nároku na odpočet je u uplatněných záznamů nastaven tak, jak byl v okamžiku zpracování nastaven přepínač za uzavíraný rok, hodnota koeficientu pro krácení odpočtu daně odpovídá hodnotě vypořádacího koeficientu za příslušný rok.
· Políčko Úprava obsahuje hodnotu úpravy odpočtu daně, jaká byla při ročním zpracování za příslušný rok vypočtena (pokud nedošlo ke změně nároku, oproti předchozímu záznamu, obsahuje hodnotu 0).
· Následující políčko za políčkem Úprava je pro první rok po zařazení nadepsáno Vypořádání a obsahuje pro položky s kráceným nárokem rozdíl mezi nárokem na odpočet vypočtený podle zálohového koeficientu za rok pořízení a podle vypořádacího koeficientu za rok pořízení. Pro další roky je políčko nadepsáno Vyrovnání a obsahuje pro položky s kráceným nárokem hodnotu vyrovnání odpočtu daně, jaká byla při ročním zpracování za příslušný rok vypočtena.
· Políčko Hodnota odpočtu obsahuje pro každý záznam výslednou hodnotu odpočtu daně se zohledněním všech předchozích úprav a vyrovnání a vypořádání za rok pořízení.

_____________
Poznámka: formulář je synchronizován s kartou majetku, ze které byl otevřen - pokud je na kartě majetku stisknuto některé z tlačítek pro posun mezi záznamy, je obsah formuláře Údaje o DPH k položce majetku naplněn hodnotami, které patří k právě zobrazené položce majetku. Pokud je karta majetku zavřena nebo je otevřen nějaký další formulář, případně spuštěna nějaká editace záznamu na kartě majetku, pak se formulář Údaje o DPH k položce majetku automaticky zavře.

Roční zpracování úprav a vyrovnání odpočtu daně

Operace se spouští z hlavní nabídky úlohy volbou Nástroje / Měsíční zpracování / Úprava a vyrovnání odpočtu DPH / Zpracování za rok XXXX, kde XXXX je aktuálně z hlediska zpracování DPH neuzavřený rok, např. 2009.
Operace má z hlediska údajů o DPH charakter roční uzávěrky, ale není na roční uzávěrku evidence Majetku vázána, lze ji spustit kdykoli na přelomu roku (obvykle v období 12 před koncem uzavíraného roku, případně v období 01 roku následujícího), podmínkou je pouze to, aby v úloze Účetnictví byla za uzavíraný rok spočtena konečná hodnota vypořádacího koeficientu (pokud hodnota není k dispozici, zobrazí se chybové hlášení a operace není provedena).
Operaci je možno vrátit zpět pomocí operace Návrat před roční zpracování odpočtu daně.
Operaci lze podle potřeby (tj. zejména v případě změny vypořádacího koeficientu v Účetnictví) libovolně opakovat, přičemž v takovém případě se nejprve původní hodnoty odstraní operací Návrat před roční zpracování odpočtu daně.

Provedení operace je podmínkou pro možnost přenést do Účetnictví účetní doklady o úpravě a vyrovnání odpočtu DPH za uzavíraný rok, a pokud v evidenci majetku jsou zaznamenány nějaké hodnoty o odpočtu DPH, pak musí být provedeno, aby bylo možno v následujícím roce pokračovat ve zpracování těchto hodnot.
V rámci operace jsou prováděny u záznamů o odpočtu DPH následující činnosti:

· Roční vypořádání odpočtu daně pro položky zařazené v uzavíraném roce. Z vypočtených hodnot nejsou generovány účetní doklady, protože toto je řešeno v Účetnictví.
· Úprava odpočtu daně u položek, u kterých v období 5 po sobě jdoucích kalendářních rocích, počínaje rokem, ve kterém byl majetek pořízen, dojde ke změně v nároku na odpočet daně (změna se zaznamenává na formuláři Údaje o DPH k položce majetku do rámečku Aktuální nárok na odpočet). Z vypočtených hodnot jsou generovány účetní doklady v rámci operace přenos měsíčních dat do účetnictví.
· Vyrovnání odpočtu daně u položek s kráceným nárokem na odpočet daně, pokud v období 4 po sobě jdoucích kalendářních roků následujících po roce, ve kterém byl majetek pořízen, vznikne rozdíl mezi vypořádacími koeficienty větší než 10 procentních bodů. Z vypočtených hodnot jsou generovány účetní doklady v rámci operace přenos měsíčních dat do účetnictví.

-    Hodnoty vypořádání, vyrovnání, úpravy a výsledné hodnoty odpočtu daně jsou zaznamenány k záznamům o odpočtu daně za uzavíraný rok, zároveň jsou tyto záznamy označeny jako uzavřené.
-    U položek majetku, u kterých ještě nebyl zpracován pátý rok od roku pořízení včetně, jsou doplněny o nový - otevřený (rozpracovaný) záznam o nároku na odpočet daně pro právě otevíraný rok. Do těchto záznamů bude moci uživatel v následujícím roce ukládat případné změny nároku na odpočet daně (na formuláři Údaje o DPH k položce majetku do rámečku Aktuální nárok na odpočet).
-    U položek majetku, u kterých byl právě zpracován pátý rok od roku pořízení včetně, není rozpracovaný záznam pro následující rok vytvářen, záznamy o odpočtu DPH zůstávají uzavřeny a v dalších letech se u nich změna nároku na odpočet daně nesleduje.
-    Zaznamená se údaj o aktuálně otevřeném roce z hlediska zpracování DPH na další rok.

_________________

Návrat před roční zpracování odpočtu daně

Operace se spouští z hlavní nabídky úlohy volbou Nástroje / Měsíční zpracování / Úprava a vyrovnání odpočtu DPH / Návrat ke stavu na konci roku XXXX, kde XXXX je aktuálně z hlediska zpracování DPH uzavřený rok, např. 2009.
Operace je opačnou činností k operaci Roční zpracování úpravy a vyrovnání odpočtu daně a spouští se buď z výše uvedené nabídky hlavního menu úlohy nebo tehdy, pokud je operace Roční zpracování úpravy a vyrovnání odpočtu daně spouštěna opakovaně.
V rámci operace se provádí následující činnosti:
-  Vymažou se otevřené (rozpracované) záznamy o odpočtu daně za rok, který je z hlediska zpracování odpočtu daně otevřený.
-  Záznamy za předchozí, původně uzavřený rok, se označí jako rozpracované a vymažou se od nich výsledky výpočtu vypořádání, vyrovnání a úprav za původně uzavřený rok.
-  Zaznamená se údaj o aktuálně otevřeném roce z hlediska zpracování DPH o rok zpět.

Aktualizace zálohového koeficientu

Operace se spouští z hlavní nabídky úlohy volbou Nástroje / Měsíční zpracování / Úprava a vyrovnání odpočtu DPH / Aktualizace zálohového koeficientu u položek zařazených v roce XXXX, kde XXXX je aktuální rok z hlediska období dlouhodobého majetku, např. 2010.
Jde o opravnou funkci, která je určena k řešení situací, kdy byly do evidence majetku pořízeny záznamy o odpočtu DPH v době, kdy ještě nebyla v Účetnictví k dispozici hodnota zálohového koeficientu pro aktuálně rozpracovaný rok. Tato operace hodnotu zálohového koeficientu k záznamům o odpočtu daně kdykoli v průběhu roku doplní.

Funkce může být potřebná zejména na počátku používání záznamů o odpočtu daně, případně tehdy, pokud by byla evidence majetku už v období 01 např. roku 2010 a přitom ještě nebyla provedena operace Roční zpracování úprav a vyrovnání odpočtu daně  za rok 2009 a v úloze Účetnictví ještě nebyla spočtena hodnota vypořádacího koeficientu za rok 2009, který slouží zároveň jako zálohový koeficient na rok 2010. Pokud by bylo nutné už v této době pořizovat záznamy o odpočtu daně u nově pořízených položek majetku, pak v takové situaci budou mít zálohový koeficient nulový a bude jej nutno aktualizovat právě touto operací. Za běžných podmínek by ovšem tato funkce neměla být nutná. Opakované spuštění funkce nezpůsobí žádné problémy.

Kapitola 5          Příklady standardních postupů

Zavedení úlohy

Instalaci aplikace MAJETEK lze provést z instalačního média podle pokynů k instalaci aplikací HELIOS Fenix, které jsou uvedeny v Technické příručce produktu HELIOS Fenix. Instalaci v případě potřeby též provádějí proškolené obchodní týmy nebo jeho autorizovaní dealeři.

Dříve než je možné zahájit běžné zpracování evidence majetku, je nutné provést několik nezbytných úkonů.

Při prvním spuštění úlohy Majetek je uživatel postupně dotazován, jestli naplnit číselník pohybů, šablon a skupin základními hodnotami. Potom se zobrazí formulář pro nastavení základních parametrů úlohy  (stejný formulář je možné zobrazit znovu z nabídky Úloha / Majitel / Údržba). Základní parametry, které je vhodné nastavit ihned po prvním spuštění úlohy jsou:

Záložka Název organizace:
Na této záložce je možno zvolit, jaký název organizace bude používán v úloze zejména pro účely tiskových výstupů. Je možno volit mezi těmito možnostmi:

a) krátký název organizace z úlohy SAU (30 znaků)

b) dlouhý název organizace z úlohy SAU (až 256 znaků)

c) vlastní název organizace platný pouze pro úlohu Majetek (50 znaků)

Záložka Odpisy:
· Počítat daňové odpisy?
· Počítat účetní odpisy?
· Shoda účetního a daňového odpisu: 
· Použít pro účetní odpis sazbu dle daňové odpisové skupiny - jako výchozí sazbu účetního odpisu doplňuje sazbu dle daňové odpisové skupiny - i po roční uzávěrce doplňuje novou sazbu.

· Nastavení shody u každé položky zvlášť - umožňuje uživatelskou změnu příznaku o typu shody při pořizování nové položky dlouhodobého majetku.

· Účetní odpis počítat od: - skupina voleb pro nastavení počátku účetního odpisu pro nově zařazenou položku majetku:
· Období zařazení - do verze 5.30 jediná a proto výchozí volba, účetní odpis se počítá v plné výši za celý měsíc, ve kterém byla položka zařazena.
· Dne zařazení - účetní odpis se počítá v období zařazení jen za dny, které zbývají do jeho konce.
· Následujícího období - při zařazení se odpis pro položku nepočítá, první odpis se spočte až při uzávěrce období na období následující.
· Nastavení konce účetního odpisu (Účetní odpis počítat do:) 

· Období před vyřazením – v období vyřazení se již účetní odpis nepočítá (odpis vypočtený při uzávěrce na toto období se s vyřazením vynuluje, výchozí nastavení).
· Období vyřazení včetně - v období vyřazení účetní odpis zůstává a započítává se do účetních odpisů.
· Odpisový plán a sestavy účetních odpisů – Uvádět pořizovací hodnotu položek, které jsou k poslednímu období zpracování vyřazené … výchozí volba je Ano (původně jediná možnost) – nastavit podle potřeby, podrobnější popis je uveden u nápovědy k nabídce Úloha / Majitel / Údržba.
Záložka Inventární číslo:
· Generovat automaticky inv. číslo? Při pořizování nové věty program vygeneruje inventární číslo o jedno větší než je poslední v řadě. 

Tlačítko Vlastnosti - podrobnější nastavení chování programu při generování inv.č. (viz nabídka Úloha / Majitel / Údržba) 

· Inv. číslo unikátní za středisko? V případě kladné volby program kontroluje jednoznačnost inv. čísla pouze v rámci střediska, tj. každé středisko má svou vlastní řadu inventárních čísel. V opačném případě kontroluje jednoznačnost v rámci celé organizace.

· Skupina a podskupina součástí  inv. č. ? Při kladné volbě program předřadí před inv. číslo skupinu a podskupinu, tzn.  každá skupina a podskupina má svou vlastní řadu inventárních čísel. V opačném případě existuje pouze jediná řada bez ohledu na skupinu a podskupinu (v rámci střediska nebo celé organizace v závislosti na nastavení předchozího bodu).

· Pro řady inventárních čísel pro dlouhodobý majetek lze ještě nastavit spojité nebo oddělené řady mezi evidencí movitého majetku / budov / parcel (pokud je nainstalován doplněk Evidence nemovitostí)
Záložka Vazby:
Možnost nastavení, zda používat vazbu Osoba-Místnost nebo Středisko-Místnost.

Záložka Období:
Zde se zadává měsíc zpracování ve tvaru MM/RRRR. Toto pole je přístupné pouze při prvním spuštění úlohy pro danou organizaci a slouží k prvotnímu nastavení aktuálního období.

Záložka Číselníky:
Vazba na společný číselník osob – zaměstnanců – umožňuje nastavit, jaké číslo bude používáno k identifikaci odpovědné osoby v evidenci majetku. Výchozím nastavením zůstává Používat vlastní nezávislé čtyřciferné číslo odpovědné osoby, pokud se používá v číselníku zaměstnanců označení na více míst nebo pokud osobní čísla zaměstnanců obsahují nečíselné znaky a pokud takové označení je třeba přebírat pro identifikaci odpovědných osob v Majetku, je možno zvolit druhou volbu, tj. Přebírat patnáctiznakové osobní číslo ze společného číselníku.

Volitelné číselníky – pro organizace zdravotnického charakteru lze nastavit používání číselníku rizikových skupin zdravotního materiálu.
Záložka Nová položka:
Volby pro chování hlavního formuláře dlouhodobého nebo drobného majetku při pořizování nové položky. Aktuálně obsahuje jedinou volbu - zda nabízet aktuální datum jako datum zařazení, zvlášť pro dlouhodobý a zvlášť pro drobný majetek.

Záložka Podpora čárového kódu:
Volby pro doplněk Podpora čárového kódu majetku - nastavení informací ukládaných kromě inventárního čísla do čárového kódu a pro práci aplikace Podpora čárového kódu majetku (PMA) na mobilním zařízení pro sběr a zpracování dat při inventarizaci (pouze v případě, že je nainstalován doplněk Podpora čárového kódu):

· Rozlišení - drobný / dlouhodobý majetek obsaženo v kódu - doporučeno pro většinu uživatelů, pokud má ale uživatel takové rozlišení určeno již vlastní hodnotou / strukturou inventárního čísla, nastaveno být nemusí.

· Číslo předmětu souboru dlouhodobého majetku obsaženo v kódu - doporučeno, pokud má uživatel větší množství položek dlouhodobého majetku v souborech předmětů (hlavní předmět + příslušenství) evidovaných pod jediným inventárním číslem a rozlišených pořadovým číslem v rámci souboru. Pokud tato volba zaškrtnuta není, musí při inventarizaci pořadové číslo položky v rámci souboru doplňovat uživatel.

· Skupina a podskupina obsažena v kódu - pro nastavení skupina a podskupina součástí inventárního čísla musí být zaškrtnuto, jinak by uživatel musel zadávat skupinu a podskupinu po načtení každého kódu ručně, pokud skupina a podskupina součástí inventárního čísla není, jde o nepovinný údaj, který může např. sloužit jako rozlišení mezi dlouhodobým a drobným majetkem místo volby 1 při nastavení vyhledávání v celé evidenci. Při tomto nastavení nelze na přenosném počítači údaje o skupině a podskupině měnit.

· Zvuková signalizace po uložení načteného štítku – v případě zaškrtnutí se v aplikaci Podpora čárového kódu majetku (PMA) na mobilním zařízení po úspěšném uložení záznamu ozve zvukový signál. Nastavení bylo vytvořeno jako bezpečnostní opatření z toho důvodu, že v některých případech ovladač čtečky signalizuje načtení kódu pípnutím, aniž by skutečně byl předán načtený kód. Doplňková signalizace zazní až poté, co byl záznam uložen do databáze, takže spolehlivě potvrzuje přijetí záznamu.

· Nově nalezené položky – Nabízet k zařazení / Vyhledávat v evidenci
· Identifikace umístění – Středisko a místnost / Pouze místnost
· Typ kódování – podle nastavení této volby probíhá sestavení a kontrola informace, která se používá pro kódování do čárového kódu z hlediska přípustných znaků, vkládání či nevkládání počátečních a koncových znaků apod. Nastavení provede konkrétní majitel úlohy podle toho, jakými prostředky a jakým kódováním tiskne inventární štítky s čárovým kódem a pokud nabízená nastavení nevyhovují, požádá autorský tým o rozšíření seznamu o další volbu na základě jeho konkrétní konfigurace. Toto nastavení je součástí nastavení parametrů pro majitele úlohy, protože neexistuje možnost uložit takové nastavení přímo do souboru šablony, ovšem nepředpokládá se souběžný tisk štítků jednoho majitele různým kódováním, proto je toto řešení postačující.

Podrobný popis - viz popis nabídky Úloha / Majitel / Údržba. 

Upozornění: po vytištění štítků a označení majetku se tyto volby již nesmí měnit, protože v závislosti na nich je po načtení příslušný kód analyzován. Pokud by skutečně bylo nutno parametry ovlivňující obsah informací v čárovém kódu dodatečně změnit, bylo by nutné přelepit všechny původní štítky novými.

· Typ přenosu dat – Databáze / Soubory ve složce. Volba umožňuje nastavit mechanizmus komunikace při předávání informací mezi úlohou Majetek a doplňkem Podpora čárového kódu majetku (PMA) na mobilním zařízení. Podrobný popis nastavení a způsobu komunikace je uveden v kapitole Podpora čárového kódu majetku.

Poznámka: předvolby na záložkách Odkazy a Externí vazby není třeba definovat okamžitě při zavedení úlohy, nastavení lze provést kdykoli později podle aktuálních potřeb při práci s evidencí. Podrobný popis pro tato nastavení viz popis nabídky Úloha / Majitel / Údržba
_______

Po nastavení těchto parametrů je třeba ještě nastavit parametry daňových odpisů (menu Nástroje / Nastavení úlohy / Nastavení parametrů daň. odpisů):

Nastavení parametrů daňových  odpisů

Parametry odpisů jsou dány zákonem č. 586/1992 Sb., o daních z příjmů a při nové instalaci Majetku je číselník parametrů daňových odpisů naplněn podle aktuálně platných hodnot dle výše uvedeného zákona, pouze v případě změny tohoto zákona je nutno parametry změnit a to v každém případě ještě před roční uzávěrkou na rok, od kterého má vstoupit změna v platnost.

V horní části se nachází tabulka s hodnotami pro základní odpisové skupiny, tedy šest odpisových skupin dle zákona č. 586/1992 Sb.(1, 2, 3, 4, 5, 6), rovnoměrné a zrychlené odpisy. Pro nové instalace jsou hodnoty pro základní odpisové skupiny vyplněny dle hodnot aktuálně platných, pokud se hodnoty platné dle zákona č. 586/1992 Sb. změní, musí uživatel před roční uzávěrkou, tedy před přechodem na rok, od kterého začnou nové sazby platit, provést jejich opravu, protože podle těchto hodnot jsou následně počítány při uzávěrce odpisy pro nový rok.

V dolní části formuláře je tabulka pro uživatelské odpisové skupiny - každá základní odpisová skupina může mít libovolné množství uživatelských odpisových skupin s nižšími sazbami, než má odpisová skupina základní (toto opatření reaguje na zák. č. 586/1992 Sb., § 31, odst. 2, kde se uvádí: "… Poplatník může na základě svého rozhodnutí použít i sazby nižší, než maximální sazby uvedené v odstavci 1."). Odpisové skupiny je možno libovolně přidávat, mazat pouze tehdy, pokud neexistuje v evidenci položka majetku, ke které je tato odpisová skupina přiřazena. Při přidávání nabídne program nové číslo uživatelské skupiny o 1 vyšší, než číslo předchozí v rámci číselné řady číslované vždy od 1 pro každou základní skupinu, pod kterou uživatelská skupina patří, uživatel má ovšem právo navrhované číslo změnit a použít jiné (pokud takové není v rámci nadřízené základní odpisové skupiny již použito) a vytvořit si vlastní pořádek v číslování uživatelských odpisových skupin. Změny sazeb v těchto uživatelských odpisových skupinách se řídí stejnými pravidly, jako změny sazeb u základních odpisových skupin. Před první změnou v aktuální instanci zobrazení formuláře se zobrazí varování; vždy je nutno se řídit platnými zákony a změny provádět pouze bezprostředně před roční uzávěrkou.

Formulář se ovládá tak, že se změny přímo vepisují do políček tabulky, případně se může buňka aktivovat do editačního režimu poklepáním myší. Po nastavení příslušných parametrů je nutné stisknout tlačítko „Uložit“. V případě, že uživatel nechce provedené změny uložit, má  možnost akci předčasně ukončit stiskem tlačítka „Zrušit“ a k uložení změn nedojde. Nastavovat parametry odpisů je povoleno pouze uživateli s nejvyššími právy. Zvláštní výběrový režim tohoto formuláře zobrazovaný při pořizování nové položky dlouhodobého majetku z hlavního formuláře dl.m. neumožňuje žádné opravy ani přidávání uživatelských skupin. 

_____

Po nastavení těchto parametrů je možné začít se zpracováním dat úlohy. Před vlastním zpracováním se však doporučuje opravit a doplnit výše uvedené základní číselníky a naplnit číselníky ostatní, zejména střediska a místnosti, aby bylo možno evidovat umístění položek. Pokud se uživatel rozhodne některý z číselníků nepoužívat, doporučuje se do takového číselníku zavést jednu větu z číslem „0“.

Zařazení nové položky dlouhodobého majetku

Po stisku tlačítka Nový se zpřístupní formulář pro zadávání údajů nové položky a políčka formuláře se vyprázdní (Pozn.: pokud se místo tlačítka Nový použije nabídka Odvozené zařazení, vyprázdní se na formuláři pouze některé položky a většina zůstane vyplněna hodnotami naposledy zobrazené položky). V závislosti na nastavení úlohy proběhne automatické vygenerování nejbližšího volného inventárního čísla (podrobně popsáno výše v kapitole Úloha - Dlouhodobý majetek, podkapitola Automatické generování inventárních čísel). Pokud je zaškrtnuta volba Nabízet aktuální datum jako datum zařazení v nabídce Úloha / Majitel / Údržba pro evidenci dlouhodobého, doplní program automaticky Datum zařazení, které se rovná aktuálnímu datu, ale které lze ovšem i v tomto případě změnit. Do políčka pro pohyb se doplní (nabídne ... lze změnit) naposledy použitý pohyb kategorie Zařazení. Uživatel postupně vyplňuje hodnoty na formuláři, přičemž se může pohybovat mezi jednotlivými poli formuláře klávesou Enter nebo tabelátorem. Při opouštění políček, do kterých se zadávají hodnoty z číselníků, probíhá test na existenci hodnot v číselníku, případně program nabízí vkládání nových hodnot do číselníků. Po doplnění hodnoty SKP / CZ-CC se může automaticky doplnit hodnota daňové odpisové skupiny a procenta účetního odpisu (v závislosti na nastavení, tj. zda se příslušné odpisy počítají a zda jsou související předvolby vyplněny – viz Číselník daňových odpisových skupin, Číselník SKP a Číselník CZ-CC). Předvolby účetních odpisů mohou být též vázány na Číselník skupin a podskupin. Při zapnutí vazeb Osoba-Místnost a/nebo Středisko-Místnost program kontroluje i tyto vazby, omezuje dle zadaných hodnot výpis číselníků (např.: je-li zadáno středisko, nabídne se pouze výpis místností zadanému středisku podřízených) a doplňují se související hodnoty (např.: pokud se nejprve vloží místnost, doplní se její nadřízené středisko a/nebo osoba, pokud nebyly předem vyplněny). Po zadání Pořizovací ceny se stejnou hodnotou vyplní i Vstupní cena daňová, jejíž hodnotu lze změnit (pokud není nastavena úplná shoda daňových a účetních odpisů). Výchozí hodnoty a přístupnost polí pro daňové a účetní odpisy závisí na předvolených nastaveních v parametrech úlohy pro aktuálního majitele (nabídka Úloha / Majitel / Údržba). Po doplnění všech potřebných hodnot program spočte a vyplní pole pro roční daňový a měsíční účetní odpis - tyto hodnoty jsou spočteny pro aktuálně probíhající období, zůstatkové ceny - daňová a účetní, které se následně doplní na základě vypočtených hodnot odpisů jsou spočteny včetně právě vypočtených odpisů, tedy platí jako zůstatkové ceny ke konci právě probíhajícího období; stejným způsobem jsou vypočítávány zůstatkové hodnoty i na všech protokolech dlouhodobého majetku (Inventární karta, Převodka, Zařazovací a Vyřazovací protokol) i na všech sestavách. Po stisknutí tlačítka Uložit proběhnou všechny potřebné kontroly a pokud je položka vyplněna správně, proběhne její zařazení.

Zařazení příslušenství dlouhodobého majetku

Po stisknutí tlačítka Nový, když se uvolní formulář pro pořizování přeskočit hned do pole pro zadání hodnoty Typ záznamu, vepsat číslo 2 a stisknout Enter. Zobrazí se listovací formulář s nabídkou položek majetku s příznakem „Hlavní předmět“ (Typ záznamu 1), v tomto seznamu je nutno vyhledat a označit řádek s tou položkou majetku, ke které bude právě zařazované příslušenství patřit (na tomto formuláři, stejně, jako na všech ostatních nabídkových listovacích formulářích lze použít hledání - spouští se vyvoláním místní nabídky kliknutím pravým tlačítkem myši na tom sloupci, jehož hodnoty budou prohledávány, klávesou F3 je možno po vyhledání první položky pokračovat v prohledávání podle stejného kritéria až do konce souboru). Po označení příslušné nadřízené položky hlavního předmětu a potvrzení bezpečnostního dotazu se hlavní formulář dlouhodobého majetku vyplní hodnotami z hlavního předmětu. Vyplnit je nutno samozřejmě název a potom je možno doplnit nebo změnit ještě některé další hodnoty, zejm. cenu za příslušenství, která je ovšem pouze informativní hodnotou. Pro zachování vazby na zvolený hlavní předmět by uživatel neměl měnit klíčové hodnoty jako jsou skupina, podskupina, inventární číslo, typ záznamu, předmět souboru a středisko bez ohledu na přístupnost některých polí. Po vyplnění všech polí se po stisku Uložit po potřebných kontrolách zapíše záznam do evidence a po obnovení zobrazení formuláře se zařadí za hlavní předmět případně za předchozí příslušenství podle hodnoty Předmět souboru. Pokud je nutno v souvislosti se zařazením příslušenství navýšit pořizovací a/nebo vstupní cenu (např. pokud cena zařazovaného příslušenství překročila zákonem stanovený limit), je nutno vyhledat v evidenci hlavní předmět a provést Doúčtování s příslušnými parametry (cena, odpovídající druh pohybu s příslušnou účetní šablonou, příznak o technickém zhodnocení, ...).

Funkce „Převod“

Po stisku tlačítka „Převod“ se vyvolá akce převod složky majetku. Program znepřístupní všechna pole, kterých se tato akce netýká, což se projeví změnou jejich barvy. Vysvícena zůstanou pole:

- Skupina a podskupina,

- Inventární číslo,

- Středisko,

- Místnost,

- Odpovědná osoba,

- Zakázka, 

- Pohyb, 

- Faktura (doklad) (pro doklad k právě prováděnému pohybu),

- Poznámka (pro poznámku - komentář k právě prováděnému pohybu),

která může uživatel vyplnit / změnit. Aby mohl být převod uložen, musí být provedena změna alespoň jednoho klíčového údaje (skupina, podskupina, inventární číslo, středisko, místnost, osoba, zakázka), údaj Pohyb je povinný pro kód pohybu, se kterým má být převod proveden (je předvyplněn naposledy použitým kódem), doklad a poznámka jsou nepovinné informativní položky ukládané spolu s pohybem.
Po vyplnění všech povinných údajů stisknout tlačítko „Uložit“. V evidenci drobného majetku následuje ještě zobrazení formuláře pro výběr druhu pohybu pro vyřazenou větu (pokud není tento pohyb nastálo zafixován), pohyb Převod-vyřazení pro drobný majetek lze zafixovat (lokálně ... pro aktuální počítač a aktuálního majitele) zaškrtnutím políčka na formuláři pro jeho zadání - dokud bude takto zafixovaný pohyb obsažen v číselníku, bude vkládán při převodech drobného majetku automaticky a uživatel nebude nucen jeho hodnotu vždy zadávat.

Poznámka: 

1) Pohyb, který vyplňuje uživatel přímo na formuláři v režimu editace pro převod je pohyb s kategorií Převod-zařazení. Pohyb pro Převod-vyřazení se pro dlouhodobý majetek doplňuje automaticky (umělý vnitřní kód), pro drobný majetek jde stále o konkrétní pohyb z číselníku a v číselníku musí existovat i když je zafixován jako výchozí - pokud by takový pohyb byl z číselníku vyřazen, bude uživatel opět nucen vybrat hodnotu nějakého pohybu pro Převod-vyřazení na zvláštním formuláři, jak tomu bylo v předchozích verzích, dokud opět nezafixuje jako výchozí pro tuto kategorii nějaký jiný v číselníku existující pohyb. K pohybu převodu-vyřazení užívanému pro převody v evidenci drobného majetku lze přiřazovat šablony pro převod dat do Účetnictví jako k jakémukoli jinému pohybu, přičemž ovšem šablona se při přenosu dat projeví tak, že se její řádky přidají jako pokračování řádků dokladu k příslušnému převodu, tedy samostatný doklad nevzniká.

2) Pokud je u věty drobného majetku vedeno více, než 1 kus, je možno převádět i menší množství, než všechny kusy. V tomto případě se u původní položky převáděné kusy odečtou a vznikne položka nová, která bude obsahovat pouze převáděný počet kusů. Tímto mechanizmem odečítání kusů probíhá u drobného majetku převod vždy - při převádění celého počtu kusů má tedy tato akce za následek, že původní položka až do měsíční uzávěrky formálně v evidenci zůstává s počtem kusů 0.

3) Pro dlouhodobý majetek při převodu hlavního předmětu (typ záznamu 1) dochází automaticky i k převodu veškerého jeho příslušenství tehdy, pokud to vyžaduje zachování vazeb v rámci aktuálně nastavené unikátnosti inventárních čísel, tedy např. při změně střediska, pokud je inventární číslo unikátní za středisko nebo při změně skupiny a podskupiny, pokud je součástí inventárního čísla. Tato zásada platí pro individuální i hromadný převod a je respektována i při případném stornování takového pohybu.

4) Položky Faktura/doklad a Poznámka, které uživatel vyplní před uložením převodu se vztahují k tomuto aktuálnímu pohybu, přičemž doklad zůstává na formuláři zobrazen, jako doklad k poslednímu pohybu, obdobně jako datum posledního pohybu. Poznámka vyplněná při převodu je zaznamenána pouze jako komentář k provedenému pohybu a je zobrazována ve výpisu historie majetku, zatímco poznámka uložená u převedené položky se nemění.

Po dokončení akce „Převod...“ program přiřadí převáděné složce majetku příznak „Převod - zařazení“. 

Provádíme-li přenos do účetnictví, je zapotřebí definovat za tímto účelem šablonu, kterou přiřadíme k příslušnému druhu pohybu. Pro operaci převodu připadá v úvahu kromě definice šablony pro pořizovací hodnotu ještě šablona pro oprávky a šablona pro zůstatkovou hodnotu (viz popis k číselníku druhů pohybů a šablon).

Pokud se používají volitelné vazby Osoba-Místnost a/nebo Středisko-Místnost, program při změně souvisejících položek reaguje takto :

1) při nastavení nebo změně místnosti se doplní související středisko a/nebo místnost (pokud jsou nevyplněny).
2) po vyplnění osoby a/nebo střediska se v seznamu místností po klepnutí na tlačítko "..." zobrazí pouze ty místnosti, které patří pod zadanou osobu a/nebo zadané středisko.
3) při ručním vložení údaje, který neodpovídá nastavené vazbě (např. místnost, která sice existuje, ale není podřízena středisku, které je již vyplněno) program zobrazí varovné hlášení a nastaví jako aktuální políčko to, ve kterém byl zadán nesprávný údaj. (obdobně, jako při pokusu o vložení neexistující položky).
Převod příslušenství dlouhodobého majetku:

Příslušenství lze převádět libovolně v rámci aktuálního nastavení unikátnosti inventárního čísla, tedy nelze např. samotné příslušenství převést na jiné středisko, pokud je nastaveno, že je inventární číslo unikátní za středisko nebo nelze příslušenství změnit skupinu a podskupinu (převodem ani opravou), pokud je tato součástí inventárního čísla. V takových případech lze takové klíčové položky měnit u celého souboru, tedy u hlavního předmětu a veškerého jeho příslušenství najednou převodem provedeným na hlavním předmětu.

Další možností převodu příslušenství je možnost jeho převodu do jiného souboru, tedy pod jiný hlavní předmět. Pokud uživatel spustí operaci Převod na nějaké položce příslušenství, program se vždy zeptá, zda půjde o převod v rámci souboru (výchozí) nebo o převod pod jiný hlavní předmět. Převod v rámci souboru je klasickým převodem, pouze s tím omezením, že nelze měnit klíčové položky podle uživatelského nastavení unikátnosti inventárního čísla (středisko, pokud je nastavena unikátnost za středisko, skupina a podskupina, pokud jsou součástí inventárního čísla). Převod příslušenství pod jiný hlavní předmět funguje obdobně, jako zařazení nového příslušenství – nejprve se uživateli nabídne seznam možných hlavních předmětů vyjma předmětu, pod který patří příslušenství v současné době. Po zvolení hlavního předmětu jsou u příslušenství změněny klíčové údaje podle nového hlavního předmětu (Inventární číslo, případně skupina a podskupina a/nebo středisko – dle aktuálně nastavené unikátnosti) a přiděleno nové pořadové číslo předmětu v rámci nového souboru, dále se program zeptá, zda přečíslovat řadu předmětů původního souboru, protože vyřazením aktuálního příslušenství, pokud nešlo o příslušenství na konci řady, vznikne neobsazená pozice … dotaz lze potvrdit nebo odmítnout, záleží na tom, zda čísla příslušenství jsou evidována za účelem inventarizace a např. i tištěna na štítky apod., pak přečíslování vhodné není, pokud naopak uživatel požaduje číslovat příslušenství souvislou řadou, pak přečíslování potvrdí. 

Další možností, kterou tato funkce poskytuje, je převedení ceny příslušenství z původního hlavního předmětu na nový, tedy spojená operace doúčtování – toto je opět pouze nabídnuto formou volby, protože záleží na tom, zda cena příslušenství je do ceny hlavního předmětu promítnuta, či nikoli a to je individuální, protože uživatel nemusí zhodnocovat soubor, tedy hlavní předmět, pokud úhrn přírůstků v průběhu roku nepřesáhne částku stanovenou zákonem (aktuálně 40 000,- pro hmotný a 60 000,- pro nehmotný majetek). Operace doúčtování probíhá jako samostatný pohyb nezávisle na pohybu převodu příslušenství a v případě storna převodu příslušenství je následně nutno zvlášť stornovat i pohyby doúčtování obou hlavních předmětů.

Doúčtování dlouhodobého majetku (vč. nemovitostí)
Doúčtováním je zde myšleno zvýšení pořizovací hodnoty a / nebo vstupní ceny technickým zhodnocením nebo jakákoli jiná kladná nebo záporná změna pořizovací nebo vstupní ceny, případně oprávek.

Po stisku tlačítka „Doúčtovat“ se vysvítí formulář, do kterého uživatel zadá:

· změnu pořizovací hodnoty

· změnu vstupní ceny daňové

· změnu oprávek účetních

· změnu oprávek daňových

(aby mohlo být provedeno doúčtování, musí být vyplněna alespoň jedna z výše uvedených položek)

· doklad o doúčtování (nepovinné, pokud není vyplněno, do změn se nezapíše a u položky ve stavech zůstane původní doklad)

· datum doúčtování (povinné, jako výchozí se doplní aktuální datum, které lze ovšem změnit; tato položka není totožná s položkou Datum změny, kam se vždy zapisuje aktuální datum provedení pohybu)

· krátký slovní popis (20 znaků), který je editován při výpisu historie položky i na sestavě doúčtovaného majetku

· Druh pohybu pro doúčtování - je nutno vybrat odpovídající pohyb z kategorie doúčtování  kliknutím na tlačítko se šipkou u příslušného políčka. Pokud bylo na aktuálním počítači a pro aktuálního majitele už prováděno nějaké doúčtování, nastaví se při otevření formuláře jako výchozí pohyb použitý při posledním doúčtování.

· Přepínačem je nutno určit, zda se jedná o „technické zhodnocení“ nebo o jinou změnu cen nebo oprávek beze změny odpisové sazby (výchozí je technické zhodnocení)

· Zaškrtávacím políčkem je možno určit, zda provedené doúčtování spustí přepočet účetního odpisu ještě v aktuálním období, nebo zda se změna projeví až v následujícím období.

 Po stlačení tlačítka „OK“ se  akce „Doúčtování“ dokončí. Stiskne-li uživatel tlačítko „Zrušit“, vrátí se program do stavu před vyvoláním akce. 

Doúčtování položky v evidenci budov probíhá stejně, jako u položky dlouhodobého movitého majetku, v evidenci parcel chybí údaje o odpisech, naopak navíc je zde položka pro změnu hodnoty výměry parcely, kterou lze v rámci doúčtování parcely provádět současně se změnou ceny pozemku, funguje zde i přepočtový vztah mezi hodnotou změny výměry parcely a změnou pořizovací hodnoty parcely. Doúčtování parcely se změnou výměry se nabídne i tehdy, pokud uživatel výměru změní při opravě karty parcely.

Pro evidenci nemovitostí (budovy i parcely) lze v souladu s možností ukládat položky bez udání ceny dosáhnout tohoto stavu i dodatečně právě doúčtováním, v takovém případě se do pole pro změnu pořizovací hodnoty musí zadat znak „-“ (mínus/pomlčka), po takovém zadání dojde k doúčtování položky s odečtením celé jeho původní hodnoty, ovšem výsledná cena majetku nebude 0,- Kč, ale cena zůstane zcela nezadána jako prázdná neurčená hodnota.

Poznámka: pro speciální případy, kdy změna vstupní ceny má za následek i změnu oprávek program tuto změnu oprávek nepočítá, uživatel musí sám dle příslušných předpisů spočítat kladný nebo záporný rozdíl oprávek a vepsat jej do příslušných políček na formuláři spolu se změnou vstupní ceny.

Doúčtování drobného majetku

Doúčtováním je zde myšleno zvýšení jednotkové a / nebo celkové ceny položky drobného majetku (technické zhodnocení … nákup příslušenství, modernizace apod.) nebo jakákoli jiná kladná nebo záporná změna celkové ceny položky a/nebo jednotkové ceny. Z účetního hlediska je rozhodující celková cena, program umožňuje uložit i záznam, ve kterém není jednotková a celková cena v souladu, ale před uložením takového záznamu zobrazí varovné hlášení. 

Akce není určena pro přidávání kusů k inventárnímu číslu - pro tento účel je určena akce Částečné zařazení - přírůstek ks.

Při doúčtování drobného majetku se do účetnictví přenáší přírůstek ceny celkem, přičemž se rozumí, že původní hodnota pořizovací ceny byla již uplatněna do nákladů při zařazení položky. Pokud nastane při zhodnocení drobného dlouhodobého majetku situace, kdy takový majetek překročí cenovou hranici pro dlouhodobý majetek (v každém případě tehdy, pokud zařazení a následné zhodnocení položky proběhne v témže roce), nelze doúčtování drobného majetku použít - je nutno položku z evidence drobného majetku vyřadit, zařadit ji do evidence dlouhodobého majetku s novou cenou a příslušnou odpisovou skupinou.

Po stisku tlačítka „Doúčtovat“ se vysvítí formulář, do kterého uživatel zadá:

· změnu ceny za 1 kus

· změnu ceny celkem

(aby mohlo být provedeno doúčtování, musí být vyplněna alespoň jedna z výše uvedených položek; pokud je původní jednotková a celková cena v souladu, doplní se po vložení jedné z cen odpovídající druhá hodnota).

· doklad o doúčtování (nepovinné, pokud není vyplněno, do změn se nezapíše a u položky ve stavech zůstane původní doklad)

· datum doúčtování (povinné, jako výchozí se doplní aktuální datum, které lze ovšem změnit; tato položka není totožná s položkou Datum změny, kam se vždy zapisuje aktuální datum provedení pohybu)

· krátký slovní popis (20 znaků), který je editován při výpisu historie položky i na sestavě doúčtovaného majetku

· Druh pohybu pro doúčtování - je nutno vybrat odpovídající pohyb z kategorie doúčtování  kliknutím na tlačítko se šipkou u příslušného políčka. Pokud bylo na aktuálním počítači a pro aktuálního majitele už prováděno nějaké doúčtování, nastaví se při otevření formuláře jako výchozí pohyb použitý při posledním doúčtování.

Po stlačení tlačítka „OK“ se  akce „Doúčtování“ dokončí. Stiskne-li uživatel tlačítko „Zrušit“, vrátí se program do stavu před vyvoláním akce.

Návrh na vyřazení

Jde o ucelený balíček funkcí pro účely zajištění automatizace likvidačního řízení v organizaci. Skládá se z následujících součástí:

1) Pořízení záznamu o návrhu na vyřazení k položce majetku

Na formuláři evidence majetku je pro tento účel tlačítko Návrh vyřazení, jehož stiskem se otevře formulář pro vyplnění údajů potřebných k tomu, aby mohlo být následně v případě schválení provedeno vyřazení položky bez dotazů na informace potřebné k provedení pohybu vyřazení, dále je zde nutno zadat údaj o zařazení položky do Protokolu o návrhu na vyřazení.

 Před pořízením prvního záznamu je nutno příslušný protokol o návrhu na vyřazení založit, to se provádí vstupem na příslušný formulář stiskem tlačítka Protokol, otevře se formulář, kde lze založit nový protokol a zaznamenat (i dodatečně) údaje o osobách účastnících se likvidačního řízení a případné další textové údaje (označené obecně jako Popis 1, 2, 3) – tyto informace budou součástí vytištěného protokolu. Otevřených protokolů může existovat několik, formulář tedy funkčně připomíná číselník, kde ve spodní části jsou umístěny prvky pro pohyb po otevřených protokolech. Jeden protokol je prvkem sdružujícím pod sebou množinu položek navržených k vyřazení v rámci nějaké jedné vyřazovací akce, počítá se tedy s tím, že takových akcí může souběžně probíhat více.

Pokud je příslušný protokol již založen, lze k položce majetku, která má být navržena k vyřazení, přiřadit příslušný protokol výběrem z rozbalovacího seznamu v horní části formuláře pro návrh na vyřazení. Dále je nutno vyplnit údaje, které budou použity v případě následného hromadného vyřazení – je to především vyřazovací pohyb, který je povinný, protože bez něho by nebylo možno vyřazení provést, dále lze zaznamenat stejně, jako u individuálního i hromadného vyřazení doklad a poznámku k pohybu. Pro drobný majetek lze navíc vyplnit ještě údaj o počtu kusů – minimální hodnotou je 1 kus, maximální hodnota je omezena aktuálním počtem kusů evidovaných na kartě majetku. Naposledy vyplněné údaje v rámci jednoho protokolu (kromě údaje o počtu kusů) jsou uloženy jako předvolba a navrženy jako výchozí, pokud uživatel otevře tento formulář pro jakoukoli další položku a zvolí pro ni příslušný protokol. Vyplněné údaje lze dodatečně kdykoli před vyřazením položky měnit.

Položka, která má u sebe uložen záznam o návrhu na vyřazení, je při pohybu po hlavním formuláři příslušné evidence majetku zřetelně označena červeným křížkem na žlutém podkladě v políčku umístěném na tlačítku Návrh na vyřazení. Toto políčko lze použít i jako funkční ovládací prvek – pokud existuje právě jeden jediný otevřený protokol o návrhu na vyřazení a je do něho zařazena alespoň jedna položka majetku tak, že byl formulář pro návrh na vyřazení otevřen a vyplněn, pak lze u položek dalších provádět záznamy o návrhu na vyřazení pouhým kliknutím na toto speciální zaškrtávací políčko – k takové položce majetku se uloží záznam o návrhu na vyřazení pod onen jediný otevřený protokol o návrhu a údaje Pohyb, Doklad a Poznámka se vyplní stejnými údaji, jaké byly uloženy u poslední položky, u které se prováděl záznam do otevřeného formuláře návrhu na vyřazení. Pokud takto zjednodušeně záznam nelze pořídit, je otevřen formulář pro návrh na vyřazení. Pokud jde naopak o položku, která už záznam o návrhu na vyřazení má, pak kliknutím na zaškrtávací políčko lze tento záznam vymazat – zde žádné omezení neplatí.

Přístupová práva pro tuto funkčnost jsou řešena tak, že lze zřídit právo administrátorské nebo uživatelské. Uživatelské právo umožňuje pořizovat nové záznamy včetně protokolů, ale změny existujících záznamů, případně jejich mazání umožňuje pouze u záznamů vlastních, měnit nebo mazat záznamy cizí může pouze uživatel s právem administrátorským. Každý záznam – protokol i záznam o návrhu na vyřazení – u sebe má informaci o uživateli, který jej založil.
2) Tisk protokolu o návrhu na vyřazení pro účely schvalovacího řízení

Spouští se z nabídky Složka majetku / Protokoly / Návrh na vyřazení. V případě, že má aktuální položka záznam o návrhu na vyřazení, nabízí se pro úplnost možnost tisknout protokol pouze pro tuto jedinou položku, i když funkčnost je především určena k hromadnému zpracování. V případě, že data na evidenčním formuláři jsou vybrána na základě nějaké omezující podmínky, je jako u všech hromadných operací a protokolů nejprve zobrazen dotaz, zda výběr položek na příslušné protokoly má respektovat tuto podmínku, nebo zda má být za celou evidenci.

Nejprve se zobrazí formulář s výpisem všech otevřených protokolů o návrhu v dané evidenci. U každého z nich lze zaškrtnout, zda se má tisknout, či nikoli. V dolní části formuláře lze zvolit, zda se bude tisknout standardní výchozí protokol zabudovaný v úloze Majetek, nebo zda bude proveden export do speciálně připravené šablony do aplikace MS Word. Pro šablony pro tento výstup platí stejná pravidla, jako např. pro šablony pro export inventarizačních štítků.

3) Hromadné vyřazení položek dle návrhu na vyřazení, případně vyřazení individuální

Spouští se z nabídky Složka majetku / Hromadné vyřazení / Dle návrhu (pro evidenci drobného majetku existuje vedle toho ještě původní hromadné vyřazení položkové, u dlouhodobého majetku z bezpečnostních důvodů tato možnost není). Výběr položek se řídí stejnými pravidly, jako výběr položek do protokolů, tedy lze respektovat výběrovou podmínku, podle níž je omezen výběr na evidenčním formuláři nebo výběr neomezovat. Následně se zobrazí formulář s výpisem všech otevřených protokolů o návrhu na vyřazení v dané evidenci – opět zaškrtnutím lze zahrnout nebo nezahrnout určitý protokol do vyřazovací operace. Potvrzením tlačítkem OK se spustí hromadné vyřazení všech položek podléhajících výběru, tedy podle zvolených protokolů a případně v rámci výběrové podmínky, se kterou byla otevřena příslušná evidence.

Pokud touto operací dojde v příslušném protokolu k vyřazení úplně všech položek, pak je protokol uzavřen – do takového protokolu již nelze zařazovat nové položky majetku, ovšem jedině podle takto uzavřeného protokolu lze tisknout protokoly o vyřazení dle návrhu – viz bod 4.

Pokud protokol obsahuje ještě nějaké nevyřazené položky (např. byla operace hromadného vyřazení prováděna s omezením dat), není uzavřen, pouze vyřazené položky už v něm nejsou tištěny, ale lze do něho další položky přidávat.

Storno pohybu vyřazení neruší záznam o návrhu na vyřazení, naopak záznam o návrhu na vyřazení se tím stává opět aktivní, ale lze jej případně dodatečně vymazat. Pokud je stornován pohyb vyřazení u položky, zařazené do protokolu o návrhu na vyřazení, který již byl uzavřen, vrací se takový protokol mezi otevřené.

Pokud je na položce navržené na vyřazení spuštěno běžné individuální vyřazení, je formulář vyplněn údaji o pohybu, dokladu a poznámce k vyřazení podle obsahu uloženého u návrhu, pro drobný majetek je pak vyplněn i počet kusů určených k vyřazení podle záznamu o návrhu. Vlastní operace vyřazení má stejný účinek, jako hromadné vyřazení v rámci protokolu, tedy např. individuální vyřazení všech jednotlivých položek v rámci protokolu způsobí jeho uzavření stejně, jako hromadná akce.

4) Tisk protokolu o provedeném vyřazení dle návrhu

Spouští se z nabídky Složka majetku / Protokoly / Protokol o vyřazení – zde je zobrazena volba, jaké vyřazovací protokoly se mají tisknout, tedy volba – Pouze aktuální položka spustí tisk běžného protokolu o vyřazení jedné položky, volba Všechny nově vyřazené (v rámci aktuálního zobrazení) otevře běžný formulář pro tisk hromadných nebo hromadný tisk jednopoložkových protokolů s výběrem položek. Třetí volba Vyřazené dle protokolu o návrhu na vyřazení spouští právě tisk protokolů o provedeném vyřazení  dle návrhu – zde se již žádný výběr položek neprovádí – obsah položek je dán obsahem položek protokolu o návrhu na vyřazení, tedy zobrazí se opět výpis protokolů o návrhu na vyřazení – tentokrát těch uzavřených, opět lze volit, které se mají tisknout a které ne. Spuštění tisku tlačítkem OK se vyvolá tisk hromadných protokolů o vyřazení – každý bude mít číslo shodné s číslem původního protokolu o návrhu a stejně tak i obsah položek.

Vyřazení

Stiskem tlačítka „Vyřazení“ se spustí akce vyřazení složky majetku z evidence. Zobrazí se formulář, ve kterém uživatel zvolí způsob vyřazení definovaný v číselníku druhů pohybů. Také je zde možné tisknout vyřazovací protokol (stisknutím tlačítka se symbolem tiskárny).

Stiskem tlačítka se šipkou se zobrazí všechny předem definované možnosti vyřazení (pohyby z číselníku druhů pohybů). Kliknutím na některou z možností se tato vybere a po stlačení tlačítka „OK“ se přepne hlavní formulář do stavu Vyřazení položky, ve kterém je možno zadat ještě další údaje, u drobného majetku především počet vyřazovaných kusů, pro obě evidence pak doklad k pohybu a poznámku k pohybu. Stiskem tlačítka Uložit se vyřazení potvrdí, vyřazované složce majetku program přiřadí příznak vyřazení, s takovou položkou již není možno provádět žádné pohyby ani jiné změny. V případě stisku tlačítka Zrušit se program vrátí do stavu před vyvoláním této akce.

Operace „Vyřazení“ pro dlouhodobý majetek automaticky uplatňuje pouze 1/2 ročního daňového odpisu resp. Odpis za počet měsíců od počátku roku, pokud je odpis vypočítáván měsíčně (typ odpisu „M“ nebo „R“ … doba odpisu je zadávána na počet roků rovnoměrně a vypočítávána za jednotlivé měsíce - např. 15 let odpisu pro technické zhodnocení kulturních památek).

Pro účetní odpis dlouhodobého majetku platí, že pokud je v nastavení pro majitele úlohy (menu Úloha / Majitel / Údržba) na záložce Odpisy nastaven konec účetního odpisu (nastavení Účetní odpis počítat do) na volbu Období před vyřazením, pak se současně s vyřazením pro aktuální období účetní odpis vynuluje, v případě nastavení volby Období vyřazení včetně se účetní odpis nenuluje a započítává se jako poslední odpis příslušné položky majetku.

Pokud se provádí vyřazení příslušenství dlouhodobého majetku, zobrazí se po potvrzení vyřazovací operace dotaz, zda se má o cenu příslušenství snížit cena hlavního předmětu. Pokud je tato nabídka potvrzena, zobrazí se formulář pro doúčtování včetně předvyplněných hodnot změny pořizovací hodnoty, vstupní ceny daňové i poměrné části oprávek. Operace doúčtování probíhá jako samostatný pohyb nezávisle na pohybu vyřazení příslušenství a v případě storna vyřazení příslušenství je následně nutno zvlášť stornovat i pohyb doúčtování hlavního předmětu.

Pro drobný majetek lze vyřazovat i pouze část kusů položky, pokud položka obsahuje více, než 1 kus. Tímto mechanizmem odečítání kusů probíhá u drobného majetku vyřazení vždy - při vyřazení celého počtu kusů má tedy tato akce za následek, že původní položka až do měsíční uzávěrky formálně v evidenci zůstává s počtem kusů 0.

Hromadné vyřazení – položkové (drobný majetek)
Operace hromadného vyřazení dle návrhu je podrobně popsána u standardního postupu Návrh na vyřazení. Tato funkce je k dispozici ve všech podevidencích Majetku. Kromě toho existuje v evidenci drobného majetku ještě Hromadné vyřazení položkové. Jde o operaci urychleného individuálního vyřazování „jedním kliknutím“. Je zde dodržena bezpečnostní zásada, že vyřazení je „adresné“, tedy uživatel potvrzuje vyřazení každé položky – výběr položek pro operaci není proveden pouze na základě nějaké výběrové podmínky, která by mohla být mylná. Postup je následující:

4. Otevřít evidenci drobného majetku se zadáním takové výběrové podmínky, aby byly do výběru zařazeny pouze položky, které mají být vyřazeny. Obsah položek pokud možno překontrolovat. Postavit se na první záznam resp. na takový, od kterého má vyřazování začít.

5. Zvolit nabídku Složka majetku / Hromadné vyřazení / Položkové – zobrazí se malý formulář s obsahem údajů potřebných k provedení vyřazení – tedy Pohyb, Poznámka, Doklad. Pohyb je nutno zvolit, údaje poznámka a doklad je rovněž vhodné vyplnit – budou ukládány k vyřazovacímu záznamu každé položky. Formulář se po zobrazení umístí do pravého dolního rohu hlavního evidenčního formuláře tak, aby na hlavním formuláři bylo vidět co nejvíce informací, pokud je na obrazovce dostatek místa, lze formulář přesunout tak, aby hlavní evidenční formulář nezakrýval ani zčásti.

6. Tlačítkem Vyřadit dojde k vyřazení položky, která je nastavena na hlavním formuláři jako aktuální, pohyb je proveden s předem vyplněnými parametry Pohyb, Poznámka, Doklad. Současně s provedením vyřazení se hlavní formulář přesune na položku následující, položka se zobrazí se všemi údaji, tedy lze spolehlivě zkontrolovat, zda jde opravdu o položku, která se má vyřadit, k vyřazení se ovšem už nic neotvírá a nevyplňuje, pouze se znovu stiskne tlačítko Vyřadit – takto se postup opakuje až k dosažení posledního záznamu. Pokud konkrétní položka vyřazena být nemá, lze stisknout tlačítko Přeskočit – tím se provede přesun na položku následující, aniž by položka aktuální byla vyřazena. Formulář lze uzavřít předčasně před dosažením posledního záznamu tlačítkem Zrušit. Pokud je dosaženo konce sady vybraných záznamů, program to ohlásí a operaci ukončí. Při přesunu na následující položku tlačítkem Vyřadit i tlačítkem Přeskočit jsou automaticky přeskakovány záznamy, které jsou již vyřazené. Parametry Pohyb, Poznámka, Doklad lze v průběhu operace měnit – aktuální vyřazení se provede vždy s parametry, jaké jsou vyplněny v okamžiku stisku tlačítka Vyřadit.
Hromadné zařazení 

Pro zařazení většího množství kusů majetku, které se liší pouze inventárním číslem, slouží akce Hromadné zařazení. Existují tři varianty této operace:

a) hromadné zařazení drobného majetku

b) hromadné zařazení dlouhodobého majetku (včetně budov a parcel)

c) hromadné zařazení příslušenství dlouhodobého majetku

Společný postup (s uvedením rozdílů) je následující: 

a) Předpoklady a nastavení: 

· Pokud je nastaveno automatické generování inventárního čísla, tvoří nově vytvořené položky souvislou řadu inventárních čísel dle aktuálního nastavení unikátnosti inventárního čísla.

· Pokud inventární číslo první položky obsahuje nečíselné znaky, musí obsahovat numerickou část, kterou lze navyšovat, a tato numerická část musí mít tolik znaků, aby se navýšením o celkový počet zařazovaných položek nezvýšil počet cifer, jinak funkce ohlásí přetečení a nebude provedena. Příklad: při zařazení položek číslovaných 55/1 - 55/120 výchozí inventární číslo musí být zapsáno ve tvaru 55/001. Je třeba počítat i s určitou rezervou – pokud totiž algoritmus vygeneruje číslo, které je již v evidenci obsazeno, přeskočí jej a pokračuje následujícím.

· Pokud není nastaveno jinak, hledá se numerická část k navyšování od prvního znaku zprava směrem doleva až po první nečíselný znak. V nabídce Úloha / Majitel / Údržba, na záložce Inventární číslo je možno zvlášť pro drobný majetek a zvlášť pro dlouhodobý v položce nadepsané „Hromadné zařazení – první znak zprava, od kterého bude zvyšováno číslo“ nastavit, že hledání nezačíná hned prvním znakem zprava, tedy navyšovaná numerická část se může nacházet i někde uprostřed čísla, ovšem stále platí, že musí být tak velká, aby se po navýšení o celou dávku neprodloužila.

· Předchozí informace o navyšování čísla se nevztahují k hromadnému zařazení příslušenství – tam není navyšováno inventární číslo, ale číslo předmětu v souboru v rámci inventárního čísla, pod které patří první položka příslušenství, ze které bude hromadné zařazení spouštěno.

b) Zařadit novou položku majetku jako první položku budoucí série a předlohu pro položky následující, které z ní budou generovány. U drobného majetku vložit do údaje Počet kusů už při zařazování celkový počet kusů, které mají operací vzniknout. 

c) V příslušné evidenci spustit nabídku Složka majetku / Hromadné zařazení … v evidenci drobného majetku se tímto přímo spustí generování nových záznamů, v evidenci dlouhodobého majetku se ještě před tím zobrazí formulář, kde je nutno zadat především počet kusů, které mají být generovány, případně změnit výchozí zařazovací pohyb, datum zařazení, zadat doklad a poznámku k pohybu, po potvrzení se spustí generování nových položek stejně, jako v evidenci drobného majetku, pouze pokud první položkou, která sloužila jako předloha, bylo příslušenství, negeneruje se nové inventární číslo, ale číslo předmětu v souboru.
Tisk protokolů

Pro tisk protokolů platí následující pravidla:

Inventární karta - (Menu hlavního formuláře dlouhodobého nebo drobného majetku - Složka majetku / Protokoly / Inventární karta) Karty lze tisknout buď samostatně, nebo hromadně. Hromadně lze tisknout karty buď všechny nebo vybrané množiny dle kategorie pohybů ... po stisknutí nabídky Složka majetku/Protokoly/Tisk inventární karty se zobrazí formulář pro zadání volby:

- Pouze aktuální položka

- Všechny aktuálně zobrazené položky

- Zařazené v tomto období

- Doúčtované v tomto období (kromě drobného majetku)

- Převedené v tomto období

- Vyřazené v tomto období

K inventární kartě lze volitelně připojovat další informace vázané k položce majetku, jsou to:

- výpis příslušenství (kromě drobného majetku)

- výpis drobného příslušenství

- dlouhá textová poznámka

- přehled odpisů (dlouhodobý majetek movitý, budovy)

- výpis uživatelských vztahů (kromě drobného majetku)

Zařazovací protokol - (Menu hlavního formuláře všech dílčích evidencí - Složka majetku / Protokoly / Zařazovací protokol). Sestava podobná inventární kartě pro nově zařazené položky v případě jednopoložkového protokolu nebo podrobný seznam nově zařazených položek majetku v případě hromadného protokolu. Po volbě uvedeného menu se nejprve zobrazí dotaz, zda má být tištěn protokol pouze pro aktuální položku majetku nebo pro všechny nově zařazené.
- v případě volby pouze pro aktuální položku se zobrazí formulář s polem pro zadání čísla protokolu a s přepínačem mezi standardním výstupem do reportu a exportem do aplikace MS Word (žádné další formality kromě čísla protokolu se pro zařazovací protokol nevyplňují).

- v případě volby tisku protokolů za všechny nově zařazené položky je zobrazen formulář pro zadání parametrů před tiskem protokolů, jehož popis je uveden níže pod nadpisem Hromadný výběr a tisk změnových protokolů.

Převodka  - (Menu hlavního formuláře všech dílčích evidencí - Složka majetku / Protokoly / Převodka). Po volbě uvedeného menu se nejprve zobrazí dotaz, zda má být tištěn protokol pouze pro aktuální položku majetku nebo pro všechny nově převedené.

- v případě volby pouze pro aktuální položku se zobrazí formulář s polem pro zadání čísla protokolu a s přepínačem mezi standardním výstupem do reportu a exportem do aplikace MS Word. Dále je možno zde vyplnit určité formality týkající se převodu (Předal ..., Převzal ..., Schválil ..., Popis ..., Důvod převodu ...). Údaje o osobách je možno vybírat i z číselníku osob po stisku tlačítka "...".

- v případě volby tisku protokolů za všechny nově převedené položky je zobrazen formulář pro zadání parametrů před tiskem protokolů, jehož popis je uveden níže pod nadpisem Hromadný výběr a tisk změnových protokolů.
Protokol o doúčtování - (Menu hlavního formuláře všech dílčích evidencí - Složka majetku / Protokoly / Protokol o doúčtování). Po volbě uvedeného menu se nejprve zobrazí dotaz, zda má být tištěn protokol pouze pro aktuální položku majetku nebo pro všechny nově doúčtované (za aktuální období a kromě evidence drobného majetku ještě i za aktuální rok).
- v případě volby pouze pro aktuální položku se zobrazí formulář s polem pro zadání čísla protokolu a s přepínačem mezi standardním výstupem do reportu a exportem do aplikace MS Word (žádné další formality kromě čísla protokolu se pro protokol o doúčtování nevyplňují).
- v případě volby tisku protokolů za všechny nově doúčtované položky je zobrazen formulář pro zadání parametrů před tiskem protokolů, jehož popis je uveden níže pod nadpisem Hromadný výběr a tisk změnových protokolů.

Protokol o návrhu na vyřazení - (Menu hlavního formuláře všech dílčích evidencí - Složka majetku / Protokoly / Návrh na vyřazení). Pouze vícepoložkový dokument obsahující položky, které mají záznam o návrhu na vyřazení právě pod konkrétním protokolem. Obsah položek lze omezit výběrovou podmínkou, s jakou se otvírá hlavní evidenční formulář (program se zeptá, zda podmínku respektovat, či zda tisknout protokol za celou evidenci, tedy v plném obsahu). Pokud existuje souběžně několik otevřených protokolů o návrhu na vyřazení, pak lze tisknout všechny nebo zvolené – program otevře před tiskem výpis otevřených protokolů, kde lze zaškrtnutím zahrnout či nezahrnout konkrétní protokol do tisku. Kromě tohoto formuláře se již nikde žádné údaje nezadávají - všechny formality jsou uloženy u protokolů o návrhu na vyřazení. Protokol o návrhu na vyřazení je součástí funkčního celku Návrh na vyřazení a ve standardním postupu k tomuto tématu je obsažen i podrobný popis práce s tímto protokolem.
Protokol o vyřazení - (Menu hlavního formuláře všech dílčích evidencí - Složka majetku / Protokoly / Protokol o vyřazení). Po volbě uvedeného menu se nejprve zobrazí výběrový formulář s následujícími volbami:

  pouze aktuální položka
  všechny vyřazené v tomto období
  všechny vyřazené v tomto roce (kromě evidence drobného majetku)
  vyřazené dle protokolu o návrhu na vyřazení

- v případě volby pouze pro aktuální položku se zobrazí formulář s polem pro zadání čísla protokolu a s přepínačem mezi standardním výstupem do reportu a exportem do aplikace MS Word. Dále je možno zde vyplnit určité formality týkající se vyřazení (Vyřazovací komise ..., Likvidační komise ..., Schválil ..., Vyhotovil ..., Kontroloval ..., Technický stav ... Způsob vyřazení, ... Datum a způsob likvidace ...). Údaje o osobách je možno vybírat i z číselníku osob po stisku tlačítka "...". Protokol o vyřazení lze také tisknout i přímo při provádění akce Vyřazení kliknutím na tlačítko se symbolem tiskárny na formuláři pro zadání vyřazovacího pohybu.
- v případě volby tisku protokolů za všechny nově vyřazené položky (za období i za rok) je zobrazen formulář pro zadání parametrů před tiskem protokolů, jehož popis je uveden níže pod nadpisem Hromadný výběr a tisk změnových protokolů.

- v případě tisku protokolů dle protokolu o návrhu na vyřazení se nezadávají žádné formality, ty jsou již uloženy u protokolů o návrhu. Zde se pouze obdobně jako před tiskem protokolů o návrhu na vyřazení zobrazí seznam uložených protokolů o návrhu - tentokrát jde o protokoly vyřízené, tedy takové, kde všechny položky majetku jsou již vyřazeny. Na tomto seznamu lze opět zaškrtnutím volit, které z protokolů mají být vytištěny. Kromě toho je zde navíc oproti protokolům o návrhu na vyřazení možnost volby časového rozsahu pro naplnění seznamu vyřízených protokolů - seznam lze naplnit protokoly vyřízenými v konkrétním období (výchozí je období aktuální) nebo v celém konkrétním roce (výchozí je aktuální rok), případně lze volbou Všechny do nabídky načíst úplně všechny vyřízené protokoly z celé evidence bez ohledu na to, v jakém období bylo vyřízení provedeno. Protokol o vyřazení dle návrhu je součástí funkčního celku Návrh na vyřazení a ve standardním postupu k tomuto tématu je obsažen i podrobný popis práce s tímto protokolem.

Poznámka: Kromě inventární karty mají všechny protokoly kromě varianty výchozího zabudovaného reportu i variantu exportu do MS Wordu v podobě podle speciálně připravené šablony. Šablon může být i více - odkazy na šablony se vkládají stejně jako u protokolů nebo štítků do seznamu šablon. Volba, zda tisknout protokol pomocí reportu nebo exportovat do šablony MS Word, je k dispozici všude, kde se spouští tisk protokolu jednotlivě i hromadně.

Hromadný výběr a tisk změnových protokolů: Pokud uživatel před tiskem některého změnového protokolu (zařazovacího protokolu, převodky, protokolu o doúčtování nebo protokolu o vyřazení) vybere volbu všechny zařazené (převedené, doúčtované, vyřazené) v rámci aktuálního zobrazení, zobrazí se formulář pro zadání předvoleb pro hromadný tisk protokolů. Zde je možno určit, zda půjde o tisk více jednopoložkových protokolů nebo jednoho či více protokolů hromadných. Pro hromadné protokoly lze nastavit rovněž třídění položek v rámci protokolu. 

Dále stiskem tlačítka Obsah položek … zobrazí listovací výběr – seznam všech položek, které v rámci aktuálního zobrazení evidence majetku a v rámci aktuálního období připadají v úvahu pro tisk daného typu protokolu. Poznámka: při prvním spuštění se provádí sestavení výběru ze změnového souboru, což může trvat delší dobu, pokud se seznam zobrazuje opakovaně, používá se již sestavený výběr. Základní ovládání formuláře je shodné s formulářem pro "listování" (řádkový výpis), který lze zobrazit z evidenční karty libovolné dílčí evidence majetku, pro použití před tiskem protokolů je zde navíc pouze první sloupec, který slouží pro zadání čísel protokolů, políčko pro poslední použité číslo protokolu a tlačítko pro generování dalšího čísla v řadě (viz níže).
Uživatel má několik možností, jak vkládat čísla protokolů. Základní možností je vepisovat je přímo do jednotlivých řádků v prvním sloupci  přehledu (po každém čísle stiskne Enter nebo ( pro uložení hodnoty). Další možnosti, které jsou dostupné v místní nabídce po klepnutí pravým tlačítkem v prvním sloupci v seznamu položek, se liší podle toho, zdali se jedná o jednopoložkové nebo hromadné protokoly. Tyto rozšířené možnosti využívají textové pole pro zadání čísla protokolu, které je uvedeno v levém dolním rohu formuláře. Pro jednopoložkové protokoly lze z místní nabídky zvolit funkce dosazení nastaveného čísla protokolu do vybraného řádku, případně lze vyplnit řadou po sobě jdoucích hodnot čísly protokolů od zvolené pozice dolů nebo nahoru, případně je možno vymazat čísla protokolů v daném výběru. Pro hromadné protokoly je nabídka mírně odlišná - zde se nevytváří řady, ale je možno vyplnit prázdné řádky nastaveným číslem protokolu směrem nahoru nebo dolů případně vyplnit prázdné řádky zvolenou hodnotou a samozřejmě je opět možno výběr vymazat. Odlišnost je i v tom, že při vytváření řady jednopoložkových protokolů se navyšuje číslo protokolu v editačním poli, při vyplňování čísel hromadných protokolů se nemění. V případě potřeby lze ovšem vygenerovat další číslo protokolu klepnutím na tlačítko  "Další číslo".

Přitom platí obecně následující zásady: pokud se mají tisknout protokoly hromadné, bude v jednom protokolu všechno, co je označeno stejným číslem, naopak u protokolů jednopoložkových by se u jednotlivých položek čísla neměla opakovat. Pokud zůstane nějaká položka neočíslovaná, nebude do tisku zařazena. Hodnoty použitých čísel protokolů se neukládají, proto není možno kontrolovat duplicitní použití čísla protokolu, pokud jsou protokoly tištěny ve více dávkách ani není možno určit, zda konkrétní pohyb již byl v nějakém protokolu tištěn, či nikoli, proto správa čísel protokolů zůstává v kompetenci uživatele.

S výjimkou zařazovacího protokolu a protokolu o doúčtování je k dispozici tlačítko Patička, kterým se zobrazí formulář pro zadání společných textových údajů do zápatí protokolu (komise, odpovědné osoby, popisy apod.). Formulář si pamatuje poslední vyplnění pro daný typ protokolu a uživatele, přesto je potřeba jej alespoň jednou zobrazit a potvrdit jeho obsah, jinak nebudou uložené údaje načteny, navíc od posledního tisku protokolů může uplynout i delší doba a proto je vhodné předvyplněný obsah formuláře zkontrolovat a potvrdit.

Pro hromadné protokoly je ještě přístupné políčko pro zadání počtu záznamů na stránku protokolu. Záznamem se zde rozumí jedna změnová věta, nikoli jeden řádek … hromadné protokoly jsou vždy víceřádkové se záznamy oddělenými pro přehlednost oddělovací čárou. Tento údaj má pro každý typ protokolu přednastavenou výchozí hodnotu podle počtu řádků jednoho záznamu, ovšem v závislosti na použité tiskárně se hodnota může lišit … pokud je příliš vysoká, přeteče obsah jedné stránky na stránku následující a nebude souhlasit číslování stran, pokud je příliš nízká, nebude stránka efektivně využita. Údaj o počtu záznamů na stránku je používán pouze pro standardní výstup do reportu z úlohy Majetek, pro export do aplikace MS Word se tato předvolba neuplatní, tam počet záznamů na stránku závisí na konkrétním uspořádání šablony. Kromě tohoto formuláře je údaj o nastavení počtu záznamů na stránku pro jednotlivé hromadné protokoly dostupný pod nabídkou Nástroje / Nastavení / Nastavení tisku na záložce Grafické sestavy - protokoly.
Tlačítko Tisk … vyvolá vygenerování vlastních protokolů s možností výstupu na obrazovku nebo na tiskárnu, výstup do souboru v tomto případě neposkytne uspokojivý výsledek, protože jde o grafickou sestavu.

Hledat

Na hlavních formulářích evidence dlouhodobého a drobného majetku se nachází tlačítko „Hledat“. Po jeho stisku se objeví formulář pro zadání parametrů hledání Při hledání dle názvu nebo jakékoli jiné alfanumerické položky (inventární číslo, výrobní číslo, poznámka, …) lze zadat buď celý název, nebo neznáme-li název přesně, zadáme pouze jeho část.  Při zaškrtnutí políčka Použít zástupné znaky lze chybějící část textu nahradit zástupnými znaky, které jsou: „*“ pro libovolný řetězec libovolného počtu znaků (i žádný znak) a „?“ pro právě jeden znak. 

Příklad:

1) Je-li název „Oxymetr pulsní“ stačí zadat „oxymetr pul*“ a program vyhledá všechny věty, jejichž název tak začíná. Stejně tak lze nahradit i začátek názvu (*pulsní).

2) Do položky Výrobní číslo  je zadán text „AXT-157/???“ … pokud existuje několik přístrojů s výrobním číslem ve tvaru výše uvedeném, kde za lomítkem se nachází pořadové číslo, program vyhledá všechny existující přístroje s výrobními čísly AXT-157/001, AXT-157/002, AXT-157/003, … AXT-157/999.

Poznámka: pro účely hledání podle textových údajů je třeba „opatrně“ zacházet s nadbytečnými mezerami v textových položkách, zejm. Název, Výrobní číslo, Poznámka, … při zapisování textů nově zařazovaných položek majetku. Výjimku tvoří zleva přidané mezery v alfanumerických „číselných“ položkách, jako je Inventární číslo, Středisko, apod. Tyto levé mezery program přidává automaticky a při hledání i sestavování omezujících podmínek pro zobrazování s nimi počítá.

Postup použití formuláře:  Výběr dat pro tisk sestavy

Příklad: Chceme vytisknout inventurní soupis dlouhodobého majetku 

Postup: Menu  - Sestavy / Inventurní soupis / dlouhodobý majetek 

Obrazovka – Zadejte rozsah – Výběr dat pro tisk sestavy dlouhodobého majetku 

Výběr omezujících podmínek viz. kapitola Výběr množiny zobrazovaných dat dlouhodobého majetku a drobného majetku.
V zobrazeném formuláři se pracuje v levé části jako ve formuláři „Výběr dat pro zobrazení souboru“.V pravé části navíc obsahuje volbu pro tisk ( Třídit data dle: a Úroveň 1 z …) a u sestav změn ještě zvolený rozsah období ve tvaru MM.RRRR.

Pohyb mezi úrovněmi je pomocí šipek (stejně jako u podmínek) a výběr třídění je prováděn kliknutím na příslušnou položku. Pro větší přehlednost vybraných třídících podmínek se stupně třídění objevují v pravém dolním rohu formuláře. V sestavách jsou podle první úrovně prováděny součty. Podle dalších úrovní třídění se provádí pouze řazení dat. Na konci sestav se zobrazuje, za jaké omezující podmínky je sestava provedena.

Chci mít součty za místnosti.

Kliknu myší na volbu místnosti a šipkou vpravo se posunu o úroveň výše.

Dále chci, aby data byla seřazena v rámci místností za inventární čísla.

Kliknu myší na volbu inventární číslo a šipkou vpravo se posunu o úroveň výše.

Chci, aby data byla seřazena v rámci místností ne za inventární čísla, ale dle ceny.
Šipkou vlevo se posunu o úroveň níže. Kliknu myší na volbu cena a šipkou vpravo se posunu o úroveň výše. V dolní části formuláře se lze přesvědčit, zda se změna provedla.

Obdobně se postupuje i v dalších úrovních třídění. Při nezvolení další úrovně se provede sestava za aktuální výběr.

Poznámka: U změnových sestav lze ještě volit rozsah období, za které má být sestava vyhotovena, pro některé typy sestav existují ještě další možnosti voleb, např. seznam s možností výběru několika variant toho, jaké položky budou na sestavě obsaženy, tažené součty nebo export sestavy do Excelu (viz kapitola Popisy jednotlivých sestav).

Postup při tvorbě uživatelské sestavy

Příklad: Chceme vytisknout soupis nového dlouhodobého majetku zařazeného od 1.1.1998. 

Postup: Menu – Sestavy / Uživatelské sestavy / dlouhodobý majetek 

Obrazovka - Uživatelsky definované sestavy 

Záložka Sestava - Omezující podmínky - tlačítko Změnit

Definování omezující podmínky ( majetek zařazený od 1.1.1998)

Obrazovka Omezující podmínky pro data  

tlačítko Přidat - Na seznamu Položka se nastavit na Datum zař.

Operátor - nastavit se na    >=

Hodnota - napsat:  1.1.1998

Klik na tlačítko Přidat (horní), (změní se na OK)

Klik na tlačítko OK

(Tím byly definovány omezující podmínky tj. majetek zařazený od 1.1.1998)

Záložka Detail 

Postupné zadávání „sloupců“, které chceme tisknout:

Nastavit se na prvek , který chci jako první sloupec, tj. vybrat v seznamu Prvky pro detail sestavy např. Inventární číslo, klik na tlačítko Nový prvek, v poli řádek napsat 1 (předpokládáme, že detail bude umístěn na 1 řádku), v poli sloupec napsat 1 (sloupec 1) a délku ponechat. Klik na tlačítko uložit.

Nastavit se na prvek , který chci jako další sloupec, tj. vybrat v seznamu Prvky pro detail sestavy  např. Název, klik na tlačítko Nový prvek, v poli řádek napsat 1 (předpokládáme, že detail bude umístěn na 1 řádku), v poli sloupec napsat 2 (nebo přesně č. sloupce - počet znaků od kraje - tj. např. 12 jako 12 znaků) a délku ponechat. Klik na tlačítko uložit. 

Nastavit se na prvek , který chci jako další sloupec, tj. vybrat v seznamu Prvky pro detail sestavy  např. Datum zař, klik na tlačítko Nový prvek, v poli řádek napsat 1 (předpokládáme, že detail bude umístěn na 1 řádku), v poli sloupec napsat 3  (nebo přesný poč. znaků) a délku ponechat. Klik na tlačítko uložit. 

Tento postup opakovat pro všechny prvky (sloupce), s tím, že se postupně zadává číslo sloupce  4, 5, 6 atd.

Skutečné číslo (počet znaků od kraje), kde začíná sloupec, je v tomto případě samo doplněno (opraveno na skutečnou hodnotu, která odpovídá součtu délek prvků), pokud jej přímo nezadáte. 

Záložka Hlavička (Záhlaví skupiny, Zápatí skupiny, Patička)
Obdobným způsobem lze definovat názvy sloupců v hlavičce sestavy, záhlaví skupiny, zápatí skupiny, patičce s tím, že je třeba zadat již skutečný (odpovídající sloupec), aby názvy „zařezávaly“ jak s čísly zarovnávanými vpravo, tak s texty, které se zarovnávají vlevo. 

Z nabízených prvků je nutno použít prvek Popis, který slouží na vkládání uživatelských textů, a název Popis nahradit skutečným názvem.

Dále je možné zadat kumulace, tj. součty (zde je potřebné zadat číslo sloupce přesně, aby součty byly „správně“ pod sebou.

Vzor uživatelské sestavy - viz Majetek/Měsiční zpracování/Uživatelské sestavy/dlouhodobého majetku - Záložka Sestava - tlačítko Otevřít.. - okno Otevřít ... priklad.ses.

Sestavu lze zobrazit na obrazovce, vytisknout, prohlédnout jednotlivé záložky s definicemi prvků sestavy.

Postup při přenosu dat do účetnictví

Pro přenos dat do účetnictví se využívá číselník šablon. Šablony jsou dvou druhů. Jedny pro účetní odpisy a druhé, které se spojují s pohyby (zařazení, převod, vyřazení, doúčtování,…). Šablony pro přenos účetních odpisů nejsou závislé na druhu pohybu, odkaz na odpisovou šablonu se ukládá přímo k položce majetku. Odpisové šablony se využívají pouze u dlouhodobého majetku, který je možné odepisovat, údaj Šablona v evidenci drobného majetku má pouze formální a evidenční význam, ale účetní doklady o odpisech se z tohoto druhu majetku nevytvářejí.
Příklad: Chceme, aby se přenesly do účetnictví doklady o pohybech majetku a doklady o účetních odpisech. 

Poznámka: tento příklad neobsahuje postup při přenosu dokladů o úpravě a vyrovnání odpočtu daně, tento postup je zpracován samostatně pod označením Postup při zpracování údajů o odpočtu daně.
1) podmínky a nastavení: 

a) Naplnit číselník šablon všemi potřebnými šablonami pro všechny předpokládané varianty pohybů i odpisů. Výchozí naplnění číselníku šablon slouží pouze jako ukázka a zpravidla se pro reálný provoz musí přinejmenším přizpůsobit. Při tvorbě šablon lze využít v každé položce účetní věty zástupné znaky, takže šablona může skutečně představovat obecnou předlohu, nikoli konkrétní konto.

Postup při vytvoření šablony:

Šablona je složena z čísla, názvu a řádků šablony. V jednotlivých řádcích šablony se definuje co a na jaký účet bude přenášeno.

Příklad: Zařazení SW u RO.

Účty:
01X – Nehmotný dlouhodobý majetek – na straně má dáti



901 – Fond dlouhodobého majetku – na straně dal

Zvolit číslo šablony (nesmí být již použité) a název šablony (např. Zařazení SW u RO). Nadefinovat 1. řádek šablony: SU … 01U místo U se doplní číslo SU z číselníku skupin a podskupin, Středisko … Nepřebírat – bere se rozpočtová skladba ze šablony, Znaménko…Ponechat – korunová částka se bude účtovat s plusem, Strana … Má dáti – strana účtu. Nadefinovat 2. řádek šablony: SU … 901, Středisko … Nepřebírat, Znaménko … Ponechat, Strana … Dal. V obou řádcích se doplní ostatní položky rozpočtové skladby podle potřeb dané organizace (AU, účelový zdroj, Org, Kapitola, Oddíl, Paragraf,…). 

Stejným postupem se vytvoří šablona pro přenos odpisů do účetnictví.

Účty:
551 – Odpisy k nehmotnému a hmotnému dlouhodobému majetku - na straně má dáti



07X – Oprávky k nehmotnému dlouhodobému majetku – na straně dal



901 – Fond dlouhodobého majetku – na straně má dáti



916 – Fond reprodukce dlouhodobého majetku – na straně dal

Tato šablona nebude přiřazena žádnému pohybu, ale přiřazena jako odpisová šablona při zařazení na kartě. 

Podrobný popis, zejm. z hlediska využití zástupných znaků je uveden v kapitole popisující obsluhu číselníku šablon.

b) Přiřazení šablony (šablon) k pohybu

· V číselníku druhu pohybů a šablon na záložce Zařazení založit nový pohyb stiskem tlačítka Nový, zvolit číslo pohybu (nesmí být již použité), zvolit název pohybu (např. Zařazení SW u RO).

· V dolní části číselníku – v sekci pro šablony přiřadit číslo šablony (pokud číslo známe, stačí vepsat, jinak tlačítkem „…“ lze vyvolat tabulkový výpis číselníku šablon). Z rozbalovacího seznamu pro druh hodnoty zvolit hodnotu  - v tomto případě PC (pořizovací cena). 

c) Zkontrolovat a doplnit číselník skupin a podskupin – údaje SU a AU, pokud v číselníku šablon existují šablony, které mají v hodnotách SU a AU zástupné znaky

d) Zkontrolovat a doplnit číselník středisek, pokud v číselníku šablon existují šablony, které mají nastaven jakýkoli druh přebírání položek účetní věty ze střediska (Přebírat, Přebírat za označené, …). Kromě SU a AU může být jakákoli položka účetní věty vázána na středisko.

e) Zkontrolovat a případně nastavit předvolby pro řady účetních dokladů – pod nabídkou Nástroje / Nastavení úlohy /Řady účetních dokladů.
2) Provedení pohybu v evidenci majetku (např. zařazení): 

Při vyplňování karty majetku při pořizování nové položky nebo při zadávání údajů k jinému pohybu použijeme číslo příslušného pohybu z číselníku druhů pohybů – tento pohyb má u sebe uložen odkaz na účetní šablonu, podle které bude vytvořen účetní doklad o zařazení této položky. V případě použití zástupných znaků v řádcích příslušné šablony budou při vytváření tohoto dokladu konkrétní hodnoty položek účetní věty do jednotlivých řádků doplňovány u SU a AU z číselníku skupin a podskupin od skupiny a podskupiny, do které byla daná položka majetku zařazena a u zbývajících položek účetní věty v případě nastavení nějaké varianty přebírání ze střediska budou příslušné hodnoty doplněny podle konkrétních hodnot   uvedených u střediska, do kterého byla zařazena tato položka majetku. Stejný postup se uplatní i u ostatních typů pohybu (převod, vyřazení, doúčtování,..).  Pokud jde o položku odepisovanou, doplní se při pořizování do údaje Šablona i číslo příslušné odpisové šablony, ze které bude generován příslušný účetní doklad o odpisech.

3) Vlastní přenos účetních dokladů do účetnictví 

Nabídkou Nástroje /Měsíční zpracování / Přenos dat do účetnictví se otevře formulář pro spuštění přenosu. Odtud lze spouštět zvlášť pohybové doklady – ty lze přenášet průběžně kdykoli v průběhu období, protože se přenášejí pouze doklady k pohybům provedeným od posledního přenosu. Doklady pro odpisy jsou kumulované, tedy je vhodné je přenášet pouze na konci období před spuštěním uzávěrky.

Postup při výstupu zvolených údajů do aplikace MS Excel
Příklad: Chceme provést výstup vybraných informací zvolené množiny dat dlouhodobého majetku v tabulkové podobě do aplikace MS Excel. 

Postup: Menu – Nástroje / Data / Výstup dat / Dlouhodobý majetek movitý
Obrazovka – Výstup dat – Evidence dlouhodobého majetku movitého 

1) V seznamu Nabídka položek  kliknutím označit požadovaný údaj, např. Inventární číslo
2) Kliknutím na tlačítko           přesunout zvolený údaj do seznamu Vybrané položky
3) Stejným způsobem vybrat všechny požadované informace (Název, Pořizovací hodnota, Výrobní číslo, Poznámka, …) Pozn.: všechny informace lze zvolit pomocí tlačítka Vybrat vše.

4) V případě mylného výběru informace, která není ve výstupu požadována tuto položku označit v seznamu Vybrané položky a kliknutím na tlačítko          položku přesunout zpět mezi nevybrané do seznamu Nabídka položek. 
Pozn.: všechny informace lze odstranit z výběru pomocí tlačítka Odstranit vše.
5) Změnit pořadí sloupců ve výsledné tabulce přesunutím položek v seznamu 
Vybrané položky níže nebo výše pomocí tlačítek           a 

Postupuje se tak, že se vybraná položka kliknutím označí a pomocí tlačítka se šipkou nahoru nebo dolu se v seznamu posune příslušným směrem.

6) V seznamu Typ Exportu zvolit položku Excel

7) Množinu položek majetku, které budou ve výběru obsaženy lze omezit po stisku tlačítka Podmínka – tímto tlačítkem se otevře stejný formulář pro výběr rozsahu dat, jaký se zobrazuje před vstupem do evidence dlouhodobého majetku (podrobný popis práce s formulářem je uveden v kapitole Nabídka Úloha u popisu výběrové podmínky před vstupem do evidence majetku)

8) Kliknutím na tlačítko Export spustit vlastní výstup dat do aplikace MS Excel.

Poznámka: obsah seznamu Vybrané položky z hlediska vybraných informací a z hlediska pořadí lze uložit pomocí tlačítka Uložit výběr. Otevření již uložených výběrů lze provést pomocí tlačítka Otevřít výběr. Součástí takto uložené definice není výběrová podmínka na rozsah dat přístupná pod tlačítkem Podmínka. Definice výběrových podmínek se ukládají samostatně z formuláře pro výběr rozsahu dat (podrobný popis je uveden v kapitole Nabídka Úloha u popisu výběrové podmínky před vstupem do evidence majetku)

Postup při zpracování údajů o odpočtu daně
1)  Nastavit předvolby pro zpracování odpočtu daně na formuláři nastavení parametrů pro majitele úlohy na záložce DPH. Zejména je nutno provést předvolbu šablon pro účetní doklady o úpravě a o vyrovnání odpočtu daně (pokud nejsou dosud definovány, je nutno je nejprve založit v číselníku šablon).
2)  Podle potřeby nastavit pro doklady o úpravě a vyrovnání odpočtu daně číselné řady účetních dokladů (Nabídka Nástroje / Nastavení úlohy / Řady účetních dokladů). Řady jsou společné pro úpravy a vyrovnání, lze definovat jednotnou řadu za celou evidenci nebo dílčí řady za jednotlivé dílčí evidence (movitý majetek, budovy, parcely).
3)  Při pořízení majetku (nejpozději v posledním období roku pořízení) zaznamenat záznam o odpočtu daně v okamžiku pořízení a nárok na odpočet daně na rok pořízení na formulář Údaje o DPH k položce majetku.
4)  Na uvedený formulář v průběhu roku (nejpozději před spuštěním ročního zpracování úprav a vyrovnání odpočtu daně) zaznamenávat případné změny v nároku na odpočet daně.
5)  Na přelomu roku spustit operaci ročního zpracování úprav a vyrovnání odpočtu daně. Operaci spouštět nejlépe v období 12 uzavíraného roku, nejpozději v období 01 roku následujícího (v rámci možností zpracování výsledků v aplikaci Účetnictví). Operaci lze spouštět až tehdy, když je v Účetnictví k dispozici hodnota vypořádacího koeficientu za uzavíraný rok (operaci lze "nanečisto" spouštět i několikrát, ale výsledky lze do Účetnictví přenášet až po definitivním zpracování, při kterém je známa konečná hodnota vypořádacího koeficientu).
6)  V případě nutnosti dodatečných korekcí v záznamech o odpočtu DPH za uzavíraný rok lze po provedení ročního zpracování úprav a vyrovnání odpočtu daně provést návrat před roční zpracování úprav a vyrovnání odpočtu daně a hodnoty pro uzavíraný rok ještě dodatečně změnit.
7)  Zpracované hodnoty o úpravě a vyrovnání odpočtu daně přenést do aplikace Účetnictví obdobně, jako jiné účetní doklady použitím nabídky Nástroje / Měsíční zpracování / Přenos dat do účetnictví. Na příslušném formuláři pro spuštění přenosu je třeba zaškrtnout volbu Úpravy a vyrovnání odpočtu DPH, která je přístupná pouze tehdy, pokud byla provedena operace ročního zpracování úprav a vyrovnání. Případný opakovaný přenos původní nezaúčtované doklady odstraní, zaúčtované odstranit automaticky nelze, proto se zobrazí pouze varování, ale vždy platí, že by měly být starší doklady odstraněny a nahrazeny novějšími aktuálnějšími hodnotami.
8)  Stejně, jako u jiných typů účetních dokladů lze i pro účetní doklady o úpravě a vyrovnání odpočtu DPH tisknout sestavy účetních dokladů (Opis účetních dokladů, Přehled vazebních vět na účetnictví) a to jak dokladů už přenesených do aplikace Účetnictví, tak i dokladů teprve připravených pro přenos na základě aktuálně vypočtených hodnot.

Přenos dat do číselníku osob (Rozhraní Flux)

Soubor je vytvářen jako textový soubor s pevným formátem. Kódová stránka češtiny je CP 1250 (Windows). Název souboru musí mít příponu ASC.

Externí dodavatel se nezaručuje za kontrolu položky rodné číslo. Program HELIOS Fenix pak musí tuto kontrolu provádět automaticky ihned po spuštění příjmu dat.

Po provedení kontroly program nahlásí počet chybějících rodných čísel a počet rodných čísel ve špatném formátu, které neodpovídají realitě. Uživatel má možnost akceptovat tuto volbu a pokračovat v příjmu dat.

Je dobré vědět, že záznamy které nemají vyplněno rodné ani osobní číslo budou při zpracování příjmového souboru ignorovány.

Název
deklarace
délka
start
popis

IČO
String
10
1
IČ organizace
Příjmení
String
36
11
příjmení zaměstnance *)

Jméno
String
24
47
jméno zaměstnance *)

Titul
String
10
71
titul

Rod. J
String
36
81
rodné jméno

Mnar
String
32
117
místo narození

Rod. č
String
11
149
rodné číslo (včetně lomítka „/“)

Dnar
String
10 (8)
160
datum narození (ve tvaru RRRRMMDD)

OC
String
15
168
osobní číslo zaměstnance (může obsahovat i alfabetické znaky)

Vznik PP
String
10 (8)
183
datum vzniku pracovního poměru (ve tvaru RRRRMMDD)

Konec PP
String
10 (8)
191
datum ukončení pracovního poměru (ve tvaru RRRRMMDD)

Č. OP
String
18
199
průkaz totožnosti

Obec
String
32
217
trvalé bydliště – obec

Ulice
String
32
249
trvalé bydliště – ulice (včetně čísla domu)

PSČ
String
6
281
PSČ (ve tvaru XXX XX)

Středisko
String
10
287
název střediska, na které je zaměstnanec zařazen

*) Vzhledem k tomu, že v systému Fluxpam  je příjmení a jméno v jedné položce, je za příjmení považována část textu do první mezery. Vše ostatní se promítne do položky jméno.

Novinky předchozích verzí

Novinky verze 7.00
· Rozšíření položek účetní věty v souladu s legislativními požadavky (Číselník šablon, generování účetních dokladů).

· Rozšíření funkcí pro odepisování majetku v souladu s aktuálními legislativními požadavky (Zařazení dle CZ-CPA, účetní odpisové skupiny, % zbytkové ceny)
· Zpracování rozpouštění dotací do výnosů souběžně s odepisováním majetku (evidence dotací u položky majetku, výpočet rozpouštění dotací souběžně s odpisem, šablony pro účtování s možností zadání řádků pro hodnoty vztahující se k dotacím).
· Možnost nahradit pevné sestavy nabízející se v menu Sestavy ve výchozím stavu sestavami vytvořenými pomocí definičních souborů.
· Rozšíření nástroje Podpora čárového kódu majetku: možnost na jedné stanici pod jedním uživatelem pracovat s více mobilními terminály.
· Sestava Podklady pro účtování změn ve variantě pro položky z evidence parcel (obsahuje změnu výměry).

Novinky verze 6.95

· Doplnění základní věty majetku pro evidenci dlouhodobého majetku (vč. nemovitostí) i drobného majetku o údaje potřebné k zařazení pro odpisování a statistické členění.
· Doplněn číselník nové klasifikace produkce CZ-CPA .
· Údaje SKP, CZ-CC a CZ-CPA jsou u vět majetku ukládány zvlášť.
· Změny v číselníku původní klasifikace produkce SKP – doplněny údaje pro účetní odepisování a vztah k nové klasifikaci produkce CZ-CPA. Údaje pro odepisování doplněny i do tabulkového výpisu číselníku.
· Změny v číselníku klasifikace stavebních děl – doplněny údaje pro účetní odepisování. Údaje pro odepisování doplněny i do tabulkového výpisu číselníku.
· Doplněn číselník způsobu ochrany nemovitostí.
· Číselník účetních odpisových skupin připraven včetně naplnění.
· Provedeno rozšíření funkčních oprávnění pro oddělený přístup k editaci v dílčích evidencích, pro nové číselníky a pro připravované funkce pro podporu zahájení odepisování (hromadná změna šablony, hromadná změna údajů SKP, CZ-CC a CZ-CPA).
· Uživatelsky volitelné sestavy – nová (placená) funkce. Rozhraní pro uživatelskou tvorbu sestav shodné s moduly ROB, UIR, POK, VOL.
Novinky verze 6.90

· Číselník typů uživatelských vztahů rozšířen o možnost definovat vlastní typy při zachování původní množiny pevných neměnitelných typů.

· Uvolněn údaj „Datum zařazení“ pro možnou změnu v režimu opravy.

· Možnost zobrazení všech formulářů otevíraných z karty majetku (kromě dialogů) v podobě synchronizovaných plovoucích oken.

· U nově zařazených položek se aktualizuje u změnového záznamu, tj. v historii i údaj Poznámka (Poznámka k pohybu) a to tehdy, pokud se s poznámkou na kartě shoduje nebo pokud je prázdná.

· Doplněna možnost nastavení úrovně kontroly údaje SKP/CZ-CC na kartě majetku vůči číselníku:   a) netestovat, b) pouze varování s povolením uložení údaje, který není v číselníku, c) přísná kontrola s nutností mít údaj v číselníku uložen. Nastavení se nastavuje v menu Úloha / Majitel / Údržba, na záložce Číselníky a nastavuje se pro každou dílčí evidenci zvlášť.

· Pro sestavy účetních odpisů doplněna podmínka pro vyloučení plně odepsaných položek. Ze sestav jsou vyloučeny pouze položky, které mají oprávky rovny pořizovací hodnotě a mají nulový nejen odpis za aktuální období, ale i odpis od počátku roku.

Novinky verze 6.81

· Prodloužení délky názvu položky majetku z 50 na 80 znaků.

· Volitelné nastavení počtu znaků podskupiny – lze nastavit 2, 3 nebo 4 znaky.

· Možnost zobrazení některých formulářů otevíraných z evidenční karty majetku v podobě plovoucích oken, která není nutno zavírat při práci z hlavní kartou. Formuláře jsou navzájem synchronizovány tak, že lze bezpečně provádět změny na všech otevřených formulářích (vždy povolena změna pouze na jednom z otevřených formulářů). Dosud je tato úprava realizována na těchto formulářích: Doplňující údaje, Dlouhá textová poznámka, Drobné příslušenství, DPH.

Novinky verze 6.80

· Rozšíření maximálního počtu znaků analytického účtu až na 4 znaky (dle nastavení účetní věty v Účetnictví).

· Ošetření možné změny parametrů pro účtování na přelomu roku – načítání parametrů z Účetnictví dle aktuálního období v Majetku.

· Možnost přepínání režimu zobrazení evidenční karty majetku mezi stavem „Kompaktní“ (tj. styl zobrazení tak, jak vypadal formulář dosud) a stavem „Rozšířený“, který obsahuje kromě údajů obsažených v základním režimu ještě i všechny texty z číselníků.

· Možnost nastavení, aby se v rámci prohlížení historie majetku doplňoval údaj o příjmovém dokladu od záznamu o zařazení majetku na evidenční kartu.
· Tisk inventárních karet řešen i ve variantě exportu do Wordu.

Novinky verze 6.70

· Zpřesnění vazby na Knihu došlých faktur: a) Možnost z historie Majetku nahlédnout do základních údajů o faktuře a položce faktury v případě, že položka byla zařazena z Knihy došlých faktur. b) Použití vazby při různých operacích v Majetku nebo Knize došlých faktur, např. zrušení příznaku o přijetí do Majetku v případě storna zařazení karty majetku. c) Sledování počtu kusů přijatých do evidence drobného majetku. d) Možnost zobrazení karty majetku z úlohy Kniha došlých faktur.
· Ukládání záznamů o změnách s charakterem opravy do zjednodušené historie oprav. Záznam má charakter informačního zápisu podobně jako záznam do evidence událostí, ukládají se pouze informace o údajích, které byly změněny nebo mají bezprostřední vztah k těmto údajům, dále se ukládá záznam o datu a čase, uživateli a druhu změnové operace (oprava na kartě, oprava doplňujících údajů, hromadná změna osob, přečíslování skupiny a podskupiny, …). Historie oprav je přístupná z formuláře historie pohybů majetku.
· Vztah mezi záznamy v historii pohybů nebo historii oprav a záznamy v evidenci událostí pro hromadné operace – dostupné z formuláře historie pohybů a historie oprav. Výpis obsahuje informace o samotné hromadné operaci, záznam(y) z evidence událostí a výpis položek majetku, které byly hromadnou operací měněny (zařazeny, vyřazeny, …).

· Evidence DPH u karet dlouhodobého majetku + evidence a zpracování změn nároku na odpočet DPH (úprava a vyrovnání odpočtu) vč. generování účetních dokladů s jejich přenosem do Účetnictví nebo pro sestavy v režimu simulace.

· Pamatování pozice na obrazovce a velikosti pro všechny velikostně měnitelné formuláře s tabulkovým zobrazením (gridem), jako je listování v evidenci majetku, výpisy z číselníků, apod.

· Zobrazování textů z číselníků k číselným údajům ve výpisu historie majetku – formou obláčkové nápovědy, k údajům Skupina a podskupina, Středisko, Místnost, Osoba a Zakázka.
Novinky verze 6.60

· Operace Převod a Hromadný převod ve všech dílčích evidencích majetku rozšířena o možnost změny položky Zakázka. Údaj doplněn i do výpisu historie, v protokolu – převodce je prozatím k dispozici pouze pro export do aplikace MS Word.

· Možnost evidovat další osoby ve vztahu k položce majetku v libovolném množství na základě definovaných rolí, možnost zobrazovat jednu zvolenou roli na kartě majetku.

· Možnost nastavit v parametrech úlohy, zda na sestavách odpisů a odpisových plánů uvádět a započítávat do součtů ceny vyřazených položek (uváděny jsou vyřazené položky, které mají nenulové hodnoty odpisů). (Poznámka: funkčnost vydána už v průběhu verze 6.50).

Podmínky a kontakty

Minimální technické podmínky pro provoz aplikace a postup instalace je uveden v Instalační příručce.

Instalaci v případě potřeby provádějí implementační týmy Asseco Solutions, a.s. nebo autorizovaní dealeři.

Obchodní podmínky a smlouvy připravují obchodní týmy společnosti Asseco Solutions, a.s.

Kromě prodeje systému Fenix zprostředkovávají také prodej aplikačního programového vybavení, základního SW, HW a doprovodných služeb.

Podpora pro uživatele aplikace Fenix:

web:
fenix.asseco.cz 

e-mail:
hotlinefenix@assecosol.cz
hotline:
+420 377 410 222

Společnost:

Asseco Solutions, a.s.

Zelený pruh 1560/99
140 02 Praha 4
Kontakty: 
tel.:
 +420 244 104 111

fax:
 +420 244 104 444

e-mail:
info@assecosol.cz
web:
 http://www.assecosolutions.eu
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