Verejna informacni sluzba, spol. s r.o.

Farského 14, 326 00 Plzen

verze 2.07

prirucka pro ovladani

Pavel Fencl, Vladimir Cimler, unor 2015

OBSAH



OBSAH

Toto je navod pro Majetek 2.07. Novinky od verze programu Majetek 2.07 a starSich naleznete
zde.

1. Uvod
2. Prvni kroky s programem Majetek

3. Program Majetek a jeho ptfidavné moduly

4. Modul Rozsitené struktury

5. Modul Komponenty majetku

6. Modul Danove odpisy

7. Modul Ugetni odpisy, Firemni odpisy

8. Modul Umisténi majetku

9. Provozni cykly programu Majetek
10. Menu Majetek — popis

11. Metodické postupy a specidlni situace
12. Odborny vyklad poymii a pouzivané ¢iselniky
13. Zavedeni programu Majetek do ostrého provozu

14. Vyukové formulare



http://www.visplzen.cz//novinky

Zpét na OBSAH

1. Uvod

1.1 Slovo uvodem

1.2 Systém ProVIS

1.4 Pozadavky na obsluhu

1.5 Horka linka, telefonicky servis, Skoleni
1.6 Pozadavky na vypocetni techniku
1.7 Registrace programu

1.8 Popis jednotlivych kapitol

1.9 Jak postupovat pri studiu a uzivani programu

1.10 Ovladani niavodu, vyhleddvani pojmi

1.11 Koupili jsme novou verzi programu — upgrade

1.12 Zavedeni programu do provozu

Zpét na seznam kapitol
1. Uvod

Ti uzivatelé, kteti jiz nastudovali jiny program firmy Verejna informacéni sluzba, spol. s r.o. (déle
jen VIS) ve verzi pro Windows, mohou zah4jit studium az od kapitoly 3. Program Majetek a jeho
pridavné moduly. Kapitola 1. a 2. obsahuje dllezit¢ informace pro nové uZzivatele programu, ale
plati obecn¢ pro vSechny programy od nasi firmy. Ti uzivatelé, ktefi si program Majetek 2.x
zakoupili jako upgrade na star$i verze programu Majetek (pfipadné na program IM-DIM), necht’ si
také prostuduji ivodni dvé kapitoly a seznami se tak s odliSnostmi v ovladani nového programu
oproti programu starému. Jak postupovat pii instalaci nového programu pies program stary (tzv.

Upgrade), je popsano v kap. 1.11 Koupili jsme novou verzi programu - upgrade.

Zpét na seznam kapitol
1.1 Slovo uvodem

Zakoupili jste program Majetek od firmy VIS, ¢imz jste se stali ¢leny rozsahlé rodiny uZivateli
nasSich programtl. V soucasné dob¢ nase firma pecuje o vice nez 3 000 zakaznikti po celé republice,
od drobnych uzivatelii az po naro¢nd zafizeni s celodennim stravovanim a s komplikovanym
provozem.



Mame pro vas pfipraven rozsahly zédkaznicky servis jako samoziejmou sluzbu naSim zakaznikim.
Soucasti programu je kupon na bezplatné Skoleni. Kazdy pracovni den je vam k dispozici tzv.
"Horka linka", kde po telefonu feSime vase dotazy k naSim programiim. Samoziejmou soucasti
zakaznického servisu jsou 1 vyjezdy naSich technikl pfimo k zdkaznikovi, pokud o to pozada.
Dvakrat rocné zasilame bezplatné vSem uzivatelim Zékaznicky zpravodaj, ktery poskytuje rady a
pokyny pro praci s naSimi programy. Dal$i novinky se miZete dozvédét na internetovych strankach

v

nasi firmy www.visplzen.cz, kde poskytujeme nejnovéjsi informace k nasim produktiim a sluzbam.

Tato ucebnice popisuje program Majetek pii pouziti vSech rozsifenych struktur. Vzhledem k
rozsahu, sloZitosti a mnozstvi variant pouziti programu nelze ucebnici povazovat za zcela
vycerpavajici navod. Pfesto véfime, Ze se na jeho zadklad¢ sezndmite s programem tak, aby vase
kroky vzdy vedly k pozadovanému cili.

V textu této ucebnice popisujeme, jakym zptisobem postupovat pii zavedeni programu Majetek do
provozu. V téch provozovnach, kde je tieba rozjet systém v kratkém case a obsluha nema Cas na
experimenty a uceni, doporu¢ujeme vyuzit placenou asistenci firmy VIS piimo na pracovisti
zdkaznika. Tu lze dohodnout individuadlné v zavislosti na pozadovaném cCasovém rozsahu
konzultaci.

Chceme ubezpecit vSechny naSe zadkazniky, ktefi se rozhodli pouzit tento program, ze jsme
pfipraveni pomoci vzdy, kdyz se dostanou do nesnéazi. Jsme piipraveni upravit ¢asti programu
ptesné podle jejich pozadavkl a téz tento program déle rozvijet a zdokonalovat tak, abyste si mohli
po n&jaké dobé zakoupit dokonalejsi verzi za zlomek naklad, které firma VIS do vyvoje vklada.

Zpét na seznam kapitol
1.2 Systém ProVIS

Soucasti dodavky SW od firmy VIS je i pfirucka pro ovladani Systém ProVIS pro Windows. Tato
piirucka popisuje obecné vlastnosti ovladani programii od firmy VIS. Tento navod je dodavan v
elektronické podob¢ ve formé souboru ProVIS.PDF.

Tento soubor se nachazi:

1. Na instalaénim CD v sekci Dokumentace.

2. Po standardni instalaci programu (viz kap. 2.2 Instalace programu) se tento soubor nachazi téz
ve slozce C:\Vis\Provis\Navody\X-provis\provis\Provis.pdf.

3. Navod lze samoziejmé téz spustit piimo z programu. Nachazi se v hornim menu v poloZce
Program. Zde zvolime polozku Dokumentace. V dal§im seznamu vybereme polozku ProVIS.

Budeme-li v této publikaci popisovat n€které obecné vlastnosti ¢i postupy, budeme se odkazovat
praveé na tento navod, a to tak, Ze v textu napiSeme nazev navodu s nazvem kapitoly.

Pt.: ProVIS, kap. 2.2 ovladaci klavesy

Zpét na seznam kapitol
1.3 Vymezeni rozsahu ucebnice

Tato ptirucka je urena k pouzivani programu Majetek a jeho pfidavnych modulti. V mnoha typech
provozl umoziuje program komplexni evidenci majetku, a to zejména:
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- zépis majetku do evidence a jeho zatazeni do uzivani

- odepisovani majetku odpisy ucetnimi, danovymi a firemnimi

- zvySovani hodnoty majetku (tech. zhodnoceni, zména ceny, zvyseni do nakladt)
- sledovani umisténi majetku a jeho presuny

- vyfazovani a dodatecné odpisy majetku

- na zéklad¢ zapsanych dat umoziuje tisknout evidencni listy majetku, inventurni soupisy,
odpisové plany, vypisy majetku, mistni seznamy, vypisy odpist, rozdily danovych a Gc¢etnich
odpisii, pohyb majetku v obdobi a mnoho dalSich sestav.

Tuto ucebnici mize pouZit zafizeni, které splituje vyse uvedené parametry nebo nékteré parametry
nevyuziva. V ostatnich pfipadech nesmi uzivatel tuto ucebnici mechanicky ptevzit, ale musi
objednat jeji modifikaci u autorizovaného pracovisté firmy VIS. Pouze pfi splnéni téchto podminek
garantuje firma VIS zdkaznikovi, Ze program uzivany v souladu s timto ¢i modifikovanym textem
na doporucené vypocetni technice, s doporuenym operacnim systémem a s doporucenou
konfiguraci programu dle ptikladovych dat, bude bezchybné plnit funkce popsané v tomto textu.
Ucebnice neobsahuje postupy, kterymi 1ze program konfigurovat na modifikované uziti v ptipadé
jiného zadani.

Zpét na seznam kapitol
1.4 Pozadavky na obsluhu

Ptirucka je urCena uzivatelim, ktefi uspéSné absolvovali zakladni Skoleni k uzivani vypocetni
techniky a pouzivaného operacniho systému. Tato Skoleni provadéji nejriznéj$i mistni firmy a
Skolici stfediska ve vétSin€ mést CR.

Uzivatel musi umét pocita¢ spravné zapnout a vypnout, spoustét a ukoncovat instalované aplikacni
programy. Musi znat rozlozeni kldves na kldvesnici a umét na kladvesnici volit téZ specialni znaky
(napt. @#$&* \ atd.) a bézné kombinace znaki a specialnich klaves (napi. CAPS, ALT, CTRL,
SHIFT atd.). Musi téz umét vlozit a vyjmout disketu a obsluhovat svoji tiskarnu. Je také vhodné,
aby uzivatel umé¢l zkontrolovat fadné ptipojeni vSech kabelt.

Pro spravné pochopeni dal§iho textu je tfeba, aby obsluha zvladla zaklady a spole¢né principy
ovladani programii VIS, které jsou podrobné popsany v piiruce pro ovladani, viz ProVIS. Neni
tteba se zaleknout rozsahu tohoto textu. Staci nastudovat a v praxi si vyzkouSet vyvolani volby,
prohlizeni tabulek pomoci "Browsu", zdpis dat do formuldie a tisk sestav, tj. pfiblizné obsah
kapitoly 2., 3. a 6. K ostatnim c¢astem navodu ProVIS je pak mozno se postupné vracet jen v
piipadé potfeby a vzdy tam, kde na néj odkazuje text ndvodu.

Zda jsou znalosti ¢tenafe v tomto sméru dostatecné, si lze ovéfit na jednoduchém pokusu, pokud je
program Majetek na pocitaCi nainstalovan. Spust'te program Majetek na vaSem pocitaci a pokuste
se bez dalSich pokynii zapsat nékolik obchodnich partneri do Adresaie subjekti. Pokud vam tento
ukol ned¢lal potize, méla by byt tato pfirucka pro vas srozumitelnd. V opacném ptipad¢ je tfeba
uvodni proskoleni, které vam mutize poskytnout mistni firma, ucitel vypocetni techniky nebo znamy.

Zpét na seznam kapitol

1.5 Horka linka, telefonicky servis, Skoleni



Pokud pfece jen bude text v n€které Casti pro uzivatele nesrozumitelny, mize zavolat na horkou
linku firm¢ VIS. Pfitom musi mit spustény studovany program a pii ruce tento text. Musi znat své
zakaznické Cislo a verzi programu. Prosime uzivatele o pochopeni, ze horké linka slouzi pouze k
drobnym a ojedinélym dotazim v piipadé, Ze uzivatel neni schopen dle uvedenych postupii
pokracovat dal. Urcité¢ nemliZze nahradit samostatné studium uZivatele a ani nemiZze byt skolenim po
telefonu.

Prosttednictvim horké linky poskytuje firma VIS plnohodnotny servis, ktery nahrazuje vyjezd
technika VIS k zdkaznikovi. Zna¢né tim Setfime financni prostiedky zdkaznika a zkracujeme
reakéni dobu na vyfeSeni problému. Sluzba telefonického servisu je hrazend podle aktudlniho
ceniku a podle uzaviené servisni smlouvy.

Pokud uzivatel nashromazdi vice dotazii a nejasnosti s uzitim programu, je to vhodna doba
absolvovani n¢které¢ho ze Skoleni k programu Majetek. Muzete si vybrat ze Siroké palety
poskytovanych sluzeb v oblasti Skoleni SW produkti VIS.

Veskeré informace ohledné Horké linky, Skoleni k SW VIS, servisnich smluv, apod., naleznete na
internetové adrese www.visplzen.cz. Zde se téz nachazeji VSeobecné obchodni podminky VIS.

Zpét na seznam kapitol

1.6 Pozadavky na vypocetni techniku

Splnéni téchto pozadavkul je zakladnim predpokladem pro bezproblémovy chod naSich programti.
Pokud si v této oblasti nejste piili§ jisti, obratte se na nékoho ve svém okoli (ulitel vypocetni
techniky, informatik na MU, va§ znamy atd.) a poZadejte jej o radu & o pomoc. Informace o
pozadavcich najdete v ptirucce pro ovladani.

Viz ProVIS, kap. 1.1 Pozadavky na pocitac.

Zpét na seznam kapitol

1.7 Registrace programu

Kazd4 instalace (nova, opakovand) vyzaduje povinnou registraci programu. V praxi to znamena
vyplnit do registraniho formuldfe v_programu Sériové a Aplikacni ¢islo, které je napsano
na instalacnich disketach, registracni formulaf vytisknout a poslat do sidla firmy v Plzni. Odtud
zaSleme zpét potvrzeni o legalnim provozovani programu spolecné s registracnim Cislem, které si
zakaznik doplni do svého programu. Postup, jak se v programu na registra¢ni formulai dostaneme a
jak program zaregistrujeme, je popsan v pfirucce pro ovladani: ProVIS, kap. 1.4 Registrace
programu.

Na nezaregistrovaném programu je mozné normalné pracovat. Zadna funkce programu neni
zablokovana ani omezena. Program vSak hlida dobu uplynulou od instalace a stale ¢astéji nas
upozornuje na fakt, Ze jeSté neni provedena registrace.

Prosime zékazniky o pochopeni, Ze omezeni vyplyvajici z povinné registrace neni namifeno proti

nim, ale proti nelegdlnim uZivateliim, a v kone¢ném duasledku jim pfinasi nepiimé vyhody v podobé
niz§ich cen.

Zpét na seznam kapitol
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1.8 Popis jednotlivych kapitol

Text je rozdélen do nékolika kapitol a podkapitol, které jsou ¢lenény do logického sledu prace s
programem Majetek. Stru¢né si popiSeme vyznam jednotlivych hlavnich kapitol.

kap 1. Uvod

V této kapitole nalezneme obecné popisy a principy fungovani vztahu firma VIS - Zakaznik,
nalezneme zde pokyny, jak pracovat s ndvodem, jakym zplisobem kontaktovat Horkou linku VIS,
jaké jsou obecné pozadavky na obsluhu programu a na vypocetni techniku. Nalezneme zde
instrukce, jak pracovat se samotnym navodem a v zavéru se dozvime néco o registraci programu a o
tzv. Grovnich funkénosti.

kap 2. Prvni kroky s programem Majetek

V této kapitole se zabyvame obecnymi vlastnostmi a postupy v programu Majetek.

kap. 3. Program Majetek a jeho pridavné moduly

Tato kapitola seznamuje uZzivatele se vSemi zakladnimi Cinnostmi v programu. Toto kapitolu
doporucujeme prostudovat obzvlast’ peclive.

kap. 4. aZ 8

Dalsi kapitoly popisuji jednotlivé ptidavné moduly programu Stravné. Pfitomnost téchto modulil v
program Stravné zavisi na tom, zda je ma zdkaznik zakoupené ¢i nikoliv. Téz se zde setkame s
Gi¢etni kapitolou 15. Utovani stravného a hospodaieni s potravinami. Kazda kapitola je zpravidla
¢lenéna do téchto podkapitol:

Z:akladni ¢innosti - zde nalezneme popis zékladnich pracovnich postupit daného modulu.

ReSeni typickych situaci - op&t velmi dileZita kapitola. Popisuje ty ¢innosti, které nepatii svym
charakterem mezi zdkladni ¢innosti, ale které v programu pozadujeme nékdy vykonat.

kap. 9 Provozni cykly programu

Zde se setkame s ¢innostmi sefazenymi do logického sledu v dennich, mésicnich a ro¢nich cyklech.

Jinymi slovy: ,,co kdy médme udélat®.

kap. 10 Menu Majetek - popis

V této kapitole popisujeme vSechny funkce menu Majetek v potadi, v jakém se ndm v tomto menu
zobrazuji.



kap. 11. Metodické postupy

Zde se seznamime s nékterymi doporucovanymi metodickymi postupy pii praci s programem s
ohledem na aktudlni pravni normy.

kap. 12. Odborny vyklad pojmii a popis funkci

Obsah této kapitoly popisuje nékteré pojmy a zkratky, které jsou bézné pouzivané jak v programu
Majetek samotném, tak v této ucebnici.

kap. 13 Zavedeni programu Majetek do ostrého provozu

Tato kapitola popisuje, jakym zptisobem si upravit jednotlivé Ciselniky programu pro ostry provoz.

kap. 14 Vyukové formuldie

V programu mame k dispozici vyukové formulafe, které mohou slouzit jako podpora pii vyuce
programu i pii bézném provozu.

Zpét na seznam kapitol

1.9 Jak postupovat pri studiu a uzivani programu

Pro bezproblémové uziti programu je nutné:

Podrobné prostudovat u¢ebnici a sezndmit se s moznostmi programu na piikladu dat.
Absolvovat nékteré Skoleni poskytované firmou VIS.

V souladu s textem ucebnice zahdjit rutinni provoz.

A e

V ptipad¢ jakychkoliv potizi a neobvyklych situaci IHNED vyuzit bezplatnou horkou linku
nebo placenou asistenci u zakaznika. Jeding tak se predejde vétSim néaslednym skodam.

i

Pravidelné provadét doporucené kontroly dat a zjisténé rozpory ihned fesit.

6. Pravidelné provadét zalohy dat (tzv. Chytré zalohovani).

Zpét na seznam kapitol
1.10 Ovladani navodu, vyhledavani pojmu

Névod samotny je velmi rozsahly, a proto je velmi dilezité umét se v ném snadno a rychle
orientovat. V tisténé¢ podob¢ by dosahoval rozsahu blizici se ke stim stran formatu A4. Listovat
»rucné* v tak rozsdhlém dokumentu je sice mozné, ale najit pozadovanou informaci je v tomto
piipadé asi nerealné. Ukazeme si proto v této kapitole nékteré nastroje, které ndm pomohou se v
navodu orientovat a vyhledat pozadované informace.



Clenéni navodu

Néavod je rozdélen do nckolika hlavnich kapitol. Na tento hlavni obsah se dostaneme po spusténi
navodu poklepanim mysi na slovo OBSAH pod logem firmy VIS na titulni strané¢ ndvodu. Pokud
slovo OBSAH neni vidét, nechame si ,,vyrolovat™ text smérem nahoru. Nejjednodussi je pouzit na
klavesnici kurzorovou §ipku dolii. Ostatné to, ze Ctete tento text znamena, Ze s timto nemate zadny
problém. V hlavnim obsahu pak volime jednoduchym klepnutim levého tlac¢itka mysi ty kapitoly,
o které¢ mame zajem.

Dostavame se tak na dalsi obsah piislusné hlavni kapitoly. I zde si dale volime opét pomoci mysi
pfislusna témata, o kterd mame z4jem. Jinymi slovy: nofime se ve struktufe navodu stale niZ a niz.
Tomu i odpovida &islovani kapitol. Naptiklad v kapitole 1. Uvod se nachazi podkapitola 1.10
Ovladani navodu, vyhledavani pojmu. SnaZzime se, aby clenéni (nofeni) nebylo pfilis
komplikované, ale v nékterych ¢astech se tomu nevyhneme. Proto je dilezit¢ umét se v navodu
pohybovat. Viz dalsi odstavec.

Aktivni odkazy, navrat zpét

V ptedchozim odstavci jsem si popsali strukturu navodu. Rekli jsem si, Ze pro volbu jednotlivych
kapitol pouzivame levé tlacitko mySi na nazvu piislusné kapitoly. Pro pohyb v navodu zde
vyuzivame princip tzv. Aktivnich odkazi, tedy mist v textu, na které kdyz klepneme levym
tlacitkem mysi, dostaneme se na jiné misto v navodu. Tento aktivni odkaz pozname tak, ze je
podtrzeny a najedeme-li na n¢j mysi, objevi se misto klasické Sipky malé rudicka s natazenym
ukazovackem. Miizeme si to ovéfit na piikladu:

Toto je aktivni odkaz (skocime na zacatek kap. 1.10 Ovladani navodu, vyhledavani pojmi).

Toto neni aktivni odkaz (nesko¢ime nikam).

Rozdil je 1 v barvé aktivniho odkazu. Ten vSak miize byt v kazdém prohlizeci rGzny a je 1 rizny
podle toho, zda jsem dany odkaz jiz pouzili, ¢i nikoliv. Proto si zde nebudeme konkrétni barvy
uvadet. Vysledek jisté vidite na svém monitoru.

Timto zptisobem se tedy mizeme nofit v navodu niz a niz. Pro navrat o krok zpét mizeme opét
pouzit aktivni odkazy umisténé v textu. Nad jednotlivymi konkrétnimi kapitolami je umistén aktivni
odkaz: Zpét na seznam kapitol, ktery nas dostane na obsah pouzivané podkapitoly.

Nad obsahem podkapitoly je vzdy umistén aktivni odkaz Zpét na obsah, pomoci néhoz se
dostavame na hlavni obsah v tivodu celého navodu.

V celém textu jsou pak v riznych mistech podle potfeby odkazy na rtizné kapitoly, které s danou
problematikou né&jak souvisi a je tedy vhodné si odkazovanou kapitolu nastudovat. My Vas nyni
nesméfujeme kamsi do kapitoly 2. Prvni kroky s programem Uétarna a Vasim tkolem bude se
dostat zpét na toto misto navodu, tedy do kapitoly 1.10 Ovladani navodu, vyhledavani pojmii.
Pokud se Vam to nepovede, uzaviete cely navod, spustte jej znova a nastudujte danou problematiku
jesté jednou. Nyni se tedy podivejte pomoci aktivniho odkazu na kap. 2.5 Ovlddani programu.

Funkce zpét v internetovém prohlizZeci

Pokud navod zobrazujete pomoci internetového prohlizece, mizete pouzit téZ Sipky pro pohyb



dozadu ¢i doptedu. V programu Internet Explorer vypadaji naptiklad takto:

Sipky pro pohyb ,,vzad* a ,,vpfed*

¢/~ Uvodni strana « Verejna informacni sluzba - Windows Internet Explorer

Sipky "Zpét” a "Dopredu”|informaeni sluzba

[ Ofirmé Produkty Zdkaznicka podpora  Projekty
T R T S e

Vyhledani konkrétniho pojmu (Ctrl+F)

Jestlize se nam nedafi najit v ndvodu n¢jakou problematiku ¢i téma, mizeme zkusit pouzit tzv.
Vyhledavaé. Tato funkce se nachdzi vétiinou v menu Upravy a v zobrazeném menu se nachazi
polozka s ndzvem naptiklad ,,Vyhledat na této strance®, apod. (bavime se o internetovém
prohlize¢i, nikoliv o programu VIS). Téz se da funkce pro vyhledavani spustit pomoci klavesnice
stiskem klaves Ctrl+F (,,klavesu Ctrl drzim a k ni dot'uknu ). Zobrazi se ramecek, kam miizeme
zadat hledany vyraz. Po zvoleni tlacitka Najit nebo DalSi ¢i Pfedchozi pak program prochézi text
danym smérem a zastavi se na misté, kde hledany vyraz najde. Je jasné, ze pii pouziti této funkce
velmi zalezi na tom, jak vhodné hledany vyraz zaddme. N¢kdy je potieba pro UspéSné vyhledani
pouzit i nékolik riznych pokusi.

Vyhledavani

Vyhledat | Brouk Pytlik |

rl Cela slova F RozliSovat mala a velka

| Predchozi | | Dasi |

Vyzkousejme to na piikladu. Presuiite se na zacatek navodu, spustte funkci pro vyhledavani
(Ctrl+F), zadejte text podle obrazku a potvrd’te vyhledavani. Vyhledavani by se mé¢lo zastavit na
dalsim tadku:

text pro vyhledani: Brouk Pytlik.

Zpét na seznam kapitol

1.11 Koupili jsme novou verzi programu - upgrade



UZivatelé programu Majetek 1.x

Uzivatel programu Majetek 1.x ma moznost provést konverzi svych dat do nové nainstalovaného
programu Majetek 2.x pomoci funkce:

Servis - Konverze a opravy dat - Konverze ze starsi DOS verze

V ptipadé¢ 100% bezchybnosti zapisti ve starém programu je zde predpoklad bezproblémového
pfevodu dat. V piipad¢ jakychkoliv potizi Ize tuto konverzi objednat u servisnich pracovniki firmy
VIS.

UZivatelé programu IM-DIM

Také uzivatel programu IM-DIM ma moznost provést konverzi svych dat do nové zakoupeného
programu Majetek 2.x pomoci funkce:

Servis - Konverze a opravy dat - Konverze 7 IMDIM

UPOZORNENI: P¥ed instalaci proved’te nejprve zalohu vasich dat. Uzkostlivé dbejte
pokynii pro provedeni instalace dodanych spolu s instalaé¢nim CD.

Po provedeni instalace mize uzivatel pokracovat ve své praci bez dalSich Gprav v programu.

Zpét na seznam kapitol
1.12 Zavedeni programu do provozu

Program Majetek 1ze zavést do ostrého provozu nékolika zpiisoby. Tyto zplisoby se mezi sebou lisi
jednak Casovou narocnosti, jednak naro¢nosti finanéni. Neni problém zavést program v provozovné
v jednom dni, kdy se program nainstaluje, obsluha se za pomoci technika nasi firmy nauci jeho
zékladni ovladéani, nastavi se konfigurace programu ptesné podle potieb a specifikaci zafizeni a
technik neodjede dfive, nez se pfesvéd¢i, Ze obsluha umi program ovladat tak, ze se mize piejit
rovnou k ostrému provozu. OvSem tato varianta placené asistence je tak finan¢n€ naro¢na, Ze by
mohla i pfekrocit samotnou cenu programu. DalSim extrémem je zavedeni programu bez jakékoliv
asistence pracovnika firmy VIS. Tato varianta vSak vyZaduje od uzivatele zna¢né znalosti programu
Majetek a dané problematiky kolem zavedeni programu do provozu.

Z téchto divodl je vypracovan postup zavedeni programu do ostrého provozu, ktery je
kompromisem mezi vys$e uvedenymi variantami. Uzivatel vlozi velky kus své prace do samostudia,
zucastni se Skoleni poskytovaného spolu s programem a investuje, s ohledem na cenu programu,
odpovidajici ¢astku na placenou asistenci technika, s jehoz pomoci doupravi konfiguraci programu
piesné podle ptani uzivatele.

Postup zavedeni programu Majetek 2.x do provozu:

1. Instalace programu
kap. 2.2 Instalace programu

2. Nacteni prikladu dat
kap. 2.3 Nacteni piikladu dat

3. Ovladani programu
kap. 2.5 Ovliddani programu




kap. 2.7 Zakladni funkce pro praci s tabulkou
kap. 2.8 Tisk z tabulek

4. Nacvik zakladnich operaci na ptikladu dat
kap. 3. Program Majetek a jeho pfidavné moduly

5. Skoleni na kupon
1.5 Horka linka, telefonicky servis, $koleni

6. Konfigurace programu podle potieb provozu dan¢ho zafizeni
kap. 13. Zavedeni programu Majetek do ostrého provozu

7. Zahdjeni provozu programu
kap. 8. Provozni cykly programu Majetek

Pokud budete chtit se zavedenim programu do provozu pomoci, obratte se na pracovist¢ horké
linky se zadosti o asistenci. Upozoritujeme, Ze tato asistence je placena dle aktualniho ceniku.



Zpét na obsah

2. Prvni kroky s programem Majetek

2.1 Grafické ¢lenéni textu

2.2 Instalace programu

2.3 Nacteni prikladu dat
2.4 Zaloha a obnova dat

2.5 Ovladani programu

2.6 Zkraceny zapis textu

2.7 Zakladni funkce pro praci s tabulkou

2.8 Tisk z tabulek

2.9 Napovéda F1

Zpét na seznam kapitol
2. Prvni kroky s programem Majetek

Obsah néasledujici kapitoly popisuje nekteré obecné postupy i vlastnosti programu a jeji podrobné
studium neni pro n€které uZzivatele nutné. Informace zde poskytnuté bud’ znaji z ptedchozi prace s
nekterym z naSich programi, nebo dovedou pii praci u pocitace uplatnit obecné zkuSenosti ziskané
z prace v jinych programech. Cetba nasledujicich fadkti by mohla dokonce né&které uZivatele odradit
od dalsiho studia, coz jist€ neni naSim cilem.

Doporucujeme proto zaméfit se pouze na kapitoly 2.3 Nacteni prikladu dat a 2.4 Zailoha a
obnova dat. Ostatni kapitoly mizeme pouze prolistovat, uchovat si v povédomi jejich existenci a
vratit se k nim pozdé&ji, pokud pfi praci v programu narazime na problém, ktery miiZzeme praveé
pomoci této kapitoly isp&Sné vyiesit.

Zpét na seznam kapitol
2.1 Grafické Clenéni textu
V textu se vyskytuje né¢kolik podob pisma. Ma to svlij ucel a smysl. Kazdy typ pisma pouzijeme k

popisu jist¢ skutecnosti nebo k oznaceni néjakého stavu. Jednotlivé typy si pojmenujeme
a naznacime si, k ¢emu nam v navodu budou slouzit:



Obycejné pismo - Je pouzito v nejvyssi mife a slouzi k popisu jednotlivych situaci a postupd.
Tucné pismo - Oznacujeme jim dualezité pojmy v textu.

Kurziva - Timto typem pisma budeme v textu znalit klavesy, které mame za néjakym ucelem
stisknout. Déale budeme timto textem psat néktera upozornéni.

Tuénd kurziva - Budeme-li si chtit v programu naznacit cestu k n¢jaké akci, tiskové sestave €i se
budeme potifebovat na néjaké misto v programu dostat, naznac¢ime si to timto typem pisma.

Zpét na seznam kapitol
2.2 Instalace programu

Kazdou instalaci programu je vzdy nutno provadét z originalniho instalaéniho CD. Pfi instalaci se
fid’te pokyny pro instalaci na pfilozeném letaku nebo pokyny na monitoru. Déle je postup instalace
velmi podrobné popsan v piirucce pro ovladani ProVIS, kap. 1.2 Instalace systému.
Doporucujeme podrobné¢ prostudovat pojmy Nova instalace a Opakovana instalace.

PREDEJDETE TIM PRIPADNYM PROBLEMUM PRI ZTRATE DAT!

Zpét na seznam kapitol
2.3 Nacteni prikladu dat

Prvni spusténi programu

Pokud v pribéhu instalace zvolite moznost vytvofit spoustéci ikonu na ploSe Windows, spusti
program poklepani této ikony. Standardni pojmenovani ikony je ProVIS, pii instalaci nebo
kdykoliv pozdéji je mozné tuto ikonu pfejmenovat.

Spoustéci ikona pro Majetek

xn

Pokud spoustéci ikona neni vytvofena, lze program spustit "rucné
standardni instalaci programu je umistén v této cesté:

C:\VIS\PROVIS\provis.exe

souborem provis.exe. Pfi

Pii prvnim spusténi programu se zobrazi dotaz programu Chcete provést prvni spuSténi po
instalaci? Na tento dotaz potvrdime tlacitko Ano.

Program pak provadi tzv. Sehrati dat a Konverzi dat. Do tohoto procesu nezasahujeme.

Po skonceni téchto nezbytnych procedur se zobrazi okno Registrace programu s informativnim
textem. Tento text si peclivé precteme a potvrdime tlacitko OK.[



Zobrazi se dal$i okno Registrace programu, do kterého zadavame vSechny potfebné tdaje o
uzivateli programu. Povinné udaje jsou:

Sériové Cislo a Aplikacni ¢islo - tyto Udaje jste jiz zadavali pfi instalaci a nyni jsou jiz vyplnény
Nazev 1 organizace - nazev vlastnika licence

Statutarni zastupce - vyplnime jméno kontaktni osoby, ktera bude s programem pracovat
DalSi adaje - dalsi udaje vyplnime podle skutecnosti

Registracni formuléfi ulozime tlacitkem OK. Poté probih4 opét Sehrati dat a Konverze dat. Objevi
se informativni okno Registrace. Pozorn¢ si pfecteme text a potvrdime tlacitko OK.

Program vytvoii tiskovou sestavu Registraéni formular, kterou si vytiskneme poklepanim na
tlacitko Tisk.

Po vytisténi formulafe se zobrazi okno Instalace s informativnim textem. Ten si pozorné precteme
a potvrdime tlacitko OK.

Konfigurator pro ProVIS

Objevi se okno Konfiguritor pro ProVIS s informativnim textem. Nejsme-li si pfili§ jisti, v
dalSich krocich nic neménime a potvrdime vzdy tlaCitko DalSi. Informativni text si pozorn¢
pfecteme a potvrdime tlacitko DalSi.

V dal$im okné miizeme volit nasledujici parametry programu:

Nastaveni aplikaci - pokud mame v systému ProVIS nainstalovanych vice aplikaci, zde mizeme
zvolit, kterd se bude spoustét pfi startu jako prvni

Obrazky na pozadi - zde miZzeme nechat zobrazit obrazky pozadi piipravené autory programu.
Tlacitkem Nastaveni obrazki muzeme zménit nékteré dalSi parametry. Tento krok
doporucujeme pouze zkuSenym uzivatelam.

Potvrdime tlacitko DalSi. V nasledujicim okné€ 1ze ménit tyto parametry:

Dotaz pro zruSeni opravy - JestliZze opravu véty ukoncite klavesou ESC nebo funkci Zrusit zmény,
miiZe nastat jedna z téchto variant pfi téchto volbach:

Bez dotazu - nebude zadny dotaz ani zprava
Upozornéni - zobrazi se upozornéni Zménéné udaje nebyly uloZeny
Dotaz - zobrazi se dotaz Opravdu chcete zrusit provedené zmény?

Automatické ukladani vlastnosti - Po uzavieni datového formulafe se budou ukladat vSechny
zménéné vlastnosti (umisténi a velikost formulare, potfadi, Sitka a zvyraznéni sloupct na karté
seznam).

Automaticky nahled pred tiskem - Pokud spustite tisk sestavy, podle tohoto nastaveni bude pred
vybérem tiskového =zafizeni =zobrazovat nahled. Nahled je vzdy ve stejném tvaru
(textové/graficky), jako je zdroj sestavy. Pokud bude zdroj graficky a vy zadate Zobrazovat
nahled jen textovy, néhled se nezobrazi.

Zobrazit panely nastroji - zde rozhodujeme o zapnuti ¢i vypnuti panelii ndstroju

Potvrdime tlacitko DalSi. Zde jiZ jen potvrdime tlacitko Dokoncit.



Nacteni prikladu dat

Nyni se zobrazi okno Obnoveni dat s informativnim textem, ve kterém se hovoii o tzv. Prikladu
dat. Tento pojem si vysvétlime.

Samotny program Majetek v sobé neobsahuje zadné udaje, zddna data. Je prazdny. Nejsou v ném
zadné seznamy, zadné Ciselniky, je to prosté holy program nepfipraveny k uzivani. Uzivatel ma dvé
moznosti, jak program naplnit daty. Bud’ vSechna data doplni sam, ru¢n¢, nebo pouzije tzv.
Prikladové data od firmy VIS. V téchto ptikladovych datech jsou vSechny dulezité udaje a nastaveni
preddefinovany.

Vzhledem k takto pteddefinovanym Cciselnikim autofi programu doporucuji vSem uzivatelim
provést nahrani ptikladu dat!

Ptikladova data maji navic dalsi, velmi dillezitou funkci. Na ptikladu dat je tfeba nacvicit provadéni
vSech kazdodennich ¢innosti. Nema smysl se pokouset zavést program do uzivani, dokud obsluha
nezvlada bézné kazdodenni ¢innosti. Vedlo by to ke zbytecnym chybam. Pro tyto ¢innosti neni
podstatné, Ze priklad dat neodpovida zcela presné pozadavkiim a podminkam konkrétniho
zakaznika. To se napravi konfiguraci programu, kterou je vSak vhodné provadét az v okamziku,
kdy zakaznik pochopil celkovou filozofii programu a jeho zékonitosti. Nasledujici postup nacéteni
dat tedy obsahuje variantu ptikladovych dat, na kterych je zaloZena tato u¢ebnice.

Upozornéni: Pokud si po nacteni prikladu dat tato data v programu upravime ¢i doplnime, dalsim
nactenim prikladu dat smazZeme nenavratné vsechna aktualni data z programu. Tedy
i to, co jsme si sami vytvorili. Musime tedy mit na védomi, Ze kazdym nactenim
prikladu dat smazeme aktualni data v programu.

Potvrdime tedy tlacitko Naéist priklad dat. Objevi se hlaseni o registraci programu. Potvrdime jej
tlacitkem OK. Dostali jsme se do tabulky Zaloha dat - obnoveni prikladovych dat. Dale
postupujeme od bodu 4. nize uvedené¢ho postupu, ktery je obecny a mizeme jej pouzit kdykoliv
pozdéji pro opétovné nacteni prikladu dat.

Postup pro nacteni piikladovych dat:

1. Spustime program Majetek.

2. 'V programu zvolime v hornim menu polozku Servis.

3. V menu Servis zvolime polozku Na¢teni prikladu dat a potvrdime ji stiskem klavesy Enter.
4

Objevi se tabulka, ve které je nékolik variant pfikladt dat. Nas zajimad varianta Majetek-
Prikladova data aplikace Majetek. Najedeme na tento fadek a potvrdime tlac¢itko Obnova.

5. Objevi se tabulka, ve které je uveden vystrazny text. Pozorné si jej precteme.
Pokud provadime opakované nacteni piikladu dat, nendvratné¢ se smazou vSechna data
v programu. Autofi programu proto zatfadili v tomto misté povinné zapsani kontrolniho slova
uzivatelem programu na diikaz toho, Ze si uvedeny text precetl a je si védom vSech nasledkil
pro aktudlni data v programu.
Zapiseme kontrolni slovo a potvrdime tlacitko OK.

6. Probiha obnova dat, konverze dat a obnoveni indext tabulek. Do tohoto procesu nezasahujeme..
Po skonceni se objevi hlaSeni, Ze Obnova byla ukonéena. Toto hlaSeni po chvili automaticky
Zmizi.

Od této chvile jsou v programu data, na kterych si budeme postupné piedvadet zdkladni postupy pii
préci s timto programem. Pozd¢ji, aZ se rozhodneme k "ostré" praci s programem, si ukdZeme, jak



nepotiebné Udaje odstranime. Pokud pii uceni ptikladova data jakkoliv poruSite, miiZzete tento
postup zopakovat a tak se vratit k vychozimu nastaveni dat.

Vybér aplikace

Systém ProVIS muze obsahovat vice aplikaci. Aplikaci Majetek nastavime tak, Zze v menu
Program potvrdime polozku Majetek. Pfepnout se miizeme téZ pomoci mysi potvrzenim ikonky
pro aplikaci Majetek. Vybér ikonek se nachazi pod hlavnim menu programu.

Zpét na seznam kapitol

2.4 Zaloha a obnova dat
2.4.1 Chytré zalohovani na USB klicenku (flash disk)

2.4.2 Z4loha na pevny disk

Zpét na seznam kapitol
2.4 Zaloha a obnova dat

vvvvvv

mize velice zle nevyplatit. Data, kterda madme za dlouhé obdobi prace s programem v pocitaci,
mohou svou hodnotou n€kolikanasobné prevysit cenu pocitace.

Data, ktera jsou uloZena v po¢itaci, NEJSOU bezpe¢né uloZena data.

Diivody, pro¢ tomu tak je, jsou v podstaté dva: Pocita¢ se miize rozbit, nebo nam mtize byt odcizen.
Uvaha typu: "Mné se to nemiize stat" bere za své v okamziku, kdy se nam to opravdu stane.

Zaloha dat je nutna i tehdy, potiebujeme-li si v programu vyzkouset néjaké nové postupy (ptidat
druh jidla, zménit skupiny stravnikl atd.). Pokud pied touto novou ¢i pro nds nejistou Cinnosti
provedeme zalohu dat, nemusime se bat neovéieny postup vyzkouset (v téchto piipadech je vhodna
zaloha na pevny disk, protoze je rychlejsi). Pokud se nam néco nepovede, obnovime data z diskety
¢1 z pevného disku a mdme v programu situaci pied naSim pokusem.

Shrneme si nékteré zasady pro spravné pouziti zalohy ¢i obnovy dat. Neodbornou manipulaci mize

totiz dojit k trvalé ztraté dat zprogramu. Mg¢li bychom mit stile na védomi tyto dilezité

skute¢nosti:

- tésné po provedeni zalohy dat se shoduji data na disketé¢ (pevném disku, flash disku)
1V programu.

- vytvofenim zalohy dat se nenavratné smaze zéaloha dat, ktera byla plvodné na disketé
(na pevném disku, flash disku).

- jakakoliv dals$i zména dat v programu po provedeni zalohy dat se na disketé¢ (pevném disku,
flash disku) projevi az po vytvoteni dalsi zalohy dat.

- provedenim obnovy dat do programu se nenavratné smazou data v programu.

- nactenim ptikladu dat (viz kap. 2.3 Nacteni piikladu dat) smaZeme nenavratné aktudlni data
V programu.

Cela problematika zalohy a obnovy dat je podrobné popséana v ptiruce pro ovladani Provis, 5.1



Zalohovani.

Zpét na seznam kapitol
2.4.1 Chytré zalohovani na USB klienku (flash disk)

Co je chytré zalohovani?

Chytré zalohovani zalohuje data programu na vice mist zcela automaticky. UZivatel se nemusi o nic
starat - nevybird, kdy se bude zalohovat, kam se bude zalohovat, nemusi délat samostatné zalohy na
pevny disk a n€kam jinam, nemusi pfemyslet, zda udélat mésicni nebo rocni zalohu. Chytré
zalohovani vytvari zalohy soucasné na pevném disku a na flash disku, pricemz se délaji samostatné
zalohy pro kazdy den v mésici, pro kazdy mésic v roce a pro kazdy rok. V kazdém okamziku je
tedy k dispozici velké mnozstvi zaloh z minulosti z riiznych obdobi.

Podminky pro chytré zalohovani

Hlavni podminkou je flash disk, na ktery se bude zdlohovat. Potfizeni flash disku v soucasné dobé
neni finan¢ni problém a ve Windows XP a novéjsich bez problémi funguje.

Potiebna velikost flash disku je dana velikosti dat v programu, ktera se budou zalohovat. D4 se fict,
ze obvyklému zakaznikovi by na chytré zalohovani méla stacit velikost 1 GB, avsak vétsi kapacita
je vzdy lepsi. Toto plati za predpokladu, ze na flash disku nebude nic jiného. Pokud tam bude néco
jiného nez zalohy, pak musi zbyvat alesponi 1 GB volného mista.

Kromé flash disku lze pro chytré zalohovani pouzit i zdlohovani na sit. Sitovy adresai se nastavi
jako cesta pro flash disk a jinak vSe probihd shodné. Podstatné je, ze druhé zaloha (tj. zaloha jakoby
na flash disk) musi byt nékde mimo samotny pocitac, protoze jinak by takové zalohovani nemélo
smysl.

Nastaveni cesty na Flash disk

Program po své instalaci nemé nastaven zadny Flash disk pro zalohovani. Je to proto, ze nelze
obecné¢ urcit, jaké bude mit na pocitaci dany Flash disk oznaceni.

Zde je potieba pfipomenout, Ze se disky na pocitaci oznacuji pomoci pismen s dvojteckou a
lomitkem. Naptiklad pevny disk pocitace byva oznacovan ,,C:\*“. Na riiznych pocita¢ich miize byt
takovych diskil vice. Pak se jednotlivym diskiim pfifadi automaticky dalsi pismenka v abecedé¢.
Pokud vlozime do pocitace Flash disk, operacni systém piifadi tomuto disku dalsi volné pismenko
abecedy. A prave toto oznaceni musime v programu VIS nastavit jako vychozi pro zdlohovani na
Flash disk. Je to velmi jednoduché, program VIS obsahuje funkci pro automatické vyhledani
ptipojeného Flash disku. Postupujeme takto:

Struény postup:

1. Obvyklym zplisobem spustime program z plochy pocitace.

2. Zobrazi se dotaz na provedeni zalohy dat. Potvrdime tlacitko Zalohovat.



Tlacitko Zalohovat

Nabidka zalohy

Dnes by méla byt provedena zaloha dat:
Chytré zalohovani

Choete provéstzalohu?

Zatim nebyla provedena 22dna zéloha (od posledni instalace
programu).

[ Zalohovat bez dotgzu

3. Program nahlasi, Ze neni nastavena cesta na Flash disk. Potvrdime tlacitko OK.

Neni nastavena cesta na Flash disk

\ Chytra zaloha

Musite zadat cestu na flash disk napf. EX
w Mastaveni parametrd zalohovani a potom spustit Zalohu znova.

4. Zobrazi se okno Nastaveni parametri zalohovani, ve kterém neni v polozce Cesta na flash
disk vyplnéno zadné oznaceni pro flash disk. V tento moment vloZime do pocitace Flash disk.
Po jeho vloZeni nejspi§ operacni systém Windows nabidne tabulku s moZznostmi dalsi prace s
Flash diskem. Tuto tabulku zavieme obvyklym zptisobem a pfepneme se zpét do programu VIS.
Zde potvrdime tlacitko Vyhledat Flash disk.

5. Program automaticky vyplni oznaceni pro flash disk. Praci ukon¢ime pomoci tlacitka Ulozit.

Vyhledat Flash disk



‘| Nastaveni parametrl zalohovani

Mabidka zalohy. (73 Menabfzet [[] zalohovat hez dotazu

1 Pfi startu programu - poprvé dany den
") Pii startu programu - vidy
{®) PFi ukanéeni pragramu - popreé dany den
() Pfi ukonéeni programu - vidy

Refim spravee: () Zalohovat jen pakud jde
() Zalohovat 5 pfipadngm éekanim

o
Chytré zalohovani:
[#] Zapnout [[] Bez upozarfiovani

K zadang cesté na pevny disk i flash disk
bude automaticky pfidano:
WISWALOHACH%PROGRAM %% DATOBL %

4

Mésiéni zaloha - den: &5

4
wn
4k

Roéni zaloha - mésic a den: 1

Cesta na pevny disk: | C E]

Cesta na flash disk:| G < 3+ | niedatnash disk |

Ohecna cesta:| ZALOHA E]

Ulodit| Glabalng v

Kontrola mista l

Na obrazku si pov§imnéme, Ze lze nastavit rizné parametry zdlohovani. Mohou se napiiklad
upotiebit volby v sekci Nabidka zalohy ¢i 1ze zaskrtnout volbu Zalohovat bez dotazu. Toto okno
pro konfiguraci zalohy si mizeme kdykoliv vyvolat nasledujici cestou:

Servis - Zdaloha a obnova dat - Riizné - Nastaveni parametrii

Pokud pouZzijeme nastaveni jako na obrazku (flash disk se mize vSak jmenovat jinak), program
bude vzdy po prvnim ukonceni programu v daném dnu vytvaiet zalohy na dvé mista. Jednak na
pevny disk (C:\) a dale na flash disk (G:\), vZdy do slozky VIS. V této slozce bude kazdy den
vytvaret novou slozku pro zalohu daného dne. TézZ sem vytvoii slozku pro zdlohu mési¢ni a roc¢ni,
pokud nastane pro tuto ¢innost ten spravny ¢as. My se opét nemusime viibec o noc starat.

Zpét na seznam kapitol

2.4.2 Zaloha na pevny disk

K ¢emu se pouZiva zaloha na pevny disk

Zéloha na pevny disk je ur¢ena k tomu, abychom si provedli zalohu aktualnich dat v momenté, kdy
potfebujeme v programu provést néjakou operaci, se kterou si nejsme piili$ jisti. Takto ulozime
aktualni data na pevny disk pocitace a provedeme ptisluSnou operaci. Pokud nejsme s vysledkem
spokojeni, obnovime z pevného disku ,,spravna* data zpét do programu.

Kdy nesmime zdalohu na pevny disk pouZit
Replikace - pokud méme v systému nastaveny replikace.

Spustény objednaci box - pokud je spustény objednaci box, mohou po provedeni zalohy na pevny
disk stravnici na boxu objednavat. Pokud po té obnovime do programu piivodni data, pfijdeme o



tyto objednavky.

Vice aplikaci v jednom ProVISu - jestliZe mdme dohromady nainstalovany program Majetek,
MSklad a program Stravné, musime si uvédomit, Ze zaloha na pevny disk provede zalohu dat vSech
programi. Pak se muze stat, Ze provedeme zalohu dat, protoze potifebujeme néco vyzkouset v
programu Majetek. Jenze pak pfijede ndhle dodavatel se zboZim a my ho zapiSeme na sklad v
programu MSklad. Nyni se vratime do programu Majetek a provedeme néjakou operaci, ktera se
nam nepovede. Tak v domnéni toho, Ze mame zalohu dat na pevném disku tuto zalohu obnovime do
programu. Sice tim spravime situaci v programu Majetek, jenZe soucasné s tim obnovime data i do

programu MSklad a tim pfichdzime i o zapsanou piijemku.

Postup pro zdalohu a obnovu dat na pevny disk

Zaloha dat na pevny disk

1. Servis - Zdaloha a obnova dat

2. Objevi se okno Zaloha dat, ve kterém zvolame fadek Pred sloZitou a neovéienou funkci a po

té potvrdime tlacitko Zaloha.

Zaloha dat
: Zaloha dat - okno ¢. 2
Formuléf | Seznam
A Kl Popis kKornentaf  Poslednizaloha Cesta

|| [K]K|Z4loha MSkad Komentdf J|. . : ZALOHAMSKLAD

|| |5|5|Z4loha Stravné [ Komentaf . . IALOHASTRAVNE

|| [#]A |Z8loha vieho na disketu (A [ Komentaf . . A

|| [#|B|Dennizalohavieho na flash disk [ Komentaf ). . HFLASHDISK%\%PROGRAN
| [H]C|Chytre zdlohovani 20.07.2010 16:24:47 |Cesty jsou uloZeny v nastaver
|| [%|E|Pondéni zaloha vieho [ Komentaf ). . %ADRESAR %1% PROGRAMY
|| [®|F [Vtemizaloha vieho [ Komentaf . . %ADRESAR %\ %PROGRAMY
|| [#|3|Stfedetni zéloha vieho [ Komentaf . . %ADRESAR %\ %PROGRAMY
|| [®|H|Strteéni zdloha vieho [ Komentaf . . %ADRESAR %\ %PROGRAMY
|| [®|l |Pateini zaloha vEeho [ Komentaf . . %ADRESAR %\ %PROGRAMY
| | LibdéaiZniziloba yiabo Komentaf ||. . %ADRESAR %1% PROGRAMY
_p[EK Pfed sloZitou nebo neovéfenou funkci Komentaf J[. . ZALOHAFUNIKCE

B | T ZaTaTe o erg [pe pasTan rnermetern ao ood || komentaf ||, . FALOHMINTERMET

~ ey v i+~ il - A AL A LA A e L a
| < >
Mastaven ir]dex: t&plikace
- Mastaven wychaozi filtr

" l Testzalohy ] l Obnova ] Insertern miZete oznafit wice wet, které cheete zalohaovat nebo obnovit

3. Program provede zalohu dat a po té se vrati zpét do programu.

Obnova dat z pevného disku

1. Servis - Zdaloha a obnova dat

2. Objevi se okno Zaloha dat, ve kterém zvoldme fadek Pred sloZitou a neovérenou funkei a po

té potvrdime tlacitko Obnova.

3. Objevi se okno Obnova dat, ve kterém nds program vyzyva k zapsani kontrolniho slova, nebot’




obnova dat nenavratné prepisSe aktualni data v programu. ZapiSeme kontrolni slovo a potvrdime
tlacitko Obnovit.

4. Program provede obnovu dat a po té se vrati zpét do programu.

Varianty zalohovani

Systém ProVIS nabizi pro zalohovani vice rGznych variant. VSechny tyto varianty se nachazeji
v menu Servis v poloZce Zaloha a obnova dat. Pro zadlohovani dat doporucujeme pouzivat variantu
s oznatenim "X" v prvnim sloupecku v tabulce. Tato varianta provede zéalohu vSech dat vSech
aplikaci systému ProVIS. Tedy naptiklad i programu Stravné, pokud jej mate nainstalovany.

Na tuto skute¢nost je potieba brat zi‘etel pri pripadné nasledné obnové dat.

Pro pfipadné pokusy a testovani si proved’te instalaci pro pokusy a vyuku do jiného adresare
(slozky) nez je ostrd instalace syst¢ému ProVIS (pozor, tento zpisob nelze pouzit, pokud mate
replikace). Instalacni Cislo pro vyuku lze vyzddat na obchodnim oddéleni firmy VIS. Licence
na instalaci SW VIS pro vyuku je zdarma.

Zpét na seznam kapitol

2.5 Ovladani programu

Program lze ovlddat pomoci mySi nebo klavesnice, piipadné muzeme vhodné oba zplsoby
kombinovat. Uzivatelé starSich "DOSovskych" programi firmy VIS zajisté uvitaji, ze verze
programu pro Windows zachovava funkce klaves tak, jak na n¢ jsou zvykli z ptedchozich verzi
programi. Struéné si popiseme jednotlivé zptisoby ovladani.

Ovladani pomoci klavesnice

I kdyz mys patii v prostfedi Windows k nepostradatelnym pomocnikiim, 1ze na$ program ovladat i
pomoci klavesnice. Predstavime si nékteré duilezité klavesy, pomoci nichZ na§ program muizeme
ovladat:

Enter - kldvesa, kterou potvrzujeme néjakou ptedchozi situaci nebo ¢innost ¢i volbu v menu.

Esc - pomoci této klavesy ukonc¢ime nebo prerusime néjakou akci bez ulozeni pravé zapisovanych
dat.

SipKy - s jejich pomoci se pohybujeme po programu, tabulce v daném sméru.

F10 - vyvolava pomocné menu pro dalsi ¢innost s tabulkou.

F2 - umoziuje pohled do jiné tabulky a ptenos udajt této tabulky.

Ctrl+W - soucasné ukonceni akce s ulozenim provedenych zmén. Pouziti této kombinace klaves s
sebou nekdy piindsi jisté obtize, popiSeme si tedy zptisob pouziti velmi podrobné:
1. Palcem levé ruky stiskneme a drzime kladvesu Ctr/ vlevo dole na klavesnici.

2. Ukazovackem pravé ruky jednou stiskneme klavesu W.
3. Miizeme pustit klavesu Ctrl.

Zde jsme si uvedli jen zlomek klaves s jejich funkcemi. Dalsi vlastnosti n¢kterych klaves jsou
popsany v piirucce pro ovladani ProVIS, kap. 2.2 Ovladaci klavesy.



Konkrétni podrobné postupy uziti jednotlivych klaves si ukaZeme hned v dalSich kapitolach této
ptirucky.

Ovladani pomoci mysi

Mys$ neni sice pro ovladani systému ProVIS nutnd, jeji pouziti vSak prinasi nékteré vyhody a
zptijemnuje praci. Pfi praci v prostiedi Windows je my$ dulezitd a v nékterych piipadech
nenahraditelna. Pro praci s mysi plati obecné zasady pro praci s mysi v prostfedi Windows. Zasady
pro praci v prostfedi ProVIS jsou popsany v pfirucce pro ovladani ProVIS, kap. 2.3 Ovladani
pomoci mysi.

Tlacitka na plose

Program obsahuje veliké mnozstvi riznych funkci. Bézny uZivatel pravidelné pouziva pfii své praci
pouze nekteré z nich. Tyto vybrané funkce vSak pouziva velmi ¢asto. Autofi programu umistili na
plochu programu tlacitka pro rychlé spusténi nékterych funkci. Vyznam jednotlivych tlacitek je
jasny z jejich pojmenovani. Funkce se spusti tak, ze na pfislusné tlacitko klepneme jednou Levym
tlacitkem mysi. Je opét na uzivateli, do jaké miry tato tlacitka pfi své praci vyuzije. V pfipadé zajmu
1ze na plochu umistit tlacitka pro spusténi dalSich funkei.

Zkratkové povely

V menu programu se mizeme pohybovat téZ pomoci zkratkovych povell, tzv. "horkych klaves".
Do hlavniho menu programu se dostaneme tak, ze podrzime klavesu Levy Alt a stiskneme podtrzené
pismeno u té polozky horniho menu, kterou potfebujeme zvolit. V rozbaleném menu lze opét vyuzit
podtrzenych pismen (tentokrat jiz bez klavesy Alf) jednotlivych polozek menu. Pouziti zkratkovych
klaves mtize velmi urychlit préaci s programem.

Vsechny zde uvedené postupy lze vzajemné kombinovat. Zalezi na uzivateli, jaky zptsob prace si
vybere.

V kapitole 2.7.1 Hledani podrobné popisujeme princip prace vSemi zde uvedenymi zplisoby (mys,
klavesnice, "horké klavesy").

Zpét na seznam kapitol
2.6 Zkraceny zapis textu

Abychom tento text zbytecné nekomplikovali zdlouhavymi popisy, budeme pouzivat v nékterych
pfipadech zjednoduSeného zapisu. Jednd se predev§im o popis akci, které mame v programu
provadét, abychom néceho doséahli. Pro ilustraci si piedvedeme podrobny popis jedné z ¢innosti,
kterou budeme v programu velmi Casto provadét:

Najedeme si mysi v hlavnim menu na polozku Majetek a stiskneme levé tlacitko mysi. Zobrazi se
menu Majetek, ve kterém najedeme mysi na polozku PoFizeni majetku a potvrdime ji levym
tlacitkem mysi. Zobrazi se tabulka Po¥izeni. Nad touto tabulkou se zobrazilo menu pro ovladani.
Zde zvolime polozZku Novy atd...



Pozorny ctendf jist¢ zjistil, Ze zde popisujeme velmi jednoduchou cinnost zaloZeni nového
zaznamu. V takto zdlouhavém textu bychom se jist¢ velmi brzo ztratili. Navic je tato ¢innost
popisovana jako prace s mysi. K dispozici mame jesté klavesnici a jako dalsi variantu tzv. "horké
klavesy". Abychom nemuseli takto zdlouhavé naSe pracovni postupy popisovat, budeme pouzivat
vzdy jen cestu k popisované funkci. VySe popsané ¢innost pak bude vypadat takto:

Majetek — Povizeni Majetku - Novy

Jaky zptsob ovladani si uzivatel vybere, zalezi jiz na ném.

V kapitole 2.7.1 Hledani rozepisujeme jesté¢ tuto cinnost podrobnym zptisobem. V dalsich
kapitolach jiz pouzivame zkraceny zapis textu.



Zpét na seznam kapitol

2.7 Zakladni funkce pro praci s tabulkou
2.7.1 Hledani

2.7.2 Filtr

2.7.3 Pienos 0idaji z jinych tabulek

2.7.4 Zména polozek pomoci mezerniku

Zpét na seznam kapitol

2.7 Zakladni funkce pro praci s tabulkou

vvvvvv

programu. Existuje jich samoziejm& mnohem vice a lze je nastudovat v piirucce pro ovladani
ProVIS, kap. 3. Prace se systémem. Pro uziti programu v souladu s timto ndvodem neni dalsi
studium obecnych funkci nutné. Ve studiu doporucujeme pokracovat az po zvladnuti programu
Majetek dle tohoto navodu. O to diraznéji doporucujeme nastudovat a prozkouset funkce uvedené
zde, nebot’ jejich zvladnuti je zdkladem pro uspeSnou praci s programem.

Ptredvedeme si tyto funkce v konkrétnich podminkach programu Majetek. Budeme se v programu
pohybovat na ptikladovych datech, a v této chvili nemusime chépat souvislosti jednotlivych
¢innosti. Jde ndm jen o to, vysvétlit zakladni funkce v programu.

V kapitole 2.7.1 Hledani pouzijeme podrobny popis. V dalSich podkapitolach jiz pouzijeme strucny
zapis textu (viz kap. 2.6 Zkraceny zapis textu).

Zpét na seznam kapitol
2.7.1 Hledani

Klavesnice

Stiskneme klavesu F10. Najedeme si Sipkami na polozku Majetek. Potvrdime ji klavesou Enter.
Tim se rozbali podmenu. Zde potvrdime klavesou Enter polozku Majetek. Tim se dostaneme do
tabulky se seznamem majetku. Zde stiskneme klavesu FI0, ¢imZz se dostaneme do menu pro
ovladani tabulky. V tomto menu si Sipkami zvolime polozku Hledani a potvrdime ji klavesou
Enter. Objevi se dal$i menu, ve kterém si Sipkami zvolime polozku Dle inventirniho &isla a
potvrdime ji klavesou Enter. Objevi se okno, do kterého napiSeme text DM-H00006 a ulozime
stiskem klaves Crrl+W. Okamzit¢ se v tabulce "postavime" kurzorem na majetek se zadanym
inventarnim cislem. Takto si mizeme v menu Hledani vyzkouset vSsechny moznosti vyhledavéani v
tabulkach.



Mys

Mysi najedeme na polozku Majetek v hlavnim menu programu. Levym tlacitkem mysi tuto polozku
potvrdime. Objevi se podmenu, ve kterém se mysi pfesuneme na polozku Majetek. Levym
tlacitkem mysi tuto polozku potvrdime. Objevi se tabulka Majetek. Mysi najedeme na polozku
Hleddni v menu nad touto tabulkou. Levym tlacitkem mysi tuto polozku potvrdime. Objevi se
podmenu, ve kterém se mysi piesuneme na polozku Dle inventarniho ¢isla. Levym tlacitkem mysi
tuto polozku potvrdime. Objevi se okno, do kterého napiSeme text DM-H00006. Presuneme se
mysi na tlacitko OK a Levym tlacitkem mysi je potvrdime.

Zkratkové povely

Stiskneme klavesu Levy Alt, podrzime ji a jednou stiskneme kldvesu "m" (malé pismeno m).
Klavesu Alt pustime. V hornim menu se rozbali menu Majetek. Stiskneme (jiz bez klavesy Alf)
pismeno "m", ¢imz zvolime v menu Majetek polozku Majetek a dostaneme se tak do tabulky
Majetek. Opét stiskneme klavesu Levy Alt, podrzime ji a stiskneme jednou kldvesu "h" (malé
pismeno h). Klavesu A/t pustime. V hornim menu se rozbali menu Hledani. Stiskneme klavesu "i"
¢imZ v rozbaleném menu zvolime polozku Dle inventarniho disla. Zobrazi se okno Zadejte
hledani inventarniho ¢isla, ve které vyplnime inventarni ¢islo DM-H00006. Stiskneme klavesu

Levy Alt a stiskneme pismeno "o", ¢imz v okné zvolime tlacitko OK. Program nalezne zaznam
(vétu), kterd vyhovuje zadané podmince (majetek s inventarnim ¢islem DM-H00006).

Zpét na seznam kapitol
2.7.2 Filtr

Pojmem Filtr vystihujeme skutecnost, Ze jsme schopni si z n¢jaké tabulky o velkém poctu zdznamu
(vét) nechat programem zobrazit jen ty zdznamy, které budou spliiovat ndmi zadané kritérium.
Ostatni zdznamy v tabulce samoziejm¢ zistanou, pouze je po dobu zapnutého filtru nevidime.
Ukézeme si piiklad:

Majetek — Majetek — Filtr — Podle piikladu
Zobrazi se okno Majetek, do kterého zadame v polozce Popis text "ski" a potvrdime tlacitko
Vyfiltrovat. V tabulce se nyni zobrazi pouze zdznamy, které obsahuji text "ski". V naSem

vyukovém piikladu to budou vSechny skriné. Stiskem klavesy Esc (nebo tlacitkem Zavrit) se
vracime do hlavniho menu programu a nastaveny filtr ruSime.

Zpét na seznam kapitol

2.7.3 Pienos udajii z jinych tabulek

Program obsahuje mnoho riznych ¢iselnikii a dalSich jinych udaj, se kterymi pracuji rizné tabulky
nebo je vyplitujeme do riznych polozek formulafe apod. Pamatovat si vSechny pouzivané tidaje
neni v lidskych silach. Proto v polozkach formuléfe, ve kterych lze vyplnit udaj z jiné tabulky,
existuje moznost vstoupit do této tabulky, vybrat v ni pozadovany zdznam a prenést ho do polozky
puvodniho formulafe. Provadime to bud’ pomoci mysi, nebo prostiednictvim klavesnice. Ob¢
varianty lze samozfejmé kombinovat.

V programu i v navodu budeme tento postup nazyvat Napovéda. Pozor, nepletme si tento pojem s



napovédou k programu, viz kap. 2.9 Napovéda F1.

Mys

Pro mys je u této polozky pfipravena Sipka pro vstup do pfislusné tabulky, viz Sipka v Cerveném
krouzku.

Vstup z polozky formulare do jiné tabulky

Cisla pfj.: =
Subjekt: 1 elinéFsthkurka
Mazen ]

V dané tabulce vybereme pottebny zdznam a potvrdime ve spodni ¢asti okna tlacitko Pienos.

Klavesnice

Pomoci klavesnice provadime pienos udaji z jiné tabulky pomoci klavesy F2. Obecné lze tento
postup zapsat takto:

F2 - vyhledame zdznam - F2

Zpét na seznam kapitol
2.7.4 Zména polozek pomoci mezerniku

Velmi ¢asto budeme v programu potiebovat zménit polozku, kde méme na vybér pouze nekolik
moznosti. | zde mize v nékterych piipadech fungovat klavesa F2 jako napovéda, nebo mizeme
danou polozku zménit Mezernikem.

Pokud jiZ pracujeme s programem delsi dobu a vime, ktery znak budeme do polozky doplinovat,
nemusime pro vyplnéni pouzit Mezernik, ale mizeme jej napsat piimo z klavesnice.

Zpét na seznam kapitol
2.8 Tisk z tabulek

Problematika tiskovych sestav je v textu popisovana zvlast. Zde si ukdzeme obecny postup pro tisk
jakékoliv tiskové sestavy. Opét pouzijeme tabulku Majetek:

Majetek — Majetek — Tisk

Objevi se nabidka tiskovych sestav z dané tabulky. Zde vybereme sestavu podle nasich pozadavkd.
Miize se objevit dalsi okno pro zadani dalSich podminek pro tisk sestavy (obdobi, varianta sestavy,
apod.). Po pfipadném zadani a ulozeni dalSich podminek se zobrazi na monitoru dialog pro tisk
sestav. Ukazeme si ptiklad tisku na sestavé:

Evidencni list majetku

Zde zadavame dalsi podminky pro tisk sestavy. Pro vyvolani dialogu pro tisk musime nami zvolené



parametry ulozit.

Dialog pro tisk sestavy

Po zvoleni ptislusné tiskové sestavy se nejdiive zobrazi na monitoru obecny dialog pro vytisténi
sestavy. Potvrdime tladitko Tisk. Sestava se tak zobrazi na monitoru. Soucasné se vlevo nahote
zobrazi ramecek, ve kterém pomoci mysi odklepneme obrézek tiskarny. Tim sestavu vytiskneme na
tiskarné. Soucasn¢ se na monitor vrati zpét obecny dialog pro tisk sestavy. Stiskem klavesy Esc se
vratime zpét do tabulky, ze které jsme ptislusnou sestavu volili. Podrobny popis problematiky tisku
je vysvétlen v prirucce pro ovladani ProVIS, kap. 6. Tisk sestavy.

Zpét na seznam kapitol

2.9 Napovéda F1

Po spusténi jakékoliv funkce v programu Majetek miiZzeme stisknout klavesu FI. Zobrazi se
napoveda k dané funkci. Po nastudovani problematiky tuto napovédu zrusime stiskem klavesy Esc.



Zpét na obsah

3. Program Majetek a jeho pridavné moduly
3.1 Majetek - zakladni Cinnosti

3.2 ReSeni typickych situaci

Zpét na seznam kapitol
3. Program Majetek a jeho pridavné moduly

Nasledujici casti ptiruc¢ky jsou zpracovany jako ucebnice a slouzi pfedevSim novym uzivatelim
programu Majetek k procvicovani zékladnich funkci programu. Formou konkrétnich ukola si zde
pfedvedeme zékladni Cinnosti v programu. Nebudeme se zde zabyvat podrobnym vykladem
jednotlivych funkci, dialogli nebo polozek formuléit, které jsou podrobné popsany v kapitole
10. Menu Majetek - popis, ale soustiedime se vyhradné na praktickou stranku véci tak, jak bude
vyzadovat plnéni vytyCeného ukolu. Budeme zde jiz provadét konkrétni Cinnosti s konkrétnimi
udaji, pficemz kazda zékladni ¢innost (pfipadné skupina Cinnosti) je predvedena v samostatné
kapitole. Text kazdé¢ z kapitol je uspofadan tak, Ze je v ivodu vyty€en ukol, ktery je nutné splnit, a
po ném nasleduje podrobny popis Cinnosti 1 s konkrétnimi tdaji, které je nutné v programu vyplnit,
abychom vyty€eného cile tspéSné dosahli. V zavéru kazdé kapitoly pak uvadime kontrolu splnéni,
na které si mizeme ovéfit, zda jsme postupovali spravné. VSechny uvedené kapitoly na sebe
logicky navazuji, a tak postupné jak jednotlivymi kapitolami prochazime, napliiujeme program
daty, ktera zase v dalSich kapitolach pouzivame. Je proto nutné splnit vS§echny ukoly v tom potadi,
ve kterém jsou v piirucce uspofadany. Jen tak dostaneme v kazdém kroku v programu piesné ty
udaje, které jsou uvedeny v nasledujicim textu.

Protoze je tato Cast pfiruCky urCena pro zacinajici uzivatele, ktefi se teprve uci ovladat program,
ptedpokladdme, Ze jesSté¢ v programu nemadte svéa ostra data. Pokud ano, proved’te si zalohu téchto
dat, abyste si je mohli po provedeni cviénych ukold obnovit zpét do programu. Zalohu a obnovu dat
popisujeme v kap. 2.4 Zaloha a obnova dat. Procvicovani zdkladnich ¢innosti budeme provadét na
tzv. prikladovych datech. Pokud jste tedy jiz provadéli v programu néjaké pokusy a mate zde
udaje, které nevite, jak zrusit, obnovte znovu do programu piikladova data. Postup pro jejich
nacteni je uvedeny v kap. 2.3 Nacteni prikladovych dat.

Pokud jiz mate v programu "ostra" data, nactenim piikladu dat si tato data nendvratné smazete.
Proved’te si jejich zalohu!

Tuto ¢ast ucebnice mizete vyuzit také v ptipad€, ze nechcete pracovat s prikladovymi daty, ale se
svymi ostrymi daty. Pak muZete postupy zde uvedené uplatnit na svych datech s tou vyjimkou, Ze
budete zadavat jednotlivé tidaje v souladu s vasimi daty.

Program Majetek je relativné rozsahly produkt s mnoha tabulkami, funkcemi a vazbami. Jesté nez
se seznamime se samotnymi zakladnimi ¢innostmi v programu, zrekapitulujme si zdkladni principy
fungovani programu Majetek. Program je zalozen na nékolika kmenovych tabulkach:



V celém nésledujicim textu pro jednoduchost navodu uvazujeme, ze do jednotlivych tabulek
vstupujeme piimo z hlavniho menu, tzn. napiiklad u funkce pofizeni majetku pomoci voleb
Majetek - Povizeni majetku, a nikoliv pies polozky pomoci voleb Majetek - Majetek - PoloZky -
Porizeni majetku.

Majetek
Majetek - Majetek

Tabulka Majetek je hlavni tabulkou v programu (obsahuje tzv. hlavicky zaznamu), ke které se vazi
ostatni tabulky urené pro praci s majetkem (tzv. polozky zdznamu Majetek - Majetek - PoloZky).
Obsahuje vSechen evidovany majetek a zdkladni informace a nastaveni, které se ho tyka.

Poiizeni majetku
Majetek - Porizeni majetku

Tabulka slouzi k evidenci skute¢ného nabyti pofizovaného majetku do vlastnictvi jest¢ pred
vlastnim zafazenim do uzivani.

UZivani majetku
Majetek - UZivani majetku

Tabulka slouzi k evidenci majetku pfipraveného a zatfazeného do uZivani a ke sledovani jeho
historie uzivani.

ZvySeni hodnoty majetku
Majetek - ZvySeni hodnoty majetku

Tabulka slouzi k evidenci operaci, které souvisi s majetkovych zhodnocenim uzivaného majetku, tj.
predevsim operaci tykajicich se technického zhodnoceni, zmény ceny majetku a zvysSenim ceny
majetku do nékladi apod.

Daiiové odpisy majetku
Majetek - Daiiové odpisy majetku

Tabulka slouzi k evidenci dailovych odpist a operaci s nimi.

Uéetni odpisy majethku
Majetek - Uéetni odpisy majetku

Tabulka slouzi k evidenci u€etnich odpisti majetku a operaci s nimi.

Firemni odpisy majetku



Majetek - Firemni odpisy majetku

Tabulka Firemni odpisy majetku slouzi k evidenci jinych (firemnich) odpisit majetku mimo
odpisy daflové a ucetni a operaci s nimi. Prace s firemnimi odpisy v této tabulce je zaloZena na
stejnych principech, jako prace s odpisy ucetnimi.

Umisténi majetku
Majetek - Umisténi majetku

Tabulka obsahuje vSechny informace, které se tykaji umisténi majetku, a osob, které za majetek
zodpovidaji.

Vyiazeni majetku
Majetek - Vyiazeni majetku

Tabulka shromazd’uje udaje, které souvisi s vyfazenim majetku z pouZzivani, a umoziuje pfi
vytazeni majetku z evidence provadét tzv. doodpis majetku.

Dalsi tabulky

V programu je cela fada dalSich tabulek, které slouzi predevs§im jako podpiirné Ciselniky pro vyse
uvedené tabulky kmenové. Vyznam a podrobny popis téchto Ciselnikd je uveden v kap 11.3

W

Ciselniky.

Tlacitka na plose

Pro rychlou volbu nejpouzivangjSich funkci slouzi tlacitka na ploSe programu. Jsou urceny
pfedevsim pro praci s mySi. Na plochu lze umistit také tlacitka pro spusténi jinych funkei, nez téch,
které jsou pieddefinovany z ptikladu dat (Servis - Nastaveni - Tlacitka na formulaii).

Zpusoby pouZiti jednotlivych tabulek

Jak uz bylo vySe feceno, zakladni tabulkou programu je tabulka Majetek. Od ni se odviji veSkera
¢innost s programem. K jednotlivym zaznamlim tabulky Majetek se vazi zdznamy dalsi. VSechny
tyto zaznamy jsou umistény v dalSich odpovidajicich tabulkach. Ty nalezneme v tabulce Majetek v
menu polozky. Autofi programu pak pro tyto tabulky vytvofili samostatné odkazy jednak v menu
Akce a jednak prostrednictvim tlacitek na ploSe. Je na uzivateli, jaky zplisob ovladani si vybere.
Zde uvedeme vSechny tfi moznosti na jednom ptikladu. Tim bude tabulka Vyfrazeni majetku.
Uzivatel necht’ si vybere, kterou z nize uvedenych variant si pro svou praci vybere. V niZe
uvedenych zdkladnich ¢innostech pouzivame rizné postupy v souladu s uvedenymi moznostmi.

Zobrazeni z tabulky Majetek:

1. potvrdime tlacitko :



2. Zvolime cestu: Majetek - Majetek

Jednou z t&€chto tfi variant se dostaneme do tabulky Majetek. V tabulce Majetek si vyhledame
zaznam, se kterym budeme chtit dale pracovat. Poté v hornim menu vybereme volbu Polozky. Tim
se otevie nabidka se souvisejicimi tabulkami pro dany majetek (zdznam), ktery jsme piedtim zvolili
v tabulce Majetek. Zde vybereme polozku Vyrazeni majetku. Tim se dostaneme do tabulky
Vyiazeni majetku. V menu PoloZKy se nachdzeji i volby pro vytvofeni nového zaznamu, napft.
Nové vyrazeni majetku.

Polozky tabulky Majetek

Tisk Hedani Bl Index Ruzné  Servis  Prodram

Movy Oprava Rudeni Upravy Na
o | = Pofizeni majetku
frgss | J =
‘ ,3;;% w ol *E Usivani majetiu

ZvyEeni majetku
Ufetni odpisy
Formular { 1. strana) I Formulaf (2. st Firemni odpisy

Por.cislo Inv.dislo For W Trida Subj.majitele
5[DDHM-0009 sk <~Lyfazeni majetku A

0
] 10|DM-HOOD04 figh  Komponenty 121 0
= U LR AL " Mové Pofizeni a UZivani majetku st 0
12|DM-HOON0G nof o 1421 0
— - Move Zvideni majetku
] 13|DOHM-0010 B Daroe odois A i
] 14| DOHM-0011 Bl i o P A 0
] 15|DDHM-0012 g o CEETEOCpIEY A 0
] 16|DOHM-0013 5  Nove Firemn] adplsy A 0
| 17|DDHM-0014 g _Move Umisteni majetu A 0
18|DDHM-0015 3id Move WyFazeni majetu & a
19| DOHM-0016 Fidle kavova DOM A I

o

Menu Majetek:

V menu Majetek rovnou potvrdime polozku Vyrazeni majetku. Tim se zobrazi tabulka vSech
provedenych zaznamu v ptislusné tabulce.

Vyrazeni majetku v menu Majetek

Komponenty Ciselnky Spoledné  Uprawy Mastroje Servis  Program

Pofizeni majetku
UZfvani majetiu
Zwydeni hodnoty majetku

Dafiove odpisy majetku ajetkul [ Tiidy majetku I [Adreséf subjekt

Ufemi odpisy majetku
Eiremni odpisy majetku
Umisténi majetku

fazeni majetku

onent ” Zplsaoby odpisu ” Stfediska

[ Diruby majetku I Uietni oshova

[Druh\,r pahybd majetkul

Ostatni funkce 4
RTI [ Seznam mistnosti I
Uietni adpisy majetku [ Cigelné Fady l

Tlacditka na ploSe:



Jednotlivé tabulky lze zvolit ptimo na ploSe programu.

Tlacitko Vyrazeni majetku

Majetek  Clselniky  Spoledné  Upravy  Mastroje  Servis  Program

=]

Majetek : ﬂ. Moy Majetek S Inventurni soupis !
2] Zvigeni hodnoty [@ Mové z\n’réenihodnl [@ Wypis majetku

S Dafiové odpisy ] l§ Moy dafowy odpisl {@ Odpisowy plan 2 | :m} Seznam mistnosti

Z Ugetni odpisy ] [% Moy Oetni odpis I S Wnis odpish L) Siselns Fady
1% Firernni odpisy ] [% Moy firermni odpis i & Wnis odpish 2 -} Ddpisové skupiny "B Dalkova spriva
"- T Hromadné odpisy | & Mistni seznamy |-} Zodp. pracovnici (&) Mavod k absluze

&b Pohvh za ohdohi 2 5% Provozni denik
¥ Wiazeni majetku jv Mové wyfazeni &5 Pohyh za ohdohi 4[|, Stfediska |8 Zalohana UsB |
T - s —
: _— T e
. : . o= =
@ T —— D Y
% Kontrala odpist e “j-.aa

E s

S 5@ ey
— majetelk




Zpét na seznam kapitol

3.1 Majetek - zakladni ¢innosti

3.1.1 Zavedeni majetku, pofizeni majetku, uzivani majetku

3.1.2 Zavedeni majetku - procviceni

3.1.3 Zvys$eni hodnoty majetku (v¢. zavedeni do uzivani)

3.1.4 Vyfazeni majetku

3.1.5 Tiskové sestavy

3.1.6 Umisténi majetku do mistnosti bez modulu Umisténi majetku

3.1.7 Pohyb majetku bez modulu Umisténi majetku

3.1.8 Tisk inventurnich sestav

3.1.9 Prace se soubory majetku

Zpét na seznam kapitol

3.1 Majetek - zakladni ¢innosti

Zobrazeni nékterych polozek formulait je zavislé na tom, zda je k programu Majetek zakoupen tézZ
modul RozSifené struktury. V pifipadé, Ze tento modul neni nainstalovan, nckteré polozky
popisovanych formulaid budou nepfistupné. Viz téz kap. 4. modul RozSirené struktury.

Program Majetek umoziiuje vedeni komplexni evidence dlouhodobého majetku i1 drobného
majetku.

zavedeni majetku do evidence, zdznam o jeho pofizeni a zatazeni do uzivani

zvySovani hodnoty majetku formou zmény ceny, zvySenim do nakladii nebo technickym
zhodnocenim

inventarizace majetku, tisk inventarizacnich archii

zaznam umisténi majetku a jeho zménu

vyfazovani majetku z evidence

Modul je integrovan v programu Majetek do menu Majetek. Zde se nachazeji vSechny funkce a
tiskové sestavy urcené pro tento modul.

Menu Majetek



Clselnky  Spolecne  Upraly  Nastroje  Servis  Program

Pofizeni majetku
UZivani majetku
ZvySeni hodnoty majetku r—
Dafiove odpisy majetkeu Jubty — — Tiskowé sestawy -

Ufetni adpisy majetku -
Eirernni odpisy majetku k ] l@ Imventurni snup|sv] l:_} Tridy majetku ] }
Wyfazeni majetku ’% Stav majetku ] Lj Zplisoby odpisu ]_;.;:
Mowy z3pis 4 l@ Porovnani s Uﬁetn.] l:_} Druhy majetku :
Sestavy _lr SoeE——" o

Ostatni funke y 0 an] ’% Wypis majetku ] Lj Druhy ph\,rbu rmaj.[
Fomocna akee . dpis] l@ Odpisovi plan 2 J <} Seznam mistnosti

e "
H_:; Ucetni odpisy J |;3-; MNowvy ucetnn odpis ] ’% Wypis delsu

<} Cizelné fady |
—_

l 2 Firemni odpisy ] l};— Moy firermni odpls] Eh Wipis odpis 2 * b Ddpisové skupiny
a_‘- ‘ ’}: Hromadné odpisy ]% Mistni seznamy ;_§ Zodp. pracovnici

Autofi programu umistili na pracovni plochu tlacitka pro nejvice pouzivané funkce a setadili je do
logického sledu tak, aby uzivateli umoznili snadné ovladani programu.

Néktera tlacitka modulu Majetek

- Zakladni tabul ové wely —- - Tiskové sestawy 6|?eln|ky

@ vajetek I NoviMaietek. |f&h inventumi soupisy |} Tiidy majetru |
) Pafizeni majetku / ’% Stav majetku ] L_l; Zplsoby odpisu ]
(] Uziwani r.”n.ajetku l@ Paoravhani s Uﬁetn.] l:__} Druby majetku J
) Fwigeni hadnoty ’G Mové Zeyseni hudn] ’% Wypis majetku ] L_l; Druhy puhvh.d.rﬁaj_ |

2 Dafiové odpisy ] l% Moy dafiowy odpis] l@ Odpisow plan 2 J } Seznam mistnosti
" |

|} Ciselné Fady |
ﬁ Firernni adpisy ] lﬁ Moy firermni odpls] @ Wpis odplsu 2 < b Odpisové skupiny

\\ ’_f, Hromadné odpisy Mistni seznamy I :_1; Zodp. pracovnici

£ Uietni odpisy ] ’3: Moy OEetni odpis ] ’% Wypis deisﬁ

&b Pohyb 2a ohdabi 2
\& Potyb za obdabi 4 !H_b Stfediska
T

. Ufetni osnova

Wrazenl majetku 3— Move wyfazeni

Zpét na seznam kapitol

3.1.1 Zavedeni majetku, porizeni majetku, uzivani majetku

V predchozi kapitole 3. Program Majetek a jeho piidavné moduly jsme si popsali nékteré

dilezité tabulky programu. jednd se piedev§im o tabulky Majetek, Porizeni majetku a UZivani
majetku. S témito tabulkami Ize samoziejmé pracovat samostatné. Ale jisté citime, ze tyto tfi dané
problematiky spolu velmi tzce souvisi. Je to tak. V naprosté vétSin€ piipadd si majetek zavedeme
do programu, ihned jej budeme definovat jako potfizeny a ihned jej budeme uzivat. Pro vSechny tyto
tf1 kroky tedy postaci vytvofit novy zaznam v tabulce Majetek. Program nas pak rovnou navede do
nového zaznamu pro PorFizeni majetku a jakmile majetek potidime, opét nas program automaticky
pfesune do nového zdznamu pro UZivani majetku. I zde si ukdZeme tento postup ve tfech krocich.



Ukol: Zaved'te majetek podle tabulky niZe, a véetné potizeni majetku a uzivani majetku:

Popis Trida Druh majetku| Mistnost |Datum pofizeni Cena Ks
Vyrobni linka [Obrabéci a tvafeci stroje DIl W-H3 25.1.2005 15 269 789 00 KE| 1

Krok 1 - Zavedeni majetku

2. V polozce Poradové Cislo se automaticky predvyplni dalsi volné (dosud nepouzité) poradové
¢islo majetku v tabulce Majetek.

3. Dale vyplnime polozku Popis, do které uvedeme stru¢ny nazev pofizovaného majetku - v
naSem piipad¢ zapiSeme do popisu Vyrobni linka. Nazev majetku je volitelny a neni nijak
pfedurCovan programem.

4. Dale musime vyplnit polozku T¥ida, do které pieneseme z Ciselniku t¥id tiidu 2/32 Obrabéci
a tvareci stroje. Vyplnénim polozky TrFida vyplni program téZ polozky Inventarni ¢islo,
Odpisova skupina, Zpusob dan. odpisu a Zpusob ucet. odpisu.

5. Vybérem Tridy se automaticky vyplnila i polozka Druh majetku hodnotou DM.

6. Nasleduje polozka Soubor majetki. UmozZiuje zaradit rlizné majetky do jednoho souboru
majetkll (naptiklad vSechny majetky pofizené z jedné dotace EU). Podrobné je prace s touto
polozkou vysvétlena v kap. 3.2.1 Prace se soubory majetkii.

7. V poloZce Mistnost vyplnime pienesenim z ¢iselniku mistnosti mistnost ¢. V-H3. Pienesenim
oznaceni mistnosti se automaticky vyplni navazujici idaje v polozkidch Subjekt umisténi (0),
Stiredisko umisténi (5) a Zodpovédny pracovnik (Horacek).

Poznémka: Jestlize je polozka Mistnost nepfistupnd, mame v programu povolen modul
Umisténi majetku, viz kap. 8. Modul Umisténi majetku.

VypInéna prvni strana karty majetku v tabulce Majetek (vyrez)

Pofadove dislo: 21 Odpisova skuping:| 2 [E doba odepisovani 5 I
Popis:| vyrabni linka Zplsob daf.odpisu:| B2 [E Zrychleny odpis - dafic
Thida:| 2r32 [E] Obrabécl a tvafecl stroje Zplsob Gétodpisu:| B [E Zrychleny odpis - déet
Soubor majetkd: [E[E Zplsob fir. odpisu: [E
Inventarni ¢islo:| DM-HOOO1 4105 > Datum dafi. odpisu:| ]
Druh majetku:| D [E Diouhodoby majetek Datum déet. odpisu:| . |@|
Stav majethku: Datumn fir. odpisu:| . | |@|
Suhjekt majitele: [E Hranice zlst. ceny: 0,00 %
Stfed.pro zadétowvani: [E Farametr 1: 0,00
Mistnost: | e ] |iroba- hala 3 Parametr 2: 0,00
Subjekt umnisténi: 0 [B Stfedni odbaorne uéilistd Farametr 3: 0,00
Stfedisko umisténi:| M5 [E Yirobni Osek Foznamka specialni:
Zodpovédny pracovnik| Horadek [E] Datum wyiazeni:

8. Zaznam uloZime potvrzenim tlacitka UloZit. Program uzavie okno s formulafem pro zapis
nového majetku a nabidne formulai PoFizeni majetku pro PORADOVE CISLO...
pokracujeme Krokem 2 - PoFizeni majetku.



Krok 2 - PorFizeni majetku

9. V ptfedchozim kroku jsem provedli Zavedeni majetku a program automaticky nabidl novy
zaznam z tabulky Porizeni majetku. Nckteré polozky tohoto nového zaznamu jsou jiz
vyplnény. My vyplnime nékteré dalsi.

10. V polozce Datum vyplnime 25.01.2005.
11. V polozce Kusy vyplnime hodnotou 1.
12. V polozce Cena za jednotku vyplnime hodnotu 15 269 789,00.

Vyplnéna prvni strana karty majetku v tabulce Porizeni majetku (vyrez)

Fofadové gislo: 21 :E]
Inwentarni ufislo:: DM-HO0017
Papis:| ¥rabni linka

Datum:| 25.01.2005 | [
Fopis pofizent:| Wrobni linka
Ksy: . 1.'
Cenaza jednotku:|  14269789,00
Cenacelkem:| 15268789,00

Daturn zalftovaniz|

Odkaz |
Utet dal:| 321700 >
Uet ma dati| 042/30 ]
Stfediska zaﬂétovéni:. E] |
Odpis:. '

13. Zaznam uloZime potvrzenim tlacitka UloZit. Program uzavie okno s formuldfem pro zapis
nového PorFizeni majetku a nachazime se v hlavnim menu programu.

Pokud mame povolen modul Umisténi majetku nebo Komponenty majetku, program
nabidne po uloZeni Porizeni majetku formuldie pro umisténi majetku a (nebo) pro
zavedeni komponenty majetku. V ostrém provozu miiZeme tyto formuliare samoziejmé
pouZzit podle potieby. Nyni je vypliiovat nebudeme a zruSime je. Prace s témito moduly
je popsana v samostatnych kapitolach, viz kap. 8. Modul Umisténi majetku a viz kap S.
Modul Komponenty majetku.

Krok 3 - UZivani majetku

Soucasné s Porizenim majetku program provedl automaticky zaznam do tabulky 5

Kontrola uspéSného splnéni kroku 1 - Zavedeni majetku:

V tabulce | nalezneme zaznam pro majetek Vyrobni linka.



‘%‘ Strucné shrnuti

e Pro snadné a rychlé zavedeni majetku postaci vyplnit polozky Popis, Trida (vybranim z
¢iselniku tfid) a Druh majetku (vybranim z ¢iselniku druht majetku).

e Polozka Mistnost je pfistupna pouze tehdy, jestlize nemame zakoupen modul Umisténi
majetku.

e Zavedenim majetku do tabulky Majetek pouze definujeme, ze dany majetek na provozovné
evidujeme. Neni zde definovano, kolik kusii majetkti jsme zakoupili a odkdy jej pouZivame.

‘%‘ Dalsi informace k nékterym poloZkam

e KaZzda karta daného majetku_obsahuje celou fadu poloZek, které nejsou uvedeny ve vySe
uvedené tabulce se zadanim. Radu téchto polozek budeme vypliiovat v ndvaznosti na obecné
postupy dané zdkonem o dani z pfijmu. Nekteré dalsi polozky se vyplni automaticky po
vyplnéni vybranych klicovych polozek z preddefinovanych Ciselnika.

e Polozka T¥ida: Do tfid se sdruzuji majetky podle vymezeni pfilohy ¢. 1 zakona o danich z
prijmu. Veskeré nastaveni tykajici se odpist je provazano s prislusnym nastavenim v ciselniku
tfid a fada polozek se také do formuldie nového majetku z ¢iselniku tf¥id prendsi. Uzivatel ma
vSak moznost dale editovat polozky formulafe nového majetku dle své aktudlni potfeby a
prepsat tak nékteré udaje, které byly z Ciselniku tfid do formuléfe preneseny.

e Ve druhém sloupci prvni strany formulafe nevyplitujeme zadnou polozku. Polozky Odpisova
skupina, Zpusob daii. odpisu, Zpusob ucet. odpisu a Zpisob fir. odpisu jsou jiz vyplnény
na zaklad¢ vyplnéné Tridy. Polozky Datum dari. odpisu, Datum ucet. odpisu a Datum fir.
odpisu se vyplnuji a aktualizuji na zaklad¢ zapsaného uzivani majetku v tabulce UZzivani
majetku (Majetek - UZivani majetku).

e Program umozinuje vlozit na kartu majetku fotografii daného pfedmétu. Viz kap. 3.2.2 PouZiti
obrazki jednotlivych majetki.

Kontrola aspéSného splnéni kroku 2 - Porizeni majetku:

V tabulce & . nalezneme z4znam pro majetek Vyrobni linka.

‘%‘ Strucné shrnuti

e Pro snadné a rychlé potizeni majetku postaci vyplnit polozky Poiadové €islo, Datum, Castka a
Kusy.

e Porizenim majetku jsme definovali, kolik kusti daného majetku jsme nakoupili, za jakou cenu
a kdy. Ale tento majetek jesté nepouzivame. Nebézi pro néj odpisy.

Kontrola uspéSného splnéni kroku 3 - UZivani majetku:

V tabulce ks I nalezneme zdznam pro majetek Vyrobni linka.

‘%‘ Strucné shrnuti

e Pro zavedeni majetku do uzivani postaci vyplnit polozky Poradové ¢islo a Kusy.
e Polozky Datum, Popis a Castka se vyplni automaticky podle udaji vyplnénych v tabulce



Porizeni majetku. V piipadé¢ potieby je zde miZeme zméenit.

Zpét na seznam kapitol
3.1.2 Zavedeni majetku - procviceni

Ukol: Zaved'te si do programu majetek z nasledujici tabulky.

Popis Trida Druh majetku| Mistnost |Datum pofizeni Cena Ks
Lisovaci forma Dbrabéci a tvareci stroje D W-H3 1.2 2005 89 250 00 KE| 2
Trezorova skfin kanc. stroje a poditade D L-01 6.3.2005 69 125,00 KE| 1
Automobil Ford Focus| Automobily osobni DA R-06 18.5.2005 450 690,00 KE| 1
Regal skladovaci MNabytek Bl S-H1 9 6 2005 18 300,00 K&| &

Strucny postup:

Postupujeme podle pracovniho postupu z kap. 3.1.1 Zavedeni majetku, pofizeni majetku,
uzZivani majetku.

Kontrola uspéSného splnéni ukolu:

V tabulce =
tabulce &

i nalezneme zdznamy uvedené v zadani. Tento majetek je téz pofizen v

. a zaveden v tabulce [

Tabulka Majetek (vyrez)

18|DUHM-uw o LIUIT mururs s —

19(DDHM-0016 Zidle kowowa DD A

20(Dn-Hoooo7 poéitad Dell D 1621
21 |Dh-HOOO1 4 Wrahni linka D 2032
22|DM-HOOO015 Lisovaci farma ]| 2§32
23|Dm-HO0016 Trezarowa skiif Dl 1121
24|DM-HOOO1 7 Autormahil Ford Facus ]| TAM
| Dh-HOOo1 8 Regal skladovaci Dot 2168

‘%‘ Strucné shrnuti

e V naprosté vétSin€ pripadi provadime soucasn¢é Zavedeni majetku, jeho PoFizeni a zavedeni
do UZzivani.

e Pak postaci zalozit novy zaznam v tabulce Majetek. Program se pak automaticky provede téz
zaznamy v dalSich tabulkach (PoFizeni majetku a UZivani majetku).

Zpét na seznam kapitol

3.1.3 ZvySeni hodnoty majetku (v€. zavedeni do uzivani)

Ukol: Vyrobni linka z piikladu v kapitole 3.1.1 Zavedeni majetku, pofizeni majetku, uZivani
majetku byla k 31.1.2006 rozsifena o dal$i vyrobni usek (vyrobni usek ¢. 2). Doslo tak k



technickému zhodnoceni majetku v celkové vysi 1 430 000,-- K¢&. Zaved'te toto zvySeni hodnoty
majetku do programu.

Strucny postup:

g

® ®° A0 AW

Uvedené zvyseni hodnoty majetku se objevi v tabulce &

V tabulce b
druhé¢ strané karty majetku vyplnéna castka 1 430 000,-- K¢ v polozce Celkem uzivani T+Z a v
polozce Celkem zvyseni. V poloZce Celkem uzivani je ¢astka 16 699 789,-- K¢.

Zvolime tlacitko &

V polozce Poradové cislo vyplnime c¢islo pozadovaného majetku (mize vyplnit pomoci
napoveédy z tabulky Majetek). V naSem piipad¢ vyplnime ¢islo 21.

V polozce Datum vyplnime datum 31.01.2006.

V polozce Popis vyplnime popis technického zhodnocenti, tj. Vyrobni usek €. 2.
V polozce Druh zvySeni vybereme moznost Technické zhodnoceni.

Do polozky Kusy zapiSeme hodnotu 1.

Do polozky Castka vyplnime hodnotu zvyseni majetku K& 1 430 000,00.

Zaznam ulozime pomoci tlacitka UloZit.

V zobrazeném dialogu potvrdime dotaz Chcete provést jeho automatické zavedeni do

Uzivani? stiskem tla¢itka ANO.
Lol Uivani majetku

Vysvétleni: V tabulce 1 Uzivani majetku (Majetek - UZivani majetku) se
automaticky vytvofi novy zaznam o uzivani majetku se zcela shodnymi tudaji (Castka, datum,
kusy), se kterymi bylo zapsano zvySeni majetku.

Vyplnéna karta v tabulce Uzivani majetku (vyFez)

Pofadové tislo: 21 [E

Inventarni éisla:| DW-HODD12
Fopis:| Wrobni hala
Daturn:| 31.01.2006
Fopis: | virobni dsek £.2

Druh zejSeni:| Technické zhodnoceni | »

Kusy: 1
Cena za jednotku; 1430000,00
Cena celkem: 1430000,00

Datum zalétovani:|
Odkaz:
Uget dal:
Uget ma dati

Stfedisko zadétovani:

Y®M™

Odpis: w

Kontrola tspéSného splnéni tikolu:

je v hlavicce zdznamu Vyrobni linka (stiskneme tlacitko Oprava) na



Vyplnéna 2. strana karty majetku v tabulce Majetek po zvySeni (vyriez)

Celkern pofizent: 14269739,00

Pafizena kusd 1

Celkerm uiivani: 16R99739,00
Celkern uZivani T+2; 1430000,00
kusd v ufivani: 2
Celkern zwdeni: 1430000,00

Celkem zwdeni do nakladd:
Celkern dafiovy odpis:
Celkern déetni odpis:
Celkern firemni odpis:

Celkern wiazeni:

oo oo oo

Wfazeno kusi:

‘%‘ Strucné shrnuti

e ZvySeni hodnoty majetku provadime v tabulce ZvySeni hodnoty majetku.

‘%‘ Dalsi informace k nékterym poloZkam

e Polozka Druh zvySeni - Vyznam a pravidla pro pouziti moznosti Technické zhodnoceni,
Zména ceny a ZvySeni do nakladi jsou podrobné popsana v kapitole 10.2 Druhy zmén
majetku. V piipad¢ zvySeni ceny v roce pofizeni program zobrazi nasledujici hlaSeni:
"Provadite technické zhodnoceni v roce porizeni majetku. Aby byly spravné vypocteny
odpisy, musite v naSem programu tuto operaci zapsat bud’ jako dalSi pofizeni tohoto
majetku nebo do zvySeni s druhem zvySeni Z (zména vstupni ceny)". V tomto piipadé neni
mozné vyplnit polozku Druh zvySeni moznosti Technické zhodnoceni, ale je nutné bud’ toto
zvySeni zapsat jako moznost Zmeéna ceny, piipadné pouzit pro zépis zvySeni ceny funkci
Porizeni majetku (Majetek - Porizeni majetku).

Zpét na seznam kapitol
3.1.4 Vyrazeni majetku

Ukol: Vyfad'te k 31.12.2005 z evidence majetek poéitaé DM-H00001.

Strucny postup:

1. Zvolime tlagitko k

2. V polozce Poradové cislo vyplnime cislo pozadovaného majetku (miize vyplnit pomoci
napovedy z tabulky Majetek). V nasem ptipadé vyplnime ¢islo 1.

3. V polozce Datum zapiseme 31.12.2005.

4. Zkontrolujeme Castku vytazeni v polozce Cena celkem, kterd by méla byt shodna s Castkou



majetku zapsanou v tabulce UZivani. V naSem piikladu jde o ¢astku K¢ 43 500,--.
5. Zkontrolujeme pocet kusu, které jsou predvyplnény k vytazeni - v nasem piikladu jde o 1 kus.
6. Formular uloZime potvrzenim tlacitka UlozZit.

7. Zobrazi se okno Protokol o vyrazeném majetku, kde mizeme vyplnénim ¢i zatrhnutim
dalSich polozek ovlivnit vyslednou podobu tiskové sestavy. Zvolené parametry potvrdime
tlacitkem OK.

8. Vyslednou sestavu muzeme vytisknout nebo se opakovanym stiskem klavesy Esc vratime
rovnou do hlavniho menu programu.

4

Kontrola duspésného splnéni ukolu:

PHi zjisténi stavu majetku (2 . - Vyhleddme majetek DM-HO0001 - Riizné - Stav
majetku) je v polozce Vyrazeni zobrazena Castka K¢ 43 500,-- a pocet kust 1.

Stav majetku

! Stav majetku B‘
Pofadoveé gislo 1 09.12.2009
Castka celkern:  Kusd celkem:
Fofizeni 43500,00 1
DwjEeni (T+5) 0
Dwydeni (M) 1] -
LiZfvani 43500,00 1
LIZvani (T+2) 0 1]
Jednotkova cena: 43500,00
Lmisténi : 1
Dafowy odpis 43500,00
Uéetni odpis 43500,00
Firemni odpis ]
Wyfazeni 43500,00 1

Zpct na seznam kapitol
3.1.5 Tiskové sestavy
Ukol: Vytisknéte sestavu Mistni seznam pro mistnost R-06

Vsechny zakladni tiskové sestavy programu Majetek jsou umistény na ploSe programu. Téz je
nalezneme v hlavni tabulce Majetek (Majetek - Majetek - Tisk) nebo téz v menu Tisk jednotlivych



tabulek v zavislosti na pouZzivanych pfidavnych modulech programu. Zalezi na uZzivateli, které
sestavy bude z programu tisknout. Zde si ukdZeme postup pro tisk na jednom ptikladu, ktery
nejcastéji bude uzivatel tisknout.

Strucny postup:

1. Zvolime tlacitko l'%hﬂlstmseznamyl

2. Ve formuléfi pro nastaveni tiskové sestavy vybereme v prvnim fadku hodnotu Mistnost a ve
vedlejsi polozce vybereme mistnost R-06 Reditelstvi. Potvrdime tlacitko OK.

3. Dostaneme tak tiskovou sestavu Mistni seznam majetku, kterou si mizeme vytisknout nebo
rovnou zrusit stiskem klavesy Esc.

Kontrola tspéSného splnéni vikolu:
V bodé¢ 3. postupu jsme obdrzeli tiskovou sestavu:

Mistni seznam majetku (vyiez)

Datum :11.06.2008 Mistni seznam majetku pro Mistnost :R-06

Strama : 1 =000 @@mmmm o

Por.cdis. Inv.di=lo Popis majetku Druh Zodp.pracovnik V¥yr.d. Kush

3 DHM-HO0003 dataprojektor DM Matta 1

24 DHM-HOOQ015 Automobil Ford Focus DM Matta 1
‘%‘ Strucné shrnuti

e Tiskové sestavy jsou umistény na plose programu v podobé¢ tlacitek.

e V3echny dostupné tiskové sestavy se nachdzeji vzdy v hornim menu nad tabulkou v polozce
Tisk.

e Vyslednou podobu nekterych sestav ovliviiuje vyplnéni doplitkovych parametri pfed samotnym
tiskem sestavy.

Zpét na seznam kapitol

3.1.6 Umisténi majetku do mistnosti bez modulu Umisténi

Kazdy majetek Ize v programu zatadit do urcité mistnosti. Pak Ize tisknout tzv. Mistni seznamy,
viz kap. 3.1.5 Tiskové sestavy. Problematiku umisténi majetku do mistnosti bychom mohli rozdélit
na tyto skupiny:

Jeden majetek



Pokud evidujeme na jedené karté majetku jeden kus majetku, je situace velmi jednoducha. Mame-li
zaveden do uzivani jeden kus majetku, mohu jej ptidélit do jediné mistnosti. Tu staci pak zadat pii
zavedeni majetku do programu, viz kap. 3.1.1 Zavedeni majetku, pofizeni majetku, uzivani

majetku.

Hromadny majetek

Hromadnym majetkem rozumime majetek pofizeny na jednu kartu majetku ve vice kusech.
Klasickym piikladem jsou Zidle. Najednou potidime na provozovnu napiiklad 50 zidli. Pokud
budou vSechny zidle v jedné mistnosti, postupujeme stejn¢ jako v piedchozim odstavci. Zavedeme
si tento majetek do programu a ptidélime mu danou mistnost.

Jak ale postupovat, jestlize poZzadujeme rozdélit téchto 50 Zidli do vice mistnosti? Pro tento zplsob
evidence slouzi modul Umisténi majetku. Ten je popsan v samostatné kap. 8. Modul Umisténi
majetku. Kdo vSak tento modul nemd, mize 1 bez tohoto modulu umistit rizny pocet zidli do
riznych mistnosti. Princip je jednoduchy — dany majetek zavedeme do uzivani tolikrat (s
ptislusnym poctem kusti), kolika mistnostem jej chceme pridélit.

V ptipadé evidence hromadného majetku bez modulu Umisténi majetku jsme omezeni tim, ze
pokud pozadujeme tento majetek presunout do jiné mistnosti, musime piesunout vS§echen majetek v
pivodni mistnosti umistény, viz kap. 3.1.7 Pohyb majetku bez modulu Umisténi majetku. Komu
tento zplsob pohybu majetku nevyhovuje, musi pouzit modul 8. Modul Umisténi majetku.

Ukol: Piijméte na zafizeni 50 ks Zidli a rozdélte je do danych mistnosti takto:

Popis Trida Druh majetku| Mistnost |Datum pofizeni Cena Ks
Zidle dfevénna MNabytek B E-09 1.1.2005 250,00 KE|30
Zidle dfevénna MNabytek B IT-18 1.1.2005 250,00 KE| 20

Struény postup:

Postup pro oba body je uveden v kap. 3.1.1 Zavedeni majetku, porizeni majetku, uZivani
majetku.

1. Zavedeme, potfidime a zavedeme do uzivani 30 ks zidli a pfifadime jim mistnost E-09.

2. Zavedeme, potidime a zavedeme do uzivani 20 ks zidli a pfifadime jim mistnost I'T-18.

Kontrola uspéSného splnéni ukolu:

Pouzijeme tlacitko | Zvlast pro mistnost E-09 a zvIast’ pro mistnost IT-18. Dané
majetky se na téchto sestavach nachézeji.

Mistni seznamy majetku (vyiez)



Datum :11.06.2008 Mistni seznam majetku pro Mistnost

Strama : 1 0000000 @ mmmm oo ————
Por.céi=. Inv.cislo Popis majetku Druh Zodp.pracovnik Vyr.d¢. EKusa
26 DM-HO0017 fidle diftevénna DM Vojacek

Datum :11.06.2008 Mistni seznam majetku pro Mistnost

Strana : 1 =000 @—mTTT oo oo oo o=

Por.dis. Inv.éislo Popis majetku Druh Zodp.pracovwnik WVyr.d&é. Kusu

27 DHM-HO00018 Zidle dr¥evénna DM Howvotny
‘%‘ Strucné shrnuti

e Jestlize nemame zakoupen modul Umisténi majetku (viz kap. 8. Modul Umisténi majetku) a
pozadujeme sledovat rozmisténi hromadného majetku v jednotlivych mistnostech, musime
zavést pro kazdou mistnost novy majetek s pozadovanym poctem kust majetku.

e Pokud méame pii zavadéni majetku polozku Mistnost v karté¢ majetku nepfistupnou, mame
povolen modul Umisténi majetku, viz kap. 8. Modul Umisténi majetku. Evidenci umisténi
majetku pak provadime pomoci tohoto modulu.

Zpét na seznam kapitol

3.1.7 Pohyb majetku bez modulu Umisténi majetku

V ptedchozich kapitolach jsme soucasné se zavedenim majetku ptidélovali danému majetku 1
pfislusnou mistnost, napt. v kap. 3.1.1 Zavedeni majetku, porizeni majetku, uzivini majetku. V
této kapitole si ukdzeme, jak pridélenou mistnost zmeénit.

U hromadného majetku plati, ze nelze presunout pouze Cast z umisténého majetku. Musime
pfesunout majetek vSechen. Cast hromadného majetku lze pfesunout pouze pii pouZziti modulu
Umisténi majetku. Viz téz kap. 3.1.6 Umisténi majetku do mistnosti a kap. 8. Modul Umisténi

majetku.

Ukol: Proved'te pohyb majetku s potadovym &islem 27 z mistnosti IT-18 do mistnosti S-H1.

Struény postup:

Zvolime tlacitko

Vyhleddme majetek s pofadovym ¢islem 27 (DM-H00018, Zidle dievéna, 20 ks).

1.

2.

3. V hornim menu pokracujeme: Riizné - Oprava.

4. 'V polozce Mistnost zménime pomoci napovédy umisténi majetku do mistnosti S-H1.
5.

Zaznam ulozime potvrzenim tlacitka Ulozit.



6. Stiskem klavesy Esc se vratime do hlavniho menu programu.

Kontrola taspéSného splnéni tikolu:

Vytiskneme sestavu pro mistnost S-H1. Dany majetek se na této sestavé nachazi.

Mistni seznam majetku (vyiez)

Datum :11.06.2008 Mistni seznam majetku pro Mistnost @
Strama : 1 00000 @ mmmm oo
Por.céi=. Inv.cislo Popis majetku Druh Zodp.pracovnik Vyr.d¢. EKusa
27 DM-H00018 Zidle dfevénna M Selinger
B v
Strucné shrnuti

e Pohyb majetku se provadi pomoci funkce Oprava a zménou vyplnéni polozky Mistnost.

e Pro presun ¢asti kusti hromadného majetku slouzi modul Umisténi majetku, viz kap.
8. Umisténi majetku.

Zpét na seznam kapitol
3.1.8 Tisk inventurnich sestav

Tisk inventurnich sestav je rozsdhld problematika s ndvaznosti na pfislusné pravni normy. Do
navodu jsme proto tuto problematiku zatadili do samostatnych kapitol. Doporucujeme peclive
prostudovat piisluSné kapitoly 11.4. VyhliSka o invertarizaci majetku a zivazki, 11.5 Tisk
inventury po Gctech a 11.6 Typy inventur a zpusoby jejich provedeni.




Zpét na seznam kapitol

3.2 Reseni typickych situaci

3.2.1 Prace se soubory majetki

3.2.2 Pouziti obrazki jednotlivych m:

ajetku

Zpét na seznam kapitol

3.2.1 Prace se soubory majetku

Program umoznuje evidenci majetku po tzv. "souborech majetk". V praxi to znamena, Ze je mozné
vice majetku sloucit do jednoho pro evidenci potfebného souboru majetkii (napiiklad majetky 20
pocitacu, tiskarna, server a dataprojektor, které byly koupeny v ramci ucelové dotace apod.,
je mozné evidovat za timto ucelem v souboru majetku ozna¢eném napiiklad PC ucebna). Souboru
majetkll je mozné prifadit vlastni inv. ¢islo. Kazdd polozka majetku v rdmci daného souboru
majetk je pak oznaCena inv. ¢islem souboru a za lomitkem pofadovym ¢islem majetku v souboru.

Zpiistupnéni poloZky Soubor majetku na karté majetku

Pokud je na karté majetku polozka Soubor majetku nepfistupnd, neni v programu nastaveno
pouzivani prace se soubory majetku. Povoleni se provadi v tabulce Nastaveni v menu Ciselniky:

Povoleni pro Soubory majetki

@ Provis - Majetek

jetel] Ciselniky | Jpolecné Upravy Nastroje Servis Program

TAdy majetku
Zfdsoby odpisu

Druhy majetku

Drihy pohybl majetku a komponent
Seznam mistnosti

Cisqlné fady

Oddisoveé skupiny

Zodbovédni pracovnici

B Hiav

Nastaveni
(2] Zvyseni hodnoty Sayyseni hodlﬂ.’l} Vypis majetku

= I; Novy daﬁm &, Odpisovy plan 2 u_j

[£ Novj icetni odpis | |4

= Daiiové odpisy

= Uéetni odpisy

[; Firemni odpisy H; Novy firemni odpis|

‘\ I; Hromadné odpisy l.’.;, Mistni seznamy

5 Nové vyrazeni I.’.; Pohyb za obdobi 4| |

2 Vyrazeni majetku

_ |_|.:.2@‘

i) Nastaveni aplikace, Export dat

Zaokrouhleni dafiovich odpisl: | na celé karuny nahoru|
Zaokrouhleni Géetnich odpisd: | na celé koruny nahoru) =
Zaokrouhleni firemnich odpisd: | na celé koruny nahoruEl

[

Prednast data zahdjeni Uéetniho odpisu | zad. nasled. mésice El

Pfednast intervalu odepisovani: | Mésiéni

Mastaveni pro zatctovani a export dokladd

Druh dokladu : >

Cislo dokladu :

Do adresafe:| IMPORT\

Archiv:

Cisla soubord od. 00000 | do: 99999

Akce po dokongeni:

["]Bez ukontovaciho dialogu

=5

Povolit pfistup do viech poloZek odpisd

Povolit pfistup do zalétavanych poloZek: [7]

Povolit opravy inv.gisla nebo tfidy majetku:

Povolit kontroly Zodpovédnych pracovniki

Povolit pfistup do polozky Odpis v Pofizeni: []
ZApis paudba mais dotazoo

Pouzivat Soubor majetki

oudvd v.lrd el ]
Zkratka: | UCD
aktualni: 00001
=

-




ZaloZeni nového souboru Majetku

Pokud zavadime prvni novy majetek z uvazovaného souboru majetkli, zalozime novy soubor
majetkil takto:

Strucny postup:

1. Zvolime tladitko

polozky.

a standardnim zptisobem vyplnime vSechny pozadované

Nyni v fddku Soubor majetkii tukneme mysi na pravou cernou Sipku, viz obrazek. Tim se
vyplni ¢islo v polozce Soubor majetkii.

Novy soubor majetki

Pofadové islo:
Paopis:
Tiida:
Soubar majetkd:
Inwentarni islo:

Druh majetku:

3. Do volné polozky vedle cerné Sipky pak zapiSeme nazev pro novy soubor majetkd.

21
FC DELL
1 ancelafske stroje a poditace
Dhd-HOOO01 4105
Dhd-HOOOT 4105/01 E]
o (] Dlouhodoby majetek

Néazev pro soubor majetkii

Pofadaové tislo:
Popis:
Trida:
Soubar majetkd;
Inventarni £isla:

Cirub rmajetku;

1
PC DELL

1421 E] Kancelafské stroje a potitade

Dm-HO0O14/05 Dotace EL 53145

213

OM-HOO0D1 40501 (]

o ]

Dlouhodoby majetek

4. Dale pokracujeme v praci obvyklym zplisobem.

5. Pfti zavedeni dalsiho majetku z daného souboru majetkl pak volime jiz zalozeny soubor majetkti
pomoci levé ¢erné Sipky, viz obrazek. Automaticky se tak doplni i ndzev souboru majetkd.

Vybér existujiciho souboru majetku

Fofadové gisla:
Fopis:
Tfida:
Soubor majetki:
Inventarni éisla:

Diruh majetku:

22
Kopirks Minolts CLE320
1M

Dw-HOOO14/04
Dw-HOOO01 4/05/02 u

oM (e

Dlouhodoby majetek

6. Dale pokracujeme standardnim postupem.



Dodatecné zaloZeni zaloZeni nového souboru majetkii

Pokud méame jiZz v programu zavedené néjaké majetky a poZadujeme pro né zaloZit novy soubor
majetkll zpétné, postupujeme nasledujicim zptisobem.

Strucny postup:

1. 'V tabulce vyhleddme z uvazovaného nového souboru majetki prvni majetek,
ktery jsme zavad¢li, a stiskneme tlacitko Oprava.

2. Dale pokracujeme stejnym zptsobem podle bodem 2. a 3. v pfedchozim postupu. Tim dojde
k zalozeni nového souboru majetkd.

3. V tabulce vyhleddme dal$i pfijaty material z uvazovaného souboru majetk
a stiskneme tlacitko Oprava. Tomuto majetku piifadime jiz existujici soubor majetkti jako
v bodu 5. predchoziho postupu. Takto opravime vSechny majetky z uvazovaného souboru
majetkd.

Zpét na seznam kapitol
3.2.2 Pouziti obrazki jednotlivych majetki

V nékterych piipadech miiZze byt pifi provadéni fyzické inventury majetku obtizné, kdy podle
zapsan¢ho ndzvu majetku nelze presné urCit konkrétni majetek. Pro ilustraci si mizeme zajit do
umeélecké galerie. Zde bychom mohli najit sérii tfi soch od jednoho autora. Uzivatel programu
zaspal do programu tyto tfi sochy pod nadzvy Socha 1, Socha 2, Socha 3. Z tohoto popisu neni
vubec ziejmé, kterd karta majetku patii konkrétni véci (soSe). Pokud vSak kartu majetku doplnime o
fotografii, snadno pak pfi inventarizaci jednotlivé majetky (sochy) od sebe rozezname.

Format obrazku

Obrazky lze vkladat ve formatu JPG.

VloZeni obrazku na kartu majetku

Obrazek se na kartu majetku vklada bud’ pfi zalozeni nového majetku, nebo v rezimu opravy
majetku. Obrazek lze tedy nacist dodatecné. Provadime to na tfeti stran¢ karty majetku. Pomoci
Sipky pro napovédu vyhleddme zdrojovy obrazek. Vkladané obrazky neni pro potfeby programu
nutné tfidit do konkrétni adresairové struktury. Mizeme jej nacist odkudkoliv (pevny disk PC, Flash
disk, apod.). Program si po nacteni obrazku sam vytvoii jeho kopii do své adresarové struktury a
pridéli mu nazev podle inventarniho Cisla.

Povoleni pro Soubory majetki
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Zpét na obsah

4. Modul Rozsifené struktury

Modul RezSifené struktury umoziuje v programu Majetek pfistup do nékterych polozek

formulaid a nékteré specidlni ¢innosti v programu:

- v tabulkdch Porizeni a UZivani majetku umoZiuje praci s polozkami Datum zauctovani,
Odkaz, U¢et dal, Utet ma dati a Stiedisko zat&étovani

- v hlavni tabulce Majetek umoznuje praci s polozkami Subjekt majitele, Stredisko pro
zauctovani, Poznamka, Vyrobce, SKP, Vyrobni ¢islo, Datum vyroby, Zaruka od dodavatele,
Zaruka zakaznikovi, Hmotnost, Rozméry

- tisk sestav Porovnani s u¢etnictvim a Porovnani opravek

- hromadna kopie majetku a zati¢tovani dokladi do ucetnictvi

- autonomni zépis do tabulek PoFizeni majetku a UZivani majetku

Modul Rozsifené struktury se samostatné nijak zvlast’ neovlada. Rozsifuje program o
vySe definované funkce, ¢innosti a nastaveni, které se projevuji v dalSich pridavnych
modulech. Ty jsou popsany v samostatnych kapitolach.




Zpét na obsah

5. Modul Komponenty majetku

5.1 Komponenty majetku - zdkladni ¢innosti

Zpét na seznam kapitol

5. Modul Komponenty majetku

Doplikovy modul programu Majetek, ktery slouzi pro evidenci a spravu dil¢ich komponent
majetku.

- zapis komponenty majetku

- jednotlivy 1 hromadny pohyb komponent

- sledovani historie pohybu komponent majetku

- vypis komponent v evidenci

- vypis pohybt komponent

Modul je integrovan v programu Majetek do samostatného menu Komponenty. Zde se nachazeji
vSechny funkce a tiskové sestavy s timto modulem spojené.

Modul Komponenty majetku v menu programu

E Pro\_!!s & ll.--inl-.-ul.:
Cizelnky  Spoledhé  Upravy Nastro
Komponenty majetku

ohyby kormponent

-~ Zakladni tabulky oty - - Tiskove sestawy ---

ﬁ Moy Majetek ] ’% Irventurni snupisv]

([ Pofizeni majetku

L) Uzivani majetku

l@ Stav majetku ]

’% Porovhani s Elﬁetn.]

Autofi programu umistili na pracovni plochu tla¢itka pro nejvice pouzivané funkce a setadili je do
logického sledu tak, aby uzivateli umoznili snadné ovladani programu.

Tladitka pro modul Komponenty majetku



: Hlavni vybér funkci - okno c. 1

-- Zakladni tabulky BBty - -

I ﬁ Mov) Majetek I [@ Inventurni soupisy
[@ Staw majetku :
@ o s |
C;J ZwEeni hodnn-j [Q Move Zwysen hndnl [@ Wpis majetku

Danuve delsy I [j—, MNowy dafio delsl [@ Odplsuw plan 2

-}Trld\,r majetku

l'__

[@ Parovnani s Géetn. |

Ucetnl ndp|5\,r l [ﬁ Mowy Déetni odpis l [@ Wp|s ndp|su . l
3; Flremnl odpisy I [j—, MNowy firermni deJ % Wpls odpisd 2

v
3 ieenimacho (5 vovewisani | _"
L —

7 — —
. &\, Kaontrola odpisd
| Pnhyby komponen| _\\ Souhrné kantroly

Zpét na seznam kapitol

5.1 Komponenty majetku - zdkladni ¢innosti

5.1.1 Zapis nové komponenty majetku

5.1.2 Pohyby komponenty

Zpét na seznam kapitol
5.1 Komponenty majetku - zakladni ¢innosti

V této kapitole si ukdzeme jakym zplisobem pracujeme v programu Majetek s komponentami
majetku. Pii feSeni praktickych ukoli navaZzeme na kap. 3.1 Majetek - zdkladni ¢innosti a kap.
4. modul Rozsifené struktury. Pokud jste Cinnosti v téchto kapitolach provadeli presné podle
predepsanych tkoli a pokracujete ihned touto kapitolou, budou se data popisovana v tomto textu
shodovat s daty ve vasem programu. V opacném piipadé dostanete pii feSeni postupti z této kapitoly
jina data, neZ jsou uvedena v textu. Nicméné postupy zde popisované jsou obecné platné. Pak plati
tedy zésada - "postupujeme podle textu, data v programu se vSak lisi". V kone¢ném dusledku
bychom vSak méli dosahnout spravného vysledku v souladu s vkladanymi daty.

Pokud mate jiZ v programu "ostra" data, nezapomeiite, Ze na¢tenim prikladu dat si
ostra data v programu nenavratné smazete.

Zpét na seznam kapitol



5.1.1 Zapis nové komponenty majetku

Program nabidne mozZnost prifadit majetku komponentu ihned p¥i jeho porizeni. Pokud
tuto moZnost nevyuZijeme pri porizeni majetku, mizZeme priradit komponentu nize
uvedenym zpiisobem.

Ukol: K majetku s inventarnim &islem DM-H00006 (Notebook HP) jste dokoupili externi DVD
vypalovaci mechaniku. Tuto novou soucast (komponentu) zaved'te do programu.

Strucny postup:

1. Zvolime tlagitko @Maetek |

2. Vyhledame majetek s ¢islem DM-H00006 a v hornim menu zvolime: PoloZky - Komponenty -
Novy - Dle vybrané véty

2. Zobrazi se zdznam pro novou komponentu vybraného majetku. Nekteré udaje jsou jiz proto
vyplnény.

3. V poloZzce Popis zménime z tabulky Majetek predvyplnény popis komponenty notebook HP
na vhodnéjsi, ktery vystihuje povahu nové komponenty, napt. externi DVD vypalovacka.

4. Do polozky Cena komponenty zapiSeme cenu 2 500,--, za kterou byla komponenta potizena.
Cena uvedena v poloZzce Cena komponenty je pouze informativni idaj, ktery méa podavat
informaci o dil¢i hodnoté komponenty, ale nemé dalsi vliv na ¢astku majetku, s niz se pracuje v
odpisech.

V pripadé dodateného dokoupeni komponenty, ktera zvySuje hodnotu celého
majetkového souboru (majetku zavedeného v tabulce Majetek), je nutné provést zaznam
0 poftizeni a uzivani majetku, viz kap. 3.1.1 Zavedeni majetku, porizeni majetku, uzivani
majetku, a poté zavedeni komponenty.

5. Formulaf ulozime stiskem tlac¢itka Ulozit.

Kontrola tspéSného splnéni tikolu:

1. Pii prohlizeni komponent majetku s evidenénim cislem 12 (‘ |- vyhledame
pozadovany zaznam - Poloiky - Komponenty) je v tabulce uvedena jedind komponenta ¢. 93
externi DVD vypalovacka.

Obsah tabulky Komponenty majetku (vyfrez)

Por.cislo Cislo kompigiopis

L 71 |stabilizator napéti
Llnl e W £ TP
Em 33 |externi DVD wpalovadka
LA] MU
] an 26 |tizkama
] an 31|co RoM
] 20 32 |zvukovd karta




‘%‘ Strucné shrnuti

e Novou komponentu zavddime danému majetku v tabulce Komponenty majetku pfifazenim

Poradového ¢isla majetku pfenosem z tabulky Majetek.

Zpét na seznam kapitol

5.1.2 Pohyby komponenty

Ukol: V piedeslé kapitole zaevidovanou komponentu &. 93 - externi DVD vypalovacka piesuiite z
majetku Notebook HP na majetek Pocita¢ DELL.

Struény postup:

1
2
3.
4

Zvolime tlagitko 2 omponeny maje]

V tabulce Komponenty majetku vyhleddme komponentu €. 93 - externi DVD vypalovacka.
V hornim menu pokracujeme: Riizné - Pohyb komponenty

Zobrazi se okno Pohyb komponenty s Udaji majetku, ke kterému je komponenta prozatim
pfifazena. V nasem ptipad¢ je to Notebook HP, majetek s poradovym ¢islem 12.

Do polozky Poradové €islo preneseme pomoci napoveédy z tabulky Majetek poradové ¢islo 20
(pocita¢ DELL).

V polozce Druh pohybu vyplnime pomoci napoveédy 11 - vnitrofiremni pohyb majetku.

Zaznam ulozime stiskem tlac¢itka OK.

Kontrola uspéSného splnéni ikolu:

V tabulce Komponenty majetku ma komponenta €. 93 externi DVD vypalovacka pfifazeno
potadové ¢islo 20 (= majetek Poéita¢ DELL).

Tabulka Komponenty majetku (Vyiez)

Poi.cislo Cislo komppopis
3 71 |stabilizator napéti
] 10 21 |tizkéma
] 20 22|positat
] 20 26 |tiskdma
] 20 31 |co RoM
] 20 32 |zvukovd karta
] 20 41 |zafiz.na ochr.pied wpad.el.pr
] 20 satiskarna HP 5L
] 20 78|velkokapacitni disk
i Tl nodayars mradloh

E[g 93 |externi DVD wypalovaika

| |

‘%‘ Strucné shrnuti



e Pohyb komponenty se provadi vyménou poradového ¢isla majetku (funkce Riizné - Pohyb
komponenty v tabulce Komponenty majetku).

e Pohyb komponenty je zaznamenan v tabulce Pohyby komponent. Zde 1ze vytisknout sestavu
Vypis pohybti komponent.

e Pro piesun vice komponent najednou lze pouzit funkci Hromadny pohyb komponent
(Komponenty - Komponenty majetku - Ruzné). Pred pouzitim této funkce je nutné si
pozadované komponenty vyfiltrovat.



Zpét na obsah

6. Modul Danové odpisy
6.1 Danové odpisy - zakladni ¢innosti

6.2 Daiiové odpisy - ReSeni typickych situaci

Zpét na seznam kapitol

6. Modul Danové odpisy

Doplitkovy modul programu Majetek pro praci s danovymi odpisy

sestaveni a tisk odpisovych plant

vypocet danovych odpisii jednotlivé 1 hromadné pro vSechny majetky v evidenci

vypis odpisti v obdobi

tisk rozdilu dafiovych a Gdetnich odpisti (pouze pii soutasném pouziti modulu Uéetni a firemni
odpisy)

prace s danovymi odpisy na vybranych sestavach zdkladniho modulu programu Majetek

Modul je integrovan v programu Majetek do menu Majetek. Zde se nachazeji vSechny funkce a
tiskové sestavy s timto modulem spojené.

Modul Darové odpisy v menu Majetek

%% ProVIS - Majetek
Komporenty Ciselnky  Spoledng  Upravy  MNastroj

Maijetek

Pofizeni majetku

------ Tiskové sestavy -

Eirernni odpisy majetku :] [é Inventurni soupisyl
WyFazeni majetku [@ Stav majetku I
Mowf zapis 4 [@ Paravnani s ﬂ&etn.l
Sestavy . g )

Dgtatni funkce g @ [é imiamaleld I
Pomacné akce L4 m [@ Odpisovi plan 2 l

Autofi programu umistili na pracovni plochu tlacitka pro nejvice pouzivané funkce a setadili je do
logického sledu tak, aby uzivateli umoznili snadné ovladani programu.

Tlacitka pro modul Danové odpisy



: Hlavni vybér funkci - okno c. 1

& Inventurni soupisy |} Tfidy majetku

&b Stav majetku I} Zplsoby odpisu |
- -—-l

] Zviseni hodnoty [Q Maove Zewseni hodn] [@ Wpis majetku =} Druhy pohyhi maj.

= Movy dafovy Dd[:]l S odpisov plan 2 | |L} Seznam mistnost

E Uietni adpisy I Movy déetni odpis | & winis odpisd I} Giselné Fady
& Firemni odpisy ] [;; Moy firermni odpis | (&8 Wnis odpisf 2 <} Odpisové skupiny
‘ = Hromadné odpisy [ (& Mistni seznamy .} Zodp. pracovnici

I8 Mo Majstek

@ Majetak
(] Pofizeni majetku

L2 Uzivani majetku

2 Dafiové odpisy




Zpét na seznam kapitol

6.1 Danové odpisy - zakladni ¢innosti

6.1.1 Danovy odpis majetku

6.1.2 Hromadnv danovy odpis majetku

6.1.3 PreruSeni odpisu

Zpét na seznam kapitol

6.1 Danové odpisy - zakladni ¢innosti

V této kapitole si ukdzeme, jakym zpusobem pracujeme v programu Majetek s danovymi odpisy
majetku. Pfi feSeni praktickych tkolii navaZzeme na kap. 3.1 Majetek - zdkladni ¢innosti, kap.
4. modul Rozsirené struktury a 5.1 - Komponenty majetku - zakladni ¢innosti, kdy jsme si v
programu vytvofili prostfednictvim ukoli v jednotlivych kapitolach data, na kterych se program
ucime ovladat. Pokud jste tyto ukoly neplnili, nebudou se shodovat data v programu s daty
uvedenymi v tomto textu.

Zpét na seznam kapitol

6.1.1 Danovy odpis majetku

Ukol: Pro viechny majetky zavedené do evidence podle kapitol 3.1.1 Zavedeni majetku, pofizeni
majetku, uzivani majetku a 3.1.2 Zavedeni majetku - procviceni proved’te daniovy odpis za rok
2005.

Struény postup:

= Moy dafiowy odpisél

1. zvolime tlacitko I

2. Zobrazi se okno Danové odpisy, kde v polozce poradové ¢islo vyplnime pozadovany majetek,
v nasem piipad¢ majetek s pot. Cislem 21.
Na zobrazeném formulafi pro zaznam nového danového odpisu vidime, ze vétSina polozek je jiz
pfedvyplnéna z hlavi¢ky zdznamu majetku. Pro spravné spocteni odpisu si zkontrolujeme, Ze je
na formulafi v polozce Datum spravné vyplnéno 31.12.2005.

3. Piesunutim kurzoru do polozky Castka je automaticky programem spoétena &astka odpisu v
celkové vysi K¢ 3 053 958,--.
Vysvétleni: Castka odpisu je spoétena na zakladé vyplnéného data v poloZce Datum a na
zakladé prednastaveného zpiisobu odpisu v hlavicce majetku.

4. Zadné dalsi polozky formulaie neni potieba vypliiovat. Zaznam uloZime.

5. Postup opakujeme pro vSechny majetky podle zadani v tvodu.

Kontrola tspéSného splnéni vikolu:



Pii zjisténi stavu majetku ( Jd - vyhledame poZzadovany zaznam - Riizné - Stav
majetku) je v polozce Danovy odpis zobrazena ¢astka ptislusnych opravek.

datum 1.1.2005, do polozky Do zapiseme datum 31.12.2005. V polozce Tisk odpist vybereme
moznost Danové a nasledujici dvé polozky nezaskrtdvame. Vysledna sestava musi obsahovat
prislusné odpisy, které jsme piedchozim postupem provedli.

Zpét na seznam kapitol

6.1.2 Hromadny danovy odpis majetku

Ukol: Pro viechny majetky zavedené do evidence podle kapitol 3.1.1 Zavedeni majetku, poiizeni
majetku, uZivani majetku a 3.1.2 Zavedeni majetku - procviceni proved'te hromadny danovy
odpis za rok 2006.

Strucny postup:

1. Zvolime tlagitko [=. temaing spisy]

2. Na zobrazeném formulafi pro zadani vstupnich tdaji zadame do polozky K datu datum
31.12.2006.

3. Zaskrtneme polozku Daiiovy. Ostatni polozky (U€etni, Firemni) piipadné odskrtneme.
Vysvétleni: Hromadny odpis se provede pro vSechny majetky v evidenci a l1ze jej provést pouze
praveé jednou. Hromadny odpis l1ze provést pro vSechny druhy odpisii najednou, nebo podle
oznaceni uzivatelem ve vstupnim formuléii funkce hromadnych odpisii.

4. Stiskneme tlacitko OK.

5. Zobrazeny protokol si prohlédneme a uzavieme stiskem tlacitka Storno.

Kontrola aspéSného splnéni tikolu:

Pii zjisténi stavu majetku ( /- vyhledame poZadovany majetek - Riizné - Stav
majetku) je v polozce Danovy odpis zobrazena ¢astka ptislusnych opravek.

Vytiskneme sestavu Vypis odpist (Majetek - Majetek - Tisk - Vypis odpisit). Na zobrazeném
vstupnim formuléfi zapiSeme do polozky Od datum 1.1.2006, do polozky Do zapiSeme datum
31.12.2006. V polozce Tisk odpisii vybereme moznost Damnové a nasledujici dvé polozky
nezaskrtdvame. Vysledna sestava musi obsahovat ptislusné odpisy, které se pfedchozim postupem
provedly.

Zpét na seznam kapitol
6.1.3 PreruSeni odpist

Ukol: U majetku DM-H00006 - notebook HP jste se rozhodli prerusit v roce 2005 odepisovani.
Toto pteruseni odpist zaved’te do programu.

Platné ptedpisy umoziuji pferusit pouze danové odpisy, zatimco ucetni odpisy pierusit nelze.
Ptesto program Majetek pro svoji nadcasovost nebrani pieruSeni odpist Gcetnich.



Struény postup:

zvolime tlacitko I

v polozce potadové ¢islo majetku, u kterého pozadujeme pterusit danovy odpis, v naSem
ptipad¢ je to ¢islo 12 = netebook HP.

v polozce Datum vyplnime 31.12.2005.

V polozce Zpisob odpisu vybérem z ¢iselniku vyplnime zptsob odpisu NE.

Vysvétleni: PreruSeni odpist se provede tak, ze v odpisovém formulafi se vyplni pro ptislusny
rok v poloZce Druh odpisu druh odpisu s oznac¢enim NE, ktery nema ve svém vzorci vyplnénu
Zadnou hodnotu, nebo ma vyplnénu hodnotu 0. V téchto ptipadech je v polozce Castka
pfednastavena ¢astka odpisu v nulové vysi a soucasné se nenavysuje rok odpisovani (polozka
Datum pro vytvareni nasledného odpisu). Pro vlastni uloZzeni "nulového" zdznamu do tabulky
odpist program vyzaduje od uZzivatele potvrzeni vystrazného hlaSeni "Odpisova castka je
nulovd - bliZ$i informace napovéda F1. Chcete piesto tento zaznam uloZit?" uzivatelem.

Pti pouziti druhu odpisu NE ma uzivatel navic moznost ponechat ¢astku odpisu prazdnou nebo
ruéné dopsat jakoukoliv vlastni hodnotu. Ru¢né doplnéné odpisova ¢astka je dale kontrolovana
programem tak, aby nebylo mozné odepsat vice, nezli je vstupni hodnota majetku (¢astka v
uzivani).

Vyse uvedeny princip pieruseni odpist plati pro jak pro danové, tak pro tcetni a firemni odpisy.
Je vSak nutné si uvédomit, Ze soucasna legislativa umoziuje prerusit pouze danové odpisy,
zatimco Ucetni odpisy prerusit nelze. Varovné hlaSeni pifi pokusu o uloZeni nulového odpisu se
tak objevuje pouze u ucetnich odpist, které neni mozné ze zakona pterusovat.

Z4dné dalsi polozky formulafe neni potieba vyplitovat. Zaznam uloZime.

Zobrazené hlaseni Odpisova castka je nulova - bliZsi informace ndpovéda F1. Chcete piesto
tento zaznam uloZit? potvrdime tlac¢itkem ANO.

Kontrola tspéSného splnéni tikolu:

Pro rok 2005 se neprovede danovy odpis majetku - neni spoctena zadna Castka daniovych odpist.



Zpét na seznam kapitol

6.2 Danové odpisy - feSeni typickvch situaci

6.2.1 Ruéni korekce odpist

Zpét na seznam kapitol
6.2 Danové odpisy - FeSeni typickych situaci

V této kapitole si uvedeme riizné postupy piti feseni nékterych typickych situaci, které mohou nastat
v ostrém provozu. Pouziti postupii podle této kapitoly jiz predpoklada jistou zkuSenost s
programem. Postupy nejsou uvadény s podrobnym popisem, nybrz pouze jako vycet kroka,
vedoucich k GspéSnému splnéni vytyCeného cile. Smyslem této kapitoly je téZ zamezit zbytecnym
telefonatim na horkou linku a uSetfit tak ¢as i finan¢ni prostiedky za ucty na telefon a za radu
odbornika. Pokud vSak budete mit nejasnosti v postupech ¢i pokud zde ur€itou, vami pozadovanou
¢innost nenaleznete, obrat’te se na pracovisté horké linky se zadosti o pomoc.

Upozornéni: Nezapomeiite si pri ostrém provozu pred provedenim kazdé z dale
uvedenych ¢innosti provést zalohu dat.

Zpét na seznam kapitol
6.2.1 Rucni korekce odpisi

Nize uvedeny postup je platny pro vSechny tii druhy odpisii: danové, ucetni a firemni. Postup je
tedy pokazdé shodny, provadi se vzdy v pfislusné tabulce pozadovaného odpisu.

Ruéni korekci odpisti provadime pii potizeni dat do programu Majetek z jiného systému, kdy
musime ru¢nim zpisobem zanést hodnotu odepisované ¢astky, ktera vznikla pred zanesenim dat do

programu Majetek.

NiZe uvedeny postup jiz pocita s tim, ze je pfislusny majetek v programu fadné zaveden do uzivani.

Strucny postup:

1. Zvolime v menu Majetek prisluSnou tabulku odpovidajici poZadovaneému druhu odpisu, tedy
Danové odpisy majetku, Ucetni odpisy majetku nebo Firemni odpisy majetku.

2. 'V tabulce odpisti zvolime tlacitko Novy.

3. Zobrazi se okno pro novy zaznam ptislusného odpisu. Vyplnime tyto polozky:
Poradové ¢islo - pieneseme potadové Cislo pfislusSného majetku
Datum - vyplnime datum, ke kterému se ma pftislusny odpis provést. U mésicnich odpisti
vyplnime datum posledniho dne v mésici. U ro¢nich odpisii vyplnime datum posledniho dne v
roce.
Castka - vyplnime hodnotu odpisu.
Zpusob odpisu - vyplnime pomoci napovédy RR - rucni odpis.



Odkaz - miZeme vyplnit ¢islo ucetniho dokladu v Gcetnictvi, jimZ byl majetek odepsan.

4. Vyplnény zaznam uloZime potvrzenim tlacitka Ulozit.



Zpét na obsah

7. Modul Ucetni odpisy, Firemni odpisy
7.1 U&etni a firemni odpisy - zakladni ¢innosti
7.2 U&etni a firemni odpisy - FeSeni typickych situaci

Zpét na seznam kapitol

7. Modul Uéetni odpisy, Firemni odpisy

Jednéd se o dva samostatné moduly. V programu Majetek se kazdy z nich povoluje aplika¢nim
Cislem. MiZe se tedy stat, Ze uzivatel bude mit v programu zobrazen jen jeden z nich. Prace s
obéma moduly je naprosto totozna, proto popiseme oba dva moduly v jediné kapitole.

Doplitkové moduly programu Majetek pro praci s i€etnimi a firemnimi odpisy. UZivateli umoziuje
nasledujici ¢innosti:

sestaveni a tisk odpisovych plant

vypocet ucetnich a firemnich (individudlné stanovenych) odpisi jednotlivé i hromadné pro
vSechny majetky v evidenci

vypis odpisti v obdobi

tisk rozdilu danovych a tcetnich odpist (pouze pti soucasném pouziti modulu Danové odpisy)
prace s Uetnimi a firemnimi odpisy na vybranych sestavach zikladniho modulu programu
Majetek

Modul je integrovan v programu Majetek do menu Majetek. Zde se nachazeji dvé polozky menu
Ucetni odpisy a Firemni odpisy. Zde se nachdzeji vSechny funkce a tiskové sestavy, které budeme
pfi prace s timto modulem pouZivat.

Modul U¢etni a Firemni odpisy v menu Majetek



Komponenty  Clselnky  Spolednég  Ur

Pofizeni majetku
UZivani majetku
ZvySeni hodnoty majetku
Dafove odpisy majete Jdty — —
Ufemni odpisy majetku
Eirernni odpisy majetku
Umisténi majetku
WyFazeni majetku

Mowy zapis *
Sestavy 4
Ostami funkce 2
Pomocné akce 4

memf—nw—wmndp's & wip
E e —— |2 Mow firernn odpis| [@Wn

Autofi programu umistili na pracovni plochu tlacitka pro nejvice pouzivané funkce a sefadili je do
logického sledu tak, aby uzivateli umoznili snadné ovladani programu.

Tladitka pro modul Uéetni a firemni odpisy

--- Fakladni tabulky ——- -——"Zadani noyve vety --- - Tiskove sestavy -

MNowy Majetek I [@ Inventurni suupisyl
2] Pafizeni majetku [@ Staw majetku l
L) Ugivani majetku [@ Parovnani s ElEetn.l

] Zwiseni hodnaty [ﬂ:ﬂ Move Zwysen hndnl [@ Wypis majetku l
= Dafiowé odpisy I [3; Mowi dafiowy Udpisl [@ Odpisovwy plan 2 I
—- |
[@ Wpis odpist |
% wypis odpist 2
1B Wistni seznarmy
& Pohyh za obdohi 2

% Pahyt za obdobi 4 [

= Ucetnlndmsv Hﬁ Mow Uéetni odpis l

Flremnl odpisy I MNowy firemni odpis

= Hromadné odpisy

%{G Umlstenl majetku [ﬂ Mawé umisténi

S wazeni majetku || S Move wiazeni
~




Zpét na seznam kapitol

7.1 Uetni a firemni odpisy - zdkladni Cinnosti
7.1.1 Ugetni a firemni odpis majetku

7.1.2 Hromadny ucetni a firemni odpis majetku

Zpét na seznam kapitol

7.1 Ucetni a firemni odpisy - zakladni ¢innosti

V této kapitole si ukdzeme, jakym zplsobem pracujeme v programu Majetek s ucetnimi a
firemnimi odpisy majetku. Pfi feSeni praktickych tkolli navazeme na kap. 3.1 Majetek - zakladni
¢innosti, kap. 4. Modul RozSifené struktury, 5.1 - Komponenty majetku - ziakladni ¢innosti a
6.1 Danové odpisy - zdkladni ¢innosti, kdy jsme si v programu vytvoftili prostfednictvim ukolt v
jednotlivych kapitolach data, na kterych se program uc¢ime ovladat. Pokud jste tyto ukoly neplnili,
nebudou se shodovat data v programu s daty uvedenymi v tomto textu.

Zpét na seznam kapitol
7.1.1 Uéetni a firemni odpis majetku

V této kapitole si ukdzeme praci s ucetnimi odpisy. Budeme se tedy pracovat s tlacitky
l; Moy ﬂEetnindpisE] a[; Uéetni adpisy l

Prace s firemnimi odpisy je totoZna, pouze se cela ¢innost provadi s tlacitky
o Nnv’{tﬂremniodpisﬂ

a I; Firemni odpisy ]

Ukol: Pro viechny majetky zavedené do evidence podle podle kapitol 3.1.1 Zavedeni majetku,
porizeni majetku, uzZivani majetku a 3.1.2 Zavedeni majetku - procviceni proved’te ucetni odpis
za rok 2005.

Podrobn¢ si popiSeme postup vytvoieni ucetniho odpisu u prvniho majetku, tj. u vyrobni linky. Pro
vSechny ostatni majetky budeme postup opakovat shodnym zplisobem do té doby, nez budou
odpisy pro vSechny majetky z vyse uvedené tabulky v programu zavedeny.

Struény postup:

1. zvolime tlagitko b=

2. Zobrazi se okno Utetni odpisy, ve kterém vybereme v polozce Poradové &islo pomoci
napoveédy ¢islo majetku, u kterého budeme provadét odpis. V naSem piipad¢ vyplnime cislo 21.
Na zobrazeném formulafi vidime, ze vétSina polozek se pfedvyplni z hlavicky zdznamu
majetku. Pro spravné spocteni odpisu si zkontrolujeme, Ze je na formulafi v polozce Datum
spravné vyplnéno 31.12.2005.

3. Piesunutim kurzoru do polozky Castka je automaticky programem spoétena &astka odpisu v



celkove vysi K¢ 3 053 958,--.
Vysvétleni: Céstka odpisu je spoctena na zakladé vyplnéného data v poloZzce Datum a na
zaklad¢ prednastaveného zptsobu odpisu v hlavicce majetku.

4. Zadné dalsi polozky formuléie neni potieba vypliiovat. Zaznam ulozime.

5. Postup opakujeme pro vSechny majetky dle zadani v ukolu.

Kontrola uspéSného splnéni ukolu:

Pti zjiSténi stavu majetku ( vyhledame pozadovany majetek - Riizné - Stav majetku)
je v polozce Ucetni odpis zobrazena ¢astka ptisluSnych opravek.

Vytiskneme sestavu Vypis odpisi ( | - Tisk - Vypis odpisit). Na zobrazeném
vstupnim formuléfi zapiSeme do polozky Od datum 1.1.2005, do polozky Do zapiSeme datum
31.12.2005. V polozce Tisk odpisti vybereme moznost U€etni. Vysledna sestava musi obsahovat
ptislusné odpisy, které jsme predchozim postupem provedli.

Zpét na seznam kapitol
7.1.2 Hromadny ucetni a firemni odpis majetku

V této kapitole si ukdzeme praci s hromadnymi Ucetnimi odpisy. Budeme se tedy pohybovat v
tabulce Majetek v menu Majetek.

Prace s firemnimi odpisy je totoZna, pouze se cela ¢innost provadi v tabulce Firemni
odpisy (Majetek - Firemni odpisy - Riizné - Hromadny odpis).

Ukol: Pro viechny majetky zavedené do evidence podle kapitol 3.1.1 Zavedeni majetku, poiizeni
majetku, uzZivani majetku a 3.1.2 Zavedeni majetku - procvieni provedte hromadny ucetni
odpis za rok 2006.

Strucny postup:

1. zvolime tlagitko b=

2. Na zobrazeném formulafi pro zadani vstupnich tdaji zadame do polozky K datu datum
31.12.2006.

3. Zaskrtneme polozku Uéetni. Ostatni polozky (Datiovy, Firemni) piipadné odskrtneme.
Vysvétleni: Hromadny odpis se provede pro vSechny majetky v evidenci a l1ze jej provést pouze
prave jednou.

4. Potvrdime tla¢itko OK.

5. Zobrazeny protokol si prohlédneme a uzavieme stiskem tlacitka Storno.

Kontrola tuspéSného splnéni tikolu:

Pti zjisténi stavu majetku ( vyhledame pozadovany majetek - Riizné - Stav majetku)
je v poloZzce Uéetni odpis zobrazena ¢astka piislusnych opravek.

Vytiskneme sestavu Vypis odpistu ( | - Tisk - Vypis odpisit). Na zobrazeném



vstupnim formulafi zapiSeme do polozky Od datum 1.1.2006, do polozky Do zapiSeme datum
31.12.2006. V polozce Tisk odpisi vybereme moznost Ucetni a nasledujici dvé polozky
nezaskrtdvame. Vysledna sestava musi obsahovat ptislusné odpisy, které se predchozim postupem
provedly.



Zpét na seznam kapitol

7.2 Uletni a dafiové odpisy - feSeni typickych situaci

7.2.1 Ruéni korekce odpist

Zpét na seznam kapitol
7.2 U&etni a firemni odpisy - FeSeni typickych situaci

V této kapitole si uvedeme rtizné postupy pii feSeni nékterych typickych situaci, které mohou nastat
v ostrém provozu. Pouziti postupii podle této kapitoly jiz predpoklada jistou zkuSenost s
programem. Postupy nejsou uvadény s podrobnym popisem, nybrz pouze jako vycet kroka,
vedoucich k GspéSnému splnéni vytyCeného cile. Smyslem této kapitoly je téZ zamezit zbytecnym
telefonatim na horkou linku a uSetfit tak ¢as i financni prostfedky za ucty na telefon a za radu
odbornika. Pokud vSak budete mit nejasnosti v postupech ¢i pokud zde ur€itou, vami pozadovanou
¢innost nenaleznete, obrat’te se se zddosti o0 pomoc na pracovisté horké linky.

Upozornéni: Nezapomeiite si pri ostrém provozu pred provedenim kazdé z dale
uvedenych ¢innosti provést zalohu dat.

Zpét na seznam kapitol

7.2.1 Rucni korekce odpisi

Postup je uveden v kap. 6.2.1 Ruéni korekce odpisi.



Zpét na obsah
8. Modul Umisténi majetku
8.1 Umisténi majetku - zakladni ¢innosti

Zpét na seznam kapitol

8. Modul Umisténi majetku

Modul Umisténi majetku obsahuje zaznamy o umisténi majetku. Jestlize z néjakého
diivodu tento modul zakdZeme v programu pouZivat v aplika¢nim cisle (po dohodé s
pracovniky VIS), nebudou v tabulce Majetek Zadné zaznamy o umisténi majetku a je
nutné je vyplnit zpétné rucné.

Doplikovy modul programu Majetek pro praci s majetkem, kterého mame na zafizeni vice kusii a

je rozmistén do vice mistnosti. Mezi témito mistnostmi pak miZeme dany majetek libovolné

pfesouvat.

- Moznost evidence hromadného majetku na jedné skladové karté a soucasné evidence rozmisténi
tohoto majetku v né€kolika mistnostech

- Moznost individualniho pohybu hromadné ptijatého majetku

- Moznost evidence historie dil¢ich pohybii hromadného majetku

Modul je integrovan v programu Majetek do menu Majetek. Zde se nachdzi polozka Umisténi
majetku, ve které jsou umistény vSechny funkce a tiskové sestavy, které budeme pii prace s timto
modulem pouzivat.

Modul Umisténi majetku v menu Majetek

UEEES Komporenty  Ciselnky  Spolecné  Up
Majetek

Pofizeni majetiu
UZivani majetku
Zvygeni hodnoty majetu
Dafiove odpisy majetku

UEetni odpisy majetiku

Mowy zapis
Sestavy
Ostati funkce
Pomoche akce




Autofi programu umistili na pracovni plochu tlacitka pro nejvice pouzivané funkce a setadili je do
logického sledu tak, aby uzivateli umoznili snadné ovladani programu.

Tlacitka pro modul Umisténi majetku

- Zakladni tabully <= 2 wety - — Tiskové sestawy ---

@ |
'- Z\f&?em’ hndnm ’G Move zejSeni hudn] ’% Vpis majetku ]

% Dafiové odpisy ] l% Moy dafiowy odpis] l@ Odpisow plan 2 L

ﬁ Moy Majetek ] l@ Irventurni snupisv]

’% Stav majetku ]

l@ Forovhani s Uﬁetn.]

£ Udetni odpisy ] ’3: Moy OEetni odpis ] ’% Wypis odpist

l§ Firerni odpisy ] l% Nu:uv{tﬂremm’odpis] Eh Wpis odpis 2
’§ Hromadné odpisy | [&E Mistni seznamy |
lﬂ Mavé urnisteni &b Pohvb za obdaoki 2

B Nové wyfazeni &5 Pohyb za obdobi 4|

S wyfazeni majetku

L

i




Zpét na seznam kapitol

8.1 Umisténi majetku - zdkladni ¢innosti

8.1.1 Zatazeni majetku do mistnosti

8.1.2 Pfesun majetku z mistnosti do mistnosti

Zpét na seznam kapitol

8.1 Umisténi majetku - zakladni ¢innosti

V této kapitole si ukdzeme, jakym zplisobem pracujeme v programu Majetek s modulem Umisténi
majetku. Pfi feSeni praktickych tkolti navaZzeme na kap. 3.1 Majetek - zdkladni ¢innosti, kap. 4.
Modul RozSifené struktury, 5.1 - Komponenty majetku - zakladni Cinnosti a 6.1 Danové
odpisy - zdkladni ¢innosti, kdy jsme si v programu vytvofili prostiednictvim tkoll v jednotlivych
kapitolach data, na kterych se program ucime ovladat. Pokud jste tyto tkoly neplnili, nebudou se
shodovat data v programu s daty uvedenymi v tomto textu.

Zpét na seznam kapitol

8.1.1 Zarazeni majetku do mistnosti

Program nabidne moZnost zaradit majetek do mistnosti ihned p¥i jeho porizeni. Pokud
tuto moZnost nevyuZijeme pri porizeni majetku, miZeme majetek zaradit do mistnosti
dodatecné niZe uvedenym zpiisobem.

V kap. 3.1.2 Zavedeni majetku - procviceni jsme zavedli do programu majetek 25 DM-H00016
Regal skladovaci 5 ks. V této kapitole jej vSechen zaradime do jedné konkrétni mistnosti.

Ukol: Majetek 25 DM-H00016 Regil skladovaci 5 ks zatad'te do mistnosti Centralni sklad —
hala 1.

Strucny postup:

1. zvolime tlacitko E
2. Zobrazi se novy formuléi pro tabulku Umisténi.

3. V polozce Poradové ¢islo vyplnime z tabulky Majetek pomoci napovédy majetek s poradovym
¢islem 25, tedy Regal skladovaci.

4. V polozce Mistnost vyplnime z tabulky Mistnosti mistnost S-H1, tedy Centralni sklad — hala
1.

5. V polozce Kusy zkontrolujeme, Ze je zde mnozstvi 5.

6. Zaznam ulozime potvrzenim tlaCitka UloZit.



Kontrola uspéSného splnéni ikolu:

Pti tisku sestavy

E pro mistnost S-H1 je majetek Regal skladovaci na této sestave.

TS Mistni seznamy

Datum :11.06.2008 Mistni =seznam majetku pro Mistnost :5-H1
Stranna : 1 =00 @ SoTT oo oo oo oo ——————————————
PoF.éis. Inv.di=slo Popis majetku Druh Zodp.pracovnik Vyr.d. Kusu
25 DH-HO0016 Pegal =kladovaci DH felinger 5
‘%‘ Strucné shrnuti
e Pro zafazeni majetku do mistnosti pouZivame tabulku Umisténi majetku.
e V polozce Kusy nemusi byt vzdy maximalni mozny pocet kusti majetku. Mzeme tak

pfemist'ovat postupné majetek do riznych mistnosti.

Zpét na seznam kapitol

8.1.2 Presun majetku z mistnosti do mistnosti

V kap. 8.1.1 Zarazeni majetku do mistnosti jsme pfesunuli vSechen majetek 25 DM-H00016
Regal skladovaci do mistnosti Centralni sklad — hala 1. Nyni potfebujeme vyuzit dva tyto regély
v mistnosti Sklad expedice — hala 2.

Ukol: Presuiite 2 ks majetku 25 DM-H00016 Regal skladovaci do mistnosti Sklad expedice —
hala 2.

Struc¢ny postup:

1.
2.

zvolime tlaéitko £

Vyhledame majetek, ktery pozadujeme piemistit, tedy v nasem piipad¢ s poradovym cCislem 25
- regal skladovaci.

V hornim menu pokracujeme touto volbou: Riizné — Pohyb majetku.

Zobrazi se okno Rozmisténi kusiéi pro nové umisténi. Ve sloupci Kusy zapiSeme mnozstvi,
které poZzadujeme presunout, tedy v naSem piipad¢ 2.

Piesuneme se do polozky Mistnost. Pomoci napovédy vybereme mistnost Sklad — expedice
Hala 2.

Zaznam ulozime potvrzenim tlacitka OK.

Stiskem klavesy Esc se vratime do hlavniho menu programu.

Kontrola tspéSného splnéni vikolu:



Pt tisku sestavy [ pro mistnost S-H1 a S-H2 je majetek Regal skladovaci na téchto
sestavach s odpovidajicim mnoZstvim kust.
Pozn.: Sestavy je nutné vytisknout kazdou zvlast.

TS Mistni seznamy (upraveno)

Datum :11.06.2008 Mistni seznam majetku pro Mistnost

Strama : 1 =000 @ mmmmmm T

Por.céi=. Inv.cislo Popis majetku Druh Zodp.pracovnik Vyr.¢é. Kusua
25 DHM-HO00186 Regal skladowvaci DM Selinger @
Datum :11.06.2008 Mistni seznam majetku pro Mistnost @

Stramva : 1000000 —ommm oo —=e

Por.dis. Inv.éislo Popis majetku Druh Zodp.pracovnik ¥yr.é&. Kusa
25 DHM-HO00016 RFegal skladowvaci DM JTifkovsky @

‘%‘ Strucné shrnuti

e Pro pfesun majetku z mistnosti do mistnosti pouzijeme funkci Pohyb majetku (menu Riizné) v
tabulce Umisténi majetku.



Zpét na obsah

9. Provozni cykly programu Majetek

Zékladni pracovni postup s majetkem by mél probéhnout podle nasledujiciho schématu.

1. Zavedeni majetku do programu vcetné porizeni a uzivani majetku

Postup zavedeni majetku je uveden v kap. 3.1.1 Zavedeni majetku, porizeni majetku, uzivani
majetku do programu a v kap. 10.1 Majetek.

2. Odpisovani majetku

[_f, Mowy dafiow ndpis:f] l; Moy ﬂEetnindpisE] [; Nom.'fﬂremnindpisil

Vytvoteni zaznamt s vypoc¢tem odpist k majetku v uzivani. Postup a vyznam funkci je popsan pro
jednotlivé druhy odpisti kap.6.1.1 Dariovy odpis majetku, 6.1.2 Hromadny danovy odpis
majetku, 7.1.1 Ucetni a firemni odpis majetku, 7.1.2 Hromadny ucetni a firemni odpis

majetku, 10.5 Daiové odpisy majetku, 10.6 Ucetni odpisy majetku a 10.7 Firemni odpisy
majetku.

Vytvofeni zaznamu, kterym provadime zvyseni nebo snizeni hodnoty majetku v uzivani. Postup a
vyznam funkci je popsan v kap. 3.1.3 ZvySeni hodnoty majetku (v¢. zavedeni do uZivani) a 10.4
Zvyseni hodnoty majetku.

4. Zména umisténi majetku

- Riizné - Pohyb majetku

Vytvofeni zdznamu zmény umisténi majetku v uzivani z hlediska mistnosti, subjektu a stfediska
umisténi majetku. Postup a vyznam funkci je popsan v kap. 10.8 Umisténi majetku.

5. Vyrazeni majetku




Vytvoteni zdznamu, kterym vyfadime majetek v uzivani z evidence. Postup a vyznam funkce je
popsan v kap. 3.1.4 Vyrazeni majetku a 10.9 Vyiazeni majetku.




Zpét na obsah

10. Menu Majetek — popis
10.1 Majetek

10.2 Porizeni majetku

10.3 UZivani majetku

10.4 ZvySeni hodnoty majetku

10.5 Danové odpisy majetku

10.6 Uketni odpisy majetku
10.7 Firemni odpisy majetku
10.8 Umisténi majetku

10.9 Vyrazeni majetku

10.10 Tiskové sestavy

10.11 Komponenty majetku a jejich pohybu

Zpét na seznam kapitol

10. Menu Majetek — popis

Veskeré funkce programu jsou umistény v menu Majetek. Stru¢né si v nasledujicich kapitolach
popiseme vSechny funkce v potadi, v jakém se ndm v tomto menu zobrazuyji.

Zpét na seznam kapitol
10.1 Majetek

Tabulka Majetek a poloZky zaznamu

Tabulka Majetek je nejzékladngjsi tabulkou v programu. Obsahuje vSechen evidovany majetek a
zakladni informace a nastaveni, které se ho tyka. Vsechny ostatni tabulky typu PoFizeni majetku,
Uzivani majetku, Odpisy majetku apod. vychazi pravé z této tabulky a jsou s ni Uzce provazany.



Miuzeme si také predstavit, Ze kazdy zaznam majetku v tabulce Majetek je takovou "hlavi¢kou"
zdznamu a zaznamy v ostatnich tabulkéch jeho "polozkami". Tyto polozky mutzete zobrazit piimo v
tabulce Majetek pomoci voleb:

Majetek - Majetek - PoloZky - Povizeni majetku
Majetek - Majetek - PoloZky - ZvySeni hodnoty majetku
Majetek - Majetek - PoloZky - UZivani majetku
Majetek - Majetek - PoloZky - Daiiové odpisy

Majetek - Majetek - Poloky - Ucetni odpisy

Majetek - Majetek - PoloZky - Firemni odpisy

Majetek - Majetek - PoloZky - Umisténi majetku
Majetek - Majetek - PoloZky - Vyiazeni majetku

V tomto pfipadé pracujeme v polozkové tabulce pouze s vybranym majetkem a nevidime zdznamy
ostatni.

Do konkrétni polozkové tabulky se miZzeme dostat také pifimo z hlavniho menu programu pomoci
volby:

Majetek - Povizeni majetku
Majetek - ZvySeni hodnoty majetku
Majetek - UZivani majetku
Majetek - Dariové odpisy

Majetek - Uéetni odpisy

Majetek - Firemni odpisy

Majetek - Umisténi majetku
Majetek - Vyiazeni majetku

V tomto piipad¢ vidime vSechny zaznamy dané polozkové tabulky a muizeme pracovat s
jakymkoliv zdznamem, ktery si vybereme. V nasledujicich kapitoldch budeme pro zjednoduseni
uvazovat, ze do tabulek vstupujeme praveé z hlavniho menu.

Zavedeni majetku, oprava a ruSeni

Pokud chceme do programu novy majetek zanést, musime svoji praci zacit pravé v tabulce Majetek
a nejprve vytvoftit prvotni zdznam (hlavicku) nového majetku. K tomu nam poslouzi volba:

Majetek - Majetek - Novy

Vyznam jednotlivych polozek, které na karté majetku vypliujeme, je zifejmy jiz z jejich nazvu,
ptipadné vyplyne z jejich popisu v dal§ich &astech této kapitoly. U polozek T¥ida, Ciselna Fada,
Druh majetku, Subjekt majitele, Stied. pro zatictovani, Mistnost, Subjekt umisténi, Stiedisko
umistnéni, Odpisova skupina, Zpiisob dan. odpisu, Zpisob uct. odpisu a Zpusob fir. odpisu
muzeme hodnotu vyplnit pfenesenim udaje z jiné tabulky programu (Ciselniky) pouzitim klavesy
F2.

Na druhé strané karty majetku (Zadani nové véty 2) zapisujeme udaje o dodavateli, vyrobci
majetku apod. Vyznam jednotlivych polozek uvadi vzdy nazev dané polozky. Soucasné v pravé
casti karty majetku vidime rekapitulaci vSech zakladnich finan¢nich udajt, které se tykaji daného
majetku, a které se predvypliuji automaticky na zakladé bézné prace v programu.

Nékteré polozky na karté majetku jsou pristupné v zavislosti na zakoupeném modulu




RozSifené struktury, viz kap. 4. Modul Roz§ifené struktury.

Stejnym zplsobem mizeme téz opravovat ¢i dopliovat udaje majetku jiz zavedeného. Pak
pouzijeme volbu Oprava v menu nad tabulkou.

Zménéné udaje na karté¢ majetku nového ¢i upravovaného nezapomeneme ulozit.

Pokud si pfejeme zaznam daného majetku zrusit, vyhledame jej a zrusime povelem RuSeni v menu
nad tabulkou. Program nés jesté upozorni, zda chceme aktualni vétu smazat. Potvrzenim tlacitka
Smazat aktualni vétu se tak skute¢né stane a zdznam zmizi z tabulky.

Dalsi ¢innosti v tabulce Majetek

V menu nad tabulkou Majetek v polozce Rizné se nachazeji dalsi uzitecné funkce, které miizeme
v tabulce Majetek spustit.

Kontrola dat

Funkce Kontrola dat provede kontrolu formalni vyplnénosti udaji na kartdch majetku a ovéfi, zda
v nékterych polozkach nejsou vyplnény neplatné udaje ve vztahu k preddefinovanym c¢iselnikiim
programu. Na zdklad¢ provedené kontroly pak vytiskne tiskovou sestavu s pfehledem nalezenych
chyb a Cervené oznaci ty zdznamy v tabulce Majetek, u kterych byla dana chyba nalezena. Kontrolu
doporuCujeme provadét co nejCastéji, vzdy po pofizeni ur€ittho mnozstvi novych zaznamd.
Kontrolni sestavu bychom méli vytisknout a vypsané chyby opravit.

Stav majetku

Tato funkce zobrazi finan¢ni rekapitulaci stavu majetku a poskytuje tak zakladni informace o cené
pofizeni majetku, zvySeni majetku, odpisech apod. Pouzitim této funkce odpadd nutnost otevirat
zaznam majetku v tabulce Majetek pomoci funkce Oprava a vyhledavat tyto idaje na druhé strané
karty majetku.

Kopie majetku (zavedeni nového majetku kopii zaznamu)

Funkce zkopiruje zaznam majetku, na které stoji kurzor, a zalozi jej jako zdznam novy s novym
pofadovym c¢islem. Na zobrazeném formulafi je vétSina polozek predvyplnéna z plvodniho
zdznamu. Opravime piipadné odliSnosti od pivodniho zadznamu, které chceme mit v zaznamu
novém, a novy majetek ulozime do tabulky tlacitkem UloZit.

Hromadna kopie majetku (zavedeni nového majetku hromadnou kopii
zaznamu)

Touto funkci dosdhneme vykopirovani zaznamu majetku, na kterém stojime kurzorem, do zadaného
poctu kopii. Funkce ndm pro vytvoieni novych kopii nabidne vychozi pofadové ¢islo majetku a
vychozi inventarni Cislo majetku. Ob¢ dvé ¢isla miizeme zménit dle potieby.



Umisténi majetku

Funkce umozni zménu umisténi majetku. Piivodni umisténi majetku je dano vyplnénim polozek
Mistnost, Subjekt umisténi a Stfedisko na kart¢ majetku. V zobrazeném formulaii, ktery se
spusténim této funkce objevi, vybereme tyto polozky nové z preddefinovanych ciselnikii. Funkce
umoziuje presun ¢asti majetku podle zadaného poctu kusti. Zménu umisténi majetku je mozné také
provést v polozkové tabulce Majetek - Umisténi majetku spusténim funkce Novy.

Zauctovani dokladu

Funkce Zauétovani doklada je specialni funkci, kterd umozni ve zvoleném obdobi zauctovat
ucetni pripady souvisejici s majetkem do programu Uétarna VIS. Ve vstupnim dialogu pro
zauctovani dokladt je mozné v polozce Zpiusob zatuctovani ménit zplsob zauctovani podle toho,
zda a jak chceme sdruzovat ptenesené ucetni piipady do Ucetnictvi. Zaskrtnutim policka Zaucétovat
Jiz zauctované program umozni pienést do ucetnictvi jiz jednou prenesené zaznamy. Tuto volbu je
nutné pouzivat velmi obezietné a je nutné uvédomit si mozné nasledky z duplicity zaznami v
DalSich dokladech v programu Uétarna. Ve vétSingé ptripadi tak toto policko zlstane prazdné.
Zaskrtnutim policka Hlasit nevyplnéné Uty aktivujeme pii zatctovavani dokladii kontrolni funkei,
ktera nam v piipad¢é nevyplnéného cCisla uctu ¢i strany Ucétu prerusi proces zauctovavani a zobrazi
nam cisla majetkil, u nichz byla nalezena chyba. Zauctovavat do Ucetnictvi mizeme Ucetni piipady
z jednotlivych tabulek programu Majetek takto:

Povizeni majetku - zaskrtnutim policka Povizeni

UZivani majetku - zaSkrtnutim policka UZivani

ZvySeni majetku - zaSkrtnutim policka ZvysSeni

Daiiové odpisy - zaSkrtnutim policka Daiiové odpisy

Uéetni odpisy - zaSkrtnutim policka Uéetni odpisy

Firemni odpisy - zaSkrtnutim policka Firemni odpisy

Vyrazeni majetku - zaSkrtnutim policka Vyrazeni

Hromadné odpisy

Funkce vypocte k zadanému datu hromadné odpisy pro oznaceny typ odpisu (danové, ucetni,
firemni), pfi¢emz respektuje ptipadné uZivatelské filtry v tabulce. Hromadny odpis neni spocten
pro ten majetek, ktery nema uzaviené odpisy za predchozi rok, ktery ma jiz odpisy k danému datu
spocteny, kterému chybi udaje k vypoctu odpisu na karté majetku a nebo ktery ma vybran druh
zptisobu odpisu s nepotvrzenym zptisobem odpisu Zahrnuti do hromadnych odpist (viz Ciselniky -
Zpiisoby odpisu).

Funkeci lze spustit také z dil¢ich poloZkovych tabulek ucetnich, dafiovych a firemnich odpist:
Uéetni odpisy - Riizné - Hromadné odpisy
Daiiové odpisy - Riizné - Hromadné odpisy
Firemni odpisy - Riizné - Hromadné odpisy

Pii spusténi z téchto tabulek se pocitd hromadny odpis pouze daného typu poplatného konkrétni
tabulce a neni mozné spustit odpis nad uzivatelskym filtrem (odpis pro vSechny zaznamy tabulky).



Kontrola odpist

Posledni funkci v menu Ruzné je funkce Kontrola odpisii, ktera pfi spusténi kontroluje spravnost
provedenych odpisii a piipadné provede jejich prepocet. Funkce dale kontroluje, zda naptiklad neni
majetek zvySen v roce pofizeni, porovnava prepoctené¢ a puvodni (v tabulce zapsané) odpisové
¢astky, porovnava piepocCtené a puvodni roky odpisti, porovnava piepoctené a piavodni celkové
castky za odpis 1 celkové Castky v uzivani. Kontrolu odpist lze pouzit jen v tom pfipadé€, Ze pro
prislusné zapsané zplisoby odpisu plati nastavené odpisové sazby, s jejichz pouzitim byly odpisy
puvodné spocitany. V ptipadé, ze dojde k jejich zméné (aktualizaci jako dusledku legislativnich
zmeén), funkce Kontrola odpisti nebude pro takto spoctené odpisy jiz pouZitelna.

Pfi spusténi funkce ma uzivatel ve vstupnim formuléfi moznost vybrat druh odpisu, ktery chce
kontrolovat (danové, ucetni, firemni), dale vybird obdobi od-do, které je ureno pro kontrolu, a
muze zaSkrtnutim vybrat, ktery okruh dat chce kontrolovat (¢astka odpisu, rok odpisu, ¢astka
uzivani, celkova ¢astka odpisu).

Zpét na seznam kapitol

10.2 Porizeni majetku

Tabulka slouzi k evidenci skute€ného nabyti pofizovaného majetku do vlastnictvi jesté pred
vlastnim zafazenim do uzivani. V tabulce lze pracovat pouze s tim majetkem, ktery je jiz zaveden v
zakladni tabulce Majetek. Do tabulky Porizeni majetku se mame mozZnost dostat dvojim
zpisobem. Bud’ pomoci volby:

Majetek - Majetek - PoloZky - Poiizeni majetku
nebo ptimo z hlavniho menu Majetek - Porizeni majetku.

Pro zjednoduseni popisu nasledujicich funkci budeme uvazovat, ze do tabulky vstupujeme prave z
hlavniho menu.

Zavedeni nového zaznamu

Pokud chceme zavést do programu novy zdznam o potizeni majetku, pouzijeme funkci:

Majetek - Porizeni majetku - Novy
Po spusténi této funkce se pfed nami otevie formuléf pro zapis parametri pofizeni nového majetku
s ndzvem PorFizeni. Vyznam jednotlivych poloZek na formuléfi je nasledujici:

Poradové cCislo - tato polozka obsahuje potfadové cCislo majetku zapsaného v hlavni tabulce
Majetek, zaznam je mozné vyplnit bud’ rucné, v ptipadé, ze si Cislo pamatujeme, nebo prenosem
my$i nebo pomoci klavesy F2.

Inventarni ¢islo - vypliuje se automaticky vyplnénim polozky Poradové ¢islo z hlavni tabulky
Majetek. Hodnotu zde uvedenou neni mozné zmeénit!

Popis - vypliuje se automaticky vyplnénim polozky Poradové ¢islo z hlavni tabulky Majetek.
Datum - do této polozky zapisujeme datum, ke kterému evidujeme potizeni majetku.

Popis uzivani - obsahuje bliZ8i popis pofizeni a uzivani majetku. Hodnota se ptedvyplni popisem



uvedenym v tabulce Majetek. Tuto poloZku lze upravovat dle vlastni potieby.
Castka - uvedeme &astku hodnoty majetku, kterou pofizujeme do evidence.

Datum zatétovani - polozka se vypliuje automaticky v okamziku, kdy dojde k zatictovani potizeni
majetku (Majetek - Porizeni majetku - Ruzné - Zauctovani dokladit).

Odkaz - obsahuje oznaceni tcetniho dokladu v Gc€etnictvi, jimZ je majetek pofizovan pro moznost
pozd¢jsiho dohledani.

Ucet dal - obsahuje stranu dal uéetniho piedpisu, ktery pouzivame pro poiizeni majetku, tj. obvykle
ucty 321 (nékup na fakturu), 221 (nakup za hotové) nebo 623 a 624 (v piipad¢ potfizeni ve vlastni
rezii). Polozka se vyplni automaticky vyplnénim polozky Poradové ¢islo v tom piipade, ze
pofizovany majetek ma prednastaveny hodnoty Ucti v Ciselniku tfid majetku (Majetek -
Ciselniky - Tiidy majetku).

Ulet ma dati - obsahuje stranu méa dati uéetniho piedpisu, ktery pouzivame pro pofizeni majetku,
tj. obvykle ucty 041, 042. Polozka se vyplni automaticky vyplnénim polozky Poradové ¢islo v
tom ptipadé, ze potfizovany majetek ma prednastaveny hodnoty uctl v Ciselniku Tridy majetku
(Majetek - Ciselniky - Tiidy majetku).

Stiredisko zauctovani - obsahuje stiedisko, do kterého majetek v rdmci organizace piislusi. Polozka
se vypliuje bud’ automaticky stfediskem vyplnénym v tabulce Majetek po vyplnéni polozky
Poiadové Cislo, nebo ji vyplnime ru¢né mysi nebo pomoci klavesy F2 z Ciselniku stredisek.

Kusy - obsahuje pocet kusti majetku, ktery pofizujeme. Doporucujeme kazdy zdznam majetku
zapisovat do tabulky PoFizeni majetku samostatné, tzn. kazdy zaznam s vyplnénym kusem 1.

Odpis - obsahuje druh zptisobu odpisovani, ktery chceme pro dany majetek pocitat. Obsahuje
pfiznaky odpisti ucetnich (U), danovych (D) nebo firemnich (F). V piipad€, Ze polozku
nechdme nevyplnénu, pro dany zaznam budou pocitany vSechny uvedené zpiisoby odepisovani.
Vyplnény ptiznak odpisu slouzi pouze k predvyplnéni formuléie pti zavadéni majetku do uzivani
(Majetek - Uzivani majetku). Pfiznak odpisu zdznamu (D/U/F) urcuje, pro ktery druh odpisovani
maé dany zdznam vyznam. Pokud je konkrétni zdznam v tabulce PoFizeni majetku (resp. UZivani
majetku) platny vyhradné pro néktery z druhd odpisti, oznaci se odpovidajicim zplisobem
ptiznakem odpisu. Pfi zpracovani dat je pak tento zdznam zahrnut do vstupni ceny majetku jen
pti vypoctu druhu odpisu, ktery souhlasi se zde nastavenym ptiznakem. Toto nastaveni umoziuje
v ptipad€ potfeby meénit vstupni ceny pro jednotlivé druhy odpisu. V nékterych sestavach a
funkcich programu se tak zadznamy tabulky PofFizeni majetku, které maji vyplnénu polozku
Odpis a nekoresponduji se zvolenym typem odpisu na sestave, ignoruji - jejich obsah neni
zahrnut do kone¢ného vysledku. Dusledkem vyplnéni ptiznaku je také zakaz zadani poctu kust -
pokud byly kusy vyplnény, je po zadani ptiznaku tento Udaj anulovan. Program polozku Kusy
dale kontroluje tak, Zze pokud si uzivatel anulovany pocet kusti opét opravi, je tento idaj znovu
anulovan pfi uklddani zdznamu. Tato funkce anulovani poctu kust slouzi ve vyjimecnych
ptipadech k tomu, kdy potfebuji pfevést majetek naptiklad do jiného objektu. V daném okamziku
ma majetek jinou uUCetni a daflovou hodnotu. Aby nebyl v evidenci potfizeného majetku
duplicitng, anuluje se polozka Kusy.

Datum aktualizace - obsahuje datum a ¢as vzniku nebo aktualizace zaznamu, hodnota se generuje
automaticky na zaklad¢ systémovych udajii pocitace.

Aktualizoval - obsahuje jméno piihlaSeného uzivatele, zdznam se generuje automaticky.

Oprava, ruSeni zaznamu

Pokud chceme opravit existujici zaznam o potizeni majetku, pouzijeme funkci:
Majetek - Poiizeni majetku - Oprava



Ptistupné pro editaci jsou pouze polozky Datum, Popis poFizeni, Castka, Odkaz, Utet dal a Utet
ma dati, Stredisko zauctovani, Kusy a Odpis. Tyto polozky opravujeme podle ndvodu uvedené¢ho
podle ptedchozi ¢asti této kapitoly.

V ptipadé, Ze dany zdznam potiebujeme zcela zrusit, pouZijeme funkci:
Majetek - Porizeni majetku - RuSeni

Objevi se tabulka s vystraznym népisem 'Smazani vybrané véty". Potvrdime tlacitko Smazat
aktualni vétu. Zaznam v tomto piipadé smazeme z evidence. V ptipad¢€, ze jsme si smazani véty
rozmysleli nebo jsme funkci spustili omylem, opustime vystraznou tabulku stiskem tladitka
Nemazat.

Dalsi ¢innosti v tabulce Porizeni majetku

V menu Riizné nad tabulkou Pofizeni majetku najdeme fadu dalSich funkci pro praci v tabulce.

Kontrola dat

Funkce Kontrola dat provede kontrolu formalni vyplnénosti tidaji na zdznamech v tabulce
Porizeni majetku a ovéri, zda v neékterych polozkach nejsou vyplnény neplatné udaje ve vztahu k
pteddefinovanym c¢iselnikiim programu a ve vztahu k hlavnimu zaznamu - hlavicce - majetku v
tabulce Majetek. Na zdkladé provedené kontroly pak vytiskne tiskovou sestavu s piehledem
nalezenych chyb a ¢ervené oznali ty zdznamy v tabulce Pofizeni majetku, u kterych byla dana
chyba nalezena. Kontrolu doporucujeme provadét co nejcastéji, vZzdy po pofizeni urcitého mnozstvi
novych zdznamu a pted spusténim Zaucétovani doklada (viz dale). Kontrolni sestavu bychom méli
vytisknout a vypsané chyby opravit.

Stav majetku

Tato funkce zobrazi financni rekapitulaci stavu majetku a poskytuje tak zédkladni informace o cené
pofizeni majetku, zvySeni majetku, odpisech apod. Pouzitim této funkce odpadd nutnost otevirat
zdznam majetku v tabulce Majetek pomoci funkce Oprava a vyhledavat tyto udaje na druhé strané
karty majetku.

Zauctovani dokladu

Funkce Zauétovani doklada je specialni funkci, kterd umozni ve zvoleném obdobi zauctovat
G&etni ptipady souvisejici s pofizenim majetku do programu Uétarna VIS. Ve vstupnim dialogu
pro zauctovani dokladl je mozné v polozce Zpiisob zaltctovani meénit zpiisob zauctovani podle
toho, zda a jak chceme sdruzovat prenesené ucetni piipady do ucetnictvi. Zaskrtnutim policka
Zauctovat jiz zauctované program umozni pienést do tcetnictvi jiz jednou pfenesené zaznamy.
Tuto volbu je nutné pouzivat velmi obezietné a je nutné uvédomit si mozné nasledky z duplicity
zdznami v DalSich dokladech v programu Uétarna. Ve vétsing piipadi tak toto policko ziistane
prazdné. ZaSkrtnutim policka Hlasit nevyplnéné ucty aktivujeme pii zauctovavani doklada
kontrolni funkci, kterd nam v pfipadé¢ nevyplnéného Cisla uctu ¢i strany uctu prerusi proces
zaucCtovavani a zobrazi nam cisla majetkti, u nichz byla nalezena chyba.



Zpét na seznam kapitol
10.3 Uzivani majetku

Tabulka slouzi k evidenci majetku piipraveného a zatfazeného do uzivani a ke sledovani jeho
historie uzivani. Zapis do tabulky Uzivani majetku je dalezity pro odepisovani, nebot” vychozi
cena odepisovaného majetku je stanovena praveé na zaklad¢ zapist o uzivani. Pokud neni cena v
tabulce Uzivani majetku vyplnéna ¢i dokonce zdznam o uzivani majetku zcela chybi, vstupni cena
majetku se povazuje za rovnou nule a v takovém piipadé se majetek neodepisuje. V tabulce lze
pracovat pouze s tim majetkem, ktery je jiz zaveden v zakladni tabulce Majetek. Do tabulky
UZivani majetku se mame moznost dostat dvojim zptiisobem. Bud’ pomoci volby:

Majetek - Majetek - PoloZky - UZivani majetku
nebo pfimo z hlavniho menu Majetek - UZivani majetku.

Pro zjednoduseni popisu nasledujicich funkci budeme uvazovat, ze do tabulky vstupujeme praveé z
hlavniho menu.

Zavedeni nového zaznamu

Pokud chceme zavést do programu novy zadznam o uzivani majetku, pouzijeme funkci:
Majetek - UZivani majetku - Novy

Objevi se formuldf pro zapis majetku do uzivani. Vyznam jednotlivych polozek formulaie je

nasledujici:

Poradové cCislo - tato polozka obsahuje potadové cCislo majetku zapsaného v hlavni tabulce
Majetek, zadznam je mozné vyplnit bud’ rucné, v ptipadé, ze si Cislo pamatujeme, nebo prenosem
my$i nebo pomoci kldvesy F2. Vyplnénim potadového Cisla se predvyplni fada dalSich polozek
formulare udaji, které jsou zapsané v tabulce Majetek, resp. v tabulce Porizeni majetku (Datum,
Popis, Utet dal, Ulet ma dati, Inventarni &islo, Popis a Trida).

Datum - poloZzka oznacuje datum, odkdy je majetek v uzivani
Popis - umoziuje doplnit vlastni popis uzivani majetku

Druh zvySeni - polozka oznacuje zplsob zmény ceny majetku v uzivani v zavislosti na provedené
zvySeni hodnoty majetku, viz Kap. 12.2 Druhy zmén majetku (Majetek - ZvySeni hodnoty
majetku). Pro vyplnéni lze vybrat z pfiznaki: T = technické zhodnoceni, Z = zména ceny a N =
zvyseni do naklada.

Castka - umoznuje zapis ceny, kterou chceme zavést do uZivani nebo vztahujici se k druhu zvyseni
hodnoty majetku, viz ptedchozi polozka.

Datum zadctovani - polozka se vypliluje automaticky v okamziku, kdy dojde k zauctovani
zapsan¢ho majetku do uzivani (Majetek - UZivani majetku - Ruizné - Zauctovani dokladit).

Odkaz - obsahuje oznaceni Ui¢etniho dokladu v Ucetnictvi, jimZ je majetek zaveden do uzivani pro
moznost pozdéj$iho dohledani.

Ucet dal - obsahuje stranu dal uéetniho predpisu, ktery pouZivame pro zafazeni majetku do uZivani,
tj. ucty 041 a 042. Polozka se vyplni automaticky vyplnénim polozky Poradové cislo v tom
pripad€, Ze pofizovany majetek mé prednastaveny hodnoty ucétli v Ciselniku Tridy majetku
(Majetek - Ciselniky - T¥idy majetku).

Utet ma dati - obsahuje stranu ma dati ucetniho predpisu, ktery pouzivame pro zatazeni majetku
do uzivani, tj. nejCastéji majetkové Ucty trid 01 a 02. Polozka se vyplni automaticky vyplnénim



polozky Poradové €islo v tom piipade€, Ze pofizovany majetek mé pfednastaveny hodnoty ucti v
¢iselniku Tridy majetku (Majetek - Ciselniky - Tridy majetku).

Stiedisko zatuctovani - obsahuje stfedisko, do kterého je majetek v ramci organizace zafazen do
uzivani. Polozka se vypliuje bud’ automaticky stfediskem vyplnénym v tabulce Majetek po
vyplnéni polozky Poradové cislo, nebo ji vyplnime ruéné mySi nebo pomoci kladvesy F2 z
Ciselniku stedisek.

Kusy - obsahuje pocet kust majetku, které zarazujeme do uzivani. Doporucujeme zapisovat do
programu uzivané kusy jednotlive.

Odpis - obsahuje druh zplsobu odpisovani, ktery chceme pro dany majetek pocitat. Obsahuje
priznaky odpist ucetnich (U), daiovych (D) nebo firemnich (F). V pfipadé, ze polozku
nechdme nevyplnénu, pro dany zdznam budou pocitdny vSechny uvedené zpiisoby odepisovani.
Vyplnény ptiznak odpisu slouzi pouze k predvyplnéni formuléie pti zavadéni majetku do uzivani
(Majetek - UZivani majetku). Ptiznak odpisu zdznamu (D/U/F) ur€uje, pro ktery druh odpisovani
ma dany zdznam vyznam. Pokud je konkrétni zdznam v tabulce Porizeni majetku (resp. UZivani
majetku) platny vyhradné pro ncktery z druhi odpisl, ozna¢i se odpovidajicim zpisobem
priznakem odpisu. Pfi zpracovani dat je pak tento zdznam zahrnut do vstupni ceny majetku jen
pii vypoctu druhu odpisu, ktery souhlasi se zde nastavenym ptiznakem. Toto nastaveni umoznuje
v ptipadé potfeby ménit vstupni ceny pro jednotlivé druhy odpisu. V nékterych sestavach a
funkcich programu se tak zdznamy tabulky PofFizeni majetku, které maji vyplnénu polozku
Odpis a nekoresponduji se zvolenym typem odpisu na sestaveé, ignoruji - jejich obsah neni
zahrnut do kone¢ného vysledku. Diisledkem vyplnéni ptiznaku je také zdkaz zadani poctu kust -
pokud byly kusy vyplnény, je po zadani pfiznaku tento udaj anulovan. Program polozku Kusy
dale kontroluje tak, Ze pokud si uzivatel anulovany pocet kusti opét opravi, je tento tdaj znovu
anulovan pifi ukladani zédznamu. Tato funkce anulovdni poctu kust slouzi ve vyjimecnych
piipadech k tomu, kdy potfebuji prevést majetek napiiklad do jiného objektu. V daném okamziku
ma majetek jinou ucetni a dafovou hodnotu. Aby nebyl v evidenci pofizeného majetku
duplicitng, anuluje se polozka Kusy.

Datum aktualizace - obsahuje datum a ¢as vzniku nebo aktualizace zaznamu, hodnota se generuje
automaticky na zaklad¢ systémovych udajii pocitace.
Aktualizoval - obsahuje jméno ptihlaSeného uZivatele, zaznam se generuje automaticky.

Inventarni ¢islo, Popis, Trida - polozky se vypliuji automaticky z udaji v tabulce Majetek na
zéklad¢ vyplnéni polozky Poradové Eislo.

Oprava, ruSeni zaznamu

Pokud chceme opravit existujici zdznam o uzivani majetku, pouzijeme funkeci:
Majetek - UZivani majetku - Oprava

Piistupné pro editaci jsou pouze polozky Datum, Popis pofizeni, Druh zvy3eni, Castka, Odkaz,
Ucet dal a Ucet ma dati, Stredisko zatuctovani, Kusy a Odpis. Tyto polozky opravujeme podle
navodu uvedeného podle predchozi Casti této kapitoly.

V ptipad¢, ze dany zdznam potiebujeme zcela zrusit, pouzijeme funkci:
Majetek - UZivani majetku - RuSeni

Objevi se tabulka s vystraznym népisem ''Smazani vybrané véty". Potvrdime tlacitko Smazat
aktudlni vétu. Zaznam v tomto piipadé smaZzeme z evidence. V piipadé, Ze jsme si smazani véty
rozmysleli nebo jsme funkci spustili omylem, opustime vystraznou tabulku stiskem tlacitka
Nemazat.



Dalsi innosti v tabulce UZivani majetku

V menu Ruzné nad tabulkou UZivani majetku najdeme fadu dalSich funkci pro praci v tabulce.

Kontrola dat

Funkce Kontrola dat provede kontrolu formalni vyplnénosti tidaji na zdznamech v tabulce
Uzivani majetku a ovéii, zda v neékterych polozkach nejsou vyplnény neplatné idaje ve vztahu k
pteddefinovanym c¢iselnikiim programu a ve vztahu k hlavnimu zaznamu - hlavicce - majetku v
tabulce Majetek. Na zdkladé provedené kontroly pak vytiskne tiskovou sestavu s piehledem
nalezenych chyb a Cerven¢ oznaci ty zaznamy v tabulce UZivani majetku, u kterych byla dana
chyba nalezena. Kontrolu doporucujeme provadét co nejcastéji, vZzdy po pofizeni urcitého mnozstvi
novych zdznamu a pted spusténim Zaucétovani dokladia (viz dale). Kontrolni sestavu bychom méli
vytisknout a vypsané chyby opravit.

Stav majetku

Tato funkce zobrazi financni rekapitulaci stavu majetku a poskytuje tak zédkladni informace o cené
pofizeni majetku, zvySeni majetku, odpisech apod. Pouzitim této funkce odpadd nutnost otevirat
zdznam majetku v tabulce Majetek pomoci funkce Oprava a vyhledavat tyto udaje na druhé strané
karty majetku.

Zauctovani dokladu

Funkce Zauétovani dokladu je specialni funkci, kterd umozni ve zvoleném obdobi zauctovat
G&etni ptipady souvisejici s pofizenim majetku do programu Uétarna VIS. Ve vstupnim dialogu
pro zauctovani dokladli je mozné v polozce Zpiisob zatctovani meénit zpiisob zauctovani podle
toho, zda a jak chceme sdruzovat prenesené ucetni piipady do ucetnictvi. Zaskrtnutim policka
Zauctovat jiz zauctované program umozni pfenést do tcetnictvi jiz jednou pfenesené zaznamy.
Tuto volbu je nutné pouzivat velmi obezietné a je nutné uvédomit si mozné nasledky z duplicity
zdznami v DalSich dokladech v programu Uétarna. Ve vétsing piipadi tak toto policko ziistane
prazdné. Zaskrtnutim policka Hlasit nevyplnéné ucty aktivujeme pii zaUctovavani dokladu
kontrolni funkci, kterd nam v pfipadé¢ nevyplnéného cisla uctu ¢i strany uctu prerusi proces
zauCtovavani a zobrazi nam cisla majetkti, u nichz byla nalezena chyba.

Zpét na seznam kapitol
10.4 ZvySeni hodnoty majetku

Tabulka slouzi k evidenci operaci, které souvisi s majetkovym zhodnocenim uzivaného majetku, tj.
pfedevsim operaci tykajicich se technického zhodnoceni, zmény ceny majetku a zvySenim ceny
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12.2 Druhy zmén majetku). V tabulce lze pracovat pouze s tim majetkem, ktery je jiz zaveden v
zakladni tabulce Majetek. Do tabulky ZvySeni hodnoty majetku se mame moznost dostat dvojim
zpusobem. Bud’ pomoci volby:

Majetek - Majetek - PoloZky - ZvySeni hodnoty majetku



nebo pfimo z hlavniho menu Majetek - Zvyseni hodnoty majetku.

Pro zjednoduSeni popisu nasledujicich funkci budeme uvazovat, Ze do tabulky vstupujeme praveé z
hlavniho menu.

Poznamka: Funkce ZvySeni hodnoty majetku odpovida funkci PoFizeni majetku, a proto po jejim
provedeni musi nasledovat uvedeni tohoto zvyseni do uzivani!

Zavedeni nového zaznamu

Pokud chceme zavést do programu novy zaznam o uzivani majetku, pouzijeme funkci:
Majetek - ZvySeni hodnoty majetku - Novy

Objevi se formular pro zapis zvyseni hodnoty majetku. Vyznam jednotlivych polozek formulate je
obdobny jako v piedchozich tabulkach pofizeni a uzivani:

Poradové cislo - tato polozka obsahuje potadové cCislo majetku zapsaného v hlavni tabulce
Majetek, zdznam je mozné vyplnit bud’ rucné, v ptipadé, ze si Cislo pamatujeme, nebo pfenosem
mysi nebo pomoci klavesy F2. Vyplnénim pofadového ¢&isla se pfedvyplni fada dalSich polozek
formulare - Inventarni ¢islo, Popis, Utet dal, U¢et ma dati, Stiedisko zau&tovani.
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Inventarni Cislo, Popis - polozky se vypliluji automaticky z udaji v tabulce Majetek na zaklad¢
vyplnéni polozky Poradové islo.

Datum - polozka oznacuje datum, odkdy je cena majetku zvySena.
Popis - umoziuje doplnit vlastni popis pro zvyseni hodnoty majetku.

Druh zvyseni - polozka oznacuje zpiisob zmény ceny majetku v uzivani. Polozku je mozné vyplnit
piiznaky: T = technické zhodnoceni, Z = zména ceny, N = zvySeni do nékladi. Podrobné o
principech a uziti jednotlivych pfiznakii zvySovani hodnoty majetku v kapitole 12.2 Druhy
zmény majetku.

Castka - umoZiiuje zapis ceny zhodnoceni majetku ve vztahu k druhu zvyseni (viz polozka Druh
zvysenti).

Datum zatctovani - polozka se vypliuje automaticky v okamziku, kdy dojde k zatc¢tovani zvyseni
hodnoty (Majetek - ZvySeni hodnoty majetku - Ruzné - Zauctovani dokladit).

Odkaz - obsahuje oznaceni ucetniho dokladu v ucetnictvi, jimz je majetek zvySovan pro moznost
pozdéjsiho dohledani.

Ucet dal - obsahuje stranu dal t&etniho predpisu, ktery pouzivame pro zatétovani zvyseni hodnoty
majetku (obvykle ucty 321 pfti platbé fakturou a 221 pii koupi za hotové). Polozka se vyplni
automaticky vyplnénim polozky Poradové ¢islo v tom piipad€, Ze pofizovany majetek ma
prednastaveny hodnoty &t v &iselniku T¥idy majetku (Majetek - Ciselniky - Tiidy majetku).

Utet ma dati - obsahuje stranu ma dati Gi¢etniho piedpisu, ktery pouzivame pro zauétovani zvyseni
hodnoty majetku, tj. u technického zhodnoceni ucty 041 a 042. Polozka se vyplni automaticky
vyplnénim polozky Poradové &islo v tom pfipad€, Ze pofizovany majetek ma piednastaveny
hodnoty G&td v &iselniku T¥idy majetku (Majetek - Ciselniky - Tiidy majetku).

Stiredisko zatctovani - obsahuje stfedisko, do kterého je majetek v ramci organizace zafazen do
uzivani. Polozka se vypliiuje bud’ automaticky stfediskem vyplnénym v tabulce Majetek po
vyplnéni polozky Poradové ¢€islo, nebo ji vyplnime ru¢né¢ mysi nebo pomoci kladvesy F2 z
¢iselniku stiedisek.

Kusy - obsahuje pocet kusii majetku, které zafazujeme do uzivani.



Odpis - obsahuje druh zplisobu odpisovani, ktery chceme pro dany majetek pocitat. Obsahuje
piiznaky odpisi uéetnich (U), danovych (D) nebo firemnich (F). V pfipad¢, ze polozku
nechdme nevyplnénu, pro dany zdznam budou pocitdny vSechny uvedené zpiisoby odepisovani.
Vyplnény ptiznak odpisu slouzi pouze k pfedvyplnéni formuléfe pfi zavadéni majetku do uzivani
(Majetek - UZivani majetku). Piiznak odpisu zdznamu (D/U/F) urcuje, pro ktery druh odpisovani
ma dany zdznam vyznam. Pokud je konkrétni zdznam v tabulce Porizeni majetku (resp. UZivani
majetku) platny vyhradné pro néktery z druhd odpisii, oznaci se odpovidajicim zplisobem
priznakem odpisu. Pii zpracovani dat je pak tento zaznam zahrnut do vstupni ceny majetku jen
pii vypoctu druhu odpisu, ktery souhlasi se zde nastavenym piiznakem. Toto nastaveni umoziuje
v piipad¢ potfeby meénit vstupni ceny pro jednotlivé druhy odpisu. V nékterych sestavach a
funkcich programu se tak zdznamy tabulky PorFizeni majetku, které maji vyplnénu polozku
Odpis a nekoresponduji se zvolenym typem odpisu na sestave, ignoruji - jejich obsah neni
zahrnut do kone¢ného vysledku. Disledkem vyplnéni pfiznaku je také zdkaz zadani poctu kusi -
pokud byly kusy vyplnény, je po zadani ptiznaku tento Uidaj anulovan. Program polozku Kusy
dale kontroluje tak, ze pokud si uzivatel anulovany pocet kusti opét opravi, je tento tidaj znovu
anulovan pifi ukladani zaznamu. Tato funkce anulovani poctu kust slouzi ve vyjimecnych
ptipadech k tomu, kdy potfebuji prevést majetek napiiklad do jiného objektu. V daném okamziku
ma majetek jinou uUcetni a dafovou hodnotu. Aby nebyl v evidenci pofizeného majetku
duplicitng, anuluje se polozka Kusy.

Datum aktualizace - obsahuje datum a Cas vzniku nebo aktualizace zaznamu, hodnota se generuje
automaticky na zaklad¢ systémovych udajii pocitace.

Aktualizoval - obsahuje jméno piihlaSené¢ho uzivatele, zaznam se generuje automaticky.

Po stisknuti tlacitka UloZit na vyplnéném formuléaii ZvySeni hodnoty majetku néas program vyzve
k automatickému zapisu zvySeni do tabulky UZivani majetku. Pokud na vyzvu dialogu Chcete
provést jeho automatické zavedeni do uzivani? odpovime stisknutim tlac¢itka Ano, program sam
vygeneruje zcela ptredvyplnény zdznam v tabulce UZivani majetku a nabidne jej k editaci a
uloZeni. Timto zptsobem je u majetku nejen zvysena jeho hodnota, ale ihned bylo jeho zvySeni
zatazeno do uzivani.

V ptipad¢ uziti ptiznaku "N" v polozce Druh zvySeni program sam hlida piekroceni hranice
povinného TZ a v piipad¢ piekroceni jeho hranice (Ize nastavit v ¢iselniku TFidy majetku) sam
zméni druh zvysSeni z "N" na "T" v aktudlnim zaddvaném zvysSeni. Navic jest¢ provede zpétné tuto
zmeénu i u vsech rozsiteni do nakladi uskute¢nénych od zacatku roku (tyka se zejména postupného
zvysSovani do nakladl, kdy pii nékterém zvySeni v prubéhu roku dojde k piekroceni hranice).

Oprava, ruSeni zaznamu

Pokud chceme opravit existujici zdznam o zvySeni hodnoty majetku, pouZzijeme funkci:
Majetek - ZvySeni hodnoty majetku - Oprava

Piistupné pro editaci jsou pouze polozky Datum, Popis pofizeni, Druh zvy3eni, Castka, Odkaz,
Ucdet dal a Uet ma dati, Stiredisko zauétovani, Kusy a Odpis. Tyto polozky opravujeme podle
navodu uvedeného podle piedchozi Casti kapitoly. Zvlastni pozornost vyzaduje piipadna oprava
polozky Druh zvySeni, kterou bychom méli opravovat pouze velmi opatrn€. V piipade, ze
provadime zakonem nepovoleny postup nebo ve vztahu k ostatnimu uzivani ¢i zvySovani majetku
vyplnime chybny ptiznak zvySeni (napf. pokud v jednom roce provedeme technické zvyseni a
soucasn¢ hodlame provést zvyseni do nakladii, nebo pokud provadime technické zhodnoceni v roce
pofizeni majetku a vyplnime ptiznak pro technické zhodnoceni), program nas upozorni chybovym
hlaSenim.



V ptipadé, Ze dany zdznam potiebujeme zcela zrusit, pouZijeme funkci:
Majetek - ZvySeni hodnoty majetku - RuSeni

Objevi se tabulka s vystraznym napisem "Smazani vybrané véty". Potvrdime tlacitko Smazat
aktualni vétu. Zaznam v tomto piipadé smazeme z evidence. V piipad¢€, ze jsme si smazani véty
rozmysleli nebo jsme funkci spustili omylem, opustime vystraznou tabulku stiskem tladitka
Nemazat.

Dalsi ¢innosti v tabulce ZvySeni hodnoty majetku

V menu Riizné nad tabulkou ZvySeni hodnoty majetku najdeme tadu dalSich funkci pro praci v
tabulce.

Kontrola dat

Funkce Kontrola dat provede kontrolu formalni vyplnénosti udaji na zaznamech v tabulce
Zvyseni hodnoty majetku a ovéfi, zda v nékterych polozkach nejsou vyplnény neplatné udaje ve
vztahu k pieddefinovanym &iselnikim (Ciselniky) programu a ve vztahu k hlavnimu zaznamu -
hlaviéce - majetku v tabulce Majetek. Na zaklad¢ provedené kontroly pak vytiskne tiskovou
sestavu s prehledem nalezenych chyb a cervené oznaci ty zdznamy v tabulce ZvySeni hodnoty
majetku, u kterych byla dana chyba nalezena. Kontrolu doporuc¢ujeme provadét co nejcasteji, vzdy
po pofizeni urcitého mnozstvi novych zaznamu a pied spusténim Zatwctovani dokladi (viz dale).
Kontrolni sestavu bychom méli vytisknout a vypsané chyby opravit.

Stav majetku

Tato funkce zobrazi finan¢ni rekapitulaci stavu majetku a poskytuje tak zakladni informace o cené
pofizeni majetku, zvySeni majetku, odpisech apod. Pouzitim této funkce odpadd nutnost otevirat
zdznam majetku v tabulce Majetek pomoci funkce Oprava a vyhledavat tyto udaje na druhé strané
karty majetku.

Zauctovani dokladu

Funkce Zauctovani dokladi je specialni funkci, kterda umozni ve zvoleném obdobi zatctovat
Gidetni piipady souvisejici s pofizenim majetku do programu Uétarna VIS. Ve vstupnim dialogu
pro zauctovani dokladti je mozné v polozce Zpiusob zatuctovani ménit zplsob zatcétovani podle
toho, zda a jak chceme sdruzovat ptenesené ucetni ptipady do ucetnictvi. Zaskrtnutim policka
Zanctovat jiz zatactované program umozni pienést do Ucetnictvi jiz jednou pienesené zadznamy.
Tuto volbu je nutné pouzivat velmi obezietné a je nutné uvédomit si mozné nasledky z duplicity
zdznami v DalSich dokladech v programu Uétarna. Ve vétsing piipadi tak toto policko ziistane
prazdné. ZaSkrtnutim policka Hlasit nevyplnéné wucty aktivujeme pii zauctovavani dokladi
kontrolni funkci, kterd ndm v pifipad¢ nevyplnéného cCisla UCtu ¢i strany uctu prerusi proces
zauctovavani a zobrazi ndm ¢isla majetkd, u nichz byla nalezena chyba.



Zména druhu zvySeni

Funkce umozni provést zménu druhu zvySeni (technické zhodnoceni - zména ceny - zvySeni do
nakladi) evidovaného majetku. Program sam hlida hranici povinného TZ v ptipad¢, ze v pribehu
jednoho roku opakované piikupujeme k majetku dal$i komponenty a ddvame je rovnou do nakladi
(N). U téch majetkli, jejichz zvysSeni do ndkladi piekrocilo v daném roce povinnou hranici
technického zhodnoceni, budou spusténim této funkce vystornovany vSechny ¢astky zauctované v
pribéhu roku do nakladi (ptiznak N). Tyto ¢astky budou znovu zapsany jako technické zhodnoceni
(T) nebo zména ceny (Z). Pozor na to, ze u zakonem vymezenych majetkli (napt. osobni automobil)
musi byt v téchto ptipadech u platci DPH navic provedena korekce uplatnéného odpoctu DPH ze
vSech pivodnich zvySeni do nakladl a tato castka DPH musi byt rucné zapséana (Ize i jedinym
souhrnnym zapisem za cely rok) jako dalsi zvySeni s pfiznakem technického zhodnoceni (T).

Po spusténi funkce se objevi tabulka Zména druhu zvySeni, kde musime vyplnit nésledujici
polozky:

Poradové ¢islo - vyplni se automaticky porfadovym ¢islem zaznamu, na kterém stojime kurzorem
pfi spusténi funkce.

Rok - rok, v ramci kterého chceme s idaji pracovat.

Po uloZeni program nabidne seznam zvySovaného majetku za vybrany rok. Jeho potvrzenim
program provede vlastni zménu druhu zvySeni.

Zpét na seznam kapitol
10.5 Danové odpisy majetku

Tabulka slouzi k evidenci danovych odpisti a operaci s nimi. V tabulce lze pracovat pouze s tim
majetkem, ktery je jiz zaveden v zakladni tabulce Majetek. Do tabulky Danové odpisy majetku se
mame moznost dostat dvojim zpisobem. Bud’ pomoci volby:

Majetek - Majetek - PoloZky - Daiiové odpisy majetku
nebo piimo z hlavniho menu Majetek - Daiiové odpisy majetku.

Pro zjednoduSeni popisu nasledujicich funkci budeme uvazovat, Ze do tabulky vstupujeme praveé z
hlavniho menu.

PopiSme si nyni zpUsob, jakym zptsobem program pracuje s odpisy majetku. U roc¢nich danovych
odpist mohou nastat dvé varianty vypoctu odpisii - bud’ se odpis déla k 31.12. piislusného roku a
pak se pocita daitovy odpis v plné vysi dle nastaven¢ho zptisobu odpisovani, nebo se odpis déla v
polovi¢ni vysi fadného rocniho odpisu, pokud se majetek vyrazuje nebo prodava v priabehu roku. V
souvislosti s timto 1ze také odpis majetku provést dvojim zpiisobem. Radny roéni odpis provadime
funkci Hromadny odpis majetku a vSechny odpisy se nam spocitaji automaticky. Polovi¢ni odpis
v ptipad¢ vyfazeni nebo prodeje majetku provadime funkci ZaloZeni nového zaznamu, viz dale. V
piikladovych datech programu jsou pro vas pfipraveny vzorce pro vypocty rovnomérnych a
zrychlenych danovych odpisi, které vychazeji z platného ustanoveni zdkona o danich z pfijmu.
Kromé rovnomérného a zrychleného odepisovani se v nékterych organizacich pouzivaji také odpisy
leasingové, které vSak maji jista specifika. Vzorce pro vypocet leasingovych odpist v ptikladovych
datech programu uvadime také, avsak zjednodusen¢, pouze pro prvni, pfipadné i druhou, odpisovou
skupinu. V pfipadé, Ze sami dobfe neznate dailovou problematiku odpisovani, doporucujeme vam
nemeénit bez konzultace s danovym poradcem ¢i s nasi firmou vzorce pro odepisovani, uvedené v
ptfikladu dat. Nespravnym pouzitim takto opravenych dat mulze dojit k chybné vytvorenému



danovému odpisu a potazmo k chybné¢ stanovenému zékladu dan€ z piijmu. Jednotlivé zplsoby
odepisovani jsou preddefinovany v ¢iselniku Zpiisoby odpisi (viz kap. 12.3.2 Zpisoby odpisu).

Hromadny odpis majetku

Standardni odpisovani majetku provadime funkci Hromadny odpis majetku. Tato funkce nam ke
zvolenému datu vytvofii odpisy vSech majetkli v evidenci, které maji zadan zpiisob dafiového odpisu
v tabulce Majetek. Hromadny odpis neni spocten pro ten majetek, ktery nema uzaviené odpisy za
ptedchozi rok, ktery ma jiz odpisy k danému datu spocteny, kterému chybi daje k vypoctu odpisu
na karté¢ majetku a nebo ktery ma vybran druh zplsobu odpisu s nepotvrzenym zptisobem odpisu
Zahrnuti do hromadnych odpist (viz Ciselniky - Zpiisoby odpisu). Hromadny dafiovy odpis
majetku spustime funkci:
Majetek - Daiiové odpisy majetku - Riizné - Hromadné odpisy

Pti spusténi funkce hromadného odpisu z tabulky Danové odpisy se pocita hromadny odpis pouze
daného typu poplatného konkrétni tabulce (Damové odpisy) a neni mozné spustit odpis nad
uzivatelskym filtrem (odpis se provede pro vSechny zaznamy tabulky). V pfipad¢, Ze chceme spustit
Hromadné odpisy pro vSechny typy odepisovani (dafové, icetni, firemni), nebo chceme spustit
odpisy pouze pro konkrétni majetek (uzivatelsky filtr na majetek), pak funkci hromadného odpisu
musime spustit z hlavni tabulky Majetek viz kap. 10.1 Majetek.

Po spusténi funkce se objevi formulaf, ve kterém zapiSeme datum, kterému chceme hromadny
odpis majetku vytvoftit. Z hlediska zptisobu odpisu je zaskrtnuta polozka Damovy, kterd umozni
vypocet pouze danovych odpist (v ptipadé, ze zruSime zaSkrtnuti polozky danovy, neprovede se
zadny odpis). Po potvrzeni funkce tlac¢itkem OK se provede vypocet odpisti a zobrazi se tiskova
sestava s protokolem hromadného vypoctu odpist. Po jejim prohlédnuti sestavu zrusime tlacitkem
Storno a program se vrati zpét do tabulky Danové odpisy.

Zavedeni nového zaznamu

Pokud nechceme vytvaret odpisy hromadné, pifipadné potiebujeme vytvofit odpis pro majetek
jednotlivé, pouzijeme funkci:

Majetek - Dariové odpisy majetku - Novy

Objevi se formular pro zapis nového odpisu. Vyznam jednotlivych polozek formulare je obdobny
jako v predchozich tabulkach:

Poradové Cislo - obsahuje pofadové ¢islo majetku zapsaného v hlavni tabulce Majetek, zdznam je
mozné vyplnit bud’ ru¢né, v ptipad¢, ze si ¢islo pamatujeme, nebo pfenosem mysi nebo pomoci
klavesy F2.

Inventarni ¢islo, Popis - polozky jsou nepfistupné a vypliuji se automaticky z udaji v tabulce
Majetek na zaklad¢ vyplnéni polozky Poradové Cislo.

Datum - polozka oznacuje datum provedeni odpisu (obvykle k 31.12. ucetniho obdobi), datum je
rozhodné pro vlastni vypocet ¢astky odpisu v poloZzce Castka.

Popis - umoziuje doplnit popis aktualniho danového odpisu, po vyplnéni polozky Poradové ¢islo
se vyplni popisem uvedenym v hlavnim zdznamu majetku v tabulce Majetek.

Castka - polozka se vypliiuje automaticky po zapsani data odpisu v polozce Datum &astkou odpisu
podle pfifazeného zpisobu odpisovani a nastavenych parametrt v Ciselniku Zpiisoby odpisu.



Zpusob danového odpisu - polozka obsahuje oznaceni zvoleného zplisobu odpisu (rovnomérny,
zrychleny apod.). Lze vyplnit rué¢né, nebo vybérem z Ciselniku Zpusoby odpisu.

Odpisova skupina - obsahuje pfiznak odpisové skupiny majetku a urcuje, do které odpisové
skupiny dany majetek patii. Polozka se ptredvyplni podle zadanych parametrii majetku v hlavni
tabulce Majetek. Polozku je ale mozné vyplnit také ru¢né nebo vybérem z Ciselniku Odpisové
skupiny.

Datum zadctovani - polozka se vypliuje automaticky v okamziku, kdy dojde k zaltctovani
danovych odpisti (Majetek - Daiiové odpisy - Riizné - Zauctovani dokladit) a je neptistupna.

Odkaz - obsahuje oznaceni ucetniho dokladu v ucetnictvi, jimZ je majetek odpisovan pro moznost
pozd¢jsiho dohledani.

Cena porizeni - obsahuje vstupni pofizovaci cenu majetku tak, jak je uvedena v tabulce UZivani
majetku. Vypliluje se automaticky a je pro uzivatele nepfistupna.

Cena zvySeni - obsahuje cenu zvySeni majetku (technické zhodnoceni, zvySeni do nakladt apod.)
tak, jak byla v pribéhu zvySovani zapsiana do tabulky UZivani majetku. Vypliuje se
automaticky a je pro uZivatele nepfistupna.

Castka daii. odpisu - obsahuje celkovou cenu doposud provedenych dafiovych odpisti (opravky)
vcetné aktudlniho zdznamu. Pfepocitava se automaticky a je pro uzivatele nepfistupna.

Rok odpisu - polozka oznacuje rok v potadi, pro ktery je odpis pocitan. Polozka se vypliuje
automaticky na zaklad¢ predchoziho odpisovani a je pro uzivatele neptistupna.

Rok odpisu po zvySeni - obsahuje udaj o poctu let od roku, kdy byla hodnota majetku zvySena.

Parametry 1,2,3 - obsahuje dalsi volitelné parametry pro odpisovani majetku. Predvypliiuje se z
parametri zavedenych pro dany majetek v tabulce Majetek. Parametry se pouzivaji pro tvorbu
vzorcl pro vypocet odpist, které jsou pouzity v ¢iselniku Zpiisoby odpisu.

Ucet dal - polozka oznacuje uéet dalové strany Giéetniho piedpisu, ktery pouZivame pro zatétovani
danovych odpist do ucetnictvi. Pfedvypliuje se automaticky na zdklad¢ uvedené tiidy majetku a
zavedenych parametrl v ¢iselniku TFidy majetku.

Udet ma dati - polozka oznaluje Gi¢et strany ma dati Getniho piedpisu, ktery pouzivame pro
zauctovani danovych odpisii do ucetnictvi. Pfedvyplituje se automaticky na zéklad¢ uvedené tridy
majetku a zavedenych parametrt v ¢iselniku Tridy majetku.

Stiredisko zauctovani - obsahuje stfedisko, do kterého je majetek v ramci organizace zatazen do
uzivani. Polozka se vypliuje bud’ automaticky stfediskem vyplnénym v tabulce Majetek po
vyplnéni polozky Poradové Cislo, nebo ji vybereme z Ciselniku stiedisek.

Datum aktualizace - obsahuje datum a ¢as vzniku nebo aktualizace zaznamu, hodnota se generuje
automaticky na zaklad¢ systémovych udajii pocitace.

Aktualizoval - obsahuje jméno piihlaSeného uzivatele, zaznam se generuje automaticky.

Po stisknuti tlacitka Ulozit se formulaf s novym odpisem ulozi do tabulky.

Oprava, ruSent zaznamu

Pokud chceme opravit existujici zaznam vytvotreného odpisu, pouzijeme funkeci:
Majetek - Dariové odpisy majetku - Oprava

Piistupné pro editaci jsou polozky Datum, Popis, Castka, Zp. daiiového odpisu, Odpisova
skupina, Odkaz, Ucet dal a Ucet ma dati a Stiedisko. Tyto polozky opravujeme podle navodu



uvedeného v pfedchozi ¢asti kapitoly. Ostatni polozky jsou uzivateli neptistupné.
V ptipadé, Ze dany zaznam potiebujeme zcela zrusit, pouZijeme funkci:

Majetek - Daiiové odpisy majetku - RuSeni

V tabulce Danové odpisy doporucujeme zdznamy mazat velmi obezietné¢ s védomim toho, Ze
muizeme narusenim odpisovani daného majetku zkreslit zaklad dané z piijmu! Po spusténi funkce se
objevi tabulka s vystraznym napisem "Smazani vybrané véty". Potvrdime tlacitko Smazat
aktualni vétu. Zaznam v tomto piipadé¢ smazeme z evidence. V pfipadé, Ze jsme si smazani véty
rozmysleli, nebo jsme funkci spustili omylem, opustime vystraznou tabulku stiskem tlacitka
Nemazat.

Dalsi ¢innosti v tabulce Daiiové odpisy majetku

V menu Ruzné nad tabulkou Danové odpisy majetku najdeme fadu dalSich funkci pro praci v
tabulce.

Kontrola dat

Funkce Kontrola dat provede kontrolu formalni vyplnénosti tidaji na zdznamech v tabulce
Danové odpisy a ovéri, zda v nékterych polozkach nejsou vyplnény neplatné tidaje ve vztahu k
preddefinovanym &iselnikiim (Ciselniky) programu a ve vztahu k hlavnimu ziznamu - hlaviéce -
majetku v tabulce Majetek. Na zdklad€¢ provedené kontroly pak vytiskne tiskovou sestavu s
ptehledem nalezenych chyb a Cervené oznaci ty zaznamy v tabulce Daiiové odpisy, u kterych byla
dana chyba nalezena. Kontrolu doporuc¢ujeme provadét co nejcastéji, vZdy po vypoctu hromadnych
odpist a pred spusténim Zaactovani dokladi (viz dale). Kontrolni sestavu bychom méli vytisknout
a vypsané chyby opravit.

Stav majetku

Tato funkce zobrazi finan¢ni rekapitulaci stavu majetku a poskytuje tak zakladni informace o cené¢
pofizeni majetku, zvySeni majetku, odpisech apod. PouZitim této funkce odpadd nutnost otevirat
zaznam majetku v tabulce Majetek pomoci funkce Oprava a vyhledavat tyto tidaje na druhé strané
karty majetku.

Zauctovani dokladu

Funkce Zauétovani dokladu je specialni funkci, kterd umozni ve zvoleném obdobi zauctovat
Gi&etni ptipady souvisejici s pofizenim majetek do programu Uétarna VIS. Ve vstupnim dialogu
pro zauctovani dokladli je mozné v polozce Zpiisob zatdctovani ménit zpiisob zatctovani podle
toho, zda a jak chceme sdruzovat prenesené ucetni piipady do ucetnictvi. Zaskrtnutim policka
Zauctovat jiz zauctované program umozni pfenést do Ucetnictvi jiz jednou pfenesené zaznamy.
Tuto volbu je nutné pouzivat velmi obezietné a je nutné uvédomit si mozné nasledky z duplicity
zdznami v DalSich dokladech v programu Uétarna. Ve vétsing piipadi tak toto policko ziistane
prazdné. ZaSkrtnutim policka Hlasit nevyplnéné ucty aktivujeme pii zauctovavani doklada
kontrolni funkci, kterd nam v pfipadé¢ nevyplnéného cisla uctu ¢i strany uctu prerusi proces
zauCtovavani a zobrazi nam cisla majetkti, u nichz byla nalezena chyba.



Hromadny odpis majetku

Funkce byla z diivodu systemati¢nosti prace v programu Majetek popsdna v tvodu této kapitoly.

Zpét na seznam kapitol
10.6 Uéetni odpisy majetku

Tabulka slouzi k evidenci ucetnich odpisii majetku a operaci s nimi. V tabulce lze pracovat pouze s
tim majetkem, ktery je jiz zaveden v zakladni tabulce Majetek. Do tabulky Uéetni odpisy majetku
se mame moznost dostat dvojim zptisobem. Bud’ pomoci volby:

Majetek - Majetek - Polosky - Uéetni odpisy majetku
nebo ptimo z hlavniho menu Majetek - Ucetni odpisy majetku.

Pro zjednoduSeni popisu nésledujicich funkci budeme uvazovat, Ze do tabulky vstupujeme praveé z
hlavniho menu.

Program Majetek pracuje s ucetnimi odpisy zcela totoZnym zplsobem jako s odpisy danovymi.
Nebudeme proto znovu popisovat vyznam jednotlivych polozek formulate a funkcei, které jsou zcela
totozné s danovymi odpisy popsanymi v kapitole 10.5 Daiové odpisy majetku. Ukazeme si pouze
jednotlivé funkce a cestu k nim, které pfi Gi¢etnim odpisovani pouzivame. Uéetni odpis majetku lze,
stejné jako u dafiovych odpist, provést dvojim zptisobem. Radny roéni odpis provadime funkci
Hromadny odpis majetku a vSechny odpisy se nam spocitaji automaticky. Polovi¢ni odpis v
ptipad¢ vyrazeni nebo prodeje majetku provadime funkci ZaloZeni nového zaznamu, viz dale.

Hromadny odpis majetku

Standardni odpisovani majetku provadime funkci Hromadny odpis majetku. Tato funkce nam ke
zvolenému datu vytvoii odpisy vSech majetkti v evidenci, které maji zadan zpasob ucetniho v
tabulce Majetek. Hromadny odpis neni spocten pro ten majetek, ktery nema uzaviené odpisy za
predchozi rok, ktery ma jiz odpisy k danému datu spocteny, kterému chybi udaje k vypoctu odpisu
na karté¢ majetku a nebo ktery ma vybran druh zptsobu odpisu s nepotvrzenym zptsobem odpisu
Zahrnuti do hromadnych odpisi (viz Ciselniky - Zpiisoby odpisu). Hromadny dafiovy odpis
majetku spustime funkci:
Majetek - Uéetni odpisy majetku - Riizné - Hromadné odpisy

Zavedeni nového zaznamu

Pokud nechceme vytvaret odpisy hromadné, piipadné potifebujeme vytvofit odpis pro majetek
jednotlivé, pouzijeme funkci:

Majetek - Uéetni odpisy majetku - Novy

Objevi se formulat pro zapis nového odpisu. Vyznam jednotlivych polozek formulaie je zcela
shodny s odpisy dafiovymi (srovnej s kap. 10.5 Danové odpisy majetku).




Oprava, ruSeni zaznamu

Pokud chceme opravit existujici zdznam vytvotfeného odpisu, pouzijeme funkci:
Majetek - Uéetni odpisy majetku - Oprava

Uziti funkce je shodné s odpisy datilovymi (srovnej s kap. 10.5 Danové odpisy majetku).

V ptipad¢, ze dany zdznam potiebujeme zcela zrusit, pouzijeme funkci:
Majetek - Uéetni odpisy majetku - RuSeni

Dalsi ¢innosti v tabulce Uletni odpisy majetku

V menu Riizné nad tabulkou Uéetni odpisy majetku najdeme dal3i funkce pro praci v tabulce:
Kontrola dat, Stav majetku, Zauctovani dokladii, Hromadny odpis majetku. Vyznam a pouziti
funkeci je totozné s danovymi odpisy (srovnej s kap. 10.5 Danové odpisy majetku).

Zpét na seznam kapitol
10.7 Firemni odpisy majetku

Vétsina uzivatelll vystaci pouze s odpisy danovymi a ucetnimi. V programu lze ale evidovat také
odpisy jiné (v programu Majetek oznacené jako "firemni"). V programu si vy sami zvolite, které
odpisy budete pouzivat pouze tim, Ze nepotifebné odpisy nebudete pouzivat.

Tabulka Firemni odpisy majetku slouzi k evidenci jinych (firemnich) odpisii majetku mimo
odpisy daiiové a ucetni a operaci s nimi. V tabulce 1ze pracovat pouze s tim majetkem, ktery je jiz
zaveden v zékladni tabulce Majetek. Do tabulky Firemni odpisy majetku se mame moznost
dostat dvojim zpisobem. Bud’ pomoci volby:

Majetek - Majetek - PoloZky - Firemni odpisy majetku
nebo piimo z hlavniho menu Majetek - Firemni odpisy majetku.

Pro zjednodusSeni popisu nasledujicich funkci budeme uvazovat, ze do tabulky vstupujeme pravé z
hlavniho menu.

Program Majetek pracuje s Ucetnimi odpisy zcela totoznym zplsobem jako s odpisy danovymi.
Nebudeme proto znovu popisovat vyznam jednotlivych polozek formuléie a funkci, které jsou zcela
totozné s danovymi odpisy popsanymi v kapitole 10.5 Danové odpisy majetku. UkaZzeme si pouze
jednotlivé funkce a cestu k nim, které pfi ucetnim odpisovani pouzivame. Firemni odpis majetku
Ize, stejné jako u dafiovych odpisty, provést dvojim zptisobem. Radny roéni odpis provadime funkci
Hromadny odpis majetku a vSechny odpisy se ndm spocitaji automaticky. Polovi¢ni odpis v
piipadé vyrazeni nebo prodeje majetku provadime funkci ZaloZeni nového zaznamu, viz dale.

Hromadny odpis majetku

Standardni odpisovani majetku provadime funkci Hromadny odpis majetku. Tato funkce ndm ke
zvolenému datu vytvoii odpisy vSech majetkii v evidenci, které maji zadan zptsob ucetniho v
tabulce Majetek. Hromadny odpis neni spo¢ten pro ten majetek, ktery nema uzaviené odpisy za
ptedchozi rok, ktery ma jiz odpisy k danému datu spocteny, kterému chybi udaje k vypoctu odpisu



na karté¢ majetku a nebo ktery ma vybran druh zptsobu odpisu s nepotvrzenym zptisobem odpisu
Zahrnuti do hromadnych odpisu (viz Ciselniky - Zpuisoby odpisu). Hromadny danovy odpis
majetku spustime funkci:

Majetek - Firemni odpisy majetku - Riizné - Hromadné odpisy

Zavedeni nového zaznamu

Pokud nechceme vytvaret odpisy hromadné, pifipadné potiebujeme vytvofit odpis pro majetek
jednotlivé, pouzijeme funkci:

Majetek - Firemni odpisy majetku - Novy

Objevi se formulat pro zapis nového odpisu. Vyznam jednotlivych polozek formulaie je zcela
shodny s odpisy daniovymi (srovnej s kap. 10.5 Dafové odpisy majetku).

Oprava, ruSeni zaznamu

Pokud chceme opravit existujici zaznam vytvotreného odpisu, pouzijeme funkeci:
Majetek - Firemni odpisy majetku - Oprava
Uziti funkce je shodné s odpisy dailovymi (srovnej s kap. 10.5 Danové odpisy majetku).

V ptipadé, ze dany zdznam potiebujeme zcela zrusit, pouzijeme funkci:

Majetek - Firemni odpisy majetku - RuSeni

Dalsi ¢innosti v tabulce Firemni odpisy

V menu Riizné nad tabulkou Firemni odpisy najdeme dalsi funkce pro praci v tabulce: Kontrola
dat, Stav majetku, Zauctovani dokladi, Hromadny odpis majetku. Vyznam a pouziti funkci je
totozné s danovymi odpisy (srovnej s kap. 10.5 Dariové odpisy majetku).

Zpét na seznam kapitol
10.8 Umisténi majetku

Tabulka obsahuje vSechny informace, které se tykaji umisténi majetku a osob, které za majetek
zodpovidaji. Prace v tabulce umoznuje provadét zmény umisténi majetku a sledovat archiv pohybti
(umisténi) majetku.

Do tabulky Umisténi majetku se mame moznost dostat dvojim zpisobem. Bud’ pomoci volby:
Majetek - Majetek - PoloZky - Umisténi majetku

nebo ptimo z hlavniho menu Majetek - Umisténi majetku.

Pro zjednoduSeni popisu nésledujicich funkci budeme uvazovat, Ze do tabulky vstupujeme praveé z
hlavniho menu.

Zavedeni nového zaznamu



Pokud chceme dany majetek vyradit, pouzijeme funkci:

Majetek - Umisténi majetku - Novy
Objevi se formuléf pro zapis nového umisténi. Vyznam jednotlivych polozek formuléie je obdobny
jako v ptedchozich tabulkach:

Poradové cislo - tato polozka obsahuje potadové cCislo majetku zapsaného v hlavni tabulce
Majetek, zdznam je mozné vyplnit bud’ rucné, v ptipadé, ze si Cislo pamatujeme, nebo pfenosem
mysi nebo pomoci klavesy F2. Vyplnénim potfadového Cisla se predvyplni vSechny dalsi polozky
formulare v pfipad¢, Ze informaci jiz obsahuje hlavni zdznam (hlavicka) v tabulce Majetek.

Inventarni ¢islo, Popis - polozky se vypliuji automaticky z udaji v tabulce Majetek na zakladé
vyplnéni polozky Poiadové cislo.

Mistnost - polozka oznacuje mistnost, ve které je majetek umistén. Udaj je mozné vyplnit vybérem
ze seznamu uvedeném v Ciselniku Seznam mistnosti.

Subjekt umisténi - polozka oznacuje subjekt, ve kterém je majetek umistén. Udaj je mozné vyplnit
vybérem ze seznamu uvedeném v Ciselniku Adresar firem.

Stiredisko umisténi - oznacuje stiedisko, ve kterém je majetek umistén. Udaj je mozné vyplnit
vybérem ze seznamu uvedeném v Ciselniku Strediska.

Zodpovédny pracovnik - uvadime jméno pracovnika, ktery je za majetek zodpovédny. Jméno
zapisujeme do poloZzky ru¢né.

Kusy - polozka obsahuje pocet kusti umisténého majetku v dané mistnosti, subjektu a stiedisku.

Datum aktualizace - obsahuje datum a Cas vzniku nebo aktualizace zaznamu, hodnota se generuje
automaticky na zdklad¢ systémovych udajt pocitace.

Aktualizoval - obsahuje jméno ptihlaSeného uZivatele, zdznam se generuje automaticky.

Oprava, ruSeni zaznamu

Pokud chceme opravit jiz existujici zdznam umisténi majetku, pouZzijeme funkci:
Majetek - Umisténi majetku - Oprava

Pristupné pro editaci jsou pouze polozky Mistnost, Subjekt umisténi, Stfedisko umisténi,
Zodpovédny pracovnik. Tyto polozky opravujeme podle ndvodu uvedeného podle piedchozi ¢asti
kapitoly. Ostatni polozky opravit nelze.

V ptipad¢, ze dany zdznam potiebujeme zcela zrusit, pouzijeme funkci:
Majetek - Umisténi majetku - RuSeni

Po spusténi funkce se objevi tabulka s vystraznym nédpisem "Smazani vybrané véty". Potvrzenim
tlacitka Smazat aktudlni vétu zaznam smaZeme z evidence. V pfipad¢, Ze jsme si smazani véty
rozmysleli, nebo jsme funkci spustili omylem, opustime vystraznou tabulku stiskem tlacitka
Nemazat.

Dalsi ¢innosti v tabulce Umisténi majetku

V menu Ruzné nad tabulkou Umisténi majetku najdeme fadu dalSich funkei pro praci v tabulce.



Kontrola dat

Funkce Kontrola dat provede kontrolu formalni vyplnénosti udaji na zaznamech v tabulce
Umisténi majetku a ovéri, zda v neékterych polozkach nejsou vyplnény neplatné udaje ve vztahu k
preddefinovanym ciselnikiim programu a ve vztahu k hlavnimu zdznamu - hlavicce - majetku v
tabulce Majetek. Na zdklad¢ provedené kontroly pak vytiskne tiskovou sestavu s piehledem
nalezenych chyb a ¢erven¢ oznaci ty zdznamy v tabulce Umisténi majetku, u kterych byla dana
chyba nalezena. Kontrolu doporucujeme provadét vzdy pied spusténim Zathctovani dokladi (viz
dale). Kontrolni sestavu bychom méli vytisknout a vypsané chyby opravit.

Archiv umisténi

Funkce otevie tabulku s nazvem Archiv umisténi majetku, ve které¢ se zaznamenava veskera
historie spojena s pohybem majetku. Historie umisténi majetku zavisi na provadénych pfesunech
majetku v programu pomoci funkce Pohyb majetku. Kazdy takto uskute¢nény pohyb je zanesen do
tabulky Archiv umisténi a mozno jej zde dohledat. Formulédt tabulky a vyznam jednotlivych
polozek na formulafi je zcela shodny s formulafem tabulky Umisténi majetku. Tabulka slouzi
pouze pro prohlizeni uskutecnénych pohybli majetku a nelze v ni vytvéafet nové zdznamy ani
opravovat stavajici.

Stav majetku

Tato funkce zobrazi financni rekapitulaci stavu majetku a poskytuje tak zédkladni informace o cené
pofizeni majetku, zvySeni majetku, odpisech apod. Pouzitim této funkce odpadd nutnost otevirat
zdznam majetku v tabulce Majetek pomoci funkce Oprava a vyhledavat tyto udaje na druhé strané
karty majetku.

Pohyb majetku

Funkce Pohyb majetku umoziuje piesuny majetku z aktudlniho do nové zvoleného umisténi. Po
spusténi funkce se zobrazi formuldi s ndizvem Rozmisténi kusti pro nové umisténi. V tabulce v
levé poloviné formulare vidime aktualni subjekt umisténi, stfedisko umisténi a pocet umisténych
kusiti vybraného majetku. Pro provedeni vlastniho pohybu majetku z aktudlniho umisténi do nového
umisténi vyplnime pocet kusii v tabulce ve sloupci Kusy. Vyplnit 1ze pouze pocet kusu, které
odpovidaji po¢tu kust v daném umisténi (nelze vyplnit vice), nebo pocet nizsi, nez je v daném
umisténi. V tomto piipadé se presune do nového umisténi pouze zapsany pocet kustu. Zbytek
zUstava v umisténi pivodnim. Pfifazeni majetku do nového umisténi se provadi vybérem z
Ciselniku Seznam mistnosti v polozce Mistnost. Zbylé polozky v pravé casti tabulky (Subjekt
umisténi, Stfedisko, Zodpovédny pracovnik) se predvypliuji na zdkladé¢ parametrii uvedenych
pro kazdou mistnost v ¢iselniku Seznam mistnosti.

Zaznam v tabulce Umisténi majetku se spusténim a uloZenim funkce Pohyb majetku automaticky
méni, pripadné se vytvaii novy v tom ptipadé, ze pfemistujeme pouze Cast majetku. V ramci
realizovaného pohybu majetku se také automaticky vytvéii archivni zdznam v tabulce Archiv
umisténi, ktery poskytuje zpétnou informaci o pivodnim umisténi a poctech kusti majetku v daném
umisténti.



Zpét na seznam kapitol
10.9 Vyrazeni majetku

V této tabulce se shromazd'uji udaje, které souvisi s vyrazenim majetku z pouzivani. V ramci
provadéni vyfazeni majetku se kontroluje stav vSech odpistu (danové, ucetni, firemni), a pokud
dochazi k vytazeni majetku, aniz by odpisy byly ukonceny, provadi se tzv. doodpis. V ramci
doodpisu se polovina odpisu spocitaného k datu vyrazeni zapiSe do tabulky odpist a zbytkova
hodnota majetku je zahrnuta do zistatkové ceny pii vyfazeni. Tato zlstatkova hodnota je zapsédna
do tabulek danovych, Géetnich i firemnich odpist s pfiznakem "VY" uvedenym v polozce Zpusob
odpisu.

Do tabulky Vyrazeni majetku se mdme moznost dostat dvojim zptisobem. Bud’ pomoci volby:
Majetek - Majetek - PoloZky - Vyiazeni majetku

nebo piimo z hlavniho menu Majetek - Vyiazeni majetku.

Pro zjednoduSeni popisu nésledujicich funkci budeme uvazovat, Ze do tabulky vstupujeme praveé z
hlavniho menu.

Zavedeni nového zaznamu

Pokud chceme dany majetek vyradit pouzijeme funkci:
Majetek - Vyiazeni majetku - Novy

Objevi se formulaf pro zapis nového vytrazeni. Vyznam jednotlivych polozek formuléfe je obdobny
jako v predchozich tabulkach:

Poradové cislo - tato polozka obsahuje potfadové ¢&islo majetku zapsan¢ho v hlavni tabulce
Majetek, zaiznam je mozné vyplnit bud’ ru¢né, v ptipadé, ze si ¢islo pamatujeme, nebo prenosem
mysi nebo pomoci klavesy F2. Vyplnénim potfadového ¢isla se predvyplni témét vSechny dalsi
polozky formuléfe - Inventarni ¢islo, Popis, Datum, Popis vyrazeni, Castka, Uéet dal, Utet
ma dati, Stredisko zauctovani, Kusy.

Inventarni ¢islo, Popis - polozky se vypliuji automaticky z udajii v tabulce Majetek na zékladé
vyplnéni poloZky Poradové ¢islo.

Datum - polozka oznacuje datum vyrazeni. Predvyplnuje se datum konce roku, na ktery ptipadaji
neuzaviené danové odpisy.

Popis - umoziiuje doplnit vlastni popis pro zvySeni hodnoty majetku. Vyplni se automaticky
pienesenim Poradového ¢isla.

Castka - umoznuje zapis ceny vyrazovaného majetku. Automaticky se vyplni ¢astka uvedena v
tabulce UZivani majetku pienesenim Poradového c¢isla. Predvyplnénd cena zohlediiuje také
skute¢nost ¢astecného vyfazovani majetku.

Datum zauctovani - polozka se vypliuje automaticky v okamziku, kdy dojde k zatctovani
vyrazeni majetku do Ucetnictvi (Majetek - ZvySeni hodnoty majetku - Riizné - Zauctovani
dokladi).

Odkaz - obsahuje oznaceni ucetniho dokladu v ucetnictvi, jimz byl majetek vyrazen nebo prodan,
pro moznost pozdé€jsiho dohledani.

Ulet dal - obsahuje stranu dal ucetniho piedpisu, ktery pouZivame pro zatétovani vyfazeni
majetku. Polozka se vyplni automaticky vyplnénim polozky Poradové ¢islo v tom piipade€, ze



pofizovany majetek ma prednastaveny hodnoty ucti v cCiselniku Tridy majetku (Majetek -
Ciselniky - Tridy majetku).

Ulet ma dati - obsahuje stranu méd dati ucetniho piedpisu, ktery pouzivame pro zaG&tovani
vyfazeni majetku, tj. polozka se vyplni automaticky vyplnénim polozky Poradové ¢islo v tom
pfipadé, Ze pofizovany majetek mé prednastaveny hodnoty ucti v Ciselniku Tridy majetku
(Majetek - Ciselniky - Tridy majetku).

Stiredisko zauétovani - obsahuje stfedisko, do kterého je majetek v ramci organizace zatazen do
uzivani. Polozka se vypliluje automaticky stfediskem vyplnénym v tabulce Majetek po vyplnéni
polozky Poradové ¢islo.

Kusy - obsahuje pocet kusi majetku, které jsou ureny k vyrazeni. Predvypliuje se automaticky
podle poctu kusii uvedenych v tabulce UZivani majetku.

Subjekt vyrazeni - oznacuje subjekt, kterému je vyfazeny majetek ptipadné pievadén. Obvykle
vypliiujeme pouze pii prodeji majetku v piipadé, ze chceme mit prehled, komu byl majetek
odprodan.

Datum aktualizace - obsahuje datum a Cas vzniku nebo aktualizace zaznamu, hodnota se generuje
automaticky na zdklad¢ systémovych udajt pocitace.

Aktualizoval - obsahuje jméno pfihlaseného uzivatele, zaznam se generuje automaticky.

Oprava, ruSeni zdznamu

Pokud chceme opravit existujici zaznam o zvySeni hodnoty majetku, pouzijeme funkei:
Majetek - Vyrazeni majetku - Oprava

Piistupné pro editaci jsou pouze polozky Datum, Popis, Castka, Odkaz, U€et dal a Ulet ma dati
a Subjekt vyrazeni. Tyto poloZky opravujeme podle ndvodu uvedeného podle piedchozi ¢asti
kapitoly. Ostatni polozky opravovat nelze.

V pfipadé, ze dany zdznam potiebujeme zcela zrusit, pouzijeme funkci:
Majetek - Vyrazeni majetku - RuSeni

Po spusténi funkce se objevi tabulka s vystraznym napisem "Smazani vybrané véty". Potvrzenim
tlacitka Smazat aktualni vétu zdznam smazeme z evidence. V piipade€, Zze jsme si smazani véty
rozmysleli nebo jsme funkci spustili omylem, opustime vystraznou tabulku stiskem tlacditka
Nemazat.

Dalsi innosti v tabulce Vyrazeni majetku

V menu Ruzné nad tabulkou Vyfiazeni majetku najdeme tadu dalSich funkci pro praci v tabulce.

Kontrola dat

Funkce Kontrola dat provede kontrolu formalni vyplnénosti udaji na zaznamech v tabulce
Vyrazeni majetku a ovéri, zda v nékterych polozkéach nejsou vyplnény neplatné tidaje ve vztahu k
preddefinovanym &iselnikiim (Ciselniky) programu a ve vztahu k hlavnimu ziznamu - hlaviéce -
majetku v tabulce Majetek. Na zdklad¢ provedené kontroly pak vytiskne tiskovou sestavu s
pfehledem nalezenych chyb a cervené oznadi ty zaznamy v tabulce VyFazeni majetku, u kterych



byla dané chyba nalezena. Kontrolu doporuc¢ujeme provadét co nejcastéji, vzdy po potfizeni urcitého
mnozstvi novych zdznamt a pred spusténim Zauctovani dokladua (viz dale). Kontrolni sestavu
bychom méli vytisknout a vypsané chyby opravit.

Stav majetku

Tato funkce zobrazi finanéni rekapitulaci stavu majetku a poskytuje tak zakladni informace o cené
pofizeni majetku, zvySeni majetku, odpisech apod. Pouzitim této funkce odpadd nutnost otevirat
zaznam majetku v tabulce Majetek pomoci funkce Oprava a vyhledavat tyto idaje na druhé strané
karty majetku.

Zauctovani dokladu

Funkce Zauétovani doklada je specialni funkci, kterda umozni ve zvoleném obdobi zauctovat
GiGetni piipady souvisejici s pofizenim majetku do programu Uétarna VIS. Ve vstupnim dialogu
pro zauctovani dokladii je mozné v polozce Zpiusob zatuctovani ménit zplsob zatctovani podle
toho, zda a jak chceme sdruzovat ptenesené¢ ucetni piipady do ucetnictvi. ZaSkrtnutim policka
Zauctovat jiz zatuctované program umozni pienést do ucetnictvi jiz jednou pfenesené zaznamy.
Tuto volbu je nutné pouZivat velmi obezietné a je nutné uvédomit si mozné nasledky z duplicity
zdznami v DalSich dokladech v programu Uétarna. Ve vétsing piipadi tak toto policko ziistane
prazdné. ZaSkrtnutim polic¢ka Hlasit nevyplnéné ucty aktivujeme pii zauctovavani dokladi
kontrolni funkci, kterd ndm v ptipadé¢ nevyplnéného c¢isla UCtu ¢i strany uctu prerusi proces
zauctovavani a zobrazi ndm ¢isla majetkd, u nichZ byla nalezena chyba.

Zpét na seznam kapitol
10.10 Tiskové sestavy

VSechny zékladni tiskové sestavy programu Majetek jsou umistény v hlavni tabulce Majetek pod
volbou Tisk (Majetek - Majetek - Tisk). Doporuené tiskové sestavy, které je vhodné tisknout a se
kterymi se uzivatel pfi praci s program setkd, jsou tyto:

Evidenc¢ni list majetku - vypiSe eviden¢ni kartu majetku nebo vice majetkii podle nastavené¢ho
filtru (vybér zaskrtnutim jedné z moznosti vstupniho formulafe) s odpisovym planem pro
jednotlivé druhy odpisti (danové, Ucetni, firemni) nebo 1 bez néj. Na sestavé tist€né pro vice
majetkll se nezobrazi vyfazené a stornované majetky. Pied tiskem sestavy zadavame nasledujici
vstupni parametry:

VSechny/Aktualni - vybérem vytiskneme evidencni list majetku pro vSechny majetky v evidenci
nebo pouze pro majetek, na kterém stojime kurzorem.

Strankovani - zaskrtnutim vytiskne evidencni list majetku pro kazdy jednotlivy majetek na nové
strance.

Tisk danovych (ucetnich, firemnich) odpist - zaskrtnutim vytiskne na eviden¢nim listu
vybrany typ odpisu.

Inventurni soupisy - vytiskne inventurni soupisy majetku. Zobrazeni majetkii 1ze ovlivnit filtry ¢i
indexy v tabulce Majetek. Vyznam vstupnich parametrti tiskového formuléie je nasledujici:
Nadpis sestavy inventur - vybér jedné z uvedenych variant, kterd se vytiskne v nadpisu tiskové
sestavy.



Inventarizace provedena ke dni - zaddvdme datum, ke kterému provadime inventarizaci
majetku.

Doba provedeni inventury od - do - urcuje obdobi, pro které se provadi inventarizace majetku.
Nazev a sidlo ucetni jednotky - zapiSeme cely nazev a adresu sidla Gcetni jednotky, kterad
provadi inventarizaci majetku - tidaj se tiskne na sestave.

Jména c¢lent inventarizaéni komise - zapiSeme jména vSech c¢lenl inventariza¢ni komise,
ptipadné jejich funkci - idaj se tiskne na sestave.

Misto vyhotoveni - zapiSeme misto vyhotoveni inventurniho soupisu - daj se tiskne na sestave.
RozliSovat stirediska - zaskrtnutim bude sestava rozliSovat stiediska umisténi majetku.
RozliSovat umisténi - zaskrtnutim bude sestava rozliSovat umisténi majetku podle mistnosti.
Prazdné ucty - kazdy majetek spadajici do tfidy majetku ma pridelené ¢islo Gétu pro zdznam
poftizeni resp. uzivani majetku, zaskrtnutim bude do sestavy zahrnut také majetek, jehoz tftida ma
tento ucet nevyplnén.

Vyplnit poznamku - zaskrtnutim vypise polozku Poznamka na sestave.

Pro tcet - vyplnénim ¢isla uctu se provede inventarizace majetku pouze pro konkrétni ¢islo uctu.
Paticka sestavy - do polozky lze vepsat jakykoliv text, ktery chceme, aby se objevoval v zavéru
sestavy Inventurni soupisy.

Zarazovaci protokol - vypise protokol o zafazeni majetku do evidence. Sestava je obdobou
eviden¢niho listu do podoby piedavaciho protokolu, kdy majetek je pfedavéan jinému spréavci,
ktery na protokolu potvrzuje pievzeti. Na sestavé je prostor k pisemnému vyjadieni a podpisim
obou stran. Pied tiskem sestavy lze zadat nasledujici parametry tisku:

Jen aktualni vétu - pii zaskrtnuti vytiskne zatazovaci protokol pouze pro aktualni majetek.

JiZ provedené odpisy: tisk danovych (ucetnich, firemnich) odpist - vybérem ur¢ime, ktery
zpiisob jiz provedeného odpisu se zobrazi na sestave.

Odpisovy plan danové (i¢etni, firemni) odpisy - do sestavy vytiskne odpisové plany vybranych
zpusobu odpisu.

Obdobi odpisu - vybérem Rok/Mésic urcujeme casové obdobi pro tisk odpisi v odpisovém
planu.

Odpisovy plan - vytiskne odpisové plany pro zvoleny majetek, tj. stav budouciho pribéhu
odpisovani podle aktualni nastaveni odpisovani majetku. Odpisové plany lze tisknou jak pro
rocni, tak pro mésicni odpisy. Pied tiskem sestavy je mozné zadat nasledujici parametry:

Obdobi odpisu - vybérem Rok/Mésic uréujeme, casové obdobi pro tisk odpisti v odpisovém
planu.

Jen aktualni vétu - zaskrtnutim vytiskne odpisovy plan pouze pro aktualni majetek.

Jen sumarizace - zaskrtnutim vytiskne pouze zavérecné sumarizace odpisovani.

Dainiové (acetni, firemni) odpisy - zaskrtnutim vybereme typ odpisu, pro ktery chceme tisknout
odpisovy plan.

Obdobi od - do - urCuje obdobi, pro které chceme vytisknout odpisovy plan.

Vypis majetku - vypiSe seznam majetku dle nastaveného filtru a v tomto seznamu nasledujici
polozky: poradové Cislo, inventarni Cislo, popis majetku, druh majetku, subjekt umisténti,
stfedisko umisténi, mistnost a zodpovédny pracovnik. Tato sestava je prostym seznamem
majetku v evidenci a neobsahuje Zadné hodnotové tidaje o majetku ani v pfipad€ poctu kust. Jde
o pouhy seznam piedmétii s uvedenim jejich zdkladnich charakteristik a umisténi. Pred tiskem
sestavy nelze zadat Zadné vstupni parametry.

Mistni seznamy - sestava vytiskne mistni seznamy majetku. Sestavu lze ¢lenit do tfech urovni



podle zadanych parametri pfed tiskem sestavy podle Subjektu, Stiediska nebo Mistnosti.
Vyznam jednotlivych vstupnich parametra je nasledujici:

Subjekt/Stiedisko/Mistnost - vybérem jedné z variant urCujeme fazeni majetkli v seznamu, u
kazdé polozky je vpravo polozka pro vybér hodnoty polozky z ptislusSného cCiselniku pro ptipad,
ze chceme vypsat mistni seznam pouze pro zadanou konkrétni hodnotu polozky. Pokud tato
polozka zlstane nevypln€na, na sestavé se vytisknou vSechny udaje bez ohledu na obsah
nastavené polozky - udaj funguje v podstat¢ jako filtr.

Hranice ¢astky v uZivani - urCuje hranici aktualni ceny majetku v uzivéani, ktery se ma do
seznamu zafadit - pokud je vyplnéna nula, zahrnou se vS§echny majetky.

Odstrankovat po prvnim ¢lenéni - odstrankuje sestavu po zméné hodnoty prvni urovné viz
Subjekt/Stiedisko/Seznam.

Tisknout k majetku vypis prisluSnych komponent - volba je soucasti vyssi verze majetku,
ktera bude obsahovat modul Komponenty majetku.

Tisknout jen majetky s neshodné uloZzenymi komponentami - volba je soucasti vyssi verze
majetku, ktera bude obsahovat modul Komponenty majetku.

Text pod seznam - 1ze vyplnit libovolny popis, ktery se zobrazi pod vytisténou sestavou.

Vypis odpisii - sestava vytiskne ptehled zistatkovych cen pied a po sledovaném obdobi v ¢lenéni
po typu odpisu (danovy, uéetni, firemni). Jde o prehled ztistatkovych cen pted a po sledovaném
obdobi, prehled uplatnénych odpisti v obdobi a celkem ke zvolenému datu. Pred tiskem sestavy
uzivatel zadava nasledujici vstupni udaje:

Od-do - urcuje obdobi, pro které chceme vytisknout vypis odpist.

Tisk odpisi - vybér za nabidky zaddvame typ odpist, pro které chceme sestavu vytisknout.
Odstrankovat po tridé - zaSkrtnutim vytiskne kaZzdou tfidu na samostatnou stranku ¢i vice
stranek.

Tisk jen soucti za tfidu - zaskrtnutim vytiskne pouze soucty pro tiidy majetku.

Rozdily odpisii - vytiskne sestavu, kterd porovna tcetni a danové odpisy v zadaném obdobi. Pied
tiskem sestavy je mozné zadat nasledujici parametry:
Tisk majetku s vy$§imi odpisy (Daiiové/Uéetni/Viemi) - dle zadané volby typu odpisu se na
sestav€ zobrazi majetky, které maji vy$si ¢astku odpisu, uzivatel si mize zvolit jako vyssi odpis
bud’ dafiovy nebo Ucetni - v prvnim piipadé se zobrazi pouze majetky, které maji za stanovené
obdobi vyss§i sumu danovych odpisiti, v druhém piipadé se zobrazi pouze majetky, které maji za
dané obdobi vyssi sumu ucetnich odpist. Pti zadani varianty VSemi pak sestava tiskne vSechny
majetky, jejichZ sumy ucetnich a daflovych odpisti za dané obdobi se navzajem lisi. Na sestavé
neni mozné pracovat s firemnimi odpisy.
Obdobi tisku od-do - urc¢uje obdobi, pro které se provede porovnani odpisti.

Pohyb za obdobi (varianty 1-3) - existuji tii varianty této sestavy, které se lisi riznym vybérem
zobrazovanych udajii a tim i riznym zpisobem zadavani vstupnich parametri pfed tiskem
majetky, které byly v zadaném obdobi zatazeny nebo vyfazeny z uzivani. Pied tiskem sestavy je
mozné zadat néasledujici vstupni parametry:

Obdobi od-do - urc¢uje obdobi, pro které chceme provést vypis pohybu majetku.

Jen majetky s pohybem za zadané obdobi - zaSkrtnutim vypiSe pouze ty majetky, které mély
pohyb ve sledovaném obdobi.

Tisk jen soucti za tfidu - zaskrtnutim zobrazi na sestavé pouze soucty za danou tiidu majetku.

Porovnani s ucetnictvim - vytiskne sestavu, kterd mize pomoci uctafi v porovnani obou evidenci



majetku. Sestava obsahuje tyto polozky: Inventarni ¢islo, Popis majetku, NeuZivano (majetek
nevyuzity), Aktualni cena uZivani (cena majetku v uzivani piipadné snizend o cenu majetku
vyfazeného), Opravky (vySe dosavadnich odpisi majetku), Odpisy za obdobi (soucet vSech
realizovanych odpistt za udané obdobi, pficemz druh odpisu musi byt zvolen ve vstupnim
formulati), Odpis ZC, Zistatek (dosud neodepsand castka, tj. cena uzivani minus celkové
opravky). Pfed tiskem sestavy je mozné zadat nasledujici vstupni parametry:

Obdobi od-do - urcuje obdobi, pro které chceme vytisknout sestavu.

Tisk odpisu - vybérem typu odpisu urc¢ime, které odpisy se maji na sestavé zobrazovat.
Odstrankovat - zaskrtnutim se kazd4 nova tfida majetku vytiskne na nové strance.

Tisk jen sou¢ti - zasSkrtnutim bude sestava obsahovat pouze vysledné sumarizace za kazdou
tiidu majetku.

Porovnani opravek - sestava slouZzi k porovnani opravek ve zvoleném obdobi s odpisy, které byly
uskutecnény do data, které je uvedeno uzivatelem v parametru Do. Pfed tiskem sestavy je nutné
zadat nésledujici parametry:

Tisk odpisu v sestavé - vybérem typu odpisu zvolime odpis, pro ktery se provede porovnani
opravek na sestave.

Obdobi tisku od-do - uvadi obdobi, pro které se tiskne sestava.

Tisk jen souctii na sestavé - zaSkrtnutim bude sestava obsahovat pouze vysledné sumarizace
jednotlivych udaju.

Parovani - sestava ma za kol nalézt a vypsat nesrovnalosti mezi poloZkami u majetkd, tj. mezi
jednotlivymi kroky nakladani s majetkem, kterym odpovidaji pfislusné Gcty v ucetnictvi. Sestava
paruje vybrané tabulky spojované se stranou uctu Dal (uZivatel si zaskrtnutim vybira na vstupnim
formuléfi) proti vybranym tabulkdm spojovanym se stranou Uc¢tu strany Ma dati (uZivatel rovnéz
provadi vybér na vstupnim formulafi). Naptiklad v ptipadé¢ nevyrovnanosti mezi pofizenim a
zvySenim na strané jedné a uzivanim na stran¢ druhé vyjadiuje ten majetek, ktery by mél byt na
skladé¢ nebo by se m¢l pravé montovat a mél by cekat na uvedeni do uzivani. Rozdil mezi
uzivanim a vyfazenim je pravé aktualni stav majetku, ktery firma pouZziva a tato sestava miize
slouzit napt. jako podklad pro fyzickou inventuru majetku. Porovnavani majetku se déje zasadné
pfes cenu. Sestavou parovani se tak daji odhalit skute¢né cenové nesrovnalosti, kdy spravce
majetku omylem zapiSe jinou Castku do pofizeni a jinou do uzivani nebo zase vyfadi majetek v
jiné cené, nez v jaké byl veden v uZivani. Jedna se o jakousi kontrolni sestavu, kterou vyuziji
piedevs§im ucetni pifi inventurnich a jinych kontrolnich pracich. Pfi spusténi sestavy se zobrazi
vstupni formuléf, v némz je potfeba nastavit nasledujici vstupni parametry pro tisk sestavy:

Tisk - VSeho/Nesparovano - vytiskne vSechny operace nebo pouze nesparované operace s
majetkem.

Parovani za obdobi od-do - zaddvame obdobi, pro které chceme kontrolovat parovani operaci,
pfi nevyplnéni kontroluje vSechny zdznamy v evidenci.

Parovat - vybér tabulek operaci, které chceme parovat, ptipadné vyplnénim uctu Ma dati a Dal
si v parovanych polozkach muazeme nastavit filtr podle zapsaného Uctu - paruji se pak jen ty
operace, které navic spliuji shodu uctu.

Odpis - parovani lze omezit na konkrétni typ odpisu vybér z nabidky.

Mezisoucty za tridu - zaskrtnutim provede mezisoucty za tiidu majetku.

Mezisoucty za stir‘edisko - zaskrtnutim provede na sestavé mezisouCty v ramci tfidy majetku.
Zahrnout zvySeni do nakladi do této sestavy - zaskrtnutim zahrne cenu zvySeni do nakladd do
sestavy Parovani.

Uzivatel mé dale moznost vytvaret vlastni uzivatelské sestavy pomoci Generatoru sestav (Majetek
- Tisk - Nastaveni tiskovych sestav). Tato ¢innost vSak vyzaduje pokro€ilou znalost systému
ProVIS a proto v pfipad¢, Ze potfebujete vytvortit néjakou sestavu, kterou zakladni verze programu



Majetek neobsahuje, obrat'te se na Horkou linku VIS.

Zpét na seznam kapitol
10.11 Komponenty majetku a jejich pohyb

V tabulce Komponenty majetku se shromazd'uji informace o téch samostatnych ¢astech majetku,
které 1ze evidovat samostatn¢é. Ke kazdému majetku, ktery evidujeme v tabulce Majetek, mizeme
pfifadit potfebné mnozstvi jeho samostatnych soucasti, které pozadujeme evidovat oddélené. V
praxi tak miZzeme mit naptiklad zapsan v hlavni tabulce Majetek urcity obecny majetkovy soubor
jako napftiklad pocitac, ktery také v jeho celkové cené evidujeme a odepisujeme. Jeho samostatné
soucasti, tzn. tiskdrnu, pevny disk, zvukovou kartu, disketovou jednotku apod. pak evidujeme
samostatné pravé v tabulce Komponenty majetku. Cena téchto komponent zavedenych v tabulce
Komponenty majetku ale jiz nijak neovlivituje celkovou cenu majetku.

Do tabulky Komponenty majetku se dostaneme pomoci volby:
Komponenty - Komponenty majetku

Zavedeni nového zaznamu

Pokud chceme pro dany majetek zapsat novou komponentu, pouzijeme funkci:
Komponenty - Komponenty majetku - Novy

Po spusténi této funkce se objevi moznosti dalSitho zapisu bud’ Dle vybrané véty nebo Nova
komponenta. V piipad¢, Ze zvolime moznost Dle vybrané véty, vytvoii se novy zaznam
komponenty pro ten majetek, na jehoz nékteré komponenté stojime v daném okamziku kurzorem. V
tomto piipadé jsou na zobrazeném formulafi predvyplnéné polozky Poradové ¢&islo, Cislo
komponenty, Popis, Subjekt majitele, Mistnost, Subjekt umisténi, Stfedisko umisténi a
Zodpovédny pracovnik podle zaznamu majetku zavedeného v tabulce Majetek.

V piipadé, ze zvolime moznost Nova komponenta, objevi se formulai pro zapis nové komponenty,
ktery je prazdny, tj. nema predvyplnéné zadné ¢islo majetku zavedeného v tabulce Majetek, a tedy
nejprve je potieba tento novy zdznam nékterému majetku ptifadit. Vyznam jednotlivych polozek
formuléte je nasledujici:

Poradové cCislo - tato polozka obsahuje potadové cCislo majetku zapsaného v hlavni tabulce
Majetek, zaznam je mozné vyplnit bud’ rucné, v ptipadé, ze si Cislo pamatujeme, nebo prenosem
mysi nebo pomoci klavesy F2. Vyplnénim potadového cisla se pfedvyplni polozky Poradové
¢islo, Cislo komponenty, Popis, Subjekt majitele, Mistnost, Subjekt umisténi, Stredisko
umisténi a Zodpovédny pracovnik podle zdiznamu majetku zavedeného v tabulce Majetek.

Cislo komponenty, Popis - polozky se vypliiuji automaticky z udaji v tabulce Majetek na zakladd
vyplnéni polozky Poradové ¢islo.

Cena komponenty - urcuje cenu vybrané komponenty majetku, jde pouze o informativni tdaj,
ktery nema vliv na ¢astku majetku, s niz se pracuje v odpisech.

Stav komponenty - urcuje stav komponenty z hlediska evidence majetku. Nevyplnéno znamena
aktivni komponentu v evidenci. V piipadé vyplnéni Vyrazeno jde o komponentu vyfazenou.

Dodavatel - obsahuje zdznam o dodavateli komponenty. Pfedvypliiuje se hodnotou z hlavicky
majetku po zapsani Poradového Cisla. V ptipad¢, ze tento idaj v hlavi¢ce majetku chybi, zistava
hodnota prazdna. Udaj je mozné aktualizovat, opravit pfenosem hodnoty z Adresare subjekti.



Vyrobce - obsahuje zdznam o vyrobci komponenty. Predvyplituje se hodnotou z hlavicky majetku
po zapsani Poradového ¢isla. V piipadé, ze tento udaj v hlavi¢ce majetku chybi, ziistava hodnota
prazdna. Udaj je mozné ru¢n¢ aktualizovat.

Vyrobni ¢islo - obsahuje zdznam o vyrobnim c¢isle komponenty.

Datum vyroby - obsahuje zaznam o datu vyroby. Predvypliuje se hodnotou z hlavicky majetku po
zapsani Potfadového Cisla. V ptipadé€, ze tento udaj v hlavicce majetku chybi, zistava hodnota
prazdna. Udaj je mozné ruéné aktualizovat. Konkrétni format data neni dén, proto je mozné
datum vyroby zapisovat také ptiblizné, napt. 01/2006.

Subjekt majitele - obsahuje zdznam o subjektu majitele komponenty. Pfedvypliiuje se hodnotou z
hlavicky majetku po zapsani Poradového ¢isla. V piipadé, Zze tento udaj v hlavicce majetku
chybi, ziistdva hodnota prazdna. Udaj je mozné aktualizovat pfenosem z Adresare subjekti.

Mistnost - obsahuje oznaceni mistnosti, kde je komponenta uloZena. Piedvyplituje se z hlavicky
majetku, piipadné 1ze idaj vyplnit pfenosem z Ciselniku mistnosti.

Subjekt umisténi - obsahuje zdznam o subjektu umisténi komponenty. Predvyplituje se hodnotou z
hlavicky majetku po zapsani Poradového ¢isla. V piipadé, Ze tento udaj v hlavicce majetku
chybi, ztstava hodnota prazdna. Udaj je mozné aktualizovat pfenosem z Adresare subjekti.

Stiedisko umisténi - obsahuje stfedisko, do kterého je majetek v ramci organizace zafazen do
uzivani. PoloZka se vypliluje automaticky stiediskem vyplnénym v tabulce Majetek po vyplnéni
polozky Poradové ¢islo.

Zodpovédny pracovnik - obsahuje jméno pracovnika zodpovédného za komponentu. Udaj se
predvypliuje z hlavicky majetku vyplnénim polozky Poradové ¢islo.

Rozméry - do polozky je mozné zanést idaj o rozmérech komponenty.
Hmotnost - do polozky je mozné zanést idaj o hmotnosti komponenty.

Zaruka od dodavatele - do polozky je mozné zanést udaj o zaruce od dodavatele. Udaj se
ptedvypliuje z hlavicky majetku.

Zaruka zakaznikovi - do polozky je mozné zanést Gdaj o zaruce zakaznikovi. Udaj se
predvypliuje z hlavicky majetku.

Poznamka - do této polozky je mozné zapsat jakoukoliv pozndmku uZivatele programu, ktera se
dané komponenty tyka.

Datum aktualizace - obsahuje datum a ¢as vzniku nebo aktualizace zaznamu, hodnota se generuje
automaticky na zaklad¢ systémovych udajii pocitace.

Aktualizoval - obsahuje jméno piihlaSeného uzivatele, zdznam se generuje automaticky.

Oprava, ruSeni zaznamu

Pokud chceme opravit existujici zdiznam komponenty, pouzijeme funkeci:
Komponenty - Komponenty majetku - Oprava

Vsechny pfistupné polozky je mozné opravovat dle navodu uvedeného podle ptredchozi casti
kapitoly.

V ptipad¢, ze dany zdznam potiebujeme zcela zrusit, pouzijeme funkci:
Komponenty - Komponenty majetku - RuSeni

Po spusténi funkce se objevi tabulka s vystraznym napisem "Smazani vybrané véty". Potvrzenim



tlacitka Smazat aktudlni vétu zaznam smazeme z evidence. V pfipad¢, Ze jsme si smazani véty
rozmysleli, nebo jsme funkeci spustili omylem, opustime dialog potvrzenim tlacitka Nemazat.

Pohyb komponenty

V pftipad¢, ze potiebujeme vybranou komponentu piesunout do jiného umisténi, pouzijeme funkci:
Komponenty - Komponenty majetku - Rizné - Pohyb komponenty

Zobrazi se formular pro zapis novych udaji komponenty. Takto zapsané nové udaje umisténi
komponenty se uloZi (aktualizuji) v tabulce Komponenty majetku. Pivodni zdznam o umisténi
komponenty se presune do tabulku Pohyby komponent. Vyznam jednotlivych polozek vstupniho
formuléfe je shodny s vyznamem poloZek v tabulce Komponenty majetku, které¢ byly popsany
vyse v této kapitole.

Hromadny pohyb komponent

V ptipadé, Ze potiebujeme piesouvat urcitou skupinu komponent, pouzijeme funkei:
Komponenty - Komponenty majetku - Riizné - Hromadny pohyb komponent

Funkce je téméf totozna s funkci Pohyby komponent. Na rozdil od pfedchozi funkce provadi
pohyb vybrané skupiny komponent, které jsou v aktudlné¢ nastaveném filtru (vybér/oznaceni
komponenty kladvesou Insert + Filtr - Oznacené véty). Vyznam polozek vstupniho formulare je
totozny s vyznamem polozek v tabulce Komponenty majetku. Stejn¢ jako u Pohybu komponent
se puvodni zédznam umisténi presouva do tabulky Pohyby komponent a zdznamy v tabulce
Komponenty majetku se aktualizuji dle nové zapsanych parametri. Pfed vlastnim uloZenim
nového umisténi se uZzivateli zobrazi tiskova sestava s piehledem vybranych komponent, které
budou piesouvany. Pohybované komponenty jsou vypsany v potradi a mnozstvi, které odpovida
aktudlnimu filtru a indexu tabulky, a to vcetné¢ svého pivodniho umisténi. Nové umisténi je
vypsano na sestavé v hlavi¢ce. Po vytisténi, pfipadné zruSeni tiskové sestavy na obrazovce se
objevuje dialogové okno s dotazem Chcete realizovat tyto pohyby?, které vyzyva uzivatele k
odsouhlaseni ¢i zruSeni navrhovaného pohybu. V ptipad¢ potvrzeni dotazu stiskem tlacitka ANO je
pohyb komponent nevratné proveden.
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Zpét na seznam kapitol

11. Metodické postupy a specialni situace

Obsah nasledujicich kapitol popisuje nékteré postupy v programu, které presahuji zakladni rdmec
¢innosti.

Zpét na seznam kapitol

11.1 Automaticky odpis majetku

Program umoziiuje provadét odpisy majetku (Damové, Uéetni, Firemni). Pro tyto odpisy jsou v
navodu samostatné kapitoly (viz Hlavni obsah). Zde si ukazeme, Ze lze v programu provadét tzv.
automatické odpisy. Dany odpis se provede ithned pifi jeho pofizeni a uzivadni, kdy se vytvoii

automaticky zaznam v tabulce pfislusného odpisu. UkaZeme si, jaké nastaveni je potfeba provést,
aby se automatické odpisy provadély.

U kterého majetku Ize automaticky odpis provadét

Vyznam je u drobného majetku odepisovaného, ktery se ihned v roce pofizeni odepiSe v plné
cené.

Kde se automaticky odpis definuje

Automaticky odpis je plné¢ vazan na Tridu majetku. A jelikoz je polozka Trida pii1 zavedeni



nového majetku povinnd, znamena to, Ze se budou automaticky odepisovat vSechny majetky
zafazené pod danou tfidu, u které bude nastaven ptiznak pro automatické odpisy.

Nastaveni Tridy majetku pro automaticky odpis:

1. Na ploSe programu zvolime tlacitko

2. Vybereme si v tabulce tfidu, pro kterou ma nastaveni automatickych odpisti smysl a zvolime
tlacitko Oprava. V polozce Automaticky odpis nastavime hodnotu Ano a zdznam ulozime.

Nastaveni v prislusné tridé

' Tridy majetku - okno ¢.2

Oprava waty ‘
5 Ufet dal Utet ma dati
Tfida: 1115
: Pofizeni majetku:
Popis: | Nastroje a nafadi : 21100 E] 042700 E]
. i Zypeni-technické zhodnoceni majetku:
Cizelna fada: | 01 E dlouhodoby majetek hmote i J E E
A BT ZwySeni-zmena ceny majetku:

Cdpisowd skup.: | 1 E] doba odepisovani 3 roky 0 bl E E
Pararmatr 1- D,UUI Ivpseni-zvpseni do naklad: E 549/00 E
e NIRRT Usivani-pofizeni: | 042/00 ] ozzi00 =
L 0.00 Uivani-zwréeni-technické zhodnoceni: | 042000 E 02200 E

Uzivani-zwseni-zmeéna ceny: | 042000 E 022100 E
Druh majetku:| D Dlouhodoby majetek i ;
J | |E] | deisl Danove odpisy: | 082600 E 551/00 E
Zpliso dafiového odpisu: [ 81 )| zvehlen odpi Utetni odpisy: | 082/00 ] 551000 >

Zplisob déetniho odpisu: | g1 E zrychlent adpi Firemni odpisy; > >

Zplsoh firemniho odpisy: Oprar: E 511500 E
Autornaticky odpis: | Ano w Pro zlistatkovou cenu dafiového odpisu: | 08200 E 552400 E

Fro zlstatkovou cenu déetniho odpisu: | 082400 E 552100 E

Hranice zwéear 40000,00 2 a

) Pro zustatkovou cenu firemniho odpisu; E E
Daturn aktua -1 03.06.2011 15:03:32 | . :
Prowyfazeni:| 022/00 E nazon E
SWIS

Pozor, automaticky odpis se neprovede u jiZ zavedenych majetki, ale azZ pri zavedeni
dalSiho majetku dané tridy!

Co musi byt jesté splnéno

Krom¢ nastaveni v jednotlivych tfidach majetku (viz pfedchozi odstavec) musi byt pii zavedeni
nového majetku vyplnén jakykoliv zpiisob odpisu z ¢iselniku Zpiisob odpisu, pro ktery se ma
automaticky odpis vytvofit (Gcetni, danovy, firemni). Soucasné¢ musi byt u majetku vyplnéna
jakakoliv odpisova skupina z ¢iselniku Odpisové skupiny.

Zpct na seznam kapitol

11.2 Hromadna zména mistnosti



Pred spusténim této funkce proved’te zalohu dat!

V praxi se Casto setkdvame se situaci, kdy dochdzi naptiklad ke slouceni mistnosti (kabineti),
dochazi ke st€hovani mistnosti, tedy pfesunu vSech nebo nékterych majetkt do jiné mistnosti, apod.
Pak je potfeba zménit mistnost u jednotlivych majetkti. Pro jeden majetek je postup popsan v kap.

3.1.7 Pohyb majetku bez modulu Umisténi majetku a v kap. 8.1.2 PFesun majetku z mistnosti
do mistnosti. Zde si nyni ukdZzeme, jak zménit mistnost u vice majetki najednou.

Strucny postup:

Zvolime na plose tlacitko

V tabulce Majetek si pomoci funkce Filtr (v hornim menu nad tabulkou) vyfiltrujeme ty
zaznamy, u kterych pozadujeme provést zménu mistnosti.

V hornim menu zvolime Riizné - Zména mistnosti.

Zobrazi se okno Zmeéna mistnosti, ve kterém zadame pozadovanou novou mistnost a
potvrdime tlacitko OK.

Program u vSech ndmi vybranych majetkii provede zménu mistnosti.

Opakovanym stiskem klavesy Esc se vratime do hlavniho menu programu.

Na plose programu zvolime tlacitko | a pro kontrolu si postupné vytiskneme

seznam majetku pro staré i novou mistnost.

Zpét na seznam kapitol

11.3 Hromadna zména zodpovédného pracovnika

Pied spusténim této funkce proved’te zalohu dat!

Strucny postup:

AN LI S

a vyberme mistnost, u které se zménil pracovnik.

Zvolime tlacitko Oprava a v polozce Zodpovédny pracovnik vyménime daného pracovnika
dle skutec¢nosti. Pokud dany (novy) pracovnik neni v seznamu Zodpovédnych osob, tak si jej
muzeme rovnou definovat a pouzit.

Opraveny zdznam dané mistnosti uloZzime pomoci tlacitka Ulozit.

Pomoci klavesy Esc se vratime do hlavniho menu programu.

Zvolime na ploSe tlacitko

V hornim menu zvolime Filtr - Dle mistnosti a vyfiltrujeme si tak mistnost, u které se zménil
zodpovédny pracovnik.

V hornim menu zvolime Riizné - Aktualizace pracovnika. Program se pro jistotu zeptd, zda
pozadujeme provést aktualizaci. Potvrdime tlacitko Aktualizovat.

Piecteme si hlaSeni programu a stiskem klavesy Esc se vratime do hlavniho menu programu.

Na plose programu zvolime tlacitko | a pro kontrolu si postupné vytiskneme
seznam majetku pro starého i nového zodpovédného pracovnika.




Zpét na seznam kapitol
11.4 Vyhlaska o invertarizaci majetku a zavazki

Dne 15. fijna 2010 vstoupila v platnost nova vyhlaska ¢. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a
zavazki, kterd provadi néktera ustanoveni zdkona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi. Vyhlaska se
vztahuje pouze na tzv. vybrané uUcetni jednotky, mezi néz patii také prispévkové organizace
ziizované statem, uzemnimi samospravnymi celky a dobrovolnymi svazky obci. Budou ji proto
pouzivat mimo jiné téz vSechny Skolské subjekty (Skoly, Skolni jidelny) a organizace vykonavajici
¢innost matefské Skoly. Pro tyto organizace je také zaméfen tento text, z tohoto divodu se zde
nebudeme zabyvat specidlnimi ustanovenimi upravujicimi inventarizaci tzv. vybraného majetku tj.
inventury kulturnich pamatek a archeologickych nalezli upravené ve 3. Casti vyhlasky.

Vyhlaska je ucinna jiz od 15. fijna 2010, avSak bude prvné pouzita pii inventarizacich zahajenych
po 1. lednu 2011, tj. povinn¢ pro vSechny inventarizace zahdjené v letoSnim roce.

Inventarizace jako takova je jednim z nastrojii pro zajisténi pritkaznosti €etnictvi organizace, a tak
hlavnim divodem pro vydani této vyhlaSky neni jenom zajisténi vyssi efektivnosti Cinnosti
provadénych pii inventarizaci, ale zejména zajiSténi srovnatelnosti zavéri inventarizaci s
ucetnictvim. Obecné lze fici, ze nova vyhlaska nepiimo klade vice dliraz na zajisténi veétsi
srovnatelnosti inventariza¢nich vystupt (tj. evidenci inventarizacnich polozek a jejich setfidéni na
inventarizacnich soupisech) s evidenci majetku a zavazki v Gcetnictvi.

Co je tedy pro béZnou Skolskou prispévkovou organizaci v této vyhlasce nového?

Hned v Givodu je nutné podotknout, Ze pokud organizace provadéla inventarizaci poctivé, tak aby
byl vé€rn¢ zachycen stav v ucetnictvi, tak pfili§ organiza¢nich zmén v nové vyhlaSce nenalezne.
Vyhléska totiz pro béZnou piispévkovou organizaci viceméné nezavadi nové povinnosti, ale pouze
stanovuje jakysi formalni ramec, v ramci né¢hoZ je nutné inventarizace provadét. Diky tomu je ale
zaplavena novou mnohdy zavad¢jici terminologii, kterd zna¢né znepiehlednuje a jaksi zatemiuje
vyznam jednotlivych ustanoveni. Témto terminiim je tak nutné porozumét, zapracovat je do
vnitroorganizanich smérnic a na formalnich ucetnich zaznamech s témito terminy pracovat.
Podivejme se na nékteré hlavni terminy, s nimiz nova vyhlaska pracuje:

Plan inventur

Podle §5 vyhlaSky vybranad ucetni jednotka sestavuje plan inventur nejpozdéji do zahajeni prvni
inventury. Plan inventur obsahuje seznamy inventurnich soupisi a dodatecnych inventurnich
soupist, které budou sestavovany v rozsahu uctovych skupin, v rozsahu inventariza¢nich polozek
nebo v rozsahu seskupeni inventarizacnich polozek podle § 8 odst. 1 pism. b). vyhlasky.

Plan inventur obsahuje podle §5 vyhlasky nejméné udaje o:

a) predpoklddaném okamziku zahdjeni a ukonceni jednotlivych inventur a okamziku, ke kterému se
zjist'uji skutecné stavy,
b) vzniku a zahdjeni Cinnosti jednotlivych inventariza¢nich komisi v pfipad¢, Ze tyto okamziky

nejsou shodné s okamzikem zah4jeni inventury,

¢) ukonceni ¢innosti jednotlivych inventariza¢nich komisi v ptipad¢, ze tento okamzik neni shodny
s okamzikem ukonceni inventury, kterou inventariza¢ni komise provadi.



Prvotni inventura

Tou rozumime c¢innosti provadéné pfi inventarizaci hmotného majetku, které jsou nutné pro
vyhotoveni inventurnich soupisii (§ 2 pism. a) vyhlasky). Prvotni inventuru je nutné provést v
takovém rozsahu, aby naplnila poZadavek kladeny na rozsah a naplii inventurniho soupisu, ktery je
dan § 8 vyhlasSky. Vystupem je zcela logicky souhrnny inventurni soupis. Prvotni inventura se
provadi obvykle pfed koncem rozvahového dne (pied 31.12.).

Rozdilova inventura

Timto terminem vyhlaSka rozumi ¢innosti provadéné pii inventarizaci hmotného majetku, které jsou
nutné pro vyhotoveni dodatecCnych inventurnich soupist (§ 2 pism. b) vyhlasky). De facto jde o
¢innosti spojené s dokladovou inventurou, kterd mapuje zmény majetku, ke kterym doslo v dobé od
provedeni prvotni inventury a koncem rozvahového dne.

Prubéina inventura

Pro pribéznou inventarizaci plati obdobné ustanoveni a ¢innosti jako pro prvotni a rozdilovou
inventuru (§10 vyhlasky). Obvykle pljde o inventuru zéasob, ktera se provadi pribézné¢ béhem
celého roku.

Inventarizacni poloZka

Tim vyhlaska rozumi majetek, zavazky, jina aktiva a jind pasiva, na zakladé kterych muze byt
vyhotovovan inventurni soupis nebo dodatecny inventurni soupis (§ 2 pismeno h) vyhlasky).
Oznacovani téchto soupisit by mélo byt podle smérné ti€tové osnovy a uctového rozvrhu provadéno
syntetickymi, analytickymi nebo podrozvahovymi ulty tak, aby byla zajiSténa teze o zajiSténi
srovnatelnosti zaveér inventarizaci s ucetnictvim uvedena v uvodu tohoto ¢lanku. Inventarizacni
polozky musi byt oznaeny nezaménitelnym inventariza¢nim identifikatorem, aby byly jednoznacné
urCeny a identifikovany.

Cast inventarizacni polozky

Casti inventarizatni polozky vyhlaska rozumi jednotlivé véci, jednotlivé pohledavky, opravné
polozky k jednotlivym pohleddvkam, jednotlivé zavazky a dalsi skutecnosti, které lze samostatné
zjiStovat v rdmci inventarizacni polozky (§ 2 pism. 1) vyhlasky).

Inventarizacni identifikdtor

Inventarizacnim identifikdtorem rozumime oznaceni Casti inventarizacni polozky, které zajistuje
jeji jednoznacné urceni (§ 2 pismeno n) a § 9 vyhlasky). Ve vSech piipadech plati, Ze inventarizacni
identifikator musi byt oznaceni nezaménitelné. Inventarizacnim identifikdtorem majetku mtze byt:

u hmotného majetku - vyrobni ¢islo, jiné oznaceni vyrobcem, dodavatelem ¢i jinou osobou



u majetku, ktery je povinné veden v jinych evidencich - oznaceni v téchto evidencich (napf. u
automobill registracni znacka nebo VIN)

jiné oznaceni, které vybrand ucetni jednotka k majetku ptipoji

u pohledavky, zavazku, nehmotného majetku (zejména prava), jinych aktiv a jinych pasiv,
tedy majetku, ktery nelze zjistit pohledem - lze pouzit jednozna¢né oznaceni uvedené na
ucetnim zdznamu, ktery dokladd vznik této inventarizac¢ni poloZky, popf. jinym zplsobem,
ktery doklada jeji existenci - tj. u faktur Cislo faktury a nazev odbératele ¢i dodavatele

Pokud nelze oznaceni k hmotnému majetku fyzicky pfipojit, je mozné toto oznaceni k Gcetnimu
zdznamu, ktery tento majetek popisuje nebo jinak dokldda jeho existenci. Jak z vySe uvedeného
vidite, nejde vlastné o zadnou novinku. Jako inventariza¢ni identifikdtor miZeme dale pouZzivat
puvodni inventarni Cislo, které je pevné pfipojené k majetku napt. pomoci Stitku. Inventarizacni
identifikator mize byt i pro fyzickou osobu v castecné Citelné, nebo necitelné podobé napt. ve
formé Stitku s ¢arovym kodem. Pak je vSak dle ustanoveni vyhlasky nutnd moznost pfevedeni do
¢itelné podoby pomoci specializované SW ¢i HW - ¢tecky ¢arovych koda apod.

Dodatecny inventurni soupis

Jde o prilkkazny ucetni zaznam, kterym vybranéd ucetni jednotka prokazuje pfirtistky nebo ubytky
stavu hmotného majetku zjisténého prvotni inventurou tak, aby byl zjistén stav k rozvahovému dni
(§ 2c¢, § 8 vyhlasky). Rozsah a napli dodate¢ného inventurniho soupisu je dana § 8 vyhlasky.

Inventurni zapis

Timto terminem rozumime prukazny ucetni zdznam, kterym vybrand ucetni jednotka nahrazuje
inventurni soupis pii pribézné inventarizaci (§ 2 pismeno d) vyhlasky). Jinymi slovy jde o nahradu
inventurniho soupisu jinym prukaznym ucetnim zaznamem (tj. zapisem) o provedeni fyzické
inventury a ptipadném zuctovani inventarizacnich rozdili.

Inventurni zaveér

Inventurnim zavérem rozumime prikazny ucetni zdznam vybrané ucetni jednotky, které jiny pravni
pfedpis umoziuje zjiStovat skutecny stav vybraného majetku a ovéfovat jeho soulad s evidenci
vedenou podle vyhlasky o inventarizaci majetku a zdvazkl v pribéhu nékolika let. Inventurni zaveér
by se nem¢l tykat Skolskych ptispévkovych organizaci, pokud nevedou v evidenci sbirky muzejni
povahy.

Inventarizacni zprdava

Jde o souhrn informaci o provedenych inventurach, o inventarizacnich a ziétovatelnych rozdilech.
Jeji soucasti je seznam vSech priikkaznych ucetnich zdznama, které jsou vysledkem inventarizacni
¢innosti (§ 2pism. e) vyhlasky) . Inventariza¢ni zprava je poslednim dokumentem inventarizace.

Jako podstatnou novinku této vyhlaSky bychom mohli oznacit na nékolika mistech vyslovné
definovanou povinnost upravit urcité postupy spojené s inventarizaci majetku a zdvazkia vnitinim



pfedpisem (vnitroorganizacni smérnici). Tato povinnost vyplyva zejména z nasledujicich
ustanoventi, které soucasné predurcuji obsah a ndpln této smérnice:

§ 3 odst. 3 - stanoveni zpiisobu a organizace provedeni inventarizace podle § 3 odst. 1 a 2

(zejména postup sestavovani planu inventur, zrizovani inventarizacni komise a stanoveni pravidel a
postupu  jmenovani jejich clenii, zajistéeni podminek pro zjistovani skutecného stavu
inventarizacnich polozek, zajisteni podminek pro oveérovani stavu s ucetnictvim, zajisteni
soucinnosti zaméstnancii organizace, pripojovani podpisovych zaznamu, zajisténi zmeény ocenéni
majetku a zavazkii, stanoveni vySe ocenéni pohledavek a zavazkii, zpusob provedeni priibézné
inventarizace, postupy pro zuctovani inventarizacnich rozdilit nebo zuctovatelnych rozdilii, postupy
pro vyhotoveni inventarizacni zpravy, zpiisoby oznaceni vSech casti inventarizacnich poloZek
nezameénitelnym inventarizacnim identifikatorem pro jejich jednoznacné urceni, zpiisob vedeni
seznamu a popisu inventarizacnich identifikatoru, a dalsi).

§ 10 odst. 2 - stanoveni zpiisobu provedeni fyzické inventury p¥i pritbéZné inventarizaci.

Jakym zpiisobem pracuje programové vybaveni (SW Majetek) ve vazbé na novou vyhlasku tj.
zejména s novou terminologii a jeji zakladni tezi na zajisteni srovnatelnosti zaveri inventarizaci s
ucetnictvim?

Aktualni verze programu SW Majetek s oznacenim 2.05 (a vyssi), ktera (zejména na inventurnich
soupisech) pracuje s novou terminologii vyhlasky a navic obsahuje celou radu dalsich novinek
spojenych s periodickym vydanim nové verze programu. S podporou tak zvaného modulu
Rozsirenych struktur a spravného uzivatelského nastaveni zejména ciselniku trid majetku, pak
program provadi standardni inventarizaci a oznaceni inventurnich soupisii podle uctového rozvrhu
organizace tj. syntetickymi, analytickymi a podrozvahovymi ucty.

Zpét na seznam kapitol

11.5. Tisk inventury po uctech

V kapitole 11.4 Vyhlaska o invertarizaci majetku a zavazka se miZzeme docist v odstavci Plan
inventur, ze jednou z moznych variant tisku inventury je tisk podle uétovy skupin. Nyni si
popiSeme, co musi byt v programu Majetek splnéno a co musime nastavit, abychom mohli tiknout
inventurni soupisy po uctovych skupinach.

Musime mit povolen modul RozSirené struktury

Zakladni podminkou pro moznost tisku po uctech je povoleny modul Roz§ifené struktury. Zda je
modul povoleny pozname z registracniho formulédfe. Pokud neméme tento formulat k dispozici,

moznost zadat tisk inventury pro dany ucet, viz obrazek nize. Pokud v daném misté tato polozka
neni, nemame modul RozsiFené struktury povolen. V pfipadé z4jmu o tento modul kontaktujte
obchodni dodéleni firmy VIS.

Polozka ,,Pro ucet*



{ Tisk inventurnich soupisi

Typ inventury (tiskne se za nadpis);

Podnadpis sestavy inventur; v
Druh inventury: | Dokladova kantrola hd
Filtr: v|= ]
Inventarizace provedena ke dni:| | . [ IPfasné rawno
Doba provedeni inventury od ;| |@| do:| . . g
Subjekt Gtetni jednotky 0 ]
Stfedni odharné uilisté
Zobi ulice 1
£53 13 Kyikalkoy
00233366
Jmeéna élend inventarizaéni komise : ~

Misto whotoveni :

[+ rozlidovat stfediska [+ rozligovat umisténi [#tisk i prazdnich Gt

Varianty tisku © | Tisknout poznamku v Pro Géet: 3
Paticka sestawy =
W

Ucty Ucetni osnovy

Déle musime mit v programu zavedeny ucty Ucetni osnovy. Pravé podle téchto ucth (skupin)
pozd¢ji tiskneme samotnu inventuru. Ucetni osnovu nalezneme v ¢iselniku hlavniho menu
programu:

Spolecné - Uletni osnova

Pokud je U€etni osnova prazdna nebo neodpovida platné legislativé, kontaktujte horkou linku
VIS. Naplnéni této tabulky pfesahuje ramec tohoto manualu.

Jednotlivé ucty musi byt definovany v Tridé majetku

Ptislusné ucty Ucetni osnovy musi byt definovany v jednotlivych Tridach majetku. Zde je nutné
zdliraznit, Ze pro tisk inventury podle U¢th je smérodatnd poloZzka UZivani - poFizeni na stran¢ Ucet
ma dati, viz priklad na obrazku nize. Spravné vyplnéni ¢ti miizeme zkontrolovat tak, zZe zvolime

tlacitko

, vyhleddme pfisluSnou tiidu a zvolime tlac¢itko Oprava.

Trida majetku - ucet pro UZivani-porizeni



' Tridy majetku - okno ¢.2

Oprava véty ‘
i Uiet dal Uet ma dati
Ttida: | 2132
: s - Pofizeni majetku:
Paopis: | Ohrabéci s tvafeci stroje : 321100 E] 0420 E]
i i SR ZDwpseni-technicke zhodnoceni majetku:
Cizelna fada: | 01 [E diouhodoby majetek hmotr 0 : E] E]
i A ZwgSeni-zmeéna ceny majetku:

Odpisova skup.:| 2 E] doba odepisovani & let ! YJ E] E]
BT s 0.00 Diiseni-anseni do nakladua: [F] 2490 [F]
Parametr 7 0.00 Liziwvani-pofizeni: [ 042/00 % %
e R 0.00 LZiwvani-niyseni-technicke zhodnaceni: | 04200 E] az2zma E]

Uzivani-zvpSeni-zrména ceny: | 04200 022/00
Diruh majetky:| Dm v :

) E] | | Danove odpisy: | 082/00 E] 451/00 E]

Zplisob dafiového adpisu: | B1 E zrychlens odpi Udetni odpisy: | naz/m0 E] £51/00 E]
Zplisob Géetnino odpisu: | 61 |[w]| zrychleny odpi Firernni odpisy: > >
Zplizob firemniha odpisu; > Opraw, ] 51100 =
Autarnaticky odpis: | Me "J Pro zstatkovou cenu dafiového adpisu; | 08200 E] A52100 E]

S Fro zlistatkovou cenu Géetniho odpisu: | naz/m0 E] 552000 E]

Hranice Zvpseni: 40000,00 . .

Fro zustatkovou cenu firermniho odpisu: E] E]
Daturn aktualizace: 09.06.2011 08:16:26 | = 4
Frowyfazeni: | 02200 E] asz2mo E]
Aktualizoval: |3

Ptikladova data programu Majetek obsahuji tabulku T¥idy Majetku jiz predvyplnénou vcetné
pfislusnych Gcth ve€. vyplnéné polozky UZivani - poFizeni. V ptipad¢ zavedeni nové tfidy majetku
musime dbat na spravné vyplnéni této polozky.

Samotny tisk inventury po uctech

Pfi spInéni vyse uved
Zvolime tlacitko = 2. V okné¢ Tisk inventurnich soupisii vyplnime hodnoty podle
naSich pozadavkl a vyplnime téz polozku Pro ucet piislusnym cislem uctu. Pak zvolime tlacitko
OK.

h podminek je pak samotny tisk inventury po uctech velmi jednoduchy.

r

Vyplnéni Gétu v nastaveni tisku



{ Tisk inventurnich soupisi

Typ inventury (tiskne se za nadpis); | - Prvatni inventura
Podnadpis sestavy inventur: . Dlouhodoby hrmotod majetek odpisovany
Druh inventury: | Dokladowa kontrola m
Filtr: 3| -| ]
Inventarizace provedena ke dni - []Pfesné rovnn
Doba provedeni inventury od ; |@| do; .. g
Subjekt Getni jednotky 0 s,
Stfedni odboms ilists
Zohi ulice 1
658 13 Kvikalkoy
00233366
Jména élend inventarizaéni komise : A
W
Misto whotoveni :
rozliSmvat stFedis.k-a. ” m.f.ﬂlliéa\;af umisténi
Warianty tisku - | Tisknout poznarnku v FroGiet: | 022i00 ]
Faticka sestawy =
W

Zpét na seznam kapitol

11.6. Typy inventur a zpusoby jejich provedeni

V kapitole 11.4 VyhlaSka o invertarizaci majetku a zdvazkii se miZeme seznamit s pojmy jako je
»prvotni inventura“, ,rozdilova inventura“ apod. Doporucujeme peclivé prostudovat zminénou
kapitolu. Zjistime, ze tyto pojmy jsou pro nds zdvazné a zpusob tisku inventurnich sestav se fidi
popisovanou pravni normou. My si nyni vysvétlime, jak jednotlivé inventury tisknout a kdy.

Prvotni inventura

Prvotni inventuru provadime obvykle pied koncem rozvahového dne (ptfed 31.12.). Vysledkem je
pak inventurni soupis majetku. Pro tisk prvotni inventury postupujeme takto:

Struc¢ny postup:

Na plose zvolime tlagitko [ imventurni soupisy

V polozce Typ inventury vybereme variantu Prvotni inventura.

1.

2.

3. V poloZce Druh inventury vybereme variantu Fyzicka kontrola.

4. Dalsi udaje vyplnime podle naSich pozadavkil a zdznam ulozime pomoci tlacitka OK.
5.

Sestavu si vytiskneme a stiskem klavesy Esc se vratime do hlavniho menu programu.

Nastaveni pro tisk Prvotni inventury



! Tisk inventurnich soupisu

Typ inventury tiskne se za nadpis). | - Preotni inventura b

Podnadpis sestavy inventur: | Dlouhodoby hmotny majetek odpisovany -

Druh inventury: | Fyzicka kontrola v
Filtr: v | = |

Irventarizace provedena ke dniz| |E3

Dioba provedeni inventury od ;| . |E_
Subjekt Géetni jednotiy 0 =

Stredni odhorné uilisté

Zobi ulice 1

£53 13 Kyikalkay

00233366

Jména élend inventarizaéni kamise : ~

Misto whotoveni :
rozligovat stiediska rozlidovat umisténi
Warianty tisku | Tisknout poznamku v Fro déet: | 022/00 E]

Patitka sestawy T

Rozdilova inventura

Rozdilova inventura mapuje zmény v evidenci majetku provedené od provedeni Prvotni
inventury a do konce rozvahového dne. Vysledkem je pak dodatecny inventurni soupis majetku.
Pro tisk rozdilové inventury postupujeme takto:

Strucny postup:

Na plose zvolime tlacitko 2
V hornim menu zvolime Riizné - Filtr - Dle datumu uZivani.

Zobrazi se dotaz na Obdobi uzivani, kde do polozky Od vyplnime datum tisku Prvotni
inventury a do poloZky do vyplnime datum konce rozvahového dne, obvykle 31.21.
sledovaného roku. Data potvrdime pomoci tlac¢itko OK.

V hornim pokracujeme volbou Tisk - Inventurni soupisy.

Zobrazi se okno Tik inventurnich soupisii, kde v polozce Typ inventury vybereme variantu
Rozdilova inventura - dodateény inventurni soupis.

V polozce Druh inventury muze byt jak Dokladova kontrola nebo Fyzicka kontrola, zalezi
na nasi volb¢.

Dalsi udaje vyplnime podle naSich pozadavkl a zdznam ulozime pomoci tlacitka OK.

Sestavu si vytiskneme a stiskem klavesy Esc se vratime do hlavniho menu programu.

Nastaveni pro tisk Rozdilové inventury



{ Tisk inventurnich soupisi

Typ inventury (tiskne se za nadpis): | - Rozdilova inventura - Dodatedny inv. soupis  »

Podnadpis sestavy inventur: | Dlouhodoby hmotny majetek odpisovany -
Druh inventury: | Dokladova kantrola hd
Filtr: v = 3
Inventarizace provedena ke dni:| . . [ [Presnérowmo
Doba provedeni inventury od ;| .jg;l:l
Subjekt Gtetni jednotky 0 ]
Stfedni odharné ufilisté
Zobi ulice 1
£53 13 Kyikalkoy
00233366
Jmeéna élend inventarizaéni komise : ~

Misto whotoveni :

[+ rozlidovat stfediska [+ rozligovat umisténi [#tisk i prazdnjch G

Warianty tisku : |Tisknout poznémku s | Pro Oéet I:lE]

Faticka sestawy =

Pribéina inventura

Pribéznou inventuru pouzivame pro tisk inventury zasob, kterd se provadi pribézné béhem celého
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Zpét na seznam kapitol
12. Odborny vyklad pojmi a pouzivané Ciselniky

Obsah nasledujicich kapitol popisuje nékteré pojmy a zkratky, které jsou bézné pouzivané jak v
programu Majetek samotném, tak v této ucebnici. Vysvétlime si také vyznam a pouZiti vSech
dilezitych ciselnikl aplikace, nebot’ jejich spravné naplnéni podminiuje naslednou bezchybnou
funkci programu. Pfed vlastnim zavedenim programu do ostrého provozu vam doporucujeme
inspirovat se ptikladem dat, ktery jiz obsahuje vSechny ¢iselniky piedvyplnéné.

Zpét na seznam kapitol

12.1 Zakladni terminologie a pouzivané zkratky

Abychom text celého navodu zbytecné piili§ nerozSifovali, objevuje se v textu nékolik cCasto
uzivanych zkratek. Jejich pfehled a vyznam je nasledujici:

DM - dlouhodoby majetek

DHM - dlouhodoby hmotny majetek (podle § 26 odst. 2 Zakona o danich z pfijmu)
DNM - dlouhodoby nehmotny majetek (podle § 32a Zakona o danich z ptijmil)
DDM - drobny dlouhodoby majetek

DDHM - drobny dlouhodoby hmotny majetek

DDNM - drobny dlouhodoby nehmotny majetek

VC - vstupni (pofizovaci) cena

Z.C - zGstatkova cena

TZ - technické zhodnoceni

JM - jiny majetek. Jinym majetkem rozumime TZ, které se eviduje a odepisuje zcela samostatné
od ptivodniho majetku, kterého se fakticky tyka viz kap. 11.2 Druhy zmén majetku, odstavec b)

Tento programovy navod se nezabyva vykladem jednotlivych pojmi, které jsou bézné v ucetni
praxi pouzivany a obecné znamy z platné legislativy.



Zpét na seznam kapitol
12.2 Druhy zmén majetku

Program Majetek vedle jiného umoziuje provadét zmény hodnoty majetku, a to jak ve smyslu
zvyseni hodnoty, tak ve smyslu snizeni. Ukazme si nyni, jaké situace mohou v praxi nastat z
hlediska zmény hodnoty majetku, a jakym zplsobem jsou tyto zmény vazdny na programové
funkce v programu Majetek. Podrobny postup zvyseni majetku v programu je uveden ve vykladové
kapitole 10.4 ZvySeni hodnoty majetku.

a) Technické zhodnoceni

Technickym zhodnocenim se pro ucely tohoto zdkona rozumi vzdy vydaje na dokoncené nastavby,
piistavby a stavebni upravy, rekonstrukce a modernizace majetku, pokud prevysily u jednotlivého
majetku v uhrnu ve zdanovacim obdobi 1995 ¢astku 10 000,-- K¢ a pocinaje zdaniovacim obdobim
1996 castku 20 000,-- K¢ a pocinaje zdaniovacim obdobim 1998 ¢astku 40 000,-- K¢&. Technickym
zhodnocenim jsou i1 uvedené vydaje nepfesahujici stanovené Castky, které poplatnik na zdkladé
svého rozhodnuti neuplatni jako vydaj (ndklad) podle § 24 odst. 2 pism. b) Zakona o danich z
pfijma - tzv. dobrovolné TZ. Tyto vydaje zvySuji VC resp. ZC a zvySuji tak hodnotu majetku,
ovliviiuji vysi 1 zpisob vypoctu odpisii. V nasem programu oznacujeme takovou zmeénu majetku
pfiznakem "T".

b) Tech. zhodnoceni (a opakované TZ) u plné odepsaného majetku

wewvr

JM! U DDM proto prvni TZ musime zavadét do programu vzdy jako JM (novy zdznam) a po dobu
jeho odpisovani ptipisujeme ptipadna dalsi TZ k tomuto JM.

TZ jiz plné odepsaného majetku se chova odlisSné od standardniho TZ majetku dosud
neodepsaného. Toto TZ budeme nazyvat "jinym majetkem" (JM). JM se eviduje a odepisuje zcela
samostatné od pivodniho majetku, kterého se fakticky tyka. Budeme-li tedy chtit u plné
odepsané¢ho majetku provést jeho technické zhodnoceni, program nas na to upozorni hldSenim, ale v
ptipadé, kdy toto rozhodnuti nebudeme respektovat, necha nas tento nespravny zapis udélat. Zde je
potieba si uvédomit vSechny disledky tohoto jednani, a to zejména vytvofeni zcela chybnych
odpist. Pokud dana situace nastane a program nas takto upozorni, ze hodlame provadét TZ u zcela
odepsané¢ho majetku, musime toto TZ zavést do programu jako zcela novy majetek. Toto nové
zapsané TZ se odepisuje jako samostatny majetek ve shodné odpisové tiidé jako majetek ptivodni,
nikoliv jako TZ! Teprve v piipad¢, ze by v nasledujicim roce doslo u tohoto JM k dalsSimu TZ,
zménily by se sazby nebo koeficienty odpist jako u bézného TZ.

K rychlému vytvofeni nového zaznamu k pivodnimu odepsanému majetku velmi dobie poslouzi
volba jiz zminiovand v kapitole 10.1 Majetek, kterd umoznuje kopirovat zdznam urcitého majetku:
Majetek - Majetek - Riizné - Kopie majetku.

¢) ZvySeni do nakladii

Ty vydaje, které nejsou podle § 33 odst. 1 Zakona o danich z ptijmi technickym zhodnocenim (viz
vyse), tj. ty vydaje, které neptesahly ve zdanovacim obdobi hranici 40 000,-- K¢ a ucetni jednotka o
nich nerozhodla, Ze jde o dobrovolné TZ, se Uc¢tuji rovnou do nakladd (ucet 548 u HM a 518 u



NM). Proto také v naSem programu oznacujeme toto zvySeni hodnoty majetku jako "zvySeni do
nakladi". Tyto vydaje na modernizaci majetku uplatnéné do nakladt zvySuji hodnotu majetku,
aviak neovliviiuji odpisy. Ugetni jednotka tyto vydaje eviduje v operativni evidenci, aby méla k
dispozici skutecné hodnotové tdaje jednotlivych majetkii a program tuto evidenci umoznuje. V
pfipadé¢ tohoto zvySeni oznacujeme takovou zménu v programu piiznakem "N".

d) Zména (vstupni) ceny

V ostatnich ptipadech zmén majetku jde o zménu vstupni ceny majetku, viz napt.:

- prirtstek nebo ubytek majetku, ktery svym charakterem neni TZ

- zmé&na na podkladé dodate¢né korekce VC (zvySeni nebo snizeni VC majetku, ke kterému doslo
v dasledku dodate¢né tpravy VC v letech nasledujicich po uvedeni majetku do uzivani, napf.
douctovani cla a DPH, dodatecné ptiznané slevy, vraceni omylem piedepsaného cla a DPH apod.)

- rozsifeni majetku piifazenim samostatné movité véci k jednotlivému majetku nebo souboru

- vyrazeni komponenty z majetku ¢i samostatné movité véci ze souboru

V uvedenych ptipadech se pouze zvySuje VC nebo ZC a pokracuje se v odpisovani dle zavedeného
rezimu odpisovani (tj. podle sazeb nebo koeficientli bez jakéhokoliv posouvéni koeficientu v
zavislosti na datu zmény a délce odpisovani). Toto zvySeni nebo snizeni ceny se tedy zahrnuje do
ceny majetku a do jeho odpisovani. V naSem programu oznaCujeme takovou zménu majetku
pfiznakem "Z".



Zpét na seznam kapitol

12.3 Ciselniky
12.3.1 T¥idy majetku
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Zpét na seznam kapitol
12.3 Ciselniky

Ciselniky programu Majetek svym nastavenim pieduréuji, jak bude program pfi spusténi uréitych
operaci fungovat. Tyto tabulky obsahuji spole¢né ptedlohové parametry pro uritou skupinu
majetku. Nastaveni ¢iselnikil je nutné vénovat velkou pozornost, nebot’ na nich zavisi celkovy béh
programu. Zménu Ciselnikli by mél provadét pouze ten uZivatel, ktery ma Siroké ucetni a danoveé
znalosti. Po nainstalovani programu Majetek jsou vSechny ¢iselniky vyplnény ptikladovymi daty, z
nichZ nékterd musite pfizplsobit svym specifickym podminkdm (Seznam mistnosti, Strediska,
Adresar firem), jiné naopak ménit nemusite, nebot’ odpovidaji soucasné platné legislativé (Tridy
majetku, Zpusoby odpisu, Odpisové skupiny).

Zpét na seznam kapitol

12.3.1 Tridy majetku
Ciselniky - T¥idy majetku

V této tabulce najdeme piehled tiid majetku, se kterymi program pracuje. Ttidou rozumime urcitou
skupinu majetku, o kterém se shodné uctuje a ktery se shodné odepisuje. Pro kazdou ucetni operaci
s majetkem je zde mozné nadefinovat pfisluSny ucetni predpis pro zatctovani do ucetnictvi.

Ne vSechny polozky uvedené na formulafi tabulky tfidy majetku jsou povinné. V ¢iselniku tfid
zapisujeme pouze ty udaje, které jsou pro danou tfidu neménné, tj. ty udaje, které se pii zapisu
nového majetku pfedvypliuji po zadani piislusné tfidy majetku z piedlohy automaticky.



Proménlivé polozky pak musime pii zadavani vypliiovat pro kazdy majetek individualné rucné.

A nyni jiz pfistupme k vyznamu jednotlivych polozek formulare:

Trida majetku - jde o vlastni oznadeni tfidy majetku. K oznaceni je mozné pouzit 1 - 10
libovolnych znakti (pismena, Cisla i ostatni znaky). V pfipad¢€, Ze je majetek potieba Clenit na
tiidy a podtiidy, je moZné v oznaceni tfidy pouzit oddélovaci znak "/". Oznaceni zleva od tohoto
znaku je pak povazovano jako tfida majetku, zprava pak jako podtiida.

Popis - v poloZce popis uvadime obsirnéjsi nazev a specifikaci ttidy majetku.

Ciselna Fada - slouzi k vytvafeni inventarnich Cisel a obsahuje vSechny pouzité ¢iselné fady pro
rizné druhy majetku v aplikaci. Lze vybirat pomoci klavesy F2 z ¢iselniku.

Odpisova skupina - do odpisove skupiny zapisujeme Ciselny kod odpisove skupiny majetku, do
které je zatazen podle zdkona o dani z pfijmu. Ciselny kod 1ze zadat ru¢né, nebo vyplnit pomoci
klavesy F2 z Ciselniku odpisovych skupin. U majetku, ktery neodepisujeme, vyplnime polozkou
hodnotu 0.

Parl, Par2, Par3 - jsou volné parametry, které se v ptipad¢ vyplnéni daji pouzit ve vzorcich pro
vypocet odpist

Zpusoby odpisu (danové, ucetni, firemni) - Ize vybrat pomoci F2 z Ciselniku Zpiisoby odpisi.
Majetek, ktery se neodepisuje ma tyto polozky nevyplnéné.

Hranice zvySeni - Ize uvést rocni finan¢ni hranici (dana zakonem o danich z piijmu) pro zvySovani
hodnoty majetku do nakladu, pfipadné pro dobrovolné technické zhodnoceni. Pii prekroceni této
hranice jde o technické zhodnoceni povinng.

Datum aktualizace a Aktualizoval - polozky se vypliuji automaticky pii posledni aktualizaci
editovaného zdznamu, a to Casem a datem zalozeni, resp. jménem piihlaSeného uzivatele.
Vyznam polozek plati pro vSechny Ciselniky uvedené v nésledujicich kapitolach.

Ucet dal / Uet ma dati - pro jednotlivé vyznatené uéetni operace zapisujeme pouZivana &isla uétd
podle vlastniho ucétového rozvrhu. Hodnoty vzdy zapisujeme ve tvaru "SSS/AAA" (S =
synteticky ucet, A = analyticky ucet) . V piipadé, Ze nepouzivame analytické ¢lenéni uctt, musi
zapis vypadat takto "SSS/". Cisla uétd nejsou povinnd, proto se vypliuji jen ty pouZivané
operace, které jsou pro danou tiidu majetku konstantni. Cisla uétd operaci, které se v ramci tfidy
mohou ménit, zdsadné nevyplilujeme. Takové ¢islo uctu se vyplituje az pii zapisovani konkrétni
operace s majetkem rucne.

Zpét na seznam kapitol

12.3.2 Zpisoby odpisu

Ciselniky - Zpiisoby odpisu

V tomto Ciselniku lze pfednastavit rizné zpiisoby odpisovani majetku. V ptikladovych datech jsou
kromé bézn¢ uzivanych rovnomérnych a zrychlenych odpisti uvedeny i odpisy leasingové a dale 1
odpisy DDM, kter¢ se davaji do nakladt v roce pofizeni. Lze si zde vytvaiet nejen danové, ale
ucetni a jiné (firemni) zptisoby odpisti. Z hlediska zpiisobu odpisovani uvadime v piikladovych
datech né¢kolik variant. Ukazme si v programu pouzivana oznaceni a vzorce pro jednotlivé vzorové
typy odpist:

A - rovnomérné odpisovani - pocitd rovnomérny odpis pomoci vzorce POCATEK*SAZBA/100,

kde POCATEK = vstupni cena majetku v¢. vSech pfipadnych zvySeni, a SAZBA = odpisova
sazba pro rovnomeérny odpis.

B - zrychlené odpisovani - pocita zrychlené odpisy pomoci vzorce ZUSTATEK*2/(SAZBA-
ROKZ+1), kde ZUSTATEK = ziistatkova cena po odecteni vSech opravek, SAZBA = odpisova



sazba pro zrychlené odpisovani a ROKZ = rok odpisu po zvyseni. Pokud dojde ke zvySeni ceny
v prubéhu odpisu, udava rok od doby zvyseni.

NE - se pouziva pro pireruseni odpisovani viz kap. 6.1.3 PreruSeni odpisi. PreruSeni odpist se
provede tak, ze v odpisovém formulafi se vyplni pro pfislusny rok v polozce Druh odpisu druh
odpisu s oznaCenim NE, ktery nema ve svém vzorci vyplnénu zadnou hodnotu, nebo ma
vyplnénu hodnotu 0. V téchto piipadech je v polozce Castka piednastavena astka odpisu v
nulové vySi a souCasné¢ se nenavySuje rok odpisovani (polozka Datum pro vytvareni
nasledného odpisu). Pro vlastni uloZeni "nulového" zdznamu do tabulky odpisii program
vyzaduje od uzivatele potvrzeni vystrazného hlaseni "Odpisova castka je nulova - blizsi
informace napovéda F1. Chcete presto tento ziznam ulozit?"

Pii pouziti druhu odpisu NE ma uzivatel navic moznost ponechat ¢astku odpisu prazdnou nebo
rucné dopsat jakoukoliv vlastni hodnotu. Ru¢né doplnéna odpisova castka je dale kontrolovana
programem tak, aby nebylo mozné odepsat vice, nezli je vstupni hodnota majetku (Castka v
uzivani).

Vyse uvedeny princip ptreruseni odpist plati jak pro danové, tak pro uUcetni a firemni odpisy.
Varovné hlaseni pii pokusu o ulozeni nulového odpisu se vSak objevuje pouze u danovych
odpist, které ze zakona neni mozné preruSovat.

R2, R3, R6, R7 ... - rovhomérny ucetni odpis podle zadaného poctu let. Pouziva vzorec
POCATEK/X (X = pocet let, ve kterych chceme majetek tcetni odepsat). V kazdém roce tak
bude ucetn¢ odepsana pomérnad ¢ast hodnoty majetku v uzivani. V piipadé naSich ptikladovych
vzorct jde o ucetni odpisy rozlozené do 2, 3, 6 a 10 let

ZD, ZU - danové¢ a ucetni odpisy DDM kalkulované ptikladovym vzorcem do dvou let odepisovani
(50 % v roce poftizeni, 50 % v roce nasledujicim)

VY - oznaceni zlstatkové ceny po vyfazeni - pifiznak oznafuje zlistatkovou cenu majetku po
doodpisu majetku pfi vyrazeni z evidence.

Vsechny tyto uvedené ptiznaky jsou volitelné a uzivatel je miize prizptisobit svym pozadavkam.

Pro zadani nového zplisobu odpisu musime uvést:
Zpusob odpisu - jde o oznaceni zptisobu odpisu jednoznakovym nebo dvouznakovym kédem.
Popis odpisu - volitelné textové oznaceni zpiisobu odpisu, popis a specifikace odpisu

Vzorec - matematické vyjadieni zplisobu zpracovani uzivanych proménnych a funkci. Klavesou F2
vyvolat napovédu s tvliircem vyrazi. Pro tvorbu vzorce lze vyuzit pouze nésledujicich
proménnych:

ROK - rok odpisu, informuje o tom, kolikaty rok je majetek v odpisu

ROKZ. - rok odpisu po zvySeni. Pokud dojde ke zvysSeni ceny v prubéhu odpisu, udava rok od
doby zvyseni.

SAZBA - pouziva se tam, kde se odpisy pocitaji podle sazeb, jejichz vysi urcuje platna
legislativa. Program sam pfii vypoctu odpisu vybere ze sazebniku odpovidajici vysi sazby. PInéni
sazebniku viz odkaz na Odpisové sazby

POCATEK - vstupni cena majetku

ZUSTATEK - ziistatkova cena majetku

PARI1, PAR2, PAR3 - volné parametry

Korekce - urc¢uje korekci odpisu s ohledem na zaokrouhlovani a celkovou ro¢ni vysi odpisu (jak u
rocnich, tak ale zejména u meési¢nich odpist) a dale zpusob pocitani odpisti (mésice, dny). V
programu Majetek 1ze pouZit nasledujici korekce:

B - bez korekce odpisti, jaky odpis vyjde ve vzorci, takovy se pouzije
PD - pomérna korekce, ¢astka se vypocte jako pomérna cast z ¢astky pro cely rok. Do spravné



ro¢ni vySe se vyrovnava az poslednim (P) odpisem na konci roku. Jde o denni (D) zptsob
vypoctu odpist (1/365 * pocet dntt).

PM - pomérna korekce, ¢astka se vypocte jako pomérna cast z ¢astky pro cely rok. Pomér se
vypocte jako 1/12 z ro¢niho odpisu * pocet mésicii odpisu, pokud neni odpis ohranic¢en zacatkem
a koncem m¢ésice, pouZzije se zplsob jako u korekce PD. Do spravné rocni vyse se vyrovnava
poslednim (P) odpisem na konci roku a jde o mési¢ni (M) zptsob pocitani odpist.

MM - mésicni korekce, ¢astka se vypocte jako pomérnd ¢ast z Castky pro cely rok. Pomér se
vypocte jako 1/12 z ro¢niho odpisu * pocet mésicii odpisu, pokud neni odpis ohranic¢en zacatkem
a koncem meésice, pouzije se zpusob jako u korekce MD. Do spravné ro¢ni vyse se vyrovnava jiz
v kazdém mésicnim (M) odpisu v prib¢hu roku (pokud se mési¢ni odpisy uplatiuji, jinak
korekce probihé az na konci roku) a jde o mési¢ni (M) zptisob vypoctu odpisu.

MD - denni korekce, Castka se vypocte jako pomérna cast z Castky pro cely rok, pomér se
vypocte jako 1/365 (ev. 1/366 v piestupném roce) * pocet dni od zacatku aktualniho roku. Odpis
je poté dorovnan s ohledem na jiz realizované odpisy v aktudlnim roce. Do spravné ro¢ni vyse se
vyrovnava jiz v kazdém meésicnim (M) odpisu v pribéhu roku (pokud se meési¢ni odpisy
uplatiiuji, jinak na konci roku) a jde o denni (D) zpiisob vypoctu odpisu.

CM - jde o korekci "bez korekce". U zadaného zptsobu korekce program bere zfetel na datum
zahajeni odpisi, podle kterého je vypocten podil z rocni Castky jako 1/12 * pocet mésictu do data
odpisu vcetng.

CD - obdoba korekce CM, jen misto mésicl jsou pouzity dny, kdy podil je 1/365 ev. 1/366 v
piestupném roce.

Zahrnout do hromadnych odpisi - jde o piiznak zahrnuti dané tfidy majetku do hromadného
odepisovani. V pfipadé, Ze je polozka zaskrtnuta, je dana tfida zahrnuta do vypoctu hromadnych
odpisu.

Na formulati Zpusoby odpisu naleznete také zalozku na Formuldf 2, kde naleznete tabulku pro
zapis Odpisovych sazeb pro dany zpiisob odpisu. V této tabulce jsou uvedeny sazby odpisu
vychazejici z odpisovych sazeb uvedenych v § 31 a 32 Zikona o danich z pfijmi. Tabulka
odpisovych sazeb je u vybranych zplsobll odpist, jejichz vzorce vyzaduji praci s odpisovymi
sazbami, jiz pfedvyplnéna z ptikladovych dat, v ostatnich pfipadech mlze zlistat prdzdna, nebot’
vzorec daného zplsobu odpisu se sazbou stejné nepracuje. V piipad¢ novely zakona o danich z
pfijmu je potieba tuto tabulku u vybranych zplsobi odpisovani uZivatelsky upravit podle novych
hodnot.

Pti zmén¢ odpisovych sazeb novelou zdkona o dani z pfijmu si musi uzivatel hodnoty v tabulce
Odpisové sazby sam zménit, aby se mu nésledujici odpisy pocitaly spravng.

Tabulku odpisovych sazeb je mozné s vyjimkou sloupce "Sazby za prvni rok odpisi" opsat piimo
ze zékona. Koeficienty pro prvni rok odpisu u zrychlenych odpisti vSak musi byt zapsany v
dvojnasobnych hodnotéach, jinak vypocty zrychlenych odpisti nebudou davat spravné vysledky!
Tato vyjimka plati pouze pro koeficienty prvniho roku odepisovani a jen pro zrychlené odpisy.

Zpét na seznam kapitol

12.3.3 Druhy majetku
Ciselniky - Druhy majetku

Tabulka s jednoduchym c¢iselnikem zakladniho rozclenéni majetku do druhii. VétSina cClenéni
probihé v roviné dlouhodoby majetek a drobny dlouhodoby majetek.

Pti zaddni nového druhu zapisujeme pouze nésledujici polozky:



Druh majetku - je kddovym oznacenim pfislusného druhu majetku. Druh majetku lze oznacit
jednim aZ péti znaky.

Popis - strucna specifikace ptislusného druhu majetku.

Zpét na seznam kapitol

12.3.4 Druhy pohybii majetki a komponent

Ciselniky - Druhy pohybii majetku

Do této tabulky se zapisuji druhy pohybti majetku (ptipadné jeho komponent), které se opakované
vyskytuji, a je tak vhodné mit pro né pfipraveny vzor. Mezi typické druhy pohybti fadime
napftiklad:

nakup od dodavatele

prodej zakaznikovi

pfevod jinému stfedisku v rdmei firmy
ptjcka zakaznikovi

vraceni od zédkaznika apod.

Vyznam jednotlivych polozek formulate je néasledujici:

Druh pohybu - koédové oznaceni ptislusného druhu pohybu. Druh pohybu lze oznacit jednim az
péti znaky.

Popis - slovni specifikace pohybu majetku

Subjekt majitele - oznacuje subjekt, ktery je majitelem ptisluSného majetku. Vybér z ciselniku
Adresare subjektii pomoci klavesy F2.

Mistnost - oznacuje mistnost, kde je majetek umistén. Moznost vybéru z ciselniku Seznam
mistnosti pomoci klavesy F2.

Subjekt umisténi - oznacuje subjekt, u kterého je majetek umistén. Vybér z ¢iselniku Adresare
subjektii pomoci klavesy F2.

Stiredisko umisténi - oznacuje stfedisko v ramci firmy, kde je majetek umistén. Vybér z ¢iselniku
Stiedisek pomoci klavesy F2.

Zodpovédny pracovnik - do této polozky zapisujeme jméno pracovnika, ktery za ptislusny pohyb
majetku zodpovida.

Zpét na seznam kapitol

12.3.5 Seznam mistnosti
Ciselniky - Seznam mistnosti

Do tohoto ¢iselniku zapisujeme vSechny mistnosti, kde méme majetek umistény. V programu lze v
rdmci umisténi majetku pracovat pouze s mistnostmi uvedenymi v této tabulce.

Pti zapisu nové mistnosti do seznamu uvadime:

Mistnost - nazev nebo oznaceni mistnosti. Oznaceni miize obsahovat maximaln¢ deset znak.

Subjekt umisténi - oznacuje subjekt, u kterého je majetek umistén. Vybér z Ciselniku Adresare
subjektii pomoci klavesy F2.

Stiredisko umisténi - oznacuje stfedisko v ramci firmy, kde je majetek umistén. Vybér z ¢iselniku



Stiredisek pomoci klavesy F2.
Popis - obsahuje stru¢ny popis mistnosti.

Zodpovédny pracovnik - uvadi zodpovédného pracovnika za dany majetek v ramci mistnosti.

Zpét na seznam kapitol

12.3.6 Ciselné Fady
Ciselniky - Ciselné Fady

Tento Ciselnik slouzi k vytvareni inventarnich Cisel a obsahuje vSechny pouzité ¢iselné fady pro
ruzné druhy majetku v aplikaci.

Vyznam jednotlivych polozek formulate ¢iselné fady je nasledujici:

Ciselna Fada - kodové oznadeni &iselné fady inventarniho &isla. Ciselnou fadu lze oznagit jedno- az
dvouznakovou polozkou.

Popis - strucny popis Ciselné fady.

Inventarni Cislo - udava inventarni ¢islo, které je pfifazené dané ¢iselné fade€. Inventarni Cislo mize
obsahovat jak &iselné, tak neéiselné znaky. Cislo oznac¢uje posledni pouzité &islo v dané &iselné
fad¢€. V piipade, ze zavedeme do programu novy majetek, kterému piifadime ptislusnou ¢iselnou
fadu, program automaticky v inventarnim cisle dané ¢iselné tady ptipocte k ¢iselné Casti jednicku
(vytvofti ¢islo o 1 vyssi).

V &iselniku &iselnych fad najdete také uZite¢nou funkci Aktualizace stavu (Ciselniky - Ciselné

Fady - Riazné - Aktualizace stavu), ktera vam pomize aktualizovat Cisla majetkll v ptipade, ze v

pouzivaném Ciselném oznaceni (Ciselné fady, inventarni ¢isla) majetki neexistuje jednotny fad.

Tato funkce provadi aktualizaci inventarnich cisel podle kédt oznaeni Ciselnych fad tak, ze

zjistuje nejvyssi pouzita inventarni Cisla (podle abecedniho potadi) pro jednotlivé Ciselné tady.

Funkci Ize s Gispéchem pouzit v okamziku, kdy inventarni ¢isla zapsana v Ciselniku Ciselnych fad

nelze pfi zavadéni nového majetku pouzit, protoze toto Cislo "jiz bylo pouzito". Tato funkce je

nevratna a lze ji provést pouze jednou!

Zpct na seznam kapitol

12.3.7 Odpisové skupiny
Ciselniky - Odpisové skupiny

Tato tabulka obsahuje vSechny odpisové skupiny, které jsou dané zakonem o dani z pfijmu podle §
31 a 32 a navic v piikladovych datech obsahuje odpisovou skupinu 0, kterd je urcena pro ostatni
odpisy (napiiklad DDM).

Vyznam polozek formulate je nasledujici:

Odpisova skupina - oznaceni skupiny podle zdkona o dani z pfijmu tzn. ¢isla 1, 1a, 2, 3, 4, 5 nebo
6.

Popis - slovni popis dané odpisové skupiny.

Zpét na seznam kapitol
12.3.8 Adresar subjektu



Spolecné - Adresdri subjektii

Adresar subjektii je relativné obsahlym ¢iselnikem, ktery v ramci aplikace sdruzuje pottebné tidaje
o dodavatelich majetku a ptipadné o zdkaznicich (odbératelich). Nema-li uzivatel programu potiebu
evidence majetku u jinych subjektl naptiklad z diivodu leasingu, zapiijcky majetku ¢i jeho prodeje,
nemusi adresar firem viibec pouzivat.

Pti zépisu nového subjektu do adresare subjektl nemusime nutné zapisovat vSechny polozky
uvedené na formulafi, ale vyplnime pouze ty udaje, které mizeme pii dalSi praci s aplikaci
potiebovat. Pro zapis nového subjektu jsou povinné nasledujici polozky:

Subjekt - oznacuje ¢iselné oznaCeni subjektu v Adresafi subjektl. Program majetek pfifazuje
oznaceni automaticky podle zavedené Ciselné fady.

Nazevl, Nazev2, Nazev 3 - uvadime nazev daného subjektu.

Druh subjektu - vypliiujeme mysi z nabidky nésledujici ptiznaky:
O = odbératel
D = dodavatel
V = dodavatel i odbératel
U = uZivatel programu
N = nepouzivat
P = potencidlni zdkaznik
Druh subjektu "U" vyplitlujeme pouze u uzivatele programu. Tento subjekt pfitom musi spliovat
podminku ¢iselného oznaceni v polozce Subjekt ¢islem 0.

Zpét na seznam kapitol

12.3.9 Stiediska
Spolecné - Strediska

Ciselnik obsahujici vy&et vnitroorganizadnich stiedisek, podle kterych potiebujeme majetek
evidovat a za¢tovavat.

Pti zadavani nového stiediska vyplitujeme:
Stredisko - alfanumerické oznaceni stfediska na maximalné 10 znakd.

Popis - slovni popis daného stiediska.

Zpét na seznam kapitol

12.3.10 Zodpovédni pracovnici

Spoleéné - Zodpovédni pracovnici

Ciselnik obsahujici seznam pracovnikd. Obvykle vkladame zaznamy z této tabulky do formulatd
ruznych tabulek celého programu, jestlize je v téchto formulafich moznost ¢i pozadavek vyplnit
jméno zodpovédné osoby. Napoveédou vzdy vybereme pozadovaného pracovnika a preneseme jej do
oteviené¢ho formulare.

Pti zadavani nového pracovnika vyplnime tyto polozky:
Pfijmeni a jméno pracovnika - vyplnime podle skute¢nosti.

Kaéd pracovnika - dalsi tidaj pro identifikaci pracovnika. Tato poloZka je nepovinna.



Zpét na obsah

13. Zavedeni programu Majetek do ostrého provozu

Jak jiz z ptfedchozich kapitol jisté vite, program pii praci s majetkem pracuje s celou fadou
¢iselnikii. Tyto cCiselniky svym nastavenim ptedurcuji, jak bude program pii spusténi urcitych
operaci fungovat. Vyznam a funkci téchto ¢iselnikti jsme si podrobné popsali ve vykladové kapitole
12.3 Ciselniky. Po nainstalovani programu Majetek jsou viechny &iselniky vyplnény ptikladovymi
daty, z nichz nékteré je nutné ptizplsobit svym specifickym podminkdm (T¥idy majetku, Seznam
mistnosti, Stiediska, Adresar firem), jiné naopak meénit neni nutné, nebot’ tyto Ciselniky
odpovidaji soucasné platné legislativé (Zpisoby odpisu, Odpisové skupiny). Pied vlastnim
zahdjenim prace s programem doporucujeme zrevidovat a individudlnim poZadavkim piizplsobit
¢iselniky néasledovné:

1. Tridy majetku
Ciselniky - T¥idy majetku - Oprava

Popis funkce Ciselniku a vyznam jednotlivych polozek naleznete v kap. 12.3.1 Tiidy majetku.
Rozsah tfid majetku, ktery je dan ptikladem dat, vychéazi z obecného ¢lenéni majetku do skupin,
jejichz kritériem je shodné uctovani a odepisovani majetku. Ttidy majetku je mozné individuélné
rozsifovat podle potieby uzivatele. Pfed vlastnim zahajenim prace s programem doporucujeme
upravit ucetni piedpisy pro zatctovani jednotlivych operaci s majetkem v dané tfid¢ do ucetnictvi.

2. Zpusoby odpisu
Ciselniky - Zpiisoby odpisu

Popis funkce ¢iselniku a vyznam jednotlivych polozek naleznete v kap. 12.3.2 Zpiisoby odpisu.
Ciselnik neni nutné ménit vzhledem k tomu, Ze obsahuje vSechny zakladni zptsoby odpisti podle
pozadavku zdkona o dani z piijmu.

3. Druhy majetku
Ciselniky - Druhy majetku

Popis funkce ciselniku a vyznam jednotlivych polozek naleznete v kap. 12.3.3 Druhy majetku.
Ciselnik neni nutné meénit vzhledem k tomu, Ze obsahuje zakladni druhy majetku v c¢lenéni
uzivaném zdkonem o dani z pfijmu.

4. Druhy pohybii majetku
Ciselniky - Druhy pohybii majetku

Popis funkce cCiselniku a vyznam jednotlivych polozek naleznete v kap. 12.3.4 Druhy pohybi




majetku. Ciselnik obsahuje zakladni druhy pohybti majetku a neni nutné jej p¥i zahdjeni pouzivani
programu menit.

5. Seznam zodpovédnych pracovnikii
Ciselniky - Zodpovédni pracovnici - Oprava
nebo

Ciselniky - Zodpovédni pracovnici - Novy

Popis funkce Cd¢iselniku a vyznam jednotlivych polozek naleznete v kap. 12.3.10 Seznam
zodpovédnych pracovniki.

6. Seznam mistnosti

Ciselniky - Seznam mistnosti - Oprava
nebo

Ciselniky - Seznam mistnosti - Novy

Popis funkce ¢iselniku a vyznam jednotlivych poloZek naleznete v kap. 12.3.5 Seznam mistnosti.
Ciselnik obsahuje obecné a pouze piikladové ¢lenéni mistnosti pro umisténi majetku a je nutné jej
zménit a doplnit podle faktického seznamu mistnosti a individudlnich pozadavk uzivatele
programu.

7. Ciselné Fady
Ciselniky - Ciselné fady - Oprava

Popis funkce Ciselniku a vyznam jednotlivych polozek naleznete v kap. 12.3.6 Ciselné ¥ady.
Ciselnik obsahuje nastaveni vychozich pofadovych a inventarnich ¢isel majetku v uzivani. Pred
vlastnim zahdjenim praci v programu doporucujeme Cciselné fady nastavit dle individudlnich
poZadavki uZivatele.

8. Odpisové skupiny
Ciselniky - Odpisové skupiny

Popis funkce Ciselniku a vyznam jednotlivych polozek naleznete v kap. 12.3.7 Odpisové skupiny.
Do ¢iselniku neni nutné zasahovat, nebot’ obsahuje odpisové skupiny podle pozadavku zakona o
dani z pfijmu.

9. Adresar subjektii

Spolecné - Adresdi subjektii - Oprava
nebo

Spolecné - Adresdr subjektii — RuSeni
nebo

Spolecné - Adresdi subjektii - Novy

Popis funkce ¢iselniku a vyznam jednotlivych polozek naleznete v kap. 12.3.8 Adresar subjektii.
Ciselnik obsahuje jak piikladového uzivatele pod oznaGenim subjektu s &islem 0, tak prikladové
dodavatele majetku. Pfed vlastnim zahdjenim cinnosti s programem je nutné opravit subjekt s
¢islem 0 podle udaji faktického uzivatele programu. Ostatni zdznamy je vhodné z ciselniku



vymazat, piipadn¢ je opravit podle individudlnich podminek nebo zaloZit zdznamy nové.

10. Stiediska

Spolecné - Stiediska - Oprava
nebo

Spolecné - Stiediska - Novy

Popis funkce &iselniku a vyznam jednotlivych poloZek naleznete v kap. 12.3.9 Stirediska. Ciselnik
obsahuje zékladni ptikladova stiediska, ktera je pred vlastnim zahdjenim Cinnosti s programem
nutné opravit dle individualnich potifeb uzivatele.



Zpét na obsah

14. Vyukové formulare

Spolecné s navodem jsou dodavany vyukové formulare. Tyto formuléfe struéné popisuji jednotlivé
zakladni ¢innosti v programu. Jsou sefazeny do logického sledu pfi praci s programem a obsahuji
informace o tom, které¢ kapitoly navodu a videondvodu se danou problematikou zabyvaji. Dale
obsahuji samotny postup pro danou ¢innost a prakticky kol k procviceni této Cinnosti. Je zde téz
prostor pro vlastni poznamky. Uzivatel si tak mize vytisknout formuléfe jen pro ty ¢innosti, které
pfi své praci provadi a miize si je doplnit o své vlastni poznamky a postfehy. Timto ziska stru¢ny,
ale pfi tom pfesny navod k programu v tisténé podobé ,,usity* presné na konkrétni podminky svého
provozu.

Tyto formulare se téZ pouZzivaji, pokud si zékaznik objednd sluzbu ,,Telefonické Skoleni®.

Vyukové formuléfe naleznete zde: Vyukové formulare.

Hlavni obsah
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