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2. Uvod

Metodika je urCena pro vSechny ucetni jednotky ze sféry diive oznaCované jako ROPO — rozpoctové
a prispévkové organizace. Z pohledu legislativy tuto sféru metodicky rozdélujeme na:

RO - rozpoctovou oblast
Pouziva k posouzeni dosaZenych vysledki piijmy a vydaje na bankovnich uctech s pouZitim rozpoctové
skladby (zavazné stanovené vyhlaskou MF CR)

PO - pfispévkovou oblast
Ucetni jednotky pouzivaji k posuzovani dosazenych vysledki nadkladové a vynosové ucty (souhrnné
oznacované jako vysledkové).

V rozpoctové oblasti rozliSujeme:
¢ rozpocty centralni trovné tvofené dil¢imi rozpocty organizac¢nich slozek statu (zkratka OSS)
¢ rozpolty uzemni urovné tvofené dil¢imi rozpoclty tizemnich samospravnych celkt (zkratka USC)

3. Zakony

Vedeni majetku upravuji nasledujici zadkony:

Zakon o ucetnictvi 563/1991 Sb. ve znéni pozdéjsich predpisia

Vewrs

Ziakon o danich z prijma 586/1992 Sb. ve znéni pozdéjSich piedpist

N 24

Zakon o statni statistické sluzbé 89/1995 Sb. ve znéni pozdéjSich piedpisi

Opatieni Ministerstva financi, kterym se stanovi u¢tova osnova, postupy ucétovani, uspoi‘adani polozek
ucetni zavérky a obsahové vymezeni téchto poloZek pro organizacni sloZKy statu, izemni samospravné
celky a prispévkové organizace (dale jen Postupy ti€tovani)
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4. Porizovani dat

Pii pofizovani dat do Evidence majetku je nutné myslet na jejich budouci zpracovani - vyhledavani, tisky
a statisticka zpracovani apod. a témto kritériim podiidit strukturu dat.

5. Karta majetku

v

Jednim z nejdulezitéjsich udaji na karté je inventarni ¢islo - jednoznacny identifikator karty. Identifikator
karty by mél byt nevypovidajici, tj. nemél by obsahovat zadny dalsi dopliikovy udaj (Cislo mistnosti, aktualni
ucet apod.). Pokud ma inventarni Cislo vypovidajici ¢ast, pak v pfipadé¢ zmény této vypovidajici casti, se
dopligjicich znakti ve vzrlstajici fadé, nebot’ k t€émto Cislim se bez problémi generuje maximalni inventarni
¢islo. Standardné je v programu EMA nastavena unikatnost inventarniho ¢isla pouze v jednotlivych skupinach
(4. v jedné organizaci se mohou vyskytovat shodna inventarni ¢isla ve vice skupinach). Toto nastaveni lze
zménit prostiednictvim parametru UAI=1 (pak musi byt inventarni ¢islo unikatni v rdmci organizace).
Unikatnost kontroluje u skupin, které maji ve vlastnosti karty tuto volbu zatrZzenu. Skupiny dlouhodobého
majetku maji unikatnost nastavenu automaticky. Také je unikatnost automaticky kontrolovana v Evidovanych i
Vytazenych kartach dohromady. Pokud nechceme kontrolovat unikatnost proti vyfazenym kartam, lze ji vypnout
prostfednictvim parametru UVK=1.

a tfidéni je nejlepsi na prvni posici dat podstatné jméno a teprve pak piidavné a dalsi popisné udaje. Napft.
ZIDLE SEDA (a ne $eda zidle).

Hlavnim zatfid'ovacim kritériem je standardni klasifikace produkce SKP (viz - vyhlaska). Klasifikace je
tvorena takto: XX. XX.XX[.XX].

Lokaliza¢nimi udaji jsou Budova, Mistnost. Oba udaje jsou navazané na c¢iselniky. U mistnosti 1ze zadat
i neCiselné znaky, ale vzhledem ke zplsobu tfidéni a vyhledavani to nedoporucujeme. Vzhledem k mozné
existenci stejnych cisel mistnosti v riznych budovach lze zapnout parametr PMB=1 (nebo v menu
Volby/Konfigurace organizace zvolit v polozce ,,Zavislost mistnosti“ hodnotu ,,Budova®), ktery umoziuje
provazani ¢iselniku mistnosti s ¢iselnikem budov ¢i Ciselnikem referatd. Jsou-li do mistnosti zadavany pouze
¢iselné znaky je vhodné zapnout tfidéni ¢iselniku mistnosti ¢iselné zajistujici spravné tfidéni hodnot v poradi
1,3,22 (neni-li zapnuté jsou hodnoty setfidény 1,22,3).

U vétsich organizaci lze s vyhodou pouzit polozku Stifedisko. Pomoci kontaci v ¢iselniku pohybt lze pak
v ucetnictvi sledovat pohyby majetku na stediscich.

Na zaklad¢ datumu zarazeni se zacina odepisovat majetek.

Polozku mnoZzstvi lze zadat pouze ve skupinach s typem riznym od dlouhodobého majetku a také v pripadé
standardniho nastaveni pfepinace MOE=0 (U predméti OE mnozstvi: neurceno). Pokud to lze, doporuc¢ujeme
vést co karta majetku to jeden kus. Vyhodou je snadngj$i inventarizace a sledovani pohybu jednotlivych
pfedmétii. Pro inventarizaci pomoci snimace carovych kodu je vedeni jednotlivych karet s jednim kusem
podminkou.

Ke kazdé karté¢ majetku jsou ukladany zmény, ke kterym na karté majetku doslo. Jednou z informaci, ktera je
u kazdé zmény uloZena je osobni Cislo uzivatele. Proto doporucujeme v pfipadé vice uzivatelti obsluhujici modul
EMA vsem uzivatelim pridélit jejich individualniho uzivatele s unikatnim osobnim cislem, aby kazdd zména
mohla byt timto ¢islem rozliSena.

Na zaklad¢ zmén ke kartdm je generovana sestava Stavy ke dni (tedy ne z dat karet majetku, které vidime
v menu Evidence). V piipad€¢ naruseni soubor zmén se pak mtize stat, Ze sestava Stavli ke dni nebude mit
odpovidajici vysledky.
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6. Doklady

Doklady maji vypovidaci schopnost o manipulaci s majetkem. Prostfednictvim nich ziskavame informaci
o jeho pofizeni, vyfazeni, zménach cen, technickém zhodnoceni a ptipadné i o zménach jeho umisténi. Plati, ze
na jednom dokladu miize byt umisténo vice pohybt se stejnym typem (charakterem) operace.

Kazdy doklad ma svou hlavi¢ku obsahujici jednotlivé polozky dokladu.

6.1 Hlavicka dokladu

Hlavi¢ka dokladu obsahuje dvé zakladni informace pro jednozna¢nou identifikaci dokladu - typ dokladu +
vlastni ¢islo dokladu. V ¢&islech dokladu doporucujeme uvadét pouze Cisla s prefixem aktualniho roku, napf.
20030001. Pomoci klavesy F3 lIze pak v dalSich pfipadech automaticky generovat nové ¢islo dokladu. Pokud se
pfesto rozhodneme pro vzrlstajici fadu 1..n, pak je nutné zapnout prepina¢ HDS=1 (Ttidéni cisel
dokladii: Ciselné).

Pfi zapisovani idaji do hlavicky dokladu nedoporucujeme vynechavat popis - do toho je vhodné stru¢né
zapsat popis operace, ktera byla s kartou provedena. Popis dokladu je totiz mozné, v piipad¢ nastaveni parametru
TVP, prenést pomoci vystupni uéetni davky do modulu UCR".

6.2 Vyhody dokladi

Doklady sice pfi prvotnim pofizovani vyzaduji trochu vice prace nez prosté pofizovani karet pfimo do menu
Evidence, ale jejich vyhodou je moZznost vygenerovani ucetnich zapisti do ucetnictvi (viz ptirucka Evidence
majetku, kapitola 12.3.1 Ciselnik pohybi) a vyhotoveni obratovych vystup (pifjmi, vydaji apod.). Déle je
samoziejmeé mozné tisknout samotné doklady.

Z duvodd vyse popsanych (vystup do ucetnictvi+sestavy obratll) je nutné potizovat doklady v ucetnim
obdobi, kdy k témto zménam doslo.

r obratd za obdaohi
- Pirlstky za obdohi (za mésice v roce)

- Frnéry cen za obdobi (za mésice v roce)

- Ubvtky za obdobi (za mésice v roce)

- BLUMULACE ZA SUSAL

- Pirlstky za obdohi (za mésice v roce)

- Frnéry cen za obdobi (za mésice v roce)

- Zrmény cen za obdobi (za mésice v rocedipouze doklady ZMENA CENY)

- Zrény cen za obdobi (za mésice v roce)ipouze doklady TECH. ZHODMNOCEM
- Utk za obdobi (za mésice v roce)

- KUMULACE Z& KOD POHYBU

- Pfirlstky za obdohi (za mésice v race)

- Zmény cen za ohdobi (za mesice v roce)

- Utk za obdobi (za mésice v roce)

- GRAFY

- Grafzmen stavy majetku za rok M (relatival zmeny)

6.3 Hromadné porizeni poloZek do dokladu
Pii pofizeni vice polozek dokladi se stejnym typem dokladu a stejnou operaci (plati pro doklad typu Zména
a Vydej) mtizeme pouzit ,,Hromadné pohyby* — klavesu Ctrl+F4 v menu ,,Hromadné operace® ¢i ,,Evidence®.
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7. Odpisy

7.1 Ucetni odpisy

7.1.1 Povinnost odpist

Na zaklad& postupt Gétovani (C1. IV Odpisovéani dlouhodobého majetku, odstavec 1) provadi Giéetni odpisy
dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku piispévkové organizace a dale uzemni samospravné celky, které
vyuzivaji dlouhodoby majetek pifi provozovani hospodarské cinnosti.

7.1.2 Zpusob provadéni odpisi a vedeni majetku

Ve zplsobu provadéni ucetnich odpisti jsou stanovena jesté tato kritéria:

- odpisy se zaokrouhluji na celé koruny nahoru (Pfiloha &.2 - Postupy Gétovani - Uétova t¥ida 0, CL. IV -
Odpisovani dlouhodobého majetku)

7.1.3 Povinnosti pri provadéni odpisi

- sestavovat odpisovy plan na jehoz podkladé se provadi odpisovani majetku v pribéhu jeho pouzivani
(§28, odstavec 2 Zakona o ucetnictvi ¢. 563/1991 Sb.). Odpisovy plan lze vyhotovit prostiednictvim
menu Odpis/Ucetni odpis/Plan odpisu. Zde je mozné si vybrat plan odpisu pro aktualni rok nebo pro
dalsi roky (vZdy se zobrazi odpisy od aktudlniho obdobi az po zadany rok).

- na zakladé pfedchoziho zminéného zdkona si Ucetni jednotka stanovi vnitfnim predpisem zplsoby
odpisovani (vyhlaska ¢. 505/2002 Sb.). Vnitini piedpis by mél zahrnovat nejenom zptisob odpisu (napi-.
sazbou (procentem), pocet let), ale i interval, ve kterém se odpis provadi (EMA umoziuje interval
mésiéni, ¢tvrtletni a roéni).

7.2 Vlastni provadéni odpisi

Program EMA umoziiuje provadét tzv. zkuSebni a ostré odpisy. ZkuSebni odpis zobrazi majetek, tak jak by
byl odepsan, ovSem skute¢né zmény na kartach nejsou provedeny a ani neni vygenerovan doklad odpisti. Proto
doporucujeme nejdiive vygenerovat zkuSebni odpisy, odsouhlasit ¢astky - napt. podle minulého ostrého odpisu
s prihlédnutim ke zménam, ke kterym v majetku doslo a piipadné i k doodepsani nékterych predméti. Dale
doporucujeme podivat se na nékteré nahodné vybrané predméty a provést kontrolu odepsané Castky a zistatkové
ceny karty. Teprve v piipad€ odsouhlaseni téchto ¢astek spustit ostry odpis.

7.3  Doporuceni firmy GORDIC k ucetnim odpisim

Doporucujeme nasledujici:

- provadét mési¢ni odpisy. Vypocty odpisu probihaji vzdy z aktualnich vstupnich cen (¢i zlstatkovych
v ptipadé danovych urychlenych) na karté majetku.

- odpisy zaokrouhlovat na celé koruny nahoru

- pouzivat linearni pevnou sazbu ¢i linearni pocet let zavisly na druhu pfedmétu (¢i zptisobu jeho uZzivani).
Definici stanovujici sazbu ¢i pocet let mit max. jednoduchou a jednoznac¢nou, aby pracovnik uzivajici
program EMA byl schopen k pfedmétim pfifadit spravny typ odpisu.
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8. Uzavérka mésice

Uzavérka mésice ma dvoji funkci: vygenerovat davku do ucetnictvi a zménit Gcetni obdobi na o jeden mésic
vys$si. Uzavérku mésice lze spustit pouze v piipadé, Ze jsou provedeny vSechny ostré odpisy, které mély byt
v mésici provedeny a také mési¢ni obdobi je mensi nez 13.

Mg¢si¢ni obdobi se promita nejen do Gcetnich pohybt, ale i do v§ech zmén provadénych nad kartou majetku.
Diirazné doporucujeme provadét pravidelnou mési¢ni uzavérku kopirujici operace s majetkem. Jedin€ na
zakladé dusledné provadénych uzavérek 1ze vyhotovit relevantni vystupy (Ucetni davky, stavy karet ke konci
obdobi apod.).

8.1 Uzavérka mésice neni povolena
V ptipad¢, Ze neni povolena uzavérka mésice je nutné zkontrolovat zda-li:
- ma piihlaSeny uzivatel u uzavirané organizace prioritu alespon 7
- neni aktualni obdobi 13/xxxx. Pak je nutné provést uzaverku roku.
- zda-li jsou provedeny ostré odpisy:
- stisknout kldvesu F7 a nechat si zobrazit seznam odpist, které jesté nebyly provedeny
- vygenerovat sestavu v menu Nastroje/Info - ,,Informace o uzavérce mésice*

8.2 Vygenerovani davky do ucetnictvi
Generovani davky do ucetnictvi je fizeno ¢iselnikem pohybil a parametry pro ti€etni davku uvadeéné v
konfiguraénim souboru. ICO zadané do ¢&iselniku organizaci v programu EMA vystupuje do uéetni davky.
Parametry jsou nasledujici:

Parametr Popis
FED format vystupni davky
1- format 567G- vystup do UCR
2- format 568G- vystup do UCR
3- format 569G- standardni format pro vystup do UCR (moznost
prenaseni popisi dokladtr)
4- format 567- vystup do 4 mistného (rozpoctové org.) UCT
5- format 568- vystup do 6 mistného (ptispévkové organizace
a podnikatelé) UCT
RUD fada dokladu - spojita fada ro¢ni (0) nebo kazdy mésic (1) od
stejného Cisla
MUD od kterého dokladu ma zacinat generovani ucetni davky (u
ro¢niho to bude pouze v lednu, u mési¢niho kazdy mésic stejné)
KVD vystup v kddové strance (acelné pouze pro popisy dokladu)
0 — bez diakritiky
1 — bii Kamenicti
2 — Latin 2
DUZ délka UZ (3 nebo 5 znak)
TVP tvar vystupu popisu téetniho dokladu
0 — vystupuje popis dokladu
1 — vystupuje vlastni ¢islo dokladu
2 — vystupuje Cislo dokladu i popis dokladu, oddélené znakem
ouy ucetni davka je kompatibilni s Y2k - 0 - ne, 1 - ano
VUD kdy dojde ke generaci Gcetni davky
0- pouze v menu Vystup davky
1- kromé¢ 0 i pti kazdém zkuSebnim vystupu davky
2- kromé¢ 0 i u ostré Mésicni zavérky
3- ve vSech vySe zminénych piipadech.
NVD definice nazvu vystupni davky
0- pivodni nazev ucetni ddvky (EMAMyyyy.Umr, kde yyyy-
OrgN, r- Rok, m- Mé&sic)
1- novy nézev ucetni davky (U-rmEMAx.Kcc, kde r- Rok, m-
Meésic, x- typ instalace (podle parametru CII), cc- OrgNum
organizace (zakédovany do 36-ové soustavy)).

“|“




-wbbhb‘%b‘bbbh»

Nastaveni parametrii doporucujeme nésledujici:

- tvar vystupni davky nechat na formatu 569G, nebot tento format prendsi plnou §iti rozpoctové skladby,
Sestimistny doklad a ptipadné popisy dokladu (FED=3).

- tadu dokladi generovat mésiéni (RUD=1). Typ fady samoziejmé musi splfiovat vnitroorganizacni
smérnici.

- mésiéni fada (MUD=xxxxxx) musi navazovat na vnitroorganiza¢ni smérnici (program UCR).

- kodovou stranku nastavit v souladu s modulem UCR. Nejméné problemati¢téjsi (i kdyz bude davka bez
hacki a carek) je nastaveni KVD=0.

- tvar vystupu popisu ucetniho dokladu nastavit na 2 (¢islo dokladu+popis dokladu)

- délku UZ nechat nastavenou na 5 znaki

- Ucetni davku kompatibilni s Y2k nechat nastavenou na 1 (ano).

- davku si nechat generovat pii ostré uzavérce a v menu vystup davky (VUD=2).

- nazev vystupni davky nechat NVD=1. Doporucujeme také prostiednictvim souboru cest
(EMATO0000.PTH) si nastavit pro ucetni davky specidlni cestu, kam se budou generovat (napf.
podadresar davky). Nebo se muze davka generovat na spolecné sitové ulozisté, odkud se bude davka
nacitat do modulu UCR. Cestu lze nastavit na 36 fadku souboru EMATO0000.PTH napf. na hodnotu
»DAVKY\EMAMyyyy.Umr“ (davka se bude generovat do podadresaie DAVKY v programu EMA).

Protoze pro kazdy ucetni doklad jsou zkumulovany zapisy z pohybti majetkového dokladu doporucujeme
jednim dokladem vzdy pofizovat operace, které spolu bezprostfedné souviseji (napf. predméty kupované
prosttednictvim jedné faktury apod.).

Pred ,,ostrou” uzavérkou, v ptipad¢ vystupu do ucetnictvi, doporucujeme provedeni zkusebni tcetni davky
a zbézné zkontrolovani této davky. Také doporucujeme udélat archivaci dat, aby v piipad¢ problémt mohli
obnovit data.

Vzhledem k tomu, ze davka vystupuje pod jednim dnem, doporucujeme zadat posledni den v mésici (napt.
30, 31).

Davku do modulu UCR® Ize nahrat prostiednictvim menu Souhrn/Vstup/5,6,xG.
Po nahrani vystupni davky doporucujeme provést kontrolu u¢tl evidence a opravek v analytické evidenci
EMA a modulu UCR® (viz kapitola ,,Kontrola vazby na t&etnictvi®).
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9. Kontrola vazby na ucetnictvi

EMA slouzi také jako analyticka evidence dlouhodobého majetku. To zavazuje k tomu, aby byla analyticka
evidence v souladu s ucetni evidenci. Proto doporucujeme po preneseni ucetnich zapisi do Gcetnictvi (nebo po
jejich ruénim zauétovani v UCR®™) odsouhlasit Gty tfidy 0 - tj. GGty dlouhodobého majetku (01x,02x,03x)
a v pripad€ provadéni ucetnich odpist i ucty opravek 07x,08x.

Na strané EMA je mozné pouzit v menu Souhrn/Tisk/Evidence v polozce ,,Sestavy pro tisk zakladnich
prehledt kartotéky - organizace® sestavu v oddilu Souhrnné - dle Su/Au. Podobnou sestavu lze zobrazit
iu jednotlivych skupin. U skupin umoznujici odpisy lze vytisknout i sestavu s uCetnimi opravkami a
zustatkovymi cenami.

Priklad sestavy v menu Souhrnné:

xRk GORDTIC software Kok
1C0: 13131313 Prispévkova organiza Strana: 1
Lic: DEMO Obdobi: 3/2003 Cas: 10:56:15 Datum: 29.08.2003
Ak hkhkkhkhhkhkhkdhhhkhhkhhkhhhkhrhk bk hhkdkhrhk bk bk dhk kb hkh kb hkhhkhkhrhkhkhk kb dhkrhkhhkhkhkdhkhkhkhkrhkhkrhkhkhhkrkhx*k
* Stavy na evidencénich G¢tech v modulu EMA *
* *

*******************k*******************************************EMA51002*160298*

Su/Au Potriz.cena MnoZstvi
000/00 21.400,00 20,000
021/00 8.940.506,00 5,000
022/00 2.707.538,10 45,000
022/10 1.038.272,20 7,000
022/20 101.705,00 4,000
028/00 642.696,00 96,000
031/00 1.000.000,00 2,000
Celkem: 14.452.117,30 179,000

Priklad sestavy u skupiny DHM:

* k% GORDTIC s oftware *oxox
1CO: 13131313 Prispévkova organiza Strana: 1
Lic: DEMO Skupina: DHM Obdobi: 3/2003 Cas: 11:00:40 Datum: 29.08.2003
ok hkhkhkhkhkhhkhkhhhkhhkhhk kb bk hkrhkhhkhkhhkhkr kb kb hk kb hkh bk kb kb bk rhkh bk hkhkrhkhhkhkhhkhkrhkhhkhkhkkhkhkhhrkhxkxx
* Stavy na evidenc¢nich uctech v modulu EMA *
* (+G¢etni opravky a zustatkové ceny) *

****************************************************************EMA50016*130800*

Su/Au Potiz.cena U opréavka U ztstat. MnoZzstvi
021/00 8.940.506,00 3.196.223,00 5.744.283,00 5,000
022/00 2.707.538,10 2.460.677,10 246.861,00 45,000
022/10 1.038.272,20 845.250,20 193.022,00 7,000
022/20 101.705,00 101.705,00 0,00 4,000
031/00 1.000.000,00 0,00 1.000.000,00 2,000
Celkem: 13.788.021,30 6.603.855,30 7.184.166,00 63,000
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V modulu UCR® je mo .
Ucetnictvi/Tisk/Hlavni knihy a polozky menu sestav (UCRHUO10 - Hlavni knihy - podle Zakona o ucetnictvi 1.)

’

actt 000-089.

,

S omezenim uc

Lic: DEMO OrgNum: 1059 *oeow UCR - GORDIC e UCRHUO02 06052003
I80: 12345678 - ZkuSebni organizace List: 1 €as: 11lh3Ilm 7s Datum: 29.08.2003
lb»tkl**‘ﬂl‘*‘lllnllltt""x)n#k»iﬂllllt“.lll.&pn»*&’!ﬂt&lﬂl“.“‘ln‘v‘t..x’.wl*n!ﬂlﬂ*‘ﬂﬂi!‘I!*)&h,w»*n‘ﬂ.‘nxn“‘*.’!xbl'in.‘ﬂl‘ﬂ‘ﬂﬂ“!‘»*ﬂ!*‘llﬂ‘*“ﬂ“
* HLavNil KNIHA GEETHNTICGCTVE - II. K
- obdobi : 6/2003 5
LR A R R R R R uﬂ‘!VQ‘»*»‘!»!»'Q.Q““Q‘I‘“F‘l"!”!»““llIl!lb’)?”**)**!ﬂ*ll!*‘vl‘l$$5$n’i»**b‘»‘il“'llﬂ*’?*’*’*ﬂ”*ﬂ‘ll““’&h’!
PoZdtedni stav PS Obraty BM Obraty MM+EM (do data) Zistatek BaS
50 AW MD-Dal MD Dal MD Dal MD-Dal

013 10 56.000,00 486.000,00 486.000, 00 542.000,00

X 13 56.000,00 486.000,00 486.000, 00 542.000,00
018 00 26.119,66 26.119,66

**x 018 26.119,66 26.119,66
01K 82.119, 66 486.000,00 486.000, 00 568.119, 66
022 Qo 1.285.591,60 5.486.000, 00 5.486.000,00 6.771.591,60

k. 022 1.285.591,60 5.486.000,00 5.486.000,00 6.771.591, 60
0z2g oo 1.014.806,76 40.008,00 178.637,24 1.1593.444,00

*xx (28 1.014.806,76 40.008, 00 178.637,24 1.193.444,00
*h Q2Y 2.300.398,36 5.526.008, 00 5.664.637,24 7.965.035,60
031 01 €.486.000,00 6.486.000,00 6.486.000,00

** 03X 6.486.000,00 6.486.000,00 6.486.000, 00
078 0o 26.119, 66— 26.119, 66-

** Q7% 26.119,66- 26.119, 66~
082 00 565.034, 30~ 87.184,00 87.184,00 652.218, 30-

*x* DBZ 565.034, 30~ 87.184,00 87.184,00 652.218, 30~
088 oo 1.014.806, 76~ 40.008,00 178.637,24 1.193.444, 00~

**% 088 1.014.806, 76~ 40.008, 00 178.637,24 1.193.444,00~
** 08X 1.579.841, 06~ 127.192,00 265.821,24 1.845.662,30-

* OXX 776.557, 30 12.498.008,00 127.192,00 12.636.637, 24 265.821,24 13.147.373,30

& H ME DE DOKLAD SU AU ODPA POL 2J UZ CRJ ORG MD DAL

.Zadana maska od

0 00 00 0DOOOOO 00O 00 0000 0000 00O 00000 0000 0DOOOCOODO 999.999.999.999,99- 999,999,999,599, 99-
. do

* Ak w4k kxkkkw ()59 wh KAk Ak kkE ok A ah AhAAKN WA AR ke rkE kA A kE 999,999,999,999,99 999,999,999, 999, 99

.Legenda mezisoudtd : * - mezisoulet za a¢tovou tfidu

F ** - mezisouZet za Gctovou skupinu
. *** - mezisoulet za SU

. **** - meziscudet za prvni znak AU

s o

cey

Navrhované sestavy se tykaji pouze zjiStovani Udaji na Su/Au. Pokud organizace sleduje majetek

it v EMA Gen.sestav).

~
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10. MozZnosti Fizeni pristupi ke kartam majetku

U organizaci v nichz do modulu EMA pfistupuje najednou vice uzivateld je vhodné fidit jejich pfistupové
moznosti. Program EMA umoznuje fizeni pfistupu k jednotlivym organizacim, skupindm a dokonce i ke kartam
majetku. VSechny tyto operace lze pouzit v menu Souhrn/Volby/Administrace. Program rozli§uje nasledujici
priority piistupu:

Priorita Popis

1 Tato priorita umoznuje uzivateli pouze prohliZzeni dat, jejich tisk apod. V zadném piipadé nemuize
data modifikovat.

2 Uzivatel miiZze opravovat jiz napotizovana dat (akce pomoci klavesy Tab).
Pomoci této priority lze ptidavat do databaze nové polozky, uzivatel mize jiz napofizovana data
prohlizet. Tato priorita také staci k prostému obslouzeni pofizovace dokladi — muize provadét
vSechny operace nad databazi karet.

4 Ma stejna prava jako ptedchozi priorita a navic mize v ¢iselnicich logicky vytazovat data (pomoci
klavesy Del je oznacit ke zruseni)

5 Fyzické ruseni logicky zruSenych dat (operace oéista) + v§echny operaci v niz$ich prioritach.

6 Moznost provadéni odpisti+ vSechny operaci v nizsich prioritach.

7 Moznost Gi¢etnich uzavérek+ vSechny operaci v niz$ich prioritach.

8 Umi téméf vSe co supervizor, pouze neumi spravovat databazi uzivateld a musi mit vzdy
nastavované priority pro vyjmenované organizace.

9 Priorita uZzivatele supervizor - plna pfistupova prava pro vSechny organizace a navic muze

spravovat databazi uzivateld.

Dale je mozné pro kazdou skupinu nebo organizaci (ktera zastfeSuje vSechny podiizené skupiny) definovat
tzv. konfiguraéni skupinu s nasledujicimi nastavenimi:

¥loZeni nové konfig. skupiny ﬂ

‘Zgratka: IKDnﬂg 1 Cizelniky:

Zakaz editace =Fa= | Zakaz zobraz. =F6=

Stiedisko:  [FENERgEiE

Filtr:
PoloZka
Meni

lm kKapitola: W
lm Budova; W
lm Mistnost: W
lm Kad pnFl’zenl’:W
m Kiid wyUiti: W
lm Kédzruéeni:lm

Feferat: Ig_ Supervisar 'I
Hodnota Priorita l_ I
- Odpov. prac: | g_ Supervisar i

Pabyb: IQ— Supervisar 'I

Doklad: | PFfijern Ttida: W
v Vydej Utet l—;l
¥ Zména 9- Bupervisar

[v Tech. zhodnoceni SKP: IQ— Superisor 'I
v Zména ceny Ext. subjekt |—;[
o P 9- Supervisar

Druby maj. IQ—Super\risur 'I
T PR o Zusi

Konfigurac¢ni skupinou lze dosdhnout toho, ze b&zny uzivatel nebude moci zménit Ciselnik pohybt, typt
odpist, druhti majetku apod. V piipadé centralniho nastaveni Ciselnikt, které by nemély byt decentralné
ménitelné je mozné tuto konfiguraci s vyhodou pouZzit.

Konfiguracni skupinou je také mozné dosdhnout oddéleného spravovani napt. podle ¢iselniku stiedisek.
Jednomu uZivateli Ize zakazat editaci vSech karet mimo max. 7 vyjmenovanych stfedisek apod.
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Pomoci konfiguracnich skupin mtzeme také uzivateli zakdzat ménit n€které hodnoty na kart¢ (napi. inv.
Cislo, stiedisko apod.) a také zakazat zobrazeni nékterych polozek na kart€. Problémem zakazu zobrazeni je, ze
zakaz zobrazeni jiz nezakaze zobrazeni polozek v sestavach majetku.

Kazdy uzivatel je identifikovan jednozna¢nym osobnim ¢islem. Osobni ¢islo se uklada pti zméné karty do
zménového protokolu, pohybu apod. Prostiednictvim osobniho Cisla jsme schopni identifikovat uZzivatele, ktery
danou zménu provedl. Proto doporucujeme v piipad¢ vice uzivateld obsluhujici modul EMA vSem uzivatelim
pridélit jejich individualniho uzivatele s unikatnim osobnim ¢islem, aby kazda zména mohla byt takto rozliSena.
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11. Sehravani dat

Program EMA umoziuje vedeni vice organizaci. Timto je splnéna zékladni podminka pro sehravani dat
z vice lokalit. Program EMA déle umoziuje najednou zpracovavat vice organizaci (prohlizeni, vyhledavani,
tisky) prostfednictvim rezimu SOR. Rezim SOR ma dva ,,subrezimy*‘:

- napoctovy - vSechny karty z organizaci v SOR jsou napoéteny do aktualniho SOR. Pak je Ize prohlizet,
tisknout z nich a hledat v nich jako kdyby byly najednou v organizaci. Nevyhodou je, Ze pii kazdé
zméné v nékteré ze sledovanych organizaci se musi provést znovu napocet. Vyhodou je snadna
manipulovatelnost s takto napoétenymi daty. Standardné se sehravaji pouze karty majetku. V piipadé
nastaveni vlastnosti v ¢iselniku SOR Ize sehravat jesté doplitkové informace (¢i pomoci parametru NDI),
odpisové protokoly, doklady, zmény u karet majetku, pfisluSenstvi apod.

- funkéni - zpracovani probiha vzdy v jednotlivych organizacich. Vyhodou je dostupnost vzdy aktualnich
dat. Nevyhodou je ponékud hor§i manipulovatelnost s daty (data jsou vzdy tfidéna podle jednotlivych
organizaci, nelze je najednou vSechna prohlizet apod.) Z nékterych Ciselnikd u organizaci (budovy,
referaty, stfediska, kapitoly, mistnosti) 1ze naopak prostfednictvim parametru OxxF udélat ¢iselniky
centralni.

Pro sehravani dat musi byt splnény jesté tyto dodatecné podminky:

- vSechny lokality ze kterych jsou data sehravana musi mit odlisnou licenci. Problém nastava u organizaci,
které zacaly pofizovat na demolicenci a v pribéhu pofizovani ptesly na svoji licenci. Problém je
identifikovan pfi napocteni dat v rezimu SOR. Tento ptipad je nutny fesit prostfednictvim dealerské sité.

- centralni &iselniky (SKP, Typy odpisii a Ciselnik pohybti) musi byt shodné u vsech lokalit. V piipadé
problematického splnéni tohoto cile u ¢iselniku Typt odpist je mozné z néj ucinit ¢iselnik organizaci
pomoci parametru OOTF=yyyy (kde yyyy je ¢islo aktualni organizace).

12. Inventarizace majetku

Zakon o ucetnictvi stanovi o inventarizacich majetku nasledujici (§29,§30):

Inventarizace majetku zjist'uji skuteény stav veskerého majetku a ovéfuji, zda zjistény skuteény stav
odpovida stavu majetku v Gcetnictvi. Inventarizaci lze provadét bud’ fadnou nebo mimotfadnou. Pribéznou
inventarizaci Ize provadét pouze u zasob, u nichz Gctuje jednotka podle druht, a dale u dlouhodobého hmotného
movitého majetku, jenz vzhledem k funkci, kterou plni v ti€etni jednotce je v soustavném pohybu a nema stalé
misto, kam nalezi.

Ugetni jednotky jsou povinny prokazat provedeni inventarizace u veskerého majetku po dobu 5 let po jejim
provedeni.

Skute¢né stavy majetku pfi inventarizaci se zjist'uji: fyzickou inventurou u hmotného majetku, poptipadé u
majetku u néhoz nelze provést fyzickou inventarizaci, dokladovou inventurou. VSechny tyto stavy je nutné
zaznamenat v inventurnich soupisech. Inventurni soupis musi obsahovat (§30, odst. 2):

- zaznamy o jednotlivych majetcich tak, aby majetek bylo mozné jednoznacné urcit;

- podpisovy zaznam osoby odpovédné za inventarizaci a podpisovy zaznam osoby odpovédné za

provedeni inventarizace;

- zpusob zjistovani skuteénych stavi;

- ocenéni majetku v okamziku ukonceni inventury;

- okamzik zahéjeni a okamzik ukoncéeni inventury.

Fyzickou inventuru hmotného majetku, kterou nelze provést ke konci rozvahového dne, lze provést
v prubéhu poslednich ¢ty mésici Gcetniho obdobi, poptipadé v prvnim meésici nasledujiciho tcetniho obdobi.
Pritom se musi prokazat stav hmotného majetku ke konci rozvahového dne stavy fyzické inventury opravenymi
o prirtstky a ubytky uvedeného majetku za dobu od zacatku nasledujiciho Gcetniho obdobi do okamziku
ukonceni fyzické inventury v prvnim mésici tohoto ucetniho obdobi.
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12.1 Tiskové sestavy v programu EMA
V programu EMA mame k dispozici v jednotlivych menu sestavy vyjizdéjici majetek podle zakladnich
kritérii (budova, mistnost, stiedisko) apod. s patickou splitujici nalezitosti zdkona:
L A e T L L L L a E
Zapocato dne : Vedouci (¢lenové) inv. komise
Skonceno dne

Potvrzuji, Ze fyzickd inventura majetku vcéetné prisluSenstvi se konala za mé
ucasti a Ze jsem Zadny majetek nezatajil.

Misto vyhotoveni : Odpovédny pracovnik
Datum vyhotoveni

e

Pokud nevyhovuje potiebam ani jedna ze standardné distribuovanych sestav je mozné pomoci Gen.sestav si
vytvorit svoji vlastni i s generovanim informace o inventarizaci majetku (klavesa F3 v kumulacich — pfiznak
). Upravit paticku pro sestavy v Gen.sestav je mozné pomoci textového souboru INV*.TXT (viz soubory
INV*.DEF v adresati FRM).

Radek karty majetku pro inventurni soupis by mél vzdy obsahovat alespon tyto udaje: inv. &islo, nazev,
Su/Au, Pofiz. cenu a dalsi (pfedevsim lokaliza¢ni Gdaje).

12.2 Inventarizace pomoci snimace ¢arovych kodu

Program EMA umoziuje inventarizaci pomoci snimace ¢arovych kodu. Standardné podporuje snimace
carovych koda fy. DENSO (fada 8000) ¢i CipherLab (fada 8000).

Pfed zavedenim poloautomatizované inventarizace je nutné mit v evidenci u vSech snimanych karet
jednoznacna inventarni Cisla. Pivodni nastaveni programu EMA nastavuje inventarni ¢isla jednoznac¢na pouze
pro skupinu majetku. Stejné ¢islo pak mize byt obsazeno ve skupiné DHM a POE. Proto doporucujeme mit inv.
Cisla jednozna¢na v ramci organizace. Kontrolu jednoznacnosti v ramci organizaci lze zapnout pomoci
parametru UAI=1. Po zapnuti parametru provést kontrolu dat pomoci funkce Souhrn/Sprava/Kontrola.

Vsechny inventarizované karty pomoci snimace ¢arovych k6dt musi mit polozku mnozstvi 1.

Stitky doporu¢ujeme:

- odolné vici samovolnému odlepeni, strhnuti, otéru;

- dostate¢né velké a gitelné. Carovy kod nesmi zasahovat aZ ke krajim §titku (doporuéujeme 5 mm

volného prostoru z kazdé strany) - mohou byt problémy se ¢tenim na ¢ernych podkladech..

Pro polepovani §titki doporucujeme vyhotovit jednoduchou a snadno zapamatovatelnou metodiku
stanovujici systém oznacovani predmétt jednotny u celé organizace.
Priklad:
- S§titky, je-li to mozné, se budou lepit na pravou horni stranu predmétu;
- stitky budou uvnitf skiini;
- na zidlich budou vzadu pod opératkem;
- apod.

Tato jednoducha organiza¢ni opatieni zvysi rychlost inventarizaci - inventariza¢ni komise bude Stitky pro
snimani hledat nejprve na stanovenych mistech.

Pii lepeni stitkt je také nutné pamatovat na skutecnost, ze Stitek bude nutné snimat pomoci snimace - nesmi
byt tedy nalepen tak, Ze se snimacem k nému nepljde dostat, nebo bude rizné zahnut Ci ptelepen ptes roh
(hranu) pfedmétu. Na pfedmétech ve tvaru valce pak stitek nelepit po kruznici, ale po hrané.

Nevyhovuje-li standardni feSeni pomoci snima¢e DENSO ¢i CipherLab je mozné vyuzit jakykoli snimag¢,
spliujici nasledujici pozadavky:

- umi komunikovat se standardizovanym rozhranim firmy GORDIC";

- obsahuje software umoziujici inventarizaci majetku.



