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hromadna zm éna typu material @ podle toho, co se s nimima d élat

Ve volbé Zmény - Hromadna zm éna zaznam & v evidenci vyberte Jen ty, co Ize skartovat
podle data . Pak potvrdite Ukon ¢éit vyb ér. Nabidnuté oznaceni vybranych zaznamu potvrdite
stiskem kldvesy <A> (Ano), respektive <Enter>, protoZze odpovéd je predpfipravena na hodnoté
LAY = Ano. Nasledné se zobrazi seznam vybranych material. Pokud jste na pfedchozi dotaz
odpovédéli Ano, mate vSechny zaznamy oznacdeny hvézdickou. Neni-li tomu tak, je lepSi
nepokracovat (stisknout <Esc> a znovu zacit od zacCatku, protoze jinak budete muset oznaCovat
kazdy zadznam stiskem klavesy <*>,

Klavesou <F4> vyvolate seznam Udaju, které Ize ménit. Udaj uréujici typ materialu je aZ posledni
z nich. Tedy se pfesunete na konec seznamu. Bud rychle stiskem klavesy <End>, &i postupné
mackanim klavesy <Sipka dolu>. Posledni fadek nese oznaceni Typ (Archiv/ Skartace / Nevime) .
Potvrdite jeho vybér stiskem klavesy <Enter>.

V nasledujicim dotazu urime, jaky pfiznak se ma do tohoto udaje u vSech hvézdickou
oznacenych materiald zapsat: S = skartovat / A = archivovat / N= nevime. Nasledné potvrdime
Ano provést hromadnou zménu. A protoze jiz dalSi zmény délat nehodlame, stiskneme <Esc> =
konec prace. Program se dotaze, maji-li vSechny provedené zmény skute¢né provést (zapsat do
evidence). Pokud to chcete, pak musite odpovédét stiskem klavesy <A>.
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oznacovani material G podle toho,cosesnimimad élat

obecn é

V evidenci Ize nové oznacovat materialy podle jejich dalSiho archivaéniho uréeni. Tedy zda se po
uplynuti pozadované doby maji dale archivovat (nabidnout Statnimu okresnimu archivu),
respektive se mohou skartovat. Oznaceni se nazyva TYP materialu a mizZe nabyvat tfi hodnot.

- A= po uplynuti zakonné doby se ma nabidnout statnimu archivu

- S= po uplynuti doby se mlze skartovat

- N= prozatim nevime, muze-li se, respektive nemuze skartovat - rozhodneme to pozdéji
VSechny materidly v evidenci se pfi nahrani nové verze automaticky oznaci. Ty, které jiz maji

s e

oznaceny jako typ N. Je jen na vas, abyste si materialy pfipadné preznacdili.

na kart é Material ¢.: 286 OPRAVA MA

At jiz pfi zapisu nového materialu do evidence, Ci | Typ(skar./Arch./N):
pfi opravé jiz evidovaného se jako prvni Gdaj Nazev materialu : ?Lm
nabizi pravé udaj typ . Udaj se stejné tak tiskne na " Donlauidei ddate o iERRERIE

karté majetku, respektive v pfehledech majetku. Stejné jako u jinych polozek, Ize i u polozky TYP

provést jeji hromadnou zménu u skupiny vybranych karet a to ve volbé Zmény - Hromadn&
zména.




pouziti

Udaj umozriuje jednodussi vybér skupiny materialt. Napfiklad téch, které Ize skartovat. Pak se
vyberou ty, které lze skartovat jak z hlediska data (pozadovana doba evidence uplynula) tak i
z hlediska typu materialu (jsou oznaeny S = lze je skartovat). Program reaguje na tento Udaj

v fadé voleb. Napfiklad ve volbach Prohlizeni a Zmény - Stornovani byla pavodni volba Jen ty,
co Ize skartovat zménéna na 6 dil€ich voleb:

- Jenty co Ize skartovat - podle data = pUvodni volba
- 2.podle typu S = materialy oznaceny jako typ = S (Ize je skartovat)

- 3. dle data i typu S = materidly, které lze bez problému skartovat (maji proSlou lhatu a
zaroven jsou oznaceny jako skartovatelné)

- 4. dle data i typu N = materialy, které Ize mozna skartovat (maji prosSlou Ihitu ale nejsou
oznaceny jsou skartovatelné, jsou oznaceny jako Ze nevime co s nimi)

- b5.dledataitypu S,N = materialy, které Ize skartovat z pohledu doby (maji proSlou lhatu) a
zaroven nejsou oznaceny, Zze se maji nabizet do Statniho archivu

- Co je nelze skartovat = materialy, které jsou oznacCeny, Ze se maji nabizet do Statniho
archivu (typ=A)

- 6. vyprSelo datum = materialy, které Ize vyradit z evidence z pohledu doby (maji proSlou
lhatu), a zaroven jsou oznaceny, Ze se maji nabizet do Statniho archivu

Podobné je to i s dil€im vybérem karet pfed jejich prezentaci, kde byla do vybérovych podminek
pfidana moznost Typ material &. Ta nabizi vybér materiald, podle toho jaky typ maji uveden (A /S
IN / A+N /S+N/ A+S).

vyb ér karty pro opravu €i zapis skartace

Ve volbach Zdznam materialu - Zpis p—————— <Esc> Navrat zpét <Esc>
skartace a Zmény - Stornovani byla 0
trochu upravena nabidka karet. Ta se
da vyvolat jen stiskem klavesy <F1>. | <fF1> nabidka karet tridéna : datum navrhu/ nazev/ c¢islo
Jak je vni seznam karet setfidén, je
pak dano pfipadnym dalSim stiskem klavesy <F1>. Program nabizi tfi setfidéni: podle data
navrhu (nejstarSi na zacatku) / podle ndzvu materidlu (abecedné) / podle €isla karty. Program
navic umoznuje pracovat jen s vybranou skupinou karet. Pfepinani mezi témito skupinami se
provadi klavesou <F3>. U obou klaves dole pod nabizenym seznam je informace, jak bude
seznam setfidén (filtrovan) pokud znovu stisknete pfislusnou klavesu.

Epoc.vsecﬁny:ZBSi <Fl>poa|e nazvu <F3>typ=S

PFi opravé karet Ize vybrat tyto skupiny karet : vS8echny / respektive jen ty, co maji pfislusny typ
(A/SIN). Kazdy z materialG je oznacen svym typem.

. S , o .. 31.12.2004 S 260 Bankovni vypi
Pokud ma material je3té &as na vyfazeni, je typ Vypsan 3715 50045n 261 Ucetni sestavy
velkym pismenem. V opacném pfipadé, je-li jiz lhdata 31.1%.%882*5 %g% I<r)1'|11a f@l(]lzur pri:
¥ x ; 4 ¢ ‘ ¥ . 1.12. *n V atni listin
pfekrocena, je typ psan malym pismenem a pfed nim S -15-500% 564 Davky socialnibe

je jesté hvézdicka.
PFi zapisu skartace lez vybrat skupinu: vSechny (které jeSté nejsou skartovany) / ty co lze vyradit
protoze jim proSla lhata / kterym proSla Ih(ta a jsou oznaceny jako Typ=S / kterym proSla Ih(ta a
jsou oznaceny jako Typ=S. Kazdy z materiall je v nabidnutém seznamu oznacen jednoznac¢nym
symbolem:
- obliéej = materidl Ize skartovat 01.01.2012 7 227 Uzaverky
(prosla Ihata a zaroven je oznacen KNP LIPINe
jako skartovatelny, tedy ma typ = S) 01.01.2013 157 Davky soc.za




- ? = materiél Ize skartovat z pohledu proslé Ihuta , ale neni nijak oznacen (ma typ = N)
- A = material Ize vyradit (ne skartovat, ma typ = A) z pohledu proSslé Ihuty
- mezera = material nelze vyfadit (neprosla mu Ihata)

. e . . . LZ.U5.2004 @ /Y F1nancni ucetni do
Kazdy zmaterialt, kiery opravite j& 4 715 05.2004 o 80 Pokladni doklady
v sezhamu nasledné v 1. sloupci oznafen = 12.05.2004 o 81 Ucetni sestavy

symbolem slunicka. 12.05.2004 © 82 Bankovni vypisy



