
 
 

 

verze 21.04  18.11.2021 

oprava p ředchozí verze 
Opravena chyba v předchozí verze. Tisk sestav. 

 21.03  12.11.2021 

knihy faktur 
Ve volbě Uzávěrka - 3.Tisky sestav - 5. Saldokonto  naleznete 3 nové volby: 3. 
Partneři  / 4. Faktury  / 5. Kniha faktur. Všechny zde generované sestavy vycházejí 
z vámi evidovaných účetních dat. Zejména z těch, kde je účtováno na syntetiku (32) 
s hodnotou na straně Dal (faktury přijaté  / dodavatelé), respektive na syntetiku (31) 
s hodnotu na straně MáDáti. Před vlastním generováním sestavy máte možnost zadat 
několik parametrů, které ovlivní formu a obsah sestavy. 

 
  
(1) = měsíc aktuálního roku, který nás 

zajímá. Většinou nás zajímá vše v roce 
provedené, nabízí se standardně měsíc 
12, i když jme třeba jen v měsíci 03. 

(2) = Včetně = budou zpracovány všechny 
záznamy od 1.1. do konce zvoleného 
měsíce / Jen m ěsíc  = od 1. do 
posledního zvoleného měsíce 

(3) druh dokladu (je-li ponechána „*“ = data 
nejsou zužována typem dokladu / je-li 
zadán (nabídka na F1) konkrétní, pak se 
vypisují záznamy z tohoto druhu dokladu 

(4) účet = je-li ponechána nabídnutá „*“, 
bude sestavení přehledu záviset na 
zadání v dalším parametru. Naopak, je-li 
účet zadán, zpracují se jen záznamy na 

tomto účtu. Účet lze zadat přesně (SE+AE), či  ve větším rozpětí. Například při zadání : 321 10 = vše co je na 321 a 
analytice začínající na 10 (tedy 10, ale i 105, 107 atp.). Při zadání 32 se zpracují všechny záznamy, u kterých spadá 
do skupiny účtů 32. Pozorně si rozmyslete než budete účet zadávat, ať se vám nevygeneruje něco, co jste vlastně 
nechtěli. Údaj účet je myšlen spíše jen jako zpřesnění, abyste mohli vygenerovat sestavu jen za nějakou analytiku. 

(5) Jaké doklady =  vybíráte jednu z možností: Přijaté  faktury (dodavatelé) / Vydané  faktury (odběratelé) / respektive 
Obojí (jak dodavatelé, tak i odběratelé). Volba je dostupná jen tehdy, neurčíte-li výběr záznamů zadáním účtu.  

(6) I záporné?  = zda se o sestavy mají vypisovat i záznamy se zápornou hodnotou (opravy faktur / storna / dobropisy). 
Ano  / Ne / Jen záporné  = vypisují se naopak jen záporné zápisy se zápornou hodnotou.  

(7) Setřídění. Nabízené možnosti se odvíjejí od toho, jakou sestavu generujete. Možnosti jsou: Abecedn ě / IČO / DIČ / 
Datum ú četního zápisu  / Číslem v knize faktur / Účtem . 

 
3. Partne ři  
Výpis obchodních partnerů. Standardně Název, IČ, DIĎ. Pokud zadáte parametr Využití ARES  = Ano , bude se pro 
každého partnera hledat adresa na Internetu v evidenci ekonomických subjektů ARES. Což je sice hezké, ale při cca 1 
vteřina na jedno IČ, tak při 300 IČ bude hledání trvat 300 vteřin, tedy cca 5 minuty. Doporučujeme takovou sestavu 
generovat, když máte čas vy a navíc není příliš zatížen Internet. Protože je-li přetížen, může se hledání i výrazně 
prodloužit. Do sestavy se dostanou pouze partneři, od kterých máte v evidenci účtovaný prvotní doklad. Je tedy jasné, že 
v polovině měsíce ledna je jich jen pár, a na konci roku téměř všichni.  
Sestavu o partnerech lze ve volbě Servisní - Tisk z fronty   exportovat (F6) do Excel souboru. 
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4. Faktury  
Sestavu lze použít pro prezentaci faktur po jednotlivých obchodních partnerech (při setřídění Abecedním, či podle IČ) 
V takovém případě MAUS do sestavy vytváří i mezisoučty za jednotlivé dodavatele o počtu dokladů a o fakturované 
částce. Necháte-li setřídění podle data či podle čísla v knize faktur, mezisoučty za partnery se nevytváří. Protože mnozí 
uživatelé mají v poznámce k účetnímu případu název partnera + nějakou skutečnou poznámku (např. že je to za 
nakoupené žárovky), snaží se MAUS výpis optimalizovat, tedy neopakovat název partnera v poznámce. 
Přehled faktur lze ve volbě Servisní - Tisk z fronty   exportovat (F6) do Excel souboru. 
 

 
 
5. Kniha faktur 
V knize faktur se žádné mezisoučty podle partnerů nedělají. Sestavu lze setřídit jen dvěma způsoby: podle data účetního 
případu, či podle čísla faktury v knize. Druhý způsob je rozumný jen u těch uživatelů, kteří si číslo dokladu z knihy 
dokladů při účtování zapisují. Respektive pro ty uživatele, kteří data přebírají ze SW Fakturace automatizovaně. 
V takovém případě se jim do účetnictví kromě identifikace, popisu, partnera, částek a datum automaticky přenáší i číslo 
dokladu z knihy dokladů. 
Knihu faktur lze ve volbě Servisní - Tisk z fronty   exportovat (F6) do Excel souboru. 
 

 



 
 

 

Tectronik - p řehled objednávek na Internetu 
Někteří uživatelé SW MAUS na Jižní Moravě zavádějí tzv. objednávkový systém na Internetu od firmy Tectronik. Aby 
tento systém fungoval, musí být plněn informacemi o fakturách. Ty lze do systému dodávat ze SW Fakturace, Pokladna 
či MAUS.  
Princip předávání informací mezi SW a Internetovou aplikací spočívá v tom, že při ukončení práce se SW MAUS  se 
automaticky do adresáře C:\DATAX\ vygenerují 2 soubory. UCTO_FP.TXT (faktury přijaté, u kterých je uvedena 
zakázka) a UCTO_FV.TXT (faktury vydané, u kterých je uvedena zakázka). Abyste mohli u faktur zakázky zapisovat, 
museli jsme dost SW MAUS upravit. Vytvořili jsme nový číselník zakázek. Ten lze obsluhovat ve volbě Uzávěrka - 
Účtový rozvrh - 2021 - F. Zakázky . Číselník je jednoduchý. Má jen 3 údaje. Kód (ten musí sdělit ekonom), typ (FP - 
zakázka používána pro faktury přijaté, tedy plnění nějaké vaší objednávky / FV  - zakázka používána pro faktury 
vydané). Číselník se automaticky plní v okamžiku, kdy při účtování zapíšete dosud nepoužívaný kód. Je jasné, že přes 
(F1) lze číselník vyvolat právě při zápisu kód zakázky v dokladu.  
Údaj kód zakázky je  v dokladu přístupný pouze pro případy zvolené ve Servisní - Status - Instalace  - poslední 
parametr: Vazba na Tectronik , Parametr může nabývat šesti hodnot. Ty určují, zda se se zakázkami pracuje, apokud 
ano tak zda u FP i FV. A také, zda při ukončení práce při zápisu, či oparvě dokladu se má / nemá nabízet číselník 
k doplnění poznámky.: 

- Ne  =  v programu MAUS není žádna vazba na Tectronic a proto se s údajem zakázka nepracuje 
- Ano  = naopak, zpracovávají se jak faktury přijaté, tak i faktury vydané a navíc se nabízí číselník k doplnění 
- Faktury  = stejné jako Ano, jen se číselník nenabízí 
- FP  = zakázky se zpracovávají jen u faktur přijatých a a navíc se nabízí číselník k doplnění 
- Jen FP = zakázky se zpracovávají jen u faktur přijatých ale  číselník se nenabízí  

Hodnota 
parametru 

Faktury 
přijaté 

Faktury 
vydané 

Automaticky nabízet číselník 
k doplnění prázdných popisů 

Automaticky se generuje soubor 

Ne     

Ano * * * 
UCTO_FP.TXT  a UCTO_FV.TXT 

Faktur * *  
UCTO_FP.TXT  a UCTO_FV.TXT 

FP *  * 
UCTO_FP.TXT  

Jen FP *   
UCTO_FP.TXT  

 
co je FP a FV  
Za fakturu přijatou je považován každý zápis 
na  účet ze skupiny 32 s nenulovým stavem 
na straně Dal. Za fakturu vydanou je 
považován každý zápis na účet ze skupiny 
31 s nenulovým stavem na straně Má Dáti. 
Do souborů TXT se dostanou jen zápisy, 
které mají vyplněn údaj zakázka.  
 
číselník  
Bohužel firma Tectronik nepřistoupila na náš 
návrh, aby přenášení dat nebylo 
jednosměrné, ale aby z Internetové aplikace 
zasílali aktuální stav číselníku zakázek 
(objednávek). Díky tomu byste měli číselník 
v MAUS vždy aktuální s vyplněnými i 
textovými poznámkami. Takto tomu ale není 
a díky tomu se může stát, že ekonom do 
internetové aplikace zapíše nějaké nové 
kódy o jejichž existenci nebudete mít vůbec ponětí. A tak při zápisu dokladu údaj o zakázce nevyplníte, respektive jej 
vyplníte špatně. To se nedá nic dělat. Později můžete každý doklad a tím i údaj zakázka opravit. 
 
jak se generují a kam se ukládají soubory TXT  
Soubory se generují automaticky při ukončení práce. Ukládají se „natvrdo“ do adresáře C:\DATAX\.  Tento adresář je při 
standardní instalaci programu MAUS vytvořen. Standardní instalace je například pro rok 2021 C:\DATAX\MAUSW21\. 
Pokud máte instalováno jinak, pak je nutné před exportem cílový adresář vytvořit. 

 
 



 
 

verze 21.02  4.10.2021 

kontrolní hlášení 
Doladění funkcí Kontrolního hlášení pro správné vložení faktury, na které jsou všechny sazby DPH. 
 
 

výkaz o schválení ro ční uzáv ěrka 
Vytvoření výkazu i při připojení více souborů (PDF, JPG, atp.) do výkazu. 
 
 

přehled financování za více let zp ětně 
Nově lze v MAUS tisknout sestavu o financování konkrétního projektu v průběhu více let. Volba Uzávěrka - 3. Tisk 
sestav - 4. Financování  - 3. Jednotlivé transfery - 5. Více let . Výběr do sestavy lze ovlivnit takto: 
- Kód transferu  = buď přímo konkrétní, např. EU, či hvězdičková 

konvence (EU* vyberou se všechny záznamy, kde na prvních 
dvou místech je EU a za tím jakýkoliv znak (či bez 3. znaku)) 

- Které ú čty = vše / výsledkové / rozvahové / pod rozvahové 
- Datum od  - do  = zadáte období, které vás zajímá 
- Podrobnost  - výpis = účetní záznamy / sumář = podle účtů 
- Záhlaví = označení sloupců buď Výdaje / Příjmy; MáDáti / Dal 
Podle zadání software MAUS připraví sestavu. Je-li v datu od, zadán 
neaktuální rok, pokusí se MAUS vyhledat tato data na vašem počítači. 
Pokud máte instalován SW standardně a aktuální rok je 
v C:\MAUS2101, pak například rok 2018 hledá v adresáři 
C:\MAUS1801. Pokud odpovídající adresář nenalezne: 
- protože v roce 2018 jste si vytvořili nestandardní adresář, například  C:\PEPA2018 
- nebo jste standardní adresář již smazali 
- pak MAUS vypíše v pravém roku seznam adresářů (roků), na které se nedostal a 

tím pádem ani nemůže do sestavy zahrnout data toho roku 
- až si informaci přečtete, stiskněte Enter pro pokračování  
 
Následně MAUS sestaví sestavu s daty, která nalezl. Setříděna je podle účtů a v rámci 
toho podle data účetního případu s mezisoučty za účty. 

podvojné finan ční účetnictví   

MAUS 21.xx  



 
 

pro p říspěvkové organizace na rok 2021 
 

Vážení uživatelé, 
Před tím, než začnete instalovat novou verzi a než budete dělat datovou 
uzávěrku v software, uložte si mimo počítač (na Flash Disk či disketu). 
 

 

         
1. vložte CD do mechaniky (potiskem nahoru) 

• Máte-li pro CD mechaniku aktivován tzv. „AUTORUN“ (automatické spuštění programu z 
CD po jeho vložení do mechaniky), spustí se ovládací program sám. 

• Nemáte-li „AUTORUN“ aktivován, musíte si spustit instalační program sami (například:  
Start - Spustit - E:INSTALUJ - je-li ve vašem počítači CD mechanika jako E:, respektive 
F:INSTALUJ, je-li CD mechanika jako F:).  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

             instalace MAUS 21.xx pro rok 2021   A  

2. volte Účetnictví MAUS  -
výběr provádějte myší, či šipkami 
k ovládání kurzoru. Vybrané je žluté, 
ostatní oranžové. Po zvolení software 
se zobrazí menu s možnými 
činnostmi.  

3. volte Instalace verze 21.01  -
program zobrazí licenční podmínky, 
informující o podmínkách provozování 
software MAUS. Klikněte na  Souhlasím  . 
 

4. instala ční adresá ř - nabídne se standardní adresář: 
C:\DATAX\MAUSWI21. Adresář neměňte a klikněte na 
tlačítko Další . Chcete-li použít jiný,  již existující, můžete užít 
funkci pro vyhledávání, kliknutím na (…) za názvem adresáře. 

Zadáte-li neexistující, bude adresář instalátorem vytvořen. 

5. umíst ění ikon  - 
neměňte.  
Nechte vytvořit novou 
MAUS 2021 pro rok 2021. 
Ikony, které jste měli, vám 
zůstanou funkční. Klikněte 
na tlačítko Další .   

6. provedení instalace   
- teprve kliknutím na Instalovat 
se do vašeho PC z CD zkopírují 
potřebné soubory, o čemž vás 
informuje průběhový teploměr. 

7. automatické spušt ění konfigurace  
Na 1. dotaz, zda chcete pracovat Automaticky / 
Ručně, odpovězte  Automaticky  (nabízí se). 
To, co dělá program sám, byste stejně museli 
provést 

                              7a.na PC  s MAUS19 a daty 2020  
- SW vyhledá datový adresář  roku 2020  (standard je     C:\MAUS2001  ) 
- dle něj založí (i data) odpovídající roku 2021 (standard C:\MAUS2101 ) 
- nový adresář „připojí“ k programu a v datech provede všechny potřebné 

kroky,  k jejich sladění s novou verzí  / o průběhu  jste informováni 

    7b. na novém PC  
- spustí se funkce „založit adresá ř“ 
- nabídne standardní C:\MAUS2101  
- potvrzením jej založí a „připojí“ k SW  
- provede všechny kroky,k jejich sladění  

                   7c.  na PC s MAUS20 a daty 2020  
- volíte funkci F6 - Kopírovat   
- na dotaz „Zvolte zp ůsob p řidání adresá ře“ volíte Minulý rok  
- potvrdíte „MAUSWI20“ (OK) =zobrazí se loňské datové adresáře 
- vyberete ten, s daty roku 2020  (MAUS2001) - SW  zobrazí údaje 

adresářů: původní (MAUS2001) a cíl (MAUS2101) (OK) 
- SW se dotáže, má-li kopírovat, potvrdíte:  <Kopírovat >  
- vypisují se kopírované soubory a pak SW nabídne funkci ke 

zpracování Reinstalace  , kterou potvrdíte <Enter>  
- pak jen 2x nabízené údaje potvrďte OK  
- pak vytvořte kopii dat = Uložit   a volte Konec   ( pro 1. subjekt)  

kopie do  
trezoru  

7. AUTOMATICKY 

7. RUČNĚ  

Máte-li data více subjektů (roků), proveďte vše znovu (pěkně od 
 funkce  F6 - Kopírovat  / respektive F5 - Založit  
POZOR, vždy se nabízí adresář MAUS2101. Vy musíte zadat jiný (např.MAUS2102), abyste  dříve zpracovaný adresář 
nepřepsali novými daty. 

    7d.  na nové PC  
- není připojený žádný adresář  
- vy volíte funkci F5 - Založit   
- určíte, o jaký typ instalace se jedná:  
- Lokální =standardní / Síťová= více uživatelů 
- hlavní =u PC hlavní účetní / vedlejší  = jinde 
- potvrdíte standardní adresář C:MAUS2001  
- zadáte: název, rok=2021, základní verze = 

Škola  a kliknete na OK 
- potvrdíte nabídnutou funkci Instalace  
- 2x nabízené údaje potvrdíte  OK 
- vytvořte kopii dat =  Uložit a volte Konec  



 
 

8. ukon čení instalace   Po provedení konfigurace se vrátíte zpět do Instalátoru, který se dotáže, zda má 
rovnou spustit nově instalovaný program (Spustit program). To nemusíte, klikněte na tlačítko Zpět do menu , které vás 
přenese na úvodní nabídkové menu jednotlivých software. Tam přes tlačítko Konec  ukončíte činnost Instalátoru. Pak 
vyjmete CD z počítače a uložíte si jej na bezpečné místo, či jej použijete k nahrání nové verze jiných software. Po celou 
dobu práce, chcete-li instalaci přerušit, či se vrátit o krok zpět, můžete tak učinit, kliknutím na tlačítko Zpět. 
 
 
       

                            před provedením datové uzáv ěrky 
1.  spus ťte instalovaný  program MAUS 21.xx  pro rok 2021 a v něm postupně proveďte následující body. 

2.  ve volbě Servisní - Status - Vybrané ú čty  zadejte analytiku, na kterou má být účtován hospodářský výsledek 
roku 2020 431 xxx . Díky tomu se analytika následně při datové uzávěrce doplní do dokladu počátečního stavu a 
vy ji pro jednotlivé činnosti v dokladu nebudete muset doplňovat. Pokud si pro každý rok zadáváte speciální 
analytiku,pak si ji nejdříve vložte do účtového rozvrhu Účtový rozvrh  - Aktualizace - 2020 - Analytika . 

3.  uložte si data konce roku 2020 - kopie do trezoru:  Uzávěrka - Kopie do trezoru - Kopie do trezoru - FlashDisk   

4.  vytiskn ěte 3 sestavy - předvahy za rok 2020:  
- Uzávěrka- Tisk sestav- 2.Předvahy a obraty - 1.Předvaha / 3. – závěrečná /  -  7.Konečný účet rozvažný.       

5.  spus ťte volbu Uzávěrka - 8.Uzav ření roku - Uzav ření roku 2020  

5.1.  kontrola nezaú čtovaných                                                        MAUS provede automaticky  
MAUS na začátku zkontroluje, jestli máte všechny doklady zaúčtovány. Není-li tomu tak, upozorní vás na to. Vy máte 
možnost uzávěrku přerušit, nezaúčtovaný doklad vyřešit a pak se vrátit k uzávěrce později. Druhou možností je 
pokračovat v uzávěrce. Pak  budou nezaúčtované doklady zrušeny a nebudou tedy zahrnuty do uzávěrky. 
5.2.  PAP  MAUS se dotáže: Máte povinnost v roce 2021 vykazovat „Pomocné analy tické p řehledy" (PAP) ? 
- Není povinnost PAP = nepatříme mezi takové organizace 
- Je povinnost PAP =patříme mezi takové organizace  
 
5.3.  rozvrh + doklady roku 2021  

 

 

 

po provedení datové uzáv ěrky  

6.  zkontrolujte rozvrh ( v Účtový rozvrh - Aktualizace - 2021 - Analytika  si doplňte chybějící analytiky.) 

7.  zkontrolujte speciální doklady  
Již mnoho let MAUS nechává doklady počátečního stavu (07) a Počátečního stavu saldokonta (0S) nezaúčtované. A 
to záměrně. Aby účetní měl povinnost je alespoň otevřít, podívat se do nich a tím se ujistit, že roční závěrkový datový 
chod proběhl dobře ( Denní práce  -  Kontrola dokladů -Speciální).  
- Jsou-li v dokladech položky označeny příznakem chyby (některý účetní symbol je červeně podbarvený) 

- buď ručně opravíte účetní symbol na hodnotu povolenou v rozvrhu 2021  
- nebo doklad odložíte a doplníte (opravíte) potřebné údaje v Účtový rozvrh - Aktualizace - 2021 - Analytika a 

pak doklad znovu otevřete a položku případně přeúčtujete 
- položky, které z nějakého důvodu nebyly převedeny správně se syntetikou nebo analytikou platnou pro rok 2021, 

opravíte přímo přepsáním symbolu, 
- položky, které vyžadují sloučení zůstatků dvou a více analytik do jediné, opravte zápisem salda zůstatků pod 

správnou analytiku a zrušením (<Delete>) položek přebytečných, 
- položky, které vyžadují rozdělení zůstatku na více analytik, opravíte přidáním (<Insert>) nových položek s 

chybějícími analytikami a zápisem dílčích zůstatků pod správné analytiky.  
Tyto úpravy nejsou nic nového. Provádějí se každý rok. Lze je provádět postupně (i po několik týdnů). Speciální 
doklady lze opakovaně otevřít, opravit třeba jen něco a doklad odložit "nezaúčtovaný", dokud nebudou všechny chyby 
odstraněny a doklad půjde "zaúčtovat". Mezitím lze normálně účtovat doklady roku 2021. 

8.  Vytiskněte sestavu počátečního ú čtu rozvažného  na rok 2021: Uzávěrka - Tisk sestav - 2.Předvahy a obraty- 
5.Počáteční účet rozvažný. Nejde-li doklad počátečního stavu vytisknout, znamená to, že doklad 07-počáteční stav  
není zaúčtován. Doklad obsahuje formální chyby, které jsou v rozporu s účtovým rozvrhem (viz předchozí bod). 
Doklad lze tisknout, jen je-li zaúčtovaný. Musíte opravit ve volbě Denní práce  -  Kontrola dokladů - Speciální doklady. 

9.  Vytiskněte doklady počátečního stavu  a sborník saldokonta  na rok 2021: Denní práce - Kontrola dokladů - 
Speciální doklady - 07-Počáteční stavy / - 0S-Sborník saldokonta 

Je-li vše v po řádku  tak můžete účtovat rok 2021. 

         Provedení datové uzáv ěrky roku 2020  B  

MAUS vytvo ří účtový rozvrh roku 2021 .    

MAUS automaticky provede uzávěrku 2020   
- spočítá HV  
- a vynuluje účty tříd 5+6 (7+8). 

MAUS vytvoří „speciální “ účetní doklady : 
- 07 = doklad počátečního stavu 
- 0S = doklad počátečního stavu rozpisu saldokonta 
- 0Y =doklad s nároky na odpočet DPH, přecházející z roku 2020 

do roku 2021 
- 00 = přenos pro výsledovkové účty z roku 2020 (pro možnost 

sestavení správných výkazů roku 2021) 


