Praha 3.1.2017

Vazeni uzivatele,
prace na pfelomu roku se pravidelné opakuji. Ale radéji je znovu podrobnéji popiSeme, abyste byli v klidu.

uzivatelé, ktefi nové v roce 2017 spadnou do PAP ¢i DPH

Prosime vSechny takové uzivatele, aby se s nami spoijili, abychom pro né na prelomu ledna a tnora mohli pfipravit
Skoleni zamérené na PAP.

a) UCETNI VYKAZY

a.l. kde a co

Ve volbé Uzavérka -5. Uéetni vykazy-1.Vykazy étvrtletni se provadi zpracovani uéetnich vykazd. Druha volba (2.
Obraty “Gordic UCR") slouzi k odeslani G¢etnich obratd ve formatu UCR 56Dg (respektive UCR 56Eg). Popis exportu
téchto dat je uveden v samostatné kapitole tohoto textu. Nejdfive zadavate, Ci 1épe jen potvrzujete, tdaje, které urcuji,
jak se maji vykazy generovat. U krajskych vykaz(i se vSechny parametry odvijeji od Gdaje Region. Asi nema smysl
cokoliv ménit, protoZe toto nastaveni zlGstava v programu zachovéno. A fungovalo-li generovani vykaz( ve 3. Ctvrtleti
roku 2016, bude fungovat i ve 4. NejspiSe nebudete ménit ani rozsah vykazl. To zda délate PAP, je nastaveno ve
volbé Servisni - Status . Zda vykazujete ve zjednoduSeném, respektive plném rozsahu (Penézni toky + Zmeény
kapitalu), respektive zda predkladate i resortni vykaz Vynosu a nakladl je dano Udajem Region, takZe ani tyto Udaje
byste neméli ménit. Rozhodné ale musite zménit Udaj Do konce m ésice, ktery musi byt 12. MAUS se nasledné
dotaze, zda-li se skute¢né jedna o zménu zpracovavaného obdobi a ma-li tedy Sanon vykaza vynulovat (vyprazdnit -
odstranit z ném vykazy pfedchoziho obdobi).

a.2. textové dopl fujici informace: ,ponechat / neponechat*

MAUS vés vyzve, abyste urcili datum sestaveni. Nové se také dotaze, maji-li se ,ponechat texty “. Pfi vstupu do

nového obdobi se vSechny vykazy vymazou (Sanon je prazdny) a vy musite vykazy sestavit znovu. Vlastni vykazy

hodnotové se sestavi z G¢etnich dat. To je prosté, ale textové prilohy, to je jind kava. Ty se musi znovu napsat. Proto

MAUS nabizi moznost, ponechat je v Sanonu pro nové vykazovani:

- Ano = poneché vSechny textové pfilohy z minulého obdobi. Vy je nasledné muzete snadno opravit, respektive ty
nepotfebné snadno zrusit.

- Ne = textové pfilohy se vymazou stejné jako ostatni vykazy

To, Ze je ponechéte v Sanonu, ale neznamen4, Ze jsou v Sanonu vidét a Ze jsou tedy automaticky zafazeny do exportu

vykazll. Teprve tim, Ze na pfislusny fadek Sanonu s textovou informaci kliknete, a nasledné pfislusny vykaz zpracujete,

dostane se tento do exportu. Zpracovani se rozumi nasledujici:

- nic s zadnym fadkem nedélate a rovnou stisknete <Esc> = textové informace budou UplIné stejné jako v pfedchozim
zpracovani (pfedchozim vykazovacim obdobi)

- fadky mlZete ménit : opravit text ¢i ¢astku, vloZit novy fadek, pres <Del> fadek z vykazu odstranit

Pfi zpracovani Ize vyuzit i Ciselnik zaznamenanych textd. Ten si MAUS od tohoto zpracovani nové zalozil a uklada do

néj texty minulych obdobi. Proto jej mUze nabidnout, a vy z néj miizete jednoduSe pfidat do vykazl cely text, aniz

byste jej znovu psali.

a.3. Sanon = které vykazy zpracovavate

VyhlaSka 410/2009 pozaduje celkem 34 samostatné zpracovavanych tabulek a text(l vykaz( a Prilohy. Pfi plném
vykazovéani se predkladaji dalSi dva vykazy. Pfi povinnosti pfedkladat PAP je to dalSich 14 vykazl( a konecné tu je i
moznost pfedkladat rezortni Vykaz VN. Proto se zobrazi tabulka Sanon G &etnich vykaz & a pfiloh. Obsahuje
seznam vSech samostatnych vykaz(, prehled(, tabulkovych a textovych pfiloh (dale jen vykaz), se zobrazenim jejich
stavu. Jednotlivé vykazy se od sebe liSi. Daji se rozdélit do 5 skupin:

- zakladni (1. Rozvaha PO / 2. Vykaz zisku a ztraty PO.. Vykazy se vykazuji a exportuji vzdy)

- penézni toky (jen organizace, které uctuji v plném rozsahu)

- textové pfilohy s doplfujicimi informacemi k vykazim (jsou barevné odliSeny)

- resortni vykaz Vynosu a nakladi (MSMT)

- PAP vykazy

- ty vykazy, které pro vas nejsou povinné, jsou barevné odliSeny a popsany textem ,Nepovinny “.

Vechny vykazy si mazete zpracovat a vytisknout. Ale ne v3echny budete exportovat na KU. Hodnoty ve v3ech
vykazech se vykazuji v K¢ s pfesnosti na dvé desetinna mista (tedy v haléfich).
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a.4. hodnotovy vykaz

Vybérem vykazu ze seznamu a stiskem klavesy <Enter>, zahdjite jeho zpracovani. U vykazl Rozvaha a Zisky a

ztrdty MAUS nabizi i kontrolni zpracovani, respektive prezentaci jiz zpracovaného vykaz( (volba Schovana data).

Volba Nova data generuje vykaz z vaSich Ucetnich dat v aktualnim stavu.

- MAUS napocte a zobrazi tabulku vykazu v nezaokrouhlenych hodnotach K¢ s haléfi

- tabulku v KE mlzete vytisknout a zpracovani opakovat (dokoncit) pozdéji

- maéte-li potfebu ménit hodnoty ve vykazu, mlzete tak ucinit

- MAUS to umoznuje v nesumarnich, nebarevnych fadcich (barevné jsou sumére, kde se hodnoty zméni po stisku
klavesy <F7 Prepocitat>). Ale pozor! Vykaz nebude odpovidat vasemu Ucetnictvi. LepSi je zalcCtovat to, co ve
vykazu chybélo, a zpracovat vykaz znovu.

- klavesu <Esc> ukongite zpracovani vykazu a vrétite se zpét do Sanonu

nesouhlasi-li tdaje stimco o ¢ekava KU

Pak jednoduSe vykaz opravte. PrepiSte vypoctené Udaje té€mi, o nichZ jste presvédceni, Zze ve vykazu maiji byt. Pak si
vykaz vytisknéte <F5>. A jakmile jej opustite <Esc>, jiZ do néj znovu nevstupujte, protoze tim by se znovu do vykazu
napocetly ,nespravné" hodnoty. Vykaz se pak dostane do exportu se spravnym obsahem.

a.5. textova p Filoha
Vybérem vykazu ze seznamu a stiskem klavesy <Enter> zahajite jeho zpracovani.
- nejdfive urcite (vyberte), ke kterému hodnotovému Udaji vykazu se vase poznamka vztahuje
- zobrazi se pracovni okno, do néhoz text vpisujete, a pod nim je informacni okno, v némz je citace pfislusné casti
ze zakona, ktera vas ma Iépe informovat o tom, co se ma v textu uvadét
- psani textu ukoncite stiskem <Ctrl>+<End>, klavesa <Esc> sice také ukong¢i zapis, ale bez ulozZeni zapsanych
zmén, tedy jako Uték z opravy (MAUS se dotaze, chcete-li zmény opustit)
Opravy a zapisy novych fadkl mazete provadét v zasadé dvojim zplsobem:
- ruéni oprava = najedete na vyplnény fadek, stisknete <Enter> a prepiSete ¢astku, &i text, jehoz ulozeni potvrdite
soucasnym stiskem dvou klaves <Ctrl> <Enter>
- ruéni zapis nového fFadku = najedete na prazdny fadek, stisknete <Enter>, vyberte z nabidnutych fadkd vykazu
ten, k némuz chcete pfidat dopliujici informaci, zadate ¢astku a text, jehoz uloZeni potvrdite sou¢asnym stiskem
dvou klaves <Ctrl> <Enter>

- oprava pfes €iselnik = najedete na vyplnény fadek, stisknete <F4>, najedete na pozadovany text v iselniku
starSich text( a potvrdite jeho vybér klavesou <Enter>

- pridani nového fadku p fes €iselnik = najedete na prazdny Fadek, stisknete <F4>, najedete na pozadovany text
v Ciselniku starSich textd a potvrdite jeho vybér klavesou <Enter>

- Nechténé radky miZzete pfes <Del> z vykazu odstranit
zpracovani
MAUS zobrazi seznam vloZzenych fadek (1). U kazdého je informace, je-li vyplnén text (2). Za vyplnény fadek je
povazovan kazdy, ktery ma vyplnénu hodnotu, ¢i text. A ten je zobrazen v zahlavi seznamu v bledé modrém poli (3).
Déle Je uVedeno, co se Stanev StISknete_“ klévesu <Enter> (4) extové pFilohy E.1. Doplfiujici informace k poloZkdm rozvahy (Edstky a texty)
- u Zapsaného teXtu = OpraV|t JeJ EEE Ulozit EHT Zpracovat FE Tiskni a uloz DEL Smazat ‘NE Pridat Ft[ Import
- u prazdného fadku = nabidne se seznam radku vykazu a vy

z nich vyberete ten, k némuz chcete psat vysvétlujici text e
respektive pfi stisku klavesy <F4>Import (5) DAL
- |ze vybrat starSi text a ten vloZit do vykazu zowssaniisd | 5 3
Nad seznamem je i uveden pocet vyplnénych fadek 3“;30‘“‘ 6
z celkového poctu moznych (6).
- ESC = ukonceni prace s fadky vykazu ke gy 1 merr o [*]
- Enter _: praCOVéni dilél,ho i:éd,ku bi:llzﬁ f:::::zﬂnévklmly(Iloulm(lohé ::z E; J
- F5 =tisk vykazu a jeho uloZeni k exportu B13. [zborina skiads ne o
- DEL (delete) = smaze fadek z vykazu o4

ANLE. Terminované wklady dlouhodabé
4 dali jsime to na termin, ale nezadall jsme jej. B

- F4 = nabidne Staré teXty Z minu|)'lCh ZpraCOVénI' ve vykazu jiz existuje _se stejnym textem, jako ma ulozenj vzor UlnzEny 1 3.0 21k 2
Seznam se zobrazuje cely s Gdaiji : e e e e = stainat e T e B
- oznaceni fFadku, textovy nazev fadku vykazu,
- vysveétlujici text, ktery je uveden cely v zahlavi :Wkd“‘”m
seznamu,

- Castka a obdobi, k némuz byl text vytvoren. N [ axve___Jaicl
Pokud jiz ve vykazu je odpovidaji Fadek vypingn, | e R
jste o tom informovani jeho textem. Mezi okny
s texty je uvedena informace, co se stane, stisknete-li klavesu <Enter>.
- pokud fadek v €iselniku dosud neni = bude tam pfidan / pokud uz je fadek vyplnén

- text ve vykazu je jiny = bude plvodni text ve vykazu pfepsén textem z &iselniku

- text ve vykazu je stejny = nic se nestane
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ProtoZe se vykazy v ¢ase méni, mlze se stat, Ze napfiklad Software se zméni z pavodniho A.l.2. na A.ll.7. Proto je
mozné text z Ciselniku vlozit i do jiného fadku. Ale pozor, abyste si nepfepsali chtény text nechténym.

DEL = zruSi fadek z €iselniku. To v pfipade, Ze je stary text jiz zcela nepotfebny a zbyte¢né Ciselnik nafukuje.

Esc = ukonceni prace s ¢iselnikem.

a.6. zpracovani Sanonu

- <Enter > - zpracuje vykaz

- <Esc> - konec prace se Sanonem vykazu

- <Del Vymaz vykaz> - Ize z Sanonu vyhodit dil¢i vykaz, na kterém stojite

- <F9Vymaz vSe> - jsou zruSeny vSechny vykazy - Ize celé zpracovani opakovat od zac¢atku

- <F3 Kontrola> - provedeni kontroly vykazovych a mezi-vykazovych vazeb

- <F4 Export> - provede se export vykazl (vSech ¢&i vybranych)

- <F5Tiskni> - vytiskne stav Sanonu

- <F6 Tisk vS8eho PDF> - wytiskne vykazy (vSechny &i vybrané), nejéastéji pro dalSi potfeby do PDF

- <F7 Ukaz export> - funkce ma jen technicky vyznam. Vykaz se zobrazi ve forméatu, ktery neni pro G¢etniho nijak
pfinosny, ale mudze napomoci pfi hledani a odstrafovani technickych problému. Ukazuji se 3 davky (Rozvaha /
Vysledovka / Pfiloha), to podle toho, na kterém vykazu stisknete <F7>.

- <F8 Datum sestaveni > - zadate jednotici datum sestaveni vykaz(

- <F10 1€ 00000444 > - nastaveni parametru, ma-li se ve vykazu PAP X. doplfiovat fiktivni IC partnera konsolidace
00000444 u G&th 012 - 089 a 551, 558, pokud toto IC neni v zaznamu vypinéno

b) EXPORT UCETNICH VYKAZU

b.1. systém
Diky krajské roztfiSténosti existuje aktualné 7 variant (5 XML a 2 JASU), jak se vykazy exportuji. MAUS nabizi jako
standard ten systém, ktery stanovuje vas kraj. Takze jej jen staci potvrdit.

b.2. mezi vykazove vazby

Program provede kontrolu vazeb mezi vykazy. O vysledku kontrol jste informovéani (¢ervené X - chyba zavazna, zelené
T - odchylka je v toleranci). Pfi pfitomnosti chyb typu X byste neméli v exportu pokracovat, protoZze vasSe data nejspisSe
budou odmitnuta jako nepfijatelna. Nicméné vy jste pani. A tak budete-li chtit, lze vykazy exportovat i s chybou
potvrzenim nasledné nabidky Pokra ¢ovat.

MAUS kontroluje i pocet exportovanych vykazl. Pokud je jich méné néz kolik by se spravné exportovat mélo, upozorni
vas na pocet neexportovanych. | toto varovani Ize potlacit potvrzenim tlacitka Pokra ¢ovat .

b.3. JASU

b.3.1.

Urcite, kam se vysledny soubor (soubory) ulozit. V pfipadé ulozZeni na disk se nabizi jako standard podadresar \VYK.
Odesilany soubor m(ze byt prosty textovy soubor, respektive soubor ,spakovany“ (zhuStény, zkomprimovany,
zazipovany)., tedy soubor s pfiponou ZIP. MAUS se dotaZe a vy potvrdite tou moznost, kterou vas KU poZaduije.
Nevite-li, volte Textovy .01, nebot to je standard.

b.3.2.

MAUS nabidne nézev, pod kterym se generuje vystupni soubor. Ten tvori IC vas$i organizace (standard). Nazev méfite
jen v pfipadé, Ze k tomu méte opravdu dobry davod. MAUS vytvari kromé vlastniho souboru s vykazy, jeSté jeden
doprovodny soubor JASUPARAM.FIL . Ten obsahuje jediny udaj : IC vasi organizace. PFi automatickém zpracovani si
software zajistujici zpracovani bere informaci o IC vykazujici jednotky.

b.3.3.
Sestavi se protokol o vytvofeni vykaz(i a nabidne se rovnou odeslani na AUTOMAT, ¢i referenta kraje.

b.4. odeslani XML z fizovateli nebo do CSUIS

b.4.1

MAUS nabidne moznost ur€it, co se ma odeslat (VSechny zpracované vykazy / Vykazy bez PAP / Pouze PAP).
Standardné se nabizi VSechny . DalSi udaje, které se zapisuji do tzv. obélky, mate vyplnény jiz z dfivéjska, takze je
nemusite ménit a staci je jen potvrdit.

b.4.2.
Néasledné urcite, kam se vysledné soubory maji ulozit. Pokud na disk, nabizi se jako standard podadreséar \VYK.
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b.4.3.
Do nazvu exportniho souboru je zakomponovano:
- VYKIC_ROZ_rokMésic_datum_g&as. XML
- takZe pokud IC = 13345678 / rok = 2016 / mésic = 12 / datum = 31.12.2016 / &as = 15:10:40
tak MAUS nabidne, podle toho, v kolika souborech se export provadi:
potvrzujete jména 3 soubor(l XML
- VYK13345678_R0Z201612_20161231_151040.XML pro Rozvahou
- VYK13345678_VYS201612_20161231_151040.XML pro Zisky a ztraty
- VYK13345678_PRI201612_20161231_151040.XML pro P¥ilohy
- améte-li PAP = postupné potvrzujete jména 5 soubor(i PAP
- VYK13345678_PAP201612_20161231_151040.XML pro PAP | - IX
- VYK13345678_P10201612_20161231_151040.XML pro PAP X
- VYK13345678_P11301312_20161231_151040.XML pro PAP XI
- VYK13345678_P13201612_20161231_151040.XML pro PAP XII
- VYK13345678_P14201612_20161231_151040.XML pro PAP XIlI
- nazev souboru (ndzvy soubor() potvrdte, ¢i opravte podle specialnich pozadavku

b.4.4.
Nasledné MAUS nabidne vytvofené soubory a vy si je muzete prohlédnout (<Enter>), ¢i muzete pokracovat v dalSim
zpracovani (<Esc>). Tedy pfi odesilani na CSUIS pfejit na Sifrovani, pfi pfedavani na kraj prejit k odeslani e-mailu.

b.4.5.

MAUS nabidne moznost odeslani e-mailu s vykazy na AUTOMAT, ¢&i referenta kraje. Z nabidnutych Gdaji ma smysl
ménit asi jen ten prvni. Komu je e-mail ur€en. Jestli na AUTOMAT (stroji), ¢i referentu (Clovéku). Podle toho se uréuje
text uloZzeny v Pfedmétu zpravy.

c) SIFROVANI A ODESLANI VYKAZ U DO CSUIS

DalSi dva kroky nejsou ve vlastnim slova vyznamu funkce MAUS. Ten je jen zprostfedkuje - pokusi se je spustit. Oba
kroky Ize provést mimo MAUS.

c.1. Sifrovani

Vytvofené vykazy je nutno Sifrovaci utilitou zaSifrovat do tvaru, ktery Ize odeslat na CSUIS. MAUS sam pfimo Sifrovani
neprovadi, jen umoznuje spustit Sifrovaci utilitu. Ta, pfi svém spusténi vyzaduje dvé potvrzeni <Ok> a pak <Run>.
Néasledné volite zalozku Priprava dat k odeslani . Do prvniho Udaje zadate, ktery XML soubor (vykaz) se Sifruje (ROZ
/ VYS | PRI). Pro vyhledani soboru pouzijte vyhledani (tlaCitko se tfemi teCkami za okénkem pro jméno adresare,
respektive souboru). Z nabidnutych soubor( jeden oznaéte (kliknéte na néj levym tlaitkem mySi = on se zvyrazni =
zmodréa = a vepiSe se do fadku File Name) a potvrdte jeho vybér kliknutim na <Open>. Pokud umistujete v MAUS
vykazy vzdy do stejného mista (napf. na disk, pak jsou soubory nejspiSe na C:\MAUS1301\EXI\), bude t pfisté snadné,
protoZze si Sifrovaci utilita misto (adreséar) pamatuje.

Do druhého Gdaje zadate, pomoci jakého PersonalCodesStorage se zpracovani provadi. Zpracovani provedte
kliknutim na tlacitko Zasifruj . Je-li vS8e OK zpracovani se provede a vy jste o tom informovani. Pfi UspéSném
zaSifrovani se vytvofi dalSi soubor stejného jména, jako byl vychozi vykaz s tim, Ze na konec jeho nazvu se pfida
oznaceni _encoded . ProtoZe vykazy jsou uloZeny ve tfech souborech, musite provést Sifrovani tfikrat. Nové soubory
se ukladaji na stejné misto, odkud jsou brany vykazy ke zpracovani (kam jste je ulozili vykazy v MAUS). KdyZ mate
zaSifrovany vSechny 3 soubory, ukoncete Sifrovaci utilitu kliknutim na kfizek v levém hornim rohu okna.

nesifruje to ?

a.) zkontrolujte, vola-li MAUS Sifrovani pfikazem: http://www.mfcr.cz/sysliissp/kvsclient/mf client.jnlp

b.) pokud ano, na 99,9% jde o to, Ze v Java mate nastavenu vysokou kontrolu bezpe€nosti

- a ta zabraruje spusténi Sifrovani, coz Ize snadno vyzkousSet

- vlozte do svého internetového prohlize¢e (Explorer, Mozila atd.) http://www.mfcr.cz/sysl/iissp/kvsclient/mf client.jnlp
- a kdyz vam néasledné bude anglickou nahldSeno, Ze aplikace nemuze byt z divodd nastavené bezpecnosti spusténa
- je to prave to, o ¢em tu hovofim

c.) Pokud se na vaSem PC nabizi v Start- Nastaveni - Ovladaci panely - Java - zaloZzka Security zobrazi
posuvnik s moznosti nastaveni Medium

- pak posuvnikem sjedte na Medium

- a potvrdte OK

- pak uz Sifrovani Java dovoli spustit a vy muzete dokong¢it svou praci

d.) pokud se nezobrazi

- nastavte ochranu na droven High

- do Exception Site List (stranky vyjmuté z kontroly) (kliknéte na tlacitko Edit Site List )

- ptidejte WEB MFCR http://www.mfcr.cz

- Java bude sice protestovat, ale povoli to




c.2. odeslani vykaz 0 do CSUIS

MAUS sam pfimo export neprovadi. Jen spusti WEB stranku, ktera umoZfiuje uloZit vykazy do CSUIS. Vasim tkolem
je umistit do ni zaSifrované vykazy. Bude-li WEB vyzadovat uvedeni hesla, pak zadejte své individualni heslo. Tim se
dostanete na zakladni stranku pro zpracovani vykaz(. WEB nabizi 3 okénka pro vyplnéni. Prvé, oznacené Soubor se
zpravou , je jméno souboru, které v sobé ukryva zaSifrovany vykaz. Vyuzijete tlacitka Prochazet pro vybér. Chcete-li
zvolit jeden ze souborl (napf. ROZ) oznaceny na konci nazvu pfidomkem _encoded , kliknéte na néj levym tlacitkem
mySi = on se zvyrazni = zmodré = a vepiSe se do fadku Nazev Soboru ). Vy vybér potvrdite kliknutim na <Otev Fit>.

Do Udaje Uzivatel zadate své registracni oznaceni. A do Udaje Heslo zadate své individualni heslo pfidélené pfi
registraci. Mate-li vie vypInéno, potvrdite tlagitko Odeslat do CSUIS . Povede-li se odeslani do CSUIS pak jste o tom
informovani hldSenim VAa$ soubor by Usp éSné odeslan. Takto postupné jeden po druhém odeSlete vSechny ftfi
_encoded soubory.

c.3. kontrola exportu zasifrovanych vykaz & v CSUIS
Na WEBU naleznete také funkci Zobrazeni zprav z InBoxu . Ta ukaze vysledeky zpracovani jednotlivych vykazi.
Docilite-li toho, aby vdm WEB naspal u vSech tfi vykazu, Ze byly UspéSné zpracovany, jste vitézi.

d) UCETNi OBRATY - “GORDIC UCR"

Pokud vas KU pozaduje data typu 5, 6, Dg, Eg jedna se mésiéni obraty ve format GORDIC. Nejedna se tedy o ro¢ni
vykazy, ale o (cetni data.

d.1. vytvo Feni

Volite : Uzavérka -5. U &etni vykazy - 2. Obraty “Gordic UCR* - 1.Fromar UCR56Dg / 2. Form  at UCR 56Eg (zacina
byt standard)- 1. Export davky . Nasledné zadavate obdobi od - do a pak potvrzujete IC a vykaznické &islo, které je
vam KU pridéleno. MAUS nabidne jméno souboru U-mmxxxx.KXX , kde mm= mésic (13), xxxx=vase vykaznické
¢islo. Nema smysl cokoliv na tom ménit.

d.2. ulozeni souboru
Rozhodujete, kam se soubor obsahujici U¢etni obraty ma ulozit :
- disketa = uklada se pfimo do root diskety (A:\)

- Disk = mlzete ulozit v rdmci datového adresafe do podadreséafe EXI, ¢i TIS (tedy nejspiSe C:\MAUS1301\EXI\
respektive C:\MAUS1301\TIS\

- FlashDisk = standardem je adresar F\MAUS1301\VYK\03\ (kde F: = oznaceni FlashDisku / 03= mésic za ktery
se zpracovavaji ucetni vykazy. Neni-li standardni adresaF dosud na FlasDisku vytvofen, MAUS pozada o povoleni
jej zalozit. Nasledné se nabidne struktura adresaf( na FlashDisku s tim, ze se pfed-vybere (zelené zvyrazni) ten
standardni. Budete-li mit tu potfebu, miZzete prejit na jiny adresar.

- Klavesou <Enter> svou volbu potvrdite.

e) ustecky kraj - obraty do IS Controlingu

Nova funkce a povinnost pro uzivatele,jejichz zfizovatelem je Ustecky kraj. Povinnost, asi kazdomésiéni, bude vytvorit
XML soubor podle pravidel dodanych firmou MUZO a jeho export bud do internetového systemu IS Controlling Ci e-
mailem na KU.

e.l. vytvo feni
Ve volbé Uzavérka - 5. Uéetni vykazy naleznete novou volbu 4. Obraty ,ISC Ustecky kraj* . Ta slouZi k provedeni
celé akce. Urcite, do jakého mésice vCetné se export provadi (12).

MAUS wytvoii XML soubor a informuje

VéS 0 Vysledku tVOI’by KO“k Je ulozeno ulozeno do XML souboru ;; hodnota kontrolniho sumafe za ucetni obraty do 30.06.2016;
v XML souboru mésicd, a&td (vSechny, el i e pasiva | 17517, 690,12,
které maji poCatecni stav, ¢i obrat, za ebrats : 5.5 1 rozdil | o
zvolené obdobi), obratd (jednotlivé ™= ; - , e , *
ﬂéetni Zéplsy) a poloiek (CO ‘riédek to podateéni stav) ohrat MD | obrat Dal }obrat za obdobilpod.stav +obratjstav 30.06.2016}
jeden teChniCky parametr potl"’ebny pro ;;;;;:l 174.226.297,36; 42.312.200,52; 21.90?.910,902 20.404.289,62; 194.630.537,48; 194.630.58?,43;

) ) Loz o . Pasiva! 174.226.297,86! 10.648.094,49! 31.052.384,11! 20.404.289,62) 194.630.587,48) 194.630.587,48}
spravné  vykazani). Nedivte  S€ ggzair: 0 ! ; : B 1 i 1 B

VySOkemu pOCtu p0|ozek KaZd,a J,edna jen piipominame, Ze pouZité pojmy Aktiva / pasiva neodpovidaji skutefnosti tedy rozvahovym uétim
analyt|ka Je V XML Souboru Vykazana 8 jako Aktiva jsou zde chapany udty: rozvahova aktiva, naklady, podrozvaha s vysledkem na MaDati

> . - g . jako Pasiva : rozvahorva pasiva, rozvahova aktiva - korekceaktiva, triby, podrozvaha s vysledkem na Dal
polozkami. A kazdy obrat 7. Diky tomu

je vysledny soubor dost veliky 3 Mb.
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Exportni davka obratd pracuje s pojmy Aktiva / Pasiva. Musime si ale uvédomit, Ze tyto pojmy neodpovidaji
skutecnosti, tedy tomu, jak jsou rozliSovany rozvahové Gcta,

- jako Aktiva jsou zde chapany Ucty: rozvahova aktiva, naklady, podrozvaha s vysledkem na MaDati

- Jako Pasiva : rozvahova pasiva, rozvahova aktiva - korekce aktiv, trzby, podrozvaha s vysledkem na Dal
Po stisku klavesy (potvrzeni, Ze jste si hlaSeni pfecetli) se vam MAUS dotéaze, co méa délat dal.

- Storno = nic se nedéla, vytvofeni XML souboru neni dokonceno

- Tisk protokolu = vytiskne se Uplné stejny protokol, kjaky vam byl zobrazen

- Pevny disk = moznost ulozit vytvofeny XML soubor do standardniho adreséafe C: \ MAUS1601 \ VYK

- Jinavolba = moznost ulozit vytvofeny XML soubor do libovolného mista na PC

e.2. ulozeni souboru
PFi ukladani potvrdte standardni oznaceni soubor, ¢i si zadejte néjaké jiné, vlastni, nestandardni. Standardni oznaceni
je OUrrrrmm. XML kde UOU = obraty Gétd, rrrr = rok a mm = mésic. V situaci konce roku je to tedy OU201612.XML.
MAUS nasledné provede jeSté konverzi dat, aby Udaje byly bez diakritiky, protoze s diakritikou by nebyl XML soubor
systémem pfijat a byly by hlaSeny chyby. Také se pfi té prilezitosti odstrani z text( (ndzvy G¢td a poznamky k obratiim)
vSechny specialni znaky, které by délaly v XML souboru problémy.
Pokud jiz soubor v cilovém adreséfi existuje, MAUS na to upozorni a nabidne jeho pfepsani. Soucasné s tim MAUS
vytvori protokol (obsah souboru XML), ktery ulozi jako tiskovou sestavu do tiskové fronty.
Poslednim rozhodnutim je urcit, co se s vytvofenym a ulozenym XML souborem ma délat :

- Storno = nic se dal nedéla, vytvofeny XML souboru je ulozZen a to staci

- Ulozit = MAUS spusti internetovou aplikaci IS Controlling a vy si do ni podle postupu, ktery jste obdrzeli od

KU, ulozite XML soubor
- E-mail = MAUS vygeneruje e-mailovou zpravu pro KU, do niZ uloZi XML soubor

e.3. pFipadné vlozeni XML souboru do IS Controlingu
Na konci celého exportu vykazu, kdyZ jsou jiz ulozeny v cilovém adresafi vdm MAUS nabidne moznost rozhodnout se,
zda-li chcete vykaz odeslat e-mailem na adresu KU, & se ma spustit internetova aplikace IS Controlling, do niZ si
vykazy uloZite podle popisu, ktery jste obdrzeli od KU.
Storno = nic se dal nedéla, vytvorené vykazy jsou ulozeny v cilovém adreséfi a to staci
- Ulozit = MAUS spusti internetovou aplikaci IS Controlling a vy si do ni podle postupu, ktery jste obdrzeli od
KU, uloZite XML soubory s vykazy
- E-mail = MAUS vygeneruje e-mailovou zpravu pro KU, do niZ uloZi XML soubor

f) VYTVORENI A ODESLANI E-MAILU
f.1. v JASU

V systému JASU ulozZenim vygenerov’aného souboru na pozadované misto export konéi. Chcete-li napfiklad odeslat
vygenerovany soubor s vykazy na KU e-mailem, pak tento soubor (napfiklad: 13345678.01) spolu s doprovodnym
JASUPARAM.FIL pfipojte k e-mailu na KU.

f.2. ostatni systémy U €etnich vykaz G

MAUS nabizi k editaci vSechny Udaje potfebné ke zdarnému vytvoreni e-mail zpravy. Nabizené Udaje jsou spravné, tak
je, neni-li to nutné, nemérite. Po potvrzeni tlaéitkem OK vas MAUS upozorni, Ze se prikracuje k vlastni tvorbé e-mailu.
Potvrdite-li Pokra éovat, tak se e-mail vygeneruje a do néj se pfipoji jako pfiloha 3 soubory. XML obsahujici jednotlivé
vykazy, respektive jeden soubor. Pfedmét zpravy je ve tvaru:

Typ dat Obdobi Datum Cas | C Nazev
popis | XMLVykazy_mm/rrrr_dd.mm.rrrr_hh:mm:ss_iiiiiiii_orga nizace
napk. | XMLVykazy 12/2016_31.12.2016_13:05:00_00086547_SOS Pokusnikov

= jedna mezera mezi Udaji

f.3. hlavi €ka davky e-mailu s U €etnimi obraty

Poté co se uloZi soubor s obraty a nabidne se vam sestava o vygenerované davce, nabidne MAUS vytvoreni e-mailu.
K tomu ale potfebuje nékteré udaje, které nabidne na obrazovce nazvané Hlavi€ka davky . Z nabidnutych Gdajd ma
smysl ménit asi jen ten prvni. Komu je e-mail uréen. Jestli na AUTOMAT (stroji), ¢i referentu (Clovéku). Podle toho se
uréuje text uloZzeny v Pfedmétu zpravy.

f.4. vlastni odeslani e-mailu
PFi pfechodu ke zpracovani e-mailu nastane jedna ze 3 moznych situaci .

f.4.1. vSe je dob Fe



Vas postovni software nabidne k odeslani e-mail zpravu, k niz je pfipojen vygenerovany soubor obsahujici vykazy. A to
na dfive uréenou adresu. Tak Ize rovnou potvrdit funkci Odeslat .

f.4.2. je to dob re éasteéné
Spusti se vas poStovni software a vném se zobrazi e-mail zprava s pfipojenym vygenerovanym souborem
obsahujicim vykazy. Pfedmét zpravy je spravny. Ale e-mail je zobrazen, jako by byl doruéen. To kvili ochrané firmy
Microsoft, aby z jejich Windows neSlo snadné pomoci software generovat e-maily a automaticky je odesilat, coz je
zakladni princip vytvareni a rozesilani Spamu. Proto musite nejdfive pouzit funkci Pfedat dal a pak provést 4 kroky,
kterymi e-mail upravite do spravné podoby. Uvadim pfiklad pro e-mail s vykazy :
- znovu zadat e-mail adresu KU, na niz se davka ma poslat a opravit PFedm &t e-mail zpravy

- vymazat z jeho zacatku oznaceni Fw:

- tak aby text za€inal rovnou XML Vykazy
- teprve pak mGzete pouzit jiz dostupnou volbu a funkci Odeslat .

f.4.3. spousti se n éco jiného

Nespusti se vas posStovni software, ale OtlookExpress. To je tim, Zze ve Windows je Spatné iniciovany software

k souborim s pfiponou EML. To byste méli ale spravit, abyste pfimé odesilani e-maild z MAUS mohli vyuzivat. Jak to

spravite?

- ve volbé Windows Start - Nastaveni - Ovladaci panely oteviete Moznosti slozky

- v zélozce Typy soubor 0 najedete (vyhledate - fazeno abecedné) na pfiponu EML (Internet E-Mail Message).

- a kdyz ji budete mit zvyraznénu, kliknete na tlacitko Zménit, které vam nabidne seznam vSech software, ktera
jsou zaznamenana v registrech Windows (byla spravné a standardné instalovana).

- zde byste méli nalézt ten sv(ij poStovni software= zvolte jej jako iniciovany pro soubory s pfiponou EML

- pfi dalsim exportu vykaz( se jiz dostanete do varianty A & B. Rozhodné vam pujde odeslat e-mail na KU pfimo
prostfednictvim MAUS.

- pokud tuto opravu neudélate, vytvofeni e-mailu se spravnym Pfedmétem a spravné pfipojenymi soubory muzete
délat ,ruéné” pres vas poStovni software, kdykoliv pozdéji po vyexportovani souboru (soubort) s vykazy z MAUS.

g) ZPRACOVANI| DPH

Pro vypracovani dafového pfiznani k dani z pfidané hodnoty za 4.Q roku 2016 slouzi funkce, které naleznete ve volbé
Uzavérka - Tisk sestav - 4.Da riove sestavy - 1.DPH . ProtoZe vysledkem zpracovani DPH je také prelctovani
neuplatnéného DPH do nékladu je nutné, provést tyto prace pred vytvofenim a odevzdanim vykazi na KU.

g.1. kontrola zau €tovani DPH

Nejste-li si jisti, mate-li vSe dobfe, pak volte Uzavérka - 4.Danové sestavy - 1.DPH- 1.P fiznani - Doklady na vstupu

/ Doklady na vystupu , kde snadno provedete kontrolu, mate-li u konkrétnich kéda DPH (210/ 215/ 531/ / 310/ 311/
315/ 316/ 100/ 900) k zakladim odpovidajici DPH.

g.2. zjiSt éni vypo fadaciho koeficientu

Cely rok jste uplatfiovali narok na odpocet DPH pomoci zalohového koeficientu. Nyni na konci roku, musite vyrovnat
rozdil mezi planem (zalohovy koeficient) a skutecnosti (vyporadaci koeficient). Jak jisté vite, tak jak velkou ¢ast
z DPH na vstupu si m(zete u statu uplatnit je dano pomérem trzeb s DPH ku trzbam celkovym. Pfi¢emz zalohovy
koeficient je vypocten na zakladé Gdaji minulého roku (2012)a vyporadaci dle Gdaju aktualniho (2016).

Ve volbé Uzavérka - 4.Danové sestavy - 1.DPH - 2.Ro éni vypo Fddani- 1.Ro éni vypo radani  program
vyhotovi speciélni vykaz, ve kterém vypocte Vypo radaci koeficient pravé na zakladé vaseho zalohového naroku a
skute¢nosti. Vy pro spravny vypocet musite jen zadat skute€né obdobi, za které jste byli platci DPH. Jste-li platci cely
rok, zadavate 01 - 12 jste-li napfiklad platci jen od mésice zafi, pak zadate 09 - 12.

Na fadku ,550 - vypo étena pom érna ¢éast odpo ¢tu dan é“ najdete Castku zalohového odpoétu dané za cely
rok. Mél by to byt soucet hodnot z pfiznani za cely rok = (coz si zkontrolujte). Na fadku ,560 - vypo fadani odpo €tu
dané" najdete dvé dulezita ¢isla. Hodnotu vypo fadaciho koeficientu , kterd se automaticky ulozi do statusu, odkud
se vyuzije pro zpracovani pfiznani za 4.Q roku 2016. Druhym Udajem je rozdil mezi tim, co jste narokovali a co jste
narokovat spravné mohli. Tuto ¢astku je nutné zauctovat.

g.3. zauétovani rozdilu - 2 varianty.
Je-li ¢astka kladna - znamena to, Ze jste mohli uplatnit vice nez jste uplatnili. Rozdilovou &astku si zapamatujete a
nasledné ji zaldtujete b&Znym zpGsobem Denni prace - U étovani doklad & - 31.12.2016 - VD vSeobecny doklad
s kddem DPH 560 z uctu 343 MD na Uc¢et 649 Dal (jiny vynos).

Je-li ¢astka zaporna - znamena to, Ze jste si uplatnit vice nez jste mohli. Pak ponechte na programu MAUS
aby tuto €astku prelctoval z Gétu 343 do nakladd. Volte Uzavérka - 4.Darové sestavy - 2.Ro éni vypo fadani -
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2.Vypo radani krac. odpo ¢ta., kde program sam vygeneruje Ucetni doklad, kterym se preuctuje patficna Castka
z U¢tu 343 na néakladové Ucéty. MAUS generuje ¢astky a protistrany G¢tl pomeérem, jak to na Ucet 343 s kracenym
narokem pfiSlo. Tedy pokud tvofi napf. 30% DPH nékup plynu, tak se 30% ¢éastky nabidne k vraceni na ucet 502 10.
Pokud ale 50% DPH tvofi nakup na sklad potravin, tak se 50% ¢astky nabidne k vraceni na 113 40 a vy to budete
muset opravit na 501 01. Opravu a zauc¢tovani vygenerovaného dokladu provedete ve volbé Denni prace - Kontrola
doklad d - Mésic a druh - 2016 - 12-XO . To bude vSe.

g.4. vyhotoveni p fiznani k DPH za 4.Q roku 2016

Teprve po téchto dvou ¢innostech si mlzete nechat vytvofit danové pfiznani. Volba Uzavérka - 4.Darfové sestavy -
1.DPH - 1.PAznani k DPH - 10-12 - 1.P Aznani vyhotovi pfiznani, podobné jako v pfedchozich &tvrtletich + do néj
pFida vypoFfadani odpoétu dané. ProtoZe se jedna o fadné dafové priznani, pak také z nabizenych moznosti (Radné /
Opravné / Dodate&né) u tdaje PFiznani volite Radné.

g.5. preuétovani neuplatn éného DPH

Jako i v minulych Ctvrtletich, tak i ted po vyhotoveni tohoto pfiznani, provedete pretctovani neuplatnéné ¢asti DPH do
nékladd a to ve volbé Uzavérka - 4.Dariové sestavy - 1.DPH - 2. P fiznani kraceny odpo ¢td . Program automaticky
vygeneruje doklad, ktery opravite a zalctujete ve volbé Denni prace - Kontrola doklad & - Mésic a druh - 2016 - 12 -
XO. To bude vse.

h) ELEKTRONICKE PODANI

Podani "Pfiznani k DPH ", "Souhrnné hlaseni k DPH " a "Vypis z evidence vedené podle § 92a zakona o DPH
prijimaji od 1.1.2017 financni Gfady pouze tzv. "elektronickou cestou”. K tomu slouzi aplikace EPO (Elektronicka
POdani) internetového portalu Finanéni spravy MF CR (dfive Darnovéa sprava).

1) V MAUS zpracujte zvolené podani stejné jako dfiv ve volbé: Uzavérka - Darfové vystupy — DPH , kde je pro kazdy
typ formulare samostatna volba: Priznani k DPH / Souhrnné hlaSeni / Vypis dle §92a - odb ératel /Vypis dle §92a -
dodavatel .

Postup zpracovani je pro vSechny typy podani v principu shodny. LiSi se obsahem a formaty dat. Jednotliva

podani se zpracovavaji a odesilaji zvlast. Na poradi nezalezi.

2) Vytvoreny vystup si vytisknéte na papir pro vlastni potfebu volbou F5 Tisky .

3) Volte F6 Export do EPO . MAUS Vas celym postupem pienosu dat do EPO provede. Nejprve predlozi tabulku
s vasSimi identifikaénimi ddaji. Pokud jste dosud se zvolenym typem nepracovali, obsahuje pfiklad pro snazsi
pochopeni, co se m& kam vyplnit. Pfi prvnim pouZziti tato smyslena data pfikladu prosté prepiste VaSimi redlnymi daty.
Poznamka
Identifikani data formulafd se bohuzel od sebe liSi, takze je nutno vytvofit a udrzovat soubory témér
shodnych identifikaci pro kazdy typ podani zvlast.

4) MAUS wytvori a ulozi soubor v pozadovaném formatu XML do pracovniho adresafe "C:\DPH-EPQ", ktery si za tim
Ucelem vytvofi. Zde jsou ukladany soubory typl podani:

- DPHDP3_CZxxxxxxxx_rrrrmm.xml - pfiznani k DPH (EPO2)

- DPHSHV_CZxxxxxxxx_rrrrmm.xml - souhrnné hlaseni k DPH (EPO2)

- DPHEVD_ODxxxxxxxx_rrrrmm.xml - vypis dle § 92a - odbératel (EPO2)

- DPHEVD_DOxxxxxxxx_rrrrmm.xml - vypis dle § 92a - dodavatel (EPO2)
kde "xxxxxxxx" je Vase DIC a "rrrrmm" je obdobi (mésic). PFi zpracovani dat za dalsi mésic & kvartalni soubory
pfedchozich obdobi v adreséfi zlistavaji. Staré a nepotifebné soubory je uzite¢né ob¢as odstranit.

5) MAUS Vam nabidne k vytiSténi "Navod na préaci s programem EPO".

6) Zvolte Spustit EPO ., ¢imz se spusti aplikace EPO na https://adisepo.mfcr.cz
- zvolte typ podani a verzi formulare (aktualné jsou pouzivany verze EPO2).
- zvolte Nacteni souboru , vyhledejte pfisluSny soubor v adresafi C:\DPH-EPO
- EPO sdéli, zda jsou data bezchybna, nebo jsou v nich chyby
- jsou-li chyby, pouzijte Privodce . Chybné Gdaje Ize pomoci nabidky opravit
- po dosaZeni bezchybnych dat je soubor pFipraven k odeslani na vas FU
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7) Odeslani po internetu provedete podle podminek stanovenych predpisy statni finanéni spravy: pravnické osoby do
povinné datové schranky / fyzické osoby s certifikatem (elektronickym podpisem) do Glozisté FU. V pfipadé, ze fyzicka
osoba nema certifikat, nejspide plati dosavadni praxe. Odeslat podani do ulozisté FU bez podpisu, vytisknout vypis o
podani v "oficialni" podobé z aplikaci EPO (s vyraznym EPO vpravo nahore), na kterém ruénim podpisem potvrdi
podani, a vypis odesle na FU postou.

altrnativa)

Pokud selhava spusténi EPO z MAUS, muZete se pfes internetovy prohlizeC (Internet Explorer,Mozila atd.) pfihlasit

pfimo na portal Finanéni spravy MFCR: https://adisepo.mfcr.cz, zvolit typ formulafe a bud nacist data z adreséare
8" z klavesnice (pfikladné podle Vasi vlastni evidence vedené mimo

C:\DPH-EPO, nebo vlozit vSechna data "ru¢né
MAUS).

UCETNI ROK 2017

verze pro rok 2017
Tak jako kazdy rok, tak i v roce 2017 pfijdeme s novou verzi béhem mésice ledna. Tak jako kazdy rok, tak i tentokrat
budeme ¢ekat do posledni chvile, co nového ndm MFCR, kraje ¢i nékdo dalsi upece na posledni chvili za pfekvapeni.

Postup, jak pfejdete z roku 2016 do roku 2017, vam zaSleme aZ s novou verzi. Stejné s tim vam poSleme prehled a
popis vSech novinek.

apeluji !
Ale jiz ted na vas apeluji. V zddném pfipadé nedélejte v aktuélni verzi MAUS 16.xx pro rok 2016 roc¢ni datovou

uzavérku. NESPOUSTEJTE volbu Uzavérka - 8.Uzavrfeni roku . Jinak muZete délat cokoliv. S timto apelem
pfichdzim kazdoro¢né a stejné se kazdoro¢né najde nékdo, kdo to udéla a pak trochu komplikované pfevadime data
pro novy rok.

v Praze 3.1.2016 za firmu DATAX Ing.Alexo StaniSevsky



