Uzivatelska pfirucka k modulu Pokladna Informacniho systému TIS

Uvod

Informacni systém TIS je komplexni programové vybaveni s primarnim zaméfenim na mésta
a obce. Nékteré subsystémy (spisova sluzba, e-podatelna) je vSak také zaméren na obecnéjsi
skupinu zakaznik( jako jsou vsichni verejno-pravni pavodci.

Tato uzivatelskd prirucka se vénuje pouze modulu Pokladna bez vazeb na modul mistnich
poplatkd.

Spusténi IS TIS

Informacni systém se spousti zadstupcem s obrazkem kvétinky na plose operacéniho systému.

M acteni kunflguracnlhq wgul:y:-ru
Pfipojen k M.ﬂ‘STE%gﬂaaEa.’;l
F'rlpu:u|enﬁ§ databazi 15 TIS
F.ontrala datahaze
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Po zadani hesla stisknéte klavesu ENTER nebo kliknéte na tlacitko Prihlasit
Pokud bude heslo spravné zobrazi se plocha IS TIS.
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Uzivatelska ptirucka k modulu Pokladna Informac¢niho systému TIS

# TIS - Informaini systém pro mésta a obce - 1.1.15.51 - 1.1.15.51 - CO1

Systém  Agendy  Administrace  MNépovida

® % @ M| & <> | @ |Funkce: |Referent MHEZP Manta Sigulovd  ~| Rok:2007  TFP1341  PDD:5SSL2007 |

=
rlole|s[e[ |
2007 SOLUTIONS ||| poltasns
= s Compact edition Informatni systémy pro vefejnou spravu

Informace o hotovostnich operacich

Pokladna Pokladna 2007-piijem
Diat. uzdv. 31.12.2006
Zlistatek 16 182,00 K¢

Informace o organizaci a programu

Organizace:  Méstsky Ofad Frydlant nad
Ostravici

& 00296651

DB licence:  9QURDS

Plocha IS TIS

Plocha IS TIS slouZi pro zobrazeni dilezitych informaci o programu (stav pokladny, datum
uzdvérky, zUstatek hotovosti) a také ke spousténi jednotlivych modulll prostfednictvim tzv.
Panelu snadného spusténi, ktery je vidy na pravé strané plochy.

Z plochy mlzeme spustit modul Pokladna ptes ikonu pokladny v panelu snadného spusténi,
nebo pres menu Agendy-Hotovostni operace-Pokladna.

Z plochy také mizeme zménit pokladni knihu prostfednictvim menu Agendy-Hotovostni
operace-Zména deniku.

Zména deniku (pokladni knihy)

Zména pokladniho deniku je nutnd pouze v pfipadé, Ze program ukonci svou ¢innost

z dlvodu neocekavané vyjimky operacéniho systému (program spadne). Po novém spusténi IS
TIS je mozné, Ze nebudete mit zvolen vas denik do kterého mate pristup.

'2 Do zvalené pokladni kniky nemate pristup, 2valke jinou,

1

T

V tomto pripadé pravé pouzijete funkci pro zménu pokladniho deniku. Agendy-Hotovostni
operace-Zména deniku
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Uzivatelska ptirucka k modulu Pokladna Informac¢niho systému TIS

# TIS - Informaini systém pro mésta a obce - 1.1.15.51 - 1.1.15.91 - C0
Syském Egendyh Administrace  Mapovéda
@ IJ:: Evidence dani a poplathki b= | Ry @y | Funkoe: |FRefere

Bezhotovostni operace

Hotovostni operace Polkladna Ckrl+AlE+HP

Parowvani Chrl+AlE+0 Pfiprava pokladnich dokladd

Majetek CErlHAlE-HM Zména deniku

etérna y Uzdvarka hlavri

Spisova sluZba L4 . .. N
a Prodctoyvant dokladi

Subjekky ChrHAl+S Odidkovani dokladi

Reqistr obwwatelst Chrl+Al+HR . ..
FOISr DhyvaLeistva ' Externi hobowostni dhrady

Yolby L4

Nasledné se zobrazi okno s vybérem pokladnich knih do kterym mate pfistup.

# TIS - Informa&ni systém pro mésta a obce - 1.1.15.51 - 1.1.15.51 - CO1 - [Adminis... x

Systém  Agendy  Administrace  Mapovéda

BB HBREQ RSO B & |fke] =

"l =

ok | Zkratka Mazew od Do J F‘;:uklaa;a
2007 091F07 Pokladna MHaZp 2007-MSig 1 99949
Administrace
pokladnich
denikii
111 Prohlizeni

Dvojklikem na rfadek pokladniho deniku zvolte denik. Nasledné se okno pro vybér deniku
samo uzavre.

Orientace v modulu pokladna
* Nastrojova lista

O ES LEROT S OG> B &

Popis tladitek v poradi zleva doprava:

1. Uzavftit pokladnu (CTRL+F4)
Tisk pokladniho dokladu
Vybér tiskovych sestav
Novy pokladni doklad (F3)
UloZeni pokladniho dokladu (F2)
Oprava pokladniho dokladu (F4)
Vraceni zmén

NoukwnN
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Uzivatelska ptirucka k modulu Pokladna Informac¢niho systému TIS
8. Storno pokladniho dokladu
9. Filtr (F7)
10. Obnoveni seznamu (F5)
11. Pfedani pokladniho dokladu
12. Zména zobrazeni
13. Navrat na plochu IS TIS

* Seznam pokladnich doklad( (moZnost, volby masky, fazeni zdznamu kliknutim na

zahlavi sloupce a nasledného vyhledavani na klavesnici)
*  Filtr pro vybér a tisk pokladnich doklad( odpovidajicim vybéru ve filtru
* Detail pokladniho dokladu
« Ucetni zapisy
* Historie zmén pokladniho dokladu

# TIS - Informaéni systém pro mésta a obce - 1.1.15.51 - 1.1.15.51 - CO1 - [Pokladna]

Systém  Agendy  Administrace  Mapovéda

© ] OF & G+ B B Funke | | k2007 TFP.1241  PDD:SSL2007
Aktudlni stav pokladny (091P07):  Pfijem 0,00 K€ Wedei 0,00 k& Ziistakek 0,00 k& @+ Yie O Nesparovang { Uzavieng nezalttovand -
BT
(el | =
|v§e j| | | Fokladna
Typ Daturmn Doklad Castka (o] Mazey C.pop. Ulice Mista J

1
Detail l [lEetni zapisy } Historie ]
Tup D1 atum (islo dokladu  Celkové dastka Popis pokladniho dokladu
] =| | om0 |
ZEACTT| % Sutieksy| Polotky pokladriho dokladu 1-C © | @
Fiijmeni a jméno. nebo nazey - -
Kategorie  Poloika WS Castka Popis J
Datum narozeni, AC, 1E, DIC
|
Adesa
Ulice £ pop. 'Eﬁ
| | ‘ LH
PSC  Obec Cast obce _I_|
| | [ [ 000KE

-1ya i

Porizeni pokladniho dokladu

Kliknéte mysi na ndstrojové listé na tlacitko Novy.

Typ pokladniho dokladu bude vzdy nastaven na PPD — pfijmovy pokladni doklad.

1

2

3. Datum bude vzdy nastaven na aktudlni datum.

4. Cislo dokladu bude obsahovat hvézdi¢ku, coz znameng, Ze Cislo dokladu se
vygeneruje automaticky hned po uloZeni pokladniho dokladu.

5. Celkova ¢dstka se ru¢né nevyplniuje, ale pocita se automaticky jako soucet pokladnich

polozek.

6. Popis dokladu neni v programu povinné vypliiovat, ale zdleZzi na domluvé s vedoucim

metodikem uUradu jak a jestli budete tento udaj vypliovat.

7. V modulu pokladna mate mozZnost vybirat subjekt (ob¢ana, organizaci) z adresare
Uradu. Nékdy je viak jednodussi pfimo zapsat jméno, pfijmeni, IC a adresu organizace
do kolonek detailu pokladniho dokladu. To jestli zvolit vyplnéni rucni, nebo vybérem

z adresare subjektll opét zalezi na metodikovi Uradu.
8. Pofizeni polozek pokladniho dokladu
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Uzivatelska ptirucka k modulu Pokladna Informac¢niho systému TIS

& Subjekty

Folozky pokladniho dokladu k] @ ﬂ ¥

K.ategone | Poloéka WS Castka Popisz J
7 1 1 000,00
< | f
7 I | | 100000KE |
o Kliknutim na tlacitko novy v pravém dolni ¢asti pokladniho dokladu se

prosvétli radek pro editaci pokladni polozky.

editacni pole kategorie.

Kategorii bud' zapiste Cislem na kldvesnici, nebo vybérem pomoci dvojkliku na

Polozku opét zapiste na klavesnici nebo vybérem (vybér je mozné také

zobrazit pomoci kldvesy lomitka (déleni) na numerické klavesnici.

| |
k.dd

YWydani Ziy

celkova castka

2eho listu

2 Wodani Zivnostenskich listd

0l 3 Vodani duplikatu Zivnostenzkeého listu
- 4 Yodani duplikatd Zvnostenzkich listi
i Subjekl e P
J s S 5 Yodani zmény Zivnostenzkého listu
= Kategoiie B Yudani zmény Zivnostenskich listd

11 Wydani duplikatu koncesni listing

ST @

0.00 KE

Variabilni symbol (VS) nevypliujte a tabuldtorem preskocte na ¢astku.

o

o Cdstka bude vidy zobrazend v aktudlni méné, kde zkratka mény K¢ je
dopisovana automaticky.

o Popis pokladni polozky neni nutné zapisovat.

o

Pofizenou polozku ulozte kliknutim na tlacitko pro uloZeni v pravé ¢asti

detailu pokladniho dokladu. V pfipadé, Ze jiz nebude ndsledovat zadna dalsi
pokladni polozka muzZete ulozZit pokladni doklad kliknutim na tlacitko uloZit

v nastrojové listé nahore v programu.

Oprava pokladniho dokladu

V rezimu pokladnich Ize opravovat pouze popis pokladniho dokladu. V pfipadé nevratnych

zmén poutzijte storno pokladniho dokladu.
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Uzivatelska ptirucka k modulu Pokladna Informac¢niho systému TIS
Tisk pokladniho dokladu

Tisk pokladniho dokladu se nabizi automaticky pfi uloZzeni pokladniho dokladu. V pfipadé ze
tisk neprobéhl uspésné muzete tisk vyvolat znovu pomoci tlacitka na nastrojové listé
v poradi druhé zleva.

Vystavil: Prijmony pokladnl doklad £: 1 Daturn vystaveniz  20,2.2007
Méstsky urad Frydlant nad Ostravia Poldadni kniha:
J 1500296651 091P07 - Pokladna MHalP 2007-MSig
e MAmésti 3,73911 Frpdlant nad Oetravici
Castha celkern: 1 000,00 K&
Cistha slovy: reremszdentisickarunemr-00nal@ndnre

Papis:

Platoe:  Martin MatouSek
Srnilavice 192

73555 Smilovice u Thinoe Prijabo od [podpis) s
Kidd pakladni pokazky VS fastha  Popis polafky
F1 Wydani Zivnostenskeho st 1 000,00
z [ OdPa Pol Uz z O MO Cal
= B : : ! o 0,00 0,00

Datum: 20,3, 2007
Setmdlil (DOIISEYT i, P Marta SQuvd, podpiss s

Storno pokladniho dokladu

Storno pokladniho dokladu vytvofi novy pokladni doklad se stejnou kontaci, subjektem i
popisem. Bude vSak na zdpornou ¢astku, s aktudlnim datumem a v seznamu bude zobrazen
Cervené.

Seznam I Filkr ]
[vee =] I

Typ Daturn Doklad Edstlka i) MNizew E.pop. Ulice Misto J
PPD 20.03.2007 1 1 000,00 Martin Matousek 192 Smilovice Smilovice u TFince
FFPLC 20,03,.2007 =4 -1 000,00 Martin MatouZel 192 ZSmilovice Smilovice u TFince

Odvod hotovosti do hlavni pokladny

Podle zvoleného limitu pokladni hotovosti, odvadéjte hotovost do hlavni pokladny. Na odvod
hotovosti vytvorte vydajovy pokladni doklad obdobnym zplsobem jako pfijmovy. Jediny
rozdil bude v typu pokladniho dokladu, kde vyberete typ VPD — vydajovy pokladni doklad.
Castka vydajového pokladniho dokladu bude kladna. V pokladné pak zkontrolujte vysledny
zUstatek hotovosti. A penize odneste do hlavni pokladny.

Uzavérka mésice

Posledni den v mésici se provadi tzv. uzavérka mésice. Ktera plni kontrolni funkci, funkci
prepoctu stav(, a nasledné logické zobrazeni pouze neuzavienych pokladnich dokladd.
Uzavérka mésice se sklada z:

1. Tisk pokladni knihy
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Uzivatelska ptirucka k modulu Pokladna Informac¢niho systému TIS

Y - . TV o ox 2,
Otevrete modul pokladny a kliknéte v nastrojové listé na ikonu pro vybér sestav ,
nasledné se zobrazi okno pro vybér.

Sestavy

= Pokladni doklady Detail |
[#PDF - Pokladni doklad bez réamedku Oksaje [cm]
#PDF - Pokladni doklad bez ramecku Lewi Harni
#PDF - Pokladni doklad U2 | 0,00 | 0,00 |
#POF - Pokladni doklad A4

== Pokladni knikw SloZenka [cm]
#PDF - Pakladni kniha Levi  Haomi
FPDF - Pakladni derik
#PDF - Pokladni rek apitulace o0 § 1950
FPDF - Rekapitulace kateqorii, zouhmné
FFPDF - Rekapitulace kategorii, podrobné
FPDF - Rekapitulace poloZek, souhmné
FPDF - Rekapitulace polofek, podrobné

00

£pét

Vyberte sestavu XPDF - Pokladni kniha a kliknéte na tlacitko generovat.

2. Tisk pokladni rekapitulace

Otevrete modul pokladny a kliknéte v nastrojové listé na ikonu pro vybér sestav,

nasledné se zobrazi okno pro vybér. Zvolte sestavu XPDF — Pokladni rekapitulace a

kliknéte na tlacitko generovat.

3. Funkce uzavieni pokladnich dokladli v menu Agendy-Hotovostni operace-Uzdvérka
hlavni. Pro uzavieni pokladny nesmi byt v IS TIS spustén zadny modul (musi byt
zobrazena plocha).

Hlavni uzdviéirka pokladnich dokladii E

Zvolend pokladni denik; Pokladna MHaZP 2007-M5ig
Myni uzavieno k 31122006

Hlavri uzévrka k datu |28.02.2007 x|

[ Zpétna uzaverka

Proved | £pit |

V editacnim poli zadejte datum ke kterému chcete uzavfit pokladnu (vétsSinou
posledni den v mésici) a kliknéte na tlacitko proved.
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Uzivatelska ptirucka k modulu Pokladna Informac¢niho systému TIS
Hlaseni chyb, pozadavkul a nesrovnalosti

V pfipadé, Ze si nebudete védét rady mUlzete telefonicky kontaktovat RNDr. Martina Divina,
nebo kontaktovat mailem firmu TOPSPIN Solutions, s.r.o. na adrese podpora@topspin.cz.
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