podvojné finan &ni G éetnictvi MAUS 22«

pro p risp évkoveé organizace na rok 2022

ale jest é nez se do toho dame
kopie do trezoru!

Rozhodné si pred tim, neZ zacnete instalovat

Vazeni uzivatelé, N
Tento dokument obsahuje:
A) postup instalace nové verze Q
B) provedeni datové uzavérky roku 2021 (prechod Q_ novou verzi a neZz budete délat datovou
do roku 2022) uzavérku v software, uloZte kopii do trezoru
Takze v klidu ¢téte a postupujte podle pokynu krok za krokem. mimo pocita¢ (na Flash Disk ¢i disketu).

Instalace MAUS 22.xx pro rok 2022

1. vlozte CD do mechaniky (potiskem nahoru)

Mate-li pro CD mechaniku aktivovan tzv. ,AUTORUN" (automatické spusténi programu
z CD po jeho vloZeni do mechaniky), spusti se ovladaci program sam.

Nemate-li ,AUTORUN" aktivovan, musite si spustit instalaéni program sami (napfiklad:
Start - Spustit - E:INSTALUJ - je-li ve vaSem pocitaci CD mechanika jako E:,
respektive F:INSTALUJ, je-li CD mechanika jako F:).

g etrictyi MAUS !
Instalace verze 6.02
I
Oprava na verzi 6.02
[

3. volte Instalace verze 22.01 -
program  zobrazi licenéni  podminky,
informujici o podminkadch provozovani
software MAUS. Kliknéte na Souhlasim .

2. volte Ucetnictvi MAUS -

vybér provadéjte mysi, & Sipkami

k ovladani kurzoru. Vybrané je Zluté,

ostatni oranzové. Po zvoleni software
[

se zobrazi menu S moznymi L
v . pravne Aeren Instaladni adress:
¢innostmi. = CAD st MALSWINT () S.

Wyberte adres&F, do kterého bude
program nainstalovan, Pro wibér
pomoci prachazen! adres&F0 kliknéte

4. instala ¢ni adresa ¥ - nabidne se standardni adresar: |™""""

7w v v . - Pro Instalaci miBete zvolit | adressf
C. \ DATAX\ MAUSW 22. Adresaf neméiite a kliknéte na | rsmm sosi

tlagitko Dalsi. Chcete-li pouZit jiny, jiz existujici, mizete uzjt | “Hevrremmienne
funkci pro vyhledavani, kliknutim na (...) za nazvem adresére.

umisténi ikon -
neménte.

Nechte wytvofit novou
MAUS 2022 pro rok 2022.
Ikony, které jste méli, vam
zGstanou funkéni. Kliknéte
na tlacitko Dalsi.

Zadate-li neexistujici, bude adresar instalatorem vytvoren. IR
aEw [ G natichy st
Zpfistuprit Z:éstupce
6. provedeni instalace 7. automatické spust éni konfigurace A
- teprve kliknutim na Instalovat Na 1. dotaz, zda chcete pracovat Automaticky /
se do vaseho PC z CD zkopiruiji Ruéné, odpovézte Automaticky (nabizi se)._ gt kam cheets it sécce
potfebné soubory, o &emZ vas To, co déla program sam, byste stejné museli | | =t
informuje prabéhovy teplomér. provest

7a. automaticky na PC, kde je MAUS 21.xx a data roku 20 21

- program vyhleda, ktery datovy adresar byl pfipojen - novy adresar ,pfipoji“ k programu a v datech

k MAUS 21.xx v roce 2021 provede vSechny potfebné kroky k jejich sladéni
- standard je C:\MAUS2101 S novou verzi
- podle toho zalozi (véetné& dat) odpovidajici adresa¥ - 0 prGbéhu Cinnosti jste informovani

roku 2022 - nakonec bude program ukonéen

- standard je C\MAUS2201

7b. automaticky na novém PC

- spusti se funkce ,zalozit adresar* sladéni s novou verzi
- nabidne standardni C:\MAUS2201 - 0 prubéhu &innosti jste informovani
- po jeho potvrzeni jej zalozi - nakonec bude program ukonéen

- novy adresar ,pfipoji* k programu
- v datech provede vSechny potfebné kroky, k jejich




7c. ,Ruéné“ na PC, kde je MAUS 21.xx a data roku 2021

vy volite funkci F6 - Kopirovat

na dotaz ,Zvolte zp tsob p fidani adresa re“ volite
Minuly rok

potvrdite nabizené ,MAUSWI21"“ kliknutim na OK
= zobrazi se loriské datové adresare

vyberete ten, s daty roku 2021 (MAUS1901)
zobrazi se Udaje adresaru plvodniho
(MAUS2101) a cilového (MAUS2201) (<OK>)
SW se dotaze, ma-li kopirovat (novy adresar si
vytvori), potvrdite: <Kopirovat >

vypisuji se kopirované soubory

SW nabidne funkce ke zpracovani

potvrdite funkci Reinstalace

2x nabizené Udaje potvrdte OK

pak vytvoite kopii dat = potvrdte Ulozit

to je pro 1. subjekt vSe - Konec

méate-Ii data vice subjektd (rokd), provedte vSe
znovu (pekné od funkce F6 - Kopirovat )
POZOR, vzdy se nabizi adresaf MAUS2201. Vy
musite zadat jiny (napf.MAUS2002), abyste dfive
zpracovany adresar neprepsali novymi daty.

7d. konfigurace ,Ru éné“ na novém PC

8.

neni pfipojeny zadny adresar

vy volite funkci F5 - ZaloZit

urcite, pro jaky typ instalace je adresar uréen :
Lokalni =standardni verze / Sitova=sitova verze
hlavni =na PC hlavni G¢etni / vedlejSi =pro dalSiho
nabidne se standardni adresdf C:MAUS2201. U
néj doplnite nazev ucetni jednotky, rok=2022,

ukon €éeni instalace

zékladni verze = Skola a kliknete na OK.
SW nabidne funkce ke zpracovani

vy volite funkci Instalace

2x nabizené Gdaje potvrdite OK

pak vytvorte kopii = potvrdte Ulozit

na zavér volite Konec.

Po provedeni konfigurace se vrétite zpét do Instalatoru, ktery se dotaze, zda mé rovnou spustit nové instalovany
program (Spustit program). To nemusite, kliknéte na tla¢itko Zpét do menu , které vas prenese na Uvodni
nabidkové menu jednotlivych software. Tam pres tladitko Konec ukoncite ¢innost Instalatoru. Pak vyjmete CD
z pocitace a ulozite si jej na bezpecné misto, €i jej pouzijete k nahrani nové verze jinych software. Po celou dobu
prace, chcete-li instalaci prerusit, ¢i se vratit o krok zpét, muzete tak ucinit, kliknutim na tlacitko Zpét.

B Provedeni datové uzav erky roku 2021

1. spus t'te nov é instalovany program MAUS 22.01 pro rok 2022 a v ném postupné provedte nasledujici body.

2. ve volbé Servisni - Status - Vybrané G ¢ty zadejte analytiku, na kterou ma byt Gétovan hospodarsky vysledek
roku 2021 431 xxx. Diky tomu se tato analytika nasledné pfi datové uzavérce dopini do dokladu pocate¢niho
stavu a vy ji pro jednotlivé &innosti v dokladu nebudete muset doplfiovat. Pokud si pro kazdy rok zadavate
specialni analytiku,pak si ji nejdfive viozte do G&tového rozvrhu Uétovy rozvrh - Aktualizace - 2021 -
Analytika .

3. ulozte si data konce roku 2021  ve formé kopie do trezoru : Uzéavérka - Kopie do trezoru - Kopie do trezoru -
FlashDisk / Windows

4. vytiskn éte 3 sestavy - pfedvahy za rok 2021:
- Uzéavérka- Tisk sestav- 2.Pfedvahy a obraty - 1.Pfedvaha
- Uzéavérka- Tisk sestav- 2.Pfedvahy a obraty - 3. - zavérecna
- Uzavérka- Tisk sestav- 2.Pfedvahy a obraty - 7.Konecny Uéet rozvazny.

5. spus t'te volbu Uzavérka-8.Uzav feni roku-Uzav feni roku 2021

5.1. kontrola nezau étovanych

MAUS na zacatku zkontroluje, jestli mate vSechny doklady zauctovany. Neni-li tomu tak, upozorni vas na to. Vy
mate moznost uzavérku prerusit, nezauctovany doklad vyresSit a pak se vratit k uzavérce pozdéji. Druhou moznosti
je to, Ze budete v uzavérce pokracovat dal. V takovém pfipadé budou nezauctované doklady a zdznamy v nich
neodvratné zruSeny a nebudou tedy zahrnuty do uzaveérky.

5.2. PAP
MAUS se vas dotaze: Mate povinnost v roce 2022 vykazovat ,Pomocné analy

2

tické p Fehledy” (PAP) ?



- Neni povinnost PAP = nepatfime mezi takové organizace
- Je povinnost PAP =patfime mezi takové organizace
5.3. rozvrh + sborniky a automaticka konstrukce do  klad G roku 2022
MAUS pro standardni organizace vytvo fi Uétovy rozvrh roku 2022 .
MAUS automaticky provede uzav érku 2021, spoc¢itd HV a vynuluje Gcty tfid 5+6 (7+8).
MAUS vytvori ,specialni “ G¢etni doklady :

- 07 = doklad pocatecniho stavu - 00 = prenos pro vysledovkové Ucty z roku 2021
- 0S = doklad poc¢ate¢niho stavu rozpisu saldokonta (pro moznost sestaveni spravnych vykaz( roku
- 0Y =doklad snaroky na odpocet DPH, 2022)

prechéazejici z roku 2021 do roku 2022

6. zkontrolujte zm ény rozvrhu
V Gétovém rozvrhu (Uc¢tovy rozvrh - Aktualizace - 2022 - Analytika ) si pfipadné doplrite chybéjici analytiky.

7. zkontrolujte specialni doklady
Jiz mnoho let MAUS nechavé doklady poc¢atecniho stavu (07) a Pocate¢niho stavu saldokonta (0S) nezaictované.
A to zamérné. Aby Gcetni mél povinnost je alespon otevfit, podivat se do nich a tim se ujistit, Ze ro¢ni zavérkovy
datovy chod probéhl dobfe. U specialnich doklad( (v Denni prace - Kontrola dokladd -Speciélni):
- Jsou-li v dokladech poloZzky oznageny pfiznakem chyby (néktery i¢etni symbol je Eervené podbarveny)

- bud ruéné opravite ucetni symbol na hodnotu povolenou v rozvrhu 2022

- nebo doklad odlozite a doplnite (opravite) potfebné udaje v Uétovy rozvrh - Aktualizace - 2022 - Analytika a

pak doklad znovu otevrete a polozku pfipadné prelctujete

- polozky, které z néjakého divodu nebyly pfevedeny spravné se syntetikou nebo analytikou platnou pro rok 2022,
opravite pfimo pfepsanim symbolu,

- polozky, které vyzaduji slou¢eni zustatk(l dvou a vice analytik do jediné, opravte zapisem salda zUstatk( pod
spravnou analytiku a zruSenim (<Delete>) polozek prebyte¢nych,

- polozky, které vyzaduji rozdéleni zlstatku na vice analytik, opravite pfidanim (<Insert>) novych polozek s
chybéjicimi analytikami a zapisem dil€ich zlstatkd pod spravné analytiky.

Tyto Upravy nejsou nic nového. Provadéji se kazdy rok. Lze je provadét postupné (i po nékolik tydnud). Specialni

doklady Ize opakované otevfit, opravit tfeba jen néco a doklad odlozZit "nezalctovany”, dokud nebudou vSechny

chyby odstranény a doklad pujde "zauc¢tovat". Mezitim Ize normalné Gétovat doklady roku 2022.

8. Vytisknéte sestavu pocéateéniho G €tu rozvazného na rok 2022: Uzavérka - Tisk sestav - 2.Pfedvahy a
obraty- 5.Pocatecni Ucet rozvazny

Nejde-li vam doklad po¢atecniho stavu vytisknout, znamena to, ze doklad 07-po€éatecni stav neni zalctovan.

Doklad obsahuje formalni chyby, které jsou v rozporu s Uctovym rozvrhem (viz pfedchozi bod). Doklad Ize tisknout,

jen je-li zaucétovany. Proto jej musite opravit ve volbé Denni prace - Kontrola dokladd - Specialni doklady.

0. Vytisknéte doklady po €ateéniho stavu a sbornik saldokonta na rok 2022:
- Denni prace - Kontrola dokladd - Speciélni doklady - 07-Pocatecni stavy
- Denni prace - Kontrola dokladd - Speciélni doklady - 0S-Sbornik saldokonta

Je-livse v po radku tak muazete tétovat rok 2022.



