PVT, a. s. 

Uživatelská příručka k aplikaci POŘIZOVAČ


ARIS – pořizovač dat účetních výkazů
Verze 1.7
Úvodní informace

Tato aplikace, určená pro organizační složky státu, územní samosprávné celky a příspěvkové organizace, byla vytvořena pro usnadnění práce při pořizování dat účetních výkazů definovaných ve vyhlášce MF č.505/2002 Sb., následný převod dat do formátu Automatizovaného rozpočtového informačního systému – ARIS dle vyhlášky MF č. 535/2002 Sb.
Změny oproti předchozí verzi:

· Upravené výkazy dle příloh k vyhlášce MF č. 505/2002 Sb., s účinností od         1.ledna 2003.
· Změna ve struktuře věty 46 textového formátu ARIS dle vyhlášky MF č. 535/2002 Sb.
Popis aplikace „POŘIZOVAČ“

Aplikace „POŘIZOVAČ“ je určena pro organizace, které nemají možnost jinak pořídit data ve formátu ARIS. Pokud tedy vykazující organizace používá zákl. ekonomický a účetní program, který je k převodu dat (z uvedených výkazů) do formátu ARIS uzpůsoben, nemusí již tuto aplikaci používat.

Aplikace „POŘIZOVAČ“ je vytvořena na bázi programu MS Office - Excel 2002 (XP), lze ji tedy spustit přímo prostřednictvím poklepání na ikonu souboru „porizovac_1_7.xls“. (Při problémech se spouštěním „POŘIZOVAČE“ přímo z doručené pošty je vhodné soubor uložit na pevný disk počítače a „POŘIZOVAČ“ spouštět z pevného disku).

Po spuštění je v standardním prostředí Excelu zobrazeno úvodní dialogové okno s názvem „Charakteristika organizace“ s následujícími údaji identifikující vykazující organizaci:

· IČO:  identifikační číslo organizace, za kterou jsou data vykazovány

· DRI: druh řízení – volbou jedné z možností je určován typ řízení vykazující organizace (místně, ústředně říz.org.). Touto volbou je pak ovlivněna možnost zadávání čísla kapitoly (při volbě místně říz.org. je automaticky zadána kap. 700)

· DOR: druh organizace – volba RO (OSS, obce, DSO, kraje) či PO
Pozn.: Na základě výběru DRI a DOR jsou pro jednotlivé organizace zpřístupňovány řádky Přílohy dle podmínek definov. vyhláškou MF č.505/2002 Sb. (příloha č.3)
· Zrušená organizace: rozlišuje zda předávaná data jsou data za aktivní organizaci  nebo data organizace zrušené v daném roce.

· Kapitola: číslo kapitoly, pro místně řízené org. je doplněna konstanta „700“, pro ústředně řízené org. třímístné číslo v rozsahu 300 až 399

· OKEČ: kód odvětvové klasifikace ekonomických činností – uvádí se třída OKEČ, tj. první 4 místa zleva (tento kód je uveden v registru) (Registr organizací lze nalézt na internetové adrese http://wwwinfo.mfcr.cz/raris/ )

· Vykazované období (měsíc a rok): období, za které jsou data vykazována. (výkazy jsou pořizovány pololetně, výběr lze tedy provést za 6. nebo 12. měsíc – v hlavičkách při tisku je pak období uvedeno v předepsaném formátu „sestaveno k…………… 200… “ . 
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Pozn. Toto dialogové okno lze také vyvolat prostřednictvím menu  „ARIS“  -> „Nová organizace“.

Po potvrzení dialogu je zobrazeno okno „Výkazy“ pro výběr požadovaných výkazů za danou vykazující organizaci. (Přednastaven výběr všech výkazů.) . Při výběru výkazů je třeba pamatovat, že při případném pozdějším nahrávání již pořízených výkazů dané organizace lze upravovat pouze tyto vybrané výkazy z jednoho uloženého souboru, nelze tedy libovolně spojovat soubory s jednotlivými výkazy.
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          Okno „Výkazy“ pro OSS, ÚSC


Okno „Výkazy“ pro PO 



Vybrané výkazy jsou následně zobrazeny na jednotlivých listech, u „Přílohy“ jsou buňky zpřístupněny v závislosti na výběru charakteristik v úvodním dialogu (dle podmínek obsažených v Poznámce přílohy č. 3 vyhlášky MF č. 505/2002 Sb. ). Pro snadnější orientaci je vždy v horním titulkovém pruhu aplikace zobrazeno IČO vykazované organizace, období za které jsou výkazy pořizovány, případně při ukládání (či načítání) název uloženého (zdrojového) souboru.
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Popis funkcí menu ARIS

Nová organizace


Volbou menu „Nová organizace je opět vyvoláno úvodní dialogové okno „Charakteristika organizace“, s možností zadávání dat do výkazů za další organizaci.


Před zadáním nové organizace je třeba uložit napořizovaná data předchozí organizace pomocí volby menu „ARIS“ -> „Uložit data“ , a to buď do standardního formátu  MS Excel (.xls), nebo do formátu užívaného systémem ARIS (.txt). (Před případnou náhodnou ztrátou dat je vždy zobrazeno varování.)

Načtení dat

Touto volbou je umožněno opětovné načtení dříve uložených výkazů (v příslušné  verzi aplikaci Pořizovač, platné pro dané období), a to jak z formátu Excel (.xls) tak i z formátu ARIS (.txt). Načtená data lze pak dále doplňovat či jinak upravovat, znovu ukládat či tisknout.
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Upozornění!!!:

- V důsledku změny řádků položek v Příloze (dle přílohy č.3 vyhlášky MF č. 505/2002 Sb.) a formátů (textů) ostatních výkazů lze načíst pouze data z výkazů uložených v pořizovači verze 1.7 !
- Načtení výkazů lze provést pouze z jediného souboru! Nelze načíst jednotlivé výkazy z různých souborů! (Nelze tedy do uloženého souboru např. s rozvahou „dohrát“ další výkaz – např. přílohu.) Jistou výjimku tvoří načítání ze souboru formátu „.txt“, kdy je pomocí následně zobrazeného dialogu možné zvolit buď zobrazení výkazů pouze s naplněnými uloženými hodnotami, nebo načtení i výkazů ostatních  (neuložených v souboru „.txt“) – tedy „dohrát“ prázdné výkazy, chybějící v tomto nahrávaném souboru.
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Uložení výkazů

Výkazy s doplněnými hodnotami lze uložit pomocí volby menu „ARIS“ -> „Uložit data“, a to jak do standardního formátu MS Excel (.xls), tak i do formátu užívaného systémem ARIS (.txt).

Pro předávání dat do systému ARIS respektive zřizovateli je nutno použít funkci  „ARIS“ -> „Uložit data“ - > „Formát ARIS (.txt)“. 

Výkazy s daty uloženými ve formátu Excel (.xls) či formátu ARIS (.txt) je možno aplikací opět načíst a upravit volbou menu  „ARIS“ -> „Načíst data“.

Pozn. V případě ukládání do formátu .txt jsou ukládány pouze vyplněné výkazy. 
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Tisk výkazů

Volbou položky v menu „ARIS“ -> „Tisk“ -> „Náhled + tisk“ je spuštěna příprava tisku spolu s náhledem všech zobrazených výkazů (není tedy třeba již jednotlivé listy vybírat myší) v předdefinovaném formátu.

Pozn.
Tiskový formát je předdefinován jako černobílý, vždy s náležitostmi dle příloh vyhlášky MF 505/2002 Sb. Případné změny nastavení stránek lze provést v samotném náhledu tisku volbou tlačítka „Vzhled…“ Pro změnu tiskárny je třeba použít volbu „ARIS“ -> „Tisk“ -> „Tiskárna…“
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Změna zprac. období

V případě potřeby lze kdykoliv během pořizování dat do výkazů pomocí této položky změnit období zpracování (využívá se především ke změně období u již dříve pořízených výkazů po jejich nahrání do programu). Tato změna je pak ihned patrná z informací v horním titulkovém pruhu aplikace.

Konec


Ukončí aplikaci, před vlastním ukončením je nutno uložit data naposledy pořízené organizace pomocí volby menu „ARIS“ -> „Uložit data“ do standardního formátu MS Excel (.xls) nebo do formátu užívaného systémem ARIS (.txt), jinak budou tato data ztracena. 
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