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ÚVOD 
 
Programový modul je základnou súčasťou programového balíka KEO. Inštaláciou sa pre 
užívateľa sprístupní modul cez Základnú ponuku programu KEO tlačidlom Účtovníctvo 
ROPO. Modul je určený predovšetkým pre rozpočtové a príspevkové organizácie (obecné 
úrady a školy).  
Na základe vytvorenej účtovej osnovy sa evidujú záznamy v denníkoch. V programe je 
možné evidovať niekoľko denníkov. Každý má svoje jednoznačné číslo a podľa tohto čísla je 
kategorizovaný. V denníkoch 01-30 sa evidujú banky, 31-49 sú určené pre pokladne, 54-79 
môžu užívatelia využívať pre ostané doklady (napr. interné doklady, evidencia mzdových 
dokladov). Kódy 50-53 sú špeciálne vyhradené pre zaúčtovanie prijatých faktúr, vystavených 
faktúr, prijatých dobropisov a vystavených dobropisov. Pri vytváraní dokladov v denníkoch, 
program automaticky kontroluje vyrovnanosť strán MáDať-Dal. Nie je možné zaevidovať 
doklad, po ktorom by nastala situácia nevyrovnanosti strán! Na daný doklad je možné doplniť 
aj rozpočtové položky. Tieto položky sa dopĺňajú na základe vytvorenej rozpočtovej osnovy. 
V programe nemôže chýbať evidencia pokladničných a fakturačných kníh. Pomocou 
vytvorených záznamov v týchto knihách sa užívateľovi automaticky môže ponúknuť 
zaúčtovanie príslušného dokladu do denníka. Pokladničné doklady môžu byť rozdelené do 
niekoľkých účtovných kníh – pokladní. Každá z týchto pokladní má svoje číslo, ktoré sa 
presne zhoduje s číslom denníka, do ktorého sa doklady zaúčtujú. Pokladničné doklady je 
možné evidovať aj na viacerých počítačoch. V programe sú prístupné voľby, pomocou 
ktorého sa tieto doklady exportujú a importujú z jedného počítača na druhý. V prípade 
potreby do týchto operácií je možné zahrnúť aj zaúčtovanie týchto dokladov. Po vytvorení, 
alebo opravy dokladu sa automaticky zobrazí aj zostava pokladničného dokladu, ktoré je 
možné neskôr aj dodatočne vytlačiť. 
Pri faktúrach a dobropisoch sa okrem základných údajov evidujú aj likvida čné listy. Údaje 
do týchto likvidačných listov sa dopĺňajú priamo na faktúre. Osobitnú záložku pri vytváraní 
faktúr a dobropisov tvoria plánované rozpočtové záznamy. Tie sa zatiaľ uložia na faktúru, 
ale neskôr pri úhrade faktúry ponúkajú do denníka. Po uložení faktúr a dobropisov, podobne 
ako pri pokladničných dokladoch, sa užívateľovi zobrazia príslušné zostavy na tlač. 
Na základe užívateľom doplnených údajov a vybraných kritérií sa vytvárajú zostavy na tlač, 
ktoré sú prístupné takmer z každého formulára v programe.  
Medzi štandardné vlastnosti takmer celého programu patrí zachovanie rovnakého spôsobu 
vytvárania a editovania (opravy) záznamov. Po zobrazení vybranej tabuľky (napr. účtová 
osnova, pokladničné doklady, faktúry) sa nové záznamy pridávajú tlačidlom Pridať. Na 
zmenu aktuálneho záznamu (záznam, na ktorom sa nachádza kurzor) slúži tlačidlo Editovať. 
Tlačidlom Vymazať je možné záznam odstrániť zo zoznamu. Pri niektorých formulároch 
tieto tlačidlá sú nahradené menšími tlačidlami ,  alebo . Je to kvôli šetreniu miesta na 
príslušnom formulári (napr. pri faktúrach). Stlačením tlačidiel Pridať alebo Editovať sa 
zobrazí nový formulár, kde je možné detailne doplniť alebo editovať záznam. Po doplnení 
príslušných údajov sú užívateľovi k dispozícii v pravom dolnom rohu formulára ďalšie 
tlačidlá Uložiť a Koniec. Tlačidlo Uložiť bude prístupné až po vykonaní nejakej zmeny. Jeho 
zatlačením sa zmeny automaticky uložia, bez dotazu. Tlačidlo Koniec slúži na ukončenie 
editácie. V prípade, že na danom formulári sa vykonala nejaká zmena, užívateľ je na túto 
zmenu upozornený dotazom Uložiť prevedené zmeny ? Tlačidlom Áno sa zmeny uložia, 
tlačidlom Nie sa zmeny neuložia a tlačidlo Preruš užívateľa vracia späť do formulára. 
Posledným tlačidlom, ktoré nemožno vynechať z tohto zoznamu je tlačidlo , s tromi 
bodkami. Zatlačením tohto tlačidla je možné dostať sa do jednotlivých nadriadených tabuliek. 
Napr. z denníka do osnovy, z denníka do faktúr, atď. Bude sa to často využívať! 
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PRVÉ SPUSTENIE 
 
Po spustení programu sa zobrazí hlavné okno programu.  
 

 
 
V pravej časti formulára sa zobrazí informačné okno, ktorá je rozdelená na tri časti. Horná 
časť okna obsahuje aktuálne informácie o práve spracovanom roku danej organizácie. 
Zobrazené sú tu počty záznamov v jednotlivých tabuľkách za aktuálny mesiac a za aktuálne 
spracovaný rok (oddelené lomítkom).  
Dôležitým prvkom tohto okna je obdobie spracovania. Toto obdobie je možné zmeniť 
dvojklikom na dané obdobie. Bude sa to často používať! 
V strednej časti tohto okna sa nachádzajú identifikačné údaje práve spracovanej organizácie. 
V dolnej časti tohto okna sú uvedené základné informácie o aktuálnej verzii a hlavné adresáre 
databáz, ktoré program využíva na svoju činnosť. 
Cez voľbu Nastavenia je možné nastaviť základné vlastnosti programu. Je potrebné, aby si 
užívateľ pred začatím práce s programom tieto vlastnosti skontroloval a po prípade upravil. 
Týka sa to predovšetkým voľby Základné nastavenia.  
Ďalšie voľby obsahujú evidenciu číselníkov a súborov tvoriacich rozpočtovú klasifikáciu. 
Tieto číselníky a súbory sú takmer všetky vopred naplnené. To čo si nový užívateľ naplňuje 
sú obchodní partneri a v prípade, že sa využíva, tak aj hospodárske strediská. Pri 
rozpočtovej klasifikácii je to programová štruktúra , ktorú využívajú predovšetkým  obce 
nad 2000 obyvateľov. 
V základnej ponuke pod voľbou Služby sa nachádzajú ďalšie voľby, ktoré umožňujú 
predovšetkým vybrané operácie zo súbormi. Medzi tieto operácie patria aj zálohovanie 
údajov a ich obnova.  
Po doplnení základných nastavení a potrebných číselníkov je možné začať prácu v programe. 
Ostatné voľby základnej ponuky budú nižšie popísané. 
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NASTAVENIA 
 
Základná ponuka časti nastavenia. 
 

 
 
Základné nastavenia 
 
Potvrdením voľby sa zobrazia Základné nastavenia programu.  
 

 
 
Formulár obsahuje tri záložky. Prvá záložka obsahuje základné informácie o spracovanej 
organizácii a jeho identifika čné údaje. Niektoré údaje sú dopredu vyplnené. Tieto sa 
automaticky preberajú z licencií. Ostatné údaje je doporučené vyplniť. V ďalšej časti 
programu s týmito údajmi sa užívateľ bude stretávať hlavne na tlačových zostavách. Týka sa 
to aj údaja logo organizácie, ktorá sa Vám zobrazí na vystavených faktúrach a dobropisoch. 
V dolnej časti obrazovky sa nastavuje evidencia DPH. V prípade, že organizácia je plátcom 
DPH je možné k nemu hneď priradiť ponúkaný účet na zaúčtovanie SU a AU z účtovnej 
osnovy. Priradené hodnoty sa užívateľovi automaticky ponúkajú pri zaúčtovaní dokladov. 
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Kliknutím na druhú záložku sa otvorí časť nastavenia rozpočtu, faktúr a dobropisov. 
 

 
 
Ohľadom rozpočtu sa v tejto časti programu nastavuje používanie programovej štruktúry 
za aktuálny rok a v budúcich rokoch. Organizácie, ktoré tieto programy využívajú je 
potrebné, aby si položku zaškrtli (). 
Pri vystavených faktúrach a dobropisoch okrem fakturačných osôb nastavuje sa aj ponúkaná 
splatnosť týchto faktúr a dobropisov (ďalej len faktúr). Zadáva sa počet dní od dátumu 
vystavenia.  
Ďalšie nastavenia sa zadávajú podľa jednotlivých druhov faktúr. Pri čísle prvého dokladu 
v roku je doporučené ponechať vopred nastavenú hodnotu (napr. 2014000001), ktoré je 
prehľadné a jednoznačne identifikuje faktúru z ktorého roku pochádza. Túto hodnotu je 
možné upraviť len pred vystavením prvého dokladu! Označením položky ( ) Zaúčtovanie 
dokladov sa pri vystavení danej faktúry automaticky ponúka formulár zaúčtovania do 
denníka. Zaškrtnutím () Rozpisu plánovaného rozpočtu sa pri vytváraní faktúry ponúka do 
formulára možnosť doplnenia plánovaného rozpočtu. Napriek tomu, že táto položka zostane 
prázdna, užívateľ si môže plánovaný rozpočet do jednotlivých faktúr doplniť. Povolené účty 
na zaúčtovanie sú dané programom a užívateľ si ich nemôže meniť! Do posledného stĺpca sa 
doplňuje Ponúkaný účet na zaúčtovanie. Položka SU je doplnená, ktoré si ale užívateľ môže 
zmeniť. Je možné doplniť aj AU. Tieto účty sa pri zaúčtovaní faktúr automaticky ponúkajú do 
formulára.  
Na poslednej záložke Finančná kontrola je nastavenie možnosti tlače textu pribežnej 
finančnej kontroly . Tlačí sa to na pokladničných a likvidačných listoch. Vzorový text je 
doplnený. V prípade potreby si ho užívateľ môže zmeniť tlačidlom Úprava textu. 
 
Číselníky 
 
Pri číselníkoch treba ešte poznamenať, že program umožňuje aktualizovať všetky číselníky 
a programovú štruktúru aj z príslušných miest v programe, kde sa s nimi pracuje. Prístupné sú 
tlačidlom , ktoré bolo v úvode popísané. 
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ÚČTOVÁ OSNOVA 
 
Voľba umožňuje vytvorenie položiek účtovej osnovy a zobrazenie stavov a pohybov na 
účtoch.  
 
Položky účtovej osnovy 
 
Pod touto voľbou sa dopĺňajú a aktualizujú položky osnovy a ich počiatočné hodnoty ku 
začiatku roka. 
 

Tlačidlami Pridať, Editovať 
a Vymazať je možné zmeniť obsah 
tejto tabuľky. Pod tabuľkou sa 
nachádza sumár počiatočných stavov 
a ich rozdiel. Táto tabuľka je prístupná 
aj pri editovaní záznamov 
v denníkoch. 
 
 
 
 
 
 

 
Tlačidlom Pridať je možné doplniť novú 
položku do zoznamu. Zobrazí sa nový 
formulár. Pri doplnení počiatočného stavu, 
aspoň jedna položka (MáDať alebo Dal) 
musí zostať nulová! Ostatné údaje je nutné 
doplniť!  
 
Stavy a pohyby na účtoch 
 
Pomocou tejto voľby si môže užívateľ zobraziť všetky pohyby z denníka za vybraný účet, ku 
aktuálnemu obdobiu spracovania. V pravej časti sú zobrazené sumáre obratov a zostatky 
aktuálneho účtu podľa mesiacov. Dolná tabuľka zobrazuje Kontá - všetky pohyby 
v denníkoch, na ktorých figuruje aktuálne sledovaný účet ku aktuálnemu obdobiu 
spracovania. 
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Pohybom kurzora po účtoch sa obraty, zostatky a kontá automaticky aktualizujú.  
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ROZPOČET 
 
Voľba sa využíva na doplnenie a aktualizovanie položiek rozpočtovej osnovy. Doplňuje sa tu 
aj ich schválená hodnota a úpravy tejto hodnoty, ktoré sa evidujú podľa dátumu. Ďalšia voľba 
podáva informácie o stavoch a pohyboch položiek v denníkoch. Posledná voľba slúži na 
pripravenie rozpočtu na ďalšie roky. Táto voľba je prístupná len v poslednom roku 
spracovania! 
 
Položky rozpočtovej osnovy 
 
Potvrdením voľby sa zobrazí zoznam rozpočtových položiek. Pri záznamoch sú uvedené 
základné údaje, ktoré môžu byť v tejto časti dôležité. 
 

 
 
V tabuľke je uvedené aj Celkové plnenie rozpočtu a Celkový zostatok. Tieto hodnoty sú za 
celý rok, bez ohľadu na to, v ktorom mesiaci sa užívateľ nachádza! Pod zoznamom sú 
zobrazené sumáre schváleného a upraveného rozpočtu rozpísané na Príjem a Výdavok. 
V prípade, že si užívateľ praje zobraziť len príjmové alebo len výdajové položky, v pravom 
hornom rohu slúži k tomu filter. Kliknutím na tento filter je potrebné zmeniť Všetky položky 
na príjmové, p.p. výdavkové. 
Stlačením tlačidla Pridať alebo Editovať sa zobrazí formulár.  
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V ľavej časti obrazovky sa doplňuje samotná položka rozpočtu, ktorá sa skladá z niekoľkých 
údajov. Tieto údaje sú nasledovné: Program, Podprogram a prvok (z tabuľky programovej 
štruktúry), Druh rozpočtu (z tabuľky druhového členenia), Zdroj  (z tabuľky zdrojov 
financovania), Kapitola  (z tabuľky organizačného členenia), Oddiel, skupina, trieda 
a podtrieda (z tabuľky funkčného členenia), Položka a podpoložka (z tabuľky 
ekonomického členenia). V prípade, že niekomu toto členenie nepostačí, je možné vyplniť 
ešte aj údaj doplnkové rozlíšenie na konci riadku. Pri týchto údajoch je prístupné tlačidlo , 
pomocou ktorého sa otvára príslušná tabuľka členenia, z ktorého výberom sa daná hodnota 
prenesie do údaja. Hodnota položky z ekonomického členenia rozhoduje o tom, či dana 
položka rozpočtu bude príjmová , alebo výdavková. Za príjmovú sa považujú hodnoty 100-
599. Výdavkovú tvoria 600-799. Údaje z programového rozpočtu a z funkčného členenia 
je možné doplniť len na výdavkové položky ! 
V pravej časti formulára sa evidujú úpravy rozpočtu v dávkach. V prípade, že tabuľka je 
prázdna, hodnota upraveného rozpočtu je zhodná zo schváleným rozpočtom! Tlačidlom  sa 
doplňuje nový záznam do tejto minitabuľky. V prípade, že sa rozpočet navyšuje, je potrebné 
uviesť kladnú hodnotu (o koľko sa pôvodný rozpočet zvýši) s príslušným dátumom. Pri 
znížení hodnoty sa uvádza záporné číslo (o koľko sa pôvodný rozpočet zníži). Po uložení 
malého formulára sa riadok o zmene automaticky zapíše do minitabuľky. Pod tabuľkou 
úpravy rozpočtu je uvedená celková hodnota rozpočtu, ktorý sa automaticky vypočíta na 
základe schváleného rozpočtu a záznamov, ktoré minitabuľka obsahuje. Obsah celého 
formulára sa uloží do zoznamu tlačidlom Uložiť. 
 
Stavy a pohyby na položkách 
 
Podobne ako pri účtovej osnove aj tu je možné zobraziť všetky pohyby z denníka za vybranú 
položku. Pri rozpočte je možné dokonca zmeniť aj obdobie ku ktorému sa hodnoty majú 
zobraziť. Program automaticky ponúka posledné spracované obdobie v danom roku. Záznamy 
pri položkách obsahujú hodnotu schváleného rozpočtu a upraveného rozpočtu ku 
vybranému mesiacu. 
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V pravej časti formulára sú obraty na aktuálnej položke (na ktorom sa nachádza kurzor) 
a hodnoty celkom ku koncu mesiacov. V dolnej časti sú zobrazené Kontá – Pohyby na 
položkách a Úpravy rozpočtu počas roka. Pohybom kurzora po rozpočtových záznamoch sa 
tieto údaje automaticky aktualizujú. 
 
Rozpočet na ďalšie roky 
 
V tejto voľbe sa pripravuje rozpočet na ďalšie roky. Voľba je prístupná len v poslednom roku 
spracovania! 
 

 
 
Doplniť je tu možné rozpočet na ďalšie dva roky. Spôsob doplnenia údajov je podobný, ako 
pri rozpočte na daný rok. 
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DENNÍKY 
 
Voľba sa využíva na doplnenie a aktualizovanie položiek v účtovných denníkoch. V tejto 
časti programu je možné vytvoriť aj nové denníky a nastaviť ich parametre. 
 
Výber a evidencia denníkov 
 

Novému užívateľovi sa zobrazia len dopredu 
doplnené denníky 50-53, ktoré sú vyhradené na 
zaúčtovanie faktúr a dobropisov. Denníky, ktoré sú 
určené pre banku 01-30 alebo na interné doklady 
54-79 si musí užívateľ vytvoriť sám. Osobitnú 
kategóriu tvoria pokladne 31-49, pri ktorých sa ich 
denníky automaticky vytvárajú na základe 
užívateľom vytvoreného zoznamu pokladní. 
 
V hornej časti okna sú prístupné tlačidlá, ktorými je 
možné vytvoriť (tlačidlo Pridať), opraviť nastavenie 
(Editovať), alebo vymazať denník zo zoznamu. 
 

Tlačidlom Pridať sa zobrazí nový formulár. Na prvej 
položke sa užívateľ rozhodne do akej skupiny bude  
zaradený nový denník. Môže to byť pre banku, alebo  
pre zúčtovanie (interné doklady, mzdy). Okrem toho je 
nutné doplniť jednoznačný názov a nastaviť či sa tu 
bude viesť aj rozpočet ( ). Po uložení sa nový denník 
zaradí do zoznamu a hneď je k dispozícii užívateľovi. Vymazať zo zoznamu je možné len 
prázdny denník! V prípade, že užívateľ potrebuje niektorý z nich vyradiť, môže tak urobiť 
zadaním hodnoty Koniec evidencie pri editovaní. V ďalšom mesiaci sa tento denník už 
v zozname neobjaví. 
Stlačením klávesu ENTER, alebo potvrdením tlačidla  sa vybraný denník otvorí na 
spracovanie. 
 
Záznamy z denníka 
 
Po otvorení denníka sa užívateľovi zobrazia záznamy za daný mesiac. 
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V prípade, že denník sa účtuje s rozpočtom (pri vytváraní denníka položka Denník s 
rozpočtom) zobrazia sa aj rozpočtové záznamy. Záznamy sú predvolene potriedené podľa 
čísla dokladu a doplnkového čísla.  
V pravej časti formulára je okno, ktoré ukazuje zostatky vybraných účtov ku koncu 
aktuálneho mesiaca. Túto malú tabuľku je možné aj vypnúť, veľkým tlačidlom 
>ZOSTATKY> , ktorý sa nachádza medzi dvomi tabuľkami. Po vypnutí tabuľka zostatkov 
zmizne, ale tlačidlo zostane prístupné v pravej časti formulára. Zostane vypnutá dovtedy, 
pokiaľ sa užívateľ nerozhodne ho zapnúť späť, podobným spôsobom. Zapnutie/Vypnutie 
budú využívať zrejme užívatelia, ktorý majú menší monitor, alebo malé rozlíšenie, ktoré im 
bráni v tom, aby na položky záznamov z denníka mali úplný náhľad. V pravej hornej časti 
formulára je tlačidlo, ktorý umožňuje zmenu denníka na spracovanie. Dolná časť obsahuje 
sumáre z aktuálneho denníka za aktuálny mesiac, ktoré sú rozdelené na účtovné a rozpočtové 
zápisy. Tlačidlom Pridať (nová skupina záznamov), alebo Editovať (oprava skupiny 
záznamov) sa otvorí nový formulár. 
 

 
 
V hornej časti formulára sa doplňuje číslo dokladu, nasleduje doplnkové číslo (toto číslo 
program automaticky prideľuje), dátum a popis. Dátum je nutné, aby bol z aktuálne 
spracovaného mesiaca.  
V ľavom paneli sa nachádzajú Účtovné zápisy. Sú rozdelené na ÚČET (záznamy MáDať) 
a PROTIÚČET (záznamy Dal). V rámci týchto účtov sa dopĺňajú hodnoty SU a AU. 
V prípade, že si užívateľ nepamätá hodnotu, tlačidlom  je možné otvoriť tabuľku účtovej 
osnovy a po výbere príslušného účtu tlačidlom , preniesť jeho kód do formulára. 
Nasleduje hodnota MáDať (pri protiúčte Dal) a stredisko, ktoré je prístupné len pri účtoch 
500-699. Riadok sa uzatvára položkami Kniha  a Vs. Tieto položky sú prístupné, ak sa jedná 
o účty, ktoré sa týkajú pokladne alebo faktúry. Tlačidlami  je možné pridať a tlačidlom  
vymazať riadky (záznamy).  
V dolnej časti panela sa nachádza poznámka, ktorá informuje užívateľa o stave vyrovnanosti 
strán MáDať a Dal. Formulár nie je možné uložiť bez toho, aby strany neboli vyrovnané ! 
V pravom paneli je miesto na Rozpočtové zápisy. Jednotlivé položky sú v poradí, v akom sa 
nachádzajú v rozpočtovej osnove. Je tu taktiež prístupné aj tlačidlo , na otvorenie tabuľky 
rozpočtových položiek. Riadok sa končí hodnotou aktuálnej položky. Tlačidlami  je možné 
pridať a tlačidlom  vymazať riadky (záznamy). Ak sa na danom formulári evidujú 
rozpočtové položky, musí sa dodržať vyrovnanosť s účtovnými zápismi. Bez toho nie je 
možné formulár uložiť ! V dolnej časti panela sa nachádza poznámka, ktorá informuje 
užívateľa o stave vyrovnanosti účtovných a rozpočtových zápisov. 
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Ak na danom formulári nie je potrebné evidovať rozpočet, v hornej časti panela hodnotu 
Rozpočtové zápisy je potrebné vypnúť ( ). V tom prípade sa uložia len účtovné zápisy. 
Podobne, je možné vypnúť aj panel účtovných zápisov. 
Tlačidlá   a   je možné nahradiť aj klávesovými skratkami Insert a Ctrl-Del. 
Užívateľ sa však kurzorom musí nachádzať v príslušnom paneli (ÚČET, PROTIÚČET alebo 
ROZPOČET), ktorého sa to týka.  
Po uložení formulára sa program vracia späť do evidencie záznamov. Kurzor zastane na 
skupine záznamov, ktorý sa práve vytvoril, alebo opravoval. Pohybom kurzora v zozname sa 
užívateľovi hrubým písmom zobrazuje vždy aktuálny záznam a ostatné záznamy z jeho 
skupiny.  
V prípade, že kurzor sa nachádza na zázname, ktorý sa viaže ku nejakej faktúre, alebo 
pokladničnému dokladu, užívateľovi je k dispozícii aj pravé tlačidlo myši, pomocou ktorého 
je možné presunúť sa do danej fakturačnej, alebo pokladničnej knihy. 
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FAKTÚRY 
 
Voľba sa využíva na vytvorenie a aktualizovanie faktúr a dobropisov. 
 
Výber faktura čnej knihy 
 
Otvorením voľby sa užívateľovi ponúka výber 
fakturačnej knihy na spracovanie. 
 
 
 
 
Potvrdením príslušnej knihy sa otvorí zoznam 
vybraných faktúr, alebo dobropisov. 
 
Záznamy vo fakturačnej knihe  
 
Po otvorení tabuľky sa užívateľovi zobrazia všetky faktúry, ktoré boli vytvorené ku 
aktuálnemu mesiacu a nevysporiadané faktúry z minulých rokov, ktoré sa závierkou 
predchádzajúceho roka preniesli do aktuálneho roku. 
 

 
 
Tabuľka obsahuje základné položky o faktúrach. Faktúry s modrou farbou pochádzajú 
z minulých mesiacov a rokov. Tlačidlom Editovať je možné ich otvoriť, ale opraviť nie. 
Oprava faktura čných záznamov je možná len v aktuálnom mesiaci ich zaevidovania ! 
Položky v tabuľke obsahujú aj stĺpce Dátum zaúčtovania, Celkovú úhradu a dátum 
poslednej úhrady. Záznamy sú predvolene potriedené podľa čísla dokladu.  
V pravej časti formulára je okno, ktoré ukazuje výskyt faktúry v denníkoch od začiatku jeho 
evidencie. Túto malú tabuľku je možné aj vypnúť, veľkým tlačidlom >DENNÍKY> , ktorý sa 
nachádza medzi dvomi tabuľkami. Po vypnutí tabuľka zmizne, ale tlačidlo zostane prístupné 
v pravej časti formulára. Zostane vypnutá dovtedy, pokiaľ sa užívateľ nerozhodne ho zapnúť 
späť, podobným spôsobom. Zapnutie/Vypnutie budú využívať zrejme užívatelia, ktorý majú 
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menší monitor, alebo malé rozlíšenie, ktoré im bráni v tom, aby na položky záznamov 
z denníka mali úplný náhľad. V pravej hornej časti formulára je tlačidlo, ktorý umožňuje 
zmenu fakturačnej knihy na spracovanie.  
Aj v tomto formulári (podobne ako v denníku 
a v pokladničnej knihe) je užívateľovi k dispozícii pravé 
tlačidlo myši.  
Ponuka, ktorá sa Vám objaví, zrejme netreba bližšie 
popísať. 
 
Tlačidlom Pridať (nová skupina záznamov), alebo Editovať (oprava skupiny záznamov) sa 
otvorí nový formulár. 
 

Formulár prijatej faktúry 
(bez DPH) 
 
Na položky, ktoré je 
nutné doplniť, je na to 
užívateľ programom 
upozornený. Dátum 
zaknihovania musí byť 
z aktuálneho mesiaca. 
Pri dodávateľovi je 
možné tlačidlom  
otvoriť zoznam 
obchodných partnerov. 
 
 
 
 
 

 
Formulár prijatej faktúry 
(s DPH) 
 
Ak je organizácia 
plátcom DPH, formulár 
obsahuje aj minitabuľku 
rozpisu DPH.  
Tlačidlami ,  alebo 

, je možné pridávať, 
editovať alebo mazať 
záznamy. 
V prípade, že na danom 
doklade sa DPH 
nerozpisuje, je možné 
údaj Nezdaniteľná 
položka zapnúť ( ). 
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Formulár vystavenej 
faktúry (bez DPH) 
 
Na položky, ktoré je 
nutné doplniť je na to 
užívateľ programom 
upozornený. Dátum 
vystavenia musí byť 
z aktuálneho mesiaca. 
Pri odberateľovi je 
možné tlačidlom  
otvoriť zoznam 
obchodných partnerov. 
Tlačidlami ,  alebo 

, je možné pridávať, 
editovať alebo mazať 
položky faktúry. 
 
 
 
 
 
 
 

 
Formulár vystavenej 
faktúry (s DPH) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Minitabuľka obsahuje aj 
evidenciu DPH. 
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Pri prijatých faktúrach a vystavených dobropisoch sa okrem hlavnej záložky, existuje aj 
záložka likvidačného listu a záložka predpokladaných rozpočtových zápisov pre daný doklad. 
Pri vystavených faktúrach a prijatých dobropisoch je možné doplniť len predpokladané 
rozpočtové zápisy. 
 

Záložka likvidačného 
listu. 
 
Doplnené hodnoty sa po 
uložení faktúry, zobrazia 
na zostave likvidačného 
listu. 
 

 
Formulár rozpisu plán. 
rozpočtových zápisov. 
Záznamy sa dopĺňajú 
podobným štýlom, ako 
v denníku. 
 
Doplnené záznamy sa 
po uložení faktúry 
zobrazia na zostave 
likvida čného listu, ale 
zatiaľ zostanú na 
faktúre a do denníka sa 
neuložia !  
Až pri úhrade faktúry 
sa užívateľovi ponúkajú 
na zápis do denníka! 
 
 

Po uložení celej faktúry sa na zaúčtovanie dokladu automaticky otvorí formulár nového 
záznamu v príslušnom denníku.  
 

 
Po doplnení chýbajúcich údajov (SU a AU na jednej strane) a uložení formulára, doklad bude 
zaúčtovaný. Následne sa zobrazia zostavy na tlač (faktúra, likvidačný list). 



Kompletná evidencia obcí                                                                                                           Účtovníctvo ROPO 
–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––-–––––-–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––– 

 

 19 

POKLADNE 
 
Voľba sa využíva na doplnenie a aktualizovanie položiek v pokladničných knihách. V tejto 
časti programu je možné vytvoriť aj nové pokladne a nastaviť ich parametre. Vytvorením 
pokladne sa automaticky vytvorí aj denník s rovnakým číslom.  
 
Výber a evidencia pokladní 

 
Novému užívateľovi sa zobrazí prázdny zoznam. 
 
V hornej časti okna sú prístupné tlačidlá, ktorými je 
možné vytvoriť (tlačidlo Pridať), opraviť nastavenie 
(Editovať), alebo vymazať pokladňu zo zoznamu. 
 
 
 
 
 
 
Tlačidlom Pridať sa zobrazí nový formulár. 

 
Pri novom zázname je doporučené číslo ponechať, 
ktoré Vám program ponúka. Číslovanie pokladní je od 
31-49. Je nutné doplniť jednoznačný názov a číslo 
prvého dokladu. Toto číslo po vytvorení prvého 
pokladničného dokladu už nebude prístupné! Ďalšími 
údajmi sú počiatočný stav pokladne a položka So 
zaúčtovaním. Zaškrtnutím tejto položky () sa po 
vytvorení nového dokladu, automaticky ponúkne 
zaúčtovanie do denníka (podobne ako pri faktúrach). Ponúkaný účet zaúčtovania je 
doporučené nastaviť. Tento účet sa ponúkne do denníka pri zaúčtovaní. Poslednou položkou 
je Denník s rozpočtom. Ak sa bude viesť v danej pokladni rozpočet, je potrebné aj túto 
položku zaškrtnúť ( ). Po uložení sa nová pokladňa zaradí do zoznamu a hneď je k dispozícii 
užívateľovi. Vymazať zo zoznamu je možné len prázdnu pokladňu! V prípade, že užívateľ 
potrebuje niektorú z nich vyradiť, môže tak urobiť zadaním hodnoty Koniec evidencie pri 
editovaní. V ďalšom mesiaci sa táto pokladňa (ani jemu pridružený denník) už v zozname sa 
neobjaví. 
Stlačením klávesu ENTER, alebo potvrdením tlačidla  sa vybraná pokladňa otvorí na 
spracovanie. 
 
Záznamy v pokladničnej knihe 
 
Po otvorení pokladne sa užívateľovi zobrazia záznamy za daný mesiac. 
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Tabuľka obsahuje základné položky o pokladničných dokladoch. Položky v tabuľke obsahujú 
aj stĺpce Dátum zaúčtovania a doklad o zaúčtovaní. Záznamy sú predvolene potriedené 
podľa čísla dokladu.  
V pravej časti formulára je okno, ktoré ukazuje zostatky vybraných účtov ku koncu 
aktuálneho mesiaca. Túto malú tabuľku je možné aj vypnúť (podobne ako v denníku), 
veľkým tlačidlom >ZOSTATKY> , ktorý sa nachádza medzi dvomi tabuľkami. Po vypnutí 
tabuľka zostatkov zmizne, ale tlačidlo zostane prístupné v pravej časti formulára. Zostane 
vypnutá dovtedy, pokiaľ sa užívateľ nerozhodne ho zapnúť späť, podobným spôsobom. 
Zapnutie/Vypnutie budú využívať zrejme užívatelia, ktorý majú menší monitor, alebo malé 
rozlíšenie, ktoré im bráni v tom, aby na položky záznamov z denníka mali úplný náhľad. 
V pravej hornej časti formulára je tlačidlo, ktorý umožňuje zmenu pokladne na spracovanie. 
Dolná časť obsahuje sumáre z aktuálnej pokladne za aktuálny mesiac a stav pokladne ku 
koncu mesiaca.  
Aj v tomto formulári (podobne ako v denníku a vo fakturačnej 
knihe) je užívateľovi k dispozícii pravé tlačidlo myši.  
Ponuka, ktorá sa objaví, umožní ďalšie operácie v pokladni. 
Export a import údajov bude popísaný nižšie. Tlačidlom 
Pridať, alebo Editovať sa otvorí nový formulár. 

Formulár pokladničného dokladu (bez 
DPH). 
 
Na údaje, ktoré je nutné doplniť 
program užívateľa na to upozorní. 
 
Pri organizácii je možné tlačidlom  
otvoriť zoznam obchodných partnerov. 
 
 
 
Formulár pokladničného dokladu 
(s DPH). 
 
Formulár obsahuje minitabuľku na 
rozpis základu a DPH, podobne ako 
pri faktúrach. 
 
Tabuľka sa ovláda tlačidlami ,  
alebo . 
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Po uložení celého dokladu sa na zaúčtovanie dokladu automaticky otvorí formulár nového 
záznamu v príslušnom denníku.  
 

 
 
Po doplnení chýbajúcich údajov (SU, AU na jednej strane a prípadne rozpočtu) a uložení 
formulára, doklad bude zaúčtovaný. Následne na to sa zobrazí zostava pokladničného dokladu 
na tlač. 
 
Export údajov na druhý počítač (pokladničná kniha) 
 
Táto voľba je prístupná na pokladničných dokladoch pravým tlačidlom myši.  
 

Otvorí sa tabuľka, kde si užívateľ nastaví 
predovšetkým výstupný adresár, kde sa má 
výstupný súbor uložiť. Názov súboru určuje 
program.  
Exportovať sa môžu len doklady za aktuálny 
mesiac a za aktuálnu pokladňu.  
Užívateľ si môže určiť interval čísla dokladov, 
ktoré sa majú exportovať. Program ponúka prvý 
a posledný doklad zo zonamu. Je tu aj možnosť ku 

dokladom pripojiť zaúčtovanie z denníka. Po vyplnení tabuľky a stlačením tlačidla  
prebehne proces exportu. 
 
O úspešnom exporte užívateľa informuje nasledovná 
správa, ktorá sa zobrazí po skončení. 
 
 
 
 
 
 
 
Import údajov z druhého počítača (pokladničná kniha) 
 
Voľba je prístupná na pokladničných dokladoch pravým tlačidlom myši.  
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Pri importe je dôležité, aby užívateľ bol v aktuálnom mesiaci spracovania a mal 
otvorený zoznam pokladničných dokladov tej pokladne, ktorú prijíma.  
 
Potvrdením voľby sa zobrazí vstupná tabuľka. Je tu 
potrebné určiť vstupný adresár, odkiaľ sa prijíma 
daný súbor. Názov súboru je daný, určuje ho 
program.  
 
 
Užívateľ má možnosť prijať aj záznamy so 
zaúčtovaním.  
 
Potvrdením tabuľky sa načítajú údaje z daného súboru a zobrazia sa. 
 

 
 
Po zobrazení tabuľky sa užívateľ musí rozhodnúť, ktoré doklady bude prijímať. Na označenie 
týchto dokladov slúži prvý stĺpec, kde údaj Výber je potrebné zaškrtnúť ( ). Ako pomoc 
môže poslúžiť pravé tlačidlo myši, pomocou ktorého sa môžu označiť všetky doklady, 
alebo odznačiť všetky doklady, alebo inverziou označia sa tie, ktoré nie sú označené 
a odznačia sa tie, ktoré sú označené. 
Tlačidlom Import údajov  sa doklady postupne ukladajú do databázy. 
 
Po úspešnom importu užívateľa informuje nasledovná 
správa, ktorá sa zobrazí po skončení. 
 
 
 
 
 
 
POZNÁMKA  
V prípade, že počítače, medzi ktorými sa prenášajú údaje sú sieťovo prepojené, doporučené je 
ako vstupný adresár určiť jeden spoločný zdieľaný adresár, do ktorého obidva počítače majú 
plný prístup. V programe ako predvolený vstupný adresár sa stále ponúka ten, na ktorom 
prebehol posledný úspešný export/import. 
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EXPORT 
 
Voľba obsahuje možnosti exportu niektorých tabuliek z databázy Účtovníctva. Obsah sa bude 
v blízkej budúcnosti postupne aktualizovať. Pre užívateľa je tu momentálne najdôležitejšou 
voľbou Export rozpočtu pre RIS-SAM. 
 

 
 
Potvrdením príslušnej voľby sa zobrazí tabuľka, kde si užívateľ vyberie mesiac, za ktoré 
potrebuje exportovať údaje. Po potvrdení tejto tabuľky sa zobrazia príslušné záznamy 
rozpočtu. Stlačením tlačidla Export údajov (vybraný formát) program vykoná export do 
príslušného súboru. 
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SLUŽBY 
 
Základná ponuka časti Služby. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Pod voľbou Verzia je možné získať základné informácie o programe a kontakt na autora 
programu. Potvrdením voľby Nápoveda sa zobrazí pomocník na prácu s programom. 
 

Dôležitá je ďalšia voľba Kontrola aktualizácií , na 
základe ktorej dostane užívateľ prehľad o aktuálnej 
verzii programu, ktorá sa nachádza na web stránke 
programového modulu 
http://www.keo.sk/UCTWIN/.  
 
V prípade, že užívateľ používa staršiu verziu 
programu, než ktorý existuje na internete, je na to 
upozornený v položke Poznámka správou 

“Doporučené je stiahnúť a nainštalovať novú verziu programu !”. Zatlačením tlačidla Web 
stránka sa užívateľovi otvorí predvolený internetový prehliadač a zobrazí sa internetová 
stránka modulu. Dôležité je tu podotknúť aj to, že v prípade, že sa užívateľ rozhodne pre 
aktualizáciu, je nutné programový modul Účtovníctvo na pozadí ukončiť ! 
 
Ďalšia voľba v poradí sa používa na reindexáciu súborov, ktoré sú práve načítané pri danej 
organizácii a v aktuálnom roku spracovania. Voľbou údržba súborov sa obnovujú väzby 
medzi súbormi, ak by sa počas práce stratili. 
 
Zálohovanie údajov 
 
Voľba slúži na uloženie všetkých datových súborov do archívneho súboru zip. 

 
Po otvorení tejto voľby sa v hornej 
časti formulára zobrazia informácie o 
aktuálnej verzii databázy a adresároch, 
ktorý program využíva na svoju 
činnosť. V záložke bezpečnostná kópia 
si užívateľ môže zmeniť predvolený 
adresár archívu.  
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Názov súboru program určuje automaticky a má nasledovný tvar : 
 
arc_uct_vXX_YYMMDD_hhmm.zip 
        ─┬─ ──┬─── ─┬── 
         │    │     │ 
         │    │     └ minúta + sekunda vytvorenia 
         │    └ rok + mesiac + de ň vytvorenia 
         └ verzia databázy 

 
Spustením voľby Spustiť zálohovanie sa spustí proces zálohovania. Po ukončení tohto 
procesu sa na formulári zobrazí názov súboru a veľkosť bezpečnostnej kópie. Výsledný súbor 
bude obsahovať všetky datové súbory všetkých spracovaných organizácií za všetky roky 
modulu Účtovníctvo. Tlačidlom Koniec sa zatvorí formulár zálohovania údajov a užívateľ sa 
vracia späť do programu! 
 
Obnova údajov 
 
Voľba slúži na obnovenie datových súborov z archívneho súboru zip. 
 

Voľba je doporučené využívať len 
ako poslednú možnosť na záchranu 
údajov !  
Užívateľ si musí nalistovať archívny 
súbor z pevného disku, alebo USB 
kľúča. Po výbere sa zobrazí veľkosť 
bezpečnostnej kópie. Spustením voľby 
Spustiť obnovu sa spustí proces 
obnovy súborov. Tlačidlom Koniec sa 
zatvorí formulár obnovy údajov 
a užívateľ sa vracia späť do programu! 
 
 
 
 
 

 
Výber organizácie 
 
Pomocou tejto voľby je možné zmeniť aktuálne spravovanú organizáciu. Budú to využívať 
organizácie, ktorý spracovávajú údaje za viaceré organizácie (napr. obec a škola).  
 
 
 
Autor: L.L. 


