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Prispévkové organizace

Metodicky pokyn pro prispévkové organizace

Metodicky pokyn pro pfispévkove organizace — postup pfi tvorbé Gcetnich vykazl
v elektronické formé pro Centralni systém tuc€etnich informaci statu (CSUIS)
Uvod do problematiky

Dne 27. Fijna 2009 byla uvefejnéna vyhlaska ¢. 383/2009 Sb., ktera s platnosti od 1.1.2010 upravuje
pro vybrané ucetni jednotky novy zplsob a formu preddvani Gcetnich zdznamd do Centralniho systému
Ucetnich informaci statu (CSUIS).

Podle vyhlagky &. 410/2009 Sb. program Money S3 podporuje tvorbu nasledujicich G&etnich vykazd:

a) Priloha ¢. 1 - Rozvaha pro prispévkové organizace,

b) Priloha ¢. 2 - Vykaz zisku a ztraty pro prispévkové organizace,

c) Priloha €. 3 a 4 - Pfehled o penéznich tocich a zménach vlastniho kapitalu,
d) Priloha ¢. 5,

Informace o schvaleni/neschvaleni ucetni zavérky.

Podle vyhlasky ¢. 383/2009 Sb. musi byt exportované vykazy vyhradné ve tvaru XML souboru a
zasifrované. Pro kazdy vykaz je stanovena zdvazna struktura XML souboru. Platnost textovych soubord
skoncila s rokem 2009.

Pro tvorbu XML souboru v pozadovaném tvaru byl vytvoren program XML vykazy S3 urceny pro
uvedené Ucetni jednotky. Jednd se o aplikaci, kterd zajistuje pfenos vykazid z Money S3, jejich
editaci a nasledny export do XML souboru pro potfeby CSUIS. V prvni fazi je tfeba Ucetni vykaz
vyexportovat z programu Money S3 a nasledné pouzit program XML vykazy S3.

» Export vykazu z Money S3

» Program XML vykazy S3

» Odeslani vykazu, Sifrovani

» Registrace ucetni jednotky, zodpovédné osoby
» Spusténi Sifrovaci utility

P Terminy odesldni vykazd

» Odkazy

UZivatelska pfirucka
© 1990-2014 CIGLER SOFTWARE, a.s., XML vykazy S3
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Export vykazu z Money S3

V prvni fazi je tfeba Ucetni vykaz vyexportovat z programu Money S3.

Pro spravné nacteni vykazl pro prispévkové organizace z Money S3 do aplikace XML S3 Vykazy je
nutné dodrzet niZe uvedeny postup. Pozor zejména na bod 2 a 3.

1. Vzdy pouzivejte nejnovéjsi verzi programu Money S3. Na Aktivnim informaénim fadku u Cisla verze
pomoci ikony 4 ovérite aktudlnost verze.

2. Zkontrolujte, zda mate aktuallzovany seznam Ucetnich vykaz( podle Pfipravenych seznamd - karta
Uéetnictvi / Uéetni vykazy / Privodce-tladitko Uprawt seznam. Tlacitkem Pfipraveny seznam vyvolate
funkci na aktualizaci vykazl z pripravenych seznami a tlac¢itkem Ano ji provedete.

3. Export z Money S3 provedete z karty Nastaveni tisku, kde Sipkou rozbalite vybér formatd a
vyberete XML export, nikoliv pres tladitko Export. Pozor, v privodci tiskem na stran& 9/10 musi byt
nastavena volba Tisknout.

4. Pouzivejte nejnové&jsi verzi XML S3 Vykaz
5. Import dat do XML S3 Vykazl provedete pres horni menu Soubor / Import dat z Money S3.

POZNAMKA: Editaci ¢astek pied tiskem v programu Money S3 neni nutné provadét, protoze Gpravu
muZete uskute&nit aZz po importu vykazu v programu XML vykazy S3, kde je taktéZz mozné vykaz
vytisknout a ulozit pro pfipadné pozdéjsi pouZziti.

Mastaveni tisku

Tiskarma

Tisk
HP Lazerlet P1505n0 v Wlazthosti
Mahled
Formulai Cléetni wikazy. bail [POF]
o= UCRO_P A Jako vichaozi Editovat Okraje E it
Rozvaha pro prispévkoveé organizace dle vwhlagky & 410/2009 Sh. XML export
) ) Lﬂ ZLP export
Rozzah tizku Kopie ® PO +
_ =~ A EXpO
(@) Yiechno Pacet kopii: % csy Exp .
po

() Strdrky  od: 1% do; |9999)%
) Shrénky "' DKnmpIetavat XLS Export

Tizknout stranky i
pet

(15udé ()Lichs (®) Sudé i liche
[] Pizma tizknout vidy emé Mapaovéda

Pfed exportem upravte definici vykazu do vami poZzadovaného tvaru. Jedna se napfiklad o doplnéni
analytickych Gétd pro odlieni hlavni a hospodaiské &innosti atd. Definici natazenou z ptipravenych
seznamui nelze editovat, proto je tieba provést jeji zkopirovani a nasledné ulozeni pod jinym nazvem.
Na kopirovaném vykazu neménte hodnotu pole ,Kédové oznaceni vykazu". Timto Cislem se Fidi import
vykazu do XML vykazy S3.

Ptiloha €. 5 byla z divodu rliznorodé povahy jednotlivych stran rozdé&lena na samostatné defini¢ni
soubory (sekce). Je tfeba postupné vyexportovat jednotlivé sekce. Hromadny export neni podporovan.
Sekce obsahujici textové polozky neexportujte, protoze v Money S3 se tisknou prazdné formulare bez
jakychkoliv hodnot. Jejich doplnéni a nasledny tisk provedete az v programu XML vykazy S3. Jedna se
o sekce A.1.az A.3.,A.6.az A.9.,,D.1. az D.8. a E.1. az E.4.

Vykaz Prehled o penéznich tocich a zménach vlastniho kapitélu byl rozdélen na dvé samostatné sekce.
Provedte export obou sekci stejné jako u Pfilohy €. 5.

Nazvy exportovanych souborl si zvolte tak, abyste je dokazali snadno nalézt. Soubory se standardné
exportuji do adresare PRINT, ktery se nachazi pfimo pod adresarem instalace Money.

V privodci tiskem na strané 8/10 nastavte zplisob zaokrouhleni podle poZadavku vaseho nadiizeného



Prispévkové organizace

organu (jednotky = na koruny; setiny = na dvé desetinna mista).

UzZivatelska pfirucka 7
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3.1

UZivatelska pfirucka
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Program na export vykazu pro CSUIS

Pro tvorbu XML souboru v pozadovaném tvaru byl vytvoren program XML vykazy S3 uréeny pro
uvedené Ucetni jednotky. Jedna se o aplikaci, které zajiStuje prenos vykazi z Money S3, jejich
editaci, tisk a nasledny export do XML souboru pro potfeby CSUIS. XML vykazy S3 podporuje
nasledujici ucetni vykazy:

a) Priloha ¢. 1 - Rozvaha pro prispévkové organizace,

b) Pfiloha ¢. 2 - Vykaz zisku a ztraty pro prispévkové organizace,

c) Priloha ¢. 3 a 4 - Pfehled o penéznich tocich a zménach vlastniho kapitalu,
d) Priloha €. 5 - PFiloha pro prispévkové organizace zfizované,

Informace o schvaleni/neschvaleni Gcetni zavérky.

Pro kazdy Ucetni vykaz urceny pro vasi Ucetni jednotku je tfeba provést nasledujici kroky:
1) Export ucetniho vykazu z Money S3
2) Import ucetniho vykazu do programu XML vykazy S3

3) Editace ucetniho vykazu v programu XML vykazy S3 - napf. v Pfiloze €. 5 se bude jednat o doplnéni
textovych polozek, jejichz editaci program Money S3 nepodporuje (viz sekce A.1. az A.3., A.6. az
A.9., D.1. azD.8. a E.1. az E.4).

4) Tisk Ucetniho vykazu v programu XML vykazy S3
5) Export Uéetniho vykazu do XML pro CSUIS
POZNAMKA: Prvni a druhy krok plati pouze pro vykazy podporované v programu Money S3.

Nejprve musite vyexportovat Ucetni vykaz z Money S3, viz Export vykazu z Money S3.
B Import do XML vykazy S3

P Editace vykazu

P Tisk vykazu

P Export vykazu pro CSUIS

# Elektronicky podpis

» Odeslani vykazu, Sifrovani

kP Registrace Ucetni jednotky, zodpovédné osoby
k Spusténi Sifrovaci utility

P Terminy odeslani vykazd

b Odkazy

Import do XML vykazy S3

Import do XML vykazy S3

V programu XML vykazy S3 vyberte volbu Soubor / Import dat z Money S3. Otevie se vybérové okno,
ze kterého vyberete soubor vyexportovany z Money S3. Exportované soubory standardné naleznete
v adresari PRINT, ktery se nachazi pfimo pod adresafem instalace Money.

POZNAMKA: U Pfehledu o penéznich tocich a zménach vlastniho kapitélu a u PFilohy ¢. 5 musite provést
import pro vSechny sekce, které jste vyexportovali z Money. Importem dojde ke spojeni sekci do
jednoho vykazu, ktery se bude nasledné exportovat pro CSUIS. Sekce jsou na editacnim formulari
zastoupeny ve formé zalozek (viz obrazek).
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3.2

Uzivatelska pfirucka
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Soubor

Mapovéda

Import do XML vykazy S3

Mazev subjektu: |
Adresa subjektu: |

Subjekt IC: | | Kapitola (100 - 839): |:|

Priloha ¢c. 5

*

|Da1:umsesizven|':| [ Sestaveno k:l [

iSekee 4.1 Sekee A5, | Sekee A.6.-A.0. | Sekee B, | Sekee €. | Sekee D.1.D.8. | Sekee .1 E.4. | FKSP | Rezervni fond | Invest + [

A4, Informace podle § 7 odst. 5 zakona o stavu uctd v knize podrozvahovych Géth

Epolozky Nazev polozky

PL

Majetek ucetni jednotky

Jiny drobny dlouhodoby nehmotny majetek

Jiny drobny dlouhodoby hmotny majetek

Ostatni majetek

Vyfazené pohledavky a zavazky

Vyfazené pohledavky

Vyfazeng zavazky

Podminéné pohledavky z divodu uZivani majetku jinou osobou

Kratkodobé podminéné pohledavky z divodu dplatnéhe uZivani majetku jinou osobaol 921
Dlouhodobé podminéné pohledavky z divodu Uplatného ugivani majetku jinou osobo 922
Kratkodobé podminéné pohledavky z divodu uZivani majetku jinou osobou na zaklad 923
Clouhodobé podminéné pohledavky z divedu uiivani majethu jinou osobou na zaklac 924
Kratkodobé podminéné pohledavky z dvodu uZivani majetku jinou osobou z jinych d 925
Dlouhodobe podminéng pohledavky z ddvedu ugivani majetku jinou osobou z jinych ¢ 926
Daléi podminéné pohledavky a ostatni podminéna aktiva

Kratkodobe podminéné pohledavky ze smiuv o prodeji dliouhodobého majetku 931

Films dmmAmbf mmdrmim 2m s mebela A2l mm memhon ;e A Al dem A m b A e —im He NI

~

Editace vykazu v XML vykazy S3

Editace vykazu v XML vykazy S3

MdzZete vyuzit standardni funkce pro praci se souborem (Novy, Otevfit, UloZit, UloZit jako). Znamena to,
7e k zeditovanym vykazlm je mozné se pozdé&ji vratit.
Podle potfeby mizete pred tiskem a exportem pro CSUIS provést editaci G¢etniho vykazu. Nap¥. u
Prilohy €. 5 je mozné v sekcich A.1. az A.3., A.6. az A.9., D.1. az D.8. a E.1. az E.4 doplnit textové
polozky. Sekce E.1 az E.4 mohou obsahovat libovolny pocet doplfiujicich fadkd. Pouzijte tladitka PFidat,
Kopirovat nebo Odstranit.




Prispévkové organizace Editace vykazu v XML vykazy S3

Soubor  Mapovéda

Prilohac. 5 x

Mazev subjektu: | | Datum sestaveni: I [ Sestaveno k: I [
Adresa subjektu: | | Fin. castka —fad: Meéna:
st oo [

Sekee A.1.-A.3. | Sekee A4, | Sekee A5, | Sekee A.6.-A.9. | Sekee B. | Sekee €. | Sekee D.1.D.8. | SekeeE.L-E4 |Fksp | Rezervni fond | Invest| * | *

E.1. Dopliiujici informace k poloZkam rozvahy (TEXT) K poloZce Castka
* [ Pfidat By Kopirovat < Odstranit
text k poloZce rozvahy A.1.1.|

E.2. Doplnujici informace k polozkam vykazu zisku a ztraty (TEXT)

* [ Piidat Kopirovat < Odstranit

text k poloZee rozvahy AL 1.2,

E.3. Dopliujici infermace k poloZkam piehledu o penéznich tocich (TEXT)

© [ Piidat Kopirovat ¥ Odstranit

E.4. Dopliiujici infermace k poloZzkam piehledu o zménach vlastniho kapitalu (TEXT)

* [ Piidat Kopirovat % Odstranit

3.3

Informace o schvaleni/neschvaleni u¢etni zavérky

Ugetni jednotka provédi schvalovani své Fadné nebo mimofadné Gcetni zavérky podle zvlaétniho
pravniho predpisu (Novelizace pFislu$nych zakonl byla provedena zdkonem ¢&. 239/20012 Sb., kterym
se méni zdkon ¢&. 563/1991 Sb., o Gdetnictvi, ve zn&ni pozdéjsich predpisll, a dalsi souvisejici zakony;
blizsi informace viz: http://www.mfcr.cz/cs/verejny-sektor/regulace/ucetni-reforma-verejnych-financi-
ucetnic/ucetni-zaverky-vybranych-ucetnich-jednot).

Vykaz mizZete pridat bud's pomoci odkazu umist&éného na hlavni plode programu anebo s pomoci
nabidkového menu Soubor / Novy.

Okno obsahuje tfi zélozky, které je nutné vyplnit. V poli Rozhodnuti - Vyrok o schvaleni nebo
neschvaleni ucetni zdvérky vybirate z roletové nabidky. Pokud zavérka nebyla schvalena, je nutné
doloZit tento stav v pfilozeném dokumentu v poli Neschvdéleni - zapis.

Uzivatelska pfirucka
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Prispévkové organizace Informace o schvaleni/neschvaleni u¢etni zavérky

Soubor  Mapovéda

Informace o schvaleni / neschvaleni ucetni zaverky x

MNazev subjektu: |SPDRT a.5. | Datum sestaveni: I [ Sestaveno k: I [
Adresa subjektu; |U lesa 5, 638 00 Brno | Fin. Castka —rad: m Meéna:
Subjekt IC: | 12345678 Kapitola (100 - 999): I:|

Zékladni Gdaje | OZetni zaznamy | Vyjadien Geetni jednotky |

Uéetni zavérka:
(®)fadna

() mimofadna

Datum rozhodnuti:

Datum rozhodnuti o schvéleni nebo neschvéleni Oéetni 2&vérky. V pFipadé neschvéleni ifetni zévérky z divodu marného
uplynuti Zasu datum nevypliujte (do exportu se doplni datum ve tvaru 9993-12-31).

| I

Schvalovatel:
Orgén schvalovatele:
|DSS bez ziizovatele: nejméné 3 osoby povereng vedoudm 055

Iméno osoby schvalovatele:
‘[ Piidat B Kopirovat < Odstranit

Vyrok o schvaleni neba neschvaleni Géetni zavérky:
Schvélena

Meschvaleni - zapis:
Pfilozeny dokument se zapisem o neschvaleni podle § 7 odst, 3:

3.4 Tisk ucetniho vykazu

Tisk u€etniho vykazu

Ucetni vykaz vytisknete s pomoci volby Soubor / Tisk. U vykazl s vice sekcemi (napf. Pfiloha &. 5) je
mozné nastavit sekce, které se budou tisknout. Pfed vlastnim tiskem se zobrazi okno nahledu tisku. V
nasledujici tabulce jsou uvedeny moznosti nahledu, které ovliviuji vysledny vzhled tisknutého vykazu.

UZivatelska pfirucka
© 1990-2014 CIGLER SOFTWARE, a.s., XML vykazy S3




Tisknout dokument Wytiskne vykaz dle aktuglniho nastaveni

Na vysku (A Tisk stranky svisle (otogena na vysku)
Na Zifku [A] Tisk stranky vodorovné (otofend na EiFku)
Vzhled stranky . Zména velikosti papiru, orientace nebo okrajt

a pfidani zahlavi a zapati
Pokud si napf. prejete vytisknout &islo strany
a celkovy pocet stran, nastavte v zahlavi nebo

zapati volbu .vlastni™ a vloZte do otevieného
okna retézec .&p / &P".

Zapnuti €i vypnuti zahlavi a zapati =] Rozhodnuti o tisku dalgich informaci (napfiklad
cisla stranky, umisténi dokumentu atd.) v horni
ci dolni casti stranky

Zobrazit celou Sirku " Stranka vykazu se zobrazi na celou &ifku
obrazovky
Zobrazit celou stranku £J Priblizeni stranky, aby se zobrazila cela na

obrazovce nahledu

Zobrazit vice stranek Zobrazeni vice stranek na obrazovce nahledu
Zobrazeni dvou stranek -
Zmé&na formatu papiru Phizpisobit buiice Jie Zvatieni nebo zmenseni velikosti stranky na

velilkkost tisknuté stranky

Upravit okraje == L4 Pretazeni vodorovnych &i svislych znacek pro
Zmeénu pozice tisku

Uréeni stranky, ktera ma byt zobrazena
Shgnkg 1 z1

Stranka

Prvni stranka Prechod na prvni stranku

Piedchozi stranka Prechod na pfedchozi stranku

Dalsi stranka Prechod na dalsi stranku

Posledni stranka Prechod na posledni stranku
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Tisk uc€etniho vykazu

Zobrazeni jedné stranky

Rozvaha

PRISPEVKOVE ORGANIZACE

sestavena k..

v K&, 5 pfesnogti na dvé desstinnd nigta)

okamiik sestavent: ..

2

3

| 4

UCETHI OBDOBI

Hazev poloiky

Synteticky
ucet

BEZNE

KDREKCE

NETTO

0.00

000

Stala aktiva

0.00

0.00

Diouhodoby nehmotny majetek

0.00

000

Mehmome ws ledky vizkumu a vwvoje
Software

Ccenitelna prava

Fowolenky na emise a preferendni limity
Drobny dicuhodoby nehmatmy majetek
Cstatni dlouhodoby nehmaotny majetek
Medokondeny diouhadoby nehmatry maj stk
Us pofadaci et technickéhozhodnooeni
dlocuhodobeho nehmoného majefu
Foskytnuté zalohy na dlouhodoby nehmetmy
majetek

W @ oNmmEppal

0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00

0.00

0.00

000
000
000
000
000
000
000

Qoo

000

Dicuhcdoby hmotny majetek

0.00

0.00

Fozemiy
Kulurni pledméty

Stavhy

Samaostatneé movitd véoi a soubory movitych
pECT

Péstitelsk & ceky trvalych porostl

Drobny dicuhodoby hmety majetek
Cstatni dicuhodeby hmetny majstek
Medck endeny diouhodcby hmetry majetek
Us pofadact udet technickehozhodnoceni
Hlocuhodobeho hmotného majetiou
Poskytnuté zalohy na dlouhodoby hmotmy
* |majetek

0PN Mo e L

=
=]

0.00
0.00
0.00

0.00

0.00
0.00
0.00
0.00

0.00

0.00

000
Qoo
Qoo

000

000
000
000
000

000
000

Dlouhodoby financn majetek

0.00

0.00

Majef ove Ucasti v osobach s rezhodujicim
* Wlivem

Majefové Ufasti v osobéch s podstatnym
livem

Dluhove cenne papiry driens do s platnosti
Tarrimmréutlacbrdluj'l{mbé

Cstatni dicuhodoby finandéni majete

0.00

0.00

0.00
0.00
0.00

000

Qoo

000
Qoo
000

Dlouhodobe pohledawy

0.00

i}

Poskytnute navratne financni vypomoci

" Hiouhodobe

Clouhodobé pohledaviy = postoupenych Ovérd
Dlou hodobé poskytnuté zakohy

Dlouhodobé pohledaviy = nastojl

= polufinancovamych ze zshranid

Cstatni dlouhodobé pohledéiy

Dlouhodobe poskytrute zalkohy na transfery

0.00

0.00
0.00

0.00

0.00
10.00

Qoo

000
000

Qoo

000
000

Obema aktiva

0.00

0.00

Zasoby

0.00

000

Pofizeni materialu
Material na sklade

0.00
0.00

file: i CoUsers/ JPavelkova/ AppData'Local Tempy' S3ENL Y+ Print him
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PFispévkové organizace Tisk ucetniho vykazu

3.5

Export vykazu do XML pro CSUIS

Export vykazu do XML pro CSUIS

Export vykazu pro CSUIS provedete s pomoci volby Soubor / Export dat pro CSUIS. Exportovat
miZete bez obalky (pouze vykaz), s obalkou MFCR nebo s obalkou GXML. Volba ,bez obdlky" j
uréena pro Gcetni ]ednotky, které nemaji vlastni zodpovedne osoby a posilaji ucetni vykazy na kraJsky
Urad. Obélka MFCR je uréena pro ucetni jednotky, které maji vlastni zodpovednou osobu a posilaji
Ucetni vykazy bud pfimo na MFCR nebo na krajsky Urad. Obdlka GXML je urcena zpravidla pro ty
Ucetni jednotky, které budou vykazy posilat na krajské Ufady vyZadujici ¢astky v K¢. Konkrétni
variantu exportu si ovérte na krajském uradé.

POZNAMKA: pfed exportem je nutné nastavit na hlavi¢ce Géetniho vykazu tad finanénich ¢astek
(jednotky, tisice, miliony). Bez tohoto nastaveni nelze vykaz exportovat! Informace je dlleZitd pro
nasledné zpracovani vykazu.

» Bez obalky (pouze vykaz)
b S obalkou MFCR
# S obalkou GXML

3.5.1 Bez obalky (pouze vykaz)
Bez obalky (pouze vykaz)
Na karté exportu se nastavuji nasledujici informace:
= Nastaveni exportu - zde nastavujete sekce vykazu, které pozadujete exportovat.
Vlastni export zahdjite tlacitkem ,Exportovat vykaz". Po vybéru volby se zobrazi okno na ulozeni
souboru. Vyexportovany soubor bude v poZzadovaném XML formatu stanoveném technickou vyhlaskou.
Soubor se standardné uklada do adresare Export, ktery se nachazi pod adresarem instalace programu.
3.5.2 S obalkou MFCR
S obalkou MFCR
Na karté exportu se nastavuji nasledujici informace (povinné uUdaje jsou oznaceny cervenou
hvézdickou):
= Identifikace odesilatele - tj. Ucetni jednotky a zodpovédné osoby
= Identifikace pFijemce - jako pfijimajici subjekt bude zpravidla ,Ministerstvo financi CR", IC
,00006947", Identifikace modulu ,CSUIS"
» Elektronicky podpis - miZete nastavit ze souboru nebo ze systémového uloZiété - viz samostatna
kapitola Elektronicky podpis.
= PFilohy - jsou podporované pfilohy ve formatu PDF, XML a TIFF.
= Nastaveni exportu - zde nastavujete sekce vykazu, které pozadujete exportovat.
Vlastni export zahajite tlacitkem ,Exportovat vykaz". Po vybéru volby se zobrazi okno na uloZeni
souboru. Vyexportovany soubor bude v poZzadovaném XML formatu stanoveném technickou vyhlaskou.
Soubor se standardné uklada do adresare Export, ktery se nachazi pod adresarem instalace programu.
Vyhlaska €. 383/2009 Sb., § 5 odst. 4 a 5 pism. b) Fika, ze obce, dobrovolné svazky obci a jejich
prispévkové organizace predavaji tcetni zaznamy do CSUIS prostirednictvim krajského
afadu, pokud tak mistné prislusny krajsky urad stanovi. Nasledujici postup zavisi na tom, jaky
zplsob predavani vykazl zvolil Va3 krajsky ufad:

1) UCetni jednotky pfedavaji vykazy samostatné bez zasahu krajského uFadu - pfejdéte na kapitolu
Sifrovani XML souboru a jeho odeslani do csuis.

2) Ucetni jednotky predavaji vykazy prostfednictvim krajského ufadu - v tomto pripadé
vyexportovam'l soubor odeslete svému nadfizenému organu (krajskému Grfadu). Informujte se na
vasem krajském Gfadg€, zda je nutné opatfit XML soubor elektronickym podpisem a zda se ma
provést Sifrovani souboru (viz kap. Sifrovani XML souboru).

Uzivatelska pfirucka 15
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3.5.3

3.6
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S obalkou GXML
S obalkou GXML

Na karté exportu se nastavuji nasledujici informace (povinné Gdaje jsou oznaceny Cervenou
hvézdickou):

» Pofadi davky (absolutni pofadi davky od odesilatele) - navySuje se automaticky po kazdém
provedeném exportu. Pfi zméné IC odesilatele se zacina od zacatku. Pokud zeditujete pofadi davky,
tak se navysSuje od zeditované hodnoty.

= Verze davky (0 = zakladni, 0> opravna)

s I€ odesilatele - tj. Uéetni jednotky, kterd provadi odeslani vykazu (nemusi byt shodné s IC
vykazujici organizace)

» I€ pFijemce - zpravidla nevypinéno

» I€ vykazujici organizace - tj. ,IC subjektu® z editovaného vykazu

s IC stfediska vykazujici organizace - pokud nema vykazujici subjekt stfediska, tak se znovu
uvede IC vykazujici organizace (tzn. IC subjektu)

= U&etni obdobi (mésic a rok) — piebird se mésic a rok z tidaje ,Sestaveno k*. Doporuéujeme
neménit vychozi nastaveni.

= Castky v K& nebo v tisicich K& - obélka GXML je uréena pro krajské Gfady, které pozaduji uvadét
castky v K¢, takze zpravidla pouzijete nastaveni v K¢. Pokud byste nastavili variantu v tisicich K¢, tak
pfijemce vykazu (nadfizeny organ) bude ¢astky automaticky nasobit tisicem.

POZNAMKA: R&d finanénich ¢astek se prebird z hlavicky vykazu (tdaj ,Fin. ¢astka - Fad").

= Nastaveni exportu - zde nastavujete sekce vykazu, které pozadujete exportovat.

Vlastni export zahajite tlacitkem ,Exportovat vykaz". Po vybéru volby se zobrazi okno na uloZeni
souboru. Soubor se standardné uklada do adresare Export, ktery se nachazi pod adresarem instalace
programu. Vyexportovany soubor odeslete svému nadfizenému organu (krajsky urad).

Elektronicky podpis

Elektronicky podpis

Podle Zakona o Ucetnictvi je nutné Ucetni zdznamy uchovavané v technické formé obsahujici digitalni
data opatfit elektronickym podpisem. Elektronicky podpis si musi vyfidit zodpovédna osoba, ktera
odpovida za odeslani vykazu do CSUIS. Pfi exportu vykazu pro nadfizeny organ (napf. krajsky urad)
se informujte, zda je nutné pfi exportu opatfit XML soubor elektronickym podpisem.
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4 Odeslani vykazu, Sifrovani

Odeslani XML souboru do CSUIS provede zodpovédna osoba (pfipadné nahradni zodpovédna osoba)
s pomoci webové aplikace, ktera je umisténa na strankach Ministerstva financi: https://
portal4.statnipokladna.cz/csuis. Postup registrace zodpovédné osoby je uveden v kapitole Registrace
Ucetni jednotky, zodpovédné osoby (Z0O) a nahradni zodpovédné osoby (NZO).

Pfed vlastnim odeslanim je tfeba soubor zasifrovat s pomoci Sifrovaci utility - viz kap. Spusténi
Sifrovaci utility. Na zalozce ,Pfiprava dat k odeslani® vyberete vyexportovany XML soubor, dale
nastavite cestu k souboru PersonalCodesStorage.zip, ve kterém jsou uloZeny pfistupové kédy pro
komunikaci s CSUIS a heslo k ZIP archivu. S pomoci volby ,Zasifruj® se provede zasifrovani XML
souboru. Zasifrovany soubor se bude nachazet ve stejném adresafi jako pdvodni soubor, navic bude
rozsifen o retézec ,_encoded". Tento zasifrovany soubor odesle zodpovédna osoba s pomoci webové

aplikace. O vysledku zpracovani Ucetniho vykazu je zodpovédna osoba informovana ve webové
aplikaci v ¢asti Inbox.

UZivatelska pfirucka
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S Registrace ucetni jednotky, zodpovédné osoby

Postup registrace ucetni jednotky, zodpovédné osoby (ZO) a nahradni zodpovédné
osoby (NZO)

Statutarni organ Gcetni jednotky nebo jim povérend osoba jmenuje zodpovédnou osobu a nejméné
jednu nahradni zodpovédnou osobu. Zodpovédna osoba je odpovédna za odeslani ucetnjch vykazl a za
komunikaci mezi ucetni jednotkou a Centralnim systémem ucetnich informaci statu (CSUIS). Jedna ZO
(NZO) mize vykonavat tuto ¢innost pro vice Géetnich jednotek.

Krok €. 1 — Registrace

- Tento krok provadi statutarni organ ucetni jednotky nebo jim povérend osoba

- Pro kazdou ZO a NZO vyplni zastupce Gcetni jednotky samostatny registracni formular http://
www.mfcr.cz/cps/rde/xbcr/mfcr/20100201_PDF_Registrace.pdf

- Na formulafi jsou identifika¢ni udaje Ucetni jednotky a dale pozadavky souvisejici s registraci.
Z téchto pozadavkl by mélo byt dostacujici zadkrtnout a vyplnit pozadavek ¢&. 8 (registrace nové ZO

resp. nové NZO). Pokud jiz byla ZO nebo NZO registrovana jinou ucetni jednotkou, uvede
v pozadavku ¢. 8 své registracni Cislo pridélené spravcem CSUIS!

- Vyplnéné formulare je tfeba ulozit na disk svého pocitace ve formatu PDF. Doporucené nazvy
soubord jsou nasledujici:

CSUIS_Registr_XXXXXXXXXX_ZO

CSUIS_Registr_XXXXXXXXXX_NzO

kde:

XXXXXXXXXX - je prostor pro blizsi urceni registrujiciho se subjektu - zkracené
ZO - je oznaceni registrace Zodpovédné osoby

NZO - je oznaceni registrace Nahradni zodpovédné osoby

Napf.:
CSUIS_Registr_Mfinaci_z0O
je pro Registraci Zodpovédné osoby za Ministerstvo financi

CSUIS_Registr_FinRPraha_NzO
je pro registraci Nahradni zodpovédné osoby za Financni Feditelstvi Praha

- Kazdy soubor je tfeba samostatné odeslat z datové schranky ucetni jednotky do datové schranky
Ministerstva financi. Nazev zpravy v datové schrance je RF_CSUIS. Identifikator datové schranky
MFCR je xzeaauv, v fadku Véc uvést: Registrace ZO resp. Registrace NZO, v fadku K rukam uvést:
Kompetenéni centrum CSUIS. Uéetni jednotky, které nemaji aktivovanou datovou schranku, zaslou
podepsané formulare v listinné podobé na adresu Kompetencniho centra (Ministerstvo financi Ceské
republiky, Kompetencni centrum IISSP, Letenska 15, 118 10 Praha 1) a elektronicky na e-mail:
servicedesk@sd-stc.cz

- Spravce CSUIS posle do datové schranky Zadatele (G¢etni jednotky) nebo klasicky po$tou doc¢asné
pristupové kédy (pFihlaovaci jméno a heslo) pro ptistup k Webové aplikaci CSUIS. V Inboxu
webové aplikace budou ulozeny Zajistovaci a identifikaéni soubory (ZalS). Inbox je vyhrazeny
prostor na komunikaénim serveru CSUIS, kde jsou shromaZzdovany zpravy uréené pro konkrétni
Ucetni jednotku a zodpovédnou osobu (resp. nahradni zodpovédnou osobu).

Krok €. 2 — Prevzeti ZalS a jejich potvrzeni
- Tento krok opét provadi statutarni organ ucetni jednotky nebo jim povérena osoba

- Zastupce ucetni jednotky se pfihlasi do Webové aplikace (https://portal4.statnipokladna.cz/csuis)
s pomoci doc¢asnych pristupovych kédd, které obdrzel od spréavce CSUIS, a stdhne z Inboxu na
podita¢ Zajistovaci a identifika¢ni soubory (ZalS). Jedna se o soubory ve formatu ZIP.

- Zastupce ucetni jednotky prfeda tyto soubory ZO a NZO.

UzZivatelska pfirucka 20
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- Zastupce G&etni jednotky vyplni formulaf Potvrzeni o pFijeti zajistovacich a identifikaénich soubord
http://www.mfcr.cz/cps/rde/xbcr/mfcr/20100201 PDF Potvrzeni.pdf a ulozi jej ve formatu PDF na
disk svého pocitace.

- Je tfeba opét vyplnit dva formulafe samostatné pro ZO a NzZO

- Zastupce Ucetni jednotky se znovu prihlasi do Webové aplikace, zvoli odkaz pro Odeslani zprav
a odesle vyplnéné PDF soubory.

- Spravce CSUIS na zakladé pfijatého potvrzeni zaregistruje novou ZO a NZO a poéle jim v chranéné
obdlce listovni zasilku, kterd bude obsahovat dekddovaci kdd pro dekddovani Zajistovacich
a identifikaénich soubor(l (ZalS) a dal&i Udaje spojené s registraci (napF. Registraéni ¢islo).

Krok ¢. 3 — Dekdédovani a kontrola ZalS

- Tento krok provadi zodpovédna a nahradni zodpovédna osoba
- Z0O a NZO prevezme ZalS od zastupce Ucetni jednotky. ZO a NZO si soubory rozbali na svém
pocitaci do vhodného adresare.
- Z0O a NZO provede dekddovani ZzalS:
- spusti Sifrovaci utilitu (http://www.mfcr.cz/sys/iissp/kvsclient/mf_client.inlp). Postup prvniho
spusténi Sifrovaci utility je uveden v kapitole Prvni spusténi Sifrovaci utility.
- klikne na zalozku ,Dekoédovani identifika¢nich udajo™
- zada cestu k adresari, kde je rozbalen obsah ZIP souboru
- zadé dekddovaci kdd, ktery obdrzel od spravce CSUIS
- uvede nové heslo k ZIP souboru, ktery bude pfi dekdédovani vytvoren
- provede dekddovani
- Po Usp&3ném dekodovani osobnich pristupovych Gdajd jsou tyto ulozeny do ZIP archivu chrdnéného
heslem. Soucasné je aplikaci zobrazen ovérovaci kontrolni soucet.
- Kontrolni soucet preda ZO a NZO zastupci Ucetni jednotky.

Krok €. 4 — Potvrzeni kontrolniho souctu
- Tento krok opét provadi statutarni organ ucetni jednotky nebo jim povérena osoba

- Zastupce G&etni jednotky vyplni formulaf Potvrzeni o pfijeti zajistovacich a identifikaénich soubord -
kontrolni soucet_http://www.mfcr.cz/cps/rde/xbcr/mfcr/20100201_PDF_Soucet.pdf a ulozi jej ve
formatu PDF na disk svého pocitace.

- Do formulare se mimo jiné uvede kontrolni soucet, ktery je vysledkem dekddovani ZalS.
- Je tfeba opét vyplnit dva formulafe samostatné pro ZO a NZO

- Formulafe se odedlou stejnym zplsobem jako v kroku &. 2

- Pokud kontrolni soucet souhlasi, spravce CSUIS aktivuje ZO a NZO ptistup k CSUIS.

- Oznameni o aktivaci zasila spravce CSUIS Géetni jednotce i nové registrované ZO a NZO.

Krok €. 5 — Kontrola aktivace ZO a NZO

- Po aktivaci ZO a NZO obdrzi Gcetni jednotka informativni dopis s Udaji o aktivaci ZO a NZO.

- Pokud je vse v poradku, neprovadi Ucetni jednotka zadné dalsi akce

- Pokud UGéetni jednotka nesouhlasi s aktivaci ZO a NZO, kontaktuje spréavce CSUIS s reklamaci.

POZNAMKA: Pokud je ZO nebo NZO jiz registrovana v csuis, realizuje se pouze Krok 1 - Registrace a
Krok 5 - Kontrola aktivace.
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6 Spusténi Sifrovaci utility

1) Kliknéte na odkaz http://www.mfcr.cz/sys/iissp/kvsclient/mf client.jnlp

2) Otevre se okno pro stazeni souboru mf_client.jnlp. Jedna se o odkaz na spusténi Sifrovaci utility
z vaseho pocitace. Ulozte tento soubor do svého pocitae (napf. na plochu).

3) Sifrovaci utilita je napsana na platformé programovaciho jazyka Java. Pokud se vdm po poklepani
na stazeny soubor otevfe nasledujici okno,

Windows @

e Systém Windows nemfze otevrit tento soubor:

.

Soubor: mf_dient.jnip

Aby mohly Windows otevfit tento soubor, potfebuji védét, ktery program cheete
pouzit k jeho otevieni, Windows mohou prejit na web a vyhledat program
automaticky, nebo jej miZete vybrat ze seznamu programi nainstalovanych v

poditad,
Co cheete udélat?
@) VWyhledat spravny program pomod webové sluzby

(71 Wybrat program ze seznamu nainstalovanych programd

| ok || stomo

tak je tfeba nejprve nainstalovat Java klienta. Kliknéte na odkaz http://java.com/en/download/
manual.jsp a vyberte polozku ,Windows 7/XP/Vista/2000/2003/2008 Online". UloZte soubor na disk
svého poditace a nasledné jej spustte. Vyberte volbu ,Install*. Po Uspé&3né instalaci znovu provedte
otevi‘eni souboru mf_client.jnlp, ktery jste v pfedchozim bodé uloZili na svij poéitac.
4) PFi otevirani Sifrovaci utility se vZzdy zobrazuje okno Java Web Start. Toto okno nezavirejte.

Z internetu se stahuji soubory potfebné pro béh aplikace.
5) Dale se automaticky zobrazi nasledujici okno

Warning - Security @

The application’s digital signature cannot be verified.
Do you want to run the application?

Hame: Sifrovad utilita pro pfipravu dat pro odeslani do CSUIS
Publisher: LogicaCMG Code Sign

From: http: ffwww.mfcr.cz

Always trust content from this publisher i

Run ] [ Cancel

W The digital signature cannot be verified by a trusted source. Only )
More Information...
w run if you trust the origin of the application. =t E sl

UZivatelska pfirucka

© 1990-2014 CIGLER SOFTWARE, a.s., XML vykazy S3



http://www.mfcr.cz/sys/iissp/kvsclient/mf_client.jnlp
http://java.com/en/download/manual.jsp
http://java.com/en/download/manual.jsp

Pfispévkové organizace

Zaskrtnéte pfepinac ,Always trust content from this publisher." a vyberete volbu ,Run®, ¢imz se spusti
Sifrovaci utilita.

| £ Sifrovaci utilita pro pfipravu dat pro odesilani do CSUIS v1.1.0.5 EI@
Pokyny pro ufivatele| | Dekddovani identifikacnich (idajfl | Pfiprava dat k edesféni | Deéifrovani piijatych dat |

Ministerstvo financi - Integrovany informaéni systém stitni pokladny
Sifrovaci utilita pro piipravu dat pro odesilani do CSUIS
Verze 1.1.0.5

Sifrovaci utilita je jednoduchym nistrojem vytvofenym pro téely komunikace mezi 0etnimi jednotkami a Centralnim systémem Géetnich
informaci statu (CSUIS)_ Tato aplikace umozni zodpovédnym osobam UEetnich jednotek nasledujici kryptografické operace.

1. Dekédovini osobnich pfistupovych adaji zaslanych v zabezpetené podob# Sprivcem CSUIS prostfednictvim inboxu GEetni
jednotky. kterou zodpovidna osoba pfi komunikaci s CSUIS zastupuje, vietné vygenerovini ovéfovaciho kontrolniho souétu dle vyhlisky.
Pied dekddovinim osobnich piistupovich 0dajl musi zodpovidna osoba ziskat sadu svich osobnich pfistupovich daji v transportnim
ZIP souboru od statutarniho zastupce Géetni jednotky, a dale osobni dekodovaci kod. kterv obdrzi postou do vlastnich rukou. Zodpovédna
osoba rozbali obsah ZIP souboru do vybraného adresafe a v aplikaci k nému zada cestu. Po 0sp&Eném dekodovani osobnich pfistupovych
Udajl jsou tyto uloZeny do ZIP archivu chrinéného heslem, kieré si zodpovidni osoba sama vytvofi. Soufasné je aplikaci zobrazen
ovEfovaci kontrolni soudet generovany z dekddovanych piistupovych udaji, kterv zodpovédna osoba piepife do potvrzovaciho formulife
a odesle do CSUIS k porovnani. Pokud kontrolni souet souhlasi, Spravee CsUIS aktivije zodpovedné osobé uéet.

2. P¥iprava dat v XML formatu ped odeslinim do CSUIS, tj. vytvofeni identifikitoru celistvosti do paticky XML zpravy a zasifrovini.
Zodpovédna osoba vybere XML soubor, ktery chee opatfit identifikatorem celistvost a zaSifrovat. Dale zodpovédna osoba zada cestu k
ZIP archivu obsahujicimu jeji osobni pfistupové Gdaje vEetné Sifrovaciho Kife a heslo k tomuto ZIP archivu. Aplikace vypocte identifikitor
celistvosti, vioZi jej do paticky XML zpravy, viysledny soubor zadifruje a uloZi do stejného adresafe s pfiponou _encoded. Tento
zasifrovany soubor miiZe zodpovednd osoba odeslat pod svimi pfistupovimi ddaji do CSUIS.

3. DeSifrovani dat pFijatych z CSUIS. Zodpovidna osoba vybere XML soubor, ktery chee deSifrovat. Dile zodpovidna osoba zada
cestu k ZIP archivu obsahujicimu jeji osobni piistupové Gdaje vEetn# Sifrovaciho Kice a heslo k tomuto ZIP archivu. Aplikace soubor
degifiuje, vvpocte identifikator celistvosti a owéfi = hodnotou uwvedenou v patice zpravy. Visledny soubor aplikace uloZi do stejného
adresafe s pfiponou _decoded.

UPOZORNENT: Aplikace musi byt provozovina v souladu s pofadavky wyhiisky €. 383/2009 Sh. Poadavky wyhistky musi spliiovat jak postupy
wyuZivané pfi provozovani aplikace, tak technické prostfedky, na nichi je aplikace provozovdna.

6) Pokud se vam po spusténi Sifrovaci utility zobrazi toto upozornéni,

Upozornéni @

E Pro provoz aplikace je vyiadovana podpora siné kryptografie v Java Runtime Environment (JRE).
Aplikace gistila, Ze aktudini verze IRE sinou kryptografii nepodporuje.
Mavod na Upravu konfigurace JRE je popsan v uZivatelském manudlu, kap. 1.1.

Aplikace bude ukonéena.

tak je tfeba stahnout do svého pocitace soubor jce_policy-6.zip s pomoci nasledujiciho odkazu:
https://cds.sun.com/is-bin/INTERSHOP.enfinity/WFS/CDS-CDS_Developer-Site/en_US/-/USD/
ViewProductDetail-Start?ProductRef=jce_policy-6-oth-JPR@CDS-CDS_Developer

Po rozbaleni stazeného ZIP souboru je nutné obsazené soubory local_policy.jar a US_export_policy.jar
nakopirovat do adresare $JAVA_HOME\lib\security, kde $JAVA_HOME predstavuje domovsky adresar
JRE (obvykle C:\Program Files\Java\jre6).

POZNAMKA: Aplikace si pfi spouéténi ovéfuje, zda pouzivana verze JRE méa upravenou konfiguraci tak,
aby pouzivala nelimitovanou kryptografii, a pokud nema, zobrazi upozornéni a ukonci se.

UZivatelska pfirucka
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ucetnictvi pro Zivnostniky a malé spolecnosti
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CAST VIl / Terminy odeslani vykazu



Prispévkové organizace

Terminy odeslani vykazi

VSechny vyse podporované vykazy se posilaji ¢tvrtletné kromé Pfehledu o penéznich tocich a zménach
vlastniho kapitalu, ktery se posila rocné.

Odeslani vykazli doporucujeme provést co nejdFive po jejich sestaveni, aby bylo mozné
reagovat na pripadné opakované prenosy jesté v predepsaném terminu. Pfi opakovaném pfenosu
(Ucetniho vykazu k danému datu/obdobi) se jako platna zprava bere posledni pfedana zprava
obsahujici o¢ekavany vykaz. Pfedchozi zpravy nejsou zpracovany.

Uzivatelska pfirucka
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ucetnictvi pro Zivnostniky a malé spolecnosti

CAST VIII / Odkazy



Pfispévkové organizace

8 Odkazy

Vychozi strdnka s odkazem na v3echny ddlezité dokumenty tykajici se registrace (postup pFi registraci,
registracni formular, potvrzovaci formulare): http://www.statnipokladna.cz/cs/CSUIS-Rychly-prehled-
354.html

Dale jsou uvedeny odkazy na konkrétni dokumenty a vSechny ostatni odkazy dllezité pro komunikaci
s CSUIS:
1) Na zadkladé § 5, odst. 4 a odst. 5 vyhlasky ¢. 383/2009 Sb. zvolily jednotlivé krajské trady zpdsob,
jakym zplsobem budou jednotlivé subjekty v rdmci kraje predavat ucetni zdznamy a finanéni vykazy:
http://www.mfcr.cz/cps/rde/xchg/mfcr/xsl/dane _ucetni_reforma_v_oblasti_vf 55218.html?year=2010
2) Odkaz na dokument, kde je uveden postup registrace ucetni jednotky, zodpovédné osoby (Z0O)
a nahradni zodpovédné osoby (NZO):
http://www.statnipokladna.cz/cs/CSUIS-Technicke-informace-237.html
3) Odkaz na registracni formular:
http://www.mfcr.cz/cps/rde/xbcr/mfcr/20100201_PDF_Registrace.pdf
4) Odkazy na potvrzovaci formulare:

® Potvrzeni o prijeti zajisfovacich a identifikaénich soubor@: http://www.mfcr.cz/cps/rde/xbcr/
mfcr/20100201_PDF_Potvrzeni.pdf

® Potvrzeni o pfijeti zabezpe&ovacich a identifikagnich soubord - kontrolni souéet:
http://www.mfcr.cz/cps/rde/xbcr/fcr/20100201_PDF_Soucet. http://www.mfcr.cz/cps/rde/xbcr/
mfcr/20100201_PDF_Soucet.pdfpdf
5) Odkaz na Webovou aplikaci:_https://portal4.statnipokladna.cz/csuis. S pomoci této aplikace posila
ZO0 Uucetni vykazy (zasifrované XML soubory) do CSUIS.
6) Odkaz na Sifrovaci utilitu: http://www.mfcr.cz/sys/iissp/kvsclient/mf_client.jnlp. S pomoci Sifrovaci
utility ZO provadi nasledujici akce:

a) Zodpovédna osoba a nahradni zodpovédna osoba provede dekddovani identifikaénich udaju
Zals, které obdrzi od spravce CSUIS po registraci. Tato akce probéhne pro ZO a NZO pouze
jedenkrat.

b) Pfed kazdym odeslanim konkrétniho Getniho vykazu do CSUIS provede ZO (piipadné NZO)
zasifrovani XML souboru, ktery bude vysledkem exportu z nami dodané utility.

c) Desifrovani XML souboru, ktery obdrzi ZO od CSUIS

UZivatelska pfirucka
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