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Uvodni informace

Dékujeme vam, Ze jste si zvolili dafnovy software TAX z produkce spolec-
nosti STORMWARE s.r.o.

TAX je komplexnim feSenim pro danové poplatniky i danové poradce. Za-
kladni ovladani a koncepce produktu vychazi z ekonomicko-informaéniho
systému POHODA. Dlsledné optimalizované prostredi programu usnad-
nuje orientaci ve zpracovavaném danovém pfiznani. Misto neprehledného
mnohastrankového tiskopisu se k vyplnéni nabizi jen nékolik poli s auto-
matickymi vypocty a kontrolami.

Na zakladé zodpovézenych otazek v Gvodnim nastaveni program zpfistup-
Auje pouze skute¢né potfebné Easti priznani. Stejny princip byl aplikovan
i v pfipadé tiskovych sestav. TAX obsahuje nejen samotny tiskopis daného
pfiznani, ale i veSkeré potfebné prilohy a prehledy.

Véfime, Ze danovy software TAX bude pfinosem pro vasi firmu a uleh&i vam
zpracovani danovych pfiznani. Vynasnazime se poskytnout vam veskerou
podporu a souvisejici sluzby k vasi pIné spokojenosti.

Tato pfirucka slouzi k zakladni orientaci v programu TAX. Jejim cilem je
seznamit zacinajici uzivatele se zakladni strukturou a funkcemi programu.
Pfirucka nenahrazuje systémovou dokumentaci, neobsahuje podrobny po-
pis poli, funkci a jednotlivych druh(i danovych pfiznani.

Podrobné informace o ovladani programu, popis funkci a jednotlivych
danovych pfiznani naleznete v napovédé, kterou vyvolate stisknutim kla-
vesy F1.
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1 | Prvni kroky v programu TAX

Tento kratky navod popisuje zakladni kroky pfi praci s programem:
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* Instalace
Instalace se spusti automaticky po vlioZeni CD do mechaniky. V pribéhu insta-
lace budete vyzvani k vypInéni instalacniho Cisla, které je uvedené na priloze
k danovému dokladu o koupi licence k programu TAX. Pokud jste majitelem né-
které z predchozich verzi programu TAX, provedte instalaci do stavajiciho adre-
sare. Data se automaticky prevedou do aktualni verze.

Nacteni poplatniku

Po prvnim spusténi programu se spusti Privodce zavedenim adres poplatni-
kd. Pro nadteni adres vyuZijte moznost A. NACTENi POPLATNIKU Z PROGRA-
MU POHODA.

Otevieni poplatnika
Po nacteni adres bude oteviena agenda Adresar poplatniki. Zvolte poplatni-
ka, kterému chcete zpracovat pfiznani, a stisknéte klavesu ENTER.

Zalozeni danového pfiznani

Agendu danovych pfiznani vyberte v nabidce Pfiznani. Po prvnim otevieni agen-
dy se spusti Privodce zavedenim pfiznani. Program TAX umoznuje automatic-
ké zavedeni dat pro dan z pfijm0, a to pouze z aktuaini verze systému POHODA.

 Zpracovani a tisk danového priznani
Vstupni formulaf pro zapis Udajd pfiznani je rozdélen do nékolika sekci, mezi
kterymi Ize prfechazet mysi nebo kldvesami PAGE UP a PAGE DOWN. Tisk sestav
muZete provést kdykoli pomoci klavesové zkratky CTRL+T.

Uzaméeni hotového priznani

Po dokonéeni prace mUzZete pfiznani v agendé prislusné dané uzamknout, a to
povelem Uzavfit pfiznani z nabidky Zaznam. Soucasné si miZete nechat vy-
generovat prislusné zavazky odvod( do agendy Zavazky. Vytvorené zavazky
Ize poté vloZit do pFikazu k Ghradé a odeslat do banky pomoci sluzby pro ho-
mebanking. Ve varianté Profi mliZete tyto zavazky exportovat do ekonomicko-
-informaéniho systému POHODA.

Pfed uzavienim pfiznani a jeho odevzdanim na financni Grad provedte di-
slednou kontrolu vSech Gdaju. Pokud zjistite, Ze je nutné opravit zalctovani
v programu POHODA, je tfeba po téchto Upravach zaloZit nové pfiznani, aby se
z Géetnictvi nacetly aktualni Gdaje.
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2 Zakaznicka podpora

Spolecnost STORMWARE poskytuje uZivateliim programu TAX Sirokou $kalu sluzeb.
Soubor sluzeb zakaznické podpory, ktery je soucasti zakoupeného programu TAX,
nese nazev SERVIS a zahrnuje automaticky pfisun aktualizaci, informaci a slu-
Zeb odborné podpory. Podrobné a aktualni informace o rozsahu souboru sluzeb
SERVIS jsou k dispozici na internetové adrese www.stormware.cz/podpora.

Pokud si pfi praci s programem TAX nebudete védét rady, mUZete vyuzit nasledujici
informacni zdroje:

PRIRUGKA. Prirucka uZivatele, kterou pravé &tete, je zakladni souéasti dokumen-
tace k produktu TAX. Obsahuje mnozstvi informaci dulezitych pravé pro zaéinajici
uzivatele. NezZ zaCnete vystavovat danova priznani, doporucujeme seznamit se nej-
prve s touto priruckou.

NAPOVEDA. Program obsahuje bohatou interaktivni napovédu. Klavesa F1 vyvola
stranku se zakladnim popisem oteviené agendy a s hypertextovymi propojenimi na
v§echny souvisejici texty. PFi vypliovani formulail mizete navic vyuzit dalSiho po-
mocnika, kontextovou napovédu ke kazdému policku formulare, ve kterém se mo-
mentalné nachazi kurzor. Tuto napovédu vyvolate klavesovou zkratkou CTRL+F1.

Kromé kontextové napovédy je k dispozici obsah a abecedni rejstfik zpracovanych
témat napovédy, které jsou pristupné prostiednictvim povelu Témata napovédy
z nabidky Napovéda. Pokud nevite, jak vyuZit vSech moznosti napovédy, pouZzijte
povel Jak pouzivat napovédu.

POKYNY K PRIZNANI. V agendach pfiznani si mizete k pFislusnému druhu zpraco-
vavaného danového pfiznani otevrit kompletni aktualni pokyny Ministerstva finan-
ci, a to pomoci povelu Pokyny k pfiznani z nabidky Napovéda.

LEGISLATIVA. Legislativni podpora je poskytovana prostfednictvim pravniho systé-
mu WINLEX. Pokud mate WINLEX nainstalovany, spustite ho povelem Pravni pfed-
pisy z nabidky Napovéda. Zakoupenim produktu WINLEX ziskate rocni predplatné
aktualnich plnych znéni pravnich predpisti CR s mésiénimi aktualizacemi. Vice se
o programu WINLEX dozvite na adrese www.stormware.cz/winlex.

FAQ NA INTERNETU. Odpovéd na svou otazku mUzZete nalézt také na interne-

tovych strankach www.stormware.cz/podpora/fag/tax.aspx. Tato sekce otazek
a odpovédi obsahuje databazi nejcastéjSich dotazli uzivatell programu TAX.
K rychlému nalezeni poZadované odpovédi slouZi fulltextové vyhledavani.
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DISKUSNi FORUM V ZAKAZNICKEM CENTRU. Dal$im mistem, kde m(Zete na-
jit odpovéd na svou otazku, jsou prFispévky uZivatell v diskusnim foru, které se
nachazi v Zakaznickém centru na www.stormware.cz/zc a do kterého se mizete
také zapojit.

ZAKAZNICKA PODPORA. V pFipadé, 7e stale nebudete mit veskeré potfebné infor-
mace, obratte se na tym zakaznické podpory:
* Telefonicka podpora: Pracovnici telefonické podpory jsou vam k dispozici od
pondéli do ¢tvrtka od 8:00 do 17:00 hodin a v patek od 8:00 do 16:00 hodin.
PFi kontaktu se zékaznickou podporou budete vyzvani ke sdéleni identifikac-
niho Cisla (ID) zakaznika.
* E-mailova podpora: Takto do$lé dotazy jsou zpracovavany nezavisle na obsa-
zenosti telefonnich linek. PouZiti této formy doporucujeme zejména v pfipadé
vétsiho poctu dotazl. Ve svém dotazu nezapomente uvést své ID zakaznika.

3 | Prehled podporovanych funkci

V této kapitole je uveden struény souhrn moznosti a principd pouZitych v programu
TAX. Vzhledem k rozsahlé funkcénosti programu se nejedna o jejich Gplny seznam.
Konkrétni rozsah a kombinace funkci zavisi na instalované varianté programu.

Software TAX je ur€en pro zpracovani dafnovych pfiznani jak pro fyzické, tak pro
pravnické osoby. Kromé pfiznani k dani z pfijm0 umoZiuje vystavit pfiznani k dani
silni¢ni a k dani z pfidané hodnoty. Dale umoZznuje vystavit pfiznani k dani darova-
ci, dédické, z pfevodu nemovitosti a k dani z nemovitosti. Mimo uvedena pfiznani
je mozné v programu zpracovat rozvahu, vykaz zisku a ztraty, prehled o penéznich
tocich a prilohu k Gcetni zavérce pro podnikatelské i neziskové organizace (pouze
ve varianté Profi).

Pokud pro vedeni G¢etnictvi pouzivate systém POHODA, nemusite pfi zpracovani
pfiznani k dani z pfijma vypliovat vétSinu Gdajli ruéné - program TAX si je muze
automaticky nacist. Staci pouze doplnit Gdaje, které se v Gcetnictvi nesleduji, a pfi-
znani je hotové.

Vytistény formulaf danového pfiznani odpovida vzordm vydanym Ministerstvem
financi, takZe je mozZné jej odevzdat pfislusnému finanénimu Gfadu (viz § 72 da-
nového radu).

Dan z prijma fyzickych osob (DPFO). Zpracovani tohoto i dalSich typl pfizna-
ni v programu TAX je pohodIné a jednoduché. Pfi zaloZeni pfiznani se z agendy
Adresar poplatniki predvyplni Gdaje o vybraném poplatnikovi a jeho rodinnych
prislusnicich, pokud na né uplatiuje slevy na dani. VoliteIné se pfevezmou i vstup-
ni Gdaje z danové evidence ¢i Gcetnictvi v programu POHODA. Formular pro zapis
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pfiznani dané z pfijmu je rozdélen do nékolika prehlednych sekci, které staéi po-
stupné projit a doplnit. Soucasti jsou i prehledy pro spravu socialniho zabezpeceni
a zdravotni pojistovny. Program TAX obsahuje tiskové formulare vSech zdravotnich
pojistoven. Po dokoncéeni prace mlzete pfiznani uzamknout. Soucasné si mizete
nechat vygenerovat prislusné zavazky doplatk(i dané a pojisténi, ty pak vloZit do
pfikazu k Ghradé a odeslat do banky elektronicky. V souladu s platnou legislativou
je mozné danové pfiznani ¢i pfehled o pfijmech a vydajich pro spravu socialniho
zabezpeceni odeslat elektronicky.

Dan z pFijma pravnickych osob (DPPO). Tento typ danového pfiznani je v progra-
mu TAX zpracovan podobné jako pfiznani k DPFO. TAX umoZniuje zpracovani pfizna-
ni k dani z pFijm0 pravnickych osob u poplatnik(l G¢tujicich podle platného znéni
(¢tové osnovy a postupu Gétovani pro podnikatele. V pfipadé prispévkovych orga-
nizaci, nevydéleénych organizaci a poplatnikd, ktefi vedou dafovou evidenci (JU),
je zpracovani DPPO mozZné, ale TAX v téchto pfipadech nepodporuje automatické
zavedeni G¢etnich dat z ekonomicko-informaéniho systému POHODA. Program
neni pfipraven na zpracovani danového pfiznani pojistoven, bank, spofitelnich
a Uvérnich druZstev, zdravotnich pojistoven, organizaénich sloZek statu a Gzem-
nich samospravnych celku.

Varianta Profi obsahuje i agendy Rozvaha, Vykaz zisku a ztraty, Piehled o penéz-
nich tocich a Priloha k ticetni zavérce. Tiskopisy Rozvaha a Vykaz zisku a ztraty
(v pIném i zjednoduseném rozsahu) jsou pro podnikatelské subjekty k dispozi-
ciivanglickém a némeckém jazyce a Ize je v tisicich K¢ nacitat z programu POHODA.

Zavisla éinnost (ZC). Varianty Standard a Profi podporuji také ruéni vyplnéni tisko-
pisi Vypocet dané a danového zvyhodnéni, Vyiuctovani dané z pfijmu ze zavislé
¢innosti a Vyucétovani dané vybirané srazkou podle zvlastni sazby dané z pfijmi
fyzickych/pravnickych osob, vcetné priloh. Posledni dva jmenované tiskopisy je
mozné odeslat elektronicky na portal Ceské danové spravy.

Dan silniéni (DS). Pfi zaloZeni pfiznani se kromé poplatnika predvyplni i jednotliva
evidovana vozidla véetné vSech nastaveni v agendé Vozidla. Pokud byly vstupni
Gdaje kompletni, je prace na priznani minimalni. V pfipadé potreby Ize doplnit Gda-
je o Gasovém vyuZiti vozidel prostfednictvim kalendare. Program vytvofi pfehled
zaloh a sleduje jejich proplaceni. Kromé fadného priznani Ize samoziejmé zpra-
covat i pfiznani opravné a dodatecné. Pfiznani je mozné odeslat na finan¢ni Grad
v elektronické formé.

Dan z pridané hodnoty (DPH). Program podporuje rucni vyplnéni pfiznani k DPH.
UZivatelé systému POHODA tuto ¢ast programu nevyuZziji, protoze pfiznani k DPH
zpracovava jejich program automaticky. Pfiznani je mozZné odeslat na finanéni
Grad v elektronické formé prostfednictvim aplikace EPO Ministerstva financi.
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Program TAX umoziuje i vyplnéni a elektronické podani vypisu z evidence pro da-
nové ucely vedené podle § 92a zakona o dani z pfidané hodnoty a souhrnného
hlaseni, které je platce povinen odevzdat za kazdy kalendaini mésic, pokud usku-
te€nil dodani zboZi do jiného ¢lenského statu Evropské unie osobé registrované
k dani v jiném ¢clenském staté. Jde-li o étvrtletniho platce DPH, ktery poskytuje pou-
ze sluzby podle § 9 odst. 1 zakona a jina plnéni do &lenského statu nema, ode-
vzdava souhrnné hlaseni étvrtletné.

TAX také umoziuje vyplnéni pfilohy Evidence pro danové ticely podle § 44 odst. 4
a § 100 odst. 6 zakona, kterou predklada véritel provadéjici opravu vySe dané.

Trojdani (DD, DR, DPN). Varianta Profi umoZnuje zpracovat pfiznani k dani daro-
vaci pfi libovolném poctu darcd nebo nabyvatell v pfipadé darovani do ciziny. Pfi
nabyti nemovitého ¢i movitého majetku dédénim ze zavéti ¢i ze zakona umoznuje
zpracovat pfiznani k dani dédické. V pripadé Uplatného prevodu nebo prechodu
vlastnictvi k nemovitosti z jedné osoby na druhou véetné vyporadani podilového
spoluvlastnictvi je mozZné vystavit pfiznani k dani z pfevodu nemovitosti, a to pro
libovolny pocet nabyvatel(. K jednotlivym pFiznanim lze samoziejmé jednoduse
vystavit pfiznani opravné ¢i dodateéné. Vyplnit a vytisknout pfiznani mizete i pfi
nabyti, pfevodu nebo prechodu majetku osvobozeného podle § 20 a § 23 zakona
€. 357/1992 Sbh., pro dan darovaci i pfi nabyti majetku osvobozeného od dané po-
dle § 20 odst. 4 nebo podle § 20 odst. 10 zakona ¢. 357/1992 Sh.

Dan z nemovitosti (DN). Varianta Profi také umozniuje zpracovat radné, dilci,
opravné i dodatec¢né priznani k dani z nemovitosti pro pocet finan¢nich Gradd od-
povidajici poftu Gzemnich obvodU, ve kterych se nachazeji poplatnikovy nemovi-
tosti podl€hajici této dani. Program obsahuje aktualni seznam katastralnich Gzemi
s pfifazenou cenou zemédélské pldy. | tento druh pfiznani je mozné odeslat na
finanéni Grad v elektronické podobé.

Program TAX obsahuje také fadu nadstandardnich funkci pfevzatych z ekonomic-
ko-informacniho systému POHODA. Samoziejmosti je adresar poplatnikl se spra-
vou dokumentl a komunikaénimi funkcemi, pfikazy k Ghradé s mozZnosti pouZiti
homebankingu, pohodiné zalohovani dat a tiskovych vystup(, export sestav do for-
matu PDF a jejich odesilani e-mailem a dalsi funkce.

Varianta TAX Profi navic umoziuje nastaveni pfistupovych prav, evidenci a tisk pl-
nych moci a obecnych pisemnosti, import (idaji o vozidlech z programu GLX a pro-
gramu POHODA, export zavazk( a pohledavek do systému POHODA, sledovani vysta-
venych pfiznani vech poplatnikd napfic jednotlivymi roky a fadu dalSich funkci.
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4  Instalace

NeZ zaCnete instalovat, ujistéte se, zda je vaSe technické vybaveni pro nasazeni
programu TAX dostacujici. Program TAX je uréen pro provoz na pocitacich s ope-
racnimi systémy Windows 7, Windows 8, Windows Vista SP1 nebo Windows XP
SP3. Popis systémovych poZzadavkl a doporuceni pro aktualni verzi programu TAX
naleznete na www.stormware.cz.

Aby instalace probéhla hladce, ukoncete vSechny programy, které bézi v prostredi
Windows. Tim uvolnite pamét a zabranite pfipadnym konfliktim mezi instalacnim
programem a ostatnimi programy. Ujistéte se, zda mate dostatek volného mista
na disku, pfipadné smazte nepotfebné soubory nebo program nainstalujte na jiny
disk. Vyskytnou-li se problémy, zkuste provést nékterou z nasledujicich akci:

* Pokud se instalace nedafi, muZze byt poSkozené instalacni CD. Zkuste jej proto
opatrné ocistit. Pokud to nepomuze, obratte se na vyrobce nebo si stahnéte
aktualni verzi programu TAX ze svého profilu v Zakaznickém centru.

« Pfi opakované instalaci programu do stejného adresare, napf. pfi instalaci
aktualizace, se ujistéte, Ze program neni na vasem pocitaci spustén.

Spusténi instalace

Po vloZeni CD do jednotky se
automaticky spusti dvodni
prezentace. Instalaci spustite
kliknutim na text Instalace.
Na Gvodni strané privodce si
prectéte doporuceni k bezpro-
blémové instalaci, poté klik-
néte na tlacitko DalSi. Zobrazi
se licen¢ni ujednani, po jejichz
odsouhlaseni se zobrazi in-
formace o instalované verzi
programu TAX. Déle budete
vyzvani k zadani svého jména,
jména firmy a instala¢niho Gis-
la programu TAX. S programem TAX se automaticky nainstaluje i editor tiskovych
sestav REPORT Designer.

Umisténi programu
Instalator vam nabidne adresére (instalacni a datovy), do kterych bude program

nainstalovan. Nabidnuté umisténi muzete zménit.

Instalaéni program zkopiruje soubory z instalacniho CD (nebo ze stazené instala-
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ce) a vytvori zastupce na ploSe a v nabidce Start/Programy/STORMWARE Office.

V pfipadé, Ze jste vlastnikem nékteré z pfedchozich verzi programu TAX, provedte
instalaci do stavajiciho adresare. Tak budou zachovana danova pfiznani jednotli-
vych poplatnikil z pfedchozich let. Tato pfiznani je mozné kdykoliv vytisknout na
tiskopisy platné v pfislusném zdafiovacim obdobi, pfipadné k nim vystavit doda-
tecné pfiznani.

Spusténi programu
Po instalaci naleznete na ploSe svého pocitace ikonu programu TAX. Program lIze
spustit také z nabidky Start/Programy/STORMWARE Office.

Sitova verze programu

Pokud provadite sitovou instalaci programu TAX, nabidne vam privodce po zadani
instalacnich adresarl moznost nastaveni jejich sdileni. Privodce pfi instalaci
nasdili zadané adreséare do sité. Nastaveni opravnéni pristupu ke sdilenym sloz-
kam se lisi podle operacniho systému, na ktery instalujete plnou verzi programu.
Prednastavené hodnoty nazva sdileni Ize zménit.

Po instalaci je nutné v agendé AdresaF poplatnikii pomoci povelu Databaze/
Sprava licenci zadat Cisla zakoupenych sitovych licenci. Pocet licenci je kontro-
lovan pfi kazdém spusténi programu TAX.

Pfi instalaci klienta najdéte pomoci ikony Sit (Mista v siti) na jednotlivych poCi-
tacich sdilenou aplikaéni slozku programu TAX a v ni program spustte pomoci
souboru Tax.exe. Spusti se instalacni program, ktery doda do systému sitového
klienta potfebné soubory. Po dokonceni privodce instalaci se na plose vytvori
zastupce, ze kterého budete program TAX spoustét pro svou praci.

5 | Aktualizace a aktivace programu

Aktualizace programu

STORMWARE vydava novou verzi programu na CD jednou ro¢né, a to pred za-
¢atkem kalendarniho roku. Pripadné aktualizace k dané verzi jsou zpfistupnény
online a jsou k dispozici zdarma. Prostfednictvim povelu Napovéda/Automatické
aktualizace je mozné nastavit provadéni automatickych aktualizaci, kdy program
podle nastaveného intervalu automaticky kontroluje, zda je na internetovych
strankach www.stormware.cz k dispozici nova aktualizace.

Pokud program nalezne novou aktualizaci, zobrazi se na informacni ploSe pruh
s dvéma tlacitky. Tuto informaci uvidi administrator a také uZivatel, ktery ma ve
svych pravech zatrzenou volbu Automatické aktualizace. Kliknutim na tladitko
Prijmout spustite privodce Aktualizace programu. Instalovat aktualizace muize
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pouze administrator, resp. uZivatel, ktery ma v agendé Pfistupova prava zatrZzenou
volbu StaZeni aktualizace. Po dokonceni privodce zacéne program TAX stahovat
vybranou aktualizaci a pfi dalSim spusténi programu se aktualizace nainstaluje.
Podminkou staZeni aktualizaci je, Ze pouZivana licence programu je aktivovana.

Z divodu kazdoro¢nich zmén legislativy a formulafl je nutné pro zpracovani pfi-
znani za nasledujici zdanovaci obdobi zakoupit novou verzi. Pfiznani vytvorena
v predchozi verzi zlistanou pfistupna i ve verzich nasledujicich. Kazdé vystavené
pfiznani je mozné kdykoliv vytisknout na formular platny v pfislusném zdanovacim
obdobi.

Aktivace programu

Aktivace programu TAX slouzi k ovéreni legalnosti instalované licence programu.
Aktivace ma za (i¢el znemoznit instalaci programu na vice poéitacich, nez je v sou-
ladu s licenénim ujednanim. Program je nutné aktivovat do 30 dnU po instalaci
prostfednictvim Privodce aktivaci, ktery se zobrazi po spusténi programu nebo
kterého vyvolate povelem Aktivovat z nabidky Napovéda. Doporucujeme provést
online aktivaci pfes internet, ktera je Gasové nenarocna.

Chcete-li instalaci programu pouZzivat na jiném poéitaci nez doposud, je nutné pro-
vést jeji deaktivaci prostfednictvim povelu Napovéda/Deaktivovat. Poté muzZete
program nainstalovat a aktivovat na jiném poditaci.

6 | Zalohovani dat

Aby byli uZivatelé programu TAX uchranéni ztraty dat, nabizi TAX zalohovani dat pfi
kazdém ukonceni programu. Zalohovat Ize na jakékoliv médium, napf. na zalozni
pevny disk, vyménny disk, CD nosice, flash disky apod.

Zalohy provadéjte pravidelné a mé-
dia ukladejte na bezpecné misto.
Pfi vypadku elektrického proudu
nebo poruse pocitace vam jediné
zaloha muze zachranit vase data.

Néazev zalozniho souboru obsahu-
je datum pofizeni zalohy a nazev
pdvodniho souboru, standardné IC
nebo rodné ¢islo poplatnika. Napf.
pro poplatnika s IC 98765432
se vytvofi zalozni soubor Zaloha
121130-98765432.zip. Data jsou
zkomprimovana do forméatu ZIP.



Dariova ptiznani TAX

OBNOVENI DAT ZE ZALOHY

V pripadé potfeby muZete znovu
zavést data ze zalohy. Nejprve se
ujistéte, Ze poplatnik, jehoz data
chcete obnovovat, je otevieny.
Poté zvolte povel Nacist zalohu
z nabidky Soubor/Zalohovani.
MUZete pouZit posledné prove-
denou zalohu nebo pfimo urcit
plnou cestu k zaloZnimu souboru.

Nastaveni do spravného poplat-
nika a vybér odpovidajici zalohy
jsou nutné z toho dlivodu, Ze stavajici data budou prepsana zalozni kopii.

Pfipominame, Ze nacist Ize pouze ta data, ktera byla dfive zalohovana. Po prove-
deni funkce budou data poplatnika v tomtéZ stavu jako v okamziku vytvoreni za-

loZni kopie.

Jestlize chcete obnovit data-
bézi jiného poplatnika, nez
jakého mate zavedeného
v Adresafi poplatniku, pfi-
padné obnovit jiz zavedeného
poplatnika do Uplné nové fir-
my, oteviete agendu Adresar
poplatniki, stisknéte klavesu
INSERT a v otevieném priivod-
ci zvolte v asti C. PREVOD
EXISTUJICICH DAT volbu Pie-
vod jedné databaze. Na dalsi
strané prdvodce vyberte pfi-
slusnou zélozZni kopii, ze které

Pfiruéka uzivatele | 13
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program vytvofi nového poplatnika. V tomto pfipadé nedochazi k pfepsani zadné-
ho z jiz zavedenych poplatnikl. Prostfednictvim volby Hromadny prevod databazi
Ize obnovit najednou vice databazi umisténych v jedné sloZce.
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7 Nastaveni programu

Nastaveni programu je zékladem dalSi plynulé a bez-
chybné prace. Postupuijte podle nasledujicich pokynu
a napovédy k uvedenym agendam.

NASTAVENI PROGRAMU (CTRL+N)

Agenda slouzZi k nastaveni podminek pro praci s pro-
gramem. Pokud budete nacitat Udaje o vozidlech
z programu GLX, zadejte v sekci Obecné cestu k da-
tovému adresafi pfislusné instalace programu GLX.
Tuto mozZnost obsahuje pouze varianta Profi. Dale mu-
Zete nastavit dalSi volby pro obecné chovani progra-
mu TAX, napf. automatické otevirani agendy Adresar
poplatniki pfi kazdém spusténi programu.
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XML komunikace

Chcete-li natitat poplatniky a data pro dan z pfijm{ z programu POHODA, je nut-
né zatrhnout volbu Umoznit komunikaci s ekonomickym systémem POHODA
a zkontrolovat, popf. nastavit cestu k instalacnimu adresari programu POHODA.
Najdete ji pomoci agendy Uéetni jednotky, kde zvolite povel Databaze/Oteviit
aplikacéni slozku. Priklad zadané cesty k instalacnimu adresafi: C:/Program Files/
STORMWARE/Pohoda.

Déle uvedte prihlasovaci jméno a pfipadné i heslo uzivatele, ktery ma v programu
POHODA pfifazena pfistupova prava pro XML komunikaci (v agendé Nastaveni/
PFistupova prava je nutné zatrhnout volbu XML ve vétvi Soubor/Databaze).
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Varianta TAX Profi umoZzniuje diky nastaveni XML komunikace také zauctovani dokla-
dua vytvorenych v agendé Odvody/Zavazky, resp. Pohledavky do systému POHODA.
Pro export dokladt si mUzZete zvolit vlastni nazev baliCku. Implicitné je nastavena
identifikace TAX, ke které program automaticky pfifazuje poradové Cislo.

XML seznamy (pouze ve varianté Profi)
Tato sekce umoznuje aktualizovat seznamy, které budou vyuzity pfi exportu za-
znamU pro zauctovani do systému POHODA (Ciselné fady a seznam predkontaci).

V sekci XML seznamy nejprve zvolte zplisob aktualizace seznam(l. Mate moZnost
nacitat seznamy vzdy pfi otevieni poplatnika nebo v pravidelném intervalu néko-
lika dnd. ZatrZzenim pfislusné volby uréite, které seznamy se maji aktualizovat.

Pokud seznamy nechcete nacitat automaticky, mlzete je zaktualizovat ru¢né
pomoci tladitka Aktualizovat seznamy nyni. Zobrazi se prdvodce, na jehoz prvni
strané bude uveden zdroj dat. Na nasledujici strané zvolite, které seznamy se maji
aktualizovat, a kliknutim na tlacitko Dalsi vyvolate nacteni seznamu ze systému
POHODA.

Zakladnim predpokladem pro aktualizovani seznam( je zadani cesty k instalacni-
mu adresari systému POHODA v sekci XML komunikace. Zkontrolujte také, zda
se shoduje IC G&etni jednotky v programu TAX s IC uvedenym v systému POHODA.

Aktualizaci seznamd muZe provadét pouze uZivatel, ktery ma v systému POHODA
pridéleno pravo XML komunikace (v agendé Pristupova prava ve vétvi Soubor/
Databaze).

Zalictovani (pouze varianta Profi)

V sekci Zatcétovani nastavite predkontace pro zaGcétovani zavazk( a pohledavek
v programu POHODA. Pro aktualni nabidku pfedkontaci je nutné nejprve aktuali-
zovat seznam predkontaci v sekci XML seznamy.

ZASTUPCE

Agenda Zastupce umoznuje zadat informace o zastupci za danovy subjekt. Tyto
(daje automaticky vstoupi do prislusné ¢asti danového pfiznani, pokud se pfihla-
si uzivatel s pfifazenym profilem definovanym v agendé PFistupova prava. Tuto
agendu naleznete pouze ve varianté TAX Profi.
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PLNE MoCI
Agenda PIné moci slouZi k evidenci a tisku plnych moci danového poradce. Agen-
da je pristupna pouze ve varianté TAX Profi.

PRISTUPOVA PRAVA

Tuto agendu obsahuje pouze varianta TAX Profi. Agenda je pfistupna z nabidky
Nastaveni a administrator do ni zapisuje jednotlivé uZivatele a pfidéluje jim pfi-
stupova prava k diléim agendam a funkcim programu. Systém uZivatelskych prav
je vhodné pouzivat v pripadé, Ze s programem TAX pracuje vice osob. Identifikace
uzivatell je nutna, jestlize ma byt na priznani vytiSténo jméno uZivatele, ktery pfi-
znani vystavil, pfipadné Gdaje o zastupci za danovy subjekt.
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Do agendy Pristupova prava ma pristup pouze administrator systému oznaceny
jako uZivatel Admin. Program pfi pfihlaSeni uZivatele nevyZaduje zadani uzivatel-
ského hesla do té doby, nez je heslo zadano u administratora.

Administrator

Administrator je programem definovany uZivatel s neomezenymi pravy. Jeho jmé-
no je Admin a inicialy @ (zavinac). Po instalaci programu a jeho spusténi je uZzivatel
automaticky administratorem bez vstupniho hesla. Sprava uzivatel( a jejich prav
je tedy vypnuta.

Aktivace systému prav

Systém uZivatelskych prav se ak-
tivuje pfifazenim hesla uzivateli
Admin pomoci volby Zménit. Poté
se pfi kazdém spusténi programu
musi kazdy uZivatel prihlasit jmé-
nem a volitelné i heslem.

Uzivatel

Uzivatel je definovan zapisem do agendy Pfistupova prava. Kazdy uzivatel ma
jméno, kterym se prihlaSuje do systému, a inicialy. Tyto inicidly budou uvedeny
u kazdého pfiznani, které tento uZivatel zapsal nebo modifikoval. Dale Ize uvést
plné jméno uZivatele pro tisk zpracovaného priznani, telefon, e-mail a volitelné
i vstupni heslo. Inicidly uZivatele aktuainé pfihlaSeného do programu jsou indiko-
vany ve stavovém fadku. Jméno a prava uzivatele k otevienému priznani zjistite
tak, Ze nad panel uzivatele ve stavovém fadku najedete kurzorem mysi.

BANKOVNi UCTY
Agenda Bankovni uéty slouZi pro zapis bankovnich Gctd, které pouZiva vybrany
poplatnik.

Zadate-li Cislo bankovniho Uctu, TAX pfi jeho ukladani zkontroluje, jestli odpovida
normé CNB. V pfipadé, 7e tomu tak neni, vas program na tuto skuteénost upo-
zorni. Pokud vyuzijete moznost nacteni poplatnika ze systému POHODA, budou
bankovni Géty pfevedeny ze stejnojmenné agendy. Ke kazdému zaloZzenému Uctu
Ize prifadit sluZbu homebanking.

z
&
a
)
H
3
2
B
S
[}
8
=
=




3
E
g
o
2
S
=
3
H
£
1}
S
z
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HOMEBANKING

Agenda Homebanking slouZi k nastaveni sluzeb elektronického platebniho styku,
které jsou vyuZivany u aktualniho poplatnika. Nezbytnym krokem pro bezchybné
fungovani sluzby homebanking je pfifazeni vytvorené sluzby bankovnimu Gctu
v agendé Bankovni ucty.

VOZIDLA

Pokud budete vystavovat pfiznani k dani silnicni, zavedte jednotliva vozidla do této
agendy. Vyplite poZadované informace o jednotlivych vozidlech, protoZe na jejich
zakladé bude vytvofeno danové pfiznani a vypocétena zaloha na dan.

Pokud pouzivate program GLX, resp. program POHODA, je mozné provést pfevod
(dajl o vozidlech z vybrané databaze. Po zvoleni povelu Zaznam/Import z pro-
gramu GLX, resp. Import z programu POHODA se naimportuji Gdaje o vozidlech
potfebné pro vypocet silnicni dané. Tuto moznost obsahuje pouze varianta Profi.
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Pfi zalozeni Pfiznani k dani silniéni jsou do pfiznani pfenesena vSechna vozidla
kromé téch, u nichZ obdobi nastavené v polich Zafazeni a Vyfazeni nezasahuje do
zvoleného zdafiovaciho obdobi. Udaje v pfiznani je mozné aktualizovat povelem
Aktualizovat vozidla, ktery najdete v nabidce Zaznam.

Program umoziuje omezit rozsah zobrazenych vozidel pouze na ta, kterad jsou
skutecné v provozu. Rozsah zobrazeni Ize pfepinat po stisknuti pravého tlacitka
mysi nad panelem zaznamu ve stavovém fadku, a to zvolenim jedné z mozZnosti
Vsechna/Ve stavu.

SEZNAMY

V nabidce Nastaveni/Seznamy naleznete napfiklad sezna-
my koédd bank, pred¢isli Gcth pro odvod dani, katastralnich
Gzemi ¢i ekonomickych ¢innosti (CZ-NACE).

8 ' Adresar poplatniki (CTRL+A)

V programu TAX je mozZné zpracovat danova priznani pro poplatniky, ktefi vedou
Gcetnictvi v ekonomicko-informaénim systému POHODA, i pro poplatniky, ktefi ne-
jsou ucetni jednotkou nebo vedou Ucetnictvi v jiném systému.
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Agenda Adresar poplatniki eviduje jednotlivé danové poplatniky. Ty je mozné pre-
vést z programu POHODA nebo zadat ru¢né.

U jednotlivych poplatnikd je moZné evidovat udalosti, kontaktni osoby, rodinné
prislusniky, spolupracujici osoby a Uc¢astniky sdruzeni u fyzickych osob, vystavena
pfiznani a také organizovat dalSi dokumenty v elektronické podobé, které souvi-
seji s danym poplatnikem.
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ZAVEDENI POPLATNIKA
Poplatnika zavedete do pro-
gramu pomoci povelu Vlozit,
stisknutim klavesy INSERT,
nebo kliknutim na ikonu 2.
Tento povel spusti Priivodce
zavedenim adres poplatnikii,
ktery umoznuje zvolit poZado-
vany zpUsob zavedeni poplat-
nika.

Privodce se automaticky ote-
vie i pfi prvnim spusténi pro-
gramu.

NACTENi POPLATNIKU Z PROGRAMU POHODA

Pred nactenim poplatnikd z programu POHODA je nutné nejprve v agendé Nasta-
veni/Nastaveni programu v sekci XML komunikace zatrhnout volbu Umoznit
komunikaci s ekonomickym systémem POHODA a zadat pfihlasovaci jméno, pfi-
padné i heslo pro XML komunikaci. Zkontrolujte také instalacni adresar ekonomic-
kého systému POHODA.
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Poté na prvni strané Priivodce zavedenim adres poplatniki zvolte, zda chcete na-
¢ist jednu firmu, nebo hromadné vSechny firmy zavedené v systému POHODA.
Na druhé strané priivodce

zkontrolujte, pfipadné zménte

cestu k instalaéni sloZce pro-

gramu POHODA, ze kterého

chcete provést nacteni poplat-

nika.

Na treti strané pruvodce zvol-
te firmy, které chcete do pro-
gramu TAX nadist. Po kliknuti
na tlacitko Dokonéit provede
TAX import adres poplatnik(
z databaze Gcetnich jednotek
v systému POHODA.

Nékteré Gdaje je nutné po prevodu doplnit ruéné. Jedna se napftiklad o informace
o détech a manzelovi/manzelce, pokud na né poplatnik bude uplatfovat slevu na
dani. Dale se doplnuji Gdaje o spolupracujicich osobach a G¢astnicich sdruzeni.
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RUCNI ZALOZENi POPLATNIKA
Pokud s programem TAX nepouZzivate zaroven systém POHODA, mUZete potiebné
(daje zapsat rucné.

Na prvni strané pravodce zvol-
te, zda chcete do programu
TAX zavést fyzickou, ¢i pravnic-
kou osobu, a kliknéte na tlacit-
ko Dalsi.

Na druhé strané privodce
kliknéte na tlacitko Dokonéit
a ve formuldfi agendy vypln-
te vSechny potrebné Udaje.
Informace o ¢lenech rodiny,
spolupracujicich osobach ¢i
(¢astnicich sdruzeni uvedte
na zaloZku Osoby.

MOZNOSTI AGENDY ADRESAR POPLATNIKU

Pole Skupiny

Pomoci pole Skupiny je mozné zarfadit jednotlivé poplatniky do skupin, napf. podle
toho, kterd danova priznani pro né vystavujete. Evidence slouZi predevsim pro
vybér poZadovanych poplatnikd.

Zalozka Udalosti

Ke kazdému poplatnikovi Ize zaznamenavat potrebné informace libovolného typu,
kterym Fikdme udalosti. Udalosti k danému poplatnikovi jsou pfistupné prostied-
nictvim zalozky Udalosti v agendé AdresaF poplatniki nebo z nabidky Udalosti.

Novou udalost vioZite k vybranému poplatnikovi povelem Vlozit udalost nebo pfi-
mo na zaloZce Udalosti, a to kliknutim na novy fadek.

Napln evidence udalosti zavisi na konkrétnich potfebach kazdého uzivatele pro-
gramu. Jako priklad lIze uvést zapis z jednani na finanénim Gfadé€, zaznamenani
dulezitého telefonniho hovoru nebo zépis o uzavieni smlouvy s danovym porad-
cem.

Udalost tykajici se vice poplatnikt najednou Ize vloZit prostfednictvim povelu Vio-
Zit hromadnou udalost z nabidky Udalosti. Zobrazeni udalosti vSech poplatnikl je
mozné prostrednictvim povelu Otevfit udalosti véech z nabidky Udalosti.
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Zalozka Kontakty
Zalozka Kontakty otevie seznam kontaktnich osob poplatnika. Dalsi kontakt pfi-
date ruénim zapisem do nového fadku.

Zalozka Osoby

Do tabulky Osoby uved'te seznam rodinnych pfislusnikd poplatnika, manzelku/man-
Zela a déti Zijici ve spolecné do-

macnosti, na néZ budete uplat-

novat v danovém priznani slevy

na dani.

Déle na této zaloZce uvedte Gdaje o spolupracujici 0sobé, resp. o osobé, ktera roz-
déluje podil na spolecnych prijmech a vydajich nebo podil na hospodarském vysled-
ku. U Ucastnikl sdruZeni, které neni pravnickou osobou, vyplite (idaje o ostatnich
(c¢astnicich sdruzeni. Pokud néktera skute¢nost trvala pouze ¢ast zdanovaciho ob-
dobi, vyplnte Udaje do sloupcli Od a Do.

Tabulku méa smysl vypliiovat pouze u fyzickych osob, kterym je zpracovavano pfi-
znani k dani z pfijma. U osob pravnickych neni mozné Udaje na zalozku zadat.

Udaje z této tabulky budou zohlednény v pfiznani k dani z pfijmu fyzickych osob
podle zadanych kritérii. Udaj o osobé rozdélujici prijmy a vydaje bude vyplnén i na
tiskové sestavé Piehled pro 0SSZ.

Zalozka Vystavena pfiznani
Zalozka Vystavena pfiznani obsahuje prehlednou informaci o vSech vystavenych
priznanich vybraného poplatnika.

Konkrétni pfiznani Ize pfimo z této zalozky otevrit dvojklikem mysi nebo pomoci
povelu Oteviit, ktery se objevi po stisknuti pravého tlacitka mysSi na daném zazna-
mu. Z pfiznani oznacenych jako Oficialni bude vytvofena tiskova sestava Terminy
plateb, kterou najdete po stisknuti klavesové zkratky CTRL+T v seznamu tiskovych
sestav v agendé Adresar poplatniku.

Zalozka Dokumenty
ZaloZzka Dokumenty otevie okno s dokumenty pfifazenymi k aktualnimu poplatni-
kovi nebo udalosti. Dvojklikem mysi soubor otevrete v aplikaci, ve které byl vytvo-
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fen. Po stisknuti pravého tlacitka mysi se nad vybranym souborem otevie mistni
nabidka s dalSimi povely, podobné jako v Prizkumnikovi Windows.

Okno obsahuje tlacitka a povely pro manipulaci se soubory. Dokumenty se pfifazu-
ji povelem Zaélenit soubory. Soubory Ize také pretahovat mysi mezi oknem slozky
a Prizkumnikem Windows.

Zalozka Poznamky
Zalozku Poznamky je mozné vyuZit pro vloZeni libo- [ Komunikace
volné dalsi poznamky k vybranému poplatnikovi. Vyhledat na internetu

. . . . . Novy hover
Kromé informaci o jednotlivych poplatnicich nabizi | = Nové zprava

Adresar poplatniki funkce usnadfiujici komunikaci Hromadna zpréva
uZivatele programu s jednotlivimi poplatniky. Tyto W Hromadna kerespondence
funkce najdete v hlavni nabidce Komunikace. =] Adresy do Outlocku

POVELY NABIDKY DATABAZE

Sprava databazi

Sprava databazi umoZnuje provadét zalohovani a Udrzbu databazi poplatniku.
Spravu databazi provedete prostfednictvim povelu Databaze/Sprava databazi
v agendé Adresar poplatniki. Prostfednictvim vyvolaného priivodce zvolite poZa-
dovany rozsah a typ operace, které chcete provést. Udrzbu databéaze doporuduje-
me provést v pfipadé, Ze se pfi praci s databazi poplatnika objevi chybové hlaseni
¢i jiny problém.

Zabezpeceni databazi

Tato funkce provede zabezpeceni databazi proti neopravnénému pristupu z jinych
program, neZ je danovy software TAX. V privodci je nutné zvolit rozsah a typ
pozadovaného zabezpeceni.

Sprava licenci

Prostfednictvim povelu Sprava licenci je mozné pfidavat nebo odebirat licen-
ce k pouZivani programu TAX v siti. Pfi zakoupeni programu TAX ziskavate za-
kladni licenci pro jednoho uZivatele. Pokud chcete program pouZivat sitove, je
nutné k této zakladni licenci zakoupit tzv. pfidavnou sitovou licenci CAL, a to pro
kaZzdého dalSiho uzivatele, ktery bude k programu pfistupovat sou¢asné s vami.
Pocet licenci je kontrolovan pfi kazdém spusténi programu. Pouzivani programu v siti
umoznuje pouze varianta TAX Profi.

Oteviit aplikaéni adresar
Tento povel otevre slozku, ve které mate program TAX nainstalovan.
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Otevrit datovy adresar
Prostrednictvim tohoto povelu je mozné otevfit sloZku, ve které mate uloZzena data
(tzn. databaze jednotlivych poplatnikl evidovanych v agendé Adresar poplatnik).

POVELY NABIDKY ARCHIV (pouze ve varianté Profi)

Pomoci povelu Archiv pfiznani oteviete agendu, ve které najdete vystavena pfiznani
vSech poplatnikd. Pomoci nastaveni sloupct v tabulce agendy muiZete vybirat poza-
dované Gdaje, napf. vSechny poplatniky, ktefi jsou povinni zaplatit pololetni zalohu
na dan z pfijmG apod. Vybrané daje Ize vytisknout prostfednictvim povelu Tisk
tabulky, ktery najdete v nabidce po stisknuti pravého tlacitka mysi v tabulce
agendy. Vybranym poplatnikim muZete prostfednictvim povell z nabidky Ko-
munikace zaslat e-mail i vytvorit a nasledné odeslat dokument pomoci povelu
Hromadna korespondence.

POVELY NABIDKY UDALOSTI

Otevfit udalosti

Prostfednictvim tohoto povelu oteviete agendu Udalosti se zaznamy pro vybrané-
ho poplatnika. Povel Otevfit udalosti je také pristupny z mistni nabidky, ktera se
otevre po stisknuti pravého tlacitka mysi na zaloZce Udalosti.

Otevfrit udalosti véech

Udalosti se zaznamy vSech poplatniki zobrazite prostfednictvim povelu Otevfit
udalosti vSech. Pokud jste predtim provedli vybér poplatniku, je tento vybér re-
spektovan.

Vlozit udalost

Pomoci tohoto povelu provedete k aktualnimu poplatnikovi zapis do agendy Uda-
losti. Povel je pristupny v agendé Adresar poplatnikii z nabidky Udalosti a také
z mistni nabidky, ktera se otevre po stisknuti pravého tlacitka mysi na zalozce Uda-
losti. Ke kazdé udalosti Ize prifadit souvisejici dokumenty, a to pomoci zalozky Do-
kumenty.

Vlozit hromadnou udalost

Tento povel otevie agendu Udalosti v reZimu hromadného zapisu. Formular je na-
depsan Hromadna udalost a v poli Firma je uveden pocet poplatnikd, ke kterym
bude vytvofen zadznam udalosti. K hromadné udalosti Ize pfifadit jeden dokument
pomoci zalozky Dokumenty, k jednotlivym udalostem se uloZi jeho zastupce. K hro-
madnému zapisu dojde pfi ulozeni zaznamu.
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9 | Priznani
ZALOZENi RADNEHO DANOVEHO PRIZNANI

Otevieni poplatnika [ Bfanani
Pfed zaloZenim dafového pfiznani je nutné otevrit po- DeAz pijmil Ctri=D
platnika, jemuZ chcete vystavit pfiznani. Zayiald Einnost

Rozvaha
Wykaz zisku a ztraty

Poplatnika oteviete v agendé Adresaf poplatnikii Prehled o penéznich tocich
bud' dvojklikem mysi na pfislusném Fadku, povelem Piiloha k uéetni zavérce
Otevfit poplatnika v levém hornim rohu obrazovky, Dafi 2 piidané hodnoty Ctrl+H
nebo stisknutim kldvesy ENTER na Fadku pfislusného Dedaovect
pop|atn|’ka_ Dan dédicka

Daf z pievodu nemovitosti
Dafi z nemovitosti

Podobné jako v programu POHODA se objevi modra
informacni plocha, kterd obsahuje zakladni Udaje —
. . . v P R Obecné podéni
o poplatnikovi a sekci Danovy kalendar s nejblizSimi Registrace
terminy.

Silnicni dan Ctrl+5

ZalozZeni fadného pfiznani

V nabidce PFiznani zvolite pfi-
slusny typ dané, k niz chcete
vystavit pfiznani. Nové pfiznani
zaloZite v jednotlivych agen-
dach klavesou INSERT, pfipad-
né ikonou pro novy zaznam
nebo pres nabidku Zaznam/
Editace/Vlozit. Zobrazi se Pru-
vodce zavedenim pfiznani. Ve
vyklopném seznamu na prvni
strané pravodce vyberete zda-
fovaci obdobi, za které priznani
sestavujete.

Potfebujete-li vystavit dafové pfiznani za ¢ast zdanovaciho obdobi (DPFO, DPPO),
zatrhnéte volbu Za ¢ast obdobi a ve vyklopném seznamu vyberte zdanovaci obdo-
bi, za které chcete pfiznani vystavit.

Pokud chcete z predchoziho priznani prevést Gdaje o ztratach vzniklych v minulych
zdanovacich obdobich (DPFO, DPPO) a hodnoty z tabulky danové evidence (DPFO),
nechte zatrZenou volbu Pfevod z minulého obdobi. Podminkou pro prevod je, aby
pfiznani z minulého zdanovaciho obdobi bylo oznacené jako Oficialni.
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V pfipadé dané z pfijmud zvolte na dalsi strané prdvodce zpUsob zavedeni dat do
pfiznani.

Pro zpracovani pfiznani k dani

z prijma fyzickych ¢i pravnic-

kych osob mdzZete vyuzit moz-

nosti Automatické zavedeni

vstupnich dat z programu

POHODA. Data budou preve-

dena z instalacniho adresare

programu POHODA uvedeného

v agendé Nastaveni/Nastave-

ni programu v sekci XML ko-

munikace. V pripadé, Ze mate

program POHODA nainstalova-

ny na jiném pocitaci nez pro-

gram TAX, zvolte moZnost Na-

¢teni dat z XML souboru pfipraveného programem POHODA. V tomto pfipadé je
nutné pred nactenim dat v programu POHODA nejprve zvolit povel Soubor/Datova
komunikace/XML export pro TAX. Neméate-li program POHODA k dispozici, zvolte
mozZnost Ruéni zavedeni vstupnich dat. Po kliknuti na tladitka Dal$i a Dokon¢it
se otevie agenda pro zpracovani pfiznani.

V nové zalozeném pfiznani budou predvyplnény identifikacni Gdaje o poplatniko-
vi podle Gdajd zadanych v agendé Adresaf poplatniki. V pfipadé zavedeni dat
z programu POHODA budou automaticky nacteny Udaje potfebné pro zpracovani
pfiznani k dani z pfijma.

Spravnost importu dat z programu POHODA je nutné prekontrolovat, aby viozené
(idaje odpovidaly skute¢nosti.

ZALOZENi OPRAVNEHO A DODATEGNEHO PRIZNANi
Opravné priznani zaloZite v agendé prislusného
druhu dané pomoci klavesové zkratky CTRL+K,
kterou pouZijete na radku radného priznani.

Stejnym zplsobem vytvofite i pfiznani dodatec-
né a v pripadé dané z nemovitosti i priznani dilci.
U dané z nemovitosti mizete navic zvolit obdobi,
za které chcete pfiznani vystavit.

V otevieném pfiznani provedte opravy a formular vytisknéte, resp. jej znovu elek-
tronicky podejte na portal dafiové spravy.
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ZRUSENI DANOVEHO PRIZNANI
Vytvorené pfiznani je mozné smazat klavesovou zkratkou CTRL+DELETE.

VYTVORIT ZAVAZKY/POHLEDAVKY

Povel je k dispozici v agendé Dan z pFijmu. Otevie Privodce vytvofenim zavazkii/
pohledavek, s jehoZ pomoci vytvofite zavazky nebo pohledavky odvodl &i pre-
platkd na dani z pfijm0 (resp. socidlnim a zdravotnim pojiSténi) a na platby zaloh
na nasledujici zdanovaci obdobi. Povel Vytvofit zavazky naleznete také v agendé
Dan z nemovitosti.

UZAVRENi DANOVEHO PRIZNANi

Povel je pristupny v agendach

pfiznani v nabidce Zaznam.

Jeho pouzitim muZete piné za-

mezit Gpravam zvoleného pfi-

znani, a tak zabezpedite Gdaje

proti nechténym zménam po

odevzdani pfiznani. Skutec-

nost, Ze pfiznani bylo uzavieno,

spole¢né s datem, kdy k uza-

vieni doSlo, indikuje poznamka

v horni ¢asti formulafe zazna-

mu. Pred zvolenim funkce pro

uzavreni pfiznani je nutné dokoncit jeho editaci, tzn. uloZit. Na rozpracované pfi-
znani program upozorni a nedovoli jej uzavrit.

Zaskrtnutim pole Vytvofit zavazky/pohledavky mlzZete zaroven s uzavienim
pfiznani vystavit zavazky nebo pohledavky odvodu ¢i preplatki dani a pojisténi
do agend Zavazky a Pohledavky.

Zrusit uzavfeni pfiznani

Tato funkce opét pIné zpfistupni zvolené pfiznani. Po zruSeni uzavieni je mozné
provadét ve formulafi zmény. ZruSenim uzavieni nebudou smazany vystavené za-
vazky nebo pohledavky. Ty je nutné z pfislusné agendy smazat rucné, a to klaveso-
vou zkratkou CTRL+DELETE.

AKTUALIZOVAT POPLATNIKA

Pokud jste provedli zmény v agendé Adresar poplatniki
a chcete, aby se provedené zmény promitly do jiz vysta-
veného pfiznani, pouZijte povel Zaznam/Aktualizovat
poplatnika. Povel provede v daném pfiznani aktualizaci
Gdajt o poplatnikovi podle Gdaju uvedenych v agendé Ad-
resar poplatniku.
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OFICIALNI PRIZNANi

Hotové pfiznani, které budete povaZovat za kompletni
a spravné, oznacte pomoci povelu Oficialni. Z takto
oznacéenych pfiznani bude vytvofena tiskova sestava
Terminy plateb, kterou naleznete v agendé Adresar
poplatniki.

V kazdém zdanovacim obdobi je mozné oznacit jako
oficialni pouze jedno priznani, které nasledné vstoupi
do agendy Archiv. Pokud chcete oznaceni zrusit, zvol-
te znovu povel Zaznam/Oficialni.

ELEKTRONICKE PODANi PRIZNANI

Ceska dafova sprava umoziuje elektronické podani
pfiznani k DPH, véetné vypisu z evidence pro danové
Gcely vedené podle § 92a zakona o dani z pfidané
hodnoty, dale souhrnného hlaseni, pfiznani k dani sil-
niéni, pfiznani k dani z nemovitosti, pfiznani k danim
z pfijm, vyGétovani dané z pfijmu, vylctovani srazko-
vé dané ¢i obecnych pisemnosti. Program umoZnuje
elektronické podani pfislusnych typl pfiznani pro-
stfednictvim povelu Zaznam/Podat elektronicky...

Darnova ptiznani TAX

Zaznam

Editace ¥
Oznaceni »
Vybér 3

Oteviit pfiznani
Aktualizovat poplatnika

Podat elektronicky...

Oficidlni |

Vytvofit zavazky/pohledavky...

Uzaviit pfiznani...

Zaznam

Editace 3
Oznaceni 3
Vybér 3

Oteviit pfiznani

Alktualizovat poplatnika

Podat elektronicky... ‘
Oficialni

Vytvoiit zavazky/pohledavky...
Uzaviit pfiznani...

Umistéte kurzor do Ffadku pfiznani, které chcete odeslat, a zvolte uvedeny povel.

Ten vyvola Priivodce pro elektronické podani pfiznani.

Na prvni strané prdvodce za-
dejte ¢islo finanéniho aradu,
Gislo Gzemniho pracovisté
a cislo hlavni ¢innosti podle
Ciselniku CZ-NACE. Tlagitky
Oteviit Ciselnik miZete ote-
Vit internetové stranky, kde
Ize Cislo Gzemniho pracovisté
a hlavni ¢innosti vyhledat. Po
kliknuti na tlacitko Dalsi se vy-
tvofi datova véta podani a na-
sledné budou zkontrolovany
vstupni Gdaje.

Na dalsi strané prdvodce bu-

dete vyzvani k zadani slozky a nazvu souboru pro uloZeni datové véty. Program
vam nabidne nazev souboru ve tvaru dafi-IC-rok, za néZ se pfiznani podava (napf.
DPF0-98765432-2012), ktery mizete zménit podle potfeby. Pokud budete chtit
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pfiznani ihned odeslat na portal Ceské dafové spravy, je nutné zvolit podpisovy
certifikat. Volitelné miZzete zadat e-mail pro zasilani informaci o zménéach stavu
zpracovani.

Pokud nechcete pfiznani ihned odeslat, zruste zatrZzeni volby Odeslat na portal
Ceské danové spravy. Po kliknuti na tlagitko Dalsi bude do nastavené slozky vytvo-
fen XML soubor, ktery miiZete pozdé&ji odeslat pomoci internetovych stranek Ceské
danové spravy, kde staci vybrat pfislusny tiskopis a zvolit povel Nacteni souboru.

Podnikatel (fyzicka osoba) mUZe také podat elektronicky Prehled o pfijmech a vyda-
jich OSVC, a to prostfednictvim portalu Vefejné rozhrani e-Podani (VREP).

Elektronicky podana pfiznani se v programu TAX eviduji v agendé Elektronicka po-
dani, kterou naleznete v nabidce Soubor. Po pfimém odeslani jednotlivych typl pfi-
znani na portal Ceské danové spravy, resp. na portal Vefejného rozhrani e-Podani
(VREP) se automaticky vytvofi zaznam do této agendy. V pripadé, Ze vytvofeny XML
soubor naditate na portal Ceské danové spravy ruéné, je nutné zaznam o podani
pfiznani do této agendy zaznamenat pomoci Prilvodce importem potvrzeni elek-
tronického podani vyvolaného klavesou INSERT. Tento priivodce umozni naéist
soubor ...-potvrzeni.p7s, ktery najdete ve sloZce zvolené v privodci elektronickym
podanim pfiznani. Pomoci povelu Zaznam/Nacist stav z centra mUzZete kdykoli

zZjistit stav uskutec¢néného podani.
Zaznam

AKTUALIZOVAT VOZIDLA (DS) Editace »

Tento povel naleznete v agendé Silniéni dan v nabidce
Zaznam. Jeho prostiednictvim promitnete zmény prove-
dené v agendé Vozidla do jiZz vystaveného pfiznani. Do
pfiznani se pfenesou vozidla nové zadana a vozidla, ktera
jiz v agendé nejsou, budou z pfiznani vymazana. Vkladani
¢i mazani vozidel ovliviiuje rovnéz obdobi, v némz vozidlo
podléha dani silniéni. Obdobi je zadano v polich Zafazeni a
Vyrazeni v agendé Vozidla.

POKYNY K PRIZNANi

Funkce je pristupna v nabidce Napovéda v agendach jed-
notlivych priznani. Jejim prostfednictvim si oteviete pokyny
Ministerstva financi k pravé zpracovavanému dafovému
pfiznani.

TISK SESTAV

Viytvofena pfiznani za jednotliva zdanovaci obdobi muzete
kdykoliv vytisknout na formular platny v pfislusném zda-
fovacim obdobi. Kromé& samotnych pfiznani je mozné vy-
tisknout celou fadu pfiloh k jednotlivym druh(m pfiznani.

Qznaceni »
Vybér 3
Oteviit pfiznani

Altualizovat poplatnika

Alktualizovat vozidla ‘

Podat elektronicky...
Oficialni

Uzavfit pfiznani...
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Tisk pfiznani

Oteviete agendu pfiznani
a zvolte priznani, které chce-
te tisknout. Stisknéte klave-
sovou zkratku CTRL+T nebo
kliknéte na ikonu . Vyber-
te ze stromu tiskovych se-
stav pozadovanou sestavu
pfiznani, pfipadné prilohu
k pfiznani, kterou chcete vy-
tisknout.

V levé ¢asti dialogového okna Tisk nastavte pocet kopii a pfipadné dalsi parame-
try tisku.

Kliknéte na tlacitko Vytisknout nebo nejprve na tlacitko Nahled. Pomoci tlacitka
VSechny sestavy je mozné vytisknout najednou pfiznani véetné priloh. Tiskové
sestavy je mozné také exportovat do formatu PDF a v tomto formatu je odeslat
e-mailem.

ZALOHA SESTAVY

Sestavu pfiznani Ize z nahledu uloZit do souboru prostiednictvim ikony 54 nebo
klavesovou zkratkou ALT+Z. Soubory tiskovych zaloh se ukladaji do adreséare
Tisk/Zalohy. Zalohovanou sestavu Ize kdykoliv znovu oteviit pomoci povelu Na-
cist tiskovou zalohu z nabidky Soubor/Zalohovani. Z nahledu je pak mozné se-
stavu vytisknout v jeji plvodni podobé.

Tiskové zalohy Ize vyuzit k zasilani sestav e-mailem a také k archivaci jednotlivych
druh( pfiznani.

Zalohu sestavy pfiznani miZete poslat komukoliv e-mailem spolu s odkazem na
stranku www.stormware.cz/ke-stazeni/soubory. Odtud si pfijemce mize stahnout
prohlize¢ REPORT Viewer, diky némuz si mlzZe sestavu zobrazit i vytisknout, i kdyz
nevlastni program TAX ani systém POHODA.
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10 Odvody

ZAVAZKY

Agenda slouZi k evidenci zavazku tykajicich se odvodl dani a pojistného. Zavaz-
ky je mozné vytvofit automaticky zatrzenim pfislu§né volby pfi uzavirani pfiznani
nebo je do agendy Zavazky vlozit ru¢né. Zavazky Ize vloZit do pfikazu k Ghradé
a ten poté odeslat v elektronické podobé do banky. Zavazky je také mozné pomoci
povelu Zaznam/Export zavazki exportovat do programu POHODA. Nastaveni ex-
portu provedete v agendé Nastaveni/Nastaveni programu.

POHLEDAVKY

Tato agenda slouzZi k evidenci pohledavek tykajicich se dani a pojisténi. Pohledav-
Ky je mozné vytvorit automaticky zatrZzenim volby pfi uzavirani pfiznani nebo je do
agendy Pohledavky vlozit rucné. Pohledavky je mozné prostiednictvim povelu Za-
znam/Export pohledavek exportovat do programu POHODA. Nastaveni exportu
provedete v agendé Nastaveni/Nastaveni programu.

PRIKAZY K UHRADE
Tato agenda slouZi k vytvareni, Gpravam a tisku ptikazu k Ghradé. Pfi vytvareni pfi-

ApoApo
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kazu vlozZite jednotlivé platby zavazk( do tabulky Polozky pfikazu, a to pomoci po-
velu Zaznam/Zavazky.

Ke vloZeni do pfikazu k Ghradé se nabizeji pouze ty zavazky, u nichZ je vybrana
forma Uhrady pfikazem, zaroven vSak jeSté nebyly do Zadného pfikazu zahrnuty.

Pokud banka platbu vrati, Ize po zaskrtnuti policka Vraceno v polozce prikazu vio-
Zit zavazek do prikazu znovu k op&tovnému proplaceni.
Zaznam

- PR P v . . . A Editace 3
Vytvoreny pfikaz k Uhradé je mozné odeslat v elektronické Oznateni )

podobé do banky pomoci povelu Odeslat pfikazy v nabidce Vybér »

. Odeslat prikazy...
Zaznam Oiekipikey
Zruiit export...

Zévazky -> Ctrl+L
Bankovni Gcty -»
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