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KAPITOLA

KAPITOLA 1 1
Uvod

Vitejte v dafiovém systému TAX
Tato kapitola uvadi zakladni souhrnné informace o dafiovém programu TAX. V kapi-
tole naleznete nasledujici podkapitoly:

1/1  Uvodni informace

1/2  Zakaznicka podpora

1/3  Prehled podporovanych funkci
1/4  Instalace programu

1/5  Aktualizace a aktivace programu
1/6  Prehled klavesovych zkratek

1/7  Piehled tlacitek nastrojové listy
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KAPITOLA

1/1 1

1

Uvodni informace

Deékujeme vam, Ze jste si zvolili datiovy software TAX z produkce spolecnosti
STORMWARE s.r.o.

TAX je komplexnim fedenim pro danové poplatniky i dafové poradce. Zakladni
ovlddani a koncepce produktu vychédzi z ekonomicko-informaéniho systému
POHODA. Disledné optimalizované prostredi programu usnadnuje orientaci ve
zpracovavaném dafovém pfiznani. Misto neprehledného mnohastrankového tisko-
pisu se k vypInéni nabizi jen nékolik poli s automatickymi vypocty a kontrolami.

Na zékladé zodpovézenych otazek v Uvodnim nastaveni program zpfistupnuje
pouze skutecné potiebné ¢asti pfiznani. Stejny princip byl aplikovan i v pfipadé tis-
kovych sestav. TAX obsahuje nejen samotny tiskopis daného pfiznani, ale i veskeré
potrebné prilohy a prehledy.

Vérime, ze danovy software TAX bude pfinosem pro vasi firmu a ulehci vam zpraco-
vani danovych priznani. Vynasnazime se poskytnout vam veskerou podporu a sou-
visejici sluzby k vasi pIné spokojenosti.

Tato pfirucka slouzi k zdkladni orientaci v programu TAX. Jejim cilem je seznamit za-
Cinajici uzivatele se zakladni strukturou a funkcemi programu. Pfiru¢ka nenahrazuje
systémovou dokumentaci, neobsahuje podrobny popis poli, funkci a jednotlivych
druhd danovych pfiznani.

Podrobné informace o ovladani programu, popis funkci a jednotlivych dafovych
pfiznani naleznete v ndpovédé, kterou vyvolate stisknutim klavesy F1.

1/2

Zakaznicka podpora

Spole¢nost STORMWARE poskytuje uzivatelim 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 sluzeb
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odborné podpory. Podrobné a aktualni informace o rozsahu souboru sluzeb SERVIS
jsou k dispozici na internetové adrese www.stormware.cz/podpora.

Pokud si pfi préci s programem TAX nebudete védét rady, mlzete vyuzit nasledujici
informacni zdroje:

PRIRUCKA. Prirucka uzivatele, kterou pravé Ctete, je zakladni soucasti dokumenta-
ce k produktu TAX. Obsahuje mnozstvi informaci dilezZitych prévé pro zacinajici uzi-
vatele. Nez zacnete vystavovat danova priznani, doporucujeme seznamit se nejprve
s touto priruckou.

NAPOVEDA. Program obsahuje bohatou interaktivni napovédu. Klavesa F1 vyvo-
14 stranku se zakladnim popisem oteviené agendy a s hypertextovymi propojenimi
na viechny souvisejici texty. Pfi vyplhiovani formulard midzete navic vyuzit dalSiho
pomocnika, kontextovou napovédu ke kazdému policku formulére, ve kterém se
momentalné nachazi kurzor. Tuto napovédu vyvolate klavesovou zkratkou CTRL+F1.

Kromé kontextové napovédy je k dispozici obsah a abecedni rejstfik zpracovanych
témat ndpovédy, které jsou pfistupné prostiednictvim povelu Témata napovédy
z nabidky Napovéda. Pokud nevite, jak vyuzit vSsech moznosti ndpovédy, pouzijte
povel Jak pouzivat napovédu.

POKYNY K PRIZNANI. V agendach pfiznani si mazete k pfislusnému druhu zpra-
covavaného danového pfiznani otevfit kompletni aktualni pokyny Ministerstva fi-
nanci, a to pomoci povelu Pokyny k pfiznani z nabidky Napovéda.

VIDEONAVODY. Na adrese www.stormware.cz/tax/videonavody jsou pfipraveny
videonavody, které poslouzi predevsim zacinajicim uzivatelim. Ukazuji zakladni
pracovni postupy v systému TAX. Galerii videonavodu pribézné doplnujeme s ohle-
dem na Casté dotazy uZzivatell programu TAX.

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

FAQ NA INTERNETU. Odpovéd' na svou otazku mlizete nalézt také na interneto-
vych strankach www.stormware.cz/podpora/fag/tax.aspx. Tato sekce otézek a od-
povédi obsahuje databéazi nejcastéjsich dotazll uzivatell programu TAX. K rychlému
nalezeni pozadované odpovédi slouZi fulltextové vyhledavani.

DISKUSNi FORUM V ZAKAZNICKEM CENTRU. Dal$im mistem, kde mlizete najit
odpovéd na svou otéazku, jsou pFispévky uzivatel v diskusnim féru, které se nachazi
v Zakaznickém centru na www.stormware.cz/zc a do kterého se mlzete také zapojit.


www.stormware.cz/podpora
www.stormware.cz/winlex
www.stormware.cz/podpora/faq/tax.aspx
www.stormware.cz/zc
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ZAKAZNICKA PODPORA. V piipadé, 7e stale nebudete mit veskeré potiebné in-
formace, obrat'te se na tym zakaznické podpory:

- Telefonickad 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 identifikacniho
Cisla (ID) zakaznika.

» E-mailova podpora: Takto doslé dotazy jsou zpracovavany nezavisle na obsa-
zenosti telefonnich linek. Pouziti této formy doporucujeme zejména v pripadé
vétsiho poctu dotazl. Ve svém dotazu nezapomenite uvést své ID zakaznika.

1/3

Prehled podporovanych funkci

V této kapitole je uveden stru¢ny souhrn moznosti a principl pouzitych v programu
TAX. Vzhledem k rozsahlé funkcnosti programu se nejednéa o jejich Uplny seznam.
Konkrétni rozsah a kombinace funkci zavisi na instalované varianté programu.

Software TAX je uréen pro zpracovani danovych pfiznani jak pro fyzické, tak pro
pravnické osoby. Kromé pfiznéni k dani z pfijmd umoziuje vystavit pfiznani k dani
silni¢ni a k dani z pridané hodnoty, dale pak souhrnné a kontrolni hlaseni k DPH.
Umoznuje také vystavit pfiznani k dani z nemovitych véci a nabyti nemovitych véci.
Mimo uvedena pfiznani je mozné v programu zpracovat rozvahu, vykaz zisku a ztra-
ty, pfehled o penéznich tocich a pfilohu v Gletni zavérce pro podnikatelské i ne-
ziskové organizace. Pravnické osoby vedouci Ucetnictvi mohou sestavit i prehled
o zménach vlastniho kapitalu. V programu je mozné dale vystavit a ru¢né vyplnit
i Pfiznéni k dani z hazardnich her.

Pokud pro vedeni Uetnictvi pouzivate systém POHODA, nemusite pfi zpracovani
pfiznani k dani z pfijmd vypliovat vétsinu Udajd rucné — program TAX si je m(zZe au-
tomaticky nacist. Staci pouze doplnit Gdaje, které se v Uletnictvi nesleduji, a pfiznani
je hotové.

Vytistény formular danového pfiznani odpovida vzorim vydanym Ministerstvem
financi, takze je mozné jej odevzdat pfislusnému finan¢nimu Gradu (viz § 72 darno-
vého radu).
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Dan z piijma fyzickych osob (DPFO). Zpracovani tohoto i dalSich typl pfizna-
ni v programu TAX je pohodIné a jednoduché. Pfi zalozZeni pfiznéni se z agendy
AdresaF poplatnika predvyplni (daje o vybraném poplatnikovi a jeho rodinnych
prislusnicich, pokud na né uplatnuje slevy na dani. Volitelné se prevezmou i vstupni
Udaje z dafiové evidence ¢i Uetnictvi v programu POHODA. Formulaf pro zapis pfi-
znani dané z pfijm0 je rozdélen do nékolika prehlednych sekci, které staci postupné
projit a doplnit. Soucasti jsou i prehledy pro spravu socialniho zabezpeceni a zdra-
votni pojistovny. Program TAX obsahuje tiskové formulare vsech zdravotnich pojis-
toven. Po dokonceni prace mizete pfiznani uzamknout. Soucasné si mizete nechat
vygenerovat pfislusné zavazky doplatkl dané a pojisténi, ty pak vlozit do pfikazu
k Uhradé a odeslat do banky elektronicky. V souladu s platnou legislativou je mozné
danové pfiznani &i prehled o pfijmech a vydajich pro spravu socidlniho zabezpeceni
odeslat elektronicky.

Dan z pFijmu pravnickych osob (DPPO). Tento typ dariového pfiznani je v pro-
gramu TAX zpracovan podobné jako pfiznani k DPFO. TAX umoznuje zpracovani
pfiznani k dani z prijm0 pravnickych osob u poplatnikll Gctujicich podle platného
znéni Uctové osnovy a postupll Uctovani pro podnikatele a nevydélecné organiza-
ce. V pfipadé pFispévkovych organizaci a poplatnikd, ktefi vedou dafiovou eviden-
ci (JU), je zpracovani DPPO mozné, ale TAX v téchto pfipadech nepodporuje au-
tomatické zavedeni Ucetnich dat z ekonomicko-informacniho systému POHODA.
Program neni pripraven na zpracovani danového pfiznani pojistoven, bank, spo-
fitelnich a Gvérnich druzstev, zdravotnich pojistoven, organizacnich slozek statu
a uzemnich samospravnych celkd.

Varianty Standard a Profi obsahuji i agendy Rozvaha, Vykaz zisku a ztraty,
Piehled o zménach kapitalu, Piehled o penéznich tocich a Priloha v Gcetni za-
vérce. Tiskopisy Rozvaha a Vykaz zisku a ztraty (v pIném i zkrdceném rozsahu)
jsou pro podnikatelské subjekty k dispozici i v anglickém a némeckém jazyce a Ize je
v tisicich K¢ nacitat z programu POHODA.

Zavisla &innost (Z€). Varianty Standard a Profi podporuiji také ru¢ni vyplnéni tisko-
pisti Vypoéet dané a dafiového zvyhodnéni, Vyiétovani dané z pfijmu ze zavis-
lé ¢innosti a Vyuctovani dané vybirané srazkou podle zvlastni sazby dané z pfi-
jmu fyzickych/pravnickych osob, vcéetné pfiloh. Posledni dva jmenované tiskopisy
je mozné odeslat elektronicky na Darovy portal Finan¢ni spravy CR.

Dani silni¢ni (DS). Pfi zalozZeni pfiznani se kromé poplatnika predvyplni i jednotli-
vé evidovana vozidla véetné viech nastaveni v agendé Vozidla. Pokud byly vstupni
Udaje kompletni, je prace na pfiznani minimalni. V pfipadé potreby Ize doplnit Gida-
je o ¢asovém vyuziti vozidel prostfednictvim kalendare. Program vytvori prehled za-
loh a sleduje jejich proplaceni. Kromé rfadného pfiznani Ize samozrejmé zpracovat
i pfiznani opravné a dodatecné. Pfiznani je mozné odeslat na finan¢ni tfad v elek-
tronické formé.
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Dan z pfidané hodnoty (DPH). Program podporuje ru¢ni vyplnéni pfiznani k DPH.
Uzivatelé systému POHODA tuto ¢ast programu nevyuZziji, protoze pfiznani k DPH
zpracovava jejich program automaticky. Pfiznani je mozné odeslat elektronicky
na Danovy portal Finan¢ni spravy CR.

Program TAX umoznuje také vyplnéni a elektronické podani kontrolniho hlaseni
DPH a souhrnného hlaseni, které je platce povinen odevzdat za kazdy kalendarni
mésic, pokud uskutecnil dodani zbozi do jiného ¢lenského statu Evropské unie oso-
bé registrované k dani v jiném clenském staté. Jde-li o Ctvrtletniho platce DPH, ktery
poskytuje pouze sluzby podle § 9 odst. 1 zdkona a jina pInéni do ¢lenského statu
nema, odevzdava souhrnné hlaseni ¢tvrtletné.

Daii z nabyti nemovitych véci (DNNV). V pfipadé uplatného prevodu nebo pre-
chodu vlastnictvi k nemovitosti z jedné osoby na druhou véetné vyporadani podi-
lového spoluvlastnictvi je mozné ve varianté Profi vystavit PFiznani k dani z nabyti
nemovitych véci. K jednotlivym pfiznanim Ize samozrejmé jednoduse vystavit pfi-
znani opravné i dodatecné.

Daii z nemovitych véci (DN). Varianta Profi také umoznuje zpracovat radné, dildi,
opravné, dodatecné i zkracené dodatecné priznani k dani z nemovitych véci pro po-
Cet financnich Uradd odpovidajici poctu zemnich obvodd, ve kterych se nachazeji
poplatnikovy nemovitosti podléhajici této dani. Program obsahuje aktualni seznam
katastralnich Gzemi s pfifazenou cenou zemédélské pldy. I tento druh priznani je
mozné odeslat na financni Ufad v elektronické podobé.

Dan z hazardnich her (DHH). Zpracovani Pfiznani k dani z hazardnich her je
mozné ve varianté Profi. Na zakladé ru¢né zadanych hodnot v jednotlivych sekcich
agendy Dan z hazardnich her program TAX vypocte celkovou danovou povinnost
k dani z hazardnich her.

Registrace. Ve varianté Profi je mozné také vyplnit tiskopis Jednotny registracni
formula¥ Ci zpracovat a elektronicky odeslat tiskopisy Pihlaska k registraci fyzic-
kych/pravnickych osob, Oznameni o zméné registraénich udajti, Zadost o zru-

Seni registrace (i Pfihlaska k registraci k dani z pfidané hodnoty.

Program TAX obsahuje také fadu nadstandardnich funkci pfevzatych z ekonomic-
ko-informacniho systému POHODA. Samoziejmosti je adresaf poplatnikd se spra-
vou dokumenttd a komunika¢nimi funkcemi, pfikazy k dhradé s moznosti pouziti
homebankingu, pohodiné zalohovani dat a tiskovych vystupd, export sestav do for-
matu PDF a jejich odesilani e-mailem ¢i datovou schrankou a dalsi funkce.

Varianta TAX Profi navic umoznuje nastaveni pfistupovych prav, evidenci a tisk pl-
nych moci a obecnych pisemnosti, import Udaji o vozidlech z programu GLX a pro-
gramu POHODA, export zavazkd a pohledavek do systému POHODA, sledovani vy-
stavenych pfiznani vsech poplatnik( napri¢ jednotlivymi roky a fadu dalSich funkci.
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1/4

Instalace programu

Nez zac¢nete instalovat, ujistéte se, zda je vase technické vybaveni pro nasazeni pro-
gramu TAX dostacujici. Program TAX je urcen pro provoz na pocitacich s operacnimi
systémy Windows 10, Windows 8, Windows 7, Windows Vista SP2 nebo Windows
XP SP3. Popis systémovych pozadavk( a doporuceni pro aktualni verzi programu
TAX naleznete na www.stormware.cz.

Aby instalace probéhla hladce, ukoncete viechny programy, které bézi v prostredi
Windows. Tim uvolnite pamét’ a zabranite pripadnym konfliktdm mezi instala¢nim
programem a ostatnimi programy. Ujistéte se, zda mate dostatek volného mista
na disku, pfipadné smazte nepotrebné soubory nebo program nainstalujte na jiny
disk. Vyskytnou-li se problémy, zkuste provést nékterou z nasledujicich akci:

» Pokud se instalace nedafi, mize byt poskozené instalacni CD. Zkuste jej proto
opatrné odistit. Pokud to nepomuze, obratte se na vyrobce nebo si stahnéte ak-
tuélni verzi programu TAX ze svého profilu v Zakaznickém centru.

- Pri opakované instalaci programu do stejného adresare, napf. pri instalaci aktu-
alizace, se ujistéte, Ze program neni na vasem pocitaci spustén.

Spusténi instalace

Po vlozeni CD do jednotky se auto-
maticky spusti Gvodni prezentace.
Instalaci spustite kliknutim na text
Instalace. Na Uvodni strané prd-
vodce si prectéte doporuceni k bez-
problémové instalaci, poté kliknéte
na tlacitko Dalsi. Zobrazi se licencni
ujednani, po jejichz odsouhlaseni
se zobrazi informace o instalované
verzi programu TAX. Dale budete
vyzvani k zadani svého jména, jmé-
na firmy a instalacniho cisla pro-
gramu TAX. S programem TAX se
automaticky nainstaluje i editor tis-
kovych sestav REPORT Designer.

RELEASE G402

Instalace Demoverze
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Umisténi programu
Instalator vdam nabidne adresare (instalacni a datovy), do kterych bude program na-
instalovan. Nabidnuté umisténi mizete zménit.

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

V pripadé, Ze jste vlastnikem nékteré z predchozich verzi programu TAX, proved-
te instalaci do stavajiciho adresare. Tak budou zachovana danova pfiznani jed-
notlivych poplatnikd z predchozich let. Tato pfiznani je mozné kdykoliv vytisknout
na tiskopisy platné v pfislusném zdanovacim obdobi, pfipadné k nim vystavit do-
datecné pfiznani.

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

Sitova verze programu

Pokud provédite sitovou instalaci programu TAX, nabidne vdm prdvodce po za-
dani instalacnich adresard moznost nastaveni jejich sdileni. Privodce pfi instalaci
nasdili zadané adresare do sité. Nastaveni opravnéni pfistupu ke sdilenym sloz-
kam se lisi podle operacniho systému, na ktery instalujete plnou verzi programu.
Prednastavené hodnoty nazvu sdileni Ize zménit.

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

Pfi instalaci klienta najdéte pomoci ikony Sit’ (Mista v siti) na jednotlivych pocitacich
sdilenou aplikacni slozku programu TAX a v ni program spustte pomoci souboru
Tax.exe. Spusti se instalacni program, ktery doda do systému sitového klienta po-
trebné soubory. Po dokonceni priivodce instalaci se na plose vytvorfi zastupce, ze
kterého budete program TAX spoustét pro svou praci.

KAPITOLA

1
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1/5

Aktualizace a aktivace
programu

Aktualizace programu

STORMWARE vydava novou verzi programu na CD jednou rocné, a to pred zalat-
kem kalendarniho roku. Pfipadné aktualizace k dané verzi jsou zpfistupnény online
a jsou k dispozici zdarma. Prostrednictvim povelu Napovéda/Automatické aktu-
alizace 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 informaéni plode pruh
s dvéma tlacitky. Tuto informaci uvidi administrator a také uzivatel, ktery ma
ve svych pravech zatrzenou volbu Automatické aktualizace. Kliknutim na tlacitko
PFijmout spustite privodce Aktualizace programu. Instalovat aktualizace muaze
pouze administrator, resp. uZivatel, ktery ma v agendé PFistupova prava zatrze-
nou volbu StaZeni aktualizace. Po dokonceni priivodce zacne program TAX staho-
vat vybranou aktualizaci a pfi dal$im spusténi programu se aktualizace nainstaluje.
Podminkou stazeni aktualizaci je, Ze pouzivana licence programu je aktivovana.

Z dlvodu kazdorocnich zmén legislativy a formulard je nutné pro zpracovani pfi-
znani za nasledujici zdanovaci obdobi zakoupit novou verzi. Pfiznani vytvorena
v predchozi verzi zdstanou 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 Ucel znemoznit instalaci programu na vice poditacich, nez je v sou-
ladu s licen¢nim ujednanim. Program je nutné aktivovat do 30 dnl po instalaci
prostrednictvim Pravodce aktivaci, ktery se zobrazi po spusténi programu nebo
kterého vyvolate povelem Aktivovat z nabidky Napovéda. Doporucujeme provést
online aktivaci pres internet, ktera je ¢asové nenaro¢na.

Chcete-li instalaci programu pouzivat na jiném pocitadi nez doposud, je nutné pro-
vést jeji deaktivaci prostfednictvim povelu Napovéda/Deaktivovat. Poté mizete
program nainstalovat a aktivovat na jiném pocitaci.
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Prehled klavesovych zkratek

Pomoci klavesnice a kldvesovych zkratek mizete svou préci v programu TAX mno-
honasobné zrychlit. Protoze se moznosti jejich poutziti v jednotlivych ¢astech pro-
gramu lisi, konkrétni dostupnou nabidku najdete vzdy v kontextové napovédeé,
kterou vyvolate pomoci klavesové zkratky CTRL+F1. Na tomto misté uvadime ty
nejdllezitéjsi a nejcastéji pouzivané klavesy a klavesové zkratky.

Klavesové zkratky ve formulari
Formularem nazyvame horni ¢ast okna agendy zobrazujici detail aktualniho zaznamu.

ReZim editace

F9 nebo kliknuti mysi

Dalsi pole ENTER nebo TAB

Pfedchozi pole SHIFT+TAB nebo
SHIFT+ENTER

Vlozeni dne$niho data MEZERNIK

Zvyseni data o jeden den +

Snizeni data o jeden den -

Rozbaleni seznamu F4

Otevreni agendy seznamu F5

Potvrzeni vybéru a navrat (v agendé seznamu po F5) ENTER

Zru$eni vybéru a zavieni agendy seznamu ESC

(v agendé seznamu po F5)

Vybér polozky seznamu, ktera zacina danym pismenem
Vybrat pole s podtrzenym pismenem v nazvu
Aktivace dalsi zalozky formulare
Aktivace predeslé zalozky formulare

Klavesové zkratky v tabulce

klavesy pismen
ALT+klavesy pismen
CTRL+PAGE DOWN
CTRL+PAGE UP

Tabulka je spodni ¢ast okna agendy, ktera zobrazuje seznam zaznam( agendy.

Zalozka * (hlavni tabulka) ALT+V

Zalozka dotazu ALT+Q

Zalozka polozek ALT+P
Ptedchozi zdznam SIPKA NAHORU
Nasledujici zaznam SIPKA DOLU
Predchozi obrazovka PAGE UP
Nésledujici obrazovka PAGE DOWN
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Prvni zaznam

Posledni zaznam

Zaznam zadaného Cisla fadku

Oznaceni sloupce
Oznaceni obsahu bunky

Pfechod na dalsi polozku

Obsah tabulek bilé barvy Ize pfimo editovat.

Funkéni klavesy

Zobrazeni napovédy
Zobrazeni ndpovédy k poli formuléare = kontextova
napovéda

Aktivace seznamu

Vyhledani zéznamd, které obsahuji zapsany text

v aktualnim sloupci
Vyhledani polozek, které obsahuji zapsany text
v aktualnim sloupci

Rozbaleni seznamu

Zavieni agendy

Otevreni agendy seznamu
Prepnuti do dalsi casti okna

Pfepnuti do dalsi oteviené agendy

Pfechod na zdznam zadaného pofadového ¢isla.................

Editace zaznamu

Aktivace hlavni nabidky

Kalkulacka

Danova priznani TAX

CTRL+HOME
CTRL+END

F7
CTRL+MEZERNIK
F2
SHIFT+ENTER

F1

CTRL+F1
F2

F3

SHIFT+F3
F4
CTRL+F4
F5

F6
CTRL+F6
F7

F9

ALT

F11
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Prehled tlacitek nastrojove listy

Standardni nastrojova lista obsahuje tlacitka nejcastéji pouzivanych funkci. Nasledujici
prehled tlacitek je doplnén strucnym popisem, pfipadnou klavesovou zkratkou a od-
povidajicim povelem.

Tlaéitko Nazev Klavesy Povel/Nabidka
[l Zaviit agendu CTRL+F4 Soubor/Zavit
agendu
n . . Soubor/Tiskové
il Tiskové sestavy CTRL+T sestavy
&= Vytisknout doklad Soubor/Vytisknout
" Néhled dokladu ~ CTRL+SHIFT+T Soubor/Nahled
Exportovat vychozi
T sestavu do PDF
a vlozit do e-mailu
F Novy zdznam INSERT Editace/Vlozit
| Ulozit CTRL+ENTER Editace/Ulozit
35 UloZit a Novy CTRL+SHIFT+ENTER
Vyhledéavaci pole  CTRL+Q
Slozeny dotaz Vybér/Slozeny dotaz

Oblibené zéznamy
Kalkulacka F11
Pouze formulaf

Zobrazit normalné

Pouze tabulka

2 [l Il E R S

Mistni napovéda CTRL+F1
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KAPITOLA 2
Zakladni dovednosti

KAPITOLA

2

V této Casti prirucky se naucite pracovat s jednotlivymi zaznamy. Uvedené znalosti,
které diky informacim v této kapitole ziskate, vyuzijete pro svou praci v kterékoliv
agendé danového programu TAX. Kapitola obsahuje:

2/1  Vkladani zaznami

2/2  Uprava stavajiciho zaznamu
2/3  Smazani zdaznamu

2/4  Tisk sestav

2/5 Zalohovani dat
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Vkladani zaznamd

Program TAX umoznuje vkladat zaznamy dvojim zplsobem, a to prostfednictvim
povelu Vlozit a Kopirovat.

Vlozeni nového zaznamu

« Stisknéte klavesu INSERT nebo kliknéte na tlacitko | L1 .

« Pfi tvorbé nového pfiznani se vzdy nejprve zobrazi privodce zavedenim pri-
slusného priznani. V ostatnich agendach se kurzor nastavi do prvniho pole no-
vého zéznamu a mizete zacit zapisovat. (Napovédu ke kazdému poli formulare
vyvolate kldvesovou zkratkou CTRL+F1.)

« Stiskem klavesové zkratky CTRL+ENTER nebo kliknutim na tlacitko &4 zadznam
ulozte.

Vlozeni nového zaznamu kopirovanim

Pokud opakované zapisujete podobny (nebo shodny) zéznam, ulehcete si praci tim,
ze ho zkopirujete. I jeho nasledna Uprava vam ve vétsiné pripadl zabere méné Casu,
nez kdybyste ho cely vyplfiovali nové.

« Vyberte zdznam agendy, ktery chcete zkopirovat.
« Stiskem klavesové zkratky CTRL+K jej zkopirujte.
 Upravte zéznam podle potreby.

e Zaznam ulozte.

2/2

Uprava stavajiciho zaznamu

Upravu jiz uloZeného zaznamu v databazi mizete provést kdykoli. Vyjimkou jsou
priznani, ktera jiz byla uzavrena.

« Stisknéte klavesu F9 nebo pfimo mysi kliknéte na pole, jehoz obsah poZzadujete
zmeénit.
» Upravte zdznam podle potreby a ulozte jej.

KAPITOLA
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Smazani zaznamu

Témér vsechny zaznamy mUzete nevratné odstranit z databaze. Vyjimku tvofi za-
znamy, pro které plati urcitd omezeni.

» Vyberte zéznam, ktery si pfejete smazat.

« Stisknéte kldvesovou zkratku CTRL+DELETE.

+ Potvrzenim dotazu Opravdu chcete smazat zaznam? dojde k nevratnému
smazani dokladu.

2/4

Tisk sestav

Zaznamy, které jsou zapsany v programu TAX, mlzete vytisknout jednotlivé, nebo
v celé fadé soupisek a prehledd. Takovym vystupldm fikdme tiskové sestavy.

Formulare danovych priznani jsou navrzeny shodné s Urednim vzorem. Tyto vystupy
nemusite prepisovat do originalnich formulard. Postaci, kdyz je z programu TAX vy-
tisknete a odevzdate na pfislusny urad ¢i instituci.

Néktery tiskopis umoznuje také tisk do originalniho formulare. Tuto volbu si zatrh-
néte pred nahledem na konkrétni tiskovou sestavu. Pak uz jen vlozte originalni for-
mular do tiskarny a data z programu TAX do néj vytisknéte. Takto muzete tisknout
napfiklad Prehled pro OSSZ, ktery naleznete mezi tiskovymi sestavami agendy
Dari z pFijmu fyzickych osob.

TAX obsahuje $kalu bézné pouzivanych tiskopis(, a to napfiklad: Pfiznani k dani
z pfijma fyzickych/pravnickych osob, Vyuétovani dané z pfijmu ze zavislé ¢in-
nosti, Vyuctovani dané vybirané srazkou podle zvlastni sazby dané, Vypocet
dané a danového zvyhodnéni, Pfiznani k dani z pfidané hodnoty, Pfiznani
k dani z nemovitych véci a k dani z nabyti nemovitych véci, Pfiznani k dani sil-
ni¢ni, Pfihlaska k registraci pro fyzické/pravnické osoby, Oznameni o zméné re-
gistraénich Gdajii, Zadost o zrugeni registrace, P¥ihlaska k registraci k DPH atd.
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Tisk sestavy

« Otevrete agendu, ze které chcete tisknout.

 Zvolte zéznam, ktery chcete vytisknout.

« Stisknéte tlacitko 3* nebo klavesovou zkratku CTRL+T.

» Vyberte tiskovou sestavu z nabidnutého seznamu tiskovych sestav agendy.
Strom sestav mizete rozbalovat klavesami plus (+) a minus (-) na numerické
Casti klavesnice. Dialogové okno zvétsite podle potfeby uchopenim za jeho
pravy nebo dolni okraj, resp. pravy dolni roh.

« Pred tiskem nastavte pocet kopii a pripadné i dalSi parametry, které jsou v levé
Casti dialogového okna Tisk.

« Stisknéte tlacitko Vytisknout pro tisk sestavy nebo tlacitko Nahled, pokud si
chcete sestavu pred tiskem jesté prohlédnout.

V agendach jednotlivych pfiznani naleznete v dialogovém okné Tisk také tlacitko
Vytisknout vybér, po jehoz stisku miZzete v zobrazeném dialogovém okné Vybér
sestav k tisku oznacit sestavy pro hromadny tisk.

Export do PDF

Stisknutim tlacitka PDF v dialogovém okné Tisk vytvorite dokument ve forméa-
tu PDF. Hromadny export do PDF vyvolate pomoci povelu Exportovat vse do
PDF, resp. Exportovat vybér do PDF. Tiskovou sestavu odeslete e-mailem po-
velem Odeslat e-mailem. Otevie se vam nova zprava ve vychozim klientovi elek-
tronické posty. Sestava ve formatu PDF je pfipojena ke zpravé ve formé prilohy.
Prostfednictvim povelu Odeslat vybér e-mailem mizZete odeslat e-mailem vice
sestav najednou. Jejich vybér provedete v dialogovém okné Vybér sestav k tisku,
které se zobrazi po stisku povelu. Povel Odeslat datovou schrankou, resp. Odeslat
vybér datovou schrankou slouzi k odeslani sestavy, resp. sestav datovou schran-
kou. Export tiskovych sestav probiha na zakladé parametrd, které je mozné defino-
vat v Nastaveni PDF. K PDF souboru mUzete pfipojit i elektronicky podpis. Nabidku
vSech vyse uvedenych povell naleznete ve vyklopném seznamu tlacitka PDF pfimo
v dialogovém okné Tisk.

Vychozi hodnoty pro nastaveni elektronického podpisu a datové schranky zadejte
v agendé Uzivatelské nastaveni, resp. Nastaveni poplatnika v sekci PDF elektro-
nicky podpis, resp. Datova schranka.

Dialogové okno tisku

Povel Tiskové sestavy otevie hlavni dialogové okno pro nastaveni tisku, vybér
a nastaveni tiskové sestavy, popis sestavy, ndhled a vlastni tisk. Umoznuje také pri-
davat nové tiskové sestavy. Dialogové okno tisku obsahuje zalozky Tisk, Tiskarna,
Sestava a A4.

KAPITOLA
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Zalozka Tisk

Uvodni strana dialogového okna slouzi predevéim k nastaveni parametrii tisku zvo-
lené sestavy. V horni Casti je zobrazena tiskarna pro vybranou sestavu. Kliknutim na
text Tiskarna mUzete nastavit nékteré parametry ovladace tiskarny. Nize v dialo-
govém okné je uveden prednastaveny pocet kopii pro vybranou sestavu a datum
tisku. Datum tisku u vétSiny sestav definuje den, ke kterému je tisténa.

Zalozka Tiskarna

Pod zalozkou Tiskarna muzete urcit vychozi tiskarnu pro tisk z programu TAX. Na
tuto tiskarnu se budou tisknout vSechny sestavy, které nemaji vlastni nastaveni tis-
karny uvedené pod zalozkou Sestava.

Volbu Nastavit format papiru na ovladac Ize vypnout v pfipadé problémi nebo
pfi tisku na traktorovy (tabelacni) papir.

Volba Ovladac¢ tiskarny podporuje kopie je po instalaci vypnuta, takze TAX posila
k tisku kazdou kopii zvlast. U nékterych ovladac¢l mlzete zapnutim této volby tisk
urychlit.

Volba Barvy prevést na ¢ernou umozni spravny tisk na nékterych cernobilych
tiskarnach.

Prepinacem Mensi formaty se urci, na kterou ¢ast papiru maji byt tistény sestavy
pro obalky, postovni poukazky atd. To je vhodné u tiskaren s nastavcem pro vedeni
papiru.

Zalozka Sestava
Pod zalozkou Sestava miiZete provést nastaveni tisku pro konkrétné vybranou se-
stavu. Nastavit Ize pocet kopii, okraje tisku apod.

Pokud nechcete nebo nemUzete tisknout vsechny sestavy na jediném typu tiskar-
ny, mlzete zde provést dil¢i nastaveni tiskaren k daldim sestavam. Sestavdm muiize-
te prifadit také libovolné sitové tiskarny. V pripadé sitovych verzi programu TAX si
kazdy pocitac v siti udrzuje vlastni nastaveni tisku.

Zalozka A4

Zalozka A4 slouzi k nastaveni okrajd pro vsechny sestavy formatu A4 najednou.
Tuto moznost uvitdte v okamziku, kdy vase tiskarna v zékladnim nastaveni od vy-
robce tiskne sestavy posunuté.

Hodnoty pro nastaveni okrajl urcuji relativni posun (+/-). Nastaveni Vlevo na -10
znamena, ze se tiskne o jeden centimetr doleva, +10 predstavuje tisk o jeden cen-
timetr doprava. Nastaveni Nahofe na —10 zmensi horni okraj o jeden centimetr,
nastaveni Dole na +10 zvétsi dolni okraj o jeden centimetr.
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Nahled sestavy

Pred tiskem sestavy si v dialogovém okné Tisk mizete pomoci tlacitka Nahled pro-
hlédnout, jak bude vytisténa sestava vypadat na papire.

« Stisknéte tlacitko Nahled v dialogovém okné Tisk.

« Nahled si mizete zvétsit klavesou + (plus) a zmensit kldvesou — (minus).

« Stiskem tlacitka Tisk mlzZete jesté v reZimu nahledu upravit rozsah tisku. Az
poté zvolte Vytisknout.

- Tlacitkem Zavfit se vratite do agendy.

Nahled vychozi tiskové sestavy, ktera je zvyraznéna tucné v seznamu sestav agendy,
je mozné otevfit pfimo klavesovou zkratkou CTRL+SHIFT+T nebo tlacitkem 2 na
nastrojové listé.

Export sestavy
Tiskovou sestavu |ze z nahledu ex-
portovat do nékolika béZnych for- | eesns Sl Bt
Lo . . v (@5 Excel 2003 (ham] A S TORMWARE\ TAX Tagk\ htm
mat(, abyste je mohli poslat tfeba | Sipeimn  [Cmmonsionmam T st bpetis
e-mailem OxmL ) beopakcovat hlaviky strének
- (O HTML 32
O HTMLZ0 [ Zust sk 3 prazdnym vypinénim strénky
Pribéh exportuc [ Zobrazit kontliktni phekrjvajici se tedy
Zaloha sestavy z nahledu ot gttt
Tiskovou sestavu mizete z nahledu
ulozit do souboru. Soubory s tisko- o

vymi zalohami se ukladaji do adre-

sare Tisk/Zalohy. Zalohovanou se-

stavu kdykoli oteviete povelem Zalohovani/Nacist tiskovou zalohu... z nabidky
Soubor a z nahledu je pak mozné sestavu vytisknout v pdvodnim tvaru. Tiskové za-
lohy mdzete vyuZit k zasilani sestav e-mailem mezi dvéma uzivateli programu TAX.

Tiskové zalohy jsou spolehlivym zpdsobem archivace dllezitych Gdajd z Gcetnictvi,
napt. pfiznani k dani z pfijm0, pfiznéni k DPH nebo nékterych jinych sestav a tisko-
pisQ, u kterych chcete mit zarucen plvodni vzhled i po letech.

Zalohu sestavy priznani mlzete poslat komukoliv e-mailem spolu s odkazem na
stranku www.stormware.cz/ke-stazeni/demoverze. Odtud si pfijemce mlze stah-
nout prohlize¢ REPORT Viewer, diky némuz si mlze sestavu zobrazit i vytisknout,
i kdyz nevlastni program TAX ani systém POHODA.

REPORT Designer

Editor sestav REPORT Designer zajistuje komfortni uZivatelskou Upravu tiskovych
sestav vSech produktd STORMWARE Office. Instalovan je zdarma s kazdym zakou-
penym produktem. NiZe najdete kratky popis nékterych funkci.
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Pokud mUizete upravovat sestavy pomoci programu REPORT Designer, zpfistupni se
v programu TAX tato tlacitka:

« PFidat, resp. Smazat uzivatelskou sestavu v dialogovém okné Tisk, které zalo-
Zi/smaze novou uzivatelskou sestavu do/ze stromové struktury,

» REPORT Designer v ndhledu sestavy, kterym oteviete sestavu v editoru sestav
a mlzete ji zait upravovat.

Z hlediska prace s programem REPORT Designer délime tiskové sestavy do tfi skupin:

Originalni predlohy

Tiskové sestavy typu Originalni piedloha jsou soubory vytvorené vyrobcem
a umisténé ve slozce Tisk v instalacni sloZzce programu TAX. Soubory maji pfiponu
RPH a maji nastaveny atribut jen ke Cteni.

Uzivatelské nahrady originalu

Tiskové sestavy typu Uzivatelska nahrada originalu jsou soubory, které si uzivatel
vytvoril sém tak, ze upravil originalni predlohu pomoci programu REPORT Designer.
Naleznete je ve slozce Tisk/Edit. Sestava tohoto typu nema vlastni zaznam v sezna-
mu sestav, protoze pfimo nahrazuje originalni sestavu vyrobce. Chcete-li opét pou-
Zivat originalni verzi sestavy, pouzijte funkci Smazat uzivatelskou sestavu.
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Uzivatelské sestavy

Tiskové sestavy typu UzZivatelska sestava jsou soubory vytvorené uzivatelem po-
moci funkce PFidat uzivatelskou sestavu a poté upravené v editoru sestav REPORT
Designer. Soubory jsou umisténé ve slozce Tisk/Copy.

Od sestavy zvolené v seznamu sestav je mozné odvodit libovolny pocet uzivatel-
skych sestav. Sestava je uvedena ve stromové strukture sestav v samostatné vétvi
pod néazvem, ktery si definoval uzivatel. V kazdé Ucetni jednotce mlzete vytvorit
rlizné uZivatelské sestavy. Chcete-li doplnit nebo zménit atributy uZivatelské sesta-
vy, pouzijte funkci Vlastnosti sestavy. Pro odstranéni uzivatelské sestavy pouzijte
povel Smazat uzivatelskou sestavu.

2/5

Zalohovani dat

Aby byli uzivatelé programu TAX
uchranéni ztraty dat, nabizi TAX za-
lohovani dat pfi kazdém ukonceni
programu. Zalohovat Ize na jakéko-
liv médium, napf. na zalozni pevny
disk, vyménny disk, CD nosice, flash
disky apod.

Pokud jste dnes jeité neprovedii 2ilohu ditabice. doporudujeme
zalchovat dets i

Zuolte akci, Kieeou choste provést.
« Klepaunim na thaditke Zlohovat budete maci provist
zilohu 8t poté budt program ukencen.
+Klepautivn s tladitho Stome se writite do programu.
« Klepnutim na tlsdithe Konec ukonite program bez
o

Upozornéni: Zile
gracuje s timto

provést, pakud jing uSivetel sXiové verze
e

Deporutent Pravidelnd zilohute ms viménné sélcéni midiem
1t shesped v pevny disk, Ratiko sréty det dble vyamné omeshe
poadivnin zélodnite dioje UPS.

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

== =

Nézev zélozniho souboru obsahuje datum pofizeni zélohy a néazev plvodni-
ho souboru, standardné IC nebo rodné ¢islo poplatnika. Napt. pro poplatnika
s IC 98765432 se vytvori zalozni soubor Zaloha 141130 - 98765432.zip. Data jsou
zkomprimovéna do formétu ZIP.

Obnoveni dat ze zalohy

V pripadé potfeby miZzete znovu zavést data ze zalohy. Nejprve se ujistéte, Ze po-
platnik, jehoz data chcete obnovovat, je otevieny. Poté zvolte povel Nacist zalohu
z nabidky Soubor/Zalohovani. Mizete pouzit posledné provedenou zéalohu nebo
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pfimo urcit plnou cestu k zaloznimu
souboru.

Nastaveni do spravného poplatnika
a vybér odpovidajici zalohy jsou nut-
né z toho dlvodu, Ze stavajici data
budou prepsana zalozni kopii.

Pripominame, Ze nadist Ize pouze ta
data, ktera byla dfive zdlohovana. Po
provedeni funkce budou data po-
platnika v tomtéz stavu jako v oka-
mziku vytvoreni zalozni kopie.

Jestlize chcete obnovit databézi ji-
ného poplatnika, nez jakého mate
zavedeného v Adresafi poplatni-
ku, pfipadné obnovit jiz zavedené-
ho poplatnika do uplné nové firmy,
oteviete agendu Adresaf poplat-
nikd, stisknéte klavesu INSERT
a v otevieném privodci zvolte
v &sti C. PREVOD EXISTUJICICH
DAT volbu Pfevod jedné databa-
ze. Na dalsi strané prdvodce vy-
berte pfislusnou zalozni kopii, ze
které program vytvofi nového po-

Danova priznani TAX

N
Miitete puulit posledné provedenou salohu, neb wime uril pinou cestu k idleinimm souber,

Ktesou zélobu poudity
) Matist osledai adloh 2e slatky ‘2alaly’
®

Mibist rugné svoleny 2ikotni souber

Zadegte pincy cestu k rlotnimu soubor.
Cestu adele ruing. nebis vyberte pa stisku Uadilka Prachazel.

C\ProgramDats\ STORMWARE\TAX\Data\Zalchy' Zéloha 180113 - 87654322 | | Brochézet—

oo

Nigovéda

Priwoxlce tavedenim adves poplataikds

Frivodce zavedenim adres poplatniki

A NACTENI POPLATNIKD Z PROGRAMU POHODA
() Madteni jeding Frmy
I Hromadng nadteni frem
B. RUCHI ZALOFENT NOVEHD POPLATNIA
() Fyzicki osobs
) Pravnicks ssoba
€. PREVOD EXISTUICICH DaT
@ Pievod jedn detabed
3 Hromadng prevod datebizi
Zucite typ & pokratujte aditkem D8 Pr rede ¢itkem Stomnc',
some | | it

platnika. V tomto pripadé nedochézi k prepsani zadného z jiz zavedenych poplat-
nikd. Prostfednictvim volby Hromadny pfevod databazi Ize obnovit najednou vice
databazi umisténych v jedné slozce.

Zalohovani a obnoveni systémové databaze

Funkce Soubor/Zalohovani/Zalohovat... zkomprimuje automaticky i systémo-
vou databazi programu a ulozi ji do slozky Data/Zalohy, resp. ZalohySYS v datové
slozce programu TAX.

Pokud chcete zélohovat do jiného umisténi, volbou Vcetné systémové data-
baze rozhodnete o zélohovani této databaze do jiné slozky. Systémova databaze
uchovava napriklad informace o poplatnicich a pfistupovych pravech uzivatell
programu.

Poskozenou systémovou databazi obnovite pfes nabidku Soubor/Zalohovani/
Nacist systémovou databazi... MUzete pouzit bud naposledy provedenou zalohu,
anebo pfimo urdit plnou cestu k zaloZnimu souboru. Je mozné také vytvofit zcela
novou systémovou databazi.
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Pomoci dialogového okna Nastaveni mazani zaloh systémové databaze si m{ize-
te vybrat, zda chcete mazat staré zalohy systémové databaze, popt. si nastavit pocet
ponechanych zalohovanych databazi. Dialogové okno zobrazite prostfednictvim
povelu Soubor/Zalohovani/Systémova databaze...

Tipy a doporuceni pro bezpecné zalohovani

.

Zalohy provadéjte pravidelné (denné, mésicné, ...). Pfi vypadku elektfiny nebo
poruse pocitace vam jediné zaloha m(ze zachranit vase data.

PouZivejte bezpecna média — zalozni pevny disk, vyménny disk, CD nosice, flash
disky apod.

Mate-li sitovou verzi programu TAX, zalohujte pouze v pfipadé, Ze jiny uzivatel
sitové verze nepracuje s danym poplatnikem. Navic doporucujeme provadét
automatickou Udrzbu databéze.

Obcas vyzkousejte posledni zadlohu dat. Vyloucite tak bezcenné zalohovani
v pfipadé poruchy média. Nacteni zalohy na CD provérte také na jiném pocitaci.
Zjistite tak pripadnou poruchu jednotky.

Chrante sva data. Ulozte dllezité zalohy na bezpecné misto a vytvérejte si vice
kopii dulezitych zaloh, které uloZte na vice mistech pro pfipad poskozeni, kra-
deze ¢i Zivelné pohromy. TAX umozniuje vytvaret a pouzivat zalohy, ale zajisténi
zabezpeceni dat je pIné na uzivateli.

Vyrobce nenese zadnou zodpovédnost za ztratu vasich dat.
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KAPITOLA 3
Nastaveni

TAX maximalné automatizuje fadu kazdodennich i mimoradnych Gcetnich a dano-
vych postupl a procesd. Zakladem je spravné nastaveni programu, které popisuje [N
tato kapitola. 3

3/1  Zavedeni poplatnika
3/2  Nastaveni programu
3/3  Nastaveni poplatnika
3/4  Uzivatelské nastaveni
3/5 PFistupova prava

3/6  Nastaveni formulare
3/7  Bankovni Géty

3/8 Homebanking

3/9  Podepisujici osoba
3/10 PIné moci

3/11 Vozidla

3/12 Finanéni Grady

3/13 Zdravotni pojistovny
3/14 Spravy socialniho zabezpeceni
3/15 Seznamy

3/16 Nabidka Zobrazit
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3/1

Zavedeni poplatnika

Tato kapitola popisuje postup pfi zavedeni nového poplatnika do programu véetné
souvisejicich nastaveni. Poplatnikem rozumime databazi jedné firmy. Varianta TAX
Profi umoznuje vést neomezeny pocet poplatnikd. Kazdy poplatnik je fyzicky umis-
tén v jednom databazovém souboru na pevném disku pocitace a ma také svij za-
znam v agendé Adresar poplatnika.

[Adresif poplatnikd]

i G2 Qeviit poplatnks  Databize Archiv  Uddlosti  Komunikace  Zaznam  Nipovéds

P g T ) W kB =l O B SOVE R

Privnick osoba _sgeny |

R, dodatek | Nowik [Ty Finandnigfad  FU pro Kraj Vysodina -

Pigmeni itul | Nowak. [ Uz v inlawé .

Iméns, vtah  lan jednatel Ueetnicta Uetnictsi (PU) = = Sl pepSu
Hiavni innost  wyroba nébytiu =]

Ulice, &p. Homi " =

PEC, obec S8601 Jiniawa 1 | |

E-mail mobil | info@novak.cz 602852 369 oié C2123456T8 et K8 ﬂ

Tel fax, dat. schr. | 569 876 52 564 563 216 E ® 12343678

Web W, navak.cr

Soubor 12345678 mx Skupiny |

. |:»: | @ dsicet] @ Kontaiay| B8 Gs0by| @ Vystavens prznani| £ Dokumenty| B Poznsmiy
! 4 T

[ x Stav. Firma ?
[ e} Mevsle 12348678 v
20| [ | Fyaicki st Movidek Petr WL -
(1/2) Pro zitkani nipovédy stisknéte F1. o w g o)

V programu TAX je mozné zpracovat danova pfiznani pro poplatniky, ktefi vedou
Ucetnictvi v ekonomicko-informacnim systému POHODA, i pro poplatniky, ktefi ne-
jsou Ucetni jednotkou nebo vedou Ucetnictvi v jiném systému.

Pfi prvnim startu programu se auto-
maticky zobrazi plivodce pro zave-
deni adres poplatnik(. ZaloZeni no-

Priwodce zavedenim adves poplatnikis

A MACTEN POPLATIIKD 2 PROGRAMU POHODA

vého poplatnika se provadi stejné ® afien Jrand o
. v ’ s , . ) Hremadné naéteni firem
Jako Zalozenl noveho Zaznamu V JI_ B, RUCNI ZAL0FENT NOVEHO POPLATNIKA

nych agendach, tedy stiskem klave- Opact o

sy INSERT, resp. povelem Vlozit Nl ekt bar
nebo kliknutim na ikonu |1 . Tento Chemieatd
povel spusti Priivodce zavedenim i

adres poplatnikd, ktery umoznuje
zvolit pozadovany zpUsob zavedeni
poplatnika.

Zvometypa Delii. Pris oo

KAPITOLA

3

1




KAPITOLA

3
1

36 | Pfiruéka uZivatele Danova priznani TAX

Nacéteni poplatniki z programu POHODA

Pfed nactenim poplatnikd z programu POHODA je nutné nejprve v agendé
Nastaveni/Nastaveni programu v sekci Komunikace zatrhnout volbu Napojit
program TAX na ekonomicky systém POHODA (pomoci XML komunikace)
a zadat pfihlaSovaci jméno, pfipadné i heslo pro XML komunikaci. Zkontrolujte také
instala¢ni adresar ekonomického systému POHODA.

Poté na prvni strané Priivodce zavedenim adres poplatnikii zvolte, zda chcete na-
Cist jednu firmu, nebo hromadné vsechny firmy zavedené v systému POHODA. Na
druhé strané privodce zkontrolujte, pfipadné zménte cestu k instalacni slozce pro-
gramu POHODA, ze kterého chcete provést nacteni poplatnikd.

Na tfeti strané privodce zvolte firmy, které chcete do programu TAX nadist. Po klik-
nuti na tlacitko Dokong¢it provede TAX import adres poplatnik(l z databaze Ucetnich
jednotek v systému POHODA.

Nékteré udaje je nutné po prevodu doplnit ru¢né. Jedna se napfiklad o informace
o détech a manzelovi/manzelce, pokud na né poplatnik bude uplatfovat slevu na
dani. Déle se doplnuji Gdaje o spolupracujicich osobach a spolecnicich spolecnosti.

Rucni zalozeni poplatnika
Pokud s programem TAX nepouzivate zaroven systém POHODA, muzete potrebné
Udaje zapsat rucné.

R ———

Na prvni strané prlvodce zvolte,

zda chcete do programu TAX za-
vést fyzickou, ¢i pravnickou osobu,
a kliknéte na tlacitko DalSi a nasled-
né na tlacitko Dokoncit.

Ve formulafi agendy vyplite viech-
ny potrebné udaje. S vyplnénim for-
mulare vam alespon castecné mlze
pomoci funkce nacitani Gdajii o po-
platnikovi z informacniho systému
ARES. Stadi ve formulfi zadat iden-
tifikacni ¢islo poplatnika a TAX nacte

Prinvodce zavedenim adies poplatniki

A NACTENI POPLATHIKD Z PROGRAMU POHODA
() Magteni jedné firmy
(I Hremadng nadeni firem

B. RUCHI ZALOFENT NOVEHO POPLATNIKA

C. PREVOD EXISTWIICICH DAT
(O Pievod jedné databize
) Hromadng plevod datebézi

Zvele lyp & pukradujte tadithemn Datir, Privade pieddasne ukendite tad tkern oo,

data poplatnika z IS ARES. Poté jen doplnite zbyvajici informace a zaznam ulozite.
Podminkou pro nalteni dat z IS ARES je zapnuta volba Naéist udaje o poplatnikovi
na zakladé IC dle IS ARES v nabidce Nastaveni/UzZivatelské nastaveni/Ostatni.

Informace o ¢lenech rodiny, spolupracujicich osobéach a spolecnicich spolecnosti,
ktera neni pravnickou osobou, uvedte na zélozku Osoby.
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Otevieni poplatnika

Poplatnika otevrete stiskem klavesy ENTER nebo povelem Otevrit poplatnika, kte-
ry najdete v hlavni nabidce agendy AdresaF poplatniku.

Ve stavovém fadku programu se zobrazuje nazev pravé otevieného poplatnika.
Stiskem pravého tlacitka mysi na ndzvu poplatnika ve stavovém fadku zobrazite
nabidku se seznamem vsech poplatnikl. Takto rychle zvolite jiného poplatnika bez
nutnosti opétovného otevreni agendy Adresaf poplatniki. Pokud mate nékteré
poplatniky oznaceny jako oblibené, bude se vam ve stavovém radku nabizet jen
tento zUzZeny seznam.

Oblibeni poplatnici

Seznam vytvorenych poplatnikl v agendé AdresaF poplatniki mizete filtrovat na
prehled oblibenych poplatnikd, tedy datovych soubord, se kterymi nejcastéji pracu-
jete. Ikonu Vybér oblibenych naleznete na listé panelu nastrojl. Kliknutim na Sipku
doll se otevre nabidka s povelem pro pridani aktualniho zaznamu do seznamu ob-
libenych poplatnikd. Tyto poplatniky pak rychle vyberete kliknutim na ikonu 3 .
Pro odstranéni aktualniho zdznamu ze seznamu oblibenych poplatnikd slouzi povel
Odstranit z oblibenych.

3/2

Nastaveni programu .

Agenda Nastaveni programu slouzi k nastaveni pa- [ pastaveni

rametrl pro praci s programem. Nastaveni provedené | Nestaveniprogramu CirlN

v této agendé je spolecné pro vsechny uzivatele i pro Naclaven poplainikafRciiED
v 7 . Ufivatelské nastaveni  Ctrl+W
vsechny poplatniky zadané v programu TAX.

Piistupova prava
Mastaveni formulafe... Ctrl+Y

Komunikace Bankovni acty

Chcete-li nacitat poplatniky a data pro dan z pfijmd Homebanking

z programu POHODA, je nutné zatrhnout volbu Napojit Podepisujici osoba
program TAX na ekonomicky systém POHODA (po- LTy

moci XML komunikace) a zkontrolovat, popr. nasta- Vozidlz Ctrl+ Shift+V
vit cestu k instalacnimu adresafi programu POHODA. Finanéni siady
Najdete ji v programu POHODA pomoci agendy Uéetni Lolizvotnt pojr vy

Spravy socialniho zabezpedeni

jednotky, kde zvolite povel Databaze/Otevfit aplikac-
ni slozku. Pfiklad zadané cesty k instalacnimu adresafri:

Seznamy 3

Zobrazit 3

C:\Program Files\STORMWARE\Pohoda.

KAPITOLA

3

2




KAPITOLA

El
2

38 | Pfiruéka uzivatele Dariova pfiznani TAX

Déle uvedte pfihlasovaci jméno a pfipadné i heslo uzivatele, ktery ma v programu
POHODA pfifazena pristupova prava pro XML komunikaci (v agendé Nastaveni/
Pristupova prava je nutné zatrhnout volbu XML komunikace ve vétvi Soubor/
Databaze).

B TAX Profi - [Nostaveni programu] [} x
i Soubor MNastaveni Piiméni Qdvody Zimam  Ngpovéda
T T == - i@
- OB
[ — r
et R Kemunikace £ pregramem PUHODA (r:; ;
() Pouival program TAX samostatng Nastatenil
®iNapoyt program 14X na ekenomicky system POHODA (pomeci XML komunikace) e
Instalacni adiesal ekonomickéha systému POHODA | C:\ProgramFiles\ STORMWARE\POH _—J
Prihla3ovacijméno pro XML komuniknci Admin
PihlaZovaci heslo pro XML kemunikaci
Identifikstor aplikace v XML balicku TAX
islo piistihe balicku 00001
Kemunikace s programem GLX
Databizovy adresif programu GLX =
oK Movagek Petr o w @ (w) EDIT

Varianta TAX Profi umoznuje diky nastaveni XML komunikace také zauctovani do-
kladd vytvorenych v agendé Odvody/Zavazky, resp. Pohledavky do systému
POHODA. Pro export doklad( si mdzete zvolit vlastni nazev balicku. Implicitné je
nastavena identifikace TAX, ke které program automaticky pfifazuje poradové ¢islo.

Pokud chcete nacitat Udaje o vozidlech z programu GLX, zadejte cestu k datovému
adresari prislusné instalace programu GLX do pole Databazovy adresaf programu
GLX. Tuto moznost obsahuje pouze varianta Profi.

Datova schranka

Tato sekce slouZi pro nastaveni datové schranky v rdmci celého programu TAX,
tj. vSech poplatnikd v programu. Datova schranka se pouzije, pokud neni nastavena
datova schranka poplatnika.

Zatrzenim volby Pouzivat datovou schranku umoznite nastaveni pfistupu k da-
tové schrance. Prihlasovaci Udaje vyplnite v polich PfihlaSovaci jméno a Heslo.
Prostfednictvim tlacitka Test pFipojeni se program spoji se serverem datovych
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schranek a ovéfi spravnost zadanych Gdaju. Pokud navaze spojeni s datovou
schrankou, automaticky doplni ID schranky. Zatrzenim volby Kontrolovat stav
zprav umoznite kontrolovat stav pfijatych a odeslanych zprav ve své datové schran-
ce. V poli €asovy interval pro kontrolu zprav uvedte interval automatické kontro-
ly pfijeti novych zprav.

Nanedisto si praci s datovou schrankou mzete vyzkouset ve zkusebni verzi elek-
tronické datové schranky, a to zatrzenim volby Komunikovat s testovaci sluzbou.

Po aktivaci této sluzby se ve stavovém radku zobrazi ikona datové schranky. Bude-
li se ve schrance nachazet nepreltena zprava, zobrazi se u ikony navic také ikona
obalky. Pokud najedete kurzorem mysi na ikonu datové schranky, zobrazi se infor-
mace o poctu neprectenych zprav a dale o celkovém poctu prijatych a odeslanych
zprav. Po kliknuti na ikonu budete presmérovani na internetové stranky, abyste se
mohli do své datové schranky prihlasit.

Moznost odeslani dokumentl do datové schranky je vzdy obsazena v pfislusném
pravodci pro elektronické podani pres volbu Odeslat do Datové schranky tfadu.
Po dokonceni priivodce se zobrazi dialogové okno pro odeslani podani do datové
schranky Uradu. Toto podani jiz obsahuje predpfipravené udaje a prilohy pro sa-
motné odeslani.

PDF dokumenty vytvorené programem TAX mUzZete odeslat pfimo prostrednictvim
povelu Odeslat datovou schrankou, resp. Odeslat vybér datovou schrankou,
ktery naleznete v nabidce pod tlacitkem PDF v dialogovém okné Tisk.

Odeslani do datovych schranek je evidovano v agendé Soubor/Odeslané datové
zZpravy.

KAPITOLA
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3/3

Nastaveni poplatnika cr.o

V agendé Nastaveni poplatnika je mozné definovat parametry pro praci s kon-
krétnim poplatnikem. Nastaveni provedené v této agendé se projevi pouze v jed-
notce daného poplatnika. Mdzete tak pro uréitého poplatnika nastavit napr. da-
tovou schranku odliSnou od datové schranky uzivané v ramci celého programu.
Udaje zadané v agendé Nastaveni poplatnika maji prednost pied Udaji v agendé
Nastaveni programu, respektive v agendé UzZivatelské nastaveni.

¥4 TAX Profi - Noviéek Petr - [Nastaveni poplatniks]

: Soubor Mastoveni Diizndni Odvody Zsznam  Ngpovéda
Agendy |
XML samnamy T P T
Zatictavint Naéitani ceanami ('(_?,. ,
Dotows schrinks. . Atk | 7
e i Fuolte rpiisoh aktualirace seznamiy Nastavent
i (O Maéitat vidy phi otevieni poplatnika Pl

() Maditat g otevfeni poplatnika kaidy [ 7]-den

@ Nenacitat pi otevieni poplatnikal

Vyberte. keré seznamy se maji sktuslizovat

A Ciselné fady

[ Piedkontace

Aktuslizovat ceznamy nyni
v

oK Movicek Petr @ W g W) EDIT

XML seznamy (pouze ve varianté Profi)
Tato sekce umoznuje aktualizovat seznamy, které budou vyuzity pfi exportu zazna-
mU pro zaUctovani do systému POHODA (Ciselné fady a predkontace).

V této sekci nejprve zvolte zplsob nacitani a aktualizace seznami. Mate moznost
naditat seznamy vzdy pfi otevieni poplatnika nebo v pravidelném intervalu nékolika
dnd. Zatrzenim pfislusné volby urdite, které seznamy se maji aktualizovat.

Pokud seznamy nechcete nacitat automaticky, mizete je zaktualizovat ru¢né po-
moci tlacitka Aktualizovat seznamy nyni. Zobrazi se prdvodce, na jehoz prvni
strané bude uveden zdroj dat. Na nasleduijici strané zvolite, které seznamy se maji
aktualizovat, a kliknutim na tlacitko Dalsi vyvolate nacteni seznam( ze systému
POHODA.
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Zakladnim predpokladem pro aktualizaci seznami je zadani cesty k instalacnimu
adresafi systému POHODA v sekci Komunikace v agendé Nastaveni programu.
Zkontrolujte také, zda se shoduje IC poplatnika v programu TAX s IC uvedenym
v systému POHODA.

Aktualizaci seznamC mUze provadét pouze uzivatel, ktery ma v systému POHODA
pridéleno pravo XML komunikace (v agendé Pfistupova prava ve vétvi Soubor/
Databaze).

Zauctovani (pouze ve varianté Profi)

V sekci Zau€tovani nastavite predkontace pro zadctovani zévazk( a pohledavek
v programu POHODA. Pro aktualni nabidku pfedkontaci je nutné nejprve aktualizo-
vat seznam predkontaci v sekci XML seznamy.

Datova schranka

Uvedenou sekci nastavte v prfipadé, Ze chcete odesilat datové zpravy ze schranky
poplatnika. Jestlize je nastavena i datova schranka programu v agendé Nastaveni
programu, méa prednost datova schranka poplatnika.

PDF elektronicky podpis (pouze ve varianté Profi)

V této sekci mizete nastavit podepisovani PDF dokumentl véetné casového ra-
zitka. Uvedenou sekci vyplite v pfipadé, Zze chcete PDF dokumenty podepisovat
elektronickym podpisem konkrétniho poplatnika. Jestlize je nastaven elektronicky
podpis PDF dokumentl zaroven i v agendé UzZivatelské nastaveni, ma prednost
nastaveni poplatnika. Zatrzenim volby Pouzit elektronicky podpis mizete vybrat
podpisovy certifikat, Sifrovaci algoritmus a zadat Udaje, které se budou zobrazovat
ve vlastnostech podpisu vytvorfeného PDF dokumentu. Pokud chcete automaticky
podepisovat vsechny PDF dokumenty vytvorené a odesilané z programu TAX, za-
trhnéte volbu Automaticky podepsat.

Ostatni (pouze ve varianté Profi)
V sekci je mozné provést dopliujici nastaveni pro daného poplatnika.

3/4

Uzivatelské nastaveni aww

UzZivatelské nastaveni je dalsi agenda, které slouzi ke konfiguraci poplatnikd za-
danych v programu TAX. Nastaveni v dané agendé plati pro pfihlaseného uzivatele,
ktery si mlize moznosti, funkce a volby upravit podle svych potreb.

KAPITOLA
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S& TAY Profi - [Uivatelské nastavend]

i Soubor Mastaveni Piizngni Odvody Ziznam  Mapovéda

o [0 e Ba AR =N
Nastaveni Elektronicky podpis Agendy I
O reT Tll  [Poudit elekironicky podpis [ Automaticky podepsat ‘, ]
Otatni e - ] e
i Podpisavy certifikit Pet Noviiek, PostSignum Qualified CAZ 05012019 - viail
Sifrovaci algoritmus SHA-1 ~ st
Divod, obec Jiblova
Typ podpisu Certifikovat -
[ Zobrazrt elektronicky podpis £ Automaticky test
Obrazek J
Test
Umisténi, pozice na viech swranksch « vpravo dole -

| Poutit Easove razitko
Profil | & Serves Casového razitka hmps/ca.signfiles.com/TSAServeraspx

Jménu, heslo

+ |7 | & pommsmiy |

X Profil Poznamka
1 @

(1/1) Pro ziskani napovédy stisknéte F 1 Novaéek Petr @ w

bhe b

&

PDF elektronicky podpis (pouze ve varianté Profi)

V této sekci si kazdy uzivatel programu mUze nastavit vlastni parametry elektronic-
kého podpisu PDF dokumentd. Nastaveni bude pro prislusného uzivatele uplatné-
no v ramci celého programu TAX.

Ostatni

UzZivatelské nastaveni prostfedi a chovani programu nastavite pravé v této casti.
Volbu Potvrdit rezim editace zatrhnéte, jestlize chcete zabezpecit uz zapsané do-
klady pred jejich nechténou Upravou. V tomto pripadé se po kliknuti mysi do for-
mulare jiz existujiciho dokladu vyvola dialogové okno s upozornénim a volbou, zda
chcete zalozit novy doklad, ¢i upravit ten stavajici.

Doporucujeme vam zatrhnout volbu Potvrdit tisk vychozi sestavy. Ta mé za Gkol
uchranit uzivatele pred nechténym tiskem sestavy, kterou mé uzivatel nastavenou
jako vychozi.

Pomoci volby Inteligentni vybér dle nazvu firmy a jména mUzete v agendé
Adresaf poplatnika vyhledavat zaznamy ve sloupcich Firma a Jméno najednou.
Staci, kdyz umistite kurzor do jednoho ze zminénych sloupct a vyhledavany dotaz
bude uplatnén na oba sloupce zaroven.

Pokud chcete pri kazdém spusténi programu TAX automaticky otevfit agendu
Adresai poplatniki, zatrhnéte volbu Po spusténi oteviit AdresaF poplatni-
ka. V opacném pripadé se zobrazi informaéni plocha naposledy editovaného
poplatnika.
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Pii zatrzené volbé Nadist Gidaje o poplatnikovi na zakladé IC dle IS ARES se pii
vyplnéni IC poplatnika v agendé Adresafi poplatniki zkontroluje platnost IC
a nactou se pfislusné udaje o poplatnikovi. V pfipadé, Ze identifikacnimu Cislu ne-
prislusi dle IS ARES Zadny ekonomicky subjekt, program TAX na tuto skutecnost
upozorni.

Zatrzeni volby Nabizet prvni stranu Priivodce pro ovéreni IC v IS ARES zruste
v piipadé, Ze nechcete zobrazovat prvni stranu priivodce pii ovérovani IC poplat-
nika v informacnim systému ARES. Tim se zobrazi pfimo vysledek ovéreni udajl
v systému.

Profily uzivatelskych nastaveni

Jednomu ze zdznami v agendé Uzivatelské nastaveni fikdme profil. Kazdy uzivatel
nebo urcita skupina uzivateld mohou mit své nastaveni (profil). Nazvy profild jed-
notlivych uZivatelG pridéluje administrator v agendé PFistupova prava. Profil se
vytvofi pri prvnim prihlaseni uzivatele do programu. VSechny hodnoty profilu se na-
stavi podle vychoziho nastaveni vyrobce programu a kazdy uZivatel si samozfejmé
mUzZe hodnoty zménit.

3/5

P F |/St U p OVé p ré Va (pouze ve varianté Profi)

Tuto agendu obsahuje pouze varianta TAX Profi. Agenda je pfistupna z nabidky
Nastaveni a administrator do ni zapisuje jednotlivé uzivatele a pfidéluje jim pfistu-
pova prava k dil¢im agendam a funkcim programu.

Systém uzivatelskych prav je vhodné pouzivat v pfipadé, ze s programem TAX pra-
cuje vice osob. Identifikace uzivatel(l je nutn4, jestlize ma byt na pfiznéani vytisténo
jméno uzivatele, ktery pfiznani vystavil.

Do agendy Pfistupova prava ma pfistup pouze administrator systému oznaceny
jako uzivatel Admin. Program pfi pfihlaSeni uZivatele nevyzaduje zadani uzivatel-
ského hesla do té doby, nez je heslo zadédno u administratora.

KAPITOLA
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& TAX Profi - [Piistupové préva - vypnuto]

! Soubor Mastaveni Piindni Qcvody  Zéemam  Nipovéda

S0 g ALY b ki AN - TR RN

Utivatel Mastaveni puiv ufivatele Agendy |
Uivatel Jan Svoboda =@ Glebalni prava Préva ve Tvnlené tirovni " [
Pinéjméno | Jan Svoboda - Soubor ) | :ﬁ 1
Telefon 567730547 4 g Nastaveni O zadni prava Piistupova préva -

. - g Priméni ) &eni vypnute
Email swoboda@seznam.cz Ou

- Vikazy () zépis

Inicily 3 G- Odvody ) zipis 2 medifikace viastnich
Profil 15 ) zdpis a modifikace viech

@) viechna (veetné mazini)
Heslo Zménit
Pristup ke zvolené firmé
Automatické pfihlgeni
Informadni plocha
Administratorské funkce
Automatické sktualizace
‘Staieni aktualizace

Pfidar Odebrar

Prava zvolené vétve

Kopirovat Vietit

OEORO

+ || m pommsmiy |
Inicialy Ulivatel Plné jméno
i [ =] Admin Petr Movacek

®
2 r I o Jan Suobouts

(2/2) Pro ziskin( nipovédy stisknéte F1. Moviéek Petr @ w )

b

Administrator

Administrator je programem definovany uzivatel s neomezenymi pravy. Jeho jméno
je Admin a inicidly @ (zavinac). Po instalaci programu a jeho spusténi je uzivatel
automaticky administratorem bez vstupniho hesla. Sprava uZivatel( a jejich prav je
tedy vypnuta.

Uzivatel

Uzivatel je definovan zapisem do agendy PFistupova prava. Kazdy uzivatel méa jmé-
no, kterym se pfihlasuje do systému, a inicialy. Tyto inicialy budou uvedeny u kazdé-
ho priznani, které tento uzivatel zapsal nebo modifikoval. Dale Ize uvést plné jméno
uzivatele pro tisk zpracovaného pfiznani, telefon, e-mail a volitelné i vstupni heslo.
Inicialy uzivatele aktualné pfihlaseného do programu jsou indikovany ve stavovém
fadku. Jméno a prava uzivatele k otevienému priznani zjistite tak, Ze nad panel uzi-
vatele ve stavovém radku najedete kurzorem mysi.

Aktivace systému prav

Systém uzivatelskych prav se aktivuje pfira-
zenim hesla uzivateli Admin pomoci volby g&! oo i reiia pesare AR
Zmeénit. Poté se pri kazdém spusténi pro- [Pt Ty
gramu musi kazdy uzivatel prihlasit jménem o~ ‘
avolitelné i heslem.
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3/6

Nastaveni formulare aew.

Tato funkce umoznuje vypnout zvolend pole formulard pro pfistup z klavesnice.
Nazvy poli, ktera nejsou z klavesnice pristupna, jsou zasedlé.

Rychlost pofizovani dat mlzete optimalizovat na minimalni pocet Uhozud do klaves- 3
nice. Néktera pole ve formulafi Ize jednoduse preskodit a tim zapis zaznamu pod-
statné urychlit. Pokud potfebujete, do vypnutého pole vstoupite kliknutim mysi.

6

K plivodnimu nastaveni vyrobce se mizete vratit kliknutim na tlacitko Obnovit.

3/7

Bankovni ucty

Agenda Bankovni Gcty slouzi pro zapis bankovnich Uctd, které pouziva vybrany
poplatnik.

8 1A Profi - N k Petr - [Bankovni Géty|
i Soubor [Mastaveni Piznami  Odvody Zsnsm  MNapovéds
0B T 0 B R A ===
Bankovni Get
Zkratka KB Ména |CZK Homebanking Sluzba K ﬂ
Cislo uétu 194660550217 Wlastnik Novadek Petr Bankowni Gty
Banka o | Kemeréni banka Ulice, &p. | Dolni 5
IBAN CZ53 0100 0000 1945 6055 0217 PSC, obec (58601  Jihlava 1 7
SWIFT KOMBCZPP Kraj, stat Vysocina CESKA REPUBLIKA -
Ulice, &p. | Homi b
PSE, uhec 58601 | Jiblaval -
Kraj, stat Vysedina CESKA RIPUBLIKA -
o }x | B Peanzmiey |
x| Twratka _ Cislonem Kad hanky [ ) Banka =
0 [=] 194660550217 0100 Komeréni banka ~
20 6 1800050203 0800 Ceskd spofitelna ﬂ
(1/2) Pro zickan nipovédy stiknéte F1. Movidek Petr o w W)
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Zadate-li ¢islo bankovniho uctu, TAX pfi jeho ukladani zkontroluje, jestli odpovida
normé CNB. V piipadé, Ze tomu tak neni, vas program na tuto skute¢nost upozorni.
Pokud vyuzijete moznost nacteni poplatnika ze systému POHODA, budou bankovni
Ulty prevedeny ze stejnojmenné agendy. Ke kazdému zalozenému Uctu Ize priradit
sluzbu homebanking.

3/8

Homebanking

TAX podporuje elektronicky prenos prikazd k Uhradé mezi klientem a bankou.
Agenda Homebanking slouzi k nastaveni sluzeb elektronického platebniho styku,
které jsou vyuzivany u aktualniho poplatnika. Nezbytnym krokem pro bezchybné
fungovéni sluzby homebanking je pfifazeni vytvofené sluzby bankovnimu Gctu
v agendé Bankovni ucty. Teprve potom bude mozné prevadét v agendé Prikazy
k uhradé konkrétni prikazy k Uhradé na soubory ve formatu, ktery danéd banka
akceptuje.

Dynamicky formulaf agendy Homebanking se méni s ohledem na vybrany ban-
kovni Ustav, resp. sluzbu. Detailni popis agendy a potfebnych nastaveni najdete
v interaktivni ndpovédé programu TAX, kterou oteviete kldvesou F1.

3/9

PO d e p i S UJ |/C |/ O S O b a (pouze ve varianté Profi)

Agenda Podepisujici osoba umoziuje zadat informace o osobé, kterd zpracovava
a podava pfiznani za danovy subjekt. Tyto Udaje automaticky vstoupi do pfislusné
C¢asti dafového priznani, pokud se pfihlasi uZivatel s pfifazenym profilem definova-
nym v agendé Pfistupova prava. Tuto agendu naleznete pouze ve varianté TAX Profi.
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B 10X Proti - [Podepisujici

i Seubor MNastaveni Piimini Odvedy Zimam Mipovéda
RN )0 Qe | L) o b B[y L AN=RN - === 1F
Udaje o podepisujici os0bé Fyzicki osoba Agendy
Fyicka osoba E Jméno, prjmeni Jan Svoboda @
Prévnicks osoba Ll Titul Ing.
RC, dat. nar. GO0120/7454 20.01.1960 Podepisuyici osoba.
ey Cislo asvédéeni ]
Profil 5 oic
Adresa hydliiré
Ulice, £p. lami’ 12
PS¢, obec 58601 Jihlava 1 =
Telefon, fax 567730547 567730348
E-mail, dat. schranka | svoboda@semnam.cz | jésvida 1
+ |2 | Pomimiy |
X | Pod jici osoba | Kod podep. osoby Prijmeni Jmeno Mazey ‘AJ
7 [ % Svoboda Jan 3
(1/1) Pre ziskni nipovédy stisknéte F1 Moviéek Petr o w g )

3/10

7/ .
P | n e m O C | (pouze ve varianté Profi)

Agenda PIné moci slouZi k evidenci a tisku plnych moci darového poradce, resp.
podepisujici osoby. Agenda je pfistupna pouze ve varianté TAX Profi.

3/11

\/OZi d | a (CTRL+SHIFT+V)

Pokud budete vystavovat pfiznani k dani silni¢ni, zavedte jednotliva vozidla do této
agendy. Vyplnite pozadované informace o jednotlivych vozidlech, na zakladé nichz
bude vytvoreno danové pfiznani a vypoctena zéloha na silni¢ni dan.

Pokud pouzivate program GLX, resp. program POHODA, je mozné provést
prevod Udajli o vozidlech z vybrané databaze. Po zvoleni povelu Zaznam/Import
z programu GLX, resp. Import z programu POHODA se naimportuji Udaje

KAPITOLA
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o vozidlech potiebné pro vypocet silni¢ni dané. Tuto moznost obsahuje pouze
varianta Profi.

BB TAX Profi - Novicek Petr - [Vozidla]

i Souber Mastoveni Piizndni Odvedy Ziznam Mipovéda
b P P R R I AR RN - NE=R=R=N |
Vozidle Agendy. J
Typ Soukromé v SP7 | NE-21-G6 Intemni oznateni  Opel Veclia -
Toaka | Opel Vectra Prniregistrace | 01052011 o Yozl
Popis Zafazeni 0105201
Vyfaren! 2 w
Druh 1 v ogobni’
Uprava | §6/6 | §6odst. 6 Objem metom 1900 Rok vyjroby
Dsvob. ¥ Hmatnost 0 Seddadla o
D-270 Mapravy 0 Spotieba ¥
Druh =
Promin. dané (0342 [ | sty ]
B Prominuti dané| B Poznémby |
X Interni oznaceni SPL Inacka Druh Zarazeni Vyrazeni. —:J
il = JIE-21-66 Opel Vectra 1 01.05.11 v
2 | Skoda Octavia JIH-22-44 Skoda Octavia 1 01.01.18 f‘
(1/2) Pro ziskani nipovédy stisknéte F1 Movacek Petr @ W P Viechna ™)

Pfi zalozeni PFiznani k dani silni¢ni jsou do pfiznani prenesena vSechna vozidla
kromé téch, u nichz obdobi nastavené v polich Zafazeni a Vyfazeni nezasahuje do
zvoleného zdarovaciho obdobi. Udaje v pfiznani je mozné aktualizovat povelem
Aktualizovat vozidla, ktery najdete v nabidce Zaznam.

Program umoziuje omezit rozsah zobrazenych vozidel pouze na ta, ktera jsou
skutecné v provozu. Rozsah zobrazeni Ize prepinat po stisknuti pravého tlacitka
mysi nad panelem zéznamu ve stavovém radku, a to zvolenim jedné z moznosti
Vsechna/Ve stavu.

3/12

Financni urad
Agenda Finanéni ufady obsahuje aktudlni seznam financnich Gfadu a Uzem-
nich pracovist. Prifazenim finan¢niho Uradu, resp. Gzemniho pracovisté v agendé

AdresafF poplatniki se pfislusny Gfad prevezme do vsech vystavenych danovych
pfiznani.
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3/13

Zdravotni pojistovny

Agenda Zdravotni pojistovny obsahuje aktuélni seznam zdravotnich pojistoven
v Ceské republice. Zdravotni pojistovnu je tieba pfifadit fyzické osobé v agendé
Adresar poplatniku. Pfi vystaveni Pfiznani k dani z pfijm0 fyzickych osob se zvole-
na zdravotni pojistovna automaticky prevezme do pfiznani pro vyplnéni tiskopisu
Piehled OSVC.

3/14

Spravy socialniho zabezpeceni

Agenda Spravy socialni zabezpeceni obsahuje aktualni seznam sprav socialniho
zabezpeceni. Spravu sociadlniho zabezpeceni je tieba pfifadit fyzické osobé v agen-
dé Adresaf poplatnika. Pri vystaveni Pfiznani k dani z pfijmu fyzickych osob se
zvolena OSSZ automaticky prevezme do pfiznani pro vyplnéni tiskopisu Pfehled
o pFijmech a vydajich OSVC, ktery je nasledné mozné elektronicky odeslat na por-
tal Verejné rozhrani pro e - Podani (VREP).

3/15

Seznamy

Kédy bank

V nabidce Nastaveni/Seznamy naleznete napfiklad
Konstantni symhaly

aktudlni seznamy kodl bank, predcisli u¢td pro od- Predéicli aéti

vod dani, katastralnich Gzemi ¢i ekonomickych cinnosti Obce s PSC

(CZ-NACE). Zemé
Obce ZUD

Katastralni Gizemi
Ekonomické Einnosti (CZ-NACE)

KAPITOLA

3

13




KAPITOLA

3
16

50 | Pfiruéka uzivatele Dariova pfiznani TAX

3/16

Nabidka Zobrazit

Prostfednictvim nabidky Zobrazit miZzete ovlivnit vzhled programu a zobrazeni ak-
tuélni agendy. Nabidka obsahuje nasledujici povely:

Vzhled programu — Umoziuje uZivatelské nastaveni vzhledu programu ve stylu
Microsoft Office 2000, Microsoft XP nebo Microsoft Office 2003.

Panel agend - Timto povelem zobrazite nebo zrusite zobrazeni panelu agendy.

Standardni lista - Umoznuje zapnuti nebo vypnuti nastrojové listy, ktera obsahuje
fadu tlacitek zpfistupnujicich nejpouzivanéjsi povely.
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KAPITOLA 4
Adresar poplatniki

Agenda Adresar poplatnikll umoznuje prehlednou praci s databazemi vasich po-
platnik{. Kapitola obsahuje nasledujici casti:

4/1  Adresar poplatnika
4/2  Skupiny

4/3  Zalozka Udalosti
4/4  Zalozka Kontakty
4/5  Zalozka Osoby

4/6  Zalozka Vystavena pfFiznani
4/7  Zalozka Dokumenty

4/8  Zalozka Poznamky

4/9  Databaze

4/10 Archiv

4/11 Udalosti

4/12 Komunikace
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4/1

Adresar poplatnikU cm.s

V programu TAX je mozné zpracovat danova pfiznani pro poplatniky, ktefi vedou
Ucetnictvi v ekonomicko-informacnim systému POHODA, i pro poplatniky, ktefi ne-
jsou Ucetni jednotkou nebo vedou Ucetnictvi v jiném systému.

Agenda Adresaf poplatnikt eviduje jednotlivé dariové poplatniky. Ty je mozné
prevést z programu POHODA nebo zadat ruéné.

8 T Profi - [Adresi poplatnikil]

! @ Orevitpoplatnikn  Databdre  fechiv  Udilosti  Kemunikace Zdznam  Mjpovéda

|nilr@{|im| ?Emlrnh:yjlr n?m| O Vystnvens ?njnnnllﬂ nnlumsnh.} Dfr{:rfnmk?l

H R TR R A~ A o A R=8 " Wiaha =]
Fyzicki osoba agendy |
Firma Nevitek Petr Finanénidtad | U pro Keej Vysacing - D |
Pfjmeni Movitek Uz 2P v Finlavé |
Iméne, ttul Patr Zdravotnipoj. | VZP Khlsve Adresst poplatnikll
Ulice, &p. Dolnd 5 ossz 0552 Siblava ) a |
PSE, chec 501 | Bhinua 1 E 3| Cemsierd Daivovs evidence 1] - 1
= i dnd ol Hiavni Einnost | Univerzslni sdministrativni Einnasti j 1
Eemmal, mobil | fo@petmovacek.ct 503 741 258 ~
Iel fax, dat. sche | 567452 45 S6T452 M6 Dic C2Z38Te5432 Uget KB :ﬁ |
Web s petmavacek €2 K @& 30768432 Zahsjeni  |01.02.2006 [w 1
Soubor SETEHASZ tax. Rodne islo TEON436a3 Statni prigl. [ |
Skupiny | vsdichedpe  7i2asonns Cialo paau 1
|

I Firma 1€ I oie =]
- Novice Petr sTesz  casenesas v
2 [ Pebvockbosoba  Novil BT CZIRMNT H
(172) Pro sickini napovidy siskndte F1. 0w g ®)

U jednotlivych poplatnikd je mozné evidovat udalosti, kontaktni osoby, rodinné
prislusniky, spolupracujici osoby a Ucastniky sdruzeni u fyzickych osob, vystavena
pfiznani a také organizovat dalsi dokumenty v elektronické podobé, které souviseji
s danym poplatnikem.

4/2

Skupiny

Pomoci pole Skupiny je mozné zafadit jednotlivé poplatniky do skupin, napf. pod-
le toho, ktera danova priznani pro né vystavujete. Evidence slouzi predevsim pro
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vybér pozadovanych poplatnikd. Filtrovani dle Gdaji v poli Skupiny miZete pro-
vést prostrednictvim stejnojmenného pole v tabulce agendy. Sloupec je mozné pri-
dat pomoci povelu Sloupce..., ktery se nachézi v mistni nabidce v tabulce agendy
AdresaF poplatniku.

4/3

Zalozka Udalosti

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

Novou udélost vloZite k vybranému poplatnikovi povelem Vlozit udalost nebo pfi-
mo na zélozce Udalosti, a to kliknutim na novy radek.

Napln evidence udalosti zavisi na konkrétnich potrebach kazdého uzivatele progra-
mu. Jako priklad Ize uvést zapis z jednani na finan¢nim GUradé, zaznamenani dile-
zitého telefonniho hovoru nebo zapis o uzavreni smlouvy s osobou zpracovavajici
pfiznani za dafovy subjekt.

Udalost tykajici se vice poplatnikd najednou Ize vlozit prostfednictvim povelu

Vlozit hromadnou udalost z nabidky Udalosti. Zobrazeni udalosti vSech poplat-
nikl je mozné prostrednictvim povelu Otevfit udalosti vsech z nabidky Udalosti.

4/4

Zalozka Kontakty

Zalozka Kontakty otevie seznam kontaktnich osob poplatnika. Dalsi kontakt prida-
te ru¢nim zapisem do nového radku.
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4/5

Zalozka Osoby

Do tabulky osoby uvedte seznam + | = Ano | B3 Udsiost | Kontakty 8 Oscby | @ vystavens pianini] 8 Dokumenty| B Poznimiy |
rodinnych piisluénikdl poplatnika, i foem = e e e

e
manielku/maniela a déti iijici Ve z w203 Jakub Movatek 130915/ 2685 e
spole¢né domacnosti, na néz bu-

dete uplatiiovat v dafiovém pfiznani slevy na dani.

Dale na této zalozce uvedte Udaje o spolupracujici osobé, resp. o osobé, ktera roz-
déluje podil na spole¢nych prijmech a vydajich nebo podil na vysledku hospodare-
ni. U spolecnikl spolecnosti, kterd neni pravnickou osobou, vyplnte Udaje o ostat-
nich spolecnicich. Pokud néktera skutecnost trvala pouze ¢ast zdafiovaciho obdobi,
vyplnte Udaje do sloupct Od a Do.

Tabulku mé smysl vypliovat pouze u fyzickych osob, kterym je zpracovavano pfi-
znani k dani z pfijm{. U osob pravnickych neni mozné Gdaje na zalozku zadat.

Udaje z této tabulky budou zohlednény v pfiznani k dani z pfijm( fyzickych osob

podle zadanych kritérii. Udaj o osobé rozdélujici pfijmy a vydaje bude vyplnén i na
tiskové sestavé Pfehled pro OSSZ.

4/6

Zalozka Vystavena priznani

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

.

. | B Uditosti] B Kontabty| B Osoby @ Vystavens pinani |[:| Dekumenty| B Poznimiy |

Typ Typ piznini Druh Ziklad Celleem Deplatek: Oficisln Zilaha Druh 2sleky
1| m7oe  peFo Fadné 650000.00 72 660.00 e R 29100 pololetné

2 2006 0P DPFO Dodateiné 780 000,00 92 160,00 2 160,00 - 36900 pololetné

§ | 2016 OF DPFO Rddné £0 000,00 55 160,00 55 180,00 = 38100 peloletné

4 4 op DPFO Radné 789 900.00 93 64500 93§50 B 3750 polcletnd

5 m3 op DPFO Radné 700 600,00 0 250,00 80.250,00 | of 32100 polcletné

6 | M7 DS Dadsilnigni Ridné 000 6000,00 6000,00 (] [}

7 | 2017 DNN  Piznini k dani 2 nabytf nemavitych véci Ridné 000 1000000 10000000 B 0

8 | 28 ON  Denznemovitich vési Radne 000 500,00 oo B 0
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Konkrétni pfiznani Ize pfimo z této zalozky otevfit dvojklikem mysi nebo pomoci
povelu Otevfit, ktery se objevi po stisknuti pravého tlacitka mysi na daném zazna-
mu. Z pfiznani oznacenych jako Oficialni bude vytvorena tiskova sestava Terminy
plateb, kterou najdete po stisknuti klavesové zkratky CTRL+T v seznamu tiskovych
sestav v agendé AdresaF poplatniku.

4/7

Zalozka Dokumenty

Zalozka Dokumenty otevie okno s dokumenty pfifazenymi k aktualnimu poplat-
nikovi nebo udalosti. Dvojklikem mysi soubor oteviete v aplikaci, ve které byl vy-
tvoren. Po stisknuti pravého tlacitka mysi se nad vybranym souborem otevie mistni
nabidka s dalsimi povely, podobné jako v Priizkumnikovi Windows.

Okno obsahuje tlacitka a povely pro manipulaci se soubory. Dokumenty se pfifazuji
povelem Zacélenit soubory. Soubory Ize také pretahovat mysi mezi oknem slozky
a Prizkumnikem Windows.

4/8

Zalozka Poznamky

Zalozku Poznamky je mozné vyuzit pro vlozeni libovolné dalsi pozndmky k vybra-
nému poplatnikovi. Udaje ze zalozky Poznamky si mlizete nasledné zobrazit ve
stejnojmenném sloupci v hlavni tabulce agendy Adresaf poplatnika. Sloupec je
mozné pfidat pomoci povelu Sloupce... v mistni nabidce tabulky agendy Adresar
poplatniku.
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Databaze

Databéze jsou ulozeny ve slozce Data v datové slozce programu. Seznam databazi
je ulozen v systémové databazi Tax.sys. Program pfi kazdém spusténi zjistuje a kon-
troluje obsah slozky Data, pfipadné opravuje konzistenci téchto databéazi.

V pripadé, Ze se systémova databaze porusi (napt. z divodu vypadku elektfiny), do-
kaze se automaticky zotavit. Obsahuje-li slozka Data néjaké poplatniky, ktefi v sys-
témové databazi nejsou, nabidne jejich zafazeni do programu TAX. Diky této vlast-
nosti mdzete napriklad importovat dalsi databaze poplatnikd ze zdlozniho média
a program je pfi spusténi automaticky zaradi. Pokud naopak nékteré soubory chybi,
oznadi program jejich zaznamy v agendé AdresaF poplatniki a vy mlzete situa-
ci vyresit bud obnovenim téchto souborli ze zalohy, nebo smazanim oznacenych
zaznam(l.

Sprava databazi

V agendé Adresafr poplatnikii v nabidce Databaze je umistén povel Sprava
databazi, ktery umoznuje provadét zalohovani a Udrzbu databazi poplatnikd.
Prostrednictvim vyvolaného privodce zvolite pozadovany rozsah a typ operace,
které chcete provést. Udrzbu databaze doporucujeme provést v piipadé, Ze se pii
préaci s databazi poplatnika objevi chybové hlaseni ¢i jiny problém.

Zabezpeceni databazi

Tato funkce provede zabezpeceni databazi proti neopravnénému pfistupu z jinych
program(, nez je danovy software TAX. V priivodci je nutné zvolit rozsah a typ po-
zadovaného zabezpeceni.

Sprava licenci

Prostrednictvim povelu Sprava licenci je mozné pridavat nebo odebirat licence
k pouzivani programu TAX v siti. Pfi zakoupeni programu TAX ziskavate zakladni li-
cenci pro jednoho uzivatele. Pokud chcete program pouzivat sitové, je nutné k této
zakladni licenci zakoupit tzv. pfidavnou sitovou licenci CAL, a to pro kazdého dal-
Siho uzivatele, ktery bude k programu pristupovat soucasné s vami. Pocet licenci je
kontrolovan pri kazdém spusténi programu. Pouzivani programu v siti umoznuje
pouze varianta TAX Profi.

Otevrit aplikacni slozku
Tento povel otevie slozku, ve které mate program TAX nainstalovan.

KAPITOLA
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Otevrit datovou slozku
Prostrednictvim tohoto povelu je mozné otevrit slozku, ve které mate ulozena data
(tzn. databaze jednotlivych poplatnik( evidovanych v agendé AdresaF poplatniku).

4/10

A rC h | V (pouze ve varianté Profi)

Pomoci povelu Archiv pfiznani oteviete agendu, ve které najdete vystavena pfi-
znani viech poplatnikd. Pomoci nastaveni sloupcl v tabulce agendy mUlzete vybi-
rat pozadované Udaje, napf. vsechny poplatniky, ktefi jsou povinni zaplatit polo-
letni zalohu na dan z pfijmd apod. Vybrané Udaje Ize vytisknout prostrednictvim
povelu Tisk tabulky, ktery najdete v nabidce po stisknuti pravého tlacitka mysi v ta-
bulce agendy. Vybranym poplatnikim muzete prostiednictvim povell z nabidky
Komunikace zaslat e-mail ¢i vytvorit a nasledné odeslat dokument pomoci povelu
Hromadna korespondence.

4/11

Udalosti

Oteviit udalosti

Prostrednictvim tohoto povelu oteviete agendu Udalosti se zaznamy pro vybra-
ného poplatnika. Povel OtevFit udalosti je také pristupny z mistni nabidky, ktera se
otevre po stisknuti pravého tlacitka mysi na zalozce Udalosti.

Oteviit udalosti vSsech

Udalosti se zaznamy viech poplatnikl zobrazite prostfednictvim povelu Oteviit
udalosti vsech. Pokud jste predtim provedli vybér poplatnikl, je tento vybér
respektovan.

Vlozit udalost

Pomoci tohoto povelu provedete k aktualnimu poplatnikovi zépis do agendy
Udalosti. Povel je pfistupny v agendé Adresai poplatnikii z nabidky Udalosti
a také z mistni nabidky, ktera se otevre po stisknuti pravého tlacitka mysi na zalozce
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Udalosti. Ke kazdé udalosti Ize pfifadit souvisejici dokumenty, a to pomoci zalozky
Dokumenty.

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 vytvoren zéznam udalosti. K hromadné udalosti Ize pfifadit jeden dokument
pomoci zélozky Dokumenty, k jednotlivym udélostem se ulozi jeho zéstupce.
K hromadnému zépisu dojde pfi ulozeni zdznamu.

4/12

Komunikace |

Vyhledat na internetu

Kromé informaci o jednotlivych poplatnicich nabizi i o
ova Zprava

Adresa¥ poplatniki funkce usnadnujici komunikaci uzi- % Oteviit web
vatele programu s jednotlivymi poplatniky. Tyto funkce
najdete v hlavni nabidce Komunikace.

Hromadnad zprava

]

Hromadna korespondence
= Adresy de Outlooku

=
|
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KAPITOLA 5
Priznani

Systém TAX umoznuje vytvorit a elektronicky odeslat rGzné druhy danovych pfizna-
ni. VSe prehledné shrnuje tato kapitola. Vénuje se nasledujicim tématim:

5/1  Zalozeni pFiznani
5/2 Smazani pFiznani

5/3  Aktualizovat poplatnika 5
5/4  Aktualizovat vozidla

5/5  Oficialni pfiznani
5/6  Vytvofrit zavazky/pohledavky
5/7  Uzavreni pFiznani
5/8  Elektronické podani p¥iznani

5/9  Pokyny k pFiznani
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5/1

Zalozeni pfiznani

Zalozeni radného priznani

V nabidce P¥iznani zvolite prislusny typ dané, k niz chcete vystavit pfiznani. Nové
pfiznani zalozite v jednotlivych agendach kladvesou INSERT, pfipadné ikonou pro
novy zaznam nebo pres nabidku Zdznam/Editace/Vlozit. Zobrazi se Pravodce za-

vedenim pfiznani. Ve vyklopném seznamu na prvni strané priivodce vyberete zda-
novaci obdobi, za které pfiznani sestavujete.

Potrebujete-li vystavit danové pri-
znani za cast zdanovaciho obdobi
(DPFO, DPPO), zatrhnéte volbu Za
cast obdobi a ve vyklopném sezna-
mu vyberte zdanovaci obdobi, za
které chcete pfiznani vystavit.

Pokud chcete z predchoziho pfizna-
ni prevést Udaje o ztratach vzniklych
v minulych zdarovacich obdobich
(DPFO, DPPO) a hodnoty z tabulky
danové evidence (DPFO), nechte
zatrzenou volbu Pfevod z minulé-
ho obdobi. Podminkou pro prevod

Priivodce zavedenim Piizndni K dani 2 piijmi @
e zalodens nove Biizndni k dans 2 prijmik Vyberte sdaniovaci cbdobi & na nésledujici stran zvolte

2pdiseb zavedend dn.

KAPITOLA

2 it obdobi o

Aok mr 5
Ty plizmind Phanini DPFO - T
Druh pfiznini Radné

Pfevod = minuléhe cbdob]

Tipe Opravné & dodateénd phizninizalodite pomact k. zkrathy Cerle K na i idnéhe daf. phanda,

je, aby pfiznani z minulého zdanovaciho obdobi bylo oznacené jako Oficialni.

V pfipadé dané z pfijm( zvolte na dalsi strané priivodce zptsob zavedeni dat do

pfiznani.

Pro zpracovani pfiznani k dani
z pfijmd fyzickych ¢ pravnickych
osob mUlzete wvyuzZit moznosti
Automatické zavedeni vstupnich
dat z programu POHODA. Data bu-
dou prevedena z instalacniho adre-
sare programu POHODA uvedeného
v agendé Nastaveni/Nastaveni pro-
gramu v sekci Komunikace. V pfi-
padé, Ze maéte program POHODA
nainstalovany na jiném pocitaci nez

Zvohte zplsub 2avedeni dat  ekenomického systému BOHODA.
Pokud ekonomicy systém POHODA nepcubivite, zvolte ruénd zaueden dat.

@ Auomtckd Trvedeni vitupnich ast 2 programy POFIODA
{Pahoda Ci\Programéles\S TORMIWARE\ POHCDA)

ChMadzend dat 3 XML soubory pipravengho programem POHODA

ChProgramiiles

)R zrvedeni vstupnich dat

Poknaujte aéitkem Dali?.
Privodes piedisink ukendite tiaditiem ‘Stomo’.
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program TAX, zvolte moznost Nacteni dat z XML souboru pfipraveného progra-
mem POHODA. V tomto pfipadé je nutné pred nactenim dat v programu POHODA
nejprve zvolit povel Soubor/Datova komunikace/XML export pro TAX. Nemate-li
program POHODA k dispozici, zvolte moznost Ru€ni zavedeni vstupnich dat. Po klik-
nuti na tlacitka Dalsi a Dokoncit se otevie agenda pro zpracovani pfiznani.

V nové zaloZzeném priznani budou predvyplnény identifikacni Udaje o poplatniko-
vi podle (daji zadanych v agendé AdresaF poplatniku. V pripadé zavedeni dat
z programu POHODA budou automaticky nacteny udaje potrebné pro zpracovani
priznani k dani z prijma.

Spravnost importu dat z programu POHODA je nutné prekontrolovat, aby vlozené
Udaje odpovidaly skute¢nosti.

Zalozeni opravného a dodatecného pfiznani
Opravné pfiznani zaloZite v agendé pfislu$ného dru-

hu dané pomoci klavesové zkratky CTRL+K, kterou | ek dunpianinissciunino osi
pouzijete na fadku radného pfiznani. Orul phanini

Radné
Opravné

\ somo | ot

Stejnym zplsobem vytvofite i priznani dodatecné
a v pfipadé dané z nemovitych véci i pfiznani dil¢i
a zkracené dodatecné. U dané z nemovitych véci
mUzete navic zvolit obdobi, za které chcete pfiznani vystavit.

V otevieném pfiznani provedte opravy a formular vytisknéte, resp. jej znovu elek-
tronicky podejte na Danovy portal Financni spravy CR.

5/2

Smazani priznani
Vytvorené pfiznani je mozné smazat kldvesovou zkratkou CTRL+DELETE nebo po-
moci povelu Smazat, ktery naleznete ve vSech agendach v menu Zaznam/Editace.
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Aktualizovat poplatnika

Pokud jste provedli zmény v agendé AdresaF poplatniku
a chcete, aby se provedené zmény promitly do jiz vysta-
veného pfiznani, pouzijte povel Zaznam/Aktualizovat
poplatnika. Povel provede v daném pfiznani aktualiza-
ci Udaji o poplatnikovi podle Gdajd uvedenych v agendé
Adresar poplatniki.

5/4

Aktualizovat vozidla

Tento povel naleznete v agendé Silni¢ni dan v nabidce
Zaznam. Jeho prostiednictvim promitnete zmény pro-
vedené v agendé Vozidla do jiz vystaveného pfiznani. Do
pfiznani se prenesou vozidla nové zadané a vozidla, ktera
jiz v agendé nejsou, budou z pfiznani vymazana. Vkladani
¢i mazani vozidel ovliviuje rovnéz obdobi, v némz vozidlo
podléha dani silni¢ni. Obdobi je zadano v polich Zafazeni
a Vyrazeniv agendé Vozidla.

5/5

. o 7/ 7/ Ve 7/ /7
Oficialni priznani
Hotové priznani, které budete povazovat za kompletni

a spravné, oznacte pomoci povelu Oficialni, ktery nalez-
nete v menu Zaznam. Z takto oznacenych pfiznani bude

Zaznam

ditace »
Oznaceni »
Vyhér »
Oteviit pizndni

[ Aktuzlizovat poplatnika

Dodat clektroni
Elektronicky odesldno

DPodat Pchlcd OSVC...
Elektronicky odeslano OSVC

Zaznam
Editace 3
Oznadeni »
Vybér r

Otevfit pfiznani

Aktualizovat poplatnika
| Abktualizovat vozidla |

Podat elektronicky...

Ziznam

Editace I3

Oznaceni »
Vybir »
Otevfit piizndni

Aktualizovat poplatnika

Podat elektronicky...
Elektrenicky odesldno

Podat Prehled USVC...
Elektronicky adeslano OSVC

Otevfit el. podani

| Oficidin®

Vytvoiit zivazky/pohledivky...
| Uzaviit piiznini...
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vytvorena tiskova sestava Terminy plateb, kterou naleznete v agendé AdresaF
poplatniku.

V kazdém zdanovacim obdobi je mozné oznadit jako oficialni pouze jedno pfiznani,
které nasledné vstoupi do agendy Archiv. Pokud chcete oznadeni zrusit, zvolte zno-
vu povel Zaznam/Oficialni.

5/6

Vytvorit zavazky/pohledavky

Povel je k dispozici v agendé Dan z pFijmu a Dan z pfidané hodnoty. Povelem se
otevie Pravodce vytvoFenim zavazki/pohledavek, s jehoz pomoci vytvofite za-
vazky nebo pohledavky odvod( ¢i preplatkd na dani z pfijm0 (resp. socialnim a zdra-
votnim pojisténi) a na platby zaloh na nasledujici zdafovaci obdobi. Povel Vytvofit
zavazky naleznete také v agendé Dari z nemovitych véci a Dan z hazardnich her.

5/7

Uzavreni priznani
Povel je pristupny v agendach pfi- >
znani v nabidce Zaznam. Jeho pou- N @
Zitim muzete plné zamezit Upravdm |
zvoleného pfiznani, a tak zabezpe-
Cite Udaje proti nechténym zménam
po odevzdani pfiznani. Skutecnost,
Ze pfiznani bylo uzavieno, spolec- ‘
|

Zde mibiete usaviit svkené phanani 0P,

® Waviil davove piann

Ratum odevadini | 22

[V tvont shuaky pohiedinky]

A enacit ko efiisini

O Zrosit uzmfend phiznd

né s datem, kdy k uzavreni doslo,
indikuje pozndmka v horni ¢asti
formulére zdznamu. Pred zvolenim
funkce pro uzavreni pfiznani je nut-
né dokoncit jeho editaci, tzn. ulozit.
Na rozpracované pfiznani program
upozorni a nedovoli jej uzavrit.

- Bude zavienc prznani k dani z pijmu. Po MoEnd provedet E8dné Gprany.

= s
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Zaskrtnutim pole Vytvofit zavazky/pohledavky mizete zaroven s uzavienim
priznani vystavit zavazky nebo pohledavky odvodu ¢i preplatkd dani a pojisténi
do agend Zavazky a Pohledavky.

Zrusit uzavieni priznani

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 prislusné agendy smazat ru¢né, a to klaveso-
vou zkratkou CTRL+DELETE.

5/8

Elektronické podani priznani

Financni sprdva umoznuje elektronické podani pfizna- | Zsnam
ni k DPH, kontrolniho hlaseni DPH, déle souhrnného hla- s 4
Seni, priznani k dani silnicni, pfiznani k dani z nemovitych Vhir »
véci, pfiznani k danim z pfijmd, vydctovani dané z pfijma, Oteviit piiznani
vyUctovani srazkové dané, prihlasky k registraci fyzickych/ Akdtualizovat poplatnika
pravnickych osob, ozndmeni o zméné registracnich Uda- [ Bodat cickuonichy. |
jG, zddosti o zruseni registrace, pfihlasky k registraci DPH ekt by odcling
¢i obecnych pisemnosti. Program umoziuje elektronic- E DOty

. . vs v s . T o v < . Elektronicky odesléno OSVC
ké podani pfislusnych tiskopisG prostiednictvim povelu e

s . VT . podani
Zaznam/Podat elektronicky... — £

icialnf
P v v s . Vytvoitt zivazky/pohleddvky...

Umistéte kurzor do fadku pfiznani, které chcete odeslat, R

a zvolte uvedeny povel. Ten vyvola Privodce pro elektro-
nické podani pfiznani.

Na prvni strané prdvodce vyberte
Cislo finanéniho Uradu, zadejte Cislo vk prs lebronich podént Ef
Uzemniho pracovisté a ¢islo hlavni

¢innosti podle Ciselniku CZ-NACE. | T souilkasamadm pedinlom

Tlacitky Otevit &iselnik MUZEte | oy emosme e .
otevrit internetové stranky, kde Ize Zadons 1o Gzamniho racovis 2901| | hantt S

Dopifite Zista hiavnich Sinnost! dle igeinos CZ-NACE go0|

Cislo uzemniho pracovisté a hlavni | S
0] | Oteviit &ischnik

¢innosti vyhledat. Po kliknuti na tla-

Citko Dalsi se oveéri struktura zada-
<ZoR Stomo Nipovide

KAPITOLA

5

8




KAPITOLA

El
8

68 | PFiru¢ka uZivatele

Danova priznani TAX

nych Gdajli a provede se automatické kontrola pfiznani pfimo na Daflovém portélu

Financni spravy CR.

Na dalsi strané prdvodce bude-
te vyzvani k zadani slozky a nazvu
souboru pro ulozeni datové véty.
Program vdm nabidne nazev soubo-
ru ve tvaru dan-IC-rok_obdobi_typ
pfiznani_datum vytvoreni souboru
(napt: DPHDP-98765432-2017_pro-

Privodee pro elcktronické podani X
Privodce pro elekironické podanl

[ Lo XML do saubons pro muni padsni pfes pedal Finsndni speévy ERO
[C:\ProgrambDala\5 TORMWARE\ TAXXML\DPH
[DPHDP-38765432-20184eden_radne_24.02.2013

Advessi.
Nézev souboru:

| Odesiat do Distove schvanky Ofadu
Dastova schrinka: =

sinec_radne_15.01.2018), ktery mu-
Zete zménit podle potieby. Zaroven
zde mizete provést automatické
odeslani pfiznani na Darfovy portal
Finan¢ni spravy CR, pfip. odeslani na
prislusny finanéni Urad prostrednic-
tvim datové schranky. Pokud budete
chtit pfiznani ihned odeslat na Dafovy portal Finan¢ni spravy CR, je nutné podepsat
data certifikdtem. Volitelné mizete zadat e-mail pro zasilani informaci o zménach
stavu zpracovani.

] Cudeslet ne Finandni sprévu forine)
Podepsat data certfkstem boda lan J
Adraea pro odseiani podanic itz /adisepo mler co fadsteepo_podari

Exmail pro informace: evoboda Eeeznam c2

Nipuruila

< Zplt S

Pokud nechcete provést automatické odeslani, zruste zatrzeni volby Odeslat na
Finan¢ni spravu (online). Po kliknuti na tlacitko Dal$i bude do nastavené slozky vytvo-
fen XML soubor, ktery miizete pozdéji odeslat pomoci internetovych stranek Financni
spravy, kde staci vybrat pfislusny tiskopis a zvolit povel Nacteni souboru.

Podnikatel (fyzicka osoba) mize také podat elektronicky Pfehled o pifjmech a vyda-
jich OSVC, a to prostiednictvim portalu Vefejné rozhrani pro 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
pfiznani na Darovy portal Finanéni spravy CR, resp. na portal Vefejné rozhrani pro e
- Podani (VREP) se automaticky vytvofi zaznam do této agendy. V pripadé, Ze vytvo-
feny XML soubor nacitate na Danovy portal Finanéni spravy CR ru¢né, je nutné za-
znam o podani pfiznani do této agendy zaznamenat pomoci Pravodce importem
potvrzeni elektronického podani vyvolaného prostfednictvim povelu Zaznam/
Importovat dorucenku (EPO). Tento privodce umozni nacist soubor ...-potvrzeni.
p7s, ktery najdete ve slozce zvolené v prdvodci elektronickym podanim pfiznani.
Pomoci povelu Zaznam/Zjistit stav podani mizete kdykoli zjistit stav uskute¢né-
ného podani.
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Pokyny k priznani

Funkce je pfistupna v nabidce Napovéda v agendach jed-
notlivych priznani. Jejim prostfednictvim si oteviete poky-
ny Ministerstva financi k pravé zpracovavanému danové-
mu pfiznani.
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i
Témata napovedy

Jak poutivat napovédu

Pokyny k pfiznani ]

Objednat...
Ohjednat na wehu

Pravni predpisy

Zakaznicka podpora
STORMWARE na webu
Zpravy

Nejéastéjii otazky o odpovidi
Vzddlend pomoc
Automatické aktualizace
Alktualizovat

Aktivovat

U aplikact...
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KAPITOLA 6
Odvody

Tato kapitola se vénuje vytvorenym a odeslanym dokladtm.

6/1 Zavazky
6/2  Pohledavky
6/3  Ptikazy k Ghradé

Pfiru¢ka uZivatele | 71
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6/1

Zavazky cm.s

Agenda slouzi k evidenci zavazkl tykajicich se odvodd dani a pojistného. Zavazky je
mozné vytvorit automaticky zatrzenim prislusné volby pfi uzavirani pfiznani nebo je
do agendy Zavazky vlozit ru¢né. Zavazky |ze vlozit do prikazu k Uhradé a ten poté
odeslat v elektronické podobé do banky. Zavazky je také mozné pomoci povelu
Zaznam/Export zavazkl exportovat do programu POHODA. Nastaveni exportu
provedete v agendé Nastaveni/Nastaveni programu.

$8 1AX Profi - Movadek Petr - [Zavazky)

i Soubor Mastaveni Piimnini Qdvody Zimnam  Nipovéda
M b o)) o R B P AN=EN - =N=F=1d
Zivazek Prjemce
Druh DzP - ziloha «| Dawm [2032018 [ Urad FU pre Kra Vysoéina =
Splano | 15062018 [v|  Uiget 721-67626601 o710 = et
= Zavacky
Tea Dari 2 pijmis (pololetni zaloha) 1/2 Forme | pikazem  T| Var.sym. | /605113613
Konst, sym. | 1142 _:':I
Castha 29100,00 | KE Prikaz Syl T
¢ || B pommimiy |
X | Datum | Splatno Test Uiad Celkem | =]
1|F m 150618 Dan z pijmi (pololetni ziloha) 1/2 F) pro Kraj Vysedina 2010000 ~
2 [0 00308 171218 Dadi  piijmii (pololetni zaloha) 2/2 FU pro Kraj Vysodina 210000 .,
3 (M 0318 030418 Odvod dané 7 pijmii FO/2017 - doplatek  FU) pro Kraj Vysoéina 7266000 -
a |0 o UB.DLTE Odvod zilohy na dravetni poyisténi 1/12 Zaméstnanecks popitovna _ 3657,00 «
(1/16) Pro ziskini nipovédy stisknéte F1. Nevscek Petr o w )

6/2

Pohledavky

Tato agenda slouZi k evidenci pohledavek tykajicich se dani a pojisténi. Pohledavky
je mozné vytvofit automaticky zatrZzenim volby pfi uzavirani pfiznani nebo je do
agendy Pohledavky vlozit ru¢né. Pohledavky je mozné prostrednictvim povelu
Zaznam/Export pohledavek exportovat do programu POHODA. Nastaveni expor-
tu provedete v agendé Nastaveni/Nastaveni programu.
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P Fllkazy k L/J h radé (CTRL+SHIFT+B)

Tato agenda slouzi k vytvareni, Upravam a tisku prikaz( k Uhradé. Pfi vytvareni pri-
kazu vlozite jednotlivé platby zavazk( do tabulky Polozky pFikazu, a to pomoci po-
velu Zaznam/Zavazky.

i jober [Dlatevens Pranani Qdvedy Zaanam  Mgpoeeds

H AN I RoANRE A N ) o 2o o 2

Phlar k dhradé 4HL|A
st & | Duturn zépicy 2012018 |~ Tea | Souhmnsplatks | |
Celkem 3022400 Datum splatnesti | 2012018 v Udey mw?wn

[+ [ 8 ity it | pemiriy |

Cile dakdad Pifernce | Glodmu | Kedbaky|Fomtsym | Specsym | Vwam | Gathn | Vricens| Tpuiva propifemce |1

1 Zarmisinanecks poptowma Skoda 2082101181 onhe 5 30 TeC5143635 023,00 (] zblgha na ZP - leden w

2 FU pes K Vyzeing TE2660) ome 148 T605143645 020000 [ prenéniDPH- 1g ﬂ
(/1) Pro siskéni ndpevédy stisknéte F1 Newsiek Petr e wy )

Ke vlozeni do prikazu k Ghradé se nabizeji pouze ty zavazky, u nichz je vybrana for-
ma Uhrady piikazem, zaroven vsak jesté nebyly do zadného prikazu zahrnuty.

Pokud banka platbu vrati, Ize po zaskrtnuti policka Vraceno | Zaznam

v polozce pfikazu vlozit zavazek do pfikazu znovu k opé- Editace »
tovnému proplaceni. Oznaéeni 3
Wyjbér »
Vytvoreny pfikaz k Uhradé je mozné odeslat v elektronické T R
dobé do banky pomoci povelu Odeslat p¥ikazy v na- | S |
po y p p P zy ZFrugit export...

bidce Zaznam. e N
Zavazky -» Ctri+L

Bankowni déty -»
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