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KAPITOLA

KAPITOLA 1 1
Uvod

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

1/1  UOvodni informace

1/2  Zakaznicka podpora

1/3  Prehled podporovanych funkci
1/4  Systémové pozadavky

1/5  Instalace programu

1/6  Aktivace a aktualizace programu
1/7  Prehled povelii nabidek

1/8  Prehled klavesovych zkratek

1/9  Prehled tlacitek nastrojové listy
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KAPITOLA
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1

Uvodni informace

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

TAX je komplexnim feSenim pro danové poplatniky i dafové poradce. Zakladni
ovlddani a koncepce produktu vychézi z ekonomicko-informaéniho systému
POHODA. Dlsledné optimalizované prostfedi programu usnadnuje orientaci ve
zpracovavaném danovém pfiznani. Misto nepfehledného mnohastrankového tisko-
pisu se k vypInéni nabizi jen nékolik poli s automatickymi vypocty a kontrolami.

Na zékladé zodpovézenych otazek v Gvodnim 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 prinosem pro vasi firmu a uleh¢i 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-
inajici uzivatele se zakladni strukturou a funkcemi programu. Prirucka nenahrazuje
systémovou dokumentaci, neobsahuje podrobny popis poli, funkci a jednotlivych
druht danovych pfiznani.

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

1/2

Zakaznicka podpora

Spolec¢nost STORMWARE poskytuje uzivatelim programu TAX Sirokou skalu sluzeb.
Soubor sluzeb zadkaznické 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 aktuélni informace o rozsahu souboru sluzeb SERVIS
jsou k dispozici na internetové adrese www.stormware.cz/podpora.

Pokud si pri praci s programem TAX nebudete védét rady, mlzete vyuzit nasledujici
informacni zdroje:

ZAKAZNICKE CENTRUM. Zakaznické centrum je komunikaéni portal uréeny pro
zakazniky spolecnosti STORMWARE a uzivatele programt STORMWARE Office. Sv(ij
profil v Zakaznickém centru mizete obsluhovat z jakéhokoliv pocitace pripojené-
ho k internetu. Diky prehlednému usporadani a jednoduchému ovladani mizete se
spolecnosti STORMWARE ,komunikovat” bez ohledu na provozni dobu zékaznické
podpory, obchodniho oddéleni nebo pobocek. Zdkaznické centrum je zcela zdarma
a nabizi tyto moznosti a vyhody:

« Uplny prehled zakoupenych licenci a jejich instala¢nich ¢isel

« Stahovani novych verzi a updatl

« Zapojeni do diskuzniho féra uzivatel( produktd STORMWARE Office
« Jednoducha aktualizace kontaktnich Gdaja

« Volba zplsobu zasilani doklad(l a novych verzi

« Moznost vytvorit Gcty dalSim uzivateldm a administrovat jejich prava

PRIRUCKA. Pfirucka uzivatele, kterou pravé Ctete, je zakladni soucasti dokumenta-
ce k produktu TAX. Obsahuje mnozstvi informaci dllezitych pravé pro zacinajici uzi-
vatele. NezZ zacnete vystavovat danova priznani, doporucujeme seznamit se nejprve
s touto pfiruckou.

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

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

POKYNY K PRIZNANI. V agendéch pfiznani si mtzete k pfisluinému druhu zpra-
covavaného danového pfiznani oteviit kompletni aktualni pokyny Ministerstva fi-
nanci, a to pomoci povelu Pokyny k pfiznani z nabidky Napovéda.

VIDEONAVODY. Na adrese www.stormware.cz/videonavody jsou pfipraveny vi-
deonavody, které poslouzi predevsim zacinajicim uzivatelim. Ukazuji zakladni pra-
covni postupy v systému TAX. Galerii videonavodd pribézné dopliujeme s ohle-
dem na Casté dotazy uzivateld programu TAX.
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FAQ NA INTERNETU. Odpovéd na svou otazku mdzete nalézt také na interneto-
vych strankach www.stormware.cz/podpora/fag/tax.aspx. Tato sekce otazek a od-
povédi obsahuje databazi nejcastéjsich dotazli uzivateld programu TAX. K rychlému
nalezeni poZzadované odpovédi slouzi fulltextové vyhledavani.

DISKUSNi FORUM V ZAKAZNICKEM CENTRU. Dal$im mistem, kde mUzete najit
odpovéd na svou otazku, jsou prispévky uzivatell v diskusnim féru, které se nachazi
v Zakaznickém centru na www.stormware.cz/zc.

ZAKAZNICKA PODPORA. V piipadé, 7e stale nebudete mit veskeré potiebné in-
formace, obrat'te se na tym zakaznické podpory:

« Telefonickd 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. Pri
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 principd pouzitych v programu
TAX. Vzhledem k rozséahlé funkénosti programu se nejedna o jejich Uplny seznam.
Konkrétni rozsah a kombinace funkci zavisi na instalované varianté programu.

Software TAX je urcen pro zpracovani danovych pfiznani jak pro fyzické, tak pro
pravnické osoby. Kromé priznani k dani z pfijmG umoznuje vystavit pfiznani k dani
silni¢ni a k dani z pfidané hodnoty, dale pak souhrnné a kontrolni hlaseni k DPH.
Umoziuje také vystavit pfiznani k dani z nemovitych véci. Osoby vedouci Ucetnictvi
mohou v programu zpracovat rozvahu, vykaz zisku a ztraty, prehled o penéznich
tocich, prehled o zménéach vlastniho kapitélu a pfilohu v Gcetni zvérce pro podni-
katelské i neziskové organizace. V programu je mozné dale vystavit a ru¢né vyplnit
i Pfiznani k dani z hazardnich her, Pfiznani ke spotfebni dani z lihu, z mineralnich
olejd, z piva, z vina a meziproduktd.

KAPITOLA

1

3
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Pokud pro vedeni Getnictvi pouzivate systém POHODA, nemusite pfi zpracovani
pfiznani k dani z pfijmd vypliovat vétsinu Gdajd ruéné — program TAX si je mlize au-
tomaticky nacist. Staci pouze doplnit Gdaje, které se v Ucetnictvi nesleduji, a pfiznani
je hotové.

Formulare danovych pfiznani odpovidaji vzordm vydanym Ministerstvem financi,
takze je Ize odevzdat pfislusnému finan¢nimu tradu (viz § 72 dafiového radu).

Program TAX obsahuje také rfadu nadstandardnich funkci prevzatych z ekonomic-
kého systému POHODA. Samoziejmosti je adresar poplatnikd se spravou doku-
mentd a komunikacnimi funkcemi, pfikazy k Ghradé s moznosti pouziti homeban-
kingu, pohodIné zélohovani dat a tiskovych vystupt, export sestav do formatu PDF
ajejich odesilani e-mailem ¢i datovou schrankou a dalsi funkce.

Varianty TAX Standard a TAX Profi umoznuji nastaveni pfistupovych prav.

Varianta TAX Profi navic umoznuje evidenci a tisk plnych moci a obecnych pisem-
nosti, import Udajd o vozidlech z programu GLX a programu POHODA, export za-
vazk( a pohledavek do systému POHODA, sledovani vystavenych pfiznani viech
poplatnikd napfic jednotlivymi roky a fadu dalSich funkci.

Sitovy provoz

Sitova verze programu TAX s oznacenim NET umoznuje pracovat s daty umistény-
mi na serveru az ze tfi stanic (v pfipadé sitové verze NET3), resp. az 5 stanic (v pfi-
padé sitové verze NET5) propojenych do sité. Pro kazdy dalsi poditaé, na kterém
potfebujete sitovou verzi pouzivat, jsou uréeny pfidavné sitové licence CAL.
Jednotlivi uzivatelé pracuji s danovym systémem ze svych pocitacd, pricemz mo-
hou mit presné definovana pristupova prava do dil¢ich ¢asti systému podle svych
pravomoci.

Bezpecnost

Bezpeclnost systému je ve variantach TAX Profi a TAX Standard zajistovana pouzitim
pfistupovych prav a hesel. Databaze poplatnik( Ize také zabezpedit proti neoprav-
nénému pfistupu z jinych programd.
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Systemove pozadavky

Nez zacnete program TAX instalovat, ujistéte se, zda je vase technické vybaveni pro
jeho nasazeni dostacujici.

Pokud budete s programem pracovat na jednom pocitadi, postaci vam bézné vy-
baveni. Chcete-li program vyuzivat v sitové verzi na vice pocitacich, doporucujeme
kvalitnéjsi vybaveni. Aktualizovana hardwarové a softwarové doporuceni pro aktu-

alni verzi programu TAX najdete také na www.stormware.cz/systemove-pozadavky.

Operacni systém — Windows 10, Windows 8/8.1 CZ a Windows 7 SP1 CZ
Procesor — Intel Core 2 Duo 2 GHz

Pamét —4 GB

Pevny disk — 2x SATAII, 7200 ot./min.

UPS - poditac napajejte nejlépe ze zalozniho zdroje UPS, zabranite tak ztraté dat
nebo poruseni databazi pfi vypadku proudu

1/5

Instalace programu

Nez zacnete instalovat, ujistéte se, zda je vase technické vybaveni pro nasazeni pro-
gramu TAX dostacujici. Popis systémovych pozadavkl a doporuceni pro aktualni

verzi programu TAX naleznete na www.stormware.cz/systemove-pozadavky.

Aby instalace probéhla hladce, ukoncete vSechny programy, které mate spustény
v prostredi Microsoft Windows. Tim uvolnite pamét a zabranite pfipadnym konflik-
tdm mezi instalaénim programem a ostatnimi programy. Do operacniho systému
se pfihlaste Uctem (pfistupem), ktery ma opravnéni k instalacim programt (napf.
Ucet administratora). Pokud se instalace nedafi, mlze byt instalacni DVD znecis-
téné. Zkuste jej opatrné odistit. Pokud to nepomdze, obratte se na vyrobce nebo
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si stahnéte aktualni verzi programu TAX ze svého profilu v Zakaznickém centru. Pri
opakované instalaci programu TAX do stejné slozky, napf. pfi instalaci aktualizace,
se ujistéte, Ze program neni z této slozky spustén, a to na vasem pocitaci ani na jiné
stanici, kterd méa pravo spoustét programy z vaseho pocitace. Vyuzit mdzete funkci
Zakaz spusténi programu, kterou najdete v nabidce Databaze agendy Adresar
poplatniki. Ta do¢asné znemozni uzivatelim program oteviit. Béhem platnos-
ti zdkazu otevie program TAX pouze uZivatel, ktery zna heslo nastavené u zakazu
spusténi.

Spusténi instalace

Po vlozeni DVD do jednotky se automaticky spusti Uvodni prezentace. Instalaci
spustite kliknutim na text Instalace. Na Gvodni strané privodce si prectéte doporu-
ceni k bezproblémové instalaci, poté kliknéte na tlacitko DalSi. Zobrazi se licencni
ujednani, po jejichz odsouhlaseni se zobrazi informace o instalované verzi progra-
mu TAX. Ovérte, Ze skutecné instalujete aktudlni verzi programu. Déle budete vyzvani
k zadani svého jména, jména firmy a instalacniho cisla programu TAX. Toto Cislo na-
jdete ve svém profilu v Zakaznickém centru (www.stormware.cz/zc) nebo na pfiloze
k dariovému dokladu o koupi programu TAX. S programem TAX se automaticky na-
instaluje i editor tiskovych sestav REPORT Designer. Na dalsi strance je mozné zvolit
typ instalace. Ponechejte moznost Plna instalace.

V nésledujicim okné vyberte slozku,
do které chcete program nainstalo-
vat. Jako vychozi slozka pro umisté-
ni dat vam bude nabidnuta vychozi
slozka pro uzivatelska data systému  EECCEES
Microsoft Windows. Jeji umisténi
zavisi na pouzitém operacnim sys-
tému Windows. Nabidnuté umisté-
ni programu muzete zménit. Pokud
to prlivodni instrukce pro instalaci

aktualizace neuvadéji jinak, pouzijte -
pro vsechny nasledujici aktualiza- [LE=E -

ce programu stejnou slozku. Diky
tomu program pfi spusténi auto-
maticky prevede dosavadni datové soubory do nové verze.

V prlibéhu samotné instalace instalacni program zkopiruje soubory z DVD (nebo
ze stazené instalace) a vytvofi zéstupce na plose pocitace a v nabidce Start. V né-
kterych pripadech budete jesté vyzvani k restartu pocitace, aby se mohly do paméti
spravné zavést nékteré komponenty programu. Kliknéte na tlacitko OK a po znovu-
zavedeni systému uz mdzZete danovy program TAX poprvé spustit.
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Sitova instalace

Pokud jste si zakoupili sitovou verzi, je tfeba zptisobem popsanym v nasledujicich
odstavcich nejdfive provést instalaci z DVD na hlavni pocitac (server). Z této instala-
ce na hlavnim pocitadi pak nainstalujete program TAX na ostatni pocitace (klienty).

Instalace na server

Na server nainstalujete plnou instalaci programu TAX. Prlivodce vam po zadani in-
stalacnich adresard (programového a datového) nabidne moznosti nastaveni jejich
sdileni. V pfipadé nové instalace (do nové slozky) je zvolena prvni moznost Vytvofit
sdileni. Vychozi hodnoty nazvli sdileni pro tuto moznost jsou prednastaveny pod-
le ndzva slozek, do kterych je TAX instalovan. V pfipadé aktualizace uz instalované
sitové varianty je vybrana druhd moznost Zvolit sitovou cestu. Zde jsou vyplnény
nazvy existujiciho sdileni slozek programu TAX. Treti moznost Nevytvaret sdileni je
hlavné pro zkusené uzivatele (administratory), ktefi mohou vytvofit sdileni po insta-
laci sami.

Instalace klienta

Na jednotlivych pocitacich najdéte pomoci ikony Sit’ (Mista v siti) sdilenou slozku
programu TAX a v ni spust'te danovy systém TAX souborem Tax.exe. Takto spustite
instalacni program, ktery doda do systému sitového klienta vsechny potfebné sou-
bory. Zaroven se na plose vytvori zastupce, ze kterého budete program TAX spous-
tét ke své praci.

Slozky programu

Instalaéni slozka systému TAX (aplikacni i datovy adresar) obsahuje nebo mize ob-
sahovat nasledujici podslozky:

« Data - obsahuje datové soubory vsech poplatnikd. Podslozka Zalohy je urcena
pro zalozni kopie dat a zalohy systémové databaze.

+ Dokumenty - je ur¢ena pro firemni dokumenty.
« Hardware — obsahuje slozku pro podporu sluzby homebanking.

« Info - obsahuje soubory informacni plochy a adresare se soubory Sablon pro
XML komunikaci.

» Log - obsahuje zaznamy o pribéhu importu a dalsi soubory.
« Support - obsahuje soubor pro vzdalenou spravu.

« Tisk — obsahuje soubory tiskovych sestav. Podslozka Zalohy je urcena pro tis-
kové zélohy. Podslozka Copy slouzi pro uzivatelské sestavy a podslozka Edit

KAPITOLA
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KAPITOLA pro uzivatelské nahrady originalnich sestav. Podslozka Export obsahuje expor-
1 tované sestavy do formatu HTML, TXT a XLS.
6

+ Update - slouzi k instalaci sitovych klientd a update.

« XML - slouzi k ukladani XML soubor( vygenerovanych programem TAX.

Format databaze
Systém TAX vyuziva datovy format databaze Microsoft Access 2000.

Pozor, neodbornym zasahem do datovych soubord MDB, otevienych z jiného
programu nez z programu TAX, se vystavujete nebezpeci nenavratného poruseni
databéze a vztahll mezi jednotlivymi tabulkami. Vyrobce v zddném pfipadé neruci
za takto zplisobené problémy!

1/6

Aktivace a aktualizace
programu

Aktivace programu

Aktivace programu TAX slouzi k ovérfeni legélnosti instalované licence programu.
Aktivace ma za Ucel znemoznit instalaci programu na vice pocitacich, nez je v sou-
ladu s licen¢nim ujednanim. Program je nutné aktivovat do 30 dnl po instalaci
prostiednictvim Pruvodce aktivaci, ktery se zobrazi po spusténi programu nebo
kterého vyvolate povelem Aktivovat z nabidky Napovéda. Doporucujeme provést
online aktivaci pres internet, ktera je casové nenaroc¢na.

Chcete-li instalaci programu pouZzivat na jiném pocitaci nez doposud, je nutné pro-
vést jeji deaktivaci prostiednictvim povelu Napovéda/Deaktivovat. Poté mizete
program nainstalovat a aktivovat na jiném pocitaci.

Aktualizace programu

STORMWARE vydava novou verzi programu na DVD jednou ro¢né, a to pred zacat-
kem kalendarniho roku. Pfipadné aktualizace k dané verzi jsou zpfistupnény online
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a jsou k dispozici zdarma. Prostfednictvim 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 informacni plose pruh
s dvéma tladitky. 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 mize
pouze administrator, resp. uzivatel, ktery ma v agendé PFistupova prava zatrze-
nou volbu StaZeni aktualizace. Po dokonceni privodce 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 davodu kazdorocnich zmén legislativy a formulari je nutné pro zpracovani pri-
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.

1/7

Prehled povelt nabidek

V této casti uvadime prehled poveld nabidek se stru¢nym popisem a uvedenim pfi-
padné klavesové zkratky. Konkrétni obsah nabidek v systému TAX zavisi na instalo-
vané varianté programu a také na nastaveni pfistupovych prav uzivatelQ.

Nabidka Soubor

Nazev Popis Klavesa

Adresar poplatnikd Otevre adresar danovych CTRL+A
poplatnikd

Udalosti Otevre evidenci udalosti

Prihlasit se... Umozni pfihlasit se do programu
jako jiny uzivatel

Zmeénit heslo... Umoziuje zadat heslo proti

neopravnénému pristupu

KAPITOLA
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Tiskové sestavy...

Vyvola tiskové sestavy

CTRL+T

Nahled

Zobrazi nahled vychozi sestavy

CTRL+SHIFT+T

Vytisknout

Vytiskne vychozi sestavu

Exportovat do PDF

Vyexportuje doklad
do formatu PDF

Zavfit agendu

Zavre agendu

Zavrit vie

Zavre vSechny oteviené agendy

Konec

Ukondi aplikaci

Datova komunikace

Elektronicka podani

Otevie seznam elektronickych
podani

Odeslané e-maily

Otevre agendu odeslanych
e-mailll pomoci postovniho
klienta SMTP

Odeslané datové zpravy

Otevre seznam odeslanych
datovych zprav

Import pfiznani...

Provede import pfiznani ve
formatu .xml a .p7s

Export do Sbirky listin...

Provede export Ucetni zavérky
do Sbirky listin

Export vykaz(i do XML...

Provede export Ucetnich vykazl
do formatu XML

Zalohovani

Zalohovat...

Zalohuje data vybraného
poplatnika

Zalohovat vse...

Zalohuje data vsech poplatnikl

Nacist zélohu...

Nacte data vybraného poplatnika
ze zalozni kopie

Nacist tiskovou zalohu...

Umozni zobrazeni a tisk
zalohované tiskové sestavy

Nacist systémovou
zélohu...

Umozni nacteni systémové
databéaze z dfive vytvorené zélohy

Systémova databaze

Otevre nastaveni pro odmazavani
zaloh systémové databaze
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Nazev Popis Klavesa

Nastaveni programu Otevre nastaveni spole¢né CTRL+N
pro viechny poplatniky

Nastaveni poplatnika Otevfe nastaveni platné CTRL+O
pro vybraného poplatnika

UzZivatelské nastaveni Otevre nastaveni platné CTRL+W
pro pfihlaseného uzivatele

Pristupova prava Umoziuje opravnénym osobam
pridélovat pristupova prava
uzivatelim

Nastaveni formulére... Umoznuje nastavit pole formuldre  CTRL+Y

pristupna z klavesnice

Bankovni ucty

Otevre seznam bankovnich ucta
poplatnika

Homebanking

Otevre nastaveni bankovnich sluzeb

PIné moci

Otevie agendu plnych moci

Podepisujici osoba

Umoziuje nastavit ddaje
o podepisujici osobé

Vozidla Otevie seznam vozidel poplatnika  CTRL+SHIFT+V
Instituce
Celni urady Otevre seznam celnich uradi

Financni Grady

Otevre seznam financnich Gradd
a Uzemnich pracovist’

Rejstrikové soudy

Otevre seznam rejstrikovych
soudud

Spravy socialniho
zabezpeceni

Otevie seznam sprav sociélniho
zabezpeceni

Zdravotni pojistovny

Otevre seznam zdravotnich
pojistoven

Seznamy

Konstantni symboly

Otevre seznam konstantnich
symbolli

Kody bank

Otevre seznam kod( bank

KAPITOLA
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Predcisli actd

Otevre seznam preddisli
bankovnich Gctl

Obce a PSC Otevre ¢iselnik obci a PSC
Zemé Otevre seznam zemi
Obce (zU)) Otevre Ciselnik zakladnich

Uzemnich jednotek

Ekonomické ¢innosti
(CZ-NACE)

Otevre ¢iselnik ekonomickych
¢innosti (CZ-NACE)

Katastralni Gzemi

Otevre seznam katastralnich
Uzemi

Kédy kombinované
nomenklatury

Otevre seznam kédu
kombinované nomenklatury

Zobrazit

Vzhled programu

Umozni nastavit vzhled programu

Panel agend

Zapne/vypne panel agend

Panel sekci

Zapne/vypne panel sekci

Standardni lista

Zapne/vypne standardni listu

Hlavni tabulka Zobrazi hlavni tabulku agendy ALT+V
Nabidka Priznani

Nazev Popis Klavesa

Dan z pfijm Otevre agendu pro spravu CTRL+D

pfiznani k dani z pfijmd

Zavisla ¢innost

Otevre agendu pro spravu vykaz(
pro zavislou ¢innost

Rozvaha

Otevre agendu pro spravu vykazu
Rozvaha

Vykaz zisku a ztraty

Otevre agendu pro spravu vykazu
Vykaz zisku a ztraty

Prehled o penéznich
tocich

Otevre agendu pro spravu vykazu
Prehled o penéznich tocich

Prehled o zménach
kapitalu

Otevre agendu pro spravu vykazu
Prehled o zménach kapitalu
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Priloha v Ucetni zavérce

Otevre agendu pro spravu vykazu
Pfiloha v Gcetni zavérce

Dan z pfidané hodnoty ~ Otevie agendu pro spravu DPH, CTRL+H
kontrolniho a souhrnného hlaseni
Dan darovaci Otevre agendu pro spravu dané
darovaci
Dan dédicka Otevre agendu pro spravu dané
dédické
Dan z nabyti Otevre agendu pro spravu dané
nemovitych véci z nabyti nemovitych véci
Dan z nemovitych véci  Otevie agendu pro spravu dané
z nemovitych véci
Dan z hazardnich her Otevre agendu pro spravu dané
z hazardnich her
Silni¢ni dan Otevre agendu pro spravu dané CTRL+S
silni¢ni
Spotrebni dan Otevre agendu pro spravu dané
spotrebni
Obecna podani Otevre agendu pro spravu
obecnych podani
Registrace Otevre agendu pro spravu
registraci poplatnika k danim
Nabidka Odvody
Nazev Popis Klavesa
Zavazky Otevre agendu zavazkd CTRL+Z
poplatnika
Pohledavky Otevre agendu pohledavek
poplatnika
Prikazy k Uhradé Otevre prikazy k Ghradé CTRL+ SHIFT+B
Nabidka Zaznam
Nazev Popis Klavesa
Editace

Editovat

Povoli editaci aktualniho zaznamu F9

KAPITOLA
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Vlozit Vlozi novy zéznam do agendy INSERT
Kopirovat Zkopiruje aktualni zaznam CTRL+K
Ulozit Ulozi aktuélni zaznam agendy CTRL+ENTER
Smazat Smaze aktualni zdznam CTRL+DELETE
Smazat vse Smaie vSechny nebo vybrané

zaznamy
Oznaceni
Oznadit Oznadi aktuélni zdznam ALT+X

Oznacit vse

Oznaci vSechny nebo vybrané
zaznamy v tabulce

Zrusit oznaceni

Zrusi oznaceni vsech nebo
vybranych zaznam( v tabulce

Vybér

Slozeny dotaz...

Umozni vybrat zéznamy dle
libovolnych kritérif

UloZené dotazy/Pridat
do seznamu

Prida aktualni dotaz do seznamu
ulozenych dotaz(

Ulozené dotazy/Upravit

seznam...

Umozni Upravy ulozenych dotaz(

Posledni dotazy/
Vymazat seznam

Vymaze seznam dfive
provedenych dotaz

Vybrat 1 zéznam

Vybere jeden aktualni zaznam

Vybrat dle obsahu

Vybere zéznamy se stejnym
obsahem jako aktualni zdznam

Vybrat doplnék

Vybere zéznamy, které
neodpovidaji podmince

Upravit dotaz...

Umozni upravit aktualni dotaz

Nabidka Zaznam v agendé AdresaF poplatnikt

Aktualizovat dle IS
ARES...

Umozriuje hromadné oveéfit IC
v informacnim systému ARES
a aktualizovat udaje

Ovérit IC v IS ARES...

Umoznuje ovéfit IC v informac¢nim
systému ARES

Zpracovani osobnich
Udaju...

Umoznuje spravovat osobni Udaje
poplatnika dle nafizeni GDPR
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Nabidka Zaznam v agendé Bankovni tucty KAPITOLA

1

Import z programu Naimportuje bankovni ucty
POHODA z programu POHODA

Nabidka Zaznam v agendé Vozidla

7

Import z programu GLX  Naimportuje vozidla z programu

GLX
Import z programu Naimportuje vozidla z programu
POHODA POHODA

Nabidka Zaznam v agendach pfiznani

Otevrit pfiznani, Oteviit ~ Otevie formular zvoleného
pfilohu, Otevrit zadznamu

Aktualizovat poplatnika  Aktualizuje Udaje o poplatnikovi
ve zvoleném pfiznani

Aktualizovat vozidla Aktualizuje Gdaje o vozidlech
ve zvoleném pfiznani

Aktualizovat ceny KU Aktualizuje ceny KU v pfiznani dle
cen v agendé Katastralni Gzemi

Podat elektronicky... Poda zvolené pfiznani elektronickou
formou ve formatu XML

Podat Prehled OSVC... Poda prehled na OSSZ elektronickou

formou ve formatu XML

Elektronicky odeslano Oznadi/zrusi oznaceni zéznamu
pfiznakem El. odeslano

Elektfonicky odeslano Oznaci/zrusi oznaceni zéznarpu

osvC priznakem El. odeslano OSVC

Sbirka listin Oznadi/zrusi oznaceni vykazu
pfiznakem Sbirka listin

Oficialni Oznacdi/zrusi oznaceni zaznamu
priznakem Oficialni

Vytvorit zadvazky/ Vygeneruje zavazky/pohledavky

pohledavky..., Vytvorit pro zvolené pfiznani

zavazky...

Uzavfit pfiznani..., Uzavre/zrusi uzavieni zvoleného

Uzavrit... pfiznani

Nabidka Zaznam v agendé Zavazky
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Export zavazk(

Zobrazi privodce pro export
zavazkl do systému POHODA

Zrusit export

Zrusi pfiznak o exportu zavazkd

Nabidka Zaznam v agendé Pohledavky

Export pohledavek

Zobrazi privodce pro export
pohledavek do systému POHODA

Zrusit export

Zrusi pfiznak o exportu pohledavek

Nabidka Zaznam v agendé P¥ikazy k ahradé

Odeslat prikazy...

Zobrazi privodce pro export
prikazl k Ghradé

Zrusit export...

Zrusi pFiznak exportu u zvoleného
pfikazu k dhradé

Zavazky -

Umozni vloZit do prikazu k Uhradé CTRL+L

zavazek k proplaceni

Bankovni Ucty -

Umozni vlozit do pfikazu k Uhradé
bankovni Ucet pro prevod
penéznich prostredkd

Nabidka Napovéda

Nazev

Popis

Témata napovédy

Vyvola ndpovédu programu

Jak pouZivat napovédu

Vyvolé popis pouzivani napovédy

Koupit v e-shopu

Umozni provést online
objednévku v e-shopu

Objednat individualni
sluzby

Otevre objednavku individualnich
sluzeb na www.stormware.cz

Objednat na webu

Otevre rozcestnik objednavek
na www.stormware.cz

Zakaznicka podpora

Zobrazi informace o zakaznické
podpore k programu TAX

Zpravy Otevre internetové stranky se
seznamem zprav pro uZivatele
programu TAX

Nejcastéjsi otazky Otevre FAQ

a odpovédi

na www.stormware.cz
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1

Vzdalena pomoc Spusti program pro vzdaleny
pristup k pocitaci

STORMWARE na webu  Otevie www.stormware.cz 8
v internetovém prohlizedi

Portal POHODA Otevre portal.pohoda.cz
Automatické Otevre dialogové okno pro
aktualizace... nastaveni automatickych

aktualizaci programu

Aktualizovat Provede kontrolu a pfipadnou
aktualizaci programu

Aktivovat/Deaktivovat Spusti privodce aktivaci/
deaktivaci programu

Reaktivace sité Spusti privodce reaktivaci sitové
verze programu TAX

O aplikaci... Zobrazi informace o programu,
Cislo verze a autorska prava

1/8

Prehled klavesovych zkratek

Pomoci klavesnice a klavesovych zkratek muizete svou préci v programu TAX mno-
honéasobné zrychlit. Protoze se moznosti jejich pouziti v jednotlivych &astech pro-
gramu lisi, konkrétni dostupnou nabidku najdete vzdy v kontextové napovédé,
kterou vyvolate pomoci kldvesové zkratky CTRL+F1. Na tomto misté uvadime ty
nejdulezitéjsi a nejcastéji pouzivané klavesy a klavesové zkratky.

Klavesové zkratky ve formulari
Formulafem nazyvame horni ¢ast okna agendy zobrazujici detail aktualiniho zdznamu.

Rezim editace F9 nebo kliknuti mysi
Dalsi pole ENTER nebo TAB
Predchozi pole SHIFT+TAB nebo

SHIFT+ENTER
Vlozeni dnesniho data MEZERNIK

Zvyseni data o jeden den +
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Snizeni data o jeden den
Rozbaleni seznamu

Otevreni agendy seznamu

Potvrzeni vybéru a navrat (v agendé seznamu po F5)

Zru$eni vybéru a zavieni agendy S€ZnNamu .............ccoeeceeeneees

(vagendé seznamu po F5)

Vybér polozky seznamu, ktera zacind danym pismenem
Vybrat pole s podtrzenym pismenem v Nazvu ...

Aktivace dalsi zalozky formulare

Aktivace predeslé zalozky formulare

Klavesové zkratky v tabulce

Danova priznani TAX

F4

F5
ENTER
ESC

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

Tabulka je spodni ¢ast okna agendy, ktera zobrazuje seznam zaznam0 agendy.

Zalozka * (hlavni tabulka)
Zalozka dotazu

Z&lozka polozek

Predchozi zaznam

Nésledujici zaznam

Predchozi obrazovka

Nasledujici obrazovka
Prvni zdznam

Posledni zaznam

Zaznam zadaného (cisla radku
Oznaceni sloupce

Oznaceni obsahu burnky

Prechod na dalsi polozku

Obsah tabulek bilé barvy Ize pfimo editovat.

Funkéni klavesy
Zobrazeni napovédy

Zobrazeni napovédy k poli formulare = kontextova
napovéda

Aktivace seznamu

Vyhledéni zaznamd, které obsahuji zapsany text

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

Rozbaleni seznamu

Zavieni agendy

Otevieni agendy seznamu

Prepnuti do dalsi ¢asti okna

ALT+V

ALT+Q

ALT+P

SIPKA NAHORU
SIPKA DOLU
PAGE UP

PAGE DOWN
CTRL+HOME
CTRL+END

F7
CTRL+MEZERNIK
F2
SHIFT+ENTER

F1

CTRL+F1
F2

F3

SHIFT+F3
F4
CTRL+F4
F5

F6
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Pfepnuti do dalsi oteviené agendy CTRL+F6 P
Pfechod na zaznam zadaného poradového ¢isla ... F7 1
Editace zdznamu F9 9
Aktivace hlavni nabidky ALT
Kalkulacka F11

1/9

Prehled tlacitek nastrojove listy

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

Tlacitko Nazev Klavesy Povel/Nabidka
e Zaviit agendu CTRL+F4 Soubor/Zaviit
agendu
. . , Soubor/Tiskové
e Tiskové sestavy CTRL+T sestavy
__'% Vytisknout Soubor/Vytisknout
_l Nahled CTRL+SHIFT+T Soubor/Néhled
— Exportovat vychozi Soubor/Export
Gl sestavu do PDF do PDF
Exportovat vychozi
o sestavu do PDF
a vlozit do e-mailu
Novy zdznam INSERT Editace/Vlozit
Ulozit CTRL+ENTER Editace/Ulozit

Ulozit a Novy CTRL+SHIFT+ENTER
Vyhledavaci pole ~ CTRL+Q

B B b

e

Slozeny dotaz Vybér/Slozeny dotaz
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Oblibené zaznamy
Kalkulacka

Pouze formular
Zobrazit norméalné
Pouze tabulka

Mistni napovéda

F11

CTRL+F1

Darova pfiznani TAX



Dariova pfiznani TAX Pfiru¢ka uZivatele | 29

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 préaci v kterékoliv
agendé danového programu TAX. Kapitola obsahuje:

2/1  Vkladani zaznamu

2/2  Uprava stavajiciho zaznamu
2/3  Smazani zaznamu

2/4  Tisk sestav

2/5 Zalohovani dat
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2/1

Vkladani zaznamd =

Program TAX umoznuje vkladat zaznamy dvojim zplsobem, a to prostiednictvim 1
povelu Vlozit a Kopirovat.

Vlozeni nového zaznamu

« Stisknéte klavesu INSERT nebo kliknéte na tlacitko 1 .

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

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

Vlozeni nového zaznamu kopirovanim

Pokud opakované zapisujete podobny (nebo shodny) zédznam, praci vam ulehci
jeho zkopirovéni a nasledna Uprava, nez abyste jej zapisovali cely znovu.

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

« Zaznam ulozte.

2/2

Uprava stavajiciho zaznamu

Upravu jiz ulozeného zaznamu v databéazi mézete provést kdykoli. Vyjimkou jsou
pfiznani, ktera jiz byla uzavrena.

« Stisknéte klavesu F9 nebo pfimo mysi kliknéte na pole, jehoz obsah pozadujete
zménit.
» Upravte zdznam podle potieby a uloZte jej.
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2/3

B Smazani zaznamu

3 Témér vsechny zaznamy mUzete nevratné odstranit z databaze. Vyjimku tvori za-
znamy, pro které plati urcita omezeni.

* Vyberte zdznam, ktery si pfejete smazat.

« Stisknéte klavesovou zkratku CTRL+DELETE.

 Potvrzenim dotazu Opravdu chcete smazat aktualni zaznam? dojde k nevrat-
nému smazéni vybraného zéznamu.

2/4

Tisk sestav

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

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

TAX obsahuje $kalu bézné pouzivanych tiskopist, a to napfiklad: Pfiznani k dani
z piijmu fyzickych/pravnickych osob, Oznameni o pf¥ijmech plynoucich do za-
hraniéi, Vyictovani dané z piijmu ze zavislé ¢innosti, Vyuétovani dané vybira-
né srazkou podle zvlastni sazby dané, Vypocet dané a dannového zvyhodnéni,
P¥iznani k dani z pfidané hodnoty, Pfiznani k dani z nemovitych véci, Pfiznani
k dani silnicni, Pfihlaska k registraci pro fyzické/pravnické osoby, Oznameni
0 zméné registraénich Gdaji, Zadost o zruseni registrace, Pfihlaska k registra-
ci k DPH atd.

Tisk sestavy

+ Otevrete pfislusnou agendu a vyberte zaznam, ktery chcete tisknout.
« Stisknéte tlacitko s nebo klavesovou zkratku CTRL+T.
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« 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 potreby uchopenim za jeho
pravy nebo dolni okraj, resp. pravy dolni roh.

+ Pred tiskem nastavte pocet kopii a pfipadné 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 mizete v zobrazeném dialogovém okné Vybér
sestav k tisku oznacit sestavy pro hromadny tisk.

Export do PDF

Stisknutim tlacitka PDF, resp. Exportovat do PDF v dialogovém okné Tisk vytvo-
fite dokument ve formatu PDF. Vybér sestav pro export do PDF mUzete provést
pomoci povelu Exportovat vybér do PDF. Tiskovou sestavu odeSlete e-mailem
povelem Odeslat e-mailem. Otevie se vdm nové zprava ve vychozim klientovi
elektronické posty. Sestava ve formatu PDF je pfipojena ke zpravé ve formé pfilo-
hy. Prostfednictvim povelu Odeslat vybér e-mailem m{izete 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 mdzete pfipojit i elektronicky podpis. Nabidku
véech vyse uvedenych povelll 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 otevre hlavni dialogové okno pro nastaveni tisku, vybér a na-
staveni tiskové sestavy, ndhled a vlastni tisk. Umoznuje také pridavat nové tiskové
sestavy. Dialogové okno tisku obsahuje zalozky Tisk, Tiskarna, Sestava a A4.

Zalozka Tisk

Uvodni strana dialogového okna slouzi predeviim k nastaveni parametrd 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.
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Zalozka Tiskarna

Pod zélozkou Tiskarna mizete 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 ovladacd mlzete zapnutim této volby tisk
urychlit.

Volba Barvy prevést na cernou 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 zélozkou Sestava mUizete 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 dalSim sestavam. Sestavam maze-
te pfifadit také libovolné sitové tiskarny. V pfipadé sitovych verzi programu TAX si
kazdy pocitac v siti udrzuje vlastni nastaveni tisku.

Zalozka A4

Zalozka A4 slouzi k nastaveni okraji pro vsechny sestavy formatu A4 najednou.
Tuto moznost uvitate 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.

Nahled sestavy
Pred tiskem sestavy si muZete v nahledu prohlédnout, jak bude sestava vypadat na
papire.

» Vdialogovém okné Tisk stisknéte tlacitko Nahled.
« Nahled si mzete zvétsit klavesou + (plus) a zmensit klavesou — (minus).



Dariova pfiznani TAX Pfirucka uZivatele | 35

« Stiskem tlacitka Tisk mizZete jesté v reZimu ndhledu upravit rozsah tisku. Az
poté zvolte Vytisknout.
- Tlacitkem Zavfit nahled (popr. klavesou Esc.) se vratite do agendy.

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

Export sestavy
Tiskovou sestavu lze z ndhledu ex- B
portovat do nékolika béznych for- | spep Vjsugoigoubac Pianbnd DOFO
métCl, abyste je mOhlI poslat tFeba 3:2:::2(?:31:::"‘, [ €T Tisk Expoar\ i DPFO.hem
e-mailem. CHmML [ beepakovel hisvicky strének

Q1L 32

CIHTMLZD [ 2t Ry & prazdrgm vyplndnim strénky

Pribéh cxportu: [0} Zobraut kontlkini piekrjvajici se texty
Zaloha sestavy z nahledu o

——

Tiskovou sestavu muzete z nahledu
ulozit do souboru. Soubory s tisko- —

vymi zalohami se ukladaji do adre-
sare Tisk/Zalohy. Zalohovanou se-
stavu kdykoli otevrete povelem Zalohovani/Nacist tiskovou zalohu... z nabidky
Soubor a z nahledu je pak mozné sestavu vytisknout v plivodnim tvaru. Tiskové za-
lohy mdZete vyuZit k zasilani sestav e-mailem mezi dvéma uzivateli programu TAX.

Tiskové zalohy jsou spolehlivym zpdsobem archivace dilezitych Gdajd z Gcetnictvi,
napt. pfiznani k dani z pfijmd, pfiznani k DPH nebo nékterych jinych sestav a tisko-
pisG, u kterych chcete mit zarucen pavodni vzhled i po letech.

Zalohu sestavy pfiznani mizete poslat komukoliv e-mailem spolu s odkazem na
stranku www.stormware.cz/demoverze. Odtud si pfijemce mdze stahnout prohlize¢
REPORT Viewer, diky némuz si m{ze sestavu zobrazit i vytisknout, i kdyz nevlastni
program TAX ani systém POHODA.

REPORT Designer

Editor sestav REPORT Designer zajistuje komfortni uzivatelskou Upravu tiskovych
sestav véech produktll STORMWARE Office. Instalovan je zdarma s kazdym zakou-
penym produktem. NiZe najdete kratky popis nékterych funkci.
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Pokud mUzete 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 nahledu sestavy, kterym oteviete sestavu v editoru sestav
a mlzete ji zacit upravovat.

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

Originalni prediohy

Tiskové sestavy typu Originalni pfedloha jsou soubory vytvorené vyrobcem
a umisténé ve slozce Tisk v instalacni slozce 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 Uzivatelska 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 nazvem, ktery si definoval uZivatel. V kazdém poplatnikovi mizete vytvorit riiz-
né uzivatelské sestavy. Chcete-li doplnit nebo zménit atributy uzivatelské sestavy,
pouzijte funkci Vlastnosti sestavy. Pro odstranéni uzivatelské sestavy pouzijte po-
vel 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/DVD nosice,
flash disky apod.

Pokusd jste dnes jeité neprovedii 2flohu ditabize. doporudujeme
zalchovat deta nyni.

lte ke, Eercu choete provist.

« Klepautin na thaditke Zilohovat budete maci provist
P 8 poté budt program ukonéen.

Deporutent Pravideind zilohufte ms viménné zélcéni midiem
e shesped na pevny disk, Raiko drity det dble vyramné omesie
poadivbnin zélodnia dioge 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 1€ 98765432 se vytvori zalozni soubor Zaloha 220106 - 98765432.zip. Data jsou
zkomprimovéana do formatu ZIP.

Obnoveni dat ze zalohy

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

{jedimothy e riloky

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

etuslind GZetni jednothy ze ciloby a,,,,i

Mikete paulit postedné provedenou sékal, nebo plim urd plncu cestu k zébalnimu soul baru.

Keerou zilohu pouth!
) Nagist posledni zalohu ze sloky Zélchy’

(8 Mndist nafnd rvalen zdladnd soubar

Pripominame, Ze nadist Ize pouze ta
data, ktera byla dfive zlohovéna. Po Zaik oo ces K sl seubore

. Cestu zadeyte rudné, nebo vyberte po staku tiedtka Frochazet,
provedeni funkce budou data po-
platnika v tomtéz stavu jako v oka-
mziku vytvoreni zalozni kopie.

[ € PregramDats| STORMWARE AR Dot FalahyA Taloha 220907 - S87634302ip |

Dokonéit Stemo Hipovda

Jestlize chcete obnovit databézi ji-
ného poplatnika, nez jakého mate
zavedeného v Adresafi poplatni- R
ka, pfipadné obnovit jiz zavedené- ™
ho poplatnika do L’Jplné noveé ﬁrmy, | A NACTEN] POPLATNIKD Z PROGRAMU POHODA

otevrete agendu Adresaf poplat- e

3 Hrermadng nadten firem

nikﬁ, stisknéte klavesu INSERT 8. RUEN 241 OFENT NOVEHD POPLATNIA

a v otevieném privodci zvolte S

v ¢asti C. PREVOD EXISTUJICICH svop xsruc

DAT volbu Prevod jedné databa- el

ze. Na dalsi strané prQvodce vyber- Eioaiys sty Tl e et et

te pfislusnou zalozni kopii, ze které |

program vytvofi nového poplatnika. | .

V tomto pfipadé nedochazi k pre-

psani zadného z jiz zavedenych po-

platnikd. Prostrednictvim 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 zalohovat do jiného umisténi, volbou Véetné systémové databaze
rozhodnete o zalohovani této databadze do jiné slozky. Systémova databaze
uchovava napriklad informace o poplatnicich a pristupovych pravech uZivatell
programu.

Poskozenou systémovou databazi obnovite pres nabidku Soubor/Zalohovani/
Nacist systémovou zalohu... M{zZete pouzit bud naposledy provedenou zélohu,
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anebo pfimo urcit plnou cestu k zaloznimu souboru. Je mozné také vytvofit zcela
novou systémovou databazi.

Pomoci dialogového okna Nastaveni mazani zaloh systémové databaze si mlize-
te vybrat, zda chcete mazat staré zalohy systémové databaze, popf. si nastavit pocet
ponechanych zalohovanych databazi. Dialogové okno zobrazite prostifednictvim
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 mize zachranit vase data.

Pouzivejte bezpeéna média — zalozni pevny disk, vyménny disk, CD/DVD 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 databaze.

Obdas vyzkousejte posledni zélohu dat. Vyloucite tak bezcenné zalohovani
v pfipadé poruchy média.

Chrante sva data. UlozZte dllezité zalohy na bezpelné misto a vytvarejte si vice
kopii dlezitych zaloh, které ulozte na vice mistech pro pfipad poskozeni, kra-
deze ¢i Zivelné pohromy. TAX umoziuje 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 Géetnich a dano-
vych postupl a procesd. Zakladem je spravné nastaveni programu, které popisuje [N
tato kapitola. 3
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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 poplatnikl. Kazdy poplatnik je fyzicky umis-
tén v jednom databazovém souboru na pevném disku pocitace a ma také svij za-
znam v agendé Adresar poplatnika.

8 TaX Profi - [Adresif poplatnik]

¢ GFQtevittpoplatnika  Datebize  Archiv  Uddlosti  Komunkace  Zamam  Nipoveda

NN R S TR I 0 5 N Y| = e O RSO LR |
Friwnicki ovoba Agendy
Firma, dodatek | Novik Exy Ugetnice kateg. | Lizetnicta (PL) | stfedni U] " =
Phjmen( tiul  Nauik Hiauni finnest | | vyjrobs nébythu -
Iméno,vatah  Jan jednatel Hlavni &innost 2 = Adreséf popliall
Uhice, &.p. Herni 13 o CZ1234%07% Ocet 508 =
P5E obec 58601 Jiblava 1 = = k& 12345678
E-mail, mobil | infognouak.cx 602 852 369 Skupiny =
Tel faxc, ot schr, | 569 075 542 $64563 26 Soubor ESTES, T
Web wwwnovak.cz

B

Uditosti | I Kontakty | B Insttuce | B Ocobsy | @ Vystaveni piiznini | £3 Dokumenty | B Poanimky |

Stav. Firma < :
L L Mavvik 12345678 v
2 | Fyricks oscba Petr Novaéek 8765432 ¥
(1/2) Prw ziskini népovidy stsknéte F1, L] # i

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

Pfi prvnim startu programu se auto-
maticky zobrazi plvodce pro zave- | M sreiminaie i ™
deni adres poplatnik{. ZaloZeni no-
vého poplatnika se provadi stejné
jako zaloZeni nového zédznamu v ji-

0 2 PROGRAMU POHODA

() Hromadné nadteni firem
B RUCNI AL O7ENT NOVEHD POPLATHIKA

nych agendach, tedy stiskem klave- Sl dii
sy INSERT, resp. pOVE|em Viozit €. PREVOD EXISTUIICICH DAT

nebo kliknutim na ikonu L1 . Tento Ol ot s
povel spusti Pravodce zavedenim e
adres poplatnikd, ktery umoznuje
zvolit pozadovany zpUsob zavedeni
poplatnika.

Zvolte typ a pokradujte Hod ke Vet Pri ? Hongs
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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
instalacni adresar ekonomického systému POHODA.

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

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

Nékteré Udaje je nutné po prevodu doplnit ru¢né. Jedna se napfiklad o pfislusny
financni Urad, spravu socialniho zabezpeceni nebo zdravotni pojistovnu. Dale na-
pfiklad informace o détech a manzelovi/manzelce, pokud na né poplatnik bude
uplatrovat slevu na dani. Dale se doplfuji Udaje o spolupracujicich osobach a spo-
le¢nicich spolecnosti.

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

Na prvni strané privodce zvolte,

Privvodce zavedenim adres poplatnikd

zda chcete do programu TAX za- ™
VéSt fyZleOU, él préanCkOU OSObU, | A NACTENI POPLATNIKD 2 PROGRAMU POHODA
a kliknéte na tlacitko Dalsi a nasled- ¢
né na tlaéitko DOkonEit 8. RUCNI ZALOZEN NOVEHD POPLATNIKA
@ Fymicka cscby

. . . ) Pravnicks asoba.
Ve formuléri agendy vyplnte vsech- < phEVED BEsTUICIENBAT
ny potiebné tdaje. S vypInénim for- e
mUIéFe Vém alesporv1 EéSteéné maie Zuohe byp 8 pokredujte s itkem "Daki, Privodoe piedCasné ukondite aditkem Stoma’,

pomoci funkce nacitani udaji o po-
platnikovi z informaéniho systému
ARES. Stadi ve formuléfi zadat iden-
tifikacni ¢islo poplatnika a TAX nacte
data poplatnika z IS ARES. Poté jen doplnite zbyvajici informace a zaznam ulozite.
Podminkou pro nacteni dat z IS ARES je zapnuta volba Nac¢ist udaje o poplatnikovi
na zakladé IC dle IS ARES v nabidce Nastaveni/Uzivatelské nastaveni/Ostatni.

Stome Nipovida
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Na zéloZce Instituce vyberte ze seznamu pfislusny financni Grad a pfipadné spravu
socialniho zabezpeceni a zdravotni pojisStovnu. Dale je zde mozné vybrat prislus-
ny celni Urad nebo rejstiikovy soud. Informace o ¢lenech rodiny, spolupracujicich
osobach a spolecnicich spolecnosti, ktera neni pravnickou osobou, uvedte na za-
lozku Osoby.

Otevieni poplatnika

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

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 poplatnikd. Takto rychle zvolite jiného poplatnika bez
nutnosti opétovného otevieni agendy Adresaf poplatniki. Pokud mate nékteré
poplatniky oznaceny jako oblibené, bude se vam ve stavovém fadku nabizet jen
tento zdzZeny seznam.

Oblibeni poplatnici

Soucasti nastrojové listy je v agendé Adresai poplatniki tlacitko Vybér oblibe-
nych 3 -, které, podobné jako v produktech Microsoft Office, umoznuje zaradit
vybrané zaznamy mezi tzv. oblibené. Takto Ize napfiklad jednoduse vybrat pouze
poplatniky, pro které zpracovavate pfiznani, popfipadé se kterymi pracujete nejcas-
téji. Kliknutim na Sipku doll se otevie nabidka s povelem pro pridani aktualniho za-
znamu do seznamu oblibenych poplatnikll. Tyto poplatniky pak rychle vyberete
kliknutim na ikonu &3 . Pro odstranéni aktualniho zaznamu ze seznamu oblibenych
poplatnikl slouzi povel Odstranit z oblibenych.

3/2 Nastaveni

| MNastaveni programu  Ctrl+N
Mastaveni poplatnika  Ctrl+0

Nastaveni programu || s o

Mastaveni formulafe... Ctrl+Y

(CTRL+N)
Bankowvni téty
Homebanking
Agenda Nastaveni programu slouzi k nastaveni pa- Plné moci
rametr{l pro praci s programem. Nastaveni provedené Foeipeoba S
v této agendé je spole¢né pro viechny uzivatele i pro B i Shift-V
vsechny poplatniky zadané v programu TAX. Instituce r
Seznamy 3

Zobrazit 3
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Komunikace

Chcete-li naditat poplatniky a data pro dan z pfijmi z programu POHODA, je nutné
zatrhnout volbu Napojit program TAX na ekonomicky systém POHODA (pomo-
ci XML komunikace) a zkontrolovat, popf. nastavit cestu k instalacnimu adreséafri
programu POHODA. Najdete ji v programu POHODA pomoci agendy Uéetni jed-
notky, kde zvolite povel Databaze/Otevfit aplikacni slozku. Pfiklad zadané cesty
k instala¢nimu adresafi: C:\Program Files\STORMWARE\Pohoda.

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

B TAX Profi - [Nastaveni programu] - u] 3
i Soubor Mastaveni Phiznéni Qdvody Zéznam  Nipovéda
s - e

- - i

ey | - W - rowsy__|

Komunikace

npipime s Komunikace s programem POHODA ("{;:f' .
I Poutivat program TAX samostatné Nastavend.
@) Mapajit program TAX na ekonemicky systém POHODA (pemoci XML kemunikace) plodat

Instalséni adress? ekonomického systému POHODA | C:\Program Files\ STORMWARE\POH =

Prihlstovaci jrména pro XML komuniaci admin
Prihlsovaci heslo pro XML komunikaci

Identifikator aplikace v XML balicku Tax
Chslo phttih balicku 20001

Komunikace s programem GLX

Databizavy adresaf programu GLX =

oK Petr Novacek & M &y

Varianta TAX Profi umoznuje diky nastaveni XML komunikace také zauctovani do-
kladl vytvorenych v agendé Odvody/Zavazky, resp. Pohledavky do systému
POHODA. Pro export dokladt si mlzete zvolit vlastni ndzev balicku. Implicitné je
nastavena identifikace TAX, ke které program automaticky prifazuje poradové Cislo.

Pokud chcete naditat Udaje o vozidlech z programu GLX, zadejte cestu k datovému
adresafi 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 ramci celého programu TAX,
tj. véech poplatnikd v programu. Datova schranka se pouzije, pokud neni nastavena
datova schranka poplatnika.
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Zatrzenim volby Pouzivat datovou schranku umoznite nastaveni pfistupu k da-
tové schrance. Prihlasovaci Udaje vyplnite v polich Pfihlasovaci jméno a Heslo.
Prostrednictvim tlacitka Test pFipojeni se program spoji se serverem datovych
schranek a ovéri spravnost zadanych udajd. Pokud navaze spojeni s datovou
schrankou, automaticky doplni ID schranky.

Nanedisto si praci s datovou schrankou muzete 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 nepreltend 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 pfesmérovani na internetové stranky, abyste se
mohli do své datové schranky prihlasit. Pokud ze schranky odeslete zpravu s pfilo-
hou, mlzete tuto pfilohu ulozit do vlastni slozky pomoci pole Pfilohy ukladat do
slozky. JestliZe si ji nenastavite, budou se pfilohy ukladat do slozky TEMP.

Moznost odeslani dokumentl do datové schranky je vzdy obsazena v pfislusném
pravodeci 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 mUzete odeslat pfimo prostfednictvim
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 Odeslané datové zpravy.
Agenda je pfistupna z nabidky Soubor/Datova komunikace.

3/3

Nastaveni poplatnika cn.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. Mlzete tak pro urcitého poplatnika nastavit napt. da-
tovou schranku odliSnou od datové schranky uzivané v ramci celého programu.
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Udaje zadané v agendé Nastaveni poplatnika maji pfednost pied Udaji v agendé
Nastaveni programu.

B8 TAX Prefi - Perr Novigek - [Nasavens poplatnia)

i Soubor Martaveni Phmsni Qdvedy Zémnam  Nipovda

AP T F | = ] i D (2 =
_ seke | < |- - oesr |
XML sernamy z =

Nadit: 2 ¥

Zattovint AN seznamu (,‘?’r' ’
Datowi schagink Zolte zpdsob sktuslizace seznamd rusiial
F-rmailovy kient 5
BDF elektranicky podpis () Nafitat vidy pfi otevieni poplatnika poplatnika
Dokumenty () Naéitat ph ctevieni poplatnika katdy 7| den
Qstatni @) Menaitat pii ctevieni poplatnka

Vyberte, které seznamy se majf sktualizovat

A Ciselné fadky

[ Piedkontace

Aktualizovat seznamy nyni

0K Petr Novacek ® F iy

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

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

Pokud seznamy nechcete nacitat automaticky, mlzete je zaktualizovat rucné po-
moci tlacitka Aktualizovat seznamy nyni. Zobrazi se privodce, na jehoz prvni
strané bude uveden zdroj dat. Na nasledujici strané zvolite, které seznamy se maji
aktualizovat, a kliknutim na tlacitko DalSi vyvolate nacteni seznami ze systému
POHODA.

Zakladnim predpokladem pro aktualizaci seznam( 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 seznam( mUze provadét pouze uzivatel, ktery ma v systému POHODA
pridéleno pravo XML komunikace (v agendé Pfistupova prava ve vétvi Soubor/
Databaze).
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Zauctovani (pouze ve varianté Profi)

V sekci Zauctovani nastavite predkontace pro zaUctovani zavazkd a pohledavek
v programu POHODA. Pro aktualni nabidku predkontaci je nutné nejprve aktualizo-
vat seznam predkontaci v sekci XML seznamy.

Datova schranka

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

E-mailovy klient (pouze ve varianté Profi)

V sekci E-mailovy klient mlzete vybrat e-mailového klienta pro elektronic-
kou komunikaci. Tuto sekci vyplite v pfipadé, Ze chcete pouzivat e-mailového
klienta vybraného poplatnika. Jestlize je nastaven e-mailovy klient zaroven i v agen-
dé Uzivatelské nastaveni, ma prednost nastaveni poplatnika.

Jako vychozi je u kazdého uzivatele nastaven e-mailovy klient. Jedna se o standardni
sluzbu, pfi niz program TAX automaticky pouzije vychoziho postovniho klienta ope-
racniho systému, napf. Microsoft Outlook. V pfipadé pouzivani aplikace Microsoft
Outlook Ize vyuzit volby MS Outlook (COM). Pfi vybéru volby SMTP nastavte mi-
nimalné adresu postovniho SMTP serveru a e-mailovou adresu. V poli Zabezpeceni
komunikace mUzete vybrat kryptograficky protokol SSL nebo TLS pro bezpecnéjsi
komunikaci s internetovymi servery. Vychozim nastavenim je Bez zabezpeceni.
Volitelné mlzete nastavit také uZivatelské jméno a heslo, pokud to SMTP server vy-
Zaduje. Volba Gmail vdm umozni bezpecné odesilani pres cloudovou sluzbu Google
pro osobni ¢i firemni Gty GSuite. Volba Microsoft Outlook vam umozni bezpeéné
odesilani pres cloudovou sluzbu Outlook.com a Office365 pro osobni ¢i firemni Gcty
Microsoft.

Po zvoleni nékteré z cloudovych sluzeb stisknéte tlacitko Autentizovat, které ovéri
vychozi webovy prohlize¢ se strankou pro pfihlaseni ke Google Gctuy, resp. Microsoft
Gctu. Po prihlaSeni budete vyzvani k povoleni pfistupu pro odesilani e-maild aplikaci
Stormware E-mail. Po Uspésném pfihlaseni se v poli E-mail objevi vychozi e-mailova
adresa, kterou je mozné zménit za alternativni, pokud ji mate u sluzby nastavenou.
Pokud neprovedete Autentizaci v uzivatelském nastaveni, program si ji vyzada pri
prvnim odeslani e-mailu.

Pomoci tlacitka Nastavit Ize u obou klientl upravit vychozi vzhled e-mailové zpra-
vy. Pokud odeslete e-mail s pfilohou, mlzete tuto prilohu ulozit do vlastni slozky
pomoci pole PFilohy ukladat do slozky. Jestlize si ji nenastavite, budou se prilohy
e-mailt ukladat do slozky TEMP.

Pfi odesilani PDF dokumentt se zobrazi dialogové okno Odeslani e-mailu, ve kte-
rém mate moznost upravit e-mailovou adresu, pridat nebo upravit predmét a text
zpravy, pfip. vlozit dalsi prilohy.
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Pokud pro odeslani e-maild pouzijete protokol SMTP, Gmail nebo Microsoft
Outlook, zobrazi se veskeré odeslané e-maily v agendé Soubor/Datova komuni-
kace/Odeslané e-maily. Nedojde-li ke spravnému odeslani poZzadovaného e-mai-
lu, mGzete e-mail upravit a pokusit se ho pfimo z této agendy znovu odeslat.

PDF elektronicky podpis (pouze ve varianté Profi)

V této sekci mizete nastavit podepisovani PDF dokumentl véetné casového ra-
zitka. Uvedenou sekci vypliite v pripadé, ze chcete PDF dokumenty podepisovat
elektronickym podpisem konkrétniho poplatnika. Jestlize je nastaven elektronicky
podpis PDF dokument( zaroven i v agendé UzZivatelské nastaveni, mé prednost
nastaveni poplatnika.

Zatrzenim volby Pouzit elektronicky podpis muizete vybrat podpisovy certifikat,
Sifrovaci algoritmus, typ podpisu a dale zadat Udaje, které se budou zobrazovat ve
vlastnostech podpisu vytvoreného PDF dokumentu. Pokud chcete automaticky po-
depisovat vsechny PDF dokumenty vytvorené a odesilané z programu TAX, zatrhné-
te volbu Automaticky podepsat.

Zatrzenim volby Zobrazit elektronicky podpis bude automaticky nastaven vycho-
Zi text podpisu. MUzete si zadat svlj vlastni obrazek i text. Nastavit jdou také dalsi
vlastnosti podpisu jako umisténi na strance (vpravo dole, vpravo nahore, vlevo dole,
vlevo nahore) nebo opakovani v ramci celého dokumentu (na vSech strankach, na
prvni nebo posledni strance).

Pfi pouziti casového razitka si mlzete vybrat server pro ovérovani ¢asového oka-
mziku, pfed kterym dokument zaru¢ené existoval. Casové razitko obsahuje prede-
vsim aktualni datum a Cas, sériové Cislo razitka a identifikaci autority, ktera toto ra-
zitko vydava. Pro pristup na server je dlilezité zadat jméno a heslo uzivatele.

Veskeré Udaje, které v této sekci ohledné podepisovani PDF dokumentl zada-
te, mate moznost dodatecné zménit v dialogovém okné Elektronické podepsani
PDF, které se zobrazuje pfi vytvareni PDF dokumentu.

Dokumenty
Tato sekce umoznuje aktivovat a nastavit slozku dokumentd pro zvoleného
poplatnika.

Nechcete-li slozku dokument( v programu TAX vyuZivat, ponechte zatrzenou volbu
Nepouzivat slozku dokumentu.

Volba Pouzivat slozku dokumentt programu TAX zpfistupni v jednotlivych agen-
dach programu TAX zalozku Dokumenty pro evidenci potfebnych dokladl. Ty jsou
ukladany do umisténi, které je zobrazeno v poli Cesta ke sloZce dokument(. Nazev
podslozky si mlizete libovolné nastavit prostfednictvim pole Slozka poplatnika.
Automaticky je v tomto poli pfednastaveny nazev poplatnika.
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BB TAX Profi - Petr Novidek - [Nastaveni poplatnika]

i Soubor Namaveni Przndni Qdvody Ziznam  Njpovéda
PR ) L i

see | I < | > N - rgeney |

AML sezmarm I
Zaictondnl o <{?§' -
Datovi scheinks O Nepoutivel shoiku dokumentds o
E-mailevy Hient Nnistel
POF elektronicky podpis (®) Poutivat slaticu dokumentd) programu TAX
Dokumenty
Ostatni Cesta ke slod ] CAl TORMWARE TAX\

Slozka poplatnika Novadek Petr -

Mabizet tlogku pro export dat  [7]

(O Poutivat slotku dokumentl programu POHODA

Cesta ke sloice dokumentd

MNabizet slodku pro export dat

oK Petr Novacek e M &y

Zatrhnete-li volbu Nabizet slozku pro export dat, bude nastavena slozka poplat-
nika automaticky pouzita také pro ulozeni soubord vytvorenych exportem tisko-
vych sestav do aplikace Microsoft Excel ¢i do formatu PDF. Moznost zvolit slozku
poplatnika pro ulozeni XML souboru budete mit pak také v Privodci pro elektronic-
ké podani priznani.

Volbu Pouzivat slozku dokumentii programu POHODA zvolte v pfipadé, ze
vlastnite ekonomicky systém POHODA, kde vyuzivate pro ukladani pisemnosti sloz-
ku dokumentd firmy a chtéli byste do stejné slozky ukladat i doklady z dafiového
systému TAX. Po stisku tlacitka Nacist dojde ke spojeni s programem POHODA,
kde se dle IC poplatnika vyhleda odpovidajici Gcetni jednotka. Pokud je v databazi
této jednotky zatrzena volba Pouzivat slozku dokumentt firmy v sekci Dokumenty
v agendé Globalni nastaveni, pak se do programu TAX nacte cesta ke slozce poplat-
nika v datové slozce programu POHODA.

Ostatni (pouze ve varianté Profi)
V sekci je mozné provést doplnujici nastaveni pro daného poplatnika tykajici se
kontrolniho hlaseni.

KAPITOLA
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3/4

Uzivatelské nastaveni amww

Agenda Uzivatelské nastaveni je dalsi agenda, ktera slouzi ke konfiguraci poplat-
nikd zadanych v programu TAX. Nastaveni v dané agendé plati pro prihlaseného
uzivatele, ktery si mlize moznosti, funkce a volby upravit podle svych potreb.

E-mailovy klient (pouze ve varianté Profi)

Tato sekce umoziuje nastavit e-mailového klienta a jeho parametry pro kazdého
uzivatele zvlast. Nastaveni bude pro prisluSného uzivatele uplatnéno v ramci celého
programu TAX.

PDF elektronicky podpis (pouze ve varianté Profi)

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

B Tax Profi - [Usvatelské nastaveni]
Soubor Mastaveni Pfitnini  Qdvody Zisnam  Nipovida
T A Y - Y e D) DD R
Nestaveni Elektronicky podpis Agendy
E-mailovy kiient 1 FAPout elektronicky padpis [ Automaticky podepsat i "
Ostatni Podpisavy certrfikat Pl Novaéek, PostSignum Qualified CA 4, 26.10.2022  we Uivatelské
v
Sifrovaci algoritmus SHA-1 - s
Typ podpisu, droved podpisu Cenifikovat | Zakladni -
Dirved, obec
EAZobrasit elektronicky podgis [ Automaticky text
Obrazek
Text
Umisténi, pozice na viech strinkach w| vpravo dole -
| EAPoutit casové maritko
Profil Server Easového razitka hitp=// e signfiles cem/T5AServer.aspn
Jméne, heslo
- | 7 | B Pomnamiy |
x Profil Poznamia L
- w
2|0 s H
(1/2) Pro ziskani ndpovédy stisknéte F1. Novil: ) 7
Ostatni

Uzivatelské nastaveni prostredi a chovani programu nastavite pravé v této casti.
Volbu Potvrdit rezim editace zatrhnéte, jestlize chcete zabezpedit uz zapsané do-
klady pred jejich nechténou Upravou. V tomto pfipadé se po kliknuti mysi do for-
mulare jiz existujiciho dokladu vyvola dialogové okno s upozornénim a volbou, zda
chcete zalozZit novy doklad, ¢i upravit ten stavajici.
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Doporucujeme vam zatrhnout volbu Potvrdit tisk vychozi sestavy. Ta ma za Gkol
uchranit uzivatele pred nechténym tiskem sestavy, kterou ma uzivatel nastavenou
jako vychozi.

Pomoci volby Inteligentni vybér dle nazvu firmy, pfijmeni a jména muzete
v agendé Adresar poplatniki vyhledavat zaznamy ve sloupcich Firma, Nazev po-
platnika, Pfijmeni a Jméno najednou. Staci, kdyz umistite kurzor do jednoho ze zmi-
nénych sloupcd a vyhledavany dotaz bude uplatnén na vsechny sloupce zaroven.

Pokud chcete pfi kazdém spusténi programu TAX automaticky otevfit agendu
Adresaf poplatniki, zatrhnéte volbu Po spusténi otevfit AdresafF poplatniku.
Nebude-li volba zatrzena, zobrazi se informacni plocha naposledy editovaného
poplatnika.

PFi zatrzené volbé Nadist tidaje o poplatnikovi na zakladé IC dle IS ARES se pfi
vypinéni IC poplatnika v agendé Adresai poplatnikii zkontroluje platnost IC
a nactou se pfislusné Udaje o poplatnikovi. V pfipadé, Ze identifikacnimu &islu ne-
pfislusi dle IS ARES Zadny ekonomicky subjekt, program TAX na tuto skutecnost
upozorni.

Zatrzeni volby Nabizet prvni stranu Priivodce pro ovéreni I€ v IS ARES zrus-
te v pripadé, Ze nechcete zobrazovat prvni stranu prlvodce pfi ovérovani
IC poplatnika v informacnim systému ARES. Tim se zobrazi piimo vysledek ovéfeni
Udajl v systému.

Profily uzivatelskych nastaveni

Jednomu ze zdznami v agendé Uzivatelské nastaveni fikame profil. Kazdy uzivatel
nebo urcita skupina uzivateld mohou mit své nastaveni (profil). Nazvy profild jed-
notlivych uzivatell pridéluje administrator v agendé PFistupova prava. Profil se
vytvofi pfi prvnim pfihlaSeni uzivatele do programu. Vsechny hodnoty profilu se na-
stavi podle vychoziho nastaveni vyrobce programu a kazdy uzivatel si samoziejmé
mUze hodnoty zménit.

3/5

P F |/St U p OVé p ré Va (pouze ve varianté Standard a Proffi)

Agenda Pfistupova prava je pfistupna z nabidky Nastaveni a administrator do ni
zapisuje jednotlivé uzivatele a pridéluje jim pfistupova prava k dil¢im agendam
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a funkcim programu. Prava uzivatele jsou stejna pro vsechny poplatniky (tzv. glo-
balni prava).

Systém uzivatelskych prav je vhodné pouzivat v pfipadé, ze s programem TAX pra-
cuje vice osob (at' uz na jednom, nebo v pfipadé sitové verze na vice pocitacich).
Identifikace uzivatell je potieba také v pfipadé, jestlize ma byt na pfiznani vytisténo
jméno uzivatele, ktery pfiznani vystavil.

Do agendy PFistupova prava ma pfistup administrator systému oznaceny jako uzi-
vatel Admin a dale uzivatel, ktery ma ve svych pravech zatrzenou volbu Pfistupova
préava. Program pfi pfihlaseni uzivatele nevyzaduje zadani uzivatelského hesla do té
doby, nez je heslo zadano u administratora (viz Aktivace systému prav).

BB TAX Profi - [Pristupovi priva - vypnute]
D Souber MNastaveni Phimsni  Qdvedy Zéznom  Mipovéds
HRLE : J ' o) O WS DD
Utivatel ] priva | agendy |
Ugivatel Mastaveni priv ulivatele "N
Pravidla hesls Pihpord prigel
Utivatel Jan Svobeda Heslo Hund R
Pinéjméno | Jan Svoboda Nemdle mdnk hesto o
Telefon SETTI0547 Bii pfihliZeni 2ménit heslo (m]
E-mail svoboda@sernam cr Uidet je zablokawin O
- Automatické phinlsteni O
Inicidly 5 Informaéni placha =]
Profil s Automatické skiuslizace %]
Stadeni aktualizace a
Piistupova priva O
Prévo pro nové pfidané
Agendy Wchod v
. | 4 |n Paznsmiy |
X Inicisly [ Ukvatel I Plné jméno "
1|0 e Admin v
2 |r N - s-ovoc Jan Svoboda =
(2/2) Pro ziskani napoveédy stisknéte F1, (] ¥
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 uZivatell a jejich prav je
tedy vypnuta.

Uzivatel

Uzivatel je definovan zapisem do agendy PFistupova prava na zéalozce Uzivatel.
Kazdy uzivatel ma jméno, kterym se pfihlasuje do systému, a inicidly. Tyto inicialy
budou uvedeny u kazdého pfiznani, které tento uzivatel zapsal nebo modifikoval.
Déle Ize uvést pIné jméno uzivatele pro tisk zpracovaného pfiznani, telefon, e-mail
avoliteln& i vstupni heslo. Udaj v poli Profil uréuje uzivatelské nastaveni programu.
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Indikace uzivatele
Informaci o uzivateli, ktery zdznam naposledy upravil, najdete také ve sloupci
Editoval. Tento sloupec je mozné pridat ve vsech agendach.

Inicidly uzivatele aktualné pfihlaseného do programu jsou indikovany ve stavovém
fadku. Jméno a prava uzivatele k otevienému pfiznani zjistite tak, ze nad panel uzi-
vatele ve stavovém fadku najedete kurzorem mysi.

Profil uzivatele

Administrator maze urcitym skupinam uzivatelG pfifadit stejny profil. To znamena,
Ze tito uzivatelé budou mit uzivatelské nastaveni spolecné. Pokud jeden z uzivatell
dané skupiny zméni néktera nastaveni, projevi se tato zména u vsech uzivatel( se
stejnym profilem.

Nastaveni prav uzivatele

Stromova struktura na zaloZce Prava v sekci Nastaveni prav uzivatele znazornuje
jednotlivé ¢asti programu, ke kterym je mozné nastavit prava. Pro lepsi orientaci
jsou jednotlivé agendy a funkce usporadany podobné jako v hlavni nabidce progra-
mu TAX. Administrator mGze uzivateli nastavit prava pro konkrétni polozku vétve ve
stromové strukture nebo pro celou vétev. Ma-li uzivatel nastavené opravnéni pro
celou vétev, plati nastavené opravnénii pro ostatni polozky této vétve. Opravnéni je
vzdy oznaceno ikonou pred nazvem vétve ¢i polozky. Pokud maji jednotlivé polozky
v dané vétvi stejné opravnéni, je ikona pro pfislusné opravnéni uvedena i pred na-
zvem celé vétve.

Administratorské funkce

Jednotlivym uzivatellm je mozné nastavit prava ke specialnim operacim, a to ve
stromové strukture pod volbou Administratorské funkce. Uzivateli m(zete nasta-
vit prévo napf. na hromadné operace, spravu licenci, zabezpeceni databazi ¢i pri-
stup k aplika¢ni a datové slozce programu.
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B Ta Profi - (Pristupovi priva - wypnuts]
© Soubor MNastaveni Phinini  Qdvedy Zznam  Nipovida

FRA o N R A= N Y = fo _l'._l‘v-_‘all;.J«‘?‘]
Ushiatel Préva | _ agensy |
Vybrané firmy Mastaveni priv ufivatele f??
= 1 Priva ve zvolent drovni
[ Zobrarit setiickénd =-[B) Globalni prava :
Globalni prava = B souber O zddna priva "‘“‘“"""‘Iz"'
o Adresif poplatnikh Ooéteni o
B Archiv O zipis
4y Udslosts () 28pis a modifikace vistnich
& Datebize (O zbpis a medifikace iech
[#) Datovi komunikace (@ vitchan (reethE asin)
&) Elekronicks podéni
) Oddestané e-maily

Odeslané datové 1priv
prvy

[ Macteni dat z pragramu POHODA
+ g Mastaveni

F-1 Export do Excel
by Piasal P
B g Vikazy
Piistup ke rvolené firmé i oy Puava rvolené vétve
i 1) Administratorské funkee SV TN
Piiddat Odebrat Kopiiovat
. I 7 | D Ponsmiy |
X Iniciily Utivatel Plné jméno. ]
10 e Admin -
2 \r I - oo Jan Svoboda *
(2/2) Pro ziskani napevidy stisknéte F1. [ ] F A%

Prava ve zvolené trovni
Sekce Prava ve zvolené urovni slouzi k nastaveni pfistupovych prav pro zvolenou
vétev nebo polozku stromové struktury.

Jednotliva prava jsou rozlisena ikonou:
B 2adna prava - uZivatel nema pro danou polozku nebo vétev 7adna prava,

& €teni— uZivatel ma pravo prohlizet zaznamy, ale nemdze je modifikovat ani
pridavat,

‘& zapis — uzivatel ma pravo prohlizet zaznamy a pridavat dalsi,

B zapis a modifikace vlastnich — uzivatel ma pravo prohlizet zaznamy, pridat
dalsi a modifikovat zdznamy jim vytvorené,

zapis a modifikace vsech - uZivatel ma pravo prohlizet, pfidavat a modifikovat
vsechny zaznamy,

w# vSechna (v€etné mazani) — uzivatel ma pravo pridavat, prohlizet, modifikovat
a mazat véechny zaznamy, tzn. mé pfistup bez omezeni.

Prava vybrané firmy
Administrator mlze na zalozce Prava v sekci Vybrané firmy povolit uzivateli pfi-
stup pouze k vybranym poplatnikiim. K témto poplatnikdm ma uZzivatel vzdy stejna
prava (globalni prava).
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Pristup k vybranym poplatnikiim nastavite tlacitkem PFidat. Smazanim vSech prida-
nych poplatnikli pomoci tlacitka Odebrat se opét povoli pfistup ke vsem poplatni-
kdim. Seznam poplatnikd ve stromové strukture slouZi jako vycet jednotek, ke kte-
rym ma uzivatel pristup.

Aktivace systému prav

Pouzivani systému uzivatelskych prav zapnete tlalitkem Aktivovat pFistupova
prava. Pokud neméa administrator zadané heslo, zobrazi se dialogové okno pro
zménu hesla. Poté se pri kazdém spusténi programu musi kazdy uzivatel prihlasit
jménem a heslem.

TAX nabizi moznost nastaveni pravidel, podle kterych si maji uzivatelé vytvaret sva
hesla (napf. kombinace malych a velkych pismen, Cislic nebo specialnich znaka).
Parametry hesla se nastavuji na zalozce Uzivatel, a to pouze u uZzivatele typu Admin
prostrednictvim tladitka Nastavit. Pokud nebude stavajici heslo uzivatele pfi prihla-
Seni splnovat nastavené parametry, zobrazi se dialogové okno pro zménu hesla. Pri
zadani nového hesla, které nebude parametry splfiovat, zobrazi TAX nadpovédu s in-
formaci, jaké parametry jsou pro heslo nastaveny.

3/6

Nastaveni formulare e

Pomoci této funkce mizete optimalizovat rychlost pofizovani dat na minimalni po-
Cet UhozU do klavesnice. Néktera pole ve formulafi Ize jednoduse preskodit a tim
zapis zaznamu podstatné urychlit. Nazvy poli, kterd nejsou z klavesnice pfistupna,
jsou zasedlé. Pokud potrebujete, do vypnutého pole vstoupite kliknutim mysi.

K plvodnimu nastaveni vyrobce se mlzete vratit kliknutim na povel Obnovit.

KAPITOLA

3

3




58 | Pfiruéka uzivatele Dariova pfiznani TAX

3/7

Bankovni ucty

Agenda Bankovni ucty slouzi pro zapis bankovnich uctd, které pouziva vybrany

poplatnik.
B8 T Profi - Petr Noviek - [Bankovnl éty]
KAPITOLA { Soubor Mastaveni Phzméni Ddvody Zsznam  Napovéds
3 LA N0 Rt N IR A B A = e B SO
— Bankovni Udet Agendy
7 Ziratics [ Ména | CZK Visstolk | Movadek Petr
e | —— Ulice, £p. | Dolni 5
E' i N o s PSC, obec | S9601  Jihlava 1 - ity
el 0100 = Komerini banks Keaj, stit | Vysodina Ceswh REPUBLIKA |
Ban CZE3000000019366055021 7
SWIFT KOMBCZPP
Ulice, &p. | Homi 3 Homebanking Sufba KE =
F3C.obec | SBG01  Fhlava 1 = Zdenkdatu - -
Kraj, stt Vysoding CESKA REPUBLIKA =
+ | 2 | € pokumenty | B Poznsmiy |
% Thratlea [ Kéd banly Banka Truden k datu o
0 [ 196032400257 0100 Kemerni banks w
2 0 & 1800050203 0800 Cesks spoiteing, a.s. 07.08.2022 =
(1/2) Pro aiskini nopavédy stisknéte F1, Petr Movélek e M ¢y

Zadate-li ¢islo bankovniho uctu, TAX pfi jeho ukladani zkontroluje, jestli odpovida
normé CNB. V pfipadé, Ze tomu tak neni, vas program na tuto skutec¢nost upozorni.
Ke kazdému zaloZzenému Gctu Ize pfifadit sluzbu homebanking.

Pokud pfi zalozeni poplatnika vyuZijete moznost Nacteni poplatnikli z programu
POHODA, budou do programu TAX automaticky preneseny i platné bankovni Gcty.
Platné bankovni ucty je mozné nacist, pfipadné aktualizovat z programu POHODA
i prostfednictvim povelu Zaznam/Import z programu POHODA.

Nechcete-li uz néktery zadany bankovni Gcet pouzivat, vyplite datum v poli Zrusen
k datu. Od uvedeného data se jiz icet nebude v pfislusné agendé nabizet.

Pomoci filtru ve stavovém radku muzete urcit, zda chcete v agendé zobrazovat
vsechny bankovni Ucty, nebo pouze Ucty aktivni. Filtrovani provede program TAX na
zakladé vyplnéni pole Zrusen k datu.
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Homebanking

TAX podporuje elektronicky prenos pfikazl 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
fungovani sluzby homebanking je pfifazeni vytvofené sluzby bankovnimu Gctu
v agendé Bankovni Gcty. Teprve potom bude mozné prevadét v agendé Prikazy
k uhradé konkrétni pfikazy k Uhradé na soubory ve formatu, ktery dana 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 otevrete kldvesou F1.

3/9

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

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

3/10

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

Agenda Podepisujici osoba umoznuje zadat informace o osobé, ktera zpracovava
a podava priznani za danovy subjekt. Tyto Gdaje automaticky vstoupi do pfislusné
Casti danového priznani, pokud se prihlasi uzivatel s prifazenym profilem defi-
novanym v agendé PFistupova prava. Tuto agendu naleznete pouze ve varianté
TAX Profi.
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BB TAX Profi - [Podepisuj

i Soubor Mastaveni Phizmini Qovedy Zimnam  Nipovéds
Pl O ) ) ¢ LR R S B 2 002,
Uddaje & podepisujici osobé Fyzick osaba Agendy |
Fyzick osoba =] Jervérns, piimen Jan Svoboda u
Prévnicks usoba 0 Titul Ing.
RE, dat. nar 0012007454 20011970 Podepisuici osoba
Kid podepsuiiclosoby |40 v Cislo osvédéeni 4491
Peafil [ o
Adress bydiifté
Vlice. €. Jami H]
PSC, obee 58601  Nhlaval =
KAPITOLA Telefon, fax SBTTHS4T 367730548
3 Eemail, dat. schrinka  sveboda@seznamec:  jsvida
1 . £1 Dekumenty | B Poznsmiey |
X sujici osoba | Kod podep. osoby Pijment [ Iméno I Nazev ¥
1 |F £ Svoboda Jan ¥ |
(/1) Pro tiskéni nipovedy stisknéte 1. Petr Novecek e R ¢y

3/11

\/OZ i d | a (CTRL+SHIFT+V)

Pokud budete vystavovat pfiznani k dani silni¢ni, zavedte jednotliva vozidla do této

agendy. Vyplnte pozadované informace o jednotlivych vozidlech, na zakladé nichz
bude vytvoreno danové priznani.

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

o vozidlech potfebné pro vypocet silnicni dané. Tuto moznost obsahuje pouze
varianta Profi.



Dariova pfiznani TAX Pfirucka uZivatele | 61

B8 TAX Profi - Petr Novacek - [Vezidia]
I Soubor MNastaveni Pfizndni Qdvedy Zamam  Ngpevéda
LA T e N O A = 7 NI = e 0 - 8D DR |
Vosidio Udsje pro pfiznin do 31.12.2021 agendy |
SPL 95506 Inteni azn, MAN TaX e Firemni ~
Druh 2 < tahat s
Vozidla
Znatka  MANTGX Pruniregistrace | 01072018
Popis Uprava $6/10 w  nieniod8%
T . Hs:ohnum -
Zatateni | DLOZ20E o PN
2 Objemmotoru 0
Vyfszeni ~|  Zména poplat. @ & odst. 2)
Osvob, ~|  Rokwyroby 2018
Hmetnost | 18 Sedadls 2 Promin. dané (D-342) O
Nipravy 3 Spotieba 0
Ziloha 70% (m]
* | i | Prominuti dant | £ Dokumenty | @ Poznamiy |
x| Interni oanaceni sz Znatks Kéd Zatazeni | Vytazeni )
1 T DAFFIXF 460 3053328 DAF F1 XF 460 3 230517 v
2 MAN 16X 309 5506 MAN T6X 1 01.07.18 B
(2/2) Pro ziskani napovedy stisknéte F1, Petr Novacek @ A )

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

Program umoznuje omezit rozsah zobrazenych vozidel pouze na ta, kteréa jsou sku-
tecné v provozu. Rozsah zobrazeni Ize prepinat po stisknuti pravého tlacitka mysi
nad panelem zadznamu ve stavovém radku, a to zvolenim jedné z moznosti VSechna
vozidla/Vozidla ve stavu.

3/12
Mastaveni

. Mastaveni programu  Ctrl+N

| n St | t U C e Mastaveni poplatnika  Ctrl+0
Ufivatelské nastaveni  Ctrl+W

Piistupova prava

Mastaveni formuldfe... Ctrl+Y

Nabidka Instituce obsahuje
niZe uvedené agendy: i

Homebanking

PIné moci

Agenda Celni ufady obsahuje
seznam celnich dradd. Prislusny

Podepisujici osoha

Vorzidla Ctrl+Shift+V

celni Grad mUzete nastavit [ e 5 comos
v v Ve o Instituce Lelni urady
v agfen(?e Adre.sar popv!atnlku e, Finanénf fady
na zélozce Instituce. Pri vysta- Z_ubrazity . Rejstiikové soudy
veni Pfiznani ke spotfebni dani ~ Spravy socidlniho zabezpecent
Zdravetni pojistovny
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se zvoleny celni Gfad automaticky prevezme do pfiznani. Agendu obsahuje pouze
varianta Profi.

Agenda Finanéni ufady obsahuje aktudlni seznam financnich uradd a Uzem-
nich pracovist. Pfifazenim finan¢niho Gradu, resp. Gzemniho pracovisté v agendé
Adresaf poplatniki se prislusny Grad prevezme do vsech vystavenych danovych
pfiznani.

Agenda Rejstfikové soudy obsahuje seznam rejstiikovych soudu. Rejstrikovy soud
nastaveny v agendé AdresaF poplatniku na zalozce Instituce se poté prevezme do
Prlivodce pro export vykazl Gcetni zavérky do Sbirky listin verejného rejstiiku.

Agenda Spravy socialniho zabezpeceni obsahuje aktualni seznam sprav soci-
alniho zabezpedeni. Spravu socialniho zabezpeceni je treba prifadit fyzické osobé
v agendé AdresaF poplatniku. Pri vystaveni Pfiznani k dani z pfijma fyzickych osob
se zvolena OSSZ automaticky prevezme do pfiznani pro vyplnéni tiskopisu Prehled
o ptijmech a vydajich OSVC, ktery je nasledné mozné elektronicky odeslat na por-
tal Vefejné rozhrani pro e - Podani (VREP).

Agenda Zdravotni pojiStovny obsahuje aktulni seznam zdravotnich pojistoven
v Ceské republice. Zdravotni pojistovnu je tfeba prifadit fyzické osobé v agendé
AdresaF poplatnika. Pri vystaveni Pfiznani k dani z pfijmu fyzickych osob se zvole-
né zdravotni pojiStovna automaticky prevezme do pfiznani pro vyplnéni tiskopisu
Piehled OSVC.

3/13

Konstantni symboly
eznam
Predéisli Géth

Obce a PSC

V nabidce Nastaveni/Seznamy naleznete napriklad o
aktualni seznamy kédl bank, predcisli uctd pro odvod GueegEl)
dani, katastralnich Uzemi ¢ ekonomickych cinnosti Ekonomicke cinnosti (CZ-NACE)

Katastralni tizemi

(CZ-NACE). Késly kombinované nomenklatury
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3/14

Nabidka Zobrazit

Prostfednictvim nabidky Zobrazit m{izete ovlivnit vzhled programu a zobrazeni
aktualni agendy. Nabidka obsahuje nasledujici povely:

Vzhled programu — Umoziuje uzivatelské nastaveni vzhledu programu ve stylu 3
Microsoft Office 2000, Microsoft XP nebo Microsoft Office 2003. -

1

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

Standardni lista — Umoznuje zapnuti nebo vypnuti nastrojové listy, ktera obsahuje
radu tlacitek zpfistupnujicich nejpouzivané;jsi povely.
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KAPITOLA 4
Adresar poplatniki

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

4/1  Adresar poplatnika
4/2  Skupiny

4/3  Zalozka Udalosti
4/4  Zalozka Kontakty

4/5  Zalozka Instituce

4/6  Zalozka Osoby

4/7  Zalozka Vystavena pFiznani
4/8  Zalozka Dokumenty

4/9  Zalozka Poznamky

4/10 Databaze

4/11  Archiv

4712 Udalosti

4/13 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 poplatniki eviduje jednotlivé danové poplatniky. Ty je mozné
prevést z programu POHODA nebo zadat ru¢né.

88 T Profi - [Adress? poplatniki]

! G Otevitpoplatnka  Datebize  Archiv  Uddlosti  Komunikace  Zimam  Nipovida

HL TP a0 [0 0 = R | [l om0 n .|
Fyzicki osoba _ agenty |
Firma Petr Nowdéek Ugetnietvi, kateg. | Dancva endence (L) R
Prjmeni Noviek Hiawmi &innast 1 | Univerrsind administratni éinnesti =
Iméno, titul petr Hilavni cinnst 2 = Raresi popleinkl
Wlice, Ep. Daini H oic CZ98TES432 Uéer [0 £
P, obec SEE0T | Siblawa 1 - = QR ) 98765432
adresa / korespondenéni % podnikini
E-mail mabil | into@petmovacekcr £03 741 258 Radné éidlo THOS14/3645 Staniphisl. | CR
Tel, fax, dat. schr, | 567452 W5 567452 M6 Zahdjeni finnasti | 01.02.2016 | Cislopasu
Web W petmovacekiaz
Skupiny & Soubsor QTESAIA b

- tl Udilesr | B0 Kantalay | B0 instinuce | B0 Osoby | @ Vysavens piiznin | £ Dosumenty | B Pornsmiey |
< 1L

Stav Fums i& =

1 [T Privnicki osoba Movik 12345678 -

2 [l ryoess osobe Petr Novaek ouresan2 o
(2/2) Pro sitkini nipovidy stisknéte 1. e P )

U jednotlivych poplatnikl je mozné evidovat udalosti, kontaktni osoby, pfislusné
instituce, rodinné pfislusniky, spolupracujici osoby a spolec¢niky spolec¢nosti u fy-
zickych osob, vystavena pfiznani a také spravovat dalsi dokumenty v elektronické
podobé, které souviseji s danym poplatnikem. Ve varianté Profi je mozné na zélozce
Instituce zadat informaci, k jakym danim je poplatnik registrovany.
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4/2

Skupiny

Pomoci pole Skupiny je mozné zaradit jednotlivé poplatniky do rliznych skupin.
Pozadovanou skupinu poplatnik mUGzete pozdéji vybrat prostrednictvim povelu
Sloupce..., ktery se nachazi v mistni nabidce zobrazené pomoci pravého tlacitka
mysi v tabulce agendy AdresaF poplatniku.

4/3

Zalozka Udalosti

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

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

Napln evidence udélosti zavisi na konkrétnich potfebach kazdého uzivatele progra-
mu. Jako pfiklad Ize uvést zapis z jednani na finan¢nim Gradé, zaznamenéani dile-
zitého telefonniho hovoru nebo zapis o uzavieni smlouvy s osobou zpracovavajici
pfiznani za danovy subjekt.

Udalost tykajici se vice poplatnikl najednou lze vlozit prostfednictvim pove-
lu VlozZit hromadnou udalost z nabidky Udalosti. Zobrazeni udalosti vsech
poplatnikd je mozné prostrednictvim povelu Otevfit udalosti vsech z nabidky
Udalosti.
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4/4

Zalozka Kontakty

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

4/5

Zalozka Instituce

Zélozka Instituce slouzi pro evidenci Uradd, ke kterym jste nebo jste byli dosud re-
gistrovani. Zadat zde mizete financni Grad, v pripadé fyzickych osob zdravotni po-
jistovnu a spravu socialniho zabezpeceni véetné variabilniho symbolu pro dicho-
dové a nemocenské pojisténi. Aktualné platné instituce se vam budou vkladat do
pFiznani, kterd v programu TAX vystavite.

Ve variantach TAX Standard a Profi mdzete také nastavit pfislusny rejstfikovy soud,
ktery se poté prevezme do Prlvodce pro export vykaz(l Ucetni zavérky do Sbirky
listin verejného rejstriku.

Ve varianté TAX Profi je navic mozné na zaloZce prednastavit celni Ufad, ktery se au-
tomaticky pfednastavi do vystaveného Pfiznani ke spotiebni dani.

o | i | 08 udstons | @ Kontsity B instnuce | Ooby | @ vystavens prensn | €2 Dskumenty | @ Poznsmiy |
[_od | be Uied | Nzer dodu | Oerrwe pracovit | Registiwce Ko | V5 dichvotk paj || VS nevoss po. | Poandmmks
1 < €U pro Kraj Vyzocina
2 O FII pes Keag Vysoding U12P v liblavé OPFO, DPH, DN, DS
3 o5z 0852 fblava 1234578 TGS
4 » VIP Jiblava
5 RS Kiajsky soud v Bné
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4/6

Zalozka Osoby

Do tabulky Osoby uvedte seznam = | | s & e [ nece ©
rodinnych pfislusnikd poplatnika, : :m " J:::w
manzelku/manzela a déti zijici ve )

spole¢né domacnosti, na néz bu-

dete uplatiiovat v dafiovém pfiznani slevy na dani.

by | @ vystmoens prenan | £ Oorumeny | B Poznimiy
i dulo

T VAsh

T mantellial
309152605 dié

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

Tabulku méa smysl vyplnovat pouze u fyzickych osob, kterym je zpracovavano pri-
znani k dani z pfijmd. U osob préavnickych neni mozné Udaje na zalozku zadat.

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

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

4/7

Zalozka Vystavena priznani

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

+ | T | B Uddlosti | B Komtakty | B Instituce | B Oscby @ Vystawens piimani

£ Dokumenty | B Pomndmiy |

Rok | Tp Typ piianint Druh Tiklad Celkem Doplatek.  Oficidin{ | Ziloha | Druh zilohy

N Piznéni DPFO Opravné fédné 809 800,00 5358500 5358600 21500 pololetné

2 208 OF Priznéni DRI O fiadné 500 800,00 123000 FFECT R 0 -

3 2020 P Piiznéni DPFO. Dedateing 420 000,00 4716000 4716000 BE 18900 poleletng

a 2020 OP Priznéni DPFO Radne 600 000,00 65 160,00 65 160,00 X 26100 pololetné

5 2019 DP Phznani DPFO fadne 1 BOD DO0,00 2721 248,00 22124800 {m} 55400 Churtletné

6 2021 DS Piznéni k dani silniéni Ridné 0,00 470,00 4T R [

] 022 DM Prnani kdam znemovitychvéel  Radné (v 3800 w K ]
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Konkrétni pfiznani Ize pfimo z této zalozky otevfit dvojklikem mysi nebo pomoci
povelu OtevfFit, 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 kldvesové zkratky CTRL+T v seznamu tiskovych
sestav v agendé AdresaF poplatniku.

4/8

Zalozka Dokumenty

Aby bylo mozné se zalozkou Dokumenty pracovat, je nutné nejdrive spravné nasta-
vit sekci Dokumenty v agendé Nastaveni/Nastaveni poplatnika. Teprve poté budete
moci zélozku Dokumenty vyuZivat pro spravu svych spist. Pisemnosti je mozné na
zalozku kopirovat, pfesouvat ¢i vkladat jako zastupce.

Okno obsahuje tlacitka a povely pro manipulaci se soubory. Dokumenty se pfifazuji
povelem Zaclenit soubory. Soubory |ze také pretahovat mysi mezi oknem slozky
a Prlzkumnikem Windows. Dvojklikem mysi otevrete soubor v aplikaci, ve které byl
vytvoren.

4/9

Zalozka Poznamky

Zalozku Poznamky je mozné vyuZit pro vlozeni libovolné poznamky k vybra-
nému poplatnikovi. Udaje ze zalozky Poznamky si miizete nasledné zobrazit ve
stejnojmenném sloupci v hlavni tabulce agendy AdresaF poplatniki. Sloupec je
mozné pfidat pomoci povelu Sloupce... v mistni nabidce tabulky agendy Adresar
poplatniku.
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4/10

Databaze

Databaze jsou ulozeny ve slozce Data v datové slozce programu. Seznam databazi
je ulozen v systémové databazi TaxSys.mdb. Program pfi kazdém spusténi zjistuje
a kontroluje obsah slozky Data, pripadné opravuje konzistenci téchto databézi.

V pripadé, Ze se systémova databaze porusi (napf. z divodu vypadku elektfiny), do-
kaze se automaticky zotavit. Obsahuje-li slozka Data néjaké poplatniky, ktefi v systé-
mové databézi nejsou, nabidne jejich zarazeni do programu TAX. Diky této vlastnosti
muUzete napfiklad importovat dalsi databaze poplatnik(l ze zalozniho média a pro-
gram je pfi spusténi automaticky zaradi. Pokud naopak nékteré soubory chybi, ozna-
¢i program jejich zaznamy v agendé Adresar poplatnikt a vy mlzete situaci vyresit
bud obnovenim téchto soubor( ze zalohy, nebo smazanim oznacenych zéznamda.

Sprava databazi

V agendé Adresafr poplatniki v nabidce Databaze je umistén povel Sprava
databazi, ktery umoznuje provadét zalohovani a udrzbu databazi poplatnikd.
Prostfednictvim vyvolaného privodce zvolite pozadovany rozsah a typ operace,
kterou chcete provést. Udrzbu databaze doporucujeme provést v pfipadé, Ze se pfi
préaci s databazi poplatnika objevi chybové hlaseni ¢i jiny problém.

Zabezpeceni databazi

Tato funkce provede zabezpeceni databazi proti neopravnénému pristupu z jinych
programd, nez je danovy software TAX. V prlivodci je nutné zvolit rozsah a typ po-
zadovaného zabezpedeni.

Sprava licenci

Sprava licenci zobrazuje informace o aktuélné nainstalované varianté programu
TAX a zkracenou verzi licencniho cisla. Verzi programu TAX Ize ménit pomoci tla-
Citka Zmeénit. V pfipadé prechodu z lokalni verze na sitovou je nutné provést kla-
sickou reinstalaci programu, aby doslo ke sprdvnému zavedeni programu pro si-
tovy provoz. Pfi zakoupeni programu TAX Profi NET3 ziskavate zakladni licenci pro
max. 3 uZivatele, u varianty TAX Profi NET5 pro max. 5 uzivatel(. Pokud pozadujete
soucasny pfistup vice nez 5 uzivateld, je nutné dokoupit tzv. pridavné CAL licence.
Prostrednictvim tlacitka PFidat licenci pridate novou licenci, pomoci tlacitka
Odstranit licenci odeberete existujici licenci. Pocet licenci je kontrolovan pfi kaz-
dém spusténi programu TAX, nejde tedy jen o licencni omezeni. V dialogovém okné
je uvedeny celkovy pocet licenci a pocet CAL licenci, které mohou byt ¢asové ome-
zeny. Licence s ukonéenou platnosti jsou uvedené Cervené a nezapoditavaji se do
celkového poctu licenci. Pokud pfi aktualizaci programu dojde ke zméné licen¢niho
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Cisla na nasledujici rok, aniz by doslo k aktualizaci &isel pro CAL, zobrazi se pfi spus-
téni programu upozornéni. CAL licence je v tomto pripadé nutné také pro dalsi rok
aktualizovat.

Zakaz spusténi programu

Tato funkce slouzi zejména pro administraci programu nebo k do¢asnému ome-
zeni pfistupu uzivatel(l do programu. Pfi pouziti zdkazu se uzivatellm, ktefi spusti
program, zobrazi text, ktery uvedete v poli Dlivod. Pokud néktery uzivatel s pro-
gramem pravé pracuje, zobrazi se mu hlaseni obsahujici uvedeny dlivod s upozor-
nénim, Ze je vyzadovano ukonceni prace v systému. Heslo, uvedené v dialogovém
okné Zakaz spusténi programu, slouzi pro omezeni spusténi. Pomoci hesla je moz-
né program dale spoustét i pres aktivni zakaz spusténi. V poli Aktivni pFipojeni
mUzZete sledovat, na kterych pocitacich je program aktualné spustény. Aktivni zakaz
spusténi ukoncite stiskem tlacitka Zrusit.

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

Otevr¥it datovou slozku
Prostrednictvim tohoto povelu je mozné otevrit slozku, ve které mate ulozena data
(tzn. databaze jednotlivych poplatnik( evidovanych v agendé AdresaF poplatnikti).

4/11

A rC h | V (pouze ve varianté Profi)

Pomoci povelu Archiv pfiznani oteviete agendu, ve které najdete vystavend pfi-
znani vSech poplatnikl. Do agendy vstupuji vSechna pfiznéni oznacend jako
Oficialni. Konkrétni pfiznani Ize pfimo z této agendy otevrit dvojklikem mysi.
Pomoci nastaveni sloupcl v tabulce agendy muzete filtrovat pozadované Udaje,
napt. vsechny poplatniky, ktefi jsou povinni zaplatit pololetni zalohu na dan z pfi-
jm0 apod. Vybrané tdaje Ize vytisknout prostrednictvim povelu Tisk tabulky, ktery
najdete v nabidce po stisknuti pravého tlacitka mysiv tabulce agendy.
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4/12

Udalosti

Otevrit 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 zaloZzce Udalosti.

Otevrit udalosti vSsech

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

Vlozit udalost

Pomoci tohoto povelu provedete k aktudlnimu poplatnikovi zapis do agendy
Udalosti. Povel je pristupny v agendé AdresaF poplatnikil z nabidky Udalosti
a také z mistni nabidky, ktera se otevre po stisknuti pravého tlacitka mysi na zalozce
Udalosti. Ke kazdé udalosti Ize prifadit souvisejici dokumenty, a to pomoci zalozky
Dokumenty.

Vlozit hromadnou udalost

Tento povel otevie agendu Udalosti v rezimu hromadného zépisu. Formulaf je
nadepsan Hromadna udalost a v poli Firma je uveden pocet poplatnikd, ke kterym
bude vytvoren zaznam udalosti. K hromadnému zapisu dojde pfi uloZeni zaznamu.

4/13

Komunikace

Kromé informaci o jednotlivych poplatnicich nabizi Uit oo lemell
Adresai poplatniku funkce usnadnujici komunikaci | Nevy hover
uzivatele programu s jednotlivymi poplatniky. Tyto funk- | N

. prog , J, Y p, P Y-y Nova datova zprava
ce najdete v hlavni nabidce Komunikace. & Otevitweb
Hromadnd zprava

Hromadna korespondence
=" Adresy do Qutlooku

ki
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KAPITOLA 5

Zakladni operace s priznanim

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

5/1  Zalozeni pFiznani
5/2  Smazani pFiznani

5/3  Aktualizovat poplatnika 5

5/4  Oficialni pFiznani
5/5  Vytvoftit zavazky/pohledavky
5/6  Uzavreni pfiznani
5/7  Elektronické podani p¥iznani

5/8  Pokyny k p¥iznani
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5/1

Zalozeni priznani

Zalozeni radného priznani

V nabidce P¥iznani zvolite prislusny typ dané, k niz chcete vystavit pfiznani. Nové
pfiznani zaloZzite v jednotlivych agendach klavesou INSERT, pfipadné ikonou pro
novy zéznam nebo pres nabidku Zaznam/Editace/Vlozit. Zobrazi se Privodce za-
vedenim pfiznani. Ve vyklopném seznamu na prvni strané prlivodce vyberete zda-
novaci obdobi, za které pfiznani sestavujete.

Prineocce zaveudenion Pransini & dan £ g

Potrebujete-li vystavit danové PrAZNE- | rwese s rmoanizpins ;
ni za ¢ast zdanovaciho obdobi (DPFO, | ©
DPPO), zatrhnéte volbu Za &ast obdobi | i ememt etz

a ve vyklopném seznamu vyberte zda- | zwsue a

novaci obdobi, za které chcete pfiznani | ™ =

T pliznini

vystavit. U¢etni jednotky Gétujici v hos- | ..
podarském roce zatrhnou volbu Za €ast | Fesimmimdnn @
obdobi / hosp. rok a ve vyklopném
seznamu zvoli rok zacatku zdanovaciho
obdobi.

Tipe Opeaun & dodaedng pliznies 1abcbbe pomoci KL skratky Carbe na fickus fidnsho dsh. piizmin

Pokud chcete z predchoziho pfiznani

prevést Udaje o ztratach vzniklych v minulych zdanovacich obdobich (DPFO, DPPO)
a hodnoty z tabulky danové evidence (DPFO), nechte zatrzenou volbu Pfevod z mi-
nulého obdobi. Podminkou pro prevod je, aby pfiznani z minulého zdanovaciho
obdobi bylo oznacené jako Oficialni.

V pfipadé dané z piijm zvolte na dalsi strané privodce zplsob zavedeni dat do
priznani.

Pro zpracovani pfiznani k dani z prijma fy- | " C)]
zickych ¢i pravnickych osob mizete vyuzit | @

moznosti Automatické zavedeni vstup- |
nich dat z programu POHODA. Data
budou prevedena z instala¢niho adresare
programu POHODA uvedeného v agen-
dé Nastaveni/Nastaveni programu

Pokraiite Hiadikem Dol

v sekci Komunikace. V pfipadé, Ze mate | bl i e s
program POHODA nainstalovany na ji-
ném pocitaci nez program TAX, pripadné

T | T R
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chcete-li importovat pfiznani ve formétu, ktery podporuje danovy portal Moje dané,
zvolte moznost Import pfiznani (format .xml, .p7s) a zadejte cestu k vytvorenému
souboru. Pred nactenim dat z programu POHODA je nutné v programu POHODA nej-
prve zvolit povel Soubor/ Datova komunikace/XML export pro TAX.

U obou vyse uvedenych moznosti je zadroven mozné prostrednictvim volby Nacist
véetné vykazu (zatrhnéte v pFipadé, Ze mate zaictovanou dan z piijmut) nacist
do programu TAX i Rozvahu, Vykaz zisku a ztraty a pripadné i Pfilohu v Gcetni zavérce
(pokud importujete priznani ve formatu .xml, pripadné .p7s, kde XML soubor obsahu-
je i tuto prilohu). Po stisku tlacitka DalSi probéhne kontrola, zda je soubor mozné na-
importovat, a po zvoleni tlacitka Import se provede import pfiznani. Po stisku tlacitka
Dokondit se otevie agenda s nactenym pfiznanim. Nemate-li program POHODA, pfi-
padné jiz vytvoreny XML soubor k dispozici, zvolte moznost Ru¢ni zavedeni vstupnich
dat.

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

Spravnost importu dat je nutné prekontrolovat, aby vloZzené Udaje odpovidaly
skutec¢nosti.

Zalozeni opravného a dodatecného priznani
Opravné pfiznani zalozZite v agendé pfislusného dru-

hu dané pomoci kldvesové zkratky CTRL+K, Kt€rou | zueke s pizninisassientho kopi
pouZzijete na radku radného priznani.

Druh piiznéni Rédne -

Radné
Stejnym zpusobem vytvofite i pfiznani dodatecné | Iﬁ“
a v pfipadé dané z nemovitych véci i pfiznani dilci ‘ el Eee
a zkracené dodate¢né. U dané z nemovitych véci
mUiZete 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, pfipadné i odeslete dato-
vou schrankou.
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Vytvorené pfiznani je mozné smazat kldvesovou zkratkou CTRL+DELETE nebo po-
moci povelu Smazat, ktery naleznete ve vsech agendach v menu Zaznam/Editace.

5/3

Aktualizovat poplatnika

Pokud jste provedli zmény v agendé AdresaF poplatniku
a chcete, aby se provedené zmény promitly do jiz vystave-
ného pfiznani, pouzijte v daném priznani povel Zaznam/
Aktualizovat poplatnika.

5/4

Oficialni priznani

Hotové priznani, které budete povazovat za kompletni
a spravné, oznacte pomoci povelu Oficialni, ktery nalezne-
te v menu Zaznam. Z takto oznacenych pfiznani bude vy-
tvorena tiskova sestava Terminy plateb, kterou naleznete
v agendé Adresar poplatniku.

V kazdém zdarnovacim obdobi je mozné oznacit jako ofici-
alni pouze jedno pfiznani, které nasledné vstoupi do agen-
dy Archiv. Pokud chcete oznaceni zrusit, zvolte znovu po-
vel Zaznam/Oficialni.

Zaznam
] kditace »
Oznateni r
Vybér >
Oteviit piizndni

Aktuzlizovat poplatnika |

Podat elektronicky...
Elektronicky odeslano

Podat Pehled USVC...
Elektronicky edeslano OSVC

| Oteviit el. podani

| Oficidlnl

| Vytvoit ivazky/pohledivky...

! Uzaviit priznani...

Zaznam

Editace 3
Oznaceni 3
Yihér »

Oteviit pfiznini
Aktualizovat poplatnika
Podat elektronicky...
Elektronicky cdeslang

Podat Pichled OSVE.
Elektronicky odesline 0SVE

Vytvofit zavazky/pohledavky...
Uzaviit pfiznéni..
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5/5

Vytvorit zavazky/pohledavky

Povel je k dispozici v agendé Dan z pfFijm, Daii z pfidané hodnoty a Spotiebni
dani. Povelem se otevie Priivodce vytvofenim zavazki/pohledavek, s jehoz po-
moci vytvofite zavazky nebo pohledéavky odvod ¢i preplatkl na pfislusné dani, so-
cialnim a zdravotnim pojisténi a na platby zaloh na nasledujici zdanovaci obdobi.
Povel Vytvofit zavazky naleznete také v agendé Silni¢ni dan, Dan z nemovitych
véci a Dan z hazardnich her.

5/6

Uzavreni priznani
Povel je pfistupny v agendach pfi-
znani v nabidce Zaznam. Jeho pou- | esenipamiciksmizprmi )
Zitim mizZete plné zamezit Gpravam
zvoleného pfiznéni, a zabezpecit i

tak Gdaje proti nechténym zménam | "7 e
po odevzdani priznani. Skutecnost, A Oonatit ko ofcird
Ze priznani bylo uzavieno, spolecné | Owwumenpisum

s datem, kdy k uzavieni doslo, indi-
kuje pOZnémka Vv horni Eéstl fOrmU- - Bude uzevieno pizndni k dani 2 pfjmik Pe uzavien jit nebude moiné providét 2dné dprvy.
|&fe zaznamu.

coulent priznéni k dani .

Zaskrtnutim pole Vytvofit zavaz- | e
ky/pohledavky muzete zaroven

s uzavienim pfiznani vystavit za-

vazky nebo pohledavky odvodl &i preplatkd dani a pojisténi do agend Zavazky
a Pohledavky.

Zrusit uzavieni pfiznani
Tato funkce opét plné zpfistupni zvolené pfiznani. Po zruSeni uzavieni je moz-
né provadét ve formulafi zmény. Zrusenim uzavieni nebudou smazany vystavené
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zavazky nebo pohledavky. Ty je nutné z pfislusné agendy smazat ru¢né, a to klave-

sovou zkratkou CTRL+DELETE.

5/7

Elektronické podani priznani

Finan¢ni spradva umoznuje elektronické podani jednotli-
vych tiskopisG na Danovy portal (EPO). Platce spotrebni
dané je povinen podat pfiznani ke spotrebni dani celnimu
Uradu. Program TAX umoznuje elektronické podani pfi-
slusnych tiskopist prostrednictvim povelu Zaznam/Podat

elektronicky...

Umistéte kurzor do radku pfiznani, které chcete odeslat,
a zvolte uvedeny prislusny povel. Ten vyvola Privodce pro

elektronické podani.

Na prvni strané privodce vyberte
Cislo finan¢niho Ufadu, zadejte Eislo
Uzemniho pracovisté a dcislo hlavni
¢innosti podle Cciselniku CZ-NACE.
Tlacitky Otevfit ciselnik mlzete
otevrit internetové stranky, kde lze
Cislo Uzemniho pracovisté a hlavni
¢innosti vyhledat. Po kliknuti na tla-
Citko Dalsi se ovéfi struktura zada-
nych Gdaju a provede se automatic-
ka kontrola pfiznani pfimo na
Danovém portalu Finanéni spravy.

Na dalsi strané privodce bude-
te vyzvani k zadani slozky a nazvu
souboru pro ulozeni datové véty.
Program vadm nabidne nazev soubo-
ru ve tvaru dan-IC-rok_obdobi_typ
pfiznani_datum vytvoreni souboru
(napf. DPHDP-98765432-2022-leden
_radne_15.02.2022), ktery m0zete
zménit podle potieby. Zaroven zde

Laznam
Lditoce f
Oznaéeni »
Vyhér »

Orevfit priznant

Aktualizovat poplatnika
_Podat eleltronicky... 1
Clektronicky odesldno

Podat Pchled OSVC...
Elektronicky odeslano USVC

KAPITOLA

Uhcalni

Vytvoiit zivazky/pohledavky..
Usaviil piizndni..

Prinvodce pro elektromcké podini

Privvades pm elektmnicke podani

Terto privodce shoul k siekirorichm podén DPH
Ziklerdi (e
Zadepe &isio finaniniiho GFadu 460 -Fll pm Kraj Vysodina v

Zadeps &l Gzermn o pracoviked [ 2000] | Ovevit 2ismiok

[ 0| nevih 2isenk

C N TN

€ pro elektronické podani

Prirvodce pro elektonicke podani

A Lot XML do souboru pro run podin| pfes portdl Fnantn! sprdny EPO
Adreshi- C\ProgramData '\ TORMWARE \ TAX\XML\DPFO -
Mize soubonu: DPFO-53765432-2021 racne_07.06.2022

[ Odesiat do Dakod schrdnky (Fadu

Distovi schrirka: it -
[ Odeslat na Finanéni v foriine)

Podopsat data cetfkstom: |300 Svobosa, PodlSignum Qualhied CA S 26102022 |

Adresa pro odestini podini. 03 //adkasor micr.c2/dpe/epo_podan
[rvoboda@eeznam c2

Emal pm infomace:

Hipovida

24 o
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mUiZete nastavit automatické odeslani pfiznani na Darfovy portal Finanéni spravy
CR, pfip. pomoci datové schranky na pfislusny finan¢ni Gfad. Pokud budete chtit
pfiznani ihned odeslat na Darovy portal Finanéni spravy CR, je nutné podepsat data
platnym certifikdtem. Volitelné mizete zadat e-mail pro zasilani informaci o zmé-
nach stavu zpracovani.

Volba Odeslat do Datové schranky ufadu je aktivni pouze v prfipadé, Zze mate
nastavenou datovou schranku v agendé Nastaveni/Nastaveni programu, resp.
Nastaveni poplatnika.

Pokud nechcete provést automatické odeslani, zruste zatrzeni volby Odeslat na
Finan¢ni spravu (online), resp. Odeslat do Datové schranky aradu. Po kliknu-
ti na tlacitko DalSi bude do nastavené slozky vytvoren XML soubor, ktery mizete
pozdéji odeslat pomoci internetovych stranek Financni spravy, kde staci zvolit povel
Nacteni ze souboru, prip. mlizete soubor poslat pfimo ze své datové schranky.

Podnikatel (fyzicka osoba) muze také podat elektronicky Pfehled o pfijmech a vy-
dajich OSVC, a to prostrednictvim portalu Vefejné rozhrani pro e - Podéni (VREP).
K elektronickému odeslani prehledu na pfislusnou spravu socidlniho zabezpeceni
vyuZijete povel Podat Piehled OSVC v menu Zaznam agendy Dar z pfijm(i. V pra-
vodci odeslanim prehledu mate opét moznost vybrat odeslani prehledu na portal
VREP (online) ¢i datovou schrankou.

Elektronicky podana pfiznani se po odeslani oznaci modrym pfiznakem El. odeslano,
resp. El. odeslano OSVC v hornim rohu formulare.

Samotny zdznam o podani pfiznani naleznete na zalozce El. podani, kterd se na-
chézi ve vSech agendach priznani, u nichZ je umoznéno elektronické odeslani.
Zalozka zobrazuje zdznamy o odeslani priznani na danovy portal, portal Verejné
rozhrani pro e - Podani, ale i do datové schranky Gradu. Ze zadznamu na zalozce
je mozné se pomoci pravého tlacitka mysi a povelu Otevfit podani prepnout do
agendy Elektronicka podani, kterad zobrazuje prehled odeslanych pfiznani na por-
tél EPO a VREP, pfipadné do agendy Odeslané datové zpravy, kterd zachycuje
vsechny zpravy odeslané datovou schrankou z programu TAX.

Datum zaznamu, ktery je na zalozce El. podani oznaceny jako Oficialni, pouzije
program TAX pro zobrazeni razitka na pfiznani, které potvrzuje odeslani pfiznani.
Pro zobrazeni razitka v tiskové sestavé je tfreba pred ndhledem sestavy zatrhnout
v dialogovém okné Tisk volbu Véetné podaciho razitka.

Mezi tiskovymi sestavami se v pfipadé Uspésného odeslani priznani na portal EPO
zobrazuje sestava Opis el. potvrzeni podani, v pfipadé odeslani datovou schran-
kou sestava Dodejka/Dorucenka datové zpravy. Sestavy je mozné pouzit pro
kontrolni Ufady jako potvrzeni o odeslani pfiznani.
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Elektronicky podana pfiznani se v programu TAX eviduji v agendé Elektronicka po-
dani, kterou naleznete v nabidce Soubor/Datova komunikace. Po pfimém ode-
slani jednotlivych typG pfiznani na Danovy portal Financni spravy, resp. na portal
Verejné rozhrani pro e - Podéni (VREP) se automaticky vytvofi zaznam do této agen-
dy. V pfipadé, Ze vytvoreny XML soubor naditate na Danovy portal Financni spra-
vy rucné, je nutné zaznam o podani pfiznani do této agendy zaznamenat pomoci
Priivodce importem potvrzeni elektronického podani vyvolaného prostrednic-
tvim povelu Zaznam/Importovat dorucenku (EPO). Tento priivodce umozni na-
Cist soubor ...-potvrzeni.p7s, ktery najdete ve slozce zvolené v privodci elektronic-
kym podanim pfiznani. Pomoci povelu Zaznam/Zjistit stav podani mlzete kdykoli
zjistit stav uskute¢néného podani.

5/8

Pokyny k priznani 1

Jak puudivat napovedu

Funkce je pfistupna v nabidce Napovéda v agendach jed- || Pobavkpfmind |
notlivych pfiznani. Jejim prostrednictvim si oteviete poky- Kauptvieshopu 0
O X , . , S N Objednat individuslni sluzby
ny Ministerstva financi k pravé zpracovavanému danové- Objisunt s web (rozceskitd
mu pFiZnéni. Zakaznicka podpora )
Zpravy

Nejéastéjii otézky 2 odpovdi
Vadilens pomec

STORMWARE na webu
Puitd] POHODA

Automsteeké sktualizace 1
Aktyalizovat

Altivovot.

0 aplikaci...
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KAPITOLA 6
Priznani

Tato kapitola se vénuje jednotlivym druhlm pfiznani a vykazd, které je mozné zpra-
covat v danovém systému TAX.

Kapitola obsahuje tyto ¢asti:

6/1 Dan z pFijmi

6/2  Zavisla &innost

6/3  Vykazy

6/4  Dan z pfidané hodnoty

6/5 Dan darovaci, dan dédicka 6

6/6  Dan z nabyti nemovitych véci

6/7  Daf z nemovitych véci
6/8 Dan z hazardnich her
6/9  Silniéni dan

6/10 Spotiebni dar

6/11 Obecna podani

6/12 Registrace
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6/1

V /e o

Dan z prijmu o

Dan z pFijmi fyzickych osob

V programu TAX je mozné zpracovat jak bézné PFiznani k dani z pfijma fyzickych
osob, tak i Pfiznani k dani z pfijmu fyzickych osob pro poplatniky majici pouze
pFijmy ze zavislé ¢innosti ze zdroji na tzemi Ceské republiky (véetné daiio-
vych nerezidenti Ceské republiky). Druhy zminény formuléF vypliiuji poplatnici,
ktefi maji podle zékona o danich z pfijm{ pfijmy pouze dle § 6 Pfijmy ze zavislé ¢in-
nosti a tyto prijmy nepredstavuji pfijmy ze zahranici.

Formular pro zapis priznani dané z pfijml je rozdélen do nékolika prehlednych
sekci. V pfipadé, Ze jste pfiznani vytvorili automatickym zavedenim dat z programu
POHODA, staci jednotlivé sekce postupné projit a doplnit. Program TAX umoznuje
také naimportovat soubor ve formatu .xml, pfipadné .p7s v pfipadé, Ze mate pro-
gram POHODA nainstalovany na jiném PC nez program TAX nebo mate vytvoren
soubor s danovym pfiznanim v uvedeném formétu.

Soudasti pfiznani jsou i pfehledy pro spravu socialniho zabezpeceni a zdravotni po-
jistovny. Program TAX obsahuje tiskové formulare viech zdravotnich pojistoven.

ek - [Piiznini DPFO]
t Souber Mastaveni Piirnini  Qevody Iimam  Nipovéda
BLARr - NP Y dhn 3o - i - 2
e < | > sy
o W /
Posaml Poddivé piiznand poradce na céklade piné moc k zastupovanit (=]
e Zikinak poviningd kel Mot sa) Phanin BOFCH
Podepisujicl osoba Zikonna poonnest o p——
Odpotty Lhikta pro podini pfiznind prodioufens die § 136 adst. 2 pism. 3) DRT (=]
Slevy na dani Prodicufeng termin poddni pfiznani die § 136 adst. 2 pism. b) DT (m}
“"{;’;" o Alresa bydlité k poslednin dri kalendiinibe roku jnd? (m] Dafiz pgmis
57 Podnikial M poplatik trvly pobyt mime dzemi CR? (W}
§7 Upenva Byly phijrmy dosafené ve spoluprécil (=]
§7 Spoluprace Eyly pijmy dosalend ve spolecnost, 2 k. nebo v.o.. (m]
Odpisy 8 obret Odecel dafiove drity? (m]
::::m Uplatnit shevy na dani pedle § 35 edst. | zékanal Cl
it L Ve rdadiewacim obdobl pijmy ze zshraniéil (=]
Heksprulsce Samostatny ziklad dand podle § 16a zikenal (m}
Tiidad dané Omnérmeni  osvobozenych pigmech podle § 33v zikons? (m]
Dart a zabohy ¥ ndsledujicim roce pfihkiZen k paudiini dani? (m)
\ricen pleplatias i
Fé piilohy Druhy pfjmd
Vykazy Py 7e camostatné finnosti podie § 7 2ikona (=]
Socuini =
evidence dsje uplatnit pautilem
Udaje o OSVE e Bkttt
Pojisiné Py ze zvislé dmnust podle § b stkana =]
Zilohy Py kapitdlewéha majesias pocile § 8 zkans =
\idaje o plirnni Piferry = ndjenus pele § 9 zikona =
L. piilafy.
oo Ostatni pijmy podie § 10 zikona (m]
Udaje o puitiovné Pejese 5 zpracovat plehledy pajistaého?
Udsje 0 OSVE Piehled pra 0557 E
Pajstné a silaby Fiehled pro 2P b
ok Fear Nowscek: 00 @ M Fli
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V pfipadé, ze vedete Ucetnictvi &i mate prijmy z ndjmu dle § 9 zakona o danich z pfi-
jmU, mGzete k dafiovému pfiznéni pfilozit vykazy Gletni zavérky (rozvaha, vykaz zis-
ku a ztraty, priloha v Gcetni zavérce) do sekce Vykazy. Takto pripojené vykazy bu-
dou pri elektronickém podani pfiznani automaticky odeslany zaroven s pfiznanim.

V souladu s platnou legislativou je mozné danové pfiznani ¢i prehled o prijmech
a vydajich pro spravu socialniho zabezpeceni odeslat elektronicky, a to pomoci po-
velu Podat elektronicky, resp. Podat elektronicky OSVC z nabidky Zdznam.

Dan z pFijmu pravnickych osob

Program TAX umoznuje zpracovani pfiznani k dani z pfijm0 pravnickych osob u po-
platnikd ctujicich podle platného znéni Uctové osnovy a postupd Uctovani pro
podnikatele a nevydélecné organizace. V pripadé pfispévkovych organizaci a po-
platnikl, ktefi vedou jednoduché Ucetnictvi, je zpracovani DPPO mozné, ale TAX
v téchto pripadech nepodporuje automatické nacteni Ucetnich dat z programu
POHODA. Program neni pfipraven na zpracovani danového pfiznani pojistoven,
bank, spofitelnich a Gvérnich druzstev, zdravotnich pojistoven, organizacnich slo-
Zek statu a Uzemnich samospravnych celkd.

Vlastnite-li ekonomicky systém POHODA, je mozné pfi vystaveni pfiznani zvolit au-
tomatické zavedeni dat z tohoto programu. Program TAX umoznuje také naimpor-
tovat soubor ve formatu .xml, pripadné .p7s v pfipadé, Ze mate program POHODA
nainstalovany na jiném PC nez program TAX nebo mate vytvoren soubor s dafovym
pfiznanim v uvedeném formatu.

K vytvofenému pfiznani je mozné prostrednictvim sekce Vykazy pfilozit rozvahu,
vykaz zisku a ztraty, prilohu v Ucetni zavérce, prehled o zménach vlastniho kapitalu,
prehled o penéznich tocich, pfipadné ucetni zavérku dle mezinarodnich Ucetnich
standard(. V pfipadé, Ze jste obchodni korporace, kterad podle zvlastniho pravni-
ho predpisu nepredava vyro¢ni zpravu Ceské narodni bance, mizete spolu s daro-
vym pfiznanim podat Zadost o predani tcetni zavérky do sbirky listin vefejného
rejstiiku. Vykazy, které chcete, aby spravce dané predal do sbirky listin, oznacte ve
sloupci Sb. listin. V pripadé elektronického podani danového priznani jsou vlozené
vykazy (véetné pripadné zadosti) automaticky odeslany na Danovy portal FS spolec-
né s pfiznanim.
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B8 TAX Profi - Novik - [Piiznini DPPO]
i Soubor MNastaveni Prendni Qdvody Zimam  Nipovéds
L T MR -
Obecné .
Otizky Ay @ ’
Piznini’ Odestat na Dafiovy portal FS véetné itetni zivérky %] Piienini DBRO.
Poplatniic
Podepisujici osoba Vykaz S listin
Philohy Rozvaha FRozvaha v piném rozsahu (07.09.2022 15:43:59) = M
T Vykaz stk 8 striey Vjkaz msku a ztrity v plném rozsshu (07.092022 1543 2 o] Dari 2 phjmil
pptavudivn Phloha déelni zhvirky Billoha v éetn/ tvérce v piném rozcahu (stiedni icet = [
K. Ukazatele hasp. Piehled o mméndch vl kepitdlu = (m
Prinsni Piehled o pendinich tacich sl |
Vial. hotg. SATEHNH 2. révérkn die mezindr. G2, stand. =0
Snizeni vysledku hosp.
Zakiad dané =
Upravy dané a daf Informace o predini Gé. zivérky rejstiik. soudu zaslat na e-mail | svobada@sernam.cz
Rekapitulace
Placeni dané a zalohy 2 F 5 - ;
sind pilahy Udaje vychdzi z Gtetni zavérky, kter nebyla schvslena |
Ziaitni piilohy Urlaje vychdzi z ietni zavérky, kterd nebyla ovéiena auditorem (]
oy 10 - 109
Radky 110- 161
Radky 162 - 331
Radky odd. Il a ¥
Wyknzy
OK Novak a0 @ ¥ )

V programu TAX je mozné k danovému pfiznani vystavit s ohledem na nasta-
veni v sekci Otazky také pfilohy: Samostatna pfiloha k polozce 12 I. oddilu,
Samostatna pfiloha k tabulce | pFilohy €. 1 Il. oddilu, Samostatna pfiloha k Fad-
ku 5 tabulky H prilohy €. 1 Il. oddilu, Samostatna priloha k . 319 Il. oddilu,
Priloha €. 2 Il. oddilu, Priloha €. 3 Il. oddilu a Samostatna pfiloha k tabulce
V. Prilohy ¢. 3 II. oddilu.

Pfiznani k dani z pfijm0 pravnickych osob mlzete odeslat na danovy portal ¢i pro-

strednictvim datové schranky na pfislusny finan¢ni Urfad pomoci povelu Zaznam/
Podat elektronicky.

6/2

7 . 7/ Ve
Z aVI S | a C | n n O St (pouze ve variantdch Standard a Profi)

Varianty Standard a Profi podporuji ru¢ni vyplnéni tiskopist Vypocet dané a dario-

vého zvyhodnéni, Oznameni o pfijmech plynoucich do zahranici, Vyuictovani
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dané z pfijmi ze zavislé ¢innosti a Vylétovani dané vybirané srazkou podle
zvlastni sazby dané z pFijmu fyzickych/pravnickych osob, véetné priloh.

Véechny zminéné tiskopisy vystavite v agendé Zavisla ¢innost. V Pravodci zavede-
nim dané z pFijmu ze zavislé €innosti stadi vybrat rok a typ tiskopisu a poté jiz
zadavate pozadované udaje.

Posledni tfi jmenované tiskopisy je mozné odeslat elektronicky na Danovy portal
Financni spravy pomoci povelu Podat elektronicky z nabidky Zaznam.

6/3

Vs
\/y |< a Z y (pouze ve variantdch Standard a Profi)

Agendy Rozvaha, Vykaz zisku a ztraty, Pfehled o penéznich tocich, Prehled
o zménach kapitalu a Priloha v uUcetni zavérce jsou obsazeny ve variantach
Standard a Profi.

Tiskopisy Rozvaha a Vykaz zisku a ztraty (v pIném i zkraceném rozsahu) jsou pro
podnikatelské subjekty k dispozici i v anglickém a némeckém jazyce. Uvedené tis-
kopisy lze v tisicich K& naditat pfimo z programu POHODA, pfipadné mate-li k dis-
pozici vykazy ve formatu .xml ¢i .p7s, je mozné provést jejich import.

Do agendy Prehled o zménéach kapitalu a Priloha v Ucetni zavérce snadno vlozite
i vlastni soubor s danym prehledem, resp. pfilohou.

Vystavené vykazy jednoduse pfifadite ke zpracovanému pfiznani k dani z pfijmu
a soucasné s danovym priznani elektronicky odeslete na Danovy portal FS.
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6/4

Dan z pridané hodnoty ce.x

(pouze ve variantdch Standard a Profi)

Dan z pfidané hodnoty

V programu TAX je mozné Pfiznani k DPH vyplnit ru¢né, pfipadné provést import
pfiznani ve formatu .xml nebo .p7s. Chcete-li do programu TAX nacist Pfiznani
k DPH vytvorené v programu POHODA, je tedy nutné v programu POHODA nejpr-
ve vytvorit pislusny XML soubor. Ten vytvofite v nabidce Ucetnictvi/Dar z piidané
hodnoty/Prfiznani DPH prostrednictvim povelu Zaznam/Operace/Odeslani pfiznani
k DPH...

8% TAX Profi - Novik - [Prizndni DPH]

I Soubor Nestaven( Phizndni Qdvody Ngpovéda
QFdBE  [ium.saas2
Sekee | < | - N ey |
Qb;;':v :J::ar::::ﬂ::;m hutby s mist. plnéni ko Ziklad dané  Dafi na vystuy @ i
an sl £ mi v tuzemsky ant na u o
Poglatnik o P Péiznini DPH
Podepisujici osoba zékladni 10000 21000 (1)
rl snideni [ o @ @
IaliL Pofizeni zbofi 2 iného élenského statu (5 16, § 17 odst. 6 pism. e} § 19 odst. 3)/ § 19 odst. 6) Dan £ phidané
i 2kladni 0 o] @ hodachy
V.aVl.
fnd piilohy snitens 0 0| W
Piyeti shuthy s mistemn pinéni podie § 9 adst. 1 ad osoby reg, k dani v jmém &1, staté
zikladni 0 ol B
snileni L} ol @
Dovoz boli (§ 23)
‘zakladni o o m
snitend 90000 13500 (8
Pofizeni nevého dopr. prostiedku (3 19 odst, 4/ § 19 odst. 6) [ ol @
Refim pieneseni da. povinnost (5 92a) - odbératel zboi nebo pijemee shufeb
zakladni 166 700 35007 (0)
snifend 143 560 21534 (11
Cstatni zdanitelnd pinén{, u kterjch je povinnost pliznat daf pfi jejich pijeti (§ 108)
‘zakladni. 0 0l (2
snifend 0 o 03
0K Movak a2 @ ¥ )

Formulér je mozné odeslat elektronicky na Danovy portél Financni spravy nebo da-
tovou schrankou na prislusny finan¢ni Grad.
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Kontrolni hlaseni

Od 1. 1. 2016 vznikla platcm DPH povinnost podavat tzv. Kontrolni hlaseni, kte-
ré v souvislosti s rezimem preneseni danové povinnosti nahradilo Vypis z eviden-
ce pro Ucely dané z pfidané hodnoty podle § 92a zakona o DPH a zéroven tiskopis
Evidence pro danové Gcely dle § 44.

Platce — pravnicka osoba podava kontrolni hladeni vzdy za kalendarni mésic, a to
do 25 dnl po skonceni kalendarniho mésice bez ohledu na své zdanovaci obdobi.
Fyzicka osoba podava kontrolni hlaseni ve |h(té pro podani priznani k DPH (tzn.
mésicné nebo Ctvrtletné) do 25 dnl po skonceni zdanovaciho obdobi.

Danovy systém TAX umoznuje rucni vyplnéni a elektronické podani kontrolniho hla-
Seni k DPH.

Uzivatelé ekonomického systému POHODA mohou tento vykaz zpracovat a elek-
tronicky odeslat pfimo z programu POHODA.

Souhrnné hlaseni
V programu TAX je mozné ru¢né vyplnit i Souhrnné hlaseni.

Tento vykaz je povinen odevzdat platce za kazdy kalendarni mésic, pokud uskutec-
nil dodani zbozi do jiného ¢lenského statu Evropské unie osobé registrované k dani
v jiném ¢lenském staté. Jde-li o Ctvrtletniho platce DPH, ktery poskytuje pouze sluz-
by podle § 9 odst. 1 zadkona a jina pInéni do ¢lenského statu nem4, odevzdava sou-
hrnné hlaseni ¢tvrtletné.

Také v pfipadé souhrnného hlaseni neni umoznéno automatické zavedeni dat
z programu POHODA, nebot je mozné vykaz vytvorit a elektronicky odeslat na
Danovy portal Finan¢ni spravy nebo datovou schrankou na pfislusny finanéni Gfad
pfimo z programu POHODA.

6/5

Dan darovaci, dan dédicka

(pouze ve varianté Profi)

Varianta Profi umoznovala vystavit do roku 2014 Pfiznani k dani darovaci
a Pfiznani k dani dédické.
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Od roku 2015, pokud nejsou splnény zakonné podminky pro osvobozeni, podléhaji
dary dani z prijmu fyzickych osob.

Bezuplatné pfijmy z nabyti dédictvi jsou od roku 2015 od dané z pfijmu fyzickych
osob osvobozeny dle § 4a zakona o danich z piijmd.

6/6

Dan z nabyti nemovitych veci
(pouze ve variantdch Standard a Profi)

Pro pfipad Uplatného nabyti vlastnického prava k nemovité véci umoznovaly do
26.9. 2020 varianty Standard a Profi vystavit Pfiznani k dani z nabyti nemovitych
véci véetné pfiloh.

V programu TAX bylo zarovert mozné vystavit i Pfiznani k dani z nabyti nemovi-
tych véci pfi nabyti vlastnictvi k nemovité véci osvobozeného od dané podle
§6, §7, §8 a §9 zakonného opatieni Senatu ¢. 340/2013 Sb., o dani z nabyti
nemovitych véci, ve znéni pozdéjsich predpisu a pfi zaniku dafiové povinnosti
podle § 55 zakonného opatieni.

6/7

Dan z nemovitych veci

(pouze ve variantdch Standard a Profi)

Program TAX umoziuje zpracovat fadné, dilci, opravné, dodatecné i zkracené do-
datecné priznani k dani z nemovitych véci pro pocet finan¢nich Gradd odpovidajici
poctu Uzemnich obvodU, ve kterych se nachazeji poplatnikovy nemovitosti podlé-
hajici této dani.

Program obsahuje aktualni seznam katastralnich Uzemi s pfifazenou cenou zemé-
délské pudy. Ciselnik naleznete v agendé Nastaveni/Seznamy/Katastralni izemi.

KAPITOLA
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V diléim pfiznani k dani z nemovitych véci se uvadéji jen nastalé zmény a vypocet
celkové vyse dané se zahrnutim téchto zmén. Pri vypoctu celkové vyse dané je treba
zohlednit také zménu vyse dané z divodu pfipadné zmény sazeb dané, primérné
ceny zemédélské pldy, zmény koeficientd obce a mistniho koeficientu nebo skon-
Ceni osvobozeni u stavajicich nemovitych véci, které se na listech podéavaného dilci-
ho pfiznani nevykazuje.

Dodatecné priznani k dani z nemovitych véci Ize podat jako:

- dodatecné (Uplné) s uvedenim vsech nemovitych véci. Tento typ dodate¢ného
pfiznani je vhodné podat predevsim v pfipadé zmén u velkého poctu nemovi-
tych véci poplatnika. Jedna se o pfipady, kdy by uvedeni pouze nastalych zmén
bylo neprehledné a komplikovalo by spravné stanoveni dané.

 zkracené dodatecné s uvedenim jen nastalych zmén. Toto priznani je vhodné
podat zejména v pripadé dil¢cich zmén u malého poctu nemovitych véci.

V pfipadé zmén u pozemkd, zdanitelnych staveb nebo zdanitelnych jednotek, pi-
vodné pfiznanych na jednom listu, je tfeba u poZzadovaného druhu, resp. stavby
zvolit v sekci Otazky v poli Zména moznost Uprava. Nasledné v sekci daného po-
zemku, resp. stavby nastavte v tabulce v poli Zména hodnotu Uprava u téch polo-
zek, u kterych doslo ke zménam, a provedte pozadované Upravy. Nastalé zmény je
tfeba podrobnéji popsat v radku 209 u pozemka, resp. v fadku 308 u zdanitelnych
staveb nebo zdanitelnych jednotek. Do formulare pfiznani budou nalteny pouze
upravené polozky.

V pfipadé, ze rusite pouze nékterou polozku z daného listu, je tfeba do formulare
pfiznani uvést soucasny stav a nastalé zmény opét blize popsat v radku 209 u po-
zemkd, resp. v radku 308 u staveb ¢i jednotek. V programu TAX v sekci Otazky na-
stavte v poli Zména hodnotu Uprava a v sekci daného pozemku, resp. stavby pak
v poli Zména hodnotu Zruseno. Aby v programu vstoupily do formulare pfizna-
ni aktudlni (nezrusené) pozemky ci stavby, je tfeba u téchto polozek nastavit v poli
Zména hodnotu Uprava.
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BB TAX Profi - Petr Moviéek - [Piznini k dani z nemovitjch viei]

s-uw Mastaven Prizndni Qdvody Nipewéda
Piiznani o .
oir 1 OUDIL - Udgje k dani 2 pozemkis
Poplstnik Mézev obee JHLAVA (204) Pranieiie
5 ungnd k daniz
Podepisujici osoba Nézev KU JIHLEVA (?05) nemovitych véer
Pozemiy Kad KU 659673 (206)
';Jf:’ 5596?"’ 8 Popis zmén, divody nir. na osvoboz. Pazemek pare. £, 115/54 byl prodén. (208
A (KU 659673) L A A 1 Deft 2 nemovitych
pozemky . v (200
i A Datum zipisu vil2du viastnického priva edt
Stavby
H (KU 659673)
Daf 26 stavby - H L=
"'J;P:“"‘“ Zména | C.parcely | Vymémm?  Privnivatsh Osvborenim? | Zas.plocham? &
1.:{ = Pr. ditvody osvob.  Posledni rok osv.
L s |Oprove 115/54 236500 V 0.00 120,00
, Teno 135 154000 V 0w 00
o |Bezzming 2412 65000 V 000 00 W
Vymesa celkem 236500 (208a)
Zastavéna zdanitelnymi stavbami 32000 (208b)
Hérok na csvobozeni 000 (208c)
oK Petr Novaéek N2 @ R F )

Pro zruSeni celého listu plvodniho danového pfiznani u pozemkd, zdanitelnych
staveb nebo zdanitelnych jednotek v dil¢im nebo zkraceném dodatecném dano- 6
vém pfiznani vyberte u pozadovaného druhu pozemku, resp. stavby v sekci Otazky (==
v poli Zména moznost Zruseno. Do formulare pfiznani budou nasledné nacteny 8
vsechny pozemky, resp. stavby z daného listu a tabulka vypoctu dané bude proskrt-
nuta tak, jak vyzaduji pokyny k tomuto pfiznani.

KAPITOLA

Pfiznani k dani z nemovitych véci, s vyjimkou dil¢iho a zkraceného dodatecného pfi-
znani, je mozné odeslat na financni Urad v elektronické podobé.

6/8

Da rv] Z h aza rd n |/C h h er (pouze ve varianté Profi)

Zpracovani PFiznani k dani z hazardnich her je mozné ve varianté Profi. Na z&-
kladé ru¢né zadanych hodnot v jednotlivych sekcich agendy Dan z hazardnich her
program TAX vypocte celkovou danovou povinnost k dani z hazardnich her.
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Sestavit Ize fadné, opravné fadné a dodatecné pfiznani.

Zdanovacim obdobim této dané je vzdy kalendarni Ctvrtleti a dafové pfiznani je
nutné podat do 25 dnl po uplynuti zdanovaciho obdobi. V tento den je také dan
z hazardnich her splatna.

Pfiznani k dani z hazardnich her se podava pouze elektronicky na Danovy portal
Financni spravy nebo prostiednictvim datové schranky na pfislusny financni urad.
Pri podani tohoto typu pfiznani nelze vyuzit tzv. e-tiskopisu (tj. datové zpravy bez
uznavaného elektronického podpisu podané prostrednictvim danového portalu).
Pfiznani nelze ucinit ani pisemné nebo Gstné do protokolu.

6/9

Silnicni dan mes

Pri zaloZeni Priznani k dani silni¢ni se kromé poplatnika predvyplini i jednotliva evi-
dovana vozidla z agendy Vozidla. Pokud byly vstupni Udaje kompletni, je prace na
pfiznani minimalni.

Kromé fadného pfiznani Ize samozrejmeé zpracovat i pfiznani opravné a dodatecné.

V dialogovém okné Tisk se nabizi sestava Pfehled terminui plateb, ktera zobrazuje
celkovou ro¢ni danovou povinnost.

V pripadé, Ze mate jiz vystavené pfiznani a provedli jste dodatecné zmény udajl
v agendé Vozidla, je tfeba data v pfiznani aktualizovat. Prostfednictvim povelu
Aktualizovat vozidla z nabidky Zaznam, ¢i z otevieného pfiznani po kliknuti pra-
vym tlacitkem mysi v panelu sekci, dojde k aktualizaci vSech vozidel podle agendy
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B8 TAX Profi - Petr Noviéek - [Piiznini k dani silniéni]

i Soubor MNasaveni Pfiznini Qdvody | Ziznam | Nipovéda

: | A T Poplatrik Alt-L
Fetem s S n | | voidla Altel
S | IUCEERN | o | D gty |
Priniel Firemaivozidia| | Oteviit vesidie
Poplatrik @ ’
Podepivujiclsuoba 50z Altuaiizovat poplatnia 0 Uprava smifeni 0 48% Phzninik dand
Vozidla Znatka Aktuslizovat veridla 3 Sazba Roéni silniéni
DA FT XF 460 Aktuslizovet vybrené vazidio Sleva § 12
MAN TGX Prvni registrace L] i Bt
Rekapitulace Zafazeni @

Dadt
sind piilohy

Vyfazeni Daf silnidni

Poéet mésich (dni) podi¢hajicich u voridla dani silniéni

od Do Osvob,
1 1 7]

o L

Piehled dand silnidni 2 toto vozidle.

L 1547
. 1547
. 1547
w. 1031
V. 516 Celkemn G1e8

Petr Novaéek on @ R ¢

Vozidla. Pokud jsou ve vystaveném pfiznani jiz provedeny rucni Upravy, jsou tyto
Upravy automaticky smazany. Potfebujete-li do jiz vystaveného pfiznani pridat nové
vozidlo, pfipadné nékteré vozidlo z pfiznani odstranit, zvolte v prlvodci
Aktualizace vozidel volby Pfidat pouze nova vozidla ¢i Odstranit pouze vyfaze-
na vozidla. Prostrednictvim téchto voleb dojde k aktualizaci pouze téch vozidel,
kterych se zména tyka. U ostatnich vozidel uvedenych v pfiznani nebude provedena
zadna zmeéna, rucni Upravy zlstanou v pfiznani ponechéany. Chcete-li v jiz vystave-
ném priznani aktualizovat pouze vybrané vozidlo, je nutné v panelu sekci kliknout
na vozidlo, které chcete aktualizovat, a poté v nabidce Zaznam, resp. prostrednic-
tvim mistni nabidky vyvolané pravym tlacitkem mysi zvolit povel Aktualizovat vy-
brané vozidlo. Tento povel zaktualizuje pouze vybrané vozidlo, aniz by ve vystave-
ném pfiznani doslo u ostatnich vozidel ke smazani ru¢né uvedenych udaju.

Pfiznani je mozné z agendy Silni¢ni dan odeslat na finan¢ni Ufad v elektronické for-
mé prostfednictvim povelu Zaznam/Podat elektronicky... Pfes povel Zaznam/
Vytvofit zavazek... je mozné automaticky vystavit zavazek na silni¢ni dan.
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6/10

S p Ot Fe b n |/ d a ﬁ (pouze ve varianté Profi)

Ve varianté TAX Profi mdzete vystavit Pfiznani ke spotiebni dani z lihu, mineral-
nich oleji, piva, vina a meziproduktui. V dialogovém okné Priivodce zavedenim
Pfiznani ke spotrebni dani vyberte pozadovany typ pfiznani spotiebni dané a zda-
novaci obdobi, za které jej podavate. V sekci Dan zadejte Gdaje potfebné pro vy-
pocet dané, tzn. oznaceni vyrobku a mnozstvi. Vystavujete-li Pfiznani ke spotfebni
dani z piva, je nutné do sloupce % zadat stupnovitost pdvodni mladiny. Program
TAX vdm na zakladé zadanych Udaj doplni sazbu dané, mérnou jednotku a vypocte
celkovou danovou povinnost ke spotrebni dani. Mate-li narok na vraceni dané, je
nutné ve sloupci Kéd zvolit divod.

B 1A Profi - Pets
i Soubor Nestaveni Piunéni QOdvody Mipovéds
ELAT N WB R
Sekce | I e |
Obecne
Otazky @ £
;szr Odesilajici datiovy skiad (evidenéni éislo) € n S 4% Woa
upe it
il Cislo privodniho dokladu Soklada spoticbnideni
Daf 1
Spotisbni daf
Vypodet dand
__ Oznazenivjrobhu | SmbavKé M) Mnogsnd Dah Narok nawriceni | Kéd
1 [z2omo0 3225000 hletan 500 161250
2 | 220m0 3225000 hlctan 800 258000 0
3 | 220831 3225000 hletan 400 0 125000 2
! 0,00 000 ] 0
1L CBDIL
Dad celkem 41925 ()
Nirok na vriceni dané celkem 129000 (2}
Rozdil (= k odvodu, - k wriceni) 20250 (3)
1. ODDIL
Daf phpadajici na phiznani podané v tomto zdad. abdobi (m] 0,00
< >
oK Petr Noviéek w2 o MY ¥

Zpracované pfiznani ke spotfebni dani odeslete na pfislusny celni Gfad prostrednic-
tvim povelu Zaznam/Podat elektronicky...

V agendé Spotiebni dan poté mlzete vystavit zavazek, resp. pohledavku prostred-
nictvim povelu Vytvorit zavazky/pohledavky..., ktery naleznete v menu Zaznam.
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6/11

O b e C n é p O d é n |/ (pouze ve varianté Profi)

Agenda Obecna podani, kterou naleznete ve varianté Profi, slouzi k evidenci a na-
slednému odeslani obecnych pisemnosti na financni Grad, resp. Generalni financni
reditelstvi ¢i Odvolaci financni feditelstvi.

Pro vytvofeni pisemnosti staci pouze v Privodci zavedenim Obecné pisemnosti
zvolit, jaké dané se podani tyka a v samotné pisemnosti pak v sekci Otazky vybrat
pozadovany Typ pisemnosti. Do sekce Jiné pfilohy nasledné zapiste pozadované
sdéleni ¢i prilozte soubor umistény na vasem disku.

Ciselnik zapracovany v privodci i v poli Typ pisemnosti odpovida ciselniku darové-
ho portalu FS.

Odeslat elektronicky obecnou pisemnost mUlzete prostifednictvim povelu Podat
elektronicky... z nabidky Zéznam.

KAPITOLA
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Re g i St ra C e (pouze ve varianté Profi)

Varianta Profi umoziuje také zpracovani nasledujicich tiskopisG tykajicich se regist-
racni povinnosti:

« Jednotny registracni formular

« P¥ihlaska k registraci pro fyzické/pravnické osoby
+ Oznameni o zméné registraénich udaji

« Zadost o zruseni registrace

+ P¥ihlaska k registraci k dani z pfidané hodnoty
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Uvedené tiskopisy, s vyjimkou Jednotného registraéniho formulédfe, je mozné
elektronicky odeslat na Danovy portél Financni spravy Ci prostrednictvim datové
schranky na pfislusny urad.
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KAPITOLA 7/
Odvody

Tato kapitola se vénuje vytvorenym a odeslanym dokladdm.

//1  Zavazky
//2  Pohledavky
//3  Prikazy k ahradé

Pfiru¢ka uZivatele | 101
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7/1
Zavazky cm.s

Agenda slouzi k evidenci zavazkl tykajicich se odvodd dani a pojistného. Zavazky je
mozné vytvorit automaticky zatrzenim pfislusné volby pfi uzavirani pfiznani nebo je
do agendy Zavazky zadat ru¢né. Zavazky Ize vlozit do prikazu k Uhradé a ten poté
odeslat v elektronické podobé do banky. Zdznamy v agendé Zavazky je také moz-
né pomoci povelu Zaznam/Export zavazkt exportovat do programu POHODA.
Nastaveni exportu provedete v agendé Nastaveni/Nastaveni programu a dale
v sekcich XML seznamy a Zauctovani v agendé Nastaveni/Nastaveni poplatnika.

BB TAX Frofi - Petr Ne k - [Zavazky]
© Soubor Nastaveni Pfinani QOdvody Zazmam  Nipoveda
g i 3 o T ) o e kD o AN= PN N e hen I 0
Zavazek Prjemce Agendy |
Druh Dz - zaloha «|  Dam 0RO7T2022 .| Ufad  |UzPvliniave - [mo]
Splatne | 15122022 | Uter T21-67626681 oo = za:my
Text Dan z ptijmd (pololetnd zaloha) 1/2 Forma picazem =0 varsym. | 7605143645
Konst sym. | 1148 =
Castia | 2840000 ke piiaz SERC AT
- | T [|:| Dokumenty | @) Pozndmby
X | Datum Splatna. Text Ufad Celkem =
1 u 08.07.22 15.12.22 Dad z piijmi (pololetni ziloha) 1/2 UzP v Jiblawi 2840000 ~
28 08.07.22 150623 Dan z pijmi (pololetni ziloha) 2/2 UzP v Jihlave 28 40000 £y
3 (0 080722 010722 Odvod dané z phjmd FO/2021 - doplatek UzP v Jihlavé 70 860,00 w
o] [ 08.07.22 010822 Odvod zalohy na dichodove pojittdnl 1/12  UzP v Jiklavé 800600 x
|(1/29) Pro ziskani napovedy stisknéte F1. Petr Novatek @ KA ]

7/2

Pohledavky

Tato agenda slouzi k evidenci pohledavek tykajicich se dani a pojisténi. Pohledavky
je mozné vytvofit automaticky zatrzenim volby pfi uzavirani pfiznéni nebo je do
agendy Pohledavky zadat rucné. Zaznamy v agendé Pohledavky je mozné pro-
stfednictvim povelu Zaznam/Export pohledavek exportovat do programu
POHODA. Nastaveni exportu provedete v agendé Nastaveni/Nastaveni progra-
mu a déle v sekcich XML seznamy a Zatctovani v agendé Nastaveni/Nastaveni
poplatnika.
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7/3

P Fllkazy |< L/J h radé (CTRL+SHIFT+B)

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

[Ptieazy ke dheacié]

| Soubor MNestaven' Pfindni Odvody Z&mam  Nipovéda

HEA T S AR A= R Y| [- @ 2002

| piaz k unrade |
Uten KB T Datum zépisu 08072022 || Test | Souhmad platoa =
Caticern 10483,00 Datum splatnosti  0807.2022 . Udaj Pikazy kGhradé

|

‘ » | % & polotiy phiazy |E| Dokumenty | B Poznamiy |

| Cisto doidadul  Prijemoe Cisto G Kod banky Konstsym. | Specsym. Varsym. Castia Vraceno  Zpidva pro pijemce | 7

I VZP hniava 1M2001651 om0 558 To0S193645 441500 [ Doplatex 2P -

&2 0S5Z Jitiawa 10117922681 0710 7618 TEOS143645 506800 [ Doplatek 0SSz b

[(1F1) Pro ziskand ndpavedy stisknéte F1. Petr Nowadek e R ¢ ]

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

Pokud banka platbu vrati, Ize po zaskrtnuti policka Vraceno v poloZzce pfikazu vlozit
zavazek do pfikazu znovu k opétovnému proplaceni.

Agendu Prikazy k Uhradé muzete vyuzit také pro vytvoreni prikazu k prevodu penéz-
nich prostfedkl mezi svymi bankovnimi Ucty. V agendé zvolte povel Zaznam/
Bankovni Ucty a vyberte bankovni Ucet, na ktery pozadujete penézni prostiedky
prevést. Pfenosovou agendu Bankovni Ucty Ize vyvolat také ze zalozky Polozky pfi-
kazu po stisku pravého tlacitka mysi.

Vytvoreny pfikaz k Uhradé je mozné odeslat v elektronické | Zaznam

podobé do banky pomoci povelu Odeslat pFikazy v na- Editace »
bidce Zaznam. Cznacenrl r

Vibér >

| Odeslat pfikazy... |

Zrudit export...

Zavazky -> Ctrl+L
Bankowni Géty -»
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KAPITOLA 8
Datova komunikace

V této Casti prirucky se dozvite, jak vyuZivat datovou komunikaci v programu TAX.
Kapitola obsahuje tyto casti:

8/1  Elektronicka podani
8/2  Odeslané e-maily

8/3 Odeslané datové zpravy
8/4  Import pfiznani

8/5 Export do Sbirky listin
8/6  Export vykazi do XML
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8/1

Elektronicka podani

Agenda Elektronicka podani slouzi k evidenci podani danovych pfiznani odesla-
nych elektronicky na Danovy portal Financni spravy Ci na portal Verejné rozhrani
pro e - Podani (VREP).

B8 TAX Profi - Petr Novacek - [Elektranicka podani]

i Soubor Nastaveni Pfiznén Odvody Zamam  Nipovida

i) R g =y L) o i PO N T Nt e e 23
| Elektronické podani &I
Druh podani Prehled SV Datum odesléni 18.05.2022 14:54:36
Typ podéni Rédné Datum potwizent Elekironsch poding
Rok 201 lgentit. podani BE22030C1999430382A23)
Obdobi Stav podani Zpracovava se
ePondl VREP Stav kdatuy 18052022 1454:38
Zplsob podani  Online Elektronickj podpis | Jan Svoboda
» I T, Souvisejlcr podani Eu Historie (omm.'(a:eiﬂ Dokumenty | B "-oznzmx'_,E
X Drun { | Typpodini | Rok | Obdobi | Dawmodesiani | Dawm potrzen | Stav pedind Stavkdaw |~
I Radné 2021 18.05.22 145436 Zpracovéva se 180522 145438 %
|{1/2) Pro ziskani napovédy stisknéte F1 Petr Novadek @ KA viechay <)

V agendé Ize snadno zjistit stav pfislusného podani prostfednictvim povelu
Zaznam/Zjistit stav podani. V pfipadé, Ze potrebujete zjistit stav zpracovani u vice
zaznam(, mUzete po vybéru téchto zaznam( pouzit povel Zjistit hromadné stav
podani.

Na zélozZce Historie komunikace mizete sledovat veskerou komunikaci programu
TAX s portalem FS a VREP pro vybrané elektronické podani. Lehce si zde ovéfite,
v jakém stavu byl dany vykaz podan a jak dopadlo jeho piijeti na portal Ceské spra-
vy socialniho zabezpeceni nebo Danovy portél Financni spravy.

Pokud danova pfiznani nacitate na Danovy portal Financni spravy ru¢né, je moz-
né do agendy Elektronickd podani nacist potvrzeni o podani pfiznani pomoci
Priuvodce importem potvrzeni elektronického podani. Pravodce, kterého vyvo-
late prostfednictvim povelu Zaznam/Importovat doruc¢enku (EPO), vdm umozni
nacist soubor ,...-potvrzeni.p7s”, ktery je automaticky vytvoren po odeslani danové-
ho pfiznani na portal FS.

Pro jednotliva podani je mozné v agendé Elektronicka podéani Exportovat datovou
vétu do souboru ve formatu XML a Exportovat dorucenku do souboru s pfiponou
P7S pro potieby kontrolnich orgéand, a to vse prostfednictvim pfislusnych povelQ
v nabidce Zaznam.
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Prostrednictvim povelu Otevf¥it zdrojovy zaznam, ktery vyvolate pres pravé tlacit-
ko mysi na radku prislusného podani, je mozné se prepnout na zdrojové pfiznani.

Ze zdrojovych agend pfiznani se Ize pfepnout do agendy Elektronické podéni pro-
stfednictvim povelu Otevf¥it podani, ktery naleznete po stisku pravého tlacitka mysi
na zalozce El. podani. Na této zélozce mUlzete pro sparovani pfiznani se ziznamem
v agendé Elektronickd podani vyuzit povel PFipojit el. podani. Po sparovani bude
mozné i v agendé daného priznani vytisknout sestavu Opis el. potvrzeni podani,
ktera vam muze poslouzit jako doklad potvrzujici odeslani priznani. Povel Odpojit
zdrojovy zaznam umozni zrusit vazbu mezi potvrzenim podani a pfiznanim. Funkci
vyuZzijete v pfipadé, Ze bylo potvrzeni podani navazano na nespravné pfiznani.

Pomoci povelu Zaznam/Editace/Smazat je v agendé Elektronickd podani mozné
smazat podani, které bylo vytvoreno importem dorucenky a nebylo nasledné na-
vazano na zdrojové priznani nebo podani, pro které jiz neexistuje zdrojové priznani
z dlvodu, Ze bylo z databaze poplatnika odstranéno.

Pomoci filtru ve stavovém fadku muzete v agendé zobrazit bud vSechna podani,

nebo pouze podani za aktudlni rok. V pripadé filtru podani za aktudlni rok je vybér
provadén na zakladé data ve sloupci Datum odeslani.

8/2

Odeslané e-maily

Agenda obsahuje prehled odeslanych e-mailll z programu TAX pomoci postovniho
klienta SMTP (Simple Mail Transfer Protocol). Nastaveni SMTP klienta je tfeba pro-
vést v agendé Nastaveni/Uzivatelské nastaveni, resp. Nastaveni poplatnika.
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i Soubor Mastaveni Pfizndn Odvody Zdznam  Nipowida

iR ) =0 s BT
Odestanj e-mail e
o syoboda@seznam
Komu dolezal@dane cz
Kopie Odeslané e-maily
Skryta
Pledmét  Pfiznani DPFO
Prilony CATAXWPlohy\Phznani_DPFO p
CATAXPilohy\Pioha_E_1_pliznini_DPFO.pdl
Text2pedvy | Dobey den,
na zikladé domluvy zasllém dadové pfizndnd k dani 2 pfmd fyzickich osob za rok 2021,
Pliznand wetnd pilohy je pfiloen ve formatu pf.
Stav e-mailu | E-mail byl tspéing odestin.
| = | T ||:| Dokumenty | B Poznamiy
X Komu Preamet Teat Stav e-maiiu Datum odesiani yreotil =
| 1 [l ackezngaane cz Pfiznan( DFFO Dobej den na z8kla _ E-mail byl ispiénd odeslan. 080922 1136825 @
{1/1) Pro ziskan! ndpowsdy stisknéte F1, Petr Novatek @ KA g Veschny )

V této agendé dohledéate vzdy veskerou provedenou komunikaci se svymi partnery
provadénou prostrednictvim SMTP protokolu. Zobrazi se e-mail, na ktery byl za-
znam odeslan, predmét a text zpravy véetné pfilozenych pfiloh. Pfilohy e-mailu je
mozné z agendy pfimo otevfit, a to bud’ dvojklikem mysi na radek pfilohy, nebo
pomoci povelu OtevFit soubor nachazejici se v nabidce po kliknuti pravého tlacitka
mysi na radek pfilohy. V této nabidce naleznete zaroven i povel OtevFit umisténi
souboru.

V poli Stav e-mailu bude zaznamenano, zda byl e-mail Uspésné odeslan. Pokud
doslo pfi odeslani k chybé, napf. neni zadan spravné nazev serveru, Cislo portu Ci
e-mailovéa adresa, program vas na tuto skutecnost pfi odeslani e-mailu upozorni.

Nedojde-li ke spravnému odeslani e-mailu, mizete pozadovany e-mail upravit
a pokusit se ho pfimo z této agendy odeslat znovu prostfednictvim povelu Znovu
odeslat, ktery naleznete v menu Zaznam ¢i v kontextovém menu agendy.

Pomoci filtru ve stavovém radku muzete v agendé zobrazit bud’ vSechny odeslané
e-maily, nebo pouze e-maily za aktualni rok. V pfipadé filtru e-mail(i za aktualni rok
je vybér provadén na zakladé data ve sloupci Datum odeslani.

KAPITOLA

8

2




KAPITOLA

8
3

110 | Pfiruéka uzivatele Dariova pfiznani TAX

8/3

Odeslané datove zpravy

Agenda Odeslané datové zpravy slouzi k evidenci odeslanych datovych zprav
a sledovani jejich stavu.

Zéaznam o podani datové zpravy se do agendy Odeslané datové zpravy vytvofi, po-
kud odeslete zpravu pres moznost Odeslat datovou schrankou, kterou naleznete
v dialogovém okné Tisk pod tlacitkem PDF, nebo pokud odeslete pfiznani pomoci
Privodce pro elektronické podani.

Nedojde-li ke spravnému odeslani, mdzete pozadovanou zpravu upravit a pokusit
se 0 nové odeslani pfimo z této agendy pomoci tlacitka Znovu odeslat. To nalezne-
te jak v menu Zaznam, tak i v mistni nabidce agendy Odeslané datové zpravy.

Pomoci povelu Zjistit stav zpravy, ktery najdete v agendé Odeslané datové zpravy
v menu Zaznam nebo také v mistni nabidce agendy, muizete kdykoli zjistit stav ode-
slané zpravy. V pfipadé, Ze potrebujete zjistit stav u vice zprav najednou, mizete po
vybéru téchto zaznamu pouzit povel Zaznam/Zjistit hromadné stav zprav.

Na zéloZce Udalosti zpravy mUzete sledovat jednotlivé stavy, kterymi zprava od
podani prosla.

i - Petr Novacek - [Odeslané datové
f Soubor Nostwen! Plizndni  Oduody Zirmam  Mjpovdda
HEAIE TSy IR AR TR zigfhe) Lo @ 1V EL AT |
Odesiana datava zprava @ Agendy
od Tolpdr (Petr Novat ek) M
Komu magribga ((zemni pracowité v Jhlavé (Fnand ni ifad pro Kray Vysodina)
. o & sl e) Odeslant datovd

Fredmet Priznani DPFQ 2021 fseshe
1D zprévy 8372807
Piilahy DPFO-38765432-2021 radne 08.09.2022_Vetaxm|
Zmacnéni Vate ¢islo jednacl
5/ odst. / pism. Vabe spis. znacka
Nate &slo jednacl K rukdim Ing. Mane Nejeds
Hals gk melia Do viastnich rukoy
Stav zprivy priva dodiing do schrinky adresita
Stav k daty 0B09.2022 113411

|l» | % B udsiosti zprévy | @1 Dokumenty | B Pomémiy

| 08092022 113209 A

‘ EVI Datova zprawa byla podana.
|| vage2022 113809
|| EVS: Datova zordva byla doddna do datové schrinky pfiemee. Je-li plijemcem datowé zprévy 0rgan vefeiné moci vystupuirci v
|| postavent organu vefejné moci, byla datovi zpriva timio okamiker donudens.

(1/1) Pro ziskini ndpovidy stiskndte F1. Petr Novicek ® FA ¥ Viechny &)
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Pokud danova pfiznéni odesilate pfimo z datové schranky, je mozné zaznam a tim
i potvrzeni o odeslani zpravy vytvofit v programu TAX pomoci Privodce impor-
tem dorucenky datové zpravy. Priivodce, kterého vyvolate prostrednictvim po-
velu Zaznam/Importovat dorucenku (ISDS), vdm umozni nacist soubor dorucen-
ky ve formatu ZFO, ktery je mozné stahnout z datové schranky po odeslani zpravy.
Zaznamy, které byly do programu dodatecné naimportovany, poznate pomoci
sloupce Importovano. Sloupec si miizete v agendé Odeslané datové zpravy pridat
pres pravé tlacitko mysi a povel Sloupce.

K zdznamu v agendé Odeslané datové zpravy jde navéazat dorucenku (soubor ve
forméatu ZFO), kterou mate uloZenou na disku, a to pomoci Priivodce navazanim
dorucenky datové zpravy. Prlivodce vyvolate povelem Navazat dorucenku
(ISDS) v menu Zaznam.

Pro jednotlivé zpravy je mozné v agendé Odeslané datové zpravy exportovat
dorucenku do souboru s pfiponou ZFO pro potreby kontrolnich organd. Povel
Exportovat dorucenku (ISDS) naleznete v menu Zaznam.

V pfipadé, Ze pro odeslani priznani vyuzijete Privodce pro elektronické podani, vy-
tvofi se mezi pfiznanim a zéznamem v agendé Odeslané datové zpravy vazba. Mezi
navazanymi zaznamy se muzZete nasledné prepinat — z agendy Odeslané datové
zpravy pomoci povelu Otevfit zdrojovy zaznam v mistni nabidce agendy, z agen-
dy daného pfiznani prostiednictvim povelu Otevfit podani v mistni nabidce zaloz-
ky El. podani. Na této zaloZce mlzete pro sparovani pfiznani se zaznamem v agen-
dé Odeslané datové zpravy vyuzit povel Pfipojit zaznam ISDS. Po sparovani bude
mozné jak v agendé Odeslané datové zpravy, tak i v agendé daného pfiznani vytisk-
nout sestavu Dodejka/Doruéenka datové zpravy, ktera vam mdze poslouzit jako
potvrzeni o odeslani zpravy. Povel Odpojit podani umozni zrusit vazbu mezi ode-
slanou datovou zpravou a pfiznanim. Funkci vyuZzijete v pfipadé, ze byla dorucenka
datové zpravy navazana na nespravné priznani. V agendé Odeslané datové zpravy
je mozné priznani odpojit prostrednictvim povelu Odpojit zdrojovy zaznam, ktery
naleznete v mistni nabidce agendy.

Pomoci povelu Zaznam/Editace/Smazat je mozné odstranit z agendy pouze za-
znamy, které nemaji vazbu na zdrojové podani.

Pomouci filtru ve stavovém fadku mUzete v agendé zobrazit bud  viechny zpravy,
nebo pouze zpravy za aktualni rok. V pfipadé filtru datovych zprav za aktualni rok je
vybér provadén na zakladé data ve sloupci Datum odeslani.

KAPITOLA
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Import priznani

Uvedenou funkci vyuzijete v pfipadé, potiebujete-li do programu TAX naimporto-
vat priznani ve formatu .xml nebo .p7s. Program TAX umoznuje nadist pfiznani
k dani z pfijma pravnickych/fyzickych osob, pFiznani k dani z pfidané hodnoty
¢i samostatné vykazy.

Po zvoleni povelu se zobrazi Priivodce :
importem pfiznani. Na prvni stra- | Poekeimsonp &
né privodce zadejte cestu k poZado- | wemsces serarsen e

vanému souboru a po stisku tlacitka
Dalsi probéhne kontrola, zda je sou- i

bor mozné naimportovat. V pripadé | i@

nesrovnalosti  zobrazime informaci, .

z jakého ddvodu nelze import provést.

Probéhne-li kontrola v poradku, zobrazi

se na dalsi strané informace o nacita- | s e

nych datech. V pfipadé importu pfiznani g T
k dani z pfijmG zde mUzete zvolit, zda

chcete pfiznani nacist véetné vyka-

z0 (tj. Rozvahy, Vykazu zisku a ztraty a Prilohy v Gcetni zavérce). Stisknutim pove-
lu Import se provede nacteni pfiznani a v privodci je zobrazen vysledek importu
s pripadnymi informacemi, co je v daném pfiznani nutné upravit ¢i doplnit, aby byl
vypocet dané spravny.

Po stisku tlacitka Dokoncit se otevre pfislusna agenda, kde je vybran pravé vytvo-
feny zaznam.

V pripadé, ze jste nacitali XML soubor danového pfiznani, ktery obsahoval vykazy,
jsou do pfislusnych agend vytvoreny i tyto vykazy. Pokud jste nacitali soubor ve for-
matu .p7s, vytvofi se zaroven zadznam v agendé Elektronicka podani s potvrzenim
o podani (tzv. dorucenkou).

Pro vyuziti funkce je nutné mit v agendé Nastaveni/PFistupova prava pfidéleno ve
vétvi Soubor/Datova komunikace pravo Import pfiznani.
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Export do Sbirky listin

Funkci vyuZijete v pripadé, Ze potiebujete vykazy (Rozvaha, Vykaz zisku a ztraty,
Prehled o penéznich tocich, Pfehled o zménach kapitélu, Priloha v Gcetni zavérce
a pfip. dalsi) exportovat do souboru ve formatu PDF pro odeslani do Sbirky listin
verejného rejstiiku.

Tato funkce je dostupna pro pravnické osoby (podnikatele a nevydélecné organiza-
ce) a dale fyzické osoby vedouci Gcetnictvi.

Po zvoleni povelu se zobrazi Pravodce
pro export vykazu uéetni zavérky do
Sbirky listin vefejného rejstfiku. Na
prvni strané prlvodce vyberte rejstfi-
kovy soud a zvolte rok sestaveni Gcetni
zavérky. Vykazy je mozné nacist pfimo | perzey

2

Souber [ Potet siran | Vebliost (6]

z programu TAX, pfipadné mizZete pfri- | oo
loZit i soubor uloZzeny mimo program 3. [ st i e s Cos
TAX.

Chcete-li odeslat viechny vykazy v jed- | oo e oo T

nom PDF souboru, zatrhnéte volbu
Spojit vSechny vykazy do jednoho
PDF. V pripadé, zZe volba zUstane neza-
trzena, bude kazdy vykaz odeslan na rejstfikovy soud zvIast.

Datl » Stoma Mipavica

Pro jedno podani je maximalni velikost vSech PDF soubord omezena verejnym rejs-
tfikem na 10 MB.

KAPITOLA

Po stisku tlacitka DalSi urcite, jakym zplsobem se Ucetni zavérka prislusnému rejst- 8

fikovému soudu odesle, tj. prostiednictvim datové schranky, nebo e-mailem. 5

Pro vyuziti funkce je nutné mit v agendé Nastaveni/PFistupova prava pridéleno
prévo Export do Sbirky listin ve vétvi Soubor/Datova komunikace.
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Export vykazd do XML

Funkci Export vykazd do XML vyuZijete v pfipadé, kdy potrebujete tiskopisy
Rozvaha, Vykaz zisku a ztraty a Pfiloha v Gcetni zavérce exportovat do souboru ve
formatu XML pro dalsi zpracovani danovému poradci, bance ¢i pro rucni vlozeni na
Dariovy portal Finan¢ni spravy CR (EPO) apod.

Tato funkce je dostupné pro pravnické osoby (podnikatele a nevydélecné organiza-
ce) a dale fyzické osoby vedouci Gcetnictvi.

Po zvoleni povelu se zobrazi Privodce
pro export vykaza do XML. Na prvni |
strané zvolite rok, za ktery potiebuje- | mrsine somompsiar ety e
te vykazy exportovat, a dale vyberete |

z vyklopnych seznamd jednotlivych
vykaz(l pozadované tiskopisy. Ve vy-
klopnych seznamech se nabizi vzdy
pouze vykazy sestavené v odpovidaji-
cich agendach za obdobi zvolené v poli
Rok.

Priivedes pra export vikazl o XML :

Lot > Stomo Nipowida

Po stisku tlacitka Dalsi se zobrazi cesta
ke sloZce pro ulozeni souboru, kterou mizete zménit podle vlastnich potreb.

Pro vyuziti funkce je nutné mit v agendé Nastaveni/PFistupova prava pfidéleno
pravo Export vykazi do XML ve vétvi Vykazy.



Prejeme pohodovou praci
s programem TAX
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