1. Uvod

Vazeny uzivateli.

Zakoupil jste si programovy systém DANE CS od firmy VYDAS - aplikaéni software ze Zruce
nad Sazavou. Tento program je uréen pfevazné dafiovym poradctim v Ceské republice a zpracovava dang
z ptijmu fyzickych a pravnickych osob a dan z pfidané hodnoty mésicnim a Ctvrtletnim platciim vcetné
ptislusnych formulari. Kromé vypoctu dani obsahuje rozsédhlou kartotéku klient, kterym bylo
zpracovano danové priznani s podklady a informacemi pro ostatni dané. Kromé kartotéky klienti systém
obsahuje kartotéku danovych poradci, finan¢nich Gfadu a zdravotnich pojistoven.

Drzite v rukou uzivatelskou pfirucku, kterd Vas provede obsluhou programu a nauc¢i Vas ho
pouzivat. Predpokladem dobrého zvladnuti programu jsou znalosti prace s pocitaCem a bézné pocitatové
terminologie.

UPOZORNENI]

Protoze zadny program neni dokonaly, mohou se i v tomto programu vyskytnout
zavady jak systémové, tak i vypocetni. Prosime Vas, pokud takovou zavadu objevite,
aby jste nas co nejdiive (nejlépe telefonicky) informovali. Poznamenejte si jak tato
zavada vznikla a co jste provadéli za operace tésné pred jejim vznikem. Neni nutné
hned propadat panice. Vse se da vyfesit a my se také v rdmci rozsahu Licen¢niho ujed-
nani postardme o odstranéni Vami popisovanych zavad. Po jejich odstranéni Vam zaSleme nové
instalacni diskety.

S ptipadnymi dotazy se obracejte na telefonni Cisla 0327 / 931 884 nebo 0603 /448 591, na
kterych jsme Vam kazdy den k dispozici v dobé od 9.00 do 15.00. V piipadé nasi nepfitomnosti nam na
zaznamniku zanechte vzkaz véetné VaSeho telefonniho &isla.
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3. Instalace programu

Spole¢né s touto piiruckou jste obdrzeli dv€é instalacni diskety. Na prvni z nich je umistén
instala¢ni program, kterym se cely systém nainstaluje do Vaseho pocitace. Nejdiive vSak porovnejte
konfiguraci Vaseho pocitace s minimalnimi technickymi pozadavky programu, které jsou uvedeny v
zavéru této piirucky.

Postup nové instalace:

1. Zalozte prvni disketu do ptislusné disketové mechaniky;
Nastavte aktivni disk na vloZzenou disketu;

woN

Prikazem INSTALL.BAT spust'te vlastni instalaci programu s parametry uréeni vychoziho a cilového
disku instalace (napt. a->install a: c.);

Po nainstalovani prvni diskety budete vyzvani k zaloZeni diskety druhé;
Potvrd’te zaloZeni druhé diskety;
Instalace se automaticky ukon¢i po nainstalovani druhé diskety;

N » ok

Dale postupujte podle pokyni uvedenych v kapitole ,,4. Prvni a dalsi spusténi programu*.

Systém se automaticky instaluje do adresate DANE CS. Pokud s timto umisténim nesouhlasite, obratte
se na nas s zadosti o zménu umisténi programu.



4. Prvni a dalsi spusténi programu

4.1 Spusténi programu

Po uspésné instalaci programu na Vas§ pevny disk muzete pfistoupit k jeho prvnimu spusténi.
Piepnéte se do hlavniho adresaie a z povelové fadky operacniho systému zadejte piikaz DANE CS.BAT,
poptipadé "najed’te" kurzorem na stejnojmenny soubor ve Vasem diskovém manazeru a klavesou
<Enter> program spust'te. V adresaii DANE CS je umistén soubor dane cs.exe, ktery vSak neni urcen
pro primé spousténi !

Pfi prvnim spusténi je nutné vyplnit kontrolni tabulku, ktera obsahuje Vase licen¢ni ¢islo, Vase
jméno a adresu. Tyto udaje jsou nutné pro spravny béh programu.

Pristup k programu je chranén pristupovym heslem (viz. nize). Protoze vSak pfi prvnim b&hu
programu nejsou zadna hesla definovana, je od vyrobce nastaveno heslo ,,SUPERVISOR*. Po zavedeni
pfistupovych hesel zapiSte do vstupniho okénka Vase heslo. Jeho text neni z pochopitelnych divodi
zobrazovan. Pokud zadate Spatné heslo, bude program ukoncen s varovnym hlasenim. Podrobnéjsi
informace o pristupovych heslech jsou uvedeny dale.

Po vyse uvedenych operacich se Vam zobrazi hlavni menu programu, jehoz ¢lenéni je uvedeno
v nasledujici ¢asti.
Doporuceni:

V pocateénim obdobi prace s programem doporuCujeme soucasné pracovat s poucenim pro
vypliiovani DP a formulafem pro DP vydané FU. Jednotlivé oddily, na které se odvolava nas program a
které budete vyplinovat, si mizete v DP pfedem prohlédnout.

4.2 Ukonceni programu

Program ukoncite volbou ,,Konec* z menu ,,Systém‘ nebo kombinaci klaves <4/r><X>. Program
nelze ukoncit, pokud je otevieno né&jaké pfiznani. To je nejdiive nutné uzavrit piislusnou volbou z menu
nebo kombinaci klaves <4/t><F4>.



5. Clenéni programu a zakladni ovlad

5.1 Clenéni programu

/4

ani

Cely program je logicky rozdélen do Ctyt Casti - danova priznani, kartotéky klienti a ostatni kartotéky,
spolecné sestavy a sprava systému.

Bava priznani

Kartotéka

Sestavy

Systém

Zmn obdobi

\

T~

Fyzicke osoby - typ A Fyzicke osoby Soupis dle FU Banvy poradce
Fyzicke osoby - typ B Pravnické osoby Soupis s vyiidan Konfigurace programu
Pravnickée osoby Bavi poradci 2101;5:~. }:h\\;; platby dan ;oi1T|3'I1]1'acc tiskarny
- sl wighispdlte alenda
Bz pfidan¢ hodnoty Banafady Soupis dlo zloh Malkula
Zalrayotni pojis pis die zc ikl
Fehled plateb Zalohovani
Hontroly poplatnik Raténeni o p ﬂb.;mpcj\:é priva
Mejana pfiznani Historie
ahicd ol Aok Reindexace
ed placeni zélo Moy
O programu
Konec

Obrazek A - Zakladni struktura systemu

Daiiova piiznani

V tomto a nasledujicim oddile jsou zpracovavana jednotlivd dafiova priznani. Vypliuji se ty
udaje, které se specifikuji pii zadavani nového pfiznani. Pocty fadkt v tabulkach ptfiznani neni nijak
omezen a v piipad€, ze jejich pocet presahne rozmér tabulky ve formulafi pfiznani, jsou k témto
tabulkam automaticky generovany prtilohy.

Kartotéka

Kartotéka je hlavni ,,patefi“ celého programu. Mimo tzv. externich databazi danovych poradct,
finan¢nich uradt a zdravotnich pojistoven jsou zde databaze poplatniki, jimz bylo (bude) zpracovano
daniové pfiznani. Kromé¢ udajt, pouZzitelnych v daniovém pfiznani, obsahuji i dalsi informace, které
"poradce" potiebuje pro svou kazdodenni praci. Jsou zde informace o zménach adres trvalého
bydlists, piislusného finanéniho Gfadu, DIC &i sidla firmy, druhy placenych dani spoleéné s podklady
pro dan silni¢ni a z nemovitosti.

Kromé¢ danovych zalezitosti jsou zde informace o poskytnutych uvérech, placeni leasingu, cisel
bankovnich u¢ti, adresy dalSich provozoven, opravnéni k podnikani a ztraty z podnikéni. Pro fyzické
osoby jsou zde udaje o socialnim a zdravotnim pojisténi, détech, manzelce a OP. Pravnické osoby
maji naopak seznam spolecnikil ¢i seznam opravnénych osob vuci pravnické osobé.

Sestavy

V tomto oddile jsou soustfedény vSechny sestavy, které se tisknou z udaju z kartotéky o zpracovanych
pfiznanich (viz. obrazek). Tyto sestavy pribézné dopliujeme na zékladé pozadavki praxe a uzivatelt
programu.

Systém

Obsahuje vSechny systémové a administratorské funkce programu jako je volba zpracovavaného roku,
tisk pfiznani, zalohovani, nastavovani piistupovych prav ¢i nastavovani konfigurace. Nékteré polozky
jsou v8ak vazany na typ uzivatele, ktery se systémem pracuje (viz. "Piistupova prava").



5.2 Ovladani menu

Struktura celého menu je velmi ¢lenitd, coz odpovida strukturam danovych pfiznani a funkcim
programu. Zakladni menu je trvale zobrazeno na 1. fddku obrazovky. Pokud neni ,,rozbaleno®, 1ze ho
aktivovat pomoci klaves <FI10> nebo <A4/t>. Po jejich stisku se Cervené podsviti jedna z voleb hlavniho
menu. Pomoci kurzorovych klaves vyberte pfislusnou sekci a stisknéte klavesu <Enfer> nebo
<mezernik>, ¢imz se Vam otevie prvni podmenu. Piislusné podmenu miizete také aktivovat zkratkovou

kombinaci klaves (viz tabulka).

Mezi jednotlivymi podmenu 1.
Nazev poloZzKky v hlavnim menu Zkratkova kombinace urovné se muzete piepinat
pomoci kurzorovych klaves.
Dailova piiznani <Alt><N> nebo <4/><D> Jednotlivé polozky
vmenu vyberete piesunutim
Kartotéka <Alt><K> podsvicené¢ho kurzoru na piis-
lusny tadek a stisknete klavesu
Sestavy <Alt><S> <Enter> nebo <mezernik>. Pro
rychlou volbu lze pouzit stisk
Systém <Alt><T> pismene, které¢  je na
pozadovaném ftadku uvedeno
Zména obdobi <Alt><7> odliSnou  barvou.  Ne&které

polozky lIze zvolit ,,na dalku*
Tabulka A - Rychlé klavesy v menu .ur01t0u kombinaci klaves, k’tera
je uvedena napravo od nazvu
radku, ktery toto umoziuje.
Pokud k nékterému radku existuje dalsi podmenu, pak je tento fddek oznacen u pravého okraje
znackou ,,»>*“. Toto podmenu odkryjete klavesou <Enter> nebo <mezernik>. Pro navrat do menu vyssi
urovné pouzijte klavesu <<&=> nebo <= >, protoze klavesou <Esc> uzaviete celé¢ menu.

Polozky menu, které jsou v dané chvili nebo trvale nepfistupné jsou oznaceny Sedivou barvou a
kurzorem ani mysi na n¢ neni mozny vstup.

5.3 Ovladani volnych tabulek

Mezi sloupci volnych tabulek, u kterych je mozné zadat volny pocet fadkil, se lze pohybovat
pomoci kurzorovych klaves, klavesami <Tab> a <Shift><Tab>. Nové tadky se pridavaji klavesou <F5>
mazou klavesou <F§>. Tabulky uzaviete klavesou <Esc> nebo kombinaci klaves <Ctrl><End>.
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6. Danové priznani fyzickych osob - typ A

Otevfeni ptiznani

Uzavieni pfiznani

Kompletni formular

Hlavicka

1. oddil e e A

2 oddil Opis danového pfiznani

3. oddil Soupis diti

Pro dodatecné ptiznani oup1s &t .

4. oddil Soupis zaméstnavateli
) Archivni sestava

Pfepocet — -

Sestavy poplatnika > Aktualniho poplatnika

Tisk ptiznani Ze seznamu

Obrazek B - Struktura menu - fyzické osoby A

Danova priznani fyzickych osob typu A se zpracovavaji samostatn¢ a nezavisle na kartotéce
fyzickych osob. Pii vypliovani formulédfe vypliujete pouze ty Casti, které se vztahuji k pfislusnému
poplatnikovi. Nastaveni parametra vypliiovanych oddilti Ize ménit bez ztraty dat.

Pii zakladani pfiznani neni nutné znat pocet déti uplatiovanych k odpoctu ani pocet
zaméstnavatelll. Jejich pocet 1ze libovolné meénit, jednotlivé zdznamy lze ptidavat a rusit. Pfislusné
soucty se provadéji automaticky, bez zasahu uzivatele. Nezdanitelné polozky se také vyplnuji
automaticky.

Kromé vlastniho formuléfe pfiznani lze kazdému poplatniku samostatné vytisknout soupis déeti a
zameéstnavateld uvedenych v danovém ptiznani. Dale opis daflového pfiznani, ktery obsahuje ¢islo rfadku,
jeho text a ptislusnou hodnotu, ktera k tomuto fadku nalezi. Poslednim typem sestavy je tzv. archivni
sestava, ktera obsahuje soupis nezdanitelnych ¢astek, zaklad dan€ a vypoctenou dan.

6.1 Otevreni priznani

Datiova pfiznani jsou zpracovavana pro kazdého poplatnika zvlast. Pred jeho zpracovanim je
nejdiive nutné ho oteviit. Po volbé ,,Ofevii prizndni® z menu se zobrazi seznam jiz zpracovanych
danovych pfiznani. Seznam obsahuje pifijmeni, jméno a rodné ¢islo poplatnika z danového pfiznani a je
vzestupné abecedné setiidén. Pro zrychlené vyhleddni Ize pouzit rychly stisk po sob¢ jdoucich klaves
odpovidajici pocateCnim pismenim piijmeni hledaného poplatnika.

V ptipadé, ze chcete zalozit nové danové priznani, stisknéte v seznamu zpracovanych piiznani
klavesu <F5>. Po jejim stisku se Vam zobrazi tabulka pro zadani identifikacnich idaji nového ptiznani.
Rodné cislo v tabulce je kontrolovano na spravnost a v ptipadé chyby Vas na ni program upozorni.
Finan¢ni ufad vyberete tak, ze na polozce ,,Prislusny financni urad* se Vam po stisku klavesy <Enter>
nebo <mezernik> zobrazi seznam finan¢nich Ufadi, ve kterém pomoci kurzorovych klaves vyberete
pozadovany FU a potvrdite ho klavesou <Enter> nebo klavesou <mezernik>. 1 zde mizete pouZit rychlé
vyhledani stiskem klaves po&atenich pismen hledaného FU.

Typ daitiového pfiznani nastavite tak, Ze kurzor nastavite na pozadovanou polozku a pomoci
klaves <Enter> nebo <mezernik> nastavite ,,prepinac* do polohy (® ). Stejnym zptisobem nastavite i
vyplnéni pfiznani danovym poradcem.

Nové pfiznani nelze zalozit, pokud neni uvedeno alespoii pfijmeni poplatnika. Do té doby je
tlacitko «Zalozit» Sedivé a nepfistupné. Po vyplnéni piijmeni se zpfistupni a je mozné pfiznani zaloZit.
Muizete pouzit i zkratkovou kombinaci klaves <Ctri><Enter>. Pokud v prubéhu vypliovani stisknete
klavesu <Esc>, zrusite tim vstupni tabulku a tim i zaloZeni nového pfiznani.
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Po zalozeni nového pfiznani se automaticky otevie a tim se zpfistupni dalsi volby v menu
fyzickych osob - typ A

Pokud dosud nebylo zaloZzeno z&dné danové pfiznani, je pii prvnim vstupu do seznamu
zpracovanych piiznani automaticky vyvolana tabulka pro zaloZeni pfiznani.

6.2 Uzavreni pfriznani

Tato a dal$i volby v menu jsou piistupné pouze v pifipadé, Ze bylo zvoleno nebo zaloZeno
danového pfiznani. Pravé zpracovavané danové ptiznani je pred ukoncenim programu nebo pied zménou
zpracovavaného piiznani nutné uzaviit a tim i korektn€ ulozit na disk. Program nelze ukoncit, dokud je
néjaké priznani otevieno. Pfiznani lze zrychlené uzaviit kombinaci klaves <A/t><F4>.

6.3 Kompletni formular

Po volbé této polozky z menu jsou postupné vyvolavany tabulky jednotlivych oddilti pfiznani.
Jejich vyplnovani je popsano v nasledujicich kapitolach. Po uzavieni jedné tabulky se Vam ihned
nabidne dalsi. Tento cyklus nelze prerusit a vzdy probéhne az do konce.

6.4 Hlavicka

0 Nazev spravce dané Finan¢ni ufad vyberete tak, ze na polozce ,,Ndzev sprdavce dané* se
Vam po stisku klavesy <Enter> nebo <mezerniku> zobrazi seznam
finan¢nich uradt, ve které pomoci kurzorovych klaves vyberete
pozadovany FU a potvrdite ho klavesou <Enter> nebo klavesou
<mezernik>. Muzete pouzit rychlé vyhleddni stiskem klaves
pocatecnich pismen hledaného FU.

0 DIC, RC Rodné ¢&islo je kontrolovano na spravné uvedeni prvnich Sesti Cislic a
kontrolnim souétem pro RC, kterd maji deset &islic. V piipadé
chybného vyplnéni Vas program upozorni, ale dovoli chybné cislo
ponechat.

0 Ostatni prilohy Program automaticky vytvari prilohy k tabulkam, jejichz pocet fadkt
prekro¢i rozsah tabulek ve formulafi pfiznani. Pokud k datovému
priznani ptikladate dalsi prilohy, uved'te zde jejich pocet.

I Vyplnéno danovym (*) ano

poradcem () ne
Za platné nastaveni se povazuje volba, ktera je oznacena ,,(*)*“. Zménu
nastaveni provedete tak, Ze nastavite kurzor na pozadovanou volbu a
stisknete klavesu <Enter> nebo <mezernik>

0 Udaje o zdkonném zds- Tyto polozky se predvypliiuji Vasimi tdaji, které jsou uvedeny v
tupci, pripadné danovém identifikacnich udajich o dafiovém poradci v menu ,,Systém*. Je vSak
poradci mozné je prepsat nebo doplnit dal§imi informacemi.

Tabulka B - Hlavicka fyzické osoby A

6.5 1. oddil

Vyplnéni prvniho oddilu danového pfiznani je rozdéleno na tfi ¢asti (obrazovky). Mezi témito
jednotlivymi castmi se lze prepinat pomoci klaves <PgUp> a <PgDn> nebo postupnym prochazenim
jednotlivych polozek kurzorem. Editaci ukoncite jednou z klaves <FEsc>, <FI10> ¢i kombinaci
<Ctrl><End>.
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6.5.1 Udaje o poplatnikovi

6.5.1.1 Identifikace poplatnika

05 Prijment Vyplitte nyni pouzivané ptijmeni.

vvvvvv

06 Drivejsi prijmeni Uvedte pfijmeni, které pfedchazelo nynéjSimu pfijmeni
(nemusi se shodovat s rodnym piijmenim).

07 Statni prislusnost Vypliite statni ptislusnost poplatnika.

08 Jméno Vyplitte jméno ve stejném znéni, jak je uvedeno v rodném
(kfestnim) listé poplatnika.

09 Titul Vypliite ziskané védecké a akademické tituly poplatnika.

10 Cislo a série ob¢. priitkazu Vypliite ¢islo z obCanského pritkazu. V piipadé, Ze je poplatnik
cizi statni prislusnik, ktery nema ob¢. prikaz, vyplite ¢islo
cestovniho dokladu (pasu).

Tabulka C - Identifikace poplatnika

6.5.1.2 Adresy

a) Adresa bydlisté (trvalého pobytu) v den podani priznani
Vypliite v uvedeném c¢lenéni. Pokud jde o ¢islo domu, uved'te orientacni Cislo a pfipadn€ i popisné
Cislo.

b) Adresa k poslednimu dni kalendarniho roku, za ktery se dan vymeéruje - tj. k 31.12.1996
Vypliuje se pouze v piipadé, ze se tato adresa liSi od adresy bydlisté v den podani piiznani. Pokud jde
o ¢islo domu, uved’te orientacni ¢islo a ptipadné i popisné Cislo.
Vstup do polozek adresy je mozny v piipade, ze ,,prepinac s textem ,,Adresa k poslednimu dni kal.
roku --- je nastaven do polohy [ X ]. Tohoto nastaveni docilite tak, Ze na tomto ,,pfepinaci® stisknete
klavesu <Enter> nebo <mezernik>.

c) Adresa pro dorucovani na tizemi CR pro poplatniky s bydlistém v ciziné
Udaje se vypliuji pouze tehdy, nema-li poplatnik bydlisté (trvaly pobyt) na uzemi CR. Na
samostatnou piilohu je potieba uvést jméno a adresu zmocnénce pro dorucovani.

Vstup do polozek adresy je mozny v ptipad€, ze ,,prepinac™ s textem ,,Trvalé bydlisté v zahranici* je

nastaven do polohy [ X ]. Tohoto nastaveni docilite tak, zZe na tomto ,,pifepinaci® stisknete klavesu
<Enter> nebo <mezernik>.

6.5.2 Nezdanitelné casti

6.5.2.1 Starobni dichod

Pomoci klavesy <Enter> nebo <mezernik> nastavte prepinac do polohy [ X ], pokud poplatnik
pobiral starobni dichod k 1. lednu kalendainiho roku. V pfipadé¢ pobirani diichodu, vypliite jeho vysi do
odkryté polozky. Tato hodnota bude pouZita pii vypoctu zakladni nezdanitelné ¢astky.

6.5.2.2 Pocty mésicu

Pomoci klavesy <Enter> nebo <mezernik> nastavte jednotlivé ptepinace do polohy [ X ], pokud
poplatnik uplatiiuje narok na pfislusné nezdanitelné polozky a do odkrytych polozek uved’te pocty
mesictl, po které ma na uplatiiované odpocty narok. Na zaklad¢ uvedenych pocti mésicti se automaticky
vypocitaji vySe jednotlivych odpoctu.
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6.5.2.3 Udaje o manzelce

Zde vyplite udaje o manzelce (manzelovi). Nastavovaci piepinade se Vam zpfistupni po
vyplnéni pfijmeni a jména manzelky (manzela). Rodné Cislo je kontrolovano na spravné uvedeni prvnich
Sesti &islic a kontrolnim souétem pro RC, kterda maji deset &islic. V piipadé chybného vyplnéni Vas
program upozorni, ale dovoli chybné ¢islo ponechat.

Piepinac ,,35 Vyse viastniho prijmu ...“ nastavte pomoci klavesy <Enter> nebo <mezernik> do
polohy [ X ], pokud vySe vlastniho pfijmu manzelky ptesdhla hranici dle § 15 odst. 1 pism. c) zakona
(poplatnik nema narok na odpocet). Pokud tento pfepinac neni nastaven (poplatnik ma narok na odpocet),
miZete po nastaveni ptfepinace ,,36 ... drZitelem priikazu ZTP-P ... do polohy [ X ] zadat pocet mésict,
ve kterych byl (a) manzel(ka) drzitelem prikazu ZTP-P.

6.5.3 Udaje o détech

Do tabulky déti, na které je uplatiiovan odpocet, se nové zdznamy ptidavaji dvéma zplsoby.
Pokud je kurzor v tabulce lze kldvesou <F5> vyvolat tabulku pro zadani nového ditéte. Zadani vyvolate i
stiskem klavesy <Enter> nebo <mezernik> na tlacitku ,,<Pridej dite>*. V tabulce ptidani ditéte vyplite
jeho pfijmeni a jméno, rodné Cislo (plati pro néj stejné kontrolni mechanizmy jako v ptfedchozich
pfipadech), pocet mésicti, po které je uplatiovan zakladni odpocet, a pocet mésicu, ve kterych je
uplatinovan zakladni odpocet vcetné odpoctu na prikaz ZTP-P. Nakonec nastavte kod typu ditéte tak, ze
na polozce ,,Kod“ stisknete klavesu <Enter> nebo <mezernik>, pomoci kurzorovych klaves vyberete
prislusny kod a ten potvrdite vyse uvedenymi klavesami. Pfidani ditéte do seznamu potvrdite klavesou
<F10>.

Seznam déti opustite klavesami <Enter>, <PgDn> nebo <PgUp>. Pokud budete chtit zrusit
nektery fadek v tabulce déti, nastavte na néj kurzor, stisknéte klavesu <F§> a potvrd’te operaci vymazani.
Pokud chcete zménit n&jaky daj, nejdfive stavajici vymazte a zalozte novy fadek. Déti jsou tiidéné
vzestupné podle jejich pfijmeni a jména.

A nezletilé dité

B zletilé dité az do dovrSeni veéku 26 let, jestlize nepobira invalidni diichod, nebo

Bl soustavné se piipravuje na budouci povolani studiem nebo piedepsanym vycvikem, nebo

B2 | nemuze se pfipravovat na budouci povolani, nebo byt zaméstnan pro nemoc, nebo

B3 |pro dlouhodobé nepfiznivy zdravotni stav neni schopno se soustavné pfipravovat na budouci
povolani a nebo je schopno se na néj pfipravovat jen za mimoiadnych podminek.

Tabulka D - Vyznam kodu déti - fyzické osoby A

6.6 2. oddil - prijmy ze zavislé ¢innosti

V tomto oddile zadavate jednotlivé zaméstnavatele, vySe piijmu, pojistného, tilevy pro zahrani¢ni
odborniky a vysi srazené zalohy na dan z pfijmu. Kurzorem jsou pfistupna pouze tlacitka ,,< Pridej
zamestnavatele >*, ,,< Zrus zaméstnavatele > a po vyplnéni i seznam zaméstnavateld.

Novy tadek do seznamu ptidate vyplnénim a potvrzenim tabulky, kterd se Vam zobrazi po stisku
klavesy <F5> nebo ,,stiskem® tlacitka ,,< Pridej ...>*. Vyplnénou tabulku potvrd’te kldvesou <F10>.
Jednotlivé tadky lze odstranit tak, Ze na né€ nastavite kurzor, stisknete klavesu <F&> nebo tlacitko
»<Zrus ..>* a potvrdite umysl vymazat zaméstnavatele. Udaje v fadcich 38 az 41 se vypocitavaji
automaticky z hodnot vyplnénych u jednotlivych zaméstnavatelt.

Zadavani zaméstnavateld ukoncite jednou z klaves <Esc> nebo <FI0> ¢i kombinaci
<Ctrl><End>. Pokud chcete zménit n&jaky tdaj, nejdiive stavajici vymazte a zalozte novy fadek.
Zameéstnavatelé jsou tiidéni vzestupné podle jejich nazvu.
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6.7 3. oddil - Nezdanitelné éasti, odcCitatelné polozky a darn

V tomto oddile se zobrazuji automaticky vypoctené nezdanitelné ¢asti zakladu dané. Tyto ¢asti
se vypocitavaji podle udajl, které jste vyplnili v 1. oddile. Narok na né maji vSichni poplatnici, ktefi
nemaji v adresni ¢asti 1. oddilu zaskrtnutou volbu ,,7rvalé bydlisté v zahranici*.

Hodnota daru na fadku 49 je kontrolovana na spravnost a v pfipad¢ chybné uvedené vySe Vas na
to program upozorni, ale ponecha uvedenou ¢astku beze zmeény. Je tedy nutné chybny udaj opravit ru¢né.
Vyse odecitané ztraty na fadku 50 neni nijak kontrolovana. Pokud zménite jakoukoliv hodnotu na tadku
49 ¢i 50, dojde po potvrzeni zmény k prepocitani vSech navazujicich fadki a jejich zobrazeni s novymi
hodnotami.

6.8 Pro dodatec¢né priznani

Tento oddil je pfistupny pouze tehdy, jestlize jste pifi zalozeni pfiznani urcily jeho typ jako
dodatecné. V tom pfipad¢ vyplite fadek 57 podle udaji z ptedchoziho priznani. Po jeho potvrzeni dojde
automaticky k prepoctu fadkii 58 a jejich ptepsani novymi hodnotami. Zadavani ukoncite jednou z klaves
<Esc> nebo <F10> ¢i kombinaci <Ctr/><End>.

6.9 4. oddil

V tomto oddile vypliite vysi ostatnich zaplacenych (srazenych) zaloh na dan a potvrd’te kldvesou
<Enter>. Poté dojde automaticky k pfepoctu fadkt 62 a jejich pfepsani novymi hodnotami.

Vyse srazenych zaloh jednotlivymi zaméstnavateli se automaticky vypocitaji z idaji vyplnénych
ve 2. oddile. Zaddvani ukoncite jednou z klaves <Esc> nebo <F0> ¢i kombinaci <Ctr/><End>.

6.10 Prepocet

Tuto operaci doporucuji provést po vyplnéni poslednich informaci a pied tiskem danového
pfiznani, protoze vypocty probihaji automaticky, ale jen v ramci praveé editovaného oddilu.

6.11 Sestavy poplatnika

Vsechny sestavy jsou nejdiive zobrazeny na monitor, kde je mozné si je nejdiive prohlédnou a
teprve potom je vytisknout na tiskarnu.

Opis danového ptiznani Tato sestava je v podstaté zjednodusené danové priznani, kde je
uvedeno ¢islo tadku, text fadku a pfisluSna hodnota, kterd k nému
nalezi. Tuto sestavu miZete pouzit jako ptredlohu pro ruéni vyplnéni
tiskopisu daniového piiznani.

Soupis déti Tato sestava obsahuje abecedni seznam vSech déti uvedenych v
danovém pfiznani, tj. pfijmeni a jméno, rodné cislo, pocet mésicti
naroku na zakladni odpocet, pocet mésict naroku na zakladni odpocet
s navysSenim za prukaz ZTP-P a kodové oznaceni ditéte. Sestava se
zobrazi pouze v ptipad¢, Ze jsou v priznani déti uvedeny.
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Soupis zaméstnavatell Tato sestava obsahuje abecedni seznam zaméstnavateld, ktefi jsou
uvedeni v danovém pfiznani. Zobrazuje se ndzev zameéstnavatele,
vySe prijmu, pojistného, sniZzeni zahrani¢nich odbornikd a vyse
srazené zalohy. Sestava se zobrazi pouze v pfipad¢, Ze jsou v pfiznani
zameéstnavatelé uvedeni.

Archivni sestava Archivni sestava je zkracené danové pfiznani, které je uréeno pro
zalozeni do evidence danového poradce. Obsahuje identifikaci
poplatnika, seznam zaméstnavatelli, vySe jednotlivych odpoctd,
zaklad dan€ a vycislenou dan, informace z dodate¢ného pfiznani a
zavéreény oddil s ptehledem placeni dané.

Tabulka E - Sestavy poplatnika - fyzicka osoba typ A

6.12 Tisk priznani

6.12.1 Aktualniho poplatnika

Po volbé této polozky z menu se Vam zobrazi tabulka tiskovych parametrii pro danové ptiznani
fyzické osoby typ A. V prvni ¢asti mate moznost specifikovat rozsah tisku. Na pfepinac¢i pomoci
kurzorovych klaves vyberte Vami pozadovanou kombinaci tisknutych stranek a tu potvrd'te klavesou
<Enter> nebo <mezernik>. Pro volbu ,,vybrané” muzete opét pomoci kurzorovych klaves a klaves
<Enter> a <mezernik> nastavit piepinace u jednotlivych stranek dle vyznamu [ X ] - tisknout, [ ] -
netisknout.

Vyberte typ tiskarny, kterou mate pfipojenu k Vasemu pocitaci a potvrd'te klavesami <Enter>
nebo <mezernik>. Pro tiskarmy EPSON muzete obdobnym zptisobem nastavit rychlost tisku. Pokud mate
9-ti jehlickovou tiskarnu, nastavte piepinac ,,Softwarovy DOWNLOAD diakritiky* do polohy ,.ne®, a
uréete kodovani, jaké ma Vase tiskarna prednastaveno. Pro 24-ti jehlickové tiskarny ponechate
,Woftwarovy ...« v poloze ,,ano*.

V posledni fadé¢ miizete nastavenim ptepinace ,,Vyzva k viozeni papiru* ovlivnit zobrazovani
vyzev pred kazdou strankou. Tisk zahgjite kombinaci klaves <Ctrl><Enter> nebo stiskem klavesy
<Enter> na tlacitku ,.Zahdjit tisk*. Tisk priznani mtzete zrusit klavesou <Esc>.

Pfi prvnim tisku formulafe dafového pfiznani se Vam zobrazi tabulka, ve které muzete vyplnit
misto a den vyplnéni danového piiznani a misto a den vyplnéni zdkonnym zéastupcem (daiiovym
poradcem). Tyto informace se ulozi spolecné s danovym pfiznanim a pii dal§im tisku se jiz nebudou
zobrazovat. Pokud tyto polozky nechate nevyplnéné, pii opakovaném tisku se Vam tato tabulka opét
zobrazi. Udaje v tabulce potvrd’te klavesou <Enter> nebo zruste vyplnéni klavesou <Esc>.

V pfipad¢ nastaveni vyzvy k vlozeni papiru pied kazdou strankou muzete tisk ukoncit, pouze
pokud na vyzvu k vlozeni dal$iho listu stisknete klavesu <Esc>. VSechny ostatni klavesy pokracuji v
tisku.

6.12.27Z¢ seznamu

Pomoci této funkce, ktera je pfistupna i v pripad€, Zze neni otevieno zadné pfiznani, miZete
vytisknout libovolné zpracované pfiznani ulozené na disku. Po vybéru ze seznamu zpracovanych piiznani
se postupuje jako v predchozim bodé.
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7. Danové priznani fyzickych osob - typ B

Danova ptiznani fyzickych osob typu B Ize zpracovavat pro nové klienty, nebo pro klienty, ktefi
jsou jiz zalozeni v kartotéce fyzickych osob. Pfiznani téchto klientl se automaticky predvypliuji udaji,
které lze z kartotéky zjistit. Program hlidd zalozeni vice pfiznani v jednom zdafiovacim obdobi.
V ptipadé, Ze zjisti pritomnost faddného ptfiznani, nedovoli jeho opakované zalozeni.

Pomoci nastaveni struktury pfiznani miZzete specifikovat, které oddily pfiznani budete vypliovat
a které nikoli. Zménu nastaveni miizete provést kdykoli béhem vypliiovani bez ztraty jiz vyplnénych
oddild. Pti vyplnovani tabulek v dafiovém pfiznani nejste nijak omezeni poétem tadki ptislusné tabulky.
V ptipad€, Ze je pocet tadkt vetsi nez je jejich poCet ve formulafi, tiskne se automaticky ptiloha k
daniovému pfiznani, na které jsou ,,prebyvajici® fadky uvedeny. Jednotlivé fadky tabulek muzete libo-

voln¢ ptidavat i rusit.
Vypocty oddila
probihaji  soucasné s
vyplilovanim  polozek
tohoto oddilu.
Kompletni vypocet
pfiznani s  prenosem
informaci do kartotéky
se provede po volbé
,,Prepocet™ Z menu
programu. Nezdanitelné
polozky se  vypliuji
automaticky podle udajt
uvedenych v 1. oddile
pfiznani. Pro poplatniky
s trvalym bydlistém v
zahrani¢i se uvadi doba
pobytu na uzemi Ceské
republiky. Pro odpocet
na déti je hlidano
spravné rozdéleni poctu
mésict  naroku  na
zakladni odpocet a od-
pocet  zvySeny  pro
télesné postiZeni ditéte.

Otevii ptiznani
Uzavfi priznani

Struktura ptiznani
Hlavicka
Oddily ptiznani >

Prepocet
Sestavy poplatnika >
Tisk pfiznani

Identifikace

Nezdanitelné polozky

Ostatni

1. oddil >
2. oddil Adresy
3. oddil >
4. oddil Déti
5. oddil
6 Odd}l Bankovni uéty
7. oddil oo
. Vedlejsi provozovny
8. oddil P o
, Podilové spolecnosti
9. oddil Pifi
10. oddil my
. Vykaz o majetku
11. oddil f e o oo
12, oddil Vykaz ptijmu a vydaja
13. oddil
Dodateiné priznéni| |pogojné eeinion
Dopliiujici udaje

Opis danového ptiznani
Archivni sestava

Placeni zaloh

Prehled pro socialni pojisténi
Prehled pro zdravotni pojisténi
Prehled plateb

Soupis déti

Soupis zaméstnavateltl
Bankovni ucty

Vedlejsi provozovny

Podilové spolecnosti

Pfijmy z podnikani

Prijmy z kapitalového majetku
Pfijmy z pronajmu

Ostatni ptijmy

Aktualniho poplatnika
Ze seznamu

Obrazek C - Struktura menu - fyzické osoby B

Spravnost ciselnych udajii zadavanych do polozek datiového pfiznani jsou kontrolovany na lo-
gickou spravnost a na odpovidajici rozmezi v zavislosti na ostatnich polozkach. Napovéda je prevzata
z Pouceni k danovému piiznani a vztahuje se ke kazdé polozce nebo ke skupiné polozek danového prtiz-

nani.
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7.1 Otevreni priznani

Danova pfiznani jsou zpracovavana pro kazdého poplatnika zvlast. Pred jeho zpracovanim je
nejdiive nutné ho oteviit. Po volbé ,,Ofevii priznani* z menu se zobrazi seznam jiz zpracovanych
danovych pfiznani. Seznam obsahuje pfijmeni, jméno a rodné Cislo poplatnika z danového piiznani a je
vzestupné abecedné setfidén. Na pravém okraji seznamu je znacka, ktera signalizuje typ pfiznani. Pro
zrychlené vyhledani Ize pouzit rychly stisk po sobé jdoucich kladves odpovidajici pocatecnim pismentim
ptijmeni hledaného poplatnika.

Chcete-li zpracovat nového poplatnika, musite zalozit dalsi zaznam. To mutzete provést dvéma
zpusoby. V seznamu zpracovanych danovych pfiznani stisknéte klavesu <F5> nebo <F6>, podle toho,
jakym zptisobem chcete danové ptiznani zalozit.

7.1.1 ZalozZeni z kartotéky (F5)

Tuto volbu pouzijte v piipade€, ze klienta, kterému chcete zpracovat danové pfiznani, jiz mate
zalozeného v kartotéce. Do danového priznani se automaticky ptenesou dostupné informace podle
platnosti pro dané obdobi.

Po stisku klavesy <F5> se Vam zobrazi seznam klienti v kartotéce fyzickych osob. Tento
seznam obsahuje piijmeni a jméno poplatnika, jeho rodné &islo a piidélené DIC. V tomto seznamu
muzete vyhledavat pomoci kurzorovych klaves, klaves <PgUp> a <PgDn>, ¢i rychlé vyhledavani
pomoci rychlého stisku po sobé jdoucich klaves odpovidajicich pocateCnim pismentim piijmeni
hledaného poplatnika. V del$im seznamu bude mit vyhledavani pomalejsi odezvu. Po nastaveni kurzoru
na pozadovaného poplatnika, potvrd’te svoji volbu klavesou <Enter> nebo <mezernik>. Seznam muzete
zru$it pomoci klavesy <Esc>, ale potom nedojde k zalozeni nového ptiznani.

Po potvrzeni pozadovaného poplatnika se Vam zobrazi tabulka pro zaloZzeni danového piiznani,
ktera obsahuje poplatnikovo pfijmeni a jméno, rodné &islo (s kontrolnim mechanizmem), DIC, ptislusny
finan¢ni Gfad a typ danového pfiznani. Protoze zakladate ptfiznani poplatnikovi z kartotéky, jsou prvni
Ctyfi udaje predvyplnény dostupnymi informacemi z kartotéky. PfisluSny financni Ufad zvolite tak, Ze
nastavite kurzor na ,,oramované“ pole a stisknete klavesu <Enter> nebo <mezernik>. V zobrazeném
seznamu finan¢nich ufadii vyberte Vami pozadovany a potvrdite ho klavesou <Enter> nebo <mezernik>.
V seznamu FU miizete pouzit rychlé vyhledavani podle vyse popsaného mechanizmu. Finanéni tiad se
prednastavuje podle udaji v kartotéce.

Typ danového pfiznani zvolite tak, Ze na pfislusny fadek nastavite kurzor a pomoci klavesy
<Enter> nebo <mezernik> nastavite prepina¢ do polohy (¢). Protoze vSak jsou vSechna ptiznani
jednotlivych poplatniki evidovana, je pii pokusu o opakované zalozeni dafiového pfiznani v jednom
zdaniovacim obdobi volba ,.7ddné v typu ptiznani nepiistupna.

Pokud je vyplnéno pfijmeni poplatnika, je mozné priznani zalozit stiskem tlacitka ,,Zalozit* nebo
stiskem kombinace klaves <Ctri><Enter>. Po zalozeni daniového pfiznani se Vam zobrazi tabulka pro
nastaveni struktury dafiového pfiznani (viz. Struktura - str. 19). Po jejim nastaveni se z kartotéky do
danového ptfiznani prenesou dostupné aktualni informace a nové pfiznani zistane oteviené. Priznani
nelze zalozit, pokud neni ptijmeni vyplnéno. Stiskem klavesy <Esc> zruSite zalozeni pfiznani.

V konfiguraci programu lze nastavit, zda se maji pii zakladani opravnych a dodate¢nych ptiznani
pfenaset hodnoty z predchoziho pfiznani. Pokud je nastaveno, pienesou se vSechny ¢iselné udaje z
pfiznani, které bylo naposledy zaloZeny v aktualnim zdafiovacim obdobi.

Pokud =zaklddate tadné danové priznani fyzické osobé (typ B), a pokud bylo stejnému
poplatnikovi zpracovano danové pfiznani v pfedchozim roce, pfenesou se konecné stavy do pocatecnich
stava ,,Vykazu o majetku a zavazcich* ve 3. oddile.

7.1.2 ZaloZeni nového poplatnika (F6)

Touto volbou zalozite nového poplatnika do kartotéky fyzickych osob a zaroven zaloZite nové

danové priznani.
Po stisku klavesy <F6> se Vam zobrazi tabulka pro zaloZeni nového zaznamu do kartotéky
fyzickych osob. Zde vypliite pfijmeni, jméno, rodné jméno a titul nového poplatnika, rodné cislo
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(kontrolovano) a ICO. Dale vypliite datumové rozpéti, v jakém byl poplatnik Vasim klientem, a pomoci
klavesy <mezernik> nebo <Enter> nastavte piepinac ,staly klient” do polohy [ X ], pokud je/byl
poplatnik Vasim stalym klientem.

V dali &asti zadejte p¥islugny finanéni uiad, piidélené DIC a datum, od kdy poplatnik piislusi
k uvedenému finanénimu tfadu. Nazev FU se prednastavuje hodnotou, kterd je uvedena v konfiguraci
programu (viz. ,,Konfigurace programu‘ str. 52). Pokud chcete zménit piednastavenou hodnotu, nastavte
kurzor na fadek ,,Financni urad* a stisknéte klavesu <F3>. Tim se Vam zobrazi seznam finan¢nich
ufadt, ve kterém pomoci kurzorovych klaves, klaves <PgUp> a <PgDn>, nebo pomoci rychlého
vyhledéavani vyberte pozadovany financ¢ni ufad a ten potvrd’te klavesou <Enter> nebo <mezernik>.

Po vyplnéni celé tabulky stisknéte klavesu <F'10> pro zalozeni poplatnika do kartotéky fyzickych
osob. Stiskem klavesy <Esc> zrusite tabulku, ale i zalozeni poplatnika. Po zalozeni do kartotéky se Vam
zobrazi tabulka pro zaloZeni danového piiznani. Jeji vyplnéni a dal$i postup je popsan v piedchozi
kapitole.

7.2 Uzavreni priznani

Tato a dal$i volby v menu jsou piistupné pouze v ptipadé, Ze bylo zvoleno nebo zaloZzeno
daniového pfiznani. Pravé zpracovavané danové ptiznani je pied ukoncenim programu nebo pied zménou
zpracovavaného piiznani nutné uzaviit a tim i korektné ulozit na disk. Program nelze ukoncit, dokud je
néjaké pfiznani otevieno. Priznani Ize zrychlené€ uzaviit kombinaci klaves <Alf><F4>.

7.3 Struktura priznani

Pomoci nastaveni struktury danového ptiznani uréujete, které ¢asti formulaie se budou vypliovat
a které nikoliv. Jednotlivé ,,pirepinace” se nastavuji pomoci klavesy <FEnter> nebo <mezernik>. Za platné
nastaveni se povazuje prepina¢ v poloze [ X ] nebo (*). Polozky, které jsou Sedivé jsou pro kurzor
nepiistupné a automaticky se nastavuji do piednastavené polohy. Nastavovani jednotlivych piepinaci
ukoncite klavesou <Esc>.

Upozornéni ! Oddily, které oznacite k vyplnéni, vyplnite je, a poté zrusite jejich
nastaveni pro vyplilovani zlstdvaji nezménéné. To znamena, ze
udaje, které jste do nich zapsaly, v nich zlstdvaji a pouzivaji se k
vypoctu dang.

7.4 Hlavicka

Hlavicka daniového piiznani obsahuje polozky, které jsou v originalnim formulafi uvedeny pred
1. oddilem a za 14. oddilem. Lze zde zménit piislusny finanéni uiad, DIC a RC &islo poplatnika. Déle se
zde zadava pocet dalsich piiloh k danovému pfiznani, které nejsou automaticky vytvaireny programem.
Nad touto polozkou je informativni vypis poc¢tu potvrzeni o dosazeném vydélku pro poplatniky, kteti
vyplnuji 2. oddil.

Dale mazete zménit nastaveni pfepinace urcujiciho, zda dafiové ptiznani vyplnil danovy poradce
¢i nikoliv. Zménu nastaveni provedete nastavenim kurzoru na pozadovany tfadek a stiskem klavesy
<mezernik> nebo <Enter>. Za platnou volbu se povazuje pfepinac¢ v poloze (). Pfepina¢ urCujici typ
daniového piiznani je pro kurzor nepfistupny z toho diivodu, Ze typ pfiznani se nastavuje pii zakladani
ptiznani a poté ho jiz nelze zménit. Tento piepinac¢ ma tedy pouze informativni vyznam.

LUdaje o zdkonném zdstupci piipadné daniovém poradci se automaticky piedvyplituji podle
nastaveni, které je uvedeno v konfiguraci daiiového poradce - majitele programu v menu ,,Systém* (viz.
,Danovy poradce® str. 52). Je vS§ak mozné tyto polozky vymazat ¢i prepsat jinymi tdaji. Editaci hlavicky
daniového piiznani ukoncite klavesou <Esc> nebo <F10>.
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7.5 Oddily priznani

Clenéni jednotlivych oddila odpovida jejich rozlozeni v origindlnim dafiovém piiznani. Nékteré
oddily jsou déle rozdéleny na dalSi Casti pro lepsi ptehlednost pii vyplnovani. Oddily, které nebyly
definovany k vyplnéni jsou ,,Sedivé a pro kurzor nepiistupné.

7.5.1 1. Oddil - udaje o poplatnikovi

Vypliovani prvniho oddilu je z divodu lepsi piehlednosti rozdéleno na ctyfi logické casti.
Obsahuje identifikaci poplatnika, dopliujici adresy pro poplatniky s pobytem v zahrani¢i, definici
nezdanitelnych polozek a evidenci déti, na které je uplatnovan odpocet.

7.5.1.1 Identifikace

vvvvvv

statni prislusnost a ¢islo obcanského prikazu. Ve druhé ¢asti vyplitte adresu trvalého bydlisté poplatnika
v den podani ptiznani. Editaci ukoncete klavesou <Esc> nebo <F10>.

7.5.1.2 Adresy

Vstup do této polozky je mozny pouze tehdy, jestlize byl ve struktufe pfiznani nastaven prepinac
wrozdilné bydlisté v den podani nebo prepinac ,trvalé bydlisté v zahranici“. Podle nastaveni téchto
pfepinacii se Vam k vyplnéni zpfistupni pfislusné polozky, do kterych zadejte potiebné udaje. Editaci
ukoncete klavesou <Esc> nebo <F10>.

7.5.1.3 Nezdanitelné poloZky

Starobni dichod Pomoci klavesy <Enter> nebo <mezernik> nastavte piepina¢ do polohy
[ X ], pokud poplatnik pobiral starobni dichod k 1. lednu kalendainiho
roku. V ptipadé pobirani dichodu, vyplite jeho vysi do odkryté polozky.
Tato hodnota bude pouzita pii vypoctu zakladni nezdanitelné ¢astky.

Pocty mésici Pomoci klavesy <Enter> nebo <mezernik> nastavte jednotlivé pfepinace do
polohy [ X ], pokud poplatnik uplatiiuje narok na pfislusné nezdanitelné
polozky a do odkrytych polozek uvedte pocty mésicli, po které ma na
uplatiované odpocCty narok. Na zdkladé¢ uvedenych pocti méesicii se
automaticky vypocitaji vyse jednotlivych odpoctu.

Udaje o manZelce Zde vypliite udaje o manzelce (manzelovi). Nastavovaci pfepinace se Vam
(manZelovi) zptistupni po vyplnéni pifijmeni a jména manzelky (manzela). Rodné ¢islo je
kontrolovéno na spravné uvedeni prvnich Sesti ¢islic a kontrolnim souctem
pro RC, kterd maji deset &islic. V piipadé chybného vyplnéni Vas program
upozorni, ale dovoli chybné ¢islo ponechat.

Ptepinac ,,42 Vyse viastniho prijmu ... nastavte pomoci klavesy <Enter>
nebo <mezernik> do polohy [ X |, pokud vyse vlastniho pfijmu manzelky
presahla hranici dle § 15 odst. 1 pism. ¢) zakona (poplatnik nema narok na
odpocet). Pokud tento piepina¢ neni nastaven (poplatnik ma narok na
odpocet), miizete po nastaveni piepinace ,,43 ... drzitelem prikazu ZTP-P
...“ do polohy [ X ] zadat pocet mésicii, ve kterych byl (a) manzel(ka)
drzitelem pritkazu ZTP-P.

Tabulka F - Nezdanitelné polozky - fyzické osoby B
Editaci ukoncete klavesou <Esc> nebo <F10>.

7.5.1.4 Deéti

Do tabulky déti, na které je uplatiiovan odpocet, se nové zdznamy ptidavaji dvéma zptsoby.
Pokud je kurzor v tabulce lze kldvesou <F5> vyvolat tabulku pro zadani nového ditéte. Zadani vyvolate i
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stiskem klavesy <Enter> nebo <mezernik> na tlacitku ,,<Pridej dite>*. V tabulce pfidani ditéte vypliite
jeho pfijmeni a jméno, rodné Cislo (plati pro néj stejné kontrolni mechanizmy jako v predchozich
ptipadech), pocet mésicl, po které je uplatiiovan zékladni odpocet, a pocet mésicl, ve kterych je
uplatiiovan zakladni odpocet véetné odpoctu na prikaz ZTP-P. Nakonec nastavte kod typu ditéte tak, ze
na polozce ,,Kod* stisknete klavesu <Enter> nebo <mezernik>, pomoci kurzorovych klaves vyberete
prislusny kod a ten potvrdite vySe uvedenymi klavesami. Pfidani ditéte do seznamu potvrdite klavesou
<FI10>.

Seznam déti opustite klavesami <Enter>, <PgDn> nebo <PgUp>. Pokud budete chtit zrusit
nektery fadek v tabulce deti, nastavte na né€j kurzor, stisknéte klavesu </8> a potvrd'te operaci vymazani.
Pokud chcete zménit néjaky idaj, nejdiive stavajici vymazte a zalozte novy fadek. Déti jsou tiidéné
vzestupné podle jejich pfijmeni a jména. Editaci ukoncete klavesou <Esc> nebo <F10>.

A nezletilé dité

B zletilé dité az do dovrSeni véku 26 let, jestliZze nepobira invalidni dichod, nebo

Bl soustavné se pripravuje na budouci povolani studiem nebo predepsanym vycvikem, nebo

B2 nemuiZe se pripravovat na budouci povolani, nebo byt zaméstnan pro nemoc, nebo

B3 pro dlouhodobé¢ nepiiznivy zdravotni stav neni schopno se soustavné pfipravovat na budouci
povolani a nebo je schopno se na n¢j pfipravovat jen za mimotadnych podminek.

Tabulka G - Vyznam kodu deéti - fyzické osoby B

7.5.2 2. 0ddil - pFijmy ze zavislé ¢innosti

V tomto oddile zadavate jednotlivé zaméstnavatele, vySe pfijmu, pojistného, tilevy pro zahrani¢ni
odborniky a vysi srazené zalohy na dan z pfijmu. Kurzorem jsou pfistupna pouze tlacitka ,,< Pridej
zaméstnavatele >, ,,< Zrus zaméstnavatele >*“ a po vyplnéni i seznam zaméstnavateld.

Novy fadek do seznamu piidate vyplnénim a potvrzenim tabulky, ktera se Vam zobrazi po stisku
klavesy <F5> nebo stiskem tlacitka ,,< Pridej ...>“. Vyplnénou tabulku potvrdte kldvesou <FI10>.
Jednotlivé tadky lze odstranit tak, ze na n¢ nastavite kurzor a stisknete kldvesu <F8> nebo tlaCitko
W< Zrus ..>* a potvrdite imysl vymazat zaméstnavatele. Udaje v fadcich 45 az 48 se vypogitavaji
automaticky z hodnot vyplnénych u jednotlivych zaméstnavatelti.

Zadavani zamgéstnavateld ukoncite jednou z klaves <Esc> nebo <FI0> ¢&i kombinaci
<Ctrl><End>. Pokud chcete zménit n¢jaky udaj, nejdiive stavajici vymazte a zalozte novy fadek.
Zaméstnavatelé jsou tiidéni vzestupné podle jejich nazvu.

7.5.3 3. Oddil - prijmy z podnikani

Toto je druhy oddil, ktery je dale logicky ¢lenén do né€kolika ¢asti. Jejich piehled a vyznam je
uveden v nasledujicim textu.

7.5.3.1 Bankovni ucty

Tabulka bankovnich ucti je volné rozsifitelna a pocet fadki neni nijak omezen. Nové tadky se
pridavaji pomoci klavesy <F5>. Pokud chcete n&jaky fadek vymazat, pouzijte k tomu klavesu <F§>.
Cisla ¢t a podaétd jsou zarovnavana k pravému okraji. Pokud je pocet fadkd tabulky vétsi, neZ podet
radkd v danovém piiznani, je béhem tisku vytvarena automaticky pfiloha. Editaci ukonéete klavesou
<Esc>nebo <Ctri><End>.

7.5.3.2 Vedlejsi provozovny

Tabulka vedlejSich provozoven je volné rozsifitelnd a pocet fadkd neni nijak omezen. Nové
tadky se ptidavaji pomoci klavesy <F5>. Pokud chcete néjaky fadek vymazat, pouZzijte k tomu klavesu
<F&>. Pokud jsou n¢jaké provozovny uvedeny, tiskne se automaticky pfiloha k dafovému ptiznani.
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Editaci ukoncete klavesou <Esc> nebo <Ctrl[><End>. Protoze z kartotéky fyzickych osob se piendseji
vSechny zaznamy o vedlejSich provozovnach, je tieba nadbytecné radky v tabulce vymazat.

7.5.3.3 Podilové spolecnosti

Tabulka podilovych spolecnosti je volné rozsifitelna a pocet fadki neni nijak omezen. Nové
fadky se pfidavaji pomoci kldvesy <F5>. Pokud chcete néjaky fadek vymazat, pouzijte k tomu klavesu
<F8&8>. Do sloupce ,,Sleva dle §35° uved’te Castku, ktera na piipadd na Vas podil, za zaméstnance, ktefi
jsou uvedeni v § 35 zakona. Tato ¢astka bude pfictena k tadku ,,Slevy celkem dle § 35 odst. 1 zdkona“ v
11. oddile.

Pokud je pocet tadkt tabulky vétsi, nez pocet fadkt v danovém pfiznani, je béhem tisku
vytvaiena automaticky pfiloha. Editaci ukoncete klavesou <Esc> nebo <Ctr/><End>.

7.5.3.4 Piijmy

Piijmy z podnikdni mutizete zadavat pfimo do tabulky bez zobrazeni konecnych soucti nebo
zobrazit kone¢né soucty a odtud teprve vypliovat tabulku piijmu.

V prvém piipadé se Vam zobrazi tabulka, kterou muzete volné rozsifovat. Nové fadky se
pridavaji pomoci klavesy <F5>. Pokud chcete n&jaky fadek vymazat, pouzijte k tomu klavesu <F§>.
Pokud je pocet fadkd tabulky vétsi, nez pocet fadkl v danovém pfiznani, je béhem tisku vytvarena
automaticky ptiloha. Editaci ukoncete klavesou <Esc> nebo <Ctri><End>.

Ve druhém pripad€ se Vam zobrazi tabulka se soucty jednotlivych radki, kde mate moznost urcit
vysi pfijmi a vydaji za vice zdanovacich obdobi. Podle zadanych hodnot se ostatni fadky automaticky
prepocitaji. Pokud je u nékterého radku v tabulce pfijmi uvedeno, ze vydaje jsou uplathovany
procentem, je mozné téz zadat vySi pojistného. Tabulka pfijmii se Vam zobrazi po stisku tlacitka
»< Tabulka prijmii >*.

Do sloupce ,,Druh podnikani“ uved’te druh podnikani podle nasledujiciho ¢lenéni.

A ptijmy ze zeméde€lské vyroby, lesniho a vodniho hospodaistvi

ptijmy ze zivnosti

B
C ptijmy z jiného podnikani podle zvlastnich predpisi
D

pfijmy z uziti nebo poskytnuti prav z pramyslového nebo jiného dusevniho vlastnictvi
autorskych prav véetné prav ptibuznych pravu autorskému

E podily spole¢nikii vetejné obchodni spole¢nosti nebo komplementait komanditni spole¢nosti
na zisku

F ptijmy z vykonu nezavislého povolani, které neni zivnosti ani podnikanim podle zvlastnich
predpist

Tabulka H - Druhové rozlisent prijmii - fyzické osoby B

Do sloupce ,,Kod* uved’te zptisob dosazeni ptijmt podle nasledujiciho klice

1 sam a to i v piipadg, ze poplatnik zaméstnava pracovniky

2 za spoluprace osob Zijicich v domacnosti

3 jako osoba spolupracujici

4 jako ¢len sdruZeni, které neni pravnickou osobou

5 jako spolec¢nik vetejné obchodni spolecnosti, nebo komplementatr komanditni spole¢nosti
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6 za vice zdanovacich obdobi

7 ze zdrojii v zahranici
8 z bezpodilového spoluvlastnictvi
P vydaje uplatnéné procentem

Tabulka I - Zpiisob dosazeni prijmii - fyzické osoby B

7.5.3.5 Vykaz o majetku

V tabulce ,,Vykaz o majetku a zdavazcich® se ve dvou sloupcich uvadéji ¢iselné polozky dle
uvedeného vyznamu. Do levého sloupce se uvadéji hodnoty platné na zacatku zdanovaciho obdobi a do
levého sloupce hodnoty, platné na konci zdanovaciho obdobi. Editaci ukoncete klavesou <FEsc> nebo
<F10>.

7.5.3.6 Vykaz pFijmu a vydajii

V tabulce ,,Vykaz prijmi a vydaju‘ se uvadéji prislusné Ciselné udaje. Vypocet souctli probiha
automaticky po zadani jakékoliv polozky. Editaci ukoncete klavesou <Esc> nebo <F[0>.

7.5.3.7 Ostatni

V této tabulce se uvadéji zbyvajici udaje z 3. oddilu danového pfiznani. Jedna se o datum
zahéjeni a ukonceni podnikani. Pokud byl ve struktufe danového pfiznani nastaven piepinac ,,adresa
hlavni provozovny totozna s trvalou adresou* do polohy [ |, zpfistupni se polozky pro zadani adresy
hlavni provozovny. Pokud je pfepinac ,,adresa stalé provozovny na tizemi CR“ v poloze [ X ], zp¥istupni
se polozky pro zadani adresy stalé provozovny. Dale se zde zadavaji poCty zaméstnancti se zménénou
pracovni schopnosti pro slevu podle § 35 zakona. Editaci ukoncete klavesou <Esc> nebo <F10>.

7.5.3.8 Podvojné ucetnictvi

V této tabulce se vypliuje ¢ast 3. oddilu nalezejici pro poplatniky uctujici v soustaveé podvojného
ucetnictvi. Tato tabulka je pfistupna pouze tehdy, jestlize ve struktutfe danového pfiznani byl prepinac
Lwpodvojné ucetnictvi‘ nastaven do polohy [ X ].

Pfi vyplnovani jednotlivych polozek se automaticky provadéji prepoéty souctovych polozek.
Pokud je zadan zisk nebo ztrata, je automaticky blokovan vstup kurzoru do opacné polozky. Nelze tedy
zadat jak zisk, tak i ztratu. Editaci ukoncete klavesou <Esc> nebo <F10>.

7.5.4 4. Oddil - prijmy z kapitalového majetku

3

Tato volba je pfistupna pouze v piipade, ze byl ptepinac ,,Prijmy z kapitilového majetku ...
nastaven do polohy [ X ]. Po otevieni tohoto oddilu se Vam zobrazi okno, kde je kurzor nastaven na
jediné pfistupné polozce a tou je tladitko, pro zobrazeni tabulky pfijmu, ktera se Vam otevie po stisku
tohoto tlacitka kldvesou <Enter> nebo <mezernik>.

Tabulka pfijma z kapitdlového majetku je volné rozsifitelnd a pocet fadkli neni nijak omezen.
Nové tadky se pridavaji pomoci klavesy <F5>. Pokud chcete néjaky fadek vymazat, pouzijte k tomu
klavesu <F§&>. Pokud jsou né&jaké piijmy uvedeny, tiskne se automaticky ptiloha k danovému pftiznani.
Editaci ukoncete klavesou <Esc> nebo <Ctri><End>. Po navratu z tabulky dojde automaticky k ptepoctu
celkového souctu a jeho zobrazeni ve vstupnim okné. Toto okno uzaviete klavesou <Esc>.

7.5.5 5. 0ddil - pfijmy z pronajmu

Tento oddil je ptistupny pouze tehdy, jestlize je ve struktufe pfiznani nastaven ptepinac ,,Prijmy
z prondjmu ...*“ do polohy [ X ]. V tom pfipadé¢ se Vam po volbé pfislusné polozky v menu zobrazi
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obrazovka, kde zadanim pismen ,,P* a ,,B“ nastavite, zda jsou vydaje uplatnény procentem, ¢i zda byly
ptijmy dosazeny z bezpodilového vlastnictvi. Za témito polozkami nasleduje tlacitko ,,< Tabulka
prijmi >, po jehoz stisku klavesou <Enter> nebo <mezernik> se Vam zobrazi tabulka pro definici
jednotlivych ptijmu.

Tabulka pfijml z prondjmu je volné rozsifitelna a pocet fadkil neni nijak omezen. Nové fadky se
pridavaji pomoci klavesy <F5>. Pokud chcete néjaky fadek vymazat, pouzijte k tomu klavesu <F&>.
Pokud je pocet tadkd tabulky vétsi, nez pocet fadkli v danovém piiznani, je béhem tisku vytvaiena
automaticky pfiloha. Editaci ukoncéete klavesou <Esc> nebo <Ctri><End>. Pokud bylo ve vychozi
obrazovce nastaveno, ze vydaje jsou uplatiiovany procentem, je sloupec ,,Vydaje* u nové zadavanych
radki automaticky vypocitavan podle hodnoty ve sloupci ,,Prijmy*.

Radky 101, 102, 109 a 110 jsou automaticky vypogitavany podle hodnot zadanych v tabulce
ptijmu a neni tedy mozné na né vstoupit kurzorem. Tuto obrazovku ukonéite klavesou <Esc>.

7.5.6 6. Oddil - ostatni prijmy

Tento oddil je pfistupny pouze tehdy, jestlize je ve struktufe ptiznani nastaven piepinac ,,Ostatni
prijmy ...“ do polohy [ X ]. V tom pfipadé¢ se Vam po volbé piislusné polozky v menu zobrazi
obrazovka, na které¢ je kurzorem pfistupné pouze tlacitko pro vyvolani tabulky ostatnich piijmu.
Zbyvajici polozky jsou automaticky vypocitavany z hodnot zadanych do tabulky pfijmi a jsou tedy pro
kurzor nepfistupné. Tuto obrazovku ukoncite klavesou <Esc>.

Tabulku pfijma zobrazite stiskem klavesy <Enter> nebo <mezernik>. Tabulka ostatnich ptijmt
je voln¢ rozsifitelnd a pocet fadkl neni nijak omezen. Nové fadky se pridavaji pomoci klavesy <F5>.
Pokud chcete néjaky fadek vymazat, pouzijte k tomu kldvesu <F§>. Pokud je pocet fadka tabulky vétsi,
nez pocet fadkd v dafiovém pfiznani, je béhem tisku vytvafena automaticky pfiloha. Editaci ukoncete
klavesou <Esc> nebo <Ctri><End>. Pokud do sloupce ,,Kod* uvedete pismeno ,,P“, je hodnota ve
sloupci ,,Vydej* kontrolovana na spravnost a v piipadé chybné hodnoty Vas na to program upozorni.
Chybnou hodnotu je nutné ru¢né€ opravit.

7.5.7 7. 0ddil - zaklad dané a polozky upravujici zaklad dané, ztrata

Tento oddil neni zavisly na nastaveni struktury pfiznani a je vzdy ptistupny. Do tohoto oddilu se
automaticky pfenaseji vypoctené hodnoty z piedchozich oddilt a zadavaji se zde polozky upravujici
zaklad dané. Je zde tedy mozné zadat nésledujici polozky:

e Castky uvedené v § 23 odst. 4, které se nezahrnuji do zakladu dang;

e cCastky uvedené v § 23 odst. 3, odst. 4 pism. b) - ztrata, odst. 8 a odst. 9 zdkona zvySujici zaklad dan¢
(snizujici ztratu);

e (astky uvedené v § 23 odst. 8 pism. b) zdkona snizujici zaklad dané (zvysujici ztratu);

¢ uplatiiovana vyse ztraty za predchozi zdanovaci obdobi.

Vsechny ostatni polozky jsou bud’ automaticky prenaseny nebo vypocitavany podle zadanych hodnot.
Tento oddil uzaviete klavesou <Esc> nebo <F10>.

7.5.8 8. Oddil - nezdanitelné casti zakladu dané, odcitatelné polozky a dan

Tento oddil neni zavisly na nastaveni struktury pfiznani a je vzdy pfistupny. V tomto oddilu se
zobrazuji automaticky vypoctené nezdanitelné Casti podle nastaveni v prvnim oddile (viz. Tabulka F -
Nezdanitelné polozky - fyzické osoby B). Dale se zde zadavaji tyto polozky:

Castka podle § 15 odst. 8 zakona (hodnota daru);
® pomérna Cast ztraty za rok 1992;

odcitatelna polozka podle § 34 odst. 3 zakona;
odcitatelna polozka podle § 34 odst. 7 zakona.

Zadavana vyse Castky na fadku ,,/37 - ... hodnota daru® je kontrolovana na spravnost. V piipade, zZe
zadate chybnou hodnotu, program Vas na to upozorni, ale ponecha zadanou ¢astku v polozce a nadale s
ni pocita. Tento oddil uzavtete klavesou <Esc> nebo <F10>.
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7.5.9 9. Oddil - vypocet dané z prijmi za vice obdobi

Tento oddil je pfistupny pouze tehdy, jestlize je ve struktufe pfiznani nastaven ptepinac ,,Prijmy
za vice zdanovacich obdobi* do polohy [ X ]. V tom ptipadé se Vam po volb¢ ptislusné polozky v menu
zobrazi obrazovka, na které se zadavaji pouze polozky:

e Uhrn zbyvajicich ¢asti pfijmi dosazenych za vice zdafiovacich obdobi ...;

e (hrn zbyvajicich ¢asti pfijmi dosazenych za vice zdanovacich obdobi, ..., na ktery je uplatiovan
zapocet dané zaplacené v zahranici;

* pomerna ¢ast dan¢ zaplacené v zahrani¢i z Ghrnu zbyvajicich ¢asti ptijmu ....

Po zadani téchto nebo pouze nékterych polozek se automaticky dopocitaji zbyvajici zobrazené polozky.

Tento oddil uzavtete klavesou <Esc> nebo <F10>.

7.5.1010. Oddil - metoda vynéti s vyhradou progrese

Tento oddil je pristupny pouze tehdy, jestlize je ve struktufe pfiznani nastaven ptepinac ,,Prijmy
ze zahranici® do polohy ,,(*) ano* a ptepinac ,,metoda vyneti s vyhradou progrese* do polohy [ X ]. V
tom piipadé se Vam po volbé piislusné polozky v menu zobrazi obrazovka, na které je pristupny pouze
udaj ,,Uhrn vyiatych prijmii po jehoz vyplnéni a potvrzeni klavesou <Enter> dojde k automatickému
vypoctu zbyvajicich polozek na obrazovce. Tento oddil uzaviete klavesou <Esc> nebo <F10>.

7.5.1111. Oddil - dan po vynéti a po slevé

Tento oddil neni zavisly na nastaveni struktury pfiznani a je vzdy pfistupny. Je uréen pouze k
prohlizeni vypoctenych hodnot. Toto okno uzaviete jednou z klaves <Esc>, <Enter> nebo <mezernik>.

7.5.1212. Oddil - metoda zapoc¢tu dané zaplacené v zahranici

Tento oddil je pfistupny pouze tehdy, jestlize je ve struktufe pfiznani nastaven ptepinac ,,Prijmy
ze zahranici* do polohy ,,(*) ano* a ptepinac ,,zdpocet dané zaplacené v zahranici* do polohy [ X ]. V
tom pifipad¢ se Vam po volbé ptislusné polozky v menu zobrazi obrazovka, na které jsou ptistupné pouze
polozky ,,Uhrn pFijmii ze zdrojii v zahranici, ... a ,,Daii zaplacend v zahranici z piijmii ...“. Po jejich
vyplnéni se automaticky vypocitaji zbyvajici polozky na obrazovce. Tento oddil uzaviete klavesou
<Esc>nebo <F10>.

7.5.1313. Oddil - dan celkem

Tento oddil neni zavisly na nastaveni struktury pfizndni a je vzdy pfistupny. Je urcen pouze k
prohlizeni vypoctenych hodnot. Toto okno uzaviete jednou z klaves <Esc>, <Enter> nebo <mezernik>.

7.5.14 Dodate¢né priznani

Tento oddil je pfistupny pouze tehdy, bylo-li danové pfiznani zaloZeno jako dodatecné. V tom
ptipadé se Vam po volbé této polozky z menu zobrazi okno, do kterého se zadava vyse posledni znamé
danové povinnosti a datum zjisténi divodid pro podani dodateéného datiového pfiznani. Rozdilové
polozky se vypocitaji automaticky. Tento oddil uzaviete klavesou <Esc> nebo <F10>.

7.5.1514. Oddil - placeni dané

Tento oddil neni zavisly na nastaveni struktury pfiznani a je vzdy pfistupny. Zadava se zde pouze
vySe ostatnich zaplacenych zaloh na dan z pfijmu. Ostatni polozky se automaticky vypocitavaji na
zaklad¢ udaju z ostatnich oddild. Tento oddil uzaviete klavesou <Esc> nebo <F10>.
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7.5.16 Dopliiujici udaje

Tento oddil neni zé&visly na nastaveni struktury pfiznani a je vzdy pristupny. Zadavaji se zde
dalsi doplnujici udaje, které jsou uvedeny v zavéru danového pfiznani a nepatii do 14. oddilu. Tento
oddil uzaviete klavesou <Esc> nebo <F10>.

7.6 Prepocet

Tuto operaci doporucuji provést po vyplnéni poslednich informaci a pred tiskem danového
pfiznani, protoZe vypocty probihaji automaticky, ale jen v ramci pravé editovaného oddilu. Po skonceni
prepoctu pfiznani se Vam zobrazi informacni okno s vypisem vypoctené dané. PokraCovat muzete po
stisku libovolné klavesy.

7.7 Sestavy poplatnika

Vsechny sestavy jsou nejdiive zobrazeny na monitor, kde si je muZete prohlédnout a teprve
potom dat pokyn k vyti§téni na tiskarnu. Popis prohlizee sestav a jejich tisk je uveden v kapitole
,»Sestavy® na strané 50.

7.7.1 Opis danového priznani

Tato sestava je v podstate zjednodusené danové priznani, kde je uvedeno cislo fadku, text fadku a
pfislusna hodnota, ktera k nému nalezi. Tuto sestavu muiZzete pouzit jako predlohu pro rucni vyplnéni
tiskopisu danového piiznani.

7.7.2 Archivni sestava

Archivni sestava je zkracené danové ptfiznani, které je urceno pro zalozeni do evidence danového
poradce. Obsahuje identifikaci poplatnika a jeho adresu, dil¢i zaklady dané, nezdanitelné polozky a
vypoctenou dan, informace z dodate¢ného ptiznani a zaveérecny oddil s piehledem placeni dané.

7.7.3 Placeni zaloh

Sestava prehledu placenych zaloh obsahuje zakladni identifikaci poplatnika, typ pfiznani a
vyc¢islenou vysi zaloh s uréenim jejiho typu. Pokud poplatnik neni povinen platit zalohy je to v sestaveé
také uvedeno.

7.7.4 Prehled pro socidlni pojisténi

Vyplnéni podkladt pro ,,Pfehled” je rozd€leno na tfi Casti. V prvni z nich se vypliuji udaje
slouzici pro vypocet minimalniho vyméfovaciho zakladu. Datumova rozpéti platnosti jednotlivych casti
,.prohlaseni“ se zadavaji pomoci tabulky, kde je mozné zadat vice obdobi platnosti, nez je uvedeno v
origindlnim formuléfi. Do této tabulky se dostanete po stisku klavesy <Enfer> na polozce ,,obdobi* (jsou
oznaceny pismenem ,,7°). Jednotliva obdobi je nutné zadat v plném tvaru od - do a jen v rozmezi roku
1996. Udaj ,,pocet mésicii pro snizeni minimalniho vymérovaciho zakladu* slouzi k zadani poétu mésici,
kdy poplatnik spliioval kritéria, kterd jsou u této polozky uvedena pod klavesou <FI>.

Druha cast obsahuje ¢iselné podklady pro vypocet vymétrovaciho zakladu. Ptijmy a vydaje na
tadcich 1 a 2 se pii prvnim otevieni Piehledu pfedvyplni hodnotami z daniového ptiznani. Tyto pienesené
udaje vsak Ize modifikovat, coz se pouzije napt. pii spolupraci vice osob (rozdéleni do fadku 3 a 4). Ve
tieti ¢asti je mozné zménit urCeny vymeéiovaci zaklad (fadek 10) a pro spravny vysledek je tfeba doplnit
vysi zaplacenych zaloh. VSechny ostatni tdaje jsou automaticky dopocitdvany.

Po vyplnéni vSech potifebnych udaji si podklady pro vyplnéni Pfehledu vytisknete pomoci
klavesy <F4>. Nejdiive se Vam sestava zobrazi na monitor a po opakovaném stisku klavesy <F4> si ji
vytisknete. Mezi jednotlivymi obrazovkami se piepinate pomoci klaves <PgUp> a <PgDn> ¢i pomoci
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kurzorovych klaves postupnym piesouvanim kurzoru. Editaci ukoncite klavesou <Esc>. V pfipade, ze
dojde ke zméné danového ptiznani, je potfeba rucné zmeénit i hodnoty na fadcich 1 a 2, protoze tyto fadky
se predvypliiuji pouze v pripadé prvniho vstupu do tohoto oddilu, nebo v ptipadé, ze byly vymazany
hodnoty v nich uvedené.

7.7.5 Prehled pro zdravotni pojisténi

Pi'ed vypliiovanim podkladia pro Piehledy zdravotniho pojisténi nejdrive vypliite nebo do-
pliite idaje o prislusnosti ke zdravotnim pojiStovnam v karté poplatnika v kartotéce fyzickych
osob (viz ,,Zdravotni pojisténi str. 42). Na spravnosti uvedenych udaji zavisi spravné vytvoreni
podkladi pro Piehledy. V jiz zaloZenych Piehledech nelze ménit doby prislusnosti k jednotlivym
pojistovnam (pokud v priubéhu roku 1996 doslo ke zméné zdravetni pojist'ovny).

Prvni dvé ¢asti jsou spolecné pro vSechny zpracovavané pojistovny. Nastavuji se tu jednotlivé
mesice ve kterych platila prislusna kritéria. Za platny meésic se povazuje polozka oznacena [ X ]. Zménu
nastaveni pfepinace provedete bud’ pomoci klavesy <mezernik> nebo <Enter> ptipadné pomoci mysi,
coz je asi nejrychlejsi zplsob, jak nastavit jednotlivé prepinace. Vysvétleni vyznamu jednotlivych
prepinacl je uvedeno pod klavesou <FI/>. Mezi jednotlivymi obrazovkami se pfepinate pomoci klaves
<PgUp> a <PgDn> nebo pomoci kurzorovych klaves postupnym piesouvanim kurzoru po jednotlivych
polozkach.

Ve tieti ¢asti jsou uvedeny Ciselné udaje potiebné pro vypocet vymeétrovaciho zakladu, pojistného
a novych zaloh. Na polozkach oznaéenych ,,rozpis* (a pismenem ,,7°) lze stiskem klavesy <Enter> nebo
<mezernik> zobrazit rozdéleni ptislusnych udaji mezi jednotlivé pojistovny. Uvedeni vySe zaplacenych
zéloh do tabulky oznacené ,preplatek - doplatek® je dulezité pro spravné vycisleni pieplatku ci
nedoplatku na zdravotnim pojisténi pro jednotlivé pojistovny.

Vysledné podklady pro jednotlivé pojistovny si vytisknete pomoci klavesy <F4> nebo stiskem
klavesy <Enter> nebo <mezernik> na polozce ,,F'4 - tisk Prehledii. Tisknout Ize pouze jednu pojistovnu,
kterou urcite volbou ze zobrazeného seznamu. Pfed vlastnim tiskem vSak doporucuji provést piepocet
Prehledti pomoci klavesy <F5>.

Podklady pro vyplnéni Piehledu jsou zpracovany dle tiskopisu a pokynti pro vyplnéni VZP CR.
Upozornuji na mozné odliSnosti v ¢islovani fadka v tiskopisech ostatnich pojistoven.

7.7.6 Prehled plateb - platebni predpis

Sestava obsahuje identifikaci poplatnika, vysi nedoplatku socialniho pojisténi s novou vysi
zaloh, vySe nedoplatkll u jednotlivych zdravotnich pojistoven s novou vysi zaloh, typ a vysi zalohy na
dan z pfijmu.

7.7.7 Ostatni sestavy

Nize uvedené sestavy jsou vlastné jednotlivé tabulky z formulare danového pfiznani v plném
provedeni. K tabulkdm, jejichz pocet radkt je vétsSi nez pocet fadkd ve formulafi DP, se pfi tisku
daniového pfiznani automaticky vytvareji prilohy, ale z divodu vétsi prehlednosti je mozné si tyto
tabulky vytisknout kompletné pomoci prislusnych voleb z menu ,,Sestavy poplatnika®. Pokud néktera z
tabulek neni vyplnéna, nelze ptislusnou sestavu vytvofit a tedy ani zobrazit okno pro prohliZeni sestav.
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Soupis déti Sestava obsahuje abecedni seznam vsech déti uvedenych v
daniovém pfiznani, tj. pfijmeni a jméno, rodné cislo, pocet
meésictl naroku na zakladni odpocet, pocet mesicti naroku na
zakladni odpocet s navysenim za prikaz ZTP-P a koédové
oznaceni ditéte. Sestava se zobrazi pouze v piipad¢, Ze jsou v
pfiznani déti uvedeny.

Soupis zaméstnavatelli Sestava obsahuje abecedni seznam zaméstnavateld, ktefi jsou
uvedeni v danovém pfiznani. Zobrazuje se nazev
zaméstnavatele, vyse ptijmu, pojistného, snizeni zahranic¢nich
odbornikll a vySe srazené zalohy. Sestava se zobrazi pouze v
pripadg, Ze jsou v pfiznani zameéstnavatelé uvedeni.

Bankovni ucty Sestava obsahuje jednotlivé bankovni Ucty fazené v tom
potadi, v jakém byly zadavany do tabulky ve 3. oddile.

Vedlejsi provozovny Sestava obsahuje adresy vsech vedlejsich provozoven z
daniového pfiznani. Jednotlivé zaznamy jsou fazeny v tom
poradi, v jakém byly zadavany do tabulky ve 3. oddile.

Podilové spole¢nosti Sestava obsahuje soupis podilovych spoleCnosti fazenych
abecedn¢ podle jejich ndzvu s vycCislenim celkové slevy za
jednotlivé spolecnosti podle § 35.

Ptijmy z podnikani Sestava obsahuje abecedné fazeny soupis jednotlivych druhii
podnikani s vycislenim celkovych piijmi a vydajt.

Piijmy z kapitalového majetku Sestava obsahuje abecedné fazeny seznam jednotlivych druht
prijmu s vycislenim celkovych ptijmda.

Pfijmy z pronagjmu Sestava obsahuje soupis jednotlivych piijmi fazenych v tom
potadi, v jakém byly zadavany do tabulky pfijmi z prondjmu
v 5. oddile. Jsou zde vycisleny celkové soucty piijmi a
vydajt.

Ostatni piijmy Sestava obsahuje abecedné fazeny seznam ostatnich piijmi
z 6. oddilu. Vycislen je pouze konecny soucet kladnych
rozdilli mezi pfijmy a vydaji.

Tabulka J - Sestavy poplatnika - fyzicka osoba typ B

7.8 Tisk priznani

7.8.1 Aktualniho poplatnika

Po volbé této polozky z menu se Vam zobrazi tabulka tiskovych parametri pro danové priznani
fyzické osoby typ B. V prvni ¢asti mate moznost specifikovat rozsah tisku. Na pfepinaci pomoci
kurzorovych klaves vyberte Vami pozadovanou kombinaci tisknutych stranek a tu potvrd'te klavesou
<Enter> nebo <mezernik>. Pro volbu ,,vybrané* muzete opét pomoci kurzorovych klaves a klaves
<Enter> a <mezernik> nastavit piepinace u jednotlivych stranek dle vyznamu [ X ] - tisknout, [ ] -
netisknout.

Vyberte typ tiskarny, kterou mate pfipojenu k Vasemu pocitaci a potvrd'te klavesami <FEnter>
nebo <mezernik>. Pro tiskarny EPSON miizete obdobnym zptisobem nastavit rychlost tisku. Pokud mate
9-ti jehlickovou tiskarnu, nastavte prepinac ,,Softwarovy DOWNLOAD diakritiky* do polohy ,ne", a
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uréete kodovani, jaké ma Vase tiskarna prednastaveno. Pro 24-ti jehlickové tiskarny ponechate
»oftwarovy ...« v poloze ,,ano®.

V posledni fadé¢ muzete nastavenim piepinace ,,Vyzva k vioZeni papiru‘ ovlivnit zobrazovani
vyzev pred kazdou strankou. Tisk zahajite kombinaci klaves <Ctr/><Enter> nebo stiskem klavesy
<Enter> na tlacitku ,,Zahdjit tisk*. Tisk ptiznani mtzete zrusit klavesou <Esc>.

Pti prvnim tisku formulédfe danového pfiznani se Vam zobrazi tabulka, ve které muzete vyplnit
misto a den vyplnéni danového pfiznani a misto a den vyplnéni zdkonnym zastupcem (danovym
poradcem). Tyto informace se ulozi spolecné s daiiovym pfiznanim a pii dal$im tisku se jiz nebudou
zobrazovat. Pokud tyto polozky nechate nevyplnéné, pii opakovaném tisku se Vam tato tabulka opét
zobrazi. Udaje v tabulce potvrd'te kldvesou <Enter> nebo zruste vyplnéni klavesou <Esc>.

V piipad¢€ nastaveni vyzvy k vlozeni papiru pfed kazdou strankou mutizete tisk ukoncit. Pokud na
vyzvu k vlozeni dalsiho listu stisknete klavesu <Esc>. VSechny ostatni klavesy pokracuji v tisku.

7.8.2 Ze seznamu

Pomoci této funkce, kterd je pfistupnad i v pfipad€, ze neni otevieno zadné prizndni, muzete
vytisknout libovolné zpracované ptiznani ulozené na disku. Po vybéru ze seznamu zpracovanych piiznani
se postupuje jako v predchozim bodé.
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8. Pravnické osoby

Datiova ptiznani pravnickych osob jsou zakladana pro poplatniky uvedené v kartotéce pravnickych osob
nebo soucasné se zalozenim zdznamu do kartotéky. Program hlida opakované zalozeni dafiového piiznani
v daném zdanovacim obdobi a nedovoli zalozit vice jak jedno fadné pfiznani. Pro klienty, ktefi jiz byly
zalozeni v kartotéce pravnickych osob se nov¢ zalozené danové piiznani ,,pfedvyplni“ dostupnymi

informacemi z kartotéky.

A - neuznané vydaje (naklady)
B - odpisy
C - odpis pohledavek
@t -dadeveé ztraty
&Etpudide §34 odst, 3
dFenend slev na dani
| |Gt taqydo gapl. v zahrani
fOp#znani | |@tnani polozek
FUghiznani ."I idd vybrané ukazatele hospoda
_ - [ ] L oddil
IIII Oazllillllll [ | 1L oddil Clenéni polozek k radku
. C ' .
#ilboddil - p A s IL oddil - ol
i o . - neuznané vydaje (naklady) I1. oddil - 140
1. odd{l - podilové fondy~ B - odpisy IL oddil - 160
IH_' Odd'_l C - odpis pohledavek IL. oddil - 161
IV. oddil Brdadové zirity I oddil - 210
V. oddil Et-pudide §34 odst. 3 Podilové fondy
T - dentnd slev na dani Il oddil - 61
I_AEPOYCCT priznant . |Gt <dadygo ghpl. v zahrani I1. oddil - 140
sk - fdm vibran¢ ukazatele hospoda IL. oddil - 160
| 1L oddil - 161
Y | Aktudlniho poplatnika 7 IL. oddil - 210
Y iQetmni p g
Placeni zaloh filfoha E - 1
filfoha E - 2
Ze seznamu filboha G- 5

Obrazek D - Struktura menu - pravnické osoby

Pti zalozeni dafiového pfiznani se specifikuje typ priznani a podle tohoto nastaveni se zpristupnuji pro
vyplnéni jednotlivé oddily a polozky danového ptiznani. Pro spolecnosti, spravujici podilové, investi¢ni
¢i penzijni fondy je k dispozici odpovidajici pocet II. oddila s piislusnymi piilohami. PocCet fondl neni
nijak omezen a jejich pocet lze ménit beze ztraty ostatnich dat, tzn. Ze fondy Ize volné pfidavat i mazat.
Pfed vyplnovanim jednotlivych Il.a oddilti se nejprve zvoli prislusny fond a teprve potom se vypliuji
jednotlivé polozky ptiznani.

Az na nékteré vyjimky jsou jednotlivé polozky pfiznani vyplnovany ,,tabulkoveé®, coz v praxi
znamena, ze kazdou takovouto polozku nezadavate jako celkovy soucet, ale zadavate jeji jednotlivé
polozky. Vysledna sumarizace se provadi automaticky. Pocet poloZek neni nijak omezen a lze je volné
pridavat i rusit. K vybranym fadkiim pfiznani jsou automaticky vytvareny ptilohy (viz. obrdzek), tak jak
je uvedeno v Pouceni k vyplnéni pfiznani.

8.1 Otevreni pFiznani

Danova pfiznani jsou zpracovavana pro kazdého poplatnika zvlast. Pred jeho zpracovanim je
nejdiive nutné ho otevtit. Po volbé ,,Ofevii prizndani® z menu se zobrazi seznam jiz zpracovanych
danovych pfiznani. Seznam obsahuje obchodni nézev poplatnika a je vzestupné abecedné setfidén. Na
pravém okraji seznamu je znaCka, ktera signalizuje typ pfiznani. Pro zrychlené vyhledani lze pouzit
rychly stisk po sob¢ jdoucich klaves odpovidajici pocatecnim pismentim piijmeni hledaného poplatnika.
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Chcete-li zpracovat nového poplatnika, musite zalozit dal$i zaznam. To muzete provést dvéma
zpisoby. V seznamu zpracovanych danovych ptfiznani stisknéte klavesu <F5> nebo <F6>, podle toho,
jakym zptisobem chcete daniové pifiznani zalozit. Ulozené danové pfiznani lze vymazat tak, Ze nastavite
kurzor na ptislusné ptiznani a stisknete klavesu <F&8>. Po dvojim potvrzeni zaméru vymazat piiznani se
ptiznani vymaze z pevného disku a neni mozné ho jiz obnovit.

8.1.1 ZaloZeni z kartotéky

Tuto volbu pouzijte v pripade€, ze klienta, kterému chcete zpracovat danové pfiznani, jiz mate
zalozeného v kartotéce. Do danového piiznani se automaticky pfenesou dostupné informace podle
platnosti pro dané obdobi.

Po stisku klavesy <F5> se Vam zobrazi seznam klientd v kartotéce pravnickych osob. Tento
seznam obsahuje obchodni nazev poplatnika. V tomto seznamu miZete vyhledavat pomoci kurzorovych
klaves, klaves <PgUp> a <PgDn>, ¢i rychlé vyhledavani pomoci rychlého stisku po sob¢ jdoucich klaves
odpovidajicich pocateCnim pismenim ndzvu hledaného poplatnika. V delSim seznamu bude mit
vyhledavani pomalejsi odezvu. Po nastaveni kurzoru na pozadovaného poplatnika, potvrd'te svoji volbu
klavesou <Enter> nebo <mezernik>. Seznam muzete zrusit pomoci klavesy <Esc>, ale potom nedojde k
zalozeni nového ptiznani.

Po potvrzeni pozadovaného poplatnika se Vam zobrazi tabulka pro zaloZeni danového ptiznani,
ktera obsahuje poplatnikovo obchodni jméno a DIC, piislusny finanéni ufad, typ dafiového ptiznani
prepinac pro nastaveni kddového typu pfiznani. Protoze zakladate pfiznani poplatnikovi z kartotéky, jsou
prvni dva udaje piedvyplnény dostupnymi informacemi z kartotéky. PtisluSny finan¢ni ufad zvolite tak,
ze nastavite kurzor na ,,ordmované® pole a stisknete klavesu <Enter> nebo <mezernik>. V zobrazeném
seznamu finan¢nich ufadi vyberte Vami pozadovany a potvrd'te ho klavesou <Enter> nebo <mezernik>.
V seznamu miZete pouzit rychlé vyhledavani podle vySe popsaného mechanizmu. Financni ufad se
prednastavuje podle udaji v kartotéce.

Typ daniového pfiznani zvolite tak, Ze na pfislusny tadek nastavite kurzor a pomoci klavesy
<Enter> nebo <mezernik> nastavite prepina¢ do polohy (¢). Protoze vSak jsou vSechna ptiznani
jednotlivych poplatniki evidovana, je pii pokusu o opakované zalozeni dafiového pfiznani v jednom
zdanovacim obdobi volba ,,7ddné v typu ptiznani neptistupna.

Kod rozliseni typu piiznani se nastavuje ve dvou stupnich. Nejdiive nastavite prvni znak kodu a
poté druhy znak z pteddefinovanych vybért. Nastaveni provedete tak, ze nastavite kurzor na pfislusné
pole a stisknete klavesu <Enter> nebo <mezernik>. Poté pomoci kurzorovych klaves vyberte jednu z
nabizenych moznosti a tu potvrd’te klavesou <FEnter> nebo <mezernik>. POZOR ! Po zalozeni pfiznani
jiz neni mozné jeho typ zménit.

Pokud je vyplnéno obchodni jméno poplatnika, je mozné pfiznani zalozit stiskem klavesy
<F10>. Pfiznani nelze zalozit, pokud neni ndzev vyplnén. Stiskem klavesy <Esc> zrusite zaloZzeni
priznani. Po potvrzeni zalozeni se z kartotéky do dafového pfiznani prenesou dostupné aktualni
informace a nové pfiznani zlstane oteviené.

V konfiguraci programu Ize nastavit, zda se maji pti zakladani opravnych a dodatecnych ptiznani
prenaset hodnoty z ptedchoziho pfiznani. Pokud je nastaveno, pienesou se vSechny ciselné udaje z
ptiznani, které bylo naposledy zaloZeny v aktualnim zdanovacim obdobi.

8.1.2 ZaloZeni nového poplatnika

Touto volbou zalozite nového poplatnika do kartotéky pravnickych osob a zaroven zalozite nové
datiové priznani.

Po stisku klavesy <F6> se Vam zobrazi tabulka pro zalozeni nového zaznamu do kartotéky
pravnickych osob. Zde vypliite obchodni jméno a ICO poplatnika. Dale vyplite datumové rozpéti, v

jakém byl poplatnik Vasim klientem, a pomoci klavesy <mezernik> nebo <Enter> nastavte prepinac
wstaly klient do polohy [ X ], pokud je/byl poplatnik Vasim stalym klientem.

V dali &asti zadejte p¥isluiny finanéni ufad, piidélené DIC a datum, od kdy poplatnik prislusi
k uvedenému finan¢nimu ufadu. Nazev FU se pfednastavuje hodnotou, ktera je uvedena v konfiguraci
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programu (viz. ,,Konfigurace programu* str. 52). Pokud chcete zménit pfednastavenou hodnotu, nastavte
kurzor na fadek ,,Financni urad® a stisknéte klavesu <F3>. Tim se Vam zobrazi seznam finan¢nich
uradii, ve kterém pomoci kurzorovych klaves, kldves <PgUp> a <PgDn>, nebo pomoci rychlého
vyhledavani vyberte pozadovany finan¢ni urad a ten potvrd’te klavesou <Enter> nebo <mezernik>.

Po vyplnéni celé tabulky stisknéte klavesu <FI10> pro zalozeni poplatnika do kartotéky
pravnickych osob. Stiskem klavesy <Esc> zruSite tabulku, ale i zalozeni poplatnika. Po zalozeni do
kartotéky se Vam zobrazi tabulka pro zalozeni dafiového ptiznani. Jeji vyplnéni a dalSi postup je popsan
v piedchozi kapitole.

8.2 Uzavreni pfiznani

Tato a dalsi volby v menu jsou pfistupné pouze v piipad€, ze bylo zvoleno nebo zalozeno
danového ptiznani. Pravé zpracovavané danové ptiznani je pied ukoncenim programu nebo pied zménou
zpracovavaného pfiznani nutné uzavfit a tim i korektné ulozit na disk. Program nelze ukoncit, dokud je
néjaké priznani otevieno. Pfiznani lze zrychlené uzavtit kombinaci klaves <A/><F4>.

8.3 Hlavicka

Hlavi¢ka danového ptiznani obsahuje polozky, které jsou v originalnim formuléfi umistény pred
I. a za V. oddilem. Je zde mozné zménit pfisluiny finanéni ufad a DIC. Déle se zde zadava pocet
zvlastnich priloh, které nejsou automaticky vytvareny piimo programem. Nad touto polozkou je umisténa
informace o typu danového pfiznani a kodovém rozliSeni typu pfiznani. Vedle ni je pak zobrazen pocet
listt I1.a oddilu.

(13

Do polozek oznaCenych jako ,,Osoba oprdvnénd k podpisu ... se prenasi posledni platny
zaznam z prislusné polozky kartotéky pravnickych osob. Je v8ak mozné je prepsat jinymi udaji.
Informace o osobé, kterd sestavila pfiznani se automaticky predvypliuji podle nastaveni, které je
uvedeno v konfiguraci danového poradce - majitele programu v menu ,,Systém* (viz. ,,Danovy poradce*
str. 52). Je v§ak mozné tyto polozky vymazat ¢i piepsat jinymi udaji. Editaci hlavicky danového ptiznani
ukoncite klavesou <Esc> nebo <F10>.

8.4 Nazvy fondu

Pocatecni definice nazvl poplatnikem spravovanych fondd je pfistupna pouze tehdy, bylo-li pii
zalozeni ptiznani nastaveno koédové rozlisSeni poplatnika na kod 5. V tom piipadé se Vam po volbé této
polozky z menu zobrazi tabulka, do které miizete zadat libovolny pocet spravovanych fondii. Nové fadky
se pridavaji klavesou <F5>. Pokud chcete n¢ktery tfadek vymazat, stisknéte klavesu <F§> a dvakrat
potvrdte zdmér vymazani fondu. Definici nazvl jednotlivych fondl ukoncite kldvesou <FEsc> nebo
kombinaci klaves <Ctrl><End>.

8.5 I. oddil - udaje o poplatnikovi

Tento oddil je piistupny pro viechny typy poplatnikil a obsahuje obchodni nazev, ICO, adresu a
bankovni spojeni poplatnika. VSechny tyto udaje se predvypliuji podle informaci uloZzenych v karté
poplatnika v kartotéce pravnickych osob. Je vSak mozné je prepsat podle aktualnich informaci.

Dale se zde pomoci pfepinacli nastavuje zda bylo pfiznani zpracovano danovym poradcem
(implicitn€ ,,ano*), ¢i povinnost ovéfeni ucetni zavérky auditorem. Tyto pfepinace se nastavuji tak, Ze na
prislusnou volbu nastavite kurzor a prepina¢ prepnete pomoci kldvesy <Enter> nebo <mezernik> do
polohy (*).
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V posledni tfadé¢ se zde vyplni, kdy byla u spravce dané ulozena plna moc k zastupovani
poplatnika danovym poradcem. Editaci ukoncite klavesou <Esc> nebo <F10>.

8.6 Il. oddil - dan z prijmu pravnickych osob

Tento oddil je pfistupny pro vSechny typy poplatnikd a sklada se ze Sesti obrazovek, které se
postupné ,,preklapéji“ jedna pres druhou. K jejich pieklopeni dojde pii prochazeni kurzorovymi
klavesami nebo stiskem klavesy <PgDn> nebo <PgUp>. Ve spodni ¢asti monitoru je uvedenou kolikatou
obrazovku mate praveé aktualni.

U polozek, které jsou oznateny pismenem ,,7°, je mozno vyslednou ¢astku slozit z nékolik
slozek. Neni tedy mozné zadat ¢astku ptimo. Tabulka definice jednotlivych slozek vysledné Castky se
Vam zobrazi po stisku klavesy <Enter> nebo <mezernik> na ptislusném tadku. Do zobrazené tabulky se
nové tadky pridavaji klavesou <F5> a v ptipad¢ potieby se rusi klavesou <F§8>. Jednotlivé tadky jsou
fazeny v tom pofadi, v jakém je zadavate. Pokud se hodnota na pftislusném fadku skladd pouze z jedné
slozky, zadejte do tabulky pouze jeden fadek. Tabulku uzaviete klavesou <Esc> nebo kombinaci klaves
<Ctrl><End>. Vysledna castka se do prislusného tadku pienese automaticky po uzavieni defini¢ni
tabulky.

Radky, které se odkazuji do formulafem definovanych pfiloh, jsou taktéZ oznaeny pismenem
»1, ale po stisku kldvesy <Enter> nebo <mezernik> na téchto fadcich se neotevie tabulka pro definici
slozek, ale pfimo urcend pfiloha. Tyto pfilohy jsou vSak pevné a nelze jejich rozsah volné rozsifovat.
Vyskytuji se v nich vSak radky, které je mozné definovat slozkové. Tyto piilohy uzaviete klavesou
<Esc> nebo <FI10>. Piislusné vypoctené hodnoty se pienesou automaticky. Kterych fadkt se to tyka je
uvedeno v nasledujici kapitole.

Piepocty jednotlivych mezisou¢ti tohoto oddilu se provadéji automaticky a to vzdy pfi
,preklopeni* obrazovky. Sazba dan¢ na fadku 280 je volné modifikovatelnd. Editaci ukoncite klavesou
<Esc> nebo <F10>.

8.7 Il. oddil - prilohy

Jedna se o formuldfem definované piilohy, které jsou je vétSiné piipadii volané pfimo z IL
oddilu, ale z divodu vétsi prehlednosti je mozné je editovat i samostatné. Vypoctené hodnoty se vSak do
prislusnych fadkd ptenesou az po volbé ,,Prepocet prizndni z menu programu.

A - neuznané vydaje (naklady) Jedna se o prilohu ,,4“ k dafiovému pfiznani a je propojena
s fadkem ¢. 40 II. oddilu. Jedna se o pevnou tabulku o 12-ti
radcich, které nelze rozsitovat. Vypocet celkového souctu se
provadi automaticky.

B — odpisy Jedna se o ptilohu ,,B“ k danovému pfiznani, kterou jsme
rozsifili o rozd€leni odpisi na danové a ucetni. Podle
automaticky vypocteného vysledku se konecny rozdil pienasi
bud’ do tadku 50 nebo 150 II. oddilu. Jedna se o pevnou
tabulku a nelze tedy ptridavat dalsi radky.

C - odpis pohledavek Jedna se o prilohu ,,C*“ k danovému pfizndni a je to piiloha,
které neni propojena s zadnym ftadkem. Vysledek se
automaticky vy¢isli po vyplnéni v§ech polozek.

D - odecet danové ztraty Jedna se o prilohu ,,D“ k danovému piiznani a je propojena
s fadkem ¢. 230 II. oddilu. Jedna se o pevnou tabulku, kterou
nelze rozsifovat. VypoCty probihaji ihned po zadani kazdé
¢iselné polozky. Vysledna hodnota se pienese po uzavieni této
prilohy.

E - odecet podle § 34 odst. 3 Jedna se o pfilohu ,,E“ k dafiovému piiznani a je propojena
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s fadkem ¢. 240 II. oddilu. Obsahuje dva fadky, u kterych Ize
voln¢ definovat jejich slozky a plati pro n¢ stejna pravidla jako
pro podobné tadky ve II. oddilu. Vysledné hodnoty se
automaticky vypocitaji po vyplnéni vsech polozek. Vysledna
hodnota se prenese po uzavreni této prilohy.

F - roz¢lenéni slev na dani Jedna se o ptilohu ,,/* k danovému piiznani a je propojena
s fadkem ¢. 300 II. oddilu. Jedna se o tabulku, ktera se sklada
ze tfi zadavanych Cciselnych polozek. K piepoctu celkového
souctu dojde po kazdém zadani nové hodnoty jedné z polozek.
Celkovy soucet se prenese po uzavieni této piilohy.

G - zapocet dané zaplacené Jedna se o prilohu ,,G* k danovému pfiznani a je propojena

v zahranici s fadkem ¢. 320 II. oddilu. Obsahuje dva tadky, u kterych lze
voln¢ definovat jejich slozky a plati pro n¢ stejna pravidla jako
pro podobné tadky ve II. oddilu. Vysledné hodnoty se
vypocitaji po zadani vSech polozek. Vysledek je pfenesen po
uzavteni této prilohy.

H - roz€lenéni polozek v ptipade Jedné se o prilohu ,,H* k dafiovému pfiznani a je to piiloha,

komanditni spolecnosti které neni propojena s Zzadnym Tfadkem. Vysledky na
jednotlivych radcich se vy¢isluji ihned po zadéni pfislusnych
¢iselnych polozek. Tato ptiloha se sklada se dvou obrazovek,
mezi kterymi se pfepnete postupnym prochazenim jednotlivych
polozek nebo pomoci kldves <PgDn> a <PgUp>. Ve spodni
¢asti monitoru je uvedeno, na které obrazovce se praveé
nachazite.

I - vybrané ukazatele hospodateni Jedna se o pftilohu ,,/* k danovému piiznani a je to piiloha,
které neni propojena s zadnym fadkem.

Tabulka K - prilohy k II. oddilu pravnické osoby

8.8 Il. oddil - podiloveé fondy

Tento oddil je pristupny jen pokud se jedna o poplatnika, u kterého bylo pii zalozeni pfiznani
nastaveno kodové rozliSeni typu pfiznani na kod 5. Pokud ano, zobrazi se Vam po volb¢ této polozky z
menu programu dal§i podmenu s nasledujicim ¢lenénim.

8.8.1 Vyplnéni I. oddilu

Pied vlastnim otevienim [. oddilu se Vadm zobrazi seznam spravovanych fondu, které¢ byly
definovany funkci ,,Nazvy fondt“ (str. 32). Z tohoto seznamu vyberte jeden fond, kterému budete tento
oddil vypliiovat. Vybér proved’te pomoci kurzorovych klaves a svou volbu potvrd’te klavesou <Enter>
nebo <mezernik>. Vybér zrusite klavesou <Esc>. Pokud ve vybéru chybi né&jaky fond, je potfeba ho
nejdiive nadefinovat funkei ,,Nazvy fonda* (str. 32).

8.8.2 Vyplnéni II. oddilu

Pied vlastnim otevienim II. oddilu se Vam zobrazi seznam spravovanych fondd, které byly
definovany funkci ,,Nazvy fondi“ (str. 32). Z tohoto seznamu vyberte jeden fond, kterému budete tento
oddil vypliiovat. Vybér proved’te pomoci kurzorovych klaves a svou volbu potvrd’te klavesou <Enter>
nebo <mezernik>. Vybér zrusite klavesou <Esc>. Pokud ve vybéru chybi né&jaky fond, je potfeba ho
nejdiive nadefinovat funkei ,,Nazvy fonda* (str. 32).
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Tento oddil se sklada ze Sesti obrazovek, které se postupné ,,preklapéji” jedna pres druhou. K
jejich preklopeni dojde pii prochazeni kurzorovymi kladvesami nebo stiskem klavesy <PgDn> nebo
<PgUp>. Ve spodni ¢asti monitoru je uvedenou kolikatou obrazovku mate prave aktualni.

U polozek, které jsou oznafeny pismenem ,,7°, je mozno vyslednou Castku slozit z nékolik
slozek. Neni tedy mozné zadat ¢astku ptimo. Tabulka definice jednotlivych slozek vysledné Castky se
Vam zobrazi po stisku klavesy <Enter> nebo <mezernik> na ptislusném radku. Do zobrazené tabulky se
nové fadky piidavaji klavesou <F5> a v ptipad¢ potieby se rusi klavesou <F§>. Jednotlivé fadky jsou
fazeny v tom potadi, v jakém je zadavate. Pokud se hodnota na pftislusném fadku sklada pouze z jedné
slozky, zadejte do tabulky pouze jeden fadek. Tabulku uzaviete klavesou <Esc> nebo kombinaci klaves
<Ctrl><End>. Vysledna castka se do pfislusného fadku prenese automaticky po uzavieni defini¢ni
tabulky.

Radky, které se odkazuji do formuldfem definovanych piiloh, jsou taktéZ oznateny pismenem
1, ale po stisku klavesy <Enter> nebo <mezernik> na téchto fadcich se neotevie tabulka pro definici
slozek, ale pfimo urcend priloha. Tyto pfilohy jsou vSak pevné a nelze jejich rozsah volné rozSitfovat.
Vyskytuji se v nich vSak tadky, které je mozné definovat slozkové. Tyto ptilohy uzaviete klavesou
<Esc> nebo <F10>. Ptislusné vypoctené hodnoty se pienesou automaticky. Kterych radku se to tyka je
uvedeno v nasledujici kapitole.

Piepocty jednotlivych mezisou¢ti tohoto oddilu se provadéji automaticky a to vzdy pfi
,preklopeni® obrazovky. Sazba dané na fadku 280 je voln¢ modifikovatelna. Editaci ukoncite klavesou
<Esc>nebo <F10>.

8.8.3 Prilohy k II. oddilu

Jednéd se o formuldfem definované prilohy, které jsou ve vétSiné piipadi volané pfimo z Il.a
oddilu, ale z divodu vétsi piehlednosti je mozné je editovat 1 samostatné. Vypoctené hodnoty se vsak do
prislusnych tadkl prenesou az po volbé ,,Prepocet prizndni z menu programu.

Pred vlastnim vstupem do prislusné pfilohy je nejdfive nutné vybrat fond, ke kterému se
pozadovana ptiloha vztahuje. Ze zobrazeného seznamu vyberte pomoci kurzorovych klaves jeden fond a
ten proved’te klavesou <Enter> nebo <mezernik>. Vybér zrusite klavesou <Esc>. Pokud ve vybéru chybi
n¢jaky fond, je potfeba ho nejdiive nadefinovat funkci ,,Nazvy fondu“ (str. 32). Po vybéru se Vam
zobrazi piislu$na ptiloha. Jednotlivé piilohy jsou shodné s pfilohami k II. oddilu (str. 33).

8.9 Ill. oddil - vysledna dan inv. spoleénosti spravujici
podilové fondy

Tento oddil je pristupny jen pokud se jedna o poplatnika, u kterého bylo pii zalozeni pfiznani
nastaveno kodové rozliSeni typu pfiznani na kod 5. Pokud ano, zobrazi se Vam okno obsahujici soucty
dani za jednotlivé podilové fondy a vypoctena vysledna dan. Protoze zde nelze editovat zadné polozky, je
kurzor trvale umistén na tlacitku ,,Pokracuj, po jehoz stisku klavesou <Enter> nebo <mezernik> se toto
okno uzavie. K uzavieni okna mizete pouzit i klavesu <Esc>.

8.10 IV. oddil - dodatec¢né dariové pfiznani

Tento oddil je pfistupny pouze tehdy, bylo-li dafiové piiznani zaloZzeno jako dodate¢né. V tom
ptipadé se Vam po volbé této polozky z menu zobrazi okno, do kterého se zadavaji datum zjiSténi
divodt pro podani dodate¢ného danového pfiznani a vyse posledni znamé daniové povinnosti. Rozdilova
polozka se vypocita automaticky. Tento oddil uzaviete klavesou <Esc> nebo <F10>.
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8.11 V. oddil - placeni dané

Tento oddil je pfistupny pro vSechny typy poplatnikii a obsahuje dvé polozky pro zadani
zaplacenych zaloh. Vypliovani tohoto oddilu ukoncite kldvesou <Esc> nebo <F10>.

8.12 Prepocet priznani

Tuto operaci doporucuji provést po vyplnéni poslednich informaci a pfed tiskem danového
pfiznani, protoze vypocCty probihaji automaticky, ale jen v rdmci prave editované¢ho oddilu. Po skonceni
prepoctu pfiznani se Vam zobrazi informacni okno s vypisem vypoctené dané. Pokracovat muzete po
stisku libovolné klavesy.

8.13 Tisk pfiznani

8.13.1 Aktualniho poplatnika

Po volbé této polozky z menu se Vam zobrazi tabulka tiskovych parametrii pro danové ptiznani
pravnické osoby. V prvni ¢asti mate moznost specifikovat rozsah tisku. Na piepina¢i pomoci
kurzorovych klaves vyberte Vami pozadovanou kombinaci tisknutych stranek a tu potvrd’te kladvesou
<Enter> nebo <mezernik>. Pro volbu ,,vybrané muizete opét pomoci kurzorovych klaves a klaves
<Enter> a <mezernik> nastavit pfepinace u jednotlivych stranek dle vyznamu [ X ] - tisknout, [ ] -
netisknout.

Pokud ptepinac ,,Urceny fond nastavite do polohy [ X ], mlizete vybrat pouze tisk Il.a oddilu a
ptislusnych pfiloh pouze pro jeden vybrany fond. Ten vyberete tak, Ze nastavite kurzor na ordmované
pole a stisknete klavesu <Enter> nebo <mezernik>. Poté pomoci kurzorovych klaves vyberte pozadovany
fond a potvrd’te ho klavesou <Enter> nebo <mezernik>. Poté nastavte prislusné stranky, které chcete
tisknout. Tato moznost nastaveni je vSak pfistupna pouze v ptipadé tisku vybranych stranek a v pripadeé,
ze se jedna o spolec¢nost spravujici néjaké fondy. Pro béZzné poplatniky je tato volba nepiistupna.

Vyberte typ tiskarny, kterou mate pfipojenu k Vasemu pocitaci a potvrd'te klavesami <Enter>
nebo <mezernik>. Pro tiskdrny EPSON miiZzete obdobnym zptisobem nastavit rychlost tisku. Pokud mate
9-ti jehlickovou tiskarnu, nastavte piepinac ,,Softwarovy DOWNLOAD diakritiky* do polohy ,.ne®, a
urCete kodovani, jaké ma VaSe tiskarna pfednastaveno. Pro 24-ti jehlickové tiskarny ponechate
,Woftwarovy ...« v poloze ,,ano*.

V posledni fadé mizete nastaveni piepinace ,,Vyzva k vioZeni papiru‘ ovlivnit zobrazovani vyzev
pfed kazdou strankou. Tisk zahéjite kombinaci klaves <Ctr/><Enter> nebo stiskem kladvesy <Enter> na
tlacitku ,,Zahdjit tisk. Tisk pfiznani mtzete zrusit klavesou <Esc>.

Pfi prvnim tisku formulafe dafového pfiznani se Vam zobrazi tabulka, ve které muzete vyplnit
datum vyplnéni danového pfiznani. Tato informace se ulozi spole¢né s daniovym pfiznanim a pii dalSim
tisku se jiz tato tabulka nebude zobrazovat. Pokud tuto polozku nechate nevyplnénou, pak se pri
opakovaném tisku opét zobrazi tato tabulka. Udaje v ni potvrd'te klavesou <Enter> nebo zruste vyplnéni
klavesou <Esc>.

V ptipad¢ nastaveni vyzvy k vloZeni papiru pied kazdou strankou miZzete tisk ukoncit, pouze
pokud na vyzvu k vlozeni dal$iho listu stisknete klavesu <Esc>. VSechny ostatni klavesy pokracuji v
tisku.

8.13.2 Ostatni prilohy

Podle zakona je poplatnik povinen k datiovému ptiznani ptikladat zvlastni ptilohy, na kterych
rozepisuje, z jakych slozek se skladaji vysledné hodnoty u vybranych tadki. Toto ¢lenéni je mozné
vytisknout pomoci této funkce z menu ,,7isk priznani®. Po jeji volbé ze Vam zobrazi seznam vybranych
polozek danového piiznani, jejich ¢lenéni je povinnou prilohou danového pfiznani.
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Tento seznam se skldda z oznaceni oddilu a Cisla fadku. Pro tisk ¢lenéni k Il.a oddilu a pfiloham
je nejdiive nutné vybrat prislusny fond. Pfilohy je mozné vytisknout, jen pokud jsou v ptislusné tabulce
alespoil dva fadky. Popis prohlizeCe sestav a jejich tisk je uveden v kapitole ,,Sestavy* na stran¢ 50.

8.13.3Placeni zaloh

Sestava ptfehledu placenych zaloh obsahuje zakladni identifikaci poplatnika, typ pfizndni a
vycislenou vysi zaloh s uréenim jejiho typu. Pokud poplatnik neni povinen platit zalohy je to v sestavé
také uvedeno.
8.13.4Ze seznamu

Pomoci této funkce, ktera je pristupna i v pfipadé, ze neni otevieno zadné priznani, muzete

vytisknout libovolné zpracované pfiznani ulozené na disku. Po vybéru ze seznamu zpracovanych piiznani
se postupuje jako v bod¢ 8.13.1.
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9. Dan z pridané hodnoty

Popis této programové Casti je uveden v samostatné prirucce, kterd je dodavdna pouze
uzivatelim, ktefi si tento programovy modul zakoupili.

10. Kartotéka

Kartotéka je hlavni ,,patefi” celého programu. Mimo tzv. externich
databazi danovych poradcti, finan¢nich ufadti a zdravotnich pojistoven,
jsou zde databaze poplatnikdi, jimz bylo (bude) zpracovano danové
pfiznani. Kromée udajl, pouzitelnych v dafiovém ptfiznani, obsahuji i dalsi
informace, které "poradce" potiebuje pro svou kazdodenni praci. Jsou zde [0 poradci
informace o zménach adres trvalého bydliste, pfislusného finanéniho |drinaiady
tfadu, DIC ¢&i sidla firmy, druhy placenych dani spoleéné s podklady pro tBarayotni pojis
dan silni¢ni a z nemovitosti.

Fyzické osoby
Pravnické osoby

Kontroly poplatnik

Obrazek E - Struktura
menu - kartotéka

Kromé danovych zalezitosti jsou zde informace o poskytnutych uvérech, placeni leasingu, ¢isel
bankovnich uétt, adresy dalSich provozoven, opravnéni k podnikéni a ztraty z podnikani. Pro fyzické
osoby jsou zde udaje o socidlnim a zdravotnim pojisténi, détech, manzelce a OP. Pravnické osoby maji
naopak seznam spolecnikti ¢i seznam opravnénych osob vii¢i pravnické osobé.

10.1 Fyzické osoby

Pted vlastnim vstupem do kartotéky fyzickych osob se Vam zobrazi seznam klientti, obsazenych
v kartotéce. V tomto seznamu miizete vybrat poplatnika, jehoz karta se otevie jako prvni. Seznam
obsahuje piijmeni a jméno poplatnika, jeho rodné ¢islo a DIC. Seznam je abecedné tiidén. Pro vybér
pouZzijte kurzorové klavesy, klavesy <PgUp> a <PgDn>, nebo zrychlené vyhledavani rychlym stiskem
po sobé jdoucich klaves odpovidajicich po¢atecnim pismentim piijmeni hledaného poplatnika. Svou
volbu potvrd’te klavesou <Enter> nebo <mezernik>. Pokud v seznamu stisknete klavesu <Esc>, seznam
uzavtete a vratite se do vychoziho menu. Zobrazeny seznam si mizete vytisknout pomoci kldvesy <F4>.
Po jejim stisku se Vam zobrazi sestava obsahujici piijmeni a jméno poplatnika, jeho rodné &islo, DIC a
ICO. Zpiisob prohlizeni sestavy a jeji dalsi tisk je popsan v kapitole ,,Sestavy* na stran& 50.

Karta poplatnika obsahuje jeho piijmeni, jméno, rodné ptijmeni a titul, RC a ICO. Pro potieby
danového poradce se uvadi datumové rozpéti, ve kterém byl poplatnik jeho klientem, v jakém vztahu,
jakou mél pausalni sazbu za poskytované sluzby a od kdy platila. Zménu vztahu provedete tak, Ze zvolite
volbu ,,Klient“ v menu ,,Dalsi informace*.

Pokud zmeénite nékterou z ptistupnych polozek, musite tuto zménu ulozit. To provedete stiskem
tlacitka ,,<Uloz zmeny>* nebo stiskem kombinace klaves <Ctr/><Enter>.

Ve druhé ¢asti karty se zobrazuje aktudlni finanéni ufad, DIC a datum pfidéleni. Dale se
zobrazuje posledni platna adresa stalého bydlisté. Tyto tdaje nelze pfimo editovat. Pokud tedy chcete
n¢jaké hodnoty zménit, musite to provést pres menu ,,Dalsi informace* a funkce ,,Finan¢ni Grady* (str.
40) a ,,Stalé bydliste* (str. 41).

Mezi jednotlivymi kartami poplatnikii se pohybujete pomoci klaves <PgDn> a <PgUp>. Pro
rychly pfechod na urcitého poplatnika pouZzijte seznam klientl, ktery se Vam zobrazi po stisku klavesy
<F3>. V tomto seznamu vyberte pozadovaného poplatnika a potvrdte ho klavesou <FEnter> nebo
<mezernik>. Zobrazeny seznam obsahuje piijmeni, jméno a RC poplatnika. V seznamu je mozné pouzit
rychlé vyhledavani.
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Nového poplatnika zalozite do kartotéky po stisku klaves <F5> a potvrzeni dotazu na zalozeni.
Poté se Vam zobrazi tabulka pro zalozeni nového zaznamu do kartotéky fyzickych osob. Zde vypliite
pfijmeni, jméno, rodné jméno a titul nového poplatnika, rodné &islo (kontrolovano) a ICO. Dale vyplite
datumové rozpéti, v jakém byl poplatnik Vasim klientem, a pomoci klavesy <mezernik> nebo <Enter>
nastavte prepinac ,,staly klient* do polohy [ X ], pokud je/byl poplatnik Vasim stalym klientem.

V dal3i &asti zadejte piislugny finanéni tfad, ptidélené DIC a datum, od kdy poplatnik piislusi
k uvedenému finanénimu tfadu. Nazev FU se prednastavuje hodnotou, kterd je uvedena v konfiguraci
programu (viz. ,,Konfigurace programu* str. 52). Pokud chcete zménit prednastavenou hodnotu, nastavte
kurzor na fadek ,,Financni uirad® s tisknéte klavesu <F3>. Tim se Vam zobrazi seznam finan¢nich tUrada,
ve kterém pomoci kurzorovych klaves, klaves <PgUp> a <PgDn>, nebo pomoci rychlého vyhledavani,
vyberte pozadovany financni ufad a ten potvrd'te kldvesou <Enter> nebo <mezernik>. Po vyplnéni celé
tabulky stisknéte klavesu <F10> pro zalozeni poplatnika do kartotéky fyzickych osob. Stiskem klavesy
<Esc> zrusite tabulku, ale i zaloZeni poplatnika.

Pokud chcete vymazat néjakého poplatnika, stisknéte kldvesu <F§> a dvakrat potvrdte Vas
zamér vymazat aktualniho poplatnika. Pokud ma tento poplatnika zpracovana n¢jaka daiiové piiznani, je
nutné je vymazat pred zrusenim poplatnika z kartotéky. V opacném piipadée ziistavaji na pevném disku
Vaseho pocitace.

10.1.1Tiskové sestavy

Zakladni kartotéka obsahuje nékolik zakladnich sestav. Tyto sestavy se nejdiive zobrazi na
monitor a teprve poté je mozné si je vytisknout na tiskarnu. Zpasob prohlizeni a tisk viz. ,,Sestavy* na
stran¢ 50. Ptislusny typ sestavy vyberte z menu ,,Tiskove sestavy®, které se Vam zobrazi po stisku
klavesy <F4>.

Karta poplatnika Sestava je v podstaté opis informaci zobrazenych v zékladni kart¢ na
monitoru.
Zpracovana pfiznani Sestava obsahuje seznam danovych ptiznani k dani z pfijmi, ktera byla

poplatnikovi zpracovana pomoci tohoto programu. Seznam je fazen
podle zdanovacich obdobi a typu pfiznani. Dalsi informace v kap.
Zpracovana danova piizndni‘ na str. 4/.

Adresar Sestava adresaie poplatnikil je abecedné fazeny seznam vSech zaznamu
v kartotéce. Obsahuje poplatnikovo pifijmeni a jméno, posledni platnou
adresu a jeho RC, DIC a ICO.

Platci dané¢ z ptfidané | Sestava je abecedné fazeny seznam poplatniki v kartotéce, kteti jsou
hodnoty nebo byli platci dan¢ z pfidané hodnoty. Seznam je rozdélen na casti
podle kategorie, do jaké poplatnici nalezi. Seznam obsahuje piijmeni,
jméno, rodné &islo, DIC a obdobi, kdy poplatnik platit DPH.

Ceny u stalych klientl Tato sestava obsahuje abecedné fazeny seznam stalych klientti podle
aktualniho data poéitade. Obsahuje piijmeni, jméno, ICO, DIC, pausalni
cenu a datum od kdy cena plati. Na konci sestavy je vycislen orientacni
soucet pausalnich cen za vSechny poplatniky na seznamu.

Kdo plati jakou dan Variabilni sestava, kterd obsahuje vybrané skupiny poplatniki, kteti plati
u{éité typy dani. Sestava je abecedné fazena a obsahuje ptijmeni, jméno,
ICO, DIC a obdobi placeni dané.

Tabulka L - Tiskové sestavy kartotéky fyzickych osob

10.1.2Dalsi informace

Krom¢ zakladnich informaci lze u jednotlivych poplatnikd evidovat ¢asové proménné udaje.
Seznam téchto informaci se Vam zobrazi po stisku klavesy <F9> nebo volbou menu ,,Dalsi informace®.
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Po vybéru ptislusné oblasti se Vam otevie tabulka, do které se nové fadky ptidavaji pomoci klavesy
<F5> a rusi klavesou <F§&>. Editaci tabulky ukoncite klavesou <Esc> nebo kombinaci klaves
<Ctrl><End>. Ke kazdé¢ tabulce si miZzete vytisknout jeji obsah a to pomoci klavesy <F4>. Blizsi
charakteristiky jednotlivych oblasti jsou uvedeny v nasledujicich kapitolach.

Aby byla zajisténa spravna funkce pfenosu informaci do nove zakladanych danovych pfiznani, je
nutné aby v ptislusnych tabulkach byly vyplnény piedevsim datumové polozky jednotlivych zaznam?.

10.1.2.1 Cisla jednaci

Tabulka obsahuje volné¢ definovatelné oznaceni typu zdznamu, ¢islo jednaci, datum vydani a
prijeti, definovatelny druh zadznamu a poznamku ke kazdému tadku. Typ a druh zaznamu ur¢ite tak, ze
nastavite kurzor do pfislusného sloupce a stisknete klavesu <F3>. Tim se Vam zobrazi devét predvoleb,
jejichz text muzete ménit. Pfislusnou ptedvolbu vyberte pomoci kurzorovych kldves a potvrdte ji
klavesou <Enter>.

Zaznamy jsou pii vstupu do tabulky tfidény podle data vydani. Pomoci klavesy <F7> lze
docasné piepnout tiidéni zaznamid podle data piijeti. Opakovanym stiskem klavesy <F7> se tiidéni
cyklicky prepina.

10.1.2.2 Klient - status a cena

Tabulka obsahuje informace o vztahu danového poradce (majitele programu) ke svému klientovy
v zavislosti na ¢ase. Tabulka je fazena vzestupn¢ podle data pocateéni platnosti a obsahuje informace
o dob¢ platnosti tadku, vzajemném vztahu, cenu za sjednané sluzby a poznamku. Tyto informace je
mozné aktualizovat. Novy fadek se pfidava klavesou <F5> a libovolny fadek 1ze smazat klavesou <F&>.
Pokud chcete zaktualizovat informace v hlavni karté poplatnika, stisknéte klavesu <F7>.

Typ vztahu mezi dafiovym poradcem a poplatnikem lze nastavit na ,,staly* nebo ,,nepravidelny*.
Toto nastaveni se méni pomoci stisku kldvesy <F3>.

10.1.2.3 PIné moci - pro podani dariového prizndni

Tabulka obsahuje jednotlivé roky, ve kterych byla u finanéniho Ufadu podana plna moc pro
podani danového priznani. Uvadi se pouze rok a pfipadné poznamka. Novy fadek do evidence pridate
stiskem klavesy <F5>, stavajici fadek vymazete klavesou <F§>.

Z této evidence se vychazi pti vypoctu vyse zaloh na dan z pfijmu k uritému terminu. Evidence
je vzestupné fazena podle roku. Seznam lze vytisknout pomoci klavesy <F4>.

10.1.2.4 Plné moci - bez ¢asového omezeni

Evidence obsahuje vSechny plné moci, které byly mezi poradcem (majitelem programu)
uzavieny. Uvadi se datumové rozpéti platnosti plné moci, typ plné moci (bez omezeni; s omezenim) a
finan¢ni Ufad, pro ktery byla plnd moc uzaviena. Dale je mozné uvést libovolnou poznamku.

Novy zaznam pridate pomoci klavesy <F5>, stavajici zdznam zrusite klavesou <F§>. Zménu
typu plné moci provedete stiskem kldvesy <F3> s kurzorem nastavenym do sloupce ,,7yp*“. Pomoci
stejné klavesy vyberete financni ufad, pokud budete mit kurzor ve stejnojmenném sloupci. Seznam
plnych moci si vytisknete pomoci klavesy <F4>.

10.1.2.5 Financni urady

Tabulka obsahuje nazev finanéniho tufadu, DIC, dobu piisluinosti a poznamku ke kazdému
radku. Nazev finan¢niho uradu muzete vybrat ze seznamu, ktery se Vam otevie, pokud je kurzor nastaven
ve sloupci ,,Financni urad* a stisknete klavesu <F3>. Z tohoto seznamu si pomoci kurzorovych klaves
vyberte pozadovany zaznam a ten potvrd’te klavesou <Enter> nebo <mezernik>.

Zaznamy jsou tiidény vzestupné podle datumu pridéleni k piislusnému finan¢nimu ufadu. Pokud
neni uvedeno pocatecni datum pfisluSnosti, je takovy zdznam umistén na zacatku tabulky. Posledni
zaznam se automaticky pienasi do zakladni karty poplatnika. Pro spravnou funkci pienosu informaci do
nove zakladaného daniového pfiznani je nutné spravné vyplnit vSechny informace u jednotlivych zaznami
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10.1.2.6 Zpracovand daiiovd piizndni

Tabulka obsahuje informace o zpracovanych danovych piiznanich, tj. zdanovaci obdobi, typ
danového pfiznani, datum posledniho vypoctu, uctovana cena poplatnikovi a poznamka ke kazdému
zdznamu. Udaje v tabulce nelze ménit s vyjimkou ceny a poznamky. Jejich vyplnéni viak neni povinné a
slouzi pro interni evidenci danového poradce. V tabulce také nelze pfiddvat nebo mazat jednotlivé
zaznamy. Sestava zpracovanych pfizndni se tiskne ze zadkladni karty poplatnika (viz. ,, Tiskové sestavy*
str. 39).

10.1.2.7 Stalé bydlisté

Tabulka obsahuje adresu poplatnika véetné statu, jeho telefon a fax, datumové rozpéti platnosti
kazdého zaznamu a poznamku ke kazdému zaznamu. Zaznamy jsou tfidény vzestupné podle pocatecniho
data platnosti. Do zékladni karty se pienasi posledni platny zdznam. Do danového piiznani se prenasi
adresa platnd k poslednimu dni pfislusného zdanovaciho obdobi.

10.1.2.8 Pocet mésicit podnikani

Tabulka obsahuje kalendaini rok, pocet mésicti a poznamku ke kazdému zaznamu. Zaznamy jsou
tfidény vzestupné podle kalendainiho roku. Tato tabulka je pouze informacni a informace v ni uvedené se
dale nepouzivaji.

10.1.2.9 Ztraty 7 podnikani

Tabulka obsahuje zdanovaci obdobi, vysi ztraty, jiz uplatnénou ¢ast, zbyvajici ¢ast a poznamku
ke kazdému tadku. Zaznamy jsou vzestupné fazeny podle zdanovaciho obdobi. Zbytkova c¢astka je
automaticky vypocitdvana z ptedchozich hodnot. Tabulka ma pfevazné informacni charakter.

10.1.2.10 Darni 7 nemovitosti

Dan z nemovitosti je rozdélena na dvé tabulky. Prvni z nich se vztahuje k dani z budov a druha
k dani z pozemki. Zpusob vypliovani je u obou stejny. V polozkach, do kterych se zapisuje kodové
oznaceni pfislusné skuteCnosti, pouzijte pro vybér kodu kldvesu <F3>. Ze zobrazeného seznamu si
vyberte prislusny kod a ten potvrd'te klavesou <Enter> nebo <mezernik>. Ve sloupci ,,Financni urad
muze pouzit vlozeni ze seznamu, ktery se Vam zobrazi taktéz po klavese <F3>.

Sestava podkladi pro zpracovani dané z nemovitosti je sestavovéna tak, ze jsou dany ,.k sob&*
zdznamy za prislusny financni ufad a poté zdznamy stejného druhového kédu.

10.1.2.11 Daii silniéni

Tabulka podkladii pro danové priznani k silni¢ni dani obsahuje vSechny potfebné informace o
jednotlivych druzich evidovanych vozidel. Ve sloupcich ,,Typ*, ,,Druh paliva®“ a ,,Firemni je mozné po
stisku klavesy <F3> vybrat prislusnou hodnotu ze zobrazené¢ho seznamu ptreddefinovanych hodnot.

10.1.2.12 Ostatni dané

Po volb¢ této polozky z menu se Vam zobrazi seznam moznych dani, jejichz placeni
poplatnikem muizete evidovat. V kazdé defini¢ni tabulce se uvadi datumové rozpéti, ve kterém poplatnik
prislusnou dan plati, pod ktery finan¢ni ufad s pfislusnym typem dan¢ nalezi a poznamka ke kazdému
radku. Zaznamy jsou fazeny podle pocateCniho data platnosti. Sestava obsahuje ptehled vSech
evidovanych dani s uvedenim doby platnosti.

Finan¢ni Ufad muzete vybrat ze seznamu, ktery se Vam zobrazi po stisku klavesy <F3> ve
sloupci ,,Financni urad®.
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10.1.2.13 Zdravotni pojisténi

Tabulka obsahuje evidenci doby pfislusnosti ke zdravotnim pojistovnam. Obsahuje kodové
oznaceni pojistovny, variabilni symbol, datumové rozpéti doby pfislusnosti a plny nazev piislusné
zdravotni pojisStovny. Konkrétni kod pojistovny miizete vybrat po stisku klavesy <F3> se sloupci ,,Kod*.
Text nazvu pojistovny se nastavuje automaticky a neni mozné ho ménit. Zaznamy jsou téidény vzestupné
podle data pocatecni platnosti zaznamu.

Na spravné vyplnéné tabulce zavisi spravné vytvoreni a vypocet podkladt Prehledu pro zdravotni
pojistovnu (viz. ,,Pfehled pro zdravotni pojisténi‘ str. 27).

10.1.2.14 Socidlni pojisténi

Tabulka obsahuje pfislusnou Spravu socialniho zabezpeceni, pridéleny variabilni symbol a
obdobi platnosti pfislusného tadku. Zaznamy jsou tfidény vzestupné podle data pocatecni platnosti
Zaznamu.

Na spravné vyplnéné tabulce zavisi spravné vytvoreni a vypocet podklad Prehledu pro socidlni
pojisténi (viz. ,,Pehled pro socialni pojisténi® str. 26).

10.1.2.15 Hlavni provozovny

Tabulka obsahuje adresu hlavni provozovny, telefon, fax a datumové rozpéti platnosti zdznamu.
Zaznamy jsou tfidény vzestupné podle pocCateCniho data platnosti. Do danového piiznani se prenasi
posledni platna adresa v prislusném zdanovacim obdobi.

10.1.2.16 Vedlejsi provozovny

Tabulka obsahuje adresy vedlejSich provozoven. Zaznamy jsou tiidény abecedné podle adresy.
Do daiiového priznani se prendseji vSechny zdznamy bez rozliseni doby platnosti.

10.1.2.17 Cisla bankovnich uéti

Tabulka obsahuje nazev a adresu penézniho tstavu, Cislo t¢tu a poductu a jejich dobu uzivani.
Zaznamy jsou tiidény vzestupné podle data vzeti do uzivani. Do danového piiznani se pienaseji
zaznamy, které byly v platnosti k poslednimu dni pfislusného zdanovaciho obdobi.

10.1.2.18 Opravnéni k podnikani

Tabulka obsahuje ufad, ktery opravnéni vydal, kdy, ¢islo jednaci pod kterym bylo vydano, datum
zahéjeni a ukonceni podnikani na zakladé tohoto opravnéni a poznamku ke kazdému tadku. Zaznamy
jsou fazeny vzestupné podle data zahajeni podnikani.

10.1.2.19 Poskytnuté uvery

Tabulka obsahuje vysi poskytnutého avéru, dobu splaceni, kddové uréeni typu uvéru a poznamku
ke kazdému radku. Zaznamy jsou vzestupné fazeny podle pocatecniho data splatky.

Kod typu uveéru vyberete z volné¢ modifikovatelného seznamu, ktery se Vam zobrazi po stisku
klavesy <F3> ve sloupci ,,7yp*. Nazev jednotlivych druhti mizete volné ménit. Pokud do tabulky typt
chcete pridat fadek, stisknéte klavesu <F5> a dopliite text nove pridaného kodu. Vybrany kod potvrd’te
klavesou <Enter>. Seznam pouzitych kodt si mizete vytisknout po stisku klavesy <F4>.

10.1.2.20 Poskytnuty leasing

Tabulka obsahuje predmét leasingu, jeho vysi, dobu placeni a poznamku ke kazdému tadku.
Zaznamy jsou fazeny vzestupné podle data zacatku placeni.
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10.1.2.21 Déti

Tabulka obsahuje ptijmeni a jméno ditéte, rodné Cislo, datum narozeni, datumové rozpéti doby
platnosti prukazu ZTP-P, datumové rozpéti, ve které poplatnik uplatituje narok na odpocet, a kodové
rozliSeni typu ditéte (viz. ,,Tabulka G - Vyznam kédu déti - fyzické osoby B str. 27). Zaznamy jsou
fazeny abecedné podle pfijmeni a jména ditéte.

Pro ptenos do dainiového pfiznani se uplatni pouze zaznamy s vyplnénym rodnym cislem a
odpovidajicim datumovym rozpétim uplatnéni odpoctu.

10.1.2.22 ManZelka (manZel)

Tabulka obsahuje pfijmeni, jméno, titul a rodné jméno manzelky (manzela), jeji (jeho) rodné
Cislo, datum narozeni, svatby, rozvodu, datumové rozpéti platnosti prikazu ZTP-P a datumové rozpéti
uplatiiovani naroku na odpocet. Zdznamy jsou fazeny vzestupné podle datumu svatby. Do danového
priznani se ptenese posledni platny zdznam v pfislusném zdatiovacim obdobi (urCeno daty naroku na
odpocet).

10.1.2.23 Zmény OP

Tabulka obsahuje Cislo prukazu, datum a kym byl vydan. Zaznamy jsou tfidény vzestupné podle
data vydani. Do daiiového priznani se prendsi posledni platny zaznam v prislusném zdanovacim obdobi.

10.1.2.24 Poznamky

Tabulka obsahuje textové fadky dlouhé 60 znaka. Tyto fadky lze volné editovat. Nové pfidavané
radky se umist'uji na konec tabulky, nelze ji tedy pouzit jako textovy editor.

10.2 Pravnické osoby

Pred vlastnim vstupem do kartotéky pravnickych osob se Vam zobrazi seznam klientd,
obsazenych v kartotéce. V tomto seznamu muzete vybrat poplatnika, jehoz karta se otevie jako prvni.
Seznam obsahuje obchodni nazev, jeho ICO a DIC. Seznam je abecedné tiidén. Pro vybér pouzijte
kurzorové klavesy, klavesy <PgUp> a <PgDn>, nebo zrychlené vyhledavani rychlym stiskem po sobé
jdoucich klaves odpovidajicich pocatecnim pismentim nazvu hledané¢ho poplatnika. Svou volbu potvrd'te
klavesou <Enter> nebo <mezernik>. Pokud v seznamu stisknete klavesu <Esc>, seznam uzaviete a
vratite se do vychoziho menu. Zobrazeny seznam si miZzete vytisknout pomoci klavesy <F4>. Po jejim
stisku se Vam zobrazi sestava obsahujici obchodni nézev poplatnika, jeho ICO a DIC. Zptisob prohlizeni
sestavy a jeji dalsi tisk je popsan v kapitole ,,Sestavy* na strané 50.

Karta poplatnika obsahuje jeho obchodni jméno a ICO. Pro potieby dafiového poradce se uvadi
datumové rozpéti, ve kterém byl poplatnik jeho klientem, v jakém vztahu, jakou mél pausalni sazbu za
poskytované sluzby a od kdy platila. Zménu vztahu provedete tak, ze zvolite volbu ,,Klient v menu
»Dalsi informace*.

Pokud zmeénite nekterou z piistupnych polozek, musite tuto zménu ulozit. To provedete stiskem
tlacitka ,,<Uloz zmény>“ nebo stiskem kombinace klaves <Ctrl[><Enter>.

Ve druhé &asti karty se zobrazuje aktualni finanéni ufad, DIC a datum piidéleni. Dale se
zobrazuje posledni platna adresa sidla firmy. Tyto tidaje nelze pfimo editovat. Pokud tedy chcete n¢jaké
hodnoty zménit, musite to provést ptes menu ,,Dalsi informace* a funkce ,,Financni afady* (str. 45) a
»Adresy® (str. 46).

Mezi jednotlivymi kartami poplatniki se pohybujete pomoci kldves <PgDn> a <PgUp>. Pro
rychly pfechod na urcitého poplatnika pouZzijte seznam klientl, ktery se Vam zobrazi po stisku klavesy
<F3>. V tomto seznamu vyberte pozadovaného poplatnika a potvrdte ho klavesou <Enter> nebo
<mezernik>. Zobrazeny seznam obsahuje obchodni jméno ICO poplatnika. V seznamu je mozné pouzit
rychlé vyhledavani.
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Nového poplatnika zalozite do kartotéky po stisku klaves <F5> a potvrzeni dotazu na zalozeni.
Poté se Vam zobrazi tabulka pro zalozeni nového zdznamu do kartotéky pravnickych osob. Zde vypliite
obchodni jméno a ICO. Dale vypliite datumové rozpéti, v jakém byl poplatnik Vasim klientem, a pomoci
klavesy <mezernik> nebo <Enter> nastavte prepinaC ,stdly klient“ do polohy [ X ], pokud je/byl
poplatnik Vasim stalym klientem.

V dal3i &asti zadejte piislugny finanéni tfad, ptidélené DIC a datum, od kdy poplatnik piislusi
k uvedenému finanénimu tfadu. Nazev FU se prednastavuje hodnotou, kterd je uvedena v konfiguraci
programu (viz. ,,Konfigurace programu “ str. 52). Pokud chcete zménit pfednastavenou hodnotu, nastavte
kurzor na fadek ,,Financni uirad® s tisknéte klavesu <F3>. Tim se Vam zobrazi seznam finan¢nich tUrada,
ve kterém pomoci kurzorovych klaves, klaves <PgUp> a <PgDn>, nebo pomoci rychlého vyhledavani
vyberte pozadovany financni ufad a ten potvrd'te kldvesou <Enter> nebo <mezernik>. Po vyplnéni celé
tabulky stisknéte klavesu <FI10> pro zalozeni poplatnika do kartotéky pravnickych osob. Stiskem
klavesy <Esc> zrusite tabulku, ale i zaloZzeni poplatnika.

Pokud chcete vymazat néjakého poplatnika, stisknéte kldvesu <F§> a dvakrat potvrdte Vas
zamér vymazat aktualniho poplatnika. Pokud ma tento poplatnika zpracovana n¢jaka daiiové piiznani, je
nutné je vymazat pied zruSenim poplatnika z kartotéky. V opacném piipadé zlstavaji na pevném disku
Vaseho pocitace.

10.2.1Tiskové sestavy

Zakladni kartotéka obsahuje nékolik sestav. Tyto sestavy se nejdiive zobrazi na monitor a teprve
poté je mozné si je vytisknout na tiskarnu. Zptisob prohlizeni a tisk viz. ,,Sestavy* na stran¢ 50. Ptislusny
typ sestavy vyberte z menu ,,Tiskové sestavy™, které se Vam zobrazi po stisku kldvesy <F4>.

Karta poplatnika Sestava je v podstaté opis informaci zobrazenych v zékladni kart¢ na
monitoru.
Zpracovana priznani Sestava obsahuje seznam danovych ptiznani k dani z ptijmu, ktera byla

poplatnikovi zpracovana pomoci tohoto programu. Seznam je fazen
podle zdanovacich obdobi a typu pfiznani. Dalsi informace v kap.
»Zpracovana danova prizndni“ na str. 46.

Adresar Sestava adresaie poplatnikil je abecedné fazeny seznam vSech zaznamu
v kartotéce. Obsahuje poplatnikovo obchodni jméno, ICO, DIC a
aktualné platnou adresu.

Platci dané z ptfidané | Sestava je abecedné fazeny seznam poplatniki v kartotéce, ktefi jsou
hodnoty nebo byli platci dané z ptfidané hodnoty. Seznam je rozdélen na casti
podle kategorie, do jaké poplatnici nalezi. Seznam obsahuje obchodni
jméno, ICO, DIC a obdobi, kdy poplatnik platit DPH.

Ceny u stalych klientt Tato sestava obsahuje abecedn¢ fazeny seznam stalych klientd podle
aktualniho data pogitate. Obsahuje obchodni jméno, ICO, DIC, pausalni
cenu a datum od kdy cena plati. Na konci sestavy je vycCislen orientacni
soucet pausalnich cen za vSechny poplatniky na seznamu.

Kdo plati jakou dan Variabilni sestava, kterd obsahuje vybrané skupiny poplatnikt, kteti plati
urcité typy dani. Sestava je abecedné fazena a obsahuje obchodni jméno,
ICO, DIC a obdobi placeni dané.

Tabulka M - Tiskové sestavy kartotéky pravnickych osob

10.2.2Dalsi informace

Kromé zakladnich informaci lze u jednotlivych poplatniki evidovat ¢asové proménné udaje.
Seznam téchto informaci se Vam zobrazi po stisku klavesy <F9> nebo volbou menu ,,Dalsi informace®.
Po vybéru prislusné oblasti se Vam otevie tabulka, do které se nové radky ptidavaji pomoci klavesy
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<F5> a rusi klavesou <F&>. Editaci tabulky ukoncite klavesou <Esc> nebo kombinaci klaves
<Ctrl><End>. Ke kazdé tabulce si mizete vytisknout jeji obsah a to pomoci klavesy <F4>. Blizsi
charakteristiky jednotlivych oblasti jsou uvedeny v nasledujicich kapitolach.

Aby byla zajisténa spravna funkce prenosu informaci do nové zakladanych danovych ptiznani, je
nutné aby v prislusnych tabulkach byly vyplnény ptedevsim datumové polozky jednotlivych zaznami.

10.2.2.1 Cisla jednaci

Tabulka obsahuje volné¢ definovatelné oznaceni typu zdznamu, Cislo jednaci, datum vydani a
ptijeti, definovatelny druh zaznamu a poznadmku ke kazdému tadku. Typ a druh zdznamu urcite tak, ze
nastavite kurzor do ptislusného sloupce a stisknete klavesu <F3>. Tim se Vam zobrazi devét piedvoleb,
jejichz text muzete ménit. Pfislusnou pfedvolbu vyberte pomoci kurzorovych klaves a potvrdte ji
klavesou <Enter>.

Zaznamy jsou pfi vstupu do tabulky tfidény podle data vydani. Pomoci klavesy <F7> lze
docasné prepnout tiidéni zaznamu podle data prijeti. Opakovanym stiskem klavesy <F7> se tfidéni
cyklicky piepina.

10.2.2.2 Klient

Tabulka obsahuje informace o vztahu dafiového poradce (majitele programu) ke svému klientovy
v zavislosti na Case. Tabulka je fazena vzestupné podle data pocatecni platnosti a obsahuje informace
o dob¢ platnosti tadku, vzajemném vztahu, cenu za sjednané sluzby a poznamku. Tyto informace je
mozné aktualizovat. Novy radek se pridava klavesou <F5> a libovolny tadek lze smazat klavesou <F§>.
Pokud chcete zaktualizovat informace v hlavni karté poplatnika, stisknéte klavesu <F7>.

Typ vztahu mezi danovym poradcem a poplatnikem lze nastavit na ,,staly* nebo ,,nepravidelny.
Toto nastaveni se méni pomoci stisku kldvesy <F3>.

10.2.2.3 Plné moci - pro podani daiiového priznani

Tabulka obsahuje jednotlivé roky, ve kterych byla u finan¢niho ufadu podana plnd moc pro
podani danového pfiznani. Uvadi se pouze rok a pfipadné poznamka. Novy fadek do evidence pridate
stiskem klavesy <F5>, stavajici fadek vymazete klavesou <F&>.

Z této evidence se vychazi pfi vypoctu vyse zaloh na dan z piijmu k uritému terminu. Evidence
je vzestupné fazena podle roku. Seznam lze vytisknout pomoci klavesy <F4>.

10.2.2.4 Plné moci - bez casovéeho omezeni

Evidence obsahuje vSechny plné moci, které byly mezi poradcem (majitelem programu)
uzavieny. Uvadi se datumové rozpéti platnosti pIné moci, typ plné moci (bez omezeni; s omezenim) a
finan¢ni Ufad, pro ktery byla plna moc uzaviena. Déle je mozné uvést libovolnou poznamku.

Novy zaznam piidate pomoci klavesy <F5>, stavajici zdznam zrusite klavesou <F8>. Zménu
typu plné moci provedete stiskem kldvesy <F3> s kurzorem nastavenym do sloupce ,,7yp*“. Pomoci
stejné klavesy vyberete financni ufad, pokud budete mit kurzor ve stejnojmenném sloupci. Seznam
plnych moci si vytisknete pomoci klavesy <F4>.

10.2.2.5 Financni urady

Tabulka obsahuje nazev finanéniho ufadu, DIC, dobu piislugnosti a poznamku ke kazdému
fadku. Nazev finan¢niho ufadu mutzete vybrat ze seznamu, ktery se Vam otevie, pokud je kurzor nastaven
ve sloupci ,,Financni urad* a stisknete klavesu <F3>. Z tohoto seznamu si pomoci kurzorovych klaves
vyberte pozadovany zaznam a ten potvrd’te klavesou <Enter> nebo <mezernik>.

Zaznamy jsou tfidény vzestupné podle datumu ptidéleni k prislusnému finan¢nimu tiadu. Pokud
neni uvedeno pocate¢ni datum piislusnosti, je takovy zdznam umistén na zacatku tabulky. Posledni
zaznam se automaticky pfenasi do zakladni karty poplatnika. Pro spravnou funkci pfenosu informaci do
nove zakladaného daniového pfiznani je nutné spravné vyplnit vSechny informace u jednotlivych zaznami

45



10.2.2.6 Zpracovand daiiovd piizndni

Tabulka obsahuje informace o zpracovanych danovych ptfiznanich, tj. zdanovaci obdobi, typ
danového pfiznani, datum posledniho vypoctu, uctovana cena poplatnikovi a pozndmka ke kazdému
zdznamu. Udaje v tabulce nelze ménit s vyjimkou ceny a poznamky. Jejich vyplnéni vsak neni povinné a
slouzi pro interni evidenci danového poradce. V tabulce také nelze priddvat nebo mazat jednotlivé
zaznamy. Sestava zpracovanych pfizndni se tiskne ze zakladni karty poplatnika (viz. ,, Tiskové sestavy*
str. 44).

10.2.2.7 Adresy

Tabulka obsahuje adresu poplatnika vcetné okresu a statu, jeho telefon a fax, datumové rozpéti
platnosti kazdého zaznamu a poznamku ke kazdému tadku. Zaznamy jsou tfidény vzestupné podle
pocatecniho data platnosti. Do zékladni karty se pfenasi posledni platny zaznam. Do daniového pfiznani
se prenasi adresa platna k poslednimu dni pfislusného zdanovaciho obdobi.

10.2.2.8 Pocet mésicit podnikani

Tabulka obsahuje kalendaini rok, pocet mésicti a poznamku ke kazdému zaznamu. Zaznamy jsou
tiidény vzestupné podle kalendainiho roku. Udaje v této tabulce se pouziji pfi vypoctu zaloh na dan z
prijma.

10.2.2.9 Ztraty z podnikdni

Tabulka obsahuje zdafiovaci obdobi, vysi ztraty, jiz uplatnénou ¢ast, zbyvajici ¢ast a poznamku
ke kazdému tadku. Zaznamy jsou vzestupné fazeny podle zdanovaciho obdobi. Zbytkova c¢astka je
automaticky vypocitavana z ptedchozich hodnot. Tabulka ma pfevazn¢ informacni charakter.

10.2.2.10 Daii 7 nemovitosti

Daii z nemovitosti je rozdé€lena na dvé tabulky. Prvni z nich se vztahuje k dani z budov a druha
k dani z pozemkl. Zplsob vyplilovani je u obou stejny. V polozkach, do kterych se zapisuje kddové
oznaceni pfislusné skuteCnosti, pouzijte pro vybér kodu kladvesu <F3>. Ze zobrazeného seznamu si
vyberte pfislusny kod a ten potvrd'te klavesou <Enter> nebo <mezernik>. Ve sloupci ,,Financni urad*
muze pouzit vlozeni ze seznamu, ktery se Vam zobrazi taktéz po klavese <F3>.

Sestava podkladd pro zpracovani dané z nemovitosti je sestavovana tak, ze jsou dany ,,k sob&*
zaznamy za piislusny finan¢ni ufad a poté zdznamy stejného druhového kodu.

10.2.2.11 Daii silnicéni

Tabulka podkladii pro daniové pfiznani k silnicni dani obsahuje vSechny potfebné informace o
jednotlivych druzich evidovanych vozidel. Ve sloupcich ,,Typ*, ,,Druh paliva®“ a ,,Firemni je mozné po
stisku klavesy <F3> vybrat pfisluSnou hodnotu ze zobrazeného seznamu pieddefinovanych hodnot.

10.2.2.12 Ostatni dané

Po volb¢ této polozky z menu se Vam zobrazi seznam moznych dani, jejichz placeni
poplatnikem muizete evidovat. V kazdé defini¢ni tabulce se uvadi datumové rozpéti, ve kterém poplatnik
prislusnou dan plati, pod ktery finan¢ni ufad s pfislusnym typem dané nalezi a poznamka ke kazdému
fadku. Zaznamy jsou fazeny podle pocateCniho data platnosti. Sestava obsahuje piehled vsech
evidovanych dani s uvedenim doby platnosti.

Finanéni Gfad muzete vybrat ze seznamu, ktery se Vam zobrazi po stisku klavesy <F3> ve
sloupci ,,Financni urad®.

10.2.2.13 Osoby oprdvnéné k podpisu

Tabulka obsahuje jméno a piijmeni osoby, jeji postaveni vzhledem k pravnické osobé, datumové
rozpéti platnosti opravnéni a poznamku ke kazdému tadku. Zaznamy jsou abecedné fazeny podle
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pfijmeni a jména osoby. Do daniového pfiznani se pienadsi posledni platny zdznam v pfislusném
zdanovacim obdobi.

10.2.2.14 Spolecnici spolecnosti.

Tabulka obsahuje jméno, pfijmeni, titul, adresu a rodné ¢islo spole¢nika obchodni spolecnosti,
jeho podil v %, obdobi, ve kterém byl spolecnikem, a poznadmku ke kazdému fadku. Zaznamy jsou
fazeny abecedné podle piijmeni a jména spole¢niki. Tato tabulka mé pouze informativni charakter.

10.2.2.15 Zdravotni pojisténi organizace

Tabulka obsahuje evidenci doby pfisluSnosti ke zdravotnim pojistovnam. Obsahuje kodové
oznaceni pojistovny, variabilni symbol, datumové rozpéti doby pftislusnosti a plny ndzev piislusné
zdravotni pojistovny. Konkrétni kod pojistovny mizete vybrat po stisku klavesy <F3> se sloupci ,,Kod*.
Text nazvu pojistovny se nastavuje automaticky a neni mozné ho ménit. Zaznamy jsou tiidény vzestupné
podle data pocatecni platnosti zaznamu. Tabulka ma pouze informativni charakter.

10.2.2.16 Socidlni pojisténi organizace

Tabulka obsahuje pfislusnou Spravu socialniho zabezpeceni, pfidéleny variabilni symbol a
obdobi platnosti pfislusného tadku. Zaznamy jsou tfidény vzestupné podle data pocatecni platnosti
zaznamu. Tabulka mé pouze informativni charakter.

10.2.2.17 Hlavni provozovny

Tabulka obsahuje adresu hlavni provozovny, telefon, fax a datumové rozpéti platnosti zdznamu.
Zaznamy jsou tiidény vzestupné podle pocatecniho data platnosti. Do danového pfiznani se pirenasi
posledni platna adresa v pfislusném zdanovacim obdobi.

10.2.2.18 Vedlejsi provozovny

Tabulka obsahuje adresy vedlejSich provozoven. Zaznamy jsou tiidény abecedné podle adresy.
Do danového ptfiznani se prenaseji vSechny zdznamy bez rozliSeni doby platnosti.

10.2.2.19 Cisla bankovnich ucéti

Tabulka obsahuje ndzev a adresu penézniho ustavu, ¢islo uctu a jeho dobu uzivani. Zdznamy jsou
tfidény vzestupné podle data vzeti do uzivani. Do dafiového piiznani se prenasi zdznam, ktery byl v
platnosti k poslednimu dni pfislu§ného zdanovaciho obdobi.

10.2.2.20 Opravnéni k podnikani

Tabulka obsahuje tfad, ktery opravnéni vydal, kdy, Cislo jednaci pod kterym bylo vydano, datum
zahajeni a ukonceni podnikani na zakladé tohoto opravnéni a poznamku ke kazdému fadku. Zaznamy
jsou fazeny vzestupné podle data zahajeni podnikani.

10.2.2.21 Poskytnuté nveéry

Tabulka obsahuje vysi poskytnutého uvéru, dobu splaceni, kddové uréeni typu uvéru a poznamku
ke kazdému tadku. Zaznamy jsou vzestupné fazeny podle pocatecniho data splaceni.

Kod typu uvéru vyberete z volné modifikovatelného seznamu, ktery se Vam zobrazi po stisku
klavesy <F3> ve sloupci ,,7yp*“. Nazev jednotlivych druhti miZzete volné¢ meénit. Pod do tabulky typt
chcete pridat fadek, stisknéte kldvesu <F5> a doplite text nove pfidaného kdédu. Seznam pouzitych koda
si miiZzete vytisknout po stisku klavesy <F'4>. Vybrany kod potvrd’te klavesou <Enter>.
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10.2.2.22 Poskytnuty leasing

Tabulka obsahuje predmét leasingu, jeho vysi, dobu placeni a poznamku ke kazdému tadku.
Zaznamy jsou fazeny vzestupné podle data zacatku placeni.

10.2.2.23 Pozndmky

Tabulka obsahuje textové fadky dlouhé 60 znaka. Tyto fadky lze volné editovat. Nové pfidavané
fadky se umist'uji na konec tabulky, nelze ji tedy pouzit jako textovy editor.

10.3 Danovi poradci

Kartotéka danovych poradcii obsahuje kontaktni adresy vSech danovych poradcti k 30.11.1996
tak, jak je poskytuje Komora danovych poradcti. Mezi jednotlivymi zdznamy se piepinate pomoci klaves
<PgUp> a <PgDn>. Pro rychly pfechod na konkrétni zaznam lze pouzit klavesu <F3>, po jejimz stisku
se Vam zobrazi seznam vSech zaznamt v kartotéce. V tomto seznamu si vyberte pozadovany zaznam a
ten potvrd’te klavesou <Enter> nebo <mezernik>. Pro rychlé vyhledani v seznamu muzete pouzit rychly
stisk po sobé jsoucich klaves odpovidajicich pocateCnim pismeniim pfijmeni hledaného poradce.
ProhliZzeni databaze danovych poradcti ukoncite klavesou <Esc>.

Pro vyhledani zaznamu podle jiného klice nez podle pfijmeni, miZete pouzit klavesu <F7> a to
tak, Ze nastavite kurzor na polozku, podle které chcete zaznam vyhledat a po stisku uvedené klavesy
zadate hledany fetézec, ktery potvrd’'te klavesou <Enter>. Hledani zruSite klavesou <Esc>.

Pokud v tabulce daniovych poradct stisknete klavesu <F9>, zobrazi se Vam tabulka obsahujici
informace o specializaci aktualniho dafiového poradce. Za platné zdznamy povazujte fadky oznalené
»l X J*. Tabulku specializaci zrusite klavesou <Esc>.

10.4 Financni urady

Kartotéka obsahuje seznam kontaktnich adres finanénich ufadti v Ceské republice ke dni
30.6.1995 tak, jak je poskytlo Ministerstvo financi. Je tedy mozné, Ze mezi tim doslo k presidleni
stavajicich uradoven nebo ke zméndm v telefonickém spojeni. Z toho divodu je mozné databazi
editovat, ¢i si k jednotlivym Gfadiim doplnit libovolnou poznamku.

Mezi jednotlivymi zaznamy se prepinate pomoci klaves <PgUp> a <PgDn>. Pro rychly pfechod
na konkrétni zaznam lze pouzit klavesu <F3>, po jejimz stisku se Vam zobrazi seznam vSech zaznamii v
kartotéce. V tomto seznamu si vyberte pozadovany zaznam a ten potvrd’te klavesou <Emnter> nebo
<mezernik>. Pro rychlé vyhledani v seznamu muzZzete pouzit rychly stisk po sobé jsoucich klaves
odpovidajicich pocateénim pismentim nazvu hledaného finan¢niho uradu. Prohlizeni databaze danovych
poradcii ukoncite klavesou <Esc>.

10.5 Zdravotni pojistovny

Kartotéka obsahuje kddové oznaceni a nazvy vsSech zdravotnich pojistoven k 31.12.1995. U
vybranych pojistoven jsou uvedeny i jejich pobocky. ProhliZzeni tabulky ukoncite klavesou <Esc>.

Pokud jsou u pojistovny evidovany pobocky, pak je mozné zobrazit jejich seznam tak, Ze
vyberete pozadovanou pojistovnu a stisknete tlacitko ,,Pobocky“. V zobrazeném seznamu si muzete ke

kazdé pobocce zalozit libovolné dlouhou poznamku tak, Ze stisknete kombinaci klaves <A4/><P>. Po
zapsani textu editaci ukonéite stiskem kombinace <Ctr/><Enter>.
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10.6 Kontroly poplatniku

Evidence kontroly slouzi k ukladani vysledk kontrol zpracovanych danovych ptiznani. Tato
evidence se vztahuje pouze na fyzické osoby.

Evidence ma vzhled tabulky, kde v fadcich jsou uvedeny hlavicky jednotlivych ,,protokoli o
kontrole. Tyto hlavi¢ky obsahuji jméno a pijmeni poplatnika, kontrolovany rok, DIC a rodné &islo
poplatnika, datum zahéjeni a ukoncéeni kontroly. Tuto tabulku je mozné tiidit podle libovolného sloupce
a je mozné nechat vytiidit ur¢ité skupiny zaznamu také podle libovolného sloupce. Zaznamy jsou
modifikovatelné pouze v detailnim pohledu. Seznam je abecedné fazen podle piijmeni a jména
poplatnika a podle roku, za ktery se kontrola provadéla.

Pomoci klavesy <F5> se ptfidavaji nové fadky, klavesou <F§8> lze tadek po dvojim potvrzeni
vymazat a to pouze v piipad¢, ze ptihlaseny uzivatel je SUPERVISOR. Klavesou <F6> se zobrazi cely
,protokol“ o kontrole. Tento protokol ma vzhled skupiny dialogovych oken, mezi kterymi se pfi
vyplilovani nebo prohlizeni dat uzivatel prepind bud’ ru¢né nebo automaticky pti posupném prochazeni
jednotlivych polozek.

Seznam protokoli o kontrole si muzete vytisknout pomoci klavesy <F4>. Volitelné setfidéni
provedete tak, Ze nastavite kurzor do pfislusného sloupce a stisknete kombinaci klaves <Ctr/><F7>.
Pokud chcete né€jaky zaznam vyhledat, nastavte kurzor do sloupce, ve kterém se nachazi hledana hodnota
a stisknéte klavesu <F7>. ZapiSte hledany text nebo Ciselné (datumové) rozpéti a stisknéte kombinaci
klaves <Ctri><Enter>. Dalsi zdznam, ktery odpovida zadanym kritériim naleznete po stisku kombinace
klaves <Shift><F7>. Pokud chcete nechat vytfidit ur€itou skupinu zaznam, stisknéte kombinaci klaves
<Alt><F7>. Kurzor musi byt umistén ve sloupci, ktery chcete omezit. Po zapsani podminky vybéru
stisknéte kombinaci klaves <Ctri><Enter>. Vybér zrusite uzavieni a opétovnym otevienim agendy
protokolti.

10.6.1 Detailni pohled

Do protokolu o kontrole se automaticky pfenaseji informace z daniového ptiznani za rok, za ktery
se provadi kontrola. Tyto pfenesené hodnoty je mozné nalist znovu a to stiskem klavesy <F6>. Pti
zapisu hodnot z protokolu o kontrole finanénim ufadem se automaticky vycisluji rozdily mezi
jednotlivymi polozkami. Od hodnoty stanovenych financnim ufadem se odecitaji udaje z danového
pfiznani. Vysledek, ktery je nulovy se nezobrazuje, tzn. Ze na misté vysledku je v dialogu a odpovidajici
sestavé prazdné misto. Jako vychozi danové priznani se bere posledni zpracované piiznani
v kontrolovaném roce pred zalozenim protokolu o kontrole. Pfiznani zalozena po zapsani protokolu o
kontrole jsou ignorovana, ale pouziji se pii vypoctu zaloh na dan z pfijmu.

Protokol o kontrole s vycislenymi rozdily si miZzete vytisknout pomoci klavesy <F4>. Text v
poznamce mize byt libovolné dlouhy a jeho editaci ukoncite stiskem klavesy <Tab> nebo kombinace
klaves <Shift><Tab>. Mezi jednotlivymi obrazovkami dialogovych oken se pfepinate pomoci
kurzorovych klaves postupnym prochdzenim jednotlivych polozek nebo pomoci klaves <PgUp> a
<PgDn>.
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11. Sestavy

Jednotlivé typy sestav jsou po vytvoieni nejdiive zobrazeny na monitor a teprve poté je mozné si
je vytisknout. Zobrazenou sestavu mate samoziejmé moznost si prohlédnout. Pokud je sestava delsi nez
vytez obrazovky, pouZzijte kurzorové klavesy a kldvesy <PgUp> a <PgDwn> pro presunuti vyiezu
zobrazené sestavy se smeru nahoru a dold. Pokud je sestava S§irsi, stisknéte kldvesu <7Tab> pro piesun
vyfezu smérem doprava a kombinaci klaves <Shifi><Tab> pro ptesun vytezu doleva.

Zobrazenou sestavu vytisknete stiskem klavesy <F4>. Tim se Vam zobrazi tabulka pro nastaveni
parametru tisku (viz. ,,Konfigurace tiskarny* na str. 52) a po stisku tlacitka ,,Zahdjit tisk* se zaCne sestava
tisknout.

Na zéklad¢ informaci ulozenych v kartotékidch fyzickych a pravnickych osob a informaci
ziskanych z danovych pfiznani je mozné sestavit nasledujici typy sestav. Pied vlastnim vytvoreni sestavy
vyberte typ poplatnikd, tj. fyzické nebo pravnickeé.

Soupis dle FU Sestava obsahuje abecedné fazeny seznam poplatnikli rozdélenych podle
piislusnosti k financnimu Gfadu. U fyzickych osob je uvedeno pfijmeni a
jméno, titul, DIC a rodné ¢islo. U pravnickych osob obchodni jméno, DIC a
1CO.

Soupis s vysi dané Sestava obsahuje abecedné fazeny seznam poplatnikli rozdélenych podle
ptislusnosti k finanénimu ufadu. U fyzickych osob je uvedeno piijmeni a
jméno, DIC a vypoétena dafiova povinnost. U pravnickych osob obchodni
jméno, DIC a ICO a vypoétena daiiova povinnost.

Soupis s vysi platby Sestava obsahuje abecedné fazeny seznam poplatnikli rozdélenych podle
dang prislusnosti k finanénimu ufadu. U fyzickych osob je uvedeno pfijmeni a
jméno, DIC a vypoéteny rozdil v dafiové povinnosti. Kladna &astka
predstavuje nedoplatek a zaporna preplatek na dani. U pravnickych osob je
uvedeno obchodni jméno, DIC a ICO a vypoétena daiiova povinnost.

Soupis skutecnych Sestava obsahuje abecedné¢ fazeny seznam poplatniki bez rozliSeni
plateb finanéniho Gfadu. U fyzickych osob je uvedeno piijmeni a jméno, DIC a
vypocteny rozdil v dafiové povinnosti. Kladna ¢astka predstavuje nedoplatek
a zéporna pieplatek na dani. U pravnickych osob je uvedeno obchodni
jméno, DIC a ICO a vypoétena dafiova povinnost.

Soupis dle zaloh Pred vlastnim vytvofenim sestavy je potfeba pomoci pfepinacl nastavit, pro
jaky typ poplatniki a typ zalohy se ma pozadovana sestava vytvofit a zda se
maji poplatnici rozliSit podle pfislusnosti k finan¢nim tfadtim. Po nastaveni
prepinac¢ti pomoci klavesy <Enfer> nebo <mezernik> sestavu vytvofite
stiskem klavesy <F4>,

Prehled plateb Tato sestava je tvoie pouze poplatniky dané z piijmu fyzickych osob
zpracovavajici priznani typu B. Je tvofena soupisem vSech téchto poplatnikt
za prislusné zdanovaci obdobi. Je abecedné fazena a obsahuje identifikaci
poplatnika, vysi nedoplatku socialniho pojisténi s novou vysi zéloh, vyse
nedoplatkll u jednotlivych zdravotnich pojistoven s novou vysi zaloh, typ a
vysi zalohy na dan z pfijmu.
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Potvrzeni o predani

Sestava obsahuje vybrané poplatniky (fyzické osoby), kterym bylo
zpracovano danové pfiznani a bylo pfeddno na Finanéni ufad. Termin
pfedani se uvadi 30.6. Na kazdé strance se uvadéji dvé potvrzeni pro
jednoho poplatnika.

Vybér provedete tak, Zze v seznamu naleznete pozadovaného poplatnika a
stisknete kombinaci klaves <Shift><mezernik>. Tim zaznam oznacite.
Stejnym zplsobem oznaceni zruSite. Po oznaceni vSech pozadovanych
poplatnikti stisknéte klavesu <FEnter>. Klavesa <Esc> vytvoreni sestavy
zrusi.

Neptedana priznani

Sestava obsahuje seznam vSech zpracovanych ptiznani fyzickych osob, ktera
nemaji uvedena data vystaveni.

Ptehled placeni zaloh

Dialogové okno pro urCeni terminu splatnosti zalohy na dan z piijmu
fyzické  nebo pravnické osoby obsahuje seznam moznych terminu
splatnosti. V tomto seznamu vyberte jedno pozadované datum a stisknéte
klavesu <F4>. Tim se Vam vytvoii tiskova sestava, kterou je mozno dal
tisknout.

Vzdy se v sestavé uvadeéji vsichni poplatnici, ktefi maji ve zvoleném
terminu platit néjakou zalohu. Typ zalohy je uveden za jeji vysi.

¢ Omezit na
Seznam termint splatnosti je mozné omezit podle zvoleného kritéria.
Vychozim nastavenim jsou terminy pro mesi¢ni zalohy, tedy vSechny
mozné terminy. Za platné nastaveni se povazuje piepina¢ v poloze
(®). Mezi polozkami se pfepinejte pomoci kurzorovych klaves. Volbu
polozky provedete klavesou <Enter> nebo <mezernik>.

¢ Do sestavy zahrnout
Do vysledné sestavy se zahrnuji jak fyzické osoby tak i pravnické.
Nastavenim pfepinace do polohy [ ] zruSite nastaveni pro vybranou
skupinu a ta do sestavy zahrnuta nebude.

¢ Tisknout
Mtizete nastavenim pfepinace do polohy (® ) zvolit, jakou budete
tisknout sestavu. Muze bud vytisknout seznam poplatnikli nebo
privodni dopisy se vzorem platebniho piikazu pro thradu zalohy.

Tabulka N - Sestavy z danovych priznani a kartotéky
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12. Systém
12.1 Danovy poradce

Kazdy program méa mit svého majitele nebo nejcastéjsiho uzivatele. Aby se zjednodusilo
vyplhovani stejnych polozek v danovych pfiznani, je mozné zde nadefinovat hodnoty, které se
automaticky pfenaseji do nové zakladaného pfiznani. Editaci této tabulky ukoncite klavesou <Esc>.
Pokud program uziva vice uzivateld, je mozné si objednat vytvoreni ¢lenéné tabulky pro vice uzivateld.

12.2 Konfigurace programu

V konfiguraci programu se nastavuje financni tfad, ktery se bude automaticky pienaset do nové
zakladanych zaznamt v danovém pfiznani, u kterych pfislusSny ufad nelze zjistit z kartotéky. V
zobrazeném seznamu finan¢nich ufadl vyberte Vami pozadovany a ten potvrd’te klavesou <Enter>. V
seznamu muzete pouzit zrychlené vyhledavani pomoci rychlého stisku klaves odpovidajicich pocatecnim
pismentim hledaného finan¢niho Gfadu. Seznam je vzestupné abecedné fazen. Definici pfednastavené¢ho
finan¢niho Gradu ukoncite klavesou <Esc> nebo kombinaci klaves <Ctri><Enter>.

Dale se nastavuje, zda maji byt pii zakladani opravnych a dodate¢nych ptiznani kopirovany
Ciselné udaje z predchoziho danového pfiznani ve stejném zdanovacim obdobi. Za platné nastaveni se
povazuje piepinacC v poloze ,,[ X ]“. Zménu nastaveni pifepinace provedete pomoci klavesy ,,mezernik
nebo pomoci klavesy <Enter>.

12.3 Konfigurace tiskarny

Konfiguraci tiskarny je mozné si dopfedu prednastavit, ale pfesto je tato tabulka zobrazovéana
pfed kazdym tiskem znovu, aby bylo moZzné nastaveni upravit podle aktudlniho stavu Vaseho
vypocetniho systému. Nastavovani parametrti ukonéite klavesou <Esc>.

Délka stranky Udava pocet fadka tisknutelnych na stranku. VSechny sestavy si sami
definuji potiebnou nebo maximalni délku stranky.

Odsazeni od levého Udava pocet sloupct, které se odsadi od levého okraje pred kazdym
okraje radkem.
Vyzva k odstrankovani Pokud je prepina¢ nastaven do polohy ,,/ X/, bude pifed kazdou

strdnkou zobrazena vyzva na vlozeni dalSiho listu papiru. V opaéném
pripadé probiha tisk bez pferuseni.

Odstrankovat posledni Pokud je prepina¢ nastaven do polohy ,,/ X /“ bude v piipadé, Ze
list posledni stranka nemda plny pocet fadkd, provedeno automatické
odstrankovani tohoto listu.

Siroka tiskarna A3 V ptipad¢, ze vlastnite tiskarnu formatu A3, Ize nastavenim prepinace do
polohy .,/ X J* zménit tisk ziZzenych sestav na plnou §itku stranky. Tato
funkce neni zarucena na vsech tiskarnach.
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Koédovani vystupu na Nastavenim piepinace nastavite vystupni kodovani tisknuté sestavy.
tiskarnu Standardni kodovani je provadéno v kodu ,,Kamenicky. Pokud Vase
tiskarna nepodporuje Ceské znaky, je nutné nastavit kédovani na
LASCII. Toto nastaveni neni softwarovou cesStinou. Ma vyznam pouze
pro tiskarny, které jiz maji ceskou znakovou sadu implementovanou od
vyrobce.

Vystup sestavy na ... Pomoci nastaveni piepinae urCite vystupni zafizeni, na které bude
nasledujici tisk probihat.

Kvalita tisku Timto nastavenim ovliviiujete kvalitu, ale také rychlost tisku sestav. Plati
nepiima umeéra mezi kvalitou a rychlosti tisku. Volba ,,draft predstavuje
rychlejsi, ale mén¢ kvalitni tisk. Volba ,,NLO* ma za nésledek pravy
opak.

Typ tiskarny Kazdy typ tiskdrny ma rizné kédovani piikazii pro nastaveni stejnych
stavl. Proto je nutné nastavit jeden ze dvou obecné€ platnych a béznych
standardt kodovani povell. Volba ,,Epson‘ je pouzitelna pro bézné typy
jehlickovych tiskaren. Volba ,,HP/PCL5* je urena pro laserové a jim
pribuzné tiskarny pouzivajici jejich fidici jazyk.

Tabulka O - Konfigurace tiskdarny

12.4 Kalendar

Jednoduchy mésicni kalendai s barevnym rozliSenim soboty, ned€le a svatku obsahuje ¢astecné
opisy planovacich kalendaia let 1991 az 1996. Mezi jednotlivymi mésici se muZzete pohybovat
kurzorovymi kldvesami. Kalendaini rok zménite klavesami <PgUp> a <PgDn>. Okno kalendaie zrusite
klavesami <Esc> nebo <F10>.

12.5 Kalkulacka

Jedna se o jednoduchy kalkulator ureny pro zakladni vypoCty. ZruSite ho stiskem klavesy
<Esc>. Hlavni menu se Vam zobrazi po stisku kombinace klaves <Al><T>.

12.6 Zalohovani

Zalohovani dat je vysoce dillezitd zalezitost. Nikdy totiz nemuzete védét, co by se Vam s
pocitacem a tim padem i s daty mohlo stat. V mnoha ptipadech nezélezi na pocitaci, ktery napt. shofti, ale
na cen¢ dat, ktera odesla spole¢né s nim v mnohem vyssi cené, nez je cena pocitace.

Program pfi archivaci provadi kompletni zalohu vSech dat. Pro vlastni archivaci pouziva diskety

formata 3.5" a 5.25". Tyto diskety museji byt pfed prvnim pouzitim naformatované a pokud mozno
1 prazdné.

12.6.1Zaloha dat

Vlastni archivace probih4 ve dvou vlnach. Nejdfive se vytvoii zaloZzni soubory na pevném disku,
provede se jejich komprimace a poté jsou prekopirovany na zalozni diskety. Pokud mate program
zaplnén veétsim mnozstvim dat, mize zalohovani trvat delsi dobu (zvlasté na pocitacich s pomalej$im
diskem).
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Po vytvoreni zaloznich souborii zvolte disketovou mechaniku, do které mate vlozenu zalozni
disketu. Pokud se zalohuje na vice disket, vkladejte postupné po vyzvach dalsi diskety. Pouzité diskety
nesmi byt chranény proti zapisu a musi na nich byt dostatek mista pro provedeni zalohy.

Komprimace zaloznich soubori je provadéno pomoci externiho programu, ktery pribéh
komprimace indikuje pomoci znakd ,+*, které deformuji vzhled hlavni obrazovky programu. Po
skonceni komprimace je vzhled programu obnoven do piivodni podoby.

12.6.20bnova dat

Stejn¢ jako archivace, tak i obnova probihd ve dvou vlnach. Nejdiive se piekopiruji zalozni
diskety na pevny disk, provede se jejich dekomprimace a potom se teprve provede vlastni obnova dat.

Po potvrzeni prvotniho zdméru obnovit data, zvolte disketovou mechaniku, do které budete
vkladat diskety se zaloznimi soubory a zalozte prvni disketu. Pokud byla zaloha provedena na vice
disketach, vyzada si program vloZeni dalSich disket v tom poradi, v jakém byla zaloha provedena.

Po kone¢ném potvrzeni obnovy dat se vymaZou vSechna stavajici data a nahradi se
zaloznimi. Tento proces jiz nelze pierusit a vratit do piivodniho stavu.

! ! Upozornéni a doporuceni ! ! !

Pro zalohovani pouzivejte vyhradné kvalitni diskety. Po provedeni zalohy, nebo nejlépe v jejim
pribéhu, si jednotlivé diskety popiSte a hlavné ocislujte podle poradi, v jakém byly pouzity pii
zalohovani.

V ptipadé zavaznych havarijnich situaci, kdy veskeré pokusy o obnovu selhaly a data na pevném
disku byla zniena, obratte se na naSi firmu. Pokud to bude v naSich silach, pokusime se o obnovu
alespon casti VaSich dat v pfipadé, ze nedoSlo k mechanickému poskozeni disket nebo k jejich
preformatovani.

12.7 Pristupova prava

Bezpecénostni systém ochrany piistupu k programu rozlisuje dvé trovné. Prvni z nich je majitel
programu - SUPERVISOR. Do druhé urovné patii vSichni ostatni uzivatelé. Definovat jednotliva
uzivatelska hesla miize pouze majitel programu.

Defini¢ni tabulka obsahuje zkratkové oznaceni uzivatele programu, jeho plné jméno a piistupové
heslo, podle kterého program rozliSuje jednotlivé uzivatele. Nové fadky do tabulky pfidate klavesou
<F5> a stavajici vymazete klavesou <F§&>. Definici ukoncite kldvesou <Esc> nebo kombinaci klaves
<Ctrl><End>.

12.8 Historie

Majitel programu ma moznost pomoci této funkce zjistit, kdo, kdy a co provadél s programem a
daty. Je mozné vymazat zdznamy star$i nez aktudlni systémové datum.
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12.9 Reindexace

V ptipadé nestandardniho ukonéeni nebo v ptipadé dlouhodobé prace s programem muze vlivem
riznych faktordi dojit k poskozeni nebo pftilisného navrseni struktury indexovych souborii programu. Je
proto potieba obcas provést celkovou reindexaci dat programu. Tato operace fyzicky vymaze zaznamy
oznacené ke smazani, ¢imz se snizi obsazené misto na disku, vymaze a vytvoii nové indexové soubory.

12.10 Napovéda

Jedna se o napovédu k zékladnimu ovladani programu a hlavniho menu. Zobrazeny text uzaviete
klavesou <Esc>.

12.11 O programu

Po volbé této funkce se Vam zobrazi informace o tomto programu, jeho verzi a vyrobci. Okno
uzaviete klavesou <Esc> nebo <Enter>.

12.12 Konec

Pomoci této funkce ukoncite cely program. To vSak lze provést pouze v pfipad€, Ze neni oteviené
zadné danové priznani. Pokud ano, je potieba ho nejdiive uzavfit. K tomu slouzi kombinace klaves
<Al><F4>. Nyni je jiz mozné program ukoncit. Pro rychlé ukonceni slouzi kombinace klaves <A/t><X>.

13. Zména obdobi

Jednotlivé volby v tomto menu jsou uzivateli pfistupné pouze v pripadé, ze ma zakoupeny
licence na vice zdafiovacich obdobi. V této nabidce jsou zobrazovany vSechna zdanovaci obdobi, ktera
1ze zakoupit.

Pokud tedy mate moznost volit mezi jednotlivymi obdobimi, jsou v nabidce zpfistupnéna ta
obdobi, ktera jsou k dispozici. Aktualni zdanovaci obdobi neni pfistupné. Zménu obdobi nelze provést,
pokud je otevieno néjaké ptiznani ke zpracovani.

Po volbé nového obdobi se Vam zobrazi informace o zméné a zaroven dojde k piestaveni
informace v pravém hornim rohu. Naposledy nastavené obdobi je ,,zapamatovano® a pti dal§im spusténi
programu zlstava zachovano.

Pokud pouzivate dai z pridané hodnoty, je informacni okno s aktudlnim zdafiovacim obdobim
skryto, protoze se vztahuje pouze pro dan z piijmu. Informace o zpracovavaném zdanovacim obdobi dané
z ptidané hodnoty je zobrazovana ve stfedni ¢asti obrazovky.

14. Technické pozadavky

Program pro zakladni instalaci vyzaduje minimaln¢ 8 MB volného mista na pevném disku. Pro
provoz pocitejte dalSich cca 20 az 30 KB na kazdé¢ priznani.
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Minimalni konfigurace pocitace

procesor 1386

pamét’ 4 MB RAM

pevny disk 10 MB volného mista
tiskarna EPSON 24 jehel

Pamét’ pocitace musi byt plné k dispozici programu. V piipad¢ komplikaci se spousténim programu nas
kontaktujte.

Doporucena konfigurace pro Windows 95
procesor 1486DX4 Pentium
pamét’ 8 MB RAM 16 MB RAM

tiskarna HP LaserJet
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15. Problémy a jejich reSeni

V kazdém programu se mohou vyskytnout rtizné komplikace ¢i chyby. Ve vétSin¢ pripadt se daji
odstranit a poté pokracovat v praci. Nékteré nejcastéjsi chyby a zpusoby jejich feseni uvadime.

15.1 Program nelze spustit

Po probéhlé instalaci nebo po zadani ptikazu ke spusSténi programu se objevi tivodni text, ale
vzapéti program skonci a vrati se zpét do prikazové fadky systému.

Jednou z moznych pficin je netiplna instalace programu. Proved’te tedy znovu celou instalaci a
pti anglické vyzve ,,Already exist. Overwrite: Yes/No/All/Quit* stisknéte klavesu <4>. Tim dojde k
prepsani jiz instalovanych souborti novymi a doplnéni chybéjicich.

Dalsi moznosti je nedostatek opera¢ni paméti. Pokud Vas pocita¢ disponuje méné nez 4 MB
RAM, neni mozné program vubec spustit. Pokud mate alespoit 4 MB RAM a ptesto program nefunguje,

.....

z operacniho systému. Jedna se o pfidavnou softwarovou vyrovnavaci pamét’ pro urychleni pfistupu k
pevnému disku.

Tento program je mozné za cenu cCastecného snizeni vykonu pocitate z paméti odstranit.
Nejcastéji se tento program spousti pfi startu operacniho systému ze souboru AUTOEXEC.BAT. Pokud
na zacatek tadky, na které se vyrovnavaci pamét’ spousti, umistite povel ,,rem “ (s mezerou), nebude se
pti piistim startu pocitace jiz do paméti zavadét. Dalsi moznosti je nechat si rozsifit operaéni pamét
vaseho pocitace. Je to sice nakladnéjsi, ale do budoucna urcit¢ vyhodnéjsi.

15.2 Chybova hlaseni

¢ Printer not ready. Retry ?

Toto hlaseni se objevuje béhem tisku a znamend, ze doSlo k néjaké chybé na tiskarn€¢ nebo na
prenosové cesté k tiskarn€. Po odstranéni zdvady je mozné v tisku pokracovat volbou ,, Yes*. Pokud
zavada nejde odstranit nebo je potieba tisk ukoncit zvolte moznost ,,No*

e Variable ... not found

Toto nebo podobné hlaseni znamena néjakou vnitini vadu v programu nebo vadu zptsobenou dlouho
¢innosti programu. MiZete se pokusit o korekci chyby volbou povelu ,,Ignore. V. méné zavaznych

wevr

pripadech korekce nepomtize a nezbyva nic jiného nez pouzit volbu ,,Cancel”. Tim sice program
okamzité skonci, ale Vase data se pfedtim ulozi na disk.

e Pad programu bez chybového hlaseni

Nyni se jiz jedna o velmi zavaznou zavadu v programu. Pokud tato situace nastane, je velmi
pravdépodobné, ze doslo i k poSkozeni nebo neuplnému ulozeni aktualné otevienych dat.

Ve vsech popisovanych ptipadech si poznamenejte za jaké situace k chybé doslo a docasné se
vyvarujte inkriminované oblasti. V kazdém piipadé nas ale o vzniklém problému okamzité informujte,
aby bylo mozné zavadu co nejdiive odstranit.

15.3 Tiskarna tiskne nesmysly

Tato situace nastdva vétSinou v piipade, ze jste pred tiskem nastavili nespravné kodovani nebo
nespravnou tiskarnu. Provéite tedy nastaveni tisku a tisk opakujte.
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15.4 Cestina a diakritika

Spolecné s programem je dodavan ovladac pro ¢eskou klavesnici, ktery se zavadi do paméti pred
startem Ucetnictvi a po jeho ukonceni je z paméti odstranén. Cely systém je kddovan podle stranky 895,
tedy podle normy bratii Kamenickych. Cesky ovlada¢ se neda pouzit v piipadg, e program spoustite
z prostiedi Windows 3.x. Pod systémem Windows95© pracuje bez problému.

Pfi instalaci se automaticky nastavuje klavesnice do ¢eského rezimu s rozlozenim QWERTY.
Samoziejmé je mozné toto rozlozeni zménit na QWERTZ a to jak pro ceskou, tak i americkou
klavesnici. V souboru DANE CS.BAT, ktery je umistén v hlavnim adresafi je po instalaci uveden
nasledujici fadek: ,,mkvgax /C /n+ /yy /K“, kde parametr ,/yy“ urCuje rozlozeni klavesnice. Prvni
pismeno nastavuje americkou a druhé ceskou klavesnici. pokud tedy pismena ,y“ zménite na ,,z°“,
zménite tim i nastaveni rozlozeni klavesnice. Tuto upravu vSak doporucuji provadét pouze zkuSenéjSim
uzivatelim pocitact.

Béhem prace s programem je mozné se mezi obéma klavesnicemi piepinat a to tak, ze stisknete
uréitou kombinaci klaves v uvedeném poitadi stisku. Ceskou klavesnici zapnete stiskem
<Ctrl><Alt><F2> nebo <RShift><LShift>. Americkou klavesnici zapnete kombinaci <Ctr/><Al><FI1>
nebo <LShift><RShift>.

V ptipade¢ problémi s ¢innosti ovladace kontaktujte vyrobce programu.

16. Zavérem

Zadny program neni dokonaly a kazdy uZivatel ma své predstavy o programu, se kterym pracuje.
Budeme proto radi, kdyz ndm sdélite vSechny VasSe pfipominky a podnéty ke zlepSeni programu.
Pokusime se je zaclenit do jeho dal$ich verzi.
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