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1. Prvni pohled

UZ vas také nebavi to vé&&né a zdlouhavé probirani se aktualnimi dafovymi formulafi a platnou
legislativou, abyste spravné sestavili dafiové pfiznani? Také mate pocit, Ze zrovna vami hledana informace z
danového pfiznani je schovana ve vasem archivu v tom nejvét§im pofadaci uplné na konci? Aplikace Darnova
kancelafr vam pfinasi jednoduché a efektivni fFeSeni! Nyni mlzete hodit za hlavu veskeré starosti se studovanim
aktualnich danovych formulafl a platnou legislativou.

1.1 Seznamte se

Darnova kancelafr nabizi profesionalni feSeni pro v8estranné zpracovani dafiovych pfiznani. Umozni
vam snadny pfistup k jednotlivym dafovym pfiznanim a navazujici agendé. PFi vyuziti nastavitelnych

uzivatelskych filtr umoznuje sledovat danové poplatniky a jejich danovou agendu z riznych hledisek.
Diky propracované koncepci je nyni mozné zpracovat dafova pfiznani legislativné spravné na tiskopisech,
které jsou schvaleny Ministerstvem financi CR.

1.2 Co je Danova kancelar?

Danova kancelar je moderni prostfedek pro zpracovani dafiovych pfiznani a navazujici agendy ve
vypocetnich modulech. Pfi vytvafeni dokumentl je zajiSténo komfortni zadavani vstupnich udaja pfi zajisténi
kontroly vazeb mezi témito udaji a automatickym doplfiovanim hodnot, s maximalnim vyuzitim €iselniku. Mezi
jednotlivymi vytvofenymi dokumenty, ulozenymi v archivu dokumentu, Ize tvofit logické vazby dokumentu. Ke
kaZzdé zadavané poloZce je mozno vyvolat pouéeni pro jeji vyplnéni. Navazujici kontextova napovéda popisuje

zpusob prace v dané situaci a metodickou naplni vyplfiovaného oddilu. Jako vystup muzete volit
prehledné pomocné vystupy, tisk vSech nebo jen vybranych stranek dafiového pfiznani. Dariova pfiznani,
pfehledy a vykazy staci podepsat a odevzdat na pfislusném uradu.

1.3 Moduly

V programu Darlova kancelar si mizete vybrat z nasledujicich vypocetnich modul(, které jsou pro vas
pfipravovany s pravidelnymi aktualizacemi odpovidajicimi platné legislativeé.

Dan z prijmu fyzickych osob

Jeden dokument obsahuje jedno darové pfiznani vztahujici se ke konkrétnimu klientovi — poplatnikovi
dané z pfijmu z fyzickych osob.

Po zapsani zakladnich udaju poplatnika a po zadani pfislusnych pfijm0d a vydaji z § 6 az 10, které
jsou pfedmétem dané se vypocte celkovy zaklad dang, z kterého se stanovi na zakladé sazeb dané dariova
povinnost, a to v€éetné stanoveni vySe a periodicity zaloh po skon&eni zdanovaciho obdobi.

Tipy pro zpracovani:

» vyuziti Ciselniku sazeb

» vyuziti Ciselniku jednotnych kurst pro pfepocet mén

* pfenos uplatiovanych ztrat z minulych let dle § 34 ZDP véetné kontrolnich mechanismu

+ danova optimalizace pfi uplatiiovani ztraty za pfedchazejici zdanovaci obdobi

* vazba na podfizené dokumenty — socialni pojisténi, zdravotni pojisténi a u poplatnik(, ktefi vedou
UCetnictvi, rovnéz vazba na rozvahu a vykaz zisku a ztraty

* pfepocet slev dle § 35 v pfipadé zaméstnavani zaméstnancul se ZPS a zaméstnancu se ZPS s TZP

« elektronické podani pfiznani pres internetové rozhrani MF CR

Vyuctovani dané z prijmu fyzickych osob ze zavislé €¢innosti

Jeden dokument umoZfiuje sestavit a zpracovat celkem ffi tiskopisy MF CR (VyU&tovani dané z p¥ijma
fyzickych osob ze zavislé ¢innosti a z funkénich pozitk( véetné pfilohy k tomuto vyuétovani a povinnou pfilohu
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s nazvem Pocet zaméstnanc(ll podle § 38j odst. 4 ZDP).

Tipy pro zpracovani:
* kontrola uhrnnych hodnot pfenasenych v tiskopisu
* vybér z preddefinovanych polozek kraju, okresu a obci

Vypocet dané z prijmu fyzickych osob ze zavislé €innosti

Jeden dokument umoZriuje sestavit a zpracovat celkem ftfi tiskopisy MF CR: Vypoc&et dané z p¥ijmu
fyzickych osob ze zavislé Cinnosti a z funk&nich pozitkd, Potvrzeni o zdanitelnych pfijmech ze zavislé Cinnosti
a z funkénich pozitk(l a Prohlaseni poplatnika z pfijmU fyzickych osob ze zavislé €innosti a z funkénich pozitku.

Dan z pfijmua pravnickych osob

Jeden dokument obsahuje jedno dariové pfiznani vztahujici se ke konkrétnimu klientovi — poplatnikovi
dané z pfijmu pravnickych osob.

Po zapsani zakladnich udaju poplatnika a po zadani pfislusnych vstupnich udajl — vysledku hospodareni
pfed zdanénim a poloZek upravujici zaklad dané se v soucinnosti s vnitfnimi kontrolnimi mechanismy stanovi

zaklad dané, z kterého se vypocte na zakladé sazeb dané darnova povinnost a to v€etné stanoveni vySe a
periodicity zaloh po skonéeni zdafiovaciho obdobi.

Tipy pro zpracovani:

* vyuziti Ciselniku sazeb

* pfenos uplatiovanych ztrat z minulych let dle § 34 ZDP vé&etné kontrolnich mechanismu

* kontrolni mechanismus pfi uplatfovani dart

* vazba na podfizeny dokument — na rozvahu a vykaz zisku a ztrat

* pfepocet slev dle § 35 v pfipadé zaméstnavani zaméstnancu se ZPS a zaméstnancl se ZPS s TZP
« uplatnéni slev u poplatniku, kterym byl poskytnut pfislib investiéni pobidky (§ 35a nebo § 35b)

« elektronické podani pfiznani pres internetové rozhrani MF CR

Vyuctovani dané vybirané srazkou

Jeden dokument umoZriuje sestavit a zpracovat celkem tfi tiskopisy MF CR: ,VyU&tovani dané vybirané
srazkou podle zvlastni sazby z pfijm{ fyzickych nebo pravnickych osob“ véetné povinné pfilohy s nazvem
.Priloha k vyuctovani dané vybirané srazkou...“, dale je mozno zpracovat ,Oznameni platce o dani z pfijmu
vybirané srazkou® a ,Hlaseni platce dané o provedeni srazky zajisténi dané ze zdanitelnych pFijma*“.

Dan z pridané hodnoty

Jeden dokument DPHO obsahuje v8echna pfiznani za dany kalendaini rok, tj. Fadna, dodate¢nd i
opravna pfiznani stejné jako vyméry FU. Postupné navadite jednotliva pfiznani podle Vaseho zdarovaciho
obdobi a reakci FU. Po skonéeni zdafovaciho obdobi (kalendafniho roku) provedou platci, kterych se to tyka,
ro¢ni vyporadani naroku na odpocet. Pokud potfebujete pozdéji podat k nékterému pfiznani napf. dodate¢né,
doplnite jej do pfislusného souboru DPHO, ktery obsahuje odpovidajici fadné pfiznani. Samoziejmosti je
moznost vyplnéni v§ech typu Souhrnného hlaseni, které Ize také importovat z rliznych Gcetnich systéma.

Tipy pro zpracovani:

* vyuziti rozkladu nakladu

* nastaveni citlivosti hranic pro vypocet ¢astky DPH

« elektronické podani ptiznani pres internetové rozhrani MF CR

Spotfebni dan

Jeden dokument ,Pfiznani ke spotfebni dani“ obsahuje vSechna pfiznani za dany kalendarni rok, t;.
fadna, opravna i dodate¢na. Postupné navéadite jednotliva pfiznani a na zakladé vstupnich dat, jako je &islo
vyrobk( a pocet pFisluSnych mérnych jednotek, je vypocétena pro kazdé pfiznani pfislusna darfiova povinnost.
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Tipy pro zpracovani:
* vyuziti Ciselniku sazeb pro jednotlivé vyrobky podliéhajici spotiebni dani
* vyuziti Ciselniku kurzd mén

Narok na vraceni spotfebni dané dle § 12¢, resp. § 56

Jeden dokument ,Pfiznani k uplatnéni naroku na vraceni spotfebni dané&“ obsahuje vSechna pfiznani
za dany kalendaini rok, tj. fadna, opravna i dodatecna. Postupné& navadite jednotlivd pfiznani a na zakladé
vstupnich dat, jako je Cislo vyrobkl a pocet pFislusnych mérnych jednotek, je vypoéten pro kazdé pfiznani
pfisludny uplatfovany narok na vraceni spotfebni dané.

Tipy pro zpracovani:
* vyuZiti Ciselniku sazeb pro jednotlivé vyrobky podléhajici spotiebni dani
* vyuziti €iselniku kurzd mén

Silni¢ni dan
Modul obsahuje databazi VaSich vozidel. Po navedeni vozidel (nebo pfevedeni stavu vozidel z

predchoziho roku) k poc¢atku kalendarniho roku budete v priibéhu roku pocitat, platit a zaznamenavat uhrady

zaplacenych zaloh na daf. Po uzavieni kalendainiho roku podate darfové pfiznani, véetné vypofadani dariové
povinnosti.

Tipy pro zpracovani:

* vyuziti optimalizace dané pro pfevod vozidel mezi denni a ro¢ni sazbou
* zpracovani pfehledovych sestav

- elektronické podani piznani pres internetové rozhrani MF CR

* pfevod stavu vozidel z pfedchoziho kalendarniho roku.

Dan z nemovitosti

Modul obsahuje databazi VaSich nemovitosti se stavem k 1.lednu kalendarniho roku. Nemovitosti jsou
pFi pofizovani zemné zatfidény pomoci &iselniku KU, ktery je sougasti modulu. O zafazeni na ptislusné listy
DAP se pfi pofizovani zakladnich udaji nestarate. PFi zpracovani jsou nemovitosti rozdéleny mezi pfislusné

FU, jsou sestaveny listy a souhrnné listy podle pfislugnych pravidel. Postupné se zpracuiji a vytisknou pfiznani
pro v8echny zjisténé FU.

Tipy pro zpracovani:
* vyuziti hromadnych oprav pro zmény udajl
« elektronické podani pfiznani pres internetové rozhrani MF CR

Dan dédicka, Dan darovaci, Dan z prevodu nemovitosti

Jeden dokument umozZfiuje sestavit a zpracovat celkem ti dafiova pfiznani - tiskopisy MF CR: Dari
z pfevodu nemovitosti, Dafn darovaci a Dan dédicka. U dané darovaci a dané dédické stanovuje danovou
povinnost spravce dané platebnim vymérem a tiskopis tak slouZi jen jako podklad pro vypocet spravce dané.
V pfipadé dané z pfevodu nemovitosti je stanoven zaklad dané a vypoctena dafiova povinnost poplatnika.

Socialni pojisténi

Jeden dokument obsahuje vzdy jeden ,Prehled o pfijmech a vydajich ze SVC* pro pfislusnou SSZ
vztahujici se ke konkrétnimu klientovi — OSVC, kter4 méa povinnost ,Piehled ...“ OSSZ nebo PSSZ predkladat.
Po zapsani nebo prevzeti zakladnich udajl poplatnika z nadfizeného dokumentu a po zadani pfislusnych
pfijmd a vydaju upravenych pro potfebu stanoveni pojistného na diichodové pojisténi a pfispévek na statni

politiku zaméstnanosti se vypocte doplatek nebo pfeplatek pojistného za zdarfiovaci obdobi, za které je ,Pfehled
...“ podavan a pro nasledné zdanovaci obdobi se stanovi vySe zaloh na pojistné.
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Tipy pro zpracovani:

» vyuziti Ciselniku sazeb

« prenos udaji OSVC z nadfizenych osob — dari z pfijmu fyzickych osob

* kontrola vy$e minimalniho vyméfovaciho zakladu pro vypocet pojistného na DP a SPZ

» moznost stanoveni pojistného na nemocenské pojisténi

Zdravotni pojisténi

Jeden dokument obsahuje vzdy jeden ,PFehled o pFijmech a vydajich ze SVC* pro pFislusnou zdravotni
pojistovnu vztahujici se ke konkrétnimu klientovi— OSVC, ktera méa povinnost ,Prehled ...“ zdravotni pojistovné
predkladat.

Po editaci nebo prevzeti zakladnich udajl poplatnika z nadfizeného dokumentu a po zadani pfislusnych
pFijma a vydajl upravenych pro potfebu stanoveni pojistného na zdravotni pojisténi se vypocte doplatek nebo
preplatek pojistného za zdafiovaci obdobi, za které je ,Pfehled ...“ podavan a pro nasledné zdanovaci obdobi
se stanovi vySe zaloh na pojistné.

Tipy pro zpracovani:

» vyuziti Ciselniku jednotnych kursa pro pfepocet mén

« vyuziti Ciselniku zdravotnich pojiStoven

« pfenos udaji OSVC z nadfizenych osob — dari z pfijma fyzickych osob

* kontrola vy$e minimalniho vymérovaciho zakladu pro vypocet pojistného na DP a SPZ

* kontrola vy$e minimalni mésini zalohy na zdravotni pojidténi, a to i pro osoby, za které plati pojistné
i stat

Rozvaha, Vykaz ZaZ, Pfehled o penéznich tocich

Jeden dokument obsahuje vzdy uc€etni vykazy pro jednu ucetni jednotku. Zakladni udaje o ucetni
jednotce lIze prevést z nadfizeného dokumentu, kterym mize byt dokument zpracovavan modulem ,Dari z
pFijmud pravnickych osob“ nebo modul ,Dan z pfijma fyzickych osob®. Vazby mezi rozvahou, vykazem ZaZ
obsahuiji vnitfni kontrolu na shodnost vySe celkovych aktiv a pasiv a na shodnost vySe vysledku hospodafeni v
rozvaze na strané pasiv a vykazu ZaZ. Na zakladé vyplnéné rozvahy a vykazu zisku a ztraty v plném rozsahu
se sestavi Pfehled o penéznim toku, ktery Ize dodate€né upfesnit v rezimu editace. Vykaz ZaZ je mozné
sestavit v druhovém nebo ucelovém ¢lenéni.

Tipy pro zpracovani:

* pfenos Udajl z nadfazeného dokumentu

» meziro¢ni pfenos dat v rozvaze a ve vykazu ZaZ a v tiskopise obchodniho véstniku
* vypocet Pfehledu o penéznich tocich s moznosti doplnéni udajl editaci

* sestaveni tiskopisu pro obchodni véstnik

» tisk vykazu pouze nenulovych fadku

2. Zakladni ovladani jednotlivych soucasti

Jednotlivé zakladni sou€asti programu jsou dostupné z hlavni obrazovky programu - ,Hlavni funkce®.
V8echny dalsi ¢asti, jako jsou napf. Archiv dokumentl a oteviené dokumenty samotné se nasledné oteviraji
jako nové zalozky. Mezi témito zaloZzkami Ize jednoduse pFepinat kliknutim a pfechazet tak mezi jednotlivymi

otevienymi ¢astmi programu. Zalozky se zaviraji kfizkem okna / zaloZky.
NEM@, 2016 (v.24.01) Ed
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2.1 Hlavni obrazovka

Hlavni obrazovka programu Danova kancelar se otevira hned po pfihlaseni a obsahuje nastrojovy panel
s tlagitky pro otevieni hlavnich &asti programu a vytvofeni nového dokumentu.

1 - Hlavni nabidka - zalozky Hlavni funkce, Archiv dokumentu, ..., + otevreny dokument
2 - Nastrojovy panel

3 - Oteviené dokumenty

4 - Naposledy oteviené dokumenty

5 - Dariovv kalendar a kalendar

Mimo nastrojového panelu se pak na hlavni obrazovce zobrazuji 4 pole. V levém hornim poli se zobrazuji
pravé oteviené dokumenty. Kliknutim na polozku otevieného dokumentu dojde k pfechodu na zalozku tohoto
dokumentu. V levém spodnim poli je seznam naposledy otevienych dokument(l. Dvojklikem na polozku
dokumentu v seznamu dojde k otevieni dokumentu a pfechodu na zalozku, ktera jej reprezentuje. V pravém
hornim poli je danovy kalendar informativniho charakteru a v pravém spodnim poli je pak standardni kalendar.

2.2 Archiv

VSechny dokumenty vytvofené jednotlivymi vypocetnimi moduly jsou ukladany do Archivu. Ten se
otevira tlacitkem ,Archiv“ na nastrojovém panelu hlavni obrazovky.

Archiv eviduje vSechny vytvofené dokumenty. Okno archivu je rozdéleno do nékolika panelli a v horni
¢asti se nachazi nastrojovy panel s tladitky pro praci s archivem dokumentd. Hlavnim panelem je seznam
dokumentd v archivu. Seznam dokumentd ma nékolik sloupct, napfiklad Zaznamenano, Rok, Poplatnik atd.
Kliknutim na hlavi¢ku sloupce je mozné provést fazeni seznamu dle tohoto sloupce. Prvni kliknuti provede
fazeni vzestupné, dal$i pak sestupné. Sitku jednotlivych sloupct je mozné ménit. Vychozi itku sloupct Ize
pak nastavit tlagitkem ,Sitka sl.“ na nastrojovém panelu. Kliknutim na dokument v seznamu dojde k oznageni
pfisludného dokumentu a zobrazeni dodate¢nych informaci k danému dokumentu v dalSich dvou panelech
(informace a vazby dokumentt) pod panelem se seznamem dokumentl v archivu. Otevieni dokumentu ze
seznamu je mozné provést dvojklikem nebo oznacenim a naslednym pouzitim tlacitka ,Otevfit* na nastrojovém
panelu. Smazat dokument Ize provést oznacenim a tlacitkem ,,Odstranit”. Stejnym zplisobem Ize provést tisk
dokumentu tla¢itkem ,Tisk".
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Prvni tlagitko nastrojového panelu ,Archiv® zobrazi nabidku s doplfikovymi funkcemi, napf. konverze do
nového roku, pfenos do historického archivu atd. Stejné funkce jsou vétSinou pfistupné i z kontextové nabidky
po kliknuti pravym tlacitkem na dokument v seznamu.

1 - Hlavni panel s tlacitky pro praci v Archivu

2 - Strom poplatniki - typl dokumentu
3 - Seznam dokument( uloZzenych v Archivu
4 - Zobrazené detaily k oznaenému dokumentu

5 - Pocet vSech a pocet vyfiltrovanych dokumentd v Archivu

6 - Zobrazené vazbv mezi iednotlivvmi dokumenty

V levé Casti okna archivu dokumentl se nachazi panel se stromovou strukturou, kde se zobrazuji
poplatnici, roky a typy dokumentd, a to dle fazeni, které je nastaveno v rozbalovaci nabidce nad stromovou
strukturou. Tim je mozné nastavit fazeni, které nejvice vyhovuje stylu prace. Operace nad stromovou strukturou
ma vliv na zobrazeni seznamu dokumentl. Pokud klikneme na poplatnika ve stromové struktufe, zobrazi se
nam v seznamu dokumentu jen dokumenty daného poplatnika. Stejnym zpUsobem Ize zobrazit dokumenty jen
daného typu dokumentu nebo pro dany rok, pfipadné kombinace.

Tedy napfiklad nastavime-li fazeni stromu dle Poplatnik-Dokument-Rok, budou se v seznamu
zobrazovat primarné poplatnici. Kliknutim na poplatnika se nam zobrazi v seznamu vS8echny dokumenty u
vybraného poplatnika. Pokud rozbalime vybraného poplatnika, zobrazi se nam typy dokumentd, a to jen ty
typy, které jsou pod danym poplatnikem vytvofeny. Pokud nyni klikneme na vybrany typ dokumentu, budou
v seznamu dokumentl zobrazeny jen dokumenty daného poplatnika a daného typu. Po rozbaleni vybraného
typu dokumentd se nam zobrazi pfislusného roky, kdy byly dané typy dokument( u poplatnika vytvoreny.
A konecné klikneme-li na vybrany rok, budou v seznamu zobrazeny jen dokumenty zvoleného poplatnika -
zvoleného typu a jen pro dany rok.

Opétovné zobrazeni vSech polozek v archivu dokument(l je mozné provést kliknutim na prvni polozku
ve stromové strukture ,Vse“. Mezi rozbalovacim seznamem a stromem se navic nachazi tlacitka ,Vpred“ a
LZpét*, ktera umozniuji pfechazet mezi dfive nastavenymi vybéry.

Pokud pracujeme nad stromem, dochazi ke zméné zobrazeni, kdy misto jednoduchého seznamu
dokumentl se zobrazuje tzv. ,karta klienta“, a v okné tak mame veskeré informace k zvolenému poplatnikovi
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rozdélené na samostatnych zalozkach misto déleni na 3 samostatné panely. Zménu zobrazeni je mozné
provést tladitky ,Dokumenty®, pfipadné ,Karta klienta“ v hlavnim nastrojovém panelu.

2.3 Ciselniky

V tomto menu spravce Darnové kancelare je k dispozici Ciselnik klientl, ¢iselnik zastupcu, &iselnik
finan¢nich Ufadu a ciselnik kurz( mén.

Klienti

Tento Ciselnik Ize spustit pomoci tla¢itka ,Klienti“ v nastrojovém panelu hlavniho okna Danové kancelare.
Okno se otevfe jako nova zalozka. Samotné okno klientll je pak rozdéleno do 4 panell. Levy horni panel
obsahuje samotny seznam klientd. Stejné jako u ostatnich seznamu v programu Dariova kancelar Ize i zde
provést zménu fazeni kliknutim na hlavi¢ku sloupce, podle néhoz ma byt fazeni provedeno. Pokud zménime
$itku sloupctl, mGzeme opét tladitkem ,Sitka sl.“ provést obnoveni délky. Pod panelem se seznamem se
nachazi panel ,Dalsi informace®, ve kterém se na nékolika zalozkach (,Zakladni udaje”, “Kontaktni udaje”, ...)
zobrazuji informace k vybranému klientovi ze seznamu.

Chceme-li provést upravu klienta, mizeme okno pro Upravu Udaju vyvolat dvojklikem na pozadovaného
klienta v seznamu, nebo jeho oznadenim a pouzitim tladitka ,Upravit® z nastrojového panelu. Odstranéni
klienta pak provedem oznacenim a tlacitkem ,Odstranit®.

PFidani nového klienta provedeme kliknutim na prvni tlagitko ,Klienti a z vyvolané nabidky zvolime volbu
.Pridat klienta“. V této nabidce se nachazi vSechny funkce pro praci s ¢iselnikem klientd, vé. téch pokrogilych,
jako je moznost upraveni skupin - pfidani novych, odebrani atd. Ty se zobrazuji ve stromové struktuie v panelu
v levé Casti okna. V pfipadé&, Ze chceme klienta zafadit do skupiny, klikneme na néj v seznamu a pfetdhneme
ho do vybrané skupiny v stromové strukture.

Zastupci

Tento Ciselnik Ize spustit pomoci tladitka ,Zastupci® v nastrojovém panelu hlavniho okna Dariové
kancelare.
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Okno samotné je rozdéleno do 3 panelll a v jeho horni ¢asti se nachazi nastrojovy panel s tladitky pro
praci s ¢iselnikem zastupcul. Prvni tlagitko ,Zastupci® otevira nabidku se vS§emi funkcemi pro praci s ¢iselnikem.
Hlavnim panelem okna je seznam zastupcU, kdy kliknutim na hlavi¢ku sloupce se provadi fazeni dle tohoto
sloupce. V dalSim panelu pod panelem se seznamem zastupcli se pak zobrazuji dopliujici informace k
pravé vybrané poloZce seznamu. Dopliujici panel obsahuje 3 zaloZky - ,Zakladni udaje”, ,Kontaktni udaje“ a
.Poznamka“. Levy panel ,Filtr seznamu® pak umoznuje provadét filtrovani seznamu dle nastavenych kriterii s
moznosti filtry ukladat a nasledné opét nagitat. Nového zastupce ptidame tlagitkem ,Pfidat*. Upravu vybraného
zastupce provedeme tlacitkem ,Upravit* a smazani tla¢itkem ,Odstranit®.

Financni urady

Ciselnik Ize spustit pomoci tlagitka ,Fin. Gfady* v nastrojovém panelu hlavniho okna Dariové kancelare.
| tento Ciselnik se otevira jako nova zalozka hlavniho okna programu.

Ciselnik nelze uzivatelsky doplfiovat, Ize pouze editovat polozky poznamka a v,ve,pro a to tlagitkem
.Editace* a potvrzenim tladitka ,Potvrdit* v nastrojovém panelu okna. Aktualizace Ciselniku je zajiStovana
spolec€nosti ATLAS consulting spol. s r.o. ¢len skupiny ATLAS GROUP.

Po otevfeni je Ciselnik otevien ve stavu prohlizeni. V reZzimu prohlizeni Ize vyhledavat podle nazvu
finan¢niho Ufadu, dle alternativniho nazvu finanéniho Gfadu, dle obci v pasobnosti finanéniho ufadu nebo Cisla
finan€niho ufadu. Vyhledavani se spusti tlaCitkem ,Hledat” v nastrojovém panelu.

© ATLAS consulting spol. s r.o. 10



Kurzy mén

Ciselnik Ize opét spustit pomoci tlagitka v nastrojovém panelu hlavniho okna Dariové kancelare - ,Kurzy
mén“. Opét se i tento Ciselnik otevira jako nova zalozka hlavniho okna programu.

Ciselnik je dodavan s jednotnymi kurzy vyhlaovanymi Ministerstvem financi Ceské republiky.

V zakladnim stavu je Ciselnik otevien ve stavu prohlizeni, ve kterém Ize prochazet databazi jednotlivych
statd. Vyhledavani je umoznéno tlacitkem ,Hledat® v nastrojovém panelu Ciselniku kurzd mén. V rezimu
editace je mozné dopliiovat denni kurzy. Tato nabidka je dostupna po stisknuti tlagitka ,Editace”. Ciselnik
Ize doplfiovat o dalSi staty, aktualizovat kurzy, pocitat primeéry nebo prepocitavat kurzy z K& na cizi ménu a
naopak. Potvrzeni Uprav pak provedeme tladitkem ,Potvrdit?, pfipadné zruSeni provedenych zmén tlaCitkem
~otorno‘.

2.4 Sluzby

Na karté Sluzby je dostupny prakticky dafiovy kalendar, kalendar statnich svatkd a dale tiskovy spravce a
editor tiskovych Fez(l, ktery umoznuje tisk dokumentu v cizich jazycich. K dispozici jsou také Aviza planovaciho
a danového kalendare.

Danovy kalendar

Jednoducha a prakticka pomucka, se kterou nikdy nezapomenete zaplatit v€as zalohy na dan nebo
podat dafiova pfiznani.

Danovy kalendar je feSen formou stromu rok - mésic - polozky. Po spusténi jste automaticky nastaveni
na aktualni mésic v€etné rozbaleného prehledu. —owesuwmas -]

@ 2017
B-2018
Leden
Unor
Brezen
Duben
Kuten
Cerven
£ Cervenec
02,07.2018, DPFO - podan piiznanik dani a thrada dané za rok 2017, mé+ poplatnik povinny audit nebo mu pfiznani zpracovéva a predlads da
02.07.2018, DPPO - podan piiznanik dani a thrada dané za rok 2017, mé+ poplatni povinny aucit nebo mu pfiznani zpracovéva a predlads da
-02.07.2015, SRON - odvod dané wybirané srazkou pode 2vI88tni sazby dané 22 kviten 2018
402 - 10.07.2018, DSPO - spiatnost dané 22 kvten 2018 (mimo spotiebnidaf 2 ihu)
16.07.2018, DSLN - 23k fi 22 2. Ctvrtieti 2018
20.07.20 18, DPHO - dai
20,07.2018, DPFO - mésitn odvod thu srazentch z8ioh na dafi z pFimd fyzickich osob ze zévislé Ennosti
25.07.2018, DPHO - dafiove piiznan a dai za 2. étvrtleti 2016 a za derven 2018, souhrné hiaeni za 2. étvrtietf 2018 a za gerven 2018, kontrol
501+ 25.07.2018, DSPO - splatnost dané za kviéten 2018 (pouze spotiebn dafi 2 i)
403 - 25.07. 2018, DSTO - dai0vé piiznsnk Upiatnéni naroku i vracent spotfebin dané napiidad 2 topniich olefd a ostatnich (technickych) benzint
411-25.07.2018, DSPO - dafiové piiznéni za Eerven 2018
501 - 25.07.2018, EKOD - dafiové piiznén a splatnost dan z plynu, pevnjch paiiv a elekifiny za Eerven 2018
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Svatky

Dalsi prakticka poml(icka pro vasi kazdodenni praci. Kompletni pfehled statnich svatk( v kalendarnim
roce.

Editor tiskovych rezl

Editor tiskovych fez( umozriuje uzZivateli jednoduchy preklad textd do ciziho jazyka. Tato moznost je
vyhodna u nadnarodnich spole¢nosti, kde je vyzadovan cizojazyCny pfeklad. Po svém spusténi je otevien jako
nova zéaloZka hlavniho okna programu Dariova kancelaf.

Z nabidky okna si zvolime ,Editace modulu“ a poté modul, u kterého chceme editovat tiskovy fez.

V nabidce Pojmenovani jazykl doporucujeme pojmenovat Jazyk 1 a Jazyk 2 podle skute¢nosti, napf.
Angli¢tina, Némcina.

Po stisku tlagitka Import vyberete soubor s tiskovym fezem a provedete import. Import je mozné ve
formatu CSV nebo TXT. Spoleénost ATLAS consulting spol. s r.o. ¢len skupiny ATLAS GROUP bezplatné
dodava v priibéhu dafiové sezdny anglicky a némecky pfeklad modult Dan z pfijm0 fyzickych osob a Dan z
pFijmu pravnickych osob

Jestlize je nutné tiskovy Fez upravit, miZete tak provést stiskem tladitka Upravy. Po jednotlivych
polozkach tiskového fezu se pak pohybujeme postupné pomoci zelenych Sipek, pfipadné je mozné jednoduse
kliknout na polozku v zobrazeni tiskového fezu. Editovatelnou polozku pozname podle zmény typu kurzoru a
podbarvenim polozky Zluté. Editovana polozka je podbarvena zelené. Pfechod mezi jednotlivymi strankami
tiskového fezu provedeme pomoci ovladacich prvka v pravé horni ¢asti okna Uprav tiskovych fez(.

Konec Editace moduld Napovéda

Modul: | verze 2016 Stranka: l:l s
Jazpk néhledu ®
Ok st 0
Oz s 2 | (o)
A
Neiz zacnete wplfiovat tiskopis, prectéte si, prosim, pokymy.
Finan&nimu Ofadu pro [ Speciaizovandmu finanénimu dFadu
Uzemnimu pracovisti v, ve, pro
01 Danové identifikacni Sislo
02 Rodné &islo
Ok st s i
03 DAP 1)
Fédng opramng dndateing
@ @ @ Divady pro podéni dodateného m
DAP Zjistény dne
04 Kéd rozligeni typu DAP 2)
- g (1)
05 DAP zpracoval a predkiédd dafiovy poradce na Zékladé piné moci k Zastupowani, ano @ ne @
Kterd byla uplatnéna U spravos dané pied uplynutim neprodiouend Ihity 1)
N&a Faknnna nnvinnst nvifeni ReT 7awvArky auditorem 11 ano ¥ ne X
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Avizo planovaciho kalendare

Zobrazi vSechny uzivatelem definované polozky planovaciho kalendare. Aviza planovaciho kalendare
jsou automaticky zobrazovana pfi kazdém spusténi programu Dariova kancelaf, pokud je tato volba zatrzena v
okné nastaveni programu. Uzivatel muze definovat dobu, kdy avizo upozorni uzivatele pfed uplynutim terminu
nastaveného ukonu.

Avizo darfiového kalendare

Zobrazi poloZky aviza dafiového kalendare. Tyto terminy jsou definovany v Dafovém kalendafi.

Aviza Danového kalendare je mozné opét automaticky zobrazit pfi kazdém spusténi aplikace Darova
kancelarF pokud je tato volba zatrzena v okné nastaveni programu. Samozfejmosti je moznost upozornéni pred
a po uplynuti terminu, pfiemz jednotlivé poloZzky mohou byt barevné odliSeny.

2.5 Nastroje

Na karté Nastroje jsou dostupné vSechny dulezité funkce pro nastaveni i spravovani Dafiové kancelare.
Napfiklad zaloha a obnoveni databaze, aktualizace programu, funkce pro pfihlaSeni / odhlaseni a informace
o pfihlaseni k databazi.

Zaloha a obnova databaze

Vlastni zalohovaci mechanismus programu Dariova kancelaf umoZiuje provedeni automatické zalohy
databaze dokumentd, Ciselnika klientd a Ciselniku zastupcd. Podrobnéjsi nastaveni automatické zalohy
naleznete pod tlacitkem Osobni nastaveni.

Sprava uzivatell

V okné pro spravu uzivatell jsou dostupné vSechny volby, které se tykaji spravy ¢i nastaveni uzivatelll
Danové kancelare. V levé Casti okna naleznete seznam zavedenych uzivatelll, kdy vychozim zavedenym
uzivatelem je uzivatel Spravce. V pravé ¢asti se pak zobrazuji opravnéni na vybrané moduly pro ozna¢eného
uzivatele v seznamu.
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3. ZacCatky prace s programem

V této kapitole budete seznameni se zakladnimi postupy, které budete nejvice pouzivat pfi praci s
Darovou kancelafi, a s jednotlivymi vypocetnimi moduly.

Vytvoreni nového dokumentu

Na karté Hlavni funkce klepnéte na tladitko Dokument a v zobrazené nabidce vyberte pozadovany
vypocetni modul. Vybirat vSak muzZete pouze ze zakoupenych a aktivovanych modull. Dale zvolte verzi
(zdafovaci obdobi nebo rok).

Po vybrani se otevie vypocetni modul pro zvoleny dokument a to jako nova zalozka. Navic tento
novy dokument - zaloZka se zobrazi na hlavni zaloZce v sekci ,Oteviené dokumenty“ s pfiznakem ,NOVY*.
Vyplfiovani idaju se déje podle konkrétnich pokynu k vyplnéni pro pfislusnou darn nebo vykaz. Vyplnéni udaju
je mozné pouze v rezimu editace.

Dokument se po ulozeni pfenese do Archivu. Na zaloZce Archiv si miZete s pomoci mnoha pfedvolenych
schémat, ¢i vlastnich filtr(i, pfehledné zobrazit seznam ulozenych dokumentu.

4. RozSirené ovladani

Tato kapitola popisuje pokrocilé funkce a nastroje, které jsou pouzivany v jednotlivych ¢astech programu
Danova kancelar.
RozSifené funkce archivu

Pod tlacitkem Archiv v zobrazené nabidce se nachazi volba Uzamdeni dokumentu, ktera zaijistuje
ochranu pfed jakoukoliv manipulaci. Uzamceni dokumentu je signalizovdno zménou sloupce stav na
uzaméeno. Uzaméeny dokument nelze otevfit Zadnym z uzivateld. Odemknout dokument muze provést pouze
uzivatel, ktery provedl uzamceni.

DalSi pouzivanou funkci je moznost Zalohovani / Obnoveni dokumentu, ktera je dostupna v kontextové
nabidce nad dokumentem v seznamu nebo v nabidce vyvolané tladitkem ,Archiv®.

Obsah archivu je mozné vytisknout volbou Soubor / Tisk.
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5. Zaver

V této pfirucce byly popsany zakladni funkce programu Dariova kancelaf. Podrobnéjsi popisy
jednotlivych funkci programu, pfipadné popisy prace s jednotlivymi moduly v€. metodiky k nim naleznete v
napovédé programu. Napovédu k jednotlivym moduldm spustite z hlavni nabidky oken samotnych moduld.

6. Danova judikatura

Program DANOVA JUDIKATURA slouzi k rychlému zpfistupnéni dariovych judikatd, které Vam mohou
byt napomocny pfi feSeni otazek vznikajicich pfi praci s danovymi pfedpisy.

Danové judikaty Ize vyhledavat bud pomoci dotéeného pfedpisu nebo podle textu obsazeného v nazvu,
pravni vété nebo spisové znacce judikatu.

Dostupné funkce

VSechny dostupné funkce Ize pfepinat vybérem pod vyhledavacim dialogem. Struény popis uvedenych
funkci naleznete zde:

Vyhledavani podle dotéeného predpisu - Toto vyhledavani slouzi k vyhledani darovych judikatt za
predpokladu, ze znate predpis, kterého se maji tykat.

Vyhledavani podle textu - K vyhledani judikatu dle textu je potfeba zadat alespon ¢ast textu z nazvu
judikatu, pravni véty judikatu nebo &ast spisové znacky do pole pro vyhledavani textu.

Vyhledavani podle doteného prfedpisu

Toto vyhledavani slouzi k vyhledani dafiovych judikatll za pfedpokladu, Ze znate predpis, kterého se
maji tykat.
Pro vyhledani pozadovanych judikatu je potfeba zadat &islo predpisu.

Otevieni judikatu provedete dvojklikem levého tla€itka mysi. Praci s judikatem naleznete v kapitole s
nazvem Prace s judikaty.

Vyhledavani podle textu

K vyhledani judikatu dle textu je potfeba zadat alespoi €ast textu z nazvu judikatu, pravni véty judikatu
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nebo Cast spisové znacky do pole pro vyhledavani textu. Samozfejmeé pfi pfesnéjSim zadani textu je pocet
vyfiltrovanych judikatd mensi a snaze naleznete Vami pozadovany judikat.

Pro zadani textu z ndzvu judikatu &i pravni véty nebo spisové znacky vyuZzijte pole text. Pod timto polem
se nalézaji zaskrtavaci pole, kterymi mate moznost ovlivnit, ve které ¢asti judikatu bude probihat vyhledavani.
Po zadani textu je zobrazen seznam judikatu, které odpovidaji zadanym kritériim.

Otevreni judikatu provedete dvojklikem levého tlacitka mysi. Praci s judikatem naleznete v kapitole s
nazvem Prace s judikaty.

Prace s judikaty

Po otevieni judikatu dvojklikem levého tlacitka mysSi se Vam zobrazi zcela nové okno s obsahem
vybraného judikatu. Judikaty se oteviraji v samostatnych oknech.

Obsah otevieného dokumentu Ize kopirovat do schranky a nasledné vlozit do vami pozadovaného
umistnéni. Okno s otevienym judikatem rovné&z umozriuje tisk vybraného dokumentu nebo vyhledavani slov v
otevieném textu. Uzavieni okna muzete provést tlacitkem Zavfit.

Kopirovani

Volbu kopirovat naleznete v kontextové nabidce nad otevienym dokumentem. Kopirovat Ize vZdy pouze
oznaleny text, at uZ se jedna o cely dokument ¢i pouze jeho &ast.

© ATLAS consulting spol. s r.o. 16



Nastaveni tisku

Pomoci tlacitka Nastaveni tisku dojde k vyvolani okna Vzhled stranky pro nastaveni vzhledu stranky
pro tisk.

Tisk

Pomoci tlacitka Tisk dojde k vyvolani Nahledu k tisku, kde poté miizete dokument vytisknout. Po stiskuti
tlaCitka Vytisknout dokument dojde k vyvolani standardniho tiskového spravce, pomoci kterého si po vybrani
tiskarny mlzete navolit parametry tisku. Poté staci stisknutim tlacitka Tisk provést vytiSténi pozadovaného
textu.

Najit

Pole pro vyhledavani slouzi k snadné&jSimu prohledavani otevieného judikatu a tim usnadriuje nalezeni
potfebnych informaci. Nejprve stisknéte ikonku pro vyhledavani nebo pouzijte klavesovou zkratku CTRL + F.
Do pole pro zadani napiste hledany vyraz a vyhledejte pomoci tlacitka Najit. Stejnym tlaCitkem se pohybujete
po dalSich vyskytech hledaného vyrazu.
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