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Vyplňte požadované informace o jednotlivých vozidlech, na jejich základě pak bude 

vytvořeno daňové přiznání a vypočteny zálohy na daň. 

Pokud používáte program GLX, je možné provést převod údajů o vozidlech ze zvolené 

databáze. Po zvolení povelu Záznam/Import z GLX se naimportují údaje o vozidlech 

důležité pro výpočet silniční daně.

Při založení Přiznání k dani silniční jsou do přiznání přenesena všechna vozidla 

kromě těch, u nichž období nastavení v polích Zařazení a Vyřazení nezasahuje do 

zvoleného zdaňovacího období. Údaje v přiznání je možné aktualizovat povelem 

Aktualizovat vozidla v nabídce Záznam.

Program umožňuje omezit rozsah zobrazených vozidel pouze na ta, která jsou 

v provozu. Rozsah zobrazení lze přepínat po stisku pravého tlačítka myši nad 

panelem záznamu ve stavovém řádku – Všechna/Ve stavu.

SEZNAMY
Otevřete agendy z nabídky Nastavení/Seznamy. Zkontrolujte 

a v případě potřeby upravte jejich obsah.

V programu TAX je možné zpracovat daňová přiznání pro poplatníky, kteří vedou 

účetnictví v ekonomickém systému POHODA i pro poplatníky, kteří nejsou účetní 

jednotkou nebo vedou účetnictví v jiném systému.

Agenda Adresář poplatníků eviduje jednotlivé daňové poplatníky. Poplatníka je 

možné převést z programu POHODA nebo zadat ručně. 

K jednotlivým poplatníkům je možné evidovat události, kontaktní osoby, rodinné 

příslušníky, spolupracující osoby a účastníky sdružení u fyzických osob, vystavená 

A
dresář poplatníků

8    Adresář poplatníků (CTRL+A)
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přiznání a také organizovat ostatní dokumenty v elektronické podobě související 

s každým poplatníkem. 

ZAVEDENÍ POPLATNÍKA

Poplatníka vložíte doprogra-

mu pomocí povelu Vložit, stis-

kem klávesy INSERT nebo 

prostřednictvím ikony . 

Tento povel spustí Průvodce 
zavedením adres poplatníků, 

který umožňuje zvolit poža-

dovaný způsob zavedení ad-

res. Průvodce se automaticky 

spustí i při pr vním spuštění 

programu.

NAČTENÍ POPLATNÍKŮ Z POHODY
Na první straně průvodce 

vyberte, zda chcete načíst 

jednu firmu nebo hromad-

ně všechny firmy zavedené 

v systému POHODA.
 

Na druhé straně průvodce 

zadejte prostřednictvím 

tlačítka Procházet cestu 

k datovému adresáři instala-

ce systému POHODA, ze kte-

rého chcete provést načtení 

poplatníků. 

Na třetí stránce zvolte firmy, 

které chcete do programu 

TAX načíst. 

Následně potvrďte nastavení a stiskněte tlačítko Dokončit. TAX provede import 

adres poplatníků z databáze účetních jednotek ekonomického systému POHODA.

Některé údaje je nutné po převodu doplnit ručně. Jedná se například o informace 

o dětech, manželovi(ce), na které bude poplatník uplatňovat slevu na dani. Dále 

jsou to údaje o spolupracujících osobách či účastnících sdružení. 

RUČNÍ ZALOŽENÍ POPLATNÍKA

Pokud nemáte ekonomický systém POHODA k dispozici, můžete potřebné údaje 

zapsat ručně. 
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Na první straně průvodce 

zvolte, zda-li chcete do TAXu 

zavést fyzickou či právnickou 

osobu a stiskněte tlačítko 

Další. 

Na druhé straně průvodce 

stiskněte tlačítko Dokončit 
a ve formuláři agendy vyplň-

te všechny potřebné údaje 

do formuláře. 

Dále uveďte další informace 

o poplatníkovi, členech rodi-

ny, spolupracujících osobách 

či účastnících sdružení za-

dejte na jednotlivé záložky. 

MOŽNOSTI AGENDY ADRESÁŘ POPLATNÍKŮ
Pole skupiny
Prostřednictvím pole Skupiny je možné si jednotlivé poplatníky zařadit do skupin 

např. podle toho, která daňová přiznání pro ně vystavujete. Evidence slouží 

především pro výběr požadovaných poplatníků. 

ZÁLOŽKA UDÁLOSTI 
Ke každému poplatníkovi lze zaznamenávat potřebné informace libovolného 

typu, kterým říkáme události. Události k danému poplatníkovi jsou přístupné 

prostřednictvím záložky Události v agendě Adresář poplatníků. 

Novou událost vložíte povelem Vložit událost u konkrétního poplatníka, nebo přímo 

na záložce kliknutím na nový řádek. 

Náplň evidence událostí závisí na konkrétních potřebách každého uživatele produktu. 

Jako příklad lze uvést zápis z jednání na finančním úřadě, zaznamenání důležitého 

telefonního hovoru nebo zápis o uzavření smlouvy s daňovým poradcem.

Událost týkající se více poplatníků najednou lze vložit prostřednictvím povelu Vložit 
hromadnou událost. 

ZÁLOŽKA KONTAKTY
Záložka Kontakty otevře seznam kontaktních osob poplatníka. Další kontakt 

přidáte ručním zápisem do nového řádku.

ZÁLOŽKA OSOBY
Do tabulky Osoby uveďte seznam rodinných příslušníků poplatníka – manželku 

(manžela) a děti žijící ve společné domácnosti, na něž budete uplatňovat v daňovém 

přiznání slevy na dani. 

A
dresář poplatníků
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Dále na této záložce uveďte údaje o spolupracující osobě, resp. o osobě, která na 

vás rozděluje podíl na společných příjmech a výdajích nebo podíl na hospodářském 

výsledku. Jste-li účastník sdružení, které není právnickou osobou, vyplňte údaje 

o ostatních účastnících sdružení. 

Pokud některá skutečnost trvala pouze část zdaňovacího období, vyplňte údaje do 

sloupců Od – Do. 

Tabulku má smysl vyplňovat pouze u fyzických osob, kterým budete zpracovávat 

přiznání k dani z příjmů. U osob právnických není možné údaje na záložku zadat. 

Údaje z této tabulky budou zohledněny v daňovém přiznání daně z příjmů fyzických 

osob dle zadaných kritérií. Údaj o spolupracující osobě, resp. osobě, která rozděluje 

příjmy a výdaje bude vyplněn i na Přehledu pro OSSZ.

ZÁLOŽKA VYSTAVENÁ PŘIZNÁNÍ
Záložka Vystavená přiznání obsahuje přehlednou informaci o všech vystavených 

přiznáních vybraného poplatníka.

Přiznání lze přímo z této záložky otevřít poklepáním myší, nebo pomocí povelu 

Otevřít, který se objeví po stisku pravého tlačítka myši nad záznamem.

Z přiznání označených jako oficiální bude vytvořena tisková sestava Termíny plateb, 

kterou najdete v seznamu tiskových sestav v agendě Adresář poplatníků po stisku 

klávesové zkratky Ctrl + T. 

ZÁLOŽKA DOKUMENTY
Záložka Dokumenty otevře okno s dokumenty přiřazenými k aktuálnímu poplatníkovi 

nebo události. Poklepáním na soubor jej otevřete v aplikaci, ve které byl vytvořen. 

Po stisku pravého tlačítka myši nad vybraným souborem se otevře místní nabídka 

s dalšími povely, podobně jako v průzkumníku Windows. 
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Okno obsahuje také tlačítka a povely pro manipulaci se soubory. Dokumenty se 

přiřazují povelem Začlenit soubory. Soubory můžete také přetahovat myší mezi 

oknem složky a průzkumníkem Windows.

ZÁLOŽKA POZNÁMKY
Záložku poznámky je možné využít pro libovolné další 

poznámky k poplatníkovi.

                        Kromě informací o jednotlivých poplatnících nabízí Adresář 
poplatníků komunikační funkce usnadňující komunikaci 

uživatele programu s jednotlivými poplatníky. Tyto funkce 

najdete v nabídce Komunikace na hlavní liště. 

POVELY NABÍDKY DATABÁZE
Správa databází
Správa databází umožňuje provádět zálohování a údržbu databází poplatníků. Sprá-

vu databází provedete prostřednictvím povelu Databáze/Správa databází v agendě 

Adresář poplatníků. Prostřednictvím vyvolaného Průvodce správou databází zvolíte 

požadovaný rozsah a operace, které chcete provést. Údržbu databáze doporučuje-

me provést v případě, že se při práci s databází poplatníka objeví chybové hlášení 

či jiný problém. 

Správa licencí
Prostřednictvím tohoto povelu, který vyvoláte z nabídky Databáze je možné přidat/

odebrat licence k používání programu TAX v síti. Při zakoupení programu TAX 

získáváte základní licenci pro 1 uživatele. Pokud chcete program používat síťově, je 

nutné zakoupit tzv. přídavné Add. licence, a to pro každého dalšího uživatele, který 

bude k programu přistupovat současně. Počet licencí je kontrolován při každém 

spuštění programu. 

Otevřít aplikační adresář
Prostřednictvím tohoto povelu, který vyvoláte z nabídky Databáze, je možné otevřít 

složku, ve které máte program TAX nainstalován. 

Otevřít datový adresář
Prostřednictvím tohoto povelu, který vyvoláte z nabídky Databáze, je možné 

otevřít složku, ve které máte uložena data  (tzn. databáze jednotlivých poplatníků 

evidovaných v agendě Adresář poplatníků). Cestu k této složce využijete pro převod 

dat z ekonomického systému POHODA. 

ZALOŽENÍ ŘÁDNÉHO DAŇOVÉHO PŘIZNÁNÍ 
Otevření poplatníka
Před založením daňového přiznání je nutné otevřít poplatníka, jemuž chcete vystavit 

přiznání. 

P
řiznání
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Poplatníka otevřete buď dvojklikem myši na příslušném řádku, povelem Otevřít 
poplatníka v levém horním rohu obrazovky, nebo stiskem klávesy Enter na řádku 

příslušného poplatníka. 

Podobně jako v programu POHODA se objeví modrá informační plocha, která 

obsahuje základní údaje o poplatníkovi a dále Daňový kalendář. 

Založení řádného přiznání 
V nabídce Přiznání zvolíte příslušný typ daně k níž chcete vystavit přiznání. 

Nové přiznání založíte v jed-

notlivých agendách klávesou

Insert, případně prostřed-

nictvím ikony pro nový záz-

nam nebo přes nabídku Záznam/Editace/Vložit. 

Objeví se Průvodce zavedením přiznání, jehož prostřednictvím otevřete nový 

záznam řádného přiznání. Ve výklopném seznamu vyberete zdaňovací období, za 

které přiznání sestavujete. 

Pokud chcete z loňského přiznání převést údaje o ztrátách vzniklých v minulých 

zdaňovacích obdobích (DPFO, DPPO) a hodnoty do tabulky daňové evidence (DPFO), 

nechce zatrženou volbu Převod z minulého období. Podmínkou pro převod je, aby 

bylo přiznání z minulého zdaňovacího období označené jako oficiální. 

Pokud chcete vytvořit daňové přiznání za část následujícího zdaňovacího období 

(DPFO, DPPO), vyberte ve výklopném seznamu aktuální zdaňovací období a zatrhněte 

volbu Za část období.

V případě daně z příjmů zvolíte na další straně průvodce způsob zavedení dat do 

přiznání. 

V případě daně z příjmů jak fyzických, tak právnických osob můžete využít 

automatické zavedení dat ze zvoleného účetnictví ekonomického systému POHODA. 

Zde je nutné nastavit cestu k adresáři Data programu POHODA. Tuto cestu nejlépe 

zjistíte tak, že v programu POHODA v agendě Účetní jednotky zvolíte povel Dabáze/

Otevřít datový adresář. Pokud nemáte k dispozici účetnictví programu POHODA, 
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zvolte ruční zavedení dat. 

Po stisku tlačítek Další 
a Dokončit se otevře agenda 

pro zpracování přiznání.

V nově založeném přiznání 

budou předvyplněny identifi-

kační údaje o poplatníkovi dle 

údajů zadaných v agendě Ad-
resář poplatníků a v případě 

zavedení dat z účetnictví PO-

HODA budou načteny údaje 

z účetnictví nutné pro zpraco-

vání daňového přiznání. 

Správnost importu dat 

z účetnictví je třeba řádně 

překontrolovat, aby vložené údaje odpovídaly skutečnosti.

ZALOŽENÍ OPRAVNÉHO A DODATEČNÉHO PŘIZNÁNÍ
Opravné přiznání založíte v agendě příslušného druhu daně pomocí klávesové 

zkratky CTRL + K, kterou zvolíte na řádku řádného přiznání.

Stejným způsobem vytvoříte i přiznání dodatečné 

a v případě daně z nemovitostí i přiznání dílčí, 
u něhož můžete navíc zvolit období, za které 

bude vystaveno.

V otevřeném přiznání pak provedete opravy 

a vytisknete formulář zvoleného přiznání.

Zrušení daňového přiznání
Vytvořené přiznání je možné smazat prostřednictvím klávesové zkratky CTRL+DELETE.

VYTVOŘIT ZÁVAZKY/POHLEDÁVKY
Povel je k dispozici v agendě Daň z příjmů, jeho prostřednictvím otevřete Průvodce 

vytvořením závazků/pohledávek, s jehož pomocí vytvoříte závazky resp. pohledávky 

odvodů či přeplatků na dani z příjmů (resp. sociálním a zdravotním pojištění) a na 

platby záloh na následující zdaňovací období.

UZAVŘENÍ DAŇOVÉHO PŘIZNÁNÍ 
Funkce je přístupná v agendách přiznání v nabídce Záznam.

Jejím prostřednictvím můžete plně uzamknout přístup k úpravám zvoleného přiznání. 

Tím zabezpečíte údaje proti nechtěným změnám po odevzdání přiznání.

P
řiznání
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Uzavření je indikováno ve formuláři záznamu uzavřeného přiznání. Před zvolením 

této funkce je nutné dokončit editaci přiznání a zavřít ho. Pokud tomu tak není, pro-

gram při zvolení uzavření přiznání na tuto skutečnost upozorní a teprve potom dovo-

lí vybrané přiznání uzavřít. 

Zaškrtnutím pole Vytvořit 
závazky/pohledávky můžete 

zároveň s uzavřením přiznání 

vystavit závazky či pohledávky 

odvodů či přeplatků daní 

a pojištění do agend Závaz-
ky/ Pohledávky.

Prostřednictvím volby Ozna-
čit jako oficiální  je možné 

přiznání označit jako oficiální. 

Z takto označeného přiznání 

bude vytvořena tisková se-

stava Termíny plateb, kterou 

najdete v agendě Adresář po-
platníků. Dále budou z takto označeného přiznání v příštím zd. období převedeny 

ztráty z minulých období, které je možné uplatnit v tomto či následujících zdaňova-

cích obdobích (DPFO, DPPO) a údaje do tabulky daňové evidence (DPFO). 

Zrušit uzavření přiznání
Tato funkce opět plně zpřístupní zvolené přiznání. Po zrušení uzavření bude opět 

možné provádět změny. 

Zrušením uzavření však nebudou smazány vystavené závazky resp. pohledávky. Ty 

je nutné z příslušné agendy smazat ručně, a to prostřednictvím klávesové zkratky 

CTRL + DELETE.

AKTUALIZOVAT POPLATNÍKA
Pokud jste provedli změny v agendě Adresář poplatníků 
a chcete, aby se provedené změny promítly do již vystaveného 
přiznání použijte povel Záznam/Aktualizovat poplatníka – po-
vel provede aktualizaci údajů o poplatníkovi v přiznání tak, aby 

odpovídaly údajům uvedeným v agendě Adresář poplatníků. 

OFICIÁLNÍ PŘIZNÁNÍ
Povel je přístupný v nabídce Záznam v agendě přiznání. Jeho 

prostřednictvím označte jedno přiznání jako oficiální. Z takto 

označených přiznání bude vytvořena tisková sestava Termíny 
plateb, kterou je možné vytisknout v agendě Adresář poplat-
níků. 

Z přiznání označeného jako oficiální je možné volitelně při 

založení přiznání k dani z příjmů v následujícím zd. období 

převést údaje o ztrátách z minulých období (DPFO, DPPO), 
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které je možné uplatnit v aktuálním či následujících zdaňovacích obdobích. Vol-

bu Převod z minulého období najdete na první straně průvodce zavedením při-

znání DPFO a DPPO. Pokud poplatník vede daňovou evidenci, převedou se 

z oficiálního přiznání i hodnoty Na začátku zd. období do tabulky daňové evidence 

sekce §7 Tabulka DE. 

Za každé zdaňovací období je možné označit jako oficiální pouze jedno přiznání. 

Pokud chcete označení zrušit, zvolte znovu povel Záznam/Oficiální. 

ELEKTRONICKÉ PODÁNÍ PŘIZNÁNÍ
Ministerstvo financí umožňuje elektronické podání přiznání 

DPH, včetně souhrnného hlášení, daně silniční, daně 

z nemovitostí a také daní z příjmů. Program umožňuje 

elektronické podání příslušných typů přiznání prostřednictvím 

povelu Záznam/Podat elektronicky… 

Nastavte se na řádek přizná-

ní, které chcete odeslat,zvol-

te uvedený povel, ten vyvolá 

Průvodce pro elektronické 
podání přiznání, na jeho prv-

ní straně zvolte pomocí tla-

čítka Otevřít cílovou složku, 

do které bude vyexportován 

soubor s daty o přiznání, do 

pole Soubor uveďte jeho ná-

zev. Po stisku tlačítka Další 
je vyexportován soubor datdo 

uvedené složky.

Prostřednictvím tlačítka 

Otevřít na druhé straně prů-

vodce můžete vygenerovaný 

soubor odeslat prostřednic-

tvím int. stránek České daňové správy http://adis.mfcr.cz/adis/jepo/menu_od-

borne_ramce.htm. Pokud budete elektronicky podávat přiznání k DPH je možné na 

první straně průvodce zvolit, zda chcete přiznání podat prostřednictvím aplikace 

EPO Ministerstva financí nebo prostřednictvím Portálu veřejné správy. 

Prostřednictvím Portálu veřejné správy je také možné odevzdat Přehled o příjmech 

a výdajích OSVČ na OSSZ, a to prostřednictvím povelu Záznam/

Podat přehled OSVČ v agendě Daň z příjmů.

AKTUALIZOVAT VOZIDLA (DS)
Funkce je přístupná v nabídce Záznam, pokud je otevřena 

agenda Silniční daň. Jejím prostřednictvím promítnete změny 

provedené v agendě Vozidla do již vystaveného přiznání. 

P
řiznání
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Do přiznání se přenesou vozidla nově zadaná a vozidla, která již v agendě nejsou 

budou z přiznání vymazána. Vkládání či mazání vozidel ovlivňuje rovněž období, ve 

kterém vozidlo podléhá dani silniční. Období je zadáno v polích Zařazení a Vyřazení 

v agendě Vozidla.

POKYNY K PŘIZNÁNÍ
Funkce je přístupná v nabídce Nápověda v agendách jednotli-

vých přiznání. Jejím prostřednictvím si otevřete pokyny Minis-

terstva financí k právě zpracovávanému daňovému přiznání. 

TISK SESTAV
Vytvořená přiznání za jednotlivá zdaňovací období můžete kdy-

koli vytisknout na formulář platný v příslušném zdaňovacím ob-

dobí.

Kromě samotných přiznání je možné vytisknout celou řadu příloh k jednotlivým dru-

hům přiznání.

TISK PŘIZNÁNÍ
Otevřete agendu přiznání, 

které chcete tisknout. Na-

stavte se na přiznání, které 

chcete vytisknout a stisk-

něte klávesovou zkratku 

Ctrl + T nebo tlačítko .

Dále si zvolte ze stromu 

tiskových sestav sestavu 

přiznání, případně přílohu 

k přiznání, kterou chcete 

vytisknout.

Nastavte počet kopií a případně i další parametry, které naleznete v levé části dialo-

gového okna Tisk.

Nakonec stiskněte tlačítko Vytisknout pro tisk přiznání či přílohy nebo tlačítko Ná-
hled pro prohlédnutí přiznání před tiskem. Pomocí tlačítka Vytisknout vše je možné 

vytisknout přiznání včetně příloh najednou.

Všechny tiskové sestavy je možné exportovat do formátu PDF a poté je např. odeslat 

emailem

ZÁLOHA SESTAVY
Sestavu přiznání lze z náhledu uložit do souboru. Soubory tiskových záloh se ukláda-

jí do adresáře Tisk/Zálohy. Zálohovanou sestavu lze kdykoli znovu otevřít v náhledu 

programu TAX pomocí povelu Tiskové zálohy z nabídky Soubor. Z náhledu lze sesta-

vu vytisknout v původním tvaru. 

Tiskové zálohy lze využít k zasílání sestav e-mailem. Tiskové zálohy lze také využít 

k archivaci jednotlivých druhů přiznání.
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Zálohu sestavy přiznání můžete poslat komukoli e-mailem spolu s odkazem na 

stránku www.stormware.cz/download.asp, kde příjemce získá prohlížeč REPORT 
Viewer, ve kterém lze sestavu zobrazit i vytisknout, i když příjemce nevlastní 

software TAX ani POHODA. 

ZÁVAZKY 
Agenda slouží k evidenci závazků týkajících se odvodů daní a pojištění. 

Závazky je možné vytvořit automaticky zatržením příslušné volby při uzavření 

přiznání nebo je vložit ručně. Závazky lze vložit do příkazu k úhradě a ten pak 

odeslat v elektronické podobě do banky. Závazky je možné prostřednictvím povelu 

Záznam/ Export závazků exportovat do programu POHODA. Předtím je nutné 

provést nastavení v agendě Nastavení/Nastavení programu.

POHLEDÁVKY 
Tato agenda slouží k evidenci pohledávek týkajících se daní a pojištění. Pohledávky 

je možné vytvořit automaticky zatržením volby při uzavření přiznání nebo je vložit ručně. 

Pohledávky je možné prostřednictvím povelu Záznam/ Export pohledávek exportovat do 

programu POHODA. Předtím je nutné provést nastavení v agendě Nastavení/Nastavení 

programu.

PŘÍKAZY K ÚHRADĚ
Tato agenda slouží k vytváření, úpravám a tisku příkazů k úhradě. Při vytváření 

příkazu vkládáme jednotlivé platby závazků do tabulky Položky příkazu pomocí 

povelu Záznam/Závazky.

Do příkazu se nabízejí pouze závazky, které dosud nebyly zahrnuty do příkazu a mají 

formu úhrady příkazem.

A
genda a odvody

10    Odvody
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Pokud banka platbu vrátí, lze po zaškrtnutí políčka Vráceno na 

položce příkazu vložit závazek do příkazu znovu k opětovnému 

proplacení.

Vytvořený příkaz k úhradě je možné  odeslat v elektronické 

podobě do banky.  Nastavte na příkaz, který chcete exportovat, 

a zvolte funkci Odeslat příkazy z nabídky Záznam. 
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