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Money S4 Datové schranky

Nastaveni datoveé schranky

Datova schranka je ve smyslu zdkona 365/2000 Sb., o informaénich systémech vefejné spravy, elektronické dlozisté, které
je uréené k dorucovani organy vefejné moci a k provadéni dkonl vi¢i organiim vefejné moci. Dale pak jako placena sluzba
PDZ slouzi k dodavani dokumentd, zasildni faktur a dalsich vyzev k zaplaceni fyzickych osob, podnikajicich fyzickych osob
a pravnickych osob mezi sebou. Datovd zprdva se povazuje za dorucenou okamzikem ptihldSeni opravnéné osoby do datové
schranky. V pfipadé, kdy se do schranky tato osoba nepfihldsive Lh(ité 10 dnl od doru&eni, povazuje se ifedni dokument za

doruceny poslednim dnem této Lhity. Z tohoto divodu je potteba datovou schranku pravidelné kontrolovat.

Program Money obsahuje samostatny modul pro pfipojeni na datovou schranku, konfigurovany pro konkrétniho uzivatele
a agendu - z kazdé agendy si tak mlze kazdy uZivatel definovat vlastni pfistup do své datové schranky a mize do ni mit

pfistupi z rdznych agend.

Prohlize¢ datové schranky je umistény v menu Datoveé schrdnky / Datovd schrdnka.
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Integrace datové schranky do Money S5

Prvni podminkou pro integraci do Money je samoziejmé z¥izeni
datové schranky, které lze uskute¢nit mj. pfes internet na adrese
www.datoveschranky.info. Po aktivaci schranky uZzivatel obdrzi pfi-
hlasovacijméno a heslo, které zada v Pravodci nastavenim programu.
Tlacitkem Test je tieba vyzkouset, zda pFipojeni funguje, soucasné se
doplniidalsi pfihlasovaci Gdaje. K vlastni aktivaci schranky v Money
slouzivolba Aktivovat pro aktualniho uzivatele v této agendé, kte-
rou se propojeni uvede do provozu a kdykoliv se dd docasné zrusit,
aniz by se smazaly pfihlasovaci ddaje.

Timto krokem se aktivuje prohlize¢ v Money. Program se v pravidel-
nych intervalech automaticky pfihlasuje na server ISDS a podava
hlasen o nové piichozich zpravach. Podminkou je samoziejmé on-
line pfipojent kinternetu.

Nastaveni tiskovych vystupl

Datové schranky
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U vSech vystupd, které se do datové schranky budou casto posilat (pfiznani k DPH, pfehled sociadlniho a zdravotniho pojis-
ténf, pfipadné i faktury, upominky apod.), doporucujeme v menu Datoveé schrdnky / Predvolby pro tiskové sestavy konfigurovat
nastaveni. Zde se na karté Predvolby datoveé schrdnky pro kazdy vystup zadaji nasledujici ddaje:

« Tiskova sestava - vybér z tiskovych sestav, které lze do datové schranky odesilat. Pro kazdou sestavu se zadd individualni
nastaveni.

« Platipro vsechny uzivatele - nastaveni je mozné zadat jako globdlni pro celou agendu, nebo pouze individudln{ pro pfi-
hlaseného uzivatele. V pfipadé, kdy existuji obé konfigurace, ddvd program prednost individudlnimu nastaveni.

« Povoleni prijemci - vybér skupin cilovych partner(, kterym se ma formular odesilat. Daji se libovolné kombinovat.

« Nabizet pfijemce - lze ur¢iti pfednostniho piijemce zpravy, jehoz schranka bude p¥i odesilani automaticky nabizena:
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< Nenabizet - pti odeslani bude pfijemce nutné vybrat individualné.

< VWybrand firma z adresdre - firmu lze dosadit z Adresdre, podminkou je, aby méla na karté zadanou datovou schranku (viz
dalsi kapitola). Tato moznost mize vyrazné urychlit praci pfi pomalejsim pFipojeni k internetu.

< Vybrand datovd schrdnka - schranku je mozné podle nazvu nebo IC vybrat ze serveru ISDS (napf. (ifad, na ktery se podava
formular).

< Prijemce dokladu - adresa je proménnd, pti odesilani dokladu program z hlavicky zjisti firmu pfijemce a z adresdre pak
doplnijeho datovou schranku.

«

A

Prijemce (DS) - podle volby rezimu Nabizet prijemce je do tohoto pole ndsledné potfeba vybrat pozadovanou adresu firmy
z Adresdre nebo schranku ze stranek ISDS.

R Vygenerované PDF lze doplniti elektronickym podpisem. Konfigurace podpisu se zaddva v Privodci nastavenim programu, ¢ast Ostat-
ni, viz obrazek nahofte.

Datové schranky partner( v Adresari

Adresy datovych schranek se uklddaji na karté Firmy jako Spojeni. Zadat se daji pfimym zapisem v zalozce Obecné, nebo na
karté Spojeni. V obou pfipadech je nutné jako Typ spojeni vybrat hodnotu Datovd schrdnka.

Na karté spojeni se po vybéru typu Datovd schrdnka zobrazi hyperlinkovy odkaz, kterym se otevie okno uréené k vyhledani
a ovéreni datovych schranek. Zde se v zaloZce Adresa da zapsat primo konkrétniID schranky, zalozka Orgdny verejné moci
slouzi pro vyhleddni vefejné piistupnych adres Gfednich schranek podle IC nebo ndzvu dradu. Tlacitkem Vyhledat se pak

Money ptipoji k serveru ISDS, kde vyhleda vyhovujici adresy schranek, které vypise v dolni ¢asti karty. Zde jiz pak jen staci
pozadovanou adresu potvrdit.
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LIJ] TIP: Pro vyhledani schranky na serveru ISDS je rozhodujicim ddajem IC a nazev firmy. Pf editaci kari:'y soukromé firmy proto dopo-
rucujeme vyuzit propojeni na internetovou sluzbu ARES pomoci hyperlinkového odkazu u kolonky IC, které do karty pfenese pfesné
adresnf a identifika¢ni ddaje o firmé.

Pro tvorbu adresnich karet dradt je vyhodné pouzit funkci Generovat firmy v menu Seznamy/Organizace, pomoci které se vybrané
Gfady z pfipravenych seznami automaticky pfenesou do Adresdre. Poté jim lze doplnit datové schranky.
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Datové schranky

Vyuziti datové schranky

Prichozi zpravy

Po aktivaci ptistupu do datové schranky se na dolnim infor-
macnim fadku hlavniho okna Money objeviikona funkce Hliddni
prichozich zprdv. Money se v pravidelnych intervalech piihla-
Suje k serveru ISDS a kontroluje, zda doslo k néjaké zméné.

V ptipadé, ze do schrdnky pfijde nova zprava, ikona zméni barvu
na Cervenou. Pfemisti-li se nad ni mys, program zobrazi mistn{
nabidku s charakteristikou novych zprdv (datum, odesilatel

a pfedmét zpravy). Poklepdnim na vybranou zprdvu se pak
otevie internetovy prohlize¢ Datové schrdnky.

Odesilani zprav

Nastrojova lista vsech seznam( obsahuje ikonku pro odesilant
do Datové schranky '=-. Po jejim stisku program nabidne ptehled
vsech tiskovych sestav. Obdobnou ikonkou je opatfeny i zdvé-
re¢ny tiskovy dialog v priivodci tiskem u sestav s aktivovanym
odesilanim do datové schrdnky.

Po vybéru sestavy nebo stisku ikonky program otevie obalku
odesilané zpravy, kde je potfeba doplnit nasledujiciinformace:

« Odesilatel - doplni se z pole Ndzev schrdnky (viz Privodce
nastavenim programu), nelze editovat.

« Prijemce — program automaticky doplni podle Nastaveni
tiskové sestavy v poli Nabizet prijemce. Je-li zadané Nenabi-
zet, nebo nemd-li sestava konfiguraci pro odesilani zprdv do
datové schranky, pole samoziejmé ziistane prazdné. P¥ijemce
je mozné libovolné doplnit ¢i zménit: pole je opatiené dvéma
vybérovymi tlacitky: prvnislouzi pro vybér pfijemce z ad-
resate na serveru ISDS, druhy zobrazi seznam firem v Money
omezeny na karty, které maji zadanou datovou schranku.

« Véc - doplnise ndzev generované sestavy, lze libovolné
prepsat.
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Po potvrzeni tlacitkem OK program vygeneruje PDF soubor, a pokud je v nastaveni pozadovany elektronicky podpis, podepise
j€j. Zprava se pak zprdva posle do vybrané datové schranky a soucasné se zafadi do Seznamu odeslanych zprdv.

Seznam odeslanych zprav

Menu Datové schrdanky obsahuje také seznam tiskovych sestav Odeslano do datové schranky. Jde o pfehled viech zprdv, které
byly Gspésné odeslané do Datové schrdnky, obsahuje informace o dobé odesldni, dorucenfivyzvednuti zpravy. Seznam je
mozné vytisknout a poklepdnim na polozku se da v prohlizeci oteviit piislusny dokument.
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