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Money S4 Datové schranky

NASTAVENI DATOVE SCHRANKY

Datova schranka je elektronické ulozisté, které je ur€ené k dorucovani pisemnosti statnich instituci (organt vefejné moci) a k provadéni
Ukonl vUci orgdnum vefejné moci. Pro pravnické osoby a nékteré dalsi subjekty je zfizeni a pouzivani datovych schranek povinné. Dale
pak jako placena sluzba slouzi k dodavani dokumentt, zasilani faktur a dalSich vyzev k zaplaceni fyzickych osob, podnikajicich fyzickych
a pravnickych osob mezi sebou. Datova zprava se povazuje za doruc¢enou okamzikem prihlaseni opravnéné osoby do datové schranky.
V pripadé, kdy se do schranky tato osoba nepfihlasi ve Ihiité 10 dnti od doruceni, povazuje se Ufedni dokument za doruceny poslednim
dnem této |lhuty. Z tohoto duvodu je potfeba 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 mGze uzivatel definovat viastni pfistup do své datové schranky a mize do ni mit pfistup i z rdznych agend. Modul
ma v menu samostatny uzel Datové schranky.
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Aktivace datové schranky v Money

Prvni podminkou pro aktivaci v Money je zfizeni datove schranky, které Ize uskute¢nit mj. pres internet na adrese www.datoveschranky.info.
Po vytvoreni schranky obdrzite pfihlaSovaci jméno a heslo, které zadate v Privodci nastavenim programu. Tlagitkem Test je pak tfeba
vyzkouset, zda pfipojeni funguje, soucasné se na kartu doplni i dalsi pfihlaSovaci udaje. K vlastni aktivaci schranky v Money slouzi
volba Aktivovat pro aktualniho uzivatele v této agendé, kterou se propojeni uvede do provozu a kdykoliv se da do¢asné zrusit, aniz by se
smazaly pfihlasovaci udaje.

Timto krokem se aktivuje propojeni Money s datovou schrankou. Program se v pravidelnych intervalech automaticky pfihlasuje na server
ISDS a podava hlaseni o nové pfichozich zpravach. Podminkou je samozfejmé on-line pfipojeni k internetu.
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Nastaveni tiskovych vystup

U v8ech vystupd, které do datové schranky budete Casto posilat (hlaSeni a pfiznani k DPH, pfehled socialniho a zdravotniho pojisténi,
faktury, upominky apod.), doporuéujeme v menu Datové schranky / Predvolby pro tiskové sestavy konfigurovat vlastni nastaveni. Pro
kazdy vystup Ize na karté Predvolba datové schranky zadat nasledujici udaje:

Tiskova sestava — vybér z tiskovych sestav, které se do datové schranky daji odesilat. Pro kazdou sestavu se zadava individualni
nastaveni.

Plati pro vsechny uzivatele — nastaveni je mozné zadat jako globalni pro celou agendu, nebo platné pouze pro pfihlaSeného uzivatele.
V ptipadé, kdy existuji obé konfigurace, dava program pfednost individualnimu nastaveni.

Povoleni prijemci — vybér skupin cilovych partnert, kterym se ma formular odesilat. Skupiny se daji libovolné kombinovat.
Nabizet prijemce — dale Ize urcit i pfednostniho pfijemce zpravy, jehoz schranku bude Money pfi odesilani automaticky nabizet:
» Nenabizet — pfijemce bude nutné pfed odeslanim vybrat individualné.

* Vybrana firma z adresare — firmu lze dosadit z Adresare, podminkou je, aby méla na karté zadanou adresu datové schranky (viz
nasledujici kapitola). Tato moznost muze vyrazné urychlit praci pfi pomalejSim pfipojeni k internetu.

« Vlybrana datové schranka — schranku je mozné podle nazvu nebo IC vybrat ze serveru ISDS (napf. Gfad, na ktery se podava formular).

* Prijemce dokladu — adresa je proménna, pfi odesilani dokladu program z hlavicky zjisti firmu pfijemce a z adresare pak doplni jeho
datovou schranku.

Prijemce — podle volby reZzimu Nabizet pfijemce nabizi Money pro dosazeni do tohoto pole firmu z Adresére nebo schranku uvedenou
na strankach ISDS.

Vygenerované PDF Ize doplnit i elektronickym podpisem. Konfiguraci podpisu zadate v Privodci nastavenim programu, ¢ast Ostatni, viz
obrazek nahore.

Datové schranky partnerti v Adresari

Adresy datovych schranek se ukladaji na karté Firmy jako druh Spojeni. Zadat se daji pfimym zapisem v zalozce Obecné, nebo na kartu
v zalozce Spojeni. V obou pfipadech je nutné jako Typ spojeni vybrat hodnotu Datova schranka.

Na karté Spojeni se po vybéru typu Datova schranka zobrazi hyperlinkovy odkaz, kterym oteviete okno uréené k vyhledani a ovéreni
datovych schranek. Zde se v zaloZzce Adresa da zapsat pfimo konkrétni ID schranky, zalozka Organy verejné moci slouzi pro vyhledani
vefejné pristupnych adres Ufednich schranek podle IC nebo nazvu dradu. Tlagitkem Vyhledat se pak Money pfipoji k serveru ISDS, kde
najde vyhovuijici adresy schranek, které vypisSe v doIni €asti karty. Zde jiz pak jen staci pozadovanou adresu potvrdit.

Pro vyhlegém' schranky na serveru ISDS je rozhodujicim
tdgjem IC nebo nizev firmy. Pii editaci karty soukromé
firmy proto doporucujeme vyuZit propojent na
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Po stisku tlacitka Viyhledat se na kart€ zobrazi seznam
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nebo IC. Poklepanim na nékterou z poloZek dosadite T Eranidieo el .
piiislusnou schranku do karty Spojeni
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VYUZITi DATOVE SCHRANKY

Prichozi zpravy

Po aktivaci pfistupu do datové schranky v Privodci nastavenim programu se na dolnim informacénim fadku hlavniho okna Money objevi
ikona funkce Hlidani prichozich zprav. Money se v pravidelnych intervalech pfihlasuje k serveru ISDS a kontroluje, zda doslo k néjaké
zméné. V pfipadé, Ze do schranky pfijde nova zprava, ikona zméni barvu na ¢ervenou. Pfemistite-li nad ni my$, program zobrazi infor-

macni tabulku s charakteristikou novych zprav (datum, odesilatel a pfedmét zpravy). Poklepanim na vybranou zpravu otevrete v interne-
tovém prohlizedi stranku Datové schranky (viz obrézek na strané 2).

o Funkénost Hlidani prichozich zprav je dllezita zejména kvuli véasnému vyfizovani zprav odesilanych organy verejné moci. Napf. podani nasledného kontrolniho hlaseni
DPH na vyzvu musite uskute¢nit do péti dnti od doruceni vyzvy a vyzva se povazuje za doruc¢enou v okamziku, kdy se pfipojite do vasi datové schranky, ptipadné ve
chvili, kdy uplynulo deset dnti od jejiho doruceni do schranky (béhem kterych jste se do schranky nepfipojili). Proto je potfeba pfichozi zpravy pravidelné kontrolovat a
vénovat patfic¢nou pozornost vSéem nové pfijatym zpravam. Pokud si nejste jisti, zda budete mit ihned dostatek ¢asu na jejich pfipadné vyfizeni (napf. pred vikendem),
muzete v Privodci nastavenim programu doGasné zrusit pfipojeni Money k vasi datové schrance deaktivaci volby Aktivovat datovou schranku. Zajistite si tak, ze se
Money nepfipoji do schranky automaticky.

Odesilani zprav

Nastrojova lista vSech seznam( obsahuje tlacitko pro odesilani do Datové schranky [=-|. Po jeho stisku program nabidne pfehled véech
dostupnych tiskovych sestav, které muzete odeslat do datové schranky. Obdobné tlacitko obsahuje i zavérecny tiskovy dialog v pravodci
tiskem u sestav s aktivovanym odesilanim do datové schranky.

Po vybéru sestavy nebo stisku ikonky program otevie obalku odesilané zpravy, do niz je potfeba doplnit nasledujici informace:
Odesilatel — doplni se z pole Nazev schranky (viz Privodce nastavenim programu), Udaj nelze editovat.

Prijemce — program automaticky doplni podle Nastaveni tiskové sestavy v poli Nabizet pfijemce. Je-li zadané Nenabizet, nebo nema-li
sestava konfiguraci pro odesilani zprav do datové schranky, pole samoziejmeé zustane prazdné. PFijemce je mozné libovolné doplnit Ci
zménit prostrednictvim vybérovych tlacitek.

Véc — doplni se nazev generované sestavy, da se libovolné prepsat.

Po potvrzeni tlagitkem OK program vygeneruje PDF soubor, a pokud je v nastaveni pozadovany elektronicky podpis, podepi$e jej. Zpravu
pak Money posle do vybrané datové schranky a soucasné ji zafadi do Seznamu odeslanych zprav.

Kontakt na pifjemce zpravy Ize do obélky pomoci
fohoto Hacitka vioZit z adresére serveru ISDS —
ve vyhledavacim formulii miiZete zadat adresu
jeho datové schrinky, piipadné si adresu organu
vefejné moci dohledat podle nazvu nebo IC
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Menu Datové schranky obsahuje také seznam tiskovych sestav Odeslano do datové schranky. Jde o prehled vSech zprav, které byly
uspésné odeslané do Datové schranky, obsahuje informace o dobé odeslani, doru¢eni i vyzvednuti zpravy. Seznam je mozné vytisknout

a poklepanim na polozku se da v prohlizeci otevfit pfislusny dokument.
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