ZjednodusSena priruc¢ka pro obsluhu programu InstatDesk - CZ

(Tato ptirucka slouzi pouze pro prvotni a zékladni orientaci v programu. Nejsou zde popsany veskeré moznosti programu.)

Program InstatDesk - CZ, umoziiujici sbér dat pro INTRASTAT. Program pouzivaji jak celni
ufady, tak i firmy. Data urcena k pifenosu mohou byt zadavana bud’ manudlné, nebo pfenesena
do programu InstatDesk - CZ z jinych programi. K dispozici je mechanismus pro pfenos ve
formatu CSV-souborti (Comma Separated Values).

Minimalni doporucena konfigurace pracovni stanice:

1.4.

Pentium 400 MHz nebo ekvivalentnim

512 MB RAM

60 MB kapacita hard disku

Pozadovany OS: Windows XP, Windows Vista nebo Windows 7
NET frameworkem ve verzi 3.5 SP1

Rozliseni nejméné 1024x768 pixeld.

Zakladni zjednoduSeny postup

1.1. Registraci provedete na zaklad¢ vyplnéné Piihlasky k registraci zpravodajské

jednotky pro vykazovéni dat Intrastatu, kterou zaslete pomoci datové schranky na vas
mistné ptislusny celni Gfad. Po obdrzeni rozhodnuti o registraci si na webu celni
spravy vytvortite vlastni heslo.

1.2. Program si miliZete stahnout z internetu na adrese www.celnisprava.cz.
1.3. Instalace se provede kliknutim na ikonu Setup.exe

Po instalaci pfed prvnim zaddvanim vykazovanych udaji nebo pienasenim dat je
nutno vyplnit kmenova data odesilatele/tfeti strany a zpravodajské jednotky (osoby
povinné podavat informace), (viz kapitolu 6.2.2 Zalozka Odesilatel/tfeti strana a
Zpravodajské jednotky podrobného manuélu InstatDesk - CZ).

Velmi dulezita polozka je ¢islo poboc¢ky (implicitni hodnota je 1), ktera se pouziva
pfi rozlisovani mezi pobockami stejné zpravodajské jednotky (stejné DIC), které jsou
umistény na riznych mistech a posilaji Intrastat sami za sebe (kazda pobocka sama).
TakZe nyni je jednoznacny identifikator vaSi deklarace (jedné polozky- véty)
sloZzeny z nékolika tdaji a to jsou: DIC, &islo pobocky, referenéni obdobi
(RR/MM) a poradova ¢islo deklarace v ramci referenéni ho obdobi (Cislo véty /
¢islo pozice / declaration Id).

Do zalozky Zpravodajské jednotky se zadavaji udaje o vykazujici firme. Tyto tidaje se
musi zadat bezpodminecéné pred vytvarenim hlaSeni a odeslanim vykazu za danou
vykazujici firmu. K zavedeni nové Zpravodajské jednotky, stisknéte tlacitko "Pridat".
Stavajici udaje se zméni po vybéru Vykazujici jednotky tlafitkem '"Zménit".
Vykazujici jednotky mohou byt ze seznamu vymazany pomoci tlacitka "Vymazat". V
ptipadé€, Ze odesilatel a vykazujici firma je jeden a ten samy subjekt, miZete si praci
usnadnit tim, ze nejdiive nadefinujete odesilatele a nasledné tlacitkem '"Zkopirovat
odesilatele" vytvotite vykazujici firmu jako kopii odesilatele. Typ firmy znamena
rozliSeni, jestli firma vykazuje dovoz nebo vyvoz nebo oboji. Veskeré dalsi tdaje
slouzi pro kontakt s danou zodpovédnou osobou ve firmé a jsou velmi dulezité,
protoze zodpovédnost za hlaSeni ma dana zpravodajska jednotka. Zpravodajskych
jednotek muze byt vice.

Pokud jsme vyplnili vesSkeré udaje, mizeme zacit potizovat data pro hlaseni Intrastatu.
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https://www.celnisprava.cz/cz/dalsi-kompetence/intrastat/Stranky/zadost-o-registracizmenu.aspx
https://www.celnisprava.cz/cz/dalsi-kompetence/intrastat/Stranky/zadost-o-registracizmenu.aspx
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Volbou v menu ,,HlaSeni / Nové* muizeme zacCit zadavat tdaje jednotlivych vét
hlaseni.

Ve formuléfi ,,HlaSeni Intrastatu* v polozce kod pohybu vybereme kod pro pohyb
zbozi (ve vétsin€ piipadech standard ST nebo dalsi ¢asta volba bude negativni hlaseni
NN), pak zadejte spravny rok a mésic za ktery se hlaseni bude zasilat. Napt.: v inoru
to bude za mésic leden (01). V polozce ,,zpravodajska jednotka* vybereme firmu
(zpravodajskou jednotku), za kterou hlaSeni pofizujeme. Pak zaddme smér obchodni
transakce (pfijeti ¢i odeslani zbozi) a dale vyplnime vSechny ostatni potfebné udaje. U
polozky sazebnikovy kod zbozi je moznost tlacitkem ,, ...“ vybrat kod zbozi
v kombinované nomenklatuie. Po vyplnéni vSech pozadovanych polozek mame
moznost zdznam ulozit — tlacitko ,,UloZit* nebo tlacitkem ,,Nové s pirevzetim* ulozit
zdznam a prevzit vétSinu pofizenych udaji pro novy formuldf a doplnit zbyvajici
udaje. Pozor na mésic hlaseni (zkontrolovat).

Po pofizeni vSech vét hlaSeni za dany meésic (pfijeti 1 odeslani dohromady) mizeme
vytvoftit soubor pro odeslani pies menu ,,Soubory hlaseni / Vytvorit*. Dostaneme se
do formulédfe ,,Vytvorit soubor hlaSeni“ a vyplnime poZadovany udaj ,,mésic
hlaseni“. A pomoci tlacitka ,,VytvoFit* vytvorime soubor, ktery pak mizeme odeslat
do IC pomoci tlacitka ,,Zaslat soubor“. Zobrazi se dialog, kde vybereme soubor (y)
k odeslani a po kliknuti na tlacitko ,,Zaslat*“ dojde k odeslani souborti do centra
Intrastatu.

V sestavé ,,Soubory hlaseni® poté zkontrolujte stav pfijeti souboru. Soubor musi byt
piijat. Zpracovani odeslanych souborl v centru zvlasté ve Spi¢ce n&jakou dobu trva a
nejste jedini, kdo zaslal soubor hlaSeni, a proto prosime o trpélivost. Kliknéte nejprve
uplné vlevo na znak ,,+ (soubor nesmi byt archivovan) a pak pomoci tlacitka
»Aktualizovat stav* si aktualizujete stav zpracovani Vaseho souboru a vzdy tak
vidite vjakém stavu zpracovani je VAa$§ soubor. Ve stavu souboru musi byt
»Odeslany* a ve stavu zpracovani ,,PFijaty*.

Pokud béhem zpracovani nastane chyba, jste o tom informovani véetné popisu chyby a
musite chyby opravit a zaslat soubor hlaseni znovu.

Import souboru:

Firmy, které budou chtit import dat z jiného systému, maji moZnost nacist CSV (s
oddélovaci).

V kmenovych datech na karté ,,Zpravodajské jednotky“ musite mit zadané DIC
firmy, kterou chcete importovat z externiho souboru.

U importovanych dat je ovéfena integrita. Poc¢et zdznamii dat a eventudlnich problému
(chyb a varovani) ve zdroji dat je zobrazen v informac¢nim dialogovém okné&. Jestlize
zdroj dat obsahuje néjaké chyby (napt. nekompletni polozky, atd.) — v informacnim
dialogu jsou podbarveny cerven¢ — program nepovoli pievzeti zadnych hlaSeni z
tohoto zdroje dat. Jestlize zdroj dat obsahuje kromé validnich zdznama i1 néjaké
varovani (nesplnéni nékteré pozadavky vyhlasek a &iselnikii CSU platnych pro dané
obdobi) uZivatel se miZe rozhodnout, zdali chce hlaSeni ze zdroje dat ptevzit nebo
zahodit.

Do ptehledu hldseni se dostanete pies volbu v menu ,,HlaSeni / PFehled*. Déle uz pak
pokracujete vytvoienim souboru hlaSeni a jeho odeslanim.
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Opravy

Opravovat nebo mazat odeslana hlaSeni jde pouze v piipadé, kdy maji stav
,PFijato*“(poznate v prehledu hlaseni v prvnim sloupci — ikona zelené kolecko s bilym
zaSkrtnutim)

Kdyz potiebujete délat opravy, kliknéte na menu ,,Soubory hlaseni / Prehled®, pak si
musite vybrat dany soubor a dané referenc¢ni obdobi pro opravy. Po vybéru souboru
kliknéte na tlaCitko ,,Seznam hlaSeni“ nebo mizete dvakrat kliknout na daném
souboru a nyni mizete délat opravy v daném ptehledu hlaSeni s jakoukoliv vétou. To
uCinite tak, Ze dvakrat kliknete na danou vétu nebo kliknete na tlacitko
»Ukazat/Opravit“ a pak opét kliknete na tlacitko ,,Opravit“ v daném formulafi pro
jednu vétu. Poté co jste udé€lali opravy v dané vété, musite vétu ulozit. Stejné tak
muzete vétu 1 Upln¢ vymazat z hlaseni.

Poté co ud¢late veskeré opravy, mlzete okno s piehledem hldseni zaviit a vytvofite
novy soubor pouze s opravenymi vétami nebo mazacimi vétami. To docilite tim, ze
kliknete na menu “Soubory hlaSeni / Vytvorit“ a pak v dialogovém okné& vyberete ZJ
a referencni obdobi a kliknete na tlacitko ,,VytvorFit“. Tim je vygenerovan soubor,
ktery pak mtiZete odeslat do Centra Intrastatu. (Viz 1.9 — 1.10).

Pokud importujete véty z vaseho vlastniho systémua pak d¢late opravy piimo ve
vasem systému diive nez v InstatDesku, pak muzete délat opravy vysSe zminénym
zpusobem stejné. Nicméné pokud je oprav hodné a pofizenych vét také hodné, je
jednodussi smazat vSechny véty v plivodnim souboru, tzn., Ze odesSlete pouze mazaci
véty vztahujici se k vaSemu plvodnimu hlaSeni a pak importujete jiz opravené véty
z vaSeho vlastniho systému a vytvofite novy originalni soubor pro dany mésic a
odeslete ho.

Podrobny manual k InstatDesku najdete v menu programu ,,Napovéda / Témata*

V ptipadé technickych otdzek, nejasnosti se miZete obratit na HELPDESK Intrastat
telefonicky nebo e-mailem. V pracovni dny v dobé od 7:00 do 15:30 na tel. 261 331 997.
Mimo pracovni dobu na tel. 725 101 542



