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Způsob odeslání Přiznání k dani z přidané hodnoty, Souhrnného hlášení 

a  Výpisu z evidence pro účely z přidané hodnoty podle §92a zákona o DPH 

 

Od 1.1.2014 vznikla povinnost odevzdávat daňové přiznání k DPH pro všechny právnické osoby. 
Fyzické osoby této povinnosti podléhají pokud mají obrat vyšší než 6 mil. nebo pokud podávají 
některá hlášení (Souhrnné hlášení či Výpis z evidence pro účely z přidané hodnoty podle §92a zákona 
o DPH). 

Vzhledem k tomu, že je to pro většinu uživatelů složité, nabízíme Vám postup, jak tuto situaci 
zvládnout: 

 
 
 

Nastavení a vytvoření  elektronického přiznání k DPH 
 
Nejdříve musíte vyplnit v „Nastavení – Modifikace programu – Program“ volbu Adresář pro 

tisk do souboru, elektronická podání XML. Od operačního systému Windows Vista se Vám žádný 
soubor neuloží jen na disk C:\, proto je vždy lepší si založit novou složku, kam se Vám budou soubory 
formuláře DPH, souhrnného hlášení či přenesené daňové povinnosti ukládat. Nejlépe je vytvořit např. 
složku DPH. Pokud zpracováváte více firem, založte si ve složce DPH vytvořit další složky např. se 
zkráceným názvem firmy (nejlépe do 8 znaků bez mezer a bez diakritiky). 
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Další nastavení, které je nutné vyplnit, najdete v „Nastavení – Modifikace programu – 
Identifikace plátce“. Samozřejmostí je vyplnění všech údajů o firmě v různých záložkách tohoto 
nastavení.  Pro elektronické zasílání DPH je důležité vyplnit i Číslo FÚ a Číslo územního pracoviště FÚ. 
Tyto číselníky jsme Vám zaslali již v minulých letech (najdete ho i na CD školení).  

Pokud nemáte žádné plnění, které ovlivňuje výpočet koeficientu DPH, zkontrolujte si 
nastavení příslušného koeficientu, zda je tam hodnota „100“.  

 

 
 
 

Dalším potřebným nastavení je nutnost vyplnit Číslo činnosti. Pro snadnější dohledání tohoto 
čísla klikněte na volbu Zobrazit činnost z ARESu, kde se Vám zobrazí všechny činnosti, které máte pro 
danou firmu zaevidované. 
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Pro samotné vytvoření elektronické podoby formuláře DPH postupujete stejně, jako při 
vytvoření papírové podoby. Od nastavení správných řádků formuláře v menu „DPH – Sazebník daně“ 
až po kontrolu samotného formuláře.  Po zvolení konečné volby Uzavření DPH, odevzdání na FÚ, si 
najdete poslední formulář v menu „DPH – Daňová přiznání – Přehled“.  Pokud máme vybrané 
správné (řádné) přiznání k DPH, můžeme zvolit klávesu F7-tisk a poté zadat (vpravo nahoře) volbu 
Výstup: DATA. Následně Vám program oznámí přesné místo a název souboru, kde daný soubor 
s přiznáním k DPH najdete.  
 

 

 
Nastavení výstupu XML souboru pro FÚ 
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Oznámení názvu XML souboru a místo, kam byl uložen 

 
 
 
 
 
 
 
Poznámka:  
Vysvětlivky k názvům souborů k DPH :  
FDPH – formulář DPH 
SDPH – souhrnné hlášení 
DP_P – přenesená daňová povinnosti z pohledávek 
DP_Z – přenesená daňová povinnost ze závazků 
Součástí těchto názvů je i období, za které je dané hlášení (měsíc či čtvrtletí) vytvořeno. 
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Odeslání přes Daňový portál: 

 
Doporučujeme alespoň 1x si překontrolovat vytvoření XML souboru načtením na stránkách 

daňového portálu: https://adisepo.mfcr.cz/adistc/adis/idpr_epo/epo2/uvod/vstup_expert.faces  
(případně si můžete do Vašeho vyhledávače zadat „daňový portál“, který Vám níže uvedené stránky 
najde – pro stálé použití doporučujeme si tuto stránku přidat do složky Oblíbené ve Vašem prohlížeči) 

 

Na této stránce zadáte volbu ELEKTRONICKÁ PODÁNÍ PRO FINANČNÍ SPRÁVU 

 

 

Dále zadáte ELEKTRONICKÉ FORMULÁŘE 
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Nyní vyberete formulář, který chcete načíst (Přiznání k dani z přidané hodnoty, Souhrnné hlášení či 

Výpis z evidence pro účely z přidané hodnoty podle §92a zákona o DPH) 

 

 

 

Zadáte NAČTENÍ SOUBORU 
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Pokračujete volbou PROCHÁZET 

 

 

 

 

A zadáte umístění, kde se vytvořený soubor z programu OZO nachází (uvedená cesta v Modifikaci 

programu – Program).   
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Jakmile budete mít vytvořený soubor uvedený v poli PROCHÁZET, tak vpravo na obrazovce zvolíte 

volbu NAČÍST. 

 

 
Poté se Vám ukáže informace o souboru. Pokud se tam objeví závažná chyba, okamžitě Vám to 

nahlásí. Doporučujeme pro kontrolu provést volbu PROTOKOL CHYB.  Pokud byste chtěli soubor 

upravit, můžete zvolit volbu ÚPRAVA VE FORMULÁŘI. Pro samotné odeslání použijte volbu 

ODESLÁNÍ PÍSEMNOSTI. 

 

 
Pokud neposíláme soubor s elektronickým podpisem, tak zvolte NEPODEPISOVAT PODÁNÍ a po 

zvýraznění tlačítka PODAT, stiskněte tuto volbu.  
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Nyní máte soubor podaný na Vašem příslušném územním pracovišti FÚ. Dále zvolte následující volby:  
E-TISKOPIS a zadejte otevřít. Doporučujeme vytisknout 2x (jednou pro odevzdání na FÚ a druhá pro 
Vaše potvrzení).   
ULOŽIT POTVRZENÍ – doporučujeme 
OPISY PODÁNÍ – můžete si zde vytisknout daný formulář (přiznání k DPH máte vytištěno z programu 
OZO, ale pokud podáváte Souhrnné hlášení či Výpis z evidence dle §92a, můžete si formuláře 
vytisknout zde). 
ODESLANÝ SOUBOR – je to kopie daného souboru, který jste právě odeslali (stejný máte 
vygenerovaný z programu OZO) 
 

 

 

Další volby: 

MENU – použijeme, pokud chceme načíst a podat jiné přiznání či hlášení na FÚ 

NOVÉ PODÁNÍ – pokud jsme právě podali např. Výpis dle §92a jako odběratel a nyní podáváme jako 

dodavatel 

OPUSTIT FORMULÁŘ (vlevo nahoře) – pokud chceme dańový portál již opustit  
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Odeslání přes Datovou schránku: 

 

Ve Vašem prohlížeči zvolte www.mojedatovaschranka.cz (případně doporučujeme si tuto stránku 

zadat do volby Oblíbené ve Vašem prohlížeči). Zadejte přihlašovací údaje a vstupte do Vaší datové 

schránky. 
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Po vstupu do Vaší datové schránky zadáte volbu VYTVOŘIT ZPRÁVU. Dáte si vyhledat územní 

pracoviště pro Váš FÚ (případně si najdete jejich číslo ID schránky v číselníkách, které najdete na 

Vašem CD OZO školení). Pokud máte Vaše územní  pracoviště FÚ již uvedeno vpravo v adresáři, tak 

ho jen  zaškrtnete a dole zadáte volbu ZVOLIT ADRESÁTA  

 

 

Na další stránce jen ověříme správně zvoleného Adresáta a do pole VĚC napíšeme, co odesíláme. Pak 

zvolíme POKRAČOVAT 
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Na této obrazovce budeme vkládat soubory pro odeslání na FÚ. Zadáme volbu PŘIDAT (v okně 

Příloha) a vybereme umístění vygenerovaného souboru ve Vašem počítači (umístění v programu OZO 

dle Nastavení – Modifikace programu – Program). Pokud odesíláme s přiznáním i jakékoliv další 

hlášení, můžeme je odeslat všechny v jedné datové zprávě. Po přiložené všech příloh zvolte ODESLAT 

ZPRÁVU. 

 

 

Nyní máte Vaši datovou zprávu na FÚ odeslanou.  
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Na závěr doporučujeme zvolit volbu ODESLANÉ ZPRÁVY a kliknout na slovo DODEJKA  

 

 

 

Tuto DODEJKU si případně můžete vytisknout a přiložit k Vašemu přiznání 

 

 

 

 

 

 

OZO Czech Republic s.r.o., Barvířská 17, 460 01  Liberec 1 

Telefonní číslo: 485 148 503 nebo 603 435 946 

  


