Generalni financni reditelstvi
Lazarska 15/7, 117 22 Praha 1

Sekce metodiky a vykonu dani

C. j.: 109344/16/7100-10114-205170

Vyfizuje: Ing. =555 raixain i, Oddéleni zavislé Cinnosti a evidence trzeb
Tel.: 296 5o

E-mail: £ g e e i e

ID datové schranky: p9iwj4f

VSem finanénim ufadim, v&. Specializovaného finan¢niho ufadu (feditelim Odboru metodiky
a vykonu dani / Odboru metodiky dani, podatelnam)

Odvolacimu finan¢énimu feditelstvi

Sekci metodiky a vykonu dani Generalniho finanéniho feditelstvi

Sekci pravni Generalniho finanéniho feditelstvi

Sekci fizeni rizik pfi spravé dani Generalniho finanéniho feditelstvi

Sekci informatiky Generalniho finanéniho feditelstvi

Metodicky pokyn k pridélovani autentiza€nich udaju

Generalni finanéni feditelstvi timto vydava metodicky pokyn k pfidélovani autentizacnich
udaju dle § 13 a nasl. zakona €. 112/2016 Sb., o evidenci trzeb slouzicich poplatnikiim pro
pfistup na spolecné technické zafizeni spravce dané.

Cl.1-Uvod

1. [pfedmét pokynu] Tento metodicky pokyn stanovi postup organd Financni spravy
Ceské republiky pfi zpracovani zadosti o autentiza¢ni udaje (dale jen ,zadost") v souladu
se zakonem ¢&. 112/2016 Sb., o evidenci trzeb.

2. [pravni uprava] Zakladnimi pravnimi pfedpisy vztahujicimi se k zadosti jsou zakon

€. 112/2016 Sb., o evidenci trzeb (dale jen ,zakon o evidenci trzeb®), a zakon
¢. 280/2009 Sb., darfiovy fad, ve znéni pozdéjSich predpisl (dale jen ,danovy fad®).

Cl. Il - Vymezeni zakladnich pojm a zkratek
1. [ADIS] Automatizovany dafiovy informacni systém
2. [autentizacni udaje] AutentizaCnimi Udaji se rozumi pfihlaSovaci udaje slouzici
k pfistupu na spole¢né technické zafizeni spravce dané umoznujici poplatnikovi spravu
certifikatu pro evidenci trzeb a udaju pro spravu evidence trzeb (§ 13 odst. 2 zakona
o evidenci trzeb). Autentiza¢ni udaje jsou primarné tvofeny nazvem uzivatele a heslem.

3. [AU] Autentizaéni Gdaje



C.j.: 109344/16/7100-10114-205170 strana 2 (celkem 18)

10.

11.

12.

13.

[datova schranka pro pridéleni autentiza¢nich udaji] Datovou schrankou pro
pfidéleni autentiza¢nich udaji se rozumi datova schranka, ktera byla pouzita
k autentizaci EPO Zadosti (§ 14 odst. 1 zakona o evidenci trzeb).

[EPO zadost] EPO Zadosti se rozumi formulaf Zadosti o autentizaCni udaje, ktery
vyplAuji poplatnici na spoleéném technickém zafizeni spravce dané.

[ISDS] Informaéni systém datovych schranek

[nepfistupna datova schranka] Nepfistupnou datovou schrankou se rozumi datova
schranka, ktera byla znepfistupnéna dle § 11 zakona €. 300/2008 Sb., o elektronickych
Ukonech a autorizované konverzi dokumentl, ve znéni pozdéjSich predpisu. Z takové
datové schranky neni mozné odesilat ani do ni pfijimat jakékoliv dokumenty.

[osoba zuéastnéna na jednani] Osobou zucastnénou na jednani je fyzickd osoba,
ktera se ucastni ustniho jednani, a ktera fyzicky zada o autentizacni Udaje. Osobou
zUc€astnénou na jednani muze byt napf. sam poplatnik, statutarni organ poplatnika,
povérena osoba, zmocnénec poplatnika atd.

[podatel] Podatelem se rozumi osoba, ktera podava zadost o autentizacni udaje.
[RDS] Registr darfiovych subjektd

[spoleéné technické zafizeni spravce dané] Spolecnym technickych zafizenim
spravce dané se rozumi Danovy portal.

[vécné prislusny spravce dané] Dle § 13 odst. 3 pism. b) zakona o evidenci trzeb Ize
Zadost podat ustné do protokolu, a to u kteréhokoliv vécné pfislusného spravce dané.
Vécné pfisluSnym spravcem dané je v souladu s § 2 odst. 1 zakona o evidenci trzeb
a § 10 a 11 zaékona ¢&. 456/2011 Sb., o Finanéni spravé Ceské republiky, ve znéni
pozdéjSich predpist (dale jen ,zakon o financni spravé®), kterykoliv finan¢ni Urad, resp.
kterékoliv jeho Uzemni pracovisté. § 13 odst. 3 pism. b) zakona o evidenci trzeb
predstavuje specialni ustanoveni k § 13 odst. 1 dafiového fadu. Vydavani autentizaCnich
udaj budou dle ,Organizaéniho opatfeni k zajisténi pfesunu agendy z UzP s omezenym
provozem, ¢j. 51994/16/7100-00040-506282“ zajiStovat také Uzemni pracovisté
s omezenym provozem. Seznam téchto Uzemnich pracovist je uveden v €lanku lll. odst.
1 ,Pokynu &. GFR-D-23 &j. 147958/15/7700-10124-011654, o umisténi spisu nebo jeho
pfislusné ¢asti na finan¢nich ufadech a na izemnich pracovistich finan¢nich aradd®.

[zadatel] Zadatelem se rozumi poplatnik, pro kterého jsou uréeny autentizaéni tdaje.

Cl. Il - Zadost

[kdo je opravnén podat zadost] Zadost mize podat poplatnik nebo jeho zastupce
opravnény k podani zadosti a soucasné k prevzeti autentizaénich udaji. Zadost maze
podat také poplatnik, kterému dosud nebylo pfidéleno DIC dle § 130 darfiového Fadu.
V praxi se bude jednat zejména o pfipady, kdy poplatnik zadina s podnikanim, vyfizuje
napf. zivnostenské opravnéni, registruje se k dani a pfed nebo sou€asné s témito ukony
pozada spravce dané o pridéleni autentiza¢nich udaju.
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2. [rozsah povéreni] Osoba povéfena dle § 24 odst. 3 a 5 danového Fadu je opravnéna
k podani zadosti pouze v pfipadég, ze je opravnéna soucasné k prevzeti autentizaCnich
udaja. Priklady akceptovatelného rozsahu povéfeni pro podani zadosti a jejich prevzeti:

pro vdechny ukony v oblasti evidence trzeb — povéfena osoba je opravnéna ke viem
Uukontm pred spravcem dané podle zakona o evidenci trzeb,

vyhradné pro podani zadosti a prevzeti autentizaCnich udaji — povéfena osoba je
opravnéna pouze k podani zadosti a k prevzeti autentizaCnich uadaji, rozsah
povéreni musi explicitné obsahovat povéreni k obéma uvedenym tkonim,

pro konkrétni specifikované ukony — pokud danymi Ukony jsou téz podani zadosti
a souCasné prevzeti autentizaCnich udaju; rozsah povéfeni musi explicitné
obsahovat povéreni k obéma uvedenym ukonim,

pro vSechny ukony ve vécech spravy dani — povéfena osoba je opravnéna ke viem
ukondim souvisejicim se spravou dani’.

V ADIS byl zaveden novy ,vécny rozsah povéreni“. Jako jednoznakovy kod je pouzit
znak "1", rozsah povéreni pro evidenci trzeb lze zadat:

pro vSechny ukony (V),

pro podani zadosti a prevzeti AU (Q),
pro jiné omezeni (N),

pro stanovené typy pisemnosti (l).

Napf. vyhradné pro podani zadosti a pfevzeti autentizaénich udajd bude pofizeny rozsah
povéfeni vypadat takto:

|
| vZTAHY-POVERENT : Vloz Daldi Predchozi Oprav

|Oprava aktudlniho zaznamu

ADIS-RDS ROZSAH POVERENT ID:sxm60

Vécny rozsah povéfeni: 1 EET
Q podéani Z&dosti a prevzeti AU

Pt¥iznak ZMP: 0 standardni
Aktualizace: 30.09.2016- 100018 Ing. Vladimir Skarolek
1/ 1 —

Vécny rozsah <F4>-C¢iselnik

3. [rozsah zastupovani] Zastupce poplatnika dle § 25 darfového fadu je opravnén
k podani zadosti pouze v pfipadé, Ze je opravnén soucasné k prevzeti autentizaCnich
udaju. NejCastéji bude o autentizani udaje Zadat zmocnénec na zakladé plné moci.
Priklady akceptovatelného rozsahu zmocnéni pro podani zadosti a jejich pfevzeti:

pro vSechny ukony v oblasti evidence trzeb — zmocnénec je opravnén ke vSem
ukonum pred spravcem dané podle zakona o evidenci trzeb,

! Analogicky viz stanovisko ,Odpovéd GFR na dotaz FU pro Zlinsky kraj — poZadavky na pIné moci v souvislosti
s autentizacnimi udaiji dle zak. ¢. 112/2016 Sb., o evidenci trzeb, ¢j. 88531/16/7700-20128-609133“
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- vyhradné pro podani zadosti a prevzeti autentizanich Udaju — zmocnénec je
opravnén pouze k podani zadosti a k pfevzeti autentizacnich udaj, plna moc musi
explicitné obsahovat zmocnéni k obéma uvedenym ukonim,

- pro konkrétni specifikované ukony — pokud danymi ukony jsou téZ podani Zzadosti
a soucCasné prevzeti autentizacnich Udaju; plna moc musi explicitné obsahovat
zmocnéni k obéma uvedenym ukonim,

- pro v8echny ukony ve vécech spravy dani — zmocnénec je opravnén ke vsSem
ukontim souvisejicich se spravou dani (tzv. generalni zmocnéni)?.

V ADIS byl zaveden novy ,vécny rozsah zmocnéni“ pro vztah typu ,, smluvni zastupce®.

Jako jednoznakovy kéd je pouzit znak "1", rozsah zmocnéni pro evidenci trzeb Ize zadat:

- pro vSechny ukony (V),

- pro podani zadosti a prevzeti AU (Q),

- projiné nespecifikované omezeni (N),

- pro stanovené typy pisemnosti (l).

Napf. pro vSechny ukony k evidenci trzeb bude pofizeny rozsah zmocnéni vypadat takto:

[
|VZTAHY—ZMOCNEN1: Vloz Dalsi Predchozi Oprav
|Zobrazeni pfedchoziho z&znamu

ADIS-RDS ROZSAH ZMOCNENT ID:sxmb6o

Odbornost zastupce : D danovy poradce
Vécny rozsah zmocnéni: 1 EET
V pro vsSechny ukony

Zdanovaci obdobi od
Zdarnovaci obdobi do

Priznak ZMP: 0 standardni
Aktualizace: 22.09.2016- 100018 Ing. Vladimir Skarolek
1/ 2 —

|
|
|
|
|
|
|
| més. ¢&. rok
|
|
|
|
|
|
|
|

4. [uplatnéni pIné moci pro podani zadosti] PIna moc je vici spravci dané ucinna od
okamZziku jejiho uplatnéni u tohoto spravce dané (§ 27 odst. 2 dafového Fadu), tzn., Zze v
pfipadé podani zadosti ustné do protokolu u spravce dang, ktery neni mistné pfisludny
dle § 13 odst. 1 dafiového fadu, a u kterého jiz dfive uplatnéna relevantni plnd moc
nebyla, musi tento zmocnénec plnou moc predlozit soucasné s Zadosti.

5. [vécny obsah zadosti] V zadosti poplatnik:
a) zada o autentizacni udaje,

? Pro generalni plné moci uplatnéné u spravce dané pfede dnem nabyti U€innosti zakona o evidenci trzeb plati, ze
tyto plné moci jsou platné a uginné i pro fizeni ve vécech evidence trzeb - viz ,Odpovéd GFR na dotaz FU pro
Zlinsky kraj — pozadavky na plné moci v souvislosti s autentizacnimi Udaji dle zak. ¢. 112/2016 Sb., o evidenci
trzeb, ¢j. 88531/16/7700-20128-609133
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b) uvede, zda pozaduje/nepozaduje vysSi zabezpeleni svého portalového uctu na
spole¢ném technickém zafizeni spravce dané, kde spravuje své certifikaty a udaje
pro spravu evidence trzeb® - jedna se o povinny tdaj uvadény v Zadosti,

c) mulze uvést e-mail pro obnovu hesla, prostfednictvim néhoz se pfihlasuje ke svému
portalovému U&tu na spoleéném technickém zafizeni spravce dan&* - jedna se
0 nepovinny Udaj uvadény v zadosti.

6. [Ihdta pro podani zadosti] Poplatnik nebo jeho zastupce je povinen podat Zadost pred
pfijetim prvni evidované trzby (§ 13 odst. 1 zakona o evidenci trzeb). To jej neomezuje
v nasledném podavani dalSich zadosti, viz dale.

7. [zpusob podani zadosti] Zpusob podani zadosti upravuje § 13 odst. 3 zakona
o evidenci trzeb tak, Ze zadost lze podat pouze:
a) prostfednictvim spoleéného technického zafizeni spravce dané datovou zpravou
s ovéfenou identitou této osoby zplsobem, kterym se lze pfihlasit do jeji datové
schranky, a to ve formatu a struktufe zvefejnéné spravcem dané, nebo
b) ustné do protokolu, a to u kteréhokoliv vécné pfisludného spravce dané.

Poplatnik, ktery ma zfizenu datovou schranku, ma z hlediska zplsobu podani zadosti
volbu mezi podanim Zadosti prostiednictvim spoleéného technického zafizeni spravce
dané s pouzitim pfihlasovacich Udaji do datové schranky a mezi podanim ustné do
protokolu na finanénim afadu. V pfipadé, ze poplatnik nema zfizenu datovou schranku
a pfihlaSovacimi udaji do datové schranky tedy nedisponuje, je mozné podat Zadost
pouze ustné do protokolu v ramci ustniho jednani na finan&nim ufadu, pficemzZ neni
rozhodujici, zda se jedna o finan¢ni ufad, ktery je jeho mistné pfislusnym finanénim
ufadem dle § 13 odst. 1 danového fadu €i nikoliv.

8. [nepodporované zplisoby podani zadosti] Jedna se o podani uc€inéna zejména
nasledujicimi zpusoby:

a) pisemné - podané na podatelnu spravce dané,

b) pisemné - zaslané spravci dané prostfednictvim poskytovatele postovnich sluzeb,

c) datovou zpravou podepsanou uznavanym elektronickym podpisem,

d) datovou zpravou odeslanou prostfednictvim datové schranky,

e) zplsobem dle § 71 odst. 3 darfového fadu, tj. za pouziti datové zpravy bez
uznavaného elektronického podpisu nebo za pouziti jinych pfenosovych technik,
které je spravce dané zpuUsobily pfijmout, pokud je toto podani do 5 dnli ode dne, kdy
doslo spravci dané, potvrzeno nebo opakovano zpusobem dle § 71 odst. 1 dafiového
fadu.

Zadost, ktera byla podana nepodporovanym zpusobem, trpi vadou podani ve smyslu
§ 74 danového fadu. Dale viz Cl. VI — Vady podani.

% Moznost vys§iho zabezpeceni portalového uctu pro poplatnika znamena, ze pfi kazdém pfihlaseni ke svému
Uctu na spole¢ném technickém zafizeni spravce dané zada kromé autentizacnich udaju (nazvu uzivatele a hesla)
jesté specificky ovéfovaci kod, ktery obdrzi prostfednictvim SMS na telefonni &islo, které uvedl v zadosti.
V pfipadé, Ze poplatnik nebude pozadovat vysSi zabezpeceni portalového Uc¢tu, musi odmitnuti vyssiho
zabezpeceni do zadosti vyslovné uvést - pfi vyplnéni EPO zadosti zaskrtne moznost, Ze nepozaduje vyssi
zabezpeceni, pfi podani zadosti ustné do protokolu bude toto odmitnuti vy§Siho zabezpeleni portalového uctu ze
strany Zadatele spravcem dané protokolarné zaznamenano.

* Moznost obnovit heslo pro poplatnika znamena, Ze v pfipadé zapomenuti hesla, miZe na spoleéném
technickém zafizeni spravce dané pozadat o obnovu svého hesla. Obnova hesla bude probihat prostfednictvim
e-mailu, ktery poplatnik zada do elektronické Zadosti nebo uvede do protokolu. Obnovit v daném pfipadé Ize
pouze heslo, tudiz pokud by poplatnik ztratii nebo zapomnél Nazev uzivatele (login), je tfeba pozadat
0 nové autentiza¢ni udaje.
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9.

10.

11.

12.

13.

[pocet zadosti] Zakon o evidenci trzeb nestanovi limit po¢tu zadosti, které mohou byt
jednim poplatnikem podany. Poplatnik, pfip. jeho zastupce muze pozadat o libovolny
pocet autentizaCnich Udajl, a to napfiklad i u nékolika vécné pfisluSnych spravcl dané.
Je vhodné poplatnika, resp. jeho zmocnénce sou¢asné upozornit na povinnost zachazet
s autentizaCnimi udaiji tak, aby nedoS$lo k jejich zneuziti (viz § 16 zakona o evidenci
trzeb).

[platnost autentizacnich udaji pro prvni prihlaseni na spole¢né technické zarizeni
spravce dané] Prvni pfihlaseni k uctu na spole€ném technickém zafizeni spravce dané
musi probé&hnout nejpozdéji do 90 dnli ode dne doru€eni autentiza¢nich udaja. Pokud se
v uvedené dobé k danému ucCtu poplatnik nepfihlasi, heslo expiruje, tj. dojde k jeho
zneplatnéni a poplatnik se jiz k u¢tu nebude moci pfihlasit. V takovém pfipadé musi
poplatnik pozadat spravce dané o nové autentizani udaje.

[evidence zadosti v ADIS] Zadosti se eviduji v uloze ,Registry --> 8 Zadosti
o autentiza¢ni udaje EET".

[indikace ,,EET“ u poplatnika v ADIS] Po pfidéleni prvnich autentiza¢nich udaju se
u poplatnika na hlavni obrazovce RDS zobrazi zkratka "EET". Sou¢asné m{ze uredni
osoba dle tohoto indikatoru také vyhledavat pouze ty poplatniky, ktefi obdrzeli
autentizacni udaje.

[zadosti podané pied 1. 9. 2016] V pfipadé podani zadosti pred 1. 9. 2016, tj. pred
ucinnosti pfislusnych ustanoveni zadkona o evidenci trzeb, spravce dané zastavi Fizeni
dle § 106 odst. 1 pism. b) dafiového Fadu.

Cl. IV - Vyfizeni zadosti uéinéné elektronicky

[pFedpoklady pro vyfizeni zadosti] Podani Zadosti o autentizaéni udaje ucinéné
elektronicky probiha prostfednictvim EPO formulafe na spole¢ném technickém zafizeni
spravce dané. Pro vydavani autentiza¢nich Udajl, o které je zadano elektronicky, plati
pravidlo 1 : 1, tj. na jednu zadost budou vydany jedny autentizaéni Udaje. Zadosti
podané elektronicky se vyfizuji automatizované bez zasahu ufedni osoby. Autentizacni
Udaje se zasilaji vyhradné do datové schranky, ktera byla pouzita k autentizaci Zadosti.

[zadosti vyFizuje mistné prisluSny finan€ni urad] Podani bude béznym zplsobem, t;.
dle stavajiciho algoritmu, pfeneseno k vyfizeni finanénimu ufadu, resp. Uzemnimu
pracovisti, ktery podatel uvedl v EPO Zadosti. V pfipadé, Ze tento finanéni ufad neni
mistné pfislusny dle § 13 odst. 1 dafového Fadu, resp. § 12 odst. 1 zakona o finanéni
spravé, je nezbytné mistné pfislusSnému finan¢nimu ufadu, resp. Uzemnimu pracovisti
Zadost pfedat k vyfizeni v nejkratSi mozné Ihuté.

[automatizované vyFizeni Zzadosti] Zadosti podané elektronicky se vyfizuiji

automatizované bez zasahu Ufedni osoby. DoSlé elektronické podani Zadosti se v ADIS

automatizované zpracuje standardnimi postupy, {j.:

1. vuloze ,Pisemnosti — soubory“ bude bezvadné podani Zadosti oznaceno jako
LEETZA1®

2. bez zasahu Ufedni osoby bude nahrano do ulohy ,Z&dosti o autentizaéni daje EET

3. vytvofi se vlastni pisemnost ,Privodni dopis k autentizaénim uUdajim* (dale jen
,Priivodni dopis*), ktera z tlohy ,Zadosti o autentizaéni udaje EET* bude pfedana
do EPI do stavu ,3 — schvalena®. Pravodni dopis neni elektronicky podepisovan.
Z tohoto duvodu je v EPI u Prlivodniho dopisu zablokovana moznost elektronického
schvaleni této pisemnosti



C.j.: 109344/16/7100-10114-205170 strana 7 (celkem 18)

4. automatizované se vygeneruji autentizacni udaje, které budou zasifrovany v pfiloze
Pravodniho dopisu

5. po odeslani a doruc¢eni Privodniho dopisu s autentizaCnimi udaji se automatizované
doplni datum odeslani, resp. datum doruceni.

4. [divody manualniho zpracovani zadosti] Automatizované zpracovani zadosti nebude
uspésné provedeno, zejména z nasledujicich divodu:
a) v lokalnim RDS finan€niho ufadu neni nalezen poplatnik, ktery zada o autentizacni

udaje,

b) v lokalnim RDS finan¢niho ufadu neni nalezeno pfisludné zmocnéni pro zastupce
poplatnika,

¢) nedoSlo k jednoznacnému urceni vlastnika datové schranky, kterou byla zadost
autentizovana,

d) nedoslo k automatizovanému ovéreni opravnénosti z jiného divodu (napf. z ddvodu
technického vypadku pfi komunikaci s ISDS),

e) doslo k ovéfeni datové schranky, kterou byla zadost autentizovana, ale tato datova
schranka neni pfistupna.

V téchto pfipadech se proces automatizovaného zpracovani zadosti zastavi v uloze
.Pisemnosti — soubory“ nebo ,Pisemnosti — dosla data“.

5. [proces manudlniho zpracovani zadosti] V procesu manualniho zpracovani ufedni
osoba odstranuje pfisluSnou pfekazku automatizovaného zpracovani a po odstranéni
prekazky nahraje podani z ulohy ,Pisemnosti — soubory“ nebo ,Pisemnosti — dosla data*
do ulohy ,Zadosti o autentizaéni udaje EET“. Timto ukonem se iniciuje pokraCovani
procesu automatizovaného vyfizeni zadosti. Pfekazka mize byt odstranéna:

a) bez soucinnosti poplatnika, resp. podatele, tj. dohledanim chybéjicich udajd a jejich
doplnénim do relevantnich dloh ufedni osobou, pokud vSemi potfebnymi
informacemi ufedni osoba disponuje (napf. zadanim piné moci, ktera byla podana
souc€asné s zadosti apod.),

b) v soucinnosti s poplatnikem, resp. podatelem, tj. vydanim vyzvy k odstranéni vad
podani dle § 74 darového fadu (viz Cl. VI — Vady podani).

6. [nedoruceni autentizacnich udaji] Pokud se autentiza¢ni Udaje nepodafi dorucit
(zejména v pfipadé, kdy dojde ke znepfistupnéni datové schranky az po pfijeti zadosti),
bude v EPI adresat Pravodniho dopisu automaticky oznacen jako ,nedorucitelny”, opét
se vygeneruje stejny adresat pisemnosti a ufedni osoba musi ru¢né ovéfit datovou
schranku. Jestlize vysledkem ovéfeni bude informace, Ze datova schranka je
nepfistupna, bude nutné vydat vyzvu k odstranéni vad podani, kde vadou podani bude
nepfistupnost datové schranky (viz Cl. VI — Vady podani). Pro vydani vyzvy je nutné
provést zpétné kroky, tj. vratit doslou pisemnost ,Zadost o ptidéleni AU pro EET podana
pres EPO" do ulohy ,Dosla data“.

Cl. V - Podani zadosti Gstné do protokolu

1. [protokol] V ramci jednoho protokolu o Ustnim jednani muze byt podano vice zadosti
pro jednoho poplatnika. V ramci jednoho protokolu o ustnim jednani zadat o autentizaéni
udaje pro vice poplatnikd vSak nelze. Zpravidla mlze k této situaci dochazet v pfipadé,
kdy bude o autentizacni Udaje pro vice poplatniki zadat zmocnénec na zakladé plné
moci. V takovém pfipadé Ufedni osoba sepiSe se zmocnéncem téchto poplatnikd
postupné vice samostatnych protokold, tj. pro kazdého poplatnika zvlast.
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2. [nalezitosti protokolu] Protokol musi spliovat naleZitosti dle § 60 a nasl. danového

fadu. Dle § 60 odst. 3 dafiového fadu musi protokol obsahovat zejména:

- pfedmét jednani,

- misto jednani,

- Casovy udaj o za¢atku a skonceni jednani,

- oznaceni spravce dané a ufedni osoby, ktera ukon provedia,

- Udaje umoZzhujici ur€eni osob, které se ukonu zucastnily,

- vyli¢eni pribéhu jednani,

- oznaceni dokladu a jinych listin odevzdanych pfi jednani nebo podstatny obsah listin
predloZzenych k nahlédnuti,

- poskytnuta pouceni a vyjadfeni poucenych osob,

- navrhy osob, které se ukonu zucastnily, nebo jejich vyhrady sméfujici proti obsahu
protokolu,

- vyjadfeni spravce dané k uplatnénym navrhiim nebo vyhradam.

3. [postup spravce dané pfi zadosti ustné do protokolu] Pfi podani Zadosti ustné do
protokolu ufedni osoba:
- OVéri identitu poplatnika, pfip. opravnénost zastupce poplatnika, resp. povérené
osoby,
- zpracuje protokol o Ustnim jednani v ADIS,
- vytiskne vyhotoveny protokol a provede dalSi ukony k ukonceni jednani,
- preda obalku/obalky s autentizaénimi udaji,
- Ufedni osoba a osoby zu&astnéné na jednani podepisi protokol.

4. [ovéreni identity poplatnika, pfFip. opravnénost zastupce poplatnika] Na pocCatku
jednani ufedni osoba ovéfi identitu poplatnika, pfipadné opravnénost zastupce
poplatnika, resp. povéfené osoby, k podani zadosti a prevzeti autentizaCnich udaju.
Pokud zastupce, resp. povéfena osoba, nebude disponovat relevantnim opravnénim
k pfedmétnym ukonim, nebude postupovano v jednani dale. V pfipadé, Zze by podatel
na sepsani protokolu trval, bude ufedni osobou sepsan protokol o ustnim jednani
standardnim zplUsobem, tj. mimo ulohu "Zadosti o autentizaéni udaje EET" v ADIS.

Pokud ufedni osoba zjisti, Ze o autentizaCni udaje Zada poplatnik, ktery neni evidovan

v lokalnim RDS finan¢niho Ufadu, muze:

a) vlozit poplatnika pfimo do lokalniho RDS,

b) vyuzit funkcionality Glohy ,Zadosti o autentizaéni Gdaje EET* a vloZit poplatnika do
RDS z této ulohy.

5. [zpracovani protokolu o Gstnim jednani v Gloze ,,Zadosti o autentizaéni idaje EET“
v ADIS] Ufedni osoba zpracovava protokol o ustnim jednani v souvislosti s podanim
Zadosti o autentizadni udaje pfimo v ADIS, v Uloze ,Zadosti o autentizaéni Udaje EET*;
volba ,Registry --> 8 Zadosti 0 autentizaéni udaje EET*.

6. [udaje protokolu, které zadava uredni osoba ru¢né v uloze ,Zadosti o autentizaéni
udaje EET“ v ADIS] Po zadani volby ,Vloz* v Gloze ,Zadosti o autentizaéni udaje EET*
zada uredni osoba ru¢né predevsim nasledujici udaje protokolu:

- Udaje umoznujici ur€eni osob, které se Ukonu zucastnily,
- podani jednotlivych zadosti,
- dal8i nalezitosti protokolu.

7. [zadani udaji umozhujici uréeni osob, které se ukonu zéastnily] UFedni osoba
zadava v Uloze ,Zadosti o autentizaéni daje EET* pfes volbu ,VlIoz* nejprve identifikaéni
udaje o osobach, které se ucastnily jednani. K identifikaci osob, které se jednani ucastni,
slouzi tyto polozky:

a) ,Osoba zucastnéna na jednani®,
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b) ,Poplatnik®,

c) ,Vztah osoby zU€. na jednani k poplatnikovi®,
d) ,ldentifikaéni €. zastupce®,

e) ,Vztah osoby zu€. na jednani k zastupci®.

.Osoba zuastnéna na jednani® - polozka slouzi k identifikaci fyzické osoby, ktera
fyzicky Zada u spravce dané o autentizaCni udaje (at' jiZ pro sebe nebo pro jiného
poplatnika). Polozka bude vyplnéna vzdy a bude naplnéna identifikaCnimi udaji fyzické
osoby zucastnéné na jednani, ktera zada o autentizacni Udaje (napf. sam poplatnik,
statutarni organ poplatnika, povéfena osoba nebo zastupce poplatnika na zakladé plné
moci, pokud je tento zastupce fyzickou osobou).

Loplatnik® - poloZka slouzi k identifikaci poplatnika, ktery bude pouzivat autentizaéni
Udaje pro pFistup ke svému uctu na spoleéném technickém zafizeni spravce dané.
Polozka bude vyplnéna vzdy a bude naplnéna identifikacnimi udaji poplatnika, pro
kterého jsou uréeny autentizaéni udaje.

Vztah osoby zu€. na jednani k poplatnikovi® — poloZka slouzi k urCeni, jaky vztah ma
osoba zucéastnéna na jednani (ij. fyzicka osoba, ktera fyzicky zada u spravce dané
o autentiza¢ni udaje) k poplatnikovi. PoloZka tedy bude naplnéna za podminky, Ze
o autentizaéni Udaje 2ada za poplatnika jina osoba. Ufedni osoba v takovém pfipadé
zada postaveni této osoby k poplatnikovi, vztah k poplatnikovi vybere ufedni osoba bud
z nabidky preddefinovanych vztah( pomoci klavesy F4, nebo jej zada dle svého
uvazeni.

Jdentifikacni . zastupce® - polozka slouzi k identifikaci zastupce poplatnika. Polozka
tedy bude naplnéna za podminky, Zze o autentiza¢ni Udaje Zada za poplatnika jeho
zastupce dle § 25 dafového Fadu. Identifikaéni &islo zastupce (napf. RC, 1CO) Ize zadat
pomoci klavesy F4. Pokud identifikacni Cislo zastupce nebude v lokalnim RDS
nalezeno, je nutné nejprve vlozit zastupce poplatnika a pfislusny vztah k poplatnikovi
do lokalniho RDS.

LVztah osoby zu¢&. na jednani k zastupci® - polozka slouZzi k ureni, jaky vztah ma osoba
zuCastnéna na jednani (ij. fyzickd osoba, ktera fyzicky zada u spravce dané
o autentizacni udaje) k zastupci. Polozka bude naplnéna zejména za podminky, Ze
zastupcem poplatnika bude pravnicka osoba (a za tuto osobu se tak jednani vzdy
ucastni fyzicka osoba) nebo danovy poradce €i advokat, za kterého se jednani ucastni
jina fyzicka osoba (napf. v ramci substituce plné moci nebo povéfeni dle § 24 danového
fadu). V takovém pfipadé je nutné identifikovat vztah této fyzické osoby k zastupci.
Uredni osoba zada vztah z nabidky preddefinovanych vztahl. Pokud se bude jednat

vvvvvv

bude nutné vztah doplnit ru¢né.

8. [zpusoby plnéni polozek ,,Osoba zu¢astnéna na jednani“ a ,,Poplatnik*“] Podle toho,
kdo Zzada o autentizani udaje, se vypini polozky ,Osoba zucastnéna na jednani*
a ,Poplatnik” takto:

a) pokud zada o autentiza¢ni udaje sam poplatnik:
- polozky ,Osoba zucastnéna na jednani“ a ,Poplatnik® budou naplinény
shodné identifikacnimi udaji poplatnika,
b) pokud zada o autentizacni udaje pro poplatnika povéfena osoba:
- polozka ,Osoba zuc€astnéna na jednani“ bude naplnéna identifikacnimi udaiji
povéfené osoby,
- polozka ,Poplatnik bude naplnéna identifikacnimi udaji poplatnika,
c) pokud zada o autentizani udaje pro poplatnika zastupce a tento zastupce je
fyzickou osobou:
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- polozka ,Osoba zuc€astnéna na jednani“ bude naplnéna identifikacnimi udaiji
zastupce,

- poloZka ,Poplatnik® bude naplnéna identifikacnimi udaji poplatnika,

d) pokud Zada o autentizaéni udaje pro poplatnika zastupce a tento zastupce je

pravnickou osobou:

- poloZka ,Osoba zuc€astnéna na jednani“ bude naplnéna identifikacnimi udaji
fyzické osoby, ktera jedna jménem zastupce,

- polozka ,Poplatnik® bude naplnéna identifikacnimi udaji poplatnika.

9. [automaticka kontrola zadanych identifikacnich udaja] Pfi vioZeni identifikacnich
udaju poplatnika, pfip. osoby zucastnéné na jednani, probiha v ADIS automaticka
kontrola, zda je poplatnik, pfip. osoba zu¢astnéna na jednani evidovana v lokalnim RDS
pfislusného finanéniho ufadu. Pfi této kontrole mohou nastat nasledujici situace:

- poplatnik nebo osoba zuCastnéna na jednani je evidovana v lokalnim RDS
pfislusného finanéniho ufadu - identifikaéni udaje této osoby se automatizované
doplni,

- poplatnik nebo osoba zulastnéna na jednani neni evidovana v lokalnim RDS
pfisludného finan¢niho ufadu - bude automaticky zahajen dotaz do CRDS. Odpovéd
z CRDS muze byt:

- poplatnik nebo osoba zucastnéna na jednani je nalezena v CRDS - vybrany
zaznam se Ufedni osob& pfimo z Ulohy ,Zadosti o autentizaéni udaje EET*
nabidne k pfevzeti do lokalniho RDS a nasledné do evidence Zzadosti
o autentiza¢ni udaje,

- poplatnik nebo osoba ziucastnéna na jednani neni nalezena v CRDS — ufedni
osoba jej vloZi pfimo z tlohy ,Z&dosti o autentizaéni udaje EET* do lokalniho
RDS.

Po vlozeni a kontrole vSech relevantnich udajd umoznujicich uréeni osob, které se
ukonu zucastnily, se tyto udaje ulozi a dojde k vygenerovani Cisla jednaciho protokolu
o ustnim jednani.

10. [zadani podani jednotlivych zadosti] Pro zaznamenani jednotlivych Zadosti slouzi
v Uloze ,Zadosti 0 autentizaéni tdaje EET* volba "Akce-->Aut_tdaje“. Zde Ufedni osoba
postupné vlozi:

- Cislo obalky s autentizaCnimi udaji z pfedni strany zapeceténé obalky - v pfipadé,
Ze pfi vkladani Cisla obalky ufedni osoba zjisti, ze obalka jiz byla v uloze
pridélena®, takovou obalku vyFadi z dal$iho zpracovani (viz Cl. V, odst. 18),

- Cislo telefonu pro zasilani autorizacnich SMS zprav — bude vyplnéno v pfipadé, ze
Zadatel bude pozadovat vy$si zabezpe&eni portalového Gctu (viz Cl. Ill, odst. 5),

- e-mailovou adresu slouzici k obnové hesla — bude vyplnéna v pfipadé, Zze Zadatel
bude pozadovat moznost obnovit ztracené/zapomenuté heslo (viz Cl. I, odst. 5),

- dUvod nepfedani obalky s autentizacnimi udaji, pfi€emz tato bude vypInéna pouze
v pfipadé, zZe Ufedni osoba nevlozi €islo obalky. Pfi prohlizeni zadosti se vyplnény
divod nepredani obalky projevi jako znak ,X"“.

G

Udaje k Zadostem se zadavaji pfes volbu ,VIoZ“. Po vioZeni vech relevantnich Gdaij
k Zzadosti a potvrzeni spravnosti Udajl ufedni osobou (klavesou F2) se vygeneruje Cislo
jednaci zadosti.

11. [ovéFeni zadanych Cisel obalek s autentizaénimi udaji] Po zadani jednotlivych
zadosti ufedni osoba prostfednictvim volby ,Ovéfeni_login“ ovéfi, zda zadana Cdisla
obalek existuji. Ovéfeni Ize provést také davkoveé po zadani vSech zadosti. K ovéfenym

® Zejména z diivodu chybného zadani téhoz &isla obalky jiz dfive jinou Gfedni osobou, kdy autentizadni udaje tak jiz byly
pridéleny jinému poplatnikovi.
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12.

13.

Cislim obalek se automatizované doplni tzv. loginy (ij. jednotlivé nazvy uzivatell),
a pfidélené autentizacni Udaje se propoji s uctem poplatnika na spoleéném technickém
zafizeni spravce dané.

[neovéreni zadanych Cisel obalek s autentizaénimi udaji] Pokud po zadani v8ech
jednotlivych Zzadosti prostfednictvim volby ,Ovéfeni_login“ nedojde k automatickému
ovéfeni vSech zadanych Cisel obalek, nebude u pfislusné obalky automaticky doplnén
login (tj. nazev uzivatele), a dale nedojde ani k propojeni pfidélenych autentizacnich
udaja s uétem poplatnika na spole¢ném technickém zafizeni spravce dané. Poplatnik se
tudiz k uétu na spole€ném technickém zafizeni spravce dané nebude moci pfihlasit.
Uredni osoba v takovém pfipadé miZe pokradovat vjednani a predat i obalku
s autentizaCnimi udaiji, ktera nebyla automaticky ovéfena. Je vSak nutné pozdéji,
zejmeéna po ukonéeni jednani, provést dodateéné ovéreni, dokud nebudou v evidenci
u vSech Cisel obalek uvedeny loginy. Pokud ani po opakovanych pokusech nedojde
k ovéreni Cisla obalky, bude nutné, aby poplatnik podal novou Zadost o autentizaéni
udaje.

[zadani dalSich nalezitosti protokolu] Po zadani identifikace osob, které se ucastni
jednani, a jednotlivych zadosti Ize ve volbé ,Vyrok® zaznamenat ostatni nalezitosti
protokolu:

a) misto jednani,

b) datum a Cas zahajeni,

c) oznaceni osob, které se ukonu zuc€astnily,

d) oznaceni ufedni osoby, ktera ukon provedia,

e) vyjadfeni osob k pouceni poskytnutému v souladu s dafiovym fadem,

f) pfedmét jednani,

g) vyli€eni pribéhu jednani,

h) vzdaleni se osob v pribéhu jednani,

i) navrhy osob, které se ukonu zucastnily a vyhrady osob k protokolu,

j) vyjadfeni spravce dané k uplatnénym navrhdm nebo vyhradam,

k) provedené opravy €i zmény v protokolu,

I) uvedeni poctu stran protokolu a poctu stran pfiloh,

m) uvedeni Casového udaje ukon&eni jednani.

a) Misto jednani: Udaj o mist&, kde je jednano by mél obsahovat pfesné vymezeni
uzemniho pracovisté, na kterém je fakticky jednano. Automaticky je preddefinovan
nazev uzemniho pracovisSté, kde je ufedni osoba pofizujici protokol organizacné
zafazena. Bude-li vSak jednano na uzemnim pracovisti s omezenym provozem, je
tfeba nazev opravit na nazev uzemni pracovi$té s omezenym provozem.

b) Datum a &as zahajeni: Udaj o zacatku jednani je automaticky naplnén v okamziku
zacatku pofizovani protokolu do ADIS. Udaj je mozné editaci opravit.

c) Oznaceni osob, které se ukonu zuc€astnily: Automaticky jsou dopInény udaje osoby
poplatnika a osoby zu€astnéné na jednani, které byly zadany do ulohy na pocatku
protokolu. Pfipadné je mozné predvypinéné Udaje opravit a doplnit. Ugastni-li se
jednani také ftreti osoba, vypliuji se udaje o této osobé rucné. Dale je nutné
v pfipadé, Ze se jednani ucastni tfeti osoba, doplinit ru¢né také klauzuli o zpro&téni
micenlivosti.

d) Oznacleni ufedni osoby, kterd ukon provedla: Automaticky je dopInéna ufedni
osoba, ktera zalozila protokol v Gloze ,Zadosti o autentizaéni Gdaje EET* v ADIS.
Pro efektivngjSi a rychlejsi pfidélovani autentizacnich udaji je mozné, aby se
protokolovaného jednani ucastnila pouze jedna ufedni osoba. Pokud to v3ak bude
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h)

)

situace vyzadovat, budou se protokolu uc€astnit standardné dvé ufedni osoby.
Oznaceni druhé Ufedni osoby, ktera se ucastni jednani, je nutné doplnit ru¢né.

Vyjadieni osob k pouceni poskytnutému v souladu s darfiovym rfadem: Uvedou se
vyjadfeni osob zuCastnénych na jednani k pouceni, které jim uUfedni osoba pfi
jednani poskytla.

Predmét jednani: Oznaceni pfedmétu jednani by mélo obsahovat skutecné
vymezeni ukonu, jehoz se jednani tyka. Automaticky je preddefinovan text popisujici
obsah jednani v ramci Zadosti o autentiza¢ni udaje. Pokud by osoba zu¢astnéna na
jednani kromé zadosti o autentiza¢ni Udaje ucinila do protokolu dal§i podani, je
nutné preddefinovany text popisujici pfedmét jednani doplnit.

Vyli€eni prabéhu jednani: Automatizované se doplni informace, které byly zadany
ufedni osobou k jednotlivym zadostem, tj.

- Cisla jednaci jednotlivych zadosti o autentizaCni udaje,

- Cisla obalek k jednotlivym Zadostem o autentiza¢ni udaje,

- telefonni spojeni pro zasilani autorizaénich SMS — bude doplInéno v pfipadé, ze
zadatel pozadoval vyS$si zabezpeceni portalového Gctu a uvedl telefonni Eislo,
na které pozaduje zasilat autorizani SMS,

- informace, Ze nebylo poZzadovano vy3ssi zabezpeleni portalového uctu — bude
doplnéno v pfipadé, Ze Zzadatel uvedl, Ze nepoZaduje vysSi zabezpeceni
portalového uctu,

- e-mail pro obnovu hesla — bude doplnén pouze v pfipadé, ze zadatel pozadoval
moznost obnovy ztraceného nebo zapomenutého hesla.

PFi protokolovani musi byt autenticky zaznamenan pribéh jednani, ufedni osoba
tedy mOze mezi jednotlivé zadosti vlozit dal§i samostatny text. Samostatny text
muze byt vloZzen také na konec celé Casti protokolu, zaznamenavajici prubéh
jednani.

Vzdaleni se osob v prubéhu jednani: Automaticky je pfeddefinovan text deklarujici,
Ze se v prubéhu jednani zadna z osob, které se jednani ucastnily, nevzdalila. Pokud
se v pribéhu jednani néktera z osob vzdali, je nutné preddefinovany text opravit
a konkrétné uvést, kdo se vzdalil véetné pfesného uvedeni Casového okamziku.

Navrhy osob, které se ukonu zucastnily a vyhrady osob k protokolu: Automaticky je
pfeddefinovan text deklarujici, Zze Zadna z osob zu€astnénych na jednani nenavrhla
zadna doplnéni protokolu ani nevyslovila zadné vyhrady ke skuteCnostem
uvedenych v protokolu. Pokud osoby zucCastnéné na jednani navrhnou doplnéni
protokolu nebo wuvedou konkrétni vyhrady k obsahu protokolu, je nutné
pfeddefinovany text opravit a uvést konkrétni navrhy a vyhrady k protokolu, které
osoby zuc€astnéné uvedly.

Vyjadfeni spravce dané k uplatnénym navrhim nebo vyhradam: Automaticky je
pfeddefinovan text deklarujici, Ze vyjadfeni spravce dané k navrhim a vyhradam
osob, které se ukonu zuc€astnily, nejsou nutné. Pokud osoby zicastnéné na jednani
v8ak navrhly doplnéni protokolu nebo uvedly konkrétni vyhrady k obsahu protokolu,
je nutné preddefinovany text opravit a uvést konkrétni vyjadfeni spravce dané
k jednotlivym navrhim a vyhradam do protokolu.

Provedené opravy &i zmény v protokolu: S ohledem na ochranu prav osob
zucCastnénych na spravé dani a na povahu protokolu jakozto dukazniho prostfedku,
stanovi danovy fad dle § 62 odst. 1 povinnost, aby byl protokol budto v prabéhu
jeho vyhotovovani hlasité diktovan, nebo po jeho sepsani pfed podpisem
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14.

15.

16.

17.

zuCastnénych osob hlasité precten. Automaticky je prfeddefinovan text deklarujici, ze
v protokolu nebyly provedeny zadné opravy ani zmény. Pokud po hlasitém precteni
protokolu, vyslovi osoby ucastné na jednani své vyhrady nebo navrhy na zménu
protokolu, je nutné prfeddefinovany text opravit a zaznamenat tyto vyhrady nebo
navrhy do pfisluSnych ¢asti protokolu.

Veskeré upravy protokolu, které probéhly, musi byt osobam zuc€astnénym na
jednani se spravcem dané pfed podpisem protokolu opétovné precteny, pokud
nejsou upravy protokolu hlasité diktovany. Budou-li mit osoby zucastnéné na
jednani se spravcem dané k témto Upravam a doplnénim protokolu dal$i vyhrady ci
navrhy, je proces vyfizeni téchto vyhrad &i navrhl tfeba zopakovat.

l) Uvedeni poCtu stran protokolu a poctu stran priloh: Pocet stran protokolu a pocet
stran pfiloh neni automatizovan, je tudiz nutné tyto udaje doplinit az v tiskovém tvaru
protokolu, pfipadé ruéné uvést do jiz vytisténého protokolu.

m) Uvedeni &asového Udaje ukondéeni jednani: Casovy Udaj ukondéeni jednani mize
Ufedni osoba doplnit bud’ do tiskového tvaru protokolu, pfipadné ru¢né dopsat do jiz
vytisténého protokolu.

[pfedani obalky/obalek s autentizaénimi udaji a podpis protokolu] Po precteni
protokolu, vyznaceni vSech navrh(, vyhrad a vyjadfeni k nim, oprav ¢i zmén v protokolu
pfeda ufedni osoba osobé zufastnéné na jednani obalku, pfip. obalky s autentizacnimi
udaji. Podpisem protokolu osoba zucastnéna na jednani potvrzuje, Ze prubéh jednani
v€etné prevzeti jednotlivych obalek s autentizaCnimi udaji, tak jak je zaznamenan
v protokolu, je pravdivy. Podpisem protokolu je ustni jednani skonéeno a spravce dané
je povinen predat stejnopis protokolu danovému subjektu, pokud se jednani ucastnil,
pfipadné téz dalSi osobé na jednani zuastnéné, pokud o to pozada.

[odepFeni podpisu protokolu] Odepfeni podpisu a divody tohoto odepfeni se
v protokolu zaznamenaiji. Odepfeni podpisu nebo vzdaleni se pfed podpisem protokolu
bez dostate€ného ddvodu nema vliv na pouzitelnost protokolu jako dukazniho
prostfedku. Na to musi byt osoby zucastnéné na protokolovaném jednani prfedem
upozornény.

[kdy nelze obalku/obalky s autentizaénimi udaji predat osobé zucastnéné na
jednani] V pfipadé, Ze osoba zucCastnéna na jednani odejde z jednani pfed podpisem
protokolu, nebo odmitne podepsat protokol, neni mozné obalku/obalky s autentizaCnimi
Udaji této osobé predat. Nepfedané obalky se pfilozi k protokolu a zaloZi do spisu
poplatnika. O vydani nepfedanych obalek mize poplatnik, pfip. jeho zastupce kdykoliv
pozdéji pozadat. Spravce dané obalku/obalky pfeda v ramci nového Ustniho jednani.
O tomto jednani bude vyhotoven protokol o Ustnim jednani standardnim zpusobem, t;.
mimo ulohu "Zadosti o autentizaéni Gdaje EET" v ADIS.

[vyfizeni zadosti a protokolu o Ustnim jednani v ADIS] Zadost, pfipadné Zadosti jsou
vyfizovany protokolem o ustnim jednani, tj. k protokolu bude navazana prvni zadost
jako vyfizovana pisemnost. Kazda dalSi Zzadost se vyfidi spole¢né s prvni Zadosti.
Protokol pfeda Gfedni osoba z tlohy ,Zadosti o autentizaéni Udaje EET*. Pfi schvaleni
protokolu do EPI dojde k vyfizeni vSech zadosti. Protokol ufedni osoba vyfidi v EPI
standardnim zpGsobem.
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18. [evidence vyfFazenych obalek] Pokud ufedni osoba zjisti, Ze obalka s autentiza&nimi
udaji je fyzicky poskozena, pfipadné pfi zadavani &isla obalky do ulohy ,Zadosti
o autentizaCni udaje EET" zjisti, Ze obalka jiz byla v uloze pfidélena jinému poplatnikovi,
pak takovéto obalky vyfadi z dalSiho zpracovani. Pro vyfazené obalky kazdé uzemni
pracovisté pfislusného financniho Ufadu povede samostatnou evidenci. Seznam
vyfazenych obalek bude obsahovat datum vyfazeni obalky, €islo vyfazené obalky a
davod vyfazeni, pfilohou seznamu budou jednotlivé vyfazené obalky.

Cl. VI — Vady podani

1. [podminky pro vydani vyzvy k odstranéni vad podani] Ma-li podani vady, pro které
neni zpUsobilé k projednani, nebo vady, pro které nem(ze mit pfedpokladané ucinky pro
spravu dani, vyzve spravce dané v souladu s § 74 odst. 1 daflového fadu toho, kdo
podani ucinil, aby oznacené vady odstranil. S ohledem na zasady vstficnosti,
spoluprace, hospodarnosti a procesni ekonomie je mozné vyrozumét podatele také
neformalnim zplsobem. Nicméné v takovém pfipadé je nezbytné brat na zfetel
skute€nost, zZe bude-li reakce podatele na neformalni vyrozuméni o vadé podani trvat
delSi Casovy usek, bude nutné vydat vyzvu k odstranéni vad podani.

2. [Ihata pro vydani vyzvy] Bude-li spravce dané (prostfednictvim Ufedni osoby) vyzyvat
podatele k odstranéni vad podani, je vhodné vyzvat jej prioritné v co nejkratsi mozné
lhaté, a to vzhledem k nutnosti rychlého vydavani autentizacnich udaja (viz § 14 odst. 1
zakona o evidenci trzeb: ,Pozadal-li poplatnik o autentizacni tdaje zplsobem, kterym se
Ize prihlasit do jeho datové schranky, spravce dané je pridéli poplatnikovi
prostrednictvim této datové schranky bez zbyte¢ného odkladu®).

3. [komu bude vyzva adresovana] Vyzvu k odstranéni vad podani je nutné adresovat
skute¢nému (faktickému) podateli, tj. osobé, ktera podani uskutecnila.
U pisemného podani je podatelem ten, kdo jej vlastnoruéné podepsal. V idedlnim
pfipadé je to stejna osoba jako ta, ktera je jako podatel oznacena v textu podani.
Spravce dané v tomto pfipadé vyzvu bude adresovat tomu, koho dokaZze identifikovat, tj.
formalné oznadenému podateli, byt skute€nym podatelem je osoba podepisujici.

V pfipadé elektronickych podani je faktickym podatelem, tj. osobou, které je nutné
adresovat pfipadnou vyzvu, drzitel uznavaného elektronického podpisu, resp. drzitel
datové schranky, z niz bylo podani odesléno, a to bez ohledu na formalni oznageni
podatele (ij. i v pfipadé, kdy jakozZto podatel bude formalné oznacena jina osoba).

4. [specifikace vady ve vyroku vyzvy] Ve vyroku vyzvy musi spravce dané specifikovat
vady, pro které neni zadost zpusobila k projednani, resp. pro které nemlze mit
predpokladané ucCinky pro spravu dani. Informace o vadach podani by méla byt
dostate¢né konkrétni, aby umozZnila podateli na vytykané nedostatky reagovat.
V pfipadé, kdy byl pro podani zvolen nepfipustny zpusob, jedna se o vadu formy podani.
Nebylo-li tedy podani ucinéno pfedepsanym zplUsobem dle § 13 odst. 3 zakona
o evidenci trzeb, znamena to vadu podani bez ohledu na to, zda je obsah podani realné
citelny, Ci nikoli.

5. [pfedpokladané vady podani] Pfedpokladané vady podani, kdy bude nutné vystavit
vyzvu k odstranéni vad podani, jsou zejména:
- z&dost byla podana nepodporovanymi zplisoby podani (viz Cl. lIl, odst. 8),
- podani ucinila neopravnéna osoba,
- podani bylo autentizovano prostfednictvim datové schranky, ktera jiz neni pfistupna.
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[nova vada podani — nepristupna datova schranka] Pfi pfijeti Zadosti je v ADIS
automaticky kontrolovano, zda je datova schranka, ktera byla pouzita k autentizaci
7adosti pristupna,® aby bylo mozné autentizaéni tdaje do pfedmétné datové schranky
dorucit. V pfipadé neuspédného ovéfeni pfistupnosti datové schranky se v ADIS
vygeneruje avizo, které ufedni osobu upozorni, ze datova schranka pouzita k autentizaci
Zadosti je nepfistupna. Avizo o nepfistupné datové schrance se bude ufedni osobé
zobrazovat do doby, dokud:

a) nevyda vyzvu k odstranéni vad podani nebo

b) nenahraje zadost z tlohy ,Do$lych dat* do Glohy ,Zadosti o autentizaéni Udaje EET*,

resp. ovéfi, Ze datova schranka je jiz pfistupna.

[nova polozka v uloze ,Vyzvy k odstranéni vad podani“ v ADIS] V souvislosti
s vydanim vyzvy k odstranéni vad podani je nutné vyplnit novou polozku ,Typ podani®,
a to s nasledujicimi moznostmi vyplnéni:
»,D — podani s nepfistupnou datovou schrankou“ — tento typ podani bude
vyplfiovan pouze u vadnych zZadosti o autentiza¢ni Udaje, kde vadou podani je
nepristupna datova schranka,
- B — béiné podani“ — tento typ podani bude vyplfiovan u ostatnich vadnych
podani.

Polozka , Typ podani“ je pistupna pouze pro typ doslé pisemnosti ,Zadost o autentizaéni
udaje“. Pro vyzvu s jinym typem doslé pisemnosti bude vzdy automaticky naplnéna
hodnotou "B - bézné podani*.

PFi vkladani vyzvy s ,Typem podani“ — ,D“ je automaticky kontrolovano, zda je datova
schranka stéle nepfistupna. Pokud bude kontrolou zjisténo, Ze datova schranka je
nepfistupna, spravce dané vyda vyzvu. Pokud oviem bude kontrolou zjisténo, Ze datova
schranka je pfistupna (poplatnik svou datovou schranku zpfistupnil jesté pred
vyrozuménim spravce dané), vyzva nebude vydana a ufedni osoba nahraje podani
z tlohy ,Doslych dat* do ulohy ,Zadosti o autentizaéni udaje EET".

[informace jak mohou byt vady odstranény] Ve vyzvé je nutné uvést struény procesni
navod k tomu, jak mohou byt vady zhojeny.

V pfipadech, kdy je Zzadost podana nepodporovanymi zpusoby, je nutné pfijemce vyzvy
informovat o zpusobech podani zadosti dle § 13 odst. 3 zakona o evidenci trzeb. Dale je
vhodné pfijemce vyzvy upozornit, Ze bude-li vada podani odstranovana tak, Zze zadost
bude podana znovu, a to prostfednictvim EPO zadosti, musi byt v Zadosti oznageno, Ze
se jedna o reakci na vyzvu k odstranéni vad podani dle § 74 dafiového fadu s uvedenim
Cisla jednaciho vyzvy. V opacném pfipadé bude takové podani vyhodnoceno jako nova
zadost o autentizaéni udaje (i pfes to, Zze podatel mél v umyslu timto podanim reagovat

® Datovou schranku znepfistupfiuje Ministerstvo vnitra jako provozovatel datovych schranek dle § 11 zakona
¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentd, a to:

a)

b)

fyzické osoby a podnikajici fyzické osoby, a to pfipadné i zpétné, ke dni:

- umrti osoby, pro niz byla datova schranka zfizena,

- uvedenému v rozhodnuti soudu o prohlaseni za mrtvého jako den umrti této osoby, nabyti pravni moci
rozhodnuti o zbaveni nebo omezeni zplsobilosti této osoby k pravnim ukontm, kdy byla tato osoba
omezena na osobni svobodé z duavodu vzeti do vazby, vykonu trestu odnéti svobody, vykonu
zabezpefovaci detence, ochranného |é€eni nebo ochrany zdravi lidu.

podnikajici fyzické osoby a pravnické osoby, a to pfipadné i zpétné, ke dni jejiho vymazu ze zakonem

stanovené evidence,

pravnické osoby zfizené zakonem a datovou schranku organu vefejné moci dnem jejich zruseni, a jde-li

o notafe nebo soudniho exekutora, ke dni zaniku funkce, a to pfipadné i zpétné, fyzické osoby, podnikajici

fyzické osoby, pravnické osoby nebo organu vefejné moci rovnéz na zadost osoby nebo organu vefejné
moci, jimz byla datova schranka zfizena, nebo administratora, jde-li o datovou schranku, kterou ministerstvo
zfizuje na zadost.
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10.

11.

12.

13.

na vyzvu k odstranéni vad podani). V pfipadé, ze by vada byla odstrafiovana ustné do
protokolu, je nutné do vyzvy specifikovat, aby tak bylo u€inéno u toho spravce dané,
ktery pfedmétnou vyzvu vydal.’

V pfipadech, kdy podani ulini neopravnéna osoba, posta¢i zména jinych pravnich
skute¢nosti (napf. doplnéni chybéjici plné moci).

V pfipadech, kdy podani bylo autentizovano prostfednictvim datové schranky, ktera jiz
neni_prfistupna, je nutné pfijemce vyzvy upozornit, ze vadu je mozné zhojit pouze
zpfFistupnénim pfislusné datové schranky. Nelze tedy, aby pfijemce vyzvy odstranil vadu
tim, Ze by Zadal spravce dané, aby mu autentizaCni Udaje zaslal do jiné datové
schranky.

[Ihita pro odstranéni vady podani] Lhita stanovena ve vyzvé k odstranéni vad podani
by neméla byt kratSi nez 8 dni, pfiCemz Ihitu kratS§i nez 8 dnl Ize stanovit jen zcela
vyjimecné pro ukony jednoduché a zvlast naléhavé (§ 32 odst. 2 danového fadu).

[pouceni ve vyzvé] Poplatnik musi byt ve vyzvé k odstranéni vad podani poucen
o nasledcich spojenych s neodstranénim oznaéenych vad ve stanovené |haté. Budou-li
vady podani odstranény ve stanovené |h(té, hledi se na podani, jako by bylo uc¢inéno
fadné a v€as. Nebudou-li vady podani odstranény, stane se podani uplynutim stanovené
lhaty nedcinnym (§ 74 odst. 3 dafiového fadu).

[odstranéni vady - zadost byla podana nepodporovanym zptisobem] Bude-li vada
odstrafiovana tak, ze zadost bude podana znovu, a to prostfednictvim EPO zadosti,
a bude vypInéno, Ze se jedna o reakci na vyzvu a bude uvedeno Cislo jednaci vyzvy, je v
ADIS automatizované kontrolovano, zda €islo jednaci vyzvy uvedené v reakci na danou
vyzvu souhlasi s €islem jednacim vyzvy u daného poplatnika. Pokud jsou obé Cisla
jednaci shodna, automaticky se pavodni vadné podani spoji s podanim, které reaguje na
vyzvu. Cislo jednaci nového podani se automaticky doplni do &.j. odpovédi na vyzvu. Do
ulohy ,Zadosti o autentizaéni idaje EET* bude nahrano nové bezvadné podani.

Pokud nebude v EPO Zadosti oznaceno, Zze se jedna o reakci na vyzvu, nebude se
jednat o odstranovani vadného podani, ale podani bude automaticky vyhodnoceno jako
nova zadost o autentizacni udaje (bez navaznosti na plvodni vadnou zadost).

Bude-li vada podani odstranovana tak, Ze Zadost bude podana ustné do protokolu
u spravce dané, ktery vydal vyzvu k odstranéni vad podani, postupuje v tomto pfipadé
UFedni osoba tak, jako by poplatnik Zadal o autentizaéni udaje Gstné& do protokolu (viz Cl.
V - Podani zadosti ustné do protokolu) a Zadatel obdrzi autentizaéni Udaje v zapecCeténé
obalce v ramci ustniho jednani.

[chybné ¢islo jednaci v EPO zadosti jako reakci na vyzvu] V pfipadé, Zze podatel
v EPO Zadosti, kterou reaguje na vyzvu k odstranéni vad podani, uvede chybné Cislo
jednaci vyzvy, vyzve jej ufedni osoba (formalnim &i neformalnim zplisobem), aby své
podani upfesnil. Bude-li se jednat o neformalni zpusob komunikace mezi spravcem dané
a podatelem, sepiSe o tom ufedni osoba dle § 63 danového fadu ufedni zaznam. Na
zakladé upfesnéni, pfip. opraveni Cisla jednaciho (bud na zakladé ufedniho zaznamu,
nebo na zakladé reakce na vyzvu k odstranéni vad podani) je mozné, aby ufedni osoba
chybné uvedené Cislo jednaci vyzvy v uloze ,DoSla data“ opravila.

[odstranéni vady — podani ucinila neopravnéna osoba] NejcastéjSim zplsobem
odstranéni této vady bude doplnéni chybéjiciho opravnéni (ij. napf. plné moci, povéreni
atd.). Vada podani maze byt odstranéna vSemi zpusoby dle § 71 dafiového Fadu.

! Specifikace, aby vada byla odstranéna u toho spravce danég, ktery pfedmétnou vyzvu vydal, je nutna pro rychlé
pfidéleni autentizacnich udaja.
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14.

15.

16.

[odstranéni vady — nepristupna datova schranka] Jedinym zplUsobem, jak je mozné
tuto vadu odstranit, je zpfistupnéni datové schranky, ktera byla pouzita k autentizaci
EPO Zadosti. V okamziku vydani vyzvy stypem ,D“ je nutné ovéfit, zda je datova
schranka stéle nepfistupna, aby mél spravce dané dolozeno (napf. vypisem z ISDS), ze
datova schranka nebyla v urlitém ¢asovém okamziku pfistupna. Ovéfeni, zda je datova
schranka stale nepfistupna, je nutné dale provést jednak v pribéhu Ihity k odstranéni
vad podani, jednak bezprostfedné po uplynuti IhGty pro spinéni vyzvy k odstranéni vad
podani, resp. v okamziku, kdy ufedni osoba pfistoupi k uzavfeni této vyzvy v ADIS
a jejimu oznacleni za nesplnénou. Spravce dané by tak mél mit dolozeno, zZe datova
schranka nebyla pfistupna:

- v okamziku vydani vyzvy k odstranéni vad podani,

- v pribéhu lhaty k odstranéni vady podani, a to az do jejiho uplynuti.

[uzavieni vyzvy v ADIS - vady odstranény] Pokud dojde k odstranéni vad podani,
Ufedni osoba provede nahrani bezvadného podani z dlohy ,DoSlych dat‘ do ulohy
,Zadosti o autentizaéni Udaje EET*, zadost se nasledn& automatizované vyfidi. Obecné
je nutné ve vyzveé, ktera byla splnéna, uvést Cislo jednaci odpovédi na vydanou vyzvu.
Toto pravidlo neni nutné dodrzet v pfipadé nepfistupné datové schranky - vyzvu s typem
,D — nepfistupna datova schranka“ Ize v takovém pfipadé uzavfit i bez naplnéni polozky
,Odpovéd ¢j.“

[uzavieni vyzvy v ADIS - vady neodstranény] Pokud nedojde k odstranéni vad
podani, vyzva bude uzaviena jako nespinéna. Podani se tak dle § 74 odst. 3 dafiového
fadu stane uplynutim stanovené lhuty nedcinnym, o ¢emz pofidi spravce dané ufedni
zaznam a vyrozumi podatele. Vyrozuméni neni tfeba v pfipadé, Ze podatel na
vyzvu k odstranéni vad neucinil vici spravci dané zadny ukon.

Cl. VII - Evidence spisu v ramci zadosti

[umisténi spisu] Spis tykajici se autentizacnich udajl je umistén u spravce dang, ktery
autentizacni udaje pfidélil.

[zaloZzeni pisemnosti souvisejicich se zadosti do spisu] Doslé i vlastni pisemnosti
vydané v souvislosti s vyfizovanim zZadosti se zalozi do registracni ¢asti spisu.

[stéhovani pisemnosti] Pfi zméné mistni pfisluSnosti postoupi pavodni spravce dané
novemu spravci dané pouze pisemnosti, které pfijal a vydal v souvislosti s elektronicky
podanymi Zadostmi o autentizaCni Udaje. Pisemnosti vydané v ramci podani Zadosti
ustné do protokolu spravce dané ponecha ve své evidenci a nebudou pFedavany
novému spravci dané.

ClLv
Ucéinnost

Tento metodicky pokyn nabyva ucinnosti dnem 1. 9. 2016.
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