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Metodický pokyn k přidělování autentizačních údajů 
 
Generální finanční editelství tímto vydává metodický pokyn k p idělování autentizačních 
údajů dle § 13 a násl. zákona č. 112/2016 Sb., o evidenci tržeb sloužících poplatníkům pro 
p ístup na společné technické za ízení správce daně.  

 
 

 
Čl. I – Úvod 

 
1. [předmět pokynu] Tento metodický pokyn stanoví postup orgánů Finanční správy 

České republiky p i zpracování žádosti o autentizační údaje (dále jen „žádost“) v souladu 
se zákonem č. 112/2016 Sb., o evidenci tržeb. 

 
2. [právní úprava] Základními právními p edpisy vztahujícími se k žádosti jsou zákon 

č. 112/2016 Sb., o evidenci tržeb (dále jen „zákon o evidenci tržeb“), a zákon  
č. 280/2009 Sb., daňový ád, ve znění pozdějších p edpisů (dále jen „daňový ád“). 

 
 

Čl. II - Vymezení základních pojmů a zkratek 
 
1. [ADIS] Automatizovaný daňový informační systém 

 
2. [autentizační údaje] Autentizačními údaji se rozumí p ihlašovací údaje sloužící 

k p ístupu na společné technické za ízení správce daně umožňující poplatníkovi správu 
certifikátu pro evidenci tržeb a údajů pro správu evidence tržeb (§ 13 odst. 2 zákona  
o evidenci tržeb). Autentizační údaje jsou primárně tvo eny názvem uživatele a heslem. 

 
3. [AÚ] Autentizační údaje 
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4. [datová schránka pro přidělení autentizačních údajů] Datovou schránkou pro 
p idělení autentizačních údajů se rozumí datová schránka, která byla použita 
k autentizaci EPO žádosti (§ 14 odst. 1 zákona o evidenci tržeb).  
 

5. [EPO žádost] EPO žádostí se rozumí formulá  žádosti o autentizační údaje, který 
vyplňují poplatníci na společném technickém za ízení správce daně. 
 

6. [ISDS] Informační systém datových schránek 
 

7. [nepřístupná datová schránka] Nep ístupnou datovou schránkou se rozumí datová 
schránka, která byla znep ístupněna dle § 11 zákona č. 300/2008 Sb., o elektronických 
úkonech a autorizované konverzi dokumentů, ve znění pozdějších p edpisů. Z takové 
datové schránky není možné odesílat ani do ní p ijímat jakékoliv dokumenty.  
 

8. [osoba zúčastněná na jednání] Osobou zúčastněnou na jednání je fyzická osoba, 
která se účastní ústního jednání, a která fyzicky žádá o autentizační údaje. Osobou 
zúčastněnou na jednání může být nap . sám poplatník, statutární orgán poplatníka, 
pově ená osoba, zmocněnec poplatníka atd. 
 

9. [podatel] Podatelem se rozumí osoba, která podává žádost o autentizační údaje. 
 

10. [RDS] Registr daňových subjektů 
 

11. [společné technické zařízení správce daně] Společným technických za ízením 
správce daně se rozumí Daňový portál.  

 

12. [věcně příslušný správce daně] Dle § 13 odst. 3 písm. b) zákona o evidenci tržeb lze 
žádost podat ústně do protokolu, a to u kteréhokoliv věcně p íslušného správce daně. 
Věcně p íslušným správcem daně je v souladu s § 2 odst. 1 zákona o evidenci tržeb  
a § 10 a 11 zákona č. 456/2011 Sb., o Finanční správě České republiky, ve znění 
pozdějších p edpisů (dále jen „zákon o finanční správě“), kterýkoliv finanční ú ad, resp. 
kterékoliv jeho územní pracoviště. § 13 odst. 3 písm. b) zákona o evidenci tržeb 
p edstavuje speciální ustanovení k § 13 odst. 1 daňového ádu. Vydávání autentizačních 
údajů budou dle „Organizačního opat ení k zajištění p esunu agendy z ÚzP s omezeným 
provozem, čj. 51994/16/7100-00040-506282“ zajišťovat také územní pracoviště 
s omezeným provozem. Seznam těchto územních pracovišť je uveden v článku III. odst. 
1 „Pokynu č. GF -D-23 čj. 147958/15/7700-10124-011654, o umístění spisu nebo jeho 
p íslušné části na finančních ú adech a na územních pracovištích finančních ú adů“. 

 

13. [žadatel] Žadatelem se rozumí poplatník, pro kterého jsou určeny autentizační údaje. 
 

 

Čl. III - Žádost  
 
1. [kdo je oprávněn podat žádost] Žádost může podat poplatník nebo jeho zástupce 

oprávněný k podání žádosti a současně k p evzetí autentizačních údajů. Žádost může 
podat také poplatník, kterému dosud nebylo p iděleno DIČ dle § 130 daňového ádu. 
V praxi se bude jednat zejména o p ípady, kdy poplatník začíná s podnikáním, vy izuje 
nap . živnostenské oprávnění, registruje se k dani a p ed nebo současně s těmito úkony 
požádá správce daně o p idělení autentizačních údajů.   
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2. [rozsah pověření] Osoba pově ená dle § 24 odst. 3 a 5 daňového ádu je oprávněna 
k podání žádosti pouze v p ípadě, že je oprávněna současně k  p evzetí autentizačních 
údajů. P íklady akceptovatelného rozsahu pově ení pro podání žádosti a jejich p evzetí: 
- pro všechny úkony v oblasti evidence tržeb – pově ená osoba je oprávněna ke všem 

úkonům p ed správcem daně podle zákona o evidenci tržeb, 
- výhradně pro podání žádosti a p evzetí autentizačních údajů – pově ená osoba je 

oprávněna pouze k podání žádosti a k p evzetí autentizačních údajů, rozsah 
pově ení musí explicitně obsahovat pově ení k oběma uvedeným úkonům, 

- pro konkrétní specifikované úkony – pokud danými úkony jsou též podání žádosti  
a současně p evzetí autentizačních údajů; rozsah pově ení musí explicitně 
obsahovat pově ení k oběma uvedeným úkonům, 

- pro všechny úkony ve věcech správy daní – pově ená osoba je oprávněna ke všem 
úkonům souvisejícím se správou daní1. 

 
V ADIS byl zaveden nový „věcný rozsah pově ení“. Jako jednoznakový kód je použit 
znak "1", rozsah pově ení pro evidenci tržeb lze zadat: 
- pro všechny úkony (V),  
- pro podání žádosti a p evzetí AÚ (Q), 
- pro jiné omezení (N),  
- pro stanovené typy písemností (I). 

 
Nap . výhradně pro podání žádosti a p evzetí autentizačních údajů bude po ízený rozsah 
pově ení vypadat takto: 

┌────────────────────────────────────────────────────────────┐ 

│VZTAHY-POV ENÍ:   Vlož  Další  P edchozí  Oprav  ...       │ 

│Oprava aktuálního záznamu                                   │ 

│─────────────────────────────────────────────────────────── │ 

│ ADIS-RDS             ROZSAH POV ENÍ            ID:sxm6o   │ 

│─────────────────────────────────────────────────────────── │ 

│                                                            │ 

│                                                            │ 

│ V cný rozsah pov ení: 1 EET                               │ 

│                           Q podání žádosti a p evzetí AÚ   │ 

│                                                            │ 

│                                                            │ 

│                                                            │ 

│                                                            │ 

│ P íznak ZMP: 0 standardní                                  │ 

│ Aktualizace: 30.09.2016-  100018 Ing. Vladimír Skarolek    │ 

│────────────────────────────────────────────     1/   1  ── │ 

│V cný rozsah     <F4>-číselník                              │ 

└────────────────────────────────────────────────────────────┘ 

3. [rozsah zastupování] Zástupce poplatníka dle § 25 daňového ádu je oprávněn 
k podání žádosti pouze v p ípadě, že je oprávněn současně k  p evzetí autentizačních 
údajů. Nejčastěji bude o autentizační údaje žádat zmocněnec na základě plné moci. 
P íklady akceptovatelného rozsahu zmocnění pro podání žádosti a jejich p evzetí: 

- pro všechny úkony v oblasti evidence tržeb – zmocněnec je oprávněn ke všem 
úkonům p ed správcem daně podle zákona o evidenci tržeb, 

                                                
1
 Analogicky viz stanovisko „Odpověď GF  na dotaz FÚ pro Zlínský kraj – požadavky na plné moci v souvislosti 

s autentizačními údaji dle zák. č. 112/2016 Sb., o evidenci tržeb, čj. 88531/16/7700-20128-609133“ 
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- výhradně pro podání žádosti a p evzetí autentizačních údajů – zmocněnec je 
oprávněn pouze k podání žádosti a k p evzetí autentizačních údajů, plná moc musí 
explicitně obsahovat zmocnění k oběma uvedeným úkonům, 

- pro konkrétní specifikované úkony – pokud danými úkony jsou též podání žádosti  
a současně p evzetí autentizačních údajů; plná moc musí explicitně obsahovat 
zmocnění k oběma uvedeným úkonům, 

- pro všechny úkony ve věcech správy daní – zmocněnec je oprávněn ke všem 
úkonům souvisejících se správou daní (tzv. generální zmocnění)2. 
 

V ADIS byl zaveden nový „věcný rozsah zmocnění“ pro vztah typu „ smluvní zástupce“. 
Jako jednoznakový kód je použit znak "1", rozsah zmocnění pro evidenci tržeb lze zadat: 
- pro všechny úkony (V),  
- pro podání žádosti a p evzetí AÚ (Q), 
- pro jiné nespecifikované omezení (N),  
- pro stanovené typy písemností (I). 

 
 
 
Nap . pro všechny úkony k evidenci tržeb bude po ízený rozsah zmocnění vypadat takto: 

 
┌────────────────────────────────────────────────────────────┐ 

│VZTAHY-ZMOCN NÍ:   Vlož  Další  P edchozí  Oprav  ...       │ 

│Zobrazení p edchozího záznamu                               │ 

│─────────────────────────────────────────────────────────── │ 

│ ADIS-RDS             ROZSAH ZMOCN NÍ            ID:sxm6o   │ 

│─────────────────────────────────────────────────────────── │ 

│                                                            │ 

│ Odbornost zástupce   : D daňový poradce                    │ 

│ V cný rozsah zmocn ní: 1 EET                               │ 

│                        V pro všechny úkony                 │ 

│                       m s. č.  rok                         │ 

│ Zdaňovací období od  :                                     │ 

│ Zdaňovací období do  :                                     │ 

│                                                            │ 

│ P íznak ZMP: 0 standardní                                  │ 

│ Aktualizace: 22.09.2016-  100018 Ing. Vladimír Skarolek    │ 

│────────────────────────────────────────────     1/   2  ── │ 

│                                                            │ 

└────────────────────────────────────────────────────────────┘ 

4. [uplatnění plné moci pro podání žádosti] Plná moc je vůči správci daně účinná od 
okamžiku jejího uplatnění u tohoto správce daně (§ 27 odst. 2 daňového ádu), tzn., že v 
p ípadě podání žádosti ústně do protokolu u správce daně, který není místně p íslušný 
dle § 13 odst. 1 daňového ádu, a u kterého již d íve uplatněna relevantní plná moc 
nebyla, musí tento zmocněnec plnou moc p edložit současně s žádostí.  

 
5. [věcný obsah žádosti] V žádosti poplatník:   

a) žádá o autentizační údaje, 

                                                
2
 Pro generální plné moci uplatněné u správce daně p ede dnem nabytí účinnosti zákona o evidenci tržeb platí, že 

tyto plné moci jsou platné a účinné i pro ízení ve věcech evidence tržeb - viz „Odpověď GF  na dotaz FÚ pro 
Zlínský kraj – požadavky na plné moci v souvislosti s autentizačními údaji dle zák. č. 112/2016 Sb., o evidenci 
tržeb, čj. 88531/16/7700-20128-609133“ 
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b) uvede, zda požaduje/nepožaduje vyšší zabezpečení svého portálového účtu na 
společném technickém za ízení správce daně, kde spravuje své certifikáty a údaje 
pro správu evidence tržeb3 - jedná se o povinný údaj uváděný v žádosti,  

c) může uvést e-mail pro obnovu hesla, prost ednictvím něhož se p ihlašuje ke svému 
portálovému účtu na společném technickém za ízení správce daně4 - jedná se  
o nepovinný údaj uváděný v žádosti. 
 

6. [lhůta pro podání žádosti] Poplatník nebo jeho zástupce je povinen podat žádost p ed 
p ijetím první evidované tržby (§ 13 odst. 1 zákona o evidenci tržeb). To jej neomezuje 
v následném podávání dalších žádostí, viz dále.  

 
7. [způsob podání žádosti] Způsob podání žádosti upravuje § 13 odst. 3 zákona 

o evidenci tržeb tak, že žádost lze podat pouze:  
a) prost ednictvím společného technického za ízení správce daně datovou zprávou 

s ově enou identitou této osoby způsobem, kterým se lze p ihlásit do její datové 
schránky, a to ve formátu a struktu e zve ejněné správcem daně, nebo 

b) ústně do protokolu, a to u kteréhokoliv věcně p íslušného správce daně. 
 

Poplatník, který má z ízenu datovou schránku, má z hlediska způsobu podání žádosti 
volbu mezi podáním žádosti prost ednictvím společného technického za ízení správce 
daně s použitím p ihlašovacích údajů do datové schránky a mezi podáním ústně do 
protokolu na finančním ú adu. V p ípadě, že poplatník nemá z ízenu datovou schránku  
a p ihlašovacími údaji do datové schránky tedy nedisponuje, je možné podat žádost 
pouze ústně do protokolu v rámci ústního jednání na finančním ú adu, p ičemž není 
rozhodující, zda se jedná o finanční ú ad, který je jeho místně p íslušným finančním 
ú adem dle § 13 odst. 1 daňového ádu či nikoliv. 

 
8. [nepodporované způsoby podání žádosti] Jedná se o podání učiněná zejména 

následujícími způsoby: 
a) písemně - podané na podatelnu správce daně, 
b) písemně - zaslané správci daně prost ednictvím poskytovatele poštovních služeb, 
c) datovou zprávou podepsanou uznávaným elektronickým podpisem, 
d) datovou zprávou odeslanou prost ednictvím datové schránky, 
e) způsobem dle § 71 odst. 3 daňového ádu, tj. za použití datové zprávy bez 

uznávaného elektronického podpisu nebo za použití jiných p enosových technik, 
které je správce daně způsobilý p ijmout, pokud je toto podání do 5 dnů ode dne, kdy 
došlo správci daně, potvrzeno nebo opakováno způsobem dle § 71 odst. 1 daňového 
ádu.  

 

Žádost, která byla podána nepodporovaným způsobem, trpí vadou podání ve smyslu  
§ 74 daňového ádu. Dále viz Čl. VI – Vady podání. 
 

                                                
3
 Možnost vyššího zabezpečení portálového účtu pro poplatníka znamená, že p i každém p ihlášení ke svému 

účtu na společném technickém za ízení správce daně zadá kromě autentizačních údajů (názvu uživatele a hesla) 
ještě specifický ově ovací kód, který obdrží prost ednictvím SMS na telefonní číslo, které uvedl v žádosti.  
V p ípadě, že poplatník nebude požadovat vyšší zabezpečení portálového účtu, musí odmítnutí vyššího 
zabezpečení do žádosti výslovně uvést - p i vyplnění EPO žádosti zaškrtne možnost, že nepožaduje vyšší 
zabezpečení, p i podání žádosti ústně do protokolu bude toto odmítnutí vyššího zabezpečení portálového účtu ze 
strany žadatele správcem daně protokolárně zaznamenáno. 
4
 Možnost obnovit heslo pro poplatníka znamená, že v p ípadě zapomenutí hesla, může na společném 

technickém za ízení správce daně požádat o obnovu svého hesla. Obnova hesla bude probíhat prost ednictvím 
e-mailu, který poplatník zadá do elektronické žádosti nebo uvede do protokolu. Obnovit v daném p ípadě lze 
pouze heslo, tudíž pokud by poplatník ztratil nebo zapomněl Název uživatele (login), je t eba požádat  
o nové autentizační údaje. 
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9. [počet žádostí] Zákon o evidenci tržeb nestanoví limit počtu žádostí, které mohou být 
jedním poplatníkem podány. Poplatník, p íp. jeho zástupce může požádat o libovolný 
počet autentizačních údajů, a to nap íklad i u několika věcně p íslušných správců daně. 
Je vhodné poplatníka, resp. jeho zmocněnce současně upozornit na povinnost zacházet 
s autentizačními údaji tak, aby nedošlo k jejich zneužití (viz § 16 zákona o evidenci 
tržeb).  

 
10. [platnost autentizačních údajů pro první přihlášení na společné technické zařízení 

správce daně] První p ihlášení k účtu na společném technickém za ízení správce daně 
musí proběhnout nejpozději do 90 dnů ode dne doručení autentizačních údajů. Pokud se 
v uvedené době k danému účtu poplatník nep ihlásí, heslo expiruje, tj. dojde k jeho 
zneplatnění a poplatník se již k účtu nebude moci p ihlásit. V takovém p ípadě musí 
poplatník požádat správce daně o nové autentizační údaje.  

 
11. [evidence žádostí v ADIS] Žádosti se evidují v úloze „Registry --> 8 Žádosti  

o autentizační údaje EET“.  
 

12. [indikace „EET“ u poplatníka v ADIS] Po p idělení prvních autentizačních údajů se 
u poplatníka na hlavní obrazovce RDS zobrazí zkratka "EET". Současně může ú ední 
osoba dle tohoto indikátoru také vyhledávat pouze ty poplatníky, kte í obdrželi 
autentizační údaje. 

 
13. [žádosti podané před 1. 9. 2016] V p ípadě podání žádosti p ed 1. 9. 2016, tj. p ed 

účinností p íslušných ustanovení zákona o evidenci tržeb, správce daně zastaví ízení 
dle § 106 odst. 1 písm. b) daňového ádu.  
 
 

 
Čl. IV - Vyřízení žádosti učiněné elektronicky 

 
1. [předpoklady pro vyřízení žádosti] Podání žádosti o autentizační údaje učiněné 

elektronicky probíhá prost ednictvím EPO formulá e na společném technickém za ízení 
správce daně. Pro vydávání autentizačních údajů, o které je žádáno elektronicky, platí 
pravidlo 1 : 1, tj. na jednu žádost budou vydány jedny autentizační údaje. Žádosti 
podané elektronicky se vy izují automatizovaně bez zásahu ú ední osoby. Autentizační 
údaje se zasílají výhradně do datové schránky, která byla použita k autentizaci žádosti. 
 

2. [žádosti vyřizuje místně příslušný finanční úřad] Podání bude běžným způsobem, tj. 
dle stávajícího algoritmu, p eneseno k vy ízení finančnímu ú adu, resp. územnímu 
pracovišti, který podatel uvedl v EPO žádosti. V p ípadě, že tento finanční ú ad není 
místně p íslušný dle § 13 odst. 1 daňového ádu, resp. § 12 odst. 1 zákona o finanční 
správě, je nezbytné místně p íslušnému finančnímu ú adu, resp. územnímu pracovišti 
žádost p edat k vy ízení v nejkratší možné lhůtě.  
 

3. [automatizované vyřízení žádosti] Žádosti podané elektronicky se vy izují 
automatizovaně bez zásahu ú ední osoby. Došlé elektronické podání žádosti se v ADIS 
automatizovaně zpracuje standardními postupy, tj.:  
1. v úloze „Písemnosti – soubory“ bude bezvadné podání žádosti označeno jako 

„EETZA1“ 
2. bez zásahu ú ední osoby bude nahráno do úlohy „Žádosti o autentizační údaje EET“ 
3. vytvo í se vlastní písemnost „Průvodní dopis k autentizačním údajům“ (dále jen 

„Průvodní dopis“), která z úlohy „Žádosti o autentizační údaje EET“ bude p edána 
do EPI do stavu „3 – schválená“. Průvodní dopis není elektronicky podepisován. 
Z tohoto důvodu je v EPI u Průvodního dopisu zablokována možnost elektronického 
schválení této písemnosti 
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4. automatizovaně se vygenerují autentizační údaje, které budou zašifrovány v p íloze 
Průvodního dopisu  

5. po odeslání a doručení Průvodního dopisu s autentizačními údaji se automatizovaně 
doplní datum odeslání, resp. datum doručení. 

 
4. [důvody manuálního zpracování žádosti] Automatizované zpracování žádosti nebude 

úspěšně provedeno, zejména z následujících důvodů: 
a) v lokálním RDS finančního ú adu není nalezen poplatník, který žádá o autentizační 

údaje, 
b) v lokálním RDS finančního ú adu není nalezeno p íslušné zmocnění pro zástupce 

poplatníka, 
c) nedošlo k jednoznačnému určení vlastníka datové schránky, kterou byla žádost 

autentizována, 
d) nedošlo k automatizovanému ově ení oprávněnosti z jiného důvodu (nap . z důvodu 

technického výpadku p i komunikaci s ISDS), 
e) došlo k ově ení datové schránky, kterou byla žádost autentizována, ale tato datová 

schránka není p ístupná. 
 

V těchto p ípadech se proces automatizovaného zpracování žádosti zastaví v úloze 
„Písemnosti – soubory“ nebo „Písemnosti – došlá data“.  
 

5. [proces manuálního zpracování žádosti] V procesu manuálního zpracování ú ední 
osoba odstraňuje p íslušnou p ekážku automatizovaného zpracování a po odstranění 
p ekážky nahraje podání z úlohy „Písemnosti – soubory“ nebo „Písemnosti – došlá data“ 
do úlohy „Žádosti o autentizační údaje EET“. Tímto úkonem se iniciuje pokračování 
procesu automatizovaného vy ízení žádosti. P ekážka může být odstraněna: 
a) bez součinnosti poplatníka, resp. podatele, tj. dohledáním chybějících údajů a jejich 

doplněním do relevantních úloh ú ední osobou, pokud všemi pot ebnými 
informacemi ú ední osoba disponuje (nap . zadáním plné moci, která byla podána 
současně s žádostí apod.), 

b) v součinnosti s poplatníkem, resp. podatelem, tj. vydáním výzvy k odstranění vad 
podání dle § 74 daňového ádu (viz Čl. VI – Vady podání). 

 
6. [nedoručení autentizačních údajů] Pokud se autentizační údaje nepoda í doručit 

(zejména v p ípadě, kdy dojde ke znep ístupnění datové schránky až po p ijetí žádosti), 
bude v EPI adresát Průvodního dopisu automaticky označen jako „nedoručitelný“, opět 
se vygeneruje stejný adresát písemnosti a ú ední osoba musí ručně ově it datovou 
schránku. Jestliže výsledkem ově ení bude informace, že datová schránka je 
nep ístupná, bude nutné vydat výzvu k odstranění vad podání, kde vadou podání bude 
nep ístupnost datové schránky (viz Čl. VI – Vady podání). Pro vydání výzvy je nutné 
provést zpětné kroky, tj. vrátit došlou písemnost „Žádost o p idělení AÚ pro EET podaná 
p es EPO“ do úlohy „Došlá data“.  

 
 
 

Čl. V - Podání žádosti ústně do protokolu 
 

1. [protokol] V rámci jednoho protokolu o ústním jednání může být podáno více žádostí 
pro jednoho poplatníka. V rámci jednoho protokolu o ústním jednání žádat o autentizační 
údaje pro více poplatníků však nelze. Zpravidla může k této situaci docházet v p ípadě, 
kdy bude o autentizační údaje pro více poplatníků žádat zmocněnec na základě plné 
moci. V takovém p ípadě ú ední osoba sepíše se zmocněncem těchto poplatníků 
postupně více samostatných protokolů, tj. pro každého poplatníka zvlášť.  
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2. [náležitosti protokolu] Protokol musí splňovat náležitosti dle § 60 a násl. daňového 
ádu. Dle § 60 odst. 3 daňového ádu musí protokol obsahovat zejména: 
- p edmět jednání,  
- místo jednání,  
- časový údaj o začátku a skončení jednání,  
- označení správce daně a ú ední osoby, která úkon provedla,  
- údaje umožňující určení osob, které se úkonu zúčastnily,  
- vylíčení průběhu jednání,  
- označení dokladů a jiných listin odevzdaných p i jednání nebo podstatný obsah listin 

p edložených k nahlédnutí,  
- poskytnutá poučení a vyjád ení poučených osob,  
- návrhy osob, které se úkonu zúčastnily, nebo jejich výhrady smě ující proti obsahu 

protokolu,  
- vyjád ení správce daně k uplatněným návrhům nebo výhradám. 

 
3. [postup správce daně při žádosti ústně do protokolu] P i podání žádosti ústně do 

protokolu ú ední osoba: 
- ově í identitu poplatníka, p íp. oprávněnost zástupce poplatníka, resp. pově ené 

osoby, 
- zpracuje protokol o ústním jednání v ADIS, 
- vytiskne vyhotovený protokol a provede další úkony k ukončení jednání,  
- p edá obálku/obálky s autentizačními údaji,  
- ú ední osoba a osoby zúčastněné na jednání podepíší protokol.  

 
4. [ověření identity poplatníka, příp. oprávněnost zástupce poplatníka] Na počátku 

jednání ú ední osoba ově í identitu poplatníka, p ípadně oprávněnost zástupce 
poplatníka, resp. pově ené osoby, k podání žádosti a p evzetí autentizačních údajů. 
Pokud zástupce, resp. pově ená osoba, nebude disponovat relevantním oprávněním 
k p edmětným úkonům, nebude postupováno v jednání dále. V p ípadě, že by podatel 
na sepsání protokolu trval, bude ú ední osobou sepsán protokol o ústním jednání 
standardním způsobem, tj. mimo úlohu "Žádosti o autentizační údaje EET" v ADIS.  
 
Pokud ú ední osoba zjistí, že o autentizační údaje žádá poplatník, který není evidován 
v lokálním RDS finančního ú adu, může: 
a) vložit poplatníka p ímo do lokálního RDS,  
b) využít funkcionality úlohy „Žádosti o autentizační údaje EET“ a vložit poplatníka do 

RDS  z této úlohy.  
 
5. [zpracování protokolu o ústním jednání v úloze „Žádosti o autentizační údaje EET“ 

v ADIS] Ú ední osoba zpracovává protokol o ústním jednání v souvislosti s podáním 
žádostí o autentizační údaje p ímo v ADIS, v úloze „Žádosti o autentizační údaje EET“; 
volba „Registry --> 8 Žádosti o autentizační údaje EET“.    
 

6. [údaje protokolu, které zadává úřední osoba ručně v úloze „Žádosti o autentizační 
údaje EET“ v ADIS] Po zadání volby „Vlož“ v úloze „Žádosti o autentizační údaje EET“ 
zadá ú ední osoba ručně p edevším následující údaje protokolu: 
- údaje umožňující určení osob, které se úkonu zúčastnily, 
- podání jednotlivých žádostí, 
- další náležitosti protokolu. 

 
7. [zadání údajů umožňující určení osob, které se úkonu zúčastnily] Ú ední osoba 

zadává v úloze „Žádosti o autentizační údaje EET“ p es volbu „Vlož“ nejprve identifikační 
údaje o osobách, které se účastnily jednání. K identifikaci osob, které se jednání účastní, 
slouží tyto položky:  
a) „Osoba zúčastněná na jednání“, 
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b) „Poplatník“,  
c) „Vztah osoby zúč. na jednání k poplatníkovi“,  
d) „Identifikační č. zástupce“, 
e) „Vztah osoby zúč. na jednání k zástupci“.  

 
„Osoba zúčastněná na jednání“ - položka slouží k identifikaci fyzické osoby, která 
fyzicky žádá u správce daně o autentizační údaje (ať již pro sebe nebo pro jiného 
poplatníka). Položka bude vyplněna vždy a bude naplněna identifikačními údaji fyzické 
osoby zúčastněné na jednání, která žádá o autentizační údaje (nap . sám poplatník, 
statutární orgán poplatníka, pově ená osoba nebo zástupce poplatníka na základě plné 
moci, pokud je tento zástupce fyzickou osobou).  
 
„Poplatník“ - položka slouží k identifikaci poplatníka, který bude používat autentizační 
údaje pro p ístup ke svému účtu na společném technickém za ízení správce daně. 
Položka bude vyplněna vždy a bude naplněna identifikačními údaji poplatníka, pro 
kterého jsou určeny autentizační údaje. 
 
„Vztah osoby zúč. na jednání k poplatníkovi“ – položka slouží k určení, jaký vztah má 
osoba zúčastněná na jednání (tj. fyzická osoba, která fyzicky žádá u správce daně 
o autentizační údaje) k poplatníkovi. Položka tedy bude naplněna za podmínky, že 
o autentizační údaje žádá za poplatníka jiná osoba. Ú ední osoba v takovém p ípadě 
zadá postavení této osoby k poplatníkovi, vztah k poplatníkovi vybere ú ední osoba buď 
z nabídky p eddefinovaných vztahů pomocí klávesy F4, nebo jej zadá dle svého 
uvážení. 
 
„Identifikační č. zástupce“ - položka slouží k identifikaci zástupce poplatníka. Položka 
tedy bude naplněna za podmínky, že o autentizační údaje žádá za poplatníka jeho 
zástupce dle § 25 daňového ádu. Identifikační číslo zástupce (nap . RČ, IČO) lze zadat 
pomocí klávesy F4. Pokud identifikační číslo zástupce nebude v lokálním RDS 
nalezeno, je nutné nejprve vložit zástupce poplatníka a p íslušný vztah k poplatníkovi 
do lokálního RDS. 
 
„Vztah osoby zúč. na jednání k zástupci“ - položka slouží k určení, jaký vztah má osoba 
zúčastněná na jednání (tj. fyzická osoba, která fyzicky žádá u správce daně  
o autentizační údaje) k zástupci. Položka bude naplněna zejména za podmínky, že 
zástupcem poplatníka bude právnická osoba (a za tuto osobu se tak jednání vždy 
účastní fyzická osoba) nebo daňový poradce či advokát, za kterého se jednání účastní 
jiná fyzická osoba (nap . v rámci substituce plné moci nebo pově ení dle § 24 daňového 
ádu). V takovém p ípadě je nutné identifikovat vztah této fyzické osoby k zástupci. 

Ú ední osoba zadá vztah z nabídky p eddefinovaných vztahů. Pokud se bude jednat  
o složitější právní vztahy, které nebude možné stanovit podle p eddefinovaných vztahů, 
bude nutné vztah doplnit ručně.  
 

8. [způsoby plnění položek „Osoba zúčastněná na jednání“ a „Poplatník“] Podle toho, 
kdo žádá o autentizační údaje, se vyplní položky „Osoba zúčastněná na jednání“  
a „Poplatník“ takto: 

a) pokud žádá o autentizační údaje sám poplatník: 
- položky „Osoba zúčastněná na jednání“ a „Poplatník“ budou naplněny 

shodně identifikačními údaji poplatníka, 
b) pokud žádá o autentizační údaje pro poplatníka pově ená osoba: 

- položka „Osoba zúčastněná na jednání“ bude naplněna identifikačními údaji 
pově ené osoby, 

- položka „Poplatník“ bude naplněna identifikačními údaji poplatníka,  
c) pokud žádá o autentizační údaje pro poplatníka zástupce a tento zástupce je 

fyzickou osobou: 
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- položka „Osoba zúčastněná na jednání“ bude naplněna identifikačními údaji 
zástupce,  

- položka „Poplatník“ bude naplněna identifikačními údaji poplatníka, 
d) pokud žádá o autentizační údaje pro poplatníka zástupce a tento zástupce je 

právnickou osobou: 
- položka „Osoba zúčastněná na jednání“ bude naplněna identifikačními údaji 

fyzické osoby, která jedná jménem zástupce, 
- položka „Poplatník“ bude naplněna identifikačními údaji poplatníka. 

 
9. [automatická kontrola zadaných identifikačních údajů] P i vložení identifikačních 

údajů poplatníka, p íp. osoby zúčastněné na jednání, probíhá v ADIS automatická 
kontrola, zda je poplatník, p íp. osoba zúčastněná na jednání evidována v lokálním RDS 
p íslušného finančního ú adu. P i této kontrole mohou nastat následující situace:  
- poplatník nebo osoba zúčastněná na jednání je evidována v lokálním RDS 

p íslušného finančního ú adu - identifikační údaje této osoby se automatizovaně 
doplní,  

- poplatník nebo osoba zúčastněná na jednání není evidována v lokálním RDS 
p íslušného finančního ú adu - bude automaticky zahájen dotaz do CRDS. Odpověď 
z CRDS může být:  
- poplatník nebo osoba zúčastněná na jednání je nalezena v CRDS -  vybraný 

záznam se ú ední osobě p ímo z úlohy „Žádosti o autentizační údaje EET“ 
nabídne  k p evzetí do lokálního RDS a následně do evidence žádostí  
o autentizační údaje, 

- poplatník nebo osoba zúčastněná na jednání není nalezena v CRDS – ú ední 
osoba jej vloží p ímo z úlohy „Žádosti o autentizační údaje EET“ do lokálního 
RDS.  

 
Po vložení a kontrole všech relevantních údajů umožňujících určení osob, které se 
úkonu zúčastnily, se tyto údaje uloží a dojde k vygenerování čísla jednacího protokolu  
o ústním jednání.  

 
10. [zadání podání jednotlivých žádostí] Pro zaznamenání jednotlivých žádostí slouží 

v úloze „Žádosti o autentizační údaje EET“  volba "Akce-->Aut_údaje“. Zde ú ední osoba 
postupně vloží: 

- číslo obálky s autentizačními údaji z p ední strany zapečetěné obálky - v p ípadě, 
že p i vkládání čísla obálky ú ední osoba zjistí, že obálka již byla v úloze 
p idělena5, takovou obálku vy adí z dalšího zpracování (viz Čl. V, odst. 18),  

- číslo telefonu pro zasílání autorizačních SMS zpráv – bude vyplněno v p ípadě, že 
žadatel bude požadovat vyšší zabezpečení portálového účtu (viz Čl. III, odst. 5), 

- e-mailovou adresu sloužící k obnově hesla – bude vyplněna v p ípadě, že žadatel 
bude požadovat možnost obnovit ztracené/zapomenuté heslo (viz Čl. III, odst. 5), 

- důvod nep edání obálky s autentizačními údaji, p ičemž tato bude vyplněna pouze 
v p ípadě, že ú ední osoba nevloží číslo obálky.  P i prohlížení žádostí se vyplněný 
důvod nep edání obálky projeví jako znak „X“. 

 
Údaje k žádostem se zadávají p es volbu „Vlož“. Po vložení všech relevantních údajů  
k žádosti a potvrzení správnosti údajů ú ední osobou (klávesou F2) se vygeneruje číslo 
jednací žádosti.  
 

11. [ověření zadaných čísel obálek s autentizačními údaji] Po zadání jednotlivých 
žádostí ú ední osoba prost ednictvím volby „Ově ení_login“ ově í, zda zadaná čísla 
obálek existují. Ově ení lze provést také dávkově po zadání všech žádostí. K ově eným 

                                                
5
 Zejména z důvodu chybného zadání téhož čísla obálky již d íve jinou ú ední osobou, kdy autentizační údaje tak již byly 

p iděleny jinému poplatníkovi.  
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číslům obálek se automatizovaně doplní tzv. loginy (tj. jednotlivé názvy uživatelů),  
a p idělené autentizační údaje se propojí s účtem poplatníka na společném technickém 
za ízení správce daně.  

 
12. [neověření zadaných čísel obálek s autentizačními údaji] Pokud po zadání všech 

jednotlivých žádostí prost ednictvím volby „Ově ení_login“ nedojde k automatickému 
ově ení všech zadaných čísel obálek, nebude u p íslušné obálky automaticky doplněn 
login (tj. název uživatele), a dále nedojde ani k propojení p idělených autentizačních 
údajů s účtem poplatníka na společném technickém za ízení správce daně. Poplatník se 
tudíž k účtu na společném technickém za ízení správce daně nebude moci p ihlásit. 
Ú ední osoba v takovém p ípadě může pokračovat v jednání a p edat i obálku 
s autentizačními údaji, která nebyla automaticky ově ena. Je však nutné později, 
zejména po ukončení jednání, provést dodatečné ově ení, dokud nebudou v evidenci  
u všech čísel obálek uvedeny loginy. Pokud ani po opakovaných pokusech nedojde  
k ově ení čísla obálky, bude nutné, aby poplatník podal novou žádost o autentizační 
údaje.  

 

13. [zadání dalších náležitostí protokolu] Po zadání identifikace osob, které se účastní 
jednání, a jednotlivých žádostí lze ve volbě „Výrok“ zaznamenat ostatní náležitosti 
protokolu: 
a) místo jednání, 
b) datum a čas zahájení, 
c) označení osob, které se úkonu zúčastnily, 
d) označení ú ední osoby, která úkon provedla, 
e) vyjád ení osob k poučení poskytnutému v souladu s daňovým ádem,  
f) p edmět jednání, 
g) vylíčení průběhu jednání, 
h) vzdálení se osob v průběhu jednání, 
i) návrhy osob, které se úkonu zúčastnily a výhrady osob k protokolu, 
j) vyjád ení správce daně k uplatněným návrhům nebo výhradám, 
k) provedené opravy či změny v protokolu, 
l) uvedení počtu stran protokolu a počtu stran p íloh, 
m) uvedení časového údaje ukončení jednání. 

 
 

a) Místo jednání: Údaj o místě, kde je jednáno by měl obsahovat p esné vymezení 
územního pracoviště, na kterém je fakticky jednáno. Automaticky je p eddefinován 
název územního pracoviště, kde je ú ední osoba po izující protokol organizačně 
za azena. Bude-li však jednáno na územním pracovišti s omezeným provozem, je 
t eba název opravit na název územní pracoviště s omezeným provozem.  

 
b) Datum a čas zahájení: Údaj o začátku jednání je automaticky naplněn v okamžiku 

začátku po izování protokolu do ADIS. Údaj je možné editací opravit.  
 

c) Označení osob, které se úkonu zúčastnily: Automaticky jsou doplněny údaje osoby 
poplatníka a osoby zúčastněné na jednání, které byly zadány do úlohy na počátku 
protokolu. P ípadně je možné p edvyplněné údaje opravit a doplnit. Účastní-li se 
jednání také t etí osoba, vyplňují se údaje o této osobě ručně. Dále je nutné 
v p ípadě, že se jednání účastní t etí osoba, doplnit ručně také klauzuli o zproštění 
mlčenlivosti. 

 
d) Označení ú ední osoby, která úkon provedla: Automaticky je doplněna ú ední 

osoba, která založila protokol v úloze „Žádosti o autentizační údaje EET“ v ADIS. 
Pro efektivnější a rychlejší p idělování autentizačních údajů je možné, aby se 
protokolovaného jednání účastnila pouze jedna ú ední osoba. Pokud to však bude 



Č. j.: 109344/16/7100-10114-205170                                                                     strana 12 (celkem 18) 

situace vyžadovat, budou se protokolu účastnit standardně dvě ú ední osoby. 
Označení druhé ú ední osoby, která se účastní jednání, je nutné doplnit ručně. 
 

e) Vyjád ení osob k poučení poskytnutému v souladu s daňovým ádem: Uvedou se 
vyjád ení osob zúčastněných na jednání k poučení, které jim ú ední osoba p i 
jednání poskytla. 
 

f) P edmět jednání: Označení p edmětu jednání by mělo obsahovat skutečné 
vymezení úkonu, jehož se jednání týká. Automaticky je p eddefinován text popisující 
obsah jednání v rámci žádosti o autentizační údaje. Pokud by osoba zúčastněná na 
jednání kromě žádosti o autentizační údaje učinila do protokolu další podání, je 
nutné p eddefinovaný text popisující p edmět jednání doplnit. 
 

g) Vylíčení průběhu jednání: Automatizovaně se doplní informace, které byly zadány 
ú ední osobou k jednotlivým žádostem, tj.  
- čísla jednací jednotlivých žádostí o autentizační údaje,  
- čísla obálek k jednotlivým žádostem o autentizační údaje,  
- telefonní spojení pro zasílání autorizačních SMS – bude doplněno v p ípadě, že 

žadatel požadoval vyšší zabezpečení portálového účtu a uvedl telefonní číslo, 
na které požaduje zasílat autorizační SMS, 

- informace, že nebylo požadováno vyšší zabezpečení portálového účtu – bude 
doplněno v p ípadě, že žadatel uvedl, že nepožaduje vyšší zabezpečení 
portálového účtu,   

- e-mail pro obnovu hesla – bude doplněn pouze v p ípadě, že žadatel požadoval 
možnost obnovy ztraceného nebo zapomenutého hesla.  

 
P i protokolování musí být autenticky zaznamenán průběh jednání, ú ední osoba 
tedy může mezi jednotlivé žádosti vložit další samostatný text. Samostatný text 
může být vložen také na konec celé části protokolu, zaznamenávající průběh 
jednání.  
 

h) Vzdálení se osob v průběhu jednání: Automaticky je p eddefinován text deklarující, 
že se v průběhu jednání žádná z osob, které se jednání účastnily, nevzdálila. Pokud 
se v průběhu jednání některá z osob vzdálí, je nutné p eddefinovaný text opravit 
a konkrétně uvést, kdo se vzdálil včetně p esného uvedení časového okamžiku.  

 
i) Návrhy osob, které se úkonu zúčastnily a výhrady osob k protokolu: Automaticky je 

p eddefinován text deklarující, že žádná z osob zúčastněných na jednání nenavrhla 
žádná doplnění protokolu ani nevyslovila žádné výhrady ke skutečnostem 
uvedených v protokolu. Pokud osoby zúčastněné na jednání navrhnou doplnění 
protokolu nebo uvedou konkrétní výhrady k obsahu protokolu, je nutné 
p eddefinovaný text opravit a uvést konkrétní návrhy a výhrady k protokolu, které 
osoby zúčastněné uvedly. 

 
j) Vyjád ení správce daně k uplatněným návrhům nebo výhradám: Automaticky je 

p eddefinován text deklarující, že vyjád ení správce daně k návrhům a výhradám 
osob, které se úkonu zúčastnily, nejsou nutné. Pokud osoby zúčastněné na jednání 
však navrhly doplnění protokolu nebo uvedly konkrétní výhrady k obsahu protokolu, 
je nutné p eddefinovaný text opravit a uvést konkrétní vyjád ení správce daně 
k jednotlivým návrhům a výhradám do protokolu. 

 
k) Provedené opravy či změny v protokolu: S ohledem na ochranu práv osob 

zúčastněných na správě daní a na povahu protokolu jakožto důkazního prost edku, 
stanoví daňový ád dle § 62 odst. 1 povinnost, aby byl protokol buďto v průběhu 
jeho vyhotovování hlasitě diktován, nebo po jeho sepsání p ed podpisem 
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zúčastněných osob hlasitě p ečten. Automaticky je p eddefinován text deklarující, že 
v protokolu nebyly provedeny žádné opravy ani změny. Pokud po hlasitém p ečtení 
protokolu, vysloví osoby účastné na jednání své výhrady nebo návrhy na změnu 
protokolu, je nutné p eddefinovaný text opravit a zaznamenat tyto výhrady nebo 
návrhy do p íslušných částí protokolu. 
Veškeré úpravy protokolu, které proběhly, musí být osobám zúčastněným na 
jednání se správcem daně p ed podpisem protokolu opětovně p ečteny, pokud 
nejsou úpravy protokolu hlasitě diktovány. Budou-li mít osoby zúčastněné na 
jednání se správcem daně k těmto úpravám a doplněním protokolu další výhrady či 
návrhy, je proces vy ízení těchto výhrad či návrhů t eba zopakovat. 

 
l) Uvedení počtu stran protokolu a počtu stran p íloh: Počet stran protokolu a počet 

stran p íloh není automatizován, je tudíž nutné tyto údaje doplnit až v tiskovém tvaru 
protokolu, p ípadě ručně uvést do již vytištěného protokolu. 
 

m) Uvedení časového údaje ukončení jednání: Časový údaj ukončení jednání může 
ú ední osoba doplnit buď do tiskového tvaru protokolu, p ípadně ručně dopsat do již 
vytištěného protokolu. 

 
14. [předání obálky/obálek s autentizačními údaji a podpis protokolu] Po p ečtení 

protokolu, vyznačení všech návrhů, výhrad a vyjád ení k nim, oprav či změn v protokolu 
p edá ú ední osoba osobě zúčastněné na jednání obálku, p íp. obálky s autentizačními 
údaji. Podpisem protokolu osoba zúčastněná na jednání potvrzuje, že průběh jednání 
včetně p evzetí jednotlivých obálek s autentizačními údaji, tak jak je zaznamenán  
v protokolu, je pravdivý. Podpisem protokolu je ústní jednání skončeno a správce daně 
je povinen p edat stejnopis protokolu daňovému subjektu, pokud se jednání účastnil, 
p ípadně též další osobě na jednání zúčastněné, pokud o to požádá.  
 

15. [odepření podpisu protokolu] Odep ení podpisu a důvody tohoto odep ení se  
v protokolu zaznamenají. Odep ení podpisu nebo vzdálení se p ed podpisem protokolu 
bez dostatečného důvodu nemá vliv na použitelnost protokolu jako důkazního 
prost edku. Na to musí být osoby zúčastněné na protokolovaném jednání p edem 
upozorněny. 
 

16. [kdy nelze obálku/obálky s autentizačními údaji předat osobě zúčastněné na 
jednání] V p ípadě, že osoba zúčastněná na jednání odejde z jednání p ed podpisem 
protokolu, nebo odmítne podepsat protokol, není možné obálku/obálky s autentizačními 
údaji této osobě p edat. Nep edané obálky se p iloží k protokolu a založí do spisu 
poplatníka. O vydání nep edaných obálek může poplatník, p íp. jeho zástupce kdykoliv 
později požádat. Správce daně obálku/obálky p edá v rámci nového ústního jednání.  
O tomto jednání bude vyhotoven protokol o ústním jednání standardním způsobem, tj. 
mimo úlohu "Žádosti o autentizační údaje EET" v ADIS.   

 

17. [vyřízení žádostí a protokolu o ústním jednání v ADIS] Žádost, p ípadně žádosti jsou 
vy izovány protokolem o ústním jednání, tj. k protokolu bude navázána první žádost  
jako vy izovaná písemnost. Každá další žádost se vy ídí společně s první žádostí. 
Protokol p edá ú ední osoba z úlohy „Žádosti o autentizační údaje EET“. P i schválení 
protokolu do EPI dojde k vy ízení všech žádostí. Protokol ú ední osoba vy ídí v EPI 
standardním způsobem. 
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18. [evidence vyřazených obálek] Pokud ú ední osoba zjistí, že obálka s autentizačními 
údaji je fyzicky poškozena, p ípadně p i zadávání čísla obálky do úlohy „Žádosti  
o autentizační údaje EET“ zjistí, že obálka již byla v úloze p idělena jinému poplatníkovi, 
pak takovéto obálky vy adí z dalšího zpracování. Pro vy azené obálky každé územní 
pracoviště p íslušného finančního ú adu povede samostatnou evidenci. Seznam 
vy azených obálek bude obsahovat datum vy azení obálky, číslo vy azené obálky a 
důvod vy azení, p ílohou seznamu budou jednotlivé vy azené obálky.   

 

Čl. VI – Vady podání 
 
1. [podmínky pro vydání výzvy k odstranění vad podání] Má-li podání vady, pro které 

není způsobilé k projednání, nebo vady, pro které nemůže mít předpokládané účinky pro 
správu daní, vyzve správce daně v souladu s § 74 odst. 1 daňového řádu toho, kdo 
podání učinil, aby označené vady odstranil. S ohledem na zásady vst ícnosti, 
spolupráce, hospodárnosti a procesní ekonomie je možné vyrozumět podatele také 
neformálním způsobem. Nicméně v takovém p ípadě je nezbytné brát na z etel 
skutečnost, že bude-li reakce podatele na neformální vyrozumění o vadě podání trvat 
delší časový úsek, bude nutné vydat výzvu k odstranění vad podání. 

 
2. [lhůta pro vydání výzvy] Bude-li správce daně (prost ednictvím ú ední osoby) vyzývat 

podatele k odstranění vad podání, je vhodné vyzvat jej prioritně v co nejkratší možné 
lhůtě, a to vzhledem k nutnosti rychlého vydávání autentizačních údajů (viz § 14 odst. 1 
zákona o evidenci tržeb: „Požádal-li poplatník o autentizační údaje způsobem, kterým se 
lze přihlásit do jeho datové schránky, správce daně je přidělí poplatníkovi 
prostřednictvím této datové schránky bez zbytečného odkladu“).  

 
3. [komu bude výzva adresována] Výzvu k odstranění vad podání je nutné adresovat 

skutečnému (faktickému) podateli, tj. osobě, která podání uskutečnila.  
U písemného podání je podatelem ten, kdo jej vlastnoručně podepsal. V ideálním 
p ípadě je to stejná osoba jako ta, která je jako podatel označena v textu podání. 
Správce daně v tomto p ípadě výzvu bude adresovat tomu, koho dokáže identifikovat, tj. 
formálně označenému podateli, byť skutečným podatelem je osoba podepisující.  
 
V p ípadě elektronických podání je faktickým podatelem, tj. osobou, které je nutné 
adresovat p ípadnou výzvu, držitel uznávaného elektronického podpisu, resp. držitel 
datové schránky, z níž bylo podání odesláno, a to bez ohledu na formální označení 
podatele (tj. i v p ípadě, kdy jakožto podatel bude formálně označena jiná osoba). 
 

4. [specifikace vady ve výroku výzvy] Ve výroku výzvy musí správce daně specifikovat 
vady, pro které není žádost způsobilá k projednání, resp. pro které nemůže mít 
p edpokládané účinky pro správu daní. Informace o vadách podání by měla být 
dostatečně konkrétní, aby umožnila podateli na vytýkané nedostatky reagovat.  
V p ípadě, kdy byl pro podání zvolen nep ípustný způsob, jedná se o vadu formy podání. 
Nebylo-li tedy podání učiněno p edepsaným způsobem dle § 13 odst. 3 zákona  
o evidenci tržeb, znamená to vadu podání bez ohledu na to, zda je obsah podání reálně 
čitelný, či nikoli. 
 

5. [předpokládané vady podání] P edpokládané vady podání, kdy bude nutné vystavit 
výzvu k odstranění vad podání, jsou zejména:  
- žádost byla podána nepodporovanými způsoby podání (viz Čl. III, odst. 8), 
- podání učinila neoprávněná osoba, 
- podání bylo autentizováno prost ednictvím datové schránky, která již není p ístupná. 
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6. [nová vada podání – nepřístupná datová schránka] P i p ijetí žádosti je v ADIS 
automaticky kontrolováno, zda je datová schránka, která byla použita k autentizaci 
žádosti p ístupná,6 aby bylo možné autentizační údaje do p edmětné datové schránky 
doručit. V p ípadě neúspěšného ově ení p ístupnosti datové schránky se v ADIS 
vygeneruje avízo, které ú ední osobu upozorní, že datová schránka použitá k autentizaci 
žádosti je nep ístupná. Avízo o nep ístupné datové schránce se bude ú ední osobě 
zobrazovat do doby, dokud: 
a) nevydá výzvu k odstranění vad podání nebo 
b) nenahraje žádost z úlohy „Došlých dat“ do úlohy „Žádosti o autentizační údaje EET“, 

resp. ově í, že datová schránka je již p ístupná. 
 

7. [nová položka v úloze „Výzvy k odstranění vad podání“ v ADIS] V souvislosti 
s vydáním výzvy k odstranění vad podání je nutné vyplnit novou položku „Typ podání“,  
a to s následujícími možnostmi vyplnění: 
- „D – podání s nepřístupnou datovou schránkou“ – tento typ podání bude 

vyplňován pouze u vadných žádostí o autentizační údaje, kde vadou podání je 
nep ístupná datová schránka,  

-  „B – běžné podání“ – tento typ podání bude vyplňován u ostatních vadných 
podání.  

 
Položka „Typ podání“ je p ístupná pouze pro typ došlé písemnosti „Žádost o autentizační 
údaje“. Pro výzvu s jiným typem došlé písemnosti bude vždy automaticky naplněna 
hodnotou "B - běžné podání“. 

 
P i vkládání výzvy s „Typem podání“ – „D“ je automaticky kontrolováno, zda je datová 
schránka stále nep ístupná. Pokud bude kontrolou zjištěno, že datová schránka je 
nep ístupná, správce daně vydá výzvu. Pokud ovšem bude kontrolou zjištěno, že datová 
schránka je p ístupná (poplatník svou datovou schránku zp ístupnil ještě p ed 
vyrozuměním správce daně), výzva nebude vydána a ú ední osoba nahraje podání 
z úlohy „Došlých dat“ do úlohy „Žádosti o autentizační údaje EET“.    

 
8. [informace jak mohou být vady odstraněny] Ve výzvě je nutné uvést stručný procesní 

návod k tomu, jak mohou být vady zhojeny.  
V p ípadech, kdy je žádost podána nepodporovanými způsoby, je nutné p íjemce výzvy 
informovat o způsobech podání žádosti dle § 13 odst. 3 zákona o evidenci tržeb. Dále je 
vhodné p íjemce výzvy upozornit, že bude-li vada podání odstraňována tak, že žádost 
bude podána znovu, a to prost ednictvím EPO žádosti, musí být v žádosti označeno, že 
se jedná o reakci na výzvu k odstranění vad podání dle § 74 daňového ádu s uvedením 
čísla jednacího výzvy. V opačném p ípadě bude takové podání vyhodnoceno jako nová 
žádost o autentizační údaje (i p es to, že podatel měl v úmyslu tímto podáním reagovat 

                                                
6
 Datovou schránku znep ístupňuje Ministerstvo vnitra jako provozovatel datových schránek dle § 11 zákona  

č. 300/2008 Sb., o elektronických úkonech a autorizované konverzi dokumentů, a to: 
a) fyzické osoby a podnikající fyzické osoby, a to p ípadně i zpětně, ke dni: 

- úmrtí osoby, pro niž byla datová schránka z ízena, 
- uvedenému v rozhodnutí soudu o prohlášení za mrtvého jako den úmrtí této osoby, nabytí právní moci 

rozhodnutí o zbavení nebo omezení způsobilosti této osoby k právním úkonům, kdy byla tato osoba 
omezena na osobní svobodě z důvodu vzetí do vazby, výkonu trestu odnětí svobody, výkonu 
zabezpečovací detence, ochranného léčení nebo ochrany zdraví lidu. 

b) podnikající fyzické osoby a právnické osoby, a to p ípadně i zpětně, ke dni jejího výmazu ze zákonem 
stanovené evidence, 

c) právnické osoby z ízené zákonem a datovou schránku orgánu ve ejné moci dnem jejich zrušení, a jde-li  
o notá e nebo soudního exekutora, ke dni zániku funkce, a to p ípadně i zpětně, fyzické osoby, podnikající 
fyzické osoby, právnické osoby nebo orgánu ve ejné moci rovněž na žádost osoby nebo orgánu ve ejné 
moci, jimž byla datová schránka z ízena, nebo administrátora, jde-li o datovou schránku, kterou ministerstvo 
z izuje na žádost. 
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na výzvu k odstranění vad podání). V p ípadě, že by vada byla odstraňována ústně do 
protokolu, je nutné do výzvy specifikovat, aby tak bylo učiněno u toho správce daně, 
který p edmětnou výzvu vydal.7  
V p ípadech, kdy podání učiní neoprávněná osoba, postačí změna jiných právních 
skutečností (nap . doplnění chybějící plné moci).  
 
V p ípadech, kdy podání bylo autentizováno prost ednictvím datové schránky, která již 
není p ístupná, je nutné p íjemce výzvy upozornit, že vadu je možné zhojit pouze 
zp ístupněním p íslušné datové schránky. Nelze tedy, aby p íjemce výzvy odstranil vadu 
tím, že by žádal správce daně, aby mu autentizační údaje zaslal do jiné datové 
schránky. 

 
9. [lhůta pro odstranění vady podání] Lhůta stanovená ve výzvě k odstranění vad podání 

by neměla být kratší než 8 dní, p ičemž lhůtu kratší než 8 dnů lze stanovit jen zcela 
výjimečně pro úkony jednoduché a zvlášť naléhavé (§ 32 odst. 2 daňového ádu).   

 
10. [poučení ve výzvě] Poplatník musí být ve výzvě k odstranění vad podání poučen  

o následcích spojených  s neodstraněním označených vad ve stanovené lhůtě. Budou-li 
vady podání odstraněny ve stanovené lhůtě, hledí se na podání, jako by bylo učiněno 
ádně a včas. Nebudou-li vady podání odstraněny, stane se podání uplynutím stanovené 

lhůty neúčinným (§ 74 odst. 3 daňového ádu). 
 

11. [odstranění vady - žádost byla podána nepodporovaným způsobem] Bude-li vada 
odstraňována tak, že žádost bude podána znovu, a to prost ednictvím EPO žádosti,  
a bude vyplněno, že se jedná o reakci na výzvu a bude uvedeno číslo jednací výzvy, je v 
ADIS automatizovaně kontrolováno, zda číslo jednací výzvy uvedené v reakci na danou 
výzvu souhlasí s číslem jednacím výzvy u daného poplatníka. Pokud jsou obě čísla 
jednací shodná, automaticky se původní vadné podání spojí s podáním, které reaguje na 
výzvu. Číslo jednací nového podání se automaticky doplní do č.j. odpovědi na výzvu. Do 
úlohy „Žádosti o autentizační údaje EET“ bude nahráno nové bezvadné podání.  
Pokud nebude v EPO žádosti označeno, že se jedná o reakci na výzvu, nebude se 
jednat o odstraňování vadného podání, ale podání bude automaticky vyhodnoceno jako 
nová žádost o autentizační údaje (bez návaznosti na původní vadnou žádost).    
 
Bude-li vada podání odstraňována tak, že žádost bude podána ústně do protokolu  
u správce daně, který vydal výzvu k odstranění vad podání, postupuje v tomto p ípadě 
ú ední osoba tak, jako by poplatník žádal o autentizační údaje ústně do protokolu (viz Čl. 
V - Podání žádosti ústně do protokolu) a žadatel obdrží autentizační údaje v zapečetěné 
obálce v rámci ústního jednání. 
 

12. [chybné číslo jednací v EPO žádosti jako reakci na výzvu] V p ípadě, že podatel 
v EPO žádosti, kterou reaguje na výzvu k odstranění vad podání, uvede chybné číslo 
jednací výzvy, vyzve jej ú ední osoba (formálním či neformálním způsobem), aby své 
podání up esnil. Bude-li se jednat o neformální způsob komunikace mezi správcem daně 
a podatelem, sepíše o tom ú ední osoba dle § 63 daňového ádu ú ední záznam. Na 
základě up esnění, p íp. opravení čísla jednacího (buď na základě ú edního záznamu, 
nebo na základě reakce na výzvu k odstranění vad podání) je možné, aby ú ední osoba 
chybně uvedené číslo jednací výzvy v úloze „Došlá data“ opravila.  

 

13. [odstranění vady – podání učinila neoprávněná osoba] Nejčastějším způsobem 
odstranění této vady bude doplnění chybějícího oprávnění (tj. nap . plné moci, pově ení 
atd.). Vada podání může být odstraněna všemi způsoby dle § 71 daňového ádu. 

                                                
7
 Specifikace, aby vada byla odstraněna u toho správce daně, který p edmětnou výzvu vydal, je nutná pro rychlé 

p idělení autentizačních údajů.      
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14. [odstranění vady – nepřístupná datová schránka] Jediným způsobem, jak je možné 
tuto vadu odstranit, je zp ístupnění datové schránky, která byla použita k autentizaci 
EPO žádosti. V okamžiku vydání výzvy s typem „D“ je nutné ově it, zda je datová 
schránka stále nep ístupná, aby měl správce daně doloženo (nap . výpisem z ISDS), že 
datová schránka nebyla v určitém časovém okamžiku p ístupná. Ově ení, zda je datová 
schránka stále nep ístupná, je nutné dále provést jednak v průběhu lhůty k odstranění 
vad podání, jednak bezprost edně po uplynutí lhůty pro splnění výzvy k odstranění vad 
podání, resp. v okamžiku, kdy ú ední osoba p istoupí k uzav ení této výzvy v ADIS  
a jejímu označení za nesplněnou. Správce daně by tak měl mít doloženo, že datová 
schránka nebyla p ístupná: 
- v okamžiku vydání výzvy k odstranění vad podání, 
- v průběhu lhůty k odstranění vady podání, a to až do jejího uplynutí. 

 
15. [uzavření výzvy v ADIS - vady odstraněny] Pokud dojde k odstranění vad podání, 

ú ední osoba provede nahrání bezvadného podání z úlohy „Došlých dat“ do úlohy 
„Žádosti o autentizační údaje EET“, žádost se následně automatizovaně vy ídí. Obecně 
je nutné ve výzvě, která byla splněna, uvést číslo jednací odpovědi na vydanou výzvu. 
Toto pravidlo není nutné dodržet v p ípadě nep ístupné datové schránky - výzvu s typem 
„D – nep ístupná datová schránka“ lze v takovém p ípadě uzav ít i bez naplnění položky 
„Odpověď čj.“.       

 
16. [uzavření výzvy v ADIS - vady neodstraněny] Pokud nedojde k odstranění vad 

podání, výzva bude uzav ena jako nesplněná. Podání se tak dle § 74 odst. 3 daňového 
ádu stane uplynutím stanovené lhůty neúčinným, o čemž po ídí správce daně ú ední 

záznam a vyrozumí podatele. Vyrozumění není t eba v p ípadě, že podatel na 
výzvu  k odstranění vad neučinil vůči správci daně žádný úkon. 
 

 
 

Čl. VII - Evidence spisu v rámci žádostí  
 
1. [umístění spisu] Spis týkající se autentizačních údajů je umístěn u správce daně, který 

autentizační údaje p idělil.   
 
2. [založení písemností souvisejících se žádostí do spisu] Došlé i vlastní písemnosti 

vydané v souvislosti s vy izováním žádosti se založí do registrační části spisu. 
 
3. [stěhování písemností] P i změně místní p íslušnosti postoupí původní správce daně 

novému správci daně pouze písemnosti, které p ijal a vydal v souvislosti s elektronicky 
podanými žádostmi o autentizační údaje. Písemnosti vydané v rámci podání žádosti 
ústně do protokolu správce daně ponechá ve své evidenci a nebudou p edávány 
novému správci daně. 

 

 
 

Čl. VIII 
Účinnost 

 
Tento metodický pokyn nabývá účinnosti dnem 1. 9. 2016. 
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Na vědomí: 
Odboru 15 - Daně z p íjmů Ministerstva financí 
Odboru 32 - Daňová legislativa Ministerstva financí 
Elektronicky 
 

 

 

 

 

Ing. Ji í Fojtík 
editel sekce 

Elektronicky podepsáno
26.08.2016

Ing. Jiří Fojtík
ředitel sekce


