
Postup pro přihlášení k EET 

 

Krok 1. autentizační údaje 

Žádost  o autentizační údaje – neboli  přihlašovací jméno a heslo. Přihlásit se o ně můžete na 

daňovém portálu MF http://adisspr.mfcr.cz/adistc/adis/idpr_pub/eet/eet_sluzby.faces, nebo 

osobně na finančním úřadu. 

Po přihlášení do http://adisspr.mfcr.cz/adistc/adis/idpr_pub/eet/eet_sluzby.faces kliknete na  

tlačítko Žádost o autentizační údaje. 

 

 

. 

 

 

 

Postupně vyplníte 4 stránky formuláře – nezabere Vám to déle než 2 minuty, na každé straně 

se vyplňují Vám známé údaje, kterých je opravdu minimálně. Vyplňujete údaje - Záhlaví, 

Poplatník, Zabezpečení a Závěr. Tyto tlačítka naleznete v pravé liště obrazovky v posledním 

obdélníku. 

 

 

http://adisspr.mfcr.cz/adistc/adis/idpr_pub/eet/eet_sluzby.faces


 

 První strana Záhlaví 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Druhá strana Poplatník 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Třetí strana Zabezpečení  

Zde si můžete vybrat vyšší stupeň zabezpečení formou potvrzující SMS na mobilní telefon. 

 

 

 

 

 

 



 

Po vyplnění formuláře je vhodné si jej zkontrolovat prostřednictvím tlačítka Protokol chyb. 

 

 

 

Čtvrtá strana  Závěr   

 Tlačítko Uložení pracovního souboru. Po stisknutí se Vám  zobrazí stránka, kde můžete soubor 

před vlastním odesláním uložit na lokální disk svého počítače. Uložený soubor můžete později do 

aplikace načíst a dále upravovat. 

 Dále je zde tlačítko Úplný opis k tisku.  To spustí stránku  pro  práci s úplným opisem ve 

formátu PDF. Úplný opis je zobrazení písemnosti ve tvaru stanoveném Generálním finančním 

ředitelstvím, aplikace provede vložení vyplněných hodnot do tiskového formuláře GFR, Vy si 

zde úplný opis zobrazíte nebo uložíte na lokální disk svého počítače. 



 

 

 

 

Pokud je vše v pořádku stiskněte tlačítko Odeslání písemnosti, které Vás automaticky 

přesměruje na přihlášení do Vámi registrované datové schránky. 

 

 

 

 

 

 



 

V časovém horizontu 3 dnů se objeví zpráva, která bude obsahovat Vaše přihlašovací údaje a 

heslo. 

Při přihlášení na daňový portál http://adisspr.mfcr.cz/adistc/adis/idpr_pub/eet/eet_sluzby.faces, 

si můžete zkontrolovat, zda Vaše žádost dorazila v pořádku a čekáte na zaslání přihlašovacích 

údajů a hesla. 

 

http://adisspr.mfcr.cz/adistc/adis/idpr_pub/eet/eet_sluzby.faces


 

 

Pamatujte prosím na to, že přidělené   heslo slouží pouze pro prvotní přihlášení a po jeho zadání 

budete vyzváni k jeho změně. Platnost prvotního hesla je 90 dnů. Pokud do té doby nedojde 

k přihlášení, budete si muset zažádat znovu o nové autentizační údaje. V případě, že je žádost 

podána oprávněnou osobou, datová schránka je zpřístupněna a nenastaly jiné technické 

problémy, měli byste údaje obdržet v řádu jednotek dnů (cca 3 dny). V případě, že se tak 

nestane, doporučujeme kontaktovat svého správce daně, který prověří důvody nezaslání 

autentizačních údajů. 

Ti, kteří vyrazí na úřad osobně, dostanou údaje na místě v zapečetěné obálce na počkání. V 

případě osobní návštěvy správce daně se do aplikace bude možné přihlásit až následující den 

po jejich převzetí. 

 

V datové schránce se objeví zpráva 

 

 

 

Registrovat k elektronické evidenci tržeb se můžete již nyní, nemusíte čekat  až případně 

nastane doba, kdy budete muset tuto povinnost plnit. Jen si musíte pohlídat platnost hesla.  

 

 

 



Krok 2. Přihlášení do aplikace EET na Daňovém portále 

 

Dalším Vaším úkolem je se s pomocí přihlašovacích údajů a hesla  do aplikace EET na Daňovém 

portálu přihlásit. Tam budete mít přehled o svých certifikátech a později i evidovaných tržbách.  

 

 

Kliknete na Správa údajů a evidence tržeb 

 

 



a přihlásíte se pomocí autentizačních údajů, které jste obdrželi prostřednictvím datové 

schránky. Pokud kliknete na tlačítko Nejsem robot, údaje budou zkontrolovány a vy už jen 

kliknete na tlačítko Přihlásit. Pokud budete mít nastaveno vyšší zabezpečení, vyzve Vás 

aplikace k zadání kódu, který Vám bude ihned zaslán na zadaný mobilní telefon. 

 

 

Z bezpečnostních důvodů je nutné po prvním přihlášení heslo změnit. Heslo musí obsahovat 

velká a malá písmena a číslici. 

 

 

 



Po stisknutí tlačítka Poplatník se objeví pro kontrolu informace o poplatníkovi 

• DIČ: je zobrazeno, pokud bylo přiděleno. 

• Číslo poplatníka: údaj je zobrazen, pokud ještě nebylo přiděleno DIC.Č 

• Jméno a příjmení: titul a celé jméno poplatníka. 

• Název společnosti: název společnosti poplatníka. 

• Datum narození: datum narození poplatníka. 

• IC: osmimístné identifikační číslo poplatníka. 

• Ulice, Obec, Část obce, PSC: u fyzických osob je zobrazena adresa místa pobytu poplatníka 

  V případe právnických osob se jedná o adresu sídla jejich společnosti. 

  

Krok 3 Ohlášení provozovny 

Po kliknutí na odkaz „Provozovny“ je možné spravovat jednotlivé provozovny. Na stránce je 

zobrazena tabulka s přehledem aktuálních provozoven, která obsahuje: 

 

• Číslo provozovny: automaticky přidělené číslo provozovny. 

• Název: libovolný název provozovny. Jedná se o nepovinný údaj, který slouží pro potřeby 

   poplatníka 

• Lokalizace: v závislosti na výběru typu provozovny muže údaj obsahovat poštovní adresu, 

   SPZ, URL adresu, apod. 

• Typ: muže nabývat hodnoty Stálá, Mobilní nebo Virtuální. 

• Stav: muže být aktivní nebo přerušený. 

 

Pomocí tlačítka „+Nová provozovna“ má přihlášený uživatel možnost přidat novou provozovnu 

Při přidávání nové provozovny je také nutné vybrat pomocí 

rozbalovacího menu „Převažující činnost“. Za pomoci dostupného Filtru je možné zobrazit na 

stránce pouze vybrané provozovny. Kliknutím na název sloupce je možné řádky v tabulce třídit 

podle jednotlivých sloupců (vzestupně nebo sestupně). U aktuálně vybraného sloupce 

pro třídění je zobrazena ikona šipky. 



 

Kliknutím na vybranou provozovnu v tabulce dojde k zobrazení stránky s výpisem detailních 

údajů o konkrétní provozovně a možností úpravy údajů, kopírování, popř. zrušení provozovny. 

Zaškrtnutím políčka v prvním sloupci tabulky je možné vybrat jednu ci více provozoven 

(zaškrtnutí políčka v záhlaví prvního sloupce tabulky provede výber všech provozoven 

zobrazených na stránce) a pomocí tlačítek „Aktivovat“, „Přerušit“ nebo „Zrušit“, umístěných 

nad tabulkou, lze spustit hromadné akce, kdy je možné vybrané provozovny aktivovat, přerušit 

nebo úplně zrušit. 

Kliknutím na odkaz „Historie provozoven“ je zobrazen přehled změn v údajích o 

provozovnách, které byly v minulosti provedeny. Jsou zde dostupné také údaje o provozovnách, 

které již byly zrušeny. 

  

Provozovny - Import a export 

V případe potřeby umožnuje aplikace EET provedení importu, resp. exportu provozoven. 

Kliknutím na odkaz „Import a export“ je zobrazena stránka s možností Importu provozoven, 

které je možné vložit do aplikace EET, popř .Exportu provozoven vložených do aplikace EET. 

Dávkové založení nových provozoven je možné nahráním souboru s definovanou strukturou 

(formát CSV s oddělovači). Export provozoven probíhá také do souboru CSV. Na stránce jsou 

k dispozici odkazy pro zobrazení nebo stažení obsahu číselníku „Kódy převažujících činností 

provozoven“ a „Obce CR“ - ve formátu XML. Údaje z číselníku jsou očekávány v CSV souboru 

pro import provozoven. 

 

 

 

Krok 4 Žádost o certifikát 

 
 

Po kliknutí na odkaz „Certifikáty“ je zobrazena stránka certifikační autority. Na stránce 

certifikační autority je možné spravovat certifikáty pro evidování tržeb. Správa certifikátu 



zahrnuje žádost o nový certifikát, zobrazení a uložení vydaných certifikátu, zneplatnění 

certifikátu, apod. Stránka „Certifikáty“ je zobrazena v novém okně nebo záložce prohlížeče. 

V dokumentu Správa certifikátu pro evidování tržeb naleznete podrobnější informace o 

vytváření žádostí a správce certifikátu pro potřeby EET. 

 

 
Vstup do aplikace Správa certifikátu 

 

Pro vstup do aplikace „Správa certifikátu“ je třeba se přihlásit do webové aplikace Elektronická 

evidence tržeb na stránkách Daňového portálu. Po kliknutí na odkaz „Certifikáty“ dojde k 

zobrazení úvodní stránky certifikační autority. Stránka „Certifikáty“ je zobrazena v novém okně 

nebo záložce prohlížeče. 

 

Na úvodní stránce najdete informace o uživateli (DIC, uživatelské jméno, e-mail), vydaných 

certifikátech, apod. 

 

Nový certifikát 

Po kliknutí na odkaz „Nový certifikát“ je možné požádat o vydání nového certifikátu pro 

evidování tržeb. Požádat lze dvěma způsoby. Vytvořit žádost v prohlížeči Žádost o nový 

certifikát pro evidování tržeb je možné připravit přímo v prohlížeči kliknutím na „Vytvořit 

žádost v prohlížeči“. Následně je uživatel vyzván ke „vložení hesla pro soukromý klíc“ 

certifikátu. Po zadání hesla dojde k aktivaci tlačítka „Potvrdit“. Kliknutím na tlačítko „Potvrdit“ 

dojde k zobrazení žádosti o certifikát a možnosti vložit nepovinnou „Poznámku“. Po kliknutí 

na tlačítko „Odeslat žádost“ je žádost odeslána a je vygenerován certifikát. 

 

 

 

 

 

 

 



Krok 5 nainstalování certifikátu 
 

Kliknutím na „Nahrát žádost ze souboru“ je možné vybrat soubor s žádostí o certifikát. 

Následně je možné vložit nepovinnou „Poznámku“. Po kliknutí na tlačítko „Odeslat žádost“ je 

žádost odeslána a je vygenerován certifikát. Pro nahrání žádosti o certifikát je možné použít 

soubor ve formátu PKCS#10. Kliknutím na tlačítko „Zrušit“ je uživatel vrácen zpět na stránku 

„Nový certifikát“. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Správa vydaných certifikátu 

Po vydání certifikátu jsou zobrazeny informace o vytvořeném certifikátu: Stav (informace o 

platnosti certifikátu), Sériové číslo, Datum vydání, Datum expirace a Poznámka (pokud byla 

vyplněna).  

Pod certifikátem jsou k dispozici dvě tlačítka: 

• Po kliknutí na tlačítko „Vytvořit exportní soubor“ je uživatel vyzván k „vložení hesla pro 

soukromý klíc“, které zadal při vytváření žádosti o certifikát. Vložené heslo potvrďte kliknutím 

na tlačítko „Potvrdit“. Následně je zobrazeno okno „Export do PKCS12“ kde je možné 

„Stáhnout exportní soubor“ (P12)  s certifikátem a soukromým klíčem do PC. 

• Kliknutím na tlačítko „Zneplatnit“ je možné ukončit platnost vybraného certifikátu. Po 

kliknutí na tlačítko je zobrazeno „Potvrzení zneplatnění“ upozorňující, že je zneplatnění 

certifikátu nevratné. Volba pro zneplatnění certifikátu je určená např. Pro případ ztráty/zcizení 

soukromého klíce certifikátu, zrušení pokladního zařízení, pro které byl certifikát určen, apod. 

 

Upozorňujeme: 

• Funkce exportu certifikátu se muže chovat na různých platformách odlišně. 

• V případě dotazu na instalaci certifikátu do pokladního zařízení je třeba se obrátit na   

  dodavatele zařízení     

 

Seznam certifikátu 

Po kliknutí na odkaz „Seznam certifikátu“ jsou zobrazeny informace o žádostech a vydaných 

certifikátech. V seznamu je uvedeno sériové číslo, datum vytvoření, označení uživatele, který 

certifikát vytvořil, datum expirace, datum případného zneplatnění a v případě vyplnění je zde 

uvedena poznámka. Kliknutím na sériové číslo lze certifikát uložit nebo zneplatnit tak, jak je 

uvedeno v části „Správa vydaných certifikátu“. 

 

Ukončit práci s CA 

Odkaz „Ukončit práci s CA“ slouží k odhlášení ze stránek CA a zobrazení stránky informující 

o této skutečnosti. 

 


