Postup pro prihlaseni k EET

Krok 1. autentiza¢ni idaje

Zadost o autentizaéni udaje — neboli p¥ihlagovaci jméno a heslo. Piihlasit se o né mizZete na
danovém portalu MF http://adisspr.mfcr.cz/adistc/adis/idpr_pub/eet/eet_sluzby.faces, nebo
osobn¢ na finan¢nim ufadu.

Po ptihlaseni do http://adisspr.mfcr.cz/adistc/adis/idpr_pub/eet/eet_sluzby.faces kliknete na
tla¢itko Zadost o autentiza¢ni udaje.

Pro poplatniky

ZADOST O AUTENTIZACNI UDAJE DO EET
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Evidence provazoven a sprava cenvikati pro evidovani irieb. Pieiedy ddajls evidovanjch izeb
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Postupné vyplnite 4 stranky formulafe — nezabere Vam to déle nez 2 minuty, na kazdé strané
se vypliiuji Vam znamé tdaje, kterych je opravdu minimalng. Vypliujete tidaje - Zahlavi,
Poplatnik, Zabezpeceni a Zavér. Tyto tlacitka naleznete v pravé 1ist€ obrazovky v poslednim
obdélniku.
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Druha strana Poplatnik
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Poplatnik B0 STRANKL:

Predchozisiranka

|dentifikace poplatnika Daléisrinka
Kontrola stranky

Rodné éislo iids

PRO CELY FORMULAR:
v

Fiiimeni (2 Jména {2} Protokol chyb

Tyo poplaiika (?)

Datum narzeni (? Natteni souboru
UloZeni prac. souboru

Qbchodni fima / nazey (7

Odeskini pisemnosti

Sidlo pravnické osobyladresa mista pobytu fyzické osoby podle § 13 odst. 1 dafiového Fadu Upinj opis sk
Ulice (nebo éast obee] () orientatn (7
Uvod
o] Zhlavi
Vitrat Wybrat + Poplatnik
bt (] Zabezpedeni
! Livér
Kontaktni informace poplatnika

Telzfon /Mobilni

Udaje o podepisujici osobé
(wyplfuje se pouze v piipadé, kdy e tafo osoba oding od poplainika)

Ti podepisuiici osuby (7}

v

Kad podepisuiii ssaby (%)

v

Piiimeni (7} Jmena ()

Datum narozeni (*) Evidentni ciclo osvédceni daiového poradee [7) v
Generaini inanéni fedielsti Licenén podminky N
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Treti strana Zabezpeceni

Zde si muzete vybrat vyssi stupenn zabezpeceni formou potvrzujici SMS na mobilni telefon.

mst: | DANOVY PORTAL

Zabezpeceni pristupu k portalovému dctu PROSTRANKL:

Na zékiaoé Zédoso autenizaniUdaje Vam bude afzen parlovy ddetna spolecném techickém zafizen! sprdce dané. bde budet

S,

spravovatsve cerfidl 2 Gdaie p e, Pro pristup  poralovém Gk miZete zvlitvy S5 irovef 2abezpecen’ rostedrichvim autuizadn Piedchozistrinka
Daliistrinka
Kontrola stranky

SIS a budete muset podatnovou Zadosto autentzadni idaje

PRO CELY FORMULAR:

Protokol chyb

Nattenisouboru

E-mail pro obnovu hesla

Ulozeni prac. souboru
/piipadé zapoment hesla, pomaci Herého 52 budets pibladovatk portalovemu Uék na spoledném technickém zafizen! spedvce dand, miZets poZadat obnowu hesla na Vami wvedeny e-mail

E-mai o 0bnovu hesla 7)

Odeskini pisemnost
Upin opis k isku

lvod
Zahlavi
Poplatnik

» Zabeapeceni
Zavér
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Po vyplnéni formulafe je vhodné si jej zkontrolovat prostiednictvim tlacitka Protokol chyb.
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OPUSTT _ UbwieL:
FORMULAR NepRIHLASENY

Zavérecna stranka vyplnéni formulare

Predchozistranka
Chyby v pisemnosti
ypinénim polo chyby (Kricke), s2 kierymi neni moZné pisemnost podat Kontrol strénky
Protokol chyb provede konvolu pisemnost a zobeaz seznam visch b
PRO GELY FORMULAR:
Piepacet opravi vypoitavane polozky. Poté doporucujeme projt formuldf  dopinéné hodnoty Zkontolovat Profokolchyb
Uvodni stranka vas premistina dvodni stranku formukae. MiZzte projit formulaf od poctku a opravit polozky podie wypist chyb u poloZek.

Nacteni souboru
UloZeni prac. souboru

Ulozeni pisemnosti pred odeslanim

UloZens prac. soubonu | 20brazi svanky, kde miZee soubor piad viastim odesténim ulogtna ok disk svého potage. UloZenj soubor miZets pozdéido apfikace natista gl upravorat 9"“5""”“’““““
S = Uplny opis k tisku
Kontrola tpiného opisu

o kg | st o i o o POF. U it o e s el finanim edieshin, apikace provede io3eniwplnénjch hodnot doskorého fornuiife GFR, Vysi 2 Gplnopis 2obrazite nebo uloze Uvod

na lokaini disk svho potace. Zahlavi

Poplatnik
Zabezpeceni
» Zivér
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Ctvrta strana Zavér

Tlacitko UloZeni pracovniho souboru. Po stisknuti se Vam zobrazi stranka, kde mizZete soubor
pred vlastnim odeslanim uloZit na lokalni disk svého pocitacde. Ulozeny soubor muiZete pozdéji do
aplikace nacist a dale upravovat.

Dale je zde tlatitko Uplny opis k tisku. To spusti stranku pro praci s Gplnym opisem ve
formatu PDF. Uplny opis je zobrazeni pisemnosti ve tvaru stanoveném Generalnim finanénim
teditelstvim, aplikace provede vlozeni vyplnénych hodnot do tiskového formulaie GFR, Vy si
zde Uplny opis zobrazite nebo uloZzite na lokalni disk svého pocitace.
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NEPRIHLASENY

Zavérecna stranka vyplnéni formulare PROSTRANKU:
Piedchozi strinka

Chyby v pisemnosti

erymi neni mozné pisemnost podat Kontrola stranky

e vypinénim poloZek formulae, ale vy semnost obsah

Protokol chyb provede konvolu pisemnost a zobeaz seznam visch b
i
opravi vypotavane polozky. Poté doporucujeme projt formulaf  dopinéné hodnoty Zkontolovat. Profokolchyb

Uvod strinka vés premistina Uvodni stranky fomutfe. MiZete projitformulai od pocahu a opravitpolozky podle wpisi chyb u palodek. et sosteont

UloZeni prac. souboru

Ulozeni pisemnosti pred odeslanim

Odestanipisemnosti
Upinj opis k fisku

UlaZeni prac. soubory | 20brazi stranku, kde miZete soubor pred viastnim odeslanim uloztna lokalni disk svého poiace. UloZeny soubor miess pazdéjido apikace nadita dale upravovat

Kontrola plného opisu

. D spust sranku pro préci s tpinjm opisem ve fométu FOF. Upin opis je vely nerinim financnim fedielstvim, apikace provede vioZeni wypingnjch hodn fife GFR Vy si 202 Gping opis 20brazie nebo uioZ Uvod
Upl opis KBSKU | i s étabd Zitlai

Poplatnik
Zabezpeceni

» Zivér
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Pokud je vse v potradku stisknéte tlacitko Odeslani pisemnosti, které Vas automaticky
pfesméruje na pifihlaSeni do Vami registrované datové schranky.
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£ Datové schvanky

) Czech POINT > I [T —

Moje datova schranka

—————
Prihlaseni fi Pfihlaseni Pfihlaseni
jménem a heslem pomoci SMS bezpeénostnim kédem

Usivatelské jméno | jdtida X ‘

i

Vyplite své uivatelské jméno 2
heslo, opite kéd z obrazku a
piiblasta se. Pokud jste se joité
nikdy nepfhtadovall do své
datové schranky, pouifte
plihlasovact udaje, které Vim
byly vygeneroviny systémem a
doruceny v oblce se ZHutym
pruhem nebo prostiedaictyim
aktivagniho portaly

AT

2][s]

Opéte kid 2 obrizku

Jste zde poprvé?
Nemizete se piblasit?
Napovéda

Informatni web
datovjch schranek

Ochrana osobnich aji  ProhiiSeni o piistupnost Sprivee: Minsterstvo vnira Ceshi repubiity - Provozovatel. Caskd posta, s p

V ¢asovém horizontu 3 dnti se objevi zprava, kterd bude obsahovat Vase prihlasovaci tidaje a
heslo.

Pii ptihlaseni na danovy portal http://adisspr.mfcr.cz/adistc/adis/idpr_pub/eet/eet sluzby.faces,
si muzete zkontrolovat, zda VaSe Zadost dorazila v pofadku a ¢ekate na zaslani pfihlaSovacich
1daji a hesla.
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Informace o stavu podéni

Stav podani

podaci tislo 8060409

2edne 18102016

sav Podani bylo pi cném technickem izeni
Gasdotazy 19.102016 135927

Seznam moznych stavii podani

spoleéném

Podéni byl phiato clovjm ifadem.



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

Pamatujte prosim na to, Ze piidélené heslo slouZzi pouze pro prvotni ptihlaseni a po jeho zadani
budete vyzvani k jeho zméné. Platnost prvotniho hesla je 90 dnii. Pokud do té doby nedojde
k ptihlaseni, budete si muset zazadat znovu o nové autentizacni tdaje. V pfipad¢, Ze je zadost
podana opravnénou osobou, datova schranka je zpfistupnéna a nenastaly jiné technické
problémy, méli byste tidaje obdrzet v fadu jednotek dnt (cca 3 dny). V pfipadé, ze se tak
nestane, doporucujeme kontaktovat svého spravce dané, ktery proveéri diavody nezaslani
autentizac¢nich udaju.

Ti, ktefi vyrazi na ufad osobn¢, dostanou udaje na misté v zapeceténé obalce na pockani. V
ptipad¢€ osobni navstévy spravce dan¢ se do aplikace bude mozné ptihlasit azZ nasledujici den
po jejich prevzeti.

V datové schrance se objevi zprava
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Registrovat Kk elektronické evidenci trzeb se muzete jiz nyni, nemusite ¢ekat az pripadné
nastane doba, kdy budete muset tuto povinnost plnit. Jen si musite pohlidat platnost hesla.



Krok 2. PrihlasSeni do aplikace EET na Danovém portale

Dalsim Vasim ukolem je se s pomoci prihlaSovacich idaji a hesla do aplikace EET na Danovém
portalu prihlasit. Tam budete mit pfehled o svych certifikatech a pozdéji i evidovanych trzbach.
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DAROVY PORTAL

Prihlaseni uzivatele ke sluzbam aplikace EET

Nazvem ivatds 1

fe ]
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Plibiast » EPO - Dah 2 piijmis fyzickyen
osct

> Struktury XML soubari

Zadost 0 autentizatni Gdaje do EET &
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+ Dokumentace
AKTUALITY A
UPOZORNENI
» 2422016

» 412018
ZolistupnéniEPO
formubdie Kontroinf
hladen DF




a prihlasite se pomoci autentizacnich udaji, které jste obdrzeli prostfednictvim datové
schranky. Pokud kliknete na tlacitko Nejsem robot, idaje budou zkontrolovany a vy uz jen
kliknete na tlacitko Pfihlasit. Pokud budete mit nastaveno vyssi zabezpeceni, vyzve Vas
aplikace k zadani kodu, ktery Vam bude ihned zaslan na zadany mobilni telefon.
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Z bezpecnostnich diivodi je nutné po prvnim piihlaSeni heslo zménit. Heslo musi obsahovat

velka a malé pismena a ¢islici.

UZIVATEL :
A4 r r — =
DANOVY PORTAL
el o = C
Ele nick Zby Finanéni s| y Ceskeé republiky
VSTUP EET POPLATNIK PROVOZOVNY CERTIFIKATY ODHLASIT SE
Dariovy portal » SluZby EET » Evidence trieb Dnes je 16
Vstupni stranka sluzeb elektronické evidence trzeb

DIC:
Vstoupili jste na stranky slouZici ke spravé tdajd nutnych pro evidenci trzeb podie zakona 112/2016 Sbirky, o evidenci trzeb, ve znéni pozdéjSich predpist (dale jen zakon). Uvedené sluZby slouZi jak pro spravu

povinnjch (idaj poplatnikem (§15, §17), tak pro ziskani informaci z evidovanych trzeb (§26). Nékteré sluzby nemusi byt dostupné s ohledem na pfidélena opravnéni uZivatele a také s ohledem na postupnou GEinnost
zakona (§38).

Vypis zaznamu prihlaseni
Datum a cas Uzivatel IP adresa Popis

4 | Usp&sné prinlasen.

Informace o poplatnikovi

Ve sluzb& POPLATNIK je moZné ovéfit viastni Udaje, které Finanéni sprava eviduje

Evidence provozoven

Nemate evidovany 2adné provozovny, ve kterych by mohlo dochazet k uskuteénéni trzeb podiéhajici evidenci podie zakona (§4). Zaénéte ve sluzbé PROVOZOVNY jejich evidenci.
Ziskana pridélena Eisla provozoven pouzijte pro evidovani trzeb této provozovny podie §17 zakona,

Evidence certifikatu

Po zaevidovani viech provozoven, ve kterjch dochazi k uskute€néni trzeb podie zakona, je nutné si vyZadat certifikaty potfebné pro evidenci podie §15 a §16 zakona, a to ve sluzbé CERTIFIKATY.



Po stisknuti tlacitka Poplatnik se objevi pro kontrolu informace o poplatnikovi

« DIC: je zobrazeno, pokud bylo ptidéleno.

« Cislo poplatnika: udaj je zobrazen, pokud jesté nebylo pridéleno DIC.C

* Jméno a prijmeni: titul a celé¢ jméno poplatnika.

* Nazev spolecnosti: nazev spole¢nosti poplatnika.

* Datum narozeni: datum narozeni poplatnika.

* IC: osmimistné identifikacni ¢islo poplatnika.

« Ulice, Obec, Cast obce, PSC: u fyzickych osob je zobrazena adresa mista pobytu poplatnika
V piipade pravnickych osob se jedna o adresu sidla jejich spole¢nosti.

Krok 3 Ohlaseni provozovny

Po kliknuti na odkaz ,,Provozovny* je mozné spravovat jednotlivé provozovny. Na strance je
zobrazena tabulka s piehledem aktualnich provozoven, ktera obsahuje:

« Cislo provozovny: automaticky piidélené &islo provozovny.

*» Nazev: libovolny nazev provozovny. Jedna se o nepovinny udaj, ktery slouzi pro potieby
poplatnika

» Lokalizace: v zavislosti na vybéru typu provozovny muze idaj obsahovat postovni adresu,
SPZ, URL adresu, apod.

* Typ: muZe nabyvat hodnoty Stala, Mobilni nebo Virtualni.

« Stav: muze byt aktivni nebo ptferuseny.

Pomoci tlacitka ,,+Nova provozovna‘“ ma piihlaseny uzivatel moznost pridat novou provozovnu
Pti pfidavani nové provozovny je také nutné vybrat pomoci

rozbalovaciho menu ,,Pfevazujici ¢innost™. Za pomoci dostupného Filtru je mozné zobrazit na
strance pouze vybrané provozovny. Kliknutim na nazev sloupce je mozné fadky v tabulce tridit
podle jednotlivych sloupct (vzestupné nebo sestupng). U aktualné vybraného sloupce

pro tfidéni je zobrazena ikona Sipky.
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DANOVY PORTAL

VSTUP EET | POPLATNIK | PROVOZOVNY | CERTIFIKATY ODHLASIT SE

Darfovy portal » SluZby EET » Evidence tr’eb » Provozovny Dnes je

Prehled aktualnich provozoven
DIC:

Cislo provozovny Nazev Typ provozovny Stav

[ |1 | staia Q Aktivni
Mobilni O 5
Virtuaini ®

Filtrovat

(] Cislo provozovny | Nazev Lokalizace Typ Stav

(] 31 Provozovna 3 | www.provozovna3.cz Virtuaini | Aktivni

O 21 Provozovna 2 | SPZ 1234 Mobilni Aktivni

(] 1 Provozovna 1 Ulice 1/1, 11000 PRAHA 1 | Stala Aktivni

Pocet zaznamu: 3

Historie provozoven

Zob’aze"i historie zmén v Gdajich o provozovnach, prehled zruSenych provozoven

Udaje o provozovnach nebyly v minulosti aktualizovany, ani nebyly provozovny ruSeny

Import a export

Davkové nahrani novych provozoven ze souboru (format CSV), export zaloZengch provozoven do souboru, staZeni obsahu Eiselnikd prevaZujicich Einnosti a

obc

Import a export
Kliknutim na vybranou provozovnu v tabulce dojde k zobrazeni stranky s vypisem detailnich
udaji o konkrétni provozovné a moznosti upravy udaji, kopirovéni, popi. zruseni provozovny.
Zaskrtnutim policka v prvnim sloupci tabulky je mozné vybrat jednu ci vice provozoven
(zaSkrtnuti poli¢ka v zahlavi prvniho sloupce tabulky provede vyber vSech provozoven
zobrazenych na strance) a pomoci tlacitek ,,Aktivovat®, , Pferusit” nebo ,,Zrusit”, umisténych
nad tabulkou, 1ze spustit hromadné akce, kdy je mozné vybrané provozovny aktivovat, pierusit
nebo Uplné zrusit.
Kliknutim na odkaz ,Historie provozoven™ je zobrazen piehled zmén v tdajich o
provozovnach, které byly v minulosti provedeny. Jsou zde dostupné také tidaje o provozovnach,

které jiz byly zruSeny.

Provozovny - Import a export

V piipade potfeby umoznuje aplikace EET provedeni importu, resp. exportu provozoven.
Kliknutim na odkaz ,Import a export* je zobrazena stranka s moZnosti Importu provozoven,
které je mozné vlozit do aplikace EET, popt .Exportu provozoven vlozenych do aplikace EET.
Davkové zalozeni novych provozoven je mozné nahranim souboru s definovanou strukturou
(format CSV s oddélovaci). Export provozoven probiha také do souboru CSV. Na strance jsou
k dispozici odkazy pro zobrazeni nebo staZeni obsahu ¢iselniku ,,Kody prevazujicich ¢innosti
provozoven“a ,,Obce CR* - ve formatu XML. Udaje z &iselniku jsou oéekavany v CSV souboru
pro import provozoven.

Krok 4 Zadost o certifikat

Po kliknuti na odkaz ,Certifikaty* je zobrazena stranka certifika¢ni autority. Na strance
certifikacni autority je mozné spravovat certifikaty pro evidovani trzeb. Sprava certifikatu



zahrnuje zadost o novy certifikat, zobrazeni a ulozeni vydanych certifikdtu, zneplatnéni
certifikatu, apod. Stranka ,,Certifikaty* je zobrazena v novém okn¢ nebo zaloZce prohlizece.

V dokumentu Sprava certifikatu pro evidovani trzeb naleznete podrobnégjsi informace o
vytvaieni zadosti a spravce certifikatu pro potieby EET.

DIC:
(o
UZIVATELSKE JMENO:

Zadost o certifikat ID s ” ey

Z4dost podéna uZivatelem

Certifikat

Stav v Platny
Sériové Cislo

Datum vydani

Datum expirace

Poznamka provozovna 1

T

Vstup do aplikace Sprava certifikatu

Pro vstup do aplikace ,,Sprava certifikatu‘ je tieba se prihlasit do webové aplikace Elektronicka
evidence trzeb na strankach Danového portalu. Po kliknuti na odkaz ,,Certifikdty* dojde k
zobrazeni uvodni stranky certifika¢ni autority. Stranka ,,Certifikaty* je zobrazena v novém okné
nebo zalozce prohliZece.

Na uvodni strance najdete informace o uzivateli (DIC, uzivatelské jméno, e-mail), vydanych
certifikatech, apod.

Novy certifikat

Po kliknuti na odkaz ,,Novy certifikat” je mozné pozadat o vydani nového certifikatu pro
evidovani trzeb. Pozadat lze dvéma zptisoby. Vytvorit Zadest v prohliZzeci Zadost o novy
certifikat pro evidovani trzeb je mozné pripravit piimo v prohlize¢i kliknutim na ,,Vytvofit
zaddost v prohlizec¢i”. Nasledn¢ je uzivatel vyzvan ke ,,vlozeni hesla pro soukromy klic*
certifikatu. Po zadani hesla dojde k aktivaci tla¢itka ,,Potvrdit“. Kliknutim na tla¢itko ,,Potvrdit*
dojde k zobrazeni Zadosti o certifikat a moznosti vlozit nepovinnou ,,Poznamku®. Po kliknuti
na tlacitko ,,Odeslat zadost* je zadost odeslana a je vygenerovan certifikat.



Krok 5 nainstalovani certifikatu

Kliknutim na ,,Nahrat zddost ze souboru® je mozné vybrat soubor s zadosti o certifikat.
Nasledné je mozné vlozit nepovinnou ,,Pozndmku®. Po kliknuti na tla¢itko ,,Odeslat zadost* je
zadost odeslana a je vygenerovan certifikat. Pro nahrani zadosti o certifikat je mozné pouzit
soubor ve formatu PKCS#10. Kliknutim na tla¢itko ,,Zrusit* je uZivatel vracen zpét na stranku
,,Novy certifikat®.

| Obecné | Podrobnosti | Cesta k certifikatu |

Zobrazit:[ <Vie> - ]

Pole Hodnota =

|| veFejny ki RSA (2048 Bits)

Description = provozovnal
CN = CZ_

Sprava vydanych certifikatu

Po vydani certifikatu jsou zobrazeny informace 0 vytvoreném certifikatu: Stav (informace o
platnosti certifikatu), Sériové ¢islo, Datum vydani, Datum expirace a Poznamka (pokud byla
vyplInéna).

Pod certifikatem jsou k dispozici dvé tlacitka:

* Po kliknuti na tlacitko ,,Vytvorit exportni soubor* je uzivatel vyzvan k ,,vlozeni hesla pro
soukromy klic*, které zadal pii vytvareni zadosti o certifikat. Vlozené heslo potvrd'te kliknutim
na tlacitko ,,Potvrdit”. Nasledné je zobrazeno okno ,,Export do PKCS12*“ kde je mozné
,»,Stahnout exportni soubor* (P12) s certifikatem a soukromym kli¢em do PC.

+ Kliknutim na tla¢itko ,,Zneplatnit“ je mozné ukoncit platnost vybraného certifikatu. Po
kliknuti na tlacitko je zobrazeno ,,Potvrzeni zneplatnéni“ upozornujici, Ze je zneplatnéni
certifikatu nevratné. Volba pro zneplatnéni certifikatu je uréena napt. Pro ptipad ztraty/zcizeni
soukromého klice certifikatu, zruSeni pokladniho zatizeni, pro které byl certifikat uréen, apod.

Upozornujeme:

* Funkce exportu certifikatu se muze chovat na riznych platformach odlisné.
* V ptipadé¢ dotazu na instalaci certifikatu do pokladniho zafizeni je tieba se obratit na
dodavatele zatizeni

Seznam certifikatu

Po kliknuti na odkaz ,,Seznam certifikatu jsou zobrazeny informace o zadostech a vydanych
certifikatech. V seznamu je uvedeno sériové Cislo, datum vytvofeni, 0znaceni uzivatele, ktery
certifikat vytvofil, datum expirace, datum ptipadného zneplatnéni a v pripade vyplnéni je zde
uvedena poznamka. Kliknutim na sériové Cislo Ize certifikat ulozit nebo zneplatnit tak, jak je
uvedeno v ¢asti ,,Sprava vydanych certifikatu®.

Ukonéit praci s CA
Odkaz ,,Ukoncit praci s CA* slouzi k odhlaSeni ze stranek CA a zobrazeni stranky informujici
o této skutecnosti.



