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1. Uvod

Modul Osobna internetova zéna Portalu Financnej spravy SR je urceny pre elektronickd
komunikaciu subjektov s finanénou spravou. Modul poskytuje sluzby tykajuce sa interakcie medzi
danovym subjektom a jednotlivymi agendami Financnej spravy SR, pri ktorych sa vyZaduje
autentifikacia pouZivatela. Osobnd internetova zdéna predstavuje prvok, ktory zabezpeci
pouzivatelovi v rozsahu jeho opravneni pristup k elektronickym sluzbdm, spravam a personalnym
nastaveniam.

Sucastou modulu st nasledovné sluzby zoskupené do tématickych ¢asti:

1) Profil pouzivatela — sluzby osobného nastavenia, sluzby umoZfiujlice riadit pravidld pre
generovanie automatickych upozorneni o spravach dorucenych do Schranky sprav,

2) Autorizacie - sluiby zabezpefujuce spravu opravneni pouzivatelov portalu vo vztahu k
autorizovanym danovym subjektom, ktoré zastupuju v rozsahu definovanych opravneni,

3) Subjekt — informécie o subjkte a zozname zaevidovanych dani subjektu,

4) Spis subjektu — kompletny spis dokumentov subjektu,

5) Osobny uéet — aktudlny vypis z osobného Uétu subjektu,

6) Schranka sprav s funkénostami manaimentu sprav (zobrazenie, potvrdenie preéitania
spravy, tlag, filtrovanie, triedenie, ...)

7) Histéria komunikacie s funkénostami manaZmentu podani (Detail podania, Zobrazenie
suvisiacich dokumentoy, ...)

8) Katalégy, Podania - komplexné sluzby suvisiace s podavanim elektronickych formularov —
funkénosti formularov oproti verejne dostupnym sluzbam rozSiruje o moznost podpisania (aj
viacnasobného podpisania = viacerymi pouZivatelmi) elektronického dokumentu podania
elektronickym podpisom (EP) alebo zaru¢enym elektronickym podpisom (ZEP),

9) Autorizované sluiby - jednoduché sluzby, ktoré poskytuji pozadovand informéciu z
lokalnych dat portalu, resp. synchronnym volanim sluzieb back-end systémov Financnej
spravy

10)Najblizsie dafiové povinnosti — informovanie o planovanej dafiovej udalosti cez
personalizovany danovy kalendar pre dany dafovy subjekt ap.
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2. Pouzité pojmy a skratky
[ Pojem/Skratka [ [ Pops ]

Registrovany pouzivatel pojem Pouzivatel registrovany na DU/CU
Prihlaseny pouZivatel pojem Pouzivatel prihlaseny na PFS

Olz skratka Osobnd internetovd zéna

VDS skratka Verejne dostupna zéna

PFS skratka Portal Financnej spravy

FS skratka Finan¢na sprava SR

ZEP skratka Zaruceny elektronicky podpis
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3. Vstup do OIZ

Vstup do OIZ je umozZneny registrovanym pouzivatelom.

3.1. Prihlasenie

1) Registrovany pouZivatel potvrdi na vodnej obrazovke PFS volbu .

2) Systém zobrazi okno s vyberom autentifikacie.

Typ autentifikacie

» ldentifikator a heslo

» Zaruteny elekironicky podpis
» Ustredny porial verejnej spravy

Obrazok 1: Obrazovka pre prihldsenie

Prihlasenie — Identifikator a heslo

1) Registrovany pouZivatel potvrdi volbu » ldentifikaioranesio oo s54anie prihlasovacich

udajov:
ID pouzivatela Povinné Zadanim textového retazca
Heslo Povinné Zadanim textového retazca

. , e . PN Prihilasit

2) Registrovany pouzivatel potvrdi volbu .

3) Po Uspesnom overeni autentifikacie sa spristupni OIZ.

4) Vhornej liste je uvedené meno Prihldseného pouZivatela ajeho identifikacny udaj

2 Roman Dolny 2000107

5) Prihldseny pouZivatel ukonéi pracu v OIZ potvrdenim volby m .

Zabudnuté heslo/Generovanie hesla

. . v, , , , Zabudnuté heslo/Generovanie hesla .
1) Registrovany pouZivatel potvrdi volbu pre vygenerovanie

a zaslanie docasného hesla vyplnenim Udajov formuldra Zabudnuté heslo, ktory systém

zobrazi:
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ID pouzivatela Povinné Zadanim textového retazca

E-mail Povinné Zadanim textového retazca

Captcha Povinné Opisanim textu z obrazka/ z
audionahravky pre nevidiacich

Nova Captcha Nepovinné Kliknutim na tlacidlo

Audiocaptcha Nepovinné Kliknutim na tlacidlo

2) Registrovany pouZivatel potvrdi volbu .

3) Registrovanému pouZivatelovi bude odoslané nové jednorazové heslo na e-mail, ktory zadal,
a ktory je zhodny s aktualnou e-mailovou adresou pouZivatela, evidovanou v systéme. Inak
systém vypiSe chybovy oznam o nezhode zadanych udajov s evidovanymi udajmi.

4) Pouzivatel zadd pri novom prihlaseni jednorazové heslo a bude vyzvany na jeho zmenu. Po
zadani a potvrdeni nového hesla bude prihldseny do OIZ.

Prihlasenie — Zaruceny elektronicky podpis

» ZaruCeny elektronicky podpis

1) Registrovany pouZivatel potvrdi pre prihlasenie

prostrednictvom kvalifikovaného podpisového certifikatu.

. , " i .. Odoslat

2) Registrovany pouZivatel klikne na tlagidlo .

3) Zobrazi sa podpisovy komponent s prihlasovacim formuldrom.
4) Registrovany pouZivatel podpi$e a odosle prihlasovaci formular.

n Je nevyhnuté zrealizovat vidy prvotné prihlasenie prostrednictvom nového kvalifikovaného

podpisového certifikatu (ZEP) pre Ucely elektronického podpisovania a podavania dokumentov
s vyuzitim ZEP-u.

Priklad/vysvetlenie: Mam novy certifikat. Rozhodol som sa podavat formulare prostrednictvom
certifikdtu ZEP. Musim zrealizovat prvotné prihlasenie do osobnej internetovej zény (012)
prostrednictvom tohto certifikatu ZEP. Po prihldseni mozem zacat el. podavat dokumenty

a podpisovat so ZEP-om. Nasledne pocas doby platnosti certifikatu ZEP uz sa mdzem prihlasovat
do OIZ cez ID a heslo alebo cez tento ZEP. Ak mi skon¢i platnost tohto ZEP a ziskam novy
certifikat ZEP, musim cely postup prvotného prihlasenia cez novy ZEP do OIZ realizovat odznova.

Prihlasenie — Ustredny portal verejnej spravy

» Ustredny portal verejnej spravy

1) Registrovany pouZivatel potvrdi pre prihlasenie

prostrednictvom portalu slovensko.sk

2) Registrovany pouZzivatel potvrdi volbu .

Prihlasenie - vyber danového subjektu

1) Registrovany pouZivatel sa prihlasi identifikditorom a heslom, kvalifikovanym certifikdtom alebo
elektronickym obcianskym preukazom.
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2) V pripade, Ze pouzivatel ma autorizaciu k viacerym subjektom, systém vyzve pouZivatela na vyber
subjektu, s ktorym chce pouzivatel pracovat.

Vyber dafiového subjektu
Subjekt DS, s.r.o.
DIC 2020202022
I€o 43434343
Obchodné meno Subjekt DS, s.r.o.
Adresa Ulica 22

01001 Zilina

Obrdzok 2: Obrazovka pre vyber darfiového subjektu

3) Prihldseny pouZivatel vyberie dariovy subjekt, s ktorym chce pracovat.

4) Prihlaseny pouzivatel klikne na tlacidlo

5) Systém spristupni OIZ pre prihlaseného pouzivatela a zvoleny subjekt.

6) Zmenu zvoleného subjektu moze prihldseny pouZivatel vykonat kliknutim na Vyber subjektu na
hornej liste OIZ:

1234567890 - SUBIEKT, s.r.0. Vyber subjektu

Obrdzok 3: Zobrazenie zvoleného subjektu a volby Vyber subjektu

7) Po kliknuti na volbu Vyber subjektu, systém otvori formular pre vyber subjektu, kde mdze
pouzivatel vykonat a potvrdit zmenu.

3.2. Hlavné menu - prihlaseny pouzivatel

Prihldseny pouZivatel' na PFS ma moznost pristupovat aj k poliam z hlavného menu, dostupné pre
vietkych pouzZivatelov PFS.

Titulna stranka Financna sprava Legislativa Infoservis Pre media Pomoc 3% English A Jeden Tester 2001394 Odhlasit

Obrdzok 4: Hlavné menu

1) - Systém zobrazi Uvodnu stranku PFS, pristupnu vSetkym pouZivatelom, teda aj
neprihlasenym (tzv. verejne dostupna zéna — VDS)
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Finanéna sprava , sy ;. .. . v . . v .
2) - Systém zobrazi vSeobecné informadcie o Financnej sprave SR, predovsetkym
o jej Strukture a organoch FS.

3) - Systém zobrazi informécie o pravnych predpisoch SR a EU.

4) - Systém zobrazi aktualne informacie suvisiace s ¢innostou FS, Statistiky, analyzy,
zoznamy.

5) - Podstranka obsahuje tlacové spravy, prehlad hovorcov, fotogalériu
6) - Systém zobrazi prehlad sluzbieb pre verejnost

L, ; ., - ’ A Jeden Tester 2001394 , ; 3
7) Prihldseny pouZivatel klikne volbu a systém zobrazi hlavnu obrazovku

Olz.

G

Finanénd sprava
Slovenska republika

a systém zobrazi hlavnu stranku

8) Prihldseny pouZivatel klikne na logo PFS
portalu.

3.3. Osobna internetova zéna - OIZ

Zakladné menu OIZ je rozdelené do farebne odlisSitefnych zén (dlazdic):

Profil pouZivatela
Zikladné adaje Spravy
Kontaktné idaje 15.10.2015 Odvedenie sumy na zabezpetenie dane z prijmov pravnickych ... Uradné dokumenty
26.10.2015 Podanie dafioveho priznania a predchadzajid a Upozormenia
15.10.2015 Odvedenie sumy na zabezpefenie dane z prijmo ickych ... Informéacie
26.10.2015 Podanie dafiového priznania DPH za predchadzajici kalendarny ...

Dnes je 9. oktabra 2015 Schranka sprav

Autorizacie
Moje autorizacie k
subjektom

Sprava autori ubjektu

Subjekt
Zoznam dani subjektu
Informécie o subjekte

Spis subjektu
Obsah spisu

Osobny Gcet
Vyipis z osobného Gétu
Vydanie potvrdenia o stave
ou

Katalogy

Katalég formularov
Katalég slufieb

Autorizované sluzby

VAT Refund
MOSsS

Histéria komunikacie

Odoslané dekumenty
Prijaté dokumenty

Podania
Rozpracované
Podpisangé
Necdoslané

Platenie dani

Obrdzok 5: Dlazdice OIZ

1) Profil pouzivatela
2) NajbliZsie dariové udalosti
3) Schranka sprav

4) Autorizacie

5) Spis subjektu

6) Katalégy

7) Histéria komunikacie
8) Subjekt

9) Osobny ucet
10)Autorizované sluzby
11)Podania
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3.4. Popis ovladania OIZ
Vyber dlazdice

Pouzivatel si vyberie, s ktorou dlazdicou chce pracovat umiestnenim kurzora mysi na konkrétnu
dlazdicu. Vyberie si napr. Histéria komunikacie — Prijaté dokumenty. Kliknutim na zobrazeny link
sa mu zobrazia Prijaté dokumenty v Histérii komunikacie.

Historia komunikacie

Odoslané dokumenty

Prijaté dokumenty

&

Vyber konkrétneho zaznamu zo zoznamu

1) Ak chce Prihldseny pouZivatel vybrat konkrétny zéznam zo zoznamu, musi zadznam oznacit

®

kliknutim na volbu v riadku daného zaznamu — napr. Moje autorizacie k subjektom — vid'.

obr. nizsie.

2) Systém aktivuje mozné volby platné pre vybrany zdznam (napr. funkcionalita

ovedat autorizaciu P , p - vs . Vi _z " v
, ktora nie je pristupna, pokial pouZivatel neoznaci zdznam podla bodu ¢.
1.

Moje autorizacie k subjektom

DIC Mazov a sidlo Pravny titul Vseobecna Opravnenie Platna od
konania autorizacia splnomochovat
) 2020202022 Subjekt DS, s.r.o. Statutarny organ  Ano Ano 23.7.2015
Zilina, Ulica 22
® 2020202021 Subjekt SPD, s.r.o. {oblast Poverena osoba Ano Ano 23.7.2015
SPD)

Presov, Vihorlatska 100

Vypovedat autorizaciu Ziadost o autorizaciu

Obrdzok 6: Obrazovka Moje autorizdcie k subjektom

Zoznamy - vyhladavacie kritéria.

1) Systém poskytuje pre lahsiu orientaciu v zoznamoch, moznost ich filtrovania. Napr. pre
vyhladanie konkétneho formuldra v Katalégu formularov je k dispozicii nasledovna filtrovacia
obrazovka:

SUBJEKT1 spol.s r.o. (oblast SPD)
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Katalég elektronickych formularov

= Wyhladavacie kritéria

Oblast: Agenda:
Vietky Vietky

Nazov verzie formulara:
[] zobrazit aj staré verzie —
Obrazok 7: Vyhladanie formuldrov

2) PouZivatel zadava prislusné vyhladavacie kritéria:

Oblast Nepovinné Vyberom zo zoznamu
Agenda Nepovinné Vyberom zo zoznamu
Nazov verzie Nepovinné Zadanim textového retazca
formuldra

Zobrazit aj staré Nepovinné Zaskrtavacie pole

verzie

3) Prihldseny pouZivatel potvrdi volbu - pre zobrazenie zoznamu podla zadanych
filtrovacich podmienok.

4) Systém ma uloZené formulare v stromovej Struktire. Ak chce Prihldseny pouZivatel otvorit
a pracovat s formularom, je nutné rozkliknut jednotlivé kategérie (agendy).

5) Prihldseny  pouZivatel nastavi kurzor mysi napr. na tladidlo volby

»  Dafzpridanej hod . .
anzpridanelhodno 5 klikne, aby sa dostal do poddrovne agendy.

v Dan z pridane] hodnoty
> Darové priznanie k dani z pridanej hodnoty
> Kontrolny vykaz pre dafi z pridanej hodnoty

> Suhrnny vykaz pre dan z pridanej hodnoty

v/

6) Prihldseny pouZivatel zobrazi detail formulara kliknutim na ikonu -

7) Pre zobrazenie detailu konkrétnej polozky zoznamu pouZije pouZivatel tladidlo ™, ktoré je
zvycajne umiestnené na konci riadku s prisluSnym zaznamom.
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Zobrazit stranku
Ak systém zobrazi zoznam na viac ako jednu stranu, medzi jednotlivymi stranami je moiné

prechadzat pomocou listy v dolnej ¢asti zoznamu; Zobrazitstranku: << = = | ==

Bublinova napoveda (tooltip)

, v . ? , ;s . . ;
Po nastaveni kurzora mysi na ikonu * , systém zobrazi ndpovedu vo forme bublinovej ndpovedy.

Captcha

Captcha je plne automaticky test k odliSeniu pocitaca od fudi.
1) Systém zobrazi obrazok s definovanym textom.

2) PouZivatel opie zobrazeny text do prislusného pola.

Captcha Povinné Opisanim textu z obrazka/ z
audionahravky pre nevidiacich

Audiocaptcha Nepovinné Kliknutim na tlacidlo

Nova captcha Nepovinné Kliknutim na tlacidlo

Funkcionality pre pracu s formularom

1) Systém kontroluje spravnost vyplnenych udajov na logickej drovni.

2) Vopripade, ak Prihldseny pouZivatel zada nespravnu hodnotu
formuldra, systém ozna&i pole ¢&ervenym | ramcekom
a v spodnej ¢asti formulara vypiSe ndpovedu Musi byt vyplneny mesiac alebo Shvrtrok

3) Vsetky povinné polia pre vyplnenie su oznacené hviezdi¢kou . Rok *

4) Pri praci s elektronickymi formuldrmi Prihldseny pouZivatel pouZiva volby umiestnené v lavej
Casti obrazovky:

P

i'\ Finanéna sprava
4 /-4 Slovenska republika

- Navrat Prihldseného pouZivatela na Gvodnu obrazovku PFS

Danové priznanie k dani z
pridanej hodnoty (platné od
1.1.2012, aktualizované

genie od 1.10.2012 L o . o
RIse ] - Systém informuje Prihldseného pouZivatela o type spracovavaného

formuldra
Typ formulara: Riadne
Stav elektronického dokumentu: - , . . P 7
Rozoracovani. - Systém informuje o stave otvoreného formulara.
+ Prilohy (0} 3
+ Podpisy (0) 3

- Systém umozriuje pridat Prilohy / Podpisy k formularu.

UloZit na PFS . ” . . A .
- Systém uloZi vyplneny formular na dloZisko portalu FS.
Zmazat z PFS p ¥ p v .
_ - Systém vymaze formular z UloZiska portalu FS.
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Podpisat' ZEP-om , v/ v o ;o . v L
5 - Systém umozni pouzivatelovi podpisat formuldr zaru¢enym elektronickym

©
o
o
=]
(%]
o
3

Podat

- Systém umoZni pouzivatelovi odoslanie podpisaného formuldra do
elektronickej podatelne FS SR.
Podat EZ-ou

- Systém umozni podpisanie formuldra elektronickou znackou a odoslanie
podpisaného formuldra do elektronickej podatelne FS SR.

Instalacia podpisovacich komponentoy . e ;
- Link (odkaz) na instalaciu komponentov potrebnych

k pouzitiu elektronického podpisu.
Poucenie

- Systém zobrazi poucenie k prislusnému el. formularu.

Nacitaf' zo siboru

- Systém umozni pouzivatelvi vybrat XML subor podania, ktory je nasledne
zobrazeny v prisluShom otvorenom formulari.

Kontrolovat’ . . p , , . , . .
- Systém skontroluje spravnost vyplnenych povinnych poli formuldra.

V pripade najdenych chyb, systém zobrazi nazvy chybnych poloZiek ¢ervenou farbou v spodnej
Casti formulara.

Vytiadit , " v . . . Y
i - Systém umozni pouzivatelovi vyplneny formuldr vytlacit.

Wi t (daj . : 5 70 i Y i
b Systém vynuluje obsah formuldra, ktory je potom pripraveny k vyplneniu.

Nacitat zo suboru

- Prihldseny pouZivatel moze vyplnit riadky formuldra nielen manualne, ale aj
kliknutim na toto tlacidlo, kedy st do formuldra importované data zo stiboru vo formate XML.
UloZit do stboru

- Prostrednictvom tohto tlacidla je mozné uloZenie vyplneného formuldra do
suboru formatu XML.
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4. Profil pouzivatela

Zobrazenie zakladnych Udajov pouzivatela, pristup k zmene hesla a notifikaciam.

4.1. Zakladné udaje

1) Prihléseny pouZivatel v menu zvoli zélozku Profil pouZivatela/Zakladné udaje.
2) Systém zobrazi okno so zakladnymi udajmi Prihldseného pouZivatela:

o Titul

e Meno a priezvisko

e Typ identifikdtora (Rodné &islo, Cislo identifika¢nej karty, Cislo pasu)

e Adresa

Profil pouZivatela

Zakladné idaje ~ Kontaktné idaje ~ Zmenahesla — Osobny identifikacny kod Motifikacie  Certifikaty

Titul:
Meno a priezvisko: Jeden Tester
Adresa: Testovacia 100

97701 Brezno

Slovensko
Zmenit Gdaje

Obrdzok 8: Profil pouZivatela / Zdkladné udaje

3) zakladné udaje (Meno a priezvisko) je moZné aktualizovat podpisom ZEPom na zaklade
Z NAGET
udajov uvedenych v podpisovom certifikate — kliknutim na tlacidlo Zobrazi sa

- M Odoslat Spat . , Y - . v .
okno s tlac¢idlami a Bmaml Po kliknuti na tlacidlo Odoslat je nutné, aby pouZivatel
podpisal zmenu Udajov svojim certifikdtom, ¢im d6jde k aktualizacii.
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Profil pouZivatela

Zikladné Gidaje =~ Kontakiné ddaje =~ Zmena hesla = Osobny identifikacny kod ~ Notifikacie — Certifikaty

Zmena udajov

Pre zmenu Gdajov realizujte podpisanie dokumentu kvalifikovanym certifikitom a odoslanie dokumentu, ktory bude
zobrazeny po potvrdeni volby Odoslat. Zmena zakladnych registraénych Gdajov bude realizovana na zaklade Gdajov z
pouzZitého platného podpisového certifikatu.

Obrdzok 9: Profil pouZivatela - Zmena udajov

8) Ovysledku aktualizdcie udajov je pouZivatel informovany oznamom napr. o UspeSnhom

Zmena bola na zaklade Udajov z certifikatu vykonana dspesne.

aktualizovani udajov.

4.2. Kontaktné udaje

Prihldseny pouZivatel v menu zvoli zalozku Profil pouzivatela/Kontaktné udaje.

1) Systém zobrazi okno s kontaktnymi udajmi Prihldseného pouZivatela.

E-mail Povinné Vyplnenim pola
Telefénne Eislo Nepovinné Vyplnenim pola

Gl v, — . o L Ulozit z idaj
2) Prihldseny pouZivatel zada nové kontaktné tdaje a potvrdi volbu

3) Zobrazi sa hlaska o Uspe$nej zmene Udajov.

4.3. Zmena hesla

1) Prihldseny pouZivatel' v menu zvoli zalozku Profil pouzivatela/Zmena hesla.
2) Systém zobrazi okno s moznostou pre zmenu hesla.

P6vodné heslo Povinné Vyplnenim pola
Nové heslo Povinné Vyplnenim pola
Nové heslo - overenie Povinné Vyplnenim pola

3) Prihldseny pouZivatel zada spravne poévodné heslo, nové heslo apotvrdi volbu

UloZit zmenu hesla

4) Po kontrole nového hesla a overovacieho hesla st zmenené Udaje uloZené.

4.4. Osobny identifikacny kéd

1) Prihldseny pouZivatel'v menu zvoli zélozku Profil pouZivatela/Osobny identifikaény kéd.
2) Systém zobrazi okno s moZnostou pre zmenu osobného identifikacného kodu.
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Osobny identifikacny Povinné Vyplnenim pola

kod

3) Prihldseny pouZivatel zada novy osobny identifikacny kod a potvrdi volbu
4) Zmeneny Udaj je uloZeny.

4.5. Notifikacie

Notifikacia je proces, kedy je na Standardnud e-mailovu adresu pouZivatela, ktord ma uvedenu
v profile, doruceny e-mail, obsahujuci informaciu, Ze pouzivatelovi prisla sprava do schranky
sprav v OIZ. Notifikuju sa len spravy, ktoré signalizuju problémy so spracovanim podani.

Prihldseny pouZivatel si mbze nastavit/zrusit zasielanie notifikaénych e-mailov pre tieto typy
upozornenia (Odmietnutie podania, Neprijatie podania, Chyba pri odosielani, Prijatie zasielky,
Prijatie potvrdenky, Dorucovanie Uradného dokumentu, Dorucovanie potvrdenia o stave UcCtu,
Oznamenie o vzniku nedoplatku, Ozndmenie o vzniku preplatku).

Notifikacia ,Prijatie zasielky” je dokument, ktory vytvara iny systém FS a ktory vstupuje do
elektronickej podatelne z interného prostredia FS a je uréena pre konkrétny subjekt/pouzivatela.
Aktudlne maju tato vlastnost iba protokol z KV DPH a zasielky z ISKZ.

Nejedna sa teda o stav podania (,zasielky”), ktoré uskutocnil pouZivatel v OIZ — Formulare, ale o
spravy o stave spracovania podania v elektronickej podatelni, generované internymi systémami
FS.

Napr., v pripade chyby v KV DPH, kontrolny systém KVDPH vygeneruje , Notifikacny protokol
KVDPH" (ide o chybovy protokol generovany IS KVDPH). Ak md pouzivatel aktivovanu notifikaciu
,Prijatie zasielky”, tak o tom dostane e-mail na mailova adresu uvedenu v Profile pouzivatela /
Kontaktné udaje.

Nastavenie notifikacii:
1) Prihldseny pouZivatel' v menu zvoli zalozku Profil pouZivatela/Notifikacie.
2) Systém zobrazi zoznam upozorneni s moznostou Povolit/Zakdzat.

Odmietnutie podania Nepovinné Zaskrtnutim pola
Neprijatie podania Nepovinné Zaskrtnutim pola
Chyba pri odosielani Nepovinné Zaskrtnutim pola
Prijatie zasielky Nepovinné Zaskrtnutim pola
Prijatie potvrdenky Nepovinné Zaskrtnutim pola
Dorucovanie Uradného dokumentu Nepovinné Zaskrtnutim pola
Oznamenie o vzniku nedoplatku Nepovinné Zaskrtnutim pola
Oznamenie o vzniku preplatku Nepovinné Zaskrtnutim pola

S . oy . PN Ulosit
3) Prihldseny pouZivatel zaskrtne vybrané pole a potvrdi volbu -
4) Zmenené Udaje su uloZené.
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4.6. Certifikaty

Ak prihldseny pouZivatel je vlastnikom certifikatu/ov, zobrazi sa ich zoznam.

Ak nevlastni certifikat, zobrazi sa prislusny informacny text.

Certifikat Platnost od Platnost do

Menasli sa Ziadne certifikaty

Ak prihldseny pouZivatel vlastni certifikat ale ten sa v zozname nenachadza, moze ho pridat cez

.. VlozZ certifikat
tlacidlo )
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5. Katalogy

5.1. Kataldg formularov

Katalég formularov predstavuje dynamické rozsirenie ponuky modulu Osobnd internetova zéna o
dostupné elektronické formuldre v rozsahu opravneni pouzivatela a vybraného subjektu.
Katalég formuldrov umoznuje vyplnenie, podpisanie a podanie zvoleného elektronického

formulara.

1) Prihldseny pouZivatel vlavom menu zvoli zalozku Katalégy/Katalég formularov, alebo

v informacnom obsahu Kataldgy zvoli Katalég formularov.

2) Systém zobrazi zoznam elektronickych formularov v stromovej Struktire podla Oblasti,

Agendy, Verzie elektronického formuldra.

Kad
v Podanie pre FS
StaZnost
5 Register

¥ Podanie pre FS - Register

v Vieobecné podanie pre Finanénd spravu Slovenskej republiky

VP_REGV1S VEeobecné podanie - Register

Registracia na daf z prijmov a dafi z pridanej hodnoty
Registracia servisnych organizacii

¥ Sprava dani

¥ Daf wyberana zrazkou

¥ Daf z motorowjch vozidiel

¥ Dan z pridanej hodnoty

> Dan z prijmu fyzickej osoby

> Dan z prijmu pravnickej osoby

Lo Dan zo zavisle] cinnosti - platitel dane
> Podanie pre FS - Sprava dani

¥ Vyplacajuci zastupca

(3

Zabezpetenie dane

¥ Uétovné dokumenty

> Oznamenie schvalenia Uftovnej zavierky

¥ UOftovné wykazy pre neziskové organizacie

¥ Uftovné vikazy pre ostatné typy Uttovnych jednotiek

> Ugtowvné wikazy pre podnikatelské subjekty OZtujice v sistave jednoduchého Uftovnictva
3

Obrdzok 10: Zoznam kategdrii formuldrov

Ugtovné wikazy pre podnikatelské subjekty OZtujlice v sistave podvojného GEtovnictva
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3)

L, Y VA . , . B iyhladat
Prihldseny pouZivatel mbze zadat vyberové podmienky a potvrdi .

Oblast Nepovinné Vyberom zo zoznamu
Agenda Nepovinné Vyberom zo zoznamu
Nazov verzie formulara Nepovinné Vyplnenim pola
Zobrazit aj staré verzie Nepovinné Zaskrtnutim pola

4) Systém na zaklade vyberovych podmienok zobrazi zoznam formularov.

Vyplnenie formulara

1)

2)

3)

Prihldseny pouZivatel rozbali jednotlivé kategdrie a vyberie formular, s ktorym bude pracovat

kliknutim na ikonu. ‘«/

Systém zobrazi zvoleny formuldr a predvyplni prislusné polozky formuldra (spravidla su to:
identifikatory subjektu, ndzov subjektu, adresa, danovy Urad a pod. — zavisi to od formulara).
Prihldseny pouZivatel vyplni hodnoty do poli formulara.

+ Formulér (NeSpecifikovany) 3

+ Prilohy (0) »

+ Podpisy (0) »

InStalacia

Naditat zo stboru Kontrolovat
UloZit do stiboru Vymazat (idaje

Obrdzok 11: Panel pre ovladanie formuldra

Kontrola formulara

1)

Po vyplneni formuldra prihldseny pouZivatel potvrdenim tlacidla overi
spravnost vyplnenych udajov. V pripade kritickych alebo logickych chyb budu tieto chyby
farebne oznacené a bude uvedeny zoznam chyb s popisom.

Tlac formulara

1)
2)

e - . . adit
Prihlaseny pouZivatel zvoli volbu vyt

Ak formuldr obsahuje viacero opakujucich sa stran — napr. DMV, SPD formuldre - systém
zobrazi oznam - Na zadklade Vasej pozZiadavky o vytlacenie obsahu formuldra bol vytvoreny
balicek obsahujuci PDF subory vyplnené Vami zadanymi Udajmi. V pripade opakujlcich sa
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stran modze byt tychto PDF suborov viac a spolu tvoria uUplny obsah vyplneného tlaciva.
Vytvori sa zip subor, ktory obsahuje viacero pdf siborov, ktoré spolu tvoria obsah formuldra.
Tieto po rozbaleni zip stiboru a otvoreni, méze pouzivatel vytladit na tlaciarni a dostane tak
podany formular v tlaéenej podobe.

3) Ak sa jednd o formular, ktory nema opakujice sa strany, napr. DP DPH, tak sa vygeneruje
subor vo formate pdf, ktory mdze pouzivatel po otvoreni priamo vytlacit, alebo ulozit.

Nacitanie formulara zo suboru

s , v , Lo Nacitat zo sdboru
1) Prihldseny pouZivatel zvoli volbu _

2) Zobrazi sa dialégové okno pre vyber stiboru. Potvrdenim vybraného suboru sa Gdaje prenesu
do formulara.

Ulozenie formulara do suboru

.y . vs " P ' Ulozit' do stboru
1) Prihldseny pouzivatel zvoli volbu _

2) Zobrazi sa dialégové okno pre vyber dloZiska xml §truktdry suboru.
3) Prihldseny pouZivatel zad4 nazov a uloZi data.

Vymazanie udajov

.y . vs " P ' Vymazat (daje
1) Prihldseny pouZivatel zvoli volbu .

2) Systém odstrani Gdaje vyplnené pouZivatefom. Hodnoty formularovych poli, ktoré su
predvyplnené na zdklade Udajov z Registra danovych subjektov, ostavaju zachované.

Zobrazenie poucenia k formularu

Ny , vs " P Poucenie
1) Prihldseny pouzivatel zvoli volbu _

2) Systém zobrazi poucenie k prislusnému el. formularu (ak je dostupné pre konkrétny
formular).

Ulozenie formuldara na PFS

1) Prinldseny pouZivatel mdZe uloZit rozpracovany alebo podpisany formuldr zvolenim volby

UloZit na PFS

2) Rozpracovany dokument je mozné prehliadat v sekcii UloZené podania / Rozpracované. V
pripade, Ze je dokument podpisany ZEP-om, formular bude uloZeny v sekcii UloZené podania
/ Podpisané.

3) UloZené formulére su k dispozicii pouZivatelom autorizovanym na ten isty subjekt v zavislosti
od pravneho titulu konania a autorizacie pouzivatela. Podpisany a uloZeny formular je mozné
podpisat dalsim ZEP-om. Podpisany a uloZeny formular je mozné editovat len ak sa existujuci
podpis/podpisy zrusia.
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Zmazanie formulara z PFS
1) Prihldseny pouZivatel zvoli volbu . Volba je pristupna az po uloZeni

p " UloZit na PFS
formulara na PFS (volba _).

2) Formular je odstraneny z uloZenych formuldrov v sekcii UloZené podania / Rozpracované.

Podanie formulara so ZEP-om

Sy , vs . , , Podpisat ZEP-om
1) Prihldseny pouZivatel zvoli volbu _

2) Zobrazi sa podpisovy komponent s obsahom formuldra a moZnostou podpisat.

n Pre poddvanie so ZEPom je potrebné, aby boli nainStalované podpisové komponenty. Ak nie

sy, aplikacia pouzivatela na to upozorni a zobrazi link na instaldciiu podpisovacich komponentov
Prihlaseny pouzivatel klikne na link.

Systém otvori novul obrazovku s kompotentami pre instalaciu.

Prihlaseny pouzivatel nainstaluje komponent podla verzie svojho OS.

3) Prihldseny pouZivatel podpise elektronicky formuldr svojim kvalifikovanym certifikatom.
4) Prihlaseny pouZivatel mozZe:
a. podat formular do elektronickej podatelne zvolenim volby ,Podat” alebo
b. v pripade potreby viacndsobného podpisovania zvoli volbu , UlozZit na PFS". Systém
uloZi formular na PFS do UloZené podania / Podpisané, odkial je moziné dalsie
podpisovanie formuladra a nasledné podanie pomocou volby ,Podat”.

5) Prihldseny pouZivatel zvoli volbu po tom, ako podpisal formular ZEP-om.
6) Podpisany formuldr systém odosle do elektronickej podatelne Finanénej spravy SR.

n Je nevyhnuté zrealizovat vidy prvotné prihlasenie prostrednictvom nového kvalifikovaného

podpisového certifikatu (ZEP) pre Ucely el. podpisovania a poddvania dokumentov s vyuZzitim
tohto ZEP.

Priklad/vysvetlenie: Mam novy certifikat. Rozhodol som sa podavat el. dokumenty
prostrednictvom tohto certifikatu ZEP. Musim zrealizovat prvotné prihlasenie do osobnej
internetovej zény (OIZ) prostrednictvom tohto certifikatu ZEP. Po prihldseni méZem zacat el.
podavat dokumenty a podpisovat s tymto ZEP. Nasledne pocas doby platnosti tohto certifikatu
ZEP uZ sa m6zem prihlasovat do OIZ cez ID a heslo alebo cez tento ZEP. Ak mi skon¢i platnost
tohto ZEP-u a ziskam novy certifikat ZEP, musim cely postup prvotného prihlasenia cez novy ZEP
do OIZ realizovat odznova.

Podanie formulara EZ-ou

Volba Podat EZ-ou je pristupnd pouzivatelom autorizovanym k subjektu, ktory ma s Financnou
spravou SR podpisani Dohodu o elektronickej komunikacii a pridelenu elektronickd znacku.
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G v . Lo Podat EZ-ou
1) Prihldseny pouZivatel zvoli volbu _

2) Formuldr bude podpisany elektronickou znatkou a nasledne odoslany do elektronickej
podatelne Financnej spravy SR.

Kontrola identifikatorov subjektu pred podanim

1) Prinldseny pouZivatel podava formular EZ-ou alebo podpisany ZEP-om.

2) Nasledne prebehne kontrola na zhodu identifikdtorov subjektu z kontextu prihlaseného
pouzivatela a identifikatorov vyplnenych vo formulari.

3) V pripade nezhody je pouZivatel upozorneny ozndmenim. Udaje, ktoré zadal do formulara je
potrebné skontrolovat a podanie zopakovat.

Oznamenie

Vybrané identifikaéné (daje o subjekte, vypinené vo formulari, nie s zhodné s
vybranymi identifikaénymi Gdajmi vybraného subjektu v kontexte OIZ a preto nie je
moZné podpisatipodat takto vypineny dokument. Ak chcete podpisatipodat takio
vypineny dokument za v fiom uvedeny subjekt, je potrebné pouZit vofbu "UloZit do
sdboru”, nasledne vybrat subjekt, za kiory chcete dokument podpisat/podat a zvolit
volbu "Naéitat' zo siboru®

d

Obrdzok 12: Oznamenie — upozornenien na nezhodu udajov vo formuldri

4) V pripade zhody systém podpisany formular odosle do elektronickej podatelne Finanénej
spravy SR.

Pridanie prilohy formulara

1) Ak pre dany typ elektronického formuldra je moZné pridavat prilohy, budi v &asti
Prilohy/Sprdva priloh pristupné volby na vyber a uloZenie stuboru.

o
*| Finanéna sprava o .
;;'a' Slovenska republika SpraVa prlIOh

Zoznam naviazanych priloh
Vseobecné podanie pre Finanént
sprévu slovenskej republiky NAzOV Typ dokumentu Formét Stav #

+ Formular (V3eobecny DAN) »
Pridat nowii prilohu z disku
~ Prilohy (0}
Pocet priloh: 0

Sprava priloh

Obrdzok 5: Sprava priloh

2) Prihldseny pouzivatel zvoli volbu ,Pridat novu prilohu z disku“, zobrazi sa nasledovné okno:
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Sprava priloh
Zoznam naviazanych priloh

Nazov Typ dokumentu Format Stav #
Vyberte subor z Vagho pocitaca
Typ prilohy:

VVEeobecné podanie - priloha - JPG [=]

Macitat zo siboru

Obrdzok 6: Sprava priloh — Nacitanie suboru

3) Prihldseny pouZivatel vyberie sibor a potvrdi volbu . Prebehne kontrola na
povoleny format prilohy. Ak je Uspesna, priloha bude pridand do Zoznamu naviazanych
priloh. Ak priloha ma nepovoleny format, je pouZivatel na to upozorneny oznamom so
zoznamom povolenych pripon prilohy stbor. Formuldr sa da podat, len s povolenymi
formatmi priloh, ktoré sa moézu v zavislosti od formulara lisit.

5.2. Kataldg sluzieb

Katalég sluZieb predstavuje dynamické rozsirenie ponuky pracovnej plochy pouzivatela v module
Osobnd internetovd zona o autorizované elektronické sluzby z Registra sluzieb, na pouZitie
ktorych ma pouZivatel opravnenie vo vztahu k zastupovanému danovému subjektu.
Prostrednictvom prislusnych sluzieb z Kataldgu sluzieb je mozné realizovat komplexné podanie
suvisiacich elektronickych dokumentov.

Zoznam sluzieb

1) Prinldseny pouZivatel' v menu zvoli zélozku Katalég sluZieb/Zoznam sluZieb.
2) Systém zobrazi zoznam sluZieb, ku ktorym ma opravnenie. SluZba obsahuje zoznam
formularov, ktoré spolu suvisia. Je mozné vyplnit a podat vsetky formulére alebo len vybrané.

Zoznam sluZieb

Mazov sluzby Stav Posledna
rozpracovanosti Zmena

Podanie k DPH - dafiové priznanie, kontrolny vykaz, suhrnny vykaz (platné od
1.2.2014)

Obrdazok 7: Zoznam sluZieb

Zoznam formularov pre sluzbu

e Po kliknuti na tlacidlo vpravo Vv riadku s prislusnym formularom, sa zobrazi zoznam
formularov naviazanych na sluzbu.
e Systém zobrazi zoznam formularov pre sluzbu.
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Zoznam formularov pre sluzbu

Poradie Nazov formulara Stav rozpracovanosti  Poslednd zmena
1 Dafiové priznanie k dani z pridanej hodnoty (platné od 1.1.2012) Mowy
2 Sthrnny vykaz pre daf z pridane] hodnoty (platny od 1.1.2010) Moy
3 Kontrolny wykaz pre dan z pridanej hodnoty (platny od 1.1.2014) Moy

Obrazok 16: Zoznam formuldrov pre sluzbu
Detail podania

1) Pouzivatel klikne na tlacidlo (Novy).
2) Systém otvori novu obrazovku pre pracu s elektronickym formuldarom. S formuldrom sa
pracuje sposobom popisanym v kapitole 5.1 Kataldg.
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6. Autorizacie

6.1. Moje autorizacie k subjektom

Zoznam autorizacii prihldseného pouzivatela k subjektom v PFS.

1) Prihldseny pouZivatel' v menu zvoli zalozku Autorizacie/Moje autorizécie k subjektom.
2) Systém zobrazi prehlad vSetkych autorizacii pouZivatela k subjektom.

Moje autorizacie k subjektom

DIC Mazov a sidlo Pravny titul Opravnenie Opravnenie prijmat Platna od
konania podavanie doruc¢ované
vieobecné pisomnosti
0 1234567890 SUBJEKT, spol.sr. o. Statutarny Ano Ano 7.8.2014
Bratislava organ S
9876543210 SUBJEKTDVA, spol.sr.o.  pgyerens Ano Nie 13.2.2015
i b
Bratislava osoba

Obrdzok 8: Zoznam autorizdcii prihlaseného pouZivatela

3) Prihldseny pouZivatel ma moznost vypovedat autorizaciu zvolenému subjektu alebo poziadat

i L . . Vypovedat autorizaciu
0 novu autorizaciu na dalsi subjekt .

Vypovedanie autorizacie

1) Prihldseny pouZivatel oznadi subjekt, pre ktorého chce vypovedat autorizaciu.

p . . " Vypovedat autorizaciu
2) Systém spristupni volbu .

i~y . vi " , " Vypovedat autorizaciu . ..
3) Prihldseny pouZivatel zvoli volbu pre vypovedanie autorizacie.

4) Systém zobrazi spravu pre potvrdenie vypovedania oznacenej autorizacie.
5) Prihldseny pouZivatel potvrdi vypovedanie oznacenej autorizdcie kliknutim na ,,OK“.
6) Systém odstrani autorizaciu k subjektu.

Pozn.: Ak prihldseny pouZivatel ma pravny titul konania ,Statutdrny orgdn“ alebo ,Osobné
konanie”, nie je mozné vypovedat jeho autorizaciu. V tomto pripade sa zobrazi informacia:

:' Vzhladom na vas pravny titul konania nie je moZné vypovedat vasu autorizadu k zvolenému dafovému subjektu.

Obradzok 18: Informdcia o nemoZznosti vypovedat autorizdciu pouZivatelovi
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Ziadost o autorizaciu ZEP-om

Prostrednictvom portalu Finanénej spravy SR je moiné odoslat Ziadost o autorizaciu pre darfiovy
subjekt alebo pre subjekt SPD pre tych pouZivatelov, ktori pouzivaju ZEP (zaruceny elektronicky
podpis).

Vyhodou je, Ze pouZivatel nemusi ist osobne na dariovy/colny urad.

V pripade, Ze pouzivatel nema autorizaciu pre ziadny subjekt, tak po prihlaseni do OIZ sa mu
zobrazi v dlazdici Moje autorizacie volba Ziadost o autorizaciu.

Autorizacie

Ziadost o autorizacu

Po kliknuti na tuto volbu sa pouZivatelovi zobrazi obrazovka, na ktorej si méze vybrat Ziadost
o autorizdciu na dariovy subjekt alebo Ziadost o autorizdciu na subjekt SPD zaskrtnutim
prislusného policka a kliknutim na tlacidlo Potvrdit. Formular Ziadosti si zvoli podla toho, na aky
subjekt sa chce autorizovat.

Ziadost o autorizaciu

Wl Ziadost o autorizaciu na dafiovy subjekt
[JZiadost o autoriziciu na subjekt SPD

V pripade, Ze pouzivatel uZ je autorizovany pre nejaky subjekt/y achce poslat Ziadost
o autorizaciu pre dalsi subjekt. Po prihlaseni si musi vybrat niektory (ktorykolvek) zo zoznamu
subjektov (v pripade autorizacie pre jeden subjekt sa mu dany subjekt priradi automaticky).
Ziadost o autorizaciu bude podana za tzv. Fiktivny subjekt a nie za subjekt, ktory si pouzivatel
po prihlaseni vybral !

Fiktivny subjekt je pracovny subjekt, na ktory je Ziadost priradend do ¢asu, kym je spracovavana
pracovnikmi dariového/colného Uradu. Po vyhoveni Ziadosti systém automaticky k Ziadosti priradi
redlny subjekt (subjekt, na ktory si Ziadatel podal autorizacnt Ziadost) a pouzivatel po jeho
vybere bude mdoct za tento redlny subjekt podavat.

V tomto pripade sa Ziadosti o autorizaciu zobrazia v OIZ - Autorizacie — Moje autorizacie

. . , - Ziadost o autorizaciu
k subjektom kliknutim na tlacidlo _

Po otvoreni formuldra sa pouzivatelovi automaticky predvyplnia Identifikacné Udaje Ziadatela.
Nasledne je potrebné vyplnit, ¢i sa jedna o Fyzickd alebo Pravnickd osobu, Pravny titul a vSetky
povinné polia (ordmované cervenym).
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ZIADOST O AUTORIZACIU NA DANOVY SUBJEKT

Identifikatné tdaje Ziadatel'a

Titul | |

Meno * [Jeden | Priezvisko * Tester |

Telefénne Eislo | |

E-mail [mail@mail.sk |

® Rodné dslo 123456/1111
D islo identifikagne; karty

) Cislo pasu

Identifikatné tdaje subjekiu

D Fyzicks osoba O Pravnicks osoba

Pravny titul = | V|
A . [ 1
Obrdzok 19: Formuldr Ziadost o autorizdciu na dariovy subjekt

S formuldrmi sa pracuje obdobne, ako s formularmi v sekcii PFS — OIZ — Formuldre. Daju sa
ukladat, naditavat, kontrolovat, atd")

n Vyplnenu Ziadost je mozné podat len prostrednictvom ZEP-u (tlacidla ,Podpisat ZEP-om“ a
,Podat”).
Ziadost o autorizéciu na dariovy subjekt bude naviazand na fiktivny subjekt - 7777777777.

Oznamenie

Odosielate podanie za subjekt 7777777777 — Fiklivny subjekt pre autorizaciu DS

e

Obrazok 20: Oznamenie o vytovreni podania

Po podani Ziadosti dostane pouZivatel oznamenie do schranky sprav. Prednastavené zobrazenie
sprav je pre pouZivatela a vybrany subjekt. Preto si musi vo filtri sprav zvolit ,Zobrazit vsetky
spravy pre pouZivatela”, aby sa zobrazili aj spravy pre , Fiktivny subjekt”.

Sprava ma v Agende napisané - Autorizacia pre danovy subjekt /autorizicia pre subjekt SPD — ak
sa autorizuje na danovy subjekt pre spotrebné dane/.

Po spracovani Ziadosti o autorizaciu sa v Histdrii komunikacie pouzivatelovi zobrazi podana
Ziadost aZ vtedy, ked bude Ziadost vybavena registratorom darnového / colného uradu.

Pouzivatel o spracovani jeho Ziadosti dostane notifikacny e-mail do mailovej schranky, ktoru
ma uvedenu ako kontakt v OIZ — Profil pouzivatela — Kontaktné udaje — E-mail.

Notifikacny e-mail ma predmet ,Vybavenie Ziadosti o autorizdciu“. PouZivatel by mal po
prihlaseni do PFS — OIZ skontrolovat, ¢i ma k dispozicii subjekt, na ktory Ziadal autorizaciu.
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Registrator mézie Ziadost aj zamietnut. V tomto pripade pouZivatelovi pride notifikaény e-mail
s predmetom — ,,Zamietnutie Ziadosti o autorizaciu registratorom”. V texte notifikacie je popis, o
ma v tomto pripade pouzivatel urobit.

Ak sa pouzivatel chce autorizovat na subjekt SPD, postup je ten isty srozdielom, 7e Ziadost
o autorizdciu na danovy subjekt SPD bude naviazana na fiktivny subjekt 8888888888 .

6.2. Sprava autorizacii subjektu

1) Prihldseny pouZivatel si v menu zvoli zalozku Autorizécie/Sprava autorizécii subjektu.

Pozn.: Ak prihlaseny pouzivatel nemd opravnenie na splnomocnovanie pouzivatelov, zobrazi sa

i Nemate opravnenie spinomochiovat pouZivatefov.

informacia:
2) Systém zobrazi zoznam autorizovanych pouzivatelov k dafiovému subjektu.

Zoznam autorizovanych pouZivatelov

Meno pouZivatela Viseobecna Opravnenie Prawvny titul konania Platna Od
autorizacia splnomochovat
O Tester Jeden Ano Ano Statutarny organ 23.7.2015 \

Odobrat autorizovaného pouzivatela Pridat autorizovaného pouzivatela

Obrdzok 9: Zoznam autorizovanych pouZivatelov

3) Prihldseny pouZivatel ma moinost pridat alebo odobrat autorizovaného pouzivatela:

Odobrat autorizovaného pouZivatela Pridat autorizovaného pouZivatela

Detail autorizacie subjektu
1) Prinldseny pouZivatel kliknutim na volbu > prislusného autorizovaného pouZivatela

otvori detail autorizacie subjektu.
2) Systém zobrazi detail autorizacie subjektu.
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Druhy Tester

Zakladné ndaje Elektronicka komunikacia Spis subjektu Osobny GEet

Pravny titul konania:

Poverena osoba ?

Platnost Od:

25.2.2015 ?
Opravnenie na udelovanie opravneni na podavanie elektronickymi prostriedkami
] opravnenie na prijmanie prisomnosti doruéovanych elektronickymi prostriedkami

O Neobmedzeny pristup k sluZbam PFS

Obrdzok 22: Detail autorizdcie subjektu

PouZivatel méze znemit existujice opravnenia danému pouzivatelovi, oznaéi alebo odznaci

Ulogit
pozadované opravnenie a potvrdi volbu -

Pridanie autorizovaného pouzivatela k subjektu

SlUZi na autorizaciu dalSich os6b k subjektu. Autorizujici musi mat vo svojej autorizacii povolené
»Splnomocnovanie na splnomocnenie”

a1 , v " , " Pridaf autorizovaného pouZivatela
1) Prihlaseny pouzivatel zvoli volbu .

2) Systém zobrazi okno pre vyhladanie pouzivatela na zaklade Mena, Priezviska a Osobného
identifikacného kédu.

— Vyhladavacie kritéria

Meno: Priezvisko: Osobny identifikacny kod:

Vyhladat pouZivatela

Obrdzok 23: Vyhladanie pouZivatela

3) Prihldseny pouZivatel vypini vSetky polozky (kontroluje sa Uplna zhoda — doporucuje sa

iy ; " Vyhladat pouZivatela
vyplnit presne) a zvoli volbu .

Meno Povinné Zadanim textového retazca
Priezvisko Povinné Zadanim textového retazca
Osobny identifikacny kéd Povinné Zadanim textového retazca
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4)
5)

Systém zobrazi informacie o zvolenom pouZivatelovi.

Prihldseny pouZivatel urci agendu pre novu autorizaciu:

VSeobecnd autorizdcia — zaskrtnGt v pripade autorizacie na celt agendu

Pravny titul konania — zvolit jednu z moZnosti: ,Poverend osoba” alebo ,Zakonny
zastupca/opatrovnik”

Autorizdcia na agendy — zaskrtnut prislusné moznosti v pripade obmedzenej agendy

Pozn.: Ak nie je zaskrtnutd moznost ,Vseobecnd autorizdcia“, pre obmedzenie agendy je
potrebné priradit aspori jeden zaznam z agendy.

6)
7)

oo , vs " , " Prirad autorizaciu
Prihlaseny pouZzivatel zvoli volbu

Systém zobrazi novu autorizaciu v zozname autorizacii k subjektom.

Odobratie autorizovaného pouzivatela

1)

2)
3)
4)

Prihldseny pouZivatel oznadi autorizovaného pouzivatela, ktorého chce odobrat zo subjektu

Odobrat autorizovaného pouZivatela

a zvolivolbu
Systém zobrazi spravu pre potvrdenie odobratia autorizovaného pouzivatela.

Prihldseny pouZivatel potvrdi odobratie autorizovaného pouzivatela kliknutim na ,,OK“.
Systém odoberie autorizovaného pouzivatela zo zoznamu autorizovanych pouzivatelov.

Pozn.: Odobrat je mozné iba autorizovanych pouzivatelov, ktori maju pravny titul konania

»Poverend osoba” alebo ,Zdkonny zdstupca/opatrovnik”. V opaénom pripade sa zobrazi oznam:

(]

Vzhladom na vas pravny titul konania nie je moZne vypovedat vasu autorizadu k zvolenému danovemu subjektu.

Obrazok 24: Informdcia o nemoZnosti vypovedat autorizdciu
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7. Historia komunikacie

7.1. Odoslané dokumenty

e  Prihldseny pouZivatel' v menu zvoli zalozku Histéria komunikacie/Odoslané dokumenty.

e Systém zobrazi zoznam podani zvoleného danového subjektu v zavislosti od opravneni
pouzivatela na data suvisiace so zvolenym dafovym subjektom.
Ak m3 prihlaseny pouZzivatel pravny titul konania ,Statutdrny orgdn“, , 0sobné konanie* alebo
,Zakonny zdstupca/opatrovnik”, systém zobrazi zoznam vsetkych podani za dafovy subjekt.
Ak ma prihlaseny pouZivatel pravny titul konania ,poverend osoba”, systém zobrazi zoznam
vlastnych podani za dany subjekt a zaroven vsetky podania za tie agendy, ku ktorym ma dany
pouzivatel opravnenie a boli podané za dany subjekt inym pouzivatelom.

Evidenéne Eislo Typ dokumentu Datum podania  Stav spracovania
6/00192569/2013 VEeobecné podanie pre Finanénd spravu Slovenskej 04.12.2013 Prijaté a
republiky_DAN 22:56 potvrdens

Obradzok 25: Odoslané dokumenty

iy , v ’ - , . L Vyhladat
e Prihldseny pouZivatel nastavi vyberové podmienky a zvoli volbu -

Datum od: Nepovinné Vyberom z kalendara
Datum do: Nepovinné Vyberom z kalendara
Evidenéné Cislo Nepovinné Vyplnenim pola

Typ podania Nepovinné Vyberom zo zoznamu
Agenda Nepovinné Vyberom zo zoznamu

e Systém zobrazi zoznam vyhovujlci zadanym vyberovym kritériam.
e Prihldseny pouZivatel zvoli zobrazenie detailu podania klinutim na ikonu , Lupa“.
e Systém zobrazi detal podania.

Detail podania

Dafovy subjekt: 2022070215 Danfowy subjekt: SUBJEKT, s.r.o.
Evidentné &islo: &/00560148/2014 Datum podania: 27.12.2014 16:22
Typ podania: Podanie pre FS (Register) - Ziadost Stav spracovania: Prijaté a potvrdané

Zobrazit elektronicky dokument Vytvorit kdpiu elektronického dokumentu

Obrdzok 26: Detail podania
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7.2. Prijaté dokumenty

1) Prinldseny pouZivatel' v menu zvoli zélozku Histéria komunikacie/Prijaté dokumenty.

2) Systém zobrazi zoznam potvrdeni o prevzati podania zvoleného darfiového subjektu
v zavislosti od opravneni pouzivatela na data suvisiace so zvolenym danovym subjektom.
Ak ma prihlaseny pouzivatel pravny titul konania ,Statutdrny orgdn“, ,osobné konanie“,
alebo ,zdkonny zdstupca/opatrovnik”, systém zobrazi zoznam vsetkych prijatych
dokumentov a potvrdeni za dafiovy subjekt.
Ak ma prihlaseny pouzivatel pravny titul konania ,poverend osoba“, systém zobrazi
dokumenty typu potvrdenie o prijati, resp. ozndmenie o odmietnuti podania z podani, ktoré
sam realizoval za dany subjekt azdroven vsetky dokumenty typu potvrdenie o prijati
podania, resp. oznamenie o odmietnuti podania z podani viazanych na tie agendy, ku ktorym
ma tento pouZivatel oprdvnenie a ktoré realizoval iny pouzivatel za dany subjekt.

o v, . ;o . . . Viyhladat
3) Prihldseny pouZivatel nastavi vyberové podmienky a zvoli volbu .

Datum od: Nepovinné Vyberom z kalendara
Datum do: Nepovinné Vyberom z kalendara
Evidencné Cislo Nepovinné Vyplnenim pola

Typ dokumentu Nepovinné Vyberom zo zoznamu
Agenda Nepovinné Vyberom zo zoznamu
Zobrazit Nepovinné Vyberom zo zoznamu

4) Systém zobrazi zoznam vyhovujlci zadanym vyberovym kritériam.

Cislo dokumentu Datum Typ dokumentu Typ dafového podania Identifikator
wvytvorenia subjektu
6/00560149/2014 27.12.2014 Potvrdenie o prevzati Podanie pre FS (Register] - Ziadost 2022070215
16:22 podania

Obrdzok 27: Prijaté dokumenty a potvrdenia

5) Prihldseny pouZivatel zvoli zobrazenie detailu podania klinutim na ikonu ,,Lupa“.
6) Systém zobrazi detail potvrdenia:
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Detail potvrdenia

Typ dokumentu: Dan z pridanej hodnoty (platnaod 1.1.2012) - R
Danovy subjekt: Subjekt DS, s.r.o.

DIC: 2020202022

Evidencné &isla podania: 600002383/2015

Evidencné &islo potvrdenia:  600002384/2015
Datum a ¢as prijatia EP: 23.07.2015 11:08

Stav spracovania: Prijaté a potvrdené

Dovod odmietnutia:

Zobrazif podanie

Obrdzok 28: Detail potvrdenia
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8. Schranka sprav

Prehlad prijatych sprav.
8.1. Spravy

Schranka sprav sluzi na zobrazenie priebehu a stavu elektronickej komunikacie medzi subjektom
a Finanénou spravou SR. Pouzivatel s pravnym titulom konania Statutar/Osobné konanie, vidi
v schrdnke sprav spravy tykajlce sa nim realizovanych podani za dany subjekt a zaroven aj vSetky
ostatné spravy tykajuce sa podani, ktoré realizoval iny pouZivatel za dany subjekt. Pouzivatel
s pravnym titulom Poverena osoba vidi v schranke sprav spravy tykajuce sa nim realizovanych
podani za dany subjekt a zdroven aj vSetky ostatné spravy realizovanych podani viazanych na
agendy, ku ktorym mad opravnenie a ktoré realizovali za dany subjekt ini pouzivatelia.

1) Prinldseny pouZivatel' v menu zvoli zélozku Schranka sprav/Spravy.
2) Systém nacita zoznam sprav.

[ ] Priorita  D&atum prijatia Pre subjekt Agenda Typ spravy Predmet spravy
M Nizka 23.7.2015 Subjekt DS, Dani z pridanej Oznamenie Sprava o prijati podania v
11:08:47 S.r.o. hodnoty EP

Obrdzok 29: Zoznam sprdav

vyhladat
3) Prihldseny pouZivatel nastavi vyberové podmienky a zvoli volbu .

Stav spravy Nepovinné Vyberom zo zoznamu
Agenda Nepovinné Vyberom zo zoznamu
Typ spravy Nepovinné Vyberom zo zoznamu
Datum prijatia od: Nepovinné Vyberom z kalendara
Datum prijatia do: Nepovinné Vyberom z kalendara
Zobrazit vymazané spravy Nepovinné Zaskrtnutim pola

Zobrazit vsetky spravy pouzivatela Nepovinné Zaskrtnutim pola

V zozname Stav spravy sa nachadzaju hodnoty:

e Vsetky = vSetky spravy,

e Dorucend = vsetky spravy typu uradny dokument, ktorych prijatie bolo potvrdené volbou
Prijat dokument,

e Zasland = vsetky spravy, ktoré este neboli prijaté potvrdenim volby Prijat dokument.

V zozname Typ spravy na nachadzaju hodnoty:
e Vsetky = zobrazené vsetky spravy,
e Vsetky Uradné dokumenty = zobrazené vsetky spravy typu Ozndmenie — Udradny
dokument, Rozhodnutie — Uradny dokument, Vyzva — dradny dokument, Iny dradny
dokument,
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e Oznamenie — uradny dokument,
e Rozhodnutie — uradny dokument,
e Vyzva— Uradny dokument,

e Iny Uradny dokument,

e Upozornenie,

e Informdcia.

Pole Zobrazit vetky spravy pouzivatela moze byt:

Nezaskrtnuté — pouzivatel vidi vSetky spravy pre ten subjekt, pre ktory je aktudlne prihlaseny
vOlz,

Zaskrtnuté — pouzivatel vidi vSetky spravy pre vSetky subjekty, pre ktoré je autorizovany.

Pole Zobrazit iba archivované spravy:

Nezaskrtnuté — pouzivatel vidi vsetky spravy pre ten subjekt, pre ktory je aktualne prihlaseny
v OlZ,

Zaskrtnuté — pouzivatel vidi vSetky archivované spravy pre ten subjekt, pre ktory je aktualne
prihlaseny v OIZ.

Neprecitané a precitané spravy sa zobrazia vizudlne — precitané normalnym pismom,
neprecitané tuénym pismom.

Prihldseny pouZivatel pre zobrazenie detailu zvolenej spravy klikne na ikonu ™. Takato
sprava bude pre pouzivatela, ktory ju precital, oznacena ako precitana (normalnym pismom)
ale pre ostatnych pouzivatelov bude sprava oznacena ako neprecitana (tu¢nym pismom).

, ; Tlacit B v s . . veu
Zvolenim volby -Je mozné detail spravy vytlacit.

Zvolenim volby je sprava archivovang, C¢ize nebude automaticky vymazana zo
schrany sprav po uplynuti stanoveného poctu dni nastaveného v konfigurdici (pri vzniku
prirucky je nastavena na 60 dni).

Pre archivovanu spravu je mozné zrudit jej archivaciu zvolenim volby

nasledne sa sprdva stava nearchivovanou, ¢ize bude automaticky vymazana zo schrany sprav

7

po uplynuti stanoveného poctu dni v konfiguraici (pri vzniku prirucky je nastavena na 60 dni).

g , v v v/ P . ’ v , e
Prihldseny pouZivatel oznaci zvolenu spravu, s ktorou chce pracovat zaskrtnutim pola = .

’ P Ay vy vr p . § Oznacit ako prefitané ,
Zvolenu spravu mbze oznadit ako precitand zvolenim volby . Takato
sprava bude pre pouZivatela, ktory ju oznadil ako precitanu, precitana (normalnym pismom).
Pre ostatnych pouzivatelov bude sprava oznacena ako neprecitana (tu¢nym pismom).

Pre spravy typu Ozndmenie — Uradny dokument, Rozhodnutie — Uradny dokument, Vyzva —
uradny dokument a Iny dradny dokument, je potrebné pre spristupnenie dokumentu

., ’ Prijat dokument B B o L. L,
potvrdit volbu . Systém nasledne odosle informaciu o prijati dokumentu

spravcovi dane. Nepotvrdenim prijatia dokumentu do 15 kalendarnych dni sa tento stava
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automaticky doruéenym poslednym driom. Lehota na prijatie dokumentu plynie od datumu
zaslania spravy.

Ak volba je nepristupnd, dokument uz bol prijaty inym oprdvnenym pouzivatelom alebo uz
uplynula 15 dnova lehota na jeho dorucenie. Dorucenku prijatého dokumentu je mozné

zobrazit potvrdenim volby .
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9. Subjekt

9.1. Zoznam dani subjektu

Zobrazenie zoznamu dani, pre ktoré je zvoleny darnovy subjekt evidovany alebo registrovany v

Case dopytu.

1) Prihldseny pouZivatel' v menu zvoli zalozku Subjekt/Zoznam dani subjektu.

2) Zobrazi sa zoznam dani subjektu.

Druh dane Organ finanénej spravy Typ evidencie

Dan z pridanej hodnoty test Evidencia bez povin, registr.

Datum zaevidovania

1.12.2013

Obrdzok 10: Zoznam dani subjektu

g , v/ " .o, o . . , ) Wyhladat
3) Prihldseny pouZivatel nastavi vyberové filtrovacie podmienky a zvoli volbu .

Druh dane Nepovinné Vyberom zo zoznamu

4) Zobrazi sa zoznam vyhovujuci zadanym vyberovym kritériam.

9.2. Informacie o subjekte

1) Prihldseny pouZivatel'v menu zvoli zalozku Subjekt/Informacie o subjekte.

2) Zobrazia sa Informacie o subjekte so zalozkami:
e Zakladné udaje,
e Vseobecné identifikatory,
e I|dentifikatory DPH,
e Evidencia na dane,
e Adresa subjektu.

Informacie o subjekte

Zakladné tdaje Vseobecné identifikatory Identifikatory DPH Evidencia na dane

Typ subjektu: Pravnicka osoba podnikatel
Nazov subjektu: SUBJEKT, s. 1. 0.
Pravna forma: Akciova spolofnost

Obrdzok 11: Informdcie o subjekte

Adresa subjektu
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3) Zobrazia sa formulare, prostrednictvom ktorych pouZivatel moze nahlasit zistend nezhodu
s jeho aktudlnymi adajmi.

Pre danovy subjekt:
WP_REGv15  Wieobecné podanie - Register -

REGDPv14_1 Ziadost o registraciu, oznadmenie zmien, Ziadost o zrusenie registracie na daf z prijmov a daf z pridanej =
hodnoty - ver.2015

Obrdzok 32: Formuldre pre dariovy subjekt

Pozn.: Formuldr VP_REGv15 je pristupny len pouzivatelovi s opravnenim na agendu Podanie pre
FS — Register a formuldar REGDPv14_1 je pristupny len pouzZivatelovi s opravnenim na agendu
Registracia na dan z prijmov a dan z pridanej hodnoty.

Pre SPD subjekt:

REGSPDv14  ZFiadost o registraciu, vydanie pavolenia na spotrebn(i daf, oznamenie zmien, fiadost o zruenie registracie -

a povolenia na spotrebnd dan

v/

WP_SPDv15 VWEsobecné podanie - Spotrebné dane -

Obrazok 33: Formuldre pre SPD subjekt

Pozn.: Formuldar REGSPDv14 je pristupny len pouZivatelovi s oprdvnenim na agendu Registracia na
spotrebné dane a formular VP_SPDv15 je pristupny len pouzivatelovi s oprdvnenim na agendu
Podanie pre FS - Spotrebné dane.

C latit - , . v
4) Prihlaseny pouzivatel moze zvolit volbu . Po jej potvrdeni, sysrém zabezpeci tla¢
informdcii o subjekte.
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10. Autorizované sluzby

10.1. VAT Refund

Presmerovanie na aplikaciu VAT Refund.
Pozn.: VAT Refund sa zobrazi iba tomu pouZivatelovi, ktory ma autorizaciu pre danovy subjekt
vSeobecnu autorizdciu, alebo na ,Vratenie dane z pridanej hodnoty”.

Ak takato autorizacia neexistuje, nezobrazi sa pouzivatelovi v dlazdici Autorizované sluzby link na
VAT Refund.

1) Prihldseny pouZivatel' v menu zvoli zalozku Autorizované sluzby/VAT Refund.
2) Systém informuje pouZivatela, Ze bude presmerovany mimo zénu PFS.

Message from webpage

e Budete presmerovani mime zénu portalu financnegj spravy,

oK Cancel

Obradzok 34: Sprdava z webovej stranky

3) Prihldseny pouZivatel potvrdi presmerovanie.
4) Systém presmeruje pouzivatela do prislusnej aplikacie, pricom tuto otvori v novom okne (v
novej zalozke) prehliadaca.

10.2. Lieh oznam

Presmerovanie na aplikaciu Lieh Oznam, vid' https://liehweb.colnasprava.sk.

Pozn.: Lieh Oznam sa zobrazi iba tomu pouZivatelovi, ktory ma autorizaciu pre subjekt s platnym
doévodom evidencie Spotrebna dan.

1) Prihldseny pouZivatel zvoli v menu OIZ zdlozku Autorizované sluzby/Lieh oznam.
2) Systém informuje pouzivatela, Ze bude presmerovany mimo zénu PFS.
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https://liehweb.colnasprava.sk/

Message from webpage

0 Budete presmerovani mirmao zénu portalu finanéne) spravy.

oK Cancel

Obrdzok 35: Sprdva z webovej stranky

3) Prihldseny pouZivatel potvrdi presmerovanie.
4) Systém presmeruje pouzivatela do prislusnej aplikacie, pricom tuto otvori v novom okne (v
novej zalozke) prehliadaca.

10.3. ISKZ

Presmerovanie na informacny systém Kontrolné znamky.

Pozn.:

Polozka je zobrazena iba pre Subjekt, ktory je registrovany na Spotrebnu dan z tabakovych
vyrobkov a/alebo Spotrebnu dan z liehu a stic¢asne druh subjektu prislusnej SPD je z mnoziny
typov odberatelov KZ (Prevadzkovatel danového skladu, Dovozca spotrebitelského balenia,
Opravneny prijemca - opakovany, Opravneny prijemca - prileZitostny), a zaroven osoba
vystupujuca za dany subjekt SPD musi vystupovat ako Statutar, alebo v osobnom konani,
pripadne ako poverend osoba pre agendu Spotrebnd dan z liehu a/alebo Spotrebnd dan z
tabakovych vyrobkov.

1) Prihldseny pouZivatel zvoli v menu OIZ zalozku Autorizované sluzby/IS KZ.
2) Systém informuje pouZzivatela, Ze bude presmerovany mimo zénu PFS.

Message from webpage

0 Budete presmerovani mimo zénu pertalu finanéne| spravy.

oK Cancel

Obrdzok 36: Sprdva z webovej stranky

3) Prihldseny pouZivatel potvrdi presmerovanie.
4) Systém presmeruje pouzivatela do prislusnej aplikacie, pricom tuto otvori v novom okne (v
novej zalozke) prehliadaca.
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10.4. MOSS

Presmerovanie na informacny systém MOSS.

Pozn.:

MOSS sa zobrazi iba tomu pouZivatelovi, ktory ma autorizaciu pre subjekt s platnym dévodom
evidencie Dan z pridanej hodnoty a zaroven vystupuje ako Statutdr alebo v osobnom konani,
pripadne ako poverend osoba.

e  Prihldseny pouZivatel zvoli v menu OIZ zélozku Autorizované sluzby/MOSS.
e Systém informuje pouzivatela, ze bude presmerovany mimo zénu PFS.

Message from webpage

0 Budete presmerovani mimao zénu peortalu finanéneg| spravy.

oK Cancel

Obradzok 37: Sprdava z webovej stranky

e Prihldseny pouzivatel potvrdi presmerovanie.
e Systém presmeruje pouzivatela do prislusnej aplikacie, pricom tuto otvori v novom
okne (v novej zalozke) prehliadaca.
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11. Podania

Prehlad rozpracovanych, podpisanych a neodoslanych elektronickych formularov, uloZenych
pouzivatelfom.

11.1. Rozpracované

1) Prinldseny pouZivatel zvoli v menu OIZ zélozku UloZené podania/ Rozpracované.
2) Systém zobrazi zoznam rozpracovanych formuldrov. SU to podania, ktoré pouZivatel

. p v: v UloZit na PFS
v kataldgu formuldrov ulozil cez tlacidlo _

MNazov dokumentu Podtyp Stav Datum uloZenia

Dariové priznanie k dani z pridanej hodnoty (platné od 1.1.2012) Riadne Rozpracovany 19.11.201313:42 % U

Obrdzok 38: Rozpracované podania

o v . ;o . . . Viyhladat
3) Prihldseny pouZivatel nastavi vyberové podmienky a zvoli volbu .

Datum uloZenia od: Nepovinné Vyberom z kalendara
Datum uloZenia do: Nepovinné Vyberom z kalendara
Stav dokumentu Nepovinné Vyberom zo zoznamu

4) Systém zobrazi zoznam vyhovujlci zadanym vyberovym kritériam.
5) Prihldseny pouZivatel zvoli zobrazenie detailu podania klinutim na ikonu N

6) Prihldseny pouZivatel mbze podanie zo zoznamu vymazat klikuntim na ikonu U .

11.2. Podpisané

1) Prinldseny pouZivatel zvoli v menu OIZ zélozku UloZené podania / Podpisané.
2) Systém zobrazi zoznam rozpracovanych formuldrov, podpisanych ZEP-om.

vyhladat
3) Prihldseny pouZivatel nastavi vyberové podmienky a zvoli volbu .

Datum uloZenia od: Nepovinné Vyberom z kalendara
Datum uloZenia do: Nepovinné Vyberom z kalendara
Stav dokumentu Nepovinné Vyberom zo zoznamu

4) Systém zobrazi zoznam vyhovujlci zadanym vyberovym kritériam.

5) Prihldseny pouZivatel zvoli zobrazenie detailu podania klinutim na ikonu L
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6) Prihldseny pouZivatel mbze podanie zo zozhamu vymazat klikuntim na ikonu U .

11.3. Neodoslané

1) Prinldseny pouZivatel zvoli v menu OIZ zélozku UloZené podania / Neodoslané.

2) Systém zobrazi zoznam neodoslanych podani s dévodom ich neodoslania

vyhladat
3) Prihldseny pouZivatel nastavi vyberové podmienky a zvoli volbu .

Datum uloZenia od: Nepovinné Vyberom z kalendara
Datum uloZenia do: Nepovinné Vyberom z kalendara
Stav dokumentu Nepovinné Vyberom zo zoznamu

4) Systém zobrazi zoznam vyhovujlci zadanym vyberovym kritériam.

Mazov dokumentu Podtyp Stav Datum

uloZenia

UEtovna zavierka neziskove] Gétavnej

) i i i Mimoriadna Pripraveny na 05.10.2015
jednotky v sistave jednoduchého . )
. A zostavena odoslanie do EKR  09:26
uctovnictva
UZtowna zavierka neziskovej Uftovne] . 3 .
. 3 ) . Riadna Pripraveny na 05.10.2015
jednotky v sistave jednoduchého L. )

schvalena odoslanie do EKR  09:25

Uctovnictva

Dafové priznanie k dani z prijmov FO (typ Riadne Pripraveny na 05.10.2015

A) za obdobie 2014 (platné od 1.1.2015) odoslanie do EKR  08:58

Obrdzok 39: Neodoslané podania

Ddvod
neodoslania

Meuréena chyba v
_ , X
pri odoslani

Meuréena chyba v
_ , L X
pri odoslani

Meurfena chyba .
: , X
pri odoslani

5) Prihldseny pouZivatel zvoli zobrazenie detailu podania kliknutim na ikonu N

6) Prihldseny pouZivatel mbze podanie zo zoznamu vymazat klikuntim na ikonu U .
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12. Spis subjektu

5) Prihldseny pouZivatel zvoli v menu OIZ zalozku Spis subjektu/Obsah spisu.

Pozn.: Ak prihlaseny pouZivatel nema oprdvnenie na pristup do spisu subjektu, zobrazi sa
informacia:

; I: Nemate potrebné opravnenie pre pracu s touto sluzbou,

Obrdzok 40: Oznam, Ze pouzivatel'nemd oprdvnenie do spisu aktudlne prihldseného subjektu

6) Systém zobrazi zoznam dokumentov spisu.

S, Y, . . . . . Vyhladat
7) Prihldseny pouZivatel nastavi vyberové podmienky a zvoli volbu .

Oblast: Nepovinné Vyberom zo zoznamu
Agenda: Nepovinné Vyberom zo zoznamu
Datum od: Nepovinné Vyberom z kalendara
Datum do: Nepovinné Vyberom z kalendara
Druh danového subjektu: Nepovinné Vyberom zo zoznamu
Smer komunikacie: Nepovinné Vyberom zo zoznamu
Evidencné ¢islo od: Nepovinné Vyplnenim pola

Evidencné ¢islo do: Nepovinné Vyplnenim pola

8) Systém zobrazi zoznam dokumentov spisu vyhovujuci zadanym vyberovym kritériam.

Evidenéné Eislo Datum Typ dokumentu Smer
prijatiasdorucenia komunikacie
600003711/2015 12.10.201512:18:41  Podanie pre Fs (Spotrebné dane) - oznamenie QOdoslany na
FS
600002699/2015 12.10.2015 8:12:41  Ziadost o registraciu, vydanie povolenia na spotrabn daf, Odoslany na
oznamenie zmien, fladost o zrusenie registracie a povoleniana  FS
sD
630000082/2015 9.10.201517:21:32  Oznadmenie/Upovedomenie Prijaty z FS
680000081/2015 9.10.2015 16:20:24  DraZobna wyhlaska Prijaty z FS
680000080/2015 9.10.2015 16:04:42  Wyzva Prijaty z FS

Obrdzok 41: Dokumenty spisu

9) Prihldseny pouZivatel zvoli zobrazenie detailu dokumentu kliknutim na ikonu N

10) Systém zobrazi pozadovany detail dokumentu spisu.
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Dokument spisu

Evidencné &isla:

Nazov druhu dokumentu:
Mazov typu dokumentu:
Oblast:

Agenda:

Druh dafiového subjektu
Smer komunikacie:
Spdsob dorucenia:
Datum odoslania:
Datum doruenia:
Zdafiovacie obdobie:

Evidenéné €islo konania:

- prijaty z FS

630000082/2015

Vieobecny vystupny dokument

Oznamenie/Upovedomenie

Sprava dani

Spotrebna daf z liehu (LH)

Prevadzkovatel dafiového skladu pre zahraniénych zastupcov (C)
Vystupny

Elektronicka podatelfia / portal - ZEP

9.10.2015 15:50:52

9.10.201517:21:32

Obrdzok 42: Detail prijatého dokumentu z FS

Dokument spisu -

Evidenéné &islo:

Nazov druhu dokumentu:
MNazov typu dokumentu:
Oblast:

Agenda:

Druh dafiového subjektu
Smer komunikacie:
Spésob prijatia:

Datum prijatia:

Datum podania:

Podal:

Zdafovacie obdobie:
Evidentné &islo konania:

Dokument podpisany
ZEPom:

odoslany na FS

600003396/2015
Darové priznanie
Dariové priznanie k spotrebnej dani z elektriny (platné od 1.1.2012)
Sprava dani

Spotrebna daf z elektriny (EL)

Vstupny

Elektronicka podatelfia / portal - nie ZEP
2.10.2015 12:46:02

2102015 12:46:01

Jeden Tester

1.2015

Obrdzok 43: Detail odoslaného dokumentu na FS

. , vr . R Spat .. , . vr .
11) Prihlaseny pouzivatel méze zvolit volbu . Po jej potvrdeni, systém zabezpeci navrat do
Zoznamu dokumentov spisu.

. . v . ay o . Zobrazit . , . ,
12) Prihlaseny pouzivatel moézZe zvolit volbu . Po jej potvrdeni, systém otvori
elektronicky formulara alebo naskenovany detail daného dokumentu.

S, i . Ay o Vytlatit _ , . vroox
13) Prihlaseny pouzivatel moéze zvolit volbu - Po jej potvrdeni, sysrém zabezpedi tlac¢
informdcii o otvorenom dokumente spisu.
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13. Osobny ucet

13.1. Vypis z osobného uctu

1) Prinldseny pouZivatel zvoli v menu OIZ zélozku Osobny G&et/Vypis z osobného Uctu.

Pozn.: Ak prihldseny pouZivatel nema opravnenie na pristup do osobného Uctu, zobrazi sa
informacia:

l'-: Nemate potrebné opravnenie pre pracu s touto sluzbou,

Obrdzok 44: Oznam, Ze pouZivatel'nemd oprdvnenie osobného uctu aktudlne prihldseného subjektu

2) Systém zobrazi saldokonto aktudlne prihlaseného subjektu.

Nazov Uctu Cislo Gétu Celkova suma
¥ Osobny et olUp 10910 476,17 EUR \
) SPDz elektriny tuzemsko C 500005-0UD 4 732,20 EUR .
O SPDz mineralnych olejov - tuzemsko C 500013-00D 2940147,02 EUR \
O SPD z lishu - tuzemsko C 500021-0UD 3740 280,80 EUR Y
) sPDzpiva - tuzemsko C 500048-0UD 9 760,96 EUR “
O SPD z tabakowych vrobkov - tuzemsko C 500056-0UD 3188 816,46 EUR “
O SPD z uhlia - tuzemsko C 500064-0UD 4 513,50 EUR N
' SPDzvina - tuzemsko C 500072-0UD 1013131,20 EUR A
O sPDzo zemného plynu - tuzemsko C 500080-0UD 9 094,03 EUR \

Obrazok 45: Saldokonto subjektu

) Vytvorit potvrdenie o stave uctu
3) Prihlaseny pouZivatel méZe potvrdit volbu .

Detail osobného uctu

1) Prinldseny pouZivatel potvrdi volbu detail osobného G&tu \, pre zobrazenie celkového
stavu Uctu saldokonta.
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Nazov GEtu Cislo GEtu Celkova suma

& Osobny Ofet oUuD 10910476,17 EUR \

Obrdzok 46: Saldokonto — osobny ucet

2) Zobrazi sa detail celkového stavu osobného G&tu.

Celkova suma: 10910 476,17 EUR
Vyrubené: 10910 476,17 EUR
Uhradené: 0,00 EUR

Neuhradené - pred
splatnostou:

Neuhradené - po splatnosti: 10829 718,12 EUR
Neidentifikovane:

Obrazok 47: Detail celkového stavu osobného ustu

Detail uctu pre druh dane

1) Prinldseny pouZivatel potvrdi volbu detail stavu G¢tu pre druh dane \, pre zobrazenie
stavu vybraného uctu.
2) Zobrazi sa detail stavu Uc¢tu pre druh dane.

Detail stavu uctu pre Mineralny olej

Celkova suma: 2940 147,02 EUR
Vyrubeneé: 2940 147,02 EUR
Uhradené: 0,00 EUR

MNeuhradené - pred
splatnostou:

Meuhradené - po splatnosti: 2 859 645,02 EUR

Obrdzok 48: Detail stavu uctu pre Minerdlny olej

Zobrazenie vypisov obratov

Y , v " vr p - , " Zobrazit vypis obratov
1) Prihldseny pouZivatel oznati konkrétny uéet a zvoli volbu .

2) Zobrazi sa Detail stavu Uétu pre druh dane.

vyhladat
3) Prihldseny pouZivatel nastavi vyberové podmienky a zvoli volbu .

Typ operacie: Nepovinné Vyberom zo zoznamu
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Datum splatnosti od: Nepovinné Vyberom z kalendara
Datum splatnosti do: Nepovinné Vyberom z kalendara
Datum Uhrady od: Nepovinné Vyberom z kalendara
Datum Uhrady do: Nepovinné Vyberom z kalendara
Suma od: Nepovinné Vyplnenim pola
Suma do: Nepovinné Vyplnenim pola
Variabilny symbol: Nepovinné Vyplnenim pola

4) Systém zobrazi zoznam obratov vyhovujlci zadanym vyberovym kritéridm.

Typ Variabilny suma Datum Datum poslednej Stav Uhrady MNeuhradena
operacie symbol splatnosti dhrady suma
Predpis 3001080704 23 484,69 9.7.2008 Medafinovany 23 484,69 EUR
EUR stav
Predpis 3001080818 281816 EUR  21.8.2008 Nedefinovany 281816 EUR
stav

Obradzok 49: Vyhladané vypisy obratov

Pozn.: Pre Uspedné vyhladanie zaznamov, ktoré nemaju datum splatnosti, napr. Uroky
z omeskania/omeskanej platby, je potrebné zmazat vo vyberovych podmienkach datum
splatnosti.

5) Pouzivatel sopravnenim - Statutdr, Osobné konanie, Osobny Gget ma pristupnd volbu

Tlagit
-, jej potvrdenim je mozné vytlacit vyhladany zoznam obratov.

iy , v . aw R Spat .. , , v
6) Prihlaseny pouZivatel méZe zvolit volbu . Po jej potvrdeni, systém zabezpeci navrat do
obrazovky Vypis z osobného uctu.

Vytvorenie potvrdenia o stave uctu

o i .. } L Vytvorif potvrdenie o stave Octu
1) Prihldseny pouzivatel zvoli volbu .

2) Zobrazi sa oznam

Potvrdenie o stave (ctu je moZné Ziadat jeden krat v priebehu dia.
Maozaj cheete Fiadat' o potvrdenie?

3) Prihlaseny pouzivatel potvrdi volbu , OK“.
4) Zobrazi sa oznam: ,Informdacia o vytvoreni potvrdenia o stave U¢tu vam bude dorucena do

schranky sprav.”
5) Pouzivatel potvrdi , OK“.
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Ak odosielanie Ziadosti pre subjekt uz v dany den bolo realizované

4) Zobrazi sa oznam: ,Va$a poZiadavka o vytvorenie potvrdenia je uZ evidovana a bude
vybavena. Dnes uz nie je mozné Ziadat o potvrdenie o stave osobného uétu.”.
5) Pouzivatel potvrdi , OK".

13.2. Platenie dani

1) Prihldseny pouZivatel zvoli v menu OIZ zalozku Osobny ucet/Platenie dani.
2) Systém zobrazi ¢lanok Platenie dani.
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