ZjednoduSena prirucka pro obsluhu webové aplikace InstatOnline

Aplikace InstatOnline je internetova aplikace pro sbér dat, ktera je urcena predevsim pro malé a
sttedni firmy. Data jednotlivych hlaSeni mohou byt zaddvana manualné nebo importovana z
externich systémi. Celni sprava garantuje automaticky aktualizované prostredi.

1. PrihlasSeni

1.1. Registrace se provadi na mistné ptislusném celnim Gfadé dle sidla firmy na zakladé Ptihlasky
k registraci zpravodajské jednotky pro vykazovani dat Intrastatu.

1.2. Celni Gfad po registraci vyda uZzivateli rozhodnuti o registraci a Instalani protokol, kde je
uvedeno piihlasovaci jméno a odkaz pro vytvoreni hesla pro vstup do aplikace InstatOnline.

2. Vstup do aplikace

2.1. Vstup do aplikace se provadi zaddnim piihlasovaciho jména a hesla. Pti prvnim piihlaSeni
nejprve vygenerujte heslo.

2.2. Heslo vytvorite na strance www.celnisprava.cz v hlavnim menu ,,Prihldaseni “ pouzijte odkaz
Ziskat nové nebo obnovit zapomenuté heslo

2.3. Zadejte e-mailovou adresu z instalacniho protokolu a dejte ,,Odeslat. Na zadany e-mail pfijde
odkaz na zménu hesla. Zadate 2x heslo, které si zvolite dle uvedenych parametra a klepnete na
~Zmenit heslo®. Zobrazi se ,,Heslo bylo uspésné zméneno*.

2.4. PtihlaSovacim jménem a novym heslem se miizete piihlasit do portalu celni spravy. Jako
ptihlaseny uzivatel, kliknéte v hlavnim menu na www.celnisprava.cz na zdlozku ,,Aplikace* a
InstatOnline*.

3. Zapis hlaseni

3.1. Rucni zapis

3.1.1. Kliknutim na ,,Nové hlaseni* se zobrazi formulai pro rucni potizeni nového hlaseni. Po
vyplnéni vSech aktivnich poli kliknéte na tlacitko ,, Ulozit“. Po uloZeni hlaseni se zobrazi ,, Hlaseni
bylo ulozeno do databaze “. Po ulozeni hlaseni do databaze pokracujete v zapisu dalSich hlaseni.
3.2. Import dat

3.2.1. Kliknutim na ,, Import“ mizete hlaSeni nahrat z externiho systému. Soubor pro import musi
byt ve spravném formatu. Struktura importniho souboru do aplikace je uvedena v ,,Piehledu
aplikaci® na strankach Helpdesku Intrastat.

3.2.2. Do pole ,,Soubor .csv nebo .zip (.gz, .gzip) “ zadejte cestu k importnimu souboru, je mozné
pouzit tlacitko ,, Prochdzet“ a soubor vybrat.

Po vyplnéni pole kliknéte na tlacitko ,, Import“. Po Gisp€Sném importu hlaSeni se zobrazi ,, Import
probéhl uspesne “. V piipad€, Ze se import nezdafi, zobrazi se vypis chyb v importnim souboru.
3.2.3. Import je omezen na 500 hlaSeni mé&si¢né. Pro import vétSich souborti je nutné pouzit aplikaci
InstatDesk.

4. Odeslani

4.1. Ru¢n¢ zapsana nebo importovana hlaSeni musi uzivatel odeslat do centra Intrastatu.

4.2. Kliknutim na ,, Odeslani ** se zobrazi formulat pro odeslani hlaseni.

4.3. Zkontrolujte DIC Odesilatele.

4.4. Zvolte, zda chcete odeslat vSechna neodeslana hlaSeni nebo hlaSeni jen hlaSeni za jedno
referen¢ni obdobi (mésic) a kliknéte na ,, Zobrazit .

4.5. Zobrazi se seznam zpravodajskych jednotek, za které nebylo hlaseni odeslano.

4.6. Zkontrolujte pocet hlaSeni, sumu fakturovanych hodnot pro dovoz a vyvoz a sumu hmotnosti
dovozu a vyvozu.

4.7. Vlevo vyberte zpravodajskou jednotku, jejiz hlaseni chcete odeslat a kliknéte na ,, Odeslat
vybrané .


https://www.celnisprava.cz/cz/dalsi-kompetence/intrastat/Stranky/zadost-o-registracizmenu.aspx
https://www.celnisprava.cz/cz/dalsi-kompetence/intrastat/Stranky/zadost-o-registracizmenu.aspx
http://www.celnisprava.cz/

4.8. Po odeslani se zobrazi ,, Zprava byla vygenerovana a probiha jeji odeslani“.
4.9. Zprava obsahuje hlaseni jedné zpravodajské jednotky za jeden mésic.

5. Kontrola prijeti zpravy

5.1. Po odeslani zpravy musi uZivatel zkontrolovat pfijeti zpravy v centru Intrastatu.

5.2. Kliknutim na ,Prehled zprav“ se zobrazi ,Kritéria vybéru zprav”.

5.3. Bez vyplnéni ,Kritérii vybéru zprav” se po kliknuti na ,Zobrazit” zobrazi vSechny odeslané
Zpravy.

5.4. ,Stav” zpravy musi byt oznacden ,Pfijato” a zprava je oznacena zelenou barvou. V tomto
pripadé, jsou hlaseni spravné podana a zpravodajska jednotka splnila svou povinnost.

5.5. Cervené oznacend zprava obsahuje chyby. Vypis chyb je uveden v poli ,, Odpovéd™.

5.6. Cervend oznacena zprava je odmitnutd a hlaseni Intrastatu nebylo podano.

6. Oprava odeslaného hlaseni

6.1. V ,, Prehled hlaseni* vyhledejte odeslana hlaseni.

6.2. Kliknéte na ,, Opravit“, opravte potfebné udaje a kliknéte na tlacitko ,, Ulozit“. V zobrazeném
okné kliknéte na tlagitko ,, OK“.

6.3.V ,, Prehledu hlaseni* pivodni hlaSeni jiz zobrazeno nebude, zobrazi se nové hlaseni s funkci
,,Oprava “.

6.4. Opravené hlaseni musi byt odeslano dle bodu 4.

7. Mazani odeslaného hlaseni

7.1.V ,, Prehled hlaseni* vyhledejte odeslana hlaseni.

7.2. Vyberte hlaseni, které potfebujete smazat tak, ze v ptislusném fadku klepnete na zaSkrtavaci
policko vlevo od hlaseni.

7.3. Kliknéte na tlacitko ,,Smazat vybrané” v pravém dolnim rohu obrazovky. HlaSeni bude
smazano.

7.4.V ,, Prehledu hlaseni* ptiivodni hlaseni jiz zobrazeno nebude, zobrazi se nové hlaSeni s funkci

, Mazaci*“.
7.5. Smazané hlaseni musi byt odeslano dle bodu 4.

8. Vytvoreni negativniho hlaseni

8.1. V piipadé¢, ze zpravodajska jednotka nema zadné piijeti nebo odeslani zbozi v nékterém mésici
je povinna zaslat negativni hlaseni.

8.2. Kliknéte na ,, Nové hlaseni “, vyberte referencni obdobi a zpravodajskou jednotku, piijeti nebo
odeslani.

8.3.,, Typ vety “ vyberte NN — Negativni deklarace.

8.4. Kliknéte na tlacitko ,,Ulozit".

8.5. Hlaseni odeslete dle bodu 4.



