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Seznam pouzitych zkratek

Akronym Popis

EvDPH Systém pro zapis a spravu doklad( VAT Refund / TAX FREE

GRC Generalni feditelstvi cel

csCrR Celni sprava Ceské republiky

VAT Refund Doklad vystaveny dle § 84 zakona o DPH jinak také oznacovany jako TAX FREE
VAT Refund ID Unikatni evidenéni &islo pridélované automaticky systémem CS CR

Zakon o DPH Zakon €. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdéjsich predpis(
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1. Obecné informace

1.1. Ucel prirucky

Tento dokument je uZivatelskou priruckou webového klienta EvDPH pro zapis a spravu elektronickych doklad( podle
§ 84 zékona ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdéjsich predpisl. Jedna se o prostiedi pfistupné
verejnosti na zakladé autentizace prostfednictvim cPortalu.

Ucelem této prirucky je seznamit uZivatele s aplikaci a jeji funkénosti, a dale poskytnout uceleny prehled provadéni
jednotlivych ukon.

PouZiva se pro zapis a spravu dokladt VAT Refund/TAX FREE a jejich automatickému ukladéani do datového ulozisté
provozovaného CS CR. Jedna se tak o nastroj, ktery umozni vefejnosti naplnit literu zdkona o DPH. Obchodnik zde
bude také moci sledovat ptipadné potvrzeni &i zamitnuti vystupu zboZi zcelniho Uzemi Unie, ucinéné
CS CR. Jedna se pouze narodni systém, nelze v ném tedy sledovat rozhodnuti jinych ¢lenskych statd Unie. O mozné
rozsiteni a propojeni s dalSimi ¢lenskymi staty bude jednano.

1.2. Registrace do webového klienta EvDPH

O pristup do webového klienta EVDPH neni potieba vyslovné Zadat. Zplisob pfihlaseni do EvDPH je feSen vyhradné
elektronicky skrze cPortal a nastaveni pfislusnych opravnéni.

UZivatel nejprve otevie cPortdl Celni spravy a pfihlasi se prostfednictvim nékteré z dostupnych metod elektronické
identity (NIA). Po Uspé&Sném ovéreni systém uZivatele pfesméruje do uZivatelského prostredi cPortalu.

Adresa na cPortél Celni spravy CR: https://cportal.celnisprava.gov.cz/

PRIHLASIT SE

FORMULARE APLIKACE HELPDESK KONTAKTY NAPOVEDA

Zadejte hledany vyraz

-
c po rt a I Elektronicka komunikace

CELNi SPRAVA CR obéand a firem s Celni spravou CR

Mohu

vyridit

Clo

Zakladni informace a sluzby
vztahujici se k dovozu/vyvozu
zbozi ze/do zemi mimo
Evropskou unii

2JISTIT ViCE

Hazardni hry

Celni sprava CR je organem
statniho dozoru a organem
pfislusnym k projednani
prestupkl v oblasti hazardnich
her

Dané

Informace, formulare a aplikace
pro poskytovani digitalnich
sluZeb v oblasti spotfebnich a
energetickych dani, zvlastnich
mineralnich olejd, surového
tabaku, distribuce pohonnych
hmot, znaeni a distribuce lihu,
biopaliv a dopravy vybranych
vyrobkd

ZNSTIT VicE

Ostatni

Informace, formulare a aplikace
pro poskytovani digitalnich
sluzeb v oblasti Intrastatu,
prevozu penéZni hotovosti a
draZeb realizovanych Celni
spravou CR a moznost stazeni
formulafe pro splnéni
oznamovaci povinnosti v oblasti
opatfeni proti legalizaci vynosu
z trestné Cinnosti

B ziusTiTvice

Po prihlaseni systém automaticky vyhleda subjekty, u nichz je uZivatel opravnén jednat jako statutarni organ nebo
povérend osoba. Pokud ma opravnéni k vice subjektlim, vybere Zadatel ten, za ktery hodla opravnéni nastavovat.
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Doporucuje se zkontrolovat pravy horniroh obrazovky, kde je uvedeno, za ktery subjekt uZivatel pravé jedna. Uzivatel
tim predchdzi nastaveni opravnéni u nespravného subjektu.

V uZivatelském menu uZivatel otevie sekci Opravnéni DIS. Zde jsou evidovdna veskera opravnéni osob, které mohou
za dany subjekt v systému vystupovat. Pro pfidani nové osoby zvoli uZivatel moznost Vytvofrit opravnéni. Tim se
otevre formulaf pro zadani nové opravnéné osoby.

PFi vytvareni opravnéni je nutné rozhodnout, zda bude osoba vedena jako:

Zastupce — Zastupce jedna na zakladé udéleného povéreni. V zavislosti na nastaveném rozsahu mize ziskat Sirsi
moznosti nakladani s opravnénimi.

Zaméstnanec — Zaméstnanec ziskava opravnéni k vykonu konkrétnich ¢innosti, ale nemUlze své opravnéni dale
prevadét nebo delegovat na jiné osoby.

Vybér spravného typu osoby je dllezity zejména z hlediska dalsi spravy opravnéni v organizaci.

Do formulare uzZivatel doplini identifikacni idaje osoby, které ma byt opravnéni pridéleno. Uzivatel vypini vSechny
povinné Udaje poZadované systémem a formular nasledné ulozi. Po uloZeni bude osoba zafazena do seznamu
opravnénych osob, avsak zatim nebude mit nastaven rozsah ¢innosti, které muize vykonavat.

Po vytvoreni osoby uZivatel otevie detail jejiho opravnéni. Nasledné rozbali sekci Ostatni a vybere opravnéni pro
webovy klient Webovy klient pro obchodniky bez zastupovani pfimo v podsekci Potvrzovani dokladi VAT Refund.
Doporucuje se pridélovat pouze ta opravnéni, ktera jsou nezbytna pro vykon konkrétni pracovni ¢innosti. Tim se
minimalizuje riziko neopravnéného pristupu k agendam, které osoba nepotrebuje.

PFi nastavovani uZivatel zkontroluje zejména:
e rozsah pfistupu k celnim fizenim,
e moznost Cinit podani,
e opravnéni k nahliZzeni do spisd,
e dalsi specializovand opravnéni podle potfeb organizace.
Po nastaveni vSech poZzadovanych opravnéni prejde uZivatel na konec stranky a klikne na tlacitko Ulozit. Tim dojde k

aktivaci nastaveného opravnéni. Doporucuje se nasledné ovéfit, Ze se nové vytvorené opravnéni zobrazuje v
seznamu opravnénych osob a Ze byl nastaven spravny rozsah pfistup(.

1.3. Pristup do webového klienta EvDPH

Po registraci do cPortalu je pak jiz pro zastupce/zaméstnance mozné po jejich prihlaseni vstoupit do webového
klienta a zacit v ném operovat.

Po prihlaseni se k webovému klientu se uzivatel proklika skrze hlavni obrazovku cPortdlu po volbé Ostatni, nasledné
Potvrzovani dokladl VAT Refund a nakonec volba v ¢asti online podani Webovy klient pro obchodniky bez
zastupovani.
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1.4. VAT Refund ID

VAT Refund ID ma nasledujici strukturu:

Pole Pozice Obsah Format Priklad

1 01-02 | Posledni dvé Cislice roku pfijeti celniho n2 23
prohlaseni (RR)

2 03-04 | Identifikator zemé, vniz je VCP podéano a2 cz
(dvoupismenny kéd zemé ISO)

3 05-07 | Identifikator problematiky a3 DPH

4 08-16 | Poradové &islo dokladu pridélené CS CR po n9 9

jeho zaevidovani do datového ulozisté

2. Popis webového klienta

Zakladni obrazovka je rozdélena na 4 aktivni prvky.

s =,

Portal obchodnika

[1] Evidované Getenky

M Schvélené Gétenky

) nova iétenka Vyhledani VAT Refund/TAX FREE dokladu

€ Zzeminuté GEtenky

?  Nerozhodnuté uétenky

Y/ Stomované actenky O

[ Vyhledsni Gétenky m

Evidence nové Gctenky Vyhledani vech uctenek podle VATRefundID

> =2

= Kontakini osoba

[> odhiasit

Kliknuti na Portal obchodnika umozZiuje navrat na hlavni obrazovku z jakékoliv pozice v prostredi webového klienta.

Levé menu usnadnuje orientaci v jiz zpracovanych dokladech VAT Refund ve vSech pripadnych stavech jejich
procesniho Zivota.
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Hlavni menu slouZi k pfistupu do zapisu nového dokladu pod tlacitkem Nova tctenka a vyhledavani konkrétniho
dokladu podle jeho identifikacniho Cisla VAT Refund ID. Vyhledavani konkrétniho dokladu je mozné také pres levé
menu.

V levém dolnim menu pak uZivatel nalezne aktivni prvky s informacemi o prihlasené osobé pod polozkou Kontaktni
osoba a moznost odhlaseni z webového klienta Odhlasit.

2.1. Jednotlivé stavy a evidence dokladu VAT Refund

Jednotlivé stavy dokladu jsou zobrazeny v levém menu webového klienta.

Polozka menu Evidované uctenky zobrazuje doklady se stavem:

e Pripad evidovan — doklad, ktery je zapsan obchodnikem, pFijat do datového uloZisté CS CR, ale nebylo o ném
rozhodnuto.

Polozka menu Schvalené uUctenky zobrazuje doklady se stavem:

e Potvrzeno kiosek — doklady, které kupujici/cestujici kladné odbavil na Letisti Vaclava Havla v Praze na
samoobsluzném kiosku CS CR.

e Potvrzeno celnikem — doklady, které kupujici/cestujici projednal na pFislusSném misté k vystupu zboZi z celniho
uzemi Unie a u kterych rozhodl ptfimo celnik o jejich kladném vyfizeni.

Polozka menu Zamitnuté uctenky zobrazuje doklady se stavem:

e Odmitnuto celnikem — doklady, které kupujici/cestujici projednal na pfislusném misté k vystupu zboZzi
z celniho Uzemi Unie a u kterych rozhodl pfimo celnik o jejich zaporném vyfizeni.

s v

Polozka menu Nerozhodnuté uctenky zobrazuje doklady se stavem:

e Nerozhodnuto — doklady, u kterych nemohl celnik rozhodnout o kladném nebo zaporném vyfizeni, nebot byl
doklad a zbozi predloZzeno v misté, které neni pfislusnym pro potvrzeni vystupu zboZi z celniho Gzemi Unie.

Polozka menu Evidované uctenky zobrazuje doklady se stavem:

e Ptipad stornovan — doklady, které obchodnik stornoval pred jejich projedndnim na vystupu zboZi z celniho
Uzemi Unie z vlastnich dlvod( a na vlastni uvazeni.

Vsechny polozky levého menu, tedy jednotlivé rozdéleni podle stavl dokladu je mozZzné dale filtrovat dle potieby. Ve
zvolené poloZce je vidy vybérovy formular, ktery po jeho rozbaleni zobrazuje filtracni parametry.

CE

Portal obchodnika Vybérovy formulaF - VAT Refund pfipadi v

[] Evidované oétenky
Ml schvalend dtonky
©Q Zaminute détenky
?  Nerozhodnute étenky
W Stomovene détenky

B Vyhledani stenky
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Portél obchodnika Vybérovy formular - VAT Refund pfipadl -
[1] Eevidovane ustenky Obdabi od: a1 0a: Dbdobi de: Sasdo
Py 04.01.2026 B | oz ® | o411202 B 2350 o VAT refund ID
Zamitnuté i5tenky emé - r

Nerozhodnuté détenky

(]

?
W Stomované GEtenky
<]

Vyhledani aétenky oBNOVIT C VYHLEDAT Q
ry - r
2.2. Zapis noveho dokladu VAT Refund
Po volbé Nova uctenka v hlavnim menu webového klienta se zobrazi zapisové rozhrani.
Portal obchodnika | RdGREEA
Hlavicka Gctenky
] & € Octenky Datum nikopo*
a oy 04.11.2026
O 7emi enky Kad zemé* - Pas* Datum narozes
7 Nerazhodnute détenky i —
Y Swmovane Gétenky
B Vyhledni Gétenky
PolozZky lictenky
Zhoti G. zboti Mn %0DPH Cona Dafi Calkovd cona Akce

PRIDAT POLOZKU +
2 Kontkini osoba
[ odhlasit
BTN -

UzZivatel vyplni vSechny Udaje v hlavi¢ce uUctenky, které se vztahuji ke kupujicimu a celému dokladu, a nasledné
pomoci tlacitka PFidat polozku + zada zbo?i, kterého se prodej tyka. Objevi se Pop-up okno pro zadani konkrétnich
udajl tykajici se prodavaného zbozi. Pocet poloZek zboZi neni omezen.

Nova polozka X
Polozka tGctenky
MJ

Nazev* Vyrobni ¢islo - Nevybréano - v

Pocet* A Sazba* Ména

1 .0 Korun ¢eskych - K& -

Cena* DPH* Cena s DPH*

0,00 0,00 0,00

oK
VR SAT ,
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Po zaddni vSech poloZek zboZi stiskne uZivatel tlacitko UloZit v pravém dolnim rohu. V pfipadé Uspésného uloZeni
ziska uzivatel informaci skrze Pop-up okno, ve kterém nalezne ptidélené Cislo VAT Refund ID.

Hlaseni X

Uétenka byla ulozena. Pridélené VATRefundld:
26CZDPH000007527

OK

Po stisknuti tlacitka OK je uZivatel automaticky premistén do detailu pravé ulozeného pfipadu, ve kterém jsou
k dispozici dalsi aktivni prvky — Tisk, Storno dokladu a Zavfit. Pres tlacitko Zavfit se uZivatel dostane zpét na hlavni
obrazovku. K detailu pfipadu a témto aktivnim prvkim se Ize opétovné dostat i pres levé menu a prislusnou polozku
dle stavu dokladu, pfipadné pres pfimé vyhledavani dle VAT Refund ID dokladu.

2.3. Tisk dokladu VAT Refund

V detailu pfipadu lze pres aktivni tlacitko Tisk vytisknout cely doklad ve formatu A4, pripadné jej uloZit ve formatu
dle nabidky a preferenci — naptiklad v PDF pro jeho elektronické poskytnuti kupujicimu. Fyzicky papirovy dokument
neni pro potvrzeni v CR nezbytny, aviak je nutny pro pfipadné potvrzeni dokladu pfi vystupu zboii z celniho Gzemi
Unie skrze jiny ¢lensky stat Unie.

Tes! ceLni =

\2J SPRAVA
Portil obchodnika Detail Gétenky TISK & STORNO il
[¥] Evidované Gétenky
vaTRefund stav
|
Hlavicka Gétenky
Cislo* Datum nékuou
o]
Kod zem: F Datum
|
=
Polozky Gétenky
Zhoti €. zboti M “DPH Cena Dah Celkové cena
2 Kontakni osoba
> odhissit
. s v . ’
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2.4. Storno dokladu VAT Refund

V detailu pfipadu Ize pres aktivni tla¢itko Storno cely pfipad stornovat v situacich, kdy napfiklad dojde k vraceni zbozi
pred jeho vystupem z celniho Uzemi Unie, nebo jeho chybnému zaevidovani.

]

Portél obchodnika Detail Gctenky nsK & ZAVRIT Q
[¥] Evidované Gétenky
VATRefund Stav Datum rozhodnuti
o}
Y/ Somované Gétenky Hiavicka actenky
Cislo~ Datumn nidki
B vyhledani Gstenky o)
Kod zeme P Datum er
o}

PoloZky uctenky

Zboti €. zbozi Mn SDPH Cena Dai Celkov cena

2 Kontakini osoba

[ odhlasit

2.5. Vyhledavani dokladu VAT Refund

Vyhledavani konkrétniho dokladu v pfipadé potieby rychlého zobrazeni detailu je mozné na zakladé pridéleného VAT
Refund ID, a to skrze hlavni menu, velké tla¢itko Vyhledavani VAT Refund/TAX FREE dokladu, nebo pfes levé menu
a moznost Vyhledavani tuctenky.

\esp

]

Portal obchodnika

[¥] Evidované titenky

B Schydlené étenky o r .
@ Nova uctenka @ Vyhledani VAT Refund/TAX FREE dokladu
Q Zamitnuté Gétenky

7 Nerozhodnuté Gétenky
Y Stomované iictenky
Vyhledani iictenky m

Evidence nové utenky Vyhledani vsech aétenek podle VATRefundID

- =

2 Kontakini osoba

[ odhiasit
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2.6. Zalozni postup

V ptipadé nedostupnosti celého webového klienta je uplatfiovan havarijni postup dle zdkona o DPH v podobé
pouhého papirového dokladu. Pro tyto pfipady je také potfebnd existence dokladu ve fyzické formé. Paklize
nedostupnost vznikd pfimo na strané webového klienta v momentu zdpisu nového dokladu, je nutné do konce
nasledujiciho pracovniho dne doplnit doklad v elektronické podobé. Paklize dochdzi k nedostupnosti systému jako
celku, nebo nedostupnosti pridruzenych a podplrnych systému, pak existence fyzického papirového dokladu umozni
havarijni odbaveni na vystupu zboZzi z celniho Gzemi Unie za vyuziti otisku mechanického razitka na predloZeny doklad
VAT Refund/TAX FREE.
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