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Kontrolní hlášení – postup instalace a nastavení  
 
 

Pro správné fungování a sestavení kontrolního hlášení a jeho podpůrné evidence je 
třeba verze Účtárny 2.09 a verze Společného 1.64 a novější (bez těchto verzí není 
možné v programu správně Kontrolní hlášení sestavit). 
 
Pro objednávku upgrade SW Účtárna nás kontaktujte http://web.visplzen.cz/kontakty/ .  
 
Vlastní postup instalace a zavedení kontrolního hlášení proveďte následovně:  
 
1) Proveďte instalaci programu. Instalace upgrade programu se provádí standardním 

způsobem dle postupu uvedeného zde  
       http://web.visplzen.cz/zakaznicka-podpora/instalace-programu-vis/ . 
 
2) Prostudujte si pečlivě obecné informace týkající se kontrolního hlášení – viz  

kapitola „1. Obecná legislativní východiska pro kontrolní hlášení“  
 

3) V nastavení kontrolního hlášení v programu postupujte podle následujícího 
postupu, který se odvíjí od současného použití modulu DPH v programu:  

 
A) V programu Účtárna v současné době již používám tisk daňového přiznání 

tzn., že při výpočtu (tisku) daňového přiznání k DPH z programu Účtárna vychází 
na tiskové sestavě daňového přiznání (Společné – Výkaz DPH – Tisk – Tisk 
výkazu DPH) všechny hodnoty na všech řádcích daňového přiznání správně 
(nezáleží na tom, zdali exportujete daňové přiznání přímo do EPO, či hodnoty 
přepisujete ručně, zásadní je, zdali tyto hodnoty z programu vyjíždí spočtené 
správně!!!). 
 
V případě, že splňujete tuto podmínku, pokračujte s nastavením kontrolního 
hlášení kapitolou „2.2 Další nastavení pro tisk Kontrolního hlášení (Společné -  
Výkaz DPH)“ 
 

B) V programu Účtárna dosud nepoužívám tisk daňového přiznání tzn., že při 
výpočtu (tisku) daňového přiznání k DPH z programu Účtárna nevychází na 
tiskové sestavě daňového přiznání (Společné – Výkaz DPH – Tisk – Tisk 
výkazu DPH) všechny hodnoty zcela správně. Provádím zde dodatečné 
korekce, které dělám ručně, mimo program Účtárna a které obvykle zapisuji 
rovnou do EPO.  

 
V tomto případě není nastaven modul DPH správně! Pokud nefunguje výpočet 
daňového přiznání, nebude fungovat ani výpočet kontrolního hlášení. Zatímco 
daňové přiznání je možné rovnou zapsat do EPO, u kontrolního hlášení toto 
možné není – je nutné jej exportovat z programu Účtárna!!! V tomto případě je 
tedy nutné nastavit modul DPH jako celek – pokračujte s nastavením kapitolou 

http://web.visplzen.cz/kontakty/
http://web.visplzen.cz/zakaznicka-podpora/instalace-programu-vis/
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„2.1. Základní nastavení pro tisk daňového přiznání (Společné -  Výkaz DPH)“ 
nebo kontaktujte Horkou linku VIS http://web.visplzen.cz/kontakty/ . 
 

4) Pečlivě se seznamte s kapitolou „3.  Jak správně zapisovat dílčí prvotní doklady 
pro kontrolní hlášení do programu?“. Zde najdete popis nových položek 
v programu, které jsou povinné pro použití kontrolního hlášení (kapitola „3.1. 
Nové povinné položky pro kontrolní hlášení“) a popis základních principů, které 
musíte používat při evidenci DPH tak, aby kontrolní hlášení počítalo správné 
hodnoty (kapitola 3.2. Povinné principy při zápisu dokladu do knihy první 
evidence (Závazky, Pohledávky, Pokladna, Další doklady)). 
 

5) Kontrolu, zda kontrolní hlášení dává správné hodnoty provádějte v souladu 
s návodem uvedeným v kapitole „4.  Kontrola výsledných hodnot kontrolního 
hlášení na daňové přiznání k DPH“.  
 

6) V případě jakýchkoliv dotazů či problémů kontaktujte Horkou linku VIS  
  http://web.visplzen.cz/kontakty/ . 

 
 

 

http://web.visplzen.cz/kontakty/
http://web.visplzen.cz/kontakty/
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Kontrolní hlášení v programu Účtárna 2.09 
 
 

1.  Obecná legislativní východiska pro kontrolní hlášení  
 
1.1. Co je to kontrolní hlášení?  
 
Novelizací zákona č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty vzniká s účinností od 1. 1. 
2016 plátcům DPH nová povinnost podávat nový druh daňového tvrzení tzv. kontrolní 
hlášení. Kontrolní hlášení vychází ze současné evidence DPH a obsahuje podrobnější 
informace k vybraným údajům, které plátce již nyní vykazuje ve svém daňovém přiznání 
k DPH.  
 
 
1.2. Koho se přenesení daňové povinnosti týká?  
 
Kontrolní hlášení je nutné v řádném termínu podat vždy, když 

 jsme měsíční nebo čtvrtletní plátce DPH 

 vyplňujeme řádky 1,2, 3, 4, 5, 6, 9, 10, 11, 12 a 13 na daňovém přiznání k DPH 
tj. přiznáváme daň na výstupu 

 vyplňujeme řádky 40 a 41 na daňovém přiznání tj. uplatňujeme daň na vstupu  

 vyplňujeme řádek 25 na daňovém přiznání, tj. uskutečňujeme zdanitelné plnění v 
režimu přenesení daňové povinnosti  

 vždy v režimu přenesené daňové povinnosti a to v případě, a) že uskutečňujeme 
zdanitelné plnění v režimu přenesení daňové povinnosti nebo b) v případě že 
jsme sami příjemce plnění  

 

1.3. Jaké jsou lhůty pro podání kontrolního hlášení aneb kdy a jak často ho 
musíme podávat?  

Zákon je účinný od 1. 1. 2016, což znamená, že první období, za které se podává 
kontrolní hlášení je leden 2016, u vybraných fyzických osob pak 1. čtvrtletí 2016. 
Termín podání se pak shoduje s měsíčním termínem podání daňového přiznání k DPH 
tj. vždy 25. dne následujícího měsíce. První kontrolní hlášení je tedy nutné podat do 25. 
února 2016 (respektive do 25. dubna 2016)! 

Do 25. února 2016 kontrolní hlášení musí podat:  

 všechny právnické osoby (POZOR: Právnické osoby podávají kontrolní 
hlášení každý měsíc a to i v případě, že jde o právnickou osobu v režimu 
plátce DPH, která je čtvrtletním plátcem!!! V tomto případě se nebude 
shodovat termín podání daňového přiznání k DPH s termíny pro podání 
kontrolního hlášení!) 

 všechny fyzické osoby, které jsou měsíčními plátci DPH 
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Do 25. dubna 2016 kontrolní hlášení musí podat:  

 všechny fyzické osoby, které jsou čtvrtletními plátci DPH  

 všechny zvláštní případy dle zákona o DPH (vstup do insolvence, úmrtí plátce 
apod.) 

 

1.4. Způsob podání kontrolního hlášení  

Kontrolní hlášení se podává výhradně elektronicky, obdobným způsobem jakým se již 
nyní podává daňového přiznání nebo hlášení k přenesení daňové povinnosti. Podání je 
možné provést buď ručním přepisem hodnot do aplikace EPO, nebo nahráním 
datového souboru ve formátu XML (www.daneelektronicky.cz  ).   
 
 

1.5. Pozor na to, že při nepodání hrozí vysoké sankce!  

Pozor, že za nepodání kontrolního hlášení nebo jeho podání v chybném termínu hrozí 
vysoké sankce.  

 1000 Kč, pokud jej dodatečně podá, aniž by byl vyzván správcem daně, 

 10.000 Kč, pokud jej podá až poté, co byl vyzván správcem daně, 

 30.000 Kč, pokud nepodá následné kontrolní hlášení na základě výzvy ke 
změně, doplnění či potvrzení údajů vydané správcem daně, 

 50.000 Kč, pokud kontrolní hlášení nepodá nebo jej nepodá ani v náhradní lhůtě 
stanovené správcem daně. 

Věnujte proto, zvýšenou pozornost novým pravidlům a termínům podání kontrolního 
hlášení.  
 

1.6. Kontrolní hlášení a přenesená daňová povinnost  

Kontrolní hlášení zcela nahrazuje původní formulář „Výpis z evidence pro účely daně z 
přidané hodnoty podle § 92a zákona o DPH“. Tento formulář zaniká a veškeré 
podstatné údaje týkající se přenesené povinnosti přebírá právě kontrolní hlášení.  
 

1.7. Kontrolní hlášení a další oficiální informace  

Podrobné informace k povinnosti podávat kontrolní hlášení naleznete na stránkách 
Finanční správy zde: http://www.financnisprava.cz/cs/dane-a-pojistne/dane/dan-z-
pridane-hodnoty/kontrolni-hlaseni-DPH 

http://www.daneelektronicky.cz/
http://www.financnisprava.cz/cs/dane-a-pojistne/dane/dan-z-pridane-hodnoty/kontrolni-hlaseni-DPH
http://www.financnisprava.cz/cs/dane-a-pojistne/dane/dan-z-pridane-hodnoty/kontrolni-hlaseni-DPH
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2. Jak správně provést nastavení programu pro kontrolní hlášení?  
 
Pro správné fungování a sestavení kontrolního hlášení a jeho podpůrné evidence je 
třeba verze Účtárny 2.09 a verze Společného 1.64 a novější. Bez těchto verzí není 
možné v programu správně Kontrolní hlášení sestavit. Samozřejmostí je také 
zakoupený modul DPH a povolení práce s DPH v programu Účtárna (Společné – 
Společné nastavení – Plátce DPH – ANO).  
 
 
2.1.    Základní nastavení pro tisk daňového přiznání (Společné -  Výkaz DPH) 
 

 V tabulce Výkaz DPH je nutné mít uvedena všechna označení skupin pro výkaz 
DPH, které dotčená účetní jednotka používá při evidenci daně z přidané hodnoty. 

 U běžné příspěvkové organizace musí tabulka obsahovat minimálně následující 
položky (údaje je možné načíst z Příkladu dat). Číslo výkazu označuje řádek 
(případně i sloupec) formuláře daňového přiznání, kde se účetní případ 
označený příslušných číslem výkazu DPH, při tisku objeví.  
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 Pro tisk a export daňového přiznání i kontrolního hlášení je třeba mít správné 
nastavení ve Společné – Výkaz DPH – Různé – Nastavení pro přiznání DPH. 

 Dále je nutné mít správně nastavenou tabulku pro samotný výpočet hodnot 
daňového přiznání (Společné – Výkaz DPH – Různé – Nastavení tabulky). Pro 
výchozí obecné nastavení dle výše uvedených skupin výkazu je možné provést 
hromadné vyplnění nastavení pomocí tlačítka Standardní vyplnění  
 

 
 
Důležité upozornění:  
Nastavení pro tisk daňového přiznání je současně výchozím nastavením pro tisk 
Kontrolního hlášení. Kontrolní hlášení přebírá veškeré nastavení pro tisk daňového 
přiznání tzn., že pokud výpočet daňového přiznání nedává správné hodnoty, nelze 
tisknout správně ani kontrolní hlášení!!! To znamená, že není možné používat evidenci 
kontrolního hlášení, tisknout a exportovat samotné kontrolní hlášení bez toho, že by 
v programu nebyla správně nastavena evidence a tisk (výpočet hodnot) daňového 
přiznání!!! 
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2.2.    Další nastavení pro tisk Kontrolního hlášení (Společné -  Výkaz DPH) 
 
V okamžiku, kdy je správně nastavené daňové přiznání a výpočet hodnot pro daňové 
přiznání dává správné a pravdivé informace (viz předchozí kapitola), je možné přistoupit 
k dalšímu nastavení hodnot specifických pro práci s kontrolním hlášením.  

 V tabulce Společné – Výkaz DPH je nutné projít všechna použitá označení pro 
výkaz DPH a na každém doplnit položku Druh sazby. Nastavení se provádí 
následovně: 

- Pro sazbu základní (21%) se uvede hodnota: Základní (Z) 
- Pro sazbu sníženou (15%) se uvede hodnota: Snížená (S) 
- Pro sazbu druhou sníženou (10%) se uvede hodnota: Snížená 2 (T) 
- Pro osvobozená plnění se uvede hodnota: Bez DPH (B) 

 

 
 

 Analogicky provedeme pro ta označení výkazu DPH, která slouží k vykázání 
přenesené daňového povinnosti (PDP), vyplnění hodnoty Kód plnění PDP. 
V běžné příspěvkové organizaci obvykle pouze kód plnění č. 4.  
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2.3.    Nastavení pro tisk a export Kontrolního hlášení  
 

 Kontrolní hlášení se tiskne (a exportuje do XML) pomocí volby Společné – 
Výkaz DPH – Tisk – Kontrolní hlášení.  

 Na zobrazené formuláři je třeba provést zadání těchto hodnot:  
- Období od – do – tj. období, pro které je kontrolní hlášení tištěno (pro 

bližší informace viz kapitola „1.3. Jaké jsou lhůty pro podání kontrolního 
hlášení aneb kdy a jak často ho musíme podávat?“) 

- Druh hlášení  
 Řádné (§ 101e): povinnost podat v zákonem stanovené lhůtě; 

Jedná se vždy o první podání za dané období, i když je podáváno 
po termínu pro podání. 

 Opravné (§ 101f odst. 1): možnost nahradit již podané řádné 
kontrolní hlášení, a to pouze pokud neuplynula lhůta pro podání 
tohoto řádného kontrolního hlášení. K předchozímu kontrolnímu 
hlášení se nepřihlíží, tj. plátce uvede znovu všechny údaje za 
předmětné období s promítnutím oprav. 
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 Následné (§ 101f odst. 2): Povinnost podat následné kontrolní 
hlášení vzniká v případě, že plátce zjistí po uplynutí lhůty k podání 
řádného kontrolního hlášení, že v tomto kontrolním hlášení uvedl 
nesprávné nebo neúplné údaje. Následné kontrolní hlášení se 
podává do 5 pracovních dnů ode dne zjištění nesprávných nebo 
neúplných údajů. Následné kontrolní hlášení nebude podáváno 
pouze jako rozdíl proti dříve podanému kontrolnímu hlášení, ale 
znovu - tedy jako úplné se všemi údaji za předmětné období s 
promítnutím oprav. 

- Datum tisku – přednastavuje se aktuální datum tisku 

 Dále je třeba na tomto formuláři provést nastavení cesty pro export souboru 
XML, který je hlavním a jediným oficiálním výstupem z evidence Kontrolního 
hlášení. Tento soubor je pak možné načíst do aplikace EPO Finanční správy ČR 
(viz kapitola „1.4. Způsob podání kontrolního hlášení“). 
 

 
 

 Sestava ke Kontrolnímu hlášení se musí kvůli rozsahu položek tisknout na šířku. 
Sestava zároveň přebírá stránkování podle přednastavené tiskárny. Je tak třeba 
vždy vytvořit v seznamu tiskáren (Servis – Nastavení – Předvolené tiskárny) 
předvolenou tiskárnu s tiskem na šířku a tu přiřadit k sestavě kontrolního hlášení. 
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3.  Jak správně zapisovat dílčí prvotní doklady pro kontrolní hlášení 
do programu?  
 
3.1. Nové povinné položky pro kontrolní hlášení  
 

 V knihách prvotních evidencí – Závazky, Pokladna, Další doklady – přidána 
nová položka Doklad od dodavatele, pro splnění povinnosti zápisu přesného 
evidenčního čísla daňového dokladu vystaveného dodavatelem. Při vyplnění 
položky Doklad od dodavatele se automaticky vyplní (a o speciální znaky 
ořízne) položka Variabilní symbol. Není tak nutné zadávat dva často totožné 
údaje.  

 
Poznámka:  
Z pohledu dodavatele vytvářejícího „Ev. číslo daňového dokladu“ je vhodné používat 
především alfanumerické znaky, je však možné používat i speciální znaky (omezení 
znaků stanoveno v rámci popisu technické struktury formuláře kontrolního hlášení, 
dostupné na www.daneelektronicky.cz nebo na Internetu FS ČR). 
Z pohledu odběratele přebírajícího daňový doklad je potřeba pro účely kontrolního 
hlášení zachytit „Ev. číslo daňového dokladu“ co nejpřesněji tak, jak je uvedeno na 
daňovém dokladu. Minimálně však musí být zachovány alfanumerické znaky ve 
správném pořadí shodně, jak jsou uvedeny na daňovém dokladu. 
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 V knihách prvotních evidencí Závazky, Pokladna, Další doklady v položkách 
dokladů přibyla také nová položka Použití poměru pro odpočet DPH, pro 
uvedené informace týkající se poměrného odpočtu DPH. Položka se automaticky 
přednastavuje s hodnotou NE.  

 

Poznámka:  
V případě kráceného nároku na odpočet daně podle § 76 (část V. daňového přiznání k 
DPH) se do kontrolního hlášení bude uvádět celá hodnota základu daně a daň uvedená 
na přijatém daňovém dokladu. 
U poměrného nároku na odpočet daně se však do kontrolního hlášení uvede pouze ta 
poměrná část základu daně a k tomu příslušná daň, ze které má plátce nárok na 
odpočet daně podle § 75, jak uvádí v daňovém přiznání k DPH. U poměrného odpočtu - 
při do-uplatnění zbytku ke konci roku – tato hodnota bude uváděna pouze v daňovém 
přiznání k DPH (uvedené principy platí i pro část B.3. kontrolního hlášení). 
Plátce na řádku kontrolního hlášení v části B.2. specifikuje v položce „Použit poměr“, 
zda uvádí pouze poměrné hodnoty či nikoliv (tj. případná změna „defaultně“ 
přednastavené hodnoty „NE“).  
 

 
 

 V knihách Závazky, Pohledávky, Další doklady a Pokladna v položkách 
dokladů přidána nová položka Skupina původní faktury při stornu, pro určení 
umístění storna na Kontrolním hlášení. Položka slouží k identifikaci skupiny 
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kontrolního hlášení, ve kterém byla vykázána původní stornovaná faktura. 
Položka může nabývat hodnot:  

 Nezadáno – nejde o storno položku k jiné faktuře, položka se 
ignoruje pro kontrolní hlášení.  

 Pod 10000 – storno položka se zahrne do skupiny kontrolního 
hlášení s údaji pod 10tis. Kč tj. do částí A.5. nebo B.3.  

 Nad 10000 – storno položka se zahrne do skupiny kontrolního 
hlášení s údaji nad 10tis. Kč tj. do částí A.4. nebo B.2. 

 V případě neoznačení se storno položka dává do skupiny kontrolního hlášení 
podle své absolutní hodnoty (storno -10000 se dostane do skupiny nad 10000), 
což vyhoví v případě, že stornovací faktura je plně shodná s původní 
stornovanou fakturou. 
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3.2. Povinné principy při zápisu dokladu do knihy první evidence (Závazky, 
Pohledávky, Pokladna, Další doklady) 

 

 U vystavených dokladů nad 10000,- je nutné zadávat DIČ i pro odběratele, kteří 
jsou neplátci DPH (kromě fyzických nepodnikajících osob). DIČ je možné zadat 
již do Adresáře subjektů (Společné – Adresář subjektů), pak se doplní do 
dokladu při jeho vytváření.  

 
Poznámka:  
Kontrolní hlášení klade vysoké nároky na evidenci DIČ. Všude v dokladech prvotních 
evidencí je ve formuláři dokladu u položky DIČ tlačítko pro vytvoření DIČ z IČ 
doplněním CZ.  
 

 U došlých dokladů nad 10000,-, kde číslo dokladu od dodavatele není stejné jako 
variabilní symbol, je nutné zadat číslo dokladu od dodavatele (viz kapitola „3.1. 
Nové povinné položky pro kontrolní hlášení“) 

 U došlých dokladů nad 10000, kde se DPH uplatňuje poměrem, je nutné takové 
položky dokladu označit vyplněním příznaku použití poměru (viz kapitola „3.1. 
Nové povinné položky pro kontrolní hlášení“) 

 U opravných dokladů (storna plná nebo částečná) je nutné u položky storna 
označit, do jaké skupiny kontrolního hlášení patřil původní stornovaný doklad (viz 
kapitola „3.1. Nové povinné položky pro kontrolní hlášení“) 
 
 

 

4.  Kontrola výsledných hodnot kontrolního hlášení na daňové 
přiznání k DPH  

 

 Kontrola správnosti hodnot na kontrolním hlášení se provádí porovnáním 
s příslušnými řádky obsahující vypočtené hodnoty na daňovém přiznání k DPH.  

 Oddíl C Kontrolního hlášení obsahuje kontrolní řádky na daňové přiznání k DPH, 
takže tato část kontrolního hlášení slouží pro orientační kontrolu souhrnu dat pro 
příslušné části daňového přiznání k DPH. 

 Celková hodnota základu daně A.1. za zdaňovací období (nebo 
součet tří kontrolních hlášení u čtvrtletního plátce) odpovídá řádku 
25 přiznání k DPH. 

 Celková hodnota základu daně A.2. za zdaňovací období (nebo 
součet tří kontrolních hlášení u čtvrtletního plátce) odpovídá 
řádkům: 3, 4, 5, 6, 9, 12 a 13 přiznání k DPH. 

 Celková hodnota základu daně A.4. a A.5. za zdaňovací období 
(nebo součet tří kontrolních hlášení u čtvrtletního plátce) odpovídá 
řádku 1 a 2 přiznání k DPH. 

 Celková hodnota základu daně (a daně) B.1. za zdaňovací období 
(nebo součet tří kontrolních hlášení u čtvrtletního plátce) odpovídá 
součtu základů daně (a daně) řádků 10 a 11 přiznání k DPH. 
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 Celková hodnota základu daně (a daně) B.2. a B.3. (nebo součet tří 
kontrolních hlášení u čtvrtletního plátce) odpovídá součtu řádků 40 
a 41 daňového přiznání k DPH. 
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5.  Odeslání kontrolního hlášení  
 

Po řádném provedení všech kroků popsaných v předchozích kapitolách je možné 
kontrolní hlášení odeslat.  
 
Rekapituluji informace, které se týkají odeslání:  

 odeslání se provádí vždy k 25. dni následujícího měsíce – to platí až na výjimky 
dané zákonem pro měsíční i čtvrtletní plátce DPH 
 

 s odesláním není nutné čekat na 25., odeslání je možné provést kdykoliv 
předtím, jsou-li k dispozici všechny vystavené daňové doklady (doklady přijaté je 
možné uplatnit v následujícím zdaňovacím období tj. na fakturu dodavatele, která 
nedorazila není nutné čekat) 
 

 odeslání se provádí výhradně elektronicky přes portál EPO – viz kapitola 1.4. 
Způsob podání kontrolního hlášení  
 

 vlastní způsob provedení odeslání v programu je popsán v kapitole - 2.3.    
Nastavení pro tisk a export Kontrolního hlášení  
 

Jak postupovat v případě, že odeslání hlásí chyby:  

 před exportem kontrolního hlášení do EPO je nutné vyřešit všechny chyby, které 
před tiskem kontrolního hlášení zobrazuje program Účtárna (je nutné řešit 
všechny chyby, není nutné řešit upozornění – ta je nutné jen překontrolovat) 

 

 v případě, že chyby hlásí EPO je nejjednodušším řešením chybu si poznamenat, 
opravit příslušnou část přímo v EPO a odeslat!!! (Tj. nečekat na vyřešení chyby 
například po Horké lince VIS v programu Účtárna.)  
 

 není tedy nutné akutně řešit opravu přímo v programu Účtárna - tím získáváte 
čas na vyřešení chyby v programu Účtárna do dalšího podání – tj. jeden měsíc.  

 
 
 
 


