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1. Vyhledavani a vytvorenli operatora, zadost
o pridéleni role, schvaleni administratory

UZivatelé TRACES NT se déli podle role, kterou zastavaji. (Hospodarsky subjekt/Misto hraniéni kontroly/kontrolni
organizace/pfislusny statni orgén...).

Jako dovozce na zacatku pfi vstupu do TRACES NT zvolte kategorii Hospodaisky subjekt (Operator).

Vytvorte profil Vasi firmy a nasledné poZadejte o pfidéleni role. A
You currently do not have any role allowing you to access the application.

Pfed vytvorenim profilu zkontrolujte, jestli jiz neexistuje. (Zkuste ho vyhledat).

Please select the type of organisation you're requesting access for,

Operator

Economic operators such as parficular businesses, stores, non-profit organisations...

Vyhledavani hospodarskych subjekti
Organic Control Body

(0] rgan izace 2 Hos pOd arské su bj e kty Control Bodies listed in Annex.Ill and Annex IV of Commission Regulation (EC) No 1225
. . vie P . Iy T, Authority
Vyhledejte dle nazvu nebo poutzijte nastroje pro pokroCilé VWhIeAAVANT. .. .o we cusme s vy st oot e
phytosanitary authonties,
@ Need help to find out which kind of organisation you belong to?

Zakladani profilu hospodaf¥ského subjektu/operatora

Z domovské stranky zacnéte kliknutim na Organizace> Hospodarské subjekty.

Dale tlacitko ,,+Novy hospoddrsky subjekt”.


https://webgate.ec.europa.eu/tracesnt/login
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Vyplrite Gdaje oznaéené ervenou hvézdickou + éislo EORI + Cinnost hospodarského subjektu (!);
Nazev firmy.

Zemé (vyberte z nabidky).

Mésto — zaénéte psat a vyberte z nabidky podle PSC.

Adresa (ulice/obec a €islo).

Minimalné jeden kontaktni Udaj (nemusi to byt telefon). Nepovinné mizete vyplnit vice raznych udaju.

Kliknutim na u , Telefon” rozbalite nabidku typ( kontaktnich Gdajd, které muiZete zadat. Tlacitkem ,+“,
napravo pridejte dalsi kolonky a vypliite napf. vice telefonnich cisel.

-8

Takto pridané kolonky, které nakonec nevyplnite, je tfeba vymazat pomoci [

Identifikatory hospodarského subjektu jsou nepovinné (bez *) nicméné z praktickych dlvodu je pro elektronické
spojeni s Celni sprdvou nezbytné zadat Cislo EORI.

Nakonec nezapomerite kliknout vpravo nahote na tlacitko ,UloZit".

Zadani c¢innosti hospodafskych subjektd

Zasadni je zadat Cinnost (prestoze neni oznacena *). Je to podminka, aby profil hospodarského subjektu mohl
fungovat . Kontrolni organizace nebo MZe schvaluje (kaZzdou) ¢innost zvlast.

Kliknéte na zelené tladitko ,+Pridat ¢innost”.

Zde vyplite pole oznacdena *.

Jako sekci vyberte Organic importer a jako Cinnost Dovozce ekologické produkce.

Ptibude povinné politko Kontrolni organ/subjekt — zde vyberte z nabidky Vasi kontrolni organizaci.

Zbytek udajl neni tfeba vyplfiovat.

Zadost o pridéleni role

Na domovské strance kliknéte vpravo nahofe na Vasi emailovou adresu = ,,Upravit viastni profil“.

Vpravo nahofte kliknéte na ,PoZddat o novou roli“ = Hospodarsky subjekt.

Vyhledejte Vasi firmu (profil vytvoteny Vami, nebo nékym jinym) a zatrhnéte bily &tveredek |+

napravo.
Vpravo nahore se objevi zelené tlacitko ,PoZddat o povoleni”.

Objevi se formulaf pro odeslani zpravy dopliujici Vasi Zadost. Ten vyplfiovat nemusite, staci kliknout na ,,Odeslat
Zddost o povoleni”,

O schvaleni role budete informovani.
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UzZivatele firmy (hospodarského subjektu), lze vyhledat na profilu firmy, kliknutim na tabulku ,>UZivatelé”.
Objevi se seznam platnych uZivatell v roli subjektu, véetné emailovych adres.

Administrator v ramci firmy

Pristupy uZivatell k roli hospodarského subjektu zpravidla spravuji jejich kontrolni organizace, pripadné MZe, Ci
administratofi Evropské komise. Také lze administratorem jmenovat nékoho u z uZivatell vroli daného
subjektu.

Administrator schvaluje pfistupy svych zaméstnancu/kolegl. MUze jich byt v jedné firmé vice.

V seznamu uZivatel(l poznate administratora podle modré ikonky o (ostatni uzivatelé - nespravci maji ikonku
Sedivou).

Schvalovani p¥istupd administratorem

Kliknéte na organizace 2> UZivatelé - tlacitko , Hledat nevyfizeni Zadosti”.
Objevi se seznam uZzivatelU, ktefi Zadaji o roli operatora (hospodarského subjektu) - Vasi firmy.
Rozkliknéte jméno uZivatele.

NiZe najdete tabulku s ndzvem , Role”.

Vpravo dole Zadost potvrdite tlacitkem

Ostatnimi tla¢itky Ize Zddost smazat “ , nebo (jiz schvéleného uZivatele do¢asné pozastavit) , pfipadné

jmenovat dalSim administratorem n

Nezapomerite na modré tlac¢itko vpravo nahore , UloZit zmény”.

2. Zalozeni elektronického Potvrzeni o
kontrole - COI - Certificate of Inspection

Na domovské strance TRACES NT kliknéte vpravo nahote na COI - tladitko ,,+Vytvofit nové COI”,
Vyberete polozku/y ze seznamu kéd celniho sazebniku TARIC.

Po Uspésném vybéru jedné nebo vice polozek se vpravo dole zprovozni zelené tlacitko ,Hotovo“. Obsahuje-li
zasilka vice komodit, pro otevieni formulare staci zadat jen jednu, zbytek mize byt doplnén ¢i zménén béhem
vyplnovani COI (kolonka 13).

Otevie se formular COl.

Jako dovozce vyplrite Udaje oznacené * az do kolonky ¢. 17.
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Po vyplnéni se zpfistupni tlacitko pro odevzdani vydavajicimu organu. V ptipadé, Ze néco chybi, nebo je
vyplnéno Spatné, systém na to upozorni a odevzdani neumozni.

Kolonka 1.: Vydavavajici kontrolni subjekt nebo organ (nazev a
adresa)

Vyberte z nabidky kontrolni subjekt.

M

MuzZete poufZit i pokrocilé vyhledavani podle zemé, pripadné Kontrolované zemé. ,Zemé“ je misto, kde kontrolni

b

subjekt sidli (mUze byt i v EU), ,Kontrolovana zemé“ je treti zemé, kde sidli vyvozce.

Systém umoziuje vybrat pouze ty vydavajici organy, které odpovidaji kategorii zvolenych/é komodit/y. Napfr.
vyberete-li komoditu patfici do kategorie A — , Nezpracované rostlinné produkty”, systém dovoli vybrat jen
kontrolni subjekty autorizované Evropskou komisi certifikovat kategorii A.

Specifikace vsech uznanych kontrolnich subjektl ze tretich zemi Ize ovéfit v pfilohach Il a IV aktudlni verze
Nafizeni Komise (ES) ¢. 1235/2008.

Kolonka 2.: Proces

Vyplni se automaticky na zakladé zvoleného kontrolniho subjektu podle toho, zda jde o kontrolni
organ/organizaci, jez (podle ¢l. 33 odst. 2 Natizeni Rady (ES) ¢. 834/2007) certifikuje zbozi ve tfetich zemich,
které byly Evropskou unii uznany jako ekvivalentni (co se tyce vybranych kategorii ekologické produkce), anebo,
které (podle ¢l. 33 odst. 3) EU uznava jako zpUsobilé pro kontroly rovnocennosti v ostatnich tretich zemi.

Kolonka 3.: Poradové ¢islo potvrzeni o kontrole

Vygeneruje se automaticky pro kazdé nové COI.

Kéd je ve formatu napf. COI.MX.2017.0000108, tedy podle vzorce COl.kdd zemé vyvozce.rok vydadni.pofadové
Cislo. K6d umoziuje mj. rychlé vyhledavani.

Pti uloZeni nedokonéeného COI jeho iniciatorem je poradové Cislo doplnéné o slovo DRAFT, tedy vySe uvedeny
pfipad by vypadal takto: DRAFT.COI.MX.2017.0000108. ,,DRAFT“ zmizi po odevzddani vydavajicimu organu.

Kolonka 4.: Vyvozce (nazev a adresa)
Vyberte z nabidky.
Kolonka 4. je provazana s kolonkou 1. “Vydavajici subjekt nebo organ” co se ty¢e zemé. Pokud jste vybrali v

kolonce 1. kontrolni subjekt certifikujici ekologickou produkci napt. v Mexiku, jsou zde jiz na vybér jen mexické
firmy (ovSem nejen ty spadajici pod kontrolu kontrolniho subjekt z kolonky 1) .

Narodni odkazy

MozZnost vloZzeni dodatecnych informaci (max. 250 znakd, 10 odkaz().
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Kolonka 5. Vyvozce, podnik, ktery produkt pfipravil
Kolonka 6. Kontrolni subjekt/orgéan

Kolonky 5 a 6 se vyplni automaticky po fadném vyplnéni kolonky 13. (nizZe).

Kolonka 7. Zemé puvodu

Vyberte z nabidky jednu zemi plvodu.

Kolonka 8. Zemé vyvozu

Systém automaticky vyplni zemi plvodu hospodarského subjektu zadaného v kolonce 4. ,Vyvozce”.

Kolonka 9. Zemé procleni/misto vstupu

Zemé procleni/misto vstupu je stanovisté hrani¢ni kontroly v EU, kde ma byt zasilka proclena. Zaméstnanci
vybraného mista vstupu schvaluji COIl v kolonce €. 20.

Nejvhodnéjsi je vybrat pomoci pokrocilého vyhledavani clensky stat EU, naceZ se objevi nabidka tamnich
pracoviét Celni spravy, které maji piistup do TRACES NT a mohou COI potvrzovat. V CR je to 14 krajskych celnich
urada + Celni arad Praha Ruzyné pro leteckou dopravu.

Poznamka: Tento Udaj je v pripadé potfeby mozné (uzivatelem v roli dovozce) jednoduse zménit i ve stavu COI
»Prohldseni prvniho pfijemce podepsdno”. Vysledny rozdil v tisténé a elektronické verzi je akceptovatelny.

Prohlaseni prvniho pirijemce podepsano

Kolonka 10. Zemé uréeni = zemé dovozce

Vyplni se automaticky podle zemé dovozce.

V pfipadé, Ze COI je zakladem pro vypis, tedy patfi k zasilce urené k rozdéleni na vice ¢asti vice prijemcim,
kolonka €. 10. zGstane prazdna.

Kolonka 1l1. Dovozce

Vyplni se automaticky Vase firma (dle role prihlaseného uzivatele).

Kolonka 12. Prvni pfijemce v Unii (nazev a adresa)

Certifikovany ekologicky podnikatel, vétSinou jde o samotného dovozce.
UzZivatel s ¢innosti Dovozce ekologické produkce nebo Hospodarsky subjekt zabyvajici se ekologickou produkci.

Nemusi byt vyplnén v pripadé, kdy je zasilka uréena k rozdélni na vice ¢asti. To se pak pro kazdou ¢ast vystavuje
vypis z potvrzeni o kontrole, zaloZeny na zakladnim COI (ve statusu ,Zdklad pro vypis“).
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Ugel
Pokud se zasilka nedéli a celd putuje k jednomu pfijemci, nechejte zakladni nastaveni ,Prvnimu pfijemci“,
v takovém pripadé je tfeba vyplnit pole 12. Prvni pfijemce.

MozZnost ,,Ma byt propusténo v Sarzich (zaklad pro vypis)“ — je zde pro pfipady, kdy se ma zasilka rozdélit na
Casti a COl slouzi jako zaklad pro vypisy z COI, k jednotlivym ¢astem zasilky.

Odpovédny za naklad

Pole je nepovinné. Odpovédny za naklad je subjekt, ktery na hranicich prebird zasilku, zajistuje dopravu,
pfipadné administrativu (prepravni a spedicni firmy).

Nemusi byt ekologicky certifikovanym subjektem.

Pole se vypliuje, proto, aby OZN mohl sledovat vyvoj COIl. Sdm ale do dokumentu nezasahuje, nic nepotvrzuje.

MuzZe zakladat Vypisy z COlI, stejné jako dovozce. Navod na vytvoreni vypisti z COI je nize.

Kolonka 13. popis produktua

Zde je mozna vybrat ze seznamu celniho sazebniku TARIC dalsi komoditu a provddét zmény. (P¥i zakladani COI
pro otevieni formulare stacilo na zacatku vybrat jakoukoliv jednu komoditu.)

Pro pridani nové polozky kliknéte na ,+Pridat komoditu”.

Vyplrite Udaje o zboii, povinné pocet baleni a Cistou hmotnost.

Producent — kdo zboZi vyprodukoval/vykonal posledni ptipravu. Vybrany producent se nasledné propise do
kolonky €. 5. - Vyrobce nebo podnik, ktery produkt ptipravil (jméno a adresa). Producent je ¢asto sdm dovozce.

Kontrolni subjekt producenta, propise se do kolonky 6.

Poznamka: Udaje o zésilce, zejména ¢&ista hmotnost jsou zasadni informaci kazdého COI. Jakmile je COI ve stavu
»Prohldseni vyddvajiciho orgdnu podepsdno”, nemuze tyto polozky Zadny uZivatel ménit. Jedinym fesenim tedy
je, aby vyddvajici organ COl smazal a vydal nové se spravnymi udaji. Naopak v pfipadé, Ze je COl odevzdano
vyddvajicimu organu, ale zatim nepotvrzeno (status , Popis hotov”), doporucujeme kontaktovat vydavajici organ
a pozadat je o zménu udajli pred potvrzenim COI.

Kolonka 14/15. ¢&isla kontejneru/éisla pecdeti (zavéry):

Lze nepovinné zadat vice udaji — po vyplnéni kolonek v daném formatu Ize pridavat dalsi.

Kolonka 16. Celkova hruba hmotnost

Povinny udaj — hodnota presahujici soucet Cistych hmotnosti jednotlivych komodit. Nezapomerite vybrat
jednotku (g/kg).
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Kolonka 17. Dopravni prostfedek pred mistem vstupu do Unie

Udaj je nepovinny. Pfi zaloZeni zdznamu o dopravnim prostfedku je nutné vyplnit pozadované Gdaje — napft. u
letecké prepravy Cislo letu atd. Poradi poloZek na vytvoreném seznamu dopravnich prostfedkd Ize jednoduse
meénit kliknutim na oboustrannou Sipku vlevo.

Podplirné dokumenty

Lze ptidat jakykoliv dokument.

Zadané typy dokumentd, pfipadné ,jiné“.

Po uspésném vyplnéni povinnych poloZek se zpfistupni policko , Predlozit k ziskdni osvédceni jako...”, kterym COI
odevzddte ke schvdleni vyddvajicimu orgdnu - kontrolni organizaci vyvozce.

Odevzdané COIl md status ,,Popis hotov” dokud ho vyddvajici orgdn nepodepise.

V pfipadé, Ze by ve formuldri néco chybélo nebo neodpovidalo, systém nepovoli odevzddni a ozndmi konkrétni
nedostatky.

Rozdélané COI je mozné uloZit jako ndvrh. Po vyplnéni vybranych kolonek se objevi vpravo dole tlacitko , UloZit
jako ndvrh“. Rozdélané COI bude k dohleddni pod statusem ,,Navrh“ a uvidi ho jen autor (uZivatelé v roli firmy
uvedené na ndvrhu COI jako dovozce). m

Pri prohliZeni COI Ize v horni Casti (historie uprav) Zjistit, kdo a kdy provddél jaké zmény.

V pfipadé, Ze je COI Spatné ve fdzi, kdy jiZ nejde opravit, pfipadné je dovoz zrusen, je mozné COl smazat. COI vsak
zustane v systému oznacené statusem ,Deleted “ i o

Po podepsdni COI schvalujicim orgdnem Celni sprdvy je COI ve stavu ,,Zdsilka ovéfena”. Nesplriuje-li zboZi
podminky ekologické produkce a znaceni, ale jinak je v pordadku, Ize proclit jako konvencni (Status , K procleni
jako konvencni“). V pfipadé, Ze zasilka je uréena k rozdéleni na vice ¢dsti, coZ je v COl indikovdno, Celni sprdva

potvrdi COI jako ,,Zdklad pro vypis”.

Ze zdkladu pro vypis pak dovozce/odpovédny za zdsilku mizZe vygenerovat vypis z COI pro kaZdou partii zdsilky, a
to dle nasledujiciho ndvodu.

3. Rozdéleni zasilky, zalozeni vypisu z COI a
vyhledavani vypist
Zaciname jako pfi vyhledavani COl; Osvédéeni = COl.
Pokrocilé vyhledavani - Stav osvédceni > zaklad pro vypis = hledat.
Oteviete vybrané COI ve statutu ,Zdklad pro vypis”.
(zakladni COI od zasilky, ze které byly odebrany vsechny ¢asti (Vypisy z COl), je oznadeno statusem ,,Depleted”.)

Kliknéte na modré tlacitko dole ,, Zahdjit Vypis“.
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Otevre se (podle zakladu predvyplnény) formular pro vypis z COI.

Nékteré udaje muzZete upravit, napf. kolonku 4. — ,hospodarsky subjekt, ktery rozdélil pivodni zasilku na Sarze“
a kolonku 9. ,,zemé procleni”.

V kolonce 11. zadejte pfijemce, pro kterého je urceny vypis z COl pro danou ¢ast zasilky.

V kolonce 12. ,,popis produktd” indikujte pocet baleni a Cistou hmotnost nakladu, ktery se oddéluje s timto
vypisem.

Nejedna-li se o prvni vypis ze zdkladniho COI, je o tom k dispozici informace véetné mnozstvi produktl, které jiz
byly ze zasilky oddéleny v ramci jinych vypisQ.

Na zavér kliknéte na modré tlacitko , Predlozit ke schvdleni jako...”

Vznikly vypis z COIl je nyni ve stavu ,, PfedloZeno” a v dalsi fazi ho ovéfi prislusny organ Celni spravy.

Vyhledavani Vypisu z COI

Vypis z COI si nyni mdzete vyhledat pomoci pokrocilého vyhledavani = status , PredloZeno”.

Poradové cislo COIl odpovida Cislu zdkladniho COIl, doplnéného poradovym cislem vypisu. Snadno Ize dohledat
zbylé vypisy patfici ke stejnému zakladu.

Pfi vyhledavani vypisu z COl rozliSujeme vypisy oznacené analogicky statusy ,PredloZeno”, ,Prohldseni
schvalujiciho orgdnu podepsdno“ a ,,Prohldsend prijemce podepsdano”.

Prohlageni schvalujiciho organu pedepsano | Prohlaseni pfijemce podepsano

4. Podpis prvniho prijemce

Prvni prijemce (Casto dovozce sam) dostava upozornéni, ze v TRACES existuje COIl, na némz figuruje v roli
prvniho pfijemce.

Pfipadné lze pfrislusné COI vyhledat napf. podle poradového Cisla nebo tlacitkem ,Hledat” (bez specifikace).
Objevi se pouze COI, ktera se Vas tykaji.

Prvnim pfijemcem je ¢asto sdm Dovozce ekologické produkce, ale mlze byt i operator s Cinnosti Hospoddrsky
subjekt zabyvajici se ekologickou produkci.

Na COl oznaceném statusem , Zdsilka ovérena” jste prvnim prijemcem, jez ma podepsat pole 21, jste-li zadan/a
(vpoli 12.).

Nasleduje podepsani prvnim pfijemcem.
Rozkliknéte COI, jediné co je v této situaci editovatelné, je pole 21.
Kliknéte na tlacitko , Podepsat jako...”.

Nezapomernite podepsat i papirovy origindl. Neshoda tiSténé a elektronické verze je pokladana za poruseni
pravidel ekologické produkce.
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5. Zkusebni TRACES

Jde o simulaci skutecného TRACES, kde si kazdy mlze nanecisto zkusit praci v systému.

Ve zkusSebni verzi Ize zakladat profily firem, zadat o role, prohlizet uzivatele, nastavovat Udaje a preference v
profilu, zakladat COI, vypisy z COI, potvrzovat je atd.

K dispozici jsou cviéné pristupové Udaje, které mlzZe pouzit kdokoliv. Jedna se nejen o profily uZivatell v roli
dovozcl, ale i vydavajicich organu, schvalujicich organ( atd.

V tréninkovém prostfedi miZete pracovat stejné jako v béZzném TRACES, ovsem firmy, kontrolni organy a dalsi
souvislosti neodpovidaji realité.

Do cvicného prostredi se miZete zaregistrovat i osobné, stejnym postupem jako do redlného TRACES.

Cvicné TRACES je oznaceno stitkem , Training” vpravo nahofre.

TRAINING |

| 264 |

')
| 210972017 13:43:59 |

Pr¥istupové tudaje

Dovozce: importer-userl@ec-traces.eu; (user 1 — 16)

Vydavavajici organ: issuing-body-annex4-userl@ec-traces.eu; (user 1 — 16)

issuing-body-annex3-userl @ec-traces.eu; (user 1 — 4)

Prvni pfijemce: first-consignee-userl@ec-traces.eu; (user 1 —11)

Schvalujici organ (Celni spravy): endorsing-authorityu-userl @ec-traces.eu; (1 — 6)

Ptislusny organ (MZe) caopl.CZ@ec-traces.eu (BG, ES, DK...)

Heslo je vidy: Welovetnt2018.0 (pravidelné se méni, nasledovat bude Welovetnt2018.1 atd.)

6. Nastaveni preferenci

Kliknéte vpravo nahofe na Vas email a pak tlacitko ,,Upravit viastni profil”.

V tabulce ,,0znamovaci preference” ponechejte vybrané pouze ty situace tykajici se COI, o kterych chcete byt
informovani.

Notifikace o vybranych udalostech k COI se priibézné objevuji vpravo nahote. Notifikace nechodi emailem.

AE

1. Kontakty

Ministerstvo zemédélstvi: anna.mladkova@mze.cz; 221812198

Evropské Komise: SANTE-TRACES@ec.europa.eu; AGRI-E-COI-ORGANIC@ec.europa.eu
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