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Prihlaseni, autentifikace a volba formulare

Co je k prihlaseni potreba
Do prostiedi Czech POINT (https://edu.czechpoint.cz/czechpoint/) se Ize pfihlasit za téchto
predpokladi:

e Mate k dispozici tzv. token obsahujici komerc¢ni a kvalifikovany certifikat a znate PIN
opraviujici k praci s timto tokenem.

e Mate pfidéleno uzivatelské jméno pro prihlaseni.

e Znate heslo odpovidajici pfihlasovacimu uzivatelskému jménu.

Token iKey 4000

iKey 4000 je malé USB zafizeni (token), které slouzi jako bezpecné Ulozisté osobnich
certifikatd a predevsim odpovidajicich privatnich kli¢t. Jedna se o jeden ze zdkladnich
prvkd bezpe&nosti v celé infrastruktufe vefejnych kli¢d (PKI). Vyhoda pouZiti
hardwarového GloZiété certifikatl je v tom, Ze privatni kli¢ vygenerovany uvniti zafizeni jej
nikdy neopusti. Navic je pouziti tohoto tokenu chranéno bezpecnostnim kédem (PIN), ¢imz
je zaruéeno, Ze pfisludny osobni certifikdt nemuize byt zneuzit.

iKey 4000 obsahuje komercni a kvalifikovany certifikat.

Co jsou certifikaty a k cemu slouzi
Komercni certifikat

Komercni certifikat uzivatele Czech POINT se pouziva pro bezpecné prihlaseni k Centrale
Czech POINT. Jedné se o takzvanou autentizaci serveru i klienta pomoci certifikatu.
Autentizuji se obé komunikujici strany a pro autentizaci klienta se pouzije komercni
certifikat (autentizaci provadi protokol SSL).

Kvalifikovany certifikat

Kvalifikovany certifikat uzivatele Czech POINT se vyuZiva pro autorizaci dat a dokument{
(garance toho, Ze nebyly zménény a garance nepopiratelnosti). Pomoci kvalifikovaného
certifikdtu se elektronicky podepisuji Zadosti, které se zasilaji na Rejstiik trestd.

Prihlaseni k Centrale Czech POINT
Zasunte token do USB konektoru

Na Hlavnim panelu Windows je zobrazena ikonka se symbolem tokenu. Pokud token neni
zasunut, je jeho symbol ¢ervené preskrtnut.
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Zasunte token do vhodného konektoru USB rozhrani pocitate — v ném bude zasunut po
celou dobu prace. Preskrtnuti ikonky po chvili zmizi a zlstane obrézek tokenu se zelenym
svétélkem.

Pozor — je tfeba zdlraznit, aby po ukoné&eni prace byl token z USB rozhrani vyjmut a
uloZzen na bezpecném misté; jinak by mohlo dojit k jeho zneuziti 11!

Spustte Internet Explorer

Celéa prace s formulafi Czech POINT se odehrdva ve webovém prostfedi. Spustte si tedy
nejprve Internet Explorer.

Do pole Adresa v Internet Exploreru napiste adresu https://www.czechpoint.cz.
Zdlraznéme, Ze adresa musi zadinat oznadenim zabezpedeného protokolu https. Pokud
napisete adresu http://www.czechpoint.cz, dostanete se na béznou Uvodni stranku
projektu Czech POINT.

Zvolte komercni certifikat

V Exploreru se poté zobrazi pozadavek na volbu komerc¢niho certifikatu.

Zvohit digitalni certifikat

Identifikace
web, kiery choeke zobrazit, wwiaduje identifikaci,
! Fwolte certifikat,
Mazey Wystavitel

Ing, Jifi Lapacek. PostSignum Public Ca
Chyrty bestowac 2ad... PostSignum Public Ca

DalZi informace. .. ] [Zﬂbrazit certifikat, . ]

[ O %Jl Skorno l

Z nabidnutého seznamu certifikatl vyberte ten, ktery budete chtit pouZit a volbu potvrdte
klepnutim na tlacitko OK. Nasledné budete vyzvani na zadani bezpec¢nostniho hesla (PIN)
k USB tokenu iKey.

Zadani PIN tokenu

Pokud se v dialogu objevi takovato ,,bublina“, jedna se o varovani, ze je zapnuta funkce
NumLock a zapis PIN (obsahuje-li Cislice) by nemusel byt korektni. Stiskem klavesy
NumLock proto funkci potlacte (kontrolka NumLock na klavesnici zhasne).
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Token Login

Enter PIM

Mum Lock.is on,

Hawing Mum Lock on may cause you bo enter wour PIN
incorrectly,

‘ou should press Mum Lock ko turn it off before proceeding.

Poté do pole Enter PIN zapiste PIN vaSeho tokenu a klepnéte na tlacitko OK.

Token Login

s

ak. é | Cancel |

Zadani uzivatelského jména a hesla

Enter PIM

Po ovéreni bezpecnostniho hesla se zobrazi sekce PFihlaseni se vstupnimi poli pro zadani
vaseho uzivatelského jména a pristupového hesla.

Neuskodi, kdyz si ¢as od Casu prohlédnete informace v okénku Provozni informace.
Obsah okénka lze posouvat pomoci posuvniku pfi jeho pravém okraji. Je také mozné
pouzit kolecko na mysi.

Prihlasit

Provozni informace:

14/07/2009 UPOZORNEN - Bodové hodnoceni osob - Seznam kvalifikovanych dodavatelis

Z technickych dived( dochazi k viypadkim agendy Bodové hodnoceni osob a Seznamu
kvalifikovanych dodavateli. Omlouvame e a dékujeme za pochopeni

20/06/2005 UPOZORNEN] - 602XML Filler

Prosime, abyste upozornili administratora Czech POINTu na vaSem Gfadé, aby zajistil aktualizaci
aplikace B02XML Filler. Aplikaci je nutné aktualizovat pro potfeby novych agend, kieré se spusti od

1. ervence 2009. Pfed pfihlaZenim do systému Czech POINT lze 602XML Filler stahnout kliknutim na
ikonu "DOWNLOAD 802XML FILLER” (ikona vlevo). Instalace programu vyZaduje prava

administratora vageho operaénino systému. S02XML Filler je také voIné ke staZeni na adrese: v

Informace o projektu Czech POINT

Odkazy: CUZK OR 7R ARES  UZiv. podpora: 844 147 148 (8:00 - 18:00) nebo helpdesk-czechpoint@cpost.czs DELTAX Systems, 2.5, 2006 - 03

Do vstupnich poli jméno a heslo zapiste své uzivatelské jméno a heslo pro pristup
k centrale Czech POINT. Klepnéte na tlacitko Prihlasit.

Upozornéni na nové a nevyplnéné dotazniky

Jestlize jsou k dispozici nové dotazniky nebo existuji dotazniky, které jste dosud nevyplnili,
zobrazi se jejich seznam v informacnim okénku (viz nasledujici kapitola).
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1.5. Nabidka formulara

Po Uspé3ném prihlageni se zobrazi standardni nabidka formulaid.

a Mdj profil &Tlsknuut UZivatel: Jifi Lapacek Role: Vkladatel Dokumentace Odhlasit
iZ) CzechPOINT
i} Statni sprava Lo s dotazy a pfipadnymi problémy se obracejte na helpdesk Ceské posty:
A Archiv podani H tel. 844 147 148 (8:00 - 18:00) nebo helpdesk-czechpeint@cpeost.cz
'3 Dotazniky . E E E
Sablona . Kategorie . Verze  Popisek . Dostupnost
@.& Formulaf Zivnostenskeho Zivnostensky rejstfik 8.12 ‘3 \A Stdhnout
rejstiiku
@% FormulaF Rejstiku trestd Reistfik trestd 7.18 5] A Stshnout
@% FormulaF Rejstfiky trast Rejstfik trestd 7.27 Novd verze (") ¥ stihnout
By, Formuls Rejstiiku trest Rejstik trastl 4.45 (- W stahnout
podle z3kona £124_2008 Sb
@Jﬁ Formulaf registru Registr Zivnostenského 7.0 ‘3 @ Stahnout
#ivnostenského podnikani pro podnikani
fyzickou osobu
@u& R A pErEn Reg\sﬂ' Zivnostenského 72 ‘3 \A stahnout
Zivnostenského podnikani pro podnikani
prévnickou osobu
Od 16. dubna 2009 Ize zaZadat o vypis z Insolvenniho rejstifku prostiednictvim kontaktniho mista Czech POINT. Podrobné informace jsou k di

e Formular, se kterym chcete pracovat, vyhledate ve sloupcich Sablona (sloupec
obsahuje nazvy formulafd) a Kategorie.

e Ve sloupci Verze je uvedeno &islo verze formulare. To pouZijete v ptipadé dotaz{ na
poradenskou sluzbu nebo budete-li chtit nahlasit néjaké problémy ve funkci formulare.

e Ve sloupci Popisek najdete pfipadnou poznamku k formulafi — tfeba pravé to, Ze byla
uvolnéna jeho nova verze.

o Dulezity je |nd|kator Dostupnost Pokud je zeleny, je prislusny formular v dané chuvili
dostupny a mizZete s nim pracovat. Cervend barva indikatoru znadi nedostupnost
formulare — zfejmé je v centrale provadéna Udrzba nebo je pravé zverejiiovana nova
verze. Je treba vyckat, az se barva indikatoru zméni na zelenou.

e Poklepanim na nazev formulafe ve sloupci Sablona lze ziskat informace o formulafi
jako takovém.
e Klepnutim na nazvy sloupcl ve Zluté li&té v zahlavi nabidky formulail Ize seznam
rvO v7s oy v o v. v e v v vrs v 7
formularu setridit sestupné ci (dalsim klepnutim) vzestupné podle polozek prislusného
sloupce.

PoloZek na stranku: =||<=<||<||=(|==]||=

V dolni ¢asti okna lIze v poli PoloZzek na stranku nastavit, kolik polozek seznamu
formulafd ma byt zobrazeno na jedné strance. Pokud budou pak formulafe na nékolika
strankach, pouzijte k listovani mezi nimi previjecich tlacitek vpravo od vstupniho pole.
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Dokumentace

Z prostredi centraly Czech POINT Ize také stahovat dokumenty podrobné popisujici praci
s jednotlivymi formulari.

1. Klepnéte na odkaz Dokumentace vpravo nahore.

Uzivatel: Jiri Lapacek Role: vikladatel anu?entace Odhlasit

il

2. Klepnéte na odkaz Stahnout u polozky dokumentace, ktera vas zajima.

Nazew Popis Stahnout
Dokumentace k projektu Czech POINT - Seznameni UZivatelska dokumentace ﬂ Stahnout
Provozni Fad - Katastr nemovitosti UZivatelska dokumentace 9 Stahnout
Provozni Fad - Obchodni rejstfik UZivatelska dokumentace 9 Stahnout
Provozni fad - Restfik trestd Uzivatelska dokumentace \A Stahpout
Provezni fad - Zivnostensky rejstiik UZivatelska dokumentace \_A Stahnout
Provozni fad - Registr Zivnostenskeého podnikani UZivatelska dokumentace 9 Stahnout
Provozni Fad - Rejstfik trestl podle zdkona £.124 UZivatelzka dokumentace \_A Stahnout
Popis pouziti certifikatd UzZivatelska dokumentace 9 Stahnout

Odkazy: CUZK OR 7R ARES  UZiv. podpora: 844 147 148 (8:00 - 18:00) neboe helpdesk-czechpoint@cpost.czs DELTAX Systems, 2.5, 2006 - 02

3. V nasledujicim dialogu rozhodnéte, zda chcete dokument rovnou nadist nebo zda si
ho chcete stdhnout a uloZit na svij po¢itac.

4. Zvolite-li nacteni dokumentu, nacte se a zobrazi v prohlizeci Adobe Reader.

Nacteni formulare
Vybrany formular je k vyplnéni potieba nacist do programu 602XML Filler.

1. Klepnéte na odkaz Stahnout v pravé c¢asti polozky formulare, se kterym chcete
pracovat. Pozor — nikoliv na polozku ve sloupci Sablona!

Dostupnost

g eﬁ Stﬁhnout

2. V dialogu Stazeni souboru klepnéte na tlacitko OtevFit. To vytvori pozadavek na
spusténi 602XML Filleru a nasledné nacteni formulare. Tla¢itkem UloZzit se formular
stahne a ulozi jako soubor do lokdlniho pocitace.

10
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Stazeni souboru

x]

Chcete zoubor oteviit nebo uloit?

= Mazew: Formular_Rejstriku_trestu.zfo
| Typ: 60ZEML Form

Zdroj wwwl,czechpoink, cz

Dtevﬁ'ltgl Ulozt | | Stomo

zoubary mohou pokodit poditaé. Pokud zdroji plné nediivéfujete,

|@ Frestode software stadeni z Internety midge biit ugitedng, néklerg
tento soubor neotevirete ani neukladejte. Jake je rziko’y

3. S nactenym formularem pracujte podle pfislusného Provozniho fadu.

# Formular_Rejstriku_trestu[1].zfo - pouze pro Eteni - | NEPUBLIKOVANY FORMULAR

¢ Soubor Uprawy Zobrazic Data Nastroje Mapovéda
e T |
o @ 1T ROXL)
# | vlastnosti dok u x
v.7.18.4 Identifik ace
10: 809123358
Datum:  8.4.2009
Zabezpeieni |
Zménén
Nepublikavang formulaf
Ay Prace s dok em X
Ovérujici: -
Titul: | Pfijmeni: ‘Lapééek |Jrr|ér|c|: | Jiri |Titu|: | ‘ Informace k poli
Zadost o vypis z Rejstfiku trestd je podand na zakladé 2adosti o manudlni zpracovani? AN nE B
Zada o wypis z Rejstiiku trestd zmocnanect aM0 O NE B
Evidence neplatnych obéanskych prikazi a cestovnich pasu
Obganské prikazy a cestovni pasy evidovand jako ztracené, odcizené, ze z3kona neplatné
a neplatné na zakladd rozhodnuti, véetné data ohldseni ztraty nebo odcizeni a data
neplatnosti v ostatnich pFipadech.
&islo doklady | \
Typ dokladu | ‘
Byla provedena kontrola platnosti dokladu
(doba platnosti, vizualni platnost})
sl
< >0
Bl 11 PRES_ﬂ

Ukonceni prace

Od centraly Czech POINT se odhlasite klepnutim na odkaz Odhlasit v pravé horni ¢asti

okna.

Uzivatel: JiFi Lapacek Role: Vkladatel Dokumentace Dd?lésit

Je tfeba zd{raznit nutnost vyjmout token z USB rozhrani a uloZit na bezpe¢né misto.
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Czech POINT — Skolici prostiedi

1.9. Poznamky
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Czech POINT — Skolici prostiedi

Nové a nevyplnéné dotazniky

Jestlize jsou k dispozici uvolnény nové dotazniky nebo existuji dotazniky, které na daném

pracovisti obsluha dosud nevyplnila, zobrazi se po pfihlaSeni jejich seznam v informacnim
okénku.

Upozornéni na nové a nevyplnéné dotazniky:

i Formuldfe pro zajigténi spokaojenosti se systémerm Czech POINT 1.44 Y Stihnout
5 Formuldf pro evidenci jednotliviich pracovist Czech POINT 1.43 Y Stihnout
r Zanfit S -I

e

Jestlize se témito dotazniky nechcete v dané chvili zabyvat, klepnéte na tlacitko Zavrit.
Prejdete k nabidce formulara.

Po vyplnéni a odeslani dotazniku jiz tento dotaznik nebude pfisté v okénku zobrazen. Neni
tedy mozné jeho vyplnéni demonstrovat opakované.

Pokud je tfeba jiz odeslané formulare dotaznikového typu ukazat a predvadét jejich
vyplnéni, Ize si je zobrazit v samostatném seznamu, ktery otevrete klepnutim na odkaz
Dotazniky v levé horni ¢asti okna.

POINT PV

& Mdj |Jr_ufi| .&_Tlsknuut

.t CzechPOINT
A Statni sprava
A Archiv podani
A Dot&@niky

Sablona

13



3.1.

3.2.

3.3.

3.3.1.

3.3.2.

Czech POINT — Skolici prostiedi

Rejstrik trestl

Pomoci tohoto formulafe je mozné ziskat vypis z Rejsttiku trestl. Podle §11a odst. 1
zdkona ¢&. 269/1994 Sb. o Rejstiiku trestl v platném znéni, Ize vydat vypis z evidence
RejstFiku trestd osobé&, které se vypis tyka, pouze na zakladé pisemné zadosti. Tuto zadost
neni treba rucné vyplnovat klient ji obdrzi vyplnénou k podpisu predtim, nez mu je vypis z
Rejstiiku trestl vydan. Zadost se archivuje dle zdkona. Osoba, kterd na pracovisti Czech
POINT o vypis zada, musi mit platny doklad totoZnosti a musi mit pfidéleno rodné cislo.
Vypis lze vydat i cizincflm s platnym dokladem totoZznosti.

Jak Ize vypis Rejstriku tresti ziskat

FormulaF Rejst¥iku trestd umoZfiuje Zadateli ziskat vypis z Rejstfiku trestd.
Zadatel mdze vypis pozadovat osobné nebo prostiednictvim zmocnénce.

Podana zadost se vyfizuje na pockani, automaticky — elektronickou cestou.

Pokud neni automatické vyfizeni z jakéhokoliv dGvodu Usp&&né, Ize Zadost vytidit:

e Elektronickou cestou s pozadavkem na manualni zpracovani pracovistém Rejstfiku
trestl. Nelze vyfidit na po¢kani, Zadatel obdrzi potvrzeni o podani zadosti (tiket), se
kterym si po stanovené dobé pfijde vyzvednout vypis na libovolné pracovisté czech
POINT.

e V listinné formé& — odeslanim vytisténé Zadosti b&Znou postou na RejstFik trestld. Vypis
pak Zadateli pfijde rovnéz postou — na zadanou adresu.

Potiebny formular
e Kategorie — Rejstiik trestd

o Formula¥ — Formuldr Rejstfiku tresty.

Zablona . Kategorie

’E}i_{.% Formuldf Rejstiiku trestd Rejstiik trestd

Metodické pokyny k vyplnéni formulare
Obcansky prilikaz

Cisla ob¢anského prikazu doporucend k zadani pro rlizné situace:

e Platny OP — neni evidovan v databazi neplatnych dokladl — zadejte napf. 123456AB.

e Neplatny OP evidovany v databazi neplatnych dokladi — 100000005 (té&ch nul je
sedm).

e Chybné zadani ¢isla dokladu — 12345678.
Plati jak pro zadatele, tak pro pfipad, ze zada zmocnénec.

Prikaz cizince

Lze zapsat cokoliv — nekontroluje se.

14



Czech POINT — Skolici prostiedi

3.3.3. Rodné cislo

Je treba zadat validni rodné dislo, tfeba rodné Cislo obsluhy (jde jen o cvi¢ny Gfad), musi
byt délitelné 11. Jiné hodnoty budou oznaceny za neplatné.

3.3.4. Pozadujete ukazku manualniho zpracovani

Pokud chcete demonstrovat ziskani tiketu pro manudlni vyFizeni zadosti Rejstiikem trestd,
zadejte do pole PFijmeni dvé slova (napfiklad jakoby omylem zadané krestni jméno +
prijmeni — Jan Novak).

Pozor — nezadavat stejnou hodnotu vicekrat, server vrati hlaseni o duplicitni hodnoté
Zadosti. Nejlepsi bude zadavat nahodné shluky pismen z kladvesnice .... tfeba fewfwef
ujzufrg.

3.4. Kvalifikovany certifikat

Odeslani zadosti je vazano na platny kvalifikovany digitalni certifikat obsluhy. V dialogu
Vybér certifikatu je zapotrebi tento certifikat, jehoz nazev se nacte z tokenu zasunutého
do USB konektoru, potvrdit a nasledné zadat prislusny PIN.

Zdlraznéme, Ze kvalifikovany i komeréni certifikat jsou nahrany v tomtéz tokenu, takze se
token v pribé&hu prace nevyndava z USB rozhrani.

3.5. Manualni zpracovani

Do rezimu manualniho zpracovani se dostavate v situaci, kdy zadost nebylo mozné vyfridit
automaticky (online) bez zasahu obsluhy pracovisté na strané Rejstiiku trestd. V tom
ptipadé je vznesen pozadavek, aby Zadost byla na pracovisti RejstFiku trestd vyfizena
manualné — a vysledek byl odeslan na Zadost pracovisté Czech POINT tomuto pracovisti.
V pfipadé manualniho zpracovani se zadost nevyfizuje na pockani, ale Zadatel obdrzi
listinu, tzv. tiket, kde je vytisténo jednak Cislo jeho podani a jednak instrukce, jakym
zplsobem si vytizenou zadost vyzvednout.

Zadatel se po uvedené dobé dostavi s tiketem bud’ na pracovi$té Czech POINT, kde mu byl
tiket vydan nebo obecné na jakékoliv pracovisté Czech POINT. Na zakladé Cisla tiketu a
dokladu totoZnosti je pro n&j pracovnikem Czech POINT vyzadan z Rejstiiku trestd
manualné vyfizeny vypis.
Zadatele o manualIni zpracovani je tfeba seznamit s témito fakty:
Doba, za kterou je mozné pracovisté Czech POINTu znovu kontaktovat a na zakladé tiketu
vyzadat vypis z Rejstiiku trestd, mize byt bud' do 30 minut, nebo tfi dny — konkrétni doba
je uvedena na tiketu:
o Cekaci doba tfi dny je stanovena pro piipad, kdy souéasné plati tii nasledujici
predpoklady:
0 Statem narozeni zadatele je Slovenska republika.
o Statni pfisludnost zadatele neni Slovenska republika (zadatel mtZe mit

statni prislusnost Ceska republika nebo to byt cizinec se statni pisludnosti
jinou nez Slovenska republika).

o Zadatel se narodil pfed 26.5.1980.

e Ve vSech ostatnich pfipadech je ¢ekaci doba stanovena do 30 minut.

Je dllezité, aby obsluha pracovité Czech POINT prohlédla tiket, a pokud se bude jednat o
tfidenni Cekaci dobu, Zadatele na to vyslovné upozornila.

15



3.6.

Czech POINT — Skolici prostiedi

Vypis z manudlniho zpracovani se pofizuje z pracoviété Rejstiiku trestd. Proto je na tiketu
v Ve r Ve e . vrs o vrs v r e
uvedena predpokladana doba zpracovani na Rejstriku trestu. V pripadé podani po
r v e . s ’ . v o 7 . Ve Y
uvedenem casovém intervalu bude zpracovani na Rejstriku trestu zahajeno nasledujici

pracovni den. Vyzvednuti vypisu je mozné nasledné v pracovnich hodinach kontaktniho
mista Czech POINT.

Poznamky
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Czech POINT — Skolici prostiedi

4. Vystup z Rejstriku trestil podle zakona c.
124/2008 Sb.

S ucinnosti od 1. ¢ervence 2008 ziskavaji vybrané organy vefejné moci podle zakona ¢.
124/2008 Sb., (kterym se méni zékon ¢&. 269/1994 Sb., o Rejstfiku trestl, ve znéni
pozdé&jsich predpist, a nékteré dalsi zakony), opravnéni pozadovat vypis z rejstfiku trestl
nebo opis z rejstfiku trestd, a to v elektronické podobé dalkovym piistupem.

Pracovnici organl vefejné moci, ktefi budou mit opradvnéni ziskavat vypisy a opisy z
Rejstiiku trestt podle vy$e uvedené novely, budou zavedeni svymi spravci skupin do
systému Czech POINT s pfislusnou novou roli a budou mit k dispozici pouze elektronické
formulaFe pro ziskavani vypist a opist z Rejstfiku trestd (nebudou tedy s timto Gétem
moci soucasné poskytovat ovérené vystupy verejnosti podle zakona ¢. 365/2000 Sb.).

4.1. Potrebny formular

e Kategorie — Rejstfik trestd
o FormulaF — FormuldF Rejstiiku trestl podle zakona €.124_2008 Sb.

Sablona . Kategorie

= e e c
=0, Formulaf Rejstfilku trestd Rejstfik tresth

podle zakona ¢124_2008 Sb

4.2. Metodické pokyny k vyplnéni
MozZny je pouze nasledujici vyukovy pfistup; jiné polozky pro Ucel podani nelze testovat.

e Pomoci volice Ucel vyberte polozku z. & 40/1993 Sb. O nabyvani a pozbyvani statniho
obcanstvi Ceské republiky .

e Voli¢em Druh vypisu zvolte polozku vypis.

e Do pole Spisova znacka mUzete napsat cokoliv — tfeba i to, Ze zadost doporucujete
k vyfizeni.

« Identifikaci osoby a mista narozeni vyplfite b&Znym zplsobem — pozor na spravnost
polozky Rodné cCislo; ta musi byt v pozadovaném tvaru a délitelna 11.

Jaky je rozdil mezi vypisem a opisem?

e Vypis — ukazuje aktualni stav pozadované agendy. Napfiklad u Rejst¥iku trestl
ukazuje vypis bez pfipadnych zahlazenych polozek.

e Opis — ukazuje historii agendy. U Rejstfiku trestl se tedy vypidou i tresty jiz
zahlazené.

4.3. Poznamky
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5.1.

5.2.
52.1.

5.2.2.

5.2.3.

5.2.3.1.

5.2.3.2.

5.2.3.3.

Czech POINT — Skolici prostiedi

Bodové hodnoceni ridice

Pomoci formulate Ize kontaktovat Centralni registr Fidi¢t a ziskat vypis o bodovém
hodnoceni specifikovaného fidice.

Potiebny formular

e Kategorie — Centralini registr fidi¢t
e FormulaF — Formulaf vypisu z bodového hodnoceni Fidice.

Sablona . Kategorie

,::LQ Formulaf vypisu z Centralni registr fidiéd
bodoveého hodnoceni Fidice

Metodické pokyny k vyplnéni
Priizkaz totoznost

Cisla ob&anského priikazu doporuéend k zadani pro rizné situace:

e Platny OP — neni evidovan v datab&zi neplatnych doklad( — zadejte napf. 123456AB.

e Neplatny OP evidovany v databazi neplatnych dokladd — 100000005 (t&ch nul je
sedm).

e Chybné zadani cisla dokladu — 12345678.
Plati jak pro zadatele, tak pro pfipad, ze Zada zmocnénec.
Prlikaz cizince
Lze zapsat cokoliv — nekontroluje se.
Specifikace Fidice
Chcete-li ziskat ptiklady rliznych bodovych hodnoceni, pouZijte nasledujici idaje o
zadatelich. Lze pouzit pouze tyto Udaje; jina (smyslend) jména formular neakceptuje.
Nula bodt — Cisté konto

Nasledujici data lze pouzit pro simulaci nacteni zaznamu, kdy v bodovém hodnoceni fidice
nejsou zadné body.

Jméno — Alena Nulta, datum narozeni — 7.7.1950; rodné cislo — 505707/123; fidi¢sky
prikaz — AN123123.

Tri body

Tato data pouzijte k simulaci situace, kdy stav bodového konta neni nulovy — v PDF
souboru Ize nalézt zdznam o prestupku v hodnoté 3 bodu.

Jméno — Petra Bodova; datum narozeni — 7.8.1951; rodné Cislo — 515807/222; fidi¢sky
prikaz — PC123123.

Priklad nedostatecného zadani

Jméno a datum narozeni pouzijte k simulaci situace, kdy zadani téchto dvou Gdajd nestadi
k jednoznacné identifikaci fidice — jeho specifikaci je pak nutné doplnit rodné Cislo a Cislo
Fidi¢ského prikazu.
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Czech POINT — Skolici prostiedi

Jméno — Jan Opakovany; datum narozeni — 5.5.1950; rodné ¢islo — 500505/055; fidi¢sky
prikaz — IN112233.

5.3. Poznamky
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6.1.

6.2.

6.2.1.

6.2.2.

6.3.

Czech POINT — Skolici prostiedi

Insolvencni rejstrik

Formular insolventniho rejstfiku je urcen k ziskani informaci, zda je urcita organizace Ci
y o v s O
osoba vedena v databazi dluzniku.

Potiebny formular

e Kategorie — Insolvencni rejstrik
e Formula¥F — Formular vypisu z insolventniho rejstriku.

Sablona . Kategorie ;

ey | Formulaf wypisu z P
ﬁ-{\ YP Insolvencni rejstfik
insolvenéniho rejstriku

Metodické pokyny k vyplnéni
Pro organizaci
Lze pouzit jakékoliv IC — napfiiklad testovaci 25902440 — vrati se vypis bez zaznamu.

Pro soukromou osobu
Lze pouzit jakakoliv jména; nasledujici testovaci data vyvolaji specifickou odezvu:

e Osoba Jan Novak — vyvola se hlaseni s varovanim o vice zaznamech — osobni data
nutno upresnit.

e Osoba Marcela Nova — vrati se vypis se zaznamem; osoba je uvedena v databazi
dluznikd.

Poznamky
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7.1.

7.2.

Czech POINT — Skolici prostiedi

Katastr nemovitosti

Pozor — napojeni na Katastr nemovitosti je ,,ostré“ — vypisy odpovidaji skutecnosti dle
zadani! Je mozné tedy pracovat s libovolnymi Udaji dle skutecnosti a uvedeny pfiklad je
jen ilustracni!

O vypis z Katastru nemovitosti Ceské republiky miZe pozadat anonymni Zadatel. Vypis Ize
pozadovat na zakladé listu vlastnictvi nebo podle seznamu nemovitosti.

e Pokud Zadatel zada vypis podle listu vlastnictvi, musi znat katastralni Gzemi a cislo
listu vlastnictvi.

e Pokud zadatel zada o vypis podle seznamu nemovitosti, mél by znat katastralni Gzemi
a dale bud' parcelni Cislo pozadované nemovitosti, jedna-li se o pozemek, nebo
stavebni parcelu nebo &islo popisné, jedna-li se o stavbu.

O vypis lze zazadat i podle seznamu jednotek, v pfipadé, ze budova je délena na jednotky,
coz je typické u vétsSich staveb, délicich se na jednotlivé byty, garaze atd. V tomto pripadé
pochopitelné musi Zadatel znat nejen popisné Cislo domu, ale i pfesné Cislo bytu v domé.

Je mozné vydavat ¢astecné Ci Uplné vypisy.
Vhodné testovaci data:

Kraj: JihoCesky

Okres: Prachatice

Obec: Micovice

Katastralni uzemi (k.d.): Jama (693936)

List vlastnictvi (LV): 16, 28, 31, 45, 213, 321, 10001

Stavebni parcely: St. 42, St. 61/2, St. 77, St. 95/3, St. 111, St. 117
Pozemkové parcely: 134/2, 1178, 1182/3, 1243, 1387/2, 1513, 1700
Budovy s ¢.p.: 2, 3, 11, 25, 26, 27

Budovy s C.e.: 1, 2, 3, 14, 28

Bytoveé jednotky: 26001, 26002, 26003, 26004 5

OFO: Cerna Marie (RC 686210/234), Ryba Pavel (RC 741224/2750)
OPO: KOS 99 s.r.o. (IC 86473080)

Potiebny formular

¢ Kategorie — Katastr nemovitosti
e Formula¥F — Formular katastru nemovitosti.

Sablona . Kategorie

.3;, .
= Formulaf katastru Katastr nemovitosti WS

nemovitosti

Metodické pokyny
Informacni systém Katastru nemovitosti nabizi Dalkovy pFistup do KN na zkousku.

https://katastr.cuzk.cz/uvod/info_dptrial_vstup_prod.htmI?PAR_DestinateAppliaction=http
s://katastr.cuzk.cz/rdpTrial/ActionLogln.do&enc=windows-1250

Funkéni ukazka Dalkového pFistupu do KN na zkougku je volné ptistupna véem uzivatelGm
Internetu. Umoznuje kazdému si aplikaci Dalkovy pfistup (DP) neomezené vyzkouset.
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7.3.

Czech POINT — Skolici prostiedi

Dalkovy pristup do KN na zkousku ma totozné funkce jako realna aplikace Dalkového
pfistupu urcena pro registrované uzivatele, pouze pracuje s omezenym mnozstvim
anonymizovanych dat, které jsou reprezentovany katastralnim dzemim (k.d.) Jama s
digitalni katastralni mapou (DKM).

Vystupy z této zkusebni aplikace nejsou nikterak zpoplatnény a neobsahuji platné udaje
katastru nemovitosti.

Udaje uvedené na vystupech neodpovidaji skute¢nému stavu!

Poznamky
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8.1.

8.2.

8.3.

Czech POINT — Skolici prostiedi

Kvalifikovani dodavatelé

Na zakladé IC &eské firmy nebo identifika¢niho ¢&isla zahraniéni organizace vytvofi vypis ze
Seznamu kvalifikovanych dodavateld.

Potiebny formular

e Kategorie — Informacni systém o verejnych zakazkach
e Formula¥ — FormulaF seznamu kvalifikovanych dodavateld.

Sablona . Kategorie

f?u\s FormuldF seznamu Informacni systém o
b ] . vefejnych zakazkach
lovalifikovanych dodavatelu

Metodické pokyny k vyplnéni

Vyhledava se bud’ Ceska organizace, nebo zahranicni organizace — podle nastaveni
prepinace Vyhledavani podle.

Testovaci IC:

e INTEKA Brno spol. s r.o., IC 46981799

e ALKOR Group, s.r.o., IC 27240452

e Allianz poji$?ovna, a.s., IC 47115971

e ASTOR - KOMPLEX s. r. 0., IC 47469781

« CEPRO, a.s., IC 60193531

o ELTODO dopravni systémy s.r.o., IC 25755811

e GOPAS, a.s., IC 63911035

e PROSTOR a.s., IC 41188519

e PROVOD - inZenyrska spole¢nost, s.r.o., IC 25023829
e SECURITAS CR, IC 43872026

Identifikace 18¥S, ze kterého je ovéEfeny vypis vydan:

|SE znam kvalifikovanvch dodavateln

¥yhledavani podle

[ identifika&niho &isla organizace, [ zahraniéniho &isla organizace

Zahraniéni &islo organizace: |Cg.01-10-044960 |

PoZadovany vypis obsahuje celkem stranek: III za spravni poplatek: ~KE

Poznamky
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0.

9.1.

9.2.

9.2.1.

9.2.2.

9.2.3.

9.3.

Czech POINT — Skolici prostiedi

Autovraky ISOH

FormuldF registru G&astnikl provozu modulu autovlakd ISOH umozZfiuje:

e Registrovat nového poskytovatele sluzeb likvidace autovlak( a vydat mu pfistupové
Gdaje k jeho novému Uctu.

e Zménit Udaje o pfifazeni provozoven vzhledem uzivatelskému uctu

¢ Vygenerovat jednorazové heslo k Gctu.

Potrebny formular

¢ Kategorie — Informacni systém odpadového hospodarstvi
o FormulaF — FormulaF registru Gc¢astnikl provozu modulu autovlakt ISOH.

Zablona . Kategorie §
%& Formulaf registru Informacni systém
Géastnikd provezu medulu odpadoveho hospodafstvi

autowrakd ISOH

Metodické pokyny k vyplnéni

Je zapotrebi zadat Cislo dokladu totoznosti Zadatele a identifikacni ¢islo podnikatelského
subjektu. Jméno Zadatele je mozné zadat libovolné.

Obcansky prilikaz

Cisla ob&anského priikazu doporuéend k zadani pro rGzné situace:

e Platny OP — neni evidovan v databazi neplatnych dokladd — zadejte napf. 123456AB.

e Neplatny OP evidovany v databazi neplatnych dokladi — 100000005 (té&ch nul je
sedm).

e Chybné zadani ¢isla dokladu — 12345678.
Prlikaz cizince

Lze zapsat cokoliv — nekontroluje se.

Identifikacni Cislo podnikatelského subjektu

Aby bylo mozné provéfit procesy pro MAISOH je nutné zadat IC organizace, ktera je
zavedena v obchodnim rejst¥iku. FormulaF provede kontrolu vi¢i OR a nasledné je mozné
provadét pozadované zmeény v registru MAISOH. Jedna se o testovaci prostfedi MAISOH.
Upravy, které se provadi se nepromitnou do ostrého prostiedi MAISOH.

Lze uvést IC 63078236. Jinak je mozné uzit jakékoliv IC, které je zavedeno v OR.

Poznamky
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10. Obchodni rejstrik

O vypis z Obchodniho rejstiiku Ceské republiky mize poZzadat anonymni zadatel. Formular
umoznuje ziskat vypis z obchodniho rejstfiku podle znalosti IC obchodni organizace. Vydat
Ize bud kompletni vypis, nebo vypis zahrnujici pouze aktualné platné aktivity.

e Uplny vypis — jsou v ném obsazeny vSechny informace, které byly zapsany v
obchodnim rejstfiku po dobu existence firmy.

e Vypis platnych — obsahuje souhrn informaci o firmé k aktualnimu datu.

10.1. Potrebny formular

e Kategorie — Obchodni rejstfiky
¢ FormulaF — Formulaf obchodniho rejstfiku.

Sablona . Kategorie :
"%)Q Formulaf obchodniho I el e ket
rejstFiku

10.2. Metodické pokyny k vyplnéni
Je mozné zadat jakékoliv platné IC organizace — Ize napfiklad pouZit:

o Identifikacni Cislo 63078236 — firma Software602, a.s.
o Identifika¢ni ¢islo 48908746 — firma .A.S.A. Sluzby Zabovfesky, s.r.o.

10.3. Poznamky
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11. Zivnostensky rejst¥ik

O vypis z Zivnostenského rejstiiku gv:eské republiky mlZe pozadat anonymni zadatel. Vypis
Ize poZzadovat na zakladé znalosti IC obchodni organizace.

11.1. Potfebny formular

« Kategorie — Zivnostensky rejstiik
e Formula¥F — Formuladr zivnostenského rejstriku.

Sablona . Kategorie

’%% Formulaf Zivnostenskeého Fivnostensky rejstiik

rejstiiku

11.2. Metodické pokyny k vyplnéni
Je mozné zadat jakékoliv platné IC organizace — Ize napfiklad pouzit:

o Identifikacni ¢islo 63078236 — firma Software602, a.s.
o Identifikacni Cislo 49241451 — firma DELTAX Systems a.s.
« Identifika¢ni ¢islo 48908746 — firma .A.S.A. Sluzby Zaboviesky, s.r.o.

11.3. Poznamky
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12.1.

12.2.

Czech POINT — Skolici prostiedi

Podani zivhostenskému uradu

Podani Zivnostenskému GFadu mize podat fyzickd osoba nebo pravnicka osoba.

Na zakladé novely Zivhostenského zakona lze veskera podani obecnim zivnostenskym
Y o v v . ’ ’ ’ v . s s
uradum predat prostrednictvim kontaktniho mista verejné spravy. Jde o

e ohlaseni zivnosti,
« ohladdeni Gdajd /nebo jejich zmé&n/ vedenych v Zivnostenském rejstfiku,
e zadost o udéleni koncese a zadost o zménu rozhodnuti o udéleni koncese.

Podani prostrednictvim kontaktniho mista verejné spravy se Cini primarné v elektronické
podobé, a to zplisobem umozfujicim dalkovy pFistup s vyuzitim komunikaéni infrastruktury
zivnostenského rejstriku. Vyjimkou jsou pfipady, kdy jsou soucasti podani listinné pfilohy.
V praxi by to mélo znamenat, ze Grednik na kontaktnim misté verejné spravy vyplni
prislusny elektronicky formulaf. Ten bude prostiednictvim informacniho systému
zivnostenského rejstiiku automaticky zpfristupnén pfisluSnému obecnimu zivnostenskému
Uradu.

Po zaslani podani v elektronické podobé kontaktni misto vefejné spravy zasle neprodlené
obecnimu zZivnostenskému Gfadu pfislusnému k pfijeti podani (podle volby Zadatele; jinak
podle mista podani, tj. tomu obecnimu zivnostenskému Ufadu, v jehoz spravnim obvodu
bylo podani u kontaktniho mista verejné spravy ucinéno) toto podani v jeho listinné
podobé. V praxi by to mélo znamenat, Ze po vyplnéni elektronického formulare, pred jeho
zaslanim do informacniho systému zivnostenského rejstfiku, Urednik dany formular
vytiskne a necha jej podepsat zadatelem. V této listinné podobé pak podani zasle
prislusnému obecnimu zivnostenskému Gfadu.

Potrebny formular

o Kategorie — Registr zivnostenského podnikani
o FormulaF — Formular registru Zivnostenského podnikani pro fyzickou osobu nebo
Formular registru Zivnostenského podnikani pro pravnickou osobu.

Sablona Kategorie

=) . :
=y FormulaF registru Registr Zivnostenskeho

Zivnostenského podnikani pro podnikani

fyzickou osobu

2 .
=y FormulaF registru Registr Zivnostenskeho

Fivnostenského podnikani pro podnikani

pravnickou osobu

Metodické pokyny k vyplnéni

Pozor — jsou pfipojeny testovaci hodnoty tzv. tiketd. Tyto tikety véak maji ¢asové

vvvvv

tfeba si pred zahajenim vyuky vytvorit tikety nové. Postup je uveden v nasledujici
kapitole.
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12.2.1.

12.2.1.1.

12.2.1.2.

12.2.1.3.

12.2.2.

12.2.2.1.

12.2.2.2.

12.3.

Czech POINT — Skolici prostiedi

Pro fyzickou osobu

Je zapotrebi znat Cislo dokladu totoznosti Zadatele a identifikacni ¢islo podnikatelského
subjektu.

Obcansky priikaz

Cisla ob&anského priikazu doporuéend k zadani pro rGzné situace:

e Platny OP — neni evidovan v datab&zi neplatnych doklad( — zadejte napf. 123456AB.

e Neplatny OP evidovany v databazi neplatnych dokladd — 100000005 (t&ch nul je
sedm).

e Chybné zadani ¢isla dokladu — 12345678.

Prikaz cizince

Lze zapsat cokoliv — nekontroluje se.

Identifikacni tiket

Pokud podani predkladate v elektronické formé&, je tfeba znat Cislo identifikaniho tiketu —
Ize pouzit hodnotu — rt-09-04-14-14-323.

Pro pravnickou osobu

Je zapotrebi znat Cislo dokladu totoznosti Zadatele a identifikacni ¢islo podnikatelského
subjektu.

Obcansky priikaz

Cisla ob&anského priikazu doporuéend k zadani pro rizné situace:

e Platny OP — neni evidovan v datab&zi neplatnych doklad( — zadejte napf. 123456AB.

e Neplatny OP evidovany v databazi neplatnych dokladd — 100000005 (t&ch nul je
sedm).

e Chybné zadani cisla dokladu — 12345678.
Prikaz cizince

Lze zapsat cokoliv — nekontroluje se.

Jak vytvorit Cislo tiketu pro vyukové ucely
Pokud potiebujete vytvorit Cislo tiketu pro vzor podani, postupujte takto:

1. Do pole pro zadani adresy prohlizeCe webovych stranek zapiste adresu
https://formulare.komora.cz/ a nactéte pfislusnou stranku.

2. Klepnéte na odkaz Vstup bez prihlaseni.
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Formularovy server
Hospodafské komory Ceské republiky

Prihlaseni

jméno

heslo

kontrolni
kad

* MNova registrace

* ¥stup bez QFiEIéEBni

witejte v pilatnim provozu formuléiovéhe portél Hospoosiské komary CR.

Majdete zde prvni sadu formuldl pro podani «wOSi stétni spréve . Pro jejich poufit je nutnd instalace
GOZHML Filler (zddarma), kterd pomoct kontrol & automatickych wwpodtd usnadni préc £ jejich
wypinénim. Formuléfe je moZné wytisknout, v nékterich pfipadech i elektronicky podat.

Watup do portalu neni podminén registraci (,vatup bez pfitladen'). Yyhodou registrace je napi.
vlastni ozobni schrénka & automaticks vypinéni S&sti formuldil. Sluhy se budou déle roziiFovat.

3. Klepnéte na odkaz Stahnout u polozky Formular registru zivhostenského
podnikani pro fyzickou osobu nebo u polozky Formular registru
Zivnostenského podnikani pro pravnickou osobu (podle toho, jaky tiket
potfebujete).

a s z Y

Sablona . Kategorie . ¥Yerze _ Popisek B

ﬁ% Dafiove pfiznani - fyzicks osoba Dané 1.3 @ Stahnout

ﬁﬁ Dafové pfiznani - pravnickd osoba Dané 1.3 e. Stahnout

& Formulaf registru Zivnostenskeho REjS'tFI'J-( Sivnostenského 22 e Stahnout
Hod . padani

podnikani pro fyzickou osobu

% Formulaf registru Zivnostenskeho Rejsf:r"[k Sivnostenského 22 9 T —,

podani

podnikani pro pravnickou osobu

4. V dialogu Stazeni souboru klepnéte na tlac¢itko Otevrit.

Stazeni souboru

Chcete soubor otevfit nebo uloZit?

= Mazev: ...ivnostenskeho_podnikani_pro_Fyzickou_osobu.zfo
Typ: 60ZxML Form
Zdrop  Formulare.kamara,cz

Otevfit Rjg[ Uzt | | Stomo |

zoubory mohou pogkodit positad, Pokud zdioji plné nedivérujete,

|@ PrestoZe software staZeny z Internetu miiZe bit ufiteéng, nékteré
tento zoubar neotevirete ani neukladejte. Jaké je rizika?
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5. Formular se nacte do okna programu 602XML Filler. Abyste nemuseli vyplfiovat cely
formular, zaskrtnéte policko Zmeénovy list — jde nam jen o ziskani disla tiketu.

¥

ke

Hospodaiska komora Ceské republiky

Yyherte jednu z mozZnosti:

I:lJednotni registraéni form ularf - Fyzicka osoba

Zménovy list
. Zadkntnéte aspof jednou ze dvou moZnosti nebo obé dvé.|

Vyberte pozadovanou volbu pro zobrazeni formuldre JRF a (nebo) Zménovy list

6. Vypliite nékolik vstupnich poli formuldie — rodné &islo a IC musi byt validni
hodnoty, aby formular mohl byt akceptovan.

¥

s

Hospodaiska komora Ceské republiky

Wyherte jednu z moZnosti:

Ddednotn;‘ registraéni form ular - Fyzicka osoba

Zménu:n.nir list

Vyphite identifika¢ni adaje

Jméno:

Ffijmeni:

Diaturn narozend:

Rodné gislo:
1E:

7. Napiste cokoliv do pole Novy udaj na dalsi strance formulare

03 Howy adaj (je-li pro uvedeni nového udaje samostatna kolonka, uvedte (daj do samostatng kolonky)
Teztovacl formular

8. Klepnéte na tlacitko Odeslat na formulafovy server Hospodarské komory

Odeslat na formulafovy server Hospodarské komory \
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9. Formular je otestovan a odeslan na server Hospodarské komory — obratem se vam
vrati zprava s Cislem tiketu (zde HK-09-04-15-12-224). Toto Cislo Ize nyni pouzivat
pro vyukoveé Ucely az do vyprSeni jeho platnosti.

= 602XML Filler (=13

Mavazani spojeni se serverem probéhlo v pofadku a data byla Gzpéiné odezlana na zerver.

Odpovéd ze serveru:

Tiket pro uplatnéni na pracovisti Czech POINT

W w

Formulat byl uspéiné ulozen do databdze Hospodatske komory. Vademu formulati
bylo piidéleno ¢islo:

HEK-09-04-15-12-224
Podani byvlo zkontrolovano a proslo kontrolou na formalni spravnost sici Registru

rivnostenského podnikant (RZP) WVytisknéte si tento tiket a miizete svij formulat
elektronicky podat na libovolném pracovisti Czech POINT.

[Nahledtisku.. | | Tisk. | [ Ulostiako.. | | zavit |

Toto byl priklad, jak ziskat tiket pro fyzickou osobu. Tiket pro pravnickou osobu ziskate
naprosto stejné — rozdil je jen v tom, Ze nactete FormulaF registru zivnostenského
podnikani pro pravnickou osobu.

Poznamky

31



13.

13.1.

Czech POINT — Skolici prostiedi

Konverze dokumentu

Nasledujici agendy se tykaji pfevodu dokumentd z listinné (papirové) podoby do podoby
elektronické a naopak — sejmuti dokumentdl z listinné (papirové) podoby do formy
elektronické. Ve vSech pripadech dostane zadatel doklad, ktery potvrzuje pravost

konvertované listiny nebo dokumentu.
Do této skupiny patfi nasledujici Ctyfi agendy:
e Konverze dokumentd z listinné do elektronické podoby (na zadost).
Zadatel prichazi s listinou, kterou je tfeba autorizované a za poplatek prevést do

elektronické podoby.

e Konverze dokumentt z elektronické do listinné podoby (na Zadost).
Zadatel prichazi se souborem, ze kterého chce vytvorit Ufedné ovérenou listinnou

podobu (vytiSténou na papiru). Také tato agenda je zpoplatnéna.

e Konverze dokumentd z listinné do elektronické podoby (z moci GFedni).
Obdobné jako u agendy ,na zadost", ale bez poplatku — agenda je urena pro konverzi
listin pro sluzebni potfebu na Gradech.

e Konverze dokumentt z elektronické do listinné podoby (z moci tfedni).
Také tato agenda je analogii konverze do listinné podoby na zadost, neni vSak

zpoplatnéna — je urcena pouze pro Uredni potfebu.

Potrebné formulare

Formulare pro konverzi na zadost jsou k dispozici v sekci Czech POINT — Konverze
dokumentl pod ndzvy FormulaF¥ autorizovana konverze z listinné do elektronické
podoby dokumentu a FormulaF autorizovana konverze z elektronické do listinné

podoby dokumentu.

@9 Czech POINT
¥ Ty Gar S dotazy a pfipadnymi problémy se obracejte na helpdesk Czech POINT L
-3 Agendy 1SDS a tel. 844 147 148 (8:00 - 18:00) nebo helpdesk@czechpoint.cz a
A Konverze dokumenti

. . L o
¥ st i @D Konverze dokumentd
@ Czech POINT®@office

3 Rejstfik trestfi | Verze _ Popisek , Dostupnost

Sablona

A Konverze dokument 3 - u . .
i4i) FormuldF autorizovand konverze z listinné do y A Stihnout
o Dotazniky X 19 e
elektronické podaby dokumentu

Q Archiv podani
A F: - -
Formulaf autorizovana konwverze z elektronické do 13.30 e ‘A Stahnout

listinné podoby dokumentu

Formulare pro konverzi z moci Ufedni jsou k dispozici v sekci Czech POINT@office —
Konverze dokumentti pod nazvy Formular autorizovana konverze z listinné do
eletronické podoby dokumentu, FormulaF autorizovana konverze z elektronické
do listinné podoby dokumentu a Ovéreni provedeni autorizované konverze.

@) Czech POINT
3 Vypisy n S dotazy a pfipadnymi problémy se obracejte na helpdesk Czech POINT n
“4 Agendy 1505 a tel. 844 147 148 (8:00 - 18:00) nebo helpdesk@czechpoint.cz E
A Konverze dokumentii

P °
¥ PERITIEIET @ Konverze dokumentd
@ Czech POINT@office

3 Rejsiiik st _ Verze _ Popisek _ Dostupnost

Sablona

J Konverze dokumentd >
. 3 Ovéfeni provedeni autorizované konverze 12.2 f‘\ \A Stahnout

o Dotazniky )

Q Archiv pedani 5 ~ . . L
) FormulaF autorizovana konverze z listinné do 12.3 r\ \A Stdhnout

eletronické podoby dokumentu

), Formuls? sutorizovans konverze = elektronicke do
=0, 12.7 ® A Stahnout

listinné podoby dokumentu
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13.2. Metodické pokyny k vyplnéni

13.2.1. Konverze z listinné do elektronické podoby

Dulezité je vizudlni posouzeni listin po ptevzeti ke konverzi. V tvodnim dotazu se podle
toho podchyti pfitomnost uritych charakteristickych prvkd, jako je vodoznak, pecet a
daldi. Je tfeba upozornit na volné pole uréené pro zapis né&jaké vlastnosti, kterou
nepopisuji zaskrtavaci policka.

Dale by mélo nasledovat skenovani dokumentu ve skeneru — formalni prevod listin do
souboru ve forméatu PDF. Pokud je skener k dispozici, lIze toto demonstrovat v praxi podle
metodiky prace s danym skenerem.

Lze vSak pracovat i bez skeneru a konverzi popsat na dokumentu, ktery byl jiz ,jako*
oskenovan a ulozen v urcité slozce. Dokument musi byt v grafickém formatu — napriklad
JPG, BMP, PNG, TIFF nebo GIF. Tento dokument si pfipravte pfedem — napfiklad sejmutim
vyFezu obrazovky do obrazku v nékterém ze zminénych formatd

V dialogu Skenovat dokument vyberete ,,oskenovany*“ dokument v pravé dolni ¢asti, po
klepnuti na tlacitko Vybrat soubory.

@) Dteviit oskenovany dokument z adresarel

Stisknéte taditko Vybrat soubory a vyberte jeden nebo vice
soubard obsahujicich oskenované stranky dokumentu. Vybér
vice soubord provedete stisknutim kiavesy Shift nebo Ctrl a
vybérem mysi nebo kurzorovymi klidvesami.

[ "] vybrané soubary po konverzi smazat

[ Vyhrat soubaory {}—I

Pocet zejmutpch stranek: O

Zobrazit nahled Skenovat Zawiit

Po nacteni souboru klepnéte na tlacitko Zavfit.

Nasledovat by méla kontrola kvality (v8ech stranek!) oskenované predlohy. Ta je jiz
prevedena (konvertovana) do formatu PDF a nahled je k dispozici po stisku tlacitka
OtevFit dokument.

Poznamenejme, Ze k dispozici musi byt nainstalovany prohlize¢ PDF dokumentt — Adobe
Reader.

Pokud neni vzhled konvertované kopie listin v pofadku, je mozné po stisku tlacitka Znovu
skenovat dokument sejmuti zopakovat — zkusit jiné nastaveni parametrd skeneru. To lze
opakovat tak dlouho, dokud konvertovana kopie neni dostatecné kvalitni.

VSimnéte si Udaje o poctu stranek a spravnim poplatku — ten se tyka jen konverze na
zadost; konverze z moci Uredni zpoplatnény nejsou.

I presto mizZe byt u konverzi na zadost z né&jakého ddvodu Zadatel od poplatku osvobozen.
Pak je tfeba zaskrtnout pFislusné policko. V opacném pripadé je tfeba nastavit, zda Cislo
dokladu o zaplaceni bude zapsano ru¢né ¢i zda bude generovano automaticky podle Cisla
aktualniho formulare.

Povinné je vyplnéni pole Oznaceni vstupu — sem se uvede popisny Udaj pro identifikaci
dané transakce. Datum sepsani povinné neni.
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Elektronicky dokument provedené konverze

Tlagitkem Oteviit dokument se otevie konvertovany dokument (vystup z provedenég
konverze) ve formatu PDF. V rama pfipojeni ovéfovaci doloZky k wvystupu budete
wvyzvani k vybéru vaseho kvalifikovaneho certifikatu.

Otevfit dokument

3564023-13266-100602112916.pdf (velikost 0,05 MB)

Oznadeni vstupu: | |

Datum sepsani: | |

Dokument obsahuje celkem stranek: za spravni poplatek: .~ KE

[0 ©svobozeno od spravniho poplatku

Cislo dokladu { [ pouZit doklad ve fomulafi): | |

Evidence identifikaénich udaju ovéfovaci dolozky

Datum wyhotoveni ovéfovaci doloZky: |02.06.2010 |

Misto vyhotoveni ovéfovaci doloZky: |V Senedové |

Pofadové Cislo provedené konverze: |3564023—132 66-100602112916 |

Znovu skenovat dokument Pfipojit k vystupu ovéfovad dolozku

Dokladem o autorizovaném provedeni konverze je ovérovaci doloZzka. Ta se ke
konvertovanému dokumentu pFipoji stiskem tlacitka PFipojit k vystupu ovérovaci
dolozku.

PFipojeni ovérovaci dolozky je vazano na kvalifikovany certifikat obsluhy
kontaktniho mista a zadani jeho PIN.

Tlacitkem OtevFit dokument je pak mozné otevrit konvertovany dokument véetné
pripojené ovérovaci dolozky.

Podle pozadavku zadatele Ize konvertovanou listinu s pripojenou ovérovaci dolozkou —
vystup z praveé provedené konverze — predat bud na optickém disku CD/DVD nebo pres
Uschovnu.

13.2.1.1. Ulozeni vystupu na CD/DVD

PFi uloZzeni na CD/DVD se zaloZi do mechaniky prazdné diskové médium a na néj se po
volbé vypalovacky zapiSe vystup z konverze.

Na zavér se vytiskne Potvrzeni o predani vystupu z provedené konverze, a pokud byl
vystup zpoplatnén, tak také pokladni blok. Potvrzeni obsluha orazitkuje a podepise.

13.2.1.2. PFedani vystupu pies Uschovnu

V tomto pfipadé je soucasti o pfedani vystupu z provedené konverze informace o
identifikaci dokumentu v Uschovné a zpUsobu jeho moZného pFevzeti.

Dalsi postup Je podobny jako u predani vystupu pfes CD/DVD. Zadatel by mél byt
obsluhou poucen o zplisobu vyzvednuti vystupu z konverze v Uschovné.

34



Czech POINT — Skolici prostiedi

13.2.2. Konverze z elektronické do listinné podoby

Konvertovat je mozné dokumenty ve formatu PDF ve verzi 1.3 a vySsSi, s vyjimkou
dokumentl vytvoFenych dle normy PDF/A (pro archivaci), které mohou mit verzi nizsi.

PFi ovérovani elektronického podpisu se rozlisuje, zda je dokument podepsan elektronickou
systémovou znackou (obdoba podpisu vyuzivana automatickymi systémy) nebo
elektronickym podpisem jako takovym. Text ovéfovaci dolozky vydané Zadateli toto
rozliSeni reflektuje.

Pokud Zadatel pfedklada dokument ke konverzi prostfednictvim Uschovny, dokument nenf
z Uschovny vymazan ihned po konverzi — zistava v Uschovné aZ do uplynuti ochranné
prodlevy v délce cca 30 minut (jeji délka je nastavena centralné spravcem systému Czech
POINT). Prodlevu mdZe obsluha kontaktniho mista vyuZit k opakovanému provedeni
konverze (napf. pozaduje-li zadatel vice kopii).

Po provedeni konverze obsluha vrati zadateli privodku (konverzni listek), na zakladé které
zadatel predkladal dokument ke konverzi.

Zadatel mdze elektronickou podobu dokumentu (vstupu), ktery chce autorizované
konvertovat do listinné podoby, dodat jednim z téchto zplsobd:

e Prostfednictvim odkazu na internetovou Uschovnu, kde jsou soubory s dokumenty
uloZeny.

e Prinést soubory s dokumenty na optickém disku CD/DVD.

¢ Nadist soubory dorucené elektronicky vasemu evidenénimu systému a uloZené ve
specifikované slozce v pocitaci.

13.2.2.1. Dokument je ulozen v Uschovné

Zadatel musi mit k dispozici vyti$téné potvrzeni o vliozeni dokumentu do Uschovny pro
potfeby konverze obsahujici identifikacni idaj dokumentu v podobé 2D kédu.

Identifika¢ni Udaj bude z potvrzeni naten pomoci &tecky &arovych koédl a interpretovan
pro prevzeti dokumentu pro konverzi.

Autorizovana konverze z elektronicke do listinné
podoby dokumentu na zadost

Prevzit elektronidcy dokument - vstup pro konverzi

B prostfednictvim lschowny, [1 z cD/DVD nebo [] jiné

Tlagitkem Prevzit wstup pro konverzi prostfednictvim Uschovny slouZi pro vzdalené
poskymuti wstupu z dofasného UloZiitd soubord. Po zadani identifikaéniho daje
formulaf nabidne vstup pro konverzi, ktery se nasledné z Uschovny odstrani.

Identifikacni Udaj dokumentu: |

PFevzit vstup pro konverzi prostfednictvim Uschovny

Metodicky pokyn pro sejmuti ¢arového kédu z ovérovaci dolozky:
e Obsluha musi nejprve klepnout mysi do pole Identifikaéni iidaj dokumentu.

e Pak teprve Cteckou sejme kdd z dolozky. Kéd lIze v pfipadé potieby do pole zapsat i
z klavesnice.

Po klepnuti na tlacitko PFevzit vstup pro konverzi prostfednictvim Uschovny se
dokument z Uschovny nacte do pocitace obsluhy.

13.2.2.2. Dokument je na CD/DVD

V tomto pfipadé se zaskrtne policko z CD/DVD. Poté obsluha pfevezme od Zadatele
opticky disk a zalozi ho do mechaniky CD/DVD.
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Jestlize zadatel pfinese na CD/DVD datovou zpravu ze systému ISDS, ktera obsahuje vice
souborl, bude to i vice vstupl pro samostatné konverze.

Formulaf nabizi moznost vybéru jen jednoho z dokumentd. Pro konverzi dal&iho
dokumentu musi byt provedena nova transakce.

Dokument je ulozen ve slozce na daném pocitaci

Postup je stejny jako v pfipadé CD/DVD — v dialogu pro volbu soubord se nastavi disk,
slozka a soubor se nacte.

Konverze dokumentu po jeho nacteni

Po nacteni dokumentd, at jiz z CD/DVD, z jiného disku nebo z Uschovny, nasleduje jejich
konverze do listinné podoby. Konvertovat lze pouze dokumenty ve formatu PDF verze 1.3
a vyssi.

Kontrola elektronického podpisu

Konvertovat Ize pouze dokumenty opatiené elektronickym podpisem. Ten muZe byt
soucasti konvertovaného souboru nebo jej Ize dodat v externim (samostatném) souboru.

Bez platného elektronického podpisu se dokument nezkonvertuje. Podpis se automaticky
kontroluje ihned pfi nacteni dokumentu, ktery chce zadatel konvertovat. Proto jiz neni
zapotrebi provadét manualni kontrolu v programu Adobe Reader, jako tomu bylo ve
starsich verzich formulare.

Obsahuje-li dokument platny elektronicky podpis, vypiSe se zprava Vysledek ovéreni:
dokument na vstupu je podepsan a platnost uznavaného elektronického podpisu
(znacky) byla ovéfena. Transakci je pak mozné ukondit tiskem ovérovaci dolozky.

Elektronicky dokument - vstup pro konverzi
Zakladni identifikacni udaje dokumentu Platny_cert_Postsignum_TSA.pdf:

Verze dokumentu (PDF): 1.7

Identta autora podpisu: sériové Cislo 04 A2 CO, wvystavitel PostSignum Qualified CA,
Ceska posta, s.p. [IC 47114983]

Identita Easového razitka: ¢as 13.04.2010 15:30:13, sériové &islo 03 CF 13, vystavitel
PostSignum Qualified CA, Ceska posta, s.p. [IC 47114983]

Vvysledek ovéreni: dokument na vstupu je podepsan a platnost uznavaného
elektronického podpisu (znadky) byla ovéfena

Tlagitkem Otevfit dokument se otevie dokument pro potfeby konverze. Provedte tisk
dokumentu a ovéfte shodu vystupu se vstupem.

Otevfit dokument k

Jestlize dokument elektronicky podepsan neni, ale podpis je k dispozici v externi formé —
v samostatném souboru — vlozte médium s podpisem (napf. CD ¢i DVD) a soubor s
podpisem vyhledejte a nactéte.
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Elektronicky dokument - vstup pro konverzi

Zakladni identfikaéni udaje dokumentu od poved_ovm.pdf:
Verze dokumentu (PDF): 1.3

Vstup neobsahuje elektronicky podpis. Tladitkem Oteviit elektronicky podpis z CD/DVD
oteviete externi elektronicky podpis wstupu, ktery se jevi jako samostatny soubor.
Jestlize CD/DVD neobsahuje exerni elektronicky podpis, otevfete jiny wvstup nebo
zaviete formulaf.

Otevfit elektronicky podpis z CD/DVD k

Zavrit formular

Stejnd moZnost plati i pro konverzi dokumentt obsazené v datovych zpravéch, kde mize
byt externi soubor s podpisem pfimou soucasti datové zpravy — vedle souboru, ktery chce
zadatel zkonvertovat. Pak soubor s podpisem vyberete tladitkem Vybrat externi
elektronicky podpis.

Dale se testuje platnost externiho podpisu:

¢ Elektronicky podpis z externiho souboru je platny — vypiSe se zprava — Vysledek
ovéreni: dokument na vstupu je podepsan a platnost uznavaného
elektronického podpisu (znacky) byla ovérena. Elektronicky podpis z externiho
souboru neni platny

e V pfipadé, Ze elektronicky podpis nacteny z externiho souboru nelze z jakychkoliv
dlvodl k podpisu konvertovaného dokumentu pouzit, zobrazi se v rudém poli zprava
Autorizovanou konverzi na zadost nelze provést. Klepnutim na tlacitko
Podrobné informace se zobrazi divod, pro¢ byl elektronicky podpis odmitnut.

Bez platného elektronického podpisu nelze transakci tUspésné dokondit!

Tisk listin a ovérovaci dolozky

Po Uspésné konverzi a testu podpisu lze vytisknout konvertované listiny, vybrat spravni
poplatek, vytisknout pokladni doklad a ovérovaci dolozku — stejné jako pfi konverzi do
elektronické podoby.
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14. Prace s datovymi schrankami

Udaje se v testovacim prostfedi z formulaid mohou libovolné ukladat — nebudou kolidovat
s ,,ostrymi udaji“ v ISDS.

14.1. Diulezité poznamky obecného charakteru
14.1.1. Terminologie

Terminologie nédzv{ osob s pravem pfistupu k datové schrance je dana zakonem 300/2008
Sb, 8 8 — Osoby opravnéné k pristupu do datové schranky. V odstavcich 1 aZ 4 se popisuje
subjekt, kterému budeme fikat opravnéna osoba.

e (1) K pfistupu do datové schranky fyzické osoby je opravnéna fyzicka osoba, pro niz byla

e datova schranka zfizena.

e (2) K pfistupu do datové schranky podnikajici fyzické osoby je opravnéna podnikajici fyzicka
osoba, pro niz byla datova schranka zfizena.

e (3) K pfistupu do datové schranky pravnické osoby je opravnén statutarni organ pravnické
osoby, ¢len statutarniho organu pravnické osoby nebo vedouci organiza¢ni slozky podniku
zahrani¢ni pravnické osoby zapsané v obchodnim rejstfiku, pro néz byla datova schranka
zfizena.

e (4) K pfistupu do datové schranky organu vefejné moci je opravnén vedouci organu verejné
moci, pro néhoz byla datova schranka zfizena.

V odstavci 6 je definovan subjekt, jemuz budeme fikat povérena osoba.

e (6) K pfistupu do datové schranky je dale opravnéna povéfena osoba, kterou je

0 a) u datové schranky fyzické osoby a datové schranky podnikajici fyzické osoby
fyzick& osoba povérena osobou, pro niz byla datova schranka zfizena, a to v rozsahu
ji stanoveném,

o0 b) u datové schranky pravnické osoby fyzicka osoba povéfena statutarnim organem
pravnické osoby nebo vedoucim organizac¢ni slozky podniku zahrani¢ni pravnické
osoby zapsané v obchodnim rejstfiku, pro néz byla datova schranka zfizena, a to v
rozsahu jimi stanoveném,

0 c) u datové schranky organu vefejné moci fyzickad osoba uréena vedoucim organu
vefejné moci, pro ktery byla datova schranka zfizena, a to v rozsahu jim
stanoveném.

V odstavci 7 je zaveden pojem administrator.

e (7) Osoby uvedené v odstavcich 1 az 4 mohou urdit, Zze tkony, které jsou jim podle tohoto
zakona vyhrazeny ve vztahu k povéfenym osobam a k ministerstvu, muze ¢init fyzicka osoba k
tomu uréena (dale jen ,administrator®).

Z uvedenych Gdaji vyplyva, ze:

o Datova schranka je podle odst. 1 az 4 zfizena opravnéné osobé. Budeme tento
termin pouzivat jednotné pro vSechny Ctyfi pfipady, bez ohledu na to, zda jde o
fyzickou osobu, podnikajici fyzickou osobu, pravnickou osobu nebo organ verejné
moci.

e Opravnéna osoba podle odst. 1 aZ 4 mize k pfistupu k datové schrance ve
stanoveném rozsahu povérit dalsi osoby — tak zvané povérené osoby.
e Opravnéna osoba podle odst. 1 aZ 4 m{ze specifikovat fyzickou osobu

administratora s pravem povérit pristupem k datové schrance ve stanoveném
rozsahu dal$i povérené osoby.

Poznamenejme, Ze role opravnéna osoba, povéfena osoba i administrator se vztahuji
vzdy vyhradné k jedné datové schrance specifikované konkrétnim identifikacnim
oznacenim ID.
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14.1.2. Opravnénost k transakci

Manipulace s datovymi schrankami jsou citlivé na to, zda osoba zadatele — tedy Clovéka

.77 v v 7 v o v . . 7 v v v .
stojiciho pred prepazkou s prukazem totoznosti — je opravnena prislusnou transakci
provést.

14.1.2.1. Schranky fyzickych osob a podnikajicich fyzickych osob

Pokud je provedeni transakce vazano na opravnénou osobu (jako u pridani povérené
osoby & zneplatnéni jejich dajd), musi zadatel pfed odeslanim vyplnéného formulaie
Zadosti nebo oznameni prokazat predlozenym dokladem, Ze pravé on je opravnénou
osobou. Doklad musi souhlasit s Gidaji o datové schrance a jeji opravnéné osobé
vypsanymi ve formulafi zadosti (oznamen).

NemuUze-li zadatel toto prokézat (a to plati i pro osobu v roli administratora), je
zapotrebi, aby byl vybaven listinou, ktera ho k provedeni transakce opravnuje. Ta se po
konverzi do elektronické podoby pfipoji k zadosti (oznameni) a to se pak vyfizuje ve
spravnim fizeni MV CR.

14.1.2.2. Schranky pravnickych osob a organii verejné moci

U pravnickych osob a organd verejné moci nelze na zédkladé predlozeného dokladu proti
Udajim ve formulati zadosti (ozndmeni) ovéfit, Ze je zadatel opravdu opravnénou
osobou. V tomto pripadé je tedy vzdy zapotrebi, aby zadatel predem predlozil doklad
potvrzujici opravnénost vyzadani transakce (plnou moc, vypis z Obchodniho rejstfiku
apod.). Zadost (oznameni) s dokladem konvertovanym do pfilohy se pak vzdy predava do
spravniho fizeni Ministerstva vnitra.

14.1.3. Informace poskytované zadateli

Po Usp&$ném provedeni transakce mize mit adatel dotaz ,co dale". V tom p¥ipadé je
tfeba ho informovat, Ze dalsi postup je odehraje v intencich zakona 300/2008 Sb. a
odkazat ho na informaci uvedenou v dolni ¢asti vytiSténého potvrzeni o transakci
(napfiklad Ze pristupové Udaje ke schrance obdrzi doporucenou listovni zasilkou uréenou
do vlastnich rukou a podobné). S pfipadnymi dalSimi dotazy je tfeba Zadatele odkazat na
zminény zakon.

14.1.4. Zastupuje zadatel jinou osobu?

Kazdy formular zacind dotazem, zda Zadatel Zzada o zneplatnéni osobné nebo zda pfichazi
v zastoupeni jiné osoby. Odpovida se pomoci zaskrtavacich policek ANO a NE.

o Zaskrtnuti policka NE znamena, Ze zadatel Zzada osobné. V tom pfipadé musi kromé
dokladu totoznosti predlozit doklad, ze kterého je patrné, Ze je k danému Gkonu
opravnén — napriklad jmenovaci listinu, usneseni zastupitelstva ¢i notarsky ovéreny
zapis z valné hromady.

e Pfi zaskrtnuti policka ANO je zapotrebi, aby Zadatel navic predloZil Gfedné ovéFenou
plnou moc, ve které je uvedeno jeho jméno.

Oznameni o zneplatnéni pristupovych Gdaji
statutarnim organtim nebo vedoucim OVM
Zastupuje #adatel jinou osobu? ANO [] NE E\
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Obecny postup volby datové schranky

Ve vSech dalsich formulafich nejprve musite urcit, které datové schranky se ma transakce
tykat. Schranku je mozné ur¢it dvojim zplsobem — bud’ na zdklad& znalosti jejiho ID, nebo
Ize schranku vyhledat podle dispozic Zadatele.

Pro vyukové Ucely je vhodné pouzivat schranku, jejiz ID je ziskano v kapitole Zalozeni
datové schranky na strané 43.

Zadatel zn& 1D schranky

Pokud zadatel zna ID schranky, zapiste jej do pole 1D datové schranky a stisknéte
klavesu Enter (pozor — neklepejte na tlacitko Vyhledat!!!)

Vydani novych pristupovych udajii

1D datové schranky:
[subxdil |

Wyhledat

Tlacitko Vyhledat se zméni na tlacitko OvéFit. Teprve na néj klepnéte mysi.

Vydani novych pristupovych udajii

1D datowé schranky:
|t5ub><dj |

Ousfit A |

Do formulare se vypiSou Udaje o schrance odpovidajici zadanému ID.

Vydani novych pfistupovych adaji

1D datové schranky:

|n3uaeed |

| Dyt |

Typ datové schranky:

FO |
1D: Jméno: PFijmeni:
|m3uaeed ||Jan ||Tester |
Identifikacni €islo: Nazev: Mésto:

Pokracovat . |
A

Zkontrolujte, zda vypsané Udaje o schrance odpovidaji Gdajim zadatele. V piipadé omylu
v zadani Ize ID opravit a znovu ovéfit.
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14.2.2. Zadatel nezna ID schranky

14.2.2.1. Vyhledavaci formular

Jestlize zadatel nema k dispozici ID schranky, Ize schranku vyhledat podle Gdajd o
vlastnikovi.

e Klepnéte na tlacitko Vyhledat.

¢ Pole nad tla¢itkem bude nyni fungovat jako voli¢, umoznujici vybér typu schranky —
schranka fyzické osoby, pravnické osoby, podnikajici fyzické osoby nebo organu statni
moci.

e Vyberte vhodnou polozku a klepnéte na ni mysi

Vydani novych pFistupovych udaji

Typ datové schranky:

Fuzicka ozoba

Pravnicka ozoba
Podnikajici fyzicka ozoba
Orgéh vefeiné moci

Vyplnite povinna pole v nasledné zobrazené sekci (napfiklad pfijmeni a datum narozeni
vlastnika schranky) a stisknéte tlacitko Vyhledat.

Udaje o fyzické osobé

Jméno: PFijmeni:
| ||Te5ter |
Druhé jméno: Rodné pFijmeni: Datum narozeni:
| Il |[2.7.2009
Misto narozeni
Obec: Okres: Stat: Statni obfanstvi:
[ I | |
vyhledat |
K

14.2.2.2. Schranka byla podle zadanych udajti nalezena

V pfipadé, ze schranka byla dle zadani nalezena, pak zkontrolujte, zda souhlasi popis
schranky vypsany v sekci Vysledky hledani s (daji zadatele. Pokud ne, vratte se do
predchozi sekce a vyhledani zopakujte s upfesnénymi hodnotami.

Jestlize popis schranky souhlasi, klepnéte na tlacitko Vybrat tuto datovou schranku.
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Vysledky hledani

1o Jmeno: PEiimeni:
|abbaaa? ‘ |Rudo|f | |Tor1mer ‘
Identifikacni Cislo: Nazev: Mésto:

Vybrat tuto datovou schranku g |

14.2.2.3. Zadanym udajim neodpovida zadna schranka

s .z

Jestlize zadanému ID schranky nebo popisu viastnika neodpovida zadna schranka, vypiSe
se zprava Podminkam neodpovida zadna datova schranka. V tom pripadé se lze vratit
k zadani Gdajl a opravit je & upresnit.

Vysledky
Kéd udalosti: ooz

Zprava o udalosti: Podminkam neocdpovida 2adna datova schranka,

Jestlize ani po opravé Udajl pro vyhledani neni schradnka nalezena, pak zfejmé neexistuje
a v transakci nelze pokracovat.
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14.3. Zalozeni datové schranky

Jako prvni Ukon bude zapotrebi si vyzkouset zaloZeni datové schranky. Pfi této transakci
se skutecné zalozi cvi¢nd schranka podle vasSich dispozic — jeji ID pak poslouzi k nacviku
dalSich manipulaci se schrankami.

K zaloZeni schranky se pouzije formulaf D1 — Formular zadosti o zrizeni datové
schranky.

&y Formulaf 2adesti o Zadost o zfizeni datove _
=4 schranky ' - <
zfizeni datové schranky

ﬁ S@ncut

Uvodni ¢ast formulére je obdobna jako u jinych agend — jde o identifikaci zadatele (postup
shodny jako u Rejstiiku trestd apod.).

14.3.1. Nejjednodussi postup — bez listinnych priloh

Po identifikaci zadatele nasleduje volba, zda zadatel pfinasi listinnou pFilohu ke konverzi.
Nejprve si proberme situaci, kdy se listinna pfiloha nepfipojuje.

Zddost o zfizeni datové schranky

Ohsahuje #3dost listinnou podobu dokumentu? aNo 1 NE B4
Tlagitkem Otevfit formulaf Zadosti se otevfe Zadost,

Otevfit formul aF Zadosti

Manipulace s ostatnimi formulafi jsou velmi podobné, je proto potfeba vénovat zvySenou
pozornost postupu popsanému zde — ostatni jsou analogické.

Tlacitkem Otevfit formular zadosti se otevie ,vnoreny" dalSi formuldr — ten se pouzije
k sestaveni a odeslani zadosti.

Pokud dojde k né&jaké neocCekavané situaci, Ize vnoreny formular prosté zavrit klepnutim
na tlacitko s kfizkem (vpravo nahore) jako jakékoliv jiné okno. Zavifenim ,vnoreného"
formulare se obsluha vrati do formulafe vychoziho — D1. Pokud doslo k chybovému stavu,
je lepsi zavrit i tento formular a zacit znovu; jeho novym nactenim.

Zadost o zfizeni datové schranky zacina volbou subjektu, jemuz ma byt schranka zfizena.

Zadost o zrizeni datove schranky
Informace o fadateli:

Jméno:|Jiﬁna |Pﬁjmenl’: |VIEkwé | Datum narozeni: |22.4.1956

Ulice: |Hafan0\-'a | £p.: |1 |E. U.:|2 | Obec: |Z\r|ﬁila’ Lhota | ps(: |258?4 |

Kliknutim vyberte typ subjektu

podle zakona €. 300/ 2008 Sb. o edektronickych iikonech a autorizované konwverzi dokum enti

Podle volby subjektu se bude vyplfiovat nasledujici formuldF, charakterizujici zfizovatele
datové schranky.
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fyzické osoby
0 organu vefejné moci {pouze daldi datové schranky)

podnikajici fyzicke osoby
pravnické osoby nezapsané v obchodnim rejstriku (datova schrénka na 3
pravnicke osoby zapsané v obchodnim rejstFilu

Pro prvni priblizeni bude nejjednodussi zvolit subjekt fyzické osoby. Zde je pak potreba
vyplnit povinna pole. Kter& pole jsou povinng, je indikovano v panelu Prace

s dokumentem. Jedna se o cvi¢né prostredi, proto Ize formuldf vyplnit smyslenymi Udaji.
Formular bez vyplnéni povinnych poli véak nemUGze byt odesldn; pole se v tom pfipadé
podbarvi ¢ervené a je treba je vyplnit.

Zadost o zrizeni datove schranky
Informace o fadateli:

Iméno: [Jifina |PF|'jmen|’: |\.|"Ir':k0\.ré | Datum narozeni: [22.4.1956

Uiice: |Hafanova | cp.: |1 |E. U.:|2 | Obec: |Z\.rIEiIa' Lhota | pSC: |258?4

fyzické osoby

podle zakona €. 300/2008 5b. o eektronickych iikonech a autorizované konverzi dokum enti

Udaje o fyzické osobé

Iméno: PHjm eni:

liina | [vigkova |

Druhé jméno: Rodné prijmeni: Datum narozeni:
| | Hafanova ||22.4.1956

Misto narozeni

Misto: Okres: Stat Statni ob&anstvi:
[VI& Lhot | [Mkov _~|||Ceskd republia = ||| Beska republika -
Kontaktni adresa
Ulice: Cislo popisné: Cislo orenta&ni:
|Ha1%nova ||1 ||2 |
Obec: PSC: Stat
[zvIila Lhota - | [25874 | [Eeska republika -l
.................. e e
Lapacek Jifi

Testovaci (fad Vzorov

Tisk Zadosti

Kazda Zadost se vzdy tiskne; aby se zbytec¢né neplytvalo papirem, je vhodné ,tisknout™ na
zarizeni, které ve skutecnosti netiskne fyzicky na papir — napfiklad na konverzni driver pro
prevod do PDF a podobné.

Po vytisténi zadosti se formular odesila tlacitkem Odeslat k vyfizeni Informacnimu
systému datovych schranek.
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Tisk byl uspésné proveden Znowu tisknout potvrzeni

| Odeslat k |

Jestlize Informacni systém datovych schranek zadost akceptoval a vyfidil, zobrazi se

v dolni ¢asti formulare Potvrzeni o doruceni zadosti. Pozor — v tomto pFipadé si Potvrzeni
radéji vytisknéte na papir — obsahuje totiz identifikacni cislo (ID) zfizené datové schranky
— na obrazku je to x9ebzsq. Tento kod nové zfizené cvi¢né schranky budeme vyuzivat pfi
nacviku prace s dalSimi formulafi.

Potvrzeni o doruceni Zadosti

Informacni systém datowvych schranek prijal Zadost pod cislern fdnacim REF8394, dne 18.08. 2009. Byla Wam
bezplatré zfizena datova schranka pod identifika®nim dislem x9ebzsq. Pfistupove Udak do datové schrénky
obdrzite doporucenou postou do vlastnich rukou.

........... 'Fiéaﬁ)ié'a\}ékljjib'i'aééf:;s}'“"mm ““mmm"'Fféf:fb'ié'é}a'd}a't'él'é"““mmm
Lapacek JiFf
Testovaci Ufad Wzorov

Tisk potvrzeni o doruceni kj

Pokud by Informacni systém datovych schranek Zadost nepfijal, bude pfedana do
spravniho fizeni Ministerstvu vnitra. V tom pfipadé bude zadatel potfebovat ziskat cislo
jednaci pro toto rizeni a obsluha jej pouci, ze jeho zadost bude vyfrizovana podle platnych
predpist

14.3.2. Zadatel pFichazi s listinnymi prilohami
Zadatel mdzZe zadost o zfizeni datové schranky doloZit n&jakou listinnou pFilohou — napf.

plnou moci a podobné. V tomto pfipadé je nutné listiny nejprve autorizované zkonvertovat
do elektronické podoby a pak je v této podobé pripojit k Zadosti jako prilohu.

Zéadosti s pFilohou budou vyfizovany vzdy ve spravnim Fizeni Ministerstva vnitra.

K demonstraci prace s prilohami je vhodné si vytvorit pracovni dokument — obsahujici
napriklad ,,plnou moc", ktery se poté zkonvertuje do formatu PDF.

VytvofFit elektronickou podobu dokumentu

Ohsahuje #adost listinnou podobu dokumentu? aNo B nE O

Prevezméte listinné dokumenty od Zadatele. Tyio deunk:nt\,f umistéte do
poZadovaneho skenowvaciho zaZizeni. Obsahuji-li dokumenty ochranné preky, wyberte je
z nabizenych moZnosti,

O wvodoznak O religfni tisk O embossing
O sucha pecet O religfini razba O opticky variabilni prvek

Jiny zjistovad prvek: |

Tlagitkem Zahajit provedeni konverze se spusti proces skenovani dokumentu s
naslednou konverzi do elektronické podoby dokumentu ve form atu POF.

Zahajit provedeni konverze

Pracovnik kontaktniho mista listiny prfed skenovanim posuzuje co se tyce jejich vzhledu — a
podle toho mdzZe zadkrtnout nékterd z poli¢ek ve formulafi.
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Skenovani listin do elektronické podoby je potieba vysvétlit a demonstrovat podle zafizeni,
které je k dispozici. Vedle ,papirové™ podoby listin mGze Zadatel pFinést také listiny jiz do
podoby souborl (JPG, BMP, PNG apod.) prevedené; tfeba pomoci skeneru na pracoviti
Zadatele.

Graficka predloha — at jiz sejmutou nebo nactenou ze souboru — se zkonvertuje do
formatu PDF. Kvalitu, Citelnost a kompletnost tohoto souboru Ize posoudit nactenim do
Adobe Readeru (tlacitko OtevFit dokument)

Elektronicky dokument provedené konverze

Tlagitkem oOtevfit dokument se otevfe konwvertowvany dokument {wystup z provedeng
konverze) wve formatu PDF. % ramci pfipojeni ovéfowvaci doloZky k wystupu budete
wyzvani k vybéru vaseho kvalifikovangho certifik atu.

Ctevfit dokument h
- : Oteviete wydand ovérend vistup.
3536514-13266-090818105135.pdf (velikost 0,05 MB)

Dokument obsahuje celkem stranek:

Oznaceni vstupu: |P0pis tohao, oo se knnvertujel |

Datum sepsani: | |

Evidence identifika¢nich udaju ovérovaci dolozky

Datum wyhotoveni ovefovaci doloZky: |1Ei L08.2009 |

Misto wyhotoveni ovéfovach dolodky. |‘Ue Vzorove |

Pofadove &islo provedeng konverze: |3 536514-13266-090815105135 |

Znowvu skenowvat dokument PFipojit k wwstupu ovéfovaci doloZku

Pokud PDF dokument neni v poradku, |ze skenovani zopakovat (Znovu skenovat
dokument).

Je-li dokument v poradku, pfipoji se stiskem tlacitka PFipojit k vystupu ovéfovaci
doloZku k PDF dokumentu dalsi stranka, na které pracovisté Czech POINT stvrzuje, Ze se
jedna o dokument vznikly autorizovanou konverzi predloh dodanych Zadatelem.

Pripojeni doloZky je vazano na vybér kvalifikovaného certifikatu obsluhy ulozeného
v tokenu a potvrzeni jeho pravosti zadanim pfislusného PIN.

Po pfipojeni dolozky Ize otevfit formulaf o zfizeni datové schranky.

Protoze Zzadost obsahuje prilohu, bude pfedana do spravniho fizeni MV. Proto je potfeba po
tisku zadosti zazadat o Cislo jednaci (tlac¢itko Zazadat o Cislo jednaci).

7adost bude zafazena do spravniho Fizeni

Z4dost obsahuje elektronickou prilohu. Tato #adost bude predéna do sprévniho fizeni Ministerstvu wnitra Ceské
republiky, Velikost elekironické prilohy & 0,15 MEBE, Doba odeslani elektronické piiloby je zavisla na rychlosti
internetového pipoieni,

Podpis ovéruiici osoby ' Podpis Zadatele
Lapacek JiFi
Testovaci Urad Vzorow

Tisk byl uspésné proveden Znovu tisknout potvrzeni

ZaZadat o Cislo jednaci

N
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’

Na to je pfidéleno vyzadané jednaci Cislo a zadost se odeSle do spravniho Fizeni MV, kde
o

bude vyfizena dle platnych predpisu.

Zadost se posuzuje ve spravnim Fizeni

Informaéni systém spisové sluzby Ministerstva wnitra Ceské republiky pFijal $4dost o ziizeni datové schrénky pod
islem jednacim PD 2550 /2009, dne 18.08. 2009. Zadost bude fefena die platnych predpisd a zakond.

Soufasti Zadosti je elekironicka piiloha, skladajici se z 1 listd, kterd vznikla pevedenim vstupu v listinné podobé do
podoby elektronické v souladu s ustanovenimi zékona ¢, 300/2008 =b., o elektronickych dkonech a autorizované
konverzi dokumentd, v plamém znéni.

""""" Fodpis ovéfuijici osobry “ Fodpis Zadatele
Lapacek Jiri
Testovaci fad Wzorow

Tisk potvrzeni o doruceni

Jak je vidét, postup s pfilohou nelze vyuzit ke ziskani ID schranky pro vyukové ucely,
protoze ID bude pfidéleno az poté, co probé&hne pfislusné spravni fizeni.
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’

14.4. Zneplatnéni pristupovych tdajd ke schrance a vydani
novych

Pristupové Udaje urcité opravnéné osoby k datové schrance — jméno a heslo — Ize na
zadost zneplatnit a opravnéné osobé vydat nové pristupové jméno a heslo. K takovému
pozadavku muZe dojit napfiklad v pfipad&, Ze se nemlze opravnéna osoba pfihlasit,
protoZze zapomnéla néktery z ptistupovych udajd.

K tomuto Gcelu pouzijete formular D2 — FormulaF oznameni o zneplatnéni
pFistupovych Gdaji a vydani novych.

K praktickym pokusim vyuZijete ID schrénky zaloZené v kapitole Zalozeni datové
schranky. Postup a moznosti jsou obdobné jako v této kapitole.

- - - ;

=1y, Formulaf oznameni o - . Sp

o CEnan1en|_ch2|j§p!aotnen| 10.21 I1SDS-D2 r"| ﬁ Stahnout
zneplatnéni pfistupowych pristupowvych udaju

idajl a wydéni nowych

14.4.1. Schranka, vliastnik a povérené osoby
Nejprve si ujasnéte né&kolik pojma:

e Schranku urcitého 1D si nechal zalozit subjekt, ktery je nazyvan opravnénou
osobou. Obdrzel k ni pFistupové tdaje — jméno a heslo.

e Sam pak mohl zalozZit k téze schrance (stejné ID) dalsi subjekty s pravem pfistupu.
Kazda takova povérena osoba ma vlastni pfistupové jméno a heslo.

o zadost o zneplatnéni a nové poskytnuti ptistupovych tdajll se vztahuje vzdy na jednu
urcitou osobu s pravem pristupu ke schrance, tedy na osobu disponujici jednou
takovou dvojici pfihladovacich (daji jméno — heslo.

e Cilem vyzadané operace je pro urcitou osobu zneplatnit stavajici jméno a heslo a
poskytnout ji k téZe schrance prihlasovaci Udaje jiné. Pro danou osobu se tedy nic
nezmeéni, jen se pristé prihlasi pod novym jménem a heslem.

14.4.2. Ilustracni priklad

Méjme modelovou situaci, kdy si pan Antonin nechal vytvofit datovou schranku. Obdrzel
jeji ID a pristupové jméno a heslo. Pozdé&ji k ni poskytl pravo pfistupu pani Blance. Ta
dostala své vlastni pristupové jméno a heslo. Stalo se, Ze si neprozietelné jméno a heslo
napsala na papirek, ktery ztratila. Tim se pan Antonin dostava do nebezpecné situace —
pod jménem a heslem z papirku se k jeho schrance mize dostat neopravnéna osoba. Je
tedy potfeba stavajici jméno a heslo pani Blanky zneplatnit a zaroven pani Blance
poskytnout k téze schrance (stejného ID) nové pfistupové jméno a heslo.

Postup zneplatnéni je krok za krokem takovyto:
1. Pani Blanka pfijde na kontaktni misto Czech POINT se svou Zadosti.

2. Obsluha otevie FormulaF oznameni o zneplatnéni pfistupovych udajd a vydani
novych.

3. Obsluha zkontroluje totoznost pani Blanky na zakladé predloZzeného obcanského
prikazu ¢&i pasu (zdlraznéme, Ze jde doklady totoznosti pani Blanky).

4. Dale je zapotrebi specifikovat schranku. Ve formulafri Vydani novych pFistupovych
udajd zapise obsluha bud' ID schranky pana Antonina nebo — pokud ID pani Blanka
nezna — je zapotrebi zadat jméno a pfijmeni pana Antonina a jeho datum narozeni.

5. Na zadkladé poskytnutych tdajl je identifikovéna schranka a vypi$ou se Gdaje osob,
které k ni maji pfistup. Bude zde tedy pod sebou figurovat Udaje pana Antonina jako

48



14.4.3.

14.4.4.

14.4.5.

Czech POINT — Skolici prostiedi

vlastnika a Gdaje pani Blanky, jako opradvnéné osoby (opravnénych osob muZe byt i
nékolik).

6. Nyni je tfeba z idajl o opravnénych osobach vybrat tu, které se ma zména
pFistupovych udajti tykat — tedy Gdaje pani Blanky. Na to je tieba dat bedlivy
pozor, protoze jiny vybér povede k zneplatnéni Gidajl jiné osoby, tfeba i
samotného vlastnika schranky !1!

7. Proto jsou Udaje o schrance a zneplatfiované osobé pro kontrolu vypsany jesté jednou
(neni zde moznost Uprav dat). Obsluha v tuto chvili jesté jednou provéri, zda
zneplatiiovana osoba vypsana ve formula¥Fi je totozna s osobou Zadatele,
ktera predlozila na zacatku transakce doklad totoznosti. V zaporném pripadé
nelze v transakci pokracovat !!! To je dlleZité, protoze pfi omylu by se v nasledujici
fazi zneplatnily udaje jiné osoby.

Dalsi priklad
Mohou ale nastat i jiné pripady:

e S pozadavkem na zneplatnéni Udajl k pFistupu k datové schrance pFichazi osoba,
ktera neni ani vlastnikem schranky ani opravnénou osobou. Pozaduje na zakladé
predloZenych dokladl pristup ke schréance zneplatnit, aby nové ptistupové Gdaje
mohly byt poskytnuty napfiklad novému jednateli s rozhodnutim valné hromady o
zméné statutarniho orgdnu spolecnosti (pozadavek zneplatnit pristupové Udaje pro
osobu, kterd prestala byt ¢lenem predstavenstva).

e S pozadavkem na zneplatnéni Gdaji mQze poslat i pan Antonin z minulého p¥ikladu
misto sebe pani Blanku, kterou k tomuto Ukonu vybavi plnou moci.

V obou pfipadech prichazi na kontaktni misto Czech POINT osoba vybavena zmocnénim

v listinné formé&. V tom pnpade je nerrve zapotrebl listinu (listiny) prevést do elektronické
podoby a pFipojit k na dlikaz pravosti ovéfovaci dolozku. Zadost o zneplatnem se spolu

s konvertovanymi listinami odesle k vyfizeni na Ministerstvo vnitra CR. Tam nebude
vyfizena elektronicky, ale posouzena ve spravnim Fizeni Urednikem MV, ktery rozhodne o
jejim vyrizeni.

Poznamky

Poznamenejme jesté, Ze autorizovana konverze listin do ovérené elektronické podoby se
v této agendé provadi zdarma.

Dale jesté poznamenejme to, Ze prvni 2adost o zneplatnéni ptistupovych udajd k datové
schrance je podle zakona ¢.300/2008 Sb. zdarma. Kazda dalsi zadost je jiz zpoplatnéna.
Po uplynuti tfi let ma vlastnik schranky opét narok na jedno zneplatnéni zdarma.

FormulaFr Vydani novych pristupovych udaji
Zvysenou pozornost vénujte formulafi Vydani novych pFistupovych tdajt.

¢ V levém sloupci je uveden popis datové schranky a jejiho vlastnika.
e V pravém sloupci je popis vybrané opravnéné osoby.

To, ze zadatel pfichazi bez jakékoliv pfilohy znamenad, ze je bud sam vlastnikem schranky,
nebo Ze je opravnénou osobou zadajici o zménu pFistupovych Gdajt sama sobé.
e Pokud zada o nové pristupové Udaje sam sobé viastnik schranky:
Udaje o totoznosti podle predlozeného dokladu totoznosti musi souhlasit s daty
uvedenymi ve sloupcich Datova schranka i Opravnéna osoba.
e Pokud 7ada o nové pristupové (daje opravnéna osoba:
Udaje o totoznosti podle predloZzeného dokladu totoznosti musi souhlasit s daty
uvedenymi ve sloupci Opravnéna osoba.

49



Czech POINT — Skolici prostiedi

Vydani novych p¥istupovych adaji

ID datové schranky:

‘n3uaeed

Datova schranka

ID datové schranky: |n3uaeed | Jméno: |Jan ‘
Typ datové schranky: |Fyzické osoba | Druhé jméno: | ‘
Identifika¢ni Cislo: | | PFijmeni: |Te5ter ‘
Jmeéno: |Jan | Rodné pFijmeni: | ‘
Druhé jmeéno: | | Obec - adresasidla: | ‘
PFijmeni: |Tester | Ulice - adresa sidla: | ‘
Rodné pFijmeni: | | Cislo orientatni: | ‘
Obchodni fima: | | Cislo popisne: | ‘
Datum narozeni: |02.07.2009 | PSC: | ‘
Ohec narozeni: |Test | Stat: | ‘
Okres narozeni: |Test | Datum narozeni: |02,o7‘2009 ‘
Stat narozeni: |(feské republika | 1D: |aaaa2p ‘

Obec - adresa sidla:
Ulice - adresa sidla:
Cislo orientatni:
Cislo popisne:

pst:

Stat:

Statni obCanstvi:

Opravnéna osoba

Zeskd republika

Jestlize Gidaje nesouhlasi, v transakci nepokracujte. Jakmile totiZz adaje
akceptujete, budou pfistupové Gdaje zneplatnény a nahrazeny novymi — a tedy i
pii omylu a volbé nespravné osoby !!!

14.4.6. Spravni poplatek

Podle z&kona ¢.300/2008 mé zadatel narok na prvni zneplatnéni pristupovych Gdaji ke
schrance zdarma; dalSi zneplatnéni zdarma je mozné po tfech letech.

Proto se mize v prib&hu transakce objevit vyzva k zaplaceni spravniho poplatku — ten je
tfeba inkasovat a zaplaceni ve formulafi potvrdit.
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Pridani povérené osoby k pristupu do datové schranky
(D3)
K existujici datové schrance je mozné pridavat dalSi opravnéné uzivatele.

Transakce se provadi pomoci formulafe D3 — FormulaFr oznameni o pridani povérené
osoby k pristupu do datové schranky.

=) FormulaF oznameni o Ozndmeni o pfidani povéfend |, oo 1202-03 ™ ¥ stshnout
pfidani pov&fend osoby k osoby k pfistupu do DS - ,,\FE)
pfistupu do datové schranky

Postup transakce je stejny jako v ostatnich pfipadech

e Obsluha zajisti identifikaci totoZznosti Zadatele.

e Pokud je soucasti zadosti listinna pfiloha, pfevede se autorizovanou konverzi do tvaru
PDF a pfipoji se ovérovaci doloZzka.

e Otevre se formular D3.

e Pomoci ID se zvoli schrédnka nebo se schranka vyhleda podle Gdajd poskytnutych
Zadatelem.

Dllezita je kontrola opravnénosti zadatele k transakci
1. Jedna se o schranku fyzické osoby a podnikajici fyzické osoby

Jestlize zadatel (tedy ta osoba, ktera stoji pred prepazkou) pozaduje transakci na
zakladé listinného zmocnéni pripojeného jiz k formulafi ve formé konvertované a
ovérené prilohy, obsluha nic nekontroluje — transakce prejde do spravniho fizeni
Ministerstva vnitra.

Pokud Zadatel nepredlozil v Gvodni fazi transakce zadné listinné zmocnéni, obsluha
vezme jeho doklad totoZznosti a zkontroluje, zda Udaje uvedené v tomto dokladu
souhlasi s Udaji o opravnéné osobé vypsanymi nyni ve formulafi. Tim se ovéfi, zda
Zadatel je onou opravnénou osobou, majici pravo provést transakci bez dalSich
povéreni.

Jestlize udaje souhlasi, transakce pokracuje.

Pokud Udaje nesouhlasi, je tfeba, aby zadatel byl k provedeni transakce zmocnén —
predlozil napf. plnou moc; (to plati i pro osoby v roli administratora dané
schranky). Pokud v rdmci této transakce jiz pfislusny doklad nebyl pfedem
zkonvertovan a pfipojen k oznameni, je tfeba transakci ukoncit. Novou transakci Ize
pak provést tehdy, az zadatel néjaké zmocnéni predlozi.

Poznamka: Udaje popsané v této kapitole plati i pro schranky pravnickych osob
zaloZzenych na jejich Zadost.

2. Jedna se o schranku pravnické osoby ¢i schranku organu verejné moci
U schranek pravnickych osob a organd verejné moci nelze z formulare proti dokladu
Zadatele ovéfit, zda se jedna o opravnénou osobu. Proto je potfeba, aby Zadatel
predlozil néjaky dokument obsahujici zmocnéni opravnujici ho k transakci (vypis
z Obchodniho rejstfiku, plnou moc a podobné). Pokud v ramci této transakce

prislusny doklad byl pfedlozen, zkonvertovan a pfipojen k oznameni, nekontroluje
se nic, protoze oznameni bude feSeno ve spravnim Fizeni Ministerstva vnitra.

V opacném pripadé je tfeba transakci ukondit.
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Podle pokynu Zadatele je tfeba volicem Typ opravnéné osoby nastavit, zda ma byt nova
povérena osoba zafazena do role PovéFena osoba ¢i Administrator.

Typ opravnéné osoby:

Povéfend osoba

o Cist zpravy o Wytvaret datove zpravy o VWyhledavat datove
schranky

o Cist vEechny zpravy o Prohlizet seanamy zprav

Pod volicem je sada zasSkrtavacich policek, jejichz pomoci Ize povérené osobé i
administratorovi nastavit prava:
o Cist zpravy, které nejsou oznaceny do vlastnich rukou.
o Cist véechny zpravy, tedy i ty, které jsou uréeny do vlastnich rukou jiné osoby.
e Vytvaret a odesilat datové zpravy.
e ProhliZzet seznamy doslych i odeslanych zprav a dorucenek.

e Vyhledavat datové schranky podle nelplnych Gdajd — pouze pro Uiedniky statni
spravy.

52



Czech POINT — Skolici prostiedi

14.6. Zneplatnéni pristupovych Gudajd povérené osoby (zruseni
osoby) (D4)

Pové&Fenym osobam, majicim pristup k uréité datové schrance, mize opradvnéna osoba
kdykoliv jejich opravnéni odebrat.

K vyukovym G&ellm Ize predvadét vymazani povéiené osoby, kterd byla specifikovana v
kapitole PFidani povéfené osoby k pfistupu do datové schranky.

Transakce se provadi pomoci formulafe D4 — FormulaF oznameni o zneplatnéni
prFistupovych Gdaji povérené osoby (zruseni osoby).

2

£y, Formuladf oznameni o

- o P R =9 .
zneplatnéni pfistupovych Zruseni povéfene osoby 10.8 ISDS-D4 \% Stahnout
iidajl povéfené osoby

(zrufeni osoby)

Pozor — odebrat pristupové adaje Ize jen osobé povérené, nikoliv osobé
opravnéné!

Zacatek transakce je podobny jako v ostatnich pfipadech

¢ Obsluha zajisti identifikaci totoznosti zadatele.

e Pokud je soucasti zadosti listinna pfiloha, prevede se autorizovanou konverzi do tvaru
PDF a pripoji se ovérovaci doloZzka.

¢ Otevre se formular D4.
e Pomoci ID se zvoli schrédnka nebo se schranka vyhleda podle pokynl Zadatele.

e Ve formulafi se vyzada vypis seznamu opravnénych osob s pravem pristupu ke
schrance (tlacCitko Vypsat opravnéné osoby).

Kontrola opravnénosti zadatele k transakci

Jestlize Zadatel (tedy ta osoba, ktera stoji pred prepazkou) pozaduje transakci na zakladé
listinného zmocnéni pripojeného jiz k formulafi ve formé konvertované a ovérené pfrilohy,
nekontroluje se nic, nebot transakce prejde do spravniho Fizeni Ministerstva vnitra.

Pokud Zadatel nepredloZil v Uvodni fazi transakce zadné listinné zmocnéni, je tfeba vzit
jeho doklad totoznosti a zkontrolovat, zda Gdaje uvedené v tomto dokladu souhlasi s Udaji
0 opravnéné osobé (jedné z opravnénych osob) vypsanymi nyni v horni ¢asti seznamu ve
formulari. Tim se ovéfii, ze zadatel je osobou, majici pravo provést transakci bez dalsich
povéreni.

Jestlize udaje souhlasi, Ize v transakci pokracovat.

Pokud Udaje nesouhlasi, je tfeba, aby zadatel byl k provedeni transakce zmocnén —
predlozi napf. plnou moc; to plati i pro osoby v roli administratora dané schranky). Pokud
jiz v ramci této transakce prislusny doklad nebyl zkonvertovan a pfipojen k oznameni, je
tfeba transakci ukoncit. Novou transakci Ize pak provést, az Zadatel néjaké zmocnéni
predlozi.

POZOR — jakmile je pozadavek na vymazani odeslan, budou pristupové adaje
dané osoby zneplatnény — samoziejmeé i v pripadé chyby v zadani !!!
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Oznameni o zneplatnéni pfistupovych Gdaji povéiené osoby
(zruseni osoby)

1D datové schranky:  Typ datové schranky:

[xebzsq |[Fyzicka oscba |

1D Jméno: PFijmeni;

|><9ebzsq | |J1Fina | |\f|ékové |
Identifikacni €islo: Nazev: Mésto:

| | | | 'Dolm‘ Horakow |

Vypsat opréavnéné osoby |
s

e U vybrané osoby se stiskne tla¢itko Smazat povérenou osobu.

Opravnéné osoby
1D: Jméno: PFijmeni:
|aaaﬂc | |Schrér1|<os\av | |Datov§:
Datum narozeni: Typ opravnéni:
|19.06.1966 ||Oprévnéné osoba |
1D: Jmeno; Pfijmeni:
|j<u><7z | |Eva | |\i|€:kové
Datum narozeni': Typ opravnéni:
02.09.2009 | Poverena osoba |

Smazat povérenou osobu

e Déle pak:

o Pokud neni soucasti zadosti priloha, formular se odesle ke zpracovani do
Integrovaného systému datovych schranek.

o Pokud je soucasti zadosti priloha, vyzada se Cislo jednaci a formular se
preda do spravniho fizeni MV CR.
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Oznameni o0 zméneé adresy, prijmeni osob s pristupem do
datové schranky (D5)

Tento formulaF neni toho ¢asu pFistupny!

Povérenym osobam, majicim pfistup k urcité datové schrance, Ize upravit Udaje o pfijmeni

a kontaktni adrese. To lze vyuzit napfiklad v pfipadé sfiatku a prestéhovani povérené
osoby.

K vyukovym G&elim Ize predvadét Gpravu Gdaji povérené osoby, kterd byla specifikovana
v kapitole Pridani povérené osoby k pristupu do datové schranky.

Transakce se provadi pomoci formulare D5 — FormulaF oznameni o zméné adresy,
pFijmeni osob s pfiistupem do datové schranky.

}}QQ Formulaf cznameni o

Zména adresy, pfijmeni osch _ _ .
zméné adresy, pfijmeni osob ¢ pFistupem .;|CJ DS 10.5 ISDS-D5 I'} "‘ Stahnout
= pFistupem do datové
schranky

Postup transakce je podobny jako v ostatnich pripadech

¢ Obsluha zajisti identifikaci totoznosti zadatele.

e Pokud je soucasti zadosti listinna pfiloha, prevede se autorizovanou konverzi do tvaru
PDF a pripoji se ovérovaci dolozka.

e Otevre se formular D5.
e Pomoci ID se zvoli schranka nebo se schranka vyhleda podle dispozic zadatele.

o Ve formulafi se vyzada vypis seznamu opravnénych osob s pravem pristupu ke
schrance (tlac¢itko Vypsat opravnéné osoby).

Oznameni o0 zméné adresy, pfijmeni osob s pfistupem do datové

schranky
ID datové schranky:  Typ datové schranky:
|><9ebzsq HFyzické oscba
1D: Jméno: PFijmeni:
|><9ebzsq | |JiFina | |\f|<“:|<ova‘ \
Tdentifikaéni fislo: Nazev: MEsto:

| | | | 'Z)olm‘ Horékov \

Vypsat opravnéné osoby |
R

Kontrola opravnénosti Zzadatele k transakci

Jestlize zadatel (tedy ta osoba, ktera stoji pred prepazkou) pozaduje transakci na
zakladé listinného zmocnéni pripojeného jiz k formulari ve formé konvertované a
ovérené pfilohy, nekontroluje se nic, nebot transakce pfejde do spravniho fizeni

Ministerstva vnitra.

Pokud Zadatel nepredloZil v Uvodni fazi transakce zadné listinné zmocnéni, je treba
vzit jeho doklad totoznosti a zkontrolovat, zda Udaje uvedené v tomto dokladu
souhlasi podle Udajl vypsanych ve formulafi s Udaji o opravn&né osobé&, pro kterou
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je transakce poZadovana. Tim lze ovéfit, Ze zadatel je osobou, majici pravo provést
transakci bez dalSich povéreni.

Jestlize udaje souhlasi, Ize v transakci pokracovat.

Pokud Udaje nesouhlasi, je tfeba, aby zadatel byl k provedeni transakce zmocnén —
predlozi napf. plnou moc; to plati i pro osoby v roli administratora dané schranky).
Pokud jiz v ramci této transakce prislusny doklad nebyl zkonvertovan a pfipojen
k ozndmeni, je tfeba transakci ukoncit.

e U vybrané osoby se stiskne tlac¢itko Upravit opravnénou osobu.

e Ve formulafi se upravi pozadované udaje.

Upraveni opravnéné osoby FO

Jméno: PFijmeni:

Sarka | Hafanova |

Rodné pFijmeni: Druhé jméno: Datum narozeni:
[vekova | |[19.6.1966

Kontaktni adresa

Ulice a Cislo

|Vrtichvostova 15

Obec: PSC:
[Vidovice v Podkrkonodi | [F5432

o Déle pak:

o Pokud neni soucasti zadosti pfiloha, formular se odesle ke zpracovani do
Integrovaného systému datovych schranek.

o Pokud je soucasti zadosti priloha, vyzada se Cislo jednaci a formular se
preda do spravniho fizeni MV CR.
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Znepristupnéni datové schranky zrizené na zadost (D6)

PFi této operaci je datova schranka zfizena na zadost (viz kapitola Zalozeni datové
schranky) oznacena jako nepristupna a po trech letech zrusSena. Do tfi let je mozno
schranku opétovné zpfistupnit, po tfech letech jiz nikoliv. Operace se netyka schranek
zfizovanych automaticky ze zakona. Schranka neni tedy zruSena a lze ji opétovné
aktivovat, nicméné opakovani téchto operaci je omezeno podle §11 odst.6 na jedenkrat za
rok.

K vyukovym Gé&eldim Ize pouzit schranku zaloZenou v kapitole ZaloZeni datové schranky.

Transakce se provadi pomoci formulafe D6 — Formular zadosti o znepFistupnéni
datové schranky, ktera byla zFizena na Zadost.

3

&l Formulaf #3dosti o
=y :
T e e Znepfistupnéni DS 10.9 15DS-D6 m ¥ stahnout

schranky, ktera byla zfizena
na Z3dost

Postup transakce je podobny jako v ostatnich pfipadech

¢ Obsluha zajisti identifikaci totoznosti zadatele.

e Pokud je soucasti zadosti listinna pfiloha, pfevede se autorizovanou konverzi do tvaru
PDF a pfipoji se ovérovaci dolozka.

e Otevre se formular D6.
e Pomoci ID se zvoli schranka nebo se schranka vyhleda podle dispozic zadatele.

Kontrola opravnénosti Zzadatele k transakci

Zadosti o zneptistupnéni schranek pravnickych osob a schranek organl verejné
mocise nepfijimaji. Postup tedy plati jen pro schranku fyzické osoby ¢i podnikajici
fyzické osoby

Jestlize zadatel (tedy ta osoba, ktera stoji pred prepazkou) pozaduje transakci na
zakladé listinného zmocnéni pripojeného jiz k formulari ve formé konvertované a
ovérené pfilohy, nekontroluje se nic, nebot transakce pfejde do spravniho fizeni

Ministerstva vnitra.

Pokud Zadatel nepredlozil v Gvodni fazi transakce zadné listinné zmocnéni, je tfeba
vzit jeho doklad totoznosti a zkontrolovat, zda Gdaje uvedené v tomto dokladu
souhlasi s Udaji o opravnéné osobé vypsanymi nyni ve formulafi. Tim lze ovéfit, zda
Zadatel je onou opravnénou osobou, majici pravo provést transakci bez dal3ich
poveéreni.

Jestlize udaje souhlasi, Ize v transakci pokracovat.

Pokud Udaje nesouhlasi, je tfeba, aby zadatel byl k provedeni transakce zmocnén —
predlozil napf. plnou moc; (to plati i pro osoby v roli administratora dané
schranky). Pokud v ramci této transakce pfislusny doklad nebyl pfedem
zkonvertovan a pripojen k zadosti, je tfeba transakci ukoncit. Novou transakci lze
pak provést tehdy, az Zadatel néjaké zmocnéni predlozi.

Poznamka: Udaje popsané v této kapitole plati i pro schranky pravnickych osob
zaloZzenych na jejich zadost.

e Ve formulafi se potvrdi pozadavek na zruseni.
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Zadost o znepfistupnéni datové schranky, ktera byla zfizena na Zadost

1D datove schranky:

|><9ebzsq |

a4 Jméno: PFijmeni;

|><9ebzsq | Jifina ||\f|ékové \

Identifika¢ni ¢islo: Nazev: Mésto:

| | | | poln\' Horakov ‘
Fodpis ovafuiicl oscby Podpis Zadatels

Spravee 602
Testovac! Ufad Wzoroy

Tisk Zadosti

o Déle pak:

o Pokud neni soucdasti zadosti pfiloha, formular se odesle ke zpracovani do
Integrovaného systému datovych schranek.

o Pokud je soucasti zadosti priloha, vyzada se Cislo jednaci a formular se
preda do spravniho fizeni MV CR.
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Opétovné zpristupnéni datové schranky

Znepristupnénou schranku typu FO, PFO nebo PO_REQ podle kapitoly Znepristupnéni
datové schranky zfizené na Zadost je mozné znovu zpfistupnit.

K vyukovym G&ellm Ize pouzit schranku zruSenou v kapitole Znepfistupnéni datové
schranky zfizené na Zadost.

Transakce se provadi pomoci formulafe D7 — Formular Zzadosti o opétovné
zpfFistupnéni datové schranky, ktera byla zfizena na zadost.

3

25, FormuldF Zadosti o
opétovné zpfistupnéni datove Opétovné zpfistupnéni DS 10.8 ISDS-D7 ﬁ Stahnout

schranky, ktera byla zfizena
na Zadost

Postup transakce je podobny jako v ostatnich pripadech

¢ Obsluha zajisti identifikaci totoznosti zadatele.

e Pokud je soucasti zadosti listinna pfiloha, prevede se autorizovanou konverzi do tvaru
PDF a pfipoji se ovérovaci doloZzka.

e Otevre se formular D7.
e Pomoci ID se zvoli schranka nebo se schranka vyhleda podle dispozic zadatele.

Kontrola opravnénosti Zadatele k transakci

Transakci Ize pozadovat jen pro schranku fyzické osoby ¢i podnikajici fy2|cke osoby
Zadosti 0 opétovné zprlstupnenl schranek pravnickych osob a schranek organd
vefejné moci se nepfijimaji.

Jestlize zadatel (tedy ta osoba, ktera stoji pfed prepazkou) pozaduje transakci na
zakladé listinného zmocnéni pfipojeného jiz k formulafi ve formé konvertované a
ovérené pfilohy, nekontrolujte nic, nebot transakce pfejde do spravniho Fizeni
Ministerstva vnitra. Pokracujte podle kapitoly PoZadavek na opétovné zpfistupnéni
schranky.

Pokud Zadatel nepredlozil v Uvodni fazi transakce zadné listinné zmocnéni, vezméte
jeho doklad totoznosti a zkontrolujte, zda Udaje uvedené v tomto dokladu souhlasi
s Udaji o opravnéné osobé vypsanymi nyni ve formulafi. Tim ovéfite, zda Zadatel je
onou opravnénou osobou, majici pravo provést transakci bez dalSich povéreni.

Jestlize Udaje souhlasi, pokracujte podle kapitoly PoZzadavek na opétovné
zepfistupnéni schranky.

Pokud Udaje nesouhlasi, je tfeba, aby zadatel byl k provedeni transakce zmocnén —
predlozil napf. plnou moc; (to plati i pro osoby v roli administratora dané schranky).
Pokud v ramci této transakce prislusny doklad nebyl pfedem zkonvertovan a pripojen
k zadosti, je tfeba transakci ukoncit. Novou transakci |ze pak provést tehdy, az
7adatel n&jaké zmocnéni predlozi. V této chvili ale pokracujte podle pokynl v kapitole
Predcasné ukonceni transakce.

Poznamka: Udaje popsané v této kapitole plati i pro schranky pravnickych osob
zaloZzenych na jejich zadost.
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e Ve formulafi se potvrdi poZadavek na opétovné zptistupnéni.

Zadost o opétovné zpfistupnéni datové schranky, ktera byla zfizena na
Zadost
ID datové schranky:
[x2ebrsq
10 Jméno: PFijmeni:
\xgebzsq \ |JiFima | \\;‘Iékové |
Identifikatni €islo: Nazev: Mésto:
‘ | | bo\rn’ Harékov |
Fodpis ovéfuiicl osoby Fodpis Zadatelke
Spravee 602
Testovaci Urad Vzorov
Tisk Zadosti
o Déle pak:

o Pokud neni soucasti zadosti pfiloha, formular se odesle ke zpracovani do
Integrovaného systému datovych schranek.

o Pokud je soucasti zadosti priloha, vyzada se Cislo jednaci a formular se
preda do spravniho fizeni MV CR.
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Nastaveni datové schranky do rezimu OVM

Nastavenim do reZzimu ,organ verejné moci® se schranka fyzické osoby, podnikajici fyzické
osoby ¢i pravnické osoby dostane do zvlastniho rezimu s rozsifenymi moznostmi (§5a po
novele). Mize se pak chovat jako schranka orgdnu vefejné moci a vyuzivat moznosti
tohoto typu schranek.

Jako vstupni Udaj k této transakci se vyplfuje pouze ID schranky. ProtoZze nelze nijak
ovéfit idaje opradvnéné osoby takto zadané datové schranky vU¢i Zadateli, bude tato
zadost vzdy zafazena k vyfizeni do spravniho fizeni Ministerstva vnitra CR.

K vyukovym G&elim Ize pouzit schrdnku zaloZenou v kapitole ZaloZeni datové schranky.

Transakce se provadi pomoci formulafe D8 — Formular Zadosti, aby datova schranka
plnila funkci OVM.

34& FormulaF Zadosti, aby fédc-st, aby datova schranka 10.8 12D=-Da [a *\ Stahnout
datova schranka plnila funkei  PInila funkei OWVM -
oM

Postup transakce je podobny jako v ostatnich pripadech

e Obsluha zajisti identifikaci totoZznosti Zadatele.

e Pokud je soucasti zadosti listinna priloha, pfevede se autorizovanou konverzi do tvaru
PDF a pfipoji se ovérovaci dolozka.

e Otevre se formular D8.

e Pomoci ID se zvoli schranka nebo se schranka vyhleda podle dispozic Zadatele.

¢ Ve formulafi se potvrdi a odedle pozadavek na nastaveni schranky do rezimu OVM.
o Vyzada se dislo jednaci a zadost se preda k vyfizeni do spravniho Ffizeni MV CR.

Zadost, aby datova schranka plnila funkci OVM

SlouZi k tzv, povydent” schranky typu FO, PFO nebo PO do specidlniho reZimu, v némz se miZe chovat
jako OWM a wyuZivat wyhody tohoto typu schranek.

1D datove schranky:

xSebzsq

Podpis ovérujici oscby Podpis Zadatele
Spravee 602
Testovaci Urad Vzorow

Tisk Zadosti
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ZruSeni nastaveni datové schranky do rezimu OVM
Nastaveni schranky do rezimu ,organ verejné moci" Ize kdykoliv zrusit.

jako vstupni Gdaj k této zadosti se vypliuje pouze ID schranky. Protoze nelze nijak oveérit
Udaje opravnéné osoby takto zadané datové schranky vi¢i zadateli, bude tato zadost vzdy
zafazena k vyfizeni do spravniho fizeni Ministerstva vnitra CR.

K vyukovym Géelim Ize pouZit schranku ,povy$enou" v kapitole Nastaveni datové
schranky do rezimu OVM.

Transakce se provadi pomoci formulare D9 — Formular zadosti, aby datova schranka
neplnila funkci OVM.

@J“ Femmul = Z2iee, aliy Zadost, aby datova schrénka
datovd schranka neplnila neplnila funkei OWM
funkci OWVM

10.6 15D5-D9 &) A Stshnout

Postup transakce je podobny jako v ostatnich pripadech

¢ Obsluha zajisti identifikaci totoznosti zadatele.

e Pokud je soucasti zadosti listinna pfiloha, prevede se autorizovanou konverzi do tvaru
PDF a pfipoji se ovérovaci dolozka.

e Otevre se formular D9.
e Pomoci ID se zvoli schranka nebo se schranka vyhleda podle dispozic zadatele.

e Ve formulafi se potvrdi a odesle pozadavek na zru$eni nastaveni schranky do rezimu
OVM

e Vyzada se Cislo jednaci a zadost se preda k vyfizeni do spravniho fizeni MV CR.

Zadost, aby datova schranka neplnila funkci OVM

SlouFi ke zruseni tzy,  povySent™ schranky typu FO, PFO nebao PO do specidlniho reZimu, v némz se
miZe chovat jako OWM a wuiivat whody tohoto typu schranek,

ID datové schranky:

¥Gebzsq

Fodpls ovafudicl osoby Podpis fadatels
Spravece 602
Testovacl Ufad Vzorow

Tisk Zadosti
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Zadost o povoleni PO/PFO/FO dodavani dokumentt od
datové schranky PO/PFO/FO

Tato agenda se tyka povoleni pro pravnické osoby, fyzické osoby a podnikajici fyzické
osoby dodavat dokumenty od datovych schranek pravnickych osob, fyzickych osob a
podnikajicich fyzickych osob.

Jako vstupni Udaj k této zadosti se vyplnuje pouze ID schranky. Protoze nelze nijak ovéfit
Udaje opradvné&né osoby takto zadané datové schranky viaci zadateli, bude tato zadost vzdy
zafazena k vyfizeni do spravniho Fizeni Ministerstva vnitra CR.

K vyukovym Géellm Ize pouzit schranku zaloZenou v kapitole Zddost o zfizeni datové
schranky.

Transakce se provadi pomoci formulafe D10 — Formular povoleni PO/PFO/FO
dodavani dokumentt od datové schranky PO/PFO/FO.

fﬂ-& Formular povoleni
Powveleni PO/PFO/FO dodawvani

PO/PFO/FO dodavani dokumentd od DS
dokument( od datové
schranky PO/PFO/FO

10.2 1SDS-D10 (" ¥ Sstshnout

Postup transakce je podobny jako v ostatnich pripadech

e Obsluha zajisti identifikaci totoZznosti Zadatele.

e Pokud je soucasti zadosti listinna priloha, pfevede se autorizovanou konverzi do tvaru
PDF a pfipoji se ovérovaci doloZzka.

e Otevre se formular D9.
e Pomoci ID se zvoli schranka nebo se schranka vyhleda podle dispozic Zadatele.

¢ Ve formulafi se potvrdi a odesle pozadavek na povoleni PO/PFO/FO dodavat
dokumenty od datové schranky PO/PFO/FO.

o Vyzada se dislo jednaci a Zadost se preda k vyfizeni do spravniho fizeni MV CR.

Oznameni o povoleni PO/PFO/FO dodavani dokumenti od DS
PO/PFO/FO

ID datove schranky:
|><99bzsq

Podpis ovérujici oscby Podpis Zadatele
Spravee 602
Testowach (fad Vzoraw

Tisk oznameni
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14.13. Oznameni o zneplatnéni pristupovych Gadajd statutarnim
organtiim nebo vedoucim OVM

Pomoci formulafe Ozndmeni o zneplatnéni pristupovych udajd statutdarnim organim nebo
vedoucim OVM se k urcité datové schrance zneplatni pfistupové Udaje specifikovanému
statutarnimu organu — pravnické osobé&, nebo vedoucimu predstaviteli OVM.

Formular Fesi dvé agendy
¢ Zneplatnéni opravnéné osoby (zruseni).
¢ Zneplatnéni opravnéné osoby (zruseni) a soucasné vytvoreni nové opravnéné
osoby.

Transakce se provadi prostrednictvim formulafe D12 s nazvem Oznameni o zneplatnéni
pristupovych Gdaj statutarnim organtim nebo vedoucim OVM.

Zadatel musi za v3ech okolnosti predloZit doklad, ze kterého je patrné, Ze je k danému
Ukonu opravnén — napfiklad jmenovaci listinu, usneseni zastupitelstva Ci notarsky ovéreny
zapis z valné hromady. Bez takového dokladu nelze v transakci pokracovat.

Pokud zadatel zastupuje jinou osobu, je zapotrebi, aby predlozil Ufedné ovérenou plnou
moc. Bez toho nelze transakci uskutecnit. PIna moc musi byt Gfedné ovérena a musi
obsahovat jméno, prijmeni a pokud mozno i datum narozeni zadatele. Nejsou-li tyto
predpoklady splnény, nelze rovnéz transakci uskutecnit.

Vlastni transakci tedy predchazi obvykla kontrola dokladu totoZznosti a autorizovana
konverze listinnych nalezitosti do elektronické podoby.

Ve formulafi je nejprve tfeba specifikovat datovou schranku, které se ma dana transakce
tykat. Schranku Ize urcit bud’ ze znalosti jejiho ID nebo ji vyhledat. K vyukovym uéeldim je
tfeba mit k dispozici predem zalozenou schranku pro OVM.

Zneplatiovana osoba se vybere z vypisu osob, které maji k datové schrance pravo
pristupu.

0Oznameni o zneplatnéni pristupovych udajb statutarnim organiim nebo
vedoucim OVM

Informace o Zadateli:

Iméno: |Rud0|f | Piijmeni: |T0nner | Datum narozeni: |1.1.1974

Uiice: | Dlouhd |eo:|10 Jeoi2 | obec |abertamy | psc: [25874 |

ID datové schranky: Typ datové schranky:

42ebvne | [Po_zak |

ID: Jméno: PFijmeni:

|42&b\.rne || || |
Identifikacni Cislo: Nazev: Mésto:

[62576534 [[au | pbertamy |

Vypsat opravnéné osoby k |

Podle zobrazenych (dajd je tfeba zkontrolovat opravnénost zadatele k provedeni transakce
Zadatel nahlasi jméno, pfijmeni a pokud mozno datum narozeni osoby, které se ma
schranka znepfistupnit. Ze seznamu osob vyberete odpovidajici osobu a tlacitkem ,Smazat
opravnénou osobu" provedete jeji zruseni.

Jestlize se zaroven vytvari nova osoba — Zadatel nasledné nahlasi Gdaje i o této osobé.
Podle jeho dispozic se do formulafe zapiSe jméno, pFijmeni, datum narozeni a dalsi
pozadované udaje povinné pro specifikaci osoby. Tyto Gdaje, pokud mozno, se nasledné
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ovéri v predloZzenych dokumentech. Jestlize polozky zapsané ve formulafi podle zadatele
nesouhlasi s Gdaji v dokumentech uvedenymi, opravi se pfisludna pole podle dajl
z dokumentu. Polozky v dokumentech neuvedené se ponechaji tak, jak je Zzadatel nahlasil.

Pokud Udaje jsou nekompletni a nelze je ziskat, neni mozné transakci realizovat.

Oznameni o zneplatnéni pristupovych udaji statutarnim organdim nebo

vedoucim OVM
Informace o fadateli:
Iméno: |Rud0|f |PF|’jmen|’: |T0nner | Datum narozeni:
Uiice: |Dlouhd |ep:f10 Jeo:l2  |obec [Abertamy | psc: (25874 |

ID datové schranky:  Typ datové schranky:

l42ebvne | |Po_zak |

ID: Jméno: Prijmeni:

|42f:b\me | | | | |
Identifika<ni Cislo: Nazev: Mésto:

l2576534 |lau | Abertamy |

Smazani opravnéné osoby

Jméno: PFijmeni: Typ opravnéni:

[Rudolf |[Tonnerc |[opravnénd osoba |

Druhé jméno: Rodné pFijmeni: Datum narozeni:

| Il |[12.8.2009 |

Adresa pobytu

Ulice Cislo popisné: Gislo orientaéni:
| IE |

Obec: PsC: S@t:

lAbertamy ~|[12345 ||Ceska republika |

Vytvofit novou opravnénou osobu?ANC [ NE @\

Pokud Zadatel poZaduje, aby misto zneplatfiované osoby byla rovnou vytvorena nova
opravnéna osoba, je k dispozici zaskrtavaci prepinac Vytvofit novou opravnénou
osobu. Po zaskrtnuti policka ANO se formular rozsifi o ¢ast pro specifikaci nové
opravnéné osoby.

Tento formulaf se vzdy posuzuje ve spravnim fizeni MV, nebot za v$ech okolnosti obsahuje
prilohu.
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14.14. Vy¥rizeni reklamace obdrzeni pristupovych udajd a vydani
novych

Pomoci formulafe Formular vyfFizeni reklamace obdrzeni pFistupovych udaji a
vydani novych lze zjistit stav zadosti o zaslani novych pfistupovych Gdaji k datové
schrance. FormulaF je uréen pro Zadatele, ktefi pozadovali zaslani pfistupovych tdajt
prostiednictvim emailu, a z né&jakého dlvodu jim pristupové Gdaje nebyly doruceny.
Prostfednictvim tohoto formulafe je moZné zjistit chybu, kterd zplsobila nedoruéeni
ptistupovych Gdaji. Smyslem tohoto formulafe je vyiedeni vzniklé chyby a tim i dokoné&eni
procesu ziskani novych pfistupovych Gdaji k datové schrance.

PocCet opakovani reklamace neni omezen.

14.14.1. Podklady pro reklamaci

Zadatel musi predlozit &islo jednaci, které je uvedeno v textu Potvrzeni oznameni o
zneplatnéni pFistupovych Udajl a vydani novych. Toto Cislo jednaci ma tvar napfiklad
REF35937 a podobné. Jednaci Cislo se zapisuje do pole Cislo jednaci formulare.

Dale je tfeba do pole Email zapsat kontaktni adresu elektronické posty zadatele — ta musi
souhlasit s adresou, na kterou maji byt doru¢eny nové pfistupové Udaje reklamujiciho
Zadatele.

Vyrizeni reklamace obdrzeni pristupovych
udajd a vydani novych
Vyhledavani podle emailu a Cisla jednaciho
Zadatel pfedd s reklamad kombinad emailu a &sla jednadho, které jsou uvedeny na

.Potwrzeni oznameni o zneplaméni pfistupovych (idajd a vydani novych". Tladitkem Vyfidit
reklamac zaZadate o vysledek obdrZeni pfistupovych Gdajd a vydani novych.

Cislo jednaci: |

Email:| |

Wyfidit reklamac

14.14.2. Odeslani reklamace k vyrizeni

Stiskem tlacitka VyFidit reklamaci se zadané Gdaje odeslou k vyfizeni. Reklamace je
podle jednaciho Cisla posouzena a vysledek je odeslan zpét a zobrazen ve formulafri.

14.14.3. Testovaci data
REF35055, test@602.cz

Nesouhlasi adresa elektronické poSty.

REF35056, rejthar@602cz

Zadatel neobdrzel z technickych dlvodd e-mail s aktivaénim linkem.
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