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Prihlaseni do centraly Czech POINT

Nez zacnete cokoliv pomoci Czech POINT délat, je tfeba se pfihlasit do jeho centraly,
autentifikovat se a vybrat druh Cinnosti.

e Do centraly Czech POINTU se dostanete z webového prohlizeCe zadanim adresy
https://www.czechpoint.cz.

e Nasleduje vase autentifikace vybérem komercniho certifikatu a zadanim odpovidajiciho
PINu; dale pak ovéFeni ptihladovacich Gdaji — uZivatelského jména a ptistupového
hesla.

Prihlaseni
PFi vstupu do softwarového rozhrani pro praci s Czech POINT je vyZadana autentifikace

(pfihlaseni) pracovnika. Pro tento Ucel je zapotfebi, aby do USB konektoru pocitace byl
zasunut jeho tzv. token, zafizeni iKey 4000, ve kterém je ulozen privatni kli¢ pracovnika.

Prvnim krokem pfi pfihlaseni je vybér a potvrzeni digitalniho certifikatu. Certifikat potvrdte
v okné Zvolit digitalni certifikat.

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

DalEi informace. .. ] [anrazit certifikat, .. ]

[ O %Jl Skorno l

Nasleduje zadani PIN kédu pracovnika — zapiSte jej do vstupniho pole Enter PIN dialogu
Token Login.

Token Login

EEEET

] | Cancel |

Enter PIM

Pokud je v3e v pofadku, otevrie se stranka pro pfihlaseni do prostiedi Czech POINT.
Pracovnik zde vyplni do vstupnich poli tato data:

e Jméno — identifikace pracovnika ve formé jeho pfihlasovaciho jména — obecné to
O v r . o v . v v 7 . v 7 rar 4 V7. ’
muze byt kombinace znaku a cislic, Casto se uziva kombinace Casti jména a prijmeni.

e Heslo — pfistupové heslo vytvorené k vyse zapsanému uzivatelskému jménu.

Vlastni pfihlaseni probéhne po stisku tlacitka PFihlasit.


https://www.czechpoint.cz/�
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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

1.2. Volba formulare

Po prihlddeni se v néasledujicim okné zobrazi nabidka formulaid. V levé sekci klepnéte na
odkaz Agendy ISDS.

@9 Czech POINT
¥ Ty ﬁ S dotazy a pfipadnymi problémy se obracejte na helpdesk Czech POINT ﬁ

#Agendy 1SDS tel. 844 147 148 (8:00 - 18:00) nebo helpdesk@czechpoint.cz

A Konverze dokumentd

i} Ostatni podani W Agendy ISDS

@ cCzech POINT@office | _ a a “

IR ST e e Sablona _ Verze _ Popisek . Dostupnost

A Konverze dokumentd )

R . 2 &F 28 i fizeni = ] 10.58 1SDS-D1 ]

S DEdicke fizeni i Formulaf Zadosti o zfizeni datove schranky {b 9 @ Stahnout
e Dotazniky
E Archiv podani @-ﬁ Formulaf povoleni PO/PFO/FO dodavani 10.2 1505010 9 e Stahnout

dokumentt od datové schranky PO/PFO/FO

Postupujte takto:

e Vyhledejte fadek nabidky, ve kterém je ve sloupci Sablona uvedeno Formula¥r
zadosti o zFizeni datové schranky.

e Zkontrolujte dostupnost formulare — v kladném pfipadé je ve sloupci Dostupnost

zobrazen zeleny indikator; v pfipadé, Ze je formular docasné nedostupny, je barva
indikatoru Cervena.

Dostupnost Dostupnost

E_} \’i Stéhnout Q ﬂ Stahnout

¢ Klepnéte mysi kamkoliv do fadku s timto formularem.

e V nasledujicim dialogu (lisi se podle pouZitého prohlize¢e webovych stranek) zvolte
otevreni souboru s formulafem — nikoliv tedy jeho ulozeni.

e Potvrzenim volby se formular se nacte a otevie v okné aplikace 602XML Filler.

5
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Stazeni souboru gl

Chcete zoubor oteviit nebo uloit?

= Mézev: Formular_zadosti_o_zrizeni_datove_schranky.zfo
| Typ: 6025ML Farm
Zdrop  adl.czechpaint.cz

Oevit || Ut | [ Stomo

zoubary mohou pokodit poditaé. Pokud zdroji plné nediivéfujete,

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

Pomoci tohoto formulare Ize pozadat o zfizeni nové datové schranky pro:

e fyzickou osobu,

e podnikajici fyzickou osobu,

e pravnickou osobu, jiZz se schranka zfizuje na zadost,

¢ jako druhou a dalsi schranku pro organ verejné moci (prvni mu byla zfizena ze

zakona).
1.3. Dlilezité poznamky obecného charakteru
1.3.1. Terminologie

Terminologie ndzv{ osob s pravem pfistupu k datové schrance je dana zakonem 300/2008
Sh, 8 8 — Osoby opravnéné k pfistupu 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.

¢ (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 organizaéni 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 vefejné
moci, pro néhoz byla datova schranka zfizena.

V odstavci 6 je definovan subjekt, jemuz budeme fikat povérFena 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
fyzicka osoba povéfena 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 organizaéni 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 fyzicka osoba uréena vedoucim organu
verejné moci, pro ktery byla datova schranka zfizena, a to v rozsahu jim
stanoveném.

V odstavci 7 je zaveden pojem administrator.
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e (7) Osoby uvedené v odstavcich 1 az 4 mohou urdit, Zze tkony, které Jsou jim podle tohoto
zékona vyhrazeny ve vztahu k povéfenym osobam a k ministerstvu, mUze Einit 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 vefejné
moci.

e Opravnéna osoba podle odst. 1 aZz 4 mlze k pistupu k datové schrance ve
stanoveném rozsahu povérit dalsi osoby — tak zvané povérené osoby.

e Opravnéna osoba podle odst. 1 aZz 4 mize specifikovat fyzickou osobu
administratora s pravem povéfit pristupem k datové schrance ve stanoveném
rozsahu dalsi povérené osoby.

Poznamenejme, Ze role opravnéna osoba, povérFena osoba i administrator se vztahuiji
vzdy vyhradné k jedné datové schrance specifikované konkrétnim identifikacnim
oznacenim ID.

1.3.2. Opravnénost k transakci

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

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

1.3.2.1. Schranky fyzickych osob a podnikajicich fyzickych osob

Pokud je provedeni transakce vazano na opravnénou osobu (jako u pridani povérené
osoby & zneplatnéni jejich Gdajd), 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 (oznameni).

NemuUze-li zadatel toto prokézat (a to plati i pro osobu v roli administratora), je
zapotrebi, aby byl vybaven listinou, kterd 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.

1.3.2.2. Schranky pravnickych osob a organi 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.

1.3.3. Informace poskytované zadateli

Po Usp&$ném provedeni transakce mze 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 pripadnymi dalSimi dotazy je tfeba Zadatele odkazat na
zminény zakon.
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2. Specifikace a ovéreni totoznosti zadatele

2.1. Zastupuje zadatel jinou osobu?

O tom, zda Zadatel Zada o provedeni transakce osobné nebo zda pfichdzi v zastoupeni jiné
osoby, rozhodnete pomoci zaskrtavacich poli¢ek v sekci Zastupuje zadatel jinou osobu?

e Zaskrtnuti policka NE znamena, Ze Zadatel Zzada osobné. V tom pfipadé musi predlozit
doklad totoznosti, ze kterého opiSete Gdaje do sekci Identifikace zadatele a Trvaly
pobyt nebo kontaktni adresa.

e PFi zaskrtnuti policka ANO je zapotrebi, aby Zadatel navic predlozil Gfedné ovéFenou
plnou moc k provedeni transakce, ve které je uvedeno jeho jméno.

Zadost o zrizeni datoveé schranky
Zastupuje #adatel jinou osobu? ano| [0 ne O k

2.2. Identifikace zadatele

Osoba Zadatele se podle predlozeného dokladu popisuje v sekcich Identifikace zadatele
a Trvaly pobyt nebo kontaktni adresa.

Identifikace Zadatele

Jan |PF|'jm eni: |Eadatel | Diatum narozeni:
Trvaly pobyt nebo kontaktni adresa:

Iméno:

Ulice: |Zplnorr.0c:1é:1é | c.p.:

II

Obec: |iadatelova Lhata j| pSc: (34567

e Jméno, PFijmeni a Datum narozeni — charakteristika osoby zadatele — vSechny tfi
hodnoty jsou povinné.

e Obec, &.p. (popisné &islo domu) a PSC — specifikace trvalého bydliété ¢ kontaktni
adresy — také tyto hodnoty jsou povinné.

¢ Ulice, ¢€.0. (orientacni Cislo domu) — upfesfujici nepovinné hodnoty specifikace
trvalého bydlisté ¢i kontaktni adresy.

2.3. Kontrola dokladu totoznosti
2.3.1.  Cislo a typ dokladu

Dale je tfeba provéfit platnost dokladu totoznosti Zadatele na zakladé jeho Cisla a typu.

Evidence neplatnych obéanskych prukazu a cestovnich pasu

Obéanské prikazy a cestowni pasy evidované jako ztracené, oddzené, ze zikona neplamé
a neplamné na zdkladé rozhodnut, véetné data ohl3seni ztrdty nebo odcizeni a data
neplatmost v ostatnich pfipadech.

Cislo dokladu | |

Typ dokladu | |

Byla provedena kontrola platnosti dokladu
(doba platnosti, vizualni platnost) O
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Postupujte takto:

o Do pole Cislo dokladu zapiste ¢&slo predlozeného dokladu.

« Voli¢em Typ dokladu specifikujte, zda se jedna o ob&ansky prikaz, nebo néktery
z druhd cestovnich pasl (¢esky cestovni pas vydany centralné (fialovy) & okresnim
Uradem (zeleny), pfipadné zda jde o doklad vydany jinym statem — predklada cizinec).

obéanzki

cestovni pas centralng wwdawyani [fialowvi]
cestovhi pag wwdan) okresnim Ofadem [zelend
|dentifikacni doklady - cizinci

Pokud byl predlozen identifikacni doklad cizince (volite polozku Identifikac¢ni doklady
— cizinci), pak ovéreni platnosti v databazi neni mozné — v dokumentaci prejdéte na
kapitolu Byl predlozen doklad cizince na str. 11.

Evidence neplatnych obéanskych priikazii a cestovnich pasi

Ob&anzké prikazy a cestovni pasy evidované jako ztraceng, odcizené, ze zakona neplatné
a neplatné na zakladé rozhodnuti, véetné data ohlaseni ztraty nebo odcizeni a data
neplatnosti v ostatnich pfipadech.

Cislo dokladu [314155F1 |

Typ dokladu |ohéansk§r prikaz |

Byla provedena kontrola platnosti dokladu
{doba platnosti, vizualni platnost) O

2.3.2. Vizualni kontrola dokladu

Vizualné ovérte, zda souhlasi fotografie Zzadatele, doklad nema proslou dobu platnosti a
jde-li o platny vzor dokladu. Kontrolu potvrdite klepnutim mys$i — zaskrtnete policko Byla
provedena kontrola platnosti dokladu. Tim stvrzujete, Ze jste doklad vizualné
zkontrolovali.

2.3.3. Ovéreni v evidenci neplatnych dokladt

Po potvrzeni vizualni kontroly dokladu se zpfistupni tla¢itko Ovérit v evidenci
neplatnych obcéanskych priikazli a cestovnich pastl. Stiskem tohoto tlacitka vyzadejte
ovéreni platnosti dokladu zadaného &isla a typu v evidenci neplatnych ob&anskych prikazd
a cestovnich pasu.

Evidence neplatnych obéanskych prikazi a cestovnich pasu

Ob&anské prikazy a cestovni pasy evidované jako ztraceng, odcizené, ze zakona neplatng
a neplatné na zakladé rozhodnuti, wietné data ohlaseni ztraty nebo odcizeni a data
neplatnosti v ostatnich pFipadech.

Eislo dokladu [3141592PT |

OvEfit w ewidend neplatnych

Typ doklady |ob&ansk¥ prikaz . . o o ’ 2
¥R | YW | obZanskych prakazd a cestovnich pasu

Byla provedena kontrola platnosti dokladu
(doba platnosti, vizuilni platnost) B

Vysledek kontroly se vypise pod volicem typu dokladu. V nasledujicich kapitolach si
uvedeme mozné vysledky kontroly a jejich vyznam.

POZNAMKA — Pokud se pfi zadani ¢isla dokladu zmylite a pfesto vyzadate kontrolu, Ize
Udaje opravit a stiskem tlacCitka OvéFit v evidenci neplatnych obcanskych priikazl a
cestovnich past vyzadat novou kontrolu v databazi evidence neplatnych dokladd.



Czech POINT — Zadost o zFizeni datové schranky

2.3.4. Vysledek kontroly
2.3.4.1. Predlozeny doklad neni uveden v evidenci neplatnych dokladt

Zprava Doklad s danym cislem nebyl nalezen v evidenci neplatnych dokladi vas
informuje, Ze zadany doklad nebyl nalezen v evidenci neplatnych dokladl a Ze je tedy
v poradku a platny.

Evidence neplatnych obéanskych priikazi a cestovnich pasi

Ohéanszké prikazy a cestovni pasy evidované jako ztraceng, odcizené, ze zakona neplatng
a neplatné na zakladé rozhodnuti, wietné data ohlaseni ztraty nebo odcizeni a data
neplatnosti v ostatnich pfipadech.

Cislo dokladu (12345618 |

Typ dokladu |obéansk3’: prikaz |

Byla provedena kontrola platnosti dokladu
(doba platnosti, vizuilni platnost) B4

Doklad s danym &slem nebyl nalezen v evidenci neplatnych dokladd.

2.3.4.2. Doklad je uveden v databazi neplatnych dokladt

Zprava Doklad s danym cislem byl nalezen v evidenci neplatnych dokladd vas
informuje, Ze doklad zadaného Cisla sice existuje, avSak v soucasné dobé je evidovan jako
neplatny. Soucasné je vypsana informace o datu, od kterého je doklad povazovan za
neplatny.

Evidence neplatnych obéanskych prikazu a cestovnich pasi

Obéanské prikazy a cestovni pasy evidowvané jako ztraceng, odcizené, ze zakona neplatné
a neplatneé na zakladé rozhodnuti, wietné data ohlaseni ztraty nebo odcizeni a data
neplatnosti v ostatnich pfipadech.

&isla dokladu |muuuuuus |

Typ dokladu |Dbéans}~:§r prikaz |

Byla provedena kontrola platnosti dokladu
{doba platnosti, vizualni platnost) 4|

Doklad s danym &islem byl nalezen v evidend neplatnych dokladd. Daklad je evidovan
jako neplatny od 6. 2. 2006.

Zavrit formular

Zadatel ma v tuto chvili jesté moznost se prokazat druhym a platnym typem dokladu
(pasem, pokud byl neplatny ob&ansky prikaz a naopak). Pokud tak ucini, ovéfte platnost
tohoto dokladu vy&e popsanym zplsobem.

Jinak nezbyva nez stiskem tlacitka ZavFit formular transakci ukoncit a zadost zamitnout.

2.3.4.3. Spatny tvar &isla dokladu

Pokud jste zadali &islo dokladu v nepfipustném tvaru, zobrazi se zprava — Cislo dokladu
je ve Spatném tvaru.
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2.3.5.

Czech POINT — Zadost o zFizeni datové schranky

Evidence neplatnych obéanskych priikazii a cestovnich pasii

Obanské prikazy a cestovni pasy evidovane jako ztracene, odcizene, ze zakona neplatne
a neplatné na zakladé rozhodnuti, wéetné data ohlaseni ztraty nebo odcizeni a data
neplatnosti v ostatnich pripadech.

&islo dokladu |3141592p1 |

Typ dokladu |Dbéans}c:{r prikaz |

Byla provedena kontrola platnosti dokladu
{doba platnosti, vizualni platnost)

Chyba: Eislo dokladu je ve Spatném tvaru, opravte cislo dokladu a ovéfte je] znova v
evidenci neplatnych obéanskych prikazd a cestovnich pasd,

Opravte chybu v zadani Cisla i typu predloZzeného dokladu a znovu stisknéte tlacitko
Ovérit v evidenci neplatnych obcanskych priikaztli a cestovnich pasi k naslednému
ovéfeni platnosti v evidenci neplatnych ob&anskych prikazQ a cestovnich pasd.

Byl predlozen doklad cizince

Pokud je zalozeni datové schranky pozadovano na zakladé predloZzeného dokladu cizince,
nelze jeho doklad v databazi neplatnych doklad( ové&fit. V tomto pripadé Ize pouze potvrdit
vizualni kontrolu dokladu zaskrtnutim policka Byla provedena kontrola platnosti
dokladu.

Evidence neplatnych obéanskych prukazu a cestovnich pasu

Ob&anské prikazy a cestovni pasy evidované jako ztracené, oddzené, ze zikona neplamé
a neplatmé na zakladé rozhodnut, véetné data ohlaseni ztraty nebo odazeni a data
neplatmost v ostatmich pfipadech.

Cislo dokladu |I-1UI-1UI-1UI'BP.F |

Identifikacni doklady - cizinci nelze
T‘_,’p dokladu Identifikadéni doklady - overit v evidenci neplatnl}ch
cizinei ob&anskych prikazd a cestownich
pasii. Pokratujte vyplné&nim formulafe.

Byla provedena kontrola platnosti dokladu
(doba platnosti, vizualni platnost)

Po ukonéeni kontroly vratte doklad totoznosti Zadateli.

11



Czech POINT — Zadost o zFizeni datové schranky

Predklada zadatel dokumenty v listinné
podobé?

Postup vyfizeni zadost o zfizeni datové schranky se déli na dvé vétve — podle toho, zda
Zadatel predklada néjaké dokumenty v listinné formé (napfiklad je zmocnén plnou moci

k vyfizeni Zadosti) Ci nikoliv. Listinnymi dokumenty se rozumi pfilohy k Zzadosti, nikoliv
zadost samotna, kterou si zadatel pfedem vyplnil do papirového formulafe stazeného napf.
z Internetu — jeji obsah musite prepsat do elektronického formulare.

o Jestlize Zadatel nepredklada dokumenty v listinné podobé&, zaskrtnéte v prepinaci
Obsahuje zadost listinnou podobu dokumentu? policko NE (je to vychozi

nastaveni prepinace).

Zadost o zfizeni datové schranky
Obsahuje #3dost listinnou podobu dokumentu? ANO [ NE |Z|~

Tladitkem Oteviit formulaf Zadost se otevie Zadost.

Oteviit formul 3f Zadost

Dale klepnéte na tlacitko OtevFit formular Zadosti a pokracujte podle kapitoly
Vyplnéni a odeslani zadosti na str. 19.

e V opacném pripadé — kdyz zadatel predklada dokumenty v listinné podobég, které je
zapotiebi konvertovat do elektronické podoby a pfipojit jako pfilohu k Zadosti —
zaskrtnéte policko ANO a prejdéte na kapitolu Zadatel predklada listinnou podobu

dokumentu (napfiklad plnou moc) na str. 13.

Pozor — pokud je odpovédi na dotaz Zastupuje zadatel jinou osobu v Uvodni Casti
formulare ANO, je prepina¢ Obsahuje Zadost listinnou podobu dokumentu nastaven
rovnéz na polozku ANO a v této pozici blokovan — predpoklada se existence plné moci

v listinné podobé.

Vytvofit elektronickou podobu dokumentu

Obsahuje #3dost lisinnou podobu dokumentu? ano B ne O

12



4.1.

4.2.

Czech POINT — Zadost o zFizeni datové schranky

Zadatel predklada listinnou podobu
dokumentu (nap¥r. plnou moc)

Pokud Zadatel prindsi jako soucast zadosti o zfizeni datové schranky listinné prilohy
(napfiklad plnou moc nebo jiny doklad), je nejprve zapotiebi konvertovat listinnou formu
dokument( do elektronické podoby a pfipojit ovéfovaci dolozku. Konverze neni v tomto
pripadé zpoplatnéna. Takova zadost bude vyFizena ve spravnim fizeni Ministerstva vnitra.

V tomto pfipadé zaskrtnéte klepnutim mysi v pfepinaci Obsahuje zadost listinnou
podobu dokumentu? policko ANO. Zelena sekce formulare Zadost o zfizeni datové
schranky — se doplni o sadu zaskrtavacich poli¢ek pro posouzeni vzhledu predkladanych
listin.

Zadost o zfizeni datové schranky

Obsahuje Zadost lisinnou podobu dokumentu? ANO R NE [
Tlacitkem Oteviit formular Z3dost se otevie Zadost.

Oteviit formul af Zadost

Posouzeni vzhledu listin
Pfevezméte od zadatele listiny; prvnim Ukolem bude posouzeni jejich vzhledu.

e Pokud jsou listiny vybaveny nékterym z ochrannych prvkl, které popisuji nazvy
zaskrtavacich poli¢ek ve formulari, pak prislusné policko zaskrtnéte.

o Jestlize listiny obsahuji jesté jiny ochranny prvek, ktery nelze podchytit pomoci
zaskrtavacich poli¢ek, vypiste jej slovy do pole Jiny zjistovaci prvek.

Vytvofit elektronickou podobu dokumentu

Obsahuje #3dost lisinnou podobu dokumentu? aNo [ NE [

Pfevezméte listnné dokumenty od Zadatele. Tyto dokumenty umistéte do
poZadovaného skenovaciho zaZzizeni. Obsahuji-li dokumenty ochranné prvky, vyberte je
z nabizenyd moZnostd.

B vodoznak O religéfni tisk O embossing
O suchs peget O reliéfi razba Q opticky wvariabilni prvek

Jiny zjistovacdi prvek: |
Tlagitkem Zahajit provedeni konverze se spusti proces skenovani dokumentu s
naslednou konverzi do elektronické podoby dokumentu ve formatu PDF.

Zahajit provedeni konverze

Skenovani Ci nacteni obrazu listin
Listinné predlohy je tfeba skenerem sejmout a prevést do formatu JPG.

Klepnéte na tlaCitko Zahajit provedeni konverze. Otevie se dialog Skenovani
dokumentu, kde zvolite dalsi postup a ziskate predlohy listin.
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Czech POINT — Zadost o zFizeni datové schranky

.Skenov&ni dokumentu El
Nahled % Ziskat ze skenovacho zafizeni
Vybrat skener [xerox Phaser 6110MFP ~|
i s Zdrojdokumentu | Automaticky? podavag dokument |

Typ dokumentu | Eernobdy (stupné Sedi)

PIna moc

Rozligeni {300 0PI

Format strénky |Legal

Ll Lef Led Lol

Nastaven jasu | standardni

™ Oteviit oskenovany dokument z adreséie

Sticknéte taditko Vybrat soubory a vyberte jeden nebo vice
soubord obsahujicich oskenované strénky dokumentu, Vybér
wice soubond provedete stisknutim kévesy Shift nebo Ctrl a
wyb&rem mySi nebo kurzorovymi ivesami,

||

4.2.1. Sejmuti papirové predlohy skenerem

Pokud je pracovisté Czech POINT vybaveno rozhranim TWAIN, toto rozhrani nyni umozni
sejmuti listinné predlohy skenerem. Pokud budete chtit predlohy skenovat, zapojte skener,
a zalozte do néj listiny. V dialogu Skenovani dokumentu zkontrolujte nastaveni
prepinace pro stanoveni zplsobu ziskani predlohy na polozku Ziskat ze skenovaciho
zarFizeni (je to vychozi stav prepinace). Skener se tak pfimo propoji s formulafem.

4.2.1.1. Nastaveni skeneru

V dialogu Skenovani dokumentu lze zkontrolovat a podle potfeby upravit néktera
nastaveni skeneru tak, aby sejmuty obraz predloh byl co nejkvalitnéjsi. Zastoupeni
polozek ve volicich zalezi na konkrétnim zafizeni.

e Vybrat skener — voli¢ umozni vybrat konkrétni snimaci zafizeni v pfipadé, zZe jich je
k pocitaci pfipojeno nékolik.

e Zdroj dokumentu — zde je podle konkrétniho zarizeni mozné napriklad pouzit volbu
Automaticky podavac dokumenti (jestlize si listiny skener umi sam podavat ze
zasobniku). Dalsi moznosti je umistit predlohu (tfeba pomackanou listinu, ktera by
neprosla podavacem) pfimo na desku skeneru ru¢né a zvolit nastaveni Deska
skeneru.

e Typ dokumentu — volicem vyberte, zda ma byt predloha sejmuta Cernobile (ve
stupnich Sedi) nebo barevné.

e RozliSeni — moznosti zavisi na konkrétnim zafizeni. Obecné zde Ize nastavit, v jakém
rozlideni ma byt listiny sejmut (DPI = Dot-Per-Inch — pocet grafickych bodl na palec).

e Format stranky — vychozi volba je obvykle A4 — nejCastéjsi format listin pouzivany
v Ceské republice. Lze vSak podle moznosti skeneru nastavit i jiné formaty.

e Nastaveni jasu — podle charakteru listin zvolte jas standardni, svétlejSi nebo tmavsi
— aby citelnost sejmuté predlohy byla co nejlepsi.

4.2.1.2. Zobrazeni nadhledu

Po nastaveni parametrl sejméte tlagitkem Nahled nahledovy obrazek listiny. Mlzete jej
posoudit v okénku Nahled v levé sekci dialogu. Pokud se jevi obrazek listiny jako Spatné
Citelny, zkuste opravit jas a nahled sejmout znovu.
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4.2.1.3.

4.3.

4.4.
4.4.1.1.

Czech POINT — Zadost o zFizeni datové schranky

Finalni skenovani prediohy

Jestlize se nahled jevi jako citelny, sejméte predlohu na Cisto stiskem tlacitka Skenovat.

Konverze predloh do formatu PDF

Sejmuté predlohy — at ji skenerem nebo ze souborl — jsou zkonvertovany do souboru ve
formatu PDF. Jakmile je konverze ukoncena, formular se doplni o dalsi ¢ast, nazvanou
Elektronicky dokument provedené konverze.

Kontrola konvertovaného dokumentu

Zobrazeni dokumentu

Dokument ve formatu PDF vznikly sejmutim a konverzi listin je zapotiebi zkontrolovat.
Klepnéte na tlacitko OtevFit dokument. Dokument se nacte do okna prohlizece PDF
souborl — Adobe Readeru.

Elektronicky dokument provedené konverze

Tlagitkem Otevfit dokument se otevie konwvertovany dokument {wystup z provedeng
konverze) we formatu PDF. ¥ ramci pfipojeni owvéfovaci doloZky k wystupu budete
wyzwani k vybéru vaseho kvalifikovangho certifik atu.

Otevfit dokument

3E36282-13266-090806181819.pdf {velikost 0,05 MB)

Prohlédnéte si pozorné dokument a porovnejte jej stranku po strance s listinnou
predlohou.

V Hornim Dolikové 8.7.2009

Plna moc

Zmociiuji pani Blanku Fifikovou, narozenou 12.12.1976

v Bofivojové Hradci, bytem v Horni Dolikové, Nekonecnd ul.
C.666, PSC 369 14, k manipulacim vedoucim k zneplatnéni
pristupovych udajli k mé datové schrance ID = aaaabbbb a
poskytnuti piistupovych tGdaji nowych.

MVDr. Antonin Hafik
U dvou mlokd 3
369 14, Horni Dolikov

FAntenin ?f;ﬁk’
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Czech POINT — Zadost o zFizeni datové schranky

4.4.1.2. Konvertovany dokument neodpovida listinné predloze

Pokud pfi porovnani konvertovaného dokumentu s predlohou zjistite, Ze zobrazeny PDF
dokument predloze neodpovida (napftiklad je pfilis tmavy nebo vykazuje jiné vady),
muzZete skenovani a konverzi zopakovat. Upravte nastaveni skeneru podle interni metodiky
a klepnéte na tladitko Znovu skenovat dokument.

Evidence identifikaénich Gdaji ovéfovaci dolozky

Datum wyhotoveni ovefovaci doloZky: |U"-" .05.2009 |

Misto vyhotoveni ovefovaci doloZky: |‘Ue Vzorove |

Pofadove &islo provedens konverze: |3 537292-13266-090907080237 |

Znovu skenowvat dokument k PFipojit k wwstupu ovéfovaci doloZku

Vratite se do vychozi zelené ¢asti formulare (VytvofFit elektronickou podobu
dokumentu), kde stiskem tlacitka Zahajit provedeni konverze postup zopakujete.

4.4.1.3. Konvertovany dokument je v poradku

Jestlize je zkonvertovany dokument na pohled bez zavad, mizete k nému pfipojit
oveérovaci dolozku.

4.5. Pripojeni ovérovaci dolozky

Ke konvertovanym listinam v elektronické podobé je zapotrebi pfipojit ovérovaci dolozku,
které potvrdi jejich pravost a Uplnost. Ovérovaci doloZzka bude zapsana jako posledni
stranka pfimo do PDF dokumentu s konvertovanymi listinami.

4.5.1. Identifikace listin v dolozce
Pred pfipojenim dolozky je zapotiebi slovné popsat konvertovany dokument.

¢ Do pole Oznaceni vstupu je tfeba zapsat povinny Udaj — identifikaci listin. Popiste
nékolika slovy obsah listin.

e VypInéni pole Datum sepsani je nepovinné — zapiste sem datum, kdy byla listina
vytvorena, pokud je Gdaj o tom v ni uveden.

Dokument obsahuje celkem stranek:

Dznateni vstupu: |Dat0vé schranky

Datum sepsani: | |

Evidence identifika¢nich tdaji ovérovaci dolozky

Datum wyhotoveni ovefovaci doloZky: |U"-" .09.z009 |

Misto wyhotoveni cvéfovach doloZky: |VE Vzorowvé |

Pofadove &islo provedeng konverze: |3 537252-13266-090907050237

Znovu skenovat dokument PFipojit k wystupu ovE&fovaci doloZku k

4.5.2. Vytvoreni dolozky
Klepnéte na tlacitko PFipojit k vystupu ovéfovaci dolozku.

Nasleduje dialog pro potvrzeni kvalifikovaného certifikatu s vasim elektronickym podpisem,
ktery bude pouzit k zabezpeceni dolozky.

Klepnutim na tlac¢itko OK volbu certifikatu potvrdte.
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4.5.3.

Czech POINT — Zadost o zFizeni datové schranky

Vybér certifikdtu X
Wystaveno pro Wystavil Flatnost od Flatnost do Popis
Ing. Jifi Lapatek PostSignum Qualifie..  24.3.2003 2432010
< k4
o) (oo

Dale je zapotrebi zadat do vstupniho pole dialogu PIN ¢&islo PIN, odpovidajici tokenu
pracovnika.

Token Login

Enter FIN [

Po specifikaci certifikaty se idaje odeslou ke zpracovani a vrati se ovérovaci dolozka, ktera
se pFipoji k PDF souboru. Ten se tak stava elektronicky podepsanym a je také opatien
c¢asovym razitkem.

Kontrola Gidajd v dolozce

Dulezité Gdaje z pfipojené doloZzky se vypiSou do poli formulafe. Jsou tu uvedeny Udaje o
identité autora elektronického podpisu a Udaje o identité ¢asového razitka.

Elektronicky dokument provedené konverze

Tlacitkem Otevfit dokument se otevfe konwvertovany dokument (wystup z provedeng
konverze) wve formatu PDF. ¥ ramci pfipojeni ovéfovaci doloZky k wystupu budete
wyzvani k vybéru vaseho kvalifikovangho certifik atu,

Otevfit dokument *

3537292-13266-090907090237.pdf (velikost 0,15 MB) Yarze PDF: 1.7

Identita autora podpisu: seérioveé Eislo 03 83 4D, vystavitel PostSignum Qualified Ca,
Ceskd posta, s.p. [IC 47114983]

Identita Easoveho razitka: éas 07.09.2009 09:06, sériove &islo 03 CF 13, wystavitel
PostSignum Qualified CA, Ceska posta, s.p. [IC 47114983]

Dokument obsahuje celkem stranek:

Cely dokument opatfeny ovérovaci dolozku pripojenou jako posledni stranka Ize klepnutim
na tlac¢itko OtevFit dokument znovu zobrazit v Adobe Readeru.
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4.6.

Czech POINT — Zadost o zfizeni datové schranky

Ovérovact delozka konverze do dokumentu obsazeného v datové zpravé

Crvéfuji pod pofadovym éislem 3537192-13166-000907090237, Ze tento dokument, ktery vznikl
pfevedenim vstupu v listinné podobé do podoby elekironické, sklidajici se z 1 listd, se doslovné
shoduje 5 obsahem vstupn.

Zjisfovaci prvek: vodoznak
Oréfugici osoba: Jifl Lapadek

[ystavil: Testovaci dfad Vzorov

Ve Vzorové dne 07.09.2009

[l

3537202-13266-000207000237

Platnost certifikatu obdrzeného vypisu ukazuje graficky symbol v levém hornim rohu
panelu Podpisy. Symboly a jejich vyznam shrnuje tabulka:

Ve je v poradku, dokument mdzZete vytisknout.

Dokument je elektronicky podepsany a nebyl zménén - kontaktujte HelpDesk.

Dokument byl v prib&hu pfenosu zménén a nelze tedy vystup vydat —
kontaktujte HelpDesk.

> 1 AR

Otevreni formulare zadosti o zFizeni datové schranky

Klepnutim na tlac¢itko OtevFit formulaF Zadosti prejdete k vyplnéni vlastniho formulare
pro ztizeni datové schranky.

Zadost o zfizeni datové schranky

Tlacitkem Oteviit formulaf Z3adost se otevie Zadost.

Oteviit formular Zadosti *
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5.1.

51.1.
51.1.1.

Czech POINT — Zadost o zFizeni datové schranky

Vyplnéni a odeslani zadosti

V horni ¢asti formulare je uvedena identifikace Zadatele nebo zadatelem opravnéné osoby
k transakci zfizeni nové datové schranky.

Vyplnéni zadosti

Zadatel mGze poskytnout Udaje pro vyplnéni zadosti bud' tak, Ze vdm je nadiktuje, nebo
preda na papirovém formulafi bez ¢arového kodu, ze kterého je prepiSete, pfipadné je
pfinese na papirovém formulafi opatfeném carovym kédem, ze kterého je nactete CteCkou.

Uvodni ¢ast formuldfe Zadost o zFizeni datové schranky umoZiiuje tyto dvé moznosti
rozlisit.

Zadost o zfizeni datové schranky

Informace o Zadateli, ktery zastupuje jinou osobu:

Iméno: |i’aneta | PFiimeni: |‘Jlél-cové | Datum narozeni: |11.12,1975

Uiice: |U datové schranky | e 666 |e0s[1 | obec: |Datovd Lhota | pst: (25874 |

Kliknutim vyberte typ subjektu

podle zakona ¢. 300/2008 Sb. o elektronickych tikonech a autorizované konverzi dokumenti

Nacteni dat do formulare z carovych kodi

PouZije se v pfipadé&, predlofi-li Zadatel lisinnou podobu #3dost o zfizeni datové schranky. Tato Zdost musi obsahovat &Grové
kddy pro automatizované zpracovani. Pfedlofi-li fadatel listinnou podobu Zdost bez &rovych kddl, je nutné manuiding piepsat
Udaje z Zadosti do formuldfe.

Cérové kddy snimejte chronologicky od prvniho kddu. KaZdy kdd nactéte zvlEEt do jednotlivich polofek. Pro nacteni dat do
formuldfe poufijte tafitko Nadist data z &rového kddu.

PoloZky pro snimani dat

Hlavni kdd =

Pfidat polaZku

Nacist data z carového kddu

o Jestlize ¢arovy kod neni k dispozici a Zadost je tfeba vyplnit manualné, pokrcéujte podle
kapitoly Manualni vyplnéni Zadosti na str. 19.

o Jestlize Carovy kod k dispozici je, pokrcujte podle kapitoly Elektronické vyplnéni
Zadosti podle predloZeného carového kédu na str. 22.

7y v

Manualni vyplnéni zadosti
Specifikace subjektu

Ve formulafi pro vlastni specifikaci zadosti o zfizeni datové schranky nejprve musite urcit,
jakym bude Zadatel vzhledem k Integrovanému Systému Datovych Schranek subjektem.
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Kliknutim vyberte typ subjektu

podle zakona €. 300/2008 Sb. o elektronickych tikonech a autorizované konverzi dokumenti

Klepnéte na policko voli¢e Kliknutim vyberte typ subjektu.

fyzicke osoby

arganu verejné moci - dalii datova.schranka

podnikajici fyzicke osoby 3%

pravnickeé osoby lterim se schrdnka zizuje na #adost

pravnické osoby zfizené zakonem (zapsané v obchodnim rejstrikou)

Z nabidky vyberte vhodnou polozku charakterizujici subjekt Zadatele:
e fyzickou osobu,

e organ verejné moci (dalsi datové schranky — prvni mu byla zfizena ze zakona)
¢ podnikajici fyzickou osobu,

e pravnickou osobu zfizenou zakonem a zapsanou v Obchodnim rejstfiku,

e pravnickou osobu, které se schranka zfizuje na jeji zadost.

Této volbé se pak pFizplsobi obsah celého formulare.

Pozor, nabidka ve formulari obsahuje také poloZzku — pravnickou osobu zfizenou
zakonem (zapsanou v obchodnim rejstriku). Tu nelze v kontextu kontaktniho mista
Czech POINT akceptovat a je tfeba stiskem tlacitka Zav¥it praci s formuldfem ukoncit.
Kontaktni misto vefejné spravy Czech POINT nepfijima Zadosti o zfizeni datové schranky
pro pravnické osoby zfizené zakonem (tedy zapsané v Obchodnim rejstfiku). Tém je
datova schranka automaticky zfizena podle zakona ¢.300/2008 Sb. o elektronickych
Ukonech a autorizované konverzi dokument(. Statutdrni orgén takové osoby bude o
zalozeni schranky vyrozumén.

Zadost o zFizeni datové schranky

pravnické osoby zfizené zikonem
(zapsané v obchodnim rejstiiku)

podle zakona &, 300,/2008 Sh. o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentd

Kontakini misto vefejné spravy Czech POINT nepfiiiméa Zadosti o zfizenl datové schranky pro pravnické osoby zfizené
zékonem (zapsang v obchodnim reitiiku). Datovd schrdnka bude automaticky zFizena podle zakona €. 300/2008 Sb,

o elektronickych Ukonech a autorizované konwverzi dokumert® a statutarmi organ takové oscby bude o tomto tkonu
WYrozZUMEN,

| Zawtit |

Poznamka — jestlize je volicem Vyberte typ subjektu zvolena polozka Organu verejné
moci — dalSi datova schranka, zméni se nadpis v zdhlavi formulare z plvodniho Zadost
o zfFizeni datové schranky na Zadost o zFizeni dalsi datové schranky.

20



Czech POINT — Zadost o zFizeni datové schranky

Zadost o zfizeni dalsi datové schranky

Informace o Zadateli:

Iméno: |Jan |Pfl’jmen|': |fadate| | Datum narozen: |11.11.1980

Uiice: |Zplnomonéng |ep:[2 Jeo:[t | obec: [Zadatelova Lhota | pse: 34567 |

organu verejné moci

podle zikona &. 300/2008 Sb. o elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokumentd

5.1.1.2. Vyplnéni formulare

Vyplite jednotliva pole formulare. Pole jsou povinna a nepovinna — o jejich charakteru vas
informuje Gdaj v panelu Prace s formularem.

Nékteré pole — napfiklad u formulare pro fyzické osoby to jsou pole pro zadani mista,
okresu a statu narozeni a také obce a statu bydlisté — jsou rFesena jako seznamy; s témi
Ize pracovat dvojim zplsobem:

e Bud klepnutim na tlacitko se Sipkou v pravé Casti pole seznam rozbalite a konkrétni
polozku v ném vyhledate.

e Nebo do pole postupné zapiSete nékolik prvnich znakd a vyuZijete neustéle se
zpFesnujici nabidku moznosti.

Pokud Zadatel nezastupuje jinou osobu, jsou néktera pole zadosti predvyplnéna udaji
zadanymi podle dokladu totoznosti.

Zadost o zfizeni datové schranky

Informace o Zadateli:

Iméno: |Jar05|av | Prijmeni: |T0man | Datum narozeni: (8.8.1947

Ulice: |Str0pnicka' |ép.: |ZDD |E. 0.:|3 |Obec: |Abertam\_f |PS('f: 10900 |

fyzické osoby

podle zakona €. 300/2008 Sb. o elektronickych tukonech a autorizované konverzi dokumenti

Udaje o fyzické osobé

Jméno: PFijmeni:

Jaroslay | |T0man |

Druhé jméno: Rodné pFijmeni: Datum narozeni:

| | |l8.8.1947

Misto narozeni

Misto: Okres: Stat: Statni obCanstvi:
| =l ~|||Ceské republika = || |Ceska republika |
Kontaktni adresa

Ulice: Cislo popisné: Cislo orientatni:
|Stropnicid ||200 |3

Obec: PsC: Stat:

|Abertamy ~||[10900 | |Cesks republika =

Zada-li o zfizeni datové schranky Zadatel zastupujici jinou osobu, je to vypsédno v zahlavi
formulare a vstupni pole jsou prazdna.
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Zadost o zrizeni datové schranky

Informace o Zadateli, ktery zastupuje jinou osobu:

Iméno: | Zaneta | Prijmeni: |VI ckova | Datum rarozeni: (8.9.1975

&p:[666 | 0|6 | obec: |Digitdni Hradec | psc: [25874 |

Ulice: |U datové schranky

fyzické osoby

podle zakona &. 300/2008 Sb. o elektronickych ikonech a autorizované konverzi dokumenti

Udaje o fyzické osobé&

Elektronické vyplnéni zadosti podle predlozeného carového kodu
V pripadé predlozeni zadosti s ¢arovym kdédem klepnéte do pole Hlavni kéd a pomoci
Ctecky nactéte Carovy kod z papiru.

PoloZky pro snimani dat

Hlavni kdd :

Pfidat polozku

Natist data z Earového kédu *J

Jestlize jsou na Zadosti vytisténa dvé pole s ¢arovym koédem (nebo vice), postupujte takto:

¢ Klepnéte na tlacitko PFidat polozku.

¢ Klepnéte do nasledné otevieného pole oznaceného Vedlejsi kod ¢€.
e Sejmeéte druhy carovy kdd ze zadosti.

e Postup opakujte, dokud nesejmete vSechny koédy.

PoloZky pro snimani dat

Hlavni kdd =

[ |  pfidat polagku |
[

Vedlejsi kdd €.1:

| | PHdat polagku RJ

Nacist data z ¢arového kddu

V pripadg, ze vlozite omylem nadbytec¢né pole, klepnéte na tlacitko se Sipkou na zacatku
pFedchoziho pole a z kontextové nabidky spustte pfikaz Odebrat opakujici se sekci.

Vedlejsi kdd £.1:

= l% Pridat opakujici se sekci

[E ¥

Po sejmuti véech kod{ klepnéte do pole Hlavni kéd a stisknéte tlagitko Nadist data

z ¢arového koédu. Data obsazena v kédu automaticky vyplini pfislusna pole ve formulari
74dosti. Pokud bylo kédd sejmuto vice, opakujte postup v chronologickém potadi, dokud
nenactete data ze viech kédd. Tim je formular naplnén a pripraven ke zpracovani.
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A4
-

Ovéreni v Zivhostenském rejstriku pro podnikajici fyzické
osoby

Nezada-li se o zfizeni schranky podnikajici fyzické osobg, tuto kapitolu preskocte a
pokracujte kapitolou Zadost neobsahuje pfilohu (na str. 25) nebo Zadost obsahuje prilohu
— napfF. plnou moc (na str. 29) — podle situace.

Pokud se zaklada schranka pro podnikajici fyzickou osobu, formular se ¢aste¢né predvyplni
adaji ziskanymi pfi identifikaci Zadatele (pozor — jen v pfipadé, Ze zadatel nezastupuje
jinou osobu). Formulaf vyplnite stejné jako u 7adateld jiného typu. PFibyva zde tlacitko
Ovérit v Zivnostenském rejstriku. Po odeslani pozadavku se vrati Udaje o osobé
vedené pod zadanym jménem a datem narozeni v Zivhostenském rejstiiku. Tyto tdaje se
zobrazi ve formulari, kde je porovnate se zadanymi daty.

Zadost o zrizeni datové schranky
Informace o fadateli:

Jméno: |Jarnslav | P meni: | Toman | Datum narozeni: | 8.8.1047

WMice: |Str0pnidd | cp. |20IZI |E. 0.:|3 | Obec |}5utznerl.—;|rm-r | PSC: |1|:|90|:| |

podnikajici fyzické osoby
podle zakona €. 300/ 2008 Sb. o elektronickych dkonech a autorizované konverzi dokumentd

Udaje o podnikajici fyzické osobé

Jméno: Prijmeni:

|Ja roslav | |Tt}ma n |

Druhé jméno: Rodné pfijmeni: Datum narozeni:

| [l |2.8.1047 |

Misto narozeni

0Obec: Okres: Stat Statni obCanstwvi:
[Aberamy || [Benegov || [€esd republika || [Cestd republika |
Kontakini adresa

Ulice Cislo popisné: Cislo orientaéni:
|Stropnidka |[200 IE

Obec: PsC: stat

[Abertamy - [10900 | [Ceddd republika ~|

Identifikatni Cislo: 0Obchodni fima:

(popf. registraéni nebo evidenéni &islo, nebo jiny obdobny (N3zev subjekiu)
Odaj, byl-li prid&len)
[630782385 | [tng. 1aroslav Toman - DOMING

Adresa mista podnikani

Ulice Cislo popisné: Cislo orientaéni:
[Dvofdkova |[e57 |[3

Obec: PsC: sStat

[Karlowy Vary - [z6017 | [Eesci republika =l

ovérit v Zivnostenském rejstiiku |

K

V dolni ¢asti formulare pak mate pro porovnani vypsany Udaje vami zadané i Udaje
vracené Zivnostenskym rejstiikem.
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Adresa mista podnik ani

Ulice Cislo popisné: Cislo orientacni:
| Lisl |

[Dwoiakova |[e57 E

Dbec: PSi: Stat:

[arlowy vary =l [ze017 | [Ceska repulika =

Udsje z Avrostenskéha restilku:

Jméno a rFijmeri: Ing. laroslay Toman

Identifikadni Cislo; 63078236

Chchodni jmeno: Ing. Jaroslay Toman - DOMIND

&t esa mista podrikan: Dyofadkova 657/ 3, 360 17, Karlovy Vary - Stara Role

Jsou didaje z Zivnios terskeho reistiiku shodré s daji we formul&ie avo O WE O

Po porovnani obou skupin Gdaji musite pomoci pfepinace Jsou tidaje z Zivnostenského
rejstiiku shodné s Gdaji ve formulaFi potvrdit shodu Gdajd nebo ji zamitnout.

5.2.1. Doruceni pristupovych udaji

PFistupové Gdaje budou zaslany listovni zasilkou na adresu uvedenou v sekci Adresa
mista podnikani.

5.2.2. Udaje jsou shodné

Jsou-li idaje vracené z Zivnostenského rejstiiku shodné s udaji o PFO, jiz méa byt schranka
zaloZena, klepnéte do policka ANO. Formulaf nabidne tisk potvrzeni a Zadost odesle ke
zpracovani do ISDS. Pokracujte kapitolou Zéadost neobsahuje prilohu (na str. 25) nebo
Zadost obsahuje prilohu — napfr. plnou moc (na str. 29) — podle situace.

5.2.3. Udaje nejsou shodné

V pfipadé, ze Udaje shodné nejsou, klepnéte do policka NE. Formulaf vdm nabidne mozné

FeSeni.
Dbec: pst: Stat:
[k:arlowy vary =l 36017 | |Eeska republika =l

Udzie z Avnostenského rejstiku:

Jmnéno a pifjrmen: Ing. Jaroslay Toman

Identifikathi cislo; 63078236

Chihodni jménc: Ing. Jaroslay Toman - DOMIND

Aok esa mista podnikan: Dyvofakova 65773, 360 17, Karlovy Yary - Stara Role

Jsou Udaie 2 Zivnics terského refs fiku shiodré s Odsii ve formul &z ano O g E
Je potfeba opravit ddaie ve formuldf pode Odail poskytruté Fivnostenskem rejstikem. Jsoull coravend Udaje
totoEng, pokraduite volbou LANC", Poskytmedli dwnostensky rejstfik Odaje ma jinou osobu, owEfte spravnost
zadarrch Udajll “Iméno, pifimen, identifikadni Sslo organizace”, Cpravte Udaje a znovu ovifie v Avhosterském
rejs ik, Meqi-li ovEfovana osoba vedena v Awnostenskémn rejsfiiku je nubé wyevat Fadatele, aby ddc#il jing
opravnen k pochikan v listinné podobé, Zawete formul&F a pokracuite postupemn "Chsahuje 2adost listinou podabu
cokumentu®,

| Ovéfit ¥ Zivnostenském rejstiku | | 2avrit formul a7 |
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Po odeslani pozadavku stiskem tla¢itka OvéFit v Zivnostenském rejstiiku se mize vratit
vysledek Nebyla nalezena osoba. Formular pak opét nabidne moZzné reseni.

Dbec: PSC: Stat:
|Kar|u:uw Wary j| |36Dl?" | |ffesk.é| republika j|

Udaje z Avrostenskeho rejstiku;

Webyla nalezena osoha
Je potfeba ovEit spravnost zadanydh Uda it " Iména, prijmen, identifikadni Cislo organizace®, Cpravte Udaje a znavu
ovEF e v Avrostenském rejstiiku, Meni-li ceoba vedena v Avnostenskemn rejstfiku je nume vyezvat Zadatele, aby
dolodil e oprdvnéni k podnikan v lisiong podobe, Zavfete formudf a pokraduite postupern “Obsabuje 2adost
[istinou podobu dokurmentu®,

| Ovéiit v Zivnostenském rejstiiku | | Zaviit formul &F |

Pokracujte kapitolou Zddost neobsahuje pfilohu (na str. 25) nebo Zédost obsahuje prilohu
— napfF. plnou moc (na str. 29) — podle situace.

5.2.4. Zadané ICO neodpovida podnikajici fyzické osobé

Treti moznosti po kontrole dat Zivnostenskym Gfadem je situace, kdy je vée v poradku,
zadané IC véak neni IC podnikajici fyzické osoby. V tom ptipadé je vracena zprava
Zadané IC neodpovida podnikajici fyzické osobé. Je tieba zadat korektni IC nebo
transakci neuspésné ukondit.

Odpowed ze serverd;

03-ZRE-01 - Zadané IC 63078236 neodpovidi podnikajici fyzické osobE.

5.3. Zadost neobsahuje pFilohu

Pokud Zadost o zfizeni datové schranky neobsahuje pfilohu vzniklou konverzi listinnych
priloh do elektronické podoby, nasleduje jeji kontrolni tisk.

5.3.1. Tisk zadosti pred odeslanim

Klepnéte na tlacitko Tisk zadosti. Pokud byste do této chvile nevyplnili néktera povinna
pole, nebude formular vytistén a pole vas ¢ervenym podbarvenim vyzvou k doplnéni
r .0
udaju.
___________________ o sithird ssaby e
Lapacek Jiff
Testovad UFad Vzorov

Tisk Zadosti |

Vyplnény formular se vytiskne. Zkontrolujte Citelnost vytisku; neni-li tisk v poradku,
odstrante chybu tiskarny a formular vytisknéte znovu klepnutim na tlacitko Znovu
tisknout potvrzeni. Pokud je v3e v poradku, klepnéte na tlacitko Tisk byl Gspésné
proveden.
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................... S R e e
Lapadek Jifi
Testovac Ufad Vzorov

Tisk byl ispésné proveden Znovu tisknout potvrzeni
R

Nechte Zzadatele potvrzeni podepsat — podepsany vytisk si ponechéate.

Odeslani zadosti

Vyplnénou zadost odeslete k vyfizeni stiskem tlacitka Odeslat.

................... Podplsoueruycoaoby Podp|siadalaele
Lapadek Jifi
Testovacl Ufad Vzorov

Tisk byl ispésné proveden | | Znovu tisknout potvrzeni

Odeslat k |

V pfipad€, Ze pokus o odeslani selhal, postupujte podle instrukci vypsanych v kapitole
ReSeni nestandardnich situaci formulare na str. 31.

Uspésné doruceni zadosti a tisk potvrzeni o doruéeni

Jestlize Informacni systém datovych schranek zadost k vyfizeni pFijal, vrati se a zobrazi
Potvrzeni o doruceni zadosti.

Zadost o zrizeni datove schranky
Potvrzeni o doruceni Zadosti
Informace o Zadateli:

Jméno: |"E neta | Pfij meni: |V|Eknvé | Datum narozens [12.11.1975

Ulice: |U datové schrénky Ep:|666 |co:[6 | Obec |Datov Lhow | psc: [25874 |

fyzické osoby

podle zakona €. 300/ 2008 Sb. o elektronickych tikonech a autorizované konverzi dokumentii

Udaje o fyzické osobé

Iméno: Prijmeni:

[Zanetz | [Vigkova |

Druhé jméno: Rodné prijmeni: Datum narozeni:

| I [12.11.1975

Misto narozeni

Misto: Okres: Stat Statni obCanstvi:

|Datovd Lhotz _~||[DigiEini Hradec || [Ceskd republika || [Cesld republika -
Kontakini adresa

Ulice: Cislo popisné: Cislo orientaéni:

|U datové schranky | 666 |8 |
Obec: PSC: Stat:

|Datové Lhotz ~|[25874 | [Cesid republika =l

Potvrzeni o dorufeni Zadost

Informaéni systém datovych schrdnek pfijal Z3dost pod Eislem jednadm REF 29425, dne 30.10. 2009. Byla Vim
bezplatné ziizena datovad schranka pod identifikacnim &islem e2gfvjy. Pristupové (daje do datové schranky obdriite
doporuéenou podtou do viastnich rukou.
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V pripadé, ze pokus o odeslani selhal, zkuste tlacitko po chvili stisknout znovu. Nebude-li
pokus o opakované odeslani Uspésny, postupujte podle instrukci vypsanych v kapitole
Reseni nestandardnich situaci formulare na str. 31.

Potvrzeni o dorueni Zadosti je tfeba klepnutim na tlacitko Tisk potvrzeni o doruceni
vytisknout.

........... 56&];5)556&&%]:\’5{'69:65\}'"m”m m”“"m""Fféi:fb'ié'féd:‘a't'él'é"mmm"“
Lapacek Jifi
Testovaci UFad Vzoroy

Tisk potvrzeni o doruceni LJ
Y

Potvrzeni obsahuje datum a Cislo jednaci, pod kterym byla zadost o zfizeni schranky
pfijata informacnim systémem datovych schranek. Dale je uvedeno identifikacni oznaceni
zfizené schranky. Poucte Zadatele, Ze pfistupové Udaje k jeho schrance mu budou
doruceny doporucenou postovni zasilkou (listovni) uréenou do vlastnich rukou.

Potvrzeni o zaloZeni schranky se tiskne ve dvou kopiich. Zkontrolujte jejich Citelnost. Neni-
li tisk v poradku, odstrafte pficinu a tisk zopakujte klepnutim na tladitko Znovu tisknout
potvrzeni. Jestlize je v3e v poradku, klepnéte na tlacitko Tisk byl Gspésné proveden.

................... i iR ey L
Lapacek Jifi
Testovad Ufad Vzorov

Tisk byl ispésné proveden *J Znovu tisknout potvrzeni

Obsluha i zadatel obé kopie podepiSou — jeden vytisk si obsluha ponecha, druhy obdrzi
Zadatel.

Klepnutim na tladitko Zavf¥it zobrazeni potvrzeni ukoncite a vratite se do vychoziho
formulare Zadost o zFizeni datové schranky.

Podpis ovéiujid osoby Podpis Zadatele
Lapadek JiF
Testovaci Ufad Vzorov
Tisk byl uispésné proveden Znovu tisknout potvrzeni
Zaviit ) |

Informacni systém datovych schranek zadost k vyrizeni
neprijal
Jestlize z jakychkoliv divodl Informaéni systém datovych schranek Zadost o zfizeni datové

schranky k vyfizeni nepfijal, je to ve formulafi oznameno a zadost bude predana do
spravniho Fizeni.

Nejprve je nutné vyzadat potiebné jednaci Cislo. Klepnéte na tlacitko Zazadat o cCislo
jednaci.

27



Czech POINT — Zadost o zFizeni datové schranky

Zadost bude zaifazena do spravniho Fizeni

Informaéni systém datowych schranek nepfijal Zadost dre 03.08. 2009, Tato Zadost bude predana do spravniho
fizeni,

Zazadat o Cislo jednaci
k]

Pozadavek na jednaci Cislo je zpracovan a obratem je Cislo zaslano a zobrazeno ve
vyplnéném formulafi.

Poznamka — pokud se po klepnuti na tlac¢itko nic nestane, klepnéte na né&j znovu.

V pripadé, ze pokus o odeslani selhal, zkuste tlacitko po chvili stisknout znovu. Nebude-li
pokus o opakované odeslani Uspésny, postupujte podle instrukci vypsanych v kapitole
Reseni nestandardnich situaci formulare na str. 31.

Zadost se posuzuije ve spravnim Fizeni
Informaéni systém spisové sluZby Ministerstva vnitravtfeské republiky prijal Zadost o zfizeni datové schranky pod
gislem jednacim PD 2424 /2009, dne 03.08. 2009, Yadost bude fedena dle platnych predpist a zakond.

........... PodplsovéFUJ\uosoby Podpwsiadatele
Lapéadek Jifi
Testovaci UFad Vzoroy

Tisk potvrzeni o dorueni LJ
Y

Také tuto Zadost oznameni je tfeba klepnutim na tlacitko Tisk potvrzeni o doruceni
vytisknout. Potvrzeni o doruceni zadosti se tiskne ve dvou kopiich. Zkontrolujte jejich

Vv,

Citelnost. Neni-li tisk v pofadku, odstrarite pFicinu a tisk zopakujte klepnutim na tlacitko
Znovu tisknout potvrzeni. Jestlize je vie v poradku, klepnéte na tlacitko Tisk byl
uspésné proveden.

Podpis ovEfujid osoby Podpis Zadatele
Lapadek Jiff
Testovad Ufad Vzorov

Tisk byl ispésné proveden *J Znovu tisknout potvrzeni

Obsluha i Zadatel obé kopie podepiSou — jeden vytisk si obsluha ponecha, druhy obdrzi
Zadatel.

Klepnutim na tlacitko Zav¥it zobrazeni Zadosti o ziizeni datové schranky ukondite a vratite
se do vychoziho formulare.

Podpis oviFujicl osoby Podpis Zadatele
Lapadek JiFi
Testovaci Ufad Vzorov
Tisk byl isp&sné proveden Znovu tisknout potvrzeni
ZavFit
R
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Zadost obsahuje pfFilohu (napfiklad plnou moc)

Pokud Zadost o zfizeni datové schranky obsahuje pfilohu vzniklou konverzi listinnych
predloh do elektronické podoby, bude predana do spravniho Fizeni Ministerstva vnitra CR.

Zadost bude zafazena do spravniho Fizeni

74dost obsahuje elektronickou pifilohu. Tato #adost bude pFedédna do sprévniho Fizeni Ministerstvu vnitra Ceske
republiky. Velikost elektronické prilohy & 0,15 MB. Doba odeslani elektronické pfilohy je zavisld na rychlosti
intermetového pripokni.

Podpis oviujicl osoby Podpis Zadatele
Lapadek Jifi
Testovaci Urad Wzorov

Tisk vyplnéné Zadosti LJ
Y

Nejprve je tfeba zadost vytisknout pro potfebu archivace. Klepnéte na tlacitko Tisk
vyplnéné zadosti.

Formular zadosti se vytiskne. Zkontrolujte Citelnost vytisku; neni-li tisk v poradku,
odstrante chybu tiskarny a formular vytisknéte znovu klepnutim na tlacitko Znovu
tisknout potvrzeni. Pokud je v3e v poradku, klepnéte na tlacitko Tisk byl Gspésné
proveden.

Podpis ovéfujid osoby Podpis Zadatele
Lapacek Jifi
Testovaci Ufad Vzorov

Tisk byl ispésné proveden *J Znovu tisknout potvrzeni

Po Uspésném tisku zadosti je tfeba zazadat o Cislo jednaci pro zafazeni do spravniho
fizeni. Klepnéte na tlacitko Zazadat o Cislo jednaci.

Zadost bude zafazena do spravniho fizeni

Zadost obsahuje elektronickou pfflohu. Tato Z4dost bude pfedina do spravniho fizeni Ministerstvu wnitra Ceské
republiky. Velikost elektronické pfilohy je 0,15 MB. Doba odeslani elektronické pfilohy je zavisld na rychlosti
internetového pfipojent.

Podpis ovEfujid osoby Podpis Zadatele
Lapédek Jiff
Testovac Ufad Vzorov

Tisk byl tispéiné proveden Znovu tisknout potvrzeni

Zazadat o Cislo jednaci QJ

Pozadavek na jednaci Cislo je zpracovan a obratem je Cislo zaslano a zobrazeno ve
vyplnéném formulafi. Je zde uvedena i informace o pfipojené pfiloze.

Poznamka — pokud se po klepnuti na tlacitko nic nestane, zkuste na né&j klepnout znovu.

V pfipadé, ze pokus o odeslani selhal, zkuste tlacitko po chvili stisknout znovu. Nebude-li
pokus o opakované odeslani Uspé€sny, postupujte podle instrukci vypsanych v kapitole
Reseni nestandardnich situaci formulare na str. 31.
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Zadost se posuzuje ve spravnim Fizeni

Informaéni systém spisové sluZby Ministerstva vnitra v(‘feské republiky pfijal Zadost o zfizenl datové schranky pod
dslem jednadm PD 3326/2009, dne 30.10. 2009. Zadost bude fesena de platnych predpisd a zakond.

Soucast Zadosti je elektronicka priloha, skladajici se z 1 listd, ktera vzrikla prevedenim vstupu v listinné podobé do
podoby elektronické v souladu s ustanovenimi zakona ¢, 300/2008 Sb., o elektronickych Ukonech a autorizované
konverzi dokumentd, v platném znéni.

e e Sadaie
Lapadek Jifi
Testovad Ufad Vzorov

Tisk potvrzeni o doruteni \J

Také toto potvrzeni je tfeba klepnutim na tlacitko Tisk potvrzeni o doruceni vytisknout.
Potvrzeni o doruCeni Zadosti se tiskne ve dvou kopiich. Zkontrolujte jejich Citelnost. Neni-li
tisk v poradku, odstrante pficinu a tisk zopakujte klepnutim na tlacitko Znovu tisknout
potvrzeni. Jestlize je v3e v poradku, klepnéte na tlac¢itko Tisk byl Gspésné proveden.

b SR s B St
Lapacek Jifi
Testovad Ufad Vzorov

Tisk byl Gspésné proveden Znovu tisknout potvrzeni
R

Obsluha i zadatel obé kopie podepiSou — jeden vytisk si obsluha ponecha, druhy obdrzi
Zadatel.

Klepnutim na tlac¢itko ZavFit zobrazeni potvrzeni ukoncite a vratite se do vychoziho
formulare.

T S T
Lapacek Jifi
Testovad Ufad Vzorov

Tisk byl ispésné proveden | | Znovu tisknout potvrzeni

Zaviit .‘. |

30



Czech POINT — Zadost o zFizeni datové schranky

6. Ukonceni prace

Klepnutim na tlacitko Odeslat pro potieby evidence a zav¥it formular zavrete
formular i aplikaci 602XML Filler.

Potvrzeni pfedani Zadosti

Tlacitkem Odeslat pro potfeby evidence a zavfit formulaf ukonéite provedeni pFedani
Zadosti,

Odeslat pro potreby evidence a zavrit formular

Vratite se do nabidky formulafli Czech POINT, kde transakci pfedepsanym zplsobem
dokondite.

Poucte Zadatele o dalsim postupu, kdy dostane listovni postou pristupové Gdaje o své
schrance nebo vyrozumeéni o vysledku spravniho fizeni. Informujte ho o patnactidenni
Ihdté pro aktivaci schranky od data doruéeni pfistupovych Gdaju.

7. Reseni nestandardnich situaci formulare

V prab&hu vyplfiovani a odesildni formuldre se vzacné mohou vyskytnout nestandardni
situace, pti kterych formulaf napfiklad v disledku &patného spojeni nevraci oéekavané
hodnoty ¢i hlasi jiné chybové stavy. V tomto pfipadé postupujte takto:

¢ Ukoncete klepnutim na tlacitko s kfizkem v pravém hornim rohu okna aplikace
602XML Filler zobrazeni formuldfe pro specifikaci pozadované datové schranky —
Zadost o zFizeni datové schranky.

e \Vratite se tak do okna aplikace 602XML Filler s na¢tenym vychozim formularem
FormulaF zadosti o zfFizeni datové schranky — ten rovnéz ukoncete klepnutim na
tlacitko s kfizkem v pravém hornim rohu okna.

e Tim se vratite do okna pro vybé&r formulafi Czech POINT; zde znovu stahnéte
FormulaF zadosti o zfFizeni datové schranky.

Y Y " .
Sablona . Kategorie . Verze _ Popisek . Dostupnost

=), Formulaf Zadosti o iélhdr%s;kirznzem datové 10.52 1205-D1 (=Y \% Stahnout
zfizeni datové schrankoy

e Formular zkuste znovu vyplnit a odeslat k vyfizeni.

31



	Přihlášení do centrály Czech POINT
	Přihlášení
	Volba formuláře
	Důležité poznámky obecného charakteru
	Terminologie
	Oprávněnost k transakci
	Schránky fyzických osob a podnikajících fyzických osob
	Schránky právnických osob a orgánů veřejné moci

	Informace poskytované žadateli


	Specifikace a ověření totožnosti žadatele
	Zastupuje žadatel jinou osobu?
	Identifikace žadatele
	Kontrola dokladu totožnosti
	Číslo a typ dokladu
	Vizuální kontrola dokladu
	Ověření v evidenci neplatných dokladů
	Výsledek kontroly
	Předložený doklad není uveden v evidenci neplatných dokladů
	Doklad je uveden v databázi neplatných dokladů
	Špatný tvar čísla dokladu

	Byl předložen doklad cizince


	Předkládá žadatel dokumenty v listinné podobě?
	Žadatel předkládá listinnou podobu dokumentu (např. plnou moc)
	Posouzení vzhledu listin
	Skenování či načtení obrazu listin
	Sejmutí papírové předlohy skenerem
	Nastavení skeneru
	Zobrazení náhledu
	Finální skenování předlohy


	Konverze předloh do formátu PDF
	Kontrola konvertovaného dokumentu
	Zobrazení dokumentu
	Konvertovaný dokument neodpovídá listinné předloze
	Konvertovaný dokument je v pořádku

	Připojení ověřovací doložky
	Identifikace listin v doložce
	Vytvoření doložky
	Kontrola údajů v doložce

	Otevření formuláře žádosti o zřízení datové schránky

	Vyplnění a odeslání žádosti
	Vyplnění žádosti
	Manuální vyplnění žádosti
	Specifikace subjektu
	Vyplnění formuláře

	Elektronické vyplnění žádosti podle předloženého čárového kódu

	Ověření v Živnostenském rejstříku pro podnikající fyzické osoby
	Doručení přístupových údajů
	Údaje jsou shodné
	Údaje nejsou shodné
	Zadané IČO neodpovídá podnikající fyzické osobě

	Žádost neobsahuje přílohu
	Tisk žádosti před odesláním
	Odeslání žádosti
	Úspěšné doručení žádosti a tisk potvrzení o doručení

	Informační systém datových schránek žádost k vyřízení nepřijal
	Žádost obsahuje přílohu (například plnou moc)

	Ukončení práce
	Řešení nestandardních situací formuláře

