Uzivatelska dokumentace
k projektu Czech POINT

Pridani povérené osoby k pFistupu
do datové schranky

Vytvoreno dne: 6.8.2009
Aktualizovano: 3.11.2009
Verze: 1.5

© 2009 MVCR



Czech POINT - Pridani povérené osoby k pristupu do datové schranky

Obsah

1. Prihlaseni do centraly Czech POINT.......ccccietimmumrassesimransassnssnssnsansnnes 4
3 e T 1 = - T 4
1.2,  VoIba fOrmMUIAFE...ciiuimurereirarnarasrassasnssassassssnssassassssassassassssassassssassnssnsnnsnnsnsnns 5
1.3. Dilezité poznamky obecného charakteru .......cc.ccirmireimmresinssesrnsmnsnennns 6

G A A =T 0 o] e o T 1= PPN 6
1.3.2.  Opravn@nost K tranSaKCi..uu.uuiuieieeiiiiiiie et 7
1.3.2.1. Schranky fyzickych osob a podnikajicich fyzickych 0sob.........c.ccooviiiiiiiiiiinnn, 7
1.3.2.2. Schranky pravnickych osob a orgadnt veFejné moCi.......c.veuveiviineineiniineineennenns. 7
1.3.3. Informace poskytované Zadateli........cocveiiiiiiiiiiii e 7

2. Specifikace a ovéreni totoznosti Zadatele.........cvvcvviiiiirnsnnnnnnnas 8
2.1. Zastupuje Zadatel Jinou 0SODU? .......correreireimarmsresremrre s s nsrnssassnss 8
2.2. Identifikace Zadatele.....cccermirmirermnrmurairermareresmsrnsrnsrassasssrnssassassnsassnssnsnssnnnans 8
2.3. Kontrola dokladu totoZnoSti....ccccirmireimnreireiremmsrssramssrssrassesssssssnssassnsnssnssnsnnss 8

2.3.1. Cislo @ typ dOKIAAU.......ciiiiieiiriiiriieiii e e e e e e e e e e e e e e e e e s e e e e eaabaeraeeees 8
2.3.2.  VizudIni kontrola doKIladU......ccuveuieiiiiis e 9
2.3.3. Ovéfeni v evidenci neplatnych dokladU.......ccoeeeeiiiiieeieiiiiiiiiieieieieeeeeeeevaviranaans 9
2.3.4.  Vysledek KONErolY. .. 10
2.3.4.1. PFedloZeny doklad neni uveden v evidenci neplatnych doklad@ ................cc.ueenee. 10
2.3.4.2. Doklad je uveden v databazi neplatnych dokladd .............ocuviiniiniiiniiiiniiineennns 10
2.3.4.3. SPALNY tVAr GISIa AOKIAAU ... vteree et et e ee e et e e ettt e e e et e e e e e 10
2.3.5. Byl predlozen doklad CiziNCe.....cc.iuiiiiiii i 11
3. V jaké formeé je Zadost predkladana?......ccccvererrrerrrrrarssnsnsnsnnns 12

4. Zadatel predklada listinnou podobu dokumentu (nap¥. plnou moc) 13

4.1. Posouzeni vzhledu listin......ccoiciiieirireimrnreimrrr s s sassasnns 13
4.2, Skenovani obrazu listin ....cccciicirirriririsrsrrr s s 13
4.2.1. Sejmuti papirové predlohy SKENerem .......couiiuiiiiiiiiiiiie e 14
4.2.1.1. N =T L= Ty =Y 1= o 14
4.2.1.2. Z0brazeni NANIEAU ....uii i 14
4.2.1.3. FiNAINT SKeNOVANT PraAIONY .vviie i i e e e e ree e anee e anees 15
4.3. Konverze predloh do formatu PDF .....c.cciciimiermimnmrimnsesesssmasessssasassssasaans 15
4.4. Kontrola konvertovaného dokumentu.....cccoreirermarmiresresmsrasrasmssassasnasnssasnans 15
4.4.1.1. Z0brazeni dOKUMENEU ....uitit ittt eraeeas 15



Czech POINT - Pridani povérené osoby k pristupu do datové schranky

4.4.1.2. Konvertovany dokument neodpovida listinné predloze.........ccovviiiiiiiiiiieiiennnn. 15
4.4,1.3. Konvertovany dokument je vV POFadKU ....vuviiiiiiiii i i veenaeas 16
4.5. Pripojeni ovérovaci dOIOZKY ....cicreirurereimnrermimsmerssnsmresasmarassssasasassasasnssasasass 16
4.5.1. Identifikace liStin V dOIOZCE ... .uivuiriiiiii e e 16
4.5.2.  VyYEVOreNi dOIOZKY....iu i e 16
4.5.3. Kontrola Udajl V dOl0ZCE.....uuuueiiiieiiiiiiiieieeeee et e e s e e eeae s e e s e s esbabae s e e e e 17
4.6. Otevieni formulare oznameni o pfridani povéfené 0soby......cccircrvmirarennns 18
5. Vyplnéni a odeslani formulare oznameni...ccccvcvcrirsrnnera s snasass 19
5.1. Specifikace SChranky .....cccorireiremmrmireimemmsrasmemssrssmesmassssssssssasssssssassassssassases 19
5.1.1.  Zadatel ZNA ID SCAIANKY ......ccvveieeeetieitieeeeeseitteee e e e s s eibaeeeeesseiabeeeeeessesaaeeas 19
5.1.2. Zadatel NeZNA ID SCAIANKY ..ccuvveveeeiiietiieeeeeseitieeeeesseireeeeeesseisbeeeeeesssenaaeeas 20
5.1.2.1. VYhledavac formMUIAT .. ... e 20
5.1.2.2. Schranka byla podle zadanych podminek Nalezena .......ccvvivviiiiiiiiiiiieiieeiineens 21
5.1.2.3. Zadanym podminkam neodpovida zadna schranka .........coevviiiiiiiiiiii i, 21
5.2. Kontrola opravnénosti Zadatele k transakcCi .c.cccvcvvrererererserrrrasseseraaas 22
5.2.1. Schranky fyzické osoby a podnikajici fyzick€é 0SODbY .....cvcvvvvvrvviviniiiiininiennenns 22
5.2.2. Schranky pravnickych osob a organt VeFejné MoCi ...uuuvvvevveneeeivrnieeiinineenenns 22
5.3. Specifikace nové povérené 0sSoby .....c.cicirrimiiriisrsisn s 22
5.3.1. Upozornéni na zafazeni do spravniho fizeni......cccccoviiiiiiiiiiiiii e, 22
5.3.2. POPIiS NOVE POVEFENE 0SODY ..uiuiiiiiiiiiiiiiii it e e e e e e e e 23
5.3.3. Tisk vyplnéného formulare pred odeslanim k vyfizeni.........ccoocviviiiiiiiinnennn. 23
5.4. Postup, jestlize oznameni neobsahuje pFilohu ...c.ccicviiiiiinrcrni e, 24
5.4.1. OdeslANi OZNAMENT ...uuieiiiieeeie e 24
5.4.2. Bylo oznameni pFijato ISDS K VYFIZENI? ..eininiiiiii e 24
5.4.3. Uspésné prijeti ozndmeni a tisk potvrzeni 0 doruceni........covvvveeeeevveveveeennnns.s 25
5.4.4. Informacni Systém Datovych Schranek ozndmeni nepfijal ......ccccoveveinianennn. 26
5.5. Postup, jestlize oznameni obsahuje pFilohu .....ccciiiiiiiniciin s s e, 26
T B To (o Y-y o R e 1= (o I3 L= LA = [ A 26
5.5.2. Tisk potvrzeni 0 dOrUCENT ... ..iuiie i 27
5.5.3. Ukonceni zobrazeni formuldre 0ZNAmMeNni .......couuvviiiiiiiniiiiiiiniiene e 27
6. UKONCENT PraCe. . uicieruriererarsararassssasassasarsssasassssssassssssasassssassssssassssnss 28
7. Reseni nestandardnich SitUACi.....coovvrrrreeensiisrrirnemnsssserrssnssssssreennn 28
7.1. Chyby pii zobrazeni formulare .....cccoicrermirrrmirrrsr s s s s sasnnsans 28
7.2. Predcasné ukonceni transakcCe......icureuiresrmsmmsmsermsrnsrssssessnssssssassassnnssassnnses 28



Czech POINT - Pridani povérené osoby k pristupu do datové schranky

1. Prihlaseni do centraly Czech POINT

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

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

¢ Nasleduje vase autentifikace vybérem komercniho certifikatu a zadanim odpovidajiciho
PINu; dale pak ovéfeni pFihladovacich Gdaji - uZivatelského jména a pristupového
hesla.

1.1. 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 prihlaseni je vybér a potvrzeni digitélniho certifikatu. Certifikat potvrdte
v okné Zvolit digitalni certifikat.

Ivolit digitdlni certifikat

Identifikace

‘Weh, kkery cheete zobrazit, wyZaduje identifikaci,
! Zvolte certifikat,

Mazew yskawitel
Ing. Jifi Lapacek. PostSigrurm Public CA
Chyrky beskovaci 2ad...  PostSignum Public Ca

Dal5i infarmace. .. ] [Zobrazit certifikét...]

l ik %‘H Storno ]

Nasleduje zadani PIN kodu pracovnika - zapiste jej do vstupniho pole Enter PIN dialogu
Token Login.

Token Login

EEEETTY

Enter PIM

Pokud je vSe v poradku, otevre se stranka pro pfihlaseni do prostiedi Czech POINT.
Pracovnik zde vyplni do vstupnich poli tato data:

¢ Jméno - identifikace pracovnika ve formé jeho pfihlasovaciho jména - obecné to
mze byt kombinace znakl a ¢&islic, &asto se uzivd kombinace &asti jména a pFijmeni.
¢ Heslo - pristupové heslo vytvorené k vyse zapsanému uZivatelskému jménu.

Vlastni pfihlaseni probéhne po stisku tlacitka PFihlasit.


https://www.czechpoint.cz/
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Prihlaseni

jméno | ‘

heslo |

Prihlasit

Provozni informace:

14/07/2009 UPOZORNEN - Bodové hodnoceni osob - Seznam kvalifikovanych dodavateli
Z technickych dived( dochazi k viypadkim agendy Bodové hodnoceni osob a Seznamu =
kvalifikovanych dodavateli. Omlouvame se a dékujeme za pochopeni.

20/06/2005 UPOZORNEN] - 602XML Filler

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

1. ervence 2009. Pfed pfihlaZenim do systému Czech POINT lze 802XML Filler stahnout kliknutim na
ikonu "DOWNLOAD 80ZXML FILLER” (ikona vilevo). Instalace programu vyZaduje prava

administratora vageho operaéniho systému. 502XML Filler je také volné ke staZeni na adrese: v

Informace o projektu Czech POINT

Odkazy: CUZK OR ZR ARES  Ufiv. podpora: 844 147 143 (8:00 - 18:00) nebo helpdesk-czechpoint@cpost.czz DELTAY Systems, 2.5, 2006 - 09

1.2. Volba formulare

Po

pfihla3eni se v nasledujicim okné& zobrazi nabidka formulafd. V levé sekci klepnéte na

odkaz Agendy ISDS.

@D Czech POINT
1A Vypisy
i Agendy ISDS
A Konverze dokumentt
A Ostatni podani M Agendy ISDS

@ czech POINT@office T T =
i Rejstiik trestd
i Konverze dokumentd
A Dédicke fizeni

© Dotazniky

@ Archiv podani @-& Formulaf oznameni o pfidani povéfeng 10.39 1505-03 {b 9 e Stahnout

!’" S dotazy a pfipadnymi problémy se obracejte na helpdesk Czech POINT !"
H tel. 844 147 148 (8:00 - 18:00) nebo helpdesk@czechpoint.cz ﬂ

Sablona . Verze _ Popisek . Dostupnost

@-ﬁ Formulaf oznameni o zneplatnéni 10.23 1505-D2 9 ?& Stahnout
pistupovych Gdaid a vydani novych

osoby k pfistupu do datoveé schranky

Postupujte takto:

Vyhledejte sekci oznacenou ve sloupci Sablona nazvem FormulaF oznameni o
piidani povérené osoby k pfFistupu do datové schranky.

Zkontrolujte dostupnost formulare — v kladném pripadé je ve sloupci Dostupnost
zobrazen zeleny indikator; v pripadé, ze je formular docasné nedostupny, je barva
indikatoru cervena.

Dostupnost Dostupnost

9 \A Stahnout Q \A Stahnout

Klepnéte mysi kamkoliv do fadku s timto formularem.

V nasledujicim dialogu (lisi se podle pouzitého prohlize¢e webovych stranek) zvolte
otevieni souboru s formuldfem - nikoliv tedy jeho uloZeni.

Potvrzenim volby se formulaF se nacte a otevie v okné aplikace 602XML Filler.
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StaZeni souboru Pg|
Chcete soubor oteviit nebo uloZit?

Mazew: ...erene_osoby_k_pristupu_do_datowe_schranky . zfo
= Typ: 602%ML Form
Zdrof  at.czechpoint.cz

Otewiit | [ Uldt | [ Stomo

zoubary mohou pogkodit poditad. Pokud zdroji plné nedirvérujete,

|@| Prestode software staZeny z Interetu miiZe bit ugitecn), nékteré
b
= tento soubor neotevirsjte ani neukladejte. Jake (e riziko?

1.3. Dlilezité poznamky obecného charakteru

1.3.1. Terminologie

Terminologie nazvd osob s pravem pristupu k datové schrance je dédna zdkonem 300/2008
Sb, § 8 - Osoby opravnéné k pristupu do datové schranky. V odstavcich 1 az 4 se popisuje
subjekt, kterému budeme rikat opravnéna osoba.
e (1) K pfistupu do datové schranky fyzické osoby je opravnéna fyzickd osoba, pro niz byla
e datova schranka zfizena.
e (2) K pristupu do datové schranky podnikajici fyzické osoby je opravnéna podnikajici fyzicka
osoba, pro niz byla datova schranka zfizena.
¢ (3) K pristupu do datové schranky pravnické osoby je opravnén statutarni organ pravnické
osoby, ¢len statutarniho organu pravnické osoby nebo vedouci organizaéni slozky podniku
zahraniéni 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 rikat povéfena osoba.

e (6) K pristupu do datové schranky je dale opravnéna povéiena osoba, kterou je

o 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,

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

o c) u datové schranky organu veiejné moci fyzicka osoba uré¢end vedoucim orgénu
verfejné 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 urdcit, ze Ukony, které jsou jim podle tohoto
zakona vyhrazeny ve vztahu k povéfenym osobam a k ministerstvu, mize &init fyzicka osoba k
tomu urcena (dale jen ,administrator").

Z uvedenych Udajl vyplyva, Ze:

o Datova schranka je podle odst. 1 az 4 zFizena opravnéné osobé. Budeme tento
termin pouzivat jednotné pro vSechny Ctyfri pripady, bez ohledu na to, zda jde o
fyzickou osobu, podnikajici fyzickou osobu, pravnickou osobu nebo organ verejné
moci.
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o Opravnéna osoba podle odst. 1 a7 4 m{Ze k pristupu k datové schrance ve
stanoveném rozsahu povéfit dalSi osoby - tak zvané povérené osoby.

e Opravnéna osoba podle odst. 1 az 4 mize specifikovat fyzickou osobu

administratora s pravem poveérit pristupem k datové schrance ve stanoveném
rozsahu dalsi povéifené osoby.

Poznamenejme, ze role opravnéna osoba, povérena osoba i administrator se vztahuji
vzdy vyhradné k jedné datové schrance specifikované konkrétnim identifika¢nim
oznacenim ID.

Opravnénost k transakci

Manipulace s datovymi schrankami jsou citlivé na to, zda osoba Zadatele - tedy ¢lovéka

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

Schranky fyzickych osob a podnikajicich fyzickych osob

Pokud je provedeni transakce vazano na opravnénou osobu, musi Zzadatel pred
odeslanim vyplnéného formulare Zadosti nebo oznameni prokazat predlozenym dokladem,
ze pravé on je opravnénou osobou. Doklad musi souhlasit s idaji o datové schrance a
jeji opravnéné osobé vypsanymi ve formulari Zadosti (oznameni).

NemUzZe-li zadatel toto prokazat (a to plati i pro osobu v roli administratora), je
zapotrebi, aby byl vybaven listinou, kterd ho k provedeni transakce opravniuje. Ta se po
konverzi do elektronickeé podoby pfipoji k Zadosti (oznameni) a to se pak vyfizuje ve
spravnim Fizeni MV CR.

Schranky pravnickych osob a organi verejné moci

U pravnickych osob a organd verejné moci nelze na zékladé predloZzeného dokladu proti
Udajim ve formula¥i zadosti (ozndmeni) ovéfit, ze je Zadatel opravdu opravnénou
osobou. V tomto pfipadé je tedy vzdy zapotiebi, aby Zadatel pfedem predlozil doklad
potvrzujici opravnénost vyzadani transakce (plnou moc, vypis z Obchodniho rejstfiku
apod.). Zadost (oznameni) s dokladem konvertovanym do prilohy se pak vzdy predava do
spravniho fizeni Ministerstva vnitra.

Informace poskytované zadateli

Po Uspé&sném provedeni transakce mize mit zadatel 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
(napriklad ze pFistupové Udaje ke schrance obdrzi doporucenou listovni zasilkou uréenou
do vlastnich rukou a podobné). S pripadnymi dalsSimi 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 prichazi v zastoupeni jiné
osoby, rozhodnete pomoci zaskrtavacich poli¢ek v sekci Zastupuje Zzadatel jinou osobu?

e Zaskrtnuti policka NE znamend, Ze Zadatel Zada osobné. V tom pripadé musi predlozit
doklad totoznosti, ze kterého opisete Udaje do sekci Identifikace zadatele a Trvaly
pobyt nebo kontaktni adresa.

e Pri zaskrtnuti policka ANO je zapotrebi, aby zadatel navic predlozil Gredné ovérenou
plnou moc k provedeni transakce, ve které je uvedeno jeho jméno.

Oznameni o pridani povérené osoby k pristupu do
datové schranky
Zastupuje #adatel jinou osobu? ANO [ NE Ek

2.2. Identifikace zadatele

Osoba 7adatele se podle predlozeného dokladu popisuje v sekcich Identifikace Zadatele
a Trvaly pobyt nebo kontaktni adresa.

Identifikace Zadatele

Iméno: |5chrénkoslav | PFijmeni: |Dat0v§f | Datum narozeni: |159.6.1968

Trvaly pobyt nebo kontaktni adresa:

Uiice: [ anova == go:fs ]
Obec: |Z—1r:nI:'1_‘L Dolikow ﬂ| pS:

¢ Jméno, PFijmeni a Datum narozeni - charakteristika osoby zadatele - vSechny tfi
hodnoty jsou povinné.

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

¢ Ulice, ¢.0. (orientacni ¢islo domu) — upfesnujici 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 prikazu a cestovnich pasu

Obé&anské prilkazy a cestovni pasy evidované jako ztracené, oddzené, ze zdkona neplamé
a neplamné na zdkladé rozhodnut, wvéetné data ohladeni ztrdty nebo odcizeni a data
neplamost v ostatnich pfipadech.

Cislo dokladu | |

Typ dokladu | |

Byla provedena kontrola platnosti dokladu
(doba platnosti, vizualni platnost)
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2.3.3.
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Postupujte takto:

e Do pole Cislo dokladu zapiste ¢islo predlozeného dokladu.

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

| ob&anzki

| cestovni paz centralng wydasani [fialow))
cestovni pas wedang okresnim uradem [zelenp
Identifik.acni doklady - cizinc

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

Evidence neplatnych obéanskych prikazii a cestovnich pasi

Obganské prikazy a cestovni pasy evidované jako ztracend, odcizeng, ze zakona neplatné
a neplatné na zakladé rozhodnuti, wietné data ohlaseni ztraty nebo odcizeni a data
neplatnosti v ostatnich pfipadech.

Cislo dokladu [314159P1 |

Typ dokladu |Dbéansk3’: prikaz |

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

Vizualni kontrola dokladu

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

Ovéreni v evidenci neplatnych dokladt

Po potvrzeni vizualni kontroly dokladu se zpfistupni tladitko Ovérit v evidenci
neplatnych obéanskych priikaz a cestovnich pasti. Stiskem tohoto tlacitka vyzadejte
ovéFeni platnosti dokladu zadaného ¢&isla a typu v evidenci neplatnych ob&anskych prikazt
a cestovnich pasd.

Evidence neplatnych ob¢anskych priikazi a cestovnich pasu

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

Eislo dokladu [3141592PT |

| Cwefit w ewidend neplatnych

Typ dokladu |obiansky priikaz " . oo ! o
¥P | v e obcanskych prikazl a cestovnich pasd

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

Vysledek kontroly se vypiSe pod volicem typu dokladu. V nasledujicich kapitolach si
uvedeme mozné vysledky kontroly a jejich vyznam.
POZNAMKA - Pokud se p¥i zadani ¢isla dokladu zmylite a presto vyzadate kontrolu, Ize

Udaje opravit a stiskem tlacCitka OvéFit v evidenci neplatnych obéanskych priikazi a
cestovnich pasi vyzadat novou kontrolu v databazi evidence neplatnych dokladd.



2.3.4.
2.3.4.1.

2.3.4.2.

2.3.4.3.

Czech POINT - Pridani povérené osoby k pristupu do datové schranky

Vysledek kontroly
Piredlozeny doklad neni uveden v evidenci neplatnych dokladl

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

Evidence neplatnych ob¢anskych priikazu a cestovnich pasu

Ob&anské prikazy a cestovni pasy evidované jako ztracené, odcizené, ze zakona neplatné
a neplathé na zakladé rozhodnuti, wéetné data ohlaseni ztraty nebo odcizeni a data
neplatnosti v ostatnich pfipadech.

Cislo dokladu |12345625 |

Typ dokladu |Dhéansk3’r priakaz |

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

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

Doklad je uveden v databazi neplatnych dokladi

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

Evidence neplatnych obéanskych priikazi a cestovnich pasi

Ob&anské prikazy a cestovni pasy evidované jakao ztracené, odcizend, ze zakona neplatng
a neplatng na zakladé rozhodnuti, véetné data ohlaseni ztraty nebo odcizeni a data
neplatnosti v ostatnich pripadech.

Eisla dokladu |1unununu5 |

Typ dokladu |obéans}c:{r prikaz |

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

Daklad = danym Zislem byl nalezen v evidend neplatnych dokladd. Daklad je evidovan
jakoneplatny od 6. 2. 2006,

Zavrit formular

Zadatel md v tuto chvili je$té moznost se prokdzat druhym a platnym typem dokladu
(pasem, pokud byl neplatny ob¢ansky prikaz a naopak). Pokud tak ucini, ovéfte platnost
tohoto dokladu vyse popsanym zplsobem.

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

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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Czech POINT - Pridani povérené osoby k pristupu do datové schranky

Evidence neplatnych obéanskych prikazii a cestovnich past

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

&islo dokladu |3141592p1 |

Typ dokladu |Dbéans}c:{r prikaz |

Byla provedena kontrola platnosti dokladu
{doba platnosti, vizualni platnost) B4

Chyba: €islo dokladu je ve Spatném tvaru, opravte &islo dokladu a ovéfte jej znova v
evidenci neplatnych obéanskych prikazl a cestovnich pasi.

Opravte chybu v zadani &isla &i typu predlozeného dokladu a znovu stisknéte tlacitko
Ovérit v evidenci neplatnych obcanskych priikazii a cestovnich pasti k naslednému
ovéfeni platnosti v evidenci neplatnych ob&anskych priikazd a cestovnich pasu.

2.3.5. Byl predlozen doklad cizince

Pokud je zalozeni datové schranky pozadovano na zakladé predlozeného dokladu cizince,
nelze jeho doklad v databdazi neplatnych dokladl ovéFit. V tomto ptipadé Ize pouze potvrdit
vizualni kontrolu dokladu zaskrtnutim policka Byla provedena kontrola platnosti
dokladu.

Evidence neplatnych obéanskych prukazu a cestovnich pasu

Obé&anské prilkazy a cestovni pasy evidované jako ztracené, oddzené, ze z3kona neplamé
a neplatné na zakladé rozhodnuti, véetné data ohldseni ztraty nebo odcizeni a data
neplamost v ostatnich pfipadech.

Cislo dokladu |Z—1UZ—1UZ—1U;’3AF |

Identifikacni doklady - cizinci nelze
Typ dokladu Identifikadni doklady - ovVaFit v evidenci neplatnych
cizinci obéanskych prikazi a cestovnich
pasid. Pokracujte vyplnénim formulafe.

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

Po ukonéeni kontroly vratte doklad totoZnosti Zadateli.

11



Czech POINT - Pridani povérené osoby k pristupu do datové schranky

V jaké formeé je zadost predkladana?

Postup vyfizeni Zadosti o Oznameni pFidani povérené osoby k pristupu do datové schranky
se déli na dvé vétve - podle toho, zda zadatel predklada néjaké dokumenty v listinné
formé (napfriklad je zmocnén plnou moci k vyfizeni zadosti) ¢i nikoliv. Listinnymi
dokumenty se rozumi pfilohy k oznameni, nikoliv Zadost samotna, kterou si zadatel
predem vyplnil do papirového formulare stazeného napf. z Internetu - tu musi pracovnik
prepsat do elektronického formulare pfimo na svém pocitadi.

o Jestlize Zadatel nepredklada dokumenty v listinné podobg, je tfeba, aby bylo

v prepinaci Obsahuje oznameni listinnou podobu dokumentu? zaskrtnuto policko
NE (je to vychozi nastaveni prepinace).

Oznameni o pfidani povéfené osoby k pfistupu do datové schranky
Obsahuie oznameni listinnou podobu dokumentu? ano [ NE [X]

Tlacitkem Otevfit formulaf oznameni se otevie formulaf oznameni.

Otevfit form ulaf oznam eni h
b ]

Dale klepnéte na tlacitko OtevFit formulaF oznameni a pokracujte podle kapitoly
VypInéni a odeslani oznameni na str. 19.

e V opacném pripadé - kdyz Zadatel predklada dokumenty v listinné podobé, které je
zapotrebi jako pfilohu k oznameni konvertovat do elektronické formy - zaSkrtnéte
policko ANO a prejdéte na kapitolu Zadatel predklada listinnou podobu dokumentu
(napfiklad plnou moc) na str. 13.

Pozor - jestlize v Uvodni ¢asti formulare v prepinadi Zastupuje Zadatel jinou osobu? je
zaskrtnuto policko ANO, pak je automaticky zaskrtnuto i policko ANO v prepinaci
Obsahuje oznameni listinnou podobu dokumentu? a prepina¢ neumoznuje jinou
volbu, neb se predpoklada nejméné konverze plné moci.
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4.1.

4.2.

Czech POINT - Pridani povérené osoby k pristupu do datové schranky

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

1344

Pokud Zadatel prinasi jako soucast oznameni o pridani povérené osoby do datové schranky
listinné prilohy (napfiklad plnou moc nebo jiny doklad), je nejprve zapotfebi konvertovat
listinnou formu dokumentt do elektronické podoby a pfipojit ov&Fovaci dolozku. Konverze
neni v tomto pripadé zpoplatnéna. Takové ozndmeni bude vyfizeno ve spravnim frizeni
Ministerstva vnitra.

V tomto pfipadé zaskrtnéte klepnutim mysi v prepinaci Obsahuje oznameni listinnou
podobu dokumentu? policko ANO. Zelena sekce formulare Oznameni o pridani
povérené osoby k pristupu do datové schranky - se doplini o sadu zaskrtavacich
policek pro posouzeni vzhledu predkladanych listin.

Oznameni o pFfidani povéFene osoby k pFistupu do datove schranky
Obsahuje oznameni listinnou podobu dokumentu? AMC q NE [
Tlagitkem Oteviit formulaf oznameni se otevfe formulaf oznameni,

Otevfit form ulaf oznam eni

Posouzeni vzhledu listin
Prevezméte od zadatele listiny; prvnim Ukolem bude posouzeni jejich vzhledu.
e Pokud jsou listiny vybaveny nékterym z ochrannych prvkd, které popisuji nazvy
zaskrtavacich policek ve formulafi, 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.

¥ytvofit elektronickou podobu dokumentu

Obsahuie oznameni listinnow podobu dokumentu? aNo B WE [

Pievezmeéte listinngé dokumenty od Zadatele. Tyto dokumenty umistéte do
poZadovaneho skenovaciho zaZizeni, Obsahuji-li dokumenty ochranne preky, wyberte je
z nabizenych moZnosti,

O wvodoznak O religfni tisk O embossing

[ sucha pecet L1 religfni razha L opticky variabilni prvek

Jiny zjistovad prvek: |

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

Zahajit provedeni konverze

Skenovani 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 - Pridani povérené osoby k pristupu do datové schranky

' Skenovani dokumentu g|
Néhled v Ziskat ze skenovacho zafizeni

Wybrat skener [cerox Phaser 6110MFP ]

o Dol .7.2009 Zdroj dokumentu | Automaticky podavaé dokumentd v |

PInd moc Ty doumenty  [Cemobiy (stupns Sed) =]

Rozligeni {300 o1 -]

Formét strénky [Legal |

Nastavenijssu |Standardni ~|

(™ Cteviit oskenovany dokument 2 adreséie

Stisknéte taditko Vybrat soubory a wyberte jeden nebo vice
soubord obsahujicich oskenované strinky dokumentu. Vybér
vice souborll provedete stisknutim Kévesy Shift nebo Ctrl &
wybérem my$i nebo kurzorovimi Mavesami,

Nahled ‘ | Skenovat |

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
prepinade pro stanoveni zpUsobu ziskani ptedlohy 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 nékterd
nastaveni skeneru tak, aby sejmuty obraz predloh byl co nejkvalitnéjsi. Zastoupeni
polozek ve volic¢ich zalezi na konkrétnim zatizeni.

¢ Vybrat skener - voli¢ umozni vybrat konkrétni snimaci zafizeni v pfipadé, zZe jich je
k pocitaci pripojeno nékolik.

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

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

¢ Rozliseni - moznosti zavisi na konkrétnim zafizeni. Obecné zde Ize nastavit, v jakém
rozlideni ma byt listiny sejmut (DPI = Dot-Per-Inch - po&et grafickych bodd na palec).

o Format stranky - vychozi volba je obvykle A4 - nejcastéjsi format listin pouzivany
v Ceské republice. Lze vSak podle moznosti skeneru nastavit i jiné formaty.

o Nastaveni jasu - podle charakteru listin zvolte jas standardni, svétlejSi nebo tmavsi
- aby ditelnost sejmuté predlohy byla co nejlepsi.

4.2.1.2. Zobrazeni nahledu

Po nastaveni parametr( sejméte tla¢itkem Nahled nahledovy obrazek listiny. MZete 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.

4.4.1.2.

Czech POINT - Pridani povérené osoby k pristupu do datové schranky

Finalni skenovani predlohy
Jestlize se nahled jevi jako Citelny, sejméte predlohu na cisto stiskem tlac¢itka Skenovat.

Konverze predloh do formatu PDF

Sejmuté predlohy - at ji skenerem nebo ze soubortd - 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 zapotrebi zkontrolovat.
Klepnéte na tlacitko Otevrit dokument. Dokument se nacte do okna prohlizece PDF
soubort - Adobe Readeru.

Elektronicky dokument provedené konverze

Tlagitkem Oteviit dokument se otevfe konwertovany dokument (wystup z provedene
konverze) we formatu PDF. ¥ ramci pfipojeni owvéfovaci doloZky k wystupu budete
wyzvani k vybéru vaseho kvalifikovaného certifik atu.

Otevfit dokument

3536282-13266-090806181819.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

Zmochuji pani Blanku Fifikovou, narozenou 12.12.1976

v Bofivojové Hradci, bytem v Horni Dolikové, Nekoneénad ul.
C.666, PSC 369 14, k manipulacim vedoucim k zneplatnéni
pistupovych udaji k mé datové schrance ID = aaaabbbb a
poskytnuti pristupovych udajli novych.

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

;;%l tenin ?j’;g@f

Konvertovany dokument neodpovida listinné predloze

Pokud pfi porovnani konvertovaného dokumentu s predlohou zjistite, Zze zobrazeny PDF
dokument predloze neodpovida (napfiklad je prilis tmavy nebo vykazuje jiné vady),
mUZete skenovani a konverzi zopakovat. Upravte nastaveni skeneru podle interni metodiky
a klepnéte na tlacCitko Znovu skenovat dokument.
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4.4.1.3.

4.5.

4.5.1.

4.5.2,

Czech POINT - Pridani povérené osoby k pristupu do datové schranky

Evidence identifikaé¢nich tidaji ovérovaci dolozky

Datum wyhotoveni ovefovaci doloZky: |U'?-09-2EIDQ |

Misto vyhotoveni ovefovaci doloZky: |‘.Fe Vzorove |

Pofadove Eislo provedeng konverze: |3537‘292—132 66-090907090237 |

Znowvu skenovat dokument k PFipojit k wystupu ovéfovaci doloZku

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

Konvertovany dokument je v poradku

Jestlize je zkonvertovany dokument na pohled bez zavad, mizZete k nému pfipojit
ovérovaci dolozku.

Pripojeni ovérovaci dolozky

Ke konvertovanym listindm v elektronické podobé je zapotiebi pfipojit ovérovaci dolozku,
které potvrdi jejich pravost a Uplnost. Ovérovaci dolozka bude zapséna jako posledni
stranka prfimo do PDF dokumentu s konvertovanymi listinami.

Identifikace listin v doloZce
Pred pripojenim dolozky je zapotiebi slovné popsat konvertovany dokument.

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

¢ Vyplnéni pole Datum sepsani je nepovinné — zapiste sem datum, kdy byla listina
vytvorena, pokud je Udaj o tom v ni uveden.

Dokument obsahuje celkem stranek:

Oznateni vstupu: |Dat0vé schranky |

Datum sepsani: | |

Evidence identifika¢nich tidaji ovérovaci dolozky

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

Misto wyhotoveni cvéfovach doloZky: |VE Vzorové |

Pofadove &islo provedeng konverze: |3 537252-13266-090907090237

Znovu skenovat dokument PFipojit k wystupu ovéfovaci doloZku k

Vytvoreni dolozky
Klepnéte na tlacitko PFipojit k vystupu ovérovaci dolozku.

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

Klepnutim na tlacitko OK volbu certifikatu potvrdte.
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Czech POINT - Pridani povérené osoby k pristupu do datové schranky

Vybér certifikdtu %]
Wygtaweno pro Wogtavil Platrozt od Flatrozt do Popis
Ing. Jifi Lapacek PostSignum Qualifie..  24.3.2009 24.3.2M0
< | >
(o) (som ]

Dale je zapotrebi zadat do vstupniho pole dialogu PIN cislo PIN, odpovidajici tokenu
pracovnika.

Token Login gl
xxxxm1

ak :l Catizel |

Po specifikaci certifikaty se Udaje odeSlou ke zpracovani a vrati se ovérovaci dolozka, ktera
se pripoji k PDF souboru. Ten se tak stava elektronicky podepsanym a je také opatfen
casovym razitkem.

Enter PIM

4.5.3. Kontrola adajt v dolozce

Dllezité Udaje z pFipojené dolozky se vypi$ou do poli formulafe. Jsou tu uvedeny Udaje o
identité autora elektronického podpisu a Udaje o identité ¢asového razitka.

Elektronicky dokument provedené konverze

Tlagitkem oOtevfit dokument se otevfe konwvertovany dokument (vystup z provedeng
konverze) wve formatu PDF. Y ramci pfipojeni owvéfowvaci doloZky k wystupu budete
wyzvani k vybéru vaseho kvalifikovaneho certifikatu.

Otevfit dokument %

3E37292-132665-090907090237 . pdf {velikost 0,15 MB) Yerze PDF: 1.7

Identita autora podpisu: sériove &islo 03 83 40, wystavitel PostSignum Qualified CA,
Ceska posta, s.p. [IC 47114983]

Identita asoveho razitka: Sas 07.09.2009 09:06, seriove Sislo 03 CF 13, wystavitel
PostSignum Qualified CA, Ceska posta, s.p. [IC 47114983]

Dokument obsahuje celkem stranek:

Cely dokument opatfeny ovérovaci dolozku pfipojenou jako posledni stranka lze klepnutim
na tlac¢itko Otev¥it dokument znovu zobrazit v Adobe Readeru.
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Czech POINT - Pridani povérené osoby k pristupu do datové schranky

Ovérovaci dolozka konverze do dokumentu ohsazeného v datove zpravé

Ovéu pod pofadovim éislem 3537292-13266-020907090237, Ze tento dokument, ktery vanikl
pievedenim vstupu v listinné podobé do podoby elektronické, sklidajici se z 1 list, se doslovné
shoduje 5 obsahem vstupu.

Zistovact prvek: vodoznak

Orvétujici osoba- Jifi Lapacek

[ystavil: Testovac aiad Vzorov

Ve Vzorové doe 07.09. 2009

Bl

3537202-13266-000007080237

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

)& Ve je v poradku, dokument mdZete vytisknout.

% Dokument je elektronicky podepsany a nebyl zménén - kontaktujte HelpDesk.

x Dokument byl v prib&hu prenosu zmé&nén a nelze tedy vystup vydat -
kontaktujte HelpDesk.

4.6. Otevreni formulare oznameni o pridani povérené osoby

Klepnutim na tlacitko OtevFit formular oznameni prejdete k vyplnéni vlastniho
formulare Oznameni o pFidani povérené osoby k pFistupu do datové schranky.

Oznameni o pfidani povéFené osoby k pFistupu do datové schranky
Tlacitkem Otevfit formulaf oznameni se otevie formulaf oznameni.

Otevfit form ulaF oznam eni *
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5. Vyplnéni a odeslani formulare oznameni

Tla¢itkem OtevFit formulaF oznameni oteviete vliozeny formuldi Oznameni o pridani
povérené osoby k pFistupu do datové schranky.

5.1. Specifikace schranky

Ve formuldFi nejprve musite urdit datovou schranku, které se ma dana transakce tykat.
Schranku Ize specifikovat dvojim zplsobem - bud’ Zadatel zna pfimo jeji ID, nebo mizete
zkusit schranku podle jeho pokyn{ vyhledat. K volbé zplsobu specifikace schranky slouZi
dvojice zaskrtavacich policek, ktera se zpristupni hned po otevfeni formulare.

Oznameni o pfidani povérené osoby k pristupu do datové schranky

Informace o Zadateli:

Iméno: |Bonif—c§c |PF|’]'men|’: |P0véFen\,'r | Datum narozeni: |2.11.1964

c.p.: |4?? ¢ 0. | 12 | Obec: |PécéEk0v nad Disketou | psC: |258?4 |

Ulice: |K0mpj0trova

Vyhledani podle

@kID datové schranky, [] typu datové schranky a iidaji o datové schrance

5.1.1. Zadatel zna ID schranky

Pokud zadatel zna ID schranky, zaskrtnéte policko ID datové schranky a identifikacni
oznaceni schranky zapiste do pole ID datové schranky. Pak klepnéte na tlacitko Oveérit.

wm

Oznameni o pridani povérené osoby k pristupu do datové schranky
Informace o Zadateli:

Jméno: |Bonif—c§c | Piijmeni: |P0véFen\,'r | Datum narozeni: |2.11.1964

Ulige: |K0mpjt]tr0va c.p.: |4?? ¢ 0.:|12 | Obec: |PécéEk0v nad Disketou |PS(‘f: |258?4 |

Vyhledani podle

B ID datové schranky, [] typu datové schranky a iidajii o datové schrance

ID datové schranky:
|mp6bkts| |

Jestlize zadanému ID neodpovida zadna datova schranka, vypise se v dolni ¢asti formulare
chybovy koéd 0002 a zprava Podminkam neodpovida zadna datova schranka.

Vysledky
Kod udalosti: 0002

Popis udalosti:  Podminkam neodpovida Zadna datové schranka.
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Pokud doslo k omylu v zadani ID na strané Zadatele nebo pfi vasem zapisu do formulare,
Ize pokus opakovat. Nepodafi-li se schranku identifikovat, nelze dale v transakci pokra-
dovat. Pokradujte podle pokynl v kapitole Predéasné ukonceni transakce na strané 28.

Pokud je schranka zadaného ID Uspésné nalezena, do formulafe se vypiSou Udaje o této
schrance a pfislusné opravnéné osobé. Dale pokracujte podle kapitoly Kontrola
opravnénosti Zadatele k transakci na strané 22.

Oznameni o pfidani povéiené osoby k pfistupu do datové schranky

Informace o Zadateli:
Pfijmeni: |P0véFen\,'r | Datum narozeni: |2.11.1964

cp.: |4?? ¢ 0. | 12 | Obec: |PécéEk0v nad Disketou |PS(‘f: |258?4 |

Jméno: |Boni%c

Ulige: |K0mpj0tr0va

Vyhledani podle

B ID datové schranky, [ typu datové schranky a tdajfi o datové schrance

ID datové schranky:
mp6bkts

Oveérit

Typ datové schranky:

[Fo |
1D: IJméno: Prijmeni:
|mp6bkts ||Schra'nkoslan.«r ||Dat0\.«'\,'rr |
Identifikacni Cislo: Nazev: Mésto:

Datum narozeni:
[19.6.1966 |

Pokracovat

4

5.1.2. Zadatel nezna ID schranky
5.1.2.1. Vyhledavaci formular

Jestlize neni k dispozici ID schranky, je mozné schranku vyhledat podle jejiho typu a Gdajl
poskytnutych Zadatelem. Zaskrtnéte policko Typu datové schranky a udajl o datové
schrance.

Oznameni o pfFidani povéiené osoby k pfistupu do datové schranky
Informace o Zadateli:
Iména: |Boni%c | Prijmeni: |P0véFen\,'r | Datum narozeni:

Ulice: |K0mpj0tr0va | c.p.: |4?? |E. 0.: | 12 | Obec: |PécéEk0v nad Disketou |PS(‘f: |258?4 |

Vyhledani podle

] 1D datové schranky,| B [typu datové schranky a tdajti o datové schrance

Typ datové schranky:
- Vyberte -

—

Pak klepnéte do pole volice Typ datové schranky, klepnutim na pravou ¢ast pole se
Sipkou otevrete seznam voliCe a vyberte typ schranky Zadatele.
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Typ datové schranky:

Pravnicka osoba
Podnilajici fyzicka osoba
Organ vefejné moci

Voli¢ umoznuje vybér ze ¢tyF moznosti typu schranky - fyzické osoby, pravnické osoby,
podnikajici fyzické osoby nebo organu verejné moci).

Ve formulafi se oteviou pole pro specifikaci schranky. Jejich zastoupeni zavisi na zvoleném
typu. Podle dispozic Zadatele vyplnte pole potfebna pro vyhledani (napfiklad pfijmeni a
datum narozeni opravnéné osoby u schranky fyzické osoby) a stisknéte tlacitko Vyhledat.

Udaje o fyzické osobé&

Jméno: PFijmeni;
|Schrénkoslav | |Datov§: |
Druhé jméno: Rodné piijmeni: Datum narozeni:
| Il |[t2.6.1966
Misto narozeni
Obec: Okres:

= [ |

| Vyhledat

x

Schranka byla podle zadanych podminek nalezena

V pripadé, ze schranka byla dle zadani nalezena, zobrazi se ve formulafi jeji popis v sekci
Vysledky hledani. Dale pokracujte podle kapitoly Kontrola opravnénosti Zadatele
k transakci na strané 22.

Vysledky hledani

ID: Jméno: PFijmeni:
|mp6b|<ts ‘ |5chrénkos|av | |Datov3’f |
Identifikacni Cislo: Nazev: Mésto:

Datum narozeni:
119.6.1966 |

Vybrat tuto datovou schranku (X |

Zadanym podminkam neodpovida zadna schranka

Jestlize zadanému popisu podle dispozic Zadatele neodpovida Zzadna schranka, vypise se ve
formulafi chybovy kéd 0002 a zprava Podminkam neodpovida zadna datova
schranka. V tom pripadé se Ize vratit k zadani Udajd a opravit je & upresnit.

Vysledky
Kéd udalosti: 000z

Zprava o udalosti: Podminkam neodpovida 2adna datova schranka,
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Neni-li ani po opravé Gdajl pro vyhledani schranka nalezena, pak zfejmé& neni dostupna a
. v v . o . v v 7 v ’

v transakci nelze pokracCovat. Pokracujte podle pokynu v kapitole PredCasné ukonceni

transakce na strané 28.

Kontrola opravnénosti zadatele k transakci
Schranky fyzické osoby a podnikajici fyzické osoby

Jestlize zadatel (tedy ta osoba, ktera stoji pred prepazkou) poZzaduje transakci na zakladé
listinného zmocnéni pfipojeného jiz k formulari ve formé konvertované a ovérené prilohy,
nekontrolujte nic, nebot transakce prejde do spravniho fizeni Ministerstva vnitra.
Pokracujte podle kapitoly Specifikace nové povérené osoby na str. 22.

Pokud Zadatel nepfedlozil v Uvodni fazi transakce (viz str. 8) zadné listinné zmocnéni,
vezméte jeho doklad totoznosti a zkontrolujte, zda idaje uvedené v tomto dokladu
souhlasi s Udaji o oprdvnéné osobé vypsanymi nyni ve formulafi. Tim ovérite, zda zadatel
je onou opravnénou osobou, majici pravo provést transakci bez dalSich povéreni.

Jestlize Udaje souhlasi, pokracujte podle kapitoly Specifikace nové povérené osoby na str.
22.

Pokud uUdaje 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 prislusny doklad nebyl pfedem zkonvertovan a pfipojen k oznameni
(viz str. 8), je treba transakci ukoncit. Novou transakci Ize pak provést tehdy, az zadatel
n&jaké zmocnéni pfedlozi. V této chvili ale pokraéujte podle pokyn( v kapitole Predéasné
ukonceni transakce na strané 28.

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

Schranky pravnickych osob a organti vefejné moci

U schranek pravnickych osob a organi vefejné moci nelze z formulafe proti dokladu
Zadatele ovéfit, zda se jedna o opravnénou osobu. Proto je potfeba, aby Zadatel predlozil
né&jaky dokument obsahujici zmocnéni opravnujici ho k transakci (vypis z Obchodniho
rejstfiku, plnou moc a podobné). Pokud v ramci této transakce prislusny doklad byl
predloZen, zkonvertovan a pripojen k oznameni, nekontrolujte nic, protoZze oznameni bude
feseno ve spravnim Fizeni Ministerstva vnitra. Pokracujte podle kapitoly Specifikace nové
povérené osoby na str. 22.

V opaéném pripadé je tieba transakci ukoncit. Pokracujte podle pokynl v kapitole
Predcasné ukonceni transakce na strané 28.

Specifikace nové povérené osoby

Po klepnuti na tlac¢itko Pokracovat (nebo Vybrat datovou schranku po vyhledani) Ize
specifikovat novou povérenou osobu, ktera k dané datové schrance ma mit pravo pfristupu.

Upozornéni na zarazeni do spravniho rizeni

Poznamenejme, Ze pokud k oznameni byla ptipojena elektronicka pfiloha, je v dolni ¢asti
formulafe vypsano upozornéni, Zze oznameni bude zafazeno do spravniho Fizeni
Ministerstva vnitra CR.

Omameni bude zarfazena do spréavniho Fizeni

Z4dost obsahuje elektronickou pfilohu. Tato #4dost bude piedana do sprévniho fizeni Ministerstvu vnitra Ceské
republiky, Welikost elektronické pfilchy & 0,15 MB, Doba odeslani elektronické pfilohy & zévisld na rvchlost
imtermetového pfipoien,
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Popis nové povérené osoby

Povérenou osobu, které ma vzniknout pravo pristupu k datové schrance daného ID,
popiSete ve Zlutych polich formulafe. Konkrétni zastoupeni poli zalezi na typu schranky
(zde schranka fyzické osoby - FO). O tom, ktera pole jsou povinna, vas informuji udaje
v panelu Prace s dokumentem v pravé casti okna aplikace 602XML Filler.

Oznameni o pfidani povéiené osoby k pfistupu do datové schranky

ID datové schranky: Typ datové schranky:

[rrpsbk s |Fo |

ID: Jméno: PFijmeni:

|mp6bkts | |Schrénkos\ av | |Datov3’/ ‘
Identifikacni Eislo: Nazew: Mésto!

Nowa opravngna osoba

Iméno: PEljmeni:

Druhé jméno: Rodné pfijmeni: Datum narozeni:

Adresa pobytu

Ulice Cislo popisné: Cislo orientani:
[ I I[

Obec: PSC: Stat

| = | FEeska republika =

Podle pokynu Zadatele nastavte volicem Typ opravnéni, zda ma byt nova povérena osoba
zarazena do role PovéFena osoba Ci Administrator.

Dale je k dispozici sada zaskrtavacich policek, jejichz pomoci Ize povérené osobé nastavit
nasledujici prava:

o Cist zpravy, které nejsou oznaceny do vlastnich rukou.

« Cist véechny zpravy, tedy i ty, které jsou uréeny do vlastnich rukou jiné osoby.

e Vytvaret a odesilat datové zpravy.

e Prohlizet seznamy doslych i odeslanych zprav a dorucenek.

e Vyhleddvat datové schranky podle netplnych Gdaji - jen pro GFedniky statni spravy.

Typ opravnéni:

Povéfena osoba |

& Cist zpravy B Vytvaret datové zpravy O h\f\’rhkl?}dévat datové
schran

& Cist viechny zpravy O ProhliZzet seznamy zprav

Tisk vyplnéného formulare pred odeslanim k vyrizeni

Vyplnény formular je tfeba pred odeslanim k vyfizeni vytisknout. Klepnéte na tlacitko Tisk
oznameni. Formular se vytiskne (v jednom exemplari).

Poznamka - pred tiskovymi operacemi se zobrazuje dialog pro volbu tiskarny; na tuto
skutecnost nebudeme dale explicitné upozornovat.
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Podpis ov&fujicl osoby Podpls ¥adatele
Lapacek Jifi
Testovaci Urad Vzorow

Tisk oznameni ¥ ‘

Zkontrolujte Citelnost vytisku. Pokud je vSe v poradku, klepnéte na tlacitko Tisk byl
uspésné proveden. V opacném pripadé odstrante pric¢inu chyby a formular vytisknéte
znovu klepnutim na tlac¢itko Znovu tisknout potvrzeni.

Podpis ovaruiici osoby Podpis Fadatele
Lapédek JiFi
Testovaci Urad Vzorov

| Tisk byl usp&sné proveden I Znovu tisknout potvrzeni
L]

Nechte zadatele vytistény formular podepsat - vytisk si vy jako obsluha ponechate. Dale
postupujte takto:

e Pokud je soucasti oznameni konvertovana listinna priloha, pokracujte kapitolou
Oznameni obsahuje pfilohu na str. 26.

o Jestlize ozndmeni zadnou prilohu neobsahuje, pokracujte podle kapitoly nasledujici.

5.4. Postup, jestlize oznameni neobsahuje prilohu
5.4.1. Odeslani oznameni

Vyplnény formuldr oznameni odeslete k vyrizeni stiskem tlacitka Odeslat.

Podpis cvBrLich osoby Podpis Zadatele
Lapadek Jiff
Testovach UFad Vzorow
Tisk byl sp&sné proveden Znovu tisknout potvrzeni
| Odeslat I
L]

V pfipad€, Ze formular na stisk tlacitka nereaguje, zkuste na tlacitko klepnout znovu.
Pokud ani to nepom{Ze, postupujte podle instrukci vypsanych v kapitole Reseni
nestandardnich situaci formulare na str. 28. Stejné tak postupujte, pokud poZadavek na
odeslani selze pfi prenosu dat - napfiklad do¢asnym vypadkem spojeni a podobné.

1 ) Data se nepodafilo odeslat na server, nebo mohla bt serverem odmitnuta,

5.4.2. Bylo oznameni prijato ISDS k vyrizeni?

Informaé&ni Systém Datovych Schrdnek mUze, ale nemusi ozndmeni k vyfizeni pfijmout:
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¢ Jestlize je oznameni Uspésné doruceno, zobrazi se ve formulafi zprava Potvrzeni o
doruceni oznameni. V tom pripadé pokracujte podle nasledujici kapitoly.

e Pokud ozndmeni systémem ISDS pfijato nebylo, zobrazi se zprava Oznameni bylo
zarazeno do spravniho Fizeni a oznameni prechazi k vyfizeni do spravniho rizeni

Ministerstva vnitra CR. Pokracujte kapitolou Informacni Systém Datovych Schranek
oznameni nepfijal na strané 26.

5.4.3. Uspésné prijeti oznameni a tisk potvrzeni o doruéeni

Zprava Potvrzeni o doruceni oznameni oznamujici Uspésné prijeti oznameni do ISDS
obsahuje datum a Cislo jednaci, pod kterym bylo oznameni pfijato a informaci pro Zadatele
o dalSim postupu.

Potvrzeni o dorueni oznameni

Informacni systém datowych schramek pfijal czndmeni pod &islem jednacim REF10236, dne 02.09. 2009,
Pristupové Udaje do datové schranky obdrZite doporuencu postou do vlastnich rukou,

Podpis ovEfujici osoby Podpis Fadatele
Lapadek JiFi
Testovacl Urad Vzorow

Tisk potvrzeni o doruceni kj

Obsah formulare je v tuto chvili tfeba klepnutim na tlacitko Tisk potvrzeni o doruceni
vytisknout. Formular se tiskne ve dvou kopiich. Zkontrolujte jejich Citelnost. Jestlize jsou
oba vytisky v poradku, klepnéte na tlacitko Tisk byl (ilspésné proveden. V opacném
pripadé Ize po odstranéni chyby tisk zopakovat klepnutim na tlac¢itko Znovu tisknout
potvrzeni.

Fodpis cvefuicl osobry Podpis Zadatele
Lapadek Jiff
Testovacl UFad Vzorov

Tisk byl Uspésné proveden ) | Znowu tisknout potvrzeni

Vy jako obsluha i zadatel obé kopie podepiste - jeden vytisk si ponechate, druhy obdrzi
zadatel. Na pripadny dotaz zadatele informujte, ze pfistupové Udaje ke schrance mu
budou, v souladu s textem na oznameni a zakonem 300/2008 Sb,, doruceny ve formé
doporucené zasilky uréené do vlastnich rukou.

Klepnutim na tlacitko ZavFit zobrazeni Potvrzeni o doruceni oznameni ukoncite a vratite se
do vychoziho formulare.

Podpis cvéfugich osoby Podpis Zadatele
Lapadek Jifi
Testovacl UFad Wzorow

Tisk byl Gispésné proveden Znovu tisknout potvrzeni

| Zavfit R I
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Dale pokracujte podle kapitoly Ukonceni prace na str. 19.

Informacni Systém Datovych Schranek oznameni neprijal

Jestlize Informaéni Systém Datovych Schrének z jakychkoliv dGvod( ozndmeni k vytizeni
neprijal, je to ve formulafi oznameno zpravou Oznameni bude zarazeno do spravniho
Fizeni. Oznameni bude predano k vyrizeni do spravniho fizeni Ministerstva vnitra CR.

V tom pfipadé je dalSi postup je shodny jako v pfipad€, ze oznameni obsahuje
elektronickou pFilohu. Pokracujte kapitolou Zadost o Cislo jednaci na strané 26.

Postup, jestlize oznameni obsahuje prilohu

Pokud oznameni obsahuje pfilohu vzniklou konverzi listinnych pfedloh do elektronické
podoby, bude ke zpracovani vzdy pfedano do spravniho fizeni Ministerstva vnitra CR.

Zadost o &islo jednaci

Nejprve je tfeba zazadat o Cislo jednaci pro zarazeni do spravniho Fizeni. Klepnéte na
tlacitko Zazadat o cCislo jednaci.

0Omameni bude zarazena do spravniho Fizeni

Oznéameni cbsabuje elektronickou pfilohu, Toto ozndmeni bude pfedéno do spravniho fizeni Ministerstva vnitra
Ceské republiky, Velkost elektronické pFilohy & 0,15 MB. Doba odesléni elektronické piflohy e zéwisld na rychlost
internetového pFipojeni.

Podpls ov&fujicl osaby Podpis Zadatele
Lapaéek Jifi
Testovaci UFad Vzorov

Tisk byl usp&Sné proveden Znovu tisknout potvrzeni

| Zazadat o Cislo jednaci |
R

V pfipad€, Ze formular na stisk tlacitka nereaguje, zkuste tlacitko stisknout znovu. Pokud
ani to nepomUze, postupujte podle instrukci vypsanych v kapitole Redeni nestandardnich
situaci formulare na str. 28.

Pozadavek na jednaci Cislo je odeslan, zpracovan a vyzadané Cislo je obratem zaslano a
zobrazeno ve formulafi. Je zde uvedena i informace o pripojené pfiloze.

Ozmmameni se posuzuje ve spravnim Fizeni

Informaéni systém spisové slugby Ministerstva vnitra Ceské republiky piijal oznédmeni o zreplaméni pfstupovich
Udajd povéfené osoby (zrufeni osoby) pod dislem jednacim PD 2470/2009, dne 05.08. 2009. Tznameni bude
fegeno dle platnych pfedpis a zakond.

Podpls ov&fujicl osoby Podpis Zadatele
Lapadek JiF
Testovaci UFad Wzoroy

Tisk potvrzeni o doruZeni
R
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5.5.2.

5.5.3.

Czech POINT - Pridani povérené osoby k pristupu do datové schranky

V ojedinélych pFipadech se m{Ze stat, ze pfenos pozadavku na zaslani &isla jednaciho
selhal (pfiklad z divodu vypadku siti a podobné).

- ) Data se nepodafilo odeslat na server, nebo mohla byt serverem odmitnuta,

Pak pokracujte podle informaci uvedenych v kapitole Reseni nestandardnich situaci
formulare na str. 28.

Tisk potvrzeni o doruceni

Obsah formulare je zapotrebi v této chvili klepnutim na tlacitko Tisk potvrzeni o
doruceni vytisknout

Podpis overuiici osoby Podpis Zadatele
Lapadek JiF
Testovaci Urad Vzorov

| Tisk byl usp&iné proveden RJ Znovu tisknout potvrzeni

Vy jako obsluha i zadatel obé kopie podepiSete - jeden vytisk si ponechate vy, druhy
obdrzi zadatel.

Ukonceni zobrazeni formulare oznameni

Klepnutim na tlacitko ZavFit zobrazeni Potvrzeni o doruceni oznameni ukoncite a vratite se
do vychoziho formulare.

Podpis ovafujicl osobry Podpis Zadatele
Lapatek JiF
Testovaci Ufad Vzorow
Tisk byl tisp&iné proveden Znovu tisknout potvrzeni
Zaviit ) |
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7.2,

Czech POINT - Pridani povérené osoby k pristupu do datové schranky

Ukonceni prace

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

Potvrzeni predani Zadosti

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

Odeslat pro potreby evidence a zavrit formular

Vratite se do nabidky formuldfl Czech POINT, kde transakci predepsanym zptsobem
dokondite.

Reseni nestandardnich situaci

Chyby pFi zobrazeni formulare

V prib&hu vyplfiovani a odesilani formulafe se vzacné mohou vyskytnout nestandardni
situace, pfi kterych formular naptiklad v disledku $patného spojeni nevraci oekavané
hodnoty ¢i hlasi jiné chybové stavy. V tomto pripadé postupujte takto:

e Ukoncete klepnutim na tlacitko s kfizkem v pravém hornim rohu okna aplikace
602XML Filler zobrazeni formulafe pro specifikaci nové povérené osoby.

e Vratite se tak do okna aplikace 602XML Filler s na¢tenym vychozim formulafem
FormulaF oznameni o pridani povérené osoby k pfistupu do datové schranky -
ten rovnéz ukoncete klepnutim na tlacitko s kfizkem v pravém hornim rohu okna.

e Tim se vratite do okna pro vyb&r formulafl Czech POINT; zde znovu stahnéte
FormulaF oznameni o pridani povérené osoby k pristupu do datové schranky.

Sablona . Kategorie . Verze _ Popisek . Dostupnost

=0, Formulaf oznameni o pfidani Ozndmeni o pFidani povéfens (55T (‘*1 6 Stahnout
povéfené osoby k pFistupu do oscby k pfistupu do DS

datové schranky

e Formular zkuste znovu vyplnit a odeslat k vyfizeni.

Predcasné ukonceni transakce

Pokud dojde v pribé&hu vypliovani formuldfe k situaci, kdy v transakci nelze déle
pokracovat (zadanému ID neodpovida zadna datova schranka, nelze ovérit opravnénou
osobu a podobné), postupujte takto.

Zobrazeni obou formulaiG ukonéete klepnutim na tladitko s kiizkem v pravém hornim rohu
okna. Vratite se do nabidky formuldil Czech POINT, kde transakci predepsanym zptisobem
dokoncite.
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