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Czech POINT - Zadost, aby datova schranka plnila funkci OVM

Prihlaseni do centraly Czech POINT

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

¢ 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.

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

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

Prvnim krokem pf¥i prihlaseni je vybér a potvrzeni digitdlniho 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 prihlaSovaciho jména - obecné to
mze byt kombinace znakl a Eislic, &asto se uzivd kombinace &asti jména a pFijmeni.
¢ Heslo - pristupové heslo vytvorené k vyse zapsanému uZivatelskému jménu.

Vlastni pfihlaseni probéhne po stisku tlacitka PFihlasit.
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Prihl3sit

Provozni informace:

14/07/2002 UPOZORNENI - Bodové hodnoceni osob - Seznam kvalifikovanych dodavateli

Z technickych divodd dochazi k virpadkim agendy Bodové hodnoceni ozob a Seznamu =
kvalifikowanych (. O ame = a dékuj za pochopeni

20/06/200% UPOZORNEN - 602XML Filler

Prosime, abyste upozornili administratora Czech POINTu na vaZem (fadé, aby zajistil aktualizaci
aplikace B02XML Filler. Aplikaci je nutné aktualizovat pro potfeby novych agend, kieré =e spusti od

1. éervence 2009. Pfed pfihlaZenim do systému Czech POINT Ize 802XML Filler stahnout kliknutim na
ikonu "DOWNLOAD §02XML FILLER” (ikona vievo). Instalace programu vyZaduje prava

administratora vaeho operaéniho systému. B02XML Filler je také volné ke staZeni na adrese: v

Informace o projektu Czech POINT

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

Vyznam této transakce

Nastavenim do rezimu OVM (organ verejné moci) se schranka fyzické osoby, podnikajici
fyzické osoby Ci pravnické osoby dostane do zvlastniho rezimu s rozsifenymi moznostmi
(§5a po novele). MizZe se pak chovat jako schrdnka orgdnu verejné moci a vyuzivat
moznosti tohoto typu schranek. Fyzicka nebo pravnicka osoba musi osvéddit, Ze vykonava
plsobnost v oblasti vefejné spravy.

Volba formulare

Po pfihladeni se v nasledujicim okné zobrazi nabidka formulard. V levé sekci klepnéte na
odkaz Agendy ISDS.

@D Czech POINT
¥ urTE ﬁ S dotazy a pfipadnymi problémy se obracejte na helpdesk Czech POINT ﬁ

# Agendy I1SDS tel. 844 147 148 (8:00 - 18:00) nebo helpdesk@czechpoint.cz

A Konverze dokumentd

i Ostatni podani M Agendy ISDS

@ cCzech POINT@office | _ z z T
2 Rejstfik trest Sablona . Verze _ Popisek . Dostupnost

A Konverze dokumentd

- e B By FormuldF £3dosti, aby datova schranka plnila _ .
A Dédické fizeni ijﬁ ' BELi Ml {b L Y stahnout
funkci OWVM
o Dotazniky
Q Archiv podani @JQ Formulaf Zadosti, aby datova schranka 10.3 12D5-Do ‘3 \A T

neplnila funkec OwMm

Postupujte takto:
o Vyhledejte sekci oznacenou ve sloupci Sablona nazvem FormulaF zadosti, aby
datova schranka plnila funkci OVM.

e Zkontrolujte dostupnost formulafe - v kladném pripadé je ve sloupci Dostupnost
zobrazen zeleny indikator; v pripadé, ze je formular doc¢asné nedostupny, je barva
indikatoru cervena.

Dostupnost Dostupnost

‘3 \A Stahnout Q \A Stdhnout


https://www.czechpoint.cz/
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e Klepnéte mysi kamkoliv do radku s timto formularem.

¢ V nasledujicim dialogu (liSi se podle pouzitého prohlize¢e webovych stranek) zvolte
otevieni souboru s formuladrem - nikoliv tedy jeho ulozeni.

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

Stazeni souboru P§|

Chcete soubor otevfit nebo uloZit?

Méazev: ...osti_aby_datowa_schranka_pinila_Funkci_OYM.zfo
| Typ: 60ZxML Form
Zdrof  at.czechpoint.cz

Oteviit | [ Uit | [ Stomo

| -"‘~| Frestode software stadeni z Internetu mide bt ugitecni, nékters
\a zoubary mohou pogkodit poditad. Pokud zdroji plné nedirvérujete,
= tento zoubar neotevirgte ani neukladejte. Jaké je rizika?

1.4. Dlilezité poznamky obecného charakteru

Podle zdkona 300/2008 Sb, § 5a: Vykonava-li fyzickd nebo pravnicka osoba plisobnost v
oblasti verejné spravy, ministerstvo ji na zadost umozni, aby jeji datova schranka plnila
rovnéz funkci datové schranky podle § 6. V Zadosti podle véty prvni fyzickd nebo pravnicka
osoba osvéddi, Ze vykondvéa plsobnost v oblasti vefejné spravy. Pozada-li o to fyzicka
nebo pravnicka osoba podle véty prvni nebo pozbyla-li tato fyzickd nebo pravnicka osoba
plsobnost v oblasti vefejné spravy, ministerstvo dale neumozni, aby jeji datova schranka
plnila rovnéz funkci datové schranky podle § 6. O skutecnosti, ze pozbyla plsobnost v
oblasti vefejné spravy, fyzicka nebo pravnicka osoba podle véty prvni bezodkladné
informuje ministerstvo. Ministerstvo zfidi pravnické osobé uvedené ve vété prvni na jeji
zadost bezplatné dalsi datové schranky pravnické osoby plnici rovnéz funkci datové
schranky podle § 6. Ustanoveni § 6 odst. 2 az 4 se pouziji obdobné.

1.4.1. 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 fikat opravnéna osoba.
¢ (1) K pristupu do datové schranky fyzické osoby je opravnéna fyzicka 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.
e (3) K pfistupu do datové schranky pravnické osoby je opravnén statutarni organ pravnické oso-
by, ¢len statutarniho organu pravnické osoby nebo vedouci organizaéni slozky podniku zahra-
ni¢ni pravnické osoby zapsané v obchodnim rejstiiku, pro néz byla datova schranka zfizena.

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

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

e (6) K pristupu do datové schranky je déle opravnéna povérena 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

6
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osoby zapsané v obchodnim rejstfiku, pro néz byla datova schranka zfizena, a to v
rozsahu jimi stanoveném,

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

V odstavci 7 je zaveden pojem administrator.

e (7) Osoby uvedené v odstavcich 1 az 4 mohou urdit, ze Ukony, které jsou jim podle tohoto
zakona vyhrazeny ve vztahu k povéfenym osobam a k ministerstvu, muze cinit fyzicka osoba k
tomu urcena (dale jen ,administrator").

Z uvedenych Udajl vyplyva, ze:

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

o Opravnéna osoba podle odst. 1 a7 4 m{ze k pfistupu k datové schrance ve
stanoveném rozsahu povérit dalsi osoby - tak zvané povérené osoby.

o Opravnéna osoba podle odst. 1 a7 4 mdZe specifikovat fyzickou osobu
administratora s pravem povéfrit pristupem k datové schrance ve stanoveném
rozsahu dalSi povéfené osoby.

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

1.4.2. Opravnénost k transakci

Manipulace s datovymi schrankami jsou citlivé na to, zda osoba zadatele - tedy clovéka
stojiciho pred prepazkou s prikazem totoZznosti — je opradvnéna prislusnou transakci
provést.

1.4.2.1. Schranky fyzickych osob a podnikajicich fyzickych osob

Pokud je provedeni transakce vazano na opravnénou osobu (jako u pfidani povérené
osoby & zneplatnéni jejich dajd), musi Zadatel pfed odeslanim vyplné&ného formulare
Zadosti nebo oznameni prokazat predlozenym dokladem, Ze pravé on je opravnénou
osobou. Doklad musi souhlasit s Udaji o datové schrance a jeji opravnéné osobé
vypsanymi ve formulari Zadosti (oznameni).

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

1.4.2.2. Schranky pravnickych osob a organii veifejné moci

Zadatel musi povinné predlozit doklad osvédceni, ze vykonava plsobnost v oblasti vefejné
spravy — ten se po konverzi stane soucasti prilohy zadosti. Zadost s pfilohou se pak vzdy
predava do spravniho fizeni Ministerstva vnitra.

1.4.3. Informace poskytované zadateli

Po Usp&$ném 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.
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2. Specifikace a ovéreni totoznosti zadatele

2.1. Zastupuje zadatel jinou osobu?

O tom, zda Zadatel zadda o provedeni transakce osobné nebo zda prichazi v zastoupeni jiné
osoby, rozhodnete pomoci zaskrtavacich poli¢ek v sekci Zastupuje zadatel 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 PFi zaskrtnuti policka ANO je zapotrebi, aby zadatel navic predlozil Gredné ovérenou
plnou moc k provedeni transakce, ve které je uvedeno jeho jméno.

Zadost, aby datova schranka plnila funkci OVM

Zastupuje #adatel jinou osobu? aNO [ nNE \

2.2, Identifikace zadatele

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

Identifikace Zadatele

Iméno: |5c'ﬂrénkoslav | PFijmeni: |Dat0v§r | Diatum narozeni:
Trvaly pobyt nebo kontaktni adresa:

Ulice: |Z—1afanova | c.p.: C.0.: |:|
Obec: |I-10Ini Dolikov ﬂ| PsC:

¢ Jméno, Prijmeni 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 treba provérit platnost dokladu totoznosti zadatele na zakladé jeho ¢isla a typu.

Evidence neplatnych obéanskych prakazu a cestovnich pasu

Ob&anské prikazy a cestovni pasy evidované jako ziracené, oddzené, ze zdkona neplamé
a neplatné na zakladé rozhodnuti, véetné data ohladeni ziraty nebo odcizeni a data
neplatmost v ostatnich pfipadech.

Eislo dokladu | |

Typ dokladu | |

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

e Do pole Cislo dokladu zapiste ¢islo predlozeného dokladu.

o Volicem Typ dokladu specifikujte, zda se jedna o ob&ansky prtikaz, nebo néktery
z druhd cestovnich past (€esky cestovni pas vydany centralné (fialovy) ¢&i okresnim
uradem (zeleny), pripadné 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 predlozen identifikacni doklad cizince (volite polozku Identifika¢ni doklady
- cizinci), pak ovéreni platnosti v databazi neni mozné - v dokumentaci prejdéte na
kapitolu Byl pfedloZen 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

2.3.2. 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.

2.3.3. 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 obcanskych prikazi a
cestovnich past vyzadat novou kontrolu v databazi evidence neplatnych dokladd.
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2.3.4. Vysledek kontroly
2.3.4.1. Predlozeny 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.

2.3.4.2. Doklad je uveden v databazi neplatnych dokladt

Zprava Doklad s danym dislem byl nalezen v evidenci neplatnych dokladd vas
informuje, Ze 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.

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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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 obcéanskych priikazi a cestovnich pasti k naslednému
ovéfeni platnosti v evidenci neplatnych ob&anskych prikazd a cestovnich pasu.

Byl predlozen doklad cizince

Pokud je zalozeni datové schranky pozadovano na zakladé predlozeného dokladu cizince,
nelze jeho doklad v databdazi neplatnych dokladt ovéFit. V tomto pFipadé 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
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Predklada zadatel dokumenty v listinné
podobé?

Postup vyfizeni zadosti o nastaveni datové schranky do rezimu OVS se déli na dvé vétve -
podle toho, zda Zadatel pfedklada néjaké dokumenty v listinné formé (napftiklad je
zmocnén plnou moci k vyfizeni zadosti) i nikoliv. Listinnymi dokumenty se obecné rozumi
prilohy k zadosti, nikoliv Zddost samotnad, kterou si Zadatel predem vyplnil do papirového
formulare stazeného napf. z Internetu - tu musi pracovnik prepsat do elektronického
formulare primo na svém pocitaci.
o Jestlize zadatel nepredklada dokumenty v listinné podobé, je tfeba, aby bylo
v prepinaci Obsahuje zadost listinnou podobu dokumentu? zaskrtnuto policko NE
(je to vychozi nastaveni prepinace).

Zadost, aby datova schranka plnila funkci O¥M

Obsahuje 24dost listinnou podobu dokumentu? aNo O ne B
Tlagitkem Oteviit formulaf Zadost se otevfe formulaF Z23dost.

Otevfit formular Zadosti k

Dale klepnéte na tlacitko OtevFit formulaF Zzadosti a pokracujte podle kapitoly
Vypinéni a odeslani formulare Zadosti na str. 19.

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

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

12
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Zadatel predklada listinnou podobu
dokumentu (nap¥r. plnou moc)

1344

Pokud Zadatel prinasi jako soucast zadosti o nastaveni datové schranky do rezimu OVM
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. 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, aby datova
schranka plnila funkci OVM - se doplini o sadu zaskrtavacich poli¢ek pro posouzeni
vzhledu predkladanych listin.

fadost, aby datova schranka plnila funkci O¥M

Obsahuje Zadost listinnow podobu dokumentu? AND q NE [
Tlacitkem Oteviit formular Zadosti se otevie form ular Zadosti,

Oteviit formulaf 2adosti

Posouzeni vzhledu listin
Pfevezméte od zadatele listiny; prvnim Ukolem bude posouzeni jejich vzhledu.
e Pokud jsou listiny vybaveny nékterym z ochrannych prvkd, které popisuiji ndzvy
zaskrtavacich policek ve formulafi, pak pfislusné 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 #&dost listinnou podobu dokumentu? ano B ne O

Prevezméte listinné dokumenty od Zadatele. Tyto dokumenty umistéte do
poZadovaneého skenovaciho zaZizeni. Obsahuji-li dokumenty achranné pruky, wyberte je
z nabizenych moZnosti.

[ vodoznak L1 religfni tisk ] emhbossing

L sucha petet L religfni razha L] opticky variahilni pruek

Jiny zjidtovad prvek: |

Tlacitkem Zahajit provedeni konverze se spusti proces skenowvani dokumentu =
naslednou konverzi do elektronicke podoby dokumentu ve form atu PDF,

Zahajit provedeni konverze

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

Klepnéte na tlacitko Zahajit provedeni konverze. Otevre se dialog Skenovani
dokumentu, kde zvolite dalsi postup a ziskate predlohy listin.
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Néhied (% Ziskat ze skenovacho zafizeni
ybrat skener [erox Phaser 6110MFP -]
i R AL A Zdrof dokumentu | Automatickys podavat dokumentd v |
. Typ dokumentu Cernobdy (stupné Zedi)
PInd moc i [

Rozligeni {300 o1

Farmét strénky [Legal

Lef Lef L] Lo

Nastaveni jasu [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
zafizeni (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 pfedloh 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 podavacem) primo 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
rozli$eni ma byt listiny sejmut (DPI = Dot-Per-Inch - polet 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. Finalni skenovani predlohy
Jestlize se nahled jevi jako Citelny, sejméte predlohu na cisto stiskem tlac¢itka Skenovat.

4.3. Konverze predloh do formatu PDF

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

4.4. Kontrola konvertovaného dokumentu

4.4.1.1. 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

4.4.1.2. 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 tlacitko Znovu skenovat dokument.
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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.

4.4.1.3. Konvertovany dokument je v poradku

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

4.5. Pripojeni ovérovaci dolozky

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

4.5.1. 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

4.5.2. 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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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

Enter PIM

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 opatren
casovym razitkem.

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 Ize klepnutim
na tlac¢itko Otev¥it dokument znovu zobrazit v Adobe Readeru.
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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.

Cgﬁ 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 zadosti o nastaveni datové schranky
do rezimu OVM

Klepnutim na tlacitko OtevFit formular zadosti prejdete k vyplnéni vlastniho formulare
pro nastaveni datové schranky do rezimu OVM.

fadost, aby datova schranka plnila funkci 0¥M
Tladitk em Otewiit formulaf Zadosti se otevre formulaf Zadosti .

Otevfit formul aF Zadosti k
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5. Vyplnéni a odeslani formulare zadosti

Tla¢itkem OtevFit formulaF zadosti oteviete viozeny formulai Zadost, aby datova
schranka plnila funkci OVM.

Uvodem poznamenejme, Ze jako vstupni Gdaj k této zadosti se vypliiuje pouze ID
schranky. Protoze nelze nijak ovéfit udaje opravnéné osoby takto zadané datove schranky
v{¢i Zadateli, bude tato ?adost vzdy zafazena k vyfFizeni do spravniho fizeni MV CR.

5.1. Sestaveni zadosti
5.1.1. Specifikace schranky

Ve formuldFi nejprve musite urcit, které datové schranky se ma zména rezimu tykat.
Schranku je nutné urcit vyhradné na zakladé znalosti jejiho ID; vyhledani podle popisu
jejiho vlastnika neni v tomto pripadé mozné.

Zapiste ID schranky do pole ID datové schranky a stisknéte klavesu Enter.

Zadost, aby datova schranka plnila funkci OVM

SlouZi k tav. ,powyseni™ schranky typu FO, PFO nebo PO do specidlniho rezimu, v némz se midZe chovat jako OVM a
vyuZivat wwhody tohoto typu schranek.
Informace o Zadateli:

Jméno: |Schra’nkoslan.«r | Pfijmen: |Dat0\.«'\,'rr | Datum narozeni: |19.6.1966

Ulige: |Hahn0va | cp.: |666 |E. o.: |6 | Obec: |H0rn|’ Dolikov |PS(‘f: |3698? |

ID datové schranky:
|mp6bkts|

5.1.2. Tisk formulare

Klepnéte na tlacitko Tisk zadosti. Formular se vytiskne (v jednom exemplari).
Poznamka - pred kazdym tiskem se zobrazuje dialog pro volbu tiskarny. Na tuto
skute¢nost nebudeme jiz explicitné upozornovat.

Podpis ov&fujic osoby Podpis Zadatele
Lapatek Jif
Testovad UFad Vzorow

| Tisk Zadosti ) |

Zkontrolujte Citelnost vytisku. Pokud je v poradku, klepnéte na tlacCitko Tisk byl ispésné
proveden. V opacném pfipadé odstrante pfi¢inu chyby a tisk zopakujte klepnutim na
tlacitko Znovu tisknout potvrzeni.

Podpis ovéFuiici osoby Podpis Zadatele
Lapatek Tiff
Testovacl UFad Vzoroy
| Tisk byl (isp&&né proveden | Znovu tisknout potvrzeni
s

Nechte zadatele vytistény formular podepsat - vytisk si vy jako obsluha ponechate.
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Odeslani zadosti

Potvrzenim Uspésnosti tisku formulare se zpfistupni tlacitko Odeslat. Klepnutim na néj
odeslete poZzadavek na vyfizeni zadosti Integrovanému Systému Datovych Schranek.

Podpis ovéfuiich osaby Podpis Zadatele
Lapacek Jifi
Testovaci Ufad Vzorov
Tisk byl isp&sné proveden Znowvu tisknout potvrzeni
Odeslat ‘
2

V pripadé, ze formular na stisk tlac¢itka nereaguje, zkuste na tlacitko klepnout znovu.
Pokud ani to nepomdZe, postupuijte podle instrukci vypsanych v kapitole Reseni
nestandardnich situaci formulare na str. 21. Stejné tak postupujte, pokud pozadavek na
odeslani selze pri prenosu dat - napriklad do¢asnym vypadkem spojeni a podobné.

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

Zadost o ¢&islo jednaci

Z vy$e uvedenych dlvod{ nelze zadost v ISDS vyftidit ptimo a bude predana, nezavisle na
tom, zda obsahuje pfilohu ¢i ne, do spravniho fizeni Ministerstva vnitra CR.

Proto je tfeba dale zazadat o Cislo jednaci pro Ucely spravniho fizeni. Klepnéte na tlacitko
Zazadat o cislo jednaci.

Zadost bude zafazena do spravniho Ffizeni
Informaéni systém datowych schranek nepfijal Zadost dne 04,09, 2009, Tato Zadost bude pfedana do
sprévniho fizeni,

Podpis ovéfuiich oscby Podpis Zadatele
Lapacek Jifi
Testovaci Ufad Vzorov

Zazadat o ¢islo jednaci kJ
a

Do formulare se vypiSe zprava o tom, ze informacni systém spisové sluzby MV pfijal
zadost k vyfrizeni.

Zadost se posuzuje ve spravnim Fizeni

Informadni systém spisové sluzby Ministerstva vnitta Ceské republiky pfijal Zadost, aby datova
schrérka plnila funkdi OVM pod &slem jednacim PD 2859/2009, dre 04.09. 2009. Zadost bude
fesena dle platnych pfedpist a zakond.

Podpis ovéfuiic oscby Podpis Zadatele
Lapacek Jifi
Testovac UFad Vzorov

Tisk potvrzeni o doruéeni o
A
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I zde se mUze v ojedinélych ptipadech stat, e pfenos pozadavku na zaslani &isla jednaciho
selhal (pfiklad z dGvodu 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. 22.

5.1.5. Tisk potvrzeni o prevzeti Zzadosti do spravniho rizeni

Obsah formulare je v tuto chvili treba klepnutim na tlac¢itko 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 ispésné proveden. V opacném
pripadé Ize po odstranéni chyby tisk zopakovat klepnutim na tlac¢itko Znovu tisknout
potvrzeni.

Zadost se posuzuje ve spravnim Fizeni

Informani systém spisové sludby Ministerstva writra Ceské republiky pfijal  $adost, aby datova
schranka plnila funka OVM pod dslem jednacm PD 2859/2009, dne 04.09. 2009. 7adost bude
fesena dle platych pfedpist a zakond,

Podpiz ovefujicl osoby T P E(:ibis fadatele
Lapadek Jiff
Testovad Ofad Vzorov

Tisk byl isp&sné& proveden Znowvu tisknout potvrzeni

Obsluha i zadatel obé kopie podepisou - jeden vytisk si obsluha ponecha, druhy obdrzi
zadatel.

5.1.6. Zavreni formulare zadosti

VloZzeny formulaf Zadosti pak zaviete klepnutim na tlacitko ZavF¥it.

Bodie Vg e e S S
Lapadek Jifi
Testovad Ofad Vzorow

Tisk byl tisp&sné proveden Znovu tisknout potvrzeni

Zaviit
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6. 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 a kde transakci predepsanym zplsobem

dokoncite.
7. Reseni nestandardnich situaci
7.1. Chyby pFi zobrazeni formulare

V pribé&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.
 Vratite se tak do okna aplikace 602XML Filler s natenym vychozim formulafem
Zadost, aby datova schranka plnila funkci OVM - 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 zadosti, aby datova schranka plnila funkci OVM.

Sablona . Kategorie . Verze _ Popisek . Dostupnost
A o5 ; =y . 9
£y Formulaf Zadosti, aby Zadost, aby datova schranka . .
=L . e e oum 10.9 1SDS-D8 \[r_n) ) ¥ stahnout

datova schranka plnila funkci OwM

e Formular zkuste znovu vyplnit a odeslat k vyfizeni.

7.2. 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 ukoné&ete klepnutim na tladitko s kiizkem v pravém hornim rohu
okna. Vratite se do nabidky formuldid Czech POINT a transakci pfedepsanym zplsobem
dokoncite.
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