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1. Přihlášení do centrály Czech POINT  
Než začnete cokoliv pomocí Czech POINT dělat, je třeba se přihlásit do jeho centrály, 
autentifikovat se a vybrat druh činnosti. 

• Do centrály Czech POINTu se dostanete z webového prohlížeče zadáním adresy 
https://www.czechpoint.cz. 

• Následuje vaše autentifikace výběrem komerčního certifikátu a zadáním odpovídajícího 
PINu; dále pak ověření přihlašovacích údajů – uživatelského jména a přístupového 
hesla. 

 

1.1. Přihlášení 
Při vstupu do softwarového rozhraní pro práci s Czech POINT je vyžádána autentifikace 
(přihlášení) pracovníka. Pro tento účel je zapotřebí, aby do USB konektoru počítače byl 
zasunut jeho tzv. token, zařízení iKey 4000, ve kterém je uložen privátní klíč pracovníka. 

Prvním krokem při přihlášení je výběr a potvrzení digitálního certifikátu. Certifikát potvrďte 
v okně Zvolit digitální certifikát. 
 

 
 

Následuje zadání PIN kódu pracovníka – zapište jej do vstupního pole Enter PIN dialogu 
Token Login. 
 

 
 

Pokud je vše v pořádku, otevře se stránka pro přihlášení do prostředí Czech POINT. 
Pracovník zde vyplní do vstupních polí tato data: 

• Jméno – identifikace pracovníka ve formě jeho přihlašovacího jména – obecně to 
může být kombinace znaků a číslic, často se užívá kombinace částí jména a příjmení. 

• Heslo – přístupové heslo vytvořené k výše zapsanému uživatelskému jménu. 

Vlastní přihlášení proběhne po stisku tlačítka Přihlásit. 

https://www.czechpoint.cz/�
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1.2. Volba formuláře 
Po přihlášení se na následující stránce zobrazí nabídka formulářů. V levé části okna 
klepněte na položku Agendy matriky – Narození.  
 

 
 
Zkontrolujte dostupnost formuláře Zápis údajů o občanech do informačního systému 
evidence obyvatel – v kladném případě je ve sloupci Dostupnost zobrazen zelený 
indikátor; v případě, že je formulář dočasně nedostupný, je barva indikátoru červená. 
 

           
 
 
Klepněte myší do řádku s položkou 
formuláře. 
V následujícím dialogu (liší se podle 
použitého prohlížeče webových stránek) 
zvolte otevření souboru s formulářem – 
nikoliv tedy jeho uložení. Formulář se 
načte a otevře v okně aplikace 602XML 
Filler. 
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2. Možnosti transakce a její formulář 
2.1. Možnosti transakce 

Pomocí formuláře Zápis údajů o občanech do informačního systému evidence 
obyvatel lze řešit tyto úkoly: 

• Vyžádat přidělení rodného čísla pro novorozené dítě v Informačním Systému Evidence 
Obyvatel (ISEO). 

• Upravit údaje o dítěti v ISEO před uzavřením matriční události. 
• Nahlížet do údajů o rodičích před uzavřením matriční události. 
• Uzavřít matriční událost zápisem kompletních informací o občanovi do ISEO. 

Každý požadavek na zaslání dat z ISEO je zabezpečen elektronickým podpisem vázaným 
na potvrzení vašeho kvalifikovaného certifikátu. Při prvním potvrzení je nutné zadat i jeho 
PIN. 

 

2.2. Práce s formulářem 
Pro vyplňování formuláře platí tyto zásady: 

• Pole podbarvená bíle jsou určena jen k zobrazení a čtení hodnot, pokud existují. 
Zapisovat do nich nelze, i když jsou pole prázdná. 

• Žlutě podbarvená pole (pole určená k zápisu i zaškrtávací políčka) jsou editovatelná. 
V některých jsou již připravené hodnoty, které můžete akceptovat nebo změnit. 

• Vyplnění některých editovatelných polí je povinné. V okénku Práce s formulářem je 
v tom případě vypsána informace Hodnota je povinná. Formulář, ve kterém nejsou 
vyplněná všechna povinná pole, se nepodaří odeslat ke zpracování. Nevyplněná 
povinná pole se podbarví červeně a formulář můžete odeslat až po jejich vyplnění.  

• Červeným podbarvením je také ohlášena nepovolená hodnota zapsaná do pole – 
například chybně zapsané rodné číslo, které není dělitelné jedenácti. 

 

2.3. Kniha narození matričního úřadu 
Záznam ve formuláři musí korespondovat se záznamem v Knize narození příslušného 
matričního úřadu. Vyplňte pole ve svazku, ročník, strana/list a poř.č. 

Při vyplnění dalších záznamů se již tyto údaje převezmou, takže vy je jen zkontrolujete, 
případně opravíte podle nového záznamu v matriční knize. 
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3. Přidělení rodného čísla 
3.1. Žádost o přidělení rodného čísla 

Pro zápis narozeného občana do informačního systému evidence obyvatel je jako první 
úkon zapotřebí vyplnit jeho základní údaje a poté vyžádat rodné číslo. 

• Zaškrtněte políčko Přidělení rodného čísla v bílé části formuláře. 
• Vyplňte údaje v červené sekci Přidělení rodného čísla dítěti. 
• Položky Datum narození a Pohlaví jsou povinné.  
• Rovněž jsou povinné položky Jméno(a) a Příjmení. Zde lze však vyžádat výjimky 

zaškrtnutím políček nezjištěno – pokud nejsou tyto hodnoty známé nebo dosud 
nebyly upřesněny. 

 

 
 

Odeslání kompletní žádosti vyžádáte klepnutím na tlačítko Přidělit rodné číslo z registru 
rodných čísel. 

 

 
 

Pokud jsou údaje kompletní, je zobrazen dotaz, zda chcete opravdu přidělit rodné číslo 
popsané osobě. Po klepnutí na tlačítko Ne máte možnost ještě údaje upravit. Tlačítkem 
Ano odešlete žádost k vyřízení. 
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Odeslání žádosti bude zabezpečeno vaším kvalifikovaným certifikátem. Ten zvolíte v okně 
Výběr certifikátu. Po volbě klepněte na tlačítko OK. 

 

 
 

Následně ještě zapište PIN vašeho certifikátu a opět klepněte na tlačítko OK. Žádost je 
odeslána Informačnímu Systému Evidence Obyvatel (ISEO) k vyřízení. 

 

 
 

Vyčkejte, dokud se žádost neodešle, nevyřídí a nezobrazí odpověď – přidělené rodné číslo. 

Rodné číslo přepište do matriční knihy a zadejte do matričního programu, který používáte. 

 

 
 

Formulář zavřete tlačítkem Zavřít formulář. Tím je transakce pro tuto chvíli ukončena. 
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4. Aktualizace záznamu v registru rodných čísel 
V souvislosti s již přiděleným rodným číslem narozeného dítěte je někdy třeba aktualizovat 
příslušný záznam a podle potřeby upravit a doplnit základní údaje. 

Ve formuláři Zápis občana při narození do informačního systému evidence obyvatel 
zaškrtněte políčko Aktualizace záznamu v registru rodných čísel. 

 

 
 

Po zaškrtnutí políčka zapište příslušné rodné číslo do pole Přidělené rodné číslo dítěte. 
Pak stiskněte tlačítko Vyhledat v registru rodných čísel. 

 

 
 

Na základě zadaného rodného čísla se zpětně vypíše prvotní záznam, na jehož podkladě 
bylo rodné číslo vydáno. Nyní je možné jednotlivé údaje posoudit a případně upravit.  

 

 
 

Klepnutím na tlačítko Aktualizovat záznam v registru rodných čísel se upravený 
záznam odešle k uložení. Transakci opět ukončete tlačítkem Zavřít formulář. 
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5. Zápis údajů o dítěti a rodičích 
Před uzavřením matriční události – narození dítěte – je třeba doplnit údaje o otci a matce. 
Teprve pak je možné matriční událost uzavřít. 

 

5.1. Obecný popis formuláře 
Ve formuláři Zápis občana při narození do informačního systému evidence obyvatel 
zaškrtněte políčko Zápis údajů o občanovi do informačního systému evidence 
obyvatel při narození. 

 

 
 

Po zaškrtnutí políčka se otevře formulář obsahující tři sekce: 
• Červená sekce Narození dítěte slouží ke specifikaci způsobu narození dítěte. Pokud 

porod proběhl „normálně“ a nejsou žádné pochybnosti o způsobu narození, 
nezaškrtávejte žádná pole, jen zapište dříve přidělené rodné číslo. 
Pokud není známo místo a způsob narození, či došlo k jiné události, zaškrtněte některé 
z políček pro specifikaci výjimky. 

• První zelená sekce (Matka dítěte) je určena k zápisu údajů o matce dítěte. Ty lze 
získat z ISEO na základě rodného čísla nebo na základě popisných údajů. 

• Ve druhé (dolní) zelené sekci (Otec dítěte) se specifikuje obdobným způsobem otec. 
Není-li otec znám, lze tuto sekci vypnout již v sekci Matka dítěte. 
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5.2. Bližší specifikace dítěte 
5.2.1. Popis dítěte, pokud není nutné uplatnit výjimky 

Jestliže jde o běžný případ, kdy je známo místo a datum narození dítěte a nejsou potřeba 
uplatnit žádné výjimky, zapište do pole Rodné číslo dítěti přidělené rodné číslo. Stiskněte 
tlačítko Vyhledat v registru rodných čísel. 

Červená sekce Narození dítěte se naplní hodnotami načtenými z ISEO. Všechna pole jsou 
editovatelná. Oproti zadání pro získání rodného čísla zde přibývají voliče pro specifikaci 
státního občanství a jiného státního občanství. Výchozí hodnota státního občanství je 
Česká republika, pole Jiné st. občanství se vyplňuje, jen pokud existuje důvod. 

Poznámka: V databázi ISEO se zápisy jmen a příjmení převádějí do velkých písmen. 
Pokud jména a příjmení sami zapisujete nebo přepisujete, můžete je psát tak, jak bývá 
zvykem – jen s prvním písmenem velkým. 

 

 
 

5.2.2. Popis dítěte, pokud je nutné uplatnit výjimky 
Zaškrtávací políčka ve skupině Výjimky se použijí v případě, že není známo místo a 
datum narození dítěte, či nastávají jiné okolnosti. Zaškrtnutí políčka obvykle ovlivní vzhled 
zbytku formuláře. 

 

5.2.2.1. Mrtvě narozené dítě 

Při záznamu o mrtvě narozeném dítěti se zaškrtne políčko Mrtvě narozené dítě. V tom 
případě nebude k dispozici pole pro volbu rodného čísla a nenačítají se údaje z ISEO. 

Popis dítěte lze zadat ručně do příslušných polí. 

 

5.2.2.2. Nalezenec 

Pokud se jedná o novorozeně nalezené (například z tzv. babyboxu), zaškrtněte políčko 
Nalezenec. V tomto případě nebudou k dispozici sekce pro specifikaci otce a matky. 
Předpokládá se však existence rodného čísla, takže údaje z ISEO se načtou a jsou 
editovatelné. 
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5.2.2.3. Utajený porod 

Jedná se o situaci, kdy matka je sice známá, ale nepřeje si v souvislosti s dítětem být 
uváděna. Údaje o otci a matce se tedy nespecifikují. 

 

5.2.2.4. O datu narození dítěte rozhodne soud 

Jde o případ, kdy není dosud jasné datum narození, takže nemohlo být vydáno rodné číslo. 
Údaje o rodičích vyplnit lze, pokud se nejedná o kombinaci s výjimkou Nalezenec nebo 
Utajený porod. 

 

5.2.2.5. Místo trvalého pobytu odlišné od místa trvalého pobytu matky 

Místo trvalého pobytu dítěte bývá obvykle totožné s místem trvalého pobytu matky. Mělo-li 
by to být jinak, zaškrtněte políčko Existuje dohoda o adrese místa trvalého pobytu. 
Červená sekce Narození dítěte se v dolní části rozšíří o další sekci – Adresa trvalého 
pobytu dítěte – pro zápis dohodnuté adresy pobytu dítěte. 

 

 
 

5.2.2.6. Kombinace jednotlivých výjimek 

Zaškrtnutím více políček lze jednotlivé výjimky podle potřeby kombinovat. 

 

5.3. Matka dítěte 
Pokud tomu nebrání nastavení výjimek, je ve formuláři zobrazena zelená sekce Matka 
dítěte. 

 

 
 

5.3.1. Otec dítěte neznámý 
V sekci Matka dítěte lze nastavit jednu výjimku. Pokud není známý otec dítěte nebo jej 
matka nechce uvádět, zaškrtává se políčko Pouze matka. Sekce pro popis otce pak není 
ve formuláři zobrazena. 
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5.3.2. Údaje o matce se vyhledají podle rodného čísla 
Údaje o matce lze vyhledat podle rodného čísla v databázi ISEO. Ve výchozím stavu je pro 
tento případ zaškrtnuto v sekci Vyhledání podle políčko rodného čísla. 

Zapište rodné číslo matky do pole Rodné číslo a stiskněte tlačítko Vyhledat 
v informačním systému evidence obyvatel. 

 

 
 

Na základě rodného čísla se v ISEO vyhledají údaje o matce a přenesou zpět – zobrazí se 
ve formuláři. Pole jsou needitovatelná (Hodnota pouze pro čtení), protože jakékoliv změny 
by byly pak v konfliktu s daty uloženými v ISEO. 

 

 

 
 

Přesto mohou nastat výjimky. Jedná se o nesoulad v hodnotách načtených do polí Jméno 
(a), Příjmení, Rodné příjmení, Rodné číslo a Datum narození. Zobrazené údaje se 
nemusí shodovat s těmi, které má k dispozici matrika. Pokud k takové situaci dojde, je 
třeba vpravo od pole, ve kterém neshoda nastala, klepnutím myší zaškrtnout žlutě 
podbarvené políčko. 
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Tak například dojde k situaci, kdy ISEO uvádí křestní jméno Lucie, zatímco matrika má 
k dispozici údaj Lucia. Po zaškrtnutí políčka se pole Jméno (a) zdvojí. V dolní (bílé) části 
je červeně vypsán údaj načtený z ISEO.  

 

 
 

Do horního (červeně podbarveného) pole zapište tu verzi údaje, kterou má k dispozici 
matrika. 

 

 
 

Podle potřeby stejným způsobem upravte i další hodnoty, které jsou v nesouladu. 

 

5.3.3. Údaje o matce se vyhledají podle jiných osobních údajů 
Alternativně je možné matku identifikovat bez znalosti rodného čísla, podle osobních údajů 
– jména, příjmení a data narození. 

V sekci Vyhledání podle zaškrtněte políčko jiných osobních údajů. 

 

 
 

Vyplňte údaje v polích Jméno, Příjmení a Datum narození (všechny tři jsou povinné) a 
stiskněte tlačítko Vyhledat v informačním systému evidence obyvatel. 

5.3.3.1. Výsledek hledání je jednoznačný 

Pokud byly údaje v ISEO nalezeny a odpovídají konkrétní osobě, vypíšou se její údaje do 
formuláře tak, jako v případě, že jste matku identifikovali podle rodného čísla. Stejně také 
postupujte v případě neshod v polích doplněných zaškrtávacími políčky. 

5.3.3.2. Výsledek hledání není jednoznačný 

Může se stát, že pod stejným jménem, příjmením a datem narození figuruje v ISEO více 
osob. Pak je vám nabídnut jejich seznam, a vy tlačítkem Vybrat vyberete tu osobu, která 
odpovídá hledané matce. 
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5.3.3.3. Údaje nebyly v databázi ISEO nalezeny 

Pokud údaje zapsané do formuláře neodpovídají žádné z osob v databázi, je možné, že 
v zadání došlo k chybě. Pokud ano, opravte ji a dotaz na ISEO opakujte. 

 

 
 

Jestliže je osoba zadána správně, ale přesto v databázi ISEO není obsažena, může se 
jednat o cizinku. V tom případě zaškrtněte v rámečku se zprávou políčko Výjimky. 
V systému evidence obyvatel pak bude na danou osobu pohlíženo jako na vazební osobu – 
tedy osobu, která má vazbu k jiné osobě v ISEO zaznamenané. 

Nad rámečkem se otevřou pole zjednodušeného formuláře pro charakteristiku matky – 
cizinky. Znalost rodného čísla není povinná.  

 

 
 

Jestliže budete popisovat i osobu otce, pokračujte další kapitolou. V opačném případě lze 
formulář již nyní odeslat ke zpracování – pokračujte kapitolou Zápis informací o dítěti do 
ISEO na str. 18. 

 

5.4. Otec dítěte 
Pokud je otec známý a uvádí se jeho totožnost, jsou jeho vyhledání a popis ve formuláři 
obdobné popisu matky. 

 

5.4.1. Údaje o otci se vyhledají podle rodného čísla 
Údaje o otci lze vyhledat podle rodného čísla v databázi ISEO. Ve výchozím stavu je pro 
tento případ zaškrtnuto v sekci Vyhledání podle políčko rodného čísla. 

Zapište rodné číslo otce do pole Rodné číslo a stiskněte tlačítko Vyhledat 
v informačním systému evidence obyvatel. 
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Na základě rodného čísla se v ISEO vyhledají údaje o otci a přenesou zpět – zobrazí se ve 
formuláři. Pole jsou needitovatelná (Hodnota pouze pro čtení), protože jakékoliv změny by 
byly pak v konfliktu s daty uloženými v ISEO. 

 

 
 

Také zde může nastat nesoulad mezi hodnotami načtenými z ISEO a hodnotami, které má 
k dispozici matrika. Stejně tak jako u matky, jde o pole Jméno, Příjmení, Rodné 
příjmení, Rodné číslo a Datum narození. Pokud dojde k neshodě, ošetří se stejným 
způsobem jako u matky. 

 
 

Podle potřeby upravte i další hodnoty, které jsou v nesouladu. 

 

5.4.2. Údaje o otci se vyhledají podle jiných osobních údajů 
Alternativně je možné i otce identifikovat bez znalosti rodného čísla, podle osobních údajů 
– jména, příjmení a data narození. 

V sekci Vyhledání podle zaškrtněte políčko jiných osobních údajů. 
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Vyplňte údaje v polích Jméno, Příjmení a Datum narození (všechny tři jsou povinné) a 
stiskněte tlačítko Vyhledat v informačním systému evidence obyvatel. 

Pokud byly údaje v ISEO nalezeny a odpovídají konkrétní osobě otce, vypíšou se její údaje 
do formuláře tak, jako v případě, že jste otce identifikovali podle rodného čísla. Stejně 
také postupujte v případě neshod v polích doplněných zaškrtávacími políčky. 

Může se stát, že pod stejným jménem, příjmením a datem narození figuruje v ISEO více 
osob. Pak je vám nabídnut jejich seznam, a vy vyberete tu osobu, která odpovídá 
hledanému otci. 

 

 
 

Pokud údaje zapsané do formuláře neodpovídají žádné z osob v databázi, je možné, že 
v zadání došlo k chybě. Jestliže ano, opravte ji a dotaz na ISEO opakujte. 

 

 
 

Jestliže je osoba zadána správně, ale přesto v databázi ISEO není obsažena, může se 
jednat o cizince. V tom případě zaškrtněte v rámečku se zprávou políčko Výjimky. 
V systému evidence obyvatel pak bude na danou osobu pohlíženo jako na vazební osobu – 
tedy osobu, která má vazbu k jiné osobě v ISEO zaznamenané. 

Pozor – jsou přípustné pouze kombinace, kdy je cizinkou jen matka nebo je 
cizincem jen otec. Zapsat do ISEO dítě, jehož oba rodiče jsou cizinci, nelze! 
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5.5. Zápis informací o dítěti do ISEO 
Jakmile je formulář kompletně vyplněn, je možné odeslat data k zápisu do ISEO. Stiskněte 
tlačítko Zapsat do informačního systému evidence obyvatel. 

 

 
 

5.5.1. Nepožaduje se jiná adresa bydliště dítěte 
Pokud se data úspěšně zapsala – nebyla zjištěna žádná logická chyba, například zápis 
dítěte s duplicitním rodným číslem (které již je v databázi podchyceno), vypíše se 
informace a klepnutím na tlačítko Zavřít formulář můžete transakci ukončit. 

 

 
 
Jestliže došlo k nějaké chybě, je vypsán její popis. Opravte příčinu chyby a zkuste data 
odeslat znovu. 
 

 
 

 
 

 
 

5.5.2. Bydliště dítěte se neshoduje s bydlištěm matky 
Jestliže je zaškrtnuto políčko Existuje dohoda o adrese místa trvalého pobytu, 
nesouhlasí údaj o bydlišti dítěte s bydlištěm matky. V tomto případě bude zapotřebí zajistit 
vytvoření datové zprávy s údaji o narození dítěte, a odeslat prostřednictvím Informačního 
Systému Datových Schránek (ISDS) na adresu ohlašovny úřadu odpovídající zadané 
adrese pobytu dítěte. 

V nouzi je možné formulář vytisknout a poslat požadovanému úřadu v místě bydliště dítěte 
běžnou poštou. 
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5.5.2.1. Odeslání přes ISDS 

Prostřednictvím ISDS postupujte takto: 

• Klepněte na tlačítko Uložit formulář. 
• Uložte formulář na disk vašeho počítače. Doporučuje se ponechat nabídnutý název 

souboru, neb obsahuje v sobě příslušné číslo jednací. 
 

 
 

• Uložení formuláře je jištěno dotazem – pokud jste si jisti, že formulář byl řádně uložen 
na zvolené místo, klepněte na tlačítko Ano. V opačném případě klepněte na tlačítko 
Ne a formulář uložte znovu. 
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• Přejděte do Portálu pro práci s datovými schránkami. 
• Sestavte datovou zprávu. Jako adresáta vyhledejte ohlašovnu v místě, kde má být 

zapsáno bydliště dítěte. 
• Jako Věc zapište stručné sdělení, že jde o zaslání dat dítěte na adresu bydliště. 
• Jako přílohu k datové zprávě připojte výše uložený formulář. 
• Datovou zprávu odešlete. 
 

5.5.2.2. Alternativní postup v nouzi 

Pokud není z nějakého důvodu možné formulář na ohlašovnu v místě bydliště dítěte poslat 
prostřednictvím ISDS, postupujte takto. 

• Klepněte na tlačítko Vytisknout formulář. 
• Zajistěte odeslání vytištěného formuláře běžnou poštou na adresu příslušné 

ohlašovny. 
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6. Ukončení práce v prostředí Czech POINT 
V průběhu pracovního dne, při vyřizování jednotlivých požadavků žadatelů, vždy 
předepsaným způsobem uzavřete otevřený formulář (formuláře) a dokončete transakci. Při 
tom zůstáváte stále přihlášeni v prostředí Czech POINT.  

Při ukončení práce (například na konci pracovní směny) je třeba se z prostředí Czech 
POINT odhlásit.  

Odhlásíte se klepnutím na tlačítko Odhlásit v pravém horním rohu okna Czech POINT 
s nabídkou formulářů. 

 

 
 

Pokud byste se neodhlásili, a okno s nabídkou formulářů jen zavřeli (například klepnutím 
na tlačítko s křížkem v pravém horním rohu okna), zůstanete k Czech POINT ještě po 
určitou dobu (zhruba 30 minut) přihlášeni. Ke stejné situaci by došlo při nečekaném 
restartu počítače, například po výpadku napájecí sítě. 

Nové přihlášení k další práci – běžným zadáním jména a hesla – bude pak během této 
doby interpretováno jako pokus o neautorizovaný přístup do prostředí Czech POINT. Proto 
se budete v tomto případě muset přihlásit dvakrát po sobě.  

• Po prvním přihlášení se zobrazí varování s informací, že někdo již byl přihlášený pod 
vaší identitou nebo že jste se korektně neodhlásili.  

 

 
 

• Pole pro zadání jména a hesla jsou znovu zobrazena. Teprve po jejich opětovném 
vyplnění se vám prostředí Czech POINT znovu zpřístupní. 
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