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1. Prihlaseni do centraly Czech POINT

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

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

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

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

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

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

Zvohit digitalni certifikat

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

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

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

[ O %Jl Skorno l

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

Token Login

EEEET

] | Cancel |

Enter PIM

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

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

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

Vlastni pfihlaseni probéhne po stisku tlacitka PFihlasit.


https://www.czechpoint.cz/�
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heslo | |

Prihlasit

Provozni informace:

14/07/2009 UPOZORNEN] - Bodové hodnoceni osob - Seznam kvalifikovanych dodavatelis
Z technickych divodd dechazi k vipadkim agendy Bodové hodnoceni osob a Seznamu =
0. O dme =& a dé za pochopeni.

ych
20/08/2002 UPOZORNEN - 602XML Filler
Prosime, abyste upozomili administratora Czech POINTu na vagem (fadé, aby zajstil aktualizaci
aplikace B02XML Filler. Aplikaci je nutné aktualizovat pro potfeby novych agend, kieré =e spustiod
1. Eervence 2009. Pied pfihlaZenim do systému Czech POINT lze 602XML Filler stahnout kliknutim na
ikonu "DOWNLOAD 802XML FILLER™ (ikona vieve). Instalace programu vyZaduje prava
administratora vageho operaéniho systému. 602XML Filler je také volné ke staZenina adrese: -

Informace o projektu Czech POINT

S DOWNLOAD
gl EN.XML‘
riien FILLER

Odkazy: CUZK OR ZR ARES  UZiv. podpora: 844 147 143 (3:00 - 18:00) nebo helpdesk-czechpoint@cpost.cz2 DELTAX Systems, 2.5, 2006 - 09

Volba formulare

Po pfihlddeni se na nasledujici strance zobrazi nabidka formulard. V levé &asti okna
klepnéte na poloZzku Agendy ohlaSovny.

1.2.

@) Czech POINT
2 Vypisy
_A Agendy ISDS
A Konverze dokumentd
iA Ostatni podani
@ Czech POINT@office

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

a2 a

F Agendy ohlasovny

. Verze Popisek . Dostupnost

b Rejstiik trestd Sablona
.3 Konverze dokumentd 3 N . ) e b 4
@ Agendy matriky L9y Zapis udaje o adrese mista trvaleho pobytu do 1.10 M27 {b q “ .
informaéniho systému evidence obyvatel
A Narozeni
A ManZelstvi Y e . ) ’
j o e L4y Zdpis idaje o dorugovaci adrese do nE o q ‘* T
. d-p informaéniho systému evidence obyvatel
4 Umrti
<|[<<|[<|[>][>=][>

PoloZek na strénku: 20

@ Agendy soudy

@ Agendy ohlasovny

Zkontrolujte dostupnost formulare Zapis Gidaje o adrese mista trvalého pobytu do
informacniho systému evidence obyvatel — v kladném pripadé je ve sloupci
Dostupnost zobrazen zeleny indikator; v pfipadé, ze je formular doCasné nedostupny, je

barva indikatoru ¢ervena.

Dostupnost Dostupnost
@ \’i Stihnout Q \’0. Stahnout
StaZeni souboru =)

Klepnéte mysi do radku s polozkou formulare. Cheete soubor oteviit nobo uloZit?

V nasledujicim dialogu (liSi se podle pouzitého
prohlizeCe webovych stranek) zvolte otevieni
souboru s formulafem — nikoliv tedy jeho
ulozeni. Formular se nacte a otevie v okné
aplikace 602XML Filler.

= Mazev: .i_v_informacnim_systemu_evidence_cbyvatel.z
s Typ: G0ZXML Form
Zdroj:  at.zechpoint.cz

OtevFit D‘Q[ Uozt | [ Stomo |

soubory mohou poskodit poéitad. Pokud zdroji plné nedivEfljete,

|® Prestofe software stafeny z Intemetu miZe byt uzitedny, nékteré
k.
= tento soubor neotev irete ani neukdadejte. Jake je rziko ?




2.1.

2.2.

2.3.
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Provedeni transakce

Tento formular je urcen k zapisu adresy mista trvalého pobytu a ke zméné adresy mista
trvalého pobytu obcana. Dale umoznuje zapsat Udaj o ukonceni trvalého pobytu a o
zrudeni trvalého pobytu obcana.

Prace s formularem
Pro vyplnovani formulare plati tyto zasady:
e Pole podbarvena bile jsou uréena jen k zobrazeni a ¢teni hodnot, pokud existuji.
Zapisovat do nich nelze, i kdyz jsou pole prazdna.

e Zluté podbarvena pole (pole uréend k zapisu i zaskrtavaci poli¢ka) jsou editovatelna.
V nékterych jsou jiz ptipravené hodnoty, které mizete akceptovat nebo zménit.

¢ Vyplnéni nékterych editovatelnych poli je povinné. V okénku Prace s formularem je
v tom prfipadé vypsana informace Hodnota je povinna. FormulaF, ve kterém nejsou
vyplnéna vSechna povinna pole, se nepodafi odeslat ke zpracovani. Nevyplnéna
povinna pole se podbarvi éervené a formulai mdzete odeslat aZ po jejich vyplnéni.

e Cervenym podbarvenim je také ohlasena nepovolena hodnota zapsana do pole —
napriklad chybné zapsané rodné Cislo, které neni délitelné jedenacti.

o Kazdy pozadavek na zaslani dat z ISEO je vazan na potvrzeni vaseho kvalifikovaného
certifikatu. PFi prvnim potvrzeni je nutné zadat i jeho PIN.

Spisova znacka

Transakci je nejprve zapotrebi pridélit spisovou znacku — zapiste ji do pole Spisova
znacka v Uvodni ¢asti formulare.

Zapis udaje o adrese mista trvalého pobytu do
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Ohlagovna Riany (okres Praha-vvchod)

Spisova mnacka |

PFi vyplfiovani daldich zdznam{ se Spisova znaéka prevezme, takZe vy ji jen zkontrolujte
a upravte.

Upresnéni transakce

Pomoci zaskrtavacich poli¢ek v ¢asti Vyjimky zelené sekce Ob&an upresnéte, co
pozadujete. Zaskrtnuté muize byt vzdy jen jedno z poli¢ek — vychozi volba je Zapis zmény
adresy mista trvalého pobytu.

Obcan:
Vyjimbey z3pis adresy mista trvalého pobytu
Zapis zmény adresy mista trvalého pobytu

Zapis Udaje o ukonéeni trvalého pobytu

O0HEO

Zapis Udaje o zrudeni trvalého pobytu
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2.4. Vyhledani idajti o obcanovi

Udaje o ob¢anovi, jemuz ma byt zménén zaznam o adrese trvalého pobytu, Ize v databazi
ISEO vyhledat bud’ podle rodného ¢&isla, nebo podle popisnych tdajd — jména, ptijmeni a
data narozeni.

2.4.1. Vyhledani podle rodného cisla

Ve vychozim stavu je pro tento pfipad zaskrtnuto v sekci Vyhledani podle policko
rodného ¢isla. Rodné Cislo ob¢ana zapiste do pole Rodné Eislo a stisknéte tlacitko
Vyhledat v informacnim systému evidence obyvatel.

Obcan:
Vyjimbey O z3pis adresy mista trvalého pobytu
B zdpis zmény adresy mista trvalého pobytu
O =z3pis ddaje o ukonteni trvalého pobytu
O z3pis adaje o zrudeni trvalého pobytu
Vyhledani podle [ rodngho &isla nebo O jinych osobnich adajd
Rodné &islo EERG D |

Vyhledat v informaénim systému evidence obyvatel k |

Na zakladé rodného cisla se v ISEO vyhledaji idaje o obanovi a pfenesou zpét — zobrazi
se ve formulafi. Pole jsou needitovatelna (Hodnota pouze pro ¢teni), protoze jakékoliv
zmény by byly pak v konfliktu s daty ulozenymi v ISEO.

Iméno (a) |MONI:@, | 0
PFijmeni |vic:&ovﬁ | 0
Rodné pfijmeni |[KUBENTROVA =
Rodné Eislo }-:;;;;.:;:, S O Datum narozeni [12.11.1380 | 0O

Misto narozeni |3Iand‘_\}'5 nad Labem-Stard Boleslav

Okres narozeni |F:rana—v'_\,’.'c hod

Statni obéanstvi [Ceski republika
Jiné st. obanstvi |

Osobni stav [Rozvedena Datum zmény [01.01.2005

Pravnicka zplsobilost osoby |bez omezeni

Misto tmrti |

Okres amrtd |

Stat umrti |

Adresa trvalého pobytu:

S | eseioo]

Cist obee |fiEPY

Méstskd Edst  |Praha 17

Uiice [Maxovsrzmo 2 popi. P

Okres |Pra'na &

I I

Pfesto mohou nastat vyjimky. Jedna se nesoulad v hodnotach nactenych do poli Jméno
(a), Prijmeni, Rodné pFijmeni, Rodné ¢€islo a Datum narozeni. Zobrazené Udaje se

6
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nemusi shodovat s témi, které ma k dispozici ohlaSovna. Pokud k takové situaci dojde, je
tfeba vpravo od pole, ve kterém neshoda nastala, klepnutim mysi zaskrtnout zluté
podbarvené policko.

Tak napriklad dojde k situaci, kdy ISEO uvadi krestni jméno Lucie, zatimco ohlasovna ma
k dispozici idaj Lucia. Po zaskrtnuti policka se pole JIméno (a) zdvoji. V dolni (bilé) ¢asti
je Cervené vypsan udaj nacteny z ISEO.

R e [

Do horniho (Cervené podbarveného) pole zapiste tu verzi Gdaje, kterou ma k dispozici
ohlaSovna.

meéno(a)  EmeRdl s

ILUCIE

Podle potfeby stejnym zplsobem upravte i dalsi hodnoty, které jsou v nesouladu.

Udaje o ob&anovi se vyhledaji podle jinych osobnich adajt
Alternativné je mozné obcana identifikovat bez znalosti rodného cCisla, podle osobnich
Udaji — jména, ptijmeni a data narozeni.

V sekci Vyhledani podle zaskrtnéte policko jinych osobnich udajt.

Obcan:
Vyjimky O zdpis adresy mista trvalého pobytu

B zdpis zmény adresy mista trvalého pobytu

O zdpis ddaje o ukoneni trvalého pobytu

O zdpis udaje o zrudeni trvalého pobytu
Vyhledani pode [ rodného &islanebo B jinych osobnich ddajd

Vyhledat v informaénim systému evidence obyvatel * |

Vyplite Udaje v polich Iméno, PFijmeni a Datum narozeni (vSechny tfi jsou povinné) a
stisknéte tlacitko Vyhledat v informacnim systému evidence obyvatel.

Pokud byly tidaje v ISEO nalezeny a odpovidaji konkrétni osob&, vypiSou se jeji Udaje do
formulare tak, jako v pripadé, Ze jste obcana identifikovali podle rodného Cisla. Stejné také
postupujte v pfipadé neshod v polich doplnénych zaskrtavacimi policky.

Mlze se stat, Ze pod stejnym jménem, prijmenim a datem narozeni figuruje v ISEO vice
0sob. Pak je vam nabidnut jejich seznam, a vy tlaCitkem Vybrat vyberete tu osobu, ktera
odpovida hledanému obcanovi.



2.5.

2.6.

2.7.

Zapis udaje o adrese mista trvalého pobytu do ISEO

Nalezeno vice zaznami:

|L| - - . . 8 - -.» . Vybrat

2 | . ' . ’ A . Vybrat

Pokud Udaje zapsané do formulare neodpovidaji Zzadné z osob v databazi, je mozné, ze
v zadani doslo k chybé. Pokud ano, opravte ji a dotaz na ISEO opakujte.

Osoba nebyla nalezena v informaénim systému evidence obyvatel.

Ové&fte spravnost zadanvyeh tdaid a opakujte vwyhledani osoby v
informaénim =systému evidence obyvatel.

Zapis zmény adresy mista trvalého pobytu

Do Cervené sekce Zapis zmény adresy mista trvalého pobytu zapiSte obec, ulici, Cisla
domu a PSC nové adresy trvalého pobytu.

Do pole Datum zmény uvedte kalendafni datum, od kterého je zména adresy v platnosti.

Zapis zmény adresy mista trvalého pobytu:

Obec |ftiéany {okres Praha-vychod) |
Ulice | |[¢.p./¢e. <] ¢ orienazni| ][]
PSC | |
Datum zmény | |

Zapis adresy mista trvalého pobytu

Do Cervené sekce Zapis adresy mista trvalého pobytu zapisSte obec, ulici, Cisla domu a
PSC nahlasované adresy trvalého pobytu.

Zapis adresy mista trvalého pobytu:

Obec |f§iéany {okres Praha-vvchaod) |
Ulice | |[¢p-/2.e.-] | ¢ orientatni| ][]
PS¢ | |

Zapis udaje o ukonceni mista trvalého pobytu

Do Cervené sekce Zapis udaje o ukonceni mista trvalého pobytu zapiste do pole
Datum ukoncdeni kalendarni datum, ke kterému obcan kond¢i na adrese uvedené
Vv zaznamu z ISEO trvaly pobyt.

Zapis ddaje o ukonceni trvalého pobytu:

Datum ukonéeni
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2.9.
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Zapis udaje o zruSeni mista trvalého pobytu

Do Cervené sekce Zapis Udaje o zrudeni mista trvalého pobytu zapiste do pole Datum
ukonceni kalendarni datum, ke kterému obcan rusi na adrese uvedené v zaznamu z ISEO
svij trvaly pobyt.

Zapis idaje o zruSeni trvalého pobytu:

Datum zrudeni |

Odeslani pozadavku do ISEO

Pozadavek na provedeni transakce odeslete do ISEO ke zpracovani klepnutim na tlacitko
Zapsat do informacniho systému evidence obyvatel.

Zapsat do informacniho systému evidence obyvatel A

Zprava o Uspésném ukonceni transakce se zobrazi ve formulari. Klepnéte na tlacitko
Zavrit formular.

Zapis do informacniho systému evidence obyvatel probéhl aspésné, pokracujte tlacitkem
“Zavrit formulaF”.

Zavrit formular
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Ukonceni prace v prostredi Czech POINT

V prib&hu pracovniho dne, pfi vyfizovani jednotlivych pozadavkd Zadatel(, vzdy
predepsanym zplsobem uzaviete otevieny formuldF (formulaie) a dokoncete transakci. PFi
tom zUstavate stale ptihlaseni v prostfedi Czech POINT.

PFi ukonceni prace (napfiklad na konci pracovni smény) je tfeba se z prostredi Czech
POINT odhlasit.

Odhlasite se klepnutim na tlacitko Odhlasit v pravém hornim rohu okna Czech POINT
s nabidkou formulara.

Dokumentace Ddﬁlésit

m

Pokud byste se neodhlasili, a okno s nabidkou formulafd jen zavieli (naptiklad klepnutim
na tlacitko s k¥izkem v pravém hornim rohu okna), zlstanete k Czech POINT jesté& po
urcitou dobu (zhruba 30 minut) pfihlaseni. Ke stejné situaci by doslo pfi neCekaném
restartu pocitace, napfiklad po vypadku napajeci sité.
Nové pfihlaseni k dalSi praci — béznym zadanim jména a hesla — bude pak béhem této
doby interpretovano jako pokus o neautorizovany pfistup do prostiedi Czech POINT. Proto
se budete v tomto pfipadé muset prihlasit dvakrat po sobé.

e Po prvnim pfihlaseni se zobrazi varovani s informaci, ze nékdo jiz byl pfihlaseny pod

vasi identitou nebo Ze jste se korektné neodhlasili.

Nékdo byl pFihlaSeny pod vasi identitou, nebo jste se korektné neodhlasili
tlacitkem "Odhlasit”. Toto pfihlaseni bylo ukonceno - pfihlaste se prosim
Znovu.

Piihlaseni
jméno

heslo

e Pole pro zadani jména a hesla jsou znovu zobrazena. Teprve po jejich opétovném
vyplnéni se vam prostifedi Czech POINT znovu zpfistupni.
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