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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 ohlašovny.  
 

 
 
Zkontrolujte dostupnost formuláře Zápis údaje o doručovací adrese 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. Provedení transakce 
Tento formulář je určen k zápisu doručovací adresy občana, změny doručovací adresy a 
zrušení doručovací adresy specifikovaného občana. 

 

2.1. 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. 

• Každý požadavek na zaslání dat z ISEO je vázán na potvrzení vašeho kvalifikovaného 
certifikátu. Při prvním potvrzení je nutné zadat i jeho PIN. 

 

2.2. Spisová značka 
Transakci zápisu údaje o doručovací adrese je zapotřebí přidělit spisovou značku – zapište 
ji do pole Spisová značka v úvodní části formuláře. 

 

 
 
Při vyplňování dalších záznamů se Spisová značka převezme, takže vy ji jen zkontrolujte 
a upravte. 
 

2.3. Upřesnění transakce 
Pomocí zaškrtávacích políček v části Výjimky zelené sekce Občan vyberte cíl transakce. 
Zaškrtnuté může být vždy jen jedno z políček – výchozí volba je Zápis změny adresy 
místa trvalého pobytu. 
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2.4. Vyhledání údajů o občanovi 
Údaje o občanovi, jemuž má být změněn záznam o adrese trvalého pobytu, lze v databázi 
ISEO vyhledat podle rodného čísla, nebo podle popisných údajů – jména, příjmení a data 
narození.  

2.4.1. Vyhledání podle rodného čísla 
Ve výchozím stavu je pro tento případ zaškrtnuto v sekci Vyhledání podle políčko 
rodného čísla. Zapište rodné číslo občana do pole Rodné číslo a stiskněte tlačítko 
Vyhledat v informačním systému evidence obyvatel. 

 

 
 

Na základě rodného čísla se v ISEO vyhledají údaje o občanovi 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. 
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Přesto mohou nastat výjimky. Jedná se 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 ohlašovna. Pokud k takové situaci dojde, je 
třeba vpravo od pole, ve kterém neshoda nastala, klepnutím myší zaškrtnout žlutě 
podbarvené políčko. 

Tak například dojde k situaci, kdy ISEO uvádí křestní jméno Lucie, zatímco ohlašovna 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 
ohlašovna. 

 

 
 

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

 

2.4.2. Vyhledání podle osobních údajů 
Alternativně je možné občana 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. 

Pokud byly údaje v ISEO nalezeny a odpovídají konkrétní osobě, vypíšou se její údaje do 
formuláře tak, jako v případě, že jste občana 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 tlačítkem Vybrat vyberete tu osobu, která 
odpovídá hledanému občanovi. 
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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. 

 

 
 

2.5. Zápis doručovací adresy 
Do červené sekce Zápis doručovací adresy zapište obec, ulici, čísla domu a PSČ 
nahlašované doručovací adresy. 

 

 
 

Má-li být za doručovacím místem poštovní přihrádka (P.O.Box), zaškrtněte políčko 
Poštovní přihrádka (P.O.Box). Pak specifikujte obec, PSČ příslušné pošty a číslo 
poštovní přihrádky. 

 

 
 

2.6. Zápis změny doručovací adresy 
Do červené sekce Zápis změny doručovací adresy zapište obec, ulici, čísla domu a PSČ 
nové doručovací adresy. 

Do pole Datum změny uveďte kalendářní datum, od kterého je změna adresy v platnosti. 
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Pokud se má změna týkat poštovní přihrádky (P.O.Box), zaškrtněte políčko Poštovní 
přihrádka (P.O.Box). Pak specifikujte obec a PSČ příslušné pošty a číslo poštovní 
přihrádky. 

Do pole Datum změny uveďte kalendářní datum, od kterého je změna poštovní přihrádky 
v platnosti. 

 

 
 

2.7. Zápis údaje o zrušení doručovací adresy 
Do červené sekce Zápis údaje o zrušení doručovací adresy zapište do pole Datum 
zrušení kalendářní datum, ke kterému občan ruší svou doručovací adresu.  

 

 
 

2.8. Odeslání požadavku do ISEO 
Požadavek na provedení transakce odešlete do ISEO ke zpracování klepnutím na tlačítko 
Zapsat do informačního systému evidence obyvatel. 

 

 
 

Zpráva o úspěšném ukončení transakce se zobrazí ve formuláři. Klepněte na tlačítko 
Zavřít formulář. 
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3. 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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