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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 ¢innosti.

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

¢ Nasleduje vase autentifikace vybérem komercniho certifikdtu a zadanim odpovidajiciho
PINu; dale pak ovéfeni pFihladovacich Gdaji - uZivatelského jména a pfistupového
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 prihlaseni je vybér a potvrzeni digitélniho certifikatu. Certifikat potvrdte
v okné Zvolit digitalni certifikat.

Ivolit digitdlni certifikat

Identifikace

' ‘Weh, kkery cheete zobrazit, wyZaduje identifikaci,

[ e b Zvolte certifikat,

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

DalEi infarmace. .. ] [Zobrazit certifikét...]

I i %_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 znak{ a &islic, ¢asto se uziva kombinace ¢asti jména a prijmeni.
¢ Heslo - pristupové heslo vytvorené k vyse zapsanému uZivatelskému jménu.

Vlastni pfihlaseni probéhne po stisku tlacitka PFihlasit.
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jméno

heslo

Prihldsit

Provozni informace:

12/04:200% UPOZORNENI - Zahajeni provozu nove agendy Czech POINT - Insolvenéni e
rejstfik
Od 16. dubna 2008 Ize zaZadat o vypis z Insolvenéniho rejstiiku prosth im kontakiniho mista

Czech POINT. Podrobné informace jsou k dispozici v dokumentaci po piihkadeni "Provozni fad -
Vipis z nsolvenZnio rejstiiku”.

15042003 UPOZORNEN - Rejstiik trestil, Seznam kvalifikovanjch dodavateli
Nasledujici provozni informace upozerfiuj na upravené agendy Czech POINT - Rejstik trastl,
Seznam kvakfikovanych dodavatell.

12/04/2009 UPOZORNEN] - Rejstfik tresti

PN DOWNLOAD
- nz:un‘
FILLER FILLER

Odkazy: CUZK OR ZR ARES  UZiv. podpora: 844 147 148 (8:00 - 18:00) nebo helpdesk-czechpoint@cpost.czs DELTAX Systams, s.5. 2006 - 09

AvD00_034_035

1.2. Volba formulare

Po prihlageni se v nasledujicim okné zobrazi nabidka formulara.

Sablona . Kategorie . Verze _ Popisek . Dostupnost

205y Formulaf
2 . . .
Autorizovana konverze z moci

autorizovana konverze z o 4.56 g @ Siﬁ'hnout

elektronicke do listinné
podoby dokumentu

Postupujte takto:

o Vyhledejte sekci oznacenou ve sloupci Sablona ndzvem FormulaF autorizovana
konverze z elektronické do listinné podoby dokumentu a ve sloupci Kategorie
jako Autorizovana konverze z moci GFedni.

e Zkontrolujte dostupnost formulare - v kladném pripadé je ve sloupci Dostupnost
zobrazen zeleny indikator; v pfipad€, Ze je formular docasné nedostupny, je barva
indikatoru cervena.

e Poklepejte mysi na odkaz Stahnout (vpravo od indikatoru dostupnosti).

StaZeni souboru E

@ \’h Stahnout
Chcete soubor oteviit nebo uloZit?

= Mazew: ...z_elektronicke_do_listinne_podoby_dokumentu.zfo

| Typ: 6OZXML Form
V nasledujicim dialogu vyberte a Zdof. a1 czechpaint.cz
potvrdte volbu nafizujici pfimo otevrit ot ) [ ew ] [ oom
formular - nikoliv jej ulozit na disk.

|.--" Pfestode software stafeny z Internetu midfe bt uditedng, nékteré
@J soubory mohou pogkodit pocitad. Pokud zdioji plné nedivérujete,
= tento soubar neotevirejte ani neukladejte. Jaké je riziko?
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Konverze dokumentt do listinné podoby

Vstup pro konverzi

Dokumenty (vstup), ktery ma byt autorizované konvertovan do listinné podoby, se nacitaji
ze specifikované slozky v pocitaci.

Autorizovana konverze z elektronicke do listinne
podoby dokumentu z moci uredni

PFevzit vstup pro konverzi

Tlagitkem Otevfit vstup pro konwverzi otevfete wstup pro provedeni konwverze z vaseho
pocitace ze zvaolensho mista.

Dteviit vstup pro konverzi k

Takto Ize nadist libovolny soubor ve formatu PDF, uloZzeny na slozce dostupného
pamétového média ve vasem pocitaci. Tento postup se pouzije v pfipadé, kdyz zadatel
posle soubory ze svého pocitaCe do evidencniho systému kontaktniho mista Czech POINT,
odkud jsou pak zkopirovany na disk.

Klepnutim na tlacCitko OtevfFit vstup pro konverzi se otevie dialog Vlozit soubor jako
prilohu.

Vlozit soubor jako prilohu

Oblast hledani: | 5 DZ v| @ & & @E-
e - [Z
__J T wpis 2 obchodniho rejstitku

Recent i \Wepis ze Fivnostenskeho rejstriku

)

Placha
Dakurmenty

Tento po&itad
Mista v ki M azev zoubaru: |V§lpis z& Fivnostenského rejstiiku hd | [ Otevrit
|
Soubary typu: | PDF nebo Datowvd zpréva [ pdi*.zio) - | [ Starno
[ Oteviitjen pro Steni

Vyberte soubor a klepnutim na tlacitko Otevrit jej vyberte ke konverzi.
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Konverze dokumentu

Po nacéteni dokumentl nasleduje jejich konverze do listinné podoby. Konvertovat Ize pouze
dokumenty ve formatu PDF verze 1.3 a vyssi. Jestlize je mezi dokumenty napfiklad soubor
z Wordu, pak jej konvertovat nelze.

Seznam dokumenti( ke konverzi

Konvertuje se priloha datové zpravy

Pokud je ke konverzi naétena datova zprava, mize obsahovat nékolik soubord. Pak je vdm
nabidnut jejich seznam. Seznam dokumentt ke konverzi je uveden v rdZové sekci
Seznam dokumenti obsazZenych v datové zpravé. U dokumentd, kde konverze do
listinné podoby je mozna, je vpravo od polozky s nazvem pfripojeno tlacitko Vybrat pro
provedeni konverze. Jeho stiskem se pfislusny soubor zkonvertuje.

Seznam dokumentti obsazenych v datove zprave

Wyhere jeden z nahizenych dokumentd pra provedeni kanwverzi. Jestli-fe je nutné
konvertovat wice dokumentd, je nutné opdtowné otewiit formuldf, pfevzit vstup pro
konverzi a wybrat daldi z nabizenych dokumentd, Tladitkem “yhrat pro provedeni
konverze provedete wvybér dokumentu ke konwerzi.

YWypis 2 obchodniho rejstfiku.pdf Wybrat pro provedeni konverze
Yypis ze Zivnostenskeého rejstiiku.pdf YWybrat pro provedeni konwverze
Koncepéni zmény Z300-2008 Sh..doc nelze provést konverzi

Dokumenty ke konverzi neni nutné konvertovat v poradi, jak jsou uvedeny; je to vSak
lepsi pro prehlednost.

Konvertuje se jeden urcity dokument

Jestlize se poZzaduje konverze jednoho konkrétniho dokumentu, pak neni sekce Seznam
dokumenttl obsazenych v datové zpraveé uvedena a dokument je rovnou
zkonvertovan.

Kontrola a tisk konvertovaného dokumentu

Vystupem je soubor ve formatu PDF verze 1.7, ktery je elektronicky podepsan a opatien
¢asovym razitkem - oba Udaje mlZete zkontrolovat v polich sekce Elektronicky
dokument provedené konverze.

Formuldf zobrazi zékladni informace o dokumentu - verzi PDF, Udaje o elektronické
podpisu a informaci o Casovém razitku, je-li v PDF obsazeno.

Elektronicky dokument provedené konverze

Tlagitkem Oteviit dokument se otewfe konwvertovany dokument (wystup z provedene
konverze) ve form atu PDF,

Oteviit dokument

1092950-3191-090611 165703 .pdf {¥ypis z obchodniho rejstfiku.pd ) verze PDF: 1.7

Identita autora podpisu: =ériové &islo 026729, vystavitel PastSignum Raoaot QCa, Ceskd
posta, s.p. [IC 47114983]

Identita Easoveho razitka: Gas 12.05.2009 15:06, sérioveé Eislo 021803, vystavitel
PostSignum Root QCA, Ceskad posta, s.p. [IC 47114983]
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3.2.1. Zobrazeni v Adobe Readeru

Stiskem tlacitka Otevrit dokument nactete dokument do Adobe Readeru. Zde
zkontrolujte Udaje o platnosti elektronického podpisu.

o 1093192-3191-090616171631. pdf - Adobe Reader
Soubor Upravy Zobrazeni Dokumert Méstroje Okna Napovida

H@' 1|41

& ® [sr% |-

@ Podepsano a viechny podpisy jsou platné,
Podpisy

8-

Podpis je platny:
Dokument se od aplkoyvani kohoto podpisu nezmenil
Identita autora podpisu je platnd

Datum a £as podpisu jsou z hodin na poditadi autora podpisu.

=| Padrobriosti podpisu
Divod: Yypis z vefejne Sasti Fivnostenského rejstfilu
UrnistEni: wiam, rzp.c2
Podrobnosti certifikatu, ..
Maposledy kontrolovano: 2009.06.16 17:22:45 +02'00"
Pole: Signaturel (neviditelny podpis)

Klepnutim zobrazite bubo verz.

Vypis z vefejné Easti Zivnostenského rejstiiku
Plament k 37 12 2007 09-34:07

Sofrware 82 8.5,

K NTEL
Barnokrtks M31%, 140 00, Praba 4 - Kt
Ttad mescke tass Praba 4

frm—

L 2 i - =

I Nakliadawi:ka insert ma :ekn isformact o ripetetal teckace 1 jrjim TruBn

1w [rre——

4 Amtomsdrerizs mpracovin dac

© Dbebodas tizne:! . kowpd 1ol £2 Striem prho dalithe prodew 4 prodey

& Pacy i - i s raba e oy : ameory meba vyhomvaTam programh
s mkazkn)

T Cisse ek paradcd
& Iprosctedimvaseizis Snnoct v shlass shekadu
¥ Sknlicd Smment ve vrpotetni schmice
18 Vyzlewn 1 vrve) »

Fmesen) oty S

- s vyveg v bl nematiy

Provezsver k tivnozs felo

1 Poradumsds tmo = ke spikacs 1 Tpodsm ek

T02E, 140 00, Praba 4 . Ket

2 Vakiadwslds Simmer ma e s - ot mokmos 2 ez
Hornolrtzia 315, 149 00, Frabs 4 - Kre

sk e 3 vyt ey
Hornokrtss 315, 140 00, Praha 4 - Kre

4 Asmumerans g &
Harnolredes 701%, 140 00, Praba 4 - Kre

5 Olbchodes smmst - kompd shot = wtalies jabo daltibe. mrodss 2 prods

Hornolortska 7315 149 00. Praba 4 - Kot
wefrae | prods

Hornolrtzics 315, 149 00, Fraba 4 - Kre.
7 Cimzeat orpaisacmyh 3 skenossicleych podedl
Hornolortsies 0315, 140 00, Praha 4 - Kre.
b Tprovoedisarelds tmmost v ohlast oboaodu
Bernolredes 701E, 140 00, Praba 4 - Kre
81 Skolict Szmost ve wrpotem mdmice
Hornolortsks 7315 149 00. Praba 4 - Kot

‘kankm)

mmhlads iy 1 mmery nab,

8,26 x 11,69" < >

Ve je v poradku, dokument mdzZete vytisknout.

Dokument je elektronicky podepsany a nebyl zménén - kontaktujte HelpDesk.

kontaktujte HelpDesk.

Dokument byl v prib&hu pfenosu zmé&nén a nelze tedy vystup vydat -

Pokud je elektronicky podpis v poradku, dokument vytisknéte.

3.2.2. Tisk vypisu v Adobe Readeru

Chcete-li vypis vytisknout, klepnéte na nastrojové listé programu Adobe Reader na tlacitko
s ikonou tiskarny nebo z nabidky Soubor na horni listé spustte pfikaz Tisknout.
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Tisknout

Tiskarna

Mazew: HF' Laserlat P2015 Series PCL Se

- | Wasknosti

Stav: Ffipravena

Typ: HF LaserJet P2015 Series PCL Se
Rozsah tisku

(#) yEechny

() Souéasné zobrazeni

Platna skranka

Poznamky a Formulare

|D0kument a oznaceni w

Mahled: SloZens

Stranky |

Podmnozina:
Ohratit stranky

Zpracovani stranky

Kopii: kompletowat

MEritkn stranky: |Zmen§it na tisknukelnou plachu

Automaticky okbadet a wyskiedit

[]Zwolit zdroj papitu podie welikosti strénky PDF

W pripadé potieby pouZit viastni velikost papira

[ Tiskniout da soubaru

[Tipy pro tisk] I Dalsi wolbey

k 827 3
Eo
Vrps s e S Elrssimiking rjut
11.63
e

Jednothy: Palce ZvEtieni; 94%

11

[ ok M[ Zrusit

Stisknéte tlacitko OK a dokument se vytiskne.

Kontrola vytisténého dokumentu

Po vytiSténi je nutné zkontrolovat vytistény dokument, zda je obsahové totozny se

vstupem pro konverzi (vychozi elektronickou podobou dokumentu).
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4., Vytvoreni ovérovaci dolozky

Ovérovaci dolozka potvrzuje platnost dokumentu vydaného na pracovisti Czech POINT.

4.1. Doplnkové Gdaje popisujici dokument
Pfed jejim vytvorenim je zapotfebi 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.
 Poradové cislo provedené konverze - generuje se automaticky.

Oznaceni vstupu: |IlustraE:n:’L ptiklad konverze do listinné formy |

Datum sepsani: | |

Evidence identifikaénich udaju ovéfovaci dolozky

Datum wyhotoveni ovEFovaci doloZky: |23 .06.2009 |

Misto vyhotoveni overfovaci daloZky: |‘.Fe Vzorove |

Pofadoweé &islo provedeng konverze: |1093?23—3191—090623112258

Pfipojit k wvystupu ové&fovaci dolozku h

4.2, Sestaveni dolozky

Klepnéte na tlacitko PFipojit k vystupu ovérovaci dolozku. Ovérovaci dolozka se sestavi
a zobrazi ve formulafri.

Ovérovact dolozka konverze do dokumentu v listinneé podobé

Oveiuji  pod pofadovym  Cislem 1093720-3191-090623111858, ze tento
dolcument, ktery vznikl prevedenim vstupu v eleldronicke podobe do podoby
listinmé, skladajici se z 2 ligtil, ge doslovné shoduje ¢ obsahem vstupu.

Udaje o elektronickém podpisu: 026729, PostSignum Root QCA, Ceska
posta, s.p. [IC 47114983]
Udaje o casovem razitlu: 12.05.2009 15:06, 021803, PostSignum Root QCA,

Ceska posta, s.p. [IC 47114983]

Podpis i 1093720-3191-090623111858

Overtujici osoba: Jiri Lapacek

Ve Vzorove dne 23.06.2000

Tisk ovéfovaci doloZky na papir A4 h
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Tisk dolozky a pokladniho dokladu

Klepnutim na tlacitko Tisk ovérovaci dolozky na papir A4 ovérovaci dolozku vytisknéte.

Zkontrolujte vytisk, zda je Citelny. Pokud neni vytisk v pofadku, vytisknéte jej stejnym
tlacitkem znovu.

Vytisk dolozky pFipojte ptedepsanym (neoddélitelnym)zplsobem k vytit&nému
dokumentu.

Vytistény dokument spolu s ovérovaci dolozkou tvori cilovy vystup autorizované
konverze.

Ukonceni transakce

Zavreni formulare

Pokud jste Uspésné vytiskli ovéfovaci dolozku, klepnéte na tlacitko Tisk ovéFovaci
dolozky byl Gispésné proveden.

Tisk ovéfovaci doloZky byl Usp&sné proveden [

Tlacitko pro potvrzeni tisku dolozky se zméni v tlacitko Zav¥it formulaF, jehoz pomoci
formular uzavrete.

Zavrit formular A

Konverze dalsich dokumenti

Pokud je zapotfebi konvertovat vice dokumentd, formulaF znovu oteviete a stejnym
postupem pokracujte v konverzi dalsiho dokumentu.

10





