NAVOD NA ZPRACOVANI A ODESLANI
ELEKTRONICKEHO FORMULARE ZADOST O UDELENI, ZMENU, PRODLOUZENI,
ODNETI, PREVOD OPRAVNENI K VYUZIVANI CISEL NEBO VRACENI PREPLATKU

I. Zpracovani elektronického formulare

Pro vypliovani formulare ,Zadost o udéleni, zménu, prodlouzeni, odnéti, pfevod opravnéni k
vyuzivani &isel nebo vraceni preplatku® je zapotfebi programu Software602 Form Filler ™.

Povinné polozky jsou v elektronickém formulafi oramovany Cervené.

V celém formulafi v pfipadé zadani data (i vyb&rem) je nutné datum potvrdit stiskem klavesy
ENTER.

Pro vytvofeni nového odstavce v dynamickych textovych polich je nutné pouzit klavesovou
zkratku SHIFT+ENTER.

Pro pohyb mezi jednotlivymi burikami Ize pouzit tabulator (klavesa TAB).

™

Prostfednictvim ikony ,Zobrazit panel informaci o formulafi“ - (zalozka ,Zobrazit*) nebo
klavesové zkratky CTRL+ALT+1 Ize zobrazit i skryt kontextovou napovédu k formulafi.

Prostfednictvim ikony ,Zkontrolovat formulai“ @ (zalozka ,Domu*) nebo klavesové zkratky
SHIFT+F9 Ize ovéfit vyplnéni povinnych polozek.

Il. Vlastni vyplnéni elektronického formulare

Po otevieni formulare zadatel vybere, v jaké véci zadost vyplfiuje — Nové opravnéni, Zména
opravnéni, Prodlouzeni doby platnosti opravnéni, Odnéti opravnéni, Souhlas s pfevodem
opravnéni, Pfevod opravnéni, Zména nazvu drzitele opravnéni, Vraceni pfeplatku, Doplnéni
Zadosti.

Cast A) Udaje o zadateli

Zadatel vybere jednu z voleb Podnikajici fyzicka osoba (PFO) nebo Pravnicka osoba

(PO) a vyplIni udaje.

Pokracuje vyplnénim ,Bydlisté / Misto podnikani / Sidlo“.
Je mozné vybrat adresu pro doru¢eni Domaci adresa nebo P. O. BOX.

Dale zadatel vyplni ,Kontakty“ — Datova schranka (DS), E-mail, Telefon.

VyplInéni pole Osoba opravnéna jednat jménem Zzadatele pripadné kontaktni osoba je

povinné pro podnikajici pravnické osoby. Pomoci dvojtlaCitka je mozné uvést
maximalné Ctyfi osoby.

V pfipadé, Ze se jedna o ,Zadost o souhlas s pfevodem opravnéni“, je povinné vyplnit pole
.,Nabyvatel opravnéni®, kde je mozné vybrat ze dvou moznosti Podnikajici fyzicka osoba
(PFO) a Pravnicka osoba (PO).

Cast B) Udaje do opravnéni

i~

1. P¥ivybéru ,Zadost o nové opravnéni“ zadatel


http://www.602.cz/602xml_filler/download

a. Vybere format Cisla, o které zada. Na zakladé vybrané hodnoty vypini polozky
pfislusnymi hodnotami, které odpovidaji zadanému formatu. Pfi vybrani volby
libovolné je povinné vyplnit pole Pocet Cisel.

b. Po vybrani Formatu Cisla ma Zzadatel mozZnost importovat data z csv souboru.

i, MaZe pridat sekci pomoci dvojtlagitka [*1=],
c. Vyplni Pozadovanou dobu vyuzivani €isel (kéd apod.).
d. Muze vyplnit doplnéni zadosti.
2. P¥ivybéru ,Zadost o zménu opravnéni“ zadatel

a. Vyplni pole pfidéleného pod ¢&;.

b. Vybere format Cisla, kterého se zadost o zménu tyka. Vybere jednu z voleb
Odebiram cisla nebo Zachovavam cisla. Na zakladé vybrané hodnoty vyplni
polozZky pfisludnymi hodnotami, které odpovidaji zadanému formatu.

c. Po vybrani Formatu Cisla ma zadatel moznost importovat data z csv souboru.

i. Maze pridat sekci pomoci dvojtlagitka [*1=],
d. Muze vyplnit doplnéni zadosti
3. P¥ivybéru ,Zadost o prodlouzeni doby opravnéni“ zadatel
a. Vyplni pole pfidéleného pod ¢&;.
b. Vyplni Pozadovanou dobu vyuzivani Cisel (kod apod.).
c. Muze vyplnit doplnéni zadosti
4. P¥ivybéru ,Zadost o odnéti opravnéni* Zadatel
a. Vyplni pole pfidéleného pod &j.
b. Muze vyplnit doplnéni zadosti
5. P¥ivybéru ,,Zadost o souhlas s prevodem opravnéni“ zadatel
a. Vyplni Cisla jednaci k souhlasu s pfevodem opravnéni

i. MdGze pridat sekci pomoci dvojtlacitka .
b. Mudze vyplnit doplnéni zadosti
6. Pfivybéru ,,Zadost o prevod opravnéni“ zadatel
a. VyplIni Cislo jednaci souhlasu s ptevodem opravnéni
b. Vyplni Cislo jednaci ptivodniho opravnéni
c. Muze vyplnit doplnéni zadosti
7. P¥ivybéru ,Zadost o0 zménu nazvu drzitele opravnéni* zadatel
a. Vyplni seznam ¢&isel jednacich, kterych se zména nazvu drzitele opravnéni
tyka.
i, Maze pridat sekci pomoci dvojtladitka [*1=],
b. Muze vyplnit doplnéni zadosti
8. P¥i vybéru ,Zadost o vraceni preplatku® Zadatel
a. Vyplni Cislo uétu, Variabilni symbol, Cislo jednaci (Cj) spisu.
b. Mize vybrat Vratit jednou ¢&astkou a vyplnit Celkova &astka, Castka,
Specificky VS, Specificky BU
i. Mu0ze pfidat sekci pomoci dvojtlacitka .
c. Muze vyplnit doplnéni zadosti
9. P¥ivybéru ,Doplnéni zadosti“ Zadatel
a. Vybere Format Cisla, kterého se doplnéni Zzadosti tyka. Na zakladé vybrané
hodnoty vyplni polozky pfislusnymi hodnotami, které odpovidaji zadanému
formatu.
b. Po vybrani Formatu Cisla ma mozZnost importu dat z csv souboru.

i. MUGze pridat sekci pomoci dvojtlacitka .
c. Vyplni Pozadovanou dobu vyuZzivani Cisel (kéd apod.).
d. Muze vyplnit doplnéni zadosti
Cast D) Prilohy

Zadatel ma moznost vlozit ,PFilohy* a za pomoci dvojtlagitka Ize pFidat vice pfiloh.


http://www.ctu.cz/cs/download/formulare/elektronicke_formulare/navody/csv/vzor.csv
http://www.ctu.cz/cs/download/formulare/elektronicke_formulare/navody/csv/vzor.csv
http://www.ctu.cz/cs/download/formulare/elektronicke_formulare/navody/csv/vzor.csv

lll. Odeslani elektronického formulare

1. Pomoci e-mailu

Elektronicky formular se odesila na adresu podatelna.0610@ctu.cz. Pokud Zadatel stiskne
tlaCitko ,Elektronicky podepsat a odeslat e-mailem®, bude formulaf vyzadovat elektronicky

podpis.

Vybér certifikatu [
“Wystaveno pro Wystavil Plathost od Plathost do Popiz
Jan Novak Intemi certifikacni a..  11.3.2010 11.3.20M

-« I

Komentar k podpisu:

o) Csom )

L

Formulaf (podepsany) se vlozi jako pfiloha e-mailu s pfedvyplnénymi udaiji.

T —————————
Psani zprévy: “620*Mo)*00241482 = | B i)
Soubor Upravy Zobrazeni Viofit Format MoZnosti Nastroje MNapovéda s - -
8 Odeslat | « Pravopis ~ | U Piipojit |- | @ Zabezpeceni - [l Ulodit -
Od: | Peter Nemec <pnemec@®602.cz> premec@602.cz - || 1pfiloha 29.6 KB
& BMISzfo 96K
Komu: | | & podatelna@ctu.cz
Piedmét:  “620"MoJ 00241482
Télo - Proparcionalni - A pAlAAA|=izEEZ B O

Pfedmét e-mailové zpravy nebo zpravy zasilané prostfednictvim informaéniho systému
datovych schranek (dale jen ISDS) je generovan z Udaji uvedenych ve formulafi. Na zakladé



pfedmétu zpravy je formular sméfovan na pfislusny odbor. Pfedmét slouzi pro jednoznaénou
identifikaci pfedmétu zadosti.

2. Pomoci datové schranky

Pokud bude Zadatelem vyplnéna pfislusna polozka pro ID datové schranky, bude Zadateli
umoznéno odeslani formulare pfes jeho datovou schranku stiskem tlacitka.

Odeslat do datové schranky

Zadatel bude vyzvan k vyb&ru zpdsobu piihlaSeni (bez certifikatu, pomoci certifikatu,
pomoci sms kédu, pomoci bezpecnostniho kédu).

Pihlateni (=2l
‘Wyberte zplizob piihlageni
@ Prihlasit bez cerifikatu
Ffihlasit pomoci certifik &tu
Pfihlasit poroci sms kddu

Ffihlazit pomoci bezpetnostniho kadu

I Ok l | Starno |

V pfipadé, Ze Zadatel vybere moznost Prihlasit bez certifikatu, bude vyzvan k zadani
pfihlaSovaciho jména a hesla ke své datové schrance.

Pipojit k https://wsl.dev.czebox.cz/D5/dz ===
\___'q Server vyZaduje autentifikaéni idaje.
Q?’L Informace o certifikdtu serveru

Uzivatelske jmeéno:

Heslo:

ok | [ stomo

Nasledné bude informovan o vysledku odeslani formulare.

Stay datove zpravy: Provedeno Uspésng,

ID datové zpravy: 656511

V pfipadég, Ze zadatel vybere PFihlasit pomoci certifikatu, nabidne se mu moznost vybéru
z certifikatt pro identifikaci.



Ivolit digitdlni certifikat

Identifikace

‘WWeb, ktery cheete zobrazit, vwZaduje identifikaci,
Zvalke certifikat,

Tazew Wystavitel
PastSignurm Qualified Ca 2
Jan Mawvdk PastSignurn Public C4 2

Dal3i informace. .. ] [Zobrazit certifikat. .. ]

I OK H Starno ]

Zadatel bude vyzvan k zadani pfihlaovaciho jména a hesla ke své datové schrance.

Pipojit k https://wsl.dev.czebox.cz/D5/dz ===
\_:q server vyZaduje autentifikadni Gdaje.
% Informace o certifikdtu serveru

Uzivatelske jmeéno:

Heslo:

[ ok ][ stome |

Nasledné bude informovan o vysledku odeslani formulare.

Stav datoveé zpravy: Provedeno Uspésné.

ID datové zpedvy: 6956511

V pfipadé, Ze zadatel vybere moznost Prihlasit pomoci sms koédu, bude vyzvan k zadani
pfihlaSovaciho jména, hesla a jednorazového sms kédu ke své datové schrance.

] Piipojit k https://www.dev.czebox.czfas/processLogi... @

\__'_'l server vyZaduje autentifikadni ddaje.
Y =

W’_g, Informace o certifikatu serveru
Uzivatelské jméno: |

Heslo:

[ Posatsms | [ storno |

Nasledné bude informovan o vysledku odeslani formulare.

Stav datoveé zpravy: Provedeno Uspésné.

ID datové zpedvy: 6956511

V pfipadé, ze zadatel vybere moznost Prihlasit pomoci bezpec¢nostniho kédu, bude
vyzvan k zadani pfihlaSovaciho jména, hesla a kédu ke své datové schrance.



Pfipojit k https://www.dev.czebox.cz/as/processLogi... [£3)

__"! Server vyfaduje autentifikadni ddaje.
% Informace o certifikdtu serveru

UZivatelskeé jméno: |
Heslo:

Kd:

[ ok ][ stomo |

Nasledné bude informovan o vysledku odeslani formulare.

Stav datové zpravy: Provedeno Uspéshé.,

ID datové zpedvy: 656511
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