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1  Uvod

Proces vypraveni dokumentl zahrnuje nékolik ¢asti, které je nezbytné zohlednit a nastavit tak,
aby bylo mozné dokumenty vypravit. V ramci procesu vypraveni uzivatel nastavuje jednotlivé
ucastniky fizeni, nasledné vytvafii dokument, ktery bude vypravovan, zavérem probiha samotné
vypraveni daného dokumentu. V jednotlivych kapitolach jsou podrobné uvedeny naleZzitosti,
které musi byt spinény pro spravné vypraveni dokumenta.

ISSR spravuje G&astniky v zamérech, fizenich a dokumentech. Upozorfiujeme uZivatele, Ze
aktualizace dat mezi témito ¢astmi neni vzdy automaticka. Pfidani nové osoby do zaméru
nevytvori automaticky nového ucastnika v fizeni. Pfidani osoby do rozdélovniku v fizeni nepfida
automaticky tuto osobu do rozdélovnikd dokumentl pfipravovanych k odeslani.

Zména Udajll ucastnika v Fizeni se automaticky projevi i v rozdélovniku dokumentu, av$ak tato
zmeéna se nepropise automaticky do obsahu jiz vygenerovaného dokumentu, ktery je nutné v
pfipadé potfeby znovu vytvorit.

Proto doporu€ujeme vénovat zvySenou pozornost pfi provadéni zmén v udajich osob a
Ucastniku, aby bylo zajisténo spravné a Uspésné vypraveni dokumentu.

2 Pridani osoby do fizeni a jeji nastaveni
Pro uspésné vypraveni dokumentu je potfeba v prvnim kroku nastavit spravné udaje a

samotného vypraveni jednotlivych tc¢astnika.

V daném Fizeni, ve kterém vypravujete dokument, vyberte kartu Ugastnici.

< R/2025/37 (ololololmlolale
Zékladni informace  Ukoly 2 Zamér  Vyjimky Dotéené organy  Rozdélovnik  Dokumenty  Platebni pfikazy = Dokumentace (©]

Zadné data

Pridani osoby do fizeni
Vyberte + Pfidat osobu.

«  R/2025/37 (o]ofo]o[e[a[~]u]

Zékladni informace  Ukoly 2 Zamér Vyjimky Ugastnici Dotenéorgany Rozdélovnik Dokumenty  Platebni pfikazy — Dokumentace ®

+ Pridat osobu + Pridat obec + Pridat osoby z LV EE D Zobrazit odstranéné

Z&dné data

Zde vypliite pozadované udaje o druhu osoby (stavebnik nebo zastupce, vlastnik/opravnény
k pozemku nebo stavbé, soused, jiny). Dale vyberte zpusob komunikace, tedy pfipadny zplsob
vypraveni. Moznosti komunikace jsou nasledujici:
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- Datovou schrankou
- Postou na adresu (v pfipadé vybéru tohoto zplsobu komunikace se zobrazi dal$i okno,
kde je nutné zadat pozadovanou postovni sluzbu, pozor zejména na spravnou volbu u
zahrani€nich zasilek viz kapitola 5.1)
- Postou na doruc¢ovaci adresu (v pfipadé vybéru tohoto zplisobu komunikace se zobrazi
dalSi okno, kde je nutné zadat poZzadovanou postovni sluzbu)
- Vyhlaska
- Osobné
- Interné (interni vypraveni je predani dokument(i v ramci ISSR a Ize vyuZit pouze pro
pfedavani dokument(i mezi Gfady, které jsou v ISSR evidovany.
Jako posledni vyberte, o jakou osobu se jedna (fyzicka, pravnicka, fyzicka osoba podnikajici) a
potvrdte.

Pridat osobu

Vztah k fizeni

| -]

Zpusob komunikace

Zpusob I v ‘

Osoba

Osoba I hd ‘

Fyzickd osoba a fyzickd osoba podnikajict
Po vybéru osoby Fyzickd osoba &i Fyzickd osoba podnikajici se vam zobrazi dalSi karty po
vyplnéni udaju.
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Pridat osobu

Vztah k fizeni

Druh [ Stavebnik nebo zastupce (§182 pism. a) NSZ) v I

Zpusob komunikace

Zplsob [ Postou na adresu v I
Postovni sluzba I Ufedni psani prioritni - do vl. rukou vyhradné adresat, nevracet vl. dosch v I
Osoba

Osoba [ Fyzickd oscba ~ I

Zakladni idaje  Kontakt  Adresa pobytu  Dorucovaci adresa

Jméno

Pfijmenf

Rodné prijmen(

|
|
|
|

Datum narozeni dd.mm.rrrr
Statni prislusnost [ Q
Nelze ztotoznit / Zahranicni osoba D

Vypliite kartu Zakladni udaje. V pfipadé&, Ze je osoba zahraniéni osoba, zaskrtnéte pfislusny
checkbox Nelze ztotoznit/ Zahranicni osoba. (tyto osoby nelze ztotoznit, jelikoz ztotoznéni
probiha vici ceskym zakladnim registrim).

Pridat osobu

Vztah k fizeni

Druh [ Stavebnik nebo zdstupce (§182 pism. a) NSZ) v I

Zpisob komunikace

Zplsob [ Postou na adresu v ]
Postovni sluzba [ Ufedni psani prioritni - do vl. rukou vyhradné adresét, nevracet vl. do s... ~ I
Osoba

Osoba [ Fyzicka osoba N l

Kontakt  Adresapobytu  Dorucovaci adresa

Jméno

Piijmeni

Rodné pifjmeni

|
|
|
|

Datum narozeni dd.mm.rrrr
Statni pFislusnost [ Q
Nelze ztotoznit / Zahraniéni osoba D
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Dale vypliite kartu Adresa pobytu. Zde zadejte adresu pobytu daného ucastnika. V pfipadé, ze
se jedna o zahranini adresu, zaSkrtnéte checkbox zahrani€ni adresa (nasledné& se zobrazi
dalsi pole, ktera je nezbytné vyplnit pro Uplnost zahrani¢ni adresy a nasledné vypraveni).

Vztah k fizend

Drub Stevebnik nebo zastupee (5182 piam. a) NSZ) b

Zpuzob komunikace

Zpisoh Padtou na adresu ~

Stovni shutha Uredn psani prioriini - do v, rukou vyhradng adresdt, nesracet vl de s
Osoba
Osoba Fyzicka osoba L4
Zakladni idaje  Kontakt | Adresa pobytu | Dorufovaci adresa

|

Zahranitni adresa D
Obec Q

Cislo poplsné

Cislo evidencni

Ulslo orlentadnd

V pfipadé, Ze byla sdélena doruovaci adresa, vypliite kartu DoruCovaci adresa (v tomto
pfipadé zkontrolujte, Zze mate v €asti Zpusob komunikace vybranu moznost PoStou na
doru€ovaci adresu). | vtomto pfipadé zaskrtnéte checkbox zahrani¢ni adresa pro mozZnost
zadani pIné adresy, paklize je doru€ovaci adresa v zahranici.
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Wztah k fizenl

Drub L Stavebnik nebo zdstupce (§182 pism. a) N5Z) - J

Zpiszob komunikace

Fplsob l Fodtou na adrazu bl I
Podtovni sliddba | Uedni psand pricritnd - do ¢, rukeu wihradng adresat, neracet ), do ., W |
Dsoba

Dzoba | Fyzickd ozoba w |
Zakladni odaje  Kontakt  Adresa pobytu

Zahranitnd adresa EI

Obec l Q

4zt obee
Ulice

Cislo poplsne

Cislo evidengni

| |
|_ |
l |

PSC

EETE| - |

Prdvnickd osoba
Po vybéru osoby Pravnicka osoba se Vam zobrazi vam zobrazi dals$i karty po vyplnéni udajd.
Tyto karty jsou totoZné jako v pfipadé Fyzické osoby a Fyzické osoby podnikajici s jedinym
dopInénim karty Opravnéna osoba. V této karté vyplnte udaje Opravnéné osoby.
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Vztah k fizeni

Druh I Jiny (§182 pism. e) NSZ) v ‘

Zpisob komunikace

Zplsob I Postou na adresu v ‘

Postovni sluzba I v ‘

Osoba

Osoba I Pravnickd osoba v ‘

Zakladni idaje  Kontakt Adresasidla Dorué iadresa | Opravnéna osoba

Jméno

Piijmenf

Rodné pfijmeni

| |
| |
| |
| |
Statni prislusnost I - ‘
| |
| |
| |

Datum narozeni dd.mm.rrrr
Funkce nebo opravnéni

Opravnéni od dd.mm.rrrr
Opravneni do dd.mm_rrrr

Pridani obce do fizeni
Vyberte + Pfidat obec.

«  R/2025/37 (o]ofo]of[e[e[a]n]

Zékladni informace  Ukoly 2 Zamér  Vyjimky Uastnici Dotéené orgdny Rozdélovnik Dokumenty  Platebni pfikazy =~ Dokumentace ®
Z4dna data

Vyberte pfisludny obecni ufad. Po jeho vybéru a potvrzeni se Ufad zobrazi na pfislusné karté.
Dané obce a jejich ufady maji nastavena data a neni potfeba je upravovat.

Pridat obec

Vyberte obecni Gfad.

Obecni Gfad Q ]

=
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Zdkladni informace  Ukoly 1 Zamér  Vyjimky Ugastnici  Dotéené orginy Rozdélownik  Dekumenty  Platebni piikazy  Dokumentace  Auditni zaznamy

Osoba a7 0
Osoba Fyzicka osoba

Jméno Hugo

Piijmeni Maly

Datum narozeni B 111070

Datum ztotoZnéni
Viztah k fizeni Stavebnik nebo zastupce (§182 pism. a) NSZ)
Poznamka

Zplsob komunikace

3 Ovéreni

Po zadani ucastnika je potfeba jej ovéfit. V pfipadé, Zze se jedna o zahrani¢ni osobu (at jiz
fyzickou ¢&i pravnickou), tyto neni mozné ovéfit. V takovém pfipadé je potfeba zaSkrtnou
pfislusny checkbox, Zze se jedna o zahrani¢ni osobu (viz kapitola 2). V takovém pfipadé je
osoba oznacena jako ovérena tak, aby nebyl blokovan dalSi proces fizeni.

3.1 Ovéreni osoby

Jednotlivé osoby Ize ovéfit kliknutim na tlacitko ovéfit osobu.

< Ri20257359 [olo]elo]olo]elsl-]n o]

Zikladniinformace  (koly 1  Zamer Vyjimky Ucastnici  Doté

'gany B
— [cls o

Platebni pikazy ~ Dokumentace  Auditni ziznamy

Osoba Fyzicka osoba
Jméno Hugo
Piijmeni Malj
Daturn narozeni B 11w

Datum ztotozneéni
Vztah k fizeni Stavebnik nebo zastupce (§182 pism. a) NSZ)
Poznamka

Zplsob komunikace

Akci nasledné potvrdte kliknutim na tlaCitko Potvrdit.

10



x> | MINISTERSTVO
PRO MISTNI

&';’ ROZVOJ CR

Oveérit osobu

Chcete ovéfit osobu viici zakladnim registriim?

Po ovéfeni osoby se zobrazi nové ikony: zobrazit data ze zaméru, zobrazit ztotoznéna data,
zkopirovat ovéfena data do fizeni. ’

Zakladni informace  Ukoly 2 Zamér  Vyjimky Ugastnici Dotéené organy Rozdélovnik Dokumenty  Platebni piikazy  Dokumentace ®
Osoba @ @ [E] Q / D
Osoba Fyzicka osoba
Jméno HUGO
Pfijmeni MALY
Rodné jméno MALY
Datum narozeni By 1.1.1970
Statni prislusnost Cesko
Adresa pobytu © Vaclavské namésti 779/16, Nové Mésto 779, 11000 Praha
Datum ztotoznéni By 25.8.202522:36
Vztah k fizeni Stavebnik nebo zastupce (§182 pism. a) NSZ)

Poznamka
Zpusob komunikace Postou na adresu
Postovni sluzba Ufedni psani prioritni - do vl. rukou vyhradné adresat, nevracet vl. do schrénky, ulo...

V sekci zobrazit data ze zadméru D jsou uvedena data, ktera byla vami zadana pfi pfidavani
osoby. Vypraveni probiha dle té&chto dat (tedy na zde uvedenou adresu, datovou schranku atd.)

V sekci zobrazit ztotoZnéna data jsou uvedena data, ktera jsou pro danou osobu vedeny
v zakladnich registrech.

Po ovéfeni osoby jsou data ze zaméru doplnéna o data z registri (ztotoznéna data) v polich,
kde nebyl zadny udaj uveden. Pozor, v tomto kroku nejsou nahrazovana zadna vyplnéna pole.
Konkrétni pfiklad: Paklize pfi pfidani osoby nebyla uvedena datova schranka osoby, bude toto
pole po ovéreni doplnéno, pokud ma dana osoba v zakladnich registrech datovou schranku
uvedeno. PakliZze byla datova schranka pfi pfidani osoby uvedena chybné&, po ovéfeni nebude
udaj upraven a zUstane tak, jak byl vami zadan.

11
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Paklize se chcete ujistit, Ze udaje Ucastnika odpovidaji udajim ze zakladnich registrli, zvolte
O
ikonu Zkopirovat ovéfena data do fizeni . Timto dojde k pfepsani dat ze zaméru daty ze
zakladnich registra (ztotoznéna data). Timto krokem dojde ke kompletnimu pfepsani, tedy i
Udaju, které byly vami zadany. Po kliknuti na ikonu Zkopirovat ovéfena data do fizeni
zaskrtnéte checkbox prepsat data a potvrdte.

Zkopirovat data

Chcete zkopirovat ovéfena data osoby do fizeni ?

Prepsat data D

{ X Zrusit + Potvrdit

Pozor! Vypraveni probiha dle udaji uvedenych v Datech ze zaméru. Doporuéujeme tedy
vyuzit funkcionalitu Zkopirovat ovéfena data do fizeni, abyste pfedesli pfipadnym chybam ve
vyplnénych udajich. Udaje mlzZete vzdy upravovat, a to prostfednictvim funkcionality Upravit
osobu (upravujte v Datech ze zaméru).

x  R/2025/359 (o lolololelolalelolmlaly]
Zikladniinformace  (Jkoly 1  Zimér Vyjimky Ugastnici Dotcené orginy Rozdélownik Dokumenty  Platebnipiikazy Dokumentace Auditni ziznamy

Osoba Q) ® & alz]a

Osoba Fyzicka osoba

Jména HUGD

Prijmeni MALY

Datum narozeni =R

Statni pfislusnost

Adresa pobytu @ Véclavské némésti 779/16, Nové Mésto 779, 11000 Preha

Datum ztotoznéni B 16 5. 20261527

Vztah k fizeni Stavebnik nebo zastupce (§182 pism. a) NSZ)

Poznamka

Zpiisob komunikace

3.2 Ovéreni osob se shodnym jménem a datem narozeni

V pfipadé, kdy je vice osob se shodnym jménem a datem narozeni, typicky Jan Novak, je
potfeba provést ovéreni primarné ovéfenim adresy a poté osoby.

12
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Nejprve kliknéte na adresu pobytu

Osoba

Jméno

Adresa pobytu

Datum ztotoznén:

V novém okné kliknéte na ovéfit adresu

Adresa pobytu
Adresa

Zahraniéni adresa

Ulice
Cislo popisng
Cislo evidenéni

Cislo oriemacni

A potvrdte

Fyzickd osoba
Jan
Novak

B 290121985

@ Fantova 1754, Stodilky 1754, Praha

13

Stavebnik nebo zéstupce (§182 pism. a) NSZ)

O

Praha
Stodllky
Fantova

1754

Ovéfit adresu

Q
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Ovéfit adresu osoby

Chcete ovéfit adresu osaby vici zakladnim
registrim?

 rae

Po ovéfeni adresy jiz systém vi, jakého Jana Novaka ma ovéfit vici zakladnim registriim.
Pokracujte standartnim zpisobem ovéfeni osoby, kliknutim na ikonu lupy.

3.3 Ovéreni opravnéné osoby

V pfipadé opravnéné osoby u pravnickych osob, je vzdy nutné ovéfit opravnénou osobu zvlast
kliknutim na tla¢itko Ovéfit opravnénou osobu.

I Eﬁméﬁt opravnénou osobu

® © O Qal&s|l”Z 0

Poznamka: opravnéna osoba neni ovéfena pfi ovéfeni dané pravnické osoby ani pfi
hromadném ovéfeni osob, vZdy je nezbytné ji ovéfit samostatné.

3.4 Ovéreni obce

Ovéreni probiha standartnim zpusobem, kliknutim na Ovéfit osobu a chova se totozné jako
oveéfeni osoby viz kapitola 3.1.

14
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x  R/2024/62011

Zékladniinformace  Ukoly 0  Zamér Vyjimky Ugastnici Dotdené orgény  Rozdélovnik

+ Pl o + ez | G ownee [N © M

Osoba

Datum ztotoznéni
Vztah k fizer
Poznédmka

Zplsob komunikace

3.5 Hromadné ovéreni

DEEan

Platebni pfikazy Dokumentace  Auditni zéznamy
Ovéfit osobu
[a]~
Pravnicka osoba
Hlavni mésto Praha
00064581
48ia97h

@® 11000
Obec (§182 pism. b) NSZ)

Datova schranka

V Fizeni je mozné hromadné ovéfit vSechny Ucastniky kliknutim na tlacitko Ovéfit vse.

Hromadné ovéreni je casové naroéna operace, ktera probiha na pozadi. O dokonéeni hromadného ovéfeni obdrzite notifikaci, pokud ji méte zapnutou. umentace

+ Pidat osobu + Pfidat obec + Piidat osoby z LV (] zobrazit odstranene

Osoba ()

Osoba

Jméno

PFijmenf

Rodné jméno
Datum narozeni
Statni prislusnost
Adresa pobytu
Datum ztotoznéni
Vztah k fizeni
Poznémka
Zplsob komunikace

Postovni sluzba

Akci potvrdte kliknutim na tlagitko Potvrdit.

® v ©Ba~szao

Fyzicka osoba

HUGO

MALY

MALY
By 1.1.1970

Cesko
© Vaclavské namésti 779/16, Nové Mésto 779, 11000 Praha
[ 25.8.202522:36

Stavebnik nebo zastupce (§182 pism. a) NSZ)

Postou na adresu

Ufedni psani prioritni - do vl. rukou vwhradné adresat, nevracet vl. do schranky, ulo...

15
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Overit vSechny osoby

Chcete spustit ovéreni viech osob viéi zakladnim registrim?

Ovéreni je asynchronni operace a muze trvat déle. O dokonéeni budete informovani notifikaci.

Hromadné ovéfeni muze dle pocétu ovéfovanych osob trvat déle. O jeho dokonéeni je uzivatel
informovan notifikaci v pravém hornim rohu obrazovky, pokud ma danou notifikaci aktivovanou
(Ize nastavit na nastaveni Uctu uzivatele).

3.6 Ztotoznéna data

Data, ktera systém ziska ze zakladnich registrd, jsou v systému pojmenovana jako ztotoznéna
data. Tyto udaje jsou ziskany po ovéfeni daného osoby vuci zakladnim registrim. Jméno a
pfijmeni u osob a nazev spoléenosti jsou zobrazeny vzdy velkymi pismeny u dat z
registru.

Po ovéfeni osoby je pro zobrazeni téchto dat nutné kliknout na tladitko Zobrazit ztotoznéna
data.

x R/2025/89 (o]ojole]el la]n]

Zékladni informace  (koly 1 Zamér Vyjimky UOgastnici Dotéenéorgany Rozdélovnik Dokumenty  Platebni pfikazy  Dokumentace [©]
Osoba (@) ® D DbQgz o
Osoba Fyzicka osoba
Jméno HUGO
Piijmeni MALY
Datum narozeni B 1.1.1970

Statni prislusnost

Adresa pobytu © Vaclavské namésti 779/16, Nové Mésto 779, 11000 Praha
Datum ztotoznéni B 6.5.202511:48

Vztah k fizeni Stavebnik nebo zdstupce (§182 pism. a) NSZ)
Pozndmka

Zpusob komunikace Datova schréanka

Ztotoznéna data neni mozné editovat.
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3.7 Zkopirovat ovérena data

Tato funkcionalita umozrfiuje prevzeti dat ze zakladnich registrli a pfepis do dat ze zaméru.
Prevzeti doporu€ujeme pro eliminaci chybnych dat pfevzatych ze zaméru, kde €asto chybi napf.
PSC, coz zplsobi nemoznost vypraveni HKP (systém vzdy odesila na adresu ze zaméru,
pokud neni zvoleno doruovani na doru¢ovaci adresu).

Data zkopirujete stiskem ikony Zkopirovat ovéfena data do fizeni.

x R/2025/89 (ololololafo]nln]

Zékladni informace  Ukoly 1 Zamér  Vyjimky  UE ici  Dotéené organy Rozdélovnik Dokumenty  Platebni pfikazy = Dokumentace ®
Osoba O] QZ 0
Osoba Fyzicka osoba
Jméno Hugo
Pfijmeni Maly
Datum narozeni & 1.1.1970
Adresa pobytu © Vaclavské ndmésti 779/16, Nové Méste 779, 11000 Praha
Datum ztotoznéni £ 6.5.202511:48
Vztah k fizeni Stavebnik nebo zdstupce (§182 pism. a) NSZ)

Poznamka
Zpusob komunikace Postou na adresu

Postovni sluzba

Nasledné zaSkrtnéte checkbox a potvrdte dialogové okno kliknutim na tladitko Potvrdit. Systém
u daného Ucastnika prepiSe data ze zaméru témi z registru.

Zkopirovat data *

Chcete zkopirovat ovérena data osoby do fizeni ?

Prepsat data @
X Zrusit v Potvrdit

3.8 Data ze zaméru vs ovérena data — zalozka dotéené organy

V pfipadé dotéeného organu, napiiklad AOPK CR — RP Jizni Cechy, viz. snimek nize
zobrazena data ze zaméru
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x  R/2024/62011

Zékladniinformace  Ukoly o  Zém&  Vyjimky Ugastnici Dotéenéorgny Rozdélovnik  Dokumenty

0soba

0soba

Nézev spolecnosti
IE spolecnosti
Datova schranka
Adresa sidla
Datum ztotoZnéni
Vztah k fizeni
Poznémka

Zplsob kemunikace

Platebni prikazy ~ Dokumentace  Auditni zéznamy

Pravnickd osoba

AOPK CR- RP Jizni Cechy
62033591

axcdynt

® nam. Premysla Otakara II. 121/34, Geske Budgjovice 1121, 37001 Ceské Budgjovice

Dotceny organ

Datovd schranka

se data ové&fuji v(&i nadfazenému organu, tedy Agentury ochrany pfirody a krajiny Ceské

republiky
% R/2024/62011

Zékladnfinformace  Gkoly o  Z&mér Vyjimky Ucastnici DotSenéorgény Rozd&lovnlk  Dokumenty

Osoba ()

0soba

Nizev spoletnosti
IC spolecnosti
Datova schrénka
Adresa sidla
Datum ztotoZnéni
Vztah k fizen
Pozndmka

Zpisob komunikace

(oo l0o]]n]

Platebniprikazy ~ Dokumentace  Auditni zéznamy

Zobrazit ztotoznéna data

9 B Q&”Zo
Prévnické osoba
Agentura ochrany piirody a krajiny Ceské republiky
62033501
dkkdkd]
© Kaplanova 1931/1, Chodov 1931, 14800 Praha

£ 16.5.202517:16

Dotéeny orgdn

Datové schrénka

4 Zahranic¢ni osoby

V této sekci jsou predstaveny nalezitosti prace se zahraniénimi osobami v ISSR.

Stejné jako u Ceskych osob existuji tfi druhy zahrani¢nich osob: fyzicka osoba, fyzicka osoba
podnikajici a pravnicka osoba. Pravnické osoby maji také uréenou svoji opravnénou osobu.
PFidani nebo uprava zahrani¢ni osoby se provadi stejnym zplsobem jako u ¢eskych osob, tedy
pfi zpracovani/tvorbé dorudenych dokumenttl, v zalozce Ugastnici v detailu Rizeni a v zaloZce
Osoby v detailu Zaméru. Role u¢astnikl v fizeni a vztah osoby k zaméru jsou také identické.
Ovéreni zahrani¢nich osob systémem neni mozné, jelikoz systém je napojeny pouze na Ceské
registry. Vénujte proto, prosime, zvySenou pozornost pii vypliovani nebo upravé
zahraniénich osob. Po pfidani osoby a jejim oznaceni jako zahrani¢ni (nemoznost ovéreni) je
tato osoba v dokumentu/fizeni/lzaméru oznacena zelené jako ovéfena, aby bylo mozné této
osobé vypravit dokument.

Ur€eni osoby nebo adresy jako zahrani¢ni se tyka vZzdy pouze dané polozky. Je tedy mozné
tvofit a spravovat i Ceské osoby se zahraniCnimi adresami a zahrani¢ni osoby s Ceskymi
adresami.
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4.1 Fyzicka osoba

Oznaceni fyzické osoby jako zahrani¢ni provedete zaskrtnutim checkboxu u polozky Nelze
ztotoznit / Zahrani¢ni osoba.

Pridat osobu

Osoba

Osoba { Fyzickd osoba v ]

Zakladni Gdaje  Kontakt  Adresa pobytu  Dorucovaci adresa

Jméno

Rodné pfijmeni

|
Prijmeni {
|
|

Datum narozeni dd.mm.rrrr
Statni prislusnost { Q
Nelze ztotoznit / Zahrani¢ni osoba D

{ X Zrusit ] ~* Potvrdit

Zaskrtnuti tohoto checkboxu v zaloZzce Zakladni udaje u fyzické osoby nijak neméni zobrazené
polozky.

Zakladni udaje  Kontakt  Adresa pobytu  Dorucovaci adresa

Jméno
Pfijmeni

Rodné prijmeni

Datum narozeni dd.mm.rrrr
Statni pfislusnost { Q
Nelze ztotoznit / Zahranic¢ni osoba

{ X Zrusit ] ~ Potvrdit

U zahrani¢ni fyzické osoby je nutné vyplnit nasledujici pole: Jméno, Pfijmeni a Datum narozeni.
Dalsi poloZky vyplfiujete dle svého uvazeni.

4.2 Fyzicka osoba podnikajici

Oznaceni fyzické osoby podnikajici jako zahrani¢ni provedete zaskrtnutim checkboxu u polozky
Nelze ztotoznit / Zahrani¢ni osoba.
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Pridat osobu

Osoba

Osoba I Fyzicka osoba podnikajici v ]

Zakladni udaje  Kontakt  Misto podnikani  Dorucovaci adresa

Jméno

Pfijmeni

Rodné prijmeni

|
|
|
|

|
|
|
dd.mm.rrrr ]
|
|
|

Datum narozeni

Stétni pfislugnost I Q
i |

Dodatek I

Nelze ztotoznit / Zahranicni osoba E]

Zaskrtnuti tohoto checkboxu v zélozce Zakladni udaje u fyzické osoby nijak neméni zobrazené
polozky.
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Pridat osobu

Osoba

Osoba I Fyzickd osoba podnikajici v l

Zakladni udaje  Kontakt  Misto podnikani  Dorucovaci adresa

Jméno

Pfijmeni

|
|
Rodné prijmeni |
|

|
|
|
F—— |
|
|
|

Datum narozeni

Statni pfislusnost I Q
i |

Dodatek I

Nelze ztotoznit / Zahranicni osoba

U zahraniéni fyzické osoby podnikajici je nutné vyplnit nasledujici pole: Jméno, P¥ijmeni a IC.
Dalsi polozky vyplriujete dle svého uvazeni.

4.3 Pravnicka osoba

Oznaceni pravnické osoby jako zahrani¢ni provedete zaskrtnutim checkboxu u polozky Nelze
ztotoznit / Zahrani¢ni spole¢nost.

Pridat osobu

Osoba

Osoba [ Pravnicka osoba ~ l

Zakladni idaje  Kontakt  Adresasidla Doru€ovaci adresa  Oprdvnéna osoba

N&zev spolecénosti [ ‘

IC spoleénosti [ ‘

Nelze ztotoznit / Zahraniéni spolecnost D

Zaskrtnuti tohoto checkboxu v zaloZzce Zakladni udaje u fyzické osoby nijak neméni zobrazené
polozky.
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Pridat osobu

Osoba

Osoba [ Pravnickd osoba ~ \

Zikladni ddaje  Kontakt  Adresasidla Doruéovaciadresa  Opravnéna osoba

Nazev spolecnosti { \

IC spoleénosti [ \

Nelze ztotoznit / Zahraniéni spolecnost

U zahraniéni pravnické osoby je nutné vyplnit nasledujici pole: Nazev spoleénosti a IC. Dalsi
polozky vyplfiujete dle svého uvazeni.

4.4 Opravnéna osoba pravnické osoby

Systém v souCasné dobé& umozhuje pfidani zahrani¢ni opravnéné osoby, ale doCasné ne jeji
ovéfeni.

Pridat osobu

Osoba

Osoba { Pravnicka osoba ~ ]

Zakladni ddaje  Kontakt  Adresa sidla  Doruovaci adresa  Opravnéna osoba

Jméno

Pfijmeni

Rodné pfijmeni

Statni pfislusnost Q
Funkce nebo opravnéni

Opravnéni od dd.mm.rrrr
Opravnéni do dd.mm.rrrr

| |
| |
| |
Datum narozeni [ dd.mm.rre ]
| |
| |
| |
| |

Po pfidani zahrani¢ni opravnéné osoby doporucujeme pfidat tuto osobu také samostatné jako
fyzickou &i fyzickou osobu podnikajici.
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5 Vypraveni do zahranici

V této sekci jsou predstaveny naleZitosti prace s moznostmi vypraveni do zahraniéi v ISSR.

5.1 Zpusob komunikace

PFi pfidani/Upravé osoby Ize vybrat moznosti Postou na adresu a PoStou na dorucovaci adresu.

Pridat osobu

Vztah k fizeni

Druh [ Stavebnik nebo zdstupce (§182 pism. a) NSZ)

Zpusob komunikace

Zplsob

Datova schrénka
Osoba

Osoba Po&tou na adresu

Postou na dorucovaci adresu

Vyhlsgka

Osobné

PFi zvoleni zpGsobu doru€eni Postou na doru¢ovaci adresu systém pouzije pro vypraveni udaje
ze zalozky Doru€ovaci adresa.

PFi zvoleni zplsobu doruceni Postou na adresu systém pouzije pro vypraveni Udaje ze zalozky
Adresa pobytu/Misto podnikani/Adresa sidla podle typu osoby.

Po zvoleni zplsobu je tfeba vybrat postovni sluzbu. Pro vypraveni do zahrani¢i je mozné volit
pouze mezi sluzbami Doporu€ena zasilka v EU a Doporucena zasilka svét.

Pridat osobu

Vztah k fizeni

Druh [ Stavebnik nebo zastupce (§182 pism. a) NSZ)

Zpusob komunikace

Zphsob I Postou na adresu

Postovni sluzba I

Doporuéend zasilka prioritni - bez dodejky

ObyEejné psani prioritni

Obycejné psani ekonomické

Doporuéend zdsilka v EU

Doporuéend zésilka svét

Upozorfiujeme, Ze systém nekontroluje, jestli je poStovni sluzba vybrana adekvatné vzhledem k
vyplnéné zahrani¢ni adrese. Vénujte, prosime, zvySenou pozornost pfi vybéru zplsobu
komunikace i postovni sluzby pfi vypravovani do zahrani€i. V pfipadé chybného vybéru
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sluzby (napf. Vypraveni do zahrani¢i s vybérem sluzby platné pouze pro tuzemské vypraveni)
dojde k odmitnuti vypraveni zasilky.
Pro vypraveni dokumentu nasledné postupujte standardnim postupem.

5.2 Zahraniéni adresy

V této sekci jsou predstaveny naleZitosti prace se zahraniénimi adresami v ISSR.

VSechny zahrani¢ni osoby maji v systému zalozky pro dvé adresy, stejné jako ty Ceské. Ovéreni
zahrani¢nich adres systémem neni mozné, jelikoZz systém je napojeny pouze na Ceské registry.
Vénujte, proto prosime zvysenou pozornost pfi vyplfiovani nebo Upravé zahrani¢nich adres.
UrCeni osoby nebo adresy jako zahrani¢ni se tyka vzdy pouze dané polozky. Je tedy mozné
tvofit a spravovat i Ceské osoby se zahraniCnimi adresami a zahrani¢ni osoby s Ceskymi
adresami.

Adresa pobytu/Misto podnikani/Adresa sidla

Zatimco dorucovaci adresa je pro vSechny typy osob stejna, druhy typ adresy se liSi podle
zadaného typu osoby. Fyzické osoby maji adresu pobytu, fyzické osoby podnikajici misto
podnikani a pravnické osoby adresu sidla. Funkce téchto polozek jsou identické.

Ur€eni adresy jako zahrani¢ni provedete zaskrtnutim checkboxu u polozky Zahrani¢ni adresa.

Zikladni ddaje  Kontakt  Adresa pobytu  Doruéovaci adresa

Zahranicni adresa DI

Obec [ Q

Cast obce

Ulice

Cislo popisné

Cislo evidenéni

Cislo orientacni

PsC

Zaskrtnuti checkboxu pozméni tuto zaloZku pfidanim polozky Stat.
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Pridat osobu

Osoba

Osoba I Fyzicka osoba v

Zékladni ddaje  Kontakt  Adresa pobytu Doruéovaci adresa

Zahranicni adresa

Stat

Obec

Cast obce

Ulice

Cislo evidenéni

Cislo orienta&ni

PSC

|
|
|
|
|
|
|
|

|
|
|
|
Cislo popisné I
|
|
|

Zahrani¢ni adresa v fizeni, je-li vybrana jako adresa na kterou se bude vypravovat, ma tyto
povinné polozky: Stat, Obec a PSC. Dal$i polozky vyplfiujete dle struktury adresy.

Dorucovaci adresa

Dorucovaci adresa je pro vdechny typy osob oznadena stejné.
Ur€eni adresy jako zahrani¢ni provedete zaskrtnutim checkboxu u polozky Zahrani¢ni adresa.

Zakladni idaje  Kontakt  Adresa pobytu  Dorucovaci adresa

I Zahraniéni adresa DI

Obec [ Q

Cést obce

Ulice

Cislo popisné

Cislo evidenéni

Cislo orientaéni

PSC

| |
| |
| |
| |

Zaskrtnuti checkboxu pozmeéni tuto zalozku pfidanim polozky Stat.
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Zéakladni udaje  Kontakt  Adresapobytu  Doru€ovaci adresa

Zahranicni adresa

Stat

Obec

Cést obce

Ulice

Cislo popisné

Cislo evidenéni

Cislo orientaéni

|
|
|
|
|
|
|
|

PSC

Zahrani¢ni adresa v fizeni, je-li vybrana jako adresa na kterou se bude vypravovat, ma tyto
povinné polozky: Stat, Obec a PSC. Dal$i polozky vyplfiujete dle struktury adresy.

6 Vypraveni — prevzeti osobné
Dokument vytvofeny v ISSR Ize dorugit osobné&, tedy predat fyzicky G&astnikovi fizeni. U

daného Ucastnika je potfeba nastavit zplisob komunikace Osobné.

Pridat osobu

Vztah k fizeni

Druh [ Stavebnik nebo zdstupce (§182 pism. a) NSZ)

Zpusob komunikace

Zpisob

Datova schranka
Osoba

Postou na adresu
Osoba

Postou na dorugovaci adresu

Vyhlaska

Osobné

Pfi pfevzeti dokumentu ucastnikem je vhodné vyhotovit protokol o prevzeti &i kopii
podepsaného prevzeti. Toto potvrzeni o osobnim prevzeti nasledné muzete vlozit jednak jako
dokument do fizeni a druhak jako potvrzeni doruceni u pfislusného UCastnika Fizeni. V sekci
vypraveni vyberte pfislusného u&astnika, kterému bylo doru¢ovano osobné. Zvolte ikonu nahrat
dorucenku.
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Zékladni informace  Rizeni Rozdélovnik  Hlavni dokument  Prilohy  Vypraveni Ukoly © Auditni zaznamy
Vypraveni
Osoba (8) PETRA NOSKOVA, &.e. 1, 40714 Arnoltice
ZpUsob doruceni Osobné
Stav Doruceno - ¢eka na doruc¢enku
Datum predani k vypraveni By 23.6.2025
Datum odeslani By 23.6.2025
Datum doruceni ) 23.6.2025

Poté vypliite datum doruceni a viozte pfislusny dokument osvédCujici osobni prevzeti
dokumentu.

Nahrat dorucenku *

Nahrajte soubor s vlastni dorucéenkou.

Datum doruéeni [ dd.mm.rrrr —:— ]

Dorucenka Vybrat soubor

7 Opétovné vypraveni dokumentu

Opétovné vypraveni dokumentu je mozné pouzit v pfipadé, kdyz vypraveni z néjakého duvodu
selhalo nebo potfebujete vypravit dokument novému ucastnikovi.

7.1 Pavodni vypraveni selhalo

Moznost Odeslat dokument jednotlivé se nabizi pro dokumenty ve stavu Odeslané. Tuto funkci
pouzijte v pfipadé, Ze puvodni vypraveni z néjakého divodu selhalo.

Prejdéte na pohled Dokumenty. Na zalozce Odeslané vyberte potfebny dokument. V detailu
dokumentu v pravém hornim rohu kliknéte na pfislusné tlacitko.
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Ve Py rnas l

e Platebni péikaz a

e et s L T

Na dialogu Odeslat dokument jednotlivé vyberte ucastnika, kterému chcete dokument odeslat, a

kliknéte na prislusné tlac¢itko pro potvrzeni.

Odeslat dokument jednatlive

Tuhle funkei poutigte v phipade, 2 puvodm vypraven 2 nejakeho duvodu selhalo
mebo patfebujete doposlal dokurment novemu otastnikovi

Vyberte iéastnika, kierému cheete dokument odeslat

I Hisgo Maly, Viclasiob ng

Fiaga Maly Vclawskd ndméstl 77916,
ke Wi, 11000 Praha

o

Po potvrzeni se objevi upozornéni, Ze dokument byl pfedan do vypravny.

Dokumenty v e L Platebni pliaaz
m " T mas 0 amuranian () ~—an obarns pbmmms  Wvms ot aw Sunamre

AnrE Ny NI e Porees ama
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Na zaloZce Vypraveni se objevi zaznam o vypraveni dokumentu s informaci o stavu a zpusobu
doruéeni dokumentu.

7.2 Vypraveni dokumentu novému ucastnikovi fizeni

Moznost Odeslat dokument jednotlivé se nabizi pro dokumenty ve stavu Odeslané. Tuto funkci
pouzijte v pfipadé, Ze potfebujete doposlat dokument novému ucastnikovi Fizeni.
PFidejte nového ucastnika k potfebnému fizeni a kliknéte na pfislusné tlacitko pro potvrzeni.

:
[Vztah k fizenil

Druh v

Zpusob komunikace

Zplsob ~
Osoba
Osoba v

* it

Po pfidani nového ucastnika fizeni provedte ovéfeni osoby.

. . L 99+ - .
INFORMACNI SYSTEM STAVEBNIHO RIZENI Ly Stavebnitfad Testovaci 2

T ]
Rizen crezssn SEDEEEEOEEE0
A Bézici Zakladni informace  Ukoly 1 zamér  Vyjimky  Ugastnici cené argany elovnil Dokument ®
iz Dokoncené ~ Osoba () Z 0
Vyfizené Osoba Fyzicka osoba
Odlozené Jméno Petr
Postoupené Prijmeni Parlér
D vsechny Datum narozeni By 10.10.1977
Datum ztotoZnéni Nelze ztotoZnit
Vztah k fizeni Vlastnik/opravnény k pozemku nebo stavbé (§182 pism. c) N.
Poznamka

Po ovéfeni prejdéte na zalozku Dokumenty. Vyberte potfebny, jiz odeslany dokument a otevrete
detail pomoci pfislusného tlacitka.
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INFORMACNI SYSTEM STAVEBNIHO RIZENI Stavebnitifad Testovaci 2

Rizeni x R/2025/511

A Bézici Ugastnici  Dotéené organy  Rozdélovnik Platebni prikazy D Auditni za ®
Il Pferusené CE
:= Dokoncené ~ Dokument
Vyfizené Jednoznacny identifikator SROOX003X8KG
Odlozené 5 Cislo jednaci R/2025/511/1
Postoupené Pofadové Eislo 511
D Vsechny Nazev Povoleni stavby
Pavod Viastni
Druh Rozhodnuti

Nebo prejdéte na pohled Dokumenty. Na zalozce Odeslané vyberte potfebny dokument.

. ; ) 99+
INFORMAGNI SYSTEM STAVEBNIHO RIZENI Ly Stavebnidfad Testovaci 2

b4 B ¥ Cislojednaci £ Druh * Zikladni Rizeni ik Hiavni Prilohy  Vypraven

[A Dokumenty Yo O ] % Usneseni

ﬂ SRO0OX0044CXV R/2025/2157/2 Rozhodnuti
] Rozpracované =
SRODX00448AU Usnesen Moniikaoe
& Dorugené ~ SROOX004483T Ostatni Jednoznaény identifikétor SROOX00444Z5
LTL‘ Ke zpracovini SROOX0044813 R/202 Ostatni Cislo jednaci R/2025/2096/4
o Zpracované SRODX0044703 R/2025/2116/3 Rozhodnuti Pofadové &islo 2095
[LC]
SRODX004460 125/2102/5 . i
n B Viastni N SROOX004460M R/2025/2102/5 Rozhodnuti Nézev Usneseni
L"‘ SROOX004452Y R/2025/2102/4 Rozhodnuti
N Plvod Viastni
Ve schvalovani
SROOX00445Y3 R/2025/2102/3 Rozhodnuti
Schvélené Druh Usneseni
SROOX00445X8 R/2025/2102/2 Rozhodnuti
X podoi Forma Digitaini
podpisu I SRO0X00444Z5 R/2025/2096/4 Usneseni I
. ID dokumentace
Podepsané SROOX00444YA R/2025/2096/3 Vyjadeni
. Datum nabyti pravni moci 30.5.2025
Odeslané I SRODX00444XF R/2025/2096/2 Rozhodnutf et pravalmes 8
fond SRO0X00444K8 R/2025/2093/4 Usnesen Zalozeno v systému 1558
® Zrudené
SROOX0044411 R/2025/2093/3 Vyjadieni
D Vsechny Zpracovani
SRO0X00444BH R/2025/2093/2 Rozhodnuti
v
. R Stav Odeslany
4 CEEE—— >
i f) Testovaci
Celkem 115 1z 3 > » Urad estovac
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Bokumanty

Pisiebnl pfikaz oo

V detailu dokumentu v pravém hornim rohu kliknéte na pfislusné tlacitko.

x  Usneseni

Zakladni informace  Rizeni  Rozdélovnik

Identifikace
Jednoznaény identifikator

Cislo jednaci

Hlavni dokument Odeslat dokument jednotlivé
A
SR0O0X0044475
R/2025/2096/4

Dokumenty

s A R

. 3 - Platebini plinaz E!

T T T R — e e e Lt

[

Vesr

Na dialogu Odeslat dokument jednotlivé vyberte G&astnika, kterému chcete dokument odeslat, a
kliknéte na pfislusné tlacitko pro potvrzeni.
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Odeslat dokument jednotlivé

Tuhle funkci pouzijte v pfipadé, Ze puvodni vypraveni z néjakého davodu selhalo
nebo potrebujete doposiat dokument novému ucastnikovi

Vyberte ucastnika, kterému cheete dokument odeslat

» Tomkova, Va

Eva Tomkova, Vaclaveké namést
77814 Nove Mésto, 11000 Praha

—— ‘

Po stisknuti Potvrdit se objevi upozornéni, ze dokument byl pfedan do vypravny.

Dokumenty Vo 1 Platebni pikag [ = | =

= m (ORI i e Bk ot R -

Na zaloZce Vypraveni se objevi zaznam o vypraveni dokumentu s informaci o stavu a zpisobu
doruéeni dokumentu.

8 Doruéenky

V ISSR se dorudenky eviduji odli§né podle zplsobu vypraveni zasilky. NiZze jsou uvedeny
jednotlivé typy a odpovidajici zplsob evidence:

Hybridni posta

Doruéenky jsou skenovany Ceskou postou a nasledné predavény do elektronické spisové
sluzby (eSSL). Odtud jsou automaticky nahravany do ISSR. Doba zpfistupnéni doruéenky v
ISSR z&visi na rychlosti zpracovani a predéani dat ze strany Ceské posty. Zaroveri je
automaticky zaznamenano skute¢né datum doruceni.
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Datova schranka

Po dorucCeni zpravy do datové schranky (bud pfihlasenim opravnéné osoby do datové
schranky, nebo po uplynuti zakonné Lhity pro tzv. fikci doruceni) je vygenerovan soubor
typu ZFO, ktery slouzi jako doruéenka a je automaticky naéten do ISSR.

Osobni doruceni

V pfipadé osobniho doruéeni je nutné, aby uZivatel doru¢enku ruéné nahral do ISSR
prostfednictvim funkce ,,Nahrat doru¢enku*“.

Interni vypraveni

V tomto pfipadé se prevzeti neeviduje ve formé dorucenky, protoze se jedna o interni
predani bez potfeby formalniho potvrzeni.

8.2 Stav vypraveni

Tla€itko pro ruéni synchronizaci stavu vypraveni

V zalozce Vypraveni kazdého dokumentu je dostupné tlacitko "Rucni synchronizace stavu
vypraveni". Tato funkcionalita umoznuje aktualizaci vS§ech udaji v zalozce vypraveni u vSech
adresatu.

Po nacteni synchronizace doporucujeme zavfit dany panel (pomoci tladitka X) a znovu otevfit
pfislusné Cislo jednaci. Poté prejit do zalozky ,Vypraveni®, kde se jiz zobrazi aktualni stav.

Podaci Cislo

V ISSR je u dokumentd vypravenych prostfednictvim HKP dostupna informace o podacim &isle
zasilky, véetné interaktivniho odkazu na webové stranky Ceské posty pro sledovani zasilky.
Tento Udaj naleznete u kazdého ucastnika v zalozce ,Vypraveni®, v poli ,Podaci Cislo“.

9 Konkrétni diuvody nevypraveni dokumentu

Nasledujici sekce shrnuje hlavni divody, pro¢ nemusi dojit k UspéSnému vypraveni dokumentu
prostfednictvim ISSR, a poskytuje doporudeni, jak témto situacim predejit. Najdete zde
informace o formalnich pozadavcich na dokumenty, spravném vyplnéni Gdaju o u€astnicich a o
postupech, které zajisti bezproblémové odeslani zasilek jak fyzickou postou, tak do datovych
schranek.

PFi vypraveni mize dojit k nékolika situacim, kvuli kterym nedojde k odeslani fyzické zasilky

prostfednictvim hromadné konverzni posty (HKP). V nékterych pfipadech muze byt ovlivnéno i
odeslani do datovych schranek. Podrobnosti jsou uvedeny u jednotlivych typl nevypraveni.
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9.1 Chyba ve formé vypraveného dokumentu

Pfi pfipravé dokumentu pro vypraveni prostfednictvim HKP doporu¢ujeme zkontrolovat, zda
spliiuje nize uvedené parametry. NespInéni nékteré z téchto podminek zplsobi, Ze zasilka
nebude systémem Uspésné vypravena.

Pokud dokument obsahuje nékterou z nize uvedenych chyb, v ISSR se u néj zobrazi stav
vypraveni ,vraceno jiny dlvod (neovéfeno)‘. Z dlvodu dodrzeni narodniho standardu neni
Pokud se domnivate, Ze dokument Zadnou z niZze uvedenych chyb neobsahuje, prosime,
kontaktujte nas na adrese digitalizace@mmr.gov.cz. Uvedte prosime vzdy PID nebo ¢&islo
jednaci pfedmétného dokumentu.

Dokument neni podepsan kvalifikovanym certifikatem

HKP neumoziiuje vypraveni dokumentu, ktery neni podepsan kvalifikovanym certifikatem.
Formu podpisu ovéfite nasledovné. Dokument v PDF oteviete v Adobe Acrobat. Kliknete na
podpis a vyberete ,vlastnosti podpisu®. Dale vyberete ,Zobrazit certifikat autora podpisu“. Zde
musi byt v ramci podpisu uvedeno, Ze se jedna o kvalifikovany certifikat ,PostSignum Qualified*.

Upozorfiujeme, ze nespravné podepsany dokument bude vypraven do datovych schranek,
jelikoz tyto neobsahuji mechanismus kontroly Urovné podpisu (proto se mlze zdat, Ze zde
dochazi k chybé pfi vypraveni pouze fyzickou postou, aviak dokument vypraveny do datové
schranky obsahuje stejnou chybu).

Pokud byl jiz dokument vypraven s chybnym podpisem, je tfeba dokument znovu vytvorit,
protoze neni mozné opravit pouze podpis, a poté ho podepsat kvalifikovanym certifikatem.
Nasledné jej Ize vypravit standardnim zpusobem.

Dokument obsahuje strany v jiném nez A4 formatu

HKP akceptuje pouze dokumenty ve formatu A4. Doporu€ujeme pieformatovat problematickou
stranku na A4, napfiklad pomoci nastroje , Tisk do PDF* a nastaveni méfitka pfizpGsobeni.
Pokud byl jiz dokument vypraven se stranou v jiném formatu, je tfeba vytvofit novy dokument.
Nasledné jej Ize vypravit standardnim zpisobem.

Nevhodny format PDF souboru
Dokument musi byt ve formatu PDF/A-1. Formaty PDF/A-2 a vy3&i nejsou HKP podporovany.

Prekroceni velikosti souboru

Maximalni povolena velikost dokumentu pro vypraveni HKP je 15 MB.

Limit poctu listii dokumentu

Maximalni poget listd je 99 listtl pro zasilky v ramci CR a EU a 8 listt pro zasilky mimo EU.
Zasilky mimo EU nelze prostfednictvim sluzby HKP vypravit, pokud obsahuiji vice nez 8 listd (7
+ konverzni dolozka). Tento limit je stanoven Ceskou po$tou z dGvodu prekro&eni hmotnostniho
limitu 50 g, kdy by zasilka vyZzadovala pfiloZeni celniho prohlaseni.
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Prilohy

ISSR umozfiuje vypravit pouze jeden PDF dokument, proto je nutné v&echny pfilohy slougit s
hlavnim dokumentem.

Upozorfiujeme, ze nékteré nastroje pro slu¢ovani PDF mohou pfi spojovani odstranit
elektronicky podpis z plivodnich dokumentu.

9.2 Nedostate€éné nebo chybné vyplnéné udaje

Pro uspésné vypraveni je tfeba, aby u adresata byly vyplnény spravné a konzistentni udaje,
zejména u adresy PSC, zpusob komunikace &i ID datové schranky.

Neuplna adresa

Udaje osob, které byly vypinény do Zadosti a nasledné& z Zadosti prebrany systémem,
oznacujeme jako data ze zaméru. Tato data slouzi k vypraveni U¢astnikim Fizeni.

Po pfidani osoby do fizeni a pred jejim ovéfenim va¢&i zakladnim registriim jsou zobrazena
pouze data ze zaméru, napfiklad jméno a datum narozeni u fyzické osoby. Toto jsou minimalni
vstupni Udaje k ovéreni osoby.

Po ovéfeni osoby se automaticky dopini dal$i Udaje ziskané ze zakladnich registrli, napfiklad
adresa nebo ID datové schranky — pokud tyto informace v plivodnich datech ze zaméru chybély
(tedy po ovéreni osoby se doplni pouze ta pole, ktera byla prvotné prazdna). Upozoriujeme, ze
udaje, které jiz v zaméru byly vyplnény, se automaticky nepfepisuji. Napfiklad chybné uvedena
adresa zUstane zachovana, zatimco prazdné pole pro datovou schranku bude doplnéno
spravnou hodnotou.

Zde vznika Casta chyba, a to je neuplnost i chybovost adresy, kdy nasledné neni mozné
dorudit.

Doporucujeme vyuzit funkcionalitu zkopirovat data ze zaméru (viz dal$i bod).

Vzdy zkontrolujte spravnost a Uplnost dat ze zaméru.

Funkce Zkopirovat ovéfena data do fizeni

Pro usnadnéni je mozné data ze zakladnich registri zkopirovat do dat ze zaméru kliknutim na
tlagitko ,Zkopirovat ovéfena data do fizeni“ v Rizeni — U&astnici. Touto funkcionalitou se data
ze zakladnich registri pfekopiruji do dat ze zaméru a na né budou po vypraveni odeslany. Viz
Zkopirovat ovéfena data

Nespravné ID datové schranky

Dokumenty jsou vypravovany na data ze zaméru, které nemusi byt vzdy uplné &i spravné. Proto
doporugujeme vyuzit funkcionalitu "Zkopirovat ovéfena data do fizeni" v Rizeni — U&astnici. V
ovéfenych datech jsou datové schranky uvedeny spravné a touto funkcionalitou se pFekopiruji
do dat ze zaméru a na né budou po vypraveni odeslany.

Muze také nastat pfipad, kdy je datova schranka daného subjektu neaktivni.
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Nespravna kombinace druhu zasilky a postovni sluzby

Tato chyba nastava v pfipadé, Ze u zahraniéniho adresata neni v Rizeni — U&astnici spravné
zvolen ZplUsob komunikace — Postovni sluzba. U zahraniénich adres je nutné vybrat bud
Doporucena zasilka EU, nebo Doporu€ena zasilka svét.

Po Upravé udajll u adresata je mozné dokument znovu vypravit pomoci funkce ,Odeslat

dokument jednotlivé“ dostupné v detailu dokumentu.
Viz také ZplUsob komunikace

9.3 Podpora

Absence doruc¢enek

V pfipadé, Ze u doru¢eného dokumentu neni do 10 dnu k dispozici doru¢enka, obratte se na
podporu digitalizace@mmr.gov.cz s zadosti o reklamaci nedodani doruéenky u Ceské posty.
Uvedte prosime vzdy PID nebo gislo jednaci pfedmétného dokumentu a adresata, u kterého
doru€enka chybi.

FAQ

Dalsi informace je mozné nalézt v sekci FAQ na strankach MMR.

Notifikace

V ISSR je mozné nastavit e-mailovou nebo aplikaéni notifikaci, kterd upozorni na chybu pfi
vypraveni dokumentu. Pokud mé spisova sluzba u dokumentu stav vypraveni ,vraceno — jiny
dlvod (neovéreno)‘, notifikace je automaticky odeslana jak zpracovateli dokumentu, tak i
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