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1. Prihlaseni do centraly Czech POINT

Nez zacnete cokoliv pomoci Czech POINT délat, je tfeba se pfrihlasit 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 pfihlaseni je vybér a potvrzeni digitalniho 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 znakl a ¢&islic, &asto se uzivd kombinace &asti jména a pFijmeni.
¢ Heslo - pristupové heslo vytvorené k vyse zapsanému uzivatelskému jménu.

Vlastni pfihlaseni probéhne po stisku tlacitka PFihlasit.
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Pfihldsit

Provozni informace:

124/07/2008 UPOZORNENI - Bodové hodnoceni osob - Seznam kvalifikovanych dodavatel

Z technickych dirvodd dochazi k vypadidm agendy Bodové hodnoceni esob a Seznamu
kvalifikovanych dodavatelli. Omlouvame se a dékujeme za pochopeni

30/0€/2008 UPOZORNENI - 602XML Filler

Prozime, abyste upozornil administritora Czech POINTU na vadem (fadé, aby zajstil aktualizaci
aplkace 602XML Filler. Aplkaci je nutné aktualizovat pro potfeby novych agend, Keré ze spusti od

1. éervence 2008. Pfed pfihlagsnim do systému Czech PONT tze 602XML Filler stahnout kiknutim na
ikonu "DOWNLOAD S0ZXML FILLER” (ikona vievo). Instalace programu vyZaduje prava

administratora vaSeho operaéniho systému, S02XML Filler je take voing ke staZeni na adrese: -

Informace o projektu Czech POINT

=Y DOWNLDAD
- SOIXML
FiLLEs FILLER &

Odkazy: CUZK OR ZR ARES  U#iv. podpora: 844 147 148 (8:00 - 18:00) neba helpdesk-czechpoint@epost.c22 DELTAK Systems, 2.5, 2006 - 05

1.2. Volba formulare

Po pfihldeni se na nasledujici strance zobrazi nabidka formulaid. V levé sekci okna
klepnéte ve skupiné Czech POINT@office na polozku Konverze dokumentd.

0 Cczech POINT
3 wpisy ﬁ S dotazy a pfipadnymi problémy se obracejte na helpdesk Czech POINT ﬁ
3 Agendy ISDS tel. 844 147 148 (8:00 - 18:00) nebo helpdesk@czechpoint.cz

T Konverze dokumentd

0
3 Ostatni podani @ Konverze dokumentu

@ cCzech POINT@office x . .
(3 Rejstiik trestli Sablona , VMerze _ Popisek ., Dostupnost
J Konverze dokumentd @J‘ - = .
3 Dadické fizeni %y FormuldF autorizovand konverze z 10.1 O Y Stéhnout
elektronické do listinné podoby dokumentu
@ Dotazniky
G Archiv podani ‘%_,‘ Formulaf autorizevand konverze z listinné do 45 5 ‘ @ Stéhnout
eletronické podoby dokumentu {b

Zkontrolujte dostupnost formulare Formular autorizovana konverze z elektronické do
listinné podoby dokumentu - v kladném pfipadé je ve sloupci Dostupnost zobrazen
zeleny indikator; v opacném pripadé je barva indikatoru cervena.

Dostupnost Dostupnost

9 \* Stahnout Q \’s Stahnout

Chcete soubor otexfit nebo uloZit?

Klepnéte mysi do radku s polozkou formulare.

V nasledujicim dialogu (lisi se podle pouzitého z Nazew: ...z listinne_da_sletroricks_podoby_dokumentu.zfo
prohlizec¢e webovych stranek) zvolte otevieni ey Typ: 60ZXML Form
souboru s formulafem - nikoliv tedy jeho Zehof. adl czechpaint. cz

ulozeni. Formular se nacte a otevie v okné _ _
. . Otevrit ] ’ Ulagit ] [ Storno
aplikace 602XML Filler

|--" Frestode software staZeni z Internatu miZe bit uZiteéng, nékteré
zoubory mohou pofkodit poéitad. Pokud zdroji piné nedivéiujete,
= tento zoubor neotev Tejte ani neukladejte. Jakeé e riziko?
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2. Konverze listin do elektronické podoby

2.1. Posouzeni vzhledu listin
Prvnim Ukolem bude posouzeni vzhledu listin uréenych ke konverzi.
e Pokud jsou listiny vybaveny nékterym z ochrannych prvkd, které popisuji nadzvy
zaskrtavacich policek, pak prislusné policko zaskrtnéte.

o Jestlize listiny obsahuji jesté jiny ochranny prvek, ktery nelze podchytit pomoci
zaskrtavacich policek, vypiste jej slovy do pole Jiny zjistovaci prvek.

Autorizovana konverze z listinneé do elektronicke
podoby dokumentu z moci uredni

¥ytvofit elektronickou podobu dokumentu

PFfewvezméte listinné dokumenty od Zadatele. Tyto dokumenty umistéte do
poZadovaneho skenovaciho zaZizeni. Obsahuji-li dokumenty ochranne preky, vyberte je
z nabizenych moZnosti.

Bd wodoznak O religfni tisk L] embossing

O sucha petet B religfni razha B |opticky variabiln prvek

Jiny zjisfovad prvek: | |

Tlacitkem Zahajit provedeni konverze se spusti proces skenowvani dokumentu =
naslednou konverzi do elektronické podoby dokumentu ve form atu PDF.

Zahajit provedeni konverze k ‘

2.2. Skenovani ¢i nacteni obrazu listin

Predlohy mUzZete sejmout v dané chvili z papirovych predlioh skenerem. Pro vstup do
procesu prevodu lze také pouzit obrazovou podobu listinnych pfedloh ve formatu JPG,
ktera byla napriklad zaslana na Ufad elektronickou postou.

Klepnéte na tlacitko Zahajit provedeni konverze. Otevie se dialog Skenovani
dokumentu, kde zvolite dalSi postup a ziskate predlohy listin.

Skenovédni dokumentu g]

Mahled (¢ Ziskat ze skenovaciho zaiizeni

Vybrat skener |Xerox Phaser 6110MFP ~|

Rotnik 2008

@' SBiRKA ZAKONU

Zdroj dolumentu [Mcm-d-ck\i' podavad dobumentd ﬂ

Typdokumenty  |Cernobiy (stupné Sed) ~]
Rezien 300 D1 |
Formdt stranky  |Legal =
Nastavenijasu ~|Stendardni =

[ Oteviit oskenovany dokument z adreséfe

Stisknéte Haditko Vybrat soubory a vyberte jeden nebo vice
soubord obsahujicich askenované strénky dokumentu. Yybdr
vice soubord provedete stisknutim Kévesy Shift nebo Ctrl a
wiybérem my3 nebo kurzorovymi kidvesami.
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Sejmuti papirové predlohy skenerem

Pokud je pracovisté Czech POINT vybaveno rozhranim TWAIN, toto rozhrani nyni umozni
sejmuti listinné predlohy skenerem. Pokud budete chtit predlohy skenovat, zapojte skener,
a zalozte do néj listiny. V dialogu Skenovani dokumentu zkontrolujte nastaveni prepinac
pro stanoveni zpUsobu ziskani pfedlohy na polozku Ziskat ze skenovaciho zaFizeni (je
to vychozi nastaveni prepinace). Skener se tak prfimo propoji s formularem.

Nastaveni skeneru

V dialogu Skenovani dokumentu |ze zkontrolovat a podle potfeby upravit nékterd
nastaveni skeneru tak, aby sejmuty obraz predloh byl co nejkvalitnéjsi. Zastoupeni
poloZzek ve voliCich zalezi na konkrétnim zafrizeni.

¢ Vybrat skener - voli¢ umozni vybrat konkrétni snimaci zafizeni v pfipadé, ze jich je
k pocitaci pripojeno nékolik.

¢ Zdroj dokumentu - zde je podle konkrétniho zafizeni mozné napfiklad pouzit volbu
Automaticky podavac¢ dokumenti (jestlize si listiny skener umi sém podavat ze
zasobniku). Dalsi moznosti je umistit pfedlohu (tfeba pomackanou listinu, ktera by

neprosla podavacem) primo na desku skeneru ru¢né a zvolit nastaveni Deska
skeneru.

¢ Typ dokumentu - volicem vyberte, zda ma byt predloha sejmuta Cernobile (ve
stupnich Sedi) nebo barevné.

¢ Rozliseni - moznosti zavisi na konkrétnim zarizeni. Obecné zde Ize nastavit, v jakém
rozligeni ma byt listiny sejmut (DPI = Dot-Per-Inch - pocet grafickych bodl na palec).

o Format stranky - vychozi volba je obvykle A4 - nejCasté€jsi format listin pouzivany
v Ceské republice. Lze vSak podle moznosti skeneru nastavit i jiné formaty.

¢ Nastaveni jasu - podle charakteru listin zvolte jas standardni, svétlejsi nebo tmavsi
- aby ditelnost sejmuté predlohy byla co nejlepsi.

Zobrazeni nahledu

Po nastaveni parametr( sejméte tla¢itkem Nahled nahledovy obrazek listiny. MiZete jej
posoudit v okénku Nahled v levé sekci dialogu. Pokud se jevi obrazek listiny jako Spatné
Citelny, zkuste opravit jas a nahled sejmout znovu.

Finalni skenovani predlohy

Jestlize se nahled jevi jako Citelny, sejméte predlohu na cisto stiskem tlac¢itka Skenovat.

Nacteni predlohy z grafickych soubori

Pfedlohy listin Ize dodat také ve formé& souborl ve formatu JPG. To je nutné vzdy, pokud
neni k dispozici skener, pfipadné kdyz jsou k prevodu uréeny predlohy jiz sejmuté.
Soubory s predlohami lze nyni nadist z disku ¢i jiného pamétového média.

e Prepinac v dialogu Skenovani dokumentu nastavte do polohy OtevFit oskenovany
dokument z adresare.

o Stiskem tla¢itka Vybrat soubory oteviete dialog pro vybé&r souborl. Zvolte soubor
nebo vyberte (pfi stisknuté kldvese Shift nebo Ctrl) skupinu soubord.

Konverze predioh do formatu PDF

Sejmuté pFedlohy - at ji skenerem nebo ze soubortd - jsou zkonvertovany do souboru ve
formatu PDF. Jakmile je konverze ukoncena, formular se doplini o dalsi ¢ast, nazvanou
Elektronicky dokument provedené konverze.
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2.3. Kontrola konvertovaného dokumentu

2.3.1. Zobrazeni dokumentu
Dokument ve formatu PDF vznikly sejmutim (nactenim) a naslednou konverzi listin je
zapotrebi zkontrolovat. Klepnéte na tlac¢itko OtevFit dokument. Dokument se nacte do
okna prohlize¢e PDF souborl - Adobe Readeru.

Elektronicky dokument provedené konverze

Tlagitkem oOtevfit dokument se otevfe konwvertovany dokument {wystup z provedene
konverze) wve formatu PDF. % ramci pfipojeni ovéfowvaci doloZky k wystupu budete
wyzwani k vwyberu vaseho kvalifikovaného certifik atu.

Otevfit dokument *

1093153-3191-090616 144607 .pdf {velikost 1,33 MB)

Prohlédnéte si pozorné dokument a porovneijte jej stranku po strance s listinnou

predlohou.
R(}(?n ik 2008 e — Shirka wilors ¢ F9O A Casatln 96
~ . ° .ZBB
EARON
S BI RKA ZAKONU .
€ ESKA REPUBLIKA s+ B e e Al i et il

odimpormnypc. T v v leinch 30 3 20K

Casta 56 Fogeslana dme 19, spna 2008 Cond K2 A6, Parkimsrm se nws] 2 tsmne vikord Ceski pepe

11 Tibslom stnibe dlbaphevibe pregaam
s jean

o sl delid med §

by i "
i % ekl 2009 a 2010

2.3.2. Konvertovany dokument neodpovida listinné predloze

Pokud pfi porovnani konvertovaného dokumentu s predlohou zjistite, Zze zobrazeny PDF
dokument predloze neodpovida (napfiklad je prilis tmavy nebo vykazuje jiné vady),
mUZete skenovani a konverzi zopakovat. Upravte nastaveni skeneru podle interni metodiky
a klepnéte na tlacitko Znovu skenovat dokument.
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Elektronicky dokument provedené konverze

Tlacitkem Otevfit dokument se otevie konvertovany dokument (wystup z provedene
konverze) wve formatu PDF. ¥ ramci pfipojeni owvéfovaci doloZky k wystupu budete
vyzvani k vyberu vaseho kvalifikovaného certifik 3tu.

Otevfit dokument

1093293-3191-090618084018 . pdf (velikast 0,45 MB)

Oznageni vstupu: | |

Datum sepsani: | |

Evidence identifika¢nich udaji ovérovaci dolozky

Datum wyhotoveni cvéfovaci daloZky: |1Ei .06.2009 |

Misto vyhotoveni ovefovaci doloZky: |VE Vzorowvé |

Pofadove gislo provedene konverze: | |

Znowvu skenovat dokument \J PFipojit k wwstupu ovéfovaci doloZku

Vratite se do vychozi zelené ¢asti formulare, kde stiskem tlacitka Zahajit provedeni
konverze postup zopakujete.

Konvertovany dokument je v poradku

Pokud je konvertovany dokument citelny a v poradku, pokracujte pfipojenim ovérovaci
dolozky.
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Pripojeni ovérovaci dolozky

Ke konvertovanym listindm v elektronické podobé je zapotrebi pFipojit ovéfovaci dolozku,
které potvrdi jejich pravost a Uplnost. Ovérovaci doloZzka bude zapsana jako posledni
stranka primo do PDF dokumentu s konvertovanymi listinami.

Identifikace listin v dolozce
Pred pripojenim dolozky je zapotrebi slovné popsat konvertovany dokument.
¢ Do pole Oznaceni vstupu je treba zapsat povinny Udaj - identifikaci listin. Popiste
nékolika slovy obsah listin.

e Vyplnéni pole Datum sepsani je nepovinné - zapiste sem datum, kdy byla listina
vytvorena, pokud je Udaj o tom v ni uveden.

Elektronicky dokument provedené konverze

Tlagitkem oOtevfit dokument se otevfe konwvertovany dokument (vystup z provedeng
konverze) wve formatu PDF. Y ramci pfipojeni owvéfowvaci doloZky k wystupu budete
wyzvani k vybéru vaseho kvalifikovaneho certifikatu.

Otewfit dokument

3E35600-13266-090714161500,.pdf {velikost 0,05 MB)

Oznaceni vstupu: | |

Datum sepsani: | |

Evidence identifikacnich tudaju ovéfovaci dolozky

Datum wyhotoveni ovefovaci doloZky: |14 .07.2008 |

Misto wyhotoveni cvéfovaci doloZlky: |Ve Vzoroveé |

Pofadove Eislo provedene kaonverze: |35356EID—132 66-090714161500 |

Znowvu skenowvat dokument PFipojit k wwstupu ovéfovaci doloZku k

Vytvoreni dolozky
Klepnéte na tlacitko PFipojit k vystupu ovérovaci dolozku.

Nasleduje dialog pro potvrzeni kvalifikovaného certifikatu s vasim elektronickym podpisem,
ktery bude pouzit k zabezpeceni dolozky.

Vybér certifikdtu 3]
“Wystaveno pro Wystawil Platnost od Platnost do Fopiz
Ing. Jifi Lapacek PostSignum Qualifie..  24.3.2009 2432010
hd >
o) [sor

Klepnutim na tlacitko OK volbu certifikdtu potvrdte.
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Dale je zapotrebi zadat do vstupniho pole dialogu Token Login kod PIN, odpovidajici
vasemu tokenu.

Token Login

Ertter PIN e

Po specifikaci certifikdtu se idaje odeslou ke zpracovani a vrati se ovérovaci dolozka, ktera
se pripoji k PDF souboru. Ten se také elektronicky podepiSe a rovnéz se opatfi ¢asovym
razitkem.

Kontrola adajd v dolozce

Dulezité Udaje z pFipojené dolozky se vypiSou do poli formulafe. Jsou tu uvedeny Udaje o
identité autora elektronického podpisu a Udaje o identité ¢asového razitka.

Elektronicky dokument provedené konverze

Tlagitkem Oteviit dokument se otewfe konwvertovany dokument (wystup z provedene
konverze) we formatu PDF. % ramci pfipojeni owefovaci doloZky k wystupu budete
wyzwani k wyberu vaseho kvalifikovaného certifik atu.

Otevfit dokument

1093293-3191-0905618084018 . pdf {velikost 0,54 MB) Verze PDF: 1.7

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

Identita asoveho razitka: Sas 12.05.2009 15:06, sériove Cislo 021803, wystavitel
PostSignum Root QCA, Ceska posta, s.p. [IC 47114983]

Oznadeni wstupu: |Pfiklad konverze |

Datum sepsani: |18.5.2009 |

Evidence identifika¢nich udaju ovérovaci dolozky

Datum wyhotoveni ovefovaci doloZky: |1Ei LO06.2009 |

Misto wyhotoveni ovéfovach dolodky. |‘Ue Vezorove |

Pofadove Eislo provedeng konverze: |123‘156 |

Cely dokument opatfeny ovérovaci dolozku pfipojenou jako posledni stranka lIze klepnutim
na tlac¢itko OtevFit dokument znovu zobrazit v Adobe Readeru.

Oteviit dokument k

10
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Ovérovaci delozka konverze do dokumentu obsazeného v datové zprave
Ovéiuji pod pofadovym cislem 000085_000602, Ze tento dokument, ktery vanikl prevedenim vstupu v
listinné podobé do podoby elektronicke, skladajici se z 3 listi, se doslovné shoduje s obsahem vstupu.
Zjistovaci prvek: vodoznak, suchd peder, opticky variabilni prvek
Ovéfujici osoba: Jiri Lapacek

Jystavil: Testovaci ufad Vzorov

Ve Vzoroveé dne 10.06. 2009

e bl s s ot
000025 _000602

Platnost certifikatu obdrzeného vypisu ukazuje graficky symbol v levém hornim rohu
panelu Podpisy. Symboly a jejich vyznam shrnuje tabulka:

4

Ve je v poradku, dokument mdzZete vytisknout.

[~

Dokument je elektronicky podepsany a nebyl zménén - kontaktujte HelpDesk.

K

Dokument byl v pribé&hu pfenosu zmé&nén a nelze tedy vystup vydat -
kontaktujte HelpDesk.
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Czech POINT - Konverze dokumenti z listinné do elektronické podoby (z moci Gfedni)

Ulozeni vystupu z konverze

Konvertovany dokument je zapotfebi ulozit na disk pocitace. Na konci formulare v zelené
sekci PFedat vystup z provedené konverze klepnéte na tlacitko Ulozit vystup
z provedené konverze.

Predat vystup z provedené konverze

UloZit wystup z provedene konverze A

V dialogu Ulozit data pak vyberte slozku, do které budete chtit vystupni dokument ve

formatu PDF ulozit.

UloZit data

Tento po&itad

b izta v siti

Uit dax | [ CZECH POINT

[C)Pro_Ceskou_postu
[CD)Pro_nokare

[C)Pro_obce
[CD)Pro_statni_spravu

(CIVIEW
[C3)ZATIM_MEZARAZEME

E 1093153-3191-0906161 44607
T Czech POINT _skolici_prostredi_1-0
T Kolekbor_1-0

T Kolekbor_kroky_1-0

T Provadeci_projekt_vi.1

T Rozum do kapsy

T Technicks dokurnentace pro potfeby certifikace jakosti sw produkby podle 150_TEC &SN 1

Mézev soubor  |LE_123456 ~|

| Uesc |

Lot jako typ: | pdf [* pdf] hd |

[ Starno ]

UloZeni potvrdte stiskem tlacitka UloZeni vystupu bylo Gspésné provedeno.

Pfedat vy¢stup z provedené konverze

UloZit wystup z provedeng konverze

UloZeni wstupu bylo Ospéiné provedeno k

Klepnutim na tlacitko Zavrit formula¥r formulaf uzavrete.

Zavrit formular A
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