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1 Zakladni napovéda pro praci s aplikaci

Formulare jsou dostupné z:

e Rozcestniku formulart (zdlozka Formulafe v 1. Urovni menu portdlu), ktery
prezentuje formulare dle agendového c¢lenéni

e Pravodce (zalozka Privodce v 1. Grovni menu portalu), ktery prezentuje formulafe
z pohledu sluzeb verejné spravy a zivotnich udalosti/situaci

Hlavni stranka formulare je rozdélena do tfi hlavnich ¢asti:

o Zahlavi formulare s funkcénimi tlaitky a nazvem formulare

e Télo formulare obsahujici jednotlivé bloky formulafe s poli pro zadani dat

e Zapati formulare s funkcnimi tlacitky a dopliujicimi Udaji o formulafi (typ formulare,
typ tiskopisu, verze)

Doporuéené operaéni systémy a prohlizede: pro plynulé fungovani formulara:
e Microsoft Explorer verze 11 a Edge 25 (MS Windows 7, MS Windows 8 a MS Windows
10)
e Chrome (48), Firefox (44) a ESR (52) pro MS Windows 7, MS Windows 8 a MS Windows
10
e Safari (9.0.3) na Mac OS X 10.12 - Sierra a vyssi
e Firefox (44) a ESR (52) pro OS Linux
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2 Formularova kosilka

Z vécného hlediska existuji formulare, ke kterym lze prilozit interaktivni prilohy a dale prilohy,
které bez samostatného formulare postradaji vyznam. Funkci formularové kosilky je pohodiné
vyplfiovani formuldfd, véetné souvisejicich pfiloh na jedné prehledné strance.

On-line formular

Vyplnit samostatné >

[ Vyplnit s pfilohami >

Obrazek 1: Formular s prilohami

Uzivatel ma ovsem moznost vyplnit i formuldf samostatné, to samé plati i pro prilohové
formuldre. Pro komplexni podani formulare, vcéetné priloh, je uréena moznost ,Vyplnit
s prilohami®, po které se zobrazi prostredi formularové kosilky, viz obrazek nize.

Formulare k vyplnéni

) nevyplnéno Pridavek na dité
povinne Vyplnit formulaf

Ctvrtletni pfijem

volitelné Prohla3eni osob bez pfijmu

volitelné VyZivné

volitelné Potvrzeni o studiu

volitelné Potvrzeni o vedeni v evidenci Ufadu prace

volitelné Potvrzeni o neschopnosti pfipravy na povolani

volitelné Dopliiujici tdaje pro davky v ramci EU

volitelné Potvrzeni o zdravotnim stavu nezaopatfeného ditéte
Elektronické pfilohy

Maximalni pocet priloh: 40.
Maximalni velikost pfiloh(y): 17 MB.

Podporované formaty soubori: PDF, ODT, RTF, DOC/DOCX, XLS/XLSX, XML, JPG/IPEG/JFIF, PNG, GIF.

Vlozit soubor z pocitace jako pfilohu

Ulozit rozpracovany formular ’ ‘ Prejit k odestn

(neslouzi k odeslani)

Obrazek 2: Formularova kosilka
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V Casti ,Formulare k vyplnéni* je prehledné vidét, které z nich jsou jiz vyplnéné a také
napriklad, které prilohy je povinné doplnit.
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3 Pfedvyplhovani Udaju

Interaktivni formulafe maji moznost pfedvyplfiovani idaji o uZivateli. Podminkou je pfihlaseni
do portalu, at uz pres ISDS (Informaéni Systém Datovych Schranek) nebo NIA (Narodni
Identifika¢ni Autorita). Udaje jako jméno, pfijmeni, datum narozeni a dal$i se doplni obvykle
do prvych blok( formulafl, kde se vyplfiuji informace o osobé&, kterad formulai podava.

Z4dost o pridavek na dité

Zadost podava

v zakonny zastupce nezletilého nezaopatieného ditéte/déti
zletilé nezaopatiené dité

pravnicka osoba zastupujici Zadatele

A. Zadatel ! Smazat Udaje l [ Pfejit na...
Zadatel o pfispévek na dité
Jméno Prijmeni Titul pred Titul za
Petr Novak
Rodné prijmeni * Statni prislugnost Rodné &islov CR ¥ Pohlavi
Novak hd muz zena
E-mail Telefon ID datové schranky Datum narozeni Bydlisté v (R !
asdf45s 13.2.1977 ano ne
Nezaopatfenost
Prijmy * Zadatele '
ano ne ano ne

Obrdzek 3: PFiklad pfedvyplnénych udaji z ISDS
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4 \yplnéni formulare

Elektronicky formulaf je obdobou papirového formulafe, vyplnit mizete viechny Udaje, které
Ize vyplnit v odpovidajicim papirovém formulari. Pokud je ¢ast formulare zasedla a nelze ji
editovat, znamena to, ze pfrislusnou ¢ast formulare neni tfeba vypliovat (napr. pokud zvolite
vyplatu davky na Gcet v CR, zlstanou ¢asti formulare tykajici se vyplaty na Gcet v zahranici
nebo vyplaty slozenkou nepfistupné).

V pribé&hu vyplfiovani formulatie se uzivatel mize setkat s riznymi typy poli pro vyplnéni nebo
primého vybéru z nabidky moznosti.

4.1 Klasické textové pole

Slouzi pro pfimé vkladani textu nebo numerickych znak(. Vklddani je mozné pouze za
podminky, ze je pole podbarveno Zlutou barvou; v pripadé zasednuti pole neni zpfistupnéno
pro dany vybér a nelze jej tak vyplnit.

Jméno &

Obrazek 4: Klasické textové pole

4.2 Textové pole s naseptavacem pro obec

Tento prvek slouZi k zadani nazvu obce. Jakmile uzivatel zacne psat do pole (napriklad prvni
pismeno nebo ¢ast nazvu), zobrazi se pod nim nabidka (tzv. naseptavac) s odpovidajicimi
obcemi. Uzivatel muUze zvolit pozadovanou obec kliknutim na polozku v nabidce nebo
dokoncenim psani nazvu.

Obec

[brn ]
Brnicko (okres Sumperk)
Brnisté (okres Ceska Lipa)
Brnifov (okres Domazlice)
Brménec (okres Svitavy)
Brno (okres Brno-mésto)

Obrazek 5: Textové pole s naseptavacem

4.3 Textové pole s vyhledavanim v ARESu

V nékterych formuldfich je pole ICO pfimo propojeno s registrem ARES (Administrativni
registr ekonomickych subjekt(). Uzivatel vyplni do pole ICO pfislusné ¢&islo organizace. Po
zadani hodnoty a kliknuti mimo pole probéhne automatické vyhledani v registru ARES.
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Pokud je organizace nalezena, zobrazi se potvrzovaci okno (modalni dialog) s udaji
ziskanymi z ARESu. Po potvrzeni v modalnim okné se automaticky doplni pole Nazev a
Adresa primo z registru ARES.

Zadost podava
- Predvyplnéniz ARES

[ zadatel
— s Formulaf byl predvypinén
[ zastupce Zadatele (7 amictouossbou
. (1) -miisterstvopréce
zafizeni zastupujici zadatele —" socidinich véc

B. Zastupce Zadatele

Nevypliujte, protoze Zidost nepodava zéstupce Zadatele.

C. Pravnicka osoba zastupujici Zadatele

1co Nazev
00551023

E-mail Telefon ID datové schranky

Obrazek 6: Textové pole s vyhledavanim v ARESu

C. Prévnicka osoba zastupujici Zadatele

1co Nazev
00551023 Ministerstvo prace a socialnich véci

E-mail Telefon D datové schranky

Adresa zafizeni

Obec Cast obce psC

Praha Nové Mésto 12800

Ulice Cislo popisné Cislo evidenéni Cislo orientaéni
Na Pofi¢nim pravu 376 1

Obrazek 7: Doplriené udaje

O adatel Predvyplnéni z ARES

O) zéstupce Zadatele
Formulé? nelze predvypinit.

zafizeni zastupujici Zadatele )
\I/ Polozka ICO je zaddna v
— chyonem formatu

B.Zastupce Zadatele W m {

Nevypliiujte, protoze zadost nepodava zastupce Zadatele.

C. Pravnicka osoba zastupujici Zadatele

1o Nazev
00551022

E-mail Telefon 1D datové schrinky

Obrézek 8: Textové pole s vyhledévanim v ARESu - nevalidni ICO
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4.4 Zaskrtavaci pole

Zaskrtavaci pole jsou aplikovana pro vybér z vice moznosti. Ve vétiné formulafl je mozno
zaskrtnout pouze jednu z nabizenych moznosti, dochazi tak k prepinani zaskrtavacich poli.

Pohlavi
muz zena

Obrazek 9: Zaskrtavaci pole

4.5 Vybérovy seznam

Obsahem formulafd jsou rovnéz tzv. vybérové &iselniky, kdy je uZivateli zpfistupnén seznam,
s presné vydefinovanymi moznostmi pro vybér. Obsahuji pouze relevantni hodnoty a nelze je
fyzicky upravovat nebo vkladat hodnoty vlastni.

Veskeré pFijmy uvadéné v této Zadosti jsou za
kalendafni (tj. rozhodné obdobi) %

3. Ctvrtleti 2017
4. Ctvrtleti 2017
1. Ctvrtleti 2018
| 2. Ctvrtleti 2018
3. Ctvrtleti 2018

Obrazek 10: Vybérovy seznam

4.6 Pole pro vybér data

V pripadé pole pro vkladani data je mozné vlozit hodnoty primo z klavesnice, kdy po opusténi
pole dojde k jeho automatickému prepisu do systémového formatu. Format data je mozné
vkladat i primym vybérem po kliknuti do prislusSného pole s vybérem dne, mésice a roku
v zobrazeném kalendafi.
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Datum narozeni

(@ (zaf v|2018 v| ©

po ut st ¢t pa so ne

1 2
3 - 5 6 7 8 9
10 1 12 13 14 15 16

17{| 18{| 19| 20|| 21| 22| 23
( 24 25 26 27 28 29 30

Obrazek 11: Pole pro vybér data
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5 Formularové prvky

N&které vlastnosti webového a papirového formulate jsou rozdilné z divodu vét&iho prehledu
pro uzivatele. V pripadé nékterych sekci se jedna predevSim o jejich skryti za ucelem
zprehlednéni formulare a irelevantnosti jejich vyplnéni.

5.1 Skryté sekce

Specialnim pripadem formulare jsou skryté sekce, které jsou zobrazené pouze pro pfipady
vyuziti uzivatelem. Zpristupnéni sekci Ci jejich nasledné zobrazeni je oSetfeno zaskrtavacim
polem.

Adresa skute¢ného pobytu

¢ shodna s adresou trvalého pobytu

Obrazek 12: Skryta sekce
Adresa skute¢ného pobytu

shodna s adresou trvalého pobytu

Obec Ulice Cp. i

Cést obce psC

Obrézek 13: Rozbalend sekce (plvodné skrytd)

5.2 Skryté bloky

Na stejném principu jako jsou skryté sekce, funguje i skryvani celych blok{. Ty jsou Fizené na
zakladé zvolenych moznosti uzivatele. Priklad je uveden na nasledujicim priklade nize, dle
toho kdo dany formular podava. Vybérem je zaskrtnuta konkrétni varianta a tak se uzivateli
zpfistupni pouze ty sekce, které je nutné pro danou variantu vyplnit. Ostatni sekce zlstavaiji

skryté.

Zadost podava

Zadatel
zastupce Zadatele !

zafizeni zastupujici Zadatele *

Obrazek 14: Zaskrtavaci pole ovlivriujici zobrazované sekce
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B. Zastupce opravnéné osoby

Nevypliujte, protoze Zadost nepodava zastupce opravnéné osoby.

Obrazek 15: Vychozi stav bez vybrané varianty u skrytého bloku

B. Zastupce opravnéné osoby
Jméno ! Pfijmeni Titul pred Titul za
Rodné prijmeni 1 Statni prislusnost Rodné ¢islo v CR 1 Pohlavi
v muz Zena
E-mail Telefon ID datové schrénky Datum narozeni
Rodinny stav 1 PFijmy 1
v ano ne

Obrazek 16: Zobrazena sekce po vybéru varianty u drive skrytého bloku

5.3 Opakovaci sekce

V pripadé vypliovani vicenasobnych polozek, prikladem mohou byt Udaje o détech, jsou
zrizené opakovaci sekce. V pfipadé potreby je umoznéno pridavat jednotlivé polozky tlacitkem
"Pfidat” nebo pfi smazani tlacitkem "Odebrat”.

1.Dhe

Jméno Pfijmeni Rodné pfijmeni %

Invalidni dichod I. nebo
Rodné ¢islo v CR 1 Pohlavi Datum narozeni II. stuperi % Prijmy 1

muz Zena ano ne ano ne

Obrazek 17: Opakovaci sekce s tlacitky "Pridat” a “Odebrat”

5.4 Navigacni menu

Télo formulare obsahuje jednotlivé oddily specifické pro kazdy formular. Kazdy oddil obsahuje
funkcni tlacitko pro zobrazeni navigace "Prejit na...” slouzici pro rychly prechod mezi oddily
formuldre, na jinou cast formulare.

D. Nezaopatiené déti, o které pecuji podle § 7 zakona o statni socialni podpore !

Obrazek 18: Pristup do navigacniho menu u nézvu bloku

Po stisku tlacitka "Prejit na...” se zobrazi podformular s navigaci pro rychly prechod mezi oddily.

Uzivatelska prirucka - Formulare Strana 13 (celkem 41)
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A. Zadatel

. | B. Pravnicka osoba zastupujici Zadatele

C. Rozhodne obdobi

D. Nezletilé nezaopatrené déti, na néz uplatiuji narok
i |napridavek na dité

1 |E Ostatni osoby, které s ditétem/détmi patri do
okruhu spolecné posuzovanych osob

¢ | FE Datum priznani davky

I | G. Déti v primém zaopatreni

H. Zpusob vyplaty davky

l. Adresy trvalého pobytu odlisné od adresy zadatele

J. Udaje o spolecné posuzovanych osobach pro tcely
vyplaceni davek v ramci Evropské unie

K. Prohlaseni zadatele

Dokladané dokumenty

PFiimani Rnrd:
Obrazek 19: Navigacni menu
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5.5 Prilohova sekce

Kazdy formuldfF obsahuje sekci pro vlozeni priloh, v pripadé potreby definované Gradem. Po
kliknuti na tlacitko ,Vlozit soubor z pocitace jako prilohu® je zobrazeno klasické okno pro vybér
souboru v prostredi daného pocitaCe, na kterém je formular vypliovan.

Elektronické pfilohy

Maximalni pocet pfiloh: 40.
Maximalni velikost pfiloh(y): 17 MB.

Podporované formaty soubort: PDF, ODT, RTF, DOC/DOCX, XLS/XLSX, XML, JPG/JPEG/JFIF, PNG, GIF.

[ Vlozit soubor z pocitace jako pfilohu ]

Obréazek 20: Prilohova sekce

5.6 Napovéda pro vyplnéni daného pole

Na celém formulafi jsou aplikovany informacni napovédy pro vyplnéni nékterych poli. Zde se
jedna o obdobu napovéd na papirovych formularich, které jsou uvedeny v zapati na kazdé
strance, tzv. poznamka pod carou. Na formulari jsou zobrazovany ikonou malého "i” vedle
napisu daného pole. Zobrazeni napovédy je umoznéno po namireni kurzoru na informacni
ikonku ¢i jeji rozkliknuti. Uzivateli se v tomto pripadé zobrazi na strance webového formulare
informacni okénko s napovédou.

Jméno 1

| Uvedte viechna jména osoby.

Obrazek 21: Zobrazeni napovédy po najeti na ikonu malého “i”

Lo 0 T oY

./—\ . ) i
( " Uved'te vsechna jména
osoby.

m

Obrazek 22: Zobrazeni informacniho okénka
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5.7 Komunikacni asistent formulare

U nékterych formuldifG je implementovdn komunikaéni asistent. Tato funkcionalita je
reprezentovana ikonou ve formé kruhového vyobrazeni muze se sluchatky.

)

<>

Obrazek 23: Ikona komunikacniho asistenta

Tyto ikony se nachazeji v jednotlivych sekcich. Kliknutim spustite komunikacniho asistenta
pro prislusnou sekci.

Adresa trvalého pobytu
Obec Cast obce psC
Ulice Cislo popisné Cislo evidenéni Cislo orientaéni

(@

Obrazek 24: Komunikacni asistent v poli
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Spustény komunikacni asistent ma formu malého okna v pravé dolni ¢asti obrazovky.

0 Komunikacni asistent 24 X
g

Potfebujete pomoc s vyplnénim této sekce
formulare?

S ¢im Vam poradim?

(G

Musim vyplnit viechna pole?
V jakém tvaru ma byt rodné Cislo?
Co kdyZ nemam Ceské rodné Cislo?
V jakém tvaru ma byt datum narozeni?
Co znamena polozka st. dichod?

Co znamena poloZzka nezaopatfenost?

Obrazek 25: Okno komunikacniho asistenta

V tomto okné komunikacni asistent zodpovida dotazy formou zprav.

@ S CimVam poradim?

-

Obrazek 26: Zprava komunikacniho asistenta

Otazky mu Ize polozit stisknutim prislusného tlacitka v okné.

Musim vyplnit viechna pole?

Obrazek 27: Tlalitko s otazkou
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V horni listé se nachazi dvé tlacitka, Zvétsit/Zmensit a Zavrit.

- v o, - RA
ﬂ Komunikacni asistent 4 X
p——

Obrazek 28: Lista okna komunikacniho asistenta

Zvétsit/Zmensit zvétsSi okno komunikacniho asistenta na celou obrazovku, pripadné ho
zmensi spét do pravého dolniho rohu.

Zavrit zavre okno komunikacniho asistenta.

5.8 Tlacitka v zahlavi formulare

[ Nacist Gdaje ] [ Smazat (daje l [ Vytisknout prazdny formular ] ’ Napovéda l [ Zavrit formular

Obrazek 29: Tlalitka v zahlavi formulare

¢ Nadist adaje - Umozni nahrat XML data do formulare z disku nebo externiho ulozisté.
Nacteni dat zpét do formulare bude mozné provést i na ePortadl za pomoci nacitaciho
formulare.

e Smazat Gdaje - SlouZi k vymazani doposud vyplnénych Gdaji ve formulafi. Uzivatel
tak neni nucen znovu otevirat formuldr, ale stadi pouze jednoduse pomoci tlacitka
vydistit formuldr od dat. Po kliknuti na tlacitko se objevi jesté dialogové okno, zda
opravdu chcete data vymazat.

e Vytisknout prazdny formular - Umozni vytisknout prazdny formular i v pripadé jeho
castecného vyplnéni.

e Napovéda - Otevie novou zalozkou s napovédou MPSV, ktera je dostupna na
strankach formulare.mpsv.cz.

e ZavFit formulaF - ZpUsobi zavieni formulare.

Po stisku tlacitka ZavfFit se zobrazi dialogové okno Opravdu chcete formular zavrit?

AV dlnlimmiid mvAhm A Fmnvimne AL 1

7\ Opravdu chcete formular
| 7 | zavrit (vyplnéna data
\\_ nebudou ulozena)? |J

Ano Ne
{ n

Obrazek 30: Dialogové okno pro stav “Opravdu chcete formular zavrit?”
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e OK - formular bude zavren
e Zrusit - uzivatel se vrati zpét do formulare

5.9 Tlacitka v zapati formulare

Zapati formulare tvori funkcni tlacCitka pro odesilani, ulozeni a vytisknuti formulare. Navrh
stranky uvazuje pouziti tri tlacitek.

Ulozit rozpracovany formulaf
(neslouzi k odeslani)

‘ Vytisknout / Ulozit (PDF) ’ ‘ Kontrola formulare ’ ‘ Prejit k odeslani

Obrazek 31: Tlacitka v zapati formulare

e Ulozit rozpracovany formular (neslouzi k odeslani) — Umozni ulozit rozpracovana
XML data na disk nebo externi Ulozisté.

o Vytisknout / ulozit (PDF) — Tisk na tiskarnu se bude provadét pres funkci Tisk.
Vysledkem je Cernobily formular opatfeny strankovanim a zénou 1 a 2, kterd bude
pouze pro tiskovou verzi. Pokud uzivatel vytvofi PDF z formulare, je mozné s nim dale
pracovat (odeslat s elektronickym podpisem a odeslat datovou schrankou). Nasledné
Ukony s PDF nejsou nijak zajistovany webovymi formulafi.

e Kontrola formulare - Zkontroluje, zdali je formular spravné vyplnén a pripadné
oznaci Spatné vyplnéné polozky.

o Prejit k odeslani - V pripadé spravné vyplnéného formulafe zobrazi funkcni tlacitka

pro odeslani formulare.
Stahnout vyplnénou
‘ Zadost (PDF) ’

Obrazek 32: Tlaclitka pro odeslani formulare

Odeslat s elektronickym

podpisem

Odeslat s identitou Odeslat pres
obcana datovou schranku

e Odeslat s identitou obcana - Umozni podani odeslat na Ufad pomoci identity obana.
Pokud nejste prihlaseni, budete nejprve vyzvani k prihlaseni.

e Odeslat pres datovou schranku - Tuto variantu vyuZije uzivatel, ktery ma
pristupové Udaje do datové schranky odesilatele. Funkce odeslani do ISDS z formulare
podporuje pfihlaSeni jménem a heslem a vybér prijemce (kontaktni pracovisté UP CR).
Obsahem datové zpravy je XML soubor a tiskopis ve formatu PDF.

e Odeslat s elektronickym podpisem - Tuto variantu vyuzije uzivatel, ktery vlastni
elektronicky podpis. Po vybéru certifikidtu a vybé&ru ptijemce (kontaktni pracovisté UP
CR) se zasle na vybraného prijemce email. Obsahem emailu je elektronicky podepsany
XML soubor a tiskopis ve formatu PDF.

e Stahnout vyplnénou zadost (PDF) - Stahne tiskopis ve formatu PDF.

e Zpét - Zobrazi prvni sadu funkcnich tlacitek v zapati formulare.
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5.10 Dialogova okna pro vyhodnoceni formulare

V pripadé Spatné vyplnéného formulare (Spatné zadané hodnoty, nevypinéna pole) dojde pfi
stisku tlacitek v zapati formulare (vytisknout, prejit k odeslani) ke specifickym kontrolam
v prostredi formulare. V pripadé Uspésné kontroly chyb ve formulari uzivatel postupuje dle
predeslych krokl. Dojde-li k nalezeni chyb, dana pole pro vyplnéni jsou podbarvena &ervenou
barvou. Validacni hlasky pro jednotlivé chyby zobrazené pfi najeti kurzoru mysi na cervené
podbarvena pole se lisi kddem chyby, ktery odpovida zavaznosti chyby:

e F - Zavazna chyba nepropustna pro TISK a pro ODESLANI

e E - M&kka chyba propustna pro TISK, nepropustna pro ODESLANI

e W - Varovani propustné pro TISK a pro ODESLANI

e I - Upozornéni propustné pro TISK a pro ODESLANI

Nasledna kontrola probéhne az pri dalSim stisku tlacitka. Uzivateli jsou zaroven zobrazena

dialogova okna se specifickymi hlaSkami pro dané tlacCitko. Pri stisku tlacitka pro tisk je

uzivateli umoznéno formular vytisknout, ale nespravné vyplnéné Udaje musi doplnit rucné,
v v 4 7 ’ ’ . v r ’ .0 v ’ 7 v

v pripadé tlacitka pro odeslani musi dojit k oprave zadanych udaju v prostredi formulare na

webu.

Formular obsahuje chyby, které
,~ N\, nebrani tisku. Doporucujeme
( ? | formular prekontrolovat.
\ )

P S O]

Prejete si i presto prejit k tisku?

- 3

Obrazek 33: Dialogové okno pro moznost tisku

Formular neni vyplnén spravné.

Dalsi kontrola znovu probéhne az po
stisku tlacitka pro odeslani.

]
=L

Obrézek 34: Dialogové okno pro moznost odeslani
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.11 Bezpecnostni timeout formulare

Formulare budou opatreny timeoutem. Po 30 minutach necinnosti ve formulafi dojde z
bezpe&nostnich dlvodt k vypréeni relace a k nemoznosti dale s formuldfem pracovat. Proto
je nutné pamatovat na pribézné ukladani dat.

Jednu minutu pred vyprsenim relace je ve formulari zobrazen dialog Upozornéni - spojeni
bude brzy ukonceno. Dialogové okno obsahuje tlacitko "Obnovit spojeni”. BEhem minutového
intervalu je mozné stisknout toto tladitko a dialog se zavie a uzivatel mize pokracovat ve
vypliiovani. Po ubéhnuti minuty je mozné formular pouze zavfit — pozor, pfi predchozim
neulozeni hrozi ztrata dat. Toto tlacitko nenabizi moznost ulozeni dat.

| R e S |

Spojeni bylo ukonceno

Spojeni se serverem bylo po dlouhé
necinnosti ukonceno. Formular jiz neni
dostupny.

) Zavrit formular I

—-—

Obrazek 35: Dialogové okno pro stav ,Spojeni bylo ukonceno"
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6 Prace s formularem

vrv

Formular je mozné vyplnit a ulozit. Pro pristi potfebu ho pak stac¢i jenom nacit a upravit Datum
podpisu.

6.1 Ulozit rozpracovany formular

Formular po vyplnéni je mozné ulozit do souboru (na disk nebo externi Ulozisté) a pfi dalSim
pouziti ho nahrat.

Vyplnéni formular ulozite do souboru kliknutim na tlacitko Ulozit rozpracovany formular
(neslouzi k odeslani) v zapati formulare.

Ulozit rozpracovany formular

(nesloui k odeslani) ‘ Wytisknout / Ulezit (PDF) ’ ‘ Kontrola formulate ’ ‘ Prejit k odeslan

Obrazek 36: Zapati formulare - tlacitka

Po kliknuti na tlacitko se vygeneruje XML soubor a ulozi se na misto dle nastaveni vaseho
prohlizece.

6.2 Nacist Udaje

Po spusténi formulare je mozné do ného nahrat data, které jiz byly ulozeny do XML soboru.
Kliknutim na tlacitko Nacist Gdaje v zahlavi formulare se zobrazi okno na vybér souboru,
ktery se ma nacist. Po nalteni se zobrazi modalni okno s informaci o nacteni Gdaja.

/-\ Udaje byly nacteny do

l\\l/] formulare.

Obrdzek 37: Potvrzeni nacteni Udajd

Povoleno je nacteni dat pro konkrétni formulaf. V pripadé, ze si data nebudou odpovidat,
zobrazi se informace.
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Udaje se nepodafilo nadist do

@ formulare.
Nahravany soubor s daty nepatfi

do tohoto formulare.

Obrazek 38: Kontrola na nacteni formulare ze souboru
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7 Odeslani formulare

Interaktivni formular (je oznacen ikonou 0) je mozné po vyplnéni elektronicky odeslat. Na
vybér jsou tyto moznosti:

e Odeslat s identitou obcana

e Odeslat pres datovou schranku

e Odeslat s elektronickym podpisem

K moznostem odeslani se dostanete v pripadé bezchybné vyplnéného formulare (validace
probéhla bez chyby typu F, E) a stiskem tlacitka Prejit k odeslani v zapati formulare.

Ulozit rozpracovany formular
(neslouzi k odeslani)

‘ Vytisknout / Ulozit (PDF) ’ ‘ Kontrola formulare ’ ‘ Prejit k odeslani ’

Obrazek 39: Tlalitko Prejit k odeslani

Zpét

Odeslat s identitou Odeslat pres Odeslat s elektronickym Stahnout vyplnénou
obcana datovou schranku podpisem Zadost (PDF)

Obrazek 40: MoZnosti odeslani

7.1 Odeslani s identitou obcana

Tlacitko Odeslat s identitou obcana najdete v zapati formulare. Po kliknuti na tlacitko
Odeslat s identitou obcana se zobrazi modalni okno Elektronické odeslani podani, které
obsahuje:

o Sekci Udaje pro odeslani s identitou obéana
o PFijemce - poboéka Ufadu prace v CR - obsahuje vybérovy seznam pobocek
UP CR
o Zaskrtavaci pole ruéné zadat - po zaskrtnuti se zobrazi klasické textové pole
pro zadani ID datové schranky (nebo v pripadé odeslani elektronickym
podpisem, se zobrazi klasické textové pole pro zadani e-mailu prijemce)
o Seznam kontaktnich pracovist - odkaz na stranku se seznamem pracovist
o Sekci Soubory k odeslani
o obsahuje odesilani formuldr ve formatu XML a PDF
o v ptipadé ptipojenych dokumentd, soubory, které jste pripojili ve formulafi,
v Casti Elektronické prilohy se zobrazuji tady
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Elektronické odeslani podani

Udaje pro odeslani podani s identitou ob&ana

Pijemce - pobotka Ufadu prace v CR

( -] O ruéné zadat
Generalni feditelstvi UP CR Al
Kontaktni pracovisté Bene3ov
Kontaktni pracovisté Beroun
Kontaktni pracovisté Blansko F
Kontaktni pracovisté Brno-mésto
sd Kontaktni pracovité Brno-venkov
| Kontaktni pracovisté Bruntal

‘ Kontaktni pracovisté Breclav

’ Lo Stahnout
Kontaktni pracovisté Ceska Lipa
‘ Kontaktni pracovisté Ceské Budé&jovice Stahnout

Kontaktni pracovisté Cesky Krumlov
Kontaktni pracovisté D&cin
Kontaktni pracovisté Domazlice

Obrézek 41: Prijemce - pobocka Uradu préce v CR - vybérovy seznam

Elektronické odeslani podani

Udaje pro odeslani podani s identitou ob&ana

Prijemce - ID datové schranky

9kecfs9 rucné zadat

Seznam kontaktnich pracovist naleznete zde.

Soubory k odeslani

ZmVyp.xml
ZmVyp.paf

Odeslat ]

Obrazek 42: Pfijemce — ID datové schranky - klasické textové pole
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Elektronické odeslani podani

Udaje pro odeslani podani s identitou ob&ana

Prijemce - pobocka Uradu prace v CR

Kontaktni pracovisté Brno-mésto v [ rucné zadat

Seznam kontaktnich pracovist naleznete zde.

Soubory k odeslani
Scan dokumentu.xml
Vyjadreni.pdf

Odeslat l

Obrazek 43: Prilohy

V pripadé neuvedeni prijemce neni mozné formular odeslat, zobrazi se upozornéni.

Elektronické odeslani podani
Informace pro odeslani formulare

nejsou vyplnéna spravné.
Udaje pro odeslani podani s identitou ob&ana

PFijemce - pobotka Ufadu prace v CR Informace pro odeslani
formulare nejsou vyplnena

spravné.

Seznam kontaktnich pracovidt naleznete z¢

Soubory k odeslani
Obrazek 44: Upozornéni pri nevyplnéni pfijemce
Formulafr po zadani prijemce je mozné odeslat stisknutim tlacitka Odeslat. Zobrazi se

modalni okno, zda opravdu chcete formular odeslat. Po stisku tlacitka Ne se modalni okno
zavie a formuldr neni odeslan. Po stisku tlacitka Ano je zobrazen loader a formular se
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odesila na pozadi. V pripadé, ze nejste prihlasen do portdlu, zobrazi se informace o
prihlaseni. Prihlaseny uzivatel je informovan o Uspésné odeslaném formulafi.

Elektronické odeslani podéni‘

‘ Odesilani dat...
"
1 . z . .
Udaje pro odeslani pos
Prijemce - ID datové schlewsy.
9kecfs9 ru¢né zadat

Seznam kontaktnich pracovist naleznete zde.

Soubory k odeslani
Scan dokumentu.xml Stahnout
Vyjadreni.pdf

Odeslat ]

Obrazek 45: Loader - odesilani formulare

MP] minisTERSTVO PRACE I
SV A SOCIALNICH VECI QA Vyhledat Prihlasit se CZ v

Pravodce v Ministerstvo v Puasobnost MPSV v Formulare Kontakty

Odeslani s Identitou ob¢ana

Aby bylo mozZné odeslat podéni, musite se nejprve prihlasit do portalu. Pokud chcete provést prihlaseni, kliknéte na
tlacitko Prihlaseni vpravo nahore

Obrazek 46: Odesilani formulare - nepfihaseny uZivatel
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Elektronické odeslani podani

Udaje pro odeslani podani s identitou ob&ana

Prijemce - pobocka Ufadu prace v CR

Kontaktni pracovisté Brno-venkov

Seznam kontaktnich pracovist naleznete zde.

Soubory k odeslani

PnprmPnd.xml
PnprmPnd.pdf

Hotovo! Vade Zadost byla usp&3né odeslana.

Ozveme se Vam hned, jak ji zpracujeme. Nemusite nic ovéfovat telefonicky, osobné
ani pisemné. Co nejdfive Vas zkontaktujeme sami.

Jednotné evidencni Cislo: 01E17E41-F3BE-4301-A6BA-44C8F95D2ED3

Potvrzeni o isp&3ném odeslani elektronického podani

Stahnout potvrzeni (PDF)

jan.novak@example.com Odeslat potvrzeni na e-mail

Zavrit

Obrazek 47: Odeslani formulare - prihldseny uzivatel

Po stisku tlacitka ZavfFit se zobrazi formular ve stavu s tlacitky na odeslani.
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7.1.1 Stahnout potvrzeni

Pfihlddeny uZivatel si mdzZe stahnout potvrzeni o Usp&&né odeslaném formulafi. Po stisku
tlac¢itka Stahnout potvrzeni (PDF) se zobrazi loader a nasledné (dle nastaveni prohlizece)
se zobrazi Ulozisté kam si preje ulozit PDF soubor s potvrzenim.

P - Il S azv 1 1

Elektronické odeslani podani

7

Udaje pro odeslani po¢

Generovani potvrzeni...

Pfijemce - poboéka Ufadu prace v CR

Kontaktni pracovisté Brno-venkov -

Seznam kontaktnich pracovist naleznete zde.

Soubory k odeslani

PnprmPnd.xml
PnprmPnd.pdf

Hotovo! Va3e Zadost byla uspé&3né odeslana.

Ozveme se Vam hned, jak ji zpracujeme. Nemusite nic ovérovat telefonicky, osobné
ani pisemné. Co nejdfive Vas zkontaktujeme sami.

Jednotné evidencni Cislo: 01E17E41-F3BE-4301-A6BA-44C8F95D2ED3

Potvrzeni o Usp&3ném odeslani elektronického podani

l Stahnout potvrzeni (PDF) ]

jan.novak@example.com [ QOdeslat potvrzeni na e-mail ]

Zavrit ]

Obrazek 48: Potrvzeni o odeslani
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Potvrzeni o uspéSném odeslani
elektronického podani

z portalu www.mpsv.cz

Informace o formulari:

Kéd: PnprmPnd

Nazev: Zadost o pFispévek na podporu regionalni mobility

Informace o odeslani:

Zpusob: S identitou obéana

Datum: 18.6.2025

Cas: 9:24:05

Jednotné evidenéni Eislo:

01E17E41-F3BE-4301-A6BA-44C8F95D2ED3

Prijemce podani:

Ufad prace: Kontaktni pracovisté Brno-venkov

E-mail: jprpsv.test@asseco-ce.com

| ID datové schranky: 9kecfs9

Odesilatel podani:

Jméno a pfijmeni: Petra _

Datum narozeni:

26.9.1982

E-mail: |

ID datové schranky: || NN

Odeslané elektronické pfilohy:

PODANI | PnprmPnd.xml

PODANI | PnprmPnd.pdf

Obrazek 49: Potvrzeni o Uspésném odeslan - PDF

7.1.2 Odeslat potvrzeni na e-mail

Pfihlddeny uzivatel mize odeslat potvrzeni o Usp&sné& odeslaném formulafi e-mailem. Pole
Zadejte e-mail je predvyplnéno e-mailovou adresou zadanou ve formuldri, pokud byla
vyplnéna. Pole Ize upravit a zadat jiny e-mail, na ktery chcete odeslat potvrzeni.

Po zadani e-mailu a stisku tlacitka Odeslat potvrzeni na e-mail se zobrazi informacni hlaska

0 Uspésném nebo nelspésném odeslani.
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Elektronické odeslani podani

Udaje pro odeslani podani s identitou ob&ana

Prijemce - pobotka Uradu prace v CR

Kontaktni pracovisté Hodonin -

Seznam kontaktnich pracovist naleznete zde.

Soubory k odeslani

PnprmPnd.xml
PnprmPnd.pdf

Hotovo! Va3e Zadost byla uspé&3né odeslana.

Ozveme se Vam hned, jak ji zpracujeme. Nemusite nic ovérovat telefonicky, osobné
ani pisemné. Co nejdfive Vas zkontaktujeme sami.

Jednotné evidencni Cislo: 9060E842-0633-42D(-8536-13944E294E36

Potvrzeni o Uspé&$ném odeslani elektronického podani

Stahnout potvrzeni (PDF)

JPotvrzeni” bylo usp&3né& odeslané na Vas e-mail jan.novak@example.com.
Doruceni maze chvili trvat, prosime o strpeni.

Obrézek 50: Uspésné odeslani potvrzeni
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Elektronické odeslani podani

Udaje pro odeslani podani s identitou ob&ana

Prijemce - pobotka Ufadu prace v CR

Seznam kontaktnich pracovist naleznete zde.

Soubory k odeslani
PnprmPnd.xml
PoprmPnd.paf

Hotovo! Vase Zadost byla Uspé$né odeslana.

Ozveme se Vam hned, jak ji zpracujeme. Nemusite nic ovérovat telefonicky, osobné
ani pisemné. Co nejdfive Vas zkontaktujeme sami.

Jednotné evidencni Cislo: 9060E842-0633-42DC-8536-13944E294E36

Potvrzeni o Usp&3ném odeslani elektronického podani

[ Stahnout potvrzeni (PDF) l

jan.novak@example.com [ Odeslat potvrzeni na e-mail ]

Potvrzeni” se nepodafilo odeslat. ’

[ Zavrit ]

Obrazek 51: Neuspésné odeslani potvrzeni
7.2 Odeslani pres datovou schranku

Tlacitko Odeslat pres datovou schranku najdete v zapati formulare. Po kliknuti na tlacitko
Odeslat pres datovou schranku se zobrazi modalni okno Elektronické odeslani podani

Podrobné je to rozepsané v kapitole 7.1 Odeslani s identitou obcana.

V pripadé, ze nejste prihlasen do portalu, zobrazi se informace o pfihlaseni.
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MP] mINISTERSTVO PRACE
SV} ASOCIALNICH VECI

Q  Vyhledat Prihlasit se cz

Privodce v Ministerstvo v Pasobnost MPSV v Formulare Kontakty

Prihlaseni

Aby bylo mozZné odeslat podani jako datovou zpravu, musite se prihlasit pres Informaéni systém datovych schranek
Pro prihlaseni kliknéte na tento odkaz

Bez uspésného prihlaseni nedojde k odeslani formulare. Upozoriiujeme, Ze po odeslani zistanete prihlaseni k
ePortalu MPSV. Informace o vasem pfihlaSeni se zobrazi aZ po aktualizaci stranky MPSV — ePortal, napfiklad
kliknutim na libovolny odkaz na strance nebo stisknutim klavesy F5

Obrazek 52: Odeslani formulare DS - nepfihlaseny uzivatel

Prihlasenému uzivateli se zobrazi koncept datové zpravy s moznosti odeslani.

KONCEPT DATOVE ZPRAVY

ADRESAT:

ID schranky: 9kecfs9 - Typ schranky: PO

PREDMET:

Zadost o zprostfedkovéni zaméstnani

PRILOHY:
ZPROZ.XML 5,08 kB)
ZPROZ.PDF 90,09 kB)

ZAMITNOUT ODESLAT

Obrazek 53: Koncept DS

Po stisku tlacitka Zamitnout je uzivatel presmérovan na formular, kde se zobrazi informace
0 neuspésném podani.
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Elektronickeé odeslani podani

Udaje pro odeslani podani pFes datovou schranku

Prijemce - ID datové schranky

9kecfs9 ru¢né zadat

Seznam kontaktnich pracovist naleznete zde.

Soubory k odeslani

ZmVyp.xml
ZmVyp.pef

‘ Zadost se nepodafilo odeslat! ’

‘ Popis chyby: Koncept byl zamitnut uZivatelem ’

Odeslat

Obrazek 54: Zamitnuti konceptu DS

Po stisku tlacitka Odeslat je uzivatel presmérovan formulaf, kde se zobrazi informace o
uspésném odeslani podani.
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Elektronické odeslani podani

Udaje pro odeslani podani pfes datovou schranku

Pfijemce - pobotka Ufadu prace v CR

Seznam kontaktnich pracovi3t naleznete zde.

Soubory k odeslani

PnprmPnd.xml
PnprmPnd.pdf

Hotovo! Vade Zadost byla uspé&3né odeslana.

Ozveme se Vam hned, jak ji zpracujeme. Nemusite nic ovérovat telefonicky, osobné
ani pisemné. Co nejdfive Vas zkontaktujeme sami.

ID datové zpravy: rjtf3849281

Potvrzeni o Uspé&3ném odeslani elektronického podani

‘ Stahnout potvrzeni (PDF) ’

jan.novak@example.com ‘ Odeslat potvrzeni na e-mail ’

Zavrit ’

Obrézek 55: Uspésné odeslano

Funkce tlacitka Stahnout potvrzeni (PDF) je popsana v kapitole 7.1.1 Stahnout potvrzeni.

Funkce tlaCitka Odeslat potvrzeni na e-mail je popsana v kapitole 7.1.2 Odeslat potvrzeni
na e-mail.
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7.3 Odeslani elektronickym podpisem

Tlacitko Odeslat s elektronickym podpisem najdete v zapati formulare. Po kliknuti na
tlacitko Odeslat s elektronickym podpisem se zobrazi modalni okno Elektronické odeslani
podani.

Podrobné je to rozepsané v kapitole 7.1 Odeslani s identitou obcana.

Po vybéru pobocky UP CR nebo zadani e-mailu piijemce kliknutim na tlagitko Pokradovat se
zobrazi modalni okno se seznamem certifikatl. Zvolite pozadovany certifikdt a potvrdite
kliknutim na tlac¢itko OK. Zobrazi se loader a dalsi modalni okno, které potvrdite kliknutim na
tlacitko OK.

Elektronické odeslani podani

Udaje pro odeslani podani s ickym podpi

W FormApps Signing Extension (32b) 2.27.0.46: Vybér certifikitu X
5 OrMAPPS SIgNIn:
Seznam certifikatd v
Vystaveno pro Vystavitel Zahjenipl... Ukonenipl... Popisny nazev
LCATest Qualfied . [ 10.122021 _Josorao22 | |
Zobrazit viechny certifikaty
Zobrazit o] [z

Obrazek 56: Vybér certifikatu

Certifikat se nacte a zobrazi se modalni okno Elektronické odeslani podani s predvyplnénymi
daty, které obsahuje:

o Sekci Udaje pro odeslani s identitou obéana
o PFijemce - poboéka Ufadu prace v CR - obsahuje vybérovy seznam pobocek
UP CR
o Zaskrtavaci pole ruéné zadat - po zaskrtnuti se zobrazi klasické textové pole
pro zadani e-mailu pfijemce
o Odesilatel - e-mail - email prijemce
o Seznam kontaktnich pracovist - odkaz na stranku se seznamem pracovist
o Sekce Certifikat odesilatele
o Zobrazuji se informace o certifikatu odesilatele (napf. Jméno, platnost od -
platnost do certifikatu, sériové Cislo certifikatu, vydavatel certifikatu)
o Sekci Soubory k odeslani
o obsahuje odesilani formular ve formatu XML a PDF
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o v ptipadé ptipojenych dokumentd, soubory, které jste pripojili ve formulafi,
v Casti Elektronické prilohy se zobrazuji tady

Elektronické odeslani podani

Udaje pro odeslani podani s elektronickym podpisem

Prijemce - e-mail
podatelna.om@uradprace.cz ruéné zadat

Odesilatel - e-mail

Seznam kontaktnich pracovist naleznete zde.

Certifikat odesilatele

Predmét Platnost od Platnost do

I 10.12.2021 9.1.2022

Sériové ¢islo Vydavatel

10090801 I.CA Test Qualified 2 CA/RSA 02/2016
Soubory k odeslani

ZproZ.xml
ZproZ.pdf

Odeslat ‘

Obrézek 57: Udaje pro odeslani podani s elektronickym podpisem

Kliknutim na tlacitko Odeslat se zobrazi modalni okno, zda opravdu chcete formular odeslat.
Po stisku tlacitka Ne se modalni okno zavie a formular neni odeslan. Po stisku tlacitka Ano
je zobrazen loader a formular se odesild na pozadi a uzivatel je informovan o Uspésné
odeslaném formulari.
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Elektronické odeslani podani

Udaje pro odeslani podani s elektronickym podpisem

Prijemce - pobocka Uradu préce v (R

takini pracoviste Brno-mesto - rucné zadat
Odesilatel - e-mail
Seznam kontaktnich pracovist naleznete zde.
Certifikat odesilatele
Predmét Platnost od Platnost do
[ ] 17.6.2025 17.7.2025
Sériové {islo Vydavatel
10105149 |.CA Test EU Qualified CA2/RSA
04/2022
Soubory k odeslani

PnprmPnd.xml
PnprmPnd.pdf

Hotovo! Vade Zadost byla (sp&3né odeslana.

Jednotné evidenéni &islo: 38CC4D64-4E33-40B5-BD57-9310B014EDSC

Potvrzeni o Gspé&3ném odeslani elektronického podani

Stahnout potvrzeni (PDF)

jan.novak@example.com Odeslat potvrzeni na e-mail

Zavrit

Obrazek 58: Obrazek 40: Odeslani formulare

Funkce tlacitka Stahnout potvrzeni (PDF) je popsana v kapitole 7.1.1 Stahnout potvrzeni.
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Funkce tlaCitka Odeslat potvrzeni na e-mail je popsana v kapitole 7.1.2 Odeslat potvrzeni
na e-mail.

7.4 Odeslani e-mailem

Vyplnény formular Ize stahnout ve formatu PDF a poslat e-mailem. Pro konkrétni typ formulare
je doporudeno si nejdiiv ovéfit akceptovani tohoto zpuUsobu (pfipadné i potvrzeni
pozadovanych priloh).

V zapati formulare kliknéte na tlaCitko Stahnout vyplnénou Zzadost (PDF). Zobrazi se
modalni okno s informacemi.

Chystate-li se podat elektronické podani
bez zaruceného elektronickeho podpisu

)
y

( i l prostfec_jnictvim emailu, je nutné ho dp
\_/ péti dnvL-l po sobé jdoucich potvrdit u Uradu
prace CR, na které bylo elektronicke
podani smérovano.

Obrazek 59: Odeslani emailem - informace

Po potvrzeni kliknutim na tlacitko OK se dle nastaveni prohlizeCe PDF soubor stahne nebo
otevie. PDF soubor poélete emailem na konkrétni Urad prace CR.
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