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1. Uvod

e Strucny popis portalu NIPEZ:
Portadl slouzi pro uZivatelskou spravu ekonomickych subjekti, uZivatell
ajejich opravnéni, vC. propojeni sexternimi systémy. Systém dale
zprostfedkovava centralni autentizacni a autorizacni sluzby.

e Cilova skupina dokumentace:

Tato dokumentace slouZzi pro uZivatele externich systém( (zadavatele
a dodavatele v externich systémech a administratory subjekt().

Kapitoly popisujici postup v klicovych Zivotnich situacich jsou v obsahu
zvyraznény hvézdickou (*) a tuénym pismem.

e Technické predpoklady:

e HW poZadavky:
Minimalni rozliSeni monitoru 1366 x 768 bod(. Doporucujeme ctytjadrovy
1.6 — gigahertz (GHz) nebo vykonnéjsi procesor s 2GBRAM vyhrazené pro béh
prohlize¢e a 10MBit konektivitu.

e SW pozadavky:
Bezproblémové fungovani aplikace NIPEZ je garantované pouze ve vyrobcem
podporovanych desktopovych verzich operacnich systém( MS Windows
a Apple macOSs.

e Podporované prohlizece:

Bezproblémové fungovani portalu je garantované pouze v nejnovéjsich verzich
webovych prohlize¢li Edge, Google Chrome, Mozilla Firefox a Safari.
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2. Pristup do portalu

e Referencni prostiedi portdlu:
https://idm-ref.nipez.cz/

e Produkéni prostredi portalu:
https://idm.nipez.cz/

O PORTAL NIPEZ [ English

Vitejte na portalu NIPEZ

Portal NIPEZ je centralni rozhrani pro spravu ekonomickych subjekt(
(osob), uzivateld a jejich mandati v rdmei Narodni infrastruktury pro
elektronizaci zadavani vefejnych zakazek (NIPEZ).

@ Jeits nemate Géet? Vytvorte si ho
Zalozte si ucet a ziskejte pfistup ke sluzbdam portalu NIPEZ véetné spravy oprdvnéni a

zastupovani subjektd.

Obrdzek 1 - Uvodni obrazovka

e Registrace — Pfi prvni navstévé portalu si uZivatel vytvofi ucet kliknutim na tlacitko
,Registrace” uprostred obrazovky.

o Prihlaseni — Registrovany uzivatel se pfihlasi do portalu pres tlacitko ,Pfihlasit se”

v pravém hornim rohu.
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3. Registrace uzivatele

Pro pfistup do portdlu NIPEZ je nutné provést registraci nového uzivatele pres tlacitko
,Registrace” na Uvodni obrazovce (Obrdzek 1).

Na obrazovce si uzivatel vybere jeden z moznych zpUsobU registrace (Obrdzek 2):
e Registrace ob&ana CR nebo EU (pomoci NIA)
e Registrace uredni osoby (pomoci CAAIS)

e Registrace ob¢ana mimo EU

Uvodni obrazovka > Registrace

Vitejte na portalu NIPEZ

Registrace ob&ana CR nebo EU >

Prihlageni elektronickou identitou (Bankovni identita, mobilni kli¢ eGovernmentu, mojelD a
dalsi).

Registrace uredni osoby (OVM) >

Prihlageni pomoci systému CAAIS.

E Registrace obcana mimo EU >
VyplInéni formulare a doloZeni dokladu totoZnosti.

Obrdzek 2 - Obrazovka registrace
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3.1. Registrace pomoci NIA

Pti registraci pomoci NIA se uZivateli zobrazi seznam s moznostmi pfihlaseni rozdélenych do
tfi zalozek: , Statni prostiredky” (Obrdzek 3), ,Bankovni identita” (Obrdzek 4) a ,,MojelD a I.CA

Identita” (Obrdzek 5).

Prihlaseni pomoci Identity obCana do:
Autentizace a autorizace NIPEZ

Pomoci ¢eho se chcete prihlasit?

Statni prostredky Bankovni identita MojelD a I.CA identita

] P
%‘ Mobilni klic eGovernmentu ® »

eObcanka ® >

NIA ID (drive ,Jméno, Heslo, SMS") o »

. IIG — International ID Gateway ® »

Obrdzek 3 - Prihldseni pres Statni prostredky
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Prihlaseni pomoci |dentity obCana do:
Autentizace a autorizace NIPEZ

Pomoci ¢eho se chcete prihlasit?

Statni prostredky MojelD a I.CA identita

Air Bank ® »

Ceska spofitelna © »

CSOB © >

B Banka CREDITAS @ »
=
CsoB

v

Fio banka o »

Obrdzek 4 - Prihlaseni pres Bankovni identitu
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Prihlaseni pomoci Identity obcana do:
Autentizace a autorizace NIPEZ

Pomoci ¢eho se chcete pfihlasit?

Statni prostredky Bankovni identita MojelD a I.CA identita

m Prvni certifikaéni autorita, a.s. ® >

1) MojelD o >

,[; MojelD - Urovef ,vysoka" (s FIDO L2 kligem) @ >

Obrdzek 5 - Prihlaseni pres MojelD a I.CA Identitu

Po pfihlaseni uzivatel udéli souhlas pro predani nasledujicich udaji pro kvalifikovaného
poskytovatele. (Je mozné udélit trvaly ¢i jednorazovy souhlas) (Obrdzek 6).
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Souhlas s predanim nasledujicich Gdajd pro:
SBS-APP12-NIPEZ-AUTH

Tyto vase (daje z registrl potfebuje pro pfihlaseni a sluzby SBS-APP12-NIPEZ-AUTH. Bez udéleni
souhlasu s pfedénim téchto dajd nemusi dojit k pfihldseni nebo nebudete moci vyuzit véech
sluzeb portalu.

| g Udaje slouzi pouze pro tento portal a budou mu pfedény zabezpeéenou metodou.

O DATUM NAROZENI

O JMENO

O PRIJMENI

O TELEFONNI &iSLO PRO WWDEJ

(©) ZOBRAZIT PREDAVANE UDAJE

TRVALY SOUHLAS

NECHCI POSKYTNOUT UDAJE

JEDNORAZOVY SOUHLAS

Obrdzek 6 - Souhlas s preddnim osobnich udaji

UzZivatel je dale presmérovan na formular ,Dokonceni registrace”, kam zada své telefonni Cislo
a e-mail a klikne na tlacitko , Odeslat”. (Pokud je néjaké pole predvyplnéné, jeho udaj je
automaticky poskytnut z NIA.) Uzivatel md zde moznost vratit se zpét na prihlaSovani

(Obrdzek 7).

Dokonceni registrace

Pro dokonéeni registrace prosim doplite povinné ddaje

Email

jmeno@email.cz

Vratit se zpét na prihlasovani

Obrdzek 7 - Dokonceni registrace
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Systém zobrazi hlasku ,, Ovéreni Udaji“ (Obrdzek 8) s informaci o zaslani e-mailu pro ovéreni
e-mailové adresy Zadatele kliknutim na odkaz (Obrdzek 9).

W r r = O
Oveéreni udaju
MNa zadanou e-mailovou adresu jsme odeslali pozadavek na ovéreni vaseho e-mailu. Prosim potvrdte

jej a vratte se zpét do aplikace.

Obrdzek 8 - Hldska Ovéreni udajii

O Portal NIPEZ

Ovéreni registracni emailové adresy
Zadatel: Zdenék Znamka

Dékujeme za Vasi Zadost o registraci do Portalu NIPEZ.
Pro jeji dokonceni pokradujte, prosim, kliknutim na nasledujici odkaz: ovéfeni emailu

0Odkaz pro potvrzeni registrace je platny 24 hodin. Pokud jej v této dobé
nepouzijete, bude registrace automaticky zrusena a bude nutné ji znovu zaloZit.

Tato zprava byla automaticky vygenerovana systémem Portal NIPEZ

Obrdzek 9 - Notifikace Ovéreni registracni emailové adresy
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Po ovéfeni e-mailu dojde na webové strance k zobrazeni hlasky ,Uspéiné ovéreno”

(Obrdzek 10).

Uspésné ovéreno

Owvéreni udajl probéhlo uspésné. Nyni mlzete pokracovat v pouzivani aplikace.

[ Zpét na domovskou stranku J

Obrdzek 10 - Hldska Uspésné ovéreno

Poté systém zasle e-mail o dokoncéeni registrace (Obrdzek 11):

O Portal NIPEZ

Potvrzeni o dokonceni registrace

Vasge registrace do Portalu NIPEZ byla uspééné dokoncena.
Od této chvile se mliZete autentizovat prostfednictvim tohoto portalu a vyuZivat dostupné
sluzby.

Zadatel: Zdengk Znamka

Tato zpriva byla automaticky vygenerovina systémem Portil NIPEZ.

Obrdzek 11 - Notifikace Potvrzeni o dokonceni registrace
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4. PrihlaSeni a prace s portalem
Na uvodni obrazovce v pravém hornim rohu se nachazi tlacitko ,Ptihlasit se”. Po kliknuti
si uZivatel na obrazovce ptihlaseni zvoli jeden z moznych zpUsobU pfihlaseni (Obrdzek 12):

e Prihladeni ob¢ana CR nebo EU (pomoci NIA)

e Prihlaseni uredni osoby (pomoci CAAIS)

e Prihlaseni ob¢ana mimo EU

Uvodni obrazovka > Pfihlageni

Vyberte zpusob, jakym se chcete prihlasit

Pfihlaseni obéana CR nebo EU >
Prihlageni elektronickou identitou (Bankovni identita, mobilni kli¢ eGovernmentu, mojelD a

dalsi).

Pfihlageni ufedni osoby (OVM) >

Pfihlageni pomoci systému CAAIS.

E Piihlaseni ob&ana mimo EU >
Pfihlasenf jménem a heslem s dvoufaktorovym ovéfenim.

Obrdzek 12 - Obrazovka pfihldseni

Prihlaseni do portdlu probiha stejné jako pfi registraci: uZivatel si vybere zplsob prihlaseni
(,,Statni prostredky”, , Bankovni identita” nebo ,MojelD a I.CA Identita®), nasledné potvrdi
trvaly nebo jednorazovy souhlas s predanim udaji a poté je presmérovan na uvodni
obrazovku svého uctu (Obrdzek 13).
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5. Prihlaseni a sprava uzivatelského profilu

Na Uctu si uZivatel mUZe zobrazovat a upravovat své osobni Udaje, deaktivovat ucet, zakladat
a spravovat subjekty a opravnéni a prohlizet své podané Zadosti.

O PORTAL NIPEZ

=4
Opravnéni

Zde naleznete seznam subjektd, které jste opravnéni zastupovat, véetné
detailil jednotlivych opravnéni a jejich platnosti.

(&3]

Registrovat novy subjekt

Zde muzete registrovat novy subjekt do systému.

AN\
Subjekty

Seznam subjektd (osob), u kterych vystupujete jako administrator. Mlizete
zde spravovat Udaje o subjekty, pfidélovat a nastavovat oprévnéni dalsich
uzivateld.

Seznam zadosti uzivatele

Zde naleznete seznam zadosti o registraci subjektu a Zadosti o ustanoveni
administratora subjektu.

Obrdzek 13 - Uvodni obrazovka po pfihldseni
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5.1. Zobrazeni a Uprava osobnich udaju

Pro zobrazeni osobnich Udaji nebo jejich Upravu si uZivatel rozklikne roletku ,,MUj ucet”
na horni listé a v ni klikne na tlacitko ,UzZivatelské udaje“. Na obrazovce uvidi své udaje
a po kliknuti na tlacitko ,Upravit“ mlzZe editovat pole telefon a e-mail (Obrdzek 14)

0 PORTAL NIPEZ Mij Géet ~ [ English

Uvodni obrazovka > UZivatelské ddaje

Uzivatelské udaje
Jméno: Petra
Pfijmeni: Noskova

Titul pfed jménem:
Titul za jménem:
Datum narozeni:
Zemé

Kontaktni adaje

Telefon: +420232971407
Email Test_14102025_08224659@tescosw.cz

Obrdzek 14 - Osobni udaje

e Telefonni Cislo uZivatel upravi pouze zménou hodnoty v poli a kliknutim na tlacitko
,Upravit”.

e U e-mailu je tfeba zménit hodnotu a kliknout na ,Upravit”. Po kliknuti se zobrazi
dialogové okno s informaci (Obrdzek 15), Ze na zadanou adresu pfijde uzivateli e-mail
s potvrzovacim odkazem (Obrdzek 16). V editatnim mddu je mozno zménu e-mailu
zruSit kliknutim na tlacitko ,Zrusit zménu emailu”. V okamziku kliknuti na odkaz
v e- mailu se zobrazi potvrzovaci okno a uloZi se nova hodnota e-mailu.
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©® Potvrdte Vasi novou e-mailovou adresu

Na uvedeny e-mail jsme odeslali potvrzovaci odkaz pro ovéreni zmény adresy. Kliknutim na odkaz zménu
dokoncite.

Obrdzek 15 - Uprava uZivatelskych udaji (e-mail)

tal NIPEZ

Ovéreni emailové adresy
Zadatel: Petra Noskovéa

Pro Vas ucet byla v Portélu NIPEZ zaevidovana Zadost o zménu emailove adresy.
Pro jeji dokonéeni pokratujte, prosim, kliknutim na nasledujici odkaz: potvrdit
Zménu emailu

Platnost odkazu je 24 hodin. Po vypréeni této |hity budete muset podat Zadost
Znovu.

Tato zprava byla automaticky vygenerovana systémem Portdl NIPEZ.

Obrdzek 16 - Overeni emailové adresy
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5.2. Ukonceni registrace (deaktivace uctu)

Na obrazovce ,UZivatelské udaje“ se nachazi tlacitko ,Deaktivovat ucet”. Po kliknuti
na tlacitko se zobrazi potvrzovaci okno, kde uZivatel mlzZe finalné deaktivovat ucet, nebo
deaktivaci zrusit (Obrdzek 17). Deaktivace zneplatni uZivatele a viechny jeho oprdvnéni.

A Opravdu si prejete ukoncit svou registraci v Portalu NIPEZ? X

Ukoncenim registrace bude vas Gcet zneplatnén a nebudete moci déle vyuZivat sluzby portalu. Tento krok
je nevratny.

Deaktivovat (icet

Obrdzek 17 - Potvrzovaci okno deaktivace uctu
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6. Prace s opravnénimi a subjekty

6.1. Prehled mych opravnéni

MINISTERSTVO

O NIPEZ

Vlevo nahofe na Uvodni obrazovce (Obrdzek 13) se nachazi dlazdice ,Opravnéni”. Po kliknuti
je uzivatel presmérovan na formuldr ,,Moje oprdvnéni“. Zde se nachazi seznam vsech

oprdvnéni uzivatele s moznostmi jejich vyhledavani a filtrovani (Obrdzek 18).

Uvodni obrazovka > Moje opravnéni
Moje opravnéni

8] Vyhledavani ve vech sloupcich

Opravnéni

Administrator

Administrator

Administrator

Administrétor

Administrator

Administrétor

Administrétor

odesilani zprav dodavatellim

odesilani zprav éastnikim zadavaciho postupu

odesilani zprav Uéastnikim zadavaciho postupu

o -

Obrdzek 18 - Moje oprdvnéni

Subjekt

Jindra Kolomaznicek
Dolany1

RGZovy Panter

XKXX

Zaklad Stav max s.r.o.

Dolph Lundgren

TestJH

Zaklad ArmStol s.r.o.

Windsurfing

Z&klad ArmStol s.r.o.

10~ | Zaznami na strénku

Pojisténi majetku a odpovédnosti a pojisténi vozidel pro ...

4 .. > »
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6.2. Sprava subjektd

Vpravo nahofe na Uvodni obrazovce (Obrdzek 13) se nachazi dlazdice ,Subjekty”. Po kliknuti
je uZivatel pfesmérovan na formular , Seznam subjektti”, ktera je rozdélena na dvé zalozky:
,Spravované subjekty” a ,Subjekty dostupné k zastupovani“ (Obrdzek 19). Subjekty
dostupné k zastupovani se tykaji zazadani opravnéni ,,administrator” pro uzivatele a je popsan
v kapitole 6.6. * Zadost o ustanoveni administrdtora subjektu (Zivotni situace). ,Spravované
subjekty” je seznam vsech subjektl, které uzivatel spravuje, a kterym mize pridavat nebo
odebirat opravnéni.

Uvodni obrazovka > Seznam subjektd

Seznam subjekt(

Spravované subjekty Subjekty dostupné k zastupovani
8] Vyhledavani ve véech sloupcich Q v
[[¢] Nézev Pravni forma Zemd
28699025 Frantisek Kralicek - AUTOSERVIS - Dominikanska republika Detail

10~ | Zaznaminasténks & < 1 | 2

Obrdzek 19 - Seznam subjektu (Spravované subjekty)

Po kliknuti na tlacitko ,Detail” ve sloupci u pfislusného subjektu se otevie obrazovka
s podrobnéjsimi udaji o vybraném subjektu. Zde je moiné upravit Gdaje o subjektu
a kontaktni udaje, spravovat opravnéni a deaktivovat subjekt (Obrdzek 20).
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Uvodni obrazovka > Seznam subjekti > Detail subjektu

Detail subjektu

Udaje o subjektu

ICO: 04561228
Nézev: TestJH

Zemé: Ceska republika
Obec: Cerveny Kostelec
PSC: 54941

Ulice: Uzka 13

Cislo popisné:
Cislo orientaéni:

Kontaktni adaje

Telefon: 767989121
Email: test@test.cos

Opravnéni
Seznam opravnéni Zadosti o opravnéni Opravnéni k vefejnym zakazkam

o | Vyhledavani ve vaech sloupeich 7

Opravnéni ~  Utivatel Email Odebrani prav
Administrator Petra Noskova - Odebrat opravnéni
Pozorovatel Petra Noskova - Odebrat opravnéni

10~ | Zaznami na stranku

Deaktivace subjektu

Deaktivaci subjektu pfijdete definitivné o Udaje a opravnéni tohoto subjektu.
Chcete pokracovat?

Obrdzek 20 — Detail subjektu

e Upravit: Kliknutim na tlacitko ,,Upravit” Ize Udaje zménit a nasledné ulozit (Obrdzek 21).
e Deaktivovat subjekt: Kliknutim na tladitko , Deaktivovat subjekt” a naslednym

potvrzenim v okné uZivatel dany subjekt deaktivuje véetné veSkerych pfipojenych
opravnéni.
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Detail SUbjektu i Zpét na prehled :

@ Z divodu zachovani spravnosti evidence jsou nékteré Udaje uzaméeny a nelze je upravit.

Udaje o subjektu

Jméno Prijmeni
Bryle Dalkové

Obec PSC
Praha 23568

Ulice Cislo popisné Cislo orientaéni
Horni 6 22

Kontaktni udaje

Predvolba Telefon Email

+420 (Cesko) ~o| | 123123123 Bryle@test.cz

B Upravit

Obrdzek 21 - Uprava udajii o subjektu

6.3. Sprava opravnéni

Pro spravu opravnéni (pridélovani a odebirani) je potfeba mit opravnéni administratora
pro subjekt, u kterého uzivatel chce s opravnénimi pracovat. Ke spravé se dostane kliknutim
na dlazdici subjekty na hlavni obrazovce (Obrdzek 13), zobrazi se seznam subjektd, u kterych
je veden jako administrator (Obrdzek 19) — v seznamu nasledné klikne na ,,Detail” vybraného
subjektu (Obrdzek 20). Sekce ,,Opravnéni“ je rozdélena do tfi zalozek:

e Seznam opravnéni: Zde je seznam aktivnich opravnéni pro dany subjekt.

e Zadosti o opravnéni: Toto je seznam Zadosti o opravnéni (detailné vysvétleno
v podkapitole 6.3.1. * Pridani opravnéni (Zivotni situace))

e Opravnéni kverejnym zakazkam: Je seznam aktivnich opravnéni vztahujicich
se k vefejnym zakazkam.
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6.3.1. * Pridani opravnéni (Zivotni situace)

Opravnéni uzivatel pfida tak, Ze klikne na tlacitko , Pfidat opravnéni +“ (Obrdzek 20). Zobrazi
se okno, kam vyplni e-mail uzivatele, kterému chce opravnéni pridélit a ddle zaskrtne typ
opravnéni ktery mu chce pridélit. (Pokud zaskrtne vice moznosti, pro kazdou moznost
se vytvori jeden zdznam). Pro dokonceni klikne na ,Zaslat Zadost” (Obrdzek 22).

¢ Prirazeni opravnéni X

@ Zadejte emailovou adresu uZivatele, kterému cheete k vybranému subjektu pridélit vybrana
opravnéni. Pokud chcete opravnéni pridélit sobé, zadejte svoji registrovanou emailovou adresu.

Email

Kategorie opravnéni
Obecné

Administrator

Zadavatelske

Administrator zadavatele

Dodavatelskeé

Administrator dodavatele Pozorovatel Ugastnik zakdzky

\ Zaviit \ Zaslat zadost

Obrdzek 22 - Prirazeni oprdavnéni

Po zaslani zadosti prijde uzivateli notifikace na zadkladé toho, zda je, nebo neni v Portalu
registrovany. Pokud uz registrovany je a ma platny ucet, oprdvnéni se automaticky schvali,
ulozi se do ,,Seznamu opravnéni“ a danému uzivateli pfijde notifikace s potvrzenim o pfidéleni
opravnéni.

Pokud e-mailova adresa patfi uzivateli, ktery zatim v Portalu registrovany neni, Zadost se ulozi
do ,Zadosti o opravnéni“ (Obrdzek 23). K zadosti se pfifadi stav ,,Ceka na registraci”; s tim
se uzivateli na zadanou adresu odesle notifikace s informaci, Ze mu bylo zazadano o pridéleni
prav a s vyzvou, aby se registroval do Portdlu. V okamziku, kdy se do Portalu zaregistruje,
se mu opravnéni automaticky pridéli a Zadost se uzavre a presune do ,Seznamu opravneéni“.
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Opravneni
Seznam opravnéni Zédosti o opravnéni Opravnéni k vefejnym zakazkam
&) Vyhledavani ve vech sloupcich v Pfidat oprévnéni +
Opravnéni Email Stav Datum zadosti Zruseni zadosti
Pozorovatel Bryle@test.cz Cekd na registraci 04.12.2025 09:41 Zrusit Zadost

10~ | Zazmamiina stranku

Obrdzek 23 - Zddosti o oprdvnéni

2 v 7

6.3.2. * Odebrani opravnéni a zruSeni Zzadosti o opravnéni (Zivotni situace)

Pokud je tfeba néjakému uzivateli odebrat aktivni opravnéni, v ,,Seznamu opravnéni“, vpravo
u kazdého zaznamu je tladitko ,Odebrat opravnéni” (Obrdzek 20). Po kliknuti na tlacitko
se zobrazi dialogové okno pro potvrzeni. Zde uzivatel klikne na ,Odebrat opravnéni”. Timto
se opravnéni zneaktivni a vymaze se z tabulky.

Zadost o opravnéni uzivatel zrusi podobnym zplisobem: na zéloice ,Zadosti o opravnéni“,
u vybraného zaznamu, klikne na tlacitko ,ZruSit Zadost”. Zobrazi se dialogové okno
pro potvrzeni. Po kliknuti na ,,Zrusit Zadost” se Zzadost smaze.

6.4. * Registrovat novy subjekt (Zivotni situace)

Vlevo dole na uUvodni obrazovce (Obrdzek 13) uzivatel klikne na dlazdici ,Registrovat novy
subjekt”, kterd ho presméruje na prehled subjekt(i, které ma uZivatel pravo zastupovat
a dosud nejsou v Portalu registrované. (Informace se nacitaji z REZA (Registr zastupovani)).
Pokud uZivatel potfebuje registrovat subjekt, ktery v seznamu neni, registruje ho kliknutim
na tlacitko , Registrovat subjekt mimo seznam +“ (Obrdzek 24).
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Uvodni obrazovka > Registrace nového subjektu

Registrace nového subjektu

Seznam subjekti k zastoupeni

1€0

Vyhledavani ve véech sloupcich W Registrovat subjekt mimo seznam +

Nazev Pravni forma Zemé

=

Nebyly nalezeny Zadné zaznamy.

Aktualnimu nastaveni tabulky neodpovidaji zadné zaznamy.

Obrdzek 24 - Registrace nového subjektu

Zobrazi se okno, kde vybere typ subjektu (fyzickd osoba podnikatel, pravnicka osoba, osoba
bez ICO nebo zahrani¢ni subjekt) (Obrdzek 25).

Al

Bl

D

2

Registrace subjektu

Fyzicka osoba podnikatel
Osoba podnikajici na zakladé zivnostenského opravnéni nebo jiné formy pednikani, ktera ma piidélené
ICO. (Mapf. DSVC, femesinik, Zivnostnik )

Pravnicka osoba

Organizace nebo spoleénost zapsana v obehodnim rejstiiku s plidélenym IC0. (Mapi. sro., as.,
druzstvo, neziskova organizace.)

Osoba bez ICO

Jednotlivec nebo subjekt, ktery neni podnikatelem a nema pridélené identifikacni Cislo arganizace
(1G0). (Napf. soukroma osoba, fyzicka osoba bez Zivnostenského opravnéni.)

Zahraniéni subjekt

Osoba nebo organizace registrovand v zahraniéi, ktera nema ceské IC0. (Mapi. zahranicni firma, fyzicka
osoba z jiného statu.)

Obrdzek 25 - Vybér typu subjektu
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Po kliknuti na vybrany typ subjektu se zobrazi vicekrokovy formuldr, ktery se drobné lisi podle
typu subjektu. V prvnim kroku ,Zakladni udaje” (Obrdzek 26) je rozdil vtom, zda je tfeba
vyplnit 1O, zahrani¢ni identifikaéni ¢&islo nebo je subjekt zcela bez identifika¢niho €&isla.
U subjektt s ICO, které prevzaly data z RES (Registr ekonomickych subjektd), je vynechdn krok
,DolozZeni existence subjektu” (Obrdzek 27). V zasadé je vSak tfeba vyplnit veskeré udaje
a nahrat potrebné prilohy v krocich (Obrdzek 28) podle toho, jak formulaf bude uZivatele
navadét.

V ¢asti ,,Opravnéni” je automaticky vygenerovany zdznam zadosti o opravnéni administratora
pro zakladatele registrace subjektu (Obrdzek 29). V tomto kroku mate moznost zalozit Zadosti
o dalsi opravnéni stejnym zplsobem jako v kapitole 6.3.1. * Pridani oravnéni (Zivotni situace).

V kroku ,Shrnuti je pouze tfeba zkontrolovat vSechny vloZené udaje a odeslat zadost
kliknutim na ,Registrovat” (Obrdzek 30)

Uvodni obrazovka > Registrace nového subjektu > Vybér typu subjektu > Registrace subjektu

azékladm'ﬁdaje 2 DoloZeni existence subjektu 3 Povéreni k zastoupeni 4 Opravnéni 5 Shrnuti

ICo

@ Po zadani ICO se vedkeré Gdaje automaticky dopini.
Nézev

Obec

psC Ulice

Cislo popisné Cislo orientaéni

Kontaktni udaje

Pfedvolba Telefon Email
+420 (Cesko) v

UloZit na pozdéji Dalsi —

Obrdzek 26 - Registrace subjektu (Zdkladni tdaje pro Fyzickd osoba podnikatel / Prévnickd osoba)
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Uvodni obrazovka > Seznam 7adosti uzivatele > Regist subjektu

1 Zakladni adaje ——— o Dolozeni existence subjektu ——————— 3 Povéreni k zastoupeni ————— 4 Opravnéni ——— 5 Shrnuti

ProtoZe registrujete subjekt mime nas registr, je potreba doloZit doklad o existenci subjektu.

Pretahnéte soubor nebo

1, Nahrét ze zafizeni

Podporované formdty: PDF, DOC, DOCX, obrdzky (JPG, PNG, GIF aj.)

Dokumenty potiebné k registraci

= Dokument prokazujici existenci organizace (napf. vypis z obchodniho rejstfiku, zakon, zfizovaci listina, statut organizace apod.)

= Dokument nesmi byt starsi vice nez 14 dni pred datem odeslani Zadosti o registraci.

V pfipadé, 7e nemate IC0 nebo podnikate na zakladé jiného opravnéni, viozte dokument potvrzujici pravdivost tidaji a identitu subjektu.

[ UloZit na pozd&ji Dalsi —

Obradzek 27 - Registrace subjektu (DoloZeni existence subjektu)

Uvodni obrazovka > Seznam 7adosti uivatele > Regit subjektu

1 Zakladni ddaje 2 DoloZeni existence subjektu o Povéreni k zastoupeni 4 Opravnéni 5 Shrnuti

Nahrajte opravnéni o zastoupeni

Pretahnéte soubor nebo

T, Nahrat ze zafizeni

Podporované formdty: PDF, DOC, DOCX, obrdzky (JPG, PNG, GIF aj.)

Dokumenty potfebné k registraci

Pokud registraci subjektu vyplfiuje osoba, kterd neni uvedena v obchodnim nebo jiném rejstfiku (nema opravnéni jednat za spoleénost) je potfeba, aby vyplnila
a podepsala dokument Povéreni k zastoupeni osoba opravnéna jednat za spolecnost platnym zaruéenym elektronickym podpisem zalozenym na
kvalifikovaném certifikatu pro elektronicky poadpis nebo pro kvalifikovany elektranicky podpis. Dokument je dostupny ke stazeni v Provozni dokumentaci nebo
nize prostfednictvim tladitka ,$ablona”.

[ UloZit na pozdéji ] Dalsi —

Obrdzek 28 - Registrace subjektu (Povéreni k zastoupeni)
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Uvodni obrazovka > Seznam Z&dosti uzivatele > Registrace subjektu

3 Povéfeni k zastoupeni o Oprévnani 5 Shmuti

1 Zakladni idaje 2 DoloZeni existence subjektu

@ V ramci registrace subjektu je Vém automaticky pfidéleno obecné opravnéni pro administraci subjektu v rémei Portdlu NIPEZ. Pro ziskéni dalSich
zadavatelskych ¢i dodavatelskych oprévnéni provedte jejich pfifazeni pomoci funkce "Pfidat opravnéni®

A Pfidat opravnéni +

ZruSeni Zadosti

8] Vyhledavani ve vsech sloupcich

Email Opravnéni Stav

nosko@test.cz Administrator Koncept

10~ | Zaznami na stranku

[ UloZit na pozd&ji Dalsi —

Obrdzek 29 - Registrace subjektu (Pridani opravnéni)
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Uvodni obrazovka > Seznam Zadosti ufivatele > Registrace subjektu

1 Zakladni udaje 2 DoloZeni existence subjektu 3 Povéfeni k zastoupeni 4 Opravnéni o Shrnuti
Udaje o subjektu

Jméno: Jmeéno

Prijmeni: Prijmeni

Datumn narozeni: 12.12.2000

Zemé: Ceska republika

Obec: Obec

PSC: 65432

Ulice: Horni

Cislo popisné: 5

Cislo orientaéni:

Kontaktni udaje

Telefon: 123456789012

Email: test@test.testt

Nahrané prilohy

Povéreni k zastoupeni: Povereni k zastoupeni (DOCX, 11.68 KB)
Dolozeni existence subjektu: Example PDF.pdf (PDF, 10.25 KB)

Prehled opravnéni

< | Vyhledavani ve vech sloupcich v
Email Opravnéni Stav Zruseni zadosti
nosko@test.cz Administrator Koncept

10~ | Zaznamii na strénku

Obrdzek 30 - Registrace subjektu (Shrnuti)

(VeSkeré nedokoncené zadosti, které byly uloZeny na pozdéji se daji zobrazit v dlazdici
»Seznam Zzadosti uzivatele” ve formulafi ,Rozpracované Zadosti o registraci subjektu”.
Podrobné informace o tomto formuldfi jsou rozepsany v kapitole 6.5. Seznam Zdadosti
uzZivatele).
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6.5. Seznam zadosti uZivatele

Dlazdice ,Seznam zZadosti uzivatele” vpravo dole na Gvodni obrazovce (

NI EVROPSKY FOND PRO REGIONALNI ROZVOJ &.}'

MINISTERSTVO
PRO MISTNI
ROZVOJ CR

0 NIPEZ

Obrdzek 13) uzivatele presméruje na obrazovku se tremi formulati rozvrstvenymi v zalozkach:
,Zadosti o ustanoveni administratora subjektu”, ,Odeslané zadosti o registraci subjektu” a
,Rozpracované zadosti o registraci subjektu”.

e ,Zadosti o ustanoveni administratora subjektu“: Zde je seznam Zadosti uZivatele
o ustanoveni administratora subjektu, které zadal v dlazdici ,,Subjekty”. U zaznamu jsou
zobrazeny (Obrdzek 31) zakladni Udaje subjektu, stav Zadosti a moznost pro zobrazeni
detailu zadosti. Detail o ustanoveni administratora je rozepsan v kapitole 6.6. * Zddost
o ustanoveni administratora subjektu (Zivotni situace).

Seznam

Zadosti o ustanoveni administratora subjektu

zadosti uzivatele

Vyhledavani ve vSech sloupcich W

1o

28699041

25712

00829447

00829048

25712

Nézev

Bryle Dalkové

Automaticka vyrobna paratek

Cesky Ufad zem&méficky a katastralni
Igor Fedorchuk-opravy

PRAZSKA SACHOVKA

Dolph Lundgren

Dolph Lundgren

Smazena Paprikova

Matéj Rupert

Cesky (fad zeméméficky a katastralni

Obrdzek 31 - Zddosti o ustanoveni administrdtora subjektu

0Odeslané zadosti o registraci subjektu

Prévni forma Zemé
Ceska republika
Ceska republika
Ceska republika
Ceska republika
Ceska republika
Ceska republika
Ceska republika
Ceska republika
Ceska republika

Ceska republika

10 | Zédznami na strdnku &

<

1

2

Stav

3

Rozpracované Zadosti o registraci subjektu

V feseni

V fegeni

Schvaleno

Zamitnuto

Schvaleno

Schvaleno

Schviéleno

V feseni

Schvaleno

Zamitnuto

4

Detail
Detail
Detail
Detail
Detail
Detail
Detail
Detail
Detail

Detail
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»,0deslané Zadosti o registraci subjektu”: Tento formular je seznam Zadosti o registraci
subjektu, které uZivatel odeslal ke schvaleni po kliknuti na tlacitko ,,Registrovat”.

Kazdy zdznam zobrazuje zékladni Udaje subjektu (Obrdzek 32) véetné stavu, ve kterém
se zadost nachazi a moZnosti pro zruSeni Zadosti, zobrazeni detailu Zadosti
(pfesmérovani na formular ,Registrace subjektu”, ktery je vtuto chvili jiz
needitovatelny) a doplnéni informaci pres tlacitko ,, Doplnit”.

Tuto moZnost ma uZivatel v pripadé, kdy schvalovatel Zadost vrati a poZaduje doplnéni
néjaké informace. UZivatel je pfesmérovan na formular , Registrace subjektu, kde mlize
nahrat prilohu v ¢astech ,DoloZeni o existenci subjektu” a , Opravnéni o zastoupeni”.
Po nahrani pfiloh uZivatel klikne na tlacitko ,UlozZit a odeslat” vpravo dole v ¢asti

,Shrnuti“ (Obrdzek 33).

Zadosti o ustanoveni administratora subjektu 0Odeslané Zddosti o regi i subjekt Rozpracované Zddosti o registraci subjektu
Vyhledavani ve viech sloupcich Vv

Ico Nazev Pravni forma Zemé Stav
Karel Moudry - Ceska republika Preddno Zrusit Zadost Detail
jifi Paral - Ceskd republika V fedenl Zrusit Zadost Detail

00830526 Josef Novak - Ceska republika Schvdleno Detail
Hradisko Klasterni - Ceska republika V fegeni Zrusit Zadost Detail

00829137 Patrik Jirdsko - Sluzstav, prodej automobild - Ceskd republika K doplnéni Zrusit Zddost  Doplnit
Petr Kedysi - Ceska republika Zamitnuto Detail

00829048 PRAZSKA SACHOVA AGENTURA - Ceska republika Schvéleno Detail

00829447 Igor Fedorchuk-opravy - Ceskd republika Schvéleno Detail
Jarmil Stievlik - Ceska republika Zamitnuto Detail
Petr Kratochvil - Ceska republika Schvdleno Detail

10 | Zézmamdnastdnks € < 1 2 3 4 . >

Obrdzek 32 - Odeslané Zddosti o registraci subjektu
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Stav

Koncept
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& UloZit a odeslat

Obrazek 33 - Registrace subjektu (Shrnuti — doplnéni registrace)

e ,Rozpracované zadosti o registraci subjektu”: V tomto formulafi je seznam Zzadosti
o registraci subjektu, které dosud nebyly odeslany tlacitkem ,Registrovat”, ale byly
ulozeny na pozdéji (Obrdzek 34). Tlacitko ,Detail” uZivatele vrati do formulare
»Registrace subjektu”, kde mulzZe registraci dokoncit. Kliknutim na tlacitko ,Zrusit

Zzadost” zaznam smaze.

Odeslané Zadosti o r

Pravni forma

Z4dosti o ustanoveni administratora subjektu

Vyhledévéni ve viech sloupcich

ICO Nazev
test route leave test
Test Testensen
123123132 FirmaZahranicni
Véz Kostelni
Véz Kostelni
Obloha Zamlzend
Obloha Zamlzena
Tereza Kostkové
Kopecek Svaty

Lubo$ Kulturista

i subjektu

Rozpracované Zadosti o registraci subjektu

Zemé

Ceskd republika
Ceskd republika
Albdnska republika
Ceskd republika
Ceska republika
Ceskd republika
Ceskd republika
Ceské republika
Ceskd republika

Ceska republika

10~ | Zaznamd na stranku

Zrusit Zddost  Detail

Zru$it zadost  Detail

Zrusit Zadost  Detail

Zrusit Zddost  Detail

Zru§it Zddost  Detail

Zrusit Zddost  Detail

Zrusit Zddost  Detail

Zrusit zadost  Detail

Zrusit Zddost  Detail

Zru$it zddost  Detail

Obrdzek 34 - Seznam Zddosti uZivatele (Rozpracované Zddosti o registraci subjektu)
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6.6. * Zadost o ustanoveni administratora subjektu (Zivotnf{ situace)

V pripadé, kdy uzivatel potfebuje mit prava na administraci subjektu (subjekt jiz musi byt
v systému registrovany), je tfeba, aby mél pridélené opravnéni administratora. Pokud dany
subjekt nema zZadného administratora, uzivatel si mlzZe zazddat o ustanoveni sebe jako
administratora subjektu. Pozadavek vytvofi tak, Ze na hlavni strdnce klikne na dlazdici
»Subjekty” (Obrdzek 13). Otevie se obrazovka ,Seznam subjektl” se dvéma zalozkami:
,Spravované subjekty”, kde je seznam subjektl, u kterych uz uZivatel mda oprdvnéni
administratora pfifazeny. Po prekliku na zalozku ,,Subjekty dostupné k zastupovani“ se nacte
nabidka subjektl, u kterych si uzivatel mize o opravnéni administratora zazadat. Pokud
se hledany subjekt v seznamu nenachdzi, je tieba kliknout na tla&itko , Zadost o ustanoveni
administratora subjektu” (Obrdzek 35).

¢ Zadost o ustanoveni administratora subjektu X

Subjekt

07 test E19 (00870838) v

Zvoleny subjekt - 07 test E19

ICO: 00870838
Nazev: 07 testE19
Zemé: Ceska republika
Obec: Ricany

PSC: 25101

Ulice: Machova, 1355/5

Opravnéni zastupovat subjekt

Pretahnéte soubor nebo

- ~
a

1, Nahrét ze zafizeni

" J

Podporované formdty: PDF, DOC, DOCX, obrazky (JPG, PNG, GIF aj.)

Nahrané pfilohy

Povereni k zastoupeni.docx (11.68KB) X

Pokud zadost o ustanoveni administratora subjektu vypliuje osoba, ktera neni uvedena v obchodnim nebo
jiném rejstriku (nema oprévnéni jednat za spoleénost) je potfeba, aby vyplnila a podepsala dokument
Povéreni k zastoupeni osoba opravnéna jednat za spolecnost platnym zarucenym elektronickym podpisem
zaloZzenym na kvalifikovaném certifikatu pro elektronicky podpis nebo pro kvalifikovany elektronicky podpis.
Dokurnent je dostupny ke staZeni v Provozni dokumentaci nebo nize prostiednictvim tladitka ,Sablona”.

-

4, Sablona (.pdf)

\

S—

Obrdzek 35 - Zddost o ustanoveni administrdtora subjektu
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Po zaslani Zadosti bude uZivatel presmérovan na obrazovku ,Seznam Zadosti uZivatele”,
na zalozku , Zadosti o ustanoveni administratora subjektu, kde uvidi seznam svych adosti.
U kazdého zdznamu je vidét stav, ve kterém se Zadost pravé nachdzi. V tuto chvili je stav
zadosti ,V feSeni”; to znamen3, Ze pozadavek nyni schvaluje spravce NEN, ktery poZadavek
bud’schvali nebo zamitne (Obrdzek 31).

V pfipadé schvaleni se stav zméni na ,Schvdleno” a zaroven se vytvofi novy zaznam

ve formuldfi ,, Spravované subjekty” v dlazdici Subjekty (Obrdzek 19).
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7. Obecné Funkcionality

7.1. Filtr a rozsireny filtr (trychtyr)

e Filtr slouzi kvyhledani zdznamu, které obsahuji hledany text (Obrdzek 36). Lze
vyhledavat celé slovo, ¢ast slova nebo jednotlivé znaky. Vyhledavani nerozlisuje velka
amald pismena a probiha ve vSech sloupcich. Po zadani hledaného vyrazu, uzivatel
stiskne klavesu Enter nebo klikne na ikonu lupy. Pro zobrazeni vSech zaznam( vymaze
pole a znovu stiskne Enter nebo klikne na lupu.”

| Moje opravnéni

icing v

Mandat Osoba Verejna zakazka

Provozovatel ICINGCORP s.r.o.

Provozovatel ICINGCORP s.r.o.

Provozovatel ICINGCORP s.r.o.

vkladani dokumentd ICINGCORP s.r.o. Pojisténi majetku a odpovédnosti a pojisténi vozidel pro Technické sluzby Jesenik

10~ | Zdznami na strénku

Obrdzek 36 - Filtrovdni zaznamu

Rozsifeny filtr (ikona trychtyre) slouzi k vyhledavani podle dat v jednotlivych sloupcich
(Obrdzek 37). Po kliknuti na ikonu filtru se otevie okno, ve kterém kazdé pole odpovida
konkrétnimu sloupci tabulky. Do jednotlivych poli Ize zadat hodnoty pro vyfiltrovani.

Filtrovat X
Mandat Osoba
vkladani dokumentd icing

Vefejnd zakdzka

Obsahuje

Zrusit filtry Filtrovat (2)

Obrdzek 37 - Rozsifené filtrovdni
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7.2. Hlavicka stranky

Hlavicka obsahuje zakladni funkce pro nastaveni a orientaci na Portalu (Obrdzek 38). le
dostupnd na viech strankach at uz je uZivatel ptihlaseny, nebo ne.

O PORTAL NIPEZ M et | |F:J English” |

Obrdzek 38 - Hlavi¢ka strdnky

e Logo s napisem ,PORTAL NIPEZ“: Tladitko, které presméruje uZivatele na Gvodni
obrazovku.

e Jazykova verze: Tlacitko s ikonkou vlajecky prepina mezi ceskou a anglickou verzi
portalu.

e Svétly a tmavy rezim: Tlacitko pfepina mezi svétlym a tmavym reZimem.

7.3. Strankovani a pocet zaznamU na strance
Zaznamy u kazdého formulare maji v zapati tuto navigacni liStu (Obrdzek 39), kde si uzivatel
muze zvolit, kolik zaznamu se zobrazi na jedné strance (10 aZ 500). Ostatni symboly slouZi po
navigaci po strankach. Symboly « a » slouZi k nacteni prvni a posledni stranky. < a > nactou

predchozi a nasledujici stranku. Po kliknuti na Cislo se otevre pfislusna stranka. Po kliknutina ...
se rozbali roletka s vyétem vSech stranek, kde si uzivatel klikne pfimo na vybranou stranku.

10 = | Zdznami na strdnku 1 2 3 4 } &

Obrdzek 39 - Navigacni lista

Stranka 34 z 36



MINISTERSTVO

PRO MISTNI O NIPEZ

OPERACNI P! * EVROPSKY FOND PRO REGIONALNI ROZVOJ e -~
* ROZVOJ CR

II INTEGROVANY R =vRoPSKi UNIE
PROGRAM

SANCE PRO VAS ROZVOJ

7.4. Razeni dat ve sloupci formulare

Zahlavi formuldra jsou interaktivni a daji se vyuZzit k fazeni zaznam( podle vybraného atributu.
Pokud neni zakliknuty zadny atribut, fazeni je defaultni podle vzniku zaznamu (Obrdzek 40).
Kliknutim na atribut je moZno fadit vzestupné (symbol *) (Obrdzek 41) nebo sestupné
(symbol v).

I¢o Nazev Pravni forma Zemé Stav
Obloha Sediva - Ceska republika K ovéieni Zrugit Zadost Detail
Matéj Rupert - Ceska republika K doplnéni Zrusit Zadost  Doplnit
Ceska republika K doplnéni Zrudit Zidost  Doplnit
00883301 Testovaci fyzicka osoba s neexistujicim ... Pednikajici fyzicka oso... Ceska republika Zamitnuto Detail

Obrdzek 40 - Defaultni fazeni zaznamu

I€o Nazev Pravni forma Zemé Stav

00871427 Abc as. Akciova spoleénost Ceska republika K ovéfeni Zrudit Zadost  Detail
Ales Cizek - Ceska republika Schvaleno Detail
28699041 Automaticka vyrobna paratek Spoleénost s ruéenim ome... - K ovéreni Zrusit Zadost  Detail

Obrdzek 41 - Vzestupné fazeni zdznamu
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8. Zabezpeceni a bezpeclnostni doporuceni
e Zabezpeceni a bezpelnostni doporuceni — jaké jsou doporuceni pro portdlové
prihlasovani a uzivani
¢ Nikdy nesdilejte své prihlaSovaci Udaje s jinymi osobami.
e Pouzivejte silnd hesla — kombinace malych a velkych pismen, Cislic a specidlnich znak.
e Pokud je k dispozici dvoufazové ovéreni (2FA), doporucujeme jej aktivovat.
o Qvérte, Ze registrace probihd pies zabezpecené pripojeni (ikona zdmku, HTTPS).
e Pripodezieni na neautorizovanou registraci ihned kontaktujte technickou podporu.
e Po poutziti portalu se vidy odhlaste, zejména na verejnych nebo sdilenych zafizenich.

e Nereagujte na e-maily Zadajici o vasSe prihlasovaci Udaje — muze jit o phishing.
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