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1  Uvod

Pravodce slouZi k blizSimu seznameni s registraci subjektu do ISPOP registracnim formularem a registraci subjektu
do systému ISPOP zmocnéncem — externistou (zmocnénec neni zaméstnanec registrujiciho se subjektu).

Je urden pro uzivatele, ktefi nejsou zaregistrovani v systému ISPOP a kterym uklada zakon ¢. 25/2008 Sb.,
o integrovaném registru znecistovani a integrovaném systému plnéni ohlasovacich povinnosti v oblasti Zivotniho

prostfedi plnit ohlasovaci povinnost prévé prostfednictvim ISPOP v roce 2017.
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2 Predpoklady pro spravné fungovani systému ISPOP

2.1 Technické pozadavky

Pro pristup do aplikace ISPOP a jeji spravné fungovani musi ohlasovatel disponovat:

1. Pocitatem s nainstalovanou aplikaci Adobe Reader a webovym prohlizeCem (doporucené: Microsoft
Internet Explorer 8, nebo Mozilla Firefox). Produkt Adobe Reader je distribuovan k pouziti zdarma. Pro
spravnou funkcnost systému je nutné pouzivat min. verzi 10. Aplikaci Adobe Reader je mozné stdhnout na
adrese http://www.adobe.com/cz/products/reader.html.

2. Pripojenim do sité internet, a to alespon na nezbytné nutnou dobu pro ziskani formulare a odeslani hlaseni.

3. Pro plné vyuZiti aplikace je nutné mit pro komunikaci povolené porty 80, 8081, 443. Navody na feseni
technickych problém(i jsou dostupné na webu ISPOP v sekci ,TECHNICKE POZADAVKY“ -> zalozka ,Navody
pro reseni technickych problémG“.

Podrobny popis nastaveni PC pro praci s ISPOP a navody na feSeni technickych problém0 naleznete na webu
ISPOP v sekci , TECHNICKE POZADAVKY*.

2.2 Nastaveni zabezpeceni a JavaScript

JavaScript
Pro spravnou funkci PDF formulafe je potfeba mit v Adobe Readeru povolené pouZiti JavaScriptu. V pfipadé, ze
neni pouziti povoleno, je pfi otevieni formulare z ISPOP zobrazen dialog s dotazem:

Adobe Reader lﬁ

% Tento dokument obsahuje JavaScripty. Chcete nyni JavaScripty povolit?
" Dokument se nemusi chovat spravné, pokud nejsou poveleny.

Anur]l Me

Pouziti JavaScriptu Ize povolit také v Adobe Reader v menu ,Upravy” -> ,Pfedvolby” v kategorii ,JavaScript”
zaskrtnutim volby ,,Povolit JavaScript Acrobatu”.
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Pfiklad nastaveni viz nasledujici obrazek:

" Predvolby o
Kategorie: JavaScript
Dokumenty Povolit JavaScript Acrobatu
Na celou obrazovku
Pridavani poznamek Zabezpeceni JavaScriptu
Vieobecné

= : SR x SR EAY, HE
Zobrazeni strinky [¥] Povolit vykonavani JavaScriptu z prikazl nabidek

[7] Zapnout zasady zabezpeceni globalnich objektd

3D a multimédia
Cteni Debugger JavaScriptu
Ddvéryhodnost multimédii (starsi)
Formulare

Hledani

Identita

Internet

Jednotky

Kontrola pravopisu

Méreni (2D)

Méreni (3D)

Meéreni (geoprostorové)

Mezinarodni

Multimédia (starsi)

Online sluzby

[¥] Zobrazit konzolu pfi chybéch a zpravich

Recenzovani

Sledovani

Spravce prav

Updater

Usnadnéni piistupu
Zabezpeceni
Zabezpeceni (roziifené)

[ ok | [zt

Zabezpeceni — rozSifrené

Pfed zahdjenim prace s formuldri PDF je nutné provést nastaveni rozsifeného zabezpeceni aplikace Adobe Reader
v menu ,,Upravy” -> , Pfedvolby*“, kategorie ,Zabezpeéeni (rozéifené)“ s témito moznostmi:

a) zrusit volbu ,,Povolit rozsifené zabezpeceni“ — nedoporucujeme s ohledem na bezpecnost

nebo
b) zapnout volbu ,Povolit rozsifené zabezpeceni“ a:
e doplnit do seznamu ,,Opravnéna umisténi“ slozku(y), kde budou ukladany soubory s formulari PDF, a

e pridat hostitele (tlacitko ,Pfidat hostitele”; napft.: *.ispop.cz) — doporucena varianta

POZOR!!! Vtomto pripadé je ale nutné pracovat s formulafi pouze v prednastavené sloZce — v opravnéném
umisténi!!l Jinak nebude formular fungovat korektné.
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Pfiklad nastaveni viz nasledujici obrazek:

Piedvolby !

Kategorie: Roziifené zabezpeceni
Dokumenty Adobe doporucuje, abyste v zajmu ochrany dat a soukromi nechali rozéifene zabezpedeni
poveolené,

Ma celou obrazovku

Wieobecné 1[¥] Povolit roziifené zabezpeceni

Zobrazeni stranky
‘u’)-tvofit soubor zaznamu

3D a multimédia
Acrobat.com
Cteni

. . . . Pokud mate pracovni postupy PDF, na které ma rozéifené zabezpeceni negativni viiv, miZete
Diavéryhodnost multimédii (starsi) P P Py P g

pridat tyto soubory, slozky (kaZda droven musi byt pfidana samostatné) a hostitele do
Formulare seznamu opravnénych umisténi, ¢imz je z rozsifeného zabezpedeni vyjmete.

Hledani
Identita Opravnéna umisténi

Internet [¥] Automaticky divéfovat weblim ze zén zabezpeceni systému Windows
JavaScript
lednotky CAData\ISPOP\Formulare
Kontrola pravopisu
Méfeni (2D)

Méfeni (3D)

MEfeni (gecprostorove)
Mezindrodni
Multimédia (starsi)
Sledovani

Spravce prav

Updater

Usnadnéni pfistupu
Zabezpeceni

Zabezpeceni (roziireng) &

Pridat soubor ] | Pridat cestu ke sloice'ﬂ l Pridat hostitele

Co je roziifené zabezpeceni pregramu Acrobat a Adobe Reader?

oK ] [ Znait

2.3 Prostredi a predpoklady pro spusténi aplikace ISPOP
Aplikace ISPOP je dostupna na adrese http://www.ispop.cz.

Pro pfistup k aplikaci jsou potfebné pfihlaSovaci Udaje, které uZivatel ziska po Uspésné registraci.

7

ISPOP 2017 - Prlivodce registraci subjektu, verze 1.0


http://www.ispop.cz/magnoliaPublic/cenia-project/uvod.html

3 Napojeni systému ISPOP na ISZR

V poslednim ¢tvrtleti roku 2012 doslo k napojeni systému ISPOP na Informacni systém zakladnich registr (ISRZ).
Jednd se o systém definovany zakonem o zéakladnich registrech ¢. 111/2009 Sb. Provoz a bezpeénost nad ISRZ
zajistuje Sprava zakladnich registri (SZR). Podrobné informace o ISZR naleznete na strankach www.ispop.cz, nebo
primo na portalu Spravy zakladnich registrd http://www.szrcr.cz/.

ISRZ je jednim ze zakladnich pilifd tzv. eGovernmentu - elektronické verejné spravy. Hlavnim cilem je ulehcit
obcéanim, firmam a dalsSim subjektlim styk s vefejnou spravou, tj. minimalizovat pocet navstév na uUradech.

Systém ISPOP bude ve svém provozu vyuZzivat napojeni na nasledujici registry:

e Registr osob — ROS (spravcem Cesky statisticky Grad)
Udaje o pravnickych osobéch, podnikajicich fyzickych osobach nebo organech verejné moci.

e Registr obyvatel — ROB (spravcem Ministerstvo vnitra)
Aktudlni referenéni tdaje o véech obéanech CR, cizincich s povolenim k pobytu v CR, cizincich, kterym byl
na Uzemi CR udélen azyl nebo dopliikova ochrana a jinych fyzickych osobéch, o nich? jiny pravni pfedpis
stanovi, Ze budou vedeny v Registru obyvatel.

o Registr tizemni identifikace adres a nemovitosti — RUIAN (spravcem Cesky tGiad zeméméticky
a katastralni)

Udaje o zakladnich tzemnich prvcich, napf. zemi statu, krajd, obci nebo €asti obci, parcel & ulic.

PFi registraci subjektu do ISPOP podle § 4 odst. 6 zakona ¢. 25/2008 Sb., neni mozné po ohlasovateli pozadovat
referencni Udaje evidované v ROS (viz § 5 odst. 1 zdkona ¢. 111/2009 Sb.).

Ve formulafi se vyskytuji nasledujici povinné polozky:
e typ subjektu a pfislusna identifikace subjektu:
o Pravnicka osoba nebo fyzickd osoba podnikajici (OSVC)
= ICo
o Fyzickd osoba
= (Cislo OP
= (islo pasu
e identifikace uZivatele, ktery bude sprdvcem uctu v systému ISPOP (uvedte osobu, kterd bude skutecné
s ISPOP pracovat - tomuto uZivateli bude pfidélena role ,Sprdvce subjektu” a budou mu zaslany
pfistupové udaje k uctu):
o jméno
o pfijmeni
o e-mail

o telefon

Neni tedy jiz nutné vypliovat referencni Udaje o subjektu. Tyto Udaje budou prevzaty z ISZR.
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Pozn.: Referencni udaj — udaj vedeny v zdkladnim registru, ktery zdkon upravujici vedeni prislusného registru jako
referencni udaj oznacuje, je v dany okamZik aktudlni, platny a jednotny udaj pro pouZiti v agenddch ve stdtni
sprdve.

Priklady referencnich udaji:

Registr osob — ndzev, datum vzniku, prdvni forma, adresa sidla...

Registr obyvatel - pfijmeni, jméno, adresa mista pobytu, datum narozeni...

Vyhody pro uzivatele systému ISPOP:

e P¥iregistraci nového subjektu jiz neni potieba vypliiovat aktudlni (tzv. referencni) ddaje.

e Diky napojeni systému ISPOP na ISZR dochazi k priibézné aktualizaci Gdajd subjektu v ISPOP — nap¥. neni
nutné ménit rucné adresu sidla subjektu (bude zménéna automaticky).
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4 Registrace

4.1 StaZeni registracniho formulare

Registrace novych subjekt(i v ISPOP probiha prostfednictvim registracniho formulare.

4.1.1 StaZeni registracniho formuldare
Registra¢ni formular je dostupny na webu ISPOP v sekci ,, JAK PODAT HLASENI“ -> , Registrace subjektu”

-> ,Registracni formular”:

——— Hledat
miJ OGET JAK PODAT HLASENI STATNI SPRAVA e —
| j Vyhledst
. oy
—

Reg istrace subjektu j

Registrace subjektu
Registrace provozovny
DR Obsah
Podani RIASENT e
©|Registraéni formulat
Autorizace dokumentii @ Povinnost registrace

Manualy a navody

Registracni formular ke stazeni
i -

Registracni formular je dostupny také za sekce ,ISPOP“ -> , Registrace subjektu”

-> ,Registracni formular”:

JAK PODAT HLASENI

Hledat
STATNI SPRAVA I o ST
| j Vyhledat
A vy

Aktuality
0 ISPOP

—
Ohlasovani v roce 2015
Casto kladené dotazy

(FAQ)
Kontakty
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FAQ

Po kliknuti na proklik Registratni formular ke staZeni

se nic nestane. Jak mam tedy formular stahnout?

Pravdépodobné mate v internetovém prohlizec¢i (napf. Internet Explorer) zakazana tzv. vyskakovaci okna.
Navod na povoleni vyskakovacich oken je dostupny na webu ISPOP v sekci , TECHNICKE POZADAVKY". P¥ipadné
zkuste formular stahnout v jiném internetovém prohlizeci nebo na jiném PC.

4.1.2 Vyplnéni registracniho formuldare

Vyplnéni registraéniho formulafre subjektu Ize shrnout do nasledujicich bodu:

1. Stazeny registra¢ni formular ulozte na disk pocitace. Vyplite Cervené oramovana pole, bez vyplnéni téchto

udaji nelze formuldf do systému prijmout. Pokud se nezobrazuje Cervené ohrani¢eni bunék, je nutné

aktualizovat Adobe Reader.

Zvyraznéni povinnych poloZek je mozné povolit nebo zakadzat — viz obrazek:

Soubor  Upravy Zobrazeni ©kna  Mapoveda

#% registration_nova pro 2013.pdf (ZABEZPECENY) - Adobe Reader

B8=1E3

S BB [ 2] oo [-]] e -

Mastroje | Poznamka | RozSiFené

Yeplfite prosim nasledujici FormulaF, Data zapsana do tohoto Formulafe mbZete ulozit,

2. Registraéni formulaf umoznuje registraci dvou typ( subjekt(:

a) Pravnicka osoba nebo fyzickd osoba podnikajici

Jako Pravnicka osoba nebo fyzickd osoba podnikajici vyplfite Identifikaéni &islo (ICO), jméno, pfijmeni, e-mail a

telefon.
Registracni formular
(pro registraci do ISPOP dle § 4 odst. 6 zakona €. 25/2008 Sb. v platném znéni)
Typ subjektu
@Pr&vnickﬂ osoba nebo fyzickd osoba podnikajic
(" Fyzicka osoba
Identifikacnicisio: | | | | | | | |
Identifikace uZivatele, ktery bude provadét spravu aétu v systému ISPOP (Spravce subjektu) |
Jméno: I I Pjmeni: I I
Titul pred: | | Titulza: | |
E-mail: | | Telefon: [+ (al20of | | | | [ | | | !
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b) Fyzickd osoba

Jako fyzickd osoba (nepodnikajici) vyplnite Cislo obéanského prikazu nebo cislo pasu, jméno, pfijmeni, e-mail a
telefon.

Registra¢ni formular
(pro registraci do ISPOP dle § 4 odst. 6 zakona €. 25/2008 Sb. v platném znéni)

Typ subjektu

(" Pravnicka osoba nebo fyzickd osoba podnikajici

 Flyzicka osoba

Identifikace:  [CislooP |~ |

Identifikace uZivatele, ktery bude provadét spravu actu v systému ISPOP (Spravce subjektu) ‘

Jméno: I I PFijment: I I
Titul pred: | | Titulza: | |
E-mail: | | Telefon: |+ [a{2{o | | [ [ [ | | | | |

E-mail a telefon Sprdvce subjektu pred odeslanim formulafe prekontrolujte. Na e-mail uvedeny
v registracnim formulafi budou dorudeny veskeré notifikace, tykajici se zpracovdani registrace. Rovnéz
autorizacni formular (pokud uZivatel Zadost neopatfil zarucenym elektronickym podpisem nebo nepouzil
k odeslani datovou schranku) a nasledné po ovéreni subjektu budou na e-mail uvedeny v registracnim

formulati doruceny také pristupové Udaje.

3. Pred odeslanim formulare provedte on-line kontrolu — stisknéte tlacitko ,,On-line kontrola“.
4. V pripadé, Ze vlastnite kvalifikovany elektronicky podpis, vlozte tento podpis do uréené oblasti ve spodni ¢asti

formulare:

 UlziteoF | | oOndinekontiol | )
Odeslat on-line Odeslat do ‘e. Elektronicky podpis
do ISPOP datové schranky -

Pokud nevlastnite kvalifikovany elektronicky certifikat (tzn.
elektronicky podpis dle zékona ¢. 227/2000 Sb.), provedte
zasléni datovou schrénkou nebo listinnou autorizaci
registrace,

Pozn.: V pripadé pouZiti zaruceného elektronického podpisu je nutné tento podpis do dokumentu vloZit aZ po
provedeni vsech Uprav vcetné provedeni ,On-line kontroly”. V opacném pripadé je vloZeny podpis neplatny.

Odeslani formuldfe je moiné on-line pfimo z formuldre (tlacitko ,Odeslat on-line do ISPOP“) nebo

prostiednictvim datové schranky (tlacitko ,,Odeslat do datové schranky®).
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4.1.3 Odeslani formuldre

Odeslani vyplnéného registracniho formulare je mozné nasledujicimi zpUsoby, které zaruci automatickou
autorizaci dokumentu:

1. on-line z formulare — stisknutim tlacitka ,,Odeslat on-line do ISPOP*
NEBO
2. prostifednictvim datové schranky oznacené ,ISPOP (Ministerstvo Zivotniho prostiedi)“, zkratka (ID):

5eav8r4 — stisknutim tlacitka ,,,,Odeslat do datové schranky”

POZOR!!! Je nutné vyuZit pouze datovou schranku pro zasilani registraci a hlaseni s nazvem ISPOP (Ministerstvo
Zivotniho prostiedi), ID 5eav8r4.

FAQ
Z jakého dtivodu mi nefunguje tlacitko "On-line kontrola" a "Odeslat on-line"?

Pro korektni vyuzivani téchto sluzeb je nutné povolit komunikaci se serverem ISPOP. Navod na povoleni
komunikace se serverem ISPOP naleznete na www.ispop.cz v sekci "TECHNICKE POZADAVKY" -> zalozka
»Nastaveni PC“.

4.1.4 Autorizace registrace subjektu

4.1.4.1 Zaslani registrace on-line s uznavanym ¢i kvalifikovanym podpisem nebo prostfednictvim datové
schranky

V pfipadé zaslani registracniho formulare prostiednictvim k tomu urcené datové schranky (vice v kapitole 4.1.3.

Odeslani formulare) nebo opatfenim formulare zarucenym elektronickym podpisem jsou registracni idaje v ISPOP

automaticky autorizovany (diky jednoznacné identifikaci datové schranky ¢i elektronického podpisu).

K elektronickému podepsani musi byt pouZit uznavany elektronicky podpis nebo kvalifikovany elektronicky

v

podpis dle zdkona ¢. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvérejicich divéru pro elektronické transakce. Uznavany
elektronicky podpis nebo kvalifikovany elektronicky podpis Ize ziskat aZ po zakoupeni tzv. kvalifikovaného
certifikatu od poskytovatele kvalifikovanych certifikacnich sluzeb, tzv. certifikacni autority. V sou¢asné dobé jsou
v Ceské republice 3 poskytovatelé kvalifikovanych certifikat(:

1. Ceska posta, s.p.— PostSignumQCA
2. Prvni certifikacni autorita a.s.

3. eldentity, a.s.

POZOR!!! Elektronicky podpis je nutné vlozit do formulare aZ po jeho kompletnim vyplnéni. Zmény ve formulafi,
které by byly provedeny aZ po podepsani dokumentu, tento podpis zneplatruji.

Pozn.: Doporucujeme formuldr ukladat v priibéhu vyplriovani a pred samotnym vloZenim elektronického podpisu —
pfi ndsledném uloZeni formuldre by mohlo dojit ke zneplatnéni jiZ pfiloZeného elektronického podpisu.
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4.1.4.2 Zaslani registrace on-line bez kvalifikovaného podpisu

V ptipadé zaslani registracniho formuldre on-line bez zaruc¢eného elektronického podpisu je tfeba jej autorizovat
listinnym zaslanim autorizacniho formuldre ,Potvrzeni Udajli odeslanych elektronicky do ISPOP“ (dale jen
Potvrzeni), ktery obdrzite do e-mailové schranky uvedené v registracnim formulari, na adresu CENIA.

Pozn.: Neni nutné vyplrovat ,prdzdnd“ pole listinného Potvrzeni — operdtor ISPOP registraci autorizuje pouze na
zdkladé podpisu oprdavnénou osobou.

Formular ,Potvrzeni Udaji odeslanych elektronicky do ISPOP” s idaji o registrovaném subjektu opravnéna osoba
subjektu vytiskne, opatfi datem, doplni kolonky Jméno a Pfijmeni Udaji podepisujiciho, vlastnorucné podepise a
pfipadné opatfi razitkem subjektu. Takto vyplnény formuldr odesle na adresu CENIA:

CENIA, ceska informacni agentura Zivotniho prostiedi
Vrsovicka 1442/65

Praha 10

100 00

“Potvrzeni Udaji odeslanych elektronicky do ISPOP“ je po doruceni provozovateli ISPOP operatorem
zkontrolovano (spravnost ICO, existujici podpis) a nasledné je registrace subjektu v systému na zakladé tohoto
Potvrzeni autorizovana. Po autorizaci probihd nejprve vyhledani subjektu v registru ISPOP. V pfipadé, kdy neni
subjekt v ISPOP nalezen, probihd napojeni systému na ISZR a nasledné vyhledani registrovaného subjektu
v prislusném registru (,,ovéreni registrace”). Podrobnosti o této problematice naleznete v kapitole

FAQ
Pfed nékolika dny jsem odeslal Zadost o registraci subjektu. Z jakého diivodu jsem dosud neobdrzel "Potvrzeni
udaji odeslanych elektronicky do ISPOP"?

V registracnim formulafi jste pravdépodobné uvedl nespravnou emailovou adresu, pfripadné byl email s
potvrzenim odfiltrovan jako spam. Kontaktujte provozovatele systému CENIA — kontakty na provozni podporu

naleznete na www.ispop.cz.

Registroval jsem jako Spravce subjektu 2 firmy a pfiSly mi pouze jedny pfistupové tdaje. Kde je chyba?

V pripadé, Ze fyzicka osoba (napt. externi poradce) zaregistruje subjekt a figuruje zde v roli Spravce subjektu,
vygeneruje mu ISPOP pristupové Udaje Spravce subjektu. Pokud stejna fyzickd osoba zaregistruje jiny subjekt, kde
také vystupuje jako Spravce subjektu s totoZznym jménem, pfijmenim a e-mailem, systém ISPOP nevygeneruje jiné
pfistupové Udaje, ale priradi nové registrovany subjekt do jiz vytvoreného uZivatelského uctu jiz existujiciho
Spravce subjektu. Novy subjekt nalezne Spravce subjektu po prihlaseni do svého U¢tu v menu Subjekt/Sprava
subjektu.

Spravce subjektu ma tedy moZnost oba subjekty spravovat ze svého uZivatelského Uctu. V pripadé, Ze je nutné
vygenerovat pristupové Udaje Spravce subjektu jen pro jeden z takovychto subjektl, je nutné provést novou
registraci subjektu v ISPOP, kdy bude v registra¢nim formulati v roli Spravce subjektu figurovat jina fyzicka osoba.
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4.1.5 Ovéreni registrace

4.1.5.1 Nalezeni registrovaného subjektu v ISPOP (vytvofeni nového uzivatelského uctu k jiz existujicimu
subjektu)

V pripadé, Ze byl registrovany subjekt nalezen v systému ISPOP, je u subjektu vytvofen novy uzivatel s oprdvnénim
»Spravce subjektu”. Registrace je automaticky ovérena. Po ovéreni registrace jsou vygenerovany pristupové Udaje
a zaslany na e-mail uvedeny u uzivatele v registracnim formulafi.

4.1.5.2 Nalezeni registrovaného subjektu v ISZR (registrace nového subjektu do ISPOP)

V pripadé, Ze nové registrovany subjekt nebyl v ISPOP nalezen (nebyl dosud v ISPOP registrovan), ale byl nalezen
v jednom z registrll ISZR, prevezme systém ISPOP referencni Udaje zISZR a registrace je poté automaticky
ovéfena. Nasledné vygenerované pristupové Udaje s opravnénim ,Spravce subjektu” jsou odesldny na email
uvedeny u uzivatele v registracnim formulafri.

4.1.5.3 Registrovany subjekt nebyl v ISZR nalezen

V pfipadé, Ze registrovany subjekt nebyl nalezen v ISPOP ani v jednom z registr( ISZR, je registrace pfifazena k
ovéreni operatorem ISPOP, ktery kontaktuje osobu uvedenou v registracnim formulati. Dle § 5, odst. 1, zdkona ¢.
111/2009 Sb., muZe operator pozadovat doplnéni informaci. Operator ISPOP provéfi prislusné Udaje a registraci
oVéfri, pfipadné zamitne (pokud neni opravnénd). Po ovéreni registrace jsou uZivateli vygenerované pfistupové
Udaje s opravnénim ,,Sprdvce subjektu” zaslany na email uvedeny u uZivatele v registracnim formulafi.

4.1.5.4 Registrovany subjekt nema vyplnény vSechny referencni tdaje v ISZR, které systém ISPOP vyzaduje

V pfipadé, Ze registrovany subjekt nebyl nalezen v ISPOP, ale byl nalezen v jednom z registrd ISZR, avsak uvedené
referencni Udaje prevzaté s ISZR neodpovidaji systému ISPOP (referencni Udaje neobsahuji napf. adresu subjektu,
nazev subjektu...) je registrace pfifazena k ovéreni operatorem ISPOP, ktery kontaktuje osobu uvedenou
v registracnim formulafi jako Spravce subjektu. Operator ISPOP provéri a doplni pfislusné Gdaje (§ 5, odst. 1,

zdkon ¢. 111/2009 Sb.) a registraci ovéfi. Po ovéreni registrace jsou uzivateli vygenerované pfistupové Udaje
s opravnénim ,,Sprdvce subjektu” zaslany na email uvedeny u uZivatele v registra¢nim formulafi.

Pozn.: V ohlasovacim obdobi miZe napojovdni a kontrola tudaji v ISZR trvat déle neZ nékolik minut. Doba mezi
poddnim registrace a zaslanim prihlasovacich udaji se tedy miZe v ohlasovaci spicce prodlouZit.

4.2 Registrace subjektu ohlaSovatele zmocnéncem (externistou) — pfidani zmocnéni (vytvoreni
vazby mezi zmocnéncem a zmocnitelem)

Registraci subjektu stejné jako podani hlaseni za povinny subjekt mlze provést externi subjekt (zmocnénec).

Zmocnénec se zaregistruje (vice v kapitole 4.1 Stazeni registracniho formulare

) v systému ISPOP a poté pridanim konvertované plné moci vytvofi vazbu mezi svym subjektem a subjektem
zmocnitele v ISPOP.

Pridavani konvertovanych plnych moci do systému a vytvoreni vazby mezi zmocnéncem a jednim i vice
zmocniteli v ISPOP provadi zmocnénec (externi subjekt) ze svého uZivatelského Uctu a nikoliv zmocnitel (povinny
subjekt, za ktery podava zmocnénec hlaseni).

NaleZitosti platné plné moci naleznete v zdloZzce Manualy a navody v dokumentu ,,Informace k plné moci vkladané
do ISPOP“.
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Pridani zmocnéni - vloZzeni konvertované plné moci umoznuije provést zalozka ,Zmocnéni“.
¥ Menu =
2% Uvod
— Stazeni formulare
» |=Hidseni
* 2 Subjekt
* o Provozovny ovzdusi
» 4 Provozovny IRZ
> (@) Mista uZivani vody

Za Pridani Zadosti o zmocnéni
| Pfehled Zadosti o zmocnéni

£ Spréva zmocnéni
ki UZivatel

Zmocnéni — vazba mezi zmocnéncem a zmocnitelem je schvalovdna operatorem ISPOP na zdkladé dolozené
konvertované plné moci spliujici poZzadavky § 33 zakona ¢. 500/2004 Sb., spravniho fadu.

Po schvaleni zmocnéni je pfiloZzena plnd moc pfistupna v zaloice ,Sprava zmocnéni” vsem Gcéastnikim agendy
ISPOP, zejména ovéiovateltim (KU, CIZP, ORP).

Pozn.: Elektronickd plnd moc doklddand v ramci pInéni ohlasovacich povinnosti prostrednictvim ISPOP musi byt
konvertovand.
Pri pfiddni zmocnéni v uctu zmocnénce je mozZné pfidat pouze jednu konvertovanou plnou moc k jednomu
zmocniteli (jeden soubor = jedna konvertovand plnd moc s ovérovaci doloZkou). Cena konverze jedné strany plné
moci je 30,- Kc.

Neni mozZné priklddat soubor, ktery obsahuje vice plnych moci. Takovd zmocnéni musi byt v systému zamitnuta.

Postup pridani zmocnéni v ISPOP — vytvoreni vazby mezi zmocnéncem a zmocnitelem:

1. Zmocnénec se zaregistruje do systému ISPOP — vytvofi si vlastni Ucet. Podrobné informace o registraci
subjektu jsou obsaZeny v kapitole 4.1 Stazeni registracniho formulare

3. Po ovéreni spravnosti Udaji v registraci subjektu provozovatelem systému ISPOP jsou registrovanému
uZivateli (v tomto pfipadé zmocnénci), automaticky zaslany na e-mail uvedeny v registracnim formulafi
pfistupové Udaje do uZivatelského uGctu v systému ISPOP.

4. Prihlaseni pomoci pfistupovych Gdaji je moziné na hlavni strdnce www.ispop.cz vpravo nahofe
v prihlasovacim okné - do prvniho fadku prihlasovaciho okna zadejte prihlasovaci jméno, do druhého fadku

heslo a provedte pfihlaseni do systému.

5. Dale sekce ,MUJ UCET":

Hledat
MU UCET ISPOP JAK PODAT HLASENI TECHMICKE PCZADAVIY - \
| | Vyhledat
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s v

6. V ,Menu“ Ize pfidat konvertovanou plnou moc v zdloZce Zmocnéni -> Pfidani Zadosti o zmocnéni.

¥ Menu =

£¥ Uvod
=, StaZeni formulaie
> 35 Hlaseni
» 2 Subjekt
» - Provozovny ovzdusi
» 4 Provozovny IRZ
» () Mista uZivéni vody

28 Efidéni Zadosti o zmu@
| =] Pfehled Zddosti o zmocnéni
£ Spréva zmocnéni

k2 UZivatel

7. Vybér zmocnénce - Zmocnénec, ktery ma v uZivatelském Gc¢tu vice subjektl, mGze zadanim filtraénich kritérii
ICO/ID, Nézev (sta&i zadat €ast Fetézce) vyhledat pozadovany subjekt zmocnénce.

Ptidani zadosti o zmocnéni &)

1. Zmocnénec, ICOND

1. Vybér zmocnénce

Filtr & Vymazatfilr |
IGonp | 2222 Nazev
E8 Vyhledat
Zaznamy Zaznami |10 -~ Zobrazeno: 1-2z2 2
1EonD NAZEV ADRESA RUIAN a
22222222 Vzorovy subjekt Amundsenova 1948/7, 35201 A
11111114 Testovaci subjekt Vriovicka 1442/65, 10000 Praha

PFislusny subjekt oznadi kliknutim mysi — vybrany subjekt se ,,zamodii“ a uZivatel se posouva o krok dal na
vybér zmocnitele.

1. Viybér zmocnénce 2. Vybér zmocnitele
Filtr | & Wymazat filtr |
ICOND | 2222 Nazey
£8 Vyhledat
Zaznamy Zaznamid 10 = Zobrazeno: 1-1z 1
1E0nD NAZEV ADRESA RUIAN |
22222222 Vzorovy subjekt Amundsenova 1948/7, 35201 AS
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Zmocnénec spravujici pravé jediny subjekt je systémem vybran automaticky a pfistupuje rovnou
k vybéru zmocnitele.

8. Vybér zmocnitele — Zmocnénec zadd udaje subjektu zmocnitele a tlacitkem ,Dalsi”, pfipadné klavesou
»Enter”, postupuje k poslednimu kroku pfidani zmocnéni.

Piidani zadosti o zmocnéni &)

1. Zmocnénec, ICOND  VZorowy subjekt, 22222222

1. Vybér zmocnénce 2. Vybér zmocnitele
Identifikace zmocnitele &

Typ osoby | Pravnicka osoba nebo fyzicka osoba podnikajici -

Identifikagni Cislo

1o |11111114|

= Predchozi =3 Dalsi

% s/ % y

%
|

9. Jedna-li se o zmocnitele typu ,Pravnicka osoba nebo fyzicka osoba podnikajici“, je nutné zadat ICO subjektu.

Pokud se jednd o ,,Fyzickou osobu” (bez 1C0), zadd zmocnénec typ a &islo osobniho dokladu.
Pridani zadosti 0 Zzmocnéni &

1. Zmocnénec, ICOND  VZorovy subjekt, 22222322

1. Viybér zmocnénce 2. Vybér zmocnitele

Identifikace zmocnitele &)

Typ osoby | Fyzicka osoba -

Doklad
Typ dokladu * - Cislo dokladu *

= Pfedchozi = Dalsi

% s ! S

Pokud se jedna o zmocnitele typu ,Pravnicka osoba bez ICO nebo zahraniéni subjekt, zadd zmocnénec Gdaj ISPOP
ID (interni identifikator systému ISPOP pfidélovany pfi registraci do systému), tzn. pfidani zmocnéni je mozné az
po Uspésné registraci téchto typt subjektt do ISPOP.

Pfidani zadosti o zmocnéni &)

1. Zmocnénec, ICOND  VZorovy subjekt, 22222222

1. Wybeér zmocnénce 2. Vybér zmocnitele

Identifikace zmocnitele &

Typ osoby | Prévnicka osoba bez 1CO nebo zahraniéni subjekt - )

ISPOP 1D
ISPOP ID*

= Predchozi = Dalsi

" s . s
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Pozn.: Priddni zmocnéni pro Typ osoby , Prdvnickd osoba bez ICO nebo zahraniéni subjekt” je moiné aZ po
uspésné provedené registraci povinného subjektu ohlasovatele.

10. Po zadani udaji zmocnénec tlacitkem , Dalsi“, pfipadné klavesou ,Enter”, potvrdi spravnost udajl a posune
se o krok dal na treti kartu Zmocnéni.
Pfiddni Zadosti o zmocnéni &)

1. Zmocnénec, ICOND  VZorovy subjekt, 22222222
2. Zmocnitel, ICOND Testovaci subjekt, 11111114

1. Viyb&r zmocnénce 2. Vybér zmocnitele 3. Zmocnéni

Typ hldSeni* G
Platnost od* | 3.12.2014 ey Role* | Ohlasovatel v

Platnost do*

Pfiloha (pind moc konvertovand) *
[] Ma dobu neurcitou

© Pridat

Pozn.: Povinnd pole jsou oznacena hvézdickou * a je nutné je vyplnit.

Zmocnéni — na posledni karté vypliuje zmocnénec vSechny uUdaje, které jsou nutné pro odeslani Zadosti o
zmocnéni. U kritéria , Typ hlaseni” zvoli ohlasovaci povinnosti, pro které ma udélenou plnou moc. Pozadované
typy hldseni je mozné zvolit tlacitkem ,Vybrat vSie” nebo Ize zaskrtnout jednotlivé typy a vybér na zavér potvrdit

tlacitkem.
Typ hlaeni* =
Platnost od* [ F_IRZ [[|F_ODP_SKL  [|F_ODPRZ_ZPETODB[T|F_VOD_61_2003
Platnost do* | & F-OBL_RV [JF_ODP_ZAR  [CJF_OVZ PO [F] F_VOD_AKU
[C]F_ODP_DO [C]F_ODPHLAS S [0]F_OVZ_POPL [F|F_VOD_ODBER_PODZ
[|F_ODP_PCB [[|F_ODPRZ_BAT [7]F_OVZ RL [] F_VOD_ODBER_POVR
[[|F_ODP_PROD [|F_ODPRZ_EL [7|F_OVZ SFE [F]F_vOD_oV 3
| [[]F_ODP_PROD_AV[[]F_ODPRZ_PNEU [[]F_OVZ_SPOJ [F]F_VOD_PV t
[[]F_ODP_PROD_EL [F]F_ODPRZ VOZ [F]F_VOD_38 4 [F]F_VOD_VYPOUSTENI |
ozl k

i Vybrat vie Potvrdit

Ke kazdému zmocnéni je potieba zadat délku platnosti konvertované plné moci (tlacitka ,,Platnost od“ a ,,Platnost
do“).

1. Vybér zmocnénce 2. Vybér zmocnitele 3. Zmocnéni
Typ hideni* (- F_CDP_PROD
F_WOD_32_4

Platnost od* | 3.12.2014 Role* |Ohlaovatel v

Platnost do* | 31.12.2015 Ffiloha (pind moc kenvertovand)*  pina_moc-_13[1).doc | . *
[] Ma dobu neuréitou )
(&) Piidat
= Pfedchozi [l Odeslat 2adost
U plné moci s neomezenou dobou platnosti se po zaskrtnuti volby ,Na  platnost od* | 3.12.2014 =

dobu neurcitou” pole ,,Platnost do” zneaktivni.

Konvertovana plnd moc se vloZi pfipojenim pfilohy. Na dobu neuréitou
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Pozn.: Zddost o vytvoreni zmocnéni nelze do systému odeslat bez vloZené pfilohy plné moci.

11. Uzivatel vyplnénou zadost o pfidani zmocnéni odesle stiskem tlacitka

Po zadani identifikacnich udaji zmocnitele, nasledném vyplnéni pozadovanych poli v tabulce Zmocnéni a odeslani
Zadosti o zmocnéni do systému tlacitkem provadi systém kontrolu vici udajim v registrech s nasledujicim
vysledkem:

a) subjekt zmocnitele v registru ISPOP jiZ existuje — dochazi pouze k vytvoreni vazby zmocnéni
b) subjekt zmocnitele nebyl nalezen v registru ISPOP, ale existuje v zakladnich registrech (ROS/ROB) —
k této situaci dojde pfi registraci nového subjektu do systému ISPOP (neni v ISPOP dosud registrovan).
V pripadé existence subjektu alespon v jednom z registri ¢eka Zadost o zmocnéni na ovéreni operatorem ISPOP.
Jedna-li se o kladné ovéreni — schvaleni zmocnéni, dojde k vytvofeni vazby mezi zmocnéncem a zmocnitelem.

a) subjekt zmocnitele neni nalezen v registru ISPOP ani v zakladnich registrech — k takové situaci dojde
v pfipadé, kdy zmocnénec pro subjekt zmocnitele zadad napf. zanikly subjekt (v roce 2017 zmocnénec
ohlasuje za subjekt, ktery zanikl v roce 2016). Pro mozZné ovéreni této zadosti o zmocnéni a nasledné
vytvoreni vazby mezi zmocnéncem a zmocnitelem bude zmocnénec kontaktovan operdtorem ISPOP za
Ucelem provéreni prislusnych Gdajd (§ 5, odst. 1, zakon ¢. 111/2009 Sb.)

Pozn.: Registrace nového subjektu provedend zmocnéncem nevyZaduje listinou autorizaci.

12. V navaznosti na bod 10. operdtor systému provede ovéreni zadosti a dle vysledku kontroly zadost schvali
¢i zamitne. O prdbéhu zpracovani zmocnéni je uzivatel automaticky informovan systémem formou
emailové zpravy.

Pozn.: Registrace nového subjektu je vazdna na schvdleni zmocnéni. Je-li zmocnéni zamitnuto, subjekt v systému
neni zaregistrovan.

13. Po schvaleni zadosti bude subjekt zmocnitele prifazen do uzivatelského uc¢tu zmocnénce, vazba je
vytvofena mezi subjektem zmocnénec — zmocnitel (tzn., neni definovana aZ na uroven ohlasovacich
povinnosti — agend, odpovédnost za podavani agend, ke kterym md zmocnénec zmocnéni je na
zmocnénci).

Po schvéleni zmocnéni ma zmocnénec mozZnost ve svém Uctu pridavat provozovny (ovzdusi, IRZ), upravovat
kontaktni Udaje, podavat hlaseni, kontrolovat jejich stavy aj. za vSechny zmocnitele (tzn. subjekty, za které
ohlasuje), ke kterym je zmocnén.

Pozn.: Zaméstnanec firmy, ktery poddvd hldseni prdvé za svou firmu, nedoklddd plnou moc, nepotiebuje
zmocnéni — neni externi subjekt.

4.3 Registrace subjektu typu ,,Zahraniéni osoba“ nebo ,,Pravnicka osoba bez 1IC0“

Zmocnénec, zastupujici subjekty ,Zahraniéni subjekt” & ,Pravnickd osoba bez ICO“ dosud nezaregistrované
v systému ISPOP, md moZnost vytvofit Zadost o zmocnéni v systému ISPOP aZ po jejich registraci ze strany
provozovatele systému. Provozovatel systému ISPOP provede registraci vySe zminénych subjektd na zakladé
listiné zaslané Zadosti na adresu CENIA.

V pfipadé zajmu o registraci Zahraniéniho subjektu/Pravnické osoby bez I€O kontaktujte prosim pisemnou
podporu aplikace EnviHELP na adrese https://helpdesk.cenia.cz (éervené tladitko ,Zaslat dotaz”).
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5 Prihlaseni do systému ISPOP

Registrovani uZivatelé (ohlasovatelé) pristupuji ke svému uZivatelskému Gc¢tu prostrednictvim portalu ISPOP na
webové adrese http://www.ispop.cz v modrém ptihlaSovacim poli vpravo nahore:

PfihlaZeni

pfihlagovaci jméno

heslo

Iﬂl & 21 h § - X s ..

ISPOP .
Aktuality
ISPOP
DlaPLE Aktuality
11.12.2015 Telefonni podpora v
Registrace subjektu Obsah ohladovacim obdobi 2016 © cely text

© Aktualni informace - telefonni podpora v ohlaovacim obdobi 2016

G e U © Zména adresnich Gdaji u vybranych provozoven ovedudi

Planovana odstavka

. © Casto kladené dotaz, 3

Casto kladené dotazy v systému ISPOP

(FAQ) © /aslani dotazu prostiednictvim EnviHELP Upozorfiujeme uZivatele, Ze v
5 terminech

Po zadani pristupovych Udajl (pfihlaseni) je umozZnén pfistup k uZivatelskému Gétu. Po pfihlaseni do systému
ISPOP se zobrazi v horizontalnim menu — zélozka ,MUJ UCET“. Zde je dostupna webova aplikace, kde ohlaovatel
stahuje formulare, registruje provozovny (ovzdusi a IRZ), pfidava uzivatele (Spravce nebo zaméstnanec) a provadi
dalsi ukony.

— — — Hledat
MUJ UCET ISPOP JAK PODAT HLASENI TECHNICKE POZS Y - ~
| | Vyhledat

Pozn.: Pro ndvrat na uvodni stranu webu ISPOP z aplikace je nutné kliknout nahore vlevo na logo ISPOP.

5.1 Pristupové udaje

UZivatelské pfistupové udaje pridélené v predchozich letech jsou platné i pro ohlasovani v roce 2016 a jsou uréeny

v

pro ohlasovani vsech ohlasovacich povinnosti, které se podle zdkona ¢. 25/2008 Sb., ohlasuji prostfednictvim
ISPOP.

V ISPOP maji pristupové udaje dvé trovné:
— pristupové udaje Spravce subjektu
— pristupové udaje Béiny uZivatel (zaméstnanec).

K vytvoreni pfistupl pro druhého a dalsiho Spravce subjektu, je opravnén ze svého uZivatelského Uctu stavajici
Spravce subjektu (pdvodni prvné registrovany Spravce subjektu).
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Nemtzu se prihlasit na zaslané pFistupové udaje. Kde se stala chyba?

Pravdépodobné zadavate nespravné heslo — napf. ho prendsite kopirovanim i s mezerou, nebo piSete v hesle
chybné z/y, nebo 0/0. Problém muze délat i zaména znak( malé L, Velké | a Cislice 1, pripadné mlzete mit
zapnuty Caps Lock. Pro presnost zadani doporucujeme zkopirovat heslo pfimo z doru¢eného mailu (klavesy Ctrl+C
/ Ctrl+V)

Dalsim problémem muZe byt uloZeni hesel ve Vasem internetovém prohliZeci. V tomto pfipadé je nutné zrusit
ukladani hesel a vymazani historie automatického dokoncovani v prohlize¢i (napf. v Internet Exploreru:
»Nastroje” > ,,Moznosti Internetu” - karta ,Obsah” — ,,Automatické dokoncovani“ — , Nastaveni“ = zrusit volbu
), nebo

fvr ra
[

»,UZivatelskd jména a hesla ve formulatich” + kliknout na ,,Odstranit historii automatického dokoncovan
praci v uzivatelském ucétu ISPOP provadét na jiném pocitaci.

Ztratil jsem pristupové udaje do ISPOP. Kde je znovu ziskam?

Kazdy uZivatel si mlZe vygenerovat zapomenuté heslo samostatné. A to na hlavni strance www.ispop.cz, vpravo
nahote nad prihlaSovacim oknem je odkaz ,Zapomnéli jste své heslo?”.

POZOR! UzZivatel pfi vygenerovani nového hesla pres www.ispop.cz musi znat jméno, pfijmeni a email, ktery je
v systému ISPOP uvedeny u jeho uzivatelského uctu!

UzZivatel ma ddle moznost nechat si vygenerovat nové heslo od svého Spravce subjektu: v zdlozce ,Uzivatel” ->
»Sprava uzivatele”, kde pomoci filtru najde konkrétniho uzivatele -> sloupec ,AKCE“ -> tlacitko ,Vygenerovani
nového hesla“.

Zadost o registraci subjektu jsme autorizovali, nedostali jsme ale pfistupové udaje. Jak je ziskame?

Je moZné, Ze jste v registracnim formulafi vyplnili nespravnou e-mailovou adresu, nebo jsou emaily odfiltrovany
jako spam Vasi firemni siti. Provedte novou registraci s uvedenim e-mailové adresy, kterd neni spravovana Vasi
firmou (napf. s pfiponou @seznam.cz, @centrum.cz, @gmail.com).
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6 Prilohy

6.1 Registracni formular — nahled

Registrace subjektu
Ministerstvo Zivotniho prostred

Registracni formular
(pro registraci do ISPOP dle § 4 odst. 6 zakona €. 25/2008 5b. v platném znéni)

Typ subjektu
(" Prdvnicka osoba nebo fyzicka osoba podnikajicl
(" Fyzicks osoba

ldentifikace ufivatele, ktery bude provad&t sprévu GZtu v systému ISPOP (Sprévce subjektu) |

Jméno: l | PHjment | |
Titul pred: | | Titul za: | |
E-mail: l | Telefon: | +|4]2{0] | | [ | | | | | |

Vase Zddost o registraci subjektu bude po pfijeti do ISPOP zpracovdna a ovéfena. Hidsen! je moZné zasflat
aZ po ovéfeniregistrace a pfiddleni pFistupovych udajd k Vaiemu uZivatelskému Gétu ISPOP.

UisitPoF | | oOndinekontrola | .,
Odeslat on-line Odeslat do ,a, Elektronicky podpis
do ISPOP datové schranky =

Pokud nevlastnfte kvalifikovany elektronidegy certifikdt itzn.
elektronicky podpis dle zikona £ 227/2000 5h), odefete
registraci datovou schrinkou nebo on-line do 15SPOP bex
elektronického podpisu (ale nasked né autorizujte zaslanim
Istinngho Potvizenl, kterd Vam bude dorudeno na e-maily.

Odeslanim tohoto registraéniho formuldfe udéluji ve smysluzdkona £, 101/2000 Sb., o ochrané asobnich ddaji, ve znénl pozd&jiich pledpisd,
Ministerstvu fivotniho prostifedl a stitnl pHispéviiowve organizad CEMIA, teskd informatni agentura ivotniho prostiedl souhlas se zpracovanim mych
osobnich Odajl proddely registrace subjektu a Hizenl souvissjicl s pistupem do Integrovangho sys tému pinénl ohlagovaclch povinnostl.

Swym podpisem potvizuji pravdivos twiSe uvedenyich ddajl wietné ddajl uwedeny ch v plilohach tohoto formulife.

Integrovany systém plnénl ahlafovadch povinnost! Stranad. 1zel 20122 2015-10-409.20404
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