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1. Zménové rizeni dokumentu

K verzi | Datum Popis ¢i komentar zmény Elektronicky soubor
uvolnéni
0.01 29.02.2008 Uzivatelska dokumentace pro SKU_Uzivat_dokumentace v0.11.doc
uzivatele
0.02 27.05.2021 Smluvni doru¢ovani — doplnéni titul | RVA_Uzivat_dokumentace v0.12.doc
pfed a titul za pro zalozeni uctu.




2. Ucéel dokumentu

Tento dokument slouzi jako uzivatelska pfiru¢ka aplikace Sprava koncovych uzivatelt (SKU).
Aplikaci spravuje klient CP (vzdaleny administrator) nebo pracovnik CP (administrator
CP).

Prostfednictvim  aplikace  zfizuje  klient CP  (vzdaleny  administrator) nebo
pracovnik CP (administrator CP) uéty koncovym uzivatelim a pfidéluje pFislusné role ke

sjednanym sluzbam.
Jedna se o tyto sluzby:
e B2B sluzby — spravuje administrator CP
o B2B POL
o B2B Zasilka
o B2B Postshop
o B2B Partnerska zékaznicka karta
o B2B IBP — Integrator balikovna partner
o B2B PROV - sluzby provozovatele
e eSIPO - spravuje vzdaleny administrator nebo administrator CP
e PodaniOnline (POL) — spravuje vzdaleny administrator
e Portal CP — spravuje vzdaleny administrator
o Predani informaci z dodani
o Partner ZPRO VZA
o Partner ZK VZA
e RIPM — spravuje vzdaleny administrator

¢ Balikovna partner — spravuje vzdaleny administratora. Nastaveni roli pro spravce a

pro obsluhu.

e  Smluvni doru€ovani — spravuje vzdaleny administrator. Nastaveni jednotlivych

smluvnich dorucovatelu.



3. Obecny postup pro zrizeni pristupovych uéti koncovym

uzivatelim pro sjednané sluzby

V této kapitole jsou popsany jednotlivé volby, které musi administrator po prvnim pfihlaseni

do aplikace provést.

3.1. B2B sluzby (administrator CP)

o Ovéreni klienta

o Registrace

3.2. eSIPO (vzdaleny administrator nebo administrator CP)

o Balicek

o Ovéfeni klienta
o Zalozeni uctu
o Registrace

o P¥idéleni roli

3.3. PodaniOnline (vzdaleny administrator)

o Ovéfeni klienta
o Zalozeni uctu
o Registrace

o Pridéleni roli

3.4. Portal CP (vzdaleny administrator)

o Ovéreni klienta
o Zalozeni Uctu
o Registrace

o Pridéleni roli



3.5. RIPM (vzdaleny administrator)

O

O

O

O

Ovéreni klienta
Zalozeni Uctu
Registrace

Pridéleni roli

3.6. Balikovna partner

O

O

O

O

Ovéreni klienta
Zalozeni uctu
Registrace

Pridéleni roli

3.7. Smluvni doruc¢ovani

Ovéreni klienta
Zalozeni Uctu
Registrace

Pridéleni roli



4. Pouzité zkratky

CP — Ceska posta, s.p.

eSIPO - elektronicky pfistup k SIPO

POL — PodaniOnline

RIPM — Roznaska informacnich a propagacnich materiala
RVA — Registrace vzdaleného administratora

SKU — Sprava koncovych uzivatell

ZK VZA — Zakaznicka karta — vzdaleny administrator

ZPRO VZA - Zprostfedkovani objednavky — vzdaleny administrator



5. Prihlaseni do aplikace

PFihlaSeni do aplikace SKU provadi administrator prostfednictvim webové stranky Ceské

posty, s.p.: http://www.cpost.cz

Prihlaseni je mozné pouze pro administratora, kterému byl zfizen ucet pro vstup do aplikace
SKU. Pro pfistup do aplikace SKU administrator obdrzel SMS zpravu s uzivatelskym jménem

a PUK koédem a e-mail s pfFistupovym heslem.

Registrovat  EN

Ceska posta o
Sluzby v Uzitecné nastroje v Rady a navody v Ke stazeni v Kontakty v Kariéra v Info COVID-19 v
Aktuality @
o~ 5 pes i 22.04.2020
Bezpecne dorucenl Seznam uzavienych provozoven - 22. 4. 2020 Q
1
bez pOd plsu 2 22.04.2020 &
v . 1.0 Nové znamka Europa: PoStovni cesty nahlizi do
K prevzeti balik( Historle
doma staci kod. E
21.04.2020
Seznam uzavienych provozoven - 21. 4. 2020 a
Jaknato? Archiv aktualit »

ET S 52 2 g m it

Platebni Reklamni
Psani Baliky a finanéni a tiskové
sluzby zasilky

Sluzby posty Sluzby PostShop Filatelie a Dalnicni
online eGovernment eShop PostFila kupoény

Obréazek 1 — Webové stranky Ceské posty, s.p. pro pfihlaseni do Klientské zény

Potvrzenim volby Pfihlasit se zobrazi obrazovka pro pfihlageni do Klientské zény Ceské

posty, s.p.
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http://www.cpost.cz/

O PostaOnline

Oblibené nastroje Zména doruceni Podani baliku Sluzby pro firmy eGovernment eShop Jiné sluzby Maj et

Prihlageni Prihlaste se, ziskate mnoho vyhod!

* pohodiny piistup k zasilkém i jejich historii

Pfi Sovaci jmé 3 . - P ut
thiaSovaci jméno » automatické vypliiovani formulait

Heslo » pfehledny archiv objednavek i sluzeb

Certifikat m Prihlasitse @ »

Meznam jméno | MNeznamhesle | Registrovat

©2017 (eskd pofta  Mapa strének

Call centrum: 840 111 244 info@cpost.cz Kontakty

Obréazek 2 - PrihlaSeni do Klientské zony

PrihlaSovaci jméno — uZivatelské jméno, které je zaslano SMS zpravou na uvedeny kontakt
pfi sjednani sluzby

Heslo — heslo, které je zaslano e-mailem na uvedeny kontakt pfi sjednani sluzby

Tlacitka:
Prihlasit se - potvrzeni pfihlaseni do Klientské zony prostfednictvim pfihlaSovaciho jména
k sjednané sluzbé

Certifikat — potvrzeni pfihlaSeni do Klientské z6ny prostfednictvim certifikatu k sjednané

sluzbé

Po pfihlaSeni do Klientské zony se zobrazi vlevé €asti menu obsahujici volbu Sprava

koncovych uzivateld.

w Pogtaon“ne E Karel Novik 8 Odhlasit ] E]

Oblibené nastroje Zména doruéeni Poslat zasilku Sluzby pro firmy eGovernment eShop Jiné sluzby Muj acet

Klientska zona

) Online objednavani znamek

VaZeni klienti a uZivatelé nasich webowych stranek,

velice si vazime Vasi divEry a registrace v Klientské zon& Ceské posty. Tato zona je jednou z novinek na nadich webowych

) PoZtovni datova zprava strankéch a bude pinit centralni roli pro pfistup do dal3ich aplikaci sluzeb Ceské posty, které budou mit on-line verzi
Sluzby, kieré jsou v Klientské zoné k dispozici, jsou bliZe popsany pod odkazy v levém menu.

) Sprava koncovych uzivatel( Pfistup do samotné on-line aplikace konkrétni sluZby ma k dispozici pouze klient, ktery spliiuje podminky dané sluzby.
V pripadg, Ze spliujete dané pedminky, mate pod podpisem sluZby v levém menu zarover k dispozici i odkaz pro vstup do
konkrétni aplikace

) Osobni nastaveni

Obrazek 3 - Klientska zéna
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Potvrzenim volby Sprdva koncovych uZivatelti se zobrazi obrazovka s menu Spravy

koncovych uzivatel(.

Spréava koncovych uzivatel(

Obrézek 4 - Sprava koncovych uZivatelt - menu
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6. Popis hlavniho menu aplikace Sprava koncovych uzivatelt

o QOvéfeni klienta
e Zalozeni uctu
e Zména udaju

e ZruSeni uctu

e Obnovit ucet

e Registrace

e Role

o Balicek

e Koncovi uzivatelé

13



6.1. Ovéreni klienta

Pfed zalozenim nového uctu koncovému uzivateli je mozné klienta ovéfit, jestli nema jiz ucet
zalozen. Ovéfeni Ize provést zadanim e-mailové adresy klienta, kterou pozaduje zaregistrovat

nebo IC klienta.

Spréava koncovych uzivatell

Ovéreni klienta

ZaloZeni Gctu

E-mail

Zména Udajd _
IC Klienta

Zruen( (¢tu
OveéFit
Obnovit Geet
Registrace
Role
Baliek

Koncovi uZivatelé

Dokumentace
Obrazek 5 - Ovéreni klienta — klient nema zaloZeny ucet

Tlacitka:

Ovérit — ovéii zadané udaje, zda jiz nejsou evidovany

V pfipadé, Ze klient jesté nema zalozeny ucet, tzn, Ze se nezobrazi Zadné udaje, provede se

zalozeni Uctu ve volbé ZaloZeni tctu.

14



V pfipadé, Ze klient ma jiz zaloZeny ucet, zobrazi se udaje o koncovém uZivateli. Nasledné se

provede registrace pozadované sluzby ve volbé Registrace.

ovtren Kienta Spréava koncovych uzivatel(

Ovéreni klienta

ZaloZeni (Etu

E-mail Novak.Karel99@cpost.cz
Zména Gdaji .
IC Klienta
Zruseni Uctu
Overit

Obnovit G&et

Pfijmeni Jménc Prihlasovaci jméno/ Eislo certifikatu E-mail Telefon
Registrace

Novik Karel Karel.1 Novak.Karel99@cpost.cz +420123456789
Role
Balicek

Koncovi uZivatelé

Dokumentace

Obrazek 6 - Ovéreni klienta — klient ma zaloZeny ucet
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6.2. Zalozeni Uuctu

Volbou Zalozeni uétu administrator vytvori pristupovy u€et koncovému uzivateli, ktery

neprovadi autentizaci certifikatem.

Pro zalozeni Uctu je nutno vyplnit tyto udaje — Titul pfed, Jméno, Pfijmeni, Titul za, E-mail,

Mobilni telefon a PfihlaSovaci jméno (bez diakritiky a Cisel).

O PoitaOnline (=)
Oblibené nastroje Zména dorueni Poslat zasilku Sluzby pro firmy eGovernment eShop Jiné sluzby test
. Sprava koncovych uzivateld

Zalozeni klienta

ZaloZen( Gttu

Titul pFed
Zmé&na udaji

Jméno
ZruSeni uctu PFijmeni

Titul za
Obnovit Ucet

E-mail
Registrace

Mobilni telefon +420 v KHHKKHHAKK

Role PFihlaZovaci jméno @
Balitek

Potvrdit Sterno

Koncovi uZivatelé

Obrazek 7 - ZaloZeni klienta

Tlacitka:
Potvrdit — po potvrzeni se prejde do obrazovky Potvrzeni udaju
Storno — storno zadanych udaju

16



Na obrazovce s potvrzenymi udaji se zobrazi e-mail a pfihlaSovaci jméno, ke kterému se
automaticky doplni ,te¢ka“ a poradové €islo. Ddvodem je zachovani jednoznaénosti kazdého
prihlasovaciho jména.

Pokud vytvafime uzivatele pro smluvniho doru€ovatele tel. €islo musi byt spravné na daného
dorucovatele. Pro toto telefonni €islo bude vytvofen ovéfovaci QR-kéd. Pokud zde bude

uvedeno jiné telefonni &islo, tak se dorucovatel neovéri.

Po potvrzeni udajli o zalozeni uctu je na uvedeny e-mail odeslano heslo.

Crran o e el i et el
B Sprava koncovych uzivatelu
Potvrzeni udajl
ZaloZeni Gétu
Zména Gdajl
Frufent Gt PfihlaZovaci jméne Karel.1
Heslo poileme na e-mail No\.rak.l(arelgg@cpost.cz

Obnovit (fet

Pokracovat
Regiztrace

Rale
Balitek
Koncaovi ufivatelé

Dokumentace

Obrazek 8 - Potvrzeni udaju

Tlacitka:

Pokracovat — po potvrzeni se prejde do volby Registrace, kde jsou jiz pfednastavené udaje
0 zalozeném uctu koncovému uzivateli a je nutné provést registraci uctu s pfislusnymi

sluzbami.

17



6.3. Zména udaju

Zména Udajl umoznuje zménit e-mail nebo telefonni kontakt koncovému uzivateli. Ve volbé
Zména udaji vyhledame koncového uzivatele podle pfihlasovaciho jména nebo podle ¢&isla

certifikatu.

Crpra o | el S et Al
ot rents Sprava koncovych uzivatelu

Zména udaja

ZaloZeni détu

Zrufeni ity Vyhledat

Piihlagovaci jméno/ Eisle certifikitu

Obnovit tfet
Regiztrace

Role

Balizek

Koncovi ufivatelé

Dokumeantace
Obrazek 9 - Zména udaju

Tlacitka:
Vyhledat — vyhleda koncového uzivatele sluZzeb dle zadaného parametru. Zobrazeny e-mail

a telefonni kontakt Ize zménit.

S Sprava koncovych uZivatell

Zména udaji

Zalofenidéu

PrihlaZovaci jméno/ Eislo certifikdtu

S Karel.1
Iména idaji
Zrugeni dftu Vyhledat
Iméno Prijmeni

Obnovit et =

Karel Mavak

_mai S

Regisirace E-mail Mobilni telefon €

Novak.Karel99@ cpost.cz +420123456789
Role
Balifek Fowrdic

Kancaowi ufivatelé

Dokumentace

Obrazek 10 - Zména udaji — vyhledané tdaje
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V pfipadé zmény e-mailu je koncovému uzivateli zaslan e-mail s novym heslem ke sjednané
sluzbé. V pfipadé zmény telefonniho kontaktu je koncovému uzivateli zaslano puvodni
uzivatelské jméno i s PUK kédem.

Tlacitka:

Potvrdit — potvrdi nové zadané udaje

Ovfeni Kierta Sprava koncovych uZivatelt

Zména udajd

ZaloZeni Gctu

Zména udajl

L PFihlaSovaci jméno/ Cislo certifikatu
Zrudeni Gctu

Obnovit tfet
Vyhledat
Registrace
Role
Balitek

Koncovi uZivatelé

Dokumentace

Obrazek 11 - Zména udaju — potvrzeni novych udaju

19



6.4. Zruseni uétu

Zru$eni ucétu koncovému uzivateli znamena odebrani v§ech jeho sluzeb, pfijemcl a roli.

ZruSeny ucet lze znovu obnovit. ZruSit Ize pouze ucCet, ktery je pfistupny, {.

po 6 minutach od zalozeni uctu.

Ve volbé Zruseni uétu vyhledavame podle pfihlaSovaciho jménal/Cisla certifikatu.

e s Sprava koncovych uZivatell

Zrugeni uctu - vyhledavani

Zaloteni iy

Pfihlaovaci jméno
uZivatele / fislo certifikatu

Zména Gdajo

ZruSeni Oétu

Obnavit GEet

Regiztrace

Role

Balizek

Koncovi uivatele

Dokumentace

Obrazek 12 - ZruSeni uctu - vyhledavani

Tlacitka:

Ovérit — vyhledani koncového uzivatele

Owéfic

nejdfive

20



Potvrzenim tlaCitka Ovérit se zobrazi Udaje o koncovém uzivateli a pfehled pfijemcl v ramci

sjednané sluzby.

Dreéfeni klienta

Zaloeni Gty

Sprava koncovych uzivatel(

Zrudeni uctu - whledavani

PrihlaZovaci jméno Karel.1
ufivatele / fislo certifikatu
Zména Gdajd
Owéfit
Zruseni uctu
Ohbnovit et
Pfihlafovaci jméno Karel.1
ufivatele / fislo certifikatu N
Regiztrace
Iméno Karel
fale Prijmeni Novak
Balitak email Novak.Karel99@cpost.cz
+420123456789

Koncovi uivatelé

Dokumentace

Mohbilni telefon

Cislo pifjemce

Nazev piijemce

123456 Spolecenstvi viastnikd

Obrazek 13 - Zruseni uétu — vyhledavani — vyhledané udaje ke zruseni uctu

Tlacitka:

Odebrat tcet — ucet koncového uzivatele bude odebran

21



6.5. Obnovit uéet

Obnoveni G¢tu umoznuje aktivaci odebranych G¢td do puvodniho stavu. Obnovit ucet Ize
okamzité, po odebrani ucétu. Ve volbé Obnovit ucet se zobrazi pfihlasovaci jméno/Cislo

certifikatu, kde v nabidce jsou zobrazeni pouze ti koncovi uzivatelé, kterym byl i¢et odebran.

Spréva koncovych uZivatell

Ovéreni klienta

Obnova Uctu

ZaloZeni Gctu

Prihlasovaci jméno A
uZivatele / Cislo certifikatu Karel.1
Zména udajt

Zruseni Uctu

Obnovit iéet

Registrace

Role

Balicek

Koncovi uzivatele

Dokumentace

Obrazek 14 - Obnova uctu

Po vybrani pfisludného koncového uzivatele, kterému pozadujeme obnovit ucet, se zobrazi

jeho udaje a vsichni pfijemci sjednanych sluzeb.

Sprava koncovych uzivatel

Tneéfeni klierta
Obnova Gétu
ZaloZeni uctu
PrihlaZovaci jmeéno Karel.1 T

ufivatele / fislo certifikatu
Iména Gdaja

Iméno Karel
Zrufeni détu

PFijmeni Mowvak

m E-mail Novak.Karel39@ cpost.cz

Telefon +420123456789

Regiztrace

Rolz Cislo piijemce Nazev pfijemce

Balitek 123456 Spoletenstl viastnikd
Kancavi ufivatelé

Dokumentace Ohnovit (cet

Obrazek 15 - Obnova uctu — vyhledané udaje
Tlacitka:

Obnovit ucet - obnovi zruSeny ucet koncového uZzivatele
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6.6. Registrace

Volbou Registrace pfifadi administrator zalozenému koncovému uzivateli sluzbu. Registrovat

Ize vSechny sluzby, které ma administrator sjednané.
V ramci registrace je koncovému uzivateli automaticky pfifazena role:
- pro sluzbu eSIPO — Role pfijemce cteni
- pro sluzbu POL - Uzivatel zasilky a Uzivatel pkB
- pro sluzbu ,BP-CP-N-centrum* a ,BP-CP-N-provozovna“.
6.6.1. Registrace bez certifikatu

V pripadé koncového uzivatele, ktery nevlastni certifikat (pfihlaSuje se pfihlasovacim jménem

a heslem), Ize Registraci provést ihned po zalozeni u¢tu nebo pozdéji pfimo touto volbou.

ZaloZeny a registrovany ucet pro koncového uZivatele bude pfistupny nejpozdéji do 6 minut

po dokonceni registrace.

Po dokonéeni registrace koncovy uzivatel obdrzi SMS zpravu s prihlaSovacim jménem

a bezpecnostnim kédem PUK.

Ve volbé Registrace, vyhledame podle pfihlaSovaciho jména/sériového Cisla certifikatu nebo

prijmeni.
Spréava koncovych uzivateld
Ovéfeni klienta p Vy
Registrace - vyhledavani
ZaloZeni Gctu
PrihlaSovaci jméno/ sériové
€. certifikatu **
Zména udaji
PFijmeni **
ZruSeni uctu U pol oznaéenych ** je tfeba wypInit alespof jeden udaj.
Obnovit Ucet vyhledat

Registrace

Role
Balicek
Koncovi uZivatelé

Dokumentace

Obréazek 16 - Registrace — vyhledavani

Tlacitka:
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Vyhledat — vyhledani koncového uZivatele. Po vyhledani zadanych parametrt se zobrazi

seznam koncovych uzivatel, ktefi jiz maji zalozeny ucet.

nrava koncowvwch tizivatelr
Ovéfeni Wenta >Prava Koncovycn uzivatel

Registrace - vwhledavani

Zalokenivéty

#ihladovaci jméno/ sériové Karel 1
L ertifikaty **

Iména Goa)l

Piijmeni **

Zruteni Oty rate e teba

Obnovit ulet Vyhledat

Role Piyymeni Jméno Piihlatovaci jméno/ Cislo certifikatu E-man Telefon

Bailzex Novak Karel Karel.1 Novak.Karel99@cpost.cz +420123456789

Koncovl ulivateie

Dokumentace
Obréazek 17 — Registrace — vyhledavani — vyhledané tdaje

Kliknutim na fadek vybraného koncového uZivatele se zobrazi pFfednastavené udaje

0 koncovém uzivateli, které jsme ziskali zalozenim uctu.

Sprava koncovych uZivatell

Ovéfeni klienta

Registrace - sluzby

ZaloZeni Ggtu

PfihlaSovaci jméno/ sériové kralik.1
€. certifikdtu/ Cert DN
Zména Gdajd

Titul pFed ng

g
Zrueni Gétu .
Jméno Jan

Obnovit téet Prijmeni Magnusek

Titul za phdr
Registrace
E-mail janmagnusek@seznam.cz

Role . ce—ene
Maobilni telefon +420725578960
Balicek Sluzby v
Daldi uZivatel Pfidéleni roli

Koncovi uZivatelé

Dokumentace

Obrazek 18 - Registrace — sluzby — vybér sluzby

V poli Sluzby se zobrazi nabidka sluzeb pro registraci. Po vybrani sluzby se provede obnoveni

a zobrazi se nabidka PFijemce pro registraci sluzby.
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QOvéfeni klienta

ZaloZeni utu

Zména Gdajd

ZruSeni Gt

Obnovit Giet

Role

Balitek

Koncovi uZfivatelé

Dokumentace

Spréva koncovych uZivateld

Registrace - sluzby

PFinlaSovaci jméno/ sériové
€. certifikatu/ Cert DN

Titul pied
Jméno
Prijmeni
Titul za
E-mail

Mabilni telefon

kralik.1

Jan

Magnusek

phdr

_E"1153‘“5&’\;5&2’6‘11.:2

Obrazek 19 - Registrace - sluzby — vybér pfijemce

Tlacitka:

Ulozit — ulozi zadané parametry

QOvéfeni klienta

ZaloZeni Gétu

Zména adaji

ZruSeni Gétu

Obnovit et

Role

Balicek

Koncovi uZivatelé

Dokumentace

Sluiby Smluvni derufovani v
SloZka 193915001 - Zakladni umélecka Shola, VW
UloZit
Cislo sloiky Sloka Akce
Dalsi uZivatel Prid&leni roli
‘!‘ -, e o
Sprava koncovych uzivatelu
Registrace - sluzby
PFihlasovaci jméno/ sériové kralik.1
€. certifikatu/ Cert DN
Titul pFed ng
Jméno Jan
Pfijmeni Magnusek
Titul za phdr
E-mail janmagnusek@seznam.cz
Mobilni telefon +420725578960
Sluzby Smiuvni doruéovani v
SloZka 1593515001 - Zakladni umélecks Skala. W
Uloiit
Eislo slozky SloZka Akce
93915001 Zakladni umélecka Skola, Vitkov, Lidicka 639, pfisp v organizace E

Obrazek 20 - Registrace - sluzby — dokoncena registrace koncového uZivatele
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Tlacitka:

Dalsi uzivatel — umoZzni zaloZeni dalSiho koncového uzivatele

Pridéleni roli — umozni pfidélit pozadované role zalozenému koncovému uzivateli

Kazdy zaznam o registrovaném pfijemci ma k dispozici volbu Odebrat, kterym Ize koncovému

uzivateli odebrat pfijemce.

6.6.2. Registrace s certifikatem

Registraci koncového uzivatele pomoci certifikatu, pro sluzby B2B, provadi pouze
administrator CP. V pfipadé registrace koncového uZivatele, jehoz autentizace bude
provedena certifikatem, se neprovadi zalozeni Uctu. Registrace takového koncového uzivatele
je stejna jako pfi registraci bez certifikatu, pouze s tim rozdilem, ze se dany uzivatel se vyhleda
na zakladé platného certifikatu. Po vyhledani se zobrazi idaje o majiteli certifikatu, doplni se

povinny telefonni kontakt, vybere se povolena sluzba a pfijemce, viz. kapitola 5.6.1 Registrace

bez certifikatu.

Registrovany ucet pro koncového uZivatele bude pfistupny nejpozdéji do 6 minut po dokoncéeni
registrace.
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6.7. Role

Administrator pfifadi koncovému uzivateli role podle typu sluzby. Role Ize pfidélit zalozenému

a zaregistrovanému uzivateli.
Pridélena role se vztahuje na vSechny pfijemce, ktefi byli koncovému uzivateli pfidéleni.

Ve volbé Role vyhledame podle pfihlaSovaciho jména/sériového Cisla certifikatu nebo

pFijmeni. Tato volba se nepouziva pro sluzbu ,BP-CP-N-centrum® a ,BP-CP-N-provozovna®“.

Sprava koncovych uzivateld

Dwifeni klienta

P
Role - vyhledavani

ZaloZeni uctu
PrihlaZovaci jméno/ sériové
. certifikatu **

Zména Gdajd
Prijmeni **

Zruseni Octw U poli oznatenych ** je theba vyplnit alespeh jeden Gdaj.
Obnovit ifet Vyhledat
Regiztrace

Balitek

Koncovi uZivatelé

Dokumentace

Obrazek 21 - Role — vyhledavani

V nasledujici obrazovce se po vyhledani zadanych parametrl zobrazi zaregistrovany

koncovy uZivatel.

- P we o gE
J— Sprava koncovych uzivatelu
Role - vyhledavani
Zalofenitétu
Pfihlagovaci jméno/ sériové Karel.1
. certifikatu ==
Zména Gdajl

PFijmeni **
Zrugeni Gctu U peli eznatenych ** je tfeba wypinit alespof jeden ddaj.
Obnovit iet Vyhledat
Registrace Registr'ace - 58Znam
_ PFijmeni Jméno Prihlafovaci jméno/ Eislo certifikatu E-mail Telefon
i Novik Karel  Kareli Novak.Karel99@cpost.cz

Koncaovi ufivatelé

Dokumentace

Obrazek 22 - Role — vyhledavani — vyhledané udaje
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Kliknutim na fadek vybraného koncového uzivatele se zobrazi prednastavené udaje

0 zaregistrovaném koncovém uzivateli.

- . - .
Owéfeni klienta Sp ravd k'j M ':CJ\- Cnuziva ,_E‘l U
Prifazeni roli
ZaloZenidétu
Prinlaiovaci jméno/ Eislo
certifilcatu Karel.1
Zména Udajl

Iméno Karel
o nor
SUSERTEE Piijmeni MNovak
Obnevie GEet E-mail  Novak.Karel99@cpost.cz

Telefon +420123456789

Registrace

Balifek

Sluiby v

Koncovi uiivatele

Dokumentace

Obrazek 23 - Prirazeni roli — vybér sluzby
V poli Sluzby zvolime poZadovanou sluzbu a k ni pfifadime poZadovanou roli.

V ramci sluzby eSIPO je pfi registraci koncovému uzivateli automaticky pfifazena Role
pfijemce c¢teni. Vramci sluzby POL je pfi registraci koncovému uzivateli automaticky

pfifazena role Uzivatel zasilky a Uzivatel pkB.

P Sprava koncovych uzivatelu
Prifazeni roli
Zalofenidétu

PFihlaovaci jména/ Eisla

. certifikatu Karel.1
Zmena udaja
Iméne Karel
Zrueni Gftu e - -
Prijmeni Novak
Obnovit Gfet E-mail Novak.Karel99@cpost.cz
Telafon +420123456789
Regiztrace
_ - - '
Baliiek Mazev role JiE pFifazeno Akce
S 5 Role pfijemce &eni Ptidélens
Koncowi ufivatelé
Dokumeantace Role pfijemee fteniizépis MepFidéleno
Uloit Daldi ufivare

Obrazek 24 - Prirazeni roli (sluzba eSIPO)
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Spréava koncovych uzivatel(

Ovéreni klienta
Prifazeni roli
ZaloZeni Gctu

PrihlaSovadi jméno/ Cislo

Karel.1
certifikatu/ Cert DN )
Zména udajl
Jméno Karel
Zrudeni UEt .
ruseni uctu Pfiimenf Novik
. - mai Novak.Karel99@cpost.cz
Obnovit icet E-mail
Telefon 120123456789
Reglistrace
Sluzby Onliny v
Role
Nazev role i piifazeno Akce
Balicek L
UZivatel zasilky Pfidéleno
Koncovi uZivatelé
Dokumentace Spravce Nepfidéleno

UZivatel pkB Pridéleno

UloZit Dalsi uZivatel

Obrazek 25 - Prifazeni roli (sluzba Podani Online)

Tlacitka:
Odebrat — umozni odebrani role

Ulozit — umozni uloZeni pfifazené role. U pfifazené role je v poli Jiz pfifazeno uveden stav
Pridéleno.

P Sprava koncovych uzivatelu
Pfifazeni ralf
Zalofeni Gétu
PihlaZovaci jména/ Eislo -
certifikatu Karel.1
Zména Gdajl

Jméno Karel
Zruseni Octu Phiimeni Novik
Obnevit Gt E-mail Novak.Karel39@cpost.cz

Telefon +42012345689

Ragistrace
Sluiby #EIPO v
Balizak Mazev role Jiz prirazeno Akce

o o g Role prijemce cteni CFidélenc Odiebrat
Kencovi uzivatele

Role pfijemce cenifzipis Pfidélenc Odehrat

Dokumentace
Ulogit Dalsi ufivate

Obrazek 26 - Prifazeni roli - pridéleni role
Tlacitka:

DalSi uzivatel — umozni pfidéleni roli dalSimu jiz zaloZenému a zaregistrovanému
koncovému uzivateli.
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6.8. Balicek

Nastaveni BaliCku se tyka sluzby eSIPO. K aktivaci Balicku dojde vzdy od prvniho dne
nasledujiciho mésice od jeho nastaveni. Pfijemci, ktefi nemaiji pfidéleny bali¢ek, nemohou

zakladat ucty koncovym uzivatelum.

6.8.1. Bali¢ek — prifazeni balicku

Po prvnim pfihlaseni do aplikace SKU se zobrazi tvodni obrazovka s prednastavenou volbou
Balicek.

usren klenta Spréava koncovych uZivatell
Balicek
ZaloZeni uctu
Sluzba v
Zména udajd

Prijemce v

Zruen( GEtu
Obnovit Géet

Registrace

Role

Koncovi uZivatelé

Dokumentace
Obrazek 27 - Bali¢ek — prvotni pfihlaseni

V poli Sluzba zvolime sluzbu eSIPO a v poli Pfijemce zvolime poZadovaného pfijemce.

’ - e o
Ovéfen Klienta Sprava koncovych uzivatelu
Balicek
Zalozeni Gctu
Sluzba eSIPO v
Zména adajl B
Pfijemce 123456 - Spoletenstvi vlastniki v

Zruseni Uctu
123456 - Spolecenstvl vlastnikd
(01.08.2019) Balicek C

Obnovit Gcet

‘ Balitek Pocet uZivatel Max. poiet uZivatelil Zména balicku
Registrace

Balitek C 0 10 g
Role

Tato zména ma vliv na zpoplatnéni sluzby SIPO dle platného Ceniku. Podrobnosti jsou uvedeny v Obchodnich podminkach a Ceniku.
Pro vybér nejvyhodnéj3i konfigurace datovych soubort v rémci nové aktivovaného balicku mizete telefonicky kontaktovat nds
obchodni tym SIPO.

Balicek

Souhlas
Koncovi uZivatelé

Dokumentace UloZit

Obréazek 28 — Bali¢ek — pfednastaveny balicek
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Po vyhledani zadanych parametrii se automaticky prednastavi Bali¢ek C, pocet aktivnich
uzivatel, max. pocet uzivatell pro balic¢ek C. Oznacenim pole Souhlas a potvrzenim tlacitka

Ulozit se potvrdi pfidéleni balicku C zpoplatnéného dle platného Ceniku.

V pfipadé zvoleni jiného bali¢ku v poli Zména bali¢ku zvolime pozadovany bali¢ek, oznadime
pole Souhlas a potvrzenim tlacitka Ulozit se potvrdi pfidéleni pozadovaného bali¢ku. Zvoleny

baliCek je zpoplatnén dle platného Ceniku.

Tlagitka:

Ulozit — umozni pfidéleni bali¢ku

6.8.2. Zména bali¢ku v pripadé administrace CP

V této volbé provadi administrator CP zménu baliku ze stavajiciho na novy baliek. K aktivaci

nového balic¢ku dojde vzdy od prvniho dne nasledujiciho mésice.

Po zméné bali¢ku obdrzi administrator na svij e-mail zpétné potvrzeni o zméné bali¢ku ze

strany CP, které odejde z emailové adresy esipo.provoz@cpost.cz.

. ., . .
oviieni Kienta Sprava koncovych uzivatelu
Balicek
ZaloZeni uctu
Sluzba eSIPO v
Zména adaja . -
Prijemce 123456 - Spoleenstvi viastnikid v

Zrugeni uctu 123456 - Spoledenstvi viastnika

(01.05.2020) Balicek B pro CP

Obnovit Géet

. Balicek Potet uZivateld Max. pocet uZivatell Zména balicku
Registrace

Balicek B pro CP 1 50 v
Role

Tato zmé&na ma vliv na zpoplatnéni sluzby SIPO dle platného Ceniku. Podrobnosti jsou uvedeny v Obchodnich podminkach a Ceniku.
Balitek Pro vwhér nejvyhodnéjsi konfigurace datowych soubor( v ramci nové aktivovaného balicku mizZete telefonicky kontaktovat nas
S obchodni tym SIPO.
Souhlas

Koncovi uZivatelg

Dokumentace UloZit

Obréazek 29 — Bali¢ek — zména balic¢ku
V poli Sluzba zvolime sluzbu eSIPO a v poli Pfijemce zvolime poZadovaného pfijemce.

Po vyhledani zadanych parametrt se automaticky pfednastavi aktivni Balicek, poCet aktivnich
uzivatel(, max. pocet uzivateld pro bali€ek. Po zvoleni jiného balicku v poli Zména bali¢ku
zvolime pozadovany bali¢ek, oznaime pole Souhlas a potvrzenim tlacitka Ulozit se potvrdi

pridéleni poZzadovaného bali¢ku. Zvoleny bali¢ek je zpoplatnén dle platného Ceniku.

Tlacitka:

Ulozit — umozni zménu balicku
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6.8.3. Prechod z nizSiho bali¢ku na vyssi

PFi pfechodu z nizsiho bali¢ku na vy$si muze administrator zakladat a registrovat ucty nebo

nastavovat role koncovych uzivatell az do jejich maximalniho poc¢tu pro nové zvoleny balicek.
Pred datem platnosti nového balicku je aktivovan pouze takovy pocet Uétd koncovych
uzivatel, ktery nepfesahne maximalni pocet u¢ta dostupnych pro aktualné pouzivany bali¢ek.
Tito uZivatelé maji okamzité pfistup do aplikace eSIPO.

Aktivace a zpfistupnéni aplikace eSIPO koncovym uzivatelim nad ramec aktualniho bali¢ku

probéhne az k datu platnosti nového balicku.

Zakladani a registrace uctd koncovym uzivatelim a nastavovani roli je mozné okamzité po

nastaveni nového bali¢ku.

s r . o
b Ko Sprava koncovych uZivateld
Balicek
ZaloZeni uétu
Sluzba eSIPO v
Zména tdajl .
Prijemce 123456 - Spolecenstvi viastniki ™

AT A 123456 - Spoledenstvi viastnika
(01.05.2020) Balicek B pro CP

Obnovit Gget

Balicek Pocet uZivatell Max. pocet uzivateld Zména balitku
Registrace

Balicek B pro CP 1 50 N
Role

Tato zmé&na ma vliv na zpoplatnéni sluzby SIPO dle platného Ceniku. Podrobnosti jsou uvedeny v Obchodnich podminkach a Ceniku.
Balitek Pro vybér nejvyhodnéjsi konfigurace datovych soubor( v ramci nové aktivovaného balicku mizete telefonicky kontaktovat nas
\” obchodni tym SIPO.
Souhlas
Koncovi uzivatelé
UloZit

Dokumentace

Obrazek 30 — Bali¢ek — zména balicku
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6.8.4. Prechod z vyssiho balicku na nizsi

PFi pfechodu z vy$Siho bali¢ku na niz§i muze administrator zakladat a registrovat Ucty nebo
nastavovat role koncovych uzivatell az do jejich maximalniho poctu pro nové zvoleny nizsi

balicek.

Pokud je soucasny pocet koncovych uzivatelt vysSi nez mize byt u nové nastavovaného
nizsiho bali¢ku, je administrator upozornén o prekroeni maximalniho poctu koncovych
uzivateld pro novy nizsi baliCek. Nasledné musi administrator deaktivovat tolik koncovych
uzivatell, aby pocet aktivnich uzivatel nepfesahl maximum uzivatelt pro novy nizsi balicek.

AZ poté Ize provést zménu na nizsi balicek.

Deaktivovani koncovi uZivatelé jsou oznaceni jako do€asné aktivni a maji pfistup do aplikace
eSIPO pro Prijemce do data ucinnosti nového niz§iho bali¢ku. Nasledné jsou automaticky
zruSeni, pokud administrator neprovede zruSeni koncovych uzivatelid do pozadovaného

maximalniho poctu uzivatell zvoleného bali¢ku.

Pokud je soucasny pocet koncovych uzivatell v limitu nové nastavovaného nizsiho balicku,
systém potvrdi zménu. K aktivaci niz§iho bali¢ku dojde od prvniho dne nasledujiciho mésice

od jeho nastaveni.

Sprava koncovych uZivateld

Qvéreni klienta
Balicek
ZaloZeni GEtu
Sluzba eSIPO v
Zména udaji

Pfijemce 123456 - Spolecenstvi viastnikii v

Zrugeni uctu 123456 - Spolegenstvi viastnikd

(01.05.2020) Balicek B pro CP

Obnovit Gget

. Balicek Potet uZivatel Max. pocet uZivateld Zména balicku
Registrace

Balicek B pro CP 1 50 v
Role

Tato zmé&na ma vliv na zpoplatnéni sluzby SIPO dle platného Ceniku. Podrobnosti jsou uvedeny v Obchodnich podminkach a Ceniku.
Balicek Pro whér nejvyhodngjdi konfigurace datovych soubor( v ramci nové aktivovaného balicku mizete telefonicky kontaktovat nad
S obchodni tym SIPO.

Souhlas
Koncovi uzivatelé

Dokumentace UloZit

Obrazek 31 — Balicek — zména balicku

34



6.9. Koncovi uzivatelé

Volba Koncovi uZivatelé umozni administratorovi nahlizet na koncové uzivatele s vazbou

na pfifazenou sluzbu a na pfifazeného pfijemce.

V poli Sluzby zvolime pozadovanou sluzbu a k ni v poli Pfrijemce zvolime pozadovaného

pFijemce.
i r W e o
P Sprava koncovych uZivatelu
Koncovi uZivatelé
ZaloZeni uctu
Sluzba Podéni Online v

Zména udaja ) ) .

Pﬁ‘i emce 123456 - Spolecensivi viastniki ~
Zrugeni uétu Aktivni uZivatelé
Obnovit ucet Pfijmeni Jméno Pihlasovaci jméno/ €islo certifikatu E-mail Telefon
Registrace Novak Karel Karel.1 novak.karel99@cpost.cz +420123456789

Role

Balicek

Dokumentace

Obrazek 32 - Koncovi uzZivatelé

Po zadani zvolenych parametrl se zobrazi udaje o koncovych uzivatelich — pfijmeni, jméno,

pfihlaSovaci jméno/Cislo certifikatu, e-mail, telefon.
Dle pfifazené sluzby jsou koncovi uzivatelé oznacovani jako:

o Uzivatelé aktivni (vS3echny sluzby)

o Uzivatelé doasné aktivni (eSIPO) — jejich platnost konci aktivaci nového bali¢ku
(napf. pfi zméné z vysSiho bali¢ku na nizsi)

o Uzivatelé budou aktivni (eSIPO) — jejich platnost zagina aktivaci nového bali¢ku
(napf. pfi zméné z nizSiho bali¢ku na vy3S8i nebo administratorovi v RVA byla
registrovana sluzba eSIPO a v SKU byla provedena registrace sluzby koncovému

uzivateli).
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Qwéfeniklienta
Zaloeni udtu
Zména udajl
Zrugen! détu
Obnowit Gfet
Regiztrace

Role

BaliZek

Dokumentace

Koncovi uzivatelé
Sluiba

Prijemce
Aktivni uZivatelé
Prijmeni Jméne

UZivatele budou aktivm

Movik Karel

123456 - Spoledenstvi viastnikd

Prihlasovaci jmeéne/ Cislo certifikatu

Karel.1

v

E-mail

MNovak.Karel99@cpost.c

Obrazek 33 - Koncovi uzivatelé — oznaceni koncovych uzivatelt

Telefon

+420123456789

36



