Reditelstvi sluzby cizinecké policie

Reditel

C.j. CPR-3659-2/CJ-2017-930300-203 Praha, 10. tmora 2017
Instrukce
pro ubytovatele k oznamovani ubytovanych cizincta prostiednictvim elektronické posty
(e-mailu)
CAST PRVN{

Postup pfi oznamovani ubytovani cizinci
Clanek 1
Registrace ubytovatele

(1) Rozhodne-li se ubytovatel oznamovat ubytované cizince prostiednictvim
dalkového pfistupu, tj. internetové elektronické posty (e-mailu)?, musi se u Reditelstvi sluzby
cizinecké policie registrovat.

(2) Ubytovatel pifimo na Internetu? vyplni formulat - Zadost o registraci, pii¢emz
uvede,

a) je-li pravnickou osobou, identifikaéni ¢islo,
b) je-li fyzickou osobou, rodné ¢islo,
¢) nazev ubytovaciho zafizeni ... (na ptiklad Hotel Bila raze).
(3) Vyplnénou Zadost o registraci ubytovatel ulozi ve svém poéitaéi jako soubor PDF.

(4) Ubytovatel vlozi Zadost o registraci jako soubor PDF do pfilohy internetové
elektronické zpravy (e-mailu).

(5) Ubytovatel internetovou elektronickou zpravu (e-mail)

a) opatii v rubrice ,,Pfedmét” textem ,,START*; slovo START v pifedmétu e-mailu (tzv.
Subject) znamena, Ze nejde o zasilani dat, ale o startovaci - prvotni informaci pro zavedeni
do systému; bez slova START nebude e-mail zpracovan,

b) podepise elektronickym podpisem?,

¢) odesle na internetovou adresu Reditelstvi sluzby cizinecké policie: ubytovani@pcr.cz .

v

b § 102 odst. 2 pism. c) zakona &. 326/1999 Sb., o pobytu cizincti na tizemi Ceské republiky a o zméng
nekterych zakoni, ve znéni pozdéjsich predpist

2) http://www.policie.cz/ubytovani .

% C1. 25 nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) ¢. 910/2014 ze dne 23. Cervence 2014 o elektronické
identifikaci a sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce na vnitinim trhu a o zruseni smérnice
1999/93/ES a zakon ¢. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce.

1

OlSanska 2
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(6) Ubytovatel vy¢ka na vyiizeni Zadosti o registraci, kterou odeslal Reditelstvi sluzby
cizinecké policie internetovou elektronickou zpravou (e-mailem). Po vyfizeni registrace bude
ubytovateli ptidélen identifikator ubytovaciho zatfizeni (IDUB) a zkratka.

(7) Pokud ubytovatel postupy v této instrukci stanovené nedodrzi, nejedna se o
oznamovani ubytovani cizincii prosttednictvim dalkového piistupu.

Clanek 2
Nastroj pro porizovani dat
Miniaplikace Ubydata 19B.xls nebo veze vyssi
Miniaplikace Ubydata 19B.ods nebo veze vyssi

(1) V soucasnosti existuji dvé prostiedi, ve kterych je mozné udaje oznamovanych
ubytovanych cizincti (data) zpracovavat.

(2) Prvni prostiedi je od firmy Microsoft (déle jen ,,MS*) a jedna se o prostiedi MS
Office 2003 nebo verze vyssi; v tomto prostfedi je mozné pracovat pouze s miniaplikaci
Ubydata_19B.xIs nebo veze vyssi.

wen e

verze vy$$i anebo prostiedi LibreOffice nebo verze vyssi; v téchto prostiedich je mozné
pracovat pouze s miniaplikaci Ubydata 19B.ods nebo veze vyssi. Ubytovatel, ktery hodla
pouzivat prosttedi OpenOffice nebo LibreOffice si mlze zdarma stdhnout z Internetu na
adrese: http://www.openoffice.org prostfedi programu Open Office 4.1.1 nebo verze vyssi
anebo prostiedi LibreOffice nebo verze vyssi.

(4) Miniaplikace Ubydata 19B.xIs nebo verze vyssi a Ubydata 19B.ods nebo verze
vyssi jsou kdispozici ubytovateli na Internetu na adrese: http://www.policie.cz/ubytovani/
Vv sekci ,,Soubory ke stazeni®, které si ubytovatel stahne do svého pocitace.

(5) Dale bude tato instrukce uvadét pouze prostiedi MS Office, pfi€emZ postupy plati i
pro ostatni prostiedi, tj. OpenOffice a LibreOffice, a pro ob¢ miniaplikace Ubydata 19B.xls i
Ubydata_19B.ods (dale jen ,,miniaplikace®).

(6) Miniaplikaci neni moZné mezi jednotlivymi prostfedimi libovolné zaménovat a je
nutné ji pouzivat tak, jak byla pfitazena, tedy Ubydata 19B.xIs pro prostiedi MS Office a
Ubydata_19B.ods pro prostiedi OpenOffice nebo LibreOffice.

(7) Miniaplikace (na Internetu na adrese: http://www.policie.cz/ubytovani je vzdy
publikovana posledni platna verze) umoziuje pofizovat a kontrolovat osobni udaje
ubytovanych cizincii, které je mozné nasledné odesilat elektronickou postou.

(8) Miniaplikace obsahuje 4 listy:
a) prvni list ,,Ubytovatel®, ktery obsahuje udaje k ubytovateli,
b) druhy list ,,Seznam®, ktery obsahuje idaje k ubytovanym cizincim,
c) tieti list ,,STP*, ktery obsahuje ¢iselnik statnich ptislusnosti,
d) ¢tvrty list ,,UcelPobytu®, ktery obsahuje ¢iselnik uceli pobytu.
(9) Miniaplikace umoziuje potizovat osobni udaje
a) ptimym vkladanim z klavesnice do vstupniho formulafe (obrazek ¢. 1), nebo

b) pfimym zépisem do listu Seznam, nebo


http://www.openoffice.org/
http://www.policie.cz/ubytovani/
http://www.policie.cz/ubytovani

c) zkopirovanim bloku dat pomoci schranky (klavesa CTRL+C) a naslednym vlozenim
(klavesa CTRL+V) do listu Seznam z jiného informaéniho systému (na piiklad z
hotelového rezervacniho systému apod.),

d) importem UNL dat z externiho hotelového programu podle ¢l. 11.

Obrazek ¢. 1

Formula¥ pro porizovani dat do listu Seznam - Elektronicky prihla§ovaci tiskopis
cizince

Elektronicky prihlasovaci tiskopis cizince - fadek 2

el pobytu: | ﬂ ﬂ
Dratum ubybosani .
- od; 02.10.2015 do: 03.10.2015

Prijrmeni; |

Jména; |

Datum narozeni;

Skatni obfanski: | j | r Nemiazvat )
po uloZeni

Ciglo cestavniha
dokladu;

Cislo viza |

Trvalé bydligté v zahranici
akatk: | ﬂ

Meéska; |

Ulice, &islo domu: |

Poznamka: | j

kKonec laEit |

Clanek 3
Povoleni maker

(1) Ve vychozim stavu maji prostiedi MS Office, OpenOffice a LibreOffice zakdzana
makra. Aby mohla miniaplikace spravné pracovat v téchto prostiedich, je nutné pii jejim
prvnim spusténi povolit makra.

(2) V nabidce Nastroje/Makro/ZabezpecCeni ubytovatel zvoli stupen zabezpeceni
»Stftedni, jak zobrazuje obrazek €. 2. Toto plati pouze pro verzi MS Office 2003.



(3) Jde-li o verzi vyssi nez MS Office 2003, je nutné povolit makra pomoci Centra
zabezpeCeni; navod je uveden na Internetu na adrese: http://www.policie.cz/ubytovani/
v sekci Povoleni maker, nebo na Internetu na adrese: http://www.policie.cz/clanek/jak-
povolim-makra-v-miniaplikaci-ubydata-xx.aspx .

Obrazek ¢. 2

Zabezpeceni

{ Uroveri zabezpedeni | Divéryhodny vydavatel I

" Velmi vysoké, Bude povoleno spougtét pouze makra nainstalovand v
divéryhodnych umisténich. Viechna ostatni podepsana nebo nepodepsana
makra budou zakazana.

™ yysoké, Bude mo#né spustit pouze podepsand makra z divéryhodnych
zdrojd. Mepodepsana makra budou automaticky zakazana.

{* Sifedni, Je mo#né se rozhodnout, zda spustit makra, kterd mohou
obsahovat viry.

™ pizké (nedoporuéuje se). Zvolitedi tuto mo#nost, nebudete chranéni pred
makry, ktera mohou obsahovat viry. Pouzijte ji pouze v pripadg, e je v
poditad nainstalovan software pro vyhledavani vird, nebo pokud jste overili
bezpetnost viech oteviranych dokumentd.

Program pro vyhledavani virf je nainstalovan.

Ok I Storno |

(4) Pfi nasledném spousténi miniaplikace v MS Office 2003 se otevie nabidka
S otazkami ,,Zakézat makra®, ,,Povolit makra®, ,,Dalsi informace*. Ubytovatel zvoli tlacitko
,Povolit makra®, jak zobrazuje obrazek ¢. 3.

Obrazek ¢. 3
Volba makra

Upozornéni zabezpeteni

x]

CAUEYYJbydata_198, xls obsahuje makra.

Makra mohou obsahoyvat viry, Je obywlkle bezpecnéisi makra zakazat, Jestlize
wiak jde o makra potiebna pro dinnost aplikace, mize se skak, Ze prisluEna
funkce nebude dostupna.

Zakéazat makra ] [ Povilit makra | [ Calsi infarmace



http://www.policie.cz/ubytovani/
http://www.policie.cz/clanek/jak-povolim-makra-v-miniaplikaci-ubydata-xx.aspx
http://www.policie.cz/clanek/jak-povolim-makra-v-miniaplikaci-ubydata-xx.aspx

CAST DRUHA
Oznamovani ubytovani cizinci — zasilani digitalnich dat ubytovatelem
Clanek 4
Priprava miniaplikace k pouZziti

Po otevieni miniaplikace se zobrazi list Ubytovatel, jehoz spravnym vyplnénim se
identifikuje ubytovatel, ktery je registrovan v informaénim systému Policie Ceské republiky.
Tento list Ubytovatel vyplituje pouze jednou, pfi prvnim zaslani udajii na Reditelstvi sluzby
cizinecké policie. Po vyplnéni je nutné sesit (soubor) ulozit.

Clanek 5
Zapis udaji do listu Ubytovatel
(1) List Ubytovatel zobrazuje obrazek ¢. 4.

(2) Do rubriky ,IDUB:* se vypiSe pfidéleny identifikator ubytovaciho zafizeni
(IDUB), ktery v ramci Ceské republiky ubytovateli pfi registraci pfidéluje Reditelstvi sluzby
cizinecké policie.

(3) Do rubriky ,,zkratka:* se vypiSe petipismenna zkratka ptidélena ubytovateli spolu s

identifikatorem ubytovaciho zafizeni, kterou ubytovateli pii registraci piidélilo Reditelstvi
sluzby cizinecké policie.

(4) Do rubriky ,,nazev ubytovatele:“ se vypise nazev ubytovatele.

(5) Do rubriky ,kontakt:“ se zapiSe kontaktni telefon na pracovisté ubytovatele,
pfipadné jméno kontaktni osoby

(6) Do rubriky ,,okres:* se vypiSe nadzev okresu (okresniho mésta), okres na piiklad
Ostrava, okres na piiklad Zlin, okres pro Prahu je na ptiklad Praha 1 az Praha 10.

(7) Do rubriky ,,obec:* se vypiSe nazev obce, kde ubytovaci zafizeni je, obec na
ptiklad HruSov, obec pro Prahu je: Praha.

(8) Do rubriky ,,cast obce:* se vypiSe nazev piislusné ¢asti obce (pokud existuje), kde
ubytovaci zafizeni je, ¢ast obce, na piiklad Slezska Ostrava, ¢ast obce na prtiklad Ptiluky,
Malenovice, ¢ast obce pro Prahu je na ptiklad Nové Mésto.

(9) Do rubriky ,,ulice:* se vypiSe ulice, kde ubytovaci zatizenti je.

(10) Do rubriky ,,domovni ¢islo:“ se vypiSe ¢islo popisné stavby, kde ubytovaci
zatizeni je.

(11) Do rubriky ,,orientacni ¢islo:* se vypise orientaci Cislo stavby, kde ubytovaci
zatizeni je.

(12) Do rubriky ,,PSC:* se vypise postovni smérovaci &islo piislusné dodaci posty.

(13) Do rubriky ,,obdobi od:*“ se vypiSe vzdy datum 1. ledna probihajiciho
kalendarniho roku, ptiklad: 01.01.2017 (tato rubrika vylucuje chybovost v zaddvanych
casovych udajich). Interval je mozné vhodné ptizplisobit (zuzit) s ohledem na vlastni potieby.

(14) Do rubriky ,,obdobi do:“ se vypiSe vzdy datum 31. ledna nasledujiciho
kalendainiho roku, ptiklad: 31.1.2018 (tato rubrika vylucuje chybovost v zadavanych
casovych udajich). Interval je mozné vhodné ptizplsobit (zzit) s ohledem na vlastni potieby.



(15) Rubrika ,,importovany soubor:“ je popsana v Casti tieti této instrukce (zde se
nevypliuje).

(16) Do rubriky ,datum vytvofeni:“ se nic nevypisuje, slouzi k zobrazeni data
vytvoteni souboru, pokud byl importovan. (zde se nevypliuje).

(17) Zaskrtavaci rubrika ,,pouzit jméno importovan¢ho souboru® je popsana v casti
tieti této instrukce.

(18) Zaskrtavaci rubrika ,,importovat ubytovatele“ je popsana v Casti tieti této
instrukce.

(19) K aktivovani funk¢nosti tlacitek je nutné mit povolena makra podle ¢l. 3. Tlacitko
,Kontrola® provede kontrolu spravnosti vypsanych udaji listu Ubytovatel a listu Seznam.
V listu Ubytovatel a listu Seznam Ize provést opravu standardnim zapisem (editaci). Obsah
listu Ubytovatel a listu Seznam je tla¢itkem Kontrola zkontrolovan a formalné chybny obsah
rubrik, u nichz lze kontrolu provadét, je zobrazen, indikovan cervenou ikonou chyby E
(error), jak zobrazuje obrazek €. 5 v listu Seznam ve sloupci K (kontrola). Konkrétni chyba
V zaznamu cizince je podbarvena barvou Sedou.

(20) Tlacitko ,,Vymazat vSe* odstrani veSkeré udaje z listu Seznam. (Nemaze se list
Ubytovatel.)

(21) Tlacitko ,,Import* je popsano v Casti tieti této instrukce.

(22) Tlacitko ,,Export* provede znovu kontrolu dat ulozenych v listu Seznam a v listu
Ubytovatel, a jsou-li data bez chyb, provede export dat (ptevede data) do souboru UNL.
Nézev nové vytvofené¢ho souboru je tvotfen identifikatorem ubytovaciho zatizeni (IDUB) a
datem exportu. Takto vyexportovand data jsou pfipravena k odeslani elektronickou postou (e-
mailem). Doporucuje se takto potfizeny soubor ulozit v pocitaci ubytovatele na dobu 1 roku.
Neni pfipustné pojmenovavat soubory jinak, nez jak je pojmenovava program; pojmenovani
soubortd je popsano v ¢l. 12.

(23) Tlacitko ,,Pofizovani dat™ ptfepne do rezimu vkladani udajii jednotlivych cizinci
z klavesnice do listu Seznam.



Obrazek ¢. 4
List Ubytovatel

01.01.2017
21.01.2018

Bl oo jrgno imoorinEnSho soumoe |

masarte | et | et |




Obrazek €. 5
Kontrola a indikované chyby ,,E*

IDUB: (200500141222 3

zkratka: VODPO Identifikdtor ubytovatele
Zadejte pridéleny identifikator.

tovatele: Hotel Posta

Clanek 6
Zapis Gdaji do listu Seznam prostiednictvim formulare pro pofizovani dat
(1) Formuléf pro pofizovani dat do listu Seznam zobrazuje obrazek €. 1.

(2) Do rubriky ,,Ugel pobytu:* se vypise i¢el pobytu, ktery cizinec uvede; v roletce
jsou ucely pobytu uvedeny. Neni-li Vvroletce ucel pobytu, ktery cizinec uvedl, zvoli
ubytovatel tcel pobytu ,,99 - Ostatni/Jiné*.

(3) Do rubriky ,,Datum ubytovani — od:* se vypiSe datum pocatku ubytovani cizince
V ubytovacim zafizeni.

(4) Do rubriky ,,Datum ubytovani — do:*“ se vypiSe predpokladany datum konce
ubytovani cizince v ubytovacim zatizeni. Pokud je zapsano jen ¢islo, vyplni se pocet dni, po
které byl cizinec ubytovan: 1 - jeden den, 2 - dva dny ... 31 - dni atd. a datum konce
ubytovani je automaticky vypocitano.

(5) Do rubriky ,,Pfijmeni:* se vypiSe pfijmeni cizince z cestovniho dokladu, zpravidla
pasu.

(6) Do rubriky ,,Jméno:* se vypiSe jméno cizince z cestovniho dokladu.

(7) Do rubriky ,,Datum narozeni:“ se vypiSe den, mésic, rok narozeni cizince
zZ cestovniho dokladu ve tvaru DD.MM.RRRR, na ptiklad 01.04.1954. Program umoZiiuje i
zapis fiktivniho datumu narozeni, jestlize neni zndm den a mésic narozeni (zndm pouze rok
narozeni), na piiklad ve tvaru 00.00.1960; jeho pouziti je mozné za podminky, Ze je tak
uveden v cestovnim dokladu cizince.

(8) Do rubriky ,,Statni obCanstvi:* se prostiednictvim nabidky v roletce vlozi zkratka
statu, jehoZ je cizinec statnim obc¢anem, coz je uvedeno v cestovnim dokladu cizince.

(9) Do rubriky ,,Cislo cestovniho dokladu:* se vypise oznadeni cestovniho dokladu,
zpravidla pismeny série a ¢isla cestovniho dokladu (série nebo ¢islo cestovniho dokladu muize
byt vyznaceno perforaci, tj. proraZenymi malymi otvory); ptiklad AC789456. Oznaceni ,,No:*
nebo ,,Nr:“ v cestovnim dokladu, za kterym se ¢islo cestovniho dokladu zpravidla uvadi, se do
této rubriky nevypisuje.

A B € D E G J K L it P
K |pobyt od obyt do fijmeni jméno it 5T trvalé bydlisté v zahranici L e cislo viza |icel pobytu |poznamka
1 P P P U narezeni |obéanstvi y dokladu P P
2 26.08.2015 26.08.2015 MNOWAK FERDA, 10.03.1957 IRQ SWIK, Pratislava, SNP 30/15  NDESSS 451536 0
3 26.08.2015 26.08.2015 NOWVAK Ing. JAN 10.03.1957 IRQ SWK, Pratislava, SNP 30/15 NDESS5 iG4m544 D1
4 26.08.2015 26.08.2015 NOWAK MUDr. FERDA 10.03.1957 IRQ SWIK, Pratislava, SNP 30/15 NDESSS Eedpas 02
5 26.08.2015 26.08.2015 NOWAK JUDr. FERDA 10.03.1957 IRQ SWK, Pratislava, SNP 3015 NDESBS o113 O3
5 26.08.2015 26.08.2015 MNOWAK FERDINAND 10.03.1957 IRQ SV, Pratislava, SNP 30/115 NDESSS Eae7e7e 04




(10) Do rubriky ,,Cislo viza:* se vypisSe Cislo viza, které je uvedeno v horni casti
vizového Stitku, ktery je nalepen v cestovnim dokladu cizince. Nepodléha-li cizinec vizové
povinnosti, nema vizum v cestovnim dokladu vyznaceno,

(11) Do rubriky ,,Trvalé bydlist¢ v zahraniCi:* se vypiSe adresa trvalého bydlisté
cizince v zahranici, kterou cizinec uvede na ptihlasovacim tiskopisu.

(12) Rubrika ,,Poznamka* slouzi k upozornéni na zvlastnost situace, na piiklad
diplomaticky pas, priikaz azylanta, potvrzeni o ztraté¢ cestovniho dokladu.

(13) Tlacitko ,,Ulozit* vlozi zapsana data cizince do listu Seznam.

(14) Vkladani je mozné kdykoli ukoncit pomoci tlacitka pro uzavieni okna formulaie
»X“ vpravo nahote.

(15) Zatrzitko ,,Nemazat po ulozeni* slouzi k zapamatovani si nékterych opakujicich
se udajl, jako ,,.Datum ubytovani“ a ,,Statni obCanstvi“. Pokud neni zatrZeno, je nutné udaje
Znovu vypisovat.

Clanek 7
List STP

V listu STP (statni piisluSnost = statni obCanstvi) jsou uvedeny zkratky jednotlivych
stath a standardné¢ nemiize byt tento list ménén. Zmény jsou Sifeny s novou verzi
miniaplikace.



Clanek 8
List UcelPobyt

(1) V listu UcelPobyt jsou uvedeny kody ucelu pobytu a standardné nemutize byt tento
list ménén. Zmény jsou Sifeny s novou verzi miniaplikace.

(2) Kod a ucel pobytu je uveden v tabulce:

Kéd | Ugel

00 |ZDRAVOTNI

01 |OBCHODNI

02 |KULTURNI

03 |NAVSTEVA RODINY NEBO PRATEL
04 |POZVANI

05 | OFICIALNI (POLITICKY)

06 |PODNIKAN{-0OSVC

07 |SPORTOVNI

10 |TURISTIKA

11 |STUDIUM (SKOLENI, STAZ)

12 | TRANZIT (prtjezd)

13 | LETISTNI TRANZIT (letistni prijezd)
27 | ZAMESTNANI

93 |Tzv. ADS vizum udélované ob&anu Ciny
99 |OSTATNI/JINE

Clanek 9
Postup

(1) Pfed zacatkem vkladani dat (adaji ubytovanych cizinct) musi byt jiz list
Ubytovatel vyplnény. V programu musi byt aktivovana makra podle ¢l. 3. Tlacitkem
,Pofizovani dat“ se osoba pofizujici data pfepne do rezimu list Seznam se vstupnim
formuldfem pro potfizovani dat, pro jednotlivou osobu cizince; na pozadi je zobrazen list
Seznam s celkovym seznamem vkladanych udajt.

(2) Jsou-li do seznamu zapsani vSichni ubytovani cizinci, ukon¢i se vkladani tlacitkem
pro uzavieni okna formuléfe ,, X umisténého vpravo nahote. Osoba pofizujici data se piepne
na list Ubytovatel. Zde tlacitkem ,,Kontrola®“ provede kontrolu spravnosti potizenych dat.
Program zobrazi chybové hlaSeni, na ptiklad ,,Celkem 5 zaznami, pocet chybnych zdznami
1, a v listu Seznam barevné oznac¢i chybné zdznamy, zobrazené (indikované) chyby vyznaci
pismenem ,,E* (error). Jsou-li v seznamu chyby, ubytovatel se ptepne do listu Seznam, kde je
musi opravit; bez opraveni chyb neni mozné pokracovat v dal§im vkladani ani odeslani dat.
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(3) Po odstranéni chyb se provede opétovnym zkontrolovanim prostiednictvim tlacitka
,Kontrola® zavérecna kontrola; program zobrazi hlaseni, na ptiklad ,,Celkem 5 zaznamt, 0
chyb®. Po staceni tlacitka ,,OK* jsou data v listu Seznam bezchybna. Soubor, ktery obsahuje
chyby, nelze odesilat.

(4) Po provedeni ptedchozich krokt se tlacitkem ,,Export™ zobrazi dialog ,,Nazev
souboru pro export dat*; nabizeny nazev souboru je popsan v ¢l. 12 a ubytovatel jej nesmi
meénit. Poté se soubor ulozi do ubytovatelem zfizené slozky. Doporucujeme nepouzivat
zatrzitko ,,Pouzit jméno importované¢ho souboru®.

(5) Po provedeni ,,Exportu®, je-1i potiebné potizovat dalsi data, je tieba pouzit tlacitko
»Vymazat vse“, které zajisti, ze dosavadni zédznamy, které jiz byly exportovany, budou
vymazany, aby se neopakovaly.

(6) Nepouzije-li se tlacitko ,,Vymazat v§e“, v seznamu zistavaji informace o cizincich,
jejichz export jiz byl proveden, a pokud by se pokracovalo v zapisu dalSich cizincu, ztstaly by
Vv listu Seznam a pifi dalSim exportu by se exportovaly znovu - opakované. Jinak feceno,
znovu by byla odesldna stejna data.

(7) Soubory .UNL ubytovatel ulozi do zvlastni slozky ve svém pocitaci pro ptipadné
dodate¢né opravy.

(8) Po spusténi elektronické posty (e-mailu), tj. postovniho klienta, na ptiklad Outlook
ve Windows, a otevieni tlacitka ,,Nova zprava®, se do zahlavi nové zpravy

a) v rubrice ,,Komu“ vypiSe elektronicka adresa adresata uvedena v ¢€l. 1 odst. 5 pism. c),

b) do rubriky ,Predmét® se vepise jako prvni text: IDUB nasledované ptidélenym
identifikatorem ubytovaciho zafizeni (IDUB), na ptiklad IDUB:100100000001, popf.
nazev ubytovatele, a

c¢) do ptilohy vlozi (pfipoji, ,,pietahne) soubor UNL, ktery byl vytvofen podle piedchozich
ustanoveni. (Zasilani jiného formatu neZ UNL je nepfipustné a data nebudou pfijimana ke
zpracovavani. Jinymi slovy neni mozné zasilat soubor .XLS a .ODS, ale pouze z nich
vyexportovana data ve formatu UNL).

(9) Zpravu (e-mail) ubytovatel podepiSe elektronickym podpisem4) a odesle
elektronickou postou adresatovi. Do téla e-mailu (body) neni nutné vypisovat zadné texty, ale
vhodné je vypisovat kontaktni udaje (telefonické spojeni) na ubytovatele/odesilatele.

(10) Exportem dat z miniaplikace pomoci tlacitka ,,Export“ neni oznamovaci
povinnost splnéna, data je nutné odeslat elektronickou postou (e-mailem) na Reditelstvi sluzby
cizinecké policie a vyckat potvrzeni ptijatych dat. Bude-li ubytovatel upozornén na piipadné
chyby v odeslanych datech, opravi je v miniaplikaci nebo v souboru UNL a soubor UNL posle
Znovu.

9 Cl. 25 nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) ¢. 910/2014 ze dne 23. cervence 2014 o elektronické
identifikaci a sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce na vnitinim trhu a o zruSeni smérnice
1999/93/ES a zakon ¢. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce.
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CAST TRETI
Import dat z jiného informa¢niho systému a popis miniaplikace
Clének 10
Popis importu dat a externiho porizovani dat

(1) Import dat slouzi k tomu, aby ubytovatel mohl data zpracovat v daném formatu
UNL ptimo jako vystup ze svého informacniho systému. Miniaplikace umoznuje hromadny
vstup dat pomoci tlacitka ,,Import* ve formatu UNL. Soubor ve formatu UNL popisuje ¢l. 13
a 14.

(2) Ubytovatel miize data ubytovanych cizincii vytvofit ve vlastnim informacnim
systému. Tato vytvofena data ve formatu UNL je pak mozné do miniaplikace importovat
pomoci tlacitka ,Import“. Importovand data je mozné v listu ,,Seznam“ opravovat, po
opravach kontrolovat tlacitkem ,Kontrola®, na konec data exportovat pomoci tlaCitka
,Export* a takto zkontrolovana data odeslat elektronickou postou (e-mailem) na Reditelstvi
sluzby cizinecké policie.

Clanek 11
List Ubytovatel a import dat

(1) Po spusténi miniaplikace se v listu Ubytovatel mohou nastavit parametry Zkratka,
Nazev ubytovatele atd. Tato €innost se, s vyjimkou rubriky ,,Obdobi od:*“ a ,,Obdobi do:*
provede pouze jednou. Zpravidla je jiz ptipraveno a hotovo podle ¢l. 2.

(2) Zaskrtavaci rubrika ,,pouzit jméno importovaného souboru“ umoziuje zvolit
jméno exportovaného souboru shodné se souborem, z néhoz byla data importovana, coz muze
byt vhodné pii kontrole a opravé pofizenych dat. Neni-li pole zaSkrtnuto, vytvoii se nové
Jjméno.

(3) Zaskrtavaci rubrika ,,importovat ubytovatele® umoziiuje pouZzit data o ubytovateli
z importovaného souboru. Neni-li rubrika zaSkrtnuta, ziistavaji v platnosti data ulozena v listu
Ubytovatel.

(4) Rubrika ,,importovany soubor* obsahuje nazev posledniho importované¢ho
souboru.

(5) Rubrika ,,datum vytvotfeni® obsahuje datum vytvofeni posledniho importovaného
souboru. Pfi pfipadném exportu je v hlaviéce vytvafeného souboru pouZzito toto datum
vytvoreni (pole neni mozné ménit).

(6) Tlacitkem ,,Pofizovani dat* se vyvola formular Elektronicky ptihlasovaci tiskopis
cizince, pro pofizovani dat do listu Seznam.

(7) Tlacitkem ,,Kontrola® se provadi kontrola dat ulozenych v listu Seznam a v listu
Ubytovatel.

(8) Tlacitkem ,,Vymazat vSe* se vymaze dosavadni obsah listu Seznam a rubrika
importovany soubor a datum vytvoreni v listu Ubytovatel (jinak se obsah listu Ubytovatel
nemaze).

(9) Tlacitkem ,,Export* se provede kontrola dat uloZenych v listu Seznam a listu
Ubytovatel, a jsou-li data v pofadku, provede se export dat do souboru. Nazev souboru je
tvofen identifikatorem ubytovaciho zafizeni (IDUB) a datem exportu. Jména soubort
zobrazuje obrazek ¢. 6.
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(10) Tlacitkem ,,Import* se provede nacteni dat ze souboru UNL do listu Seznam a
Vv zavislosti na zaskrtavaci rubrice ,,importovat ubytovatele* i listu Ubytovatel.

Obrazek ¢. 6

Jména soubori pro export

Nazev souboru pro export dat ied P

Ulo#it do: Ili_:' LBY j @ -~ K Q 2[4 £ ~ Mastroje -
) #]200500101222_0511111235.unl | ®|VODPO_0509161423.unl
4 %] 200500101222_0511111235.unl | VODPO_0509161428.unl
Posledni #]200500101222_0511111704.unl | VODPO_0509161430.unl
dokumenty

3 200500101222 _0511111745,unl
= ﬂ AAA_050916143 Lunl

@ #]vODPO_050916.unl
Flocha #]vODPO_050916a.unl
#]vODPO_0402171720.unl
N =]voDPo_0402181741.unl
- #]vODPO_0402191910.unl

Dokumenty [ ®]vODPO_0402231850.unl
#]VODPO_0409160850.unl

) '11 %] VODPO_0409 16090 L.unl
d-g #]VODPO_0409170846.unl

Tento podtac |5 yoDPO_0409171604.unl

.5 VEPENE e¥td 200500 10 1222 0511111745.url =] | ot

Mista v siti

o

Typ souboru:  |Exportni soubory (*.unl) j Storno

Clanek 12
Export dat

Pokud je indikovan pocet chyb 0, 1ze z listu Ubytovatel tlacitkem Export provést
vystup dat textového souboru UNL. Standardni vystupni adresat je ten aktualni. Nazev
souboru je tvofen identifikatorem ubytovaciho zatizeni (IDUB) a datem exportu ve tvaru
YYMMDDhhmm odd€lenymi znakem podtrzitko" ", na priklad

100100540439 0402171710.unl. Pokud soubor takového jména ve vybraném adresaii jiz
existuje, je uZivatel dotdzan, zda jej ma smazat.

Clének 13
Format exportovanych dat

(1) Exportovana data jsou uloZena v textovém souboru V koédové strance ANSI,
Windows CP1250, kazdy zdznam tvoii samostatny fadek ukonceny znaky CRLF. Jednotliva
pole jsou oddélena znakem "|" (pipe). Mezery se zprava vynechdvaji. Data nesmi (s vyjimkou
vyse popsanych oddélovacéu) obsahovat znaky CR, LF a "|" (pipe).

(2) Prvni zdznam je typu A, ostatni zdznamy jsou typu U.
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Zaznam typu A

Nizev pole délka | hodnota/formadt | Poznamka
1| typ zdznamu 1 A
2 | Format 3 num format dat: 2 — od UbyPrototype 7
3|1DUB 14 alfanum ptidéleno SCPP, viz popis formatu IDUB
4 | zkratka 5 alfanum pridéleno SCPP
5 | ubytovatel 35 alfanum
6 | kontakt 50 alfanum
7 | okres 32 alfanum v Praze obvod
8 | obec 48 alfanum
9 | ¢ast obce 48 alfanum
10 | ulice 48 alfanum nazev vetrejného prostranstvi (ulice, namesti, ...)
11 | ¢islo domovni 5 alfanum max. 4 Cislice pro ¢islo popisné, max. 4 Cislice a E pro
¢islo evidenéni
12 | ¢islo orientacni 4 alfanum max. 3 Cislice pfipadné doplnéné jednim pismenem
13| PSC 5 num 5 &islic
14 | datum a ¢as 19 num s yyyy.mm.dd hh:mm:ss
exportu oddélovaci
15 | rezerva 1
16 | rezerva 2
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Zaznam typu U

nazev pole | délka | hodnota/format poznamka
1 typ zaznamu 1 U
2 dat. ubytovani 10 dd.mm.yyyy
od
3 dat. ubytovani 10 dd.mm.yyyy
do
4 prijmeni 50 alfanum pouze pismena, mezera, spojovnik a apostrof
5 jméno 24 alfanum pouze pismena, mezera, spojovnik a apostrof
6 rezerva 1l pri importu obsah ignorovan, export prazdny fetézec
7 | datum narozeni 10 dd.mm.yyyy 00.00.yyyy, je-li znam pouze rok narozeni
8 rezerva 2 pri importu obsah ignorovan, exportuje se prazdny retézec
9 rezerva 3 pri importu obsah ignorovan, exportuje se prazdny retézec
10| statni obfanstvi 3 alfanum tfipismenna podle normy 1IS03166 (ICAO)
11 trvalé bydlisté 128 alfanum trvalé bydliSté v zahranici
12 Cislo dokladu 30 alfanum Cislo cestovniho dokladu, mezery se vynechavaji
13 Cislo viza 15 alfanum Cislo viza, mezery se vynechavaji
14 ucel pobytu 2 alfanum dvojznakovy kéd:
00,01,02,03,04,05,06,07,10,11,12,13,27,93,99
15 rezerva 4 pri importu obsah ignorovan, exportuje se prazdny retézec
16 poznamka 255 alfanum

Clanek 14

Format IDUB

(1) Identifikator ubytovaciho zatizeni (IDUB) je Ciselny identifikdtor o maximalni
délce 14 znakl a umoznuje vytvofit 9 zdkladnich formatl. Zatim jsou vyuZity pouze formaty
zahrnujici identifikator organizace - identifika¢ni ¢islo, a identifikator obyvatele - rodné Cislo,
a volny format pro feSeni mimofadnych situaci. Pfi praci s identifikdtorem ubytovaciho
zatizeni (IDUB) se vyuzivaji kontrolni mechanismy vnofenych identifikatorti, tzn. kontrolni
Cislice identifikacniho ¢isla a rodného cCisla a platnost data. Pozice 2, 3 a po ptipad¢ 4 jsou
pouzity k rozliSeni v ramci spole¢ného identifikacniho Cisla nebo rodného ¢isla.

(2) V soucasné verzi jsou podporovany nasledujici formaty identifikatoru ubytovaciho
zatizeni (IDUB):

a) format 1 (organizace) zahrnujici identifikacni Cislo (pozice 5 az 12), pozice 2 az 4
umoziuji dalsi rozliSeni 000 az 999 v ramci spole¢ného identifikaéniho Cisla,

b) format 2 (obfan) zahrnujici rodné ¢islo (pozice 4 az 13 resp. 4 az 12), pozice 2 az 3
umoziuji dalsi rozliSeni 00 az 99 v ramci spole€ného rodného ¢isla,

c) format 9 (volny) libovolné cislice na pozicich 2 az 14; urceno pro vyjimecné piipady, které
nelze fesit formatem 1 nebo formatem 2.
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Souhrnny popis formatu IDUB:

1 2 3 4 5| 6 7 8 9 |10 | 11 |12 | 13 | 14

1 —format IC (12 znaku) 1 nt | nz | n3 Jicor | icoz | icos | lcos | icos | icos | icor | icos
2 — format RC, (12 nebo13 znakii) 2 I ni | np Jree | rca | res | rca | rcs | rce | rcz | rcs | rcg a rcio
9 — volny format (az 14 znakd) 9 I xt | x| x3 | xa | x5 | X6 | Xt | X8 | Xo | Xt0 | X11 | x12 | Xu3
kde: bytel identifikator formatu, zatim pouzito pouze 1, 2 a 9, nesmi byt 0

n rozlisujici ¢islice 0-9

ico; jednotlivé ¢islice identifikac¢niho Cisla

ico; jednotlivé ¢islice rodného ¢isla

Xi libovolna ¢islice 0-9

Priklad
A|21200500121222|VODPO|Hotel Polta|Jan Sibelius, tel: 261 197 135 (pokracovani)
| Strakonice |Vodnany|Vodniany I|AleSoval26||3890112005.09.16 14:31:26] |
U]01.10.2015/01.10.2015|P¥ijmeni|JIméno||01.01.2000]||STP|bydli&té&|DOKLAD|VISUM|O00] |
U]01.10.2015(02.10.2015|ABDALLA |FAZUL|[25.02.1974 | | | XXX |Kabul|321654|999|01] |
U]01.10.2015/03.10.2015|ABDULLAH |MOHAMED| |15.01.1977| | | SYR|Damasek|987654(123[02] |
U]01.10.2015/04.10.2015|AGOVIC|MOHAMED| [13.06.1970] | |SCG|Noar|753159|321/03] |
U]01.10.2015/05.10.2015|ANDEL|JAN|[01.01.1950] | |BLZ|Brudé|159753]888 (041 |
U]01.10.2015/06.10.2015|HOHOS|KOKO| [00.00.1950] | | AFG|Kabul |123456|777]05] |
U]01.10.2015/07.10.2015|SCHINDLER |BRUNO| [00.00.2000] | |DEU|Berlin|1597531666|06] |
CAST CTVRTA
Zavérefna ustanoveni
Clanek 15
ZrusSovaci ustanoveni
Zrusuje se Instrukce pro ubytovatele k oznamovani ubytovanych cizincl

prostiednictvim elektronické posty (e-mailu) &j. CPR-23415-26/CJ-2015-930310-C203 ze

dne 11. 12. 2015.

Clanek 16

Ucdinnost

Tato instrukce nabyva uc¢innosti dnem 16. tnora 2017.

Za spravnost vyhotoveni:
JUDr. Miloslav Lokajicek
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