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Ředitelství služby cizinecké policie poskytlo přihlašovací údaje do Internetové aplikace 

Ubyport ubytovateli (na základě „Žádost o registraci ubytovacího zařízení“), která 

prostřednictvím dálkového přístupu vyplněním elektronického formuláře s využitím této 

internetové aplikace v rozsahu údajů vedených v přihlašovacím tiskopisu umožňuje 

oznamování ubytování cizinců. 

 

V internetovém prohlížeči zadáte následující adresu:  

https://ubyport.policie.cz/UbyPort_formular/Prihlaseni.aspx?prihlaseni=1 

Po zadání této adresy se zobrazí obrazovka (obrázek č. 1). 

 
Obrázek č. 1 

 

 

https://ubyport.policie.cz/UbyPort_formular/Prihlaseni.aspx?prihlaseni=1
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Na obrazovce (obrázek č. 1) - kliknete levým tlačítkem myši na text: „Přihlášení do systému“ 

– zobrazí se obrazovka (obrázek č. 2). 

 
Obrázek č. 2 

 

 
 
 
 
 
 

 
Na obrazovce (obrázek č. 2) do rubriky „Přihlašovací jméno“ vepište přihlašovací jméno, 

které jste obdržel od Ředitelství služby cizinecké policie. 

 

Na obrazovce (obrázek č. 2) do rubriky „Heslo“ vepište heslo, které jste obdržel od 

Ředitelství služby cizinecké policie. 

 

Na obrazovce (obrázek č. 2) do rubriky „Opište kód z obrázku“ vepište znaky zobrazené 

v mřížkovaném rámečku nad touto rubrikou (captcha – čti kapča) a klikněte levým tlačítkem 

myši na tlačítko „Přihlásit“ – zobrazí se obrazovka (obrázek č. 3). Nemůžete-li přečíst znaky 

zobrazené v mřížkovaném rámečku, klikněte levým tlačítkem myši na dvě ležaté šipky vlevo 

a tím docílíte zobrazení nových znaků v mřížkovaném rámečku, které vložíte do rubriky 

„Opište kód z obrázku“. 
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Obrázek č. 3 
 

 
 
 
 
 

 
Na obrazovce (obrázek č. 3) v rubrice „IDUB“ klikněte levým tlačítkem myši na prázdný 

kroužek vedle této rubriky a v kroužku se objeví černý terčík. Tím jste zvolili ubytovací 

zařízení. Tento postup platí pro ubytovatele, který má pouze jedno ubytovací zařízení. 

Má-li ubytovatel více ubytovacích zařízení, zobrazí se rubriky „IDUB“ všech ubytovacích 

zařízení (všechny IDUBy), ze kterých vyberete to ubytovací zařízení, ze kterého budete 

oznamovat v něm ubytované cizince. 

 

Na obrazovce (obrázek č. 3) se rubrice „Akce“ zobrazují dvě tlačítka: 

- tlačítko „Pořizování dat (formulář)“, 

- tlačítko „Import dat (UNL soubor)“. 

Ubytovatel, který hodlá vyplňovat elektronický přihlašovací tiskopis z klávesnice počítače, 

jehož prostřednictvím oznámí ubytování ubytovaného cizince, klikne levým tlačítkem myši na 

tlačítko „Pořizování dat (formulář)“. 

Ubytovatel, který hodlá oznamovat ubytování cizinců tak, že přenese digitální osobní údaje 

ubytovaných cizinců z jím používaného hotelového informačního systému nahráním souboru 

s příponou .UNL, ve kterém již osobní údaje ubytovaných cizinců má, klikne levým tlačítkem 

myši na tlačítko „Import dat (UNL soubor)“. 
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Níže uvedený postup se týká ubytovatele, který zvolil tlačítko „Pořizování dat 

(formulář)“. 

 

Klikněte levým tlačítkem myši na tlačítko „Pořizování dat (formulář)“ – zobrazí se obrazovka 

(obrázek č. 4), která je elektronickým přihlašovacím tiskopisem pro oznamování ubytování 

cizinců. 

 
Obrázek č. 4 

 

 
 
 

Na obrazovce (obrázek č. 4) klikněte levým tlačítkem myši do rubriky „Účel pobytu“ a 

zobrazí se roletka se stanovenými účely pobytu (obrázek č. 5). Vstupte kurzorem do roletky a 

vyberte účel pobytu ubytovaného cizince (na příklad „10 – TURISTIKA) a kliknutím levým 

tlačítkem myši na vybraný účel pobytu v roletce potvrďte jeho vložení do elektronického 

přihlašovacího tiskopisu. 
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Obrázek č. 5 
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Na obrazovce (obrázek č. 4) klikněte levým tlačítkem myši do rubriky „Datum od“ – zobrazí 

se roletka – kalendář s právě probíhajícím kalendářním měsícem (obrázek č. 6). Vstupte 

kurzorem do roletky a vyberte den, od kterého je cizinec ubytován a kliknutím levým tlačítkem 

myši na vybraný den v roletce potvrďte jeho vložení do elektronického přihlašovacího 

tiskopisu. 

 
Obrázek č. 6 
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Na obrazovce (obrázek č. 4) klikněte levým tlačítkem myši do rubriky „Datum do“ – zobrazí 

se roletka – kalendář s právě probíhajícím kalendářním měsícem (obrázek č. 7). Vstupte 

kurzorem do roletky a vyberte den, do kterého má být cizinec ubytován (předpokládaný konec 

ubytování) a kliknutím levým tlačítkem myši na vybraný den v roletce potvrďte jeho vložení 

do elektronického přihlašovacího tiskopisu. Má-li být konec ubytování v jiný kalendářní měsíc, 

vstupte kurzorem do pole, ve kterém je napsán kalendářní měsíc. Na pravém okraji pole, 

ve kterém je napsán kalendářní měsíc, se zobrazí tlačítko (<_ >_), na které kliknutím levým 

tlačítkem myši se posunete na následující kalendářní měsíc. 
 

Obrázek č. 7 
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Na obrazovce (obrázek č. 4) klikněte levým tlačítkem myši do rubriky „Příjmení“ a opište do 

této rubriky příjmení ubytovaného cizince z jeho cestovního dokladu. Tlačítko na konci rubriky 

„Příjmení“ označené písmenem „T“ (obrázek č. 8) po kliknutí levým tlačítkem myši zobrazí 

roletku, která zobrazuje zvláštní písmenné znaky, na příklad přehlasované „u“, a kliknutím 

levým  tlačítkem  myši  vybraný  znak  vložíme  do  rubriky.  Zavřít  roletku  lze v pravém 

horním rohu kliknutím levým tlačítkem myši na symbol „X“. 

 
Obrázek č. 8 
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Na obrazovce (obrázek č. 4) klikněte levým tlačítkem myši do rubriky „Jméno“ a opište do 

této rubriky jméno ubytovaného cizince z jeho cestovního dokladu. Tlačítko na konci rubriky 

„Jméno“ označené písmenem „T“ (obrázek č. 9) po kliknutí levým tlačítkem myši zobrazí 

roletku, která zobrazuje zvláštní písmenné znaky, na příklad přehlasované „u“, a kliknutím 

levým tlačítkem myši vybraný znak vložíme do rubriky. Zavřít roletku lze v pravém horním 

rohu kliknutím levým tlačítkem myši na symbol „X“. 

 
Obrázek č. 9 
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Na obrazovce (obrázek č. 4) klikněte levým tlačítkem myši do rubriky „Datum narození“ a 

opište do této rubriky datum narození ubytovaného cizince z jeho cestovního dokladu ve tvaru 

DD.MM.RRRR, na příklad 16.04.1954. Po kliknutí levým tlačítkem myši do rubriky „Datum 

narození“ se otevře roletka s v minulosti zapsanými daty narození, které můžete použít, pokud 

odpovídají datu narození ubytovaného cizince, kterého právě zapisujete do elektronického 

přihlašovacího tiskopisu. 

 

Na obrazovce (obrázek č. 4) klikněte levým tlačítkem myši do rubriky „Státní občanství“ – 

zobrazí se roletka se státy, na příklad „SVK – Slovenská republika (Slovakia)“ (obrázek č. 

10). Vstupte kurzorem do roletky, vyberte státní občanství ubytovaného cizince a kliknutím 

levým tlačítkem myši na vybrané státní občanství v roletce potvrďte jeho vložení do 

elektronického přihlašovacího tiskopisu. 

 
Obrázek č. 10 
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Na obrazovce (obrázek č. 4) klikněte levým tlačítkem myši do rubriky „Číslo cestovního 

dokladu“ a opište do této rubriky číslo cestovního dokladu ubytovaného cizince. Číslo 

cestovního dokladu je zpravidla vytištěno na první straně cestovního dokladu nebo uvedeno 

perforací (malými otvory), které procházejí některými stranami cestovního dokladu 

ubytovaného cizince. 

 

Na obrazovce (obrázek č. 4) klikněte levým tlačítkem myši do rubriky „Číslo víza“ a opište 

do této rubriky číslo víza, které je uvedeno na vízovém štítku, který je nalepen v cestovním 

dokladu ubytovaného cizince, podléhá-li cizinec vízové povinnosti. Nemá-li cizinec vízovou 

povinnost (bezvízový styk), nemá v cestovním dokladu nalepen vízový štítek. 

 

Na obrazovce (obrázek č. 4)  klikněte levým tlačítkem myši do rubriky „Trvalé bydliště 

v zahraničí“ a opište do této rubriky trvalé bydliště v zahraničí, které ubytovaný cizinec 

vyplnil na papírový přihlašovací tiskopis. 

 

Na obrazovce (obrázek č. 4) klikněte levým tlačítkem myši do rubriky „Poznámka“ a vepište 

informaci, která má vztah k ubytovanému cizinci, na příklad „držitel psa“ a podobně. 

 

Vypsáním všech rubrik je elektronický přihlašovací tiskopis vyplněn - na obrazovce 

(obrázek č. 11). 

 
Obrázek č. 11 
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Na obrazovce (obrázek č. 11) pod elektronickým přihlašovacím tiskopisem klikněte levým 

tlačítkem myši na tlačítko „Přidat do seznamu“ a tím vložíte údaje z Vámi vyplněného 

elektronického přihlašovacího tiskopisu do „Seznamu ubytovaných“, který se zobrazuje v 

dolní části obrazovky (obrázek č. 12). 

 

V „Seznamu ubytovaných“, který se zobrazuje v dolní části obrazovky (obrázek č. 12), jsou 

dvě tlačítka: 

- tlačítko „Edit“, 

- tlačítko „Del“. 

Tlačítko „Edit“ umožňuje znovu zobrazit vyplněný elektronický přihlašovací tiskopis týkající 

se jednoho cizince a provést v něm opravy. 

Tlačítko „Del“ umožňuje vyplněný elektronický přihlašovací tiskopis týkající se jednoho 

cizince smazat. 

 

„Seznam ubytovaných“ umožňuje vložit pouze deset záznamů o ubytovaných cizincích a poté 

musí být odeslán Policii České republiky. 

 

Odeslání Policii České republiky „Seznamu ubytovaných“, který se zobrazuje v dolní části 

obrazovky, se provede tak, že kliknete levým tlačítkem myši na tlačítko „Odeslat seznam“, 

které se zobrazuje pod „Seznamem ubytovaných“ (obrázek č. 12). 

 
Obrázek č. 12 – horní část obrazovky 
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Obrázek č. 12 – dolní část obrazovky 
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Po odeslání „Seznamu ubytovaných“ Policii České republiky se zobrazí obrazovka (obrázek 

č. 13), na které se zobrazí hláška „Elektronický přihlašovací tiskopis – rekapitulace 

zpracovaných dat“. Obsahuje rubriku „Celkový počet záznamů“, uvádějící všechny 

oznamované cizince, dále rubriku „Počet přijatých záznamů:“ uvádějící cizince, které 

ubytovatel oznámil Policii České republiky, dále rubriku „Počet odmítnutých záznamů:“ 

uvádějící cizince, které ubytovatel neoznámil Policii České republiky, zpravidla v důsledku 

chyby. 

V dolní části je tlačítko „Stažení dokumentu DORUČENKA – doporučeno“, které, když 

kliknete levým tlačítkem myši, zobrazí v dolní části hlášení „Co chcete s:“ s tlačítky „Otevřít“ 

nebo „Uložit“ nebo „Storno“ (obrázek č. 14). 

 
Obrázek č. 13 
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Kliknutím levým tlačítkem myši na tlačítko „Otevřít“ (obrázek č. 14) se DORUČENKA jako 

soubor PDF zobrazí (obrázek č. 15). Kliknutím levým tlačítkem myši na tlačítko „Uložit“ se 

nabídnou složky, do kterých lze DORUČENKU uložit (doporučeno). Kliknutím levým 

tlačítkem myši na tlačítko „Storno“ se zruší tato akce. 

Kliknutím levým tlačítkem myši na tlačítko „Úvodní stránka“ se zobrazí okno (obrázek č. 3) a 

lze pokračovat ve vkládání dalších údajů. 

Obrázek č. 14 
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DORUČENKA obsahuje dva seznamy (obrázek č. 15). 

Seznam nepřijatých záznamů potvrzuje, že údaje ubytovaného cizince nebyly oznámeny 

ubytovatelem na Policii České republiky, zpravidla v důsledku chyb v údajích. 

Seznam přijatých záznamů potvrzuje, že údaje ubytovaného cizince byly řádně oznámeny 

ubytovatelem na Policii České republiky. 

 
 

Obrázek č. 15 
 

DORUČENKA 
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Doručenku doporučujeme uložit u ubytovatele, neboť jejím prostřednictvím může ubytovatel 

doložit, že splnil povinnost oznámit ubytování cizince Policii České republiky. 

 

Pokud chcete ukončit práci s Internetovou aplikací Ubyport, klikněte levým tlačítkem myši 

vpravo nahoře na text „Odhlásit“ (obrázek č. 3). 

 

To  je  vše,  jak  prostřednictvím  Internetové  aplikace  Ubyport  ubytovatel  plní  povinnost 

oznamování ubytování cizinců Policii České republiky. 

 

Tato příručka nabývá účinnosti dnem 20. srpna 2018. 

 
         

Ředitel:  

plk. Mgr. Milan MAJER  

  schváleno elektronicky 


