Zástupce účetní jednotky

· Přebírá dopis s přihlašovacími údaji, předá je zodpovědným a  náhradním zodpovědným osobám.

· Odesílá potvrzovací formuláře.

Zodpovědná osoba

Náhradní zodpovědná osoba

· Osoba, která bude komunikovat se systémem, tj. odesílat výkazy.
· Přebírá dopis s dešifrovacím heslem.

· Dekóduje a předává zástupci organizace kontrolní součet.

Vlastní postup:
1. Od Kompetenčního centra IISSP obdržíte (zástupce organizace) následně dopis s přihlašovacími údaji k inboxu. 
Tyto přihlašovací údaje slouží pouze zástupci účetní jednotky, nikoliv přímo Zodpovědným nebo Náhradním zodpovědným osobám. 
Uživatelské jméno má podobu registračního čísla Účetní jednotky a začíná číslicí “1”. Platnost přístupových údajů je omezena na 90 dní od jejich vydání.

2. Přihlaste se obdrženými přihlašovacími údaji do Webové aplikace  (http://www.statnipokladna.cz/csuis/webaplikace) a zvolte odkaz “Zobrazení zpráv v inboxu”.

V současnosti je nutno najít odkaz na “ostrou” web aplikaci https://portal4.statnipokladna.cz/csuis 
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3. Zrušte filtr zobrazení položek, aby byly zobrazeny všechny zprávy bez ohledu na typ, stav a datum vytvoření (hodnota “Bez omezení”, resp. “Všechny”) a zobrazte položky inboxu. 
V inboxu byste měli vidět jednu nebo více zpráv s názvem “Registrační balíček – Jméno Příjmení” v závislosti na počtu vámi registrovaných ZO/NZO.

4. Kliknutím na každou ze zobrazených položek “Registrační balíček” uložte data na vašem počítači. 
Každá z těchto položek obsahuje soubor ZIP, ve kterém jsou Zajišťovací a identifikační soubory (ZaIS) registrovaných ZO/NZO. Uložte soubory pod názvem ZaIS_2000000000.zip, kde číslo 2000000000 bude odpovídat registračnímu číslu ZO/NZO přidělenému systémem CSÚIS.

5. Uložené soubory nijak neupravujte, nerozbalujte a předejte jednotlivým vámi registrovaným ZO/NZO.

6. Pro každý soubor ZaIS, který jste předali vámi registrované ZO/NZO vyplňte formulář Potvrzení o přijetí zajišťovacích a identifikačních souborů – naleznete ho na adrese: http://www.mfcr.cz/cps/rde/xchg/mfcr/xsl/dane_ucetni_reforma_v_oblasti_vf_techinfo_51934.html. 
Vyplněný formulář uložte (netiskněte!) na lokální disk do souboru PDF, například pod názvem Potvrzeni_2000000000.pdf (číslo zvolte dle registračního čísla ZO/NZO).

7. Všechny soubory s vyplněnými formuláři potvrzení Potvrzeni_*.pdf odešlete jednotlivě pomocí Webové aplikace – zde zvolte odkaz “Odeslání formuláře” ve Webové aplikaci, vyberte uložený soubor s PDF formulářem a stiskem tlačítka “Odeslat do CSÚIS” ho odešlete.

8. Vyčkejte, než ZO/NZO zpracuje (tj. dekóduje a ověří) soubor ZaIS a nahlásí vám jeho ověřovací kontrolní součet.  Postup je uveden v samostatné příloze  instalace a vytváření kontrolního součtu,  nebo ZO/NZO  postupuje dle dokumentace šifrovací utitily: 
http://www.mfcr.cz/cps/rde/xchg/mfcr/xsl/dane_ucetni_reforma_v_oblasti_vf_techinfo_51708.html. 
Dle kapitoly 1.2 – instalace a následně dle kapitoly  2 Dekódování identifikačních údajů.
9. Jakmile vám ZO/NZO nahlásí ověřovací kontrolní součet převzatých ZaIS, vyplňte formulář Potvrzení o přijetí zajišťovacích a identifikačních souborů – kontrolní součet – naleznete ho na adrese:
http://www.mfcr.cz/cps/rde/xchg/mfcr/xsl/dane_ucetni_reforma_v_oblasti_vf_techinfo_51933.html 

a doplňte do něj hodnotu kontrolního součtu ZaIS. 
Formulář uložte na lokální disk do souboru PDF, např. pod názvem Soucet_2000000000.pdf (číslo zvolte dle registračního čísla ZO/NZO).
Do údaje „Interní číslo zásilky (uvedeno v průvodním listu zásilky)“ jsem zapsal značku odesílatele z datové zprávy (?).
10. Každý vyplněný formulář s kontrolním součtem Soucet_2000000000.pdf (dle registračního čísla ZO/NZO) odešlete pomocí Webové aplikace – zvolte odkaz “Odeslání formuláře” ve Webové aplikaci, vyberte uložený PDF formulář a stiskem tlačítka “Odeslat do CSÚIS” ho odešlete.

Nyní vyčkejte na informaci o aktivaci vámi registrovaných ZO/NZO v CSÚIS. 
Informaci obdržíte pomocí e- mailu. Rovněž bude stejným způsobem informována i ZO/NZO. 
Tímto registrační proces pro zástupce účetní jednotky končí.

