Návod k vyplnění KZ importní šablony 2025:
Sloupce A, B, C jsou skryté - prosím nevyplňujte
Sloupec D – ZÚ - vyplňte prosím některou z hodnot: Lvov, Kyjev, Astana, Bělehrad, Dillí, Jerevan, Kišiněv, Manila, Skopje, Tbilisi, Ulánbátar - prosíme o správné zařazení žadatelů dle rozdělení mezi garanty (GK Lvov a ZÚ Kyjev dle znění KZ)
Sloupec E - Neosobně podaná žádost - vyplňte pouze v případě žadatelů GK Lvov nebo ZÚ Kyjev 
vyplňovat pouze slova "Ano/ Ne"
Ano = žádost podaná v zastoupení zmocněnou osobou nebo poštou
nevyplněný sloupec u ostatních ZÚ se automaticky propíše jako Ne
Sloupce F, G, H – Jméno, příjmení, datum narození -  vyplňte dle cestovního pasu žadatele, datum narození uvádějte vždy ve formátu DD.MM.RRRR (např. 09.01.2024)
Sloupec I -  Státní příslušnost - vyhledejte odpovídající třípísmennou zkratku státu (dle cestovního pasu) nebo zadejte zkrácený název státu (např. Filipíny, Mongolsko apod.) -  pole  musí být vyplněno v plném formátu (např. MNG Mongolsko)
 Sloupec J – Aktuální stát pobytu - vyplňte pouze u žadatelů, kteří budou žádost podávat na GK Lvov nebo ZÚ Kyjev; způsob vyplnění stejně jako u sloupce I
Sloupec K - Číslo pasu 
Sloupec L – Doručovací adresa žadatele
Sloupec M – ID datové schránky zmocněné osoby - vyplňte pouze, pokud má žadatel zmocněnou osobu pro vízové řízení, jinak nevyplňovat
Sloupec N – Garant - jméno garanta vybrat pouze z nabízených možností, jinak nelze naimportovat do databáze
Sloupec O – E-mail garanta 
Sloupec  P - Zaměstnavatel - vyplňte název registrovaný v Obchodním rejstříku včetně správné diakritiky kvůli statistickým údajům 
Sloupce Q, R, S, T – Informace o zaměstnavateli a kontaktní osobě
Sloupec U - Zařazení zaměstnavatele do KZ – datum uvádějte vždy ve formátu DD.MM.RRRR (např. 09.01.2024) – vždy uvádět datum nejnovějšího zařazení zaměstnavatele
Sloupec V - Zveřejnění PM na ÚP – datum uvádějte vždy ve formátu DD.MM.RRRR (např. 09.01.2024)
Sloupec W - Číslo VPM
Sloupec X – CZ-ISCO – dle Katalogu povolání (MPSV) - www.nsp.cz
Sloupec Y - Zařazení zaměstnance do KZ – datum uvádějte vždy ve formátu DD.MM.RRRR (např. 09.01.2024)


