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==’ Prirucka pro administratora zfizované organizace

1 Uvod

1.1 Cil dokumentu

Tato ptirucka popisuje administraci zfizované organizace v Seznamu OVM prostrednictvim
administracniho rozhrani ,,Sprava dat®.

1.2 Zkratky a definice

Zkratka Vyznam
Lokélni administrator | Osoba s opravnénim spravovat uzivatele subjektu.
NIA Narodni bod pro identifikaci a autentizaci
OVM Organ vetejné moci
SOVM Seznam OVM
Subjekt Subjektem je zde mySlen organ statni spravy, izemni samospravy nebo

fyzicka ¢i pravnicka osoba plisobici v oblasti vefejné spravy, jejiz udaje
jsou spravovany v Seznamu OVM.

1.3 Technické pozadavky

Pro ptistup do Spravy dat Seznamu OVM je zapotiebi webovy prohlize¢. Podporovany jsou tyto
prohlizece:

*  Microsoft Internet Explorer 8 a novéjsi;
* Mozilla Firefox 29 a novéjsi;
* Google Chrome 35 a novéjsi;

e Safari 5 a nov¢jsi.

1.4 Pozadavky na prihlaseni do Spravy dat
Do Spravy dat se ptihlasite jednim z téchto zptisobti:
* uzivatelské jméno + heslo + komercni certifikat
* uzivatelské jméno + heslo + OTP autentizace
* prtihlaseni prostiednictvim Narodniho bodu pro identifikaci a autentizaci (NIA)

Uznavany jsou komer¢ni certifikaty vydané autoritou I.CA, PostSignum, eldentity, nebo Narodni
certifikacni autoritou. Naopak nejsou uznavany komercni certifikaty vydané Komerc¢ni bankou.

Pro pouzivani OTP autentizace je potieba do Spravy dat zaregistrovat specidlni zatizeni nebo
aplikaci pro generovani OTP kodii. Vice informaci k OTP autentizaci je uvedeno v ptirucce pro
OTP ptihlasovani (https://www.czechpoint.cz/data/prirucky/files/prihlasovani_OTP.pdf).
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V piipadé piihlaSovani prostfednictvim NIA je zapotiebi pouzit identifika¢ni prostfedek s urovni
zaruk minimalné ,,zna¢na“. Nezbytnou podminkou pro uspésné prihlaseni prostiednictvim NIA je
provedeni ztotoZnéni pro vSechny vaSe ucty, do nichZ se chcete hlasit pomoci NIA.

Vyse uvedené odstavce se tykaji pouze piihlaSovani do aplikace Sprava dat. Napt. pro piihlaseni
do systému Czech POINT je nutné pouzit komercni osobni certifikat. Nelze pouzit OTP
autentizaci.
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==’ Prirucka pro administratora zfizované organizace

2 Prehled béznych situaci a jejich reseni

2.1 Uzivatelsky ucet administratora zrizované organizace

~, Jak mdam poZddat o ziizeni iltu administrdtora ziizované organizace?

Pozadejte lokalniho administratora subjektu, jenz je zfizovatelem vasi zfizované organizace.
Lokélni administrator ziidi ucet a sdéli vam ptihlasovaci tidaje k uctu. Je doporuceno co nejdiive si
zmeénit heslo k uctu. Postup zmeény hesla viz kapitola 3.3.

<, Nedaii se mi p¥ihldsit prostiednictvim NIA.

Abyste mohli pouzivat ptihlaSeni prostfednictvim NIA, musi byt splnény tyto podminky:

+ V JIP Czech POINT musite mit zizen alespon jeden uZivatelsky ucet. Uet vam ziidi
lokalni administrator.

* Pro vytvoreny uzivatelsky tcet (1€ty) musi byt provedeno ztotoznéni (viz kap. 3.1.1).

* Zkontrolujte, zda nemate ve svém uctu zakazano prihlasovani prostiednictvim NIA.
PtihlaSovani prostfednictvim NIA muze byt také zakazano pro cely subjekt; tuto skutecnost
si ovéite u lokdlniho administratora.

Dale plati, ze pomoci NIA se nelze pfihlasit do informa¢niho systému Czech POINT.
Pokud ptetrvavaji problémy s prihlasenim prostfednictvim NIA, mizete zkusit smazat ze svého
uctu tzv. pseudonym SEPP a pfihlaSeni prostiednictvim NIA zopakovat.

< Béhem piihlaSovani se zobrazuje stranka ,,Ztotoinéni fyzické osoby*. Co to je?

Touto strankou jste zadani o provedeni ztotoznéni vasi osoby — tj. pfidéleni AIFO z registru
obyvatel pro vasi osobu.

Pro ztotoznéni je zapotiebi zadat typ a Cislo vaseho dokladu totoznosti, nebo datum a misto
narozeni. Dalsi informace jsou uvedeny v prirucce pro ztotoznéni osob
(https.//www.czechpoint.cz/data/prirucky/files/CzP _ztotozneni_osob_v_JIPpdf).

—, Zapomnél(a) jsem heslo ke svému tiétu.

Pozadejte o zménu hesla jiného administratora vasi zfizované organizace nebo lokalniho
administratora subjektu, jenz je zfizovatelem vasi zfizované organizace. Doty¢ny administrator
ziizované organizace, resp. lokalni administrator vam sdé€li noveé nastavené heslo k vasemu uctu.
Z bezpecnostnich diivodl je doporuceno si toto heslo ithned zménit. Postup zmény hesla viz
kapitola 3.3.
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2.2 Sprava uzivateli zfizované organizace

—, Potiebuji zaloZit ticet nového ufivatele ziizované organizace.

Potfebujete znat tdaje o uzivateli (jméno, pfijmeni, adresa, telefon, e-mail, ...).

Prihlasite se do Spravy dat SOVM a zalozite novy uzivatelsky ucet. Detailni postup viz
kapitola 3.5.2.

—, Potirebuji zaloZit ucet nového administrdtora ziizované organizace.

Zalozeni ¢tu nového administratora zfizované organizace miiZze provést pouze lokalni
administrator subjektu, ktery je zfizovatelem vasi zfizované organizace. Respektive mizete vytvorit
ucet uzivatele a pozadat lokdlniho administratora subjektu o nastaveni pfiznaku administratora
ziizované organizace. Postup vytvoreni uzivatele viz kapitola 3.5.2.

—, Pri zakladdani nového uctu mam provést ztotoinéni. Co kdy? ale neznam osobni uidaje
viastnika uctu?

Ztotoznéni vlastnika Gctu pii zakladani nového Gctu je nepovinné. Nemusite je tedy provadét. Dany
uzivatel provede sam ztotoZnéni pii nejbliz§im piihlaseni.

—, Utivatel / jiny administrdtor Zi'izované organizace zapomnél heslo ke svému uctu.

Je potieba resetovat heslo k jeho uctu. Potiebujete znat jméno uctu. Piihlasite se do Spravy dat
SOVM, vyhledate uzivatelsky ucet a nastavite mu nové heslo. Detailni postup viz kapitola 3.5.6.

—, Potiebuji zablokovat uicet uZivatele / administrdtora ziizované organizace.

Potiebujete znat jméno uctu. Prihlésite se do Spravy dat SOVM, vyhledate uzivatelsky ucet
a zablokujete jej. Detailni postup viz kapitola 3.5.5.

—, Potiebuji odblokovat zablokovany ucet ufivatele / administrdtora ziizované organizace.

Potfebujete znat jméno uctu. Ptihlasite se do Spravy dat SOVM, vyhledate uZivatelsky ucet
a odblokujete jej. Detailni postup viz kapitola 3.5.5.

—, Potiebuji zrusit ucet uZivatele / administrdtora ziizované organizace.

Ucet nelze tipIné zrusit. MiiZete jej zablokovat.
Potfebujete znat jméno uctu. Prihlasite se do Spravy dat SOVM, vyhledate uzivatelsky ucet
a zablokujete jej. Detailni postup viz kapitola 3.5.5.

—, Potiebuji tictu pouze zrusit opravnéni administrdtora ziizované organizace, ale chci nechat
ucet aktivni,

Ptiznak administratora zfizované organizace muze odebrat pouze lokalni administrator subjektu,
ktery je zfizovatelem zfizované organizace.
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< Nemohu uZivateli piidélit pFistup do aplikace Centrdalni ndkup.

VasSe zfizovana organizace patrné nema povoleno pfifazovat pistup do aplikace Centralni ndkup
Ptistup do této aplikace musi byt nejprve nastaven na trovni zfizované organizace, coz provede
lokalni administrator subjektu, ktery je zfizovatelem zfizované organizace.
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3 Cinnosti administratora zfizované organizace

3.1 Prihld$eni do Sprévy dat SOVM

Do svého webového prohlizece zadejte adresu rozhrani pro spravu dat SOVM:

https://www.czechpoint.cz/spravadat/

Zobrazi se piihlasovaci obrazovka:

INFOLINKA: 222 13 13 13

SEZNAM SOHRANKCY
ORGANU

VEREJNE

MOCI

Prihlaseni: @ALZELEWENGEEE M| Cerfifikatem || OTP Autentizace || NIA Autentizace

ZADEJTE PRIHLASOVACI UDAJE
Pfihlasit se

INFORMACE

0Od 1.9. je moiné v Seznamu OVM pod ictem lokalniho administratora piiradit jednotlivym uZivatelim, ktefi budou
pristupovat do Registru o stietu zajmi agendu A1941 a cinnostni roli CR12218.

Nyni se nachazite na zélozce ,,Jménem a heslem®. Tato zalozka slouzi pro prvotni pfihlaseni do
Spravy dat, pokud jesté¢ nemate pro sviij ucet zaregistrovan certifikat nebo aktivovano OTP
ptihlasovani. Zadejte své uzivatelské jméno a heslo.

Pokud mate u svého uctu zaregistrovan komercni certifikat, kliknéte na zalozku ,,Certifikatem®.
Budete vyzvani k vybrani ptihlaSovaciho certifikatu. Nasledné zadejte uzivatelské jméno a heslo.

Pokud mate aktivovanu OTP autentizaci, kliknéte na zalozku ,,OTP Autentizace®. Zadejte své
uzivatelské jméno a heslo. Dale vygenerujte na svém OTP zatizeni ¢i aplikaci jeden OTP kod, ktery
zadejte do ptihlasovaci stranky, do pole ,,Kod*.

Nakonec stisknéte tlacitko Prihlasit se.

Pokud se chcete ptihlésit prostfednictvim NIA, kliknéte na zalozku ,,NIA Autentizace*. Budete
presmérovani do NIA, kde si zvolite identifikacni prostfedek a pomoci néj ovérite svoji identitu.
Dale potvrdite predani vasich osobnich udaja do JIP/KAAS Czech POINT. Dojde k vasemu
pfesmérovani zpét do systému Czech POINT. Pokud vasi identit¢ z NIA odpovida vice ucta v JIP
Czech POINT, vyberete si, do kterého uctu v JIP se chcete prihlésit. Pokud identité z NIA odpovida
prave jeden vas ucet v JIP, budete automaticky ptihlaSeni pod timto i¢tem.

DATOVE - poRTAL
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3.1.1 Vyzva ke ztotoznéni vasi osoby

Muize se zobrazit webova stranka pro provedeni ztotoznéni vasi osoby:

STERSTVO YNITRA Ztotoznéni fyzické osoby W

Ztotoznéni fyzické osoby

Jednotny 1dentitni prostor (JIP) slouZi jako autentizaéni informaéni systém podle § 56a zakona €. 111/2009 Sb., o zikladnich
registrech. Na zikladg § 56a odst. 3 uvedeného zikona Vas Ministerstvo vnitra (spravee autentizaéniho informaéniho systému)
timto vyzyva k poskytnuti idajii pro Vase jednoznaéné rtotoznéni jakozto fyzicke osoby viéi registru obyvatel.
Identifikace osoby

Bude provedeno ztotoznéni osoby s nasleduicimi udaj. Prosime. zkontrolujte spravnost zadaného jména a piiymeni. Jsou-h udaje
chybné, pozadejte vaseho lokalniho administratora o jejich opravu.

Seznam lokalnich administratord

Jsou-li idaje spravné, vyberte zplisob provedeni ztotoinéni, zadejte pozadované tidaje a stisknéte tladitko | Provést ztotoznéni™.

Jméno: Ijan

Pfijmeni: [Movak
¥ Ztotoznit pomoci osobniho dokladu:

Typ dokladu: | obéansky prikaz =l
Cislo dokladu:* [

" Ztoto#nit pomoci data narozeni:

Provést ztotoZnéni

Poznamka

V piipadé kladného vysledku ztotoznéni budou do JIP zapsany udaje o Vasi osobé& v rozsahu, definovaném v § 56a odst. 3 zakona
€. 111/2009 Sb., o zakladnich registrech.

WV ulozenych udajich se nachéazeji Vase osobni idaje. Podrobné informace o zpracovani Vasich osobnich tdaji jsou uvedeny v
tomto prohliseni o zpracovini oscbnich udajh.

Ztotoznéni se pravdépodobné nezdafi, pokud Vase udaje zapsané v registru obyvatel neodpovidayi skutefnosti. V takovém pfipadé
doporucujeme, abyste reklamovali udaje v registru obyvatel (resp. pozadali o jejich zménu). a to bud’ prostiednictvim formulafe v
prostiedi CzechPOINT @office nebo osobni navitévou kontaktniho mista vefejné spravy (Czech POINT). Vyfizeni takto podané
Fadosti miZe trvat aZ 30 dng.

Pokud jste osobou, ktera neni vedena v registru obyvatel (viz § 17 zakona €. 111/2009 Sb., o zikladnich registrech), kontaktujte
Helpdesk Czech POINT a jeho prostfednictvim zaglete na Ministerstvo vnitra Zadost o udéleni vyjimky ze ztotoinéni.

ubliky, vsechna priava vyhrazena

Vyberte si, pomoci jakych tdaji ztotoZnéni provedete, a zadejte pozadované osobni tdaje. Stisknéte
tlacitko Provést ztotoZnéni. Po GspéSném ztotoznéni se jiz tato stranka nebude zobrazovat.

Po ztotoznéni budou do JIP Czech POINT uloZeny vasSe osobni idaje pro potfeby autentiza¢niho
informac¢niho systému podle § 56a zdkona ¢. 111/2009 Sb., o zédkladnich registrech. Na webové
strance pro ztotoznéni je uveden odkaz na prohldseni o zpracovani osobnich udaji, kde jsou
uvedeny dalsi informace ohledné nakladéani s vasimi osobnimi udaji.

DATOVE \ PoRTAL
SCHRANKY @ f. Im““‘“' 9/15




==’ Prirucka pro administratora zfizované organizace

3.1.2 Domovska stranka Spravy dat
Zobrazi se hlavni obrazovka Spravy dat SOVM:

INFOLINKA: 222 1313 13 Pfihlageny uivatel slancarzr Odhlasit se

SEZNAM datové
e

VEREJNE
MOCI

Admin organizace [Matesko\fzo]j IZména role
ﬂ" teskoVzo: DETAIL UZIVATELE

VITEJTE

il

RYCHLE ODKAZY

> Vytvo

3.2 Prepnuti do jiné uZivatelské role

Pokud mate pro svilij uzivatelsky Gcet nastaveno vice roli (b€zny uzivatel, administrator ztizované
organizace), muzete se prepnout do jiné role.

V hornim menu vyberte v pravé ¢asti z vysouvaciho seznamu novou roli a kliknéte na odkaz
,,Zmeéna role®:

|Admin organizace [Mateskn‘u’zc]j IZména role

Dojde ke zméné aktivni uzivatelské role, ¢imz se rovnéz zméni uzivatelské rozhrani Spravy dat.

3.3 Zména hesla

Pomoci postupu v kapitole 3.2 se pfepnéte do role ,,UZivatel*. V hornim menu kliknéte na polozku
,»Mij profil®“. Zobrazi se stranka s tdaji vaseho uctu. Pfepnéte se na zalozku ,,Heslo*. Kliknéte na
odkaz ,,Upravit* u polozky ,,Heslo*. Zobrazi se okno pro zménu hesla:

HESLO

— B

UloZit zméry
N ..

p
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SCHRANKY st 10/15



==’ Prirucka pro administratora zfizované organizace

Zadejte nové heslo a stisknéte tlacitko UloZit zmény. Pfepnéte se zpét do role ,,Administrator
zfizované organizace.

3.4 Sprava udaju o zfizované organizaci

V hornim menu kliknéte na polozku ,,Detail*. Zobrazi se seznam idajl o zfizované organizaci:

DOMU

@Matesko\uo: DETAIL | UZIVATELE

IAdmin organizace (Matesko\fzo)j Iména role

HODNOTA

# Upravit
/ Upravit
# Upravit
# Upravit
# Upravit
#/ Upravit

/U pravit

Pfistup do Centralniho nakupu ?

Udaj zfizované organizace lze zménit kliknutim na odkaz ,,Upravit* v pravé ¢asti obrazovky.
Kontaktni udaje zfizované organizace se zobrazi po kliknuti na odkaz ,,Kontakt®.

Adresy zfizované organizace se ovetuji vici registru adres RUIAN. Zaskrtnutim policka ,,Docasna
adresa“ nebude ovéteni adresy provedeno a adresa bude oznacena jako doCasna. Zadate-li pouze
¢ast adresy a pokusite se ulozit zmény, zobrazi se seznam moznych adres odpovidajicich zadané
¢asti adresy. Naopak pokud znate identifikacni kod adresy, zadejte jej do pole ,,Kod adresy* a
stisknéte tlacitko Naéist. Do ostatnich poli adresy se automaticky doplni jednotlivé tidaje adresy.
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3.5 Sprava uzivatelu

3.5.1 Zobrazeni seznamu uzivatelu

V hornim menu kliknéte na polozku ,,Uzivatelé*. Zobrazi se seznam uzivatelli, zalozenych ve
ziizované organizaci:

DOMU

Admin organizace (Matesko\fzo]j

@Mateskovzo: DETAIL | UZIVATELE Zména role

UZIVATEL SKE JMENO JMENO PRIJMENI BLOKOVANi UCTU E-MAIL OSOBA UVOLNENA ZE ZAME STNANI

Martin

Uty administratori ziizované organizace jsou od uétll béznych uzivateli odlieny ikonou bilé
postavy. Zablokované ucty jsou odlisSeny bilou barvou a pteskrtnutym pismem.

3.5.2 Pridani nového uzivatele

V hornim menu kliknéte na polozku ,,Uzivatelé*. Zobrazi se seznam uzivatell ve zfizované
organizaci. Kliknéte na odkaz ,,Novy uzivatel“. Zobrazi se formulai pro zadani tidaji uzivatele:

DATOVE PORTAL
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SEZNAM

==e Prirucka pro administratora zrizované organizace

ROCH

DOMU

| Admin organizace [Matesko‘\fzo)j

@ MateskoVzo: DETAIL | UZIVATELE Zména role

Obecné Heslo Ztotoznéni osoby

UDAJ HODNOTA

Ufivatelské jméno ?

!
Titul ¥

Jméno ¥

Piijmeni ¢

Titul ¥

Fotografie *

g

Adresa

istru adres RUIAN
Vyplite vstupni pole, povinné polozky jsou oznaceny symbolem vykti¢niku.

Kontaktni adresa osoby se ovétuje viici registru adres RUTAN. Zaskrtnutim policka ,,Docasna
adresa“ nebude ovéfeni adresy provedeno a adresa bude oznacena jako docasna. Zadate-1i pouze
Cast adresy a pokusite se uzivatele zalozit, zobrazi se seznam moznych adres odpovidajicich zadané
¢asti adresy. Naopak pokud znate identifika¢ni kod adresy, zadejte jej do pole ,,Kod adresy* a
stisknéte tlacitko Naéist. Do ostatnich poli adresy se automaticky doplni jednotlivé tidaje adresy.

Stisknutim tlacitka PFidat se vlozi nové editovaci pole pro zadani dalsiho telefonniho ¢isla nebo
e-mailové adresy.

Zaskrtnutim zaskrtavaciho policka ,,Ptistup do Centralniho ndkupu® se uzivateli zfizované
organizace povoli piistup do stejnojmenné aplikace. Ptistup do centralniho nakupu musi byt
povolen zfizované organizaci, aby mohl byt nastavovan uzivatelim.

Pomoci formuléafovych poli na zalozce ,,Ztotoznéni osoby* mizete nepovinné provést ztotoznéni
vlastnika uc¢tu vici registru obyvatel, pokud mate k dispozici osobni iidaje dané osoby. Pokud tyto
udaje neznate, zalozZte uCet bez provedeni ztotoznéni. Pro ztotoznéni je potfeba nejprve zadat jméno
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==’ Prirucka pro administratora zfizované organizace

a pfijmeni uZivatele na zaloZce ,,Obecné*. Zadejte pozadované osobni tidaje a stisknéte tlacitko
Provést ztotoZnéni. Provede se ztotoznéni osoby viici registru obyvatel. Pokud neni ztotoznéni
uspésné, navod pro vyteseni problému se ztotoznénim naleznete v pfirucce pro ztotoznéni
(https://www.czechpoint.cz/data/prirucky/files/CzP ztotozneni osob v JIP.pdf).

Po ztotoznéni budou do JIP Czech POINT uloZeny osobni Gdaje uZivatele pro potieby
autentizacniho informacniho systému podle § 56a zékona ¢. 111/2009 Sb., o zakladnich registrech.
Na zdloZce pro ztotoznéni uzivatele je uveden odkaz na prohldseni o zpracovani osobnich udaji,
kde jsou uvedeny dal$i informace ohledn¢ naklddani s osobnimi udaji.

Stisknéte tlacitko Ulozit zmény pro vytvoreni nového uZivatelského uctu.

3.5.3 Uprava udaju o uzivateli

V hornim menu kliknéte na polozku ,,UZivatelé*. Zobrazi se seznam uzivatelskych uctii. Vyhledejte
uzivatelsky ucet, ktery chcete editovat, a kliknéte na jméno Gctu. Zobrazi se obrazovka s udaji
daného uZivatelského uctu:

DOMU

ﬁmmesko\fzo: DETAIL | UZIVATELE

IAdmin organizace (Matesko\u’zo]j Iména role

Obecné Heslo Informace o zpracovani Gdaja § 12 z. €. 101/2000 Sb.

UDaJ HODNOTA

Ufivatelské jméno ?

Administrator organizace ?

Titul ?

Titul ? # Upravit
Fotografie ? / Uprait

/# Upravit

Udaj uzivatele zménite po kliknuti na odkaz ,,Upravit“ v pravé &asti obrazovky.

Kontaktni adresa osoby se ovéruje viici registru adres RUTAN. Zaskrtnutim policka ,,Docasna
adresa‘“ nebude ovéfeni adresy provedeno a adresa bude oznacena jako docasnd. Zadate-1i pouze
¢ast adresy a pokusite se ulozit zmény, zobrazi se seznam moznych adres odpovidajicich zadané
¢asti adresy. Naopak pokud znate identifikacni kod adresy, zadejte jej do pole ,,Kod adresy* a
stisknéte tlacitko Naéist. Do ostatnich poli adresy se automaticky doplni jednotlivé tidaje adresy.
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3.5.4 Nastaveni role pro pristup do aplikace Centralni nakup

Zobrazte si udaje daného uzivatelského uctu (viz kapitola 3.5.3) a kliknéte na odkaz ,,Upravit*
u udaje ,,Ptistup do Centralniho nakupu®.

Zaskrtnéte nebo odskrtnéte policko v editovacim okné pro pridéleni nebo odebrani ptistupu do
aplikace Centralni nakup. Zménu potvrd'te stisknutim tlacitka UloZit zmény.

Poznamka:

Ptistup do centralniho nakupu musi byt povolen ziizované organizaci, aby mohl byt nastavovan
uzivatelim.

3.5.5 Zablokovani nebo odblokovani uzivatele

Zobrazte si udaje daného uzivatelského uctu (viz kapitola 3.5.3) a nastavte udaj ,,Blokovani uctu*
na hodnotu ,,Ano®.

Uzivatelsky ucet odblokujete nastavenim hodnoty ,,Ne*.

3.5.6 Reset hesla uzivateli

Zobrazte si udaje daného uzivatelského Uctu (viz kapitola 3.5.3), pfepnéte se na zalozku ,,Heslo* a
kliknéte na odkaz ,,Upravit* u tidaje ,,Heslo*. Zobrazi se okno, do které¢ho zadejte dvakrat nové
heslo:

HESLO

_ i I. .

lladit zmérmy

Pravidla pro vytvoreni hesla

3.6 Ukonceni prace ve Spravé dat SOVM

Kliknéte na odkaz Odhlasit se v pravém hornim rohu. Zobrazi se pfihlaSovaci obrazovka Spravy
dat.
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