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1 Uvod

Prirucka pro lokalniho administratora

1.1 Cil dokumentu

Tato pfirucka popisuje administraci udajii v Seznamu OVM prostiednictvim rozhrani pro spravu dat
(dale zkracené ,,Sprava dat®).

1.2 Zkratky a definice

ZKkratka Vyznam

AIFO Agendovy identifikator fyzické osoby
Bezvyznamovy identifikator osoby, pfidélovany zakladnimi registry.

AIS Agendovy informacni systém
Informacni systém pfistupujici do zakladnich registru.

Aktivacéni portal Sluzba pro elektronické vyzvedavani pristupovych udaji k uzivatelskému
uctu metodou tzv. virtudlni obalky.

CSv Comma Separated Value

Format pro uloZeni tabulkovych dat do textového souboru.

Externi administrator

Lokalni administrator, ktery ma opravnéni spravovat vlastni subjekt 1 dalsi
spravované subjekty, se kterymi byla uzaviena smlouva o pfenesené
pusobnosti lokalniho administratora.

ISDS Informaéni systém datovych schranek
KAAS Katalog autentizac¢nich a autorizaénich sluzeb

Webové sluzby pro autentizaci uZivatell a editaci subjektl a uzivatelt.
KR Krizové fizeni

Lokéalni administrator

Osoba s opravnénim spravovat uzivatele subjektu.

NIA

Nérodni bod pro identifikaci a autentizaci

OTP One Time Password
Metoda ptihlasovani do informacniho systému, zaloZend na generovani
jednorazovych cCiselnych kodi.
OovM Organ vefejné moci
Povétena osoba Osoba s ptistupem do datové schranky subjektu.
ROB Registr obyvatel
Zakladni registr, v némzZ jsou uloZeny informace o obyvatelich CR.
ROS Registr osob
Zakladni registr, v némz jsou uloZeny informace o pravnickych osobéach a
dalSich podnikatelskych subjektech.
ROVM Rejstiik organti vefejné moci a soukromopravnich uzivateld tdaji
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RPP Registr prav a povinnosti
Jeden ze zakladnich registru.
RUIAN Registr uzemni identifikace adres a nemovitosti
SAML Security Assertion Markup Language
SOVM Seznam OVM
Spravovany subjekt Subjekt, ktery je spravovan externimi administratory.
Spravujici subjekt Subjekt, jehoz externi administratofi spravuji spravovany subjekt.
Statutarni zastupce Osoba jednajici jménem subjektu.
Subjekt Subjektem je zde myslen organ statni spravy, izemni samospravy nebo

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

ZR Zakladni registry

1.3 Technické pozadavky
Pro ptistup do Spravy dat je zapotiebi webovy prohlize¢. Podporovany jsou tyto prohlizece:
*  Microsoft Internet Explorer 8 a nové;jsi;
*  Mozilla Firefox 29 a nov¢jsi;
* Google Chrome 35 a novéjsi;
* Safari 5 a novéjsi.
Pro préci s elektronickymi formulafi Seznamu OVM je potieba tento software:

*  Software602 Form Filler 4.52 nebo nov¢jsi.

1.4 Pozadavky na prihlaseni do Spravy dat
Do Spravy dat se ptihlasite jednim z téchto zplisobu:
* uzivatelské jméno + heslo + komer¢ni certifikat
* uzivatelské jméno + heslo + OTP autentizace
* pfiihlaSeni 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 Komer¢ni bankou.

Pro pouzivani OTP autentizace je potieba do Spravy dat zaregistrovat specidlni zafizeni nebo
aplikaci pro generovani OTP koda. Vice informaci k OTP autentizaci je uvedeno v pfirucce pro
OTP prihlasovani (https://www.czechpoint.cz/data/prirucky/files/prihlasovani_OTP.pdf).

V ptipad¢ ptihlasovani prostiednictvim NIA je zapotiebi pouzit identifikac¢ni prostiedek s irovni
zaruk minimalné ,,zna¢nd*. Nezbytnou podminkou pro Gspésné ptihlaseni prostfednictvim NIA je
provedeni ztotoznéni pro vSechny vase ucty, do nichz se chcete hlasit pomoci NIA.
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Poznamka:

Po zalozeni nového uctu lokalniho administratora nebo resetu hesla prostfednictvim
elektronického formulafe ma Gicet nastaven omezeny pocet ptihlaSeni pomoci inicializa¢niho
hesla. Lokalni administrator se ptihlasi pomoci inicializa¢niho hesla ke svému uctu a zaregistruje
si komer¢ni certifikat nebo aktivuje OTP autentizaci.
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2 Prehled béznych situaci a jejich reseni

2.1 Obecné

<, Vtéto prirucce byly pitvodné informace i pro statutdrniho zdstupce. Kde jsou nyni?

Informace pro statutarniho zastupce byly piesunuty do samostatné ptirucky pro statutdrniho
zastupce OVM, kterou lze stdhnout z webové stranky http://www.czechpoint.cz/public/urednik/ke-
stazeni/.

2.2 Zrizeni uctu lokalniho administratora a prihlaseni do Spravy dat

—, Jak ziskam uicet pro p¥istup do Sprdavy dat?

Pokud jste se diive ptihlasoval(a) do portali ePUSA nebo Administrace uzivateltt Czech POINT, do
Spravy dat se ptihlasite pomoci stejného uzivatelského jména a hesla.

Pokud jste upln€¢ novym lokalnim administratorem, pozadejte o ziizeni Gctu statutarniho zastupce
nebo jim povétenou osobu.

<, Statutdrni zdstupce jii poiddal o zitizeni iétu lokdlniho administrdtora pro moji osobu. Jaky
bude dalsi postup?

E-mailem byste m¢l(a) obdrzet zpravu s pokyny pro vyzvednuti pfihlaSovacich udaji na
Aktivaénim portalu. Proved'te postup, popsany ve zpravé. Cast podkladii pro vyzvednuti
ptihlaSovacich udajii vam predé statutarni zastupce nebo jim povéfena osoba — tyto podklady dorazi
do datové schranky vaseho utadu.

<, Nemohu se p¥ihldsit ke svému tictu za pousiti ufivatelského jména a hesla.

Pokud zadavate spravné piihlasovaci idaje, je mozné, Ze mate k Gctu zaregistrovan certifikat. Pak je
nutné se piihlasit za pouziti zaregistrovaného certifikétu.
Pokud mate aktivovanu OTP autentizaci, je potieba se piihlasit za pouziti zaregistrovaného zatizeni

nebo aplikace pro generovani OTP kodu. Vice informaci je uvedeno v prirucce pro OTP
prihlasovani (https://www.czechpoint.cz/data/prirucky/files/prihlasovani_OTP.pdf).

<, Stdle se nemohu piihldsit ke svému uictu. Existuje néjaky zdchranny postup?

Ano. Pomoci elektronického formulare pro spravu lokalnich administratorti 1ze pozadat o reset
hesla k vasemu uctu. Zarovein dojde k deaktivaci vSech nastavenych autentizacnich metod
(komer¢ni certifikat, OTP autentizace). Elektronicky formular vyplituje statutarni zastupce nebo jim
povefena osoba. Po resetovani hesla je potieba se ptihlésit k uctu jménem a heslem a zaregistrovat
si komercni certifikat nebo aktivovat OTP autentizaci. Prdce s formuldrem je popsana v dokumentu
s pokyny pro praci s formulari. Postup registrace certifikatu k uctu je popsan v kapitole 3.6.9.
Postup aktivace OTP autentizace je popsan v prirucce pro OTP prihlasovani.
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—, Co znamend upozornéni, e heslo md omezeny pocet pouZiti?

V4as ucet ma nastaven omezeny pocet prihlaseni pomoci jména a hesla. Je potieba zacit se k tctu
ptihlasovat pomoci komer¢niho certifikdtu nebo pomoci OTP autentizace. Postup registrace
certifikatu k uctu je popsan v kapitole 3.6.9. Postup aktivace OTP autentizace je popsan v prirucce
pro OTP prihlasovani.

— Nedaii se mi piihldsit prostiednictvim NIA.

Abyste mohli pouzivat ptihlaSeni prostfedictvim NIA, musi byt splnény tyto podminky:
eV JIP Czech POINT musite mit zfizen alespon jeden uzivatelsky ucet.
* Pro vytvoreny uzivatelsky ucet (1€ty) musi byt provedeno ztotoznéni (viz kap. 3.1.2).

* Zkontrolujte, zda nemate ve svém uctu zakazano prihlasovani prostiednictvim NIA.
Ptihlasovani prostfednictvim NIA muze byt také zakazano pro cely subjekt, coz
zkontrolujete v detailu subjektu (polozka ,,Zakazat ptihlasovani pomoci NIA®).

Dale plati, ze pomoci NIA se nelze pfihlasit do informacniho systému Czech POINT.
Pokud pfetrvavaji problémy s ptihlaSenim prostiednictvim NIA, miizete zkusit smazat ze svého
uctu tzv. pseudonym SEPP a ptihlaSeni prostfednictvim NIA zopakovat.

<, Béhem piihlaSovaini do Sprdvy dat se zobrazuje okno ,,Vyzva k poskytnuti idajii®. Co to je?

Timto oknem jste Zadani o provedeni ztotoznéni statutdrniho zastupce vaseho subjektu — tj.
ptidéleni AIFO statutarnimu zéstupci. Ztotoznéni je vyZzadovano z divodu, ze Seznam OVM je
editorem registru ROS a potiebuje ptidelit AIFO statutarnim zastupcim podle zakona

¢. 111/2009 Sb., o zékladnich registrech.

Pro ztotoznéni je zapotiebi znat datum narozeni statutarniho zastupce nebo typ a ¢islo osobniho
dokladu. Pokud nelze podle zadaného tidaje jednoznacné identifikovat osobu, je potieba zadat navic
misto narozeni.

Mate moznost pieskocit ztotoznéni statutdrniho zastupce stisknutim tlacitka Presko¢it. Dalsi
informace jsou uvedeny v kapitole 3.1.3.

—, Béhem piihlaSovani do Sprdavy dat se zobrazuje stranka ,, Ztotoinéni fyzické osoby*. Co to je?

Touto strankou jste zadani o provedeni ztotoZnéni vasi osoby — tj. ptidéleni 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_JIP pdf).

2.3 Sprava subjektu

—, Ve Spravé dat nemohu editovat viechny tidaje subjektu.

Udaje, které nelze ménit ve Spravé dat, se zméni pomoci elektronického formulate pro aktualizaci
udajt subjektu. Tento formuléf je publikovan na webové strance
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http://www.czechpoint.cz/public/urednik/ke-stazeni/. Pokyny pro praci s formularem jsou uvedeny
v samotném formulari, prirucce pro prdci s formuldri a prirucce pro statutarniho zastupce.

<, Poti‘ebuji doplnit nebo opravit datum vzniku subjektu.

Tento udaj miZete editovat na obrazovce s detailem subjektu na zdloZce ,,Obecné®. Datum vzniku
zadate po kliknuti na odkaz ,,Upravit®, ktery je umistén v pravé ¢asti stranky. Dalsi informace jsou
uvedeny v kapitole 3.4.1.

—, Jak zménim poplatky, iiltované za vypisy 7 rejstiikii?

Poplatky editujete na obrazovce s detailem subjektu na zalozce ,,Poplatky*. Zménu poplatku
provedete kliknutim na odkaz ,,Upravit™ v pravé ¢asti stranky a zadanim nové vyse poplatku.
Obvykle se nastavuje zvIast poplatek za prvni a za dalsi stranky. Dalsi informace jsou uvedeny
v kapitole 3.4.7.

2.4 Sprava subjektu externimi administratory

—, Co je to spriva subjektu externimi administrdtory?

Napt. malym obcim se nemusi vyplatit mit zfizeného vlastniho lokalniho administratora pro spravu
udajt subjektu a uzivatelli ve Spraveé dat. Proto mohou s vétSimi subjekty uzaviit smlouvu o sprave
jejich idajt a uzivatelll lokdlnimi administratory z téchto vétsich subjekti.

Ve Sprave dat se nasledné€ nastavi sprava subjektu externimi administratory (lokalnimi
administratory z jiného subjektu). Princip nastavovani je shodny s nastavovanim pfenesené
pusobnosti.

Po aktivovani spravy subjektu externimi administratory se mohou lokalni administratoti vétsiho
subjektu ptfepnout ve Sprave dat do jiného subjektu a provadét v ném administracni operace.

Funkcionalita Sprava subjektu externimi administratory umoziuje rovnéz provadét spravu jiného
subjektu prostfednictvim webovych sluzeb KAAS.

—, Jak se povoli spriva subjektu externimi administrdtory?

Napt. obec Sobotin chce nechat spravovat své idaje externimi administratory z mésta Sumperk.

Obec Sobotin musi pomoci elektronického formulatfe povolit spravu externimi administratory. Do
formulére zad4 ¢islo smlouvy a zkratku subjektu pro mésto Sumperk. Detailni postup je uveden

v dokumentu s pokyny pro praci s formulari.

Lokalni administrator mésta Sumperk nastavi spravu obce Sobotin ve Sprave dat v ,,Ptijaté

pusobnosti lokalniho administratora®. Zada ¢islo smlouvy a zkratku subjektu pro obec Sobotin.
Detailni postup viz kapitola 3.4.4.

Spréava subjektu externimi administratory se aktivuje, az oba subjekty provedou popsané ¢innosti.

—, Lze definovat konkrétni externi administrdtory pro spravu subjektu?

Napt. obec Sobotin chce nechat spravovat své udaje externimi administratory z mésta Sumperk.
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Statutarni zastupce obce Sobotin miize pomoci formuléfe pro spravu lokélnich administratort zrusit
piistup vybranym externim administratorim z mésta Sumperk.

—, Lze spravu subjektu externimi administrdtory omezit pouze na prohlizeni tudajii?

Napt. obec Sobotin chce nechat spravovat své idaje externimi administratory z mésta Sumperk.

Ne, funkcionalita Sprava subjektu externimi administratory ptid€li externim administratorim
z mésta Sumperk plna administratorska prava k subjektu obce Sobotin.

Pro prohliZeni udaji subjektu lze vyuzit funkcionalitu Cteni tidajii jiného subjektu. Ta je ale uréena
pouze pro webové sluzby KAAS —tj. ¢teni tidajh jiného subjektu by bylo mozné provadét
prostiednictvim informaéniho systému, ktery umi tyto webové sluzby vyuzivat. Cteni vidajii jiného
subjektu je podrobnéji popsdno v kapitole 3.4.5.

—, Jak se zakaZe sprava subjektu externimi administrdtory?

Napf. obec Sobotin je spravovéana lokalnimi administratory z mésta Sumperk.

Obec Sobotin zrusi spravu externimi administratory pomoci elektronického formuléie pro spravu
lokélnich administratorti. Detailni postup je uveden v dokumentu s pokyny pro prdaci s formulari.

Lokalni administrator mésta Sumperk zrusi spravu obce Sobotin ve Spravé dat smazanim
pfislusnych hodnot z ,,Pfijaté ptisobnosti lokalniho administratora. Detailni postup viz
kapitola 3.4.4.

Sprava subjektu externimi administratory je zruSena v okamziku, kdy rusici akci provede jeden
subjekt. Neni vyzadovano potvrzeni druhym subjektem.

—, Ve Spravé dat nelze editovat ,, Piedanou piisobnost lokdlniho administratora*

Pfedana plisobnost lokalniho administratora se nastavi nebo smaze pomoci elektronického
formulare pro spravu lokalnich administratorii. Odpovidé akci povoleni nebo zruSeni spravy
subjektu externimi administratory ve formulafi.

2.5 Cteni udaji jiného subjektu

—, Co je to Cteni uidaji jiného subjektu?

Cteni Gdaji jiného subjektu se tyka pouze webovych sluzeb KAAS Czech POINT. Pomoci tzv.
editacni webové sluzby lze ¢ist a editovat tdaje vlastniho subjektu a €ist, vytvaiet nebo editovat
uzivatele, pracovisté, slozky krizového fizeni atd. patiici pod vlastni subjekt.

Po nastaveni ¢teni idaji jiného subjektu je mozné Cist (pouze Cist!) také tidaje jiného subjektu
vcetné jeho uzivateld, pracovist’ atd. Cteni tidajii jiného subjektu si musi odsouhlasit obé strany —
jak subjekt, ktery sva data zptistupiiuje, tak subjekt, ktery tato data bude ¢ist.

—, Jakym zpiisobem se nastavuje Cteni vidajii jiného subjektu?

Nastaveni ¢teni tidajt jiného subjektu funguje podobné jako nastaveni pienesené ptisobnosti.

Napt. obec Sobotin chce umoznit &teni svych Gidaji méstu Sumperk.
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Lokalni administrator obce Sobotin nastavi zp¥istupnéni dat méstu Sumperk ve Spravé dat pomoci
LInformace o subjektu - zptistupnéni dat jinym subjektim®. Zada ¢islo uzaviené smlouvy, zkratku
subjektu pro mésto Sumperk a voliteln& diivod zp¥istupnéni tidajt méstu Sumperk. Detailni postup
viz kapitola 3.4.5.

Lokélni administrator mésta Sumperk nastavi &teni tdajii obce Sobotin ve Spravé dat pomoci
LInformace o subjektu - ¢teni dat jinych subjekti. Zada ¢islo uzaviené smlouvy a zkratku subjektu
pro obec Sobotin. Detailni postup viz kapitola 3.4.5.

Cteni tidaji obce Sobotin se pro mésto Sumperk aktivuje, az oba subjekty provedou popsané
¢innosti.

. Cteni udaji jiného subjektu je nastaveno, ale Sprdva dat nikde nenabizi zobrazeni jiného
subjektu.

Cteni udajti jiného subjektu se tyka pouze webovych sluzeb KAAS. Tj. idaje jiného subjektu
muzete zobrazit jedin€ v informacnim systému, ktery umi tyto webové sluzby vyuzivat.

Popis webovych sluzeb KAAS se nachazi v dokumentaci pro vyvojare zvefejnéné na této adrese:
http://www.czechpoint.cz/public/vyvojari/ke-stazeni/

< S vyuZitim Cteni udajii jiného subjektu se pokousime zaloZit uZivatele v jiném subjektu, ale
nedari se.

Zakladani uctu je klasifikovano jako zapis dat. S vyuzitim funkcionality ¢teni udaji jiného subjektu
tedy nelze zakladat uzivatele (ani pracovisté a slozky krizového tizeni). Nebude mozné je ani rusit.

Pro zprovoznéni operaci vytvareni, editace a ruSeni dat je potfeba pouzit funkcionalitu spravy
subjektu externimi administratory. Vice informaci viz kapitola 3.4.4.

— Jakym zpiisobem se zrusi éteni udajii jiného subjektu?

Napf. obec Sobotin umoznila &teni svych udaji méstu Sumperk.

Lokalni administrator obce Sobotin zrusi zpfistupnéni dat méstu Sumperk ve Spravé dat smazanim
ptislusnych hodnot v ,,Informace o subjektu - zptistupnéni dat jinym subjektim®. Detailni postup
viz kapitola 3.4.5.

Lokélni administrator mésta Sumperk zrusi éteni idajii obce Sobotin ve Spravé dat smazanim
ptislusnych hodnot z ,,Informace o subjektu - ¢teni dat jinych subjektt*. Detailni postup viz
kapitola 3.4.5.

Cteni tdaji jiného subjektu je zruseno v okamziku, kdy rusici akci provede jeden subjekt. Neni
vyzadovano potvrzeni druhym subjektem.

2.6 Prenesena pusobnost pro vydani seznamu volicu

—, Co je to pienesend piisobnost pro vydani seznamu volici?

V systému Czech POINT je k dispozici formulaf ,,Zadost o vydani seznamu voliét“ pro vyzadani
seznamu voli¢il pro specifikovany typ voleb. V ramci tohoto formulate lze pozadat o seznam volici
jménem jiné¢ho subjektu (obce). Aby toto bylo mozné, musi byt mezi obéma subjekty ustavena tzv.
pfenesend plisobnost pro vydani seznamu volict.
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Pienesenou piisobnost pro vydani seznamu voli¢ti si mohou dojednat dva subjekty navzajem mezi
sebou uzavienim vetejnopravni smlouvy, nebo ji mize stanovit Ministerstvo vnitra svym
rozhodnutim.

<, Jakym zpiisobem se nastavuje pienesend piisobnost pro vydani seznamu voli¢i?

Napi. obec Sobotin chce penést plisobnost na mésto Sumperk.

Lokalni administrator obce Sobotin nastavi pfedanou plsobnost ve Spravé dat pomoci udaje
,Predana ptisobnost pro volby*. Zada ¢islo uzaviené smlouvy, zkratku subjektu pro mésto Sumperk
a voliteln¢ diivod pfeneseni plisobnosti. Detailni postup viz kapitola 3.4.6.

Lokalni administrator mésta Sumperk nastavi pfijatou piisobnost ve Spravé dat pomoci iidaje
,»PTijata piisobnost pro volby*. Zada ¢islo uzaviené smlouvy a zkratku subjektu pro obec Sobotin.
Detailni postup viz kapitola 3.4.6.

Pfenesena piisobnost pro vydani seznamu voli¢li z obce Sobotin na mésto Sumperk aktivuje, az oba
subjekty provedou popsané ¢innosti.

Ptenesenou pusobnost pro vydani seznamu voli¢lh miize rovnéz stanovit Ministerstvo vnitra.
Piedanou a pfijatou pisobnost v takovém piipad€ nastavi narodni administrator.

< P¥i pokusu nastavit piedanou/piijatou piisobnost pro volby se zobrazuje chybovd hlaska:
Hodnota atributu ""Piedand pusobnost pro volby' neodpovida platnému vzoru.

Nejsou zadany vsechny udaje ptedané nebo ptijaté piisobnosti. Je potieba zadat (spravnou) zkratku
subjektu a Cislo smlouvy.

< P¥i pokusu nastavit piedanou piisobnost pro volby se zobrazuje chybova hlaska: Subjekt
nemitZe pi‘endset piisobnost na jiné subjekty pokud je na néj pirenesena piisobnost.

Jiny subjekt jiz nastavil pfedanou plisobnost pro volby na vas subjekt. Z tohoto ditvodu nemutiZzete
ptredat plisobnost pro vydani seznamu voli¢li na jiny subjekt. Pokud si myslite, Ze nékdo prevedl
pusobnost pro volby na vas subjekt omylem, pro vyfeSeni této situace kontaktujte helpdesk
Czech POINT.

<, Jakym zpiisobem se zrusi pi‘enesend piisobnost pro vydani seznamu volici?

Napi. obec Sobotin pienesla plisobnost na mésto Sumperk.

Lokalni administrator obce Sobotin zrusi pfedanou plisobnost ve Spraveé dat smazanim piislusnych
hodnot v udaji ,,Pfedana ptisobnost pro volby*. Detailni postup viz kapitola 3.4.6.

Lokalni administrator mésta Sumperk zrusi piijatou piisobnost ve Spravé dat smazanim piisluinych
hodnot v udaji ,,Pfijatd plisobnost pro volby“. Detailni postup viz kapitola 3.4.6.

Pfenesend plisobnost pro vydani seznamu voli¢l je zruSena v okamziku, kdy rusici akci provede
jeden subjekt. Neni vyzadovano potvrzeni druhym subjektem.
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2.7 Dalsi datové schranky

—, Jak ziidit, znep¥istupnit i zpiistupnit dalsi datovou schranku?

O zfizeni, zneptistupnéni ¢i zptistupnéni dalsi datové schranky pozadejte pfimo Ministerstvo vnitra.

—, Jak zménit uidaje existujici dal§i datové schrinky?

Zménu udaja dalsi datové schranky provadi lokalni administrator v aplikaci Sprava dat. Zménit 1ze
nazev dalsi datové schranky, adresu a/nebo opravnénou osobu.

Zm¢éna opravnéné osoby vyvola zneplatnéni ptistupovych tidaji stavajici opravnéné osoby do dalsi
datové schranky a vystaveni novych pro novou opravnénou osobu, které ji budou doruceny postou.
Vice informaci viz kapitola 3.5.2.

2.8 Sprava uzivatelt subjektu

—, Poti‘ebuji nastavit nového statutdrniho zdstupce subjektu.

Je potieba zalozit icet nového statutarniho zastupce subjektu a nastavit mu ptiznak statutarniho
zastupce. Potfebujete znat udaje nového statutarniho zéstupce (jméno, pfijmeni, zaméstnanecka
pozice, adresa, telefon, e-mail, ...). Pro ztotoznéni statutarniho zastupce je dale potieba znat typ a
¢islo jeho osobniho dokladu nebo datum narozeni; ve vyjimecnych pifipadech je potfeba znat misto
narozeni.

Ptihlasite se do Spravy dat SOVM a zalozite novy uzivatelsky ucet pro nového statutarniho
zastupce. Tomuto uctu nasledné nastavite ptiznak statutdrniho zastupce (v ramci této operace se
také provede ztotoznéni statutarniho zastupce — piidéleni AIFO). Piiznak se automaticky odebere
dosavadnimu statutarnimu zastupci. Detailni postup viz kapitoly 3.6.2 a 3.6.13.

Zm¢éna statutarniho zastupce se projevi také v ISDS! Budou zneplatnény ptistupové tidaje do
datové schranky stavajiciho statutdrniho zastupce a novému statutarnimu zastupci budou zaslany
nov¢ piistupové udaje postou. Po ur¢itou dobu tak nemusite mit piistup do datové schranky,
pokud nemate ziizen alesponi jeden ucet povéiené osoby nebo administratora datové schranky.

—, Potiebuji zaloZit iilet nového uZivatele.

Potiebujete znat idaje o uzivateli (jméno, piijmeni, zaméstnanecka pozice, adresa, telefon,
e-mail, ...). Déle pottebujete védet, do jakych systémi ma mit uzivatel ptistup a jaké role je mu
potieba nastavit. U uzivateld Czech POINT potiebujete védét, jaké osobni certifikaty ma vydany
(od jaké certifikacni autority, s jakymi sériovymi €isly).

Ptihlésite se do Spravy dat SOVM a zalozite novy uzivatelsky ucet. Béhem zakladani uc¢tu mtzete
volitelng provést ztotoznéni daného uzivatele, k cemuz ovSem potiebujete osobni tdaje uzivatele
(druh a ¢islo osobniho dokladu, nebo datum a misto narozeni). Podle potfeby rovnéz uctu nastavite
aplikaéni role (do Czech POINT nebo jinych systémil) a zaregistrujete osobni certifikaty uzivatele.
Detailni postup viz kapitola 3.6.2.
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— P¥i zakladdni nového uctu mam provést ztotozinéni. Co kdyz ale nezndm osobni udaje
viastnika uctu?

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

—, Je moiné provést hromadné zaloZeni vice ufivatelskych ucti?

Ano. Mizete vytvorit CSV soubor se seznamem uzivateld, ktery nactete do Spravy dat pomoci
funkce ,,Hromadné zaloZeni®, ktera se nachazi na obrazovce se seznamem uzivatelll. Po zpracovani
CSV souboru se zobrazi vysledek, ve kterém uvidite, které uzivatele se podatilo spéSné zalozit a
kteti skoncili s chybou (a o jakou chybu se jednd). Vice informaci (vietné instrukci jak vytvorit
vstupni CSV soubor se seznamem uzivatelii) naleznete v kapitole 3.6.3.

—, Nemohu uZivateli zménit jméno nebo piijmeni.

Pokud ma uzivatel ptidéleno AIFO, nelze mu ménit jméno a piijmeni. Tyto udaje jsou automaticky
synchronizovany z registru ROB.

Informaci, zda bylo uZzivateli pfidéleno AIFO, zjistite v detailu uzivatele. V fadku ,,AIFO ptidéleno*
bude uvedena hodnota ,,Ano*, pokud ma uzivatel AIFO ptidéleno. Postup pro zobrazeni detailu
uzivatele je popsan v kapitole 3.6.4.

—, Potiebuji zaloZit ticet nového lokdlniho administrdtora.

O zalozeni u¢tu pro nového lokalniho administratora miize pozadat pouze statutarni zastupce nebo
jim povéfend osoba prostiednictvim elektronického formulare.

< K Cemu slouZi prefix uZivatelskych jmen?

Pokud si zaregistrujete prefix uzivatelskych jmen (napt. ,,prh3*), zadny jiny subjekt nebude moci

zalozit novy uzivatelsky ucet, jehoz jméno zacina stejné¢ jako vami zaregistrovany prefix (jinému

subjektu se tedy napt. nepodati zalozit ucet ,,prh3 novak®). Prefix se nastavuje v detailu subjektu.
Jiz nastaveny prefix nelze zménit ani zrusit. Dalsi informace jsou uvedeny v kapitole 3.4.2.

—, Potiebuji vyhledat ufivatele, ktei'i maji piidélenu urcitou roli.

Pro vyhledani uzivatell s pridélenou urcitou roli pouzijte filtr na seznamu uzivateld.

Zobrazte si seznam uzivatell subjektu a kliknéte na odkaz ,,Vytvotit filtr* (resp. ,,Upravit filtr*). Pro
filtrovani uzivateld podle role pouZijte polozky ,,Role uzivatele* (obsahuje seznam roli do systému
Czech POINT), ,,Ptistup do informacnich systémi* (obsahuje seznam ptistupovych roli do AISt),
polozku ,,Role* (obsahuje jedinou roli ,,KnZ* — konverze na Zadost) a polozku ,,Agendové ¢innostni
role* (sem je potfeba zadat rucné zkratku ¢innostni role, napt. CR1234). V kazdé¢ z téchto polozek
lze bohuzel vybrat (nebo zadat) pouze jednu roli. Plati to i pro polozku ,,Agendové ¢innostni role*,
kam zadavate kod €innostni role ruéné.

Pokud ve filtru nastavite vice roli, zobrazi se takovi uzivatelé, ktefi maji ptidéleny vSechny role
nastavené ve filtru. Pro filtrovani se tedy pouZije logicka spojka AND.

Pouzivani filtrii je popsano v kapitole 3.14.2.
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—, Je moiné exportovat seznam uZivatelii subjektu do souboru?

Ano. Export seznamu uzivateld provedete na strance se seznamem uzivateld subjektu kliknutim na
odkaz ,,Export do CSV* vpravo nahote u loga Czech POINT. Pti exportu do CSV souboru se
pouziva aktudlné nastaveny filtr na strance se seznamem uzivatelt, ¢ili do CSV souboru jsou
uloZeni pouze uzivatelé odpovidajici nastavenému filtru. Pro export Gplné vSech uZzivateli subjektu
je potieba zrusit astaveny filtr. Dalsi informace jsou uvedeny v kapitole 3.6.1.

—, Kde najdu seznam uZivatelii zi'izované organizace?

Ptihlasite se do Spravy dat SOVM a zobrazite si seznam ziizovanych organizaci. Kliknete na
zkratku zfizované organizace a nasledné kliknete na odkaz ,,Uzivatelé*.

—, Potiebuji zaloZit et uZivatele Zi'izované organizace.

Potiebujete znat idaje o uzivateli (jméno, piijmeni, adresa, telefon, e-mail, ...).

Ptihlésite se do Spravy dat SOVM, vyhledate si pfisluSnou zfizovanou organizaci, zobrazite si
seznam uzivatelil zfizované organizace a zalozite novy uzivatelsky Gcet. Detailni postup viz
kapitola 3.9.2.

— Potirebuji zaloZit ucet administrdtora ziizované organizace.

Potfebujete znat udaje o administratorovi (jméno, ptijmeni, adresa, telefon, e-mail, ...).

Ptihlésite se do Spravy dat SOVM, vyhledate si pfisluSnou zfizovanou organizaci, zobrazite si
seznam uzivatell zfizované organizace a zalozite novy uzivatelsky ucet. Uctu nastavite pii
zakladani pfiznak administratora zfizované organizace. Detailni postup viz kapitola 3.9.2.

—, Potiebuji uZivateli zaregistrovat nové osobni certifikdty.

Potfebujete znat informace o uctu uzivatele a jeho novych osobnich certifikatech (jméno
certifikacni autority a sériové Cislo certifikatu). Piihlasite se do Spravy dat SOVM, vyhledate
uzivatelsky ucet a zaregistrujete do néj nové osobni certifikaty. Detailni postup viz kapitola 3.6.9.

—, Potiebuji uZivateli povolit nebo zakdzat piihlasovdni prostiednictvim NIA.

Pokud potiebujete povolit/zakéazat piihlaSovani prostfednictvim NIA vSem uzivateliim subjektu,
ucinite tak v detailu subjektu. Detailni postup viz kapitola 3.4.3.

Pokud potiebujete povolit/zakéazat piihlaSovani prostiednictvim NIA konkrétnim uzivatelim,
provedete to v jejich uzivatelskych Gcétech. Detailni postup viz kapitola 3.6.12.

Povoleni/zakazani ptihlaSovani prostfednictvim NIA se provadi v Udaji ,,Zakdzat piihlaSovani
pomoci NIA®, kterému se nastavi ,,Ano* pro zakazani pfihlaSovani, nebo prazdna hodnota ¢i ,,Ne*
pro povoleni ptihlaseni.

Nastaveni na Grovni subjektu ma vyssi prioritu. Pokud je pfihlaSovani prostfednictvim NIA
zakazano na urovni celého subjektu, nelze ptihlasovani povolit jednotlivym uzivatelam.
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—, Utivatel / jiny lokdlni administrdator zapomnél heslo ke svému tictu.

Je potieba resetovat heslo k jeho uctu. Potiebujete znat jméno uctu nebo jméno jeho vlastnika.
Piihlasite se do Spravy dat SOVM, vyhledate uZivatelsky ucet a nastavite mu nové heslo. Detailni
postup viz kapitola 3.6.11.

—, Potiebuji zablokovat uicet uZivatele / lokdlniho administrdtora.

Potiebujete znat jméno uctu nebo jméno jeho vlastnika. Ptihlasite se do Spravy dat SOVM,
vyhledate uzivatelsky ucet a zablokujete jej. Detailni postup viz kapitola 3.6.10.

—, Potiebuji odblokovat zablokovany uicet uZivatele / lokdlniho administrdtora.

Potiebujete znat jméno uctu nebo jméno jeho vlastnika. Ptihlasite se do Spravy dat SOVM,
vyhledate uZivatelsky ucet a odblokujete jej. Detailni postup viz kapitola 3.6.10.

—, Potiebuji zrusit ucet ufivatele / lokdlniho administrdtora.

Uget nelze uplné zrusit. MizZete jej zablokovat.

Potfebujete znat jméno Uctu nebo jméno jeho vlastnika. Pfihlasite se do Spravy dat SOVM,
vyhledate uzivatelsky ucet a zablokujete jej. Detailni postup viz kapitola 3.6.10.

2.9 Krizové fFizeni

—, Nemohu pro sloiku krizového iizeni nastavit kontaktni osoby. Seznam je prdazdny.

Nejprve je potieba piislusnym kontaktnim osobam ziidit uzivatelsky ti€et s nastavenym ptiznakem
osoby krizového fizeni. Pokud se jednd o jiz existujici ucty, zkontrolujte, zda maji nastaveny
zminény pfiznak a zda nejsou zablokované. Detailni postup zalozeni uzivatelskeho uctu viz
kapitola 3.6.2. Editace udaji uZivatelského uctu viz kapitola 3.6.4.

2.10 Agendové informaéni systemy

—, Chci ve svém AILS vyuZivat autentizaci uZivatelii viiéi JIP. Jak mdm postupovat?

Nejprve je potieba pomoci elektronického formulaie zazadat o registraci AIS do JIP. Po schvaleni
zadosti je potieba nakonfigurovat AIS v aplikaci Sprava dat. Soucasti konfigurace AIS je
specifikace seznamu subjekti, které budou mit do AIS povolen piistup. Registrace ALS pomoci
formulare je popsana v samostatné prirucce. Detailni postupy konfigurace AIS a povoleni pristupu
do AIS subjektiim jsou uvedeny v kapitole 3.11.

<,V konfigsuraci AIS se md zaregistrovat certifikat AIS. Jak jej ziskat?

Certifikat AIS ziskate tak, Ze pozadate o vydani komer¢niho serverového (systémového) certifikatu
u nékterého z akreditovanych poskytovatell certifikacnich sluzeb (I.CA, PostSignum, eldentity,
Nérodni certifikacni autorita). Komercni certifikéty vydané Komeréni bankou nejsou uznavany.

—, Potiebuji provést veiménu certifikdtu AIS.

Nechte si vydat novy certifikat u poskytovatele certifikacnich sluzeb. Novy certifikat poté
importujte na strance s nastavenim AIS ve Spravé dat. Stary certifikat jest¢ neodstranujte. Pti
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komunikaci mezi AIS a JIP/KAAS budou ze strany JIP/KAAS akceptovany oba certifikaty, coz
vam usnadni nasazeni nového certifikatu v AIS. Po vyprSeni platnosti mtze byt stary certifikat ze
Spravy dat odstranén. Postup nastaveni certifikatu AILS je uveden v kapitole 3.11.2.

wvev s

V aplikaci Sprava dat provedte v konfiguraci AIS nastaveni polozky ,,VyZadovany zpisob
autentizace®. Vyberte jednu z nabizenych dvoufaktorovych autentiza¢nich metod (certifikat, OTP),
pripadné umoznéte pouziti libovolné z nich. Nastavenim prazdné hodnoty umoznite prihlasovani
jménem a heslem. Postup nastaveni vyzadovaného zpusobu autentizace je uveden v kapitole 3.11.2.

—, Potiebuiji zajistit, aby pirihlasujici se uZivatelé do AILS méli nastavené sprdvné pracovisté.

V aplikaci Sprava dat proved’te v konfiguraci AIS nastaveni polozky ,,VyZadovat nastaveni
pracovisté* na hodnotu ,,Vzdy vyzadovat®. Uzivatelé pak budou pti kazdém piihlaseni do AIS
vyzvani k vybéru spravného pracovisté. Postup nastaveni konfiguracni polozky ,, Vyzadovat
nastaveni pracovisté“ je uveden v kapitole 3.11.2.

— Nemohu k AIS piiradit konkrétni osobu jako garanta AIS.

Budouci garant AIS musi mit v subjektu zaloZen svlij uZivatelsky ucet a tento ucet nesmi byt
zablokovany.

—, Jak pro AIS nastavim nebo zménim identifikdtor ISVS?

Zobrazte si detail pfislusSného AISu a pfepnéte se na zalozku ,,ISZR*“. Zde zvolte editaci udaje
»ISVS“a v editaénim okné¢ zadejte nazev ISVS z Katalogu ISVS. Ze seznamu vyberte spravny
ISVS a uloZte zmény. Detailni postup viz kapitola 3.11.7.

=, Jak funguje formuldiové pole ,,Nepiiiazend role“ v Rizeni piistupu do AIS?

Formulétové pole ,,Nepfifazena role se nachazi na obrazovce pro piidani ptistupu do AIS dal§im
subjektiim. Slouzi pro zobrazeni takovych subjekt ve vysledku hledani, které nemaji pfirazenou
zvolenou roli.

Vychozi hodnotu ,,vSechny role* ma smysl ponechat v ptipad¢, pokud chcete role piiradit zcela
novym subjektim, které dosud nemaji zddnou roli v daném AIS pfifazenu. Miize k tomu nastat

v ptipad¢, ze ze zdkona vznikne novy subjekt, nebo je dany AIS zpiistupnén nové kategorii
subjektl. Vyhledanym subjektim pak ptitadite libovolnou ptistupovou roli do AIS (jednu nebo vice
roli).

Naopak jednu konkrétni roli vybirejte ze seznamu tehdy, pokud v detailu AIS ptidate novou roli a
tuto roli chcete prifadit prisluSnym subjektim. Vyhledanym subjektiim pak pfifazujete pouze jednu
konkrétni roli, kterou jste si vybrali.

Detailni postup je uveden v kapitole 3.11.8.

— Nemohu nastavit uZivateli piistupovou roli do AIS.

Spravce AIS patrné nepovolil pfistup do AIS pro vas subjekt. Pfistupové role do AIS musi byt
nejprve prifazena vaSemu subjektu. Poté je mozné ji pfifazovat jednotlivym uzivateltim subjektu.
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Ve Sprave dat se v detailu subjektu pfepnéte na zalozku ,,Sprava roli* a zkontrolujte obsah polozky
,Pristup do informacnich systéma*. Zde by mélo byt uvedeno jméno role, napf. ,,Editor (Parkovné)
@ Liberecky kraj“. V zavorce je uvedeno jméno AIS, za znakem @ je uveden spravce AIS.

2.11 Zakladni registry

<, Jak provedu ozndmeni piisobnosti OVM v agendé?

Oznameni piisobnosti OVM v agend¢ se provadi v syst¢ému AIS RPP Plisobnostni. Pro uspé$né
ptihlaSeni do tohoto systému je potieba provést tyto kroky:

1. Aktualizace udaju subjektu pomoci elektronického formulare
Formulaf je dostupny na strance http://www.czechpoint.cz/public/urednik/ke-stazeni/, kde je
také k dispozici dokument s pokyny pro praci s formulafem. Tento krok provede statutarni
zastupce nebo jim povétena osoba.

2. Aktualizace seznamu lokadlnich administratorit pomoci elektronického formulare
Formulaf je dostupny na strance http://www.czechpoint.cz/public/urednik/ke-stazeni/, kde je
také k dispozici dokument s pokyny pro praci s formulafem. Tento krok provede statutarni
zastupce nebo jim povétena osoba.

3. Prirazeni role ,, Ohlasovatel piisobnosti v agendeé
Lokalni administrator pfid¢li tuto roli ve Spravé dat uZivatelskému Uc¢tu osoby, kterd provede
oznameni pusobnosti OVM v agend€. Detailni postup prirazeni role k uZivatelskému uctu viz
kapitola 3.6.5.
Tato role je automaticky pfifazovana lokalnim administratoram subjekti typu OVM. V piipadé
ru¢niho odebrani role lokalnimu administratorovi je mu role po urcitém case opét automaticky
pridélena.

4. Prirazeni cinnostni role ,, Oznameni piisobnosti OVM v agendé a zména registrované
plisobnosti...
Lokalni administrator pfidé¢li tuto roli ve Spravé dat uZivatelskému Gctu osoby, kterd provede
oznameni paisobnosti OVM v agendé. Cinnostni role se nachazi pod agendou ,,Registrace agend
a organll vetejné moci pro vykon agendy*. Detailni postup prirazeni cinnostni role
uzivatelskému uctu viz kapitola 3.6.8.
Tato role je automaticky pfifazovana lokdlnim administratoriim subjekti typu OVM. V piipadé
ruc¢niho odebrani role lokalnimu administratorovi je mu role po urcitém case op¢t automaticky
ptidélena.

—, Poti‘ebuji uZivateli nastavit finnostni role pro piistup do zakladnich registrii.

Potfebujete znat informace o uctu uzivatele a seznam ¢innostnich roli, které se maji uzivateli
nastavit. Pro kazdou ¢innostni roli je potieba znat, ve které agend¢ se nachazi.

Ptihlasite se do Spravy dat SOVM, vyhledate uzivatelsky ucet a pritadite mu ¢innostni role tim
zpisobem, Ze nejprve vyberete agendu, a poté vyberete relevantni ¢innostni role v dané agendé.
Detailni postup viz kapitola 3.6.8.
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3 Cinnosti lokalniho administratora
3.1 Prihlaseni do Spravy dat SOVM

3.1.1 Prihlasovaci stranka
Do svého webového prohlizeCe zadejte adresu rozhrani pro spravu dat SOVM:

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

Zobrazi se piihlasovaci obrazovka:

INFOLINKA: 222 1313 13

SEZNAM SCHRANKY
ORGANU

VEREJNE

MOCI

Piihlaseni” EINELZEIGENCEET LB | Cerfifikatem || OTP Autentizace || NIA Autentizace

ZADEJTE PRIHLASOVACI UDAJE

Pfihlasit se

INFORMACE

0d 1.9. je moiné v Seznamu OVM pod détem lokalniho administratora piiradit jednotlivym uZivatelim, ktefi budou
piistupovat do Registru o stietu zajmii agendu A1941 a Einnostni roli CR12218.

a pro¢ nastavovat agend

Nyni se nachézite na zélozce ,,Jménem a heslem®. Tato zalozka slouzi pro prvotni pfihlaseni do
Spravy dat, kdy jesté nemate pro sviij ucet zaregistrovan certifikat nebo aktivovano OTP
pfihlaSovani. 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 zafizeni ¢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
pfesmérovani do NIA, kde si zvolite identifikacni prostfedek a pomoci néj ovéfite svoji identitu.
Dale potvrdite predani svych osobnich udajit do JIP/KAAS Czech POINT. Dojde k vaSemu
pfesmérovani zpét do systému Czech POINT. Pokud vasi identité¢ 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 uctem.
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3.1.2 Vyzva ke ztotozneéni vasi osoby

Muize se zobrazit webova stranka pro provedeni ztotoznéni vasi osoby:

ISTERSTVO YMITRA Ztotoinénl' 'FyZICké OGObY ”

Ztotoznéni fyzicke osoby

Jednotny identitni prostor (JIP) slouZi jako autentizaéni informa&ni systém podle § 56a zakona & 111/2009 Sb., o zakladnich
registrech. Na zikladé § 56a odst. 3 uvedeného zakona Vas Ministerstvo vnitra (spravee autentizaéniho informaéniho systému)
timto vyzyva k poskytmuti tidajil pro Vase jednoznaéné ztotoZnéni jakozto fyzické osoby viiéi registru obyvatel.
Identifikace osoby

Bude provedeno ztotoznéni osoby s nasledujicimi tiday. Prosime. zkontrolujte spravnost zadaného jména a pfiymeni. Jsou-li udaje
chybné, pozadejte vaseho lokalniho admimstratora o jejich opravu.

Seznam lokalnich administratord

Jsou-li idaje spravné, vyberte zpiisob provedeni ztotoZznéni, zadejte pozadované udaje a stisknéte tlagitko | Provést ztotoznéni®.

Jméno: Ijan

Piijmeni: INovék
& Ztotoznit pomoci osobniho dokladu:

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

" Ztotoznit pomoci data narozeni:

Provést ztotoinéni

Poznamka

V piipadé kladného vysledku ztotoznéni budou do JIP zapsany idaje o Vasi osobé v rozsahu, definovaném v § 56a odst. 3 zakona
& 111/2009 8b_, o zikladnich registrech.

V ulozenych tidajich se nachizeji Vase osobni tidaje. Podrobné informace o zpracovani Vadich osobnich tdaji jsou uvedeny v
tomto prohladeni o zpracovani osobnich idaji.

ZtotoZnéni se pravdépodobné nezdaii, pokud Vase udaje zapsané v registru obyvatel neodpovidaji skutecnosti. V takovém piipadé
doporucujeme, abyste reklamovali udaje v registru obyvatel (resp. pozadali o jejich zménu), a to bud’ prostiednictvim formulafe v
prostiedi CzechPOINT@office nebo osobni nivitévou kontaktniho mista vefené spravy (Czech POINT). Vyfizeni takto podané
#adosti miZe trvat az 30 dnid.

Pokud jste osobou, kteri neni vedena v registru obyvatel (viz § 17 zikona . 111/2009 Sb., o zikladnich registrech), kontaktujte
Helpdesk Czech POINT a jeho prostfednictvim zadlete na Ministerstvo vnitra zadost o udéleni vijimky ze ztotoFnéni.

© 2013 Ministerstvo vaitra Ceské republiky, vsechna prava vyhrazena

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

Po ztotoznéni budou do JIP Czech POINT uloZeny vase osobni tidaje pro potfeby autentizac¢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 nakladéni s vasimi osobnimi udaji.

Imﬂ.
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3.1.3 Vyzva ke ztotoznéni statutarniho zastupce

Muze se zobrazit nasledujici okno s vyzvou pro provedeni ztotoznéni statutarniho zastupce:

Vyzva k poskytnuti adaji

| Preskodcit | ZFadat adaje pro ztotoinéni

Ztotoznéni statutarniho zastupce zahajite stisknutim tlacitka Zadat udaje pro ztotoZnéni,
pteskocite je stisknutim tlacitka Preskocit.

Zvolite-li ztotoznéni statutarniho zastupce, je zobrazena stranka, ktera slouzi pro nastaveni
statutarniho zastupce. Pro Gcely ztotoznéni je dilezita jen spodni ¢ast obrazovky:
Novy statutarni zastupce

UpAJ HODNOTA

Jan

oficialni:

ob&ansky prikaz >

= e

V udajich nového statutarniho zastupce je uveden statutarni zastupce, ktery je aktudlné ve Sprave
dat nastaven jako statutarni zastupce. Pro tuto osobu bude provedeno ztotoZznéni (tj. ptidéleni
AIFO).

Pokud je tedy zobrazena jind osoba, nez je sou€asny statutarni zastupce, je potieba stisknout tlacitko
Zrusit a nastavit spravného statutarniho zastupce podle postupu v kapitole 3.6.13. Béhem
nastavovani nového statutarniho zastupce provedete zaroven jeho ztotoZnéni.
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Pokud je zobrazena spravna osoba, nejprve vyberte zplisob ztotoznéni (pomoci osobniho dokladu,
nebo pomoci data narozeni). Poté zadejte pozadované osobni udaje do ptisluSnych poli. Datum
narozeni nelze zadat ru¢né, ale kliknutim na ikonu kalendéte napravo od pole. Nakonec stisknéte
tlacitko Provést ztotoZneni. Do registru ROB je odeslan pozadavek na ptidéleni AIFO statutarnimu
zastupci.

MiiZe se stat, ze zadanym udajiim odpovida vice osob v ROB, a AIFO se nepodaii ptidélit. Je
potieba zadat dalsi udaj o statutarnim zastupci (napi. kromé data narozeni také misto narozeni) a
znovu stisknout tlacitko Provést ztotoZneni.

Poznamka:
Ztotoznéni statutarniho zastupce nezpusobi zneplatnéni pristupovych udaji statutarniho zastupce
do datové schranky subjektu a vydani novych.

V tomto ptipadé ztotoznéni se do JIP neukladaji osobni tidaje statutarniho zastupce pro potieby
autentizacniho informac¢niho systému, jako tomu bylo u pfedchoziho ztotoznéni vasi osoby.

3.1.4 Domovska stranka Spravy dat
Zobrazi se domovska stranka Spravy dat SOVM:

INFOLINKA: 222131313 Piinlaseny uiivatel: Odhlasit se

SEZNAM S6r ANy
ORGANU

VEREJNE

MOCI

EXPORT

LokdlIni admin (Vzorov) ~| Zména role

o mi

PROVOZNi INFORMACE

Role pro pfistup do Agendového informacéniho systému Registru prav a povinnosti

Muzete zalit pracovat ve Sprave dat.

DATOVE - poRTL
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3.2 Prepnuti do jiné uZivatelské role / Sprava jiného subjektu

Pokud mate pro sviij uzivatelsky ucet nastaveno vice roli (bézny uzivatel, lokalni administrator),
muzete se prepnout do jiné role.

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

| Lokalni admin (Vzorov) j Iména role

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

Timto zptisobem se také lokalni administrator prepina mezi riznymi subjekty, pokud ma opravnéni
spravovat je jako externi administrator (jeho domovsky subjekt se subjekty uzaviel prislusSnou
smlouvu). Do spravy konkrétniho subjektu se pfepne tak, Ze na seznamu roli vybere polozku
,Lokalni admin® se zkratkou subjektu v zdvorce — napt. ,,Lokalni admin (MalaLhota).

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

_ . I. .

ot zmémmy

Pravidla pro vytvoreni hesla
ini = 7 L,

Zadejte nové heslo a stisknéte tlacitko UloZit zmény. Pfepnéte se zpét do role ,,Lokalni
administrator®.

Poznamka:

Dalsi moznosti je, ze ztstanete v roli lokalniho administratora a vyhledate si sviij vlastni ucet v
seznamu uzivateli. Heslo poté zménite v detailu uzivatelského uctu.
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3.4 Informace o subjektu

3.4.1 Udaje subjektu a (hlavni) datova schranka

V hornim menu kliknéte na polozku ,,Detail“. Zobrazi se seznam udajii o subjektu:

DOMU  EXPORT

@VZD,W: DETAIL | UZIVATELE PRACOVISTE DAL Si DATOVE SCHRANKY AIS KRIZOVE RIZENIi  7RIZOVANE ORGANIZACE ~ AGENDY A ROLE Lokalni admin (Vzorov) ~| Zména role

EXPORT

Vzorov Vzorov a Wyhledavani
f i POINT

Obecné Kontakt Datové schrénka ROVM Spréva roli Spréava pusobnosti Poplatky

UDAJ HODNOTA

Zkratka subjektu ? |

P4V

Hiavni subjekt pro duplicitni I€ ? !

oic ? 17004500

Evidované udaje o subjektu jsou pro vétsi prehlednost rozdéleny do vice obrazovek, které se
zobrazi po kliknuti na odkazy ,,Datova schranka®, ,ROVM®, , Kontakt* atd.

Nékteré tidaje subjektu nelze editovat. Cést tdchto Gidaji 1ze zménit pomoci elektronického
formuléfe (popsano v samostatnych piiruckach pro statutarniho zastupce a pro praci s formulaii).
Ostatni udaje jsou subjektu ptifazeny na zaklad¢ urcitého natizeni (napt. povoleny ptistup

k agenddm Czech POINT).

Dale nasleduji vysvétlivky k jednotlivym editovatelnym udajim v detailu subjektu.

Editovatelné iidaje na zaloZce Obecné

Editovatelny udaj ,,Prefix uzivatelskych jmen* je detailn¢ popsan v kapitole 3.4.2.

Udaj ,,Datum vzniku* obsahuje datum vzniku subjektu. Datum se v editovacim okné¢ zadava ve
formatu ,,den.mésic.rok®.

V udaji ,,Misto* se specifikuje oznaceni mista, které bude uvedeno v ovéfovaci dolozce na vypisu.

Zadejte text podle nasledujiciho vzoru: ,,V Hornim Slavkové®.

Poznamka:
Udaj ,Misto* je mozné specifikovat také v pracovisti (viz kapitola 3.7). Vyplnény tGdaj ,,Misto*
v pracovisti se pak pfednostné pouzije pro ovétovaci dolozky na vystupech z autorizované
konverze.

V udaji ,,Pouzivat spisovou sluzbu‘ nastavte hodnotu ,,Ano“, pokud pouzivate spisovou sluzbu pro
pridélovani Cisel jednacich pro vypisy z rejstiikii generované v ramci Czech POINT.

Pokud mate aktivovano pouzivani spisové sluzby, do udaje ,,URL spisové sluzby* zadejte adresu
spisové sluzby, kterd ma byt volana pro ptidé€leni ¢isla jednaciho.
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Udaj ,,Cesta k formulaiim* obsahuje cestu a nazev adresate, kam se maji ukladat vypisy
z rejstiikll generované v ramci Czech POINT. Pokud ponechate prazdnou hodnotu, uZivatelim se
bude zobrazovat dialogové okno pro ulozeni vypisu.

Udaj ,,Zakazat p¥ihlaSovani pomoci NIA“ slouZi pro zakazani ptihlagovani do Spravy dat a
externich AISt v§em uzivatelim subjektu. Nastavenim hodnoty ,,Ano* tuto moznost ptihlaSeni
zakazete. Nastavenim prazdné hodnoty nebo hodnoty ,,Ne* toto ptihlaSeni opét povolite.

Editovatelné udaje na zaloZce Kontakt

0Od Ceské posty miizete mit piifazeno alternativni PSC pro adresu Giadu. Alternativni PSC se uvede
do udaje ,,PSC dradu®. Je-li idaj vyplnén, na webovych strankach Seznamu datovych schranek se
bude v ptislusné adrese zobrazovat alternativni PSC misto originalniho PSC.

Pokud subjekt pouziva pro adresu sidla tfadu P.O.Box, zadejte do udaje ,,P.O.Box uradu* ¢islo
pridélené postovni ptihradky.

Kontaktni poStovni adresa slouzi pro specifikaci mista, kam maji byt zasilany poStovni zasilky.
Adresa se pii zmeéné ovétuje vici registru adres RUIAN. ZaSkrtnutim policka ,,Docasnd adresa‘
nebude ovéieni adresy provedeno a adresa bude oznacena jako docasna. Zadate-li pouze Cast adresy
a pokusite se zmény ulozit, zobrazi se seznam moznych adres odpovidajicich zadané ¢asti adresy.
Naopak pokud znate identifika¢ni kod adresy, zadejte jej do pole ,,Ko6d adresy* a stisknéte tlacitko
Nacist. Do ostatnich poli adresy se automaticky doplni jednotlivé tidaje adresy.

Subjekt miize mit od Ceské posty piifazeno také alternativni PSC pro kontaktni postovni adresu,
které se uvede do udaje ,,PSC uradu postovni adresy*. Plati stejné pravidla jako pro alternativni
PSC pro adresu ttadu (viz vyse).

Pokud subjekt pouziva pro kontaktni poStovni adresu P.O.Box, zada se do udaje ,,P.O.Box uradu
postovni adresy* ¢islo pridélené poStovni ptihradky.

Do udaje ,, Telefon‘ se zadava kontaktni telefonni ¢islo (¢isla) subjektu.

Editovatelné udaje na zaloZce Sprava pusobnosti

V udaji ,,PFijata pisobnost v ramci agendy ohlaSovny* se zadava zkratka jiného subjektu, ktery
prevedl ptisobnost na vas subjekt, a ¢islo uzaviené smlouvy o prevedené ptisobnosti. Dalsi editovaci
pole pro zadéani dalsi piisobnosti ptidate stiskem tlacitka Pridat.

V udaji ,,Pfedana pisobnost v ramci agendy ohlaSovny* se zadava zkratka jiného subjektu, na
ktery pievedl vas subjekt svoji ptisobnost, ¢islo uzaviené smlouvy o prevedené plisobnosti a
volitelné ditvod predané ptisobnosti. Dalsi editovaci pole pro zadani dalsi ptisobnosti pridate
stiskem tlacitka Pridat.

Podrobn¢ informace k editovatelnému udaji ,,PFijata ptisobnost pro volby“ a , Pfedana
pusobnost pro volby* se nachazeji v kapitole 3.4.6.

Stejnym zptisobem jako u pfenesené puisobnosti pro ohlasovny se nastavuji udaje ,,Prijata
pusobnost v ramci agendy ISUI a ,,Pfedana pusobnost v ramci agendy ISUI*.

Podrobn¢ informace k editovatelnému udaji ,,PFijata ptisobnost lokdlniho administratora“ se
nachazeji v kapitole 3.4.4.
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Podrobné informace k editovatelnym tidajim ,,Informace o subjektu — ¢teni dat jinych subjekti‘
a ,,Informace o subjektu — zpristupnéni dat jinym subjektiim‘ se nachéazeji v kapitole 3.4.5.

Editovatelné udaje na zalozce Poplatky

Udaje na této zalozce slouzi k volitelnému zadani vyse poplatkil za vypis z riiznych rejstiiki a
registrti v ramci Czech POINT. Nejsou-li pole vyplnéna, pouzije se vychozi cena podle relevantni
legislativy.

3.4.2 Prefix uzivatelskych jmen

Prefix uzivatelskych jmen slouzi k ,,zarezervovani‘ urcité skupiny uzivatelskych jmen pro vas
subjekt. Prefix funguje tak, Ze po jeho zaregistrovani ve vasem subjektu neni dovoleno jinym
subjektlim vytvofit uzivatelsky ucet, jehoz jméno zacina stejné jako zaregistrovany prefix.

Prefix neni bezpodmine¢né vynucovan — po nastaveni prefixu je nadale mozné zalozit uzivatelské
ucty bez prefixu. Viz kapitola 3.6.2.

Prefix musi mit minimalné 2 znaky a maximaln¢ 4 znaky.

Za prefix se po jeho nastaveni automaticky ptida znak ,,podtrzitko* (,, ), ktery je soucasti
prefixu.

Nastaveny prefix neni automaticky pfidan do jmen stavajicich uzivatelskych uct v subjektu.
Nastaveny prefix nelze zmeénit ani zrusit.

Prefix nastavite tak, Ze si zobrazite detail subjektu kliknutim na polozku ,,Detail* v hornim menu a
u polozky ,,Prefix uzivatelskych jmen kliknete na odkaz ,,Upravit“. Zobrazi se toto editacni okno:

PREFIX UZIVATELSKYCH JMEN

Ovéfit dostupnost
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Zadejte prefix uZivatelskych jmen a stisknéte tlacitko Ovérit dostupnost. Provede se ovéfeni, zda
1ze tento prefix pouzit — tj. zkontroluje se, ze jiz neexistuje uzivatelsky ucet v jiném subjektu, ktery
by kolidoval s prefixem. Je-li takovy ucet nalezen, nelze prefix pouZit a je potfeba zvolit jiny.

Pokud probéhla kontrola prefixu uspésné, stisknéte tlacitko Ulozit zmény. Teprve nyni dojde ke
skute¢nému zaregistrovani prefixu.

3.4.3 Povoleni nebo zakazani prihlasovani prostrednictvim NIA pro cely
subjekt
Uzivatelé se mohou do Spravy dat a do externich AISt pfihlasovat prostfednictvim Narodniho bodu

pro identifikaci a autentizaci (NIA). Pokud chcete tento zptisob pifihlasovani zakézat pro vSechny
uzivatele subjektu, ucinite tak v detailu subjektu.

Zobrazte si detail subjektu kliknutim na polozku ,,Detail” v hornim menu a u polozky ,,Zakazat
piihlaSovani pomoci NIA* kliknéte na odkaz ,,Upravit®. V zobrazeném okn¢ vyberte z vysouvaciho
seznamu polozku ,,Ano* pro zakazani piihlaseni.

Pokud budete chtit pfihlasovani pomoci NIA opé€t povolit, nastavte prazdnou hodnotu nebo hodnotu
,,Ne“.
Stisknéte tlacitko UloZzit zmény pro ulozeni provedenych zmén.

Poznamka:

Pokud chcete zakézat piihlaSovani prostfednictvim NIA pouze ur€itym uzivateliim, zakazte je v
detailu jejich uzivatelskych uctl. Postup je uveden v kap. 3.6.12.

3.4.4 Sprava subjektu externimi administratory

Subjekt mohou spravovat jeho vlastni lokalni administratofi, nebo externi administratofi, kteti maji
svij ucet zfizen v jiném subjektu.

Spravu subjektu externimi administratory lze pouzivat v aplikaci Sprava dat, ale také pti pouzivani
webovych sluzeb KAAS (zejména editacni webové sluzby).

Napi. obec Sobotin si chce nechat spravovat své udaje externimi administratory z mésta Sumperk.

Sprava udajii obce Sobotin externimi administratory je podminéna uzavienim smlouvy o pfenesené
pusobnosti lokalniho administratora s méstem Sumperk. Dalsi informace jsou uvedeny v ptirucce
pro statutarniho zastupce.

Obec Sobotin musi nasledné povolit spravu externimi administratory pomoci elektronického
formuléte pro spravu lokalnich administratorti. Podrobné pokyny jsou uvedeny ve formulafi
a v dokumentu s popisem prace s formulafi, ktery se nachdzi na webové strance
http://www.czechpoint.cz/public/urednik/ke-stazeni/.

Lokalni administrator mésta Sumperk nastavi spravu obce Sobotin ve Spravé dat. V hornim menu
klikne na odkaz ,,Detail a pfepne se na zalozku ,,Sprava piisobnosti*:
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DOMU EXPORT

Lokdlni admin (Vzorov) ~| Zména role
@\,mm.,: DETAIL| UZIVATELE PRACOVISTE DALS| DATOVE SCHRANKY AIS KRIZOVE RiZENi ZRIZOVANE ORGANIZACE AGENDY AROLE EXPORT

[

QObecné Kontakt Datova schranka ROVM Sprava roli Sprava piisobnosti Poplatky

HODNOTA

# Upravit

Informac:

? # Upravit

Klikne na odkaz ,,Upravit* u udaje ,,Pfijata plisobnost lokalniho administratora“. Zobrazi se
nasledujici editacni okno:

PRIJATA PUSOBNOST LOKALNIHO ADMINISTRATORA

Je-li to potieba, lokalni administrator mésta Sumperk ptida novou dvojici editovacich poli stiskem
tlacitka P¥idat. Do poli zada zkratku subjektu pro obec Sobotin a ¢islo uzaviené smlouvy s obci
Sobotin. Zkratku subjektu zjisti mésto Sumperk od obce Sobotin, ktera ji nalezne v aplikaci Sprava
dat v detailu svého subjektu jako tidaj ,,Zkratka subjektu*’. Lokalni administrator mésta Sumperk
nakonec stiskne tlacitko UloZit zmény.

Az oba subjekty povoli spravu externimi administratory, nejpozdéji po dvou hodinach dojde
k ptifazeni ptistupovych prav k obci Sobotin lokalnim administratorim z mésta Sumperk.

Po ukonceni smlouvy o pfenesené plisobnosti bude potieba zakazat spravu subjektu externimi
administratory. Obec Sobotin zrusi spravu prosttednictvim elektronického formuléie. Lokalni
administrator mésta Sumperk si pomoci vyse popsaného postupu zobrazi ve Spravé dat editaéni
okno ,,Pfijaté ptisobnosti lokalniho administratora“ a smaze z poli hodnoty, které odpovidaji
ukoncenému smluvnimu vztahu s obci Sobotin. Stiskne tlacitko UloZit zmény.

Pro zruseni spravy subjektu externimi administratory staci, aby pouze jedna strana provedla rusici
¢innost. Externim administratorim z mésta Sumperk je odebran ptistup do obce Sobotin nejpozdéji
po dvou hodinach.
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3.4.5 Cteni udaju jiného subjektu

Pomoci funkcionality ,,Cteni idaju jiného subjektu* mlize subjekt zpfistupnit své udaje, uzivatele,
pracoviste, slozky krizového fizeni a zfizované organizace jinym subjektiim. Tyto subjekty mohou
zptistupnéna data pouze Cist — nemohou je ménit, vytvaret ani rusit.

Cteni Gdaji jiného subjektu lze vyuZivat pouze v rAmci pouZivani webovych sluzeb KAAS.
V aplikaci Sprava dat neni ¢teni idajii jiného subjektu mozné.

Napft. obec Sobotin chce zptistupnit své tdaje (v€etné uzivatell, pracovist, atd.) ke cteni méstu
Sumperk.

Nastaveni ¢teni idaji jiného subjektu je podminéno uzavienim smlouvy o poskytovani informaci
o subjektu mezi obci Sobotin (zpfistupiiuje data) a méstem Sumperk (bude ¢ist data).

Cteni Gdaji se nasledné aktivuje ve Spravé dat lokalnim administratorem z obce Sobotin a lokalnim
administratorem z mésta Sumperk. V hornim menu kliknéte na odkaz ,,Detail* a ptfepnéte se na
zalozku ,,Sprava pisobnosti‘:

DOMU  EXPORT

(]

Obecné Kontakt Datové schranka ROVM Spréva roli Spréava piisobnosti Poplatky

UpaJ

Zkratka

# Upravit
/ Uprait

# Upravit

# Upravit

Informace o u - Zpfistupnéni dat inym Subjektim
3 # Upravit

Lokélni administrator z obce Sobotin klikne na odkaz ,,Upravit* u udaje ,,Informace o subjektu -
zptistupnéni dat jinym subjektim®. Zobrazi se nésledujici editacni okno:

INFORMACE O SUBJEKTU - ZPRiSTUPNENI DAT JINYM
SUBJEKTUM

Zkratka obce:
lo smlouwy:

Dovod:

z JIP idaje o tomto
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Je-1i to potfeba, nova editovaci pole se pridaji stiskem tlacitka P¥idat. Lokalni administrator obce
Sobotin zada do poli zkratku subjektu pro mésto Sumperk a &islo uzaviené smlouvy s méstem
Sumperk. Volitelné miize zadat diivod zpiistupnéni dat méstu Sumperk. Zkratku subjektu musi
poskytnout mésto Sumperk, které ji zjisti ve Spravé dat v detailu subjektu jako udaj ,,Zkratka
subjektu®. Lokalni administrator obce Sobotin nakonec stiskne tlacitko UloZit zmény.

Lokalni administrator z mésta Sumperk klikne na odkaz ,,Upravit* u udaje ,,Informace o subjektu -
¢teni dat jinych subjektii*. Zobrazi se nasledujici editacni okno:

INFORMACE O SUBJEKTU - CTENI DAT JINYCH SUBJEKTU

Je-li to potteba, nova dvojice editovacich poli se ptida stiskem tlacitka Pridat. Lokalni
administrator mésta Sumperk zada do poli zkratku subjektu pro obec Sobotin a &islo uzaviené
smlouvy s obci Sobotin. Zkratku subjektu musi poskytnout obec Sobotin, ktera ji zjisti ve Sprave
dat v detailu subjektu jako tidaj ,,Zkratka subjektu®. Lokalni administrator mésta Sumperk nakonec
stiskne tlacitko Ulozit zmény.

Az oba lokalni administratofi provedou vySe popsané ¢innosti, nejpozdéji po dvou hodinach bude
méstu Sumperk povoleno Cteni tdajii obce Sobotin.

ZruSeni ¢teni udaji jiného subjektu se provede formalné ukoncenim smlouvy. Nasledn¢ se ¢teni
udajii deaktivuje ve Sprave dat lokdlnim administratorem z obce Sobotin a lokalnim
administratorem z mésta Sumperk.

Lokalni administrator z obce Sobotin si pomoci vyse popsaného postupu zobrazi ve Spraveé dat
editacni okno ,,Informace o subjektu - zpfistupnéni dat jinym subjektim* a smaze z poli hodnoty,
které odpovidaji ukoncenému smluvnimu vztahu s méstem Sumperk. Stiskne tlacitko Ulozit
zmény.

Lokalni administrator z mésta Sumperk si pomoci vy$e popsaného postupu zobrazi ve Spravé dat
edita¢ni okno ,,Informace o subjektu - Cteni dat jinych subjekti* a smaZze z poli hodnoty, které
odpovidaji ukoné¢enému smluvnimu vztahu s obci Sobotin. Stiskne tlac¢itko UloZit zmény.

Pro zru$eni &teni Gidajil jiného subjektu stadi, aby pouze jedna strana provedla rusici ¢innost. Cteni
udajli obce Sobotin je méstu Sumperk odebrano nejpozdéji po dvou hodinach.

3.4.6 Prenesena pusobnost pro vydani seznamu voli¢u

Subjekt zad4 o volebni seznamy pomoci formulafe ,,Zadost o vydani seznamu voli¢i* v systému
Czech POINT. V tomto formuléii lze o volebni seznam pozadat jménem jiného subjektu. Pro
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vyuziti této funk¢énosti je potieba, aby oba subjekty (subjekt predavajici i subjekt ptijimajici)
nastavily ve Spravé¢ dat prenesenou piisobnost pro volby.

Poznamka:

Pienesenou pisobnost pro vydani seznamu voli¢t miize rovnéz stanovit Ministerstvo vnitra.
V takovém ptipadé¢ provede nastaveni predané a piijaté plisobnosti narodni administrator, ktery
misto ¢isla smlouvy uvede ¢islo rozhodnuti Ministerstva vnitra.

Napt. obec Sobotin pozaduje, aby mésto Sumperk mohlo stahovat seznamy voli¢i jejim jménem.

Preneseni plisobnosti pro volby je podminéno uzavienim smlouvy mezi obci Sobotin a méstem
Sumperk.

Obec Sobotin nasledné nastavi ve Spraveé dat predanou plisobnost pro volby. Lokalni administrator
z obce Sobotin klikne v hornim menu na odkaz ,,Detail* a pfepne se na zalozku ,,Sprava
pusobnosti‘:

DOMU  EXPORT

Lokalni admin (Vzorov) ~| Zména role

f

Obecné Kontakt Datov4 schrénka ROVM Spréva rolf Sprava piisobnosti Poplatky

HODNOTA

# Upravit

/# Uprayit

Informace o subjektu - zpfistupnéni dat jinym subjektim
5 / Upravit

Lokalni administrator z obce Sobotin klikne na odkaz ,,Upravit u tidaje ,,Pfedana pisobnost pro
volby*“. Zobrazi se nésledujici editacni okno:

Cidviod:

10 Uradu a

ostna subjekt
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Je-1i to potfeba, nova editovaci pole se pridaji stiskem tlacitka P¥idat. Lokalni administrator obce
Sobotin zada do poli zkratku subjektu pro mésto Sumperk a &islo uzaviené smlouvy s méstem
Sumperk. Volitelné miize zadat diivod predani ptisobnosti. Zkratku subjektu musi poskytnout mésto
Sumperk, které ji zjisti ve Spravé dat v detailu subjektu jako Gidaj ,,Zkratka subjektu. Lokalni
administrator obce Sobotin nakonec stiskne tlacitko UloZit zmény.

Lokalni administrator z mésta Sumperk klikne na odkaz ,,Upravit“ u udaje ,,Pfijata piisobnost pro
volby“. Zobrazi se nasledujici editacni okno:

PRIJATA PUSOBNOST PRO VOLBY

fkratka obce:

Cislo smlouvy / rozhodnuti:

ot zmémye

Je-1i to potifeba, nova dvojice editovacich poli se pfida stiskem tlacitka PFidat. Lokalni
administrator mésta Sumperk zada do poli zkratku subjektu pro obec Sobotin a &islo uzaviené
smlouvy s obci Sobotin. Zkratku subjektu musi poskytnout obec Sobotin, kterd ji zjisti ve Sprave
dat v detailu subjektu jako tdaj ,,Zkratka subjektu®. Lokalni administrator mésta Sumperk nakonec
stiskne tlacitko UloZit zmény.

Az oba lokalni administratoti provedou vySe popsané ¢innosti, nejpozdéji za dveé hodiny ziska
mésto Sumperk opravnéni stahovat seznamy voli¢li jménem obce Sobotin.

ZruSeni prenesené piisobnosti pro vydani seznamu voli¢a se provede formalné ukoncenim
smlouvy. Nasledn¢ se ptisobnost deaktivuje ve Spraveé dat lokalnim administratorem z obce Sobotin
a lokalnim administratorem z mésta Sumperk.

Lokalni administrator z obce Sobotin si pomoci vySe popsaného postupu zobrazi ve Sprave dat
edita¢ni okno ,,Pfedana plisobnost pro volby* a smaze z poli hodnoty, které odpovidaji ukonc¢enému
smluvnimu vztahu s méstem Sumperk. Stiskne tla¢itko UloZit zmény.

Lokélni administrator z mésta Sumperk si pomoci vys$e popsaného postupu zobrazi ve Spravé dat
edita¢ni okno ,,Pfijata ptisobnost pro volby* a smaze z poli hodnoty, které¢ odpovidaji ukonc¢enému
smluvnimu vztahu s obci Sobotin. Stiskne tlacitko UloZit zmény.

Pro zruSeni ptenesené ptisobnosti pro vydani seznamu voli¢u staci, aby pouze jedna strana provedla
rusici ¢innost. Opravnéni stahovat seznamy voli¢ii jménem obce Sobotin je méstu Sumperk
odebrano nejpozdéji za dveé hodiny.
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3.4.7 Sprava poplatkt

V hornim menu kliknéte na odkaz ,,Detail pro zobrazeni detailu vaseho subjektu. Pfepnéte se na
zalozku ,,Poplatky*. Zobrazi se nasledujici stranka:

DOMU  EXPORT

Obecné Kontakt Datové schranka ROVM Sprava roli Spréva pasobnosti Poplatky

UDAJ HODNOTA

Zkratka subjektu ¥

Tato stranka slouzi pro nastaveni poplatka za vystavované vypisy z rejstiikti vasim subjektem. Lze
ménit poplatek za prvni stranku, ¢i poplatek za dalsi stranky.

Pro zménu poplatku vyhledejte fadek s ptislusnym poplatkem. Kliknéte na tlacitko ,,Upravit®.
Zobrazi se nové okno s editovacim polem:

POPLATEK ZA VYPISZ OR (1. §
100

UloZit zmény

Do editovaciho pole zadejte novou hodnotu, za kterou ma byt prvni (nebo dalsi) stranka vypisu
zpoplatnéna, a stisknéte tlacitko UleZit zmény. Dojde k uloZeni zménéného poplatku.
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3.5 Seznam dalsich datovych schranek subjektu
3.5.1 Zobrazeni seznamu dalsich datovych schranek

V hornim menu kliknéte na polozku ,,Dalsi datové schranky*. Zobrazi se seznam zfizenych dalsich
datovych schranek subjektu:

DOMU  EXPORT

ﬁmbchudnu; DETAIL UZIVATELE PRACOVISTE | DALSIi DATOVE SCHRANKY | AIS KRIZOVE RIZENi ZRIZOVANE ORGANIZACE AGENDY AROLE EXPORT

Lokalini admin (CObchadnil) »| Zména role

f Cobc

T Wvtvofit filtr

1D DATOVE SCHRANKY ULICE MESTO C N DATOVA SCHRANKA JE ZRUSENA

Balbinova

Na této strance je pouze mozné zobrazit a editovat existujici dalsi datovou schranku.

O zfizeni, zneptistupnéni ¢i zptistupnéni dalsi datové schranky pozadejte pfimo Ministerstvo vnitra.

3.5.2 Zobrazeni a editace udajua dalSi datové schranky
Zobrazte si seznam dalSich datovych schranek podle postupu v kapitole 3.5.1.

Vyberte si, kterou dalsi datovou schranku chcete zobrazit, a kliknéte na jeji ID v prvnim sloupci.
Zobrazi se obrazovka s tdaji zvolené dalsi datové schranky:

DOMU  EXPORT
Lokalni admin (CObchednil) | Zména role

Nadfazena datova schranka ¥
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Udaje dalsi datové schranky zménite tak, ze kliknete na odkaz ,,Upravit dalsi datovou schranku®.
Zobrazi se formulaf pro zménu jména dalsi datové schranky, adresy a opravnéné osoby dalsi datové
schranky:
DOMU  EXPORT
LokaInf admin (CObchadnil) »| Zména role

' Statutarni zastupce dalsi datoveé schranky nebyl ztotoZnén. Pfed jakoukoliv Upravou dat provedte prvné ztotoZneni.

Zména dalsi datové schranky

HODNOTA
Inspektorat Ceské obchodni inspekce, Kralovéhradecky a Pardubicky
(Ceska obchodni inspekce)

0020869

:
Hradec Kralové
0003

Kralovéhradecky =

Primarni uzivatel

Proved’te zménu piislusnych udaji. Povinné polozky jsou oznaceny symbolem vykii¢niku.

V casti ,,Adresa” mizete zadat kod adresy z RUIAN do pole ,,K6d adresy* a stisknout tlacitko
Nacist. Do ostatnich poli se automaticky doplni jednotlivé udaje adresy.

Neznate-li kod adresy, staci zadat pouze nékteré udaje adresy — pii pokusu o zalozeni datové
schranky se provede dotaz do RUIAN a zobrazi se seznam korespondujicich adres a vy z n¢j
vyberete spravnou adresu.

Zaskrtnutim policka ,,Doc¢asna adresa* nebude provedeno ovéteni adresy viici RUIAN a zadana
adresa bude oznacena jako doc¢asnd. Tato moznost se vyuzije v piipad¢, ze v RUIAN neni jesté
prislusna adresa evidovana.

V casti ,,Primarni uzivatel” jsou zobrazeny tidaje opravnéné osoby dalsi datové schranky.
Opravnénou osobu zmeénite tak, Ze vyberete jinou osobu ze seznamu existujicich uzivatelti subjektu
(tfazeno abecedné podle piijmeni osoby) a stisknete tlacitko Nastavit uzivatele. Do editovacich poli
se doplni tdaje z ctu dané osoby.

Opravnénou osobu Ize také zménit ruéné. Ve vysuvném seznamu uzivatell vyberte prazdnou
hodnotu (je uvedena na prvnim mist¢) a stisknéte tlacitko Nastavit uzivatele. Nyni budete moci
editovat vSechna pole pro zadani udajii opravnéné osoby.
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Opravnénou osobu dalsi datové schranky je potieba ztotoZnit vici registru ROB, proto je potieba
zadat n€které jeji osobni udaje. Vypliite jedno z téchto editovacich poli:

¢ Datum narozeni

+ Misto narozeni (rovnéz je potfeba vybrat spravny ,,Stat narozeni*; nej¢astéji to bude Ceské
republika)

+  Cislo dokladu (rovnéZ je potieba vybrat spravny ,, Typ dokladu®)

Stisknéte tlacitko Provést ztotoZneni. Do registru ROB je odeslan pozadavek na ptidéleni AIFO
opravnéné osobé€ datové schranky.

Muze se stat, ze zadanym udajiim odpovida vice osob v ROB, a AIFO se nepodafi ptid¢lit. Je
potieba zadat dalsi idaj o opravnéné osob¢ (napi. kromé data narozeni také misto narozeni) a znovu
stisknout tlacitko Provést ztotoZneni.

Pozor:
Pti zmén¢ opravnéné osoby dalsi datové schranky budou zneplatnény ptistupové udaje stavajici
opravnéné osoby. Nové opravnéné osob¢ budou nové piistupové tidaje automaticky zaslany
postou. Po urcitou dobu tak nemusite mit pfistup do dalsi datové schranky, pokud nemate ztizen
alespon jeden ucet povétené osoby nebo administratora datové schranky.

Stisknéte tlacitko Potvrdit pro provedeni zmén v udajich dalsi datové schranky. Zmény se zapisi do
Informacniho systému datovych schranek a do (hlavni) datové schranky vaseho subjektu bude
zaslana informace o provedeni zmén v dalsi datové schrance.

3.6 Sprava uzivatelu

3.6.1 Zobrazeni seznamu uzivateli subjektu

413

V hornim menu kliknéte na polozku ,,UZivatelé*. Zobrazi se seznam uzivatelii subjektu:

DOMU  EXPORT

Lokalni admin (CObchodnil) v | Zména role

a Vyhledévani B Export do CSV
POINT

050BA — ADMIN
ROLEUZIVATELE  VEREINA  KRIZOVEHO 2 PRIRAZENE KRIZOVEHO
0S0BA RiZENi RIZENi

Admin e Ne W Nastavit

LOKALNI [ -
ADMINISTRATOR ~ JMENO  PRIJMENI

AIFO

3 O STATUTARNi
PRIDELENO

ZASTUPCE

BLOKOVANI
UeTu

Lokalni administratofi jsou oznaceni ikonou bilé postavy. Zablokované ucty jsou odliSeny bilou
barvou a preSkrtnutym pismem.

Seznam uzivateli subjektu je mozné exportovat do souboru CSV kliknutim na odkaz ,,Export do
CSV*, ktery se nachazi v pravé horni ¢asti obrazovky (u loga Czech POINT a odkazu
,»Vyhledavani‘‘). Obsah couboru je kodovan ve znakové sadé CP-1250. CSV soubor je poté mozné
otevfit napt. v programu MS Excel a dale s nim pracovat. CSV soubor obsahuje seznam uZivateld,
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ktery odpovida aktudlné nastavenému filtru. Neni-li definovan zZadny filtr na strance se seznamem
uzivatell, pak CSV soubor obsahuje vSechny uzivatele. Je-li seznam uZzivatelli na obrazovce
rozdelen do vice stranek, pak CSV soubor obsahuje uzivatele subjektu ze vSech stranek (t;.
neobsahuje pouze uZivatele z aktualné zobrazené stranky).

3.6.2 Pridani nového uzivatele

V hornim menu kliknéte na polozku ,,Uzivatelé¢®. Zobrazi se seznam uzivatell, zalozenych
v subjektu. Kliknéte na odkaz ,,Novy uzivatel“. Zobrazi se formuléf pro zadani udaji uzivatele:

DOMU  EXPORT
Lokélni admin (Vzorov) x| Zména role

ﬁ\.rmmv: DETAIL |UZIVATELE | PRACOVISTE DALSI DATOVE SCHRANKY AIS KRIZOVE RIZENI ZRIZOVANE ORGANIZACE ~AGENDY A ROLE  EXPORT

Obecné Heslo Spréva rolf ZtotoZnén

HODNOTA

Editovaci pole pro zadani udajli uZivatelského t€tu jsou pro vétsi prehlednost rozdélena do vice
obrazovek, které se zobrazi po kliknuti na odkazy ,,Obecné®, ,,Heslo®, ,,Sprava roli* a ,,Ztotoznéni
osoby*‘.

Vypliite vstupni pole, povinné polozky jsou oznaceny symbolem vykii¢niku.

Pokud je v detailu subjektu zaregistrovan prefix uzivatelskych jmen (viz kap. 3.4.2), v uzivatelském
jménu miiZzete pomoci vysouvaciho seznamu stanovit, zda bude zaregistrovany prefix ptidan na
zaCatek uZivatelského jména nebo ne (viz obrazek vyse). Bude-li potfeba, miiZete tedy zaloZit
uZzivatele bez prefixu ve jménu uZivatelského uctu.

Pokud prefix uZivatelskych jmen zaregistrovan neni, v uZivatelském jménu se nachazi jen editovaci
pole pro zadani nazvu uctu.

Kontaktni adresa osoby se ovétuje viici 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 uZzivatele 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 se automaticky doplni jednotlivé tidaje adresy.

Stisknutim tlacitka PFidat se vlozi nové pole pro zadani dal§iho udaje (napft. dal§iho telefonniho
Cisla, e-mailové adresy nebo certifikatu).

Uzivatel bude zobrazen na seznamu kontaktnich osob v Seznamu datovych schranek, pokud je
ptiznak ,,Vefejnd osoba‘“ nastaven na hodnotu ,,Ano*.

Aby uzivatel mohl byt pozdéji ptifazen ke slozce krizového fizeni, musi mit nastaven piiznak
,,;Osoba krizového fizeni* na hodnotu ,,Ano®.
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Nastavenim ptiznaku ,,Admin krizového fizeni* na hodnotu ,,Ano* se danému uctu ptifadi role
administratora krizového fizeni.

Na zaloZzce ,,Ztotoznéni osoby* mliZete nepovinné provést ztotoznéni vlastnika ti¢tu vici registru
obyvatel, pokud mate k dispozici osobni tidaje dané osoby. Pokud tyto udaje neznate, zalozZte ucet
bez provedeni ztotoznéni. Je potieba, aby bylo zadano spravné jméno a pifijmeni uzivatele, které se
zadava na zalozce ,,Obecné®. Zadejte poZzadované osobni udaje a stisknéte tlacitko Provést
ztotoZnéni. Provede se ztotoZznéni osoby vuci registru obyvatel. Pokud neni ztotoznéni uspesné,
navod pro vyfeSeni problému se ztotoZnénim naleznete v ptirucce pro ztotoznéni
(https://www.czechpoint.cz/data/prirucky/files/CzP_ztotozneni osob v JIP.pdf).

Po ztotoznéni budou do JIP Czech POINT uloZeny osobni tdaje uzivatele pro potieby
autentiza¢niho informacniho systému podle § 56a zakona ¢. 111/2009 Sb., o zdkladnich registrech.
Na zalozce pro ztotoznéni uzivatele je uveden odkaz na prohlaseni o zpracovani osobnich udaja,
kde jsou uvedeny dalsi informace ohledn¢ naklddani s osobnimi udaji.

Stisknéte tlacitko UloZit zmény pro vytvofeni nového uzivatelského uctu.

Je provedena kontrola, zda zadané uZivatelské jméno jiz nebylo pouZito a zda zacatek uZivatelského
jména nekoliduje s nastavenymi prefixy u jinych subjektt. Je-1i kontrola uspe€sna, je ucet zalozen,
v opaéném piipadé je potfeba zménit uzivatelské jméno.

3.6.3 Hromadné vytvoreni novych uzivatelu

Sprava dat umoziuje hromadny import vétSiho poctu uzivatelskych uctl ze vstupniho CSV
souboru, ktery nahrajete do Spravy dat.
V hornim menu kliknéte na polozku ,,UZivatelé¢*. Zobrazi se seznam uzivatelskych ucti. Kliknéte

na odkaz ,,Hromadné zaloZeni nad seznamem uzivatela (vlevo vedle odkazu ,,Novy uzivatel*).
Zobrazi se nasledujici obrazovka:

DOMU  EXPORT

Lokalni admin (Vzorov) v | Zména role

M Vzorov fff Vzorov

UDAJ

vstupnicsv ? !
yagend 2

Piistup do Czech POINT ?

Plistup do Czech POINT@office ¢

Pristup do Virtuos ?

Piistup do Centralniho nakupu ?

Pristup do informacnich systemi ¥ [ ] suni povani (REZA) - test
nam organt vef

Hromadné zaloZit

DATUM A CAS PROVEDENI HROMADNEHO ZALOZENI ZKRATKA SUBJEKTU UZIVATEL SKE JMENO UZIVATELE, KTERY SPUSTIL HROMADNE ZALOZENi UZIVATELU
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V horni ¢asti obrazovky se nachdzeji formuldfova pole pro hromadné zaloZeni uzivatelt z CSV
souboru. V dolni ¢asti obrazovky se nachazi seznam diive provedenych hromadnych zalozeni
uzivatelii. Pokud v tomto seznamu kliknete na odkaz ,,Detail, zobrazi se vam stranka s vysledkem
daného hromadného zaloZeni uzivatelti. Pokud jste dosud neprovedli zadné hromadné zalozeni
uzivateld, bude dolni ¢ast obrazovky samoziejmé prazdna.

Postup hromadného zalozeni uzivatela

Na tadku ,,Vstupni CSV* stisknéte tlacitko Prochazet... a vyhledejte CSV soubor se seznamem
uzivateld, jimz maji byt vytvoteny nové uZivatelské tcty v JIP. Instrukce pro vytvoteni tohoto
soubory jsou uvedeny nize v této kapitole.

Pomoci zaskrtavacich poli na dal$ich fadcich mtzete volitelné specifikovat role, které budou
pfifazeny nové vytvofenym uzivatelim. Vami zvolena sestava roli bude pfifazena v§em novym
uzivatelim uvedenym v CSV souboru. Pfifazeni specifickych roli, uréenych jen pro n¢kolik
uZzivateldl, musite provést ruéné po hromadném zaloZeni uZivateli.

Na tadku ,,Ptistup do agend* miizete zaskrtnout role systému Czech POINT, které¢ uzivatelim
povoli ptistup k formulaiim pro kontaktni mista nebo ptistup do Kolektoru terénnich dat.

Radek ,,Piistup do Czech POINT* obsahuje jedinou roli ,,Spravce skupiny*, ktera slouzi pro
konfiguraci pfipojeni do Katastru nemovitosti a pro ziskani statistickych dat.

Role na fadku ,,Ptistup do Czech POINT@office* slouzi pro udé€leni ptistupu k riznym agenddm
CzechPOINT@office. Role na fadku ,,Ptistup do informacnich systému‘ jsou ptistupové role
umoziujici uZivatelim piistupovat do AISi.

Po specifikovani vstupniho CSV souboru a nepovinném nastaveni roli pro vS§echny uzivatele
stisknéte tlacitko Hromadné zaloZit. Sprava dat zpracuje vstupni CSV soubor a vytvoii ptislusné
uzivatelské Ucty.

Nakonec je zobrazena obrazovka s vysledkem hromadného vytvoteni novych uzivateli:

DOMU  EXPORT
Lokalni admin (Vzorov) | Zména role

@me; DETAIL |UZIVATELE| PRACOVISTE DALSI DATOVE SCHRANKY AIS  KRIZOVE RIZENi  ZRIZOVANE ORGANIZACE ~AGENDY AROLE  EXPORT

CiSLO RADKU V CSV UZIVATEL SKE JMENO POPIS PRIPADNE CHYBY
1

V horni tabulce jsou uvedeny informace o hromadném zalozeni — kdy, jaky lokalni administrator a
v jakém subjektu byl hromadny import uzivateli spustén.

Pod tabulkou je pak uveden seznam uZzivateld, ktefi se nachazeli ve vstupnim CSV souboru. U
kazdého uzivatele je uvedena informace, zda se uzivatele podafilo uspésné zalozit. V piipadé chyby
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je uvedena chybova hlaSka (napt. dané uzivatelské jméno je jiz pouzito, pocatecni heslo neodpovida
bezpecnostnim pozadavkiim, neni vyplnén povinny udaj).

U uzivateld, jejichZ vytvofeni se nepodafilo, je potieba identifikovat pficinu chyby a pfipravit novy
CSV soubor pro opétovné hromadné zalozeni uzivateli do JIP.

Pokud v seznamu uzivatell kliknete na uZivatelské jméno UspéSné¢ zaloZzeného uzivatele, zobrazi se
detail vytvoteného uzivatelského uctu, ve kterém muiiZzete napt. doplnit dalsi idaje nebo pfitadit role.

Instrukce pro vytvoreni vstupniho CSV souboru se seznamem uZivatelu

Na kazdém tadku CSV souboru se musi nachazet informace o jednom uzivateli. CSV soubor nesmi
v prvnim fadku obsahovat ,,zahlavi“, Sprava dat by je povazovala za zdznam o uzivateli. Sprava dat
zpracuje pouze 1000 radkid v CSV souboru. Dalsi fadky budou ignorovany, pokud bude soubor
obsahovat vice fadkd.

Sprava dat provadi automatickou detekci pouzité znakové sady v CSV souboru. Doporucujeme
pouzit znakovou sadu CP-1250, ISO 8859-2 nebo UTF-8 pro zakdédovani ceskych znaki.

Struktura jednoho fadku CSV souboru je nasledujici. Jednotlivé zaznamy (sloupce) jsou oddélené
sttednikem.

Udaj v CSV souboru Poznamka

Uzivatelské jméno Povinny tdaj

Pocatecni heslo Povinny tdaj.
Musi splitovat bezpecnostni pozadavky na hesla (viz
kap. 3.3).

Titul pfed jménem

Jméno Povinny daj

Prijmeni Povinny daj

Titul za jménem

E-mailova adresa Uved’te pouze jednu e-mailovou adresu!
Ptipadné dalsi e-mailové adresy je nutné zadat uzivateli
ruéné ve Sprave dat po jeho zaloZeni.

Telefonni Cislo Uved’te pouze jedno telefonni cislo!
Ptipadna dalsi telefonni ¢isla je nutné zadat uzivateli
rucné ve Sprave dat po jeho zalozeni.
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Udaj v CSV souboru Poznamka
Komer¢ni certifikat — identifikace Uved'te informace pouze o jednom komer¢nim
certifikacni autority certifikatu. Potfebujete-li nastavit uzivateli vice

komer¢nich certifikatil, zadejte je rucné ve Spravée dat po
zalozeni uzivatele.
V tomto udaji uved’te jeden z téchto identifikatort
certifikac¢nich autorit:

*  postsignum — PostSignum Ceské posty

e lca—-I1.CA

» eidentity — eldentity

* kb — certifikacni autorita Komeréni banky

* narodnica — Narodni CA

Komer¢ni certifikat — sériové Cislo Uved'te informace pouze o jednom komeré¢nim
certifikatu. Potiebujete-li nastavit uzivateli vice
komer¢nich certifikat, zadejte je ruéné ve Spravée dat po
zaloZeni uZivatele.

Zde zadejte sériové ¢islo certifikatu v dekadickém nebo
hexadecimalnim formatu.

Kvalifikovany certifikat — identifikace | Uved’te informace pouze o jednom kvalifikovaném
certifika¢ni autority certifikatu. Potiebujete-li nastavit uzivateli vice
kvalifikovanych certifikatli, zadejte je ruéné ve Sprave
dat po zalozeni uzivatele.

V tomto Udaji uved'te identifikator certifikacni autority
(seznam identifikatorti je uveden vyse v tabulce).

Kvalifikovany certifikat — sériové ¢islo |Uved’te informace pouze o jednom kvalifikovaném
certifikatu. Potiebujete-li nastavit uzivateli vice
kvalifikovanych certifikatli, zadejte je ruéné ve Sprave
dat po zalozeni uzivatele.

Zde zadejte sériové ¢islo certifikatu v dekadickém nebo
hexadecimdlnim formatu.

Tuénym pismem jsou zvyraznény povinné udaje, které¢ musi byt v CSV souboru vzdy uvedeny.
Ostatni tdaje jsou nepovinné, tudiz mohou byt v CSV souboru zapsany ,,prazdné* hodnoty.

Nasledujici tabulka obsahuje ukazkovy vstupni CSV soubor pro hromadné zalozeni uzivateld. Jeden
radek tabulky pfedstavuje jeden fadek v CSV souboru.

tester;PocatecniHeslo123;Ing;Jan; Tester;PhD.;tester@firma.cz;602123456;postsignum;11223344;
1ca;32432156

azkousecka;PocatecniHeslo456;; Antonin;Zkousecka;;zkousecka@obec.cz;234567890;;;;
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3.6.4 Uprava udaju o uzivateli

V hornim menu kliknéte na polozku ,,Uzivatelé*. Zobrazi se seznam uzivatelskych ucti. Vyhledejte
uzivatelsky ucet, ktery chcete editovat, a kliknéte na jméno uctu.

Zobrazi se obrazovka s tdaji daného uzivatelského uctu:

DOMU  EXPORT

diehled Q \Whledavani
&8 Piehled - yhledavani

Obecné Heslo Spréva roli Informace o zpracovéni udaja § 12 z. ¢. 101/2000 Sb.

HODNOTA
Jogurt
/ Upravit

/ Upranit

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

Pti zméné adresy osoby se nova adresa ovétuje viuci registru RUTAN. Zaskrtnutim policka
»Docasnd adresa“ nebude oveteni adresy provedeno a adresa bude oznacena jako docasna. Zadate-1i
pouze Cast 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.

Po nastaveni udaje ,,Vetfejnd osoba‘“ na hodnotu ,,Ano* bude dany uzivatel zobrazen na seznamu
0sob v Seznamu datovych schranek.

Po nastaveni udaje ,,Osoba krizového tizeni* na hodnotu ,,Ano* bude mozné dané¢ho uzivatele
ptiradit jako kontaktni osobu krizového fizeni ke slozce krizového fizeni.

Pokud probéhlo ztotoznéni osoby (v fadku ,,AIFO ptidéleno* je hodnota ,,Ano*), nelze editovat
jméno a piijmeni uZivatele. Tyto udaje jsou piebirany a synchronizovany z registru ROB. Dale
v ptipad¢ umrti ztotoznéné osoby dojde automaticky k zablokovani jejiho uctu().
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3.6.5 Pridélovani roli uzivateli

Zobrazte si udaje daného uzivatelského uctu (viz kapitola 3.6.4). Kliknéte na odkaz ,,Sprava roli*
nad udaji Gctu. Zobrazi se stranka se seznamem roli, rozdélenych podle jednotlivych informacnich
systému:

DOMU  EXPORT

Obecné Heslo Sprava roli Informace o zpracovani Gdajd § 12 z. & 101/2000 Sb.

HODNOTA

# Upr
4
7/
4
7’
4
7/
4

Vyberte si informacni systém, jehoz role chcete uzivateli zménit, a kliknéte na odkaz ,,Upravit*.
ZaSkrtnéte nebo odSkrtnéte role na zobrazeném seznamu. Seznam nabizenych roli, které 1ze
uzivateli ptifadit, zavisi na seznamu roli, ktery byl pfid€len subjektu.

Pokud se udaji ,,Admin krizového fizeni‘ nastavi hodnota ,,Ano*, uctu se ptifadi role administratora
krizového fizeni.

Vyklad a pokyny pro spravné prifazovani roli uzivateliim zajiSt'uje spravce prislusného
(agendového) informacniho systému, nikoli helpdesk Czech POINT.

Poznamka:

Vysvétleni k rolim, které se nastavuji na fadcich ,,Ptistup do agend®, ,,Ptistup do Czech POINT* a
,PTistup do CzechPOINT@office®, se nachdzi v kapitole 3.6.6.

Radky ,,Pistup do Virtuos* a ,,Piistup do Centralniho nakupu* spadaji do kompetence Plzefiského
kraje.

Radky ,,Pfistup do informaénich systémi“ a ,,Agendové ¢innostni role® spadaji do kompetence
spravct piislusnych AIS — zdleZi na pfidélovanych rolich. Zakladni principy nastavovani
piistupovych roli a agendovych ¢innostnich roli jsou popsany v kapitolach 3.6.7 a 3.6.8.

3.6.6 Vysvétleni k rolim pro pristup k agendam Czech POINT a
CzechPOINT@office

Role pro piistup k agendam Czech POINT a CzechPOINT@office se nastavuji v detailu uzivatele
na zalozce ,,Sprava roli“ na fadcich ,,Ptistup do agend*, ,,Pfistup do Czech POINT* a ,,Pfistup do
CzechPOINT@office* (viz kapitola 3.6.5). V této kapitole je uvedeno vysvétleni k jednotlivym
rolim. V popisu roli jsou zmitlovany slozky, coz jsou slozky levého menu, které se uzivateli zobrazi
po ptihlaseni do systému Czech POINT.
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Na niZe uvedenych seznamech jsou uvedeny vSechny dostupné role. Pokud nemizete nékterou roli
uzivateli ptiradit, je to z toho diivodu, ze vas subjekt nema danou roli pfidélenu od spravce

Czech POINT.

Role nastavované v radku ,,Pristup do agend*:

Nazev role

Popis

Czech POINT

Uzivatel mé pfistup k formuldiim pro kontaktni mista vetejné spravy
—tj. formulatim ve slozce ,,Czech POINT*.

Pouze testovaci prostiedi

Uzivatel mé piistup pouze do testovaciho prostiedi Czech POINT.

Kolektor terénnich dat

Uzivatel ma ptistup k formulairtim Kolektoru terénnich dat.

Role nastavované v radku ,,Pristup do Czech POINT*:

Nazev role

Popis

Spravce skupiny

Umozni uzivateli piihlasit se do systému Czech POINT v roli
»Spravee skupiny®, kterd ma ptistupné funkce nastaveni rejstiikd,
statistiky a vypisy provedenych konverzi v daném subjektu.

Role nastavované v radku ,,Pristup do Czech POINT@office*:

Nazev role

Popis

Konverze z moci Gfedni

Uzivatel mé pfistup k formuldiim ve slozce ,,Czech POINT@office
— Konverze dokumentti““. Ur€eno pro statni spravu a rozhrani KZMU
APL

Agendy matriky Uzivatel ma ptistup k formularim ve slozce ,,Agendy matriky*.
Agendy ohlasovny Uzivatel ma ptistup k formuldiim ve slozce ,,Agendy ohlasovny*.

Agendy zvlastni matriky

Uzivatel ma ptistup k formularim ve sloZce ,,Agendy zvlastni
matriky*.

Agendy matriky - Reg.
partnerstvi

Uzivatel mé pfistup k formuldiim ve slozce ,,Agendy matriky — Reg.
partnerstvi‘.

Agenda obchodniho
rejstiiku

Uzivatel mé pfistup k formulaiim ve slozce ,,Czech POINT@office
— Obchodni rejstiik®.

Agenda rejstiiku tresta

Uzivatel ma pfistup k formulaiim ve slozce ,,Czech POINT@office
— Rejstiik trest™.

Agendy soudy

Uzivatel mé piistup k formularim ve slozce ,,Agendy soudy*.

Konverze na zadost

Uzivatel mé pfistup k formuldiim ve slozce ,,Czech POINT@office
— Konverze dokumentti. Uréeno pro konverze na zadost.

Notafi - ¢teni ISEO

Uzivatel mé pfistup k formulaitim ve slozce ,,Czech POINT@office
— Cteni z ISEO notariim pro dédické tizeni®.

Agendy zékladnich registrt

Uzivatel mé pfistup k formulaiim ve slozce ,,Czech POINT@office

— Zakladni registry*.
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Nazev role

Popis

Agendy obecnich ufadu
obci s rozsifenou puisobnosti

Uzivatel ma pfistup k formulaiim ve slozce ,,Agendy obci III. typu®.

Test OSC

Uzivatel mé piistup k formulafim ve slozce ,,Test OSC*.

Ovéfeni totoznosti

Uzivatel ma pfistup k formulafi pro ovéfeni totoznosti osoby. Uréeno
pro zastupitelské ufady CR v zahranici.

Agenda statniho obc¢anstvi

Uzivatel mé pfistup k formularim ve slozce ,,Statni obcanstvi®.

Agenda statniho obc¢anstvi
pro Cteni

Uzivatel mé pfistup k formuldiim ve sloZce ,,Statni obCanstvi —
cteni®.

Agenda ovétovani listin a
podpist (vidimace a
legalizace)

Uzivatel mé pfistup k formuldiim ve slozce ,,Ovétovanti listin a
podpisi®.

Evidence obyvatel

Uzivatel mé ptistup k formularim ve slozce ,,Czech POINT@oftice
— Evidence obyvatel®.

Konzularni ochrana ob¢ant
CR v zahrani¢i

Uzivatel ma ptistup k formularim ve slozce ,,Poskytnuti udaji z AIS
EO*.

Katastr nemovitosti

Uzivatel mé pfistup k formuldiim ve sloZce ,,Katastr nemovitosti‘.

Agenda Centralniho registru
zbrani

Uzivatel ma ptistup k formuldim ve sloZce ,,Registr zbrani.

Evidence ptestupkt

Uzivatel ma ptistup k formularim ve slozce ,,Evidence piestupkii®.

Evidence ptestupkil
s moznosti blokace

Uzivatel ma pfistup k formularim ve slozce ,,Evidence piestupki -
blokace*.

Poznamka:

Ptistup k formulatim Czech POINT/CzechPOINT@office je rovnéZz fizen na Grovni samotnych
formulait. Pro kazdy formulaf se v Centrale Czech POINT nastavuje seznam typii subjekti, které
mohou s danym formuldfem pracovat. UZivatel tedy mize mit pfidélenu roli pro pfistup

k formulafi, ale formulaf presto nebude mit k dispozici, protoze je to zakézano v Centrale

Czech POINT.
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3.6.7 Pridélovani pristupovych roli do AlS uzivateli

Zobrazte si udaje daného uzivatelského uctu (viz kapitola 3.6.4). Kliknéte na odkaz ,,Sprava roli*
nad udaji Gctu. Zobrazi se stranka se seznamem roli.

CN19

Po kliknuti na ,,Upravit* u tdaje ,,Pfistup do informacnich systémii* Ize uzivateli nastavit
pristupové role do AIS, k nimz mohou uzivatelé subjektu ptistupovat (viz kapitola 3.11):

PRISTUP DO INFORMACNICH SYSTEMU

B8 infoPOR

[ RPP AIS P!
@ RPPAIS Sp

Ulozit zmény

Seznam roli pro pfistup do aplikaci

Nejprve si vyberte ptislusny AIS a kliknutim na symbol se Sipkou zobrazte seznam ptistupovych
roli do tohoto AIS. ZaSkrtnéte nebo odskrtnéte role na seznamu roli.

Seznam AIS a nabizenych roli, které 1ze uzivateli pfifadit, zavisi na seznamu roli, ktery byl ptidélen
subjektu jednotlivymi spravcei AIS.

Zakladni registry: oznameni ptisobnosti OVM v agendé

Pro ptistup do systému AIS RPP Piisobnostni rozkliknéte systém ,,RPP AIS Pasobnostni
(Ministerstvo vnitra) a zaskrtnéte roli ,,OhlaSovatel pisobnosti v agendé®.

Tato role je automaticky nastavovana vSem lokalnim administratorim subjektl typu OVM, ktefi
nemaji zablokovany ucet. V ptipad€ ru¢niho odebrani role, je tato role lokalnimu administratorovi
po urcité dob& opét nastavena.

Dale je uzivateli potieba nastavit ¢innostni roli — viz kapitola 3.6.8.

3.6.8 Pridelovani cinnostnich roli uzivateli

Zobrazte si udaje daného uzivatelského uctu (viz kapitola 3.6.4). Kliknéte na odkaz ,,Sprava roli*
nad udaji Uctu. Zobrazi se stranka se seznamem roli.

Po kliknuti na ,,Upravit* u udaje ,,Agendové ¢innostni role* 1ze uzivateli nastavit ¢innostni role pro
pfistup do zakladnich registri. Edita¢ni okno vypada nasledovné:
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AGENDOVE CINNOSTNI ROLE

1011 - Dznameni pisobnos v agendé azmeéna

1016 - Reklamace r nénich ddaji o pisobnost

Uloit zméry

ginnostni role

Nejprve na seznamu agend vyberte pfislusnou agendu a stisknéte tlacitko Vyhledat. Zobrazi se
seznam Cinnostnich roli, které jsou k dané agend¢ zaregistrovany. Nejsou zobrazeny ty ¢innostni
role, které jiz ma uZivatel pfid€leny. Roli ptidélite uzivateli kliknutim na odkaz ,,Pfidat* nalevo od
nazvu role.

Jiz ptid€lené agendové ¢innostni role se zobrazuji v horni ¢asti editaéniho okna (na obrazku to je
nad polem ,,Agenda®). U kazd¢ ptidélené role se nachazi odkaz ,,Smazat“, kterym se ptislusna role
uzivateli odebere.

Zikladni registry: oznameni pusobnosti OVM v agendé

Aby uzivatel mohl pracovat v systému AIS RPP Piisobnostni, vyberte agendu ,,A113 — Registrace
agend a organtll vefejné moci pro vykon agendy* a nastavte ¢innostni roli ,,A113 — Registrace
agend a organtl vefejné moci pro vykon agendy @ CR1011 - Oznadmeni pisobnosti OVM v
agend¢ a zména registrované plisobnosti OVM v agend¢ (pferegistrace)®. Viz obrazek vyse.

Tato role je automaticky nastavovana vSem lokalnim administratorim subjektd typu OVM, kteii
nemaji zablokovany ucet. V ptipad€ ru¢niho odebrani role, je tato role lokalnimu administratorovi
po urcité dob& opét nastavena.

Pro ptistup do AIS RPP Plisobnostni je uzivateli potieba pfidélit roli ,,Ohlasovatel ptisobnosti
v agende* - viz kapitola 3.6.7.
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3.6.9 Uprava osobnich certifikata uzivatele

Zobrazte si udaje daného uzivatelského uctu (viz kapitola 3.6.4) a u udaje ,,Certifikaty* kliknéte na
odkaz ,,Upravit®. Zobrazi se okno pro registraci osobnich certifikatl uzivatele:

CERTIFIKATY
Typ certifikatu: Komereni cerifikat =
Certifikacni autorita: w

Typ certifikatu: Komereni cerifikat =

Certifikacni autorita: w

Ulodit zm&my

Seznam certifikatd komerénich a kvalifikovanych certifikatd uZivatele

Postupné vyberte nebo zadejte:

* typ certifikatu (kvalifikovany nebo komercni),

» certifikacni autoritu, ktera certifikat vydala,

* sériové Cislo certifikatu (je uvedeno napt. na protokolu o vydani certifikatu).
Pomoci tlacitka Pridat mtzete k uctu zaregistrovat dalsi certifikat.

Stisknéte tlacitko Ulozit zmény pro ulozeni tidajii o certifikatech.

Ptestoze formulaiova pole na obrazovce umoziuji zadat udaje o komerénim certifikatu vydaném
Komer¢ni bankou, tyto komer¢ni certifikaty systém Czech POINT nepodporuje. Jsou
podporovany pouze kvalifikované certifikaty vydané Komercni bankou.

3.6.10 Zablokovani nebo odblokovani uzivatele

Zobrazte si udaje daného uzivatelského uctu (viz kapitola 3.6.4) a nastavte uda;j ,,Blokovani uctu*
na hodnotu ,,Ano®.

Uzivatelsky ucet odblokujete nastavenim hodnoty ,,Ne*.
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3.6.11 Reset hesla uzivateli

Zobrazte si udaje daného uzivatelského uctu (viz kapitola 3.6.4), pfepnéte se na zalozku ,,Heslo*
a kliknéte na odkaz ,,Upravit* u udaje ,,Heslo*. Zobrazi se okno, do kterého zadejte dvakrat nové
heslo:

HESLO

— e I. .

ozt zmémy

3.6.12 Povoleni nebo zakazani prihlasovani prostrednictvim NIA
uzivateli
Uzivatelé se mohou do Spravy dat a do externich AISta pfihlasovat prostiednictvim Narodniho bodu

pro identifikaci a autentizaci (NIA). Pokud chcete tento zplisob pfihlasovani zakéazat n€kterym
uzivatel, postupujte podle nésledujiciho postupu.

Zobrazte si detail uzivatelského tctu (viz kapitola 3.6.4) a na zdlozce ,,Obecné* vyhledejte polozku
»Zakézat ptihlaSovani pomoci NIA“. Kliknéte na odkaz ,,Upravit®. V zobrazeném okné& vyberte
z vysouvaciho seznamu polozku ,,Ano* pro zakazani piihlaSeni.

Pokud budete chtit pfihlaSovani pomoci NIA opé€t povolit, nastavte prazdnou hodnotu nebo hodnotu
,.INe®.

Stisknéte tlacitko UloZit zmény pro ulozeni provedenych zmén.

Poznamka:

Pokud chcete zakazat piihlasovani prostfednictvim NIA vSem uzivatelim subjektu, ucinite tak
v detailu subjektu. Postup je uveden v kap. 3.4.3.

3.6.13 Nastaveni nebo zména statutarniho zastupce subjektu

Poznamka:
Nastavit statutarniho zastupce je mozné pouze u subjekti typu OVM.

Pozniamka — subjekty s vice statutarnimi zastupci:

U subjektt s vice statutarnimi zastupci (adaj ,,Vice statutarnich zastupct“ v detailu subjektu je
nastaven na hodnotu ,,Ano*) funguje nastaveni statutarniho zastupce ponckud jinak. Nastavenim
nového statutarniho zastupce nedochazi k odstranéni stavajicich statutdrnich zastupct a
zneplatnéni jejich piistupovych udaji do datové schranky. Jiz neplatné statutarni zastupce je nutné
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ruéné zrusit kliknutim na odkaz ,,Zrusit* ve sloupci ,,Statutarni zastupce* na strance se seznamem
uzivateld.

Zmeéna statutarniho zastupce se projevi také v ISDS! Budou zneplatnény ptistupové udaje
stavajiciho statutarniho zastupce do datové schranky subjektu a novému statutarnimu zéstupci
budou zaslany nové ptistupové tidaje postou. Po urcitou dobu tak nemusite mit pfistup do datové
schranky, pokud nemate ziizen alespon jeden ucet poveéiené osoby nebo administratora datové
schranky.

V hornim menu kliknéte na polozku ,,UZivatelé¢*. Zobrazi se seznam uzivatelskych ucti. Vyhledejte
uzivatelsky ucet nového statutarniho zéastupce a kliknéte na odkaz ,,Nastavit* v pravém sloupci
LHStatutarni zastupce®.
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Zobrazi se obrazovka pro nastaveni nebo zménu statutdrniho zastupce:

DOMU  EXPORT
LokalIni admin (Vzarov) ~| Zména role

‘@vlam: DETAIL |UZIVATELE| PRACOVISTE DALSi DATOVE SCHRANKY AIS KRIZOVE RiZENi ZRIZOVANE ORGANIZACE ~AGENDY A ROLE  EXPORT

HODNOTA

Do

Adresa tifadu ?

1. soucasny statutarni zastupce

UDAJ HODNOTA
g

Jméno !

piiimeni 2 1

E-mail ?

Novy statutarni zastupce

UDAJ HODNOTA
Jméno ? 1 Eduard

Piijmeni ? ! Formanek

E-mail

ubﬁansk}'{prukazﬂ

ni hledani

V horni ¢asti stranky jsou zobrazeny aktualni informace o subjektu (sekce ,,Subjekt™).

Pokud jiz v subjektu byl diive nastaven jiny statutdrni zastupce, zobrazi se uprostied informace
o stavajicim statutarnim zastupci subjektu (sekce ,,1. souCasny statutarni zastupce*).

Nasleduje sekce s informacemi o novém statutdrnim zéstupci.
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Pod touto sekci se nachéazeji editovaci pole pro ztotoZnéni statutarniho zastupce, tj. pfid¢leni
AIFO z registru ROB. Nejprve vyberte zpiisob ztotoznéni (pomoci osobniho dokladu, nebo pomoci
data narozeni). Poté zadejte pozadované osobni udaje do ptislusnych poli. Datum narozeni nelze
zadat ru¢ng¢, ale kliknutim na ikonu kalendare napravo od pole. Nakonec stisknéte tlacitko Provést
ztotoZneni. Do registru ROB je odeslan pozadavek na ptidéleni AIFO statutarnimu zastupci.

MiiZe se stat, ze zadanym udajiim odpovida vice osob v ROB, a AIFO se nepodaii ptidélit. Je
potieba zadat dalsi udaj o statutarnim zastupci (napi. kromé data narozeni také misto narozeni) a
znovu stisknout tlacitko Provést ztotoZneni.

Pro nastaveni nového statutarniho zastupce (resp. pfidani dalsiho statutarniho zastupce u subjekti
s vice statutarnimi zastupci) stisknéte tlacitko Potvrdit. Udaje o novém/dal§im statutdrnim zastupci
se zarovei prenesou do systému ISDS.

U subjektl s jednim statutarnim zastupcem zneplatni systém ISDS piistupové udaje stavajiciho
statutarniho zastupce do datové schranky a vygeneruje nové ptistupové tidaje pro nove nastaveného
statutarniho zastupce, které jsou mu zaslany postou. U subjektii s vice statutdrnimi zastupci dojde
pouze ke zfizeni dalSich ptistupovych udajii do datové schranky pro nového statutarniho zastupce.
Ztizené Uty povetenych osob, resp. administratorii datové schranky nejsou touto zménou dotceny.

V ptipadé¢ uspésného odeslani dat do ISDS se ve Spravé dat zvolenému uzivatelskému uctu nastavi
pfiznak statutarniho zéastupce (a ptipadné se pfiznak automaticky odebere uZivatelskému tctu
stavajiciho statutarniho zastupce — jen u subjektl s jednim statutarnim zastupcem).

Dojde-1i k probléemiim pii komunikaci s ISDS, nastaveni pfiznaku statutarniho zastupce se
nedokonc¢i.

3.6.14 Informace o zpracovani osobnich udaju uzivatele

Zobrazte si udaje daného uzivatelského uctu (viz kapitola 3.6.4) a pfepnéte se na zalozku
»Informace o zpracovani udajt § 12 z. ¢. 101/2000 Sb.*:

DOMU  EXPORT

Lokaln admin (Vzorov) =] Zména role

&8 Prehled Q Whledévani

Obecné Heslo Sprava roli Informace o zpracovani Gdaji § 12 z. & 101/2000 Sb.

DATUM A CAS TYP CINNOSTI POZNAMKA

Na této zalozce se nachazi informace o tom, jak bylo nakladano s ulozenymi osobnimi udaji
uzivatele. Je tu uveden pirehled, komu a kdy byly osobni tidaje uzivatele zptistupnény.

Kliknutim na tlac¢itko Exportovat lze zobrazeny seznam ulozit do souboru XLSX, ktery lze otevfit
v programu MS Excel, a dale s daty pracovat.
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3.7 Sprava pracovist’ (uradoven) subjektu

3.7.1 Pridani nového pracovisté

V hornim menu kliknéte na polozku ,,Pracovisté. Zobrazi se stranka se seznamem pracovist’
subjektu. Kliknéte na odkaz ,,Nové pracovisté®. Zobrazi se formulaf pro zadani udaji nového
pracoviste:

pomMU  EXPORT

LokdIni admin (Vzorov) ~| Zména role

BB Prehled

UDAJ
Wazey ¥ !

Misto ?

Kod objektu 7

Adresa ifadovny ?

im: [
[Madres vIegi

Vypliite vstupni pole, povinné polozky jsou oznaceny symbolem vykti¢niku.

V nepovinném udaji ,,Misto* se mtize specifikovat oznaceni mista, které bude uvedeno v ovétovaci
doloZce ve vystupu z autorizované konverze dokumentli. Zadejte text podle nasledujiciho vzoru:
,V Hornim Slavkové®. Pokud ponechate tento tidaj prazdny, do ovéfovaci dolozky se bude vkladat
hodnota tdaje ,,Misto®, ktery se nachazi v detailu subjektu.

Kontaktni adresa pracovisté se ovéiuje vaci registru adres RUITAN. Zaskrtnutim policka ,,Docasna
adresa“ nebude ovéfeni adresy provedeno a adresa bude oznacena jako docasné. Zadate-1i pouze
cast adresy a pokusite se pracovisté zalozit, 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 uidaje adresy.

Stisknéte tlacitko PFidat, pokud potiebujete ptidat dalsi tfedni hodiny pracovisté nebo kontaktni
telefon. Stisknéte tlacitko UloZit zmény pro vytvoreni nového pracoviste.

3.7.2 Uprava udajti o pracovisti

V hornim menu kliknéte na polozku ,,Pracovisté. Zobrazi se seznam pracovist’ subjektu. Vyhledejte
pracoviste, které cheete editovat, a kliknéte na kod pracoviste.
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Zobrazi se obrazovka s tdaji daného pracovisté:

DOMU  EXPORT

Lokalni admin (Vzorov) ~| Zména role

@\szov: DETAIL UAWATELE |PRACOVISTE| DALSiDATOVE SCHRANKY AIS KRIZOVE RIZENi ZRIZOVANE ORGANIZACE AGENDY A ROLE  EXPORT

HODNOTA

# Upravit

# Upravit

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

V nepovinném udaji ,,Misto* se mize specifikovat oznaceni mista, které bude uvedeno v ovéfrovaci
dolozce ve vystupu z autorizované konverze dokumentl. Zadejte text podle nasledujiciho vzoru:
,»V Hornim Slavkové®. Pokud ponechate tento Uidaj prazdny, do ovétovaci dolozky se bude vkladat
hodnota udaje ,,Misto*, ktery se nachazi v detailu subjektu.

Pti zméné& adresy pracoviste se nova adresa ovétuje vici registru adres RUIAN. ZaSkrtnutim
policka ,,Docasna adresa‘ nebude ovéfeni adresy provedeno a adresa bude oznac¢ena jako doc¢asna.
Zadate-li pouze ¢ast adresy a pokusite se uloZit zmény, zobrazi se seznam moznych adres
odpovidajicich zadané ¢asti adresy. Naopak pokud znate identifikac¢ni kod adresy, zadejte jej do
pole ,,Kod adresy* a stisknéte tlacitko Naéist. Do ostatnich poli adresy se automaticky doplni
jednotlivé udaje adresy.

GPS soufadnice pracovisté jsou automaticky nacitany z registru RUIAN. Podminkou vSak je
vyplnéni korektni adresy pracovisté a jeji uspésSné ovefeni vici RUIAN (tj. nesmi byt pouzito
policko ,,Docasna adresa“).

3.7.3 Zablokovani nebo odblokovani pracovisté
Zobrazte si udaje daného pracoviste (viz kapitola 3.7.2) a nastavte udaji ,,Zruseno* hodnotu ,,Ano®.

Pracovisté odblokujete nastavenim hodnoty ,,Ne*.

3.7.4 Smazani pracovisté

V hornim menu kliknéte na polozku ,,Pracovisté®. Zobrazi se seznam pracovist’ subjektu. V pravé
¢asti seznamu kliknéte na odkaz ,,Smazat™ u pracovisté, které chcete smazat.

Zobrazi se informace o pracovisti. Pracovisté smazete stisknutim tlac¢itka Smazat.
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3.8 Zrizované organizace

3.8.1 Pridani nové zfizované organizace

V hornim menu kliknéte na polozku ,,Zfizované organizace®. Zobrazi se stranka se seznamem
ziizovanych organizaci. Kliknéte na odkaz ,,Novéa ziizovana organizace*. Zobrazi se formulaf pro
zadani udaji nové zfizované organizace:

DOMU  EXPORT

Laokalni admin (Vzorov) ~| Zména role

@\.'zorw; DETAIL UZIVATELE PRACOVISTE DALSI DATOVE SCHRANKY AIS  KRIZOVE RIZENI

ZRIZOVANE ORGANIZACE | AGENDY AROLE  EXPORT

Obecné Kontakt

UDAJ HODNOTA
Nazev ? !

i€ ?

Editovaci pole pro zadani udaja zfizované organizace jsou pro vétsi prehlednost rozdélena do vice
obrazovek, které se zobrazi po kliknuti na odkazy ,,Obecné* a ,, Kontakt®.

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

Udaj »Adresa* na zdlozce ,,Kontakt* slouzi pro uvedeni faktické adresy sidla zfizované organizace.
Kontaktni postovni adresa slouzi pro specifikaci mista, kam maji byt zasilany postovni zasilky.

Adresy zfizované organizace se ovetuji vici registru adres RUIAN. Zaskrtnutim policka ,,Docasna
adresa“ nebude ovéfeni adresy provedeno a adresa bude oznacena jako docasna. Zadate-1i pouze
¢ast adresy a pokusite se zfizovanou organizaci zalozit, 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 udaje adresy.

Stisknéte tlacitko PFidat, pokud potiebujete ptidat dalsi Gfedni hodiny, kontaktni telefon, apod.

Stisknéte tlacitko UloZzit zmény pro vytvoreni nové ziizované organizace.

3.8.2 Uprava Udajti o zfizované organizaci

V hornim menu kliknéte na polozku ,,Zfizované organizace®. Zobrazi se seznam zfizovanych
organizaci. Vyhledejte zfizovanou organizaci, kterou chcete editovat, a kliknéte na kod zfizované
organizace.
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Zobrazi se obrazovka s Udaji dané zfizované organizace:

DOMU  EXPORT -
Lokalni admin (Vzorow) ~| Zména role

ﬁv;orov:mwmmw&mmmmwm

h vzorov V.

i Ziizovans org e W Mate D MateskoVzo ¥ Uzivatelé

Obecné Kontakt

HODNOTA

organizace ? ! Mate

Kod subjektu ¥

oficialni:

ntrainino nakupu

Cas zrugeni organizace ?
Udaj ziizované organizace zménite po kliknuti na odkaz ,,Upravit* v pravé ¢asti obrazovky.

Kontaktni udaje zfizované organizace zobrazite kliknutim na odkaz ,,Kontakt* umistény nad
seznamem udajl o zfizované organizaci.

Udaj ,,Adresa“ na zdloZce ,,Kontakt* slouzi pro uvedeni faktické adresy sidla zfizované organizace.
Kontaktni postovni adresa slouzi pro specifikaci mista, kam maji byt zasilany postovni zasilky.

Adresy ziizované organizace se ovetuji viici registru adres RUIAN. Zaskrtnutim policka ,,Docasna
adresa“ nebude ovéteni adresy provedeno a adresa bude oznacena jako docCasna. Zadate-li pouze
cast adresy a pokusite se uloZit provedené zmény, zobrazi se seznam moznych adres odpovidajicich
zadané¢ Casti adresy. Naopak pokud znate identifikacni kéd adresy, zadejte jej do pole ,,Ko6d adresy*
a stisknéte tlacitko Naéist. Do ostatnich poli adresy se automaticky doplni jednotlivé tdaje adresy.

3.8.3 Zruseni zfizované organizace

Zobrazte si udaje dané ziizované organizace (viz kapitola 3.8.2) a nastavte udaji ,,Organizace je
zru$ena“ hodnotu ,,Ano®.

Zfizovanou organizaci znovu obnovite nastavenim hodnoty ,,Ne*.
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3.9 Sprava uzivatelu zfizovanych organizaci

3.9.1 Zobrazeni seznamu uzivatel(i zfizované organizace

V hornim menu kliknéte na polozku ,,Zfizované organizace®. Zobrazi se seznam ziizovanych
organizaci. Vyhledejte zfizovanou organizaci, jejiz uzivatele chcete zobrazit, a kliknéte na kod
ziizované organizace. Na dalsi obrazovce kliknéte na odkaz ,,Uzivatelé*.

Zobrazi se obrazovka se seznamem uzivatell zfizované organizace:

DOMU  EXPORT
Lokalnf admin (Vzorov) ~| Iména role
@Vzomv; DETAIL UZIVATELE PRACOVISTE DALSi DATOVE SCHRANKY AIS KRIZOVE RIZENI | ZRIZOVANE ORGANIZACE | AGENDY AROLE EXPORT

UZIVATEL SKE JMENO JMENO PRIJMENI BLOKOVANI OCTU
n Ne

Ne

Administratofi zfizované organizace jsou oznaceni ikonou bilé postavy. Zablokované ucty jsou
odliSeny bilou barvou a pfeskrtnutym pismem.

3.9.2 Pridani nového uzivatele/administratora zfizované organizace

Zobrazte si seznam uzivateld piislusné zfizované organizace (viz kapitola 3.9.1). Kliknéte na odkaz
»Novy uzivatel®. Zobrazi se formulaf pro zadani udaji nového uzivatele zfizované organizace:

DOMU  EXPORT
Lokalni admin (Vzorov) | Zména role
@womv: DETAIL UZIVATELE PRACOVISTE DALSi DATOVE SCHRANKY AIS KRIZOVE RIZENi |ZRIZOVANE ORGANIZACE| AGENDY AROLE EXPORT

Obecné Heslo ZtotoZnéni osoby

HODNOTA

Administra
Titul ?

Jméno 7 d

Piijmeni ? !

it ?

Vypliite vstupni pole, povinné polozky jsou oznaceny symbolem vykii¢niku.

Administratora zfizované organizace vytvorite tak, ze idaji ,,Administrator organizace‘ nastavite
hodnotu ,,Ano*.
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Adresa uzivatele se ovétuje vuci registru adres RUTAN. Zaskrtnutim policka ,,Docasné adresa“
nebude ovéieni 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 znéte identifikacni kod adresy, zadejte jej do pole ,,Kod adresy* a stisknéte
tlacitko Naéist. Do ostatnich poli adresy se automaticky doplni jednotlivé udaje adresy.

Stisknéte tlacitko Pridat, pokud potiebujete ptidat dalsi e-mail nebo telefon.

Pomoci formulafovych poli na zéloZce ,,Ztotoznéni osoby* mizete nepovinné provést ztotoznéni
vlastnika Gc¢tu vici registru obyvatel, pokud mate k dispozici osobni tidaje dané osoby. Pokud tyto
udaje neznate, zaloZte Ucet bez provedeni ztotoznéni. Pro ztotoznéni je potieba nejprve zadat jméno
a pfijmeni uZivatele na zalozce ,,Obecné®. Zadejte pozadované osobni uidaje a stisknéte tlacitko
Provést ztotoZnéni. Provede se ztotoZnéni osoby vii€i registru obyvatel. Pokud neni ztotoZnéni
uspesné, navod pro vyfeSeni problémil se ztotoznénim naleznete v piirucce pro ztotoznéni
(https://www.czechpoint.cz/data/prirucky/files/CzP_ztotozneni osob v JIP.pdf).

Po ztotoznéni budou do JIP Czech POINT uloZeny osobni udaje uzivatele pro potieby
autentiza¢niho informacniho systému podle § 56a zakona ¢. 111/2009 Sb., o zdkladnich registrech.
Na zalozce pro ztotoznéni uZivatele je uveden odkaz na prohlaseni o zpracovani osobnich udaja,
kde jsou uvedeny dalsi informace ohledn¢ naklddani s osobnimi udaji.

Stisknéte tlacitko Ulozit zmény pro vytvofeni noveého uZivatele ziizované organizace.

3.9.3 Uprava udaju o uzivateli

Zobrazte si seznam uzivateld piislusné zfizované organizace (viz kapitola 3.9.1). Kliknéte na
uzivatelské jméno uzivatele, jehoz tidaje chcete zménit. Zobrazi se obrazovka s tdaji uctu dan¢ho
uzivatele:

DOMU  EXPORT

) Vaorov: DETAL UAVATELE PRACOVISTE DALSIDATOVE SCHRANKY AIS KRIZOVE RIZENI |ZRIZOVANE ORGANZACE| AGENDYAROLE EXPORT

Lokainiadmin (Vzorov) v Zména role

# Upravit

Udaj uzivatele zfizované organizace zménite po kliknuti na odkaz ,,Upravit™ v pravé casti
obrazovky.

Pfi zmén¢ adresy uzivatele se nova adresa ovétuje viici registru adres RUIAN. Zaskrtnutim policka
,Docasna adresa“ nebude ovéteni adresy provedeno a adresa bude oznacena jako doc¢asna. Zadate-li
pouze ¢ast adresy a pokusite se ulozit zmény, zobrazi se seznam moznych adres odpovidajicich
zadané¢ Casti 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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3.9.4 Zablokovani nebo odblokovani uzivatele

Zobrazte si seznam uzivateld piislusné zfizované organizace (viz kapitola 3.9.1). Kliknéte na
uzivatelské jméno ptislusSného uzivatele. Ucet zablokujete nastavenim udaje ,,Blokovani uctu* na
hodnotu ,,Ano®.

Uzivatelsky ucet odblokujete nastavenim hodnoty ,,Ne*.

3.9.5 Reset hesla uzivateli

Zobrazte si seznam uzivateld piislusné zfizované organizace (viz kapitola 3.9.1). Kliknéte na
uzivatelské jméno ptislusSného uzivatele. Pfepnéte se na zalozku ,,Heslo®. Kliknéte na odkaz
LUpravit u udaje ,,Heslo®.

Zobrazi se okno, do kterého zadejte dvakrat nové heslo:

HESLO

_ . I. .

ot zmémmye

3.9.6 Informace o zpracovani osobnich udaji uzivatele

Zobrazte si seznam uzivateld piislusné zfizované organizace (viz kapitola 3.9.1). Kliknéte na
uzivatelské jméno piisluSného uzivatele. Pfepnéte se na zalozku ,,Informace o zpracovani tdaji
§ 12 z. ¢. 101/2000 Sb.*:

DOMU  EXPORT

Lokdlni admin (Vzorov) ~| Zména role

Q Vyhledavani
POINT

KinoAero Wi KinoAero M Uzivatelé

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

DATUM A CAS KDO TYP CINNOSTI POZNAMKA

Na této zalozce se nachazi informace o tom, jak bylo nakladano s ulozenymi osobnimi udaji
uZzivatele. Je tu uveden piehled, komu a kdy byly osobni udaje uZivatele zptistupnény.

Kliknutim na tlacitko Exportovat Ize zobrazeny seznam uloZit do souboru XLSX, ktery lze oteviit
v programu MS Excel, a dale s daty pracovat.
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3.10 Krizové Fizeni

3.10.1 Prochazeni strukturou krizového rizeni

V hornim menu kliknéte na polozku ,,Krizové fizeni“. Zobrazi se seznam slozek krizového fizeni,
vytvoienych na nejvyssi urovni struktury krizového fizeni:

DOMU  EXPORT

Lokalni admin (Vzorov) x| Iména role

@\/mrw; DETAIL UZIVATELE PRACOVISTE DALSi DATOVE SCHRANKY AIS |KRIZOVE RiZENi| ZRIZOVANE ORGANIZACE AGENDY AROLE EXPORT

KOD KRIZOVEHO RIZENI MESTO E-MAIL

Praha 4
Lt (oficialni

Op¢ét na slozku KR na vyssi tirovni se dostanete kliknutim na kod slozky zobrazeny v fadku
,»Krizové fizeni ... Nova slozka krizového tizeni* (fadek nad textem ,,Vytvorit filtr®).

3.10.2 Pridani nové slozky krizového fizeni

Poznamka:

Abyste mohli nové slozce krizového tizeni ptifadit kontaktni osoby, musite jim nejprve zfidit
uzivatelské ucty podle postupu v kapitole 3.6.2. Ucty musi mit nastaven ptiznak ,,Osoba
krizového fizeni na hodnotu ,,Ano®.

V hornim menu kliknéte na polozku ,,Krizové fizeni“. Zobrazi se seznam slozek krizového fizeni,
vytvotfenych na nejvyssi tirovni struktury krizového fizeni. Vyhledejte slozku KR, pod niz chcete
zalozit novou slozku krizového fizeni.
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Kliknéte na odkaz ,,Nova slozka krizového fizeni*. Zobrazi se formulaf pro zadani idajii nové
sloZky krizového fizeni:

DOMU  EXPORT
LokaIni admin (Vzorov) ~| Zména role

ﬁ’vlorw; DETAIL UZIVATELE PRACOVISTE DAL Si DATOVE SCHRANKY AIS | KRIZOVE RiZENi| ZRIZOVANE ORGANIZACE ~AGENDY A ROLE EXPORT

Q Vyhledavani
POINT

HODNOTA

.
. g

istru adres RUIAN

Kontaktni osoby 7

Vypliite vstupni pole, povinné polozky jsou oznaceny symbolem vykii¢niku.

Adresa slozky KR se ovétuje vici registru adres RUTAN. ZaSkrtnutim polic¢ka ,,Doc¢asnd adresa®
nebude ovéfeni adresy provedeno a adresa bude oznacena jako doCasna. Zadate-1i pouze Cast adresy
a pokusite se slozku KR zalozit, zobrazi se seznam mozZnych adres odpovidajicich zadané ¢asti
adresy. Naopak pokud znéte identifikacni kod adresy, zadejte jej do pole ,,Kod adresy* a stisknéte
tlacitko Naéist. Do ostatnich poli adresy se automaticky doplni jednotlivé udaje adresy.

Kontaktni osoby slozky krizového tizeni zadejte tak, ze do editovaciho pole ,,Osoba* zaénéte psat
pfijmeni osoby. Pod polem se zacne zobrazovat seznam osob, které maji stejné ptijmeni. Ze
seznamu vyberte spravnou osobu a stisknéte tlacitko Pridat. Stejnym zplisobem zadate dalsi osoby.
Jiz ptidané osoby nelze z vytvarené slozky odebrat — dokoncete vytvoreni slozky a pak z ni
odeberte omylem ptidané osoby. Pro ptidani do slozky krizového fizeni se nabizeji jen ti uzivatelé
subjektu, kteti maji nastaven ptiznak osoby krizového fizeni a jejichZ ucet neni zablokovan.

Stiskem tlacitka PFridat piidate dalsi telefon, Gfedni hodiny, webovy odkaz nebo e-mail.

Stisknéte tlacitko Ulozit zmény pro vytvoteni nové slozky krizového fizeni.

3.10.3 Zména udaju slozky krizového fizeni

V hornim menu kliknéte na polozku ,,Krizové fizeni“. Zobrazi se seznam slozek krizového fizeni,
vytvofenych na nejvyssi trovni struktury krizového fizeni. Vyhledejte slozku, kterou chcete
editovat.
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Kliknéte na kod slozky KR. Zobrazi se obrazovka s udaji slozky krizového fizeni:

DOMU  EXPORT

@\fmmu: DETAIL UAIVATELE PRACOVISTE DAL Si DATOVE SCHRANKY ALS | KRIZOVE RiZENi| ZRIZOVANE ORGANIZACE AGENDY AROLE EXPORT

Laokalni admin (Vzorov) ~| Zména role

Pracovni razy a Zlomenin: / Upraiit

/ Upraiit

Praha

Kontaktni osoby / Upraiit

Udaj slozky krizového Fizeni zménite po kliknuti na odkaz ,,Upravit“ v pravé ¢asti obrazovky.

Adresa slozky KR se ovétuje viici registru adres RUIAN. ZaSkrtnutim polic¢ka ,,Do¢asnd adresa®
nebude ovéieni adresy provedeno a adresa bude oznacena jako docasna. Zadate-li pouze Cast 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
Nacist. Do ostatnich poli adresy se automaticky doplni jednotlivé udaje adresy.

Pti editaci seznamu kontaktnich osob se zobrazi seznam osob, pfidélenych ke slozce krizového
fizeni. Pfifazenou osobu odeberete kliknutim na odkaz ,,Smazat“. Novou osobu ptidate tak, ze do
editovaciho pole ,,Osoba‘“ za¢nete psat ptijmeni osoby. Pod polem se zane zobrazovat seznam
osob, které maji stejné ptijmeni. Ze seznamu vyberte spravnou osobu a stisknéte tlacitko Pridat. Na
seznamu 0sob se zobrazuji jen ti uzivatelé subjektu, ktefi maji nastaven ptiznak osoby krizového
fizeni a jejichZ ucet neni blokovan.

3.10.4 Smazani slozky krizového fizeni

re¢

V hornim menu kliknéte na polozku ,,Krizové fizeni. Zobrazi se seznam slozek krizového fizeni,
vytvofenych na nejvyssi trovni struktury krizového fizeni. Vyhledejte slozku KR, kterou chcete
smazat.

V pravé ¢asti seznamu kliknéte na odkaz ,,Smazat“ u slozky, kterou chcete smazat. Zobrazi se tdaje
slozky KR. Slozku krizového fizeni smazete stisknutim tlacitka Smazat.
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3.11 Agendoveé informacni systémy (AIS)

Novy AIS se do Spravy dat piida tak, e se do dalsi datové schranky MV CR posle elektronicky
formular se zadosti o registraci AIS do JIP. Popis pouzivani elektronického formulafe je soucasti
pfirucky pro garanta AIS.

3.11.1 Vyhledani AIS

V hornim menu kliknéte na polozku ,,AIS*“. Zobrazi se seznam AIS, které¢ ma dany subjekt
zaregistrovany:

pDOMU  EXPORT

@ Vzorov: DETAIL

Lokalni admin (Vzorov) ~| Zména role

UZIVATELE PRACOVISTE  DALSi DATOVE SCHRANKY KRIZOVE RIZEN] ~ ZRIZOVANE ORGANIZACE AGENDY AROLE EXPORT

T Vytvorit filtr

ZKRATKA NAZEV AIS REGISTROVAN V JIP? GARANTI APLIKACE

Vyhledejte AIS a kliknéte na jeho zkratku, uvedenou v prvnim sloupci. Zobrazi se detailni
informace o AIS.

Poznamka:

Seznam AIS je fazen podle zkratky AIS. Pro abecedni fazeni podle nazvu kliknéte na ikonu &
v zéhlavi sloupce ,,Nazev AIS*.

3.11.2 Nastaveni parametru AlIS
Vyhledejte AIS podle postupu v kapitole 3.11.1. Kliknéte na zkratku AIS.

Na zaloZzce ,,Obecné* jsou uvedeny parametry AIS:

DOMU  EXPORT

Lokalni admin (Vzorov] ~|Zména role

BB Prehled s Rizeni pristupu

Obecné Provozovatel

UpaJ HODNOTA
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U udaje AIS, ktery chcete zménit, kliknéte na odkaz ,,Upravit®, v novém okné zadejte novou
hodnotu (hodnoty) a stisknéte tlacitko UloZit zmény. Povinné parametry jsou oznaceny ikonou
vykfti¢niku.

Zkratku AIS nelze zménit, je automaticky vygenerovana pii registraci AIS.

Do udaje ,,Nazev AIS“ zadejte ndzev AIS. Kontroluje se jedine¢nost ndzvu AIS v rdmci seznamu
vaSich AIS. V ptfipad€ nalezeni AIS se stejnym ndzvem neni pfejmenovani AIS povoleno.

Do tdaje ,,Ugel pouziti“ zadejte vycet ¢innosti (resp. agend), které jsou pomoci AIS zajistovany.

Do udaje ,,Legislativni podpora® voliteln€ zadejte seznam legislativnich piedpist, které vymezuji
¢innost daného AIS.

Sprava ptistupovych roli v udaji ,,Role* je popsana v kapitole 3.11.3.

Pomoci tidaje ,,Povolené zplisoby autentizace* Ize vynutit pokrocilé autentiza¢ni metody pro
piihlaSovani uzivateli do AIS, a tim paddem zamezit piihlaSeni pouze heslem. Na vybér mate
pfihlaSeni jménem/heslem, komerénim certifikdtem, OTP ptihlaSeni a ptihlaSeni prostfednictvim
NIA. Pro ptihlaSovani prostfednictvim NIA si dale volite minimalni Groven zaruk, kterou musi
identifikacni prostfedek uzivatele spliiovat.

Pomoci udaje ,,Vyzadovat nastaveni pracovisté* Ize vynucovat, aby uzivatel vybral spravné
pracoviste, v némz aktualné vykonava ¢innost. Nastavenim hodnoty ,,Vzdy vyzadovat* bude
uzivatel nucen vybrat pracovisté pii kazdém ptihlaSeni do AIS.

Udaj ,, Typ AIS* udava, zda se jedna o AIS, ktery komunikuje nebo nekomunikuje se ZR. AIS, ktery
komunikuje se ZR, obdrzi od KAAS seznam ¢innostnich roli pfidélenych uZivateli. Typ AIS je
nastavovan automaticky v pribéhu registrace AIS do JIP — vSechny noveé registrované AISy jsou
oznaceny jako AISy pfistupujici do ZR, ¢ili budou dostavat seznam ¢innostnich roli od KAAS.

Do udaje ,,URL webové sluzby* zadejte adresu webové stranky AIS, na kterou mé byt z KAAS
pfesmérovan autentizovany uzivatel s vygenerovanym autentiza¢nim tokenem. Dalsi informace jsou
uvedeny ve zvefejnéné technické dokumentaci ke KAAS.

Do udaje ,,URL pro odhléseni* zadejte navratovou adresu AIS, na kterou ma byt presmérovan
uzivatel po Usp&$ném odhlaseni v JIP/KAAS a piipadné také v NIA. Uzivatel musi byt nejprve
pifesmérovan z AIS na definovanou ,,Jlogout* adresu JIP/KAAS. Dalsi informace se nachazeji
v technické dokumentaci k webovym sluzbam KAAS.

Do udaje ,,Provozni informace‘ mtizete doplnit text, ktery se uzivatelim zobrazi na pfihlaSovaci
strance. Timto zpisobem muzete napf. uZivatele informovat napt. o planované odstdvce dané¢ho
AlSu.

Do udaje ,,Autentizacni certifikat” se zadava soubor s certifikatem, kterym se bude AIS autentizovat
pii navazovani spojeni s KAAS. Nechte si vydat komer¢ni serverovy (systémovy) certifikat

u nékterého z Ceskych kvalifikovanych poskytovatelt sluzeb vytvarejicich divéru (I.CA,
PostSignum, eldentity, Narodni certifikacni autorita). V dostatecném piedstihu pred ukoncenim
platnosti certifikatu je nasledné zapotiebi si nechat vydat novy certifikat a zadat jej do tidaje
»Autentizaéni certifikat”. Je mozné mit v AIS zadano vice certifikati, tedy koncici i novy certifikat.
To usnadiiuje naplanovani pfechodu na novy certifikat.

Udajem ,,Podepisovaci certifikat ma smysl se zabyvat, pokud chcete vyuZivat autentizaci uZivateld
pomoci SAML. V takovém ptipad¢ se sem importuje soubor s certifikatem, ktery slouzi pro
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podepisovani SAML requestii a ndsledné pro desifrovani SAML odpovédi od KAAS. Dalsi
informace jsou uvedeny v technické dokumentaci.

Pokud se v udaji ,,Blokovano* nastavi hodnota ,,Ano*, nebude uzivatelim umoznén piistup do AIS.
Nastavenim hodnoty ,,Ne* nebo prazdné hodnoty se uzivatelim piistup do AIS opét povoli.

Sprava garanti AIS v Udaji ,,Garanti aplikace* je popsana v kapitole 3.11.4.

3.11.3 Sprava pristupovych roli do AIS

Princip fungovani pristupovych roli:
Je-1i v konfiguraci AIS definovana jedna nebo vice piistupovych roli podle niZze popsaného
postupu, pak uzivatelé¢ musi mit pfidélenu alespon jednu piistupovou roli lokalnim
administratorem, aby se Uspésné piihlasili do AIS. V opaném piipad¢ jim bude odmitnut ptistup
uZz na pithlaSovaci strance KAAS.

Pokud neni v konfiguraci AIS definovéna zadna pfistupova role, provadi KAAS pouze kontrolu
piihlaSovacich udaji a nezkouma role ptifazené uzivateli. Pro Gspésné piihlaSeni uzivatele do
takového AIS staci zadat spravné piihlaSovaci udaje. V tomto piipadé si fidi pfistup uzivatela AIS
,,vlastnimi silami“.

Nasledujici kroky v této kapitole tedy proved'te jen tehdy, pokud chceete fidit pfistup do AIS pomoci
ptistupovych roli, definovanych v JIP/KAAS Czech POINT.

Vyhledejte AIS podle postupu v kapitole 3.11.1. Kliknéte na zkratku AIS.

Seznam pristupovych roli do AIS se edituje v polozce ,,Role*. Po kliknuti na odkaz ,,Upravit* se
zobrazi toto edita¢ni okno:

(1 a miiZe obsahovat

upaovou roli, aby se

Pokud i nas a J 3, tak o autentizaci
rozhoduje i

V horni ¢asti okna je uveden seznam piistupovych roli, které jsou aktudln€ zfizeny v daném AIS.
Vytvotenou roli 1ze smazat kliknutim na odkaz ,,Smazat™.

Nova role se na seznam piistupovych roli pfida vyplnénim editovacich poli ,,Zkratka role* a ,,Nazev
role®. Do zkratky role se uvede identifikator role, ktery slouzi pro interni potfebu AIS. Nazev role
bude zobrazovan ve Sprave dat, zejména pii pfifazovani roli uzivatelim.
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Editovaci pole pro pfidani dalsi role se zobrazi po stisku tlacitka Pridat.
Ke skute€nému smazani nebo ptidani roli dojde aZ po stisku tlacitka UloZit zmény.

Po nastaveni pfistupovych roli je dale potieba pfifadit tyto role konkrétnim subjektiim podle
postupu v kapitole 3.11.8.

3.11.4 Sprava garantt AIS

Vyznam garanti AIS
Lokalni administrator ma opravnéni spravovat vSechny zalozené AISy v subjektu. Muze ale
vzniknout potieba delegovat spravu jednotlivych AISt na rizné osoby, které mohou spravovat jen
jeden konkrétni AIS. To se fesi praveé pomoci tzv. garanti AIS.

Vyhledejte AIS podle postupu v kapitole 3.11.1. Kliknéte na zkratku AIS.

Garanti AIS se k AIS pftifazuji pomoci polozky ,,Garanti aplikace®. Po kliknuti na odkaz ,,Upravit*
se zobrazi edita¢ni okno pro pfidani nebo odebrani garant AIS:

GARANTI APLIKACE

Movak Karel Smazat

Ulofit zmémy

Seznam osob opravnénych editovat parametry AIS v aplikaci Sprava

Do vstupniho pole ,,Osoba“ za¢néte psat piijmeni osoby. Pod polem se za¢ne zobrazovat dynamicky
seznam osob, které odpovidaji zaddvanému piijmeni. Prohledavaji se nezablokované ucty uzivatelii
subjektu.

Kliknéte na jméno spravné osoby a stisknéte tlacitko Pridat. Podobnym zplisobem piidejte podle
potteby dalsi garanty AIS. Nakonec stisknéte tlacitko Ulozit zmény.

Aktudlné pfifazeni garanti AIS se v editaénim okné zobrazuji pod tlacitkem PFridat. Pro odstranéni
stavajiciho garanta AIS kliknéte na odkaz ,,.Smazat* u jeho jména. Nakonec stisknéte tlacitko Ulozit
zmény.
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3.11.5 Nastaveni udaji o provozovateli AlS
Vyhledejte AIS podle postupu v kapitole 3.11.1. Kliknéte na zkratku AIS.

Ptepnéte se na zalozku ,,Provozovatel®. Zobrazi se nasledujici webova stranka:

DOMU  EXPORT
Lokalni admin (Vzorov) | Zména role

@Vzorw; DETAIL UZIVATELE PRACOVISTE  DALSI DATOVE SCHRANKY KRIZOVE RIZENIi  ZRIZOVANE ORGANIZACE ~AGENDY AROLE EXPORT

Obecné Provozovatel

/ Upravit
# Upravit
/ Upravit

/ Uprait

Kontaktni osoby ? / Upravit

Na této zaloZce se zadava nazev, IC, ID datové schranky a adresa pravnické osoby, ktera zajist'uje
provoz AIS. Do udaje ,,Kontaktni osoby* se zadavaji kontaktni iidaje jedné nebo vice osob, které
odpovidaji za provoz AIS a které je mozné kontaktovat v pfipadé feSeni nestandardnich situaci.

Vsechny tyto polozky jsou nepovinné. Pokud nebudou vyplnény, predpoklada se, ze
provozovatelem AIS je subjekt, pod nimzZ je AIS zaregistrovan. Za kontaktni osoby budou
povazovani jmenovani garanti AIS, resp. lokalni administratoti subjektu.

Adresa provozovatele AIS se pii zadavani ¢i zméné ovétuje vici registru adres RUIAN.
Zaskrtnutim policka ,,Doc¢asné adresa* nebude ovéifeni adresy provedeno a adresa bude oznacena
jako docasna. Zadate-li pouze Cast adresy a pokusite se zmény uloZit, zobrazi se seznam moznych
adres odpovidajicich zadané ¢asti adresy. Naopak pokud znate identifikacni kod adresy, zadejte jej
do pole ,,Ko6d adresy* a stisknéte tlacitko Nacist. Do ostatnich poli adresy se automaticky doplni
jednotlivé udaje adresy.
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3.11.6 Informace o AIS ze ZR
Vyhledejte AIS podle postupu v kapitole 3.11.1. Kliknéte na zkratku AIS.

Ptepnéte se na zalozku ,,ISZR*. Zobrazi se nasledujici webova stranka:

DOMU  EXPORT

LokéIni admin (Vzorov) ~| Zména role

Prehled Rizeni pfistupu a Vhledavani
B8 Prehled W i pfis POINT =

Obecné Provozovatel ISZR

HODNOTA

testAts

Registrovan vISZR? ?

1svs ? # Upravit

‘Opravnéna osoba ?

Kontaktni osoba pro IT ?

tovacim prosfedi? ?

Certifikat AIS ?

Tato webova stranka obsahuje informace tykajici se zaregistrovani AISu do ZR pomoci
elektronického formuléfe. Tyto informace vSak jiZ nejsou aktualizovany a u nové registrovanych
AISu do JIP zde budou uvedeny pouze informace o ISVS na zaklad€ zadaného identifikatoru ISVS.

3.11.7 Nastaveni ¢i zména identifikatoru ISVS
Vyhledejte AIS podle postupu v kapitole 3.11.1. Kliknéte na zkratku AIS.
Ptepnéte se na zalozku ,,ISZR*. Na tadku ,,ISVS* kliknéte na odkaz ,,Upravit®. Zobrazi se

nasledujici okno:
15V5S

Lesni hospodarska kniha pro statni spravu lesa (7039

Ulodit zmény

nformacniho systému o informadcnich émech vefejné

ISVS nastavite nebo zménite tak, ze do pole ,,ISVS* za¢nete psat nazev ISVS, ktery je uveden
v Katalogu ISVS. Pod polem se zobrazi dynamicky seznam ISVS, které odpovidaji zadanému textu.
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Jelikoz muze existovat vice ISVS se stejnym nebo podobnym nézvem, na seznamu je v zavorce
uvedeno ICO spravce dané¢ho ISVS, které vam pomuze dohledat spravny ISVS.

Na dynamickém seznamu vyberete spravny ISVS a stisknete tlacitko Potvrdit a nasledné
Ulozit zmény. Budou uloZeny informace o vybraném ISVS, které piipadné prepisi informace o
puvodnim ISVS, pokud byly zadéany.

3.11.8 Rizeni pfistupu do AIS

Poznamka:
Pokud jste v konfiguraci AIS nedefinovali Zadné ptistupové role, protoZe si piistup uZzivatel
budete fidit vlastnimi prostfedky AIS, pak miizete tuto kapitolu pieskocit. Bez nastavenych roli
nema smysl fidit pfistup do AIS podle popisu v této kapitole.

Pomoci nasledujici ¢innosti urcujete, které subjekty budou mit povolen ptistup do prislusného AIS.
Povoleni ptistupu na Grovni uzivateld pak zatizuji lokalni administratofi téchto subjektii.

V hornim menu kliknéte na polozku ,,AIS*“. Zobrazi se seznam AIS. Kliknéte na odkaz ,,Rizeni
ptistupu® na fadku s AIS, ktery chcete editovat. Pokud se jiz nachazite v detailu AIS, kliknéte na
odkaz ,,Rizeni piistupu‘ nachazejici se pod hornim menu.

Zobrazi se webova stranka se seznamem subjektil, které maji aktualné povolen piistup do AIS:

DOMU  EXPORT
Lokalni admin (Vzorov) ~| Zména role

@\.'zomv: DETAIL UZIVATELE PRACOVISTE DALSi DATOVE SCHRANKY KRIZOVE RIZENi  ZRIZOVANE ORGANIZACE ~AGENDY AROLE EXPORT

. Rizenip
Seznam subjektl s pristupem do systému "Testovaci System Novell"

3 stém Testovaci System Novell * Pidat pfistup subjektim

NAZEV SUBJEKTU KRAJ TYP INSTITUCE DRUHA ROLE (TESTOVACI SYSTEM NOVELL) NOVA ROLE SZR (JMENO)

1

Upravit pristup subjekt( de systému

Povoleni pristupu do AIS subjektim (pridani subjekti na seznam)

Kliknéte na odkaz ,,Pfidat pfistup subjektim® nad seznamem subjektii. Zobrazi se nésledujici okno:

DOMU  EXPORT
Lokalni admin (Vzorov) v |Zména role

@\Izomv: DETAIL UZIVATELE PRACOVISTE  DALSi DATOVE SCHRANKY KRIZOVE RIZENi  ZRIZOVANE ORGANIZACE ~AGENDY A ROLE ~ EXPORT

vSechny instituce v
5 v
5 v

Kraj: ze viech krajii

Vyhledat

Nejprve je potieba pomoci nabizenych vyhledavacich poli vyhledat subjekty, kterym ma byt
povolen ptistup do AIS. Napft. pro nalezeni vSech krajskych ufada ponechte pole ,,Nazev subjektu*
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prazdné, jako typ instituce vyberte ,,Krajsky ufad* a u pole ,,Kraj* ponechte hodnotu ,,ze vS§ech
kraja“.

Dalsi polozka ,,Nepftifazend role slouzi k vyhledani jen takovych subjektl, které dosud nemaji
piifazenu zadnou piistupovou roli do AIS. V poloZce 1ze bud’ ponechat vychozi hodnotu ,,vS§echny
role®, nebo je mozné vybrat jednu konkrétni roli. To mé nésledujici zplisoby vyuziti:

1. Vyhledani subjekti, které nemaji Zadny pristup do AIS — Nastaveni vychozi hodnoty
,»vsechny role bude mit za nésledek, ze ve vysledku hledani se budou nachazet pouze
takové subjekty, které dosud nemaji pfifazenu zddnou roli do AIS.

Tuto variantu tedy pouzijete v piipad€, Ze nastaveni pfistupu do AISu provadite poprvé,
nebo chcete-1i umozZnit ptistup do AIS zcela novym kategoriim subjektii ¢i noveé vzniklym
subjektim. Vyhledanym subjektiim ptidélite na obrazovce jednu nebo vice roli pro piistup
do AIS.

2. Vyhledani subjekti pro prifazeni jedné konkrétni role — Pokud vyberete jednu konkrétni
roli, ve vysledku hledani se budou nachazet takové subjekty, které dosud nemaji pfifazenu
tuto konkrétni roli. Tyto subjekty mohou, ale také nemusi mit pfifazeny jiné role do stejného
AIS. Vysledek hledani tedy bude obsahovat jak ,,nové* subjekty, tak i ,,stavajici® subjekty,
které jiz n¢jaké role do AIS maji pridélené.

Tuto variantu pouzijete v piipadé, chcete-li ptfidat do AIS jednu nebo vice novych roli a
nasledné tyto role pfifadit odpovidajicim subjektim. Kazdou z nové pfidanych roli postupné
vyberete v poli ,,Neptifazena role”, vyhledate subjekty a roli jim ptifadite.

Po vyplnéni formulare stisknéte tlacitko Vyhledat pro nalezeni subjektt, které odpovidaji zadanym
vyhleddvacim kritériim. Zobrazi se seznam nalezenych subjektt:

SUBJE KTERYM BUDE PRIDAN PRISTUP K APLIKACI CTENAR (NAZEV) PRISTUPOVA ROLE ({NAZEV) EDITOR (NAZEV)

ota

Nyni zaskrtavate, jaké role budou vyhledanym subjektiim povoleny. Standardné maji vSechny
nalezené subjekty povoleny vSechny ptistupové role. Pokud nechcete nékterému subjektu na
seznamu povolit pristup, odskrtnéte vsechna zaskrtavaci pole v daném tadku. Pomoci zaskrtavaciho
policka ,,Vybrat vSe* zaskrtnete resp. odSkrtnete prifazeni konkrétni role vSem subjektiim na

S€znamu.

Stisknutim tlacitka Pridat pridate subjekty na seznam subjekta s povolenym ptistupem do AIS a s
pfislusnymi vybranymi pfistupovymi rolemi.

Miizete pokracovat ve vyhledani a pfidani dalSich subjektli zadanim nového vyhledavaciho kritéria
a stisknutim tlacitka Vyhledat. Pfidavani subjekti ukoncite stisknutim tlacitka Zavrit.

Poznamka:

Vsechny subjekty s povolenym pfistupem je potieba informovat, Ze mohou ptistupovat do AIS.
Ve sdéleni pro subjekty je potieba zdlraznit, Ze uZivatel musi mit pfidélenu jednu nebo vice
pfistupovych roli do AIS, aby se do systému uspésné piihlasil. Nazev vytvorenych piistupovych
roli je uveden v detailu AIS na zalozce ,,Obecné* v polozce ,,Role*. Postup ptid€leni pfistupové
role do AIS uzivateli je uveden v kapitole 3.6.7.
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Zména prirazeni pristupovych roli subjektiim

Na seznamu AIS nebo v detailu AIS kliknéte na odkaz ,,Rizeni p¥istupu® pro zobrazeni aktualniho
seznamu subjektil s povolenym piistupem (tj. které maji ptidélenu alespoii jednu roli).

Proved’te zménu v nastaveni piristupovych roli pro subjekty tak, ze zaskrtnete nebo odskrtnete
zaSkrtavaci policka v ptisluSnych sloupcich a fddcich. Zmény v pfitazeni piistupovych roli ulozite
stisknutim tlacitka Upravit pristup subjektii do systému.

Pomoci zaskrtdvaciho policka ,,Vybrat vSe* zaSkrtnete resp. odSkrtnete vSechna zaSkrtavaci policka
v prislusném sloupci (tj. prifadite nebo odeberete jednu piistupovou roli vSem subjektlim na
seznamu).

Odebrani pristupu do AIS subjektim (smazani subjekti ze seznamu)

Na seznamu AIS nebo v detailu AIS kliknéte na odkaz ,,Rizeni p¥istupu® pro zobrazeni aktualniho
seznamu subjektd s povolenym piistupem (tj. které maji pridélenu alesponi jednu roli).

U subjektl, kterym chcete kompletné odebrat ptistup do AIS, odSkrtnéte vSechna zaskrtavaci
policka v fadku. Timto zptisobem subjektim odeberete vSechny role a po stisku tlacitka Upravit
pristup subjektt do systému budou doty¢né subjekty odstranény ze seznamu.

Pomoci zaskrtavaciho policka ,,Vybrat vSe* zaSkrtnete resp. odSkrtnete vSechna zaSkrtavaci policka
v prislusném sloupci (tj. pfifadite nebo odeberete jednu piistupovou roli v§em subjektim na
seznamu).
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3.12 Hromadna sprava c¢innostnich roli

V kapitole 3.6.8 je popsan postup ptidé€leni ¢innostnich roli jednomu uzivateli. Pro hromadnou
spravu ¢innostnich roli pro vSechny uzivatele subjektu je pohodInégjsi pouzit funkcionalitu ,,Agendy
arole®.

3.12.1 Zobrazeni seznamu agend a uzivatell

V hornim menu kliknéte na polozku ,,Agendy a role“. Zobrazi se seznam agend, ke kterym se
subjekt prihlasil, a seznam vSech uzivatelii subjektu:

DOMU  EXPORT
Lokalni admin (Vzaorov) | Zména role
ﬁ\nam\n DETAIL UZIVATELE PRACOVISTE DALSI DATOVE SCHRANKY AlS KRIZOVE RIZEN[ ZRIZOVANE ORGANIZACE |AGENDY A ROLE| EXPORT

Mistni poplatky

Pojiéténi odpovédnosti z provozu vozidia

Uzavirani manZelstvi a ur€ovani otcovstvi

V horni ¢asti obrazovky je zobrazen seznam agend (na obrazku je seznam agend zdmérn¢ zkracen).

Pod seznamem agend je zobrazen seznam vSech uzivatell subjektu, setazenych podle piijmeni. Po
najeti mysi na jméno a piijmeni osoby se zobrazi uzivatelské jméno uctu.

3.12.2 Prirazeni €i odebrani €¢innostnich roli uzivateliim
Zobrazte si seznam agend a uzivatell podle postupu v kapitole 3.12.1.

Vyberte si agendu, v niz se nachazeji Cinnostni role, které chcete piidé€lit uzivatelim. Kliknéte na
odkaz ,,Zobrazit role* pro zobrazeni seznamu ¢innostnich roli v dané agendé. Pod jménem agendy
se zobrazi seznam ¢innostnich roli:

U role, kterou chcete ptifazovat uzivatelim, kliknéte na tlacitko ,,Pfidat®. Role se ptida jako novy
sloupec do seznamu uzivateli.

Vsechny Cinnostni role pod danou agendou pfifadite do seznamu uzivatelt kliknutim na odkaz
»Pridat v§e* v fadku se jménem agendy. Zobrazeny seznam ¢innostnich roli skryjete kliknutim na
odkaz ,,Skryt role® v fadku se jménem agendy.

Seznam uzivateld po pfidani ¢innostnich roli, vypada takto:

Vybrat vie
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Vyhledejte fadek s danym uZivatelem. Cinnostni roli pfitadite zaskrtnutim policka ve sloupci se
zkratkou dané ¢innostni role (napt. CR984 na obrazku). Odskrtnutim policka se role uzivateli
odebere.

Po najeti my$i na zkratku role (napt. CR984 na obrazku vyse) se zobrazi plny nazev role. Po najeti
mys$i na zkratku agendy (A49 na obrazku vyse) se zobrazi plny ndzev agendy.

Vsechny ¢innostni role pfifadite nebo odeberete uzivateli zaSkrtnutim poli¢ka v prvnim sloupci
,» Vybrat vse®.

Ve spodni ¢asti kazdého sloupce s ¢innostni roli se nachazi zaskrtavaci policko ,,Vybrat vse*,
pomoci néjz piifadite nebo odeberete ptislusnou roli viem uzivateliim na seznamu.

Sloupec s ¢innostni roli odeberete ze seznamu uzivatel kliknutim na odkaz ,,Odebrat* vedle
zkratky ¢innostni role v zahlavi. Odebranim sloupce budou zapomenuty vSechny zmény ve sloupci!

Nastaveni ¢innostnich roli ulozite stisknutim tla¢itka Odeslat.

3.12.3 Nacteni rozpracovaného formulare

Pokud rozpracovany formulaf neulozite, pti dal§im kliknuti na polozku ,,Agendy a role* v hornim
menu se miize zobrazit nasledujici dialogové okno:

ovymi daty

Po kliknuti na ,,Obnovit* se zobrazi rozpracovany formulaf. Po kliknuti na ,,Pokracovat se zobrazi
prazdny formulaf pro nastaveni ¢innostnich roli.
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3.13 Export dat podFizenych subjektu

Tato funkce umoznuje exportovat vybrana data podtizenych subjekti do souboru typu CSV, ktery
1ze otevtit v programu MS Office Excel nebo OpenOffice Calc a dale s nim pracovat.

Funkce exportu dat podfizenych subjektil je urcena pro krajské urady, obce II. typu nebo obce III.
typu. Mnozina podiizenych subjekti se urcuje podle nastavené¢ho kédu POU.

3.13.1 Stazeni souboru s daty podfizenych subjekti
V hornim menu kliknéte na polozku ,,Export“. Zobrazi se nasledujici stranka:

DOMU  EXPORT
Lokalni admin (Vzorov) | Zména role

@erw: DETAIL UZIVATELE PRACOVISTE DALSI DATOVE SCHRANKY AIS KRIZOVE RiZENi ZRIZOVANE ORGANIZACE ~AGENDY A ROLE | EXPORT

Kliknutim na

Stisknéte tlacitko Export. Bude vdm nabidnut ke stazeni CSV soubor s exportovanymi daty
podiizenych subjekta.

Poznamka:
Pokud pod vas subjekt nespadaji Zadné podtizené subjekty, misto tlacitka pro export dat se na
strance zobrazi upozoriujici text.
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3.14 Doplnkové funkce

3.14.1 Vyhledavani ve Sprave dat

Kliknéte na odkaz ,,Vyhledavani v pravé ¢asti okna pod hornim menu. Zobrazi se vyhledavaci
okno:

DOMU  EXPORT

Lokalni admin (Vzorov) ~| Zména role

Zvolte si typ vyhledavani (jednotlivé moZznosti vyhledavani jsou vysvétleny nizZe v tabulce), zadejte
vyhledéavaci fetézec a stisknéte tlacitko Vyhledat.

Prohledava se cely subjekt véetné seznamu uzivateld, pracovist, dalsich datovych schranek, slozek
krizového tizeni 1 zfizovanych organizaci. Ve vysledku hledéni je typ nalezenych polozek odlisen:

DOMU  EXPORT
Lokalni admin (Vzorov) ~| Zména role

ﬁ\.'zomv: DETAIL UZWATELE PRACOVISTE DALSi DATOVE SCHRANKY AIS KRIZOVE RIZENi ZRIZOVANE ORGANIZACE AGENDY AROLE EXPORT

Vneciva
Pracovisté (Subjekty) nalezeno celkem 1

KOD PRACOVISTE CESTA NAZEV ¢ UREDNi HODIN ZRUSENO

Krizové Fizeni nalezeno celkem 2

KOD KRIZOVEHO RIZENi MESTO E-MAIL
gill

Zfizované organizace nalezeno celkem 2

KOD ZRIZOVANE ORGANIZACE

Poznamka:

Aplikace hleda piesny vyskyt zadaného slova. Pro vyhleddvani podle ¢asti fetézce je potieba do
vyhledéavacicho fetézce doplnit znak *.

Vyhledani podle ,,nov* miize vratit nulovy vysledek, ale vyhledani podle ,,nov** zobrazi uzivatele
novak, novacek, novy, atd.

MozZnosti vyhledavani jsou nasledujici:

vSe podle nazvu Vyhledani pracovisté, dalsi datové schranky, slozky krizového fizeni
nebo ziizované organizace podle nazvu.
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uzivatele podle
uZzivatelského jména

Vyhledani uzivatelského tctu v subjektu nebo zfizované organizaci
podle uzivatelského jména.

vSe podle zkratky

Vyhledani uzivatele podle uzivatelského jména,
pracovisté podle jeho kodu (zkratky),

dalsi datové schranky podle ID datové schranky,
slozky krizového tizeni podle jejiho kddu (zkratky) a
ziizované organizace podle jejiho kddu (zkratky).

systém podle nazvu

Vyhledani AIS v subjektu podle nazvu AIS.

uZivatele podle jména
¢i prijmeni

Vyhledani uzivatelského Gctu v subjektu nebo zfizované organizaci
podle jména Ci pfijmeni uzivatele.

vSe podle role

Vyhledani uzivatele podle zkratky ptidélené role.
(napt. ,,czp* pro Czech POINT, ,,kzmu* pro Konverze z moci ufedni,
» ¥mat** pro agendy matrik)

uzivatele podle role

Vyhledani uzivatele podle zkratky ptidélené role.
(napt. ,,czp® pro Czech POINT, ,.kzmu* pro Konverze z moci tfedni,
»Fmat* pro agendy matrik)

uZivatele podle
certifikatu

Vyhledani uzivatele, ktery ma zaregistrovan certifikat se zadanym
sériovym cislem.

subjekt podle ICO

Vyhledani ztizované organizace podle IC.

dalsi datove schranky
podle id

Vyhledani dalsi datové schranky podle ID datové schranky.

dalsi datove schranky
podle jmena

Vyhledani dalsi datové schranky podle nazvu datové schranky.

Poznamka:

Pro vyhledani uzivatele podle role mtize byt pohodIngjsi pouzit spise filtrovani na seznamu
uzivatelti nez vyhledavani. Ve filtru na seznamu uzivatel pouzijte role v polozkach ,,Role
uzivatele®, ,,Pfistup do informacnich systémua®, ,,Role a ,,Agendové ¢innostni role®.

3.14.2 Filtrovani udaju

Stranka se seznamem uzivateld, pracovist’ atd. vzdy zobrazuje vSechny zaznamy na daném
seznamu. Pokud kliknete na odkaz ,,Vytvofit filtr*, mizete redukovat pocet zobrazenych zaznamii
nastavenim vhodného filtru.
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MozZnosti nastaveni filtru se li§i podle toho, na jaké strance se pravé nachazite. Parametry filtru pro
stranku se seznamem uzivatelt subjektu jsou nasledujici:

I

Ufivatelské jméno

Lokalni administrator

Statutatni zastupce

Jméno

Prijmeni

Blokovani uctu

AIFO piidéleno

Osoba neni evidovana v ROB
VyZadovana kontrola po ztotoZnéni
Obec

PsC

E-mail

Role ufivatele

Role

Vefejna osoba

Osoba krizového fizeni
Pfirazené pracovisté
Admin krizového fizeni

Globalni admin krizového fizeni

Agendové cinnostni role

Nastavte potiebné parametry filtru. Pokud potfebujete do editovaciho pole zadat jen Cast fetézce,
nemusite pouzivat hvézdicky (srovnejte s vyhledavanim).

Po aplikaci filtru budou zobrazeny ty zaznamy, které odpovidaji vSem zadanym parametrim.

Nastaveny filtr upravite tak, ze opét kliknete na odkaz ,,Vytvotit filtr*. Filtr zrusite kliknutim na
odkaz ,,Zrusit filtr.

| Sprava dat si pamatuje nastaveny filtr, a to 1 po odhlaseni ze Spravy dat.
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3.14.3 Razeni udajt

Stranka se seznamem uzivatell, pracovist’ atd. podporuje fazeni zdznaml.

V zéhlavi seznamu daji kliknéte na ikonu se Sipkou nahoru nebo dolli u toho sloupce, podle
kterého chcete seznam setadit:

UZIVATEL SKE JMENO JMENO PRIJMENI BLOKOVANI UCTU

(B

Douglas

Ikona se Sipkou nahoru sefadi seznam vzestupné (A-Z), ikona se Sipkou dolti sestupné (Z-A).

Seznam je standardné fazen vzestupné podle prvniho sloupce.

3.15 Ukonceni prace ve Spravé dat SOVM

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