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Rozsah:

4 hodin

Anotace:

Po prostudovani se bude absolvent orientovat v Seznamu OVM (Organii veiejné moci), bude umét
vyhledavat ve verejné ¢asti portalu dle riiznych kritérii. Dale bude umét pracovat v neverejné

Pruvodce kurzem:

Nejprve se sezndmime s moZnostmi vyuziti Seznamu organi verejné moci z pozice béZného obcana.
Dalsi kapitoly popisuji spravu dat o ifadu, provadénou lokalnim administratorem.

Seznam modulu:

Seznam organi vefejné moci

Prilohy ke kurzu:

e 7adné
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1 Uvod - ucel portalu Seznamu organi verejné moci

Seznam organii verejné moci je ziizen na zédklad¢ zakonného zmocnéni uvedeného v § 20,
odst. j zakona cislo 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentii ve znéni
pozdé¢jsich predpist, ze které¢ho uvadime: ,,(Ministerstvo) zvefejni zplisobem umoziujicim dalkovy pfistup
seznam organu veiejné moci, fyzickych a pravnickych osob podle § 5a a organiza¢ni struktury organt
vefejné moci a pravnickych osob podle § 5a; organy vefejné moci a pravnické osoby podle § Sa

bezodkladné informuji ministerstvo o svych organizacnich strukturach a jejich zménach.“

Informovani ministerstva o zménach se provadi vyhradné pomoci nastroji Seznamu OVM.

Seznam organii vefejné moci nalezneme na adrese www.seznamovm.cz

1.1 Pouzité zkratky a nazvy

&5

V kurzu budeme pouzivat nékteré zkratky a odborné terminy, proto si hned na zacatku
definujeme jejich vyznam.

Zkratka

Aktivacni portal

Vyznam

Sluzba pro elektronické vyzvedavani pristupovych udajia k uzivatelskému uctu
metodou tzv. virtualni obalky

Externi Lokalni administrator, ktery ma opravnéni spravovat vlastni subjekt i dalsi
administrator (vétSinou podiizené) subjekty
ISDS Informacni systém datovych schranek
Lokalni . v, .. .
e, Osoba s opravnénim spravovat uZivatele subjektu
administrator
MV CR Ministerstvo vnitra Ceské republiky
OVM Organ verejné moci
PDF privodka PDF soubor s privodni Zadosti o zpracovani formulare

Povérena osoba

Osoba s pristupem do datové schranky subjektu

SOVM Seznam OVM
Statutarni

i Osoba jednajici jménem subjektu
Zastupce


http://www.seznamovm.cz/

Subiekt Organ statni spravy, izemni samospravy nebo fyzicka ¢i pravnicka osoba plisobici v
upje sy . P Coiev o1 .- .
] oblasti verejné spravy, jejiZ udaje jsou spravovany v Seznamu OVM

ZFO Format formulait programu 602XML Form Filler, komprimovany

1.2 Uéel Seznamu OVM

Ugelem Seznamu OVM je:

o Poskytnout verejnosti aktualni a ovérené informace o tom, jak se ktery urad spravné jmenuje,
jeho plisobnost, sidlo, oteviraci dobu, organiza¢ni strukturu atd.

e Poskytovat informace o zménach subjektu a jeho statutdrnim zastupci do informacniho
systému datovych schranek.

e Umoznit spravu uzivatell systému Czech POINT.

1.3 Stav zveiejnénych adajt

K datu spusténi Spravy dat Seznamu OVM jsou zvetejnéné Uidaje pievzaty z existujicich systémii ePUSA,
Portal OVM a Administrace uzivateli Czech POINT.

Do 30. zafi 2011 bude Seznam OVM fungovat v tzv. ndbéhovém obdobi. Ministerstvo vnitra proto bude
jednorazové vyzyvat prostiednictvim datové zpravy vSechny OVM, aby do tohoto data provedli aktualizaci
svych dat, véetn¢ jmenovani lokdlnich administratori Spravy dat Seznamu OVM. U kazdého subjektu je
uvedeno datum posledni aktualizace udajl a také, zda subjekt svéa data aktualizoval.



1.4 Popis prostiredi

INFOLINKA: 270 005 200

SEZNAM datové
ORGANU @5

VEREJNE
MOCl

"

r
e vz 2

Jaky je ucel Seznamu OVM:

ORG/ JIZEN -
}‘gﬁ:{x\lﬂr{\:;‘:f . Viteite »> + Poskytnout vefejnosti aktuaini a ovéfené informace o tom, jak se
B Kery Gfad spravné jmenuje, jakou ma pusobnost, kde sidli, jakou
md oteviraci dobu, organizaéni strukturu atd
o £ i - e + Poskytovatinformace o zméndach subjektu 2 jeho vedoucim
ORGANY STATNI SPRAVY : Sy predstaviteli do infermagniho systému datovich schranek
+ Umnenit spravu udivateld systému Czech POINT.
+ BEhem nabéhového obdobi, které je po 18. Cervnu 2011, dojde
v ndvaznosti na potfeby uivatel té k roz3ifeni sady webovich

OSTATNI sluZeb pro piipojené aplikace tietich stran.

@ 2011 Ministerstvo vnitra Ceskeé republiky e Slovnik pojmi | Sprava dat | Dokumentace | Prohldéeni o pfistupnosti | Mapa server

Cast pro navigaci a vyhledavani informaci

Cast pro zobrazeni vyhledanych informaci

Cast se vstupem do spravy dat, formulafe pro zménu dat

©00

2 Verejna cast Seznamu OVM
Verejna ¢ast Seznamu OVM obsahuje informace o uradech a institucich, které spadaji do skupiny OVM.
Pristoupit na portal miize kazdy uzivatel. Pfehledna struktura umozni snadné vyhledavani informaci.

Portal déli urady do 3 zakladnich skupin:

e Organy izemni samospravy
e Organy statni spravy
e Ostatni



ORGANY UZEMNI

z ==
SAMOSPRAVY

ORGANY STATNi
SPRAVY

OSTATNI

Jednotlivym skupindm se budeme vénovat v nasledujicich kapitolach.
2.1 Organy uzemni samospravy
V zélozce URADY UZEMNI SAMOSPRAVY nalezneme informace o viech tadech obci, mést a kraji.

Udaje jsou fazeny sestupné podle typu tzemniho celku. Po rozkliknuti zalozky ORGANY UZEMNIi
SAMOSPRAYVY se nam zobrazi vybér vSech krajié. Vybereme kraj, kde se nachdzi nami hledany urad.

Dale se zobrazi seznam vSech obei III. typu. Stejné tak si miizeme zobrazit obce II. typu.
Pokud nevime do jakého kraje ndmi hledana obec spadd, pouzijeme vyhledavani (podle nazvu, IC, aj.).

Vsem zpiisobiim vyhledani informaci se budeme vénovat v nasledujicich podkapitolach.

2.1.1 Kraj

Vybereme zalozku URADY UZEMNICH SAMOSPRAV V pravé &asti modrého sloupce (1) se zobrazi
seznam kraji. Vybereme kraj a po rozkliknuti se v pravé ¢asti modrého sloupce objevi

Zakladni udaje

Kontaktni osoby (seznam pracovnikii uradu s detailem vykonavané ¢innosti)
Vnitini organizacni struktura

Sestava dle §20 zakona ¢. 300/2008 Sb.

Zrizovatelé organizace

SAN S B

Po rozkliknuti jednoho z téchto odkazli se nam vpravo v bilém sloupci (2) zobrazi informace. Vyhledavani
je velmi intuitivni a je zachyceno ve videotutorialu.



2.1.2 VSechny obce na uzemi kraje
VSECHNY OBCE NA UZEMI KRAJE - jak napovida nazev, zobrazi viechny obce na tizemi kraje.

INFOLINKA: 270 005 200

SEZNAM
ORGANU
VEREJNE
MOCI

T

ORGANY UZEMNI

Strana: 1,2,3,4,5,6,7,8,8,10,11,12,13, 14»

SAMOSPRAVY

ORGANY STATNI SPRAVY

OSTATNI

@ 2011 Ministerstvo vnitra Ceské republiky

Jihotesky kraj
Jihotesky
Mésta Bavoroy
Jinoéesky
Mésto Bechyné
Jihoéesky
Mésto Blatna
Jihotesky

Mésto Borovany
Jihoéesky

Mésto Ceské Velenice

Jihotesky

Mésto Cesky Krumlov
Jihotesky

Mésto Chynoy
Jihoéesky
Mésto Dadice
Jihodesky
Mésto Destnd
Jihotesky

Mésta Huboké nad Vitavou
Jihocesky

Mésto Horni Plang
Jihotesky

Mésto Husinec
Jihoéesky

Mésto Jindfichfv Hradec
Jihocesky

Mésto Kaplice

Jihotesky

Mésto Kardagova Redice
Jihocesky

Mésta Lisov

Jihotesky

Mésta Lomnice nad LuZnici
Jihocesky

Mésta Milevsko
Jihotesky

Meésta Miratice
Jihotesky

Slovnik pojmd | Spréva dat | Dokumentace | Prohlageni o pristupnosti | Mapa serveru



SEZNAM
ORGANU
VEREJNE

e i

OBEC |. TYPU

Mesto Bavorov

ORGANY STATNi SPRAVY >

OSTATNI °

Po otevieni obce z pravého bilého sloupce (2) je mozné zjiStovat informace o iadu obdobné jako u

INFOLINKA: 270 005 200

NAZEV:

ADRESA, SIDLA:

I&:

DIC:

BANKOVNI SPOJENE:
KOD OBCE:

TYP INSTITUCE:

WA

E-MAIL:

TELEFON:

UREDNI HODINY:

DATOVE
SCHRANKY:

Mésto Bavorov

Namésti Miru 1
Bavorov
38773

00250945

CZ00250945
0000000680333369/0800
BAVOROY

Ohec |. Typu

http: Sy bavoroy.cz
hittp: Sy bavorov.cz

jarosova@bavorov.cz (podatelna)
bavorov@seznam.cz (oficiélni)
starosta@bavorov.cz (oficiéini)

+420 383 390 187
+420 383 380 202
+420 383 380 201

Mésto Bavorov (adresa)
PO: 07:00-17:00
OT: 07:00-15:30
ST 07:00-17:00
CT: 07:00-15:30
PA: 07:00-11:00

subjekt nezverejnil

kraje (pomoci odkazii z pravé ¢asti modrého sloupce, viz (1)).

2.1.3 Obce s rozsiirenou ptlisobnosti na izemi kraje

Pod informacemi o krajském ufadu nalezneme jesté dvé polozky.

« OBCE S ROZSIRENOU PUSOBNOSTI (ORP)

o VSECHNY OBCE NA UZEMI KRAJE

OBCE S ROZSIRENOU PUSOBNOSTI - zvolime - i tuto moZnost, zobrazi se nam seznam vech obci

III. typu (ORP) na izemi kraje.




SEZNAM
ORGANU
VEREJNE
MOCI

podie rizvy |+ [RE8

JikeC B 5% KFa

ORGANY STATHI SPRAVY

OSTATHI ==

NFOLINKA: 70 005 200

Jhocesky
Bdfstn '-Q_- ¢ bpariny
dhodesky

dEeto Dacice
Sholesky

Idisto Jindrichi Hrsde:

Fie
Mrodssky
viizto Tiekof
drodssky
st Trhowd Sviny
bk

Wiesto Tim nad “Wiawou

dhodesicy
Mests Kaolce
Jhocesior
Mézto tlevek
Jhocesiy

esls Pisss
Shocesky

dirol ey
v io YVimserk
Jirodzski
yisto Yiodhany
JiroSssky

Stabut Arod mdsln Ceske
Sudéovice

Jirnd = ki
Mézts Prachetics
Ahodesioy

Mésts Sobdsiane
dhadesior

Mésto Strasonics
Jhofesky

@Y Miresterstuo viira Ceaks replblby Slownis pejnil | Spriva dat | Dokumentace | Prockident o prislupcost| | Maps secvery

2.2 Organy statni spravy

Po kliknuti na odkaz ORGANY STATNI SPRAVY se nam zobrazi seznam viech organd statni spravy,
které jsou OVM.

U kazdého uradu lze nalézt:

« Zakladni informace - (nazev, adresa sidla, IC, DIC bankovni spojeni, kéd organizace, typ
instituce, www stranky, eMail, telefon, iredni hodiny, datové schranky)

« Kontaktni osoby - kontakt na osoby z tradu, jejich pracovni napln

e Vnitfni organizacni struktura - ¢lenéni daradu na odbory, oddélent aj.

e Sestava dle §20 zakona ¢. 300/2008 Sb. - vsechny informace dle §20 zakona ¢. 300/2008 Sb.

e Zrizované organizace - soupis a detail vSech uradem ztizovanych organizaci

2.3 Ostatni

Polozka OSTATNI zahrnuje ty organy vefejné moci, které nelze zaradit do Zadné z predchozich
skupin. Jsou zde zastoupeni notari, exekutori a dalSf organizace se statutem orgdnu vefejné moci.
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2.4 Vyhled4avani OVM

Pokud méme nézev nebo jiny idaj o OVM a napt. nevime do jaké skupiny patfi nebo u samospravnich
ufadl nevime, v jakém kraji se nachazi, pouzijeme vyhledavani.

INFOLINKA: 270 005 200

SEZNAM
ORGANU
VEREJNE
MOCI

T

Ty : . VoD Vita Vas Seznam organt verejné moci (dile Seznam 0VM),
ORGANY UZEMNI centralni zdroj informaci o organech statni spravy a Gzemni
SAMOSPRAVY Vitejte SaMmospravy.

- SITIL =3 Seznam OWM je zfizen na zékladé zékonného zmocnéni uvedeném
ORGANY STATNI SPRAVY % e v § 20, odst. j zékona ¢.300/2008 Sh., o elektronickych (konech

K e a autorizované konverzi dokumentd ve znéni pozdéjsich predpist,
ze kterého citujeme: (Ministerstvo) zvefeini zplsobem umoziujicim
. délkavy pfistup seznam orgénll vefejné moci, fyzickych
OSTATNI Ko o5 a pravnickych osob podle § 5a & organizadni struktury orgént
vefejné moci a prévnickych osob podle § 5a; organy vefgjné moci
a pravnické osoby podle § 5a bezodkladné informuji ministerstvo
o svych organizacnich strukturach a jejich zménach."

Informovéni ministerstva o zménach se provadi vyhradné pomoci
néstrojdl Seznamu OVM:
* Elektronické formuléfe Seznamu O%M slouZi pro aktualizaci
zékladnich (dajdl & informace o vnitini organizacni struktufe.
* Spréva dat je administraéni rozhrani pro spréavu kontaktnich osob
a zfizovanych organizaci.

@ 2011 Ministerstvo vnitra Ceské republiky Slovnik poiml | Sprava dat | Dokumertace | ProhléSeni o pristupnosti | Mapa serveru

OVM mitiZeme vyhleddvat pomoci téchto udaji:
e podle nazvu
e podle mésta
e podleIC
e podle ulice

Volby ménime pomoci rozbalovaci nabidky.

3 Sprava dat Seznamu OVM

Statutarni zastupce Ufadu definuje lokalni administratory, kteti ve Spravé dat SOVM spravuji data o tradu.

Sprava lokalnich administrator zahrnuje operace zfizeni Gc¢tu, zmény tidaji uctu, reset hesla a zruseni Gctu.
Ucet se zalozi zaslanim Elektronického formulaie pro spravu lokalnich administratora subjektu.

11



3.1 Prace s formulari

Urcité zmény Udaji nejdou délat "pouhym" prihlaSenim do administracni sekce SOVM. Pro takovou
zménu musi lokalni administrator odeslat pomoci DS na MV elektronicky formular (*.zfo stejny typ
souboru jako v Czech POINTu).Na zakladé doruceného formulare udéla MV zménu v portalu SOVM.

o Elektronicky formular pro spravu lokalnich administratori - zasila statutarni zastupce
o Elektronicky formular pro aktualizaci idaji subjektu

3.1.1 Elektronicky formular pro spravu lokalnich administratori subjektu

Tento formuléf slouzi pro ziizovani Gctlh novych lokalnich administratord a spravu téch stavajicich. Pomoci
formulare zjistime aktualni seznam lokalnich administratorta subjektu. Na seznamu muzeme nasledné¢ zménit
udaje uctu nebo pozadat o reset hesla ¢i zruseni uctu.

Pokud mutze nas subjekt spravovat externi administrator, pomoci formuldfe se dozvime, z jakého subjektu
pochazi. Externimu administratorovi miizeme zakdzat pfistup, odebereme pravo spravovat nas subjekt.
Neprovedeme tim deaktivaci uctu externiho administratora v jeho domovském subjektu.

Zadost odesleme pres datovou schranku naseho subjektu do dalsi datové schranky MV CR. Odeslani
formulafe je mozné provést automaticky prostfednictvim formulafe, nebo je mozné ulozit do souboru
vyplnény formulafr a tzv. PDF pravodku a poté odeslat formulat jako ptilohu datové zpravy prostiednictvim
spisové sluzby subjektu. Vygenerovand PDF privodka je urcena pro spisové sluzby, které¢ povinné vyzaduji
ptipojeni PDF pravodky k datové zprave.

Seznam OVM zpracuje pouze piilozeny elektronicky formuldf v datové zpravé. Ostatni pfiloZené soubory
jsou ignorovany.

&5

Poznamka

Novy ucet lokdlniho administratora neni potireba zakladat, pokud se
dotytna osoba drive prihlasovala na portdl ePUSA nebo do

Administrace uzivatelG Czech POINT. Do Spravy dat se piihlasi
pomoci stejného uZivatelského jména a hesla, které dosud pouzivala.

12



3.1.2 Elektronicky formular pro aktualizaci iidaji subjektu

Tento formuléf slouzi pro aktualizaci Gdaji subjektu v Seznamu OVM, které jsou povinn¢ zvefejiovany
podle § 20, odst. 1, pismeno j), zakona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tikonech a autorizované konverzi
dokumenti, a souvisejicich pravnich predpist.

Aktualizované udaje subjektu odesleme ptes datovou schranku naSeho subjektu do dalsi datové schranky
MV CR. Odeslani formuléfe je mozné provést automaticky prostiednictvim formulafe, nebo je mozné ulozit
do souboru vyplnény formulat a tzv. PDF privodku a poté odeslat formulai jako piilohu datové zpravy
prostfednictvim spisové sluzby subjektu. Vygenerovand PDF pruvodka je urena pro spisové sluzby, které
povinn¢é vyzaduji pfipojeni PDF privodky k datové zpravé. Seznam OVM zpracuje pouze piilozeny
elektronicky formular v datové zprave. Ostatni ptilozené soubory jsou ignorovany. Na zaklad¢ zaslaného
formulare jsou aktualizovany nejen udaje o subjektu v Seznamu OVM, ale také v Informacnim systému
datovych schranek.

&5

Poznamka

Pozor: Formuldr pro aktualizaci udaji subjektu neni urcen pro
pravnické a fyzické osoby piisobici v oblasti verejné spravy (advokati,

exekutori, notari). Seznam OVM si automaticky aktualizuje jejich

udaje ze systému ISDS.

3.2 Cinnost statutarniho zastupce

3.2.1 Aktualizace udaji airadu

Udaje o uradu, které jsou zobrazovany v Seznamu OVM, muzeme aktualizovat pomoci nasledujiciho
formulare.

Podani zadosti o naplnéni formulare daty

Z nasledujici adresy si stdhneme elektronicky formuldf pro aktualizaci Udaji  ufadu:
http://www.seznamovm.cz/dokumentace/ Po otevieni formulaie zaskrtneme jedinou mozZnost Zazadat o
formulaf pro aktualizaci idaji subjektu. Zobrazi se ndzev a ID dalii datové schranky MV CR, na kterou
se formular odesle (resp. mé odeslat). ZaSkrtneme Ano u véty Souhlasim s uvedenymi udaji. Nyni mame
dvé moznosti jak odeslat formulat:

1. Mame zrizen pristup do datové schranky uradu. Pak mizeme Zadost odeslat automaticky
pomoci formuldre. Ve formulafi stiskneme tlac¢itko Odeslat. Vybereme zda se do datové
schranky hlasime pomoci certifikatu nebo bez néj. Nasledné vybereme certifikat (pokud jsme
zvolili prihlaseni s certifikdtem) a zadame pristupové udaje do datové schranky. Formular
bude odeslan do spravné dals$i datové schranky MV CR automaticky. Po spésném odeslani
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miiZzeme formulai vytisknout nebo zaviit; v horni ¢asti formulare je zobrazeno Cislo odeslané
datové zpravy.

2. Nemame zrizeny pristup do datové schranky uiadu. Ve formulafi stiskneme tlacitko Ulozit
a uloZime vyplnény formular do souboru. OdeSleme jej prostiednictvim spisové sluzby dradu
do datové schranky MV CR, uvedené ve formulafi. P¥ipadné pozadame o odeslani zadosti
osobu, ktera ma pristup do datové schranky uradu zrizen.

Prijem formuldre s naplnénymi daty a aktualizace tidajii tiradu

Do datové schranky ufadu je dorucen formulaf, ve kterém jsou vyplnény aktualni idaje o uradu, které jsou
ulozeny v Seznamu OVM. Zkontrolujeme tdaje fadu a podle potieby je zmé&nime.

Odeslani vyplnéného formulare

Formulai odesleme do dalsi datové schranky MV CR. Mame opét na vybér dva zpisoby jako v predeslém
pfipadé.
Prijem odpovédi o zpracovani formuldre

Do datové schranky ufadu je nasledn¢ doruc¢ena odpovéd’ s PDF souborem, ktery obsahuje vysledek
zpracovani formulafe.

3.3 Cinnost lokalniho administratora

3.3.1 Prihlaseni do Spravy dat SOVM

Do webového prohliZzece zadame adresu rozhrani pro spravu dat
SOVM:https://www.seznamovm.cz/spravadat/ RovnéZ miizeme vyuzit odkaz Sprava dat, ktery se nachazi
na Seznamu OVM. Do ptihlaSovaci obrazovky zadame své uzivatelské jméno a heslo. Po stisknuti tlacitka
Prihlasit se se zobrazi hlavni obrazovka Spravy dat SOVM:

Po ptihlaseni se zobrazi hlavni obrazovka Spravy dat SOMV.

Poznamka

Pokud mame pristupové udaje pro portal ePUSA nebo do
Administrace uzivatel Czech POINT, miizeme je pouzit k prihlaseni

do Spravy dat SOVM.
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3.3.2 Prepnuti do jiné uZivatelské role / sprava jiného uradu
Pokud mame pro sviij uzivatelsky tcet nastaveno vice roli (bézny uzivatel, lokalni administrator), mizeme
se prepnout do jiné role. Lokalni administrator vice uradi si timto zpisobem zvoli, ktery urad bude

spravovat.

V hornim menu vybereme v pravé ¢asti z vysouvaciho seznamu novou roli a klikneme na odkaz Zména
role.

Dojde ke zméné aktivni uzivatelské role, ¢imz se rovnéz zméni uzivatelské rozhrani Spravy dat, pripadné
se zpFistupni sprava adaji jiného uradu a jeho uZzivatelu.

3.3.3 Sprava uzivateli
3.3.3.1Pridani nového uzivatele

V hornim menu klikneme na poloZzku Novy uZivatel. Zobrazi se formulaf pro zadani udaji uzivatele:

Vyplnime vstupni pole a stiskneme tlacitko UloZit zmény pro vytvofeni nového uZzivatelského uctu.

&5

Poznamka

Informace k nastavovani roli Czech POINT nalezneme v kapitole
Pridélovani roli uzivateli. Informace k registraci osobnich certifikata

uZivatele nalezneme v kapitole Uprava osobnich certifikdtii.

3.3.3.2Uprava udajti o uzivateli
V hornim menu klikneme na polozku UZivatelé. Zobrazi se nam seznam uzivatelskych ucti. Vyhledame
uzivatelsky tcet, ktery chceme editovat, a klikneme na jméno Gc¢tu. Zobrazi se obrazovka s udaji daného
uzivatelského tctu.
Udaj uzivatele zménime po kliknuti na odkaz Upravit v pravé ¢asti obrazovky.

3.3.3.3Pridélovani roli uzivateli

Zobrazime si tdaje daného uZivatelského uétu (viz kapitola Uprava idajii o uzivateli) a u udaje Role
klikneme na odkaz Upravit. Zobrazi se okno se seznamem roli, které 1ze uZivatelskému tctu pridélit:
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Prihlaeny ufivatel adm_InstiPraha Odhldsit se

SEZNAM
ORGANU
VEREJNE
MOCI

SEZNAM  SUBJEKT  UZIVATELE  PRACOVISTE  STRUKTURA  NOVY UZIVATEL  NOVE PRACOVISTE LocalAdmin (InstiPraha) * | Zména role

ATRIBUT HODNOTA
Titul ? Ing.
?

Jméno

Piijmeni ?

Titul ? # Upravit

/ Upravit

DiiZd

Mésto ? Praha 1

E-mail ? v stitutpraha.cz
Telefony ?

Poutfivat certifikat ?

Certifikaty ?

Role ?

Seznam nabizenych roli k pfifazeni uZivateli zavisi na seznamu roli, ktery byl uradu
pfidélen. Seznam dostupnych roli:

Role Komentar

Umoznuje uZivateli vydavat vypisy podle zakona 365/2000 Sb. a jeho novely

CZp
269/2007 Sb.

Plati pro rozhrani CzechPOINT@office. UmoZnuje vydavat vypisy a opisy z rejstriku
iCZP trestli podle zakona ¢. 124/2008 Sb., kterym se méni zakon ¢. 269/1994 Sb., o
Rejstiiku trestt, ve znéni pozdéjSich predpisti, a nékteré dalsi zakony.

Plati pro rozhrani CzechPOINT@office. UmoZiiuje provadét autorizovanou konverzi z

KZMU
moci uredni (§23 odst.2) zakona 300/2008 Sb., v platném znéni).

Vkladatel Umozni uzivateli béZny vstup do systému Czech POINT.
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., Umoziuje zménu prihlaSovacich Udaji do rejstiiki (napt. Katastr nemovitosti) pro
Administrator

vSechny subjekty.
Desinger UmoZnuje zménu nastaveni formulari Czech POINT.
Statistik UmoZnuje generovat statistiky vypisti Czech POINT pro vSechny subjekty.
Publikator Umoznuje publikaci a zménu nastaveni formulait Czech POINT.
Spravce Nastavuje udaje uradu, spravuje sviij uzivatelsky ucet a ucty ostatnich uzivateli v
skupiny uradu.

3.3.3.4Uprava osobnich certifikatii uzivatele
Zobrazime si udaje daného uzivatelského uctu (viz kapitola Pridélovani roli uZivateli) a u Gdaje Certifikaty
klikneme na odkaz Upravit. Zobrazi se okno pro registraci osobnich certifikati uzivatele. Postupné
nastavime nebo zadame:
o typ certifikatu (kvalifikovany nebo verejny),
o certifikacni autoritu, ktera certifikat vydala,

e sériové Cislo certifikatu v hexadecimalnim tvaru (napt. 23AB37).

Stiskneme tlacitko UloZit zmény pro uloZeni udaji o certifikatech.

3.3.3.5Zablokovani nebo odblokovani uzivatele

Zobrazime si udaje daného uzivatelského uétu (viz kapitola Uprava iidaje o uzivateli) a nastavime udaj
Blokovani uétu na hodnotu Ano. UZivatelsky ucet odblokujeme nastavenim hodnoty Ne.

3.3.3.6Reset hesla uzivateli

Zobrazime si Gidaje daného uZivatelského Gétu (viz kapitola Uprava iidajii o uZivateli) a klikneme na odkaz
Upravit u udaje Heslo. Zobrazi se okno, do kterého zadame dvakrat nové heslo.
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3.3.3.7Nastaveni nebo zména statutarniho zastupce

&5

Poznamka

Nastavit statutarniho zastupce je mozné pouze u subjektli typu OVM.
Informace o novém statutarnim zastupci se zaroven pienaseji do

Informacniho systému Datovych schranek.

V hornim menu klikneme na poloZzku Seznam. Zobrazi se seznam uzivatelskych ucti. Vyhledame

77w

uzivatelsky ucet statutarniho zastupce a klikneme na odkaz Nastavit v pravém sloupci Statutarni zastupce.
Miizeme zménit statutarniho zastupce.

Pokud jiz v Gifadu byl dfive nastaven jiny statutarni zastupce, zobrazi se v horni ¢asti obrazovky informace o
stavajicim statutarnim zastupci ufadu.

V okné je dale potfeba doplnit datum narozeni nového statutdrniho zastupce. Datum narozeni je vyZzadovano
systémem ISDS, neni ukladano ve Spravé dat SOVM.

Po stisknuti tlacitka Potvrdit se udaje o novém statutarnim zastupci pienesou do systému ISDS. V piipadé¢
uspésného odeslani dat se zvolenému uZivatelskému uctu nastavi pfiznak statutarniho zastupce (pfipadné se

priznak automaticky odebere uzivatelskému tc¢tu stavajiciho statutarniho zastupce).

Dojde-li k problémim pti komunikaci s ISDS, nastaveni pfiznaku statutarniho zastupce se nedokonci.

3.3.4 Sprava pracovist uradu
3.3.4.1Pridani nového pracovisté
V hornim menu klikneme na polozku Pracovisté. Zobrazi se seznam vytvofenych pracovist' uradu.

Vyhleddme pracoviste, které chceme editovat, a klikneme na kod pracovisté. Zobrazi se obrazovka s tdaji
daného pracoviste:
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Pfihlageny ufivatel adm_InstiPraha Odhldsit se

SEZNAM
ORGANU
VEREJNE
MOCI

SEZNAWM  SUBJEKT  UZIVATELE PRACOVISTE  STRUKTURA  KRIZOVE RiZENi  NOVY UZIVATEL ~ NOVE PRACOVISTE LocalAdmin (InstiPraha) | Zména role

KOD PRACOVISTE ADRESA PSC NAZEV UREDNI HODINY ZRUSENO SMAZAT

DIaZdénd aha 11000 Instit aha Ut 00 Ne L | t

Dokumentace | ® 2011 Ministerstvo wnitra Ceské republiky, viechna prava wyhrazena 1.2-SNAPSHOT [r5355, 03.05.2011 13:59)

Vyplnime vstupni pole. Stiskneme tlac¢itko PFridat, pokud potiebujeme ptidat dalsi Gfedni hodiny pracoviste.
Stiskneme tlacitko UloZit zmény pro vytvofeni nového pracovisté.

3.3.4.2Uprava udaji o pracovisti
V hornim menu klikneme na polozku PracoviSté. Zobrazi se seznam vytvofenych pracovist' uradu.

Vyhledame pracovisté, které chceme editovat, a klikneme na kdéd pracovisté. Zobrazi se obrazovka s tdaji
daného pracoviste:
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Piihlageny ufivatel adm_InstiPraha Odhlasit se

SEZNAM
ORGANU
VEREJNE
MOCI

SEZNAM  SUBJEKT  UZIVATELE PRACOVISTE  STRUKTURA  KRIZOVE RIZENI  NOVY UZIVATEL  NOVE PRACOVISTE LocalAdmin (InstiPraha) | Zména role

Diazdénd 6

oncsi o oo <l 1o ¥1oo |
1) [ - K30

Utery v

1 -
Ufedni hodiny 2 , 16

1 K

[ T S

loZit zmény]

| ®2011 Mini: Eeské republiky, v5 ava wyh 1.2- {r5355, 03.05.2011 13:59)

Zablokovani nebo odblokovani pracovisté

Zobrazime si udaje daného pracovisté (viz Uprava udajii o uZivateli) a nastavime tidaji Zru$eno hodnotu
Ano. Pracovisté odblokujeme nastavenim hodnoty Ne.

Smazdni pracovisté
V hornim menu klikneme na polozku Pracovi§té. Zobrazi se seznam pracoviSt ufadu. V pravé casti

seznamu klikneme na odkaz Smazat u pracovisté, které chceme smazat. Zobrazi se informace o pracovisti.
Pracovisté smazeme stisknutim tlacitka Smazat.

3.3.5 Sprava organizacni struktury aradu

Prochazeni hierarchickou strukturou oddéleni

V hornim menu klikneme na poloZku Struktura. Zobrazi se seznam odd¢leni, vytvofenych na prvni trovni
organizac¢ni struktury.

Kliknutim na kéd odd€leni zobrazime seznam oddé€leni, kterd jsou zalozena pod timto oddé€lenim.

Opét na oddéleni na vyssi trovni se dostaneme kliknutim na kod oddéleni zobrazeny v fadku Oddéleni ...
Nové oddéleni nad seznamem odd¢leni.

Pridani nového oddéleni
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V hornim menu klikneme na polozku Struktura. Zobrazi se seznam odd¢leni, vytvofenych na prvni urovni
organizacni struktury. V hierarchické struktufe seznamu oddé€leni vyhledame oddéleni, pod nimz chceme
zalozit nové oddéleni.

Klikneme na odkaz Nové oddéleni. Zobrazi se formulaf pro zadani idaji nového oddéleni:

Prihlageny uZivatel adm_instiPraha Odhldsit se

SEZNAM
ORGANU
VEREJNE
MOCI

SEZNAM  SUBJEKT  UZIVATELE  PRACOVISTE  STRUKTURA  KRIZOVE RiZENi  NOVY UZIVATEL ~ NOVE PRACOVISTE LocalAdmin (InstiPraha) | Zména role

KOD PRACOVISTE ADRESA pst NAZEV UR HODINY ZRUSENO SMAZAT

Dlazdenad 137déna 4 E raha 11000 Insti
1

Dokumentsce | ® 2011 Ministerstvo vnitra Ceskeé republiky, viechna préva vyhrazena 1.2-SNAPSHOT (5355, 03.05.2011 13:59)

Vyplnime vstupni pole a stisknéme tlacitko UloZit zmény pro vytvofeni nového oddéleni.
Zména jména oddéleni

V hornim menu klikneme na poloZku Struktura. Zobrazi se seznam odd¢leni, vytvofenych na prvni trovni
organizac¢ni struktury. Vyhleddme oddéleni, které chceme piejmenovat.

Klikneme na odkaz Detail. Zobrazi se obrazovka se jménem odd¢leni:

Odd¢leni prejmenujeme po kliknuti na odkaz Upravit v pravé ¢asti obrazovky.

[/
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Poznamka

Nelze ptimo zménit kdd oddéleni. Mizeme oddéleni smazat a zalozit

nove s jinym kédem oddélent.

Smazani oddéleni

V hornim menu klikneme na polozku Struktura. Zobrazi se seznam odd¢leni, vytvofenych na prvni urovni
organizaéni struktury. Vyhledame oddélent, které chceme smazat.

V pravé ¢asti seznamu klikneme na odkaz Smazat u oddéleni, které chceme smazat. Zobrazi se ndzev
oddéleni. Oddéleni smazeme stisknutim tlacitka Smazat.

3.3.6 Krizové rizeni

Se strukturou krizového fizeni se pracuje podobné jako s organiza¢ni strukturou, ktera je popsana v kapitole
Sprava organizacni struktury uradu.

Prochazeni strukturou krizového rizeni
V hornim menu klikneme na polozku Krizové Fizeni.

Zobrazi se seznam oddéleni krizového fizeni, vytvofenych na prvni urovni struktury krizového fizeni.
Kliknutim na kod odd€leni zobrazime seznam oddé€leni, ktera jsou zalozena pod timto oddélenim.

Opét na oddéleni na vyssi urovni se dostaneme kliknutim na kéd oddéleni zobrazeny v fadku Krizové Fizeni
... Nové krizové Fizeni nad seznamem oddéleni krizového fizeni.

Pridani nového oddéleni krizového rizeni
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Piihladeny ufivatel adm_InstiPraha Odhlasitse

SEZNAM
ORGANU
VEREJNE
MOCI

SEZNAM  SUBJEKT  UZIVATELE  PRACOVISTE  STRUKTURA  KRIZOVE RIiZENi  NOVY UZIVATEL ~ NOVE PRACOVIATE LocalAdmin (InstiPraha) v Zména role

Kontaktni osoby ?

Poznamka

Abychom mohli novému oddéleni krizového fizeni priradit kontaktni
osoby, musime jim nejprve zridit uzivatelské ucty podle postupu v

kapitole Priddni nového uZivatele.

V hornim menu klikneme na poloZzku Krizové Fizeni. Zobrazi se seznam oddé¢leni krizového fizeni,
vytvofenych na prvni Grovni struktury krizového fizeni. V hierarchické struktufe vyhleddme oddéleni, pod
nimZ chceme zaloZit nové oddéleni krizového fizeni.

Klikneme na odkaz Nové krizové Fizeni. Zobrazi se formular pro zadani udaji nového odd¢€leni krizového
fizeni: Dokumentace k projektu Seznam OVM-Administrace. Vyplnime vstupni pole. Kontaktni osoby pro
nov¢ oddéleni pfifazujeme ze seznamu vytvorenych uzivateli.

Stiskneme tlacitko UleZit zmény pro vytvoieni nového oddé€leni krizového tizeni.
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Zména udajii oddéleni krizového rizeni

V hornim menu klikneme na polozku Krizové rFizeni. Zobrazi se seznam odd¢leni krizového fizeni,
vytvofenych na prvni urovni struktury krizového fizeni. Vyhledame oddéleni, které chceme editovat.

Klikneme na odkaz Detail. Zobrazi se obrazovka s tdaji oddéleni krizového fizeni:

Frililade ey woivelz won_lnaliFraba Salldisl e L
|

JOWE DAL ST F

a Wihlecdedn

Dokumentace k projektu Seznam OVM — Administrace Udaj oddéleni zménime po kliknuti na odkaz
Upravit v pravé Casti obrazovky. Pfi editaci seznamu kontaktnich osob se zobrazi seznam vSech
vytvotenych uzivateld. UZivatel se pfidd do seznamu kontaktnich osob zaSkrtnutim pftislusného policka,
resp. se odebere zruSenim zaskrtnuti.

G5

Poznamka

Nelze piimo zménit kod oddéleni krizového fizeni. Miizeme oddéleni

smazat a zaloZit nové s jinym kédem oddélenti.

Smazani oddéleni krizového rizeni

V hornim menu klikneme na polozku Krizové Fizeni. Zobrazi se seznam oddéleni krizového fizeni,
vytvofenych na prvni trovni struktury krizového fizeni. Vyhleddme oddéleni, které chceme smazat. V pravé
casti seznamu klikneme na odkaz Smazat u odd¢leni, které chceme smazat. Zobrazi se udaje odd¢€leni.
Odd¢leni krizového tizeni smazeme stisknutim tlacitka Smazat.

24



3.3.7 Doplnkové funkce

Vyhleddvani ve Spraveé dat SOVM

Klikneme na odkaz Vyhledavani v pravé ¢asti okna pod hornim menu. Zobrazi se vyhledavaci okno.
Moznosti vyhledavani jsou nasledujici:

Vyhledani uZivatele podle uzivatelského jména, vyhledani pracovisté podle

Ve podle n3
>¢ podfie ndzv kédu pracovits, nebo vyhledani odd&leni podle kédu oddélent,

UZivatele podle jména
V.Z Y p ) Vyhledani uzivatele podle jeho jména ¢i pfijmeni.
¢i piijmeni

Vyhledani uzivatele nebo subjektu podle jména role.

UZivatele podle role  Vyhledani uzivatele podle jména role.

UZivatele podle Vyhledani uzivatele, ktery ma zaregistrovan certifikat se zadanym sériovym
certifikatu ¢islem. Sériové ¢islo zadavame v hexadecimalnim tvaru.

Subé&kt podle ICO Vyhleda subjekt podle IC.

Poznamka

Aplikace hleda presny vyskyt zadaného slova. Pro vyhledavani podle
casti retézce je potireba do vyhledavaciho retézce doplnit znak *

Vyhledani podle "nov" miiZe vratit nulovy vysledek, ale vyhledani
podle "nov*" zobrazi uzivatele novak, novacek, novotny, atd.

Ukonceni prdce ve Spravé dat SOVM

Klikneme na odkaz Odhlasit se v pravém hornim rohu. Zobrazi se pfihlasovaci obrazovka Spravy dat.
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