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1. Kontrola Uctt SOVM.

2. Formular ,Elektronicka sprava Gctd lokalnich administrator( subjektu”.
Pro praci s formulafem potfebujete v pocitaci mit nainstalovanou aplikaci ,,Software602 From Filler”.
Pokud ji nemate. Lze stdhnout z https://www.602.cz/o-nas/ke-stazeni/aktualni-produkty/form-filler/
Formular a aplikaci Sw602 From Filler mGZeme zaslat e-Mailem.

3. Formular - stazeni
Formular Ize ziskat na URL:

http://www.czechpoint.cz/data/formulare/files/sprava lokalnich administratoru.zfo.

4. Vyplnéni a odeslani formulare pro ziskani soucasnych Gctl lokalnich administrator.
Ve formulafi zatrhnete poli¢ko ,Zadadm o zaslani aktudlniho seznamu ...“ a potom ode$lete pomoci
spisové sluzby, nebo datové schranky.

Elektronicka sprava uctt lokalnich administratord
subjektu

Tento formulaf slouZi ke spravé aétd lokalnich administratord vadeho subjektu pro piistup do Spravy
dat Seznamu OVM. Sprava uétd zahrnuje zfizeni nového Gétu, zménu Gdajd Gétu, #3dost o reset
hesla nebo zruseni uétu lokalniho administratora.

DileZité upozornéni:

* Pfed odeslanim za3krtnéte politko ,Zadam o..", které je umisténo na konci
formulafe.

+ Zmeény budou autom atizované zapracovany, pouze pokud elektronicky formulafF odeslete ve
formatu ZFO jako pFilohu datové zpravy. Po vyplnéni formulafe se vam nabidnou moZnosti
zplsobu elektronického odeslani formuldfe do dalsi datové schranky Ministerstva vnitra
(ID schranky: vu33nsr).

+ Zpracovani zmé&n probihd automaticky. Aby aktualizace Udaji mohla byt Gsp&sné zpracovana,
dodrZujte prosim postup stanoveny v dokumentaa, viz htips://gov.cz.

+ Jiné pfilohy (napf. privedni dopis v PDF) nejsou zpracovdvany. Jejich obsah bude ignorovan,
proto nam v nich nesdélujte Zadné pokyny ani inform ace.

1. Zadost o zaslani
aktualniho seznamu
lokalnich administratord

1.1 VytvoFeni Zadosti o zaslani aktualniho seznamu lokalnich administratord

Abyste mohli spravovat Géty lokdlnich administrdtord ve vafem subjektu, poZddejte o zaslani
aktudlniho seznamu lokdlnich administrdtord prostfednictvim tohoto formuldfe. Zaskrmédte nife
uvedené zaskrtavaci policko:

B Z3dam o zaslani aktudlniho seznamu lokdlnich administrdtor( do datové schranky subjektu.

1.2 Odeslani Zadosti do dalsi datové schranky Ministerstva vnitra
Nyni si vyberte zplsob odeslani #adosti:

Automaticky odeslat do dalsi datove

. A . Ulozit pro odeslani spisovou sluzbou
schranky Ministerstva vnitra b p

Do datové schranky Vam dorazi formular obsahujici seznam uctd lokalnich administratord.


https://www.602.cz/o-nas/ke-stazeni/aktualni-produkty/form-filler/
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5. Ucet lokalniho administrator

a. Vytvoreni Gctu lokalniho administratora

V obdrzeném formulafi vyberete akci,, Vytvoreni Uctu lokadlniho administratora®”, vyplnite odstavec 2.2
Zaskrtnéte ,Zadam o provedeni vy$e uvedené akce(i) a odelete datovou schrankou.

1. 7adost o zaslani
aktualniho seznamu

3. Potvrzeni o provedeni
lokalnich administratord EIE T

Udaje o subjekiu

Nazew: Ic: ID datove schranky:
Plzefizky krad |[70830366 |[zz3pr3P |
Adresa:
Skroupova 1760/18
30100 Plzeh
Plzefsky
2.1 Vyberte poZadovanou akci
B Wytvofeni nového (&t lokalniho administratora
O sprava Gehd stavajidch lokalnich administratord
[ Mastaveni spravy subjektu externimi administratory z jiného subjektu
2.2 Vytvofeni nového ictu lokalniho ad ministratora
Zadejte Udaje osoby, pro kterou cheete ziidit Get lok3lniho administratora.
Titul: JIméno: PFijmeni: Titul
E-mail: Telefon:
| | || piidat || Odebrat |
Udaje o komerénim certifikdtu (nepovinné)

Certifikatni autorita: Seriove dislo

|| ||  Phidat || Odebrat
Udaje o kvalifikovaném certifikdtu {nepovinné)
Certifikatni autorita: Sériove dslo
| I || pfidat || odebrat

O Zadam o provedeni vyde uvedené akce(i) v Seznamu QVM, respektive potvrzuji spravnost
]
E]

udajd o lokalnich administratorech a beru na védomi, Ze tato osoba(y) bude mit vedkera
oprawnéni k administraci Uctu subjektu.




b. Aktualizace uctu lokalniho administratora

V obdrzeném formulafi vyberete akci ,Sprava uctl stavajicich lokalnich administratord”,
aktualizujte odstavec 2.2. Zaskrtnéte ,,Zddam o provedeni vyse uvedené akce(i) a odedlete
datovou schrankou.

2. Sprava uétd lokalnich

administratord
Udaje o subjektu
Mazew: 1€: ID datove schranky:
Plzefisky kraj ||70890366 |[zz3px3D |

Adresa:

Skroupova 1760/18
30100 Plzeh
Flzehsky

2.1 Vyberte poZadovanou akci

O Wytvofeni nového &t lokdlniho administratora

Bl Sprava uétd stdvajidch lok3lnich administrdtord

[ Nastaveni spravy subjektu externimi administratory z jiného subjektu

6. UZivatelé SOVM

a. Prihlaseni do SOVM
Do internetového prohlizece napisete adresu https://www.czechpoint.cz/spravadat/.

Prihlasite se, pokud nemate certifikat ,,Jménem a heslem”. Pokud mate certifikat, prepnéte se na
zalozku ,,Certifikatem®.

Piihlaseni: IlaEiEnELGE ] Certifikatem OTP Autentizace

ZADEJTE PRIHLASOVACI UDAJE

iméno [
Frihlasit se
Nasleduje obrazovka

DOMU [  EXPORT

@KPLZENSKV; DETAIL UZIVATELE PRACOVISTE DALSi DATOVE SCHRANKY AIS KRIZOVE RIZENI ZRIZOVANE ORGANIZACE  |Lokdlni admin (KPLZENSKY) | Zména role

AGENDY A ROLE EXPORT



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

b. UtZivatel, vytvoreni, aktualizace
Pro vyhledani/zaloZeni uZivatele zvolte , UZIVATELE“

DOMU | EXPORT

@KpLzEnsm; DETAIL UZIVATELE PRACOVISTE DALSi DATOVE SCHRANKY AIS KRIZOVE RIZENI ZRIZOVANE ORGANIZACE

AGENDY A ROLE EXPORT

Dostanete obrazovku sluZivateli Vasi organizace, kde mulzZete vytvofit nového uZivatele, nastavit

DOMU  EXPORT

[Lokalni admin (KPLZENSKY) “| Zména role

@KPLZEMSKY: DETAIL VUZIVATELE PRACOVISTE DALSIDATOVE SCHRANKY AIS KRIZOVERIZENi ZRIZOVANE ORGANIZACE

AGENDY AROLE EXPORT

) o . 0S0BA ) € . ADMIN _
ROLE UZIVATELE  VEREJNA  KRIZOVEHO PRIRAZENE _  KRIZOVEHO
0SOBA RIZENI PRACOVISTE  RIZEN

STATUTARNI

3 a - AIFO
UZIVATEL SKE 2 ni i  BLOKOVANI DINE
JMENO JMENO PRIJMENI UETU PRIDELENO ZASTUPCE

POINT,

c. Nastaveni role statutarni zastupce
Roli ,,Statutarni zastupce” nastavite volbou , Nastavit” umisténou na koci fadku s uétem uzivatele.

STATUTARNI
ZASTUPCE

Po zméné statutarniho zdstupce v SOVM dojde ke zméné statutarniho zdstupce i v datovych
schrankach. Zménou plvodniho statutdrniho zdstupce se automaticky zablokuje i pfistupové heslo
do datovych schranek. ZaloZzenim nového statutarniho zastupce systém datovych stranek posle nové
pristupové heslo. Heslo ptijde do vlastnich rukou (Ceskou postou). Toto heslo je pak tfeba nastavit ve
spisové sluzbé.

d. nastaveni hesla

@ KPLZENSKY ffis KPLZENSKY

@ Nov

Stiskneme ,,Vyhledavani“.



B | ZENSKY il KPLZENSKY Q Vyhledavan
M KPLZENSKY fff KPLZENSK) A Vyhledavani

U o codenszvs [l vicch podslozkch v [l Zobrazit 20 zaznami v

Nalezneme uzivatele.

Uzivatelé (Subjekty) nalezeno celkem 1

050BA PRIRAZENE DMIN

.1
e = KRIZOVEHO &= KRIZOVEHO
PRIDELENO UZIVATELE OSOBA RIiZENI PRACOVISTE RizENI

KU k Ne Karel Novak Ne Ne Ano Ne Ne

Vybereme QzZivatele.

M KPLZEISKY fffy KPLZENSKY

UZIVATEL SKE LOKALNi STATUTATNI . Bi i BLOKOVANI AIFO ROLE VEREJNA
JMENO CESTA ADMINISTRATOR ZASTUPCE  MENO PRUMENI o7y,

Obecné Heslo Spréva roli Informace o zpracovéni Gdajd § 28 z. ¢. 110/2019 Sb.

Stiskneme volbu , Heslo“,....

7. ePUSA

a. Nastaveni pfistupt k aplikacim kraje.
Mezi ePUSA a SOVM je nastavena synchronizace.

Administrace a nastaveni pristup( k aplikacim kraje je popsana v dokumentu ePusa: - Jak si zaloZit Ucet
samosprava a jeji zfizované organizace

8. HESS — Hostovana elektronicka spisova sluzba
Problémy s nastavenim HESS je potifeba konzultovat na HelpDesku Plzeriského kraje



https://dms.plzensky-kraj.cz/file/?id=20210419082257674433
https://dms.plzensky-kraj.cz/file/?id=20210419082257674433
https://helpdesk.plzensky-kraj.cz/

