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1. Kontrola účtů SOVM. 

2. Formulář „Elektronická správa účtů lokálních administrátorů subjektu“. 
Pro práci s formulářem potřebujete v počítači mít nainstalovanou aplikaci „Software602 From Filler“. 

Pokud ji nemáte. Lze stáhnout z https://www.602.cz/o-nas/ke-stazeni/aktualni-produkty/form-filler/ 

Formulář a aplikaci Sw602 From Filler můžeme zaslat e-Mailem. 

3. Formulář - stažení 
Formulář lze získat na URL: 

http://www.czechpoint.cz/data/formulare/files/sprava_lokalnich_administratoru.zfo. 

4. Vyplnění a odeslání formuláře pro získání současných účtů lokálních administrátorů.  
Ve formuláři zatrhnete políčko „Žádám o zaslání aktuálního seznamu ...“ a potom odešlete pomocí 

spisové služby, nebo datové schránky. 

 

 

 

 

 

Do datové schránky Vám dorazí formulář obsahující seznam účtů lokálních administrátorů. 

https://www.602.cz/o-nas/ke-stazeni/aktualni-produkty/form-filler/
https://www.602.cz/o-nas/ke-stazeni/aktualni-produkty/form-filler/
http://www.czechpoint.cz/data/formulare/files/sprava_lokalnich_administratoru.zfo
http://www.czechpoint.cz/data/formulare/files/sprava_lokalnich_administratoru.zfo


5. Účet lokálního administrátor 

a. Vytvoření účtu lokálního administrátora 
V obdrženém formuláři vyberete akci „Vytvoření účtu lokálního administrátora“, vyplňte odstavec 2.2.  

Zaškrtněte „Žádám o provedení výše uvedené akce(í) a odešlete datovou schránkou. 

 

  



b. Aktualizace účtu lokálního administrátora 
 

V obdrženém formuláři vyberete akci „Správa účtů stávajících lokálních administrátorů“, 

aktualizujte odstavec 2.2.  Zaškrtněte „Žádám o provedení výše uvedené akce(í) a odešlete 

datovou schránkou. 

 

 

 

6. Uživatelé SOVM 
a. Přihlášení do SOVM 

Do internetového prohlížeče napíšete adresu https://www.czechpoint.cz/spravadat/. 

Přihlásíte se, pokud nemáte certifikát „Jménem a heslem“. Pokud máte certifikát, přepněte se na 

záložku „Certifikátem“. 

 

Následuje obrazovka 

 

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


b. Uživatel, vytvoření, aktualizace 
Pro vyhledání/založení uživatele zvolte „UŽIVATELÉ“ 

 

Dostanete obrazovku s uživateli Vaší organizace, kde můžete vytvořit nového uživatele,  nastavit 

oprávnění a změny u stávajících. 

 

 

 

c. Nastavení role statutární zástupce 
Roli „Statutární zástupce“  nastavíte volbou „Nastavit“ umístěnou na koci řádku s účtem uživatele. 

 

 

 

 

 

Po změně statutárního zástupce v SOVM dojde ke změně statutárního zástupce i v datových 

schránkách. Změnou původního statutárního zástupce se automaticky zablokuje i přístupové heslo 

do datových schránek. Založením nového statutárního zástupce systém datových stránek pošle nové 

přístupové heslo. Heslo přijde do vlastních rukou (Českou poštou). Toto heslo je pak třeba nastavit ve 

spisové službě. 

 

d. nastavení hesla 
 

 

Stiskneme „Vyhledávání“. 



 

Nalezneme uživatele. 

 

Vybereme uživatele. 

 

Stiskneme volbu „Heslo“,....  

 

7. ePUSA 
a. Nastavení přístupů k aplikacím kraje. 

Mezi ePUSA a SOVM je nastavena synchronizace.  

Administrace a nastavení přístupů k aplikacím kraje je popsána v dokumentu ePusa: - Jak si založit účet 

samospráva a její zřizované organizace 

 

8. HESS – Hostovaná elektronická spisová služba 
Problémy s nastavením HESS je potřeba konzultovat na HelpDesku Plzeňského kraje  

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

