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1 Uvod

Formulare

1.1 Cil dokumentu

Tento dokument popisuje jak pracovat s elektronickymi formulafi Seznamu orgédnii vefejné moci.

1.2 Zkratky a definice

Zkratka

Vyznam

Aktivacni portal

Sluzba pro elektronické vyzvedavani pristupovych udajl k uzivatelskému
uctu metodou tzv. virtudlni obalky.

DIA

Digitalni a informac¢ni agentura

Externi administrator

Lokalni administrator, ktery ma opravnéni spravovat vlastni subjekt i dalsi
spravované subjekty, se kterymi byla uzaviena smlouva o externich
administratorech.

ISDS Informacni systém datovych schranek

KIVS Komunikaéni infrastruktura vetejné spravy

Lokalni administrator | Osoba s opravnénim spravovat uzivatele subjektu

MVCR Ministerstvo vnitra Ceské republiky

OovM Organ vefejné moci

PDF prtivodka PDF soubor s pruvodni zaddosti o zpracovani formulare.

Povétena osoba Osoba s pristupem do datové schranky subjektu

RUIAN Registr uzemni identifikace, adres a nemovitosti

SPUU Soukromopravni uzivatel idaji podle § 2 zakona ¢. 111/2009 Sb., o
zakladnich registrech

SOVM Seznam OVM

Statutarni zastupce

Osoba jednajici jménem subjektu

Subjekt

Subjektem je zde myslen organ statni spravy, izemni samospravy nebo
fyzicka ¢i pravnicka osoba ptisobici v oblasti vefejné spravy, jejiz udaje
jsou spravovany v Seznamu OVM.

ZFO

Format formuléit programu 602XML Form Filler, komprimovany.

1.3 Technické poZadavky

Pro praci s elektronickymi formulafi Seznamu OVM je potieba tento software:

*  Software602 Form Filler 4.52 nebo nové&;jsi.
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2 Prehled elektronickych formularu

2.1 Elektronicky formular pro spravu lokalnich administratoru subjektu
Tento formulaf slouzi pro ztizovani uctl novych lokalnich administratorti a spravu téch stavajicich.

Pomoci tohoto formulaie také zjistite aktualni seznam lokalnich administratora subjektu. Na
seznamu muzete nasledné zménit idaje Gctu nebo pozadat o reset hesla ¢i zruSeni uctu.

Pomoci tohoto formulaie miizete dale aktivovat spravu vaseho subjektu externimi administratory
z jiného subjektu, nebo naopak tuto spravu zakazat. Sprava subjektu externimi administratory je
podminéna uzavienim vetfejnopravni smlouvy o prenesené ptisobnosti lokalniho administratora.

Zadost odeslete z datové schranky vaseho subjektu do dalsi datové schranky DIA. Odeslani
formulare je mozné provést automaticky prostfednictvim formuléfe, nebo je mozné ulozit do
souboru vyplnény formulafr a tzv. PDF privodku a poté odeslat formular jako ptilohu datové zpravy
prostiednictvim spisové sluzby subjektu. Vygenerovana PDF prtivodka je urCena pro spisové
sluzby, které povinné vyzaduji ptipojeni PDF privodky k datové zprave.

Seznam OVM zpracuje pouze piilozeny elektronicky formulai v datové zprave. Ostatni piiloZzené
soubory jsou ignorovany.

Poznamka:

Novy ucet lokélniho administratora neni potieba zakladat, pokud se doty¢na osoba diive
piihlaSovala na portal ePUSA nebo do Administrace uzivatelti Czech POINT. Do Spravy dat se
pfihlasi pomoci stejného uzivatelského jména a hesla, které dosud pouzivala.

2.2 Elektronicky formular pro aktualizaci udaju subjektu

Tento formuléf slouzi pro aktualizaci udaju subjektu v Seznamu OVM, kter¢ jsou povinné
zvetejiiovany podle § 5 zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim,
a souvisejicich pravnich predpisi.

Aktualizované tdaje subjektu odeslete z datové schranky vaseho subjektu do dalsi datové schranky
DIA. Odesléani formulare je mozné provést automaticky prostiednictvim formuléfe, nebo je mozné
ulozit do souboru vyplnény formuléf a tzv. PDF pravodku a poté odeslat formulat jako ptilohu
datové zpravy prostrednictvim spisové sluzby subjektu. Vygenerovana PDF priivodka je urcena pro
spisové sluzby, které povinné vyzaduji pfipojeni PDF pravodky k datové zpravé.

Seznam OVM zpracuje pouze piilozeny elektronicky formuléi v datové zprave. Ostatni priloZzené
soubory jsou ignorovany. Na zéklad¢ zaslan¢ho formulare jsou aktualizovany nejen tidaje
o subjektu v Seznamu OVM, ale také v Informaénim systému datovych schranek.

Pozor:

Formulaf pro aktualizaci tdajti subjektu neni ur¢en pro pravnické a fyzické osoby plisobici
v oblasti vefejné spravy (advokati, exekutofi, notafi). Seznam OVM si automaticky aktualizuje
jejich udaje ze systému ISDS.
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Formulaf neni rovnéz uréen pro SPUU. Seznam OVM si jejich idaje automaticky aktualizuje ze
zakladnich registrt.

2.3 Obecné pokyny pro praci s formulari

Tzv. PDF privodka, ktera se generuje pii ukladani formuléfe do souboru pro jeho odeslani
spisovou sluzbou, je ur¢ena zejména pro uzivatele spisovych sluzeb, které¢ povinné vyzaduji
pripojeni PDF pruvodky k odesilan¢ datové zprave. Diky této funkcionalité nemusi tito uzivatelé
generovat PDF privodku k formulafi vlastnimi silami.

Nicméné PDF prtivodka neni povinna pro korektni zpracovani vyplnéného formuléfe na strané
Seznamu OVM. Datova zprava nemusi obsahovat zddnou PDF privodku, nebo naopak miize
obsahovat jinou privodku nez tu, kterou generuje formulaf. Seznam OVM zpracuje pouze
elektronicky formulat, ostatni ptilozené soubory ignoruje.

Formulare odesilejte vyhradn¢ v datové zprave do dalsi datové schranky DIA, ktera je uvedena ve
formulafri. Formulafe posilejte v originalnim formatu ZFO. V jedné datové zprave posilejte vzdy
pouze jeden formular (ptipadné s PDF pruvodkou).

Zejména se vyvarujte vytisténi formulait a jejich odeslani postou ¢i faxem. Neprovadéjte konverzi
formulaia do formatu PDF nebo nékterého obrazkového formatu. Takové formulafe nebudou
Seznamem OVM akceptovany.
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3 Elektronicky formular pro spravu lokalnich
administratori subjektu

3.1 Podani zadosti o naplnéni formulare daty

Z nasledujici adresy si stdhnete elektronicky formulaf pro spravu lokalnich administratori:

Internet: https://www.czechpoint.gov.cz/public/urednik/ke-stazeni/

Sit’ KIVS: https://www.czechpoint.cms2.cz/public/urednik/ke-stazeni/

Zalozni adresa: https://www.czechpoint.cz/public/urednik/ke-stazeni/

Po otevieni formulare zaskrtnéte policko u véty ,,Zadam o zaslani aktualniho seznamu lokalnich
administratort...“ na konci formulare:

1.1 Vytvoieni Zadosti o zaslani aktualniho seznamu lokalnich administratord

Abyste mohli spravovat Uty lokdlnich administrdtord ve wadem subjektu, poZddejte o zaslani
aktua’lnﬂwyeznamu lokdlnich administratord prostfednictvim tohoto formuldfe. Zaskrméte niZe
uveden

skrtavaci policko:

O |£3d3am o zaslani aktudiniho seznamu lokalnich administrdtord do datové schranky subjektu,

Nyni si miZzete vybrat, jak odeslete formular se zadosti do dalsi datové schranky DIA:

1.

2.

Mate zrizeny pristup do datové schranky subjektu.

Pak muzete zadost odeslat automaticky pomoci formuléie. Ve formulafi stisknéte tlacitko
Automaticky odeslat do dalsi datové schranky Digitalni a informac¢ni agentury.
Vyberte, zda se do datové schranky hlasite pomoci certifikatu nebo bez néj. Pokud jste
zvolili ptihlaseni s certifikatem, budete v dal§im kroku vyzvani k vybéru certifikatu. Dale
zadate ptistupové udaje do datové schranky subjektu. Formular a vygenerovana PDF
privodka bude odeslan do spravné dalsi datové schranky DIA automaticky. V horni ¢asti
formulare je zobrazeno ¢islo odeslané datové zpravy. Po tspésném odeslani miizete
formuléf pro vlastni potfebu vytisknout nebo zavfit.

Nemate zrizeny pristup do datové schranky subjektu.

Ve formulafi stisknéte tlacitko UloZit pro odeslani spisovou sluzbou. Postupné ulozte do
souboru vyplnény formulaf a PDF privodku. Formulaf mtzete nasledné pro vlastni potiebu
vytisknout nebo zaviit. Formulai odeslete jako ptilohu datové zpravy prostfednictvim
spisové sluzby subjektu do dalsi datové schranky DIA, uvedené ve formulafi. K formulafi
milZete pfipojit vygenerovanou PDF pravodku, pokud to vase spisova sluzba vyzaduje.
Muizete odeslat vlastni PDF pravodku, pokud vam privodka vygenerovana formularem
nevyhovuje.

Formulaf neodesilejte jinym zpsobem nez datovou zpravou. Neodesilejte vytistény formulai nebo
formular prevedeny do jiného formatu (PDF, obrazek, apod.). V jedné datové zprave odesilejte
pouze jeden formulét (ptipadné s PDF privodkou).

Seznam OVM provadi automatizované zpracovani elektronického formulate. PDF pruvodka
a ostatni soubory v datové zprave jsou ignorovany.
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3.2 Prijem formulare s naplnénymi daty

Do datové schranky subjektu dorazi datova zprava s PDF privodkou a formuldfem, ve kterém jsou
vyplnény aktualni kontaktni idaje o subjektu a aktudlni seznam lokéalnich administratorti subjektu.
S vyplnénym formulafem muiizete provadét nékterou z téchto ¢innosti.

3.2.1 Sprava lokalnich administratoru
Ve formulafi je prednastavena ¢innost spravy ucti stavajicich lokalnich administratori subjektu.

Zkontrolujte seznam lokalnich administratort a podle potfeby zméiite uvedené udaje, nebo
pozadejte o reset hesla ¢i zruSeni uctu. Pro editaci poli s tidaji uctu nemusite nutné zaskrtavat
policko ,,Zménit udaje®. Toto policko se zaSkrtne automaticky. Zde je ukazka zobrazovanych
informaci o jednom uctu lokalniho administratora:

1. Lokalni administrator {piihlasovac jméno: )]

Titul: JIméno: PHjmeni: Titul:

| |[21ois |[7irasek [| |
E-mail: Telefon:

|j irasek@spc.cz ||123&567-3 || Pridat || Odebrat |

Udaje o komer&nim certifikdtu (nepovinné)

Certifikadni autorita: Seriové dslo:

| [| || Pfidat |  Odebrat |
Udaje o kvalifikovaném certifikatu (nepovinng)

Certifikatni autorita: Sériowve dslo:

| I |  pfidat || oOdebrat |
O Zménit udaje O Resetovat heslo O Deaktivovat déet

Na seznamu lokalnich administratortt mohou byt uvedeni externi administratofi z jiného subjektu
s opravnénim spravovat vas subjekt. U kazdého uctu externiho administratora je uvedena
informace, ze které¢ho subjektu pochézi. S ucty externich administrator nemuzete provadét zadné
operace, jejich administrace je v kompetenci jejich domovského subjektu.

Po provedeni potfebnych ¢innosti v seznamu lokalnich administratorii pokracujte kapitolou 3.3.

3.2.2 Zrizeni uctu nového lokalniho administratora

Zaskrtnutim policka ,,Vytvofeni nového uctu lokalniho administratora® v ¢asti 2.1 piepnete
formular do rezimu podani zadosti o zfizeni uctu nového lokalniho administratora.

Jednim formulafem lze pozadat pouze o zalozeni jednoho tctu. Pottebujete-li zidit vice ucta,
znovu oteviete dosly formulaf s naplnénymi daty a pozadejte o vytvoreni dalSiho uctu.

Do editovacich poli zadejte udaje o osob€ nového lokalniho administratora (jméno, piijment,
e-mail, telefon). Tituly osoby a informace o certifikatech jsou nepovinné. Pole pro zadani dalSiho
telefonu nebo certifikatu ptidate stisknutim tlacitka Pridat. Odeberete je stiskem tlacitka Odebrat.
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2.1 vyberte poZadovanou akci

& Wytvofeni nového Gctu lokdlniho administratora

| a L&t stavajicich lokalnich administratord
Ol Nastavq‘n' sprawvy subjektu externimi administratory z jiného subjektu
2.2 Vytvoreni nového ictu lokalniho ad ministratora
Zadejte Udaje osoby, pro kterou chcete zfidit Udet lokalniho administratora. 2

(Titul: Iméno: Prijmeni: Titul: )
Ll | |
E-mail: Telefon:

| I || pridat || oOdebrat |
Udaje o komer&nim certifikdtu (nepovinné)

Certifikatni autorita: Sériove dislo

| [| || piidat || oOdebrat |
Udaje o kvalifikovaném certifikdtu (nepovinné)

Certifikatni autorita: Sériové dislo

R I || piidat | odebrat |

Po vyplnéni vSech povinnych poli pokracujte kapitolou 3.3.

Poznamka:

7w

Novy ucet lokalniho administratora neni potfeba zakladat, pokud se doty¢né osoba diive
piihlaSovala na portadl ePUSA nebo do Administrace uzivateli Czech POINT. Do Spravy dat se
piihlasi pomoci stejného uzivatelského jména a hesla, které dosud pouzivala.

3.2.3 Sprava subjektu externimi administratory

V nasledujicim textu bude pro ndzornost pouzit ptiklad, kdy obec Sobotin chce nechat spravovat
sveé udaje a uZivatele méstem Sumperk.

Misto vlastnich lokalnich administratori miize obec Sobotin nechat sviij subjekt spravovat tzv.
externimi administratory z mésta Sumperk.

Dilezité:
Obec Sobotin mize delegovat spravu svych dajii pouze na mésto Sumperk. Naopak mésto
Sumperk miize kromé& obce Sobotin spravovat i dalsi subjekty.

Na poc¢atku ziska pravo spravovat obec Sobotin jakykoliv administrator z mésta Sumperk.
Zastupce obce Sobotin ale miize ve formulafi pro spravu lokalnich administrator vyhledat lokalni
administratory z ciziho subjektu a zakazat jim infividualné ptistup do subjektu Obec Sobotin.

Sprava obce Sobotin externimi administratory se vztahuje pouze na spravu udaji ve Spravé dat.
Netyka se elektronickych formulart Seznamu OVM. Mésto Sumperk tedy nemiize podat ¢i vyftidit
formulaf v zastoupeni za obec Sobotin.

Nejprve je potieba, aby byla mezi obci Sobotin a méstem Sumperk uzaviena vefejnopravni smlouva
o prenesené pusobnosti lokalniho administratora. Ve formuléfi poté zastupce obce Sobotin zaskrtne
v ¢asti 2.1 treti policko ,,Nastaveni spravy subjektu externimi administratory z jiného subjektu®.

DATOVE - poRTAL
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Dojde k pfepnuti formulédfe do nového rezimu. Zobrazi se nésledujici text a editovaci pole:

2.1 Vyberte poZadovanou akci

OO0 wytyofeni nového Gétu lokdlniho administratora

n ra'ﬁ.-q GEtd stavajicich lokalnich administratord
I‘-.Iastaveni spravy subjektu externimi administratory z jiného subjektu

2.2 Nastaveni spravy subjektu externimi ad ministratory z jiného subjektu

Tato funkcionalita umoZfiuje spravovat Odaje a uZivatele vaseho subjektu v Seznamu OVM lok3lnimi
administratory z jiného subjektu.

Uzaviete s jinym subjektem spoleenskou smlouwu o spravé waseho subjektu v Seznamu OVM
externimi adminisiratory a doplfite cislo smlouvy a zkratku jiného subjektu.

Pokud JiZ mie nastavenou spravu vadeho subjektu externimi administratory, miZete zde zaZidat o
jeji zruseni.

Podle jaké smlouwy a jaky subjekt je opravnén spravovat ddaje a uZivatele vaseho subjektu?
Cislo smlouwy: Zkratka subjektu:

«Zkratka subjektu™ slouZi pro jednoznaénou
identifikaci zastpujiciho subjektu. Zkratku

3 subjektu je moiné vyhledat v Seznamu OVM na
adrese http://www.seznamovm .cz.

0 Z3dam o nastaveni spravy mého subjektu externimi administratory z jiného subjektu v
Seznamu OWM,

Zastupce obce Sobotin zada ¢islo uzaviené smlouvy o pfenesené ptisobnosti lokalniho
administratora a zkratku mésta Sumperk. Zkratku subjektu by vam mél sdélit subjekt, s nimz jste
smlouvu uzavfeli.

Zaskrtne se policko ,,Zaddm o nastaveni spravy mého subjektu...” a pokraduje se kapitolou 3.3.
Poznamka:

Mésto Sumperk musi jesté akceptovat spravu obce Sobotin v administraénim rozhrani Sprava dat.
Blizsi podrobnosti jsou uvedeny v ptirucce pro lokalniho administratora. Proces aktivace spravy
subjektu externimi administratory je popsan také v ptirucce pro statutarniho zastupce.

Jak zrusit spravu subjektu externimi administratory?

Pokud bude mit obec Sobotin aktivovanu spravu subjektu externimi administratory, ve formulaii
budou pole ,,Cislo smlouvy* a ,,Zkratka subjektu* vypInéna a k dispozici bude poli¢ko pro zruseni
spravy subjektu externimi administratory:

Podle jaké smlouwvy a jaky subjekt je opravnén spravovat Udaje a uZivatele vaseho subjekiu?
Cislo smlouwy: Zlkratka subjektu:
|Test—123& ||Vzcnrr:uv

«Zkratka subjektu™ slouZzi pro jednoznacnou
identifikac  zastupujiciho subjekitu. Zkratku
subjektu je moZné vyhledat v Seznamu OVM na

’ adrese http://www.seznamovm .cz.

OO0 Zadam o zrudeni spravy meho subjektu externimi administratory z jiného subjektu v Seznamu
OWM.
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SCHRANKY R 9/15



sl Formulare

Po zaskrtnuti poli¢ka ,,Zad4m o zruSeni spravy mého subjektu externimi administratory... se
pokracuje kapitolou 3.3.
Poznamka:

Pro ukonceni spravy obce Sobotin externimi administratory z mésta Sumperk neni vyzadovan
souhlas od mésta Sumperk. Sprava obce Sobotin externimi administratory je automaticky
ukoncena po zpracovani elektronického formuléie.

3.3 Odeslani vyplnéného formulare

Zagkrtnéte policko u véty ,,Zadam o provedeni vyse uvedené akce(i)...“ na konci formulafe. Toto
neplati pro aktivaci ¢i ruSeni spravy subjektu externimi administratory (viz kapitola 3.2.3).

LENMTESCT auTorma: SETIOVE OISO

O it idaje [0 Resetovat heslo 0 Deaktivovat aéet

O Z3dam o provedeni vy3e uvedené akce(i) v Seznamu OVM, respektive potvrzuji sprawnost
idajd o lok3lnich administratorech a beru na vBdomi, ¥e tato osoba(y) bude mit vesker3
opravnéni k administraa aétu subjektu.

Nyni si mtizete vybrat, jak odeslete formulafr do dalsi datové schranky DIA:

1. Mate zrizeny pristup do datové schranky subjektu.
Pak muzete zadost odeslat automaticky pomoci formulare. Ve formulaii stisknéte tlacitko
Automaticky odeslat do dalSi datové schranky Digitalni a informacni agentury.
Vyberte, zda se do datové schranky hlésite pomoci certifikatu nebo bez né¢j. Pokud jste
zvolili ptihlaSeni s certifikatem, budete v dal§im kroku vyzvani k vybéru certifikatu. Dale
zadate pristupové udaje do datové schranky subjektu. Formular a vygenerovana PDF
privodka bude odeslan do spravné dalsi datové schranky DIA automaticky. V horni ¢asti
formulafe je zobrazeno ¢islo odeslané datové zpravy. Po GspéSném odeslani mizete
formulaf pro vlastni potfebu vytisknout nebo zavfit.

2. Nemate zrizeny pristup do datové schranky subjektu.
Ve formulafi stisknéte tlacitko Ulozit pro odeslani spisovou sluzbou. Postupné ulozte do
souboru vyplnény formulatr a PDF priuvodku. Formular mtzete nasledné pro vlastni potiebu
vytisknout nebo zavftit. Formular odeslete jako ptilohu datové zpravy prostfednictvim
spisové sluzby subjektu do dalsi datové schranky DIA, uvedené ve formulafi. K formulafi
muzete ptipojit vygenerovanou PDF priivodku, pokud to vase spisova sluzba vyzaduje.
Muzete odeslat vlastni PDF privodku, pokud vam privodka vygenerovana formulafem
nevyhovuje.

Formulaf neodesilejte jinym zptisobem nez datovou zpravou. Neodesilejte vytistény formular nebo
formulaf pfevedeny do jiného formatu (PDF, obrazek, apod.). V jedné datové zpraveé odesilejte
pouze jeden formulaft (pfipadné s PDF pravodkou).

Seznam OVM provadi automatizované zpracovani elektronického formuléate. PDF privodka
a ostatni soubory v datové zprave jsou ignorovany.

DATOVE @ ’ roa.
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3.4 Prijem odpovédi o zpracovani formulare

Do datové schranky subjektu néasledné dorazi odpoveéd’ s PDF pritvodkou a dal§im PDF souborem,

ktery obsahuje vysledek zpracovani formulare.

Pokud jste zadali o zfizeni uctu lokédlniho administratora nebo reset hesla, v pfiloze datové zpravy je
dalsi PDF soubor s aktiva¢nimi udaji, ktery predejte lokalnimu administratorovi. Ten si pomoci
téchto udajii vyzvedne na Aktivaénim portalu ptihlaSovaci udaje k uctu.

Pokud formularem aktivujete nebo rusite spravu vaseho subjektu externimi administratory, bude
o tom informovan datovou zpravou rovnéz druhy subjekt (smluvni protistrana).

3.5 Ukazky formulare
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4 Elektronicky formular pro aktualizaci idaji subjektu

Pozor:

Formulaf pro aktualizaci tidajii subjektu neni urcen pro pravnické a fyzické osoby ptisobici
v oblasti vefejné spravy (advokati, exekutofi, notafi) ani pro SPUU. Seznam OVM si automaticky
aktualizuje udaje téchto subjektl z externich systému (ISDS, zdkladni registry).

4.1 Podani zadosti o naplnéni formulare daty
Z nasledujici adresy si stahnete elektronicky formulaf pro aktualizaci udajl subjektu:

Internet: https://www.czechpoint.gov.cz/public/urednik/ke-stazeni/

Sit’ KIVS: https://www.czechpoint.cms2.cz/public/urednik/ke-stazeni/

Zalozni adresa: https://www.czechpoint.cz/public/urednik/ke-stazeni/

Po otevieni formuléate zaskrtnéte policko u véty ,,Zadam o zaslani aktudlnich Gdaji o subjektu...“ na
konci formulare:

1.1 Vytvofeni Zadosti o zaslani aktualnich Gdajd o subjektu

Pied aktualizaci (daji subjektu poZidejte o aktudini Gdaje, které Seznam OVM eviduje. Tak ziskdte
prehled, které adaje jsou spravné a které je potfeba opravit.

Z73adost o zaslani aktudlnich 0dajd subjektu podate prostfednictvim tohoto formuladfe. Zaskrméte niZe
uvedené zaskrtavaci policko:

O |Z3d3m o zasldni aktuilnich udajd o subjektu, které jsou evidovany v Seznamu OVM.

Nyni si miiZzete vybrat, jak odeslete formulat se zadosti do dalsi datové schranky DIA:

1. Mate zrizeny pristup do datove schranky subjektu.
Pak miizete zadost odeslat automaticky pomoci formulare. Ve formuléii stisknéte tlacitko
Automaticky odeslat do dalsi datové schranky Digitalni informacni agentury. Vyberte,
zda se do datové schranky hlasite pomoci certifikdtu nebo bez néj. Pokud jste zvolili
piihlaseni s certifikatem, budete v dalSim kroku vyzvani k vybéru certifikatu. Dale zadate
ptistupové tdaje do datové schranky subjektu. Formulaf a vygenerovand PDF pruvodka
bude odeslan do spravné dalsi datové schranky DIA automaticky. V horni ¢asti formulafe je
zobrazeno ¢islo odeslané datové zpravy. Po GspéSném odeslani mizete formulaf pro vlastni
potiebu vytisknout nebo zavfit.

2. Nemdate zrizeny pristup do datové schranky subjektu.
Ve formulafi stisknéte tlacitko Ulozit pro odeslani spisovou sluzbou. Postupné ulozte do
souboru vyplnény formulatr a PDF privodku. Formulaf mtzete nasledné pro vlastni potiebu
vytisknout nebo zavtit. Formulaf odeslete jako ptilohu datoveé zpravy prostiednictvim
spisové sluzby subjektu do dalsi datové schranky DIA, uvedené ve formulafi. K formulafi
muzete ptipojit vygenerovanou PDF priavodku, pokud to vase spisova sluzba vyzaduje.
Muzete odeslat vlastni PDF pravodku, pokud vam privodka vygenerovana formulafem
nevyhovuje.

DATOVE - poRTAL
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Formulaf neodesilejte jinym zpiisobem neZ datovou zpravou. Neodesilejte vytistény formulaf nebo
formular pfevedeny do jiného formatu (PDF, obrazek, apod.). V jedné datové zpraveé odesilejte
pouze jeden formular (ptipadné s PDF pravodkou).

Seznam OVM provadi automatizované zpracovani elektronického formulate. PDF pruvodka
a ostatni soubory v datové zprave jsou ignorovany.

4.2 Prijem formulare s naplnénymi daty a aktualizace udaji subjektu

Do datové schranky subjektu dorazi datova zpréva s PDF pruvodkou a formulaifem, ve kterém jsou
vyplnény aktudlni tidaje subjektu, které jsou ulozeny v Seznamu OVM.

Zkontrolujte udaje subjektu a podle potteby je zméiite.

Ovérovani zménéné adresy

Pokud zménite adresu sidla subjektu nebo zmeénite ¢i zadate adresu Gitadovny, je potieba provést
oveteni nové adresy vici RUIAN. Stisknéte tlacitko OveéFit adresu. Formulaf odesle pfislusny
pozadavek na ovéteni a po chvili se v policku ,,Vysledek ovéteni® zobrazi informace, zda byla
adresa uspésné ovéiena.

Tip:
Pfi zadavani nové adresy vypliite pouze jméno ulice, domovni ¢islo a ze seznamu vyberte nazev
obce. Obsah ostatnich poli bude doplnén automaticky po ovéfeni adresy vii¢i RUIAN.
Poznamka:

Tlacitko Ovérit adresu se zobrazi teprve poté, co zménite obsah v editovacim poli a kliknete mysi
do jiného pole.

Adresa sidla subjektu
Adresa sidla Ufadu 3. i OvEfit adresu |
Nazev subjektu: Vysledek ovéieni:
|&. Zfizen," Vm*ﬁnﬂ || Tlacditkem ovéfte adresu |
n Ty E=ITT-TIEA =, - = R w r
Whice Cislo domowni:__ Cislo orientaidni:
l]So]::éslavova] | w.
e = - -
Obec Cast obce: 7 Il 31
" " N - - N s Tud
|Pra'na (cokre=s Praha hlawvnl mesto) ||:10:r:1:|. Pocernice - 19
Méstska Sast: Kraj:
|Praha 20 ||Z-llavni m&sto Praha |

Prace s ,,vicehodnotovymi“ udaji

Do né¢kterych tidajt subjektu 1ze zadat vice hodnot. Napf. se jedné o ufedni hodiny fadovny, kde
do existujiciho pole uvedete Giedni hodiny pro pondéli a ptidate dalsi pole, do kterého zapisete
napft. ufedni hodiny pro stiedu.

Tyto ,,vicehodnotové™ tidaje rozpoznate od téch béznych tak, ze se u nich nachézeji tlacitka Pridat
a Odebrat pro ptidani novych prazdnych editovacich poli nebo naopak pro odebrani existujicich
poli s neplatnymi hodnotami.
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Ufedni hodiny dfadowny {pracoviitd) povinného subjektu urdené pro osobni navitdvy
Den: 0d: Do: -
[pondz1i [ o1:z0 ] 4:00 Il pridat || odebrat D

4.3 Odeslani vyplnéného formulare

Zaskrtnéte policko u véty ,,Zadam o provedeni vyznacenych zmén v tdajich subjektu...” na konci
formulare:

FUOpPTS:

|Vyrocni Zpravald

O Zadam o provedeni vyznacenych zmé&n v Udajich subjektu, potvrzuji spravnost nezménénych
tidajd a #adam o jejich zvefejnéni.

Nyni si mtizete vybrat, jak odeslete formulaf do dalsi datové schranky DIA:

1. Mate zrizeny pristup do datove schranky subjektu.
Pak miizete zadost odeslat automaticky pomoci formulare. Ve formuléii stisknéte tlacitko
Automaticky odeslat do dalsi datové schranky Digitani a informacni agentury. Vyberte,
zda se do datové schranky hlasite pomoci certifikdtu nebo bez néj. Pokud jste zvolili
piihlaseni s certifikatem, budete v dalsim kroku vyzvani k vybéru certifikatu. Dale zadate
pristupové udaje do datové schranky subjektu. Formulaf a vygenerovana PDF privodka
bude odeslan do spravné dalsi datové schranky DIA automaticky. V horni ¢asti formulafe je
zobrazeno ¢islo odeslané datové zpravy. Po GspéSném odeslani mizete formulaf pro vlastni
potfebu vytisknout nebo zavfit.

2. Nemdate zrizeny pristup do datové schranky subjektu.
Ve formulafi stisknéte tlacitko Ulozit pro odeslani spisovou sluzbou. Postupné ulozte do
souboru vyplnény formulatr a PDF privodku. Formular mtzete nasledné pro vlastni potiebu
vytisknout nebo zavtit. Formulaf odeslete jako piilohu datové zpravy prostiednictvim
spisové sluzby subjektu do dalsi datové schranky DIA, uvedené ve formulafi. K formulafi
muzete ptipojit vygenerovanou PDF priavodku, pokud to vase spisova sluzba vyzaduje.
Muzete odeslat vlastni PDF priivodku, pokud vam privodka vygenerovana formulafem
nevyhovuje.

Formulaf neodesilejte jinym zptisobem nez datovou zpravou. Neodesilejte vytistény formulat nebo
formular prevedeny do jiného formatu (PDF, obrazek, apod.). V jedné datové zpraveé odesilejte
pouze jeden formular (ptipadné s PDF pruvodkou).

Seznam OVM provadi automatizované zpracovani elektronického formulare. PDF pruvodka
a ostatni soubory v datové zprave jsou ignorovany.

4.4 Prijem odpovédi o zpracovani formulare

Udaje o subjektu jsou ze zaslaného formulafe ulozeny do Seznamu OVM. Nasledné jsou také
aktualizovany informace o subjektu v Registru osob.

Do datové schranky subjektu nasledné dorazi odpoveéd’ s PDF priivodkou a PDF souborem, ktery
obsahuje vysledek zpracovani formulaie.
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4.5 Ukazky formulare

HELPDESK: 222 13 13 13

SEZNAM DATOVE
ORGANU A 855
VEREJNE

Digitalni a informagni
agentura

MOCI

Aktualizace 0dajli subjektu podle § 5 zadkona €. 106/1999 Sb.,
a souvisejicich pravnich piedpisd

Tento formuldf slouz k aktualizaci Udajd vaseho subjektu, které Seznam OVM povinné zvefejiiuje
podle § 5 zikona & 106/1999 Sb., a souvisejicich pravnich predpisi.
DdleZité upozornéni:

+ Udaje vaseho subjektu budou aktualizovany nejen v Seznamu OVM, ale také v Informaénim
systému datovych schranek.

+ PFed odeslanim elektronického formulafe zaZkrtnéte politko ,Zadam o...", které je
u téno na konci formulare.

+  Zmény budou automatizované zapracovany, pouze pokud elektronicky formul aF odedlete ve
formatu ZFO jako pFilohu datové zpravy. Po vyplnéni formuldfe se vdm nabidnou moZnost
zplisobu elektronického odedani formuldfe do dalsi datové schranky Digitdlni a informaéni
agentury (ID schranky: vu33nsr).

s Zpracovini zmé&n probihd automaticky. Aby aktualizace udajil mohla byt (sp&sné zpracovdna,

dodrZujte prosim postup stanoveny v dokumentadi, viz https://gov.z.
Jiné pfilohy (napf. privodni dopis v PDF) nejsou zpracovévany. Jejich obsah bude ignorovan,
proto nam v nich nesdélujte #adné pokyny ani inform ace

1. Zadost o zaslani
aktualnich udaji subjektu

1.1 Vytvoieni Zadosti o zaslani aktualnich ddaji o subjektu

Pred aktualizaci (idajli subjektu po¥idejte o aktudini Udaje, které Seznam OVM eviduje. Tak ziskste
pfehled, které Gdaje jsou spravné a které je potfeba opravit.

Zadost o zaslani aktudlnich Gdajd subjektu poddte prostfednictvim tohoto formuldfe. Zaskrnéte nife
uvedené zaskrtivaci policko:
E Zadam o zaslani aktualnich adajd o subjektu, které jsou evidovany v Seznamu OUM.
1.2 Odeslani Zadosti do dal3i datové schranky Digitalni a informacni agentury
Nyni si vyberte zplisob odesl3ni #3dosti:
Automaticky odeslat do daldi datové
schranky Digitalni a informacni
agentury

UlozZit pro odeslani spisovou sluzbou

Formulaf se pFipoji k serveru Datovych schranek
a automaticky odesle Zadost do nize uvedené
daléi datové schranky Digitalni a inform aéni
agentury.

Server Datovych schranek vds vyzve k zadani
pfihlagovacich tidajii do datowé schranky vassho
subjektu.

Nem&te-li pfimy pfistup k datové schrénce
svého subjektu, uloZte pomod tohoto tladitka
do souboru tento formulaf a priivodku ve
format PDF.

Soubor s formuldfem i PDF soubor s privodkou
odeslete jako prilohu datové zpravy
prosifednictvim spisové sluzby do této dalsi

HELPDESK: 222 13 13 13

2
ORGANU schwonky
VEREJNE

mocl

Aktualizace Gidajii subjektu podle § 5 zdkona €. 106/1999 Sb.,
a souvisejicich pravnich predpisi

Tento formulsF slou# k aktualizaci (idajd vaseho subjektu, které Seznam QVM povinng zvefejfiuje
podle § 5 zdkona €. 106/1999 Sb., a souvisejicich pravnich pfedpist
DdleZité upozornéni:

+ Na tuto wzvu reagujte i v pfipadé, e nepofadujete provést $3dné zmény - potvrdite tak, Fe
souhlasite s aktudlnim stavem udajd.

+ Udaje vadeho subjektu budou aktualizovany nejen v Seznamu QVM, ale také v Informaénim
systému datovych schrének.

+ pFed odeslanim elektronického formuldfe zagkrtnéte politko ,Zadam o..", které je
umisténo na konci formulare.

+ Zmény budou automatizovand zapracovény, pouze pokud elektronicky formulai odeslete
ve formatu ZFO jako pfilohu datové zpravy. Po vyplnéni formuldfe se vam nabidnou
moZnost zplisobu elektronického odeslani formuldfe do daldi datové schranky Ministerstva
vnitra (ID schranky: vu332nsr).

+ Zpracovani zmén probiha automaticky. Aby aktualizace udajdi mohla byt ispésné zpracovana,
dodrZujte prosim postup stanoveny v dokumentaci, viz https://gov.cz.

s Jiné pfilohy (napf. priivodni dopis v PDF) nejsou zpracovivdny. Jejich obsah bude ignorovin,
proto nam v nich nesdélujte Zadné pokyny ani informace.

2. Kontrola a aktualizace

adajl subjektu

Udaje o subjektu
Nazev: 1&:

: ID datové schranky:
Dolni Vzorev 2 |[25625632 |

2.1 Kontrola a aktualizace adajd subjektu
Zkontrolujte uvedené (idaje o subjektu a podle potfeby je opravte
Uplnny nazev povinného subjektu
Nazev subjektu:
‘Dulni Vzorov 2 |

Divod a zpfisob zaloZeni povinného subjektu
Dilvod a zpiisob zaloZeni:
[23dasaas |

Popis vnitfni organizaéni struktury povinného subjektu
Hypertextovy odkaz:
‘ntt.p://www.nvcr.cz |

datové  schranky Digitdlni  a  inform agnf
agentury:
Z4dost o zaslani formuléte s naplnénymi daty.
DATOVE ) ks
SCHRANKY SCHRANEX

Prvni strana formulafe s naplnénymi daty.
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