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Uvod

Ucel dokumentu
Tato pfiruc¢ka popisuje ¢innosti, které se tykaji statutarnich zastupcti subjekt& SPUU.

Mezi tyto Cinnosti patFi zejména, jak statutarni zastupce jménem subjektu SPUU pozada o
zalozeni Uctu tzv. lokalniho administratora SPUU, ktery dale vytvari a spravuje Ucty
uzivateld.

Statutdrni zastupce SPUU je rovnéz opravnén spravovat lokalni administratory svého

¢ v . ’ r 7 r 7 7 e _ r o 7 ’

SPUU, coz zahrnuje ziskani aktualniho seznamu lokalnich administratoru, zablokovani
r r v, O r V. v r ’ .0
neplatnych uctu a reset zapomenutych prihlasovacich udaju.

Definice pojmi

Zkratka nebo pojem Vysvétleni

JIP Jednotny identitni prostor

DIA Digitalni a informacni agentura

PDF Portable Document Format

SPUU Soukromopravni uzivatel Gdajd podle § 2 zdkona &. 111/2009

Sb., o zakladnich registrech

ZFO Pripona souboru s elektronickym formularem

Dullezité dokumenty
Subjekt SPUU se musi Fdit nasledujicimi dokumenty:

e Provozni fad systému Czech POINT (dostupny na strance
https://www.czechpoint.gov.cz/public/kontaktni-misto/ke-stazeni/)

e Provozni dokumentace JIP Czech POINT (dostupny na strance
https://www.czechpoint.gov.cz/public/vyvojari/ke-stazeni/)

Pozndmka: Oba dokumenty jsou uréeny pro vsechny uzivatele systému Czech POINT,
resp. JIP/KAAS Czech POINT. Z tohoto dtvodu nejsou nékteré kapitoly v t&chto
dokumentech relevantni pro SPUU.

Technické pozadavky

Pro praci s elektronickym formuldfem pro spravu lokalnich administrator( je potteba tento
software:
e Software602 Form Filler 4.52 nebo novéjsi.



https://www.czechpoint.gov.cz/public/kontaktni-misto/ke-stazeni/
https://www.czechpoint.gov.cz/public/vyvojari/ke-stazeni/
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Prehled béznych situaci a jejich reseni

Subjekt SPUU

Jak mam dosahnout zaloZeni subjektu SPUU v systému Czech POINT?

Subjekt SPUU je v JIP Czech POINT zaloZen automaticky na zdkladé synchronizace dat
s Rejstfikem organl verejné moci a soukromopravnich uZivateld tdaju.

Pokud se tedy vas subjekt SPUU nachazi v Katalogu SPUU (https://rpp-
ais.egon.gov.cz/AISP/verejne/ovm-spuu/katalog-spuu), do JIP by mél byt synchronizovan
do 24 hodin.

Udajné si musim pofidit néjaké licence.
Ano. Licence si musite pofidit v okamziku, kdy si ve svém subjektu SPUU v JIP vytvorite
prvni uzivatele.

Je zapotrebi pofidit licenci ,OpenText (dfive NetIQ) Identity Manager Advanced Edition per
User License" s roCni maintenance ,, OpenText (dfive NetIQ) Identity Manager Advanced
Edition per User Support" pro kazdého aktivniho uzivatele. Aktivnimi uzivateli jsou
uzivatelé s nezablokovanymi uZivatelskymi Ucty. Vice informaci viz kapitola 3.4.

Lokalni administratori

Jak zjistim, kdo je lokalnim administratorem mého subjektu?

Aktudlni seznam lokalnich administratord vageho subjektu SPUU mizete zjistit pomoci
elektronického formulafe pro spravu lokalnich administratord.

Elektronicky formular si stahnete z webovych stranek systému Czech POINT. Do dalsi
datové schranky DIA odeSlete zadost o naplnéni formulare. Tuto zadost vytvafite ve
stazeném formuldfi. Ve formulafi vyplnite zadost o predvyplnéni formuldie. Zadost
nasledné odeslete do dalsi datové schranky DIA - a to bud automaticky ve formulafi, nebo
formular ulozite do ZFO souboru, ktery nasledné odeSlete do dalsi datové schranky DIA
(identifikator dalsi datové schranky DIA je uveden ve formulafi) Do datové schranky
vaseho subjektu nasledné dorazi datova zprava obsahujici formulafr se seznamem lokalnich
administratord, ktery mizete podle potfeby zménit. Detailni postup viz kapitola 3.5.

Lokalni administratory Ize vyhledat i v administrac¢nim rozhrani Sprava dat. Na seznamu
uZivatell subjektu jsou lokalni administratofi odlideni grafickou ikonou. Pro prohlizeni
seznamu uzivatel( subjektu ale potiebujete G&et lokalniho administratora. Svij vlastni
Ucet si zfidite pomoci elektronického formuléie pro spravu lokalnich administratord.

Potrebuji zaloZit ticet nového lokalniho administratora.

Z webovych stranek systému Czech POINT si stahnéte elektronicky formular pro spravu
lokalnich administratort. Pomoci n&j nejprve pozadate o naplnéni formuléie aktudlnimi
tdaji SPUU a v druhém kroku odeslete do daléi datové schranky DIA predvypinény
formular se zadosti o zfizeni lokdlniho administratora. Je potfeba znat Udaje o lokalnim
administratorovi (jméno, pfijmeni, telefon a e-mail, volitelné informace o certifikatech).
Zadost se zpracovava automatizované a o vysledku jste informovani datovou zpravou,
kterd dorazi do datové schranky vaseho subjektu. Detailni postup viz kapitola 3.5.

Lokalni administrator si zapomnél heslo ke svému administratorskému uctu.

Je potfeba resetovat heslo k jeho uctu. Pokud existuje ve vasem subjektu jiny lokalni
administrator, pozadejte jej o reset hesla.


https://rpp-ais.egon.gov.cz/AISP/verejne/ovm-spuu/katalog-spuu
https://rpp-ais.egon.gov.cz/AISP/verejne/ovm-spuu/katalog-spuu
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Nebo si z webovych stranek systému Czech POINT stahnéte elektronicky formular pro
spravu lokalnich administratortd, poZadejte o naplnéni formuldfe daty a nakonec odedlete
do dal$i datové schranky DIA Zzadost o reset hesla. Zadost se zpracovava automatizované
a o vysledku jste informovani datovou zpravou, ktera dorazi do datové schranky vaseho
subjektu. Detailni postup viz kapitola 3.5.

Potrebuji zrusit ucet lokalniho administratora.

Pokud existuje ve vasem subjektu jiny lokalni administrator, pozadejte jej o zablokovani
uctu lokalniho administratora.

Nebo si z webovych stranek systému Czech POINT stahnéte elektronicky formular pro
spravu lokalnich administratord, poZadejte o naplnéni formuldfe daty a nakonec odeslete
do dalsi datové schranky DIA Zadost o deaktivaci Uc¢tu lokalniho administratora. Zadost se
zpracovava automatizované a o vysledku jste informovani datovou zpravou, ktera dorazi
do datové schranky vaseho subjektu. Detailni postup viz kapitola 3.5.

V4

Prace s elektronickymi formulari

z

V této prirucce se mluvi o zaslani formulard do dalSi datové schranky DIA.
Existuje alternativni zplisob doruceni formulare na DIA?

Ne. Formularova komunikace s DIA probiha vyhradné pres datové schranky. Tato
komunikace je diky elektronické formé rychla, a navic poskytuje jednoznacnou identifikaci
odesilatele formulafe. Diky tomu je zajiéténo, e pozadavek mize podat pouze opravnény
subjekt.

Rozhodné tedy formulare neposilejte e-mailem, ani je netisknéte a nezasilejte klasickou
postou.

K datové zpravé pfilozte soubor typu ZFO s vyplnénym elektronickym formularem. Ve
formulafi je moznost jej ulozit do souboru ZFO. Zpfistupni se poté, co zaskrtnete
zaskrtavaci policko na konci formulare.

Odeslani datovou zpravou muzete provést také primo ve formula¥i, do zobrazeného
dialogového okna staci zadat pfistupové Udaje do datové schranky vaseho subjektu.

Rozhodné tedy formular nekonvertujte do jiného formatu jako napf. PDF ¢i obrazkové
formaty. Pokud vase spisova sluzba vyZzaduje pFipojeni PDF privodky do odesilané datové
zpravy, mizete vyuzit privodku, kterou vdm vygeneruje formulaF, nebo miZete pouzit
vlastni privodku.



3.2.

3.3.

3.4.

Czech POINT - Pfirucka pro statutarniho zastupce SPUU

Cinnosti statutarniho zastupce SPUU

Prehled

Aby mohl subjekt SPUU &erpat referencni Udaje ze zdkladnich registrl, musi se ptihlasit
k agendé& v systému AIS RPP Plsobnostni a provést konfiguraci svého AIS v systému
RAZR.

Do obou téchto systéml potiebuje SPUU uzivatelsky ucet v JIP Czech POINT
s nastavenymi spravnymi rolemi. Tento Ucet ziskd SPUU pomoci tohoto postupu:

1. Automatické zalozeni SPUU v JIP Czech POINT
Porizeni pristupovych uzivatelskych licenci
ZaloZeni jednoho nebo vice lokalnich administratorl

Odsouhlaseni podminek uzivani sluzeb Czech POINT pfi prvnim prihlaseni

i AwWN

ZaloZeni jednoho nebo vice Gt lokalnim administratorem
6. Pritazeni roli pro ptistup do AIS RPP Pisobnostni a RAZR

Do AIS RPP Plsobnostni se mize prihlasit i lok&lni administrator SPUU, takze krok 5 neni
potfeba nutné provadét.

Jednotlivé kroky jsou popsany v dalSich kapitolach.

Dllezité adresy

Adresa Popis
https://www.czechpoint.gov.cz/public/ Webovy portdl Czech POINT
https://www.czechpoint.gov.cz/public/urednik/ | Stranka s elektronickym formulafem pro
ke-stazeni/ zalozeni lokdlniho administratora SPUU
https://www.czechpoint.gov.cz/spravadat/ AdministracCni aplikace Sprava dat

https://www.czechpoint.gov.cz/dokumentace/p | Pfirucky ke Spravé dat

rirucky/

Automatické zalozeni SPUU v JIP Czech POINT
Nemusite zadat o zaloZzeni SPUU do JIP Czech POINT.

SPUU je automaticky zaloZen poté, co je zalozen editorem OVM do katalogu SPUU
(https://rpp-ais.egon.gov.cz/AISP/verejne/ovm-spuu/katalog-spuu).

Pokud se V&§ SPUU nachdzi v tomto katalogu, nejpozdé&ji do 24 hodin od zaloZeni je
automaticky vytvoren v JIP Czech POINT.

Porizeni pristupovych uzivatelskych licenci

SPUU si musi potidit specialni uZivatelskou licenci pro kazdy aktivni uzivatelsky ucet, ktery
hodla vytvorit ve svém subjektu v JIP (véetné G¢th lokdlnich administratord). SPUU
zodpovida za to, ze si vC€as poridi odpovidajici poCet uzivatelskych licenci.

Za aktivni uzivatelsky Ucet je povazovan takovy Ucet, ktery neni zablokovan.

Je zapotrebi si pofridit licenci ,OpenText (dfive NetIQ) Identity Manager Advanced Edition
per User License" véetné ro¢ni maintenance ,, OpenText (dfive NetIQ) Identity Manager



https://www.czechpoint.gov.cz/public/
https://www.czechpoint.gov.cz/public/urednik/ke-stazeni/
https://www.czechpoint.gov.cz/public/urednik/ke-stazeni/
https://www.czechpoint.gov.cz/spravadat/
https://www.czechpoint.gov.cz/dokumentace/prirucky/
https://www.czechpoint.gov.cz/dokumentace/prirucky/
https://rpp-ais.egon.gov.cz/AISP/verejne/ovm-spuu/katalog-spuu

3.5.

3.6.

3.7.

Czech POINT - Pfirucka pro statutarniho zastupce SPUU

Advanced Edition per User Support" v takovém poctu kusQ, ktery pokryje pocet uZivatell
SPUU.

Licenci a roéni maintenance muZete objednat napf. u nékterého z partnerd spolenosti
OpenText, ktera je dodavatelem reSeni IDM. Pouzijte stranku ,,Partner Locator"
(https://www.opentext.com/partners/partner-directory) pro vyhledani vhodného partnera
spole¢nosti OpenText.

Zalozeni jednoho nebo vice lokalnich administrator

Poznédmka: NiZe popsané ¢innosti miZete delegovat na jinou osobu, kterd ma pfistup do
datové schranky vaseho subjektu.

LokalIni administratory SPUU (jednoho ¢&i vice) zaloZite pomoci elektronického formulare
pro spravu lokalnich administratord, ktery je dostupny na nasledujici adrese:

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

Pokyny pro praci s formularem jsou uvedeny v samotném formulafi a v samostatné

prirucce, kterou lze stahnout na vySe uvedené adrese. V zasadé se pouziti formulare
7 7 v o

sklada ze tfi kroku:

1. Ve formuldfi nastavite zadost o naplnéni formulafe daty. FormulaF odeslete ke
zpracovani do dalsi datové schranky DIA, jejiz identifikaCni Udaje jsou uvedeny ve
formulari. Lze vyuzit funkci odeslani, zabudovanou pfimo ve formulafi.

2. Do datové schranky vaseho subjektu dorazi pfedvyplnény formulaf. Pomoci tohoto
formulare pozadate o zfizeni Uctu pro lokdlniho administratora SPUU. Vyplnény
formular odeslete ke zpracovani do dalsi datové schranky DIA, jejiz identifikacni
Udaje jsou uvedeny ve formulari. Opét Ize vyuzit funkci odeslani, zabudovanou
pfimo ve formulafi.

3. Do datové schranky vaseho subjektu dorazi odpovéd s vysledkem zpracovani vasi
7zadosti. K odpovédi budou pripojeny pokyny pro lokalniho administratora k
vyzvednuti pfihlasovacich udajd k uétu.

Odsouhlaseni podminek uzivani sluzeb Czech POINT pri
prvnim prihlaseni

Zalozeny lokalni administrator se prihlasi do administracni aplikace Sprava dat
(https://www.czechpoint.gov.cz/spravadat/).

Béhem pfihlasovaciho procesu bude lokalni administrator vyzvan k odsouhlaseni podminek
uzivani sluzeb Czech POINT.

Bez odsouhlaseni téchto podminek nemdze byt prihlaeni dokonéeno.

Zalozeni jednoho nebo vice Uctd lokalnim
administratorem
Lok&lni administrator zaloZi pro uzivatele SPUU uzivatelské Gcty.

Navod pro zalozeni uzivatelského Uctu Ize nalézt v prirucce pro lokdlniho administratora,
kterd je dostupnd na strance https://www.czechpoint.gov.cz/dokumentace/prirucky/

Poznamka: Tato priru¢ka je vytvorena pro lokalni administratory orgédnl verejné moci,
kteri maji SirSi opravnéni nez lokalni administratofi SPUU.


https://www.opentext.com/partners/partner-directory
https://www.czechpoint.gov.cz/public/urednik/ke-stazeni/
https://www.czechpoint.gov.cz/spravadat/
https://www.czechpoint.gov.cz/dokumentace/prirucky/
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PFiFazeni roli pro pfistup do AIS RPP Plisobnostni a RAZR

Vytvofenému uzivatelskému Gctu prifadi lokalni administrator odpovidajici pristupové
a/nebo ¢innostni role, aby dany uzZivatel mohl pfistupovat do pfislusného informacniho
systému.

Jaké role jsou vyzadovany pro pfistup do daného systému, by mélo byt uvedeno
v uzivatelské pfirucce k danému systému.

Postup pfifazeni roli uzivateli je opét popsan v priru¢ce pro lokalniho administratora na
strance https://www.czechpoint.gov.cz/dokumentace/prirucky/



https://www.czechpoint.gov.cz/dokumentace/prirucky/

