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Legislativni ramec:

Zakon ¢. 128/2000 Sb., o obcich

Zakon &. 91/2001 Sb., o volbach do zastupitelstev obci a 0 zmé&né nékterych zakonl
zakon ¢. 239/2000 Sb., o integrovaném zachranném systému

zakon €. 240/2000 Sb., o krizovém fizeni

Zakon &. 300/2008 Sb., o elektronickych Ukonech a autorizované konverzi dokumentd
Zakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace
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Proceduralni kroky

Zdroj informaci pro tuto kapitolu:

Metodické doporudeni k ¢&innosti Uzemné samospravnych celkl ¢ 6 - Ke spravé obce v
dob& mezi kondnim voleb do zastupitelstva obce a zvolenim novych obecnich organi
(vCetné pravidel pro svolani ustavujiciho zasedani nové zvoleného zastupitelstva obce),
Odbor verejné spravy, dozoru a kontroly Ministerstva vnitra, C. j. MV-62465-4/0DK-2010,
dostupné na www:

http://www.mvcr.cz/odk2/soubor/metodicke-doporueni-blue-06-1-web-pdf.aspx

Postup pri svolavani ustavujiciho zasedani zastupitelstva
obce

Podle § 91 zadkona o obcich svolava ustavujici zasedani zastupitelstva obce dosavadni
starosta (pripadné mistostarosta) tak, aby se konalo do 15 dné ode dne uplynuti
zakonné lhiity pro podani navrhu soudu na neplatnost voleb nebo hlasovani.

Doba vykonu pravomoci dosavadnimi obecnimi organy

Své povinnosti pini dosavadni starosta (mistostarosta) i ¢lenové rady ode dne voleb do
zastupitelstva obce aZz do zvoleni novych orgdnl, tedy do zvoleni nového starosty nebo
mistostarosty, resp. rady obce.

Dosavadni starosta prestava podle § 107 zdkona o obcich vykonavat pravomoci starosty
obce okamzikem zvoleni nového starosty nebo alespori mistostarosty.

V praxi se vSak mohou vyskytnout situace:

o Pokud neni pFi ustavujicim zasedani nové zvoleného zastupitelstva obce zvolen ani
starosta ani mistostarosta, vykonavaji své Ukoly i nadale dosavadni starosta
a dosavadni mistostarosta, a to az do zvoleni nového starosty ¢i mistostarosty na
nékterém z dalSich zasedani zastupitelstva obce.

o Pokud je zvolen starosta, ale neni zvolen mistostarosta, prestavaji dosavadni
starosta i dosavadni mistostarosta okamzikem zvoleni nového starosty vykonavat
svérené pravomoci.

o Pokud neni zvolen starosta, ale je zvolen pouze mistostarosta, pfestavaji dosavadni
starosta idosavadni mistostarosta okamzikem zvoleni nového mistostarosty
vykonavat svérené pravomoci. Obec bude v takovém pripadé spravovana pouze
novym mistostarostou.

Vazby na dalsi legislativu

Po volbé nového starosty (statutarniho zastupce obce) je nutné v aplikaci Sprava dat OVM
(dostupné z Internetu, z KIVS, zdlozni adresa) zabezpetit nasledujici kroky z ddvodu
bezproblémové kontinuity vykonu spravnich ¢&innosti i v oblasti elektronickych utkon(
vyplyvajicich prevazné ze zdkona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych (konech a
autorizované konverzi a ze zakona ¢. 365/2000 Sb., o informacnich systémech verejné
spravy. Informacni systém datovych schranek je propojen s aplikaci Sprava dat OVM, ¢imz
je automaticky zabezpecena pfipadna zména statutarniho zastupce datové schranky.

Vcasné zavedeni nového starosty v aplikaci Sprava dat OVM téz zajisti zapis informace o

statutarnim zdastupci subjektu do Registru osob, viz zakon ¢. 111/2009 Sb. o zakladnich
registrech.

Ve vztahu k zédkonu o krizovém Fizeni je nutnd aktualizace (daji kontaktni osoby, coz je
o] Ve, 7 7. 7 o . r vrs ’ v Ve v 7 v v V.
dulezité pro praci organu krizového fizeni a bezpecnostnich slozek statu predevsim pfri


http://www.mvcr.cz/odk2/soubor/metodicke-doporueni-blue-06-1-web-pdf.aspx
https://www.czechpoint.gov.cz/spravadat/
https://www.czechpoint.cms2.cz/spravadat/
https://www.czechpoint.cz/spravadat/
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feseni mimoradnych situaci, ale jsou také napf. vyuzivany i pfi udalostech fesenych
Hasi¢skym zachrannym sborem (pozary, autonehody apod.) za situace, kdy je potfeba
kontaktovat predstavitele obce.
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Technické zabezpeceni

Prihlaseni do aplikace
Do svého webového prohlizece zadejte adresu rozhrani pro spravu dat:

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

KIVS: https://www.czechpoint.cms2.cz/spravadat/

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

POZOR!

Pokud nemate funkcni pFistupové Udaje, pouzijte formular (dostupny z Internetu, z KIVS,
zalozni adresa), kterym mdZete resetovat své heslo a pfipadné jmenovat nového lokalniho
administratora. Tento servisni formuldf se odesild z datové schranky obce, pfipadné
rovnou z formulafe s pouZitim pFihladovacich dajl k datové schrance obce.

Zobrazi se prihlasovaci obrazovka:
INFOLINKA: 222 131313

SEZNAM datové
ORGANU @ dgu
VEREJNE

MOCI

Prihlaseni: RRIGERENELEEE Gl | Cerlifikatem || OTP Autentizace

ZADEJTE PRIHLASOVACI UDAJE

vy dat Seznamu OVM?
Init 3 :

Nyni se nachazite na zalozce ,Jménem a heslem". Tato zalozka slouzi pro prvotni
Ve 7 v 7 ’ P4 s O . 7 v . 7 . g 7
prihlaseni do Spravy dat, kdy jesté nemate pro svuj ucet zaregistrovan certifikat nebo
aktivovano OTP pfihlasovani. Zadejte své uzivatelské jméno a heslo.



https://www.czechpoint.gov.cz/spravadat/
https://www.czechpoint.cms2.cz/spravadat/
https://www.czechpoint.cz/spravadat/
https://www.czechpoint.gov.cz/data/formulare/files/sprava_lokalnich_administratoru.zfo
https://www.czechpoint.cms2.cz/data/formulare/files/sprava_lokalnich_administratoru.zfo
https://www.czechpoint.cz/data/formulare/files/sprava_lokalnich_administratoru.zfo
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Pokud mate u svého UuUctu =zaregistrovdn komercni certifikat, kliknéte na zalozku
~Certifikatem". Budete vyzvani k vybrani prfihlasovaciho certifikdtu. Nasledné zadeijte
uzivatelské jméno a heslo.

Pokud mate aktivovanu OTP autentizaci, kliknéte na zalozku ,,OTP Autentizace". Zadejte
své uzivatelské jméno a heslo. Dale vygenerujte na svém OTP zafizeni Ci aplikaci jeden
OTP kod, ktery zadejte do prihlaSovaci stranky, do pole ,Kod".

Nakonec stisknéte tlacitko Prihlasit se.

Pridani nového uzivatele

Pokud nové zvoleny starosta jesté nema zfizen uzivatelsky Gcet ve Spravé dat OVM, pak je
nutné tento novy Ucet zridit.

Pokud nové zvoleny starosta ma jiz zfizen Ucet ve Spravé dat OVM, pak pokracujte bodem
¢. 3.3

V hornim menu kliknéte na polozku ,UZivatelé". Zobrazi se seznam uZivatell, zaloZzenych v
subjektu. Kliknéte na odkaz ,Novy uzivatel“. Zobrazi se formuldf pro zadani Gdajt
uzivatele:

Editovaci pole pro zadani Gdaji uzivatelského U¢tu jsou pro vét&i pFehlednost rozdélena do
vice obrazovek, které se zobrazi po kliknuti na odkazy ,,Obecné", ,,Heslo", ,Sprava roli*
a ,Ztotoznéni osoby".
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DOMU  EXPORT

@ Vzorov: DETAIL

M Vzorov i V

Obecné Heslo Sprava roli
UDAJ

Ufl'—ﬂlE|SHE]ﬂ\EHD ? !

Titul ¥

2

améno 2 !

Piijmeni ? 1

Titul ?

Fotografie ¥

Blokovani iétu 2

2

Adresa 7

E-mail ¥

Telefony 7

Krizové telefony

Certifikaty ?

Typ osobyvovm 2

Funkee ?

URLWWAWY P

Piedchozi zaméstnavatel ¥

0Osoba uvolnéna ze zaméstnani ¥

Vefejna osoba ¢

Osoba krizového fizeni ?

Poznamka ?

Cislojednaci ¥

Ulozit zm

LSi DATOVE SCHRANKY  AIS

Ztotoznéni osoby

Ulice
Gisto domoyni ¥
Cislo orientatni

obec ¥ -

Cé

( E RIZENI  ZRIZOVANE ORGANIZACE

ozndmka

E-mail
Typ:

namka

Typ certifikatu:

Certifikaéni autorita

Certfikatn autorits: ||

Typ cerfifikatu Komeréni certifikat  »

AGI

AROLE

EXPORT

Zména role

Q Vyhledavéni
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Vyplnte vstupni pole. Povinné polozky jsou oznac¢eny symbolem vykFicniku.

Nezapomernte téz zadat uzivatelské heslo na zalozce ,,Heslo" - tato polozka je povinna i
pro ty uzivatele, u kterych se nepredpoklada prihlasovani do aplikace Sprava dat, Czech
POINT atd. Aby bylo minimalizovdno mozné zneuziti, doporuCujeme nastavit heslo jako
stredné ¢i vice slozité.

Pokud je v detailu subjektu zaregistrovan prefix uzivatelskych jmen (vysvétleni v priru¢ce
pro lokalniho administratora, viz soubor dostupny z Internetu, z KIVS, zdalozni adresa),
v uZivatelském jménu mdZete pomoci vysouvaciho seznamu stanovit, zda bude
zaregistrovany prefix pridan na zacatek uzivatelského jména nebo ne. Bude-li potreba,
mizete tedy zaloZit uZivatele bez prefixu ve jménu uZivatelského G¢tu.

Pokud prefix uzivatelskych jmen zaregistrovan neni, v uzivatelském jménu se nachazi jen
editovaci pole pro zadani nazvu uctu.

Jméno a prijmeni osoby musi byt uvedeno podle skute¢nosti a obsahovat spravné textové
7 . r v v r o 7 7 v v r

znaky, ktere jsou uvedené napr. v ob¢anském prukazu, nebot nasledne bude vyzadovano

. v ’ v v ’ v s V. O v. -

jednoznacné ztotoznéni noveé zavedeného uzivatele vuci registru obyvatel.

Stisknutim tlac¢itka PFidat se vlozi nové pole pro zadani dalSiho Udaje (napf. dalsiho
telefonniho Cisla, e-mailové adresy nebo certifikatu).

Aby uzivatel mohl byt pozdéji prifazen ke slozce krizového Fizeni, musi mit nastaven
pfiznak ,,Osoba krizového Fizeni" na hodnotu ,Ano". Statutarni zastupce je na zakladé
zadkona o krizovém fizeni kontaktni osobou, a proto musi byt povinné vyplnén i tento udaj.

Na zdlozce ,Ztotoznéni osoby"“ miZete provést ztotoznéni uZivatele vUid&i registru
obyvatel, pokud mate k dispozici osobni Udaje dané osoby. Pokud ztotoznéni preskocite,
bude uZivatel k zadani doplfiujicich Gdajd vyzvan pfi prvnim ptihlaéeni do systému Czech
POINT nebo jiného agendového informacniho systému, vyuzivajiciho sluzby JIP (Jednotny
identitni prostor).

pDomMi  EXPORT

LokdIni admin (Vzorov) ~| Zména role

Obecné Heslo Sprava roli ZtotoZnéni osoby

Piijmeni
@ Ztotoznéni pomoci osobniho dokladu:

Typ dokladu obéansky prikaz =

® ZtotoZnéni pomoci data narozeni:

Provést ztotoZnénf

prohl&seni o zpracovani osobnich tdaja

Pro potfeby ztotoznéni je potieba, aby byly zadany dalsi Udaje, a to bud typ a dislo
identifika¢niho dokladu nebo misto a datum narozeni. Zadejte poZzadované osobni Udaje a
stisknéte tlacitko Provést ztotoznéni.



https://www.czechpoint.gov.cz/data/prirucky/files/SOVM_lokalni_administrator.pdf
https://www.czechpoint.cms2.cz/data/prirucky/files/SOVM_lokalni_administrator.pdf
https://www.czechpoint.cz/data/prirucky/files/SOVM_lokalni_administrator.pdf
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Provede se ztotozné&ni osoby v{¢i registru obyvatel. Pokud neni ztotoZnéni Usp&&né, navod
pro vyre$eni problém{ se ztotoZné&nim naleznete v pfiruéce pro ztotoznéni (dostupné
z Internetu, z KIVS, zalozni adresa).

Stisknéte tlacitko Ulozit zmény pro vytvoreni nového uzivatelského uGctu.

Je provedena kontrola, zda zadané uzZivatelské jméno jiz nebylo pouzito a zda zacatek
V. 7 . 7 N . 7 . - . ’ . o .
uzivatelskeého jmeéna nekoliduje s nastavenymi prefixy u jinych subjektu. Je-li kontrola
Uspésna, je Ucet zalozen, v opacném pripadé je potfeba zménit uzivatelské jméno.

Uprava udajd o uzivateli
Pokud nové zvoleny starosta ma jiz zfizeny Ucet, je potfeba provést editaci tohoto Gctu.

V hornim menu kliknéte na polozku ,Uzivatelé". Zobrazi se seznam uZivatelskych Gétd.
Vyhledejte uzivatelsky Ucet, ktery chcete editovat, a kliknéte na jméno uzivatelského uctu.

Zobrazi se obrazovka s udaji daného uzivatelského uctu.

Po nastaveni udaje ,,Osoba krizového Fizeni" na hodnotu ,Ano“ bude mozné daného
uzivatele pfiradit jako kontaktni osobu krizového Fizeni ke slozce krizového fizeni.
Statutarni zastupce je na zakladé zakona o krizovém Ffizeni kontaktni osobou, a proto musi
byt povinné vyplnén i tento Udaj.

Ditilezité

Pokud probéhlo ztotoznéni osoby (v fadku ,AIFO pfidéleno" je hodnota ,Ano“), nelze
editovat jméno a prijmeni uzivatele. Tyto Udaje jsou prebirdny a synchronizovany z
registru ROB. Dale v pripadé umrti ztotoznéné osoby dojde automaticky k zablokovani
jejiho G&tu(h).

Nastaveni nebo zména nového statutarniho zastupce
subjektu.
V zaloZce Sprava uZivatell subjektu se provadi nastaveni statutarniho zastupce.

V hornim menu kliknéte na polozku ,Uzivatelé". Zobrazi se seznam uZivatelskych G¢td.
Vyhledejte uzivatelsky Ucet nového statutarniho zastupce a kliknéte na odkaz ,,Nastavit"
v pravém sloupci ,,Statutarni zastupce™.
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https://www.czechpoint.gov.cz/data/prirucky/files/CzP_ztotozneni_osob_v_JIP.pdf
https://www.czechpoint.cms2.cz/data/prirucky/files/CzP_ztotozneni_osob_v_JIP.pdf
https://www.czechpoint.cz/data/prirucky/files/CzP_ztotozneni_osob_v_JIP.pdf
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Zobrazi se obrazovka pro nastaveni nebo zménu statutarniho zastupce:

DOMU  EXPORT

Lokalni admin (CObchodnil) ¥| Zména role
ﬁCObchodnil: DETAIL

HODNOTA
wazey ? !

atutarnich zastupei ¢

Adresa ifadu ?

1. soucasny statutarni zastupce

UDAJ HODNOTA
Jméno Jan

Piijmeni ? !

E-mail ?

Novy statutéarni zastupce

UDAJ HODNOTA

Jméno ?

piijmeni ? ¥

obéansky prikaz =

Provést ztotoZneni

Poznamka

V horni ¢asti stranky jsou zobrazeny aktualni informace o subjektu (sekce ,Subjekt").

Pokud jiz v subjektu byl dfive nastaven jiny statutarni zastupce, zobrazi se uprostied
informace o stavajicim statutdarnim zastupci subjektu (sekce ,1. soucasny statutarni
zastupce").

Zobrazena editovaci pole slouzi pro ztotoznéni statutdrniho zastupce, tj. pridéleni AIFO
z registru ROB. Vypliite jedno z téchto editovacich poli:

e Ztotoznéni pomoci osobniho dokladu (je potfeba vybrat spravny ,Typ dokladu“;
prednastaveny je ob&ansky prikaz)

e Ztotoznéni pomoci data narozeni (zadejte datum, vyberte stat narozeni a zadejte
misto narozeni)

11
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© Ztotoznéni pomoci osobniho dokladu:

Typ dokladu obcansky prakaz

@ Ztotoznéni pomoci data narozeni:

@ ZtotoZznéni pomoci osobniho dokladu:
© Ztotoznéni pomoci data narozeni:

Datum narozeni
Stat narozeni Ceska republika

Misto narozeni

Toto ztotoznéni zajisti pridéleni jednoznacného agendového identifikatoru fyzické osoby
(AIFO) v agendé Seznamu organd verejné moci. Jedna se tedy o jinou agendu a jiné AIFO,
neZ v ptipadé ztotoznéni uZivateld systému Czech POINT. Doporudujeme zadavat jen &islo
a typ dokladu - tento zplsob vede nejsnaze k cili.

Stisknéte tlac¢itko Provést ztotoznéni. Do registru ROB je odeslan pozadavek na pridéleni
AIFO statutarnimu zastupci.

Pro nastaveni nového statutdrniho zastupce stisknéte tlacitko Potvrdit. Udaje o novém
statutdarnim zastupci se zaroven prenesou do systému ISDS. Systém ISDS zneplatni
pristupové Udaje stavajiciho statutarniho zastupce do datové schranky a vygeneruje nové
pristupové Udaje pro nové nastaveného statutarniho zastupce, které jsou mu zaslany
postou na jeho soukromou postovni adresu.

Pozor:

Po urcitou dobu tak nemusite mit pfistup do datové schranky, pokud nemate zfizen
alesponi jeden uUcet povérené osoby nebo administratora datové schranky. Prosim,
zkontrolujte v dostatecném casovém predstihu pred volbami, zda mate zavedenou alespon
jednu povérenou osobu v informacnim systému datovych schranek (ISDS).

V pfipadé Uspésného odeslani dat do ISDS se ve Spravé dat zvolenému uzivatelskému
Uuctu nastavi priznak statutarniho zastupce (a pripadné se priznak automaticky odebere
uzivatelskému Uctu stavajiciho statutarniho zastupce). Pristupové Udaje k datové schrance
jsou vytistény a odeslany na adresu sidla subjektu b&hem 2 nésledujicich pracovnich dnd.

ZFizené Uty povéFenych osob, resp. administratorl datové schréanky nejsou touto zmé&nou
dotceny.

Zablokovani nebo odblokovani uzivatele

Pokud byvaly starosta a pripadné dalsi Clenové zastupitelstva obce, ktefi méli zfizené
uzivatelské Ucty ve Spravé dat OVM, nyni jiz nebudou vykonavat zadnou funkci v ramci
nové zvoleného zastupitelstva obce a ani nebudou v jiném pracovnim vztahu s obci, pak
doporucujeme dané uzivatelské Ucty zablokovat.

Zobrazte si Udaje daného uzivatelského Uctu (viz prirucka pro lokalniho administratora
dostupna z Internetu, z KIVS, zdlozni adresa) a nastavte udaj ,Blokovani uctu® na hodnotu
»Ano™.

UZivatelsky Ucet odblokujete nastavenim hodnoty ,Ne".

12
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Czech POINT - Metodika pro lokalni administratory v dobé konani voleb do obecnich

zastupitelstev

Prava a povinnosti lokalniho administratora
z hlediska pracovniho prava nebo z hlediska
smluvniho vztahu

Lokalniho administratora orgdnu vefejné moci v aplikaci Sprava dat OVM mize vykonavat
zameéstnanec daného obecniho Uradu, nebo na zakladé sepsané verejnopravni smlouvy
miZe tyto pracovni povinnosti vykondvat za danou obec jind obec nebo na zédkladé
obchodni smlouvy miZe ¢&innosti lokalniho administratora vykonavat jiny soukromopravni
subjekt.

Lokalni administrator jako uzivatel aplikace Sprava dat OVM ma opravnéni (které vychazi
z dané technické role) pridavat nové & blokovat stavajici uZivatelské Géty uzivateld daného
subjektu (obce). V dobé volby nového zastupitelstva obce a starosty obce se tak lokalni
administrator stava jedinou kompetentni osobou, kterd musi zabezpecit bezproblémovou
zménu na pozici statutarniho zdstupce obce. Statutdrni zastupce je dlleZitou osobou ve
vztahu k informacnimu systému datovych schranek. Dale pfi zméné statutarniho zastupce
v aplikaci Sprava dat OVM dojde automaticky i k aktualizaci dat v registru osob, ktery je
veden na zakladé zakona ¢. 111/2009 Sb., o zakladnich registrech.

Ve vztahu k zakonu o krizovém fizeni tak lokalni administrator zabezpecuje aktualizaci
Udaju kontaktni osoby. Tyto Udaje jsou pro praci orgdnd krizového Fizeni a bezpeénostnich
slozek statu dileZité predevsim pfi feSeni mimofadnych situaci, ale jsou také napft.
vyuzivany i pfi udalostech feSenych HasiCskym zachrannym sborem (pozary, autonehody
apod.) za situace, kdy je potfeba kontaktovat predstavitele obce.

Z vy$e uvedeného vyplyva dlleZitost lokalniho administratora. Tento fakt by mél byt
upraven v popisu pracovni naplné daného zaméstnance, ¢i pripadné ve smlouve, ktera
deleguje pravomoci lokalniho administratora na jiny subjekt. Doporucujeme, aby pred
zahdajenim voleb byly smluvni vztahy at jiz v oblasti pracovniho prava ¢i obcansko-
obchodniho upraveny tak, aby zohlednovaly pfripadné dopady, pokud lokalni administrator
nezabezpedi zménu Udajl o statutdrnim zastupci obce.
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