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VERZE DOKUMENTU
Cislo verze Datum Zmény Autofi
1.0 26.6.2024 Prvni verze Jakub Malak
1.1 9.7.2024 Aktualizovani verze o nové screenshoty | Jakub Malak,
a popisky Stépan Sonovsky
1.2 2.8.2024 Pridani navodu pro lokalniho Jakub Malak
administratora kompozitniho tradu
1.3 20.9.2024 Doplnéni lokalniho administratora Jakub Malak
kompozitu, nové role 3.4.7. a 3.4.8.
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POUZITE ZKRATKY

Zkratky, které se v dokumentu vyskytuiji, jsou popsany v nasledujici tabulce.

Zkratka Popis

JIPKAAS Jednc_>tn3v'l iflentitnvi prostor Katalog autentizacnich a
autorizacnich sluzeb

ISSR Informacni systém stavebniho Fizeni

ROB Registr obyvatel

ROS Registr osob

sU Stavebni Gfad

DO Dotceny organ

JSON JavaScript Object Notation
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1 UGEL DOKUMENTU

Tato dokumentace byla vypracovana s cilem poskytnout zaméstnancim stavebnich
Uradd a dotCenych orgdn(, ktefi budou tento systém pouzivat, komplexni a snadno pfistupny
pravodce jeho pouzivanim. Jeho hlavnim ucelem je usnadnit vasi kazdodenni praci, zvysit vasi
efektivitu a pomoci vam plné vyuzivat vSechny funkce a nastroje, které systém nabizi.

Informacni systém stavebniho fizeni je kliCovym nastrojem pro efektivni spravu
stavebnich projektd. Tento systém nejenze zjednodusuje mnohé procesy, ale také zajistuje, ze
vSechny operace jsou provadény v souladu s platnymi zakony a regulacemi.

Tato dokumentace je uréena pro lokdlni administratory stavebnich Urfadd a dotcenych
organd, ktefi se potiebuji rychle zorientovat v novém systému a hledaji zplisoby, jak zefektivnit
svou prdci pomoci jeho novych ndstrojd. Dokumentace je strukturovdna tak, aby poskytovala
jasné a struc¢né informace, od zakladni navigace po pokrocilé funkce systému.
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2 PRIHLASENI

2.1 PRIHLASENi POMOCi JIPKASS

Uzivatel pfejde na pfihlaSovaci stranku a klikne na tladitko JIPKASS.

Adresarova sluzba DSR

Prihlasit k vasemu uctu

Pfihlasovaci jméno nebo e-mail

Heslo

Nebo se prihlaste pomoci

jipkass ‘
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3 ADMINISTRACE

Pro pfechod do administrace uzivatel klikne na tlacitko ,Administrace”v levém dolnim rohu.

Administrace

3.1 NAVOD PRO LOKALN{HO ADMINISTRATORA SU/DO PRI PRVNIM PRISTUPU DO
SYSTEMU

3.1.1 VYPLNENi BANKOVNIHO SPOJENI URADU

A. V menu vlevo dole kliknout na tladitko ,Administrace":

B. Zvolit polozku — ,,Ur'ady’ — v menu vidime vlastni organizaci, kliknutim na zaznam v
seznamu se otevie vpravo okno s detailnimi informacemi, klikneme na tlacitko ,Upravit” a
vyplnime bankovni spojeni.

Administrace Yo D ) < Ufad méstské &asti Praha 1 - Stavebni... m
B Ufady Nazev S [+1] Ufad
8 Adresafova struktura v [EmeeRERR e e Nazev Ufad méstské &asti Praha 1 - Stavebni GF.
Popis Urad méstské &4sti Praha 1 - Stavebni OF.
ICO 00063410
Druh Stavebni Urad
Kategorie jiné

Nadfazeny urad
Urad Hlavni mésto Praha

Poznamka

C. Po vyplnéni bankovniho spojeni informace uloZime stiskem tlaCitka ,UloZit” vpravo
nahofe.
Poznamka: Bankovni spojeni je dllezité pro tvorbu platebnich pfikazl. Bankovni ucet uvedte
v pIné formé v€etné kdédu banky.
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Yo m o < Ufad méstské ¢asti Praha 1 - Stav...

Nazev ~ 1COo Bankové spojeni

MINISTERSTVO
PRO MISTNI
ROZVOJ CR

Ufad méstske casti .. 0006341C Bankovni tet

Banka

Konstantni symbol

& Adresa
RUIAN 1D l 21704716
Ulice Vodickova
Cislo popisné l 681
Cislo orientaéni l 18

3.1.2 NASTAVENI ROLi ZAMESTNANCUM STAVEBNIHO URADU

A. V menu administrace projdeme pod zalozku ,Adresafova struktura” a podmenu

,UzZivatelé”.

B. V seznamu klikneme na vybraného uzivatele, otevie se nam vpravo okno s detailnimi
informacemi a klikneme na &erné tlacitko ,Upravit” na fadku s atributem ,Role”. Pridéleni
role uZivateli je mozné.

Administrace
B Ufady

= Adresarova struktura

Uzivatelé

Yo O < admin_test

UzZivatelské jméno Email

Obecné
I admin_test admin@test.cz I
~ UzZivatelské jméno

lokalTest test@test.test
Email
Jméno
Pijmeni
Telefon
Role
Organizace

admin_test
admin@test.cz
Admin

test
FITITIII

Lokélni administrétor
stavebniho dfadu

Upravit J

Ministerstvo kultury

Ufad méstské &dsti
Praha 1 - Stavebni Gfad

C. Ve vyskakovacim okné& vybirame z nabidky role. Zaméstnanci pfidame roli ,Referenta“,
»vedouciho zaméstnance” nebo ,Zaméstnance sekretariatu®, k ttmto je mozno pfidat roli
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»Opravnéni potvrzeni platby“ nebo ,Podpisové opravnéni“ (bliz k rolim viz kapitola 3.4).
Roli ,JIP-KAAS role” ponechavame uzivateli zaskrtnutou.

Sprava roli

Vyberte role uzivatele.

Lokélni administrator dotéeného organu
+  JIP-KAAS role stavebniho Gradu

Vedouci zaméstnanec dotéeného organu

Referent dotéeného organu

Zaméstnanec sekretariatu dotéeného organu
D. Roli pfidélime kliknutim na “Potvrdit” ve vyskakovacim okné.

L4 r X
Sprava roli

Vyberte role uzivatele.

Referent stavebniho Ofadu o4

JIP-EAAS role stavebniho Ofadu »
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E. Role je pfidélena, na detailu uzZivatele vidime novou roli.

¢« admin_test

Obecné
Uzivatelske jmeno admin_test
Email admin(@test.cz
Jmeéno Admin
Prijmeni test
Telefon TIITT7TTT
Referent stavebnihao dfadu
Role
Upravit
Ministerstvo kultury
Organizace Ufad méstskeé &asti Praha

1 - Stavebni Gfad

Kroky a) - e) je potfebné vykonat pro vSechny zaméstnance uradu jednotlivé. Kazdy uZivatel musi
mit kromé JIP-KAAS role pfidélenou i konkrétni roli jako napf. referent.
UZivatel s nepfidélenou roli nebude moci v systému vykonavat svoji praci.

3.1.3 NASTAVENI ROLi ZAMESTNANCUM DOTCENEHO ORGANU

A. V menu administrace projdeme pod zaloZku ,Adresafova struktura” a podmenu

,UZivatelé”.
B. V seznamu klikneme na vybraného uzivatele, otevie se nam vpravo okno s detailnimi
informacemi a klikneme na ¢erné tlacitko ,Upravit’ na fadku s atributem ,Role”.
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Administrace Voo O < userTest O
B Ufady UZivatelské jméno Email I
— L do_referent jirankova@do.cz
5 Adresafova struktura ~ Uzivatelské jméno userTest
do_sekretariat klima@do.cz
I UzZivatelé I Email test@test.test
do_vedouci novacek@do.cz
Jméno user
jannovak Jannovak@mmr.cz
PP test
do_administrator pivonkova@do.cz fiment es
admin_test admin@test.cz Telefon 123123123
lokalTest test@test.test Vedouci zaméstnanec dotéeného
organu
I LGS e I Role Referent dotéensho argany
testl test2@test.cz Upravit
Organizace Ministerstvo kultury

C. Ve vyskakovacim okné vybirame z nabidky role. Zaméstnanci pfidame roli ,Referenta®,
,Vedouciho zaméstnance“ nebo ,Zaméstnance sekretariatu“. Roli ,JIP-KAAS role”
ponechavame uzivateli zaskrtnutou.

Sprava roli

Vyberte role uzivatele.

Lokalni administrator dotéeného organu

" JIP-KAAS role dotéeného organu

Vedouci zaméstnanec dotéeného organu

+ Referent dotéeného organu

Zaméstnanec sekretariatu dotéeného organu
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D. Roli pfidélime kliknutim na ,Potvrdit” ve vyskakovacim okné.

& F ::{
Sprava roli

Vyberte role uzivatele.

Referent dotéengho organu ) 4

JIP-KAAS role dotéeného orgénu ) 4

* roer

E. Role je pfidélena, na detailu uzZivatele vidime novou roli.

< admin_test

Obecné
UZivatelske jmeno admin_test
Email admin@test.cz
Jmeno Admin
Prijmeni test
Telefon ey
JIP-KAAS role dotéeného
organu
Role

Referent dotéengho organu

Kroky a) - e) je potfeba vykonat pro vS8echny zaméstnance doteného organu jednotlivé. Kazdy
uzivatel musi mit kromé JIP-KAAS role pfidélenou i konkrétni roli jako napf. referent.
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Uzivatel s nepfidélenou roli nebude moci v systému vykonavat svoji praci.

3.1.4 VYPLNENIi 0SOBY PRO PRIJEM DOKUMENTU

A. Projit do ,Administrace* polozka ,Ufady*, vybrat vlastni organizaci a rozkliknout
detail jako v kroku 3.1.1 bod Aa B
B. Na detailu vpravo nahofe kliknout na tla¢itko ,Upravit”

< Ministerstvo kultury

= G Upravit
Nadfazeny Gfad P

Ufad

Poznamka

Pfijem dokumenti

Uzivatel
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C. V editatnim rezimu nastavit doposud nevyplnéné pole ,Pfijem dokumentd” na
jednoho z uzivateli ufadu. Systém nabidne na vybér uzivatele s potifebnou roli:

¢ Ministerstvo kultury ® X

Nadfazeny ufad

Ufad ‘ Q ‘

Poznamka ‘ ‘

Pfijem dokumenti

Uzivatel | Q

Admin test
Kontakt

Jan Movak
Datova schranka

Jiri Novacek
Elektronicka podatelna

Kvéta Pivonkova

Bankové spojeni Mada Jirankova
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D. Po vybéru uzivatele vpravo nahore kliknout na tlacitko ,Ulozit"
¢ Ministerstvo kultury ® X

Ulozit

NadFazeny dFad ol
Ufad ‘ Q ‘
Poznamka ‘ ‘
Pfijem dokumenti
Uzivatel Jan Novak Q

E. Ovéfit po uloZeni, Ze je nastaven spravny uzivatel pro pfijem dokumentd

< Ministerstvo kultury

Nadfazeny ufad
Urad

Poznamka

Pfijem dokumenti

UZivatel Jan Novak

Bez nastaveni vychoziho uzivatele pro pfijem dokumentti nebudou dokumenty ze spisové sluzby
postoupeny na spravny ufad v ISSR.
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3.2 NAVOD PRO LOKALNIHO ADMINISTRATORA KOMPOZITNIHO URADU (KOMPOZITU) PRI
PRVNIM PRISTUPU DO SYSTEMU

Kompozitni Urad je nadfazenou organizaci SU, DO nebo jinych kompozitnich Gfadd. Kompozitni
UFad pfifazuje nové prihladené uzivatele k pfisludnému Gfadu, ktery pod néj spada. Ukolem lokalni
administratora kompozitniho Ufadu je tedy zménit organizaci a roli noveé prihlaseného uzivatele
do systému.

Lokalni administrator kompozitu mlze déle v pripadé potieby editovat Udaje podfizenych tradu.

Roli lokdlniho administratora kompozitu muze pridélit globalni admin MMR, nebo mize byt
ziskana od jiz existujiciho lokalniho administratora kompozitu.

3.2.1 PRIRAZENI NOVE PRIHLASENEHO UZIVATELE NA PRISLUSNY SU/DO

Lokalni administrator kompozitniho Ufadu pfejde do administrace kliknutim na tlacitko
ozubeného kolecka v levém dolnim rohu.

j.‘% INFORMACNI SYSTEM STAVEBNIHO RI... _ Al Kompozit Admin 2

Nasténka

PIS
e 387 X 176 @ 1053 8 5
[

zameéru fizeni dokumentu staveb

s Aktuality Vsechny aktuality > Katastralni mapa

Nebyly nalezeny zadné aktuality

Nasledné prejde pomoci menu na prehled uzivatel(l na polozku ,Adresarova struktura”a nasledné
vybere ,UZivatelé”. V prehledu jsou zobrazeni uzivatelé kompozitniho uradu a jemu podfizenych
uzivatel(.
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INFORMACNI SYSTEM STAVEBNIHO RI... n Kompozit Admin S
MMM Administrace Yo O o
E B Ufady UzZivatelské jméno Email Jméno
R kompAdmin la@test.test Kompozit
il = Adresafova struktura ~
cklimes cklimes@test.test Cyril
= Uzivatelé
— jnovak jnovak@test.test Jan
20

433 Celkovy pocet zaznami 3 & 4 1 > >

Poté prejde na detail vybraného uzivatele z pfehledu a klikne na tlacitko ,Upravit” u atributu
,0rganizace”.

Administrace Yo O o < cklimes
JF UzZivatelské jméno Email
B Ufady L Obecné
L kompAdmin la@test.test
5 Adresarova struktura ~ Uzivatelské jméno cklimes
I cklimes cklimes@test.test I
Uzivatelé Email cklimes@test test
jnovak jnovak@test.test
Jméno Cyril
Prijmeni Klimes
Telefon 987456987

Kompozit - Geské budgjovice

B m

JIP-KAAS role kompozitu

Role
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Nasledné ve vyskakovacim okné vybere podfizenou organizaci, do které chce uzivatele

F - - x
Sprava organizaci

Vyberte organizace uzivatele.

+ Kompozit - Ceské budéjovice

Stavebni urad Ceské Budéjovice

presunout.

Poté uzivatele odebere z organizace kompozitniho Uradu a zmeény potvrdi kliknutim na pfislusné

F - r K
Sprava organizaci

Vyberte organizace uzivatele.

Kompozit - Ceské budéjovice b 4

Stavebni ufad Ceské Budéjovice b 4

=

tlacitko ,Potvrdit”.
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Nasledné klikne na tla¢itko ,Upravit” u atributu ,Role”.
Administrace Yo M o < cklimes
@ Ufady UzZivatelské jméno Email Obecnd
R kompAdmin la@test.test
=  Adresérova struktura ~ Uzivatelské jméno cklimes
cklimes cklimes@test.test
Uzivatelé Email cklimes@test.test
jnovak jnovak@test.test
Jméno Cyril
Prijmeni Klimes
Telefon 987456987

Stavebni (fad Ceské

Organizace Budégjovice

[ uprovi |

Poté nastavi uzivateli roli JIP-KAAS stavebniho ufadu nebo dotéeného organu podle typu
podfizené organizace. Pokud ma byt uzivatel lokalnim administratorem dané podfizené
organizace nastavi uzivateli také druhou roli Lokalniho administratora stavebniho urfadu nebo
dotceného organu. O naslednou spravu dané podrizené organizace se stara lokalni administrator
prislusné organizace.

Sprava roli

Vyberte role uzivatele.

Lokalni administrator stavebniho dradu

JIP-KAAS role stavebniho dradu

Vedouci zameéstnanec stavebniho dradu

Referent stavebniho dfadu

Fameéstnanec sekretariatu stavebniho dradu
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3.2.2 ZOBRAZENi URADU

Administrator prejde kliknutim na ikonu ozubeného kole¢ka do administrace a nasledné v menu
klikne na polozku ,Ufady”. Nasledné lokalni administrator kompozitniho Gfadu vidi svij ufad a
vSechny podfizené urady.

Spravnym nastavenim je, kdyz je IC vyplnéno na udrovni kompozitniho Ufadu a dale je IC
nevyplnéno pro podfizené ufady SU a DOSS.

Lokalni administrator kompozitu totiz vidi uZivatelé podfizenych organizaci, které nemaji
vypInéné IC.

PodFizenou organizaci rozumime SU nebo DOSS, které maiji v nastaveni vyplnény jako nadfazenou

organizaci pravé kompozit. IC podfizenych ufad(i se propisuje z IC nastaveného u kompozitu.

Administrace

2] Urady Nazev A % IC0 #  Nadrazeny urad = ruh

|4
=]

&

8 Adresarova struktura

3.3.1 ZOBRAZIT PREHLED URADU

Uzivatel v postrannim menu klikne na ,,Ur'ady“. Lokalni administrator vidi v pfehledu svuj urad.
Lokalni administrator kompozitu vidi v pfehledu podfizené urady.
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Administrace v o m O
B Urady Nazev ~ 1E0 Nadiazeny Grad Druh
. Ministerstvo kultury 00023671 Dotéeny organ
&= Adresarova struktura ~
Uzivatelé

3.3.2 AKCE DETAILU URADU

3.3.2.17 NACIST DETAIL URADU ZNOVU

UZivatel pfejde na detail ufadu a klikne na tlac¢itko ,Nacist znovu®,

< Ministerstvo kultury

3.3.2.2 UPRAVIT URAD

Uzivatel pfejde na detail ufadu a klikne na tlacitko ,Upravit®. Detail je otevien ve formé formulare
s pfedvyplnénymi aktualnimi udaji dafadu. Uzivatel udaje upravi a zmény ulozi kliknutim na
pfislusné tlacitko.

¢ Ministerstvo kultury O ‘ 7
Ufad Upravit
Nazev Ministerstvo kultury
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3.4 ISSRROLE

ISSR role slouzi pro nastaveni pfistupovych prav k jednotlivym &astem ISSR. Uzivatelské role
existujici v systému

3.4.1 ADMINISTRATOR:

e VS8echny funkce systému v€etné& administracnich bez omezeni na domovsky ufad

3.4.2 LOKALNi ADMINISTRATOR SU/DO:

e ztotoznovani osob/parcel/staveb
Cteni listll vlastnictvi
¢teni BPP balicki

Sprava domovského uradu:

éteni
zapis — adresy, kontaktt, bankovniho spojeni
urceni uZivatele pro pfijem dokument(

Sprdva uzivateld domovského Gradu:

Cteni
zapis
pfifazovani roli

Evidence dokumentu:

sprava dokumentd domovského Gradu
zmeéna zpracovatele dokumentu
podepisovani dokument

schvalovani dokumentd

prijem dokumentd

Evidence platebnich prikaz(:
e Cteni platebnich prikaz( domovského uradu

Evidence fizeni:
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e sprava fizeni domovského uradu
e zmeéna zpracovatele fizeni
e ukonceni fizeni

Evidence zamér(:

cteni

zapis

zneplatnéni zaméru

pfidéleni ICS navrhovanému objektu

Evidence stavebnich objektu:

Cteni
zapis
pfidéleni ICS stavebnimu objektu
zmeéna stavu stavebniho objektu

' ’- plan
\

Narodni Q MINISTERSTVO
G - PRO MISTNI
" obnovy ROZVOJ CR

prepis navrhovaného objektu do evidence stavebnich objekt

3.4.3 LOKALNI ADMINISTRATOR KOMPOZITU:

Sprava domovského uradu:

cteni

zapis — adresy, kontaktt, bankovniho spojeni

uréeni uzivatele pro pfijem dokument(
Spréva uzivateld domovského tradu:
e Cteni

zapis
pfifazovani roli

Poznamka:
Lokalni administrator kompozitu ma ulohu

rozfazovat uzivatelé do podfizenych uradi.
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3.4.4 VEDOUCI ZAMESTNANEC SU/DO:

<

MINISTERSTVO
PRO MISTNI
ROZVOJ CR

ztotoznovani osob/parcel/staveb
¢teni listl vlastnictvi
¢teni BPP bali¢kd

Evidence dokumentu:

sprava dokumentt domovského tradu
zména zpracovatele dokumentu
podepisovani dokument

schvalovani dokumentd

pfijem dokumentd

Evidence platebnich pfikazu:
e Cteni platebnich pfikaz( domovského Uradu
Evidence fizeni:

e sprava fizeni domovského uradu
e zména zpracovatele fizeni
e ukoncCeni fizeni

Evidence zaméru:
éteni

zapis
pfidéleni ICS navrhovanému objektu

Evidence stavebnich objektu:

cteni
zapis
pfidéleni ICS stavebnimu objektu
zmeéna stavu stavebniho objektu
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3.4.5 REFERENT SU/DO:

MINISTERSTVO
PRO MISTNI
ROZVOJ CR

ztotoznovani osob/parcel/staveb
Cteni lista vlastnictvi
¢teni BPP balicki

Evidence dokumentu:

e sprava dokumentd domovského Gradu

Evidence platebnich prikaz(:
e Cteni platebnich pfikaz(i domovského Uradu
Evidence fizeni:

e sprava fizeni domovského uradu
e ukonceni fizeni

Evidence zaméru:
Gteni

zapis
pfidéleni ICS navrhovanému objektu

Evidence stavebnich objekt(:

Cteni
zapis
pfidéleni ICS stavebnimu objektu
zména stavu stavebniho objektu

3.4.6 ZAMESTNANEC SEKRETARIATU SU/DO:

prepis navrhovaného objektu do evidence stavebnich objekt

ztotoznovani osob/parcel/staveb
Cteni listl vlastnictvi
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e Cteni BPP balicki
Evidence dokument:

e Cteni
Evidence platebnich pfikaz(:

e Cteni platebnich prikaz( domovského uradu
e oznaceni platebniho pfikazu za zaplaceny

Evidence fizeni:
e (teni
Evidence zamér(:
e Cteni
Evidence stavebnich objektu:

e Cteni

3.4.7 OPRAVNENI POTVRZEN| PLATBY SU/DO:

Evidence platebnich prikaz(:

e Cteni platebnich pfikaz( domovského Uradu
e oznaceni platebniho pfikazu za zaplaceny

Poznamka:

Tato role je typicky kombinovana podle potfeb uradu s roli vedouciho nebo referenta, ktefi
opravnéni potvrzeni platby ve vychozim nastaveni nemaji.

3.4.8 PODPISOVE OPRAVNENI SU/DO:

Evidence dokumentu:
e podepisovani dokumentd
e schvalovani dokumentt
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Poznamka:
Role se pouziva v kombinaci s roli referenta. Referent s touto roli mize schvalit a podepsat

dokumenty, které on sam vytvofil. Pozor, tato role neopravnuje jejiho drzitele schvalovat a
podepisovat dokumenty jinych referentd, toto opravnéni zlistava pouze vedoucimu. Dlvodem je,
ze referent vidi pouze své dokumenty, zatimco vedouci vidi vSechny dokumenty uradu.
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