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Verze dokumentu

Cislo verze Datum Zmény
1.0 26.6.2024 Prvni verze
1.1 9.7.2024 Aktualizovani verze o nové screenshoty a popisky
1.2 2.8.2024 Pfidani navodu pro lokalniho administratora kompozitniho ufadu
1.3 20.9.2024 Doplnéni lokéiniho administratora kompozitu, noveé role 3.4.7 a 3.4.8
14 5.9.2025 Doplnéni opravnéni roli 3.4
1.5 28.5.2026 Doplnéni na zakladé Release Notes. Nova Sablona
1.6 24.8.2026 Doplnéni kapitoly 4. Funkcionality lokélniho administratora
Pouzité zkratky

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

Zkratka Popis

JIP/KAAS Jednotny identitni prostor Katalog autentizanich a autoriza¢nich sluzeb
ISSR Informacni systém stavebniho fizeni

ROB Registr obyvatel

ROS Registr osob

suU Stavebni Gfad

DO Dotceny organ

JSON JavaScript Object Notation
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1. Uéel dokumentu

Dokument byl vypracovan s cilem poskytnout zaméstnancim stavebnich Ufadd a dotéenych organda,
ktefi budou tento systém pouzivat, komplexni a snadno pfistupny privodce jeho pouzivanim. Jeho
hlavnim G&elem je usnadnit vasi kazdodenni praci, zvySit vasi efektivitu a pomoci vam pIné vyuzivat
vSechny funkce a nastroje, které systém nabizi.

Informacéni systém stavebniho Fizeni je kliCovym nastrojem pro efektivni spravu stavebnich projektu.
Tento systém nejenze zjednoduSuje mnohé procesy, ale také zajiStuje, Ze vSechny operace jsou
provadény v souladu s platnymi zakony a regulacemi.

Je uréen pro lokalni administratory stavebnich Gfadd a dotéenych organd, ktefi se potfebuji rychle
zorientovat v novém systému a hledaji zplsoby, jak zefektivnit svou praci pomoci jeho novych nastroj.
Dokumentace je strukturovana tak, aby poskytovala jasné a stru¢né informace, od zakladni navigace
po pokrocilé funkce systému.

2. Prihlaseni

2.1Prihlaseni pomoci JIPKASS

Uzivatel pfejde na pfihlaSovaci stranku a klikne na tlacitko JIPKASS.

Adresarova sluzba DSR

Prihlasit k vasemu uctu

Prihlasovaci jméno

Heslo

®

Nebo se prihlaste pomoci

JIP-KAAS

3. Administrace — lokalni administrator

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

3.1Navod pro lokalniho administratora SU/DO pfi prvnim pfistupu do
systému

3.1.1  Vyplnéni bankovniho spojeni uradu

V menu vlevo dole kliknout na tla¢itko ,,Administrace":

Zvolit polozku — ,Ufady” — v menu vidime vlastni organizaci, kliknutim na zadznam v seznamu se otevfe
vpravo okno s detailnimi informacemi, klikneme na tla¢itko ,Upravit” a vyplnime bankovni spojeni.

Administrace Yo W o % Testovaci

Urad < s R ) ) o o

’ Hazer ~ B Zakladni informace  Prislusnost  Konverzni posta

3 Adresarova struktura ~ Testovaci
Ufad

Uzivatelé

Nazev Testovaci
Popis Testovaci
1o
Druh Stavebni urad
Kategorie jing

Nadfazeny tfad
Utad Testovaci - Kompozit

Poznamka

Po vyplnéni bankovniho spojeni informace ulozime stiskem tlagitka ,Ulozit” vpravo nahofte.

Poznamka: Bankovni spojeni je dulezité pro tvorbu spravnich poplatkd. Bankovni Géet uvedte v piné
formé vc€etné kodu banky.

Administrace Y o m o) x  Testovaci © X
i) Nazev ~ E IC0 Zakladni informace  Pfislusnost  Konverzni posta
S Adresarova struktura v Testovaci
Uzivatelé Bankovni spojeni
Bankovni et [ 123456789 ]
Banka @ [ ¢soB ]

Konstantni symbol [ ]

Adresa

RUIAN ID

Ulice Antala Staska
Cislo popisné 2059
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3.1.2 Nastaveni roli zaméstnancim stavebniho Ufadu

V menu administrace projdeme pod zalozku ,Adresafova struktura” a podmenu ,Uzivatelé”. V seznamu
klikneme na vybraného uzivatele, otevie se nam vpravo okno s detailnimi informacemi a klikneme na
Cerné tlacitko ,Upravit” na fadku s atributem ,Role”. Pfidéleni role uzivateli je mozné.

Administrace v o m o % admin_su_testovaci

Urady Uzivatelské jméno i Email °

Zakladni informace

S Adresafova struktura v mmr_jarolim lukas.jarolim@mmr.go

Obecné
[ Uzivatelé ] alexandra_kalousova alexandra.kalousova@

oldrich.korinek oldrich.korinek@exter.. Uzivatelské jméno

adam.prvni adam@prvni.cz Email
jiri.ruzicka jiri.ruzicka@actumdigi. Titul pred
Kamil2 kamil.sejpal@external. Jméno
maryana_shpenyk maryana.shpenyk@ext
yonaspeny y penyk@ # Prijmeni
[ admin_su_testovaci admin@mmr.cz

Titul za
zalina.syraid zalina.syraid@actumdi

Funkce
zalina_admin zalina.syraid@actumdi

Telefon
su-testovaci-vedouci tt@mmr.cz

Auditni zaznamy

admin_su_testovaci

admin@mmr.cz

Admin

SU Testovaci

Ve vyskakovacim okné vybirame z nabidky role. Zaméstnanci pfidame roli ,Referenta®, ,Vedouciho

zaméstnance” nebo ,Zaméstnance sekretariatu®, k ttmto je mozno pfidat roli.

,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.

Lokalni administrator dotceného organu

v JIP-KAAS role stavebniho uradu

Vedouci zaméstnanec dotceného organu

Referent dotceného organu

Zameéstnanec sekretariatu dotc¢eného organu

Roli pfidélime kliknutim na “Potvrdit” ve vyskakovacim okné.
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Sprava roli

Vyberte role uzivatele.

Referent stavebniho Gfadu b

JIP-KAAS role stavebniho Uradu 4

o

Role je pfidélena, na detailu uzivatele vidime novou roli.

x  admin_su_testovaci

Uzivatelské jméno admin_su_testovaci
Email admin@mmr.cz
Titul pred

Jméno Admin

Prijmeni SU Testovaci

Titul za

Funkce

Telefon

Organizace Testovaci m

Lokalni administrator stavebniho dfadu

Kroky je potfebné vykonat pro vSechny zaméstnance ufadu 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 zaméstnanciim dotéeného organu
V menu administrace projdeme pod zalozku ,Adresafova struktura” a podmenu ,Uzivatelé”.

V seznamu klikneme na vybraného uZivatele, otevie se nam vpravo okno s detailnimi informacemi a
klikneme na Cerné tlacitko ,Upravit” na fadku s atributem ,Role”.
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Administrace Y o m 9
Urady Uzivatelské jméno Email
S Adreséfova struktura ~ do-testovaci-vedouci maryana.
[ Usivatelé ] do-testovaci do-testov
do-testovaci-sekretariat tt@mmr.c
[ do-testovaci-referent| maryana]
4 camm »

Zakladni inf

x  do-testovaci-referent

Auditni za

Obecné
Uzivatelskeé jméno
Email

Titul pred

Jméno

Pfijmeni

Titul za

Funkce

Telefon

Organizace

Role

do-testovaci-referent

maryana.shpenyk@external.actum.cz

Referent

Testovaci DO

Testovaci - DOSS m

Referent dotéeného organu
Opravnéni potvrzeni platby dotéeného organu

Podpisové opravnéni dotéeného organu

Ve vyskakovacim okné vybirame z nabidky role. Zaméstnanci pfidame roli ,Referenta®, ,Vedouciho

zameéstnance” nebo ,Zaméstnance sekretariatu“.
zaSkrtnutou.
Sprava roli

Vyberte role uZivatele.

Roli

~JIP-KAAS

v JIP-KAAS role dotceného organu

Vedouci zaméstnanec dotéeného organu

v Referent dotéeného organu

Zaméstnanec sekretariatu dotéeného organu

Lokélni administrator dotéeného organu
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Roli pfidélime kliknutim na ,,Potvrdit” ve vyskakovacim okné.
Sprava roli

Vyberte role uzivatele.

Referent dotéeného orgénu X

JIP-KAAS role dotéeného organu X

e

Role je pfidélena, na detailu uzivatele vidime novou roli.
% do-testovaci-referent

Zakladni informace  Auditni zaznamy

Obecné

Uzivatelské jméno do-testovaci-referent

Email maryana.shpenyk@external.actum.cz
Titul pred

Jméno Referent

Prijmeni Testovaci DO

Titul za

Funkce

Telefon

Organizace Testovaci - DOSS m

Referent dotéeneého organu

Opravnéni potvrzeni platby dotéeného organu
Role

Podpisové opravnéni dotéeného organu

Kroky je potfeba vykonat pro v§echny zaméstnance doteného organu 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.

3.1.4 Vyplnéni osoby pro pfijem dokumenti

Projit do ,Administrace” polozka ,Ufady*, vybrat vlastni organizaci a rozkliknout detail.
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Na detailu vpravo nahofe kliknout na tlagitko ,Upravit”.

< Ministerstvo kultury O
Nadfazeny Gfad Upravit
Urad

Poznamka

Pfijem dokumentd

Uzivatel

V editaénim rezimu nastavit doposud nevyplnéné pole ,Pfijem dokument(” na jednoho z uzivatell
Ufadu. Systém nabidne na vybér uzivatele s potfebnou roli:

< Ministerstvo kultury @ x
Nadfazeny Gfad

Urad ‘ (9] ‘
Poznamka ‘ ‘

Pfijem dokumenti

Uzivatel | Q

Admin test

Kontakt

Jan Novak
Datova schranka

Jifi Novacek
Elektronicka podatelna

Kvéta Pivonkova

Bankové spojeni Nada Jirankova

Po vybéru uzivatele vpravo nahofe kliknout na tlacitko ,Ulozit".

Ministerstvo pro mistni rozvoj

Pfirucka lokalniho administratora

Informacni systém stavebniho fizeni

digitalizace@mmr.gov.cz 10/26


mailto:digitalizace@mmr.gov.cz

¢ Ministerstvo kultury © X

. P UloZit
Nadfazeny Gfad :
Ufad | Q |
Poznamka | |
Pfijem dokumenti
UZivatel Jan Novik Q

Ovéfit po ulozeni, Ze je nastaven spravny uzivatel pro pfijem dokumentu.

< Ministerstvo kultury

Madrazeny drad
Urad

Poznamka

PFijem dokumentd

Uzivatel Jan Novak

Bez nastaveni vychoziho uzivatele pro pfijem dokumentd nebudou dokumenty ze spisové sluzby
postoupeny na spravny Gfad v ISSR.

3.2Navod pro lokalniho administratora kompozitniho uradu (kompozitu) pri
prvnim pristupu do systému

Kompozitni ufad je nadfazenou organizaci SU, DO nebo jinych kompozitnich Gfadd. Kompozitni tfad
pfifazuje nové prihlagené uzivatele k pfislusnému Ufadu, ktery pod né&j spada. Ukolem lokalni
administratora kompozitniho Ufadu je tedy zménit organizaci a roli nové pfihlaSeného uzivatele do
systému.

Lokalni administrator kompozitu maze dale v pfipadé potfeby editovat Udaje podfizenych Gfadu. Roli
lokalniho administratora kompozitu maze pfidélit globalni admin MMR, nebo mlze byt ziskana od jiz
existujiciho lokalniho administratora kompozitu.

3.2.1 Prifazeni nové prihlaseného uzivatele na pfislusny SU/DO

Lokalni administrator kompozitniho Ufadu pfejde do administrace kliknutim na tladitko ozubeného
kole€ka v levém dolnim rohu.
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N el - R 99+ s "
'\;’{ INFORMACNI SYSTEM STAVEBNIHO RIZENI Q Hledat Ly Ing. Stavebitifad Testovaci 2

Nasténka

529 - 692 iy 3333 & 238

zamérl fizeni dokumentt staveb
Aktuality Vsechny aktuality, » Katastralni mapa m

Zvefejnéno 14.7. 2025 ~ '

test5
Etiam justo ipsum, lobortis ac tristique sit amet, eleifend eget leo
Etiam justo ipsum, lobortis ac tristique sit amet, eleifend eget leo

Etiam justo ipsum, lobortis ac tristique sit amet, eleifend eget leo

Zvefejnéno 14.7. 2025

test4

Nasledné prfejde pomoci menu na prehled uzivatelll na poloZzku ,Adresafova struktura“ a nasledné
vybere ,Uzivatelé®. V pfehledu jsou zobrazeni uzivatelé kompozitniho Ufadu a jemu podfizenych
uzivatelQ.

f?{i: INFORMACNI SYSTEM STAVEBNIHO RIZENi Q Hledat Al Kompozit Testovaci 2
Administrace Y o m )
Urady UZivatelské jméno i Titul pfed i Jméno # P
su-testovaci-vedouci Vedouci 7 Sloupce
S Adresérova struktura
do-testovaci-vedouci Vedouci Tesotvaci DO
UzZivatelé
su-testovaci-sekretariat Sekretariat Testovaci
su-testovaci-referent Referent Testovaci
su-testovaci Ing. Stavebitfad Testovaci
do-testovaci MUDr. Dotcenyorgan Testovaci
ko-testovaci Kompozit Testovaci
do-testovaci-sekretariat Sekretariat Testovaci DO
do-testovaci-referent Referent Testovaci DO
4 »
Celkovy pocet zaznamli 20 1

Poté piejde na detail vybraného uzZivatele z pfehledu a klikne na tladitko ,Upravit® u atributu
»Organizace"“.
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Administrace Y o m O x  suU-testovaci

Urady UZivatelské jméno # Titul pfed ‘ PFijmeni Testovaci

su-testovaci-vedouci
S Adresarova struktura ~ Titul za
do-testovaci-vedouci

UzZivatelé

Funkce Lokalni administrator
su-testovaci-sekretariat
) Telefon
su-testovaci-referent
r Testovaci
su-testovaci| Ing. Organizace
do-testovaci MUDr.
IP-KAAS role stavebniho ufad
ko-testovaci = S :
Ini administrator stavebniho t
: . Role = ) .
do-testovaci-sekretariat ini potvrzeni platby stavebnih

do-testovaci-referent

< G > Ing. Stavebitfad Testovaci
Schvalovatel/Schvalovatelé guism
Celkem 20 1 Upravit

Néasledné ve vyskakovacim okné vybere podfizenou organizaci, do které chce uZivatele pfesunout.

Sprava organizaci

Vyberte organizace uzivatele.

v Testovaci

Testovaci - DOSS

Poté uZivatele odebere z organizace kompozitniho Ufadu a zmény potvrdi kliknutim na pfislusné tladitko
LPotvrdit”.

Sprava organizaci

Vyberte organizace uZivatele.

Testovaci - Kompozit X Testovaci X
=

Nasledné klikne na tlagitko ,Upravit‘ u atributu ,Role.
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Administrace

Urady Uzivatelské jméno
su-testovaci-vedouci
& Adresarova struktura ~
do-testovaci-vedouci
UzZivatelé

su-testovaci-sekretariat

su-testovaci-referent

su-testovaci

do-testovaci

ko-testovaci

do-testovaci-sekretariat

MUDr.

x  su-testovaci

Funkce Lokélni administrator
Telefon

Testovaci
Organizace

Ing. Stavebilrad Testovaci
Schvalovatel/Schvalovatelé gates
Upravit

Ing. Stavebiufad Testovaci

Podepisujici m

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 uUfadu nebo dotéeného organu. O
naslednou spravu dané podfizené organizace se stara lokalni administrator pfislusné organizace.

Sprava roli

Vyberte role uzivatele.

Vedouci zaméstnanec stavebniho Gradu

Referent stavebniho trfadu

3.2.2 Zobrazeni Gradu

Administrator pfejde kliknutim na ikonu ozubeného kolecka do administrace a nasledné v menu klikne
na polozku ,Urady”. Nasledn& lokalni administrator kompozitniho Gfadu vidi svij ufad a véechny

podfizené uUrady.

Spravnym nastavenim je, kdyz je IC vyplnéno na Grovni kompozitniho Ufadu a dale je IC nevyplnéno

pro podfizené ufady SU a DOSS.

Lokalni administrator kompozitu totiz vidi uZivatelé podFizenych organizaci, které nemaiji vypinéné IC.

PodFizenou organizaci rozumime SU nebo DOSS, které maji v nastaveni vyplnény jako nadfazenou
organizaci pravé kompozit. IC podFizenych ufadd se propisuje z IC nastaveného u kompozitu.
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Administrace

B Ufady Nézev ~ & I60 i Nadfazeny ifad % Druh
Krajsky urad Moravskoslezskéha kraje kompozit 70890692 Kompozit

S Adresarova struktura v
Krajsky urad Olomouckého kraje Krajsky Urad Olomouckého kraje kompozit Stavebni Grad
Krajsky urad Olomouckého kraje - DOSS Krajsky urad Olomouckého kraje kompozit Dotceny organ
Krajsky Ufad Olomouckého kraje kompozit 60609460 Kompozit
Krajsky Urad Pardubického kraje Krajsky dfad Pardubického kraje kompozit Stavebni Urad

Urad

3.2.3 Zobrazit prehled uradt

UzZivatel v postrannim menu klikne na ,Urady* Lokalni administrator vidi v prehledu svij ufad. Lokalni
administrator kompozitu vidi v pfehledu podfizené ufady.

Administrace Y 0 [m e
9 UF azev ~ 3 ¢ i adFazeny (ifa i ru i ategorie
Urady N 1&o NadFazeny iifad Druh Kateg
g Adresaiové struktura - Testovaci Testovaci - Kompozit Stavebni Gfad jiné
Usivatelé Testovaci - DOSS Testovaci - Kompozit Dotéeny organ jiné
Testovaci - Kompozit Kompozit jiné

3.2.4 Akce detailu uradu

Nacist detail ifradu znovu

UZivatel pfejde na detail ufadu a klikne na tlagitko ,Nacist znovu”.

x  Testovaci

Upravit urad

Uzivatel pfejde na detail ufadu a klikne na tlagitko ,Upravit®. Detail je otevien ve formé formulafe s
pfedvyplnénymi aktualnimi udaji ufadu. UzZivatel udaje upravi a zmény uloZi kliknutim na pfislusné
tlagitko.

x  Testovaci Vi

Zakladni informace  Prislusnost  Konverzni posta Upravit
Urad
Nazev Testovaci
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3.3ISSR Role

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

3.3.1 Administrator (globalni administrator)

VSechny funkce systému véetné administracnich bez omezeni na domovsky urad

3.3.2 Lokalni administrator SU/DO

o ztotoznovani osob/parcel/stavebnich objektd
e Cteni listd vlastnictvi
e (¢teni BPP balicku
e pedeténi BPP bali¢kd (ovéfeni dokumentace) — pouze pro lokalniho administratora SU
Sprava domovského uradu:
e Cteni
e zapis — adresy, kontaktd, bankovniho spojeni
e urceni uzivatele pro pfijem dokument
Sprava uzivatelt domovského uradu:
o Cteni
e zApis
® pfifazovani roli
Evidence dokument:
e sprava dokumentd domovského uradu
® zmeéna zpracovatele dokumentu
e podepisovani dokument
e schvalovani dokumentd
e pfijem dokument(
e nastaveni data nabyti pravni moci dokumentu
e storno dokumentu
Evidence spravnich poplatku:
e (Cteni spravnich poplatki domovského uradu
e ZruSeni
Evidence fizeni:
® sprava fizeni domovského uradu
® zména zpracovatele fizeni
e ukonceni fizeni
e otevfeni fizeni
Evidence zaméri:
e (Cteni
® zapis

e zneplatnéni zaméru
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e pridéleni ICS navrhovanému objektu

e prFepis navrhovaného objektu do evidence stavebnich objekt(

e tvorba BPP bali¢ku
Evidence stavebnich objekta:
e (Cteni
® zapis
e pridéleni ICS stavebnimu objektu

e zména stavu stavebniho objektu

3.3.3 Lokalni administrator kompozitu

e ztotozriovani osob/parcel/stavebnich objektl
e cCteni listd vlastnictvi
e ¢teni BPP balicku
Sprava domovského uradu:
e (teni
e zapis — adresy, kontaktl, bankovniho spojeni
e urceni uzivatele pro pfijem dokument
Sprava uzivatelt domovského uradu:
e (Cteni
® zapis
e pfifazovani roli
Evidence stavebnich objekt:
e (teni
® zapis
e pridéleni ICS stavebnimu objektu
e zména stavu stavebniho objektu
Dokumenty uradu
e (Cteni
® zapis
Evidence dokumentu:
e sprava dokumentd domovského ufadu
® zména zpracovatele dokumentu
e podepisovani dokumentl
e schvalovani dokumentt
® prijem dokumentt
e nastaveni data nabyti pravni moci dokumentu
e storno dokumentu
Evidence zaméri:
e (Cteni
® Zzapis
Ministerstvo pro mistni rozvoj
Pfirucka lokalniho administratora
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e zneplatnéni zaméru
e pridéleni ICS navrhovanému objektu
e prepis navrhovaného objektu do evidence stavebnich objektl
e tvorba BPP balic¢ku
Evidence spravnich poplatku:
e (Cteni spravnich poplatkil domovského uUradu
e ZruSeni
Evidence fizeni:
® spravafizeni domovskeého ufadu
® zmeéna zpracovatele fizeni
e ukonceni fizeni

e otevreni fizeni

Poznamka:

Lokalni administrator kompozitu ma ulohu rozfazovat uzivatelé do podfizenych uradd.

3.3.4 Vedouci zaméstnanec SU/DO

e ztotoznovani osob/parcel/staveb

e (Cteni listd vlastnictvi

e Cteni BPP balicku

e peceténi BPP bali¢k( (ovéfeni dokumentace) — pouze pro vedouciho zaméstnance SU
Evidence dokument:

e sprava dokumentd domovského uradu

® zména zpracovatele dokumentu

e podepisovani dokumentl

e schvalovani dokumentt

e prijem dokumentu

e nastaveni datumu nabyti pravni moci

e zmeéna schvalovatele/podepisujiciho
Evidence spravnich poplatku:

e cteni spravnich poplatkll domovského Gfadu
Evidence fizeni:

® sprava fizeni domovského uradu

® zména zpracovatele fizeni

e ukonceni fizeni

® sprava pristupu
Evidence zaméri:

e (Cteni

® Zzapis

e pridéleni ICS navrhovanému objektu
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® prepis navrhovaného objektu do evidence stavebnich objektl

e vytvofeni BPP bali¢ku
Evidence stavebnich objektu:
e (Cteni
e zapis
e pridéleni ICS stavebnimu objektu

® zmeéna stavu stavebniho objektu

3.3.5 Referent SU/DO

e ztotozhovani osob/parcel/staveb
e ¢Gteni listd vlastnictvi
e ¢teni BPP balickl

e peceténi BPP balick(i (ovéfeni dokumentace) — pouze pro referenta SU

Evidence dokument:
e sprava dokumentl domovského uradu
e nastaveni datumu nabiti pravni moci
Evidence spravnich poplatku:
e (teni spravnich poplatkll domovského ufadu
Evidence fFizeni:
® spravafizeni domovského ufadu
e ukoncenifizeni
Evidence zameéru:
e (Cteni
® Zzapis

e piidéleni ICS navrhovanému objektu

e prepis navrhovaného objektu do evidence stavebnich objektl

e Vytvofeni BPP balicku
Evidence stavebnich objektu:

e (Cteni

® Zzapis

e piidéleni ICS stavebnimu objektu

e zmeéna stavu stavebniho objektu

3.3.6 Zaméstnanec sekretariatu SU/DO

e Cteni BPP balicku
Evidence dokumentii:

e (Cteni

® Zzapis
Evidence spravnich poplatki:

e cteni spravnich poplatkll domovského uradu
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e oznaceni spravniho poplatku za zaplaceny
Evidence fizeni:

e (Cteni
Evidence zaméru:

e (Cteni
Evidence stavebnich objekti:

e Cteni

3.3.7 Opravnéni potvrzeni platby SU/DO

Evidence spravnich poplatku:
e cteni spravnich poplatkll domovského ufadu

e oznaceni spravniho poplatku za zaplaceny

Poznamka:

Tato role je typicky kombinovana podle potreb Gradu s roli vedouciho nebo referenta, ktefi opravnéni
potvrzeni platby ve vychozim nastaveni nemayji.

3.3.8 Podpisové opravnéni SU/DO

Evidence dokumentu:
e podepisovani dokumentl
e schvalovani dokumentt

e vraceni dokumentt

Poznamka:

Role se pouziva v kombinaci s roli referenta. Referent s touto roli muze schvalit a podepsat dokumenty,
které on sédm vytvofil. Pozor, tato role neopravriuje jejiho drzZitele schvalovat a podepisovat dokumenty
jinych referentd, toto opravnéni zistava pouze vedoucimu. Davodem je, Ze referent vidi pouze své
dokumenty, zatimco vedouci vidi vSechny dokumenty tradu.

3.3.9 Opravnéni zmény zpracovatele fizeni SU/DO

Evidence rizeni

e Zména vlastnika fizeni

. Funkcionality lokalniho administratora

Role Lokalni administrator SU a DO v sobé& zahrnuje vétsinu opravnéni ostatnich roli popsanych v
kapitole 3.3, a to bez ohledu na to, zda mu byla néktera z téchto roli formalné pfidélena. Nad tento
ramec disponuje lokalni administrator dale rozSifenymi opravnénimi, kter& mu umoZzhauji spravovat a
fesit vyjimecné situace napfi¢ celym svym Gradem.

4.1Vlozeni dodateéného dokumentu v fizeni

Funkce umoznuje vlozeni dokumentu do Fizeni po jeho ukon&eni. Spis se otevie a je mozné do néj
vlozit dokument.
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Akeni tlagitko “Vlozit dodate€ny dokument” je zobrazeno v detailu fizeni.

< R/2026/2968 (o]0 & &

Zékladni informace  Ukoly o0 Zamér  Vyjimky Ufastnici Dotéené organy Rozdélovnik Dokumenty  Spravni poplatky [ Viozit dodateény dokument

Tato funkcionalita neslouzi k obnoveni ani pokracovani fizeni — v fizeni dale nelze zadnym zplsobem
pokraCovat. Po vloZeni dokumentu je nutné fizeni opét uzavfit.

4.2 ZrusSeni dokumentu

Uzivatel s roli lokalni administrator ma opravnéni zrusit rozpracované dokumenty pomoci pfislusného
tlacitka.

x  Pfedbé&zné informace SU

Zékladniinformace  Rizeni  Rozdélovnik  Hlavni dokument  Prilohy  Vypraveni Ukoly 1 Auditni zaznamy Zrusit dokument
Identifikace
Jednoznacny identifikator SRO0X0046GS2
Cislo jednaci R/2026/160/2
Poradové cislo 2
Nazev Predbézna informace SU

Po potvrzeni zruSeni v dialogovém okné “Zrusit dokument” se stav dokumentu zméni na “Zruseny”.

% Pfedbézna informace SU

Zakladni informace Rizeni  Rozdélovnik Hlavni dokument Prilohy Vypraveni Ukoly o Auditni zaznamy

Poznamka (1)

Zpracovani

[ Stav Zrugeny ]
Urad Zh Testovaci
Zpracovatel L, Mgr. Referent Testovaci, Bc

Zpracovéno mimo systém ISSR

Datum evidence ve spisové sluzbé

@

6.8.2026 13:12

Datum zaloZeni do spisu B3 6.8.202613:12

V pfipadé doru¢enych dokumentu Ize zrusit dokumenty ve stavu “Ke zpracovani”, ale pouze dokumenty
vytvorené v ISSR.

V pripadé vlastnich dokument( Ize zrusit dokumenty pfed odeslanim, to znamena dokumenty ve
stavech: “Rozpracovany”, “Ve schvalovani”, “Schvaleny”, “K podpisu”, “Podepsany”.

4.3 Pfredani zadosti mezi SU a DO stejného Gradu

Lokalni administrator ma moznost pfedat dokument mezi SU a DO (a naopak) v ramci jednoho
méstského Urfadu v pfipadé, kdy byla zadost chybné pfifazena, tedy chybné pfifazena z centraini DS
nebo chybné pfifazena Ufadem v ramci Zadosti, ktera nepfisla pfes PS. Tuto funkcionalitu nelze pouzit
v pfipadé, kdy Zadatel adresoval Zadost nepfislusnému ufadu — v takovém pfipadé je nutné Zadost

postoupit pro nepfislusnost. Pfedani je mozné pouze pro doruéené dokumenty ve stavu “Ke zpracovani
pomoci pfislusného tlacitka.
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% E2E form10 1785401276071 (oo ~ Bls]B]

Zakladniinformace  Hlavni dokument  Prilohy  Ukoly 1 Auditni zdznamy Zménit zpracovatele
Identifikace
Jednoznacny identifikator SRO0X00466TV

V ramci funkcionality zmény zpracovatele lokalnimu administratorovi je zpfistupnéno pole "Ufad", kde
uzivatel ma na vybér pouze mezi Ufady ve své organizaci, tedy SU a DO v ramci jednoho méstského
Ufadu. PFi vybéru ufadu se automaticky predvypini pole “Uzivatel”, jméno uzivatele, ktery je v
administraci nastaven jako pfijemce dokument(l vybraného uradu.

Zménit zpracovatele

Vyberte Ufad a nového zpracovatele dokumentu.

Zmeénit zpracovatele dokumentu neni mozné v pripadé, kdy byl dokument adresovan a dorucen nepfislusnému uradu (v takovém pripadé je nutné
zalozit fizeni a s usnesenim postoupit).

Urad ~
UZivatel Testovaci - DOSS

Testovaci
Poznémka

£

Zmeénit zpracovatele

Vyberte Ufad a nového zpracovatele dokumentu.

Zmeénit zpracovatele dokumentu neni mozné v pripadé, kdy byl dokument adresovan a dorucen nepfislusnému uradu (v takovém pripadé je nutné
zalozit fizeni a s usnesenim postoupit).

Ufad Testovaci X ~
[ Uzivatel Referent Testovaci Q
Poznamka
4

Zména je zaznamenana do auditniho logu: kdo zménil zpracovatele, kdy se zména stala, na koho bylo
zmeénéno.

4.4Zména schvalovatele/il a podepisujiciho

Vedouci a lokalni administrator mohou zménit pavodné nastaveného schvalovatele a podepisujiciho u
vybraného vlastniho dokumentu. Zménu je mozné provést pomoci tladitka “Zména
schvalovatele/podepisujiciho”. Tlagitko je dostupné aZ do zpracovani dokumentu (vypravenim Cdi
zaloZzenim do spisu).
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< Dokument Colo s @ ]o]

Zakladni informace  Rizeni  Rozdélovnik  Hlavni dokument  Pfilohy  Vypraveni Ukoly 1 Auditni zaznamy Zména schvalovatele/podepisujiciho
Zpracovani
Stav K podpisu
Urad b Testovaci
Zpracovatel & Mgr. Referent Testovaci, Bc

Schvalovatel/Schvalovatelé Mgr. Referent Testovaci, Bc.

Jo

Podepisujici Mgr. Referent Testovaci, Bc.

Jo

Zpracovano mimo systém ISSR
Datum evidence ve spisové sluzbé B 3.3.202612:35

Datum zaloZeni do spisu B 3.3.202612:35

PFi otevieni dialogového okna jsou schvalovatelé a podepisujici pfedvyplnéni sou¢asnymi osobami. Pro
uspésné potvrzeni okna je nutné mit obé kategorie vyplnéné. Tato zména je zaznamenana v auditnim
logu dokumentu.

Zména schvalovatele/podepisujiciho

Vyberte schvalovatele a podepisujiciho dokumentu.

V pfipadé zmény schvalovatele &i podepisujiciho dojde k ndvratu dokumentu do dkolu "Ukonéit tvorbu dokumentu” a je nutné provést opétovné
schvdleni & podpis.

Schvalovatel/Schvalovatelé Mgr. Referent Testovaci, Be. X ~ }

Podepisujici Magr. Referent Testovaci, Bc. X ~ J

X Zavfit + Potvrdit

Po provedeni zmén je dokument vracen do stavu pfed schvalenim a je na ném aktivni ukol “Ukongit
tvorbu dokumentu”. Po zméné schvalovatele a/nebo podepisujiciho je nutné znovu vygenerovat PDF
hlavniho dokumentu, pokud byla pouzita Sablona.

Funkce je dostupna pouze pro dokumenty vzniklé az po jejim nasazeni (17. 3. 2026). Pouziti funkce na
dokumentu ve stavu Podepsany, ktery byl zaloZzen do spisu, povede k zablokovani dokumentu, které
Ize FeSit pouze servisnim zasahem.

4.5Zruseni zaméru

Lokalni administrator maze zrusit zameér, ktery jiz neni relevantni (napfiklad vytvoreny duplicitné).
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x  Povoleni stavby [W

Zakladni informace  Rizeni Dokumentace  Navrhované objekty Parcely UPD  Stavebniobjekty Osoby Dokumenty Plocha  Auditni zi  Zrusit zamér

Identifikace

Jednoznacny identifikator SRO0X00447N8
Spisové znacka Z/2026/248
Nazev Povoleni stavby
Popis

ZaloZeno v systému ISSR

Tlacitko Ize pouzit pouze na zamérech, se kterymi neni propojeno zadné fizeni.

Zruseny zamér nelze vybrat a doplnit v Portalu stavebni spravy; na zaméru ani na propojenych fizenich
nelze vyuzit zadnou z obvyklych funkci. Pokud doslo k nekorektnimu zruseni zaméru, je nutné situaci
fesit servisnim zasahem dodavatele.

4.6Zruseni spravniho poplatku

Lokalni administrator ma opravnéni zrusit spravni poplatek, napfiklad v pfipadé&, Ze byl vystaven chybné.
Tlagitko "Zrusit spravni poplatek” je dostupné pouze v pfipadé, Ze je poplatek ve stavu “Neuhrazeny”.

Akeni tlacitko je k dispozici v zalozce ,Spravni poplatky” v Fizeni.

% R/2026/465 (ololslolalolalol e a]ln
Zékladni informace  Ukoly 1 Zamér  Vyjimky UgZastnici Dotéenéorgany Rozdélovnik Dokumenty | Spravnipoplatky | Dokumentace Pi ®

Zrusit spravni poplatek
Sprévni poplatek f EY

Platci Mésto Abertamy
Poplatnici Mésto Abertamy
Stav Neuhrazeny
Céstka 1000

Variabilni symbol 123456
Vytvofeno dne £ 26.6.2026

Je také dostupné v detailu spravniho poplatku v li§té akénich tlacitek.

x 123456 Z O 0

Zékladni informace  Rizeni  Dokument Zrusit spravni poplatek

Sprévni poplatek

Stav Neuhrazeny
Variabilni symbol 123456
Specificky symbol

Konstantni symbol

Castka 1000

Uhrazeno dne
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Po kliknuti na tlagitko a potvrzeni akce se stav poplatku zméni na ,Zruseny*.

Zrusenim spravniho poplatku se automaticky zrusi i odpovidajici dokument spravniho poplatku. Tento
mechanismus v8ak nefunguje opa¢né — pokud je zruSen pouze dokument, spravni poplatek zlistava
aktivni a je nutné jej zrusit manudlné.

4.7 Nastaveni schvalovatelu a podepisujicich pro uzivatele

Lokalni administrator mGze pro kazdého uzivatele Ufadu nastavit jednoho nebo vice schvalovatelll a
jednoho podepisujiciho. Diky tomu odpada nutnost jejich ruéniho vybéru pfi zpracovani dokumentu.

V menu administrace pfejdeme pod zalozku “Adresarova struktura” a podmenu “Uzivatelé”.

Administrace Y o m 0
Urady Nazev A #1680 i Nadfazeny ifad i Druh #  Kategorie #  Obec #  Datum vytvofeni
S Adreséiova struktura v Testovac 00025712 Testovaci - Kompozit Stavebni ufad jing Praha 11.10. 2024 14:%

Administrace Celkovy pocet zaznamid 1 !

V seznamu klikneme na vybraného uzivatele, otevie se ndm vpravo okno s detailnimi informacemi a
klikneme na tlagitko ,Upravit“ na fadku s atributem “Schvalovatel/Schvalovatelé”, resp. “Podepisujici”.

Administrace Yo O 0 *  su-testovaci
- Ema sU-estovaci@mmr.cz
D Ufady Uzivatelské jméno i Titul pfed ~
N Titul pred Ing
8 Adresaova strukiura v | su-testovaci Ing
\iivatelé mme_dolezal Ing. Mgr Jméno Stavebnidfad
su-testovaci-referent Mgr Piijmeni Testovaci
petr.bezucha Titul za MBA
martin_plicka Funkce lok admin
Telefor +420735005555
su-testovaci-sekretariat
2 Organizace Testovaci

pokus.1
le stavebniho Gfadu

dusan.bajana Referent stavebniho Gfadu

Rol Padpisové of i stavebniha ufadu

jan hradek
bniho Gifadu

Vedouc!

Lokiinf administrator sta

Schvalovatel/Schvalovatelé (D

Vylvofeno By 11.10. 2024 14:29

Celkem 10 1 Upraveno B 21.8.2026832

i

Ve vyskakovacim okné vybereme ze seznamu uzivatelll Ufadu pozadovanou osobu (pfipadné vice
osob) a vybér potvrdime kliknutim na “Potvrdit”.
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Sprava schvalovatele/schvalovatel(i

Vyberte schvalovatele pro uzivatele.

Dokument musi byt schvalen vSemi Vami
vybranymi schvalujicimi osobami.

Ing. Stavebnilfad Testovaci, MBA X

e

Nastaveni je potfeba provést pro kazdého uzivatele Uradu zvlast. Pokud uzivatel nema nastaveného
schvalovatele a/nebo podepisujiciho, obdrzi zpracovatel dokumentu pfi jeho tvorbé ukol na doplnéni

téchto osob.
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