ZALOiENj LOKALNIHO ADMINISjRi\TOBA A OZNAMENi PUSOBNOSTI
V AGENDE PO AKTIVACI DATOVE SCHRANKY TYPU OVM

Co budete potrebovat?

1) Program Software602 Form Filler, ktery slouZi k vypliiovani ZFO formularu. Ke stazeni
je zde: https:/ /www.602.cz/0-nas/ke-stazeni/aktualni-produkty/form-filler/

2) PFihlasovaci idaje k Vasi datové schrance (uzivatelské jméno a heslo).
3) Obé&ansky prukaz osoby, ktera bude zastavat roli lokalniho administratora.

4) Aplikaci TeamViewer QuickSupport, jejiz prostfednictvim se na Vas pocita¢ mize
pripojit informatik v pfipadé, Ze si nebudete védét rady. Odkaz ke stazeni je zde:
https://download.teamviewer.com/download/TeamViewerQS.exe

Jak zalozZite lokalniho administratora?

1) Pokud se na Vasem pocitaci jiz nachazi program Software602 Form Filler, pokracujte
nasledujicim krokem cislo 2. V opacném pripadé jej stahnéte z odkazu, ktery je
uveden vyse (poutzijte ,Verze pro Windows*). Po staZeni spustte instalaci (systém se
pravdépodobné zepta, zda chcete této aplikaci povolit, aby provadéla na Vasem
zarizeni zmény - kliknéte na Ano) a nasledné potvrdte vSechny dalsi okna tladitkem
Dalsi. Instalaci zahajite tlacitkem Instalovat na konci privodce.

2) Kliknéte na tento odkaz:
http://www.czechpoint.cz/dokumentace/formulare/files/sprava_lokalnich administ
ratoru.zfo Otevie se Vam formulaF, ve kterém zaskrtnéte volbu ,Zadam o zaslani
aktualniho seznamu lokalnich administratort do datové schranRy subjektu”. Poté
kliknéte na tlacitko Automaticky odeslat do dalsi datové schranky Ministerstva
vnitra. Zvolte Prihlasit bez certifikatu, kliknéte na tlacitko OK, zadejte prihlasovaci
jméno a heslo do Vasi datové schranky a kliknéte na OK. Tim bude formular odeslan
na MVCR, kde bude automaticky zpracovan.

3) Vradu nékolika minut obdrZite do datové schranky formular, ve kterém zaskrtnete
volbu , Vytvoreni noveho uctu lokalniho administratora“ a vyplnite potfebneé daje
(pFedev3im jméno, pFijmeni, e-mail a telefonni ¢islo). Oznacite volbu ,,Zadam
o provedeni vyse uvedené akce v Seznamu OVM...“ a kliknete na tlacitko Automaticky
odeslat do dalsi datové schranky Ministerstva vnitra. Zvolte PFihlasit bez certifikatu,
kliknéte na tlacitko OK, zadejte prihlaSovaci jméno a heslo do Vasi datove schranky
a kliknéte na OK. Tim bude formulaF opét odeslan na MVCR ke zpracovani.

4) Na e-mail, ktery jste uvedli ve formulari, obdrZite odkaz k aktivacnimu portalu:
https://www.czechpoint.cz/aktivacniportal | NN
I <de je nutné dokoncit registraci nového lokalniho administratora.

K tomu budete potfebovat jemu pridélené uZivatelské jméno a ID virtualni obalky.
Oba tyto Udaje Vam budou bezprostredné zaslany do datove schranky.

( Aktivace |

AKTIVACNI PORTAL SPRAVY DAT

Informace pro lokilniho administratora 1D virtuaIni ebalky
Byl vam ziizen uéet lokadlniho administratora. Piistupové udaje ziskate na Aktivaénim I:l
portalu.
Dorazil vam e-mail ,REF Piihlasovaci adaje lokdlniho administratora®, UZivatelskeé jméno
ve kterém naleznete podrobny postup pro ziskani piihlasovacich udaji. [ | MINISTERSTVO VIITRA
Budete potiebovat tyto doplitujici informace: GESKE REPUBLIKY

Uzivatelské jméno: Ceska poita

ID virtudlni obilky

Aktivacni daje Aktivacni portal
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Jakmile je budete mit k dispozici, kliknéte na odkaz v e-mailu (nebo v tomto
dokumentu), zadejte je na strance aktivacniho portalu a kliknéte na tlacitko Zobrazit
pFistupoveé adaje. Tyto (daje si peclivé uschovejte! Slouzi lokalnimu administratorovi
pro vstup do Spravy dat Seznamu OVM (http://spravadat.gov.cz/) a také na portal
AIS RPP Pusobnostni (https://rpp-ais.egon.gov.cz/AISP/).
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Jak ohlasite pusobnost v agendé?

1) Prejdéte na odkaz https://rpp-ais.egon.gov.cz/AISP/ a v pravém hornim rohu
stranky portalu AIS RPP Pusobnostni kliknéte na PFihlasit se. Zvolte zpusob
prihlaseni Jménem a heslem a do pfrislusnych kolonek zadejte prihlasovaci idaje
lokalniho administratora, které jste ziskali pri dokonceni registrace na aktivacnim
portalu (viz bod 4) a kliknéte na tlacitko PFihlasit.

Jménem a heslem >>

Pfihlagovaci jméno:
Heslo:

PRIHLASIT

2) Po prvnim pfihlaseni budete vyzvani k provedeni tzv. ztotoznéni zadanim Cisla svého
obcanského prikazu (doporuceno) nebo data narozeni. Kliknutim na tlacitko Provést
ztotoznéni se Vase (idaje ovéri v registru obyvatel. Pokud vSe probéhne v poradku,
stisknéte tlacitko pro dokonceni pfihlaseni na portal AIS RPP Plsobnostni.

3) V Katalogu Vykonu Agend zvolte ,,0znameni o vykonavani ptisobnosti OVM v agende*”
a v tabulce Pfehled oznameni o vykonavani piisobnosti OVM v agendé vyberte
prislusnou agendu kliknutim na jeji kod (napf. A3082 Skolsky zakon).

4) V oddilu Obecné informace o vykonu pisobnosti v agendé kliknéte na modré
tlacitko Definice rozsahu platnosti pusobnosti a vypliite aktualni datum v kolonce
Platnost vykonu od. Udaje uloZte.

5) V oddilu Definice Gfednich osob pro vykon ¢innosti v agendé kliknéte na modré
tlacitko Editovat pocet uFednich osob a vyplite u jednotlivych ¢innostnich roli Pocet
osob, ktere jsou nositeli ¢Cinnostni role a Celkovy pocet osob, které jsou nositeli
¢innostni role (v3ude doporucujeme vyplnit &islo 1). Udaje nasledné ulozte.

6) Proces ohlaseni ukoncete odeslanim zadanych Gdaji do RPP AIS Piisobnostni
kliknutim na modreé tlacitko Odeslat k registraci na Mv.
Po zméné typu Vasi datové schranky z pravnické osoby na organ vefejné moci a ispésném
ohlaseni agendy, mizZete bezplatné odesilat zpravy do vsech typl datovych schranek.

BlizSi informace k problematice datovych schranek naleznete na:
https:/ /www.datoveschranky.info/dulezite-informace/datove-schranky-pro-skoly

BlizSi informace k problematice lokalnich administrator( naleznete na:
http:/ /www.czechpoint.cz/dokumentace/formulare/files/SOVM_statutarni_zastupce.pdf

Blizs1 informace o RPP naleznete na: http://www.szrcr.cz/registr-prav-a-povinnosti
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