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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

SO Stavebni urad

DO Dotceny organ

JSON JavaScript Object Notation
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1 UGEL DOKUMENTU

Tato dokumentace byla vypracovéna s cilem poskytnout zaméstnancim stavebnich Uradl a
dotcenych orgdn(, ktefi budou tento systém pouzivat, komplexni a snadno pfistupny privodce
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 urcena pro lokdlni administratory stavebnich Gfad( a dotéenych
organd, ktefi se potiebuji rychle zorientovat v novém systému a hledaji zplisoby, jak zefektivnit
svou prdci pomoci jeho novych ndstroji. 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 JMENEM A HESLEM

UZivatel zada pfihlaSovaci udaje a klikne na tlacitko Prihlasit se.

Adreséarova sluzba DSR

Prihlasit k vasemu uctu

Prihlasovaci jméno nebo e-mail

Heslo

®
Nebo se pfihlaste pomoci
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2.2 PRIHLASENIi POMOCi JIPKASS

UZivatel pfejde na pfihlaSovaci stranku a klikne na tla€itko JIPKASS.

Adresarova sluzba DSR

Prihlasit k vasemu uctu

Pfihlasovaci jméno nebo e-mail

Heslo

Nebo se prihlaste pomoci

jipkass ‘

3 ADMINISTRACE

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

Administrace
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3.1 NAVOD PRO LOKALNiHO ADMINISTRATORA PRI PRVNIM PRiSTUPU DO SYSTEMU

3.1.17 VYPLNENi BANKOVNIHO SPOJENi URADU

A. V menu vilevo dole kliknout na tlac¢itko ,Administrace®:

B. Zvolit ,Stavebni a dotcené organy” - 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 Novy + Yo 9] < Dopravni a energeti... n

B Ufady Nazev A e
Dopravni a energeticky stavebni drad
& Adresarova struktura w Nézev Dopravni a energeticky stavebni
Popis Dopravni a energeticky stavebni
ICO 19139314
Druh Stavebni Urad
Kategorie jiné

Nadfazeny ufad
Urad Ministerstvo dopravy

Pozndamka

Prijem dokumentu

Uzivatel

Poget 1 & 1 E > > Kontakt

C. Po vyplnéni bankovniho spojeni informace ulozime stiskem tlacitka ,,Ulozit” vpravo
nahore.
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Poznamka: Bankovni spojeni je dulezité pro tvorbu platebnich pfikazu

< Dopravni a energeticky stavebni ufad @ x
Ufad

Nazev Dopravni a energeticky stavebni ufad

Popis Ministerstvo dopravy

1C0O 19139314

Druh Stavebni urad e
Kategorie jiné v

Nadrazeny urad
Urad Ministerstvo dopravy Q

Poznamka

Pfijem dokumentu

Uzivate Q
Kontakt

Datova schranka 7mnrmuu

Elektronicka podatelna posta@desu.gov.cz

Bankové spojeni

Bankovni ucet

3.1.2 NASTAVENI ROLI ZAMESTNANCUM STAVEBNIHO URADU

A. V menu administrace projdeme pod zalozku “Adresarova struktura” a podmenu
,UZivatelé”

B. 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
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role uzivateli je mozné

Administrace
@ Ufady

S Adresarova struktura

UzZivatelské jméno

m 8]

Email

I ivan.bartos
ray

bartos@mmr.c

Uzivatelé

j.cizkova

KOZAK_LOCAL

su_sekretariat
su_administrator
ales.krupa
jirikriz

jannovak
su_referent

administrator

martin.kozak@|
kralikova@su.c:
kropac@su.cz

ales.krupa@des

jannovak@mmr
plachy@su.cz

prvni@mmr.cz

<

L MINISTERSTVO
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ivan.bartos
Obecné

Uzivatelské jméno
Email

Jméno

Pfijmeni

Telefon

Role

Organizace

ivan.bartos
bartos@mmr.cz
Ivan

Bartos
+420604197395

Lokalni administrator
stavebniho Ofadu

Dopravni a energeticky
stavebni 0fad

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.

v/ JIP-KAAS role stavebniho uradu

Vedouci zaméstnanec stavebniho uradu

v/ Referent stavebniho uradu

Zameéstnanec sekretariatu stavebniho uradu
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D. Roli pfidélime kliknutim na “Potvrdit” ve vyskakovacim okné.

< j.cizkova

Obecné

Uzivatelské jméno j.cizkova

Email

Jméno Jifina

Pfijmeni Cizkova

Telefon

Role JIP-KAAS role stavebniho dfadu | Referent stavebniho dfadu |
Organizace Dopravni a energeticky stavebni ufad m

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

P - X
Sprava roli

Vyberte role uzivatele.

JIP-KAAS role stavebniho uradu X

Referent stavebniho uradu X

o D

Kroky a) - e) je potfebné vykonat pro vSechny zaméstnance ufadu jednotlive.
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”
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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”.

Administrace Yo m O < testRoleChange
B Ufady Uzivatelské jméno Email o
ecné
. do_referent jirankova@do.cz
& Adreséarova struktura ~ Uzivatelské jméno testRoleChange
npu-l.kanka
Uzivatelé I Email test@test.test
do_sekretariat klima@do.cz
Jméno Test
do_vedouci novacek@do.cz
Pfijmeni Test
do_administrator pivonkova@do.cz
administrator prvni@mmr.cz Telefon 123125123
localTest test@test.test JIP-KAAS role dotéeného
organu
I testRoleChange test@test.test I Role T AT
{ 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 dot¢eného organu

v JIP-KAAS role dotceného organu

Vedouci zaméstnanec dotceného organu

v Referent dotéeného organu

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

Sprava roli

Vyberte role uzivatele.

JIP-KAAS role dotéeného organu X

Referent dotéeného organu X

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

< testRoleChange

Obecné

UzZivatelské jméno testRoleChange
Email test@test.test
Jméno Test

Pfijmeni Test

Telefon 123123123

JIP-KAAS role dotéeného organu

Role
Referent dotéeného organu

Organizace Ministerstvo kultury

Kroky a) - e) je potfebné vykonat pro vSechny zaméstnance ufadu jednotlive.
Uzivatel s nepfidélenou roli nebude moci v systému vykonavat svoji praci.

13 | Strana



Financovano AT .. Narodni x| MINISTERSTVO
- Evropskou unii > @ : plin G ~=" | PRO MISTNI
NextGenerationEU . ‘ obﬂo\fy ROZVOJ CR

3.1.4 VYPLNENIi 0SOBY PRO PRIJEM DOKUMENTU

A. Projit do Administrace - Stavebni Organy a dotené urady, vybrat vlastni
organizaci a rozkliknout detail jak v kroku 1.
B. Na detailu vpravo nahofe kliknout na tladitko ,Upravit”

< Dopravni a energeticky stavebni drad n

Ufad Upravit
Nazev Dopravni a energeticky stavebni ufad

Popis Ministerstvo dopravy

ICO 19139314

Druh Stavebni urad

Kategorie jiné

Nadrazeny dGrad
Urad Ministerstvo dopravy

Poznamka

C. V editaCnim rezimu nastavit doposud nevyplnéné pole ,Pfijem dokumentu” na
jednoho z uzivatell ufadu. Systém nabidne na vybér uzivatele s potfebnou roli:

Prijem dokumentu

UzZivatel I | Q

Jan Novak
Kontakt

Jaroslav Plachy Jan Novak
Datova schranka

} ) JIRTKRIZ
Elektronicka podatelna
Jifina Cizkova

Bankové spojeni . .
Martin Kozak
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D. Po vybéru uzivatele vpravo nahore kliknout na tlacitko ,Ulozit"
< Dopravni a energeticky stavebni urad @ x
Urad Ulozit
Nazev Dopravni a energeticky stavebni urad
Popis Ministerstvo dopravy
ICO 19139314
Druh Stavebni urad ~
Kategorie jineé w
Nadrazeny urad
Urad Ministerstvo dopravy (o]
Poznamka
Prijem dokumentu
Uzivatel Jan Novak Q

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

< Dopravni a energeticky stavebni tfad n

Urad

Nazev Dopravni a energeticky stavebni urad
Popis Ministerstvo dopravy

I€0 19139314

Druh Stavebni ufad

Kategorie jiné

Nadrazeny urad
Urad Ministerstvo dopravy

Poznamka

Pfijem dokumentu

Uzivatel Jan Novak

Bez nastaveni vychoziho uzivatele pro pfijem dokumenti nebudou dokumenty ze spisové
sluzby postoupeny na spravny Gfad v ISSR.
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3.2.1 ZOBRAZIT PREHLED URADU

Uzivatel v postrannim menu klikne na Ufady. Lokalni administrator vidi v pfehledu svdj ufad.

Administrace Y o m O

B Urady Nazev A~ ICo
. Dopravni a energeticky stavebni Grad 19139314
& Adresarova struktura ~
Uzivatelé

& 1 py &

3.2.2 AKCE DETAILU URADU

3.2.2.17 OVERIT URAD

Uzivatel pfejde na detail ufadu a klikne na tla€itko Ovérit urad. Po uspéSném ovéreni jsou k
zaznamu doplnény udaje ziskané z registra.

< AOPK CR - RP Jizni Gechy Sprava CHKO Blansky les

Urad Ovérit urad
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3.2.2.2 NACIST DETAIL URADU ZNOVU

Uzivatel pfejde na detail ufadu a klikne na tla€itko Nacist znovu.
< AOPK CR - RP Jizni Gechy Sprava CHKO Blansky les

Ufad Nacist znovu

3.2.2.3 UPRAVIT URAD

UzZivatel pfejde na detail ufadu a klikne na tlaCitko Upravit. Detail je otevien ve formé formulare
s pfedvyplnénymi aktualnimi udaji ufadu. UZivatel udaje upravi a zmény uloZzi kliknutim na
pfislusné tlacitko.

< AOPK €R - RP Jizni Cechy

Urad Upravit
Nézev AOPK CR - RP Jizni Cechy

Popis Agentura ochrany pfirody a krajiny CR - RP Jizni Ce...
ICO

Druh Dotéeny organ

Kategorie

3.3 ISSRROLE

ISSR role slouzi pro nastaveni pristupovych prav k jednotlivym éastem ISSR. Uzivatelské role
existujici v systému

Administrator:
e V38echny funkce systému v€etné administracnich bez omezeni na domovsky ufad
Lokalni administrator SU/DO:

e ztotoznovani osob/parcel/staveb
e Cteni listd vlastnictvi
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e Cteni BPP balick
Sprava domovského uradu:

Cteni
z4pis - adresy, kontaktu, bankového spojeni
urceni uZivatele pro pfijem dokument(

Spréva uzivatelll domovského uradu:

e Cteni
zapis
pfifazovani roli

Evidence dokumentu:

sprava dokumenttd domovského Gradu
zmeéna zpracovatele dokumentu
podepisovani dokumentt

schvalovani dokumentd

prijem dokument

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

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:
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cteni
zapis
pfidé&leni ICS stavebnimu objektu
zmeéna stavu stavebniho objektu

Vedouci zaméstnanec SU/DO:

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

Evidence dokumentu:

sprava dokumentd domovského Gradu
zména zpracovatele dokumentu
podepisovani dokumentt

schvalovani dokumentd

prijem dokument

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

e sprava fizeni domovského uradu
e zména zpracovatele fizeni
e ukonceni fizeni

Evidence zaméru:
cteni

zapis
pfidéleni ICS navrhovanému objektu

Evidence stavebnich objektu:

e (Cteni
zapis
pfidéleni ICS stavebnimu objektu
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e zmeéna stavu stavebniho objektu

Referent SU/DO:

ztotozZnovani osob/parcel/staveb
Cteni listd vlastnictvi
¢teni BPP bali¢kd

Evidence dokumentu:

e sprava dokumentd domovského Gradu

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

e sprava fizeni domovského uradu
e ukonceni fizeni

Evidence zaméru:
éteni

zapis
pfidéleni ICS navrhovanému objektu

Evidence stavebnich objekt(:

Cteni
zapis
pfidéleni ICS stavebnimu objektu
zména stavu stavebniho objektu

Zaméstnanec sekretariatu SU/DO:

e ztotoznovani osob/parcel/staveb
e Cteni listd 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
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