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Uvod 5

1

Uvod

Program umoznuje vedeni evidence obyvatel dle prislusnych zakonnych norem a natizeni platnych pro
obce a mésta.

Aktualizace dat je realizovdna prostrednlctwm |mportu dat ziskanych vydeJem z ROB
(https: i
systemu- evndence obyvate ) anebo pomoci ,ruénich” vstupd a Gprav.

2 Viz také dokumentaci Napojeni KEO4 na Zakladni registry.

Ovladani a uzivatelské rozhrani je v KEO4 shodné ve vSsech modulech. Pokud se chcete sezndmit se
zakladnim ovladanim programu, vénujte prosim pozornost dokumentaci KEO4 Ovldddni programu.
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2 Obyvatelé

Seznam vSech obyvatel s trvalym pobytem v obci.
Na karté obyvatele jsou zobrazeny vsechny informace, které je legislativné pripustné evidovat.

Modul Evidence obyvatel vede data o obyvatelich obce formou jednak aktudlni kartotéky, t.j. o obyvatelich
v obci evidovanych, a vyfazené kartotéky, ktera eviduje zmény typu Umrti a odstéhovani z obce.

Nad seznamem obyvatel ma uzivatel k dispozici tlacitka:

Novy - potizeni karty nového obyvatele

Detail - zobrazeni karty obyvatele

Smazat - moZnost odstranéni zaznamu (nebo vice oznacenych zaznama)

Filtr - formular pro vyhledavani obyvatel dle mnoha kritérii

Tisk - tisk karty obyvatele - moZnost hromadného tisku pro vSechny (nebo vice oznadenych)
zdznaml

Pfihlasovaci listek - tisk udajl z karty obyvatele do prihlasovaciho listku k trvalému
pobytu. Do karty se zatim tisknou pouze Udaje evidované v ramci programu KEO4.

V seznamu obyvatel je mozné vyhledavat dle mnoha kritérii pomoci filtru - tladitko v horni nastrojové
Filtr
|

liSté:
Dale ma uZivatel pro nejcastéjsi vyhledavani k dispozici rychlé filtry:
Vybér obyvatele - vyhledani obyvatele zaddnim jména ¢i pfijmeni - vyhleddvani funguje s

vyuZitim naSeptavace - staci zadat napr. jen pocatecni pismeno (nebo vice
pismen) - nabidnou se odpovidajici zaznamy.

Hledej - moznost hledani v udajich: pfijmeni, ndazev, obec, ¢ast obce, ulice, ¢.p.
Datum narozeni od - do - vyhledavani obyvatel narozenych v zadaném rozmezi dat.
Cizinci - moznost vyfiltrovat obyvatele véetné cizincl / bez cizincl / cizinci. Filtr

se fidi udajem Statni obCanstvi na karté obyvatele (cizinec nema mezi
obé&anstvimi "CZE - Ceska republika").

Stav dat - zobrazeni obyvatel bud pouze z aktualni nebo pouze vyrazené kartotéky
anebo vsech dohromady.

Novy, Detail

2 Na karté ztotoznéného obyvatele nejde editovat Udaje Jméno, P¥jmeni a Datum narozeni a v
pravém hornim rohu karty je ikonka zakladnich registri #%.

Udaj Popis

Rodné ¢&islo Nepovinny udaj.
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Obyvatelé 7

Datum narozeni

Povinny udaj. Pokud bylo zaddno rodné ¢islo, datum narozeni se doplni
automaticky.

veék

Dopocitad se automaticky ze zadaného data narozeni.

Pohlavi

Vyberte ze selectu.

Jméno, ptijmeni, rodné
pfijmeni

Jméno a pfijmenijsou povinné udaje; rodné pfijmeni neni bezpodminecné
nutné zadavat.

Misto narozeni

Vyplrite misto narozeni.

Okres narozeni

Vyplnte okres narozeni.

Stat narozeni

Prednastaveno je "Ceska republika", |ze pfepsat.

Narodnost

Pfednastaveno je "¢eskd", |ze prepsat.

Statni obCanstvi

Vyberte z Ciselniku statd - pomoci tlacitka se tremi teCkami.

Cislo ob¢anského
prikazu

Nepovinny udaj.

Typ pobytu

Pfednastaven je "trvaly pobyt", z ¢iselniku lze pres tlacitko se tfemi
teCkami vybrat jiny typ pobytu.

Datum prihlaseni k
trvalému pobytu

Povinny udaj - zadejte datum pfihlaseni k TP.

Datum ukonceni
trvalého pobytu

Doplni program v pfipadé umrti obyvatele anebo odstéhovani z obce.

Datum amrti

Datum amrti.

Trvaly pobyt

Povinné se musi zadat adresa trvalého pobytu. Je tfeba ji vyhledat pomoci
chytrého hledani adresy (napojeného na &iselniky RUIAN). Do pole Hledat
adresu staci zadatjen ulici a ¢.p. - nabidnou se odpovidajici existujici
adresy, z nich se vybere ta sprdvna. Do formulafe se nasledné
automaticky dosadi kompletni adresa.

Dorucovaci adresa

Ma-li obyvatel nahlasenou dorucovaci adresu, zada se stejnym zpUsobem,
jako adresa TP.

Zakladni registry ROB

Tlacitko Ovéfit - pomocitohoto tlacitka je mozné obyvatele ovéritv
Zakladnich registrech, ptripadné prevzit aktualni idaje z ROB. Dale je
mozné obyvatele prihldsit k odbéru notifikaci. Po ovéreni obyvatele se
vpravo zapiSe datum jeho posledniho ovéreni v ZR.

Omezeni svépravnosti
ve vykonu volebniho
prava

Pokud bylo obyvateli rozhodnutim soudu stanoveno ,,omezeni
svépravnosti k vykonu volebniho prava“, je tfeba zaskrtnout pfislusné
zatrZitko. Tato skutecnost je nasledné evidovdna ve stalém seznamu volicl
jako prekazka ve vykonu volebniho prava.

Rozsudek

Pomoci tlacitka Rozsudek je mozné zapsat napt. ¢islo rozsudku, kterym
bylo obyvateli stanoveno ,omezeni svépravnosti k vykonu volebniho
prava“.

Zarazeni do Dodatku ke
stdlému seznamu
volict

Policko je aktivni pouze u obyvatel, ktefi nemaji ¢eské statni obCanstvi.

Volebni okrsek

Dosadi se automaticky po zadani adresy trvalého pobytu.

Zmény

Zalozka Zmény je soucdsti karty obyvatele pouze v pfipadé, Zze bylo v
parametrech programu povoleno ruéni evidovani zmén. Pomoci tlacitka
Novy je mozné pofidit k obyvateli zménu v jeho udajich.

© 2024 ALIS spol. s r.o.
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Dokumenty MozZnost pFipojeni elektronického dokumentu ke karté obyvatele. Po

stisknuti tlacitka Novy je moZné vyhledat a nacist soubor ulozeny v

pocitaci (pfipadné na néjakém externim zafizeni) nebo je mozné pres
tlacitko s ikonkou skeneru listinné dokumenty oskenovat a pfipojitv
elektronické podobé.

Pozndamka Textové pole pro zapis libovolné poznamky.

Zmény ROB Vycet zmén v Udajich o obyvateli, které byly provedeny z notifikaci.
tlacCitko Smazat Smazani karty obyvatele.

tladitko Evidenéni Tisk karty obyvatele.

karta

Akce / ZtotozZnit a pfihlasit k notifikacim

Zaskrtnéte obyvatele, u kterych chcete provést ztotoznéni a prihlaseni k notifikacim. Vice informaci najdete zde:
Ztotoznéni obyvatele vUici roB[ 13

Akce / Odhlasit od notifikaci

Zaskrtnéte obyvatele, u kterych chcete provést odhlaseni z odbéru notifikaci (zjiStovani zmén) z ROB. Vice
informaci najdete zde: ZtotoZnéni obyvatele vici roB[13)

Akce / Aktualizovat adresy podle kédu adresniho mista

Tato funkce je pfistupnd pouze obchodnim zdstupcum a zdkaznické podpore spolecnosti ALIS.

Kliknutim na tuto akci zaktualizujete u zaskrtnutych obyvatel adresy trvalého pobytu.

Program vezme kdd adresniho mista pro trvaly pobyt uloZeny na karté obyvatele, vyhleda podle néj adresu v
giselnicich RUIAN, a na kartu obyvatele na zélotku Trvaly pobyt vyhledané tdaje: ulice, &islo domovni,
¢islo orientaéni, obec, ¢ist obce, PSC, Doru¢ovaci poéta a Zemé.

2 Poutijte napfiklad v piipadé, kdy v obci dojde k pfejmenovani ulic nebo zméné poty a tim i ke zméné
PsC.

Akce / Hromadna zména

Zaskrtnéte obyvatele, u kterych chcete provést hromadnou zménu a vyberte Akce / Hromadna zména.

Statistika poctu obyvatel

Soucdsti plochy je také informacdni panel "Statistika", ktery zobrazuje nejdileZitéjsi statisticka data o
obyvatelich. Panel Ize v ramci pracovni plochy presouvat (po "uchopeni mysi" v zahlavi) ¢i uplné
uzavrit.

© 2024 ALIS spol. s r.o.
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Pocty obyvatel se vidy vztahuji pouze k aktudlnimu dni.

] Statistika 27

Dot
muzi 953

Zeny 972
Détivek >= 15a < 18let
chlapci
D&ti vek < 15 let
chlapci 206

divky 229

DetiGa 7 let

=
Ln

Déti do 3 let 0

CELKEM OBYVATEL 2 468

—
—_

Pramérny vék obyvatel | 41,2747163695

Ke dnic 19.11.2020

2.1 Porizeni karty obyvatele

Nového obyvatele (nové narozeného i pristéhovaného do obce) Ize do kartotéky zavést tiemi
zpUsoby:

1. Ru¢né - pomoci tlac¢itka Novy - Novy ruéné - uZivatel vyplni kartu obyvatele (adresni Udaje se
prebiraji z aktualizovaného Ciselniku Registru adres a nemovitosti (RUIAN).

2. Pfevzetim Udaju ze zdkladniho registru ROB - pomoci tla¢itka Novy - Novy z ROB.

3. Hromadnym nactenim - prostifednictvim zdkladniho nebo zménového vydeje z AISEO.

ad 1. Rucni potizeni karty obyvatele

UZivatel stiskne tla¢itko Novy - Novy rucéné.

Vyplni formuld¥ pro pofizeni nového obyvatelel_fﬁ.

Povinné polozky jsou: jméno, pfijmeni, datum narozeni, statni obcanstvi, adresa TP a datum
prihlaseni k trvalému pobytu.

Ostatni Udaje Ize vyplnit dle potieby.

Formuldr se uloZi tladitkem UloZit a =zav¥it nebo UloZit a novy (pro pofizeni dalsiho
obyvatele).

© 2024 ALIS spol. s r.o.
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Pro pofizeni rodiny nebo vice obyvatel na téZe adrese lze pouiZit tlacitko Novy - stejna
adresa. Pi pofizeni dal$iho ¢lena rodiny se pak automaticky dosadi adresa TP a neni tfeba ji znovu
zaddvat.

ad 2. Potizeni obyvatele prevzetim udaja z ROB

UZivatel stiskne tla¢itko Novy - Novy z ROB.
Ve formulafri pro ovéreni ze ZR vybere ¢innostni roli a dlivod, z jakého daného obyvatele ovéruje.

Déle ma mozZnost upravit seznam pozadovanych tdaja.
Stiskne tlacitko #% OvéE¥it.

V nasledujicim formulati je tfreba zadat vyhleddvaci kritéria. Vyhledat obyvatele v ZR je mozné bud
zadanim:

1) ¢isla OP nebo
2) ID datové schranky nebo

3) kombinace jména, pfijmeni a data narozeni (pripadné data umrti). Jako doplnujici kritérium |ze
pouZiti adresu TP - k zadani adresy je tfeba pouzit pole Hledat adresu a vyuzit naseptavace.

Je-li v ROB nalezen odpovidajici zdznam, zaloZi se karta obyvatele s pfevzatymi Udaji z registru - v ni je
nutné doplnit datum pfihlaseni k trvalému pobytu, pfipadné je mozné doplnit rodné Cislo a dalsi
Udaje, které nejsou k dispozici z ROB.

Karta se ulozi tlacitkem UloZit a zavZit.

2 Viz také dokumentaci Napojeni KEO4 na Zakladni registry.

ad 3. Hromadné porizeni obyvatel nac¢tenim zakladniho nebo
zménového vydeje z AISEO

V prostredi CzechPOINT@office si obec mlZe zazddat o vydej udajl z Registru obyvatel, agendového
informac¢niho systému evidence obyvatel a nacist Udaje o narozenych, zemielych ¢i prestéhovalych
osobach.

Podrobnéji viz kapitola Nacteni zédkladniho nebo zménového vy’de'e%.

2.2 Ruc¢ni evidovani zmeén

Program je implicitné nastaven tak, Ze se zmény ke kartdm obyvatel ru¢né nepofizuji. Na vlastni
odpovédnost je ale mozné evidenci zmén v programu zapnout v parametrech.

Je-li funkcénost ruéniho evidovani zmén zapnutd, ma uzZivatel na hlavni ploSe zilozku Zmény s
prehledem vsech provedenych zmén.

© 2024 ALIS spol. s r.o.
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Obyvatelé| Zmény
I4 1/39 | #)Novy = 7] Detail %] Smazat = @| i ‘ Tisk

Vybér obyvatele | []  Hiedej [ | @ Datum narozeni od 1 do ‘4 |< Tp pobytu > v Akudni v

Akce

Q, 54 T Fir

Kromé toho je soucasti karty obyvatele zdlozka Zmény, ve které je moiné pomoci tlacitka Novy
zaznamenat k obyvateli zménu.

V programu je mozné evidovat tyto typy zmén:

1 - Pfihlaseni k trvalému pobytu

2 - Umrti

3 - Odstéhovéni

4 - Stéhovani v obci

5 - Zména pfijmeni

6 - Zména jména

7 - Zruseni trvalého pobytu (prihlaseni na ohlasovnu)
8 - Zména statni prislusnosti

9 - Zména rodného Cisla.

Pofizeni zmény
1. Vkarté obyvatele na zdloZce Zmény se pouzije tlacitko Novy.

2. Povinné se musi pres tlacitko se tfemi te¢ckami vybrat z ¢iselniku Typ zmény a zadat Datum zmény
(kdy ke zméné doslo). Stiskne se tlacitko Dal§i.

3. Vsouladu s vybranym typem zmény se zada nova hodnota tudaje (v pfipadé zmény typu umrti nebo
odstéhovani se pouze potvrdi novd hodnota, coZ je datum této zmény a zdroven datum ukonceni
trvalého pobytu). Zména se potvrdi tladitkem Dokoné&it.

Zruseni zmény

Provedenou zménu je mozné zrusSit - napf. v pripadé, Ze byla provedena omylem u nespravného
obyvatele.

V detailu karty obyvatele, na zdloZce Zmény, se oznaci fadek se zdiznamem zmeény ke zruseni a pouZije
setlacitko Smazat.

Udaje v karté obyvatele se vrati do stavu pied provedenim zmény.

2.3 Ovéreni obyvatele v ROB

Evidenci obyvatel je mozné propojit se zakladnimi registry (ROB).

Postup napojeni EO na ROB je popsdn v samostatné pfiru¢ce Napojeni KEO4 na zakladni registry.

© 2024 ALIS spol. s r.o.
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V karté obyvatele je mozné tlacitkem #% Ové¥it v ROB provést ovéreni obyvatele v ROB.

Pro ovéreni je vyuZita agenda A343-Obecni zfizeni a ¢innostni role CR8100-Vyuzivani udaja z ROB,
ISEO, ISC (§ 149a). Toto nastaveni nelze ménit.

Déle viz kapitolu Ovéfovdniv zakladnich registrech.

Vysledek ovéreni se zobrazi ve formé porovnani tdaji vedenych v KEO4 a v ROB:

V¥ysledek ovefeni v zakladnich registrech

Pievzit (daje ze zakladnich registrdd  Pfihlasit k notifikacim

Platné k

Porovnani idajti KEO4 proti tdajim zakladnich registrd - Doklady

W[ v | WG| EHney foai X | O, 2 7 rir | = [
Mazev idaje Hodnota z KEO4 Hodnota z ROB Datum zmé... Chyba
Jméno  Pavel Pavel
Piijmeni  Cerny Cerny
Datum narozeni  16.09.1951 16.09.1951 22.11.2012
Miste narozeni  Horni Blatna Horni Blatna 22112012
Datumn dmrti
Obéanstvi  Ceskd republika Ceskd republika 2.9.2012
Trvaly pobyt 2892 2992
Ulice
Typ ¢isla domovnihe P P
Cizlo domovni 276 276

Cislo orientacni

Obec  Staré Kfecany Staré Kfecany
Céstobce Briniky Brtniky
PSC 407 60 407 60
Dodaci posta  Vydejni misto Briniky Vydejni misto Briniky
Stit Ceska republika Ceska republika

Deruéovaci adresa

Ulice - derufovaci

Typ ¢isla domovniho - dorugovach
Cislo domevni - dorucovaci

Cislo orientaéni - dorugovaci
Obec - dorucovaci

Cést obce - dorucovaci

PSC - doruéovaci

Dodaci poita - dorucovaci

Stat - dorucovaci

Podrobnosti

Ulofit a zaviit Storno

Uzivatel ma zde navic tyto moznosti:

Prevzit udaje ze zakladnich registrd - Udaje, které se lisi, budou pfevzaty do karty
obyvatele v KEOA4.

Pf¥ihlasit k notifikaciml13) - pFihl4Zeni obyvatele k odbéru notifikaci z
ROB.

© 2024 ALIS spol. s r.o.
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24 Ztotoznéni obyvatele viici ROB
2 Viz také dokumentaci Napojeni KEO4 na Zakladni registry.

ZtotoZnénim osoby se rozumi proces ziskani AIFO osoby ze zakladnich registr. Probiha tak, Zze dany
AIS provede vyhledani dané osoby podle jejich osobnich Udajd v registru obyvatel a v odpovédi ze
zakladnich registr se nachazeji jak informace o dané osobé, tak jeji AIFO.

AIFO (Agendovy identifikator fyzické osoby) je bezvyznamovy identifikator, ktery pouzivaji zakladni
registry pro identifikaci fyzickych osob. Na rozdil od rodného cisla nelze z AIFO vycist datum narozeni
ani pohlavi dané osoby.

Provedeni ztotoZnéni obyvatel je podminkou pro nasledné zjistovani zmén u obyvatel formou
stahovani notifikaci.

Program hlida, aby byli ztotoZnéni vSichni obyvatelé. Pokud jsou v aktualni kartotéce nalezeni
obyvatelé, ktefi nejsou prihlaseni k notifikacim, zobrazi se upozornéni ve Zlutém prouzku v zahlavi
aplikace.

V KEO4 se ztotoznéni provede pomoci tlacitka Akce nad seznamem obyvatel - nabidka ZtotoZnit
a prihléasit k notifikacim.

Akci je mozné provést hromadné.

Pfed ztotoZnénim se Obyvatel ovéfi v Zakladnich registrech a uZivatel musi povinné zadat dlvod
vyhledavéani obyvatele v ROB. Pfi ztotoZznéni z formularte (i pfi hromadném ztotoZnéni) se pro ovéreni
pouZiji udaje: Jméno, Pfijmeni, Datum narozeni, Datum umrti a Kéd adresniho
mista pro trvaly pobyt.

Pokud se nékteré obyvatele nepodafi ztotoznit, zobrazi se jejich seznam v sestavé.

Na karté ztotoZznéného obyvatele nejde editovat Udaje Jméno, Pfijmeni a Datum narozeni a v pravém
hornim rohu karty je ikonka zakladnich registri #%.

PrihlasSeni obyvatel k odbéru notifikaci

Soucdsti procesu ztotoZznéni je i prihlaseni obyvatele k odbéru notifikaci z ROB (systém notifikaci ROB
je v okamziku pridéleni kazdého jednotlivého AIFO pro AIS ve vychozim stavu vypnuty a aby byl AIS pfi
zméné referencnich Udaji o osobé notifikovan, musi explicitné notifikace pro konkrétni osobu
povolit).

Prihldsit obyvatele k notifikacim je mozné i jednotlivé - v karté obyvatele tladitkem PEihlasit.

Dal$i moznosti pfihlaseni k notifikacim je ovérit obyvatele v ROB (z karty obyvatele tlacitkem
#n Oveiit ) a nasledné v okné s vysledkem ovéreni pouZit tlaCitko PEihlasit k notifikacim.
V seznamu obyvatel je ve sloupci PFihlasen k notifikacim pomoci ikonky s
= logem zdkladnich registrd signalizovano, Ze je obyvatel prihlasen k
notifikacim.
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Odhlaseni notifikaci
Pokud dojde k vyfazeni obyvatele z aktuadlni kartotéky (odstéhovani z obce, umrti), je tfeba ho od
notifikaci odhlasit.

Program tyto situace hlidd a pokud zjisti néjaké vyfazené obyvatele ptihlasené k notifikacim, upozorni
na to Zlutym prouzkem v zahlavi modulu. Vyfazené obyvatele je moZné vytisknout a z notifikaci
odhlasit.

Odhlaseni se provede pomoci tlacitka Akce nad seznamem obyvatel - nabidka Odhlasit od
notifikaci.

Akci je moZné provést hromadné anebo i jednotliveé - v karté obyvatele tlacitkem Odhlasit.
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3 Notifikace ROB

Nabidku maji k dispozici pouze organizace, jejichZ databaze je pfipojena k Zadkladnim registrim.
3.1 Stahovani notifikaci z ROB

V ROB jsou vedeny zakladni udaje vSech obyvatel. Pokud je néktery z udajd v zakladnich registrech
zménén a spravci AlS tyto Udaje vedou ve svych AIS a jsou opravnéni Cerpat tyto Udaje ze zakladnich
registrd, mohou byt informovani (notifikovéni) o tom, Ze do$lo ke zméné téchto udaj.

2 Viz také dokumentaci Napojeni KEO4 na Zakladni registry.

Podminkou pro zjistovani zmén u obyvatel formou stahovéni notifikaci je pfedchozi akce ztotoznéni
obyvatel.

Déale je tfeba mit v programu nastavené parametry pro stahovani notifikaci - toto nastaveni je k
dispozici v modulu Administrace - zdlozka Databazové schéma - Zakladni registry ROB - Parametry
stahovani notifikaci. Tato nabidka je dostupnd pouze uZivatellm s oprdvnénim administratora
(pracovnici podpory nebo obchodni zastupci spolecnosti ALIS).

Pro nastaveni parametr( je tfeba pomoci tlacitka Novy je tfeba vybrat agendu (Obecni zfizeni A343) a
vlastnika procesu (zodpovédnou osobu, kterd ma opravnéni z titulu dané agendy pristupovat k ROB).

Stahovani notifikaci probiha automaticky v noci v predem uréeném case.

PFi stahovani notifikaci se 7ada o udaje: Pfijmeni, Jméno, Datum narozeni, Datum
umrti, Misto Umrti, Misto narozeni, Dorudéovaci adresa, Adresa
trvalého pobytu, Obcéanstvi.

V programu se vzdy zaloZi zaznam o staZzené notifikaci.

V detailu zdznamu o staZeni notifikace jsou zobrazeny jednotlivé zmény. Ve sloupecku Provedené
zmény je vidét, jestli byla zména u obyvatele jiZ provedena.

Zmény se mohou do karet obyvatel propisovat automaticky - pokud je tato moZnost zapnuta v
zdkladnich para metrech[ 681 modulu Evidence obyvatel.

V opacném pfipadé je tfeba pouiit tlacitko Provést zmény (aktualizovat karty
obyvatel) - tim budou zménéné Udaje propsany do karet obyvatel - Udaje o obyvateli se
zaktualizuji.
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Notifikace ze Zakladnich registri

d b 'S %) O Zobrazit XML

Za obdobi - [31082020 Cas zédosti | 31.08.2020 Stav | Stazeno

Pozamka | Zmény byly stazeny ]

7] 144 ME|+ £ Detail %] | @, 40 7 Fitr | = (] | O [P Provést zmény (aktualizovat karty obyvatel)
<Vie> ~

] IJméno Piijmeni Datum n.. Ulice Cislo d... Cast obce Obec psc Provedené zmény
[] Blazena Kaiserova 16.12.1940  Déinskd 137 Dolni Kamenice Ceska Kamenice 40721 v
O Helena Karasova 17.61948 100 Amoltice Arnoltice 20714 v
[ Karel Molik 421968 276 Brtnky Staré Kiecany 407 60 v
[ Karel Majer 13.9.1981 160 Amottice Arnoltice 40714 v
0
Uloit a zaviit Storno

Pokud je v programu povoleno ruéni evidovani zmén, je zde k dispozici navic zdlozka Zmény a tlacitka
Poridit zménu a Navrhnout zmény.

Pofridit zménu - moZnostvytvorfitruénizapis zménym. Zdznam o provedené zméné se ulozi do
seznamu na zaloZce Zmény. Zde je mozné pouzit tladitko Pofidit zménu do
kartotéky a tim propsat vytvofenou zménu do karty obyvatele (zidlozka

Zmény) a do seznamu zmén pod zdlozkou Zmény na hlavni obrazovce modulu
Evidence obyvatel.
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Notifikace ze Zakladnich registri

d b T %) D Zobrazit XML

Za ohdobi

Cas zadosti

Stav | StaZeno

Poznsmka [ Zmény byly stazeny.

Notifikace  Zmeny

7] 174 HEl+H £ Detail %] | @ 4% T Fitr | &= ) [I| Pofidit zménu || Nevrhnout zmény || Provést zmény (aktualizovat karty obyvatel)
< Vie> v
[m] Iménc Pijmeni Datum ... Ulice Ciglo d... Cast obce Obec psé Provedené zmény
[] Blafena Kaiserova 16.12.1940  Décinska 137 Dolni Kamenice Ceska Kamenice 40721 v
[] Helena Karasové 17.6.1948 100 Arnoltice Amoltice 40714 v
O Karel Molik 4.2.1968 276 Briniky Staré Kiecany 407 60 v
O Kardl Majer 13.9.1981 160 Arnoltice Amoltice 20714 v
0
< >
Ulodit a zaviit Stomo

Rozkliknutim kazdé notifikace (nebo tlacitkem Detail) je moZné zobrazit podrobnosti o zjisténych

zménach obyvatel.
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Notifikace ze Zakladnich registrd
o B '\ J-_J (1) Provést zmény (aktualizovat karty obyvatel)
ML v PG+ £J X | Q24 7 Fitr | =
Mazev Udaje Hodnota z KEO4 Hodnota z ROB Datum zmé... Chyba
Jméno  BlaZena Blazena
Pijmeni Kaiserova Kaiserova
Datum narozeni  16.12.1940 16.12.1940 22112012
Misto narozeni  Klened Klene¢ 22.11.2012
Obéanstvi  Ceskd republika Ceska republika 392012
Trvaly pobyt 1302256 5088
Ulice Décinska
Typ éisla domovniho P P
Cislo domovni 1 137
Cislo orientaéni
Obec  Chriin Cesks Kamenice
Céstobee  Delni Kamenice Dolni Kamenice
psC 27324 40721
Dodaci peéta  Velvary Ceska Kamenice
Stat  Ceska republika Ceska republika
Doruéovaci adresa
Ulice - dorucovaci
Typ €isla domovnihe - deruéovaci
Cislo domovni - doruéovaci
Cislo orientaéni - doru¢ovaci
Obec - derucovaci
Cast obce - dorugovact
PSC - doruéovaci
Dodaci podta - dorucovaci
Stdt - doruéovaci
Podrobnosti
Podrobnosti
Trvaly pobyt - neshoduje se s ROB,
Ulice - nenivyplnéno v KEO4,
Cislo domevni - nesheduje se s ROB,
Obec - neshoduje se s ROB,
PSC - neshoduje se s ROB,
Dodaci poéta - neshoduje se s ROB
UloZit a zaviit Storno

Pokud je v programu povoleno ruéni evidovani zmén, je ve spodni ¢asti navic zalozka Zmény, kde jsou
vidét pripadné ru¢né porizené zmény (pres tlacitko Po¥idit zménu).
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MNotifikace ze Zakladnich registrd
4 Ppb v hJJ () Navrhnout zmény Provést zmény (aktualizovat karty obyvatel)
W v | Pl S| ENey £owail X | O 28 T Ftr | &=
MNazev (daje Hodnota z KEQ4 Hodnota z ROB Datum zmé... Chyba &
Jméno  Blazena Blazena
Piijmeni  Kaiserova Kaiserova
Datumn narozeni  16.12.1940 16.12.1940 22.11.2012
Miste narozeni’  Klenec Klenec 22.11.2012
Obéanstvi  Ceskd republika Ceska republika 3.3.2012
Trvaly pobyt 1302256 5088
Ulice Décinskd
Typ cisla domovnihe P P
Cislo domovni 1 137
Cislo orientagni
Obec  Chrzin Ceska Kamenice
Cast obce  Dolni Kamenice Delni Kamenice
psC 27324 407 21
Dodaci poita  Velvary Cesks Kamenice
stat Ceska republika Ceska republika
Doruéovaci adresa
Ulice - dorucovaci
Typ €isla domovnihe - deruéovacl
Cislo domovni - dorucovaci v
Zmény Podrobnosti
7] 141 M|+ #) Detail %] | @ 20 AR | = | WD (1] Pofidit zmeény do kartotéky
< Ve v | < Typzmény > ~
O Datumaz.. Pivodni hodnota MNovd hodnota Kéd z... Iména Titul pred Jméno Pfijrmeni Rodné p
O 4.8.2020 DolniKamenice 1, Chrzin  Jizerska 8 4 Stéhovaniv obci Blazena Kaiserova
£ >
0
UleZit a zaviit Storno

Tlalitkem Provést zmény (aktualizovat karty obyvatel) budou zménéné udaje
propsany do karet obyvatel - Udaje o obyvateli se zaktualizuji. Pokud je zapnuty parametr pro
automatické provadéni zmén z notifikaci, neni toto potreba.

Pokud v ramci notifikaci pfijde zména "umrti" nebo "odhldseni TP", je obyvatel, kromé presunu do
vyiazené kartotéky, automaticky také odhlasen od odbéru notifikaci.
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4 Vydeje ISEO

4.1 Nacteni zakladniho nebo zménového vydeje

Zadost o vydej Gidajl o fyzickych osobéch, které maji hlaéen pobyt na Gzemi pfislu$né obce z registru
obyvatel (ROB), agendového informacniho systému evidence obyvatel (AISEO) a agendového
informaéniho systému cizincd (AISC) mlZe podat opravnény pracovnik obce v prostredi
CzechPOINT@office.

Na zakladé vyplnéni a odeslani formulare v CzechPOINT@office je zZddost Uradu zaslana do datové
schranky Spravy zakladnich registril. Po zpracovani zadosti je do datové schranky pfislusné obce
odeslan soubor ve formatu .TXT.

Pfi sestaveni Zadosti nezapomerite zaskrtnout policko pro poskytnuti Udaje "Rodné Cislo". Pokud
zadate také o Udaje o cizincich, je moZno zazddati o Uudaj o druhu pobytu.

Tzv. "zménové vydeje" ziskate v pfipadé, Ze v sekci Zadosti "Poskytnuti udaji podle nize uvedenych
kritérii" zvolite jedno z nasledujicich kritérii a ¢asové omezite interval, za ktery udaje chcete
poskytnout.

- Narozeni

- Umrti

- Prihlaseni k pobytu

- Zména pobytu

Vidy lze vybrat pouze 1 kritérium (pokud tedy chcete zazadat o narozené a nové pristéhované, je treba
provést zddost opakované).

Nacteni zakladniho nebo zménového vydeje do KEO4

Do KEO4 lze nacist jak zakladni, tak zménovy vyde;j.
Stisknéte tlacitko Novy pod nabidkou Vydeje ISEO.
Nactéte soubor z pocitace a stisknéte tlacitko OtevEit.
Samotné zpracovani do programu ma dvé varianty:

e Tlacitko Aktualizovat puavodni kartotéku funguje jako klasickd hromadnd akce a
probéhne pouze nad oznacenymi zaznamy. Program vyhleda prislusné obyvatele v evidenci a karty
zaktualizuje. Pokud obyvatelé nejsou v evidenci dohledani, je mozno touto cestou bud naparovat
rucné (cizinci) nebo pofidit zaznamy nové (narozené déti, noveé prihlaseni k pobytu).

Osetreny jsou pripady, kdy je touto cestou nacitan kompletni zakladni vydej obyvatel (nikoli pouze nové
pfihlaseni nebo narozeni). Pfi aktualizaci zaznamu touto cestou se nezméni datum prihlaseni k
trvalému pobytu (pokud neni toto datum ve vydeji ISEO vyplnéno a v evidenci jiZ dany obyvatel s
konkrétnim datem prihlaseni k trvalému pobytu figuruje). V ptipadé, Ze neni u obyvatel ve vydeji z ISEO
vyplnéno datum pfihlaseni k trvalému pobytu (tj. jedna se o vydej nové narozenych nebo vydej nové
pristéhovanych) a je zaklddana nova karta obyvatele, program se dotaze na to o jaky vydej se jedna.
Dle vybéru nasledné u novych karet doplni datum pfihlaseni k TP dle data narozeni (resp. dneSni datum,
pokud oznacite, Ze se nejedna o vydej nové narozenych).
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e Naproti tomu druha akce Vymazat pivodni kartotéku a zalozit wvsSe vidy zafunguje
nad vSemi zdznamy. Dojde ke smazani plvodnich dat a nataZzeni nového vydeje (jediny udaj, ktery
Ize na dotaz ponechat jsou pozndmky). Tuto akci nedoporucujeme provadét v pripadé, Ze jiz mate
obyvatele pfihlasené k notifikacim!

Po nacteni zakladniho vydeje je moZné v nabidce Vydeje ISEO / Z&akladni vydej vyuiit
rychlych filtr( pro zobrazeni zemfelych obyvatel nebo cizinca.
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5

5.1

Volby

Program pro préci se seznamy voli¢l pro vSechny typy voleb.

Zakladem je kontinualné vedeny staly seznam volicQ, ktery se automaticky aktualizuje daty z evidence
obyvatel. Do tohoto seznamu jsou zatazeni viichni obyvalelé star$i 18 let s ob&anstvim CR a trvalym
pobytem v obci.

Lze tedy v souladu s legislativou kdykoli ovéfit, zda je obCan veden ve stalém seznamu volica.

Staly seznam volict

Priibézné vedeny seznam potencialnich volicl, ktefi byli vybrani z Evidence obyvatel. Tento vybér se
d&je automaticky splnénim podminek pro volice - vék 18 let, trvaly pobyt v obci, statni p¥islu§nost CR.

Do tohoto seznamu se automaticky propisuji zmény provedené v Evidenci obyvatel.

Po zaloZeni novych voleb se z pribézné vedeného seznamu voli¢l vytvari vypis ze stalého seznamu
volicéd, ktery zohledriuje datum kondni voleb a je pak platny pouze pro konkrétni nadchazejici volby.

V urcitych pfipadech je mozné poridit volice do stdlého seznamu i ru€né - pomoci tlac¢itka Novy.
MozZnosti jsou stejné, jako v Evidenci obyvatel:

1.Novy ru&né| M- uzivatel ruéné vyplni kartu obyvatele/volice.

2.Novy z ROB[ 10)- zaloZeni ka rty obyvatele/volice pfevzetim udaju ze zakladniho registru ROB.

Nad seznamem volicli ma uZivatel k dispozici tlacitka:

Novy - pofizeni karty nového obyvatele/volice

Detail - zobrazeni karty obyvatele

Smazat - moznost odstranéni zaznamu (nebo vice oznacenych zdznam)
Filtr - formular pro vyhledavani volicl dle mnoha rlznych kriterii.

V seznamu voli¢l je mozné vyhledavat dle mnoha kritérii vyuZitim filtru - tlacitko v horni nastrojové
Filtr
|

listé:
Dale ma uZivatel pro nej¢astéjsi vyhleddvani k dispozici rychlé filtry:

Datum narozeni od - do - vyhledavani voli¢l narozenych v zadaném rozmezi dat.

Stav - zobrazeni voli¢d bud pouze z aktudlni nebo pouze vyrazené kartotéky
anebo vsech dohromady.

Vybér obyvatele - vyhleddni voli¢e zadanim jména ¢i pfijmeni - vyhledavdani funguje s
vyuZitim naSeptavace - staci zadat napfr. jen pocatecni pismeno (nebo vice
pismen) - nabidnou se odpovidajici zaznamy.
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5.2 Dodatek stalého seznamu volicu

Pro typ voleb do zastupitelstev obci a do Evropského parlamentu (+ pro referenda) se vyuzivda Dodatek
stalého seznamu voli¢i. V dodatku se eviduji volii, ktefi nemaji statni prislugnost CR, ale maji v obci trvaly
pobyt a dosahli véku 18 let.

Do dodatku stalého seznamu volicli budou zarazeni pouze ti volici, ktefi pozadali o zarazeni do dodatku
stalého seznamu voli¢a a splnuji dalsi zakonné podminky pro zafazeni.

Obcan mlzZe pozadat o zarazeni do dodatku kdykoliv, tzn. i v dobé mezi konanim jednotlivych voleb. Proto se
dodatek vede pribézné v ¢ase.

Novy voli¢ se do dodatku pofidi tla¢itkem Novy.

Ve formulafri je mozné vyplnit jeho Udaje ru¢né anebo lze prevzit volice pomoci tlacitka se tfemi teckami
vedle Udaje Obyvatel.

5.3 Volby areferenda

Seznam jiz probéhlych voleb (vedenych v programu KEO4).

Zalozeni novych voleb

Nové volby se zaloZi tlacitkem Novy.

Obsluha musi vybrat typ voleb a zadat termin jejich konani. Nazev voleb se dosadi automaticky - je
mozné ho upravit.

Stiskne se tladitko Dokoné&it.

Detail voleb

Udaj Popis

Typ voleb Vybér typu voleb (z ¢iselniku typl voleb) je dllezZity napf. proto, zZe ke
kazdému typu voleb se vztahuje jiny seznam prekdazek ve vykonu volebniho
prava.

Termin konani Termin konani voleb program zohledriuje pfi vybéru volicud - tedy ob¢anl s

voleb od - do trvalym pobytem v obci, ktefi dosdhnou ke druhému dni voleb véku 18 let.

Nazev Nazev voleb dle uvaZeni uZivatele - pro rozliseni v seznamu voleb.

Poznamka Textové pole pro zadani libovolné pozndmky k danym volbam.

Tladitko Tisk - Tiskova sestava s prehledem poctu volic¢h v jednotlivych volebnich okrscich

Rekapitulace + poctem vydanych voli¢skych prikazl a po¢tem volicd s prekazkami.

Formular detailu voleb dale obsahuje zalozky:
Prekazky, prikazy...

Vypis ze stalého seznamu volict (u viech typ( voleb)
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Vypis z dodatku stalého seznamu volicti (zavisi na typu voleb)
Zvlastni seznam voli¢d (zavisi na typu voleb)
Voliéi jinych ¢lensky statt EU (pouze u voleb do Evropského parlamentu)

Seznam volict pro volby do Evrospkého parlamentu (pouze u voleb do Evropského parlamentu)

Prekazky, prukazy...

Evidence pfekazek ve vykonu volebniho prava a vydanych voli¢skych prikaza.
Novy zdznam se potidi tlac¢itkem Novy.

V ndsledné zobrazeném formulafi je tfeba vybrat volice, kterému ma byt zadana pfekazka/prikaz -
stiskne se tlalitko se tfemi teCkami vedle Udaje Obyvatel.

Voli¢sky prikaz vyberte z evidence voli¢skych prakaza.

Zartazeni do zvlastniho seznamu volicll v jiné obci nebo u zastupitelského Gradu se zadad zaskrtnutim
prislusného zatrzitka.

Prekdzky ve vykonu volebniho prava se nastavi tlac¢itkem Novy a naslednym vybérem prekazky v okné
multiselectu.

Vypis ze stalého seznamu volici

Seznam voli¢l slouzici k tisku vypisu ze stalého seznamu volic¢l pro aktualni volby. Vypis je urcen pro
potfeby volebni komise.

Seznam se naplni tladitkem Vytvo#it vypis ze stdlého seznamu volid&d.U volich bude
v poznamce uvedeno pfipadné vydani voli¢ského prikazu nebo zatazeni do zvl. seznamu volic¢l v jiné
obci/u zastupitelského ufadu nebo prekazka ve vykonu vol. prava.

Pozn.:

Pokud dojde kzdpisu vyddni vol. prikazu/zarazeni do zvl. seznamu/pfekdzky aZ po
vygenerovdni vypisu ze stdlého seznamu volicd, je tfeba vypis znovu vygenerovat.

Vpripadé opakovaného pouZiti tlalitka Vytvorit vypis ze stdalého seznamu
voli&d dojde kprepsdni vypisu. Rucné zapsané pozndmky kvolicdm budou timto
opakovanym naplnénim vypisu odstranény a musi se zapsat znovu, proto doporucujeme
generovat vypis ze seznamu aZ pred vlastnim tiskem sestav pro volebni komise.

Ve zvldstnich pripadech je moZné volic¢e do seznamu pfidat i tlacitkem Novy - rucné se vyplini Gdaje o
volici.

Tlacitkem Tisk se provede tisk vypisu ze stdlého seznamu voli¢l - na vybér jsou pfipravené varianty
sestavy na vysku a na Sirku.

Pred vlastnim tiskem je mozné nastavit parametry sestavy:

Tridéni - volba Upravit - zobrazi se okno multiselectu, ve kterém se pfidanim ¢i odebrdnim
pozadovaného Udaje nastavi, podle ¢eho ma byt sestava setfidéna.

Vybér volebnich okrsku - zadejte, pro které volebni okrsky se ma sestava tisknout.
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Od pismene do pismene - moznost omezit tisk zaddnim pismen od-do.

Odstrankovat podle pfijmeni - zaskrtnutim je mozné zvolit, Ze sestava bude odstrdnkovdna podle
prijmeni (tisk voli¢d s pFijmenim zacinajicim na dalsi pismeno v abecedé bude pokradovat na dalsi
strance).

Odstrankovat podle ulic - obdobné je mozné nastavit odstrankovani sestavy dle ulic (tisk volic¢l z
ulice, jejiz ndzev zacind na dalsi pismeno v abecedé, bude pokracovat na dalsi strance).

Odstrankovat podle ¢asti obce - obdobné je moZzné nastavit odstrankovani sestavy dle ¢asti obce (tisk
volicl z ¢asti obce, jejiz ndzev zacind na dalsi pismeno v abecedé, bude pokracovat na dalsi strance).

Prazdny vytisk - vytiskne se prdzdny arch.

Vypis z dodatku stalého seznamu volicl

Seznam voli¢l zapsanych do dodatku stdlého seznamu volicl pro aktudlni volby - slouzi k tisku
podkladu pro volebni komise.

Dodatek stalého seznamu voli¢l se vede jen pro typ voleb: Volby do zastupitelstev obci, Volby do
Evropského parlamentu anebo Referenda.

Seznam se naplni tladitkem Vytvo¥it vypis z dodatku stalého seznamu volicgda.

Ve zvldstnich pfipadech je mozné voli¢e do seznamu pfidat i tlacitkem Novy - je tfeba ru¢né vyplnit
udaje o volici.

Tlacitkem Tisk se provede tisk vypisu z dodatku stalého seznamu volicli. MoZnosti nastaveni
parametr(l sestavy jsou stejné jako v pripadé tisku Vypisu ze stalého seznamu volicd.

Zvlastni seznam volicu

Zvlastni seznam volicl se vede jen pro typ voleb: Volby do Senatu, Volby do Poslanecké snémovny,
Volba prezidenta republiky.

Tento seznam se vede pro volice, ktery neni v izemnim obvodu obce pfihlasen k trvalému pobytu, ale
nemuZe volit ve volebnim okrsku, v jehoZ stalém seznamu je zapsdn, a ktery

1. je v nemocnici, porodnici, sanatoriu, Ustavu socialni péce nebo v obdobném ustavu umisténém v
obci,

2.jev policejni cele, v misté vykonu vazby nebo vykonu trestu odnéti svobody umisténém v obci,
3. voli na volic¢sky prikaz.

Do zvlastniho seznamu zapiSe obecni Urad volic¢e uvedené pod body 1 a 2 na zakladé udajd spravy
prislusného Ustavu, objektu nebo zatizeni.

V programu KEO4 |ze volic¢e do zvlastniho seznamu pofidit:

e rucné pres tlacitko Novy,
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e importem z prfedeslych voleb,

e importem ze souboru XLSX/CSV.

Import z jinych voleb

Tuto akci vyuZijete, kdyZz mate zvlastni seznam volicl porizeny u predchozich voleb a potrebujete jej
pretdhnout a ndsledné ru¢né upravit.

Vyberte volby, z nichZ chcete zvla$tni seznam voli¢ importovat.
Pfrejete si jiZ po¥izené zaznamy pfed importem smazat?
Ano - zvlastni seznam se pred importem vycisti a pak se naplni zvlastni seznam z vybranych voleb.

Ne - dfive pofizeny zvlastni seznam se doplni o zvlastni seznam z vybranych voleb.

Import ze souboru XLSX/CSV

Tato akce slouZi k automatickému naplnéni zvlastniho seznamu voli¢l z datového souboru, které
ziskate z vageho zafizeni[64). Pokud chcete tuto funkci vyuzit, vyzadejte si ze zarlzenllaﬁ volic¢e v

souboru, ktery bude mit potfebnou strukturu (ZIastni seznam voli¢d - import - format datového

souboru) 2N
Prejete si jiZz porizené zaznamy pfed importem smazat?
Ano - zvlastni seznam se pred importem vycisti a pak se naplni zvlastni seznam z vybranych voleb.

Ne - dfive pofizeny zvlastni seznam se doplni o zvlastni seznam z vybranych voleb.

Volici jinych ¢lenskych statti EU

Zalozka je pouze u voleb do Evropského parlamentu. SlouZi pro zépis volicl z jinych ¢lenskych statl
Evropské unie, ktefi:

e jiz hlasovali na tzemi CR v minulych volbach do EP

e zatim ve volbach do EP na Gzemi CR nehlasovali, ale jsou vedeni v dodatku stalého seznamu volica
a zazadali o preneseni Gdajl z dodatku do seznamu volicl pro volby do EP

e doposud nehlasovali v zadnych volbach na tzemi CR, ale zazadali pfimo o zapis do seznamu volic¢a
pro volby do EP

Seznam volicli pro volby do Evropského parlamentu

Seznam voli¢l se vede pouze pro volby do Evropského parlamentu.

K naplnéni seznamu dochazi pres tlacitko Vytvofit seznam pro volby do Evropského
parlamentu. Pfi této akci se do seznamu nactou vSichni obyvatelé obce, ob¢ané CR, ktefi dosahli
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nebo nejpozdéji druhy den voleb dosdhnou 18 let a vSichni volici, ktefi jsou uvedeni v zdlozce "Volici
jinych ¢lenskych statd EU". U obyvatel, ktery maji néjaky zdznam v zaloZce "Pfekazky, prikazy.." se
automaticky vytvori poznamka, popt. divod vyskrtnuti.

Do seznamu je mozné pridavat dalsi zaznamy:
e pres tlacitko "Novy" vyplnénim formulare

e pres tlacitko "Import zvlastniho seznamu" a to bud importem zaznaml ze zvlastniho
seznamu z predchozich voleb popf. ze souboru

Tlacitkem Tisk se provede tisk vypisu ze seznamu volic¢li pro volby do Evropského parlamentu - na
vybér jsou pripravené varianty sestavy na vysku a na Sitku s riznymi moznostmi filtrovani a tridéni.

v O

5.4 Zvlastni seznam voli¢l - import - format datového souboru

Struktura datového souboru ve formatu XLS / XLSX

Jedna se o Excelovsky soubor a voli¢i musi byt na prvni zaloZce (list). Tabulka je rozdélena do sedmi sloupcli v
nasledujicim poradi:

PFijmeni Jméno Datum Obec Ulice Cislo PSC
narozeni popisné/
orientacni
Novak JiFi 1.1.2000 Ceska Lipa Marianska 538/5 47001
Tesar Pavel 2.2.2001 Ceska Lipa Marianska 538 47001

V souboru muze i nemusi byt hlavicka, program to rozpozna podle tfetiho sloupce, ktery musi byt nastaven
jako datovy typ "datum". Nazvy sloupcl (pokud je hlavicka uvedena) nejsou dalezité a mohou mit jakykoliv
nazev.

Ve sloupci Cislo orientagni je umoZnéno mit i ¢islo popisné / evidenéni. Toto se vkladda za lomitko.

Priklad:
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@ zvl_sez_vol_1.1.2020.xls - LibreOffice Calc

Soubor Ugra\ry Zobrazit  WloZit Format Styly List Data Nastroje Okno Mapovéda
"wrEH D@ @ X BRI AIS R[N Y
Tahorna “ e [~ B I g A' ([OR % :i (ad ~ % DD DQ

D

i '}
Al i fJ( z v = | Aktudlniidentita vézné. pfijmeni
B | C | D | E | fF | 6 | H
Actudlni identi ta vEzné @jmeni i identite Em#ntits vEmEdat*  Obec (mésto) Ulice Cislo popisné PsC
2 |Adamek Jifi 11,1370 Ustl nad Labem Lesni 212 40011
3 |(Baisa Petr 1.1.1980 Kl&terec nad Ohfi  Kl&terni 2203 43151
4 |Baldzs Jindfich 1.1.1990 Praha 5 Maridnska 222 15000
5 |Balovsky Jaroslav 11,1978 Cesks Lipa PraZska 211 47001
6 |Balog Petr 5.5.1977 Krupka-Marsov Tomase Bati 54 41742
7 |Betka Jan 6.6.19387 Most Sirupova 55 43401
8 |Berka Antonin 1.1.1990 Most Horni 2203 43401
9 |Berka Kristian 22,1981 Kadar - Prunéfov 3 43201
10 |Berka Petr 1.1.1968 Ostrava Dolni nabfedi 52/52 70030
11 |Berka Miroslav 1.1.1845 Postoloprty Vetni 4542 43542
e —— — f—— P — . o
M 4 » M =+ Sheet
Najit v Najit vie []Zobrazeny fetézec [ ] Rozlitovat velikost /Ggi [‘_. \ — v
List1z1 PageStyle_Sheetl

Struktura datového souboru ve formatu CSV

Je ocekavano sedm sloupcli oddélenych stfednikem ve stejném poradi jako u XLS vyse.

Hlavicka neni povinna a pokud je uvedena, neni dllezZité, jaké nazvy sloupct jsou uvedeny.

Priklad:

| zvi_sez_val.txt — Poznamkovy blok

Soubor Upravy Format Zobrazeni Napovéda

prijmeni;jméno;batum narozeni;Obec;Ulice;Cislo popisné;PSC
Addmek;Jifi;1.1.1970;Usti nad Labem;Strojni;223;40011
Baisa;Petr;1.1.1980;Klasterec nad Ohri;Borska;4224;43151
Balazs;Jan;1.1.1981;Praha 5;Prazska;5521;15000
Balovsky;Jan;1.1.1976;Ceskd Lipa;Lesni;1952;47001
Balog;Martin;1.1.1950;Krupka-Marsov;Karlova;25;41742
BeCcka;Pavol;7.7.1980;Most;Sirupova;3504;43401
Berka;Petr;1.1.1945;Most;LEsni;1940/85;43401
Berka;Pavel;1.1.1968;Kadan - Prunérov;;55;43201

DantAarn sNDAatins1 1 1081 sNedtmnavrasNAalmg s 7a /2007020

Dorucovaci obvody

Dorucovaci obvody
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Dorucovaci obvody se zaklddaji za ucelem zajisténi roznasky volebnich listk(. Dorucovaci obvody
nekopiruji volebni okrsky, obec mlze byt pro distribuci listk( rozdélena Uplné jinak.

Do levého seznamu pofidte dorucovaci obvody pomoci tladitka Novy.

Adresni mista mUzZete pfidat do dorucovaciho obvodu v detailu dorucovaciho mista nebo pomoci
tlacitek< P¥idat a Odebrat > umisténymi mezi dorucovacimi obvody a nezafazenymi adresnimi
misty.

Nezarazena adresni mista

Zde se zobrazuji adresni mista, kterd dosud nebyla zatazena do dorucovacich okrska. Jejich zarazeni
provedete jednim ze zplsobl uvedenych vyse.

Akce / Vytvorit a naplnit dorucovaci obvody podle volebnich okrskt

Tato akce automaticky vytvori dorucovaci obvody - pfesné tolik obvod(, kolik mate volebnich okrska.
Dale do dorucovacich obvodl automaticky prifadi adresni mista.

POZOR: tato akce prepiSe vaSe dosavadni dorucovaci obvody. Pokud tedy jiz v Ciselniku néjaké
dorucovaci obvody mate, tato akce je nejprve vymaze a nasledné je vytvofi podle volebnich okrska.

Akce / Export

Dle obchodnich podminek Ceské posty, s. p., lze s postou uzaviit smlouvu o distribuci hlasovacich
listk( prostfednictvim Ceské posty, s. p. V piipadé zdjmu o zajiténi distribuce hlasovacich Iistkd
prostrednictvim Ceské posty, s. p., popFipadé ziskani dal$ich upfestiujicich informaci ke sluzbé Zasilky
s obsahem hlasovacich listk{, Ize kontaktovat pFislu§ného regionalniho obchodniho zdstupce Ceské
posty, s. p., jejichZ seznam je na internetové adrese www.ceskaposta.cz v sekci ,Kontakty”.

Pomoci tladitka Export miZete exportovat seznam dorucovacich mist pro Ceskou postu.

Struktura exportniho souboru CSV:

N|adresaFirmaC |adresaUliceCobc|adresa |[cis (co |[cp |j |ob |p|psc|tit |uli [vol|vol
a eCpC VolMis [Or |bc |Ad|m|ec |ri|Ad [Lm|ce |[Mi|Ok
z tnosti (g |eA|res|e|Ad|j [res|Pri|Ad |stn|rse
e ho |dr |at |n|res/mat |jm [res|ost|k
\ dA |es o|at |e C |at
u dr |at A n
d es d i
a at r A
j e d
e s r

a e

t S
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a
t
P| Adresa firmy Adresa - Adresa |? [Ca|Cis|J|Ob|P|PS |Cel|Ul | Vol| Vol
0 vypocitany udaj | volebni st |lo |mlec |#i|C [é |ce |ebn|ebn
p mistnosti ob [po ¢ ] Jjmé i |1
i ce |pis [n m| no mis | okr
s - |né |o e ] tno |sek
Stri a ni titul st
ng d a y
r d
e r
S e
a S
t a
a t
a
D| String String String | Stri| Stri| Int S | Stri| S | Stri| Stri| Stri| Stri| Int
a ng |ng |ege|tr|ng (tring |ng |ng |ng |ege
t r |m mn r
0 g g
v
y
t
y
p
v|B8 o ] Hoo6ororo o6 6B o
d 0 0
a u u
j z z
z e e
K d d
E 0 0
0 d d
4 a a
t t
e e
k k

Soubor je v kédovani UTF-8.

Tisk doruc¢ovacich seznamu
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e Tisk jmenovitého dorucovaciho seznamu - viz kap. Sestavy@.

e Tisk dorucovaciho seznamu s uvedenim pouze poctu obyvatel na cisle domovnim - viz kap.
Sestavy| 61].

Tisk adresnich stitkti nebo obalek

Doruéovaci obvody - tlagitko Tisk - Stitky
Vyberte dorucovaci obvod a volby, nastavte poZzadované tfidéni sestavy.

Stisknéte tlac¢itko Dokoné&it a vyberte Sablonu pro tisk.

Dorucovaci obvody - tlagitko Tisk - Obalky
Vyberte dorucovaci obvod a volby, nastavte poZzadované tfidéni sestavy.

Stisknéte tlacitko Dokoné&it a vyberte Sablonu pro tisk.

5.6 Voli¢ské prikazy
V této nabidce mate moznost evidovat voli¢ské prikazy.
Automaticky se zde zobrazi zaznamy voli¢skych prlikazl, které byly vydadny v rdmci voleb evidovanych v
programu KEO4.

Ruc¢né si mlZete ptes tladitko Novy poridit voli¢ské prikazy, které zatim vydany nebyly.

Pokud maji pofizované prlkazy souvislou ¢iselnou fadu, je mozno poriditi hromadné (pfi pofizeni zadejte
prvni ¢islo a pocet kusl a program rozgeneruje na prislusny pocet zdznam).

Prikazy vedené v této evidenci mizete pritadit ke konkrétnimu volici v detailu prislusnych voleb (v zdloZce
Pfekazky, prukazy...).Kpfifazenisejiz nenabizi prlikazy vydané a znehodnocené.

Udaj Popis

Cislo Cislo voli¢ského prikazu

Datum Datum pfijeti prikazu obecnim/méstskym Gradem

pfijeti

Datum Datum vydani voli¢ského prikazu volici

vydani

Volby Pritazeni voli¢ského prlkazu ke konkrétnim volbam. Pfes tlacitko se tfemi teCkami . . . mlZete

volby pritadit a pres tlacitko s lupi¢kou muZete zobrazit detail pfifazenych voleb.

Obyvatel |Prifazenivoli¢ského prikazu ke konkrétnimu obyvateli. Pres tlacitko se tfremi teckami . . .
mUZete obyvatele prifadita pres tlacitko s lupickou miZete zobrazit detail obyvatele.

Datum Datum znehodnoceni voli¢ského prikazu
znehodnoc
eni
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5.7

Metodika zpracovani voleb do Poslanecké snémovny

Parlamentu CR (8. -9. 10. 2021)

1. Staly seznam volici

Staly seznam voli¢i se automaticky vytvafi z Evidence obyvatel. Jsou do néj zarazeni

véichni potencialni voli¢i - ob&ané CR, ktefi:

e maji trvaly pobyt v obci,
e dosahli 18 let k aktuadlnimu datu.

) Volby
Stdly seznam volicd
Dodatek stilého seznamu voliéd
Volby a referenda
Dorucovaci chvody
Voliccké prikazy

2. ZaloZeni novych voleb

Volby — Volby a referenda — tladitko Novy

++ Motifikace ROB Volby a referenda
Vydeje ISEQ ~  Typvoleb
r Volby

Volby do zastupitelstev ober
Velby do Sendtu
Volby do Poslanecké snémovny

Staly seznam voliéd

Dodatek stilého seznamu voliéd
Velby a referenda

Dorucovaci obvody

Voligské prikazy

23.09.2022 - 24.09.2022
23.00.2022 - 24.09.2022
08.10.2021 - 09.10.2021

Nazev
Volby do zastupitelstev ober 2022
Volby do Sendtu 2022
Volby do Poslanecke snémovny 2021

Vyberte Typ voleb, zadejte ,,Termin konani od” (23.9.2022). Datum , Termin konani do“
se doplni automaticky. Nazev voleb se doplni také automaticky, ale je mozné jej upravit.

Stisknéte tl. Dokoncit.

ZaloZi se nové volby a program vymezi prekazky ve vykonu volebniho prava, témi jsou pro

tento typ voleb:

e zakonem stanovené omezeni osobni svobody z divodu vykonu trestu odnéti svobody,

e omezeni svépravnosti k vykonu volebniho prava,

e zakonem stanovené omezeni osobni svobody z divodu ochrany zdravi lidu,
e vykon sluzby vojaka z povolani v zahrani¢i nebo vykon sluzby vojdka v zaloze v

zahranici.
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V detailu nové zaloZenych voleb budou k dispozici zalozky:

Pfekazky, prikazy...,
Vypis ze stalého seznamu volicl
Dodatek stalého seznamu volicu.

Na zaloZce Pfekazky, prikazy... jsou po zaloZeni voleb automaticky vypsani volici, ktefi
maji v Evidenci obyvatel zadanou prekdzku Omezeni svépravnosti.

Ptripadné dalsi prekazky je tfeba zadat ruéné — viz bod 4).

Vypis ze stalého seznamu voli¢h je potfeba naplnit az po zadani prekazek ve vykonu
volebniho prava.

3. Tisk doruéovacich seznamu, obalek ¢i stitk(

Volby — Dorucovaci obvody

3.1 Vytvoreni dorucovacich obvodu:
e bud tlacitkem Novy

e nebo tlacitkem Akce — Vytvofit a naplnit dorucovaci obvody dle volebnich
okrska

e nebo je moiné pozadat obchodniho zdstupce anebo zdkaznickou podporu
spolecnosti ALIS o prevod dorucovacich obvodl ze systému KEO-X.

3.2 Rozrazeni vi8ech adresnich mist do dorudovacich obvodu:

e bud pomoci tlacitka Pridat, kdy z pravého sloupce , Nezafazena adresni mista®
presunete adresni mista do spravnych dorucovacich obvod(

e anebo z detailu dorucovaciho obvodu tlacitkem Novy a vybérem (zasSkrtanim)
prislusnych adresnich mist.

3.3 Tisk dorufovacich seznami, obalek nebo adresnich 3titkd.

Pouzijte tlacitko Tisk nad prehledem dorucovacich obvodu.
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Dorucovaci obvody

- | -tJNDv}? {JDetaiI E‘JSmazat

24 7 Filr

Mazev
w [] obved1
~ [] Kamenny Ujezd
[] 5 kvétna
[] Budgjovicka
[] Budovatelska

Alce v|| Tisk -

Dorucovaci obvody a adresy
Dorucovaci seznam - jmenovité
Dorudovaci seznam - jen soucty
Stithy

Obalky

4. Zadani prekazek ve vykonu volebniho prava

Volby — Volby a referenda — Detail aktualnich voleb — zalozka Pfekazky, prakazy... —

tlacitko Novy

!]. KEO4 E —— ate

Volby a referenda

dpSx 1“ =] Tisk ~

. .
Typ veleb | Volby do zastupitelstev obel %) KEO4 Evidence obyvatel

MNazev | Velby do zastupitelstev obei 2022 Prekazky, prikazy...

Pozndamka 4 P :.. }‘_;J o)

14 Obyvatel - pele musi byt vyplnéno.

Obyvatel ul |

Valigsky prikaz |

Piekazky, prikazy... Vypis ze stalého seznamu vol

[[] Zafazeni do zvldstniho seznamu volicd v jiné obci

L] 2/2 M ||'f,J Nowyi | 7| O Zatazeni do zvia&tniho seznamu voliéd u zastupitelského dfadu

Prekazky ve vykonu volebniho prava

4 Obyvatel Daturmn naroz...
Adamkova Jaroslava 8.12. 1945 4 M S| #) oy £] Xx] | Q24 Trr | = E| O
Anderle Josef 3.9.1976
4 MNazev
UloZit a novy UloZit a zaviit Storno

Vyberte obyvatele - pomoci nasSeptdvace nebo tladitka se tfemi teckami. Zadejte
prekazku ve vykonu volebniho prava - pouZijte tla¢itko Novy.

Pozn.:
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Prekazka ,,omezeni svéprdvnosti“ se zaddva jiZz v karté obyvatele a z ni se automaticky
prendsi se do seznamu volicd, ale je mozné ji nastavit i zde.

5. Naplnéni vypisu ze stalého seznamu voli¢ll k aktualnim
volbam

Volby — Volby a referenda — Detail aktudlnich voleb — zdlozka Vypis ze stalého
seznamu volicl — tlacitko VytvoFit vypis ze stalého seznamu volicl

Naplni se seznam volicl k aktualnim volbdam - vyberou se voli¢i, ktefi maji statni
pFislu§nost Ceské republiky a ktefi dosahnou 18 let véku ke druhému dni voleb, tj. k 24.
zari 2022.

Volici, kterym byla zadana néjaka prekazka ve vykonu volebniho prava, budou mit tuto
skutec¢nost uvedenou v pozndmce.

Pozn.:

Pokud by bylo potfeba zapsat prekdzku aZ po vygenerovani vypisu ze stdlého seznamu
volicu, je nutné vypis ze stalého seznamu voli¢G smazat a ndsledné znovu vygenerovat.

6. Vytvoreni dodatku stalého seznamu voli¢i

Volby — Volby a referenda — Detail aktudlnich voleb — zalozka Vypis z dodatku stalého
seznamu volica
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®7 KEO4 Evidence obyvatel - O >

Vypis z dodatku stilého seznamu voliéa

Poznamka | | ‘-fulebm’okrsekE

Statni obcanstvi | | 4
Trealy pobyt
Hiedat adresu | |
(Wyhledava dle ulice a £.p., napf. Kvétinova 4) = Mapa
5 t ad
e | QT [ | e
Obec;’ffa'stubceﬁ | | |

Jméno - pole musi byt vyplnéno.

{ b S X

Jménuﬁ | | F'Fl]rnem'ml | Datum narozeni

PS(f_a'Du:uruEwacfpu:uEta | | | |

Zemeé | |

UloZit a novy UloZit a zaviit Storno

Volice lze do dodatku prevzit z dodatku vedeného v case (tlaCitkem Vytvofit vypis
z dodatku stalého seznamu volic¢a) anebo nové poridit (tlaitkem Novy).

Pozn.:

Do dodatku se na zdkladé Zddosti zapisuji volici, ktefi jsou obcany jiného clenského stdtu
EU a ktefi jsou v obci hldSeni k trvalému nebo prechodnému pobytu.

Obcan jiného ¢lenského statu EU, ktery o zdpis do dodatku jiZ jednou poZddal pro nékteré
predchozi volby do zastupitelstev obci, v ném zustavad zapsdn, aniZ by musel svoji Zadost
pro kazdé dalsi komundini volby opakovat. Z dodatku Ize voli¢e vyskrtnout jen na jeho

s v

vlastni Zadost nebo z dlvodu pozbyti prdva volit.

Zapis ob¢ana EU do dodatku stdlého seznamu volici nebo jeho vyskrtnuti z dodatku
nahlauje obecni ufad Reditelstvi sluzby cizinecké policie; ta tento udaj zaznamend do
informacniho systému cizincd.
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Ddlezité informace jsou k dispozici napr. v metodice , Volebni prdvo obcani jinych
Clenskych statu EU” zverejnéné na strankdch MV Crl=2)

7. Tisk vypisu ze stalého seznamu voli¢tli pro volebni komise

Volby — Volby a referenda — Detail aktualnich voleb — zalozka Vypis ze stalého
seznamu voli¢a — tlacitko Tisk

®7 KEO4 Evidence obyvatel - O

Volby a referenda

14 '\’EJJ“;_;'W"

Typ voleb | Volby do zastupitelstev ober . Termin konanivoleb - od | 23.09.2022 do [24.09.2022 |

Nazev | Volby do zastupitelstev obci 2022 |

Poznamka

Pickazky, prikazy... Vypis zestélého seznamu voliéd Vypis z dodatku stéléhe seznamu volicd

4| 119m ITR= |1:;JNW,} #) Detail X Smazat | O 44 F Filtr | = L) Vytvofit vypis ze stilého seznamu voliéd  Smazat vypis ze stilého seznamu voliéd | Tisk

O Cisloj 4 Pijmeni Jméno Datum narozeni Adresa Volebni okrsek Pomanfc  VYPis 2¢ stéléhe seznamu velicd
O 920 Adamkova Jana 16.7.1973  Délnickd 563, Kamenny Ujezd 1

O 950 Aguilar Ramirez Lucie 8.7.1980 Budéjovicks 113, Kamenny Ujezd 2

] 1268 Ambroz JiFl 2.8.1977 5. kvétna 596, Kamenny Ujezd 2

] 1052 Ambrofové Helena 19.8.1980 5. kvétna 596, Kamenny Ujezd 2

m] 1182 Anderle Josef 3.9.1976 Opalice 4, Kamenny Ujezd 2 Omezeni svépravnosti k vikonu vole

0

Na vybér mate sestavu na vysku nebo na Sirku.
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Vyberte variantu sestavy

I4 142 S| Q48 VA | = | &

Distribuéni 4 Kod sestavy Nazev Oblibena
EQVO01 Vypis ze stilého seznamu voliéd - na wjitku X
EQV002 Vyypis ze stalého seznamu voliéd - na &ifku X

Vypis ze stilého seznamu voli€i - na vysku
MNazev sestavy pro tisk: Vypis ze stalého seznamu voliéd
Tridéni

Tridéni: Pfjmeni vzestupné, Jméno vzestupné, Datu...

Upravit Zrusit

Vybeér volebnich okrski

Od pismene l:l do l:l

[] Tisknout éisle domowni

[ Tisknout éfslo crientaéni

[[] Odstrankovat podle pijmeni
[] Odstrankovat podle ulic

[] Odstrankovat podle éasti obce

[ Prazdny wytisk

Tisk Storno

NE

Nastavte si poZzadované tfidéni sestavy nebo si pfizplsobte sestavu dle potreby (vybér
volebnich okrsku, tisk od pismene.. do pismene.., odstrankovani ...).

Zaskrtnutim policka ,Prazdny vytisk” si vytisknéte prazdny formular Vypisu ze stalého
seznamu volicu.

Tisk vypisu z Dodatku stalého seznamu volicu

Volby — Volby a referenda — Detail aktudlnich voleb — zdloZka Vypis z dodatku stalého
seznamu volic — Tisk
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n'

Nastavte parametry sestavy

Vypis z dodatku stalého seznamu voliéd

Nazev sestavy pro tisk: Vypis z dodatku stalého seznamu voliél

Tridéni

Tridéni: Plijmeni vzestupné, Jmeno vzestupng, Datu...

NE

Upravit Zrusit

Vybér volebnich okrski

Od pismene I:l do I:l

Nastavte si pozadované tfidéni sestavy nebo si pfizpUsobte sestavu dle potieby
(vybér volebnich okrsk(, tisk od pismene.. do pismene..).

5.8 Metodika zpracovani voleb prezidenta (13. - 14. 1. 2023)

1. Staly seznam volici

Staly seznam volicli se automaticky vytvafi z Evidence obyvatel. Jsou do néj zarazeni
vsSichni potencialni volici, tedy:

° obcané CR, ktefi nejpozd&ji 14. ledna 2023 dovrsi véku 18 let,
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° ve druhém kole pak i obéané CR, ktefi nejpozdé&ji 28. ledna 2023 dovrsi véku 18 let.

r Volby
Staly seznam volicd
Dodatek stdlého seznamu voli€d
Velby a referenda
Dorudovaci obvody
Voligské prikazy

Zalozeni novych voleb

Volby — Volby a referenda — tlacitko Novy

" Evidence obyvatel 4 1/4 ‘ #] Detail %] Smazat ‘ Q, 24 Trir | = ‘ "
€% Obyvatelé -
4 Notifikace ROB Volby a referenda
Vydeje ISEQ Typ voleb ¥ Terrnin
~  Volby . . .
. . Volba prezidenta republiky 13.01.2023 - 14.01.2023 Volba prezidenta repuk
Staly seznam velicd ] i ]
(s — Volby do zastupitelstev obci 23.09.2022 - 24.09.2022 Volby do zastupitelstev
Dodatek stdléhe seznamu volicd
Volby do Senatu 23.09.2022 - 24.09.2022 Volby do Senatu 2022
Yolby a referenda
Volby do Poslanecké snémovny 08.10.2021 - 09.10.2021 Volby do Poslanecke st

Doruéovaci chvody

Vyberte Typ voleb, zadejte ,Termin konani od” (13. 1. 2023). Datum ,, Termin kondni do“
se doplni automaticky. Nazev voleb se doplni také automaticky, ale je mozné jej upravit.

Stisknéte tl. Dokoncit.

ZaloZi se nové volby a program vymezi prekazky ve vykonu volebniho prava, témi jsou pro

tento typ voleb:

° omezena svoboda z diivodu ochrany zdravi lidu,

. omezena svépravnost k vykonu prava volit.

V detailu nové zaloZenych voleb budou k dispozici zalozky:
Prekazky, prukazy...,
Vypis ze stalého seznamu volicl

Zvlastni seznam voliéu.

Na zaloZce Pfekazky, prikazy... jsou po zaloZeni voleb automaticky vypsani volici, ktefi
maji v Evidenci obyvatel zadanou prekdzku Omezeni svépravnosti nebo maji zaskrtnuto
Zartazeni do zvlastniho seznamu volic¢l u zastupitelského Uradu CR v zahranici. Pfipadné

dalsi prekazky je treba zadat rucné - viz bod 4.
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Kromé prekaZek a zafazeni do zvla3tniho seznamu voli¢d u zastupitelského ufadu CR v
zahranici se zde zaznamenava vydani voli¢skych prikaz( a pfipadné zarazeni volice do
zvlastniho seznamu v jiné obci.

Vypis ze stalého seznamu voli¢h je potreba naplnit az po zadani prekazek ve vykonu
volebniho prava.

3. Tisk dorué¢ovacich seznamu, obalek ¢i stitk(

Volby — Dorucovaci obvody

3.1 Vytvofeni dorucovacich obvod:

e bud tlacitkem Novy

e nebo tlac¢itkem Akce — Vytvorit a naplnit dorucovaci obvody dle volebnich
okrsku

e nebo je moiné pozadat obchodniho zastupce anebo zakaznickou podporu
spolec¢nosti ALIS o prevod dorucovacich obvodl ze systému KEO-X.

3.2 Rozfazeni viech adresnich mist do doru€ovacich obvodu:

e bud pomoci tlacitka Pridat, kdy z pravého sloupce ,Nezatazend adresni mista”
presunete adresni mista do spravnych doruc¢ovacich obvod(

e anebo z detailu dorucovaciho obvodu tlacitkem Novy a vybérem (zaskrtanim)
prislusnych adresnich mist.

3.3 Tisk dorucéovacich seznamu, obalek nebo adresnich stitkd.

Pouzijte tlacitko Tisk nad prehledem dorucovacich obvodu.

Dorucovaci obvody

— | # ] Novy ] Detail %])Smazat | 2 7 Filtr | Akce - || Tisk
Mazey Dorucovaci obvody a adresy
v [] obvod 1 Dorufovaci seznam - jmenovité
w [] Kamenny l:l_iezd Dorufovaci seznam - jen soucty
[] 5 kvétna _Eatltk}f

[] Budéjovicka Obslky

[] Budovatelska
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4. Volicské prlkazy, zafazeni do zvlastnich seznami a zadani
pFfekdZek ve vykonu volebniho prava

4.1 Pofizeni voli¢skych prakaza

Volby — Voli¢ské prukazy

Pres tlacitko Novy si poridte voli¢ské prikazy, které zatim nebyly vydané, a ze kterych
budete vybirat priikazy pro volice, ktefi o né pozadaji. Pokud maji pofizované prikazy
souvislou ¢iselnou fadu, je moZno je pofidit hromadné. Pfi pofizeni zadejte prvni Cislo a
pocet kusU a program vygeneruje prislusny pocet zaznamd.

4.2 Zadani vydanych voliéskych prukazl, zafazeni do zvlds$tnich seznami a
zadani prekazek ve vykonu volebnfho prdva u jednotlivych voli¢a

Volby — Volby a referenda — Detail aktualnich voleb — zalozka Pfekazky, prakazy... —

tlacitko Novy

®F KEO4 Evidence obyvate

Volby a referenda

4P SXO| =Tk ~

Typ voleb | Volba prezidenta republiky

Nazev | Volba prezidenta republiky 2023

Poznamka

Prekazky, prikazy.. Vypis ze stalého seznamu v

Ml oo [MS ||t.J Novsrl{,
4 Obyvatel Datum naroz...

1 Obyvatelu| |

E). KEQ4 Evidence ochyvatel

Piekazky, prikazy...
1, Obyvatel - pole musi byt vyplnéno.

4p S ;\_‘J (5]

Voligsky prikaz |

[ Zaiazeni do zvldétniho seznamu voliéd v jiné gbci

[ Zaiazeni do zvlaétniho seznamu veliéd u zastupitelského Gfadu

| Prekdiky ve wykonu volebnihe prava

ni

K oo | Yl G| £Nowy 7] xJ | Q 24 Ve | | O
. Nazev
UleZit a nowy Ulofit a zaviit Storno
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Vyberte obyvatele - pomoci naseptavace nebo tlacditka se tfremi teckami.

Zadejte bud' voli¢sky prikaz nebo prekazku ve vykonu volebniho prava, prfip. zaskrtnéte
jednu z moZnosti pro zafazeni do zvlastniho seznamu voli€ll vjiné obci nebo u
zastupitelského uradu.

e Zadani cisla volicského prikazu - kliknéte na tladitko se tfemi teckami, zobrazi se
seznam voli¢skych prikazli, které mate k dispozici a vyberte voli¢sky prikaz (napf.
dvojklikem).

e Zadani pirekazky - pouZijte tlacitko Novy a vyberte prekazku.

Pozn.:

Prekdzka ,,omezeni svéprdvnosti“ se zaddva jiz v karté obyvatele a z ni se automaticky
prendsi se do seznamu volicd, ale je mozné ji nastavit i zde.

5. Naplnéni vypisu ze stalého seznamu voli¢ll k aktualnim
volbam

Volby — Volby a referenda — Detail aktualnich voleb — zalozka Vypis ze stalého
seznamu volict — tlacitko VytvoFit vypis ze stalého seznamu volicl

Naplni se seznam volicl k aktudlnim volbdm - vyberou se voli¢i, ktefi maji statni
pFislusnost Ceské republiky a ktefi dosahnou 18 let véku ke druhému dni voleb, tj. k 14.
lednu 2023.

Volici, kterym byla zadana néjaka prekdzka ve vykonu volebniho prava, budou mit tuto
skute¢nost uvedenou v poznamce.

Pozn.:

Pokud by bylo potfeba zapsat prekdzku aZ po vygenerovdni vypisu ze stdlého seznamu
voli¢d, je nutné vypis ze stalého seznamu voli¢i smazat a ndsledné znovu vygenerovat.

6. Vytvorenizvlastniho seznamu volicu

Volby — Volby a referenda — Detail aktualnich voleb — zalozka Zvlastni seznam volicua
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Tento seznam se vede pro volice, ktery neni v jeho Uzemnim obvodu prihlasen k trvalému
pobytu, popripadé nemize volit ve volebnim okrsku, v jehoZ stalém seznamu je zapsan, a
ktery

a) vykondva v obvodu obce zédkladni nebo nahradni vojenskou sluzbu,

b) je v nemocnici, porodnici, sanatoriu, Ustavu socialni péce nebo v obdobném Ustavu a
zafizeni, umisténém v obci

c) je v policejni cele, v misté vykonu vazby nebo v misté vykonu trestu odnéti svobody,
umisténém v obci,

d) voli na voli¢sky prikaz.

Do zvlastniho seznamu zapiSe obecni urad volice uvedené v bodu a) na zdkladé udajli
prislusného velitele; volice uvedené v bodech b) a c) na zakladé Gdajd spravy prislusného
Ustavu, objektu nebo zafizeni.

Zapis volice do zvlastniho seznamu lze provést:

e rucné pres tlacitko Novy,
e nebo importem z predeslych voleb,

e nebo importem ze souboru XLSX/CSV.

Tisk vypisu ze stalého seznamu voli¢li pro volebni komise

Volby — Volby a referenda — Detail aktudlnich voleb — zalozka Vypis ze stalého
seznamu volic¢a — tlacitko Tisk

B KEO4 Evidence obyvatel

Volby a referenda

=R JN

= Tisk ~

Typvoleb | Volba prezidenta republiky . Termin konanivoleb - od | 13.01.2023 do [14.01.2023 |

Nézev |Vo\ba prezidenta republiky 2023 ‘

Poznamka

Prekizky, prikazy.. Vypis e stalého seznamu voli€d  Zylgtni seznam volicd

+ ] Novy #) % | Smazat

0O Cisloj. & Piijmeni Jméno Datum narozeni Adresa

O, 40 7 Filr

= =

7] 0/0 Ve (5 Viytvoiit vypis ze stalého seznamu voliéi Smazat vypis ze stélého seznamu volicd | Tisk ~

Volebni okrsek Vypis ze stalého seznamu voligd

© 2024 ALIS spol. s r.o.



Volby 45

Na vybér mate sestavu na vysku nebo na Sirku.

] _ O

Vyberte variantu sestavy

Vypis ze stilého seznamu voliéi - na vysku

7| 2 M| Qa8 Trir | = ¢
Ma st tisk: Vypi staléh licth
Distribuéni 4 Kod sestavy Nazev Oblibena I
EOVO0O1 Vijpis ze stalého seznarnu volid - na viitku X Tiideni
EOV002 Viypis ze stalého seznamu voliéd - na Eifku X

Tridéni: Pfijmeni vzestupné, Jméno vzestupné, Datu...

Upravit Zrugit

Vybé&r volebnich okrski

|
Od pismene l:l do l:l

[ Tisknout éislo domavni

[] Tisknout éisle crientaéni

[] Odstrankovat podle pjmeni
[[] Odstrankovat podle ulic

[[] Odstrankovat podle casti obce

[ Prazdny wytisk

Tisk Storno

MB

Nastavte si poZadované tifidéni sestavy nebo si pfizplsobte sestavu dle potreby (vybér
volebnich okrsku, tisk od pismene.. do pismene.., odstrankovani ...).

Zaskrtnutim policka , Prazdny vytisk” si vytisknéte prazdny formuladr Vypisu ze stalého
seznamu volica.

8. Tisk vypisu ze zvlastniho seznamu volic¢t

Volby — Volby a referenda — Detail aktualnich voleb — zalozka Zvlastni seznam volié¢a — Tisk
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o — O

Vyberte variantu sestavy
] 12 Q, & [ Filtr | = @‘ { Vypis ze zvlastniho seznamu volith - na vysku
Distribuzni & Kédsestavy Nazer Oblibens Nazev sestavy pro tisk: Vyipis ze zvldtniho seznamu voliéd
EOV005 Vypis ze zvidétniho seznamu voliéd - na vyiku X Tridéni
EOVDOG Vypis ze zvldétnihe seznamu volicd - na Zifku v
Tridéni: Piijmeni vzestupné, Jméno vzestupné, Datu...
Zafizeni
|
[ Prazdny wytisk
Tisk Storno

Na vybér mate sestavu na vysku nebo na Sirku.

Nastavte si tfidéni sestavy a vyberte ,Zafizeni”.
Stejné, jako v pfipadé vypisu ze stalého seznamu volic(, si mlzZete vytisknout také prazdny
formular vypisu, a to zaskrtnutim polic¢ka ,, Prazdny vytisk”.

9. Druhé kolo voleb

P¥ipadné druhé kolo volby prezidenta se na Uzemi Ceské republiky uskuteéni v patek 27.
ledna 2023 od 14:00 h do 22:00 h a v sobotu 28. ledna 2023 od 8:00 h do 14:00 h.
Veskeré informace, véetné metodickych doporuceni k témto volbam, naleznete na
strankach MVCR.

5.9 Metodika zpracovani voleb do Evropského parlamentu (7. - 8. 6.

2024)

Volby do Evropského parlamentu na tzemi Ceské republiky upravuje zakon €. 62/2003 Sb., o volbach do
Evropského parlamentu a o zméné nékterych zakond, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen "zdkon").
Hlasovani probiha pouze na Gzemi CR ve volebnich mistnostech (neni mozné hlasovat na zastupitelskych
uradech CR).
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Voli¢em je:

e obcan CR, ktery alesponi 8. ¢ervna 2024 dosahne véku 18 let,

o obcan jiného ¢lenského statu EU, ktery alespon 8. ¢ervna 2024 dosdahne véku 18 let a je nejméné od 24.
dubna 2024 piihldsen k trvalému nebo pfechodnému pobytu na tzemi CR.

K volbam do Evropského parlamentu se pripravuje jeden seznam, a to ,Seznam voli¢l pro volby do
Evropského parlamentu”.
Jeho sestaveni probiha ve ¢tyrech fazich.

1. faze:
Nejpozdéji 40 dnti prede dnem voleb (28. dubna 2024) zanese obecni Ufad do seznamu volicl pro volby do
Evropského parlamentu:
a) udaje ze stalého seznamu volich (timto zpdsobem je kaZdy obéan CR, ktery ma pravo volit ve volbach do
Evropského parlamentu a ma na uzemi Ceské republiky trvaly pobyt, zapsan automaticky do seznamu voli¢Q
pro volby do Evropského parlamentu).
b) udaje o cizincich, ktef¥i splnili podminky pro zapis do seznamu pro volby do EP.

Pro zapis ob¢ana jiného ¢lenského statu EU do seznamu voli¢l pro volby do EP plati tyto podminky:

e voli¢, ktery hlasoval na tzemi CR v minulych volbach do EP, je automaticky zapsan v seznamu voli&@ pro
volby do EP,

o voli¢, ktery na tzemi CR v minulych volbach do EP nehlasoval, ale hlasoval ve volbach do zastupitelstev
obci, musi do 28. dubna 2024 pozadat svlij obecni Ufad o preneseni Udaju z dodatku do seznamu volica
pro volby do EP,

o volig, ktery na uzemi CR doposud nehlasoval v 7adnych volbach, musi do 28. dubna 2024 pozadat svij
obecni Ufad o zapis do seznamu volica pro volby do EP.

2. faze:

Obecni Urad do seznamu voli¢a pro volby do Evropského parlamentu dale nejpozdéji 20 dnd pfede dnem

voleb (18. kvétna 2024) zanese volice, ktefi nemaji ve spravnim obvodu tohoto obecniho tUfadu trvaly pobyt,

ale ktefi v jeho obvodu

e vykondvaji zakladni nebo ndhradni vojenskou sluzbu,

® jsou v nemocnici, porodnici, sanatoriu, Ustavu socidlni pé¢e nebo v obdobném uUstavu a zafizeni, nebo

e jsou v policejni cele, v misté vykonu vazby nebo v misté vykonu trestu odnéti svobody, a ktefi byli obecnimu
uradu nahlaseni velitelem nebo spravcem pfislusného zafizeni; ten zaroven o zépise informuje obecni Grad,
kde je voli¢ zapsan ve stalém seznamu volicu.

3. faze:

Nejpozdéji 15 dnti (23. kvétna) prede dnem voleb vyskrtne obecni Gfad ze seznamu voli¢d pro volby do
Evropského parlamentu sestaveného v prvni a v druhé fazi volice, ktefi

e pozadali o zpis do zvlastniho seznamu voli¢d u zastupitelského ufadu (§ 11 zakona),

e byli zapsani do seznamu voliél pro volby do Evropského parlamentu jinym obecnim Garadem.

4. faze:

Nejpozdéji do uzavieni seznamu voli¢u pro volby do Evropského parlamentu vySkrtne obecni Grad volice, ktefi
e projevili vili hlasovat ve volbach do Evropského parlamentu v jiném Clenském staté, a to na zakladé sdéleni
Ministerstva vnitra,

e pozadali o vydani voli¢ského prikazu (§ 30 zakona),

e zemreli, nebo

® po zépisu do seznamu volicl pro volby do Evropského parlamentu (podle § 28 odstavce 1 pism. a) zdkona)
byli ptihlageni k trvalému pobytu na Gzemi jiné obce v Ceské republice (odstéhovali se). O vyskrtnuti ze
seznamu voli¢l pro volby do Evropského parlamentu vyda obecni Urad volici na jeho Zadost potvrzeni.

Nejpozdéji do uzavieni seznamu (5. cervna 2024) nebo ve dny voleb zapiSe obecni Urad nebo okrskova volebni
komise ve volebni mistnosti v misté nového bydlisté volice, ktefi se pristéhovali do obce:
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e zjiné obce na tzemi €R a ktefi prokazou (pfedlozi potvrzeni), ze byli vyékrtnuti ze seznamu voli¢a pro volby
do Evropského parlamentu (podle § 28, odstavce 4 pism. e),

e zjiného clenského statu EU, kde byli vedeni ve zvld$tnim seznamu voli¢l na zastupitelském ufadé a ktefi
predloZi potvrzeni, Ze byli z tohoto zvlastniho seznamu voli¢a vyskrtnuti.

Zpracovani voleb do Evropského parlamentu v programu
KEO4

1. ZaloZeni novych voleb

Volby / Volby a referenda /tladitko Novy

Vyberte Typ voleb “Volby do Evropského parlamentu, zadejte , Termin konani od“ (7. 6.2024). Datum ,Termin
kondni do“se doplni automaticky. Nazev voleb se doplni také automaticky, ale je

mozZné jej upravit. Stisknéte tl. Dokoncit.

ZaloZi se nové volby a program vymezi prekazky ve vykonu volebniho prava, témi jsou pro tento typ voleb:

e omezeni svobody z divodu ochrany zdravi,

e omezeni svépravnosti k vykonu volebniho prava.

V detailu nové zaloZenych voleb budou k dispozici zalozky:
Prekazky, prukazy..,

Voliéi jinych é&lenskych statd EU,
Seznam volic¢d pro volby do Evropského parlamentu.

Na zdloice P¥tekazky, prukazy..jsou po zaloZenivoleb automaticky vypsdni volici, ktefi maji v Evidenci
obyvatel zadanou prekazku ,Omezeni svéprdvnosti. Pfipadné dalsi pfekazky, zarazeni do zvlastnich seznam a
vydani voli¢skych prikazl je tfeba zadat ru¢né - viz bod 3.

Ve

2. Tisk dorucovacich seznamu, obalek ¢i stitka

Volby - Dorucéovaci obvody

2.1 Vytvoieni dorucovacich obvodt:

e bud'tlacitkem Novy
e nebo tlaCitkemAkce / Vytvofit a naplnit dorudovaci obvody dle volebnich
okrsku

2.2 Rozrazeni vsech adresnich mist do dorucovacich obvodu:

e bud pomoci tlacitka Pfidat, kdy z pravého sloupce ,Nezafazend adresni mista” pfesunete adresni mista do
spravnych dorucovacich obvod(
e anebo z detailu dorucovaciho obvodu tlacitkem Novy a vybérem (zaskrtanim) prislusnych adresnich mist.

© 2024 ALIS spol. s r.o.



Volby 49

2.3 Tisk dorucovacich seznamt, obalek nebo adresnich stitku:
Pouzijte tla¢itko Tisk nad prehledem dorucovacich obvodd.
3. Zadani prekazek ve vykonu volebniho prava

Volby / Volby a referenda / Detail aktudlnich voleb /zédlozka PEekazky,
prikazy. .. /tlacitko Novy

Vyberte obyvatele - pomoci naseptavace nebo tlacitka se tfremi teckami.

Zadejte bud'volic¢sky prlikaz nebo prekazku ve vykonu volebniho prava, pfip. zaskrtnéte jednu z moznosti pro
zatazeni do zvldstniho seznamu volicd v jiné obci nebo u zastupitelského Uradu.

Zadani cisla voli¢ského prikazu - kliknéte na tlacitko se tfemi teckami, zobrazi se seznam voliéskych prikazd,
které mate k dispozici a vyberte voli¢sky prlkaz (napf. dvojklikem).

Zadani prekazky - pouZijte tlacitko Novy a vyberte pfekazku.

Pozn.:

Prekdzka ,,omezeni svéprdvnosti”se obvykle zaddvad v karté obyvatele v Evidenci obyvatel a z ni se automaticky
prenadsi do seznamu volict, ale je mozné ji nastavit i v detailu aktudlinich voleb, na

zdloZce Prekazky, prikazy...

Pozor - tato prekazka je dana jen u téch volicd, u nichz ve vyrokové ¢asti rozsudku (nikoliv pouze v odivodnéni
rozsudku!!l) soud vyslovné konstatoval omezeni svépravnosti k vykonu volebniho prava. Je tedy nezbytné,
abyste tyto poznamky zkontrolovali, resp. prové¥ili, zda-li omezeni u volice trva.

v O

4. Zapis volict jinych ¢lenskych stat

Volby / Volby a referenda / Detail aktudlnich voleb /zdlozka Voli&i jinych
&lenskych statad EU/ tladitko Novy

Zde pofidte voli¢e—cizince, ktefi splnili podminky pro zdpis do seznamu pro volby do EP a které

pofizujete jesté pred vytvorenim koneéného seznamu volicl pro volby do EP.

Voli¢e mizete poridit:

e prevzetim z dodatku stalého seznamu volica (tlacitko se tfemi teCkami vedle Udaje Prevzit z dodatku stalého
seznamu)

e anebo ru¢né—vyplnénim jeho Gdajl do formulare.

U kaZdého volice je tfeba vybrat Dlivod zafazeni (Obcan z EU zapsany v minulych volbach / Na vlastni Zadost /

Na vlastni Zddost z dodatku). Dlvod zafrazeni se bude tisknout v pozndmce vypisu ze seznamu voli¢d do EP.

5. Sestaveni seznamu volicd pro volby do Evropského
parlamentu

Volby / Volby a referenda / Detail aktudlnich voleb /ziloZka Seznam volié&d pro
volby do Evropského parlamentu

» V prvni fazi (nejdéle do 28. 4.2024 do 16 h) je tfeba sestavit seznam voli¢i pro volby do Evropského
parlamentu.

e Tlacitko Vytvo¥it seznam voliét pro volby do Evropského parlamentu -timto
tlacitkem se naplni seznam volicd, ktery je z vétSi ¢asti tvoren Gdaji prenesenymi ze stalého seznamu volicl,
ktery se vyuZivd pro viechny ostatni druhy voleb v CR, a k nim jsou programem doplnéni voli¢&i evidovani na
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zélozZce Volici z jinych ¢lenskych statd EU. Volici, ktefi byli preneseni ze stdlého seznamu volicd, a kterym
byla zaddana néjaka prekazka ve vykonu volebniho prava, budou mit tuto skute¢nost uvedenou v pozndmce.

e Tlacitko Novy —touto cestou doplnite volic¢e-cizince, ktefi splnili podminky pro zapis do seznamu voli¢a do
EP, a které potfebujete doplnit aZ po vytvoreni seznamu (tzn. nebyli dfive pofizeni na zaloZce Volici z jinych
¢lenskych statd EU).

» V druhé fazi (nejdéle do 18. 5. 2024) je treba do seznamu doplnit volice, ktefi nemaji ve spravnim obvodu
tohoto obecniho Ufadu trvaly pobyt, ale ktefi v jeho obvodu vykonavaji zakladni nebo nahradni vojenskou
sluzbu, jsou v nemocnici, porodnici, sanatoriu, Ustavu socialni péCe nebo v obdobném Ustavu a zatizeni
nebo jsou v policejni cele, v misté vykonu vazby nebo v misté vykonu trestu odnéti svobody.

Tyto voli¢e mlZete poridit:

e rucné pres tlacitko Novy

e nebo prevzetim z jinych voleb, pro které byl veden zvlastni seznam volicl (tlac¢itko Import zvlastniho
seznamu / Z jinych voleb),

e piipadnéimportem ze souboru XLSX/CSV (Import zvlastniho seznamu / Ze souboru XLSX /
csv).

6. Vyskrtavani ze seznamu voli¢a pro volby do EP

Volby / Volby a referenda / Detail aktudlnich voleb /ziloZka Seznam voli&u pro
volby do Evropského parlamentu/Detail volide

Ve tfeti a ¢tvrté fazi provedte vyskrtnuti volicl ze seznamu.
V detailu volice zaskrtnéte policko ,Voli¢ vyskrtnut” a do textového pole zadejte dlivod vyskrtnuti ze seznamu.
Tento text se bude tisknout v poznamce vypisu ze seznamu pro volby do EP.

7. Tisk vypisu ze seznamu volict pro volby do EP

Volby / Volby a referenda / Detail aktudlnich voleb /zdloika V§pis ze seznamu
voliéu /tladitko Tisk

Po uzavieni seznamu volicl do EP vytisknéte pro volebni komise sestavu Vypis ze seznamu volicl pro volby do
Evropského parlamentu.

Na vybér mate sestavu na vySku nebo na Sifku.

Nastavte si poZadované tfidéni sestavy nebo si ptizpUsobte sestavu dle potifeby (vybér volebnich okrski, tisk
od pismene.. do pismene.., odstrankovani ...).

Zaskrtnutim policka ,Prazdny vytisk“ si vytisknéte prazdny formular Vypisu ze stalého seznamu volicd.

V pripadé problémi se prosim obracejte na svého obchodniho zastupce nebo na linku zakaznické podpory
(487 882 102).
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5.10 Metodika zpracovani voleb do Senatu (20. - 21. 9. 2024)

1. Staly seznam volici
Staly seznam voli¢l se automaticky vytvafi z Evidence obyvatel — jsou do néj zatazeni
véichni potencialni voli¢i, obéané CR, ktefi:

e maji trvaly pobyt v obci,
e dosahli 18 let k aktualnimu datu.

2. Zalozeni novych voleb
Volby — Volby a referenda — tlacitko Novy

Vyberte Typ voleb, zadejte ,Termin kondni od“ (20. 9. 2024). Datum ,, Termin kondni do“
se doplni automaticky. Nazev voleb se doplni také automaticky, ale je mozné jej upravit.
Stisknéte tl. Dokondit.

ZaloZi se nové volby a program vymezi prekazky ve vykonu volebniho prava, témi jsou pro
tento typ voleb:

e omezeni svépravnosti k vykonu volebniho prava,

e zakonem stanovené omezeni osobni svobody z divodu ochrany zdravi lidu.

V detailu nové zalozenych voleb budou k dispozici zalozky:

Prekazky, prlkazy...,
Vypis ze stalého seznamu volicl
Zvlastni seznam volica.

Na zadloZce Prekaiky, prakazy... jsou po zaloZeni voleb automaticky vypsani obyvatelé,
ktefi maji v Evidenci obyvatel zadanou prekazku Omezeni svépravnosti.

Pfipadné dalsi prekazky je tfeba zadat ru¢né — viz bod 4).

Vypis ze stalého seznamu volicl je potfeba naplnit aZ po zadani prekazek ve vykonu
volebniho prava.
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3. Tisk dorucé¢ovacich seznamu, obalek ¢i Stitk(

Volby — Dorucovaci obvody

3.1 Vytvoreni doru¢ovacich obvodu:

e bud tlacitkem Novy

e nebo tlacitkem Akce — Vytvofit a naplnit dorucovaci obvody dle volebnich
okrsku.

Dorucovaci obvody neni tfeba vytvaret, pokud jiz byly vytvorené pfi zpracovani
nékterych z predchozich voleb.

3.2 Rozfazeni viech adresnich mist do doru€ovacich obvod(:

e bud pomoci tlacitka Pridat, kdy z pravého sloupce , Nezafazena adresni mista®
presunete adresni mista do spravnych dorucovacich obvod(

e anebo z detailu dorucovaciho obvodu tlacitkem Novy a vybérem (zaSkrtanim)
prislusnych adresnich mist.

3.3 Tisk dorufovacich seznami, obalek nebo adresnich 3titkd.

Pouzijte tlacitko Tisk nad prehledem dorucovacich obvodu.

4. Volicské prlikazy, zafazeni do zvlastnich seznamil a zadani
prekazek ve vykonu volebniho prava

4.1 Potizeni voliéskych prikazl
Volby — Voliéské prakazy
Pres tlacitko Novy si poridte voli¢ské prikazy, které zatim nebyly vydané, a ze kterych
budete vybirat priikazy pro volice, ktefi o né pozadaji. Pokud maji pofizované prikazy
souvislou ¢iselnou fadu, je moZno je poridit i hromadné. Pfi pofizeni zadejte prvni Cislo a

pocet kusU a program rozgeneruje na prislusny pocet zaznam.

4.2 Zadani vydanych voli¢skych prukazl, zafazeni do zvld$tnich seznami a
zadani prekazek ve vykonu volebniho prava u jednotlivych voli¢l

Volby — Volby a referenda — Detail aktudlnich voleb — zalozka Pfekazky, prikazy... —
tlacitko Novy

Vyberte obyvatele - pomoci naseptavace nebo tlacditka se tfremi teckami.
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Zadejte bud' voli¢sky prikaz nebo prekazku ve vykonu volebniho prava, pfip. zaskrtnéte
jednu z moZnosti pro zarazeni do zvlastniho seznamu volicl vjiné obci nebo u
zastupitelského uradu.

e Zadani Cisla voli¢ského prukazu - kliknéte na tlacitko se tfemi teckami, zobrazi se
seznam voli¢skych prikaz(, které jsou k dispozici, a vyberte voli¢sky prikaz (napft.
dvojklikem).

e Zadani prekazky - pouzijte tlacitko Novy a vyberte prekazku.

Pozn.: Prekazka ,omezeni svéprdvnosti” se zaddva jiz v karté obyvatele a zni se
automaticky prendsi se do seznamu voli¢d, ale je mozné ji nastavit i zde.

5. Naplnéni vypisu ze stalého seznamu voli¢l k aktualnim
volbam

Volby — Volby a referenda — Detail aktudlnich voleb — zdlozka Vypis ze stalého
seznamu volica — tlacitko VytvoFit vypis ze stalého seznamu volict

Naplni se seznam volich k aktudlnim volbdm - vyberou se voli¢i, ktefi maji statni
prislusnost Ceské republiky a ktefi dosdhnou 18 let véku ke druhému dni voleb, tj. k 21.
zari 2024.

U volic¢l jiz bude v pozndmce uvedeno pfipadné vydani voli¢cského prikazu nebo zarazeni
do zvl. seznamu volicli v jiné obci/u zastupitelského uradu nebo prekazka ve vykonu vol.
prava.

Pozn.: Pokud by bylo potfeba zapsat prekdzku aZ po vygenerovdni vypisu ze stdlého
seznamu volicd, je nutné vypis ze stdlého seznamu voli¢i smazat a ndsledné znovu
vygenerovat.

6. Vytvoreni zvlastniho seznamu volic¢u
Volby — Volby a referenda — Detail aktualnich voleb — zdlozka Zvlastni seznam volicua

Tento seznam se vede pro volic¢e, ktery neni v jeho Uzemnim obvodu pfihlasen k trvalému
pobytu, popripadé nemlze volit ve volebnim okrsku, v jehoZ stalém seznamu je zapsan, a
ktery
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a) vykondva v obvodu obce zédkladni nebo nahradni vojenskou sluzbu,

b) je v nemocnici, porodnici, sanatoriu, Ustavu socialni péce nebo v obdobném Ustavu a
zafizeni, umisténém v obci

c) je v policejni cele, v misté vykonu vazby nebo v misté vykonu trestu odnéti svobody,
umisténém v obci,

d) voli na voli¢sky prikaz.

Do zvlastniho seznamu zapiSe obecni Urad volice uvedené v bodu a) na zdkladé udajl
prislusného velitele; volice uvedené v bodech b) a c) na zakladé Gdaja spravy prislusného
Ustavu, objektu nebo zafizeni.

Zapis volic¢e do zvlastniho seznamu lze provést:

e rucné pres tlacitko Novy,
e nebo importem z predeslych voleb,

e nebo importem ze souboru XLSX/CSV.

Tisk vypisu ze stalého seznamu volié¢li pro volebni komise

Volby — Volby a referenda — Detail aktudlnich voleb — zdlozka Vypis ze stalého
seznamu volict — tlacitko Tisk

Na vybér mate sestavu na vysku nebo na Sirku.

Nastavte si poZadované tfidéni sestavy nebo si pfizplsobte sestavu dle potreby (vybér
volebnich okrskd, odstrankovani ...).

Zaskrtnutim policka ,Prazdny vytisk” si vytisknéte prazdny formular Vypisu ze stalého
seznamu volic¢Q.

Tisk vypisu ze zvlastniho seznamu volicl

Volby — Volby a referenda — Detail aktualnich voleb — zalozka Zvlastni seznam volié¢a — Tisk

Na vybér mate sestavu na vySku nebo na Sirku.

Nastavte si tfidéni sestavy a vyberte ,Zafizeni”.
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Stejné jako v pfipadé vypisu ze stdlého seznamu voli¢l si mizZete vytisknout také prazdny
formuldr vypisu, a to zaskrtnutim policka ,,Prazdny vytisk“.

9. Druhé kolo voleb

svr

Druhé kolo voleb probéhne 27. — 28. zafi 2024. Pro toto druhé kolo se zaloZi stejnym
zplsobem nové volby a pfipravi se znovu oba seznamy.

Veskeré informace, véetné metodickych doporuceni k témto volbam, naleznete na
strankach MV CR[s1)

5.11 Metodika zpracovani voleb do krajskych zastupitelstev (20. -
21.9.2024)

Staly seznam volicl

Staly seznam volicli se automaticky vytvafi z Evidence obyvatel — jsou do néj zarazeni
vSichni potencidlni volici, obané CR, ktefi:

e maji trvaly pobyt v obci,
e dosahli 18 let k aktualnimu datu.

1. ZaloZeni novych voleb
Volby — Volby a referenda — tlacitko Novy

Vyberte Typ voleb, zadejte ,, Termin konani od” (20. 9. 2024). Datum , Termin konani do“
se doplni automaticky. Nazev voleb se doplni také automaticky, ale je mozné jej upravit.
Stisknéte tl. Dokondit.

ZaloZi se nové volby a program vymezi prekazky ve vykonu volebniho prava, témi jsou pro
tento typ voleb:

e odnéti svobody (§ 6/2a),
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e omezeni osobni svobody z divodu ochrany zdravi lidu (§ 6/2e),
e omezeni svépravnosti k vykonu volebniho prava

e vykon sluzby vojaka z povolani v zahranici.

V detailu nové zalozenych voleb budou k dispozici zalozky:

Prekazky, prlkazy...,
Vypis ze stalého seznamu volicl

Na zadloZce Prekaiky, prakazy... jsou po zaloZeni voleb automaticky vypsani obyvatelé,
ktefi maji v Evidenci obyvatel zadanou prekazku ,omezeni svépravnosti®.

Ptripadné dalsi prekazky je tfeba zadat ru¢né — viz bod 4).

Vypis ze stalého seznamu voli¢Q je potfeba naplnit az po zadani prekazek ve vykonu
volebniho prava.

Tisk doruéovacich seznamu, obalek ¢i Stitkt

Volby — Dorucovaci obvody

3.1 Vytvoreni doruovacich obvodu:

e bud tlacitkem Novy

e nebo tlacitkem Akce — Vytvofit a naplnit dorucovaci obvody dle volebnich
okrsku.

Dorucovaci obvody neni tfeba vytvaret, pokud jiz byly vytvorené pfi zpracovani
nékterych z predchozich voleb.

3.2 Rozrazeni vi8ech adresnich mist do dorudovacich obvodu:

e bud pomoci tlacitka Pridat, kdy z pravého sloupce , Nezatazend adresni mista”
presunete adresni mista do spravnych doruc¢ovacich obvod(

e anebo z detailu dorucovaciho obvodu tlacitkem Novy a vybérem (zaskrtanim)
prislusnych adresnich mist.

3.3 Tisk dorucéovacich seznamu, obalek nebo adresnich stitkd.

Pouzijte tlacitko Tisk nad prehledem dorucovacich obvodu.
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3. Voliéské prlikazy, zarazeni do zvlastnich seznami a zadani
pfekazek ve vykonu volebniho prava

4.1 Pofizeni voli¢skych prakazu
Volby — Voli¢ské prukazy

Pres tlacitko Novy si poridte voli¢ské prikazy, které zatim nebyly vydané, a ze kterych
budete vybirat prikazy pro volice, ktefi o né pozadaji. Pokud maji porizované prikazy
souvislou ¢iselnou fadu, je mozno je pofidit i hromadné. Pfi pofizeni zadejte prvni Cislo a
pocet kusU a program rozgeneruje na prislusny pocet zaznam.

4.2 Zadani vydanych voliéskych prukazl, zafazeni do zvld$tnich seznami a
zadani prekazek ve vykonu volebnfho prdva u jednotlivych voli¢a

Volby — Volby a referenda — Detail aktualnich voleb — zalozka Pfekazky, prakazy... —
tlacitko Novy
Vyberte obyvatele - pomoci naseptavace nebo tladitka se tremi teckami.

Zadejte bud’ voli¢sky prikaz nebo prekazku ve vykonu volebniho prava, pfip. zaSkrtnéte
jednu z moZnosti pro zafazeni do zvlastniho seznamu voli€ll vjiné obci nebo u
zastupitelského uradu.

e Zadani Cisla voli¢ského prlikazu - kliknéte na tlacitko se tfemi teckami, zobrazi se
seznam voli¢skych priikazl, které jsou k dispozici, a vyberte voli¢sky prikaz (napft.
dvojklikem).

e Zadani prekazky - pouzijte tlacitko Novy a vyberte prekazku.

Pozn.: Prekdzka ,,omezeni svéprdvnosti“ se zaddva jiz v karté obyvatele a zni se
automaticky prendsi se do seznamu volicd, ale je mozZné ji nastavit i zde.

4. Naplnénivypisu ze stalého seznamu voli¢l k aktualnim
volbam

Volby — Volby a referenda — Detail aktudlnich voleb — zalozka Vypis ze stalého
seznamu volicl — tlacitko VytvoFit vypis ze stalého seznamu volicl
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Naplni se seznam volich k aktudlnim volbdm - vyberou se voli¢i, ktefi maji statni
prislusnost Ceské republiky, maji trvaly pobyt v obci, kterd nalezi do Uzemniho obvodu

s vr

nékterého z krajl a ktefi dosdhnou 18 let véku ke druhému dni voleb, tj. k 21. zafi 2024.

U volic¢l jiz bude v pozndmce uvedeno pfipadné vydani voli¢ského prikazu nebo zarazeni
do zvl. seznamu volicli v jiné obci/u zastupitelského uradu nebo prekazka ve vykonu vol.
prava.

Pozn.: Pokud by bylo potieba zapsat prekdzku aZ po vygenerovdni vypisu ze stdlého
seznamu volicd, je nutné vypis ze stdlého seznamu voli¢i smazat a ndsledné znovu
vygenerovat.

5. Tisk vypisu ze stalého seznamu voli¢li pro volebni komise

Volby — Volby a referenda — Detail aktudlnich voleb — zdlozka Vypis ze stalého
seznamu volict — tlacitko Tisk

Na vybér mate sestavu na vysku nebo na Sirku.
Nastavte si poZzadované tfidéni sestavy nebo si pfizplsobte sestavu dle potreby (vybér
volebnich okrskd, odstrankovani ...).

Zaskrtnutim policka ,Prazdny vytisk” si vytisknéte prazdny formular Vypisu ze stalého
seznamu volic¢Q.

Veskeré informace, véetné metodickych doporuceni k témto volbam, naleznete na
strankach MV CR|ss).

© 2024 ALIS spol. s r.o.



Sestavy

6  Sestavy

Tisky v Evidenci obyvatel

Modul Evidence obyvatel nabizi ndsledujici tiskové sestavy:

Tisk evidencnich karet

Hromadny tisk evidencénich karet obyvatel.

59

Tisk |ze omezit vybérem z moznosti - tisk aktivnich zaznamd, tisk vyfazenych zaznamu anebo tisk vSech

zaznamu.

U sestavy je mozné nastavit filtrovani a zménit tfidéni.

Zmény za obdobi
Tisk pfehledu zmén za zvolené obdobi.
Tisk |ze omezit vybérem pouze urcitého typu zmény.

U sestavy je mozné v pravém panelu nastavit filtrovani a zménit tfidéni ¢i souctovani.

Pfehled obyvatel
Tisk jmenovitého seznamu obyvatel.

Pro tiskovou sestavu je mozné vyuzit pfipravené rychlé filtry:

Typ pobytu,

Cislo volebniho okrsku,

Dosazeny vék od - do,

véku 6 let v urcitém obdobi).

U sestavy je mozné v pravém panelu nastavit filtrovani a zménit tfidéni ¢i souctovani.

Jubilanti
Tisk prehledu obyvatel urcitého dosazeného véku ve zvoleném obdobi.
Hodnoty dosazeného véku i obdobi si uzivatel mlizZe upravit dle potieby.

U sestavy je mozné v pravém panelu nastavit filtrovani a zménit tfidéni ¢i souctovani.

Ptehled obyvatel - jen soucty

Souctova sestava seznamu obyvatel.

Dosazeny vék v obdobi - moZnost filtrovat dle dosazeného véku ve vybraném obdobi (napf. dosazZeni
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Pro tiskovou sestavu je mozné vyuzit pfipravené rychlé filtry - Stav (aktivni x vyfazené zaznamy), Typ
pobytu, Cislo volebniho okrsku nebo dosazeny vék od - do.

U sestavy je mozné v pravém panelu nastavit filtrovani a zménit tfidéni ¢i souctovani.

Tisky v modulu Volby

Modul Volby nabizi nasledujici tiskové sestavy:

Vypis ze stalého seznamu volicl - na vysku
Tisk seznamu voli¢l pro potieby volebni komise - sestava je orientovana na vysku.

Vypis ze stalého seznamu volicl se tiskne vidy pro dané volby - aktualni volby je tfeba vybrat pres
tlacitko se tfemi teckami.

Pred tiskem je mozné zadat podminky pro tisk a tim omezit rozsah vytisténych zaznam(. Obsluha ma
moznost:

e vybratvolebni okrsky, pro které se ma sestava tisknout,
e omezit tisk zadanim pismen od-do,

e nastavit odstrankovani sestavy podle pfijmeni (pfijmeni zac¢inajici na dalsi pismeno v abecedé bude
zacinat na dalsi strance) anebo obdobné podle ulic anebo dle ¢asti obce.

U sestavy je mozné zménit tridéni.

DuleZitd je moZnost vytisknout zde i prazdny vypis ze seznamu - zaSkrtnutim zatrZitka Prazdny vytisk.

Vypis ze stalého seznamu volict - na Sifku
Tisk seznamu volicl pro potieby volebni komise - sestava je orientovana na Sirku.

Pro sestavu plati stejné moznosti zadani podminek pro tisk jako u sestavy orientované na vysku.

Vypis z dodatku stalého seznamu voli¢i
Tisk vypisu dodatku stalého seznamu uréeného pro potieby volebni komise.

Pro sestavu plati stejné moznosti zadani podminek pro tisk jako u sestavy vypisu ze stalého seznamu
volicll, chybi pouze moznost odstrankovani sestavy dle pfijmeni nebo ulice.

Vypis ze zvlastniho seznamu volic
Tisk vypisu ze zvlastniho seznamu volic¢a uréeného pro potieby volebni komise.
V pravém panelu je tfeba vybrat volby, pro které se bude seznam tisknout.

Zvlastni seznam je mozné tisknout zvlast pro jednotliva zafizeni.
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Dorucovaci obvody a adresy

Vycet vSech adresnich mist, na kterych jsou hlaseni k trvalému pobytu volici.

Dorucovaci seznam - jmenovité
Tisk seznamu voli¢d za Gcelem roznasky volebnich listk( ve formé jmenného seznamu.

Dorucovaci seznam se tiskne vidy pro konkrétni volby - ty je tfeba vybrat v pravém panelu pomoci
tlacitka se tremi teckami.

Seznamy je mozné tisknout zvlast pro kazdy dorucovaci obvod - obvod se vybere rovnéz pomoci
tlacitka se tfemi teCkami.

U sestavy je ddle moZzné v pravém panelu nastavit filtrovani a zménit tfidéni ¢i souctovani.

Dorucovaci seznam - jen soucty

Tisk seznamu voli¢l za ucelem roznasky volebnich listk( - sestava s vyctem adresnich mist a s
uvedenim poctu voli¢d na kazdém z nich.

Dorucovaci seznam se tiskne vidy pro konkrétni volby - ty je tfeba vybrat v pravém panelu pomoci
tlacitka se tfemi teckami.

Seznamy je mozné tisknout zvlast pro kazdy dorucovaci obvod - obvod se vybere rovnéz pomoci
tlacitka se tremi teckami.

U sestavy je dale moZzné v pravém panelu nastavit filtrovani a zménit tfidéni ¢i souctovani.

Volby - rekapitulace

Po vybéru voleb v pravém panelu se vytvofi sestava s prehledem poctu voli¢d v jednotlivych
volebnich okrscich + po¢tem vydanych voli¢skych prikazi a poctem volict s prekazkami.

Evidence voli¢skych priikazti

Pokud v programu evidujete voli¢ské prikazy, mlzete si vytisknou také sestavu s touto evidenci. V
pravém panelu mlzZete vybrat, jestli maji byt zahrnuty voli¢ské priikazy dle jejich data pfijeti nebo dle
data vydani/znehodnoceni. Sestavu najdete jak v nabidce "Voli¢ské prikazy" tak v nabidce "Sestavy".

Filtr

MozZnost nastaveni filtru pro tisk sestavy. Je mozné omezit data, kterd do sestavy vstupuji. Prace s
filtrem je stejnd jako prace s filtrem ve vSech modulech KEO4 a je popsana zde.

Souctovani
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MozZnost zmény Urovné, za kterou se maji na sestavé provést soucty souctovani.
v 7 4 réd
Tridéni

MozZnost nastaveni vlastniho zplsobu tfidéni sestav. Z levého seznamu se presunuji do pravého
seznamu ty Udaje, podle kterych chcete v sestavé tfidit data. V pravém seznamu se voli priority pro
tfidéni a zpUsob tridéni vzestupné/sestupné.

Tisk
Tlacitko pro spusténi tisku vybrané sestavy.

Export do Excelu

Vybrana sestava se otevie v tabulkovém procesoru (Excel, LibreOffice Calc), ktery je v daném pocitaci
pfifazen pro otevirani soubor( XLS.

Ulozit nastaveni jako...

Nastaveni provedena v pravém panelu (Filtr, Souc¢tovani a Tridéni) je mozné ulozit pro pristi pouziti.
UloZit sestavu pod nazvem - volba vlastniho ndazvu sestavy - sestava s timto nazvem se zaradi mezi
ostatni sestavy. Bude u ni chybét ikonka zamecku - tim se odlisi od distribucnich sestav.

Nazev sestavy pro tisk - tento ndzev se bude tisknout jako nazev sestavy.

2 Vlastnisestavu je mozné smazat tla¢itkem Smazat v ndstrojové listé.

Obnovit filtr

Obnova plivodniho nastaveni pravého panelu (Filtr, Souctovani a Tridéni).

Akce / Export do XML

Vybrand sestava nebo vice sestav bude uloZena na disk pocitace jako soubor s pfiponou XML. Tento
soubor Ize importovat do KEO4 na jiné databazi.

Akce / Import z XML

MozZnost nacteni souboru (nebo vice souborl) exportovanych z jiné databaze - import nastaveni
sestav.
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7 Ciselniky

71 Prekazky ve vykonu volebniho prava

Ciselnik obsahuje moiné prekazky, které brani vykonu volebniho prava a neni uZivatelsky
editovatelny.

Jiny dGvod vyfazeni

Odnéti svobody (§ 6/2a)

Omezeni osobni svobody z diivodu ochrany zdravi lidu (§6/2e)
Omezeni svépravnosti k vykonu volebniho prava

Sluzba vojaka z povolani v zahranici

Vyskrtnuti ze seznamu volica

7.2 Typy pobytu

Ciselnik obsahuje typy pobytd. U cizincil jsou typy pobytu ve stejném tvaru, v jakém jsou ziskdvany z vydejd
ISEO (automaticky tak pfi nacteni obyvatel z vydeje dochazi k naparovani na Ciselnik).

Trvaly pobyt

Trvaly pobyt - adresa Gradu

Trvaly pobyt - cizinec

Docasna ochrana

Pfechodny pobyt obc. 3. zemé
Trvaly pobyt ob¢. EU

Pfechodny pobyt ob¢. EU

Ukonceny trvaly pobyt ob¢. 3. zemé
Trvaly pobyt ob¢. 3. zemé
Mezinarodni ochrana

Ptechodny pobyt ob¢. GB

Trvaly pobyt ob¢. GB

Ukonceny prechodny pobyt obc. 3. zemé
Ukonceny trvaly pobyt ob¢. EU
Ukoncena docasna ochrana
Rodinny pfislusnik - trvaly

Rodinny pfislusnik - pfechodny

7.3 Typy voleb

Ciselnik typ@ voleb - neni uZivatelsky editovatelny.

Ke kazdému typu voleb jsou programové pritazeny prekazky volebniho prava, které je u daného typu
voleb nutné zohlednit a je zde definovéno, jaky typ seznamu voli¢l (kromé stdlého seznamu) se k
danym volbam zaklada.

Volby do zastupitelstev obci
Volby do zastupitelstev kraja
Volby do Senatu

Volby do Poslanecké snémovny
Volby do Evropského parlamentu
Volba prezidenta republiky
Referenda
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Volebni okrsky

Do Ciselniku volebnich okrskl je mozno k Cislu volebniho okrsku slovné specifikovat volebni mistnost. Volebni
mistnost je ndsledné mozno tiksnout do obalek/stitkd v dorucovacich obvodech pro roznost voli¢skych listka.

Zarizeni

UZivatelsky editovatelny Ciselnik "zatizeni", ze kterych jsou nahlaSovani voliéi pro zdpis do zvlastniho
seznamu volicd.

Do zvlastniho seznamu se zapisuji volici, ktefi nejsou v obci pfihlaseni k trvalému pobytu, ale jsou v
nemocnici, porodnici, sanatoriu, véznici, Ustavu socidlni péce nebo v obdobném Ustavu umisténém v
obci.

Zafizeni se potidi tla¢itkem Novy.

Ve formulafi je nutné zapsat nazev zafizeni a vyhledat jeho adresu pomoci chytrého hledani adresy
(napojené na ¢iselniky RUIAN). Stadi zadat jen ulici a &.p. - nabidnou se odpovidajici existujici adresy,
znich se vybere ta sprdvna. Do formulare se ndsledné automaticky dosadi kompletni adresa, véetné
volebniho okrsku, do kterého dané adresni misto spada.

Déle je tfeba zapsat text divodu zédpisu do seznamu. Zadejte napf. ,Nahldsen reditelem nemocnice v
...." Tento text bude vytiStén ve Vypisu ze zvlastniho seznamu voli¢l v poznamce.
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Parametry

Zakladni

Udaj

Popis

ROB - zmény z notifikaci propisovat
rucné (evidence typd zmeén na zaloZce
Zmény)

Implicitné je program nastaven tak, Ze se zmény ke kartdm
obyvatel neeviduji. Na vlastni odpovédnost si mlzZete evidenci
zmén v programu zapnout. Po zapnuti tohoto parametru pfibude
na v hlavni nabidce Obyvatelé zdlozka Zmény, na které je k
dispozici pfehled viech vyhodnocenych typl zmén. V karté
obyvatele na zdloZce Zmény se zpfistupni tlacitko Novy, kterym
je mozné zménu k obyvateli ru¢né pofidit.

Zmény se vyhodnocuji také na zakladé notifikaci ze ZR. Nacteni
do programu je tfeba provést rucné.

ROB - zmény z notifikaci propisovat
automaticky (evidence typli zmén na
zalozce Zmény)

Implicitné je program nastaven tak, Ze se zmény ke kartam
obyvatel neeviduji. Na vlastni odpovédnost si mlzete evidenci
zmén v programu zapnout. Po zapnuti tohoto parametru pfibude
na v hlavni nabidce Obyvatelé zilozka Zmény, na které je k
dispozici pfehled vSech vyhodnocenych typl zmén. V karté
obyvatele na zdloZce Zmény se zpfistupni tlacitko Novy, kterym
je mozné zménu k obyvateli ru¢né pofidit.

Zmény se vyhodnocuji také na zakladé notifikaci ze ZR. Do
programu jsou propisovany automaticky.

ROB - aktualizace z notifikaci
propisovat automaticky a evidovat je
na zélozce Zmény ROB

Zmény zjisténé notifikacemi se budou do karet obyvatel promitat
automaticky a v hlavni nabidce Obyvatelé bude k dispozici
zdlozka Zmény ROB.

ROB - aktualizace z notifikaci
propisovat automaticky a nezobrazovat
zalozku Zmény ROB

2 Tato posledni volba je
doporucované (implicitni) nastaveni.

Zmény zjisténé notifikacemi se budou do karet obyvatel promitat
automaticky a v hlavni nabidce Obyvatelé nebude k dispozici
zdlozka Zmény ROB.

Udaj Popis

Nazev a kéd obce

S pomoci naseptavace je tfeba vybrat ndzev obce. Automaticky se doplni kod obce
prevzaty z ¢iselniku RUIAN.

Adresa sidla
ohlasovny

Zada se adresa ohlasovny - je tfeba ji vyhledat pomoci chytrého hledani adresy
(napojeného na &iselniky RUIAN). Do pole Hledat adresu staéi zadat jen ulici a &.p. -
nabidnou se odpovidajici existujici adresy, z nich se vybere ta spravna. Do
formulare se ndsledné automaticky dosadi kompletni adresa.

Parametry pro tisk

Tisk zpracovano na sestavach
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Zaskrtnutim zatrzitka se nastavi, Ze se bude v sestavdach tisknout patic¢ka s aktudlnim datem a casem.
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Sablony

V systému KEO4 mUzZete pro usnadnéni prace vyuZivat Sablony, napf. pro vytvareni faktur, dokumentt
ve spisové sluzbé, pro vyuctovani apod., véetné variant s ¢arovym nebo QR kddem. Pouzivat lze jiz
pripravené —distribucni Sablony nebo si Sablony mliZete ptizpUsobit na miru.

Pouzivate-li distribu¢ni Sablony, dostanou se k vdm s aktualizaci programu také vSechny distribu¢ni
Upravy Sablon. Vlastni upravené §ablony nejsou aktualizaci dotéeny.

Prostredim pro vytvareni Sablon je program LibreOffice Writer.

Prifrazeni sablon

V pfipadé, Ze si nepfidélite Zddnou Sablonu, mate automaticky k dispozici vSechny distribuéni. Jestlize
chcete vyuZivat jen nékteré z nich, je potreba si konkrétni Sablony prifadit.

Sablony pro prevzeti se vybiraji v nabidce Sablony/Dostupné $ablony. Tato nabidka je dostupna bud'
pfimo v konkrétnim modulu nebo v administraci (Administrace/Databazové schéma/Sablony).

V nabidce Dostupné Sablony oznacite vdmi vybranou $ablonu. Je mozné vybrat i vice Sablon najednou
s pouzitim kldvesy CTRL. Poté pres pravé tlacitko mysi vyberete akci PEifadit Sablonua Sablony
budou nasledné vidét i v nabidce Pfifazené Sablony.

Prifazene $ablony - Referent [Hlavackova Lucie] Dostupné sablony
Dodejky / Dorucenky Dodejlky / Dorucenky
Dopisy Dopisy

Podaci razitko
Potvrzeni o pevzetl
Soudasti

b4 Spisy
i Obalka spisu
i Obaélka spisu s OR kédem
+ Obélka spisu s piistupy

Typove spisy Pfifadit 2ablonu
Zakladni obalky Detail

Stitky

Stitky s QR kadem

Stitky s pedacim éislem

Uprava $ablon

Pfrifazené distribucni Sablony (se zameckem * ), prifazené Sablony spravcem (s panackem b | ) Ci
Sablony, které vyuZiva vice uZivatell, upravovat nelze.

Jestlize potiebujete takovouto Sablonu upravit, je tfeba si nejprve vytvofit z ptitazené Sablony kopii.
Kopii vytvofite tak, Ze kliknete na pravé tlacitko mysi a zvolite akci Vytvo¥it kopii nebo tuto akci
pouZijete pfimo v detailu pfifazené Sablony. U kopie mlZete zménit ndzev dle vasich potreb.
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Pfifazené Sablony - Referent [Hlavackova Lucie]
» Dodejky / Dorucenky

» Dopisy
w Spisy
. Obalka spisu s pfistupy
Vytvofit kopii
Dietail
Odebrat

V detailu vytvorené kopie kliknete na tlacitko Upravit a do zobrazené kopie Sablony mizZete vkladat
vlastni texty, obrazky, mazat nebo vkladat dalsi vstupni pole.

Sablona

O | +J wvoiit kopii

Mazewv Oba"lka spisu & pristupy (kopie) | [] Aktivni

Format ODT | Importovat | | Exportovat Welikost: 15057 bytd

UloZit a zavfit Storno

Texty se Sedym pozadim jsou jiz existujici vstupni pole, kterd se automaticky napliuji pfislusnymi
udaji pfimo z programu. Pokud takové pole smazete, dany Udaj se vdm do $ablony jiZ naplfiovat
nebude.

Pokud se rozhodnete $ablonu si upravit na miru, mlzZe vyuZit seznam vSech vstupnich poli pro
konkrétni typy Sablon, ktery uvddime pro jednotlivé Sablony v ndsledujicich podkapitolach.

Pridani vstupniho pole do Sablony

V podkapitole dané Sablony si vyberte potfebné vstupni pole a ve sloupci Nazev si ho zkopirujte (CTRL
Q).

© 2024 ALIS spol. s r.o.



Sablony

9 Cvod

Predani

Dokumenty pfijaté k wyFizeni
Vlastni dokumenty k vyfizeni
Spisy

Zasilky

€7 Zadosti k vyfizeni

O Dokumenty k nahlednuti

A Dokumenty

O Doruéenky

O Dokumenty odboru

L )

O Dokumenty organizace
O Dokumenty TP
3 vypisy Czech POINT
3 Konverze
1 Uredni deska
1 Evidence razitek
1 Modul Utedni deska
< piedéni do spisovny
=1 Sablony
[li] Dopisy
19 zakladni obdlky
19 Stitky
[li] Dodejky, doruéenky
O
O Spisovy a skartacni plan
A Ciselniky
<’ Parametry
€7 Utivatelsks préva v S5L KEQ4

69

Mazev Vyznam Piiklad
parSchDatovaSchrankald ID datové schranky m47dIk7
parSchOrgCisDom Cislo domovn

parSchOrgCp Cislo popisné {orientaéni) z adresy sidla organizace 538

parschOrgEmail

E-mail organizace

podatelna@alisov.cz

parschOrgrax

Fax organizace

+420123 456 784

parschOrgico

Identifikaéni éislo organizace [IC0)

00572416

parschOrghazev

MN3zev organizacs

Alsspol. sro.

parschOrghazevObec Obec z adresy sidla organizace Ceskd Lipa
parschOrgObecsPad MN3zev obce - 6. pad Cesks Lipé
parSchOrgPsc Poitovni smérovaci fislo z adresy sidla organizace 470 01

parSchOrgTell

Telefon organizace 1

+420123 456 781

parSchOrgUlice

Ulice z adresy sidla organizace

Marianska

parSchOrgweb

Web organizace

parSchUradMazev

Nazev tfadu

Méstsky ufad Ceska Lipa

spisDatumUzavreni

Datum, kdy byl spis uzavien

spisDatumVytvoreni

Datum, kdy byl spis vytwafen

spislid JID spisu
spisNazev Mazev spisu
spisSkartacniRezim Skartaéni znak a |hita spisu

spisspisovaZnacka

Spisovad znacka

Seznam ufivateld s pfistupem do spisu, oddElenych Z&rkou

l=pisVecnaSkupingl

PIngé uré isovy znak a nazev vEcné skupiny

spisVlastnikalllmeno

Pijmeni a jméno vlastnika spisu

spisVlastnikPmNazey

Nazev pracovniho mista viastnika spisu

spisVlastnik Prijmenilmeno

Jméno, piijmeni a8 PM vlastnika spisu

spisZpracovatellmenoPrijmeniNazevPm

Iméno, piijmeni 8 nazev PM zpracovatele spisu

spisZpracovatelPmNazev

Nazev pracovniho mista zpracovatele spisu

spisZpracovatelPrijmenilmena

Iméno a pfijmeni zpracovatele spisu

Poté v upravované Sabloné kliknéte na misto, kam chcete nové vstupni pole umistit, a pouzijte
kldvesovou zkratku CTRL a F2.

V okné Pole si v zdloZce Funkce vyberte typ Vstupni pole a do pole Odkaz vioZte zkopirovany nazev
vstupniho pole (CTRL V). Kliknéte na tlacitko V1oZit.
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16426xxxxx1502922188L 126110

nazev organizace

\Ulice Eislo domovri , PSC M&sto organizace, IGO0

Nﬂzev sl]is Dokument Kfizové odkazy Funkee |nformace o dokumentu Proménné Databaze

Vlastik spisu: Piijmeni, jméno a PM vlastnika spisu Iyp Format Mazev
Zpracovatel: Zpracovatel spisu Podminény text
. 5 . 'Vstupni seznam

Pristup ke spisu: Piistup ke spisu Odkaz
Spisovd znacka: spisSpisovaZnacka spustit makro spisVecnaSkupina

N (Zastupny znak

gcnd skupina: Slouit znaky
Skartacni refim:  Skartaéni reim Skryty text

5 B . Skryty odstavec Makro...

Datum vytvoreni: | spisDatumVytvoreni

Datum uzavieni: spisDammUzavreni

Napovéda Zavfit

Poté vyplnite ndzev vstupniho pole (je na vas jaky nazev pro vstupni pole zvolite). Tento nazev se pak
bude v Sabloné zobrazovat. Potvrdte tlacitkem OK a v nasledujicim okné pouZzijte tlacitko ZavEit.
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9.1

9.1.1

9.1.2

Dokument KfiZové odkazy Funkce Informace o dokumentu Proménné Databaze

Iyp
Podminény text

Vstupni seznam

Vstupni pole

Spustit makro
Zastupny znak
Sloudit znaky

Skryty tel Kontrola poli
Skryty og

Qdkaz

Nazev vécné :kupin}{

Nipovéda

Mipovéda

Format I

Predchozi

Jazen

Odkaz

spisVecnaSkupina

spisVecnaSkupina

Zrugit

Vledit

Zaviit

Po dokonceni vsech Uprav Sablonu uloZte.

Sablony - Evidence obyvatel

Nazev

Obalky obyvatel

Vyznam

PFiklad

Nazev

Vyznam

Ptiklad

evieobOsobaAdresaUliceCoCp

Ulice a ¢islo domovni a popisné

Maridnska 538/5
evieobOsobalmeno Jméno
evieobOsobaObec Obec
evieobOsobaPrijmeni PFijmeni
evieobOsobaPsc e
evieobOsobaVolebniOkrsek

Cislo volebniho okrsku

Stitky obyvatel

Nazev

Vyznam

Ptiklad

evieobOsobaAdresaUliceCoCp

Ulice a ¢islo domovni a popisné

Maridnska 538/5

evieobOsobalmeno

Jméno
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KEO4 Evidence obyvatel

9.2
9.2.1

9.2.2

evieobOsobaObec Obec
evieobOsobaPrijmeni PFrijmeni
evieobOsobaPsc PS¢

evieobOsobaVolebniOkrsek

Cislo volebniho okrsku

Sablony - Volby

Dorucovaci seznam - stitky

Nazev

Vyznam

Priklad

vypisVolicuAdresaUliceCoCp

Ulice a ¢islo domovni a popisné

Marianska 538/5

vypisVolicuAdresaVolebniMistnost
i

Adresa volebni mistnosti

vypisVoliculmeno Jméno
vypisVolicuObec Obec
vypisVolicuPrijmeni PFijmeni
vypisVolicuPsc PsC

vypisVolicuVolebniOkrsek

Cislo volebniho okrsku

Dorucovaci seznam - obalky

Nazev

Vyznam

Ptiklad

vypisVolicuAdresaUliceCoCp

Ulice a ¢islo domovni a popisné

Maridnska 538/5

vypisVolicuAdresaVolebniMistnost
i

Adresa volebni mistnosti

vypisVoliculmeno Jméno
vypisVolicuObec Obec
vypisVolicuPrijmeni PFijmeni
vypisVolicuPsc PSC

vypisVolicuVolebniOkrsek

Cislo volebniho okrsku
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