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Uvod 3

1 Uvod

Ve Jmenném rejstriku jsou pouze subjekty, které maji vazbu na dokument nebo spis ve spisové sluzbé. Ostatni
subjekty nelze mit evidované ve Jmenném rejstriku.

e Zidkladem zaznamu je adresa a identifikacni Udaje evidované organizace nebo osoby, ke kazdému subjektu
Ize evidovat adresu trvalého pobytu (nebo adresu sidla) nebo nékolik dorucovacich adres.

e Ke kazdému subjektu se eviduje skartacni rezim (maximalni Ih{ita pro ponechani subjektu ve Jmenném
rejstriku) s externi udalosti, ktera zacne plynout po vyrazeni posledni vazby subjektu na dokument nebo spis.
V pripadé, ze uplyne Ihita, dojde k automatickému smazani subjektu ze Jmenného rejstriku.

e Dale muZete evidovat spojeni (telefonni ¢islo, e-mailova adresa, ID datové schranky a jiné).

e Jmenny rejstrik je mozné napojit na zakladni registry (Registr obyvatel ROB a Registr osob ROS). Postup
napojeni je popsan v samostatné prirucce Napojeni KEO4 na zakladni registry.

e Vpripadé pravnické nebo podnikajici fyzické osoby se kromé spojeni mohou evidovati dalsi kontakty
(kontaktni osoby, véetné spojeni na tyto osoby).

o Ke kazdému subjektu program vytvafi transakéni protokol, kde se loguji vSechny zmény u daného subjektu
véetné nahliZeni na subjekt.

2 Oovladani a uZivatelské rozhrani je v KEO4 shodné ve viech modulech. Pokud se chcete sezndmit
se zakladnim ovladanim programu, vénujte prosim pozornost dokumentaci KEO4 Ovldddni programu.
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2 Subjekty

Ve Jmenném rejstriku jsou evidovany tfi typy subjektd.
Jedna seo:

e Pravnické osoby (PO),

¢ Podnikajici fyzické osoby (PFO)

¢ a Fyzické osoby (FO).

Pravnicka osoba

V detailu subjektu pravnické osoby |ze vyplnit tyto udaje:

Udaj Popis
Aktivni Checkbox na kontrolu, jestli je subjekt aktivni ¢i neni.
iI€o Identifika¢ni ¢islo osoby.
ARES Administrativni registr ekonomickych subjektd.
DIC Dafové identifikaéni &islo.
JID Jednoznacny identifikator.
Obchodni nazev Obchodni nazev - jedna se o povinny udaj.
Pravni forma Pravni forma pravnické osoby.

Ovéfit v ROS Nabizi ovéreni v registru osob.

Datum posledni Den, kdy byla naposledy pravnickd osoba ovéfena v ROS.
kontroly
Informa&ni Ovéruje existenci a platnost datovych schranek.
systém
datovych
schréanek
Dostatecné udaje pro Checkbox informuje o tom, Ze subjekt ma dostatecné udaje ke ztotoZznéni ve
ztotoznéni jmenném rejstriku.
Zalozka Adresa sidla - Vyhledd ulici a €.p. a uloziji.

Hledat adresu

Zalozka Dorucovaci Vyhleda ulici a ¢.p. a uloZi ji.
adresy - Hledat adresu

Zalozka Spojeni Detail spojeni slouzi k zobrazeni podrobnosti k jednotlivému spojeni ci

jeho editaci (doplnéni udajl). Dvojklikem na spojeni ¢i kliknutim na
tlacitko Detail se otevie detail spojeni.
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Subjekty 5

Zalozka Kontakty

Detail kontaktu slouzi k zobrazeni podrobnosti k jednotlivému kontaktu
(atvaru) ¢i jeho editaci (doplnéni udajl). Dvojklikem na kontakt ci
kliknutim na tlacitko Detail se otevie detail kontaktu.

Zalozka Datum vyrazeni

Detail datum vyfrazeni slouzi k urceni data, kdy bude tento subjekt vymazan.

Zalozka Ostatni

Na zaloZce Ostatni naleznete dalsi volitelné Udaje k vyplnéni.

Zalozka Transakéni
protokol

Zéalozka transakéni protokol slouZi k zobrazeni historie subjektu.

Podnikajici fyzicka osoba

V detailu subjektu podnikajici fyzické osoby |ze vyplnit tyto udaje:

Udaj Popis
Aktivni Checkbox na kontrolu, jestli je subjekt aktivni ¢i neni.
iI€o Identifikaéni ¢islo osoby.
ARES Administrativni registr ekonomickych subjekta.
DIC Dariové identifika¢ni &islo.

Datum narozeni

Datum narozeni podnikajici fyzické osoby.

JID

Jednoznacny identifikator.

Titul (prfed jménem)

Titul pred jménem.

Jméno

Jméno subjektu.

PFijmeni

Pfijmeni subjektu.

Titul (za jménem)

Titul za jménem.

Obchodni nazev

Obchodni nazev - jedna se o povinny udaj.

Pravni forma

Pravni forma podnikajici fyzické osoby.

Oovérit v ROS

Nabizi ovéreni v registru osob.

Datum posledni
kontroly

Den, kdy byla naposledy pravnickd osoba ovéfena v ROS.

Informacéni
systém
datovych
schranek

Ovérfuje existenci a platnost datovych schranek.

Dostatecné udaje pro
ztotoznéni

Checkbox informuje o tom, Ze subjekt ma dostatecné udaje ke ztotoZnéni ve
jmenném rejstriku.

Zalozka Adresa sidla -
Hledat adresu

Vyhleda ulici a ¢.p. a uloZiji.

Z4lozka Dorucovaci
adresy - Hledat adresu

Vyhledd ulici a €.p. a uloziji.
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Zalozka Spojeni

Detail spojeni slouzi k zobrazeni podrobnosti k jednotlivému spojeni Ci
jeho editaci (doplnéni udajd). Dvojklikem na spojeni ¢i kliknutim na
tlacitko Detail se otevie detail spojeni.

Zalozka Kontakty

Detail kontaktu slouZi k zobrazeni podrobnosti k jednotlivému kontaktu
(utvaru) ¢i jeho editaci (doplnéni udajd). Dvojklikem na kontakt i
kliknutim na tlacitko Detail se otevie detail kontaktu.

Zalozka Datum vyrazeni

Detail datum vyrazeni slouzi k uréeni data, kdy bude tento subjekt vymazan.

Zalozka Ostatni

Na zaloZce Ostatni naleznete dalsi volitelné udaje k vyplnéni.

Zalozka Transakeni
protokol

Zalozka transakéni protokol slouZi k zobrazeni historie subjektu.

Fyzicka osoba

V detailu subjektu fyzické osoby Ize vyplnit tyto udaje:

Udaj Popis
Aktivni Checkbox na kontrolu, jestli je subjekt aktivni ¢i neni.
JID Jednoznacny identifikator.

Titul (prfed jménem)

Titul pred jménem.

Jméno

Jméno subjektu.

PFijmeni

Pfijmeni subjektu.

Titul (za jménem)

Titul za jménem.

Rodné cislo

Rodné Cislo subjektu.

Datum narozeni

Datum narozeni subjektu.

Misto narozeni

Misto narozeni subjektu.

Datum umrti

Datum narozeni subjektu.

Ovérit v ROB

Nabizi ovéreni v registru obyvatel.

Datum posledni
kontroly

Den, kdy byla naposledy pravnicka osoba ovérena v ROS.

Informacéni
systém
datovych
schréanek

Ovéruje existenci a platnost datovych schranek.

Dostatecné udaje pro
ztotoznéni

Checkbox informuje o tom, Ze subjekt ma dostatecné udaje ke ztotoZznéni ve
jmenném rejstriku.

Zalozka Trvaly pobyt -
Hledat adresu

Vyhleda ulici a ¢.p. a ulofZiji.

Zalozka Dorucovaci
adresy - Hledat adresu

Vyhleda ulici a €.p. a uloii ji.

Zalozka Spojeni

Detail spojeni slouzi k zobrazeni podrobnosti k jednotlivému spojeni Ci
jeho editaci (doplnéni udajl). Dvojklikem na spojeni ¢i kliknutim na
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Subjekty 7

tlacitko Detail se otevie detail spojeni.

Zalozka Sloucené

X V detailu subjektu, ktery vznikl sloucenim vice zdznam(, se zobrazi
subjekty

zadznamy, které byly do tohoto subjektu slouceny.

Zalozka Datum vyfazeni| Tato zdlozka slouZi k urceni data, kdy bude tento subjekt vymazan.

Zalozka Informace o Zalozka obsahuje informace o kvalifikovanych certifikatech subjektu.
kvalifikovaném

certifikatu

Zalozka Ostatni Na zaloZce Ostatni naleznete dalsi volitelné udaje k vyplnéni.

Zalozka Transakéni Zalozka transakEni protokol slouZi k zobrazeni historie subjektu.
protokol

2.1 Seznam subjekti

V seznamu subjektl |ze vyhleddvat pomoci rychlého filtru Typ subjektu (fyzickd osoba, podnikajici
fyzicka osoba, pravnicka osoba) anebo primym vyhledanim subjektu pomoci pole Hledat.

Hledat se mliZze zadanim jména, pfijmeni, nazvu, Gtvaru, 1ICO, ID datové schranky, obce, ¢asti obce,
ulice, ¢.d. nebo ¢.o.

Nad seznamem subjektll ma uZivatel tlacitka:

Novy Pofizeni nového subjektu.

Detail Otevie se detail vybraného zdznamu pro pripadné
Upravy.

Hledat (ikonka s Hledani mezi zobrazenymi zaznamy dle vybranych

lupickou) udaj.

T#idit (AZ) Nastaveni podminek pro setfidéni nalezenych zaznam.

Filtr (ikonka s Moznost filtrovani aktudlné zobrazenych zaznamu dle

trychtyrem) pozadovaného udaje.

Tisk Tisk zobrazenych zaznam.

Export do Excelu MozZnost uloZit seznam vybranych subjektl jako
excelovskou tabulku.

Historie zaznamu Zobrazi se historie zaznamu.

Mazani subjektd Funkc.nosjc dosjupnﬂa pouze uZivateli s opravnénim "Pravo
na editaci subjektu" (JASADR0O13).

bez vazby na SSL vy s . .
Akce umoziiuje smazat subjekty bez vazby na spisy a
dokumenty.
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Tisk
Tisk / Obalky

Tisk / Stitky

UmozZnuje vytisknout obalku ¢i Stitek k danému subjektu ve
jmenném rejstriku.

Akce

Akce /
Aktualizovat
adresy podle kédu
adresniho mista

Akce / Zména typu
subjektu

Akce / Prvni
pismeno velké

Akce / Zména
skartaéni lhity

Akce / ZtotoZnit
a pfihlasit k
notifikacim

Akce / Odhlasit
od notifikaci

Akce / Slouédit
subjekty

Funkénosti dostupné pouze uzivateli s opravnénim
"sprava jmenného rejstriku" (JASADR0O11).

U vybranych subjektl, které maji vyplnény kdod
adresniho mista, je touto akci adresa zkontrolovdna a v
piipadé zmény zaktualizovdna.

MoZnost zménit typ subjektu.

Upravi jméno a pfijmeni fyzickych osob tak, aby bylo
prvni pismeno velké a ostatni mala.

Tato akce nereaguje na zatrzitka v tabulce, ale provadi
se nad viemi zaznamy.

Hromadna akce pro zménu skartaéniho znaku a Ihity pro
zaskrtnuti pro zaskrtnuté subjekty.

Hromadnd akce pro ztotoznéni a prihlaseni k
notifikacim ze zakladnich registrd (ztotozni a pFihlasi
zaskrtnuté subjekty).

Hromadna akce pro odhlaseni od notifikaci.

Tato akce slouzi pro slouceni duplicitnich subjekta.

e Nejprve si zaSkrtnéte subjekty, které chcete sloucit
do jednoho (dva nebo vice subjektd).

e Poté vyberte z nastrojové liSty Akce / Slouéit
subjekty.

e Zobrazi se okno se subjekty, které jste v prvnim kroku
zaskrtli. Zkontrolujte, zda maji byt slouceny pravé
tyto subjekty a vyberte:

o Pridat jako novou dorucovaci
adresu - subjekt, ktery zaskrtnete, tak zlistane
zachovany a ostatni subjekty budou zruseny a
zaznamy, které na né byly navazané (dokumenty,
spisy..) se prepnou na subjekt, ktery zlstal
zachovdn. Navic se k subjektu, ktery zUstal
zachovdn pridaji adresy ze zruSenych subjektl
jako dorucovaci adresy.

© 2025 ALIS spol. s r.o., Ceské Lipa
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o Sloué&it - subjekt, ktery zaskrtnete, tak zUstane
zachovany a ostatni subjekty budou zruSeny a
zdznamy, které na né byly navazané (dokumenty,
spisy..) se prepnou na subjekt, ktery zUstal
zachovan.

V seznamu subjektl Ize pouZit pravé tlacitko mysi - nabidne se menu:

Detail Otevie se detail vybraného zaznamu pro pripadné
Upravy.

Kopirovat Kopirovani hodnoty udaje.

Hledat Hleddni mezi zobrazenymi zidznamy dle wvybranych
udaj.

Tridit Nastaveni podminek pro setfidéni nalezenych zaznamd.

Filtr Moznost filtrovani aktudlné zobrazenych zaznam( dle

poZadovaného Udaje.

Filtrovat dle hodnoty Rychlé filtrovani mezi subjekty dle hodnoty Udaje, ve
kterém aktudlné stoji kurzor mysi.

Filtrovat mimo vybér Rychlé filtrovani s vyloucenim hodnoty udaje, ve kterém
aktualné stoji kurzor mysi.

Oznac vse Vyberou se v§echny zobrazené subjekty.

Odznac vse Vsechny vybrané subjekty se odznaci.

211 Zalozka Kontakty
Prehled vSech kontaktl (Utvard) pro jednotlivé subjekty.
Tato zadlozka neslouZi pro zaddvdani novych kontaktl, ale pro vyhledavani ¢i editaci jednotlivych

kontaktl. Je zde mozZné si zobrazit detail subjektu, ke kterému kontakt nalezi pomoci tlacitka Detail.

Akce dostupné nad seznamem kontaktu
Nad seznamem kontaktl jsou dostupné tyto akce:

e Detail - zobrazi se detail vybraného kontaktu,
e Smazat - moZnost smazat vybrané kontaktu,

e Zobrazit subjekt - zobrazi se detail subjektu k vybranému kontaktu.

© 2025 ALIS spol. s r.o., Ceské Lipa
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Detail kontaktu

Detail kontaktu slouZi k zobrazeni podrobnosti k jednotlivému kontaktu (utvaru) ¢i jeho editaci
(doplnéni udajl). Dvojklikem na kontakt ¢i kliknutim na tladitko Detail se otevie detail kontaktu.

V detailu kontaktu naleznete:

Tlacitko Pomoci tohoto tlacitka |ze smazat kontakt. UzZivatel je dotdzdn zda si opravdu preje

Smazat smazat vybrany zdznam hlaskou.

Tlacitko Pomoci tohoto tlacitka |ze zobrazit detail subjektu, ke kterému dany kontakt patfi.

Zobrazit |Otevieseformularvrezimu "pouze pro Cteni".

subjekt

Utvar Moznost vyplnit ndzev utvaru.

Kontaktni Moznost vyplnit kontaktni osobu - titul pred, jméno, pfijmeni, titul za, funkci.

osoba

Adresa MozZnost vyplnit adresu k danému kontaktu €i Utvaru, ktera se bude nabizet pfi
tvorbé zasilky. Zobrazit dostupné adresy Ize pomoci tladitka se tremi teCkami vedle
Udaje Adresa. Nabizi se pouze existujici adresy (dorucovaci, adresa sidla), které jsou
evidované u subjektu.

Datova Moznost vybrat datovou schrdnku, kterd souvisi s danym kontaktem ¢i utvarem.

schranka Zobrazit dostupné datové schranky lze pomoci tlacitka se tfemi teckami vedle udaje
Datova schrdnka. Nabizi se pouze existujici datové schranky, které jsou evidované u
subjektu.

Pozndmka MozZnost vyplnit libovolnou pozndmku.

21.2 Zalozka Spojeni

Piehled vSech spojeni pro jednotlivé subjekty.

Tato zdlozka neslouZi pro zadavani novych spojeni, ale pro vyhleddvéni ¢i editaci jednotlivych
spojeni. Je zde mozné filtrovat Ci si zobrazit detail subjektu, ke kterému spojeni nalezi.

Akce dostupné nad seznamem spojeni

Nad seznamem spojeni jsou dostupné tyto akce:

e Detail - zobrazi se detail vybraného spojeni,

e Smazat - moZnost smazat vybrané spojeni,

e Zobrazit subjekt - zobrazi se detail subjektu k vybranému spojeni.

Rychlé filtry nad seznamem spojeni

Nad seznamem spojeni je moznost rychlého vyhledavani prostiednictvim filtrG:

e Obchodni nazev - vyhledavani dle obchodniho ndzvu subjektu, ke kterému spojeni patfi,

© 2025 ALIS spol. s r.o., Ceské Lipa
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e 1€0 - vyhledavani dle ICO subjektu, ke kterému spojeni patfi,

e Pfijmeni a jméno - vyhledavani dle prijmeni a jména subjektu, ke kterému spojeni patfi,

e Obec - vyhledavani dle ndzvu obce, ktery je uveden v adrese subjektu, ke kterému spojeni

patii

e Typ spojeni - vyhledavani dle typu spojeni (datova schranka, e-mail, fax, telefon, jiné),

e Spojeni - vyhledavani dle konkrétniho nazvu spojeni (ID datové schranky, e-mailova
adresa,...), Ize napsat pouze zacatek ndzvu a program vyhleda vSechna spojeni zacinajici

stejné.

Detail spojeni

Detail spojeni slouzi k zobrazeni podrobnosti k jednotlivému spojeni ¢i jeho editaci (doplnéni udaju).
Dvojklikem na spojeni ¢i kliknutim na tlacitko Detail se otevie detail spojeni.

V detailu spojeni naleznete:

Tlacitko Smazat

Pomoci tohoto tlacitka lze smazat spojeni. UZivatel je dotdzan zda si opravdu
preje smazat vybrany zaznam hldskou.

Tlacitko Pomoci tohoto tlacitka |ze zobrazit detail subjektu, ke kterému dané spojeni

Zobrazit patii. Otevie se formular v rezimu "pouze pro Cteni".

subjekt

Spojeni Tento udaj obsahuje napf. ID datové schranky, e-mailovou adresu ¢i telefonni
Cislo (dle typu spojeni). Tento Udaj Ize editovat.
V detailu spojeni e-mailové adresy mlzZete zvolit moZznost Neodesilat
automatickou odpovéd o zaevidovani.

Typ MozZnost zvolit o jaky typ spojeni se jedna. (datova schranka, e-mail, fax,

telefon, jiné)

Tlacitko Ovérit
datovou
schranku

Toto tlacitko je dostupné pouze u typu spojeni datovd schranka. Kliknutim na
toto tlacitko se spusti kontrola dostupnosti datové schranky.

Datum posledni
kontroly

Po dokonceni ovéreni dostupnosti datové schranky se automaticky vyplni
datum s ¢as posledni kontroly.

Stav kontroly

Po dokonceni ovéreni dostupnosti datové schranky se automaticky vyplni
vysledek kontroly - zda je datova schranka pfistupna Ci nikoliv.

Pozndamka

Moznost vyplnit libovolnou poznamku.

Pofizeni nového subjektu

Novy zdznam se pofidi tlacitkem Novy (Ctrl+N) nad seznamem adres.

V prvnim kroku se zobrazi okno vybérem typu subjektu (fyzickd osoba, pravnickd osoba nebo
podnikajici osoba fyzicka).

© 2025 ALIS spol. s r.o., Ceské Lipa



KEO4 Jmenny rejstiik

[+] ketivni
Zatrzitkem Aktivni urdite, jestli se dany subjekt ve jmenném rejstiiku bude zobrazovat
ve spisové sluzbé v naseptavaci.

Kazdy subjekt ma po zalozZeni vytvoren JID = jednoznacny identifikator.

1) Potrizeni zaznamu fyzické osoby

Ve formulari pro porizeni nového subjektu se povinné se musi vyplnit Pfijmeni. Pokud chcete vyplnit
Rodné Cislo, zadava se bez lomitka.

Lze vyplnit Titul (pfed jménem) ¢i Titul (za jménem). Dale Ize vyplnit Udaje Datum narozeni, Datum
umrti a Misto narozeni.

Jmenny rejstiik je mozné napojit na zdkladni registry (Registr obyvatel ROB a Registr osob ROS).
Postup napojeni je popsan v samostatné priru¢ce Napojeni KEO4 na zdkladni registry.

Stisknutim tlacitka #% Ové#it v ROB muZete provést ovéreni v zakladnich registrech (vice viz kapitolu

Ovéreni subjektu v zakladnich registrech).

K subjektu mlzZete pofidit adresu trvalého pobytu nebo nékolik dorucovacich adres.

Zadavani adres

Adresa v Cesku:

Adresu trvalého pobytu v CR zadejte pres pole Hledat adresu. Tento naseptavaé (Fe$eni Smartform)
vyuziva aktualni ¢iselniky RUIAN. Zadejte ¢4st ulice a z naeptavacde vyberte spravnou ulici pomoci
ENTER (neni potieba vypisovat celou ulici), napiste ¢islo domovni a opét vyberte spravny vysledek z
naseptavace pomoci klavesy ENTER. Do formulare se dosadi vSechny ostatni udaje v¢éetné kodu
adresniho mista.

Trvaly pobyt  Doruéovacr adresy

Hledat adresu Kéd adresniho mista

(Wyhledava dle ulice a £.p., napf. Kvétinova 4)

Mapa
Ulice ip. v /

. Smazani adresy
Obec/Cast obce

PsC/Dorufovaci podta

Okres/Kraj

Zemé Ceskd republika

Adresa v zahranici nebo jina adresa (napf. PO BOX 12):
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JestliZe chcete zadat novou adresu, kterd neni v RUIAN, je tfeba zaskrtnout zatriitko Adresa neni
v RUIAN. Poté ru¢né vyplrite jednotliva pole Ulice, Obec, Zemé atd..

Mapa - adresa se zobrazi na mapé (maps.google.com).

Smazani adresy -adresulze smazat- pomocitlacitka Smazani adresy.

Poznamka - k subjektu lze vyplnit libovolnou poznamku.

Ve spodni ¢asti formulare naleznete zdloZzky Spojeni,Datum vyfazeni (lhdta pro vymaz subjektu),
Ostatni a Transakéni protokol.

Zalozka Spojeni

Na zaloZce Spojeni ve spodni ¢asti formulare stisknéte tlacitko Novy.

Vyplnte spojeni (telefonni Cislo, e-mailova adresa, ID datové schranky...), vyberte Typ (mobil, e-mail...)
a muze se doplnit libovolna poznamka ke spojeni.

Pofizeni spojeni typu datova schranka

1. Pokud je zndmo ID datové schranky subjektu, zapiSe se rovnou do kolonky Spojeni.
2. Zroletového menu se vybere Typ = datovd schranka.

3. Pokud neznate ID datové schranky nebo potrebujete zjistit, zda subjekt ma nebo nema

zpfistupnénou datovou schranku, kliknéte na tlacitko s logem datovych schranek

4. Po stisknuti tlacitka s logem datovych schranek se zobrazi formulaf pro vyhledani datové
schranky s pfedvyplnénymi Gdaji pro vyhledavani.

Ve formuldfi je mozné vyhleddvat bud v rezimu Zakladniho hledani nebo Rozsiteného hledani, ve
kterém ma uzivatel vice moznosti pro vyhledavani (ve spodni ¢asti formulare).

Stisknéte tlacitko Vyhledat datovou schranku.

6. Pokud se najde datova schranka, zobrazi se okno. Tla¢itkem Detail lze zobrazit detail nalezené
datové schranky. Pokud jde o sprdvnou schrénku, stisknéte tlacitko PFevzit.

Po vyhledani datové schranky se pred uloZzenim u subjektu kontroluje, zda typ datové schranky
odpovida typu subjektu.

Pokud u subjektu evidujete vice datovych schranek, pak je moZné nastavit jednu jako hlavni, kterd se
bude pfednostné nabizet. Hlavni datova schréanka se v zdloZce Spojeni zobrazuje tu¢nym pismem.

Po ovéreni dostupnosti datové schranky se ulozi udaje: Datum a €as posledni kontroly a Stav kontroly
(zda je datovda schranka pristupna ¢i nikoliv). Tyto Gdaje lze zobrazit v detailu datové schranky na
zaloZce Spojeni.
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2 Tlagitko s ikonou datovych schranek funguje dvojim zplisobem. Pokud jiz je zadané ID
datové schranky v policku Spojeni, program zjisti informace z ISDS (Informacni systém datovych
schranek) vcetné informace, zda je datova schranka pristupna. Pokud neni zadané ID datové schranky,
otevie se okno pro hledani datové schranky v ISDS. Dale je mozné prevzit adresu z ISDS do Jmenného
rejstiiku. Tato akce je dostupna pouze v pfipadé, Zze nemate subjekt prihlasen k notifikacim.

Zalozka Datum vyrazeni

Na zdloice Datum vyf¥azeni lzevyplnitlhltu pro vymaz subjektu bez vazby na dokument/spis —subjekt
se automaticky smaZe po vyrazeni posledni vazby na dokument nebo spis. Tuto |hltu Ize nastavitna 1 den, 1
tyden, 1 mésic €i 1, 2 nebo 3 roky.

Udaj Popis

Datum spoustéci Datum spoustéci udalosti zacne plynout po vyfazeni posledni vazby subjektu na
udalosti dokument nebo spis.

Datum vyfazeni Automaticky se vyplni datum vytazeni subjektu.

LhGta pro vymaz Lh(tu pro vymaz subjektu Ize prevzit z Ciselniku pomoci naseptavace, pfipadné
subjektu pomoci tlacditka tfi tecky . . ..

Zalozka Sloucené subjekty

V detailu subjektu, ktery vznikl slouc¢enim vice zdznamd, je k dispozici zdlozka Slouéené subjekty.
Zde se zobrazi zdznamy, které byly do tohoto subjektu slouceny.

Vice ke slucovani duplicit viz kapitolu SluCovdni duplicitnich subjektd.

V pfipadé potieby je moZné zdznamy zase zpétné rozdélit tladitkem Vy¥adit ze slouéenych. Myslete
na to, Ze po vyfazeni ze sloucenych zlstanou vloZené kontakty, spojeni a dorucovaci adresy u subjektu, ze
kterého bylo vyfazovdno. Pokud bude potieba, Ize tyto Gdaje ru¢né smazat.

Zalozka Ostatni

Na zdloZce Ostatni naleznete dalsi volitelné udaje k vyplnéni, které Vam umozni jedine¢né identifikovat
subjekt podle pfimo pouzitelného ptedpisu EU upravujiciho ramec interoperability.

e Jedinecny identifikdtor vytvofeny odesilajicim ¢lenskym statem v souladu s technickymi specifikacemi pro
ucely preshranicniidentifikace a po moZzno nasledné neménny.

e Jméno a prijmeni pfi narozeni.

e Pohlavi.

Zalozka Transak¢ni protokol

V transakcénim protokolu se automaticky zaznamenavaji vSechny zmény a Upravy na subjektu, v€etné nahlizeni
na subjekt. UloZi se Cas, uzivatel, typ transakce, popis a JID subjektu.
Mohou se zde pouzit filtry pro vyhledavani, tisk ¢i export do excelu.
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Zalozka Kvalifikovany certifikat

Zde mUZete evidovat kvalifikované certifikaty dané fyzické osoby. Do budoucna budou tyto Udaje pfebirdny ze
zakladnich registrl v ramci ovéreni.

2) Potizeni zaznamu podnikajici fyzické osoby

Zaznam lze poridit ruénim vyplnénim udajd pravnické osoby. Povinnymi polozkami jsou udaje
Pfijmeni a Obchodni nazev.

Lze vyplnit Titul (pfed jménem) ¢i Titul (za jménem). Déle lze vyplnit udaj Pravni forma, tento Udaj lze
prevzit ze ZR.

Zaznam lze také pofidit pfevzetim Udajl subjektu z ARESu. Zada se ICO a klikne na vedle umisténé

vy . P , C . . P
tlacitko s ikonkou [2=21. Zobrazi se adresni Udaje subjektu nalezené v ARESu a po pouZiti tlacitka OK
- pouzit setyto Udaje pfevezmou.

Jmenny rejstfik je mozné napojit na zakladni registry (Registr obyvatel ROB a Registr osob ROS).
Postup napojeni je popsan v samostatné priru¢ce Napojeni KEO4 na zdkladni registry.

Stisknutim tlacitka #% Ové#it v ROS muZete provést ovéreni v zakladnich registrech (vice viz kapitolu

Ovéreni subjektu v zakladnich registrech).

K subjektu muZete poridit adresu trvalého pobytu nebo nékolik dorucovacich adres. Navod na pofizeni adres
viz vyse.

Ve spodni ¢asti formulare naleznete zdlozky Spojeni, Datum vy¥azeni (lhlta pro vymaz subjektu),
Ostatni a Transakéni protokol (viz. popis vyse).
Oproti formuldfi pro fyzickou osobu je ve formulafi navic zaloZzka Kontakty:

Zalozka Kontakty

Na zdloice Kontakty se tladitkem Novy mohou pofidit kontaktni osoby (napf. zaméstnanci) dotyéné
podnikajici fyzické osoby.

Udaj Popis

Utvar, Tituly, Vyplite podle potieby.

Jméno, PFijmeni,

Funkce

Adresa MuUZete vybrat jednu z adres, ktera je evidovana k subjektu (adresu trvalého pobytu nebo

nékolik dorucovacich adres).

Datova schranka | MliZete vybrat datovou schrénku, kterd je evidovana k subjektu.

Pozndmka Vyplite podle potieby.

© 2025 ALIS spol. s r.o., Ceské Lipa


http://dokumentace.alis.cz/zakladni_registry/index.html

16

KEO4 Jmenny rejstiik

Zalozka ostatni
Na zdloZce Ostatni naleznete dalsi volitelné udaje k vyplnéni, které Vam umozni jedinecné identifikovat
subjekt podle pfimo pouZitelného predpisu EU upravujiciho ramec interoperability.

e Jedinecny identifikator vytvoreny odesilajicim ¢lenskym statem v souladu s technickymi specifikacemi pro
ucely preshranic¢niidentifikace a po mozno nasledné neménny.

Identifikacni Cislo pro ucely DPH.

Danové registracni Cislo.

Identifikacni kod pro ucely DPH.

Identifikaéni kéd uvedeny v ¢l. 3 odst. 1 smérnice Evropského parlamentu a Rady 2009/101/ES (1).
Identifikaéni kéd pravnické osoby uvedeny v provadécim natizeni Komise (EU) ¢. 1247/2012 (2).
Registracni a identifika¢ni ¢islo hospodarskych subjektli (EORI) uvedené v provadécim natizeni Komise (EU)
¢.1352/2023 (3).

Cislo pro tcely spotfebnich dani stanovené v &l. 2 bodu 12 nafizeni Rady (ES) ¢. 389/2012 (4).

Jméno a prijmeni pfi narozeni.

Datum narozeni.

Misto narozeni.

Pohlavi.

3) Porizeni zaznamu pravnické osoby

Zaznam lze potidit ruénim vyplnénim Gdajd pravnické osoby. Povinnou polozkou je Uidaj Obchodni
nazev.

Lze vyplnit Udaj Pravni forma, tento Udaj lze prevzit ze ZR.

Zaznam lze také pofidit pfevzetim Udajd subjektu z ARESu. Zada se ICO a klikne na vedle umisténé

tlaéitko s ikonkou [E31. Zobrazi se adresni idaje subjektu nalezené v ARESu a po pouziti tla¢itka OK
- pouzit setyto Udaje pfevezmou.

Jmenny rejstiik je mozné napojit na zakladni registry (Registr obyvatel ROB a Registr osob ROS).
Postup napojeni je popsdn v samostatné priru¢ce Napojeni KEO4 na zdkladni registry.

Stisknutim tlacitka #% Ové¥it v ROS muZete provést ovéreni v zakladnich registrech (vice viz kapitolu

Ovéreni subjektu v zakladnich registrech).

Ostatni funkce jsou popsany v této kapitole vyse.

Ve spodni ¢asti formulare naleznete zalozky Spojeni, Kontakty, Datum vyfazeni (lhdta pro
vymaz subjektu), Ostatni a Transakéni protokol. (viz popis vyse).

Zalozka Ostatni

Na zdloZce Ostatni naleznete dalsi volitelné udaje k vyplnéni, které Vam umoini jedine¢né identifikovat
subjekt podle pfimo pouzitelného ptedpisu EU upravujiciho rémec interoperability.

e Jedinecny identifikator vytvofeny odesilajicim ¢lenskym statem v souladu s technickymi specifikacemi pro
ucely preshranicniidentifikace a po mozno nasledné neménny.

e |dentifika¢ni Cislo pro ucely DPH.

e Danovéregistracni ¢islo.

e |dentifika¢ni kéd pro ucely DPH.
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Identifikaéni kdd uvedeny v ¢l. 3 odst. 1 smérnice Evropského parlamentu a Rady 2009/101/ES (1).
Identifikaéni kdd pravnické osoby uvedeny v provadécim natizeni Komise (EU) ¢. 1247/2012 (2).
Registracni a identifikacni ¢islo hospodarskych subjekt (EORI) uvedené v provadécim nafizeni Komise (EU)
¢.1352/2023 (3).

Cislo pro tcely spotfebnich dani stanovené v &l. 2 bodu 12 natizeni Rady (ES) ¢. 389/2012 (4).

2.3 Zména typu subjektu

U potizeného zaznamu je v nékterych pripadech mozné dodatecné zménit typ subjektu.

To se provede v seznamu subjektl, pomoci tlac¢itka Akce - Zména typu subjektu.

Subjekt typu pravnicka osoba PO Ize zménit na podnikajici fyzickd osoba PFO,
subjekt typu podnikajici fyzickd osoba PFO Ize zménit na fyzickd osoba FO nebo pravnickd osoba PO,

subjekt typu fyzickd osoba FO lze zménit na podnikajici fyzickd osoba PFO - pfi této akci je uZivatel
vyzvan k zadani nového nazvu subjektu - neni povinné.

2.4 Ovérenisubjektu v zakladnich registrech
Pokud je systém KEO4 napojeny na zdkladni registry, je mozné v ZR subjekty ovérovat.

Postup napojeni je popsan v samostatné priru¢ce Napojeni KEO4 na zdkladni registry.

= Pro ovéfeni je vyuZita agenda, A9145 Spisova sluzba“ (je tfeba mit na strané zakladnich registri zaregistrovanou agendu)
s ¢innostni roli ,,CR83065 Vedeni jmenného rejstiiku v ramci elektronického systé mu spisové sluzby”.

7% Ovérit v ROB

V detailu subjektu typu fyzicka osoba je moiné tladitkem #% Ové¥it v ROB provést ovéreni
fyzické osoby v Registru obyvatel (ROB).

Viz kapitola Ovérovaniv zdkladnich registrech.

#% Ovéfit v ROS
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2.5

2.6

V detailu subjektu typu Pravnickad osoba nebo Podnikajici fyzickad osoba je moiné

tlaCitkem #% Ové¥it v ROS provést ovéreni fyzické osoby v Registru osob (ROS).

Viz kapitola Ovérovaniv zdkladnich registrech.

Ovéreni subjektu ve jmenném rejstriku
Ovéreni subjektu ve jmenném rejstriku je ddno narodnim standardem pro elektronické systémy spisové sluzby.
Za Udaje pottebné pro ztotoZznéni osoby ve jmenném rejsttiku pro fyzickou osobu se povazuji alesponi:
e jméno, pfijmeni, datum narozeni a adresa trvalého pobytu u fyzické osoby,
e identifikator datové schranky.
Za Udaje potifebné pro ztotoznéni osoby ve jmenném rejstfiku pro pravnickou osobu se povazuji alespon:
e obchodni firma nebo nazev nebo oznaceni a pravni forma u pravnické osoby,
e identifika¢ni ¢islo osoby u pravnické osoby nebo fyzické osoby podnikajici,
e identifikdtor datové schranky.

Za Udaje pottebné pro ztotoznéni osoby ve jmenném rejsttiku pro podnikajici fyzickou osobu se povazuji
alespon:

e jméno, pfijmeni, datum narozeni, adresa sidla a pravni forma u fyzické osoby podnikajici,
e identifikacni Cislo osoby u pravnické osoby nebo fyzické osoby podnikajici,

e identifikdtor datové schranky.

PFi vyplnovani subjektu (adresat, odesilatel) v zasilce se mohou nabizet v naseptavaci pouze subjekty, které
jsou dostatecné ovérené. Informaci o dostateCném ovéreni potvrdi checkbox Dostatecné tdaje pro ztotoznéniv
detailu zasilky.

Stejné tak se pres 3 teCky v detailu zasilky zobrazi pouze dostatecné ztotoZznéné subjekty. Pripadné lze zrusit
filtr na Dostatecné udaje pro ztotoZnéni, a tak oteviit kompletni jmenny rejstrik.

Smazani subjektu bez vazby na SSL

Ve jmenném rejstfiku mohou byt pouze subjekty, které maji vazbu na dokument nebo spis ve spisové sluzbé.
Ostatni archivni subjekty najdete v nabidce Archiv.

Subjekty, které maji vazbu na dokument nebo spis a byly difive smazany, se zobrazuji ve Jmenném rejstiiku jako
neaktivni.

Ke kazdému subjektu je nastavena lhlita pro vymaz subjektu (maximalni IhGta pro ponechani subjektu ve
jmenném rejstriku) s externi udalosti, ktera zacne plynout po vyfazeni posledni vazby subjektu na dokument
nebo spis. V pfipadé, Ze uplyne |h(ta, dojde k automatickému smazani subjektu ze jmenného rejstiiku. Lhitu
pro vymaz subjektu si mlZete zobrazitv zdloZce Datum vy¥azeni v detailu subjektu. Po smazanisubjektu
z Jmenného rejstriku Ize zobrazit metadata tohoto subjektu v modulu Archiv v nabidce Jmenny rejstiik.

Mazani subjektli bez vazby na SSL

Tato funkcnost je dostupna pouze uZivateli s opradvnénim "pravo na editaci subjektu" (JASADR013).
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Pomoci akce Subjekty / Mazani subjektd bez vazby na SSLlze mazatsubjekty rucnév

pfipadé, Ze nemaji vazbu na dokument/spis - zejména z dlivodu chybného zavedeni subjektu ve Jmenném

rejstriku.

e Pokud neni Zadna vazba (na zneptistupnény dokument a souvisejici, ani v historii), zobrazi se seznam vSech
subjektd bez vazby.

e Vseznamu lze jednotlivé nebo hromadné smazat tyto subjekty bez vazby.

Smazani subjektu bez vazby provedete oznacenim pozadovaného subjektu a dale stisknutim tlacitka
Smazat. Vybrany subjekt bude ze Jmenného rejsttiku trvale smazan. Metadata smazaného subjektu lze
zobrazit v modulu Archiv v nabidce Jmenny rejstfik.

2.7 Zobrazeni vazby na dokument/spis

Ve Jmenném rejsttiku se zobrazuji pouze subjekty, které maji vazbu na dokument nebo spis.
Zobrazeni vazby na dokument nebo spis

V detailu subjektu |ze zobrazit vazbu na dokument/spis pomoci tladitka Zobrazit dokumenty a
spisy s vazbou.

Jsou zde k dispozici sloupce:

e JID - jedna se jednoznacny identifikator dokumentu/spisu,
e Spisova znacka/Cj.,

e Nazev,

e Vlastnik - je zobrazeno kdo je vlastnikem dokumentu/spisu
e Typ - zobrazeno zda se jednd o dokument ¢i spis.

Dalejsou k dispozici dalSi sloupce k pridani - ID a Typ vazby. Ve sloupci Typ vazby je uvedeno, zda je
subjekt odesilatelem, adresatem ¢i je vazba vloZena ru¢nim odkazem.

2.8 Sprava a editace subjektt

Existuji rzna opravnéni pro praci s Jmennym rejstfikem. Kazdé pravo ma umozni uzivateli rizné akce
¢i pristup k entitdim ve Jmenném rejstriku. Tato prdva mizZe prifadit spravce systému ¢i obchodni
zastupce ALIS.

Jednd se o tato prava:

e JASADROO1 - Pravo na cteni,

JASADRO002 - Zobrazeni modulu,

JASADRO010 - P¥istup k citlivym tdajom,

JASADRO11 - Sprava jmenného rejstiiku,

JASADRO12 - Export do Excelu,

JASADRO13 - Pravo na editaci subjektu,
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e JASADRO14 - Pravo na zapis.

Tyto prava lze nakombinovat ¢i vybrat pouze jednotlivé.

Uzivatel s pravem na c¢teni

UZivatel, ktery ma ptifazené prdvo Jmenny rejstiik - pravo na cteni (JASADROO1), uvidi vSechny
subjekty jmenného rejstriku. Je implicitné nastaven vSem s pravem na jmenny rejstrik. Ten, kdo nema
pravo na Cteni, uvidi jen ty FO, u kterych je vazba na dokument/spis, kde je uZivatel vlastnikem.

Uzivatel s pravem na zobrazeni modulu

UZivatel, ktery ma pfifazené pravo Jmenny rejstiik - zobrazeni modulu (JASADR002), ma pfistup k
modulu Jmenny rejstiik. Modul Jmenny rejstrik se uZivateli zobrazi v hlavni nabidce moduld a lze ho
zobrazit. Ten, kdo ma pravo na modul Podatelna ¢i Referent, ma automaticky pravo i na zobrazeni
modulu jmenny rejstrik.

Uzivatel s pravem pfistup k citlivym tdajam

UZivateli, ktery ma pfifazené pravo Jmenny rejstiik - pFistup k citlivym udajim (JASADRO10), je
umoznéno zobrazit si Udaj Rodné ¢islo. Tento Udaj je evidovan pouze u fyzickych osob a je povazovan
za citlivy udaj.

Uzivatel s pravem sprava jmenného rejstiiku

UZivatel s pravem Jmenny rejstfik - sprava jmenného rejstfiku (JASADRO11), té7 nazyvan jako Spravce
jmenného rejstiiku (Spravce JR) ma na starost spravu, editaci a udrzbu Jmenného rejstriku. Jednd se o
specifickou spravcovskou roli.

Spravce jmenného rejstriku ma oproti uzivateli s pravem editace subjektu k dispozici navic tyto akce:

e Zména priznaku aktivni/neaktivni - v detailu subjektu

Zména skartacni lhity - skartaéni Ihitu Ize ménit u aktivniho i neaktivniho subjektu, bud v detailu
subjektu ¢i hromadné u vice subjektl najednou,

Sluéovani duplicitnich subjektd,
e Zména typu subjektu.

Spravce jmenného rejstriku ma také k dispozici nastavovani parametr(i Jmenného rejstriku v nabidce
Parametry. Ddle mlze provadét udrzbu Jmenného rejstriku.

Vice informaci o ¢innostech Spravce JR naleznete v dokumentaci Sprava eSSL.

Uzivatel s pravem na export do Excelu

UZivateli, ktery ma prifazené prdvo Jmenny rejstiik - export do Excelu (JASADR012), je umozZnéno
vyexportovat data ze jmenného rejstiiku do excelu.
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Uzivatel s pravem editace subjektu

UZivatel s pravem Jmenny rejstiik - pravo na editaci subjektu (SSLIDR013), md umoznéno vkladat a
editovat ve Jmenném rejstiiku. UZivatel, ktery ma jen toto pravo, nemlze mazat subjekty.

Ma k dispozici tyto akce na seznamem aktivnich subjekt:
e Novy - zaloZit novy subjekt
e Aktualizovat adresy dle kodu adresniho mista,

e Prvni pismeno velké,

Ztotoznit a prihlasit k notifikacim,

Odhl3sit od notifikaci.

V detailu aktivniho subjektu ma k dispozici:

e Zaraditdo sady,

e Zobrazit dokumenty a spisy s vazbou,

e Vyhledatv ARESu,

e Ovéritv ROS ¢i ROB,

e Qvéritdatovou schranku,

e Vlytvorit nové spojeni - pomoci tl. Novy na zaloZce Spojeni,

e V/ytvorit novy kontakt - pomoci tl. Novy na zdlozce Kontakty (pouze u PO a PFO)

= Detail neaktivniho subjektu lze zobrazit pouze v reZimu pro ¢teni. Vyjimky jsou pouze pro Spravce jmenného
rejstfiku a to akce: Zaktivnit subjekt aZména skartacni lhaty.

UZivatel s pravem na zapis udaja

Uzivateli, ktery ma prifazené pravo Jmenny rejstfik - pravo na zapis (JASADR014), je umoZnéno zapsat
novy subjekt, ale pak jiz ho nemuzZe editovat.
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3

Sady

Seznam sad adres uZivatele, které si sdm zaloZil (je jejich vlastnikem) nebo které mu byly jinym
uZivatelem zpfistupnény.

4 1/3 M S ‘ % Novy ] Detail % Smazat ‘ Q8T | = | -;L_:-| Nastavit pfistup ~ Tisk ~

Sady
Mazev Wlastnik ZaloZena Uzaviena
Sada - jubilanti ValeSova 25.1.2017 12:32:14
Sada na poplatky Hlavackova 22,3.2017 10:02:39

Seznam zobrazenych sad Ize omezit pomoci zaSkrtavdtka "Vlastni" - zobrazi se pouze vlastni sady
adres.

21

Zaskrtavatkem "Oteviené" se zobrazi pouze aktualné oteviené sady.

Nova sada

Obsluha poufZije tlacitko Novy.

Zobrazi se formular pro zaloZeni nové sady.

Sada adres

I, Nazev - pole musi byt vyplnéno,

ey

4 p S x) Q.J‘ Nastavit pfistup  Tisk  ~

Nézevel

Viastnik | Dana Valefova
ZaloZena | 08.06.2017

Uzaviena

00 | MG EINew £ oesst X smazse | Q84 T | i H| ©

Obch. nazev Piijrmeni, jméno Ulice éd/éo Obec

UloZit a nowy UloZit a zavfit UloZit koncept Storno

Je vyplnéno datum zalozZeni a vlastnik sady (= pfijmeni a jméno uZivatele). Tyto Udaje nelze prepsat.

Obsluha doplni nazev sady (povinny udaj).

Vyberte adresy, které bude sada obsahovat. Tla¢itkem Novy se nabidne filtr, jehoZ prostfednictvim se
vyhleda prislusna adresa.
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'] 2L Pl -

. Bl | (T
'“LJ MNowvy & T M,z F | = = N

Piijmeni, jménc Mazev Ulice éd/co Obec

Obsluha vybere a oznaci jeden nebo vice subjektd.

Lze zaloZit i prazdnou sadu.

UzZivatelé sady

Vlastnik sady mlze vybrat uZivatele sady. Vybrani uZivatelé nemohou v saddch nic ménit ani upravit.
UZivatele miZe upravovat pouze vlastnik sady.

Oprdvnény uZivatel se pfidd tladitkem Nastavit p¥istup.

Zobrazi se multiselect se seznamem uZivatel 0.

Okno ma v levé poloviné seznam nevybranych uZivatelG a v pravé poloviné seznam vybranych
uzivateld. Mezi obéma seznamy jsou umisténa tlacitka Pfidej, Odeber, Pfidej vSe a Odeber
v8e, pod nimi tlacitka Nahoru a Dolx.

Pomoci tladitka P£idej se zafazuji uzivatelé do seznamu vybranych a naopak tlac¢itkem Odeber se
ze seznamu odstranuji.

Tladitkem Pfidej vsSe a Odeber vse lze pfidat nebo naopak odstranit ze seznamu vSechny
uzivatele najednou.

Tlacitky Nahoru a Dol se nastavuje poradi poloZek v seznamu.

Subjekty v sadé

Vybér subjektl, které bude sada obsahovat.

Obsluha stiskne tlacitko Novy. Zobrazi se seznam subjektli, zaddnim hodnoty do pole Hledej se
vyhledaji a ndsledné vyberou pozadované adresy.

UZivatel si pomoci pravého tlacitka mysi a vybérem z nabidek Nastavit adresu, Nastavit spojeni,
Nastavit kontakt urcuje:

- jaky typ adresy pro subjekt bude v sadé pouzit,
- spojeni, které bude v sadé poutito,

- kontakt, ktery bude pouZzit.

Subjekty mdze upravovat (doplnit, zrusit) pouze vlastnik sady.

Pridani subjektu do sady z detailu subjektu:

V detailu subjektu, v horni ¢asti formulare, se pouzije tladitko Za¥adit do sady.
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Adresaf - detail PO: ALIS spol. sr.o.

FE‘J ' |ZaFaditdn sady

co [TEEER =

Uzavieni / zpFistupnéni sady

Vlastnik sady mdZe sadu uzavfit a tim bude sada pro uZivatele i vlastnika pro vyuZiti nedostupna.
Timto mliZe byt sada docasné vlastnikem vyfazena z poufiti.

Vlastnik oznaci sadu, pouZije pravé tlacitko mysSi a vybere nabidku Uzav£it sadu. Nebo pouzije
tlacitko UzavEit sadu nad seznamem sad adres. Zobrazi se dotaz: "Uzavfit sadu <ndzev sady>?".
Pokud odpovi ANO, doplni se datum uzavreni sady.

Uzavrenou sadu si jeji vlastnik mlZe zobrazit odSkrtnutim policka "Oteviené".

Jestlize se ma sada zacit znovu pouzivat, mize vlastnik sady opét zpfistupnit - pomoci pravého tlacitka
mysi - volba Obnovit sadu nebo tladitkem Obnovit sadu nad seznamem sad adres.

ZruSeni sady (bez historie sady).

Zruseni sady mliZe provést pouze vlastnik sady.

Stiskne tlacitko Smazat. Zobrazi se dotaz: "Opravdu si prejete smazat vybrany zdznam?". ANO-NE.
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4

Notifikace ROB

Jmenny rejstiik je mozné napojit na zakladni registry (Registr obyvatel ROB a Registr osob ROS). Postup
napojeni je popsan v samostatné pfiru¢ce Napojeni KEO4 na zakladni registry.

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

Podminkou pro zjistovani zmén u fyzickych osob formou stahovani notifikaci je pfedchozi akce ztotoZnéni osob
#% Ovéfit v ROB a fyzicka osoba musi mit zaskrtnuté zatrZitko Aktivni.

Daleje tfeba mit v programu nastavené parametry pro stahovani notifikaci - toto nastaveni je k dispozici v
modulu Administrace / z&loZka Databazové schéma / Zakladni registry /
Parametry stahovani notifikaci.Tato nabidka je dostupna pouze uZivateliim s oprdvnénim
administratora (pracovnici podpory nebo obchodni zastupci spolecnosti ALIS).

Prihlaseni k notifikacim

Pro ovérovani a prihlaseni k notifikacim ve jmenném rejstfiku je tfeba mit na strané zdkladnich registrd
zaregistrovanou agendu ,,A9145 Spisova sluzba“s ¢innostni roli,,CR83065 Vedeni jmenného rejstriku v rdmci
elektronického systému spisové sluzby”

V seznamu subjektl Ize zobrazit sloupec PEihladSen k notifikacim, kde ztotoZnéni signalizuje ikonka s
logem zakladnich registr( #%.V detailu subjektu pfihldseného k notifikacim je zobrazena v pravém hornim
rohu ikona s logem zakladnich registri#*.

V pripadé, Ze je subjekt prihlasen k notifikacim ze Zakladnich registrd, neni u néj umoznéno editovat Udaje
Jméno, Pfijmeni, Datum narozeni a Adresu. Adresu subjektu je mozné editovat pouze pomoci "naseptdvace" Ci
pomoci ovéreni v ROB ¢i prihlasenim k notifikacim.

V detailu subjektu, ktery je prihlasen k notifikacim je vidét ikona zdkladnich registrd v pravém hornim rohu
formulare.

Ztotoznéni fyzické osoby - jednotlivé

Zobrazte si detail fyzické osoby v nabidce Subjekty / Detail.

Stisknéte tlacitko #~ Ové&fit v ROB. Dadle vyplrite idaje: ¢innostnirole a dlivod/ucel. Poté se zobrazi
vysledek ovéreni v registru obyvatel. Je potieba zkontrolovat vyhledané udaje, které jsou platné k datu ovéreni.
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)

Vysledek ovéreni v registru obyvatel

Prevzit idaje ze zakladnich registrd  Prihlasit k notifikacim
Platné k  20.06.2023 i

Porovnani Gdaji KEO4 proti ddajim zékladnich registrd  Doklady

7] 1425 S|+ 7] x) | @ 4% T rFir | = B
Mazev udaje Hednota z KEO4 Hodnota ze zékladnich registrd Datum zmé... Chyba
Jméno  Zdenek Zdenek 20.6.2023
Piijmeni  Soudek Soudek 20.6.2023
Datum narozeni  27.05.194% 27.05.194%
Misto narozeni  MNeevidovano MNagimefice
Datova schranka |
Trvaly pobyt 9971734 9938 20.6.2023
Ulice Masarykova 20.6.2023
Typ €isla demovnihe P P 20.6.2023
Cislo domovni 6 13 20.6.2023
Cislo orientaéni 7 20.6.2023
Obec  Klobouky uBrna Dolni Podluzi 20.6.2023
Cést obce Kloboulky u Brma Daolni Podluzr 20.6.2023
PsC 69172 407 55 20.6.2023
Dodacipoéta Klobouky uBma Dolni Podluzi 20.6.2023
Stit Ceska republika Cesks republika 20.6.2023
Doruéovaci adresa
Ulice - dorufovaci
Typ €isla doemovniho - deruéovaci
Cislo domovni - derucovaci
Cislo orientaéni - dorucovaci
Obec - dorucovaci
Cast obce - doruéovaci

Podrobnosti

Trvaly pobyt - neshoduje se,
Ulice - neshoduje se,

Cislo domovni - neshoduje se,
Cislo orientaéni - neshoduje se,
Obec - neshoduje se,

Cva'svt obce - neshoduje se,

Uloit a zaviit Storno

V tomto okné se prihldsite k notifikacim pomoci tlacitka PEihlasit k notifikacim (v nastrojovélisté
Uplné nahofe). Pfevzit Udaje ze zdkladnich registr( do formuldfe subjektu mlzete tlaitkem Pfevzit udaje
ze zakladnich registru.

V detailu subjektu fyzické osoby (FO) v sekci Zdkladni registry ROB —sezobrazuje pfiznak 0
prihlasen /B nepfihlasen k notifikacim. Pokud neni pfihlasen, pomoci tlacitka PEihlasit sespusti akce
prihlaseni k notifikacim. Pokud jejiz prihlasen, je moznost pomoci tlacitka Odhlasit —odhlasit od
notifikaci.

PFi stahovdni notifikaci se 7zddd o Udaje: Pfijmeni, Jméno, Datum narozeni, Dorudovaci
adresa, Adresa trvalého pobytu, Datova schréanka.

b4 ré

Hromadné ztotoznéni

Vyberte (zaskrtnéte) vSechny fyzické osoby v seznamu a vyberte z nastrojové listy Akce / ZtotoZnit a
pfihlasit k notifikacim.
Musite povinné zadat divod vyhleddvéani osob v Registru obyvatel ROB.
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Pokud se nékteré osoby nepodafi ztotoznit, zobrazi se jejich seznam v sestavé.
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5 Parametry

5.1 Parametry jmenného rejstriku

UZivatel s pravem na spravu jmenného rejstiiku (JASADRO11) ma pristup do parametr(.

Udaj Popis

Lh(ta pro vymaz subjektu | MiZete vyplnit Ihtu pro vymaz subjektu (1 den, 1 tyden, 1 mésic ¢i 1, 2,
po vyrazeni posledni vazby| nebo 3 roky). Tato Ih(ita se bude automaticky vyplnovat pti zaloZeni
na dokument nebo spis nového subjektu do Jmenného rejstriku.

Lhita pro vymaz subjektu

V programu mate na vybér z nékolika Ihat pro vymaz subjektu ve Jmenném rejstriku. V Parametrech
jmenného rejstiiku (pro vsechny nové zaloZené subjekty) ¢i v detailu subjektu (jednotlivé) Ize zvolit
vzdy pouze jednu lhltu pro vymaz subjektu ze Jmenného rejstriku.

K dispozici jsou tyto Ihlty:

Udaj Popis

1 den Smazat 1 den po vyrazeni posledni vazby subjektu na dokument nebo spis.

1 tyden Smazat 1 tyden po vyrazeni posledni vazby subjektu na dokument nebo spis.
1 mésic Smazat 1 mésic po vyrazeni posledni vazby subjektu na dokument nebo spis.
1 rok Smazat 1 rok po vyfazeni posledni vazby subjektu na dokument nebo spis.

2 roky Smazat 2 roky po vyrazeni posledni vazby subjektu na dokument nebo spis.
3 roky Smazat 3 roky po vyrazeni posledni vazby subjektu na dokument nebo spis.

5.2 Zapis vicecetnych zaznamu

UZivatel s pravem na spravu jmenného rejstfiku (JASADR0O11) ma pfistup do parametr(.

= Na zakladé téchto parametrti program nedovoli zapsat duplicitni subjekt ¢i uloZit subjekt s vyplnénym duplicitnim
udajem.

subjektd a na zakladé jakych ddaji program nedovoli pofidit novy vice€etny zdznam.

Udaj Popis

Zakdzat zapis duplicitnich Zaskrtnutim mUzZete zakazat ukladani duplicitnich zaznam.
subjektd

Udaje pro nastaveni zapisu viceéetnych subjektt
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Udaje lze nastavit zaskrtnutim checkboxu pro subjekty tyto typy subjekt(:

e Fyzicka osoba,
e Fyzickd podnikajici osoba,

e Pravnicka osoba.

Typ subjektu

Udaj pro specifikaci vice¢etného zéznamu

Fyzicka osoba

Jméno, prijmeni, datum narozeni a adresa

E-mail

Datova schranka

Podnikajici fyzicka osoba

ICo

Nazev

E-mail

Datova schranka

Pravnicka osoba

ICo

Nazev

E-mail

Datova schranka

5.3 Kontrola viceé¢etnych zaznami

UZivatel s pravem na spravu jmenného rejstiiku (JASADRO11) ma pristup do parametr(.

= Na zakladé téchto parametrt program vyhodnoti jiZ pofizené vice¢etné zaznamy a zobrazi je v ramci Zluté kontroly

spravci jmenného rejstfiku.

Zaskrtnutim checkboxu aktivujete kontrolu duplicitnich subjektd. Poté |ze bliZe specifikovat, které typy
subjektd a na zakladé jakych adajd program vyhodnoti jako duplicity v rdmci Zluté kontroly.

Udaj

Popis

Kontrolovat viceCetné zaznamy ve
Jmenném rejstiiku

Zaskrtnutim zapnete kontrolu viceCetnych zaznamd.

Udaje pro kontrolu viceéetnych zaznamfi

Udaje |ze nastavit zaskrtnutim checkboxu pro subjekty tyto typy subjekt(:

e Fyzickd osoba,
e Fyzickd podnikajici osoba,

e Prdvnicka osoba.
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54

Typ subjektu Udaj pro specifikaci vice¢etného zéznamu

Jméno, prijmeni, datum narozeni a trvala adresa

Jméno, prijmeni a trvala adresa

Fyzicka osoba
E-mail

Datova schranka
1o

Jméno, ptijmeni, datum narozeni, adresa sidla a pravni

Podnikajici fyzicka osoba
forma

Datova schranka
ICo
Obchodni firma

Pravnicka osoba ) .
Nazev a pravni forma

Datova schranka

Parametry stahovani notifikaci

UZivatel s prdvem Spravce SSL (SSLJDRO11l) a s prdvem Spravce jmenného
rejst¥iku (JASADRO11) ma k dispozici v parametrech jmenného rejstfiku nabidku s parametry
stahovani notifikaci ze zdkladnich registr( pro jmenny rejstfik.

Pomoci tladitka Novy lze nastavit parametry pro stahovani notifikaci ve Jmenném rejstfiku. Tlacitkem
Detail se otevie formular parametr( pro stahovani notifikaci.

Udaj Popis

Kod Pro jmenny rejstrik je k dispozici pouze agenda s kédem A9145.
agendy

Nazev Pro jmenny rejstiik je k dispozici pouze agenda s nazvem - Spisova sluzba
agendy

Vlastnik [Je potifeba vyplnitvlastnika procesu, tedy vybrat pracovni misto. Vlastnik procesu je
procesu |zodpovédny za tuto agendu.

Pomoci tladitka Smazat |ze smazat parametry stahovani notifikaci.
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6  Udrzba jmenného rejstriku

Udrzbu mize provadét pracovni misto s prdvem Sprava jmenného rejst#iku (JASADRO11).
Program automaticky vyhodnocuje duplicity subjektl. Kontroluje se konkrétni mnozina udaju dle typu
subjektu. Pro pravnické (PO) a podnikajici fyzické osoby (PFO) se kontroluji duplicity dle IC, pro fyzické osoby
(FO) dle jména/ptijmeni, data narozeni a trvalého pobytu. V pfipadé nalezenych duplicit se zobrazi v horni
¢asti modulu Jmenny rejstrik zluty prouzek:

*’ked

Byly nalezeny duplicitni subjekty. Cuplicitni FO  Duplicitni PO Duplicitni PFO

Jednotlivé kontroly

Kontroly pro FO Kontroly pro FOP Kontroly pro PO

Kontrola duplicit Kontrola duplicit Kontrola duplicit

Zobrazit FO bez prijmeni Zobrazit FOP bez pfijmeni nebo I Zobrazit PO bez obch.nazvu nebo 1€
Zobrazit FO s chybrym RC Zobrazit FOP s chybnym IC Zobrazit PO s chybnym IC

Zobrazit FO bez adresy Zobrazit FOP bez adresy Zobrazit PO bez adresy

Poté |ze zobrazit detail subjektu a ihned opravit chybéjici ¢i chybny udaj.

Kontrola duplicit - vizkapitolu Sluovani duplicitnich subjektd

6.1  Slucovani duplicitnich subjektt
Nalezené duplicitni subjekty je mozné sloucit do vybraného subjektu.
Tato funkce je pristupnd pouze uzivateli s pravem "sprava jmenného rejstriku" (JASADR011).

Sloucit pod jiny subjekt Ize pouze subjekt, ktery neni prihlaseny k notifikacim.

Rucni slouceni subjektt

Sluc¢ovat subjekty mlZete ru¢né pfimo v nabidce Subjekty. Vyfiltrujte si, zaSkrtnéte a vyberte z nabidky Akce /
Sloucéit subjekty.

Vyhodnoceni duplicit programem

Program automaticky vyhodnocuje duplicity subjektd a v pfipadé duplicity se v horni ¢asti modulu zobrazi
Zluty prouzek.

Automatické vyhodnoceni duplicit miZete také zobrazit v nabidce Udrzba jmenného rejstiiku /
Kontrola duplicit.
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e Zobrazi se okno s prehledem duplicit.
e Dvojklikem nebo tla¢itkem Detail se pro kazdou nalezenou duplicitu zobrazi prehled duplicitnich

zdznamu:
e Jetreba vybrat (zasSkrtnout) subjekt, ktery ma byt zachovan, a stisknout tlacitko:
0 Sloué¢it a pfidat jako novou doruéovaci adresu - subjekt, ktery zaSkrtnete, tak
zUstane zachovany a ostatni subjekty budou zruseny a zaznamy, které na né byly navazané

(dokumenty, spisy...) se pfepnou na subjekt, ktery zistal zachovan. Navic se k subjektu, ktery
zUstal zachovan pridaji adresy ze zrusenych subjektl jako dorucovaci adresy.

o Slouéit - subjekt, ktery zaskrtnete, tak zlistane zachovany a ostatni subjekty budou zruseny a
zaznamy, které na né byly navazané (dokumenty, spisy...) se pfepnou na subjekt, ktery zlstal
zachovan.

e Vyjmout z vybéru - pokud program vyhodnotil tuto duplicitu chybné, mlzZete ji ru¢né vyjmout

z vybéru; po sloucdeni ostatnich duplicit zistane ta vyjmuta zachovana.

Detail subjektu po slouceni

V detailu subjektu, ktery vznikl slou€¢enim vice zdznamd, je k dispozici zdlozka Slouéené subjekty.
Zde se zobrazi zaznamy, které byly do tohoto subjektu slouceny.

Na zdloZce Sloucené subjekty lze vyuZit akci Vytvotit ze slouéeného subjektu novy
kontakt na to, aby mohly byt pfevzaty z vybraného slouceného subjektu do kontaktl tyto Udaje: nazev,
adresa a spojeni na datovou schranku.

V ptipadé potieby je moiné sloucené zdznamy zpétné rozdélit tladitkem Vy¥adit ze slouéenych.
Myslete na to, Ze po vyrazeni ze sloucenych zlstanou vlozené kontakty, spojeni a doruCovaci adresy u
subjektu, ze kterého bylo vyfazovano. Pokud bude potieba, Ize tyto idaje ru¢né smazat.
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2 Ve verzi KEO4 1.12.10 dojde k trvalému smazani dat v nabidce Archiv. Jde o subjekty, které by jiz
ve jmenném rejstiiku nemély byt, protoZze nemaji Zzddnou vazbu na dokument nebo spis ve spisové

sluzbé.
Zde jsou vsechny subjekty a spojeni, které byly ze jmenného rejstriku zruseny ve verzi KEO4 1.12 4.
Lze zobrazit pouze detail spojeni a detail subjektu.

Déle lze vyhledavat nebo filtrovat subjekty ¢i spojeni.
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8  Uzivatelska prava ve Jmenném rejstiiku

Kazdy uZivatel mGZe mit ve spisové sluzbé programu KEO4 pridélena rlzna uZivatelska opravnéni.
Kazdé uZivatelské pravo md specifikovano okruh funkci, které s pfidélenym prdvem lze vykonavat.

Zkra
tka

Pravo

Popis

JASA
DRO
01

Jmenny rejstiik —
pravo na Cteni

Umoznuje Cist vSechny subjekty jmenného rejstriku (bez prava na cteni
vidi uZivatel z fyzickych osob pouze ty subjekty, které maji vazbu na jeho
dokumenty a spisy).

JASA
DRO
02

Jmenny rejstrik —
zobrazeni modulu

Umoznuje zobrazeni modulu v rozcestniku.

JASA
DRO
10

Jmenny rejstiik —
pFistup k citlivym
udajam

Umoznuje zobrazeni a editaci citlivych udaju, napriklad se zobrazuje
rodné Cislo.

JASA
DRO
11

Jmenny rejstrik —
sprava jmenného
rejstriku

Umoznuje vyhledavani a slu¢ovani duplicit, prihlasovani k notifikacim,
nastaveni parametrd.

JASA
DRO
12

Jmenny rejstiik —
export do Excelu

UmoZniuje export dat do Excelu.

JASA
DRO
13

Jmenny rejstrik —
prdvo na editaci
subjektu

Umoznuje vklddat a editovat subjekty ve jmenném rejstriku.

JASA
DRO
14

Jmenny rejstiik —
pravo na zapis

UmozZnuje zaklddat nové subjekty ve jmenném rejstriku.
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