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1 Úvod

Ovládání a uživatelské rozhraní je v KEO4 shodné ve všech modulech. Pokud se chcete seznámit se základním
ovládáním programu, věnujte prosím pozornost dokumentaci KEO4 Ovládání programu.

Modul KEO4 Vidimace slouží pro ověřování l istin a podpisů - vidimace a legalizace.

Vidimace = ověření shody opisu nebo kopie s l istinou.
Legalizace = ověřování pravosti podpisu.

Vidimací  a  legalizací  se  nepotvrzuje  správnost  ani  pravdivost  údajů  uvedených  na  l istině  ani  jejich
soulad s právními předpisy. Vidimace a legalizace se provádí na žádost fyzické osoby (§ 6 odst. 3 zákona o
ověřování). Vidimaci  a/nebo  legalizaci  provádí  kterýkoliv  krajský  úřad  (Magistrát  hl.  m.  Prahy)  anebo 
kterýkoliv matriční  úřad  nebo  obecní  úřad,  který  není  matričním  úřadem,  ale  je  stanoven  k  provádění 
vidimace  a legalizace  vyhláškou  č.  36/2006  Sb.,  o  ověřování  shody  opisu  nebo  kopie  s  l istinou  a  o 
ověřování pravosti podpisu, kterou se provádí zákon o ověřování. 

O provedení vidimace  a  legalizace  se  provede  záznam  v  ověřovací  knize.  Pokud  úřad  shledá,  že  nelze
provést ověření, je povinen o tom na požádání písemně  uvědomit  dotčenou  osobu  a  sdělit  důvody,  které k
tomuto závěru vedly (§ 155 odst. 3 zákona č. 500/2004 Sb., správní řád).

Vidimace  se  na  vidimované  l istině  nebo  na  l istu  pevně  s  ní  spojeném  vyznačí  ověřovací  doložkou a
otiskem úředního razítka. 
Legalizace  se  na  l istině  nebo  na  l istu  pevně  s  ní  spojeném  vyznačí  ověřovací  doložkou  a otiskem
úředního razítka.

Nemůže-li   žadatel  číst  nebo  psát,  provede  se  legalizace  za  účasti  dvou  svědků  (§  10  odst.  5  zákona  o
ověřování).  Účast  dvou  svědků  se  nevyžaduje,  má-li   ten,  kdo  nemůže  číst  nebo  psát,  schopnost seznámit
 se  s  obsahem  l istiny  s  pomocí  přístrojů,  nebo  speciálních  pomůcek  nebo  prostřednictvím  jiné osoby,
kterou si zvolí, a je schopen vlastnoručně listinu podepsat.

Legislativní rámec

Zákon  o  ověřování  shody  opisu  nebo  kopie  s  l istinou  a  o  ověřování 
pravosti podpisu a o změně některých zákonů (zákon o ověřování)

21/2006 Sb.

Vyhláška  o  ověřování  shody  opisu  nebo  kopie  s  l istinou  a  ověřování
 pravosti podpisu

36/2006 Sb.

Směrnice   Ministerstva   vnitra   ze   dne   21.6.2006   k   jednotnému  
postupu   při ověřování  způsobilosti  úředníka  k  provádění  ověřování 
shody  opisu  nebo  kopie  s l istinou a ověřování pravosti podpisu

VS-28/60/2-2006

Zákon o správních poplatcích 634/2004 Sb.

http://www.alis.cz/uploads/dokumentace/keo4/jadro/index.html
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2 Ověření

Vidimace

Údaj Popis

Pořadové číslo Vyplní se podle masky a nastavení v číselníku Knihy .

Druh listiny Vyplňte druh listiny, např. "smlouva".

Opis / kopie Vyberte z číselníku Typy ověření .

Předložená listina Vyberte z číselníku Označení předložené listiny .

Počet stran kopie

Počet stran
originál

Viditelný zjišťovací
prvek (např.
hologram)

Provedeno v Např. "obci Napajedla" (přebírá se z číselníku Knihy) .

Ověřil Kdo provedl ověření.

Dne Kdy jste provedli ověření.

Rozgenerovat na
další zápisy

Zaškrtněte, chcete-li  vytvořit více ověření. Číslovkou zapište požadovaný počet.

Legalizace

Údaj Popis

Pořadové číslo Vyplní se podle masky a nastavení v číselníku Knihy .

Vlastnoručně
podepsal/a
Uznal/a podpis na
listině za vlastní

Vyberte dle skutečnosti.

Druh listiny Vyplňte druh listiny, např. "smlouva".

Žadatel Číslo OP (nebo jiný doklad) - vyplňte číslo dokladu, např. číslo občanského průkazu.

 Základní registry ROB - ověřit a převzít - pomocí
tohoto tlačítka můžete žadatele ověřit v Základních registrech - ROB .

Druh dokladu - vyberte z číselníku Druhy dokladů .
Jméno, příjmení 
Datum narození  
Místo narození  
Adresa místa trvalého pobytu / Adresa místa pobytu na území České republiky / Adresa
místa pobytu mimo území České republiky - vyberte dle skutečnosti
Adresa  

Svědci Číslo OP (nebo jiný doklad) - vyplňte číslo dokladu, např. číslo občanského průkazu.
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 Základní registry ROB - ověřit a převzít - pomocí
tohoto tlačítka můžete poplatníka ověřit v Základních registrech - ROB .

Druh dokladu - vyberte z číselníku Druhy dokladů .
Jméno, příjmení
Datum narození  
Místo narození  
Adresa místa trvalého pobytu / Adresa místa pobytu na území České republiky / Adresa
místa pobytu mimo území České republiky - vyberte dle skutečnosti
Adresa 

Provedeno v Např. "obci Napajedla" (přebírá se z číselníku Knihy) .

Ověřil Kdo provedl ověření.

Dne Kdy jste provedli ověření.

Rozgenerovat na
další zápisy

Zaškrtněte, chcete-li  vytvořit více ověření. Číslovkou zapište požadovaný počet.

Smazat

Po smazání ověření se v číselníku Knihy , dole na záložce Ročníky a číslování, poníží Pořadové číslo
(čítač).

Lze mazat jen poslední ověření v roce dle čísla ověření. Lze však smazat najednou více posledních ověření jdoucích v řadě po
sobě.

Vytvořit kopii

Ze záznamu ověření, na kterém máte kurzor, se vytvoří nový záznam a otevře se k případnému doplnění.

Nový pokladní doklad

Ze záznamu ověření, na kterém máte kurzor příp. z více zaškrtnutých ověření vznikne nový pokladní doklad do
modulu Účetnictví.
Pokladní doklady se budou zakládat do dokladové řady a podle ceníků pro pokladnu, tedy podle nastavení v
parametrech .

2.1 Legalizace - ověření žadatele v ROB

Při úkonu legalizace lze na základě dokladu totožnosti ověřit žadatele nebo svědky v ROB. 

Ověřovat v ROB je možné podle:

· občanského průkazu,

· cestovního pasu,

· průkazu o povolení k pobytu.

Po zadání označení dokladu a druhu dokladu se stiskne tlačítko  Základní registry ROB -
ověřit a převzít.

Pro ověření je využita agenda A1342-Ověřování (vidimace a legalizace) a činnostní role CR9276-
Provádění vidimace a legalizace obecním úřadem. Nastavení agendy a činnostní role nelze měnit.
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Do formuláře se automaticky dosadí údaje o žadateli, příp. svědkovi (jméno, příjmení, datum
narození, místo narození a adresa pobytu).

Dále viz kapitolu Ověřování v základních registrech.

https://www.alis.cz/uploads/dokumentace/keo4/zakladni_registry/index.html?overovani-v-zakladnich-registr.html
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3 Tisk štítků

Tisk štítků ověření Vidimace a Legalizace najdete v nabídce Ověření a vpravo nahoře v nástrojové liště
tlačítko Tisk.
To, jaké tisky štítků (šablony) se vám nabídnou, záleží na tom, jaká ověření v seznamu zaškrtnete.

Název při výběru štítku před tiskem se řídí tím, jak se štítky tisknou do knihy a na l istiny:
· Štítek (1:1) - vytiskne se jeden štítek do knihy a jeden na l istinu.
· Štítek (1:n) - vytiskne se jeden „hromadný“ štítek do knihy a „n“ štítků na l istiny.

Pokud vám z nějakého důvodu naše distribuční šablona nevyhovuje a potřebujete si šablonu upravit nebo
přizpůsobit, návod (včetně speciality štítků - "pomocný štítek") najdete v kapitole Šablony .

Legalizace

Jeden žadatel - jeden druh listiny

K tisku se nabídne šablona např. Legalizace štítky 2x6 - kniha a listina (1:n).

19
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Jeden žadatel - více druhů listin

K tisku se nabídne šablona např. Legalizace štítky 2x6 - kniha a listina (1:1)
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Více žadatelů - jeden druh listiny

K tisku se nabídne šablona např. Legalizace štítky 2x6 - kniha a listina (1:1)
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Pokud zaškrtnete jinou variantu než výše uvedené

K tisku se nabídne šablona např. Legalizace štítky 2x6 - kniha a listina (1:1)



KEO4 Vidimace12

© 2024 ALIS spol. s r.o.

Vidimace

Jeden druh listiny
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K tisku se nabídne šablona např. Vidimace štítky 2x6 - kniha a listina (1:n)

Více druhů listin

K tisku se nabídne šablona např. Vidimace štítky 2x6 - kniha a listina (1:1)
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Pokud pro tisk štítků zaškrtnete dohromady ověření obou typů (vidimace i legalizace), nejdřív se
k tisku nabídnou štítky vidimace a po jejich vytištění se nabídnou k tisku štítky legalizace.
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4 Číselníky

4.1 Knihy

V tomto číselníku si pořiďte odraz vašich fyzických papírových knih.
V ověřovací knize se evidují záznamy o provedených legalizacích a vidimacích. Jednotlivé ročníky jsou uvedené
až uvnitř každé knihy s uvedeným pořadovým číslem pro každý ročník.

Ověřovací kniha se vede buď pouze pro vidimaci nebo pouze pro legalizaci nebo pro záznamy vidimace i
legalizace současně.

Údaj Popis

Typ Vidimace
Legalizace
Vidimace i legalizace

Vyberte, zda kniha slouží pouze pro vidimaci, nebo pouze pro legalizaci, nebo
pro záznamy vidimace i legalizace současně.

Název Vyplňte název knihy, přičemž si knihu v názvu popište "vlastním" názvem. Tento
název slouží pouze pro orientaci v programu; nevstupuje do sestav (šablon).

Označení svazku Vyplňte, pokud součástí pořadového čísla ověření má být i  rozlišení svazku.
Pokud chcete použít v číslech ověření, musí maska obsahovat {oznaceniSvazku}.

Aktivní Knihy, které už nepoužíváte, si  v detailu odškrtněte a při pořízení ověření se
nebude tato kniha nabízet.

Provedeno v např. "obci Napajedla"

Dle ověřovací knihy např. "Obecního úřadu Napajedla"

Maska - pořadové číslo Nastavte si šablonu (pravidlo), podle které se budou vytvářet pořadová čísla
ověření. Můžete zadat:
1. Statický text (např. LEG, pomlčku, lomítko nebo další identifikaci této knihy).
2. Vzor pro použití v masce - viz níže.

Pozn.: Aby se u každého ověření zvyšovalo pořadové číslo, vždy v masce použijte
vzor "poradoveCislo".

Tip: Pro kopírování ze vzorů můžete použít známé klávesové zkratky - klikněte
dole v tabulce na vzor a stiskněte Ctrl+C, klikněte do masky a stiskněte Ctrl+V.

Ověřil Nastavte si, jestli  do políčka Ověřil chcete naplňovat a tisknout tituly

uvedené ve formuláři Uživatel (Ikona  vlevo nahoře, nabídka
Uživatel).
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Tip: Pro kopírování ze vzorů můžete použít známé klávesové zkratky - klikněte
dole v tabulce na vzor a stiskněte Ctrl+C, klikněte do masky a stiskněte Ctrl+V.

Záložka Ročníky a číslování V této záložce vidíte nastavení čítače pro údaj poradoveCislo pro jednotlivý
rok.
Příklad:

Ročník Pořado
vé číslo
(čítač)

Popis

2020 372 Pro nové ověření v roce 2020 bude použito číslo 372.

2021 1 Pro nové ověření v roce 2021 bude použito číslo 1.

Pořízení ověření na přelomu roku

Při pořízení ověření si  vyberte knihu a podle data ověření (v políčku "Dne") se
vyhledá v knize ročník.
· Když se v knize ročník pro daný rok nenajde, program založí ročník pro daný

rok s pořadovým číslem (čítačem) = 1.
· Když se ročník najde, použije se čítač tohoto ročníku pro číslo nového ověření.

Práva Pomocí tlačítka Přiřadit práva nastavte KDO a v jakém REŽIMU má práva
na ověření umístěné do této knihy.

4.2 Druhy dokladů

Číselník druhů dokladů, kerými může žadatel prokázat svoji  totožnost.

Druh dokladu

občanský průkaz

cestovní doklad

průkaz o povolení k pobytu

průkaz totožnosti občana členského státu EU

průkaz žadatele o udělení mezinárodní ochrany

průkaz povolení k pobytu azylanta

průkaz oprávnění k pobytu osoby požívající doplňkové ochrany

průkaz žadatele o udělení dočasné ochrany

průkaz cizince požívajícího dočasné ochrany

řidičský průkaz

průkaz o povolení k trvalému pobytu
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4.3 Typy ověření

4.4 Označení předložené listiny
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5 Parametry

Základní

Údaj Popis

Účetnictví - ceník pro
pokladnu

Podle tohoto nastavení budou vznikat nové pokladní do modulu Účetnictví po
stisknutí tlačítka Nový pokladní doklad v nabídce Ověření.
Ceník pro vidimaci - vyberte z číselníku účetnictví „Ceník pokladnu“.
Ceník pro legalizaci - vyberte z číselníku účetnictví „Ceník pokladnu“.

Uživatelské

Údaj Popis

Přímý tisk na výchozí
tiskárnu (bez zobrazení
LibreOffice)

Když zaškrtnete, nebude se při tisku doložek a štítků otevírat program LibreOffice
(s náhledem sestavy před tiskem), ale rovnou se vytiskne na vaší výchozí tiskárně.

Účetnictví - pokladní
doklady

Do této dokladové řady budou vznikat nové pokladní do modulu Účetnictví po
stisknutí tlačítka Nový pokladní doklad v nabídce Ověření.
Pokladní doklady - dokladová řada - nastavte dokladovou řadu pro
pokladnu.
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6 Šablony

V systému KEO4 můžete pro usnadnění práce využívat šablony, např. pro vytváření faktur, dokumentů
ve spisové službě, pro vyúčtování apod., včetně variant s čárovým nebo QR kódem. Používat lze již
připravené – distribuční šablony nebo si šablony můžete přizpůsobit na míru. 

Používáte-li  distribuční šablony, dostanou se k vám s aktualizací programu také všechny distribuční
úpravy šablon. Vlastní upravené šablony nejsou aktualizací dotčeny.

Prostředím pro vytváření šablon je program LibreOffice Writer.

Přiřazení šablon

V případě, že si nepřidělíte žádnou šablonu, máte automaticky k dispozici všechny distribuční. Jestliže
chcete využívat jen některé z nich, je potřeba si konkrétní šablony přiřadit. 

Šablony pro převzetí se vybírají v nabídce Šablony/Dostupné šablony. Tato nabídka je dostupná buď
přímo v konkrétním modulu nebo v administraci (Administrace/Databázové schéma/Šablony).

V nabídce Dostupné šablony označíte vámi vybranou šablonu. Je možné vybrat i  více šablon najednou
s použitím klávesy CTRL. Poté přes pravé tlačítko myši vyberete akci Přiřadit šablonu a šablony
budou následně vidět i  v nabídce Přiřazené šablony.

Úprava šablon

Přiřazené distribuční šablony (se zámečkem ), přiřazené šablony správcem (s panáčkem ) či
šablony, které využívá více uživatelů, upravovat nelze. 

Jestliže potřebujete takovouto šablonu upravit, je třeba si nejprve vytvořit z přiřazené šablony kopii.
Kopii vytvoříte tak, že kliknete na pravé tlačítko myši a zvolíte akci Vytvořit kopii nebo tuto akci
použijete přímo v detailu přiřazené šablony. U kopie můžete změnit název dle vašich potřeb.
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V detailu vytvořené kopie kliknete na tlačítko Upravit a do zobrazené kopie šablony můžete vkládat
vlastní texty, obrázky, mazat nebo vkládat další vstupní pole.

Texty se šedým pozadím jsou již existující vstupní pole, která se automaticky naplňují příslušnými
údaji přímo z programu. Pokud takové pole smažete, daný údaj se vám do šablony již naplňovat
nebude.

Pokud se rozhodnete šablonu si upravit na míru, může využít seznam všech vstupních polí pro
konkrétní typy šablon, který uvádíme pro jednotlivé šablony v následujících podkapitolách.

Přidání vstupního pole do šablony

V podkapitole dané šablony si vyberte potřebné vstupní pole a ve sloupci Název si  ho zkopírujte (CTRL
C).
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Poté v upravované šabloně klikněte na místo, kam chcete nové vstupní pole umístit, a použijte
klávesovou zkratku CTRL a F2. 

V okně Pole si  v záložce Funkce vyberte typ Vstupní pole a do pole Odkaz vložte zkopírovaný název
vstupního pole (CTRL V). Klikněte na tlačítko Vložit.



KEO4 Vidimace22

© 2024 ALIS spol. s r.o.

Poté vyplňte název vstupního pole (je na vás jaký název pro vstupní pole zvolíte). Tento název se pak
bude v šabloně zobrazovat. Potvrďte tlačítkem OK a v následujícím okně použijte tlačítko Zavřít. 
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Po dokončení všech úprav šablonu uložte. 

"Pomocný štítek" pro tisk štítků

Šablony pro tisk štítků mají svůj „pomocný“ štítek, který se do šablon automaticky vkládá (není třeba uživateli přiřazovat).

Příklad přiřazených šablon uživateli:

Šablony si přiřazujte jen v případě, že vám naše distribuční nevyhovují a potřebujete si je přizpůsobit. V případě, že si
šablony nepřiřadíte, při tisku použijí naše distribuční. Pokud si přiřadíte jen šablony, které požadujete (např. jen štítky velikosti
2x6), nezapomínejte si prosím přiřadit i šablonu Doložka A4. Jak u vidimace, tak u legalizace. Dle legislativy ji musejí uživatelé
používat, když není kam nalepit štítek a také u legalizace, když je ověření se svědky.

Program nabízí  šablony k tisku podle toho, co si přejete vytisknout (zaškrtnete), viz kapitolu Tisk štítků .

Vstupní pole v tabulce

Vstupní pole, která jsou definovaná pro tabulku fungují jen když jsou použitá uvnitř tabulky, která má správný
název (LibreOffice Writer: Vlastnosti tabulky, záložka Tabulka, Název).
Pro modul Vidimace je název tabulky v distribučních šablonách Tabulka1.

6.1 Štítky - rozměry

Rozměry štítků, na které jsou v modulu Vidimace připravené šablony:

štítky 1x1 – kotouč etiket – rozměr štítku 102 x 48 mm

štítky 2x5 – arch A4 – rozměr štítku 105 x 57 mm

8
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štítky 2x6 – arch A4 – rozměr štítku 105 x 48 mm

štítky 2x4 - arch A4 - rozměr štítku 105 x 74 mm

6.2 Vidimace - doložka a štítky

Název Význam Příklad

hologram Obsahuje viditelný zjišťovací prvek
(např. hologram)

overeniCisloOvereni Číslo ověření

overeniDatumOvereni

overeniKnihaDleOverovaciKnihy Kniha - dle ověřovací knihy dle Městského úřadu

overeniMistoOvereni

overeniOveril

stranyKopie Počet stran kopie

stranyOriginal Počet stran originál

vidimaceDruhListiny Druh listiny

vidimaceOznaceniListiny

vidimacePocetStranKopieSlovy

vidimacePocetStranOriginalSlovy

vidimaceTypOvereni

6.3 Legalizace - doložka a štítky

Název Význam Příklad

legalizaceDruhDokladu Druh dokladu

legalizaceDruhDokladuSvedek1 Druh dokladu 1. svědka

legalizaceDruhDokladuSvedek2 Druh dokladu 2. svědka

legalizaceDruhListiny Druh listiny

legalizacePodepsalUznal Typ podpisu

legalizaceSvedek1Adresa Adresa 1. svědka

legalizaceSvedek1CisloPrukazu Číslo průkazu 1. svědka

legalizaceSvedek1Jmeno Jméno a příjmení 1. svědka

legalizaceSvedek1MistoNarozeni Datum a místo narození 1. svědka

legalizaceSvedek1TypAdresy Typ adresy 1. svědek

legalizaceSvedek2Adresa Adresa 2. svědka

legalizaceSvedek2CisloPrukazu Číslo průkazu 2. svědka

legalizaceSvedek2Jmeno Jméno a příjmení 2. svědka

legalizaceSvedek2MistoNarozeni Datum a místo narození 2. svědka

legalizaceSvedek2TypAdresy Typ adresy 2. svědek
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legalizaceZadatelAdresa Adresa žadatele

legalizaceZadatelCisloPrukazu Číslo průkazu žadatele

legalizaceZadatelJmeno Jméno a příjmení žadatele

legalizaceZadatelMistoNarozeni Datum a místo narození žadatele

legalizaceZadatelTypAdresy Typ adresy žadatele

overeniCisloOvereni Číslo ověření

overeniDatumOvereni

overeniKnihaDleOverovaciKnihy Kniha - dle ověřovací knihy dle Městského úřadu

overeniMistoOvereni

overeniOveril
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