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Metodika pro porizovani a aktualizaci Udaji o externich subjektech (ESU)
v kartotéce ESU systému GINIS

Kartotéka externich subjekje zakladni rejstk pouzivany systémem GINIS a vyuZiva j&Sina
moduli GINIS. Jeho stav (jedigrost a Uplnost zazndmspravnost zaznaim duplicity) do
zna&né miry ovlivuje kvalitu informaci poskytovanych systémem GINd®stednictvim
jednotlivych modui.

Tato metodika je zavazna pro vSechny &tmance, kié v ramci systému GINIS provéd
v jakémkoliv . modulu (SSL, ekonomické moduly atdhjtualizaci ESU (nové zaznamy,
aktualizace, mazéni). Jejim cilem je udrzZet jegtiost a spravnost zaznar jednotlivych ESU.

1) Pdfizovani novych zdznanmi ESU

Novy ESU smi byt do kartotékyrigan az po dkladném o¥ieni, Zze se tento jiz v kartotéce
nenachéazi (nelze jej dohledat v celé kartotéceepgednoznénych Gdaj jako je CO, RC nebo
nazvuci dalSich udaj). Pokud je nalezen ESU s chybnymi Gdaji, neprogédzadani nového
ESU, ale aktualizace stavajiciho dle bodu 2. Rety(najt. tisku doklad, obalek apod. s jinou
adresou nez ,oficialni* adresou ESU, slouzi obatkadresa. Opraeni k vytvdeni novych a
opravam ESU maji teni zandstnanci jednotlivych odbarjmenovani v filozel.

a) Vyplinovani udaji externiho subjektu typu ,Pravnicka osoba“ nebo ,Fyicka

osoba — OS\*
Povinné udaje:
Typ org.:Vybér z nabidky (rozpgtova, prispevkova, obec . mimo obcan).
Typ subj.:Pravnicka osobaebofyzicka osoba — OSW
Stéat Prednastaveno j€eska republikgjinak vybsr z giselniku.
Nazev Zkracené obchodni jméno na 25 zinak
Piiklad:  pro obce — Obec Lhota,

pro mésta — Mesto Prostjov,

pro zakladni Skoly — ZS Na Vyhlidce apod.
Obchodni jménoVyplini se pesré obchodni jméno (oficialni nazev), musi se rozlgov
velkad a mala pismena, dodrZovat intergimiznaménka, neni mozno pouZzivat vliastnich
zkratek, v pipad® pochybnosti se @i Vv registru ekonomickych subjeékt
(www.info.mfcr.cz/ares/ares.htnbww.justice.c2.
Piiklad:  pro obce — Obec Lhota,

pro mésto — Mesto HIuk, Statutarni gsto Brno,

zakladni skoly — Zakladni Skola Bohuslavicéspivkova organizace apod.
Ulice: Nazev véejného prostranstvi (ulicgida, namssti, sady, natezi, ...), zkratka ul.
se nepouziva.
C.P: Cislo popisné — zpravidldislovani v rdmci obce nebo katastru, nesaat
scislem orient&nim.
C.OR: Cislo orient&ni — zpravidla¢islovani v ramci ulice, nezatiovat s ¢islem
popisnym.
P. O. BOX Cislo postovni phradky, pokud existuje.




PSC: Vyber z ¢iselniku.

Obec Nazev obce.

Céast obceNazeweasti obce dle tzemniho nebo spravridleosn.

| CO: Vypliiuje se na 8 znali, nagr. 00092134 (zleva doplnit nulami)

Nepovinné udaje:

DPH:

Zkratka:

Posta Dopliuje se automaticky dle zadanéhd’PS
DIC: Udaj ve tvaru CZXXXXXXXX .

Telefon Udaj ve tvaru Xxx Xxx XXX .

Fax Udaj ve tvaru Xxx XXX XXX .

Mail: Udaj ve tvaru e-mailové adresy.

Poznamka:

RC: Nevyphiuje se!

Vypliovani Udaji u externiho subjektu typu ,Fyzicka osoba“, typ orgnizace
,Ob ¢an®

Povinné udaje:

Typ org: Jedina gipustna hodnota j®b can”.

Typ subj: Fyzicka osoba.

Stat Prednastaveno j€eska republikgjnak vybsr z giselniku.

Jméno

Prijment

Datum narozeni: Udaj ve tvaru xx.xX.Xxxx.

Ulice: Nazev véejného prostranstvi (ulicgjda, nandsti, sady, nalezi,...), zkratka ul. se
nepouziva.

C.P: Cislo popisné — zpravidlgislovani v ramci obce nebo katastru, nessouat
s¢islem orientanim.

C.OR: Cislo orient&ni-zpravidla ¢islovani v ramci ulice, nezafiiovat s ¢islem
popisnym.

P. O. BOX Cislo postovni fihradky, pokud existuje.

PSC: Vybér z &iselniku.

Obec Néazev obce.

Céast obceNazeweasti obce dle Uzemnikibspravnihaslergni.

Nepovinné udaje:

Titul pied:

Titul za

Zkratka

Posta Dopliuje se automaticky dle zadanéhdPS

RC: Uvadi se na 10 (9) mist bez lomitketns vedoucich nul.
Telefon Udaj ve tvaru xxx Xxx Xxx.

Fax Udaj ve tvaru Xxx Xxx XxXx.

Mail: Udaj ve tvaru e-mailové adresy.

Poznamka

Nazev:Je automaticky slozeny z politjfmeni* a ,Jméno* omezeny na 25 ziiak
DPH. ICO a DE: Nevypliuje se!

Pobatky
Pod pojmem pohiky se rozumi navzdjem vazané subjekty se stejngm, lale



rozdilnymi dalSimi Udaji (adresa apod.). V kartetdeSU jsou vyzngeny fialovou

barvou. Typickym fipadem mohou byt bankovni pay jedné banky. Tyto ESU se

zapisuji nasledujicim agobem:

* pokud neexistuje, i se nejéive zaznam o hlavnim ESU - rfapanka se sidlem
centraly,

* vyhleda se hlavni ESU ags formulé pristupny pes tl&itko ,pobaky” se pida
nova poboka dle zasad uvedenych v bodu 1a) {ngapb@ka banky v konkrétnim
mEste).

d) Zastupné osoby
Pouze v ramci SSL (spisova sluzba) je mozné v témoexternich subjekidefinovat
tzv. zastupné osoby. Timto igpbem se adresuji pisemnosti na jednotlivé zastupce
daného ESU (ESU se vyskytuje v kartotéce stale gpgednou!). V praxi to rive
vypadat takto:
K externimu subjektu ®&tsky Gad Lhota jsou nadefinovany zastiprosoby
(i organiz&ni jednotky) FrantiSek OprSalek — starosta, JosghF tajemnik, Jarmila
Novakova — vedouci ekonomického odboru, odbor dgpradbor spravni. Pokud je
nutné adresovat tajemnika na&stském iac Lhota, stai vybrat gisluSnou zastupnou
osobu na Mstském éadt Lhota.
U zastupné osoby se definuje pouze jmétigmpni, pop. funkce. Pokud jako zastupna
osoba vystupuje organi@ jednotka, zapisuje se jeji ndzev do sloupcé&meni®.
U zastupné osoby je mozné reé¥nupravit obalkovou adresu. Ovladani viz manual
k modulu USU.

e) Datové schranky
Po zadani subjektu do kartotéky externich subjgkhutno také zkontrolovat, zda dany
subjekt nema aktivni datovou schranku — to se pi@witkem ,Owi v ISDS". Pokud
je ID datové schranky nalezeno, ale nastane rezdibjich, pebira se ze systému ISDS
pouze Udaj ID datoveé schranky (IDDS).
ProtoZze pro jedno(l miZze byt vice datovych schranek, je nutno nazev irgea
zadavat fesrt a pelive.

2) Aktualizace ESU

Aktualizaci ESU se rozumi oprava Udakistujiciho ESU nebo sldeni dvou a vice ESU, které
se v databazi vyskytuji dupliciénTato ¢innost je v plném rozsahu povolena pouzé&enym
zanmestnan@dm s gistupem do modulu ADK (administrace kartotéky ESOinezes mohou
mit pridéleno pravo opravovat Udaje ESU vybrani gsimanci v ramci &kterych modul
GINIS. Fi opraw udaji ESU je nutno dodrZet pravidla dle bodu 1).

Vyjimkou v aktualizaci je ID datové schranky — tentidaj mohou aktualizovat vSichni
pracovnici v ramci modulu spisové sluzby — z Infatnho systému datovych schranek (ISDS)
se ffebira pouze ID datové schranky — Zadné jiné udgje N

3) Vymazani ESU z kartotéky

Uplné vymazani ESU z kartotéky neni mozné. Jedotizeny ESU jiz zde existuje trvale. Lze
jej pouze zneaktivnit a tim ovlivnit nabizené ES& wjlirech. Je vhodné talcmit nagr. pri
chybre paizeném ESU apod. Opréam ke zmgné aktivity maji zangstnanci s pravem
aktualizace ESU.

4) Friklady zadavani:
Nazev subjekt je nutno zadavatipsreé podle toho jak se skutes jmenuji. Napiklad Policie



CR — bude mit jeden hlavni zédznam Krajsiegitelstvi policie Jihomoravského kraje,
Kounicova 24, 61132 Brno. Vramci tohoto zaznamuize mit rkolik oddleni
nadefinovanych v seznamu zastupnych osob (viz paniizastupnych osob). Dale k tomuto
hlavhimu zaznamu wie byt rkolik pobaiek — nap. Krajské teditelstvi policie
Jihomoravského kraje, Beziawva 31, 678 01 Blansko nebo Krajskéditelstvi policie
Jihomoravského kraje, B¥nska 7a, 682 11 VysSkov. V kazdé této pieo bude
nadefinovano &kolik zastupnych osob nebo odbonag. Uzemni odbor v&3i sluzby
Blansko nebo Dopravni inspektorat. Vysledna obakadresa bude potom:

Krajskéteditelstvi policie Jihomoravského kraje
Uzemni odbor v§si sluzby Blansko

Bezruitova 31

678 01 Blansko

Dalsi giklad:

M¢ésto Blansko — tomuto subjektu byémodpovidat jeden zaznam s aktivni datovou
schrankou aifpadreé v ném neékolik zastupnych osob, odigni

Méstsky Gad Blansko — tomuto subjektu byhodpovidat dalSi zaznam s neaktivni datovou
schrankou aifpadré v ném neékolik zastupnych osob, odigni

5) Opravnéni k aktualizaci ESU
Zamestnanci s pravem administrace kartotéky EStis{ipp k modulu ADK):
e Pracovnici oddeni informatiky po¥ieni administraci infornémiho systému GINIS
(administrator GINIS).
e Zamestnanci s prdvem aktualizace ESU v jednotlivych ahech GINIS: Bmto
pridéluje opraveni v nutnych pipadech dle uvazeni administrator GINIS s ohledem z
na operativnost.

6) DodrZovani opateni

VSichni zamgstnanci wadu g zjiSténi chybnych zéznain jsou povinni kontaktovat
opravréné osoby a zajistit opravu Udaj Nedodrzovani tohoto ogehi jednotlivymi
zanestnanci budeifisné postihovano.

Toto Opateni tajemnika MU Boskovice rusi Op#tni tajemnikas. 2/2009 — Metodika pro

pofizovani a aktualizaci Udajo externich subjektech (ESU) v kartotéce ESU syst&INIS
ze dne 02.12.20009.

V Boskovicich dne 01.07.2010

Ing. Mgr. Pavel Vlach
tajemnik MeU Boskovice



Kartotéka externich subjekti — opravy

Rozhodnutim vedeni byly égny osoby oprawmé opravovat Spatrzadané Udaje v Kartotéce
externich subjekit

Tyto osoby budou v nezbytnych a nutnychippdech opravovat Udaje pro fediu svého
odboru.

Ze systému ISDS se budéepirat POUZE polozka ,ID datoveé schranky*. Novejelty je
mozné zadavat az PO PROKAZATELNEM nenalezeni stibjekiZ existujici databazi.

Uréeni pracovnici:

OKT - Bc. Ludmila Zemankova, Petra Hlouskova, infatici
MAJ - Pavla Honzirkova
TOZP - Veronika Bkrylova, DiS., Lucie Chloupkova, Ing. Michal Luke$

FIN - Blanka Kotrhonzové, Petra Kozakova, KlawaiRova, Bc. Miloslava $panova,
Renata Kratka, Ing. Lenkachradkova

VNV — Bc. Kamila Dupakova, Marie Havkova, Martina Meluzinova, Marie Vlachova,
Lea Vychodilova

STAV - EvaKiZov4, Ing. arch. Andrea Chmelova, Radmila Malaéhov
OUR - Ing. Vlastimil Kol4, Ing. Alena Dvééakova

OZU - Leona Nmcova, Yveta Voréova

SOC - Alena Melicharova, Hana&Mcov4a, Helena Kalova

DOP — Edita Dokoupilova, $a Sindelkova, Radmila Matkova

SKOL — Anezka Sedlakova

MP  — David Kratky, Zdika Musilova



