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1 Úvod 
 
Vazba na ISZR je z pohledu uživatele realizována jako vyhledání informací o dané osobě nebo firmě 
v Základních registrech při zaznamenávání původce doručeného dokumentu a adresáta vypravení. 
Původní způsob vyhledání osob a firem pro uvedené účely je upraven tak, aby umožňoval 
- vyhledat osobu/firmu v dosavadních zdrojích (externí a interní registr spisové služby) 
- vyhledat novou osobu/firmu v ISZR 
- ztotožnit osobu v dosavadních zdrojích se záznamem v ISZR 
- aktualizovat údaje o ztotožněné osobě dle záznamu v ISZR 

 
Při práci s vazbou na Základní registry musí mít referent na paměti, že veškeré dotazy vůči 
základním registrům (vyhledání, ztotožnění, aktualizace) jsou podrobně zaznamenávány a 
logovány (kdo, kdy, v jaké agendě, roli a s jakým důvodem dotaz pokládá). Logování probíhá 
nejen na straně spisové služby, ale i na straně Základních registrů.  
 
 
 
Příručka je rozdělena na část uživatelskou (kapitola Referent) a správcovskou (kapitola Administrátor). 
 
Před aktivací vazby na ISZR musí administrátor zajistit instalaci dalších modulů systému, které jsou 
Spisovou službou ve vazbě využívány (viz kapitola Administrátor). 
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2 Referent 
 
V roli Referent dochází při aktivované vazbě na Základní registry (dále jen ZR) ke změně při získávání 
údajů o firmách a osobách z externích a interních číselníků. Doposud měl výběr z číselníku následující 
podobu: 
 

 
 
 

2.1 Vyhledání osob 
 
Pokud je vazba na ZR aktivována, stisknutím obvyklého tlačítka pro nabídku číselníkových údajů vedle 
položky jména je zobrazen následující formulář: 
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V horní části se určují parametry dotazu do ZR (1): agenda, agendová role a důvod dotazování. 
Výčet agend a agendových rolí je pro aktuálního uživatele spisovou službou přebírán z identity 
managementu nebo modulu ISZR manager. Položka Důvod je volně vyplnitelná. 
 
Pod sekcí parametrů dotazu do ZR jsou vyhledávací kritéria osoby (2): příjmení, jméno a datum 
narození. 
 
V první fázi dochází k vyhledání osoby ve zdrojích spisové služby (dále jen SpS) s tím, že k tomuto 
vyhledání je nutné vyplnit alespoň 3 písmena z příjmení hledané osoby a stisknout tlačítko Vyhledat 
v SpS (3). První vyhledání po otevření formuláře je automatické dle vyhledávacích kritérií vyplněných při 
zadávání původce nebo adresáta. 
Výsledek hledání v SpS je zobrazen v seznamu Záznamy nalezené v SpS (4). Symbol na začátku řádku 
určuje, v jakém vztahu k ZR vyhledaný záznam je: 
 

 
ztotožněný aktuální 

Záznam ve spisové službě je ztotožněn se záznamem v ZR. 
Údaje v ZR jsou shodné s údaji v SpS, záznam v SpS je aktuální. 

 
ztotožněný neaktuální 

Záznam ve spisové službě je ztotožněn se záznamem v ZR. 
Údaje v ZR byly změněny a liší se od údajů v SpS. Záznam v SpS není 
aktuální a je třeba jej aktualizovat proti ZR. 

 
neztotožněný 

Záznam ve spisové službě není ztotožně se záznamem v ZR. 
Záznam pochází z interního nebo externího registru SpS (vznikl před 
aktivací vazby na ZR nebo uložením neztotožněného záznamu do 
interního registru). 

 
POZOR: Nabídka ztotožněných záznamů je závislá na zvolené agendě. Pokud osobu ztotožníte 
pod jednou agendou a následně zvolíte jinou agendu, nebude tato ztotožněná osoba v seznamu 
zobrazena, protože byla ztotožněna pod jinou agendou. Tento princip je dán funkcionalitou ZR, 
která určuje, že jedna a ta samá osoba dostává při ztotožnění pod různými agendami různý 
identifikátor, tzv. AIFO. 
 
Pokud vyberete záznam tlačítkem OK (5) již v této fázi, nebude se do ZR odesílat žádný dotaz.  
Jestliže vyberete záznam, který není ztotožněn, lze pokračovat jen po odsouhlasení následujícího dotazu: 
 

 
 
V případě, že vyberete záznam, který je ztotožněn, ale údaje nejsou aktuální, lze pokračovat jen po 
odsouhlasení následujícího dotazu: 
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Vložení nového záznamu ze ZR 
 
Pokud není hledaný záznam vyhledán v SpS, lze jej vyhledat v ZR a následně vložit do SpS tlačítkem 
Vložit nový z ISZR (1): 
 

 
 
Pozn.: Vyhledání v ZR probíhá dle příjmení, jména i data narození. Před stiskem tlačítka Vložit nový 
z ISZR (1) musí být tedy všechny tyto položky vyplněné. 
 
V seznamu Záznamy nalezené v ISZR (2) zvolte hledaný záznam a stiskněte tlačítko Vložit do SpS (3). 
Pokud ještě není zvolený záznam v SpS, je do ní zařazen, přidán do seznamu Záznamy nalezené v SpS 
a označen: 
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Záznam je aktuální (protože právě převzatý ze ZR) a lze jej ihned vybrat dvojitým kliknutím myši 
v seznamu nebo stiskem tlačítka OK. 
 
 
 
Ztotožnění záznamu se ZR 
 
Ztotožnění záznamu se použije v případě, že záznam je nalezen v SpS, ale není u něj určen příslušný 
záznam v ZR.  
 
Po označení neztotožněného záznamu (bez symbolu na začátku řádku) v seznamu (1) ztotožníte tento 
se záznamem v ZR stisknutím tlačítka Ztotožnit s ISZR (2): 
 

 
 
Pozn.: Vyhledání v ZR probíhá dle příjmení, jména a data narození záznamu označeného v horním 
seznamu. 
 
V seznamu Záznamy nalezené v ISZR (3) označte položku, která v ZR odpovídá záznamu v SpS, který 
je označen v horním seznamu a stiskněte tlačítko Ztotožnit s ISZR (4). Záznam je aktuální (protože 
právě ztotožněný se ZR) a lze jej ihned vybrat dvojitým kliknutím myši v seznamu nebo stiskem tlačítka 
OK.  
 
 
 
Aktualizace záznamu dle ZR 
 
Aktualizace záznamu se použije v případě, že ztotožněný záznam nalezený v SpS nemá aktuální údaje.  
 
Po označení neaktuálního záznamu v seznamu (1) jej zaktualizujete dle údajů vedených v ZR stisknutím 
tlačítka Aktualizovat dle ISZR (2): 
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Po aktualizaci se změní symbol záznamu a lze jej ihned vybrat dvojitým kliknutím myši v seznamu nebo 
stiskem tlačítka OK.  
 
 
 
Stav doručení/vypravení po výběru záznamu 
 
Po výběru záznamu v horním seznamu a stisku tlačítka OK mohou v závislosti na stavu zvoleného 
záznamu (ztotožněný aktuální/ztotožněný neaktuální/neztotožněný) nastat tyto situace: 
 
 
Ztotožněný aktuální záznam (dle legislativy jediná správná varianta) 
 

 
 
Nad adresou je zobrazena informace o aktuálnosti záznamu (1). Údaje převzaté ze ZR (příjmení, jméno, 
datum narození, adresa, případně ID datové schránky) není možné upravovat. Upravovat lze pouze 
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údaje, které nejsou vedeny v ZR: oslovení, titul před a za jménem, upřesnění, případně telefon, fax nebo 
email. 
Pokud chcete údaje převzaté ze ZR upravovat, musíte zrušit vazbu se ZR stiskem tlačítka Uvolnit vazbu 
se ZR (2). V takovém případě se záznam dostane do stavu Neztotožněný záznam (viz dále).  
 
Je-li třeba pro doručení/vypravení zvolit jiný záznam, stiskněte opět tlačítko pro výběr osoby z číselníku 
(3) a celou akci zopakujte.  
 
 
 
Ztotožněný neaktuální záznam (po výběru následovalo upozornění na použití neplatných údajů) 
 

 
 
Nad adresou je zobrazena informace o neaktuálnosti záznamu (1). Údaje převzaté ze ZR (příjmení, 
jméno, datum narození, adresa, případně ID datové schránky) není možné upravovat. Upravovat lze 
pouze údaje, které nejsou vedeny v ZR: oslovení, titul před a za jménem, upřesnění, případně telefon, fax 
nebo email. 
Pokud chcete údaje převzaté ze ZR upravovat, musíte zrušit vazbu do ZR stiskem tlačítka Uvolnit vazbu 
se ZR (2). V takovém případě se záznam dostane do stavu Neztotožněný záznam (viz dále). 
 
Aktualizaci záznamu provedete po stisku tlačítka pro výběr osoby z číselníku (3) postupem, který je 
popsán v části Aktualizace záznamu dle ZR.  
 
Je-li třeba pro doručení/vypravení zvolit jiný záznam, stiskněte opět tlačítko pro výběr osoby z číselníku 
(3) a celou akci zopakujte. 
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Neztotožněný záznam (po výběru následovalo upozornění na použití neplatných údajů) 
 

 
 
Jak je z obrázku zřejmé, stav je stejný jako při neaktivované vazbě na ZR: údaje se doplnily a je možné je 
libovolně upravit. 
 
 

2.2 Vyhledání firem 
 
Pokud je vazba na ZR aktivována, stisknutím obvyklého tlačítka pro nabídku číselníkových údajů vedle 
položky názvu firmy je vyvolán následující formulář: 
 

 
 
V horní části se určují parametry dotazu do ZR (1): agenda, agendová role a důvod dotazování. 
Výčet agend a agendových rolí je pro aktuálního uživatele spisovou službou přebírán z identity 
managementu nebo modulu ISZR manager. Položka Důvod je volně vyplnitelná. 
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Pod sekcí parametrů dotazu do ZR jsou vyhledávací kritéria firmy (2): název firmy a IČ. 
 
V první fázi dochází k vyhledání firmy ve zdrojích spisové služby s tím, že k tomuto vyhledání je nutné 
vyplnit alespoň 3 písmena z názvu firmy nebo celé IČ a stisknout tlačítko Vyhledat v SpS (3). První 
vyhledání po otevření formuláře je automatické dle vyhledávacích kritérií vyplněných při zadávání 
původce nebo adresáta. 
Výsledek hledání v SpS je zobrazen v seznamu Záznamy nalezené v SpS (4). 
 
Pokud vyberete záznam tlačítkem OK (5) již v této fázi, nebude se do ZR odesílat žádný dotaz. 
 
Pokud není hledaný záznam vyhledán v SpS, lze jej vyhledat v ZR tlačítkem Vyhledat v ISZR (1): 
 

 
 
Pozn.: Vyhledání v ZR probíhá dle názvu firmy nebo IČ. Název firmy může být vyplněn jen zčásti. 
Před stiskem tlačítka Vyhledat v  ISZR (1) musí být vyplněn název firmy a/nebo IČ. Pokud jsou vyplněny 
obě položky, bude vyhledání v ZR provedeno jen dle IČ. 
 
V seznamu Záznamy nalezené v ISZR (2) zvolte hledaný záznam a stiskněte tlačítko OK (3). Údaje ze 
zvoleného záznamu se doplní do formuláře doručení nebo vypravení. 
 
 

2.3 Příklad využití a aktualizace údajů ZR 
 
Při běžné práci ve spisové službě nastanou situace, kdy budou při zakládání doručení nebo vypravení 
využívány již dříve založené údaje o osobách s vazbou na ZR (ztotožněné se ZR). 
 
Typickým příkladem je založení vlastního vyřizujícího dokumentu k doručenému dokumentu, kdy se údaje 
vypravení automaticky přednastavují dle údajů doručení vyřizovaného dokumentu. Pokud jsou údaje u 
doručení vyřizovaného dokumentu ztotožněny se ZR, mohou nastat tyto situace: 
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1. Údaje v doručení jsou ztotožněné a aktuální 
 

V takovém případě je vypravení vlastního dokumentu předvyplněno dle doručení vyřizovaného 
dokumentu a v adrese je zobrazena tato informace: 
 

 
 
Údaje lze ihned použít a vypravení je možné založit. 
 
 

2. Údaje v doručení jsou ztotožněné ale neaktuální 
 

V tomto případě se ve vypravení zobrazí upozornění na neaktuálnost předvyplněných údajů (1): 
 

 
 
Stiskem tlačítka pro zobrazení číselníkových hodnot (2) přejdete do formuláře vazby na ZR: 
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Ve formuláři je mezi záznamy nalezenými v SpS (1) automaticky označen záznam, který je ve 
vypravení vyplněn. Stiskem tlačítka Aktualizovat dle ISZR (2) dojde k dotazu do ZR a aktualizaci 
údajů v SpS (to se projeví změnou symbolu na začátku označeného záznamu na ztotožněný 
aktuální. 
Stiskem tlačítka OK (3) se vrátíte do formuláře pro založení vypravení s údaji o osobě, které jsou 
vůči ZR již aktuální: 
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3 Administrátor 
 
Nastavení vazby ve spisové službě musí předcházet instalace potřebných součástí systému. Příprava a 
potřebné kroky jsou popsány v tomto dokumentu: 
 
http://websupport.cityware.cz/Download.aspx?IdAgendy=186&IdPrirucky=97 
 
 

3.1 Aktivace vazby 
 
Pokud proběhly všechny přípravné kroky a potřebné součásti systému nainstalovány, lze v globálním 
nastavení spisové služby aktivovat vazbu na ZR (záložka Vazba na ZR): 
 

 
 
Hodnoty položek Kód aplikace a URL služby CwdISZRWS sdělí po instalaci potřebných součástí 
systému dodavatel. 
 
 

3.2 Načtení informací o změnách 
 
Do spisové služby je třeba pravidelně importovat informace o změnách, které nastaly u ztotožněných 
záznamů fyzických osob. Nejde tedy o automatickou aktualizaci záznamů, ale pouze o označení těch 
ztotožněných záznamů v databázi spisové služby, u kterých došlo v ZR ke změně některého údaje 
(samotná aktualizace údajů je na uživateli, který chce příslušný záznam použít). 
 
Načtení změn se provede stiskem tlačítka Načtení informace o změnách (1). Načtení informací probíhá 
po jednotlivých agendách, doba tedy závisí na počtu agend, u kterých došlo ke ztotožnění osob. Průběh 
je zobrazen v seznamu pod tlačítkem (2): 
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Úspěšné provedení operace je oznámeno tímto hlášením: 
 

 
 
V tuto chvíli je u všech osob, u kterých došlo v ZR ke změně údajů oproti jejich údajům vedeným v SpS, 
nastaven příznak změny, takže tyto záznamy jsou ve spisové službě ve stavu ztotožněný neaktuální. 


